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ค าน า 

การจัดท าคู่มือในการปฏิบัติงานการจัดเก็บเอกสารและท าลายเอกสารนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวปฏิบัติ
ในการจัดเก็บเอกสารและท าลายเอกสาร การด าเนินงานของหน่วยงานให้เป็นระบบเดียวกันและอ้างอิงได้ 
เพ่ือเอ้ืออ านวยในการปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลาและงบประมาณ ท าให้มี
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้น 

ทั้งนี้ ผู้จัดท ารวบรวมข้อมูลการจัดเก็บเอกสารและท าลายเอกสารขึ้น เพ่ือให้คู่มือเล่มนี้มีประโยชน์
และบรรลุวัตถุประสงค์ในการด าเนินงาน ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๖๒ 
การจัดเก็บเอกสารและท าลายเอกสาร เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติอย่างเดียวกันและพร้อมรับฟังความคิดเห็นอันจะ
เป็นประโยชน์ต่อการด าเนินงาน และน ามาปรับปรุงคู่มือนี้ให้เหมาะสมยิ่งข้ึนต่อไป 

ผู้จัดท า หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานต่าง ๆ ในสังกัด ในการด าเนิน
ภารกิจต่าง ๆ ให้บรรลุวัตถุประสงค์ต่อไป 

ศรารตัน เพิ่มญาติ 

กุมภาพันธ ๒๕๖๖ 



สารบัญ 

หน้า 
ค าน า   (๑) 
สารบัญ   (๒) 
บทที่ ๑ บทน า  ๑ 

ความส าคัญและความจ าเป็น  ๑ 
วัตถุประสงค์ของคู่มือการปฏิบัติงาน  ๑ 
ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงาน   ๑ 
ขอบเขตของคู่มือการปฏิบัติงาน   ๒ 
นิยามศัพท์เฉพาะ   ๒ 

บทที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบและโครงสร้างการบริหารจัดการ  ๓ 
หน้าที่ความรับผิดชอบ  ๓ 
โครงสร้างบริหารจัดการ  ๕ 

โครงสร้างองค์กร (Organization Chart)    ๕ 
โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart)  ๕ 
โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart)    ๖ 

บทที่ ๓ หลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน และข้อควรระวัง ข้อสังเกตในการปฏิบัติงาน   ๗ 
หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน  ๗ 
วิธีการปฏิบัติงาน   ๑๑ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart)   ๑๗ 
ข้อควรระวัง และข้อสังเกตในการปฏิบัติงาน  ๑๘ 

บทที่ ๔ เทคนิคการปฏิบัติงาน  ๑๙ 
วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน   ๑๙ 
เทคนิคการท างานเชิงรุก   ๑๙ 
เทคนิคแต่ละข้ันตอนในการท างาน   ๑๙ 
เทคนิคให้ผู้รับบริการชมชอบ  ๒๐ 
ความยุ่งยากของงาน  ๒๐ 
คุณธรรม จริยธรรม จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน  ๒๐ 

บทที่ ๕ ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข การพัฒนา และข้อเสนอแนะ  ๒๑ 
ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และพัฒนาด้านหลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน  ๒๑ 
ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และพัฒนาด้านวิธีการปฏิบัติงาน  ๒๑ 
ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และพัฒนาด้านการก าหนดเป้าหมายการปฏิบัติงาน  ๒๒ 



สารบัญ (ต่อ) 

หน้า 
ข้อเสนอแนะ  ๒๒ 

บรรณานุกรม 
ประวัติผู้เขียน 



บทที่ ๑ 
บทน ำ 

ควำมส ำคัญและควำมจ ำเป็น 
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ก ำหนดให้ทุกกระทรวง ทบวง กรม 

ต้องถือปฏิบัติในกำรท ำลำยเอกสำรตำมระเบียบส ำนักนำยกฯ ซึ่งได้ก ำหนดขั้นตอน วิธีกำรในกำรปฏิบัติไว้แล้ว 
รวมทั้งก ำหนดให้ต้องส่งบัญชีรำยชื่อเอกสำรที่ประสงค์จะท ำลำยในแต่ละปีให้หอจดหมำยเหตุแห่งชำติ
พิจำรณำก่อน ทั้งนี้หอจดหมำยเหตุ อำจพิจำรณำสงวนเอกสำรที่มีคุณค่ำไว้ได้  กำรจัดเก็บเอกสำรและกำร
ท ำลำยเอกสำร เป็นองค์ประกอบส ำคัญของงำนสำรบรรณในกำรบริหำรงำนเอกสำรให้มีประสิทธิภำพ 

กำรจัดเก็บเอกสำรเป็นสำระส ำคัญอย่ำงหนึ่ง ที่จะสนับสนุนกำรด ำเนินงำนของภำยในหน่วยงำนให้มี
ประสิทธิภำพ เพรำะเอกสำรหรือหนังสือรำชกำรมีกำรจัดท ำขึ้นเป็นจ ำนวนมำก และมีจ ำนวนเพ่ิมมำกขึ้น
ตลอดเวลำ ซึ่งเอกสำรเหล่ำนั้นมีควำมส ำคัญต่อกำรบริหำรงำน จึงจ ำเป็นต้องมีกำรจัดเก็บเอกสำรให้เป็นระบบ 
ระเบียบเรียบร้อยและสำมำรถค้นหำได้ง่ำย สะดวก รวดเร็ว ทันควำมต้องกำรใช้งำน 

กำรท ำลำยเอกสำรที่สิ้นกระแสกำรใช้งำนแล้วนั้น เป็นกระบวนกำรในกำรบริหำรงำนเอกสำรของส่วน
งำนขั้นตอนหนึ่ง ซึ่งเป็นผลดีส ำหรับส่วนงำนนั้น ๆ ในกำรลดจ ำนวนเอกสำรที่ไม่จ ำเป็นลง ท ำให้เจ้ำหน้ำที่ 
สำมำรถปฏิบัติงำนได้สะดวกภำยใต้พ้ืนที่และอุปกรณ์กำรจัดเก็บที่มีอยู่ และท ำให้หน่วยงำนดูเป็นระเบียบขึ้น
และเป็นกำรประหยัดงบประมำณด้วย ยิ่งกว่ำนั้น ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ ให้ถือปฏิบัติในกำรท ำลำยเอกสำรเป็นประจ ำทุกปี 

ผู้เขียนจึงเล็งเห็นควำมส ำคัญดังกล่ำวข้ำงต้น จึงเขียนคู่มือกำรปฏิบัติงำน เรื่อง กำรจัดเก็บ เอกสำร
และท ำลำยเอกสำร คณะครุศำสตร์ มหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนันทำ เพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำน 
เพ่ือให้เพ่ือนผู้ปฏิบัติงำนท ำงำนทดแทนกันได้ และให้ผู้รับบริกำรใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำน 

วัตถุประสงค์ของคู่มือกำรปฏิบัติงำน 
๑. เพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำน 
๒. เพ่ือให้เพ่ือนผู้ปฏิบัติงำนท ำงำนทดแทนกันได้ 
๓. เพ่ือให้ผู้รับบริกำรใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำน 

