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บทคัดย�อ 
   การศึกษาวิจัยเชิงคุณภาพนี้มีวัตถุประสงคGเพ่ือระบุบJงชี้เอกสารสําคัญท่ีสุดของหนJวยงานบริหารงาน
กลางของมหาวิทยาลัยขอนแกJน ไดLแกJ สํานักงานสภามหาวิทยาลัยและสํานักงานอธิการบดี  รวบรวมขLอมูล
โดยวิธีการสํารวจเอกสาร (Records survey) รJวมกับการสัมภาษณGผูLใหLขLอมูลหลักจํานวน 33 คน นําขLอมูลท่ี
ไดLมาวิเคราะหGตามหนLาท่ีรับผิดชอบ (Function Analysis) และระบุบJงชี้เอกสารสําคัญท่ีสุด ผลการวิจัยพบวJา 
จําแนกเอกสารสําคัญท่ีสุดไดL 16 ชุด เชJน มติรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย บันทึกขLอตกลงความ
รJวมมือ (MOU) สัญญารับทุน ทะเบียนประวัติ แบบแปลนกJอสรLางอาคาร เป_นตLน โดยหนJวยงานท่ีพบวJามี
รายการเอกสารสําคัญท่ีสุดมากเป_นอันดับ 1 คือ สํานักงานสภามหาวิทยาลัยและกองบริหารงานวิจัย ผลวิจัย
ยังพบวJามหาวิทยาลัยขอนแกJนยังไมJพบการจัดต้ังเป_นแผนงานจัดการเอกสารสําคัญท่ีสุด (VRMP)  โดยผล
การศึกษาครั้งนี้สามารถนําไปใชLเป_นแนวทางในการพัฒนากําหนดนโยบายการจัดการเอกสารดLานอ่ืน ๆ ของ
มหาวิทยาลัยตJอไป 
 
คําสําคัญ: เอกสารสําคัญท่ีสุด, การระบุบJงชี้เอกสารสําคัญท่ีสุด, การสํารวจเอกสาร 
 
ABSTRACT 
 This qualitative research aims to identify the vital records of the central 
administrative office of Khon Kaen University, including the Office of the University Council 
and the Office of the President. Collect data using the Records survey method, together with 
33 key informant interviews. The data were analyzed using Function Analysis and identified 
vital records. The research found 16 records series vital records, such as resolutions of the 
University Council meeting, Memorandum of Understanding (MOU), contracts, Personnel 
Records, Floorplans, etc. The unit that found the highest of vital records is the Office of the 
University Council and the Research and Technology Transfer Division. The research also 
found that Khon Kaen University has not found the establishment as the Vital Records 
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Management Program (VRMP) and the results of this study can be used as a guideline for the 
development of other records management policy of the university. 
 
KEYWORDS: Vital Records, Identifying Vital Records, Records Survey  
 
บทนํา  

เอกสาร (Records) เป_นทรัพยากรสารสนเทศท่ีมีความสําคัญยิ่งในการ บริหารองคGการภาครัฐ                  
ซ่ึงหมายถึง ขLอมูลท่ีไดLจัดทําข้ึน รับไวLและเก็บรักษาเพ่ือเป_นหลักฐานและแหลJงสารสนเทศ มีความสําคัญตาม
องคGประกอบของหลักธรรมาภิบาลคือ เป_นหลักฐานทางนิติรัฐ (Rule of Law) แสดงถึงภาระรับผิดชอบ 
(Accountability) พรLอมท่ีจะไดLรับการตรวจสอบ และชี้แจงตJอสาธารณะ (International Records 
Management Trust: IRMT, 1999) ท้ังยังแสดงถึงความโปรJงใส (Transparency) ตามท่ีระบุใน
พระราชบัญญัติขLอมูลขJาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 ท่ีวJาการบริหารจัดการหนJวยงานภาครัฐตLองจัดใหLมี
ขLอมูลขJาวสารของราชการไวLใหLประชาชนเขLาตรวจดูไดLเป_นความรับผิดชอบ ดังนั้น จึงมีความจําเป_นอยJางยิ่งท่ี
จะตLองมีการจัดการเอกสาร โดย Association of Records Managers and Administrators (1989) ไดLใหL
ความหมายของการจัดการเอกสาร (Records Management) วJาหมายถึง การควบคุมเอกสาร อยJางเป_น
ระบบ ต้ังแตJผลิตข้ึน จนทLายท่ีสุดคือการทําลายเอกสารท่ัวท้ังองคGการ การจัดการเอกสารเป_นพ้ืนฐานสําคัญ
ของการการกํากับดูแลสารสนเทศ (Information governance: IG)  อันหมายถึง กรอบกลยุทธGในการควบคุม
เอกสารและสารสนเทศขององคGการ เพ่ือสนับสนุนขLอกําหนดของกฎ, ระเบียบ, กฎหมาย เพ่ือลดความเสี่ยงใน
ดLานสิ่งแวดลLอมและการดําเนินงานขององคGการท้ังในปMจจุบันและในอนาคต องคGการสามารถสรLางนโยบาย
สารสนเทศภิบาลเพ่ือใหLพนักงานสามารถการจัดการขLอมูลและสารสนเทศอยJางเหมาะสม (Frank, 2013) 
ดังนั้น องคGการท่ีบริหารจัดการเอกสารตามแนวทางของการกํากับดูแลสารสนเทศก็ยJอมเป_นองคGการท่ียึด
หลักการบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาลดLวย 

