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เจ้าหน้าที่บรหิารงานทั่วไป ระดับปฏิบตัิการ 

นางศรารัตน์  เพิ่มญาต ิ  



ค าน า 
 

การประชุมมีความสาคัญมากต่อหน่วยงานเป็นภารกิจที่สำคัญอย่างหนึ่ง เนื่องจากเป็นการระดม
ความคิดและตัดสินใจร่วมกันของคนในหน่วยงาน ในการวางแผน กำหนดนโยบาย แนวทางปฏิบัติงาน 
ตลอดจนแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้น เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุผลสาเร็จตามเป้าหมาย ฉะนั้น การจัดประชุม 
และการจัดทำรายงานการประชุมที่กระชับรัดกุม จะสนองให้เกิดผลสัมฤทธิ์ในการประชุมตามความมุ่งหมาย 

คู่มือการปฏิบัติงานการจัดประชุมฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานจัดประชุม 
โดยเนื้อหาประกอบด้วย ความหมาย ประเภทและขั้นตอน การประชุม รูปแบบของการจัดระเบียบวาระ 
แบบการจัดทำเอกสารประกอบ วาระการประชุม และแบบรายงานการประชุม รวมถึงปัญหา อุปสรรค 
แนวทางแก้ไขและ แนวทางการพัฒนางาน 

ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้มีหน้าที่จัดการประชุมและจัดทำรายงาน
การประชุม รวมถึงผู้ที่เกี่ยวข้อง เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ หากมีข้อผิดพลาด
ประการใด ต้องขออภัยมา ณ ที่นี้ และยินด ีน้อมรับข้อเสนอแนะเพื่อนำไปปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานให้
สมบูรณ์ยิ่งขึ้นในโอกาสต่อไป 

 
 

ศรารัตน์  เพิ่มญาติ 

กุมภาพันธ์ ๒๕๖๗ 

 
  



สารบัญ 
 

หน้า 
คำนำ             (๑) 
สารบัญ             (๒) 
บทที่ ๑ บทนำ             ๑ 
 ความสำคัญและความจำเป็น          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 
 เทคนิคการทำงานเชิงรุก          ๑๙ 
 เทคนิคแต่ละข้ันตอนในการทำงาน         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 และพัฒนาด้านการกำหนดเป้าหมายการปฏิบัติงาน   ๒๒ 



สารบัญ (ต่อ) 
 

หน้า 
ข้อเสนอแนะ           ๒๒ 

บรรณานุกรม 
ประวัติผู้เขียน 



บทที่ ๑ 
บทน ำ 

 
ควำมส ำคัญและควำมจ ำเป็น 

ในสภาวการณ์ปัจจุบันที่มีการเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว หน่วยงาน องค์กรต่าง ๆ จะต้องมีการพัฒนา
วิธีการทำงานขึ้นใหม่ เพื่อให้ทันกับสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงตลอดเวลา เครื่องมือที่จะช่วยให้การทำงาน
ประสบผลสาเร็จก็คือ การประชุม ซึ่งเป็นการติดต่อสื่อสารสองทางที่นำมาซึ่งการระดมความคิดเห็นในการที่จะ
ร่วมกันวางแผนดำเนินการ และช่วยกันตัดสินใจอย่างรอบคอบให้แก่องค์กร ซึ่งการจัดประชุมจะเริ่มตั้งแต่การ
จัดทำหนังสือเชิญประชุม การจัดทำระเบียบวาระการประชุม การจัดเตรียมห้องประชุมและโสตทัศนูปกรณ์ 
การจดรายงานการประชุม การแจ้งมติที่ประชุม การจัดทำรายงานการประชุม และการจัดส่งรายงานการ
ประชุมไปยังคณะกรรมและผู้เกี ่ยวข้อง การประชุมเป็นภารกิจที่สำคัญอย่างหนึ่ง เนื่องจากเป็นการร่วมกันวาง
แผนการปฏิบัติงาน และระดมความคิดเพื่อให้การปฏิบัติงานในด้านต่าง ๆ สำเร็จผลตามเป้าหมาย อีกทั้งยัง
ร่วมกันหาแนวทางในการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน ฉะนั้น การจัดประชุมและการจัดทำรายงาน
การประชุมที่กระชับ รัดกุม ชัดเจน และถูกต้อง จะสนองให้เกิดผลสัมฤทธิ์ในการประชุมตามความมุ่งหมาย
ของการประชุม แต่ถ้าการประชุมดำเนินไปอย่างไม่ถูกวิธี เริ่มตั้งแต่ก่อนการประชุมไปจนถึงระหว่างการ
ประชุม และเมื่อสิ้นสุดการประชุม ย่อมจะก่อให้เกิดความสูญเสียทรัพยากร คือเวลาทำงานของคนใน
หน่วยงาน แต่ที่สาคัญยิ่งไปกว่านั้นคือ ประสิทธิผลอันเนื่องมาจากการร่วมกันคิด ร่วมกันทำ ที่จะช่วย
ขับเคลื่อนองค์กรไปสู่เป้าหมายก็จะไม่เกิดขึ้น 

จากความเป็นมาและความสำคัญดังกล่าว ผู้เขียนจึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการจัดประชุม เพ่ือใช้
ปฏิบัติงานในหน่วยงาน 
 
วัตถุประสงค์ของคู่มือกำรปฏิบัติงำน 

๑. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน 
๒. เพ่ือให้บุคลากรปฏิบัติงานทำงานทดแทนกันได้ 
๓. เพ่ือลดข้อผิดพลาดจากการทำงานที่ไม่เป็นระบบ 

 
ประโยชน์ของคู่มือกำรปฏิบัติงำน 

๑. ได้คู่มือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน 
๒. ได้คู่มือให้บุคลากรปฏิบัติงานทำงานทดแทนกันได้ 
๓. ได้คู่มือลดข้อผิดพลาดจากการทำงานที่ไม่เป็นระบบ 

  