ประโยชน์ของคู่มือกำรปฏิบัติงำน 
๑. ได้คู่มือใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำน 
๒. ได้คู่มือให้เพ่ือนผู้ปฏิบัติงำนท ำงำนทดแทนกันได้ 
๓. ได้คู่มือให้ผู้รับบริกำรใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำน 



๒ 

ขอบเขตของคู่มือกำรปฏิบัติงำน 
คู่มือปฏิบัติงำนนี้ จัดท ำขึ้นเฉพำะเรื่อง กำรจัดเก็บเอกสำรและท ำลำยเอกสำร คณะครุศำสตร์ 

มหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนันทำ สำมำรถครอบคลุมขั้นตอนกำรจัดเก็บเอกสำรและท ำลำยเอกสำร และ 
วิธีกำรในกำรปฏิบัติ ซึ่งเป็นไปตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

นิยำมศัพท์เฉพำะ 
งำนสำรบรรณ หมำยควำมว่ำ งำนที่เกี่ยวกับกำรบริหำรงำนเอกสำรเริ่มตั้งแต่กำรจัดท ำ กำรรับ 

กำรส่ง กำรเก็บรักษำ กำรยืมจนถึงกำรท ำลำย 
เอกสำร หมำยควำมว่ำ ข้อควำมที่สำมำรถนำมำอ่ำน แปล ตีควำมหรือใช้เป็นสิ่งอ้ำงอิง เพ่ือกำร

ปฏิบัติงำน 
ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมำยควำมว่ำ กำรรับส่งข้อมูลข่ำวสำรหรือหนังสือผ่ำนระบบสื่อสำร

ด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ 
กำรจัดเก็บเอกสำร หมำยควำมว่ำ กระบวนกำรจัดระบบจ ำแนกและเก็บเอกสำรให้เป็นระเบียบ

สะดวกในกำรน ำมำใช้เมื่อต้องกำร ซึ่งถือว่ำเป็นเพียงส่วนหนึ่ งของกำรบริหำรงำนเอกสำร (Records 
management) เท่ำนั้น 

กำรท ำลำยเอกสำร หมำยควำมว่ำ กระบวนกำรที่ท ำให้หมดสิ้นไป หำยไป 



บทที่ ๒ 
หน้าที่ความรับผิดชอบและโครงสร้างการบริหารจัดการ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป งำนธุรกำรและสำรบรรณ 
ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้นที่ต้องใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรท ำงำน

ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรบริหำรจัดกำรภำยในส ำนักงำนหรือกำรบริกำรงำนทั่วไป ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ตำมเกณฑ์คณะกรรมกำรข้ำรำชกำรพลเรือนใน
สถำบันอุดมศึกษำ (ก.พ.อ.) ดังนี้ 

๑. ด้านการปฏิบัติการ 
(๑) ปฏิบัติกำรเกี่ยวกับกำรบริหำรจัดกำรงำนทั่วไปในส ำนักงำน เช่น งำนธุรกำร งำนบริหำร

ทรัพยำกรบุคคล งำนจัดระบบงำน งำนกำรเงินและบัญชี งำนพัสดุ งำนบริหำรอำคำรสถำนที่ งำนจัดพิมพ์และ
แจกจ่ำยเอกสำร งำนรวบรวมข้อมูลและสถิติ งำนระเบียบแบบแผน งำนสัญญำ เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนกำร
ปฏิบัติงำนต่ำง ๆ ในหน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

(๒) ศึกษำ รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรำยงำน เพ่ือสนับสนุนกำรบริหำรส ำนักงำนในด้ำนต่ำง ๆ 
เช่น งำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล งำนบริหำรงบประมำณ งำนบริหำรแผนปฏิบัติรำชกำร งำนบริหำรอำคำร
สถำนที่ งำนสัญญำต่ำง ๆ เป็นต้น 

(๓) ปฏิบัติงำนเลขำนุกำร เช่น ร่ำงโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสำร เตรียมเรื่องและเตรียมกำร
ส ำหรับกำรประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ท ำรำยงำนกำรประชุม และรำยงำนอ่ืน ๆ เพ่ือให้กำรด ำเนินกำร
ประชุมและกำรปฏิบัติงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้องส ำเร็จลุล่วงด้วยควำมเรียบร้อย มีประสิทธิภำพ 

(๔) ท ำเรื่องติดต่อกับหน่วยงำนและบุคคลต่ำง ๆ ทั้งในประเทศและต่ำงประเทศเพ่ืออ ำนวยควำม
สะดวก และเกิดควำมร่วมมือ 

(๕) ให้บริกำรวิชำกำรด้ำนต่ำง ๆ เช่น ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ในกำรปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำที่ระดับ
รองลงมำและแก่นักศึกษำที่มำปฏิบัติงำน ตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ เพ่ือให้
สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง มีประสิทธิภำพ และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

๒. ด้านการวางแผน 
วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบ ร่วมวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำนหรือโครงกำรเพ่ือให้กำร

ด ำเนินงำนบรรลุตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
๓. ด้านการประสานงาน 

(๑) ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันระหว่ำงทีมงำนหรือหน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอกเพ่ือให้เกิด
ควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 



๔

(๒) ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
สร้ำงควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๔. ด้านการบริการ 
(๑) ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ำยทอดควำมรู้ ทำงด้ำนกำรบริหำรงำนทั่วไป 

รวมทั้งตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ เพื่อให้ผู้รับบริกำรได้รับทรำบข้อมูล ควำมรู้ต่ำง 
ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

(๒) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริกำรข้อมูลทำงวิชำกำรเกี่ยวกับด้ำนกำรบริหำรงำนทั่วไป 
เพ่ือให้บุคลำกรทั้งภำยในและภำยนอกหน่วยงำน นักศึกษำ ตลอดจนผู้รับบริกำร ได้ทรำบข้อมูลและควำมรู้
ต่ำง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำน และใช้ประกอบกำรพิจำรณำก ำหนด
นโยบำย แผนงำน หลักเกณฑ์ มำตรกำรต่ำง ๆ 

โดยงำนที่ได้รับมอบหมำยมี จ ำนวน ๑ งำน คือ งำนธุรกำรและสำรบรรณ แบ่งออกเป็น ๘ กิจกรรม
ดังนี้ 

๑. กำรลงทะเบียนรับเอกสำรเข้ำ-ออก และรับเรื่องจำกนักศึกษำ 
๒. ตรวจสอบเอกสำร 
๓. กำรร่ำง-พิมพ์ โต้ตอบหนังสือ 
๔. กำรค้นหำ ติดตำมเอกสำรระหว่ำงด ำเนินกำร 
๕. กำรคัดแยกเอกสำร 
๖. กำรรับจองห้อง 
๗. กำรจัดประชุม 
๘. กำรสร้ำงเส้นทำงระบบ e-office 