ปMจจุบันการบริหารภาครัฐแนวใหมJ (New Public Management หรือ NPM) ไดLนํามาใชLในการ
บริหารของภาครัฐเพ่ิมมากข้ึนซ่ึงเป_นแนวคิดท่ีใหLความสําคัญกับการแขJงขันระหวJางหนJวยงานของรัฐเพ่ือการ
ใหLบริการประชาชนและเปwดโอกาสใหLประชาชนมีสJวนรJวม (ปธาน สุวรรณมงคล, 2558) มาใชLควบคูJกับแนวคิด
การบริหารกิจการบLานเมืองท่ีดีตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ซ่ึงเป_นกรอบในการจัดทําแผน 
นโยบายตJาง ๆ เพ่ือใหLประเทศท่ีปกครองโดยระบอบประชาธิปไตยมีความเขLมแข็งและมีความชอบธรรมของ
กฎหมาย โปรJงใส สามารถตรวจสอบไดL (สถาบันพระปกเกลLา, 2544) ตามท่ีปรากฎในรัฐธรรมนูญแหJง
ราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 รวมท้ังมีนโยบายขับเคลื่อนการพัฒนาประเทศตJาง ๆ ดังนั้น จึงเป_นเหตุผลท่ี
หนJวยงานภาครัฐจะตLองใหLความสําคัญในการจัดการเอกสารเนื่องจากในแตJละวันทุกหนJวยงานมีการใชLเอกสาร
ในการปฏิบัติงานตามหนLาท่ีรับผิดชอบและเอกสารเป_นหลักฐานทางกฎหมาย แสดงถึงภาระรับผิดชอบ และ
แสดงถึงความโปรJงใส ตรวจสอบไดL 

จากความสําคัญในการจัดการเอกสารท่ีกลJาวมานั้น พบวJาในหนJวยงานโดยเฉพาะหนJวยงานภารัฐมี
เอกสารมากมายหลายประเภทสามารถจัดแบJงไดLหลากหลายหลักเกณฑG โดยตามหลักทางวิชาการมีการจําแนก
ประเภทตามความสําคัญ ไดLแกJ คือ (1) เอกสารไมJสําคัญ (Non-essential records) (2) เอกสารท่ีมีประโยชนG 
(Useful Records) (3) เอกสารสําคัญ (Essential Records) และ (4) เอกสารสําคัญท่ีสุด (Vital Records) 
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การระบุบJงชี้ไดLวJาเอกสารใดมีความสําคัญท่ีสุดจะทําใหLสามารถจัดการเอกสารนั้นไดLอยJางเหมาะสมหรือการ
พัฒนาไปสูJการกําหนดนโยบายดLานการจัดการเอกสารอ่ืน ๆ รวมท้ังแผนงานจัดการเอกสารสําคัญท่ีสุด (Vital 
Records Management Programme) ซ่ึงการท่ีจะระบุไดLวJาเอกสารใดสําคัญท่ีสุดนั้นลLวนพัฒนามาจาก
พ้ืนฐานของการวิเคราะหGภารกิจและกิจกรรมขององคGการ (วิศปMตยG ชัยชJวย, 2556) เอกสารสําคัญท่ีสุดโดย
ปกติมีปริมาณนLอยหรือประมาณ 5-10% หรือปริมาณนLอยเม่ือเทียบกับเอกสารท้ังองคGการ (Tasmania 
Achieve and Heritage, 2015) นอกจากนี้มหาวิทยาลัยชั้นนําของโลกหลายแหJงนํานโยบายการระบุบJงชี้
เอกสารสําคัญท่ีสุดมาเป_นสJวนหนึ่งของนโยบายการจัดการเอกสาร โดยระบุวJา เอกสารจัดต้ังหรือถือครอง
กรรมสิทธิ์, สัญญา, พิมพGเขียว, บันทึกขLอตกลง, ขLอมูลทางกฎหมาย, ขLอมูลทางการวิจัย, เอกสารทาง
ประวัติศาสตรG ฯลฯ เป_นเอกสารสําคัญท่ีสุด  

มหาวิทยาลัยขอนแกJนซ่ึงเป_นองคGการภาครัฐไดLเปลี่ยนผJานไปสูJการเป_นมหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ
ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแกJน พ.ศ. 2558 เม่ือวันท่ี 17 กรกฎาคม พ.ศ.2558 สามารถกําหนด
นโยบายดLานบริหารจัดการภายในไดLอยJางมีอิสระมากข้ึน ดLานการบริหารจัดการเอกสารยึดถือแนวปฏิบัติตาม
ระเบียบของทางราชการสํานักนายกรัฐมนตรีวJาดLวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526, ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548 ท้ังนี้ 
จากการศึกษาวิจัยท่ีผJานมาของ สุชาดา สุรางคGกุล (2553) ยังพบวJา มหาวิทยาลัยขอนแกJนแมLจะมีการจัดต้ัง
หอจดหมายเหตุของมหาวิทยาลัย แตJยังขาดนโยบายการโอนยLายเอกสาร ซ่ึงโดยหลักการแลLวเอกสารท่ีจะ
โอนยLายมาเป_นจดหมายเหตุนั้น ก็คือเอกสารสําคัญท่ีสุดขององคGการ ดังนั้น หากมีการศึกษาวิจัยท่ีเป_นการระบุ
บJงชี้เอกสารสําคัญท่ีสุดของหนJวยงานในมหาวิทยาลัยขอนแกJน ก็จะทําใหLสามารถจัดการกับเอกสารสําคัญท่ีสุด
ไดLอยJางถูกตLองเหมาะสมต้ังแตJการวางแผนกJอนการสรLางเอกสาร การดูแล จัดเก็บ กระท่ังโอนยLายไปเป_น
เอกสารจดหมายเหตุ อันจะเป_นการปฏิบัติท่ีสอดคลLองกับเจตนารมยGของพระราชบัญญัติจดหมายเหตุแหJงชาติ 
พ.ศ. 2558 (วิศปMตยG ชัยชJวย, 2559) ตลอดจนทําใหLสามารถระบุไดLวJาเอกสารใดควรเปwดเผยตJอสาธารณะ 
เอกสารใดควรสงวนไวLเป_นความลับ   