๒ 
 

ขอบเขตของคู่มือกำรปฏิบัติงำน 
 คู่ม ือปฏ ิบ ัต ิงานน ี้ จ ัดทำขึ้นเฉพาะเรื่อง การจัดประชุม คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาล ัยราชภ ัฏ 
สวนสุนันทา สามารถครอบคลุมขั้นตอนการจัดทำหนังสือเชิญประชุม การจัดทำระเบียบวาระการประชุม 
การจัดเตรียมห้องประชุมและโสตทัศนูปกรณ์ การจดรายงานการประชุม การแจ้งมติที่ประชุม การจัดทำ
รายงานการประชุม รวมไปถึงการจัดส่งรายงานการประชุม เพื่อให้บุคลากรภายในหน่วยงานสามารถนำไป
ปฏิบัติงานทดแทนกันได้ และปฏิบัติงานเป็นไปตามข้ันตอนได้อย่างถูกต้อง โดยสามารถใช้ได้เป็นประจำทุกครั้ง
ที่จะจัดประชุม 
 
นิยำมศัพท์เฉพำะ 

การประชุม หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต่ ๒ คนขึ้นไป มาร่วมปรึกษาหารือเพื่อร่วมกันคิดอย่างมี
วัตถุประสงค์ มีระเบียบวิธี และเวลาที่กำหนดให้ 

ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง เรื่องที่นำมาปรึกษาหารือกันในที่ประชุม โดยเรียง หัวเรื่อง
ตามลำดับความสาคัญ หรือความสนใจเรื่องที่ประชุม 

องค์ประชุม หมายถึง บุคคลที่มีหน้าที่ต ้องเข้าประชุม ได้แก่ ประธาน รองประธาน กรรมการ 
เลขานุการ ตามหลักการประชุม ถ้ามีสมาชิกที่มาประชุมเกินครึ่งหนึ่งของสมาชิกทั้งหมดก็ถือว่าครบองค์
ประชุม แต่ถ้ามีสมาชิกมาประชุมน้อยกว่าครึ่งหนึ่ง ก็ถือว่าไม่ครบองค์ประชุม ประธานจะต้องยกเลิกการ
ประชุมครั้งนั้น หรือนัดหมายครั้งใหม่ 

ที่ประชุม หมายถึง บรรดาผู้เข้าประชุมทั้งหมด 
มติ หมายถงึ ข้อตัดสินใจของที่ประชุมเพ่ือนำไปปฏิบัติ 
รายงานการประชุม หมายถึง การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่

ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) หมายถึง การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังส ือผ่าน

ระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 



บทที่ ๒ 
หน้าที่ความรับผิดชอบและโครงสร้างการบริหารจัดการ 

 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป งานธุรการและสารบรรณ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในสำนักงานหรือการบริการงานทั่วไป ภายใต้การกำกับ แนะนำ 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ตามเกณฑ์คณะกรรมการข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา (ก.พ.อ.) ดังนี้ 

๑. ด้านการปฏิบัติการ 
(๑) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในสำนักงาน เช่น งานธุรการ งานบริหาร

ทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดพิมพ์และ
แจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เป็นต้น เพื่อสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานต่าง ๆ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

(๒) ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุนการบริหารสำนักงานในด้านต่าง ๆ 
เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคาร
สถานที่ งานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น 

(๓) ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและเตรียมการ
สำหรับการประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ทำรายงานการประชุม และรายงานอ่ืน ๆ เพื่อให้การดำเนินการ
ประชุมและการปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องสำเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 

(๔) ทำเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศเพื่ออำนวยความ
สะดวก และเกิดความร่วมมือ 

(๕) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้คำปรึกษา แนะนำ ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

๒. ด้านการวางแผน 
วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้การ

ดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
๓. ด้านการประสานงาน 

(๑) ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกเพื่อให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 



๔ 

 

(๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บ ุคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔. ด้านการบริการ 
(๑) ให้คำปรึกษา แนะนำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไป 

รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่าง 
ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

(๒) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการเกี่ยวกับด้านการบริหารงานทั่วไป 
เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้
ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณากำหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
 

โดยงานที่ได้รับมอบหมายมี จำนวน ๑ งาน คือ งานธุรการและสารบรรณ แบ่งออกเป็น ๘ กิจกรรม
ดังนี้ 

๑. การลงทะเบียนรับเอกสารเข้า-ออก และรับเรื่องจากนักศึกษา 
๒. ตรวจสอบเอกสาร 
๓. การร่าง-พิมพ์ โต้ตอบหนังสือ 
๔. การค้นหา ติดตามเอกสารระหว่างดำเนินการ 
๕. การคัดแยกเอกสาร 
๖. การรับจองห้อง 
๗. การจัดประชุม 
๘. การสร้างเส้นทางระบบ e-office 

  



๕ 

 

โครงสร้างบริหารจัดการ 
โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) 

 
 
 

โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart)  

 
 

  



๖ 

 

โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 
 

 
 

คณบดีคณะครุศาสตร์ 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.กรรณิการ์  ภิรมย์รัตน์ 

รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

อาจารย์วีรพจน์  รัตนวาร 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

นายเปรม ธนไตรภพ 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

นายอำไพร  เพชร์ว่าว 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

นายอำไพร  เพชร์ว่าว 

นายพีรพล  เช่ือมแก้ว 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

นางศรารัตน์  เพ่ิมญาติ 

บุคลากร 

นางกฤตติกา  ไกรแก้ว 

นักประชาสัมพันธ ์

นางสาวภูสุดา  บุษบง 



บทที่ ๓ 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร ข้ันตอน และข้อควรระวัง ข้อสังเกตในการปฏิบัติงาน 

 
งานประชุมเป็นงานที่มีอยู่ทุกหน่วยงาน ดังนั้น จึงต้องมีการกำหนดและการควบคุมให้เป็นไปด้วย

ความเรียบร้อย การปฏิบัติงานการจัดประชุมมีหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน และข้อควรระวัง ข้อสังเกตในการ
ปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 

 
หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

ปัจจุบันงานสารบรรณมีระเบียบที่เกี่ยวข้อง ๒ ฉบับ ได้แก่ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๘ ซึ่งเป็นการ
เพ่ิมเติมคำนิยามเกี่ยวกับเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส์” และคำว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” 

การจัดเก็บเอกสาร 
การจัดเก็บเอกสารแบ่งออกเป็นการจัดเก็บระหว่างปฏิบัติ การจัดเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และการ

จัดเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 
การจัดเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าของ

เรื่อง โดยให้กำหนดวิธีการจัดเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน ประการสำคัญจะต้องจัดแฟ้ม
สำหรับการจัดเก็บไว้ให้เพียงพอ อาจมีแฟ้มดังนี้ 

๑. แฟ้มกำลังดำเนินการ บรรจุเรื่องที่อยู่ระหว่างปฏิบัติ หรือยังจัดทำไม่เสร็จตามภาระหน้าที่ (ใช้แฟ้ม
เดียวก็พอ) 

๒. แฟ้มรอตอบ เรื่องในแฟ้มนี้ระบายมาจากแฟ้มกำลังจัดทำเป็นเรื่องที่ปฏิบัติเสร็จในภาระหน้าที่ของ
เจ้าหน้าที่ข้ันตอนหนึ่งแล้ว แต่เรื่องยังปฏิบัติไม่จบต้องรอการตอบจากส่วนราชการอ่ืนอยู่ 

๓. แฟ้มรอเก็บ เรื่องในแฟ้มนี้เป็นเรื่องต่าง ๆ ที่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติจัดทำเสร็จแล้วเพื่อรอส่งเก็บตาม
ระเบียบต่อไป ควรจัดหาแฟ้มรอเก็บไว้ให้มากพอกับจำนวนหนังสือเรื่องต่างๆ และจัดทำสารบาญเรื่องไว้ที่
หน้าปกหน้าด้านในด้วย 

๔. แฟ้มระเบียบปฏิบัติ เรื่องในแฟ้มนี้เป็นเรื่องที่เกี่ยวกับระเบียบราชการต่าง ๆ หากจัดแบ่งเป็น ๒ 
ประเภท คือ ระเบียบทั่วไปและระเบียบเกี่ยวกับการเงิน โดยแยกแฟ้มเก็บแล้วทำสารบาญเรื่องประจำแฟ้มไว้ที่
ปกหน้าด้านในด้วย จะสะดวกต่อการค้นหา 

การจัดเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไรที่จะต้อง
ปฏิบัติต่อไปอีก โดยนำเรื่องจากแฟ้มรอเก็บในระหว่างปฏิบัติไปดำเนินการจัดเก็บยังหน่วยเก็บของส่วนราชการ
ตามระเบียบต่อไป ซึ่งต้องจัดทำบัญชีหนังสือส่งเก็บ ทะเบียนหนังสือเก็บ บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๕ ปี 
บัญชีหนังสือครบ ๒๕ ปี ที่ขอเก็บเอง และบัญชีฝากหนังสือกำกับด้วย 

การจัดเก็บหนังสือเพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัต ิเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จำเป็น
จะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจำ ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บ ให้เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศ



๘ 

 

โดยแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ขึ้นรับผิดชอบก็ได้ เมื่อหมดความจำเป็นที่จะต้องใช้ในการตรวจสอบแล้ว ให้จัดส่งหนังสือ
นั้นไปยังหน่วยเก็บของราชการตามระเบียบต่อไปนี้ 

การจัดเก็บหนังสือราชการ เจ้าหน้าที่ต้องระมัดระวังหนังสือให้อยู่ในสภาพใช้ราชการได้ทุกโอกาส 
หากชำรุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้ราชการได้เหมือนเดิม หากสูญหายต้องหาสำเนามาแทน ถ้าชำรุดเสียหาย
จนไม่สามารถซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมได้ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบและให้หมายเหตุไว้ในทะเบียนเก็บด้วย 
ถ้าหนังสือที่สูญหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือสำคัญที่เป็นการแสดงเอกสารสิทธิให้ดำเนินการ
แจ้งความต่อพนักงานสอบสวน 

การท าลายเอกสาร 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ กำหนดให้ส่วนราชการถือปฏิบัติใน

การทำลายเอกสารเป็นประจำทุกปี ในหมวด ๓ การเก็บรักษา ยืมและทำลายหนังสือ ข้อ ๖๖ ถึง ๗๐ ซึ่ง
ระเบียบข้างต้นได้กำหนดขั้นตอนวิธีการปฏิบัติไว้ รวมทั้งให้ส่วนราชการต้องส่งบัญชีรายชื่อเอกสารที่ประสงค์
จะทำลายในแต่ละปีให้สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เพื่อพิจารณาสงวนรักษาเอกสารราชการที่
มีคุณค่าไว้เป็นข้อมูลในการศึกษา ค้นคว้า วิจัยและอ้างอิงหรือเป็นเอกสารประวัติศาสตร์ก่อนที่จะทำลายไป 

การทำลายเอกสารที่หมดความจำเป็นในการใช้ปฏิบัติงานหรือครบกำหนดอายุการจัดเก็บ เป็นการลด
ภาระการจัดเก็บเอกสารที่ไม่จำเป็นลง สภาพแวดล้อมภายในหน่วยงานจะดูเป็นระเบียบ รวมทั้งประหยัด
งบประมาณในการจัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์สำหรับการจัดเก็บเอกสาร 

ภายใน ๖๐ วันหลังสิ้นปีปฏิทินให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บหนังสือ สำรวจหนังสือที่ครบ
อายุการเก็บในปีนั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
แล้วจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพื่อพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการ
ทำลายหนังสือ บัญชีหนังสือขอทำลายให้จัดทำตามแบบที่ ๒๕ ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและสำเนา
คู่ฉบับ 

ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือประกอบด้วยประธานกรรมการ
และกรรมการอีกอย่างน้อยสองคนโดยปกติจะแต่งตั้งจากข้าราชการตั้งแต่ระดับ ๓ หรือเทียบเท่าขึ้นไป มติของ
คณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วยให้ทำบันทึกความเห็นแย้งไว้ 

คณะกรรมการทำลายหนังสือ มีหน้าที่ดังนี้ 
๑. พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทำลายตามบัญชีหนังสือขอทำลาย 
๒. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรทำลาย และควรจะขยายเวลาการเก็บ

ไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บในตรากำหนดเก็บหนังสือ โดย
ให้ประธานกรรมการทำลายหนังสือลงลายมือชื่อกำกับการแก้ไข 

