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 ABSTRACT 
 

The research aims to design and implement the records keeping system of the Dean’s 

office, Faculty of Archaeology, Silpakorn University, Thailand by creating a file plan and a 

records retention schedule as significant driving mechanism. In order to achieve the aim, 

multiple methods comprising a literature study, a records survey, an observation regarding 

records management behaviors, and semi-structure interviews were selected as appropriate 

methods to collect data in three main aspects namely: (1) the nature and characteristics of 

the Faculty’s records and how the records have been managed; (2) the Faculty’s 

organizational operating and legal environment; and (3) the Faculty’s organizational culture 

and its impact on records management. The data collecting from surveying and observing how 

the Faculty’s records have been created, kept, accessed, and deposited and from interviewing 

25 the Faculty’s members are analyzed and cross referencing this with the data derived from 

the literature study. This triangulated analysis verifies the trustworthiness of the resultant data. 

 The data identifies that the Faculty’s records are hybrid and have never been captured 

to keep in the Faculty’s Central File Plan. Instead, they have been allocated to those who 

create or need them for their business. In addition, the Faculty’s records have been flowed 

in more than one system that are difficult to control their access and loss. Likewise, the 

Faculty’s members have limited knowledge regarding record’s management regulation and 

the Faculty’s record management policy and guideline are not initiated. The Faculty culture 

in term of role power, generosity, and low level of record’s awareness are also important 

factors shaping the approach to design and implement the Faculty’s records keeping system. 

 To establish the record keeping system applicable for the Faculty’s environment, the 

research designs both the Faculty’s Central File Plan according to its functions, activities, and 

transactions and the Faculty’s Records Retention Schedule to comply with the Faculty’s 

regulation environment. The guideline to implement the Faculty’s records keeping system is 

also created and this recommends to establish four mechanisms which are (1) the Faculty’s 

Records Management Policy, (2) the records management unit or person, (3) the system 

covering E-Document, Central File Plan, and Records Retention Schedule, and (4) the staff 

training including the manual to implement the system. 
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บทคัดย.อ 
  

งานวิจัยฉบับนี้มีจุดมุbงหมายเพื่อออกแบบและวางระบบการจัดเก็บเอกสารใหqกับสำนักงานคณบดี 

คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร ประเทศไทย โดยการสรqางแผนผังแฟ|มเอกสาร และตารางการกำหนด

อายุเอกสารเป~นกลไกหลักในการขับเคลื่อนระบบ เพื่อใหqบรรลุจุดมุbงหมายดังกลbาว วิธีการดำเนินการวิจยัแบบ

หลากหลายวิธีที่ประกอบไปดqวย การทบทวนวรรณกรรม การสำรวจเอกสาร การสังเกตการณ�พฤติกรรมที่

เกี่ยวกับการจัดการเอกสาร และการสัมภาษณ�แบบกึ่งโครงสรqางจึงถูกนำมาใชqในฐานะที่เป~นวิธีการเก็บขqอมูลที่

เหมาะสมสำหรับการเก็บขqอมูลใน 3 ประเด็น คือ (1) ธรรมชาติ คุณลักษณะ และวิธีการจัดการเอกสารของ

คณะ (2) สภาพแวดลqอมการปฏิบัติงานและกฎหมายของคณะ (3) วัฒนธรรมองค�กรของคณะและผลที่มีตbอ

การจัดการเอกสาร ขqอมูลที่เก็บจากสำรวจและพฤติกรรมการสรqาง การจัดเก็บ การคqนคืน และการสbงออก

เอกสารของคณะ และจากการสัมภาษณ�บุคลากรของคณะจำนวน 25 คนจะถูกวิเคราะห�และสอบยันกับขqอมูล

ที่ไดqจากการทบทวนวรรณกรรม การสอบยันดังกลbาวจะทำใหqขqอมูลที่ไดqมีความนbาเช่ือถือ 

   ขqอมูลที่ไดqบbงชี้วbา เอกสารของคณะมีลักษณะเป~น Hybrid และไมbเคยถูกคัดแยกไปจัดเก็บในแผนผัง

แฟ|มเอกสารกลางของคณะเลย แตbจะถูกกระจายไปจัดเก็บตามผูqสรqางและผูqตqองใชqงาน นอกจากน้ี เอกสารของ

คณะยังถูกไหลไปยังระบบตbาง ๆ มากกวbาหนึ่งระบบทำใหqยากตbอการควบคุมการเขqาใชqงานและการสญูหาย 

ในขณะที่บุคลากรของคณะก็มีองค�ความรูqดqานกฎหมายหรือระเบียบที่เกี่ยวขqองกับการจัดการเอกสารอยbาง

จำกัดและคณะก็ยังไมbริเริ่มออกนโยบายหรือแนวทางการจัดการเอกสารอยbางเป~นทางการ วัฒนธรรมองค�กร

แบบใหqอำนาจตามบทบาท ความเอื้อเพื่อเผื่อแผbระหวbางบุคลากร และความเขqาใจในความสำคัญของการ

จัดการเอกสารยังมีอยูbในระดับไมbมาก ยังคงเป~นป�จจัยสำคัญที่สbงผลตbอวิธีการออกแบบและวางระบบการ

จัดเกบ็เอกสารใหqกับคณะ 

 เพื ่อที ่จะออกแบบหรือพัฒนาระบบการจัดเก็บเอกสารที ่เหมาะสมกับสภาพแวดลqอมของคณะ 

งานวิจัยฉบับน้ีไดqออกแบบแผนผังแฟ|มเอกสารตามหนqาที่ กิจกรรม และข้ันตอนการดำเนินกิจกรรมของคณะ 

และ ตารางการกำหนดอายุเอกสารที่ถูกตqองตามกฎหมายที่คณะตqองปฏิบัติตาม แนวทางการวางระบบการ

จัดเก็บเอกสารยังไดqถูกสรqางขึ้น และ ในแนวทางดังกลbาวยังไดqแนะนำใหqสรqางกลไก 4 ประการ อันไดqแกb (1) 

นโยบายการจัดการเอกสารของคณะ (2) หนbวยหรือบุคลากรที่จัดจัดการเอกสาร (3) ระบบที่ครอบคลุมถึง 

ระบบสรqางเอกสารอิเล็กทรอนิกส� แผนผังแฟ|มเอกสาร และ ตารางการกำหนดอายุเอกสาร และ (4) การ

ฝ�กอบรมบคุลากรพรqอมคูbมือการใชqงานระบบ 
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บทท่ี 1 

บทนำ 
 

1. ความเป0นมาและความสำคัญของป:ญหา 

เอกสาร (Records) มีความสำคัญต:อองค<กรทั้งในแง:การเปCนเครื่องมือในการปฏิบัติงานและหลักฐาน

การดำเนินงานขององค<กร นอกจากนี้แลPว เอกสาร (Records) ยังถูกนำไปใชPเปCนหลักฐานตรวจสอบการ

ปฏิบัติงานของบุคลากรในองค<กร อีกทั้งผูPบริหารในหลายองค<กรยังใชPขPอมูลและสารสนเทศที่ถือว:าถูกตPองและ

น:าเชื่อถือที่มีอยู:ในเอกสาร (Records) เปCนเครื่องมือประกอบการตัดสินใจวางแผนและหรือกำหนดนโยบาย

ต:าง ๆ และเมื่อเอกสาร (Records) ไม:ไดPถูกใชPงานแลPว บางส:วนยังถูกจัดเก็บถาวรในฐานะเปCนจดหมายเหตุ

หรือหลักฐานช้ันตPนทางประวัติศาสตร<ที่มนุษย<สามารถนำไปใชPศึกษาและวิจัยเพื่อต:อยอดองค<ความรูPและสรPาง

นวัตกรรมไดPอีกดPวย 

ความสำคัญของเอกสาร (Records) ดังกล:าวส:งผลใหPประเทศไทยไดPออกกฎหมายสำคัญ 2 ฉบับมา

กำกับ ควบคุม และดูแลเอกสาร (Records) ของหน:วยงานภาครัฐตั้งแต:การสรPาง การส:ง การรับ การจัดเก็บ 

การคPนคืน จนกระทั่งการทำลายหรือจัดเก็บถาวรเปCนจดหมายเหตุ กล:าวคือ สำนักนายกรัฐมนตรีไดPออก

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว:าดPวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแกPไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548  พ.ศ. 

2560 และ พ.ศ.2564 ตามลำดับ โดยในระเบียบดังกล:าวไดPกำหนดใหPหน:วยงานภาครัฐสรPาง ส:ง และรับ 

เอกสาร (Records) ตามรูปแบบและวิธีการที่กำหนดไวPในระเบียบดังกล:าว ส:วนในการจัดเก็บ คPนคืน ทำลาย

หรือส:งมอบใหPสำนักหอจดหมายเหตุแห:งชาติ กรมศิลปากร กระทรวงวัฒนธรรม ระเบียบฯ กำหนดไวPเพียงแต:

ระยะเวลาการจัดเก็บและวิธีการส:งมอบ โดยไม:ไดPระบุถึงวิธีการดำเนินการจัดเก็บและหรือคPนคืน 

เช:นเดียวกัน กรมศิลปากร กระทรวงวัฒนธรรมไดPออกพระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห:งชาติ พ.ศ. 

2556 ขึ้นมาเพื่อเปCนเครื่องมือกำกับใหPหน:วยงานราชการส:งมอบเอกสาร (Records) ที่สิ้นกระแสการใชPงาน

แลPวตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว:าดPวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแกPไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 

2548 พ.ศ.2560 และ พ.ศ.2564 มาใหPสำนักหอจดหมายเหตุแห:งชาติ กรมศิลปากร กระทรวงวัฒนธรรม 

ประเมินคุณค:าเพื่อจัดเก็บถาวรเปCนจดหมายเหตุ ในพระราชบัญญัติฉบับดังกล:าวไดPกำหนดบทบาทและหนPาที่

ของสำนักหอจดหมายเหตุแห:งชาติ กรมศิลปากร กระทรวงวัฒนธรรม ในการส:งเสริมและใหPคำแนะนำแก:

หน:วยงานราชการในการจัดเก็บและจัดทำตารางการกำหนดอายุเอกสาร (Records Retention Schedule) 

เพื่อใชPเปCนเครื่องมือในการจัดเก็บ คPนคืน และส:งมอบเอกสาร (Records) 

อย:างไรก็ตาม กลไกการกำกับ ควบคุม และดูแลเอกสาร (Records) ผ:านกฎหมายทั้งสองฉบับที่ไม:ไดP

ระบุถึงวิธีการจัดเก็บเอกสาร (Records) ระหว:างใชPงานและการกำหนดเพียงแค:ใหPสำนักหอจดหมายเหตุ

แห:งชาติ กรมศิลปากร กระทรวงวัฒนธรรม ใหPคำแนะนำวิธีการจัดเก็บและจัดทำตารางการกำหนดอายุ

เอกสาร (Records) นั้น อาจกล:าวไดPว:าไม:เพียงพอที่จะทำใหPหน:วยงานราชการสามารถจัดเก็บและส:งมอบ

เอกสาร (Records) ที ่ส ิ ้นกระแสการใชPงานมายังสำนักหอจดหมายเหตุแห:งชาติ กรมศิลปากร กระทรวง

วัฒนธรรม ไดPตามกฎหมาย สถิติการส:งมอบและขอทำลายเอกสารของหน:วยงานภาครัฐแสดงใหPเห็นขPอจำกดัน้ี 
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ยกตัวอย:างเช:น หน:วยงานในสังกัดกรมศิลปากร กระทรวงวัฒนธรรม ในส:วนกลางต้ังแต: พ.ศ. 2556 ถึง 2561 

มีเพียง 30% ที่ส:งมอบ (สถิติการส:งมอบและขอทำลายเอกสารของหน:วยงานในสังกัดกรมศิลปากร, 2561 อPาง

ถึงใน สิรภพ คู:เทียม, 2561) 

งานวิจัยของ สิรภพ คู:เทียม (2561) ไดPเนPนย้ำถึงปwญหาสำคัญที่ทำใหPหน:วยงานราชการไทยไม:สามารถ

ส:งมอบเอกสาร (Records) ที่สิ้นกระแสการใชPงานมายังสำนักหอจดหมายเหตุแห:งชาติไดPตามกฎหมาย สิรภพ 

คู:เทียม (2561) สรุปว:า ส:วนหนึ่งเปCนเพราะหน:วยงานราชการเหล:านั้นขาดเครื่องมือสำคัญ 2 เครื่องมือที่จะ

ช:วยใหPหน:วยงานราชการเหล:าน้ันสามารถจัดการกับเอกสาร (Records) ของตนต้ังแต:การสรPาง การส:ง การรับ 

การจัดเก็บ การคPนคืน การทำลายหรือจัดเก็บถาวรเปCนจดหมายเหตุ เครื่องมือดังกล:าว คือ แผนผังแฟyม

เอกสาร (File Plan) และตารางกำหนดอายุเอกสาร (Records Retention Schedule) น้ันเอง 

การคPนพบปwญหาการจัดการเอกสาร (Records) ของหน:วยงานราชการไทยของ สิรภพ คู :เทียม 

(2561) ดังกล:าวสอดคลPองกับกลไกการวางระบบการจัดการเอกสาร (Records Management System) ตาม 

International Standard of Organization (ISO) 15489 Records Management ที่ไดPรับการพัฒนาอย:าง

ต:อเนื ่องมาจนถึงฉบับปwจจุบัน คือ ISO 15489 -1 : 2016 Information and documentation-Records 

management - Part 1: Concepts and principles มาตรฐานดังกล:าวเปCนมาตรฐานสากลในการจัดการ

เอกสาร (Records) อย:างเปCนระบบ กล:าวคือ เพื่อสรPางความมั่นใจว:า เอกสาร (1) จะถูกสรPางและรับอย:าง

ถูกตPองตามกฎหมาย กฎ ระเบียบและขPอกำหนด (2) จะถูกจ ัดเก็บอย:างเปCนระบบ (3) จะไม:สูญเสีย

องค<ประกอบความเปCนหลักฐาน (4) จะไม:สูญหาย และ (5) จะถูกคPนคืนมาใชPงานไดPตลอดเวลา มาตรฐานสากล 

ISO 15489 ดังกล:าว ไดPกำหนดใหPองค<กรแต:ละองค<กรสรPางแผนผังแฟyมเอกสาร (File Plan) และตาราง

กำหนดอายุเอกสาร (Records Retention Schedule) เปCนเครื่องมือหลักในการวางระบบการจัดเก็บเอกสาร 

(Records) ใหPบรรลุวัตถุประสงค<ทั้ง 5 ประการดังกล:าว  

อย:างไรก็ตาม งานวิจัยที่ว:าดPวยการสรPางระบบการจัดเก็บเอกสาร (Records Keeping System) เช:น 

Shepherd and Yeo (2003) Williams (2006) และ Packalen (2017) ไดPกล:าวว:า องค<กรที ่ตPองการวาง

ระบบการจัดเก็บเอกสาร (Records Keeping System) ใหPไดPตามมาตรฐาน ISO 15489 ดังกล:าวและบรรลุ

วัตถุประสงค<ทั้ง 5 ประการน้ัน องค<กรเหล:าน้ันจำเปCนตPองดำเนินงานวิจัยอย:างเปCนระบบเพื่อวิเคราะห<หา (1) 

หนPาที่หลักขององค<กร  (2) โครงสรPางการบริหารงานขององค<กร (3) ข้ันตอนการไหลเวียนเอกสาร (Records) 

ภายในองค<กร (4) สภาพแวดลPอมการปฏิบัติงานภายในองค<กร และ (5) กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขPอบังคับ และ

มาตรฐานต:าง ๆ ที่องค<กรตPองปฏิบัติตาม การวิเคราะห<หาองค<ประกอบทั้ง 5 ประการดังกล:าว ISO (2016) 

เรียกวิธีการนี้ว:า หลักการวิเคราะห<หนPาที่ และ การดำเนินการเช:นนี้ ISO (2016)  สรุปว:า ผลลัพธ<ที่ไดP คือ 

แผนผังแฟyมเอกสาร (File Plan) ที่องค<กรจะใชPเปCนเครื่องมือในการจัดเก็บและคPนคืนเอกสาร (Records) 

ภายในองค<กรน้ันเอง 

Shepherd and Yeo (2003) Williams (2006) แล ะ  Packalen (2017) ย ั ง ไ ด P อ ธ ิ บ าย เหต ุ ผล

สอดคลPองกันว:า องค<กรแต:ละองค<กรมีหนPาที่ โครงสรPาง การไหลเวียนเอกสาร (Records)  สภาพแวดลPอมการ

ปฏิบัติงาน และกฎหมายที่ตPองปฏิบัติตามแตกต:างกันไป ดังนั้น แผนผังแฟyมเอกสาร (File Plan) และตาราง
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การกำหนดอายุเอกสาร (Records Retention Schedule) ที ่จ ัดทำขึ ้นตามองค<ประกอบทั้ง 5 ประการ

ดังกล:าวจ ึงม ีความแตกต:างกันไปในแต:ละองค<กร Shepherd and Yeo (2003) Williams (2006) และ 

Packalen (2017) จึงสรุปว:า แผนผังแฟyมเอกสาร(File Plan) และตารางกำหนดอายุเอกสาร (Records 

Retention Schedule) ขององค<กรหนึ่งไม:สามารถนำไปใชPกับอีกองค<กรหนึ่งที่มีองค<ประกอบทั้ง 5 ประการ

ดังกล:าวแตกต:างกันไดP 

นอกจากนี้แลPว Cook (2001)  และ Cook (2005)  ยังไดPนำเสนอหลักการประเมินคุณค:าเอกสาร 

(Records) แบบมหภาค (Macro Appraisal) มาใชPควบคู :ก ับหลักการวิเคราะห<หนPาที ่ของ ISO (2016) 

Shepherd and Yeo (2003) Williams (2006) และ Packalen (2017) ในการจัดทำตารางการกำหนดอายุ

เอกสาร (Records Retention Schedule)  โดย Cook (2001) กล:าวว:า การจัดทำตารางการกำหนดอายุ

เอกสาร (Records Retention Schedule) นั ้น ผู Pจ ัดทำหลีกเลี ่ยงการประเมินคุณค:าเอกสาร (Records)  

ตั้งแต:ก:อนเอกสาร (Records) ถูกสรPางขึ้นไม:ไดP และในสภาวการณ<ปwจจุบัน เปCนไปไม:ไดPที ่จะนำหลักการ

ประเมินคุณค:าเอกสาร (Records) แบบ Jenkinson (1922) มาใชPประเมินคุณค:าเอกสาร (Records) ใน

ศตวรรษที่ 21 กล:าวคือ Jenkinson (1922) กำหนดใหPเก็บเอกสาร (Records) ไวPทั้งหมดโดยไม:ใหPทำลายทิ้ง 

เพราะ เอกสาร (Records) คือหลักฐานทางกฎหมายและการปฏิบัติงานที ่ไม:สามารถทราบไวPว:าจะตPองใชP

เมื ่อไหร: จึงสมควรจัดเก็บไวPถาวร แต:สำหรับการประเมินคุณค:าเอกสาร(Records) แบบมหภาค (Macro 

Appraisal) Cook (2001) ใหPเก็บเฉพาะเอกสาร (Records) ที่สะทPอนหนPาที่และหรือพันธกิจขององค<กร โดย

องค<กรไดPวิเคราะห<หาไวPแลPวในตอนจัดทำแผนผังแฟyมเอกสาร (File Plan) น้ันเอง  

อย:างไรก็ตาม การประเมินคุณค:าเอกสาร (Records) แบบมหภาค (Macro Appraisal) เพียงวิธีเดียว

นั้นอาจส:งผลใหPเกิดการทำลายเอกสาร (Records) ที่มีคุณค:าดPานอื่น ๆ ไปไดP ดังนั้น Williams (2006) จึง

แนะนำแนวคิดการประเมินคุณค:าเอกสาร (Records) แบบจุลภาค (Micro Appraisal) ที่สอดคลPองกับแนวคิด

การประเมินคุณค:าเอกสาร (Records) ของ Schellenberg (1956) กล:าวคือ จัดใหPมีการประเมินคุณค:าซ้ำอีก

รอบกับเอกสาร (Records) ที่ไม:สะทPอนหนPาที่และหรือพันธกิจขององค<กรว:ามีคุณค:าต:อการนำไปใชPเปCน

หลักฐานหรือใหPขPอมูลที่เปCนประโยชน<ต:อการวิจัยในอนาคตตามคุณค:าหลักและคุณค:ารองของการประเมิน

คุณค:าเอกสาร (Records) ของ Schellenberg (1956) หรือไม: การนำแนวคิดการประเมินคุณค:าเอกสาร 

(Records) หลากหลายวิธีมาประยุกต<ใชPงานดังกล:าว Cook  (2011) กล:าวว:า จะมีส:วนช:วยใหP ตารางการ

กำหนดอายุเอกสาร (Records Retention Schedule) มีความสมบูรณ<และตอบโจทย<การเก็บรักษาเอกสาร 

(Records) ไวPถาวรเปCนจดหมายเหตุในฐานะที่เปCนทั้งหลักฐานและมรดกความทรงจำ (Cook, 2013) 

เนื ่องจาก แผนผังแฟyมเอกสาร (File Plan) และตารางการกำหนดอายุเอกสาร (File Plan) เปCน

เครื่องมือสำคัญในการวางระบบการจัดการเอกสาร (Records) ใหPเปCนไปตามมาตรฐาน ISO 15489-1 : 2016 

Information and documentation-Records management - Part 1: Concepts and principles แล ะ

เปCนปwจจัยสำคัญที่จะช:วยใหPหน:วยงานราชการไทยสามารถจัดเก็บ คPนคืน และส:งมอบและหรือทำลายเอกสาร 

(Records) ใหPเปCนไปตาม ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว:าดPวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแกPไขเพิ่มเติม 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 และ พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห:งชาติ พ.ศ.2556 ซึ่งจะเปCนกลไกสำคัญในการเก็บ
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รักษาเอกสาร (Records) ของชาติไวPเปCนหลักฐานทางกฎหมาย หลักฐานตรวจสอบการทำงานของหน:วยงาน

ภาครัฐ และเปCนหลักฐานประวัติศาสตร<ของชาติสืบไป ดังนั้น จึงมีความจำเปCนที่ตPองทำวิจัยเพื่อหาแนวทาง

หรือตPนแบบในการจัดทำแผนผังแฟyมเอกสาร (File Plan) และตารางการกำหนดอายุเอกสาร (Records 

Retention Schedule) ใหPเปCนตัวอย:างแก:หน:วยงานภาครัฐในประเทศไทย เพราะ จากการศึกษางานวิจัยที่

เกี่ยวขPองกับการจัดทำแผนผังเอกสาร (File Plan) และตารางการกำหนดอายุเอกสาร (Records Retention 

Schedule) ในประเทศไทย พบว:ามีอยู:อย:างจำกัด กล:าวคือ จิร ัชยา นครชัย (2553) วรพจน< กรีสุระเดช 

(2551) และ สิทธิชัย บวชไธสง (2557) ศึกษาเฉพาะการวิเคราะห<หาแนวทางที่เปCนไปไดPในการเขPาถึงหรือคPน

คืนเอกสารที่มีอยู:ในระบบงานสารบรรณใหPมีประสิทธิภาพมากขึ้น ในขณะที่ พิสมัย ระพีพัฒน<ชัย (2560) ไดP

นำเสนอแนวทางการจัดทำแผนผังแฟyมเอกสาร (File Plan) ใหPกับบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยศิลปากร แต:

ขPอจำกัดของงานวิจัยดังกล:าว คือ การไม:นำเสนอตารางการกำหนดอายุเอกสาร (Records Retention 

Schedule) แนวทางการวางระบบการจัดเก็บเอกสาร (Records Keeping System) และผลการทดลองการ

นำระบบดังกล:าวไปใชPงาน  

ผูPวิจัยจึงเห็นความจำเปCนที่ตPองดำเนินการวิจัยเพื่อสรPางแผนผังแฟyมเอกสาร (File Plan) และตาราง

การกำหนดอายุเอกสาร (Records Retention Schedule) รวมทั้งวางระบบการจัดเก็บเอกสาร (Records 

Keeping System) และประเมินผลการใชPงานเครื่องมือทั้งสองอย:าง โดยใชPสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี 

มหาวิทยาลัยศิลปากร เปCนกรณีศึกษา เน่ืองจากเปCนองค<กรในกำกับของรัฐบาลที่ตPองดำเนินการตามกฎหมาย

ทั้งสองฉบับ เปCนองค<กรตPนสังกัดของผูPวิจัยซึ่งจะทำใหPการดำเนินการวิเคราะห<หนPาที่ดำเนินการไดPอย:างสะดวก 

รวมทั้งยังเปCนหน:วยงานในสถาบันอุดมศึกษา สงักัดเดียวกันกับกรณีศึกษาในงานวิจัยของ พิสมัย ระพีพัฒน<ชัย 

(2560) ซึ่งจะช:วยใหPงานวิจัยดำเนินการไปในทิศทางเดียวกันและสอดคลPองกัน เพราะการจัดทำแผนผงัแฟyม

เอกสาร (File Plan) และตารางการกำหนดอายุเอกสาร (Records Retention Schedule) ของแต:ละประเภท

องค<กรจะไม:เหมือนกัน หากใชPกรณีศึกษาต:างประเภทกัน ผลลัพธ<ที่ไดPจะไม:สอดคลPองและต:อเนื่องกัน ดังน้ัน 

งานวิจัยเรื่องนี้จึงถูกดำเนินการขึ้น เพื่อต:อยอดองค<ความรูPที่ไดPจากงานวิจัยหรือวิทยานิพนธ<ของ พิสมัย         

ระพีพัฒน<ชัย (2560) ซึ่งผูPวิจัยเปCนที่ปรึกษาหลักในวิทยานิพนธ<ดังกล:าว กล:าวคือ ผูPวิจัยตPองการวางระบบการ

จัดเก็บเอกสาร (Records Keeping System) ใหPกับสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

ตามมาตรฐานการจัดการเอกสารของ ISO 15489-1 : 2016 Information and documentation-Records 

management - Part 1: Concepts and principles และทดสอบระบบดังกล:าว เพื่อใหPงานวิจัยชิ้นนี้เปCน

กรณีศึกษาทีห่น:วยงานภายในสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาสามารถนำตัวอย:างไปประยุกต<ใชPกับหน:วยงาน

ของตน เพราะ เอกสาร (Records) ของหน:วยงานภายในสถาบันอุดมศึกษามีความสำคัญทั้งในแง:หลักฐานการ

ทำงาน การตรวจสอบประสิทธิภาพการบริหาร ความโปร:งใสและธรรมาภิบาลของผูPบริหาร รวมถึงเปCนสื่อ

จัดเก็บขPอมูลและสารสนเทศที่เชื่อถือไดPของสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาที่เปCนแหล:งรวมองค<ความรูPใน

ระดับช้ันนำของประเทศ 
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2. วัตถุประสงคAของการวิจัย 

การวิจัยครั้งน้ีมีจุดมุ:งหมายในการวางระบบการจัดเก็บเอกสาร (Records Keeping System) ใหPกับ

สำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร โดยการสรPางและทดสอบการใชPงานเครื่องมอืสำคัญ 2 

เครื ่องมือ คือ แผนผังแฟyมเอกสาร (File Plan) และตารางการกำหนดอายุเอกสาร (Records Retention 

Schedule) เพื่อเปCนตPนแบบใหPกับหน:วยงานภายในสถาบันอุดมศึกษาในประเทศไทยนำไปประยุกต<ใชP และ

เพื ่อใหPบรรลุเปyาหมายดังกล:าว ผู Pวิจ ัยไดPนำจุดมุ:งหมายดังกล:าวมากำหนดเปCนวัตถุประสงค<ในการวิจัย 

ดังต:อไปน้ี 

2.1 เพื่อศึกษาลักษณะของเอกสาร (Records) และวิธีการจัดการเอกสาร (Records) ของสำนักงาน

คณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร  

2.2 เพื่อวิเคราะห<ภารกิจหนPาที่และพัฒนาแผนผังแฟyมเอกสาร (File plan) ของสำนักงานคณบดี คณะ

โบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร โดยใชPหลักการวิเคราะห<หนPาที่ (Functional Analysis) 

2.3 เพื ่อสร Pางแผนผังแฟyมเอกสาร (File Plan) และตารางการกำหนดอายุเอกสาร (Records 

Retention Schedule) ของสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

2.4 เพื ่อวางระบบการจัดเก็บเอกสาร (Records Keeping System) ตามแผนผังแฟyมเอกสาร (File 

Plan) และตารางการกำหนดอายุเอกสาร (Records Retention Schedule) 

2.5 เพื่อตรวจสอบประสิทธิภาพและประสิทธิผลของระบบการจัดเก็บเอกสาร (Records Keeping 

System) ทั ้ง (1) ระบบการสรPางและรับเอกสาร (Records) (2) ระบบการคัดแยกและจัดเก็บ

เอกสาร (Records) (3) ระบบการคPนคืนเอกสาร (Records) และ (4) ระบบการทำลายและส:งต:อ

เอกสาร (Records) ใหPหอจดหมายเหตุ 
 

3. คำถามการวิจัย 

เพื่อใหPสามารถเก็บขPอมูลที่เพียงพอและเหมาะสมต:อการนำไปใชPวิเคราะห<หาขPอสรุปใหPเปCนไปตาม

วัตถุประสงค<และเปyาหมายของงานวิจัย ผูPวิจัยไดPกำหนดคำถามการวิจัยไวPเปCนแนวทางในการหาคำตอบหรือ

เก็บขPอมูลเพื่อใชPในงานวิจัย ดังต:อไปน้ี 

3.1 ลักษณะของเอกสาร (Records) และวิธีการจัดการเอกสาร (Records) ของสำนักงานคณบดี คณะ

โบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรเปCนเช:นไร 

3.2 ภารกิจหนPาที่หลัก (Functions) กิจกรรม (Activities) ในแต:ละภารกิจ และ ข้ันตอนการดำเนินใน

แต:ละกิจกรรม (Transactions) ที่ผ:านการวิเคราะห<ตามหลักการวิเคราะห<หนPาที่ (Functional 

Analysis) ของสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรเปCนเช:นไร 

3.3 แผนผังแฟyมเอกสาร (File Plan) และตารางการกำหนดอายุเอกสาร (Records Retention 

Schedule) ของสำน ักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาว ิทยาลัยศ ิลปากรมีล ักษณะและ

องค<ประกอบอะไรบPาง 
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3.4 ระบบการจัดเก็บเอกสาร (Records Keeping System) ของสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี 

มหาวิทยาลัยศิลปากรมีลักษณะ องค<ประกอบ วิธีการและข้ันตอนการดำเนินการวางระบบอย:างไร 

3.5 การดำเนินการตามระบบการจัดเก็บเอกสาร (Records Keeping System) ที่วางไวPมีผลต:อการ

จัดการเอกสาร (Records) ของสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรอย:างไรบPาง 
 

4. ขอบเขตการศึกษา 

จากการสำรวจเอกสาร (Records) ของสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร

เบื้องตPน พบว:า ลักษณะของเอกสาร (Records) ของสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรมี

ลักษณะเปCน hybrid และข้ันตอนในการจัดเก็บยังใชPแรงงานมนุษย<เปCนหลัก ดังน้ัน งานวิจัยเรื่องน้ีจึงกำหนด

ขอบเขตการศึกษาไวPว:า เปCนงานวิจัยที่ตPองการวางแนวปฏิบัติในการจัดเก็บเอกสาร (Records) ที่มีลักษณะ 

hybrid  และระบบการจัดเก็บเปCนระบบมือ ใหPกับสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

โดยใชPเคร ื ่องมือคือ การสร Pางแผนผังแฟyมเอกสาร (File Plan) และตารางการกำหนดอายุ (Records 

Retention Schedule) โดยดำเนินการกำหนดกรอบการศึกษา ดังต:อไปน้ี  

4.1 การทบทวนวรรณกรรมและเอกสารท่ีเก่ียวขLอง 

   ในส:วนน้ีจะศึกษาในประเด็น ดังต:อไปน้ี 

   4.1.1 ความหมายและความสำคัญของเอกสาร (Records) 

      4.1.2 ระบบการจัดการเอกสาร (Records Management System) ตามมาตรฐาน ISO 15489 

      4.1.3 การสรPางแผนผังแฟyมเอกสาร (File Plan) และตารางการกำหนดอายุเอกสาร (Records 

Retention Schedule) ตามหลักการวิเคราะห<หนPาที่ (Functional Analysis) 

   4.1.4 วัฒนธรรมองค<กร (Organizational Culture) 

      4.1.5 กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขPอบงัคับ มาตรฐานที่คณะโบราณคดีตPองปฏิบัติตาม 

4.2 การสำรวจเอกสาร 

 ในส:วนน้ีจะศึกษาในประเด็น ดังต:อไปน้ี 

4.2.1 เอกสาร (Records) ที่สรPางและรับโดยสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร

ซึ่งเปCนศูนย<กลางในการสรPางและรับเอกสาร (Records) ของคณะโบราณคดีทั้งหมด 

    4.2.2 การไหลเวียนของเอกสาร (Records) ที ่สรPางและรับโดยสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี 

มหาวิทยาลัยศิลปากร 

4.3 การสังเกตการณA 

ในส:วนน้ีจะศึกษาในประเด็น ดังต:อไปน้ี 

    4.3.1 วิธีการสรPางและรับเอกสาร (Records) ของเจPาหนPาที่ภายในสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี 

มหาวิทยาลัยศิลปากร 

  4.3.2 ขั ้นตอนการส:งและรับเอกสาร (Records) ของเจ PาหนPาที ่ภายในสำนักงานคณบดี คณะ  

โบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 
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      4.4 การสัมภาษณAแบบก่ึงโครงสรLาง 

      ในส:วนน้ีจะดำเนินการ ดังน้ี 

4.4.1 กำหนดประชากรและกลุQมตัวอยQาง 

เนื่องจากงานวิจัยครั้งนี้ตPองการสำรวจขั้นตอนการทำงาน วิธีการจัดการเอกสาร (Records 

Management) วัฒนธรรมการทำงาน และมุมมองของผูPบริหาร อาจารย< และเจPาหนPาที่ที่กำลังทำงานอยู:ที่

คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร ประเทศไทย บุคคลจำนวน 25 คนจึงไดPถูกคัดเลือกใหPมามีส:วนร:วมใน

งานวิจัยช้ินน้ี ซึ่งจำนวนตัวเลขดังกล:าวไดPมาจากการวิเคราะห<หาผูPมีส:วนไดPส:วนเสียต:อการวางระบบการจดัเกบ็

เอกสาร (Records Keeping System) การจัดทำแผนผังแฟyมเอกสาร (File Plan) และการจัดทำตารางการ

กำหนดอายุเอกสาร (Records Retention Schedule) ของสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี ซึ่งภายหลังจาก

ทำการวิเคราะห<ผูPมีส:วนไดPส:วนเสีย ปรากฏว:า ผูPมีส:วนไดPส:วนเสียดังกล:าว คือ  

(1) คณบดีและทีมบริหารที่ทำงาน ณ สำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

(2) เจPาหนPาที่ที่ทำงานอยู:ในสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรที่มีส:วน

เกี่ยวพันกับการสรPาง-รับ ใชPงาน จัดเก็บ คPนคืน และทำลายหรือส:งต:อเอกสาร (Records) ที่ครบอายุการ

จัดเก็บไปยังหอจดหมายเหตุ 

(3) หัวหนPาภาควิชาทุกภาควิชาที่เปCนตัวแทนของอาจารย<ในแต:ละภาควิชาที่มีส:วนเกี่ยวพันกับ

เอกสาร (Records) ของสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

        4.4.2 สรLางเคร่ืองมือสัมภาษณA  

        ดำเนินการสรPางแบบสัมภาษณ<และข้ันตอนการขออนุญาตสัมภาษณ< ดังน้ี 

(1) กำหนดคำถามในการสัมภาษณ<จากคำถามงานวิจัยและขPอมูลที ่ไดPจากการทบทวน

วรรณกรรม 

(2) จัดทำรายละเอียดการร:วมวิจัย (Participant Information Sheet) และคำยืนยันเขPาร:วม

วิจัย (Consent Form) เพื่อส:งใหPผูPเขPาร:วมทั้ง 25 คน 

(3) ทำการนัดหมายเพื่อกำหนดตารางการสัมภาษณ< 
 
5. นิยามศัพทAเฉพาะ 

เอกสาร (Documents) ของคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร คือ การบันทึกขPอมูลหรือลาย

ลักษณ<อักษรลงไปในสื่อโดยผูPบริหาร คณาจารย< เจPาหนPาที่ บุคลากร และนักศึกษาของคณะโบราณคดีเพื่อ

ตPองการสรPางใหPเปCนเอกสารสมบูรณ< (Completed Documents) ใชPประกอบกิจกรรมและหรือเปCนหลักฐาน

ประกอบกิจกรรมของคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

เอกสาร (Records) ของคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร คือ เอกสารสมบูรณ< (Completed 

Documents) ที่สำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร สรPางหรือรับเขPามา โดยเอกสาร

ดังกล:าวจะตPองมีองค<ประกอบความเปCนหลักฐานทั ้ง 7 ประการตามมาตรฐาน ISO 15489-1 : 2016 

Information and documentation-Records management - Part 1: Concepts and principles 
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เอกสารที่มีลักษณะเปCน Hybrid (Hybrid Records) คือ เอกสารสมบูรณ< (Completed Documents) 

ที่ถูกสรPางผ:านระบบอิเล็กทรอนิกส<และถูกจัดเก็บในรูปแบบกระดาษ และหรือ เอกสารสมบูรณ< (Completed 

Documents) ที่ไดPรับมาในรูปแบบกระดาษและถูกจัดเก็บในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส< 

การจัดการเอกสาร (Records Management) คือ กระบวนการจัดการเอกสาร (Records) ต้ังแต: (1) 

การสรPาง (Creation) เอกสารใหPเปCนเอกสารสมบรูณ< (Completed documents) (2) การคัดแยก (Capture) 

เอกสารสมบูรณ< (Completed documents) เพ ื ่อมาจ ัดเก็บเปCนเอกสาร (Records) (3) การจ ัดเก็บ 

(Maintenance) เอกสาร (Records) ใหPคงสภาพความเปCนหลักฐานและไม:สูญหาย (4) การใชPงาน (Use) 

เอกสาร (Records) ไดPตลอดเวลาที่ตPองการ และ (5) การทำลายหรือส:งต:อเอกสาร (Records) ที่ไม:ไดPใชPงาน

แลPวไปยังหอจดหมายเหตุ (Disposal) 

ระบบการจัดเก็บเอกสาร (Records Keeping System) คือ การออกแบบและวางระบบการคัดแยก

เอกสารสมบูรณ< (Completed Documents) มาจัดเก็บเปCน เอกสาร (Records) ไวPในระบบที่สรPางข้ึน เพื่อใหP

เอกสารเหล:านั้นคงสภาพความเปCนหลักฐาน (Records) ไม:สูญหาย ดึงมาใชPงานไดPตลอดเวลา และถูกส:งไป

ทำลายหรือมอบใหPหอจดหมายเหตุตามกำหนดเวลาและถูกตPองตามกฎหมาย 

แผนผังแฟyมเอกสาร (File Plan) คือ แผนผังที่แสดงรายการแฟyมเอกสารต:าง ๆขององค<กร โดยในแต:

ละแฟyมจะสะทPอนหนPาที่หรือพันธกิจหลักขององค<กรในแต:ละดPาน  

ตารางการกำหนดอายุเอกสาร (Records Retention Schedule) คือ ตารางที่แสดงสถานภาพและ

อายุของเอกสาร (Records) ในแต:ละแฟyมเอกสารว:าอยู :ในสถานภาพการใชPงานระยะเวลาเท:าใด อยู :ใน

สถานภาพการเก็บในคลังเอกสารระยะเวลาเท:าใด และอยู:ในสถาพภาพการส:งออกนอกระบบไปทำลายทิ้งหรอื

ส:งมอบไปเก็บถาวรในหอจดหมายเหตุเมื่อใด รวมทั้งสถานะและสิทธ์ิการเขPาถึงหรือใชPงานเอกสาร (Records) 

ในแต:ละแฟyมเอกสารว:าอยู:ในสถานะลับหรือไม:ลับและใครเขPาใชPงานไดPบPาง 

Function คือ หนPาที่หรือพันธกิจหลกัขององค<กรหรอืสถาบนัใดสถาบันหน่ึงที่ไดPมาจากการดำเนินการ

ว ิ เคราะห <หาจากการศ ึกษาสภาพแวดลPอมการปฏิบัต ิงานขององค <กร (Organizational Operation 

Environment) ตามหลักการวิเคราะห<หนPาที ่(Functional Analysis) ที่กำหนดไวPในมาตรฐาน ISO 15489-1: 

2016 Information and documentation-Records management - Part 1: Concepts and principles 

     Activity คือ กิจกรรมที่ตPองทำเพื่อใหPบรรลุหนPาที่หรือพันธกิจน้ัน ๆขององค<กรหรือสถาบันใดสถาบัน

หน่ึง 

Transaction คือ ข้ันตอนการดำเนินงานในกิจกรรมใดกิจกรรมหน่ึงที่ตPองทำเพื่อใหPบรรลุหนPาที่หรือ

พันธกิจน้ัน ๆ ขององค<กรหรือสถาบันใดสถาบันหน่ึง 
 

6. ประโยชนAท่ีคาดวQาจะไดLรับ 

6.1 สำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรไดPระบบการจัดเก็บเอกสาร (Records 

Keeping System) ที่ประกอบไปดPวย แผนผังแฟyมเอกสาร (File Plan) ตารางการกำหนดอายุ

เอกสาร (Records Retention Schedule) และข้ันตอนการสรPาง การจัดเก็บ การคPนคืน และการ
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ทำลายเอกสาร (Records) อย:างถูกตPองตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว:าดPวยงานสารบรรณ 

พ.ศ. 2526 แกPไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2548 และพระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห:งชาติ พ.ศ. 2556 

6.2 สถาบันอุดมศึกษาอื่นสามารถนำแนวปฏิบัติที่ไดPจากสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัย

ศิลปากร ไปเปCนตัวอย:างในการสรPางแผนผังแฟyมเอกสาร (File Plan) ตารางการกำหนดอายุ

เอกสาร (Records Retention Schedule) และการวางระบบการจัดเก็บเอกสาร (Records 

Keeping System) ของตนเอง 
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บทท่ี 2 

ทบทวนวรรณกรรมและงานวิจัยท่ีเก่ียวข8อง 
 

1. ประเด็นในการทบทวน 

งานวิจัยฉบับนี ้มีเป3าหมายเพื่อวางระบบการจัดเก็บเอกสาร (Records Keeping System) ใหRกับ

สำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร โดยการสรRางและทดสอบการใชRงานเครื่องมอืสำคัญ 2 

เครื ่องมือ คือ แผนผังแฟ3มเอกสาร (File Plan) และตารางการกำหนดอายุเอกสาร (Records Retention 

Schedule) และในการบรรลุเป3าหมายดังกลhาว ผูRวิจัยตRองดำเนินการศึกษาหาขRอมูลเพือ่วิเคราะหmหา (1) นิยาม 

ความหมาย และคุณลักษณะของเอกสาร (2) วิธีการจัดการเอกสาร (3) การสรRางแผนผังแฟ3มเอกสาร (File 

Plan) และ (4) ตารางการกำหนดอายุเอกสาร (Records Retention Schedule) ตามหลักวิชาการที่ถกูตRอง 

ตลอดจนศึกษางานวิจัยที่เกี่ยวขRองในประเด็นดังกลhาว เพื่อนำขRอมูลที่ไดRมาประยุกตmใชRในการวางระบบการ

จัดเก็บเอกสาร(Records Keeping System) สรRางแผนผังแฟ3มเอกสาร (File Plan) และตารางการกำหนด

อายุเอกสาร (Records Retention Schedule) ใหRกับสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร  

นอกจากนี้ การวางระบบการจัดเก็บเอกสาร (Records Keeping System) การสรRางแผนผังแฟ3ม

เอกสาร (File Plan) และตารางการกำหนดอายุเอกสาร (Records Retention Schedule) ยังเกี่ยวเนื่องกับ

มาตรฐาน ISO 15489 การจัดการเอกสาร ตลอดจนกฎหมาย กฎ และระเบียบตhาง ๆ ที่องคmกรที่ตRองการวาง

ระบบและสรRางเครื่องมือทั้งสองตRองปฏิบัติตาม ดังนั้น การศึกษามาตรฐานและกฎหมายที่เกี่ยวขRองดังกลhาว

เพื่อนำขRอมูลมาใชRออกแบบและวางระบบการจัดเก็บเอกสาร (Records Keeping System) ตลอดจนสรRาง

แผนผังแฟ3มเอกสาร (File Plan) และตารางการกำหนดอายุเอกสาร (Records Retention Schedule) จึง

เป|นสิ่งที่ผูRวิจัยตRองดำเนินการทบทวนเชhนเดียวกัน 

การทบทวนวรรณกรรมและงานวิจัยที่เกี่ยวขRองเพื่อใหRบรรลุเป3าหมายของงานวิจัยฉบับน้ี ในที่สุด จึง

ประกอบไปดRวย  

(1) การทบทวนวรรณกรรมและงานวิจัยที่เกี่ยวขRองซึ่งมีทั้งหมด 4 ประเด็น คือ  

(1.1) เอกสารและการจัดการเอกสาร 

(1.2) ระบบและการวางระบบการจัดการเอกสารตามมาตรฐาน ISO 15489 

(1.3) แผนผังแฟ3มเอกสารและตารางการกำหนดอายุเอกสาร 

(1.4) แนวคิดและทฤษฎีการประเมินคุณคhาเอกสาร  

(2) การศึกษาเอกสารทางการที่ตRองใชRประกอบการวางระบบระบบการจัดเก็บเอกสาร (Records 

Keeping System) การสรRางแผนผังแฟ3มเอกสาร (File Plan) และตารางการกำหนดอายุเอกสาร 

(Records Retention Schedule) ซึ่งมีทั้งหมด 5 ฉบับ ดังน้ี 

(2.1)     ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวhาดRวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกRไขเพิ่มเติม 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 พ.ศ. 2560 และ พ.ศ. 2564 

(2.2)     พระราชบัญญัติขRอมูลขhาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
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(2.3)     ระเบียบวhาดRวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 

(2.4) พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแหhงชาติ พ.ศ. 2556 

(2.5) พระราชบัญญัติคุRมครองขRอมูลสhวนบุคคล พ.ศ. 2562 

ในหัวขRอถัดไปจะเริ่มทบทวนวรรณกรรมในแตhละประเด็นเพื่อสังเคราะหmขRอมูลออกมาและทRายที่สุด

ขRอมูลดังกลhาวจะถูกนำไปสอบยันกับขRอมูลที่ไดRจากการเก็บขRอมูลที่นำเสนอในบทที่ 4 เพื่อไปวิเคราะหmหา

คำตอบสำหรับตอบคำถามงานวิจัยและนำเสนอในบทที่ 5 ตhอไป 
 
2. เอกสารและการจัดการเอกสาร 

2.1 นิยาม ความหมาย และคุณลักษณะของเอกสาร (Records) 

การออกแบบและวางระบบการจัดการเอกสารจะไมhสามารถดำเนินการไดRเลยหากผูRออกแบบและวาง

ระบบไมhทราบวhาเอกสารคืออะไร ดังน้ัน จึงมีงานวิจัยจำนวนมากที่ไดRอธิบายความของคำวhา “เอกสาร” ซึ่งตรง

กับคำภาษาอังกฤษวhา “Record” ไวRเป|นจำนวนมาก เชhน Pearce-Moses (2005 หนRา 326) NAA (2015, 

ออนไลนm) InterPARE 2 (2016, ออนไลนm) และ ICA-Committee on Descriptive Standard (1999) ไดR

อธิบายความหมายของคำวhา “เอกสาร” หรือ “Record” ไวRวhา เอกสาร (Record) คือ เอกสาร (Document) 

ที่บรรจุขRอมูล หรือ สารสนเทศ ที่ถูกสรRางข้ึนมาเพื่อประกอบข้ันตอนการทำธุรกรรม (Business Transaction) 

และถูกเก็บรักษาไวRเป|นหลักฐานของข้ันตอนการทำธุรกรรมน้ัน ๆ 

ในขณะที่ ISO (2016) ไดRกำหนดนิยามและความหมายของคำวhา “เอกสาร” หรือ “Record” ใน

ภาษาอังกฤษไวRอยhางชัดเจนวhา คือ การ “document” หรือ คือการบันทึกขRอมูลลงไปในสื่อ สำหรับเหตุการณm

ใดเหตุการณmหนึ่ง หรือ สำหรับขั ้นตอนการทำงานใดขั ้นตอนหนึ่ง หรือ “เอกสาร” หรือ “Record” ใน

ภาษาอังกฤษ อาจจะหมายถึง การนำ เอกสาร หรือ “document” ในภาษาอังกฤษ ที่เกี่ยวเนื่องกับขั้นตอน

การทำงาน กิจกรรม หรือหนRาที่ขององคmกรมารวมไวRดRวยกัน 

นอกจากน้ีแลRว ISO (2016) ยังอธิบายเพิ่มเติมวhา “เอกสาร” หรือ “Record” ในภาษาอังกฤษ ไมhวhา

จะอยู hในรูปแบบหรือโครงสรRางแบบใด ควรจะแสดงใหRเห็นถึงคุณลักษณะของ (1) ความเป|นของจริงแทR 

(Authenticity) (2) นhาเชื่อถือ (Reliability) (3) สมบูรณmครบถRวน (Integrity) และ (4) ใชRงานไดR (Usability) 

เพราะคุณลักษณะเหลhานี้จะทำใหR “เอกสาร” หรือ “Record” ในภาษาอังกฤษ มีสถานะเป|นหลักฐานตาม

กฎหมายหรือตามอำนาจของเหตุการณmหรือข้ันตอนการทำงานน้ัน ๆ และทำใหRธุรกรรมน้ันสมบูรณm 

 ในขณะที่ Shepherd and Yeo (2003) ไดRสรุปนิยาม ความหมาย และคุณลักษณะของ “เอกสาร” 

หรือ “Record” ในภาษาอังกฤษ ไวRวhา  

“เอกสาร (Records) เป|นผลผลิตของกิจกรรมขององคmกรที่ถูกสรRางขึ้นหรือรับเขRามาในระหวhางหรือ

ภายหลังกิจกรรมน้ัน ๆ เสร็จสิ้น” (Shepherd and Yeo, 2003, หนRา 3) โดย เอกสาร (Records) ที่จะสามารถ

ใชRเป|นหลักฐานของกิจกรรม หรือ Shepherd and Yeo (2003) เรียกวhา เป|นคุณลักษณะของ เอกสาร 

(Records) ที ่มีผลบังคับใชR นั ้นตRองมี (1) เนื ้อหา (Content) (2) บริบท (Context) และ (3) โครงสรRาง 

(Structure)  
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Shepherd and Yeo (2003, หนRา 10) ไดRอธิบายความถึง องคmประกอบของเอกสาร (Records) ใน

สhวนของ เนื ้อหา (Content) ไวRวhา “เอกสาร (Records) จะตRองสะทRอนขRอเท็จจริงของกิจกรรม” ดังน้ัน 

สำหรับ เอกสารที่เชื่อถือไดR (Reliable records) เน้ือหาในเอกสาร (Records) จึงตRองถูกตRองและสมบูรณm

ครบถRวน ในขณะที่ บริบท (Context) Shepherd and Yeo (2003, หนRา 10) ไดRกลhาววhา “เอกสาร (Records) 

จะตRองแวดลRอมดRวยขRอมูลที่แสดงใหRเห็นถึงการสรRางและการใชRงานเอกสาร (Records)” กลhาวคือ จะตRองมี

ขRอมูลที่แสดงใหRเหน็วhาใครมีสhวนเกี่ยวขRองในการสรRางและใชRงานเอกสาร (Records) และเชhนเดียวกัน ในสhวน

ของโครงสรRาง (Structure) Shepherd and Yeo (2003, หนRา 11) ไดRเนRนย้ำวhา “โครงสรRาง (Structure) ของ 

เอกสาร (Records) คือ สhวนประกอบตhาง ๆ ของ เอกสาร (Records) ที่ตRองมีในเอกสาร (Records) น้ัน ๆ ซึ่ง

โครงสรRาง (Structure) ของ เอกสาร (Records) น้ันจะเป|นตัวเช่ือม เน้ือหา (Content) และ บริบท (Context) 

ของ เอกสาร (Records) เขRาไดRกัน จนเป|น เอกสารที่สมบูรณm” 

นอกจากน้ีแลRว Shepherd and Yeo (2003) ยังอธิบายเพิ่มเติมวhา เอกสาร (Records) ควรจะตRองมี

สิ ่งที ่เร ียกวhา คุณภาพ ใน 4 ประเด็น คือ (1) ความจริงแทR (Authenticity) (2) ความสมบูรณmครบถRวน 

(Integrity) (3) การใชRงานไดR (Usability) และ (4) ความนhาเชื่อถือ (Reliability) โดย Shepherd and Yeo 

(2003) ใหRความสำคัญกับการรักษา ความจริงแทR (Authenticity) และ ความสมบูรณmครบถRวน (Integrity) 

ของ เอกสาร (Records) ตลอดเวลา เพื ่อสรRางความมั ่นใจแกhผู RใชRงานเอกสาร (Records) วhา เอกสาร 

(Records) ที่เขากำลังใชRงานอยูhนี้เป|นฉบับจริงและขRอมูลที่อยูhในนั้นเชื่อถือไดR เชhนเดียวกัน Shepherd and 

Yeo (2003) ยังกลhาววhา เอกสาร (Records) จะตRองถูกใชRงานไดRโดยผูRมีสิทธ์ิและอำนาจในการใชRเทhาน้ัน และ

ผูRใชRงานเหลhาน้ัน ควรจะไดRขRอมูลแสดงบริบทของเอกสาร (Context of records) ที่ทำใหRเขาเขRาใจไดRวhา ใคร

เป|นผู RสรRางและทำไมถึงสรRางเอกสาร (Records) เหลhานี ้ขึ ้นมาดRวย และทRายที่ส ุด Shepherd and Yeo 

(2003) ยังอธิบายเพิ่มเติมวhา เอกสาร (Records) ที่ถูกสรRางภายในองคmกรนั้น เนื้อหาภายในจะตRองเชื่อถอืไดR

และถูกตRองเสมอ 

ISO (2016) ยังใหRขRอมูลที่สอดคลRองกับ Shepherd and Yeo (2003) ในประเด็นบริบทของเอกสาร 

(Context of records) กลhาวคือ ISO (2016) ไดRอธิบายถึง Metadata for record หรือคำอธิบายประกอบ

เอกสาร (Records) ที่จะทำใหRผูRใชRงานเอกสาร (Records) เขRาใจเนื้อหา บริบท และโครงสรRางของเอกสาร 

(Records) ไดRชัดเจนขึ้น โดย ISO (2016) ไดRอธิบายวhา ในการสรRางเอกสาร (Records) ขึ้นมานั้น นอกจาก 

เอกสาร (Records) จะตRองมี เน้ือหา (Content)  บริบท (Context) โครงสรRาง (Structure) และ มีคุณสมบัติ 

4 ประการ คือ ความจริงแทR (Authenticity) ความสมบูรณmครบถRวน (Integrity) การใชRงานไดR (Usability) 

และ ความนhาเชื ่อถือ (Reliability) แล Rว เอกสาร (Records) ยังจะตRองมี Metadata for record หรือ 

คำอธิบายประกอบของเอกสาร (Records) เพราะคำอธิบายเหลhานี ้จะชhวยใหRผู RใชRงานเขRาใจถึงตัวเอกสาร 

(Records) ไดRดีข้ึน  

ISO (2016) ไดRอธิบายวhา Metadata for record หรือ คำอธิบายประกอบของเอกสาร (Records) 

ควรถูกสรRางและเก็บรักษาไวRพรRอม ๆ กับตัวเอกสาร (Records) โดยคำอธิบายประกอบของเอกสาร (Records) 

จะประกอบไปดRวย (1) คำอธิบายเนื้อหาของเอกสาร (Records) (2) โครงสรRางของเอกสาร (Records) (3) 
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บริบทของธุรกิจทีเ่อกสาร (Records) ถูกสรRาง รับ หรือใชRงาน (4) ความสัมพันธmกับตัวเอกสาร (Records) และ

ความสัมพันธmกับ คำอธิบายประกอบของเอกสาร (Metadata for record) ของเอกสาร (Records) ฉบับอื่น ๆ  

(5) ขRอมูลประกอบอื่น ๆ ที่จำเป|นตRองมเีพื่อใหRสะดวกตhอการเขRาไปใชRงานเอกสาร (Records) และ (6) บันทึก

การเขRาใชRงานเอกสาร (Records) ตลอดระยะเวลาที่ เอกสาร (Records) ยังอยูh 

โดยสร ุป ท ั ้ ง  ICA-Committee on Descriptive Standard (1999) Shepherd and Yeo (2003) 

Pearce-Moses (2005) NAA (2015, ออนไลนm) InterPARES 2 (2016, ออนไลนm) และ ISO (2016) ใหRขRอมูล

ที่สอดคลRองกันทั้งในเรื่อง นิยาม ความหมาย และคุณลักษณะของ เอกสาร (Records) ซึง่สามารถสรุปไดRดังน้ี 

เอกสาร (Records) คือการบันทึกขRอมูลลงไปบนสื่อ (Documentation) เพื่อ (1) บันทึกกิจกรรม 

(Activity) หรือแสดงขั้นตอนการทำงาน (Transaction) หรือ (2) เพื่อสรRางเอกสาร (Documents) อธิบาย

หรือยืนยันขั้นตอนการทำงาน กิจกรรม และหนRาที่ของบุคคล/องคmกรเจRาของเอกสารนั้น ๆ โดย เอกสาร 

(Documents) จะตRองมีองคmประกอบสำคัญ 3 ประการ คือ มีเนื้อหา (Content)  มีบริบท (Context) และมี

โครงสรRาง (Structure) กลhาวคือ ตRองมีเน้ือหาถูกตRองและสมบรูณm มีขRอมูลที่อธิบายถึงผูRสรRางและสาเหตุในการ

สรRาง และมีสhวนประกอบตhาง ๆที่เอกสารจำเป|นตRองมีอยhางครบถRวน 

อยhางไรก็ตาม เอกสาร (Documents) จะเขRาสูhสถานภาพความเป|น Record ไดRน้ันจะตRองถูกทำใหR

เป|นหลักฐานที่มีอำนาจตามกฎหมาย (Authoritative) กลhาวคือ เอกสาร (Documents) เหลhานั้นจะตRองถูก

สรRางและรักษาใหRมีคุณลักษณะสำคัญ 4 ประการ คือ (1) ความจริงแทR (Authenticity) หรือ เป|นฉบับจริง (2) 

ความสมบูรณmครบถRวน (Integrity) หรือองคmประกอบของเอกสารอยู hครบถRวนสมบูรณm (3) การใชRงานไดR 

(Usability) หรือ ผูRมีสิทธิ์หรืออำนาจในการใชRงานสามารถเขRาใชRงานไดRทั้งตัวเอกสาร (Records) และขRอมูล

ประกอบ (Metadata for records) ไดRตลอดเวลา และ (4) ความนhาเชื่อถือ (Reliability) หรือเอกสารจะถูก

สรRางภายในระบบขององคmกรเพื่อใหRเน้ือหาภายในถูกตRองเช่ือถือไดR   

นิยาม ความหมาย และคุณลักษณะของเอกสาร (Records) ดังกลhาวจะถูกนำไปใชRวิเคราะหmสภาพของ

เอกสารที่ถูกสรRาง-รับ คัดแยก จัดเก็บ ใชRงาน และสhงออกภายในคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรที่จะ

นำเสนอในบทที่ 4 ตhอไป 

2.2 ความหมาย แนวคิดและองคNประกอบของการจัดการเอกสาร (Records Management) 

การออกแบบและวางระบบการจัดการเอกสาร นอกจากจะตRองกำหนดนิยาม ความหมายและ

คุณลักษณะของเอกสารใหRชัดเจนแลRว ผูRออกแบบและวางระบบยังตRองกำหนดเป3าหมายและขอบเขตการ

ดำเนินการใหRชัดเจนวhาตนเองกำลังออกแบบและวางระบบอะไร ดังนั้น จึงมีงานวิจัยจำนวนมาก เชhน ISO 

(2001), Shepherd and Yeo (2003), Williams (2006) แล ะ  ISO (2016) พย าย ามอธ ิ บ ายความ ถึ ง

ความหมายและองคmประกอบของการจัดการเอกสาร (Records Management) เพื ่อเป|นแนวทางในการ

ดำเนินการจัดการเอกสารใหRเป|นไปตามหลักวิชาการจัดการเอกสาร (Records Management) ที่ถูกตRอง  

2.2.1 ความหมายของการจัดการเอกสาร (Records Management) 

ISO (2001) ไดRอธิบายความวhา การจัดการเอกสาร หรือ “Records Management” ในภาษาอังกฤษ 

คือ การจัดการเอกสารหรือ “Records” ต้ังแตhการสรRาง การรับ การเก็บรักษา การใชRงาน และการสhงออกไป
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ทำลายหรือเก็บถาวรที่หอจดหมายเหตุอยhางเป|นระบบ โดยระบบดังกลhาวตRองสามารถควบคุมใหRขั้นตอน

เหลhาน้ันดำเนินการไปไดRอยhางมีประสิทธิภาพ 

ในขณะที่ Shepherd and Yeo (2003) ไดRเพิ่มเติมวhา การจัดการเอกสารเป|นสhวนประกอบหนึ่งที่

ขาดไมhไดRเลยในการทำงานของบุคลากรเกือบทุกคนในองคmกร ดังนั้น กระบวนการจัดการเอกสารตั้งแตhการ

สรRาง การรับ การเก็บรักษา การใชRงาน และการสhงออกไปทำลายหรือเก็บถาวรที่หอจดหมายเหตุ นอกจากจะ

ใชRผูRจัดการเอกสาร (Records managers) ที่มีความเช่ียวชาญในการจัดการมาออกแบบและวางระบบแลRว ยัง

ตRองการความรhวมมือและการมีสhวนรhวมของบุคลากรทุกคนในองคmกร 

นอกจากนี ้ Shepherd and Yeo (2003) ยังอธิบายเพิ ่มเติมวhา ในการจัดการเอกสาร นอกจาก

จะตRองรูRนิยาม ความหมายและคุณลักษณะของเอกสาร (Records) แลRว ยังตRองเขRาใจแนวคิดที่อยูhเบื้องหลัง

การจัดการเอกสาร 2 แนวคิดคือ วงจรชีวิตเอกสาร (The lifecycle concept) และ การจัดการเอกสาร

แบบตhอเนื่อง (The records continuum concept) รวมถึง ความสำคัญของเอกสาร (Records) ในฐานะ

หลักฐานและแหลhงใหRขRอมูลขhาวสารหรือสารสนเทศ (Information) ที่กลhาวไวRในแนวคิดทั้ง 2 แนวคิด 

2.2.2 แนวคิดวงจรชีวิตเอกสาร (The lifecycle concept) 

ทั้ง Shepherd and Yeo (2003) และ Williams (2006) ไดRอธิบายแนวคิดวงจรชีวิตเอกสาร (The 

lifecycle concept) ไวRอยhางสอดคลRองกันวhา เอกสาร (Records) ไมhอยูhนิ่งแตhมีการพัฒนาเหมือนสิ่งมีชีวิต 

สามารถแบhงชhวงชีวิตออกไดRเป|น 3 ชhวงชีวิต คือ (1) ชhวงที่ใชRงานอยูh (Current) เป|นชhวงที่ เอกสาร (Records) 

ถูกใชRงานเป|นปกติในองคmกรเพื่อตอบสนองธุรกรรมขององคmกรที่ดำเนินอยูh ณ ป�จจุบนั (current business) (2) 

ชhวงที่ใชRบRางไมhใชRบRาง (Semi-current) เป|นชhวงที่ เอกสาร (Records) ไมhไดRถูกใชRงานมากนัก แตhตRองเก็บไวR

เพื่อรอถึงระยะเวลาที่เอกสารเหลhานั้นไมhจำเป|นจริง ๆสำหรับธุรกรรมขององคmกรที่ดำเนินอยูh ณ ป�จจุบัน 

(Current business) และสามารถจhายออกนอกองคmกรไดR และ (3) ชhวงที่สิ้นกระแสการใชRงาน (Non-current) 

เป|นชhวงที่ เอกสาร (Records) ไมhจำเป|นตRองใชRเพื่อตอบสนองธุรกรรมขององคmกรที่ดำเนินอยูh ณ ป�จจุบันแลRว

สามารถจhายออกนอกองคmกรไปทำลายทิ้งหรือจัดเก็บถาวรเป|นเอกสารจดหมายเหตุตhอไป 

 การแบhงเอกสาร (Records) เป|น 3 ชhวงชีวิตดังกลhาว Shepherd and Yeo (2003) ไดRกลhาวเสริมวhา 

ทำใหRขั้นตอนการจัดการเอกสาร (Records Management) จึงตRองเป|นกระบวนการจัดการแบบกRาวหนRา 5 

กระบวนการ คือ การสร Rาง (Creation) การคัดแยก (Capture) การจัดเก็บและรักษา (Storage and 

maintenance) การใชRงาน (Use) และการสhงออกไปทำลายหรือจัดเก็บถาวรเป|นเอกสารจดหมายเหตุ ณ หอ

จดหมายเหตุ (Disposal)  

ในขณะที่ Williams (2006) ไดRอธิบายถึงความสัมพันธmของเอกสาร (Documents) กับ เอกสาร 

(Records) โดยระบุออกมาเป|นขั้นตอนการจัดการเอกสารตามแนวคิดวงจรชีวิตเอกสารวhาประกอบไปดRวย 5 

ข้ันตอน คือ (1) ข้ันตอนการรอกำเนิดหรือถRาเป|นสิง่มชีีวิตก็อยูhในชhวงฟ�กตัวหรืออยูhในครรภmมารดา (Gestation) 

ชhวงน้ีคือ ชhวงรhางเอกสาร (Documents) จึงจำเป|นตRองกำหนดมาตรการในการสรRางใหRชัดเจนทั้งรูปแบบและ

วิธีการรhาง (2) ชhวงกำเนิดและคัดแยกไวR (Creation and capture) คือ ชhวงที่เอกสาร (Documents) ถูกสรRาง

สมบูรณmเป|น เอกสาร (Records) และถูกคัดแยกไวR จึงจำเป|นตRองกำหนดเครื่องมือที่เหมาะสมในการจัดทำ
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คำอธิบายบริบทของเอกสาร (Records) เพื่อควบคุมไมhใหRเอกสาร (Records) ที่ถูกสรRางหลุดออกจากระบบ 

(3) ชhวงมีชีวิตและถูกใชRงาน (Active life) คือ ชhวงที่เอกสาร (Records) ถูกใชRงานเป|นปกติเพื่อตอบสนอง

ธุรกรรมขององคmกร ณ ป�จจุบัน (Current business) จึงจำเป|นตRองกำหนดวิธีการเขRาถึง การจัดเก็บ และการ

บำรุงรักษาอยhางเหมาะสม (4) ชhวงกึ่งๆมีชีวิต (Semi-active life) คือ ชhวงที่เอกสาร (Records) ไมhไดRถูกใชRงาน

บhอยแตhตRองเก็บไวRเพื่อรอจำหนhายออกไปทำลายหรือไปเป|นเอกสารจดหมายเหตุ จึงจำเป|นตRองกำหนดวิธี

จัดเก็บไวRในคลังนอกที่ทำการหากจำเป|น (Offsite) และวิธีการคRนคืนมาใชRงาน และ (5) ชhวงที่เป|นจดหมายเหตุ 

(Archive) คือ ชhวงที่เอกสาร (Records) สิ้นกระแสการใชRงานและถูกสhงมอบไปจัดเก็บถาวรยังหอจดหมายเหตุ 

ซึ่งเป|นจุดเริ่มตRนของกระบวนการจัดการจดหมายเหตุที่เป|นอีกกระบวนการแยกออกจากกระบวนการจัดการ

เอกสาร 

แมRวhา Shepherd and Yeo (2003) และ Williams (2006) อาจใชRคำในการอธิบายชhวงชีวิตเอกสาร

และขั ้นตอนการจัดการเอกสารแตกตhางกันไปบRาง แตhโดยสรุปแลRว เอกสารตั ้งแตh Documents จนเป|น 

Records ถูกจัดแบhงชhวงเวลาเป|น 2 ชhวงคือ (1) ชhวงรอกำเนิด หรือชhวงรhางเอกสารใหRมีสภาพเป|น Records 

และ (2) ชhวงกำเนิดเป|น Records และคัดแยกไวRไมhใหRหายไปไหน หรือชhวงที่ เอกสารมีสภาพสมบูรณmเป|น 

Records พอหลังกำเนิดมีสภาพเป|น Records แลRว เอกสาร (Records) สามารถแบhงเป|น 3 ชhวงอายุ คือ (1) 

ชhวงที ่กำลังใชRงานอยู h (Current or Active life) (2) ชhวงกึ ่งๆใชRงาน (Semi-current or Semi-active life) 

และ (3) ชhวงสิ้นกระแสการใชRงาน (Non-current or Archive) โดยกระบวนการในการจัดการเอกสารตามชhวง

ชีวิตจะประกอบดRวย 5 กระบวนการ คือ (1) การสรRาง Records หรือ กระบวนการสรRาง Documents ใหR

สมบูรณm เป|น Records หรือ การรับ Records จากภายนอกเขRามาเป|น Records ขององคmกร (2) การคัดแยก 

Records ไวRไมhใหRหายไปไหน หรือ กระบวนการจับ Records เอาไวRในองคmกร (3) การจัดเก็บ Records ไวRใน

องคmกร หรือ กระบวนการรักษาใหR Records อยูhในองคmกรตลอดเวลา ไมhหายไปไหน (4) การใชRงาน Records 

ในองคmกร หรือ กระบวนการนำ Records ไปใชRงาน และ (5) การสhงออก Records ออกจากองคmกรเพื่อไป

ทำลายหรือจัดเก็บเป|นจดหมายเหตุตhอไป หรือกระบวนการนำ Records ที่ไมhตRองการใชRงานแลRวจริง ๆ ออก

จากองคmกรไป  

จากบทสร ุปด ั งกล h าว Shepherd and Yeo (2003)  ได R ร h างออกมาเป |นแผนภาพท ี ่ เร ียกวhา 

“ประวัติศาสตรmชีวิตทั้งหมดของความเป|นเอกสาร (Record entity life history)” เพื่อแสดงใหRเห็นถึงขอบเขต 

ของกระบวนการในการจัดการเอกสารตามแนวคิดวงจรชีวิตเอกสาร (The life cycle concept) ดังน้ี 
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แผนผังท่ี 1: ประวัติศาสตรNชีวิตท้ังหมดของความเปbนเอกสาร (Record entity life history) (อ8างอิงจาก 

Shepherd and Yeo, 2003, หน8า 8) 
  

โดยสรุป การจัดการเอกสาร (Records Management) ตามแนวคิดวงจรชีวิตเอกสาร (The life 

cycle concept) คือ การจัดการเอกสารตั้งแตhการสรRางหรือเอกสาร (Documents) ใหRมีสภาพเป|นเอกสาร 

(Records) ขององคmกร แลRวดำเนินการคัดแยกมาเกบ็รักษา ใชRงาน และสhงออกไปเมื่อถึงเวลาที่กำหนดไวRตาม

กฎหมาย เพราะเอกสาร (Records) ขององคmกร คือ หลักฐานทางกฎหมาย หลักฐานการทำงาน หลักฐาน

ตรวจสอบการทำงาน และหลักฐานแสดงพัฒนาการขององคmกรที่ตRองสรRาง-รับ จัดเก็บ ใชRงาน และสhงออกใหR

ถูกตRองตามกฎหมายน้ันเอง 

 2.2.3 แนวคิดการจัดการเอกสารแบบตiอเน่ือง (The records continuum concept) 

McKemmish (2001) และ Upward (2000) ไดRนำเสนอแนวคิดใหมhในการจัดการเอกสาร โดยไมh

แยกกระบวนการจัดการเอกสารออกจากกระบวนการจดหมายเหตุ และไมhแบhงชhวงอายุเอกสารตามระยะเวลา

เหมือนแนวคิดวงจรชีวิตเอกสาร (The life cycle concept) แตhแนวคิดใหมhนี ้ จะมองวhาทั้งเอกสารและ

จดหมายเหตุเป|นสิ่งที่เชื่อมตhอเป|นเนื้อเดียวกัน ดังนั้น กระบวนการจัดการจึงตRองดำเนินการอยhางตhอเนื่องไป

พร Rอม ๆก ัน กล hาวค ือ เอกสาร (Documents) เอกสาร (Records) เอกสารจดหมายเหต ุ (Archival 

สภาพแวดลRอมของเอกสาร (Records) 

เอกสาร (Records) 

เอกสาร (Records)  

ที่ไดRมา 

เอกสาร (Records) ที่ไดR

คัดแยกมา 

การจัดการเอกสาร 

(Records)  

ที่ไดRคัดแยกมา 

สรRาง รับ การดำเนินการกบัเอกสาร 

(Records) ที่ไดRคัดแยกมา 

 

เก็บรักษา ใชRงาน สhงออก 
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records/documents) และ จดหมายเหตุ (Archives) จะถูกดำเนินการใหR 4 กระบวนการคือ (1) การสรRาง

(Creation) เอกสาร (Documents) ใหRเป|นเอกสาร (Records) (2) การคัดแยก (Capture) เอกสาร (Records) 

มาจัดเก็บเพื่อใชRงานในองคmกร (3) การจัดการ (Organize) เอกสารที่ไมhไดRใชRงานแลRว (Non-current records) 

มาจัดเก็บเป|นเอกสารจดหมายเหตุ และ (4) การรวบรวม (Pluralize) มรดกทางวัฒนธรรมที่มีแหลhงที่มาที่

ชัดเจนที่เกี่ยวขRองมาจัดเก็บเป|นจดหมายเหตุ ไปพรRอมกัน โดยมีมิติในการมองความเช่ือมโยงระหวhางเอกสาร

และจดหมายเหตุใน 4 มิติ คือ (1) ความเป|นหลักฐาน (Evidentiality) กลhาวคือ เอกสารและจดหมายเหตุ คือ 

หลักฐานทางกฎหมาย หลักฐานการทำงาน/ตรวจสอบการทำงาน และหลักฐานทางประวัติศาสตรm (2) การ

แสดงอัตลักษณm (Identity) กลhาวคือ เอกสารและจดหมายเหตุ คือ สิ่งที่แสดงอัตลักษณmของบุคคล/ชุมชน/

องคmกรที่เป|นเจRาของ (3) การนำเสนอรูปแบบการจัดเก็บเอกสาร (Recordkeeping containers) กลhาวคือ 

เอกสารและจดหมายเหตุ คือ การแสดงใหRเห็นถึงรูปแบบในการจัดเก็บเอกสารและจดหมายเหตุไวRเป|นทั้ง

หลักฐานและสิ่งที่แสดงอัตลักษณm ทั้งในรูปแบบของเอกสาร (Documents) เอกสาร (Records) เอกสาร

จดหมายเหตุ (Archival records/documents) และ จดหมายเหตุ (Archives) และ (4) การแสดงขั้นตอน

การทำงานของบุคคล/องคmกรที่เป|นเจRาของ (Transactionality) กลhาวคือ เอกสารและจดหมายเหตุ คือ สิ่งที่

แสดงใหRเห็นถึงเป3าประสงคmในการสรRางและพัฒนาบุคคล/ชุมชน/องคmกรที่เป|นเจRาของ โดยเริ่มจาก การสรRาง

เอกสาร (Documents) ใหRเป|นเอกสาร (Records) จะแสดงใหRเห็นถึงขั้นตอนการทำงานในแตhละกิจกรรม 

(Transaction) ตhอจากนั้น การเก็บรักษาเอกสาร (Records) ไวRใชRงาน จะแสดงใหRเห็นถึงกิจกรรมตhาง ๆ ที่ไดR

ดำเนินการ (Activity) หลังจากนั้น การนำเอกสาร (Records) ที่ไมhใชRงานแลRวสhงไปเก็บเป|นเอกสารจดหมาย

เหตุ (Archival records/documents) จะแสดงใหRถึงหนRาที่ (Function) และสุดทRาย การไปรวบรวมมรดก

ทางวัฒนธรรมที่มีแหลhงที่มาที่ชัดเจนมาจัดเก็บเป|นจดหมายเหตุ (Archives) รhวมกับเอกสารจดหมายเหตุที่

ไดRมาจากเอกสาร (Records) จะแสดงใหRเห็นทั้งหนRาที่ (Function) และอัตลักษณm (Identity) จนทำใหRทราบ

ถึงเป3าประสงคm (Purpose) ของการมีอยูhของบุคคล/ชุมชน/องคmกรเจRาของเอกสารและจดหมายเหตุเหลhาน้ัน 

Shepherd and Yeo (2003) ไดRอธิบายแนวคิดการจัดการเอกสารแบบตhอเนื ่อง (The records 

continuum concept) เพิ่มเติมวhา แนวคิดน้ีไมhไดRมองการจัดการเอกสาร (Records) เหมือนกับแนวคิดการ

จัดการเอกสารแบบวงจรชีวิตเอกสาร (Records Life Cycle) ที่มองการจัดการเอกสาร (Records) เพียงมิติ

เดียว คือ มิติของการจัดการเอกสาร (Records) ที่ใชRเป|นหลักฐานการทำงานในชhวงแรกและกลายสภาพเป|น

หลักฐานแสดงพัฒนาการหรือประวัติศาสตรmขององคmกรในชhวงหลัง แตhมองการจัดการเอกสาร (Records) 

หลากหลายมิติ คือ ทั้งมิติของการจัดการเอกสาร (Records) ไวRเป|นหลักฐานขององคmกร และมิติของการ

จัดการเอกสาร (Records) และรวบรวมมรดกทางวัฒนธรรมไวRเป|นหลักฐานและความทรงจำที่แสดงอัตลักษณm

และการมีตัวตนอยูhในสังคม  

ในขณะที่ Williams (2006) ไดRกลhาววhา แนวคิดการจัดการเอกสารแบบตhอเนื ่อง (The records 

continuum concept) จะมองขั้นตอนการจัดการเอกสาร (Records) เป|นขั้นตอนที่ไมhสามารถแยกขั้นตอน

แตhละขั้นตอนออกจากกันไดRอยhางอิสระเหมือนแนวคิดการจัดการเอกสารแบบวงจรชีวิตเอกสาร (Records 
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Life Cycle) กลhาวคือ การจัดการในสhวนของเอกสาร (Records) และในสhวนของจดหมายเหตุ (Archives) ไมh

สามารถแยกออกจากกันไดRน้ันเอง 

โดยสรุป การจัดการเอกสารตามแนวคิดการจัดการเอกสารแบบตhอเน่ือง (The records continuum 

concept) คือ การจัดการเอกสารตั ้งแตhมีสภาพเป|นเอกสาร (Documents) จนกลายสภาพเป|นเอกสาร

จดหมายเหตุ (Archival Records/Documents) และการไปรวบรวมมรดกทางวัฒนธรรมทีม่ีแหลhงทีม่าชัดเจน

มาจัดเก็บเป|นจดหมายเหตุ โดยแบhงขั้นตอนการจัดการเอกสารออกเป|น 5 ขั้นตอน คือ (1) การสรRางเอกสาร 

(Documents) ใหRมีสภาพเป|น Records และประเมินคุณคhาวhาจะจัดเก็บถาวรเป|นเอกสารจดหมายเหตุหรือไมh

เมื่อเลิกใชRงาน (2) การคัดแยกเอกสาร (Records) มาจัดเก็บ (3) การรักษาและใชRงานเอกสาร (Records) ตาม

สิทธิ์ที่กำหนดไวR (4) การสhงออกเอกสาร (Records) ที่สิ้นกระแสการใชRงานไปเก็บเป|นเอกสารจดหมายเหตุ 

และ (5) การจัดการจดหมายเหตุ ตั ้งแตhรับมอบ จัดเรียง จัดทำคำอธิบาย ออกใหRบริการ เผยแพรhและ

ประชาสัมพันธmจดหมายเหตุทั้งในสhวนที่ไดRมาจากเอกสาร (Records) ที่เรียกวhาเอกสารจดหมายเหตุและใน

สhวนที่รวบรวมมาจากมรดกทางวัฒนธรรมที่มีแหลhงที่มาที่ชัดเจนที่เรียกวhาจดหมายเหตุความทรงจำ เพื่อใหR

จดหมายเหตุเหลhาน้ันสามารถตอบสนองความตRองการของทั้งองคmกรเจRาของเอกสารและสังคมไปพรRอม ๆกัน 

กลhาวคือ องคmกรสามารถใชRเอกสารจดหมายเหตุในฐานะหลักฐานการทำงานและพัฒนาการขององคmกร ไป

พรRอมกับการนำขRอมูลสารสนเทศในเอกสารจดหมายเหตุไปใชRพัฒนางานขององคmกร ในขณะที่ สังคมสามารถ

ใชRเอกสารจดหมายเหตุในฐานะหลักฐานชั้นตRนทางประวัติศาสตรm และนำขRอมูลสารสนเทศในตัวเอกสาร

จดหมายเหตุไปตhอยอดสรRางสารสนเทศทางประวัติศาสตรmไดR เชhนเดียวกัน องคmกรสามารถใชRจดหมายเหตุความ

ทรงจำเพื่อเป|นหลักฐานแสดงอัตลักษณmขององคmกรและแหลhงใหRขRอมูลสารสนเทศที่เช่ือถือไดR ในขณะที่ สังคม

สามารถใชRจดหมายเหตุความทรงจำเพื่อใชRศึกษาอัตลักษณmขององคmกรเจRาของเอกสารและเป|นแหลhงใหRขRอมูล

สารสนเทศมรดกทางวัฒนธรรมที่เช่ือถือไดR 

 2.2.4 องคNประกอบของการจัดการเอกสาร (Records Management) 

 Shepherd and Yeo (2003) และ ISO (2016) ใหRขRอมูลที่สอดคลRองกันในเรื่ององคmประกอบและ

ความสำคัญของการจัดการเอกสาร (Records Management) กลhาวคือ Shepherd and Yeo (2003) ไดR

อธิบายไวRวhา ไมhวhาจะใชRแนวคิดการจัดการเอกสารแบบวงจรชีวิต (Records life cycle concept) หรือแนวคิด

การจัดการเอกสารแบบตhอเนื ่อง (The records continuum concept) การจัดการเอกสาร (Records) 

ประกอบดRวย 5 กระบวนการหลัก คือ การสรRาง-รับ การคัดแยก การจัดเก็บ การใชRงาน และการสhงออก โดย

กระบวนการทั้ง 5 กระบวนการจะดำเนินไปไดRอยhางมีประสิทธิภาพหากมีองคmประกอบสำคัญ ดังตhอไปน้ี 

(1) องคmกรมีการกำหนดนโยบายการจดัการเอกสารอยhางเป|นลายลักษณmอักษรและมีผลบังคับใชRในทกุ

ภาคสhวนภายในองคmกร 

(2) องคmกรมีการกำหนดบุคลากรหรือหนhวยงานดRานการจัดการเอกสารที่มีหนRาที่รบัผดิชอบต้ังแตhการ

ออกแบบ การวางระบบ การใชRงาน การประเมินผล และการพัฒนาระบบการจัดการเอกสารของ

องคmกร 



 19 

(3) องคmกรมีการออกแบบและวางระบบการจัดการเอกสารใหRครอบคลุมทั้ง 5 กระบวนงานต้ังแตhการ

สรRาง-รับ การคัดแยก การจัดเก็บ การใชRงาน และการสhงออกเอกสาร 

(4) องคmกรมีการฝ กอบรมและสรRางความเขRาใจตhอการจัดการเอกสารและการใชRงานระบบใหRกับ

บุคลากรทุกคนในองคmกรอยhางสม่ำเสมอ 

เชhนเดียวกัน ISO (2016) ไดRกลhาววhา การจัดการเอกสาร (Records) ประกอบไปดRวย การสรRาง-รับ 

การคัดแยก และการจัดการ ที่สามารถกำหนดเป|นข้ันตอนไดRทั้งหมด 8 ข้ันตอน คือ การสรRาง-รับ การคัดแยก 

การจัดเรียง การควบคุมการเขRาถึง การเก็บรักษา การใชRงาน การถhายโอน และการสhงออก โดยข้ันตอนทั้งหมด

จะดำเนินการไปไดRอยhางมีประสิทธิภาพหากองคmกรนั้นมีองคmประกอบสำคัญ 4 องคmประกอบ คือ (1) การ

กำหนดนโยบาย (2) การกำหนดอยูhรับผิดชอบในการสรRาง-รบั คัดแยก และจัดการเอกสาร (Records) (3) การ

ออกแบบ วาง ทวนสอบและประเมินระบบการสรRาง-รับ การคัดแยก และการจัดการ และ (4) การฝ กอบรม

การใชRงานระบบ 

โดยสรุป องคmประกอบสำคัญในการจัดการเอกสาร คือ การมีนโยบาย การออกแบบและวางระบบ 

การกำหนดผูRรับผิดชอบ และการฝ กอบรมการใชRงานระบบ โดยระบบดังกลhาวตRองครอบคลุมกระบวนการ

จัดการเอกสาร (Records) ทั้งหมด ตั้งแตh การสรRาง-รับ การคัดแยก การจัดเก็บ การใชRงาน และการสhงออก

น้ันเอง ดังน้ัน ในบทที่ 4 จะนำเสนอขRอมูลที่ไดRจากการสำรวจเอกสาร สังเกตการณm และการสัมภาษณmแบบกึ่ง

โครงสรRางเพื่อศึกษาวhา คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรมีการจัดการเอกสารทั้ง 4 องคmประกอบน้ีอยhางไร 

กhอนที ่จะออกแบบและวางระบบใหRการจัดการเอกสาร (Records Management) ของคณะโบราณคดี 

มหาวิทยาลัยศิลปากรครอบคลุมกระบวนการจัดการเอกสาร (Records) ทั้ง 5 กระบวนงาน 
 
3. ระบบและการวางระบบการจัดการเอกสารตามมาตรฐาน ISO 15489 

อยhางไรก็ตาม การจะสรRางระบบเพื ่อมาจัดการเอกสาร (Records) ทั ้ง 5 กระบวนงานใหRมี

ประสิทธิภาพนั้น องคmการมาตรฐานสากล (International Standard of Organization) หรือเรียกยhอ ๆ  วhา 

ISO ไดRเชิญผูRเชี่ยวชาญดRานการจัดการเอกสาร (Records Management) จากทั่วโลกมาชhวยกันออกแบบ

มาตรฐานที่ช่ือวhา ISO 15489 การจัดการเอกสาร (Records Management) ข้ึนมาเพื่อเป|นแนวทางในการนำ

แนวคิด หลักการ และทฤษฎีวhาดRวยการจัดการเอกสาร (Records Management) มาสูhภาคปฏิบัติไดRอยhาง

ถูกตRอง โดยการออกแบบมาเป|นระบบที่เรียกวhา “ระบบการจัดการเอกสาร” (Records management 

system) 

    3.1 ระบบการจัดการเอกสาร (Records Management System) 

 Shepherd and Yeo (2003) ไดRอธิบายวhา ระบบการจัดการเอกสาร (Records Management 

System) คือ ระบบที่สรRางขึ้นมาเพื่อควบคุมใหRกระบวนการจัดการเอกสารทั้ง 8 ขั้นตอนตามมาตรฐาน ISO 

15489 มีประสทิธิภาพเพียงพอที่จะทำใหRเอกสาร (Records) ที่สรRางหรือรับเขRามาในองคmกรสามารถถูกจัดเกบ็ 

ใชRงาน และสhงออกไดRอยhางถูกตRองตามกฎหมาย อยู hครบถRวน ไมhสูญหาย ใชRงานตามสิทธิ ์ที ่กำหนดไวRไดR

ตลอดเวลา และถูกสhงออกไปจัดเก็บเป|นจดหมายเหตุหรือทำลายทิ้งไดRตามระยะเวลาที่กำหนดไวR โดยสามารถ
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แบhงแยกยhอยไดRเป|น 3 ระบบสำคัญ คือ (1) ระบบสรRาง-รับเอกสาร (2) ระบบจัดเก็บเอกสาร และ (3) ระบบ

การสhงออกเอกสาร 

 ในขณะที่ ISO (2016) ไดRอธิบายเพิ่มเติมวhา การจัดการเอกสารจะเกิดขึ้นและเป|นไปอยhางไรขึ้นกับ

ระบบเอกสาร (Records system) ซึ่งประกอบไปดRวย (1) การควบคุมเอกสาร (Records control) (2) การ

ดำเนินการสรRาง-รับ คัดแยก และจัดการเอกสาร และ (3) การสรRางคำอธิบายประกอบเอกสาร (Metadata 

for records) ใหRสัมพันธmกับเน้ือหาของเอกสาร 

 โดยสรุป ระบบการจัดการเอกสาร (Records management system) คือ ระบบที่สรRางข้ึนมาเพื่อ

ควบคุมใหRเอกสาร (Records) ถูกสรRาง-รับ คัดแยก จัดเก็บ ใชRงาน และ สhงออกไดRตามที่กำหนดไวR โดยมีกลไก

การควบคุม 3 กลไกหลัก ไดRแกh การควบคุมเอกสาร การจัดการเอกสาร และการสรRางคำอธิบายประกอบ

เอกสาร ดังน้ี 

 3.1.1 การควบคุมเอกสาร (Records control)  

ISO (2016) ได Rอธ ิบายว hา กลไกหนึ ่ งในการออกแบบระบบการจ ัดการเอกสาร (Records 

management system) คือ การวางระบบควบคุมเอกสาร (Records control) เพื ่อควบคุมใหRเอกสาร 

(Records) ถูกสรRางหรือรับภายในองคmกรไดRอยhางถูกตRองเป|นมาตรฐานเดียวกัน ไมhสูญหาย และไหลเวียนไป

ตามเสRนทางการไหลที่ถูกกำหนดไวRอยhางถูกตRองซึ่งปลายทางของเอกสาร (Records) สhวนหน่ึงจะถูกไปจัดเก็บ

ถาวรเป|นจดหมายเหตุ ในอีกสhวนหน่ึงจะถูกทำลายทิ้งไป  

ในขณะที่ Shepherd and Yeo (2003) ไดRแนะนำระบบที่สามารถมาชhวยควบคุมการสรRางและรับ

เอกสารใหRไดRมาตรฐานเดียวกันไดR ระบบดังกลhาวคือ ระบบ e-document system ที่อยูhในรูปแบบ software 

ที่จะชhวยใหRบุคลากรในองคmกรสามารถสรRางหรือรับเอกสารเขRาสูhองคmกรใหRถูกตRองตามรูปแบบและมาตรฐานที่

กำหนดไวR และเดินทางไปตามเสRนทางการไหลที่กำหนดไวRไดRอยhางถูกตRองน้ันเอง 

3.1.2 การจัดการเอกสาร (Records management) 

 ISO (2016) ยังไดRอธิบายเพิ่มเติมวhา เมื่อเอกสารถูกสรRางหรือรับ และถูกคัดแยกนำเขRาสูhองคmกรแลRว 

เอกสาร (Records) จะตRองถูกจัดการต้ังแตhการจัดเรียง การควบคุมการเขRาถึง การเก็บรักษา การใชRงาน การ 

migration หรือ conversion และการสhงออกไดRอยhางถูกตRองตามกฎหรือระเบียบที่กำหนดไวR  

การดำเนินการจัดการเอกสารตามขั้นตอนดังกลhาวสามารถดำเนินการผhานการวางระบบ 2 ระบบที่ 

Elizabeth and Yeo (2003) ไดRกลhาวไวR คือ ระบบการจัดเก็บเอกสาร (Records keeping system) และ

ระบบการสhงออกเอกสาร (Disposal system) ผhานการจัดทำเครื่องมือสำคัญ 2 เครื่องมือ คือ แผนผังแฟ3ม

เอกสาร (File Plan) และตารางการกำหนดอายุเอกสาร (Records Retention Schedule) 

3.1.3 การสร8างคำอธิบายประกอบเอกสาร (Metadata for records) 

ISO (2016) ไดRเสนอแนะใหRจ ัดทำคำอธิบายประกอบเอกสาร (Metadata for records) ซ ึ ่งใน

คำอธิบายดังกลhาวจะประกอบไปดRวย (1) คำอธิบายเนื้อหาของเอกสาร (Records) (2) คำอธิบายโครงสรRาง

ของเอกสาร (Records) (3) คำอธิบายบริบทของธุรกิจที ่เอกสาร (Records) ถูกสรRาง-รับ หรือใชRงาน (4) 

คำอธิบายความสัมพันธmกับเอกสาร (Records) หรือ คำอธิบายประกอบเอกสาร (Metadata for records) ชุด
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อื่น ๆ (5) คำอธิบายหลัก เงื่อนไข และขRอมูลประกอบอื่น ๆที่จำเป|นตRองนำเสนอประกอบเอกสาร (Records) 

และ (6) คำอธิบายเหตุการณmหรือการกระทำที่เกิดขึ ้นกับเอกสาร (Records) ตลอดระยะเวลาที ่เอกสาร 

(Records) ยังอยูhในองคmกร  

การสรRางคำอธิบายประกอบเอกสาร (Metadata for records) ทั้ง 6 องคmประกอบดังกลhาวจะควบคุม

ใหRเอกสาร (Records) ไมhสูญหาย รูRที่จัดเก็บและถูกคRนคืนเพื่อไปใชRงานไดRอยhางสะดวกและรวดเรว็น้ันเอง 

   3.2 การวางระบบการจัดการเอกสารตามมาตรฐาน ISO 15489 

อยhางไรก็ตาม การวางระบบการจัดการเอกสาร (Records management system) ดRวยกลไกทั้ง 3 

กลไกดังกลhาวนั ้น มาตรฐาน ISO 15489 ไดRกำหนดแนวทางการดำเนินงานไวRอยhางชัดเจน กลhาวคือ ISO 

(2016) ไดRแนะนำแนวทางการวางระบบการจัดการเอกสารใหRเป|นไปตามมาตรฐาน ISO 15489 ไวRดังน้ี 

3.2.1 การกำหนดนโยบายและอำนาจหน8าท่ีในการรับผิดชอบ  

  ISO (2016) ไดRกำหนดไวRชัดเจนวhา ขั้นตอนสำคัญขั้นตอนหนึ่งในการวางระบบการจัดการเอกสาร 

(Records management system) คือ การกำหนดนโยบายและอำนาจหนRาที่ในการรบัผดิชอบระบบดังกลhาว

อยhางชัดเจน โดย นโยบายดังกลhาว Shepherd and Yeo (2003) แนะนำวhา ควรออกโดยผูRบริหารสูงสดุของ

องคmกร และควรเป|นนโยบายที่มีผลบังคับใชRกับทุกคนในองคmกร เพราะ ทุกคนในองคmกรมีสhวนเกี่ยวขRองในการ

ขับเคลื่อนใหRระบบการจัดการเอกสาร (Records management system) ที่วางไวRสามารถดำเนินการไปไดR

ตามเป3าหมายที่กำหนดไวR หากทุกคนในองคmกรไมhใหRความรhวมมือและปฏิบัติตามระบบที่วางไวR ระบบก็ไมh

สามารถเกิดข้ึนไดRจริง  

Poolsatitiwat (2019) ยังไดRอธิบายเพิ่มเติมวhา การที่ผูRบริหารสูงสุดออกนโยบายการจัดการเอกสาร 

(Records management) อยhางเป|นลายลักษณmอักษร มีการกำหนดชัดเจนวhา องคmกรจะดำเนินการจัดการ

เอกสารอยhางไร ใครเป|นผูRรบัผิดชอบ และบุคลากรทุกคนในองคmกรตRองดำเนินการอยhางไรบRาง ยhอมสhงผลใหR

ระบบการจัดการเอกสาร (Records management system) เกิดข้ึนไดRจริงตามวัตถุประสงคmที่ต้ังไวR 

 อยhางไรก็ตาม เพื่อใหRการดำเนินการในขั้นตอนนี้เป|นไปอยhางมีประสิทธิภาพ ISO (2016) ไดRสรุป

ข้ันตอนในการกำหนดนโยบายและอำนาจหนRาที่ในการรับผิดชอบ ไวRดังน้ี 

(1) การกำหนดนโยบายการจัดการเอกสารโดยผู5บริหารสูงสุดขององค;กร 

ผูRบริหารสูงสุดขององคmกรตRองออกนโยบายการจัดการเอกสาร (Records Management Policy) 

ออกมาเป|นลายลักษณmอักษรอยhางชัดเจนวhาองคmกรกำหนดใหRการจัดการเอกสาร (Records Management) 

เป|นภารกิจหลักภารกิจหนึ่งขององคmกร เพราะ เอกสาร (Records) คือหลักฐานและเครื่องมือหลักในการ

ขับเคลื่อนองคmกรใหRบรรลุเป3าหมายที่กำหนดไวR ดังน้ัน องคmกรจะดำเนินการออกแบบและวางระบบการจัดการ

เอกสาร (Records management system) โดยกำหนดใหRม ีหนhวยงานการจัดการเอกสาร (Records 

Management Unit) เป|นผูRดำเนินการ และทุกหนhวยงานภายในองคmกร รวมทั้งบุคลากรทุกคนในองคmกรตRอง

ใหRความรhวมมือและดำเนินการตามระบบที่วางไวRอยhางปราศอคติ  
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การดำเนินการออกแบบนโยบายดังกลhาว เป|นการยืนยันและมีผลบังคับใชRกับบคุลากรทกุคนในองคmกร

วhา การจัดการเอกสารจะเป|นหนRาที่หลักหนRาที่หน่ึงที่สำคัญขององคmกรและบุคลากรทุกคนในองคmกรตRองมีสhวน

รับผิดชอบในการทำหนRาที่น้ี  

(2) การกำหนดอำนาจหน5าท่ีความรับผิดชอบในการสร5าง-รับ คัดแยก และจัดการเอกสาร 

เชhนเดียวกัน ในนโยบายการจัดการเอกสารดังกลhาว ผูRบริหารสูงสดุจะตRองกำหนดอำนาจหนRาที่ความ

รับผิดชอบในการสรRาง-รับ คัดแยก และจัดการเอกสารอยhางชัดเจน โดยระบุลงไปวhา ผูRรับผิดชอบในการ

ออกแบบและวางระบบการสรRาง-รับ คัดแยก และจัดการเอกสาร คือ หนhวยการจัดการเอกสาร (Records 

Management Unit) ขององคmกร ในขณะที่ผูRใชRงานระบบ คือ หนhวยงานตhาง ๆ  และบุคลากรทั้งหมดภายใน

องคmกรนั้น ตRองมีสhวนรับผิดชอบในการใชRงานระบบดังกลhาวใหRถูกตRองตามมาตรฐานที่ผูRออกแบบระบบ คือ 

หนhวยการจัดการเอกสาร (Records Management Unit) กำหนดไวR 

(3) การทวนสอบและประเมิน  

หนhวยการจัดการเอกสาร (Records Management Unit) ขององคmกรที่ถูกจัดต้ังโดยผูRบริหารองคmกร

ตามที่ระบุไวRในนโยบายการจัดการเอกสาร ตRองดำเนินการทวนสอบและประเมินระบบการจัดการเอกสาร 

(Records management system) ที่ตนเองไดRออกแบบและวางระบบไวRใหRกับองคmกร ดังตhอไปน้ี 

    (3.1) ทวนสอบการใชRงานและขั้นตอนการดำเนินงานของระบบวhาเป|นไปตามที่กำหนดไวRหรือไมh

อยhางไร 

   (3.2) ทวนสอบวhาระบบและข้ันตอนที่ออกแบบและวางไวRสามารถปฏิบัติงานไดRจริงหรือไมhอยhางไร 

   (3.3) ประเมินความเปลี่ยนแปลงดRานเอกสาร (Records) ตลอดเวลา กลhาวคือ เมื่อความตRองการ

เอกสาร (Records) ประเภทตhาง ๆ หรือข้ันตอนการทำงานในองคmกรเกิดการเปลี ่ยนแปลง เชhน มีการ

เปลี่ยนแปลงรูปแบบของเอกสารประเภทบันทึกขRอความ หรือข้ันตอนการอนุมัติโครงการในองคmกรเปลีย่น เชhน 

การอนุมัติโครงการตRองผhานความเห็นชอบของผูRอำนวยการฝ¡าย ซึ่งแตhกhอนไมhตRองทำ หนhวยการจัดการเอกสาร 

(Records Management Unit) ตRองไปดำเนินการเปลีย่นแปลงระบบทีใ่ชRงานอยูhในเขRากับสิ่งที่เปลี่ยนแปลงไป

อยูhตลอดเวลา 

  (3.4) ประเมินผลการใชRงานระบบอยhางตhอเนื่องอยhางนRอยป¢ละสองครั้งเพื่อประเมินวhาการจัดการ

เอกสารมีประสิทธิภาพอยhางตhอเน่ืองหรือไมh อยhางไร 

(4) การฝMกอบรม 

หนhวยการจัดการเอกสาร (Records Management Unit) เมื่อออกแบบและวางระบบการจัดการ

เอกสาร (Records management system) เป|นที่เรียบรRอยแลRว ควรดำเนินการจัดทำคูhมือการใชRงานระบบ

และฝ กอบรมใหRบุคลากรทุกคนในองคmกรสามารถใชRงานและดำเนินการในระบบไดRตามมาตรฐานที่กำหนดไวR 

 3.2.2 การประเมินคุณคiาเพ่ือกำหนดระบบการจัดการเอกสาร 

 ISO (2016) ไดRกำหนดไวRชัดเจนวhา ข้ันตอนที่สำคัญอีกข้ันตอนหน่ึงนอกเหนือจากการกำหนดนโยบาย

และอำนาจหนRาที่ความรับผิดชอบ ขั้นตอนนั้นคือการประเมินคุณคhาเพื่อกำหนดวhาองคmกรตRองการเอกสาร 
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(Records) ประเภทใดบRาง และดำเนินการออกแบบระบบการจัดการเอกสาร (Records Management) ใหR

เหมาะสมกับความตRองการขององคmกร โดยการดำเนินการในข้ันตอนน้ีประกอบไดRดRวยข้ันตอนยhอย ดังน้ี 

(1) การทำความเข5าใจธุรกิจขององค;กร 

Shepherd and Yeo (2003) ไดRอธิบายถึงการทำความเขRาใจธุรกิจขององคmกรก็คือการทำความเขRาใจ

สภาพแวดลRอมสhงผลตhอการดำเนินงานขององคmกร ซึ่งประกอบไปดRวย 

(1.1) การศึกษาสภาพแวดลRอมการปฏิบัติงาน (Organizational Operating environment) 

ซึ่งประกอบไปดRวย (1) การศึกษาภารกิจ กิจกรรม และขั้นตอนการดำเนินกิจกรรมของ

อ ง ค m ก ร  ( Organizational Function Activity and Transaction) ( 2) ก า ร ศ ึ กษา

โครงสรRางขององคmกร (Organizational Structure) และ (3) การศึกษาวัฒนธรรมการ

ทำงานขององคmกร (Organizational working culture) 

(1.2) การศึกษาสภาพแวดลRอมทางกฎหมาย (Regulatory Environment) ซึ่งก็คือการศึกษา 

กฎหมาย/ กฎ/ระเบียบ ที่องคmกรตRองปฏิบัติตาม (Legal compliance) 

(1.3) การศึกษาสภาพแวดลRอมอื่น ๆ   ซึ่งก็คือการศึกษามาตรฐานตhาง ๆ ที่องคmกรตRองปฏิบัติตาม 

(Standards compliance) 

การศึกษาสภาพแวดลRอมทั้งสามประการดังกลhาวจะสhงผลใหRไดRขRอมูลที่แสดงใหRเห็นวhาองคmกรตRองการ

เอกสาร (Records) ใดบRางเพื ่อใชRเป|นหลักฐานแสดงการทำงานที ่สอดรับการหนRาที่ กิจกรรม โครงสรRาง 

กฎหมาย และมาตรฐานตhาง ๆ  ที่ตRององคmกรตRองดำเนินการและปฏิบัติตามเพื่อใหRบรรลุวัตถุประสงคmในการ

จัดต้ังองคmกรข้ึนมา 

(2) การกำหนดความต5องการเอกสาร (Records) ขององค;กรวWาต5องการเอกสาร (Records) 

ประเภทใดบ5าง 

ขRอมูลที่ไดRจากการทำความเขRาใจธุรกิจขององคmกรทั้ง 3 ประการ Shepherd and Yeo (2003) กลhาว

วhาจะชhวยใหRหนhวยงานจัดการเอกสาร (Records Management Unit) ขององคmกรสามารถกำหนดรูปแบบ

และประเภทของเอกสาร (Records) ที่องคmกรตRองการสรRาง-รับ ใชRงาน และเก็บรักษาไวRในองคmกร  

(3) การวางระบบควบคุมเอกสาร (Records control) 

เมื่อระบลุักษณะและประเภทของเอกสาร (Records) ขององคmกรเป|นที่เรียบรRอยแลRว ขั้นตอนตhอไป

คือ การวางระบบควบคุมเอกสาร (Records control) ระบบดังกลhาว ISO (2016) ไดRอธิบายไวRวhาคือ ระบบที่

จะควบคุมใหR (1) การสรRาง-รับเอกสาร (Records) ไดRตรงกับรูปแบบและประเภทของเอกสาร (Records) ที่

องคmกรไดRกำหนดไวR (2) การคัดแยกเอกสาร (Capture records) ออกมาอยูhในระบบจัดการเอกสารไดRอยhาง

ครบถRวนสมบูรณm และ (3) การจัดการเอกสาร (Records) ต้ังแตhการจัดเก็บ การใชRงาน และการสhงออกเป|นไป

ตามกฎและระเบียบที่องคmกรไดRกำหนดไวR 
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(4) การจัดทำองค;ประกอบที่ต5องมีในคำอธิบายประกอบเอกสาร (Metadata Schemas for 

records) 

อยhางไรก็ตาม เพื่อใหRการควบคุมเอกสาร (Records control) มีประสิทธิภาพทั้งในแงhการควบคุม

ความสมบูรณm การควบคุมการสูญหาย การควบคุมการเขRาใชRงาน การควบคุมเสRนทางการไหล และการควบคุม

การสhงออกเอกสาร (Records) ISO (2016) แนะนำใหRจัดทำคำอธิบายประกอบเอกสาร (Metadata for 

records) โดยหนhวยจัดการเอกสาร (Records Management Unit) ควรกำหนดองคmประกอบสำคัญที่ตRอง

บรรจุไวRในคำอธิบายประกอบเอกสาร (Metadata Schemas for records) ซึ่งประกอบไปดRวย คำอธิบาย

เนื ้อหาของเอกสาร (Content of Records) คำอธิบายบริบทของเอกสาร (Context of Records) เพื ่อใหR

ทราบถึงผูRสรRางและเหตุผลในการสรRาง คำอธิบายโครงสรRางของเอกสาร (Structure of Records) เพื่อใหR

ทราบถึงเสRนทางการไหลของเอกสารและความสัมพันธmของเอกสารกับเอกสารอื่น ๆ   และคำอธิบายการใชRงาน

หรือการกระทำที่เกี่ยวขRองกับเอกสารตลอดระยะเวลาที่อยูhในระบบ (Changes happening in Records) 

เพื่อใหRทราบวhาเอกสารถูกใครนำไปใชRงานบRาง และนำไปใชRทำอะไรบRาง 

(5) การจ ัดทำองค ;ประกอบของหมวดหมู Wหร ือลำดับขั ้นของธุรก ิจในองค ;กร (Business 

Classification Schemes) 

เพ ื ่อให Rการจัดเก็บเอกสาร (Records) สะดวกตhอการควบคุมใหRเอกสาร (Records) ครบ 7

องคmประกอบความเป|นหลักฐาน สะดวกตhอการเขRาใชRงาน และไมhสูญหาย Shepherd and Yeo (2003) และ 

ISO (2016) ใหRขRอมูลที่สอดคลRองกันวhา ใหRองคmกรดำเนินการจัดทำองคmประกอบของหมวดหมูhหรือลำดับช้ัน

ของธุรกิจในองคmกร (Business Classification Schemes) เพื ่อนำหมวดหมูhดังกลhาวมาเป|นหลักในการ

ออกแบบหมวดหมูhเอกสาร กลhาวคือ ใหRหนhวยจัดการเอกสาร (Records Management Unit) นำขRอมูลที่ไดR

จากการศึกษาธุรกิจขององคmกรมากำหนดองคmประกอบของหมวดหมูhหรือลำดับชั ้นของธุรกิจในองคmกร 

(Business Classification Schemes) ออกเป|นลำดับข้ัน เริ่มจากหนRาที่ (Function) ขององคmกร มาสูhกิจกรรม 

(Activity) ขององคmกร และ สุดทRายลงสูhขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ขององคmกร ยกตัวอยhาง

เชhน  การจัดการทรัพยากรมนุษยm             การสรรหาพนักงาน               การประกาศรับสมัคร (Shepherd 

and Yeo, 2003, หนRา 81) 

(6) การกำหนดเงื่อนไขการเข5าถึงเอกสาร (Records) 

นอกจากน้ี เพื่อควบคุมการเขRาถึงและใชRงานเอกสาร (Records) ใหRเป|นไปตามสภาพแวดลRอมทาง

กฎหมาย (Regulatory Environment) ISO (2016) ไดRแนะนำวhา เมื่อไดRองคmประกอบของหมวดหมูhหรอืลำดับ

ช้ันของธุรกิจในองคmกร (Business Classification Schemes) เป|นที่เรียบรRอยแลRว องคmกรตRองใหRหนhวยจัดการ

เอกสาร (Records Management Unit) กำหนดเงื ่อนไขในการเขRาถึงเอกสาร (Records) ที ่เกี ่ยวพันกับ

หมวดหมูhของธุรกิจน้ัน ๆ ใหRเป|นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบตhาง ๆ ที่องคmกรตRองปฏิบัติตาม 

(7) การกำหนดกฎ/กติการในการสWงออกเอกสาร (Records) 

ทRายที่สุด เพื่อควบคุมการสhงออกเอกสาร (Records) ออกนอกระบบการจัดการเอกสาร (Records 

management system) เพื่อไปจัดเก็บถาวรเป|นจดหมายเหตุหรือทำลายทิ้งไดRครบถRวน สมบูรณm และตาม
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ระยะเวลาที่กฎหมายกำหนดไวR ISO (2016) ไดRแนะนำวhาใหR หนhวยจัดการเอกสาร (Records Management 

Unit) กำหนดกฎ กติกาในการสhงออกเอกสาร (Records) ใหRชัดเจน ทั ้งในเรื่อง ระยะเวลาในการสhงออก 

วิธีการสhงออก และสhงออกไปจัดเก็บเป|นจดหมายเหตุ หรือทำลายทิ้ง 

         3.2.3 การกำหนดขั้นตอนการจัดการเอกสาร 

 ISO (2016) ยังไดRแนะนำเพิ ่มเติมวhา ในการออกแบบและวางระบบการจัดการเอกสาร นอกจาก

จะตRองมีการสรRางนโยบายและมีการดำเนินการประเมินคุณคhาเพื่อใหRไดRขRอมูลมาใชRในการกำหนดระบบการ

จัดการเอกสาร (Records management system) แลRว องคmกรควรจะตRองกำหนดข้ันตอนการจดัการเอกสาร

ใหRชัดเจนดRวย โดย ISO (2016) ไดRระบุข้ันตอนการจัดการเอกสารตามมาตรฐาน ISO 15489 ไวR 8 ข้ันตอน ซึ่ง

ข้ันตอนดังกลhาวสอดคลRองกับกระบวนการจดัการเอกสาร 5 กระบวนงานของ Shepherd and Yeo (2003) ที่

กลhาวถึง การสรRาง-รับ การคัดแยก การจัดเก็บ การใชRงาน และการสhงออก  

ISO (2016) ไดRกำหนดข้ันตอนการจัดการเอกสารตามมาตรฐาน ISO 15489 8 ข้ันตอนดังตhอไปน้ี 

(1) การสร5าง-รับ (Creation) 

การสรRาง-รับ (Creation) คือ การสรRางเอกสาร (Document) ใหRสมบูรณmครบองคmประกอบความเป|น

หลักฐานจนมีสภาพเป|น“Record” โดย ISO (2016) ไดRสร ุปความวhา เอกสาร (Records) คือ เอกสาร 

(Documents) ที่มีคุณลักษณะความเป|นของจริงแทR (Authenticity) มีความนhาเชื่อถือ (Reliability) มีความ

ครบถRวนสมบูรณm (Integrity) และสามารถใชRงานไดR (Usability) ในขณะที่ Shepherd and Yeo (2003) ไดR

อธิบายเพิ่มเติมวhา ข้ันตอนการสรRาง-รับเอกสารน้ัน เกี่ยวพันกับการที่องคmกรสรRางเอกสาร (Records) ข้ึนมาใชR

งานภายในและสhงออกไปภายนอก และการที่องคmกรรับเอกสาร (Records) จากภายนอกเขRามาใชRงานภายใน

องคmกร ดังน้ัน ข้ันตอนการสรRาง-รับใหRไดRมาตรฐาน ISO 15489 น้ัน องคmกรควรที่จะออกแบบระบบใหRบุคลากร

ทุกคนในองคmกรสามารถสรRางเอกสาร (Records) ไดRอยhางถูกตRองตามกฎหรือระเบียบที่วางไวR และรับเอกสาร 

(Records) จากภายนอกมาใชRงานไดRตามกฎหรือระเบียบที่วางไวR น้ันเอง 

(2) การคัดแยก (Capture) 

การคัดแยก (Capture) คือ การจับเอกสาร (Records) ที่องคmกรไดRสรRางข้ึนมา หรือรับมาจากภายนอก

ใหRเขRาสูhระบบการจัดเก็บเอกสาร (Records) ในองคmกร ไมhใหRไปปะปนกับเอกสาร (Documents) ทั่วไปที่ยังไมh

มีสถานภาพเป|น “Records” โดย ISO (2016) เสนอแนะวhา การคัดแยก (Capture) เอกสาร (Records) 

สามารถใชRหลักคุณลักษณะของเอกสาร “Records” หรือ 7 องคmประกอบของความเป|นเอกสาร (Records) ที่ 

Elizabeth and Yeo (2003) ไดRสรุปไวR คือ เน้ือหา (Content) บริบท (Context) โครงสรRาง (Structure) ของ

จริง (Authentic) ครบถRวน (Integral) นhาเชื่อถือ (Reliable) และ ใชRงานไดR (Usable) มาดำเนินการคัดแยก

เอกสารที่มีคุณสมบัติเป|น “Records” มาจัดเก็บในระบบการจัดเก็บเอกสาร (Records) ขององคmกร ไวRเพื่อใชR

งานทั้งในแงhประกอบการทำงานและหลักฐานทางกฎหมาย 

(3) การจัดลำดับชั้นและการจัดทำดัชนี (Classification and Indexing) 

การจัดลำดับช้ันและการจัดทำดัชนี (Classification and Indexing) คือ การจัดลำดับช้ันของเอกสาร 

(Records) ที่จะจัดเก็บอยูhในระบบการจัดเก็บเอกสาร (Records) ขององคmกร และการทำดัชนีชhวยคRนหา
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เอกสาร (Records) ที่จัดเก็บอยูhในระบบดังกลhาว Shepherd and Yeo (2003) ไดRเสนอแนะใหRจัดลำดับช้ัน

ของเอกสาร (Records) ตามหนRาที่ กิจกรรม และข้ันตอนการทำกิจกรรมขององคmกร  

(4) การควบคุมการเข5าถึง (Access control) 

การควบคุมการเขRาถึง (Access control) คือ การควบคุมการเขRาไปใชRงานเอกสาร (Records) ที่ถูก

จัดเก็บอยูhในระบบการจัดเก็บเอกสาร (Records) ขององคmกรใหRเป|นไปตามสิทธิ ์ที ่กำหนดไวRตามกฎหรือ

ระเบียบการใชRงานเอกสาร (Records) ขององคmกร 

(5) การเก็บรักษา (Storing record) 

การเก็บรักษา (Storing record) คือ การเก็บรักษาใหRเอกสาร (Records) อยูhในระบบการจัดเก็บ

เอกสาร (Records) ขององคmกรอยhางครบถRวน ไมhสูญหาย และไมhสูญเสียคุณลักษณะของเอกสาร “Record” 

(6) การใช5งาน (Use and reuse) 

การใชRงาน (Use and reuse) คือ การเขRาไปในระบบการจัดเก็บเอกสาร (Records) นำเอกสาร 

(Records) ในระบบออกไปใชRงาน นำกลับมาคืน และนำออกไปใชRงานใหมh ซึ ่งการใชRงานจะขึ ้นกับความ

ตRองการเอกสาร (Records) ในแตhละข้ันตอนการทำงาน 

(7) การถWายโอน (Migration or conversion) 

การถhายโอน (Migration or conversion) เป|นกระบวนการที่จำเป|นตRองมี หากเอกสาร (Records) 

ถูกสรRางหรือรับเขRามาในองคmกรอยูhในรูปแบบดิจทิัล กลhาวคือ เอกสารดิจิทัล (Digital Records) จะตRองถูกถhาย

โอนหรือปรับปรุงรุhนของไฟลmดิจิทัลของตัวเอกสารอยhางสม่ำเสมอเพื ่อสรRางความมั่นใจวhา เอกสารดิจิทัล 

(Digital Records) เหลhาน้ันจะสามารถถูกเขRาถึงและเป£ดใชRงานไดRตลอดเวลา 

(8) การสWงออก (Disposal) 

การสhงออก (Disposal) คือ การนำเอกสาร (Records) ที่ไมhตRองการใชRงานแลRวออกจากระบบเพื่อไป

ทำลายทิ้งหรือไปจัดเก็บถาวรเป|นจดหมายเหตุ 

โดยสรุป ISO 15489 ไดRกำหนดแนวทางการออกแบบและวางระบบการจัดการเอกสารใหRกับองคmกร

ไวRอยhางชัดเจน ต้ังแตh (1) การกำหนดนโยบายและผูRรับผิดชอบเพื่อใหRการจัดการเอกสารเป|นหนRาที่หลักหนRาที่

หน่ึงขององคmกรและมีหนhวยงานมาดำเนินการออกแบบ วางระบบ ควบคุมการใชRงาน ประเมินผล พัฒนา และ

ฝ กการใชRงานระบบ (2) การประเมินบริบทองคmกร 7 ประการเพื่อใหRทราบวhาองคmกรตRองการเอกสารประเภท

ใดบRาง จะควบคุมการจัดเก็บและใชRงานเอกสารอยhางไร และจะสhงออกเอกสารอยhางไร และ (3) การกำหนด

ข้ันตอนการจัดการเอกสาร 8 ข้ันตอนเพื่อใหRสรRางความมั่นใจวhา กระบวนการจัดการเอกสารทัง้ 5 กระบวนงาน

จะมีประสิทธิภาพเพียงพอที่จะทำใหRเอกสาร (Records) ถูกสรRาง-รับ อยhางถูกตRอง อยูhครบถRวนไมhสูญหาย ถูก

ใชRงานไดRตามสิทธ์ิ เขRาใชRงานไดRตลอดเวลา และถูกสhงออกตามระยะเวลาที่กำหนดไวRอยhางถูกตRอง  

 3.2.4 การดำเนินการตาม DIRKS Model 

อยhางไรก็ตาม เพื ่อใหRการดำเนินงานตามมาตรฐาน ISO 15489 เป|นไปไดRอยhางมีประสิทธิภาพ

โดยเฉพาะกับเอกสาร (Records) ที่สรRางและรับเขRามาในองคmกรในรูปแบบดิจิทัล ถูกใชRงาน จัดเก็บ และ

สhงออกในรูปแบบดิจิทัล ประเทศออสเตรเลียจึงดำเนินการพัฒนา DIRKS Model ขึ ้นมาและบรรจุอยูhใน
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มาตรฐาน AS ISO 15489-2002 ซึ่งเป|นมาตรฐานที่พัฒนาขึ้นมาเป|นมาตรฐานระดับประเทศสำหรับการนำ 

ISO 15489 มาออกแบบและวางระบบการจัดการเอกสาร (Records management) ในบริบทประเทศ

ออสเตรเลีย 

The State Records Authority of New South Wales (2018) ไดRอธิบายวhา DIRKS ยhอมาจากคำ

วhา Designing and Implementing Records Keeping System หรือการออกแบบและวางระบบการจัดเกบ็

เอกสารภายในองคmกรเพื่อใหRองคmกรสามารถดำเนินธุรกิจของตนเองไดRอยhางมปีระสทิธิภาพและเช่ือถือไดRวhาการ

ดำเนินการธุรกิจน้ัน ๆจะถูกตRองตามกฎหมาย กฎ หรือระเบียบที่กำหนดไวR ในขณะที่ DIRKS Methodology 

นั้น The State Records Authority of New South Wales (2018) ใหRนิยามวhา คือ การทำใหRองคmกรไดRรับ

การยอมรับวhามี “การจัดเก็บเอกสารที ่ดี (Good recordkeeping)” โดยการออกแบบและวางระบบการ

จัดเก็บเอกสาร นอกจากนี้ The State Records Authority of New South Wales (20018) ยังไดRอธิบาย

เพิ่มเติมวhา การจัดเก็บเอกสาร (Recordkeeping) คือ การสรRางและการรักษาหลักฐานที่แสดงขั้นตอนการ

ดำเนินธุรกิจขององคmกร (Business transaction) ใหRสมบูรณm (Complete) ถูกตRอง (Accurate) และเช่ือถือไดR 

(Reliable) น้ันเอง 

โดยสรุป DIRKS Model คือ แผนภาพจำลอง DIRKS Methodology หรือวิธีการออกแบบและวาง

ระบบการจัดเก็บเอกสาร เพื่อใหRเอกสารถูกสรRางและเก็บรักษาไวRเป|นหลักฐานแสดงขั้นตอนการดำเนินธรุกิจ

ขององคmกรอยhางครบถRวน ถูกตRองและเช่ือถือไดR 

  

 
แผนภาพท่ี 1: แผนภาพ DIRKS Methodology อ8างอิงจาก 

http://www.dcc.ac.uk/guidance/briefing-papers/standards-watch-papers/iso-15489 
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จากแผนภาพที่ 1: แผนภาพ DIRKS Methodology ที่ออกแบบมาเพื่อดำเนินการออกแบบและวาง

ระบบการจัดการเอกสาร (Records Management) โดยเฉพาะเอกสาร (Records) ที ่ถูกสรRางในรูปแบบ

ดิจิทัลใหRเป|นไปตามมาตรฐาน ISO 15489 น้ัน ไดRมีงานวิจัยจำนวนมาก เชhน The State Records Authority 

of New South Wales (2018), National Archives of Australia (2001) และ The Free Library (2014) 

ไดRอธิบายข้ันตอนการดำเนินการตาม DIRKS Model ทั้ง 8 ข้ันตอน ไวRดังน้ี 

(1) ขั้นตอนท่ี 1 การดำเนินงานสำรวจกWอนวางระบบ  

สำหรับข้ันตอนน้ี The Free Library (2014) ไดRอธิบายไวRชัดเจนวhา คือการดำเนินการสำรวจหา  

(1.1) สภาพแวดลRอมการปฏิบัติงานขององคmกร ซึ่งประกอบดRวย 

(1.1.1) พันธกิจขององคmกร 

(1.1.2) วัฒนธรรมขององคmกร 

(1.1.3) โครงสรRางขององคmกร 

(1.2) สภาพแวดลRอมทางกฎหมาย หรือ กฎหมายที่องคmกรตRองปฏิบัติตาม 

(1.3) มาตรฐานตhาง ๆ ที่องคmกรตRองปฏิบัติตาม 

โดยขRอมูลในทุกสhวนสามารถปรับเปลี่ยนเมื่อประเมินผลการใชRงานระบบแลRวพบขRอผิดพลาดในขRอมูล

ที่ไดRจากการสำรวจครั้งแรก 

(2) ขั้นตอนท่ี 2 การวิเคราะห;กิจกรรมธุรกรรมขององค;กร 

สำหรับขั้นตอนนี้ The State Records Authority of New South Wales (2018) ไดRอธิบายวhา คือ 

ข้ันตอนของการวิเคราะหmหา 

  (2.1)  หนRาที่ขององคmกร 

 (2.2)     กิจกรรมของแตhละหนRาที่ขององคmกร 

 (2.3) ข้ันตอนการดำเนินกิจกรรมในแตhละกิจกรรม 

(3) ขั้นตอนท่ี 3 การระบุให5ชัดเจนถึงประเภทเอกสารท่ีต5องการ 

สำหรับข้ันตอนน้ี The State Records Authority of New South Wales (2018) ไดRอธิบายวhา คือ 

ข้ันตอนของการกำหนดเอกสาร (Records) ที่จำเป|นและตRองมีเพื่อ 

 (3.1)    เป|นไปตามกฎหมายที่องคmกรตRองปฏิบัติตาม 

 (3.2)    สามารถปฏิบัติงานตามข้ันตอนการทำงานตhาง ๆไดR 

 (3.3)    เป|นไปตามมาตรฐานตhาง ๆ ที่องคmกรตRองการ 

อยhางไรก็ตาม การกำหนดประเภทของเอกสารที่ตRองการสามารถปรับเปลี่ยนใหRเหมาะสมกับระบบ

เอกสาร (Records system) ที่ออกแบบไวRไดR และปรับเปลี่ยนไดRอีกเมื่อการประเมินผลการใชRงานระบบแลRว

พบขRอผิดพลาดในขRอมูลที่ไดRจากการระบุครั้งแรก  

(4) ขั้นตอนท่ี 4 การประเมินระบบท่ีมีอยูWในองค;กร 

สำหรับข้ันตอนน้ี The State Records Authority of New South Wales (2018) ไดRอธิบายวhา คือ 

ข้ันตอนการประเมินวhา ณ ป�จจุบัน องคmกรจัดการเอกสาร ในประเด็นตhอไปน้ีอยhางไร 
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 (4.1)   ระบบที่ใชRในการจัดการเอกสารเป|นระบบอะไร  

          (4.2)   ระบบดังกลhาวไมhตอบโจทยmการจัดเก็บเอกสารใหRสามารถสรRางและจัดเก็บไวRเป|น

หลักฐานอยhางสมบูรณm ถูกตRอง และนhาเช่ือถือตรงไหนบRาง 

อยhางไรก็ตาม ขRอสรุปที ่ไดRสามารถปรับเปลี ่ยนไปตามการเปลี ่ยนแปลงของสภาพแวดลRองการ

ปฏิบัติงาน สภาพแวดลRอมทางกฎหมาย และมาตรฐานที่องคmกรตRองการไดRรับ และปรับเปลี่ยนไปตามความ

ตRองการเอกสารประเภทตhาง ๆขององคmกรที่เปลี่ยนแปลงไป 

(5) ขั้นตอนท่ี 5 การระบุกลยุทธให5ชัดเจน 

สำหรับขั้นตอนนี้ The Free Library (2014) ไดRอธิบายวhา คือขั้นตอนของการกำหนดนโยบาย การ

ออกแบบระบบ การกำหนดมาตรฐานในขั ้นตอนตhาง ๆ และการวางระบบ โดย The State Records 

Authority of New South Wales (2018) ไดRแนะนำเพิ่มเติมวhา ใหRระบุกลยุทธmที่สามารถทำใหRองคmกรสรRาง

และจัดเก็บเอกสารไวRเป|นหลักฐานอยhางสมบูรณm ถูกตRอง และนhาเชื่อถือ ในขณะเดียวกันก็ตRองเป|นกลยุทธmที่

เหมาะสมกับสภาพแวดลRอมและวัฒนธรรมขององคmกรดRวย 

(6) ขั้นตอนท่ี 6 การออกแบบระบบ     

สำหรับข้ันตอนน้ี  The State Records Authority of New South Wales (2018) ไดRอธิบายวhา คือ

ข้ันตอนในการออกแบบระบบใหRเหมาะสมกับกลยุทธmที่กำหนดไวR โดยระบบที่ออกแบบ Elizabeth and Yeo 

(2003) และ ISO (2016) ไดRกำหนดไวRชัดเจนวhาประกอบไปดRวย 

 (6.1)   ระบบสรRาง-รับ และคัดกแยกเอกสาร ซึ่งประกอบไปดRวย 

                   (6.1.1) ระบบสรRางเอกสารอิเล็กทรอนิกสm (E-Document) 

          (6.1.2) ระบบคำอธิบายประกอบเอกสาร (Metadata for record) 

          (6.2)   ระบบจัดเก็บ / ใชRงานเอกสาร ซึ่งประกอบไปดRวย 

  (6.2.1) การจัดทำแผนผังแฟ3มเอกสาร และตารางการกำหนดอายุเอกสาร 

  (6.2.2) การจัดทำระบบควบคุมเอกสาร (Record control) 

 (6.3)   ระบบสhงออกเอกสาร ซึ่งประกอบไปดRวย 

  (6.3.1) การทำลายเอกสารที่ไมhตRองการแลRว 

      (6.3.2) การนำเอกสารไปจัดเก็บที่หอจดหมายเหตุ 

อยhางไรก็ตาม ระบบทั้งสามระบบสามารถปรับเปลี่ยนเมื่อไดRทดสอบหรือใชRงานระบบแลRวเห็นวhา

บางสhวนยังมีขRอผิดพลาดอยูh 

(7) ขั้นตอนท่ี 7 การวางระบบ 

สำหรับข้ันตอนน้ี The State Records Authority of New South Wales (2018) ไดRอธิบายวhา คือ

การทวนสอบใหRมั่นใจวhาระบบใหมhที่ออกแบบไวRทั้งหมดดำเนินการไดR ใหRความรูRพนักงานในองคmกรใหRรูRจักและ

ใชRงานระบบไดR ทดสอบระบบ และดำเนินการใชRงานระบบ  
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(8) ขั้นตอนท่ี 8 การทบทวนการใช5งานระบบ 

สำหรับข้ันตอนน้ี The State Records Authority of New South Wales (2018) ไดRอธิบายวhา คือ 

การประเมินผลระบบโดยเก็บรวบรวมขRอมูลจากตัวระบบ การสำรวจหรือสัมภาษณmผูRใชRงานระบบ และการ

รวบรวมป�ญหาที่พบเพื่อนำผลทั้งหมดไปปรับปรุงข้ันตอนที ่1 และ 3 ตhอไป 

ขRอมูลที่ไดRจากการศึกษาระบบ DIRKS Model พบวhา ระบบการจัดเก็บเอกสาร (Recordkeeping 

system) ที่สามารถใชRงานไดRกับเอกสารประเภทดิจิทัล  ใน DIRKS Methodology ก็คือข้ันตอนในการจัดการ

เอกสารตั้งแตhสรRาง-รับ คัดแยก จัดเก็บ ใชRงาน และสhงออกเอกสารในระบบเดียวกันใหRเป|นไปตามมาตรฐาน 

ISO 15489 และระบบดังกลhาวจะดำเนินการไมhไดRเลยหากขาดกลไกสำคัญ อันไดRแกh  

(1) การกำหนดรูปแบบและประเภทของเอกสารและนำมาสรRางเป|นระบบ e-document ที่มีระบบ

ควบคุมใหRการสรRางเป|นไปตามรูปแบบและประเภทที่กำหนดไวR 

(2) การสำรวจสภาพแวดลRอมการปฏิบติังานขององคmกร สภาพแวดลRอมดRานกฎหมาย และมาตรฐาน

ตhาง ๆ ที่องคmกรตRองการ เพื่อไดRขRอมูลมากำหนดรูปแบบและประเภทของเอกสาร ขั้นตอนและ

วิธีการจัดเก็บ ข้ันตอนและวิธีการใชRงาน และข้ันตอนและวิธีการสhงออก 

(3) การวิเคราะหmหาหนRาที่ กิจกรรม และข้ันตอนการทำกิจกรรม เพื่อนำมาใชRในการสรRางแผนผังแฟ3ม

เอกสารที่จะใชRเป|นสถานที่จัดเก็บเอกสาร 

(4) การสรRางแผนผังแฟ3มเอกสาร และตารางการกำหนดอายุเอกสารที ่จะใชRระบุสถานที่จัดเก็บ

เอกสาร สิทธิ์การเขRาถึงเพื่อไปใชRงานเอกสาร และการสhงออกเอกสารออกจากระบบไปทำลาย

หรือจัดเก็บเป|นจดหมายเหตุ 

(5) การทดสอบ การประเมินผล การปรับเปลี่ยนระบบใหRสามารถดำเนินการไดRมีประสิทธิภาพมาก

ข้ึน 

(6) การฝ กอบรมใหRบุคลากรในองคmกรทุกคนใชRงานระบบเป|น 

จาก 6 กลไกดังกลhาว จะเห็นไดRวhา แผนผังแฟ3มเอกสาร และตารางการกำหนดอายุเอกสาร เป|น

เครื่องมือสำคัญในการผลักดันใหRระบบการจัดเก็บเอกสาร (Recordkeeping system) ตาม DIRKS Model 

ดำเนินการไปไดR และทRายที่สุด การจัดการเอกสารขององคmกรก็จะเป|นไปตามมาตรฐาน ISO 15489 นั้นเอง 

ดังน้ัน ในหัวขRอตhอไปจะดำเนินการทบทวนวรรณกรรมในประเด็นที่เกี่ยวกับเครื่องมือทั้งสองเครื่องมอืเพื่อสกดั

ขRอมูลที่ไดRไปใชRในการออกแบบแผนผงัแฟ3มเอกสาร และตารางการกำหนดอายุเอกสารใหRกับสำนักงานคณบดี 

คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรตhอไป 
 
4. แผนผังแฟ�มเอกสาร และตารางการกำหนดอายุเอกสาร 

 แผนผ ังแฟ 3มเอกสาร (File Plan) และตารางการกำหนดอาย ุ เอกสาร (Records Retention 

Schedule) เป|นเครื่องมือสำคัญในการวางระบบการจัดเก็บเอกสาร (Records Keeping System) ซึ่งเป|น

ระบบสำคัญในการจัดการเอกสาร (Records Management) มีงานวิจัยจำนวนมากไดRศึกษาเครื่องมือทั้งสอง
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ตั้งแตh นิยาม ความหมาย คุณลักษณะ องคmประกอบ และขั้นตอนในการสรRาง ดังนั้น ในหัวขRอนี้จะนำเสนอ

ขRอมูลที่ไดRจากการทบทวนวรรณกรรมที่เกี่ยวขRองกับเครื่องมือทั้งสอง ดังน้ี 

   4.1 แผนผังแฟ�มเอกสาร (File Plan)  

 แผนผังแฟ3มเอกสาร (File Plan) คือ การกำหนดหมวดหมูh ลำดับช้ัน จำนวน และรายการแฟ3มเอกสาร

ที่จะใชRจัดเก็บเอกสาร (Records) ขององคmกรทั้งหมด มีงานวิจัยจำนวนมาก เชhน Samuels (1991-1992) 

Shepherd and Yeo (2003) ISO (2016) แล ะ  National Archives of Australia (2018) ใ ห R ข R อ ม ู ล ที่

สอดคลRองกันวhา หมวดหมูhของแฟ3มเอกสารที่ปรากฏอยูhในแผนผังแฟ3มเอกสาร (File Plan) น้ันใหRกำหนดตาม

หลักการวิเคราะหmหนRาที่ (Functional Analysis) โดยแบhงลำดับช้ันของแฟ3มเอกสารออกเป|น หนRาที่ 

(Function) กิจกรรม (Activity) และข้ันตอนการดำเนินงานของกิจกรรม (Transaction) ดังน้ัน การวิเคราะหm

หาหนRาที่ (Function) ขององคmกรจึงเป|นข้ันตอนแรกในการดำเนินการจัดทำแผนผังแฟ3มเอกสาร (File Plan) 

โดย Samuels (1991-1992) Elizabeth and Yeo (2003) ISO (2016) และ National Archives of Australia 

(2018) ใหRขRอมูลที่สอดคลRองตรงกันวhา การหาหนRาที่ (Function) ขององคmกรตRองดำเนินการผhานกระบวนการ

ที่เรียกวhา “การวิเคราะหmหนRาที่ (Functional Analysis)” 

 4.1.1 การวิเคราะหNหน8าท่ี (Functional Analysis) 

  Shepherd and Yeo (2003) ไดRอธิบายถึงหลักการวิเคราะหmหนRาที่ไวRวhา คือการวิเคราะหmหาหนRาที่ 

(Function) หลักขององคmกรผhานกลไกสำคัญ 3 ประการ ดังน้ี 

(1) การวิเคราะห;สภาพแวดล5อมการปฏิบัติงานขององค;กร (Organizational operation 

environment)  

Shepherd and Yeo (2003) และ  ISO (2016) ได R อธ ิ บ ายสอดคล Rอ งก ันว h า  การว ิ เ คราะหm

สภาพแวดลRอมการปฏิบัติงานขององคmกร คือ การวิเคราะหmองคmประกอบ 3 ประการที่สามารถนำขRอมูลที่ไดRมา

กำหนดหนRาที่ (Function) หลักขององคmกร ซึ ่งจะกลายเป|นหมวดหมูhหลักของแฟ3มเอกสารขององคmกร 

องคmประกอบดังกลhาว คือ 

(1.1) พันธกิจขององค;กร (Mission) 

Shepherd and Yeo (2003) ไดRอธิบายไวRวhา องคmกรสhวนใหญhจะมีการกำหนดวิสยัทัศนm (Vision) และ

พันธกิจ (Mission) ขององคmกรไวRอยhางชัดเจนในรูปแบบเอกสาร (Records) ที ่เป|นลายลักษณmอักษรและ

เผยแพรhผhานชhองทางตhาง ๆ  อยhางเชhน คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร ไดRเผยแพรhวิสัยทัศนm (Vision) 

และพันธกิจ (Mission) ขององคmกรใน website ของคณะ ดังน้ี 

วิสัยทัศนm (Vision) ของคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร คือ 

“สhงเสริม สรRางสรรคm สิบสาน” องคmความรูRดRานโบราณคดี ภาษา ศิลปวัฒนธรรม

ของชาติ ใหRเป|นที่ยอมรับในระดับนานาชาติ” (คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัย

ศิลปากร, 2022, ออนไลนm) 

พันธกิจ (Mission) ของคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร คือ 
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“1. ผลิตบัณฑิตที่มีความเป|นเลิศทางดRานโบราณคดี ประวัติศาสตรmศิลปะ ภาษา 

จารึก และศิลปะวัฒนธรรม เนRนพัฒนาและถhายทอดความรูRที่ผสมผสานระหวhาง

ศิลป§และศาสตรm ใหRมีความรูRในวิชาชีพ 

           2. ผลิตงานวิจัยและจัดบริการวิชาการ ดRานโบราณคดี ประวัติศาสตรmศิลปะ ภาษา 

จาร ึกและศิลปะว ัฒนธรรม ท ี ่ม ีค ุณภาพ สร Rางประโยชนmตhอช ุมชน ส ังคม 

ประเทศชาติ 

3. ทำนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรมสรRางภาพลักษณmอันดีงามทั ้งในระดับทRองถิ ่นและ

ระดับชาติ อีกทั้งใหRขRอเสนอแนะทางนโยบายใหRแกhภาครัฐและเอกชน พัฒนาดRาน

ศิลปวัฒนธรรมใหRเกิดความย่ังยืน” (คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร, 2022, 