การศึกษาวิจัยในครั้งนี้ มีความจําเป_นท่ีจะตLองศึกษาบางหนJวยงาน โดยเป_นหนJวยงานท่ีสนับสนุนการ
บริหารงานกลางของมหาวิทยาลัย ไดLแกJ สํานักงานสภามหาวิทยาลัย สํานักงานอธิการบดี ซ่ึงนับไดLวJาเป_น
หนJวยงานสําคัญท่ีมีการจัดทําเอกสารสําคัญท่ีสุดมากมาย ท้ังนี้ เนื่องจากไมJสามารถดําเนินการไดLในครั้งเดียว
พรLอมกันท่ัวท้ังมหาวิทยาลัย จึงมีแนวคิดวJาหากมีการเริ่มตLนใหLมี VRMP  ท่ีหนJวยงานกลางก็ยJอมนําไปสูJ
หนJวยงานอ่ืนไดL กอปรกับหนJวยงานระดับกองท่ีเป_นกลไกขับเคลื่อนดําเนินงานตามหนLาท่ีรับผิดชอบเพ่ือ
สนับสนุนการบริหารงานตามนโยบายและกฎระเบียบของมหาวิทยาลัย ดังนั้น จึงเห็นควรศึกษาสํารวจเพ่ือระบุ
บJงชี้เอกสารสําคัญท่ีสุดในหนJวยงานเหลJานี้กJอน และนําผลท่ีไดLจากการศึกษาสามารถมาเป_นแนวทางในการ
จัดการเอกสารสําคัญท่ีสุดของหนJวยงานและสามารถพัฒนาไปสูJการกําหนดนโยบาย VRMP ไดLอีกดLวย ท้ังนี้ 
การบริหารจัดการเอกสารจะตLองดําเนินการในรูปแบบเดียวกันท่ัวท้ังองคGการ เพ่ือใหLเกิดความเชื่อมโยงดLาน
ขLอมูลสารสนเทศและเกิดการบูรณาการงานดLานเอกสารซ่ึงเป_นพ้ืนฐานสําคัญของการพัฒนาองคGการใหLกLาวสูJ
การเป_น “มหาวิทยาลัยวิจัยชั้นนําระดับโลก” ตามวิสัยทัศนGของมหาวิทยาลัยขอนแกJนนั่นเอง  

 
วัตถุประสงคE 

เพ่ือระบุบJงชี้เอกสารสําคัญท่ีสุด (Vital Records) ในหนJวยงานบริหารงานกลางของ
มหาวิทยาลัยขอนแกJน 
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ขอบเขตการวิจัย 
 ผูLวิจัยใชLแนวคิดดLานการจัดการเอกสาร (Records Management) เป_นพ้ืนฐานการวางกรอบการวิจัย 
โดยมองวJา เอกสาร (Records) เป_นทรัพยากรสารสนเทศท่ีมีคุณคJาความสําคัญขององคGการ จึงควรไดLรับการ
บริหารจัดการท่ีดี ตามแนวนโยบายการบริหารภาครัฐสมัยใหมJท่ีเนLนเรื่องของหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance) แสดงถึงสามารถดําเนินงานอยJางโปรJงใส (Transparency) มีความรับผิดชอบตJอผลการปฏิบัติ
หนLาท่ี (accountability) และเอกสารยังเป_นหลักฐานทางนิติรัฐ (Rule of Law) อีกดLวย  
 ในการจัดการเอกสาร องคGการควรกําหนดประเภทเอกสารกJอนวJาเอกสารใดควรไดLรับการบันทึกลงใน
ระบบและกําหนดอายุการเก็บรักษาท่ีเหมาะสม โดยการประเมินตามคุณคJาความสําคัญของเอกสารตามเกณฑG
ท่ีองคGการกําหนด เพ่ือจะทําใหLสามารถระบุไดLวJาเอกสารนั้นควรท่ีจะดําเนินการจัดการตJอไปอยJางไร  ท้ังนี้ แตJ
ละองคGการมีการจัดแบJงประเภทเอกสารแตกตJางกัน แตJทางดLานการจัดการเอกสารไดLใหLขLอเสนอแนะวJา
จัดแบJงตามความคุณคJาความสําคัญ Franks (2013); University of Washington (2015) แบJงประเภท
เอกสารออกเป_น 4 ประเภท คือ (1) เอกสารไมJสําคัญ (Non-Essential Records) (2) เอกสารท่ีมีประโยชนG 
(Useful Records) (3) เอกสารสําคัญ (Essential Records) และ (4) เอกสารสําคัญท่ีสุด (Vital Records)                
ซ่ึงเอกสารสําคัญท่ีสุดเป_นเอกสารท่ีมีคุณคJาและความสําคัญ มีผลตJอความอยูJรอด ความนJาเชื่อถือขององคGการ 
อLางอิงตามกฎหมาย และการเงิน โดยท่ัวไปมีปริมาณนLอยคือประมาณ 5-10% เม่ือเทียบกับเอกสารท้ังองคGการ 
ซ่ึงประโยชนGในแงJของการจําแนกเอกสารคือ ทําใหLไดLขLอมูลประเภทของเอกสารอันจะนําไปสูJการกําหนด
วิธีการจัดการเอกสารแตJละประเภทซ่ึงแตกตJางกัน ดังนั้น องคGการจึงตLองมีการระบุบJงชี้เอกสาร โดยเฉพาะ
เอกสารสําคัญท่ีสุด ท่ีตLองจัดทําบัญชีรายการเอกสารสําคัญท่ีสุดเพ่ือโอนยLายไปยังหอจดหมายเหตุและ
ขLอเสนอแนะในการกําหนดนโยบายแผนงานจัดการเอกสารสําคัญท่ีสุดตามหลักของ Smallwood (2013)  