๓. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดให้ทำลาย ให้กรอกเครื่องหมาย (x) ลงในช่อง
การพิจารณาของบัญชีขอทำลาย 

๔. เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี) ต่อหัวหน้า
ส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการ 



๙ 

 

๕. ควบคุมการทำลายหนังสือซึ่งผู้มีอำนาจอนุมัติให้ทำลายได้ โดยการเผาหรือวิธีอื่นใดที่จะไม่ให้
หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ และเมื่อทำลายเรียบร้อยแล้วให้ทำบันทึกลงนามร่วมกันเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ
ทราบ 

เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมได้รับรายงานแล้วให้พิจารณาสั่งการ ดังนี้ 
๑. ถ้าเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรทำลาย ให้สั่งการเก็บหนังสือนั้นไว้จนถึงเวลาการทำลายงวดต่อไป 
๒. ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรทำลายให้ส่งบัญชีหนังสือขอทำลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ  

กรมศิลปากร พิจารณาก่อน เว้นแต่หนังสือประเภทที่ส่วนราชการนั้นได้ขอทำความตกลงกับกรมศิลปากรแล้ว 
ไม่ต้องส่งไปให้พิจารณา 

ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในหนังสือขอทำลาย แล้วแจ้งให้ส่วน
ราชการที่ส่งบัญชีหนังสือขอทำลายทราบดังนี้ 

๑. ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบด้วยให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้น ดำเนินการ
ทำลายหนังส ือต่อไปได้ หากกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไม ่แจ้งให ้ทราบอย่างใดภายใน
กำหนดเวลา ๖๐ วัน นับแต่วันที่ส่วนราชการนั้นได้ส่งเรื่องให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ให้ถือว่า
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้ให้ความเห็นชอบแล้ว และให้ส่วนราชการทำลายหนังสือได้ 

๒. ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นว่าหนังสือฉบับใดควรจะขยายเวลาเก็บไว้อย่างใด
หรือให้เก็บไว้ตลอดไป ให้แจ้งให้ส่วนราชการน ั้นทราบและให้ส่วนราชการนั้น ๆ ทำการแก้ไขตามที่กอง
จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แจ้งมาหากหนังสือใด ๆ กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นควร
ให้ส่งไปเก็บไว้ท ี่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ ก็ให้ส ่วนราชการนั้น ๆ ปฏิบ ัต ิตาม เพื่อประโยชน์ในการนี้  
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรจะส่งเจ้าหน้าที่มาร่วมตรวจสอบหนังสือของส่วนราชการนั้นก็ได้ 
  



๑๐ 

 

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/


๑๑ 

 

3. เลือกเอกสารที่ต้องการจัดเก็บจากเมนูเอกสารเข้า/เอกสารออก ทางด้านซ้าย 

 
 
 

4. คลิกท่ีรูปตู้เอกสารตรงรายการเอกสารที่ต้องการจะจัดเก็บ 

 
  



๑๒ 

 

5. ระบุคำค้น 

 
 

6. เลือกประเภทการจัดเก็บเอกสาร และเลือกข้อมูลอ้างอิง 

 
  



๑๓ 

 

7. คลิกนำเข้าเอกสาร 

 
 
 
 
วิธีการปฏิบัติงานในการทําลายเอกสาร 

๑. สํารวจหนังสือที่ครบอายุการเก็บ ทั้งที่เก็บไว้เองและที่ฝากไว้ที่หอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ แล้ว
ลงบัญชีหนังสือขอทําลาย บัญชีหนังสือขอทําลายให้ทําตามแบบ (ภาคผนวก) อย่างน้อยให้มีต้นฉบับ 
และสําเนาคู่ฉบับ โดยให้กรอกรายละเอียดดังนี้ 

๑.๑ ชื่อบัญชีหนังสือขอทําลายให้ลงตัวเลขปี พ.ศ. ที่จัดทำบัญชี 
๑.๒ กระทรวงให้ลงศึกษาธิการ กรม ให้ลงมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์กองให้ลงกอง/คณะ/

วิทยาลัย/สถาบัน/สํานัก 
๑.๓ วันที่ให้ลงวันเดือนปีที่จัดทําบัญชี 
๑.๔ แผ่นที่ให้ลงเลขลําดับของแผ่นบัญชีหนังสือขอทําลาย ต่อไปตามลําดับ เช่น แผ่นที่ ๑ ฯลฯ 
๑.๕ ลําดับที่ให้ลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือ เช่น ลําดับที่ ๑,๒,๓, ตามลําดับ 
๑.๖ รหัสแฟ้มให้ลงหมายเลขลําดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ ถ้าไม่มีก็ไม่ต้องกรอกให้ขีด(-) 
๑.๗ ที่ ให้ลงเลขที่หนังสือของแห่ละฉบับ ถ้าไม่มีก็ไม่ต้องกรอกให้ขีด (-) 
๑.๘ ลงวันที่ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ ถ้าไม่มีวันที่ให้ลง เดือน ปี 
๑.๙ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉลับ ถ้าไม่มีไม่ต้องกรอกให้ขีด(-) 



๑๔ 

 

๑.๑๐ เรื่อง ให้ลงเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ หรือลงชื่อแฟ้มในกรณีเรื่องเหมือนกันจัดเก็บเป็น
แฟ้ม 

๑.๑๑ การพิจารณา ให้คณะกรรมการทําลายหนังสือเป็นผู้กรอก 
๑.๑๒ หมายเหตุให้บันทึกข้อมูลอื่น ๆ (ถ้ามี) 

๒. จัดทําบันทึกเสนอคณบดี/ผู้อํานวยการกอง/สถาบัน/สํานัก/วิทยาลัย เพื่อขออนุมัติทําลาย 
หนังสือพร้อมท้ังเสนอรายชื่อคณะกรรมการทําลายหนังสือ 

๒.๒ จํานวนคณะกรรมการทำลายหนังสืออย่างน้อยไม่ต่ำกว่า ๓ คน จะตั้ง ๔ หรือ ๕ คนก็ได้ 
๒.๓ คณะกรรมการประกอบด้วยประธานกรรมการ กรรมการ และเลขานุการ เหตุที่ให ้ต ั้ง