ออนไลนm) 

พันธกิจ (Mission) ดังกลhาวจะเป|นขRอมูลเบื้องตRนที่ทำใหRสามารถทราบวhาองคmกรอยhางคณะโบราณคดี 

มหาวิทยาลัยศิลปากรจะตRองดำเนินหนRาที ่ (Function) อะไรบRาง อยhางไรก็ตาม ขRอมูลการศึกษาพันธกิจ 

(Mission) ขององคmกรจากเอกสารลายลักษณmเพียงอยhางเดียวยังไมhสามารถระบุถึงหนRาที่ (Function) ของคณะ

โบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรไดRอยhางสมบรูณm ยังคงตRองนำขRอมูลในสhวนอื่น ๆ  เชhน ขRอมูลจากการสัมภาษณm

แบบกึ่งโครงสรRางของบุคลากรภายในซึ่งจะนำเสนอตhอไปในบทที่ 4 มาสอบยันกับขRอมูลชุดน้ีดRวย   

(1.2) วัฒนธรรมขององค;กร 

Handy (1993) Pheysey (1993) และ  Shepherd and Yeo (2003) ได R จ ั ดแบ h งประ เภทของ

วัฒนธรรมองคmกร ออกเป|น 4 รูปแบบหลักดังน้ี 

  (1.2.1) วัฒนธรรมแบบอำนาจ (Power culture)  

Shepherd and Yeo (2003) ไดRอธิบายวhา วัฒนธรรมแบบอำนาจนี้มีลักษณะเหมือนใยแมงมุมที่ยึด

โยงการทำงานเขRาสูhศูนยmกลาง กลhาวคือ อำนาจทั้งหมดที่ใชRบริหารองคmกรอยูhที่ศูนยmกลางขององคmกรนั้นกคื็อ 

เจRาของ หรือทีมผูRบริหารองคmกร การตัดสินใจในทุกเรื่องเป|นการตัดสินโดยตรงของเจRาของ หรือทมีผูRบริหาร

องคmกร Pheysey (1993) ยังกลhาวเสริมวhา องคmกรที่มีวัฒนธรรมแบบนี้ จะไมhนิยมออกกฎ ระเบียบ หรือ

ขั้นตอนการทำงานมากนัก แตhนิยมสั่งการโดยตรงจากเจRาของ หรือทีมผูRบริหารเลย ดังนั้น องคmกรที่นิยม

วัฒนธรรมแบบอำนาจ (Power culture) น้ันมักจะเป|นองคmกรขนาดเล็กที่บริหารโดยบุคคลเพียงคนเดียวหรือ

เป|นธุรกิจครอบครัวเป|นหลัก 

 (1.2.2) วัฒนธรรมแบบบทบาท (Role culture) 

Shepherd and Yeo (2003) ไดRอธิบายวhา วัฒนธรรมแบบบทบาทน้ีเป|นวัฒนธรรมที่สรRางขึ้นบน

พื้นฐานการบริหารงานแบบ bureaucracy ในขณะที่ Handy (1993) เปรียบเปรยวัฒนธรรมแบบบทบาทน้ีวhา

มีลักษณะเหมือนวิหารของกรีก กลhาวคือ อำนาจสูงสุดขององคmกรจะอยูhที่ผู Rบริหารระดับอาวุโส (Senior 

management) ที่อยูhดRานบนขององคmกร หรือ จั่วสามเหลี่ยมดRานบนของวิหาร อำนาจนั้นจะถูกค้ำจุนไวRโดย

เสาของวิหาร หรือแผนกตhาง ๆ ขององคmกรที่จะทำหนRาทีร่ับผดิชอบงานแตhละดRานขององคmกรเอาไวR บุคลากรแตh

ละคนในองคmกรจะถูกกำหนดบทบาทและหนRาที่ที่ถูกคาดหวังวhาตRองดำเนินการใหRสำเร็จเพื่อเป|นฟ�นเฟ©องค้ำจุน



 33 

ใหRแผนกที่บุคคลเหลhานั้นทำงานอยูhคงอยูhไดR และเสาเหลhานั้น ซึ่งเปรียบเสมือนแผนกตhาง ๆ ก็จะค้ำจุนใหR

ผูRบริหารระดับสูงสุดขององคmกร ซึ่งเปรียบเสมือนหลังคาของวิหารอยูhไดRนั้นเอง องคmกรที่มีวัฒนธรรมแบบน้ี 

Shepherd and Yeo (2003) ระบุวhาจะเป|นองคmกรภาครัฐ และองคmกรภาคอุตสาหกรรมขนาดใหญh  

 (1.2.3) วัฒนธรรมแบบภาระงานหรือความสำเร็จ (Task or Achievement culture) 

Shepherd and Yeo (2003) ไดRอธิบายวhา วัฒนธรรมแบบภาระงานหรือความสำเร็จนั ้น เป|น

วัฒนธรรมที่เกิดขึ้นในองคmกรที่ประเมินผลสำเร็จจากตัวโครงการหรือผลลัพธmที่ไดRมากกวhาการประเมินจาก

บทบาทหรือข้ันตอนการทำงาน ในขณะที่ Handy (1993) เปรียบเปรยวัฒนธรรมแบบน้ีวhามีลักษณะเหมอืนตา

ขhาย กลhาวคือ บุคลากรในองคmกรมีความเช่ียวชาญแตhละอยhางซึ่งก็เปรียบเหมอืนปุ¡มตhาง ๆ  ในตาขhายที่มาถักทอ

รวมกันเพื่อใหRโครงการขององคmกรดำเนินไปจนสำเร็จ การขRามฝ¡ายภายในองคmกรเพื่อมารhวมมือกันทำใหRงาน

สำเร็จจึงเป|นเรือ่งปกติในองคmกรที่มีวัฒนธรรมแบบน้ี อยhางไรก็ตาม ความยืดหยุhนในการทำงานขRามฝ¡าย การใหR

อิสระแกhบุคคลในองคmกรในการทำงาน สhงผลใหRองคmกรแบบนี้สามารถสรRางผลิตภัณฑmใหมh ๆ  หรือสรRางงาน

สรRางสรรคmไดR แตhไมhสามารถรวมอำนาจเขRาสูhศูนยmกลาง และอาจมีป�ญหาในการควบคุมงบประมาณและการ

บริหารบุคคลไดR  

 (1.2.4) วัฒนธรรมแบบรiวมกันทำหรือสนับสนุนกัน (Cluster or Support culture) 

Shepherd and Yeo (2003) ไดRอธิบายวhา วัฒนธรรมแบบรhวมกันทำหรือสนับสนุนกันเป|นวัฒนธรรม

ขององคmกรที่มีการกำหนดโครงสรRางการบริหารงานนRอยที่สุด และพบเห็นไมhบhอยนัก บุคลากรทุกคนในองคmกร

มีสhวนรhวมในการขับเคลื่อนองคmกรไปดRวยกัน และมีสhวนรhวมในการตัดสินใจในทุกเรื่อง แทบจะไมhมีการแบhง

ระดับช้ันของบุคลากรในองคmกร ทุกคนมีตำแหนhงเทhากัน องคmกรแบบน้ี มักจะเกิดข้ึนกับ องคmกรประเภทสภา

วิชาชีพ บริษัทที่ปรึกษา เป|นตRน 

Shepherd and Yeo (2003) ยังไดRอธิบายเพิ่มเติมวhา รูปแบบวัฒนธรรมองคmกรสhงผลตhอการสรRาง-รบั 

คัดแยก จัดเก็บ ใชRงานและสhงออกเอกสาร (Records) ไมhวhาจะเป|นเรื่องของการกำหนดลักษณะ ประเภท และ

วิธีการสรRาง-รับเอกสาร (Records) วิธีการจัดเก็บ การกำหนดสิทธิ์เขRาใชRงาน และการสhงออกไปทำลายหรือ

จัดเก็บเป|นจดหมายเหตุ ยกตัวอยhางเชhน องคmกรที่อยูhในวัฒนธรรมองคmกรแบบบทบาท (Role culture) ยhอมมี

กระบวนการสรRาง-รับเอกสาร (Records) การกำหนดสิทธิ์เขRาใชRงาน ซับซRอนกวhา องคmกรที่มีวัฒนธรรมแบบ

อำนาจ (Power culture) กลhาวคือ องคmกรที่มีวัฒนธรรมแบบบทบาท (Role culture) มีบุคคลหลายคนที่

สามารถสรRาง-รับเอกสารในนามองคmกรไดRตามบทบาทที่ไดRรับอำนาจมา ในขณะที่ องคmกรที่มีวัฒนธรรมแบบ

อำนาจ (Power culture) มีเพียงเจRาของ หรือทีมบริหารชุดเดียวที่สามารถสรRาง-รับเอกสารในนามองคmกรไดR 

เพราะไมhมีการแบhงอำนาจไปยังสhวนอื่น เป|นตRน ดังนั้น การจะกำหนดรูปแบบการสรRาง-รับ เสRนทางการไหล 

หมวดหมูh ลำดับช้ันของเอกสาร (Records) ในแผนผังแฟ3มเอกสาร (File Plan) จึงตRองใหRเหมาะสมกับรูปแบบ

วัฒนธรรมองคmกรดRวย  

Shepherd and Yeo (2003 หนRา 44) ไดRนำเสนอวิธีการตรวจสอบรูปแบบวัฒนธรรมองคmกรผ hาน

ระบบการตรวจสอบคุณลักษณะที่กำหนดไวR หากผhานทุกขRอ ก็สามารถเขRาใจลักษณะของวัฒนธรรมองคmกรที่

องคmกรน้ันเป|นอยูhไดR ดังน้ี 
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 องค;กรท่ีมีวัฒนธรรมแบบอำนาจ ควรมีคุณลักษณะดังน้ี 

- มีบุคคลเพียงหน่ึงหรือสองคนที่มีอำนาจครอบงำการตัดสินใจทั้งหมดขององคmกร 

- ไมhคhอยมีการสื่อสารภายในองคmกรแบบเป|นทางการมากนัก 

- มีการบริหารองคmกรแบบราชการ (bureaucracy) ไมhมากนัก และมีการจัดตั้งคณะกรรมการชุด

ตhาง ๆข้ึนมารับผิดชอบดำเนินการโครงการหรือกิจกรรมภายในองคmกร ไมhมากนัก 

- การปฏิบัติงานแบบไมhเป|นทางเป|นเรื่องปกติ และการตัดสินใจตhาง ๆ  จะไมhคุRนชินกับการจัดทำ

เป|นเอกสารเพื่อเก็บไวRเป|นหลักฐาน 

- หากจะตRองมกีารตัดความใด ๆ จะใชRผลเป|นตัวตัดสินมากกวhาวิธีการ 

- หากผูRบริหารมีบุคลิกภาพแบบชอบสั ่งการและควบคุมจะสhงผลใหRเกิดการผลักดันใหRเกิดการ

เปลี่ยนแปลงภายในองคmกรไดRอยhางรวดเร็ว 

- หากผูRบริหารซึ่งเป|นศูนยmกลางขององคmกรลาออกหรือตายจะเป|นอันตรายตhอองคmกรอยhางมาก 

องค;กรท่ีมีวัฒนธรรมแบบบทบาท ควรมีคุณลักษณะดังน้ี 

- องคmกรมีการจัดแบhงอำนาจและการบรหิารเป|นแบบลำดับช้ัน (Hierarchy) อยhางเขRมขRน โดยมีการ

จัดต้ังคณะกรรมการและแผนกตhาง ๆเป|นจำนวนมาก 

- หนRาที่และโครงสรRางขององคmกรถูกกำหนดไวRอยhางคhอนขRางตายตัวมาเป|นเวลายาวนาน 

- ใหRความสำคัญกับคำอธิบายลักษณะงาน (Job description) และสถานะอยhางเป|นทางการของ

บุคลากรภายในองคmกร 

- ตhอตRานการกระทำที่อาจจะกhอใหRเกิดความเสี่ยง และไมhคhอยสนับสนุนการสรRางนวตกรรมใหมhๆ 

- ใหRความสำคัญอยhางมากตhอรูปแบบ และกระบวนการดำเนินการตามคูhมือ โดยเฉพาะอยhางย่ิง งาน

เดิม ๆ ที่ตRองทำเป|นประจำ 

- การจัดสรรทรัพยากรตRองผhานการอนุมัติหลายระดับมาก 

- ใชRบันทึกขRอความที่เขียนขึ้นอยhางเป|นทางการเป|นเครื่องมือหลักในการถhายทอดขRอมูลขhาวสาร

จากผูRบริหารระดับตhาง ๆไปสูhบุคลากรขององคmกร 

- บุคลากรภายในองคmกรจะไดRรับผลตอบแทนในรูปแบบความมั่นคงระยะยาวในการทำงาน 

องค;กรท่ีมีวัฒนธรรมแบบภาระงานหรือความสำเร็จ ควรมีคุณลักษณะดังน้ี 

- โครงสรRางองคmกรมีความยืดหยุ hนเพื ่อสhงเสริมใหRบุคลากรขององคmกรทำงานในรูปแบบทีมงาน

บริหารโครงการ 

- ใหRความสำคัญกับผลงาน 

- ตอบสนองตhอการเปลี่ยนแปลงหรือความกดดันจากภายนอกองคmกรไดRอยhางรวดเร็ว 

- สhงเสริมการสื่อสารทั้งในรูปแบบทางการและไมhเป|นทางการระหวhางทีมงานโครงการตhาง ๆ ของ

องคmกร 

- ทีมงานบริหารโครงการตhาง ๆสามารถบริหารโครงการอยhางอิสระ และการตัดสินใจตhาง ๆจะ

เกิดข้ึนในระดับทีมโครงการ ไมhใชhจากสhวนกลาง 
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- บุคลากรแตhละคนถูกจRางงานมาเพราะทักษะพิเศษเฉพาะตน 

- กระบวนการทำงานตามรูปแบบหรือตามคูhมือเกิดข้ึนไมhมาก 

- องคmกรจะไมhสามารถจัดการงานที่มีลักษณะเป|นงานที่ตRองมีข้ันตอนแบบเดิม ๆ ทำซ้ำ ๆ หรืองาน

ที่มีกระบวนการผลิตในสัดสhวนที่ใหญh (large-scale production) ไดRดีนัก 

องค;กรท่ีมีวัฒนธรรมแบบรiวมกันทำหรือสนับสนุนกัน ควรมีคุณลักษณะดังน้ี 

- โครงสรRางองคmกรเป|นแบบหลวมๆ 

- ไมhมีการบริหารงานแบบราชการ (bureaucracy) หรือมีการกำหนดอำนาจและหนRาที ่ของ

บุคลากรอยhางเป|นทางการไวRอยhางชัดเจน 

- องคmกรมีอยูhเพื่อผลประโยชนmของบุคลากรแตhละคนขององคmกร 

- องคmกรจะอยูhรอดหรือไมhข้ึนอยูhกับบุคลากรแตhละคนขององคmกร 

- เรื่องสำคัญขององคmกรจะตRองตัดสินใจโดยบุคลากรทุกคนในองคmกร 

- บทบาทภายในองคmกรจะถูกแบhงป�นไปตามความชำนาญการของบุคลากรแตhละคน 

ลักษณะสำคัญของวัฒนธรรมองคmกรทั้ง 4 ประเภทที่กลhาวมาดRานบนจะถูกนำไปเป|นแนวทางวิเคราะหm

วhาคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร มีลักษณะวัฒนธรรมองคmกรแบบใด โดยนำขRอมูลที่ไดRจากการสังเกต

พฤติกรรมการทำงาน และการสัมภาษณmแบบกึ่งโครงสรRางที่จะรายงานผลในบทที่ 4 มาสอบยันกับลักษณะ

สำคัญของวัฒนธรรมองคmกรที่กลhาวในบทที่ 2 นี้ แลRวนำไปวิเคราะหmเพื่อออกแบบและวางระบบการจัดการ

เอกสารใหRคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรและนำเสนอในบทที่ 5 ตhอไป 

(1.3) โครงสร5างขององค;กร 

 Shepherd and Yeo (2003) ไดRอธิบายวhา องคmกรไมhวhาเล็กหรือใหญhขนาดไหน ไมhวhาจะมีบุคลากร

ภายในจำนวนเทhาไหรh ไมhวhาจะมีการจัดต้ังอยhางเป|นทางการ หรือไมhมีก็ตาม ทุกองคmกรตRองมีโครงสรRางองคmกร

เป|นของตนเอง โดย Robey and Sales (1994) ไดRจัดแบhงโครงสรRางองคmกรตามลักษณะวัฒนธรรมองคmกร 

ออกเป|น 2 ประเภทใหญhๆ ดังน้ี  

(1.3.1) องคNกรแบบ “Mechanic”  

     Shepherd and Yeo (2003) นำเสนอไวRอยhางชัดเจนวhา โครงสรRางองคmกรแบบ Mechanic จะ

เป|นโครงสรRางองคmกรขององคmกรขนาดใหญhที่มีวัฒนธรรมแบบบทบาท (Role culture) โดยหนhวยงานภายใน

องคmกรจะถูกกำหนดตาม (1) กิจกรรมที่ตRองดำเนินการ (2) ผลลัพธmที่ไดR (3) สัดสhวนการถือครองในตลาด และ 

(4) สภาพทางภูมิศาสตรm ผสมกันไป นอกจากน้ี หนhวยงานภายในที่ถูกสรRางข้ึนมาน้ัน จะมีการกระจายอำนาจ

ลดหลั่นลงมาเป|นลำดับช้ันหลายลำดับ  

(1.3.2) องคNกรแบบ “Organic”  

 เชhนเดียวกัน Shepherd and Yeo (2003) ไดRอธิบาย โครงสร Rางองคmกรแบบ Organic วhาเป|น

โครงสรRางองคmกรขององคmกรขนาดเล็กที่มีวัฒนธรรมองคmกรแบบอำนาจ แบบภาระงานหรือความสำเร็จ และ

แบบรhวมกันทำหรือสนับสนุนกัน โดยองคmกรแบบ Organic น้ีจะไมhมีการกำหนดหนRาที่รับผิดชอบอยhางชัดเจน

ใหRกับบุคลากรภายในองคmกร เพื่อเป£ดโอกาสบุคลากรสามารถแสดงความสามารถในหลากหลายภาระงานตาม
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ความตRองการขององคmกร โดยหนhวยงานยhอยภายในที่ถูกสรRางขึ้นมานั้นจะแตกตhางกันไปตามวัฒนธรรมของ

องคmกร กลhาวคือ หากมีวัฒนธรรมองคmกรแบบอำนาจ จะแบhงหนhวยงานยhอยตามความตRองการของผูRบรหิาร 

หากมีวัฒนธรรมองคmกรแบบภาระงานหรือความสำเร็จ จะแบhงหนhวยงานยhอยตามโครงการที่เกิดขึ้น หากมี

วัฒนธรรมองคmกรแบบรhวมกันทำหรือสนับสนุนกัน จะแบhงหนhวยงานยhอยตามกลุhมบุคคล โดยหนhวยงานภายใน

ที่ถูกสรRางข้ึนมาน้ัน จะมีการกระจายอำนาจแบบระนาบเดียวหรือลำดับช้ันไมhมาก  

เมื่อพิจารณา โครงสรRางการแบhงสhวนงานของคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร จะพบวhามกีาร

แบhงหนhวยงานภายในตามกิจกรรมและผลลพัธmที่ตRองการ มีการจดัแบhงลำดับช้ันลดหลั่นลงมา ดังแผนผังตhอไปน้ี 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนผังท่ี 2: โครงสร8างการแบiงสiวนงานคณะโบราณคดี มหาวิทยาลยัศิลปากร อ8างอิงจาก 

https://archae.su.ac.th/about/organisation/ 
 

คณะโบราณคดี 

สำนัก 

งาน

คณบดี 

ภาควิชา 

โบราณด ี

ภาควิชา

ประวัต ิ

ศาสตรm

ศิลปะ 

ภาค 

วิชา

มนุษย 

วิทยา 

ภาค 

วิชา

ภาษา

ตะวัน 

ออก 

ภาค 

วิชา

ภาษา

ตะวัน 

ตก 

ศนูยm 

สันสกต

ศึกษา 

ศูนยm

วิจัยและ

บริการ

วิชา 

การ

มรดก

ทาง 

วัฒน 

ธรรม

โบราณ

คด ี

1. งานบริหารงานท่ัวไป 

1.1 หนhวยสารบรรณ 

1.2 หนhวยการเจRาหนRาท่ี 

1.3 หนhวยอาคารสถานท่ีและ

ยานพาหนะ 

1.4 หนhวยพัฒนาและแผน 

1.5 หนhวยการเงินและบัญชี 

1.6 หนhวยพัสดุ 

2. งานบริหารวิชาการ 

2.1 หนhวยทะเบียนและประเมินผล

การศึกษา 

2.2 หนhวยสhงเสริมและพัฒนาทาง

วิชาการ 

2.3 หนhวยกิจการนักศึกษา 

2.4 หนhวยประกันคุณภาพการศึกษา 

2.5 หนhวยบริการวิชาการและวิจัย 

2.6 หนhวยเทคโนโลยีสารสนเทศและ

ประชาสัมพันธm 

 

หลักสูตร

ศิลปศาสตร

บัณฑิต 

สาขาวิชา

ภาษาอังกฤษ 

หลักสูตร

ศิลปศาสตร

บัณฑิต 

สาขาวิชา 

ภาษาฝรั่งเศส 

หลักสูตร 

ศิลปศาสตรบัณฑิต 

สาขาวิชา

ประวัติศาสตรm

ทRองถิ่น 

หลักสูตร 

ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต  

สาขาวิชาการจัดการ

ทรัพยากรทาง

วัฒนธรรม 



 37 

แผนภาพที่ 2: โครงสรRางการแบhงสhวนงานของคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร ไดRใหRขRอมูล

เบื้องตRนเกี่ยวกับการแบhงสhวนงานภายในขององคmกร อยhางไรก็ตาม ขRอมูลที่ไดRยังไมhไดRเห็นถึงโครงสรRางที่ชัดเจน

ในสhวนของสำนักงานคณบดี ซึ่งเป|นหนhวยงานหลักของงานวิจัยฉบับนี้ ดังนั้น ขRอมูลชุดดังกลhาวนี้จะถูกนำไป

สอบยันกับขRอมูลที่ไดRจากการสัมภาษณmแบบกึ่งโครงสรRาง เพื่อนำเสนอโครงสรRางการทำงานของสำนักงาน

คณบดีที่ชัดเจนในบทที่ 4 ตhอไป 

(2) การวิเคราะห;สภาพแวดล5อมทางกฎหมาย (Regulatory environment) 

Shepherd and Yeo (2003) และ ISO (2016) ใหRขRอมูลสอดคลRองกันวhา องคmประกอบที่สองที่ตRอง

ดำเนินการเพื่อเก็บขRอมลูมาจดัทำแผนผังแฟ3มเอกสาร (File Plan) คือ การวิเคราะหmสภาพแวดลRอมทางกฎหมาย 

หรือ คือ การศึกษากฎหมายทุกฉบับที่องคmกรตRองปฏิบัติตาม และในกฎหมายเหลhานั้น องคmกรตRองดำเนินการ

สรRาง-รับ และจัดเก็บเอกสาร (Records) ใดบRางไวRเป|นหลักฐานทางกฎหมาย และหรือใชRประกอบการทำงาน 

ขRอมูลที่ไดRในสhวนนี้จะทำใหRองคmกรสามารถกำหนดรูปแบบ ประเภท และการใชRงานเอกสาร (Records) ของ

องคmกรตนเองไดR  

สำหรับคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร ตRองดำเนินการตามกฎหมายหลัก 5 ฉบับซึ่งจะอธิบาย

รายละเอียดทั้งหมดในหัวขRอที่ 6 ในบทที่ 2 น้ีตhอไป 

(3) การทำความเข5าใจมาตรฐานท่ีองค;กรต5องปฏิบัติตาม (Standard Compliance)  

Shepherd and Yeo (2003) และ ISO (2016) ใหRขRอมูลสอดคลRองกันวhา องคmประกอบสุดทRายที่ตRอง

ดำเนินการเพื่อเก็บขRอมูลมาจัดทำแผนผังแฟ3มเอกสาร (File Plan) คือ การทำความเขRาใจมาตรฐานที่องคmกรตRอง

ปฏิบัติตาม เชhน องคmกรตRองไดRการรับรองมาตรฐาน ISO 9001 หรือ คือ  การศึกษามาตรฐานที่องคmกรตRองปฏิบติั

ตาม และในมาตรฐานเหลhานั้น องคmกรตRองดำเนินการสรRาง-รับ และจัดเก็บเอกสาร (Records) ใดบRางไวRเป|น

หลักฐานตรวจสอบการรับรองมาตรฐาน ขRอมูลที่ไดRในสhวนนี้จะทำใหRองคmกรสามารถกำหนดรูปแบบ ประเภท 

และการใชRงานเอกสาร (Records) ขององคmกรตนเองไดRครอบคลุมถึงหลักฐานที ่ตRองใชRประกอบการรับรอง

มาตรฐานที่องคmกรตRองการหรือจำเป|นตRองม ี

สำหรับคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร เป|นองคmกรการศึกษาระดับอุดมศึกษาในประเทศไทย 

ซึ ่งตามกฎหมายของประเทศไทยแลRว คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรตRองปฏิบัติตามมาตรฐาน 1 

มาตรฐาน คือ มาตรฐานการอุดมศึกษา ซึ่งจะอธิบายในรายละเอียดของการศึกษาในหัวขRอที่ 6 ในบทที่ 2 น้ี

ตhอไป อยhางไรก็ตาม มาตรฐานอื่น ๆ ที่คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรกำหนดเพิ่มเติมนอกเหนือจากที่

กฎหมายบังคับน้ัน ในการสำรวจเอกสารและทบทวนวรรณกรรม พบวhา ไมhมี  

โดยสรุป ขRอมูลใน 3 องคmประกอบที่ไดRศึกษาผhานการทบทวนวรรณกรรม และการศึกษาจากตัว

กฎหมายและมาตรฐานจะนำไปสอบยันกับขRอมูลจากการเก็บขRอมูลภาคสนามที่จะนำเสนอในบทที่ 4 เพื่อ

นำไปสูhการวิเคราะหmและนำเสนอแผนผังแฟ3มเอกสาร (File Plan) ในบทที่ 5 ตhอไป 
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4.1.2 ลักษณะของแผนผังแฟ�มเอกสาร (File Plan) 

Shepherd and Yeo (2003) Brunskill (2012) Queen’s University (2017) แล ะ  Packalen 

(2017) ใหRขRอมูลที่สอดคลRองกันวhา ลักษณะแผนผังแฟ3มเอกสาร (File Plan) จะเป|นลำดับชั้นลดหลั่นจาก

หนRาที่ (Function) กิจกรรม (Activity) และข้ันตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ดังแผนภาพดังตhอไปน้ี 

 

              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภาพท่ี 2: ลักษณะแผนผังแฟ�มเอกสาร (File Plan) 
 
แผนภาพที่ 2: ลักษณะแผนผังแฟ3มเอกสาร (File Plan) แสดงใหRเห็นวhา การจัดหมวดหมูhภายใน

แผนผังแฟ3มเอกสาร (File Plan) นั้นจะมีลักษณะเป|นชั้น ๆ  จากภายนอกสุด คือ หนRาที่ (Function) ไปสูhช้ัน

ภายในสุด คือ ข้ันตอนการดำเนินกิจกรรม โดยใสhเลขรหัสเป|นจุดทศนิยมเพื่อแสดงลำดับช้ันและความสัมพันธm

ระหวhางเอกสาร (Records) ในแตhละแฟ3ม เพื่อแสดงใหRเห็นวhาองคmกรมีหนRาที่อะไร ดำเนินกิจกรรมอะไรไปบRาง

เพื่อใหRบรรลุหนRาที่เหลhานั้น และกิจกรรมแตhละกิจกรรมที่ดำเนินไปเหลhานั้น มีขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม

อยhางไรบRาง เชhน บริษัทประกันภัย มีหนRาที่ดำเนินประกันภัยอุบัติเหตุ ในการดำเนินหนRาที่ประกันอุบัติเหตุน้ัน 

มีกิจกรรมหน่ึงที่ตRองทำคือการดำเนินการขอสินไหมทดแทน และกิจกรรมขอสินไหมทดแทนน้ันก็มีข้ันตอนการ

ดำเนินการเป|น (1) การรับเรื ่องขอสินไหมทดแทน (2) การประเมินคำขอ และ (3) การจhายเงิน เป|นตRน 

(Shepherd and Yeo, 2003 หนRา 52) 

แมRวhาการจัดหมวดหมูhเอกสาร (Records) ในลักษณะน้ีอาจยุhงยากและใชRเวลาดำเนินการมากกวhาการ

จัดหมวดหมูhตามโครงสรRางหรือหนhวยงานยhอยภายในองคmกร Shepherd and Yeo (2003) ใหRขRอสรุปวhา การ

จัดหมวดหมูhเอกสารตามหนRาที่ (Function) มีประสิทธิภาพในการควบคุมการใชRงาน การเขRาถึง และการรักษา

แผนผังแฟ3มเอกสาร (A) 

หนRาที่ 1 (A1) หนRาที่ 2 (A2) 

กิจกรรม 1 (A 1.1) กิจกรรม 2 (A 1.2) กิจกรรม 1 (A 2.1) กิจกรรม 2 (A 2.2) 

 ข้ันตอน

การ

ดำเนิน

กิจกรรม 

1  

(A 1.1.1) 

 ข้ันตอน

การ

ดำเนิน

กิจกรรม 

1  

(A 1.2.1) 

 ข้ันตอน

การ

ดำเนิน

กิจกรรม 

1  

(A 2.1.1) 

 ข้ันตอน

การ

ดำเนิน

กิจกรรม 

1 (A 

2.2.1) 

 ข้ันตอน

การ

ดำเนิน

กิจกรรม 

2  

(A 1.1.2) 

 ข้ันตอน

การ

ดำเนิน

กิจกรรม 

2  

(A 1.2.2) 

 ข้ันตอน

การ

ดำเนิน

กิจกรรม 

2 (A 

2.1.2) 
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เอกสาร (Records) ใหRอยูhครบถRวนและไมhสูญหายมากกวhา เพราะ หนRาที่ขององคmกรไมhเปลี่ยนแปลงมากนัก 

ยกตัวอยhางเชhน บริษัทประกันภัย หนRาที่ดRานประกันภัยไมhมีการเปลี่ยนแปลง เพราะเป£ดกิจการมาเพื่อดำเนิน

หนRาที่น้ีโดยเฉพาะ แตhโครงสรRางขององคmกรเปลีย่นแปลงไดRตลอดเวลา เชhน อาจยุบรวมฝ¡ายเลขานุการผูRบรหิาร

ไปอยูhกับฝ¡ายทรัพยากรมนุษยm และตอนหลังผูRบริหารเปลี่ยนนโยบายใหมh ก็อาจแยกสองแผนกน้ีออกจากกันที

หลังก็เป|นไดR ดังนั้น หากจัดตามโครงสรRาง โอกาสที่เอกสารจะหาย หาไมhพบ หรืออยูhไมhครบถRวน จะเกิดข้ึน 

เมื่อเกิดการยุบ ควบหรือรวมหนhวยงานภายในตามการเปลี่ยนแปลงโครงสรRางที่เกิดข้ึน 

4.1.3 ขั้นตอนการจัดทำแผนผังแฟ�มเอกสาร (File Plan) 

Shepherd and Yeo (2003) Brunskill (2012) แล ะ  Queen’s University (2017) ไ ด R อ ธ ิ บ า ย

ข้ันตอนในการจัดทำแผนผังแฟ3มเอกสาร (File Plan) ไวRตรงกันวhาประกอบไปดRวยข้ันตอนหลัก 5 ข้ันตอนดังน้ี 

(1) การวิเคราะห;หาหน5าท่ี (Function)  

  ข้ันตอนน้ีจะเกิดข้ึนไดR เมื่อดำเนินการศึกษา (1) สภาพแวดลRอมการปฏิบัติงาน (2) สภาพแวดลRอมทาง

กฎหมาย และ (3) มาตรฐานตhาง ๆ ที่ตRองปฏิบัติตาม (ดูเพิ่มเติมในหัวขRอ 4.1.1 การวิเคราะหmหนRาที่) และนำ

ขRอมูลทั้ง 3 สhวนดังกลhาวมาวิเคราะหmเพื่อหาหนRาที่ (Function) ขององคmกร 

(2) การวิเคราะห;หากิจกรรม (Activity) ของหน5าท่ี (Function) แตWละหน5าท่ี 

ขั ้นตอนนี้เป|นขั ้นตอนที่ตhอเนื ่องจากการวิเคราะหmหนRาที่ (Function) ขององคmกร กลhาวคือ เมื่อ

สามารถวิเคราะหmจนสามารถกำหนดออกมาเป|นหนRาที่ (Function) ขององคmกรแลRว ใหRดำเนินการวิเคราะหmหา

กิจกรรมของแตhละหนRาที่ (Function) โดย Shepherd and Yeo (2003) ไดRเสนอแนะวhา โดยปกติแลRว ทุก

องคmกรจะมีทั้ง กิจกรรมทีเ่รียกวhา “Routine Activity” และ กิจกรรมเรียกวhา “Creative Activity”  

Shepherd and Yeo (2003) ไดRอธิบายวhา Routine Activity คือ กิจกรรมที่มีข้ันตอนการดำเนินงาน

ที่กำหนดไวRชัดเจน ตRองปฏิบัติตามน้ัน ดังน้ัน เอกสาร (Records) ที่เกิดข้ึนในกิจกรรมน้ัน ๆจะมีลักษณะคลRาย 

กัน ยกตัวอยhางเชhน กิจกรรมการรRองขอสินไหมทดแทนอุบัติเหตุ หรือกิจกรรมการรRองขอสินไหมทดแทน

ประกันสุขภาพ ซึ่งเป|นกิจกรรมสองกิจกรรมในหนRาที่การใหRบริการประกันภัยของบริษัทประกันภัย A จะมี

ข้ันตอนที่เหมือนกัน แมRวhาจะเป|นการประกันภัยคนละประเภท แตhทางบริษัทไดRกำหนดข้ันตอนไวRอยhางชัดเจน 

ทุกคนตRองปฏิบัติตาม ดังนั้น จึงสามารถคาดเดาลhวงหนRาไดRวhา จะตRองสรRาง-รับ จัดเก็บ และใชRงานเอกสาร 

(Records) ใดบRาง 

เชhนเดียวกัน Shepherd and Yeo (2003) ไดRอธิบายวhา Creative Activity คือ กิจกรรมที่มีข้ันตอน

การดำเนินการเฉพาะตน ไมhอาจกำหนดข้ันตอนการดำเนินการไวRอยhางชัดเจนไดRเสมอไป มักจะเป|นกิจกรรมที่

องคmกรสรRางข้ึนมาเป|นโครงการพิเศษในแตhละป¢แบบไมhซ้ำเดิมเพื่อผลักดันใหRหนRาที่ขององคmกรขับเคลื่อนไปไดR 

ดังนั ้น จึงอาจจะคhอนขRางยากที ่จะคาดเดาลhวงหนRาไดRวhา จะตRองสรRาง-รับ จัดเก็บ และใชRงานเอกสาร 

(Records) ใดบRาง ยกตัวอยhางเชhน กิจกรรมสhงเสริมการขาย ซึ่งในแตhละป¢อาจกำหนดรูปแบบกิจกรรมแตกตhาง

กันไป ทำใหRขั้นตอนการดำเนินการทั้งหมดในกิจกรรมสhงเสริมการขายในแตhละป¢ไมhเหมือนกัน อยhางไรก็ตาม 

Shepherd and Yeo (2003) ไดRอธิบายเพิ่มเติมวhา ในบางขั้นตอนของกิจกรรมน้ี อาจมีรูปแบบเป|น routine 

เชhน การจRางเหมามาประชาสัมพันธmโครงการ ซึ่งการจRางเหมาน้ี องคmกรจะกำหนดระเบียบไวRชัดเจน เป|นตRน 
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การเขRาใจลักษณะของกิจกรรมดังกลhาวจะชhวยใหRสามารถวิเคราะหmหาขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม 

(Transaction) ผhานกระบวนการทำงาน (Working Process) ไดRชัดเจนข้ึน 

(3) การวิเคราะห;หาขัน้ตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction)ในแตWละกิจกรรม 

ขั้นตอนนี้เป|นขั้นตอนของการหากระบวนการทำงาน (Working Process) ของแตhละกิจกรรมโดย

อาศัยขRอมูลที่ไดRจากการศึกษา กฎ ขRอบังคับ ระเบียบ แนวทางปฏิบัติ โครงสรRางขององคmกร และการสัมภาษณm

บุคลากรในองคmกร โดย Shepherd and Yeo (2003) เนRนย้ำวhา ใหRทวนสอบกระบวนการทำงาน (Working 

Process) ทั้งในสhวนที่เป|น Routine และในสhวนที่เป|น Creative ใหRชัดเจน เพราะกระบวนการทำงานในแตhละ

กิจกรรม คือ ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) และยิ่งไปกวhานั้น เอกสาร (Records) จะเกิดขึ้นใน

สhวนกระบวนการทำงาน (Working Process) และเสRนทางการไหลของเอกสาร (Records) ก็จะไหลไปตาม

กระบวนการทำงาน (Working Process) น้ันเอง 

(4) การจัดหมวดหมูWแผนผัง 

เม ื ่อสามารถกำหนดหนRาที ่ (Function) กิจกรรม (Activity) และขั ้นตอนการดำเนินกิจกรรม 

(Transaction) พรRอมทั้งทวนสอบเป|นที่เรียบรRอยแลRว ขั้นตอนตhอไปคือการนำขRอมูลดังกลhาวมากำหนดเป|น

หมวดหมูhแผนผัง เริ่มจาก ชั้นนอกสุด คือ หนRาที่ (Function) และชั้นในสุดคือ ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม 

(Transaction) ในแตhละกิจกรรม โดย Shepherd and Yeo (2003) แนะนำวhา กระบวนการในการจัด

หมวดหมูhแผนผังจะมีลักษณะเป|นการรวบรวมเอกสาร (Aggregation of records) จากดRานในสุดที่ถือวhาเป|น

ระดับพื้นลhางสุด (Elementary Level) เป|นเอกสาร (Records) ของข้ันตอนหน่ึงของกิจกรรม รวมกันครบทุก

ข้ันตอนเป|นหน่ึงกิจกรรมหรือหน่ึง Series และหลายกิจกรรม หรือ Series รวมกันเป|นหน่ึงหนRาที่ (Function) 

ดังแผนผังน้ี 
 
ประกันภัยอุบัติเหตุ                                   หนRาที ่

      รRองขอสินไหมทดแทน                                   กิจกรรม 

 ย่ืนขอสินไหม                                                 ข้ันตอนที่ 1 (คำรRองขอสนิไหม) 

           ตรวจสอบเอกสาร                                           ข้ันตอนที่ 2 (เอกสารรับคำรRอง) 

           อนุมัติคำขอ                                                  ข้ันตอนที่ 3 (เอกสารอนุมัติคำรRอง) 

           จhายเงินสินไหม                                               ข้ันตอนที่ 4 (ใบเสร็จจhายเงิน) 
 

แผนผังท่ี 3: การจัดหมวดหมูiแผนผังแฟ�มเอกสาร (File Plan) 
 

   แผนผังที่ 3: การจัดหมวดหมูhแผนผังแฟ3มเอกสาร (File Plan) ดังกลhาวแสดงใหRเห็นวhาเอกสารทั้ง 4 

ฉบับรวมกันเป|นหนึ่ง Series ที่ตRองใชRประกอบกันเพื่อใหRกิจกรรมรRองขอสินไหมทดแทนดำเนินการไดRครบ

สมบูรณm และกิจกรรมน้ีก็เป|นสhวนหน่ึงของหนRาที่การประกนัภัยอุบัติเหตุซึ่งเป|นหนRาที่หน่ึงของบรษัิทประกนัภัย 

อยhางไรก็ตาม Shepherd and Yeo (2003) ไดRแนะนำเพิ่มเติมวhา การดำเนินการสำรวจเอกสาร (Records) ที่

มอียูhและใชRงานในองคmกรจะสามารถทำใหRทราบไดRวhาในข้ันตอนการดำเนินกิจกรรมแตhละข้ันตอนน้ัน ในองคmกร
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จะใชRเอกสารในรูปแบบใดเป|นหลักฐานหรือเอกสารประกอบข้ันตอนน้ัน และดำเนินการสรRางช่ือแฟ3มเอกสาร

ไดRตรงกับตัวเอกสาร (Records) ที่ตRองใชRในข้ันตอนเหลhาน้ัน  

(5) การกำหนดชื่อและรหัสแฟ�มเอกสาร 

ขั ้นตอนสุดทRายของการจัดทำแผนผังแฟ3มเอกสาร (File Plan) คือ การกำหนดชื ่อและรหัสแฟ3ม

เอกสาร (File Plan) ซึ่งชื่อแฟ3มสามารถกำหนดไดRตามลักษณะและประเภทของเอกสาร (Records) ที่ตRองใชR

เป|นหลักฐานหรือใชRประกอบขั้นตอนการดำเนินกิจกรรมนั้น ๆที่ตRองนำมาเก็บไปแฟ3มเอกสารนั้น สhวนรหัส

เอกสาร สามารถกำหนดเป|นอักษรยhอ พรRอมรหัสประกอบกำกับตามช้ันของแฟ3มเอกสารในแผนผัง 

โดยสรุป การจัดทำแผนผังแฟ3มเอกสารตามหนRาที ่(Function) ขององคmกร ISO (2016) กลhาววhาจะทำ

ใหR เมื่อเอกสาร (Records) ถูกสรRาง-รับเขRามาในองคmกรจะถูกจัดเก็บอยูhในแฟ3มที่สามารถนำเสนอข้ันตอนการ

ทำงานของกิจกรรมตhาง ๆที่ตRองดำเนินการเพื่อใหRหนRาที่ขององคmกรสำเร็จลุลhวงไปไดR สามารถตรวจจับเอกสาร 

(Records) ไมhใหRหายไปจากองคmกร เพราะ เอกสาร (Records) จะไหลเวียนตามข้ันตอนการทำงานขององคmกร

นั้นเอง อยhางไรก็ตาม การจะเขRาใชRงาน และการจะสhงออกเอกสาร (Records) ออกนอกระบบไปทำลายทิ้ง

หรือเก็บถาวรเป|นจดหมายเหตุตามกฎหมายไดRนั ้น ตRองอาศัยตารางการกำหนดอายุเอกสาร (Records 

retention schedule) เป |นตัวระบุ ดังนั ้น การวางระบบการจัดการเอกสาร (Records Management 

System) โดยเฉพาะ ระบบการจัดเก็บ (Records Keeping System) และระบบการสhงออก (Records 

Deposition System) จึงตRองสรRางเครื่องมือที่เรียกวhา “ตารางการกำหนดอายุเอกสาร (Records retention 

schedule)” 

4.2 ตารางการกำหนดอายุเอกสาร (Records retention schedule) 

 Government of Alberta (2004) Invest Northern Ireland (2016) และ United Nations (2012) 

ไดRอธิบายความวhา ตารางการกำหนดอายุเอกสาร (Records retention schedule) คือ ตารางที่อธิบายถึง

รายการเอกสาร (Records) ที่อยูhในความครอบครองขององคmกร ระยะเวลาในการจัดเก็บ การเขRาไปใชRงาน 

และการสhงออกไปทำลายหรือเก็บถาวรเป|นจดหมายเหตุตามกฎหมายที่กำหนดไวR ตารางดังกลhาวจะเป|น

เครื่องมือที่องคmกรใชRในการควบคุมการเขRาใชRงานเอกสารใหRเป|นไปตามสิทธิ์ที่กำหนดไวRในกฎ ระเบียบ หรือ

กฎหมายขององคmกร การนำออกจากระบบไปทำลายหรือเก็บถาวรเป|นจดหมายเหตุ  

 สถาบันจดหมายเหตุหลากหลายสถาบันรวมถึงหนhวยงานที่ดูแลดRานการจัดการเอกสารขององคmกรที่

เห็นความสำคัญของตารางการกำหนดอายุเอกสาร (Records retention schedule) เชhน Government of 

Alberta (2004) Invest Northern Ireland (2016) United Nations (2012) แล ะ  University of Bristol 

(2018) ไดRออกคูhมือ แนวทาง รวมถึงข้ันตอนการสรRางตารางดังกลhาวไวRเป|นจำนวนมาก ในเอกสารดังกลhาวไดR

อธิบายถึงสhวนประกอบ 2 ประเด็นที่สำคัญในการสรRางเครื่องมือน้ี ดังตhอไปน้ี 

 4.2.1 องคNประกอบของตารางการกำหนดอายุเอกสาร (Records retention schedule) 

 Government of Alberta (2004) Invest Northern Ireland (2016) United Nations (2012) และ 

University of Bristol (2018) ได Rอธ ิบายองค mประกอบของตารางการกำหนดอาย ุเอกสาร (Records 

retention schedule) ไวRสอดคลRองกันและสามารถสรุปไดRวhาประกอบดRวย  
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(1) รหัสเอกสาร 

รหัสเอกสาร คือ รหัสแฟ3มเอกสารที่เรากำหนดไวRในแผนผังแฟ3มเอกสาร (File Plan)  

(2) รายการอธิบายเอกสาร 

รายการอธิบายเอกสาร คือ ช่ือแฟ3มเอกสารพรRอมคำอธิบายประกอบ 

(3) สิทธิ์การเข5าใช5งาน 

สิทธ์ิการเขRาใชRงาน คือ รายช่ือหนhวยงาน ตำแหนhง หรือบุคคลที่สามารถเขRาใชRงานเอกสาร (Records) 

ในแฟ3มเอกสารน้ัน ๆไดR 

(4) ระยะเวลาการจัดเก็บไว5ในระบบ 

ระยะเวลาการจัดเก็บไวRในระบบ คือ ระยะเวลาในการจัดเก็บเอกสาร (Records) ไวRในระบบโดยแบhง

ออกเป|น 3 ชhวง คือ (1) ชhวงกำลังใชRงานอยูhใหRจัดเก็บในระบบการจัดเก็บเอกสาร (Records keeping system)  

(2) ชhวงที่ไมhไดRใชRงานแลRวแตhยังนำออกจากองคmกรไมhไดR (ชhวงกึ่งๆใชRงาน) ใหRนำไปจัดเก็บในคลังเก็บเอกสาร 

และ (3) ชhวงที่ครบอายุการจัดเก็บไวRในองคmกร (ชhวงสิ้นกระแสการใชRงาน) ใหRนำออกจากระบบคลังเก็บเอกสาร

เพื่อไปทำลายทิ้ง หรือสhงไปจัดเก็บถาวรในหอจดหมายเหตุ 

(5) การดำเนินการเมื่อเอกสารถูกสWงออกนอกองค;กร 

การดำเนินการเมื่อเอกสาร (Records) ถูกสhงออกนอกองคmกร คือ การกำหนดสถานภาพหลังจาก

เอกสาร (Records) ถูกสhงออกนอกองคmกรวhาจะทำลายทิ้งหรือสhงตhอไปจัดเก็บเป|นจดหมายเหตุ การกำหนด

ดังกลhาวตRองอาศัยการใชRทฤษฎีการประเมินคุณคhาเอกสารมาประกอบในการตัดสินใจ 

จากองคmประกอบทั้ง 5 ประการ สามารถนำมากำหนดเป|นแบบฟอรmมตารางการกำหนดอายเุอกสาร 

(Records retention schedule) ไดRดังน้ี 
 

รหัส

เอกสาร 

รายการเอกสาร สิทธิ์การ

เข8าถึงแฟ�ม

เอกสาร 

ระยะเวลา

การใช8งาน 

(เก็บท่ี

สำนักงาน) 

ระยะเวลาก่ึง

ใช8งาน (เก็บ

ท่ีคลังเก็บ

เอกสาร) 

ระยะเวลา

สิ้นกระแส

การใช8งาน 

สถานภาพ

หลัง

เอกสาร

ออกจาก

ระบบ 

       

       

       
 

ตารางท่ี 1: ตัวอยiางตารางการกำหนดอายุเอกสาร (Records retention schedule) 
 

ตารางที่ 1: ตัวอยhางตารางการกำหนดอายุเอกสาร (Records retention schedule) ดังกลhาวจะถูก

นำไปใชRเป|นแบบฟอรmมในการจัดทำตารางการกำหนดอายุเอกสาร (Records retention schedule) ใหRกบั

คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร ตhอไป 
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 4.2.2 ขั้นตอนการจัดทำตารางการกำหนดอายุเอกสาร (Records retention schedule) 

 Government of Alberta (2004) Invest Northern Ireland (2016) United Nations (2012) และ 

University of Bristol (2018) ได Rแนะนำขั ้นตอนการจัดทำตารางการกำหนดอาย ุเอกสาร (Records 

retention schedule) ไวR ดังน้ี 

(1) การกำหนดรายการเอกสาร 

รายการเอกสารที่จะนำไปใสhในคอลัมนmแรกของตาราง คือ หมวดหมูhแฟ3มเอกสารทั้งหมดที่กำหนดไวR

ในแผนผังแฟ3มเอกสาร (File Plan) ดังน้ัน เมื่อดำเนินการจัดทำแผนผังแฟ3มเอกสาร (File Plan) เรียบรRอยแลRว 

ใหRนำรายการเอกสารทั้งหมดมาใสhไวRในตารางน้ันเอง 

(2) การกำหนดสิทธิ์การเข5าใช5งานเอกสารในแตWละรายการ 

การกำหนดสิทธิ์การเขRาใชRงานเอกสารในแตhละรายการในคอลัมนmแรกของตารางนั้น ใหRกำหนดตาม

อำนาจและหนRาที่ของบุคลากร ฝ¡าย และแผนกตhาง ๆ ในองคmกรที่ระบุไวRอยhางชัดเจนโดยฝ¡ายบริหารและหรือ

กฎ/ระเบียบที ่องคmกรกำหนดไวRในโครงสรRางการแบhงสhวนงานขององคmกร ดังนั ้น สำหรับคณะโบราณคดี 

มหาวิทยาลัยศิลปากร ใหRศึกษาโครงสรRางการแบhงสhวนงานขององคmกร การสัมภาษณmบุคลากร และการอนุมัติ

ของผูRบริหาร มาเป|นตัวกำหนดสิทธ์ิการเขRาใชRงาน น้ันเอง 

(3) การกำหนดระยะเวลาการจัดเก็บเอกสารไว5ในองค;กร 

การกำหนดระยะเวลาการจัดเก็บในแตhละระยะ ทั้งระยะการใชRงาน ระยะกึ่งๆใชRงาน และระยะสิ้น

กระแสการใชRงานนั้น ใหRกำหนดตามกฎหมาย กฎ ขRองบังคับ หรือระเบียบที่องคmกรตRองปฏิบัติตาม ดังน้ัน 

สำหรับคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร ที่เป|นองคmกรภายใตRการกำกับของรัฐบาล ประเทศไทย ใหRใชR(1) 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวhาดRวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกRไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 (2) 

พระราชบัญญัติขRอมูลขhาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 (3) ระเบียบวhาดRวยการรักษาความลับของทาง

ราชการ พ.ศ.2544 และ (4) พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแหhงชาติ พ.ศ.2556 เป|นตัวกำหนดระยะเวลาในแตh

ละชhวงอายุ 

(4) การดำเนินการสWงออกเอกสารออกนอกองค;กร  

การดำเนินการสhงออกเอกสารที่สิ้นกระแสการใชRงานออกนอกองคmกรน้ัน ตRองกำหนดใหRชัดเจนวhาจะ

นำไปทำลายทิ้ง หรือจะสhงไปเก็บถาวรเป|นจดหมายเหตุ ในการดำเนินการดังกลhาว ใหRใชRทฤษฎีการประเมิน

คุณคhาเอกสารที่เรียกวhา ทฤษฎีการประเมินคุณคhาเอกสารแบบมหภาค (Macro Appraisal) เป|นหลักในการ

ประเมิน เพราะทฤษฎีดังกลhาว เป|นทฤษฎีที่ถูกกำหนดข้ึนเพื่อใชRในการประเมินคุณคhาเอกสาร (Records) ใน

ระดับ series ที่ผhานการจัดหมวดหมูhตามหนRาที่ ดังน้ัน สำหรับคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร ที่มีการ

สรRางแผนผังแฟ3มเอกสารใหRตามหลักการวิเคราะหmหนRาที่ จึงเหมาะสมที่จะใชRทฤษฎีดังกลhาวในการประเมิน  

อยhางไรก็ตาม การทบทวนแนวคิดและทฤษฎีการประเมินคุณคhาเอกสาร จะสามารถใหRขRอมูลที่เป|น

ประโยชนmที่จะนำมาใชRประกอบในการตัดสินใจประเมินคุณคhาเอกสารไดRอยhางถูกตRอง กhอนจะระบุลงไปใน

ตารางวhาจะทำลายทิ้งหรือเก็บถาวรเป|นจดหมายเหตุ 
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5. แนวคิดและทฤษฎีการประเมินคุณคiาเอกสาร 

 นักวิชาการและนักวิชาชีพจดหมายเหตุต้ังแตhอดีตจนถึงป�จจุบันไดRดำเนินการทำวิจัยเพื่อคRนหาวิธีการ

ในการประเมินคุณคhาเพื่อคัดเลือกเอกสาร (Records) ที่สิ้นกระแสการใชRงานมาจัดเก็บเป|นจดหมายเหตุใหRมี

ประสิทธิภาพมากที ่ส ุด งานวิจ ัยจำนวนมาก เชhน Jenkinson (1922) Schellenberg (1956) Samuels 

(1986) Duranti (1994) Cook (2001) และ Cook (2005) ไดRนำเสนอแนวคิดและทฤษฎีในการประเมินคุณคhา

เอกสารที่ไวRเป|นจำนวนมากที่สามารถสรุปไดR ดังน้ี 

   5.1 การประเมินคุณคiาเอกสาร (Records) แบบ Jenkinson 

 Sir Hillary Jenkinson อดีตผูRบริหารสูงสุดของสำนักงานเอกสารภาครัฐของสหราชอาณาจักร (UK 

public records office) ไดRผลิตคูhมือที่ถือวhาเป|นหน่ึงในตำราหลักของศาสตรmจดหมายเหตุที่ผูRเรียนในศาสตรmน้ี

ต้ังแตh ป¢ ค.ศ. 1922 จนถึงยุคป�จจุบันตRองศึกษา คูhมือดังกลhาวช่ือวhา “คูhมือการบริหารจดหมายเหตุ (Manual 

of Archive Administration) โดยในคูhมือดังกลhาวที ่ Jenkinson เขียนขึ ้นในป¢ ค.ศ. 1922 ไดRใหRหลักการ

สำคัญในการประเมินคุณคhาเอกสาร (Records) เอาไวRชัดเจน กลhาวคือ Jenkinson (1922) ไดRกลhาววhา การ

ประเมินคุณคhาเอกสาร (Records) ไมhใชhหนRาที่ของนักจดหมายเหตุ แตhเป|นหนRาที่ขององคmกรเจRาของเอกสาร 

(Records) เหลhานั้น เพราะเจRาของเอกสาร (Records) เหลhานั้นยhอมรูRดีวhาเอกสาร (Records) ของตนฉบับ

ใดบRางมีความสำคัญตhอการดำเนินธุรกรรมของตนเอง ดังน้ัน นักจดหมายเหตุจึงมีหนRาที่เป|น ผูRเก็บรักษาที่เป|น

กลาง (Neutral Keepers) คอยรอรับเอกสาร (Records) ที่องคmกรสhงเขRามายังหอจดหมายเหตุและดำเนินการ

เก็บรักษาทั้งหมดไวRเป|นจดหมายเหตุ 

 จากขRอมูลดังกลhาว สามารถสรุปไดRวhา เอกสารที่อยูhในสภาพเป|น “Record” คือครบ 7 องคmประกอบ

ตามมาตรฐาน ISO 15489 ที่ไดRรับมาจากองคmกรตhาง ๆ ใหRจัดเก็บเป|นจดหมายเหตุทั้งหมด จะไมhมีการทำลาย

เอกสาร (Records) ฉบับใดทิ้งเลย 

 อยhางไรก็ตาม การมอบหนRาที่การประเมินคุณคhาเอกสาร (Records) ใหRกับองคmกรเจRาของเอกสาร 

(Records) นั้น ยhอมตีความไดRวhาองคmกรเจRาของเอกสาร (Records) ตRองเป|นผูRกำหนดใหRชัดเจนในตารางการ

กำหนดอายุเอกสาร (Records retention schedule) วhา เอกสาร (Records) ใดบRางจะสhงไปจัดเก็บเป|น

จดหมายเหตุ เอกสาร (Records) ใดบRางจะทำลายทิ้ง แตhเงื่อนไขในการตัดสินใจน้ัน Jenkinson (1922) ไมhไดR

กำหนดหลักการที่ชัดเจนใหRกับองคmกรเจRาของเอกสาร ดังนั้น การกำหนดเงื่อนไขในตารางการกำหนดอายุ

เอกสาร (Records retention schedule) จึงไมhสามารถใชRหลักการประเมินคุณคhาเอกสาร (Records) แบบ 

Jenkinson เพียงหลักการเดียวไดR เพราะหากใชRหลักการนี้เพียงหลักการเดียว เอกสาร (Records) ทั้งหมดที่

เป|นขององคmกรจะตRองถูกจัดเก็บไวRเป|นจดหมายเหตุทั้งหมด ในบริบทป�จจุบันที่เอกสาร (Records) ขององคmกร

มีปริมาณมหาศาล แตhศักยภาพในการจัดเก็บถาวรมีขอบเขตจำกัด 

   5.2 การประเมินคุณคiาเอกสาร (Records) แบบ Schellenberg 

  T.R. Schellenberg อดีตผูRอำนวยการหอจดหมายเหตุแหhงชาติสหรัฐอเมริกา ไดRผลิตตำราการจัดการ

จดหมายเหตุ (The Management of Archives) ข้ึนในป¢ ค.ศ.1956 เพื่อใชRเป|นคูhมือหรือแนวทางปฏิบัติใหRกบั

นักจดหมายเหตุในสหรัฐอเมริกาใชRในการจัดการจดหมายเหตุ ในตำราเลhมดังกลhาว Schellenberg ไดRวาง
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หลักการในการคัดเลือกเอกสารที่ไดRรับมอบมาจากหนhวยงานตhาง ๆเพื่อจัดเก็บเป|นจดหมายเหตุ และหลักการ

ดังกลhาวก็ไดRกลายเป|นทฤษฎีการประเมินคุณคhาเอกสาร (Records) ที่ถูกนำไปใชRอยhางแพรhหลายทั่วทวีป

อเมริกาเหนือและมายังฝ�งยุโรปดRวย Schellenberg (1956) ไดRกำหนดหลักเกณฑmการประเมินผhานการกำหนด

คุณคhาเอกสาร (Records) ออกเป|น 2 ระดับ ดังน้ี 

   5.2.1 ระดับคุณคiาหลัก 

  Schellenberg (1956) อธิบายวhา คุณคhาหลัก หมายถึง คุณคhาที่ปรากฏอยูhในตัวเอกสาร (Records) 

ที ่แสดงถึงความสามารถในการใชRเป|นหลักฐานที่แสดงใหRเห็นถึงหนRาที่ โครงสรRาง การบริหารงาน และ

พัฒนาการขององคmกรเจRาของเอกสาร (Records) นั ้น ๆ ผhานขRอความ หรือขRอมูลที ่ปรากฏอยู hในเอกสาร 

(Records) น้ัน ๆ 

   5.2.2 ระดับคุณคiารอง 

 เชhนเดียวกัน Schellenberg (1956) ไดRอธิบายวhา คุณคhารอง หมายถึง คุณคhาที ่ปรากฏอยู hในตัว

เอกสาร (Records) ที ่แสดงถึงความสามารถในการใชRเป|นหลักฐานทางประวัติศาสตรmที ่แสดงใหRเห็นถึง

ประวัติศาสตรm ความเป|นมา ความทรงจำหรือวัฒนธรรมของบุคคล กลุhมคน สังคม และประเทศชาติที่อาจ

เกี่ยวขRองหรือไมhเกี่ยวขRองกับองคmกรเจRาของเอกสาร (Records) น้ัน ๆเลย  ผhานขRอความ หรือขRอมูลที่ปรากฏ

อยูhในเอกสาร (Records) น้ัน ๆ  

 นอกจากน้ี Schellenberg (1956) ยังแนะนำวhา ในการดำเนินการประเมินคุณคhาเอกสาร (Records) 

นั้น ใหRพิจารณาขRอมูลที่ปรากฏอยูhในเอกสาร (Records) เป|นหลักวhาขRอมูลในนั้นแสดงใหRถึงคุณคhาหลัก หรือ 

คุณคhารอง หรือไมh ถRาแสดงคุณคhาใดคุณคhาหน่ึง ก็ใหRเก็บรักษาไวRเป|นจดหมายเหตุ ถRาไมhแสดง ก็ใหRทำลายทิ้งไดR 

โดยหนRาที่ในการตัดสินใจนั้น จะเป|นหนRาที่ของนักจดหมายเหตุที่ปฏิบัติงาน ณ หอจดหมายเหตุที่รับมอบ

เอกสาร (Records) เหลhาน้ันมาจากองคmกรเจRาของเอกสาร (Records) ไมhใชh หนRาที่ขององคmกรเจRาของเอกสาร 

(Records) เหมือนการประเมินคุณคhาแบบ Jenkinson 

  โดยสร ุป หากดำเนินการตามคำแนะนำของ Schellenberg (1956) องคmกรเจ Rาของเอกสาร 

(Records) ไมhตRองดำเนินการประเมินคุณคhาเอกสาร (Records) และกำหนดลงไปในตารางการกำหนดอายุ

เอกสาร (Records retention schedule) เมื่อเอกสาร (Records) ใดครบอายุการจัดเก็บเขRาสูhสถานะเอกสาร

ที่สิ้นกระแสการใชRงาน (non-current records) ใหRแจRงขอทำลายไปยังหอจดหมายเหตุ และรอใหRทางหอ

จดหมายเหตุแตhงต้ังคณะกรรมการมาดำเนินการประเมินคัดเลือกสhวนหน่ึงไปจัดเก็บเป|นจดหมายเหตุตhอไป  

 อยhางไรก็ตาม เมื่อเทคโนโลยีพัฒนาขึ้นจนสื่อในการสรRางเอกสาร (Records) เปลี่ยนจากรูปแบบ

กระดาษมาเป|นดิจิทัลมากขึ้น การดำเนินการตามคำแนะนำของ Schellenberg (1956) โดยไมhปรับเปลี่ยน

ข้ันตอนการประเมิน อาจไมhเหมาะสมกับสถานการณmในป�จจุบัน เพราะสื่อดิจิทัลมีความเป|นพลวัตรสูง หากรอ

ใหRสิ้นกระแสการใชRงานกhอน คhอยดำเนินการประเมิน สื่อดิทิจัลเหลhานั้นอาจอยูhในสภาพที่ไมhสามารถรักษา

ขRอมูลเอาไวRไดRเหมือนเดิม 
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     5.3 ทฤษฎีการประเมินคุณคiาเอกสาร (Records) แบบมหภาค (Macro appraisal) 

 Cook (2005) ไดRอธิบายถึงความพยายามในการพัฒนาแนวทางการคัดเลือกเอกสารดิจิทัล (Digital 

records) มาจัดเก็บเป|นจดหมายเหตุในประเทศแคนาดามาตั้งแตhป¢ ค.ศ. 1950 เพราะหอจดหมายเหตุใน

ประเทศแคนาดาเล็งเห็นวhาคุณสมบัติของสื ่อดิจิทัลที่ใชRสรRางเอกสาร (Records) มีความแตกตhางจากสื่อ

ประเภทกระดาษอยhางมาก การจัดเก็บ การเขRาใชRงาน การอนุรักษmและสงวนรักษาก็ไมhสามารถใชRวิธีการ

เดียวกันไดR การจะเขRาไปจับชิ้นเอกสาร (Records) ทีละฉบับเหมือนเอกสารกระดาษ (Paper records) ก็

กระทำไดRยากกวhา ดังน้ัน Cook (2005) จึงนำเสนอทฤษฎีการประเมินคุณคhาเอกสาร (Records) รูปแบบใหมh 

ผhานงานวิชาการของตนที่เรียกวhา “ทฤษฎีและแนวปฏิบัติในการประเมินคุณคhาแบบมหภาค: ตRนกำหนด 

คุณลักษณะ และการนำมาใชRงานในแคนาดา ค.ศ. 1950-2000” ในงานวิชาการดังกลhาว Cook (2005) ไดR

อธิบายถึง หลักการวิเคราะหmหนRาที ่(Functional Analysis) เพื่อนำมาใชRสรRางแผนผังแฟ3มเอกสาร (File Plan) 

สำหรับจัดเก็บเอกสารดิจิทัล โดยในแผนผังแฟ3มเอกสาร (File Plan)  ไดRจัดแบhงหมวดหมูhเอกสารตามหนRาที่ 

(Function) กิจกรรม (Activity) และขั ้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) โดย Folder ใหญhสุด คือ 

หนhวยงานเจRาของเอกสาร หรือ เรียกวhา “Fond” ถัดลงมาเป|น Folder ของหนRาที่ (Function) ที่เรียกวhา 

“Series” ถัดลงมาเป|น Folder ของกิจกรรม (Activity) ที่เรียกวhา “Files” ถัดลงมาเป|น Folder ของข้ันตอน

การดำเนินกิจกรรม (Transaction) ที่เรียกวhา “Items”. 

Cook (2005) ยังอธิบายเพิ ่มเติมวhา เอกสารดิจิทัล (Digital records) เมื ่อสรRางหรือรับเขRามาใน

องคmกรจะถูกจัดเก็บอยูhในแผนผังแฟ3มเอกสาร (File Plan) โดยองคmกรตRองจัดทำตารางการกำหนดอายุเอกสาร 

(Records retention schedule) เพื่อระบุสิทธิ์การเขRาใชRงาน และระยะเวลาในการสhงเอกสาร (Records) 

เหลhาน้ันออกนอกระบบ โดยตRองสามารถกำหนดเสRนทางการไหลของเอกสาร (Records) เมื่อออกนอกองคmกร

วhาจะไปจัดเก็บถาวรอยูhในหอจดหมายเหตุหรือทำลายทิ้ง โดยใชRหลักเกณฑmการสะทRอนหนRาที่ของหนhวยงาน

เป|นตัวกำหนด และเรียกหลักเกณฑmน้ีวhา “การประเมินคุณคhาเอกสาร (Records) แบบมหภาค” 

Cook (2005) ไดRอธิบายสรุปหลักการประเมินคุณคhาเอกสารแบบมหภาคไวRวhา เป|นการประเมินคุณคhา

เอกสารในระดับ Series โดยใหRเลือกเก็บเฉพาะ Series ที่สะทRอนหนRาที่ขององคmกรเจRาของเอกสารเทhาน้ัน โดย 

Series ที ่วhานี ้ คือ Folder ในแผนผังแฟ3มเอกสาร (File Plan) ซึ ่งก็คือ Folder ที ่ถูกกำหนดตามหนRาที่ 

(Function) ขององคmกรน้ันเอง 

โดยสรุป การดำเนินการประเมินคุณคhาเอกสาร (Records) แบบมหภาคนั้นเหมาะสมกับองคmกรที่มี

การสรRางแผนผังแฟ3มเอกสาร (File Plan) ตามหลักการวิเคราะหmหนRาที่ (Functional Analysis) มีการสรRาง

ตารางการกำหนดอายุเอกสาร (Records retention schedule) ไวRควบคุมการใชRงานและเสRนทางการไหล

ของเอกสาร (Records) โดยสามารถประเมินคุณคhาเอกสาร (Records) ไดRตั ้งแตhเริ ่มสรRางหรือรับเอกสาร 

(Records) เขRามาในองคmกร โดยกำหนดไวRในระดับ series กลhาวคือ เอกสาร (Records) ถูกกำหนดใหRจัดเก็บ

อยูhใน series ที่ใหRเก็บถาวร เมื่อถึงระยะสิ้นกระแสการใชRงานก็จะถูกไหลไปจัดเก็บเป|นจดหมายเหตุไดRเลย  
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   5.4 ทฤษฎีการประเมินคุณคiาเอกสาร (Records) แบบจุลภาค (Micro appraisal) 

Cook (2005) เห็นขRอจำกัดบางประการของทฤษฎีการประเมินคุณคhาแบบมหภาค จึงนำเสนออีก

แนวทางหนึ่งในการดำเนินการประเมินคุณคhาเอกสาร (Records) ควบคู hไปกับทฤษฎีการประเมินคุณคhา

แบบมหภาค แนวทางดังกลhาวเรียกวhา ทฤษฎีการประเมินคุณคhาเอกสาร (Records) แบบจุลภาค (Micro 

appraisal) โดยCook (2005) กลhาววhา การประเมินคุณคhาเอกสาร (Records) แบบจุลภาค คือ การประเมิน

เอกสาร (Records) ในระดับ item วhาเอกสาร (Records) แตhละฉบับน้ัน ฉบับใดบRางที่สามารถใชRเป|นหลกัฐาน

ที่ใหRขRอมูลเพื่อนำไปใชRในการวิจัยทั้งในเรื่องพัฒนาการและการทำงานขององคmกรเจRาของเอกสาร หรือการวิจัย

ในเชิงประวัติศาสตรm มรดกทางวัฒนธรรมหรือไมh ถRาใชh ก็ใหRจัดเก็บถาวรเป|นจดหมายเหตุแมRวhาเอกสาร 

(Records) ฉบับน้ันๆจะไมhสะทRอนหนRาที่ (Function) ขององคmกรก็ตาม 

โดยสรุป การประเมินคุณคhาเอกสาร (Records) แบบจุลภาคนี ้ หากดำเนินการไปพรRอมกับการ

ประเมินคุณคhาเอกสาร (Records) แบบมหภาคจะสhงผลใหRเอกสาร (Records) ถูกจัดเก็บเป|นจดหมายเหตุ

ครบถRวนสมบูรณm ทั้งในแงhหลักฐานการทำงานที่สะทRอนหนRาที่ขององคmกร และหลักฐานทางประวัติศาสตรmที่

สะทRอนความทรงจำ และมรดกทางวัฒนธรรมขององคmกรและชาติ 

   5.5 ทฤษฎีการประเมินคุณคiาเอกสาร (Records) แบบ Documentation strategy 

 Samuels (1984) ไดRนำเสนอแนวคิดใหมhในการประเมินคุณคhาเอกสาร (Records) มาจัดเก็บเป|น

จดหมายเหตุ และเรียกแนวคิดน้ีวhา การประเมินคุณคhาเอกสาร (Records) แบบ Documentation strategy 

โดยพวกเขาไดRอธ ิบายวhา Documentation strategy คือ กลยุทธmท ี ่ทำใหRกระบวนการสรRางเอกสาร 

(Documents) ใหRสามารถมีองคmประกอบความเป|นหลักฐาน เขRาสูhสถานะที่เรียกวhา Records และเก็บรักษา

เอกสาร (Records) เหลhาน้ันไวRเป|นหลักฐานทางกฎหมาย หลักฐานการทำงาน และหลักฐานการตรวจสอบการ

ทำงาน ดังน้ัน เอกสาร (Records) ใดสามารถใชRเป|นหลักฐานทางกฎหมาย หลักฐานการทำงาน และหลักฐาน

การตรวจสอบการทำงานขององคmกรเจRาของเอกสาร (Records) ไดR ก็ตRองจัดเก็บถาวรเป|นจดหมายเหตุ 

  Samuels (1986) ย ังอธ ิบายเพ ิ ่มเต ิมว hา กระบวนการสรRาง document ให R เป |น record คือ 

กระบวนการนำขRอมูลในรูปแบบใดก็ไดRใสhลงไปในสื่อในรูปแบบใดก็ไดR ขอใหRมี 7 องคmประกอบของความเป|น

หลักฐาน คือ (1) มีเนื้อหาสมบูรณmไมhเปลี่ยนแปลง (2) มีบริบทที่มาชัดเจน (3) มีรูปแบบถูกตRอง (4) เป|นของ

จริงมีเพียงหน่ึงเดียว (5) อยูhครบถRวนสมบูรณm (6) เช่ือถือไดRวhาขRอมูลในน้ันเป|นจริงเพราะผูRสรRางมีอำนาจในการ

กำหนดไดRจริง และ (7) ใชRงานไดRจริงและตลอดเวลา การมีอยูhขององคmประกอบทั้ง 7 ประการดังกลhาว สhงผลใหR 

records ที่สรRางขึ้นมานั้นใชRเป|นหลักฐานในการอRางอิงไดR ขRอมูลที่อยูhในนั้นก็นhาเชื่อถือ ดังนั้น การประเมิน 

records เหลhาน้ันมาจัดเก็บถาวรเป|นจดหมายเหตุ กใ็หRดูวhา records เหลhาน้ันจะสามารถใชRเป|นหลักฐานทาง

กฎหมาย การทำงาน หรือการตรวจสอบการทำงานไดRหรือไมhน้ันเอง เพราะความเป|นหลักฐานทั้ง 3 ประการ

ดังกลhาว จะสhงผลใหRไดRขRอมูลที่เช่ือถือไดRไปอRางอิงหรือใชRงานตhอไปไดR 

 โดยสรุป ทฤษฎีน้ีใหRนิยามความเป|นหลักฐานผhาน 7 องคmประกอบของความเป|น  “Record” ซึ่งไมh

จำเป|นตRองอยูhในรูปเอกสารกระดาษอยhางที่เคยชินกัน และความเป|น “Record” ดังกลhาวสhงผลใหRไดRหลักฐาน

และขRอมูลที่นhาเช่ือถือมาจัดเก็บเพื่อแสดงพัฒนาการและกระบวนการทำงานขององคmกรไดRอยhางถูกตRอง 
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  5.6 ทฤษฎีการประเมินคุณคiาเอกสาร (Records) แบบ Neo-Jenkinsonian 

 Duranti (1994) ไดRอภิปรายคุณลักษณะของเอกสารและจดหมายเหตุ โดยกลhาวถึงสิ ่งที่เรียกวhา 

“ความเป|นสากลของเอกสารจดหมายเหตุ (Universal of Archival Records)” โดยพวกเขากลhาววhา ความ

เป|นสากลของเอกสารจดหมายเหตุ ก็คือ คุณลักษณะความเป|นเอกสาร (Records) ที่มีอยูhในเอกสารจดหมาย

เหตุซึ่งไมhวhาจะอยูhในรูปแบบใด ถูกสรRางในบริบทใด และถูกนำไปตีความแบบใด ก็จะคงคุณลักษณะความเป|น

เอกสาร (Records) ไวRเหมือนเดิม เพราะ เอกสารจดหมายเหตุ (Archival Records) ก็คือ เอกสาร (Records) 

ที่ถูกสhงมาจัดเก็บเป|นจดหมายเหตุ ดังน้ัน คุณลักษณะความเป|นเอกสาร (Records) ที่มีอยูhในเอกสารจดหมาย

เหตุ (Archival Records) ยังคงมีเหมือนเดิมไมhเปลี ่ยนแปลง ความเป|นสากลของเอกสารจดหมายเหตุ 

ประกอบไปดRวย คุณลักษณะของเอกสาร (Records) ดังตhอไปน้ี 

 5.6.1 Impartiality  

 Dunranti (2009) ได Rอธ ิบายความหมายของคำว hา “Impartiality” ของเอกสาร (Records) ที่ 

Jenkinson (1922) ไดRกลhาวไวRใหRมีความสอดคลRองกับบริบทในค.ศ.ที ่ 21 โดย Duranti (2009) กลhาววhา 

Impartiality คือ ความบริสุทธ์ิยุติธรรมและปราศจากอคติของเอกสาร (Records) ที่มีวัตถุประสงคmในการสรRาง

ข้ึนมาเพื่อใชRประกอบการทำงานและหรือเป|นหลักฐานการทำงาน ดังน้ัน เอกสาร (Records) จึงใหRขRอมูลที่เป|น

ขRอเท็จจริงในเรื่องการทำงาน สามารถนำมาเป|นหลักฐานพิสูจนmไดRวhาดำเนินการอะไรไปบRาง  

 5.6.2 Authenticity 

Duranti (2009) ไดRอธิบายความหมายของคำวhา “Authenticity” ของเอกสาร (Records) ไวRวhา คือ 

ความเป|นฉบับจริง หรือฉบับที่สมบูรณmผhานการยืนยันวhาเป|นฉบับที่ใชRงานจริง ที่จะไมhถูกดัดแปลงแกRไข หรือ

เปลี่ยนสภาพไป ดังน้ัน ขRอมูลที่อยูhในน้ันเป|นขRอมูลที่ถูกตRองสมบูรณm จะไมhถูกดัดแปลงแกRไขอีกแลRว เป|นขRอมูล

ที่สามารถยืนยันไดRวhา เป|นไปตามน้ันจริง ๆ 

 5.6.3 Uniqueness 

 Duranti (2009) ไดRอธิบายความหมายของคำวhา “Uniqueness” ของเอกสาร (Records) ไวRวhา คือ 

ความเป|นหน่ึงเดียว หรือมีเพียงช้ินเดียว ไมhมีการสรRางหลายช้ินพรRอม ๆกัน ดังน้ัน ขRอมูลทีป่ระกอบรวมกันอยูh

ในน้ันจึงมีปรากฎอยูhที่เดียว ไมhมีใครสามารถนำไปสรRางเลียนแบบหรือปลอมแปลงไดR 

 5.6.4 Naturalness 

 Duranti (2009) ไดRอธิบายความหมายของคำวhา “Naturalness” ของเอกสาร (Records) ไวRวhา คือ 

เอกสาร (Records) ถูกสรRางตามกระบวนการทำงานและกฎหมาย ขRอมูลที่ประกอบรวมกันอยูhในนั้นเป|นไป

ตามธรรมชาติของงานที่ตRองสรRางเอกสาร (Records) มาประกอบ ดังน้ัน ขRอมูลที่อยูhในเอกสาร (Records) จึง

เป|นขRอมูลที่สรRางข้ึนมาเพื่อใชRในการทำงานน้ัน ๆ ไมhใชhเพื่อวัตถุประสงคmอื่นใด 

` 5.6.5 Interrelatedness 

 Duranti (2009) ไดRอธิบายความหมายของคำวhา “Interrelatedness” ของเอกสาร (Records) ไวRวhา 

คือ เอกสาร (Records) จะอยู hลำพังไมhไดR ตRองมีการเชื ่อมโยงกับเอกสาร (Records) ฉบับอื ่น ๆ เพราะ

กระบวนการทำงานแตhละกระบวนการมีความตhอเน่ืองกัน กลhาวคือ ถRาข้ันตอนที่หน่ึงไมhดำเนินการ ข้ันตอนที่
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สองก็จะเกิดข้ึนไมhไดR และถRาทำไมhครบทุกข้ันตอน กิจกรรมน้ัน ๆ ก็จะดำเนินการไมhสำเร็จ นอกจากน้ี ในแตhละ

ขั้นตอนจะดำเนินการไปไดRก็ตRองอาศัยการสรRางเอกสาร (Records) มาประกอบการดำเนินการและเก็บเป|น

หลักฐานยืนยันการดำเนินการ ดังนั้น ขRอมูลที่อยูhในเอกสาร (Records) ของขั้นตอนที่หนึ่ง ก็ตRองถูกนำมาใชR

งาน หรืออRางถึงในเอกสาร (Records) ของขั้นตอนที่สอง เพื่อใหRการดำเนินกิจกรรมนั้น ๆ  ดำเนินการไปไดR 

ขRอมูลที่ปรากฏในเอกสาร (Records) ในแตhละข้ันตอนที่เช่ือมโยงและสัมพันธmกัน 

 จากคุณสมบัติทั้งหมด 5 ประการของเอกสาร (Records) ที่ Duranti (1994) เรียกวhา ความเป|นสากล

ของเอกสารจดหมายเหตุ (Universal of Archival Records) ส hงผลใหR เอกสารจดหมายเหตุ (Archival 

Records) คงสภาพความเป|น หลักฐานทางกฎหมายที่สามารถนำไปเป|นหลักฐานในช้ันศาลไดR และคุณสมบัติ

ดังกล hาว ยังส hงผลใหR เอกสารจดหมายเหตุ (Archival Records) ถูกนำไปใชRเป |นหลักฐานชั ้นตRนทาง

ประวัติศาสตรmที่ใหRขRอมูลหรือขRอเท็จจริงที่ปราศจากอคติใด ๆ เพราะไมhไดRจงใจสรRางขึ้นมาหรือบันทึกไวR

หลักฐานทางประวัติศาสตรm แตhสรRางข้ึนมาตามธรรมชาติของกระบวนการทำงาน นอกจากน้ี ยังใหRขRอมูลหรือ

ขRอเท็จจริงที่แสดงถึงกระบวนการทำงาน กิจกรรม หนRาที่ และพัฒนาการขององคmกรเจRาของเอกสารจดหมาย

เหตุเหลhาน้ีดRวย 

 โดยสรุป ทฤษฎีการประเมินคุณคhาเอกสาร (Records) แบบ Neo-Jenkinsonian คือการเลือกเก็บ

เอกสาร (Records) ที่สามารถใชRเป|นหลักฐานทางกฎหมาย หรือหลักฐานตรวจสอบการทำงาน หรือหลักฐาน

ช้ันตRนทางประวัติศาสตรmไดR  

 ขRอมูลที่ไดRจากการทบทวนทฤษฎีการประเมินคุณคhาเอกสาร (Records) ทั้ง 6 ทฤษฎี พบวhา ทฤษฎีที่

เหมาะสมที่จะใชRในการกำหนดสถานภาพของเอกสาร (Records) ของคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรที่

มีการออกแบบแผนผังแฟ3มเอกสาร (File Plan) ตามหลักการวิเคราะหmหนRาที่ (Functional Analysis) คือ 

ทฤษฎีการประเมินคุณคhาเอกสาร (Records) แบบมหภาค ที ่จะใชRกำหนดวhา Folder ระดับ series ใดที่

สะทRอนหนRาที่ของคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรที ่ระบุไวRแลRวอยhางชัดเจน จะไดRรับการประเมิน

สถานภาพวhาจะสhงตhอไปใหRหอจดหมายเหตุ สhวน Folder ระดับ series ใดที ่ไมhสะทRอนหนRาที ่ของคณะ

โบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร ใหRดำเนินการประเมินอีกครั้ง โดยใชRทฤษฎีการประเมินคุณคhาเอกสาร 

(Records) แบบจุลภาค โดยตรวจดูเอกสาร (Records) ทีละ file ใน Folder ระดับ series นั้นเพื่อคัดเลือก

สhวนที่มีคุณคhาในฐานะหลักฐานทางประวัติศาสตรmมาจัดเก็บเป|นจดหมายเหตุ การดำเนินการดังกลhาวจะทำใหR

ไม hเก ิดการทำลายเอกสาร (Records) ที ่ไม hสะทRอนหนRาที ่ขององคmกร แตhสามารถใชRเป|นหลักฐานทาง

ประวัติศาสตรmไดR 

 อยhางไรก็ตาม การดำเนินการสรRางตารางการกำหนดอายุเอกสาร (Records retention schedule) 

ยังตRองการขRอมูลสำคัญในการกำหนดระยะเวลาการจัดเก็บในแตhละชhวงอายุกhอนสhงออกไปทำลายหรือจัดเก็บ

เป|นจดหมายเหตุ และสิทธ์ิในการเขRาใชRงานแฟ3มเอกสาร โดยการกำหนดอายุและสิทธ์ิการใชRงานดังกลhาวตRอง

กำหนดตามสภาพแวดลRอมทางกฎหมาย (Regulatory environment) ดังนั ้น การทบทวนกฎหมาย กฎ 

ขRอบังคับ และระเบียบที่คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรตRองปฏิบัติตามจะสามารถทำใหRไดRขRอมูลที่จะไป
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กำหนดอายุของเอกสาร (Records) และสิทธิ ์การใชRงานในตารางการกำหนดอายุเอกสาร (Records 

retention schedule) ของคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรไดR 
 
6. เอกสารทางการท่ีต8องใช8ประกอบการวางระบบระบบการจัดเก็บเอกสาร (Records Keeping System) 

การสร8างแผนผังแฟ�มเอกสาร (File Plan) และตารางการกำหนดอายุเอกสาร (Records Retention 

Schedule) 

สภาพแวดลRอมทางกฎหมาย (Regulatory environment) ที่คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร

ตRองดำเนินตามประกอบไปดRวยกฎหมายระดับตhาง ๆ ดังตhอไปน้ี 

   6.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวiาด8วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก8ไขเพ่ิมเติมภายหลัง 

 สำนักนายกรัฐมนตรีไดRออกระเบียบหรือแนวปฏิบัติในการจัดการเอกสารของหนhวยงานภาครัฐ 

(Public records) ในนาม “ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวhาดRวยงานสารบรรณ” มาทั้งสิ้น 6 ฉบับต้ังแตhป¢ พ.ศ.

2497 จนถึงป�จจุบัน แตhฉบับที่ยังมีผลบังคับใชRอยูhและคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรตRองปฏิบัติตาม มี

อยูhดRวยกัน 4 ฉบับดังน้ี 

 6.1.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวiาด8วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

  ในระเบียบฉบับดังกลhาวไดRอธิบายถึงแนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวกับการจัดการเอกสาร (Records) ไวR 4 

ประเด็นหลัก คือ (1) ชนิดของเอกสาร (Records) (2) การรับและสhงเอกสาร (Records) (3) การเก็บรักษา ยืม 

และทำลายเอกสาร (Records) และ (4) มาตรฐาน แบบพิมพmและซองเอกสาร (Records) ซึ่งสามารถคRนพบ

ขRอมูลสำคัญที่ตRองนำมาใชRประกอบการสรRาง-รับ คัดแยก จัดเก็บ ใชRงาน และสhงออกเอกสาร (Records) ของ

คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรใหRเป|นไปตามกฎหมายฉบับน้ี ไดRดังน้ี 

(1) นิยามและความหมายของเอกสาร 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีฉบับนี้ไมhไดRใหRนิยาม หรือความหมายของเอกสาร (Records) ไวRอยhาง

ชัดเจน มีเพียงในสhวนขRอ 6 ที่อธิบายความคำวhา “งานสารบรรณ วhาเป|นงานเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร

ต้ังแตhการจัดทำ การรับ การสhง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย” (สำนักนายกรัฐมนตรี, 2526 หนRา 2) 

และในสhวนขRอ 9 ที่อธิบายความหมายของคำวhา “หนังสือราชาการ ดังน้ี 

 “หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป|นหลักฐานในราชการ ไดRแกh 

       9.1 หนังสือที่มีไปมาระหวhางสhวนราชการ 

       9.2 หนังส ือที ่ส hวนราชการมีไปถึงหนhวยงานอื ่นใดซึ ่งม ิใชhส hวนราชการ หร ือที ่ม ีไปถึง

บุคคลภายนอก 

       9.3 หนังสือที่หนhวยงานอื่นใดซึ่งมิใชhสhวนราชการ หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงสhวนราชการ 

        9.4 เอกสารที่ทางราชการจัดทำข้ึนเพื่อเป|นหลักฐานในราชการ 

        9.5 เอกสารที่ทางราชการจัดทำข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขRอบังคับ 

        9.6 ขRอมูลขhาวสารหรือหนังส ือที ่ได Rร ับจากระบบสารบรรณอิเล ็กทรอนิกส m” (สำนัก

นายกรัฐมนตรี, 2526 หนRา 2)  
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อยhางไรก็ตาม รายละเอียดที่ปรากฏอยูhในระเบียบฉบับนี้ แสดงใหRเห็นวhา ระเบียบฉบับนี้ไมhไดRใหRคำ

นิยามสำหรับคำวhา “เอกสาร (Records)” แตhอธิบายวhา เอกสารราชการ จะถูกเรียกวhา หนังสือราชการ และ

ประกอบไปดRวยหนังสือ เอกสาร และขRอมูลขhาวสารใน 6 ลักษณะ 

(2) ประเภทของเอกสาร 

ระเบียบฉบับน้ีไดRจัดแบhงประเภทของหนังสือออกเป|น 6 ชนิด ไดRแกh 

 (2.1) หนังสือภายนอก 

ขRอ 11 ในระเบียบฉบับน้ี ไดRอธิบายวhา หากหนhวยงานราชการจะติดตhอสื่อสารกับหนhวยงานภายนอก

แบบเป|นทางการตRองสรRางหนังสือภายนอกออกไป โดยกำหนดรูปแบบต้ังแตh การลงรายละเอียดในเน้ือหา การ

ระบุผูRสรRางและผูRรับ การกำหนดแบบฟอรmมการสรRาง การลงเลขและลายเซ็นตm การแนบสิ่งที่สhงมาดRวยใหR

ครบถRวน การลงตำแหนhงของเจRาของหนังสือ ที่อยูhและเบอรmติดตhอ พรRอมทั้งกำหนดแบบฟอรmมไวRใหRในแนบ

ทRายระเบียบเพื่อใหRหนhวยงานราชการดำเนินการตามแบบฟอรmมไวRอยhางชัดเจน 

 รายละเอียดที่กำหนดไวRดังกลhาวแสดงใหRเห็นถึงคุณลักษณะความเป|นเอกสาร (Records) ของหนังสือ

ภายนอก ดังนั้น อาจสรุปไดRวhา หนังสือราชการในระเบียบฉบับนี้ก็คือ เอกสาร (Records) ของหนhวยงาน

ภาครัฐตามความหมายสากลที่ปรากฎอยูhในงานวิจัยดRานการจัดการเอกสาร (Records Management)  

 (2.2) หนังสือภายใน 

ขRอ 12 ในระเบียบฉบับน้ี ไดRอธิบายวhา หากหนhวยงานราชการจะติดตhอสื่อสารกันเองภายในหนhวยงาน 

ใหRหนhวยงานราชการเหลhานั้นสรRางหนังสือภายในที่ เรียกวhา บันทึกขRอความ โดยไดRกำหนดรูปแบบไวRชัดเจน 

เหมือนหนังสือภายนอก พรRอมทั้งกำหนดแบบฟอรmมไวRใหRในแนบทRายระเบียบเชhนเดียวกัน  

   (2.3) หนังสือประทับตรา 

ขRอ 13 ในระเบียบฉบับนี้ ไดRอธิบายวhา “หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใชRการประทับตราของ

หัวหนRาสhวนราชการระดับกรมขึ ้นไป โดยใหRหัวหนRาสhวนราชการระดับกองหรือผู Rที ่ไดRรับมอบหมายเป|น

ผูRรับผิดชอบลงช่ือยhอกำกับตรา” (สำนักนายกรัฐมนตรี, 2526 หนRา 6) 

หนhวยงานราชการสามารถสรRางหนังสือประทับตราเพื่อใชRติดตhอสื่อสารกับสhวนราชการอื่น หรือกับ

บุคคลภายนอก ในเรื่องที่ไมhสำคัญ ซึ่งไดRแกh “(1) การขอรายละเอียดเพิ่มเติม (2) การสhงสำเนาหนังสือ สิ่งของ 

เอกสาร หรือบรรณสาร (3) การตอบรับทราบที่ไมhเกี่ยวกับราชการสำคัญหรือการเงิน (4) การแจRงผลงานที่ไดR

ดำเนินการไปแลRวใหRสhวนราชการที่เกี่ยวขRองทราบ (5) การเตือนเรื่องที่คRาง และ (6) หัวหนRาสhวนงานออกคำสั่ง

กำหนดใหRออกเป|นหนังสือประทับตรา” (สำนักนายกรัฐมนตรี, 2526 หนRา 6) 

เชhนเดียวกัน ระเบียบฉบับน้ี ไดRกำหนดรูปแบบไวRชัดเจน พรRอมทั้งกำหนดแบบฟอรmมไวRใหRในแนบทRาย

ระเบียบเชhนเดียวกัน 

 (2.4) หนังสือสั่งการ 

ระเบียบฉบับนี้กำหนดหนังสือสั่งการออกเป|น 3 ประเภทดRวยกัน คือ คำสั่ง ระเบียบ และขRอบังคับ 

โดยระบุวhา (1) คำสั่งจะใชRเมื่อผูRบังคับบัญชาตRองการสั่งการใหRผูRใตRบังคับบัญชาปฏิบัติการใด ๆตามที่กฎหมาย

กำหนดหรือใหRอำนาจไวR (2) ระเบียบจะใชRเมื่อผูRมีอำนาจหนRาที่ในเรื่องนั ้น ๆ ตRองการออกหลักปฏิบัติใหR



 52 

ผูRรับผิดชอบในเรื่องน้ัน ๆดำเนินตามแนวทางที่ผูRมีอำนาจหนRาที่ตRองการ และ (3) ขRอบังคับจะใชRเมื่อกฎหมาย

ไดRระบุไวRใหRผูRมีอำนาหนRาที่ในเรื่องน้ัน ๆออกขRอปฎิบัติใหRผูRอยูhใตRอำนาจหนRาที่น้ันตRองปฎิบัติตาม 

เชhนเดียวกัน ระเบียบฉบับน้ี ไดRกำหนดรูปแบบไวRชัดเจน พรRอมทั้งกำหนดแบบฟอรmมไวRใหRในแนบทRาย

ระเบียบเชhนเดียวกัน 

 (2.5) หนังสือประชาสัมพันธN 

ระเบียบฉบับน้ีกำหนดหนังสือประชาสัมพันธmออกเป|น 3 ประเภท คือ ประกาศ แถลงการณm และขhาว 

โดยระบุวhา (1) ประกาศจะใชRเมื ่อหนhวยงานตRองการประกาศ ชี ้แจง หรือแนะแนวทางใหRรับทราบ (2) 

แถลงการณmจะใชRเมื่อหนhวยงานตRองการทำความเขRาใจในกิจการของหนhวยงานหรือแถลงเหตุการณmใหRทราบ

อยhางชัดเจน และ (3) ขhาวจะใชRเมื่อตRองการเผยแพรhกิจกรรมของหนhวยงาน  

เชhนเดียวกัน ระเบียบฉบับน้ี ไดRกำหนดรูปแบบไวRชัดเจน พรRอมทั้งกำหนดแบบฟอรmมไวRใหRในแนบทRาย

ระเบียบเชhนเดียวกัน 

 (2.6) หนังสือท่ีเจ8าหน8าท่ีทำขึ้นหรือรับไว8เปbนหลักฐานในราชการ 

ระเบียบฉบับน้ีกำหนดหนังสือที่เจRาหนRาที่ทำข้ึนหรือรบัไวRเป|นหลักฐานในราชการออกเป|น 4 ประเภท 

คือ หนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึก และหนังสืออื่น โดยระบุวhา (1) หนังสือรับรองจะใชRเมื่อสhวน

ราชการตRองการรับรอง บุคคล นิติบุคคล หรือ หนhวนงาน ในเรื่องใดเรื่องหน่ึง (2) รายงานการประชุมจะใชRเมื่อ

มีการจัดการประชุม (3) บันทึกจะใชRเมื่อผูRใตRบังคับบัญชาเสนองานตhอผูRบังคับบัญชา หรือผูRบังคับบัญชาสั่งงาน

ผูRใตRบังคับบัญชา หรือหนhวยงานต่ำกวhาระดับกรมติดตhอสื่อสารกันเองภายใน และ (4) หนังสืออื่นจะใชRเมื่อ

หนhวยงานตRองการออกไวRเป|นหลักฐานการดำเนินงานของเจRาหนRาที่ในหนhวยงาน โดยหนhวยงานสามารถออก

รูปแบบเองไดR ยกเวRนที่กฎหมายไดRออกแบบเฉพาะเรื่องนั้น ๆ ไวRแลRว เชhน โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา 

หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และคำรRอง เป|นตRน (สำนักนายกรัฐมนตรี, 2526 หนRา 12) 

ขRอมูลที่ไดRจากการศึกษาระเบียบฉบับนี้ในสhวนประเภทของเอกสาร พบวhา หนังสือราชการของไทย 

คือ เอกสารของหนhวยงานภาครัฐ (Public records) ที่มีการกำหนดรูปแบบการสรRางไวRอยhางชัดเจน ดังน้ัน 

คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร ในฐานะหนhวยงานในกำกับของรัฐที่ตRองดำเนินการตามระเบียบฉบับน้ี 

ตRองกำหนดรูปแบบและประเภทของเอกสาร (Records) ของตนเองใหRเป|นไปตามระเบียบฉบับน้ี โดยนำขRอมูล

เหลhาน้ีไปออกแบบเป|นระบบการสรRางเอกสาร (Records) ใหRเป|นไปตามแบบฟอรmมที่ระเบียบฉบับน้ีไดRกำหนด

ไวR และอธิบายใหRชัดเจนในคู hมือการจัดการเอกสาร (Records) ที ่จะแจกใหRบุคลากรทุกคนในคณะ และ

ดำเนินการฝ กอบรมใหRบุคลากรรับทราบถึงการสรRางเอกสาร (Records) ทั้ง 6 ประเภทเพื่อใหRบุคลากรทุกคน

สามารถสรRางเอกสาร (Records) ใหRถูกตRองตามระเบียบฉบับน้ี 

(3) การสร8าง-รับ 

ระเบียบฉบับนี้ไดRกำหนดแนวทางการสรRางเอกสาร (Records) ของหนhวยงานราชการไวRชัดเจนโดย

อธิบายไวRในสhวนประเภทของเอกสาร และเมื่อสรRางเอกสาร (Records) เรียบรRอยแลRว หากตRองสhงออกไปยัง

หนhวยงานภายนอกก็ไดRกำหนดวิธีการสhงออกไวRชัดเจนวhาตRองมีการลงทะเบียนในทะเบียนหนังสือสhงกhอนสhง
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เอกสารออกไป ในขณะที่เอกสาร (Records) ภายนอกที่รับเขRามาน้ัน ระเบียบฉบับน้ีก็กำหนดไวRชัดเจนวhาตRอง

ดำเนินการประทับตรารับและกรอกรายละเอียดใหRครบถRวนตามแบบฟอรmมที่กำหนดไวR 

ทั้งทะเบียนหนังสือรับ และทะเบียนหนังสือสhง ระเบียบฉบับนี้กำหนดรูปแบบไวRชัดเจนในแนบทRาย

ระเบียบ ดังน้ัน คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรก็ตRองสรRางทะเบียนหนังสือรับ และทะเบียนหนังสือสhง

ตามระเบียบฉบับน้ี และดำเนินการประทับตรารับตามแบบฟอรmมที่ระเบียบน้ีไดRกำหนดไวRเชhนกัน โดยกำหนด

ข้ันตอนน้ีไวRชัดเจนในระบบการรับเอกสาร (Records) เขRาคณะ และการสhงออกเอกสาร (Records) ออกนอก

คณะ 

(4) การเก็บรักษา 

ระเบียบฉบับน้ีไดRกำหนดประเด็นตhาง ๆที่ตRองดำเนินการในสhวนการเก็บรักษาไวR ดังน้ี 

  (4.1) แบhงประเภทของการจดัเกบ็เอกสาร (Records) ออกเป|น 3 ชhวง คือ เก็บระหวhางปฏิบติั 

เก็บเมื่อปฏิบัติการเสร็จแลRว และเก็บเพื่อใชRในการตรวจสอบ โดยระเบียบกำหนดวhา  

(4.1.1) เอกสาร (Records) ที่อยูhระหวhางปฏิบัติงานใหRอยูhในความรับผิดชอบของ

เจRาของเอกสาร (Records) โดยไมhไดRระบุวhาจะตRองดำเนินการจัดเก็บอยhางไร 

   (4.1.2) ) เอกสาร (Records) ที่ปฏิบัติการเสร็จแลRว ใหRสhงเก็บไวRที่คลังจัดเก็บ โดยมี

การลงทะเบียนจัดเก็บอยhางเป|นระบบ 

   (4.1.3) เอกสาร (Records) ที่ปฏิบัติการเสร็จแลRว แตhจำเป|นตRองเก็บไวRเพื่อใชRในการ

ตรวจสอบ ไมhสะดวกตhอการสhงไปเก็บที่คลังจัดเก็บ ใหRเจRาของเอกสาร (Records) จัดเก็บไวRเอง  

 ขRอมูลในสhวนประเภทของการจัดเก็บเอกสาร (Records) แสดงใหRเห็นวhา ระเบียบน้ีกำหนดใหRเอกสาร 

(Records) ที่ใชRงานอยูh หรือไมhใชRงานแลRวแตhเจRาของเอกสาร (Records) ยังตRองการอยูh ถูกจัดเก็บตามความ

ตRองการของเจRาของเอกสาร (Records) ไมhไดRกำหนดใหRมี ระบบเก็บเอกสารกลาง (Records keeping 

system) และเมื่อเจRาของเอกสาร (Records) ไมhตRองการใชRงานแลRว ใหRนำไปจัดเก็บในคลังจัดเก็บขององคmกร

เพื่อรอแจRงขอทำลายตhอไป 

  (4.2) กำหนดอายุการจัดเก็บ กำหนดไวR ดังน้ี 

   (4.2.1) เอกสาร (Records) ทั่วไป ใหRเก็บไวR 10 ป¢ 

   (4.2.2) เอกสาร (Records) ประทับตราลับ ใหRปฏิบัติตามระเบียบวhาดRวยการรักษา

ความปลอดภัยแหhงชาติ หรือระเบียบวhาดRวยการรักษาความลับของทางราชการ 

   (4.2.3) เอกสาร (Records) ทางอรรถคดี สำนวนของศาลหรือพนักงานสอบสวนใหR

ปฎิบัติตามระเบียบเฉพาะของศาล 

   (4.2.4) เอกสาร (Records) ที่มีคุณคhาทางประวัติศาสตรm ใหRเก็บตลอดไป 

   (4.2.5) เอกสาร (Records) คูhสำเนาทีป่ฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลRว ใหRเก็บไวR 5 ป¢ 

   (4.2.6) เอกสาร (Records) ที่ไมhสำคัญ และเป|นเรื่องปกติประจำวันเมื่อดำเนินงาน

แลRวเสร็จ ใหRเก็บไวR 1 ป¢ 
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   (4.2.7) เอกสาร (Records) เก ี ่ยวก ับการเง ินท ี ่ ไม hต Rองเก ็บไว R เป |นหล ักฐาน

ประกอบการตัดสินใจของผูRบริหารองคmกร ใหRเก็บไวR 5 ป¢ 

   (4.2.8) เอกสาร (Records) ใดที่อายุครบ 20 ป¢นับแตhวันจัดทำใหRสhงหอจดหมายเหตุ

แหhงชาติ ยกเวRน (1) เอกสารลับ (2) มีกฎหมายอื่นระบุวhาไมhตRองปฏิบัติตามน้ี และ (3) เจRาของเอกสารแจRงขอ

เก็บไวRเอง 

 ขRอมูลในสhวนอายุการจัดเก็บ แสดงใหRเห็นวhา ระเบียบกำหนดแตhเพียงใหRเก็บเอกสาร (Records) ไวRที่

องคmกรกี่ป¢ โดยไมhไดRกำหนดไวRชัดเจนวhา ระยะใชRงาน (Current records) ที่ตามมาตรฐาน ISO 15489 ควรอยูh

ในระบบการจัดเก็บเอกสารกลาง (Records keeping system) ขององคmกร คือกี่ป¢ ระยะกึ่งๆใชRงาน (Semi-

current) ซึ่งตามมาตรฐาน ISO 15489 ควรจัดเก็บอยูhในคลังจับเก็บ หรือฝากเก็บไวRที่หอจดหมายเหตุ คือกี่ป¢ 

แตhมากำหนดวhา ระยะสิ้นกระแสการใชRงาน (Non-current) ที่ตRองสhงออกไปหอจดหมายเหตุ คือ 25 ป¢ ดังน้ัน 

หากคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร จะกำหนดอายุการจัดเก็บเอกสาร (Records) ของคณะ เป|น 3 ชhวง

ตามาตรฐาน ISO 15489 และใหRถูกตRองตามระเบียบฉบับน้ี จะมีอายุการจัดเก็บเป|นดังน้ี 

(1) เก็บในระบบจัดเก็บกลาง 10 ป¢  

(2) เก็บในคลังจับเก็บ 10 ป¢  

(3) ครบ 25 ป¢แจRงหอจดหมายเหตุเพือ่สhงมอบไปเก็บเป|นจดหมายเหตุหรือขอทำลายทิ้ง 

(5) การใช8งาน 

ระเบียบฉบับน้ีไมhไดRกำหนดแนวทางการใชRงานเอกสาร (Records) มีเพียงการกำหนดข้ันตอนการ

ยืมเอกสารที่ถูกจัดเก็บไวRในคลังเก็บเทhาน้ัน 

(6) การสiงออก  

ระเบียบฉบับนี ้เร ียกการสhงออกวhา การทำลาย โดยกำหนดวhา ภายใน 60 หลังวันสิ ้นป¢ปฎิทิน 

หนhวยงานราชการตRองแจRงขอทำลายเอกสาร (Records) ของตนที่ครบอายุ 25 ป¢เพื ่อใหRหอจดหมายเหตุ

แหhงชาติดำเนินการประเมินคุณคhาเอกสาร (Records) ที่แจRงขอทำลายเหลhานั้น เพื่อนำมาจัดเก็บถาวรเป|น

จดหมายเหตุใหRหอจดหมายเหตุแหhงชาติตhอไป 

 6.1.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวiาด8วยงานสารบรรณ พ.ศ.2548 

ระเบียบฉบับน้ีออกมาแกRไขขRอปฏิบัติบางสhวนที่กำหนดไวRในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวhาดRวยงาน

สารบรรณ พ.ศ.2526 ในประเด็นหลักที่มสีhงผลตhอการวางระบบการจดัการเอกสาร (Records management) 

ใหRกับคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร ดังน้ี 

(1) เพิ่มเติมวhา หนังสือราชการ อาจถูกสรRางในรูปแบบดิจิทัลไดR 

(2) เปลี่ยนแปลง ระยะเวลาการสhงมอบเอกสาร (Records) ไปจัดเก็บเป|นจดหมายเหตุจาก 

25 ป¢ เป|น 20 ป¢  

จากขRอมูลดังกลhาว คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร จะกำหนดอายุการจัดเก็บเอกสาร 

(Records) ของคณะ เป|น 3 ชhวงตามาตรฐาน ISO 15489 และใหRถูกตRองตามระเบียบฉบับนี้ จะมีอายุการ

จัดเก็บเป|นดังน้ี 
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  (1) เก็บในระบบจัดเก็บกลาง 10 ป¢  

(2) เก็บในคลังจับเก็บ 10 ป¢  

                               (3) ครบ 20 ป¢แจRงหอจดหมายเหตุเพื่อสhงมอบไปเก็บเป|นจดหมายเหตุหรอืขอทำลาย 

 6.1.3 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวiาด8วยงานสารบรรณ พ.ศ.2560 

 ระเบียบฉบับนี้ออกมาเพื่อแกRไขเพียงตำแหนhงของผูRบังคับบัญชาในหนhวยงานตhาง ๆ ใหRสอดคลRองกับ 

พระราชบัญญัติระเบียบขRาราชการพลเรอืนที่ออกมาบังคับใหมhเทhาน้ัน จึงไมhมีประเด็นที่ตRองนำเสนอเพราะไมhมี

ผลเปลี่ยนแปลงในสhวนการจัดการเอกสาร (Records) 

 6.1.4 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวiาด8วยงานสารบรรณ พ.ศ.2560 

 ระเบียบฉบับนี้ออกมาเพื่อตอบรับการเปลี่ยนมาสูhการสรRาง-รับและใชRงานเอกสาร (Records) ของ

หนhวยงานราชการในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสm โดยมีประเด็นสำคัญ ดังน้ี 

(1) การสiงเอกสาร (Records) 

ระเบียบฉบับนี้กำหนดใหRหนhวยงานราชการสามารถสhงเอกสาร (Records) ถึงกันในรูปแบบเอกสาร

อิเล็กทรอนิกสmไดR เวRนแตhเอกสาร (Records) ที่มีช้ันความลับใหRคงรูปแบบกระดาษไวR 

(2) นิยามสื่อการจัดเก็บเอกสาร (Records) 

ระเบียบฉบับน้ีปรับปรุงความหมายของสื่อการจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกสm (Electronic Records) 

ใหRครอบคลุมถึง Cloud 

(3) การสร8างเอกสาร (Records) 

ระเบียบฉบับนี ้กำหนดใหRหนhวยงานราชการสามารถสรRางเอกสาร (Records) ในร ูปแบบสื่อ

อิเล็กทรอนิกสmไดR ไมhจำเป|นตRองเป|นรูปแบบกระดาษเหมือนเดิม เพียงแตhตRองมีระบบที่ยืนยัน 7 องคmประกอบ

ความเป|นหลักฐานของเอกสาร (Records) ไดRเทhาน้ัน 

(4) การจัดทำทะเบียน 

ระเบียบฉบับน้ีกำหนดใหRหนhวยงานราชการสามารถจัดทำทะเบียนสhง ทะเบียนรับ ทะเบียนเก็บ บัญชี

สhงมอบเอกสาร (Records) ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสmไดR 

(5) ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสN 

ระเบียบฉบับน้ีกำหนดใหRหนhวยงานราชการสรRางระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกสmของตนเองทีอ่ยhางนRอย

มีระบบไปรษณียmอิเล็กทรอนิกสmไวRใชRสhงเอกสาร (Records) หากัน และระบบดังกลhาวตRองเป|นระบบที่สรRาง

ความมั่นใจไดRวhาจะปลอดภัยไมhกhอใหRเกิดการสูญหายของเอกสาร (Records) 

 โดยสรุป ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวhาดRวยงานสารบรรณทั้ง 4 ฉบับที่คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัย

ศิลปากรตRองปฏิบัติตาม ใหRขRอมูลสำคัญในการไปออกแบบ (1) รูปแบบและประเภทของเอกสาร (Records) 

(2) ข้ันตอนการสรRาง-รับ การสhงออก (3) ระยะเวลาการจัดเก็บ และ (4) ข้ันตอนการสhงออกเอกสาร (Records) 

ออกจากคณะ ขRอมูลดังกลhาวจะถูกนำไปสอบยันกับขRอมูลที่ไดRจากการสำรวจ สังเกตการณm และสัมภาษณmที่

นำเสนอในบทที่ 4 และนำไปจัดทำเป|นแผนผังแฟ3มเอกสาร (File Plan) ตารางการกำหนดอายุเอกสาร 
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(Records retention schedule) และขั ้นตอนการจัดการเอกสาร (Records management) ในบทที ่ 5 

ตhอไป 

6.2 พระราชบัญญัติข8อมูลขiาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540  
พระราชบัญญัติขRอมูลขhาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 มีความสัมพันธmเกี่ยวเนื ่องกับการจัดการ

เอกสาร (Records) ของหนhวยงานราชการ เพราะ ขRอมูลขhาวสารของทางราชการมักถูกบรรจุอยูhในเอกสาร 

(Records) ดังนั ้น การเป£ดเผยหรือไมhเป£ดเผยขRอมูลขhาวสารของทางราชการ ก็คือการตRองนำเอาเอกสาร 

(Records) ออกมาเผยแพรhหรอืไมhเผยแพรh น้ันเอง  

พระราชบัญญัติฉบับนี้ ไดRกำหนดใหRหนhวยงานราชการจัดการขRอมูลขhาวสารของตนเอง (ซึ่งมักอยูhใน

เอกสาร (Records) ที่เกี่ยวเน่ืองกับการจัดการเอกสาร (Records) ดังตhอไปน้ี 

6.2.1 การกำหนดประเภทของข8อมูลขiาวสารท่ีต8องเป�ดเผยตiอสาธารณะ 

        พระราชบัญญัติฉบับนี้ ไดRกำหนดวhา หนhวยงานราชการทุกหนhวยงาน รวมถึงหนhวยงานในกำกับอยhาง

คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร ตRองเป£ดเผยขRอมูลขhาวสารของตนเองใหRสาธารณะรับทราบ ดังน้ี 

(1) โครงสรRางและการจัดองคmกรในการดำเนินงาน 

(2) สรุปอำนาจหนRาที่ที่สำคัญและวิธีการดำเนินงาน 

(3) สถานที่ที่ติดตhอเพื่อขอรับขRอมูลขhาวสาร 

(4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ขRอบังคับ คำสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย 

(5) ผลการพิจารณคดีหรือคำวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงตhอเอกชน 

(6) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจhายประจำป¢ 

(7) คูhมือหรือคำสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจRาหนRาที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทถึงสิทธ์ิหนRาที่ของ

เอกชน 

(8) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป|นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญารhวมทุนกับเอกชน

ในการจัดทำบริการสาธารณะ 

ขRอมูลดังกลhาว แสดงใหRเห็นวhา คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร ตRองจัดเตรียมเอกสาร 

(Records) ที่เกี่ยวขRองกับขRอมูลทั้ง 8 ประเด็นดังกลhาว ไวRในระบบที่สามารถนำออกมาใหRประชาชนไดRเห็นหาก

ประชาชนรRองขอมา ดังน้ัน ในระบบการจัดเก็บเอกสาร (Records keeping system) ที่จะสรRางข้ึนใหRกับคณะ

โบราณคดีน้ัน จะตRองสามารถกำหนดใหRผูRมีหนRาที่รับผิดชอบงานที่เกี่ยวพันกับพระราชบัญญัติฉบับน้ี สามารถ

เขRาถึงแฟ3มเอกสาร (Records) ในแผนผังแฟ3มเอกสาร (File Plan) ที่เกี่ยวเน่ืองกับขRอมูลทั้ง 8 ประเด็นน้ี เพื่อ

เจRาหนRาที่ดังกลhาวจะสามารถนำเอกสาร (Records) ในระบบมาใหRแกhประชาชนไดR เมื่อถูกรRองขอมาไดR 

6.2.2 การกำหนดประเภทของข8อมูลขiาวสารท่ีไมiต8องเป�ดเผยตiอสาธารณะ 

พระราชบัญญัติฉบับน้ี  ยังไดRกำหนดวhา หนhวยงานราชการทุกหนhวยงาน รวมถึงหนhวยงานในกำกับอยhาง

คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร ตRองไมhเป£ดเผยขRอมูลขhาวสาร ดังตhอไปนี้ ของตนเองใหRสาธารณะ

รับทราบ  

(1) ขRอมูลขhาวสารของทางราชการที่กhอใหRเกิดความเสียหายตhอสถาบันพระมหากษัตริยm 
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(2) ขRอมูลขhาวสารของทางราชการที ่กhอใหRเก ิดความเสียหายตhอความมั ่นคงของประเทศ 

ความสัมพันธmระหวhางประเทศและความมั่นคงในทางเศรษฐกิจหรือการคลังของประเทศ 

(3) การเป£ดเผยจะทำใหRการบังคับใชRกฎหมายเสื ่อมประสิทธิภาพ หรือไมhอาจสำเร็จตาม

วัตถุประสงคmไดR 

(4) ความเห็นหรือคำแนะนำภายในหนhวยงานของรัฐในการดำเนินการเรื่องหน่ึงเรื่องใด 

(5) ขRอมูลขhาวสารของทางราชการที่กhอใหRเกิดอันตรายตhอชีวิตหรือความปลอดภัยของบุคคลหน่ึง

บุคคลใด 

(6) รายงานการแพทยm 

(7) มีกฎหมายอื่นคุRมครองไมhใหRเป£ด 

เชhนเดียวกัน ขRอมูลดังกลhาว แสดงใหRเห็นวhา คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร ตRองสำรวจดูวhา

เอกสาร (Records) ใดของตนเองที่เกี่ยวขRองกับขRอมูลทั้ง 7 ประเด็นดังกลhาว ที่ตRองไมhนำออกมาเป£ดเผยใหR

ประชาชนไดRเห็น ดังนั้น ในระบบการจัดเก็บเอกสาร (Records keeping system) ที่จะสรRางขึ้นใหRกับคณะ

โบราณคดีน้ัน จะตRองสามารถป3องกันไมhใหRเอกสาร (Records) ที่มีขRอมูลเกี่ยวขRองกับ 7 ประเด็นดังกลhาว หลุด

ออกจากระบบไปสูhสาธารณะ 

6.2.3 การคุ8มครองข8อมูลสiวนบุคคลท่ีมีอยูiในเอกสาร  

พระราชบัญญัติฉบับนี้  ยังไดRกำหนดใหRหนhวยงานราชการที่ครอบครองขRอมูลสhวนบุคคลของประชาชน 

ตRองดำเนินการดังน้ี 

(1) อนุญาตใหRเฉพาะสำนักขhาวกรองแหhงชาติ สำนักงานสภาความมั่นคงแหhงชาติ และหนhวยงาน

รับแหhงอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวงอาจเขRาไปยุhงเกี่ยวกับขRอมูลสhวนบุคคลไดR 

(2) ใหRหนhวยงานราชการที่ครอบครองขRอมูลสhวนบุคคลใหRรักษาความปลอดภัยของขRอมูลดังกลhาว

ไมhใหRหลุดรอดไปสูhบุคคลที่สามไดR 

(3) หนhวยงานราชการจะเป£ดเผยขRอมูลสhวนบุคคลของประชาชนไดRก็ตhอเมื่อไดRรับความยินยอม

จากเจRาของขRอมูล 

ขRอมูลดังกลhาว แสดงใหRเห็นวhา คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร ตRองควบคุมใหRขRอมูลของบุคลากร

และนักศึกษาในคณะ ซึ่งถือวhาเป|นขRอมูลสhวนบุคคลถูกเผยแพรhสูhสาธารณะ ดังน้ัน ในระบบการจัดเก็บเอกสาร 

(Records keeping system) ที่จะสรRางขึ้น ตRองกำหนดสิทธิ์การเขRาถึงแฟ3มเอกสารที่มีขRอมูลสhวนบุคคลนี้ใหR

ชัดเจน และผูRมีสิทธ์ิเขRาใชRงานจะตRองไมhนำขRอมูลในเอกสาร (Records) เหลhาน้ันไปเผยแพรhตhอโดยไมhไดRรับการ

ยินยอมจากเจRาของขRอมูล 

6.2.4 การเป�ดเผยเอกสารประวัติศาสตรN 

พระราชบัญญัติฉบับนี้ ยังครอบคลุมไปถึง เอกสารจดหมายเหตุ (ในพระราชบัญญัติเรียกวhา เอกสาร

ประวัติศาสตรm) หรือ เอกสาร (Records) ของหนhวยงานราชการที่หนhวยงานราชการน้ัน ๆ  ไมhตRองการแลRว หรือ

มีอายุครบกำหนดตามระเบียบสารบรรณในการแจRงขอทำลายไดR และหอจดหมายเหตุแหhงชาติประเมิน

คัดเลือกมาจัดเก็บเป|นจดหมายเหตุ โดยพระราชบัญญัติฉบับน้ี กำหนดวhา 
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(1) เอกสาร (Records) ของราชการใดมีขRอมูลขhาวสารที ่เกี ่ยวขRองหรือมีผลกระทบกับ

สถาบันพระมหากษัตริยmใหRเก็บไวR 75 ป¢ หRามเป£ดเผยกhอนอายุ 75 ป¢ 

(2) เอกสาร (Records) ของราชการใดมีขRอมูลขhาวสารที่เกี่ยวขRองกับขRอมูลที่หRามเป£ดเผยใน

พระราชบัญญัติฉบับน้ีใหRเก็บไวR 20 ป¢ หRามเป£ดเผยกhอนอายุ 20 ป¢ 

ขRอมูลดังกลhาว แสดงใหRเห็นวhา เอกสาร (Records) ของคณะโบราณคดี ที ่ไมhไดRใชRงานแลRว ครบ

ระยะเวลาการแจRงขอทำลาย แตhคณะโบราณคดี อาจจะยังไมhไดRดำเนินการแจRงขอทำลาย เอกสาร (Records) 

ยังอยูhในระบบ และเอกสาร (Records) เหลhาน้ันเกี่ยวเน่ืองกับ 2 ประเด็นดังกลhาว คณะโบราณคดีตRองมีระบบ

ในการควบคุมการเป£ดเผยและเผยแพรhเอกสาร (Records) ดังกลhาว โดยกำหนดจำนวนอายุการจัดเก็บลงไปใหR

ตรงกับพระราชบัญญัติฉบับน้ีในตารางการกำหนดอายุเอกสาร (Records retention schedule) 

6.3 ระเบียบวiาด8วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544 

ระเบียบวhาดRวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 ไดRกำหนดการจัดเก็บ การใชRงาน และ

การทำลายเอกสาร (Records) ลับของหนhวยงานราชการไวR ดังน้ี 

6.3.1 ชั้นความลับ 

หนhวยงานสามารถกำหนดช้ันความลับของเอกสาร (Records) ไดR 3 ระดับ ดังน้ี 

 (1) ชั้นลับที่สุด คือ เอกสาร (Records) ที่มีขRอมูลซึ่งหากเป£ดเผยทั้งหมดหรือบางสhวนจะ

กhอใหRเกิดความเสียหายตhอรัฐอยhางรRายแรงที่สุด 

(2) ชั้นลับมาก คือ เอกสาร (Records) ที่มีขRอมูลซึ่งหากเป£ดเผยทั ้งหมดหรือบางสhวนจะ

กhอใหRเกิดความเสียหายตhอรัฐอยhางรRายแรง 

(3) ชั้นลับ เอกสาร (Records) ที่มีขRอมูลซึ่งหากเป£ดเผยทั้งหมดหรือบางสhวนจะกhอใหRเกิด

ความเสียหายตhอรัฐ 

6.3.2 การจัดเก็บ 

หนhวยงานตRองลงทะเบียนเอกสาร (Records) ลับแยกออกจากเอกสาร (Records) ปกติ  

6.3.3 การใช8งาน 

หนhวยงานตRองกำหนดสิทธิ์การเขRาถึงเอกสาร (Records) ลับอยhางชัดเจน และมีระบบป3องกันไมhใหR

บุคคลที่ไมhมีสิทธ์ิเขRาถึงไดR 

6.3.4 อายุการจัดเก็บ 

(1) ช้ันลับที่สุด สามารถกำหนดใหRจัดเก็บถาวร หรือ ทำลายทิ้งทันทีเมื่อสิ้นภารกิจ 

(2) ชั ้นลับมาก สามารถกำหนดใหRจัดเก็บถาวร หรือ แจRงขอทำลายกับหอจดหมายเหตุ

แหhงชาติ 

(3) ช้ันลับ สามารถกำหนดใหRจัดเก็บถาวร หรือ แจRงขอทำลายกับหอจดหมายเหตุแหhงชาติ 

 6.3.5 การทำลาย 

          (1) เอกสาร (Records) ช้ันลับที่สุด หนhวยงานเจRาของเอกสาร (Records) สามารถสั่งทำลาย

ไดRโดยไมhตRองแจRงหอจดหมายเหตุแหhงชาติใหRรับทราบกhอน 
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          (2) เอกสาร (Records) ช้ันลับมาก และช้ันลับ หนhวยงานเจRาของเอกสาร (Records) ตRองแจRง

ขอทำลายกับหอจดหมายเหตุแหhงชาติ 

ขRอมูลที่ไดRจากระเบียบฉบับนี้ แสดงใหRเห็นวhา เอกสาร (Records) ของคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัย

ศิลปากรนhาจะไมhเขRาขhายเป|นเอกสาร (Records) ลับที่ตRองแยกมาจัดเก็บเฉพาะ เพราะไมhนhาจะมีเอกสาร 

(Records) ใดที่หากเป£ดเผยไปแลRวจะกhอใหRเกิดความเสียหายตhอรัฐ 

6.4 พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแหiงชาติ พ.ศ.2556 

กรมศิลปากร กระทรวงวัฒนธรรมไดRออกพระราชบัญญัติฉบับน้ีข้ึนมาเพื่อใชRเป|นเครื่องมือหลักในการ

ผลักดันใหRหนhวยงานราชการไทยดำเนินการสhงมอบเอกสาร (Records) ที่สิ้นกระแสการใชRงานตามระเบียบ

สำนักนายกรัฐมนตรีวhาดRวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ พ.ศ. 2548 มายังหอจดหมายเหตุแหhงชาติ โดยมี

การกำหนดประเด็นสำคัญที่เกี่ยวขRองกับการวางระบบการจัดการเอกสาร (Records Management) ใหRกับ

คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร ดังตhอไปน้ี 

6.4.1 นิยามและความหมายของเอกสาร (Records) และเอกสารจดหมายเหตุ (Archival 

records) 

 พระราชบัญญัติฉบับนี้ ในมาตรา 3 ไดRอธิบายความหมายของคำวhาเอกสาร เอกสารราชการ และ

เอกสารจดหมายเหตุไวRดังน้ี 
 

“เอกสาร หมายความวhา กระดาษหรือวัตถุที่ทำใหRปรากฏความหมาย ในรูปแบบ

อักษร สัญลักษณm ภาพ หรือเสียง และใหRหมายความรวมถึงการบันทึกบนสื่อ

อิเล็กทรอนิกสmหรือสื่ออื่นใดดRวย 

เอกสารจดหมายเหตุ หมายความวhา เอกสารที่สิ้นกระแสการใชRงานและไดRรับการ

ประเมิน คุณคhาควรแกhการเก็บรักษาและอนุรักษmไวRเพื่อเป|นมรดกทางวัฒนธรรม

ดRานประวัติศาสตรmของชาติ และเพื่อประโยชนmในการศึกษา คRนควRา หรือการวิจัย 

ซึ่งกรมศิลปากรไดRจัดทำทะเบียนไวRเป|นเอกสารจดหมายเหตุ 

เอกสาราชการ หมายความวhา เอกสารที่หนhวยงานของรัฐหรือผูRปฏิบัติงานใน

หนhวยงานของรัฐจัดทำข้ึนหรือไดRรับมาในการกระทำตามหนRาที่” (กรมศิลปากร, 

2556, หนRา 1) 

 ความหมายที่ปรากฏอยูhในพระราชบัญญัติฉบับน้ี แสดงใหRเห็นวhา การอธิบายความของคำวhา เอกสาร 

และเอกสารราชการ ยังไมhตรงหรือครบถRวนตามความหมายที ่แทRจริงของคำวhา เอกสาร (Records) และ 

เอกสารของหนhวยงานภาครัฐ (Public records) ตามมาตรฐานสากลอยhาง ISO 15489 นอกจากนี ้ ใน

พระราชบัญญัติฉบับน้ียังไมhไดRกลhาวถึงสิ่งที่เรียกวhา “หนังสือ” ซึ่งเป|นคำที่ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวhาดRวย

งานสารบรรณใชRเรียกขานสิ่งที่เรียกวhา เอกสาร (Records)  

 การใชRคำเรียกขาน เอกสาร (Records) ดRวยคำคนละคำ และการอธิบายความของคำวhา เอกสาร 

(Records) ไมhตรงตามมาตรฐานสากลและทฤษฎีวhาดRวยการจัดการเอกสาร (Records) ดังกลhาวอาจสhงผลใหR
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หนhวยงานราชการตhาง ๆ  สับสนและไมhสามารถคัดเลือกสิ่งที่เรียกวhา เอกสาร (Records) ในหนhวยงานของตน 

มาสhงตhอใหRหอจดหมายเหตุจัดเก็บเป|นเอกสารจดหมายเหตุ (Archival records) ตhอไปไดR ดังนั้น เพื่อใหRการ

ดำเนินการจัดเก็บเอกสาร (Records) ของคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร ดำเนินการไดRอยhางถูกตRอง

ตามมาตรฐานสากลและเป|นไปตามกฎหมายที่คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรตRองปฏิบัติตาม ผูRวาง

ระบบการจัดการเอกสาร (Records) ตRองระบุนิยาม ความหมาย และคุณลักษณะของเอกสาร (Records) ใหR

ชัดเจนโดยอRางอิงถึงระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวhาดRวยงานสารบรรณ และมาตรฐาน ISO 15489 มา

ประกอบดRวย เพราะใชRเพียงแตhพระราชบัญญัติฉบับน้ีอาจกhอใหRเกิดความเขRาใจที่คลาดเคลื่อนไดR 

6.4.2 การเก็บรักษาและสiงมอบเอกสาร (Records) ของหนiวยงานรัฐ 

พระราชบัญญัติฉบับน้ีในมาตรา 7 และมาตรา 8 ไดRกำหนดใหRหนhวยงานของรัฐดำเนินการเกี่ยวกับ

เอกสารราชการของตนเอง ดังน้ี 

  (1) เก็บรักษาเอกสารราชการของตนเองเพื่อรอสhงมอบใหRกรมศิลปากร โดยเอกสารราชการ

ดังกลhาว ตRองมีคุณสมบัติ ดังน้ี 

         “(1.1) มีคุณคhาตามวัตถุประสงคmของหนhวยงานรัฐน้ัน 

                   (1.2) มีคุณคhาทางประวัติศาสตรm 

          (1.3) มีคุณคhาเพื่อการศึกษา การคRนควRา หรือการวิจัย” (กรมศิลปากร, 2556 หนRา 2) 

  (2) ใหRจัดทำรายการหรือตารางการเก็บรักษาเอกสารราชการที ่ไดRระบุหมวดหมูhเอกสาร 

ระยะเวลาการเก็บรกัษา วิธีการเก็บและการสhงมอบ โดยตารางดังกลhาวใหRทำตามหลักเกณฑmและวิธีการที่อธิบดี

กรมศิลปากรกำหนด 

  (3) เมื่อครบกำหนดตามตารางการเก็บรักษาใหRสhงมอบใหRกับกรมศิลปากร ยกเวRนเอกสาร 

(Records) ที่ตRองสhงมอบใหRหนhวยงานอื่นตามกฎหมายวhาดRวยขRอมูลขhาวสารของทางราชการ แตhก็ตRองแจRงใหR

กรมศิลปากรรับทราบดRวยเชhนกัน  

ขRอมูลที่ปรากฏอยูhในมาตรา 7 และมาตรา 8 แสดงใหRเห็นวhา หนhวยงานภาครัฐจะตRองเก็บรักษา

เอกสาร (Records) ของตนเองที่สะทRอนวัตถุประสงคmของหนhวยงานตนเอง ใชRเป|นหลกัฐานทางประวัติศาสตรm 

และใหRขRอมูลที่นำไปศึกษา คRนควRาวิจัยไดR จนครบอายุตามที่ระบุไวRในตารางการเก็บรักษา (ที่สรRางตามรูปแบบ

ที่กรมศิลปากรกำหนด) และนำสhงเอกสาร (Records) ของหนhวยงานดังกลhาวใหRกรมศิลปากร 

6.4.3 การจัดทำแผนผังแฟ�มเอกสาร (File Plan) และตารางการกำหนดอายุเอกสาร (Records 

retention schedule) 

พระราชบัญญัติฉบับน้ี โดยเฉพาะในมาตรา 7 ไดRกำหนดใหRหนhวยงานของรัฐจัดทำรายการหรือตาราง

การเก็บรักษาซึ ่งมีลักษณะคลRายคลึงกับตารางการกำหนดอายุเอกสาร (Records retention schedule) 

ตามที่งานวิจัยทางดRานการจัดการเอกสาร (Records) อยhาง Elizabeth and Yeo (2003) และ ISO (2016) 

ไดRกลhาวไวR อยhางไรก็ตาม ในพระราชบัญญัติฉบับน้ีไมhไดRระบุลักษณะและวิธีการจัดทำเพียงแตhบอกวhาใหRทำตาม

หลักเกณฑmและวิธีการที่อธิบดีกรมศิลปากรกำหนดเทhาน้ัน 
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ขRอมูลดังกลhาว แสดงใหRเห็นถึงความเขRาใจที่คลาดเคลื่อนในหลักการสรRางเครื่องมือในการจัดเก็บ

เอกสาร (Records) ตามหลักวิชาการจัดการเอกสาร (Records management) และมาตรฐาน ISO 15489 

กลhาวคือ การจัดเก็บเอกสาร (Records) ที่ถูกตRอง หนhวยงานตRองดำเนินการสรRางแผนผังแฟ3มเอกสาร (File 

Plan) ที่จัดทำตามหนRาที่ (Function) ของหนhวยงาน และแผนผังแฟ3มเอกสาร (File Plan) ที่จัดสรRางขึ้น จะ

กลายเป|นรายการหรือหมวดหมู hเอกสารภายในตารางการกำหนดอายุเอกสาร (Records retention 

schedule) ซึ่งการจะกำหนดรายการเอกสารควรเป|นหนRาที่ของหนhวยงานเจRาของเอกสาร (Records) ที่จะ

ทราบถึงหนRาที่ กิจกรรม ขั้นตอนการทำงาน และธรรมชาติการไหลเวียนของเอกสาร (Records) ไดRดีกวhา

หนhวยงานที่ไมhใชhเจRาของเอกสาร และที ่สำคัญที่สุด ตารางการกำหนดอายุเอกสาร (Records retention 

schedule) ที่ถูกตRองและใชRงานไดRจริงตRองเกิดจากการสรRางแผนผังแฟ3มเอกสาร (File Plan) ของหนhวยงาน 

โดยหนhวยงาน และใชRในหนhวยงานเสียกhอน จึงจะนำขRอมูลมาจัดทำเป|นตารางการกำหนดอายุเอกสาร 

(Records retention schedule) ไดR ไมhใชhใหRทางหนhวยงานอยhางกรมศิลปากรจัดทำตารางการกำหนดอายุ

เอกสาร (Records retention schedule) ขึ ้นมาหนึ ่งตาราง แลRวใหRทุกหนhวยงานภาครัฐในประเทศไทย

ดำเนินการจัดเก็บเอกสาร (Records) ของตนเองตามตารางดังกลhาว เพราะหมวดหมูhเอกสารของแตhละ

หนhวยงานจะไมhมีทางมีหมวดหมูhเอกสาร (Records) เหมือนกันไดR เพราะแตhละหนhวยงานมีหนRาที่ (Function) 

ไมhเหมือนกันนั้นเอง ดังนั้น เพื่อใหRการจัดเก็บเอกสาร (Records) ของคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร

เป|นไปตามหลักวิชาการจัดการเอกสาร (Records management) มาตรฐาน ISO 15489 และเป|นไปตาม

พระราชบัญญัติฉบับนี้ คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร จะดำเนินการสรRางแผนผังแฟ3มเอกสาร (File 

Plan) และตารางการกำหนดอายุเอกสาร (Records retention schedule) ตามหลักวิชาการจัดการเอกสาร 

(Records management) และ มาตรฐาน ISO 15489 หลังจากนั ้น จะนำเครื ่องมือดังกลhาวแจRงใหRกรม

ศิลปากรรับทราบเพื่อขอการอนุมัติตhอไป 

โดยสรุป ขRอมูลที่ไดRจากพระราชบัญญัติฉบับน้ี แสดงใหRเห็นวhา คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร

ตRองเก็บรักษาเอกสารราชการของตนเอง ซึ่งไมhไดRกำหนดลักษณะและคุณสมบัติที่ชัดเจนของเอกสารราชการ 

กำหนดเพียงแตhเอกสารราชการที่สะทRอนวัตถุประสงคmของคณะโบราณคดี เป|นหลักฐานทางประวัติศาสตรm 

และใหRขRอมูลที่สามารถนำไปศึกษา คRนควRาวิจัยตhอไดR โดยเก็บไวRตามระยะเวลาในตารางการเก็บเอกสารที่กรม

ศิลปากรออกแบบใหR และนำสhงกรมศิลปากรเมื่อครบอายุตามตารางดังกลhาว  

อยhางไรก็ตาม เพื่อใหRการดำเนินการวางระบบการจัดเก็บเอกสาร (Records keeping system) ใหR

เป|นไปตามพระราชบัญญัติฉบับนี้ คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร จะดำเนินการสรRางแผนผังแฟ3ม

เอกสาร (File Plan) ตามหลักการวิเคราะหmหนRาที ่ และจัดสรRางตารางการกำหนดอายุเอกสาร (Records 

retention schedule) ที่ระบุใหRนำสhงเอกสาร (Records) ที่สะทRอนหนRาที่ซึ่งก็คือวัตถุประสงคmของหนhวยงาน

ตามที่ระบุไวRในมาตรา 7 และใชRเป|นหลักฐานทางประวัติศาสตรmและขRอมูลที่ใชRศึกษาคRนควRาวิจัยไดR ไปยังหอ

จดหมายเหตุแหhงชาติตhอไป 
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    6.5 พระราชบัญญัติคุ8มครองข8อมูลสiวนบุคคล พ.ศ.2562 

พระราชบัญญัติคุ RมครองขRอมูลสhวนบุคคล พ.ศ. 2562 มีความเกี ่ยวเนื ่องกับการจัดการเอกสาร 

(Records management) เพราะขRอมูลสhวนบุคคลมักปรากฏอยูhในตัวเอกสาร (Records) ดังนั้น หนhวยงาน

ตhาง ๆทั้งภาครัฐและเอกชนที่ถือครองเอกสาร (Records) ที่มีขRอมูลสhวนบุคคลอยูhในน้ัน ตRองดำเนินการจัดการ

ไมhใหRเอกสาร (Records) เหลhานั้นถูกเผยแพรhออกไป เพราะหากขRอมูลสhวนบุคคลที่อยูhในเอกสาร (Records) 

เหลhาน้ันถูกเผยแพรhไปโดยไมhไดRรับอนุญาตจากเจRาของขRอมูล หนhวยงานเหลhาน้ันจะกระทำผิดพระราชบัญญัติ

ฉบับน้ีไดR ประเด็นสำคัญที่จะตRองดำเนินการจัดการเอกสาร (Records) ใหRเป|นไปตามพระราชบัญญัติฉบับน้ี มี

ดังน้ี 

6.5.1 ขอบขiายการคุ8มครองข8อมูลสiวนบุคคล 

พระราชบัญญัติฉบับนี้กำหนดวhาทุกหนhวยงานทั้งภาครัฐและเอกชนที่ถือครองขRอมูลสhวนบุคคลตRอง

ดำเนินการไมhใหRบุคคลอื่นนำขRอมูลสhวนบุคคลที่หนhวยงานถือครองอยูhไปใชRงาน ยกเวRน 

(1)  นำไปใชRงานเพื ่อรักษาความมั ่นคงของรัฐ ความมั ่นคงทางการคลัง การรักษาความ

ปลอดภัยของประชาชน การป3องกันการฟอกเงิน นิติวิทยาศาสตรm หรือการรกัษาความั่นคงปลอดภัยไซเบอรm 

(2) นำไปใชRในงานวิชาชีพหรือเพื่อประโยชนmสาธารณะ 

(3) นำไปใชRในงานสภาผูRแทนราษฎร วุฒิสภา และรัฐสภา 

(4) นำไปใชRพิพากษาคดี 

(5) นำไปใชRเป|นขRอมูลเครดิต 

ขRอมูลดังกลhาว แสดงใหRเห็นวhา ขRอมูลสhวนบุคคลที ่ปรากฏอยู hในเอกสาร (Records) ของคณะ

โบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรจะนำออกไปใหRบุคคลภายนอกที่ไมhใชRบุคลากรภายในของคณะโบราณคดีรับรูR

ไมhไดR ดังน้ัน คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรตRองมีระบบป3องกันการเขRาถึงเอกสาร (Records) ของคณะ

เป|นอยhางดี เพื ่อป 3องกันไมhให RขRอมูลส hวนบุคคลที ่อยู hในเอกสาร (Records) ของคณะหลุดออกไปสูh

บุคคลภายนอก ยกเวRนจะไดRรับการรRองขอมาดRวยกรณีพิเศษตาม 5 กรณีที่อธิบายไวRดRานบนเทhาน้ัน 