เทคนิควิธีทางการจัดการเอกสารท่ีนํามาใชLในการวิจัยครั้งนี้ ไดLประยุกตGใชLแนวคิดการวิเคราะหGภารกิจ 
(Function Analysis) ของ Shepherd and Yeo (2003), การสํารวจเอกสาร (Records Survey) ของ 
Brunskill and Demb (2012) และการระบุบJงชี้เอกสารสําคัญท่ีสุด (Vital Records Identification) โดยเขLา
สํารวจในสภาพพ้ืนท่ีปฏิบัติงานจริง โดยใชLเครื่องมือในการวิจัย คือ แบบสํารวจเอกสาร บันทึกขLอมูลจาก การ
สํารวจเอกสาร และการสัมภาษณGผูLใหLขLอมูลเนื่องจากแตJละองคGการมีพันธกิจและกิจกรรมแตกตJางกันทําใหLเกิด
เอกสารสําคัญท่ีสุดแตกตJางกัน โดยสิ่งท่ีไดLจากการศึกษาวิเคราะหGและการสํารวจเอกสาร คือ ขLอคLนพบและ
ขLอเสนอแนะซ่ึงสามารถนําไปใชLเป_นขLอมูลประกอบการตัดสินใจในการปรับปรุง พัฒนา กําหนดนโยบายงาน
ดLานเอกสารของหนJวยงานตJอไป 

 
การทบทวนวรรณกรรม 

� หลักเกณฑGการจัดแบJงเอกสารตามความสําคัญของเอกสาร (Franks,2013) แบJงเอกสารออกเป_น 4 
ประเภท ไดLแกJ 
 1 เอกสารไมJสําคัญ (Non-Essential Records) คือเอกสารท่ีมีคุณคJานLอย หรือไมJมีคุณคJาตJอองคGการ 
ใชLเพียงแจLงขLอมูลขJาวสาร  
 2 เอกสารท่ีมีประโยชนG (Useful Records) คือ เอกสารท่ีมีคุณคJาในระยะเวลาหนึ่ง เม่ือเสร็จสิ้นการ
ดําเนินงานตามวัตถุประสงคGแลLวก็จะหมดคุณคJาไป เอกสารเหลJานี้สามารถผลิตใหมJ หรือนํามาแทนท่ีชุดเดิมท่ี
เสียหายไดL   
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 3 เอกสารสําคัญ (Essential Records) คือ เอกสารท่ีจัดทําข้ึนหรือรับไวLตามภาระหนLาท่ี และ
กิจกรรมขององคGการ เป_นพยานหลักฐานของการดําเนินกิจกรรมและเป_นแหลJงขLอมูลสารสนเทศ  

4 เอกสารสําคัญท่ีสุด (Vital Records) คือ เอกสารท่ีมีคุณคJาและความสําคัญ มีผลตJอความอยูJรอด 
ความนJาเชื่อถือขององคGการ การดําเนินงานขององคGการ ขLอกฎหมาย และการเงิน สามารถนําไปใชLอL�างอิงใน
ชั้นศาลไดL ในกรณีท่ีเกิดการฟ�องรLอง  

� แผนงานจัดการเอกสารสําคัญท่ีสุด (Vital Records Management Program: VRMP) เป_นการ
กําหนดนโยบายและการหนLาท่ีรับผิดชอบของบุคคลากร โดย Smallwood (2013) ระบุองคGประกอบของ 
VRMP ดังนี้ 

1) การใหLการสนับสนุน (Sponsorship) คือ การวางแผน การกําหนดนโยบาย การพัฒนา
กระบวนงาน และประกาศใหLรับรูLท่ัวท้ังองคGการโดยผูLบริหาร 

2) การกําหนดนโยบาย (Policy Creation) คือ การนํานโยบาย VRMP มาประยุกตGใชLกับองคGการ 
3) การทําบัญชีรายการ (Inventorying) คือ การจัดทําบัญชีเอกสารสําคัญท่ีสุดขององคGการจาก

การสํารวจและการระบุบJงชี้เอกสาร 
4) การประเมินความเสี่ยง (Assessing Risk) คือ การพิจารณาภัยคุกคาม และสิ่งท่ีจะทําใหLเกิด

ความเสียหายตJอเอกสารสําคัญท่ีสุด เชJน ไฟ แสง แมลง มนุษยG 
5) การดูแลความปลอดภัย (Security) คือ การประเมินและหาทางป�องกันภัยท่ีจะเกิดข้ึน หา

แนวทางกูLคืนกรณีเกิดเหตุสุดวิสัย  
6) การใหLความรูL (Education) คือ การฝ�กอบรมบุคลากร  
7) การตรวจติดตาม (Auditing) คือ การตรวจสอบเพ่ือใหLแนJใจวJาแผนงานและกระบวนการเป_นไป

ตามวัตถุประสงคG 
8) การทดสอบ (Testing) คือ การทบทวนแผน ซักซLอมความเขLาใจ แกLไขและฝ�กซLอมป�องกันภัย

พิบัติตามท่ีวางแผนไวLอยูJเสมอ 
 การกําหนดแผนนี้นักจัดการเอกสาร จะตLองมีความชัดเจนในภาระหนLาท่ีความรับผิดชอบ                            
และกฎระเบียบเพ่ือเป_นองคGประกอบของการจัดต้ังแผนงานนี้ในองคGการ ซ่ึงมีนักวิชาการและสถาบันการศึกษา
ชั้นนําระดับโลกไดLกําหนดนโยบายหรือแนวทางการดําเนินงาน VRMP ไวLแตกตJางกันตามบริบทของแตJละ
องคGการ โดย ARMS (2010) ระบุวJา VRMP มีกิจกรรมท่ีสําคัญ ไดLแกJ: 
  1) การระบุบJงชี้เอกสารสําคัญท่ีสุด (Identified Vital Records)  
  2) การกําหนดแผนการป�องกันภัยพิบัติ (Defining and Planning for Disasters)  
  3) การกําหนดวิธีการดําเนินงาน (Deciding on a strategy for protecting your vital 
records)  
 