เลขานุการด้วยเพราะผู้ที่ทําหน้าที่เลขานุการจะได้นัดกรรมการประชุม การขอใช้ห้องประชุม และอ่ืน ๆ ตามที่
ประธานสั่ง 

๒.๓ คุณสมบัติของคณะกรรมการทําลายหนังสือ โดยปกติจะเป็นข้าราชการตั้งแต่ระดับ ๓ 
หรือเทียบเท่าขึ้นไป แต่ถ้ามีไม่ครบตามจํานวน จะตั้งข้าราชการระดับ ๑ หรือ ระดับ ๒ ก็ย่อมได้

แต่ให้เป็นผู้ที่มีส่วนเก่ียวข้องกับหน่วยงานที่ขอทําลายหนังสือ 
๓. บันทึกเสนอ คณบดี/ผู้อํานวยการกอง/สถาบัน/สํานัก/วิทยาลัย เพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการทําลาย

หนังสือ โดยจัดทําเป็นหนังสือสั่งการ (คําสั่ง) ให้คณบดี/ผู้อํานวยการกอง/สถาบัน/สํานัก/วิทยาลัย เป็นผู้ลง
นามในคําสั่งในฐานะปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 

๔. คณะกรรมการทําลายหนังสือมีหน้าที่ดังนี้ 
๔.๑ พิจารณาหนังสือท่ีขอทำลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 
๔.๒ กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรทําลายและควรขยายเวลาเก็บไว้ให้

ลงความเห็นว่าจะขายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด ในช่องการพิจารณา ของบัญชีหนังสือขอทําลายและให้ประธาน
ลงลายมือชื่อกํากับการแก้ไข 

๔.๓ ในกรณีที่คณะกรรมการทีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรให้ทําลายให้กรอกเครื่องหมาย
กากบาท (X) ในช่องการพิจารณาของบัญชีหนังสือขอทําลาย 

๕. คณะกรรมการทําบันทึกรายงานผลการพิจารณาพร้อมท ั้งบันทึกแย้ง (ถ้ามี) เสนอต่อคณบดี/
ผู้อํานวยการกอง/สถาบัน/สํานัก/วิทยาลัย เพ ื่อพิจารณา พร้อมทั้งยกร่างหนังสือภายนอเพื่อเสนอต่อหอ
จดหมายเหตุแห่งชาติฯ พิจารณาต่อไป 

๖. เมื่อ คณบดี/ผู้อำนวยการวิทยาลัย/สถาบัน/สํานัก/กอง ได้รับรายงานตามข้อ ๕ แล้ว ให้พิจารณา
สั่งการดังนี้ 

- ถ้าเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรทําลาย ให้สั่งการเก็บหนังสือนั้นไว้จนถึงเวลาทําลายงวดต่อไป 
- ถ้าเห็นว่าเรื่องใดควรทําลาย ให้ส่งบัญชีหนังสือขอทําลายให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิมพระ

เกียรติสมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์พระบรมราชินีนาถ ยะลา พิจารณา ยกเว้นหนังสือที่ได้ขอทําความตกลงกับหอ
จดหมายเหตุแห่งชาติไว้แล้ว ไม่ต้องส่งไปให้พิจารณา 



๑๕ 

 

๗. เมื่อจัดส่งบัญชีหนังสือขอทําลายให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ ยะลา พิจารณาแล้ว หากเลย
กําหนดเวลา ๖๐ วัน นับตั้งแต่วันที่ส่งเรื่องให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ ก็อย่าเพิ่งทําลายก่อนให้ประสานไปยัง
หอจดหมายเหตุแห่งชาติเพ่ือเร่งผลการพิจารณา 

๘. เม่ือได้รับแจ้งผลการพิจารณาจากหอจดหมายเหตุแห่งชาติแล้ว ให้ส่วนราชการทําลายหนังสือได้ 
๙. หากหอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ เห็นว่าหนังสือเร ื่องใดควรขยายเวลาในการเก็บไว้อย่างใดหรือให้

เก็บไว้ตลอดไป หอจดหมายเหตุฯก็จะแจ้งให้ทราบ และให้ทําการแก้ไขตามที่หอจดหมายเหตุแจ้งมา หาก
หนังสือใดท่ี 

หอจดหมายเหตุฯขอสงวน ก็ให้จัดส่งหนังสือที่ขอสงวนให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ 
๑๐. เมื่อจัดส่งหนังสือที่ขอสงวนให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติฯแล้ว อย่าเพ ิ่งทําลายก่อน จนกว่าจะ

ได้รับหนังสือยืนยันจากหอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ จึงจะทําลายได้ 
๑๑. หนังสือที่จัดส่งให้หอจดหมายเหตุแห่ชาติฯ ประกอบด้วย 

๑๑.๑ หนังสือนำส่ง (เรื่อง การทําลายหนังสือราชการ) 
๑๑.๒ บัญชีหนังสือขอทําลาย 
๑๑.๓ สําเนาคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ 
๑๑.๔ รายงานประจําปีของหน่วยงาน (เฉพาะในกรณีที่หน่วยงานนั้นทําลายหนังสือราชการเป็น

ครั้งแรก) 
๑๒. เมื่อเลยกําหนด ๖๐ วัน นับตั้งแต่ส่งเรื่องให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ พิจารณา หากยังไม่ทราบ

ผลการพิจารณาก็อย่าเพิ่งทําลายให้ประสานไปยังหอจดหมายเหตุแห่งชาติจนกว่าจะได้รับผลการพิจารณาเป็น
ทางการ จึงทําลายได ้

๑๓. เมื่อหอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ ได้แจ้งผลการพิจารณาและเห็นชอบให้ทําลายหนังสือได้ ก็ให้
ทําลายได้เลย 

๑๔. เม่ือทําลายเรียบร้อยแล้วให้ทําบันทึกรายงานผลการปฏิบัติงานให้คณบดี/ผู้อํานวยการกอง/ 
สถาบัน/สํานัก/วิทยาลัย ทราบ เมื่อรับทราบแล้วก็ให้รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมดเก็บเข้าแฟ้ม

เพ่ือรวบรวมไว้เป็นข้อมูลทางสถิติในการทําลายหนังสือราชการ 

กรณีท่ีหอจดหมายเหตุแห่งชาติฯขอสงวนหนังสือราชการที่ขอทําลายให้ดําเนินการ ดังนี้ 
๑. ให้รวบรวมหนังสือที่ขอสงวนและจัดทําหนังสือนําส่ง ส่งไปให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติและหนังสือ

ราชการท่ีเหลือก็อย่างเพ่ิงทําลายก่อน 
๒. เมื่อได้รับหนังสือยืนยันจากหอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ ว่าได้รับหนังสือท ี่ขอสงวนไว้แล้วจึงให้

ทําลายหนังสือได้ 
๓. เมื่อทําลายเสร็จแล้ว ให้ทําบันทึกรายงานผลการปฏิบัติงานให้คณบดี/ผู้อํานวยการกอง/สถาบัน/

สํานัก/วิทยาลัยทราบและเมื่อรับทราบแล้วก็ให้รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมดเก็บเข้าแฟ้มรวบรวมไว้เป็น
ข้อมูลทางสถิติในการทําลายหนังสือราชการ 



๑๖ 

 

วิธีการปฏิบัติงานในการทำลายหนังสือท่ีขอทำความตกลงกับหอจดหมายเหตุไว้แล้ว 
ให้ดําเนินการเหมือนกับการทําลายเอกสารปกติทุกข ั้นตอน แต่ไมต้องส่งบัญชีหนังสือที่ขอทําลายให้

หอจดหมายเหตุแห่งชาติฯพิจารณา เพียงแต่ส่งสําเนาหนังสือที่ขอทําลายพร้อมบัญชีหนังสือที่ขอทําลายให้หอ
จดหมายเหตุแห่งชาติฯ เท่านั้น 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
 การจัดเก็บเอกสาร 
กรณีเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
กรณีเอกสารภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ตรวจสอบความถูกต้อง 

เอกสารแนบต่างๆ 

รับเอกสารส่งเข้าหน่วยงาน 

สแกนเอกสารเข้าระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

สร้างเส้นทางถึงผู้เกี่ยวข้อง 

ติดตามประสานงานจนเอกสารนั้นเสร็จ

สิ้นกระบวนการ 

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มแยกประเภท 

สร้างตู้เอกสาร
สาร 

นำเอกสารเข้าตู้เก็บ
แยกประเภท 

พิมพ์เข้าแฟ้ม 



๑๗ 

 

 การท าลายเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้อควรระวัง และข้อสังเกตในการปฏิบัติงาน 
 ข้อสังเกต ตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณฉบับใหม่ ได้กำหนดเพิ่มเติมไว้ว่าทุกปีปฏิทินให้ส่วน
ราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ ๒๕ ปี นับจากวันที่ได้จัดทำขึ้นพร้อมทั้งส่งบัญชีมอบหนังสือครบ ๒๕ ปี ให้
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวันที่ ๓๑ มกราคมของปีถัดไป เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้ 

๑. หนังสือที่ต ้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความ
ปลอดภัยแห่งชาติ 

๒. หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไป กำหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
๓. หนังสือราชการที่มีความจำเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้น ให้จัดทำบัญชีครบ ๒๕ ปี ที่ขอเก็บเอง

ส่งมอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๖๒ ข้อ ๗๐.๑ กําหนดไว้ว่าถ้าหอ

จดหมายเหตุแห่งชาติฯ เห็นชอบด้วยให้แจ้งให้ส่วนราชการน ั้นทําลายหนังสือต่อไป หากหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติฯ ไม่แจ้งให้ทราบภายในกําหนดเวลา ๖๐ วัน นับแต่วันที่ส่งเรื่องให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ ให้ถือ
ว่าหอจดหมายเหตุแห่งชาติให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ทําลายหนังสือได้ 

(หมายเหตุ เรื่องการเก็บหนังสือ ตามระเบียบใหม่ยังไม่ได้กำหนดวิธีการเก็บไว้อย่างชัดแจ้ง เข้าใจว่า
จะออกแนวปฏิบัติเกี่ยวกับเรื่องนี้เพ่ิมเติมอีกในโอกาสต่อไป) 

หน่วยเก็บสำรวจและจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย 

หนังสือที่ไม่ควรทำลายส่งไป

เก็บไว้ที่ 

๑. หน่วยเก็บ 

๒. ฝากเก็บไว้ที่หอจดหมาย

เหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
กองจดหมายเหตุแห่งชาติพิจารณาให้

ความเห็นตามรายงานของหัวหน้าส่วน

ระดับกรม 

- หนังสือที่ควรทำลาย

ทำลายโดยคณะกรรมการ 

- รายงานผลการทำลายต่อ

หัวหน้าส่วนราชการระดับ

กรม 

หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม

พิจารณาหนังสือตามรายงานของ

คณะกรรมการทำลายหนังสือ 

คณะกรรมการทำลายหนังสือพิจารณาหนังสือตามบัญชีหนังสือขอทำลาย 

เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือจากหัวหน้าส่วนราชการ 



บทที่ ๔ 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 
วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 

การจัดเก็บเอกสาร เอกสารถูกจัดเก็บอย่างเป็นระบบ ระเบียบ สามารถค้นหาเอกสารได้ง่าย สะดวก 
รวดเร็ว ทันตามความต้องการใช้งาน 

การทำลายเอกสาร เป็นการลดภาระการจัดเก็บเอกสารที่ไม ่จำเป็นลง สภาพแวดล้อมภายใน
หน่วยงานเป็นระเบียบ ทั้งยังประหยัดงบประมาณในการจัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์สำหรับการจัดเก็บเอกสาร 
 