6.5.2 การเก็บรวบรวมและเผยแพรiข8อมูลสiวนบุคคล 

 พระราชบัญญัติฉบับน้ีไดRกำหนดวิธีการเก็บรวบรวมขRอมูลสhวนบุคคลไวRวhา หากหนhวยงานใด

ตRองการเก็บรวบรวมขRอมูลสhวนบุคคลของบุคลากรภายในหนhวยงาน ใหRดำเนินการดังน้ี 

(1) แจRงใหRเจRาของขRอมูลรับทราบ 

(2) เจRาของขRอมูลยินยอม 

เชhนเดียวกัน หากตRองการเผยแพรhขRอมูลสhวนบุคคลเหลhาน้ัน ตRองดำเนินการข้ันตhอมาคือ 

(3) แจRงขออนุญาตและเจRาของขRอมูลยินยอมใหRเผยแพรh 

ขRอมูลดังกลhาว แสดงใหRเห็นวhา เอกสาร (Records) ที ่ปรากฏขRอมูลสhวนบุคคลของบุคลากรและ

นักศึกษาของคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร เชhน ทะเบียนประวัติของบุคลากรและนักศึกษา ผล

การศึกษาของนักศึกษา ผลงานวิจัยของอาจารยm เป|นตRน ตRองแจRงใหRบุคลากรและนักศึกษารับทราบ พรRอมทั้ง
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ยินยอมใหRคณะดำเนินการเก็บรักษาเอกสาร (Records) เหลhานี้ไวR และหากตRองการนำออกเผยแพรhใหRบุคคล

อื่นรับทราบ ตRองดำเนินการแจRงขออนุญาตและใหRเจRาของขRอมูลยินยอมเสียกhอนถึงจะนำออกเผยแพรhไดR 

6.5.3 สิทธิ์ของเจ8าของข8อมูล 

พระราชบัญญัติฉบับนี ้ยังกำหนดสิทธิ ์ของเจRาของขRอมูลตhอขRอมูลที ่อยู hในความครอบครองของ

หนhวยงานตhาง ๆ ดังน้ี 

(1) เจRาของขRอมูลสามารถขอเขRาถึงและขอรับทราบที่มาของการไดRขRอมูลของตนเองมา

ของหนhวยงานตhาง ๆ ไดR 

(2) เจRาของขRอมูลสามารถคัดคRานการเก็บรวบรวมขRอมูล ใชR หรือ เป£ดเผยขRอมูลไดR 

(3) เจRาของขRอมูลสามารถแจRงขอทำลายขRอมูลของตนเองไดR 

(4) เจRาของขRอมูลสามารถแจRงขอระงับการใชRขRอมูลของตนเองไดR 

 ขRอมูลดังกลhาว แสดงใหRเห็นวhา เอกสาร (Records) ของคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรที่มี

ขRอมูลสhวนบุคคลของบุคลากรและนักศึกษาอยูh แมRวhาทางคณะจะแจRงขออนุญาตเก็บรวบรวมและเผยแพรhและ

ทางเจRาของขRอมูลไดRยินยอมใหRดำเนินการไวRแลRว ทางเจRาของขRอมูลสามารถรRองขอเขRาดูเอกสาร (Records) ที่มี

ขRอมูลของตนเองไดR ขอคัดคRานไมhใหRเก็บ ไมhใหRใชR ไมhใหRเป£ดเผย หรือใหRทำลายทิ้งในภายหลังไดR ดังนั้น คณะ

โบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร ตRองสำรวจเอกสาร (Records) ที่จัดเก็บอยูhในแผนผังแฟ3มเอกสาร (File 

Plan) วhาไฟลmเอกสารใดมีขRอมูลสhวนบุคคลของบุคลากรและนักศึกษาบRาง ใหRดำเนินการแจRงขอเก็บรวบรวม ใชR

งาน และเป£ดเผยขRอมูลเหลhาน้ันใหRเรียบรRอย 

โดยสรุป การทบทวนวรรณกรรมในประเด็นหลักทั้ง 5 ประเด็นทำใหRสามารถรวบรวมขRอมูลสำคัญที่

ต RองนำไปใชRในการวางระบบการจัดเก็บเอกสาร (Records keeping system) ใหRก ับคณะโบราณคดี 

มหาวิทยาลัยศิลปากร ดังน้ี 

(1) เอกสาร (Records) ของคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร คือ หนังสือราชการทั้ง 6 ประเภท

ที่ตRองมีการออกแบบวิธีการสรRางและวิธีการรับใหRถูกตRองตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวhาดRวย

งานสารบรรณ และถูกนำมาคัดแยกเพื ่อไปจัดเก็บในระบบการจัดเก็บเอกสาร (Records 

keeping system) ใหRครบ 7 องคmประกอบความเป|นหลักฐานตามมาตรฐาน ISO 15489 

(2) ระบบการจัดเก็บเอกสาร (Records keeping system) ที ่จะออกแบบใหRคณะโบราณคดี 

มหาวิทยาลัยศิลปากร จะครอบคลุมถึง การสรRาง-รับเอกสาร (Records) การจัดเก็บเอกสาร 

(Records) และระบบการสhงออกเอกสาร (Records) โดยจะตRองสร Rางเคร ื ่องมือสำคัญ 2 

เครื่องมือ คือ แผนผังแฟ3มเอกสาร (File Plan) และตารางการกำหนดอายุเอกสาร (Records 

retention schedule)  

(3) การสรRางแผนผังแฟ3มเอกสาร (File Plan) และตารางการกำหนดอายุเอกสาร (Records 

retention schedule) ตRองดำเนินการตามหลักการวิเคราะหmหนRาที่ที่ตRองดำเนินการสำรวจหา

หนRาที ่ (Function) กิจกรรม (Activity) ขั ้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ผ hาน

การศึกษาพันธกิจ โครงสรRาง วัฒนธรรมองคmกร กฎหมาย กฎ ระเบียบที่ตRองปฏิบัติตาม และการ
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ประเมินคุณคhาเอกสาร (Records) ที่เหมาะสมกับคุณลักษณะของคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัย

ศิลปากร 

(4) ข้ันตอนการวางระบบใหRดำเนินการตามมาตรฐาน ISO 15489 โดยสามารถนำ DIRK Model มา

วางขั ้นตอนในการวางระบบตั ้งแตhขั ้นตอนการสรRาง-รับและคัดแยกเอกสาร (Records) การ

จัดเก็บและใชRงานในแผนผังแฟ3มเอกสาร (File Plan) และการนำออกจากระบบตามระยะเวลาที่

กำหนดไวRในตารางการกำหนดอายุเอกสาร (Records retention schedule) 

อยhางไรก็ตาม ขRอมูลจากการทบทวนวรรณกรรมทั้ง 4 ประเด็นนั้น เป|นขRอมูลพื้นฐานในเชิงทฤษฎีที่

ตRองนำไปสอบยันกับขRอมูลที่เก็บจากองคmกร เพราะระบบที่ออกแบบจะใชRงานไดRจริง หรือปฏิบัติไดRจริงน้ัน 

ยังคงตRองการขRอมูลเชิงลึกจากการสำรวจลักษณะของเอกสาร (Records) เสRนทางการไหลของเอกสาร 

(Records) รูปแบบการจัดเก็บที่ดำเนินการอยูh และความคิดเห็น มุมมองและทัศนคติของบุคลากรผูRสรRาง ผูRรับ 

ผูRจัดเก็บ ผูRใชRงาน และผูRสhงออกเอกสาร (Records) เหลhาน้ัน ดังน้ันในบทตhอไปจะนำเสนอวิธีการในการไปเก็บ

ขRอมูลเหลhานั ้นมาใชRเพื ่อตอบคำถามงานวิจัยและออกแบบระบบการจัดเก็บเอกสาร (Records keeping 

system) ใหRกับคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร ซึ่งเป|นจุดมุhงหมายหลัก (Aim) ของงานวิจัยน้ี 
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บทท่ี 3 

ระเบียบวิธีวิจัย 
 

1. กรอบแนวคิดการวิจัย 

งานวิจ ัยชิ ้นนี ้ม ุ 0งหวังในการวางระบบการจัดเก็บเอกสาร (Records Keeping System) ใหOกับ

สำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร เพื่อสรOางความมั่นใจว0า หนังสือราชการตามระเบียบ

สำนักนายกรัฐมนตรีว0าดOวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแกOไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 หรือเอกสาร

ราชการตามพระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห0งชาติ พ.ศ. 2556 ที่คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรไดOสรOาง

หรือรับเขOามาในองคfกรจะสมบูรณf ไม0สูญหาย ถูกใชOงาน และถูกส0งมอบเมื่อสิ้นกระแสการใชOงานแลOวไดOอย0าง

ถูกตOองตามกฎหมายทั้งสองฉบับและถูกนำไปใชOงานในฐานะที่เปjนหลักฐานการปฏิบัติงานและแหล0งใหOขOอมูลที่

ถูกตOองที่ผูOบริหารคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรสามารถนำไปใชOวางแผนหรือพัฒนากระบวนการ

บริหารงานภายในคณะไดO (อ0านเพิ่มเติมบทที่ 1 หัวขOอที่ 2 วัตถุประสงคfของการวิจัย) 

จากความมุ 0งหวังดังกล0าว ผู Oวิจ ัยไดOนำ แนวคิด ทฤษฎี และหลักการจัดการเอกสาร (Records 

Management) ตามมาตรฐาน ISO: 15489-1 (2016) Shepherd and Yeo (2003) Samuels (1991-1992) 

และ Cook (2001) มาเปjนกรอบแนวคิดในการวางระบบการจัดเก็บเอกสาร (Records Keeping System) 

ใหOกับสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร กรอบแนวคิดดังกล0าวประกอบไปดOวย  

1.1 ความหมายและคุณลักษณะของเอกสาร (Record)  

ตามมาตรฐาน ISO: 15489-1 (2016) เอกสาร (Record) คือ เอกสาร (Document) ที่ถูกสรOางใหO

สมบูรณfครบ 7 องคfประกอบความเปjนหลักฐานเพื่อถูกใชOงานในฐานะที่เปjน (1) หลักฐานทางกฎหมาย (2) 

หลักฐานการปฏิบัติงานที่ถูกตOองตามกฎหมาย และหรือ (3) หลักฐานตรวจสอบการทำงานขององคfกร โดย 7 

องคfประกอบดังกล0าว ตาม Shepherd and Yeo (2003) ประกอบไปดOวย (1) มีเนื ้อหาที ่สมบูรณfไม0ถูก

เปลี ่ยนแปลงแกOไข (Content) (2) มีบริบทที ่ชัดเจนว0าใครเปjนผู OสรOาง สรOางเมื ่อใด และสรOางเพื ่ออะไร 

(Context) (3) มีรูปแบบการสรOางที่ถูกตOองตามกฎหรือระเบียบที่กำหนดไวO (Structure) (4) เปjนฉบับจริง ไม0

ถูกดัดแปลงแกOไข (Authentic) (5) มีองคfประกอบครบถOวนสมบูรณfทั ้งตัวเอกสารหลักและเอกสารแนบ 

(Integral) (6) สามารถใชOงานไดOตามกฎหมาย (Usable) และ (7) มีความน0าเชื่อถือเพียงพอที่จะนำไปใชOเปjน

หลักฐาน (Reliable) และดOวยคุณลักษณะทั้ง 7 ประการดังกล0าว เอกสาร (Record) ตามมาตรฐาน ISO: 

15489-1 (2016) จึงสมควรถูกจัดเก็บรักษาใหOคงสภาพความเปjนหลักฐานไวOตลอดเวลา  

ความหมายและคุณลักษณะของเอกสาร (Record) ดังกล0าวจะถูกนำมาใชOเปjนกรอบในการกำหนด

ลักษณะของหนังสือราชการหรือเอกสารราชการของคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรที ่จะถูกนำมา

จัดเก็บในระบบการจัดเก็บเอกสาร (Records Keeping System) ของสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี 

มหาวิทยาลัยศิลปากร เพื่อการใชOงานในฐานะที่เปjนหลักฐานทางกฎหมาย และหรือหลักฐานการปฏิบัติงาน/

ประกอบการทำงานของคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรน้ันเอง 
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1.2  การจัดการเอกสาร (Records Management) และองคRประกอบการวางระบบการจัดการ

เอกสารท่ีดี  

การจัดการเอกสาร (Record Management) ตามมาตรฐาน ISO: 15489-1 (2016) และ Shepherd 

and Yeo (2003) หมายถึงการจัดการกระบวนการของเอกสารทั้ง 5 กระบวนการ อันไดOแก0 (1) การสรOาง-รับ 

(Creation) (2) การคัดแยก (Capture) (3) การจัดเก็บรักษา (Maintenance) (4) การใชOงานหรือคOนคืน (Use) 

และ (5) การส0งออกเพื่อทำลายหรือเก็บถาวรเปjนจดหมายเหตุ (Deposition) ใหOเกิดความมั่นใจว0า เอกสารจะ

ถูกสรOางอย0างสมบูรณf สามารถใชOงานไดOตามกฎหมาย ถูกจัดเก็บรักษาและใชOงานตามสิทธิ์ที่กำหนดไวOตาม

กฎหมาย ไม0สูญหาย และถูกส0งออกไปทำลายหรือจัดเก็บถาวรเปjนจดหมายเหตุไดOอย0างถูกตOองตามกฎหมาย   

การดำเนินการดังกล0าวจะประสบความสำเร็จไดOก็ต0อเมื่อองคfกรวางระบบการจัดการเอกสาร ซึ่งการ

วางระบบการจัดการเอกสารที ่ด ีตาม Shepherd and Yeo (2003) ประกอบดOวยองคfประกอบหลัก 4 

องคfประกอบ ดังแผนภาพต0อไปน้ี 
  

      
แผนภาพท่ี 3: องคRประกอบการวางระบบการจัดการเอกสารท่ีดี 
 

แผนภาพที่ 3: องคfประกอบการวางระบบการจัดการเอกสารที่ดีจะถูกนำมาเปjนกรอบแนวคิดในการ

วางระบบการจัดเก็บเอกสาร (Records Keeping System) ใหOก ับสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี 

มหาวิทยาลัยศิลปากร (ดูรายละเอียดเพิ่มเติมในบทที่ 2 หัวขOอ 2.2.4 องคfรประกอบของการจัดการเอกสาร) 

โดยผูOวิจัยประยุกตfองคfประกอบทั้ง 4 องคfประกอบใหOเหมาะสมกับบริบทของโครงสรOางการบริหารงานของ

คณะโบราณคดี และสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร เพื่อทำใหOระบบที่ถูกสรOางข้ึน

สามารถนำมาใชOงานไดOจริงกับสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรที่อาจมีขOอจำกัดในการ

กำหนดนโยบายและสรOางหน0วยงานการจัดการเอกสาร 

1.3  การออกแบบและวางระบบการจัดเก็บเอกสาร (Records Keeping System) 

 ระบบการจัดเก็บเอกสาร (Records Keeping System) เปjนองคfประกอบหนึ่งของระบบการจัดการ

เอกสาร ตามมาตรฐาน ISO: 15489-1 (2016) ระบบการจัดเก็บเอกสาร (Records Keeping System) คือ

ระบบที่สรOางข้ึนเพื่อจัดเก็บเอกสาร (Records) ใหOคงสภาพความเปjนหลักฐาน ไม0สูญหาย สามารถคOนคืนไปใชO

นโยบายการจัดการเอกสาร 
การออกแบบและวางระบบการจัดการ

เอกสาร 

หน0วยงานการจัดการเอกสาร 
ความเขOาใจของบุคลากรต0อการจัดการ

เอกสาร 

องคfประกอบของระบบ
การจัดการเอกสารท่ีดี 
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งาน และส0งออกไปทำลายหรือจัดเก็บถาวรเปjนจดหมายเหตุไดOอย0างถูกตOองตามกฎหมาย  ตามมาตรฐาน ISO: 

15489-1 (2016) การออกแบบและวางระบบดังกล0าว คือการสรOางแผนผังแฟ�มเอกสาร (File Plan) และ

ตารางการกำหดนอายุเอกสาร (Records Retention Schedule) เพื่อใหOเอกสาร (Records) ถูกจัดเก็บ ใชO

งาน และส0งออกไดOอย0างถูกตOองตามกฎหมายน้ันเอง 

 ผูOวิจัยไดOนำกรอบแนวคิดดังกล0าวมาใชOในการออกแบบและวางระบบการจัดเก็บหนังสือราชการหรือ

เอกสารราชการของคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร ที่อยู0ภายใตOการกำกับดูแลของสำนักงานคณบดี 

คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร โดยการสรOางแผนผังแฟ�มเอกสาร (File Plan) และตารางการกำหนด

อายุเอกสาร (Records Retention Schedule) ใหOกับสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร

เพื่อใหOสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรสามารจับเก็บ คOนคืน และส0งออกหนังสือ

ราชการหรือเอกสารราชการของคณะโบราณคดีใหOเปjนไปตามกฎหมายที่คณะโบราณคดีตOองปฏิบัติตาม 

1.4  การสร_างแผนผังแฟaมเอกสาร (File Plan) และตารางการกำหนดอายุเอกสาร (Records 

Retention Schedule) 

แผนผ ังแฟ �มเอกสาร (File Plan) และตารางการกำหดนอาย ุ เอกสาร (Records Retention 

Schedule) ตามมาตรฐาน ISO: 15489-1 (2016) คือ การกำหนดจำนวนแฟ�ม รหัส และช่ือแฟ�มในการจัดเกบ็

เอกสาร (Records) และการกำหนดอายุการจัดเก็บเอกสาร (Records) ในแต0ละแฟ�มไวOในระบบการจัดเก็บ

ก0อนส0งออกไปทำลายหรือจัดเก็บถาวรเปjนจดหมายเหตุ  

Shepherd and Yeo (2003) ไดOกำหนดข้ันตอนการสรOางแผนผงัแฟ�มเอกสาร (File Plan) และตาราง

การกำหนดอายุเอกสาร (Records Retention Schedule) ไวO 4 ขั้นตอน คือ (1) ศึกษาสภาพแวดลOอมการ

ปฏิบัติงานขององคfกรรวมถึงกฎหมายและมาตรฐานต0าง ๆที่องคfกรตOองปฏิบัติตามเพื่อนำขOอมูลดังกล0าวไปใชO

ในการสรOางแผนผังแฟ�มเอกสาร (File Plan) (2) สรOางแผนผังแฟ�มเอกสาร (File Plan) ตามหลักการวิเคราะหf

หนOาที่ และสรOางตารางการกำหนดอายุเอกสาร (Records Retention Schedule) (3) ออกแบบและวางระบบ

การจัดเก็บเอกสาร (Records Keeping System) ใหOเปjนไปตามแผนแฟ�มเอกสาร (File Plan) และ ตาราง

การกำหนดอายุเอกสาร (Records Retention Schedule) และ (4) ทดสอบระบบ ฝ�กอบรมการใชOงาน และ

ประเมินผลระบบ 

ผูOวิจัยไดOนำกรอบแนวคิดดังกล0าวมาใชOในการวางขั้นตอนการสรOางแผนผังแฟ�มเอกสาร (File Plan) 

และตารางการกำหดนอายุเอกสาร (Records Retention Schedule) ใหOกับสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี 

มหาวิทยาลัยศิลปากร 

1.5 หลักการวิเคราะหRหน_าท่ีและการประเมินคุณคjาเอกสาร 

Samuels (1991-1992: 129-131) Shepherd and Yeo (2003: 30) และ ISO (2016) ได Oกำหนด

หลักการวิเคราะหfหนOาที่ขององคfกรเพื่อนำมาสรOางเปjนแผนผังแฟ�มเอกสาร (File Plan) ไวOว0า องคfกรทุกองคfกร

จะมีหนOาที ่หลักเปjนของตนเอง ในการดำเนินการในแต0ละหนOาที่ (Function) ใหOลุล0วงไปไดO องคfกรตOอง

ดำเนินการสรOางกิจกรรม (Activity) มาประกอบกัน และในแต0ละกิจกรรมที่ดำเนินการตOองมข้ัีนตอนการปฏิบติั 

(Transaction) ซึ่งในแต0ละข้ันตอนในการปฏิบัติจะเกิดการสรOาง-รับ และใชOงานเอกสาร (Records) ประกอบ
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เสมอ ดังนั ้น การสรOางแผนผังแฟ�มเอกสาร (File Plan) จึงตOองสอดคลOองกับหนOาที ่ (Function) กิจกรรม 

(Activity)  และ ข้ันตอนการปฏิบัติ (Transaction) น้ันเอง 

Cook (2001) ไดOกำหนดหลักการประเมินคุณค0าแบบมหภาค (Macro Appraisal) ในการประเมิน

คุณค0าเอกสาร (Records) ในระดับแฟ�ม มาใชOในการประเมินคุณค0าเอกสาร (Records) ที่พรOอมส0งออกนอก

ระบบว0าจะนำไปทำลายทิ้งหรือส0งมอบต0อใหOหอจดหมายเหตุ โดยดูจากคุณค0าที่ยึดหลักการสะทOอนหนOาที่ของ

องคfกร หากแฟ�มใดสะทOอนหนOาที่ใหOส0งมอบต0อใหOหอจดหมายเหตุ ในขณะที่แฟ�มใดไม0สะทOอนหนOาที่ใหOแจOงขอ

ทำลาย การประเมินคุณค0าดังกล0าวถือเปjนองคfประกอบหนึ่งของตารางการกำหนดอายุเอกสาร (Records 

Retention Schedule) 

โดยสรุป กรอบแนวคิดการวิเคราะหfหนOาที่ของ Samuels (1991-1992: 129-131) Shepherd and 

Yeo (2003: 30) และ ISO (2016) รวมทั้ง การประเมินคุณค0าแบบมหภาคของ Cook (2001) จะถูกนำมาใชO

ในการสรOางแผนผังแฟ�มเอกสาร (File Plan) และตารางการกำหนดอายุเอกสาร (Records Retention 

Schedule) ของสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

นอกจากน้ี กรอบแนวคิดทั้ง 5 ประการจะถูกนำมาใชOกำหนดวิธีการดำเนินการวิจัยต้ังแต0การกำหนด

กรอบการวิจัย การออกแบบวิธีการเก็บขOอมูล ข้ันตอนการเก็บขOอมูล และข้ันตอนการวิเคราะหfขOอมูล เพื่อใหO

บรรลุวัตถุประสงคfของงานวิจัยฉบับน้ี คือ การออกแบบและวางระบบการจัดเก็บเอกสาร (Records Keeping 

System) ของสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร ใหOไดOมาตรฐาน ISO 15489 น้ันเอง 
 
2. วิธีการดำเนินการวิจัย 

กรอบแนวคิดการวิเคราะหfหนOาที ่ของ Samuels (1991-1992: 129-131) Shepherd and Yeo 

(2003: 30) และ ISO (2016) รวมทั ้ง การประเมินคุณค0าแบบมหภาคของ Cook (2001) ส 0งผลใหOการ

ดำเนินการวิจัยครั้งนี้ที่ตOองการออกแบบและวางระบบการจัดเก็บเอกสาร(Records Keeping System) ของ

สำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร ถูกกำหนดใหOเปjนการวิจัยในเชิงคุณภาพ (Qualitative 

research) แบบหลากหลายวิธี (Multiple methods) เพราะการดำเนินการวิจัยในวิธีการดังกล0าวจะส0งผลใหO

ไดOขOอมูลทีม่ีน้ำหนักเพียงพอในการนำไปวิเคราะหfและนำผลการวิเคราะหfที่ไดOไปตอบคำถามงานวิจัยที่กำหนด

ไวOซึ่งทOายที่สุดจะส0งผลใหOบรรลุเป�าหมายงานวิจัยที่กำหนดไวOน้ันเอง  

2.1  การวิจัยเชิงคุณภาพ (Qualitative research) แบบหลากหลายวิธี (Multiple methods) 

การวิจัยเชิงคุณภาพ (Qualitative research) ที ่ไดOเก ็บขOอมูลมาจากการสัมภาษณfและสังเกตุ

พฤติกรรมของบุคลากรในสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรในเรื่องการสรOาง การจัดเก็บ 

การใชOงาน และการทำลายเอกสาร รวมถึงการสำรวจคุณลกัษณะของเอกสารและศึกษากฎ ระเบียบ มาตรฐาน

ต0าง ๆที่คณะโบราณคดีตOองปฏิบัติตามนั้น จะเปjนวิธีการที่เหมาะสมที่สุดที่จะทำใหOสามารถเก็บขOอมูลที่มี

น้ำหนักเพียงพอมาใชOวิเคราะหfหนOาที่ของคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร ไดOอย0างถูกตOอง และการ

วิเคราะหfที่ถูกตOองดังกล0าวก็ส0งผลใหOสามารถสรOางแผนผังแฟ�มเอกสาร (File Plan) สรOางตารางการกำหนดอายุ

เอกสาร (Records Retention Schedule) และวางระบบการจัดเก็บเอกสาร(Records Keeping System) 
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ได Oตามที่  Samuels (1991-1992: 129-131) Shepherd and Yeo (2003: 30) และ ISO (2016) กำหนด

กรอบไวO  ดังน้ัน การวิจัยเชิงคุณภาพ(Qualitative research) ในงานวิจัยฉบับน้ี จึงตOองดำเนินการเก็บขOอมูล

แบบหลากหลายวิธี (Multiple methods) อันไดOแก0 การสำรวจเอกสาร การสังเกตการณf การทบทวน

วรรณกรรม การศึกษาวิเคราะหfเอกสารทางการว0าดOวย กฎหมาย กฎ ขOอบังคับ และระเบียบที่เกี่ยวขOอง รวมถึง

การสัมภาษณfแบบกึ่งโครงสรOางจึงจะไดOขOอมูลที่มน้ีำหนักเพียงพอมาตอบคำถามงานวิจัยใหOบรรลุเป�าหมายและ

วัตถุประสงคfที่กำหนดไวOน้ันเอง 

2.2  การออกแบบวิธีการวิจัย 

 การดำเนินการวิจัยเชิงคุณภาพ (Qualitative research) แบบหลากหลายวิธี (Multiple methods) 

ที่ใชOสำหรับงานวิจัยฉบับน้ีไดOถูกออกแบบมาเปjนวิธีการวิจัย ดังแผนผังต0อไปน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     
      

แผนผังท่ี 4: วิธีการดำเนินการวิจัย 

 ขOอมูลที่ไดOจากวิธีการเก็บขOอมูลเชิงคุณภาพทั้ง 4 วิธีจะถูกนำมาวิเคราะหfแบบสอบยันความถูกตOองซึ่ง

กันและกัน (Triangular Analysis) หลังจากนั้น ขOอมูลที่ผ0านการวิเคราะหfแลOวจะนำมาสรOางเปjนระบบการ

จัดเก็บเอกสารที่ประกอบไปดOวยแผนผงัแฟ�มเอกสาร (File Plan) ตารางการกำหนดอายุเอกสาร (Records 

การทบทวนวรรณกรรม 

(ร 

การสำรวจเอกสาร การสมัภาษณfแบบกึ่งโครงสรOาง การสงัเกตการณf 

ขOอมูล ขOอมูล ขOอมูล ขOอมูล 

วิเคราะหfขOอมูลโดยการสอบยันขOอมูลจากการเกบ็ทัง้ 4 วิธี 

แผนผังแฟ�มเอกสาร/ตารางการกำหนดอายุเอกสาร/คู0มอืการจัดการเอกสาร/ระบบการจัดเกบ็เอกสาร 

วางระบบและฝ�กอบรม 

ทดสอบและประเมินผลระบบ 

วิธีการดําเนินการวิจยั 
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Retention Schedule) และคู 0มือการจัดเก็บเอกสารเพื ่อใชOฝ�กอบรมใหOบุคลากรสำนักงานคณบดี คณะ

โบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรสามารถใชOงานระบบที่สรOางใหOอย0างถูกตOองและมีประสิทธิภาพต0อไป 

2.3  ขั้นตอนการวิจัย 

การดำเนินการตามแผนผัง 3.1: วิธีการดำเนินการวิจัย เพื่อเก็บขOอมูลมาวิเคราะหfและนำไปตอบ

คำถามงานวิจัยน้ัน ประกอบไปดOวย 4 กระบวนการหลักคือ (1) การทบทวนวรรณกรรม (2) การสำรวจเอกสาร 

(3) การสังเกตการณf และ (4) การสัมภาษณfแบบกึ่งโครงสรOาง โดยแต0ละกระบวนการมีรายละเอียดการ

ดำเนินการเก็บขOอมูล ดังต0อไปน้ี 

 2.3.1 การทบทวนวรรณกรรม 

การเก็บขOอมูลเชิงคุณภาพผ0านกระบวนการทบทวนวรรณกรรมน้ันแบ0งออกเปjน 2 ส0วนสำคัญ คือ (1) 

การทบทวนงานวิจัยและบทความวิชาการที ่เกี ่ยวเนื ่องกับทฤษฎีตามกรอบแนวคิดของานวิจัย และ (2) 

การศึกษาเอกสารทางการ (Official Documents) ที่ว0าดOวยกฎ ระเบียบ ขOอบังคับ มาตรฐาน และกฎหมายที่

คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรตOองปฏิบัติตาม ในการดำเนินการทบทวนวรรณกรรมทั้งสองส0วนนี้ มี

รายละเอียด ดังต0อไปน้ี 

(1) การทบทวนงานวิจัยและบทความวิชาการที ่เกี ่ยวเนื ่องกับทฤษฎีตามกรอบแนวคิดของ

งานวิจัย 

กรอบแนวคิดงานวิจัยทั ้ง 5 ประการที่กล0าวไวOในหัวขOอที่ 1 กรอบแนวคิดงานวิจัย ไดOถูกนำมาใชO

กำหนดกรอบในการทบทวนงานวิจัยและบทความวิชาการเพื่อเก็บขOอมูลมาตอบคำถามงานวิจัย ดังนั้น การ

ทบทวนวรรณกรรมจะทบทวนในประเด็น ดังต0อไปน้ี 

1. เอกสารและการจัดการเอกสาร 

2. ระบบและการวางระบบการจัดการเอกสารตามมาตรฐาน ISO 15489 

3. แผนผังแฟ�มเอกสารและตารางการกำหนดอายุเอกสาร 

4. แนวคิดและทฤษฎีการประเมินคุณค0าเอกสาร 

(2) การศึกษาเอกสารทางการ (Official Documents) ที ่ว TาดUวยกฎ ระเบียบ ขUอบังคับ 

มาตรฐาน และกฎหมายท่ีคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรตUองปฏิบัติตาม 

ในฐานะสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาในกำกับของรัฐ คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรตOอง

ดำเนินการตามกฎ ระเบียบ ขOอบังคับ มาตรฐาน และกฎหมายหลากหลายฉบับ และสิ ่งเหล0านี ้เปjนตัว

กำหนดการสรOาง จัดเก็บ และใชOงานเอกสารภายในสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

ดังน้ัน การศึกษาเอกสารทางการ (Official Documents) เหล0าน้ี จะสามารถเก็บขOอมูลมาตอบคำถามงานวิจยั 

เพื ่อนำมาเปjนส0วนหนึ่งในการวางระบบการจัดเก็บเอกสารใหOก ับสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี 

มหาวิทยาลัยศิลปากรน้ันเอง เอกสารทางการ (Official Documents) เหล0าน้ีประกอบไปดOวย 

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว0าดOวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกOไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2548 พ.ศ. 2560 และ พ.ศ. 2564 

2. พระราชบัญญัติขOอมูลข0าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
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3. ระเบียบว0าดOวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 

4. พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห0งชาติ พ.ศ. 2556 

5. พระราชบัญญัติคุOมครองขOอมูลส0วนบุคคล พ.ศ. 2562 

การทบทวนวรรณกรรมทั้งสองกระบวนการดังกล0าวส0งผลใหOไดOชุดขOอมูลชุดหนึ่งที่ประกอบไปดOวย 

หลักการ วิธีการ ขั้นตอน รวมทั้งแนวปฏิบัติในการวางระบบการจัดเก็บเอกสารที่มีประสิทธิภาพทั้งในแง0การ

สรOาง การจัดเก็บ การใชOงาน และการคOนคืนใหOเปjนไปตามกฎหมายและสะดวกในการจัดการ อย0างไรก็ตาม 

ขOอมูลชุดนี้ทั้งหมดยังไม0เพียงพอที่จะบรรลุเป�าหมายของงานวิจัยที ่จะวางระบบการจัดเก็บเอกสารใหOกับ

สำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรไดO โดยเฉพาะอย0างยิ่ง การเขOาใจคุณลักษณะของ

เอกสารของคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรนั้น จำเปjนตOองดำเนินการมากกว0าแค0การเขOาใจนิยาม 

ความหมาย และคุณลักษณะของเอกสารตามแนวคิดและทฤษฎีที่มีอยู0ในตำรา งานวิจัย หรือบทความวิชาการ

เพียงลำพัง ดังน้ัน ผูOวิจัยตOองดำเนินการเก็บขOอมูลในวิธีการที่สามารถเขOาถึงคุณลักษณะของเอกสารของคณะ

โบราณคดีใหOไดOมากที่สุด และหน่ึงในวิธีการที่เหมาะสมคือ การสำรวจเอกสารน้ันเอง 

2.3.2 การสำรวจเอกสาร 

Shepherd and Yeo (2003) ไดOนำเสนอการแนวปฏิบัติที่ดีในการวางระบบการจัดการเอกสารและ

หน่ึงในแนวปฏิบัติที่พึงกระทำ คือ การสำรวจเอกสารที่ไหลเวียนอยู0ในองคfกรเพื่อใหOเขOาใจถึงคุณลักษณะและ

กลไกการสรOาง การรับ การใชOงาน และการจัดเก็บเอกสารขององคfกรก0อนที่จะพฒันาระบบการจัดการเอกสาร

ใหOเปjนไปตามความตOองการขององคfกร เช0นเดียวกัน ISO (2016) ไดOเนOนย้ำว0า การสรOางแผนผังแฟ�มเอกสาร 

(File Plan) และ ตารางการกำหนดอายุเอกสาร (Records Retention Schedule) จะกระทำไม0ไดOเลย หาก

ไม0มีกลไกการสำรวจคุณลักษณะ ประเภท และขั้นตอนการสรOาง การรับ การใชOงาน และการจัดเก็บเอกสาร

ภายในองคfกรเสียก0อน ดังนั้น ขั้นตอนสำคัญขั้นตอนหนึ่งในการเก็บขOอมูลในงานวิจัยชิ้นนี้ คือ การสำรวจ

เอกสารของสำนักงานคณดบี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร โดยมีขั้นตอนการดำเนินการ 2 ขั้นตอน

หลักดังน้ี 

(1) การส0งแบบสำรวจเอกสารใหOบุคลากรที่กำหนดไวOในกลุ 0มประชากรที ่จะถูกสัมภาษณfแบ0งกึ่ง

โครงสรOางจำนวนทั้งสิ ้น 25 คน ดำเนินการตอบเพื ่อเก็บขOอมูลเบื ้องตOนเกี่ยวกับคุณลักษณะ 

ประเภท ขั้นตอนการสรOาง การรับ การใชOงาน และการจัดเก็บเอกสารภายในสำนักงานคณบดี 

คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร แบบสำรวจดังกล0าวประกอบดOวย 3 ส0วนหลัก คือ (1) 

ขOอมูลเบื ้องตOนเกี่ยวกับผูOตอบแบบสอบถามทั้งตำแหน0ง ภาระหนOาที ่ และความรับผิดชอบที่

เกี่ยวเนื่องกับงานเอกสาร (2) ความรูO ความเขOาใจ เกี่ยวกับเอกสาร รวมทั้งนโยบาย และการ

ดำเนินการเกีย่วกับการจัดการเอกสารของคณะโบราณคดี และ (3) วิธีการสรOาง รับ ใชOงาน และ

จัดเก็บเอกสารที่ผูOตอบแบบสอบถามดำเนินการอยู0 (ดูตัวอย0างแบบสอบถามในภาคผนวก ก: แบบ

สำรวจเอกสาร) แบบสอบถามดังกล0าวจะใหOขOอมูลเบื้องตOนเกี่ยวกับ (1) โครงสรOางการบริหารงาน

ของคณะโบราณคดี (2) บริบทและวิธีการจัดการเอกสารของคณะโบราณคดี และ (3) ความเขOาใจ

ในเรื่องเอกสารของบุคลากรภายในคณะโบราณคดี ขOอมูลเหล0าน้ีจะช0วยใหOสามารถกำหนดกรอบ
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การเก็บขOอมูลเพิ ่มเติมจากการสำรวจเอกสารจร ิงในสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี 

มหาวิทยาลัยศิลปากรและการสัมภาษณfแบบกึ่งโครงสรOางไดOอย0างถูกตOองและพอเพียงที่จะใชOมา

ตอบคำถามวิจัยน้ันเอง 

(2) การสำรวจเอกสารเชิงกายภาย คือ การสำรวจเอกสารจริงภายในสำนักงานคณบดี คณะ

โบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร ในประเด็นดังต0อไปน้ี 

(1.1) สำรวจปริมาณของเอกสารทั้งหมดทั้งที่ใชOงานอยู0และถูกจัดเก็บในคลังเก็บเอกสาร 

       (1.2)  สำรวจลักษณะการจัดเก็บทั้งที่ใชOงานอยู0และที่เก็บไวOในคลังเก็บเอกสาร 

       (1.3)  สำรวจรูปแบบและประเภทของเอกสารในแต0ละแฟ�ม 

การเก็บขOอมูลจากการสำรวจเอกสารทั้งสองข้ันตอนจะทำใหOไดOขOอมูลเบือ้งตOนเกีย่วกับคุณลักษณะและ

ประเภทของเอกสารภายในคณะโบราณคดี ระบบและกลไกการจัดการเอกสารของสำนักงานคณบดี คณะ

โบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร รวมทั้งโครงสรOางการบริหารงานภายในคณะโบราณคดี อย0างไรก็ตาม การ

สำรวจเอกสารอย0างเดียวอาจไม0สามารถเก็บขOอมูลในเชิงกลไกการสรOาง การรับ การใชOงาน และการไหลเวียน

ของเอกสารไดOอย0างครบถOวน เพราะการเก็บขOอมูลในเชิงกลไกดังกล0าวอาศัยเพียงขOอมูลที่ไดOจากการตอบแบบ

สำรวจเอกสารเพียงอย0างเดียวอาจไม0เพียงพอ ดังนั้น วิธีการวิจัยอีกวิธีการหนึ่งที่สามารถนำมาใชOควบคู0กัน

เพื่อใหOไดOขOอมูลดังกล0าวอย0างครบถOวนและตรงตามความเปjนจริง คือ การสังเกตพฤติกรรมของพนักงานใน

องคfกรผูOสรOาง รับ ใชOงาน และจัดเก็บเอกสารน้ันเอง 

2.3.3 การสังเกตการณR 

การสังเกตการณfกระบวนการสรOาง การรับ การใชOงาน และการจัดเก็บเอกสารของบุคลากรภายใน

สำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร ถูกกำหนดข้ึนภายหลังจากสำรวจเอกสารเพื่อเปjนการ

สอบยันขOอมูลที่ไดOจากแบบสำรวจเอกสารว0าในทางปฏิบัติแลOวบุคลากรภายในสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี 

มหาวิทยาลัยศิลปากร ไดOดำเนินการสรOาง รับ ใชOงาน และจัดเก็บเอกสารตามที่ไดOระบุไวOในแบบสำรวจเอกสาร

มากนOอยเพียงใด การดำเนินการดังกล0าวจะใชOระยะเวลา 7 วันเพื่อเขOาสังเกตการณfการสรOาง การรับ การใชO

งาน และการจัดเก็บเอกสารของบุคลากรภายในสำนักงานคณบดีคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรที่เปjน

สถานที่สรOาง รับ ใชOงาน และจัดเก็บเอกสารทั้งหมดของคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร ขั้นตอนการ

สังเกตการณf มีดังต0อไปน้ี 

(1) ดำเนินการขออนุญาตเก็บขOอมูลทั้งการสำรวจเอกสาร การสังเกตการณf และการสัมภาษณfใหO

เปjนไปตามข้ันตอนการขออนุมัติการดำเนินงานวิจัยจากคณะกรรมการจริยธรรมวิจัยในมนุษยf (ดู

เพิ่มเติมในหัวขOอ 2.3.4 (3) การดำเนินการขออนุมัติเก็บขOอมูลและจริยธรรมวิจยัในมนุษยf) 

(2) สรOางแบบบันทึกการสรOาง รับ ใชOงาน และจัดเก็บเอกสาร (ดูตัวอย0างแบบบันทึกในภาคผนวก ข: 

แบบบันทึกพฤติกรรมการจัดการเอกสาร) เพื่อใชOเปjนเครื่องมือในการเก็บขOอมูลพฤติกรรมการ

สรOาง การรับ การใชOงาน และการจัดเก็บเอกสารของบุคลากรภายในสำนักงานคณบดี คณะ

โบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร เพื่อใหOเห็นถึงการไหลเวียนของเอกสารที่เกิดขึ้นจริงภายใน

สำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร  
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(3) ดำเนินการสังเกตพฤติกรรมและบันทึกลงแบบบันทึกตามวันและเวลาที ่ไดOขออนุญาตเขOา

สังเกตการณf ณ สำนักงานคณบดีคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร (ดูเพิ่มเติมในหัวขOอ 2.3.4 

(3) การดำเนินการขออนุมัติเก็บขOอมูลและจริยธรรมวิจัยในมนุษยf) 

ขOอมูลที่ไดOจากการสังเกตการณf โดยเฉพาะอย0างยิ่ง การไหลเวียนของเอกสาร และพฤติกรรมของ

บุคลากรภายในสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรต0อการสรOาง การรับ การใชOงาน และ

การจัดเก็บเอกสารจะถูกนำไปสอบยันกับขOอมูลที่ไดOจากการสำรวจเอกสาร อย0างไรก็ตาม ขOอมูลทั้งสองชุด

ดังกล0าว ยังไม0สามารถแสดงถึงมุมมอง ทัศนคติ แนวคิด รวมถึงป�ญหาและอุปสรรคที่อยู0เบื้องหลังพฤติกรรม

การสรOาง การรับ การใชOงาน และการจัดเก็บเอกสารของบุคลากรภายในสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี 

มหาวิทยาลัยศิลปากรไดO และเพื่อใหOไดOขOอมูลที่มีน้ำหนักเพียงพอไปตอบคำถามวิจัยและนำไปเปjนส0วนหน่ึงใน

การพัฒนาระบบการจัดเก็บเอกสารที่มีประสิทธิภาพดีข้ึนใหOกับสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัย

ศิลปากรน้ัน จำเปjนตOองมีการสัมภาษณfบุคลากรภายในคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรเพื่อเก็บขOอมูลใน

ส0วนดังกล0าวมาสอบยันกับขOอมูลเชิงประจักษfที่ไดOจากการสำรวจเอกสารและการสังเกตการณfน้ันเอง 

2.3.4 การสัมภาษณRแบบก่ึงโครงสร_าง 

   Wengraf (2001) และ Sharan (2009) ไดOอธิบายไวOว0า การสัมภาษณfแบบกึ ่งโครงสรOาง คือ การ

สัมภาษณfแบบตัวต0อตัวในสถานที่ที่มีเฉพาะผูOถามและผูOตอบเพียงสองคน เพื่อเป�ดโอกาสใหOผูOตอบคำถามมี

อิสระในการตอบคำถามอย0างเต็มที่ โดยผูOถามจะกำหนดกรอบคำถามหลักที่จะใชOถามเพื่อเก็บขOอมูล และ

สามารถตั้งคำถามเพิ่มเติมไดOหากเกิดขOอสงสัยเพิ่มเติมในประเด็นที ่ผูOตอบไดOแสดงความคิดเห็นไวO วิธีการ

ดังกล0าวเหมาะสมสำหรบัการเกบ็ขOอมูลมาตอบคำถามงานวิจัยเรือ่งน้ีทีต่Oองการมุมมอง ทัศนคติ และขOอวิพากษf

ต0อระบบการสรOาง รับ จัดเก็บ ใชOงาน คOนคืน ส0งมอบและทำลายเอกสารทีใ่ชOงานอยู0ในสำนักงานคณบดี คณะ

โบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร เพราะ ความอิสระในการตอบคำถาม และการเป�ดโอกาสใหOมีการซักถาม

เพิ่มเติมในกรอบคำถามที่กำหนดไวOจะช0วยใหOสามารถเก็บขOอมูลเชิงลึกทั้งในแง0บวกและแง0ลบต0อระบบการ

สรOาง รับ จัดเก็บ ใชOงาน คOนคืน ส0งมอบและทำลายเอกสาร รวมถึงขOอมูลเชิงวิพากษfในเรื ่องนโยบายการ

บริหารงาน โครงสร Oางการทำงาน และร ูปแบบการทำงานภายในสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี 

มหาวิทยาลัยศิลปากรไดOเปjนอย0างดี 

ข้ันตอนการดำเนินการสัมภาษณfแบบกึ่งโครงสรOางประกอบดOวย 4 ข้ันตอนหลัก คือ (1) การวิเคราะหf

ผูOมีส0วนไดOส0วนเสียเพื่อกำหนดประชากรและกลุ0มตัวอย0าง (2) การกำหนดคำถามเพื่อสรOางแบบคำถาม (3) การ

ดำเนินการขออนุมัติเก็บขOอมูลและจริยธรรมวิจัยในมนุษยf และ (4) การเก็บขOอมูลภาคสนาม 

(1) การวิเคราะหRผู_มีสjวนได_สjวนเสียเพ่ือกำหนดประชากรและกลุjมตัวอยjาง 

การศึกษาเอกสารทางการ อันไดOแก0 (1) โครงสรOางการบริหารงานผ0านขOอบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากร

ว0าดOวยส0วนงานและหน0วยงานภายใน การบริหารงานและการกำหนดตำแหน0ง พ.ศ.2559 (2) โครงสรOาง

องคfกรการแบ0งส0วนงานคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร และ (3) หน0วยงานภายในคณะโบราณคดี 

มหาวิทยาลัยศิลปากร พบว0า บุคลากรที่มีส0วนไดOส0วนเสียกับการวางระบบการจัดการเอกสารของสำนักงาน

คณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร ประกอบไปดOวย 3 กลุ0มหลักคือ (1) ผูOบริหาร (2) อาจารยf และ 
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(3) เจOาหนOาที่ประจำสำนักงานคณบดี โดยการคัดเลือกประชากรและกลุ0มตัวอย0างมาดำเนินการสัมภาษณfใน 3 

กลุ0มหลักดังกล0าว มีการกำหนดออกมา ดังต0อไปน้ี 

(1.1) ผู_บริหาร 

ผูOบริหารมีส0วนสำคัญอย0างย่ิงต0อการออกนโยบาย กฎ และระเบียบมากำกับการสรOาง รับ จัดเก็บ ใชO

งาน คOนคืน และประเมินคุณค0าเอกสารเพื่อจัดเก็บถาวรเปjนจดหมายเหตุหรือทำลายทิ้งเมื่อครบกำหนดอายุ

การจัดเก็บ นอกจากน้ีแลOว ผูOบริหารยังเปjนกลไกสำคัญในการออกนโยบายการจัดการเอกสารขององคfกรซึง่ถือ

ว0าเปjนองคfประกอบหลักหน่ึงในสี่องคfประกอบของการจดัการเอกสารทีม่ีประสทิธิภาพตามที่ Shepherd and 

Yeo (2003) ไดOกล0าวไวO  ดังนั้น การสัมภาษณfผูOบริหารตั้งแต0ระดับสูงสุดขององคfกร จนมาถึงระดบัฝ�ายต0างๆ 

จึงมีความสำคัญ เพราะ ขOอมูลที่ไดOจะทำใหOทราบถึงระบบและกลไก รวมถึงวัฒนธรรมองคfกรที่มีส0วนอย0างมาก

ต0อการวางระบบการจัดเก็บเอกสาร  

การศึกษาโครงสรOางองคfกรการแบ0งส0วนงานและการบริหารภายในคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัย

ศิลปากรพบว0า ผูOบริหารคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร มจีำนวนทั้งสิ้น 13 คน ดังต0อไปน้ี 
 

ลำดับ ตำแหนjง อำนาจ หน_าท่ี และความรับผิดชอบ 

1 คณบดี ผูOบริหารสูงสุดของคณะ ดูแลภารกิจทั้งหมดของ

คณะโบราณคดี 

2 รองคณบดีฝ�ายวิชาการ ผูOบริหารรับผิดชอบภารกิจดOานผลิตบัณฑิต วิจัย

และบริการวิชาการ 

3 รองคณบดีฝ�ายศิลปะวัฒนธรรมและกิจการ

พิเศษ 

ผูOบริหารรับผดิชอบภารกิจบริการวิชาการและทำนุ

บำรุงศิลปะวัฒนธรรม 

4 รองคณบดีฝ�ายกิจการนักศึกษา ผูOบริหารรับผิดชอบภารกิจดOานพัฒนานักศึกษา 

5 หัวหนOาภาควิชาโบราณคดี ผูOบริหารดูแลหลักสูตรและนักศึกษาของภาควิชา

โบราณคดี 

6 หัวหนOาภาควิชาประวัติศาสตรfศิลปะ ผูOบริหารดูแลหลักสูตรและนักศึกษาของภาควิชา

ประวัติศาสตรfศิลปะ 

7 หัวหนOาภาควิชามานุษยวิทยา ผูOบริหารดูแลหลักสูตรและนักศึกษาของภาควิชา

มานุษยวิทยา 

8 หัวหนOาภาควิชาภาษาตะวันออก ผูOบริหารดูแลหลักสูตรและนักศึกษาของภาควิชา

ภาษาตะวันออก 

9 หัวหนOาภาควิชาภาษาตะวันตก ผูOบริหารดูแลหลักสูตรและนักศึกษาของภาควิชา

ภาษาตะวันตก (ภาษาอังกฤษ) 

10 หัวหนOาสาขาวิชาภาษาฝรั่งเศส ผูOบริหารดูแลหลักสูตรและนักศึกษาของภาควิชา

ภาษาตะวันตก (ภาษาฝรั่งเศส) 
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ลำดับ ตำแหนjง อำนาจ หน_าท่ี และความรับผิดชอบ 

11 หัวหนOาหมวดวิชาประวัติศาสตรf ผูOบริหารดูแลหลักสูตรและนักศึกษาของหลักสูตร

ประวัติศาสตรfทOองถ่ิน 

12 ผูOจัดการศูนยfสันตกฤตศึกษา ผูOบริหารดูแลศูนยfสันตกฤษศึกษา 

13 เลขานุการคณะโบราณคดี ผ ู O ควบค ุมและด ูแลสำน ักงานคณบด ี  คณะ

โบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 
 

ตารางท่ี 2: รายละเอียดผู_บริหาร คณะโบราณคดี มหาวิทยาลยัศิลปากร 
 

งานวิจัยครั้งน้ีไดOกำหนดขอบเขตไวOที่การวางระบบการจัดการเอกสารใหOกับสำนักงานคณบดี คณะ

โบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร โดยกลไกการสรOาง-รับ คัดแยก จัดเก็บ ใชOงาน คOนคืน และส0งออกไปทำลาย

หรือจัดเก็บถาวรเปjนจดหมายเหตุจะถูกดำเนินการผ0านสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี และสำนักงาน

ดังกล0าวอยู0ภายใตOการบริหารของทีมบริหารคณะอันประกอบไดOดOวยคณบดีและรองคณบดีฝ�ายต0าง ๆ  โดยมี

เลขานุการคณะโบราณคดีเปjนผูOดูแลกำกับระบบการจัดการเอกสารภายในคณะทั้งหมด  

ในขณะเดียวกัน โครงสรOางการบริหารของคณะโบราณคดีใหOแบ0งส0วนงานการกำกับดูแลหลกัสูตรไปยัง

ภาควิชา/สาขาวิชา/หมวดวิชาต0าง ๆ โดยมีหัวหนOาภาควิชา/หัวหนOาสาขา/หัวหนOาหมวดวิชาเปjนผูOกำกับดูแล

หลักสูตรรวมถึงอาจารยfและนักศึกษาในหลักสูตร หน0วยงานย0อยเหล0าน้ีมีการสรOาง-รับ คัดแยก จัดเก็บ ใชOงาน 

และคOนคืนเอกสารของหน0วยงานตนเอง แต0จะดำเนินการส0งออกไปทำลายหรือจัดเก็บถาวรเปjนจดหมายเหตุ 

จะดำเนินการผ0านสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร ในขณะเดียวกันเอกสารจาก

สำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร ก็มีการไหลเวียนไปยังหน0วยงานเหล0านี้ตามขั้นตอน

การดำเนินงาน และเอกสารจากหน0วยงานเหล0านี้ก็มีการไหลเวียนไปยังสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี 

มหาวิทยาลัยศิลปากร เช0นเดียวกัน ดังนั้น แมOว0าการวิจัยครั ้งนี ้จะกำหนดกรอบการวางระบบการจัดการ

เอกสารใหOกับสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร โดยไม0รวมถึงภาควิชา/สาขาวิชา/หมวด

วิชาต0าง ๆ แต0เอกสารมีการไหลเวียนระหว0างกัน หัวหนOาหน0วยงานย0อยเหล0าน้ีจึงสมควรรวมถูกสัมภาษณf

เพราะระบบการจัดการเอกสารภายในหน0วยงานย0อยเหล0านี ้ย0อมส0งผลต0อระบบการจัดการเอกสารของ

สำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร เช0นเดียวกัน 

อย0างไรก็ตาม จากการสำรวจโครงสรOางการบริหารงานของภาควิชาต0าง ๆ พบว0า เอกสารภายในของ

สาขาวิชาฝรั่งเศสถูกสรOาง-รับ คัดแยก จัดเก็บ ใชOงาน คOนคืนภายใตOภาควิชาภาษาตะวันตก ในขณะที่ หมวด

วิชาประวัติศาสตรf มีระบบดังกล0าวเปjนของตนเอง โดยสรุป ผูOบริหารทั้ง 11 คนถูกคัดเลือกเปjนประชากรและ

กลุ0มตัวอย0างของกลุ0มผูOบริหาร ดังแสดงในตารางที่ 3: ผูOใหOสัมภาษณfกลุ0มบริหาร 
 

ลำดับ รหัสผู_ให_สัมภาษณR ตำแหนjง 

1 A1 คณบดี 

2 A2 รองคณบดีฝ�ายวิชาการ 
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ลำดับ รหัสผู_ให_สัมภาษณR ตำแหนjง 

3 A3 รองคณบดีฝ�ายศิลปวัฒนธรรมและกิจการพิเศษ 

4 A4 รองคณบดีฝ�ายกิจการนักศึกษา 

5 A5 หัวหนOาภาควิชาโบราณคดี 

6 A6 หัวหนOาภาควิชาประวัติศาสตรfศิลปะ 

7 A7 หัวหนOาภาควิชามานุษยวิทยา 

8 A8 หัวหนOาภาควิชาภาษาตะวันออก 

9 A9 หัวหนOาภาควิชาภาษาตะวันตก 

10 A10 หัวหนOาหมวดวิชาประวัติศาสตรf 

11 A11 เลขานุการคณะโบราณคดี 
 

ตารางท่ี 3: ผู_ให_สัมภาษณRกลุjมบริหาร 

(1.2) อาจารยRประจำ 

 อาจารยfในคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร ถือเปjนกลุ0มบุคลากรที่เกี่ยวพันกับพันธกิจหลักของ

คณะตั้งแต0เรื่องหลักสูตร การสอน การวิจัย การบริการวิชาการ และการทำนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรม จากการ

สำรวจโครงสรOางการบริหารภายในคณะโบราณคดี พบว0า หัวหนOาภาควิชา นอกจากจะทำหนOาที่ในส0วนการ

บริหารงานภายในภาควิชาแลOว ยังมีบทบาทและหนOาที่เปjนอาจารยfที่ตOองรับผิดชอบเรื่องหลักสูตร การวิจัย 

การบริการวิชาการ และการทำนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรมไม0ต0างจากอาจารยfที่ไม0ไดOดำรงตำแหน0งหวัหนOาภาควิชา 

นอกจากน้ีแลOว เอกสารที่ไหลเวียนจากภาควิชามายังสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร

ทุกฉบับตOองผ0านการอนุมัติของหัวหนOาภาควิชา ดังน้ัน งานวิจัยครั้งน้ีจึงถือว0าหัวหนOาภาควิชาเปjนตัวแทนหรือ

ประชากรกลุ0มตัวอย0างของอาจารยfในภาควิชาต0าง ๆ ไปพรOอมกัน จึงไม0มีความจำเปjนตOองสัมภาษณfอาจารยf

ท0านอื่น ๆเพิ่ม 

(1.3) เจ_าหน_าท่ีประจำสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

เจOาหนOาที่ประจำสำนักงานคณบดีเปjนบุคลากรหลักในการสรOาง-รับ คัดแยก จัดเก็บ คOนคืน ส0งออก

เอกสารทั้งหมดของคณะโบราณคดี การวางระบการจัดการเอกสารจะไม0สามารถดำเนินการสำเร็จไดOเลย หาก

ไม0สัมภาษณfเจOาหนOาที่เหล0านี้ จากการสำรวจโครงสรOางการบริหารภายในคณะโบราณคดี พบว0า เจOาหนOาที่

ประจำสำนักงานคณะโบราณคดีมีทั้งสิ้น 25 คน ดังต0อไปน้ี 
 

ลำดับ ตำแหนjง อำนาจ หน_าท่ี และความรับผิดชอบ 

1 เลขานุการคณะโบราณคดี ผ ู Oควบคุมและดูแลสำนักงานคณบดี คณะ

โบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

2 งานบริหารทั่วไป-นักการเงินปฏิบัติการ ดำเนินงานดOานการเงินและงบประมาณ 

3 งานบริหารทั่วไป-นักการเงินปฏิบัติการ ดำเนินงานดOานการเงินและงบประมาณ 
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ลำดับ ตำแหนjง อำนาจ หน_าท่ี และความรับผิดชอบ 

4 งานบริหารทั่วไป-นักพัสดุปฏิบัติการ ดำเนินงานดOานจัดซื้อและจัดหาพัสดุ 

5 งานบร ิหารท ั ่วไป-น ักว ิชาการอ ุดมศ ึกษา

ปฏิบัติการ 

ดำเนินงานภารกิจวิจัย 

6 งานบร ิหารท ั ่วไป-น ักว ิชาการอ ุดมศ ึกษา

ปฏิบัติการ 

ดำเนินงานดOานทรัพยากรบุคคล 

7 งานบริหารทั่วไป-นักวิชาการอุดมศึกษาชำนาญ

การ 

ดำเนินงานดOานแผนกลยุทธและแผนปฏิบัติงาน 

8 งานบร ิหารท ั ่วไป-น ักว ิชาการอ ุดมศ ึกษา

ปฏิบัติการ 

ดำเนินงานดOานอาคารและสถานที่ 

9 งานบร ิหารท ั ่วไป-น ักว ิชาการอ ุดมศ ึกษา

ปฏิบัติการ 

ดำเนินงานดOานประกันคุณภาพการศึกษา 

10 งานบริหารทั่วไป-นักวิชาการอุดมศึกษาชำนาญ

การ 

ดำเนินงานดOานงานสารบรรณ 

11 งานบริหารทั่วไป-พนักงานบริการเอกสารทั่วไป ดำเนินงานดOานถ0ายเอกสารและขOอสอบ 

12 งานบริหารทั่วไป-ช0างไมO ดำเนินงานดOานซ0อมแซมอาคารและสถานที ่

13 งานบริหารทั่วไป-พนักงานขับรถยนตf ดำเนินงานดOานขับรถยนตf 

14 งานบริหารทั่วไป-พนักงานขับรถยนตf ดำเนินงานดOานขับรถยนตf 

15 งานบริหารทั่วไป-พนักงานสถานที่ ดำเนินงานดูแลความสะอาดของอาคารและ

สถานที่ 

16 งานบริหารทั่วไป-พนักงานสถานที่ ดำเนินงานดูแลความสะอาดของอาคารและ

สถานที่ 

17 งานบริหารทั่วไป-พนักงานสถานที่ ดำเนินงานดูแลความสะอาดของอาคารและ

สถานที่ 

18 งานบริหารทั่วไป-พนักงานสถานที่ ดำเนินงานดูแลความสะอาดของอาคารและ

สถานที่ 

19 งานบริหารทั่วไป-พนักงานสถานที่ ดำเนินงานดูแลความสะอาดของอาคารและ

สถานที่ 

20 งานบริหารและพัฒนาวิชาการ-นักวิชาการ

อุดมศึกษาชำนาญการ 

ดำเนินงานภารกิจดOานการจัดการเรียนการ

สอนระดับปริญญาบัณฑิต 

21 งานบริหารและพัฒนาวิชาการ-นักวิชาการ

อุดมศึกษาปฏิบัติการ 

ดำเนินงานภารกิจดOานการจัดการเรียนการ

สอนระดับบัณฑิตศึกษา 
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ลำดับ ตำแหนjง อำนาจ หน_าท่ี และความรับผิดชอบ 

22 งานบริหารและพัฒนาวิชาการ-นักวิชาการ

อุดมศึกษาปฏิบัติการ 

ดำเนินงานภารกิจดOานการจัดการเรียนการ

สอนระดับปริญญาบัณฑิต 

23 งานบริหารและพัฒนาวิชาการ-นักวิชาการ

อุดมศึกษาปฏิบัติการ 

ดำเนินงานภารกิจดOานกิจการนักศึกษา 

24 งานบริหารและพัฒนาวิชาการ-นักวิชาการโสต

ทัศนศึกษาชำนาญการ 

ดำเนินงานภารกิจดOานโสตทัศนศึกษา 

25 งานบริหารและพัฒนาวิชาการ-นักวิชาการโสต

ทัศนศึกษาปฏิบัติการ 

ดำเนินงานภารกิจดOานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
ตารางท่ี 4: เจ_าหน_าท่ีสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลยัศิลปากร 

 
จากตารางที่ 4: รายละเอียดเจOาหนOาที่ประจำสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร

พบว0า เจOาหนOาที่ที่มีอำนาจและหนOาที่ในการสรOางรับ คัดแยก จัดเก็บ คOนคืน ส0งออกเอกสารทั้งหมดของคณะ

โบราณคดีมีทั้งสิ้น 14 คน และเน่ืองจากสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรเปjนหน0วยงาน

ที่ไม0ใหญ0 บุคลากรภายในหน0วยงานรับผิดชอบหนOาที่หลักของคณะกันเกือบทุกคน อีกทั้ง จำนวนดังกล0าว

สามารถดำเนินการสัมภาษณfใหOแลOวเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนดไดO ดังนั้น เจOาหนOาที่ประจำสำนักงาน

คณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรทั้ง 14 คนจึงถูกคัดเลือกเปjนประชากรและกลุ0มตัวอย0างของกลุ0ม

เจOาหนOาที่ประจำสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี ดังแสดงในตารางที่ 5:  ผูOใหOสัมภาษณfกลุ0มเจOาหนOาที่ประจำ

สำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 
 

ลำดับ รหัสผู_ให_สัมภาษณR ตำแหนjง 

1 B1 งานบริหารทั่วไป-นักการเงินปฏิบัติการ  

2 B2 งานบริหารทั่วไป-นักการเงินปฏิบัติการ  

3 B3 งานบริหารทั่วไป-นักพัสดุปฏิบัติการ  

4 B4 งานบริหารทั่วไป-นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ  

5 B5 งานบริหารทั่วไป-นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ  

6 B6 งานบริหารทั่วไป-นักวิชาการอุดมศึกษาชำนาญการ  

7 B7 งานบริหารทั่วไป-นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ  

8 B8 งานบริหารทั่วไป-นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ ตOา  

9 B9 งานบริหารทั่วไป-นักวิชาการอุดมศึกษาชำนาญการ 

10 B10 งานบริหารและพัฒนาวิชาการ-นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ 

การศึกษา  

11 B11 งานบริหารและพัฒนาวิชาการ-นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ 
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ลำดับ รหัสผู_ให_สัมภาษณR ตำแหนjง 

12 B12 งานบริหารและพัฒนาวิชาการ-นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ 

การศึกษา  

13 B13 งานบริหารและพัฒนาวิชาการ-นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ ฝ�าย 

14 B14 งานบริหารและพัฒนาวิชาการ-นักวิชาการโสตทัศนศึกษาปฎบิัติการ 

ไอที 
 

ตารางท่ี 5: ผู_ให_สัมภาษณRกลุjมเจ_าหน_าท่ีประจำสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลยัศิลปากร 
 
 โดยสรุป ประชากรและกลุ0มตัวอย0างที่ถูกคัดเลือกมาดำเนินการสัมภาษณfเพื่อเก็บขOอมูลมีทั้งสิ้น 25 

คน มาจากผูOมีส0วนเกี่ยวขOองและเกี่ยวพันกับการสรOาง-รับ คัดแยก จัดเก็บ ใชOงาน คOนคืน ทำลายและส0งมอบ

เอกสารของคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรภายใตOการวางระบบการจดัการเอกสารของสำนักงานคณบดี 

คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร ทั้งในระดับผูOบริหารและเจOาหนOาที่ปฏิบัติงาน น้ันเอง 

(2) การกำหนดคำถามเพ่ือสร_างแบบคำถาม 

Wengraf (2001) ไดOเสนอแนะวิธีการดัดแปลงคำถามงานวิจัยใหOกลายเปjนชุดคำถามที่จะใชOในการ

สัมภาษณfเพื่อเก็บขOอมูลมาตอบคำถามงานวิจัยใหOครบถOวน โดยเขาไดOอธิบายว0า ชุดคำถามที่จะใชOสัมภาษณf

ตOองครอบคลุมทุกประเด็นที ่ปรากฎอยู 0ในคำถามงานวิจัยทุกขOอและวิธีการที ่เหมาะสมที่สุด คือ การนำ

เป�าหมายของงานวิจัยหรือ Research Purpose (RP) มากำหนดเปjนคำถามหลักของงานวิจัยหรือ Central 

Research Question (CRQ) หลังจากนั้นแตกคำถามหลักออกเปjนคำถามงานวิจัยหรือ Theory Question 

(TQ) ต0อจากน้ันเปลี่ยนคำถามงานวิจัย (TQ) ใหOกลายเปjนคำถามที่จะใชOสัมภาษณfหรือ Interview Question 

(IQ) โดยตOองมีการทวนสอบว0าคำถามที่จะใชOสัมภาษณf (TQ) ครอบคลุมทุกประเด็นที่ถามไวOในคำถามงานวิจัย 

(TQ) ทั้งหมด ดังน้ัน จากการประยุกตfใชOหลักการสรOางคำถามของ Wengraf (2001) การสรOางแบบคำถามใน

งานวิจัยเรื่องน้ี จึงปรากฏข้ันตอนการสรOางแบบคำถามตามแผนภาพ ดังต0อไปน้ี 
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เปaาหมายของงานวิจัย (RP) 

 

 

 

 

 

คำถามหลักของงานวิจัย (CRQ) 

 

 

 

 

 

 

        คำถามงานวิจัยขOอ 1 (TQ1)                       คำถามงานวิจัยขOอ 2 (TQ2) 

 

 

 

                                                                                                                 IQS 
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                  คำถามงานวิจัยขOอ 3 (TQ3) 

                                                                            คำถามงานวิจัยขOอ 4 (TQ4) 

 

 

                                                                                                                           IQS 

   IQS 

 

             คำถามงานวิจัยขOอ 5 (TQ5) 

 

                                                                                                                 IQS 

แผนภาพ 3.1 ขั้นตอนการสร_างแบบคำถาม 

แผนผังท่ี 5: ขั้นตอนการสร_างแบบคำถาม 

การวางระบบการจัดเกบ็เอกสาร (Records Keeping System) ใหOกับสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี 

มหาวิทยาลัยศิลปากร โดยการสรOางและทดสอบการใชOงานเครื่องมือสำคัญ 2 เครื่องมือ คือ แผนผังแฟ�ม

เอกสาร (File Plan) และตารางการกำหนดอายุเอกสาร (Records Retention Schedule) 

ระบบการจัดเก็บเอกสาร (Records Keeping System) ของสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี 

มหาวิทยาลัยศิลปากร อันประกอบดOวย แผนผงัแฟ�มเอกสาร  (File Plan) และ ตารางการกำหนดอายุ

เอกสาร (Records Retention Schedule) มลีักษณะและประสิทธิภาพเปjนเช0นไร 

ล ั ก ษ ณ ะ ข อ ง เ อ ก ส า ร 

(Records) และวิธีการจัดการ

เ อ ก ส า ร (Records) ข อ ง

ส ำน ั ก ง า นค ณ บด ี  คณะ

โบราณคด ี  มหาว ิทยา ลัย

ศิลปากรเปjนเช0นไร 

 

ภารกิจหนOาที ่หล ัก (Functions) กิจกรรม 

(Activities) ในแต0ละภารกิจ และ ขั ้นตอน

การดำเนินในแต0ละกิจกรรม (Transactions) 

ที ่ผ0านการวิเคราะหfตามหลักการวิเคราะหf

ห น O า ที่  ( Functional Analysis) ข อ ง

ส ำ น ั ก ง า น ค ณ บ ด ี  ค ณ ะ โ บ ร า ณ ค ดี  

มหาวิทยาลัยศิลปากรเปjนเช0นไร 

 
แผนผังแฟ�มเอกสาร (File Plan) 

และตารางการกำหนดอายุเอกสาร 

(Records Retention Schedule) 

ข อ ง ส ำ น ั ก ง า น ค ณ บ ด ี  ค ณ ะ

โบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรมี

ลักษณะและองคfประกอบอะไรบOาง 

 

ระบบการจัดเก็บเอกสาร (Records 

Keeping System) ของสำนักงานคณบดี 

คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรมี

ลักษณะ องคfประกอบ วิธีการและขั้นตอน

การดำเนินการวางระบบอย0างไร 

การดำเนินการตามระบบการจัดเก็บเอกสาร (Records Keeping 

System) ที่วางไวOมีผลต0อการจัดการเอกสาร (Records) ของสำนักงาน

คณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรอย0างไรบOาง 
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ชุดคำถามที่จะใชOสัมภาษณfคือ IQs ที่ไดOสรOางมาจากคำถามงานวิจัยทั้ง 5 คำถาม โดยแตกออกเปjน

คำถามหลักที่จะใชOในการสัมภาษณfแบบกึ่งโครงสรOาง (Semi-Structure Interview) ดังต0อไปน้ี 
 

คำถามงานวิจัย (TQ) คำถามท่ีจะใช_สมัภาษณR (IQ) 

TQ 1   1. ลักษณะและวิธีการจัดการเอกสารของแต0ละบุคคล 

1.1 เอกสารคืออะไร 

     1.2 เอกสารมีความหมายอย0างไรต0องานของคุณ 

     1.3 คุณจะสรOางหรอืรบัเอกสารเมื่อไหร0และทำไม 

     1.4 คุณจะเก็บเอกสารไวOที ่ไหนเปjนเวลาเท0าใดและคุณจะทำอย0างไรกับ

เอกสารที่คุณไม0ตOองการใชOแลOว 

TQ 2  2. โครงสรOางและหนOาที่ขององคfกร 

2.1 คณะโบราณคดีทำอะไร 

     2.2 วิสัยทัศนfและพันธกิจของคณะโบราณคดีคืออะไร 

     2.3 โครงสรOางของคณะโบราณคดีเปjนเช0นไร 

     2.4 คุณคิดว0าคณะโบราณคดีมีภาระหนOาที่หลักๆอะไรบOาง 

TQ 2 3. บทบาท ความรับผิดชอบ และกระบวนการทำงาน 

3.1 คุณทำงานตำแหน0งอะไรและมหีนOาที่อะไรบOาง 

     3.2 คุณมีงานในความรับผิดชอบของคุณกี่งาน 

     3.3 ในแต0ละงานมีข้ันตอนการทำงานอย0างไรบOาง 

TQ 3 / TQ 4 4. ระบบการจัดการเอกสารของคณะโบราณคดี 

4.1 คุณสรOาง รับ ส0ง และเก็บเอกสารอย0างไร 

     4.2 คุณทำอย0างไรกับเอกสารที่คุณไม0ตOองการใชOงานอกีแลOว 

     4.3 คุณทำอย0างไรเมื่อตOองการเอกสารของคนอื่นมาใชOงาน 

     4.4 คณะโบราณคดีเก็บและตรวจสอบเอกสารในองคfกรอย0างไร 

4.5 คณะโบราณคดีมีนโยบายดOานการจัดการเอกสารอย0างไร 

     4.6 ใครที่ถูกแต0งต้ังใหOเปjนผูOรบัผิดชอบการจัดการเอกสารในคณะโบราณคดี 

และเขาบริหารจัดการเอกสารอย0างไร 

    4.7 คุณรูOมั้ยว0าคณะโบราณคดีจัดการกบัเอกสารที่ใชOงานอยู0และที่ไม0ไดOใชOงาน

แลOวอย0างไร 

TQ 4 / TQ 5 5. วัฒนธรรมองคfกรในเรือ่งการจัดการป�ญหาดOานเอกสาร 

5.1 อะไรคือป�ญหาที่คุณเคยพบเกี่ยวกบัเอกสาร 

     5.2 คุณคิดว0าป�ญหาที่คุณเคยพบเหล0าน้ันมีผลกระทบต0อการทำงานของคุณ

หรือไม0 ทำไม และคุณแกOไขป�ญหาเหล0าน้ันอย0างไร 
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คำถามงานวิจัย (TQ) คำถามท่ีจะใช_สมัภาษณR (IQ) 

    5.3 คณะโบราณคดีทำเช0นไรเมื่อพนักงานประสบป�ญหาเรื่องการจัดการ

เอกสารที่ไม0ถูกตOอง ไม0ว0าจะเปjนเรื่องการสรOาง การคOนคืน การใชO การเกบ็ 

และการทำลายเอกสาร 
 

ตารางท่ี 6: คำถามท่ีจะใช_สัมภาษณR 
 

Sharan (2009) ไดOอธิบายไวOว0า การกำหนดโครงร0างการสัมภาษณfหรือคำถามหลักที่จะถามเอาไวO 

และปล0อยใหOการสัมภาษณfดำเนินไปตามประเด็นที่ผูOใหOสัมภาษณfไดOกล0าวถึงในระหว0างการสนทนาจะช0วยใหOไดO

ทั้งขOอเท็จจริง ขOอคิดเห็น มุมมองของผูOใหOสัมภาษณfในประเด็นคำถามที่ผูOสัมภาษณfตOองการตามที่ระบุไวOใน

คำถามหลัก การสัมภาษณfดOวยวิธีการดังกล0าวจะทำใหOไดOขOอมูลทีเ่กี่ยวเน่ืองกับวัฒนธรรมองคfกรในการจัดการ

เอกสาร แนวคิด ป�ญหา และอุปสรรคในการจัดการเอกสารทีม่ีน้ำหนักเพียงพอจะไปสอบยันกับขOอมูลที่ไดOจาก

การสังเกตุการณfการทำงานโดยเฉพาะทีเ่กีย่วขOองกบัการจัดการเอกสารและการสำรวจคุณลักษณะและรปูแบบ

การจัดเก็บเอกสารของสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร  

อย0างไรก็ตาม เพื่อใหOชุดคำถามที่จะใชOสัมภาษณf (IQs) ครอบคลุมทุกประเด็นของคำถามงานวิจัย

(TQs) และไม0เกิดขOอผิดพลาดเรื่องการเขOาใจคำถามคลาดเคลื ่อน Kvale (1996) แนะนำใหOปรับภาษาของ

คำถามใหOเปjนคำถามที่ผูOตอบคำถามทุกเพศทุกวัยทุกระดับการศึกษาสามารถเขOาใจตรงกัน และ Wengraf 

(2001) ไดOแนะนำใหOทวนสอบคำถามเหล0าน้ันเพื่อใหOมั่นใจว0าชุดคำถามที่จะใชOสัมภาษณfที่กำหนดไวOคลอบคลุม

คำถามงานวิจัยทั ้งหมด ดังแสดงในตารางที ่ 7: การทวนสอบความสมบูรณfและถูกตOองของคำถาม (IQ 

Formulation) 
 

IQ No. TQ No. IQ formulation 

1.1 1 เอกสารคืออะไร 

1.2 1 เอกสารมีความหมายอย0างไรต0องานของคุณ 

1.3 1 คุณจะสรOางหรือรับเอกสารเมื่อไหร0และทำไม 

1.4 1 คุณจะเก็บเอกสารไวOที่ไหนเปjนเวลาเท0าใดและคุณจะทำอย0างไรกับเอกสารที่คุณไม0

ตOองการใชOแลOว 

2.1 2 คณะโบราณคดีทำอะไร 

2.2 2 วิสัยทัศนfและพันธกจิของคณะโบราณคดีคืออะไร 

2.3 2 โครงสรOางของคณะโบราณคดีเปjนเช0นไร 

2.4 2 คุณคิดว0าคณะโบราณคดีมีภาระหนOาที่หลักๆอะไรบOาง 

3.1 2 คุณทำงานตำแหน0งอะไรและมีหนOาที่อะไรบOาง 

3.2 2 คุณมีงานในความรับผิดชอบของคุณกีง่าน 

3.3 2 ในแต0ละงานมีข้ันตอนการทำงานอย0างไรบOาง 
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IQ No. TQ No. IQ formulation 

4.1 3, 4 คุณสรOาง รับ ส0ง และเก็บเอกสารอย0างไร 

4.2 3, 4 คุณทำอย0างไรกับเอกสารที่คุณไม0ตOองการใชOงานอีกแลOว 

4.3 3, 4 คุณทำอย0างไรเมื่อตOองการเอกสารของคนอื่นมาใชOงาน 

4.4 3, 4 คณะโบราณคดีเกบ็และตรวจสอบเอกสารในองคfกรอย0างไร 

4.5 3, 4 คณะโบราณคดีมีนโยบายดOานการจัดการเอกสารอย0างไร 

4.6 3, 4 ใครที่ถูกแต0งตั้งใหOเปjนผูOรับผิดชอบการจัดการเอกสารในคณะโบราณคดี และเขา

บริหารจัดการเอกสารอย0างไร 

4.7 3, 4 คุณรูOมั้ยว0าคณะโบราณคดีจัดการกับเอกสารที่ใชOงานอยู0และที่ไม0ไดOใชOงานแลOวอย0างไร 

5.1 4, 5 อะไรคือป�ญหาที่คุณเคยพบเกี่ยวกับเอกสาร 

5.2 4, 5 คุณคิดว0าป�ญหาที่คุณเคยพบเหล0าน้ันมีผลกระทบต0อการทำงานของคุณหรือไม0 ทำไม 

และคุณแกOไขป�ญหาเหล0าน้ันอย0างไร 

5.3 4, 5 คณะโบราณคดีทำเช0นไรเมื ่อพนักงานประสบป�ญหาเรื ่องการจัดการเอกสารที่ไม0

ถูกตOอง ไม0ว0าจะเปjนเรื่องการสรOาง การคOนคืน การใชO การเก็บ และการทำลาย

เอกสาร 
 

    ตารางท่ี 7: การทวนสอบความถูกต_องและสมบูรณRของคำถาม (IQ Formulation) 
 
เมื่อไดOทั้งจำนวนผูOสัมภาษณfและคำถามเปjนที่เรียบรOอย ข้ันตอนต0อไปคือ การติดต0อนัดสัมภาษณfและ

การกำหนดตารางการลงเก็บขOอมูลภาคสนาม อย0างไรก็ตาม เนื่องจากงานวิจัยฉบับนี้มีการสัมภาษณfแบบกึ่ง

โครงสรOางกับผูOบริหารและบคุลากรภายในคณะโบราณคดีซึ่งตOองมีการดำเนินการขออนุมัติเก็บขOอมูลตามกรอบ

จริยธรรมการวิจัยในมนุษยf ดังนั ้น ก0อนการเก็บขOอมูลภาคสนามทั้งสัมภาษณfและสำรวจเอกสาร การ

ดำเนินการขออนุมัติเก็บขOอมูลและจริยธรรมวิจัยในมนุษยfจึงตOองถูกดำเนินการใหOแลOวเสร็จเสียก0อน 

(3) การดำเนินการขออนุมัติเก็บข_อมูลและจริยธรรมวิจัยในมนุษยR 

งานวิจัยฉบับน้ีที่เริ่มดำเนินการเก็บขOอมูลงานวิจัยต้ังแต0เดือนพฤศจิกายน พ.ศ.2561 และแลOวเสร็จใน

เดือนมีนาคม พ.ศ. 2562 อย0างไรก็ตาม มหาวิทยาลัยศิลปากรในช0วยระยะเวลาดังกล0าวยังไม0มีระเบียบและ

ขOอบังคับว0าดOวยการดำเนินการขออนุมัติเก็บขOอมูลและจริยธรรมวิจัยในมนุษยf ดังนั้นการดำเนินการดงักล0าว 

จึงเกิดข้ึนจากประสบการณfการดำเนินงานวิจัยของผูOวิจัยในขณะที่ศึกษาในระดับปริญญาเอก ณ มหาวิทยาลัย

ลิเวอรfพูล ประเทศสหราชอาณาจักร กล0าวคือ ก0อนที่จะดำเนินการเก็บขOอมูลจากการสำรวจเอกสาร สังเกต

พฤติกรรมการทำงานและหรอืการสมัภาษณfบุคคลต0าง ๆ  ผูOวิจัยควรขอความยินยอมจากองคfกรเจOาของเอกสาร 

และบุคคลเหล0าน้ันอย0างถูกตOองและที่สำคัญการดำเนินการเก็บขOอมูลดังกล0าวจะตOองไม0กระทบสิทธิความเปjน

มนุษยfของบุคคลเหล0านั ้น โดยกระบวนการดำเนินการขออนุมัติเก็บขOอมูลและจริยธรรมวิจัยในมนุษยf

ประกอบดOวย 3 ข้ันตอนหลัก ดังต0อไปน้ี 
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(3.1) การเตรียมเอกสาร 

คือ การเตรียมเอกสารสำคัญ 4 ฉบับเพื่อใชOในการขอความยินยอมเขOาเก็บขOอมูลทั้งการสำรวจเอกสาร 

การสังเกตพฤติกรรม และการสัมภาษณfกึ่งโครงสรOาง ดังต0อไปน้ี  

             (3.1.1) เอกสารรายละเอียดการเขOาเปjนส0วนหนึ่งของงานวิจัยที่เรียกว0า “participants 

information sheet” เอกสารดังกล0าวจะใหOรายละเอียดทั้งหมดของงานวิจัย ต้ังแต0วัตถุประสงคfและคำถาม

งานวิจัย วิธีการเก็บและนำขOอมูลไปใชOงาน จนถึงเหตุผลในการขอใหOมาเปjนส0วนหนึ่งของงานวิจัยและสิทธิ

เหนือขOอมูลงานวิจัยที่ตนเองมีส0วนร0วมอยู0 (ดูรายละเอียดเพิ่มเติมในภาคผนวก ค: เอกสารรายละเอียดการเขOา

เปjนส0วนหนึ่งของงานวิจัย) เอกสารนี้จะช0วยใหOองคfกรและบุคคลที่ถูกคัดเลือกมาเปjนกรณีศึกษาและผูOถูก

สัมภาษณfเขOาใจภาพรวมในงานวิจัย และสิทธิต0าง ๆที่จะไดOรับก0อนการตัดสินใจยินยอมใหOผูOวิจัยดำเนินการเก็บ

ขOอมูลไปจากองคfกรและตนเอง  

(3.1.2) เอกสารยินยอมเขOาร0วมงานวิจัยที่เรียกว0า “consent form” เอกสารดังกล0าวจะเปjน

เอกสารลงนามยินยอมเขOาร0วมงานวิจัยและผลที่ตามมาหลังจากเขOาร0วม (ดูรายละเอียดเพิ่มเติมในภาคผนวก ง: 

เอกสารยินยอมเขOาร0วมงานวิจัย) เอกสารน้ีจะแสดงถึงสิทธิของผูOวิจัยและผูOร0วมวิจัยในฐานะผูOใหOขOอมูลต0อขOอมูล

ที่เกิดขึ้นจากการสังเกตการณfและการสัมภาษณf เพื่อเปjนการสรOางความมั่นใจว0า ขOอมูลการวิจัยน้ีไดOมาน้ัน 

ไดOมาอย0างถูกตOองและไม0กระทบสิทธิมนุษยชนของผูOถูกสังเกตุการณfและผูOใหOสัมภาษณfในฐานะเจOาของขOอมูล

ดังกล0าวน้ันเอง  

(3.1.3) ตารางการสัมภาษณfและรายละเอียดสรุปการดำเนินการสัมภาษณfที ่ เร ียกว0า 

“interview schedule and debriefing material” เอกสารดังกล0าวจะใหOรายละเอียดสรุปวันและเวลาการ

สัมภาษณf รายละเอียดและข้ันตอนการสัมภาษณf รวมถึงวิธีการนำขOอมูลไปใชOงานและข้ันตอนการหยุดใชOขOอมลู

หากผูOใหOขOอมูลตOองการใหOดำเนินการภายหลังการเก็บขOอมูลเสร็จสิ้นลง (ดูรายละเอียดเพิ่มเติมในภาคผนวก จ: 

รายละเอียดสรุปการดำเนินการสัมภาษณf) เอกสารนี ้จะช0วยใหOผูOเขOาร0วมวิจัยเขOาใจขั ้นตอนและวิธีการ

ดำเนินการสัมภาษณfอย0างชัดเจน รวมถึงเขOาใจถึงข้ันตอนการขอดำเนินการตามสิทธิของผูOเขOาร0วมวิจัยต0อขOอมลู

งานวิจัย เพื่อกันความสับสนระหว0างผูOวิจัยและผูOมีส0วนร0วมในการวิจัยน้ันเอง  

(3.1.4) เอกสารขออนุญาตเขOาสำรวจเอกสารและสังเกตพฤติกรรมการทำงานของเจOาหนOาที่

ในองคfกร เอกสารดังกล0าวจะเปjนเอกสารลงนามยินยอมจากผูOบริหารองคfกรในการอนุญาตใหOเขOาไปสำรวจ

เอกสารและสังเกตุการณfพฤติกรรมการทำงานตามระยะเวลาทีก่ำหนด (ดูรายละเอียดเพิ่มเติมในภาคผนวก ฉ: 

เอกสารอนุญาตเขOาสำรวจเอกสารและสังเกตุการณfทำงาน) เอกสารทีจ่ะแสดงถึงสิทธิของผูOวิจัยในการเขOาไป

สำรวจเอกสารและสังเกตการณfทำงานในระยะเวลาและขอบข0ายที่จะดำเนินการเก็บขOอมูลไดO 

เอกสารทั้ง 4 ฉบับดังกล0าว โดยปกติ จะถูกส0งไปพรOอมแบบฟอรfมการขออนุมัติการวิจัยในมนุษยf โดย

ดำเนินการส0งไปยังคณะกรรมการจริยธรรมวิจัยในมนุษยfของมหาวิทยาลัย เพื่อขออนุมัติใหOดำเนินการเก็บ

ขOอมูลไดO แต0เน่ืองจาก การดำเนินการวิจัยครั้งน้ีดำเนินการก0อนที่จะมีระเบียบในเรื่องดังกล0าว ทางผูOวิจัยจึงไม0

ตOองขออนุมัติก0อน ผูOวิจัยสามารถนำเอกสารทั้ง 4 ฉบับส0งต0อใหOกับทางองคfกรและผูOที่ถูกคัดเลอืกใหOมาเปjนส0วน

หน่ึงของงานวิจัยไดOเลย 
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(3.2) การขอความยินยอม 

เมื่อเอกสารทั้ง 4 ฉบับถูกส0งต0อไปยังคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรและผูOที่ถูกคัดเลือกใหOมา

เปjนส0วนหนึ่งของงานวิจัย หากคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรและบุคคลเหล0านั ้นยินยอมตาม

รายละเอียดที่กำหนดไวOและติดต0อกลับมายังผูOวิจัยใหOไปดำเนินการสำรวจเอกสาร สัมภาษณfและเก็บขOอมูลไดO 

ผูOวิจัยก็สามารถดำเนินการขอความยินยอมโดยใหOคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร ลงนามในเอกสารขอ

อนุญาตเขOาสำรวจเอกสารและสงัเกตพฤติกรรมการทำงานของเจOาหนOาที่ในองคfกรและใหOผูOที่ถูกคัดเลอืกลงนาม

ในเอกสารยินยอมเขOาร0วมงานวิจัยที ่เร ียกว0า “consent form”และใหOทั้งคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัย

ศิลปากรและผูOที่ถูกคัดเลือกส0งเอกสารเหล0าน้ันกลับมายังผูOวิจัย 

(3.3) การได_รับความยินยอม 

 เมื่อผูOวิจัยไดOรับเอกสารขออนุญาตเขOาสำรวจเอกสารและสังเกตพฤติกรรมการทำงานของเจOาหนOาที่ใน

คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรและเอกสารยินยอมเขOาร0วมงานวิจัยที่เรียกว0า “consent form”ที่ลง

นามเรียบรOอยแลOว ผูOวิจัยก็สามารถดำเนินการส0งแบบสำรวจเอกสารเพื่อใหOผูOมีส0วนร0วมในการวิจัยดำเนนิการ

กรอกขOอมูล และส0งกลับมายังผูOวิจัยก0อนวันสัมภาษณfและดำเนินการเขOาเก็บขOอมูลทั้งในส0วนสำรวจเอกสาร 

สังเกตพฤติกรรม และการสัมภาษณfไดOตามที่ตกลงกันไวOต0อไป 

(4) การเก็บข_อมูลภาคสนาม 

การเก็บขOอมูลภาคสนามทั้งการสำรวจเอกสาร การสังเกตพฤติกรรมการทำงาน และการสัมภาษณf

แบบกึ่งโครงสรOางเพื่อเก็บขOอมูลมาใชOตอบคำถามงานวิจัยน้ันประกอบดOวย 4 ข้ันตอนหลัก คือ (1) การสำรวจ

เอกสาร (2) การสังเกตพฤติกรรมการทำงาน (3) การสัมภาษณfผูOที่ตอบรับเขOาร0วมงานวิจัยตามที่ไดOคัดเลือกไวO 

และ (4) การถอดขOอความสัมภาษณfออกเปjนขOอมูลมาใชOเพื่อตอบคำถามงานวิจัย โดยมีรายละเอียด ดังต0อไปน้ี 

(4.1) การสำรวจเอกสาร 

ภายหลังไดOแบบสำรวจเอกสารตอบกลับจากผูOที่ถูกคัดเลือกทั้ง 25 คนเปjนที่เรียบรOอยแลOว ผูOวิจัยจะ

ดำเนินการสรุปขOอมูลและนำขOอมูลดังกล0าวไปเปjนขOอมูลเบื้องตOนในการสำรวจเอกสาร ณ สถานที่จริง และใชO

ประกอบในการสอบถามเพิ่มเติมในวันที่ดำเนินการสัมภาษณfแบบกึ่งโครงสรOางต0อไป 

การสำรวจเอกสาร ณ สถานที่จริง จะดำเนินการภายหลังไดOรับความยินยอมจากทางผูOบริหารคณะ

โบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรตามเอกสารลงนามยินยอมใหOเขOาสำรวจเอกสาร โดยจะดำเนินการตามวัน

และเวลาที่ไดOนัดหมายไวOกับทางคณะโบราณคดี  

ในวันและเวลาที่กำหนดไวO ผูOวิจัยไดOดำเนินการสำรวจ จดบันทึกรายละเอียด และบันทึกภาพไวOเปjน

ขOอมูลประกอบการตอบคำถามวิจัยต0อไป (ดูภาคผนวก ช: แบบบันทึกการสำรวจเอกสาร) และรายงานผลที่ไดO

ในบทที่ 4 ต0อไป 

(4.2) การสังเกตพฤติกรรมการทำงาน 

เช0นเดียวกัน ภายหลังไดOรับความยินยอมจากทางผูOบริหารคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรตาม

เอกสารยินยอมใหOเขOาสำรวจเอกสารและสังเกตพฤติกรรมการทำงานเปjนทีเ่รียบรOอยแลOว ผูOวิจัยจะดำเนินการ

เขOาไปสังเกตพฤติกรรมการทำงานตามวันและเวลาที่ระบุไวO โดยดำเนินการจดบันทึกลงแบบฟอรfมการบันทึก
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การสังเกตพฤติกรรมการทำงาน (ดูภาคผนวก ซ: แบบบันทึกพฤติกรรมการทำงาน) และนำขOอมูลที่ไดOไปเปjน

ขOอมูลประกอบการตอบคำถามวิจัยต0อไป  

(4.3) การสัมภาษณRแบบก่ึงโครงสร_าง 

ภายหลังไดOรับความยินยอมจากผูOที่ถูกคัดเลือกมาเปjนกลุ0มประชากรและตัวอย0างในการวิจัยครั้งน้ีเปjน

ที่เรียบรOอย การดำเนินการสัมภาษณfจึงเกิดข้ึนตามตารางที่ไดOนัดหมายไวOล0วงหนOา ดังน้ี 
 

ลำดับ รหัสผู_ให_สัมภาษณR วัน/เวลาในการสัมภาษณR สถานท่ีสัมภาษณR 

1 A1 16 พ.ย. 2561 เวลา 9.00 น. คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

2 A2 13 พ.ย. 2561 เวลา 9.00 น. คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

3 A2 12 พ.ย. 2561 เวลา 9.00 น. คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

4 A4 13 พ.ย. 2561 เวลา 13.00 น. คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

5 A5 16 พ.ย. 2561 เวลา 13.00 น. คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

6 A6 11 ธ.ค. 2561 เวลา 9.00 น. คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

7 A7 20 พ.ย. 2561 เวลา 9.00 น. คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

8 A8 15 พ.ย. 2561 เวลา 9.00 น. คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

9 A9 19 พ.ย. 2561 เวลา 9.00 น. คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

10 A10 11 ธ.ค. 2561 เวลา 13.00 น. คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

11 A11 12 พ.ย. 2561 เวลา 13.00 น. คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

12 B1 16 พ.ย. 2561 เวลา 15.00 น. คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

13 B2 29 พ.ย. 2561 เวลา 15.00 น. คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

14 B3 29 พ.ย. 2561 เวลา 10.30 น. คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

15 B4 3 ธ.ค. 2561 เวลา 13.00 น. คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

16 B5 19 พ.ย. 2561 เวลา 13.00 น. คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

17 B6 23 พ.ย. 2561 เวลา 13.00 น. คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

18 B7 29 พ.ย. 2561 เวลา 13.00 น. คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

19 B8 23 พ.ย. 2561 เวลา 9.00 น. คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

20 B9 3 ธ.ค. 2561 เวลา 9.00 น. คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

21 B10 29 พ.ย. 2561 เวลา 9.00 น. คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

22 B11 27 พ.ย. 2561 เวลา 9.00 น. คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

23 B12 20 พ.ย. 2561 เวลา 13.00 น. คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

24 B13 21 พ.ย. 2561 เวลา 9.00 น. คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

25 B14 6 ธ.ค. 2561 เวลา 9.00 น. คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

ตารางท่ี 8: ตารางสรุปการเก็บข_อมลูภาคสนามโดยการสมัภาษณRแบบก่ึงโครงสร_าง 
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ตารางที่ 8: ตารางสรุปการเก็บขOอมูลภาคสนามโดยการสัมภาษณfแบบกึ่งโครงสรOาง แสดงใหOเหน็ว0า 

ผูOวิจัยสามารถเก็บขOอมูลจากประชากรและกลุ0มตัวอย0างที่ไดOรับการคัดเลือกไวOอย0างครบถOวน ขOอมูลที่ไดOมาจะ

นำมาดำเนินการถอดเทปออกมาเปjนขOอความที่เรียกว0า “transcribing data” เพื่อเตรียมไปใชOงานต0อไป 

(4.4) การถอดข_อความสัมภาษณRออกเป�นข_อมูลมาใช_เพ่ือตอบคำถามงานวิจัย 

การถอดขOอความใชOเวลาในการดำเนินการและพบว0าหลายครั้งบางขOอความก็อาจจะไม0เกี่ยวขOองกับ

คำถามงานวิจัย ดังนั้น Flick (2002) จึงแนะนำใหOเริ่มจากฟ�ง ถอดเทป และฟ�งอีกรอบ เพื่อเก็บประเด็นที่

เกี่ยวขOองกับคำถามงานวิจัย และนำประเด็นเหล0าน้ันมาใชOเปjนขOอมูลในตอบคำถามงานวิจัย 

 ขOอมูลที่ไดOจากการดำเนินการวิจัยเชิงคุณภาพแบบหลากหลายวิธีส0งผลใหOไดOชุดขOอมูลจากแหล0งใหญ0 4 

แหล0งไดOแก0 (1) ขOอมูลจากการทบทวนวรรณกรรม (2) ขOอมูลจากการสำรวจเอกสาร (3) ขOอมูลจากการ

สังเกตการณfพฤติกรรมการทำงานและการไหลเวียนของเอกสาร และ (4) ขOอมูลจากการสัมภาษณfแบบกึ่ง

โครงสรOาง ขOอมูลดังกล0าวจะถูกนำมาวิเคราะหfเพื่อหาคำตอบมาตอบคำถามงานวิจัยต0อไป 
 
3. การวิเคราะหRข_อมูล 

ขOอมูลที่ไดOจาก 4 แหล0งใหญ0ดังกล0าวจะถูกนำมาวิเคราะหfเพื่อใหOไดOขOอมูลที่มีน้ำหนักเพียงพอไปตอบ

คำถามงานวิจัย โดยคำนึงถึงความถูกตOองของขOอมูลและความแม0นยำในการวิเคราะหfบนพื้นฐานหลักการ

สำคัญ 2 ประการ ดังน้ี 

3.1 ความถูกต_องและสามารถใช_งานได_ของข_อมูล (Validity of interview data)  

 Leung (2015) ไดOอธิบายไวOว0าขOอมูลที่ไดOจากการวิจัยเชิงคุณภาพจะเปjนขOอมูลที่ถูกตOองและสามารถ

นำไปใชOงานไดOเพียงใดข้ึนกับวิธีการและเครื่องมือที่ใชOในการเก็บขOอมูล หากวิธีการดำเนินงานวิจัยถูกตOองและ

เหมาะสม เช0น การกำหนดกลุ0มและประชากรไดOสอดคลOองกับวัตถุประสงคfและคำถามของงานวิจัย การ

ออกแบบคำถามเหมาะสมและครอบคลุมประเด็นที่จะสอบถาม และวิธีการสอบถามกระทำการอย0างถูกตOอง 

ขOอมูลที่ไดOมาย0อมมีความถูกตOองและนำไปใชOงานไดO อย0างไรก็ตาม Lincoin et.al. (2001) ไดOกล0าวเสริมว0า 

ขOอมูลที่ไดOมาดOวยวิธีการที่ถูกตOองและเหมาะสมก็ยังตOองการการตีความที่สมเหตุสมผลเช0นกัน มิเช0นน้ัน ผลวิจัย

ที่ไดOก็ไม0มีน้ำหนักเพียงพอที่จะส0งผลใหOงานวิจัยมีความน0าเช่ือถือ ในขณะที่ Flick (2002) ไดOเสนอแนะเพิ่มเติม

ว0า การตีความขOอมูลที่ไดOจากการสัมภาษณfตOองคำนึงถึงความถูกตOองของขOอมูล อคติของผูOใหOสัมภาษณf และ

ผลประโยชนfทับซOอนของผูOใหOสัมภาษณfดOวย โดย Flick (2002) ไดOแนะนำว0าใหOนำขOอมูลที่ไดOจากผูOใหOสัมภาษณf

แต0ละคนมาเปรียบเทียบกัน นอกจากน้ีแลOว ควรจะนำไปสอบยันกับขOอมูลที่ไดOมาจากการทบทวนวรรณกรรม

และการศึกษาเอกสารทางการต0างๆ เพื่อขจัดขOอมูลที่คลาดเคลื่อนไม0ถูกตOองและอคติต0างๆที่มีอยู0ในขOอมูล

เหล0าน้ัน  

จากขOอเสนอแนะของ Leung (2015) Lincoin et.al. (2001) และ Flick (2002) ดังกล0าว ผูOวิจัยไดO

ดำเนินการกำหนดวิธีการเก็บขOอมูลเพื่อใหOขOอมูลที่ไดOมามีความถูกตOอง (valid) และน0าเช่ือถือ (trustworthy) 

โดยดำเนินการภายใตOเงื่อนไขสำคัญ 4 ประการ คือ 
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(1) ประชากรและกลุ0มตัวอย0างที่กำหนดไวOตOองครอบคลุมและเพียงพอทั้งในเชิงปรมิาณและคุณภาพที่

จะตอบคำถามงานวิจัย  

(2) คำถามในการสัมภาษณfตOองครอบคลุมและเพียงพอที่จะตอบคำถามงานวิจัย  

(3) วิธีการสัมภาษณfตOองเปjนวิธีการที่เหมาะสมที่สุดที่จะทำใหOผูOถูกสัมภาษณfสามารถตอบคำถามไดO

อย0างมีประสิทธิภาพมากที่สุด 

(4) ขOอมูลจากการสัมภาษณfทั้งหมดตOองถูกสอบยันซึ่งกันและกันและสอบยันกับขOอมูลที่ไดOจากอีก 3

แหล0ง คือ ขOอมูลจากการทบทวนวรรณกรรม ขOอมูลจากการสำรวจเอกสารและขOอมูลจากการ

สังเกตการณfพฤติกรรมการทำงานและการไหลเวียนของเอกสาร ซึ่งวิธีการสอบยันดังกล0าว เรียกว0า  

“Triangular analysis”  อันเปjนวิธีการวิเคราะหfขOอมูลที ่ถูกใชOงานแพร0หลายในการวิจัยเชิง

คุณภาพแบบหลากหลายวิธีน้ันเอง 

3.2 การวิเคราะหRข_อมูลแบบสอบยัน (Triangular Analysis) 

Denzin (1989) Flick (2007) Skott and Ward (2013) ไดOอธิบายถึงการวิเคราะหfขOอมูลแบบสอบ

ยัน (Triangular analysis) ไวOว0า เปjนวิธีการนำขOอมูลที่ไดOจากวิธีการเก็บขOอมูลหลากหลายวิธี (Multiple 

methods) ที่ถูกกำหนดไวOตามกรอบของคำถามงานวิจัยมาสอบยันซึ่งกนัและกันเพื่อขจัดขOอผิดพลาดอนัเกิด

จากอคติหรือความเขOาใจที่คลาดเคลื่อนของผูOใหOขOอมูลบางคน การดำเนินการดังกล0าวจะช0วยใหOขOอมูลที่ไดOมี

น้ำหนักเพียงพอที่จะตอบคำถามงานวิจัยและยืนยันผลวิจัยไดO  

วิธีการวิเคราะหfขOอมูลแบบสอบยัน (Triangular analysis) ดังกล0าวเปjนวิธีการที่ผูOวิจัยไดOนำมาใชOใน

การวิเคราะหfขOอมูลในงานวิจัยฉบับน้ี โดยขOอมูลที่ไดOจากประชากรและกลุ0มตัวอย0างทั้ง 25 คนจะถูกนำมาสอบ

ยันซึ่งกันและกัน หลังจากน้ันจะนำมาสอบยันกับขOอมูลที่ไดOจากการทบทวนวรรณกรรมในประเด็นที่กำหนดไวO

และนำมาสอบยันกับขOอมูลที่ไดOจากการสำรวจเอกสาร พฤติกรรมการทำงานและการไหลเวียนของเอกสารใน

สำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร ดังแสดงในแผนภาพดOานล0าง ดังต0อไปน้ี 
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แผนภาพท่ี 4: การวิเคราะหRข_อมลูแบบสอบยันของงานวิจัย 
 

แผนภาพที่ 4: การวิเคราะหfขOอมูลแบบสอบยันของงานวิจัย แสดงใหOเห็นว0า ขOอมูลที ่ไดOจากการ

สัมภาษณfแบบกึ่งโครงสรOางกับประชากรและกลุ0มตัวอย0างทั้ง 25 คนจะถูกนำมาสอบยันซึ่งกันและกัน เมื่อไดO

ชุดขOอมูลที่ถูกตOองแลOว ก็จะนำมาสอบยันกับขOอมูลที่ไดOจากการทบทวนวรรณกรรม การสำรวจเอกสารและการ

สังเกตพฤติกรรมการสรOาง-รับ จัดเก็บ ใชOงาน คOนคืนและส0งออกเอกสารของบุคลากรทั้ง 25 คนดังกล0าว การ

สอบยันขOอมูลจาก 4  แหล0งดังกล0าว จะไดOชุดขOอมูลที่สามารถตอบคำถามงานวิจัยในเรื่อง (1) หนOาที่ กิจกรรม 

และข้ันตอนการทำงานของคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร (2) กฎ/ระเบียบในการสรOาง-รับ จัดเก็บ ใชO

งาน ส0งออก/ทำลายเอกสารและ วัฒนธรรมองคfกรของคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร และ (3) ระบบ

การไหลเวียนเอกสารของสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร การตอบคำถามใน 3 

ประเด็นดังกล0าวจะนำไปสู0 การสรOางแผนผังแฟ�มเอกสารและตารางการกำหนดอายุเอกสารใหOกับสำนักงาน

ข้อมลู 

(3) 

การสำรวจ

เอกสาร 

(2)  

การสัมภาษณf

แบบก่ึง

โครงสรOาง 

(1) 

การทบทวน

วรรณกรรม 

หน้าที8 กิจกรรม และขั ;นตอน
การทํางาน 

กฎ/ระเบียบในการ
จดัการเอกสารและ
วฒันธรรมองค์กร 

ระบบการไหลเวียน
เอกสาร 

แผนผังแฟ�มเอกสาร/ตารางการกำหนดอายุเอกสาร/คู0มอื/การฝ�กอบรม 

ระบบการจดัเก็บเอกสาร 

(4) 

การ

สังเกตการณf 
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คณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร และทOายที่สุดก็จะบรรลุเป�าหมายของงานวิจัยฉบบัน้ีคือ การวาง

ระบบการจัดเก็บเอกสารใหOกับสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรน้ันเอง 
 

4. บทสรุประเบียบวิธีวิจัย 

งานวิจัยฉบับน้ีไดOกำหนดระเบียบวิธีวิจัยบนพื้นฐานของการกำหนดวิธีการวิจัยที่สามารถทำใหOไดOมาซึ่ง

ขOอมูลที่มีน้ำหนักเพียงพอที่จะตอบคำถามงานวิจัยและบรรลุเป�าหมายของงานวิจัยซึ่งก็คือการวางระบบการ

จัดเก็บเอกสารใหOกับสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรใหOเปjนไปตามมาตรฐาน ISO 

15489 โดยอาศัยเครื่องมือสำคัญ 2 เครื่องมือ คือ แผนผังแฟ�มเอกสาร และตารางการกำหนดอายุเอกสาร 

เครื่องมือดังกล0าวรวมถึงการออกแบบคู0มือการใชOงานและการฝ�กอบรมการใชOงานจะส0งเสริมใหOสำนักงาน

คณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรสามารถสรOาง-รับ คัดแยก จัดเก็บ ใชOงาน และส0งออกเอกสาร 

ของตนเองไดOอย0างถูกตOองตามกฎหมาย ไม0สูญหาย ใชOงานไดOตามสิทธ์ิที่ระบุไวOและคOนคืนไดOตลอดเวลา  

การดำเนินงานวิจัยเพื่อใหOไดOมาซึ่งระบบที่ประกอบไปดOวยเครื่องมือ คู0มือ และการฝ�กอบรมดังกล0าว

นั้น การดำเนินการงานวิจัยตOองใชOรูปแบบการดำเนินงานวิจัยเชิงคุณภาพแบบหลากหลายวิธี อันไดOแก0 การ

ทบทวนวรรณกรรม การสำรวจเอกสาร การสังเกตพฤติกรรม และการสัมภาษณfแบบกึ่งโครงสรOาง เพราะการ

ดำเนินการเก็บขOอมูลดOวยวิธีการดังกล0าวจะทำใหOไดOขOอมูลเชิงคุณภาพที่สามารถระบุถึงหนOาที่ กิจกรรม ข้ันตอน

การทำงาน ลักษณะการไหลเวียนของเอกสาร กฎหมาย กฎ และระเบียบเกี่ยวกับเอกสารที่คณะโบราณคดี 

มหาวิทยาลัยศิลปากรตOองปฏิบัติตาม และเพื่อใหOขOอมูลเชิงคุณภาพมีความถูกตOอง ใชOงานไดO ปราศจากอคติ

และมีน้ำหนักเพียงพอที่จะนำมาสรOางแผนผังแฟ�มเอกสาร และตารางการกำหนดอายุเอกสารที่เหมาะสมกับ

คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรไดO ขOอมูลดังกล0าวจะถูกดำเนินการวิเคราะหfแบบสอบยัน (Triangular 

analysis) ซึ่งกันและกันเพื่อใหOขOอมูลเชิงคุณภาพที่มีน้ำหนักเพียงพอในการนำไปใชOงานน้ันเอง 

ในบทต0อไปจะนำเสนอขOอมูลที่ไดOมาจากการสำรวจเอกสาร การสังเกตพฤติกรรม และการสัมภาษณf

แบบกึ่งโครงสรOาง ที่แสดงใหOเห็นถึง (1) หนOาที่ กิจกรรม และขั้นตอนการทำงานของคณะโบราณคดี (2) กฎ/

ระเบียบในการจัดการเอกสารและวัฒนธรรมองคfกรของคณะโบราณคดี (3) การไหลเวียนเอกสาร (Records) 

ภายในสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี ซึ่งจะเปjนขOอมูลสำคัญในการนำไปวิเคราะหfเพื่อออกแบบแผนผังแฟ�ม

เอกสาร ตารางการกำหนดอายุเอกสารต0อไป 
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บทท่ี 4 

รายงานผลข/อมูล 
 

1. คุณลักษณะของเอกสารและระบบการไหลเวียนเอกสารของคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

 การเก็บข+อมูลโดยวิธีการ (1) สำรวจเอกสาร (Record) ที ่จ ัดเก็บอยู Eในสำนักงานคณบดี คณะ

โบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร (2) สังเกตพฤติกรรมการสร+าง-รับ คัดแยก จัดเก็บ ค+นคืน และสEงออก

เอกสาร (Record) ของบุคลากรในสำนักงานดังกลEาวเปWนเวลา 7 วัน (3) ตอบแบบสอบถาม และ (4) สัมภาษณ̂

แบบกึ่งโครงสร+างบุคลากรจำนวน 25 คน (ดูรายละเอียดเพิ่มเติมในบทที่ 3) พบข+อมูลที่สอดคล+องกัน ใน

ประเด็นตEอไปน้ี 

1.1 เอกสาร (Record) มีลักษณะเปOน hybrid   

การสำรวจเอกสาร (Record) ที่จัดเก็บอยูEในสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

พบวEา เอกสารทั้งหมดอยูEในสื่อประเภทกระดาษ และถูกจัดเก็บไว+ในแฟdมเอกสารที่สร+างขึ้นโดยบุคลากรใน

สำนักงานคณบดี โดยแฟdมเอกสารเหลEานั้น บางสEวนจะถูกจัดเก็บไว+ตามโตeะทำงานของบุคลากรทEานนั้น ๆ 

และบางสEวนจะถูกจัดเก็บไว+ในตู+เก็บเอกสารของสำนักงาน และเมื่อสำรวจเอกสาร (Record) ที่ถูกจัดเก็บไว+ใน

แฟdมเอกสารเหลEานั้น พบวEา เอกสารบางสEวนมีความสมบูรณ^เปWน record และบางสEวนไมEมีความสมบูรณ̂ 

แสดงวEา ไมEได+มีการแยกเก็บระหวEางเอกสาร (document) กับ เอกสาร (record) และเอกสาร (Record) ของ

สำนักงานทั้งหมดไมEได+ถูกจัดเก็บไว+ในที่เดียวกัน แตEถูกจัดเก็บไปตามความต+องการของบุคลากรที่รบัผดิชอบตEอ

เอกสาร (Record) เหลEาน้ันเปWนหลัก 

ในขณะเดียวกัน การสังเกตพฤติกรรมการสร+าง-รับ คัดแยก จัดเก็บ ค+นคืน และสEงออกเอกสาร 

(Record) ของบุคลากรในสำนักงาน พบวEา เอกสาร (Document) จะถูกสร+างในคอมพิวเตอร^ของบุคลากรผEาน

โปรแกรม Microsoft office ที่ติดตั้งอยูEในคอมพิวเตอร^ของบุคลากรแตEละทEานที่ไมEได+เชื ่อมตEอเปWนระบบ

เดียวกัน หลังจากน้ัน เอกสาร (Document) จะถูกพิมพ^ออกมาในรูปแบบกระดาษเพื่อนำไปลงนามและลงเลข

สารบรรณที่หนEวยสารบรรณของคณะ โดยมีบุคลากร 1 ทEานที่ดูแลรับผิดชอบระบบสารบรรณของคณะ รับ

หน+าที่ในการลงระบบเลขสารบรรณให+ หลังจากนั้น ผู+สร+างเอกสารฉบับนั้น  ซึ่ง ณ ขั้นตอนนี้ มีสภาพเปWน 

เอกสาร (Record) หรือ เอกสารที่ลงเลขสารบรรณแล+ว จะเอาเอกสาร (Record) นั้นไปดำเนินการตEอตามที่

ตนเองต+องการ บางสEวนจEายออกนอกคณะ บางสEวนนำไปใช+งานตEอภายในหนEวยงานตนเอง โดยนำไปจัดเก็บ

ในแฟdมเอกสารของตนเองที่อาจวางไว+บนโตeะตนเอง หรืออาจไปเก็บไว+ในตู+เก็บเอกสาร และหากต+องการนำไป

จEายออกโดยการสEงทาง e-mail หรือเผยแพรEใน social media เอกสาร (Record) เหลEาน้ันจะถูก scan และ

สEงออกหรือเผยแพรEในรูปแบบ electronic file ตEอไป 

เชEนเดียวกัน เอกสาร (Document) ที่อยูEในรูปแบบกระดาษที่เข+ามาจากภายนอกคณะทุกฉบับจะถูก

สEงมายังสำนักงานคณบดี โดยให+บุคลากรที่ดูแลรับผิดชอบระบบสารบรรณของคณะซึ่งมีจำนวนทั้งหมดแคE 1 

ทEาน ประทับตราลับและลงเลขสารบรรณ หลังจากนั้น บุคลากรด+านสารบรรณทEานดังกลEาวจะสEงเอกสาร

เหลEาน้ัน ซึ่ง ณ ข้ันตอนน้ี มีสภาพเปWน เอกสาร (Record) ไปยังเลขานุการคณะ เพื่อให+เลขานุการสั่งการในการ
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สEงตEอเอกสาร (Record) เหลEานั้นไปยังฝwายตEาง ๆ เมื่อได+รับการอนุมัติจากเลขานุการเปWนที่เรียบร+อยแล+ว 

บุคลากรด+านสารบรรณทEานดังกลEาวก็จะดำเนินการสEงเอกสารไปยังฝwายตEาง ๆตEอไป สEวนเอกสารเวียน 

(Document) ผEานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสข̂องมหาวิทยาลัย บุคลากรด+านสารบรรณทEานดังกลEาวจะ 

download และ พิมพ^เอกสารที่เกีย่วข+องกับคณะโบราณคดีออกมาเพื่อเสนอตEอเลขานุการคณะให+พิจารณาสัง่

การในการสEงตEอเอกสารเหลEานั้นไปยังฝwายตEาง ๆ เมื่อได+รับคำสั่งการจากเลขานุการคณะเปWนที่เรียบร+อย 

บุคลากรด+านสารบรรณทEานดังกลEาวก็จะประทับตราลับ ลงเลขสารบรรณ และ สEงตEอเอกสารเหลEานั้น ซึ่ง ณ 

ขั้นตอนนี้ มีสภาพเปWน เอกสาร (Record) ให+ฝwายตEาง ๆ  ตEอไป เมื่อฝwายตEาง ๆ ได+รับเอกสาร (Record) จาก

บุคลากรด+านสารบรรณของคณะเปWนที่เรียบร+อยแล+ว ก็จะดำเนินการนำเอกสาร (Record) เหลEาน้ันให+บุคลากร

ในฝwายที่ต+องรับผิดชอบในเรื่องน้ัน ๆ และบุคลากรเหลEาน้ันก็จะจัดเก็บเอกสาร (Record) ไว+ในแฟdมเอกสารที่

ตนเองหรือฝwายสร+างขึ้นมา โดยบางทEานเก็บแฟdมเอกสารไว+ที่โตeะทำงานของตนเอง ในขณะที่บางทEานเอาไป

เก็บไว+ในตู+เก็บเอกสาร หากฝwายตนเองมีตู+เก็บเอกสาร และเชEนเดียวกัน หากต+องการสEงตEอทาง e-mail และ

เผยแพรEใน social media ก็จะดำเนินการทำสำเนาในรูปแบบ scan เปWน electronic file เพื่อสEงตEอทางe-

mail หรือเผยแพรEใน social media ตEอไป 

เมื่อถึงเวลาที่ต+องค+นคืนเอกสาร (Record) ใดมาใช+งาน จากการสังเกตพฤติกรรมพบวEา หากเอกสาร

(Record) เหลEาน้ันถูกจัดเก็บด+วยตัวเอง บุคลากรทEานน้ันก็จะทราบวEาอยูEที่ใด สามารถค+นคืนมาใช+งานได+ทันที 

แตEถ+าไมEได+เปWนผู+จัดเก็บด+วยตัวเอง บุคลากรทEานน้ันก็จะใช+วิธีสอบถามกันเองภายในสำนักงานวEาทEานใดเปWนผู+

จัดเก็บและอยูEที่ใด จึงจะสามารถค+นคืนมาใช+งานได+ และเมื่อเอกสาร (Record) ใดไมEใช+งานแล+ว บุคลากรใน

สำนักงานจะนำมามัดรวมกันกับเอกสาร (Document) และเก็บไว+เพื ่อรอให+คณะดำเนินการจัดต้ัง

คณะกรรมการขอทำลายเอกสาร (Record) ตEอไป 

ข+อมูลจากการสำรวจเอกสาร (Record) และการสังเกตการณ̂ดังกลEาวแสดงให+เห็นถึงลักษณะของ

เอกสาร (Record) ในคณะโบราณคดีที่มีลักษณะเปWน hybrid กลEาวคือ สร+างด+วยโปรแกรม Microsoft office 

แตEสำเร็จเปWน records ในรูปแบบกระดาษ แตEก็มีการสEงออกในรูปแบบ electronic file เปWนบางสEวนด+วย  

ข+อสรุปจากข+อมูลนี้สอดคล+องกับคำตอบในแบบสอบถาม และคำให+สัมภาษณ^ของบุคลากรของคณะ

ทั้ง 25 คน กลEาวคือ คำตอบในแบบสอบถามที่สEงไปยังบุคลากรของคณะทั้ง 25 คนอธิบายตรงกันวEา เอกสาร 

(Record) ที ่ใช+งานอยู Eในคณะโบราณคดีมีท ั ้งร ูปแบบที ่เปWนกระดาษและ electronic file โดยเอกสาร 

(Document) จะถูกสร+างในคอมพิวเตอร^สEวนตัวและสำเร็จเปWนเอกสารสมบูรณ^ที่เรียกวEา เอกสาร (Record) 

ในรูปแบบกระดาษแตEอาจมีบางสEวนที่มกีาร scan สEงตEอในรูปแบบ electronic file ได+ นอกจากนี้แล+ว คำ

สัมภาษณ̂ของบุคลากรของคณะหลายทEานยังสนับสนุนข+อมูลชุดน้ีเชEนเดียวกัน โดย ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส A1  ได+

กลEาวถึงวิธีการสร+างและสEงออกเอกสาร (Record) ของคณะโบราณคดีวEา 
 

  “มีสองรูปแบบที่ผมสังเกตตอนนี้คือ สEงโดยเปWน documentsแบบนี้เลย เปWน

กระดาษ hard copy กับอีกรูปแบบหน่ึงคือ scan” 
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ในขณะที่ ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส A2 ได+อธิบายถึงวิธีการจัดเก็บเอกสาร (Record) ของคณะโบราณคดี ที่

แสดงให+เห็นวEา เอกสาร (Records) ของคณะโบราณคดีมีทั้งแบบกระดาษและดิจิทัล วEา 
 

“เก็บที่โตeะทำงาน โตeะที่บ+านด+วย ถ+าเปWนตัวลักษณะ paper ออกมานะคะ แตE

วEาพอเปWน file สEวนใหญEจะใสEใน external drive มากกวEา” 
 
และก็ไมEแตกตEางกัน ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส B6 ได+สรุปข้ันตอนการสร+าง-รับเอกสารภายในคณะโบราณคดี

ที ่แสดงให+เห็นถึง เอกสาร (Record) สEวนใหญEของคณะโบราณคดียังคงอยู Eในรูปแบบกระดาษ โดย ผู +ให+

สัมภาษณ̂รหัส B6 กลEาววEา 
 

“กระบวนการก็คือ เรื่องรับมาก็จะดูวEาผEานหัวหน+าภาคหรือเปลEา ถ+าไมEผEานก็ตี

กลับไปให+หัวหน+าภาคลงนามกEอนแล+วก็พอเอกสารสมบูรณ^เรียบร+อยหนูก็จะ

ประทับลงรับคะ ก็คือลงรับ รับเลขที่ วันที่ ชEวงเวลาที่ในหนังสือคะ แล+วก็มาลง 

record ก็คือลงสมุดแล+วก็ถ+าเปWนงานของใครที่รับผิดชอบหนูก็จะให+เซ็นทราบ

รับเอกสารวEาคุณได+รับแล+วคEะ นอกจากน้ี มหาวิทยาลัยยังมีระบบ e-สารบรรณ 

ที่หนูต+องคอยดู ถ+าเปWนเรื่องที่เกี่ยวข+องกับคณะ ก็จะมีการ print ออกมาเพื่อ

นำเสนอตEอไป” 
 
ข+อมูลที่ได+จากการสำรวจเอกสาร (Record) การสังเกตพฤติกรรม การตอบแบบสอบถามและการ

สัมภาษณ̂แบบกึ่งโครงสร+างเปWนไปในทิศทางเดียวกันที่แสดงให+เห็นคุณลักษณะของเอกสาร (Record) ในคณะ

โบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรวEา มีลักษณะเปWน hybrid กลEาวคือ เอกสารที่สมบูรณ̂ครบ 7 องค̂ประกอบที่

เร ียกวEา Record จะถูกสร+างในสื ่อกระดาษ แตEอาจถูกสEงตEอในรูปแบบ electronic file และเชEนเดียวกัน 

เอกสาร (Document) ที่รับเข+ามาในคณะอาจอยูEในรูปแบบ electronic file และทำให+เปWนเอกสารที่สมบูรณ̂

ครบ 7 องค̂ประกอบที่เรียกวEา Record ในรูปแบบกระดาษ  

ลักษณะความเปWน hybrid ของเอกสาร (Record) ภายในคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศลิปากรเปWน

ข+อมูลสEวนหน่ึงที่สำคัญที่จะนำไปวิเคราะห^เพื่อออกแบบและวางระบบการจัดเก็บเอกสาร (Records Keeping 

System) ที่เหมาะสมกับคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร ตEอไป (ดูเพิ่มเติมในบทที่ 5) 

1.2 เอกสาร (Record) หรือเอกสารที่สมบูรณVครบ 7 องคVประกอบ ไมXได/ถูกคัดแยกออกจากเอกสาร 

(Document) มาจัดเก็บไว/ในแฟcมเอกสารอยXางสมบูรณV 

การสำรวจเอกสาร (Record) ในแฟdมเอกสารที ่จ ัดเก ็บไว+ในสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี 

มหาวิทยาลัยศิลปากร พบวEา มีทั้งเอกสารที่อยูEในสภาพสมบูรณ^ครบ 7 องค^ประกอบความเปWนหลักฐานตาม

ความหมายและคุณลักษณะของเอกสาร (Record) ตามที่ได+อธิบายไว+ในบทที่ 2 (ดูเพิ่มเติมหัวข+อ 2.1 นิยาม 

ความหมาย และคุณลักษณะของเอกสาร (Records)) และเอกสาร (document) ที่ไมEสมบูรณ^ในแงEที่วEา บาง

ฉบับขาดเอกสารแนบ บางฉบับขาดเอกสารต+นเรื่องและมีแตEเอกสารแนบ หรือบางฉบับเปWนเอกสารสำเนา 

ลักษณะดังกลEาวอาจสะท+อนให+เห็นวEา บุคลากรในสำนักงานคณบดีอาจจะไมEเหน็ความแตกตEางระหวEางเอกสาร
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สมบูรณ̂ (Record) และเอกสารที่ยังไมEสมบูรณ̂ (Document) จึงจัดเก็บเอกสารทั้งสองประเภทไว+ในที่เดียวกัน 

หรืออาจเก็บเอกสาร (Record) ไมEครบสมบูรณ̂ทั้ง 7 องค̂ประกอบ 

เชEนเดียวกัน ข+อมูลที่ได+จากการตอบแบบสอบถามยังแสดงให+เห็นถึงความไมEเข+าใจวEา เอกสารที่มี

สภาพสมบูรณ̂ที่เรียกวEา “Record” คืออะไร เพราะคำตอบที่ได+จากบุคลากรคณะโบราณคดีทั้ง 25 คนที่ตอบ

แบบสอบถาม ไมEมีคำตอบจากแบบสอบถามฉบับใดทีส่ามารถอธิบายความหมายและองค^ประกอบของความ

เปWนเอกสารที่สมบูรณ̂ที่เรยีกวEา “Record” ได+เลย ทั้ง 25 คำตอบ ล+วนอธิบายไปในทิศทางเดียวกันวEา เอกสาร 

(Record) คือ เอกสารที่ถูกสร+างขึ้นเพื่อใช+ประกอบการทำงาน การสอน หรือการวิจัย เชEน บันทึกข+อความ 

ประกาศ รายงานการประชุม เอกสารประกอบการสอน ข+อมูลการวิจัย เปWนต+น 

คำตอบจากแบบสอบถามดังกลEาวยังได+รับการยืนยันอีกครั้ง เมื่อบุคลากรคณะโบราณคดีทั้ง 25 คนได+

อธิบายถึงความหมายและลักษณะของเอกสาร (Record) ไว+ในการสัมภาษณ^แบบกึ่งโครงสร+าง กลEาวคือ 

บุคลากรจำนวน 20 จาก 25 คน ได+อธิบายความหมายและลักษณะของเอกสาร (Record) ไปในทิศทาง

เดียวกันกับผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส A7 ที่ได+อธิบายความหมายของคำวEา “เอกสาร (Record)”ไว+วEา 
 

 “เอกสารก็คือสิ่งพิมพ^ทั้งหมดที่ถ+าเกิดในบริบทของในคณะโบราณคดีก็คือ พวก

บันทึกข+อความ คำสั ่ง หรือหลักฐานลายลักษณ^อักษรทั้งหลาย ทุกอยEางทุก

ประเภท ที่เปWนเรื่องของการโต+ตอบไปมา” 
 
ในขณะที่ ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส  B11  ยังกลEาวเพิ่มเติมวEา เอกสาร (Record) คือ 
 

“เอกสารคือเปWนสิ่งที่สามารถใช+เปWนหลักฐานได+ แล+วก็ใช+สำหรับ....อันนี้พูดถึง

เรื่องงานใช+มั้ยคEะ.... ถ+าเปWนงานก็คือใช+เปWนหลักฐาน ใช+เปWนข+อมูล แล+วก็ใช+เปWน

ขEาวสาร แจ+งกฎระเบียบ กฎเกณฑ^ ก็สามารถที่จะดูเพื่อที่จะนึกออกวEามีอันน้ี

ด+วยเหรอ ในกรณีอินเตอร^เน็ตไมEสามารถจะเข+าถึง ก็ใช+เปWนกระดาษเนี่ยแหละ 

เอกสารเน่ียแหละ ดู” 
 

เชEนเดียวกัน ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส A4  ได+ขยายความคำวEา “เอกสาร (Record)” ไว+ดังน้ี 
 

 “มันก็คือเปWนกระดาษ ความเข+าใจคือเปWนกระดาษหรือเปWนไฟลดิ̂จิทัล บางครั้งก็

จะมีสองแบบมีที่เปWนเอกสาร printout hard copy หรือไมEก็เปWนไฟล^ดิจิทัล 

บางทีก็โหลดเก็บไว+ในอีเมลห̂รอืในเครือ่งคอมพิวเตอรอ̂ะไรอยEางน้ีครับ แล+วเวลา

จะใช+ก็เอาออกมาใช+ ประเภทที่ใช+ก็จะมีอยEางน้ีก็คือเอกสารเปWนงานเปWนการที่น่ัง

เซ็นเมื่อกี้ เปWนเอกสารประเภทตEาง ๆ หรือไมEก็เปWนบันทึกข+อความ อันน้ันเอาไว+

ใช+ในการทำงานหรือธุรการกับการสอนก็เปWนอีกเรื ่องนึง sheet เด็กก็เปWน

เอกสารเหมือนกัน เข+าใจอยEางน้ีครับ” 
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ไมEแตกตEางกัน ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส A11 อธิบายความหมายของคำวEา “เอกสาร (Record)” วEาคือ 
 
 “เอกสารคืออะไร เอกสารหมายถึงวEา เอกสารที่เราใช+ในการทำงาน มันเปWนทั้ง

หนังสือภายนอก ภายใน แล+วก็เปWนพวกประกาศ พวกเขาเรียกอะไรนะ... ที่เขา

สEงมาให+เราเพื่อที่จะทำงานอยEางใดอยEางหน่ึง” 
 

เมื่อถูกสอบถามถึงความสำคัญของเอกสาร (Record) ผู+ให+สัมภาษณ̂ทั้ง 25 คน ได+แสดงทัศนคติไปใน

ทิศทางเดียวกันกับความคิดเห็นของผู+ให+สมัภาษณ̂รหัส  B11  ที่ได+อธิบายถึงความสำคัญของเอกสาร (Record) 

ในฐานะหลักฐานยืนยันการทำงานไว+วEา 
 

 “เอกสารมีความสำคัญเหมือนกันนะคะ ในกรณีที่บางอยEางที่เราทำงานแล+ว 

เปWนทางการอยEางน้ีคEะ เราก็ต+องมีเอกสารที่เปWนลายลักษณ̂อักษรยืนยัน การพูด

ด+วยวาจาหรือใช+วิธีการchat บางครั้งมันก็ไมEได+เปWนหลักฐานที่เขาจะเอาเปWน

ทางการได+เทEาไหรEนัก ก็เลยต+องใช+เอกสารที่ลEะคEะเปWนตัวนำ สื่อกลาง” 
 
เชEนเดียวกัน ผู+ให+สัมภาษณ̂ทั้ง 25 คน ยังได+แสดงทัศนคติไปในทิศทางเดียวกันกับผู+ให+สัมภาษณ̂ A11 

ที่ได+อธิบายถึงความสำคัญของเอกสาร (Record) ในฐานะข+อมูลอ+างอิงไว+วEา 
 

 “ใช+เปWนสิ่งอ+างอิงที่เราสามารถอ+างอิงได+ในวันข+างหน+า หากเกิดวEาเราต+องการ

ค+นข+อมูล เราก็จะมาหากับเอกสาร ในแตEละเรื่องที่เราได+ทำ ใช+อ+างอิงสำหรับที่

เราใช+เปWนข+อมูล เขาเรียกอะไรอEะ... ข+อมูลที่กอบการทำงาน แล+วก็เปWนอ+างอิง

เหมือนกับเราสามารถเอาไว+ค+นคว+าข+อมูลได+ในวันข+างหน+า”  
 
อยEางไรก็ตาม ผ ู +ให +ส ัมภาษณ̂บางทEานยังส ับสนกับคำวEา เอกสาร (Records) และ เอกสาร 

(Documents)  และได+อธิบายถึงความสำคัญของเอกสาร (Record) ไปในมิติของการบันทึกเปWนฐานข+อมูล 

เชEน ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส A1 กลEาววEา 
 

 “Records ก็เหมือนกัน เทEาที ่ผมเข+าใจก็คือ มันไมEใชE information มันเปWน 

document ที่มีการจัดเก็บ บันทึกไว+ อระไรอยEางน้ีครับ records มีความสำคัญ

กับผมมาก เพราะผมทำงานด+านฐานข+อมูล ด+าน information GIS ดังนั้นการ

บันทึก จะต+องบันทึกอยEางละเอียด record อยEางละเอียด อยEางเชEนบันทึกไซด̂

งาน อยEางผมจะต+องมีการจดัเก็บ อันดับแรกคือวางฟอร^มของผม วางเวลา พื้นที่

ท ี ่ เก ็บ การจัด catalogue อะไรอยEางนี ้ครับ เพราะวEามันสามารถเอามา

ประมวลผลและสืบค+นได+”  
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ในขณะที่ ผู+ให+สัมภาษณ^รหัส A2 ได+แสดงให+เห็นถึงความเข+าใจวEา document และ record คือสิ่ง

เดียวกัน และเรียกรวมกันวEา เอกสาร โดยได+กลEาวถึงความสำคัญของเอกสารทั้งมิติของการเปWน document ที่

ให+ข+อมูล และ record ที่ใช+เปWนหลักฐาน โดยเขาได+กลEาววEา 
  

 “ถ+าในเรื่องของงานด+านวิชาการ ก็คือแบบเรื่องของงานสอนโดยตรงอะคEะ ก็.. 