๕

โครงสร้างบริหารจัดการ 
โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) 

โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) 

คณะกรรมกำร 



๖

โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 

คณบดีคณะครุศาสตร์
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.กรรณิการ์  ภิรมย์รัตน์

รองคณบดฝี่ายบริหาร
อาจารยว์ีรพจน์  รัตนวาร

หัวหน้าสำนักงานคณบดี
นางรวินันท์  พระยาน้อย

รักษาการหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป
นายอำไพร  เพชร์ว่าว

นักวิชาการคอมพิวเตอร์
นายอำไพร  เพชร์ว่าว
นายพีรพล  เชื่อมแก้ว

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
นางศรารัตน์  เพิ่มญาติ

บุคลากร
นางกฤตติกา  ไกรแก้ว

นักประชาสัมพันธ

นางสาวภูสุดา  พินชนะ



บทที่ ๓ 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร ข้ันตอน และข้อควรระวัง ข้อสังเกตในการปฏิบัติงาน 

 
งานสารบรรณเป็นงานที่มีอยู่ทุกหน่วยงานต้องด าเนินงานด้วยระบบเอกสาร ดังนั้น จึงต้องมีการ

ก าหนดและการควบคุมงานสารบรรณให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย การปฏิบัติงานสารบรรณเป็นการ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือราชการ ๖ ประเภท คือ 

(1) หนังสือภายนอก 
(2) หนังสือภายใน 
(3) หนังสือประทับตรา 
(4) หนังสือสั่งการ 
(5) หนังสือประชาสัมพันธ์ 
(6) หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดทาขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

โดยมีลักษณะงานที่ส าคัญ ดังนี้ 
(1) การรับ – ส่งเอกสาร การตรวจสอบ คัดแยกประเภทเอกสาร ลงทะเบียนรับ ควบคุมและ

ก าหนดเลขท่ีรับเอกสาร 
(2) การวิเคราะห์ คัดกรองเอกสาร การพิจารณาเรื่องที่ต้องด าเนินการก่อนการจ าแนก

หน่วยงานตามภาระงานที่ก าหนดไว้ 
(3) การค้นเรื่องเดิม การเตรียมข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือประกอบการพิจารณาการจัดเอกสารใส่

แฟ้ม การน าเสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณา/ลงนาม 
(4) การจัดท าเอกสาร การวางแผน หาข้อมูล คิด ร่าง เขียน พิมพ์ ท าส าเนา ตรวจทาน

เอกสารโต้ตอบให้ถูกต้องตามหลักภาษาไวยากรณ์ ราชาศัพท์และตามระเบียบงานสารบรรณ 
(5) การส่งเอกสาร การลงทะเบียน แจ้งหน่วยงานที่เกี่ ยวข้องภายในโดยระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ และภายนอกทางไปรษณีย์ 
(6) การจัดเก็บเอกสาร การค้น ติดตามเรื่องที่อยู่ในระหว่างด าเนินการ และด าเนินการเสร็จ

สิ้น 
การปฏิบัติงานการจัดเก็บเอกสารและท าลายเอกสาร มีหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน และข้อควรระวัง 

ข้อสังเกตในการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 
 

หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
ปัจจุบันงานสารบรรณมีระเบียบที่เกี่ยวข้อง ๒ ฉบับ ได้แก่ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน

สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๘ ซึ่งเป็นการ
เพ่ิมเติมค านิยามเกี่ยวกับเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส์” และค าว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” 
  



๘ 

 

การจัดเก็บเอกสาร 
การจัดเก็บเอกสารแบ่งออกเป็นการจัดเก็บระหว่างปฏิบัติ การจัดเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และการ

จัดเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 
การจัดเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าของ

เรื่อง โดยให้ก าหนดวิธีการจัดเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน ประการส าคัญจะต้องจัดแฟ้ม
ส าหรับการจัดเก็บไว้ให้เพียงพอ อาจมีแฟ้มดังนี้ 

๑. แฟ้มก าลังด าเนินการ บรรจุเรื่องที่อยู่ระหว่างปฏิบัติ หรือยังจัดท าไม่เสร็จตามภาระหน้าที่ (ใช้แฟ้ม
เดียวก็พอ) 

๒. แฟ้มรอตอบ เรื่องในแฟ้มนี้ระบายมาจากแฟ้มก าลังจัดท าเป็นเรื่องที่ปฏิบัติเสร็จในภาระหน้าที่ของ
เจ้าหน้าที่ข้ันตอนหนึ่งแล้ว แต่เรื่องยังปฏิบัติไม่จบต้องรอการตอบจากส่วนราชการอ่ืนอยู่ 

๓. แฟ้มรอเก็บ เรื่องในแฟ้มนี้เป็นเรื่องต่าง ๆ ที่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติจัดท าเสร็จแล้วเพ่ือรอส่งเก็บตาม
ระเบียบต่อไป ควรจัดหาแฟ้มรอเก็บไว้ให้มากพอกับจ านวนหนังสือเรื่องต่างๆ และจัดท าสารบาญเรื่องไว้ที่
หน้าปกหน้าด้านในด้วย 

๔. แฟ้มระเบียบปฏิบัติ เรื่องในแฟ้มนี้เป็นเรื่องที่เกี่ยวกับระเบียบราชการต่าง ๆ หากจัดแบ่งเป็น ๒ 
ประเภท คือ ระเบียบทั่วไปและระเบียบเกี่ยวกับการเงิน โดยแยกแฟ้มเก็บแล้วท าสารบาญเรื่องประจ าแฟ้มไว้ที่
ปกหน้าด้านในด้วย จะสะดวกต่อการค้นหา 

การจัดเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไรที่จะต้อง
ปฏิบัติต่อไปอีก โดยน าเรื่องจากแฟ้มรอเก็บในระหว่างปฏิบัติไปด าเนินการจัดเก็บยังหน่วยเก็บของส่วนราชการ
ตามระเบียบต่อไป ซึ่งต้องจัดท าบัญชีหนังสือส่งเก็บ ทะเบียนหนังสือเก็บ บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๕ ปี 
บัญชีหนังสือครบ ๒๕ ปี ที่ขอเก็บเอง และบัญชีฝากหนังสือก ากับด้วย 

การจัดเก็บหนังสือเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จ าเป็น
จะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บ ให้เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศ
โดยแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ขึ้นรับผิดชอบก็ได้ เมื่อหมดความจ าเป็นที่จะต้องใช้ในการตรวจสอบแล้ว ให้จัดส่งหนังสือ
นั้นไปยังหน่วยเก็บของราชการตามระเบียบต่อไปนี้ 

การจัดเก็บหนังสือราชการ เจ้าหน้าที่ต้องระมัดระวังหนังสือให้อยู่ในสภาพใช้ราชการได้ทุกโอกาส 
หากช ารุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้ราชการได้เหมือนเดิม หากสูญหายต้องหาส าเนามาแทน ถ้าช ารุดเสียหาย
จนไม่สามารถซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมได้ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบและให้หมายเหตุไว้ในทะเบียนเก็บด้วย 
ถ้าหนังสือที่สูญหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือส าคัญที่เป็นการแสดงเอกสารสิทธิให้ด าเนินการ
แจ้งความต่อพนักงานสอบสวน 