เทคนิคการท างานเชิงรุก 

เนื่องจากในแต่ละปีหน่วยงานมีเอกสารที่จัดทําขึ้นและรับมาจากภายนอก เพิ่มข้ึนเป็นจํานวนมากทุกปี
จึงทําให้เอกสารที่ต้องจัดเก็บมีจํานวนมากขึ้นไปด้วย และในแต่ละปีจะมีเอกสารที่มีอายุการเก็บสามารถทําลาย
ได้ก็มีปริมาณเพิ่มขึ้นตามลําดับเมื่อถึงเวลาทําลายก็จะต้องใช้เวลาในการลงบัญชีหนังสือขอทําลาย ทําให้
เจ้าหน้าที่เบื่อหน่าย ไม่อยากทําลายตามระเบียบฯ บางหน่วยงานมีการนําไปขาย ซึ่งเป็นสาเหต ุหนึ่งทําให้
ข้อมูลเก่าสูญหายวิธีการที่จะทําให้การปฏิบัติงานไม่เบื่อหน่าย คือ ให้สํารวจหนังสือที่มีอายุการจัดเก็บครบ
สามารถทําลายได้ในปีถัดไป แล้วนํามาลงรายการบัญชีหนังสือขอทําลายวันละ ๕ – ๑๐ เรื่อง ทุกวัน เมื่อครบ 
๑ ปีก็จะได้เอกสารที่ลงบัญชีหนังสือขอทําลาย ประมาณ ๑,๒๐๐ – ๒,๔๐๐ เรื่องถ้าสามารถฝีกการทํางานให้
เป็นนิจสินเช่นนี้เชื่อได้ว่าจะไม่รู้สึกเบื่อหน่ายและจะสนุกกับการทำงานเมื่อผลลัพธ์เพิ่มข้ึนทุกวัน 

 
เทคนิคแต่ละขั้นตอนในการท างาน 
การจัดเก็บเอกสาร 

๑. สำรวจและคัดแยกเอกสาร 
- เอกสารอยู่ระหว่างปฏิบัติงานหรือต้องใช้อ้างอิงเสมอ 
- เอกสารที่ปฏิบัติงานเสร็จแล้วแต่ยังต้องใช้อ้างอิงอยู่บ้างหรือสามารถนำเก็บเข้าแฟ้มได้เลย 
- เอกสารที่มีความสำคัญ มีคุณค่าหรือเป็นเอกสารลับ 
- เอกสารที่ทำลายได้ 

๒. ลงทะเบียนรับเข้าเอกสาร 
๓. แยกประเภทเอกสารออกเป็นหมวดหมู่ 
๔. จัดเรียงเอกสารใส่แฟ้ม 

- เอกสารใหม่อยู่บนสุด 
- เอกสารที่เป็นเรื่องเดียวกันให้เรียงตามลำดับเหตุการณ์ เรื่องที่เกิดก่อนอยู่บน เรื่องที่เกิดหลังอยู่

ด้านล่าง โดยดูจากวันที่ 
- ไม่ควรเก็บเอกสารมากกว่า ๑ เรื่อง ในแฟ้มเดียวกัน 



๒๐ 
 

- ในแต่ละแฟ้มไม่ควรเก็บเอกสารมากเกินไป 
- ไม่ควรเก็บหนังสือปนกับแฟ้มเอกสาร 
- เมื่อค้นเอกสารและนำออกมาใช้เสร็จแล้ว ควรรีบนำไปเก็บที่เดิม 

การทำลายเอกสาร 
การลงรายการบัญชีหนังสือขอทําลายซึ่งจะต้องลงรายการครั้งละ ๑ รายการเรียงตามลําดับซึ่งจะทํา

ให้เสียเวลาในการปฏิบัติงาน หากจะให้รวดเร็วตอนเก็บเร ื่องเข้าแฟ้มไม่ควรตั้งชื่อแฟ้มที่มีความหมายกว้าง
เกินไปควรกําหนดให้เฉพาะเจาะจง ทั้งนี้เมื่อเวลาจะทํารายการหากเป็นเรื่องเหมือนกัน หรือลักษณะเดียวกัน
เวลาลงบัญชีหนังสือขอทําลายสามารถลงรายการเป็นแฟ้มได้ 
 
เทคนิคให้ผู้รับบริการชมชอบ 
 ๔.๓.๑ ให้บริการด้วยความเต็มใจ แสดงพฤติกรรม ท่าทาง คำพูด และน้ำเสียงที่เหมาะสมในการชี้แจง 
อธิบาย ให้คำปรึกษา และแนะนำในเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

๔.๓.๒ ปฏิบัติต่อทุกคนด้วยความเท่าเทียมกันและไม่เลือกปฏิบัติ ให้ความช่วยเหลืออย่างเต็มที่ และ
ต้องรักษาความลับส่วนบุคคล 

๔.๓.๓ มีความรู้และความเข้าใจในระเบียบ ข้อปฏิบัติ เพื่อจะได้ให้คำแนะนำตอบข้อซักถามให้แก่
บุคลากรในหน่วยงาน รวมทั้ง ร่วมแก้ไขปัญหาและเสนอแนะการปรับเปลี่ยน วิธีการปฏิบัติงานเพื่อให้มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

๔.๓.๔ รับฟังความคิดเห็นของบุคลากรในหน่วยงาน 
 
ความยุ่งยากของงาน 

เนื่องจากปริมาณเอกสารมีจำนวนมาก ไม่มีการจัดเก็บที่เป็นระเบียบและสืบค้นหาได้ยาก ต้องใช้
ความรู้และประสบการณ์ในการศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาและสาเหตุของปัญหาที่เป็นอยู่เกี ่ยวกับการจัดเก็บและ
สืบค้นเอกสารอย่างรอบครอบ และนำมาปรับปรุงการจำแนกประเภทเอกสารออกเป็นหมวดหมู่ที่เหมาะสม 
 
คุณธรรม จริยธรรม จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 

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

 



บทที่ ๕ 
ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข การพัฒนา และข้อเสนอแนะ 

 
ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และพัฒนาด้านหลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
 เจ้าหน้าที่จะต้องศึกษาและปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 
หรือฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 
 
ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และพัฒนาด้านวิธีการปฏิบัติงาน 
การจัดเก็บเอกสาร 

๑. เอกสารในระบบ E-Office เปิดดูได้อยากเดียว ไม่สามารถทำการแก้ไขหรือดัดแปลงใด ๆ ไม่
สามารถดาวน์โหลดเอกสารจากในระบบ E-Office ได้ ควรจัดทำคู่มือการจัดเก็บเอกสาร ในระบบ E-Office 
กรณีมีการปรับเปลี่ยนหรือปรับปรุงระบบ หรือมีการเปลี่ยนวิธีการใช้งานระบบ E-Office ควรจัดอบรมการใช้
งานระบบ E-Office  สำหรับบุคลากร เพ่ือให้เกิดความคล่องตัวในการใช้งานรวมถึงการปฏิบัติงาน 