ก็ถือวEาสำคัญทั้งเรื่องของ อาจจะเปWนเอกสารที่ให+นักศึกษาอEานเพื่อเตรียมตัว

กEอนที่เขาจะมาคุยกันใน class เรียน หรือวEารวมถึงอาจจะเปWนทั ้งเรื ่องของ 

ข+อสอบที่ให+เด็กใช+สอบ อะไรอยEางเน้ียนะคะ แล+วก็ แตEวEาถ+าเปWนเรื่องในเชิงของ

งานบริหาร ถามวEามันจำเปWนในลักษณะไหนก็คือ มันก็เปWนเรื ่องของการ

ดำเนินงานด+านตEาง ๆอยEางที่ดูก็จะเปWนฝwายวิชาการ แล+วก็ดูประกัน ดูวิจัยอะไร

อยEางเน้ียนะคะ ทีน้ีเรื่องของความจำเปWนก็คือวEา มันก็ทุกอยEางดูเยอะและสำคัญ 

จนต+องรู+สึกวEาเราต+องพยายามจัดระเบียบมันอยูEตลอดเวลา..... เพราะวEาเหมือน

อยEางบางเรื่องนะคะ มันเหมือนเปWน เพื่อให+เห็นวEา progress ของงานไปถึงข้ัน

ไหนแล+ว อยEางนึง อะไรอยEางเนี้ยคEะ แล+วก็อยEางที่สองก็คือวEา เหมือนบางทีมี

การประชุมหรือการคุยนอกรอบ ที่ด+วยวาจาเฉยๆ เน่ีย มันก็ บางครั้งคนเราก็ลมื

ได+ หรือบางครั ้งคนแบบมี tactic หรือแบบโกงนิดหนEอย ก็จะบอกวEาไมEมี

หลักฐานอะไรอยEางเน่ียคEะ ความสำคัญก็คือเอกสารก็จะเปWนตัวยืนยันวEาเราคุย

ในเรื่องนี้ไปถึงไหน หรือวEาเปWนไปถึงขั้นไหนแล+ว แล+วตกลงกันอยEางไร อะไร

อยEางเน้ียคEะ” 
 
นอกจากน้ีแล+ว ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส A8 ยังได+แสดงให+เห็นวEา เอกสาร (Record) สำหรับตนเอง คือ การ

บันทึกไว+ชEวยจำและโต+ตอบกัน โดยเขากลEาววEา 
 

 “เอกสารคืออะไรก็ได+ที่เขียนข+อความลงไปมีจุดประสงค^ให+คนอื่นได+อEานแล+วก็

เข+าใจ คือเราจำเปWนจะต+องจดบันทึกนะครับ ทั้งในประโยชน̂สEวนตัว เพื่อไมEให+

ลืม แล+วก็ติดตEอกับบุคคลภายนอก เพื ่อให+บุคคลอื่นได+เข+าใจวEาเราทำอะไร 

นEาจะเปWนสิ่งสำคัญมากกับการทำงาน เพราะวEาไมEงั้นเราก็ไมEสามารถที่จะมี

ปฏิสัมพันธ̂กับบุคคลอื่นได+ หนEวยงานอื่นได+” 
 
ข+อมูลดังกลEาวแสดงให+เห็นวEา บุคลากรคณะโบราณคดีทั้ง 25 ทEานรู+จักเอกสารแตEในรูปแบบของ 

Document และแยกไมEออกระหวEางเอกสาร (Document) ที ่ตนเองทำขึ ้นใช+ประกอบการสอน เอกสาร 

(Document) ที่ตนเองทำขึ้นเพื่อบันทึกข+อมูลตEาง ๆ  วEาแตกตEางอยEางไรกับเอกสาร (Record) ที่สร+างขึ้นเพื่อ

ประกอบและเปWนหลักฐานการทำงานอยEางหนังสือราชการที่ถูกสร+างข้ึนในคณะโบราณคดีทุกวัน ไมEวEาจะเปWน 

บันทึกข+อความ ประกาศ คำสั่ง และรายงานการประชุม เปWนต+น และเมื่อถูกถามถึงคำวEา เอกสาร (Record) 
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โดยเน+นไปที่คำวEา “Record” จะเข+าใจไปถึงการบันทึกข+อมูลและหรือการเก็บข+อมูลในเอกสารไว+เพื่อใช+งาน 

ดังที่ A1 ได+กลEาวไว+วEา 
 

“ เอกสารของผมคือที่เปWนกระดาษที่ทำงานข+อมูลข้ึนมา....... แล+วทีน้ีผมจะต+อง

ทำการrecord พวกน้ีไว+ แล+วพอผม record เสร็จ record ที่ผมไปใช+ตEอ ผมจะต+องแปลง

เก็บไปใช+ประโยชน̂ตEาง ๆ ทั้งหมดสุดท+ายจะมาเปWน information ทั้งหมด” 
 
นอกจากนี้แล+ว บุคลากรคณะโบราณคดีทั้ง 25 คน ยังเข+าใจวEา เอกสารมีความสำคัญในมิติของการ

นำไปใช+เปWนหลักฐานยืนยันการปฏิบัติงาน มิติของการให+ข+อมลู และมิติของการใช+ประกอบการเรียนการสอน

และการวิจัย โดยไมEมีใครกลEาวถึงการใช+เปWนหลักฐานทางกฎหมายและหลักฐานตรวจสอบข้ันตอนการทำงาน

เพื่อแสดงความโปรEงใส นEาเช่ือถือ และมีธรรมาภิบาลขององค̂กรเลย  

ข+อมูลทั้งจากการสำรวจเอกสาร การตอบแบบสอบถาม และการสัมภาษณ̂แบบกึ่งโครงสร+าง แสดงให+

เห็นวEา บุคลากรของคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร ไมEทราบวEาเอกสาร (Record) หรือเอกสารที่

สมบูรณ^ครบ 7 องค^ประกอบ คืออะไร และสำคัญอยEางไร บุคลากรของคณะโบราณคดีทั้ง 25 คน เข+าใจวEา 

เอกสาร คือ document  ที่ใช+เปWนหลักฐานยืนยันการทำงาน หรือให+ข+อมูลตEาง ๆที่จำเปWนต+องใช+ประกอบการ

ทำงานในสEวนที่ตนเองรับผิดชอบทั้งงานบริหาร งานธุรการ งานวิจัย และงานการเรียนการสอน และหรือใช+

เปWนข+อมูลอ+างอิงในภายหลัง นอกจากน้ี บุคลากรของคณะโบราณคดีบางทEาน ยังเข+าใจวEา เอกสาร (Record) 

คือ บันทึกลายลักษณ̂อักษรหรือการบันทึกข+อมูลไว+ใช+ประกอบการทำงานในภายหลังในลักษณะฐานข+อมูลอีก

ด+วย และจากความเข+าใจดังกลEาว สEงผลให+ ทั้งเอกสาร (Document) และเอกสาร (Record) ถูกจัดเก็บรวมกนั

ไว+ในแฟdมตามโตeะของบุคลากรและหรือตู+เก็บเอกสารตามสภาพที่เห็น ณ สถานที่จริง 

ความรู+ความเข+าใจถึงความหมายและความสำคัญของเอกสาร (Record) ที่มีอยูEอยEางจำกัดและไมE

เปWนไปตามที่ปรากฎอยูEใน ISO 15489 (2016) อาจสEงผลตEอการออกแบบและวางระบบการจัดเก็บเอกสาร 

(Records Keeping System) ที่ต+องการทั้งนโยบายจากผู+บริหารและความรEวมมือของบุคลากรทกุภาคสEวนใน

องค^กรเปWนสำคัญ ข+อมูลที่ได+จากสEวนนี้จะถูกนำไปวิเคราะห^เพื่อออกแบบและวางระบบที่เหมาะสมสำหรับ

คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรตEอไป (ดูเพิ่มเติมในบทที่ 5) 

1.3 เอกสาร (Record) ถูกกระจายจัดเก็บในระบบจัดเก็บสXวนตัวของบุคลากรท่ีสร/าง-รับ และใช/งาน

เอกสารเหลXาน้ัน 

ดังที่กลEาวไว+ใน หัวข+อ 1.1 และ 1.2 การสำรวจเอกสาร (Record) และการสังเกตพฤตกรรม สร+าง-รบั 

คัดแยก จัดเก็บ ค+นคืน และสEงออกเอกสาร (Record) เปWนเวลา 7 วัน ณ สำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี 

มหาวิทยาลัยศิลปากร พบวEา เอกสาร (Record) ถูกกระจายจัดเก็บอยูEตามโตeะของบุคลากรในสำนักงานบ+าง 

หรืออยูEในตู+เก็บเอกสารบ+าง แฟdมจัดเก็บเอกสารถูกสร+างขึ้นเองตามแตEที่บุคคลหรือฝwายนั้น ๆ  ต+องการ ไมEมี

รหัสเอกสารกำกับ มีแตEการสร+างชื่อแปะไว+ที่สันแฟdมเอกสาร เชEน เอกสารขออนุมัติโครงการ เอกสาร กยศ 

เอกสารหลักสูตร เปWนต+น และการเดินสำรวจยังพบวEา คณะโบราณคดี ไมEมรีะบบเก็บเอกสารกลาง ไมEมีแผนผัง
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แฟdมเอกสาร (File Plan) ของคณะ และไมEมีตารางการกำหนดอายุเอกสาร (Record Retention Schedule) 

ของคณะ  

ข+อมูลดังกลEาวสอคคล+องกับข+อมูลที่ได+จากการตอบแบบสอบถามของบุคลากรคณะโบราณคดีทั้ง 25 

คน กลEาวคือ ทั้ง 25 คนอธิบายการจัดเก็บเอกสารไปในสองทิศทาง ทิศทางแรกคือจัดเก็บไว+ในแฟdมเอกสารที่

เก็บไว+บนหรือรอบโตeะทำงานตนเอง ทิศทางที่สองคือจัดเก็บไว+ในแฟdมเอกสารที่เก็บไว+ในตู+เอกสาร โดยไมEได+

กล Eาวถ ึง แผนผ ังแฟdมเอกสาร (File Plan) และตารางการกำหนดอาย ุ เอกสาร (Record Retention 

Schedule) เลย  

ข+อมูลวิธีการจัดเก็บเอกสารมาชัดเจนข้ึนเมื่อดำเนินการสัมภาษณ̂บุคลากรของคณะโบราณคดีทั้ง 25 

ในเรื่องรูปแบบและวิธีการจัดเก็บเอกสารของคณะ โดยคำตอบที่ได+เปWนไปในทิศทางเดียวกันกับคำตอบที่ได+

จากผู+ให+สัมภาษณ^รหัส A11 ที่แสดงให+เห็นวEา เอกสารจะถูกจัดเก็บกระจายไปตามผู+รับผิดชอบในงานนั้น ๆ 

โดยเขากลEาววEา 
  

 “เอกสารสEวนใหญEคือพี่จะไมEได+เปWนคนเก็บเอง สEวนใหญEแตEละงานเขาจะเปWนคน

เก็บ เจ+าหน+าที่ของแตEละงาน งานการเจ+าหน+าที่ งานสารบรรณ งานประกัน

คุณภาพ งานการเงิน แผน บริหารวิชาการ การศึกษา อะไรพวกน้ีเขาจะเปWนคน

เก็บกัน พี ่จะไมEได+เปWนคนเก็บเอกสาร พี ่จะเก็บเอกสารเฉพาะรายงานการ

ประชุมที่เกี่ยวข+องกับการประชุมคณะกรรมการคณะเทEาน้ัน” 
 
เชEนเดียวกัน ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส B5 กลEาวเสริมให+เห็นภาพการแยกเกบ็เอกสารตามสายงานและผู+สร+าง

เอกสาร โดยเขากลEาววEา 
 
 “มันไมEมีลักษณะการทำงานแทนกันหรือวEาเก็บเอกสารเปWนระบบ แล+วให+คนที่

เวลาเราไมEอยูE มาทำงานนะคะ มันจะลักษณะวEาตEางคนตEางทำ ทุกคนทำเองเก็บ

เอง ตามความเข+าใจของตนเอง แตEไมEได+มีใครรู+วEาอยูEตรงไหน” 
 
เชEนเดียวกัน ผู+ให+สัมภาษณ^รหัส A4 อธิบายให+เห็นภาพวEาเอกสารที่เขารับผิดชอบสร+างตามงานของ

เขาเองจะถูกจัดเก็บกระจัดกระจายรอบตัวอยEางไร โดยเขากลEาววEา 
 

 “เก็บไว+บนโตeะสูงๆ ที่ตั้งอยูEข+างๆ แล+วก็เปWนกองตั้งๆ แล+วก็มีเปWนกลEองที่เสียบ

ไปตรง ๆ ข+างลEางก็ได+อยูEสEวนนึง เปWนกลEองแล+วก็ใสEๆ ไว+... มีอีกอันนึงที่เมื่อกี้ไมEได+

พูดถึง พวกรายงานการประชุม เยอะ อยEางที่ทำเอง ก็ที่ทำแตEละครั้งๆ ตอน

ประชุมภาค รวมไปถึง ก็คือทำ Xerox แจกๆกันไปให+ทุกคน ตัวต+นฉบับผลเก็บ

ไว+ ตัวต+นฉบับก็เก็บแล+วก็หนีบ แล+วก็เก็บ คือที่ทำมาประมาณป�กวEาๆเนี้ย ให+

อาจารย̂... ไปหมด เพราะวEาเขาต+องทำตEอ ให+เขา research ดู วEาเราใช+คำอะไร

ประมาณไหน ให+เขาดู แตEวEาตอนน้ีก็คือวEา เขามีฉบับนึง ผมมีฉบับนึงเลย เราก็
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เก็บเอาไว+คนละฉบับ ที่เปWนของตัวเองวEาจะต+องแก+ไขอะไรยังไง อยEางรายงาน

การประชุมกรรมการคณะ เยอะมากก็เลยกลายเปWนวEา หนาประมาณแคEนี้ครั้ง

หนึ่งๆ สองครั้งตEอหนึ่งเดือน เดือนหนึ่งก็จะมาอยEางนี้ ก็ประมาณนี้ ก็เก็บใสEตู+

เหล็ก เข+าใจแล+ววEาทำไมโตeะผู+บริหารถึงใหญE เก็บใสEในลิ้นชักข+างลEาง” 
 
ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส B3 ยังกลEาวเสริมวEา สำหรับเอกสารชุดสำคัญก็เก็บไว+ในคอมพิวเตอร^ที่โตeะทำงาน

ของเขา โดยเขากลEาววEา 
 

 “เอEอ...ทั้งนำเรื่องทั้งหมดอะครับ ไมEวEาจะเปWนพวกสัญญาจ+าง เอEอ...ผมจะแยก 

ผมจะมีโฟลเดอร^ในไฟล^ ในคอมใชEไหมครับ ก็จะบอกวEา แยกตามงบประมาณ

ป�” 
 
ในขณะที่ ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส A5  ได+อธิบายให+เห็นภาพวEา การแยกกันจัดเก็บเอกสาร กEอให+เกดิป�ญหา

ใดบ+าง โดยอธิบายวEา 
 
 “ทีนี ้ เทEาที ่ผมมองนะ มันจะมีบางเรื ่องที ่ผมสEงออกจากภาค แล+วมันต+อง

เกี่ยวข+องกับคนสามคน มันเปWนสามงาน แล+วเวลาตามนี่ คล+ายวEาจะมีป�ญหา เพราะ

กลายเปWนวEาผมไปตามฝwายนึง ฝwายนึงบอกวEาไมEใชEตอนน้ี งานไมEได+อยูEที่น่ีนะ อยูEอีกที่นึง 

หรือให+อีกคนหน่ึงเก็บ อะไรอยEางน้ี” 
 
อยEางไรก็ตาม เมื่อถูกถามถึงประเด็นป�ญหาของการจัดเก็บเอกสารของคณะโบราณคดี หลายคนตอบ

เปWนเสียงเดียวกันกับของผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส A1 วEา 
 
 “หนึ่ง เอกสารหาย ผมเจอมากับตัวเอง เรื่องเอกสารหาย สอง หาเอกสารไมEเจอ 

คนละเรื่อง หายก็ไปหายไปเลย สองคือหาไมEเจอ สามก็คือการไมEเข+าใจบทบาท

ตัวเอง อันน้ีไมEใชEเรื่องฉัน อันน้ีไมEใชEเรื่องเธอ เหมือนเกีย่งงานนะ” 
 

 ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส B11 ยังกลEาวเสริมถึงรูปแบบและวิธีการแก+ไขป�ญหาเรื่องการค+นหาเอกสารไมEเจอ 

เพราะเอกสารถูกแยกกันจัดเก็บ ไว+วEา 
   

 “ถ+าตามไมEเจอก็... ไมEๆ ก็มาตามที่ตัวเองกEอน ตัวเองไมEเจอปุ�บ คุณ... ดูให+หนEวย

ได+มั้ย หนูเพิ่งสEงไปเรื่องน้ี ดูจากเดือนก็ได+ คุณ... ก็จะดูให+ ถ+าไมEเจอจริง ๆ คEอย

ไปตามที่ต+นเรื่อง ถ+าต+นเรื่องไมEเจอจริง ๆ  ก็ไปตามที่ปลายเรื่อง อาจารย̂ดูอีกที

ได+มั้ย” 
  
 เมื่อถูกถามในประเด็นเรื่องเอกสารหาย ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส  B11  ได+กลEาวยืนยันวEา  
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“ยังไมEเคยเจอป�ญหาเอกสารหายนะคะ แคEหาไมEเจอเฉยๆ แตEแก+ป�ญหาได+คEะ พี่

.....ชEวยได+ บัณฑิตชEวยได+ อาจารย̂ชEวยได+” 
 
 ในขณะที่ ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส B5 ได+กลEาวถึงรูปแบบการแก+ไขป�ญหาเอกสารหาย ไว+วEา 

 
“วิธีแก+ป�ญหาคือทำใหมE เอาเรื่องใกล+ตัวเลย ถ+าสมมุติอาจารย̂มาหา แล+วลงรับ

ยืนยันกันวEาคนนี้เซ็นรับหรืออะไรอยEางนี้ ตEอให+สมมุติ คุณ... บอกวEารับมาจริง 

แตEไมEรู+ไปวางไว+ที่ไหน สุดท+ายทำอะไรไมEได+ต+องบอกวEาอาจารย^คEะ ก็คืออาศัย

ความสัมพันธ̂กัน วัฒนธรรมองค̂กรที่อาจารย̂บอกวEา รบกวนอาจารย̂ทำมาใหมE

นะคะ ลงวันที่รับ ณ วันน้ัน เพราะวEามีหลักฐานวEาเซ็นรับจากคุณ...วันไหน แล+ว

ก็มาเริ่มกระบวนการใหมE หายก็คือสร+างใหมE แตEไมEมีการวEาทำยังไงให+หาเจอ

หรือทำยังไงไมEให+หาย ไมEมี” 
 
 เชEนเดียวกัน ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส A11 กลEาวเสริมวEา 
  
  “คือ เอกสารอาจจะหายไมEทั้งหมด มันก็จะมีบางสEวนที่อยูE แล+วเราก็จะพยายาม

ที่จะค+นหามันให+เจอ แตEถ+าไมEเจอจริง ๆ ก็บอกหนEวยงานที่เขาขอเอกสารมาวEา 

เนื ่องจากเราหาเอกสารไมEเจอจริง ๆ ไมEสามารถค+นหาเอกสารฉบับนี ้ได+ 

ประมาณนั้นคEะ ก็ไมEรู+จะทำยังไงแล+ว ถ+ามันหาไมEเจอ คือเพราะวEา ณ ตอนนี้ก็

คือ เราหาสองที ่หาไมEเจอแล+ว ก็ไมEรู+จะทำยังไงแล+ว เพราะวEาเราก็ไมEได+ทำลาย 

แตEไมEรู+วEามันไปติดที่แฟdมอันไหน แตEพยายามไลEๆดู น่ังไลEเอกสารกัน” 
 
 นอกจากน้ี ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส A11 ยังพูดถึงการจัดหมวดหมูEเอกสารในระบบสารบรรณที่ดูเหมือนวEา

จะคล+ายแผนผังแฟdมเอกสาร (File Plan) ที่คณะโบราณคดีเคยมี โดยเขากลEาววEา 
 
  “อยEางเมื่อกEอนตอนที่พี่มาทำงานใหมEๆ เขาจะมีสารบรรณ คือจะเปWนคนเก็บ 

แล+วก็จะมีเหมือน....เขาทำเขาเรียกอะไรนะคะ ที่ทำรายการไว+วEาหมวดน้ี... ใชEๆ 

เรื่องการศึกษา เขาก็จะมีเป�ดหัวข+อการศึกษาที่เก็บมีอะไรบ+าง แล+วก็เราจะมีตู+

เก็บ ก็สามารถที่จะไปหา เป�ดเอกสารฉบับน้ีแล+วก็ไปที่แขวนได+เลย แตEป�จจุบัน

เราไมEเคยทำแบบน้ัน.... หายไปเน่ืองจากวEาคนเกEาที่เขาทำคือเกษียณไป แล+วรุEน

ใหมEที่มาเน่ียคือเหมือนวEาตEางคนตEางเก็บ ไมEได+มีการศึกษาโดยแท+จริงวEาข้ันตอน

การจัดเก็บมันเก็บอยEางไร ซึ่งบางทีเราทำเรื่องๆนึงขึ้นมา เหมือนเรื่องประกัน

คุณภาพ ประกันคุณภาพคือการทำงานทั้งหมดของคณะ ถามวEาจริง ๆ เรา

จำเปWนต+องเก็บไว+ทั้งหมดแตEบังเอิญวEา คนที่ทำเขาก็สEงเฉพาะที่เปWน SAR เก็บ

เฉพาะ SAR โดยที่รายละเอียดอื่น ๆ เขาไมEได+เก็บ” 
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 อยEางไรก็ตาม เมื่อสอบถามวEา คณะโบราณคดี มี ตารางการกำหนดอายุเอกสาร (Record Retention 

Schedule) เปWนของตนเองหรือไมE คำตอบที่ได+ก็คือ ไมEม ีโดยผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส B6 ได+ช้ีแจงวEา 
  
  “ตารางก็คือจะมีแบบตารางรEาง แตEฉบับจริงก็ยังไมEมีเลยคEะ” 
 
 โดย ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส B6 ยังกลEาวเสริมถึงกระบวนการทำลายเอกสารที่ดำเนินการตามตารางการ

กำหนดอายุเอกสาร (Record Retention Schedule) ที่เปWนฉบับรEางของมหาวิทยาลัยไว+วEา 
  

 “คือ ตอนนี้มีฉบับรEางวEาหนังสือประเภทไหนเก็บกี่ป�แล+วก็พิมพ^ทำลายได+ ใน

สEวนของที่ทำลายไปครั้งแรกก็คือโทรถามหอจดหมายเหตุของเราบ+าง ถามจาก

กองบริการที่เค+าเคยทำบ+าง แตEมหาวิทยาลัยเรายังมีคณะที่น+อยมากที่จะพมิพ^

ทำลายเอกสาร ก็สอบถามบ+าง ก็มาพิมพ^มาประยุกต^ แล+วก็พี่.....ก็ชEวยดู อะไร

ประมาณน้ีคะ แตEก็แบบไมEได+รู+ระเบียบแบบเป�ะขนาดน้ัน ก็คือไมEได+รู+ระเบียบ” 
 
 ในขณะที่ ผู+ให+สัมภาษณ^รหัส B3 ได+พยายามสร+างแผนผังแฟdมเอกสาร (File Plan) ในสEวนที่ตนเอง

จัดเก็บ โดยเขาอธิบายให+ฟ�งวEา 
 

 “หน่ึงแฟdมในสEวนของงบประมาณรายได+ คือ ผมจะแยกอยEางน้ีกEอน ผมจะแยก

เปWนสองกองใชEไหมครับ งบประมาณรายได+และงบประมาณแผEนดิน ..... แล+วใน

สEวนของแตEละอัน ก็จะมีในสEวนของคEาใช+สอยและคEาวัสดุ”  
 
อยEางไรก็ตาม แผนผังแฟdมเอกสาร (File Plan) น้ี ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส B3 บอกวEา ถ+าคนอื่นที่ต+องการอยาก

ใช+งานเอกสารในแฟdมเหลEาน้ีจะต+องมาขอจากเขาโดยตรง โดยเขากลEาววEา 
 

 “อยEางน้ีครับ เหมือนกับที่ผลมไปรื้อของเค+าไมEได+ครับอาจารย̂ .... ถ+าตาม....เรา

ก็จะรู+วEาเรา อันดับแรกที่เราถามคุณใช+งบอะไร ทำอะไร ซื้ออะไร ถึงจะหาเจอ” 
 
ข+อมูลที่ได+จากการสำรวจเอกสาร การสังเกตการณ̂ การตอบแบบสอบถาม และการสัมภาษณ̂แบบกึ่ง

โครงสร+างให+ข+อมูลที่สอดคล+องกันวEา เอกสาร (Record) ของคณะโบราณคดีไมEได+ถูกจัดเก็บในระบบการจดัเกบ็

เอกสารกลาง (Central Records Keeping System) แตEถูกจัดเก็บในระบบที่แตEละบุคคลแตEละฝwายกำหนด

ขึ้นมาเอง โดยยึดหลักความสะดวกในการใช+งานของบุคคลและหรือฝwายนั้น ๆ ไมEมีการสร+างแผนผังแฟdม

เอกสาร (File Plan) ไว+เปWนแนวทางในการจัดเก็บเอกสาร ไมEมีตารางการกำหนดอายุเอกสาร (Record 

Retention Schedule) ไว+เปWนแนวทางในการเข+าใช+งานและสEงออกเอกสาร (Record) ออกจากคณะ และที่

สำคัญ ระบบดังกลEาวก็ไมEสามารถปdองกันการสูญหายและกำหนดสิทธ์ิการเข+าถึงใด ๆ ได+ เพราะถูกจัดเก็บใน

แฟdมกระดาษ และคอมพิวเตอร^สEวนตัวที่ยังไมEมีระบบปdองกันการเข+าถึง นอกจากน้ีแล+ว คำสัมภาษณ̂ของผู+ให+

สัมภาษณ̂รหัส A11 ยังแสดงให+เห็นวEา บุคลากรหลายคนในคณะโบราณคดียังไมEกังวลตEอจุดอEอนของการไมEมี

ระบบการจัดเก็บเอกสารที่มีประสิทธิภาพ ดังผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส A11 ได+กลEาวไว+วEา  
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“คือพยายามที่จะทำสถานที่เก็บเอกสาร ซึ่งป�จจุบันน้ี พี่ไปทำที่เพชรบุรี อะไรที่

มันเกิดห+าป� พี่อยากจะเอาไปเก็บที่เพชรบุรี เพราะเราจะได+รู+วEา อันน้ีจริง ๆ เรา

ไมEต+องใช+ แตEเราจำเปWนต+องเก็บไว+ เพื่อให+ตามระบบของเอกวารวEาจะทำลายได+

หรือไมEได+ แตEป�จจุบันก็คือให+แตEละคนเก็บไว+ที่วังทEาพระหรือที่น่ี แล+วอะไรที่มัน

เกิดน สิบป�ก็ให+ทำลายไป พยายามที่จะจัดระบบ แตEวEามันก็ยัง ....มันเหมือนกับ 

แตEละคนเหมือนกับไมEเข+าใช+อะไรพวกนี ้ ไมEคEอยเห็นความสำคัญอะไรพวกน้ี

เทEาไหรE” 
 

การไมEมีระบบการจัดเก็บเอกสารกลาง (Central Records Keeping System) ไมEมีแผนผังแฟdม

เอกสาร (File Plan) ไมEมีตารางการกำหนดอายุเอกสาร (Record Retention Schedule) ไมEมีระบบการค+น

คืนและปdองกันการสูญหายของเอกสาร (Record) รวมทั้งการไมEเข+าใจและไมEเห็นความสำคัญของการมีระบบ

การจัดเก็บเอกสาร เปWนข+อมูลสำคัญอีกชุดหนึ่งที่ต+องนำไปใช+วิเคราะห^เพื่อกำหนดแนวทางการวางระบบการ

จัดเก็บเอกสาร (Records Keeping System) ที่มีประสิทธิภาพและเหมาะสมกับบริบทของคณะโบราณคดี 

มหาวิทยาลัยศิลปากรตEอไป (ดูเพิ่มเติมในบทที่ 5) 

1.4 การไหลเวียนของเอกสารไมXได/อยูXระบบเดียวกัน 

การสำรวจเอกสารและสังเกตพฤติกรรมการสร+าง-รับ คัดแยก จัดเก็บ ค+นคืน และสEงออกเอกสาร 

(Record) เปWนเวลา 7 วัน ยังพบวEาเส+นทางการไหลเวียนของเอกสาร (Record) ไมEได+อยูEในระบบเดียวกัน

กลEาวคือ เอกสาร (Document) ถูกสร+างในระบบสEวนตัวของแตEละบุคลากรที่สร+างเอกสาร (Document) น้ัน 

แล+วถูกทำให+สมบูรณ^มีสภาพเปWน Record ที่ฝwายสารบรรณของคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร และ

กระจายออกไปจัดเก็บเพื่อใช+งานหรือค+นคืนตามแฟdมเอกสารที่กระจายตัวออกตามโตeะทำงานและตู+เอกสาร 

โดยไมEมีระบบปdองกันสิทธิ์การเข+าถึงเอกสาร (Record) เหลEานั้นเลย เชEนเดียวกัน เอกสาร (Document) ที่

ร ับมาจากภายนอกจะผEานฝwายสารบรรณของคณะเพื ่องลงเลขรับเปWนเอกสาร (Record) ของคณะ กEอน

กระจายออกไปยังฝwายตEาง ๆ   

ข+อมูลดังกลEาว สอดรับกับข+อมูลที่ได+จากการตอบแบบสอบถามของบุคลากรคณะโบราณคดีทั้ง 25 คน 

โดยทั ้ง 25 คนได+อธิบายเส+นทางการไหลเวียนของเอกสาร (Record) ที ่เร ิ ่มต+นจากตนเองสร+างเอกสาร 

(Document) ขึ ้นมา หลังจากนั ้นนำไปลงเลขสารบรรณที่ฝwายสารบรรณ และนำเอกสาร (Record) ที ่ได+

กระจายออกไปตามที่ต+องการตEอไป 

นอกจากน้ีแล+ว ข+อมูลที่ได+จากการสัมภาษณ̂แบบกึ่งโครงสร+างบุคลากรของคณะโบราณคดีทั้ง 25 คน

ในเรื่องเส+นทางการไหลเวียนของเอกสาร (Record) ภายในคณะโบราณคดี ยังให+ข+อมูลที่ยืนยันวEา เส+นทางการ

ไหลเวียนของเอกสาร (Record) ภายในคณะโบราณคดี ไมEได+อยูEในระบบเดียวกัน แตEฝwายสารบรรณเปWนเพียง

ศูนย^กลางการลงเลขสารบรรณ เพื่อทำให+เอกสาร (Document) เหลEานั้นสมบูรณ^เปWน Record แตEเอกสาร 

(Record) เหลEานั ้นอาจไมEถูกจัดเก็บให+ครบ 7 องค^ประกอบ และถูกเก็บปะปนกับเอกสาร (Document) 

เนื ่องจากบุคลากรทั ้ง 25 คนไมEสามารถแยกความแตกตEางระหวEาง เอกสาร (Record) และเอกสาร 
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(Document) ได+ เห็นได+จากไมEมีใครใน 25 คนนี้อธิบายความหมายของเอกสาร (Record) วEาคือ เอกสาร 

(Document) ที่ถูกสร+างให+สมบูรณ^เพื่อใช+ประกอบการทำงานและหรือเปWนหลักฐานการทำงาน/กฎหมาย 

นอกจากน้ีแล+วหลายคนยังอธิบายความหมายของเอกสารที่แสดงถึงการอธิบายความหมายของ ข+อมูล (Data) 

บ+าง สารสนเทศ (Information) บ+าง เอกสาร (Document) บ+างและ ยกตัวอยEางเอกสาร (Record) บ+าง โดย

ไมEสามารถอธิบายได+วEา เอกสาร (Document) ที่สมบูรณ̂เปWน Record นั้นต+องมีองค^ประกอบอะไรบ+าง เชEน 

ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส A8 อธิบายวEา 
 
 “เอกสารคืออะไรก็ได+ที่เขียนข+อความลงไปมีจุดประสงค̂ให+คนอื่นได+อEานแล+วเข+าใจ” 

 
 ในขณะที่ ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส B9 อธิบายวEา 
 
  “เอกสารก็คืออะไร คือตัวข+อมูลที่เราใช+ในการทำงานคEะ ติดตEอสื่อสาร ที่เปWน

ลายลักษณ̂อักษร” 
 
นอกจากน้ีแล+ว ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส A9 ยังอธิบายเพิ่มเติมที่คำวEา “Document”และ “Record” วEา 
 

 “Document ภาษาอังกฤษก็คือเอกสารที่พูดเมื่อกี้ เปWนกระดาษ แล+วก็เกี่ยวข+อง

กับการบริหารงาน อะไรอยEางนี้ แตEจะไมEนึกถึงเอกสารวิชาการเทEาไหรE เพราะ

เอกสารจะเกี่ยวข+องกับการบริหารงานในองค̂กร แตEถ+าเปWน Record ก็จะกลายเปWน

การเก็บข+อมูล ถ+าเกิดเกี่ยวกับภาควิชาก็จะเกี่ยวกับเก็บข+อมูลของสมาชิกในภาค 

การวิจัย การทำงาน หน+าที่ หรืออาจจะเปWน Record เกี่ยวกับงานวิจัยเราก็ได+ เรา

เก็บข+อมูลเกี่ยวกับคน เกี่ยวกับอะไรอยEางน้ีไป” 
 
อยEางไรก็ตาม ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส A6 ยังอธิบายความหมายของเอกสารไปในเชิงการยกตัวอยEาง โดย

เขากลEาววEา  
 
 “เกี่ยวกับเรื่องเอกสารทางราชการที่ผมจะต+องเกี่ยวข+องในแงEของการติดตEอกับ

หนEวยงานกับหนEวยงานทางราชการได+แกEบันทึกข+อความ แล+วก็หนังสือราชการ” 
 
เชEนเดียวกัน ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส B1 ยกตัวอยEางเอกสารวEาคือ 
 
 “มีบันทึก หนังสือเชิญสอน ตารางสอน ใบเสร็จ ใบกำกับ ใบสั่งจ+าง ใบพีโอ” 
 
นอกจากจะไมEสามารถแยกความแตกตEางระหวEาง เอกสาร (Record) กับเอกสาร (Document) ข+อมลู 

(Data) สารสนเทศ (Information) ได+แล+ว พวกเขายังจัดเกบ็เอกสาร (Record) และเอกสาร (Document) ไว+

ในที่เดียวกนั เพื่อใช+เปWนหลักฐาน สารสนเทศและข+อมูล โดยกำหนดรปูแบบการจัดเกบ็ตามความสะดวกของแตE

ละบุคคลและหรือแตEละฝwาย โดยผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส B1 อธิบายการเก็บเอกสารของแผนกตนวEา 
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 “เกบ็เข+าแฟdมคEะ ถ+าเกิด... อยEางแผนกเดียวกัน คือถ+าเกิดเขารู+ เพราะวEาสันแฟdม

เราแยกไว+อยูEแล+ววEาคืออะไร” 
 
ในขณะที่ ผู+ให+สมัภาษณ̂รหัส B3 อธิบายการเกบ็เอกสารในสEวนงานที่ตนเองรับผิดชอบวEา 
 

  “เก็บไว+....สEวนใหญE สEวนใหญEแล+วเน่ีย จะมีการทำสำเนาไว+ เก็บคูEฉบับเอาไว+ 

หรือวEาทำเปWนsoft file scan เก็บไว+ครับ เกบ็ไว+ที่คอมพิวเตอร^แล+วก็ back up 

ผมจะมี back up ของผมเอาไว+” 
 

 เชEนเดียวกัน ผู+ให+สัมภาษณ̂รหสั B5 อธิบายเสริมวEา 
 

 “เก็บไว+ในแฟdมคEะ ก็จะมีหมวดหมูEการจัดแฟdม เก็บเปWนกระดาษเลยคEะ ไมEวEาจะ

เปWนเรื่องที่รับมาดำเนินการเสร็จแล+ว เก็บเลย กับบางเรื่องที่วEาจะต+องสร+าง

เอกสารขึ ้นมา แล+วก็ส Eงไปที ่หนEวยงานสารบัญเพื ่อทำเร ื ่องส Eงออกตาม

กระบวนการ เมื่อเสร็จกระบวนการของการสEงออก การทำสำเนาเรื่องแล+ว มันก็

จะกลับมาเก็บอยูEที่งานของตัวเอง” 
 

 ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส B5 ยังนำเสนอรูปแบบการจัดเก็บเอกสารที่ตนเองดำเนินการไว+วEา 
 
  “แยกเปWนแฟdมตามคนเกEาทีเ่คยทำงานมา กับบางอยEางถ+าสมมุติวEาเปWนเรื่องใหมE

ที่เพิ่มขึ้นมาจากพี่คนเดิมที่เคยทำ ก็จะสร+างขึ้นมาเปWนชื่อเรื่อง เปWนหมวดของ

งานใหญEๆ กEอน แล+วก็เปWนเรื่องนั้น ที่สมมุติวEาเหมือนกับเรื่องแบบนี้จะต+องทำ

ทุกป� ทุกครึ่งป� อะไรอยEางนั้น ก็จะแยกไว+เพื่อให+มันงEายตEอการทำและอ+างอิง

ข+อมูลเดิม” 
 

นอกจากน้ีแล+ว ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส B5 ได+อธิบายเพิ่มเติมถึงวิธีการที่ตนเองคิดข้ึนมาในการจัดหมวดหมูE

เอกสารที่ตนเองจัดเก็บไว+อยEางนEาสนใจ เขากลEาววEา 
 

 “แฟdมที่หนึ่งคือแฟdมสรรหา มันจะแยกประเภทวEาเปWนสรรหาบุคลากร สรรหา

กรรมการคณะ สรรหาหัวหน+าภาค แล+วก็จะเปWนเรื่องของการจ+าง ก็จะแยก

ประเภทไปอีกตามหมวดวEาบุคลากรกี่ประเภท ก็คือการจ+างที่เราจะทำจ+างจริง 

ๆ ก็จะมีแคEลูกจ+างชั่วคราวกับพนักงานมหาวิทยาลัย ก็จะแยกยEอยไปอีก คือ

เหมือนกับไมEได+มีระบบวEาจะแยกตามคน ตามงาน หรืออะไร ก็คือจะแยกตาม

ความเข+าใจ” 
  
 เชEนเดียวกัน ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส A2 อธิบายถึงการจัดแบEงแฟdมเอกสารตามงานที่ตนเองรับผิดชอบไมE

ตEางกับของผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส B5 เทEาใดนัก โดยเขากลEาววEา 
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 “จัดเก็บยังไง จัดเก็บอยEางไร อยEางถ+า ถ+าตอนนี้ที ่เปWนเอกสารเกี ่ยวกับงาน

บริหารข+างลEางอะคEะ ก็จะมีแฟdม ซึ่งก็จะแบEงไปอยEางเชEนเรื่องของงานสอน งาน

หลักสูตรเน่ีย มันจะมีปริญญาตรี แล+วก็โทเอก เหมือนรวมเปWนบัณฑิตศึกษาอยูE

แล+ว เพราะฉะน้ันอยEางเรื่องที่เข+ามา เรารู+สึกวEายังจำเปWนอยูE ก็จะจัด ถ+าเปWนเรื่อง

ของ ป.ตรี ก็โยนใสEแฟdม ป.ตรีไป อะไรอยEางงั้นนะคEะ แล+วก็ถ+าโทเอกก็ใสEโทเอก

ไป บางอันอาจจะมีเรื่องของกรรมการชุดอื่น อยEางเชEนที่มันเปWน international 

affair ก็จะมีอีกแฟdมนึง อีกแฟdมนึงที่มี... ตอนน้ีจะมีหลักๆอยูEสี่แฟdมที่โตeะ ก็คือ

เรื่องของการทำหลักสูตร international affair การปรับหลักสูตร พวกเกณฑ

ตEาง ๆซึ่งอันนี้มันก็คือทั้งตรีโทเอก ใช+อันเดียวกันหมด ก็จับแยกออกมา อะไร

อยEางเน้ียคEะ สEวนอันอื่น ๆ เล็ก ๆ น+อย ๆ ปลีกยEอย บางทีก็จะให+เจ+าหน+าที่เขา

เก็บไป” 
 
 ข+อมูลจาก การสำรวจเอกสาร การสังเกตพฤติกรรม การตอบแบบสอบถาม และการสัมภาษณ̂แบบกึง่

โครงสร+างให+ข+อมูลสอดรับซึ่งกันและกันวEา การไหลเวียนเอกสาร (Record) ของคณะโบราณคดีไมEได+อยูEใน

ระบบเดียวกัน แตEจะไหลเวียนไปเก็บไว+ตามฝwายงานหรือบคุคลที่รบัผดิชอบในงานน้ัน ๆ  โดยแตEละฝwายงานและ

หรือบุคคลนั้น ๆ  ก็จะสร+างระบบการจัดเก็บขึ้นมาจับเก็บเอกสารที่เกี่ยวพันกับงานของตนเอง โดยสร+างเปWน

ระบบของตนเองที่แยกออกจากระบบของฝwายงานและหรือบุคคลอื่น โดยเอกสารที่จัดเก็บไว+ในระบบของแตE

ละฝwายและหรือแตEละคนมีทั้งที่เปWน เอกสาร (Document) และเอกสาร (Record) ปะปนกันไป โดยสEวนใหญE

จะเก็บในรูปแบบกระดาษไว+ในแฟdมที่ถูกจัดแบEงหมวดหมู Eตามภาระงานของตนซึ ่งอาจถือได+วEามีล ักษณะ

ใกล+เคียงกับแผนผังแฟdมเอกสาร (File Plan) ที่สร+างตามภารกิจและหน+าที่ แตEการแบEงหมวดหมูEตามภาระงาน

ดังกลEาวจะละเอียดเพียงใด ข้ึนอยูEกับวEา ผู+รับผิดชอบเอกสารในสEวนน้ัน จะสร+างสรรค̂รูปแบบการจัดหมวดหมูE

ออกมาอยEางไรน้ันเอง นอกจากน้ีแล+ว บุคลากรบางสEวนอาจจะจัดเก็บเอกสารในสEวนงานของตนไว+ในรูปแบบ

ดิจิทัลไฟล^ไว+ในคอมพิวเตอร^สEวนตัว  

ข+อมูลที่นำเสนอมาทั้งหมดแสดงให+เห็นถึงการไหลเวียนของเอกสารภายในคณะโบราณคดีวEามีลักษณะ

ดังแผนผังตEอไปน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 



 106 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนผังท่ี 6: เส/นทางการไหลเวียนเอกสาร (Record) ของคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

 

จากแผนภาพผังที ่ 6: เส+นทางการไหลเวียนเอกสาร (Record) ของคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัย

ศิลปากร แสดงให+เห็นวEา เอกสาร (Record) ของคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร ไมEได+ถูกสร+าง-รับ คัด

แยก จัดเก็บ ค+นคืน และสEงออกในระบบเดียวกัน มีเพียงหนEวยงานสารบรรณที่เปWนที่สร+างและสEงออกเอกสาร 

(Record) ไปทำลายหรือจัดเก็บเปWนจดหมายเหตุตEอไปเทEานั้น ระบบดังกลEาวสEงผลอยEางยิ่งตEอการวางระบบ

การจัดเก็บเอกสารกลาง (Central Record Keeping System) ของคณะ และข+อมูลนี้จะถูกนำไปวิเคราะห^

เพื่อพัฒนาระบบที่เหมาะสมกับคณะโบราณคดีตEอไป (ดูเพิ่มเติมในบทที่ 5) 

 

 

เอกสารถูกสร+างข้ึนโดยบุคลากรในคณะโบราณคดี เอกสารถูกสEงมาจากหนEวยงานภายนอก 

งานสารบรรณลงเลขสารบรรณ 

เลขานุการกลั่นกรอง ผู+สร+างรับเอกสารจากงานสารบรรณ 

สEงออกนอก

คณะ 
เก็บไว+ทีผู่+สร+าง 

สEงตEอให+ฝwาย

อื่นในคณะ 

สEงตEอให+ฝwายตEาง ๆ/บุคคลตEาง ๆ 

ถูกแยกเก็บอยูEตามฝwายตEาง ๆ/บุคคลตEาง ๆ 

เอกสารที่ไมEได+ใช+งานแล+วของแตEละฝwาย/แตEละบุคคลนำไปจดัเก็บในคลงัเก็บเอกสารเพื่อรอทำลาย 

งานสารบรรณดำเนินการขอทำลายเอกสาร 

ทำลายทิง้ มอบให+หอจดหมายเหตุจัดเก็บเปWนจดหมายเหตุ 
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2. หน/าท่ี กิจกรรม และขัน้ตอนการทำงานของคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

 ข+อมูลที่ได+จากการสัมภาษณ̂บุคลากรทัง้ 25 คนที่กำหนดไว+ในบทที่ 3 ให+ข+อมูลที่สอดคล+องกับข+อมลูที่

ได+จากการศึกษาประวัติความเปWนมา วิสัยทัศน^ พันธกิจ แผนกลยุทธ^ แผนปฏิบัติราชการ และโครงสร+างการ

บริหารงานของคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรดังปรากฏในบทที่ 2 และนอกจากน้ีข+อมูลที่ได+การ

สัมภาษณ^ยังให+ข+อมูลเชิงลึกจนสามารถระบุถึงหน+าที่ กิจกรรม และขั้นตอนการทำงานของคณะโบราณคดี 

มหาวิทยาลัยศิลปากร อันเปWนข+อมูลสำคัญในการสร+างแผนผังแฟdมเอกสารและตารางการกำหนดอายุเอกสาร

เพื่อวางระบบการจัดเก็บเอกสารให+กับสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรตEอไป โดย

ข+อมูลที่ได+รวบรวมมา เปWนดังน้ี 

2.1 หน/าท่ีหลักของคณะโบราณคดี 

 เมื ่อสัมภาษณ^บุคลากรของคณะโบราณคดีท ั ้ง 25 คนในเรื ่องภารกิจหรือหน+าที ่หลักของคณะ

โบราณคดี ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส A1 อธิบายวEา 
 

 “มีหน+าที่สอน หน+าที่วิจัย หน+าที่บริการวิชาการและทำนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรม 

วิสัยทัศน̂ มันก็ล+อจากตัว core competency ของคณะ ก็คือเรื่องของการทำนุ

บำรุงศิลปวัฒนธรรม เรื่องโบราณคดี วิจัยก็คือ สืบสาน สEงเสริม สร+างสรรค̂ งาน

ศิลปะ โบราณคดี ศิลปะวัฒนธรรม ภาษา ตอนน้ีก็มุEงไปสูEความเปWนนานาชาติ “ 
 
 ในขณะที่ ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส A2 ก็อธิบายไปในทำนองเดียวกันวEา 
 

 “ภาระหน+าที่หลักๆ ก็นEาจะต+องเปWนสี่เรื่องที่วEาไป แตEวEาถ+าเอาให+มันแบบเรียง

ตามความสำคัญจริง ๆ  ก็นEาจะเปWนเรื่องของการผลิตบัณฑิต เพราะวEามันเปWน

หน+าที่สำคัญจริง ๆ  ด+วยความเปWนสถาบันอุดมศึกษานะคะ แตEวEาสEวนอันที่สอง 

เนี่ยคือ ถ+ามองสEวนตัวคิดวEามันคือ เรื่องของการวิจัย เพราะวEาเหมือนกวEาที่จะ

เอาองค^ความรู+ คือถ+าเราสอน สอนอยEางเดียวคือองค^ความรู+ มันก็จะเปWนองค̂

ความรู+เกEานั่นแหละ งั้นก็ควรจะต+องวิจัยไปด+วย ใชEไหมคEะ แล+วก็ที่รองตEอมาก็

คือ มันต+องทำเพื่อชุมชน มันก็จะเปWนเรื่องของบริการวิชาการกับทำนุบำรุง

ศิลปะวัฒนธรรม” 
 

 คำตอบของผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส A8 ก็ไมEตEางกัน เขากลEาววEา 
 
  “ก็ทำให+ นEาจะพันธกิจสี่ด+านของมหาวิทยาลัย จัดการให+มันสำเร็จเรียบร+อย ไป

ตามที่ได+ร ับ KPI มา พันธกิจสี ่ด+านก็ ทางด+านผลิตบัณฑิต ทางด+านบริการ

วิชาการ ทำนุบำรุงละก็วิจัย สEวนหลักๆ ก็จะประมาณน้ีนะฮะ” 
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 ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส A11 ยังกลEาวถึงโครงสร+างใหมEที่กำหนดฝwายงานตEาง ๆของสำนักงานคณบดี คณะ

โบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรที่สะท+อนให+เห็นถึงภารกิจและหน+าที่หลักทั้ง 4 ด+านรวมถึงงานด+านการ

บริหารจัดการของคณะโบราณคดีได+อยEางชัดเจน ดังน้ี 
 
  “คEะ ก็คืองานใหมEก็จะมีเปWนงานบริหารงานทั่วไป หน+าที่ความรับผิดชอบก็จะมี

งานด+านสารบรรณ ประชาสัมพันธ̂ การเจ+าหน+าที่ อาคารสถานที่และยานพหนะ 

งานแผน การเงิน บัญชี งบประมาณ พัสดุ อยูEในสEวนของงานบริหารงานทั่วไป 

สEวนอีกงานนึงนะคะ ก็คืองานบริหารวิชาการ ซึ่งงานบริหารวิชาการนี้ก็จะเปWน

งานด+านการเรียนการสอน ระดับปริญญาบัณฑิตกับบัณฑิตศึกษา เรื่องกิจการ

นักศึกษา เรื่องทุนการศึกษา เรื่องการฝ กงานของนักศึกษา เรื่องเทคโนโลยี

สารสนเทศ พวกบริการอุปกรณ̂โสต แล+วก็ประกันคุณภาพ จะมาอยูEในสEวนของ

งานบริหารวิชาการคEะ ก็จะมีสองงาน” 
 
 เชEนเดียวกัน ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส B11 ยังอธิบายเพิ่มเติมถึงภารกิจและหน+าที่ของฝwายการศึกษาในสEวน

ระดับบัณฑิตศึกษาซึ่งตามโครงสร+างของคณะโบราณคดี มีผู+รับผิดชอบคนเดียว ไว+วEา 
 

 “บัณฑิตศึกษาจะมีติดตEอเรื่องรับเข+า สEงออก ประสานงาน ดูเกี่ยวกับเรื่องของ

นักศึกษาของคณะ งานลงทะเบียน ทุกอยEางที่เกี่ยวกับการศึกษา ลงทะเบียน

หลักสูตร เทียบโอน อะไรอยEางน้ีคEะ ตารางเรียน ต้ังแตEต+นยันจบ ต้ังแตEรับสมัคร 

กEอนที่จะเปWนนักศึกษา สอบ แล+วก็สำเร็จการศึกษา ต้ังแตEต+นยันจบเลย คือดูแล

ให+คำปรึกษาและประสานงานกับบัณฑิต” 
 
 อยEางไรก็ตาม ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส B11 ไมEได+ดูแคEงานการศึกษาแตEต+องรับผิดชอบอีก 2 งานที่เขาต+อง

ทำคนเดียวเชEนกัน โดยเขาอธิบายวEา 
 

 “หลักๆ จะมีอยูEสามอยEางก็คือ หนึ่ง ดูแลเรื่องของงานบัณฑิตศึกษา ก็ติดตEอ

ประสานงานกับบัณฑิตวิทยาลัยด+วย จะเกี่ยวข+องกับบัณฑิตวิทยาลัยเปWนหลัก 

อันที่สองคือ ทำวารสารดำรงวิชาการ เปWนวารสารประจำคณะ ก็จะทำทุกอยEาง

เลย อะไรที่ข้ึนกับดำรงวิชาการก็จะทำ อันที่สามคือ เปWนงานของสาขาวิชาการ

จัดการทรัพยากรวัฒนธรรม เปWนหลักสูตรกลางระดับคณะของบัณฑิตศึกษา 

หลักๆก็ประมาณน้ีคEะ สามงาน” 
 
สEวนภารกิจของงานการศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต ตามโครงสร+างของคณะโบราณคดีมีผู+รับผิดชอบ 

2 คน โดยผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส B10 ได+อธิบายภารกิจของงานการศึกษาสEวนที่ตนเองรับผิดชอบเอาไว+วEา 
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 “ภาระหน+าที ่จริง ๆ ก็คือ ทำหลักสูตร เก ี ่ยวการเป�ดรายวิชา แล+วก็การ

ลงทะเบียนของนักศึกษา ลงทะเบียนเพิ่ม-ถอน นักศึกษา ประมวลผลการศึกษา 

แล+วสEวนใหญEก็จะเปWนงานทะเบียน งานตารางสอน แบบน้ีคEะ” 
 
ในขณะที่ ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส B12 ได+อธิบายภารกิจของงานการศึกษาในสEวนทีต่นเองรับผิดชอบ ดังน้ี 
 
 “งานหลักๆของพี่ก็จะมีรบันักศึกษา การสำเร็จการศึกษา แล+วก็เกี่ยวกับอาจารย̂

พิเศษ วิทยากร การนำนักศึกษาออกนอกสถานที่ แล+วก็ภาคสนาม แล+วงานรอง 

ก็จะมี งานอื่น ๆของหลักสูตร จริง ๆ น+องวันเปWนผู+รับผิดชอบ พี่ไปชEวยคEะ งาน

ทะเบียน งานหลักสูตร งานกิจการนักศึกษาบางสEวนคEะ” 
 
สEวนงานด+านวิจัยซึ่งถือวEาเปWนภารกิจหลักของคณะโบราณคดีเชEนเดียวกับงานการศึกษา ผู+ให+สัมภาษณ̂

รหัส B4 อธิบายถึงสEวนงานน้ีที่เกี่ยวพันกับสำนักงานคณบดีไว+วEา 
 
 “ก็จะดูแลโครงการวิจัย จะเปWนเรื่องทุนของคณะ หรือทุนจากที่อืน่ ๆ  จะเปWนคน

แทงเรื่องเข+าที ่ประชุมคณะ ประสานงานกับผู +ทรงคุณวุฒิเพื่อพิจารณาและ

จัดการพวกเอกสารพวกน้ีอะคEะ” 
  
 ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส B4 ยังต+องรับผิดชอบงานด+านบริการวิชาการและทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมที่ถือวEา

เปWนหน+าที่/ภารกิจหลักของคณะโบราณคดี โดยเขากลEาววEา 
 

 “ในสEวนที่ดู ก็จะดูแลพวกโครงการบริการวิชาการ โครงการทำนุอะคEะ ที่ดูแล

หมายถึงเปWนคนผEานเรื่องแล+วก็ทำเอกสารหรอือะไรทีเ่กีย่วข+องกับโครงการน้ัน ๆ

คEะ แล+วก็จะมีที่จะได+มอบหมายมา หากโครงสร+างใหมEได+รับการอนุมัติจาก

มหาวิทยาลัย จะเหมือนเปWนเลขานุการของศูนย̂ที่เขาจัดตั้งขึ้น ที่เปWนศูนยใ̂หมE 

เปWนบริการวิชาการที่เน+นการบริการภายนอกที่จะมาจ+างเราคEะ” 
 
เชEนเดียวกัน ผู +ให+สัมภาษณ^รหัส B5 ได+กลEาวถึงภารกิจและหน+าที ่ของฝwายการเจ+าหน+าที่ซึ ่งตาม

โครงสร+างของคณะโบราณคดี มีผู+รับผิดชอบคนเดียว ไว+วEา 
 

 “หน+าที่หลักก็คือรับผิดชอบด+านบุคลากร สรรหา บรรจุ แตEงต้ัง เลื่อนเงินเดือน 

ขออนุม ัต ิบ ุคลากรเด ินทางไปราชการในและต Eางประเทศ ลาศึกษาตEอ 

ทุนการศึกษาของหนEวยงาน ทุนของ ก.พ. คล+ายๆที่อาจารย̂มา และประสานงาน

นักเรียนทุนเพื่อจะมาบรรจุเปWนอาจารย̂เราคEะ ทำเรื่องวันลา ทำเรื่องระเบียบ

วิจัยการปฏิบัติตามระเบียบบริหารงานบุคคล เกษียณ ลาออก ขอตำแหนEงทาง

วิชาการ ทำสัญญาจ+าง” 
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นอกจากน้ีแล+ว ผู+สัมภาษณ̂รหัส B5 ได+สรุปงานของฝwายน้ีวEาแบEงออกเปWน 4 งาน คือ 
 

  “งานบริหารบุคคล งานพัฒนาและฝ กอบรม งานทะเบียนประวัติ และงาน

ตำแหนEงทางวิชาการคEะ” 
  

สEวนภารกิจและหน+าที่ของฝwายกิจการนักศึกษาซึ่งมีผู+รับผิดชอบเพียงคนเดียวเชEนกัน ผู+ให+สัมภาษณ̂

รหัส B13 กลEาววEา 
 
  “ก็ดูแลหลักๆ ดูแลโครงการกิจกรรมนักศึกษา ทุนการศึกษา แล+วก็สวัสดิการของนักศึกษาคEะ 

แล+วก็มีเรื่องผEอนผันทหาร ภาวะการณ̂ณ̂มีงานทำของบัณฑิตคEะ” 
  
 ในขณะที่ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส B7 กลEาวถึงภารกิจและหน+าที่ของฝwายอาคาร/สถานที่และยานพาหนะ ที่

มีผู+รับผิดชอบ 1 คนไว+วEา 
 
  “รับผิดชอบเรื ่องอาคาร ในสEวนอาคารก็เปWนห+องเรียน ห+องประชุม ดูแล 

support การให+บริการแกอาจารย^ บุคลากรที่ประสงค^จะใช+ห+อง ดูแลเรื่อง

สถานที่ เชEน พื้นที่ที่บุคลากรและนักศึกษาต+องการใช+งานภายนอกอาคาร พื้นที่

รอบนอก แล+วก็ยานพาหนะ คอยเปWนผู+ดูแลจัดการรถคณะที่มีอยูE 2 คัน คือรถตู+

และรถกระบะ เปWนคนคอยประสานงานกับคนขับรถ จัดคิวใช+งาน” 
 
 นอกจากน้ีแล+ว ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส B7 ยังอธิบายถึงภาระงานอื่นที่ต+องดำเนินการ คือ 
 
  “งานอื่นก็มี การไปจัดการซื้อของเกี่ยวกับการทำความสะอาด สาธารณูปโภค 

เตรียมเอกสารเบิกจEายคEาน้ำ คEาไฟ คEาโทรศัพท^คEะ เอาไปเบิกกับการเงินคEะ 

การเงินเปWนคนจัดการ แตEหนูจะเตรียมเอกสารคEาใช+จEายให+การเงินคEะ แล+วก็

ควบคุมการใช+โทรศัพท^คEะ วEาใช+โทรไปไหน เทEาไหรEคEะ ประมาณน้ี” 
 
สEวนผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส B14 กลEาวถึงงานเทคโนโลยีสารสนเทศที่มีผู+รับผิดชอบคนเดียวเชEนกันไว+วEา 

 
 “คอยดูแลบำรุงรักษาและใช+บริการในสEวนห+องเรียน คือ อุปกรณ^ภายใน

ห+องเรียน แล+วก็ให+ดูแลอุปกรณ^เครือขEายภายในคณะ ระบบ internet แล+วก็

ดูแลบริการ printer ให+นักศึกษา” 
 
 เชEนเดียวกัน ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส B14 ยังต+องดูแลงานประชาสัมพันธ^และชEวยงานรับสมัครนักศึกษา 

โดยเขากลEาววEา 
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 “ก็จะมีงานประชาสัมพันธ̂ผEานทาง website แล+วแตEจะให+ประขาสัมพันธ̂อะไร 

ที่ไหน ทางไหน และบางครั้งก็จะงานโครงการอยEางรับสมัครนักศึกษาในระบบ 

TCAS ก็จะไปชEวยงาน ดูแลสถานที่” 
 
 นอกจากนี้แล+ว ผู+ให+สัมภาษณ^รหัส B8 ได+อธิบายถึงหน+าที่ของฝwายประกันคุณภาพการศึกษาซึ่งมี

ผู+รับผิดชอบเพียงคนเดียวไว+วEา 
 
  “หลักๆก็จะมีประกันคุณภาพในระดับคณะและระดับหลักสูตรคEะ” 
 

ผู+ให+สัมภาษณ^รหัส B8 ยังอธิบายภาระงานอื่น ๆ  ที่ตนเองต+องทำนอกเหนือจากงานประกันคุณภาพ 

โดยเขากลEาววEา 
 

“ก็จะมีดูแลเรื ่องประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตรคEะ ระดับปริญญา

บัณฑิตและก็ระดับบัณฑิตศึกษาคEะ แล+วก็มีดูแลภาวการณ̂มีงานทำของบัณฑิต

คEะ แล+วก็จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของคณะคEะ” 
 
 ในขณะที่ ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส B9 ก็ได+อธิบายงานด+านการวางแผนที่ตนเองรับผิดชอบไว+วEา 
 
  “จัดทำแผน รายงานผล ตอนน้ีก็จะมีจัดทำเลEมรายงานประจำป�ของคณะคEะ” 
 
 ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส B9 ยังต+องทำงานด+านอื่นนอกเหนือจากงานด+านแผนเชEนเดียวกับเจ+าหน+าที่หลาย

คนในสำนักงานที่ต+องทำหน+าที่ข+ามฝwายงานของตนเอง โดยเขากลEาวเพิ่มเติมวEา 
 

 “ตอนนี้มีเบิกคEาใช+จEายสEวนกลางของโครงการพิเศษ ระดับบัณฑิตคEะ คือปกติ

เขาจะแยกสาขาออกไปคEะ แตEที ่เปWนสEวนกลาง คือเดิม คุณ....เคยดูแลของ

ประวัติศาสตร^ศิลป¢ แตEตอนน้ีเขาไมEได+เป�ดรับ ก็เลยจะดูเฉพาะสEวนกลาง” 
 
 สEวนผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส B3 ได+สรุปภาระงานฝwายพัสดุซึ่งมีผู+รับผิดชอบเพียงคนเดียวเชEนกันวEา 
 
  “งานพัสดุ ก็ดูแลเรื่องการจัดซื้อจัดจ+าง” 
 
 อยEางไรก็ตาม ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส B3 ยังได+รับมอบหมายให+ดูงานนอกเหนืองานฝwายพัสดุ โดยเขาพูดถึง

ภาระงานอื่นไว+วEา 
   

“แล+วก็มีหน+าที่ที่ทางหัวหน+างานมอบหมายเพิ่มเติม เชEนพวกสวัสดิการ งาน

สวัสดิการ การดูแลสัญญาติดตาม ตอนน้ีก็คือ ในสEวนของสวัสดิการ ผมจะดูแล

ตรงน้ีเปWนหลักครับ......พวกสวัสดิการคEารักษาพยาบาลของหนักงานอยEางน้ี

ครับ” 
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 ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส B6 ได+อธิบายขอบขEายงานสารบรรณของคณะโบราณคดีที่มีผู+รับผิดชอบเพียง 1 

คนไว+วEา 
 

 “ก็มีร ับสEง เวียนหนังสือ ออกหนังสือ คำสั ่ง ประกาศ รEางหนังสือโต+ตอบ 

ดำเนินการรับสEงไปรษณีย̂” 
 

 นอกจากจะดูแลงานด+านสารบรรณแล+ว ผู+ให+สัมภาษณ^รหัส B6 ยังดูแลงานด+านอื่นที่เกี่ยวพันกบัการ

รEางเอกสารและดำเนินการให+เปWนเอกสาร (Record) โดยเขากลEาววEา  
 

 “รEางหนังสือขอบคุณ ของขวัญ สวัสดีป�ใหมEอะไรพวกนี้คEะ แล+วก็สEงไปรษณีย̂ 

พัสดุภัณฑ^รายเดือน ประกันอุบัติเหตุบุคลากร สรรหาคณะกรรมการชุดตEาง ๆ

ของคณะ ของมหาวิทยาลัย โดยเราทำหน+าที่ตั้งกลEองเสนอชื่อ ประชาสัมพันธ̂ 

รับสมัคร แล+วก็มีที่อาจารย^บุคลากรรับเชิญมาเปWนอาจารย^พิเศษ ที ่ปรึกษา

คณะกรรมการคEะ ก็คือเสนออนุมัติให+อาจารย̂ไปเปWนวิทยากร เหมือนอาจารย̂

ได+รับหนังสือมาจาก ม.กรุงเทพให+เปWนอาจารย^พิเศษ วิทยากร คณะกรรมการ

ตEาง ๆ อะคEะ ก็ขออนุมัติให+ทEานอาจารย^เค+าไปเปWน และก็ในสEวนของโครงการ 

MOU ของคณะวิชา” 
  

ข+อมูลจากการสัมภาษณ̂บุคลากรคณะโบราณคดีทั้ง 25 คนแสดงให+เห็นถึงภารกิจหรือหน+าที่หลักของ

คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร มีอยูEด+วยกัน 5 หน+าที่/ภารกิจหลัก และงานทั้ง 5 หน+าที่/ภารกิจหลักจะ

ถูกกระจายออกไปยังโครงสร+างของคณะโบราณคดีที่ประกอบไปด+วย ทีมผู+บริหาร ภาควิชา และสำนักงาน

คณบดี โดยเอกสาร (Record) จะรวมศูนย^สร+าง-รับ และสEงออกนอกคณะที่ฝwายงานสารบรรณ สำนักงาน

คณบดี ในขณะที่เอกสาร (Record) ที่ไมEได+ถูกสEงออกนอกคณะ จะถูกกระจายจัดเก็บตามสEวนงานตEาง ๆ  ไมEได+

รวมศูนย^อยูEที่เดียวกัน และนอกจากนี้แล+วในสEวนของสำนักงานคณบดีนั้น จะมีการแบEงฝwายงานและกำหนด

ผู+รับผิดชอบในแตEละงานข+ามสายงานกันบ+างเพื่อความเหมาะสมกับปริมาณของบุคลากรและภาระหรือโหลด

งานของแตEละคน ดังแสดงในตารางที่ 9: โครงสร+างการบริหารงานของคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 
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โครงสร+าง

องค̂กร 

ตำแหนEงงาน ความรับผิดชอบ ผู+รบัผิดชอบ ภารกิจ 

ทีมผู+บรหิาร คณบดี  (1) A1 2.วิจัย 

5.บรหิารจัดการ 

รองคณบดีฝwายวิชาการ  (2.1)/ (2.2)/ 

(2.4)/ (2.5) 

A2 1.ผลิตบัณฑิต 

5.บรหิารจัดการ 

 

รองคณบดีฝwายศิลปะวัฒนธรรม

และกิจการพิเศษ  

(7)/ (8)/ (9) A3 3.บริการวิชาการ 

4. ทำนุบำรุง

ศิลปะวัฒนธรรม 

รองคณบดีฝwายกิจการนักศึกษา  (2.3) A4 1.ผลิตบัณฑิต 

สำนักงาน

คณบดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลขานุการคณะโบราณคดี    (1)/ (2) A11 1.ผลิตบัณฑิต 

2.วิจัย 

3.บริการวิชาการ 

4.ทำนุบำรงุ

ศิลปะวัฒนธรรม 

5.บรหิารจัดการ 

ฝwายบริหาร

ทั่วไป (1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานสารบรรณ 

(1.1) 

สร+าง/รับ/สEง/

ทำลายหนังสอื

ราชการของคณะ 

B6 1.ผลิตบัณฑิต 

2.วิจัย 

3.บริการวิชาการ 

4.ทำนุบำรงุ

ศิลปวัฒนธรรม 

5.บรหิารจัดการ 

งานเทคโนโลยี

สารสนเทศและ

ประชาสมัพันธ̂ 

(1.2) 

ประชาสมัพันธ̂

ขEาวสารของคณะ 

ดูแลอุปกรณ̂

เทคโนโลยี

สารสนเทศใน

ห+องเรียนและ

ระบบ

อินเทอร^เน็ตของ

คณะ 

B14 1.ผลิตบัณฑิต 

2.วิจัย 

3.บริการวิชาการ 

4.ทำนุบำรงุ

ศิลปวัฒนธรรม 

5.บรหิารจัดการ 
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งานการ

เจ+าหน+าที่ (1.3) 

1.บรหิารบุคคล 

2.พัฒนาและ

ฝ กอบรม 

3.ทะเบียนประวัติ

บุคลากร 

4.ตำแหนEง

วิชาการ 

5.สวัสดิการคEา

รักษาพยาบาล

บุคลากร 

6.ประกัน

อุบัติเหตุบุคลากร 

7.การขอเครื่อง

ราชฯของ

บุคลากร 

B5  

(1-4) 

B3  

(5) 

B6  

(1และ 6-7) 

1.ผลิตบัณฑิต 

5.บรหิารจัดการ 

งานอาคาร

สถานที่และ 

ยานพหนะ 

(1.4) 

1.ห+องเรียน/ห+อง

ประชุม/พื้นที่รอบ

อาคาร 

2.ยานพหนะของ

คณะ 

3.จEายคEา

สาธารณูปโภคใน

คณะ 

B7 1.ผลิตบัณฑิต 

2.วิจัย 

3.บริการวิชาการ 

4.ทำนุบำรงุ

ศิลปวัฒนธรรม 

5.บรหิารจัดการ 

งานแผน (1.5) 1.วางแผนกลยุทธ̂ 

2.วางแผน

ปฏิบัติการ 

3. วางแผน

งบประมาณ 

B9 5.บริหารจัดการ 

งานการเงิน/

บัญชี/

งบประมาณ 

(1.6) 

1.เบิกจEาย

งบประมาณ 

2.สรปุงบดุล 

B1/B2 5.บริหารจัดการ 

งานพัสดุ (1.7) จัดซื้อ/จัดจ+าง B3 1.ผลิตบัณฑิต 
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2.วิจัย 

3.บริการวิชาการ 

4.ทำนุบำรงุ

ศิลปะวัฒนธรรม 

5.บริหารจัดการ 

งานวิจัย (1.8) 1.ทุนวิจัย 

2.ป ร ะส าน ง าน

ผู+ทรงคุณวุฒ ิ

3.เบิกจEายทุน 

B4 

(1-2) 

B1/B2 

(3) 

2.วิจัย 

ฝwายบริหาร

วิชาการ (2) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานการศึกษา

ปริญญาบัณฑิต 

(2.1) 

1.หลักสูตร 

2.จัดการเรียน

การสอน 

3.ประมวลผล

การศึกษา 

4.รับสมัคร 

5.ทะเบียน

นักศึกษา 

6.สำเร็จ

การศึกษา 

7.ประสานงาน

อาจารย̂พเิศษ/

วิทยากร 

8.ประสานงาน

นักศึกษาออก

นอกสถานที่/

ภาคสนาม/

ฝ กงาน 

B10 (1,2,3,5) 

B12 

(1,4,5,6,7,8) 

B8 

(1) 

B6 

(7) 

1.ผลิตบัณฑิต 

 

งานการศึกษา

บัณฑิตศึกษา 

(2.2) 

1.หลักสูตร 

2.จัดการเรียน

การสอน 

3.ประมวลผล

การศึกษา 

4.รับสมัคร 

B11 

(1-10) 

 B9 

(10) 

B8 

(1) 

1.ผลิตบัณฑิต 
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5.ทะเบียน

นักศึกษา 

6.สำเร็จ

การศึกษา 

7.ประสานงาน

อาจารย̂พเิศษ/

วิทยากร 

8.ประสานงาน

นักศึกษาออก

นอกสถานที่/

ภาคสนาม/

ฝ กงาน 

9.ประสานงาน

บัณฑิตวิทยาลัย 

10.ดูแลหลกัสูตร

กลางของคณะ 

B6 

(7) 

งานกิจการ

นักศึกษา (2.3) 

1.โครงการ

กิจกรรมนักศึกษา 

2.ทุนการศึกษา 

3.สวัสดิการ

นักศึกษา 

4.ผEอนผันทหาร 

5.ภาวะการมีงาน

ทำ 

6.รับปริญญา 

B13 

(1-6) 

B8 

(5) 

B12 

(6) 

1.ผลิตบัณฑิต 

งานเทคโนโลยี

ส า ร ส น เ ท ศ 

(2.4) 

1.ดูแลระบบ

internetของ

คณะ 

2.ดูแลอุปกรณ̂

การเรียนการสอน

ในห+องเรียน 

B14 1.ผลิตบัณฑิต 
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งานประกัน

คุณภาพ

การศึกษา (2.5) 

1.ง า น ป ร ะ กั น

ค ุณภาพภายใน

ระดับหลักสูตร 

2.ง า น ป ร ะ กั น

ค ุณภาพภายใน

ระดับคณะ 

B8 

(1-2) 

A5-A10 

(1) 

A1-A11 

(2) 

5.บริหารจัดการ 

ภาควิชา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาควิชา 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการ

บรหิาร

หลักสูตร (3) 

 

 

 

 

 

 

 

ง านหล ั กส ูตร

ขอ ง ภาคว ิ ช า 

(3.1) 

1.รEาง 

2.เป�ด 

3.ปรับปรุง 

A5-A10 

และ

คณะกรรมการ

บรหิาร

หลักสูตร 

1.ผลิตบัณฑิต 

งานการเรียน

การสอนใน

หลักสูตร (3.2) 

1.เป�ดรายวิชา 

2.ต า ร า ง ส อ น /

ตารางสอบ 

3.สอน 

4.ประเมินผล 

A5-A10 

คณะกรรมการ

บรหิาร

หลักสูตรและ

อาจารย̂ผู+สอน 

1.ผลิตบัณฑิต 

คณะกรรมการ

บรหิาร

ภาควิชา (4) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานวิจัย (4.1)  1.จัดสรรทุนวิจัย

จากคณะ 

2.จัดโครงการ

พัฒนาทักษะการ

ทำวิจัย 

A5-A10 

และ

คณะกรรมการ

บรหิาร

ภาควิชา 

2.วิจัย 

งานกิจการ

นักศึกษาใน

ภาควิชา (4.2) 

1.วางแผน

โครงการพัฒนา

นักศึกษาใน

ภาควิชา 

2.จัดโครงการ 

A5-A10 

และ

คณะกรรมการ

บรหิาร

ภาควิชา 

1.ผลิตบัณฑิต 

สรรหา/พฒันา

อาจารย̂ใน

ภาควิชา (4.3) 

1.วางแผนอัตรา

กำลังคนใน

ภาควิชา 

2.วางแผนพัฒนา

อาจารย̂ใน

ภาควิชา 

ทีมผู+บรหิาร

A5-A10 

คณะกรรมการ

บรหิาร

ภาควิชา 

B5 

1.ผลิตบัณฑิต 

5.บริหารจัดการ 
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3.นำเสนอขอ

อนุมัติจากคณะ 

 

บริการวิชาการ

ของภาควิชา 

(4.4) 

1.วางแผน

โครงการบริการ

วิชาการของ

ภาควิชา 

2.นำเสนอขอ

อนุมัติจากคณะ 

3.สรปุการออก

ให+บรกิารวิชาการ

ของอาจารย̂ใน

ภาควิชา 

A5-A10 

คณะกรรมการ

บรหิาร

ภาควิชา 

และอาจารย̂

ในภาควิชา 

3.บริการวิชาการ 

งานทำนุบำรุง

ศิลปวัฒนธรรม

ของภาควิชา 

(4.5) 

1.วางแผน

โครงการทำนุ

บำรุงฯของ

ภาควิชา 

2.นำเสนอขอ

อนุมัติจากคณะ 

3.สรปุการ

ดำเนินการทำนุ

บำรุงฯของ

อาจารย̂ใน

ภาควิชา 

A5-A10 

คณะกรรมการ

บรหิาร

ภาควิชา 

และอาจารย̂

ในภาควิชา 

4.ทำนุบำรงุ

ศิลปวัฒนธรรม 

ศูนย̂ทำนุ

บำรุง 

ศิลปะ 

วัฒนธรรม

และบริการ

วิชาการ 

เลขานุการศูนย̂ฯ (7) 1.ประสานงาน

โครงการของศูนย̂ 

B4 3.บริการวิชาการ 

4.ทำนุบำรงุ

ศิลปะวัฒนธรรม 

โครงการบริการวิชาการและทำนุ

บำรุงศิลปะวัฒนธรรม (8) 

1.วางแผน 

2.เบิกจEาย

งบประมาณ 

3.จัดโครงการ 

4.ประเมินผล

โครงการ 

A3 

(1-3) 

B1/B2 

(2และ4) 

B4/B6/B7/B

14 

3.บริการวิชาการ 

4.ทำนุบำรงุ

ศิลปะวัฒนธรรม 
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ตารางท่ี 9: โครงสร/างการบริหารงานของคณะโบราณคดี มหาวิทยาลยัศิลปากร 

 
เมื่อนำข+อมูลในตารางที่ 9: โครงสร+างการบริหารงานของคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรมา

สอบยันกับข+อมูลโครงสร+างของคณะโบราณคดี (ดูรายเอียดเพิ่มเติมในบทที่ 2) จะพบข+อมูลสำคัญ ดัง แผนผงัที่ 

6: หน+าที่และโครงสร+างการทำงานของคณะโบราณคดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(3-4) 

การผล ิตและเผยแพร Eผลงาน

วิชาการ/วิจัยผEาน“วารสารดำรง

วิชาการ” และ website คณะ(9) 

1.วางแผน/กำกบั 

2.งานวารสาร

ดำรงวิชาการ 

3.งาน website 

4.เบิกจEายงบ 

 

A3 

(1) 

B11 

(2) 

B14 

(3) 

B1/B2 

(4) 

3.บริการวิชาการ 
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แผนผังท่ี 7: หน/าท่ีและโครงสร/างการทำงานของคณะโบราณคดี 

 

ผลิตบัณฑิต 

รองฝwายวิชาการ (A2) 

ภาควิชา (A5-A10) 

สำนักงานคณบดี (A11) 

ฝwายบริหารทั่วไป 

ฝwายบริหารวิชาการ 

งานเทคโนโลยีฯ (B14) 

งานพัสดุ (B3) 

งานแผน (B9) 

งานอาคารฯ (B7) 

งานการเจ+าหน+าที่ (B5) 

[B3,B6] 

งานสารบรรณ (B6) 

วิจัย 

งานกิจการนักศึกษา 

(B13) 

[B6, B8, B12] 

 

 งานการศึกษา 

(B10, B11, B12) 

[B6, B8, B9]  

 

คณบดี (A1) 

ภาควิชา ( A5-A10) 

สำนักงานคณบดี 

(A11) 
ฝwายบริหารทั่วไป งานทุนวิจัย 

(B4) 

[B1/B2] 
บริการ

วิชาการ/

ทำนุบำรงุ

ศิลปะ 

วัฒนธรรม 

รองฝwายศิลปะฯ (A3) 

ภาควิชา  

(A5-A10) 

ศูนย̂บริการฯ

และทำนุบำรุงฯ 

โครงการบริการวิชาการฯ (A3, B4) [B1, B2, B6, B7, B14] 

เลขานุการศูนย̂ (B4) 

ผลิต/เผยแพรEงานวิชาการ/วิจัย (A3, B11, B14) [B1, B2] 

บรหิารจัดการ 

คณบดี (A1) 

สำนักงาน

คณบดี (A11) 
ฝwายบริหาร

ทั่วไป 

งานประกันคุณภาพ (B8) [A1-A11] 

งานการเจ+าหน+าที่ (B5) [B3, B6] 

งานแผน (B9) [B1, B2] 

งานการเงิน/งบประมาณ (B1, B2) [B9] 

รองกจิการนักศึกษา (A4) 
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แผนผังที่ 7: หน+าที่และโครงสร+างการทำงานของคณะโบราณคดี แสดงให+เห็นวEา มีการทำงานข+าม

โครงสร+างไปมาระหวEางฝwายตEาง ๆ  ที่ต+องรEวมกันทำงานให+หน+าที่แตEละหน+าที่ของคณะโบราณคดีให+สำเร็จลุลEวง

ไปได+ นั้นหมายความวEา เอกสาร (Record) ยEอมไหลเวียนผEานไปมาระหวEางบุคลากรที่อยูEคนละฝwาย ดังน้ัน 

หากไมEมีการปรับเปลี่ยนวิธีการจัดเก็บเอกสาร (Record) โดยยังคงแยกกันจัดเก็บคนละระบบแบบป�จจุบัน 

เอกสาร (Record) อาจสูญหาย หรือเสียสภาพความเปWนหลักฐานไป เพราะไมEสามารถควบคุมเส+นทางการไหล

ของเอกสาร (Record) ให+สามารถรักษา 7 องค̂ประกอบของความเปWนหลักฐานไว+ได+น้ันเอง  

ข+อมูลความสัมพันธ^ระหวEางหน+าที ่และโครงสร+างการทำงานของคณะโบราณคดีชุดนี้จะถูกนำไป

วิเคราะห^รEวมกับข+อมูลชุดอื่น ๆเพื่อวางระบบการจัดเก็บเอกสาร (Record Keeping System) ที่เหมาะสมกับ

คณะโบราณคดีตEอไป (ดูรายละเอียดเพิ่มเติมในบทที่ 5) 

 2.2 กิจกรรมตามหน/าท่ีหลัก 

 เมื่อนำหน+าที่หลักทั้ง 5 หน+าที่ไปสอบถามบุคลากรของคณะโบราณคดีทั้ง 25 คน พบวEา หน+าที่แตEละ

หน+าที่ประกอบไปด+วยกิจกรรมตEาง ๆ ที่ดำเนินงานอยูEทั้งในฝwายภาควิชาและฝwายสำนักงานคณบดี และแตEละ

กิจกรรมนั้นดำเนินการโดยบุคลากรจากหลากหลายฝwาย สิ่งนี้สะท+อนให+เห็นถึงหน+าที่และโครงสร+างของคณะ

โบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรไมEสามารถซ+อนทับกันพอดี หรืออาจะเรียกวEา แตEละฝwายงานรับผิดชอบ

มากกวEา 1 หน+าที่หลักของคณะน้ันเอง เมื่อพิจารณาไปทีละหน+าที่ได+ข+อมูลดังตEอไปน้ี 

2.2.1 ผลิตบัณฑิต 

 แม+วEาผู+ให+สัมภาษณ̂ทั้ง 25 คนจะไมEได+ระบุชัดเจนวEาการผลิตบัณฑิตของคณะโบราณคดีประกอบได+

ด+วยกิจกรรมอะไรบ+าง แตEการสอบถามถึงภาระหน+าที่ และการดำเนินการในฝwายงานตEาง ๆที่ผู+ให+สัมภาษณ̂ทั้ง 

25 คนได+อธิบายมา สะท+อนให+เห็นถึงกิจกรรมตEาง ๆ  ที่นำไปสูEการผลิตบัณฑิต กลEาวคือ ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส A2 

ได+พูดถึงเรื่องหลักสูตรไว+วEา 
 
 “ก็ดูเรื่องของหลักสูตรปริญญาตรี โท เอก ก็คือในทุก ๆด+านนะคะ แตEเปWน

ลักษณะภาพรวม อยEางเชEนวEา ดูเรื่องของรอบการปรับหลักสูตรนะคะ แล+วก็

อยEางเชEนพวกการเปลี่ยนที่ไมEกระทบโครงสร+าง อะไรอยEางเนี้ย หรือวEาอาจจะ

เปWนเรื่องจิปาถะตEาง ๆ  ที่เกี่ยวข+องกับการดำเนินงานในแตEละหลักสูตรนะคะ 

อยEางเชEนในระดับปริญญาตรี มีเรื่องของการสอบภาษาอังกฤษเข+ามาอะไรอยEาง

นี้ ก็ต+องมานั่งคิดแผนวEาจะทำอยEางไรเพื่อsupportเด็ก สำหรับปริญญาตรีไป 

อะไรอยEางน้ี” 
 
 ผู +ให+สัมภาษณ^รหัส  A2  ยังอธิบายถึงการดำเนินงานด+านหลักสูตรวEาในกระบวนการสร+าง และ

โดยเฉพาะกระบวนการปรับปรุงหลกัสูตร สEวนกลางของคณะมีหน+าที่สนับสนุนด+านข+อมูลและการสร+างเอกสาร

ตEาง ๆ ดังน้ี 
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 “หลักและใหญEจริง ๆ ซึ ่งสEวนใหญEก็จะประมาณวEา คือประมาณรองคณบดี

วิชาการ ดูเรื ่องปรับหลักสูตร และก็ต+องชEวยดูเรื ่องของ เพราะวEา พอออก

หลักสูตร ออกจากตัวคณะ มันก็จะต+องไปเข+าที่มหาวิทยาลัย มันก็ต+องดูปฏิทินน

วEาให+มัน lock ได+พอดี อะไรอยEางเนี้ย ทีนี้อยEางของปริญญาตรี เราดูแคEโครง

ใหญE อะไรอยEางน้ีคEะ อยEางเชEน พอในข้ันตอนของการสำรวจเหมือนเพื่อทำวิจัย

เพื่อปรับอยEางเนี้ย เราก็จะชEวยแคEในเรื่องของการเก็บข+อมูลที่คEอนข+างเยอะ 

อยEางนักศึกษาที่วางแผนกันไว+วEาจะเก็บของนักศึกษาป�สามเทอมสองของทุก ๆ

หลักสูตร แล+วก็ให+เจ+าหน+าที่เขาเปWนคนทำวิจัยออกมา เพื่อเอาผลไป แตEวEาเสร็จ

แล+วตัวของตัวหลักสูตรเอกเขาอาจจะไปทำ Focus Group ของกลุEมอื่น ๆ ก็

แล+วแตE ทีนี ้พอเข+าถึงขั ้นสู Eกระบวนการที ่ได+ข+อมูลแล+ว แล+วเข+าสู Eการปรับ

หลักสูตรจริง ๆ อะคEะ ก็จะต+องเปWนตัวกลางที ่ทำเอกสารตEาง ๆ อยEางเชEน

กรรมการแตEงต้ัง พวกวิพากษ̂ พวกพิจารณาหลักสูตรตEาง ๆ  มคอ 2 ที่มันอาจจะ

มีบางบท ที่มันอาจจำเปWนต+องใช+ Format กลาง อันน้ันก็จะเปWนตัวที่รับผิดชอบ

นะคะ” 
 

 ในขณะที่ ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส A7 ได+กลEาวถึงกระบวนการจัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวเน่ืองกับการสร+างและ

ปรับปรุงหลักสูตรไว+วEา 
 

 “ในสEวนของภาควิชา โดยปกติแล+วจะให+คนที่รับผิดชอบงานน้ัน ๆ เปWนคนเก็บ

ไว+ เวลาเรียกดูก็คือเรียกจากคนๆนั้น อยEางเชEน อาจารย^คนนี้ทำเรื่องปรับปรุง

หลักสูตรปริญญาตรี ทั้งหมดก็จะต+องไปอยูEที่อาจารย̂คนน้ี” 
 
 นอกจากน้ี ผ ู +ให +ส ัมภาษณ^รหัส A2 ได+กล Eาวเสริมถึงกระบวนงานที ่เกี ่ยวเนื ่องกับหลักสูตรที่

นอกเหนือจากการสร+างและปรับปรุงหลักสูตรตามวงรอบไว+วEา 
 

 “ก็คือไมEวEาจะเปWนเรื่องของมาตรฐานหลักสูตร หรือเกณฑ^ตEาง ๆ  อื่น ๆ ที่พEวง

กันมาอะไรอยEางเนี ่ยคEะ ก็ต+องมาพิจารณาวEา มันจะกระทบกับตัวหลักสูตร

อยEางไร............แล+วก็จะเปWนพวกปรับเล็ก ๆ น+อย ๆ หรืออยEางเชEน การเพิ่ม

รายวิชาตEาง ๆ  อะไรอยEางเนี้ย โดยเฉพาะศึกษาทั่วไป ซึ่งมันมีศึกษาทั่วไปคณะ

อะไรอยEางเน้ีย” 
 

 ในขณะที่ ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส B5 อธิบายภาระหน+าที่ของตนเองในสEวนงานบริหารบุคคลที่สะท+อนให+

เห็นถึงกิจกรรมที่เกี่ยวเน่ืองกับบุลคากรของคณะไว+วEา 
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  “ก็จะเปWนเรื่องของการสรรหา บรรจุ แตEงตั้ง โอนย+าย ปรับวุฒิ เลื่อนเงินเดอืน 

เปลี่ยนตำแหนEง ทำหนังสือรับรอง ประกันสังคม กรรมการคณะ สรรหาคณบดี 

ติดตามและประเมินผลการทำงานของผู+บริหาร ทำสัญญาจ+าง ตามนี้เลยคEะ

อาจารย̂” 
 
 ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส B5 ยังกลEาวถึงภาระหน+าที่ของตนเองในสEวนงานพัฒนาและฝ กอบรมที่แสดงให+เห็น

ถึงรูปแบบและวิธีการหลักในการพัฒนาอาจารย̂ของคณะโบราณคดี ไว+วEา 
 

 “พัฒนาและฝ กอบรมจะเปWนเรื่องของการอนุมติัไปราชการกบัขออนุมัติลาศึกษา

ตEอ”  
 
 โดยผู+ให+สัมภาษณ^รหัส B5 ยังได+เน+นย้ำวEาการพัฒนาและฝ กอบรมที่ตนเองรับผิดชอบดังกลEาวจะเปWน

เฉพาะในสEวนของอาจารย̂เทEาน้ัน โดยสิ่งที่เขาดำเนินการ คือ 
  

“จะเปWนเรื่องของเอกสาร การขออนุมัติ แจ+งไปที่มหาวิทยาลัย แจ+งเรื่องกลับมา 

แจ+งอาจารย̂ทราบ เก็บเรื่อง รายงานข+อมูล” 
 
 ผู+ให+สัมภาษณ̂หลายทEานยังกลEาวถึงภาระหน+าที่ของตนเองที่เกี่ยวข+องกับนักศึกษา โดยผู+ให+สัมภาษณ̂

รหัส  B10 ได+กลEาวอธิบายถึงรูปแบบและข้ันตอนการรับสมัครนักศึกษาที่เปWนงานในภาระความรับผิดชอบของ

ตนเอง ไว+ดังน้ี 
 

 “มันจะมีสองสEวน สEวนแรกจะเปWนสEวนที่เรา เอ¨อ ขอเปWนกรอบป�น้ีนะคะ เพราะ

มันมีหลายกรอบ เพราะวEามันมีการเปลี่ยนแปลงระบบ..... เอา TCAS ของป�น้ี

นะคะ อยEางแรกเราต+องรับนโยบายมากEอนวEาแตEละสาขาจะรับจำนวนเทEาไหรE 

วิธีการรับ แล+วก็อันที่สอง หลังจากตรงน้ีแล+ว ทีน้ีพี่ก็ประสานกับมหาวิทยาลัยวEา

เราจะรับเทEาไหรE วิธีการ คุณสมบัติ ตอนรับข+อมูลมาพี่ต+องได+ทั้งหมด” 
 
 ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส B10 ยังเพิ่มเติมข+อมูลการรับสมัครในระบบใหมEของมหาวิทยาลัยในประเทศไทยที่

เรียกวEา TCAS ไว+วEา 
 
  “ในป�จจุบัน มหาวิทยาลัยจะสอบถามมาวEา TCAS ป�น้ีเปWนแบบน้ี คณะสนใจจะ

เข+ารEวมกี่รอบแตEสำหรบัพี่ พี่จะทำลEวงหน+าไว+กEอน กEอนที่มหาวิทยาลัยจะถามมา 

พอผEานคณะกรรมการคณะแล+ว พี่ก็จะสEงมหาวิทยาลัยไป........ทีนี้ หาก ทปอ. 

หรือ มหาวิทยาลัยปรับแก+ เราก็ปรับแก+ไปให+สอดคล+องกัน พอตอนชEวงรับสมัคร 

พี่ก็เตรียมรอ เขาจะทำเปWนระบบคอมพิวเตอร^ พี่กจ็ะดึงเอามา เราคEอยๆเอามา

ทำเปWนฐานข+อมูลเรากEอน เพื่อให+ผู+บริหารของคณะรับทราบข+อมูลของผู+สมัคร” 
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เชEนเดียวกัน ผู+ให+สัมภาษณ^รหัส A4 ยังอธิบายถึงภาระหน+าที่ของฝwายกิจการนักศึกษา ที่แสดงถึง

กิจกรรมสำคัญทีค่ณะโบราณคดีได+ดำเนินการเพื่อพัฒนานักศึกษาให+เปWนบัณฑิตตามความมุEงหวังของคณะ โดย 

เขาอธิบายวEา 
 

 “อยEางโครงการที่เด็กทำน้ี เขาไปทัศนศึกษาตามโบราณสถาน ตามอะไรเน่ีย เรา

ก็จะแนะนำพวกศิษย̂เกEา ที่เคยเรียนจบตรงน้ี พอเด็กนักศึกษาที่เรียนจบก็จะมี

บ+างที่ไปฝ กงานในหนEวยโบราณคดีหรือวEาเปWนลูกมือของเขากEอน อะไรอยEางน้ี 

มันก็จะเปWนโอกาสที่เด็กเขาจะได+เจอ มันจะแฝงอยูEเรื่องน้ี ในเรื่องอาชีพ” 
 
 ในขณะที่ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส B13 ได+อธิบายภาระงานของตนเองด+านกิจการนักศึกษาที่แสดงถึงความ

หลากหลายของกิจกรรมในการพัฒนานักศึกษาของคณะโบราณคดี เขากลEาววEา 
 

 “ก็ดูแลหลักๆ ดูแลโครงการ กิจกรรมนักศึกษา ทุนการศึกษา แล+วก็สวัสดกิาร

ของนักศึกษาคEะ........มีเรื่องผEอนผนัทหาร ภาวการณ^มีงานทำของบัณฑิตด+วย

คEะ” 
  

ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส B13 ได+อธิบายถึงโครงการกิจกรรมนักศึกษาวEามี 2 ลักษณะคือ 
 

“โครงการก็คือมันจะเริ่มจาก เราจะต+องมี plan year ของแตEละป�งบประมาณ

คEะ โดยแผนดังกลEาวนี ้จะมี 2 สEวน ก็คือ กนศ. นักศึกษา คณะกรรมการ

นักศึกษา และก็จะเปWนในสEวนฝwายกิจการนักศึกษาจัดให+คEะ” 
 

 นอกจากน้ี ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส B13 ยังกลEาวถึงโครงการประจำที่ฝwายกิจการนักศึกษาดำเนินการทุกป�

ให+กับนักศึกษา โดยเขากลEาววEา 
 

 “โครงการปฐมนิเทศนักศึกษาใหมE แล+วก็โครงการป�จฉิมและพัฒนาทักษะของ

บัณฑิตคEะ” 
  

ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส B10 ยังสะท+อนให+เห็นกลไกการผลิตบัณฑิตของคณะโบราณคดีในสEวนการจัดการ

เรียนการสอนภายในคณะ เขาได+พูดถึงการจัดตารางสอนไว+วEา 
 
“ก็คือให+แตEละสาขาวิชาสEงรายวิชามา แล+วเราก็ลงข+อมูล พอลงข+อมูลเสร็จ ก็

เชิญคณะกรรมการตาราสอนมาประชุม แล+วก็อาจจะมีการปรับแก+กี ่ครั ้งก็

แล+วแตE แล+วก็สEงออกไปเปWนประกาศ” 
 

ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส B10 ยังอธิบายเพิ่มเติมวEา 

 



 125 

 “เป�ดรายวิชาก็เกี่ยวกับตารางสอนใชEมั้ยคEะ เวลาเป�ดภาคเรียน จะทำตัวเอกสาร

วEา มีวิชาอะไรที่เป�ดบ+าง......ก็คือทำประกาศตารางสอนสEงให+มหาวิทยาลัยนะคะ 

มหาวิทยาลัยก็จะใสEข+อมูล พอกับมาที่คณะ พอคณะมีป�ญหาก็จะแจ+งไปทาง

มหาวิทยาลัย ชEวงเปลี่ยนแปลง พอถึงเวลาเป�ดระบบ ก็จะให+นักศึกษาไปลง จะ

มีชEวงเป�ดอยูE พอหมดชEวงปุ�บ ก็จะเปWนชEวงเพิ่มถอน เด็กก็จะจัดการเองได+” 
 

และผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส B10 ได+กลEาวถึง การลงทะเบียนเรยีน การเพิ่ม-ถอน รายวิชา ในลักษณะพิเศษ

ไว+วEา 
 

 “มันจะมีเด็กมาลงหลังเพิ่มถอน เด็กก็จะย่ืนคำร+อง เพื่อเข+าคณะกรรมการคณะ 

แล+วย่ืนเรื่องสEงมหาวิทยาลัยอีกที” 
 
 ในขณะที่ ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส B12 ได+อธิบายกระบวนการจบการศึกษา ไว+ดังน้ี 
 
  “จะเริ่มต+นจากการที่นักศึกษายื่นคำร+องขอจบเข+ามา แล+วก็ พอยื่นมาปุ�บ เอ¨อ 

คำร +องขอจบจะม ี 2 รอบนะคะ รอบแรกย ื ่นก ับมหาว ิทยาลัยโดยตรง 

มหาวิทยาลัยเปWนผู+ตรวจสอบ เปWนระยะเวลาหนึ่งเดือนตั้งแตEลงทะเบียน.....กับ

รอบสองยื ่นผ Eานคณะ นักศึกษาอาจจะไมEพร+อมยื ่น ก ็มายื ่นหลังกำหนด

มหาวิทยาลัย ผEานคณะเข+ามา พี่ก็ต+องตรวจสอบตEอจากอาจารย̂ที่ปรึกษา คณะ

ก็ต+องเรื่องย่ืนมหาวิทยาลัยตEอไปวEา คณะได+ดำเนินการตรวจสอบ”  
  

ผู+ให+สัมภาษณ^รหัส B12 ยังกลEาวถึงกระบวนการจบการศึกษาที ่เปลี่ยนแปลงไปตามนโยบายของ

มหาวิทยาลัย โดยเขากลEาววEา 
 

  “สองป�ที่ผEานมาน้ี คือ มหาวิทยาลัยเขาให+สEงตรงกับคณะเลยต้ังแตEเริ่มต+นเลย....

ซึ่งพี่ไมEมั่นใจวEาเมื่อเราย+ายกลับไปวังทEาพระ เราจะต+องใช+กระบวนการเดิมหรือ

เปลEา” 
 
 เมื่อสอบถามถึงสาเหตุของการเปลี่ยนแปลงกระบวนการทำงาน ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส B12 ช้ีแจงวEา 
 

“เนื่องจากวEามีการซEอมแซม ทีนี้สEวนงานของมหาวิทยาลัยย+ายไปอยูEนครปฐม 

ไมEสะดวกตEอเด็ก เขาก็ให+ยื่นคณะเลย พอยื่นคณะเลย อันดับแรก คือ เด็กต+อง

มั่นใจ ผEานอาจารย̂ปรึกษามาแล+ว พี่ก็จะตรวจครEาวๆให+เขาวEาเขาครบ พี่ก็จะสEง

ให+มหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยก็จะสEงข+อมูลมาอีกทีวEาครบหรือไมEครบ ถ+าไมEครบ 

พี่ก็จะแจ+งเด็กให+ลงทะเบียนเรียนเพิ่มให+ครบในเทอมน้ันเลย” 
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ในขณะที่ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส B14 ยังกลEาวถึงหน+าที่ของตนเองที่สะท+อนให+เห็นถึงความพร+อมด+านสิ่ง

สนับสนุนการเรียนการสอนของคณะโบราณคดี โดยเขาอธิบายวEา 
 

 “ในระหวEางเป�ดเทอมจะมีการใช+ห+องเรียนทุก ๆวัน ต้ังแตEเช+า พี่แมEบ+านจะชEวย

เป�ดอุปกรณ^ให+กEอน ถ+ามีป�ญหาเขาจะโทรแจ+งมาให+ไปดูดEวน ห+องนี้มีป�ญหา

อุปกรณ̂ใช+งานไมEได+ตามปกติ ก็จะข้ึนไปดูหน+างาน แก+ได+ก็ป�ดจอบ ถ+าแก+ไมEได+ก็

ประเมินสEงซEอม หาเครื ่องทดแทน ถ+าไมEมีเครื ่องทดแทน ก็จะสEงซEอมแบบ

เรEงดEวน อันน้ีก็จะขอซEอมขออนุมัติซEอมตามข้ันตอน ทำเรื่องสEงคณะ คณะอนุมัติ 

ก็ประสานงานกับร+านที่เขารับซEอม รอทางบริษัทมารับไป รอเครื่องสEงกลับมา 

แล+วเราก็ดำเนินการไปติดต้ังที่เดิม”  
 
 ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส B14 ยังได+อธิบายถึงระบบและข้ันตอนในการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศที่ใช+ใน

การจัดการเรียนการสอนไว+วEา 
 

 “ระบบอินเทอร^เน็ต เราผูกขาดกับมหาวิทยาลัย ใช+ของมหาวิทยาลัย แตEเราเปWน

หนEวยเล็ก ๆประสานงานกับมหาวิทยาลัยตEอไป.....ระบบ printer ที่มีให+บริการ

นักศึกษา ก็เชEนเดียวกัน เปWนระบบของมหาวิทยาลยั เรามีหน+าที่ประสานงาน 

โทรแจ+ง ถ+าแก+ไขหน+างานได+ก็แก+ ถ+าไมEได+ก็ทำเรื่องข้ึนไป” 
  

ข+อมูลจากการสัมภาษณ̂แบบกึ่งโครงสร+างพบวEา การผลิตบัณฑิตของคณะโบราณคดี ต+องดำเนินการ 

6 กิจกรรมด+วยกัน ซึ่งได+แกE  

1. สร+างและปรับปรุงหลักสูตร 

2. สรรหาและพัฒนาอาจารย̂ 

3. รับและพัฒนานักศึกษา 

4. จัดและพัฒนาการเรียนการสอน 

5. จัดและพัฒนาสิ่งสนับสนุนการเรียนการสอน 

6. ประเมินผลการผลิตบัณฑิต 

และเมื่อนำกิจกรรมทั้ง 6 กิจกรรมที่ค+นพบจากการเก็บข+อมูลผEานการสัมภาษณ̂แบบกึ่งโครงสร+าง ไป

เชื่อมโยงกับข+อมูลที่ได+จากการศึกษาโครงสร+างการทำงานของคณะโบราณคดี และคำตอบจากแบบสอบถาม 

พบวEา กิจกรรมทั้ง 6 กิจกรรมดังกลEาว อยูEภายใต+ความรับผิดชอบของทีมบริหาร ฝwายตEาง ๆภายในสำนักงาน

คณบดี และภาควิชา ดังน้ี 
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ภารกิจ กิจกรรม ฝpายงานท่ีเก่ียวข/อง 

  ผลิตบัณฑิต 1. สร+างและปรับปรุงหลักสูตร รองคณบดีฝwายวิชาการ 

สาขาวิชา/ภาควิชา 

ฝwายบริหารวิชาการ - งานการศึกษา 

ฝwายบริหารทั่วไป - งานประกันคุณภาพ 

ฝwายบริหารทั่วไป - งานการเงิน/งบประมาณ 

ฝwายบริหารทั่วไป - งานแผน 

ฝwายบริหารทั่วไป – งานพัสดุ 

2. สรรหาและพัฒนาอาจารย̂ คณบดี 

สาขาวิชา/ภาควิชา 

ฝwายบริหารทั่วไป - งานการเจ+าหน+าที่ 

ฝwายบริหารทั่วไป - งานวิจัย 

ฝwายบริหารทั่วไป - งานการเงิน/งบประมาณ 

ฝwายบริหารทั่วไป - งานแผน 

ฝwายบริหารทั่วไป – งานพัสดุ 

3. รับและพัฒนานักศึกษา รองคณบดีฝwายกิจการนักศึกษา 

สาขาวิชา/ภาควิชา 

ฝwายบริหารวิชาการ – งานกิจการนักศึกษา 

ฝwายบริหารทั่วไป - งานประกันคุณภาพ 

ฝwายบริหารทั่วไป - งานการเงิน/งบประมาณ 

ฝwายบริหารทั่วไป - งานแผน 

ฝwายบริหารทั่วไป - งานพัสดุ 

ฝwายบริหารทั่วไป – งานเทคโนโลยี

สารสนเทศและประชาสมัพันธ̂ 

4. จัดและพัฒนาการเรียนการสอน รองคณบดีวิชาการ 

ภาควิชา/สาขาวิชา 

ฝwายบริหารวิชาการ - งานการศึกษา 

ฝwายบริหารทั่วไป - งานประกันคุณภาพ 

ฝwายบริหารทั่วไป - งานการเงิน/งบประมาณ 

ฝwายบริหารทั่วไป - งานแผน 

ฝwายบริหารทั่วไป - งานพัสดุ 

ฝwายบริหารทั่วไป – งานเทคโนโลยี

สารสนเทศและประชาสมัพันธ̂ 
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ภารกิจ กิจกรรม ฝpายงานท่ีเก่ียวข/อง 

5. จัดและพัฒนาสิ่งสนับสนุนการเรียน

การสอน 

คณบดี 

รองคณบดีวิชาการ 

ฝwายบริหารทั่วไป - งานอาคารฯ 

ฝwายบริหารทั่วไป – งานเทคโนโลยี

สารสนเทศและประชาสมัพันธ̂ 

ฝwายบริหารทั่วไป - งานการเงิน/งบประมาณ 

ฝwายบริหารทั่วไป - งานแผน 

ฝwายบริหารทั่วไป – งานพัสดุ 

6. ประเมินผลการผลิตบัณฑิต รองคณบดีวิชาการ 

ภาควิชา 

ฝwายบริหารวิชาการ - งานการศึกษา 

ฝwายบริหารทั่วไป - งานประกันคุณภาพ 

ฝwายบริหารทั่วไป - งานแผน 

ฝwายบริหารทั่วไป - งานพัสดุ 

ฝwายบริหารทั่วไป - งานการเงิน/งบประมาณ 
 

         ตารางท่ี 10: กิจกรรมการผลิตบณัฑิตและผู/รับผิดชอบ 
 
ตารางที่ 10: กิจกรรมการผลิตบัณฑิตและผู+รับผิดชอบ แสดงให+เห็นวEา ในการดำเนินการกิจกรรม 6 

กิจกรรมหลักเพื่อบรรลุหน+าที่ในการผลิตบัณฑิตนั้น ต+องอาศัยทั้งฝwายตEาง ๆ ในสำนักงานคณบดีและภาควชิา 

ดังน้ัน หากเอกสาร (Record) ซึ่งใช+เปWนเครื่องมือในการดำเนินกิจกรรม และหลักฐานการทำงานในการทำงาน

ในกิจกรรมน้ัน ๆ ถูกจัดเก็บกระจัดกระจายอยูEในหลากหลายฝwายและไมEสามารถเช่ือมโยงเปWนระบบเดียวกันได+ 

อยEางที่เปWนอยูE ผลที่ตามมาคือ ขั้นตอนในการดำเนินงานในกิจกรรมตEาง ๆอาจหยุดชะงักได+ หาก เอกสาร 

(Record) ไมEไหลเวียนข+ามฝwายไปตามข้ันตอนอยEางตEอเน่ืองน้ันเอง 

2.2.2 วิจัย 

เชEนเดียวกัน ผู+ให+สัมภาษณ^ทั้ง 25 คนไมEได+ระบุชัดเจนวEาภารกิจด+านการวิจัยของคณะโบราณคดี

ประกอบได+ด+วยกิจกรรมอะไรบ+าง แตEการสอบถามถึงภาระหน+าที่ และการดำเนินการในฝwายงานตEาง ๆที่ผู+ให+

สัมภาษณ̂ทั้ง 25 คนได+อธิบายมา สะท+อนให+เห็นถึงกิจกรรมตEาง ๆ ที่นำไปสูEการวิจัย กลEาวคือ ผู+ให+สัมภาษณ̂

รหัส B4 ได+พูดถึงเรื่องหน+าที่ของตนเองที่เกี่ยวเน่ืองกับการดำเนินงานด+านวิจัยของคณะโบราณคดี ไว+วEา  
 

“โครงการวิจัย จะมีการประชุมกEอนเพื่อจะทำเปWนประกาศรับสมัครทุน แล+ว

อาจารย^ก็ยื่นเรื่องมา.... แล+วก็สมัครมา..... สEงเปWนเอกสารคำขอมาวEาจะขอทุน 

แล+วก็เอาเข+าที่ประชุม อันนี้จะมีคณะกรรมการวิจัยพิจารณาแล+ว....แล+วก็จะ
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ติดตEอประสานงานกับผู +ทรง เชิญมาพิจารณารEาง สEงเอกสารให+ผู +ทรงอEาน 

รวบรวมผลประเมิน สEงให+ผู+ขอทุน” 
 
 ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส B4 ยังกลEาวถึงการสนับสนุนทุนวิจัยในรูปแบบอื่น ๆ ไว+วEา 
 

“แตEจริง ๆ มันมีทุนอยEางอื่นด+วย อยEางตำรา ขั้นตอนจะเหมือนกัน แตEไมEมี

ประกาศจริงจัง ขอมาได+ตลอดป�” 
 
นอกจากน้ีแล+ว ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส B4 ยังกลEาวถึงทุนวิจัยที่เกี่ยวพันกับงานการเงิน โดยเขาอธิบายวEา 
 

“Process เรื่องเงินคEาตอบแทนผู+ทรง จะเปWนผู+ดำเนินการเอง ทำเบิกเพื่อให+

คณบดีอนุมัติ และก็เปWนคนโอนเงินอะไร ทำเรื ่องอนุมัติแล+ว สEงให+การเงิน 

การเงินเบิกเงินมาให+ เราก็นำไปโอนให+ผู+ทรงเอง จึงต+องมีการประสานงานกับ

การเงิน” 
  

 ในขณะที่ผ ู +ให+สัมภาษณ^รหัส A1 ได+อธิบายเพิ ่มเติมถึงรูปแบบในการสEงเสริมงานวิจัยของคณะ

โบราณคดีไว+วEา 
 
  “วิจัยน้ีสEวนใหญEที่ผมเข+ามาทำงาน ผมจะวางไว+ก็คือ ผมจะไมEคิดคนเดียว จะคิด

ผEานคณะกรรมการประจำคณะ” 
 
 ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส A2 ยังกลEาวถึง ทุนและการฝ กอบรมด+านวิจัยที่คณะโบราณคดีสEงเสรมิให+แกEบรรดา

อาจารย̂ภายในคณะ โดยเขากลEาววEา 
 

 “อยEางเรื่องวิจัยจริง ๆแล+ว ของคณะที่ตอนน้ีทำนะคะ ก็คือเขาจะมีกองทุนวิจัย

และสร+างสรรค̂ แล+วก็จัดสรรทุนให+กับอาจารย̂ ไมEวEาจะเปWนเรื่องวิจัย ตำรา การ

ไปนำเสนอผลงาน ซึ่งอันน้ีอาจารย̂...จะดู แตEวEาทีน้ีเรา ตอนที่มารับงานใหมE ๆ  ก็

เลยคิดวEา เห็นดูของคณะอื่น มหาวิทยาลัยอื่น เขาก็จะมีพวกอบรมเทคนิควจิัย 

ก็เลยทำโครงการจัดอบรมเพื่อสEงเสริมงานด+านน้ีให+กับอาจารย̂ อะไรอยEางน้ี” 
 
 ข+อมูลจากการสัมภาษณ^แบบกึ ่งโครงสร+างพบวEา การดำเนินงานวิจัยของคณะโบราณคดี ต+อง

ดำเนินการ 3 กิจกรรมด+วยกัน คือ  

1. การให+ทุนสEงเสริมการวิจัยและสร+างสรรค̂ 

2. การฝ กอบรมเพื่อพัฒนาทักษะการทำวิจัยของอาจารย̂ในคณะ 

3. การให+ทุนสEงเสริมการไปนำเสนอผลงานวิจัยในเวทีการประชุมวิชาการระดับชาติ/นานาชาติ 

อยEางไรก็ตาม เมื่อนำกิจกรรมทั้ง 3 กิจกรรมที่ค+นพบจากการเก็บข+อมูลผEานการสัมภาษณ^แบบกึ่ง

โครงสร+าง ไปเชื่อมโยงกับข+อมูลที่ได+จากการศึกษาโครงสร+างการทำงานของคณะโบราณคดี และคำตอบจาก
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แบบสอบถาม พบวEา กิจกรรมทั ้ง 2 กิจกรรมดังกลEาว อยู Eภายใต+ความรับผิดชอบของฝwายตEาง ๆ ภายใน

สำนักงานคณบดี ดังน้ี 
 

ภารกิจ กิจกรรม ฝpายงานท่ีเก่ียวข/อง 

วิจัย 1. การให+ทุนสEงเสริมการวิจัยและสร+างสรรค̂ คณบดี 

สาขาวิชา/ภาควิชา/อาจารย̂ในคณะ 

คณะกรรมการวิจัยฯ 

ฝwายบริหารทั่วไป - งานวิจัย 

ฝwายบริหารทั่วไป - งานการเงิน/

งบประมาณ 

2. การฝ กอบรมเพื่อพฒันาทักษะการทำวิจัย

ของอาจารย̂ในคณะ 

รองคณบดีฝwายวิชาการ 

สาขาวิชา/ภาควิชา 

ฝwายบริหารทั่วไป - งานวิจัย 

ฝwายบริหารทั่วไป  - งานประกันคุณภาพ 

ฝwายบริหารทั่วไป – งานแผน 

ฝwายบริหารทั่วไป - งานการเงิน/

งบประมาณ 

ฝwายบริหารทั่วไป - งานพสัดุ 

ฝwายบริหารทั่วไป - งานอาคารฯ 

ฝwายบริหารทั่วไป – งานเทคโนโลยี

สารสนเทศและประชาสมัพันธ̂ 

 3. การให+ทุนสEงเสริมการไปนำเสนอ

ผลงานวิจัยในเวทีการประชุมวิชาการ

ระดับชาติ/นานาชาติ 

 

คณบดี 

สาขาวิชา/ภาควิชา/อาจารย̂ในคณะ 

คณะกรรมการวิจัยฯ 

ฝwายบริหารทั่วไป - งานวิจัย 

ฝwายบริหารทั่วไป - งานการเงิน/

งบประมาณ 
 

ตารางท่ี 11: กิจกรรมการวิจัยและผู/รับผิดชอบ 
 

ตารางที่ 11: กิจกรรมการวิจัยและผู+รับผดิชอบ แสดงให+เห็นวEา ในการดำเนินการกิจกรรม 3 กิจกรรม

หลักเพื่อบรรลุหน+าที่ในการวิจัยน้ัน ต+องอาศัยทั้งฝwายตEาง ๆในสำนักงานคณบดี ภาควิชา และคณาจารย̂แตEละ

ทEาน ดังน้ัน หากเอกสาร (Record) ซึ่งใช+เปWนเครื่องมือในการดำเนินกิจกรรม และหลักฐานการทำงานในการ

ทำงานในกิจกรรมนั้น ๆ  ถูกจัดเก็บกระจัดกระจายอยูEในหลากหลายฝwายและไมEสามารถเชื่อมโยงเปWนระบบ
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เดียวกันได+ อยEางที่เปWนอยูE ผลที่ตามมาคือ ขั้นตอนในการดำเนินงานในกิจกรรมตEาง ๆ อาจหยุดชะงักได+ หาก 

เอกสาร (Record) ไมEไหลเวียนข+ามฝwายไปตามข้ันตอนอยEางตEอเน่ืองน้ันเอง 

2.2.3 บริการวิชาการ 

ไมEตEางกับภารกิจด+านผลิตบัณฑิตและวิจัย ผู+ให+สัมภาษณ̂ทั้ง 25 คนไมEได+ระบุชัดเจนวEาภารกิจด+านการ

บริการวิชาการของคณะโบราณคดีประกอบไปด+วยกิจกรรมอะไรบ+าง แตEการสอบถามถึงภาระหน+าที่ และการ

ดำเนินการในฝwายงานตEาง ๆที่ผู+ให+สัมภาษณ̂ทั้ง 25 คนได+อธิบายมา สะท+อนให+เห็นถึงกิจกรรมตEาง ๆ ที่นำไปสูE

การบริการวิชาการ กลEาวคือ ผู +ให+สัมภาษณ^รหัส B4 ได+พูดถึงเรื ่องหน+าที ่ของตนเองที ่เกี่ยวเนื ่องกับการ

ดำเนินงานด+านบริการวิชาการของคณะโบราณคดี ไว+วEา  
 
 “โครงการ การดำเนินการเหมือนกันหมดเลย ก็คือ .......... ลักษณะคล+ายๆกัน ก็

คือ เหมือนแบบโครงการบริการวิชาการ โครงการทำนุฯ อาจจะเปWนเงินรายได+ 

เงินแผEนดิน ตัวอาจารย̂เขียนโครงการ ทำเรื่องข้ึนมา ใชEมั้ยคEะ อาจารย̂ทำเรื่อง

มา สEงโครงการมา แล+วก็เข+าที่ประชุมคณะกรรมการคณะ ขอความเห็นชอบ 

เพื่อให+คณบดีอนุมัติ ถ+าเปWนเงินแผEนดิน ก็ต+องสEงเรื่องให+มหาวิทยาลัย ให+รอง

บริหารฯอนุมัติ” 
 
ผู+ให+สัมภาษณ^รหัส A3 ได+อธิบายเพิ่มเติมถึงการจัดตั้งศูนย^บริการวิชาการของคณะเพื่อใช+เปWนกลไก

ขับเคลื่อนภารกิจด+านน้ีของคณะ โดยเขากลEาววEา 
 

 “แตEในโครงสร+างของคณะที่จะเพิ ่มเข+ามาก็คือมีศูนย^บริการวิชาการละคEะ 

โครงสร+างของศูนย^ เราขออนุมัติมหาวิทยาลัยและกำลังอยูEในกระบวนการ

ดำเนินการ ศูนย̂สร+างเพื่อเสริมพันธกิจบริการวิชาการ” 
 
ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส A3 ยังได+อธิบายถึงหน+าที่และกิจกรรมของศูนย̂บริการวิชาการฯไว+ดังน้ี 
 

 “พันธกิจหลักก็ล+อไปตามคณะนะคะ แตEวEาเรามุEงเน+นไปในงานที่เกี่ยวกับงาน

บริการวิชาการ ทั้งในแงEการรับจ+างเปWนที่ปรึกษา งานรับจ+างทำวิจัย และก็พวก

โครงการบริการวิชาการทั่วไป  เชEน อบรม workshop ทั้งทางภาษา ทั้งเชิง

วัฒนธรรม แล+วในศูนย^มีเพิ่มคือ ผลิตและเผยแพรEงานวิชาการ ดำรงวิชาการก็

จะมาอยูEในโครงสร+างของศูนย̂บริการวิชาการด+วยคEะ” 
 
 ผู+ให+สัมภาษณ^รหัส A3 กลEาวเพิ่มเติมถึงเรื่องหน+าที่และกิจกรรมตEาง ๆ ที่อยูEในความรับผิดชอบของ

ศูนย̂บริการวิชาการฯไว+วEา 
 
“นึกข้ึนได+อีก 1 คือ งานวิจัย ในตัวบริการวิชาการ ก็รับจ+างเปWนทีป่รกึษา รับจ+าง

วิเคราะห^ เปWนงานเชิงโบราณคดี แล+วก็มีงานรับจ+างบริการวิชาการได+หมด 
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อาจจะจ+างในเชิงโบราณคดี วัฒนธรรม ภาษา ก็ได+หมด แล+วก็งานประเภททั่วไป 

จัดอบรม ก็พวกโครงการ กิจกรรมเสริม ระดมทุนหาเงินเข+าคณะ จัดทัวร^......

และในสEวนเผยแพรEนั ้นก็จะเน+นไปที ่วารสารดำรงวิชาการ แล+วก็จะมีการ

เผยแพรEผEานwebsite โดยพวกงานวิจัยทั้งหลายก็จะเอามาลง website เปWน

ผลงานวิจัยของอาจารย^ในคณะที่เผยแพรEออกมา รวมทั้งพวกงานทั้งหลายที่

รับมาก็จะนำมาเผยแพรEด+วย” 
 

 นอกจากน้ีแล+ว ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส A3 ได+กลEาวถึงโครงสร+างและการดำเนินงานของศูนย̂ฯใหมEน้ีวEา 

“ในตัวศูนย^บริการวิชาการ ก็จะมีกรรมการ ณ ตอนนี้ ที่ชEวยดำเนินการในการ

ทำศูนย^ ก็จะมีกรรมการที่มาจากภาควิชาทั้งหมดคะ แล+วก็จะมีเจ+าหน+าที่จาก

ฝwายสนับสนุน 2 คน ที่เข+ามาชEวย มาเปWนเลขาศูนย̂และผู+ชEวยเลขาศูนย̂ แตEวEา

พอศูนย̂สร+างเสร็จก็นEาจะต+องมผีอ.ศูนย̂เปWนผู+จดัการศูนย̂ 1 ทEาน แล+วก็ศูนย̂น้ียัง

อยู Eภายใต+คณะ ก็นEาจะต+องผ Eานการพิจารณาของคณะกรรมการคณะฯ

เหมือนเดิม” 
 

ข+อมูลจากการสัมภาษณ^แบบกึ่งโครงสร+างพบวEา การดำเนินงานบริการวิชาการของคณะโบราณคดี 

ต+องดำเนินการ 3 กิจกรรมด+วยกัน คือ  

1. โครงการบริการวิชาการของศูนย̂ฯ 

2. การผลิตและเผยแพรEงานวิชาการ/วิจัยผEานวารสารดำรงวิชาการและ website 

3. โครงการบริการวิชาการของสาขาวิชา/ภาควิชา 

อยEางไรก็ตาม เมื่อนำกิจกรรมทั้ง 3 กิจกรรมที่ค+นพบจากการเก็บข+อมูลผEานการสัมภาษณ^แบบกึ่ง

โครงสร+าง ไปเชื่อมโยงกับข+อมูลที่ได+จากการศึกษาโครงสร+างการทำงานของคณะโบราณคดี และคำตอบจาก

แบบสอบถาม พบวEา กิจกรรมทั ้ง 3 กิจกรรมดังกลEาว อยู Eภายใต+ความรับผิดชอบของฝwายบริหารคณะ 

สาขาวิชา/ภาควิชา และ ฝwายตEาง ๆ ภายในสำนักงานคณบดี ดังน้ี 
 
ภารกิจ กิจกรรม ฝpายงานท่ีเก่ียวข/อง 

บริการวิชาการ โครงการบริการวิชาการของศูนย̂ รองคณบดีฝwายศิลปะวัฒนธรรมและ

กิจการพิเศษ 

คณะกรรมการศูนย̂ 

ผอ.ศูนย̂ฯ 

เลขานุการศูนย̂ 

ฝwายบริหารทั่วไป - งานวิจัย 

ฝwายบริหารทั่วไป - งานการศึกษา 
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ภารกิจ กิจกรรม ฝpายงานท่ีเก่ียวข/อง 

ฝ w ายบร ิห ารท ั ่ ว ไป  - ง านการ เ ง ิ น /

งบประมาณ 

การผลิตและเผยแพรEผลงานวิชาการ

ผEานวารสารดำรงวิชาการและ 

website 

รองคณบดีฝwายศิลปะวัฒนธรรมและ

กิจการพิเศษ 

คณะกรรมการศูนย̂ 

ผอ.ศูนย̂ฯ 

เลขานุการศูนย̂ 

ฝwายบริหารทั่วไป - งานการศึกษา 

ฝwายบริหารทั่วไป – งานเทคโนโลยี

สารสนเทศและประชาสมัพันธ̂ 

ฝ w ายบร ิห ารท ั ่ ว ไป  - ง านการ เ ง ิ น /

งบประมาณ 

 โครงการบริการวิชาการของสาขาวิชา/

ภาควิชา 

สาขาวิชา/ภาควิชา 

ฝwายบริหารทั่วไป - งานวิจัย 

ฝwายบริหารทั่วไป - งานแผน 

ฝwายบริหารทั่วไป - งานการเงิน/

งบประมาณ 
 

ตารางท่ี 12: กิจกรรมการบริการวิชาการและผู/รับผิดชอบ 
 

ตารางที่ 12: กิจกรรมการบริการวิชาการและผู+รับผิดชอบ แสดงให+เห็นวEา ในการดำเนินการกิจกรรม 

3 กิจกรรมหลักเพื่อบรรลุหน+าที่ในการบริการวิชาการน้ัน ต+องอาศัยทั้งฝwายตEาง ๆในสำนักงานคณบดี ภาควิชา 

และคณาจารย̂แตEละทEานที่ดำเนินการให+กับศูนย̂/สาขาวิชา/ภาควิชา ดังน้ัน หากเอกสาร (Record) ซึ่งใช+เปWน

เครื่องมือในการดำเนินกิจกรรม และหลักฐานการทำงานในการทำงานในกิจกรรมนั้น ๆ ถูกจัดเก็บกระจัด

กระจายอยูEในหลากหลายฝwายและไมEสามารถเชื่อมโยงเปWนระบบเดียวกันได+ อยEางที่เปWนอยูE ผลที่ตามมาคือ 

ข้ันตอนในการดำเนินงานในกิจกรรมตEาง ๆอาจหยุดชะงักได+ หาก เอกสาร (Record) ไมEไหลเวียนข+ามฝwายไป

ตามข้ันตอนอยEางตEอเน่ืองน้ันเอง 

2.2.4 ทำนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรม 

เหมือนกับภารกิจด+านอื่น ๆ  ผู+ให+สัมภาษณ^ทั้ง 25 คนยังคงไมEได+ระบุชัดเจนวEาภารกิจด+านทำนุบำรุง

ศิลปะวัฒนธรรมของคณะโบราณคดีประกอบไปด+วยกิจกรรมอะไรบ+าง แตEการสอบถามถึงภาระหน+าที่ และการ

ดำเนินการในฝwายงานตEาง ๆที่ผู+ให+สัมภาษณ̂ทั้ง 25 คนได+อธิบายมา สะท+อนให+เห็นถึงกิจกรรมตEาง ๆ ที่นำไปสูE

การทำนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรม กลEาวคือ ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส B4 ได+พูดถึงเรือ่งหน+าที่ของตนเองที่เกี่ยวเน่ืองกับ
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การดำเนินงานด+านทำนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรมของคณะโบราณคดี ที่มีลักษณะเหมือนกับโครงการบริการ

วิชาการ และโครงการวิจัย โดยเขาอธิบายวEา  
 

  “โครงการบริการวิชาการ โครงการทำนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรม โครงการวิจัย 

เงินรายได+ เงินแผEนดิน ก็เหมือนกันหมดเลยคEะ ก็คือเหมือนโครงการทำนุฯ 

อาจารย̂ก็ทำเรื่อง สEงเรื่องมา ก็เข+าที่ประชุมคณะกรรมการคณะ ให+รับทราบและ

เห็นชอบ แล+วก็ให +คณบดีอนุม ัติคEะ ถ+าเป Wนเง ินแผEนดิน ก็ทำเร ื ่องเสนอ

มหาวิทยาลัยให+อนุมัติตEอไปคEะ” 
 
 อยEางไรก็ตามดูเหมือนวEา งานบริการวิชาการและงานทำนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรมของคณะโบราณคดี

จะถูกผนวกรวมกันผEานพันธกิจหลักของคณะโบราณคดี โดยผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส A3 อธิบายวEา 

 “3 พันธกิจหลักๆที่คณะทำ ก็คือ งานวิจัย ผลิตนักศึกษา และสEงเสริมงานที่เปWน

ทั้งบริการวิชาการและศิลปะวัฒนธรรม”  
 
 ทั้งน้ี ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส A3 ยังกลEาวเพิ่มเติมให+เห็นถึงหน+าที่หลักของคณะที่เกีย่วพันกับงานทำนุบำรงุ

ศิลปะวัฒนธรรมอยEางแยกไมEออกกับการผลิตบัณฑิต วิจัย และบริการวิชาการ เขากลEาววEา 
 

“ผลิตนักศึกษาเพื ่อเชี ่ยวชาญเฉพาะด+านนี ้คEะ ก็เชี ่ยวชาญด+านโบราณคดี 

ประวัติศาสตร^ศิลปะ แล+วก.็....ก็งานศิลปะวัฒนธรรม เกี่ยวกับวัฒนธรรม ภาษา

และวัฒนธรรม แล+วก็สEงเสริมงานกับสังคมในแงEการสร+างงานบริการวิชาการกับ

งานศิลปะวัฒนธรรม แล+วก็โครงการในเชิงทำนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรมคEะ” 
 

 นอกจากน้ีแล+ว ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส A3 ยังอธิบายเพิ่มเติมที่กิจกรรมด+านการทำนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรม

ที่คณะต+องดำเนินการให+กับมหาวิทยาลัย โดยเขากลEาววEา 
 
 “โครงการศิลปะวัฒนธรรมที่มันผEานมาทางมหาวิทยาลัยและที ่คณะต+องไป

จัดการ อยEางเชEน โครงการอาจารย̂ศิลป¢ โครงการทั้งหลายของมหาวิทยาลัย วัน

สถาปนามหาวิทยาลัย โน+นนี้ เราก็จะเปWนตัวกลางในการประสานและทำเปWน

โครงการของคณะตEอ แล+วก็โครงการที่เปWนในเชิงศิลปะวัฒนธรรมเชEน อบรม 

อะไรที่เกี่ยวข+องกับศิลปะวัฒนธรรมที่ผEานมหาวิทยาลัยและผEานคณะเข+ามา เรา

ก็จะเปWนตัวประสานทำตEอคEะ” 
 
ข+อมูลจากการสัมภาษณ^แบบกึ่งโครงสร+างพบวEา การดำเนินงานทำนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรมของคณะ

โบราณคดี ต+องดำเนินการ 2 กิจกรรมด+วยกัน คือ  

1. โครงการทำนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรมของสาขาวิชา/ภาควิชา 

2. โครงการทำนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรมของคณะ 
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และเมื่อนำกิจกรรมทั้ง 2 กิจกรรมที่ค+นพบจากการเก็บข+อมูลผEานการสัมภาษณ̂แบบกึ่งโครงสร+าง ไป

เชื่อมโยงกับข+อมูลที่ได+จากการศึกษาโครงสร+างการทำงานของคณะโบราณคดี และคำตอบจากแบบสอบถาม 

พบวEา กิจกรรมทั้ง 2 กิจกรรมดังกลEาว อยูEภายใต+ความรับผิดชอบของรองคณบดีฝwายศิลปะวัฒนธรรมและ

กิจการพิเศษ สาขาวิชา/ภาควิชา และฝwายตEาง ๆ ภายในสำนักงานคณบดี ดังน้ี 
 

ภารกิจ กิจกรรม ฝpายงานท่ีเก่ียวข/อง 

ทำนุบำรงุ

ศิลปะวัฒนธรรม 

1. โครงการทำนุบำรุง

ศิลปะวัฒนธรรมของสาขาวิชา/

ภาควิชา 

สาขาวิชา/ภาควิชา 

ฝwายบริหารทั่วไป - งานวิจัย 

ฝwายบริหารทั่วไป - งานแผน 

ฝwายบริหารทั่วไป - งานการเงิน/งบประมาณ  

2. โครงการทำนุบำรุง

ศิลปะวัฒนธรรมของคณะ 

รองคณบดีฝwายศิลปะวัฒนธรรมและกจิการพิเศษ 

ฝwายบริหารทั่วไป - งานวิจัย 

ฝwายบริหารทั่วไป - งานแผน 

ฝwายบริหารทั่วไป - งานการเงิน/งบประมาณ 
 

ตารางท่ี 13: กิจกรรมการทำนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรมและผู/รับผิดชอบ 
 

ตารางที ่ 13: กิจกรรมการทำนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรมและผู +ร ับผิดชอบ แสดงให+เห็นวEา ในการ

ดำเนินการกิจกรรม 2 กิจกรรมหลักเพื่อบรรลหุน+าที่ในการทำนุบำรงุศิลปะวัฒนธรรมน้ัน ต+องอาศัยทั้งฝwายตEาง 

ๆในสำนักงานคณบดี สาขาวิชา/ภาควิชา และคณาจารย̂ในคณะโบราณคดี ดังน้ัน หากเอกสาร (Record) ซึ่ง

ใช+เปWนเครื่องมือในการดำเนินกิจกรรม และหลักฐานการทำงานในการทำงานในกิจกรรมนั้น ๆ ถูกจัดเก็บ

กระจัดกระจายอยูEในหลากหลายฝwายและไมEสามารถเช่ือมโยงเปWนระบบเดียวกันได+ อยEางที่เปWนอยูE ผลที่ตามมา

คือ ข้ันตอนในการดำเนินงานในกิจกรรมตEาง ๆอาจหยุดชะงักได+ หาก เอกสาร (Record) ไมEไหลเวียนข+ามฝwาย

ไปตามข้ันตอนอยEางตEอเน่ืองน้ันเอง 

 2.2.5 บริหารจัดการ 

ท+ายที่สุด แม+วEาผู+ให+สัมภาษณ^ทั้ง 25 คนไมEได+ระบุชัดเจนถึงกิจกรรมการบริหารจัดการของคณะ

โบราณคดี แตEการสอบถามถึงภาระหน+าที่ และการดำเนินการในฝwายงานตEาง ๆ ที่ผู+ให+สัมภาษณ^ทั้ง 25 คนได+

อธิบายมา ยังสะท+อนให+เห็นถึงกิจกรรมตEาง ๆ ที่เกี ่ยวเนื่องกับงานบริหารจัดการภายในคณะโบราณคดี  

กลEาวคือ ผู+ให+สัมภาษณ^รหัส B5 ได+พูดถึงเรื่องหน+าที่ของตนเองที่เกี่ยวเนื่องกับการดำเนินงานด+านทรัพยากร

มนุษย̂ โดยเขากลEาวถึงงานบริหารบุคคลไว+วEา 
 
 “ก็จะเปWนเรื่องของการสรรหา บรรจุ แตEงตั้ง โอนย+าย ปรับวุฒิ เลื่อนเงินเดอืน 

เปลี ่ยนตำแหนEง ทำหนังสือรับรอง กรรมการคณะ สรรหาคณบดี ติดตาม

ประเมินผลการทำงานของผู+บริหาร ทำสัญญาจ+าง” 
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ในขณะที่ ผู+ให+สัมภาษณ^รหัส B9 ได+อธิบายถึงภาระงานของตนเองที่เกี่ยวเนื่องกับการวางแผนของ

คณะไว+วEา 
 
 “งานที่รับผิดชอบคือ จัดทำแผน รายงานผล แล+วก็จัดทำรายงานประจำป�ของคณะ” 
 
โดย ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส B9 ได+อธิบายเพิ่มเติมถึงข้ันตอนการจัดทำแผนของคณะไว+วEา  
 

 “มหาวิทยาลัยสEงเรื ่องมาให+จัดทำแผน แล+วก็จะทำเรื ่องขอข+อมูลจากผู +ที่

เกี่ยวข+อง เชEน หัวหน+าภค ผอ.ศูนย̂...... แผนมีการปรับเปลี่ยนทุกป�.......ป�จจุบัน 

ตอนน้ี จะทำแผนป�ตEอป� พอหมดป�ก็เริ่มใหมE แล+วบางทีก็ข้ึนกับนโยบายในป�น้ัน 

ๆ ที่เปลี่ยนทั้งในสEวนของมหาวิทยาลัยและหัวหน+าภาค ซึ่งก็แล+วแตEป�จะเน+น

โครงการอะไร”  
 
เชEนเดียวกัน ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส B1 ได+พูดถึงเรื่องภาระงานของตนที่เกี่ยวข+องกับการเงินของคณะไว+

วEา 

 “มีคEาสอน เงินทดรอง แล+วก็พวกคEาใช+สอย คEาใช+สอยก็หมายถึงคEาของที่ระลึก 

คEากระเช+า แล+วก็พวกเงินเดือน” 
 
ในขณะที่ ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส B2 ได+อธิบายภาระงานของตนเองที่เกี่ยวพันกับงานการเงินของคณะไว+

วEา 
 

 “เบิกจEายเงินคEาใช+จEายโครงการเงินแผEนดิน เงินรายได+ คEาเดินทางไปปฏิบัติ

ราชการ การนำนักศึกษาออกศึกษานอกสถานที่ เบิกคEาลEวงเวลาของทุกงาน 

ออกใบเสร็จรับเงินเมื่อบุคคลหรือองค̂กรภายนอกมาจ+างงานคณะ ออกใบเสร็จ

คEาใช+จEายอื่น ๆนอกเหนือจากคEาเทอมของเด็ก” 
 
ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส  B2 ยังกลEาวถึงเรื่องงบประมาณของคณะเพิ่มเติมวEา 
 

 “คำขอจะเปWนงานของแผน แตEวEาตนเองก็จะคุมอยูEข+างนอกอีกทีคEะ คEาใช+จEายใน

โครงการในแผนเปWนเทEาไหรE แล+วก็ยังต+องทำรายงานการเงินของคณะ เพื่อ

รายงานให+คณะกรรมการคณะทราบ สรุปวEามีเงินเข+าคณะมาเทEาไหรE ใช+จEายไป

เทEาไหรE เปWนการจัดทำงEายๆ สEวนงบดุลเปWนเรื่องของมหาวิทยาลัย” 
 

 สEวนระบบเบิกจEายเงินน้ัน ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส  B2 อธิบายข้ันตอนที่เกี่ยวพันกับสEวนกลาง

ของมหาวิทยาลัยไว+วEา 
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 “เมื่อรับเอกสารเบิกจEายมาจากอาจารย^ ก็จะดำเนินการตรวจสอบ ถ+าถูกต+อง

ตามระเบียบ ก็จะไปดำเนินการเบิกจEายในระบบ MIS แล+วก็เสนอคณบดีอนุมัติ 

แล+วก็ถEายสำเนาและสEงต+นฉบับเบิกจEายกับกองคลังของมหาวิทยาลัย” 
 
เชEนเดียวกัน การเบิกจEายคEาสอน ก็ต+องดำเนินการผEานระบบ MIS ของมหาวิทยาลัย โดยผู+สัมภาษณ̂

รหัส B1 ได+อธิบายวEา 
 

 “อธิบายกEอนนะคะ เราได+สามใบน้ีถูกมั้ยคะ  (หนังสือเชิญสอน ตารางสอน ใบ

เซ็นช่ือ) แล+วก็มีใบปะหน+า ก็คือใบหน+างบ สี่เอกสารน้ี แล+วก็ MIS คือ ดิฉันต+อง

ทำ MIS แล+วก็ขออนุมัติคณบดีเบิกจEาย แล+วก็สEงเอกสารไปที่มหาวิทยาลัย” 
 
นอกจากนี ้ ผู +ให+สัมภาษณ^รหัส B8 ได+อธิบายงานของตนเองที ่เกี ่ยวข+องกับการประกันคุณภาพ

การศึกษาระดับคณะ ไว+วEา 
 
 “เริ ่มแรกใชEมั ้ยคEะ ก็ต+องขอข+อมูลของแตEละงานวEา ในป�การศึกษาหนึ่ง ป�

การศึกษาก็จะเริ ่มตั้งแตEสิงหาคม อยEางป�การศึกษา 2561 ก็จะเริ ่มตั้งแตE 1 

สิงหาคม 2561 – 31 กรกฎาคม 2562 เราก็จะเอาข+อมูลในชEวงเวลาน้ีคะ เราก็

ขอข+อมูลมา พอเราได+ข+อมูลมาแล+วเราก็เอามาเขียนรายงาน ในสEวนของการ

เขียนรายงานมันก็จะมีในแตEละองค̂ประกอบ แล+วก็แตEละบท ตัวบEงชึ้คEะ แล+วก็

เอาข+อมูลมาใสEแนบหลักฐานในเลEม SAR ที่เราเขียนคEะ ........ พอได+เลEมแล+วก็

เสนอให+ผู+บริหาร เสนอผEานเลขาให+คณบดีตรวจดูวEาที่เราเขียนเปWนยังไงบ+าง ต+อง

แก+มั้ย ........ แล+วก็ผEานคณะกรรมการคณะ....... แก+ไขเสร็จแล+วก็ทำรูปเลEมได+

เลย....... หลักจากทำจัดรูปเลEมก็จะมาเตรียมหลักฐาน” 
 
ท+ายที่สุด ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส A1 ได+อธิบายให+เห็นถึงรูปแบบและข้ันตอนการบริหารจดัการภายในของ

คณะโบราณคดีไว+ดังน้ี 
 
 “พอมีเรื่องเข+ามา ผมจะเปWนคน judgement กEอนวEา เรื่องน้ีผมตัดสินใจได+เลย 

ถ+าบางเรื่องก็ต+องใช+กรรมการคณะเปWนคนชEวย run ในการคิดเรื่องอะไรอยEางน้ี

ครับ...... สEวนแผน สEวนใหญEก็จะรบกวนทางหัวหน+าภาค เขาสEง ถEายทอดทางน้ี 

เวลาทำ strategy ทำกลยุทธ^ ก็ให+แตEละภาคไปคุยกันมาแล+วก็สEงมาที ่นี ้ ให+

กรรมการคณะพิจารณา ผมก็จะรวบรวมตรงน้ีมา match กับผล แล+วกลายเปWน

แผนประจำป�อะไรอยEางน้ี 
 
ข+อมูลจากการสัมภาษณ^แบบกึ่งโครงสร+างพบวEา การดำเนินงานบริหารจัดการของคณะโบราณคดี 

ต+องดำเนินการ 4 กิจกรรมด+วยกัน คือ  
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1. การกำหนดนโยบายและแผนงาน 

2. การจัดการบุคลากร 

3. การเงิน 

4. การประกันคุณภาพการศึกษา 

และเมื่อนำกิจกรรมทั้ง 4 กิจกรรมที่ค+นพบจากการเก็บข+อมูลผEานการสัมภาษณ̂แบบกึ่งโครงสร+าง ไป

เชื่อมโยงกับข+อมูลที่ได+จากการศึกษาโครงสร+างการทำงานของคณะโบราณคดี และคำตอบจากแบบสอบถาม 

พบวEา กิจกรรมทั้ง 4 กิจกรรมดังกลEาว อยู Eภายใต+ความรับผิดชอบของทีมบริหารและฝwายตEาง ๆ ภายใน

สำนักงานคณบดี ดังน้ี 
 
ภารกิจ กิจกรรม ฝpายงานท่ีเก่ียวข/อง 

บริหารจัดการ การกำหนดนโยบายและแผนงาน คณบดี 

คณะกรรมการคณะ 

ภาควิชา / สาขาวิชา 

ฝwายบริหารทั่วไป – งานแผน 

 การจัดการบุคลากร คณบดี 

คณะกรรมการคณะ 

ภาควิชา / สาขาวิชา 

ฝwายบริหารทั่วไป – งานเจ+าหน+าที่ 

 การเงิน คณบดี 

คณะกรรมการคณะ 

ภาควิชา / สาขาวิชา 

ฝ w ายบร ิห ารท ั ่ ว ไป  – ง านการ เ ง ิ น /

งบประมาณ 

 การประกันคุณภาพการศึกษา คณบดี 

คณะกรรมการคณะ 

ภาควิชา / สาขาวิชา 

ฝwายบริหารทั่วไป – งานประกันคุณภาพ 
 

           ตารางท่ี 14: กิจกรรมการบริหารจัดการและผู/รับผิดชอบ 
 
ตารางที่ 14: กิจกรรมการบรหิารจดัการและผู+รบัผดิชอบ แสดงให+เห็นวEา ในการดำเนินการกิจกรรม 4

กิจกรรมหลักเพื่อบรรลุหน+าที่ในการบริหารจัดการนั้น ต+องอาศัยทั้งฝwายตEาง ๆ ในสำนักงานคณบดี ภาควิชา 

และคณาจารย^แตEละทEาน ดังนั ้น หากเอกสาร (Record) ซึ ่งใช+เปWนเครื ่องมือในการดำเนินกิจกรรม และ

หลักฐานการทำงานในการทำงานในกิจกรรมนั้น ๆ ถูกจัดเก็บกระจัดกระจายอยูEในหลากหลายฝwายและไมE
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สามารถเช่ือมโยงเปWนระบบเดียวกันได+ อยEางที่เปWนอยูE ผลที่ตามมาคือ ข้ันตอนในการดำเนินงานในกิจกรรมตEาง 

ๆอาจหยุดชะงักได+ หาก เอกสาร (Record) ไมEไหลเวียนข+ามฝwายไปตามข้ันตอนอยEางตEอเน่ืองน้ันเอง 

ข+อมูลความสัมพันธ^ระหวEางหน+าที่ กิจกรรมและโครงสร+างการทำงานของคณะโบราณคดีชุดนี้จะถูก

นำไปวิเคราะห^รEวมกับข+อมูลชุดอื ่น ๆเพื ่อวางระบบการจัดเก็บเอกสาร (Record Keeping System) ที่

เหมาะสมกับคณะโบราณคดีตEอไป (ดูรายละเอียดเพิ่มเติมในบทที่ 5) 

2.3 ขั้นตอนการทำงานในแตXละกิจกรรม 

 เมื่อสอบถามผู+ให+สัมภาษณ̂ทั้ง 25 คนถึงข้ันตอนในการดำเนินกิจกรรมตEาง ๆที่ประกอบกันข้ึนมาเปWน

หน+าที่หลักของคณะโบราณคดีทั้ง 5 หน+าที่นั้น ผลปรากฏวEา แตEละทEานอธิบายได+เฉพาะในสEวนที่ตนเอง

รับผิดชอบ ยกตัวอยEางเชEน ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส B10  ได+อธิบายถึงข้ันตอนการจัดตารางสอน ซึ่งถือวEาเปWนสEวน

หนึ่งของกิจกรรมการเรียนการสอน เพราะงานดังกลEาวอยูEในความรับผิดชอบของตนเอง ในขณะที่ ผู +ให+

สัมภาษณ^รหัส B7 ได+อธิบายถึงขั้นตอนการจองห+องเรียน ห+องประชุม และ การขอใช+ยานพาหนะ ซึ่งอยูEใน

ความรับผิดชอบของตนเอง แตEห+องเรียน ห+องประชุม และยานพาหนะ ถูกนำไปใช+ประกอบทั้งกิจกรรมการ

เรียนการสอน กิจกรรมการพัฒนานักศึกษา และกิจกรรมการพัฒนาอาจารย̂ เปWนต+น 

 อยEางไรก็ตาม เมื่อนำข+อมูลที่ได+จากการสัมภาษณ^บุคลากรคณะโบราณคดีทั้ง 25 คนมาสอบยันกับ

ข+อมูลที่ได+จากแบบสอบถาม และ การสังเกตการณ̂ทำงานของบุคลากรในสำนักงานคณบดี สามารถแสดงให+

เห็นถึงกิจกรรมที ่เกิดขึ้นในคณะโบราณคดีและเกี ่ยวพันกับสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี ทั ้งสิ ้น 43 

กิจกรรม ดังน้ี 

2.3.1 กิจกรรมการสร+าง/ปรับปรุงหลักสูตรระดับปริญญาบัณฑิต  

2.3.2 กิจกรรมการคัดเลือกนักศึกษา 

2.3.3 กิจกรรมการเป�ดรายวิชา (ตารางสอน) 

2.3.4 กิจกรรมการเพิ่ม/ถอน/พัก/ลาออก 

2.3.5 กิจกรรมรายงานผลการศึกษา/การจบการศึกษา 

2.3.6 กิจกรรมการสร+าง/ปรับปรุงหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา 

2.3.7 กิจกรรมประชาสัมพันธ̂ข+อมูลระดับบัณฑิตศึกษา 

2.3.8 กิจกรรมการดำเนินงานวารสารดำรงวิชาการ 

2.3.9 กิจกรรมอนุมัติโครงการกิจกรรมนักศึกษา 

2.3.10 กิจกรรมการให+ทุนการศึกษา 

2.3.11 กิจกรรมการรับปริญญา 

2.3.12 กิจกรรมวินัยนักศึกษา 

2.3.13 กิจกรรมผEอนผันทหาร 

2.3.14 กิจกรรมประกันอุบัติเหตุ 

2.3.15 กิจกรรมการกู+เงิน กยศ./กรอ. 