ข้ันตอนและวิธีการดําเนินงาน  

การเก็บรวบรวมขLอมูลจากการสํารวจเอกสารมีวิธีการตามกระบวนการ 3 ข้ันตอน ดังนี้ 
1. การเตรียมการ (Pre-Survey) ประกอบดLวย  การเลือกหนJวยงานท่ีจะเขLาสํารวจเอกสาร การศึกษา

โครงสรLางองคGการ หนLาท่ีรับผิดชอบหลักและหนLาท่ีรับผิดชอบรองของหนJวยงาน การกําหนดเป�าหมาย 
วัตถุประสงคG และขอบเขตของการสํารวจ 
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2. การดําเนินการสํารวจ (Conducting the Survey) เป_นการเก็บรวบรวมขLอมูลโดยมีหลักการจาก
การสังเกตและสํารวจเอกสารจากการดําเนินงานดLานเอกสารในพ้ืนท่ีการปฏิบัติงานจริง รวมท้ังการสัมภาษณG  

2.1. ผูLใหLขLอมูลหลักเลือกกลุJมตัวอยJางแบบเจาะจง จํานวน 33 คน ประกอบดLวย 
2.1.1. รองอธิการบดีผูLอํานวยการ จํานวน 3 คน 
2.1.2. ตัวแทนผูLปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบซ่ึงเป_นกลุJมผูLใชLปฏิบัติงานเก่ียวกับเอกสาร โดยใชL

ตัวแทนหนJวยงานละ 4-5 คน รวมท้ังสิ้น 30 คน จากหนJวยงาน สํานักงานสภามหาวิทยาลัยและสํานักงาน
อธิการบดี (กองบริหารงานกลาง กองบริหารงานวิจัย กองยุทธศาสตรG กองการตJางประเทศ กองทรัพยากร
บุคคล กองอาคารและสถานท่ี) แบJงเป_นชาย 9 คน หญิง 23 คน อายุระหวJาง 28-57 ป� สJวนใหญJจบการศึกษา
ระดับปริญญาตรี (23 คน) ปริญญาโท 5 คน ปริญญาเอก 1 คน และอนุปริญญา 4 คน มีอายุงานระหวJาง 5-
35 ป�  

2.2. ขอบเขตของเอกสารท่ีสํารวจเป_นเอกสารท่ีสรLางข้ึนในชJวงป� พ.ศ. 2549-2561 และ
ชJวงการเก็บขLอมูลอยูJในระหวJางเดือนมีนาคม ถึง เดือนพฤศจิกายน พ.ศ. 2561 

3. การสรุปขLอมูล (Post-Survey) เป_นการสรุปรวบรวมขLอมูลการสํารวจ (Compiling A Records 
Inventory From Survey Results) และการอภิปรายผลการวิจัยโดยการประยุกตGใชLหลักทางวิชาการกับ
บริบทท่ีศึกษาสํารวจเอกสาร 
 จากกระบวนการดําเนินการศึกษาสํารวจเอกสารท่ีกลJาวมาขLางตLน สามารถสรุปเป_นข้ันตอนโดย
นําเสนอไดLดังแผนภาพ 
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     กระบวนการ          ผลลัพธG 

 
     

แผนภาพ กระบวนการศึกษาวิจัยเพ่ือจัดทําบัญชีรายการเอกสารสําคัญท่ีสุดของหนJวยงาน 
 
 
 

 

 

1. การวิเคราะหEเอกสารท่ีเกิดขึ้นตามหนLาท่ีรับผิดชอบ 
   1.1 เก็บรวบรวมขLอมลูเก่ียวกับโครงสรLางและหนLาท่ีรับผิดชอบของ
หนJวยงาน 
   1.2 ทบทวนวรรณกรรมท่ีเก่ียวกับหลักการวิเคราะหGเอกสารตาม
หลักหนLาท่ีรับผิดชอบ (Function Analysis) 

  

 
1.3 กําหนดเป�าหมาย วัตถุประสงคG ขอบเขตของการสํารวจเอกสาร 
1.4 สรLางเครื่องมือในการวิจัยและจัดทําหนังสือราชการเพ่ือขออนุญาต
เขLาสํารวจใน 

  

 1.5 ดําเนินการสํารวจเอกสาร และสัมภาษณGผูLใหLขLอมูลในพ้ืนท่ีจริง
พรLอมท้ังบันทึกขLอมูลลงในแบบสํารวจ  

  

 
1.6 สรุปขLอมูลและจัดทําเป_นตารางวิเคราะหGเอกสารท่ีเกิดข้ึนตาม
หนLาท่ีรับผดิชอบ สภาพการดําเนินงานและปMญหาดLานการจัดการ
เอกสาร 

  

 

2. การจัดทําบัญชีรายการเอกสารสําคัญท่ีสุด 
   2.1 สัมภาษณGผูLใหLขLอมลูพรLอมท้ังสํารวจเอกสารและบันทึกขLอมูลลงในแบบสํารวจ
เอกสารเพ่ือระบุบJงช้ีเอกสารสําคัญท่ีสุด เพ่ือจัดทําบัญชีรายการเอกสารสําคัญท่ีสุด
และขLอเสนอแนะ 

  