๒. มีผู้ใช้งานเอกสารหลายคน ทําให้เอกสารมีการเคลื่อนย้ายและไม่จัดเก็บไว้ตามเดิม ทําให้เอกสาร
สูญหาย หาไม่เจอ หรือต้องใช้เวลานานในการค้นหา 

๓. การสแกนจัดเก็บเอกสารไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์เมื่อเครื่องคอมพิวเตอร์มีปัญหาทําให้ เอกสารสูญ
หาย ไม่สามารถเรียกใช้ได้ ๒ 

๔. เจ้าหน้าที่รับผิดชอบในการจัดเก็บเอกสารลาออก เจ้าหน้าที่ใหม่ที่เข้ามาทดแทนไม่สามารถ ค้นหา
เอกสารได้หรือหาไม่เจอ ต้องใช้เวลานานในการค้นหา 

๕. เจ้าหน้าที่ขาดความรู้ในการจัดเก็บเอกสารเท่าที่ควรหรือขาดการจัดหมวดหมู่เอกสารให้ง่าย ต่อ
การค้นหา 

๖. เอกสารไม่ถูกเก็บไว้ทันทีเอกสารอยู่ตามโต๊ะเจ้าหน้าที่ ตามแฟ้มนําเสนองาน ทําให้ยากใน การ
ค้นหา ผู้อ่ืนไม่สามารถค้นหาได้ 

๗. บุคคลอื่นมาใช้เอกสารโดยไม่บอกกล่าว ทําให้ไม่สามารถติดตามเอกสารได้เกิดการสูญหาย 
๘. ไม่มีการวางแผน การกําหนดระยะเวลาในการเก็บ และทําลายที่แน่นอนทําให้เจ้าหน้าที่ต้อง คอย

เก็บเอกสารไว้ในแต่ละปีค่อนข้างมาก ทําให้พื้นที่ในการจัดเก็บไม่เพียงพอ 

การทำลายเอกสาร 
๑. การสำรวจเอกสารที่ครบกำหนดอายุการเก็บดำเนินการไม่แล้วเสร็จภายใน ๖๐ วันหลังสิ้นปีปฏิทิน 

เจ้าหน้าที่ต้องสำรวจเอกสารที่ครบกำหนดภายใน ๖๐ วันหลังสิ้นปีปฏิทินตามระเบียบว่าด้วยระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ หรือฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 



๒๒ 
 

๒. เจ้าหน้าที่ไม่ทำบันทึกข้อความขออนุมัติทำลายเอกสาร เจ้าหน้าที่ต้องมีความรอบรู้ในเรื่องการขอ
อนุมัติทำลายเอกสารให้ถูกต้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ หรือฉบับ
แก้ไขเพ่ิมเติม 

 
ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และพัฒนาด้านการก าหนดเป้าหมายการปฏิบัติงาน 

ปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ หรือฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 
 
ข้อเสนอแนะ 
การจัดเก็บเอกสาร 

๑. กำชับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานด้านเอกสารจะต้องมีความรอบคอบ มีความละเอียดถี่ถ้วน มี
ระเบียบแบบแผนในการจัดการเอกสาร สามารถจำแนกลักษณะของเอกสารตามหมวดหมู่ที่กำหนด ต้องเข้าใจ
และตัดสินใจได้ว่า จะเก็บเอกสารใดไว้บ้าง เพ่ือจะได้จัดเก็บเอกสารอย่างถูกวิธีและเป็นระบบ 

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

๓. เนื่องจากการพัฒนากระบวนการจัดเก็บและสืบค้นเอกสารด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ได้ดำเนินการ
มาเป็นระยะหนึ่ง ควรมีการทบทวน วิเคราะห์ผล เพื่อปรับปรุงแนวทางให้สอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบัน
และมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น รวมทั้งพัฒนารูปแบบกระบวนการโดยการขยายผลจัดทำเป็นมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน (คู่มือ) ที่สมบูรณ์ต่อไป 

การทำลายเอกสาร 
ควรกําหนดระยะเวลาในการเก็บ และทําลายที่แน่นอนองค์กรหรือหน่วยงานควรจะต้อง วางแผนใน

การจัดเก็บและทําลาย ซึ่งจะต้องเป็นไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
เพ่ือให้ทราบว่าหนังสือหรือเอกสารฉบับใดจะต้องเก็บไว้นาน เท่าใด และเมื่อไหร่จะต้องทําลาย ทั้งนี้จะช่วยลด
ปริมาณเอกสารที่ไม่จําเป็นต้องใช้ลง ซึ่งจะ ช่วยประหยัดพื้นที่ในการจัดเก็บเอกสารได้ ดังนั้นทุกหน่วยงาน
จะต้องให้ความสําคัญในการจัดเก็บเอกสารของแต่ละหน่วยงานไม่ว่าจะเป็น เอกสารในรูปแบบกระดาษ หรือ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ก็ตาม เพราะเอกสารเป็นสิ่งที่จําเป็นต่อหน่วยงานอย่าง ยิ่งเพราะเป็นหลักฐานในการ
ดําเนินการติดต่อสื่อสารต่าง ๆ ซึ่งที่สําคัญผู้ที่มีหน้าที่ในการดูแลจัดเก็บเอกสาร ต้องตระหนักและหาวิธีการให้
เอกสารของหน่วยงานไม่ให้สูญหาย สืบค้นได้ง่าย ประหยัดเวลา จะส่งผลให้การ ดําเนินงานภายในองค์กร
ราบรื่นและมีประสิทธิภาพมากขึ้น เนื่องจากทุกหน่วยงานในปัจจุบันต้องได้รับการ ประเมินการดําเนินงานให้
ได้คุณภาพตามที่รัฐกําหนด ยิ่งโดยเฉพาะหน่วยงานที่เป็นสถานศึกษาจะต้องจัดเก็บ หลักฐานเพื่อประกอบ
หลักฐานการประเมินการดําเนินงานภายในหน่วยงาน ไม่ว่าจะเป็น สกอ. สมศ. และ ก.พ.ร ซึ่งล้วนต้องใช้
เอกสารในการอ้างอิงการดําเนินงานทั้งสิ้น 
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