2.3.16 กิจกรรมทุนวิจยั 
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2.3.17 กิจกรรมฝ กอบรมด+านวิจัย 

2.3.18 กิจกรรมนำเสนอผลงานวิจัย 

2.3.19 กิจกรรมการจัดทำแผน 

2.3.20 กิจกรรมรายงานผลโครงการ 

2.3.21 กิจกรรมประกันคุณภาพการศึกษาระดับคณะ 

2.3.22 กิจกรรมประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร 

2.3.23 กิจกรรมฝ กอบรมด+านประกันคุณภาพการศึกษา 

2.3.24 กิจกรรมขอจองห+องเรียน/ยานพาพนะ/สาธารณูปโภค/IT 

2.3.25 กิจกรรมรับเอกสาร 

2.3.26 กิจกรรมสEงเอกสาร 

2.3.27 กิจกรรมทำลายเอกสาร 

2.3.28 กิจกรรมประกันอุบัติเหตุบุคลากร 

2.3.29 กิจกรรมการทำ MOU 

2.3.30 กิจกรรมการเชิญวิทยากร/อาจารย̂พิเศษ 

2.3.31 กิจกรรมแตEงต้ังคณะกรรมการ 

2.3.32 กิจกรรมประสานงานกฐิน 

2.3.33 กิจกรรมจัดเตรียมของที่ระลึก 

2.3.34 กิจกรรมสรรหาอาจารย̂/เจ+าหน+าที ่

2.3.35 กิจกรรมเลื่อนข้ัน 

2.3.36 กิจกรรมขอตำแหนEงทางวิชาการของอาจารย̂ 

2.3.37 กิจกรรมโอน/ย+าย/ลา 

2.3.38 กิจกรรมสรรหาผู+บริหาร 

2.3.39 กิจกรรมขอเครื่องราชย̂ 

2.3.40 กิจกรรมการจัดทำงบประมาณ 

2.3.41 กิจกรรมเบิกเงินทดรอง 

2.3.42 กิจกรรมคืนเงินป�ดโครงการ 

2.3.43 กิจกรรมขออนุมัติโครงการบริการวิชาการ/ทำนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรม 
 

ข+อมูลที่ได+จากข้ันตอนการทำงานในกิจกรรมทั้ง 43 กิจกรรมที่เกิดข้ึนในคณะโบราณคดีและเกี่ยวพัน

กับสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี จะถูกนำมาวิเคราะห^รEวมกับข+อมูลชุดอื่น ๆเพื่อวางระบบการจัดเก็บ

เอกสาร (Record Keeping System) ที่เหมาะสมกับคณะโบราณคดีตEอไป (ดูรายละเอียดเพิ่มเติมในบทที่ 5) 
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3. กฎ/ระเบียบในการจัดการเอกสารและวัฒนธรรมองคVกรของคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรที่มี

ผลตXอการวางระบบการจัดการเอกสาร 

 ข+อมูลที่ได+จากการศึกษา กฎ/ระเบียบที่คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร ต+องปฏิบัติตาม ได+

สEงผลให+ คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรต+องดำเนินการสร+าง-รับ จัดเก็บ ใช+งาน และสEงออกเอกสารที่

สิ้นกระแสการใช+งานของตนเองให+กับหอจดหมายเหตุแหEงชาติให+เปWนไปตามระเบียบงานสารบรรณ ระเบียบ

ความลับของทางราชการ พระราชบัญญัติข+อมูลขEาวสารของทางราชการ พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแหEงชาติ 

และพระราชบัญญัติคุ+มครองข+อมูลสEวนบุคคล (ดูรายละเอียดเพิ่มเติมในบทที่ 2) อยEางไรก็ตาม ข+อมูลที่ได+จาก

แบบสอบถาม การสังเกตการณ̂ และการสัมภาษณ̂บุคลากรทั้ง 25 คน พบวEา บุคลากรคณะโบราณคดีสามารถ

สร+าง-รับเอกสารให+เปWนไปตามรูปแบบที่กำหนดไว+ในระเบียบสารบรรณและระเบียบความลับของทางราชการ 

แตEขั้นตอนอื่น ๆ ที่กำหนดไว+ในกฎหมายที่คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรต+องปฏิบัติตามนั้น ไมEได+

ดำเนินการอยEางสมบูรณ̂ ด+วยเหตุผล ดังตEอไปน้ี 

3.1 การขาดความรู/และความเข/าใจในกฎหมายท่ีเก่ียวเน่ืองกับการจัดการเอกสาร 

 เมื่อสอบถามบุคลากรคณะโบราณคดีทั้ง 25 คนในเรื่องกฎและระเบียบในการจัดการเอกสาร ทุกคน

จะอ+างถึงระเบียบสารบรรณในสEวนของการทำลายเอกสารเปWนหลัก อยEางเชEน ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส B5 กลEาววEา   
 

 “อ+างอิงตามระเบียบสารบรรณคEะ ถ+าเปWนเรื่องทั ่วไป ประชาสัมพันธ^ ก็จะ

ทำลายทุกป� แตEถ+าเปWนเรื่องของการสิ้นสุดกระบวนการทำงาน นEาจะประมาณ

ห+าป� แตEถ+าเปWนเรื่องเงินเดือนก็จะสิบป� แล+วก็ถ+าเปWนบุคลากรที่แยกเปWนแฟdม

ทะเบียนประวัติ ก็เก็บไปจนอาจารย̂เกษียณ พออาจารย̂เกษียณก็จะย+ายไปเก็บ

อีกที่นึง เปWนกลEองเปWนอะไรที่ไมEคEอยได+ค+นหานะคะ” 
 

 ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส B5 ยังอธิบายเพิ่มเติมถึงที่มาของข+อมูลน้ีวEา 
 
  “คือเดิม เหมือนจะรับผิดชอบกึ่งสารบรรณอยูE เปWนเหมือนธุรการ ก็เลยเคยไป

อบรม และมหาวิทยาลัยเขาจัดอบรม ก็จะมีแยกตามหอจดหมายเหตุที ่วEา

เหมือนระเบียบเกEาของพี่คนเกEาที่เขาทำงาน เขาก็จะบอกวEาหอจดหมายเหตุ 

จดหมายเหตุจะระบุแยกป�เอกสารไว+ยังไงบ+าง แตEศิลปากรเหมือนกับเขาไมEได+

กำหนด เขาก็ไปอ+างอิง เคยไปอบรมนานมากแล+วคEะก็เลยจำได+ แตEวEาพอจะทำ

ทุกครั้ง ทางคุณ....เขาก็จะสำเนาแล+วก็แจ+งทุกคนไปเลยวEาเรื่องนี้ครบอายุการ

ทำลายเมื่อไหรE เขาจะแจกทุกป�”  
  

ในขณะที่ ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส A11 ได+กลEาวถึงการขาดการฝ กอบรมเรื่องระเบียบสารบรรณที่ใช+กำกับ

กระบวนการจัดการเอกสารในบุคลากรรุEนใหมEๆของคณะ โดยเขากลEาววEา 
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 “มันไมEมีการอบรมสารบรรณเกิดขึ้น ไมEมีการสอบสารบรรณเหมือนรุEนกEอน ๆ  

อยEางรุEนพี่ รุEนพี่จะถูกอบรมทางด+านสารบรรณมา แตEถ+ารุEนใหมEน้ี ที่เปWนพนักงาน 

จะไมEมีการอบรมทางด+านสารบรรณ เพราะฉะนั้นเขาอยากจะเก็บเรื่องนี้ เขาก็

เก็บ บางทีมันก็อาจจะ....เรื่องบางเรื่องมันจะมาดูเพราะช่ือเรื่องไมEได+ มันต+องดู

ในรายละเอียดของเอกสารวEาเอกสารฉบับน้ันมันคือเรื่องอะไร บางทีช่ือเรื่องมัน

ไมEได+สื่อแตEเขาเอาไปเก็บรวมกัน พอเขาหา เขาก็จะหาไมEเจอ” 
 
 เชEนเดียวกัน ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส B6 ได+อธิบายถึงความรู+เรื่องระเบียบสารบรรณที่เขาต+องใช+ปฏิบัติงาน

ในหน+าที่ความรับผิดชอบของตนเอง วEาเขาได+มาผEานชEองทางอื่น ๆ  แตEไมEใชEการอบรมอยEางเปWนทางการ โดยเขา

กลEาววEา 
 
  “ไมEคEะ ไมEเคยอบรมเลยคEะ......ก็รู+แคEพื้นฐานนิดๆหนEอยๆ คือไมEได+รู+แบบเจาะจง

ลึกขนาดนั้น โดยศึกษาจากตัวระเบียบของมหาวิทยาลัยบ+าง นิติกรบ+าง แล+วก็

ระเบียบภายใน ภายนอก คำสั ่งพวกนี้ก็มาอEานดูตามหน+า web ก็ไมEได+รู+ลึก 

เข+าใจวEาเปWนหนังสือภายใน ภายนอกอะไรพวกนี้คะ หนังสือภายในก็จะเปWน

เมื่อกEอนเค+าจะใช+บันทึกข+อความเปWนภายในคEะ เมื่อกEอนหนังสือภายในกับ MIS 

ของมหาวิทยาลัยจะเปWนเลขภายใน แตEตอนหลังเค+ามาเปลี่ยนใช+ของคณะวิชาวEา

ต+องใช+เลข ศธ. อะไร ของเราก็ได+เปWน ศธ.6809 แล+วก็มาทับเอา คือ run ตาม

เลขที่ ก็คือหนูจะ run เปWนป� ประจำป� พ.ศ. ไมEใชEป�งบประมาณ พอ 1 มกราคม 

หนูก็จะตอก run เปWน 1 ถึงสิ้นป�ก็จะข้ึนเลEมใหมE จะข้ึนเลขใหมEคEะ”   
  
 ผู+ให+สัมภาษณ^รหัส A2 ยังแสดงให+เห็นถึงการเรียนรู+ระเบียบสารบรรณผEานการสังเกตการณ^หรือ

สอบถามมากกวEาการศึกษาระเบียบอยEางจริงจัง โดยเขากลEาววEา 
 

 “ไมEรู+เลยคEะ โดยเชิงลึกไมEรู+เลย คืออาจจะรู+จากข้ันตอน จากการที่เห็น หรือบาง

ทีถามบางเรื่อง เราก็จะรู+วEา โอเค เขาก็จะทำกันอยEางน้ี ...... คือเข+าใจวEามันต+อง

มีระเบียบประกาศแหละ แตEวEาคือ อาจารย^ ไมEแนEใจวEาโดยธรรมชาติอาจารย̂ 

โดยปกติไมEคEอยอEานระเบียบกันอยูEแล+วอะไรอยEางน้ี” 
  
 เชEนเดียวกัน ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส A5 กลEาวถึงเกณฑ^การเก็บรักษาเอกสารทีไ่มEตEางจากผู+ให+สัมภาษณ̂คน

อื่น ๆ ที่ได+รับความรู+จากการบอกเลEาตEอ ๆ กันมา เขากลEาววEา 
 

 “เงื่อนไขทางราชการเขาบอกเมื่อกEอนนะไมEต่ำกวEาสิบป� แตEป�จจุบันน้ี เน่ืองจาก

ข+อมูลเอกสารบางทีมันก็ไมEเกี่ยวข+องซะทีเดียว ก็เก็บไว+สักระยะหน่ึง เชEนหน่ึงป�

หรือสองป� เมื ่อครบหนึ่งป�หรือสองป� เมื ่อเห็นวEาเรื่องนี ้ มันไมE work แล+วก็

ทำลาย ......หนEวยงานน้ี ของคณะโบราณคดี เมื่อกEอน เจ+าหน+าที่เปWนคนบอกวEา 
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การเก็บเอกสารควรจะเก็บอยEางน+อยสบิป� เพราะ เอกสารทางการเงิน เจ+าหน+าที่

แจ+งบอก หรือรับรู+ขEาวสารจากอาจารย̂ทEานอื่นที่เปWนอาวุโสกวEา จะบอกวEาสิบป� 

แตEไมEแนEใจวEาสมัยน้ีเปลี่ยนหรือยัง” 
   

นอกจากนี้แล+ว กฎหมายฉบับอื่น ๆ  อยEาง ระเบียบความลับของทางราชการ พระราชบัญญัติข+อมูล

ขEาวสารของทางราชการ พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแหEงชาติ และพระราชบัญญัติคุ+มครองข+อมูลสEวนบุคคล 

ก็ไมEมีผู+ใดกลEาวถึงกฎหมายเหลEาน้ีเลย  

 ข+อมูลดังกลEาวแสดงให+เห็นวEา บุคลากรคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรยังขาดความรู+และความ

เข+าใจถึงข+อปฏิบัติที่ตนเองต+องดำเนินการกับเอกสารของตนเองให+เปWนไปตามกฎหมายเหลEาน้ัน สEงผลให+หลาย

คนยังไมEได+ปฏิบัติตามกฎหมายเหลEาน้ันเลย ดังเชEน ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส A6 เมื่อถูกสอบถามเรื่องระยะเวลาการ

เก็บและทำลายเอกสาร เขาตอบวEา  
 

 “ถ+าเปWนในรูป hard copy นะครับก็ขึ้นอยูEกับวEาระยะเวลาที่เก็บนี้มัน หรือมัน

จะมีผลหรือมีความจำเปWนหรือเห็นความสำคัญก็เก็บตEอไป ในแงEของบันทึกทาง

ราชการหรือเปWนเอกสารที่จะนำไปสูEการเปWนหลักฐานหรอืการสืบค+นภายหลังก็

จะเก็บตEอ แตEถ+าไมEจำเปWนในรูป hard copy กับถ+ายังเปWนในรูป file ก็ยังคงเก็บ

อยูEในคอมพิวเตอร^ แตEถ+าอันไหนไมEจำเปWนก็คิดวEาประมาณ 3 ป�ไมEเกิน 5 ป� จะ

ถูกจำหนEายหรือทำลายไป” 
 

 เชEนเดียวกัน ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส A7  กลEาววEา 
 

 “ไมEมีอะไรตายตัว อาจจะมีเปWนป�ในเรื่องบางเรื่องที่ดูแล+วมันยังมีผลบังคับใช+อยูE 

แตEบางเรื่องดูแล+วมันหมดอายุแล+ว คำนวณการแล+ววEาหมดอายุแล+วก็จะทิ้งไป 

ดังน้ันมันข้ึนอยูEกับวEาเอกสารตัวน้ันยังมีความจำเปWนที่จะต+องใช+หรือเปลEา ที่มัน

ยังจำเปWนต+องใช+ ก็อาจจะยังนานอยูE อยEางเชEนพวกเอกสารเกี่ยวข+องกับการ

แตEงต้ังอยEางเชEนแตEงต้ังหัวหน+าภาค แตEต้ังเลขา ที่มีวาระเปWนป� แตEถ+าเกิดเรื่องที่

มันมีระยะเวลาแนEนอน อยEางเชEน เสนอรายช่ือเด็กรับทุนภายในวันน้ี พอถึงเวลา 

เราทำงานเสร็จแล+ว ตัวต+นเรื่องนั้นเราก็จะทิ้งไป แตEอาจจะยังคงเก็บตัวที่เรา

บันทึกโต+ตอบกลับไปเปWนสำเนาไว+” 
 
 การไมEมีความรู+และความเข+าใจตEอกฎหมายตEาง ๆที่กำหนดวิธีการสร+าง-รับ จัดเก็บ ค+นคืน ใช+งาน 

และสEงออกเอกสารน้ันยEอมสEงผลให+ผู+ปฏิบัติไมEสามารถดำเนินการจัดการเอกสารทั้ง 5 กระบวนงานให+ถูกต+อง

ตามกฎหมายได+ โดยเฉพาะอยEางยิ่ง ในกระบวนการจัดเก็บ ค+นคืน ใช+งาน และสEงออก ที่ต+องการเครื่องมือ

สำคัญ คือ แผนผังแฟdมเอกสาร และตารางการกำหนดอายุเอกสาร มาวางระบบการจัดเก็บเอกสาร (Records 

Keeping System) และระบบการสEงออกเอกสาร (Records Deposition System) นั ้น ผู +ปฏิบัติงานต+อง
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รับทราบกฎหมายตEาง ๆ  จึงจะสามารถสร+างเครื่องมือทั้งสองเครื่องมือได+อยEางถูกต+อง และใช+เปWนแนวทางใน

การปฏิบัติกระบวนดังกลEาวได+อยEางครบถ+วน สมบูรณ̂ และถูกต+องน้ันเอง ข+อมูลที่ค+นพบน้ีจะถูกนำไปวิเคราะห^

รEวมกับข+อมูลชุดอื่นเพื่อกำหนดแนวทางในการวางระบบการจัดเก็บเอกสาร (Records Keeping System) ที่

เหมาะสมกับคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรตEอไป (ดูรายละเอียดเพิ่มเติมในบทที่ 5) 

3.2 การขาดนโยบายและแนวปฏิบัติในการจัดการเอกสารท้ังระบบ 

 ข+อมูลจากการสัมภาษณ̂บุคลากรคณะโบราณคดีทั้ง 25 คน นอกจากจะเป�ดเผยถึงการขาดความรู+และ

ไมEปฏิบัติตามกฎหมายวEาด+วยการจัดการเอกสาร โดยเฉพาะในสEวนการจัดเก็บและทำลายแล+ว ข+อมูลจากการ

สัมภาษณ̂ดังกลEาว ยังยืนยันคำตอบที่ได+จากการทบทวนวรรณกรรม การสังเกตการณ̂ และการสำรวจเอกสาร

วEา คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร ไมEมกีารกำหนดนโยบาย หรือสร+างแนวปฏิบัติในการจัดการเอกสาร

ทั้งระบบอยEางเปWนทางการหรือเปWนลายลักษณ̂อักษร กลEาวคือ เมื่อสอบถามบุคลากรคณะโบราณคดีทั้ง 25 คน

ในเรื่องนโยบายและแนวปฏิบัติ ทุกคนตอบเหมือนกันวEา ไมEมีการกำหนดออกมาเปWน กฎ ระเบียบ หรือ คูEมือ 

หากแตEอยูEในรูปแบบการแจ+งเพื่อทราบ โดยผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส B11 ได+กลEาววEา 
 

 “นโยบายการจัดการเอกสารก็มี เดี๋ยวนะคะขอนึกกEอน ลEาสุกก็เรื่องของการ

ทำลายเอกสารประจำป�ที่ทางพี่...งานสารบรรณเปWนคนรับผิดชอบที่วEา ชEวยแจ+ง

ให+พวกเราทราบ แล+วก็เรื่องของการจดัเก็บเอกสารที่วEา ตอนน้ีนะ อันน้ีอันที่สอง 

หน่ึงคือ คุณ...ดูให+ อันที่สองก็คือลEาสุดให+คุณ....ไปดูให+ที่เพชรบุรี จะเปWนสถานที่

ใหญEมาก ก็ให+เตรียมจัดเอกสารเปWนแฟdมๆไว+นะ เดี๋ยวถ+าเกิดยังไงเดี๋ยวจะเอา

เอกสารน้ีไปเพชรบรุี จะ clear ให+นะ คุณ...อยูEตรงน้ีนะ อันน้ีของดำรง อันน้ีของ

บัณฑิตนะ อันนี ้ของ CRM  ก็เตรียมจัดไปทางโน+นได+เลย คุณ....ก็จะดูให+ที่

เพชรบุรี” 
 
 ในขณะที่ ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส A1 ได+อธิบายถึงความพยายามในการวางนโยบายการจัดการเอกสารของ

คณะ รวมทั้งป�ญหาและอุปสรรคที่ไมEสามารถวางนโยบายได+ในขณะน้ี โดยเขากลEาววEา 
 
  “ที่จริงผมวEานโยบายต้ังแตEผมเปWนคณบดีสมัยแรก ผมต+องการจะ clear เรื่องน้ี

ให+เปWนระบบ ทำให+เปWน folders หรือทำเปWนชEองเก็บ บังเอิญมันเกิดได+รับ

ผลกระทบจากการปรับปรุงวังทEาพระ มันก็ต+องเลื่อนมา จริง ๆ นโยบายของผม

แรกเลยนะครับที่เข+ามาเปWนคณบดีคือ clear เรื่องน้ี เรื่องการจัดการเอกสารให+

มีการสืบค+น เพราะผมคิดวEานี้คือพื้นฐานสำคัญในการที่จะบริหารองค^กรให+มัน

ไปข+างหน+าได+ ผมวEาถ+าองค̂กรมันดี มีความรู+ขนาดไหนแล+ว ระบบ documents 

ตัวเองไมEดี มันก็ไปไมEได+ ผมเช่ือเพราะผมทำงานด+านระบบสารสนเทศมา ผมวEา

อันน้ีคือ basic เลยแหละ” 
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 เชEนเดียวกัน ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส A2 ยืนยันถึงการริเริ่มที่จะออกนโยบายด+านน้ี โดยเขากลEาววEา       
 

 “อันนี ้อาจจะต+องถามคณบดีนะคะ แตEวEาที ่เคยคุยด+วยคือ เหมือนอยEางที่

อาจารย̂.....เขาเคยบอกอยากทำเปWน big data อะไรอยEางเน้ีย คือ ตอนน้ันเขาก็

บอกกEอนที่จะคุยกับอาจารย^ให+ชEวยทำอะไรอยEางเนี้ย แตEกEอนหน+านั้นมีอยูEใน

แผนปฏิบัติราชการไหม ไมEทราบเหมือนกันคEะ” 
 
ในขณะที่ ผู+ให+รหัสสัมภาษณ̂ A4 อธิบายนโยบายการจัดการเอกสารไว+วEา 
 
 “นEาจะมุขปาฐะเหมือนเดิมอะ คงไมEมีรEางระเบียบอะไรออกมาเลย เพราะวEา

อยEางที่วEา พอโครงการไหนที่บอกไปโครงการไหนจัดเสร็จแล+ว แล+วเปWนโครงการ

ที่ทำเปWน routine คิดวEาเก็บย+อนหลังแคEป�สองป� อะไรอยEางนี้ก็นEาจะพอแล+ว 

แล+วป�เกEาๆ ก็นEาจะทิ้ง ทิ้งไป สEงยEอยไปบ+าง ถ+ามันเกEาเก็บมาก แตEถ+าสมมุติเปWน

โครงการใหมE หรือเปWน pioneer ขึ้นมาใหมEเลย ok นี้อาจจะอยูEยาวหนEอย ดูซิ

วEาจะมีใครทำไหม อาจจะเปWนลักษณะน้ัน” 
 

นอกจากนโยบายการจัดการเอกสารยังอยูEในระยะริเริ่มโดยผู+บริหาร การแตEงต้ังผู+รับผิดชอบอยEางเปWน

ทางการก็ยังไมEเกิดข้ึน ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส A4 กลEาวยืนยันวEา 
 
 “เทEาที่ฟ�งดูนี้ยังไมEมี แตEละฝwาย ฝwายบุคคล ฝwายสถานที่ มันต+องมีตำแหนEงเพิ่ม 

สำหรับเพEอจะมาเปWน....เพราะวEา เอางEายๆ ตอนนี้งานสารบรรณ งานอะไร ที่

เหมือนจะเกี่ยวข+องกับเอกสารมากที่สดุ คือรับมาสEงไป เรื่องคนเข+าคน้ีก็สEงตEอ ก็

พอแล+ว” 
 
เชEนเดียวกัน ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส A11 ได+อธิบายเพิ่มเติมวEา 
 
 “ไมEมีคEะ.... ก็คือมันจะรับผิดชอบโดยแตEละงานไปเลย เจ+าหน+าที่แตEละงาน ไมEได+

แบบตั ้งผู +ใดผู +หนึ ่งเปWนคนรับผิดชอบ เพราะคิดวEาถ+าตั ้งแล+ว เขาก็คงไมEมา

รับผิดชอบให+” 
 
 แม+วEาข+อมูลที่ได+จะแสดงให+เห็นวEา คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรยังไมEมีนโยบายและแนว

ปฏิบัติด+านการจัดการเอกสารอยEางชัดเจน แตEผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส A1 ยืนยันวEา ทางคณะโบราณคดีเล็งเห็นถึง

ความสำคัญของการจัดการเอกสาร และเริ่มดำเนินการไปบางสEวนแล+ว โดยเขากลEาววEา  
 
  “ตอนแรกผมจะลงทำเองเลย ตอนนี้มันติดเรื่องวังทEาพระ ก็ตั้งงบไว+ตลอดเลย

นะครับ พยายามจะคุย แล+วก็พยายามประกันกับคุณ........ก็ทำต้ังแตEผมเข+ามาได+

สองสามป� ป�แรกก็เริ่มเก็บข+อมูลให+เปWน แตEละคนดีขึ้น รู+วEาตัวเองงานี้คืออะไร 
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คืออะไร แล+วพยายามจะเอาระบบข+อมูลมาใช+ ก็เกิดการปรับปรุงเข+าไปกEอน มัน

ก็เลยต+องหยุด” 
  

ผู +ให+สัมภาษณ^รหัส A11 ยังเน+นย้ำถึงตัวบุคลากรของคณะที่ต+องเห็นถึงความสำคัญของเอกสาร 

นโยบายที่ริเริ่มไว+ถึงจะดำเนินการตEอไปได+ โดยเขากลEาววEา 
 
 “ก็ต+องให+เขามองเห็นถึงความสำคัญของการจัดเก็บเอกสาร วEาการจัดเก็บ

เอกสารเราทำงานเรื่องๆน้ี มันมีความสำคัญที่คุณจะต+องเก็บเอกสารฉบับน้ีไว+ให+

ดี เพื่อการตรวจสอบ อยEางสมมุติเรื่องการเงิน ถ+าเราเบิกจEายเงินโครงการ มี

ใบเสร็จเยอะแยะ บอกวEาใบเสร็จที ่หักล+างเงินยืมมันไมEครบ เพราะฉะน้ัน

เจ+าหน+าที่ที่รับผิดชอบแล+วแหละ คือคุณสEงไป แทนที่คุณจะมีการจัดเก็บที่ดี 

ยืนยันกับมหาวิทยาลัยวEาอันน้ีเราสEงไปแบบน้ีนะ มันตรงกัน แตEถ+าคุณไมEเก็บอัน

นี้ไว+ คุณไมEถEายอะไรไว+เลย คุณถEายแคEใบปะหน+า คุณไมEสามารถที่จะไปยืนยัน

กับเขาได+ ก็ต+องให+ความสำคัญกับตรงน้ี” 
 
 การไมEมีนโยบายและแนวทางในการจัดการเอกสารทั้งระบบ โดยเฉพาะนโยบายจากผู+บริหารอยEาง

เปWนลายลักษณ^อักษร อาจสEงผลตEอการวางระบบการจัดเก็บเอกสาร (Records Keeping System) ได+ 

เนื่องจากองค^ประกอบหนึ่งที่จำเปWนตEอการวางระบบ คือ การมีนโยบายอยEางชัดเจน กลEาวคือ การจัดการ

เอกสารอยEางเปWนระบบต+องเปWนหนึ่งในนโยบายสำคัญขององค^กรนั้นเอง ข+อมูลที่ค+นพบในสEวนนี้จะถูกนำไป

วิเคราะหร̂Eวมกับข+อมูลชุดอื่นเพื่อหาแนวทางในการวางระบบการจัดเก็บเอกสาร (Records Keeping System) 

ที่เหมาะสมกับคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรตEอไป (ดูรายละเอียดเพิ่มเติมในบทที่ 5) 

3.3 วัฒนธรรมองคVกรของคณะโบราณคดีท่ีมีผลตXอการวางระบบการจัดการเอกสาร 

 ข+อมูลที่ได+จากการสัมภาษณ^บุคลากรคณะโบราณคดีทั้ง 25 คนยังเป�ดเผยให+เห็นถึงวัฒนธรรมการ

ทำงานของบุคลากรภายในคณะโบราณคดีที่อาจสEงผลตEอการวางระบบการจัดการเอกสารใน 3 ลักษณะ ดังน้ี 

3.3.1 การทำงานตามคำสั่งและอำนาจหน/าท่ีโดยไมXก/าวกXายซึ่งกันและกัน 

 เมื่อสอบถามเรื่องวิธีและรูปแบบในการจัดการเอกสารของคณะโบราณคดี ผู+ให+สัมภาษณ^รหัส A11 

อธิบายถึงลักษณะการกระจายเอกสารตามภาระงานของแตEละคน โดยเขากลEาววEา 
 

 “ก็กระจายไปตามงาน เพราะวEามันจะได+ไมEซ้ำซ+อนและเอกสารมันจะได+ไมEเยอะ

มาก เพราะทุกคนแตEละงานมันก็ชัดเจนอยูEแล+วอEะคEะ” 
  

ในขณะที่ ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส B13 อธิบายวEา 
 
  “ก็พอเอกสารมาถึงงานใคร ทุกคนก็ต+องเก็บตาม แล+วแตEของตัวเองคEะ แล+วแตE

จะเก็บอยEางไร ถึงเวลาที่จะมีทำลาย ก็จะมีพี่...ที่แบบวEาสEงเรื่องมาวEาจะทำลาย

เอกสารแล+วนะ” 
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 เชEนเดียวกัน ผู+ให+สัมภาษณ^รหัส B3 ได+อธิบายถึงลักษณะจัดเก็บเอกสารที่ตEางคนตEางคิดระบบการ

จัดเก็บเอกสารในสEวนงานของตน โดยเขากลEาววEา 
 
  “อยEางที่บอกทุกคนก็จัดเอกสารอยEางที่อาจารย̂เห็น ตอนแรกอยEางที่ผมบอกอEะ

เปWนการจัดลำดับเอกสารการค+นหาตามความเข+าใจของผู+ปฏิบัติ เพราะฉะน้ัน

เน่ียคนที่เข+าใจวิธีการข้ันตอนของผมเน่ียก็จะมารื้อของผมได+ อยEางน+องการเงินก็

จะรู+วEา key ของผมเน้ีย key ในการค+นหาเน่ีย key ยังไง เค+าก็จะมาดูวEา ป� แตE

ถ+าเกิดวEา ผม อยEางผมไปดูของน+องการศึกษา ผมอาจไมEรู+วEาต+องค+นยังไง” 
 
          ผู+ให+สัมภาษณ^รหัส B8 ยังอธิบายถึงเส+นทางการไหลของเอกสารในคณะที่แสดงถึงการ

กระจายงานตามภาระงานและคำสั่งในเอกสาร โดยเขากลEาววEา 
 
  “จุดเริ่มต+นเกี่ยวกับเอกสารเริ่มต+นจะมาที่สารบรรณ คือทุกคนก็จะทราบวEาที่พี่

... พอพี่...เสร็จปุ�บถึงจะให+กับคนรับเรื่อง แล+วก็เซ็น แตEทีนี้ถ+าสมมุติวEาเรื่องมัน

จะหายระหวEางที่สEงมาที่เรา เราก็จะไมEรู+เลยวEามีเอกสารน้ีมาถึงเราเลย” 
 
 การดำเนินการดังกลEาว สEงผลให+การจัดเก็บเอกสารเปWนระบบใครระบบมัน ดังที่ ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส 

B11  กลEาวสรุปไว+ 
   

 “เอกสารขึ้นอยูEกับของใครของมันนะคะอาจารย̂....เพราะทุกวันนี้หนูก็จัดการ

ของหนู อันไหนหนูคิดวEามันต+องโดนเรียกใช+แนE ๆ หนูก็ scan เก็บไว+เลย จะได+

หางEาย ๆ อะไรอยEางน้ีคEะ” 
  

ข+อมูลดังกลEาวแสดงให+เห็นวEา เอกสารจะถูกไหลไปตามคำสั่งที่แจ+งไว+ในตัวเอกสาร และจะถูกจัดเก็บ

ไว+ในตัวบุคคลที่ได+รับคำสั่งให+จัดการขั้นตอนนั้น ๆ ดังนั้น การเข+าถึงเอกสารเหลEานั้นจะต+องดำเนินการผEาน

บุคคลที่เก็บเอกสารเหลEาน้ันเอาไว+น้ันเอง และถ+าบุคคลเหลEาน้ันไมEอยูE หรือเกิดป�ญหาไมEสามารถนำเอกสารที่

เก็บไว+มาให+ได+ การเข+าถึงเอกสารเหลEาน้ันก็จะไมEเกิดข้ึน ผลที่ตามมาคือ กิจกรรมหรือข้ันตอนการดำเนินงานที่

เกี่ยวข+องกับเอกสารเหลEาน้ันก็จะหยุดชะงักลง แตEดูเหมือนวEา การเก็บเอกสารเอาไว+ในแตEละบุคคล อาจไมEถูก

มองวEาเปWนป�ญหา เพราะ คำให+สัมภาษณ̂ของบุคลากรคณะโบราณคดีสEวนใหญEแสดงให+เหน็วEา พวกเขาสามารถ

แก+ไขป�ญหาน้ีด+วยการใช+ความสามารถและประสบการณ̂เฉพาะตัวของพวกเขาในการค+นหาและค+นคืนเอกสาร

เหลEาน้ันมาได+ (ดูเพิ่มเติมในหัวข+อ 3.3.2 การใช+ความสามารถและประสบการณ̂เฉพาะตัวในการแก+ไขป�ญหา 

3.3.2 การใช/ความสัมพันธVฉันทVเพ่ือนพ่ีน/องในการชXวยแก/ไขป|ญหา 

 อยEางไรก็ตาม เมื่อถูกสอบถามเรื่องระบบการจัดเก็บเอกสารไว+เฉพาะตนและการค+นคืนเอกสาร ผู+ให+

สัมภาษณ̂รหัส  B11 ยืนยันวEา การดำเนินการในรูปแบบดังกลEาวไมEเปWนป�ญหา หากเขาจะใช+งาน เขาก็สามารถ

ขอจากคนที่รับผิดชอบได+ โดยเขากลEาววEา 
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  “ไปขอเขา ก็ขึ้นอยูEกับเขาวEา เขาจะจัดเก็บยังไง ถ+าเขาเก็บเปWน file เราก็ เอ¨ย 

สEงมาทาง line ได+เลย สEงทาง mail ได+เลย ถ+าไมEมีเขาก็จะแบบวEา อยูEในแฟdมนะ 

เขาก็เป�ดแล+วกX็erox ให+เรา จะเปWนลักษณะน้ันคEะ” 
 
 เชEนเดียวกัน ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส  B13  เน+นย้ำวEา การค+นคืนเอกสารที่กระจัดกระจายอยูEตามบุคลากร

ตEาง ๆ ในสำนักงานคณบดีสามารถกระทำได+ เพราะตนรู+วEาอยูEที่ใคร โดยเขากลEาววEา 

  “ต+องไปขอกับพี่แตEละคนคEะ ต+องรู+วEาเราต+องการข+อมูลประเภทไหน ใครทำ

อะไร ก็ไปถึงตัวคนน้ันเลยคEะ” 
 
 ในขณะที่ ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส B5 ได+อธิบายวิธีการแก+ไขป�ญหาเรื่องเอกสารหายโดยอาศัยความเห็นอก

เห็นใจกันในการแก+ไขไว+วEา 
 
  “วิธีแก+ไขป�ญหาคือทำใหมE เอาเรื่องใกล+ตัวเลยนะคะ ถ+าสมมุติอาจารย^มาหา 

แล+วลงรับยืนยันกันวEาคนน้ีเซ็นรับหรืออะไรอยEางน้ี ตEอให+สมมุติคุณ....บอกกวEา

รับมาจริง แตEไมEรู+ไปวางไว+ที่ไหน สุดท+ายทำอะไรไมEได+ต+องบอกวEาอาจารย̂คะ ก็

คืออาศัยความสัมพันธ^กัน วัฒนธรรมองค^กรที่อาจารย̂บอกวEา รบกวนอาจารย̂

ทำมาใหมEนะคะ ลงวันที่รับ ณ วันน้ัน เพราะวEามีหลักฐานวEาเซ็นรับจากคุณ.....

วันไหน แล+วก็มาเริ่มกระบวนการใหมE หายก็คือสร+างใหมE แตEไมEมีการวEาทำยังไง

ให+หาเจอหรือทำยังไงไมEให+หาย ไมEมี” 
 
 ข+อมูลดังกลEาวแสดงให+เห็นวEา การไมEมีระบบการจัดเก็บเอกสารกลางของคณะโบราณคดีสEงผลให+

เอกสารกระจัดกระจายอยู EตามบุคลากรตEาง ๆ แตEการค+นคืนเอกสารมาใช+งานไมEเปWนป�ญหา เพราะ

ความสามารถเฉพาะตนของบุคลากรคณะโบราณคดีที ่สามารถค+นหาเอกสารที ่ตนเองต+องการใช+งานได+

ตลอดเวลา แม+วEาจะไมEได+อยูEในความครอบคลองของตนเองก็ตาม เชEนเดียวกัน การไมEมีระบบการจัดเก็บ

เอกสารกลางของคณะโบราณคดี สEงผลให+คณะโบราณคดีไมEสามารถติดตามเส+นทางการไหลของเอกสารและ

ควบคุมการคงอยูEของเอกสารได+ สิ่งที่ตามมาคือ คณะโบราณคดีจะรู+วEาเอกสารใดหายไปบ+าง ก็ตEอเมื่อบคุลากร

ของคณะต+องการใช+เอกสารน้ันและหาไมEเจอ แตEป�ญหาดังกลEาวถูกแก+ไขโดยการใช+สัมพันธ̂ที่ดีระหวEางบุคลากร

ในการสร+างเอกสารใหมEทดแทนเอกสารเดิมเพื่อให+กิจกรรมและโครงการนั้น ๆ เดินตEอไปได+ เพราะ คำให+

สัมภาษณ^ของบุคลากรคณะโบราณคดีสEวนใหญE แสดงให+เห็นวEา คณะโบราณคดีให+ความสำคัญกับเปdาหมาย

และผลลัพธ^ในกิจกรรมและโครงการนั้น ๆ มากกวEาการให+ความสำคัญในเรื่องเอกสารหายาก เอกสารหาย 

เอกสารอยูEไมEครบ (ดูเพิ่มเติมในหัวข+อ 3.3.3 การให+ความสำคัญกับเปdาหมายและผลลัพธ^มากกวEาการให+

ความสำคัญกับเอกสาร) 
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3.3.3 การให/ความสำคัญกับเปcาหมายและผลลัพธVมากกวXาการให/ความสำคัญกับเอกสาร 

เมื่อสอบถามเรื่องป�ญหาเอกสารหายหรือเอกสารหาไมEเจอ ผู+ให+สัมภาษณ^รหัส A4 สะท+อนให+เห็นถึง

วิธีการแก+ไขป�ญหาเพื่อให+ได+ข+อมูลมาดำเนินกิจกรรมตEอโดยไมEต+องสนใจเอกสารทีห่ายไปหรอืหาไมEเจอ โดยเขา

กลEาววEา 
 
 “หาไมEเจอคือขึ ้นอยู EกับวEามันสำคัญแคEไหน ถ+ามันหาไมEเจอเลย ประเภท

โครงการที่มันสำคัญมากอะไรอยEางน้ีต+องการใช+ย+อนหลัง โอเค ถ+าไมEมแีละ file 

ก็ไมEมี ก็ต+องไปดูที่ใกล+เคียง อะไรที่มันพอจะเทียบเคียงได+ เอาตรงน้ันแหละมา” 
 
ผู +ให+สัมภาษณ^รหัส A8  ยังเสริมวEา เอกสารหายไมEใชEป�ญหาที ่กระทบการทำงานมากนัก เพราะ

สามารถหาต+นข้ัวและต+นเรื่องได+ โดยเขาอธิบายวEา 
 
 “ไมEคEอยกระทบนะฮะ....ก็ไปหาต+นข้ัวได+..... คือก็จะมีบางกรณีที่เขาไมEได+เก็บต+น

ข้ัวมากกวEา ก็มีก็มีบ+าง แตEก็น+อย แตEก็น+อย เราก็ถามข้ึนไปในที่หนEวยงานที่เปWน

ต+นเรื่อง ขึ้นไปอีกระดับหนึ่งถ+าต+นขั้วหาย เราก็ถาม.....อยEางเชEนงานทางทาง

มหาวิทยาลัยก็ ย+อนไปถามทางมหาวิทยาลัย ถ+างานมันเข+ามาทางหอสมุด

แหEงชาติ เราก็ติดตEอย+อนกลับไป” 
 
ในขณะที่ ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส A11 เห็นแย+งวEาป�ญหาเอกสารหายได+กระทบตEอการทำงานของตนเองใน

บางสEวน โดยเขากลEาววEา 
 
  “ป�ญหาเลยคือถ+าเราต+องการข+อมูล ข+อมูลที่จะมาทำตEอวEาเดิมเราเคยทำอะไรไว+

แล+ว แล+วจะทำตEออะไรอยEางน้ี ถ+าไมEมีเอกสารตัวน้ันเราก็ไมEสามารถที่จะทำตEอ

ได+ หรือวEางบางทีมหาวิทยาลัยต+องการข+อมูลเพิ่มเติม เราตอบอะไรไปแล+ว โดย

ที่เราก็จะไมEรู+ข+อมูลตัวน้ัน เราก็จะตEอไมEถูก ทำไมEถูก” 
 
ผู+ให+สัมภาษณ̂รหัส A2 อยEางไรก็ตาม กลEาวถึงผลกระทบของเอกสารหายหรือหาไมEเจอตEอการทำงาน

ของตนไว+วEา 
 

 “กระทบไหม มันยังไมEเห็นแบบเปWนป�ญหาใหญE แตEวEามันเสียเวลา นEาจะเปWน

เรื่องน้ีมากกวEา แตEวEา ทีน้ีอยEางเรื่อง recheck ข+อมูล คือมันอาจจะแบบเหมือน

พยากรณ̂ลEวงหน+าวEาจะเกิดเหตุการณ̂อะไรนะคะ อยEางตารางสอนมันก็ยิบยEอย 

ซึ่งไมEนEาจะเกิดขนาดแบบเปWน issue ใหญEโต” 
 
ข+อมูลดังกลEาวแสดงให+เห็นวEา บุคลากรบางคนของคณะโบราณคดีเห็นผลกระทบที่เกิดจากเอกสาร

หายหรือหาไมEเจอตEอการทำงานของตนในบางสEวน แตEไมEใชEป�ญหาใหญE ในขณะที่บุคลากรบางคนเห็น

ความสำคัญของเปdาหมายและผลลัพธ^ของงานที่ตนเองทำมากกวEาเรื่องของการจัดเก็บรักษาเอกสาร เพราะ
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เอกสารสำหรับพวกเขาเปWนเพยีงเครือ่งมอืการทำงาน ที่สามารถเสาะหาวิธีการอื่นให+ได+มาซึ่งข+อมลูทีต่+องการได+ 

ไมEใชE หลักฐานการทำงาน ยกเว+น เอกสารที่เกี่ยวข+องกับการเงินที่ต+องเก็บรักษาไว+อยEางดี ดังที่ผู+ให+สัมภาษณ̂

รหัส A7 กลEาววEา 
  

 “คือที่ผEานมา บังเอิญวEา มันไมEคEอยจะเปWนเรื่องที่คอขาดบาดตาย ก็คือทำบันทึก

ใหมE แตEมีชEวงนึงที่เอกสารการเงินหาย ก็ต+องสอบสวนเรื่องราวนะครับ .... อยEาง

ของผมอยEางน้ี พอผมรู+วEามันเกิดป�ญหาน้ี เวลาผมสEงเอกสารเรื่องบิล เรื่องอะไร 

ผมก็จะสำเนาของผม ทุกอยEาง ทุกขั ้น ทุกตอน เวลารับสEงอะไรต+องมีเลข

ทะเบียนอยEางดี” 
 
 วัฒนธรรมองค^กรที่กลEาววEาทั้ง 3 ประเด็นอาจสEงผลตEอการวางระบบการจัดเก็บเอกสารที่ต+องการ

ความรEวมมือจากบุคลากรทุกคนในองค^กรในการสร+าง-รับ จัดเก็บ ค+นคืน ใช+งาน และสEงออกเอกสารตาม

มาตรการที่กำหนดไว+ และความรEวมมือดังกลEาวจะเกิดข้ึนไมEได+หากบุคลากรเหลEาน้ันไมEเห็นถึงความสำคัญของ

เอกสาร ข+อมูลที่ค+นพบน้ีจะนำไปวิเคราะหร̂Eวมกับข+อมูลชุดอื่นเพื่อหาแนวทางการวางระบบการจดัเก็บเอกสาร 

(Records Keeping System) ที ่เหมาะสมกับคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรตEอไป (ดูรายละเอียด

เพิ่มเติมในบทที่ 5) 

 โดยสรุป การสำรวจเอกสาร การสงัเกตการณ̂การทำงาน และการสัมภาษณ̂แบบกึ่งโครงสร+าง ทำให+ได+

ข+อมูลสำคัญ ดังตEอไปน้ี 

(1) เอกสาร (Records) ของคณะโบราณคดีมีลักษณะเปWน Hybrid เมื่อสร+างเสร็จแล+วจะกระจาย

จัดเก็บอยูEตามผู+สร+างหรือผู+รับผิดชอบในกิจกรรมที่เกี่ยวเน่ืองกับเอกสาร (Records) น้ัน ๆ 

(2) คณะโบราณคดีม ีหน+าที ่หลัก 5 หน+าที ่ คือ ผลิตบัณฑิต วิจ ัย บร ิการวิชาการ ทำนุบำรุง

ศิลปะวัฒนธรรม และบริหารจัดการ  

(3) วัฒนธรรมองค̂กรเปWนแบบ role power และมีลักษณะพิเศษเฉพาะขององค̂กรอีก 3 ประการ 

(4) โครงสร+างขององค̂กร มีการแบEงเปWนหนEวยงานยEอย แตEมีการทำงานแบบข+ามฝwายงาน กลEาวคือ 1 

ภาระงานใช+บุคลากรในหนEวยงานยEอยหลายหนEวยงานมาชEวยกัน 

(5) ทั้งผู+บริหารและบุคลากรยังมีองค̂ความรู+ด+านการจัดการเอกสาร (Records management) และ

มาตรฐาน ISO 15489 อยEางจำกัด  

ข+อมูลทั้ง 5 ประเด็นดังกลEาวจะถูกนำไปสอบยันกับข+อมูลจากการทบทวนวรรณกรรมในบทที่ 2 และ

วิเคราะห^ผลออกมาเปWน แผนผังแฟdมเอกสาร (File Plan) ตารางการกำหนดอายุเอกสาร (Records retention 

schedule) และระบบการจัดเก็บเอกสาร (Records keeping system) ตามมาตรฐาน ISO 15489 โดยจะ

รายผลในบทที่ตEอไป 
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บทท่ี 5 

การวิเคราะห0ข2อมูลและผลวิจัย 
 

ข$อมูลที่ได$จากการทบทวนวรรณกรรม การสำรวจเอกสาร การสังเกตพฤติกรรม การตอบแบบสอบถาม 

และการสัมภาษณEแบบกึ่งโครงสร$างที่ได$รายงานไปแล$วในบทที ่2 และ บทที่ 4 ตามลำดับ ได$ถูกนำมาสอบยัน

กันเพื่อวิเคราะหEหา (1) หน$าที่ (Function) กิจกรรม (Activity) และข้ันตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) 

ของคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร (2) อายุการจัดเก็บเอกสารสมบูรณE (Record) ของคณะโบราณคดี 

มหาวิทยาลัยศิลปากรให$เปgนตามกฎหมาย และ (3) การดำเนินการสjงออกเอกสารสมบูรณE (Record) ดังกลjาว

เพื่อไปทำลายหรือจัดเก็บเปgนจดหมายเหตุตามกฎหมายตjอไป การวิเคราะหEข$อมูลดังกลjาว ผลลัพธEที่ได$ คือ 

แผนผังแฟnมเอกสาร (File Plan) และ ตารางการกำหนดอายุเอกสาร (Record Retention Schedule) ซึ่งจะ

นำไปเปgนเครื ่องมือสำคัญในการวางระบบการจัดการเอกสารให$กับสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี 

มหาวิทยาลัยศิลปากร ให$เปgนไปมาตรฐาน ISO 15489 ตjอไป ดังนั้น ในบทที่ 5 นี้จะนำเสนอผลวิจัยที่ได$จาก

การวิเคราะหEข$อมูลดังกลjาว ซึ่งประกอบไปด$วย (1) แผนผังแฟnมเอกสาร (File Plan) (2) ตารางการกำหนดอายุ

เอกสาร (Record Retention Schedule) และ (3) แนวทางและขั ้นตอนการวางระบบการจัดเก็บเอกสาร 

(Record Keeping System) สำหรับสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 
 

1. แผนผังแฟAมเอกสาร (File Plan) 

ISO (2016) และ Shepherd and Yeo (2003) ได$อธิบายวjา แผนผังแฟnมเอกสาร (File Plan) ควร

จัดทำตามหน$าที ่ (Function) กิจกรรม (Activity) และขั ้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ

หนjวยงาน เพื่อให$เอกสารสมบูรณE (Record) ถูกจัดเก็บอยูjในแฟnมที่สามารถ (1) สะท$อนให$เห็นการทำงาน

ภายในองคEกร (2) ควบคุมการไหลเวียนของเอกสารสมบูรณE (Record) เพื่อไมjให$เอกสารสมบูรณE (Record) 

ทั ้งหมดขององคEกรส ูญหายหรือหาไมjพบ (3) ร ักษาสภาพของเอกสารสมบูรณE (Record) ให $ครบ 7 

องคEประกอบของความเปgนหลักฐาน (4) กำหนดสิทธ์ิการใช$งานได$อยjางถูกต$องและเหมาะสม และ (5) ค$นคืน

มาใช$งานได$อยjางสะดวกและรวดเร็ว 

จากหลักการดังกลjาว ข$อมูลที่ได$จากการทบทวนวรรณกรรมในบทที่ 2 และการเก็บข$อมูลในบทที่ 4 

สามารถนำมาว ิเคราะหEหาหน$าที่ (Function) ก ิจกรรม (Activity) และข ั ้นตอนการดำเน ินกิจกรรม 

(Transaction) ของคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร ได$ดังน้ี 

1.1  หน2าท่ี (Function) 

ไมjว jาจะเปgนการศึกษาผjานเอกสารทางการ (Formal and authoritative documents) อยjาง

วิสัยทัศนE พันธกิจ แผนกลยุทธของคณะโบราณคดี (ดูรายละเอียดเพิ่มเติมได$ในบทที่ 2) หรือเก็บข$อมูลจาก

แบบสอบถาม หรือ การสัมภาษณEแบบกึ่งโครงสร$าง (ดูรายละเอียดเพิ่มเติมในบทที่ 4) ล$วนแล$วแตjให$ข$อมูลที่

ตรงกันวjา คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร มีหน$าที่หลัก 5 ประการ โดยในการจัดทำแผนผังแฟnมน้ันจะ

ให$รหัส เปgน บค 1- บค 5 ดังน้ี 
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บค 1 ผลิตบัณฑิต 

บค 2 วิจัย 

บค 3 บริการวิชาการ 

บค 4 ทำนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรม 

บค 5 บริหารจัดการ 

อยjางไรก็ตาม ข$อมูลจากการศึกษาผjานเอกสารโครงสร$างการบริหารงานของคณะโบราณคดี 

มหาวิทยาลัยศิลปากร และการสัมภาษณEแบบกึ่งโครงสร$าง ยังให$ข$อมูลสอดคล$องกันในสjวน บค 5 บริหาร

จัดการที่สามารถแบjงยjอยออกเปgน 5 หน$าที่ ดังน้ี 

        บค 5.1  การวางนโยบายและแผน 

      บค 5.2  การจัดการบุคคลากร 

               บค 5.3  การเงิน 

               บค 5.4  การประกันคุณภาพการศึกษา 

   1.2 กิจกรรม (Activity) 

  เชjนเดียวกัน ข$อมูลจากการศึกษาผjานเอกสารโครงสร$างการบริหารงานของคณะโบราณคดี 

มหาวิทยาลัยศิลปากร แบบสอบถาม และการสัมภาษณEแบบกึ่งโครงสร$าง ยังให$ข$อมูลสอดคล$องกันในสjวน

กิจกรรมประกอบหน$าที่ทั้ง 5 หน$าที่ ดังน้ี 

  1.2.1 การผลิตบัณฑิต 

  บค 1 ผลิตบัณฑิต ในสjวนผลิตบัณฑิตน้ันประกอบไปด$วย 6 กิจกรรม ดังน้ี 

(1) กิจกรรมสร$างและปรับปรุงหลักสูตร 

(2) กิจกรรมสรรหาและพัฒนาอาจารยE 

(3) กิจกรรมรับและพัฒนานักศึกษา 

(4) กิจกรรมจัดและพัฒนาการเรียนการสอน 

(5) กิจกรรมจัดและพัฒนาสิ่งสนับสนุนการเรียนการสอน 

(6) กิจกรรการประเมินผลการผลิตบัณฑิต 

  อยjางไรก็ตาม ในสjวนกิจกรรมที่ 2 กิจกรรมสรรหาและพัฒนาอาจารยEนั้น เปgนกิจกรรมที่ซ$อนทับกัน

อยูjกับ บค 5.2 การบริหารบุคคล และข$อมูลที่ได$จากทั้งการสังเกตการณE การตอบแบบสอบถาม และการ

สัมภาษณEแบบกึ่งโครงสร$างสะท$อนให$เห็นวjา หากเอกสารสมบูรณE (Record) ที่เกี่ยวกับอาจารยEประจำซึ่งถือวjา

เปgนบุคคลและอยูjในความรับผิดชอบของฝâายงานการเจ$าหน$าที่ มาถูกจัดเก็บอยูjในสjวน บค 1 ผลิตบัณฑิตอาจ

ไมjสะท$อนภาพการบริหารบุคลากรทั้งระบบ และอาจไมjสะดวกตjอการเรียกใช$งานเอกสารสมบูรณE (Record) 

ดังกลjาว เน่ืองจากวัฒนธรรมองคEกรและรูปแบบการจัดเก็บเอกสารของคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร

จะกระจายตัวจัดเก็บไว$กับผู$รับผิดชอบงานนั้น ๆ  โดยตรง ดังนั้น เอกสารสมบูรณE (Record) ที่เกี่ยวเนื่องกับ

อาจารยEประจำทั้งหมดจะถูกนำไปจัดเก็บอยูjใน บค 5.2 การบริหารบุคคล (ดูรายละเอียดเพิ่มเติมในบทที่ 4) 



 153 

  เชjนเดียวกัน ข$อมูลที่ได$จากทั้งการสังเกตการณE การตอบแบบสอบถาม และการสัมภาษณEแบบกึ่ง

โครงสร$างสะท$อนให$เห็นวjา กิจกรรมที่เกี่ยวเนื่องกับการวางแผนทั้งในสjวนการจัดการเรียนการสอน วิจัย 

บริการวิชาการ ทำนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรม การเงินและงบประมาณ จะถูกดำเนินการผjานงานนโยบายและ

แผน และเมื่อแผนดังกลjาวได$รับการอนุมัติแล$ว ผู$รับผิดชอบในกิจกรรมตjาง ๆที่อยูjในแผนเหลjานั้น จึงจะ

สามารถดำเนินการขออนุมัติเพื่อจัดกิจกรรมดังกลjาวตjอไปได$ ทั้งน้ีเปgนเพราะวัฒนธรรมองคEกรและรูปแบบการ

บริหารของคณะโบราณคดียังอยูjในรูปแบบการบริหารราชการเปgนระบบสั่งการจากบนลงลjาง (Top down 

management) ดังนั้น เพื่อสะท$อนภาพรวมของการวางแผนงานทั้งหมดของคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัย

ศิลปากร และให$เกิดความสะดวกในการเรียกใช$งานเอกสารสมบูรณE (Record) เอกสารสมบูรณE (Record) ใน

สjวนที่เกี่ยวข$องกับการวางแผนจะถูกนำไปจัดเก็บใน บค 5.1 (การวางนโยบายและแผน) 

  โดยสรุป ในสjวน บค 1 ผลิตบัณฑิต จึงแบjงยjอยลงเปgนกิจกรรมตjาง ๆ ดังน้ี 

(1) กิจกรรมสร2างและปรับปรุงหลักสูตร 

   บค 1 ผลิตบัณฑิต 

          บค 1.1 สร$างและปรับปรุงหลักสูตร 

                             บค 1.1.1 หลักสูตรปรญิญาบัณฑิต 

              บค 1.1.1.1 การสร$างหลักสูตรปริญญาบัณฑิต 

              บค 1.1.1.2 การปรับปรุงหลักสูตรปริญญาบัณฑิต 

                    บค 1.1.2 หลักสูตรบัณฑิตศึกษา 

            บค 1.1.2.1 การสร$างหลักสูตรบัณฑิตศึกษา 

            บค 1.1.2.2 การปรบัปรุงหลกัสูตรบัณฑิตศึกษา 

(2) กิจกรรมสรรหาและพัฒนาอาจารย0 

บค 1 ผลิตบัณฑิต 

                  บค 1.2 สรรหาและพฒันาอาจารยE 

             บค 1.2.1 สรรหาอาจารยE 

                          บค 1.2.1.1 อาจารยEประจำ (ให$ไปดูแฟnม บค 5.2.1 บุคลากรฝâายวิชาการ) 

                          บค 1.2.1.2 สรรหาอาจารยEพิเศษ/วิทยากร 

                                         บค 1.2.1.2.1 การจ$างอาจารยEพเิศษ 

     บค 1.2.1.2.2 การเชิญวิทยากร 

             บค 1.2.2 พัฒนาอาจารยE 

                          บค 1.2.2.1 อาจารยEประจำ (ให$ไปดูแฟnม บค 5.2.1 บุคลากรฝâายวิชาการ) 

                          บค 1.2.2.2 อาจารยEพิเศษ/วิทยากร 

         บค 1.2.2.2.1 การฝçกอบรมอาจารยEพเิศษ 
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(3) กิจกรรมรับและพัฒนานักศึกษา 

บค 1 ผลิตบัณฑิต 

        บค 1.3 การรับและพัฒนานักศึกษา 

                  บค 1.3.1 การรับสมัครนักศึกษา 

            บค 1.3.1.1 การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาบณัฑิต 

                               บค 1.3.1.2 การรับสมัครนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

                  บค 1.3.2 การพัฒนานักศึกษา 

                     บค 1.3.2.1 การปฐมนิเทศ 

                     บค 1.3.2.2 การให$ทุนการศึกษา 

                บค 1.3.2.3 การกู$เงิน กรอ/กยศ 

                               บค 1.3.2.4 ประกันอุบัติเหตุ 

               บค 1.3.2.5 ผjอนผันทหาร 

               บค 1.3.2.6 โครงการพฒันานักศึกษาโดยฝâายกจิการนักศึกษา 

               บค 1.3.2.7 โครงการพฒันานักศึกษาโดยฝâายนักศึกษา 

               บค 1.3.2.8 การปéจฉิมนิเทศ 

               บค 1.3.2.9 การรับปรญิญา 

   บค 1.3.2.10 การสำรวจการมีงานทำของบัณฑิต 

(4) กิจกรรมจัดและพัฒนาการจัดการเรียนการสอน 

บค 1 ผลิตบัณฑิต 

        บค 1.4 การจัดและพฒันาการเรียนการสอน 

                  บค 1.4.1 การจัดการเรียนการสอน 

                             บค 1.4.1.1 การเปêดรายวิชา (ตารางสอน) 

                              บค 1.4.1.2 การลงทะเบียนเรียนปกติ 

                     บค 1.4.1.3 การลงทะเบียนลjาช$า 

                              บค 1.4.1.4 การเพิ่ม-ถอน-พัก-ลาออก 

                              บค 1.4.1.5 การสjงประมวลรายวิชาตามมาตรฐานอุดมศึกษา (มคอ 3/4) 

           บค 1.4.1.6 การประชาสมัพันธEข$อมูลการศึกษาจากมหาวิทยาลัย 

                                                       บค 1.4.1.6.1 การประชาสัมพันธEข$อมลูสำหรบัปริญญาบัณฑิต 

        บค 1.4.1.6.2 การประชาสัมพันธEข$อมลูสำหรบับัณฑิตศึกษา 

                 บค 1.4.2 การพัฒนาการเรียนการสอน 

                              บค 1.4.2.1 การจัดทำแผนพัฒนาการจัดการเรียนการสอน (ให$ไปดูแฟnม บค 

5.1 การวางนโยบายและแผน) 

                              บค 1.4.2.2 การอนุมัติโครงการพฒันาการจัดการเรียนการสอน 
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                              บค 1.4.2.3 การรายงานผลการพฒันาการจัดการเรียนการสอน 

(5) กิจกรรมจัดและพัฒนาสิ่งสนับสนุนการเรียนการสอน 

บค 1 ผลิตบัณฑิต 

       บค 1.5 การจัดและพัฒนาสิ่งสนับสนุนการเรียนการสอน 

                 บค 1.5.1 การจัดสิ่งสนับสนุนการเรียนการสอน 

                    บค 1.5.1.1 การใช$ห$องเรียน 

                    บค 1.5.1.2 การใช$อุปกรณEสื่อโสตทัศนEประกอบการสอน 

                    บค 1.5.1.3 สัญญาณอินเทอรEเน็ตและอปุกรณEประกอบการสอนออนไลนE 

                 บค 1.5.2 การพัฒนาสิ่งสนับสนุนการเรียนการสอน 

                              บค 1.5.2.1 การจัดทำแผนพัฒนาสิ่งสนับสนุนการเรียนการสอน (ให$ไปดู

แฟnม บค 5.1 การวางนโยบายและแผน) 

                              บค 1.5.2.2 การอนุมัติโครงการพฒันาสิ่งสนับสนุการเรียนการสอน 

                              บค 1.5.2.3 การรายงานผลการพฒันาสิ่งสนับสนุนการเรียนการสอน 

(6) กิจกรรมประเมินผลการผลิตบณัฑิต 

บค 1 ผลิตบัณฑิต 

        บค 1.6 การประเมินผล 

                   บค 1.6.1 การประเมินผลรายวิชา 

                      บค 1.6.1.1 การสjงเกรด 

                                  บค 1.6.1.2 การสjงผลประเมินรายวิชาตามมาตรฐานอุดมศึกษา(มคอ5/6) 

                      บค 1.6.2 การประเมินผลจบหลักสูตร 

                         บค 1.6.2.1 การจบการศึกษา 

                                  บค 1.6.2.2 การข้ึนทะเบียนบณัฑิต 

 1.2.2 การวิจัย 

 บค 2 การวิจัย ในสjวนการวิจัยน้ัน ประกอบไปด$วย 3 กจิกรรม ดังน้ี 

(1) การให$ทุนสjงเสริมการวิจัยและสร$างสรรคE 

(2) การฝçกอบรมเพื่อพฒันาทักษะการทำวิจัยของอาจารยEในคณะ 

(3) การให$ทุนสjงเสริมไปนำเสนอผลงานวิจัยในเวทีการประชุมวิชาการระดับชาติ/นานาชาติ 

อยjางไรก็ตาม ดังที่อธิบายไว$ในหัวข$อ 1.2.1 การผลิตบัณฑิต สำหรับเอกสารสมบูรณE (Record) ที่

เกี่ยวข$องกับการจัดทำแผนการดำเนินการโครงการและกิจกรรมตjาง ๆ จะไปถูกจัดเก็บใน บค 5.1 การวาง

นโยบายและแผน เพื่อให$สามารถสะท$อนภาพรวมการวางแผนของคณะ สอดคล$องกับระบบบริหารของคณะ

โบราณคดีที่ยังเปgนระบบการบริหารราชการที่สั ่งการจากบนลงลjาง และสะดวกตjอการเข$าใช$งานเอกสาร

สมบูรณE (Record) ของฝâายงานวางแผน ซึ่งเปgนผู$รับผิดชอบหลักในงานดังกลjาวน้ันเอง 

โดยสรปุ ใน บค 2 การวิจัย จงึสามารถแบjงยjอยเปgนกจิกรรมตjาง ๆ ดังน้ี 
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(1) กิจกรรมทุนวิจัย  

บค 2 การวิจัย 

        บค 2.1 การให$ทุนสjงเสรมิการวิจัยและสร$างสรรคE 

                  บค 2.1.1 การอนุมัติทุนวิจัย  

                  บค 2.1.2 การจัดสjงผลงานวิจัย 

(2) กิจกรรมการฝcกอบรมเพ่ือพัฒนาทักษะการทำวิจัย 

บค 2 การวิจัย 

        บค 2.2 การฝçกอบรมเพื่อพัฒนาทกัษะการทำวิจัยของอาจารยEในคณะ  

                บค 2.2.1 การจัดทำแผนฝçกอบรมเพื่อพัฒนาทกัษะการทำวิจัยของอาจารยEในคณะ (ให$

ไปดูแฟnม บค 5.1 การวางนโยบายและแผน) 

                  บค 2.2.2 การอนุมัติโครงการฝçกอบรมเพือ่พฒันาทักษะการทำวิจัยของอาจารยEในคณะ 

                  บค 2.2.3 การรายงานผลโครงการฝçกอบรมเพื่อพัฒนาทกัษะการทำวิจัยของอาจารยEใน

คณะ 

(3) กิจกรรมการนำเสนอผลงานวิจัย 

บค 2 การวิจัย 

        บค 2.3 การให$ทุนสjงเสรมิการนำเสนอผลงานวิจัยในการประชุมวิชาการระดับชาติ/นานาชาติ 

                  บค 2.3.1 การอนุมัตินำเสนอผลงานวิจัย 

                  บค 2.3.2 การจัดสjงรายงานการนำเสนอผลงานวิจัย 

1.2.3 การบริการวิชาการ 

        บค 3 การบริการวิชาการ ในสjวนการบริการวิชาการน้ัน ประกอบไปด$วย 3 กิจกรรม ดังน้ี 

(1) การจัดโครงการบรกิารวิชาการของศูนยE 

(2) การผลิตและเผยแพรjผลงานวิชาการผjานวารสารดำรงวิชาการและ website 

(3) การจัดโครงการบริการวิชาการของภาควิชา/สาขาวิชา 

        เชjนเดียวกันกับหัวข$อ 1.2.1 การผลิตบัณฑิต และ หัวข$อ 1.2.2 การวิจัย เอกสารสมบูรณE (Record) ที่

เกี่ยวเน่ืองกับการวางแผนการจัดโครงการและกิจกรรมจะถูกนำไปจัดเก็บใน บค 5.1 การวางนโยบายและแผน 

        โดยสรุป ใน บค 3 การบริการวิชาการ จึงสามารถแบjงยjอยเปgนกิจกรรมตjาง ๆ ดังน้ี 

(1) กิจกรรมการจัดโครงการบริการวิชาการของศูนย0 

บค 3 การบริการวิชาการ 

        บค 3.1 การจัดโครงการบรหิารวิชาการของศูนยE 

                  บค 3.1.1 การจัดโครงการฝçกอบรมโดยศูนยE 

                  บค 3.1.2 การให$บริการตามความเรียกร$องจากบุคคล/องคEกรภายนอก 
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(2) กิจกรรมการผลิตและเผยแพรhผลงานวิชาการผhานวารสารดำรงวิชาการและ website 

บค 3 การบริการวิชาการ 

   บค 3.2 การผลิตและเผยแพรjผลงานวิชาการผjานวารสารดำรงวิชาการและ website 

             บค 3.2.1 การผลิดและเผยแพรjผลงานวิชาการผjานวารสารดำรงวิชาการ 

                     บค 3.2.1.1 การเตรียมต$นฉบับวารสาร 

                         บค 3.2.1.2 การเผยแพรjวารสาร 

             บค 3.2.2 การผลิตและเผยแพรjผลงานวิชาการผjาน website 

                          บค 3.2.2.1 การเตรียมผลงานวิชาการเพื่อการเผยแพรj 

                          บค 3.2.2.2 การขออนุมัติเผยแพรjผลงานวิชาการ 

(3) กิจกรรมการจัดโครงการบริการวิชาการโดยภาควิชา/สาขาวิชา 

บค 3 การบริการวิชาการ 

        บค 3.3 การจัดโครงการบริการวิชาการโดยภาควิชา/สาขาวิชา 

                   บค 3.3.1 การจัดทำแผนบริการวิชาการของภาควิชา/สาขาวิชา (ให$ไปดูแฟnม บค 5.1 

การวางนโยบายและแผน) 

                   บค 3.3.2 การขออนุมัติโครงการบริการวิชาการของภาควิชา/สาขาวิชา 

                   บค 3.3.3 การรายงานผลโครงการบรกิารวิชาการของภาควิชา/สาขาวิชา 

         1.2.4 การทำนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรม 

         บค 4 การทำนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรม ในสjวนการทำนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรมน้ัน ประกอบไปด$วย 2

กิจกรรม ดังน้ี 

(1) โครงการทำนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรมของภาควิชา/สาขาวิชา 

(2) โครงการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมของคณะ 

         เชjนเดียวกับ หัวข$อ 1.2.1-1.2.3 เอกสารสมบรูณE (Record) ที่เกี่ยวเน่ืองกับการจัดทำแผนของโครงการ/

กิจกรรมตjางๆ จะถูกจัดเก็บไว$ใน บค 5.1 การวางนโยบายและแผนเพื่อสะท$อนภาพรวมของการวางแผนงาน

ของคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร และสะดวกตjอการใช$งานเอกสารสมบูรณE (Record) ดังกลjาวของ

ฝâายงานแผนที่เปgนผู$รับผิดชอบโดยตรงในการดำเนินการจัดทำ 

         โดยสรุป ใน บค 4 การทำนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรม จงึสามารถแบjงยjอยเปgนกิจกรรมตjาง ๆ ดังน้ี 

(1) กิจกรรมโครงการทำนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรมของภาควิชา/สาขาวิชา 

บค 4 การทำนุบำรงุศิลปวัฒนธรรม 

      บค 4.1 โครงการทำนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรมของภาควิชา/สาขาวิชา 

                บค 4.1.1 การจัดทำแผนการทำนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรมของภาควิชา/สาขาวิชา (ให$ไปดู

แฟnม บค 5.1 การวางนโยบายและแผน) 

     บค 4.1.2 การขออนุมัติโครงการทำนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรมของภาควิชา/สาขาวิชา 

               บค 4.1.3 การรายงานผลโครงการทำนุบำรงุศิลปะวัฒนธรรมของภาควิชา/สาขาวิชา 
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(2) กิจกรรมโครงการทำนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรมของคณะ 

  บค 4 การทำนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรม 

          บค 4.2 โครงการทำนุบำรงุศิลปะวัฒนธรรมของคณะ 

                     บค 4.2.1 การจัดทำแผนโครงการทำนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรมของคณะ (ให$ไปดูแฟnม 

บค 5.1 การวางนโยบายและแผน) 

                     บค 4.2.2 การขออนุมัติโครงการทำนุบำรงุศิลปะวัฒนธรรมของคณะ 

                     บค 4.2.3 การรายงานผลโครงการทำนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรมของคณะ 

 1.2.5 การบริหารจัดการ 

           บค 5 การบริหารจัดการ ในสjวนของการบริหารจัดการประกอบไปด$วย 4 กิจกรรม ดังน้ี 

(1) การวางนโยบายและแผน 

(2) การจัดการบุคคลากร 

(3) การเงินและงบประมาณ 

(4) การประกันคุณภาพการศึกษา 

    อยjางไรก็ตาม การศึกษาโครงสร$างการบริหารงานของคณะโบราณคดี การสังเกตการณE การตอบ

แบบสอบถาม และการสัมภาษณEแบบกึ่งโครงสร$าง ให$ข$อมูลที่สอดคล$องกันวjา ฝâายงานแผนจะมีหน$าที่ในการ

จัดทำแผนงานประจำปíของคณะโบราณคดีให$เปgนไปตามนโยบายของมหาวิทยาลัยและผู$บริหารของคณะและ

หลังจากน้ันฝâายงานตjาง ๆภายในคณะจะนำโครงการและกิจกรรมที่กำหนดไว$ในแผนงานดังกลjาวไปใช$ดำเนิน

โครงการและกิจกรรมดังกลjาวตjอไป ประกอบกับ วัฒนธรรมองคEกรของคณะโบรณาคดีที่นิยมการกระจายความ

รับผิดชอบในการจัดเก็บเอกสารไปยังบุคลากรตjาง ๆที่รับผิดชอบในงานนั้น ๆ มากกวjาจะรวมศูนยEมาอยูjใน

ความรับผิดชอบของบุคคลหรือฝâายงานเดียว ดังน้ัน เอกสารสมบูรณE (Record) ในสjวนของการจัดทำแผนงาน

ตามหน$าที่หลักของคณะโบราณคดี อันได$แกj การจัดการเรียนการสอนเผื่อผลิตบัณฑิต การวิจัย การบริการ

วิชาการ และการทำนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรม จึงถูกสร$างและจัดเก็บไว$กับฝâายงานแผนทั้งหมด   

 ในขณะที่ การสรรหาและพัฒนาบุคลากรของคณะทั้งในสjวนผู$บริหาร อาจารยEประจำที่เรียกวjาฝâาย

วิชาการ และเจ$าหน$าที่ของคณะที่เรียกวjาฝâายสนับสนุนน้ันจะอยูjในการกำกับของฝâายงานเจ$าหน$าที่ต้ังแตjสรร

หาเข$ามาทำงานจนกระทั่งเกษียณอายุราชการหรือลาออกไป 

 สำหรับในสjวนการเงินและงบประมาณที่จะใช$ดำเนินการโครงการและกิจกรรมตjาง ๆให$เปgนไปตามที่

ฝ âายแผนจัดทำไว$จะอยู jในสjวนของงานการเงิน และสุดท$ายฝâายงานประกันคุณภาพถูกสร$างขึ ้นมาเพื่อ

ดำเนินการประกันคุณภาพการศึกษาภายในคณะทั้งในระดับคณะและระดับหลักสูตรให$เปgนไปตามมาตรฐานที่

มหาวิทยาลัยศิลปากรได$กำหนดไว$ 

โดยสรุป จากข$อมูลดังกลjาวที่สะท$อนลักษณะการบริหารงานภายในคณะโบราณคดีที่ยังอยูjในระบบ

การบริหารราชการของประเทศไทยที่ต$องเริ่มจากการนำนโยบายของสjวนบน ณ ที่น้ีคือ มหาวิทยาลัยศิลปากร 

มากำหนดเปgนแผนงานของคณะโบราณคดีและกระจายความรับผดิชอบออกสูjสjวนงานตjาง ๆ  ภายในคณะทั้งใน

สjวน ภาควิชา สาขาวิชา และสำนักงานคณบดี (ดูรายละเอียดเพิ ่มเติมในบทที่ 2 หัวข$อ 9.7 ข$อบังคับ
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มหาวิทยาลัยศิลปากรวjาด$วยสjวนงานและหนjวยงานภายใน การบริหารและการกำหนดตำแหนjง พ.ศ.2559) ใน 

บค 5 การบริหารจัดการ จึงสามารถแบjงยjอยเปgนกิจกรรมตjาง ๆ ดังน้ี 

(1) กิจกรรมการวางนโยบายและแผน 

บค 5 การบริหารจัดการ 

       บค 5.1 การวางนโยบายและแผน 

        บค 5.1.1 การจัดทำแผนในภารกิจประจำ 

           บค 5.1.1.1 แผนงานการจัดการเรียนการสอน 

       บค 5.1.1.1.1 แผนงานการพัฒนาการเรียนการสอน 

       บค 5.1.1.1.2 แผนงานการพัฒนาสื่อสนับสนุนการเรยีนการสอน 

                              บค 5.1.1.2 แผนงานการประกันคุณภาพการศึกษา 

       บค 5.1.1.2.1 แผนการประกันคุณภาพการศึกษาระดับคณะ 

                                             บค 5.1.1.2.2 แผนการประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร 

           บค 5.1.1.3 แผนงานวิจัย 

           บค 5.1.1.4 แผนงานบริการวิชาการ 

                              บค 5.1.1.5 แผนงานทำนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรม 

           บค 5.1.1.6 แผนงานพัฒนาบุคลากร 

                  บค 5.1.2 การจัดทำแผนตามนโยบายมหาวิทยาลัย 

    บค 5.1.2.1 การจัดทำแผนงานนโยบายตามยุทธศาสตรEที่ 1 

   บค 5.1.2.2 การจัดทำแผนงานนโยบายตามยุทธศาสตรEที่ 2 

   บค 5.1.2.3 การจัดทำแผนงานนโยบายตามยุทธศาสตรEที่ 3 

   บค 5.1.2.4 การจัดทำแผนงานนโยบายตามยุทธศาสตรEที่ 4 

        บค 5.1.3 การจัดทำ MOU  

(2) กิจกรรมการบริหารบุคคล 

บค 5 การบริหารจัดการ 

       บค 5.2 การจัดการบุคลากร 

        บค 5.2.1 การจัดการบุคลากรฝâายบริหาร 

   บค 5.2.1.1 การสรรหา 

        บค 5.2.1.1.1 การสรรหาคณบดี 

        บค 5.2.1.1.2 การสรรหาคณะกรรมการคณะ 

        บค 5.2.1.1.3 การสรรหาหัวหน$าภาควิชา 

   บค 5.2.1.2 การประเมินผลการทำงานของผู$บริหาร 

        บค 5.2.1.2.1 คณบดี 

        บค 5.2.1.2.2 หัวหน$าภาควิชา 
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        บค 5.2.2 การจัดการบุคลากรฝâายวิชาการ 

   บค 5.2.2.1 การบริหารบุคลากรฝâายวิชาการ 

         บค 5.2.2.1.1 การสรรหา 

         บค 5.2.2.1.2 การบรรจุ 

         บค 5.2.2.1.3 การแตjงต้ัง/ทำสัญญาจ$าง 

         บค 5.2.2.1.4 การประเมินผล 

         บค 5.2.2.1.5 การทำตjอสัญญาจ$าง 

         บค 5.2.2.1.6 การลากิจ/ลาปâวย/ลาพักร$อน 

         บค 5.2.2.1.7 การโอนย$าย 

         บค 5.2.2.1.8 การปรับวุฒ ิ

         บค 5.2.2.1.9 การเลื่อนข้ัน/เปลี่ยนตำแหนjง 

         บค 5.2.2.1.10 ประกันสังคม 

         บค 5.2.2.1.11 สวัสดิการรักษาพยาบาล 

         บค 5.2.2.1.12 ประกันอุบัติเหตุ 

   บค 5.2.2.2 การพัฒนาและฝçกอบรมบุคลากรฝâายวิชาการ 

         บค 5.2.2.2.1 ขออนุมัติไปราชการ 

         บค 5.2.2.2.2 ขออนุมัติลาศึกษาตjอ 

   บค 5.2.2.3 การจัดทำทะเบียนประวัติบุคลากรฝâายวิชาการ 

   บค 5.2.2.4 การขอตำแหนjงทางวิชาการของบุคลากรฝâายวิชาการ 

         บค 5.2.3 การจัดการบุคลากรฝâายสนับสนุน 

             บค 5.2.3.1 การบริหารบุคคลฝâายสนับสนุน 

                  บค 5.2.3.1.1 การสรรหาบุคลากรฝâายสนับสนุน 

         บค 5.2.3.1.2 การบรรจุบุคลากรฝâายสนับสนุน 

         บค 5.2.3.1.3 การแตjงต้ัง/ทำสัญญาจ$าง 

         บค 5.2.3.1.4 การประเมินผล 

         บค 5.2.3.1.5 การทำตjอสัญญาจ$าง 

         บค 5.2.3.1.6 การลากิจ/ลาปâวย/ลาพักร$อน 

         บค 5.2.3.1.7 การโอนย$าย 

         บค 5.2.3.1.8 การปรับวุฒ ิ

         บค 5.2.3.1.9 การเลื่อนข้ัน/เปลี่ยนตำแหนjง 

         บค 5.2.3.1.10 ประกันสังคม 

         บค 5.2.3.1.11 สวัสดิการรักษาพยาบาล 

         บค 5.2.3.1.12 ประกันอุบัติเหตุ 
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บค 5.2.3.2 การพัฒนาและฝçกอบรมบุคลากรฝâายสนับสนุน 

         บค 5.2.3.2.1 ขออนุมัติไปราชการ 

         บค 5.2.3.2.2 ขออนุมัติลาศึกษาตjอ 

   บค 5.2.3.3 การขอตำแหนjงบุคลากรฝâายสนับสนุน 

          บค 5.2.4 กิจกรรมพิเศษเกี่ยวเน่ืองกับบุคลากร 

   บค 5.2.4.1 การขอเครื่องราชยE 

                     บค 5.2.4.2 การดำเนินการกฐินพระราชทาน 

   บค 5.2.4.3 การจัดเตรียมของที่ระลึกเน่ืองในวันปíใหมj/โอกาศพิเศษ 

(3) กิจกรรมการเงินและงบประมาณ 

บค 5 การบริหารจัดการ 

        บค 5.3 การเงินและงบประมาณ 

         บค 5.3.1 เบิกจjายภารกิจประจำ 

           บค 5.3.1.1 เงินเดือน 

   บค 5.3.1.2 คjาสอนอาจารยEพิเศษ/วิทยากร 

   บค 5.3.1.3 คjาสาธารณูปโภค 

   บค 5.3.1.4 คjาของที่ระลึก/คjากระเช$า 

   บค 5.3.1.5 คjาทำงานลjวงเวลา 

   บค 5.3.1.6 คjาเดินทางไปปฎิบัติราชการ 

         บค 5.3.2 เบิกจjายภารกิจโครงการ 

   บค 5.3.2.1 โครงการเงินแผjนดิน 

         บค 5.3.2.1.1 เบิกเงินทดรองจjาย 

         บค 5.3.2.1.2 เบิกเงินปêดโครงการ 

   บค 5.3.2.2 โครงการเงินรายได$ 

        บค 5.3.2.2.1 เบิกเงินทดรองจjาย 

        บค 5.3.2.2.2 เบิกเงินปêดโครงการ 

          บค 5.3.2.3 โครงการบริการวิชาการหารายได$ 

         บค 5.3.2.3.1 การออกใบเสร็จรับเงิน 

         บค 5.3.2.3.2 การเบิกเงินปêดโครงการ 

(4) กิจกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา  

บค 5.4 การประกันคุณภาพการศึกษา     

 บค 5.4.1 การประกันคุณภาพการศึกษาระดับคณะ 

    บค 5.4.1.1 การจัดเตรียม SAR 

    บค 5.4.1.2 การเตรียมความพร$อมกjอนการประเมิน 
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    บค 5.4.1.3 การตรวจประเมิน 

    บค 5.4.1.4 การจัดทำรายงานผลการประเมินและแผนพัฒนา 

 บค 5.4.2 การประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร 

    บค 5.4.2.1 การแตjงต้ังคณะกรรมการประเมิน 

    บค 5.4.2.2 การประสานข$อมูลเพื่อเตรียมความพร$อนกjอนการประเมิน 

    บค 5.4.2.3 การตรวจประเมิน 

    บค 5.4.2.4 การรับรายงานผลการประเมินและแผนพัฒนา 

 บค 5.4.3 การฝçกอบรมเพิ่มพูนความรู$ด$านการประกันคุณภาพการศึกษา 

  บค 5.4.3.1 การจัดทำแผนการพัฒนาการประกันคุณภาพการศึกษา (ให$ไปดูแฟnม 

บค 5.1 การวางนโยบายและแผน) 

  บค 5.4.3.2 การอนุมัติโครงการฝçกอบรมเพิ่มพูนความรู$ด$านการประกันคุณภาพ

การศึกษา 

  บค 5.4.3.3 การรายงานผลโครงการฝçกอบรมเพิ ่มพูนความรู $ด$านการประกัน

คุณภาพการศึกษา 

1.3 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) 

ในหัวข$อ 1.2 กิจกรรม (Activity) นั ้น ก ิจกรรม (Activity) ทั ้งหมดที ่เกิดขึ ้นในคณะโบราณคดี 

มหาวิทยาลัยศิลปากร ในแตjละหน$าที่ (Function) ทั้ง 5 หน$าที่น้ัน ได$ถูกนำเสนอในรูปแบบแผนผังแฟnมพร$อม

รหัสแฟnมไว$เรียบร$อยแล$ว ขั้นตอนตjอมา คือการดำเนินการวิเคราะหEหาขั้นตอนตjาง ๆ ที่ต$องดำเนินการใน

กิจกรรมนั้น ๆ เพราะ ขั้นตอนตjาง ๆ เหลjาน้ี จะเปgนที่มาหรือต$นกำเนิดของการสร$าง-รับเอกสารสมบูรณE 

(Record) ไว$ใช$ประกอบกิจกรรมและเก็บรักษาไว$เปgนหลักฐานประกอบการดำเนินกิจกรรมน้ัน ๆ  น่ันเอง ดังน้ัน 

ในหัวข$อ 1.3 ขั ้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) จะนำเสนอผลการวิเคราะหEข$อมูลที่ได$จากการ

ทบทวนวรรณกรรม การสังเกตการณE การสำรวจเอกสาร การตอบแบบสอบถาม และการสัมภาษณEแบบกึ่ง

โครงสร$างที่ได$นำเสนอข$อมูลไว$แล$วในบทที่ 2 และ บทที่ 4 ตามลำดับ ที่ทำให$สามารกำหนดออกมาเปgนข้ันตอน

การดำเนินกิจกรรม (Transaction) ในแตjละกิจกรรม ได$ดังน้ี 

1.3.1 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 1.1.1.1 การสร2างหลักสูตรปริญญา

บัณฑิต มีดังน้ี 

1.3.1.1 รับเรื่องการสร$างหลักสูตรจากภาควิชา 

1.3.1.2 ทำคำสั่งแตjงต้ังผู$ทรงคุณวุฒิวิพากษEหลักสูตร 

1.3.1.3 สjงเรื่องเข$าคณะกรรมการกลั่นกรอง 

1.3.1.4 สjงเรื่องเข$าคณะกรรมการวิชาการ 

1.3.1.5 สjงเรื่องเข$าสภามหาวิทยาลัย 
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1.3.2 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 1.1.1.2 การปรับหลักสูตรปรญิญา

บัณฑิต มีดังน้ี 

1.3.2.1 รับเรื่องการปรับหลักสูตรจากภาควิชา 

1.3.2.2 ทำคำสั่งแตjงต้ังผู$ทรงคุณวุฒิวิพากษEหลักสูตร 

1.3.2.3 สjงเรื่องเข$าคณะกรรมการกลั่นกรอง 

1.3.2.4 สjงเรื่องเข$าคณะกรรมการวิชาการ 

1.3.2.5 สjงเรื่องเข$าสภามหาวิทยาลัย 

1.3.3 ข ั ้นตอนการดำเนินก ิจกรรม (Transaction) ของ บค 1.1.2.1 การสร2างหล ักสูตร

บัณฑิตศึกษา มีดังน้ี 

1.3.3.1 รับเรื่องการสร$างหลักสูตรจากภาควิชา 

1.3.3.2 สjงเรื่องเข$าบัณฑิตวิทยาลัย 

1.3.3.3 สjงเรื่องเข$าคณะกรรมการกลั่นกรอง 

1.3.3.4 สjงเรื่องเข$าคณะกรรมการวิชาการ 

1.3.3.5 สjงเรื่องเข$าสภามหาวิทยาลัย 

1.3.4 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 1.1.2.2 การปรับหลักสูตรปรญิญา

บัณฑิต มีดังน้ี 

1.3.4.1 รับเรื่องการปรับหลักสูตรจากภาควิชา 

1.3.4.2 สjงเรื่องเข$าบัณฑิตวิทยาลัย 

1.3.4.3 สjงเรื่องเข$าคณะกรรมการกลั่นกรอง 

1.3.4.4 สjงเรื่องเข$าคณะกรรมการวิชาการ 

1.3.4.5 สjงเรื่องเข$าสภามหาวิทยาลัย 

1.3.5 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 1.2.1.2.1 การจ2างอาจารย0พิเศษ มี

ดังน้ี 

1.3.5.1 รับเรื่องจากภาควิชา 

1.3.5.2 ทำคำสั่งจ$างอาจารยEพิเศษ 

1.3.5.3 ทำเรื่องขอเบิกคjาสอน 

1.3.5.4 ดำเนินการโอนคjาสอน 

1.3.6 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 1.2.1.2.2 การเชิญวิทยากร มีดังน้ี 

1.3.6.1 รับเรื่องจากภาควิชา 

1.3.6.2 ทำหนังสือเชิญวิทยากร 

1.3.6.3 ทำเรื่องขอเบกิคjาตอบแทนวิทยากร 

1.3.6.4 ดำเนินการโอนคjาตอบแทนวิทยากร 
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1.3.7 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 1.2.2.2.1 การฝcกอบรมอาจารย0

พิเศษ มีดังน้ี 

1.3.7.1 ทำเรื่องขออนุมัติโครงการฝçกอบรม 

1.3.7.2 ทำหนังสือเชิญอาจารยEพิเศษเข$าฝçกอบรม 

1.3.7.3 ทำเรื่องขอเบิกคjาใช$จjายโครงการ 

1.3.7.4 ดำเนินการฝçกอบรม 

1.3.7.5 สjงรายงานประเมินผลโครงการ 

1.3.7.6 ดำเนินการคืนเงินคjาใช$จjายโครงการ 

1.3.8 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 1.3.1.1 การรับสมัครนักศึกษาระดับ

ปริญญาบัณฑิต มีดังน้ี 

1.3.8.1 แตjงต้ังคณะกรรมการรับสมัคร 

1.3.8.2 ประชุมคณะกรรมการรับสมัคร 

1.3.8.3 ประกาศรับสมัคร 

1.3.8.4 ประกาศผู$มีสิทธ์ิสอบ 

1.3.8.5 ดำเนินการสอบ 

1.3.8.6 ประกาศผู$ผjานการคัดเลือก 

1.3.8.7 ดำเนินการยืนยันสิทธ์ิ 

1.3.8.8 ข้ึนทะเบียนนักศึกษา 

1.3.9 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 1.3.1.2 การรับสมัครนักศึกษาระดับ

บัณฑิตศึกษา มีดังน้ี 

1.3.9.1 รับเรื่องจากหลักสูตร 

1.3.9.2 สjงรายละเอียดการรับสมัครแตjละหลักสูตรให$บัณฑิตศึกษา 

1.3.9.3 รับข$อสอบจากบัณฑิตศึกษา 

1.3.9.4 สjงข$อสอบให$หลักสูตร 

1.3.9.5 รับผลคะแนนจากหลักสูตร 

1.3.9.6 สjงผลคะแนนให$บัณฑิตศึกษา 

1.3.10 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 1.3.2.1 การปฐมนิเทศ มีดังน้ี 

1.3.10.1 ขออนุมัติโครงการปฐมนิเทศ 

1.3.10.2 ขอยืมเงินทดรอง 

1.3.10.3 เชิญวิทยากร 

1.3.10.4 ติดตjอสถานที ่

1.3.10.5 จ$างเหมา 

1.3.10.6 แตjงต้ังคณะกรรมการโครงการ 
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1.3.10.7 ประชุมคณะกรรมการโครงการ 

1.3.10.8 ประเมินผลโครงการ 

1.3.10.9 คืนเงินทดรอง 

1.3.10.10 รายงานผลโครงการ 

1.3.11 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 1.3.2.2 การให2ทุนการศึกษา มีดังน้ี 

1.3.11.1 ประกาศทุน 

1.3.11.2 รับสมัคร 

1.3.11.3 ประชุมพิจารณาผู$ได$ทุน 

1.3.11.4 ประกาศผู$ได$ทุน 

1.3.11.5 จjายทุน 

1.3.12 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 1.3.2.3 การกู2เงิน กรอ/กยศ มีดังน้ี 

1.3.12.1 นักศึกษาย่ืนคำร$องของกู$เงิน 

1.3.12.2 สjงเรื่องให$มหาวิทยาลัย 

1.3.13 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 1.3.2.4 ประกันอุบัติเหตุ มีดังน้ี 

1.3.13.1 นักศึกษาย่ืนคำร$องขอเบิกประกันอุบัติเหตุ 

1.3.13.2 สjงเรื่องให$มหาวิทยาลัย 

1.3.14 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 1.3.2.5 ผhอนผันทหาร มีดังน้ี 

1.3.14.1       นักศึกษาย่ืนคำร$องของผjอนผัน 

1.3.14.2       สjงเรื่องให$มหาวิทยาลัย 

1.3.15 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 1.3.2.6 โครงการพัฒนานักศึกษา

โดยฝyายกิจการนักศึกษา มีดังน้ี 

1.3.15.1      ขออนุมัติโครงการ 

1.3.15.2      ขอยืมเงินทดรอง 

1.3.15.3      เชิญวิทยากร 

1.3.15.4      ติดตjอสถานที ่

1.3.15.5      จ$างเหมา 

1.3.15.6      แตjงต้ังคณะกรรมการโครงการ 

1.3.15.7      ประชุมคณะกรรมการโครงการ 

1.3.15.8      ประเมินผลโครงการ 

1.3.15.9      คืนเงินทดรอง 

                    1.3.15.10    รายงานผลโครงการ    
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1.3.16 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 1.3.2.7 โครงการพัฒนานักศึกษา

โดยฝyายนักศึกษา มีดังน้ี 

1.3.16.1      นักศึกษาสjงโครงการให$ฝâายกิจการนักศึกษา 

1.3.16.2      ฝâายกิจการนักศึกษาตรวจสอบความถูกต$อง 

1.3.16.3      ขออนุมัติโครงการ 

1.3.16.4      ขอยืมเงินทดรอง 

1.3.16.5      เชิญวิทยากร 

1.3.16.6      ติดตjอสถานที ่

1.3.16.7      แตjงต้ังคณะกรรมการโครงการ 

1.3.16.8      ประชุมคณะกรรมการโครงการ 

1.3.16.9      ประเมินผลโครงการ 

1.3.16.10   คืนเงินทดรอง 

                     1.3.16.11.   รายงานผลโครงการ 

1.3.17 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 1.3.2.8 การปzจฉิมนิเทศ มีดังน้ี 

1.3.17.1     ขออนุมัติโครงการปéจฉิมนิเทศ 

1.3.17.2     ขอยืมเงินทดรอง 

1.3.17.3     เชิญวิทยากร 

1.3.17.4     ติดตjอสถานที ่

1.3.17.5     จ$างเหมา 

1.3.17.6      แตjงต้ังคณะกรรมการโครงการ 

1.3.17.7      ประชุมคณะกรรมการโครงการ 

1.3.17.8      ประเมินผลโครงการ 

1.3.17.9      คืนเงินทดรอง 

1.3.17.10  รายงานผลโครงการ 

1.3.18 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 1.3.2.9 การรับปริญญา มีดังน้ี 

1.3.18.1      ขออนุมัติโครงการรับปริญญา 

1.3.18.2      ขอยืมเงินทดรอง 

1.3.18.3      จ$างเหมา 

1.3.18.4      แตjงต้ังคณะกรรมการโครงการ 

1.3.18.5      ประชุมคณะกรรมการโครงการ 

1.3.18.6      ประเมินผลโครงการ 

1.3.18.7      คืนเงินทดรอง 

1.3.18.8      รายงานผลโครงการ 



 167 

1.3.19 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 1.3.2.10 การสำรวจการมีงานทำ

ของบัณฑิต มีดังน้ี 

1.3.19.1      ขออนุมัติโครงการสำรวจการมีงานทำ 

1.3.19.2      ขอยืมเงินทดรอง 

1.3.19.3      แตjงต้ังคณะกรรมการดำเนินการ 

1.3.19.4      จัดทำแบบสำรวจ 

1.3.19.5      รวบรวมข$อมูลสำรวจ 

1.3.19.6      วิเคราะหEและสรุปผลข$อมูล 

1.3.19.7      คืนเงินทดรอง 

1.3.19.8      รายงานผลโครงการ 

1.3.20 ข ั ้นตอนการดำเน ินก ิจกรรม (Transaction) ของ บค 1.4.1.1 การเป |ดรายวิชา 

(ตารางสอน) มีดังน้ี 

1.3.20.1      แตjงต้ังคณะกรรมการตารางสอน/ตารางสอบ 

1.3.20.2      แจ$งขอข$อมูลรายวิชาจากภาควิชา/สาขาวิชา 

1.3.20.3      ประชุมคณะกรรมการตารางสอนเพื่อกำหนดรjางตารางสอน 

1.3.20.4      นำสjงรjางตารางสอนให$ภาควิชา/สาขาวิชาพิจารณา 

1.3.20.5      ประชุมคณะกรรมการตารางสอนเพื่ออนุมัติรjางตารางสอน 

1.3.20.6      ประกาศตารางสอน 

1.3.20.7      แจ$งมหาวิทยาลัยเพื่อลงในระบบ reg 

1.3.21 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 1.4.1.2 การลงทะเบียนเรียนปกติ มี

ดังน้ี 

1.3.21.1      ตรวจสอบการลงทะเบียนของนักศึกษาในระบบ reg 

1.3.21.2      ประสานงานอาจารยEผู$รับผิดชอบในรายวิชาเพื่อเพิ่มลดจำนวนที่น่ังในระบบ 

1.3.21.3 นักศึกษา/อาจารยEผู $รับผิดชอบรายวิชาแจ$งความประสงคEขอเพิ ่ม/เปêด/ปêด

รายวิชา 

1.3.21.4 ประสานงานอาจารยEผู$รับผิดชอบในรายวิชาเพื่อเปêดเพิ่มและหรือปêดรายวิชา

ตามสถานการณE 

1.3.21.5 ประกาศเปêดเพิ่มและปêดรายวิชา 

1.3.21.6 ลงระบบ reg ตามประกาศ 

1.3.21.7 รายงานสรุปผลการลงทะเบียน 

1.3.22 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 1.4.1.3 การลงทะเบียนลhาช2า มีดังน้ี 

1.3.22.1      นักศึกษาย่ืนคำร$องขอลงทะเบียนลjาช$า 

1.3.22.2      ประสานงานขออนุมัติจากคณะกรรมการคณะ 
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1.3.22.3      สjงเรื่องให$กองบริการการศึกษา 

1.3.22.4      แจ$งผลให$นักศึกษาและผู$เกี่ยวข$องรับทราบผลการลงทะเบียน 

1.3.23 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 1.4.1.4 การเพิ่ม-ถอน-พัก-ลาออก 

มีดังน้ี 

1.3.23.1      นักศึกษาย่ืนคำร$อง 

1.3.23.2      ฝâายการศึกษารับคำร$องและเสนอคณะกรรมการคณะเพื่อพิจารณา 

1.3.23.3      คณะกรรมการคณะพิจารณาคำร$อง 

1.3.23.4      ฝâายการศึกษาแจ$งผลนักศึกษาและสjงเรื่องตjอให$มหาวิทยาลัย 

1.3.24 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 1.4.1.5 การสhงประมวลรายวิชา

ตามมาตรฐานอุดมศึกษา (มคอ 3/4) มีดังน้ี 

1.3.24.1      แจ$งภาควิชาขอให$นำสjงประมวลรายวิชา 

1.3.24.2      ภาควิชานำสjงประมวลรายวิชา 

1.3.25 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 1.4.1.6.1 การประชาสัมพันธ0ข2อมูล

สำหรับปริญญาบัณฑิต มีดังน้ี 

1.3.25.1      มหาวิทยาลัยนำสjงรายละเอียดเกี่ยวเน่ืองกับหลักสูตร 

1.3.25.2      ฝâายการศึกษารับเรื่อง 

1.3.25.3      แจ$งภาควิชา/อาจารยEประจำหลักสูตรที่เกี่ยวข$อง 

1.3.26 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 1.4.1.6.2 การประชาสัมพันธ0ข2อมูล

สำหรับบัณฑิตศึกษา มีดังน้ี 

1.3.26.1      บัณฑิตวิทยาลัยสjงรายละเอียดเกี่ยวเน่ืองกับหลักสูตรป.โท/เอก 

1.3.26.2      ฝâายการศึกษารับเรื่อง 

1.3.26.3      แจ$งภาควิชา/อาจารยEประจำหลักสูตรที่เกี่ยวข$อง 

1.3.27 ขั ้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 1.4.2.2 การอนุมัต ิโครงการ

พัฒนาการจัดการเรียนการสอน มีดังน้ี 

1.3.27.1      ขออนุมติัโครงการ 

1.3.27.2      ขอยืมเงินทดรอง 

1.3.27.3      เชิญวิทยากร 

1.3.27.4      ติดตjอสถานที ่

1.3.27.5      จ$างเหมา  

1.3.27.6      แตjงต้ังคณะกรรมการโครงการ 

1.3.27.7      ประชุมคณะกรรมการโครงการ 

1.3.27.8      ประเมินผลโครงการ 

1.3.27.9      คืนเงินทดรอง 
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1.3.27.10 รายงานผลโครงการ 

1.3.28 ขั ้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 1.4.2.3 การรายงานผลการ

พัฒนาการจัดการเรียนการสอน มีดังน้ี 

1.3.28.1      ฝâายวิชาการสรุปผลการดำเนินงานการพัฒนาการจัดการเรียนการสอน 

1.3.28.2      รายงานผลการพัฒนาการจัดการเรียนการสอนให$คณะกรรมการคณะ 

1.3.28.3 ฝâายวิชาการประชุมวางแผนปรับปรุงแผนการพัฒนาการจัดการเรียนการสอนใน

ปíการศึกษาถัดไป 

1.3.29 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 1.5.1.1 การใช2ห2องเรียน มีดังน้ี 

1.3.29.1.1 ย่ืนคำร$องขอใช$ห$องเรียน 

1.3.29.1.2 ตรวจสอบ 

1.3.29.1.3 แจ$งผล 

1.3.29.1.4 ผู$ใช$บริการประเมินผล 

1.3.29.1.5 รับผลประเมิน 

1.3.29.1.6 รายงานผลการประเมินให$คณะรับทราบ 

1.3.30 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 1.5.1.2 การใช2อุปกรณ0สื่อโสตทัศน0

ประกอบการสอน มีดังน้ี 

1.3.30.1      ย่ืนคำร$องขอใช$อุปกรณE 

1.3.30.2      ตรวจสอบ 

1.3.30.3      แจ$งผล 

1.3.30.4      ผู$ใช$บริการประเมินผล 

1.3.30.5      รับผลประเมิน 

1.3.30.6      รายงานผลการประเมินให$คณะรับทราบ 

1.3.31 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 1.5.1.3 สัญญาณอินเทอร0เน็ตและ

อุปกรณ0ประกอบการสอนออนไลน0 มีดังน้ี 

1.3.31.1      ย่ืนคำร$องขอใช$สัญญาณและอุปกรณE 

1.3.31.2      ตรวจสอบ 

1.3.31.3      แจ$งผล 

1.3.31.4      ผู$ใช$บริการประเมินผล 

1.3.31.5      รับผลประเมิน 

1.3.31.6      รายงานผลการประเมินให$คณะรับทราบ 

1.3.32 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 1.5.2.2 การอนุมัติโครงการพัฒนา

สิ่งสนับสนุการเรียนการสอน มีดังน้ี 

1.3.32.1      ขออนุมัติโครงการ 
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1.3.32.2      ขอยืมเงินทดรอง 

1.3.32.3      เชิญวิทยากร 

1.3.32.4      ติดตjอสถานที ่

1.3.32.5      จ$างเหมา 

1.3.32.6     แตjงต้ังคณะกรรมการโครงการ 

1.3.32.7     ประเมินผลโครงการ 

1.3.32.8     คืนเงินทดรอง 

1.3.32.9     รายงานผลโครงการ 

1.3.33 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 1.5.2.3 การรายงานผลการพัฒนา

สิ่งสนับสนุนการเรียนการสอน มีดังน้ี 

1.3.33.1 ฝâายงานอาคารและสถานที่และเทคโนโลยีสารสนเทศสรุปผลการดำเนินงานการ

พัฒนาสิ่งสนับสนุนการเรียนการสอน 

1.3.33.2 รายงานผลการพัฒนาการสิ่งสนับสนุนการเรียนการสอนให$คณะกรรมการคณะ 

1.3.33.3 ฝâายงานอาคารและสถานที่และเทคโนโลยีสารสนเทศประชุมวางแผนปรับปรุง

แผนการพัฒนาการสิ่งสนับสนุนการเรียนการสอนในปíการศึกษาถัดไป 

1.3.34 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 1.6.1.1 การสhงเกรด มีดังน้ี 

1.3.34.1      ฝâายงานการศึกษาแจ$งกำหนดการสjงเกรด 

1.3.34.2      รับใบสjงเกรดจากภาควิชา 

1.3.34.3      สjงเรื่องให$มหาวิทยาลัยเพื่อกรอกเกรดลงระบบ 

1.3.35 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 1.6.1.2 การสhงผลประเมินรายวิชา

ตามมาตรฐานอุดมศึกษา(มคอ5/6) มีดังน้ี 

1.3.35.1      ฝâายงานการศึกษาแจ$งกำหนดการสjงรายงานผลประเมินรายวิชาฯ 

1.3.35.2      รับรายงานผลประเมินรายวิชาฯ 

1.3.36 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 1.6.2 การประเมินผลจบหลักสตูร มี

ดังน้ี 

1.3.36.1      ฝâายงานการศึกษาแจ$งกำหนดการย่ืนใบตรวจจบและย่ืนจบการศึกษา 

1.3.36.2      นักศึกษาย่ืนใบตรวจจบ 

1.3.36.3      แจ$งผลนักศึกษา 

1.3.37 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 1.6.2.1 การจบการศึกษา มีดังน้ี 

1.3.37.1      ฝâายงานการศึกษาแจ$งกำหนดการย่ืนใบตรวจจบและย่ืนจบการศึกษา 

1.3.37.2      นักศึกษาย่ืนจบการศึกษา 

1.3.37.3      แจ$งผลนักศึกษา 
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1.3.38 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 1.6.2.2 การขึ้นทะเบียนบัณฑิต มี

ดังน้ี 

1.3.38.1      ประกาศผู$มีสิทธ์ิข้ึนทะเบียนบัณฑิต 

1.3.38.2      นักศึกษาย่ืนเรื่องขอข้ึนทะเบียนบัณฑิต 

1.3.38.3      แจ$งผลนักศึกษา 

1.3.39 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 2.1.1 การอนุมัติทุนวิจัย มีดังน้ี 

1.3.39.1      ประกาศ/แจ$งทุนให$อาจารยEรับทราบ 

1.3.39.2      รับสมัคร 

1.3.39.3      นำเสนอให$คณะกรรมการประจำคณะพิจารณา 

1.3.39.4      คณะกรรมการประจำคณะพิจารณา 

1.3.39.5      แจ$งผลให$อาจารยEรับทราบ 

1.3.39.6      ติดตามความก$าวหน$าการทำวิจัย 

1.3.39.7      อาจารยEรายงานความก$าวหน$าการทำวิจัย 

1.3.39.8      นำเสนอให$คณะกรรมการประจำคณะรับทราบ 

1.3.40 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 2.1.2 การจัดสhงผลงานวิจัย มีดังน้ี 

1.3.40.1      อาจารยEนำสjงเลjมวิจัยสมบูรณE 

1.3.40.2      รับเลjมวิจัยสมบูรณE 

1.3.40.3      รายงานผลให$คณะกรรมการประจำคณะรับทราบ 

1.3.41 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 2.2.2 การอนุมัติโครงการฝcกอบรม

เพ่ือพัฒนาทักษะการทำวิจัยของอาจารย0ในคณะ มีดังน้ี 

1.3.41.1      กำหนดแผนการฝçกอบรมเพื่อพัฒนาทักษณะการทำวิจัยประจำปí 

1.3.41.2      ขออนุมัติแผนงาน 

1.3.41.3      ขออนุมัติโครงการ 

1.3.41.4      ขอยืมเงินทดรอง 

1.3.41.5      เชิญวิทยากร 

1.3.41.6      ติดตjอสถานที ่

1.3.41.7      จ$างเหมา 

1.3.41.8      แตjงต้ังคณะกรรมการโครงการ 

1.3.41.9      ประชุมคณะกรรมการโครงการเพื่อวางแผนการดำเนินงาน 

1.3.41.10 ประเมินผลการดำเนินงาน 

1.3.41.11 คืนเงินทดรอง 

1.3.41.12 รายงานผลโครงการ 

 



 172 

1.3.42 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 2.2.3 การรายงานผลโครงการ

ฝcกอบรมเพ่ือพัฒนาทักษะการทำวิจัยของอาจารย0ในคณะ มีดังน้ี 

1.3.42.1 ฝâายวิจัยและบริการวิชาการสรุปผลการดำเนินงานตามแผนการฝçกอบรมเพื่อ

พัฒนาทักษะการทำวิจัยของอาจารยEในคณะ 

1.3.42.2 รายงานผลการการดำเนินงานตามแผนการฝçกอบรมเพื่อพัฒนาทักษะการทำ

วิจัยของอาจารยEในคณะให$คณะกรรมการประจำคณะรับทราบ 

1.3.42.3 ฝâายวิจัยและบริการวิชาการประชุมวางแผนปรับปรุงแผนการพัฒนาการสิ่ง

สนับสนุนการเรียนการสอนในปíการศึกษาถัดไป 

1.3.43 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 2.3.1 การอนุมัตินำเสนอผลงานวิจัย 

มีดังน้ี 

1.3.43.1      อาจารยEย่ืนเรื่องขออนุมัติทุนสนับสนุน 

1.3.43.2      สjงเรื่องให$คณะกรรมการประจำคณะพิจารณา 

1.3.43.3      คณะกรรมการประจำคณะพิจารณา 

1.3.43.4      แจ$งผลให$อาจารยEรับทราบ 

1.3.43.5      ขอยืมเงินทดรอง 

1.3.43.6      ขอคืนเงินทดรอง 

1.3.44 ขั ้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 2.3.2 การจัดสhงรายงานการ

นำเสนอผลงานวิจัย มีดังน้ี 

1.3.44.1      อาจารยEขอนำสjงรายงานการนำเสอนผลงานวิจยั 

1.3.44.2      สjงเรื่องให$คณะกรรมการประจำคณะรับทราบ 

1.3.45 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 3.1.1 การจัดโครงการฝcกอบรมโดย

ศูนย0 มีดังน้ี 

1.3.45.1      กำหนดแผนการฝçกอบรมของศูนยEประจำปí 

1.3.45.2      ขออนุมัติแผนงาน 

1.3.45.3      ขออนุมัติโครงการ 

1.3.45.4      ขอยืมเงินทดรอง 

1.3.45.5      เชิญวิทยากร 

1.3.45.6     ติดตjอสถานที ่

1.3.45.7     จ$างเหมา 

1.3.45.8     แตjงต้ังคณะกรรมการโครงการ 

1.3.45.9     ประชุมคณะกรรมการโครงการเพื่อวางแผนการดำเนินงาน 

1.3.45.10 ประเมินผลการดำเนินงาน 

1.3.45.11 คืนเงินทดรอง 
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1.3.45.12 รายงานผลโครงการ 

1.3.46 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 3.1.2 การให2บริการตามความ

เรียกร2องจากบุคคล/องค0กรภายนอก มีดังน้ี 

1.3.46.1     รับเรื่องการขอรับการบริการ 

1.3.46.2     ขออนุมัติโครงการ 

1.3.46.3     ขอยืมเงินทดรอง 

1.3.46.4     เชิญวิทยากร 

1.3.46.5     ติดตjอสถานที ่

1.3.46.6     จ$างเหมา 

1.3.46.7     แตjงต้ังคณะกรรมการโครงการ 

1.3.46.8     ประชุมคณะกรรมการโครงการเพื่อวางแผนการดำเนินงาน 

1.3.46.9     ประเมินผลการดำเนินงาน 

1.3.46.10  คืนเงินทดรอง 

1.3.46.11 รายงานผลโครงการ 

1.3.47 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 3.2.1.1 การเตรียมต2นฉบับวารสาร 

มีดังน้ี 

1.3.47.1      รับบทความที่มีผู$สjงมา 

1.3.47.2      แจ$งให$กองบรรณาธิการรับทราบ 

1.3.47.3      กองบรรณาธิการแจ$งช่ือ reviewer 

1.3.47.4      ประสานงาน reviewer 

1.3.47.5      ประสานงานผู$สjง 

1.3.47.6      แจ$งผลผู$สjง 

1.3.47.7      ลงบทความ 

1.3.48 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 3.2.1.2 การเผยแพรhวารสาร มีดังน้ี 

1.3.48.1      กองบรรณาธิการประชุมเตรียมจัดพิมพE 

1.3.48.2      จ$างเหมา 

1.3.48.3      ตรวจรับ 

1.3.48.4      เผยแพรj 

1.3.49 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 3.2.2.1 การเตรียมผลงานวชิาการ

เพ่ือการเผยแพรh มีดังน้ี 

1.3.49.1      ขออนุมัติโครงการ 

1.3.49.2      ประกาศการรับผลงาน 
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1.3.50 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 3.2.2.2 การขออนุมัติเผยแพรh

ผลงานวิชาการ มีดังน้ี 

1.3.50.1      อาจารยEย่ืนเรื่องขออนุมัติเผยแพรjผลงานวิชาการ 

1.3.50.2      สjงเรื่องให$คณะกรรมการประจำคณะฯพิจารณา 

1.3.50.3      แจ$งผลให$อาจารยEรับทราบ 

1.3.50.4      อาจารยEสjงผลงาน 

1.3.50.5     นำเผยแพรjลง website 

1.3.51 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 3.3.2 การขออนุมัติโครงการบริการ

วิชาการของภาควิชา/สาขาวิชา มีดังน้ี 

1.3.51.1      ขออนุมัติโครงการ 

1.3.51.2      ขอยืมเงินทดรอง 

1.3.51.3      เชิญวิทยากร 

1.3.51.4      ติดตjอสถานที่ 

1.3.51.5      จ$างเหมา 

1.3.51.6      แตjงต้ังคณะกรรมการโครงการ 

1.3.51.7      ประชุมคณะกรรมการโครงการเพื่อวางแผนการดำเนินงาน 

1.3.51.8      ประเมินผลการดำเนินงาน 

1.3.52 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 3.3.3 การรายงานผลโครงการ

บริการวิชาการของภาควิชา/สาขาวิชา มีดังน้ี 

1.3.52.1      คืนเงินทดรอง 

1.3.52.2      รายงานผลโครงการ 

1.3.53 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 4.1.2 การขออนุมัติโครงการทำนุ

บำรุงศิลปะวัฒนธรรมของภาควิชา/สาขาวิชา มีดังน้ี 

1.3.53.1      ขออนุมัติโครงการ 

1.3.53.2      ขอยืมเงินทดรอง 

1.3.53.3      เชิญวิทยากร 

1.3.53.4      ติดตjอสถานที ่

1.3.53.5      จ$างเหมา 

1.3.53.6      แตjงต้ังคณะกรรมการโครงการ 

1.3.53.7      ประชุมคณะกรรมการโครงการเพื่อวางแผนการดำเนินงาน 

1.3.53.8      ประเมินผลการดำเนินงาน 
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1.3.54 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 4.1.2 การรายงานผลโครงการทำนุ

บำรุงศิลปะวัฒนธรรมของภาควิชา/สาขาวิชา มีดังน้ี 

1.3.54.1      คืนเงินทดรอง 

1.3.54.2      รายงานผลโครงการ 

1.3.55 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 4.2.2 การขออนุมัติโครงการทำนุ

บำรุงศิลปะวัฒนธรรมของคณะ มีดังน้ี 

1.3.55.1      ขออนุมัติโครงการ 

1.3.55.2      ขอยืมเงินทดรอง 

1.3.55.3      เชิญวิทยากร 

1.3.55.4      ติดตjอสถานที ่

1.3.55.5      จ$างเหมา 

1.3.55.6      แตjงต้ังคณะกรรมการโครงการ 

1.3.55.7      ประชุมคณะกรรมการโครงการเพือ่วางแผนการดำเนินงาน 

1.3.55.8      ประเมินผลการดำเนินงาน 

1.3.56 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 4.2.3 การรายงานผลโครงการทำนุ

บำรุงศิลปะวัฒนธรรมของคณะ มีดังน้ี 

1.3.56.1      คืนเงินทดรอง 

1.3.56.2      รายงานผลโครงการ 

1.3.57 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 5.1.1.1.1 แผนงานการพัฒนาการ

เรียนการสอน มีดังน้ี 

1.3.57.1      รjางแผนงานตามข$อมูลที่ได$รับจากสjวนงานตjางๆ 

1.3.57.2      คณบดีตรวจแก$ไข 

1.3.57.3      คณะกรรมการประจำคณะฯพิจารณา 

1.3.57.4      รายงานให$มหาวิทยาลัยรับทราบ 

1.3.57.5      ประกาศให$บุคลากรรับทราบ 

1.3.58 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 5.1.1.1.2 แผนงานการพัฒนาสื่อ

สนับสนุนการเรียนการสอน มีดังน้ี 

1.3.58.1      รjางแผนงานตามข$อมูลที่ได$รับจากสjวนงานตjางๆ 

1.3.58.2      คณบดีตรวจแก$ไข 

1.3.58.3      คณะกรรมการประจำคณะฯพิจารณา 

1.3.58.4      รายงานให$มหาวิทยาลัยรับทราบ 

1.3.58.5      ประกาศให$บุคลากรรับทราบ 
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1.3.59 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 5.1.1.2.1 แผนการประกันคุณภาพ

การศึกษาระดับคณะ มีดังน้ี 

1.3.59.1      รjางแผนงานตามข$อมูลที่ได$รับจากสjวนงานตjางๆ 

1.3.59.2      คณบดีตรวจแก$ไข 

1.3.59.3      คณะกรรมการประจำคณะฯพิจารณา 

1.3.59.4      รายงานให$มหาวิทยาลัยรับทราบ 

1.3.59.5      ประกาศให$บุคลากรรับทราบ 

1.3.60 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 5.1.1.2.2 แผนการประกันคุณภาพ

การศึกษาระดับหลักสูตร มีดังน้ี 

1.3.60.1      รjางแผนงานตามข$อมูลที่ได$รับจากสjวนงานตjางๆ 

1.3.60.2      คณบดีตรวจแก$ไข 

1.3.60.3      คณะกรรมการประจำคณะฯพิจารณา 

1.3.60.4      รายงานให$มหาวิทยาลัยรับทราบ 

1.3.60.5      ประกาศให$บุคลากรรับทราบ 

1.3.61 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 5.1.1.3 แผนงานวิจัย มีดังน้ี 

1.3.61.1      รjางแผนงานตามข$อมูลที่ได$รับจากสjวนงานตjางๆ 

1.3.61.2      คณบดีตรวจแก$ไข 

1.3.61.3      คณะกรรมการประจำคณะฯพิจารณา 

1.3.61.4      รายงานให$มหาวิทยาลัยรับทราบ 

1.3.61.5      ประกาศให$บุคลากรรับทราบ 

1.3.62 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 5.1.1.4 แผนงานบริการวิชาการ มี

ดังน้ี 

1.3.62.1      รjางแผนงานตามข$อมูลที่ได$รับจากสjวนงานตjางๆ 

1.3.62.2      คณบดีตรวจแก$ไข 

1.3.62.3      คณะกรรมการประจำคณะฯพิจารณา 

1.3.62.4      รายงานให$มหาวิทยาลัยรับทราบ 

1.3.62.5      ประกาศให$บุคลากรรับทราบ 

1.3.63 ข ั ้นตอนการดำเน ินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 5.1.1.5 แผนงานทำนุบำรุง

ศิลปะวัฒนธรรม มีดังน้ี 

1.3.63.1      รjางแผนงานตามข$อมูลที่ได$รับจากสjวนงานตjางๆ 

1.3.63.2      คณบดีตรวจแก$ไข 

1.3.63.3      คณะกรรมการประจำคณะฯพิจารณา 

1.3.63.4      รายงานให$มหาวิทยาลัยรับทราบ 
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1.3.63.5      ประกาศให$บุคลากรรับทราบ 

1.3.64 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 5.1.1.6 แผนงานพัฒนาบุคลากร มี

ดังน้ี 

1.3.64.1      รjางแผนงานตามข$อมูลที่ได$รับจากสjวนงานตjางๆ 

1.3.64.2      คณบดีตรวจแก$ไข 

1.3.64.3      คณะกรรมการประจำคณะฯพิจารณา 

1.3.64.4      รายงานให$มหาวิทยาลัยรับทราบ 

1.3.64.5      ประกาศให$บุคลากรรับทราบ 

1.3.65 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 5.1.2.1 การจัดทำแผนงานนโยบาย

ตามยุทธศาสตร0ท่ี 1 มีดังน้ี 

1.3.65.1 สjงแบบฟอรมEแผนงานตามยุทธศาสตรEที่ 1 ของมหาวิทยาลัยให$สjวนตjางๆกรอก

ข$อมูล 

1.3.65.2 สjวนตjางๆ สjงข$อมูลให$คณะ 

1.3.65.3 รjางแผนงานตามข$อมูลที่ได$รับจากสjวนงานตjางๆ 

1.3.65.4 คณบดีตรวจแก$ไข 

1.3.65.5 คณะกรรมการประจำคณะฯพิจารณา 

1.3.65.6 รายงานให$มหาวิทยาลัยรับทราบ 

1.3.65.7 ประกาศให$บุคลากรรับทราบ 

1.3.66 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 5.1.2.2 การจัดทำแผนงานนโยบาย

ตามยุทธศาสตร0ท่ี 2 มีดังน้ี 

1.3.66.1 สjงแบบฟอรมEแผนงานตามยุทธศาสตรEที่ 2 ของมหาวิทยาลัยให$สjวนตjางๆกรอก

ข$อมูล 

1.3.66.2 สjวนตjางๆ สjงข$อมูลให$คณะ 

1.3.66.3 รjางแผนงานตามข$อมูลที่ได$รับจากสjวนงานตjางๆ 

1.3.66.4 คณบดีตรวจแก$ไข 

1.3.66.5 คณะกรรมการประจำคณะฯพิจารณา 

1.3.66.6 รายงานให$มหาวิทยาลัยรับทราบ 

1.3.66.7 ประกาศให$บุคลากรรับทราบ 

1.3.67 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 5.1.2.3 การจัดทำแผนงานนโยบาย

ตามยุทธศาสตร0ท่ี 3 มีดังน้ี 

1.3.67.1 สjงแบบฟอรมEแผนงานตามยุทธศาสตรEที่ 3 ของมหาวิทยาลัยให$สjวนตjางๆกรอก

ข$อมูล 

1.3.67.2 สjวนตjางๆ สjงข$อมูลให$คณะ 
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1.3.67.3 รjางแผนงานตามข$อมูลที่ได$รับจากสjวนงานตjางๆ 

1.3.67.4 คณบดีตรวจแก$ไข 

1.3.67.5 คณะกรรมการประจำคณะฯพิจารณา 

1.3.67.6 รายงานให$มหาวิทยาลัยรับทราบ 

1.3.67.7 ประกาศให$บุคลากรรับทราบ 

1.3.68 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 5.1.2.4 การจัดทำแผนงานนโยบาย

ตามยุทธศาสตร0ท่ี 4 มีดังน้ี 

1.3.68.1 สjงแบบฟอรมEแผนงานตามยุทธศาสตรEที่ 3 ของมหาวิทยาลัยให$สjวนตjางๆกรอก

ข$อมูล 

1.3.68.2 สjวนตjางๆ สjงข$อมูลให$คณะ 

1.3.68.3 รjางแผนงานตามข$อมูลที่ได$รับจากสjวนงานตjางๆ 

1.3.68.4 คณบดีตรวจแก$ไข 

1.3.68.5 คณะกรรมการประจำคณะฯพิจารณา 

1.3.68.6 รายงานให$มหาวิทยาลัยรับทราบ 

1.3.68.7 ประกาศให$บุคลากรรับทราบ 

1.3.69 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 5.1.3 การจัดทำ MOU มีดังน้ี 

1.3.69.1      ขออนุมัติจัดทำ MOU 

1.3.69.2      คณะกรรมการประจำคณะฯพิจารณา 

1.3.69.3      สjง รjาง MOU ให$สjวนเกี่ยวข$อง 

1.3.69.4      ลงนาม MOU 

1.3.69.5      ประกาศให$บุคลากรรับทราบ 

1.3.70 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 5.2.1.1.1 การสรรหาคณบดี มีดังน้ี 

1.3.70.1      แจ$งตำแหนjงวjาง 

1.3.70.2      ขออนุมัติกรรมการสรรหา 

1.3.70.3      แตjงต้ังคณะกรรมการสรรหา 

1.3.70.4      กำหนดการสรรหา 

1.3.70.5      รายงานผลและเสนอผู$สมควร 

1.3.70.6      ทาบทาม 

1.3.70.7      ตอบรับ 

1.3.70.8      ลงคะแนน 

1.3.70.9      รายงานผล 

1.3.70.10  ประกาศแตjงต้ัง 

 



 179 

1.3.71 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 5.2.1.1.2 การสรรหาคณะกรรมการ

คณะ มีดังน้ี 

1.3.71.1     แจ$งตำแหนjงวjาง 

1.3.71.2      ขออนุมัติกรรมการสรรหา 

1.3.71.3      แตjงต้ังคณะกรรมการสรรหา 

1.3.71.4      กำหนดการสรรหา 

1.3.71.5      รายงานผลและเสนอผู$สมควร 

1.3.71.6      ทาบทาม 

1.3.71.7      ตอบรับ 

1.3.71.8      ลงคะแนน 

1.3.71.9      รายงานผล 

1.3.71.10  ประกาศแตjงต้ัง 

1.3.72 ขั ้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 5.2.1.1.3 การสรรหาหัวหน2า

ภาควิชา มีดังน้ี 

1.3.72.1      แจ$งตำแหนjงวjาง 

1.3.72.2      ขออนุมัติกรรมการสรรหา 

1.3.72.3      แตjงต้ังคณะกรรมการสรรหา 

1.3.72.4      กำหนดการสรรหา 

1.3.72.5      รายงานผลและเสนอผู$สมควร 

1.3.72.6      ทาบทาม 

1.3.72.7      ตอบรับ 

1.3.72.8      ลงคะแนน 

1.3.72.9      รายงานผล 

1.3.72.10  ประกาศแตjงต้ัง 

1.3.73 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 5.2.1.2.1 คณบดี มีดังน้ี 

1.3.73.1      ขออนุมัติกรรมการประเมินผลงาน 

1.3.73.2      แตjงต้ังคณะกรรมการประเมินผลงาน 

1.3.73.3      ดำเนินการประเมินผลงาน 

1.3.73.4      รายงานผลการประเมิน 

1.3.74 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 5.2.1.2.2 หัวหน2าภาควิชา มีดังน้ี 

1.3.74.1      ขออนุมัติกรรมการประเมินผลงาน 

1.3.74.2      แตjงต้ังคณะกรรมการประเมินผลงาน 

1.3.74.3      ดำเนินการประเมินผลงาน 
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1.3.74.4     รายงานผลการประเมิน 

1.3.75 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 5.2.2.1.1 การสรรหา มีดังน้ี 

1.3.75.1      ประกาศแจ$งตำแหนjงวjาง 

1.3.75.2      รับสมัคร 

1.3.75.3      สอบคัดเลือก 

1.3.75.4      ประกาศผล 

1.3.76 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 5.2.2.1.2 การบรรจุ มีดังน้ี 

1.3.76.1      แจ$งผลการรับให$มหาวิทยาลัยทราบ 

1.3.76.2      ดำเนินการบรรจ ุ

1.3.77 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 5.2.2.1.3 การแตhงตั้ง/ทำสัญญา

จ2าง มีดังน้ี 

1.3.77.1      แจ$งผู$ผjานการคัดเลือกมาทำสัญญาจ$าง 

1.3.77.2      สjงสัญญาจ$างให$มหาวิทยาลัย 

1.3.77.3      สjงสัญญาจ$างให$ผู$ได$รับการบรรจ ุ

1.3.78 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 5.2.2.1.4 การประเมินผล มีดังน้ี 

1.3.78.1      แตjงต้ังคณะกรรมการประเมินผล 

1.3.78.2      ประเมินผล 

1.3.78.3      รายงานผลการประเมิน 

1.3.79 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 5.2.2.1.5 การทำตhอสัญญาจ2าง มี

ดังน้ี 

1.3.79.1      อนุมัติตjอสัญญาจ$าง 

1.3.79.2      แจ$งให$บุคลากรรับทราบ 

1.3.79.3      ดำเนินการตjอสัญญาจ$าง 

1.3.80 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 5.2.2.1.6 การลากิจ/ลาปyวย/ลาพัก

ร2อน มีดังน้ี 

1.3.80.1      ย่ืนคำร$อง 

1.3.80.2      รับคำร$อง 

1.3.80.3     เสนอหัวหน$าเพื่อขออนุมัติ 

1.3.80.4     อนุมัติคำร$อง 

1.3.81 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 5.2.2.1.7 การโอนย2าย มีดังน้ี 

1.3.81.1      ย่ืนคำร$อง 

1.3.81.2      รับคำร$อง 

1.3.81.3      เสนอคณบดีเพื่อขออนุมัติ 
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1.3.81.4      รายงานตjอมหาวิทยาลัย 

1.3.82 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 5.2.2.1.8 การปรับวุฒ ิมีดังน้ี 

1.3.82.1     ย่ืนคำร$อง 

1.3.82.2     รับคำร$อง 

1.3.82.3     เสนอคณบดีเพื่อขออนุมัติ 

1.3.82.4     รายงานตjอมหาวิทยาลัย 

1.3.83 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 5.2.2.1.9 การเลื ่อนขั ้น/เปลี่ยน

ตำแหนhง มีดังน้ี 

1.3.83.1      ผู$บริหารแจ$งผลการเลื่อนข้ัน 

1.3.83.2      ดำเนินการทำเอกสารเลื่อนข้ัน 

1.3.83.3      แจ$งผลให$บุคลากรรับทราบ 

1.3.84 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 5.2.2.1.10 ประกันสังคม มีดังน้ี 

1.3.84.1      ดำเนินการเปgนผู$ประกันตน 

1.3.84.2      เลือกสถานพยาบาล 

1.3.84.3      เปลี่ยนสถานพยาบาล 

1.3.85 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 5.2.2.1.11 สวัสดิการรักษาพยาบาล 

มีดังน้ี 

1.3.85.1      ย่ืนคำร$องขอเบิกคjารักษา 

1.3.85.2      ตรวจสอบเอกสาร 

1.3.85.3      อนุมัติ 

1.3.85.4      จjายเงิน 

1.3.86 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 5.2.2.1.12 ประกันอุบัติเหตุ มีดังน้ี 

1.3.86.1    ย่ืนขอทำประกันอุบัติเหตุ 

1.3.86.2    สjงเอกสารให$มหาวิทยาลยั 

1.3.86.3    รับบัตรประกันจากมหาวิทยาลัย 

1.3.86.4    สjงบัตรประกันให$บุคลากร 

1.3.87 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 5.2.3.2.1 ขออนุมัติไปราชการ มี

ดังน้ี 

1.3.87.1    บุคลากรย่ืนคำร$อง 

1.3.87.2    รับคำร$อง 

1.3.87.3    เสนอคณบดีเพื่อขออนุมัติ 

1.3.87.4    รายงานตjอมหาวิทยาลัย 
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1.3.88 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 5.2.3.2.2 ขออนุมัติลาศึกษาตhอ มี

ดังน้ี 

1.3.88.1   บุคลากรย่ืนคำร$อง 

1.3.88.2    รับคำร$อง 

1.3.88.3    เสนอคณบดีเพื่อขออนุมัติ 

1.3.88.4    รายงานตjอมหาวิทยาลัย 

1.3.89 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 5.2.3.3 การขอตำแหนhงบุคลากร

ฝyายสนับสนุน มีดังน้ี 

1.3.89.1    ขออนุมัติตำแหนjง 

1.3.89.2    ประกาศแจ$งตำแหนjงวjาง 

1.3.89.3    รับสมัคร 

1.3.89.4    สอบคัดเลือก 

1.3.89.5    ประกาศผล 

1.3.90 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 5.2.4.1 การขอเคร่ืองราชย0 มีดังน้ี 

1.3.90.1     ภาควิชาสjงรายช่ือผู$สมควรได$ 

1.3.90.2     ตรวจสอบเกณฑE 

1.3.90.3     ทำหนังสือขอเสนอช่ือไปยังมหาวิทยาลัย 

1.3.90.4     แจ$งผลให$บุคลากรรับทราบ 

1.3.91 ขั ้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 5.2.4.2 การดำเนินการกฐิน

พระราชทาน มีดังน้ี 

1.3.91.1      ประชาสัมพันธEกฐินให$บุคลากรรับทราบ 

1.3.91.2      รวบรวมกฐิน 

1.3.91.3      สjงกฐินให$มหาวิทยาลัย 

1.3.92 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 5.2.4.3 การจัดเตรียมของที่ระลึก

เน่ืองในวันปÑใหมh/โอกาสพิเศษ มีดังน้ี 

1.3.92.1      คณะแจ$งเรื่อง 

1.3.92.2      ดำเนินการจัดเตรียม 

1.3.92.3      เบิกเงิน 

1.3.93 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 5.3.1.1 เงินเดือน มีดังน้ี 

1.3.93.1      ขออนุมัติ 

1.3.93.2      โอนเงิน 
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1.3.94 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 5.3.1.2 คhาสอนอาจารย0พิเศษ/

วิทยากร มีดังน้ี 

1.3.94.1      ย่ืนขอเบิก 

1.3.94.2      ตรวจสอบหลักฐาน 

1.3.94.3      โอนเงิน 

1.3.95 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 5.3.1.3 คhาสาธารณูปโภค มีดังน้ี 

1.3.95.1      ย่ืนขอเบิก 

1.3.95.2      ตรวจสอบหลักฐาน 

1.3.95.3      เบิกเงิน 

1.3.95.4      จjายเงิน 

1.3.96 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 5.3.1.4 คhาของที่ระลึก/คhากระเช2า 

มีดังน้ี 

1.3.96.1     ย่ืนขอเบิก 

1.3.96.2     ตรวจสอบหลักฐาน 

1.3.96.3     เบิกเงิน 

1.3.96.4     จjายเงิน 

1.3.97 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 5.3.1.5 คhาทำงานลhวงเวลา มีดังน้ี 

1.3.97.1      ย่ืนขอเบิก 

1.3.97.2      ตรวจสอบหลักฐาน 

1.3.97.3      เบิกเงิน 

1.3.97.4      จjายเงิน 

1.3.98 ขั ้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 5.3.1.6 คhาเดินทางไปปฎิบัติ

ราชการ มีดังน้ี 

1.3.98.1      ย่ืนขอเบิก 

1.3.98.2      ตรวจสอบหลักฐาน 

1.3.98.3      เบิกเงิน 

1.3.98.4      จjายเงิน 

1.3.99 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 5.3.2.1.1 เบิกเงินทดรองจhาย มีดังน้ี 

1.3.99.1      ย่ืนขอเบิกเงินทดรอง 

1.3.99.2      ตรวจสอบหลักฐาน 

1.3.99.3      เสนอขออนุมัติเบิกเงินทดรอง 

1.3.99.4      คณบดีอนุมัติเบิกเงินทดรอง 

1.3.99.5      โอนเงินทดรองให$ผู$เบิก 
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1.3.100  ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 5.3.2.1.2 เบิกเงินป|ดโครงการ มี

ดังน้ี 

1.3.100.1 สjงรายงานประเมินผลโครงการ 

1.3.100.2 ย่ืนขอคืนเงินเพื่อปêดโครงการ 

1.3.100.3 ตรวจสอบเอกสาร 

1.3.100.4 คืนเงินปêดโครงการ 

1.3.101  ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 5.3.2.2.1 เบิกเงินทดรองจhาย มี

ดังน้ี  

1.3.101.1 ย่ืนขอเบิกเงินทดรอง 

1.3.101.2 ตรวจสอบหลักฐาน 

1.3.101.3 เสนอขออนุมัติเบิกเงินทดรอง 

1.3.101.4 คณบดีอนุมัติเบิกเงินทดรอง 

1.3.101.5 โอนเงินทดรองให$ผู$เบิก 

1.3.102  ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 5.3.2.2.2 เบิกเงินป|ดโครงการ มี

ดังน้ี 

1.3.102.1 สjงรายงานประเมินผลโครงการ 

1.3.102.2 ย่ืนขอคืนเงินเพื่อปêดโครงการ 

1.3.102.3 ตรวจสอบเอกสาร 

1.3.102.4 คืนเงินปêดโครงการ 

1.3.103  ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 5.3.2.3.1 การออกใบเสร็จรบัเงิน 

มีดังน้ี 

1.3.103.1 ย่ืนเรื่องขอออกใบเสร็จ 

1.3.103.2 ตรวจสอบหลักฐาน 

1.3.103.3 ออกใบเสร็จ 

1.3.104  ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 5.3.2.3.2 การเบิกเงินป|ดโครงการ 