การท าลายเอกสาร 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ก าหนดให้ส่วนราชการถือปฏิบัติใน

การท าลายเอกสารเป็นประจ าทุกปี ในหมวด ๓ การเก็บรักษา ยืมและท าลายหนังสือ ข้อ ๖๖ ถึง ๗๐ ซึ่ง
ระเบียบข้างต้นได้ก าหนดขั้นตอนวิธีการปฏิบัติไว้ รวมทั้งให้ส่วนราชการต้องส่งบัญชีรายชื่อเอกสารที่ประสงค์



๙ 

 

จะท าลายในแต่ละปีให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เพ่ือพิจารณาสงวนรักษาเอกสารราชการที่
มีคุณค่าไว้เป็นข้อมูลในการศึกษา ค้นคว้า วิจัยและอ้างอิงหรือเป็นเอกสารประวัติศาสตร์ก่อนที่จะท าลายไป 

การท าลายเอกสารที่หมดความจ าเป็นในการใช้ปฏิบัติงานหรือครบก าหนดอายุการจัดเก็บ เป็นการลด
ภาระการจัดเก็บเอกสารที่ไม่จ าเป็นลง สภาพแวดล้อมภายในหน่วยงานจะดูเป็นระเบียบ รวมทั้งประหยัด
งบประมาณในการจัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์ส าหรับการจัดเก็บเอกสาร 

ภายใน ๖๐ วันหลังสิ้นปีปฏิทินให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บหนังสือ ส ารวจหนังสือที่ครบ
อายุการเก็บในปีนั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
แล้วจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการ
ท าลายหนังสือ บัญชีหนังสือขอท าลายให้จัดท าตามแบบที่ ๒๕ ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและส าเนา
คู่ฉบับ 

ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือประกอบด้วยประธานกรรมการ
และกรรมการอีกอย่างน้อยสองคนโดยปกติจะแต่งตั้งจากข้าราชการตั้งแต่ระดับ ๓ หรือเทียบเท่าขึ้นไป มติของ
คณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วยให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ 

คณะกรรมการท าลายหนังสือ มีหน้าที่ดังนี้ 
๑. พิจารณาหนังสือท่ีจะขอท าลายตามบัญชีหนังสือขอท าลาย 
๒. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรท าลาย และควรจะขยายเวลาการเก็บ

ไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บในตราก าหนดเก็บหนังสือ โดย
ให้ประธานกรรมการท าลายหนังสือลงลายมือชื่อก ากับการแก้ไข 

๓. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดให้ท าลาย ให้กรอกเครื่องหมาย (x) ลงในช่อง
การพิจารณาของบัญชีขอท าลาย 

๔. เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี) ต่อหัวหน้า
ส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการ 

๕. ควบคุมการท าลายหนังสือซึ่งผู้มีอ านาจอนุมัติให้ท าลายได้ โดยการเผาหรือวิธีอ่ืนใดที่จะไม่ให้
หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ และเมื่อท าลายเรียบร้อยแล้วให้ท าบันทึกลงนามร่วมกันเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ
ทราบ 

เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมได้รับรายงานแล้วให้พิจารณาสั่งการ ดังนี้ 
๑. ถ้าเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรท าลาย ให้สั่งการเก็บหนังสือนั้นไว้จนถึงเวลาการท าลายงวดต่อไป 
๒. ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรท าลายให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ  

กรมศิลปากร พิจารณาก่อน เว้นแต่หนังสือประเภทที่ส่วนราชการนั้นได้ขอท าความตกลงกับกรมศิลปากรแล้ว 
ไม่ต้องส่งไปให้พิจารณา 

ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในหนังสือขอท าลาย แล้วแจ้งให้ส่วน
ราชการที่ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายทราบดังนี้ 



๑๐ 

 

๑. ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบด้วยให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้น ด าเนินการ
ท าลายหนังสือต่อไปได้ หากกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไม่แจ้งให้ทราบอย่างใดภายใน
ก าหนดเวลา ๖๐ วัน นับแต่วันที่ส่วนราชการนั้นได้ส่งเรื่องให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ให้ถือว่า
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้ให้ความเห็นชอบแล้ว และให้ส่วนราชการท าลายหนังสือได้ 

๒. ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นว่าหนังสือฉบับใดควรจะขยายเวลาเก็บไว้อย่างใด
หรือให้เก็บไว้ตลอดไป ให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้นทราบและให้ส่วนราชการนั้น ๆ ท าการแก้ไขตามที่กอง
จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แจ้งมาหากหนังสือใด ๆ กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นควร
ให้ส่งไปเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ ก็ให้ส่วนราชการนั้น ๆ  ปฏิบัติตาม เพ่ือประโยชน์ในการนี้  
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรจะส่งเจ้าหน้าที่มาร่วมตรวจสอบหนังสือของส่วนราชการนั้นก็ได้ 
  



๑๑ 

 

วิธีการปฏิบัติงาน 
วิธีการจัดเก็บเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

1. เข้าระบบอินเตอร์เน็ต ไปที่ http://eoffice.ssru.ac.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. เข้าระบบโดยใส่ (๑) ชื่อผู้ใช้  (๒) รหัสผ่าน  (๓) เข้าสู่ระบบ โดยสามารถขอรหัสเข้าระบบและ
รหัสผ่านได้ที่ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศของมหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
  

1 

2 

3 

http://eoffice.ssru.ac.th/


๑๒ 

 

3. เลือกเอกสารที่ต้องการจัดเก็บจากเมนูเอกสารเข้า/เอกสารออก ทางด้านซ้าย 

 
 
 

4. คลิกท่ีรูปตู้เอกสารตรงรายการเอกสารที่ต้องการจะจัดเก็บ 

 
  



๑๓ 

 

5. ระบุค าค้น 

 
 

6. เลือกประเภทการจัดเก็บเอกสาร และเลือกข้อมูลอ้างอิง 

 
  



๑๔ 

 

7. คลิกน าเข้าเอกสาร 

 
 
 
 
วิธีการปฏิบัติงานในการท าลายเอกสาร 

๑. ส ารวจหนังสือที่ครบอายุการเก็บ ทั้งที่เก็บไว้เองและที่ฝากไว้ที่หอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ แล้ว
ลงบัญชีหนังสือขอท าลาย บัญชีหนังสือขอท าลายให้ท าตามแบบ (ภาคผนวก) อย่างน้อยให้มีต้นฉบับ 
และส าเนาคู่ฉบับ โดยให้กรอกรายละเอียดดังนี้ 

๑.๑ ชื่อบัญชีหนังสือขอท าลายให้ลงตัวเลขปี พ.ศ. ที่จัดท าบัญชี 
๑.๒ กระทรวงให้ลงศึกษาธิการ กรม ให้ลงมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์กองให้ลงกอง/คณะ/

