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บทคัดย�อ 

 การวิจัยครั้งนี้มีวัตถุประสงค2 เพ่ือศึกษาสภาพป6ญหาและแนวทางการบริหารงานเอกสาร และ

จัดทําคู9มือในการบริหารงานเอกสารของกองคลัง โดยใช�วิธีการวิจัยเชิงปฏิบัติการ และเก็บรวบรวม

ข�อมูลจากบุคลากรกองคลัง จํานวน 20  คน จากแบบสัมภาษณ2เชิงลึกรวมท้ังแนวคิดทฤษฎีและ

งานวิจัยท่ีเก่ียวข�อง จึงนําข�อมูลท่ีรวบรวมได�มาวิเคราะห2ผลการวิจัยเชิงเนื้อหา 

 ผลการวิจัยพบว9า บุคลากรสายสนับสนุนของกองคลัง ประสบกับป6ญหาเก่ียวกับการติดตาม
เอกสารของการเงินและบัญชีทําให�เอกสารติดค�างอยู9ท่ีกองคลังจํานวนมาก หลักฐานในการเบิก
จ9ายเงินไม9ครบถ�วน วิธีการจัดเก็บเอกสารพบว9า เอกสารมีจํานวนมาก พ้ืนท่ีในการจัดเก็บเอกสารมีไม9
เพียงพอ ตู�จัดเก็บเอกสารมีไม9เพียงพอ และบุคลากรขาดความรู�ในการใช�ระบบสารสนเทศ ระบบช�า
มาก แนวทางในการแก�ไขป6ญหาดังกล9าวคือ กองคลังควรมีการจัดทํา Check List ในการติดตาม
เอกสารการเบิกจ9ายเงิน และต�องติดตามตามลําดับข้ัน อย9าลัดข้ันตอน ควรมีการจัดทําคู9มือการ
ตรวจสอบเอกสารอย9างเป?นระบบ และเจ�าหน�าท่ีจัดเก็บเอกสารจะต�องมีความละเอียด รอบคอบ      
มีแบบแผนในการจัดเก็บเอกสาร และจัดอบรมบุคลากรให�มีความรู�ความเข�าใจในด�านระบบ
สารสนเทศ รวมท้ังนําป6จจัย 5 ด�านมาใช�ในการทํางาน คือ ป6จจัยด�านการนํา 5 ส มาใช�ในการ
ปฏิบัติงาน ป6จจัยด�านความรับผิดชอบงาน ป6จจัยด�านการจัดการ ป6จจัยด�านการสร�างบรรยากาศใน
การทํางาน และป6จจัยด�านการพัฒนาตนเอง เพ่ือให�การบริหารงานเอกสารของกองคลังมี
ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน นอกจากนี้บุคลากรมีข�อเสนอแนะ การจัดเก็บเอกสารควรแยกเป?นหน9วยงาน 
จําแนกเอกสารเป?นหมวดหมู9 และมีป�ายบอกชื่อเอกสารให�ชัดเจน กองคลังควรมีการส9งเจ�าหน�าท่ีไป
อบรมเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร มีการจัดประชุมบุคลากรกองคลังเดือนละ 1 ครั้ง  

คําสําคัญ: การบริหารงานเอกสาร ป6ญหาและแนวทาง ป6จจัยในการบริหารงาน 

 

 

 

 