มีดังน้ี 

1.3.104.1 สjงรายงานประเมินผลโครงการ 

1.3.104.2 ย่ืนขอคืนเงินเพื่อปêดโครงการ 

1.3.104.3 ตรวจสอบเอกสาร 

1.3.104.4 คืนเงินปêดโครงการ 

1.3.105  ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 5.4.1.1 การจัดเตรียม SAR มีดังน้ี 

1.3.105.1 รjางรายงานการประเมินตนเองของคณะ 

1.3.105.2 นำเสนอคณบดีเพื่อตรวจแก$ไข 
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1.3.105.3 รายงานคณะกรรมการประจำคณะรับทราบ 

1.3.106  ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 5.4.1.2 การเตรียมความพร2อม

กhอนการประเมิน มีดังน้ี 

1.3.106.1 ขออนุมัติโครงการ 

1.3.106.2 ขอยืมเงินทดรอง 

1.3.106.3 เชิญผู$ตรวจ 

1.3.106.4 แตjงต้ังคณะกรรมการประเมิน 

1.3.107  ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 5.4.1.3 การตรวจประเมิน มีดังน้ี 

1.3.107.1 เตรียมหลักฐานการประเมิน 

1.3.107.2 รับรายงานการประเมิน 

1.3.107.3 คืนเงินทดรอง 

1.3.107.4 รายงานผลโครงการ 

1.3.108  ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 5.4.1.4 การจัดทำรายงานผลการ

ประเมินและแผนพัฒนา มีดังน้ี 

1.3.108.1 รjางรายงานผลการประเมินและแผนพัฒนา 

1.3.108.2 นำเสนอคณบดีเพื่อตรวจแก$ไข 

1.3.108.3 รายงานคณะกรรมการประจำคณะรับทราบ 

1.3.109  ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 5.4.2.1 การแตhงต้ังคณะกรรมการ

ประเมิน มีดังน้ี 

1.3.109.1 ขออนุมัติโครงการ 

1.3.109.2 ขอยืมเงินทดรอง 

1.3.109.3 เชิญผู$ตรวจ 

1.3.109.4 แตjงต้ังคณะกรรมการประเมิน 

1.3.110  ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 5.4.2.2 การประสานข2อมูลเพ่ือ

เตรียมความพร2อนกhอนการประเมิน มีดังน้ี 

1.3.110.1 รับรายงานการประเมินจากหลักสูตร 

1.3.110.2 สjงให$ผู$เกี่ยวข$อง 

1.3.110.3 หลักสูตรฯแจ$งขอข$อมูล 

1.3.110.4 นำสjงข$อมูลให$หลักสูตรฯ 

1.3.111  ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 5.4.2.3 การตรวจประเมิน มีดังน้ี 

1.3.111.1 เตรียมหลักฐานการประเมิน 

1.3.111.2 รับรายงานผลการประเมิน 

1.3.111.3 แจ$งผลให$คณะกรรมการคณะรับทราบ 
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1.3.112  ขั ้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 5.4.2.4 การรับรายงานผลการ

ประเมินและแผนพัฒนา มีดังน้ี 

1.3.112.1 นำสjงผลการประเมินให$หลักสูตรฯ 

1.3.112.2 รับรายงานผลการประเมินและแผนพัฒนาจากหลักสูตร 

1.3.113  ขั ้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 5.4.3.2 การอนุมัต ิโครงการ

ฝcกอบรมเพ่ิมพูนความรู2ด2านการประกันคุณภาพการศึกษา มีดังน้ี 

1.3.113.1 ขออนุมัติโครงการ 

1.3.113.2 ขอยืมเงินทดรอง 

1.3.113.3 เชิญวิทยากร 

1.3.113.4 แตjงต้ังคณะกรรมการโครงการ 

1.3.113.5 ประชุมคณะกรรมการโครงการเพือ่วางแผนการดำเนินงาน 

1.3.113.6 ประเมินผลการดำเนินงาน 

1.3.114  ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของ บค 5.4.3.3 การรายงานผลโครงการ

ฝcกอบรมเพ่ิมพูนความรู2ด2านการประกันคุณภาพการศึกษา มีดังน้ี 

1.3.114.1  คืนเงินทดรอง 

1.3.114.2  รายงานผลโครงการ 

   1.4 แผนผังแฟAมเอกสาร 

Shepherd and Yeo (2003) และ Williams (2006) ได$กลjาวถึง การสร$างแผนผังแฟnมเอกสาร (File 

Plan) ตามหลักการวิเคราะหEหน$าที่ โดยการนำ หน$าที่ (Function) กิจกรรม (Activity) และข้ันตอนการดำเนิน

กิจกรรม (Transaction) ที่วิเคราะหEได$มาจัดเรียงตามลำดับ ดังนั้น เพื่อให$เปgนไปตามขั้นตอนดังกลjาว หน$าที่ 

(Function) กิจกรรม (Activity) และขั ้นตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของคณะโบราณคดี 

มหาวิทยาลัยศิลปากร (ดูเพิ่มเติมในบทที่ 5หัวข$อ 1.1-1.3 ด$านบน) จึงถูกนำมาจัดเรียงตามลำดับ เพื่อสร$างเปgน

แผนผังแฟnมเอกสาร (File Plan)  อยjางไรก็ตาม Shepherd and Yeo (2003) แนะนำวjา เพื ่อให$ชื ่อแฟnม

เอกสารสอดคล$องกับเอกสารสมบูรณE (Records) ที่สร$างหรือรับมาตามข้ันตอนการดำเนินงาน (Transaction) 

น้ัน ๆ ข้ันตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ของคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรจะถูกเปลี่ยนเปgน

ช่ือรายการเอกสารสมบูรณE (Records) ที่สร$างหรือรับมาตามข้ันตอนการดำเนินงาน (Transaction) น้ัน ๆ   

แฟnมเอกสาร (File Plan) ที ่สำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร จะใช$เปgน

เครื่องมือหลักในการจัดเรียงและจัดเก็บเอกสารสมบูรณE (Records) ที่หนjวยงานสร$างและรับเข$ามานั้น ได$ถูก

จัดเรียงตามหลกัการวิเคราะหEหน$าที่ของ Shepherd and Yeo (2003) และ Williams (2006) โดยเรียงลำดับ

จากหน$าที่ (Function) มาสูj กิจกรรม (Activity) และข้ันตอนการดำเนินกิจกรรม (Transaction) ในท$ายที่สุด 

แผนผังแฟnมเอกสาร (File Plan) ดังกลjาว มีลักษณะดังตjอไปน้ี 
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บค 1 ผลิตบัณฑติ 

          บค 1.1 สร$างและปรับปรุงหลักสูตร 

                             บค 1.1.1 หลักสูตรปริญญาบัณฑิต 

              บค 1.1.1.1 การสร$างหลักสูตรปริญญาบัณฑิต 

                บค 1.1.1.1.1 บันทึกข$อความการสร$างหลักสูตร (รับเรื่องการ

สร$างหลักสูตรจากภาควิชา) 

                         บค 1.1.1.1.2 คำสั่งแตjงตั้งผู$ทรงคุณวุฒิวิพากษEหลักสูตร (ทำ

คำสั่งแตjงต้ังผู$ทรงคุณวุฒิวิพากษEหลักสูตร) 

                         บค 1.1.1.1.3 บันทึกข$อความขอพิจารณากลั่นกรองหลักสูตร 

(สjงเรื่องเข$าคณะกรรมการกลั่นกรอง) 

    บค 1.1.1.1.4 บันทึกข$อความขอพิจารณาหลักสูตร (สjงเรื่องเข$า

คณะกรรมการวิชาการ) 

     บค 1.1.1.1.5 บันทึกข$อความขออนุมัติหลักสูตร (สjงเรื่องเข$า

สภามหาวิทยาลัย) 

              บค 1.1.1.2 การปรับปรุงหลักสูตรปริญญาบัณฑิต 

    บค 1.1.1.2.1 บันทึกข$อความการปรับหลักสูตร (รับเรื่องการ

สร$างหลักสูตรจากภาควิชา) 

                         บค 1.1.1.2.2 คำสั่งแตjงตั้งผู$ทรงคุณวุฒิวิพากษEหลักสูตร (ทำ

คำสั่งแตjงต้ังผู$ทรงคุณวุฒิวิพากษEหลักสูตร) 

                         บค 1.1.1.2.3 บันทึกข$อความขอพิจารณากลั่นกรองหลักสูตร 

(สjงเรื่องเข$าคณะกรรมการกลั่นกรอง) 

    บค 1.1.1.2.4 บันทึกข$อความขอพิจารณาหลักสูตร (สjงเรื่องเข$า

คณะกรรมการวิชาการ) 

     บค 1.1.1.2.5 บันทึกข$อความขออนุมัติหลักสูตร (สjงเรื่องเข$า

สภามหาวิทยาลัย) 

                    บค 1.1.2 หลักสูตรบัณฑิตศึกษา 

            บค 1.1.2.1 การสร$างหลกัสูตรบัณฑิตศึกษา 

    บค 1.1.2.1.1 บันทึกข$อความการสร$างหลักสูตร (รับเรื่องการ

สร$างหลักสูตรจากภาควิชา) 

                         บค 1.1.2.1.2 คำสั่งแตjงตั้งผู$ทรงคุณวุฒิวิพากษEหลักสูตร (ทำ

คำสั่งแตjงต้ังผู$ทรงคุณวุฒิวิพากษEหลักสูตร) 

                         บค 1.1.2.1.3 บันทึกข$อความขอพิจารณากลั่นกรองหลักสูตร 

(สjงเรื่องเข$าคณะกรรมการกลั่นกรอง) 
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    บค 1.1.2.1.4 บันทึกข$อความขอพิจารณาหลักสูตร (สjงเรื่องเข$า

คณะกรรมการวิชาการ) 

     บค 1.1.2.1.5 บันทึกข$อความขออนุมัติหลักสูตร (สjงเรื่องเข$า

สภามหาวิทยาลัย) 

            บค 1.1.2.2 การปรบัปรุงหลกัสูตรบัณฑิตศึกษา 

               บค 1.1.2.2.1 บันทึกข$อความการปรับหลักสูตร (รับเรื่องการ

สร$างหลักสูตรจากภาควิชา) 

                         บค 1.1.2.2.2 คำสั่งแตjงตั้งผู$ทรงคุณวุฒิวิพากษEหลักสูตร (ทำ

คำสั่งแตjงต้ังผู$ทรงคุณวุฒิวิพากษEหลักสูตร) 

                         บค 1.1.2.2.3 บันทึกข$อความขอพิจารณากลั่นกรองหลักสูตร 

(สjงเรื่องเข$าคณะกรรมการกลั่นกรอง) 

    บค 1.1.2.2.4 บันทึกข$อความขอพิจารณาหลักสูตร (สjงเรื่องเข$า

คณะกรรมการวิชาการ) 

     บค 1.1.2.2.5 บันทึกข$อความขออนุมัติหลักสูตร (สjงเรื่องเข$า

สภามหาวิทยาลัย) 

                  บค 1.2 สรรหาและพฒันาอาจารยE 

             บค 1.2.1 สรรหาอาจารยE 

                          บค 1.2.1.1 อาจารยEประจำ (ให$ไปดูแฟnม บค 5.2.1 บุคลากรฝâายวิชาการ) 

                          บค 1.2.1.2 สรรหาอาจารยEพิเศษ/วิทยากร 

                                         บค 1.2.1.2.1 การจ$างอาจารยEพเิศษ 

 บค 1.2.1.2.1.1 บันทึกข$อความขอจ$างอาจารยE

พิเศษ (รับเรื่องจากภาควิชา) 

 บค 1.2.1.2.1.2 คำสั่งแตjงตั้งอาจารยEพิเศษ(ทำ 

คำสั่งจ$างอาจารยEพิเศษ) 

 บค 1.2.1.2.1.3 บันทึกข$อความเบกิคjาสอน (ทำ

เรื่องขอเบิกคjาสอน) 

 บค 1.2.1.2.1.4 Slip โอนคjาสอน (ดำเนินการ

โอนคjาสอน) 

     บค 1.2.1.2.2 การเชิญวิทยากร 

บค 1.2.1.2.2.1 บันทึกข$อความขอเชิญวิทยากร 

(รับเรื่องจากภาควิชา) 

บค 1.2.1.2.2.2 จดหมายเช ิญว ิทยากร (ทำ

หนังสือเชิญวิทยากร) 
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บ ค 1.2.1.2.2.3 บ ั น ทึ ก ข $ อ ค ว า ม ข อ เ บิ ก

คjาตอบแทน (ทำเรื ่องขอเบิก

คjาตอบแทนวิทยากร) 

บค 1.2.1.2.2.4  ใบเสร็จรับเงิน (ดำเนินการโอน

คjาตอบแทนวิทยาก) 

             บค 1.2.2 พัฒนาอาจารยE 

                          บค 1.2.2.1 อาจารยEประจำ (ให$ไปดูแฟnม บค 5.2.1 บุคลากรฝâายวิชาการ) 

                          บค 1.2.2.2 อาจารยEพิเศษ/วิทยากร 

         บค 1.2.2.2.1 การฝçกอบรมอาจารยEพเิศษ 

 บค 1.2.2.2.1.1 บ ันท ึกข $อความขออน ุม ั ติ

โครงการ (ทำเรื ่องขออนุมัติ

โครงการฝçกอบรม) 

 บค 1.2.2.2.1.2 จดหมายเชิญอาจารยEพิเศษ (ทำ

หนังสือเชิญอาจารยEพิเศษเข$า

ฝçกอบรม) 

 บค 1.2.2.2.1.3 บันทึกข$อความขอยืมเงินทดรอง

(ทำเร ื ่ องขอเบ ิกค j าใช $จ jาย

โครงการ) 

 บค 1.2.2.2.1.4 เอกสารประกอบการอบรม 

(ดำเนินการฝçกอบรม) 

 บค 1.2.2.2.1.5 บ ันท ึกข $อความส jงรายงาน

โ ค ร ง ก า ร  ( ส j ง ร า ย ง า น

ประเมินผลโครงการ) 

 บค 1.2.2.2.1.6 บันทึกข$อความคืนเงินทดรอง

(ดำเนินการคืนเงินคjาใช$จ jาย

โครงการ) 

        บค 1.3 การรับและพัฒนานักศึกษา 

                  บค 1.3.1 การรับสมัครนักศึกษา 

            บค 1.3.1.1 การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาบณัฑิต 

    บค 1.3.1.1.1 คำสั ่งแตjงตั้งคณะกรรมการรับสมัครนักศึกษา 

(แตjงต้ังคณะกรรมการรับสมัคร) 

บค 1.3.1.1.2 รายงานการประชุมคณะกรรมการรับสมัคร  
(ประชุมคณะกรรมการรับสมัคร) 
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บค 1.3.1.1.3 ประกาศรับสมัคร (ประกาศรับสมัคร) 

    บค 1.3.1.1.4 ประกาศผู$มีสิทธ์ิสอบ (ประกาศผู$มีสิทธ์ิสอบ) 

            บค 1.3.1.1.5 เอกสารการสอบ (ดำเนินการสอบ) 

    บค 1.3.1.1.6 ประกาศผู$ผjานการคัดเลือก (ประกาศผู$ผjานการ

คัดเลือก) 

    บค 1.3.1.1.7 เอกสารยืนยันสิทธ์ิ (ดำเนินการยืนยันสิทธ์ิ 

           ข้ึนทะเบียนนักศึกษา) 

                               บค 1.3.1.2 การรับสมัครนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

    บค 1.3.1.2.1 บ ันท ึกข $อความขอร ับสม ัคร (ร ับเร ื ่องจาก 

หลักสูตร) 

   บค 1.3.1.2.2  บันทึกข$อความสjงรายละเอียดให$บัณฑิตวิทยาลัย

(สjงรายละเอียดการรับสมัครแตjละหลักสูตรให$

บัณฑิตศึกษา) 

   บค 1.3.1.2.3  บ ันท ึกข $อความส jงข $อสอบ (ส jงข $อสอบให$

บัณฑิตศึกษา) 

   บค 1.3.1.2.4  บันทึกข$อความสjงคำตอบ (สjงคำตอบให$หลักสตูร) 

                                                       บค 1.3.1.2.5  บันทึกข$อความรับคะแนน (รับผลคะแนนจาก

หลักสูตร) 

   บค 1.3.1.2.6  บันทึกข$อความสjงผลคะแนน (สjงผลคะแนนให$ 

บัณฑิตศึกษา) 

                  บค 1.3.2 การพัฒนานักศึกษา 

                     บค 1.3.2.1 การปฐมนิเทศ 

                               บค 1.3.2.1.1 บันทึกข$อความขออนุมัติโครงการ (ขออนุมัติ

โครงการปฐมนิเทศ) 

    บค 1.3.2.1.2 บันทึกข$อความขอยืมเงินทดรอง (ขอยืมเงินทด

รอง) 

    บค 1.3.2.1.3 จดหมายเชิญวิทยากร (เชิญวิทยากร) 

         บค 1.3.2.1.4 จดหมายขอใช$สถานที่ (ติดตjอสถานที)่ 

    บค 1.3.2.1.5 บันทึกข$อความขอจ$างเหมา (จ$างเหมา) 

                                                        บค 1.3.2.1.6 คำสั ่งแตjงตั ้งคณะกรรมการโครงการ (แตjงต้ัง

คณะกรรมการโครงการ) 

  บค 1.3.2.1.7 รายงานการประชุมคณะกรรมการโครงการ  

(ประชุมคณะกรรมการโครงการ) 
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    บค 1.3.2.1.8 เอกสารประกอบการดำเนินงาน (ประเมินผล

โครงการ) 

    บค 1.3.2.1.9 บันทึกข$อความคืนเงินทดรอง (คืนเงินทดรอง) 

 บค 1.3.2.1.10 บันทึกข$อความสjงรายงานผลโครงการ (รายงาน

ผลโครงการ) 

                     บค 1.3.2.2 การให$ทุนการศึกษา 

    บค 1.3.2.2.1 ประกาศทุน (ประกาศทุน) 

    บค 1.3.2.2.2 ใบสมัครและเอกสารประกอบการสมัคร (รับ

สมัคร) 

    บค 1.3.2.2.3 รายงานการประชุมพ ิจารณาท ุน (ประชุม

พิจารณาผู$ได$ทุน) 

                                                        บค 1.3.2.2.4  ประกาศผู$ได$ทุน (ประกาศผู$ได$ทุน) 

                                                        บค 1.3.2.2.5  ใบสำคัญรับเงินทุน (จjายทุน) 

                บค 1.3.2.3 การกู$เงิน กรอ/กยศ 

    บค 1.3.2.3.1  คำร$องขอกู$เงิน (นักศึกษาย่ืนคำร$องของกู$เงิน) 

      บค 1.3.2.3.2  บันทึกข$อความสjงมหาวิทยาลัย (สjงเรื ่องให$

มหาวิทยาลัย) 

                               บค 1.3.2.4 ประกันอุบัติเหตุ 

    บค 1.3.2.4.1  คำร$องขอเบิกประกัน (นักศึกษายื่นคำร$องของ

เบิกประกันอุบัติเหตุ) 

      บค 1.3.2.4.2 บันทึกข$อความสjงมหาวิทยาลัย (ส jงเรื ่องให$

มหาวิทยาลัย) 

               บค 1.3.2.5 ผjอนผันทหาร 

    บค 1.3.2.5.1 คำร$องขอผjอนผันทหาร (นักศึกษายื่นคำร$องขอ

ผjอนผันทหาร) 

      บค 1.3.2.4.2 บันทึกข$อความสjงมหาวิทยาลัย (ส jงเรื ่องให$

มหาวิทยาลัย) 

               บค 1.3.2.6 โครงการพฒันานักศึกษาโดยฝâายกจิการนักศึกษา 

                               บค 1.3.2.6.1 บันทึกข$อความขออนุมัติโครงการ (ขออนุมัติ

โครงการ) 

    บค 1.3.2.6.2 บันทึกข$อความขอยืมเงินทดรอง (ขอยืมเงินทด

รอง) 

    บค 1.3.2.6.3 จดหมายเชิญวิทยากร (เชิญวิทยากร) 
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         บค 1.3.2.6.4 จดหมายขอใช$สถานที่ (ติดตjอสถานที)่ 

    บค 1.3.2.6.5 บันทึกข$อความขอจ$างเหมา (จ$างเหมา) 

                                                        บค 1.3.2.6.6 คำสั ่งแตjงตั ้งคณะกรรมการโครงการ (แตjงต้ัง

คณะกรรมการโครงการ) 

  บค 1.3.2.6.7 รายงานการประชุมคณะกรรมการโครงการ  

(ประชุมคณะกรรมการโครงการ) 

    บค 1.3.2.6.8 เอกสารประกอบการดำเนินงาน (ประเมินผล

โครงการ) 

    บค 1.3.2.6.9 บันทึกข$อความคืนเงินทดรอง (คืนเงินทดรอง) 

 บค 1.3.2.6.10 บันทึกข$อความสjงรายงานผลโครงการ (รายงาน

ผลโครงการ) 

               บค 1.3.2.7 โครงการพฒันานักศึกษาโดยฝâายนักศึกษา 

                                                        บค 1.3.2.7.1  รjางโครงการของนักศึกษา (นักศึกษาสjงโครงการ

ให$ฝâายกิจการนักศึกษา) 

    บค 1.3.2.7.2  โครงการของนักศึกษาที่ผjานการพิจารณาโดย

ฝâายกิจการนักศึกษา (ฝâายกิจการตรวจสอบ

ความถูกต$อง) 

                               บค 1.3.2.7.3 บันทึกข$อความขออนุมัติโครงการ (ขออนุมัติ

โครงการ) 

    บค 1.3.2.7.4 บันทึกข$อความขอยืมเงินทดรอง (ขอยืมเงินทด

รอง) 

    บค 1.3.2.7.5 จดหมายเชิญวิทยากร (เชิญวิทยากร) 

         บค 1.3.2.7.6 จดหมายขอใช$สถานที่ (ติดตjอสถานที)่ 

                                                        บค 1.3.2.7.7 คำสั ่งแตjงตั ้งคณะกรรมการโครงการ (แตjงต้ัง

คณะกรรมการโครงการ) 

  บค 1.3.2.7.8 รายงานการประชุมคณะกรรมการโครงการ  

(ประชุมคณะกรรมการโครงการ) 

    บค 1.3.2.7.9 เอกสารประกอบการดำเนินงาน (ประเมินผล

โครงการ) 

    บค 1.3.2.7.10 บันทึกข$อความคืนเงินทดรอง (คืนเงินทดรอง) 

 บค 1.3.2.7.11 บันทึกข$อความสjงรายงานผลโครงการ (รายงาน

ผลโครงการ) 

               บค 1.3.2.8 การปéจฉิมนิเทศ 
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                               บค 1.3.2.8.1 บันทึกข$อความขออนุมัติโครงการ (ขออนุมัติ

โครงการปéจฉิมนิเทศ) 

    บค 1.3.2.8.2 บันทึกข$อความขอยืมเงินทดรอง (ขอยืมเงินทด

รอง) 

    บค 1.3.2.8.3 จดหมายเชิญวิทยากร (เชิญวิทยากร) 

         บค 1.3.2.8.4 จดหมายขอใช$สถานที่ (ติดตjอสถานที)่ 

    บค 1.3.2.8.5 บันทึกข$อความขอจ$างเหมา (จ$างเหมา) 

                                                        บค 1.3.2.8.6 คำสั ่งแตjงตั ้งคณะกรรมการโครงการ (แตjงต้ัง

คณะกรรมการโครงการ) 

  บค 1.3.2.8.7 รายงานการประชุมคณะกรรมการโครงการ  

(ประชุมคณะกรรมการโครงการ) 

    บค 1.3.2.8.8 เอกสารประกอบการดำเนินงาน (ประเมินผล

โครงการ) 

    บค 1.3.2.8.9 บันทึกข$อความคืนเงินทดรอง (คืนเงินทดรอง) 

 บค 1.3.2.8.10 บันทึกข$อความสjงรายงานผลโครงการ (รายงาน

ผลโครงการ) 

               บค 1.3.2.9 การรับปรญิญา 

                               บค 1.3.2.9.1 บันทึกข$อความขออนุมัติโครงการ (ขออนุมัติ

โครงการรับปริญญา) 

    บค 1.3.2.9.2 บันทึกข$อความขอยืมเงินทดรอง (ขอยืมเงินทด

รอง) 

         บค 1.3.2.9.3 จดหมายขอใช$สถานที่ (ติดตjอสถานที)่ 

                                                        บค 1.3.2.9.4 คำสั ่งแตjงตั ้งคณะกรรมการโครงการ (แตjงต้ัง

คณะกรรมการโครงการ) 

  บค 1.3.2.9.5 รายงานการประชุมคณะกรรมการโครงการ  

(ประชุมคณะกรรมการโครงการ) 

    บค 1.3.2.9.6 เอกสารประกอบการดำเนินงาน (ประเมินผล

โครงการ) 

    บค 1.3.2.9.7 บันทึกข$อความคืนเงินทดรอง (คืนเงินทดรอง) 

 บค 1.3.2.9.8 บันทึกข$อความสjงรายงานผลโครงการ (รายงาน

ผลโครงการ) 

   บค 1.3.2.10 การสำรวจการมีงานทำของบัณฑิต 
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                                                        บค 1.3.2.10.1 บันทึกข$อความขออนุมัติโครงการ (ขออนุมัติ

โครงการสำรวจการมีงานทำ) 

    บค 1.3.2.10.2 บันทึกข$อความขอยืมเงินทดรอง (ขอยืมเงินทด

รอง) 

    บค 1.3.2.10.3 คำสั่งแตjงตั้งคณะกรรมการดำเนินการ (แตjงต้ัง 

คณะกรรมการดำเนินการ) 

    บค 1.3.2.10.4 แบบสำรวจ (จัดทำแบบสำรวจ) 

              บค 1.3.2.10.5 แบบสำรวจที่กรอกข$อมูลแล$ว (รวบรวมข$อมูล

สำรวจ) 

    บค 1.3.2.10.6 รายงานสรุปผลสำรวจ (วิเคราะหEและสรุปผ

ข$อมูล) 

                                                        บค 1.3.2.10.7 บันทึกข$อความคืนเงินทดรอง (คืนเงินทดรอง) 

     บค 1.3.2.10.8 บันทึกข$อความรายงานผลโครงการ (รายงาน

ผลโครงการ) 

        บค 1.4 การจัดและพฒันาการเรียนการสอน 

                  บค 1.4.1 การจัดการเรียนการสอน 

                             บค 1.4.1.1 การเปêดรายวิชา (ตารางสอน) 

    บค 1.4.1.1.1 คำสั ่งแตjงตั ้งคณะกรรมการตารางสอน/ตาราง

สอบ (แตjงตั้งคณะกรรมการตารางสอน/ตาราง

สอบ) 

    บค 1.4.1.1.2 บันทึกข$อความแจ$งขอข$อมูลรายวิชา (แจ$งขอ

ข$อมูลรายวิชาจากภาควิชา/สาขาวิชา) 

    บค 1.4.1.1.3 รายงานการประชุมคณะกรรมการตารางสอนฯ

เพ ื ่อร jางตารางสอน(ประชุมคณะกรรมการ

ตารางสอนเพื่อกำหนดรjางตารางสอน) 

    บค 1.4.1.1.4 บันทึกข$อความนำสjงตารางสอน (นำสjงร jาง

ตารางสอนให$ภาควิชา/สาขาวิชาพิจารณา) 

    บค 1.4.1.1.5 รายงานการประชุมประชุมคณะกรรมการ

ตารางสอนฯเพื ่ออนุมัติร jาง (ตารางสอนเพื่อ

อนุมัติรjางตารางสอน) 

    บค 1.4.1.1.6 ประกาศตารางสอน (ประกาศตารางสอน) 

    บค 1.4.1.1.7 บ ันท ึกข $อความแจ $ งมหาว ิทยาล ัย (แจ$ ง

มหาวิทยาลัยเพื่อลงในระบบ reg) 
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                              บค 1.4.1.2 การลงทะเบียนเรียนปกติ 

    บค 1.4.1.2.1 รายงานรายวิชาที่เปêดลงทะเบียนในระบบ reg 

(ตรวจสอบการลงทะเบียนของนักศึกษาในระบบ 

reg) 

   บค 1.4.1.2.2  บันทึกข$อความขอ update เพิ่มลดจำนวนที่น่ัง

ในร ายว ิ ชาต j า ง  ๆ  (ประสานงานอาจารยE

ผู$รับผิดชอบในรายวิชาเพื่อเพิ่มลดจำนวนที่นั่งใน

ระบบ) 

   บค 1.4.1.2.3  คำร$องขอเพิ ่ม/เปêด/ปêดรายวิชา (นักศึกษา/

อาจารยEผู$รับผิดชอบรายวิชาแจ$งความประสงคEขอ

เพิ่ม/เปêด/ปêดรายวิชา) 

   บค 1.4.1.2.4  บันทึกข$อความขอเปêด/ปêดรายวิชา (ประสานงาน

อาจารยEผู$รับผิดชอบในรายวิชาเพื่อเปêดเพิ่มและ

หรือปêดรายวิชาตามสถานการณE) 

   บค 1.4.1.2.5  ประกาศเปêด/ปêดรายวิชา (ประกาศเปêดเพิ่มและ

ปêดรายวิชา) 

   บค 1.4.1.2.6  รายงานสรุปวิชาเปêด/ปêดในระบบ reg (ลงระบบ 

reg ตามประกาศ) 

   บค 1.4.1.2.7 บ ันท ึกข $อความนำส jงรายงานสร ุปผลการ

ลงทะเบียน (รายงานสรุปผลการลงทะเบียน) 

                     บค 1.4.1.3 การลงทะเบียนลjาช$า 

   บค 1.4.1.3.1 คำร$องขอลงทะเบียนลjาช$า (นักศึกษายื่นคำร$อง

ขอลงทะเบียนลjาช$า) 

   บค 1.4.1.3.2 บันทึกข$อความขออนุมัติ (ประสานงานขออนุมัติ

จากคณะกรรมการคณะ) 

   บค 1.4.1.3.3 บันทึกข$อความสjงกองบริการ (สjงเรื ่องให$กอง

บริการการศึกษา) 

   บค 1.4.1.3.4 บันทึกข$อความแจ$งผลนักศึกษา (แจ $งผลให$

น ักศ ึกษาและผ ู $ เ ก ี ่ ยวข $องร ับทราบผลการ

ลงทะเบียน) 

                              บค 1.4.1.4 การเพิ่ม-ถอน-พัก-ลาออก 

   บค 1.4.1.4.1 คำร$องขอเพิ่มเพิ่ม-ถอน-พัก-ลาออก (นักศึกษาย่ืน

คำร$อง) 
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   บค 1.4.1.4.2 บันทึกข$อความขออนุมัติ (ฝâายการศึกษารับคำร$อง

และเสนอคณะกรรมการคณะเพื่อพิจารณา) 

   บค 1.4.1.4.3 บันทึกข$อความแจ$งผลการอนุมัติ (คณะกรรมการ

คณะพิจารณาคำร$อง) 

   บค 1.4.1.4.4 ฝâายการศึกษาแจ$งผลนักศึกษาและสjงเรื่องตjอให$

มหาวิทยาลัย 

                              บค 1.4.1.5 การสjงประมวลรายวิชาตามมาตรฐานอุดมศึกษา (มคอ 3/4) 

   บค 1.4.1.5.1 บันทึกข$อความแจ$งกำหนดการสjง (แจ$งภาควิชา

ขอให$นำสjงประมวลรายวิชา) 

   บค 1.4.1.5.2 บันทึกข$อความนำสjงประมวลรายวิชา (ภาควิชา

นำสjงประมวลรายวิชา) 

           บค 1.4.1.6 การประชาสมัพันธEข$อมูลการศึกษาจากมหาวิทยาลัย 

                                                       บค 1.4.1.6.1 การประชาสัมพันธEข$อมลูสำหรบัปริญญาบัณฑิต 

บค 1.4.1.6.1.1 บ ันท ึกข $อความนำส jงข $อมูล

ประชาสัมพันธE (มหาวิทยาลัย

นำสjงรายละเอียดเกี่ยวเน่ืองกบั

หลักสูตร) 

บค 1.4.1.6.1.2 บันทึกข$อความแจ$งภาควิชา/

อาจารยEประจำหลักสูตร (ฝâาย

การศ ึกษาร ับเร ื ่องและแจ$ง

ภาค) 

        บค 1.4.1.6.2 การประชาสัมพันธEข$อมลูสำหรบับัณฑิตศึกษา 

บค 1.4.1.6.2.1 บ ันท ึกข $อความนำส jงข $อมูล

ป ร ะชาส ั มพ ั น ธ E  ( บ ัณฑิ ต

ว ิทยาล ัยนำสjงรายละเอียด

เกี่ยวเน่ืองกับหลักสูตร) 

บค 1.4.1.6.2.2 บันทึกข$อความแจ$งภาควิชา/

อาจารยEประจำหลักสูตร (ฝâาย

การศ ึกษาร ับเร ื ่องและแจ$ง

ภาค) 

                 บค 1.4.2 การพัฒนาการเรียนการสอน 

                              บค 1.4.2.1 การจัดทำแผนพัฒนาการจัดการเรียนการสอน (ให$ไปดูแฟnม บค 

5.1 การวางนโยบายและแผน) 
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                              บค 1.4.2.2 การอนุมัติโครงการพฒันาการจัดการเรียนการสอน 

                               บค 1.4.2.2.1 บันทึกข$อความขออนุมัติโครงการ (ขออนุมัติ

โครงการ) 

    บค 1.4.2.2.2 บันทึกข$อความขอยืมเงินทดรอง (ขอยืมเงินทด

รอง) 

    บค 1.4.2.2.3 จดหมายเชิญวิทยากร (เชิญวิทยากร) 

         บค 1.4.2.2.4 จดหมายขอใช$สถานที่ (ติดตjอสถานที)่ 

    บค 1.4.2.2.5 บันทึกข$อความขอจ$างเหมา (จ$างเหมา) 

                                                        บค 1.4.2.2.6 คำสั ่งแตjงตั ้งคณะกรรมการโครงการ (แตjงต้ัง

คณะกรรมการโครงการ) 

  บค 1.4.2.2.7 รายงานการประชุมคณะกรรมการโครงการ  

(ประชุมคณะกรรมการโครงการ) 

    บค 1.4.2.2.8 เอกสารประกอบการดำเนินงาน (ประเมินผล

โครงการ) 

    บค 1.4.2.2.9 บันทึกข$อความคืนเงินทดรอง (คืนเงินทดรอง) 

 บค 1.4.2.2.10 บันทึกข$อความสjงรายงานผลโครงการ (รายงาน

ผลโครงการ) 

                              บค 1.4.2.3 การรายงานผลการพฒันาการจัดการเรียนการสอน 

    บค 1.4.2.3.1 รjางรายงานสรุปผลการดำเนินงาน (ฝâายวิชาการ

สรุปผลการดำเนินงานการพัฒนาการจัดการเรียน

การสอน) 

    บค 1.4.2.3.2 บันทึกข$อความนำสjงรายงานผลการดำเนินงาน

การพัฒนาการจัดการเรียนการสอน (รายงานผล

ก า ร พ ัฒ นาก า ร จ ั ด กา ร เ ร ี ย นก า รสอนให$

คณะกรรมการคณะ) 

   บค 1.4.2.3.3 รายงานการประชุมวางแผนพัฒนา (ฝâายวิชาการ

ประชุมวางแผนปรับปรุงแผนการพัฒนาการ

จัดการเรียนการสอนในปíการศึกษาถัดไป) 

       บค 1.5 การจัดและพัฒนาสิ่งสนับสนุนการเรียนการสอน 

                 บค 1.5.1 การจัดสิ่งสนับสนุนการเรียนการสอน 

                    บค 1.5.1.1 การใช$ห$องเรียน 

   บค 1.5.1.1.1 คำร$องขอใช$ห$องเรียน (ย่ืนคำร$องขอใช$ห$องเรียน) 
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    บค 1.5.1.1.2 บันทึกข$อความอนุมัติคำร$อง (ตรวจสอบและแจ$ง

ผล) 

   บค 1.5.1.1.3 แบบประเม ินผลการใช $บร ิการ (ผู$ ใช $บร ิการ

ประเมินผล) 

   บค 1.5.1.1.4 สรุปผลการประเมิน (รับผลประเมิน) 

   บค 1.5.1.1.5 บันทึกข$อความนำสjงรายงานผลการประเมิน 

(รายงานผลการประเมินให$คณะรับทราบ) 

                    บค 1.5.1.2 การใช$อุปกรณEสื่อโสตทัศนEประกอบการสอน 

   บค 1.5.1.2.1 คำร$องขอใช$อุปกรณE (ย่ืนคำร$องขอใช$อุปกรณE) 

                                                       บค 1.5.1.2.2 บันทึกข$อความอนุมัติคำร$อง (ตรวจสอบและแจ$ง

ผล) 

   บค 1.5.1.2.3 แบบประเมินผลการใช$บร ิการ (ผ ู $ใช$บร ิการ

ประเมินผล) 

   บค 1.5.1.2.4 สรุปผลการประเมิน (รับผลประเมิน) 

   บค 1.5.1.2.5 บันทึกข$อความนำสjงรายงานผลการประเมิน 

(รายงานผลการประเมินให$คณะรับทราบ) 

                    บค 1.5.1.3 สัญญาณอินเทอรEเน็ตและอปุกรณEประกอบการสอนออนไลนE 

   บค 1.5.1.3.1 คำร$องขอใช$อินเทอรEเนตและอุปกรณEการสอน 
(ย่ืนคำร$องขอใช$อินเทอรEเน็ตและอปุกรณEการสอน) 

                                                       บค 1.5.1.3.2 บันทึกข$อความอนุมัติคำร$อง (ตรวจสอบและแจ$ง

ผล) 

   บค 1.5.1.3.3 แบบประเมินผลการใช$บร ิการ (ผ ู $ใช$บร ิการ

ประเมินผล) 

   บค 1.5.1.3.4 สรุปผลการประเมิน (รับผลประเมิน) 

   บค 1.5.1.3.5 บันทึกข$อความนำสjงรายงานผลการประเมิน 

(รายงานผลการประเมินให$คณะรับทราบ) 

                 บค 1.5.2 การพัฒนาสิ่งสนับสนุนการเรียนการสอน 

                              บค 1.5.2.1 การจัดทำแผนพัฒนาสิ่งสนับสนุนการเรียนการสอน (ให$ไปดู

แฟnม บค 5.1 การวางนโยบายและแผน) 

                              บค 1.5.2.2 การอนุมัติโครงการพฒันาสิ่งสนับสนุการเรียนการสอน 

                               บค 1.5.2.2.1 บันทึกข$อความขออนุมัติโครงการ (ขออนุมัติ

โครงการ) 
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    บค 1.5.2.2.2 บันทึกข$อความขอยืมเงินทดรอง (ขอยืมเงินทด

รอง) 

    บค 1.5.2.2.3 จดหมายเชิญวิทยากร (เชิญวิทยากร) 

         บค 1.5.2.2.4 จดหมายขอใช$สถานที่ (ติดตjอสถานที)่ 

    บค 1.5.2.2.5 บันทึกข$อความขอจ$างเหมา (จ$างเหมา) 

                                                        บค 1.5.5.2.6 คำสั ่งแตjงตั ้งคณะกรรมการโครงการ (แตjงต้ัง

คณะกรรมการโครงการ) 

  บค 1.5.5.2.7 รายงานการประชุมคณะกรรมการโครงการ  

(ประชุมคณะกรรมการโครงการ) 

    บค 1.5.5.2.8 เอกสารประกอบการดำเนินงาน (ประเมินผล

โครงการ) 

    บค 1.5.5.2.9 บันทึกข$อความคืนเงินทดรอง (คืนเงินทดรอง) 

 บค 1.5.5.2.10 บันทึกข$อความสjงรายงานผลโครงการ (รายงาน

ผลโครงการ) 

                              บค 1.5.2.3 การรายงานผลการพฒันาสิ่งสนับสนุนการเรียนการสอน 

   บค 1.5.2.3.1  รjางรายงานผลการพัฒนาสิ่งสนับสนุนการเรียน 

การสอน (ฝ âายงานอาคารและสถานที ่และ

เทคโนโลยีสารสนเทศสรุปผลการดำเนินงานการ

พัฒนาสิ่งสนับสนุนการเรียนการสอน) 

   บค 1.5.2.3.2  บันทึกข$อความนำสjงรายงานผลการพัฒนาสิ่ง

สนับสนุนการเรียนการสอน (รายงานผลการ

พัฒนาการสิ ่งสนับสนุนการเรียนการสอนให$

คณะกรรมการคณะ) 

 บค 1.5.2.3.3  รายงานการประชุมการวางแผนการพัฒนา (ฝâาย

ง านอาคารและสถานท ี ่ และ เทค โน โ ล ยี

สารสนเทศประชุมวางแผนปรับปรุงแผนการ

พัฒนาการสิ ่งสนับสนุนการเรียนการสอนในปí

การศึกษาถัดไป) 

        บค 1.6 การประเมินผล 

                  บค 1.6.1 การประเมินผลรายวิชา 

                     บค 1.6.1.1 การสjงเกรด 

    บค 1.6.1.1.1 บันทีกข$อความแจ$งกำหนดการสjงเกรด (ฝâายงาน

การศึกษาแจ$งกำหนดการสjงเกรด) 
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    บค 1.6.1.1.2 บันทึกข$อความรับใบเกรดจากภาควิชา (รับใบสjง

เกรดจากภาควิชา) 

    บค 1.6.1.1.3 บันทึกข$อความสjงเกรดให$มหาวิทยาลัย (สjงเรื่อง

ให$มหาวิทยาลัยเพื่อกรอกเกรดลงระบบ) 

                               บค 1.6.1.2 การสjงผลประเมินรายวิชาตามมาตรฐานอุดมศึกษา(มคอ5/6) 

    บค 1.6.1.2.1 บันทึกข$อความแจ$งกำหนดการสjงรายงานผลการ 

ประเมินรายวิชาฯ (ฝ âายงานการศึกษาแจ$ง

กำหนดการสjงรายงานผลประเมินรายวิชาฯ) 

    บค 1.6.1.2.2 บ ันท ึกข $อความร ับรายงานผลการประเมิน

รายวิชาฯ (รับรายงานผลประเมินรายวิชาฯ) 

                  บค 1.6.2 การประเมินผลจบหลกัสูตร 

                     บค 1.6.2.1 การจบการศึกษา 

    บค 1.6.2.1.1  บันทึกข$อความแจ$งกำหนดการยื่นใบตรวจจบ

และยื ่นจบการศึกษา (ฝâายงานการศึกษาแจ$ง

กำหนดการย่ืนใบตรวจจบและย่ืนจบการศึกษา) 

    บค 1.6.2.1.2  ใบยื ่นตรวจจบของนักศึกษา (นักศึกษายื ่นใบ

ตรวจจบ) 

             บค 1.6.2.1.3  ประกาศสรุปการย่ืนจบ (แจ$งผลนักศึกษา) 

                               บค 1.6.2.2 การข้ึนทะเบียนบัณฑติ 

              บค 1.6.2.2.1  ประกาศผู$มีสิทธ์ิข้ึนทะเบียนบณัฑิต (ประกาศผู$มี

สิทธ์ิข้ึนทะเบียนบัณฑิต) 

    บค 1.6.2.2.2 คำร$องขอขึ้นทะเบียนบัณฑิต (นักศึกษายื่นเรื่อง

ขอข้ึนทะเบียนบัณฑิต) 

                                                        บค 1.6.2.2.3 ประกาศสรุปรายช่ือผู$ข้ึนทะเบยีนบัณฑิต (แจ$งผล

นักศึกษา) 

บค 2 การวิจัย 

        บค 2.1 การให$ทุนสjงเสรมิการวิจัยและสร$างสรรคE 

                  บค 2.1.1 การอนุมัติทุนวิจัย  

                                         บค 2.1.1.1  ประกาศทุนอุดหนุนการวิจัยประจำปí (ประกาศ/แจ$งทุนให$

อาจารยEรับทราบ) 

                                         บค 2.1.1.2  บันทึกข$อความขอสมัครทุน (รับสมัคร) 

          บค 2.1.1.3 บันทึกข$อความนำเสนอรายชื ่อผ ู $สม ัครทุน (นำเสนอให$

คณะกรรมการประจำคณะพิจารณา) 
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          บค 2.1.1.4  สรุปรายช่ือผู$ได$ทุน (คณะกรรมการประจำคณะพิจารณา) 

                                         บค 2.1.1.5  ประกาศรายช่ือผู$ได$ทนุ (แจ$งผลให$อาจารยEรับทราบ) 

                    บค 2.1.1.6  บ ันทึกข $อความแจ$งขอรายงานความก$าวหน$า (ต ิดตาม

ความก$าวหน$าการทำวิจัย) 

          บค 2.1.1.7  บันทึกข$อความนำสjงรายงานความก$าวหน$า (อาจารยEรายงาน

ความก$าวหน$าการทำวิจัย) 

          บค 2.1.1.8  บันทึกข$อความนำเสนอรายงานความก$าวหน$า (นำเสนอให$

คณะกรรมการประจำคณะรับทราบ) 

                  บค 2.1.2 การจัดสjงผลงานวิจัย 

          บค 2.1.2.1  บันทึกข$อความนำสjงเลjมวิจัยสมบูรณE (อาจารยEนำสjงเลjมวิจัย

สมบูรณE) 

          บค 2.1.2.2  บันทึกข$อความนำสjงเลjมวิจัยสมบรูณE (รับเลjมวิจัยสมบูรณEและ

รายงานผลให$คณะกรรมการคณะรับทราบ) 

        บค 2.2 การฝçกอบรมเพื่อพัฒนาทกัษะการทำวิจัยของอาจารยEในคณะ  

                บค 2.2.1 การจัดทำแผนฝçกอบรมเพื่อพัฒนาทกัษะการทำวิจัยของอาจารยEในคณะ (ให$

ไปดูแฟnม บค 5.1 การวางนโยบายและแผน) 

                  บค 2.2.2 การอนุมัติโครงการฝçกอบรมเพือ่พฒันาทักษะการทำวิจัยของอาจารยEในคณะ 

บค 2.2.2.1 รjางแผนการฝçกอบรมเพื่อพัฒนาทักษะการทำวิจัยประจำปí 

(กำหนดแผนการฝçกอบรมเพื ่อพัฒนาทักษณะการทำวิจัย

ประจำปí) 

บค 2.2.2.2  บันทึกข$อความขออนุมัติแผนงาน (ขออนุมัติแผนงาน) 

           บค 2.2.2.3  บันทึกข$อความขออนุมัติโครงการ (ขออนุมัติโครงการ) 

           บค 2.2.2.4  บันข$อความขอยืมเงินทดรอง (ยืมเงินทดรอง) 

           บค 2.2.2.5  จดหมายเชิญวิทยากร (เชิญวิทยากร) 

           บค 2.2.2.6  จดหมายขอใช$สถานที่ (ติดตjอสถานที)่ 

           บค 2.2.2.7  บันทึกข$อความจ$างเหมา (จ$างเหมา) 

บค 2.2.2.8  คำสั่งแตjงตั้งคณะกรรมการโครงการ (แตjงตั้งคณะกรรมการ

โครงการ) 

         บค 2.2.2.9  รายงานการประชุมคณะกรรมการโครงการฯ (ประชุม

คณะกรรมการโครงการเพื่อวางแผนการดำเนินงาน) 

บค 2.2.2.10 สรุปผลการประเมนิ (ประเมินผลการดำเนินงาน) 

   บค 2.2.2.11 บันทึกข$อความคืนเงินทดรอง (คืนเงินทดรอง) 
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 บค 2.2.2.12 บันทึกข$อความนำสjงรายงานผลโครงการ (รายงานผล

โครงการ) 

                  บค 2.2.3 การรายงานผลโครงการฝçกอบรมเพื่อพัฒนาทกัษะการทำวิจัยของอาจารยEใน

คณะ 

          บค 2.2.3.1 รjางสรุปผลการดำเนินงานตามแผนฯ (ฝâายวิจัยและบริการ

วิชาการสรุปผลการดำเนินงานตามแผนการฝçกอบรมเพื่อ

พัฒนาทักษะการทำวิจัยของอาจารยEในคณะ) 

    บค 2.2.3.2  บันทึกข$อความนำสjงรายงานผลการดำเนินงานฯ (รายงานผล

การการดำเนินงานตามแผนการฝçกอบรมเพื่อพัฒนาทักษะการ

ทำวิจัยของอาจารยEในคณะให$คณะกรรมการประจำคณะ

รับทราบ) 

    บค 2.2.3.3  รายงานการประชุมงานแผนพัฒนาฯ (ฝâายวิจัยและบริการ

วิชาการประชุมวางแผนปรับปรุงแผนการพัฒนาการสิ่ ง

สนับสนุนการเรียนการสอนในปíการศึกษาถัดไป) 

        บค 2.3 การให$ทุนสjงเสรมิการนำเสนอผลงานวิจัยในการประชุมวิชาการระดับชาติ/นานาชาติ 

                  บค 2.3.1 การอนุมัตินำเสนอผลงานวิจัย 

          บค 2.3.1.1 บันทึกข$อความขออนุมัติทุนสนับสนุน (อาจารยEยื ่นเรื ่องขอ

อนุมัติทุนสนับสนุน) 

บค 2.3.1.2  บันทึกข$อความนำสjงเรื่องขออนุมัติ (สjงเรื่องให$คณะกรรมการ 

ประจำคณะพิจารณา) 

บค 2.3.1.3  บันทึกข$อความอนุมัติให$ท ุน (คณะกรรมการประจำคณะ

พิจารณา) 

บค 2.3.1.4  บันทึกข$อความแจ$งผลให$อาจารยEรับทราบ (แจ$งผลให$อาจารยE

รับทราบ) 

บค 2.3.1.5  บันทึกข$อความขอยืมเงินทดรอง (ขอยืมเงินทดรอง) 

บค 2.3.1.6  บันทึกข$อความขอคืนเงินทดรอง (ขอคืนเงนิทดรอง) 

                  บค 2.3.2 การจัดสjงรายงานการนำเสนอผลงานวิจัย 

บค 2.3.2.1 บันทึกข$อความนำสjงรายงานฯ (อาจารยEขอนำสjงรายงานการ

นำเสอนผลงานวิจัย) 

บค 2.3.2.2 บันทึกข$อความแจ$งให$คณะกรรมการรับทราบ (สjงเรื ่องให$

คณะกรรมการประจำคณะรับทราบ) 

บค 3 การบริการวิชาการ 

        บค 3.1 การจัดโครงการบรหิารวิชาการของศูนยE 
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                  บค 3.1.1 การจัดโครงการฝçกอบรมโดยศูนยE 

บค 3.1.1.1 รjางแผนการฝçกอบรมประจำปí (กำหนดแผนการฝçกอบรมของ

ศูนยEประจำปí) 

บค 3.1.1.2 บันทึกข$อความขออนุมัติแผนงาน (ขออนุมัติแผนงาน) 

บค 3.1.1.3 บันทึกข$อความขออนุมัติโครงการ (ขออนุมัติโครงการ) 

บค 3.1.1.4 บันทึกข$อความขอยืมเงินทดรอง (ขอยืมเงินทดรอง) 

บค 3.1.1.5 จดหมายเชิญวิทยากร (เชิญวิทยากร) 

บค 3.1.1.6 จดหมายขอใช$สถานที่ (ติดตjอสถานที)่ 

บค 3.1.1.7 บันทึกข$อความจ$างเหมา (จ$างเหมา) 

บค 3.1.1.8 คำสั่งแตjงต้ังคณะกรรมการโครงการ (แตjงตั้งคณะกรรมการ

โครงการ) 

บค 3.1.1.9 รายงานการประชุมคณะกรรมการฯ (ประชุมคณะกรรมการ

โครงการเพื่อวางแผนการดำเนินงาน) 

บค 3.1.1.10 สรุปผลการดำเนินงาน (ประเมินผลการดำเนินงาน) 

 บค 3.1.1.11 บันทึกข$อความคืนเงินทดรอง (คืนเงินทดรอง) 

     บค 3.1.1.12 บันทึกข$อความนำสjงรายงานผลโครงการ (รายงานผล

โครงการ) 

                  บค 3.1.2 การให$บริการตามความเรียกร$องจากบุคคล/องคEกรภายนอก 

บค 3.1.2.1 คำร$องขอรับการบริการ (รับเรื่องการขอรับการบริการ) 

บค 3.1.2.2 บันทึกข$อความขออนุมัติโครงการ (ขออนุมัติโครงการ) 

บค 3.1.2.3 บันทึกข$อความขอยืมเงินทดรอง (ขอยืมเงินทดรอง) 

บค 3.1.2.4 จดหมายเชิญวิทยากร (เชิญวิทยากร) 

บค 3.1.2.5 จดหมายขอใช$สถานที่ (ติดตjอสถานที)่ 

บค 3.1.2.6 บันทึกข$อความขอจ$างเหมา (จ$างเหมา) 

บค 3.1.2.7 คำสั่งแตjงตั้งคณะกรรมการโครงการ (แตjงตั้งคณะกรรมการ

โครงการ) 

บค 3.1.2.8 รายงานการประชุมคณะกรรมการโครงการฯ (ประชุม

คณะกรรมการโครงการเพื่อวางแผนการดำเนินงาน) 

บค 3.1.2.9  สรุปผลการดำเนินงาน (ประเมินผลการดำเนินงาน) 

บค 3.1.2.10 บันทึกข$อความขอคืนเงินทดรอง (คืนเงินทดรอง) 

บค 3.1.2.11 บันทึกข$อความนำสjงรายงานผลโครงการ (รายงานผล

โครงการ) 

   บค 3.2 การผลิตและเผยแพรjผลงานวิชาการผjานวารสารดำรงวิชาการและ website 
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             บค 3.2.1 การผลิดและเผยแพรjผลงานวิชาการผjานวารสารดำรงวิชาการ 

                     บค 3.2.1.1 การเตรียมต$นฉบับวารสาร 

    บค 3.2.1.1.1 จดหมายนำสjงบทความ (รับบทความที่มีผู$สjงมา) 

    บค 3.2.1.1.2 บันทึกข$อความแจ$งกองบรรณาธิการ (แจ$งให$กอง

บรรณาธิการรับทราบ) 

    บค 3.2.1.1.3 บ ั นท ึ กข $ อความแจ $ ง ช ื ่ อ  reviewer ( กอง 

บรรณาธิการแจ$งช่ือ reviewer) 

         บค 3.2.1.1.4 จดหมายเชิญ reviewer (ประสานงาน reviewer) 

    บ ค  3.2.1.1.5 บ ั นท ึ ก ข $ อ ความแจ $ ง ร า ยล ะ เอ ี ยดผ ู $ สj ง 

(ประสานงานผู$สjง) 

    บค 3.2.1.1.6 บันทึกข$อความแจ$งผลผู$สjง (แจ$งผลผู$สjง) 

                                                        บค 3.2.1.1.7 บันทึกข$อความแจ$งลงบทความ (ลงบทความ) 

                         บค 3.2.1.2 การเผยแพรjวารสาร 

    บค 3.2.1.2.1 ต$นฉบับวารสาร (กองบรรณาธิการประชุมเตรียม

จัดพิมพE) 

    บค 3.2.1.2.2 บันทึกข$อความขอจ$างเหมา (จ$างเหมา) 

                                                        บค 3.2.1.2.3 บันทึกข$อความตรวจรับงาน (ตรวจรับ) 

    บค 3.2.1.2.4 เลjมวารสาร (เผยแพรj) 

             บค 3.2.2 การผลิตและเผยแพรjผลงานวิชาการผjาน website 

                          บค 3.2.2.1 การเตรียมผลงานวิชาการเพื่อการเผยแพรj 

    บค 3.2.2.1.1 บันทึกข$อความขออนุมัติโครงการ (ขออนุมัติ

โครงการ) 

    บค 3.2.2.1.2 ประกาศรับผลงาน (ประกาศการรับผลงาน) 

                          บค 3.2.2.2 การขออนุมัติเผยแพรjผลงานวิชาการ 

    บค 3.2.2.2.1 บันทึกข$อความขอยื่นเผยแพรjผลงาน (อาจารยE

ย่ืนเรื่องขออนุมัติเผยแพรjผลงานวิชาการ) 

    บค 3.2.2.2.2 บันทึกข$อความขออนุมัติเผยแพรj (สjงเรื ่องให$

คณะกรรมการประจำคณะฯพิจารณา) 

    บค 3.2.2.2.3 บันทึกข$อความแจ$งอาจารยE (แจ$งผลให$อาจารยE

รับทราบ) 

    บค 3.2.2.2.4  บันทึกข$อความสjงผลงาน (อาจารยEสjงผลงาน) 

    บค 3.2.2.2.5  ผลงานที่ลงเผยแพรj (นำเผยแพรjลง website) 

        บค 3.3 การจัดโครงการบริการวิชาการโดยภาควิชา/สาขาวิชา 
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                   บค 3.3.1 การจัดทำแผนบริการวิชาการของภาควิชา/สาขาวิชา (ให$ไปดูแฟnม บค 5.1 

การวางนโยบายและแผน) 

                   บค 3.3.2 การขออนุมัติโครงการบริการวิชาการของภาควิชา/สาขาวิชา 

 บค 3.3.2.1 บันทึกข$อความขออนุมัติโครงการ (ขออนุมัติโครงการ) 

บค 3.3.2.2 บันทึกข$อความขอยืมเงินทดรอง (ขอยืมเงินทดรอง) 

บค 3.3.2.3 จดหมายเชิญวิทยากร (เชิญวิทยากร) 

                                          บค 3.3.2.4 จดหมายขอใช$สถานที่ (ติดตjอสถานที)่ 

บค 3.3.2.5 บันทึกข$อความขอจ$างเหมา (จ$างเหมา) 

             บค 3.3.2.6 คำสั่งแตjงตั้งคณะกรรมการโครงการ (แตjงตั้งคณะกรรมการ

โครงการ) 

บค 3.3.2.7 รายงานการประช ุมคณะกรรมการโครงการ (ประชุม

คณะกรรมการโครงการเพื่อวางแผนการดำเนินงาน) 

บค 3.3.2.8  สรุปผลการดำเนินงาน (ประเมินผลการดำเนินงาน) 

                   บค 3.3.3 การรายงานผลโครงการบรกิารวิชาการของภาควิชา/สาขาวิชา 

บค 3.3.3.1  บันทึกข$อความคืนเงินทดรอง (คืนเงินทดรอง) 

       บค 3.3.3.2  บันทึกข$อความนำสjงรายงานผลโครงการ (รายงานผลโครงการ) 

บค 4 การทำนุบำรงุศิลปวัฒนธรรม 

        บค 4.1 โครงการทำนุบำรงุศิลปะวัฒนธรรมของภาควิชา/สาขาวิชา 

                  บค 4.1.1 การจัดทำแผนการทำนุบำรงุศิลปะวัฒนธรรมของภาควิชา/สาขาวิชา (ให$ไปดู

แฟnม บค 5.1 การวางนโยบายและแผน) 

        บค 4.1.2 การขออนุมัติโครงการทำนุบำรงุศิลปะวัฒนธรรมของภาควิชา/สาขาวิชา 

บค 4.1.2.1 บันทึกข$อความขออนุมัติโครงการ (ขออนุมัติโครงการ) 

บค 4.1.2.2 บันทึกข$อความขอยืมเงินทดรอง (ขอยืมเงินทดรอง) 

บค 4.1.2.3 จดหมายเชิญวิทยากร (เชิญวิทยากร) 

บค 4.1.2.4 จดหมายขอใช$สถานที่ (ติดตjอสถานที)่ 

บค 4.1.2.5 บันทึกข$อความขอจ$างเหมา (จ$างเหมา) 

บค 4.1.2.6 คำสั่งแตjงตั้งคณะกรรมการโครงการ (แตjงตั้งคณะกรรมการ

โครงการ) 

บค 4.1.2.7 รายงานการประชุมคณะกรรมการ (ประชุมคณะกรรมการ

โครงการเพื่อวางแผนการดำเนินงาน) 

บค 4.1.2.8 สรุปผลการประเมิน (ประเมินผลการดำเนินงาน) 

                  บค 4.1.3 การรายงานผลโครงการทำนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรมของภาควิชา/สาขาวิชา 

บค 4.1.3.1 บันทกึข$อความขอคืนเงินทดรอง (คืนเงินทดรอง) 
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บค 4.1.3.2 บันทึกข$อความนำสjงรายงานผลโครงการ (รายงานผลโครงการ) 

      บค 4.2 โครงการทำนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรมของคณะ 

                  บค 4.2.1 การจัดทำแผนโครงการทำนุบำรงุศิลปะวัฒนธรรมของคณะ (ให$ไปดูแฟnมบ 

5.1 การวางนโยบายและแผน) 

บค 4.2.1.1 บันทึกข$อความขออนุมัติโครงการ (ขออนุมัติโครงการ) 

บค 4.2.1.2 บันทึกข$อความขอยืมเงินทดรอง (ขอยืมเงินทดรอง) 

บค 4.2.1.3 จดหมายเชิญวิทยากร (เชิญวิทยากร) 

บค 4.2.1.4 จดหมายขอใช$สถานที่ (ติดตjอสถานที)่ 

บค 4.2.1.5 บันทึกข$อความขอจ$างเหมา (จ$างเหมา) 

บค 4.2.1.6 คำสั่งแตjงตั้งคณะกรรมการโครงการ (แตjงตั้งคณะกรรมการ

โครงการ) 

บค 4.2.1.7 รายงานการประชุมคณะกรรมการ (ประชุมคณะกรรมการ

โครงการเพื่อวางแผนการดำเนินงาน) 

บค 4.2.1.8 สรุปผลการประเมิน (ประเมินผลการดำเนินงาน) 

                  บค 4.2.2 การรายงานผลโครงการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมของคณะ 

บค 4.2.2.1 บันทกึข$อความขอคืนเงินทดรอง (คืนเงินทดรอง) 

บค 4.2.2.2 บันทึกข$อความนำสjงรายงานผลโครงการ (รายงานผลโครงการ) 

บค 5 การบริหารจัดการ 

       บค 5.1 การวางนโยบายและแผน 

        บค 5.1.1 การจัดทำแผนในภารกิจประจำ 

           บค 5.1.1.1 แผนงานการจัดการเรียนการสอน 

       บค 5.1.1.1.1 แผนงานการพัฒนาการเรียนการสอน 

บค 5.1.1.1.1.1  ร jางแผนงานพัฒนาการเรียน

การสอน (ร jางแผนงานตาม

ข$อม ูลท ี ่ ได $ร ับจากสjวนงาน

ตjางๆ) 

บค 5.1.1.1.1.2  รjางแผนงานฉบับผjานคณบดี 

(คณบดีตรวจแก$ไข) 

บค 5.1.1.1.1.3  บ ันท ึกข $อความขออน ุม ั ติ

แผนงาน (คณะกรรมการ

ประจำคณะฯพิจารณา) 
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บค 5.1.1.1.1.4  บันทึกข$อความนำสjงแผนงานให$

มหาว ิทยาล ัย (รายงานให$

มหาวิทยาลัยรับทราบ) 

บค 5.1.1.1.1.5  ประกาศแผนงานการพัฒนาการ

เ ร ี ย น ก า ร ส อ น ป ร ะ จ ำ ปí  

(ประกาศให$บุคลากรรับทราบ) 

       บค 5.1.1.1.2 แผนงานการพัฒนาสื่อสนับสนุนการเรยีนการสอน 

บค 5.1.1.1.2.1  รjางแผนงานพัฒนาสื่อสนับสนุน

ก า ร เ ร ี ย นก า ร ส อน  ( ร j า ง

แผนงานตามข$อมูลที่ได$รับจาก

สjวนงานตjางๆ) 

บค 5.1.1.1.2.2  รjางแผนงานฉบับผjานคณบดี 

(คณบดีตรวจแก$ไข) 

บค 5.1.1.1.2.3  บ ันท ึกข $อความขออน ุม ั ติ

แผนงาน (คณะกรรมการ

ประจำคณะฯพิจารณา) 

บค 5.1.1.1.2.4  บันทึกข$อความนำสjงแผนงานให$

มหาว ิทยาล ัย (รายงานให$

มหาวิทยาลัยรับทราบ) 

บค 5.1.1.1.2.5  ประกาศแผนงานการพัฒนาสื่อ

การเร ียนการสอนประจำปí 

(ประกาศให$บุคลากรรับทราบ) 

                              บค 5.1.1.2 แผนงานการประกันคุณภาพการศึกษา 

       บค 5.1.1.2.1 แผนการประกันคุณภาพการศึกษาระดับคณะ 

บค 5.1.1.2.1.1  ร jางแผนงานประกันคุณภาพ

การศึกษาระด ับคณะ (ร jาง

แผนงานตามข$อมูลที่ได$รับจาก

สjวนงานตjางๆ) 

บค 5.1.1.2.1.2  รjางแผนงานฉบับผjานคณบดี 

(คณบดีตรวจแก$ไข) 

บค 5.1.1.2.1.3  บ ันท ึกข $อความขออน ุม ั ติ

แผนงาน (คณะกรรมการ

ประจำคณะฯพิจารณา) 
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บค 5.1.1.2.1.4  บันทึกข$อความนำสjงแผนงานให$

มหาว ิทยาล ัย (รายงานให$

มหาวิทยาลัยรับทราบ) 

บค 5.1.1.2.1.5  ประกาศแผนงานการประกัน

คุณภาพระดับคณะประจำปí 

(ประกาศให$บุคลากรรับทราบ) 

                                             บค 5.1.1.2.2 แผนการประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร 

บค 5.1.1.2.2.1  ร jางแผนงานประกันคุณภาพ

ระดับหลักสูตร (รjางแผนงาน

ตามข$อมูลที่ได$รับจากสjวนงาน

ตjางๆ) 

บค 5.1.1.2.2.2  รjางแผนงานฉบับผjานคณบดี 

(คณบดีตรวจแก$ไข) 

บค 5.1.1.2.2.3  บ ันท ึกข $อความขออน ุม ั ติ

แผนงาน (คณะกรรมการ

ประจำคณะฯพิจารณา) 

บค 5.1.1.2.2.4  บันทึกข$อความนำสjงแผนงานให$

มหาว ิทยาล ัย (รายงานให$

มหาวิทยาลัยรับทราบ) 

บค 5.1.1.2.2.5  ประกาศแผนงานประกั น

ค ุ ณ ภ า พ ร ะ ด ั บ ห ล ั ก ส ู ต ร

ประจำปí (ประกาศให$บุคลากร

รับทราบ) 

           บค 5.1.1.3 แผนงานวิจัย 

   บค 5.1.1.3.1  รjางแผนงานวิจัย (รjางแผนงานตามข$อมูลที่ได$รับ

จากสjวนงานตjางๆ) 

   บค 5.1.1.3.2  รjางแผนงานฉบับผjานคณบดี (คณบดีตรวจแก$ไข) 

   บค 5.1.1.3.3  บันทึกข$อความขออนุมัติแผนงาน (คณะกรรมการ

ประจำคณะฯพิจารณา) 

   บค 5.1.1.3.4  บันทึกข$อความนำสjงแผนงานให$มหาวิทยาลัย 

(รายงานให$มหาวิทยาลัยรับทราบ) 

   บค 5.1.1.3.5. ประกาศแผนงานวิจ ัยประจำปí (ประกาศให$

บุคลากรรับทราบ) 
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           บค 5.1.1.4 แผนงานบริการวิชาการ 

   บค 5.1.1.4.1  รjางแผนงานบริการวิชาการ (รjางแผนงานตาม

ข$อมูลที่ได$รับจากสjวนงานตjางๆ) 

   บค 5.1.1.4.2  รjางแผนงานฉบับผjานคณบดี (คณบดีตรวจแก$ไข) 

   บค 5.1.1.4.3  บันทึกข$อความขออนุมัติแผนงาน (คณะกรรมการ

ประจำคณะฯพิจารณา) 

   บค 5.1.1.4.4  บันทึกข$อความนำสjงแผนงานให$มหาวิทยาลัย 

(รายงานให$มหาวิทยาลัยรับทราบ) 

   บค 5.1.1.4.5. ประกาศแผนงานบร ิการว ิชาการประจำปí 

(ประกาศให$บุคลากรรับทราบ) 

                              บค 5.1.1.5 แผนงานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 

   บค 5.1.1.5.1  ร jางแผนงานทำนุบำร ุงศิลปวัฒนธรรม (ร jาง

แผนงานตามข$อมูลที่ได$รับจากสjวนงานตjางๆ) 

   บค 5.1.1.5.2  รjางแผนงานฉบับผjานคณบดี (คณบดีตรวจแก$ไข) 

   บค 5.1.1.5.3  บันทึกข$อความขออนุมัติแผนงาน (คณะกรรมการ

ประจำคณะฯพิจารณา) 

   บค 5.1.1.5.4  บันทึกข$อความนำสjงแผนงานให$มหาวิทยาลัย 

(รายงานให$มหาวิทยาลัยรับทราบ) 

   บค 5.1.1.5.5. ประกาศแผนงานทำนุบำร ุงศ ิลปว ัฒนธรรม

ประจำปí (ประกาศให$บุคลากรรับทราบ) 

           บค 5.1.1.6 แผนงานพัฒนาบุคลากร 

   บค 5.1.1.6.1  ร jางแผนงานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม (รjาง

แผนงานตามข$อมูลที่ได$รับจากสjวนงานตjางๆ) 

   บค 5.1.1.6.2  รjางแผนงานฉบับผjานคณบดี (คณบดีตรวจแก$ไข) 

   บค 5.1.1.6.3  บันทึกข$อความขออนุมัติแผนงาน (คณะกรรมการ

ประจำคณะฯพิจารณา) 

   บค 5.1.1.6.4  บันทึกข$อความนำสjงแผนงานให$มหาวิทยาลัย 

(รายงานให$มหาวิทยาลัยรับทราบ) 

   บค 5.1.1.6.5. ประกาศแผนงานทำนุบำร ุงศ ิลปว ัฒนธรรม

ประจำปí (ประกาศให$บุคลากรรับทราบ) 

                  บค 5.1.2 การจัดทำแผนตามนโยบายมหาวิทยาลัย 

    บค 5.1.2.1 การจัดทำแผนงานนโยบายตามยุทธศาสตรEที่ 1 



 210 

     บค 5.1.2.1.1 บันทึกข$อความนำสjงแบบฟอรEมข$อมูล (สjง

แบบฟอรEมแผนงานตามยุทธศาสตรEที ่ 1 ของ

มหาวิทยาลัยให$สjวนตjางๆกรอกข$อมูล 

                                                         บค 5.1.2.1.2 บันทึกข$อความรับแบบฟอรEมข$อมูลจากสjวน

ตjางๆ (แผนงานสjวนตjางๆ สjงข$อมูลให$คณะ) 

                                                         บค 5.1.2.1.3  รjางแผนงาน (รjางแผนงานตามข$อมูลที่ได$รับ) 

บค 5.1.2.1.4.  รjางแผนงานผjานการอนุมัติจากคณบดี (คณบดี   

ตรวจแก$ไข) 

                                                         บค 5.1.2.1.5  บันทึกข$อความอนุมัติแผนงาน (คณะกรรมการ

ประจำคณะฯพิจารณา) 

     บค 5.1.2.1.6. บ ันทึกข$อความนำสjงแผนงาน (รายงานให$

มหาวิทยาลัยรับทราบ) 

                                                         บค 5.1.2.1.7  ประกาศแผนงานตามยุทธศาสตรEที่ 1 (ประกาศ

ให$บุคลากรรับทราบ) 

   บค 5.1.2.2 การจัดทำแผนงานนโยบายตามยุทธศาสตรEที่ 2 

     บค 5.1.2.2.1 บันทึกข$อความนำสjงแบบฟอรEมข$อมูล (สjง

แบบฟอรEมแผนงานตามยุทธศาสตรEที ่ 2 ของ

มหาวิทยาลัยให$สjวนตjางๆกรอกข$อมูล 

                                                         บค 5.1.2.2.2 บันทึกข$อความรับแบบฟอรEมข$อมูลจากสjวน

ตjางๆ (แผนงานสjวนตjางๆ สjงข$อมูลให$คณะ) 

                                                         บค 5.1.2.2.3  รjางแผนงาน (รjางแผนงานตามข$อมูลที่ได$รับ) 

บค 5.1.2.2.4.  รjางแผนงานผjานการอนุมัติจากคณบดี (คณบดี   

ตรวจแก$ไข) 

                                                         บค 5.1.2.2.5  บันทึกข$อความอนุมัติแผนงาน (คณะกรรมการ

ประจำคณะฯพิจารณา) 

     บค 5.1.2.2.6. บ ันทึกข$อความนำสjงแผนงาน (รายงานให$

มหาวิทยาลัยรับทราบ) 

                                                         บค 5.1.2.2.7  ประกาศแผนงานตามยุทธศาสตรEที่ 2 (ประกาศ

ให$บุคลากรรับทราบ) 

   บค 5.1.2.3 การจัดทำแผนงานนโยบายตามยุทธศาสตรEที่ 3 

     บค 5.1.2.3.1 บันทึกข$อความนำสjงแบบฟอรEมข$อมูล (สjง

แบบฟอรEมแผนงานตามยุทธศาสตรEที่ 3 ของ

มหาวิทยาลัยให$สjวนตjางๆกรอกข$อมูล 
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                                                         บค 5.1.2.3.2 บันทึกข$อความรับแบบฟอรEมข$อมูลจากสjวน

ตjางๆ (แผนงานสjวนตjางๆ สjงข$อมูลให$คณะ) 

                                                         บค 5.1.2.3.3  รjางแผนงาน (รjางแผนงานตามข$อมูลที่ได$รับ) 

บค 5.1.2.3.4.  รjางแผนงานผjานการอนุมัติจากคณบดี (คณบดี   

ตรวจแก$ไข) 

                                                         บค 5.1.2.3.5  บันทึกข$อความอนุมัติแผนงาน (คณะกรรมการ

ประจำคณะฯพิจารณา) 

     บค 5.1.2.3.6. บ ันทึกข$อความนำสjงแผนงาน (รายงานให$

มหาวิทยาลัยรับทราบ) 

                                                         บค 5.1.2.3.7  ประกาศแผนงานตามยุทธศาสตรEที่ 3 (ประกาศ

ให$บุคลากรรับทราบ) 

   บค 5.1.2.4 การจัดทำแผนงานนโยบายตามยุทธศาสตรEที่ 4 

    บค 5.1.2.4.1 บันทึกข$อความนำสjงแบบฟอรEมข$อมูล (สjง

แบบฟอรEมแผนงานตามยุทธศาสตรEที ่ 4 ของ

มหาวิทยาลัยให$สjวนตjางๆกรอกข$อมูล 

                                                         บค 5.1.2.4.2 บันทึกข$อความรับแบบฟอรEมข$อมูลจากสjวน

ตjางๆ (แผนงานสjวนตjางๆ สjงข$อมูลให$คณะ) 

                                                         บค 5.1.2.4.3  รjางแผนงาน (รjางแผนงานตามข$อมูลที่ได$รับ) 

บค 5.1.2.4.4.  รjางแผนงานผjานการอนุมัติจากคณบดี (คณบดี   

ตรวจแก$ไข) 

                                                         บค 5.1.2.4.5  บันทึกข$อความอนุมัติแผนงาน (คณะกรรมการ

ประจำคณะฯพิจารณา) 

     บค 5.1.2.4.6. บ ันทึกข$อความนำสjงแผนงาน (รายงานให$

มหาวิทยาลัยรับทราบ) 

                                                         บค 5.1.2.4.7  ประกาศแผนงานตามยุทธศาสตรEที่ 2 (ประกาศ

ให$บุคลากรรับทราบ) 

        บค 5.1.3 การจัดทำ MOU  

                                        บค 5.1.3.1 บันทึกข$อความขออนุมัติจัดทำ MOU (ขออนุมัติจัดทำ MOU) 

                                        บค 5.1.3.2 บันทึกข$อความสjงรjาง MOU (คณะกรรมการประจำคณะฯ

พิจารณา) 

                                        บค 5.1.3.3 บันทึกข$อความสjงรjาง MOU ให$สjวนเกี่ยวข$อง (สjงรjาง MOU ให$

สjวนเกี่ยวข$อง) 

                                        บค 5.1.3.4 MOU ฉบับลงนาม (ลงนาม MOU) 
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                                        บค 5.1.3.5 ประกาศแจ$งให$บุคลากรรับทราบ (ประกาศให$บุคลากรรับทราบ) 

       บค 5.2 การจัดการบุคลากร 

        บค 5.2.1 การจัดการบุคลากรฝâายบริหาร 

   บค 5.2.1.1 การสรรหา 

        บค 5.2.1.1.1 การสรรหาคณบดี 

          บค 5.2.1.1.1.1 ประกาศสรรหาคณบดี (แจ$ง

ตำแหนjงวjาง) 

บค 5.2.1.1.1.2 บ ันท ึกข $อความของอน ุม ั ติ

กรรมการสรรหา (ขออนุม ัติ

กรรมการสรรหา) 

บค 5.2.1.1.1.3 คำสั่งแตjงตั้งคณะกรรมการสรร

หา (แตjงตั้งคณะกรรมการสรร

หา) 

บค 5.2.1.1.1.4 ประกาศกำหนดการสรรหา 

(กำหนดการสรรหา) 

บค 5.2.1.1.1.5 บันทึกข$อความรายงานชื ่อผู$

สมควรเสนอชื ่อ (รายงานผล

และเสนอผู$สมควร) 

บค 5.2.1.1.1.6  จดหมายเชิญเข$ารjวมสรรหา

(ทาบทาม) 

บค 5.2.1.1.1.7  จดหมายตอบรับเข$ารjวม (ตอบ

รับ) 

บค 5.2.1.1.1.8  เอกสารลงคะแนน (ลงคะแนน) 

บค 5.2.1.1.1.9  บ ันท ึกข $อความส jงรายงาน

สรุปผลคะแนน (รายงานผล) 

บ ค  5.2.1.1.1.10 ป ร ะก าศแต j ง ต ั ้ ง คณบ ดี  

(ประกาศแตjงต้ัง) 

        บค 5.2.1.1.2 การสรรหาคณะกรรมการคณะ 

           บค 5.2.1.1.2.1 ประกาศสรรหาคณบดี (แจ$ง

ตำแหนjงวjาง) 

บค 5.2.1.1.2.2 บ ันท ึกข $อความของอน ุม ั ติ

กรรมการสรรหา (ขออนุม ัติ

กรรมการสรรหา) 



 213 

บค 5.2.1.1.2.3 คำสั่งแตjงตั้งคณะกรรมการสรร

หา (แตjงตั้งคณะกรรมการสรร

หา) 

บค 5.2.1.1.2.4 ประกาศกำหนดการสรรหา 

(กำหนดการสรรหา) 

บค 5.2.1.1.2.5 บันทึกข$อความรายงานชื ่อผู$

สมควรเสนอช่ือ (รายงานผล

และเสนอผู$สมควร) 

บค 5.2.1.1.2.6  จดหมายเชิญเข$ารjวมสรรหา

(ทาบทาม) 

บค 5.2.1.1.2.7  จดหมายตอบรับเข$ารjวม (ตอบ

รับ) 

บค 5.2.1.1.2.8  เอกสารลงคะแนน (ลงคะแนน) 

บค 5.2.1.1.2.9  บ ันท ึกข $อความส jงรายงาน

สรุปผลคะแนน (รายงานผล) 

บ ค  5.2.1.1.2.10 ป ร ะก าศแต j ง ต ั ้ ง คณบ ดี  

(ประกาศแตjงต้ัง) 

        บค 5.2.1.1.3 การสรรหาหัวหน$าภาควิชา 

          บค 5.2.1.1.3.1 ประกาศสรรหาคณบดี (แจ$ง

ตำแหนjงวjาง) 

บค 5.2.1.1.3.2 บ ันท ึกข $อความของอน ุม ั ติ

กรรมการสรรหา (ขออนุม ัติ

กรรมการสรรหา) 

บค 5.2.1.1.3.3 คำสั่งแตjงตั้งคณะกรรมการสรร

หา (แตjงตั้งคณะกรรมการสรร

หา) 

บค 5.2.1.1.3.4 ประกาศกำหนดการสรรหา 

(กำหนดการสรรหา) 

บค 5.2.1.1.3.5 บันทึกข$อความรายงานชื ่อผู$

สมควรเสนอชื ่อ (รายงานผล

และเสนอผู$สมควร) 

บค 5.2.1.1.3.6  จดหมายเชิญเข$ารjวมสรรหา

(ทาบทาม) 
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บค 5.2.1.1.3.7  จดหมายตอบรับเข$ารjวม (ตอบ

รับ) 

บค 5.2.1.1.3.8  เอกสารลงคะแนน (ลงคะแนน) 

บค 5.2.1.1.3.9  บ ันท ึกข $อความส jงรายงาน

สรุปผลคะแนน (รายงานผล) 

บ ค  5.2.1.1.3.10 ป ร ะก าศแต j ง ต ั ้ ง คณบ ดี  

(ประกาศแตjงต้ัง) 

   บค 5.2.1.2 การประเมินผลการทำงานของผู$บริหาร 

        บค 5.2.1.2.1 คณบดี 

บค 5.2.1.2.1.1  บ ันท ึกข $อความขออน ุม ั ติ

กรรมการประเมินผลงาน (ขอ

อนุม ัต ิกรรมการประเมินผล

งาน) 

บค 5.2.1.2.1.2 ประกาศแตjงตั ้งคณะกรรมการ

ป ร ะ เ ม ิ น ผลงาน ( แต j ง ต้ั ง

คณะกรรมการประเมินผลงาน) 

บ ค  5.2.1.2.1.3 เ อ ก ส า ร ป ร ะ เ ม ิ น ผ ล ง าน 

(ดำเนินการประเมินผลงาน) 

บค  5.2.1.2.1.4  บันทึกข$อความนำสjงรายงาน     

ผลการประเมิน (รายงานผล

การประเมิน) 

        บค 5.2.1.2.2 หัวหน$าภาควิชา 

บค 5.2.1.2.2.1  บ ันท ึกข $อความขออน ุม ั ติ

กรรมการประเมินผลงาน (ขอ

อนุม ัต ิกรรมการประเมินผล

งาน) 

บค 5.2.1.2.2.2 ประกาศแตjงตั ้งคณะกรรมการ

ป ร ะ เ ม ิ น ผลงาน ( แต j ง ต้ั ง

คณะกรรมการประเมินผลงาน) 

บ ค  5.2.1.2.2.3 เ อ ก ส า ร ป ร ะ เ ม ิ น ผ ล ง าน 

(ดำเนินการประเมินผลงาน) 
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บค  5.2.1.2.2.4  บันทึกข$อความนำสjงรายงาน     

ผลการประเมิน (รายงานผล

การประเมิน) 

        บค 5.2.2 การจัดการบุคลากรฝâายวิชาการ 

   บค 5.2.2.1 การบริหารบุคลากรฝâายวิชาการ 

         บค 5.2.2.1.1 การสรรหา 

 บค 5.2.2.1.1.1 ประกาศรับสมัคร (ประกาศ

แจ$งตำแหนjงวjาง) 

 บค 5.2.2.1.1.2 เอกสารรับสมัคร (รับสมัคร) 

 บค 5.2.2.1.1.3 เอกสารสอบคัดเล ือก (สอบ

คัดเลือก) 

 บค 5.2.2.1.1.4 ประกาศผลผู$ผjานการคัดเลือก

(ประกาศผล) 

         บค 5.2.2.1.2 การบรรจุ 

            บค 5.2.2.1.2.1 บันทึกข$อความแจ$งผู$ผjานการ

ค ั ด เ ล ื อก ให $ มหา วิทยาลั ย

ร ับทราบ (แจ $งผลการร ับให$

มหาวิทยาลัยทราบ) 

 บค 5.2.2.1.2.2 เอกสารบรรจ ุตำแหนjงงาน 

(ดำเนินการบรรจ)ุ 

         บค 5.2.2.1.3 การแตjงต้ัง/ทำสัญญาจ$าง 

 บค 5.2.2.1.3.1 จดหมายแจ$งผู$ผjานการคัดเลือก

มาทำสัญญาจ$าง(แจ$งผู$ผjานการ

คัดเลือกมาทำสัญญาจ$าง) 

 บค 5.2.2.1.3.2 บันทึกข$อความสjงสัญญาจ$างให$

มหาวิทยาลัย (สjงสัญญาจ$างให$

มหาวิทยาลัย) 

บค 5.2.2.1.3.3  จดหมายสjงสัญญาจ$างให$ผู$ได$รบั

การบรรจุ (สjงสัญญาจ$างให$ผู$

ได$รับการบรรจ)ุ 

         บค 5.2.2.1.4 การประเมินผล 
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บค 5.2.2.1.4.1 คำส ั ่ งแต jงต ั ้งคณะกรรมการ

ป ร ะ เ ม ิ น ผ ล  ( แ ต j ง ต้ั ง

คณะกรรมการประเมินผล) 

บค 5.2.2.1.4.2  เอกสารประกอบการประเมนิผล

(ประเมินผล) 

บค 5.2.2.1.4.3  บันทึกข$อความนำสjงรายงานผล

การประเมิน (รายงานผลการ

ประเมิน) 

         บค 5.2.2.1.5 การทำตjอสัญญาจ$าง 

บค 5.2.2.1.5.1 บันทึกข$อความอนุมัติตjอสัญญา

จ$าง (อนุมัติตjอสัญญาจ$าง) 

บค 5.2.2.1.5.2 บันทึกข$อความแจ$งให$บุคลากร

ทราบ (แจ$งให$บุคลากรรับทราบ 

บท 5.2.2.1.5.3 ส ัญญาจ $างฉบ ับต jอส ัญญา 

(ดำเนินการตjอสัญญาจ$าง) 

         บค 5.2.2.1.6 การลากิจ/ลาปâวย/ลาพักร$อน 

บค 5.2.2.1.6.1  คำร$องขอลา (ย่ืนคำร$อง) 

บค 5.2.2.1.6.2 คำร $องที่ เซ ็นต Eร ับรองความ

ถูกต$อง (รับคำร$อง) 

บค 5.2.2.1.6.3 คำร $องท ี ่อน ุม ัต ิแล $ว ( เสนอ

หัวหน$าเพื่อขออนุมัติและได$รับ

การอนุมัติ) 

         บค 5.2.2.1.7 การโอนย$าย 

 บค 5.2.2.1.7.1 คำร$องขอโอนย$าย (ย่ืนคำร$อง) 

 บค 5.2.2.1.7.2 บันทึกข$อความเสนอคณบดีเพื่อ

ขออนุมัติ (รับคำร$องและเสนอ

คณบดีเพื่อขออนุมัติ) 

บค 5.2.2.1.7.3 บันทึกข$อความแจ$งมหาวิทยาลยั 

(รายงานตjอมหาวิทยาลัย) 

         บค 5.2.2.1.8 การปรับวุฒ ิ

 บค 5.2.2.1.8.1 คำร$องขอปรับวุฒิ (ย่ืนคำร$อง) 
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 บค 5.2.2.1.8.2 บันทึกข$อความเสนอคณบดีเพื่อ

ขออนุมัติ (รับคำร$องและเสนอ

คณบดีเพื่อขออนุมัติ) 

บค 5.2.2.1.8.3 บันทึกข$อความแจ$งมหาวิทยาลยั 

(รายงานตjอมหาวิทยาลัย) 

         บค 5.2.2.1.9 การเลื่อนข้ัน/เปลี่ยนตำแหนjง 

 บค 5.2.2.1.9.1 คำสั่งเลื่อนขั้น/เปลี่ยนตำแหนjง 

(ผู$บริหารแจ$งผลการเลื่อนข้ัน) 

 บค 5.2.2.1.9.2 เอกสารเลื่อนข้ัน (ดำเนินการทำ

เอกสารเลื่อนข้ัน) 

 บค 5.2.2.1.9.3 บ ันท ึกข $อความแจ $ งผลให$

บุคลากรรับทราบ (แจ$งผลให$

บุคลากรรับทราบ) 

         บค 5.2.2.1.10 ประกันสังคม 

 บค 5.2.2.1.10.1 แบบฟอร E มผ ู $ ป ระก ันตน 

(ดำเนินการเปgนผู$ประกันตน) 

 บค 5.2.2.1.10.2 เอกสารเลือกสถานพยาบาล 

(เลือกสถานพยาบาล) 

บค5.2.2.1.10.3 เอกสารเปลี่ยนสถานพยาบาล 

(เปลี่ยนสถานพยาบาล) 

         บค 5.2.2.1.11 สวัสดิการรักษาพยาบาล 

 บค 5.2.2.1.11.1 คำร$องขอเบิกคjารักษา (ย่ืนคำ

ร$องขอเบิกคjารักษา) 

 บค 5.2.2.1.11.2 บ ันท ึกข $อความขออน ุม ั ติ  

(ตรวจสอบเอกสารและอนุมัติ) 

 บค 5.2.2.1.11.3  ใบสำคัญจjายเงิน (จjายเงิน) 

         บค 5.2.2.1.12 ประกันอุบัติเหตุ 

 บค 5.2.2.1.12.1 เอกสารขอทำประกันอุบัติเหตุ

จากบุคลากร (ย่ืนขอทำประกัน

อุบัติเหตุ) 

 บค 5.2.2.1.12.2 บันทึกข$อความนำสjงเอกสาร

ป ร ะ ก ั น อ ุ บ ั ต ิ เ ห ต ุ ใ ห$
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มหาวิทยาลัย (สjงเอกสารให$

มหาวิทยาลัย) 

บค 5.2.2.1.12.3 บันทึกข$อความรับบัตรประกนัอ

จากมหาว ิทยาลัย (ร ับบัตร

ประกันจากมหาวิทยาลัย) 

บค 5.2.2.1.12.4 เอกสารยืนยันรับบัตรประกัน

จากคณะ(ส jงบ ัตรประกันให$

บุคลากร) 

   บค 5.2.2.2 การพัฒนาและฝçกอบรมบุคลากรฝâายวิชาการ 

         บค 5.2.2.2.1 ขออนุมัติไปราชการ 

  บค 5.2.2.2.1.1 คำร$องขอไปราชการ (บุคลากร

ย่ืนคำร$อง) 

  บค 5.2.2.2.1.2 บ ันท ึกข $อความขออนุม ั ติ  

(รับคำร$องและเสนอคณบดี

เพื่อขออนุมัติ) 

 บ ค  5.2.2.2.1.3 บ ั น ท ึ ก ข $ อ ค ว า ม แ จ$ ง

มหาวิทยาลัย (รายงานตjอ

มหาวิทยาลัย) 

         บค 5.2.2.2.2 ขออนุมัติลาศึกษาตjอ 

 บค 5.2.2.2.2.1  คำร$องลาศึกษาตjอ (บุคลากร

ย่ืนคำร$อง) 

 บค 5.2.2.2.2.2  บ ันท ึกข $อความขออน ุม ั ติ  

(รับคำร$องและเสนอคณบดี

เพื่อขออนุมัติ) 

 บ ค 5.2.2.2.2.3 บ ั น ท ึ ก ข $ อ ค ว า ม แ จ$ ง

มหาวิทยาลัย (รายงานตjอ

มหาวิทยาลัย) 

บค 5.2.2.3 ทะเบียนประวัติบุคลากรฝâายวิชาการ (การจัดทำทะเบียน

ประวัติบุคลากรฝâายวิชาการ) 

   บค 5.2.2.4 การขอตำแหนjงทางวิชาการของบุคลากรฝâายวิชาการ 

บค 5.2.2.4.1 บันทึกข$อความยื่นขอตำแหนjง (อาจารยEยื่นขอ 

ตำแหนjงทางวิชาการ) 
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บค 5.2.2.4.2  บันทึกข$อความสjงเรื ่องให$มหาวิทยาลัย (รับ

เรื่องและประสานงานกับฝâายที่เกี่ยวข$อง) 

บค 5.2.2.4.3  ประกาศแตjงต้ัง (แจ$งผลให$อาจารยEรับทราบ) 

         บค 5.2.3 การจัดการบุคลากรฝâายสนับสนุน 

             บค 5.2.3.1 การบริหารบุคคลฝâายสนับสนุน 

                  บค 5.2.3.1.1 การสรรหาบุคลากรฝâายสนับสนุน 

 บค 5.2.3.1.1.1 บ ันท ึกข $อความขออน ุม ั ติ

ตำแหนjง (ขออนุมัติตำแหนjง) 

 บค 5.2.3.1.1.2 ประกาศรับสมัคร (ประกาศแจ$ง

ตำแหนjงวjาง) 

 บค 5.2.3.1.1.3  เอกสารผู$สมัคร (รับสมัคร) 

 บค 5.2.3.1.1.4  สรุปผลการสอบ (สอบคัดเลือก) 

 บ ค5.2.3.1.1.5 ป ร ะก าศผ ล ก า ร ค ั ด เ ล ื อก 

(ประกาศผล) 

         บค 5.2.3.1.2 การบรรจุบุคลากรฝâายสนับสนุน 

            บค 5.2.3.1.2.1 บันทึกข$อความแจ$งผู $ผjานการ

ค ั ด เ ล ื อก ให $ มหาว ิทยาลัย

ร ับทราบ (แจ $งผลการร ับให$

มหาวิทยาลัยทราบ) 

 บค 5.2.3.1.2.2 เอกสารบรรจ ุตำแหนjงงาน 

(ดำเนินการบรรจ)ุ 

         บค 5.2.3.1.3 การแตjงต้ัง/ทำสัญญาจ$าง 

บค 5.2.3.1.3.1 จดหมายแจ$งผู$ผjานการคัดเลอืก

มาทำสัญญาจ$าง(แจ$งผู$ผjานการ

คัดเลือกมาทำสัญญาจ$าง) 

 บค 5.2.3.1.3.2 บันทึกข$อความสjงสัญญาจ$างให$

มหาวิทยาลัย (สjงสัญญาจ$างให$

มหาวิทยาลัย) 

บค 5.2.3.1.3.3  จดหมายสjงสัญญาจ$างให$ผู$ได$รบั

การบรรจุ (สjงสัญญาจ$างให$ผู$

ได$รับการบรรจ)ุ 

         บค 5.2.3.1.4 การประเมินผล 
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บค 5.2.3.1.4.1 คำส ั ่ งแต jงต ั ้งคณะกรรมการ

ป ร ะ เ ม ิ น ผ ล  ( แ ต j ง ต้ั ง

คณะกรรมการประเมินผล) 

บค 5.2.3.1.4.2  เอกสารประกอบการประเมนิผล

(ประเมินผล) 

บค 5.2.3.1.4.3  บันทึกข$อความนำสjงรายงานผล

การประเมิน (รายงานผลการ

ประเมิน) 

         บค 5.2.3.1.5 การทำตjอสัญญาจ$าง 

บค 5.2.3.1.5.1 บันทึกข$อความอนุมัติตjอสัญญา

จ$าง (อนุมัติตjอสัญญาจ$าง) 

บค 5.2.3.1.5.2 บันทึกข$อความแจ$งให$บุคลากร

ทราบ (แจ$งให$บุคลากรรับทราบ 

บท 5.2.3.1.5.3 ส ัญญาจ $างฉบ ับต jอส ัญญา 

(ดำเนินการตjอสัญญาจ$าง) 

         บค 5.2.3.1.6 การลากิจ/ลาปâวย/ลาพักร$อน 

บค 5.2.3.1.6.1  คำร$องขอลา (ย่ืนคำร$อง) 

บค 5.2.3.1.6.2 คำร $องท ี ่ เซ ็นต Eร ับรองความ

ถูกต$อง (รับคำร$อง) 

บค 5.2.3.1.6.3 คำร $องท ี ่อน ุม ัต ิแล $ว ( เสนอ

หัวหน$าเพื่อขออนุมัติและได$รับ

การอนุมัติ) 

         บค 5.2.3.1.7 การโอนย$าย 

บค 5.2.3.1.7.1 คำร$องขอโอนย$าย (ย่ืนคำร$อง) 

 บค 5.2.3.1.7.2 บันทึกข$อความเสนอคณบดีเพื่อ

ขออนุมัติ (รับคำร$องและเสนอ

คณบดีเพื่อขออนุมัติ) 

บค 5.2.3.1.7.3 บันทึกข$อความแจ$งมหาวิทยาลยั 

(รายงานตjอมหาวิทยาลัย) 

         บค 5.2.3.1.8 การปรับวุฒ ิ

บค 5.2.3.1.8.1 คำร$องขอปรับวุฒิ (ย่ืนคำร$อง) 
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 บค 5.2.3.1.8.2 บันทึกข$อความเสนอคณบดีเพื่อ

ขออนุมัติ (รับคำร$องและเสนอ

คณบดีเพื่อขออนุมัติ) 

บค 5.2.3.1.8.3 บันทึกข$อความแจ$งมหาวิทยาลยั 

(รายงานตjอมหาวิทยาลัย) 

         บค 5.2.3.1.9 การเลื่อนข้ัน/เปลี่ยนตำแหนjง 

บค 5.2.3.1.9.1 คำสั่งเลื่อนขั้น/เปลี่ยนตำแหนjง 

(ผู$บริหารแจ$งผลการเลื่อนข้ัน) 

 บค 5.2.3.1.9.2 เอกสารเลื่อนข้ัน (ดำเนินการทำ

เอกสารเลื่อนข้ัน) 

 บค 5.2.3.1.9.3 บ ันท ึกข $อความแจ $ งผลให$

บุคลากรรับทราบ (แจ$งผลให$

บุคลากรรับทราบ) 

         บค 5.2.3.1.10 ประกันสังคม 

บ ค  5.2.3.1.10.1 แบ บ ฟอร E มผ ู $ ป ระก ั นตน 

(ดำเนินการเปgนผู$ประกันตน) 

 บค 5.2.3.1.10.2 เอกสารเลือกสถานพยาบาล 

(เลือกสถานพยาบาล) 

บค5.2.3.1.10.3 เอกสารเปลี่ยนสถานพยาบาล 

(เปลี่ยนสถานพยาบาล) 

         บค 5.2.3.1.11 สวัสดิการรักษาพยาบาล 

บค 5.2.3.1.11.1 คำร$องขอเบิกคjารักษา (ยื่นคำ

ร$องขอเบิกคjารักษา) 

 บค 5.2.3.1.11.2 บ ันท ึกข $อความขออน ุม ั ติ  

(ตรวจสอบเอกสารและอนุมัติ) 

 บค 5.2.3.1.11.3  ใบสำคัญจjายเงิน (จjายเงิน) 

         บค 5.2.3.1.12 ประกันอุบัติเหตุ 

บค 5.2.3.1.12.1 เอกสารขอทำประกันอุบัติเหตุ

จากบุคลากร (ย่ืนขอทำประกัน

อุบัติเหตุ) 

 บค 5.2.3.1.12.2 บันทึกข$อความนำสjงเอกสาร

ป ร ะ ก ั น อ ุ บ ั ต ิ เ ห ต ุ ใ ห$
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มหาวิทยาลัย (สjงเอกสารให$

มหาวิทยาลัย) 

บค 5.2.31.12.3 บันทึกข$อความรับบัตรประกันอ

จากมหาว ิทยาลัย (ร ับบัตร

ประกันจากมหาวิทยาลัย) 

บค 5.2.3.1.12.4 เอกสารยืนยันรับบัตรประกัน

จากคณะ(ส jงบ ัตรประกันให$

บุคลากร) 

บค 5.2.3.2 การพัฒนาและฝçกอบรมบุคลากรฝâายสนับสนุน 

         บค 5.2.3.2.1 ขออนุมัติไปราชการ 

  บค 5.2.3.2.1.1 คำร$องขอไปราชการ (บุคลากร

ย่ืนคำร$อง) 

  บค 5.2.3.2.1.2 บ ันท ึกข $อความขออนุม ั ติ  

(รับคำร$องและเสนอคณบดี

เพื่อขออนุมัติ) 

 บ ค  5.2.3.2.1.3 บ ั น ท ึ ก ข $ อ ค ว า ม แ จ$ ง

มหาวิทยาลัย (รายงานตjอ

มหาวิทยาลัย) 

         บค 5.2.3.2.2 ขออนุมัติลาศึกษาตjอ 

บค 5.2.3.2.2.1  คำร$องลาศึกษาตjอ (บุคลากรย่ืน

คำร$อง) 

 บค 5.2.3.2.2.2  บ ันท ึกข $อความขออน ุม ั ติ  

(รับคำร$องและเสนอคณบดี

เพื่อขออนุมัติ) 

 บ ค 5.2.3.2.2.3 บ ั น ท ึ ก ข $ อ ค ว า ม แ จ$ ง

มหาวิทยาลัย (รายงานตjอ

มหาวิทยาลัย) 

   บค 5.2.3.3 การขอตำแหนjงบุคลากรฝâายสนับสนุน 

บค 5.2.3.3.1 บันทึกข$อความย่ืนขอตำแหนjง (เจ$าหน$าที่ย่ืนขอ 

ตำแหนjงทางวิชาการ) 

บค 5.2.3.3.2  บันทึกข$อความสjงเรื ่องให$มหาวิทยาลัย (รับ

เรื่องและประสานงานกับฝâายที่เกี่ยวข$อง) 

บค 5.2.3.3.3  ประกาศแตjงต้ัง (แจ$งผลให$เจ$าหน$าที่รับทราบ) 
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          บค 5.2.4 กิจกรรมพิเศษเกี่ยวเน่ืองกับบุคลากร 

   บค 5.2.4.1 การขอเครื่องราชยE 

     บค 5.2.4.1.1 บันทึกข$อความสjงรายชื่อผู$สมควรได$ (ภาควิชา

สjงรายช่ือผู$สมควรได$) 

     บค 5.2.4.1.2 สรุปรายช่ือผู$สมควรได$รับ (ตรวจสอบเกณฑE) 

     บค 5.2.4.1.3 บันทึกข$อความเสนอชื ่อให$มหาวิทยาลัย (ทำ

หนังสือขอเสนอช่ือไปยังมหาวิทยาลัย) 

     บค 5.2.4.1.4 ประกาศผู$ได$รับ (แจ$งผลให$บุคลากรรับทราบ) 

                     บค 5.2.4.2 การดำเนินการกฐินพระราชทาน 

     บค 5.2.4.2.1 ประกาศกฐินพระราชทาน (ประชาสัมพันธEกฐิน

ให$บุคลากรรับทราบ) 

     บค 5.2.4.2.2  สรุปรายละเอียดกฐิน (รวบรวมกฐิน) 

     บค 5.2.4.2.3  บันทึกข$อความสjงกฐินให$มหาวิทยาลัย (สjงกฐิน

ให$มหาวิทยาลัย) 

   บค 5.2.4.3 การจัดเตรียมของที่ระลึกเน่ืองในวันปíใหมj/โอกาศพิเศษ 

     บค 5.2.4.3.1  บันทึกข$อความแจ$งจัดเตรียม (คณะแจ$งเรื่อง) 

     บค 5.2.4.3.2  ใบเสร็จรับเงิน (ดำเนินการจัดเตรียม) 

           บค 5.2.4.3.3  บันทึกข$อความเบิกเงิน (เบิกเงิน) 

        บค 5.3 การเงินและงบประมาณ 

         บค 5.3.1 เบิกจjายภารกิจประจำ 

           บค 5.3.1.1 เงินเดือน 

                                                        บค 5.3.1.1.1 บันทึกข$อความขออนุมัติเงินเดือน (ขออนุมัติ) 

             บค 5.3.1.1.2 เอกสารโอนเงิน (โอนเงิน) 

   บค 5.3.1.2 คjาสอนอาจารยEพิเศษ/วิทยากร 

    บค 5.3.1.2.1 บันทึกข$อความขอเบิกเงินคjาสอน/วิทยากร (ย่ืน

ขอเบิก) 

    บค 5.3.1.2.2 เอกสารขอเบิกและเอกสารโอนเงิน (ตรวจสอบ

หลักฐานและโอนเงิน) 

   บค 5.3.1.3 คjาสาธารณูปโภค 

    บค 5.3.1.3.1 บันทึกข$อความขอเบิกเงิน (ย่ืนขอเบิก) 

    บค 5.3.1.3.2 เอกสารขอเบิกเงิน (ตรวจสอบหลักฐานและเบิก

เงิน) 

    บค 5.3.1.3.3 เอกสารเซ็นตEรับเงิน (จjายเงิน) 
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    บค 5.3.1.4 คjาของที่ระลึก/คjากระเช$า 

    บค 5.3.1.4.1 บันทึกข$อความขอเบกิเงิน (ย่ืนขอเบิก) 

    บค 5.3.1.4.2 เอกสารขอเบิกเงิน (ตรวจสอบหลักฐานและเบิก

เงิน) 

    บค 5.3.1.4.3 เอกสารเซ็นตEรับเงิน (จjายเงิน) 

   บค 5.3.1.5 คjาทำงานลjวงเวลา 

    บค 5.3.1.5.1 บันทึกข$อความขอเบิกเงิน (ย่ืนขอเบิก) 

    บค 5.3.1.5.2 เอกสารขอเบิกเงิน (ตรวจสอบหลักฐานและเบิก

เงิน) 

    บค 5.3.1.5.3 เอกสารเซ็นตEรับเงิน (จjายเงิน) 

   บค 5.3.1.6 คjาเดินทางไปปฎิบัติราชการ 

    บค 5.3.1.6.1 บันทึกข$อความขอเบิกเงิน (ย่ืนขอเบิก) 

    บค 5.3.1.6.2 เอกสารขอเบิกเงิน (ตรวจสอบหลักฐานและเบิก

เงิน) 

    บค 5.3.1.6.3 เอกสารเซ็นตEรบัเงิน (จjายเงิน) 

         บค 5.3.2 เบิกจjายภารกิจโครงการ 

   บค 5.3.2.1 โครงการเงินแผjนดิน 

         บค 5.3.2.1.1 เบิกเงินทดรองจjาย 

  บค 5.3.2.1.1.1 บันทึกข$อความขอเบิกเงินทด

รอง (ย่ืนขอเบิกเงินทดรอง) 

   บค 5.3.2.1.1.2 บันทึกข$อความเสนอขออนุมัติ 

(ตรวจสอบหลักฐานและเสนอ

ขออนุมัติ) 

   บค 5.3.2.1.1.3  คำสั ่งอนุมัติ (คณบดีอนุมัติ

เบิกเงินทดรอง) 

   บค 5.3.2.1.1.4  หลักฐานการโอนเงิน (โอน

เงินทดรองให$ผู$เบิก) 

         บค 5.3.2.1.2 เบิกเงินปêดโครงการ 

                                                                            บค 5.3.2.1.2.1 บันทึกข$อความสjงรายงาน

ประเม ินผลโครงการ (สjง

รายงานประเมินผลโครงการ) 
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    บค 5.3.2.1.2.2 บันทึกข$อความขอคืนเงินปêด

โครงการ (ยื่นขอคืนเงินเพื่อ

ปêดโครงการ) 

    บค 5.3.2.1.2.3 เอกสารเซ็นตEรับคืนเงินปêด

โครงการ (ตรวจสอบเอกสาร

และคืนเงินปêดโครงการ) 

   บค 5.3.2.2 โครงการเงินรายได$ 

        บค 5.3.2.2.1 เบิกเงินทดรองจjาย 

บค 5.3.2.2.1.1 บันทึกข$อความขอเบิกเงินทดรอง 

(ย่ืนขอเบิกเงินทดรอง) 

บค 5.3.2.2.1.2 บันทึกข$อความเสนอขออนุมัติ 

(ตรวจสอบหลักฐานและเสนอ

ขออนุมัติ) 

 บค 5.3.2.2.1.3  คำสั่งอนุมัติ (คณบดีอนุมัติเบิก

เงินทดรอง) 

 บค 5.3.2.2.1.4  หลักฐานการโอนเงิน (โอนเงิน

ทดรองให$ผู$เบิก) 

        บค 5.3.2.2.2 เบิกเงินปêดโครงการ 

                                                                          บค 5.3.2.2.2.1 บ ันท ึกข $อความส jงรายงาน

ประเม ินผลโครงการ (สjง

รายงานประเมินผลโครงการ) 

  บค 5.3.2.2.2.2 บันทึกข$อความขอคืนเงินปêด

โครงการ (ยื่นขอคืนเงินเพื่อ

ปêดโครงการ) 

  บค 5.3.2.2.2.3 เอกสารเซ็นตEร ับคืนเง ินปêด

โครงการ (ตรวจสอบเอกสาร

และคืนเงินปêดโครงการ) 

          บค 5.3.2.3 โครงการบริการวิชาการหารายได$ 

         บค 5.3.2.3.1 การออกใบเสร็จรับเงิน 

     บค 5.3.2.3.1.1 บันทึกข$อความขอดำเนินการ

ออกใบเสร็จ (ยื่นเรื่องขอออก

ใบเสร็จ) 
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     บค 5.3.2.3.1.2  ใบเสร ็จร ับเง ิน (ตรวจสอบ

หลักฐานและออกใบเสร็จ) 

      บค 5.3.2.3.2 การเบิกเงินปêดโครงการ 

บค 5.3.2.3.2.1 บ ันท ึกข $อความส j งรายงาน

ประเม ินผลโครงการ (สjง

รายงานประเมินผลโครงการ) 

 บค 5.3.2.3.2.2 บันทึกข$อความขอคืนเง ินปêด

โครงการ (ยื่นขอคืนเงินเพื่อ

ปêดโครงการ) 

  บค 5.3.2.3.2.3 เอกสารเซ็นตEร ับคืนเง ินปêด

โครงการ (ตรวจสอบเอกสาร

และคืนเงินปêดโครงการ) 

บค 5.4 การประกันคุณภาพการศึกษา     

 บค 5.4.1 การประกันคุณภาพการศึกษาระดับคณะ 

    บค 5.4.1.1 การจัดเตรียม SAR 

 บค 5.4.1.1.1 เอกสารจัดทำรjางรายงานการประเมินตนเองของคณะ 

(รjางรายงานการประเมินตนเองของคณะ) 

 บค 5.4.1.1.2 บันทึกข$อความสjงรjางรายงานการประเมินตนเอง 

(นำเสนอคณบดีเพื่อตรวจแก$ไข) 

       บค 5.4.1.1.3 บันทึกข$อความนำสjงรายงานการประเมินตนเองฉบับ

สมบูรณE (รายงานคณะกรรมการประจำคณะรับทราบ) 

    บค 5.4.1.2 การเตรียมความพร$อมกjอนการประเมิน 

 บค 5.4.1.2.1 บันทึกข$อความขออนุมัติโครงการ (ขออนุมัติโครงการ) 

 บค 5.4.1.2.2 บันทึกข$อความขอยืมเงินทดรอง (ขอยืมเงินทดรอง) 

      บค 5.4.1.2.3 จดหมายเชิญผู$ตรวจประเมิน (เชิญผู$ตรวจ) 

 บค 5.4.1.2.4 คำสั ่งแตjงตั ้งคณะกรรมการตรวจประเมิน (แตjงต้ัง

คณะกรรมการประเมิน) 

    บค 5.4.1.3 การตรวจประเมิน 

      บค 5.4.1.3.1 เอกสารสำหรับการตรวจประเมิน (เตรียมหลักฐานการ

ประเมิน) 

      บค 5.4.1.3.2 บันทึกข$อความนำสjงรายงานผลการตรวจประเมิน (รับ

รายงานการประเมิน) 

บค 5.4.1.3.3 บันทึกข$อความคืนเงินทดรอง (คืนเงินทดรอง) 
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บค 5.4.1.3.4 บันทึกข$อความนำสjงรายงานผลโครงการ (รายงานผล

โครงการ) 

    บค 5.4.1.4 การจัดทำรายงานผลการประเมินและแผนพัฒนา 

      บค 5.4.1.4.1 เอกสารรjางรายงานผลการประเมนิและแผนพัฒนา (รjาง

รายงานผลการประเมินและแผนพัฒนา) 

บค 5.4.1.4.2 บันทึกข$อความนำสjงรjางรายงานผลการประเมินและ

แผนพัฒนา (นำเสนอคณบดีเพื่อตรวจแก$ไข) 

บค 5.4.1.4.3 บันทึกข$อความนำสjงรายงานผลการประเมินและ

แผนพัฒนา )รายงานคณะกรรมการประจำคณะ

รับทราบ) 

 บค 5.4.2 การประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร 

    บค 5.4.2.1 การแตjงต้ังคณะกรรมการประเมิน 

 บค 5.4.2.1.1 บันทึกข$อความขออนุมัติโครงการ (ขออนุมัติโครงการ) 

 บค 5.4.2.1.2 บันทึกข$อความขอยืมเงินทดรอง (ขอยืมเงินทดรอง) 

 บค 5.4.2.1.3 จดหมายเชิญผู$ตรวจ (เชิญผู$ตรวจ) 

 บค 5.4.2.1.4 คำส ั ่ งแต j งต ั ้ งคณะกรรมการประเม ิน (แต j ง ต้ัง

คณะกรรมการประเมิน) 

    บค 5.4.2.2 การประสานข$อมูลเพื่อเตรียมความพร$อนกjอนการประเมิน 

 บค 5.4.2.2.1 บันทึกข$อความรับรายงานการประเมินจากหลักสูตร 

(รับรายงานการประเมินจากหลักสูตร) 

 บค 5.4.2.2.2 บันทึกข$อความนำสjงรายงานการประเมินจากหลักสูตร

ให$คณะกรรมการประเมินฯ (สjงให$ผู$เกี่ยวข$อง) 

 บค 5.4.2.2.3 บันทึกข$อความแจ$งขอข$อมูลจากหลักสูตรฯ (หลักสูตรฯ

แจ$งขอข$อมูล) 

 บค 5.4.2.2.4 บันทึกข$อความนำสjงข$อมูลให$หลกัสตูรฯ (นำสjงข$อมูลให$

หลักสูตรฯ) 

    บค 5.4.2.3 การตรวจประเมิน 

           บค 5.4.2.3.1 เอกสารสำหรับใช$ในการตรวจประเมิน (เตรียมหลักฐาน

การประเมิน) 

บค 5.4.2.3.2 บ ันท ึกข $อความร ับรายงานผลการประเม ินจาก

คณะกรรมการตรวจประเมิน (ร ับรายงานผลการ

ประเมิน) 
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บค 5.4.2.3.3 บันทึกข$อความนำแจ$งผลให$คณะกรรมการคณะรับทราบ 

(แจ$งผลให$คณะกรรมการคณะรับทราบ) 

    บค 5.4.2.4 การรับรายงานผลการประเมินและแผนพัฒนา 

 บค 5.4.2.4.1 บันทึกข$อความนำสjงผลการประเมินให$หลักสูตรฯ (นำ

สjงผลการประเมินให$หลักสูตรฯ) 

 บค 5.4.2.4.2 บ ันท ึกข $อความร ับรายงานผลการประเม ินและ

แผนพัฒนาจากหลักสูตรฯ (รับรายงานผลการประเมิน

และแผนพัฒนาจากหลักสูตร) 

 บค 5.4.3 การฝçกอบรมเพิ่มพูนความรู$ด$านการประกันคุณภาพการศึกษา 

  บค 5.4.3.1 การจัดทำแผนการพัฒนาการประกันคุณภาพการศึกษา (ให$ไปดูแฟnม 

บค 5.1 การวางนโยบายและแผน) 

  บค 5.4.3.2 การอนุมัติโครงการฝçกอบรมเพิ่มพูนความรู$ด$านการประกันคุณภาพ

การศึกษา 

บค 5.4.3.2.1 บันทึกข$อความขออนุมัติโครงการ (ขออนุมัติโครงการ) 

บค 5.4.3.2.2 บันทึกข$อความขอยืมเงินทดรอง (ขอยืมเงินทดรอง) 

บค 5.4.3.2.3 จดหมายเชิญวิทยากร (เชิญวิทยากร) 

บค 5.4.3.2.4 คำส ั ่ งแต j งต ั ้ งคณะกรรมการโครงการ (แต j ง ต้ั ง

คณะกรรมการโครงการ) 

บค 5.4.3.2.5 รายงานการประชุมคณะกรรมการโครงการ (ประชุม

คณะกรรมการโครงการเพื่อวางแผนการดำเนินงาน) 

บค 5.4.3.2.6  สรุปผลการประเมิน (ประเมินผลการดำเนินงาน) 

  บค 5.4.3.3 การรายงานผลโครงการฝçกอบรมเพิ ่มพูนความรู $ด$านการประกัน

คุณภาพการศึกษา 

 บค 5.4.3.3.1 บันทึกข$อความคืนเงินทดรอง (คืนเงินทดรอง) 

 บค 5.4.3.3.2 บันทึกข$อความนำสjงรายงานผลโครงการ (รายงานผล

โครงการ) 
 

2. ตารางการกำหนดอายุเอกสาร (Records Retention Schedule) 

ตารางการกำหนดอายุเอกสารเปgนเครื่องมือหลักอีกเครื่องมือหน่ึงในการวางระบบการจัดเก็บเอกสาร 

การใช$งาน การค$นคืน และการสjงออกเอกสารออกจากระบบเพื่อไปจดัเกบ็ถาวรเปgนจดหมายเหตุหรือทำลายทิง้ 

Shepherd and Yeo (2003),  Williams (2006) และ ISO (2016) ได$กลjาวถึง แบบฟอรEมและองคEประกอบ

สำคัญของตารางการกำหนดอายุเอกสาร (Records Retention Schedule) ไว$วjา ประกอบด$วย (1) รายการ

แฟnมเอกสาร (2) สิทธิ์การเข$าถึงแฟnมเอกสาร (3) อายุการจัดเก็บ และ (4) สถานะภายหลังการนำออกจาก
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ระบบ โดยองคEประกอบทั้ง 4 องคEประกอบดังกลjาวถูกกำหนดขึ้นตามหลักการ ทฤษฎีและกฎหมายประกอบ 

ดังน้ี 

    2.1 รายการแฟAมเอกสาร  

 สำหรับ องคEประกอบที่ 1 ซึ ่งก็คือ รายการแฟnมเอกสาร นั ้น Shepherd and Yeo (2003) และ 

Williams (2006) ได$อธิบายไว$วjา ได$มาจากรายการแฟnมที่อยูjในแผนผังแฟnมเอกสารที่จัดทำข้ึนมา ดังน้ัน หาก

ไมjมีการจัดทำแผนผังแฟnมเอกสาร (File Plan) ไว$กjอน แล$วมาดำเนินการจัดทำตารางการกำหนดอายุเอกสาร 

(Records Retention Schedule) เพียงอยjางเดียว องคEประกอบที่ 1 ของตารางการกำหนดอายุเอกสาร 

(Records Retention Schedule) ก็จะไมjสมบูรณEและไมjสามารถสะท$อนภาพเอกสารสมบูรณE (Records) 

ทั้งหมดที่มีอยูjจริงในองคEกรนั้นเอง สำหรับ องคEประกอบที่ 1 ของ ตารางการกำหนดอายุเอกสาร (Records 

Retention Schedule) ของคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร ก็คือรายการเอกสารที ่ปรากฏอยู jใน  

แผนผังแฟnมเอกสาร (File Plan) ของคณะโบราณคดีที่ได$กำหนดไว$ในหัวข$อ 1.4 แผนผังแฟnมเอกสาร (File 

Plan) น้ันเอง 

2.2 สิทธิ์การเข2าถึงแฟAมเอกสาร 

      สำหรับ องคEประกอบที่ 2 ซึ่งก็คือ สิทธิ์การเข$าถึงแฟnมเอกสาร นั้น ISO (2016) ได$อธิบายวjา ให$

กำหนดตามอำนาจและหน$าที่ของบุคลากรและตำแหนjงงานและหรือฝâายงานตjาง ๆภายในองคEกรที่จะต$องใช$

เอกสารสมบูรณE (Records) ในแฟnมนั ้น ๆ  และสิทธิ์ดังกลjาวต$องเปgนไปตามกฎหมายที่เกี่ยวเนื่องกับการ

เปêดเผยข$อมูลที่มีอยูjในเอกสารสมบูรณE (Records) ที่องคEกรนั้น ๆจะต$องปฏิบัติตาม ดังนั้น สำหรับคณะ

โบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร สิทธ์ิการเข$าถึงแฟnมเอกสารจึงดำเนินการตาม (1) โครงสร$างการแบjงอำนาจ

และหน$าที่ในงานตjาง ๆ ที่ปรากฏอยูjในแผนผังองคEกร และ (2) กฎหมายที่เกี่ยวเนื่องกับการเปêดเผยข$อมลูที่

คณะโบราณคดีต$องปฏิบัติตามซึ่งประกอบไปด$วย (1) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวjาด$วยงานสารบรรณ พ.ศ. 