วิทยาลัย/สถาบัน/ส านัก 
๑.๓ วันที่ให้ลงวันเดือนปีที่จัดท าบัญชี 
๑.๔ แผ่นที่ให้ลงเลขล าดับของแผ่นบัญชีหนังสือขอท าลาย ต่อไปตามล าดับ เช่น แผ่นที่ ๑ ฯลฯ 
๑.๕ ล าดับที่ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือ เช่น ล าดับที่ ๑,๒,๓, ตามล าดับ 
๑.๖ รหัสแฟ้มให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ ถ้าไม่มีก็ไม่ต้องกรอกให้ขีด(-) 
๑.๗ ที่ ให้ลงเลขที่หนังสือของแห่ละฉบับ ถ้าไม่มีก็ไม่ต้องกรอกให้ขีด (-) 
๑.๘ ลงวันที่ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ ถ้าไม่มีวันที่ให้ลง เดือน ปี 
๑.๙ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉลับ ถ้าไม่มีไม่ต้องกรอกให้ขีด(-) 



๑๕ 

 

๑.๑๐ เรื่อง ให้ลงเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ หรือลงชื่อแฟ้มในกรณีเรื่องเหมือนกันจัดเก็บเป็น
แฟ้ม 

๑.๑๑ การพิจารณา ให้คณะกรรมการท าลายหนังสือเป็นผู้กรอก 
๑.๑๒ หมายเหตุให้บันทึกข้อมูลอื่น ๆ (ถ้ามี) 

๒. จัดท าบันทึกเสนอคณบดี/ผู้อ านวยการกอง/สถาบัน/ส านัก/วิทยาลัย เพ่ือขออนุมัติท าลาย 
หนังสือพร้อมทัง้เสนอรายชื่อคณะกรรมการท าลายหนังสือ 

๒.๒ จ านวนคณะกรรมการท าลายหนังสืออย่างน้อยไม่ต่ ากว่า ๓ คน จะตั้ง ๔ หรือ ๕ คนก็ได้ 
๒.๓ คณะกรรมการประกอบด้วยประธานกรรมการ กรรมการ และเลขานุการ เหตุที่ให้ตั้ง

เลขานุการด้วยเพราะผู้ที่ท าหน้าที่เลขานุการจะได้นัดกรรมการประชุม การขอใช้ห้องประชุม และอ่ืน ๆ ตามที่
ประธานสั่ง 

๒.๓ คุณสมบัติของคณะกรรมการท าลายหนังสือ โดยปกติจะเป็นข้าราชการต้ังแต่ระดับ ๓ 
หรือเทียบเท่าขึ้นไป แต่ถ้ามีไม่ครบตามจ านวน จะตั้งข้าราชการระดับ ๑ หรือ ระดับ ๒ ก็ย่อมได้

แต่ใหเ้ป็นผู้ที่มีส่วนเกีย่วข้องกับหน่วยงานที่ขอท าลายหนังสือ 
๓. บันทึกเสนอ คณบดี/ผู้อ านวยการกอง/สถาบัน/ส านัก/วิทยาลัย เพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการท าลาย

หนังสือ โดยจัดท าเป็นหนังสือสั่งการ (ค าสั่ง) ให้คณบดี/ผู้อ านวยการกอง/สถาบัน/ส านัก/วิทยาลัย เป็นผู้ลง
นามในค าสั่งในฐานะปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 

๔. คณะกรรมการท าลายหนังสือมีหน้าที่ดังนี้ 
๔.๑ พิจารณาหนังสือท่ีขอท าลายตามบัญชีหนังสือขอท าลาย 
๔.๒ กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรท าลายและควรขยายเวลาเก็บไว้ให้

ลงความเห็นว่าจะขายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด ในช่องการพิจารณา ของบัญชีหนังสือขอท าลายและให้ประธาน
ลงลายมือชื่อก ากับการแก้ไข 

๔.๓ ในกรณีที่คณะกรรมการทีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรให้ท าลายให้กรอกเครื่องหมาย
กากบาท (X) ในช่องการพิจารณาของบัญชีหนังสือขอท าลาย 

๕. คณะกรรมการท าบันทึกรายงานผลการพิจารณาพร้อมทั้ งบันทึกแย้ง (ถ้ามี) เสนอต่อคณบดี/
ผู้อ านวยการกอง/สถาบัน/ส านัก/วิทยาลัย เพ่ือพิจารณา พร้อมทั้งยกร่างหนังสือภายนอเพ่ือเสนอต่อหอ
จดหมายเหตุแห่งชาติฯ พิจารณาต่อไป 

๖. เมื่อ คณบดี/ผู้อ านวยการวิทยาลัย/สถาบัน/ส านัก/กอง ได้รับรายงานตามข้อ ๕ แล้ว ให้พิจารณา
สั่งการดังนี้ 

- ถ้าเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรท าลาย ให้สั่งการเก็บหนังสือนั้นไว้จนถึงเวลาท าลายงวดต่อไป 
- ถ้าเห็นว่าเรื่องใดควรท าลาย ให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิมพระ

เกียรติสมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์พระบรมราชินีนาถ ยะลา พิจารณา ยกเว้นหนังสือที่ ได้ขอท าความตกลงกับหอ
จดหมายเหตุแห่งชาติไว้แล้ว ไม่ต้องส่งไปให้พิจารณา 



๑๖ 

 

๗. เมื่อจัดส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ ยะลา พิจารณาแล้ว หากเลย
ก าหนดเวลา ๖๐ วัน นับตั้งแต่วันที่ส่งเรื่องให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ ก็อย่าเพ่ิงท าลายก่อนให้ประสานไปยัง
หอจดหมายเหตุแห่งชาติเพ่ือเร่งผลการพิจารณา 

๘. เมื่อได้รับแจ้งผลการพิจารณาจากหอจดหมายเหตุแห่งชาติแล้ว ให้ส่วนราชการท าลายหนังสือได้ 
๙. หากหอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ เห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรขยายเวลาในการเก็บไว้อย่างใดหรือให้

เก็บไว้ตลอดไป หอจดหมายเหตุฯก็จะแจ้งให้ทราบ และให้ท าการแก้ไขตามที่หอจดหมายเหตุแจ้งมา หาก
หนังสือใดที ่

หอจดหมายเหตุฯขอสงวน ก็ให้จัดส่งหนังสือทีข่อสงวนให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ 
๑๐. เมื่อจัดส่งหนังสือที่ขอสงวนให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติฯแล้ว อย่าเพ่ิงท าลายก่อน จนกว่าจะ

ได้รับหนังสือยืนยันจากหอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ จึงจะท าลายได้ 
๑๑. หนังสือที่จัดส่งให้หอจดหมายเหตุแห่ชาติฯ ประกอบด้วย 