 
2.2 ประเมินและวิเคราะหGขLอมลูโดยประยุกตGใชLกับหลักการของ Franks 
(2013) ใหLมีความสอดคลLองกับสภาพแวดลLอมของหนJวยงาน ไดLเป_นบัญชี
รายการเอกสารสําคัญท่ีสดุ  

 

 

 

 
เครื่องมือในการวิจัย 

ตารางเอกสารท่ีเกิดขึ้นตาม
หนLาท่ีรับผิดชอบ สภาพการ
ดําเนินงานและปMญหาดLาน
การจัดการเอกสาร 
 

ตารางบัญชีรายการ
เอกสารสําคัญท่ีสุดและ
ขLอเสนอแนะ (1) 

ตารางบัญชีรายการ
เอกสารสําคัญท่ีสุดและ
ขLอเสนอแนะ (2) 
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สรุป อภิปรายผล ขLอเสนอแนะและการนําไปใชLประโยชนE 
1. สรุปผลการศึกษาวิจัย    

 จากการศึกษาสํารวจเอกสารทําใหLไดLขLอมูล ดังนี้   
1. สภาพการจัดการเอกสารพรLอมท้ังปMญหาและอุปสรรคในการจัดการเอกสารของหนJวยงาน โดย

พบวJา หนJวยงานยังไมJมีการกําหนดนโยบายดLานแผนงานจัดการเอกสารสําคัญท่ีสุด ไมJพบแนวปฏิบัติดLานการ
โอนยLายเอกสารสําคัญไปสงวนรักษาหรือจัดเก็บเนื่องจากยังไมJมีนโยบายดLานการกําหนดอายุเอกสาร 
โดยเฉพาะปMญหาดLานการบริหารความเสี่ยงพบวJาไมJมีนโยบายดLานการระบุบJงชี้เอกสารสําคัญท่ีสุด 

2. รายการเอกสารท่ีเกิดข้ึนจากภารกิจหนLาท่ีของสํานักงานสภามหาวิทยาลัยและสํานักงานอธิการดี 
ประกอบดLวย 

2.1.  เอกสารท่ัวไปท่ีเกิดจากการบริหารงานท่ัวไป ไดLแกJ บันทึกขLอความ หนังสือภายนอก 
เอกสารประกอบการประชุม หนังสือเวียน หรือ E-mail ท่ีใชLในการสื่อสารและเหตุการณGสิ้นสุดแลLว แผJนพับ
ประชาสัมพันธG 

2.2. เอกสารเฉพาะท่ีเกิดจากหนLาท่ีรับผิดชอบ ไดLแกJ เอกสารขอการขอทําวิจัย เอกสารแผนกล
ยุทธG ทะเบียนประวัติ เอกสารการขอรับเครื่องราชอิสริยาภรณG เอกสารการขอตําแหนJงทางวิชาการ บันทึก
ขLอตกลงความรJวมมือ เอกสารการจดลิขสิทธิ์และสิทธิบัตร แบบแปลนกJอสรLาง เป_นตLน  

3. จากผลการศึกษาสามารถระบุบJงชี้เอกสารสําคัญท่ีสุดเพ่ือพัฒนาเป_นบัญชีรายการเอกสารสําคัญ
ท่ีสุดจํานวน 16 รายการ ซ่ึงมีปริมาณนLอยหรือประมาณ 5-10% ของจํานวนเอกสารท้ังหมดซ่ึงมีความ
สอดคลLองกับความหมายตามหลักการของ Franks (2013) ดังนี้ 

1. มติรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย 
2. มติรายงานการประชุมคณบดีหรือกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
3. มติรายงานการประชุมคณะกรรมการสJงเสริมกิจการ มหาวิทยาลัย 
4. เอกสารท่ีเก่ียวขLองกับ กระบวนการสรรหาผูLบริหาร 
5. บันทึกขLอตกลงความรJวมมือ (MOU) กับหนJวยงานในตJางประเทศ 
6. สัญญารับทุนวิจัยและทุนการศึกษา กับหนJวยงานตJางประเทศ 
7. บันทึกขLอตกลงความรJวมมือ (MOU) กับหนJวยงานในประเทศ 
8. เอกสารการประเมินความกLาวหนLาบุคลากรเพ่ือตําแหนJงท่ีสูงข้ึน  (สายวิชาการและสาย

สนับสนุน 
9. ทะเบียนประวัติและสัญญาจLางบุคลากร 
10.สัญญารับทุนวิจัย (ทุนภายในมหาวิทยาลัย) 
11.สัญญารับทุนวิจัย (ทุนภายนอกกับหนJวยงานในประเทศ) 
12.เอกสารทรัพยGสินทางปMญญา (สิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร) 
13.สัญญาซ้ือขายหรือสัญญาจLางเครื่องมือวิจัย 
14.แผนการบริหารและพัฒนายุทธศาสตรGมหาวิทยาลัย 
15.แบบแปลนกJอสรLางอาคารสถานท่ีและผังแมJบท 
16.สัญญาจLางและสัญญาการกJอสรLาง 
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โดยการพัฒนาเป_นบัญชีรายการเอกสารมีองคGประกอบท่ีจําเป_นในการจัดทําบัญชีรายการเอกสาร
สําคัญท่ีสุด ไดLแกJ ชุดเอกสาร (Records Series) รายการเอกสารในแตJละชุด (Records List) อายุการเก็บ
รักษ (Retention Period) และขLอเสนอแนะในการจัดเก็บเอกสาร (Recommendations) หรือกฎหมายท่ี
เก่ียวขLอง ท้ังนี้ การระบุบJงชี้วJาเอกสารใดเป_นเอกสารสําคัญท่ีสุดข้ึนอยูJกับบริบทและนโยบายของผูLบริหารของ
หนJวยงานโดยพิจารณาใหLมีความสอดคลLองกับสภาพแวดลLอมของหนJวยงาน 