2526 และที ่แก$ไขเพิ ่มเติม (ฉบับที ่ 2) พ.ศ. 2548 พ.ศ. 2560 และ พ.ศ. 2564 (2) พระราชบัญญัติข$อมูล

ขjาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 (3) ระเบียบวjาด$วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544 (4) 

พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแหjงชาติ พ.ศ.2556 และ (5) พระราชบัญญัติข$อมูลขjาวสารสjวนบุคคล พ.ศ.2562 

อยjางไรก็ตาม ข$อมูลที่ได$ศึกษาจากกฎหมายทั้ง 5 ฉบับดังกลjาว พบวjา เอกสารสมบูรณE (Records) 

รายการใดที่มีข$อมูลทีก่ำหนดไว$ให$เปêดเผยตามพระราชบัญญัติข$อมูลขjาวสารของทางราชการ คณะโบราณคดี 

ต$องดำเนินการเปêดเผยหากสาธารณชนร$องขอมา เชjนเดียวกัน เอกสารสมบูรณE (Records) รายการใด

ประทับตราช้ันความลับในข้ันลับสุดไมjต$องดำเนินการสjงออกนอกระบบสามารถดำเนินการเก็บไว$ในระบบถาวร

หรือทำลายทิ้งทันที สjวน เอกสารสมบูรณE   (Records) รายการใดมีข$อมูลสjวนบุคคลอยูj ห$ามเผยแพรjให$บุคคล

ที่สามยกเว$นได$รับการอนุญาตจากตัวเจ$าของข$อมูลเสียกjอน (ดูรายละเอียดเพิ่มเติมในบทที่ 2 หัวข$อ 6.5 

พระราชบัญญัติข$อมูลสjวนบุคคล พ.ศ. 2562)   

 จากการศึกษาทั้งในสjวนโครงสร$างการแบjงอำนาจหน$าที่ และกฎหมายทั้ง 5 ฉบับสjงผลให$ได$ข$อมูลมา

ใช$กำหนดสิทธ์ิการเข$าถึงแฟnมเอกสาร และนำเสนออยูjในตารางการกำหนดอายุเอกสาร (Records Retention 
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Schedule) ที่ออกแบบให$คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรใช$เปgนเครื่องมือในการควบคุมการเข$าถึง ใช$

งาน ค$นคืน และสjงออกเอกสารสมบูรณE (Records) ขององคEกรน้ันเอง  

2.3 อายุการจัดเก็บ 

 Shepherd and Yeo (2003) ได$จัดแบjงชjวงอายุการจัดเก็บเอกสารในตารางการกำหนดอายุเอกสาร 

(Records Retention Schedule) ไว$สอดคล$องกับทฤษฎีวงจรชีวิตเอกสาร (Records Life Cycle) กลjาวคือ 

เมื่อเอกสารถูกสร$างข้ึนจนสมบูรณEเปgน เอกสารสมบูรณE (Record) แล$วน้ัน จะถูกกำหนดชjวงอายุออกเปgน (1)  

ระยะการใช$งานอยูj (current) (2) ระยะกึ่ง ๆใช$งาน (semi-current) และ (3) ระยะสิ ้นกระแสการใช$งาน 

(non-current records) โดยระยะเวลาในแตjละชjวงอายุจะถูกกำหนดโดยระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข$องที่

องคEกรเจ$าของเอกสารนั้นต$องปฏิบัติตาม สำหรับคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร ต$องดำเนินตาม

ระเบียบและกฎหมายทั้งหมด 5 ฉบับ คือ (1) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวjาด$วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

และที่แก$ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 พ.ศ. 2560 และ พ.ศ. 2564 (2) พระราชบัญญัติข$อมูลขjาวสารของ

ทางราชการ พ.ศ. 2540 (3) ระเบียบวjาด$วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544 (4) พระราชบัญญัติ

จดหมายเหตุแหjงชาติ พ.ศ.2556 และ (5) พระราชบัญญัติข$อมูลขjาวสารสjวนบุคคล พ.ศ.2562 โดยข$อมูลที่ได$

จากการศึกษาระเบียบและกฎหมายทั้ง 5 ฉบับดังกลjาว (ดูรายละเอียดเพิ่มเติมในบทที่ 2 หัวข$อ 6 เอกสารที่

ต$องใช$ประกอบการวางระบบการจัดเก็บเอกสาร (Records Keeping System) การสร$างแผนผังแฟnมเอกสาร 

(File Plan) และตารางการกำหนดอายุเอกสาร (Records Retention Schedule)) สามารถสรุปเปgนชjวง

ระยะเวลาของการจัดเก็บเอกสารสมบูรณE (Records) ทั้งสามชjวงเวลาและนำเสนอไว$ในตารางการกำหนดอายุ

เอกสาร (Records Retention Schedule) ของคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรน้ันเอง 

   2.4 สถานะภายหลังการนำออกจากระบบ 

  Cook (2011) ได$กลjาวถึงทฤษฎีการประเมินคุณคjาเอกสารแบบมหภาค (Macro Appraisal) เพื่อใช$

เปgนเกณฑEเบื้องต$นในการกำหนดสถานะของเอกสารสมบูรณE (Records) ภายหลังนำออกจากระบบการจัดเก็บ 

โดย Cook (2011) ได$อธิบายถึงหลักการประเมินคุณคjาเอกสารตามทฏษฎีน้ีวjาให$สjงออกแฟnมเอกสารที่สะท$อน

พันธกิจและหน$าที่ขององคEกรไปจัดเก็บถาวรเปgนจดหมายเหตุ สjวนแฟnมเอกสารที่ไมjสะท$อนพันธกิจและหน$าที่

ให$สjงออกไปทำลายทิ้ง หลักการที่วjาน้ีจะถูกนำไปใช$กำหนดสถานะภายหลังการนำออกจากระบบของเอกสาร

สมบูรณE (Records) ของคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

   2.5 ตารางการกำหนดอายุเอกสาร (Records Retention Schedule)  

Shepherd and Yeo (2003) และ Williams (2006) ได$แนะนำรูปแบบของตารางการกำหนดอายุ

เอกสาร (Records Retention Schedule) ที่ประกอบด$วย 4 องคEประกอบดังที่ได$อธิบายไปแล$ว ดังน้ัน ตาราง

การกำหนดอายุเอกสาร (Records Retention Schedule) ของคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรจึง

ดำเนินตามรูปแบบดังกลjาว และถูกสร$างออกมาเปgนรูปแบบ ดังตjอไปน้ี 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

บค 1 ผลิตบัณฑิต 

          บค 1.1 สร1างและปรับปรุงหลักสูตร 

                             บค 1.1.1 หลักสูตรปริญญาบัณฑิต 

              บค 1.1.1.1 การสร1างหลักสูตรปริญญาบัณฑิต 

               บค 1.1.1.1.1 บันทึกข1อความการสร1าง

หลักสูตร (รับเรือ่งการสร1าง

หลักสูตรจากภาควิชา) 

                         บค 1.1.1.1.2 คำสั่งแตLงต้ังผู1ทรงคุณวุฒิวิพากษQ

หลักสูตร (ทำคำสั่งแตLงต้ัง

ผู1ทรงคุณวุฒิวิพากษQหลักสูตร) 

                         บค 1.1.1.1.3 บันทึกข1อความขอพิจารณา

กลั่นกรองหลกัสูตร (สLงเรื่องเข1า

คณะกรรมการกลั่นกรอง) 

    บค 1.1.1.1.4  บันทึกข1อความขอพิจารณา

หลักสตูร (สLงเรือ่งเข1า

คณะกรรมการวิชาการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสดุงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

 

10 

 

 

10 

 

 

10 

 

 

10 

 

 

 

 

 

 

20 

 

 

20 

 

 

20 

 

 

20 

 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

     บค 1.1.1.1.5 บันทึกข1อความขออนุมัติ

หลักสูตร (สLงเรือ่งเข1าสภา

มหาวิทยาลัย) 

              บค 1.1.1.2 การปรับปรุงหลักสูตรปริญญาบัณฑิต 

    บค 1.1.1.2.1 บันทึกข1อความการปรับหลกัสูตร 

(รับเรือ่งการสร1างหลกัสตูรจาก

ภาควิชา) 

                         บค 1.1.1.2.2 คำสั่งแตLงต้ังผู1ทรงคุณวุฒิวิพากษQ

หลักสูตร (ทำคำสั่งแตLงต้ัง

ผู1ทรงคุณวุฒิวิพากษQหลักสูตร) 

                         บค 1.1.1.2.3 บันทึกข1อความขอพิจารณา

กลั่นกรองหลกัสูตร (สLงเรื่องเข1า

คณะกรรมการกลั่นกรอง) 

    บค 1.1.1.2.4 บันทึกข1อความขอพจิารณา

หลักสูตร (สLงเรือ่งเข1า

คณะกรรมการวิชาการ) 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

10 

 

 

 

10 

 

 

10 

 

 

10 

 

 

10 

 

 

 

20 

 

 

 

20 

 

 

20 

 

 

20 

 

 

20 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

     บค 1.1.1.2.5 บันทึกข1อความขออนุมัติ

หลักสูตร (สLงเรือ่งเข1าสภา

มหาวิทยาลัย) 

                    บค 1.1.2 หลักสูตรบัณฑิตศึกษา 

            บค 1.1.2.1 การสร1างหลักสูตรบัณฑิตศึกษา 

    บค 1.1.2.1.1 บันทึกข1อความการสร1าง

หลักสูตร (รับเรือ่งการสร1าง

หลักสูตรจากภาควิชา) 

                         บค 1.1.2.1.2 คำสั่งแตLงต้ังผู1ทรงคุณวุฒิวิพากษQ

หลักสูตร (ทำคำสั่งแตLงต้ัง

ผู1ทรงคุณวุฒิวิพากษQหลักสูตร) 

                         บค 1.1.2.1.3 บันทึกข1อความขอพิจารณา

กลั่นกรองหลกัสูตร (สLงเรื่องเข1า

คณะกรรมการกลั่นกรอง) 

    บค 1.1.2.1.4 บันทึกข1อความขอพจิารณา

หลักสูตร (สLงเรือ่งเข1า

คณะกรรมการวิชาการ) 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

10 

 

 

 

 

10 

 

 

10 

 

 

10 

 

 

10 

 

 

20 

 

 

 

 

20 

 

 

20 

 

 

20 

 

 

20 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

     บค 1.1.2.1.5 บันทึกข1อความขออนุมัติ

หลักสูตร (สLงเรือ่งเข1าสภา

มหาวิทยาลัย) 

            บค 1.1.2.2 การปรบัปรุงหลกัสูตรบัณฑิตศึกษา 

               บค 1.1.2.2.1 บันทึกข1อความการปรบัหลักสูตร 

(รับเรือ่งการสร1างหลกัสูตรจาก

ภาควิชา) 

                         บค 1.1.2.2.2 คำสั่งแตLงต้ังผู1ทรงคุณวุฒิวิพากษQ

หลักสูตร (ทำคำสั่งแตLงต้ัง

ผู1ทรงคุณวุฒิวิพากษQหลักสูตร) 

                         บค 1.1.2.2.3 บันทึกข1อความขอพิจารณา

กลั่นกรองหลกัสูตร (สLงเรื่องเข1า

คณะกรรมการกลั่นกรอง) 

    บค 1.1.2.2.4 บันทึกข1อความขอพจิารณา

หลักสูตร (สLงเรือ่งเข1า

คณะกรรมการวิชาการ) 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

10 

 

 

 

10 

 

 

10 

 

 

10 

 

 

10 

 

 

 

20 

 

 

 

20 

 

 

20 

 

 

20 

 

 

20 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

     บค 1.1.2.2.5 บันทึกข1อความขออนุมัติ

หลักสูตร (สLงเรือ่งเข1าสภา

มหาวิทยาลัย) 

                  บค 1.2 สรรหาและพฒันาอาจารยQ 

             บค 1.2.1 สรรหาอาจารยQ 

                          บค 1.2.1.1 อาจารยQประจำ (ให1ไปดูแฟ\ม บค 5.2.1 

บุคลากรฝ^ายวิชาการ) 

                          บค 1.2.1.2 สรรหาอาจารยQพิเศษ/วิทยากร 

                                         บค 1.2.1.2.1 การจ1างอาจารยQพเิศษ 

 บค 1.2.1.2.1.1 บันทึกข1อความ

ขอจ1างอาจารยQ

พิเศษ (รับเรื่อง

จากภาควิชา) 

 บค 1.2.1.2.1.2 คำสั่งแตLงต้ัง

อาจารยQพเิศษ

(ทำคำสั่งจ1าง

อาจารยQพเิศษ) 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

สิน้สุดงาน 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

10 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

20 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 



 236 

รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

 บค 1.2.1.2.1.3 บันทึกข1อความ

เบิกคLาสอน 

(ทำเรื่องขอ

เบิกคLาสอน) 

 บค 1.2.1.2.1.4 Slip โอนคLา

สอน 

(ดำเนินการ

โอนคLาสอน) 

     บค 1.2.1.2.2 การเชิญวิทยากร 

บค 1.2.1.2.2.1 บันทึกข1อความ

ขอเชิญ

วิทยากร (รบั

เรือ่งจาก

ภาควิชา) 

บค 1.2.1.2.2.2 จดหมายเชิญ

วิทยากร (ทำ

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

10 

 

 

 

10 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

10 

 

 

20 

 

 

 

20 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

20 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

สLงทำลาย 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

หนังสอืเชิญ

วิทยากร) 

บค 1.2.1.2.2.3 บันทึกข1อความ

ขอเบิก

คLาตอบแทน 

(ทำเรื่องขอ

เบิก

คLาตอบแทน

วิทยากร) 

บค 1.2.1.2.2.4  ใบเสรจ็รบัเงิน 

(ดำเนินการ

โอน

คLาตอบแทน

วิทยากร) 

             บค 1.2.2 พัฒนาอาจารยQ 

                          บค 1.2.2.1 อาจารยQประจำ (ให1ไปดูแฟ\ม บค 5.2.1 

บุคลากรฝ^ายวิชาการ) 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

                          บค 1.2.2.2 อาจารยQพิเศษ/วิทยากร 

         บค 1.2.2.2.1 การฝhกอบรมอาจารยQพเิศษ 

 บค 1.2.2.2.1.1 บันทึกข1อความ

ขออนุมติั

โครงการ (ทำ

เรื่องขออนุมัติ

โครงการ

ฝhกอบรม) 

 บค 1.2.2.2.1.2 จดหมายเชิญ

อาจารยQพเิศษ 
(ทำหนังสือ

เชิญอาจารยQ

พิเศษเข1า

ฝhกอบรม) 

 บค 1.2.2.2.1.3 บันทึกข1อความ

ขอยืมเงินทด

รอง (ทำเรือ่ง

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

  สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

ขอเบิก

คLาใช1จLาย

โครงการ) 

 บค 1.2.2.2.1.4  เอกสาร

ประกอบการ

อบรม 

(ดำเนินการ

ฝhกอบรม) 

 บค 1.2.2.2.1.5 บันทึกข1อความ

สLงรายงาน

โครงการ (สLง

รายงาน

ประเมินผล

โครงการ) 

 บค 1.2.2.2.1.6 บันทึกข1อความ

คืนเงินทดรอง

(ดำเนินการคืน

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

เงินคLาใช1จLายที่

ใช1ประกอบ

โครงการ) 

        บค 1.3 การรับและพัฒนานักศึกษา 

                  บค 1.3.1 การรับสมัครนักศึกษา 

            บค 1.3.1.1 การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาบณัฑิต 

    บค 1.3.1.1.1 คำสั่งแตLงต้ังคณะกรรมการรบั

สมัครนักศึกษา (แตLงต้ัง

คณะกรรมการรับสมัคร) 

บค 1.3.1.1.2 รายงานการประชุม

คณะกรรมการรับสมัคร  
(ประชุมคณะกรรมการรบัสมัคร) 

บค 1.3.1.1.3 ประกาศรบัสมัคร (ประกาศรับ

สมัคร) 

    บค 1.3.1.1.4 ประกาศผู1มสีิทธ์ิสอบ (ประกาศผู1 

มีสิทธ์ิสอบ) 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 

 

 

10 

 

 

10 

 

10 

 

 

 

 

 

 

 

 

20 

 

 

20 

 

 

20 

 

20 

 

 

 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

                                                        บค 1.3.1.1.5 เอกสารการสอบ (ดำเนินการ 

สอบ) 

    บค 1.3.1.1.6 ประกาศผู1ผLานการคัดเลือก 

(ประกาศผู1ผLานการคัดเลือก) 

    บค 1.3.1.1.7 เอกสารยืนยันสิทธ์ิ (ดำเนินการ

ยืนยันสิทธ์ิข้ึนทะเบียน

นักศึกษา) 

                               บค 1.3.1.2 การรับสมัครนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

    บค 1.3.1.2.1 บันทึกข1อความขอรบัสมัคร (รับ

เรื่องจากหลักสูตร) 

   บค 1.3.1.2.2  บันทึกข1อความสLงรายละเอียดให1

บัณฑิตวิทยาลัย(สLงรายละเอียด

การรับสมัครแตLละหลักสูตรให1

บัณฑิตศึกษา) 

   บค 1.3.1.2.3  บันทึกข1อความสLงข1อสอบ (สLง

ข1อสอบให1บัณฑิตศึกษา) 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

10 

 

10 

 

10 

 

 

 

10 

 

10 

 

 

 

10 

 

 

20 

 

20 

 

20 

 

 

 

20 

 

20 

 

 

 

20 

 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

   บค 1.3.1.2.4   บันทึกข1อความสLงคำตอบ (สLง

คำตอบให1หลักสูตร) 

                                                       บค 1.3.1.2.5  บันทึกข1อความรับคะแนน (รับผล

คะแนนจากหลักสูตร) 

   บค 1.3.1.2.6  บันทึกข1อความสLงผลคะแนน 

(สLงผลคะแนนให1บัณฑิตศึกษา) 

                  บค 1.3.2 การพัฒนานักศึกษา 

                     บค 1.3.2.1 การปฐมนิเทศ 

                               บค 1.3.2.1.1 บันทึกข1อความขออนุมัติโครงการ 

(ขออนุมัติโครงการปฐมนิเทศ) 

    บค 1.3.2.1.2 บันทึกข1อความขอยืมเงินทดรอง 

(ขอยืมเงินทดรอง) 

    บค 1.3.2.1.3 จดหมายเชิญวิทยากร (เชิญ

วิทยากร) 

         บค 1.3.2.1.4 จดหมายขอใช1สถานที่ (ติดตLอ

สถานที่) 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

10 

 

10 

 

10 

 

 

 

10 

 

10 

 

10 

 

10 

 

 

20 

 

20 

 

20 

 

 

 

20 

 

20 

 

20 

 

20 

 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

    บค 1.3.2.1.5 บันทึกข1อความขอจ1างเหมา (จ1าง

เหมา) 

                                                        บค 1.3.2.1.6 คำส ั ่ งแต Lงต ั ้ งคณะกรรมการ

โครงการ (แตLงต้ังคณะกรรมการ

โครงการ) 

  บค 1.3.2.1.7  รายงานการประชุม

คณะกรรมการโครงการ  

(ประชุมคณะกรรมการโครงการ) 

    บค 1.3.2.1.8 เอกสารประกอบการดำเนินงาน 

(ประเมินผลโครงการ) 

     บค 1.3.2.1.9 บันทึกข1อความคืนเง ินทดรอง 

(คืนเงินทดรอง) 

 บค 1.3.2.1.10 บันทึกข1อความสLงรายงานผล

โครงการ (รายงานผลโครงการ) 

                     บค 1.3.2.2 การให1ทุนการศึกษา 

    บค 1.3.2.2.1 ประกาศทุน (ประกาศทุน) 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

10 

 

10 

 

 

10 

 

 

10 

 

10 

 

10 

 

 

10 

 

20 

 

20 

 

 

20 

 

 

20 

 

20 

 

20 

 

 

20 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

    บค1.3.2.2.2 ใบสมัครและเอกสารประกอบการ

สมัคร (รับสมัคร) 

    บค 1.3.2.2.3 รายงานการประชุมพิจารณาทุน 

(ประชุมพิจารณาผู1ได1ทุน) 

                                                        บค 1.3.2.2.4  ประกาศผู1ได1ทุน (ประกาศผู1ได1

ทุน) 

                                                        บค 1.3.2.2.5  ใบสำคัญรับเงินทุน (จLายทุน) 

                บค 1.3.2.3 การกู1เงิน กรอ/กยศ 

    บค 1.3.2.3.1  คำร1องขอกู1เงิน (นักศึกษาย่ืนคำ

ร1องของกู1เงิน) 

      บค 1.3.2.3.2  บันทึกข1อความสLงมหาวิทยาลัย 

(สLงเรื่องให1มหาวิทยาลัย) 

                               บค 1.3.2.4 ประกันอุบัติเหตุ 

    บค 1.3.2.4.1  คำร1องขอเบกิประกัน (นักศึกษา

ย่ืนคำร1องของเบกิประกัน

อุบัติเหตุ) 

สิน้สุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

10 

 

10 

 

10 

 

10 

 

10 

 

10 

 

 

10 

 

 

 

20 

 

20 

 

20 

 

20 

 

20 

 

20 

 

 

20 

 

 

 

สLงทำลาย 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

สLงทำลาย 

 

สLงทำลาย 

 

 

สLงทำลาย 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

      บค 1.3.2.4.2 บันทึกข1อความสLงมหาวิทยาลัย 

(สLงเรื่องให1มหาวิทยาลัย) 

               บค 1.3.2.5 ผLอนผันทหาร 

    บค 1.3.2.5.1 คำร1องขอผLอนผันทหาร 

(นักศึกษาย่ืนคำร1องขอผLอนผัน

ทหาร) 

      บค 1.3.2.4.2 บันทึกข1อความสLงมหาวิทยาลัย 

(สLงเรื่องให1มหาวิทยาลัย) 

                              บค 1.3.2.6 โครงการพัฒนานักศึกษาโดยฝ^ายกิจการ

นักศึกษา 

                               บค 1.3.2.6.1 บันทึกข1อความขออนุมัติโครงการ 

(ขออนุมัติโครงการ) 

    บค 1.3.2.6.2 บันทึกข1อความขอยืมเงินทดรอง 

(ขอยืมเงินทดรอง) 

    บค 1.3.2.6.3 จดหมายเช ิญว ิทยากร (เชิญ

วิทยากร) 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

10 

 

 

10 

 

 

10 

 

 

 

10 

 

10 

 

10 

 

 

20 

 

 

20 

 

 

20 

 

 

 

20 

 

20 

 

20 

 

 

สLงทำลาย 

 

 

สLงทำลาย 

 

 

สLงทำลาย 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

 



 246 

รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

         บค 1.3.2.6.4 จดหมายขอใช1สถานที่ (ติดตLอ

สถานที่) 

    บค 1.3.2.6.5 บันทึกข1อความขอจ1างเหมา (จ1าง

เหมา) 

                                                        บค 1.3.2.6.6 คำสั่งแตLงต้ังคณะกรรมการ

โครงการ (แตLงต้ังคณะกรรมการ

โครงการ) 

  บค1.3.2.6.7 รายงานการประชุมคณะกรรมการ

โครงการ (ประชุมคณะกรรมการ

โครงการ) 

    บค 1.3.2.6.8 เอกสารประกอบการดำเนินงาน 

(ประเมินผลโครงการ) 

    บค 1.3.2.6.9 บันทึกข1อความคืนเง ินทดรอง 

(คืนเงินทดรอง) 

 บค 1.3.2.6.10 บันทึกข1อความสLงรายงานผล

โครงการ (รายงานผลโครงการ) 

               บค 1.3.2.7 โครงการพฒันานักศึกษาโดยฝ^ายนักศึกษา 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

10 

 

10 

 

10 

 

 

10 

 

 

10 

 

10 

 

10 

 

 

20 

 

20 

 

20 

 

 

20 

 

 

20 

 

20 

 

20 

 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

                                                        บค 1.3.2.7.1  รLางโครงการของนักศึกษา 

(นักศึกษาสLงโครงการให1ฝ^าย

กิจการนักศึกษา) 

    บค 1.3.2.7.2  โครงการของนักศึกษาทีผ่Lาน

การพิจารณาโดยฝ^ายกิจการ

นักศึกษา (ฝ^ายกิจการตรวจสอบ

ความถูกต1อง) 

                               บค 1.3.2.7.3 บันทึกข1อความขออนุมัติโครงการ 

(ขออนุมัติโครงการ) 

    บค 1.3.2.7.4 บันทึกข1อความขอยืมเงินทดรอง 

(ขอยืมเงินทดรอง) 

                                                        บค 1.3.2.7.5 จดหมายเช ิญว ิทยากร (เ ชิญ 

วิทยากร) 

         บค 1.3.2.7.6 จดหมายขอใช1สถานที่ (ติดตLอ

สถานที่) 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

10 

 

 

10 

 

 

 

10 

 

10 

 

10 

 

10 

 

 

 

20 

 

 

20 

 

 

 

20 

 

20 

 

20 

 

20 

 

 

 

สLงทำลาย 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

 

 



 248 

รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

                                                        บค 1.3.2.7.7 คำส ั ่ งแต Lงต ั ้ งคณะกรรมการ

โครงการ (แตLงต้ังคณะกรรมการ

โครงการ) 

  บค1.3.2.1.8 รายงานการประชุมคณะกรรมการ

โครงการ (ประชุมคณะกรรมการ

โครงการ) 

    บค 1.3.2.1.9 เอกสารประกอบการดำเนินงาน 

(ประเมินผลโครงการ) 

    บค 1.3.2.1.10 บันทึกข1อความคืนเงินทดรอง 

(คืนเงินทดรอง) 

 บค 1.3.2.1.11 บันทึกข1อความสLงรายงานผล

โครงการ (รายงานผลโครงการ) 

               บค 1.3.2.8 การปoจฉิมนิเทศ 

                               บค 1.3.2.8.1 บันทึกข1อความขออนุมัติโครงการ 

(ขออนุมัติโครงการปoจฉิมนิเทศ) 

    บค 1.3.2.8.2 บันทึกข1อความขอยืมเงินทดรอง 

(ขอยืมเงินทดรอง) 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

10 

 

 

10 

 

 

10 

 

10 

 

10 

 

 

10 

 

10 

 

20 

 

 

20 

 

 

20 

 

20 

 

20 

 

 

20 

 

20 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเกบ็ 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

    บค 1.3.2.8.3 จดหมายเช ิญว ิทยากร (เ ชิญ

วิทยากร) 

         บค 1.3.2.8.4 จดหมายขอใช1สถานที่ (ติดตLอ

สถานที่) 

    บค 1.3.2.8.5 บันทึกข1อความขอจ1างเหมา (จ1าง

เหมา) 

                                                        บค 1.3.2.8.6 คำส ั ่ งแต Lงต ั ้ งคณะกรรมการ

โครงการ (แตLงต้ังคณะกรรมการ

โครงการ) 

  บค1.3.2.8.7 รายงานการประชุมคณะกรรมการ

โครงการ (ประชุมคณะกรรมการ

โครงการ) 

    บค 1.3.2.8.8 เอกสารประกอบการดำเนินงาน 

(ประเมินผลโครงการ) 

    บค 1.3.2.8.9 บันทึกข1อความคืนเง ินทดรอง 

(คืนเงินทดรอง) 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

10 

 

10 

 

10 

 

10 

 

 

10 

 

 

10 

 

10 

 

 

20 

 

20 

 

20 

 

20 

 

 

20 

 

 

20 

 

20 

 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

 บค 1.3.2.8.10 บันทึกข1อความสLงรายงานผล

โครงการ (รายงานผลโครงการ) 

               บค 1.3.2.9 การรับปรญิญา 

                               บค 1.3.2.9.1 บันทึกข1อความขออนุมัติโครงการ 

(ขออนุมัติโครงการรับปริญญา) 

    บค 1.3.2.9.2 บันทึกข1อความขอยืมเงินทดรอง 

(ขอยืมเงินทดรอง) 

         บค 1.3.2.9.3 จดหมายขอใช1สถานที่ (ติดตLอ

สถานที่) 

                                                        บค 1.3.2.9.4 คำส ั ่ งแต Lงต ั ้ งคณะกรรมการ

โครงการ (แตLงต้ังคณะกรรมการ

โครงการ) 

  บค1.3.2.9.5 รายงานการประชุมคณะกรรมการ

โครงการ (ประชุมคณะกรรมการ

โครงการ) 

    บค 1.3.2.9.6 เอกสารประกอบการดำเนินงาน 

(ประเมินผลโครงการ) 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

10 

 

 

10 

 

10 

 

10 

 

10 

 

 

10 

 

 

10 

 

20 

 

 

20 

 

20 

 

20 

 

20 

 

 

20 

 

 

20 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

    บค 1.3.2.9.7 บันทึกข1อความคืนเง ินทดรอง 

(คืนเงินทดรอง) 

 บค 1.3.2.9.8 บันทึกข1อความสLงรายงานผล

โครงการ (รายงานผลโครงการ) 

   บค 1.3.2.10 การสำรวจการมีงานทำของบัณฑิต 

                                                        บค 1.3.2.10.1 บ ันท ึกข 1อความขออน ุม ั ติ

โครงการ (ขออนุม ัต ิโครงการ

สำรวจการมีงานทำ) 

    บค 1.3.2.10.2 บันทึกข1อความขอยืมเง ินทด

รอง (ขอยืมเงินทดรอง) 

    บค 1.3.2.10.3  คำสั่งแตLงต้ังคณะกรรมการ

ดำเนินการ (แตLงต้ัง 

คณะกรรมการดำเนินการ) 

    บค 1.3.2.10.4 แบบสำรวจ (จัดทำแบบสำรวจ) 

              บค 1.3.2.10.5 แบบสำรวจที ่กรอกข1อมูลแล1ว 

(รวบรวมข1อมูลสำรวจ) 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

สิ้นสุดงาน 

 

 

10 

 

10 

 

 

10 

 

 

10 

 

10 

 

 

10 

10 

 

 

20 

 

20 

 

 

20 

 

 

20 

 

20 

 

 

20 

20 

 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 

สLงทำลาย 

 

 



 252 

รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

    บค 1.3.2.10.6 รายงานสรุปผลสำรวจ 

(วิเคราะหQและสรปุผข1อมูล) 

                                                        บค 1.3.2.10.7 บันทึกข1อความคืนเงินทดรอง 

(คืนเงินทดรอง) 

     บค 1.3.2.10.8 บ ันท ึกข 1อความรายงานผล

โครงการ (รายงานผลโครงการ) 

        บค 1.4 การจัดและพฒันาการเรียนการสอน 

                  บค 1.4.1 การจัดการเรียนการสอน 

                             บค 1.4.1.1 การเปqดรายวิชา (ตารางสอน) 

    บค 1.4.1.1.1 คำส ั ่ งแต Lงต ั ้ งคณะกรรมการ

ตารางสอน/ตารางสอบ (แตLงต้ัง

คณะกรรมการตารางสอน/

ตารางสอบ) 

    บค 1.4.1.1.2 บันทึกข1อความแจ1งขอข1อมูล

รายวิชา (แจ1งขอข1อมูลรายวิชา

จากภาควิชา/สาขาวิชา) 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

10 

 

10 

 

10 

 

 

 

 

10 

 

 

 

10 

 

 

 

20 

 

20 

 

20 

 

 

 

 

20 

 

 

 

20 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

    บค1.4.1.1.3 รายงานการประชุมคณะกรรมการ

ตารางสอนฯเพื่อรLางตารางสอน

( ป ร ะ ช ุ ม ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร

ตารางสอนเพ ื ่ อกำหนดร L าง

ตารางสอน) 

    บค 1.4.1.1.4 บันทึกข1อความนำสLงตารางสอน 

( น ำ ส L ง รL า ง ต า ร า ง ส อ น ให1

ภาควิชา/สาขาวิชาพิจารณา) 

    บค 1.4.1.1.5 รายงานการประช ุมประชุม

คณะกรรมการตารางสอนฯเพื่อ

อน ุม ัต ิร Lาง (ตารางสอนเพื่ อ

อนุมัติรLางตารางสอน) 

    บค 1.4.1.1.6 ประกาศตารางสอน (ประกาศ

ตารางสอน) 

    บค 1.4.1.1.7 บันทึกข1อความแจ1งมหาวิทยาลัย 

(แจ 1งมหาว ิทยาลัยเพ ื ่อลงใน

ระบบ reg) 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

10 

 

 

 

 

10 

 

 

10 

 

 

 

10 

 

10 

 

 

20 

 

 

 

 

20 

 

 

20 

 

 

 

20 

 

20 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

                              บค 1.4.1.2 การลงทะเบียนเรียนปกติ 

    บค 1.4.1.2.1 รายงานรายวิชาที่เปqดลงทะเบียน

ในระบบ reg (ตรวจสอบการ

ลงทะเบียนของนักศึกษาในระบบ 

reg) 

   บค 1.4.1.2.2  บันทึกข1อความขอ update เพิ่ม

ลดจำนวนที่นั่งในรายวิชาตLาง ๆ 

(ประสานงานอาจารยQผู1รับผิดชอบ

ในรายวิชาเพื่อเพิ่มลดจำนวนที่น่ัง

ในระบบ) 

   บค 1.4.1.2.3  คำร1องขอเพิ่ม/เปqด/ปqดรายวิชา 

(นักศึกษา/อาจารยQผู 1รับผิดชอบ

รายว ิชาแจ 1งความประสงค Qขอ

เพิ่ม/เปqด/ปqดรายวิชา) 

   บค 1.4.1.2.4  บ ันท ึกข 1อความขอเป qด/ปqด

รายวิชา (ประสานงานอาจารยQ

ผู 1ร ับผิดชอบในรายวิชาเพื ่อเปqด

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

10 

 

 

 

10 

 

 

 

 

10 

 

 

 

10 

 

 

 

20 

 

 

 

20 

 

 

 

 

20 

 

 

 

20 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

เพ ิ ่มและหร ือป qดรายว ิชาตาม

สถานการณQ) 

   บค 1.4.1.2.5  ประกาศเปqด/ปqดรายวิชา 

(ประกาศเปqดเพิ่มและปqดรายวิชา) 

   บค 1.4.1.2.6  รายงานสรุปวิชาเปqด/ปqดในระบบ 

reg (ลงระบบ reg ตามประกาศ) 

   บค 1.4.1.2.7 บันทึกข1อความนำสLงรายงาน

สรุปผลการลงทะเบียน (รายงาน

สรุปผลการลงทะเบียน) 

                     บค 1.4.1.3 การลงทะเบียนลLาช1า 

   บค 1.4.1.3.1 คำร 1องขอลงทะเบ ียนล L าช1 า 

(นักศึกษาย่ืนคำร1องขอลงทะเบียน

ลLาช1า) 

   บค1.4.1.3.2 บันทึกข1อความขออนุมัติ 

(ประสานงานขออนุมัติจาก

คณะกรรมการคณะ) 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

10 

 

10 

 

10 

 

 

 

10 

 

 

10 

 

 

 

 

 

20 

 

20 

 

20 

 

 

 

20 

 

 

20 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 



 256 

รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

   บค 1.4.1.3.3 บันทึกข1อความสLงกองบริการ (สLง

เรื่องให1กองบริการการศึกษา) 

   บค 1.4.1.3.4 บันทึกข1อความแจ1งผลนักศึกษา 

(แจ1งผลให1นักศึกษาและ

ผู1เกี่ยวข1องรับทราบผลการ

ลงทะเบียน) 

                              บค 1.4.1.4 การเพิ่ม-ถอน-พัก-ลาออก 

   บค 1.4.1.4.1 คำร 1องขอเพ ิ ่มเพิ ่ม-ถอน-พัก-

ลาออก (นักศึกษาย่ืนคำร1อง) 

   บค 1.4.1.4.2 บันทึกข1อความขออนุมัติ (ฝ^าย

การศ ึกษาร ับคำร 1องและเสนอ

คณะกรรมการคณะเพื่อพิจารณา) 

   บค 1.4.1.4.3 บันทึกข1อความแจ1งผลการอนุมัติ 

(คณะกรรมการคณะพิจารณาคำ

ร1อง) 

   บค 1.4.1.4.4 ฝ^ายการศึกษาแจ1งผลนักศึกษา

และสLงเรื่องตLอให1มหาวิทยาลัย 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 
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สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

                              บค 1.4.1.5 การสLงประมวลรายวิชาตามมาตรฐานอุดมศึกษา 

(มคอ 3/4) 

   บค 1.4.1.5.1 บันทึกข1อความแจ1งกำหนดการสLง 

(แจ1งภาควิชาขอให1นำสLงประมวล

รายวิชา) 

   บค 1.4.1.5.2 บันทึกข1อความนำสLงประมวล

รายวิชา (ภาควิชานำสLงประมวล

รายวิชา) 

                              บค 1.4.1.6  การประชาสมัพันธQข1อมลูการศึกษาจาก

มหาวิทยาลัย 

                                                       บค 1.4.1.6.1 การประชาสัมพันธQข1อมลูสำหรบั

ปริญญาบัณฑิต 

บค 1.4.1.6.1.1 บันทึกข1อความ

นำสLงข1อมลู

ประชาสมัพันธQ 

(มหาวิทยาลัย

นำสLง

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 
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สLงเก็บ 
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สLงทำลาย 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

รายละเอียด

เกี่ยวเน่ืองกับ

หลักสูตร) 

บค 1.4.1.6.1.2 บันทึกข1อความ

แจ1งภาควิชา/

อาจารยQประจำ

หลักสูตร (ฝ^าย

การศ ึกษารับ

เร ื ่องและแจ1ง

ภาค) 

                                                        บค 1.4.1.6.2 การประชาสัมพันธQข1อมลูสำหรบั 

บัณฑิตศึกษา 

บค 1.4.1.6.2.1 บันทึกข1อความ

นำสLงข1อมลู

ประชาสมัพันธQ 

(บัณฑิต

วิทยาลัยนำสLง

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 
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สLงทำลาย 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

รายละเอียด

เกี่ยวเน่ืองกับ

หลักสูตร) 

บค 1.4.1.6.2.2 บันทึกข1อความ

แจ1งภาควิชา/

อาจารยQประจำ

หลักสูตร (ฝ^าย

การศ ึกษารับ

เร ื ่องและแจ1ง

ภาค) 

                 บค 1.4.2 การพัฒนาการเรียนการสอน 

                              บค 1.4.2.1 การจัดทำแผนพัฒนาการจัดการเรียนการสอน 

(ให1ไปดูแฟ\ม บค 5.1 การวางนโยบายและแผน) 

                              บค 1.4.2.2 การอนุมัติโครงการพฒันาการจัดการเรียนการ

สอน 

                               บค 1.4.2.2.1 บันทึกข1อความขออนุมัติโครงการ 

(ขออนุมัติโครงการ) 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

    บค 1.4.2.2.2 บันทึกข1อความขอยืมเงินทดรอง 

(ขอยืมเงินทดรอง) 

    บค 1.4.2.2.3 จดหมายเช ิญว ิทยากร (เชิญ

วิทยากร) 

         บค 1.4.2.2.4 จดหมายขอใช1สถานที่ (ติดตLอ

สถานที่) 

    บค 1.4.2.2.5 บันทึกข1อความขอจ1างเหมา (จ1าง

เหมา) 

                                                        บค 1.4.2.2.6 คำส ั ่ งแต Lงต ั ้ งคณะกรรมการ

โครงการ (แตLงต้ังคณะกรรมการ

โครงการ) 

  บค1.4.2.2.7 รายงานการประชุมคณะกรรมการ

โครงการ (ประชุมคณะกรรมการ

โครงการ) 

    บค 1.4.2.2.8 เอกสารประกอบการดำเนินงาน 

(ประเมินผลโครงการ) 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 
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สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

    บค 1.4.2.2.9 บันทึกข1อความคืนเง ินทดรอง 

(คืนเงินทดรอง) 

 บค 1.4.2.2.10 บันทึกข1อความสLงรายงานผล

โครงการ (รายงานผลโครงการ) 

                              บค 1.4.2.3 การรายงานผลการพฒันาการจัดการเรียนการ

สอน 

    บค 1.4.2.3.1 รLางรายงานสรุปผลการ

ดำเนินงาน (ฝ^ายวิชาการสรปุผล

การดำเนินงานการพฒันาการ

จัดการเรียนการสอน) 

    บค 1.4.2.3.2 บันทึกข1อความนำสLงรายงานผล

การดำเนินงานการพัฒนาการ

จัดการเรียนการสอน (รายงานผล

การพัฒนาการจัดการเรียนการ

สอนให1คณะกรรมการคณะ) 

   บค 1.4.2.3.3 รายงานการประชุมวางแผน

พัฒนา (ฝ^ายวิชาการประชุม

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

วางแผนปรบัปรุงแผนการ

พัฒนาการจัดการเรียนการสอนใน

ป|การศึกษาถัดไป) 

       บค 1.5 การจัดและพัฒนาสิ่งสนับสนุนการเรียนการสอน 

                 บค 1.5.1 การจัดสิ่งสนับสนุนการเรียนการสอน 

                    บค 1.5.1.1 การใช1ห1องเรียน 

                                                       บค 1.5.1.1.1 คำร1องขอใช1ห1องเรียน (ย่ืนคำร1อง

ขอใช1ห1องเรียน) 

    บค 1.5.1.1.2 บันทึกข1อความอนุม ัต ิคำร 1อง 

(ตรวจสอบและแจ1งผล) 

   บค 1.5.1.1.3 แบบประเมินผลการใช1บร ิการ 

(ผู1ใช1บริการประเมินผล) 

   บค 1.5.1.1.4 สร ุปผลการประเม ิน (ร ับผล

ประเมิน) 

   บค 1.5.1.1.5 บันทึกข1อความนำสLงรายงานผล

การประเม ิน (รายงานผลการ

ประเมินให1คณะรับทราบ) 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

                    บค 1.5.1.2 การใช1อุปกรณQสื่อโสตทัศนQประกอบการสอน 

   บค 1.5.1.2.1 คำร1องขอใช1อุปกรณQ (ยื่นคำร1อง

ขอใช1อุปกรณQ) 

                                                       บค 1.5.1.2.2 บ ันท ึกข1อความอนุม ัต ิคำร 1อง 

(ตรวจสอบและแจ1งผล) 

   บค 1.5.1.2.3 แบบประเมินผลการใช1บร ิการ 

(ผู1ใช1บริการประเมินผล) 

   บค 1.5.1.2.4 สร ุปผลการประเม ิน (ร ับผล

ประเมิน) 

   บค 1.5.1.2.5 บันทึกข1อความนำสLงรายงานผล

การประเม ิน (รายงานผลการ

ประเมินให1คณะรับทราบ) 

                                        บค 1.5.1.3 สัญญาณอินเทอรQเน็ตและอปุกรณQประกอบการ

สอนออนไลนQ 

   บค 1.5.1.3.1 คำร 1องขอใช1อ ินเทอรQเนตและ

อุปกรณQการสอน (ย่ืนคำร1องขอ

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

ใช1อินเทอรQเน็ตและอุปกรณQการ

สอน) 

                                                       บค 1.5.1.3.2 บ ันท ึกข1อความอนุม ัต ิคำร 1อง 

(ตรวจสอบและแจ1งผล) 

   บค 1.5.1.3.3 แบบประเมินผลการใช1บร ิการ 

(ผู1ใช1บริการประเมินผล) 

   บค 1.5.1.3.4 สร ุปผลการประเม ิน (ร ับผล

ประเมิน) 

   บค 1.5.1.3.5 บันทึกข1อความนำสLงรายงานผล

การประเม ิน (รายงานผลการ

ประเมินให1คณะรับทราบ) 

                 บค 1.5.2 การพัฒนาสิ่งสนับสนุนการเรียนการสอน 

                              บค 1.5.2.1 การจัดทำแผนพัฒนาสิ่งสนับสนุนการเรียนการ

สอน (ให1ไปดูแฟ\ม บค 5.1 การวางนโยบายและ

แผน) 

                              บค 1.5.2.2 การอนุมัติโครงการพฒันาสิ่งสนับสนุการเรียน

การสอน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

                               บค 1.5.2.2.1 บันทึกข1อความขออนุมัติโครงการ 

(ขออนุมัติโครงการ) 

    บค 1.5.2.2.2 บันทึกข1อความขอยืมเงินทดรอง 

(ขอยืมเงินทดรอง) 

    บค 1.5.2.2.3 จดหมายเช ิญว ิทยากร (เชิญ

วิทยากร) 

         บค 1.5.2.2.4 จดหมายขอใช1สถานที่ (ติดตLอ

สถานที่) 

    บค 1.5.2.2.5 บันทึกข1อความขอจ1างเหมา (จ1าง

เหมา) 

                                                        บค 1.5.5.2.6 คำส ั ่ งแต Lงต ั ้ งคณะกรรมการ

โครงการ (แตLงต้ังคณะกรรมการ

โครงการ) 

  บค 1.5.5.2.7 รายงานการประชุม

คณะกรรมการโครงการ  

(ประชุมคณะกรรมการโครงการ) 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสดุงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

10 

 

10 

 

10 

 

10 

 

10 

 

10 

 

 

10 

 

 

 

 20 

 

20 

 

20 

 

20 

 

20 

 

20 

 

 

20 

 

 

 

 สLงเกบ็ 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

    บค 1.5.5.2.8 เอกสารประกอบการดำเนินงาน 

(ประเมินผลโครงการ) 

    บค 1.5.5.2.9 บันทึกข1อความคืนเง ินทดรอง 

(คืนเงินทดรอง) 

 บค 1.5.5.2.10 บันทึกข1อความสLงรายงานผล

โครงการ (รายงานผลโครงการ) 

                              บค 1.5.2.3 การรายงานผลการพฒันาสิ่งสนับสนุนการเรียน

การสอน 

   บค 1.5.2.3.1  ร Lางรายงานผลการพัฒนาสิ่ ง

สนับสนุนการเร ียน การสอน 

(ฝ^ายงานอาคารและสถานที่และ

เทคโนโลยีสารสนเทศสรุปผล

การดำเน ินงานการพัฒนาสิ่ง

สนับสนุนการเรียนการสอน) 

   บค 1.5.2.3.2  บันทึกข1อความนำสLงรายงานผล

การพัฒนาสิ่งสนับสนุนการเรียน

ก า ร ส อน  ( ร า ย ง านผ ล การ

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

10 

 

10 

 

10 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

10 

 

 

20 

 

20 

 

20 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

20 

 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

พัฒนาการสิ่งสนับสนุนการเรียน

การสอนให1คณะกรรมการคณะ) 

 บค 1.5.2.3.3  รายงานการประชุมการวาง

แผนการพัฒนา (ฝ^ายงานอาคาร

และสถานท ี ่ และเทคโนโลยี

สารสนเทศประช ุมวางแผน

ปรับปรุงแผนการพัฒนาการสิ่ง

สนับสนุนการเรียนการสอนในป|

การศึกษาถัดไป) 

        บค 1.6 การประเมินผล 

                  บค 1.6.1 การประเมินผลรายวิชา 

                     บค 1.6.1.1 การสLงเกรด 

    บค 1.6.1.1.1 บันทีกข1อความแจ1งกำหนดการ

สLงเกรด (ฝ^ายงานการศึกษาแจ1ง

กำหนดการสLงเกรด) 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

    บค 1.6.1.1.2 บันทึกข1อความรับใบเกรดจาก

ภาคว ิชา (ร ับใบสLงเกรดจาก

ภาควิชา) 

    บค 1.6.1.1.3 บ ันท ึกข 1อความส L ง เกรดให1

มหาว ิทยาล ั ย ( ส L ง เ ร ื ่ อง ให1

มหาวิทยาลัยเพื่อกรอกเกรดลง

ระบบ) 

                               บค 1.6.1.2 การสLงผลประเมินรายวิชาตามมาตรฐาน

อุดมศึกษา(มคอ5/6) 

    บค 1.6.1.2.1 บันทึกข1อความแจ1งกำหนดการ

ส L งรายงานผลการ ประเมิน

รายวิชาฯ (ฝ^ายงานการศึกษา

แจ1งกำหนดการสLงรายงานผล

ประเมินรายวิชาฯ) 

    บค 1.6.1.2.2 บันทึกข1อความรับรายงานผลการ

ประเมินรายวิชาฯ (รับรายงาน

ผลประเมินรายวิชาฯ) 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

10 

 

 

10 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

10 

 

 

20 

 

 

20 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

20 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

                  บค 1.6.2 การประเมินผลจบหลกัสูตร 

                     บค 1.6.2.1 การจบการศึกษา 

    บค 1.6.2.1.1  บันทึกข1อความแจ1งกำหนดการ

ย ื ่ น ใ บ ตรวจจบและย ื ่ นจบ

การศึกษา (ฝ^ายงานการศึกษา

แจ1งกำหนดการยื ่นใบตรวจจบ

และย่ืนจบการศึกษา) 

    บค 1.6.2.1.2  ใบยื ่นตรวจจบของนักศึกษา 

(นักศึกษาย่ืนใบตรวจจบ) 

                                              บค 1.6.2.1.3  ประกาศสรปุการย่ืนจบ (แจ1งผล

นักศึกษา) 

                               บค 1.6.2.2 การข้ึนทะเบียนบัณฑติ 

              บค 1.6.2.2.1  ประกาศผู 1มีสิทธิ ์ข ึ ้นทะเบียน

บัณฑิต (ประกาศผู 1ม ีส ิทธิ ์ ข้ึน

ทะเบียนบัณฑิต) 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

10 

 

10 

 

 

10 

 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

20 

 

20 

 

 

20 

 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

    บค 1.6.2.2.2 คำร 1องขอขึ ้นทะเบียนบัณฑิต 

(นักศึกษาย่ืนเรื่องขอข้ึนทะเบียน

บัณฑิต) 

                                                        บค 1.6.2.2.3 ประกาศสรุปรายช่ือผู1ข้ึนทะเบยีน

บัณฑิต (แจ1งผลนักศึกษา) 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

10 

 

 

10 

20 

 

 

20 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 

 

บค 2 การวิจัย 

        บค 2.1 การให1ทุนสLงเสรมิการวิจัยและสร1างสรรคQ 

                  บค 2.1.1 การอนุมัติทุนวิจัย  

                                         บค 2.1.1.1  ประกาศทุนอุดหนุนการวิจัยประจำป| 

(ประกาศ/แจ1งทุนให1อาจารยQรับทราบ) 

                                         บค 2.1.1.2  บันทึกข1อความขอสมัครทุน (รับสมัคร) 

          บค 2.1.1.3 บันทึกข1อความนำเสนอรายชื ่อผู 1สมัครทุน 

(นำเสนอให 1คณะกรรมการประจำคณะ

พิจารณา) 

          บค 2.1.1.4  สรุปรายช่ือผู1ได1ทุน (คณะกรรมการประจำคณะ

พิจารณา) 

  

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

10 

 

10 

10 

 

 

10 

 

 

 

 

 

20 

 

10 

20 

 

 

20 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

                                         บค 2.1.1.5  ประกาศรายชื ่อผู 1ได1ทุน (แจ1งผลให1อาจารยQ

รับทราบ) 

                    บค 2.1.1.6  บันทึกข1อความแจ1งขอรายงานความก1าวหน1า 

(ติดตามความก1าวหน1าการทำวิจัย) 

          บค 2.1.1.7  บันทึกข1อความนำสLงรายงานความก1าวหน1า 

(อาจารยQรายงานความก1าวหน1าการทำวิจัย) 

          บค 2.1.1.8  บันทึกข1อความนำเสนอรายงานความก1าวหน1า 

(นำเสนอให 1คณะกรรมการประจำคณะ

รับทราบ) 

                  บค 2.1.2 การจัดสLงผลงานวิจัย 

          บค 2.1.2.1  บันทึกข1อความนำสLงเลLมวิจัยสมบูรณQ (อาจารยQ

นำสLงเลLมวิจัยสมบูรณQ) 

          บค 2.1.2.2  บันทึกข1อความนำสLงเลLมวิจัยสมบูรณQ (รับเลLม

วิจัยสมบูรณQและรายงานผลให1คณะกรรมการ

คณะรับทราบ) 

        บค 2.2 การฝhกอบรมเพื่อพัฒนาทกัษะการทำวิจัยของอาจารยQในคณะ  

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

10 

 

10 

 

10 

 

10 

 

 

 

10 

 

10 

 

 

 

 

20 

 

20 

 

20 

 

20 

 

 

 

20 

 

20 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

                บค 2.2.1 การจัดทำแผนฝhกอบรมเพื่อพัฒนาทกัษะการทำวิจัยของ

อาจารยQในคณะ (ให1ไปดูแฟ\ม บค 5.1 การวางนโยบายและ

แผน) 

                  บค 2.2.2 การอนุมัติโครงการฝhกอบรมเพือ่พฒันาทักษะการทำวิจัยของ

อาจารยQในคณะ 

บค 2.2.2.1 รLางแผนการฝhกอบรมเพื่อพัฒนาทักษะการทำ

วิจัยประจำป| (กำหนดแผนการฝhกอบรมเพื่อ

พัฒนาทักษณะการทำวิจัยประจำป|) 

บค 2.2.2.2  บันทึกข1อความขออนุมัติแผนงาน (ขออนุมัติ

แผนงาน) 

          บค 2.2.2.3  บันทึกข1อความขออนุมัติโครงการ (ขออนุมัติ

โครงการ) 

           บค 2.2.2.4  บันข1อความขอยืมเงินทดรอง (ยืมเงินทดรอง) 

           บค 2.2.2.5  จดหมายเชิญวิทยากร (เชิญวิทยากร) 

           บค 2.2.2.6  จดหมายขอใช1สถานที่ (ติดตLอสถานที)่ 

           บค 2.2.2.7  บันทึกข1อความจ1างเหมา (จ1างเหมา) 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

สิ้นสุดงาน 

สิ้นสุดงาน 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

 

10 

 

 

10 

 

10 

 

10 

10 

10 

10 

 

 

 

 

 

 

20 

 

 

20 

 

20 

 

20 

20 

20 

20 

 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

สLงเก็บ 

สLงเก็บ 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

บค 2.2.2.8  คำสั่งแตLงตั้งคณะกรรมการโครงการ (แตLงต้ัง

คณะกรรมการโครงการ) 

         บค 2.2.2.9  รายงานการประชุมคณะกรรมการโครงการฯ 

(ประชุมคณะกรรมการโครงการเพื ่อวาง

แผนการดำเนินงาน) 

บค 2.2.2.10 สร ุปผลการประเม ิน (ประเม ินผลการ

ดำเนินงาน) 

   บค 2.2.2.11 บันทึกข1อความคืนเงินทดรอง (คืนเงินทดรอง) 

 บค 2.2.2.12 บันทึกข1อความนำสLงรายงานผลโครงการ 

(รายงานผลโครงการ) 

                  บค 2.2.3 การรายงานผลโครงการฝhกอบรมเพื่อพัฒนาทกัษะการทำ

วิจัยของอาจารยQในคณะ 

          บค 2.2.3.1 รLางสรุปผลการดำเนินงานตามแผนฯ (ฝ^ายวิจัย

และบริการวิชาการสรุปผลการดำเนินงานตาม

แผนการฝhกอบรมเพื่อพัฒนาทักษะการทำวิจัย

ของอาจารยQในคณะ) 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

10 

 

10 

 

 

10 

 

10 

10 

 

 

 

10 

 

 

 

 

20 

 

20 

 

 

20 

 

20 

20 

 

 

 

20 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

สLงเก็บ 

 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

    บค 2.2.3.2  บันทึกข1อความนำสLงรายงานผลการดำเนินงาน 

(รายงานผลการการดำเนินงานตามแผนการ

ฝhกอบรมเพื ่อพัฒนาทักษะการทำวิจัยของ

อาจารยQในคณะให1คณะกรรมการประจำคณะ

รับทราบ) 

    บค 2.2.3.3  รายงานการประชุมงานแผนพัฒนาฯ (ฝ^ายวิจัย

และบริการวิชาการประชุมวางแผนปรับปรุง

แผนการพัฒนาการสิ่งสนับสนุนการเรียนการ

สอนในป|การศึกษาถัดไป) 

        บค 2.3 การให1ทุนสLงเสรมิการนำเสนอผลงานวิจัยในการประชุมวิชาการ

ระดับชาติ/นานาชาติ 

                  บค 2.3.1 การอนุมัตินำเสนอผลงานวิจัย 

          บค 2.3.1.1 บันทึกข1อความขออนุมัติทุนสนับสนุน (อาจารยQ

ย่ืนเรื่องขออนุมัติทุนสนับสนุน) 

บค 2.3.1.2  บันทึกข1อความนำสLงเรื่องขออนุมัติ (สLงเรื่องให1

คณะกรรมการ ประจำคณะพิจารณา) 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

10 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

 

10 

 

10 

 

 

20 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

 

20 

 

20 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

บค 2.3.1.3  บันทึกข1อความอนุมัติให1ทุน (คณะกรรมการ

ประจำคณะพิจารณา) 

บค 2.3.1.4  บันทึกข1อความแจ1งผลให1อาจารยQรับทราบ 

(แจ1งผลให1อาจารยQรับทราบ) 

บค 2.3.1.5  บันทึกข1อความขอยืมเงินทดรอง (ขอยืมเงินทด

รอง) 

บค 2.3.1.6  บันทึกข1อความขอคืนเงินทดรอง (ขอคืนเงินทด

รอง) 

                  บค 2.3.2 การจัดสLงรายงานการนำเสนอผลงานวิจัย 

บค 2.3.2.1 บันทึกข1อความนำสLงรายงานฯ (อาจารยQขอ

นำสLงรายงานการนำเสอนผลงานวิจัย) 

บค 2.3.2.2 บันทึกข1อความแจ1งให1คณะกรรมการรับทราบ 

(ส L ง เ ร ื ่ อง ให 1คณะกรรมการประจำคณะ

รับทราบ) 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสดุงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

10 

 

10 

 

10 

 

10 

 

 

10 

 

10 

 

 

20 

 

20 

 

20 

 

20 

 

 

20 

 

20 

 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

บค 3 การบริการวิชาการ 

        บค 3.1 การจัดโครงการบรหิารวิชาการของศูนยQ 

                  บค 3.1.1 การจัดโครงการฝhกอบรมโดยศูนยQ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

บค 3.1.1.1 ร Lางแผนการฝ hกอบรมประจำป | (กำหนด

แผนการฝhกอบรมของศูนยQประจำป|) 

บค 3.1.1.2 บันทึกข1อความขออนุมัติแผนงาน (ขออนุมัติ

แผนงาน) 

บค 3.1.1.3 บันทึกข1อความขออนุมัติโครงการ (ขออนุมัติ 

โครงการ) 

บค 3.1.1.4 บันทึกข1อความขอยืมเงินทดรอง (ขอยืมเงินทด

รอง) 

บค 3.1.1.5 จดหมายเชิญวิทยากร (เชิญวิทยากร) 

บค 3.1.1.6 จดหมายขอใช1สถานที่ (ติดตLอสถานที)่ 

บค 3.1.1.7 บันทึกข1อความจ1างเหมา (จ1างเหมา) 

บค 3.1.1.8 คำสั่งแตLงตั้งคณะกรรมการโครงการ (แตLงต้ัง

คณะกรรมการโครงการ) 

บค 3.1.1.9 รายงานการประชุมคณะกรรมการฯ (ประชุม

คณะกรรมการโครงการเพื ่อวางแผนการ

ดำเนินงาน) 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

สิ้นสุดงาน 

สิ้นสุดงาน 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

10 

 

10 

 

10 

 

10 

 

10 

10 

10 

10 

 

10 

 

 

 

20 

 

20 

 

20 

 

20 

 

20 

20 

20 

20 

 

20 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

สLงเก็บ 

สLงเก็บ 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

บค 3.1.1.10 สร ุปผลการดำเนินงาน (ประเมินผลการ

ดำเนินงาน) 

 บค 3.1.1.11 บันทึกข1อความคืนเงินทดรอง (คืนเงินทดรอง) 

     บค 3.1.1.12 บันทึกข1อความนำสLงรายงานผลโครงการ 

(รายงานผลโครงการ) 

                  บค 3.1.2 การให1บริการตามความเรียกร1องจากบุคคล/องคQกรภายนอก 

บค 3.1.2.1 คำร1องขอรับการบริการ (รับเรื่องการขอรับการ

บริการ) 

บค 3.1.2.2 บันทึกข1อความขออนุมัติโครงการ (ขออนุมัติ

โครงการ) 

บค 3.1.2.3 บันทึกข1อความขอยืมเงินทดรอง (ขอยืมเงินทด

รอง) 

บค 3.1.2.4 จดหมายเชิญวิทยากร (เชิญวิทยากร) 

บค 3.1.2.5 จดหมายขอใช1สถานที่ (ติดตLอสถานที)่ 

บค 3.1.2.6 บันทึกข1อความขอจ1างเหมา (จ1างเหมา) 

บค 3.1.2.7 คำสั่งแตLงตั้งคณะกรรมการโครงการ (แตLงต้ัง

คณะกรรมการโครงการ) 

สิน้สุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

สิ้นสุดงาน 

สิ้นสุดงาน 

สิ้นสุดงาน 

 

10 

 

10 

10 

 

 

10 

 

10 

 

10 

 

10 

10 

10 

10 

 

20 

 

20 

20 

 

 

20 

 

20 

 

20 

 

20 

20 

20 

20 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

สLงเก็บ 

สLงเก็บ 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

บค 3.1.2.8 รายงานการประชุมคณะกรรมการโครงการฯ 

(ประชุมคณะกรรมการโครงการเพื ่อวาง

แผนการดำเนินงาน) 

บค 3.1.2.9  สร ุปผลการดำเนินงาน (ประเม ินผลการ

ดำเนินงาน) 

บค 3.1.2.10 บันทึกข1อความขอคืนเงินทดรอง (คืนเงินทด

รอง) 

บค 3.1.2.11 บันทึกข1อความนำสLงรายงานผลโครงการ 

(รายงานผลโครงการ) 

   บค 3.2 การผลิตและเผยแพรLผลงานวิชาการผLานวารสารดำรงวิชาการและ 

website 

             บค 3.2.1 การผลิดและเผยแพรLผลงานวิชาการผLานวารสารดำรง

วิชาการ 

                     บค 3.2.1.1 การเตรียมต1นฉบับวารสาร 

    บค 3.2.1.1.1 จดหมายนำส Lงบทความ (รับ

บทความที่มีผู1สLงมา) 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

10 

 

 

10 

 

10 

 

10 

 

 

 

 

 

 

10 

 

 

20 

 

 

20 

 

20 

 

20 

 

 

 

 

 

 

20 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

    บค 3.2.1.1.2 บันทึกข1อความแจ1งกอง

บรรณาธิการ (แจ1งให1กอง

บรรณาธิการรบัทราบ) 

    บค 3.2.1.1.3 บันทึกข1อความแจ1งช่ือ reviewer 

(กองบรรณาธิการแจ1งช่ือ 

reviewer) 

               บค 3.2.1.1.4 จดหมายเชิญ reviewer  

(ประสานงาน reviewer) 

    บค 3.2.1.1.5 บันทึกข1อความแจ1งรายละเอียดผู1

สLง (ประสานงานผู1สLง) 

    บค 3.2.1.1.6 บันทึกข1อความแจ1งผลผู1สLง (แจ1ง

ผลผู1สLง) 

                                                        บค 3.2.1.1.7 บันทึกข1อความแจ1งลงบทความ 

(ลงบทความ) 

                         บค 3.2.1.2 การเผยแพรLวารสาร 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

10 

 

 

10 

 

 

10 

 

10 

 

10 

 

10 

 

 

 

 

20 

 

 

20 

 

 

20 

 

20 

 

20 

 

20 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

    บค 3.2.1.2.1 ต1นฉบับวารสาร (กอง

บรรณาธิการประชุมเตรียม

จัดพิมพQ) 

    บค 3.2.1.2.2 บันทึกข1อความขอจ1างเหมา (จ1าง

เหมา) 

                                                        บค 3.2.1.2.3 บ ันท ึกข 1อความตรวจร ับงาน 

(ตรวจรับ) 

    บค 3.2.1.2.4 เลLมวารสาร (เผยแพรL) 

             บค 3.2.2 การผลิตและเผยแพรLผลงานวิชาการผLาน website 

                          บค 3.2.2.1 การเตรียมผลงานวิชาการเพื่อการเผยแพรL 

    บค 3.2.2.1.1 บันทึกข1อความขออนุมัติโครงการ 

(ขออนุมัติโครงการ) 

    บค 3.2.2.1.2 ประกาศรับผลงาน (ประกาศการ

รับผลงาน) 

                          บค 3.2.2.2 การขออนุมัติเผยแพรLผลงานวิชาการ 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

10 

 

 

10 

 

10 

 

10 

 

 

10 

 

10 

 

 

 

 

20 

 

 

20 

 

20 

 

20 

 

 

20 

 

20 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

    บค 3.2.2.2.1 บันทึกข1อความขอยื ่นเผยแพรL

ผลงาน (อาจารยQย ื ่นเร ื ่องขอ

อนุมัติเผยแพรLผลงานวิชาการ) 

    บค 3.2.2.2.2 บันทึกข1อความขออนุมัติเผยแพรL 

(สLงเรื่องให1คณะกรรมการประจำ

คณะฯพิจารณา) 

    บค 3.2.2.2.3 บันทึกข1อความแจ1งอาจารยQ (แจ1ง

ผลให1อาจารยQรับทราบ) 

    บค 3.2.2.2.4  บันทกึข1อความสLงผลงาน 

(อาจารยQสLงผลงาน) 

    บค 3.2.2.2.5  ผลงานที่ลงเผยแพรL (นำเผยแพรL

ลง website) 

        บค 3.3 การจัดโครงการบริการวิชาการโดยภาควิชา/สาขาวิชา 

                   บค 3.3.1 การจัดทำแผนบริการวิชาการของภาควิชา/สาขาวิชา (ให1ไป

ดูแฟ\ม บค 5.1 การวางนโยบายและแผน) 

                   บค 3.3.2 การขออนุมัติโครงการบริการวิชาการของภาควิชา/

สาขาวิชา 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

 

10 

 

 

10 

 

 

10 

 

10 

 

10 

 

 

 

 

 

 

20 

 

 

20 

 

 

20 

 

20 

 

20 

 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

          บค 3.3.2.1 บันทึกข1อความขออนุมัติโครงการ (ขออนุมัติ

โครงการ) 

บค 3.3.2.2 บันทึกข1อความขอยืมเงินทดรอง (ขอยืมเงินทด

รอง) 

บค 3.3.2.3 จดหมายเชิญวิทยากร (เชิญวิทยากร) 

                                          บค 3.3.2.4 จดหมายขอใช1สถานที่ (ติดตLอสถานที)่ 

บค 3.3.2.5 บันทึกข1อความขอจ1างเหมา (จ1างเหมา) 

             บค 3.3.2.6 คำสั่งแตLงตั้งคณะกรรมการโครงการ (แตLงต้ัง

คณะกรรมการโครงการ) 

บค 3.3.2.7 รายงานการประชุมคณะกรรมการโครงการ 

(ประชุมคณะกรรมการโครงการเพื ่อวาง

แผนการดำเนินงาน) 

บค 3.3.2.8  สร ุปผลการดำเนินงาน (ประเม ินผลการ

ดำเนินงาน) 

                   บค 3.3.3 การรายงานผลโครงการบรกิารวิชาการของภาควิชา/

สาขาวิชา 

บค 3.3.3.1  บันทึกข1อความคืนเงินทดรอง (คืนเงินทดรอง) 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

สิ้นสุดงาน 

สิ้นสุดงาน 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

10 

 

10 

 

10 

10 

10 

10 

 

10 

 

 

10 

 

 

 

10 

20 

 

20 

 

20 

20 

20 

20 

 

20 

 

 

20 

 

 

 

20 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

สLงเก็บ 

สLงเก็บ 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

                    บค 3.3.3.2  บันทึกข1อความนำสLงรายงานผลโครงการ  

(รายงานผลโครงการ) 
สิน้สุดงาน 

 

10 

 

20 

 

สLงเก็บ 

 

บค 4 การทำนุบำรงุศิลปวัฒนธรรม 

        บค 4.1 โครงการทำนุบำรงุศิลปะวัฒนธรรมของภาควิชา/สาขาวิชา 

                  บค 4.1.1 การจัดทำแผนการทำนุบำรงุศิลปะวัฒนธรรมของภาควิชา/

สาขาวิชา (ให1ไปดูแฟ\ม บค 5.1 การวางนโยบายและแผน) 

        บค 4.1.2 การขออนุมัติโครงการทำนุบำรงุศิลปะวัฒนธรรมของ

ภาควิชา/สาขาวิชา 

บค 4.1.2.1 บันทึกข1อความขออนุมัติโครงการ (ขออนุมัติ

โครงการ) 

บค 4.1.2.2 บันทึกข1อความขอยืมเงินทดรอง (ขอยืมเงินทด

รอง) 

บค 4.1.2.3 จดหมายเชิญวิทยากร (เชิญวิทยากร) 

บค 4.1.2.4 จดหมายขอใช1สถานที่ (ติดตLอสถานที)่ 

บค 4.1.2.5 บันทึกข1อความขอจ1างเหมา (จ1างเหมา) 

บค 4.1.2.6 คำสั่งแตLงตั้งคณะกรรมการโครงการ (แตLงต้ัง

คณะกรรมการโครงการ) 

  

 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

สิ้นสุดงาน 

สิ้นสุดงาน 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

 

 

10 

 

10 

 

10 

10 

10 

10 

 

 

 

 

 

 

 

20 

 

20 

 

20 

20 

20 

20 

 

 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

สLงเก็บ 

สLงเก็บ 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

บค 4.1.2.7 รายงานการประชุมคณะกรรมการ (ประชุม

คณะกรรมการโครงการเพื ่อวางแผนการ

ดำเนินงาน) 

บค 4.1.2.8 ส ร ุ ปผลการประ เม ิ น  (ประ เม ิ นผลการ

ดำเนินงาน) 

                  บค 4.1.3 การรายงานผลโครงการทำนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรมของ

ภาควิชา/สาขาวิชา 

บค 4.1.3.1 บันทกึข1อความขอคืนเงินทดรอง (คืนเงินทด

รอง) 

บค 4.1.3.2 บันทึกข1อความนำส Lงรายงานผลโครงการ 

(รายงานผลโครงการ) 

      บค 4.2 โครงการทำนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรมของคณะ 

                  บค 4.2.1 การจัดทำแผนโครงการทำนุบำรงุศิลปะวัฒนธรรมของคณะ 

(ให1ไปดูแฟ\มบ 5.1 การวางนโยบายและแผน) 

บค 4.2.1.1 บันทึกข1อความขออนุมัติโครงการ (ขออนุมัติ

โครงการ) 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

10 

 

 

10 

 

 

 

10 

 

10 

 

 

 

 

10 

 

 

20 

 

 

20 

 

 

 

20 

 

20 

 

 

 

 

20 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

บค 4.2.1.2 บันทึกข1อความขอยืมเงินทดรอง (ขอยืมเงินทด

รอง) 

บค 4.2.1.3 จดหมายเชิญวิทยากร (เชิญวิทยากร) 

บค 4.2.1.4 จดหมายขอใช1สถานที่ (ติดตLอสถานที)่ 

บค 4.2.1.5 บันทึกข1อความขอจ1างเหมา (จ1างเหมา) 

บค 4.2.1.6 คำสั่งแตLงตั้งคณะกรรมการโครงการ (แตLงต้ัง

คณะกรรมการโครงการ) 

บค 4.2.1.7 รายงานการประชุมคณะกรรมการ (ประชุม

คณะกรรมการโครงการเพื ่อวางแผนการ

ดำเนินงาน) 

บค 4.2.1.8 ส ร ุ ปผลการประ เม ิ น  (ประ เม ิ นผลการ

ดำเนินงาน) 

                  บค 4.2.2 การรายงานผลโครงการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมของคณะ 

บค 4.2.2.1 บันทกึข1อความขอคืนเงินทดรอง (คืนเงินทด

รอง) 

บค 4.2.2.2 บันทึกข1อความนำสLงรายงานผลโครงการ 

(รายงานผลโครงการ) 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

สิ้นสุดงาน 

สิ้นสุดงาน 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

10 

 

10 

10 

10 

10 

 

10 

 

 

10 

 

 

10 

 

10 

 

20 

 

20 

20 

20 

20 

 

20 

 

 

20 

 

 

20 

 

20 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

สLงเก็บ 

สLงเก็บ 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

บค 5 การบริหารจัดการ 

       บค 5.1 การวางนโยบายและแผน 

        บค 5.1.1 การจัดทำแผนในภารกิจประจำ 

           บค 5.1.1.1 แผนงานการจัดการเรียนการสอน 

                                            บค 5.1.1.1.1 แผนงานการพัฒนาการเรียนการ

สอน 

บค 5.1.1.1.1.1  ร L างแผนงาน

พ ั ฒ น า ก า ร

เรียนการสอน 

(ร Lางแผนงาน

ตามข 1อม ู ลที่

ได1ร ับจากสLวน

งานตLางๆ) 

บค 5.1.1.1.1.2  รLางแผนงาน

ฉบบัผLาน

คณบดี(คณบดี

ตรวจแก1ไข) 

  

 

 

 

 

 

สิน้สุดงาน 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

บค 5.1.1.1.1.3  บันทึกข1อความ

ขออนุมัติ

แผนงาน 

(คณะกรรมการ

ประจำคณะฯ

พิจารณา) 

บค 5.1.1.1.1.4  บันทึกข1อความ

นำสLงแผนงาน

ให1

มหาวิทยาลัย 

(รายงานให1

มหาวิทยาลัย

รับทราบ) 

บค 5.1.1.1.1.5  ประกาศ

แผนงานการ

พัฒนาการ

เรียนการสอน

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

ประจำป| 

(ประกาศให1

บุคลากร

รับทราบ) 

                                             บค 5.1.1.1.2 แผนงานการพัฒนาสื่อสนับสนุน

การเรียนการสอน 

บค 5.1.1.1.2.1  รLางแผนงาน

พัฒนาสื่อ

สนับสนุนการ

เรียนการสอน 

(รLางแผนงาน

ตามข1อมูลที่

ได1รับจากสLวน

งานตLางๆ) 

บค 5.1.1.1.2.2  รLางแผนงาน

ฉบับผLาน

คณบดี 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

(คณบดีตรวจ

แก1ไข) 

บค 5.1.1.1.2.3  บันทึกข1อความ

ขออนุมัติ

แผนงาน 

(คณะกรรมกา

รประจำคณะฯ

พิจารณา) 

บค 5.1.1.1.2.4  บันทึกข1อความ

นำสLงแผนงาน

ให1

มหาวิทยาลัย 

(รายงานให1

มหาวิทยาลัย

รับทราบ) 

บค5.1.1.1.2.5 ประกาศแผนงาน

การพัฒนาสื่อ

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

การเรียนการ

สอนประจำป| 

(ประกาศให1

บุคลากร

รับทราบ) 

                              บค 5.1.1.2 แผนงานการประกันคุณภาพการศึกษา 

                                             บ ค  5.1.1.2.1 แผ นก า ร ป ร ะก ั นค ุ ณ ภ า พ

การศึกษาระดับคณะ 

 บค 5.1.1.2.1.1  รLางแผนงาน

ประกัน

คุณภาพ

การศึกษา

ระดับคณะ 

(รLางแผนงาน

ตามข1อมูลที่

ได1รับจากสLวน

งานตLางๆ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

บค 5.1.1.2.1.2  รLางแผนงาน

ฉบับผLาน

คณบดี(คณบดี

ตรวจแก1ไข) 

บค 5.1.1.2.1.3  บันทึกข1อความ

ขออนุมัติ

แผนงาน 

(คณะกรรมกา

รประจำคณะฯ

พิจารณา) 

บค 5.1.1.2.1.4  บันทึกข1อความ

นำสLงแผนงาน

ให1

มหาวิทยาลัย 

(รายงานให1

มหาวิทยาลัย

รับทราบ) 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

บค 5.1.1.2.1.5  ประกาศ

แผนงานการ

ประกัน

คุณภาพระดับ

คณะประจำป| 

(ประกาศให1

บุคลากร

รับทราบ) 

                                             บ ค  5.1.1.2.2 แผ นก า ร ป ร ะก ั นค ุ ณ ภ า พ

การศึกษาระดับหลักสูตร 

บค 5.1.1.2.2.1  รLางแผนงาน

ประกัน

คุณภาพระดับ

หลักสูตร (รLาง

แผนงานตาม

ข1อมูลที่ได1รับ

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สิน้สุดงาน 

 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

จากสLวนงาน

ตLางๆ) 

บค 5.1.1.2.2.2  รLางแผนงาน

ฉบับผLาน

คณบดี(คณบดี

ตรวจแก1ไข) 

บค 5.1.1.2.2.3  บันทึกข1อความ

ขออนุมัติ

แผนงาน 

(คณะกรรมกา

รประจำคณะฯ

พิจารณา) 

บค 5.1.1.2.2.4  บันทึกข1อความ

นำสLงแผนงาน

ให1

มหาวิทยาลัย 

(รายงานให1

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

มหาวิทยาลัย

รับทราบ) 

บค 5.1.1.2.2.5 ประกาศแผนงาน

ประกัน 

                     คุณภาพระดับ

หลักสูตร

ประจำป| 

(ประกาศให1

บุคลากร

รับทราบ) 

           บค 5.1.1.3 แผนงานวิจัย 

   บค 5.1.1.3.1  รLางแผนงานวิจัย (รLางแผนงาน

ตามข1อมูลที่ได1รับจากสLวนงาน

ตLางๆ) 

   บค 5.1.1.3.2  ร LางแผนงานฉบับผLานคณบดี 

(คณบดีตรวจแก1ไข) 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 

 

 

10 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

 

 

 

20 

 

 

20 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

   บค 5.1.1.3.3  บันทึกข1อความขออนุมัติแผนงาน 

(คณะกรรมการประจำคณะฯ

พิจารณา) 

   บค 5.1.1.3.4  บันทึกข1อความนำสLงแผนงานให1

มหาว ิทยาล ั ย  ( ร ายง านให1

มหาวิทยาลัยรับทราบ) 

   บค 5.1.1.3.5. ประกาศแผนงานวิจัยประจำป| 

(ประกาศให1บุคลากรรับทราบ) 

           บค 5.1.1.4 แผนงานบริการวิชาการ 

   บค 5.1.1.4.1  รLางแผนงานบริการวิชาการ (รLาง

แผนงานตามข1อมูลที่ได1รับจาก

สLวนงานตLางๆ) 

   บค 5.1.1.4.2  ร LางแผนงานฉบับผLานคณบดี 

(คณบดีตรวจแก1ไข) 

   บค 5.1.1.4.3  บันทึกข1อความขออนุมัติแผนงาน 

(คณะกรรมการประจำคณะฯ

พิจารณา) 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

10 

 

 

10 

 

 

10 

 

 

10 

 

 

10 

 

10 

 

 

20 

 

 

20 

 

 

20 

 

 

20 

 

 

20 

 

20 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเกบ็ 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

   บค 5.1.1.4.4  บันทึกข1อความนำสLงแผนงานให1

มหาว ิทยาล ั ย  ( ร ายง านให1

มหาวิทยาลัยรับทราบ) 

   บค 5.1.1.4.5. ประกาศแผนงานบริการวิชาการ

ประจำป| (ประกาศให1บุคลากร

รับทราบ) 

                              บค 5.1.1.5 แผนงานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 

   บค 5.1.1.5.1  รLางแผนงานทำนุบำรุง

ศิลปวัฒนธรรม (รLางแผนงาน

ตามข1อมูลที่ได1รับจากสLวนงาน

ตLางๆ) 

   บค 5.1.1.5.2  ร LางแผนงานฉบับผLานคณบดี 

(คณบดีตรวจแก1ไข) 

   บค 5.1.1.5.3  บันทึกข1อความขออนุมัติแผนงาน 

(คณะกรรมการประจำคณะฯ

พจิารณา) 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

10 

 

 

10 

 

 

 

10 

 

 

 

10 

 

10 

 

 

 

20 

 

 

20 

 

 

 

20 

 

 

 

20 

 

20 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

   บค 5.1.1.5.4  บันทึกข1อความนำสLงแผนงานให1

มหาว ิทยาล ั ย  ( ร ายง านให1

มหาวิทยาลัยรับทราบ) 

   บค 5.1.1.5.5. ประกาศแผนงานทำน ุบำรุง

ศ ิ ล ป ว ั ฒ น ธ ร ร ม ป ร ะ จ ำ ป|  

(ประกาศให1บุคลากรรับทราบ) 

           บค 5.1.1.6 แผนงานพัฒนาบุคลากร 

   บค 5.1.1.6.1  รLางแผนงานทำนุบำรุง

ศิลปวัฒนธรรม (รLางแผนงาน

ตามข1อมูลที่ได1รับจากสLวนงาน

ตLางๆ) 

   บค 5.1.1.6.2  ร LางแผนงานฉบับผLานคณบดี 

(คณบดีตรวจแก1ไข) 

   บค 5.1.1.6.3  บันทึกข1อความขออนุมัติแผนงาน 

(คณะกรรมการประจำคณะฯ

พิจารณา) 

สิน้สุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

10 

 

 

10 

 

 

 

10 

 

 

 

10 

 

10 

 

 

 

20 

 

 

20 

 

 

 

20 

 

 

 

20 

 

20 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

   บค 5.1.1.6.4  บันทึกข1อความนำสLงแผนงานให1

มหาว ิทยาล ั ย  ( ร ายง านให1

มหาวิทยาลัยรับทราบ) 

   บค 5.1.1.6.5. ประกาศแผนงานทำน ุบำรุง

ศ ิ ล ป ว ั ฒ น ธ ร ร ม ป ร ะ จ ำ ป|  

(ประกาศให1บุคลากรรับทราบ) 

                  บค 5.1.2 การจัดทำแผนตามนโยบายมหาวิทยาลัย 

    บค 5.1.2.1 การจัดทำแผนงานนโยบายตามยุทธศาสตรQที่ 1 

     บค 5.1.2.1.1 บันทึกข1อความนำสLงแบบฟอรQม

ข1อมูล (สLงแบบฟอรQมแผนงาน

ตามยุทธศาสตรQที่ 1 ของ

มหาวิทยาลัยให1สLวนตLางๆกรอก

ข1อมูล 

                                                         บค 5.1.2.1.2 บันทึกข1อความรับแบบฟอรQม

ข1อมูลจากสLวนตLางๆ (แผนงาน

สLวนตLางๆ สLงข1อมูลให1คณะ) 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

10 

 

 

10 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

10 

 

 

 

20 

 

 

20 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

20 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

                                                         บค 5.1.2.1.3  รLางแผนงาน (รLางแผนงานตาม

ข1อมูลที่ได1รับ) 

บค 5.1.2.1.4.  รLางแผนงานผLานการอนุมติัจาก

คณบดี (คณบดีตรวจแก1ไข) 

                                                         บค 5.1.2.1.5  บันทึกข1อความอนุมัติแผนงาน 

(คณะกรรมการประจำคณะฯ

พิจารณา) 

     บค 5.1.2.1.6. บันทึกข1อความนำสLงแผนงาน 

( ร ายงานให 1 มหาว ิ ทยาลัย

รับทราบ) 

                                                         บ ค  5.1.2.1.7  ป ร ะ ก า ศ แ ผ น ง า น ต า ม

ยุทธศาสตรQที ่ 1 (ประกาศให1

บุคลากรรับทราบ) 

   บค 5.1.2.2 การจัดทำแผนงานนโยบายตามยุทธศาสตรQที่ 2 

     บค 5.1.2.2.1 บันทึกข1อความนำสLงแบบฟอรQม

ข1อมูล (สLงแบบฟอรQมแผนงาน

ตามย ุ ท ธศาส ตร Q ท ี ่  2 ขอ ง

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

10 

 

10 

 

10 

 

 

10 

 

 

10 

 

 

 

10 

 

 

20 

 

20 

 

20 

 

 

20 

 

 

20 

 

 

 

20 

 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

มหาวิทยาลัยให1สLวนตLางๆกรอก

ข1อมูล 

                                                         บค 5.1.2.2.2 บันทึกข1อความรับแบบฟอรQม

ข1อมูลจากสLวนตLางๆ (แผนงาน

สLวนตLางๆ สLงข1อมูลให1คณะ) 

                                                         บค 5.1.2.2.3  รLางแผนงาน (รLางแผนงานตาม

ข1อมูลที่ได1รับ) 

บค 5.1.2.2.4.  รLางแผนงานผLานการอนุมติัจาก

คณบดี (คณบดีตรวจแก1ไข) 

                                                         บค 5.1.2.2.5  บันทึกข1อความอนุมัติแผนงาน 

(คณะกรรมการประจำคณะฯ

พิจารณา) 

     บค 5.1.2.2.6. บันทึกข1อความนำสLงแผนงาน 

( ร ายงานให 1 มหาว ิ ทยาลัย

รับทราบ) 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสดุงาน 

 

 

 

 

 

 

10 

 

 

10 

 

10 

 

10 

 

 

10 

 

 

 

 

 

 

20 

 

 

20 

 

20 

 

20 

 

 

20 

 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 



 301 

รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

                                                         บค 5.1.2.2.7  ประกาศแผนงานตาม

ยุทธศาสตรQที่ 2 (ประกาศให1

บุคลากรรบัทราบ) 

   บค 5.1.2.3 การจัดทำแผนงานนโยบายตามยุทธศาสตรQที่ 3 

     บค 5.1.2.3.1 บันทกึข1อความนำสLงแบบฟอรQม

ข1อมูล (สLงแบบฟอรQมแผนงาน

ตามยุทธศาสตรQที ่3 ของ

มหาวิทยาลัยให1สLวนตLางๆกรอก

ข1อมูล 

                                                         บค 5.1.2.3.2 บันทึกข1อความรับแบบฟอรQม

ข1อมูลจากสLวนตLางๆ (แผนงาน

สLวนตLางๆ สLงข1อมูลให1คณะ) 

                                                         บค 5.1.2.3.3  รLางแผนงาน (รLางแผนงานตาม

ข1อมูลที่ได1รับ) 

บค 5.1.2.3.4.  รLางแผนงานผLานการอนุมติัจาก

คณบดี (คณบดีตรวจแก1ไข) 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

10 

 

 

 

10 

 

 

 

 

10 

 

 

10 

 

10 

 

 

20 

 

 

 

20 

 

 

 

 

20 

 

 

20 

 

20 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

                                                         บค 5.1.2.3.5  บันทึกข1อความอนุมัติแผนงาน 

(คณะกรรมการประจำคณะฯ

พิจารณา) 

     บค 5.1.2.3.6. บันทึกข1อความนำสLงแผนงาน 

( ร ายงานให 1 มหาว ิ ทยาลัย

รับทราบ) 

                                                         บค 5.1.2.3.7  ประกาศแผนงานตาม

ยุทธศาสตรQที่ 3 (ประกาศให1

บุคลากรรบัทราบ) 

   บค 5.1.2.4 การจัดทำแผนงานนโยบายตามยุทธศาสตรQที่ 4 

    บค 5.1.2.4.1 บันทึกข1อความนำสLงแบบฟอรQม

ข1อมูล (สLงแบบฟอรQมแผนงาน

ตามยุทธศาสตรQที่ 4 ของ

มหาวิทยาลัยให1สLวนตLางๆกรอก

ข1อมูล 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

 

10 

 

 

10 

 

 

10 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

 

20 

 

 

20 

 

 

20 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

                                                         บค 5.1.2.4.2 บันทึกข1อความรับแบบฟอรQม

ข1อมูลจากสLวนตLางๆ (แผนงาน

สLวนตLางๆ สLงข1อมูลให1คณะ) 

                                                         บค 5.1.2.4.3  รLางแผนงาน (รLางแผนงานตาม

ข1อมูลที่ได1รับ) 

บค 5.1.2.4.4.  รLางแผนงานผLานการอนุมติัจาก

คณบดี (คณบดีตรวจแก1ไข) 

                                                         บค 5.1.2.4.5  บันทึกข1อความอนุมัติแผนงาน 

(คณะกรรมการประจำคณะฯ

พิจารณา) 

     บค 5.1.2.4.6. บันทึกข1อความนำสLงแผนงาน 

(รายงานให1มหาวิทยาลัย

รับทราบ) 

                                                         บค 5.1.2.4.7  ประกาศแผนงานตาม

ยุทธศาสตรQที่ 2 (ประกาศให1

บุคลากรรบัทราบ) 

        บค 5.1.3 การจัดทำ MOU  

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

10 

 

 

10 

 

10 

 

10 

 

 

10 

 

 

10 

 

 

 

20 

 

 

20 

 

20 

 

20 

 

 

20 

 

 

20 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

                                        บค 5.1.3.1 บันทึกข1อความขออนุมัติจัดทำ MOU (ขออนุมัติ

จัดทำ MOU) 

                                        บค 5.1.3.2 บันทึกข1อความสLงรLาง MOU (คณะกรรมการ

ประจำคณะฯพิจารณา) 

                                        บค 5.1.3.3 บันทึกข1อความสLงรLาง MOU ให1สLวนเกี่ยวข1อง 

(สLงรLาง MOU ให1สLวนเกี่ยวข1อง) 

                                        บค 5.1.3.4 MOU ฉบับลงนาม (ลงนาม MOU) 

                                        บค 5.1.3.5 ประกาศแจ1งให1บุคลากรรับทราบ (ประกาศให1

บุคลากรรับทราบ) 

       บค 5.2 การจัดการบุคลากร 

        บค 5.2.1 การจัดการบุคลากรฝ^ายบริหาร 

   บค 5.2.1.1 การสรรหา 

        บค 5.2.1.1.1 การสรรหาคณบดี 

          บค 5.2.1.1.1.1 ประกาศสรรหา

คณบด ี  (แจ1 ง

ตำแหนLงวLาง) 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

10 

 

10 

 

10 

 

10 

10 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

20 

 

20 

 

20 

 

20 

20 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

บค 5.2.1.1.1.2 บันทึกข1อความ

ข อ ง อ น ุ ม ั ติ

กรรมการสรร

หา (ขออนุมัติ

กรรมการสรร

หา) 

บค 5.2.1.1.1.3 คำส ั ่ งแต L ง ต้ั ง

คณะกรรมการ

สรรหา (แตLงต้ัง

คณะกรรมการ

สรรหา) 

บค 5.2.1.1.1.4  ประกาศ

กำหนดการ

สรรหา 

(กำหนดการ

สรรหา) 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

บค 5.2.1.1.1.5 บันทึกข1อความ

รายงานชื ่อผู1

ส มควร เสนอ

ชื ่อ (รายงาน

ผลและเสนอผู1

สมควร) 

บค 5.2.1.1.1.6  จดหมายเชิญ

เข1ารLวมสรรหา

(ทาบทาม) 

บค 5.2.1.1.1.7  จดหมายตอบ

ร ั บ เ ข 1 า ร L ว ม 

(ตอบรับ) 

บค 5.2.1.1.1.8  เอกสาร

ลงคะแนน 

(ลงคะแนน) 

บค 5.2.1.1.1.9  บันทึกข1อความ

สLงรายงาน

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

10 

 

 

 

 

 

10 

 

 

10 

 

 

10 

 

 

10 

 

20 

 

 

 

 

 

20 

 

 

20 

 

 

20 

 

 

20 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

สรปุผลคะแนน 

(รายงานผล) 

บค 5.2.1.1.1.10 ประกาศ

แตLงต้ังคณบดี 

(ประกาศ

แตLงต้ัง) 

        บค 5.2.1.1.2 การสรรหาคณะกรรมการคณะ 

           บค 5.2.1.1.2.1 ประกาศสรรหา

คณบด ี  (แจ1 ง

ตำแหนLงวLาง) 

บค 5.2.1.1.2.2  บันทึกข1อความ

ของอนุมัติ

กรรมการสรร

หา (ขออนุมัติ

กรรมการสรร

หา) 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

10 

 

 

10 

 

 

 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

20 

 

 

20 

 

 

 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

 

 



 308 

รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

บค 5.2.1.1.2.3 คำส ั ่ งแต L ง ต้ั ง

คณะกรรมการ

สรรหา (แตLงต้ัง

คณะกรรมการ

สรรหา) 

บค 5.2.1.1.2.4  ประกาศ

กำหนดการ

สรรหา 

(กำหนดการ

สรรหา) 

บค 5.2.1.1.2.5 บันทึกข1อความ

รายงานชื ่อผู1

ส มควร เสนอ

ชื ่อ (รายงาน

ผลและเสนอผู1

สมควร) 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

บค 5.2.1.1.2.6  จดหมายเชิญ

เข1ารLวมสรรหา

(ทาบทาม) 

บค 5.2.1.1.2.7  จดหมายตอบ

รับเข1ารLวม 

(ตอบรบั) 

บค 5.2.1.1.2.8  เอกสาร

ลงคะแนน 

(ลงคะแนน) 

บค 5.2.1.1.2.9  บันทึกข1อความ

สLงรายงาน

สรปุผลคะแนน 

(รายงานผล) 

บค 5.2.1.1.2.10 ประกาศ

แตLงต้ังคณบดี 

(ประกาศ

แตLงต้ัง) 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

10 

 

 

10 

 

 

10 

 

 

10 

 

 

 

10 

 

 

 

20 

 

 

20 

 

 

20 

 

 

20 

 

 

 

20 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

        บค 5.2.1.1.3 การสรรหาหัวหน1าภาควิชา 

           บค 5.2.1.1.3.1 ประกาศสรรหา

คณบด ี  (แจ1 ง

ตำแหนLงวLาง) 

บค 5.2.1.1.3.2 บันทึกข1อความ

ของอนุมัติ

กรรมการสรร

หา (ขออนุมัติ

กรรมการสรร

หา) 

บค 5.2.1.1.3.3  คำสั่งแตLงต้ัง

คณะกรรมการ

สรรหา(แตLงต้ัง

คณะกรรมการ

สรรหา) 

บค 5.2.1.1.3.4  ประกาศ

กำหนดการ

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

10 

 

 

10 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

10 

 

 

20 

 

 

20 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

20 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

สรรหา 

(กำหนดการ

สรรหา) 

บค 5.2.1.1.3.5 บันทึกข1อความ

รายงานชื ่อผู1

ส มควร เสนอ

ชื ่อ (รายงาน

ผลและเสนอผู1

สมควร) 

บค 5.2.1.1.3.6  จดหมายเชิญ

เข1ารLวมสรรหา

(ทาบทาม) 

บค 5.2.1.1.3.7  จดหมายตอบ

รับเข1ารLวม 

(ตอบรบั) 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

10 

 

 

10 

 

 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

20 

 

 

20 

 

 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

บค 5.2.1.1.3.8   เอกสาร

ลงคะแนน 

(ลงคะแนน) 

บค 5.2.1.1.3.9  บันทึกข1อความ

สLงรายงาน

สรปุผลคะแนน 

(รายงานผล) 

บค 5.2.1.1.3.10 ประกาศ

แตLงต้ังคณบดี 

(ประกาศ

แตLงต้ัง) 

   บค 5.2.1.2 การประเมินผลการทำงานของผู1บริหาร 

        บค 5.2.1.2.1 คณบดี 

บค 5.2.1.2.1.1  บันทึกข1อความ

ขออนุมัติ

กรรมการ

ประเมินผล

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

10 

 

 

10 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

20 

 

 

20 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

งาน (ขออนุมัติ

กรรมการ

ประเมินผล

งาน) 

บค 5.2.1.2.1.2 ประกาศแตLงต้ัง

คณะกรรมการ

ประเมินผล

งาน (แตLงต้ัง

คณะกรรมการ

ประเมินผล

งาน) 

บค 5.2.1.2.1.3  เอกสาร

ประเมินผล

งาน 

(ดำเนินการ

ประเมินผล

งาน) 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

บค 5.2.1.2.1.4  บันทึกข1อความ

นำสLงรายงาน

ผลการ

ประเมิน 

(รายงานผล

การประเมิน) 

        บค 5.2.1.2.2 หัวหน1าภาควิชา 

บค 5.2.1.2.2.1  บันทึกข1อความ

ขออนุมัติ

กรรมการ

ประเมินผล

งาน (ขออนุมัติ

กรรมการ

ประเมินผล

งาน) 

บค 5.2.1.2.2.2  ประกาศแตLงต้ัง

คณะกรรมการ

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

10 

 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

 

 

10 

 

20 

 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

 

 

20 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

ประเมินผล

งาน (แตLงต้ัง

คณะกรรมการ

ประเมินผล

งาน) 

บค 5.2.1.2.2.3  เอกสาร

ประเมินผล

งาน 

(ดำเนินการ

ประเมินผล

งาน) 

บค 5.2.1.2.2.4  บันทึกข1อความ

นำสLงรายงาน     

ผลการ

ประเมิน 

(รายงานผล

การประเมิน) 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

        บค 5.2.2 การจัดการบุคลากรฝ^ายวิชาการ 

   บค 5.2.2.1 การบริหารบุคลากรฝ^ายวิชาการ 

         บค 5.2.2.1.1 การสรรหา 

 บค 5.2.2.1.1.1 ประกาศรบั

สมัคร 
(ประกาศแจ1ง

ตำแหนLงวLาง) 

 บค 5.2.2.1.1.2 เอกสารรับ

สมัคร (รับ

สมัคร) 

 บค 5.2.2.1.1.3 เอกสารสอบ

คัดเลือก (สอบ

คัดเลือก) 

 บค 5.2.2.1.1.4 ประกาศผลผู1

ผLานการ

คัดเลือก

(ประกาศผล) 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

10 

 

 

10 

 

 

10 

 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

20 

 

 

20 

 

 

20 

 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

สLงทำลาย 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

         บค 5.2.2.1.2 การบรรจุ 

            บค 5.2.2.1.2.1 บันทึกข1อความ

แจ1งผู 1ผLานการ

ค ั ด เ ล ื อ ก ให1

มหาว ิทยาลัย

รับทราบ (แจ1ง

ผลการร ับให1

มหาว ิทยาลัย

ทราบ) 

 บค 5.2.2.1.2.2 เอกสารบรรจุ

ตำแหน L งงาน 

( ด ำ เ น ิ น ก าร

บรรจ)ุ 

         บค 5.2.2.1.3 การแตLงต้ัง/ทำสัญญาจ1าง 

 บค 5.2.2.1.3.1 จดหมายแจ1งผู1

ผLานการ

คัดเลือกมาทำ

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

10 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

20 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

สัญญาจ1าง

(แจ1งผู1ผLานการ

คัดเลือกมาทำ

สัญญาจ1าง) 

 บค 5.2.2.1.3.2 บันทึกข1อความ

สLงสัญญาจ1าง

ให1

มหาวิทยาลัย 

(สLงสัญญาจ1าง

ให1

มหาวิทยาลัย) 

บค 5.2.2.1.3.3  จดหมายสLง

สัญญาจ1างให1ผู1

ได1รับการบรรจุ 

(สLงสัญญาจ1าง

ให1ผู1ได1รบัการ

บรรจ)ุ 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

         บค 5.2.2.1.4 การประเมินผล 

บค 5.2.2.1.4.1  คำสั่งแตLงต้ัง

คณะกรรมการ

ประเมินผล 

(แตLงต้ัง

คณะกรรมการ

ประเมินผล) 

บค 5.2.2.1.4.2  เอกสาร

ประกอบการ

ประเมินผล

(ประเมินผล) 

บค 5.2.2.1.4.3  บันทึกข1อความ

นำสLงรายงาน

ผลการ

ประเมิน 

(รายงานผล

การประเมิน) 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

         บค 5.2.2.1.5 การทำตLอสัญญาจ1าง 

บค 5.2.2.1.5.1 บันทึกข1อความ

อนุมัติตLอสญัญา

จ1าง (อนุมัติตLอ

สัญญาจ1าง) 

บค 5.2.2.1.5.2 บันทึกข1อความ

แจ1งให1บุคลากร

ทราบ (แจ1งให1

บุคลากร

รับทราบ 

บท 5.2.2.1.5.3 สัญญาจ1างฉบับ

ตLอสัญญา 

(ดำเนินการตLอ

สัญญาจ1าง) 

         บค 5.2.2.1.6 การลากิจ/ลาป^วย/ลาพักร1อน 

บค 5.2.2.1.6.1  คำร 1องขอลา 

(ย่ืนคำร1อง) 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

50 

 

 

 

50 

 

 

 

 

50 

 

 

 

 

10 

 

 

60 

 

 

 

60 

 

 

 

 

60 

 

 

 

 

20 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

บค 5.2.2.1.6.2 คำร 1องที ่ เซ ็นตQ

รั บ รองความ

ถูกต1อง (รับคำ

ร1อง) 

บค 5.2.2.1.6.3  คำร1องที่อนุมัติ

แล1ว (เสนอ

หัวหน1าเพือ่ขอ

อนุมัติและ

ได1รับการ

อนุมัติ) 

         บค 5.2.2.1.7 การโอนย1าย 

 บค 5.2.2.1.7.1  คำร1องขอ

โอนย1าย (ย่ืน

คำร1อง) 

 บค 5.2.2.1.7.2 บันทึกข1อความ

เสนอคณบดี

เพื่อขออนุมัติ 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

10 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

 

10 

 

 

10 

 

 

20 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

 

 20 

 

 

20 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

(รับคำร1องและ

เสนอคณบดี

เพื่อขออนุมัติ) 

บค 5.2.2.1.7.3 บันทึกข1อความ

แจ1ง

มหาวิทยาลัย 

(รายงานตLอ

มหาวิทยาลัย) 

         บค 5.2.2.1.8 การปรับวุฒ ิ

 บค 5.2.2.1.8.1 คำร1องขอปรบั

วุฒิ (ย่ืนคำ

ร1อง) 

 บค 5.2.2.1.8.2 บันทึกข1อความ

เสนอคณบดี

เพื ่อขออนุมัติ 

(รับคำร1องและ

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

10 

 

 

10 

 

 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

20 

 

 

20 

 

 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

เ สนอคณบดี

เพื่อขออนุมัติ) 

บค 5.2.2.1.8.3 บันทึกข1อความ

แจ1ง

มหาวิทยาลัย 

(รายงานตLอ

มหาวิทยาลัย) 

         บค 5.2.2.1.9 การเลื่อนข้ัน/เปลี่ยนตำแหนLง 

 บค 5.2.2.1.9.1 คำสั่งเลื่อนข้ัน/

เปลี่ยน

ตำแหนLง 

(ผู1บริหารแจ1ง

ผลการเลื่อน

ข้ัน) 

 บค 5.2.2.1.9.2 เอกสารเลือ่น

ข้ัน 

(ดำเนินการทำ

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

 สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

 10 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

 

สLงเกบ็ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

เอกสารเลื่อน

ข้ัน) 

 บค 5.2.2.1.9.3 บันทึกข1อความ

แจ1งผลให1

บุคลากร

รับทราบ (แจ1ง

ผลให1บุคลากร

รับทราบ) 

         บค 5.2.2.1.10 ประกันสังคม 

 บค 5.2.2.1.10.1 แบบฟอรQม

ผู1ประกันตน 

(ดำเนินการ

เปÖน

ผู1ประกันตน) 

 บค 5.2.2.1.10.2 เอกสารเลือก

สถานพยาบาล 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

สิ้นสดุงาน 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

 

 

สLงทำลาย 

 

 

 

 

สLงทำลาย 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

(เลอืก

สถานพยาบาล) 

บค 5.2.2.1.10.3 เอกสาร

เปลี่ยน

สถานพยาบาล 

(เปลี่ยน

สถานพยาบาล) 

         บค 5.2.2.1.11 สวัสดิการรักษาพยาบาล 

 บค 5.2.2.1.11.1 คำร1องขอเบิก

คLาร ักษา (ย่ืน

คำร 1องขอเบิก

คLารักษา) 

 บค5.2.2.1.11.2 บันทกึข1อความ

ขออนุมัติ 

(ตรวจสอบ

เอกสารและ

อนุมัติ) 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

 

สLงทำลาย 

 

 

 

 

 

สLงทำลาย 

 

 

 

สLงทำลาย 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

 บค 5.2.2.1.11.3  ใบสำคัญ

จLายเงิน 

(จLายเงิน) 

         บค 5.2.2.1.12 ประกันอุบัติเหตุ 

 บค 5.2.2.1.12.1 เอกสารขอทำ

ประกัน

อุบัติเหตุจาก

บุคลากร (ย่ืน

ขอทำประกัน

อุบัติเหตุ) 
 บค 5.2.2.1.12.2 บันทึกข1อความ

นำสLงเอกสาร

ประกัน

อุบัติเหตุให1

มหาวิทยาลัย 

(สLงเอกสารให1

มหาวิทยาลัย) 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

 

สLงทำลาย 

 

 

 

สLงทำลาย 

 

 

 

 

 

สLงทำลาย 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

บค 5.2.2.1.12.3 บันทกึข1อความ

รับบัตร

ประกันอจาก

มหาวิทยาลัย 

(รับบัตร

ประกันจาก

มหาวิทยาลัย) 
บค 5.2.2.1.12.4 เอกสารยืนยัน

รับบัตรประกัน

จากคณะ(สL ง

บัตรประกันให1

บุคลากร) 
   บค 5.2.2.2 การพัฒนาและฝhกอบรมบุคลากรฝ^ายวิชาการ 

         บค 5.2.2.2.1 ขออนุมัติไปราชการ 

  บค 5.2.2.2.1.1 คำร1องขอไป

ราชการ 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

10 

 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

 

10 

 

 

20 

 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

 

20 

 

 

สLงทำลาย 

 

 

 

 

 

 

สLงทำลาย 

 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

(บุคลากรย่ืน

คำร1อง) 
  บค 5.2.2.2.1.2 บันทึกข1อความ

ข อ อ น ุ ม ั ติ  

( ร ั บคำร 1 อง

แ ล ะ เ ส น อ

คณบด ี เพื่ อ

ขออนุมัติ) 
 บค 5.2.2.2.1.3 บันทกึ

ข1อความแจ1ง

มหาวิทยาลัย 

(รายงานตLอ

มหาวิทยาลัย) 

         บค 5.2.2.2.2 ขออนุมัติลาศึกษาตLอ 

 บค 5.2.2.2.2.1  คำร1องลาศึกษา

ตLอ (บ ุคลากร

ย่ืนคำร1อง) 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

 บค 5.2.2.2.2.2 บันทกึข1อความ

ขออนุมัติ 

(รับคำร1อง

และเสนอ

คณบดีเพื่อ

ขออนุมัติ) 
 บค 5.2.2.2.2.3 บันทกึ

ข1อความแจ1ง

มหาวิทยาลัย 

(รายงานตLอ

มหาวิทยาลัย) 

   บค 5.2.2.3 ทะเบียนประวัติบุคลากรฝ^ายวิชาการ (การ 

จัดทำทะเบียนประวัติบุคลากรฝ^ายวิชาการ) 

                                    

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 สิน้สุดงาน 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

บค 5.2.2.4 การขอตำแหนLงทางวิชาการของบุคลากรฝ^าย

วิชาการ 

บค 5.2.2.4.1 บันทึกข1อความยื่นขอตำแหนLง 

(อาจารยQยื ่นขอตำแหนLงทาง

วิชาการ) 

บค 5.2.2.4.2  บ ันท ึกข 1อความสLงเร ื ่องให1

มหาวิทยาลัย (ร ับเร ื ่องและ

ป ร ะ ส า น ง า น ก ั บ ฝ ^ า ย ที่

เกี่ยวข1อง) 

บค 5.2.2.4.3  ประกาศแตLงตั ้ง (แจ 1งผลให1

อาจารยQรับทราบ) 

         บค 5.2.3 การจัดการบุคลากรฝ^ายสนับสนุน 

             บค 5.2.3.1 การบริหารบุคคลฝ^ายสนับสนุน 

                                               บ ค  5.2.3.1.1 ก า ร ส รรหาบ ุ คลากรฝ ^ าย

สนับสนุน 

 บค 5.2.3.1.1.1 บันทึกข1อความ

ขออนุมัติ

 

 

สิน้สุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

10 

 

 

10 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

20 

 

 

20 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเกบ็ 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

ตำแหนLง (ขอ

อนุมัติ

ตำแหนLง) 

 บค 5.2.3.1.1.2 ประกาศรบั

สมัคร 

(ประกาศแจ1ง

ตำแหนLงวLาง) 

 บค 5.2.3.1.1.3  เอกสารผู1สมคัร 

(รับสมัคร) 

 บค 5.2.3.1.1.4  สรปุผลการ

สอบ (สอบ

คัดเลือก) 

 บค 5.2.3.1.1.5 ประกาศผลการ

คัดเลือก 

(ประกาศผล) 

         บค 5.2.3.1.2 การบรรจุบุคลากรฝา̂ยสนับสนุน 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

10 

 

10 

 

 

10 

 

 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

20 

 

20 

 

 

20 

 

 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

สLงทำลาย 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

            บค 5.2.3.1.2.1 บันทึกข1อความ

แจ1งผู 1ผLานการ

ค ั ด เ ล ื อ ก ให1

มหาว ิทยาลัย

รับทราบ (แจ1ง

ผลการร ับให1

มหาว ิทยาลัย

ทราบ) 

 บค 5.2.3.1.2.2 เอกสารบรรจุ

ตำแหน L งงาน 

( ด ำ เ น ิ น ก าร

บรรจ)ุ 

         บค 5.2.3.1.3 การแตLงต้ัง/ทำสัญญาจ1าง 

บค 5.2.3.1.3.1 จดหมายแจ1งผู1

ผLานการ

คัดเลือกมาทำ

สัญญาจ1าง

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

10 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

 

 

 20 

 

 

 

 

20 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

(แจ1งผู1ผLานการ

คัดเลือกมาทำ

สัญญาจ1าง) 

 บค 5.2.3.1.3.2 บันทึกข1อความ

สLงสัญญาจ1าง

ให1

มหาวิทยาลัย 

(สLงสัญญาจ1าง

ให1

มหาวิทยาลัย) 

บ ค  5.2.3.1.3.3  จ ดห ม ายสL ง

สัญญาจ1างให1ผู1

ได1รับการบรรจุ 

(สLงสัญญาจ1าง

ให1ผู 1ได1ร ับการ

บรรจ)ุ 

         บค 5.2.3.1.4 การประเมินผล 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

บค 5.2.3.1.4.1 คำสั่งแตLงต้ัง

คณะกรรมการ

ประเมินผล 

(แตLงต้ัง

คณะกรรมการ

ประเมินผล) 

บค 5.2.3.1.4.2  เอกสาร

ประกอบการ

ประเมินผล

(ประเมินผล) 

บค 5.2.3.1.4.3  บันทึกข1อความ

นำสLงรายงาน

ผลการ

ประเมิน 

(รายงานผล

การประเมิน) 

         บค 5.2.3.1.5 การทำตLอสัญญาจ1าง 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

 

 



 335 

รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

บค 5.2.3.1.5.1 บันทึกข1อความ

อนุมัติตLอสัญญา

จ1าง (อนุม ัต ิตLอ

สัญญาจ1าง) 

บค 5.2.3.1.5.2 บันทึกข1อความ

แจ1งให1บุคลากร

ทราบ (แจ1งให1

บุคลากร

รับทราบ 

บท 5.2.3.1.5.3 สัญญาจ1างฉบับ

ตLอสัญญา 

(ดำเนินการตLอ

สัญญาจ1าง) 

         บค 5.2.3.1.6 การลากิจ/ลาป^วย/ลาพักร1อน 

บค 5.2.3.1.6.1  คำร 1องขอลา 

(ย่ืนคำร1อง) 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

10 

 

 

 

10 

 

 

 

 

50 

 

 

 

 

10 

 

 

 20 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 60 

 

 

 

 

20 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

สLงทำลาย 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

บค 5.2.3.1.6.2 คำร 1องที ่ เซ ็นตQ

ร ับรองความ

ถูกต1อง (รับคำ

ร1อง) 

บค 5.2.3.1.6.3  คำร1องที่อนุมัติ

แล1ว (เสนอ

หัวหน1าเพือ่ขอ

อนุมัติและ

ได1รับการ

อนุมัติ) 

         บค 5.2.3.1.7 การโอนย1าย 

บค 5.2.3.1.7.1  คำร1องขอ

โอนย1าย (ย่ืน

คำร1อง) 

 บค 5.2.3.1.7.2 บันทึกข1อความ

เสนอคณบดี

เพื ่อขออนุมัติ 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

10 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

 

10 

 

 

10 

 

 

20 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

 

20 

 

 

20 

 

 

สLงทำลาย 

 

 

 

สLงทำลาย 

 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

(รับคำร1องและ

เสนอคณบดี

เพื่อขออนุมัติ) 

บค 5.2.3.1.7.3 บันทึกข1อความ

แจ1ง

มหาวิทยาลัย 

(รายงานตLอ

มหาวิทยาลัย) 

         บค 5.2.3.1.8 การปรับวุฒ ิ

บค 5.2.3.1.8.1 คำร1องขอปรับ

วุฒิ (ย่ืนคำ

ร1อง) 

 บค 5.2.3.1.8.2 บันทึกข1อความ

เสนอคณบดี

เพื ่อขออนุมัติ 

(รับคำร1องและ

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

10 

 

 

10 

 

 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

20 

 

 

20 

 

 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

เ สนอคณบดี

เพื่อขออนุมัติ) 

บค 5.2.3.1.8.3 บันทึกข1อความ

แจ1ง

มหาวิทยาลัย 

(รายงานตLอ

มหาวิทยาลัย) 

         บค 5.2.3.1.9 การเลื่อนข้ัน/เปลี่ยนตำแหนLง 

บค 5.2.3.1.9.1 คำสั่งเลื่อนข้ัน/

เปลี่ยน

ตำแหนLง 

(ผู1บริหารแจ1ง

ผลการเลื่อน

ข้ัน) 

 บค 5.2.3.1.9.2 เอกสารเลือ่น

ข้ัน 

(ดำเนินการทำ

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

เอกสารเลื่อน

ข้ัน) 

 บค 5.2.3.1.9.3 บันทึกข1อความ

แจ1งผลให1

บุคลากร

รับทราบ (แจ1ง

ผลให1บุคลากร

รับทราบ) 

         บค 5.2.3.1.10 ประกันสังคม 

บค 5.2.3.1.10.1  แบบฟอรQม

ผู1ประกันตน 

(ดำเนินการ

เปÖน

ผู1ประกันตน) 

 บค 5.2.3.1.10.2 เอกสารเลือก

สถาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

 

 

สLงทำลาย 

 

 

 

 

สLงทำลาย 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

                       พยาบาล 

(เลอืกสถาน 

                       พยาบาล) 

บค 5.2.3.1.10.3เอกสารเปลี่ยน

สถานพยาบาล 

(เปลี่ยน

สถานพยาบาล) 

         บค 5.2.3.1.11 สวัสดิการรักษาพยาบาล 

บค 5.2.3.1.11.1 คำร1องขอเบิก

คLาร ักษา (ย่ืน

คำร 1องขอเบิก

คLารักษา) 

 บค5.2.3.1.11.2 บันทกึข1อความ

ขออนุมัติ 

(ตรวจสอบ

เอกสารและ

อนุมัติ) 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

10 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

20 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

 

 

สLงทำลาย 

 

 

 

 

สLงทำลาย 

 

 

 

สLงทำลาย 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

 บค 5.2.3.1.11.3  ใบสำคัญ

จLายเงิน 

(จLายเงิน) 

         บค 5.2.3.1.12 ประกันอุบัติเหตุ 

บค 5.2.3.1.12.1 เอกสารขอทำ

ประกัน

อุบัติเหตุจาก

บุคลากร (ย่ืน

ขอทำประกัน

อุบัติเหตุ) 
 บค 5.2.3.1.12.2 บันทึก

ข1อความนำสLง

เอกสาร

ประกัน

อุบัติเหตุให1

มหาวิทยาลัย 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

 

สLงทำลาย 

 

 

 

สLงทำลาย 

 

 

 

 

 

สLงทำลาย 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

(สLงเอกสารให1

มหาวิทยาลัย) 
บค 5.2.3.1.12.3 บันทกึข1อความ

รับบัตร

ประกันอจาก

มหาวิทยาลัย 

(รับบัตร

ประกันจาก

มหาวิทยาลัย) 
บค 5.2.3.1.12.4 เอกสารยืนยัน

รับบัตรประกัน

จากคณะ(สL ง

บัตรประกันให1

บุคลากร) 
บค 5.2.3.2 การพัฒนาและฝhกอบรมบุคลากรฝ^ายสนับสนุน 

         บค 5.2.3.2.1 ขออนุมัติไปราชการ 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สLงทำลาย 

 

 

 

 

 

 

สLงทำลาย 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

  บค 5.2.3.2.1.1 คำร1องขอไป

ราชการ 

(บุคลากรย่ืน

คำร1อง) 
  บค 5.2.3.2.1.2 บันทึกข1อความ

ข อ อ น ุ ม ั ติ  

( ร ั บคำร 1 อง

แ ล ะ เ ส น อ

คณบด ี เพื่ อ

ขออนุมัติ) 
 บค 5.2.3.2.1.3  บันทึกข1อความ

แจ1ง

มหาวิทยาลัย 

(รายงานตLอ

มหาวิทยาลัย) 

         บค 5.2.3.2.2 ขออนุมัติลาศึกษาตLอ 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

บค 5.2.3.2.2.1  คำร1องลาศึกษา

ตLอ (บ ุคลากร

ย่ืนคำร1อง) 
 บค 5.2.3.2.2.2  บันทึกข1อความ

ข อ อ น ุ ม ั ติ  

( ร ั บคำร 1 อง

แ ล ะ เ ส น อ

คณบด ี เพื่ อ

ขออนุมัติ) 
 บค 5.2.3.2.2.3 บันทกึ

ข1อความแจ1ง

มหาวิทยาลัย 

(รายงานตLอ

มหาวิทยาลัย) 

   บค 5.2.3.3 การขอตำแหนLงบุคลากรฝ^ายสนับสนุน 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

 

 

10 

 

 

10 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

 

 

20 

 

 

20 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

บค 5.2.3.3.1 บันทึกข1อความยื่นขอตำแหนLง 

(เจ1าหน1าที่ยื่นขอตำแหนLงทาง

วิชาการ) 

บค 5.2.3.3.2  บ ันท ึกข 1อความสLงเร ื ่องให1

มหาวิทยาลัย (ร ับเร ื ่องและ

ป ร ะ ส า น ง า น ก ั บ ฝ ^ า ย ที่

เกี่ยวข1อง) 

บค 5.2.3.3.3  ประกาศแตLงตั ้ง (แจ 1งผลให1

เจ1าหน1าที่รับทราบ) 

          บค 5.2.4 กิจกรรมพิเศษเกี่ยวเน่ืองกับบุคลากร 

   บค 5.2.4.1 การขอเครื่องราชยQ 

     บค 5.2.4.1.1 บ ันท ึกข 1อความสLงรายชื ่อผู1

สมควรได1 (ภาควิชาสLงรายชื่อผู1

สมควรได1) 

     บค 5.2.4.1.2 สร ุปรายช ื ่ อผ ู 1สมควรได1รับ 

(ตรวจสอบเกณฑQ) 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

10 

 

 

10 

 

 

1 

10 

 

 

 

10 

 

 

10 

 

 

20 

 

 

20 

 

 

 

20 

 

 

 

20 

 

 

20 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

     บค 5.2.4.1.3 บ ันท ึกข 1อความเสนอชื ่อให1

มหาวิทยาลัย (ทำหนังส ือขอ

เสนอช่ือไปยังมหาวิทยาลัย) 

     บค 5.2.4.1.4 ประกาศผู 1ได1ร ับ (แจ 1งผลให1

บุคลากรรับทราบ) 

                     บค 5.2.4.2 การดำเนินการกฐินพระราชทาน 

     บค 5.2.4.2.1 ประกาศกฐินพระราชทาน 

( ป ร ะชาส ั มพ ั น ธ Q ก ฐ ิ น ให1

บุคลากรรับทราบ) 

     บค 5.2.4.2.2  สรุปรายละเอียดกฐิน (รวบรวม

กฐิน) 

     บค 5.2.4.2.3  บ ันท ึกข 1อความส Lงกฐ ิน ให1

มหาว ิทยาล ัย (ส L งกฐ ินให1

มหาวิทยาลัย) 

                                 บค 5.2.4.3 การจัดเตรียมของที่ระลึกเนื่องในวันป|ใหมL/

โอกาศพิเศษ 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

10 

 

 

10 

 

 

10 

 

 

10 

 

10 

 

 

 

 

 

20 

 

 

20 

 

 

20 

 

 

20 

 

20 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงทำลาย 

 

 

สLงทำลาย 

 

สLงทำลาย 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

     บค 5.2.4.3.1  บันทึกข1อความแจ1งจัดเตรียม 

(คณะแจ1งเรื่อง) 

     บค 5.2.4.3.2  ใบเสร ็จร ับเง ิน (ดำเนินการ

จัดเตรียม) 

                     บค 5.2.4.3.3  บันทึกข1อความเบิกเงิน (เบิก

เงิน) 

        บค 5.3 การเงินและงบประมาณ 

         บค 5.3.1 เบิกจLายภารกิจประจำ 

           บค 5.3.1.1 เงินเดือน 

                                                        บค 5.3.1.1.1 บันทึกข1อความขออนุมัติเงินเดือน 

(ขออนุมัติ) 
             บค 5.3.1.1.2 เอกสารโอนเงิน (โอนเงิน) 

   บค 5.3.1.2 คLาสอนอาจารยQพิเศษ/วิทยากร 

    บค 5.3.1.2.1 บันทึกข1อความขอเบิกเงินคLา

สอน/วิทยากร (ย่ืนขอเบิก) 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

10 

 

10 

 

10 

 

 

 

 

10 

 

10 

 

10 

 

 

 

20 

 

20 

 

20 

 

 

 

 

20 

 

20 

 

20 

 

 

 

สLงทำลาย 

 

สLงทำลาย 

 

สLงทำลาย 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

สLงทำลาย 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

    บค 5.3.1.2.2 เอกสารขอเบิกและเอกสารโอน

เง ิน (ตรวจสอบหลักฐานและ

โอนเงิน) 
   บค 5.3.1.3 คLาสาธารณูปโภค 

    บค 5.3.1.3.1 บันทึกข1อความขอเบิกเงิน (ย่ืน

ขอเบิก) 

    บค 5.3.1.3.2 เอกสารขอเบิกเงิน (ตรวจสอบ

หลักฐานและเบิกเงิน) 

    บค 5.3.1.3.3 เอกสารเซ็นตQรับเงิน (จLายเงิน) 
    บค 5.3.1.4 คLาของที่ระลึก/คLากระเช1า 

    บค 5.3.1.4.1 บันทึกข1อความขอเบิกเงิน (ย่ืน

ขอเบิก) 

    บค 5.3.1.4.2 เอกสารขอเบิกเงิน (ตรวจสอบ

หลักฐานและเบิกเงิน) 

    บค 5.3.1.4.3 เอกสารเซ็นตQรับเงิน (จLายเงิน) 
   บค 5.3.1.5 คLาทำงานลLวงเวลา 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

10 

 

 

 

10 

 

10 

 

10 

 

10 

 

10 

 

10 

 

 

20 

 

 

 

20 

 

20 

 

20 

 

20 

 

20 

 

20 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

สLงทำลาย 

 

สLงทำลาย 

 

สLงทำลาย 

 

สLงทำลาย 

 

สLงทำลาย 

 

สLงทำลาย 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

    บค 5.3.1.5.1 บันทึกข1อความขอเบิกเงิน (ย่ืน

ขอเบิก) 

    บค 5.3.1.5.2 เอกสารขอเบิกเงิน (ตรวจสอบ

หลักฐานและเบิกเงิน) 

    บค 5.3.1.5.3 เอกสารเซ็นตQรับเงิน (จLายเงิน) 
   บค 5.3.1.6 คLาเดินทางไปปฎิบัติราชการ 

    บค 5.3.1.6.1 บันทึกข1อความขอเบิกเงิน (ย่ืน

ขอเบิก) 

    บค 5.3.1.6.2 เอกสารขอเบิกเงิน (ตรวจสอบ

หลักฐานและเบิกเงิน) 

    บค 5.3.1.6.3 เอกสารเซ็นตQรับเงิน (จLายเงิน) 
         บค 5.3.2 เบิกจLายภารกิจโครงการ 

   บค 5.3.2.1 โครงการเงินแผLนดิน 

         บค 5.3.2.1.1 เบิกเงินทดรองจLาย 

  บค 5.3.2.1.1.1 บันทึกข1อความ

ขอเบ ิก เ ง ินทด

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสดุงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

10 

 

10 

 

10 

 

10 

 

10 

 

10 

 

 

 

10 

 

 

20 

 

20 

 

20 

 

20 

 

20 

 

20 

 

 

 

20 

 

 

สLงทำลาย 

 

สLงทำลาย 

 

 สLงทำลาย 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

รอง (ยื ่นขอเบิก

เงินทดรอง) 

  บค 5.3.2.1.1.2 บันทึกข1อความ

เสนอขออนุมัติ 

(ตรวจสอบ

หลักฐานและ

เสนอขอ

อนุมัติ) 

   บค 5.3.2.1.1.3 คำสั่งอนุมัติ 

(คณบดีอนุมัติ

เบิกเงินทด

รอง) 

   บค 5.3.2.1.1.4 หลักฐานการ

โอนเง ิน (โอน

เงินทดรองให1ผู1

เบิก) 

         บค 5.3.2.1.2 เบิกเงินปqดโครงการ 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

                                                                            บค 5.3.2.1.2.1  บันทึก

ข1อความสLง

รายงาน

ประเมินผล

โครงการ (สLง

รายงาน

ประเมินผล

โครงการ) 

    บค5.3.2.1.2.2  บันทึก

ข1อความขอ

คืนเงินปqด

โครงการ 

(ย่ืนขอคืน

เงินเพื่อปqด

โครงการ) 

    บค 5.3.2.1.2.3 เอกสารเซ็นตQ

รับคืนเงินปqด

สิ้นสดุงาน 

 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

10 

 

 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

 

10 

 

20 

 

 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

 

20 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

โครงการ 

(ตรวจสอบ

เอกสารและ

คืนเงินปqด

โครงการ) 

   บค 5.3.2.2 โครงการเงินรายได1 

        บค 5.3.2.2.1 เบิกเงินทดรองจLาย 

บค 5.3.2.2.1.1 บันทึกข1อความ

ขอเบ ิก เ ง ินทด

รอง (ยื ่นขอเบิก

เงินทดรอง) 

บค 5.3.2.2.1.2  บันทึกข1อความ

เสนอขออนุมัติ 

(ตรวจสอบ

หลักฐานและ

เสนอขอ

อนุมัติ) 

 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

 



 353 

รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

 บค 5.3.2.2.1.3  คำสัง่อนุมัติ 

(คณบดีอนุมัติ

เบิกเงินทด

รอง) 

 บค 5.3.2.2.1.4  หลักฐานการ

โอนเง ิน (โอน

เงินทดรองให1ผู1

เบิก) 

        บค 5.3.2.2.2 เบิกเงินปqดโครงการ 

                                                                          บค 5.3.2.2.2.1 บันทึกข1อความ

สLงรายงาน

ประเมินผล

โครงการ (สLง

รายงาน

ประเมินผล

โครงการ) 

สิ้นสุดงานส 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

10 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

20 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

  บค 5.3.2.2.2.2 บันทึกข1อความ

ขอคืนเงินปqด

โครงการ 

(ย่ืนขอคืน

เงินเพื่อปqด

โครงการ) 

  บค 5.3.2.2.2.3 เอกสารเซ็นตQ

รับคืนเงินปqด

โ ค ร ง ก า ร 

( ตรวจสอบ

เอกสารและ

ค ื น เ ง ิ นปq ด

โครงการ) 

          บค 5.3.2.3 โครงการบริการวิชาการหารายได1 

         บค 5.3.2.3.1 การออกใบเสร็จรับเงิน 

     บค 5.3.2.3.1.1 บันทึกข1อความ

ขอดำเนินการ

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

10 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 

 

20 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

 

 

 

20 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

ออกใบ เสร็ จ 

(ย ื ่ น เร ื ่ องขอ

ออกใบเสร็จ) 
     บค 5.3.2.3.1.2  ใบเสรจ็รบัเงิน 

(ตรวจสอบ

หลักฐานและ

ออกใบเสร็จ) 
      บค 5.3.2.3.2 การเบิกเงินปqดโครงการ 

บค 5.3.2.3.2.1 บันทึกข1อความ

สLงรายงาน

ประเมินผล

โครงการ (สLง

รายงาน

ประเมินผล

โครงการ) 

 บค 5.3.2.3.2.2 บันทึกข1อความ

ขอคืนเงินปqด

 

 

 

สิน้สุดงาน 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

โครงการ (ย่ืน

ขอคืนเงินเพือ่

ปqดโครงการ) 

  บค 5.3.2.3.2.3  เอกสารเซ็นตQ

รับคืนเงินปqด

โครงการ 

(ตรวจสอบ

เอกสารและ

คืนเงินปqด

โครงการ) 

บค 5.4 การประกันคุณภาพการศึกษา     
 บค 5.4.1 การประกันคุณภาพการศึกษาระดับคณะ 

    บค 5.4.1.1 การจัดเตรียม SAR 

 บค 5.4.1.1.1 เอกสารจัดทำรLางรายงานการประเมิน

ตนเองของคณะ (ร Lางรายงานการ

ประเมินตนเองของคณะ) 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สLงเก็บ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

 บค 5.4.1.1.2 บันทึกข1อความสLงร Lางรายงานการ

ประเมินตนเอง (นำเสนอคณบดีเพื่อ

ตรวจแก1ไข) 
       บค 5.4.1.1.3 บ ันท ึกข 1อความนำส Lงรายงานการ

ประเมินตนเองฉบับสมบูรณQ (รายงาน

คณะกรรมการประจำคณะรับทราบ) 
    บค 5.4.1.2 การเตรียมความพร1อมกLอนการประเมิน 

 บค 5.4.1.2.1 บันทึกข1อความขออนุมัติโครงการ (ขอ

อนุมัติโครงการ) 
 บค 5.4.1.2.2 บันทึกข1อความขอยืมเงินทดรอง (ขอยืม

เงินทดรอง) 
      บค 5.4.1.2.3 จดหมายเชิญผู 1ตรวจประเมิน (เชิญ

ผู1ตรวจ) 
 บค 5.4.1.2.4 คำส ั ่ งแต Lงต ั ้ งคณะกรรมการตรวจ

ประ เม ิ น ( แต L ง ต้ั งคณะกรรมการ

ประเมิน) 
    บค 5.4.1.3 การตรวจประเมิน 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

10 

 

 

10 

 

 

 

10 

 

10 

 

10 

 

10 

 

 

 

20 

 

 

20 

 

 

 

20 

 

20 

 

20 

 

20 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

สLงเก็บ 

 

 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

สLงเก็บ 

 

 สLงเกบ็ 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

      บค 5.4.1.3.1 เอกสารสำหร ับการตรวจประเมิน 

(เตรียมหลักฐานการประเมิน) 
      บค 5.4.1.3.2 บันทึกข1อความนำสLงรายงานผลการ

ตรวจประเมิน (รับรายงานการประเมิน) 
บค 5.4.1.3.3 บันทึกข1อความคืนเงินทดรอง (คืนเงิน

ทดรอง) 

บค 5.4.1.3.4 บันทึกข1อความนำสLงรายงานผลโครงการ 

(รายงานผลโครงการ) 
    บค 5.4.1.4 การจัดทำรายงานผลการประเมินและแผนพัฒนา 

      บค 5.4.1.4.1 เอกสารรLางรายงานผลการประเมินและ

แผนพ ัฒนา  ( ร L า ง ร ายงานผลการ

ประเมินและแผนพัฒนา) 
บค 5.4.1.4.2 บันทึกข1อความนำสLงรLางรายงานผลการ

ประเม ินและแผนพัฒนา (นำเสนอ

คณบดีเพื่อตรวจแก1ไข) 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสดุงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

บค 5.4.1.4.3 บันทึกข1อความนำสLงรายงานผลการ

ประเม ินและแผนพัฒนา )รายงาน

คณะกรรมการประจำคณะรับทราบ) 
 บค 5.4.2 การประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร 

    บค 5.4.2.1 การแตLงต้ังคณะกรรมการประเมิน 

 บค 5.4.2.1.1 บันทึกข1อความขออนุมัติโครงการ (ขอ

อนุมัติโครงการ) 
 บค 5.4.2.1.2 บันทึกข1อความขอยืมเงินทดรอง (ขอยืม

เงินทดรอง) 
 บค 5.4.2.1.3 จดหมายเชิญผู1ตรวจ (เชิญผู1ตรวจ) 
 บค 5.4.2.1.4 คำสั ่งแตLงตั ้งคณะกรรมการประเมิน 

(แตLงต้ังคณะกรรมการประเมิน) 
                       บค 5.4.2.2 การประสานข1อมูลเพื ่อเตรียมความพร1อนกLอนการ

ประเมิน 

 บค 5.4.2.2.1 บันทึกข1อความรับรายงานการประเมิน

จากหลักสูตร (รับรายงานการประเมิน

จากหลักสูตร) 

สิ้นสุดงาน 

 

 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

 บค 5.4.2.2.2 บ ันท ึกข 1อความนำส Lงรายงานการ

ประเมินจากหลักสูตรให1คณะกรรมการ

ประเมินฯ (สLงให1ผู1เกี่ยวข1อง) 
 บค 5.4.2.2.3 บ ันท ึกข 1อความแจ 1งขอข 1อม ูลจาก

หลักสูตรฯ (หลักสูตรฯแจ1งขอข1อมูล) 
 บค 5.4.2.2.4 บันทึกข1อความนำสLงข1อมูลให1หลักสูตร

ฯ (นำสLงข1อมูลให1หลักสูตรฯ) 
    บค 5.4.2.3 การตรวจประเมิน 

           บค 5.4.2.3.1 เอกสารสำหรับใช1ในการตรวจประเมิน 

(เตรียมหลักฐานการประเมิน) 
บค 5.4.2.3.2 บ ันท ึกข 1อความร ับรายงานผลการ

ประเม ินจากคณะกรรมการตรวจ

ประเมิน (รับรายงานผลการประเมิน) 
บ ค  5.4.2.3.3 บ ั น ท ึ ก ข 1 อ ค ว า ม น ำ แ จ 1 ง ผ ล ให1

คณะกรรมการคณะรับทราบ (แจ1งผล

ให1คณะกรรมการคณะรับทราบ) 
    บค 5.4.2.4 การรับรายงานผลการประเมินและแผนพัฒนา 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 

 

สิ้นสุดงาน 
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สิ้นสุดงาน 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

 บค 5.4.2.4.1 บันทึกข1อความนำสLงผลการประเมินให1

หลักสูตรฯ (นำสLงผลการประเมินให1

หลักสูตรฯ) 
 บค 5.4.2.4.2 บ ันท ึกข 1อความร ับรายงานผลการ

ประเมินและแผนพัฒนาจากหลักสูตรฯ 

( ร ั บ ร ายงานผลการประเม ิ นและ

แผนพัฒนาจากหลักสูตร) 
 บค 5.4.3 การฝhกอบรมเพิ่มพูนความรู1ด1านการประกันคุณภาพการศึกษา 

  บค 5.4.3.1 การจ ัดทำแผนการพ ัฒนาการประก ันค ุณภาพ

การศึกษา (ให1ไปดูแฟ\ม บค 5.1 การวางนโยบายและ

แผน) 

  บค 5.4.3.2 การอนุมัติโครงการฝhกอบรมเพิ่มพูนความรู1ด1านการ

ประกันคุณภาพการศึกษา 

บค 5.4.3.2.1 บันทึกข1อความขออนุมัติโครงการ (ขอ

อนุมัติโครงการ) 

บค 5.4.3.2.2 บันทึกข1อความขอยืมเงินทดรอง (ขอยืม

เงินทดรอง) 

สิ้นสุดงาน 

 

 

สิ้นสุดงาน 
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รายการแฟ'มเอกสาร สิทธิ์การ
เข2าถึง 

แฟ'มเอกสาร 

ระยะ 
การใช2งาน 

(เก็บท่ี
สำนักงาน) 

ระยะ 
ก่ึงใช2งาน 
(เก็บท่ีคลัง

เก็บ 

ระยะ 
สิ้นกระแส
การใช2งาน 

สถานะ
ภายหลังนำ
ออกจาก
ระบบ 

บค 5.4.3.2.3 จดหมายเชิญวิทยากร (เชิญวิทยากร) 

บค 5.4.3.2.4 คำสั ่งแตLงตั ้งคณะกรรมการโครงการ 

(แตLงต้ังคณะกรรมการโครงการ) 

บค 5.4.3.2.5 รายงานการประชุมคณะกรรมการ

โครงการ (ประช ุมคณะกรรมการ

โครงการเพื่อวางแผนการดำเนินงาน) 

บค 5.4.3.2.6  สรุปผลการประเมิน (ประเมินผลการ

ดำเนินงาน) 

  บค 5.4.3.3 การรายงานผลโครงการฝhกอบรมเพิ่มพูนความรู1ด1าน

การประกันคุณภาพการศึกษา 

 บค 5.4.3.3.1 บันทึกข1อความคืนเงินทดรอง (คืนเงินทด

รอง) 
บค 5.4.3.3.2 บันทกึข1อความนำสLงรายงานผลโครงการ   

(รายงานผลโครงการ 

 

สิ้นสุดงาน 

สิ้นสุดงาน 
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3. แนวทางและขั้นตอนการวางระบบการจัดเก็บการเอกสาร 

ISO (2016) ได.อธิบายถึงนิยาม ความหมาย คุณลักษณะ และหลักการสำคัญในการจัดการเอกสารให.

ได.มาตรฐาน ISO 15489 ซึ ่งข.อมูลดังกลVาวสอดคล.องกับแนวคิด ทฤษฎี และหลักการจัดการเอกสารที่ 

Shepherd and Yeo (2003) ได.อธิบายไว. กลVาวคือ เอกสาร (Records) คือ เอกสารทีถู่กสร.างให.สมบูรณhครบ 

7 องคhประกอบความเปkนหลักฐาน (Completed docuements) โดยเอกสาร (Records) เหลVาน้ีถูกสร.างและ

รับมาเพื่อใช.ประกอบการทำงานและหรือเปkนหลักฐาน และต.องถูกจัดเก็บไว.เพื่อใช.เปkนหลักฐานตรวจสอบการ

ทำงานตVอไป ดังนั ้น ทุกองคhกรจึงควรวางระบบการจัดการเอกสารที ่สามารถ (1) สร.างหรือรับเอกสารให.

สมบูรณhครบ 7 องคhประกอบตามที่กำหนดไว.ในกฎหมายหรือระเบียบขององคhกร (2) จัดเก็บเอกสาร 

(Records) ให.ครบถ.วน (3) ควบคุมไมVให.เอกสาร (Records) สูญหาย (4) ควบคุมและปvองกันให.การเข.าถึง

เอกสาร (Records) เปkนไปตามสิทธิ์ที่กำหนดไว.ตามกฎหมายและระเบียบขององคhกร และ (5) เข.าถึงเอกสาร 

(Records) ได.ตลอดเวลา ความสามารถหรืออาจเรียกวVา “หลักในการจัดการเอกสาร” ทั้ง 5 ประการดังกลVาว 

ISO (2016) และ Shepherd and Yeo (2003) ถือวVาเปkนหลักการสำคัญในการจัดการเอกสารที่ทุกองคhกรควร

ยึดถือและปฏิบัติตามเพื ่อสร.างความมั ่นใจวVาองคhกรตนเองจะมีเอกสาร (Records) ไว.ใช.เปkนหลักฐานการ

ปฏิบัติงานได.อยVางถูกต.องตามกฎหมายและระเบียบขององคhกร 

นอกจากนี้แล.ว ISO (2016) และ Shepherd and Yeo (2003) ยังให.ข.อมูลที่สอดคล.องกันในเรื่อง

แนวทางและขั้นตอนการวางระบบการจัดการเอกสารที่มีประสิทธิภาพเพียงพอที่จะสามารถทำให.ระบบการ

จัดการเอกสารสามารถบรรลหุลักการทั้ง 5 ประการดังกลVาวได. โดยการกำหนดให.มีการสร.างองคhประกอบการ

วางระบบและให.ดำเนินการวางระบบตามองคhประกอบเหลVาน้ัน ดังน้ัน การวางระบบการจัดการเอกสารให.กับ

คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรจงึดำเนินการตามแนวทางและขั้นตอนที่ ISO (2016) และ Shepherd 

and Yeo (2003) ได.กำหนดไว. ดังน้ี 

   3.1 การสร:างองค<ประกอบของการวางระบบการจัดเก็บเอกสาร 

 ISO (2016) และ Shepherd and Yeo (2003) ได.อธิบายวVา ระบบการจัดเก็บเอกสารที่ได.มาตรฐาน 

ISO 15489 ต.องประกอบด.วย 4 องคhประกอบหลัก คือ 

 3.1.1 การมีนโยบายการจัดการเอกสารท่ีมีผลบังคับใช:ได:จริง 

 ข.อมูลที่ได.จากการศึกษากฎ ระเบียบ ข.อบังคับที่เกี่ยวข.องกับคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรที่

กลVาวไว.ในบทที่ 2 และการสัมภาษณhผู.บริหารคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรที่นำเสนอไว.ในบทที่ 4 ให.

ข.อมูลสอดคล.องกันวVา คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร ยังไมVมีการออกนโยบายการจัดการเอกสาร

ออกมาอยVางเปkนลายลักษณhอักษรจากผู .บริหาร และคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรได.รับอิทธิพล

วัฒนธรรมองคhกรแบบราชการไทยที่มีลักษณะสอดคล.องกับรูปแบบวัฒนธรรมองคhกรแบบ Role Power ซึ่ง 

การดำเนินการจัดการในเรื่องใดๆ รวมถึงเรื่องการจัดการเอกสารจะไมVสามารถดำเนินการอยVางเปkนรูปธรรมได.

หากขาดซึ่งอำนาจหน.าที่ที่จะได.มาผVานคำสั่งอยVางเปkนลายลักษณhอักษร (ดูเพิ่มเติมเรื่องวัฒนธรรมองคhกรใน

หัวข.อที่ 4.1.1 (1.2) วัฒนธรรมองคhกร) ดังนั้น ขั้นตอนหนึ่งที่คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรจะต.อง

ดำเนินการ คือ การออกนโยบายการจัดการเอกสารอยVางเปkนลายลกัษณhอักษรเพื่อให.บุคลากรฝÑายตVางๆในคณะ
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โบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรรับทราบถึงบทบาทและหน.าที่ที่ตนเองต.องดำเนินการในระบบการจัดการ

เอกสารทีท่างคณะจะดำเนินการพัฒนาข้ึนมา โดยเน้ือหาที่ควรกำหนดไว.ในนโยบายดังกลVาวประกอบด.วย 

(1) คำยืนยันจากผู.บริหารวVาการจัดการเอกสารเปkนหนึ่งในนโยบายหลักขององคhกรที่ทุกคน

ต.องให.ความสำคัญและดำเนินการตามแผนที่กำหนดไว. 

(2) แผนการดำเนินงานที่ประกอบไปด.วยระบบและกลไกในการวางระบบการจัดการเอกสาร

อยVางชัดเจน 

(3) การกำหนดอยVางชัดเจนวVาการจัดการเอกสารเปkนภาระงานหนึ่งของบุคลากรทุกคนที่มี

สVวนเกี่ยวข.องกับการสร.าง-รับ จัดเก็บ ใช.งาน ค.นคืน และสVงออกเอกสาร 

การกำหนดเน้ือหาอยVางชัดเจนใน 3 องคhประกอบดังกลVาวจะสVงผลให.บุคลากรทุกคนในคณะโบราณคดี

ที่อยูVในวัฒนธรรมองคhกรแบบ Role Power และอาจเห็นวVาระบบแบบเดิมที่เคยใช.งานมาตลอดไมVมปีÜญหา (ดู

เพิ่มเติมในบทที่ 4 หัวข.อ 3.3 วัฒนธรรมองคhกรของคณะโบราณคดีที่มีผลตVอการวางระบบการจัดการเอกสาร) 

ให.ความรVวมมือในการปฎิบัติตามระบบที่จะพัฒนาข้ึน เพราะ ระบบการจัดการเอกสารจะดำเนินการไมVได.หาก

ทุกคนที่มีสVวนในการสร.าง-รับ จัดเก็บ ใช.งาน ค.นคืน และสVงออกเอกสาร ไมVปฎิบัติตาม  

3.1.2 การกำหนดผู:รับผิดชอบและหรือหนMวยงานหลักในการออกแบบและดูแลระบบการจัดเก็บ

เอกสารอยMางชัดเจน 

 ข.อมูลที่ได.จากการศึกษาโครงสร.างการทำงานของคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรที่ได.อธิบายไว.

ในบทที่ 2 และการสัมภาษณhผู.บริหารและบุคลากรของคณะที่นำเสนอไว.ในบทที่ 4 ให.ข.อมูลสอดคล.องกนัวVา 

คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร ยังไมVได.กำหนดให.หนVวยงานหรือบุคลากรใดในคณะโบราณคดี 

มหาวิทยาลัยศิลปากรมีหน.าที่หลักในการออกแบบและดูแลระบบการจัดการเอกสารอยVางเปkนลายลักษณhอักษร 

มีเพียงการอนุมัติโครงการวิจัยเพื่อออกแบบระบบดังกลVาวเทVาน้ัน  

 อยVางไรก็ตาม ระบบการจัดเก็บเอกสารที่เปkนไปตามมาตรฐาน ISO 15489 และสามารถบรรลหุลักการ

สำคัญ 5 ประการที่กลVาวไว.ได.นั้นจำเปkนต.องมีหนVวยงานหรือผู.รับผิดชอบหลักที่มีองคhความรู.ด.านการจัดการ

เอกสารมาออกแบบและวางระบบ หลังจากนั้นฝáกอบรมให.บุคลากรทุกคนในองคhกรใช.ระบบได.อยVางถูกต.อง 

ตลอดจน ประเมินผลการใช.งานระบบเพื ่อพัฒนาให.ระบบมีประสิทธิภาพดีขึ ้นอยVางตVอเนื่อง ดังนั ้น การ

ดำเนินการวิจัยเพื่อให.ได.ระบบออกมา และฝáกอบรมให.บุคลากรใช.งานระบบเปkนเพียงครั้งเดียว ไมVเพียงพอที่จะ

ทำให.ระบบการจัดการเอกสารมีประสิทธิภาพบรรลุหลักการสำคัญ 5 ประการน้ันได.  

 เมื่อพิจารณาข.อมูลที่ได.จากการศึกษาโครงสร.างการทำงานของคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร

และการสัมภาษณhผู.บริหารและบุคลากร จะพบวVา คณะโบราณคดีมีเลขานุการสำนักงานคณบดีเปkนหัวหน.างาน

หลักที่ดูแลเอกสาร (Records) ทั้งหมดของคณะ โดยมีผู.ชVวยหลักคือฝÑายงานสารบรรณซึ่งมีบุคลากรภายในฝÑาย

เพียง 1 ทVาน (ดูเพิ่มเติมในบทที่ 4 ตารางที่ 9: โครงสร.างการบริหารงานของคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัย

ศิลปากร และแผนภาพที่ 6: หน.าที่และโครงสร.างการทำงานของคณะโบราณคดี) ในขณะที่ข.อมูลที่ได.จากการ

สัมภาษณhผู.บริหารและบุคลากรของคณะให.ข.อมูลสำคัญวVา เอกสารทั้งหมดที่เข.าและออกจากคณะต.องผVานการ

ลงเลขสารบรรณจากฝÑายงานสารบรรณเพื่อให.เอกสารเหลVานั้นสมบูรณhกลายสภาพเปkน เอกสาร (Records) 
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ของคณะกVอนแล.วจึงกระจายเอกสาร (Records) ไปยังฝÑายตVางๆ โดยฝÑายงานสารบรรณจะนำเสนอเลขานุการ

สำนักงานคณบดีให.รับทราบ อยVางไรก็ตาม เอกสาร (Records) สVวนใหญV เมื่อกระจายออกจากฝÑายสารบรรณ

ไป ก็จะถูกจัดเก็บตามบุคลากรฝÑายตVางๆภายในคณะ ฝÑายงานสารบรรณจะมีเพียงทะเบียนเลขสารบรรณไว.

กำกับเอกสาร (Records) เข.าและออกจากคณะ ดังนั้น จากระบบดังกลVาวที่ดำเนินการอยูVภายในคณะ ผู.ที่

ดำเนินการควบคุมการเข.าออกของเอกสาร (Records) ภายในคณะ คือ เลขานุการสำนักงานคณบดี และฝÑาย

งานสารบรรณ ซึ่งทั้งสองทVานมีความรู.ด.านการจัดการเอกสารผVานการปฏิบัติงานมากกวVาภาคทฤษฎี แตVด.วย

ข.อจำกัดด.านบุคลากรที่มีองคhความรู.ด.านการจัดการเอกสารในประเทศไทยและงบประมาณที่ไมVสามารถวVาจ.าง

บุคลากรที่มีองคhความรู.ด.านการจัดการเอกสารโดยตรงมารับผิดชอบงานน้ีได. สิ่งที่เปkนไปได. คือ การแตVงต้ังให.

ทั้งสองทVานเปkนผู.รับผิดชอบดูแลระบบดังกลVาวโดยอาจแตVงตั้งให.ผู.ออกแบบและวางระบบดังกลVาวให.เปkนที่

ปรึกษา เพื่อมีหน.าที่ให.คำปรึกษาหากมีปÜญหาด.านระบบเกิดข้ึน 

 3.1.3 การออกแบบและวางระบบการจัดเก็บเอกสาร (Records Keeping System Design and 

Implementation) 

 ISO (2016) และ Shepherd and Yeo (2003) ได .อธ ิบายไว .อยVางช ัดเจนและสอดคล.องกันวVา 

หนVวยงานหรือผู.รับผิดชอบตVอการจัดการเอกสารขององคhกรต.องดำเนินการออกแบบและวางระบบการจัดเก็บ

เอกสาร (Records) ให.กับองคhกร โดยระบบดังกลVาวประกอบด.วยการดำเนินการ 5 ข้ันตอนหลัก คือ 

(1) การศึกษาสภาพแวดล.อมการปฎิบัติงาน (Organisational Operation Environment) 

เพื่อวิเคราะหhหา 

(1.1) หน.าที่ (Function) กิจกรรม (Activity) และ ขั้นตอนการดำเนินงานในแตVละ

กิจกรรม (Transaction) ขององคhกร ณ ที่นี้ คือ คณะโบราณดคี มหาวิทยาลัย

ศิลปากร  

(1.2) อำนาจและหน.าที่ของบุคลากรฝÑายตVางๆภายในโครงสร.างการบริหารงานของ

คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

(1.3) วัฒนธรรมองคhกรของคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

(2) การนำข.อมูลที่ได.จากข้ันตอนที่ 1 มาสร.างเครื่องมือหลักของระบบ คือ 

(2.1) แผนผังแฟvมเอกสาร (File Plan)  

(2.2) ตารางการกำหนดอายุเอกสาร (Records Retention Schedule)  

(3) การจัดทำคำอธิบายประกอบเอกสาร (Metadata for Records) เพื่อ 

(3.1) อธิบายลักษณะและเน้ือหาหลกัของเอกสาร (Records) ที่มีอยูVในแตVแฟvมเอกสาร 

(3.2) ควบคุมไมVให.เอกสาร (Records) ในแตVละแฟvมสูญหายหรือจัดเก็บผิดแฟvม 

(4) การนำเครื่องมือหลักทั้ง 2 เครื่องมือที่ได.จากข้ันตอนที่ 2 และการนำคำอธิบายประกอบ

เอกสาร (Metadata for Records) จากข้ันตอนที่ 3 มาวางระบบ คือ 

(4.1)    ระบบการสร.าง-รับ และคัดแยกเอกสาร (Reccords) 

(4.2)    ระบบการจัดเก็บเอกสาร (Reccords) 
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(4.3)    ระบบสVงออกเอกสาร (Reccords)  

(4.4)    ระบบควบคุมเอกสาร (Reccords)  

(5) การตรวจสอบและประเมินผลระบบทั้ง 4 ระบบเพื่อพัฒนาระบบทั้ง 4 ระบบให.สามารถ 

(5.1)    สร.าง-รับเอกสาร (Records) ได.อยVางถูกต.องตามกฎหมายและระเบียบที่คณะ

โบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรต.องปฎิบัติตาม อันได.แกV ระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตรีวVาด.วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก.ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2548 พ.ศ.2560 และ พ.ศ.2564และระเบียบวVาด.วยการรักษาความลับของ

ทางราชการ พ.ศ.2544 

(5.2)   จัดเก็บเอกสาร (Records) ในแผนผังแฟvมเอกสาร (File Plan) ได.อยVางครบถ.วน 

ถูกต.อง และไมVสูญหายไปไหน 

(5.3)   เข.าถึงเอกสาร (Records) ที่ถูกจัดเก็บในแผนผังแฟvมเอกสาร (File Plan) อยVาง

ถูกต.องตามสิทธ์ิที่กำหนดไว.ได.ทุกที่ทุกเวลา 

(5.4)   สVงออกเอกสาร (Records) ที่ถูกจัดเก็บในแผนผังแฟvมเอกสาร (File Plan) เพื่อไป

ทำลายหรือจัดเก็บเปkนจดหมายเหตุได.อยVางถูกต.อง ครบถ.วน ตรงตามเวลาที่

กำหนดไว. 

3.1.4 การฝfกอบรมการใช:งานระบบให:กับบุคลากรทุกคนภายในองค<กร 

 ISO (2016) และ Shepherd and Yeo (2003) ได.เสนอแนะวVา องคhประกอบที่สำคัญอีกองคhประกอบ

หนึ่งในการวางระบบการจัดการเอกสาร คือ การฝáกอบรมการใช.งานระบบให.บุคลากรทุกคนภายในองคhกร 

เพราะระบบดังกลVาวเปkนระบบที่บุคลากรทุกคนมีโอกาสได.ใช.งานอยVางหลีกเลี่ยงไมVได. เนื่องจากการดำเนิน

กิจกรรมทุกกิจกรรมในองคhกรยVอมมีการสร.าง-รับ จัดเก็บ และใช.งานเอกสาร (Records) อยูVเสมอ นอกจากน้ี

แล.ว Shepherd and Yeo (2003) ยังกลVาวเพิ่มเติมถึงการสร.างคูVมือการใช.งานระบบเพื่อใช.เปkนแนวทางในการ

อบรมและมอบให.บุคลากรไว.ใช.เปkนแนวทางในการสร.าง-รับ จัดเก็บ ใช.งาน และสVงออกเอกสารสมบูรณh 
(Records) ที่บุคลากรเหลVานั้นต.องเปkนผู.ดำเนินการให.เปkนไปตามระบบที่วางไว.นั้นเอง ดังนั้น แนวทางที่ควร

ดำเนินการในสVวนองคhประกอบที่ 4 เปkนดังน้ี 

(1) สร.างคูVมือการจัดการเอกสารให.เปkนไปตามระบบที่วางไว. โดยผู.สร.างคูVมือดังกลVาวควรเปkน

หนVวยงานหรือบุคคลที่ออกแบบและวางระบบดังกลVาวนั้นเอง ดังนั้น คูVมือการจัดการ

เอกสารของคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร จึงได.ถูกจัดทำขึ้นโดยผู.วิจัยซึ่งเปkน

ผ ู .ออกแบบและวางระบบดังกลVาว (ดูคู Vมือการจัดการเอกสารของคณะโบราณคดี 

มหาวิทยาลัยศิลปากรฉบับเต็มได.ที่ภาคผนวก ฌ) 

(2) ฝáกอบรมให.บุคลากรเข.าใจถึงความหมายและความสำคัญของเอกสาร (Records) ระบบ

การจัดการเอกสาร การใช.งานแผนผังแฟvมเอกสาร (File Plan) และตารางการกำหนด

อายุเอกสาร (Records Retention Schedule) เพื่อใช.จัดเก็บและนำเอกสาร (Records) 

ออกมาใช.งาน ตลอดจนสVงออกไปทำลายหรอืเก็บถาวรในหอจดหมายเหตุ โดยผู.ออกแบบ
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และวางระบบควรเปkนผู.อบรมให.แกVบุคลากร ดังนั้น ภายหลังออกแบบ วางระบบ สร.าง

คู Vมือ และทดสอบระบบแล.ว ผู .วิจ ัยซึ ่งเปkนคนดำเนินการกระบวนการทั ้งหมดต.อง

ดำเนินการฝáกอบรมให.บุคลากรของคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรสามารถใช.งาน

ระบบได.อยVางถูกต.องตั้งแตVการสร.าง-รับ คัดแยกจัดเก็บ ใช.งาน และสVงออกเอกสารไป

ทำลายหรือเก็บถาวรที่หอจดหมายเหตุ 

  3.2 การดำเนินการวางระบบการจัดเก็บเอกสาร 

   ISO (2016) ได.กลVาวถึงข้ันตอนที่ควรกระทำเพื่อให.ได.ข.อมูลสำคัญไปใช.เปkนแนวทางในการวางระบบ

การจัดเก็บเอกสารให.ได.มาตรฐาน ISO 15489 Records Management โดยขั้นตอนดังกลVาวสามารถสรปุได.

ดังน้ี 

1. ตัดสินใจวVาเอกสาร (Records) ใดที ่ต.องสร.างและองคhประกอบภายในเอกสาร (Records) 

เหลVานั้น ควรมีอะไรบ.าง เมื ่อนำมาประยุกตhใช.สำหรับคณะโบราณคดี ขั ้นตอนนี้ก็คือ การ

กำหนดรูปแบบและประเภทของเอกสาร (Records) ของคณะโบราณคดีให.สอดคล.องกับ

รูปแบบและประเภทของหนังสือราชการทั้ง 6 ประเภทตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวVาด.วย

งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก.ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 พ.ศ.2560 และ พ.ศ. 
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2. ตัดสินใจ format และโครงสร.างของเอกสาร (Records) และเทคโนโลยีที่จะใช.สร.างและคัด

แยกเอกสาร (Records) เมื่อนำมาประยุกตhใช.สำหรับคณะโบราณคดี ขั้นตอนนี้กค็ือ การสร.าง

ระบบ E-Document มาสร.างเอกสาร (Records) ของคณะโบราณคดีให.เปkนไปตามรูปแบบ

ของหนังสือราชการทั้ง 6 ประเภทในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวVาด.วยงานสารบรรณ พ.ศ. 

2526 และที่แก.ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 และคัดแยกเอกสาร (Records) ที่สร.างข้ึนให.