๑๑.๑ หนังสือน าส่ง (เรื่อง การท าลายหนังสือราชการ) 
๑๑.๒ บัญชีหนังสือขอท าลาย 
๑๑.๓ ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ 
๑๑.๔ รายงานประจ าปีของหน่วยงาน (เฉพาะในกรณีที่หน่วยงานนั้นท าลายหนังสือราชการเป็น

ครัง้แรก) 
๑๒. เมื่อเลยก าหนด ๖๐ วัน นับตั้งแต่ส่งเรื่องให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ พิจารณา หากยังไม่ทราบ

ผลการพิจารณาก็อย่าเพ่ิงท าลายให้ประสานไปยังหอจดหมายเหตุแห่งชาติจนกว่าจะได้รับผลการพิจารณาเป็น
ทางการ จึงท าลายได ้

๑๓. เมื่อหอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ ได้แจ้งผลการพิจารณาและเห็นชอบให้ท าลายหนังสื อได้ ก็ให้
ท าลายได้เลย 

๑๔. เมื่อท าลายเรียบร้อยแล้วให้ท าบันทึกรายงานผลการปฏิบัติงานให้คณบดี/ผู้อ านวยการกอง/ 
สถาบัน/ส านัก/วิทยาลัย ทราบ เมื่อรับทราบแล้วก็ให้รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมดเก็บเข้าแฟ้ม

เพ่ือรวบรวมไว้เป็นข้อมูลทางสถิติในการท าลายหนังสือราชการ 

กรณทีี่หอจดหมายเหตุแห่งชาติฯขอสงวนหนังสือราชการที่ขอท าลายให้ด าเนินการ ดังนี้ 
๑. ให้รวบรวมหนังสือที่ขอสงวนและจัดท าหนังสือน าส่ง ส่งไปให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติและหนังสือ

ราชการทีเ่หลือก็อย่างเพ่ิงท าลายก่อน 
๒. เมื่อได้รับหนังสือยืนยันจากหอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ ว่าได้รับหนังสือที่ขอสงวนไว้แล้วจึงให้

ท าลายหนังสือได้ 
๓. เมื่อท าลายเสร็จแล้ว ให้ท าบันทึกรายงานผลการปฏิบัติงานให้คณบดี/ผู้อ านวยการกอง/สถาบัน/

ส านัก/วิทยาลัยทราบและเมื่อรับทราบแล้วก็ให้รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมดเก็บเข้าแฟ้มรวบรวมไว้เป็น
ข้อมูลทางสถิติในการท าลายหนังสือราชการ 



๑๗ 

 

วิธีการปฏิบัติงานในการท าลายหนังสือท่ีขอท าความตกลงกับหอจดหมายเหตุไว้แล้ว 
ให้ด าเนินการเหมือนกับการท าลายเอกสารปกติทุกขั้นตอน แต่ไมต้องส่งบัญชีหนังสือที่ขอท าลายให้

หอจดหมายเหตุแห่งชาติฯพิจารณา เพียงแต่ส่งส าเนาหนังสือที่ขอท าลายพร้อมบัญชีหนังสือที่ขอท าลายให้หอ
จดหมายเหตุแห่งชาติฯ เท่านั้น 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
 การจัดเก็บเอกสาร 
กรณีเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
กรณีเอกสารภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ตรวจสอบความถูกต้อง 

เอกสารแนบต่างๆ 

รับเอกสารส่งเข้าหน่วยงาน 

สแกนเอกสารเข้าระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

สร้างเส้นทางถึงผู้เกี่ยวข้อง 

ติดตามประสานงานจนเอกสารนั้นเสร็จ

สิ้นกระบวนการ 

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มแยกประเภท 

สร้างตู้เอกสาร
สาร 

น าเอกสารเข้าตู้เก็บ
แยกประเภท 

พิมพ์เข้าแฟ้ม 



๑๘ 

 

 การท าลายเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้อควรระวัง และข้อสังเกตในการปฏิบัติงาน 
 ข้อสังเกต ตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณฉบับใหม่ ได้ก าหนดเพ่ิมเติมไว้ว่าทุกปีปฏิทินให้ส่วน
ราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ ๒๕ ปี นับจากวันที่ได้จัดท าขึ้นพร้อมทั้งส่งบัญชีมอบหนังสือครบ ๒๕ ปี ให้
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวันที่ ๓๑ มกราคมของปีถัดไป เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้ 

๑. หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความ
ปลอดภัยแห่งชาติ 

๒. หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไป ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
๓. หนังสือราชการที่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้น ให้จัดท าบัญชีครบ ๒๕ ปี ที่ขอเก็บเอง

ส่งมอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๖๒ ข้อ ๗๐.๑ ก าหนดไว้ว่าถ้าหอ

จดหมายเหตุแห่งชาติฯ เห็นชอบด้วยให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้นท าลายหนังสือต่อไป หากหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติฯ ไม่แจ้งให้ทราบภายในก าหนดเวลา ๖๐ วัน นับแต่วันที่ส่งเรื่องให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ ให้ถือ
ว่าหอจดหมายเหตุแห่งชาติให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ท าลายหนังสือได้ 

(หมายเหตุ เรื่องการเก็บหนังสือ ตามระเบียบใหม่ยังไม่ได้ก าหนดวิธีการเก็บไว้อย่างชัดแจ้ง เข้าใจว่า
จะออกแนวปฏิบัติเกี่ยวกับเรื่องนี้เพ่ิมเติมอีกในโอกาสต่อไป) 

หน่วยเก็บส ารวจและจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย 

หนังสือที่ไม่ควรท าลายส่งไป

เก็บไว้ที่ 

๑. หน่วยเก็บ 

๒. ฝากเก็บไว้ที่หอจดหมาย

เหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
กองจดหมายเหตุแห่งชาติพิจารณาให้

ความเห็นตามรายงานของหัวหน้าส่วน

ระดับกรม 

- หนังสือที่ควรท าลาย

ท าลายโดยคณะกรรมการ 

- รายงานผลการท าลายต่อ

หัวหน้าส่วนราชการระดับ

กรม 

หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม

พิจารณาหนังสือตามรายงานของ

คณะกรรมการท าลายหนังสือ 

คณะกรรมการท าลายหนังสือพิจารณาหนังสือตามบัญชีหนังสือขอท าลาย 

เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือจากหัวหน้าส่วนราชการ 



บทที่ ๔ 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 
วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 

การจัดเก็บเอกสาร เอกสารถูกจัดเก็บอย่างเป็นระบบ ระเบียบ สามารถค้นหาเอกสารได้ง่าย สะดวก 
รวดเร็ว ทันตามความต้องการใช้งาน 

การท าลายเอกสาร เป็นการลดภาระการจัดเก็บเอกสารที่ไม่จ าเป็นลง สภาพแวดล้อมภายใน
หน่วยงานเป็นระเบียบ ทั้งยังประหยัดงบประมาณในการจัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์ส าหรับการจัดเก็บเอกสาร 
 