 
2. อภิปรายผล 
 จากการศึกษาสํารวจเอกสารสามารถจัดหมวดหมูJเอกสารตามความสําคัญตามหลักการของ Franks 
(2013) ไดLดังตาราง 
 
ตารางแสดง ประเภทเอกสารของสํานักงานสภามหาวิทยาลัยและสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแกJน 

เอกสารไม�สําคัญ 
(Non-Essential 
Records) 

เอกสารมีประโยชนE 
(Useful Records) 

เอกสารสําคัญ 
(Important Records) 

เอกสารสําคัญท่ีสุด 
(vital Records) 

- หนังสือเวียน หรือ 
E-mail ท่ีใชLใน
การสื่อสารและ
เหตุการณGสิ้นสุด
แลLว 

- แผJนพับ
ประชาสัมพันธG 

- บันทึกขLอความ 
หรือ หนังสือ
ภายนอก โตLตอบ
ระหวJางหนJวยงาน 

- รายงานการประชุม  
- เอกสาร

ประกอบการ
ดําเนินงานท่ัวไป 

- ขLอมูลการติดตJอ
ประสานงาน 

 

- เอกสารขอการขอทํา
วิจัย/ศึกษาดูงานของ
หนJวยงานตJางประเทศ, 
เอกสารการตJอวีซJา,  

- เอกสารแผนกลยุทธG,
รายงานการวิเคราะหG
และการประเมินดLาน
บริหารงานบุคคล, 
เอกสารการขอรับเครื่อง
ราชอิสริยาภรณG, 
เอกสารขLอมูลและ
เงินเดือนบุคลากร, 
เอกสารการชดเชย, 
ขLอมูลผลงานวิจัยท่ีผJาน
มา, ขLอมูลผูLไดLรับรางวัล
ดLานการวิจัย,  

- เอกสารรายงานการ
วิเคราะหGกําหนดกรอบ
อัตรากําลังประจําป�, 
เอกสารการจัด
โครงสรLางสJวนงาน 

- เอกสารการเปwด

- รายงานการประชุมสภา
มหาวิทยาลัย 

- รายงานการประชุม
คณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย 

- เอกสารการสรรหาผูLบริหาร 
- บันทึกขLอตกลงความ
รJวมมือ (MOU) 

- เอกสารขLอมูลทางการวิจัย
ท่ีกําลังดําเนินการอยูJ  

- เอกสารการขอตําแหนJง
ทางวิชาการ (สายวิชาการ) 
ไดLแกJ ผศ. รศ. ศ.และ
เอกสารประเมินผลและ
แจLงการขอตําแหนJง ท่ี
สูงข้ึน (สายสนับสนุน) 

- เอกสารการจดลิขสิทธิ์และ
สิทธิบัตร 

- สัญญารับทุนและสัญญาซ้ือ
ขาย/สัญญาจLาง 

- เอกสารแบบแปลนกJอสรLาง 
- เอกสารสัญญาจLาง/สัญญา
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เอกสารไม�สําคัญ 
(Non-Essential 
Records) 

เอกสารมีประโยชนE 
(Useful Records) 

เอกสารสําคัญ 
(Important Records) 

เอกสารสําคัญท่ีสุด 
(vital Records) 

หลักสูตรและเป�าหมาย
การรับนักศึกษา  

- เอกสารสารสนเทศและ
ประเมินผล 

- ใบแจLงซJอมอาคาร
สถานท่ี 

การกJอสรLางท่ีกําลัง
ดําเนินการอยูJ 

 

 
จากการศึกษาสามารถนํามาวิเคราะหGและอภิปรายผลไดLดังนี้ 

 จากการจัดประเภทเอกสารตามความสําคัญสามารถระบุบJงชี้เอกสารสําคัญท่ีสุดโดยการใชLเครื่องมือ
วิจัยในการสํารวจเอกสารและการสัมภาษณGผูLใหLขLอมูล ไดLจํานวนท้ังสิ้น 16 รายการและขLอเสนอแนะในการ
จัดการเอกสาร ท้ังนี้มีขLอสังเกตดังนี้ 
 - การระบุวJามติรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยและคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเป_น
เอกสารสําคัญท่ีสุดนั้นไมJสอดคลLองกับหลักการของ Franks (2013) ท่ีจําแนกประเภทใหLมติรายงานการ
ประชุมเป_นเอกสารสําคัญเทJานั้น แตJเนื่องดLวยการประชุมดังกลJาวมีการพิจารณาวาระตามอํานาจหนLาท่ีท่ี
บัญญัติไวLในพระราชบัญญัติของมหาวิทยาลัยซ่ึงมีความสําคัญและสามารถนํามากําหนดเป_นนโยบายตJาง ๆ  
 - ในสJวนของสัญญาตJาง  ๆ ท่ีไดLรับการระบุบJงชี้วJางเป_นเอกสารสําคัญท่ีสุดนั้น ถือวJาเม่ือสิ้นสุด
ระยะเวลาการดําเนินโครงการแลLวก็ยJอมสามารถเปลี่ยนเป_นเอกสารสําคัญไดLเชJนกัน ท้ังนี้ ข้ึนอยูJกับคุณคJา
ความสําคัญของเอกสาร ณ เวลานั้นนั่นเอง  
 
3. ขLอเสนอแนะและการนําไปใชLประโยชนE 

3.1 ขLอเสนอแนะต�อหน�วยงานท่ีเก่ียวขLอง  
        ควรนําเอาผลการวิจัยครั้งนี้ไปประยุกตGใชLสําหรับการพัฒนาระบบการจัดการเอกสารของหนJวยงานใน
มหาวิทยาลัย เพ่ือใหLสามารถดําเนินงานไดLอยJางมีประสิทธิภาพสอดคลLองกับกฎหมาย นโยบายของประเทศ
และหลักธรรมาภิบาล ดังนี้ 