ครบ 7 องคhประกอบเพื่อนำไปจัดเก็บในแผนผังแฟvมเอกสาร (File Plan) ที่สร.างข้ึนมา 

3. ตัดสินใจเกี่ยวกับการสร.างและการจัดการคำอธิบายประกอบเอกสาร (Metadata for Records) 

รวมถึง link ที่จะใช.เชื่อมโยงเอกสาร (Records) เมื่อนำมาประยุกตhใช.สำหรับคณะโบราณคดี 

ข้ันตอนน้ีก็คือ การสร.างระบบ Metadata System มาควบคุมเอกสาร (Records) ที่จัดเก็บอยูV

ในแผนผังแฟvมเอกสาร (File Plan) 

4. กำหนดความต.องการและความจำเปkนในการใช.งานเอกสาร (Records) แตVละประเภท เมื่อ

นำมาประยุกตhใช.สำหรับคณะโบราณคดี ขั้นตอนนี้ก็คือ การสร.างคูVมือการจัดการเอกสารของ

คณะโบราณคดีที่ช้ีแจงให.บุคลากรทราบวVากิจกรรม (Activity) และข้ันตอนการดำเนินกิจกรรม 

(Transaction) ใดบ.างที่ต.องการการสร.างเอกสารสมบูรณh (Records) ไว.เปkนหลักฐานหรือใช.

ประกอบการดำเนินการ และเอกสาร (Records) ที่ต.องการสร.างน้ันควรสร.างในรูปแบบใดใน 6 

ประเภทที่กำหนดไว.ในระบบ E- Document 

5. ตัดสินใจวVา เอกสาร (Records) ใดจะถูกเก็บ เพราะเหตุใด และเก็บยาวนานเทVาไหรV เมื่อนำมา

ประยุกตhใช.สำหรับคณะโบราณคดี ขั ้นตอนนี้ก็คือ การสร.างตารางการกำหนดอายุเอกสาร 
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(Records Retention Scheduel) และระบบสVงออกเอกสาร (Disposal System) ให.เปkนไป

ตามตารางการกำหนดอายุเอกสาร (Records Retention Schedule) 

6. ตัดสิตใจวVาจะจัดระเบียบ เอกสาร (Records) อยVางไร เมื ่อนำมาประยุกตใช.สำหรับคณะ

โบราณคดี ขั ้นตอนนี้ก็คือ การสร.างแผนผังแฟvมเอกสาร (File Plan) และระบบการจัดเก็บ

เอกสาร (Records Keeping System) เพื่อควบคุมให.เอกสาร (Records) ที่ถูกสร.างในระบบ E-

Document ถูกคัดแยกออกไปจัดเก็บในแฟvมเอกสารที่ถูกต.อง และเอกสาร (Records) เหลVาน้ัน

จะถูกควบคุมการเข.าใช.งานตามสิทธิ์ที่กำหนดไว.ในตารางการกำหนดอายุเอกสาร (Records 

Retention Scheduel)  

7. ระบุความเสี่ยงที่จะเกิดขึ้นหากไมVเก็บรักษาเอกสาร (Records) เมื่อนำมาประยุกตhใช.สำหรับ

คณะโบราณคดี ขั้นตอนนี้ก็คือ การสร.างคูVมือการจัดการเอกสารของคณะโบราณคดีที่ชี้แจงให.

ทราบถึงความจำเปkนที่ต.องจัดเก็บเอกสาร (Records) เหลVาน้ันไว. และผลที่ตามมาหากไมVจัดเกบ็

ไว. 

8. สร.างความปลอดภัยให.กับพื้นที่จัดเก็บ การสVงและการอนุรักษhตลอดระยะเวลาจัดเก็บ เมื่อนำมา

ประยุกตhใช.สำหรับคณะโบราณคดี ขั ้นตอนนี้ก็ค ือ ระบบการจัดเก็บ (Records Keeping 

System) ระบบ Metadata System  และระบบสVงออก (Depostion System) ที่จะควบคุมให.

เอกสาร (Records) ที่ถูกสร.างข้ึนมาได.ถูกจัดเก็บอยVางครบถ.วน ไมVสูญหาย และสVงออกไปทำลาย

หรือจัดเก็บเปkนจดหมายเหตุตามระยะเวลาที่กำหนดไว.อยVางถูกต.องสมบูรณh 

9. ดำเนินการให.เปkนไปตามนโยบายด.านกฎหมาย ความต.องการขององคhกร และมาตรฐานที่

เกี ่ยวข.อง เมื ่อนำมาประยุกตhใช.สำหรับคณะโบราณคดี ขั ้นตอนนี้ก็คือ การวางระบบ E-

Document ระบบการจัดเก็บ (Records Keeping System) ระบบ Metadata System  และ

ระบบสVงออก (Disposal System) ที่จะสร.าง-รับ คัดแยก จัดเก็บ ใช.งาน และสVงออกเอกสาร 

(Records) ของคณะโบราณคดีให.เปkนไปตาม (1) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวVาด.วยงานสาร

บรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก.ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 พ.ศ.2560 และ พ.ศ.2564 (2) 

พระราชบัญญัติข.อมูลขVาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 (3) ระเบียบวVาด.วยการรักษาความลับ

ของทางราชการ พ.ศ.2544 (4) พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแหVงชาติ พ.ศ.2556 และ (5) 

พระราชบัญญัติข.อมูลขVาวสารสVวนบุคคล พ.ศ.2562  

10. ประเมินและพัฒนาข้ันตอน เมื่อนำมาประยุกตhใช.กับคณะโบราณคดี ข้ันตอนน้ีกคื็อ การทดลอง

และประเมินผลระบบ E-Document ระบบการจัดเก็บ (Records Keeping System) ระบบ 

Metadata System  และระบบสVงออก (Disposal System) ที่ได.ออกแบบและวางระบบไว. 

ข้ันตอนทั้ง 10 ข้ันตอนดังกลVาว สามารถกำหนดออกมาเปkนแนวทางและข้ันตอนในการดำเนินการเพื่อ

วางระบบการจัดการเอกสารให.กับคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร ได.ดังน้ี 

 

 



 369 

3.2.1 การออกแบบและวางระบบ E-Document 

         ระบบ E-Document จะถูกออกแบบมาเพื่อสร.างเอกสารสมบูรณh (Records) ให.ถูกต.องตามระเบียบ

สำนักนายกรัฐมนตรีวVาด.วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก.ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 โดยนำ

แบบฟอรhมของเอกสาร (Records) ทั้ง 6 ประเภทที่รVางตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวVาด.วยงานสารบรรณ 

พ.ศ. 2526 และที ่แก.ไขเพิ ่มเติม (ฉบับที ่ 2) พ.ศ. 2548 มาใช.ออกแบบฟอรhมในระบบ E-Document ให.

บุคลากรทุกคนใช.ในการสร.างเอกสาร (Document) ที่ตนเองต.องการใช.ประกอบกิจกรรมและขั้นตอนการ

ดำเนินงานของกิจกรรมตVางๆ  

 เชVนเดียวกัน หลักการ 7 องคhประกอบของความเปkนหลักฐานที่เอกสาร (Records) จะต.องมี จะถูก

นำมาใช.ออกแบบการสร.างเอกสาร (Document) ให.สมบูรณhเปkน เอกสาร (Records) กลVาวคือขั้นตอนการ

ดำเนินงานในแตVละกิจกรรม (Transaction)  จะถูกนำมาใช.ในการกำหนดเส.นทางการไหลของเอกสารนับต้ังแตV

การกรอกแบบฟอรhมเพื่อสร.าง (Document) การใสVลายเซ็นอิเลก็ทรอนิกสh (Electronic Signature) การแนบ

เอกสาร การลงเลขสารบรรณ และการนำเอกสารที่สร.างอยVางครบ 7 องคhประกอบที่เรียกวVาเปkนเอกสาร

(Records) ไปจัดเกบ็ในระบบการจัดเก็บเอกสาร (Records Keeping System) 

 3.2.2 การออกแบบและวางระบบการจัดเก็บเอกสาร (Records Keeping System) 

 แผนผ ังแฟ vมเอกสาร (File Plan) และตารางการกำหนดอาย ุ เอกสาร (Records Retention 

Schedule) จะถูกนำมาใช.ออกแบบไฟลhที่จะใช.เก็บเอกสาร (Records) กำหนดสิทธิ์การเข.าถึงในแตVละไฟลh

เอกสาร ระยะเวลาการนำออกจากไฟลhไปยังคลังเก็บเอกสาร และระยะเวลาการนำออกจากคลังเก็บเอกสารไป

ยังระบบการสVงออก (Disposal System) 

 3.2.3 ออกแบบและวางระบบการสMงออกเอกสาร (Records Disposal System) 

 ตารางการกำหนดอายุเอกสาร (Records Retention Schedule) จะถูกนำมาใช.ออกแบบการนำ

เอกสาร (Records) ออกจากแผนผังแฟvมเอกสาร (File Plan) ไปยังหอจดหมายเหตุหรือไปทำลายทิ้ง 

 3.3. การสร:างคูMมือการใช:งานและฝfกอบรมการใช:ระบบ 

 ภายหลังออกแบบและวางระบบ ขั ้นตอนตVอไปที ่ต.องดำเนินการคือการสร.างคูVมือการใช.งานและ

ฝáกอบรมให.บุคลากรทุกคนที่ต.องใช.ระบบสามารถใช.งานระบบได.อยVางถูกต.อง ดังนั้น ผู.วิจัยจึงได.ดำเนินการ

สร.างคูVมือการจัดการเอกสารให.กับคณะโบราณคดี (ดูคูVมือฉบับเต็มได.ที่ภาคผนวก ฌ: คูVมือการจัดการเอกสาร 

คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร ) ในคูVมือฉบับน้ีจะแนะนำแนวทางต้ังแตVกระบวนการสร.าง-รับ คัดแยก 

จัดเก็บ ใช.งาน และสVงออกเอกสาร (Records) เพื่อให.บุคลากรทุกคนใช.งานระบบทั้งสามระบบที่กลVาวถึงใน

หัวข.อ 5.2 ได.อยVางถูกต.อง  

 นอกจากนี้ ผู.วิจัยยังจัดอบรมการใช.งานระบบดังกลVาวให.กับบุคลากรของสำนักงานคณบดีฯที่ต.องใช.

งานระบบดังกลVาว เปkนเวลา 3 ช่ัวโมงเพื่อสร.างความมั่นใจวVา บุคลากรจะสามารถใช.งานระบบได.อยVางถูกต.อง 
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 3.4 การประเมินผลการใช:ระบบ    

 ข้ันตอนสุดท.ายสำหรับการวางระบบการจดัการเอกสารตามมาตรฐาน ISO 15489  คือการประเมินผล

การใช.งานระบบดังกลVาว เพื่อนำผลประเมินมาปรบัปรุงให.ระบบดังกลVาวมีประสิทธิภาพในการสร.าง-รับ คัด

แยก จัดเก็บ ใช.งาน และสVงออกให.สามารถบรรลุหลัก 5 ประการของการจัดการเอกสารที่ได.กลVาวไว. 

 ในขั้นตอนการประเมินผลการใช.ระบบนี้ คณะโบราณคดีควรดำเนินการให.บุคลากรที่ถูกแตVงตั้งมา

รับผิดชอบดูแลระบบดังกลVาว ซึ่งได.แกV ผู.วิจัยในฐานะที่ปรึกษา เลขานุการสำนักงานคณบดี เจ.าหน.าที่สาร

บรรณ และฝÑายเทคโนโลยีสารสนเทศที่ดูแลระบบ E-Docuement รVวมมือกับในการดำเนินการประเมินผล

ระบบและนำผลที่ได.มาปรับปรุงให.ระบบดีข้ึนน้ันเอง 
 
4. บทสรุปการวิเคราะห<ข:อมูล 

 ข.อมูลที่ได.จากการทบทวนวรรณกรรมในบทที่ 2 และข.อมูลที่ได.จากการสังเกตการณh การสำรวจ

เอกสารและการสัมภาษณhในบทที่ 4 นำมาสอบยันซึ่งกันและกันจนสามารถสร.างออกมาเปkนแผนผังแฟvม

เอกสาร (File Plan) และตารางการกำหนดอายุเอกสาร (Records Retention Schedule) แล.วนำเครื่องมือ

ดังกลVาวไปออกแบบระบบการจดัเก็บเอกสารซึ่งประกอบไปด.วย (1) ระบบ E-Document ซึ่งเปkนระบบที่ใช.ใน

การสร.าง-รับและคัดแยกเอกสารให.เปkนไปตามมาตรฐาน ISO 15489 (2) ระบบการจัดเก็บ ซึ่งเปkนระบบที่ใช.ใน

การจัดเก็บและใช.งานเอกสารในสำนักงานคณบดี และ (3) ระบบการสVงออก ซึ่งเปkนระบบที่ใช.ในการนำเอา

เอกสารที่สิ้นกระแสการใช.งานแล.วไปจัดเก็บเปkนจดหมายเหตุหรือทำลายทิ้ง 

 เชVนเดียวกัน ผลผลิตที่ได.ทั้งแผนผังแฟvมเอกสาร (File Plan) ตารางการกำหนดอายุเอกสาร (Records 

Retention Schedule) และระบบทั้งสามระบบดังกลVาว จะถูกนำมาเรียบเรียงเขียนออกมาเปkนคูVมือและนำไป

ฝáกอบรมให.บุคลากรคณะโบราณคดีสามารถใช.งานระบบได.อยVางถูกต.อง และท.ายที่สุด การประเมินผลจะถูก

ดำเนินการเพื่อปรับปรุงให.ระบบมีประสิทธิภาพมากข้ึน จนคณะโบราณคดีได.ระบบการจัดเก็บเอกสารที่เปkนไป

ตามมาตรฐาน ISO 15489 ที ่สามารถ (1) สร.าง-รับเอกสารสมบูรณh (Records) ให.เปkนไปตามกฎหมายที่

กำหนดไว. (2) คัดแยกมาจัดเก็บในแผนผังแฟvมเอกสาร (File Plan) ได.อยVางครบถ.วน (3) เข.าไปใช.งานได.ตาม

สิทธ์ิที่กำหนดไว.ในตารางการกำหนดอายุเอกสาร (Records Retention Schedule) ถูกต.องตามกฎหมาย และ

ได.ทุกเวลาที่ต.องการ และ (4) ถูกสVงออกไปจัดเก็บเปkนจดหมายเหตุหรอืทำลายทิ้งได.อยVางถูกต.องตามระยะเวลา

ที่กำหนดไว.ในตารางการกำหนดอายุเอกสาร (Records Retention Schedule) และถูกต.องตามกฎหมาย 

 งานวิจัยที่ได.ดำเนินการมาจนได.ผลผลติที่กลVาวมาในบทที ่5 น้ีจะถูกสรุปคำตอบคำถามงานวิจัยทั้งหมด

และข.อจำกัดบางประการที่เกิดข้ึน ตลอดจนข.อแนะนำสำหรับการศึกษาตVอจากงานวิจัยช้ินน้ีในบทที่ 6 ตVอไป                    
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                                                บทท่ี 6 

บทสรุป 
 
1. สรุปผลการวิจัย 

การนำข*อมูลจากการทบทวนวรรณกรรม และการเก็บข*อมูลภาคสนามจากการสำรวจเอกสาร การ

สังเกตการณ? และการสัมภาษณ?แบบกึ่งโครงสร*าง มาสอบยันกันและวิเคราะห?ผลจนได*ข*อสรุปที่สามารถตอบ

คำถามงานวิจัยได*ดังน้ี 

1.1 ลักษณะของเอกสาร (Records) และวิธีการจัดการเอกสาร (Records) ของสำนักงานคณบดี 

คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร เปPนเชRนไร 

เอกสาร (Records) ของสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร มีลักษณะเปYน 

Hybrid กล^าวคือ สร*างในเอกสาร (Document) ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส? และมาสมบูรณ?เปYน เอกสาร 

(Records) ในรูปแบบกระดาษ ในขณะที่การจัดการเอกสารจะอยู̂ในลักษณะให*บุคลากรแต̂ละคนเก็บเอกสาร 

(Records) ที ่ตนเองสร*างและรับเข*ามาด*วยตนเอง ส^วนงานสารบรรณจะเก็บเฉพาะทะเบียนเลขเอกสาร 

(Records) ไว*เปYนแหล^งอ*างอิงการไหลเข*าและออกของเอกสาร (Records) ในสำนักงาน 

1.2 ภารกิจหนUาที ่หลัก (Functions) กิจกรรม (Activities) ในแตRละภารกิจ และ ขั ้นตอนการ

ดำเนินงานในแตRละกิจกรรม (Transactions) ที ่ผ RานการวิเคราะหbตามหลักการวิเคราะหbหนUาท่ี 

(Functional Analysis) ของสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร เปPนเชRนไร 

การใช*หลักการวิเคราะห?หน*าที่ (Functional Analysis) มาวิเคราะห?หาหน*าที่ (Functions) กิจกรรม 

(Activities) และ ขั ้นตอนการดำเนินงานในแต^ละกิจกรรม (Transactions) คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัย

ศิลปากร พบว̂า คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร มี 5 หน*าที่ ซึ่งใน 5 หน*าที่น้ัน สามารถแตกย̂อยได*เปYน 

114 กิจกรรม และในแต̂ะกิจกรรมกส็ามารถแตกย̂อยออกเปYนข้ันตอนการทำกิจกรรมของตนเองได*ทุกกิจกรรม  

1.3 แผนผังแฟgมเอกสาร (File Plan) และตารางการกำหนดอายุเอกสาร (Records Retention 

Schedule) ของสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร มีลักษณะและองคbประกอบ

อะไรบUาง 

แผนผังแฟuมเอกสาร (File Plan) ของสำนักงาน คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร จัดหมวดหมู^

เอกสาร (Records) ตามหน*าที่ (Functions) กิจกรรม (Activity) และข้ันตอนการดำเนินงานในแต̂ละกิจกรรม 

(Transaction) ของคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร ในขณะที่ ตารางการกำหนดอายุเอกสาร (Records 

Retention Schedule) ของสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร ประกอบไปด*วย (1) 

รายการเอกสาร (Records) ซึ่งก็คือหมวดหมู^เอกสาร (Records) ในแผนผังแฟuมเอกสาร (File Plan) (2) สิทธ์ิ

การเข*าใช*งาน (3) ระยะเวลาการจัดเก็บในสำนักงาน (4) ระยะเวลาการจัดเก็บในคลังเก็บเอกสาร (5) 

ระยะเวลาการส^งออก และ (6) สถานภาพภายหลังส^งออกว̂าจะทำลายทิ้งหรือส^งต̂อไปเก็บเปYนจดหมายเหตุ 
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1.4 ระบบการจัดเก็บเอกสาร (Records Keeping System) ของสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี 

มหาวิทยาลัยศิลปากรมีลักษณะ องคbประกอบ วิธีการและขั้นตอนการดำเนินการวางระบบอยRางไร 

ระบบการจัดเก็บเอกสาร (Records Keeping System) ของสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี ที่จะ

ออกแบบและวางระบบให*ใหม^จะประกอบไปด*วย (1) ระบบ e-document ไว*สำหร ับสร *างเอกสาร 

(Documents) ให*ตรงตามกฎและระเบียบที่วางไว* (2) ระบบการนำเอกสาร (Documents) มาลงนามและลง

เลขสารบรรณให*เปYน เอกสาร (Records) และนำไปจัดเก็บไว*ในแผนผังแฟuมเอกสาร (File Plan) และ (3) 

ระบบการเข*าใช*งานเอกสาร (Records) การนำเอกสาร (Records) ที่ครบอายุไปจัดเก็บในคลังเก็บ และ การ

นำเอกสาร (Records) ที่ครบอายุการส^งออก ไปทำลาย หรือส^งมอบต̂อให*หอจดหมายเหตุตามที่กำหนดไว*ใน

ตารางการกำหนดอายุเอกสาร (Records retention schedule) ส^วนวิธีการและขั้นตอนการดำเนินการให*

ดำเนินการตาม DIRK Model และข้ันตอนที่กำหนดไว*ในมาตรฐาน ISO 15489 

1.5 การดำเนินการตามระบบการจัดเก็บเอกสาร (Records Keeping System) ท่ีวางไวUมีผลตRอการ

จัดการเอกสาร (Records) ของสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรอยRางไรบUาง 

การดำเนินการตามระบบดังกล^าวส^งผลให*เอกสาร (Records) ของสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี 

ถูกสร*างและรับได*ตามกฎและระเบียบที่วางไว* อยู^ครบ ไม^สูญหาย ทุกคนรับทราบว^าเอกสาร (Records) ถูก

เก็บไว*ที่ไหน และจะเข*าไปใช*งานได*อย̂างไร 

 การตอบคำถามงานวิจัยได*ทั้ง 5 คำถาม ส^งผลให*งานวิจัยฉบับน้ีบรรลุวัตถุประสงค?ของงานวิจัยทั้ง 5 

วัตถุประสงค?และท*ายที ่สุด สำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร ได*ระบบการจัดเก็บ

เอกสาร (Records Keeping System) ที ่เปYนไปตามมาตรฐาน ISO 15489 ตามจุดมุ ^งหมายของงานวิจัย 

อย^างไรก็ตาม การทำวิจัยครั้งนี้ยังส^งผลให*เกิดประเด็นน^าพิจารณาทั้งในส^วนที่เพิ่มองค?ความรู*ใหม^ด*านการ

จัดการเอกสารในประเทศไทย และข*อจำกัดบางประการที่ต*องอาศัยการทำวิจยัต^อไปในอนาคต ที่จะอธบิาย

เพิ่มเติมในหัวข*อถัดไป 
 

2. องคbความรูUดUานการจัดการเอกสารในประเทศไทย 

การดำเนินการวิจัยในครั้งน้ี พบข*อมูลที่น̂าสนใจที่แสดงให*เหน็ถึงองค?ความรู*ด*านการจดัการเอกสารใน

ประเทศไทย ดังน้ี 

2.1 ความเขUาใจในนิยาม ความหมาย และคุณลักษณะของเอกสาร (Records) ในประเทศไทย 

บุคลากรที่เกี่ยวข*องกับเอกสาร (Records) ไม^ว̂าจะเปYนผู*ออกกฎหมาย ผู*สร*าง และผู*ใช*งาน ไม^ทราบ

ถึงความหมาย และคุณลักษณะของเอกสาร (Records) อย^างแท*จริง ว^า เอกสาร (Records) คืออะไร มี

องค?ประกอบอะไรบ*าง แตกต̂างจาก ข*อมูลข̂าวสาร (Information) และเอกสาร (Documents) ทั่วไปอย̂างไร 

เห็นได*จากกฎหมายที่เกี่ยวเน่ืองกับการจดัการเอกสาร (Records) ไม^ว̂าจะเปYน ระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรว̂ีา

ด*วยงานสารบรรณ พระราชบัญญัติข*อมูลข̂าวสารของทางราชการ พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห^งชาติ และ

พระราชบัญญัติคุ*มครองข*อมลูส^วนบุคคล ไม^สามารถให*นิยามและความหมายของเอกสาร (Records) ได*อย̂าง

ถูกต*อง และไม^มีกฎหมายฉบับใดเลยอธิบายถึงคุณลักษณะสำคัญ 7 ประการของความเปYนเอกสาร (Records) 
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เลย นอกจากน้ี การสัมภาษณ?บุคลากรภายในคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรทั้ง 25 คน ให*ข*อมูลที่สอด

รับกบัข*อมูลที่ปรากฎในกฎหมายฉบับต̂าง ๆ กล^าวคือ ไม^มีใครสามารถอธิบายได*อย̂างถูกต*องเลยว̂า เอกสาร 

(Records) คืออะไร แม*กระทั่งบุคลากรที่มีหน*าที่รับผิดชอบโดยตรงต^อการจัดการเอกสาร (Records) ของ

สำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

2.2 ภาพสะทUอนกระบวนการจัดการเอกสาร (Records management) ในประเทศไทย 

กระบวนการจัดการเอกสาร (Records management) ที่ค*นพบในสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี 

อาจเปYนตัวอย̂างหน่ึงที่สะท*อนให*เหน็ว̂า กระบวนการจัดการเอกสาร (Records management) ที่ประกอบไป

ด*วย (1) กระบวนการสร*าง-รับ (2) กระบวนการคัดแยก (3) กระบวนการจัดเก็บ (4) กระบวนการใช*งาน และ 

(5) กระบวนการส^งออก น้ัน ยังไม^สามารถดำเนินการให*เกิดระบบที่จะควบคุมให*เอกสาร (Records) ถูกสร*าง

และรับอย̂างถูกต*อง อยู̂ครบถ*วน ไม^สูญหาย ค*นคืนเพื่อนำมาใช*งานได*ตลอดเวลา และไม^ถูกส^งออกไปอย̂างไม^

ถูกต*อง กล^าวคือ เมื่อเอกสาร (Records) จะถูกสร*างตามรูปแบบที่สอนต̂อ ๆกันมา โดยไม^ทราบเหตุผลอย̂าง

แท*จริงว^าทำไมต*องสร*างในรูปแบบนี้และเพื่ออะไร เมื่อสร*างแล*วจะถูกนำมาจัดเก็บไว*ในระบบส^วนจัดเก็บ

ส^วนตัวของบุคลากรแต̂ละคน และในบางครั้ง เอกสารต*นเรื่องกับเอกสารแนบอาจไม^ได*อยู̂ด*วยกัน และเมื่อไม^

ต*องการใช*งานแล*วก็จะนำไปเก็บไว*ในห*องเก็บเพื่อรอจำหน̂ายออก โดยไม^รู*ว̂าต*องเก็บไว*ในระยะเวลาเท^าไหร ̂

2.3 การวางระบบการจัดเก็บเอกสาร (Records keeping system) ตามมาตรฐาน ISO 15489 ใน

ประเทศไทย 

การออกแบบและวางระบบการจัดเก็บเอกสาร (Records keeping system) ตามมาตรฐาน ISO 

15489 ให*กับสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร สะท*อนให*เห็นว^า หากผู*บริหารเห็น

ความสำคัญของการจัดการเอกสาร (Records management) และมีผู*มีความรู*ในเรื่องดังกล^าวมาดำเนินการ

ออกแบบและวางระบบให* การดำเนินการตามมาตรฐาน ISO 15489 ก็ไม^ได*เปYนเรื่องที่ไม^สามารถปฏิบติัได* 

เพียงแต̂ต*องประยุกต?ใช*ให*เหมาะสมกับวัฒนธรรมองค?กรขององค?กรน้ัน ๆด*วย 
 

3. ขUอจำกัดในงานวิจัยและขUอเสนอแนะในการวิจัยเพ่ือตRอยอดงานวิจัย 

เนื่องจากระยะเวลาอันจำกัด และงบประมาณในการดำเนินงานส^งผลให*งานวิจัยฉบับนี้มีข*อจำกัด 

ดังต̂อไปน้ี 

     3.1 ระบบ E-document ท่ีไมRสมบูรณb 

เนื ่องจากงบประมาณและองค?ความรู *ด*านเทคโนโลยีสารสนเทศที่มีอย^างจำกัด ส^งผลให* คณะ

โบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรไม^สามารถสร*างระบบ intranet และ ผู*วิจัยไม^สามารถออกแบบระบบ E-

document ที่สามารถรองรับการสร*างเอกสาร (Records) ทุกประเภทที่ต*องใช*งานภายในคณะโบราณคดี 

มหาวิทยาลัยศิลปากรได*  

หากในอนาคต มีงบประมาณที่จะสร*างระบบ intranet และจ*างผู*เชี่ยวชาญมาออกแบบการสร*าง

เอกสาร (Records) ในระบบ intranet ครบทุกประเภทของเอกสาร (Records) ระบบ E-document ของ
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สำนักงานก็จะสมบูรณ? รองรับการสร*าง-รับ และคัดแยกเอกสาร (Records) ให*ได*ตามมาตรฐาน ISO 15489 

และถูกต*องตามกฎและระเบียบที่คณะโบราณคดีต*องปฏิบัติตาม 

    3.2 การไมRไดUประเมินผลการใชUแผนผังแฟgมเอกสาร (File Plan) และตารางการกำหนดอายุเอกสาร 

(Records retentions schedule) 

 เนื่องจากระยะเวลาอันจำกัด ผู*วิจัยจึงยังไม^สามารถดำเนินการประเมินผลการใช*งาน แผนผังแฟuม

เอกสาร (File Plan) และตารางการกำหนดอายุเอกสาร (Records retentions schedule) ดังน้ัน ในอนาคต 

อาจต*องดำเนินการวิจยัต̂อยอดในส^วนน้ี เพื่อทบทวนการใช*งานว̂าได*ผลอย̂างไรบ*าง 

   3.3 การฝ�กอบรมการใชUงานระบบและการดำเนินการตามคูRมือการจัดการเอกสารมีอยRางจำกัด 

 ผู*วิจัยได*จัดทำคู̂มือการจัดการเอกสาร พร*อมทั้งได*อบรมการใช*งานระบบให*กับบคุลากรของสำนักงาน

คณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร ไป 1 ครั้ง ซึ่งคิดว^ายังไม^เพียงพอที่จะทำให*บุคลากรทุกคน

สามารถปฏิบัติตามได* ดังน้ัน หากเปYนไปได* ควรจัดอบรมเพิ่มเติมต̂อไป 

 โดยสรุป งานวิจัยฉบับนี้มุ^งหวังจะออกแบบและวางระบบการจัดเก็บเอกสาร (Records Keeping 

System) ในกับสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร เพื่อเปYนต*นแบบให*องค?กรต̂าง ๆ ใน

ประเทศไทยได*เห็นเปYนเชิงประจักษ?ว̂า ระบบการจัดเก็บเอกสาร (Records Keeping System) ที่ได*มาตรฐาน

จะส^งผลให*เอกสาร (Records) ขององค?กรถูกสร*าง จัดเก็บ ใช*งาน และทำลายทิ้งอย^างถูกต*องตามกฎหมาย

เอกสาร (Records) อยู^ครบถ*วน ไม^สูญหาย สามารถนำมาใช*เปYนหลักฐานแสดงความโปร^งใส ตรวจสอบได* 

และมีธรรมาภิบาลขององค?กร อีกทั้ง ผู*บริหารจะได*ข*อมูลที่ถูกต*องไปใช*ในการตัดสินใจพัฒนาแผนงานของ

องค?กรให*บรรลุวิสัยทัศน?และพันธกิจที่กำหนดไว*ได*  
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ภาคผนวก ฉ: บนัทึกข<อความขออนุมัติการสำรวจเอกสาร 

ภาคผนวก ช: แบบบันทึกการสำรวจเอกสาร 

ภาคผนวก ซ: แบบบันทึกพฤติกรรมการทำงาน 

ภาคผนวก ฌ: คู?มือการจัดการเอกสาร คณะโบราณคดี มหาวิทยาลยัศิลปากร 
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แบบสำรวจและวิเคราะห/เอกสาร 

เร่ือง  ระบบการจัดการเอกสารของคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศลิปากร  
 

 1. แบบสำรวจเอกสารฉบบัน้ีจัดทำข้ึนเพื่อสำรวจข=อมูลเบื้องต=นเกี่ยวกับการจัดการเอกสารของคณะโบราณคดี 

มหาวิทยาลัยศิลปากร อันเปLนสMวนหน่ึงของโครงการการวางระบบการจัดการเอกสารเพือ่การบรหิารของคณะโบราณคดี 

มหาวิทยาลัยศิลปากร 

 2. ข=อมูลของทMานมีคุณคMาย่ิงตMอโครงการ จงึขอความกรุณาโปรดตอบแบบสำรวจเอกสารตMอไปน้ีให=ครบถ=วนทุกข=อ

ตามความเปLนจริงและเปLนความคิดเห็นของทMานโดยอิสระ 

 3. แบบสำรวจเอกสารฉบบัน้ีมี 5 ตอน ดังน้ี 

  1. ข=อมูลเบื้องต=นเกี่ยวกับเจ=าหน=าทีผู่=ตอบแบบสอบถาม 

  2. ข=อมูลเกี่ยวกบัเอกสารทีผ่ลิตและใช=งานอยูM 

  3. ข=อมูลเกี่ยวกบัการใช=งานเอกสาร 

4. ข=อมูลเกี่ยวกบัการจัดเก็บเอกสาร  

  5. ข=อมูลเกี่ยวกบัความปลอดภัยของเอกสาร 

  6. ปZญหาของการใช=งานเอกสาร 

 ผู=วิจัยหวังเปLนอยMางย่ิงวMาจะได=รับความรMวมมือจากทMานด=วยดี จึงขอขอบคุณมา ณ โอกาสน้ิ  
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แบบสำรวจและวิเคราะห/เอกสาร 

เร่ือง  ระบบการจัดการเอกสารของคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศลิปากร  
 
ตอนที่ 1 ขDอมูลเบ้ืองตDนเก่ียวกับ เจDาหนDาที่ผูDตอบแบบสำรวจ/หนIวยงาน 

1. ช่ือหนMวยงาน/สMวนงาน..........................………………………………………………………………..……………………..………………. 

ที่อยูM/ที่ต้ัง  ................................................………………………………………………………………..………………………….…………. 

2. ช่ือผู=ให=ข=อมลู..................................................................................... ตำแหนMง .......................................................... 

หมายเลขโทรศัพท^ที่ติดตMอได=………...................................................E-mail ……………………………………..…………………. 

3. หน=าที่ความรับผิดชอบของผู=ให=ข=อมลู…………………………………………………………………………………………..……………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………… 

4. ประสบการณ̂การทำงานในตำแหนMงปZจจุบัน......................ปe  

5. ในการปฏิบัติงานของทMานมีความสัมพันธ̂เกี่ยวข=องกับสMวนงานอื่นหรือไมM ในลักษณะใด โปรดอธิบาย 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………… 

6. โปรดอธิบายกระบวนการปฏิบัติงานของทMาน (สามารถอธิบายเปLนข้ันตอนหรือใช=แผนภาพแสดง) 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………… 
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ตอนท่ี 2  ข*อมูลเก่ียวกับเอกสารท่ีผลิตและใช*งานอยู> 

เอกสารทีม่ีท/านผลิตหรือรับมามีอะไรบ;าง (โปรดแจกแจงรายละเอียดตามตารางตัวอย/าง ) 
 

ช่ือแฟAมเอกสาร รายละเอียดเน้ือหาของ

เอกสารภายในแฟAม 

วัตถุประสงคJและการ

ใช*ประโยชนJของ

เอกสาร 

ลักษณะทางกายภาพ

ของเอกสารเอกสาร 

(ถ;าเปGนไฟลIดิจิทัลโปรด
ระบุประเภทไฟลI ) 

ระยะเวลาท่ี

ครอบคลุม 

 ( พ.ศ.ใด ถึง พ.ศ.
ใด ) 

ปริมาณ

ของเอกสาร 

( จำนวน
แฟRม /ฟุต/ 

ตู; ) 

พื้นท่ี

จัดเก็บ

เอกสาร 

ความ

เช่ือมโยงกับ

เอกสารชุดอื่น 

คุณค>าของ

เอกสาร 

 

กระดาษ ไฟลIดิจิทัล 
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ตอนท่ี 3  ข*อมูลเก่ียวกับการใช*งานเอกสาร 
1. หน)วยงานของท)านใช3กฎ ระเบียบ แนวปฏิบัติ และ/หรือ แนวทางใดบ3างในการจัดการเอกสาร 

  ( ) กฎ ระเบียบของมหาวิทยาลัย  

( ) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว)าด3วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ พ.ศ. 2548 

( ) อื่น ๆ โปรดระบุ ................................................................................................ 

(  ) ไม)ม ี

2. ท)านมีความถ่ีในการสร3าง/รบัเอกสารเข3ามามากน3อยเพียงไร  

(    ) ทุกวัน  (    ) วันละ 1-2 ครั้ง/วัน  (    ) 1-2 วัน/ครั้ง   (     ) 3-4 วัน/ครั้ง  

(    ) สัปดาห[ละครัง้  (    ) นาน ๆ ครั้ง   (    ) อื่น ๆ โปรดระบุ ............................................... 

3. ท)านมีความถ่ีในการส)งออกเอกสารมากน3อยเพียงไร  

(    ) ทุกวัน  (    ) วันละ 1-2 ครั้ง/วัน  (    ) 1-2 วัน/ครั้ง   (     ) 3-4 วัน/ครั้ง  

(    ) สัปดาห[ละครัง้  (    ) นาน ๆ ครั้ง   (    ) อื่น ๆ โปรดระบุ ............................................... 

 

4. ในส)วนงาน/หน3าที่ของท)าน ท)านมีการรบัเอกสารเข3ามาหรือส)งเอกสารออกไป มากน3อยกว)ากัน เพราะเหตุใด 

.................................................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................................................... 

5. ท)านมีการใช3งานเอกสารทีเ่กี่ยวข3องกบัผู3อื่น/ส)วนงานอื่นหรือไม) คือเอกสารประเภทใดและเกี่ยวข3องกันใน

ลักษณะใด

.................................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................................. 

6. ท)านมีการใช3งานเอกสารของฝaายอื่นหรือไม) หากมีการใช3งานจะใช3งานในลกัษณะใด (เช)น ยืม สำเนา )  

................................................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................................. 

7. เอกสารที่ท)านใช3งานเปcนประจำเปcนเอกสารทีเ่ปcนต3นฉบบั(หากเปcนต3นฉบับบมีการจดัทำสำเนาหรือไม)และเพื่อ

อะไร)หรือเปcนสำเนาจากส)วนงานอื่น 

.................................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................................. 
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8. ท)านมีเอกสารที่เปcนเอกสารส)วนตัวหรือไม) ใช3งาน/จัดเก็บไว3ในลักษณะใด และมีความเกี่ยวข3องกบัเอกสารใน

หน3าที่ของท)านหรือไม)อย)างไร 

.................................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................................. 

 
ตอนท่ี 4 ข*อมูลเก่ียวกับการจัดเก็บเอกสาร  
1. ท)านมีการจัดเกบ็เอกสารหรือไม) ถ3ามีเปcนลกัษณะใด ( โปรดระบุตำแหน)งเกบ็ สภาพของวัสดุครุภัณฑ[ที่เกบ็

เอกสาร พื้นทีจ่ัดเกบ็ ) 

.................................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................................. 

2. ท)านมีการจัดหมวดหมู)เอกสารระหว)างการใช3งาน/ระหว)างการจัดเกบ็หรือไม) เช)น การให3ช่ือแฟhม / รหสัแฟhม

หากมีโปรดอธิบายหลกัการจัดหมวดหมู)ของท)านโดยสังเขป  

.................................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................................. 

3. ท)านมีความคิดเห็นอย)างไรเกี่ยวกบัวัสดุครุภัณฑ[ในการจัดเก็บเอกสารของหน)วยงานท)าน 

.................................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................................. 

4. ในการค3นหาเอกสารของท)านมีความสะดวกมากน3อยเพียงใด โปรดยกตัวอย)างประกอบ ( เช)น มีการทำทะเบียน

เอกสารทีร่ะบุแหล)งจัดเกบ็เอกสาร ระยะเวลาในการค3นหา ) 

.................................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................................. 

5. ท)านสามารถให3ข3อมูลเอกสารในความครอบครองของท)านแก)ผู3ร)วมงานได3เมื่อมีการเรียกใช3เอกสารหรอืไม) 

อย)างไร 

.................................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................................. 
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6.ท)านทราบหรือไม)ว)า เอกสารในหน)วยงานของท)านมีอะไรบ3างและสามารถค3นหาได3จากที่ใด 

.................................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................................. 

7. ท)านมีความรู3ความเข3าใจในการทำลายเอกสารหรอืไม) เช)น การกำหนดอายุการทำลายฯ  การขออนุมัติทำลาย

เอกสารฯ  

.................................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................................. 

 
ตอนท่ี 5  ข*อมูลเก่ียวกับความปลอดภัยของเอกสาร 
1. หน)วยงานของท)านมสี)วนงาน/เจ3าหน3าที่ สำหรับดูแลเอกสารโดยเฉพาะหรือไม) 

(    ) มี  คือ ........................................ (    ) ไม)ม ี  (    ) ไม)แน)ใจ    

2. ผู3ใดสามารถค3นหาเอกสารของท)านได3บ3าง 

.................................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................................. 

3. บุคคลภายนอกสามารถขอใช3งานเอกสารของท)านได3หรือไม)และใช3เวลานานเท)าใด 

.................................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................................. 

4.ท)านมีเอกสารสำคัญของหน)วยงานในครอบครองหรอืไม) คืออะไร 

.................................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................................. 

5.หน)วยงาน/ส)วนงาน/ท)าน มีมาตรการด3านความปลอดภัยของเอกสารหรือไม) คืออะไรบ3าง 

.................................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................................. 
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6.เอกสารทีท่)านครอบครองมลีักษณะเปcนเอกสารทีม่ีข3อมูลส)วนบุคคลหรอืไม) ลักษณะหรือประเภทใดบ3าง 

.................................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................................. 

7.ท)านมคีวามมั่นใจหรือไม)ว)าเอกสารที่ท)านครอบครองอยู)มคีวามปลอดภัย เพราะเหตุใด 

.................................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................................. 

8.ท)านมีความมั่นใจหรือไม)ว)าเอกสารของท)านสามารถใช3งานในอนาคต เพราะเหตุใด 

.................................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................................. 

 
ตอนท่ี 6 ปCญหาของการใช*งานเอกสาร 
1. ท)านมีความรู3เกี่ยวกบัเรื่องตารางกำหนดอายุเอกสารหรือไม) ถ3ามีโปรดอธิบายตามความเข3าใจของท)านหรือ

ยกตัวอย)างประกอบโดยสงัเขป) 

.................................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................................. 

2. ท)าน/ส)วนงานมีปmญหาในเรือ่งพื้นทีก่ารจัดเกบ็เอกสารหรอืไม) อย)างไร 

.................................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................................. 
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3. ในการทำงานของท)านมีปmญหาในการใช3งานเอกสารหรือไม) เช)น การต้ังช่ือแฟhมซ้ำกบัส)วนงานอื่น , การค3นหา

เอกสารล)าช3า , ไม)พบเอกสาร หรือเอกสารชำรุดเสียหาย ฯลฯ  และท)านมีวิธีในการแก3ปmญหาอย)างไร 

.................................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................................. 

4. ท)านคิดว)าในการใช3งานเอกสารในสำนักงานน้ันสิง่ใดเปcนปmญหาสำหรับท)านมากที่สุด เพราะเหตุใด 

.................................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................................. 

 

-  ขอขอบคุณในการสละเวลาตอบแบบสอบถามในครั้งน้ี - 
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แบบบันทึกพฤติกรรมการจัดการเอกสาร 

 

วันท่ีบันทึก ...................................................................................................................... 

ผู;ท่ีถูกบันทึก ...................................................................................................................... 

 

พฤติกรรมการสร;าง 

 

.................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................. 

พฤติกรรมการจัดเก็บ 

 

.................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................. 

 

พฤติกรรมการค;นคืน 

 

.................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................. 
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    รหัสรุFนเอกสารและวันท่ีรายงาน:  ฉบับที่ 1 ลงวันที่ 15 ตุลาคม 2561 

 

3. Invitation Paragraph 

    คำเชิญเขCารFวมงานวิจัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

You are being invited to participate in a research study.  

Before you decide whether to participate, it is important for you to understand why the 

research is being done and what it will involve. Please take time to read the following 

information carefully and feel free to ask us if you would like more information or if there is 

anything that you do not understand. Please also feel free to discuss this with your friends, 

relatives and GP if you wish. We would like to stress that you do not have to accept this 

invitation and should only agree to take part if you want to. 

Thank you for reading this. 

 

 คุณไดCรับเชิญใหCเขCารFวมงานวิจัยคร้ังน้ี 

อยFางไรก็ตาม กFอนท่ีคุณจะตัดสินใจวFาจะเขCารFวมงานวิจัยคร้ังน้ีหรือไมF ส่ิงสำคัญท่ีคุณควรจะเขCาใจกFอนท่ีจะตอบ

รับ คือ งานวิจัยคร้ังน้ีทำไปเพื่ออะไร และการดำเนินงานวิจัยจะตCองเกี่ยวพันกับอะไรบCาง ดังน้ัน กรุณาใชCเวลาใน

การอFานขCอมูลในเอกสารฉบับน้ีอยFางละเอียด หากมีขCอสงสัยหรือไมFเขCาใจอะไร สามารถสอบถามไดCตลอดเวลา 

นอกจากน้ี คุณยังสามารถขอคำปรึกษาจากเพื่อนๆ ญาติพี่นCอง หรือแพทยaสFวนตัวกFอนตัดสินใจเขCารFวมไดCเสมอ 

ทางเราขCอเนCนย้ำวFาคุณสามารถตอบรับหรือปฏิเสธคำเชิญคร้ังน้ีไดCตามความปรารถนา 

  ขอขอบพระคุณท่ีกรุณาอFานเอกสารฉบับน้ี 
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4. What is the purpose of the study? 

     วัตถุประสงคaของงานวิจัยคร้ังน้ี? 

 To apply the approach of function-based classification system to create a file plan 

model and a records retention schedule applicable for the Faculty of Archaeology, Silpakorn 

University, Thailand 

   เพื่อประยุกตaเอาหลักการวิเคราะหaหนdาที่มากำหนดเปgนแนวทางในการสรdางตdนแบบแฟlมเอกสารและ

ตารางกำหนดอายุเอกสารที่เหมาะสมกับคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร ประเทศไทย  

 

5. Why have I been chosen to take part? 

     ทำไมขdาพเจdาถึงถูกเลือกใหdมามสีvวนรvวมในงานวิจัยครั้งน้ี? 

The study investigates the working procedure, the approach to manage records, the 

working culture, and the perception of officers who are working at the Faculty of 

Archaeology, Silpakorn University, Thailand. 38 participants were selected to take part in the 

research on the basis of a stakeholder analysis. Stakeholders were defined as groups of 

people who are working at the Faculty. These groups are (1) the executives of the Faculty, 

(2) the officers who are working at the administrative office, and (3) the lecturers who are the 

full-time faculty members. Since you are a member of these three groups, you are invited to 

take part in the study. 

 เน่ืองจากงานวิจัยครั้งน้ีตdองการสำรวจข้ันตอนการทำงาน วิธีการบริหารจัดการเอกสาร วัฒนธรรมการ

ทำงาน และมุมมองของพนักงานที่กำลังทำงานอยูvที่คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร ประเทศไทย บุคคล

จำนวน 38 คนจึงไดdถูกคัดเลือกใหdมามีสvวนรvวมในงานวิจัยช้ินน้ี ซึ่งจำนวนตัวเลขดังกลvาวไดdมาจากการ

วิเคราะหaหาผูdมีสvวนไดdสvวนเสียตvอการจัดทำตdนแบบแฟlมเอกสารและตารางกำหนดอายุเอกสารของคณะ

โบราณคดี ซึ่งภายหลังจากทำการวิเคราะหaผูdมีสvวนไดdสvวนเสีย ปรากฏวvา ผูdมีสvวนไดdสvวนเสียดังกลvาว คือ กลุvม

บุคคลที่กำลังทำงานอยูvในคณะโบราณคดี ซึ่งไดdแกv (1) ผูdบริหารคณะ (2) เจdาหนdาที่ที่ทำงานอยูvในสำนักงาน

คณะ และ (3) อาจารยaประจำคณะ ดังน้ัน ในฐานที่คุณเปgนสvวนหน่ึงใน 3 กลุvมบุคคลดังกลvาว คุณจึงถูกเชิญใหd

เขdารvวมในงานวิจัยครั้งน้ี  

 

6.  Do I have to take part? 

     จำเป�นหรือไมFท่ีขCาพเจCาจะตCองเขCารFวม? 

Participation in this study is voluntary. You may refuse to participate, refuse to 

answer any questions or withdraw from the study at any time without any explanation or 

incurring any disadvantage. 
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 การเขdารvวมงานวิจัยครัง้น้ีเปgนแบบอาสาสมัคร ดังน้ัน คุณอาจจะปฎิเสธไมvเขdารvวม หรือปฎิเสธที่จะ

ตอบคำถามทุกขdอ หรือบางขdอ หรอืจะถอนตัวออกจากงานวิจัยเวลาใดก็ไดd โดยไมvตdองอธิบายเหตุผลหรือ

ชดเชยคvาเสียหายใดๆเลย 

 

7.  What will happen if I take part? 

     จะเกิดอะไรขึ้นถCาขCาพเจCาเขCารFวม 

Your contribution takes the form of a semi-structure interview. This means that the 

researcher will prepare the main questions that will be used to ask during the interviewing. 

However, the researcher may also ask additional questions which arise from the discussion. 

You may refuse to answer any questions that you do not wish to answer. Normally, the 

interview will take about one hour. The research will take note and use audio recording to 

record your answers. You can ask the researcher to stop recording at any time if you wish. 

การเขdารvวมงานวิจัยครั้งน้ีของคุณจะเปgนการเขdารvวมในรูปแบบของการสัมภาษณaที่นักวิจัยจะเตรียม

คำถามหลักที่จะถูกใชdในการสัมภาษณaไวdลvวงหนdา น้ันก็หมายความวvา นักวิจัยจะถามคำถามหลักเหลvาน้ัน

ในชvวงการสัมภาษณaคุณทั้งหมด แตvนักวิจัยอาจจะถามคำถามเพิ่มเติมจากคำถามหลักไดd เมื่อเกิดขdอสงสัย

ข้ึนมาระหวvางสัมภาษณa คุณอาจจะปฎิเสธที่จะตอบคำถามขdอใดๆที่คุณไมvอยากตอบไดdเสมอ โดยปกติแลdว การ

สัมภาษณaจะใชdเวลาประมาณ 1 ช่ัวโมง นักวิจัยจะมีการจดขdอความและอัดเทประหวvางการสัมภาษณaดdวย แตv

คุณก็มีสิทธิที่จะขอใหdนักวิจัยหยุดบันทึกเสียงไดdตลอดเวลาถdาตdองการ 

 

Participants will be asked the following questions:  

             ผูdเขdารvวมวิจัยจะถูกสัมภาษณaดdวยคำถาม ดังตvอไปน้ี  

1. Records awareness 

การตะหนักถึงความสำคัญของเอกสาร 

1.1 What is records? 

เอกสารคืออะไร 

1.2 What do records mean for your work? 

เอกสารมีความหมายอยvางไรตvองานของคุณ 

1.3 When and why you create and receive records? 

คุณจะสรdางหรือรับเอกสารเมื่อไหรvและทำไม 

1.4 How long and where have you keep records and what do you do when you 

do not need them? 

คุณจะเกบ็เอกสารไวdที่ไหนเปgนเวลาเทvาใดและคุณจะทำอยvางไรกับเอกสารที่คุณไมvตdองการ
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ใชdแลdว 

2. Organisational structure and function 

โครงสรdางและหนdาที่ขององคaกร 

2.1 What does your organisation do? 

คณะโบราณคดีทำอะไร 

2.2 What are the vision and mission of your organization? 

วิสัยทัศนaและพันธกจิของคณะโบราณคดีคืออะไร 

2.3 What is the structure of your organisation? 

โครงสรdางของคณะโบราณคดีเปgนเชvนไร 

2.4 What do you think which are the main functions of your organization? 

คุณคิดวvาคณะโบราณคดีมีภาระหนdาทีห่ลักๆอะไรบdาง 

3. Role responsibilities and working procedure 

บทบาท ความรับผิดชอบ และกระบวนการทำงาน 

3.1 What is your position and your job description? 

คุณทำงานตำแหนvงอะไรและมีหนdาทีอ่ะไรบdาง 

3.2 How many jobs in your responsibilities? 

คุณมีงานในความรับผิดชอบของคุณกีง่าน 

3.3 How do you process your work in each job? 

ในแตvละงานมีข้ันตอนการทำงานอยvางไรบdาง 

4. Records management system 

ระบบการจัดการเอกสาร  

4.1 How do you create receive transfer and keep records? 

คุณสรdาง รบั สvง และเกบ็เอกสารอยvางไร 

4.2 How do you do with records that you do not want to use them anymore? 

คุณทำอยvางไรกับเอกสารที่คุณไมvตdองการใชdงานอีกแลdว 

4.3 How do you do when you need records of others? 

คุณทำอยvางไรเมื่อตdองการเอกสารของคนอื่นมาใชdงาน 

4.4 How your organisation keep and monitor records? 

คณะโบราณคดีเกบ็และตรวจสอบเอกสารในองคaกรอยvางไร 

4.5 What is your organisation policy and procedures regarding records 

management? 

คณะโบราณคดีมีนโยบายดdานการจัดการเอกสารอยvางไร 

4.6 Who is designated staff taking responsible for managing records in your 
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8. Expenses and / or payments 

    คFาใชCจFาย และ / หรือ คFาตอบแทน 

 Participants are not paid any expenses for taking part in this research. 

 ผูdเขdารvวมงานวิจัยช้ินน้ีไมvตdองเสียคvาใชdจvายใดๆเลย 

  

9.  Are there any risks in taking part? 

    มีความเสี่ยงในการเขCารFวมงานวิจัยหรือไมF 

 As it is an interview seeking opinions and perceptions regarding the regular working 

process which are not a sensitive issue, the physical or psychological adverse effect is very 

minimal or non-existent. Therefore, there is no risk in taking part of the research. However, if 

the participants experience any discomfort or disadvantage after taking part of the research, 

they can contact the researcher at poolsaititiwat@hotmail.com to inform her about it 

immediately. 

organization and how does the staff do with the records? 

ใครที่ถูกแตvงต้ังใหdเปgนผูdรับผิดชอบการจัดการเอกสารในคณะโบราณคดี และเขาบรหิาร

จัดการเอกสารอยvางไร 

4.7 Do you know how your organization do with current and non-current 

records? 

คุณรูdมั้ยวvาคณะโบราณคดีจัดการกบัเอกสารที่ใชdงานอยูvและที่ไมvไดdใชdงานแลdวอยvางไร 

5. Organisational culture regarding records management problem solving 

วัฒนธรรมองคaกรในเรือ่งการจัดการป�ญหาดdานเอกสาร 

5.1 What are problems regarding records you have faced? 

อะไรคือป�ญหาที่คุณเคยพบเกี่ยวกับเอกสาร 

5.2 Do you think that problems affect your work? Why? And how do you solve 

that problems? 

คุณคิดวvาป�ญหาที่คุณเคยพบเหลvาน้ันมผีลกระทบตvอการทำงานของคุณหรอืไมv ทำไม และ

คุณแกdไขป�ญหาเหลvาน้ันอยvางไร 

5.3 What does your organization do when staff facing a problem of 

misconducting in creating, capturing, using, keeping, and depositing records? 

คณะโบราณคดีทำเชvนไรเมื่อพนักงานประสบป�ญหาเรื่องการจัดการเอกสารที่ไมvถูกตdอง ไมv

วvาจะเปgนเรือ่งการสรdาง การคdนคืน การใชd การเกบ็ และการทำลายเอกสาร 
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 เน่ืองจากการทำวิจัยครั้งน้ีเปgนเพียงการสัมภาษณaเพื่อสอบถามความคิดเห็นและมุมมองตvอข้ันตอนการ

ทำงานปกติซึ่งไมvใชvเรื่องอvอนไหว ดังน้ันผลกระทบตvอรvางกายและจิตใจของผูdถูกสัมภาษณaจึงมีนdอยมากหรือไมv

มีเลย ดังน้ัน จึงสรุปไดdวvา ไมvมีการเสี่ยงในการเขdารvวมวิจัย อยvางไรก็ตาม ถdาผูdเขdารvวมรูdสึกไมvสบายใจ หรือรูdสึก

วvาตนเองเสียผลประโยชนaหลังจากเขdารvวม พวกเขาสามารถแจdงใหdนักวิจัยรับทราบทันทีทางอี เมลaน้ี  

poolsaititiwat@hotmail.com 

 

10.  Are there any benefits in taking part? 

       มีประโยชนaในการเขCารFวมงานวิจัยหรือไมF 

The results of the discussion benefit the participants in terms of developing their 

working process regarding managing their records systematically. It will provide them an 

opportunity to think about how to control and monitor the records in their custody to 

ensure that those records will not be lost and able to access as soon as needed. 

ผลของการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นในหัวขdอวิจัยจะใหdประโยชนaแกvผูdเขdารvวมในเรื่องการพัฒนาวิธีการ

ทำงานของพวกเขาในเรื่องการจัดการเอกสารอยvางเปgนระบบ นอกจากน้ีแลdวยังเป�ดโอกาสใหdพวกเขาไดdคิด

พิจารณาถึงวิธีการในการควบคุมและกำกับดูแลไมvใหdเอกสารในสvวนรับผดิชอบของพวกตนสูญหายและสามารถ

เขdาถึงหรือคdนคืนเอกสารไดdทุกเวลาที่ตdองการ 

 

11. What if I am unhappy or if there is a problem? 

      ถCาขCาพเจCาไมFพอใจ หรือมีป�ญหาในการเขCารFวมวิจัย จะทำอยFางไร 

If you are unhappy, or if there is a problem, please feel free to let us know by 

contacting Dr. Waraporn Poolsatitiwat, email: poolsatitiwat@hotmail.com and we will try to 

help. If you remain unhappy or have a complaint which you feel you cannot come to us 

with then you should contact the Research Governance Officer at the Faculty. When 

contacting the Research Governance Officer, please provide details of the name or 

description of the study (so that it can be identified), the researcher(s) involved, and the 

details of the complaint you wish to make. 

            ถdาคุณไมvพอใจ หรือมีป�ญหาในการเขdารvวมวิจัย คุณสามารถบอกกลvาวทางเราใหdรบัทราบไดd โดย

ติดตvอ ดร.วราภรณa พูลสถิติวัฒนa ทางอีเมลa poolsatitiwat@hotmail.com และทางเราจะพยายามชvวยเหลือ

คุณ แตvถdาคุณยังคงไมvพอใจและตdองการรdองทุกขaโดยคุณไมvตdองการย่ืนคำรdองผvานมาทางเรา คุณสามารถติดตvอ 

เจdาหนdาที่ผูdควบคุมงานวิจัยที่คณะโบราณคดีไดdโดยตรง หากตdองการติดตvอเจdาหนdาทีผู่dควบคุมงานวิจัย โปรด

กรุณาแจdงช่ือหรอืรายละเอียดของงานวิจัย (เพื่อทีจ่ะไดdรูdวvาเปgนงานวิจัยอะไร) แจdงช่ือของนักวิจัยที่เกี่ยวขdอง

กับงานวิจัยครั้งน้ี และแจdงขdอมลูคำรdองเรียนที่คุณปรารถนาจะรdองทุกขa 
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12. Will my participation be kept confidential? 

      การเขCารFวมของขCาพเจCาจะถูกเก็บเป�นความลับหรือไมF 

All personal information you have provided will be kept confidential. Only I and the 

research team will have access to it. All data collection, storage and processing will comply 

with Thai law and the University’s data protection policy. Under no circumstances will 

identifiable responses be provided to any other third party. Identifying information will only 

be used with the full informed agreement of the participants.  

             ขdอมูลสvวนตัวทัง้หมดที่คุณใหdจะถูกเก็บไวdเปgนความลับ มีเพียงขdาพเจdาและทีมงานวิจัยที่จะสามารถ

เขdาถึงขdอมูลของคุณไดd การเก็บขdอความทั้งหมดจะเปgนไปตามกฎหมายของประเทศไทยและนโยบายการ

ปกปlองขdอมูลของทางมหาวิทยาลัย ไมvวvากรณีใดๆ จะไมvมีการเป�ดเผยช่ือและนามสกุลของคุณใหdกับบุคคลที่

สาม การระบุถึงช่ือและนามสกุลของผูdเขdารvวมจะเกิดข้ึนไดdก็ตvอเมื่อไดdรับการยินยอมอยvางเปgนทางการจาก

ผูdเขdารvวมเทvาน้ัน 

 

13. What will happen to the results of the study? 

       จะเกิดอะไรขึ้นกับผลของงานวิจัย 

 Participants can access the results of the study by contact the researcher via email: 

poolsatitiwat@hotmail.com. Participants will not be identifiable from the results unless they 

have consented to being so. Participants’ name will not appear in the research.  

             ผูd เ ขd า รv ว ม ส า ม า ร ถ ข อ ดู ผ ล ข อ ง ง า น วิ จั ย ไดd โ ด ย ติ ด ตv อ นั ก วิ จั ย ผv า น ท า ง อี เม ลa  

poolsatitiwat@hotmail.com ผูdเขdารvวมจะไมvถูกเป�ดเผยตัวตนในผลงานวิจัยจนกวvาพวกเขาจะยินยอมใหd

เป�ดเผย อยvางไรก็ตาม ช่ือและนามสกุลจะไมvถูกเป�ดเผยในงานวิจัย 

 

14. What will happen if I want to stop taking part? 

      จะเกิดอะไรขึ้น ถCาขCาพเจCาตCองการออกจากงานวิจัย 

 Participation in this study is voluntary. You may refuse to participate, refuse to 

answer any questions or withdraw from the study at any time without explanation. If you 

decide not to participate or to withdraw please contact me via email: 

poolsatitiwat@hotmail.com or mobile number: 0894994486 Results up to the date of 

withdrawal will be used, if you are happy for this to be done. Otherwise, you should request 

that they are destroyed and no further use is made of them.  

 ผูdเขdารvวมในงานวิจัยครัง้น้ีเปgนเพียงอาสาสมัคร คุณอาจจะปฎิเสธที่จะเขdารvวม ปฎิเสธทีจ่ะตอบคำถาม

ใดๆ หรอืถอนตัวออกจากงานวิจัยไดdตลอดเวลาโดยไมvตdองช้ีแจงเหตุผล ถdาคุณตัดสินใจจะไมvเขdารvวม หรือถอน

ตัวจากงานวิจยั กรุณาติดตvอขdาพเจdาทางอเีมลaที่ poolsatitiwat@hotmail.com หรือโทรศัพทaมือถือเบอรa 
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0894994486 ผลที่จะไดdกvอนถึงวันที่คุณถอนตัวจะถูกนำไปใชdในงานวิจัย ถdาคุณไมvวvาอะไร มิเชvนน้ัน คุณควร

จะรdองขอใหdทำลายขdอมลูทัง้หมดและไมvใหdนำไปใชdอีก  

 

15. Who can I contact if I have furthers questions? 

      ขCาพเจCาสามารถติดตFอใครไดCหากมีคำถามอ่ืนๆ 

If you have any questions about the study or the way in which it was conducted, you 

may contact me at poolsatitiwat@hotmail.com and/or 0894994486.  

ถdาคุณมีคำถามหรือขdอสงสัยใดๆเกี่ยวกับงานวิจัยหรือวิธีการวิจัยครั้งน้ี คุณอาจจะติดตvอขdาพเจdาที่ 

poolsatitiwat@hotmail.com และหรือ 0894994486  
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Committee on Research Ethics 

คณะกรรมการจริยธรรมงานวิจัย 

 

 

PARTICIPANT CONSENT FORM  

แบบฟอร7มยินยอมเข:าร;วมงานวิจัย 

Title of Research 

Project: 

 

 

ช่ืองานวิจัย: 

Applying the principle of functional analysis to prepare a 

file plan model and a records retention schedule: a case 

study of Archaeology Faculty, Silpakorn University, 

Thailand 

การประยุกต7ใช:หลักการวิเคราะห7หน:าที่เพื่อจัดทำต:นแบบแฟeม

เอกสารและตารางกำหนดอายุเอกสาร: กรณีศึกษาคณะโบราณคดี 

มหาวิทยาลัยศิลปากร 

 

 

 

 

  Please 

initial 

box 

กรุณา

กากบาท 

ในช;องที่เห็น

ด:วย 

Researcher(s): 

ช่ือผู:วิจัย 

Miss Waraporn Poolsatitiwat 

นางสาววราภรณ7 พูลสถิติวัฒน7 

 

1. I confirm that I have read and have understood the information sheet dated 15 

October 2018 for the above study. I have had the opportunity to consider the 

information, ask questions and have had these answered satisfactorily.  

ข:าพเจ:ายืนยันว;าข:าพเจ:าได:อ;านและทำความเข:าใจในเอกสารข:อมูลงานวิจัย ฉบับลงวันที่ 15 

ตุลาคม พ.ศ. 2561ในหัวข:องานวิจัยด:านบนเป�นที่เรียบร:อยแล:ว ข:าพเจ:ายังได:มีโอกาสในการ

พิจารณาข:อมูลต;างๆในงานวิจัยน้ี ถามคำถามต;างๆ และได:รับคำตอบพร:อมคำอธิบายอย;างเป�นที่

พึงพอใจ 

 

 
 

2. I understand that my participation is voluntary and that I am free to withdraw at 

any time without giving any reason, without my rights being affected.  In addition, 

should I not wish to answer any particular question or questions, I am free to 

decline.   

ข:าพเจ:าเข:าใจว;า การเข:าร;วมงานวิจัยครั้งน้ีเป�นเพียงอาสาสมัคร และข:าพเจ:ามีอิสระที่จะถอนตัว

ออกจากงานวิจัยครั้งน้ีได:ตลอดเวลาโดยไม;ต:องช้ีแจงเหตุผลใดๆทั้งส้ิน และการถอนตัวดังกล;าวก็

จะไม;กระทบต;อสิทธิอ่ืนๆของข:าพเจ:าเลย นอกจากน้ีแล:ว ข:าพเจ:ามีอิสระที่จะปฎิเสธในการตอบ

คำถามบางคำถามที่ข:าพเจ:าไม;ปรารถนาที่จะตอบ หรือปฎิเสธที่จะตอบคำถามที่ข:าพเจ:าไม;เข:าใจ

หรือสงสัยได:เสมอ 
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 5.  I understand that confidentially and anonymity will be maintained.  

     ข:าพเจ:าเข:าใจว;าการวิจัยครั้งน้ีจะเป�นการวิจัยที่รักษาความลับและข:อมูลส;วนตัวของผู:ให:สัมภาษณ7 

      

 6.  I understand and agree that my participant will be audio recorded and I am aware   

of and consent to your use of these recording for the study. 

     ข:าพเจ:าเข:าใจและยินยอมให:มีการบันทึกเสียงระหว;างการสัมภาษณ7ได: และข:าพเจ:าได:ตะหนักถึงและยินยอม 

     ที่จะให:ใช:เทปบันทึกเสียงในงานวิจัยช้ินน้ี 

 

7.  I understand that my responses will be kept strictly confidential. I give permission 

for members of the research team to have access to my anonymised responses. I 

understand that my name will not be linked with the research materials, and I will not be 

identified or identifiable in the report or reports that result from the research. 

ข:าพเจ:าเข:าใจว;าคำสัมภาษณ7ของข:าพเจ:าจะถูกเก็บรักษาไว:อย;างเป�นความลับ ข:าพเจ:าอนุญาตให:เฉพาะทีม

นักวิจัยในการเข:าถึงข:อมูลที่ข:าพเจ:าให:ไว:โดยไม;มีการเป�ดเผยช่ือและนามสกุลของข:าพเจ:าต;อทีมนักวิจัย ข:าพเจ:า

เข:าใจว;าจะไม;มีการเช่ือมโยงหรือเป�ดเผยช่ือและนามสกุลของข:าพเจ:าในเอกสารหรืออุปกรณ7งานวิจัยใด ๆ 

นอกจากน้ี ช่ือและนามสกุลของข:าพเจ:าจะไม;ถูกเป�ดเผยในรายงาน หรือถูกนำไปรายงานผลในงานวิจัยใดๆเลย 

 

 

 

          

                Participant Name                      Date                        Signature 

                      ช่ือผู:เข:าร;วมงานวิจัย                                 วันที่                             ลายเซ็นต7 

 

 

                 

            Name of Person taking consent                  Date                       Signature 

              ช่ือของบุคคลที่เซ็นต7ยินยอมให:เข:าร;วมงานวิจัย           วันที่                           ลายเซ็นต7 

 

3. I understand that, under the Thailand Data Protection Act,  I can at any time ask 

for access to the information I provide and I can also request the destruction of 

that information if I wish, up to the point where anonymisation of data makes 

that impossible. 

ข:าพเจ:าเข:าใจว;า ภายใต:พระราชบัญญัติปกปeองข:อมูลส;วนตัวของประเทศไทยข:าพเจ:าสามารถ

ขอดูข:อมูลที่ข:าพเจ:าให:ไปกับผู:วิจัยได:ตลอดเวลา และข:าพเจ:ายังสามารถร:องขอให:ผู:วิจัยทำลาย

ข:อมูลที่ข:าพเจ:าให:ไปได:ถ:าข:าพเจ:าต:องการ เว:นเสียแต;ข:อมูลที่นำเสนอไม;ได:ระบวุ;าข:าพเจ:าเป�น

ผู:ให:ข:อมูล 

 

 

 

  4.  I agree to take part in the above study.    

 ข:าพเจ:าตกลงที่จะร;วมเป�นส;วนหน่ึงของงานวิจัยช้ินน้ี 
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                            Researcher                                    Date                           Signature 

                              นักวิจัย                                        วันที่                             ลายเซ็นต7 

 

Researcher:                 ผู:วิจัย:  

Name: Dr.Waraporn Poolsatitiwat                                   ช่ือ-นามสกุล: ดร.วราภรณ7 พูลสถิติวัฒน7 

Work Address: Faculty of Archaeology            ที่ทำงาน: คณะโบราณคดี 

Work Telephone: 0894994486             เบอร7ติดต;อ: 0894994486 

Work Email:poolsatitiwat@hotmail.com            อีเมล7: poolsatitiwat@hotmail.com 
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แบบบันทึกการสำรวจเอกสาร 

 

วันท่ีบันทึก ...................................................................................................................... 

ผู6ท่ีถูกบันทึก ...................................................................................................................... 

 

รายการเอกสาร 

 

.................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................. 

 

ลักษณะการจัดเก็บ 

 

.................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................. 
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แบบบันทึกพฤติกรรมการทำงาน 

 

วันท่ีบันทึก ...................................................................................................................... 

ผู8ท่ีถูกบันทึก ...................................................................................................................... 

 

ข8อสังเกตท่ีพบเจอ 

 

.................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................. 
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คู'มือการจัดการเอกสารราชการ: กรณีศึกษา 

สำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลยัศิลปากร 

(ฉบับนำเสนอในงานวิจัย) 

 

 

 

 

 

 

 

 

เรียบเรียงและจัดทำโดย 

อ.ดร.วราภรณN พูลสถิติวัฒนN 

อาจารยNประจำภาควชิาภาษาตะวนัออก คณะโบราณคด ีมหาวทิยาลัยศิลปากร 
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คำนำ 

คู'มือการจัดการเอกสารราชการ: กรณีศึกษา สำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

จัดทำขึ้นเพื่อเปWนแนวทางใหXบุคลากรของหน'วยงานภาครัฐ โดยเฉพาะอย'างยิ่ง บุคลากรภายในสำนักงาน

คณบดี คณะโบราณคดีรับทราบถึงวิธีการและขั้นตอนการจัดการเอกสารราชการที่ตนเองสรXาง รับ ส'ง และ

จัดเก็บใหXเปWนไปตามระบบการจัดการเอกสารที่ทางผูXวิจัยไดXพัฒนาและดำเนินการวางระบบใหXกับกรณีศึกษา 

คือ สำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร ในป_การศึกษา 2562 โดยผูXวิจัยหวังเปWนอย'างย่ิงว'า 

ภายหลังการผ'านการฝbกอบรมเชิงปฏิบัติการเรื่อง “ระบบการจัดการเอกสารเพื่อการบริหารคณะโบราณคดี” 

บุคลากรภายในสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรจะสามารถนำคู'มือฉบับน้ีไปดำเนินการ

สรXาง รับ ส'ง จัดเก็บ และทำลายเอกสารราชการไดXอย'างถูกตXองตามแฟgมการจัดเก็บเอกสาร (File Plan) และ

ตารางการกำหนดอายุเอกสาร (Records retention schedule) ที ่ทางผู Xวิจ ัยไดXออกแบบใหXเปWนไปตาม

ม า ต ร ฐ า น ก า ร จ ั ด ก า ร เ อ กส า ร  International Standard-ISO 15489-1: 2016 Information and 

Documentation-Records Management-Part 1: Concepts and Principles ระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรี

ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 พระราชบัญญัติขXอมูลข'าวสาร

ของทางราชการ พ.ศ. 2540 พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห'งชาติ พ.ศ. 2556 และพระราชบัญญัติคุXมครอง

ขXอมูลส'วนบุคคล พ.ศ. 2562 

ผูXวิจัย 

อ.ดร.วราภรณN พลูสถิติวัฒนN 

27 กรกฎาคม 2562 

 

 

 

 

 

 



 407 

สารบญั 

เร่ือง           หน1า 

1. ความหมายและความสำคัญของเอกสารราชการ        5 
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     คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร     

4.3 แฟgมการจัดเก็บเอกสารของสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร  38 

4.4 การจัดเก็บเอกสารลงแฟgมการจัดเกบ็เอกสารของสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี  39  
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บทที่ 1: ความหมายและความสำคัญของเอกสารราชการ 

ในบทน้ีจะอธิบายถึงนิยาม ความหมาย องคNประกอบ ประเภท และความสำคัญของเอกสารราชการที่

มีผลต'อการดำเนินงานของหน'วยงานราชการ กรณีศึกษาในคู'มือฉบับน้ี คือ สำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี 

มหาวิทยาลัยศิลปากร เพื่อใหXบุคลากรของสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรไดXรับทราบ

ถึงเหตุผลในการสรXางมาตรฐานและวางระบบการจัดการเอกสารของสำนักงานฯและเขXาใจถึงความจำเปWนที่

บุคลากรของสำนักงานฯทุกคนตXองดำเนินการตามมาตรฐานและระบบที่วางไวX 

1.1 ความหมายและองคDประกอบของความเปFนเอกสารราชการ 

ต า ม ม า ต ร ฐ า น ส า ก ล  International Standard-ISO 15489-1: 2016 Information and 

Documentation-Records Management-Part 1: Concepts and Principles ( ISO 15489-1, 2016) คำ

ว'า “เอกสารราชการ” ตรงกับคำว'า “public records” ในภาษาอังกฤษ ดังน้ัน เอกสารราชการคือ records 

ของหน'วยงานราชการ น้ันเอง อย'างไรก็ตาม ความเขXาใจในความหมายของคำว'า records ในประเทศไทยยังมี

อยู 'อย'างจำกัด เนื ่องจากในภาษาไทย คำว'า “เอกสาร” ถูกใชXในความหมายของคำว'า “records” และ 

“documents”  นอกจากน้ีแลXวในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว'าดXวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกXไข

เพิ่มเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 (ราชกิจจานุเบกษา, 2548) และพระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห'งชาติ พ.ศ. 

2556 (ราชกิจจานุเบกษา, 2556) ยังนิยามความหมายของคำว'า “เอกสารราชการ” ไปในทิศทางที ่ไม'

สอดคลXองกัน กล'าวคือ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว'าดXวยงานสารบรรณฯ ไม'ไดXเรียก “public records” ว'า 

“เอกสารราชการ” เหมือนใน พระราชบัญญัติจดหมายเหตุฯ แต'เรียก “public records” ว'า “หนังสือ

ราชการ” อีกทั้งกฎหมายทั้งสองฉบับดังกล'าวก็ไม'ไดXแสดงใหXเห็นถึงความแตกต'างระหว'างคำว'า “records” 

และ “documents” โดยนิยามเพียงแค'ว'า เอกสารราชการหรือหนังสือราชการ คือ เอกสารที่สรXางขึ้นโดย

หน'วยงานราชการเท'านั้น  สิ่งนี้ส'งผลอย'างยิ่งต'อการรับรูXแลXวเขXาใจถึงความหมายและความสำคัญของคำว'า 

“records” โดยเฉพาะ records ของหน'วยงานราชการ ซึ่งมีผลอย'างย่ิงต'อการปฏิบติัราชการอย'างโปร'งใสและ

ตรวจสอบไดXตามบริบทสากล 

“เอกสารราชการ” หรือ “หนังสือราชการ” ตามบริบทสากล คือ records ของหน'วยงานราชการ 

และ records คือ completed documents ที ่บรรจุ data หรือ information (ISO 15489-1, 2016) โดย

ถูกสรXางข้ึนเพื่อ  

(1) ประกอบกิจกรรมใดกิจกรรมหน่ึงและถูกเก็บรักษาไวXใชXงานในกิจกรรมน้ันๆ  
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(2) ถูกสรXางข้ึนเพื่อเปWนหลักฐานว'ากิจกรรมน้ันๆไดXเกิดข้ึนจริง 

(3) ถูกสรXางข้ึนตามกฎ ระเบียบ หรือกฎหมายกำหนดใหXม ี

ดังนั ้น records จึงจำเปWนตXองถูกจัดเก็บไวXไม'ใหXสูญหาย เพราะ หน'วยงานตXองใชX records เปWน

หลักฐานอXางอิง เมื่อ records คือ completed documents เท'าน้ัน บุคลากรในหน'วยงานจึงจำเปWนตXองแยก

ใหXออกระหว'าง documents ทั่วๆไป กับ completed documents องคNความรูXดXานการจัดการเอกสารที่

ไดXรับการพัฒนามาอย'างต'อเนื่องจนกลายเปWนมาตรฐานสากลที่เรียกว'า ISO 15489-1: 2016 Information 

and Documentation-Records Management-Part 1: Concepts and Principles ไดXกำหนดหลักการใน

การแยกความแตกต'างระหว'าง documents ทั้งสองประเภทน้ี โดย ISO 15489-1 (2016) กล'าวว'า Records 

หร ือ completed documents ต'างจาก documents ทั ่วไปตรงที ่ Records มีองคNประกอบความเปWน

หลักฐานการอXางอิง 7 ประการ ดังน้ี 

(1) มี Content หรือเน้ือหาครบถXวน 

(2) มี Context หรือมีแหล'งที่มาอย'างชัดเจน 

(3) มี Structure หรือถูกสรXางในรูปแบบที่ถูกตXอง 

(4) ม ีAuthentic หรือเปWนฉบับจริง 

(5) ม ีIntegral หรือเปWนเอกสารที่ครบถXวน สมบูรณN ไม'ฉีกขาด 

(6) ม ีReliable หรือเปWนเอกสารที่น'าเช่ือถือ 

(7) ม ีUsable หรือเปWนเอกสารทีถู่กตXองตามกฎหมายและสามารถนำไปใชXเปWนหลักฐานอXางอิงในช้ัน

ศาลไดX 

โดยสรุป เอกสารราชการ คือ หนังสือราชการที่หน'วยงานราชการสรXางข้ึนเพื่อ (1) ประกอบกิจกรรม

ใดกิจกรรมหนึ่ง (2) เปWนหลักฐานว'าไดXดำเนินการกิจกรรมนั้น และ (3) ปฎิบัติตามกฎหมาย โดยเอกสาร

ราชการดังกล'าว จะตXอง (1) ถูกสรXางตามรูปแบบที่ระเบียบงานสารบรรณฯกำหนด (2) มีเน้ือหาครบถXวน (3) 

เปWนฉบับจริง และ (4) มีความครบถXวน สมบูรณN ไม'ฉีกขาด จึงจะสามารถเชื่อถือไดXว'าเปWนเอกสารราชการตัว

จริงที่สามารถนำไปใชXเปWนหลักฐานอXางอิงในช้ันศาลไดX  

1.2 ประเภทของเอกสารราชการ 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว'าดXวยงานสารบรรณฯไดXจัดแบ'งประเภทของเอกสารราชการ ไวXดังน้ี 

(1) หนังสือภายนอก 
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(2) หนังสือภายใน 

(3) หนังสือประทบัตรา 

(4) หนังสือสัง่การ 

(5) หนังสือประชาสมัพันธN 

(6) หนังสือทีเ่จXาหนXาที่ทำข้ึนหรือรับไวXเปWนหลักฐาน 

1.2.1 หนังสือภายนอก 

 คือ หนังสือราชการที ่ใชXสำหรับการติดต'อโตXตอบทั่วไป หรืออาจเรียกง'ายๆว'า จดหมายนั ้นเอง 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว'าดXวยงานสารบรรณฯไดXกำหนดรูปแบบการสรXางหนังสือภายนอกไวXตามตัวอย'าง 

ดังน้ี 

 

ที่มา: http://trainflix.com/สาระน'ารูX/ประเภทของหนังสือราชการ/ 
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ที่มา: https://forrememberblog.wordpress.com/2016/05/23/หนังสือราชการ/ 
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1.2.2 หนังสือภายใน 

คือ บันทึกขXอความที่ใชXสำหรับการติดต'อโตXตอบภายในหน'วยงาน ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว'าดXวย

งานสารบรรณฯ ไดXกำหนดรปูแบบการสรXางหนังสือภายในไวXตามตัวอย'าง ดังน้ี 

 

ที่มา: http://trainflix.com/สาระน'ารูX/ประเภทของหนังสือราชการ/ 
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ที่มา:https://www.doe.go.th/prd/chachoengsao/news/param/site/140/cat/7/sub/0/pull/detail/

view/detail/object_id/10515 

1.2.3 หนังสือประทับตรา 

 คือ หนังสือติดต'อโตXตอบกรณีที่ไม'ใช'เรื่องสำคัญ โดยใชXการประทับตราแทนการลงชื่อ เปWน

หนังสือที่ออกโดยหัวหนXาส'วนราชการระดับกรมขึ้นไป โดยใหXหัวหนXาส'วนราชการระดับกองหรือผูXที่ไดXรับ

มอบหมายเปWนผูXรับผิดชอบลงชื่อย'อกำกับตรา หนังสือประทับตราใหXใชXไดXทั้งการโตXตอบระหว'างส'วนราชการ

กับส'วนราชการ และระหว'างส'วนราชการกับบุคคลภายนอก ระเบียบงานสำนักนายกรัฐมนตรีว'าดXวยงานสาร

บรรณฯ ไดXกำหนดรูปแบบการสรXางหนังสือประทับตราไวXตามตัวอย'าง ดังน้ี 
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ที่มา: http://trainflix.com/สาระน'ารูX/ประเภทของหนังสือราชการ/ 
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ที่มา: https://www.m-culture.go.th/surveillance/ewt_news.php?nid=1423&filename=index 
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1.2.4 หนังสือสั่งการ 

คือ  (1) คำสั่ง หรือ ขXอความที่ผูXบังคับบัญชาใชXอำนาจตามกฎหมายสั่งใหXผูXใตXบังคับบัญชาดำเนินการ     

     (2) ระเบียบ หรือ ขXอความที่ผูXมีอำนาจหนXาที่ไดXวางไวXเปWนหลักในการปฎิบัติตามเปWนประจำ และ  

     (3) ขXอบังคับ หรือ ขXอความที่ผูXบังคับบัญชาใชXอำนาจตามกฎหมายกำหนดใหXใชX  

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว'าดXวยงานสารบรรณฯ ไดXกำหนดรูปแบบการสรXางหนังสือสัง่การไวXตามตัวอย'าง 

ดังน้ี  

 

ที่มา: http://trainflix.com/สาระน'ารูX/ประเภทของหนังสือราชการ/ 
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ที่มา: https://data.bopp-obec.info/emis/news/news_view.php?ID_New=30375 
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ที่มา: https://www.kroobannok.com/51380 
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ที่มา: https://www.hfocus.org/content/2016/11/13005 

1.2.5 หนังสือประชาสมัพันธD 

คือ  (1) ประกาศ หรือขXอความที่หน'วยงานราชการประกาศ หรือช้ีแจงใหXรับทราบ 

     (2) แถลงการณN หรือ ขXอความที่หน'วยงานราชการแถลงเพื่อทำความเขXาใจในกิจการ หรือเหตุการณNใหX

ชัดเจน 
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     (3) ข'าว หรือ ขXอความที่หน'วยงานราชการเห็นสมควรเผยแพร'ใหXทราบ 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว'าดXวยงานสารบรรณฯ ไดXกำหนดรูปแบบการสรXางหนังสือประชาสมัพันธNไวXตาม

ตัวอย'าง ดังน้ี  

 

ที่มา: http://trainflix.com/สาระน'ารูX/ประเภทของหนังสือราชการ/ 
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ที่มา: https://www.matichon.co.th/local/quality-life/news_974013 
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ที่มา : https://hilight.kapook.com/view/191136 



 424 

 

ที่มา : http://www.bangkok.go.th/phrakhanong/page/sub/2769/1/24/info/1708/พระโขนง

จัดโครงการศึกษาดูงานผูXนำชุมชนลงวันที-่13-พย-57 

1.2.6 หนังสือท่ีเจ1าหน1าท่ีทำขึ้นหรือรับไว1เปFนหลักฐาน 

คือ (1) หนังสือรับรอง หรือเอกสารที่หน'วยงานราชการออกรับรองแก'บุคคล นิติบุคคล หรือหน'วยงานเพื่อ

วัตถุประสงคNอย'างใดอย'างหน่ึง  

     (2) รายงานการประชุม  

     (3) บันทึก หรือ ขXอความที่สั่งการผูXใตXบังคับบัญชา  ขXอความเสนอผูXบังคับบัญชา หรือขXอความโตXตอบ

ระหว'างกันภายในหน'วยงานที่ต่ำกว'าระดับกรม โดยใชXรูปแบบเดียวกันกับบันทึกขXอความ 

     (4) หนังสืออื่น หรือหนังสือซึ่งมีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรม กำหนดใหXใชXตามความเหมาะสม และ

รวมถึงหนังสือที่มีกฎหมายใหXทำตามแบบ เช'น โฉนด สัญญต'างๆ คำรXองต'าง ๆ ฯลฯ 
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ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว'าดXวยงานสารบรรณฯ ไดXกำหนดรูปแบบการสรXางหนังสือทีเ่จXาหนXาที่ทำข้ึนหรือ

รับไวXเปWนหลักฐานไวXตามตัวอย'าง ดังน้ี  

 

ที่มา: http://trainflix.com/สาระน'ารูX/ประเภทของหนังสือราชการ/ 
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ที่มา: http://www.chw-group.com/wp-content/uploads/2014/10/IMG.jpg 
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ที่มา: http://www.l.su.ac.th/?page_id=5778 
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ที่มา : www.govesite.com/Nbsao/information.php?iid=20170726153235F2126Dn 
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ที่มา: https://yongyutp.wordpress.com/2018/04/21/ใบงาน-บฑ-6-แบบคำรXองทั่วไ/ 

หากพิจารณารูปแบบหนังสือราชการทั้ง 6 ประเภทจะพบว'าระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว'าดXวยงาน

สารบรรณฯ ไดXกำหนดรูปแบบในการสรXางหนังสือราชการแต'ละประเภทไวXอย'างชัดเจน ผูXสรXางตXองดำเนินการ

สรXางหนังสือราชการใหXเปWนไปตามระเบียบดังกล'าวทุกประการ การดำเนินการตามระเบียบเช'นน้ีจะส'งผลใหX

หนังสือราชการฉบับดังกล'าวครบองคNประกอบความเปWนหลักฐานทั้ง 7 องคNประกอบสามารถนำไปใชXงานใน

ฐานะที่เปWนเอกสารราชการและใชXเปWนหลักฐานยืนยันการปฎิบัติราชการที่กฎหมายรับรองไดX 
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1.3 ความสำคัญของเอกสารราชการ 

 หนังสือราชการถูกสรXางขึ้นประกอบการปฏิบัติราชการต'าง ๆ หากหนังสือราชการไม'ถูกสรXางใหXครบ

องคNประกอบความเปWนหลักฐานทั้ง 7 องคNประกอบ หนังสือราชการเหล'านั้นไม'ถือว'าเปWนเอกสารราชการที่

สามารถนำมาใชXเปWนหลักฐานตามกฎหมายเพื่อยืนยันว'ามีกิจกรรมน้ัน ๆ เกิดข้ึนจรงิไดX นอกจากน้ีแลXว หนังสือ

ราชการที่ไดXถูกสรXางตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว'าดXวยงานสารบรรณฯเท'านั้นถึงจะถือว'าเปWนเอกสาร

ราชการตามกฎหมาย แต'อย'างไรก็ตาม หากหนังสือราชการดังกล'าวไม'ถูกจัดเก็บอย'างเปWนระบบ ผลที่ตามมา 

คือหน'วยงานอาจไม'สามารถคXนหาหนังสือราชการเหล'าน้ันมาใชXเปWนหลักฐานประกอบการดำเนินงานราชการ

ในข้ันต'อไปไดX การดำเนินการสรXางหนังสือราชการฉบับใหม'ข้ึนมาทดแทนฉบับเก'าที่สูญหายไปอาจไม'สามารถ

ดำเนินการไดXในทุกกรณี โดยเฉพาะการสรXางหนังสือราชการยXอนหลังข้ึนมาทดแทนฉบับเก'าที่สูญหายไปถือว'า

หนังสือราชการดังกล'าวขาดองคNประกอบเรื่อง Authenticity ทำใหXหนังสือราชการฉบับนั้นไม'เปWนเอกสาร

ราชการที่สามารถนำมาใชXเปWนหลักฐานอXางอิงในช้ันศาลไดXเลย  

 ความสำคัญของเอกสารราชการดังกล'าว ทำใหXในหลายๆประเทศ เช'น สหราชอาณาจักร ไดXต้ัง

หน'วยงานราชการขึ้นมากำกับการจัดการเอกสารราชการใหXเปWนระบบ เรียกว'า Public Records Office 

หน'วยงานนี้มีหนXาที่ในการวางมาตรฐานและระบบการจัดการเอกสารราชการ เพื่อใหXหน'วยงานต'าง ๆ  สรXาง

เอกสารราชการไดXถูกตXองตามกฎหมาย  เก็บและรักษาใหXเอกสารราชการไม'ใหXสูญหาย คXนคืนไดXเมื่อตXองการ 

และไม'รั่วไหลไปยังบุคคลที่ไม'มีสิทธ์ิในการเขXาถึงเอกสารเหล'าน้ัน เพราะ เอกสารราชการ คือ 

(1) หลักฐานยืนยันการปฎิบัติงานของขXาราชการ หน'วยงานราชการ และรัฐบาล 

(2) หลักฐานตรวจสอบการปฎิบัติงานของขXาราชการ หน'วยงานราชการ และรัฐบาล 

(3) หลักฐานพิสูจนNธรรมาภิบาลของขXาราชการ หน'วยงานราชการ และรัฐบาล 

นอกจากน้ีแลXว ขXอมูลที่ปรากฏอยู'ในเอกสารสารราชการเปWนขXอมูลที่น'าเช่ือถือจึงสามารถนำไปใชX 

(1) ประกอบการตัดสินใจของผูXบริหารหน'วยงานในการวางแผนปฎิบัติราชการ แผนยุทธศาสตรN และใน

การพัฒนาวิสัยทัศนNและพันธกิจของหน'วยงานตน 

(2) อXางอิงสำหรับการศึกษาและวิจัยเพื่อพัฒนาขXาราชการ หน'วยงานราชการ รัฐบาล และประเทศชาติ 

(3) พัฒนาประเทศใหXสามารถแข'งขันกับประเทศอื่นๆไดXในศตวรรษที่ 21ซึ่งเปWนศตวรรษที่ประเทศต'างๆ

แข'งขันกันดXวยการเขXาถึงขXอมูลและสารสนเทศที่น'าเช่ือถือ 
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โดยสรุป เอกสารราชการ คือหนังสือราชการที่ถูกสรXางข้ึนตามระเบยีบสำนักนายกรฐัมนตรีว'าดXวยงาน

สารบรรณฯ และครบองคNประกอบความเปWนหลักฐานทั้ง 7 องคNประกอบ เอกสารราชการจำเปWนตXองถูก

เก็บรักษาอย'างเปWนระบบเพราะเอกสารราชการเปWนหลักฐานการดำเนินงานที่หน'วยงานราชการตXองใชX

ประกอบการปฎิบัติงานของหน'วยงาน หากไม'มีเอกสารราชการดังกล'าวการปฎิบัติงานก็ไม'สามารถ

ดำเนินการต'อไปไดX ดังนั้นเอกสารราชการจะสูญหายหรือไม'สามารถคXนคืนไดXไม'ไดX ในบทต'อไปจะกล'าว

หลักในการจัดการเอกสารราชการเพื่อใหXเอกสารราชการครบองคNประกอบความเปWนหลักฐาน ถูกใชXงาน

อย'างถูกตXอง ไม'สูญหายและคXนคืนไดXตลอดเวลา 
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บทที่ 2: หลักการจดัการเอกสาร 

 ในบทน้ีจะกล'าวถึง หลักการสำคัญในการจัดการเอกสารราชการ เพื่อใหXเอกสารราชการเหล'าน้ันครบ

องคNประกอบความเปWนหลักฐานทั้ง 7 องคNประกอบ กลายเปWน Records ที่สามารถนำไปใชXอXางอิงในช้ันศาลไดX  

กล'าวคือ หนังสือราชการที่หน'วยงานราชการต'างๆสรXางหรือรับเขXามาในหน'วยงานจะตXองถูกจัดการโดยใชX

หลักการจัดการเอกสาร 5 ประการ เพื่อใหXหนังสือราชการเหล'านั้นเปWนเอกสารราชการที่สามารถนำไปใชX

อXางอิงการปฎิบัติงาน และเปWนหลักฐานที่กฎหมายยอมรับไดX หลักการดังกล'าว มี ดังน้ี 

2.1 Law compliance  

 หนังสือราชการจะตXองถูกสรXางใหXเปWนไปตามที่กฎหมายกำหนด หลักการน้ีหมายความว'า หนังสือ

ราชการจะตXองถูกสรXางบนหลกัการ ดังน้ี 

(1) สรXางตามแบบฟอรNมทีร่ะเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว'าดXวยงานสารบรรณฯกำหนด และ 

(2) สรXางตามระเบียบ ขXอบังคับ ประกาศ กฎ กฎหมายกำหนดหรือใหXอำนาจใหXสรXาง หรือ 

(3) สรXางเพื่อประกอบการดำเนินงานตามอำนาจหนXาที่และภาระงานที่กฎหมายกำหนดไวX 

2.2 Dis-loss 

 หนังสือราชการเมื่อถูกสรXางใหXเปWนไปตามที่กฎหมายกำหนดแลXว จะตXองไม'มีการสูญหาย หรือถูก

ทำลายก'อนเวลาที่กฎหมายกำหนด หลักการนี้หมายความว'า หนังสือราชการที่ครบองคNประกอบความเปWน

หลักฐานทั้ง 7 องคNประกอบ จะถูกจัดเก็บอย'างดี ไม'หายไปจากหน'วยงาน และไม'ถูกทำลายโดยไม'ไดXรับ

อนุญาตตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว'าดXวยงานสารบรรณฯ และพระราชบัญญัติจดหมายเหตุฯ 

2.3 Authenticity 

 หนังสือราชการจะตXองถูกจัดเก็บใหXคงสภาพความเปWนเอกสารตXนฉบับตลอดเวลา หลักการน้ี

หมายความว'า หน'วยงานจะตXองวางระบบการจัดเก็บหนังสือราชการใหXหนังสือราชการที่ถูกจัดเก็บไวXสามารถ

รักษาสภาพองคNประกอบความเปWนหลักฐานทั้ง 7 องคNประกอบไวX ไม'ถูกดัดแปลงหรือแกXไข มิเช'นน้ัน หนังสือ

ราชการฉบับดังกล'าวจะพXนสภาพความเปWน records จึงไม'สามารถนำไปใชXอXางอิงเปWนหลักฐานการดำเนินงาน

ไดX  
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2.4 Restriction 

 หนังสือราชการจะตXองกำหนดสิทธ์ิการเขXาถึงใหXเปWนไปตามกฎหมายกำหนด หลักการน้ีหมายความว'า 

หน'วยงานจะตXองกำหนดสิทธิ์การเขXาถึงหนังสือราชการของตน โดยสิทธิ์ดังกล'าว สำหรับบริบทประเทศไทย

จะตXองเปWนไปตามกฎหมายดังต'อไปน้ี 

(1) พระราชบัญญัติขXอมูลข'าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540  

(2) ระเบียบว'าดXวยการรักษาความลบัของทางราชการ พ.ศ. 2544 

(3) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว'าดXวยการรักษาความปลอดภัยแห'งชาติ พ.ศ. 2552 

(4) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว'าดXวยการรักษาความปลอดภัยแห'งชาติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 

(5) ระเบียบการรกัษาความลับของทางราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 

(6) ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เรือ่ง กําหนดแบบเอกสารตามระเบียบว'าดXวยการรักษาความลบั

ของทางราชการ (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2561 

(7) พระราชบัญญัติคุXมครองขXอมูลส'วนบุคคล พ.ศ. 2562 

(8) กฎ ระเบียบ ประกาศ คำสั่ง (เฉพาะของหน'วยงาน) 

2.5 Accessibility 

 หนังสือราชการจะตXองอยู'ในหน'วยงานตลอดเวลาและผูXมีสิทธิ ์เขXาถึงจะตXองเขXาถึงไดXเมื่อตXองการ 

หลักการนี้หมายความว'า หนังสือราชการจะตXองถูกจัดเก็บไวXในที่ปลอดภัยในหน'วยงาน สามารถคXนคืนไดX

ตลอดเวลาโดยผูXเขXาถึงหรือคXนคืนไดXจะตXองเปWนบุคคลที่มีสิทธ์ิในการเขXาถึงหรือคXนคืนเท'าน้ัน  

 หลักการทั้ง 5 ประการดังกล'าว จะตXองถูกนำไปใชXวางระบบการจัดการเอกสาร เพือ่สรXางความมั่นใจ

ว'า เอกสารที่อยู'ในระบบการจัดการเอกสารจะเปWนเอกสารที่ครบองคNประกอบความเปWนหลกัฐานทั้ง 7 ประการ 

ถูกจัดเก็บและหรือทำลายตามกฎหมาย ไม'สูญหาย คXนคืนไดXตลอดเวลาโดยผูXมีสิทธ์ิเขXาถึงเท'าน้ัน ในบทต'อไป

จะกล'าวถึงกระบวนการจัดการเอกสารใหXเปWนไปตามหลกัการทั้ง 5 ประการน้ี 
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บทที่ 3: กระบวนการจัดการเอกสาร 

กระบวนการจัดการเอกสาร คือ การสรXางกระบวนการหรือระบบข้ึนมาจัดการเอกสารเพื่อสรXางความ

มั่นใจว'าเอกสารจะถูกสรXาง ส'ง และรับมอบอย'างถูกตXองตามกฎหมาย ไม'สูญหาย ไม'ถูกดัดแปลงแกXไข สามารถ

คXนคืนไดXทุกเวลา และถูกเผยแพร'แก'บุคคลตามสิทธิ์ที่ไดXรับ โดยมาตรฐาน ISO 15489-1(2016) ไดXกำหนด

มาตรฐานการวางระบบการจัดการเอกสารตามวงจรของเอกสาร ดังน้ี 

3.1 การสร1างเอกสาร (Creation) 

การสรXางเอกสาร หมายถึง กระบวนการเกิดข้ึนของเอกสาร ประกอบดXวย 3 กระบวนการหลัก ดังน้ี 

(1) การสรXางเอกสารและส'งออกไปหน'วยงานภายนอก  

(2) การสรXางเอกสารเพื่อเก็บไวXเปWนหลักฐานของหน'วยงาน  

(3) การรับเอกสารเขXามาจากหน'วยงานภายนอก 

การสรXาง public records หรือ เอกสารราชการตามบริบทประเทศไทย ควรคำนึงถึงหลักการ ดังน้ี 

3.1.1 เอกสารราชการถูกสร1างขึ้นเพ่ือ 

(1) ประกอบก ิจกรรมใดก ิจกรรมหนึ ่ ง  เช 'น คำร Xองขอลงทะเบ ียน ประกาศแต'งต ั ้ งคณะ

กรรมการบริหารหลักสูตรฯ 

(2) เปWนหลักฐานยืนยันการดำเนินงาน เช'น รายงานการประชุม ปริญญาบัตร 

3.1.2 เอกสารราชการต1องถูกสร1างและรับตาม 

(1) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว'าดXวยงานสารบรรณฯ 

(2) แบบฟอรNมที่หน'วยงานราชการกำหนด 

3.1.3 เอกสารราชการจะมีผลบังคับใช1ตามกฎหมายได1 เมื่อ 

(1) ลงเลขทะเบียนในระบบงานสารบรรณ 

(2) มีความครบถXวนสมบูรณN 

(3) ไดXรับหรือส'งออกอย'างถูกตXองตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว'าดXวยงานสารบรรณฯ 
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3.2 การคัดแยกเอกสาร (Capture) 

เอกสารที ่ถูกจัดเก็บและนำไปใชXงานไดXตามกฎหมายตXองเปWนเอกสารหรือหนังสือราชการที่ครบ

องคNประกอบความเปWนหลักฐานทั้ง 7 องคNประกอบเท'านั้น ดังนั้น การคัดแยกเอกสารจึงหมายถึง ระบบหรือ

กระบวนการคัดเอาเฉพาะหนังสือราชการที่มีสถานะเปWน completed documents มาจัดเก็บไวXในระบบการ

จัดเก็บเอกสาร (Records Keeping System) ของหน'วยงาน การเก็บเอกสารดังกล'าวไวXในหน'วยงาน มี

วัตถุประสงคNเพือ่ 

(1) เปWนหลักฐานการดำเนินงาน  

(2) ใชXอXางอิงประกอบการดำเนินงานข้ันตอนต'อไป  

(3) ใชXตรวจสอบการทำงาน  

(4) ใชXเปWนหลักฐานประกอบการประเมินผลในมาตรฐานต'าง ๆ ของหน'วยงาน 

(5) ใชXเปWนหลักฐานพิสูจนNความโปร'งใสและการปฏิบัติตามหลักธรรมมาภิบาลของหน'วยงาน 

3.3 การจัดเก็บเอกสาร (Maintenance) 

การจัดเก็บเอกสาร หมายถึง การนำเอกสารที่มีสถานะเปWน records หรือ completed documents 

และครบองคNประกอบความเปWนหลักฐานทั้ง 7 องคNประกอบมาจัดเก็บในระบบที่เรียกว'า ระบบการจัดเก็บ

เอกสาร (Records Keeping System) ระบบดังกล'าวจะตXองมีองคNประกอบดังน้ี 

(1) เปWนระบบที่สามารถตรวจสอบความคงอยู'ของเอกสาร  

(2) บุคคลที่มีสิทธ์ิใชXงานเอกสารสามารถคXนคืนเอกสารในระบบไดXตลอดเวลา  

(3) เปWนระบบที่สามารถส'งออกเอกสารออกจากระบบตามระยะเวลาที่กำหนดไวXตามกฎหมาย 

3.4 การค1นคืนเอกสาร (Use) 

การคXนคืนเอกสาร หมายถึง การเขXาสู'ระบบการจัดเก็บเอกสาร (Records Keeping System) เพื่อนำ

เอกสารที่ถูกจัดเก็บไวXในระบบออกมาใชXงาน ระบบการจัดเก็บเอกสาร (Records Keeping System) ที่ดีควร

มีระบบการคXนคืนเอกสารที่มีประสิทธิภาพ กล'าวคือ มีกลไกควบคุมการเขXาถึงและใชXงานเอกสาร ดังน้ี 

(1) ควบคุมใหXการเขXาถึงเอกสารตามสิทธ์ิการเขXาถึง 

(2) ควบคุมใหXการเขXาถึงเอกสารสามารถกระทำไดXตลอดเวลา 

(3) ควบคุมใหXสามารถตรวจสอบการไหลออกของเอกสารไดXตลอดเวลา 
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3.5 การทำลายเอกสาร (Deposition) 

การทำลายเอกสาร หมายถึง กระบวนการหรือระบบการนำเอกสารออกจากระบบการจัดเก็บเอกสาร 

(Records Keeping System) โดยเอกสารที่มีสถานะเปWน completed documents และครบองคNประกอบ

ความเปWนหลักฐานทั้ง 7 องคNประกอบที่ถูกจัดเก็บไวXในระบบจะถูกส'งออกไปจากระบบเมื่อครบกำหนดเวลา

โดยระบบการจัดเก็บเอกสารที่ดีควรมีระบบการทำลายเอกสารที่มีประสิทธิภาพ กล'าวคือ มีกลไกควบคุมการ

ส'งออกเอกสาร ดังน้ี  

(1) ควบคุมใหXเอกสารถูกส'งออกตามระยะเวลาที่กำหนดไวXในตารางการกำหนดอายุเอกสาร 

(2) ควบคุมใหXเอกสารที่ถูกส'งออกถูกส'งต'อไปยังที่หมายอย'างถูกตXอง  

(3) แจXงเตือนใหXหน'วยงานดำเนินงานขออนุญาตสำนักหอจดหมายเหตุแห'งชาติเพื่อขอทำลายเอกสาร

ที่ตนเองไม'ตXองการเก็บไวX และแจXงขอเก็บเอกสารที่ตนเองตXองการเก็บต'อไปใหXสำนักหอจดหมาย

เหตุรับทราบ  

3.6 ระบบการจัดการเอกสารของสำนักงานคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

จากกระบวนการจัดการเอกสารทัง้ 5 กระบวนการดังกล'าว สามารถกำหนดเปWนข้ันตอนการจัดการ

เอกสารในส'วนสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรไดX ดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

          

 

   แผนภาพท่ี 1: กระบวนการจัดการเอกสารของสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

เอกสารถูกสรXางข้ึนโดยบุคลากรในสำนักงาน เอกสารถูกส'งมาจากหน'วยงานภายนอก 

เอกสารลงทะเบียนในระบบงานสารบรรณ เอกสารลงทะเบียนในระบบงานสารบรรณ 

เอกสารทีล่งทะเบียนในระบบงานสารบรรณเรียบรXอยแลXวจะถูกจัดเกบ็ไวXในระบบตามแฟgมที่กำหนด 

และถูกสบืคXนและใชXงานไดXตามสิทธ์ิที่กำหนดไวX 

เก็บไวXเปWนหลักฐาน ส'งออก ดำเนินการต'อ 

เอกสารที่ครบระยะเวลาการจัดเก็บถูกส'งออกจากระบบ ทำลาย เก็บถาวร 

สำเนา ตXนฉบับ 
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 การดำเนินการตาม 5 ขั้นตอนดังกล'าว สำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรตXอง

ดำเนินการวางระบบการจัดการเอกสารใหXกับหน'วยงาน ISO: 15489-1 (2016) และ Elizabeth and Yeo 

(2003) ไดXกำหนดองคNประกอบของการวางระบบการจัดการเอกสารที่ดีไวXดังน้ี 

 

                 แผนภาพท่ี 2: องคDประกอบของระบบการจัดการเอกสารท่ีดี  

3.6.1 นโยบายการจัดการเอกสาร 

องคNประกอบที่สำคัญประการแรกของการวางระบบการจัดการเอกสาร คือ การกำหนดนโยบายว'า

องคNกรจะควบคุมดูแลการสรXาง การรับมา การจัดเก็บ การคXนคืน การบำรุงรักษา และการทำลายเอกสารอย'าง

เปWนระบบและเปWนมาตรฐานเดียวกันทั้งองคNกร โดยการสรXางระบบการจัดการเอกสารขึ้นมารองรับนโยบาย

ดังกล'าว สำหรับ คณะโบราณคดีไดXเริ่มดำเนินการกำหนดนโยบายดังกล'าวลงสู'ภาคปฎิบัติในส'วนของสำนักงาน

คณบดีเปWนลำดับแรกก'อน โดยกำหนดออกมาเปWนแผนปฎิบัติงานของสำนักงานคณบดีฯ ที่กำหนดใหXมีการวาง

ระบบการจัดการเอกสารเพื่อการบริหารคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร โดยระบบดังกล'าวถูกกำหนด

เปWนนโยบายสำคัญที่บุคลากรในส'วนสำนักงานคณบดีฯตXองดำเนินการตามระบบที่วางไวX 

3.6.2 หน4วยงานการจัดการเอกสาร 

 ระบบการจัดการเอกสารที่ดีตXองมีการตั้งหน'วยงานหรือเจXาหนXาที่มารับผิดชอบในระบบการจัดการ

เอกสาร โดยมีหนXาที่รับผิดชอบ ดังน้ี 

(1) บรหิารจัดการคลังเก็บเอกสาร  

(2) สรXางแฟgมการจัดเก็บเอกสาร  

(3) สรXางตารางกำหนดอายุเอกสาร  

(4) ควบคุมใหXทุกหน'วยงานในองคNกรดำเนินงานตามแฟgมและตารางที่กำหนดไวX  

นโยบายการจัดการเอกสาร 
การออกแบบและวางระบบการจัดการ

เอกสาร 

หน'วยงานการจัดการเอกสาร 
ความเขXาใจของบุคลากรต'อการจัดการ

เอกสาร 

องคNประกอบของระบบ
การจัดการเอกสารท่ีดี 
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(5) กำหนดมาตรการในการเขXาถึงเอกสารในคลงัเก็บเอกสาร 

(6) ใหXคำปรึกษาและช'วยเหลือบุคลากรในองคNกรใหXจัดการเอกสารใหXเปWนไปตามแฟgมการจัดเก็บ

เอกสารและตารางการกำหนดอายุเอกสาร 

(7) ประเมินและตรวจสอบระบบการจัดเกบ็เอกสารกลาง 

ดXวยขXอจำกัดเรื่องงบประมาณและกำลังคน คณะโบราณคดีควรจัดสรรบุคลากรที่มีอยู'มาดำเนินงาน

ร'วมกันในรูปแบบคณะกรรมการเพื่อใหXภาระงานทั้ง 7 งานดังกล'าวสามารถขับเคลื่อนไปไดX มิเช'นน้ัน ระบบที่

วางไวXจะไม'สามารถดำเนินการไดXอย'างแทXจริง 

3.6.3 การออกแบบและวางระบบการจัดการเอกสาร 

การออกแบบและวางระบบการจัดการเอกสารมีขั้นตอนการดำเนินงานหลักอยู'ทั้งหมด 3 ขั้นตอน

สำคัญ กล'าวคือ การสรXางสภาพแวดลXอม การสรXางเครื่องมือ และการวางระบบ โดยมีรายละเอียด ดังต'อไปน้ี 

3.6.3.1 การสร1างสภาพแวดล1อมขององคDกรให1เอ้ือต4อการวางระบบ  

ก'อนวางระบบ หน'วยงานตXองสรXางสภาพแวดลXอมขององคNกรใหXพรXอมต'อการวางระบบการจัดการ

เอกสาร โดยดำเนินการ ดังน้ี 

(1) ผลักดันใหXนโยบายการจัดการเอกสารเปWนนโยบายหลักของหน'วยงาน 

(2) วิเคราะหN organization’s operating environment  

(3) ศึกษา legal compliance ขององคNกร 

(4) ศึกษา standard compliance ขององคNกร 

3.6.3.2 การสร1างเคร่ืองมือ 

เมื่อสรXางสภาพแวดลXอมจนองคNกรพรXอมที่จะวางระบบการจดัการเอกสาร หน'วยงานตXองดำเนินการ

สรXางเครื่องมือที่สำคัญ 2 เครื่องมอืในการวางระบบการจัดการเอกสาร เครื่องมือดังกล'าว ไดXแก' 

3.6.3.2(1) แฟ+มการเก็บเอกสารของหน9วยงาน 

แฟgมการเก็บเอกสารของหน'วยงานไดXมาจากการดำเนินการ 3 ข้ันตอน ดังน้ี 

(1) ทำการวิเคราะหNหนXาที่ของหน'วยงานเพื่อกำหนดแฟgมงานหลักของหน'วยงาน 
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(2) ทำการวิเคราะหNข้ันตอนการทำงานในหนXาที่แต'ละหนXาที่ของหน'วยงานเพื่อทราบถึงwork flow 

ของหนXาที่น้ันๆ และกำหนดแฟgมงานย'อยตาม work flow 

(3) ทำการวิเคราะหNความสัมพันธNระหว'างหนXาทีก่บัโครงสรXางขององคNกรเพือ่กำหนดสิทธ์ิการเขXาถึง

แฟgมงานแต'ละแฟgม 

3.6.3.2(2) ตารางการกำหนดอายุเอกสาร 

 ตารางการกำหนดอายุเอกสาร คือ การกำหนดว'าแฟgมงานแต'ละแฟgมมีอายุการเก็บกี่ป_ตามกฎหมาย 

บุคคลใดบXางมีสิทธ์ิเขXาถึงแฟgมน้ันๆ และเมือ่ครบอายุการเก็บ แฟgมเอกสารน้ันๆจะตXองนำไปทำลายทิ้งหรือเก็บ

ไวXถาวรเปWนจดหมายเหตุ ในการสรXางตารางการกำหนดอายุเอกสารน้ัน ตXองดำเนินการ ดังน้ี 

(1) ประเมินคุณค'าเอกสาร 

a. ต'อองคNกร 

b. ต'อกฎหมาย 

c. ต'อประวัติศาสตรN 

d. ต'อการทำวิจัย 

(2) ประเมินอายุการจัดเกบ็ 

a. พิจารณาตามกฎหมาย 

b. ดูโอกาสการใชXงาน 

3.6.3.3 การออกแบบและวางระบบการจัดเก็บเอกสาร  

 เมื่อไดXแฟgมการจัดเกบ็เอกสาร ตารางการกำหนดอายุเอกสาร ข้ันตอนต'อไปคือ การออกแบบและวาง

ระบบการจัดเก็บเอกสาร โดยการปรึกษากับผูXเช่ียวชาญดXานเทคโนโลยีมาเขียนโปรแกรมระบบสำคัญๆ ดังน้ี 

(1) ระบบการ capture คือระบบการนำ records หรือ completed documents เขXา

ระบบการจัดเก็บเอกสาร 

(2) ร ะ บ บ ก า ร  classification ค ื อ ร ะ บ บ กา ร นำ  records ห ร ื อ  completed 

documents ที่เขXาสู'ระบบการจัดเก็บเอกสารเดินทางไปเก็บไวXในแฟgมการจัดเก็บ 

(3) ระบบการ maintenance คือ ระบบการคXนคืนเอกสาร 

(4) ระบบการ disposition คือ ระบบการส'งออกเอกสาร 

ระบบทั้ง 4 ระบบย'อยจะช'วยใหXเอกสารถูกจัดเกบ็อย'างถกตXอง ถูกคXนคืนไดXทุกเวลา ไม'สญูหายไปไหน 
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3.6.4 ความเข1าใจของบุคลากรต4อการจัดการเอกสาร 

 องคNประกอบสุดทXายที่สำคัญอย'างยิ่งต'อการจัดการเอกสาร คือ การฝbกอบรมใหXบุคลากรทุกคนใน

องคNกรเขXาใจถึงความสำคัญของเอกสาร การสรXาง รับ และส'งเอกสารที่ถูกตXองตามกฎ ระเบียบ และกฎหมาย 

รวมทั้ง การจัดเก็บเอกสารลงแฟgมเอกสารไดXอย'างถูกตXอง ดังน้ัน ก'อนวางระบบการจัดการเอกสาร หน'วยงาน

จะตXองมีการจัดทำคู'มือการใชXงานระบบพรXอมอบรมระบบใหXกับบุคลากรทุกคน 

 สำหรับสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรไดXดำเนินการจัดทำคู'มือพรXอมจัด

โครงการฝbกอบรมใหXบุคลากรของสำนักงานคณบดีฯ เขXาใจถึงระบบการจัดการเอกสารของสำนักงานคณบดีฯ 

แฟgมการจัดเก็บเอกสารของสำนักงานคณบดีฯ รวมถึงฝbกทดลองนำเอกสารเขXาระบบการจัดเก็บ ในบทต'อไป

จะกล'าวถึงการจัดทำแฟgมการจัดเก็บเอกสารของสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 
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บทที่ 4: แฟzมการเก็บเอกสาร 

การสรXางแฟgมการเก็บเอกสารเปWนกระบวนการสำคัญในการวางระบบการจัดการเอกสารใหXกับ

หน'วยงาน โดยเฉพาะอย'างย่ิงในส'วนของระบบการจัดเก็บเอกสาร ข้ันตอนการสรXางแฟgมการเก็บเอกสารของ

สำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร มีดังน้ี 

4.1 การวิเคราะหDหน1าท่ีของคณะโบราณคค ี

 การวิเคราะหNหนXาที่ของคณะโบราณคดี คือ การนำเอา (1) วิสัยทัศนN (2) พันธกิจ (3) แผนยุทธศาสตรN 

(4) แผนปฎิบัติงาน (5) กระบวนการทำงาน (6) โครงสรXางขององคNกร (7) วัฒนธรรมองคNกร และ (8) กฎ 

ระเบียบ และมาตรฐานต'างๆที่คณะโบราณคดีตXองดำเนินงานตามทั้งหมด มาวิเคราะหNเพื่อหาหนXาที่หลักของ

คณะโบราณคดี  

 จากการวิเคราหN 8 องคNประกอบขXางตXนของคณะโบราณคดี พบว'า หนXาที่หลักของคณะโบราณคดี มี

อยู'ดXวยกัน 5 หนXาทีห่ลัก ดังน้ี 

(1) ผลิตบัณฑิต 

(2) วิจัยและงานสรXางสรรคN 

(3) บริการวิชาการ 

   (4)  ทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 

 (5)  บริหารจัดการองคNกร 

อย'างไรก็ตาม ในแต'ละหนXาทีห่ลกัถูกแบ'งย'อยลงมาอีกถึง 3 ลำดับถึงจะถึงกระบวนการทำงาน 

ยกตัวอย'างเช'น 

(1) ผลิตบัณฑิต 

(1.1) หลกัสูตร 

(1.1.1) ปริญญาบัณฑิต 

(1.1.1.1) การสรXางหลกัสูตร  

4.2 การวิเคราะหDกระบวนการทำงานแต4ละกระบวนงานของคณะโบราณคดี 

 การวิเคราะหNกระบวนการทำงานแต'ละกระบวนงาน คือ การวิเคราะหNหา work flow ในแต'ละ

กระบวนงานของคณะโบราณคดี โดยการศึกษาโครงสรXางองคNกร กฎ ระเบียบ ขXอบังคับ ประกาศ กฎหมายที่
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เกี่ยวขXองกบักระบวนงานน้ันๆ รวมทั้งสัมภาษณNบุคลากรผูXเกี่ยวขXอง และภายหลงัจากการศึกษากระบวนงาน

ทั้งหมดของคณะโบราณคดี สามารถกำหนดออกมาไดX ดังตัวอย'าง ดังต'อไปน้ี 

(1) ผลิตบัณฑิต 

(1.3) การคัดเลือกและพฒันานักศึกษา  

                     (1.3.2) พัฒนานักศึกษา 

                            (1.3.2.2) การสรXางโครงการพฒันานักศึกษา 

                                   1.การขออนุมัติโครงการ 

                                       2.การขอยืมเงินทดรอง 

                                          3.การเชิญวิทยากร 

                                          4.การติดต'อสถานที ่

                                          5.การจXางเหมา 

                                          6.การต้ังคณะกรรมการโครงการ 

                                          7.การคืนเงินทดลอง 

                                          8.การรายงานผลโครงการ 

4.3 แฟzมการจัดเก็บเอกสารของคณะโบราณคดี 

 ภายหลังการวิเคราะหNหนXาที่หลัก จนมาถึงกระบวนการทำงานในแต'ละหนXาทีจ่นครบทุกกระบวนงาน

แลXว ขXอมูลที่ไดXจะถูกนำมาจัดเปWนแฟgมการจัดเก็บเอกสารของสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี ดังแสดงในบท

ที่ 5 (สำหรบั คู'มือตัวจรงิ จะใส'แผนผังแฟgมฉบับจรงิใหX) 
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4.4 การจัดเก็บเอกสารลงแฟzมการจัดเก็บเอกสารของคณะโบราณคดี 

 ข้ันตอนการจัดเก็บเอกสารลงแฟgมการจัดเก็บเอกสารของคณะโบราณคดี มีข้ันตอน ดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภาพท่ี 4: ขั้นตอนการจัดเก็บเอกสารลงแฟzมการจัดเก็บเอกสารของคณะโบราณคดี มหาวิทยาลยั 

ศิลปากร 

 อย'างไรก็ตาม เอกสารที ่ถ ูกจัดเก ็บไวXในแฟgมการจัดเก็บเอกสารของคณะโบราณคดี ตXองถูก

ควบคุมดูแลใหXเปWนไปตามตารางการกำหนดอายุเอกสาร ในบทต'อไปจะกล'าวถึงวิธีการและข้ันตอนในการสรXาง

ตารางการกำหนดอายุเอกสารคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรต'อไป 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารสรXางโดยบุคลากร

ของสำนักงาน 

เอกสารส'งมาจาก 

หน'วยงานภายนอก 

ลงระบบสารบรรณ ลงระบบสารบรรณ 

ส'งออก เก็บเขXาระบบ เก็บเขXาระบบ 

ตัว Scan ส'ง

ใหXผูXเกี่ยวขXอง

ตาม work 

flow 
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บทที่ 5: ตารางการกำหนดอายุเอกสาร 

ตารางการกำหนดอายุเอกสาร คือ ตารางที่สรXางขึ้นเพื่อกำหนดสิทธิ์การเขXาถึง อายุการจัดเก็บ และ

เสXนทางการส'งออกแฟgมเอกสารแต'ละแฟgมที่ถูกจัดเก็บไวXในระบบการจัดเก็บเอกสารขององคNกร Elizabeth 

and Yeo (2003) และ Williams (2006) ไดXแนะนำวิธีการสรXางตารางการกำหนดอายุเอกสาร ไวXดังน้ี 

5.1 การกำหนดอายุการเก็บเอกสารแต4ละแฟzม 

 ขั ้นตอนแรกในการดำเนินการสรXางตารางการกำหนดอายุเอกสาร คือ การสรXางแฟgมการจัดเก็บ

เอกสาร สำหรับแฟgมการจัดเก็บเอกสารของ สำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร ที่ไดXถูก

ดำเนินการกำหนดตามที่ไดXอธิบายไวXในบทที่ 4  มีลักษณะดังต'อไปน้ี (ดูในบทที่ 5 สำหรับคู'มือจริงจะใส'ตาราง

ไวXในน้ีเลย) 

 การกำหนดอายุเอกสารในแต'ละแฟgมลงไปในตารางดังกล'าว มีหลักการสำคัญที่ตXองนำมาพิจารณา 

ดังน้ี 

(1) พิจารณาตามอายุการใชXงานเอกสาร 

(2) พิจารณาตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีฯ พระราชบัญญัติจดหมายเหตุฯ 

(3) พิจารณาตามระเบียบ ขXอบงัคับ คำสั่งของกระทรวงการอุดมศึกษาฯ 

(4) พิจารณาตามระเบียบและขXอบงัคับของมหาวิทยาลัยศิลปากร  

(5) พิจารณาตามระเบียบ คำสัง่และประกาศของคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

อย'างไรก็ตาม การกำหนดอายุเอกสารดังกล'าวมิใช'หนXาที่โดยตรงของผูXวางระบบ แต'ตXองเปWนการ

พิจารณาร'วมกันระหว'างผูXบริหารคณะ บุคลากรในสำนักงานคณบดี และผู Xวางระบบ โดยอาศัยหลักการ

พิจารณาที่กำหนดไวXทั้ง 5 ประการดังกล'าวน้ันเอง 

5.2 การกำหนดสิทธิ์การเข1าถึงแต4ละแฟzม        

 ขั้นตอนต'อมา คือ การกำหนดสิทธิ์การเขXาถึงแต'ละแฟgม โดยผูXวางระบบจะตXองดำเนินการพิจารณา

ร'วมกันกับผูXบริหารและบุคลากรในสำนักงานคณบดี โดยอาศัยหลักการพิจารณา ดังน้ี 

(1) ศึกษาโครงสรXางของสำนักงานคณบดีและภาระหนXาที่ของบุคลากรแต'ละคนในสำนักงานคณบดี

เพื่อทราบว'าแต'ละฝªายและแต'ละบุคคลากรมีส'วนใชXงานแฟgมใดบXาง 
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(2) ศึกษาโครงสรXางของคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร เพื่อทราบว'าแต'ละฝªายงานภายใน

คณะมีส'วนใชXงานแฟgมใดบXาง 

(3) ศึกษาพระราชบัญญัติขXอมูลข'าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 และพระราชบัญญัติคุXมครอง

ขXอมูลส'วนบุคคล พ.ศ. 2562 เพื่อทราบถึงสิทธ์ิของบุคคลภายนอกในการเขXาถึงแฟgมเอกสารแต'ละ

แฟgม 

(4) ศึกษาชั้นความลับของเอกสารราชการผ'านระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว'าดXวยงานสารบรรณฯ 

และพระราชบัญญัติจดหมายเหตุฯ รวมทั้งกฎหมายที่เกี่ยวขXอง ไดXแก' (1)ระเบียบว'าดXวยการรกัษา

ความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 (2) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว'าดXวยการรักษาความ

ปลอดภัยแห'งชาติ พ.ศ. 2552 (3) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว'าดXวยการรักษาความปลอดภัย

แห'งชาติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 (4) ระเบียบการรักษาความลับของทางราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 

2561 และ (5) ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เรื่อง กําหนดแบบเอกสารตามระเบียบว'าดXวยการ

รักษาความลับของทางราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561  

ภายหลักการพิจารณาหลักการทั้ง 4 ประการดังกล'าว แฟgมเอกสารแต'ละแฟgมจะถูกกำหนดช้ัน

ความลับและสิทธ์ิการเขXาถึง โดยเขียนกำหนดไวXในตารางการกำหนดอายุเอกสารและตัวแฟgม   

5.3 การประเมินคณุค4าเอกสารแต4ละแฟzม  

 ข้ันตอนสุดทXายของการจัดทำตารางการกำหนดอายุเอกสาร คือ การประเมินคุณค'าเอกสารแต'ละแฟgม

เพื่อกำหนดว'าเมื่อครบอายุการเก็บ แฟgมเอกสารน้ัน ๆ จะถูกดำเนินการขอทำลายหรือจัดเก็บถาวรไวXในคณะ

โบราณคดี โดยคณะโบราณคดีควรจัดต้ังคณะกรรมการประเมินคุณค'าเอกสารข้ึนมาดำเนินการ คณะกรรมการ

ชุดดังกล'าวควรประกอบดXวย คณะกรรมการคณะฯ ตัวแทนจากฝªายงานต'าง ๆ และ ผูXวางระบบ  

 หลักการประเมินคุณค'าที่ควรนำมาใชXในการประเมินคุณค'าแฟgมการจัดเก็บเอกสารในขั้นตอนน้ี คือ 

การประเมินคุณค'าเอกสารแบบ macro-appraisal ที่ไดXสรุปไวXในงานวิจัยจำนวนมาก เช'น Cook (2001) The 

National Archived of Canada (2001) Williams (2006) และ Cook (2011) กล'าวคือ การประเมินคุณค'า

แบบ macro-appraisal เปWนการประเมินคุณค'าที่เนXนความตXองการใชXงานขององคNกรเปWนหลัก โดยจะเนXนการ

ประเมินคุณค'าเอกสารแบบมองภาพรวมขององคNกร คัดเลือกเก็บเฉพาะเอกสารที่จำเปWนต'อการใชXงานใน

อนาคต สะทXอนภาระหนXาที่และการปฏิบัติงานขององคNกรเท'านั้น การประเมินคุณค'าในวิธีการดังกล'าวนี้จึง

เหมาะสมกับบริบทการทำงานของคณะโบราณคดีที่ตXองการความสะดวกในการจัดแบ'งประเภทเอกสารของ

คณะโบราณคดีเพื ่อดำเนินการส'งเรื ่องขอทำลายเอกสารที ่สิ ้นกระแสการใชXงานแลXวของคณะโบราณคดี 

มหาวิทยาลัยศิลปากรไปยังสำนักหอจดหมายเหตุแห'งชาติตามพระราชบัญญัติจดหมายเหตุฯและระเบียบ

สำนักนายกรัฐมนตรีว'าดXวยงานสารบรรณฯ การประเมินคุณค'าเอกสารเพือ่จัดเก็บถาวรเปWนจดหมายเหตจุะ



 446 

เกิดขึ้นจริงในขั้นตอนของสำนักหอจดหมายเหตุแห'งชาติภายหลังรับเรื ่องการขอทำลายเอกสารของคณะ

โบราณคดี  

 หลักการประเมินคุณค'าแบบ macro-appraisal นั้นจะใชXวิธีการพิจารณาแฟgมเอกสารแต'ละแฟgมใน

แฟgมการจัดเก็บเอกสารของหน'วยงานว'าแฟgมใดควรจัดเก็บไวXถาวร แฟgมใดควรทำลายทิ้งเมื่อครบอายุการใชX

งาน โดยพิจารณาตามหลักการ ดังน้ี  

 แฟgมที่ควรจัดเก็บไวX คือ แฟgมที่เปWนไปตามหลักการสะทXอนหนXาที่ 3 ขXอ ดังน้ี 

(1) เอกสารที่เกี่ยวเน่ืองกับวิสัยทัศนN พันธกิจ ยุทธศาสตรNและแผนปฏิบัติงานประจำป_ 

(2) เอกสารที่กฎหมายกำหนดไวXว'าคณะโบราณคดีตXองมีไวXเปWนหลักฐาน 

(3) เอกสารที่สะทXอนหนXาที่ของฝªายต'าง ๆ ในคณะโบราณคดี 

แฟgมที่สามารถขออนุญาตทำลายจากสำนักหอจดหมายเหตุแห'งชาติ คือ 

(1)  เอกสารที ่ครบกำหนดการเก็บตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว'าดXวยงานสารบรรณฯและ

พระราชบัญญัติจดหมายเหตุฯและไม'มีส'วนเกี่ยวเน่ืองกับหลักการสะทXอนหนXาที่ 3 ขXอ 

(2) เอกสารที่อยู'ในเงื่อนไขช้ันความลับที่ตXองทำลายทิ้ง 

โดยสรุป กระบวนการจัดการเอกสารของสำนักคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร มี

กระบวนการ ดังน้ี 
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แผนภาพท่ี 5: กระบวนการจัดการเอกสารของสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลยัศิลปากร 

จากการดำเนินการวางระบบการจัดการเอกสารของสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัย

ศิลปากรจะเห็นไดXว'ามีกฎหมายหลายฉบับมาเกี่ยวขXอง ในบทต'อไปจะกล'าวถึงกฎหมายที่เกี่ยวขXองกับการ

จัดการเอกสารของสำนักงานฯทั้งหมด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วางโครงการจัดการเอกสารของสำนักคณบดีไวXในนโยบายของคณะ 

จัดต้ังคณะทำงานวางระบบการจัดการเอกสาร 

ศึกษาองคNประกอบต'างทีจ่ำเปWนต'อการสรXางระบบการจัดเกบ็

เอกสาร 

สรXางแฟgมการจัดเก็บเอกสารและตารางการกำหนดอายุเอกสาร 

จัดทำคู'มือและอบรมการจัดเกบ็เอกสารตามระบบที่กำหนด 

แต'งต้ังคณะกรรมการดูแลและประเมินระบบการจัดเก็บเอกสาร 
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บทท่ี 6: ระเบยีบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข1อง 

 ในบทนี้จะกล'าวถึงระเบียบและกฎหมายที่สำคัญที่บุคลากรของสำนักงานคณบดี คณะโบราณคดี 

มหาวิทยาลัยศิลปากรควรรับรูX เขXาใจและปฏิบติัติตามไดXอย'างถูกตXองทั้งในเรื่องการสรXาง รับ ส'ง เก็บ และ

ทำลายเอกสารราชการที่อยู'ในความครอบครองของตนเอง ระเบียบและกฎหมายดังกล'าว มีดังน้ี 

6.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว4าด1วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก1ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 

2548 

 ระเบียบดังกล'าวจะกล'าวถึงหลักการจัดการเอกสารราชการดังน้ี 

6.1.1 การสร1างเอกสารราชการ 

ระเบียบฯไดXกำหนดหลักการสรXางเอกสารราชการ ไวXดังน้ี 

(1) ประเภทของเอกสารราชการ 

(2) แบบฟอรNมการสรXางเอกสารราชการประเภทต'าง ๆ 

(3) การลงเลขสารบรรณของหน'วยงานราชการต'าง ๆ 

6.1.2 การรับและส4งเอกสารราชการ 

ระเบียบฯไดXกำหนดหลักการรบัและส'งเอกสารราชการ ไวXดังน้ี 

(1) เอกสารภายนอกทีร่ับเขXามาตXองประทบัตรารบัและลงเลขรบัในระบบสารบรรณ 

(2) เอกสารทีส่'งออกภายนอกตXองลงเลขส'งในระบบสารบรรณ 

6.1.3 การเก็บและทำลายเอกสารราชการ 

ระเบียบฯไดXกำหนดหลักการเกบ็และทำลายเอกสารราชการ ไวXดังน้ี 

(1) เอกสารทีเ่กบ็ไวXในหน'วยงานราชการมี 3 ประเภท คือ เอกสารที่ใชXงานอยู' เอกสารที่ใชX

งานเสร็จสิ้นแลXว และเอกสารที่ตXองเกบ็ไวXเปWนหลักฐานถาวร 

(2) เอกสารที่ใชXงานเสร็จสิ้นแลXวตXองเกบ็ไวXอย'างนXอย 10 ป_ ยกเวXน 

(2.1) เอกสารช้ันความลบั (ใหXเก็บและทำลายตามกฎหมายกำหนด) 

(2.2) หลกัฐานทางคดี สำนวนของศาลหรือพนักงานสอบสวน (ใหXเกบ็ตามกฎหมาย

กำหนด) 
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(2.3) เอกสารที ่มีคุณค'าสมควรจัดเก็บเปWนจดหมายเหตุ (ใหXส'งไปเก็บถาวรไวXที ่หอ

จดหมายเหตุ) 

(2.4) เอกสารที่มีคู'สำเนาเก็บไวX 5 ป_ 

(2.5) เอกสารที่ไม'มีความสำคัญเก็บไวX 1 ป_ 

(2.6) เอกสารทางการเงินที่ไม'ตXองเก็บไวXเปWนหลักฐานเก็บไวX 5 ป_ 

(3) เอกสารทีไ่ม'ไดXใชXงานแลXวครบกำหนดการเก็บยังไม'สามารถทำลายทิ้งตXองดำเนินการขอ

อนุญาตทำลายไปยังสำนักหอจดหมายเหตุแห'งชาติ 

(4) เอกสารที่มีอายุครบ 20 ป_นับต้ังแต'วันสรXางทั้งประเภทเอกสารที่กำลงัใชXงานอยู' เอกสารที่

ไม'ไดXใชXงานแลXว และเอกสารที่ตXองเก็บไวXถาวรตXองดำเนินการส'งรายการไปยังสำนักหอ

จดหมายเหตุแห'งชาติเพื่อแจXงขอใชXงานต'อ ขอทำลายหรือขอเก็บไวXถาวร 

 รายละเอียดของกฎหมายฉบับน้ีอยู'ในภาคผนวก ก: ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว'าดXวยงานสารบรรณ 

พ.ศ. 2526 และที่แกXไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

6.2 พระราชบัญญัติข1อมูลข4าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540  

 พระราชบัญญัติดังกล'าวจะกล'าวถึงการเผยแพร'ขXอมูลข'าวสารของทางราชการใหXประชาชนรับทราบ 

โดยการเผยแพร'จะอยู'ในรูปแบบของการเผยแพร'ผ'านเอกสารราชการ ดังนั้น หน'วยงานราชการเช'น คณะ

โบราณคดีตXองรับทราบถึงขXอมูลข'าวสารประเภทใดบXางที่ทางคณะตXองเผยแพร'ใหXประชาชนรับทราบ และ

เนื่องจากขXอมูลข'าวสารเหล'านั้นปรากฎอยู'ในเอกสารราชการ นั้นก็หมายความว'า เอกสารราชการใดมีขXอมูล

ข'าวสารของทางราชการที่ตXองเผยแพร'ใหXประชาชนรับทราบตามกฎหมายฉบับนี้ หน'วยงาน ณ ที่คือ คณะ

โบราณคดีก็ตXองสามารถนำเอกสารเหล'าน้ันมาเผยแพร'ใหXแก'ประชาชนเมื่อถูกรXองขอ มิเช'นน้ัน คณะโบราณคดี

อาจถูกฟgองรXองจากประชาชนว'าทำผิดกฎหมายฉบับน้ีไดX  

 หลักการสำคัญของพระราชบัญญัติฉบับน้ี คือ 

(1) การกำหนดประเภทของเอกสารราชการที่ตXองเผยแพร'ใหXประชาชนรับทราบ 

(2) การกำหนดขXอยกเวXนของประเภทเอกสารที่ไดXรับการยกเวXนไม'ตXองเผยแพร' 

(3) เอกสารราชการที ่ม ีข Xอม ูลข 'าวสารที ่ เก ี ่ยวเนื ่องก ับความมั ่นคงของชาต ิ  ศาสนา และ

พระมหากษัตริยNไดXรับการยกเวXนไม'ไดXตXองเผยแพร'ใหXประชาชนรับทราบ  
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รายละเอียดของกฎหมายฉบับนี้อยู'ในภาคผนวก ข: พระราชบัญญัติขXอมูลข'าวสารของทางราชการ 

พ.ศ. 2540  

6.3 พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห4งชาติ พ.ศ. 2556 

พระราชบัญญัติดังกล'าวจะกล'าวถึงการเก็บรักษาและส'งมอบเอกสารราชการที่มีคุณค'าใหXกับกรม

ศิลปากรเพื่อดำเนินการประเมินคุณค'าและจัดเก็บถาวรไวXเปWนจดหมายเหตุ โดยกฎหมายฉบับนี้มีหลักการ

สำคัญที่เกี่ยวเน่ืองกับการจัดการเอกสารราชการ ดังน้ี 

(1) การส'งมอบเอกสารราชการที่มีคุณค'าใหXกับกรมศิลปากรมาจัดเก็บถาวรเปWนจดหมายเหตุ 

(2) การกำหนดใหXหน'วยงานราชการจัดทำตารางการกำหนดอายุเอกสารเพื่อจัดเก็บและส'งมอบ

เอกสารราชการใหXเปWนไปตามที่กฎหมายกำหนด  

รายละเอียดของกฎหมายฉบับนี้อยู'ในภาคผนวก ค: พระราชบัญญัติขXอมูลข'าวสารของทางราชการ 

พ.ศ. 2540  

6.4 พระราชบัญญัติคุ1มครองข1อมูลส4วนบุคคล พ.ศ. 2562 

 พระราชบัญญัติดังกล'าวจะกล'าวถึงการคุXมครองขXอมูลส'วนบุคคลไม'ใหXถูกเผยแพร'ออกไปโดยไม'ไดXรับ

อนุญาตจากเจXาของขXอมูล และเน่ืองจากเอกสารราชการหลายประเภทมีขXอมูลส'วนบุคคลบรรจุไวXดXวย ดังน้ัน 

การจัดเก็บเอกสารราชการและการกำหนดสิทธิ์เขXาถึงเอกสารราชการเหล'านั้นจึงตXองคำนึงถึงการคุXมครอง

ขXอมูลส'วนบุคคลที่ปรากฎอยู'ในเอกสารราชการดXวย โดยกฎหมายฉบับนี้มีหลักการสำคัญที่เกี่ยวเนื่องกบัการ

จัดการเอกสารราชการ ดังน้ี 

(1) สิทธ์ิการเขXาถึงเอกสารราชการโดยไม'ละเมิดขXอมูลส'วนบุคคล 

(2) การขอนุญาตบุคคลในการเผยแพร'เอกสารราชการที่เกี่ยวเน่ืองกบับุคคลน้ันๆ 

รายละเอียดของกฎหมายฉบับนี้อยู'ในภาคผนวก ง: พระราชบัญญัติคุXมครองขXอมูลส'วนบุคคล พ.ศ. 

2562 

 

 

 

 