เทคนิคการท างานเชิงรุก 

เนื่องจากในแต่ละปีหน่วยงานมีเอกสารที่จัดท าขึ้นและรับมาจากภายนอก เพ่ิมข้ึนเป็นจ านวนมากทุกปี
จึงท าให้เอกสารที่ต้องจัดเก็บมีจ านวนมากขึ้นไปด้วย และในแต่ละปีจะมีเอกสารที่มีอายุการเก็บสามารถท าลาย
ได้ก็มีปริมาณเพ่ิมขึ้นตามล าดับเมื่อถึงเวลาท าลายก็จะต้องใช้เวลาในการลงบัญชีหนังสือขอท าลาย ท าให้
เจ้าหน้าที่เบื่อหน่าย ไม่อยากท าลายตามระเบียบฯ บางหน่วยงานมีการน าไปขาย ซึ่งเป็นสาเหตุหนึ่งท าให้
ข้อมูลเก่าสูญหายวิธีการที่จะท าให้การปฏิบัติงานไม่เบื่อหน่าย คือ ให้ส ารวจหนังสือที่มีอายุการจัดเก็บครบ
สามารถท าลายได้ในปีถัดไป แล้วน ามาลงรายการบัญชีหนังสือขอท าลายวันละ ๕ – ๑๐ เรื่อง ทุกวัน เมื่อครบ 
๑ ปีก็จะได้เอกสารที่ลงบัญชีหนังสือขอท าลาย ประมาณ ๑,๒๐๐ – ๒,๔๐๐ เรื่องถ้าสามารถฝีกการท างานให้
เป็นนิจสินเช่นนี้เชื่อได้ว่าจะไม่รู้สึกเบื่อหน่ายและจะสนุกกับการท างานเมื่อผลลัพธ์เพิ่มข้ึนทุกวัน 

 
เทคนิคแต่ละขั้นตอนในการท างาน 
การจัดเก็บเอกสาร 

๑. ส ารวจและคัดแยกเอกสาร 
- เอกสารอยู่ระหว่างปฏิบัติงานหรือต้องใช้อ้างอิงเสมอ 
- เอกสารที่ปฏิบัติงานเสร็จแล้วแต่ยังต้องใช้อ้างอิงอยู่บ้างหรือสามารถน าเก็บเข้าแฟ้มได้เลย 
- เอกสารที่มีความส าคัญ มีคุณค่าหรือเป็นเอกสารลับ 
- เอกสารที่ท าลายได้ 

๒. ลงทะเบียนรับเข้าเอกสาร 
๓. แยกประเภทเอกสารออกเป็นหมวดหมู่ 
๔. จัดเรียงเอกสารใส่แฟ้ม 

- เอกสารใหม่อยู่บนสุด 
- เอกสารที่เป็นเรื่องเดียวกันให้เรียงตามล าดับเหตุการณ์ เรื่องที่เกิดก่อนอยู่บน เรื่องที่เกิดหลังอยู่

ด้านล่าง โดยดูจากวันที่ 
- ไม่ควรเก็บเอกสารมากกว่า ๑ เรื่อง ในแฟ้มเดียวกัน 



๒๐ 
 

- ในแต่ละแฟ้มไม่ควรเก็บเอกสารมากเกินไป 
- ไม่ควรเก็บหนังสือปนกับแฟ้มเอกสาร 
- เมื่อค้นเอกสารและน าออกมาใช้เสร็จแล้ว ควรรีบน าไปเก็บที่เดิม 

การท าลายเอกสาร 
การลงรายการบัญชีหนังสือขอท าลายซึ่งจะต้องลงรายการครั้งละ ๑ รายการเรียงตามล าดับซึ่งจะท า

ให้เสียเวลาในการปฏิบัติงาน หากจะให้รวดเร็วตอนเก็บเรื่ องเข้าแฟ้มไม่ควรตั้งชื่อแฟ้มที่มีความหมายกว้าง
เกินไปควรก าหนดให้เฉพาะเจาะจง ทั้งนี้เมื่อเวลาจะท ารายการหากเป็นเรื่องเหมือนกัน หรือลักษณะเดียวกัน
เวลาลงบัญชีหนังสือขอท าลายสามารถลงรายการเป็นแฟ้มได้ 
 
เทคนิคให้ผู้รับบริการชมชอบ 
 ๔.๓.๑ ให้บริการด้วยความเต็มใจ แสดงพฤติกรรม ท่าทาง ค าพูด และน้ าเสียงทีเ่หมาะสมในการชี้แจง 
อธิบาย ให้ค าปรึกษา และแนะน าในเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

๔.๓.๒ ปฏิบัติต่อทุกคนด้วยความเท่าเทียมกันและไม่เลือกปฏิบัติ  ให้ความช่วยเหลืออย่างเต็มที่ และ
ต้องรักษาความลับส่วนบุคคล 

๔.๓.๓ มีความรู้และความเข้าใจในระเบียบ ข้อปฏิบัติ เพ่ือจะได้ให้ค าแนะน าตอบข้อซักถามให้แก่
บุคลากรในหน่วยงาน รวมทั้ง ร่วมแก้ไขปัญหาและเสนอแนะการปรับเปลี่ยน วิธีการปฏิบัติงานเพ่ือให้มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

๔.๓.๔ รับฟังความคิดเห็นของบุคลากรในหน่วยงาน 
 
ความยุ่งยากของงาน 

เนื่องจากปริมาณเอกสารมีจ านวนมาก ไม่มีการจัดเก็บที่เป็นระเบียบและสืบค้นหาได้ยาก ต้องใช้
ความรู้และประสบการณ์ในการศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาและสาเหตุของปัญหาที่เป็นอยู่เกี่ยวกับการจัดเก็บและ
สืบค้นเอกสารอย่างรอบครอบ และน ามาปรับปรุงการจ าแนกประเภทเอกสารออกเป็นหมวดหมู่ที่เหมาะสม 
 
คุณธรรม จริยธรรม จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 

๑. มีความโปร่งใส 
๒. ปฏิบัติตามระเบียบอย่างเคร่งครัด 
๓. รับผิดชอบต่อหน้าที่ 
๔. เสียสละ 

 



บทที่ ๕ 
ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข การพัฒนา และข้อเสนอแนะ 

 
ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และพัฒนาด้านหลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
 เจ้าหน้าที่จะต้องศึกษาและปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 
หรือฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 
 
ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และพัฒนาด้านวิธีการปฏิบัติงาน 
การจัดเก็บเอกสาร 

๑. เอกสารในระบบ E-Office เปิดดูได้อยากเดียว ไม่สามารถท าการแก้ไขหรือดัดแปลงใด ๆ ไม่
สามารถดาวน์โหลดเอกสารจากในระบบ E-Office ได้ ควรจัดท าคู่มือการจัดเก็บเอกสาร ในระบบ E-Office 
กรณีมีการปรับเปลี่ยนหรือปรับปรุงระบบ หรือมีการเปลี่ยนวิธีการใช้งานระบบ E-Office ควรจัดอบรมการใช้
งานระบบ E-Office  ส าหรับบุคลากร เพ่ือให้เกิดความคล่องตัวในการใช้งานรวมถึงการปฏิบัติงาน 