1. การศึกษาวิจัยนี้เป_นการสํารวจเอกสารท่ีจะทําใหLทราบวJาแตJละหนJวยงานมีเอกสารใดบLางเป_น
เอกสารสําคัญท่ีสุดและมีขLอเสนอแนะดLานการจัดการเอกสาร ซ่ึงจะนําไปสูJการกําหนดแนวปฏิบัติกิจกรรมดLาน
งานจัดการเอกสารอ่ืน ๆ อาทิ การกําหนดตารางอายุเอกสาร การจัดเก็บ การโอนยLายเอกสารไปจัดเก็บ เป_น
ตLน ซ่ึงเม่ือประยุกตGหลักการจัดต้ังแผนงานจัดการเอกสารสําคัญท่ีสุดของ Smallwood (2013) จึงสามารถ
แสดงรูปแบบกระบวนงานจัดการเอกสารเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพดLานการจัดการเอกสารของสํานักงานสภา
มหาวิทยาลัยและสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแกJน ไดLดังแผนภาพ 
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แผนภาพ ขLอเสนอแนะดLานการจัดการเอกสารของหนJวยงาน 

 
2. นํามาประยุกตGใชLกับระบบบริหารจัดการเอกสารอิเล็ทรอนิกสG (KKU DMS) ซ่ึงจะทําใหLสามารถวาง

แผนการจัดการเอกสารไดLตั้งแตJเริ่มตLนการผลิตเอกสารไปจนถึงการทําลายหรือโอนยLายเอกสารไปสงวนรักษา  
3. สามารถพัฒนาเป_นคูJมือหรือแนวปฎิบัติของหนJวยงานหรือองคGการเก่ียวกับกิจกรรมดLานการจัดการ

เอกสาร เพ่ือใหLเกิดความชัดเจนและอํานวยความสะดวกใหLแกJผูLปฏิบัติงาน 
4. ควรมีการจัดอบรมใหLความรูLแกJพนักงานผูLปฏิบัติงานท่ีเก่ียวขLองกับงานดLานเอกสารของหนJวยงาน 
 

3.2 ขLอเสนอแนะในการทําวิจัยครั้งต�อไป 
1. เนื่องจากความจํากัดดLานเวลาในการศึกษา กอปรกับเอกสารมีปริมาณคJอนขLางมากจึงทําใหLไมJ

สามารถศึกษาในหนJวยงานภายใตLสํานักงานอธิการบดีไดLครบท้ังหมด อาทิ กองกฎหมาย กองคลัง กองพัฒนา
นักศึกษา กองประกันคุณภาพการศึกษา ดังนั้น ในการศึกษาครั้งตJอไปจึงควรเขLาสํารวจเอกสารกับหนJวยงาน
เหลJานี้ดLวย เพ่ือใหLสามารถระบุบJงชี้เอกสารเพ่ือเป_นแนวทางในการจัดการเอกสารของหนJวยงานไดLอยJาง
ครบถLวน หรือ เป_นการศึกษาหนJวยงานกลางท่ีมีภารกิจในการสนับสนุนการบริหารงานของสภามหาวิทยาลัย
และผูLบริหารมหาวิทยาลัยบางหนJวยงานเทJานั้น หากจะกําหนดนโยบายดLานแผนงานจัดการเอกสารใหL
ครอบคลุมท่ัวท้ังมหาวิทยาลัย ไดLแกJ คณะ สํานัก สถาบัน ฯลฯ ดLวย 

2. จากขLอมูลท่ีไดLจากการศึกษาวิจัยนี้สามารถนําไปพัฒนาไปสูJการศึกษาวิจัยดLานการจัดต้ังแผนงาน
จัดการเอกสารสําคัญท่ีสุด หรือการจัดการเอกสารจดหมายเหตุซ่ึงจะตLองมีการกําหนดมาตรการหรือวิธีการ

1) กําหนดโยบาย หนLาที่รับผิดชอบและ
ปรับปรุงระเบียบที่เก่ียวขLอง

2) พัฒนากระบวนการจัดการเอกสารใหL
ครอบคลุมและมีความตJอเนื่องเชื่อมโยงทั้ง
วงจรชีวิตเอกสาร

3) การจัดตั้งแผนงานจัดการ
เอกสารสคัญท่ีสุด (VRMP) ไดLแกJ

1.การใหLการสนับสนุน 

2.การกําหนดนโยบาย

3.การทําบัญชีรายการ) 

4.การประเมินความเสีย่ง 

5.การดูแลความปลอดภัย

6.การใหLความรูL

7.การตรวจติดตาม

8.การทดสอบ กระบวนการดLานการจัดเก็บเอกสาร 
1. การจําแนกประเภทเอกสาร 
2. การกําหนดตารางอายเุอกสาร 
3. การกําหนดแนวปฏิบัติในการ

โอนยLายและการทําลายเอกสาร 

เทคนิควิธีด
านการจัดการเอกสาร 
- การสํารวจเอกสาร 
- การวิเคราะห�หน
าที่รับผิดชอบ 
- การระบุบ�งชี้เอกสารสําคัญที่สุด 



 

การประชุมวชิาการและนําเสนอผลงานวิจัยระดับชาติและนานาชาติ ครั้งที่ 10 
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ดูแลรักษาและป�องกันเอกสารสําคัญท่ีสุด ไดLแกJ การจัดเก็บเอกสารกระดาษและเอกสารอิเล็กทรอนิกสG และ
การป�องกัน บํารุงรักษาสถานท่ีจัดเก็บเอกสาร เป_นตLน  
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