๒. มีผู้ใช้งานเอกสารหลายคน ท าให้เอกสารมีการเคลื่อนย้ายและไม่จัดเก็บไว้ตามเดิม ท าให้เอกสาร
สูญหาย หาไม่เจอ หรือต้องใช้เวลานานในการค้นหา 

๓. การสแกนจัดเก็บเอกสารไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์เมื่อเครื่องคอมพิวเตอร์มีปัญหาท าให้ เอกสารสูญ
หาย ไม่สามารถเรียกใช้ได้ ๒ 

๔. เจ้าหน้าที่รับผิดชอบในการจัดเก็บเอกสารลาออก เจ้าหน้าที่ใหม่ที่เข้ามาทดแทนไม่สามารถ ค้นหา
เอกสารได้หรือหาไม่เจอ ต้องใช้เวลานานในการค้นหา 

๕. เจ้าหน้าที่ขาดความรู้ในการจัดเก็บเอกสารเท่าที่ควรหรือขาดการจัดหมวดหมู่เอกสารให้ง่าย ต่อ
การค้นหา 

๖. เอกสารไม่ถูกเก็บไว้ทันทีเอกสารอยู่ตามโต๊ะเจ้าหน้าที่ ตามแฟ้มน าเสนองาน ท าให้ยากใน การ
ค้นหา ผู้อ่ืนไม่สามารถค้นหาได้ 

๗. บุคคลอื่นมาใช้เอกสารโดยไม่บอกกล่าว ท าให้ไม่สามารถติดตามเอกสารได้เกิดการสูญหาย 
๘. ไม่มีการวางแผน การก าหนดระยะเวลาในการเก็บ และท าลายที่แน่นอนท าให้เจ้าหน้าที่ต้อง คอย

เก็บเอกสารไว้ในแต่ละปีค่อนข้างมาก ท าให้พื้นที่ในการจัดเก็บไม่เพียงพอ 

การท าลายเอกสาร 
๑. การส ารวจเอกสารที่ครบก าหนดอายุการเก็บด าเนินการไม่แล้วเสร็จภายใน ๖๐ วันหลังสิ้นปีปฏิทิน 

เจ้าหน้าที่ต้องส ารวจเอกสารที่ครบก าหนดภายใน ๖๐ วันหลังสิ้นปีปฏิทินตามระเบียบว่าด้วยระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ หรือฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 



๒๒ 
 

๒. เจ้าหน้าที่ไม่ท าบันทึกข้อความขออนุมัติท าลายเอกสาร เจ้าหน้าที่ต้องมีความรอบรู้ในเรื่องการขอ
อนุมัติท าลายเอกสารให้ถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ หรือฉบับ
แก้ไขเพ่ิมเติม 

 
ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และพัฒนาด้านการก าหนดเป้าหมายการปฏิบัติงาน 

ปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ หรือฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 
 
ข้อเสนอแนะ 
การจัดเก็บเอกสาร 

๑. ก าชับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานด้านเอกสารจะต้องมีความรอบคอบ มีความละเอียดถี่ถ้วน มี
ระเบียบแบบแผนในการจัดการเอกสาร สามารถจ าแนกลักษณะของเอกสารตามหมวดหมู่ที่ก าหนด ต้องเข้าใจ
และตัดสินใจได้ว่า จะเก็บเอกสารใดไว้บ้าง เพ่ือจะได้จัดเก็บเอกสารอย่างถูกวิธีและเป็นระบบ 

๒. องค์กรหรือหน่วยงานที่มีขนาดใหญ่และมีงบประมาณเพียงพอ ก็อาจจะจัดหาเครื่องมือหรื อ
อุปกรณ์ในการจัดเก็บและสืบค้นเอกสารอิเล็กทรอนิกส์เช่น คอมพิวเตอร์ เครื่องพิมพ์(Printer) เครื่องกราด
ภาพ (Scanner) เป็นต้น ซึ่งอาจจะต้องใช้งบประมาณในช่วงแรกเริ่ม แต่จะส่งผลดีในระยะยาวเนื่องจาก
สามารถสืบค้นได้ง่าย รวดเร็ว ประหยัดเวลาและประหยัดพื้นท่ีในการจัดเก็บเอกสารได้ 

๓. เนื่องจากการพัฒนากระบวนการจัดเก็บและสืบค้นเอกสารด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ได้ด าเนินการ
มาเป็นระยะหนึ่ง ควรมีการทบทวน วิเคราะห์ผล เพ่ือปรับปรุงแนวทางให้สอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบัน
และมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น รวมทั้งพัฒนารูปแบบกระบวนการโดยการขยายผลจัดท าเป็นมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน (คู่มือ) ที่สมบูรณ์ต่อไป 

การท าลายเอกสาร 
ควรก าหนดระยะเวลาในการเก็บ และท าลายที่แน่นอนองค์กรหรือหน่วยงานควรจะต้อง วางแผนใน

การจัดเก็บและท าลาย ซึ่งจะต้องเป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
เพ่ือให้ทราบว่าหนังสือหรือเอกสารฉบับใดจะต้องเก็บไว้นาน เท่าใด และเมื่อไหร่จะต้องท าลาย ทั้งนี้จะช่วยลด
ปริมาณเอกสารที่ไม่จ าเป็นต้องใช้ลง ซึ่งจะ ช่วยประหยัดพ้ืนที่ในการจัดเก็บเอกสารได้ ดังนั้นทุกหน่วยงาน
จะต้องให้ความส าคัญในการจัดเก็บเอกสารของแต่ละหน่วยงานไม่ว่าจะเป็น เอกสารในรูปแบบกระดาษ หรือ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ก็ตาม เพราะเอกสารเป็นสิ่งที่จ าเป็นต่อหน่วยงานอย่าง ยิ่งเพราะเป็นหลักฐานในการ
ด าเนินการติดต่อสื่อสารต่าง ๆ ซึ่งที่ส าคัญผู้ที่มีหน้าที่ในการดูแลจัดเก็บเอกสาร ต้องตระหนักและหาวิธีการให้
เอกสารของหน่วยงานไม่ให้สูญหาย สืบค้นได้ง่าย ประหยัดเวลา จะส่งผลให้การ ด าเนินงานภายในองค์กร
ราบรื่นและมีประสิทธิภาพมากขึ้น เนื่องจากทุกหน่วยงานในปัจจุบันต้องได้รับการ ประเมินการด าเนินงานให้
ได้คุณภาพตามที่รัฐก าหนด ยิ่งโดยเฉพาะหน่วยงานที่เป็นสถานศึกษาจะต้องจัดเก็บ หลักฐานเพ่ือประกอบ
หลักฐานการประเมินการด าเนินงานภายในหน่วยงาน ไม่ว่าจะเป็น สกอ. สมศ. และ ก.พ.ร ซึ่งล้วนต้องใช้
เอกสารในการอ้างอิงการด าเนินงานทั้งสิ้น 
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