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เจาหนาที่บรหิารงานทั่วไป ระดับปฏิบตัิการ 

นางศรารัตน  เพ่ิมญาติ  



คำนำ 

 

การจัดทำคูมือในการปฏิบัติงานการจัดเก็บเอกสารและทำลายเอกสารนี้ จัดทำข้ึนเพ่ือเปนแนวปฏิบัติ

ในการจัดเก็บเอกสารและทำลายเอกสาร การดำเนินงานของหนวยงานใหเปนระบบเดียวกันและอางอิงได  

เพ่ือเอ้ืออำนวยในการปฏิบัติงานเปนไปดวยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลาและงบประมาณ ทำใหมี

ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานมากยิ่งข้ึน 

ท้ังนี้ ผูจัดทำรวบรวมขอมูลการจัดเก็บเอกสารและทำลายเอกสารข้ึน เพ่ือใหคูมือเลมนี้มีประโยชน

และบรรลุวัตถุประสงคในการดำเนินงาน ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๖๒ 

การจัดเก็บเอกสารและทำลายเอกสาร เพ่ือเปนแนวปฏิบัติอยางเดียวกันและพรอมรับฟงความคิดเห็นอันจะ

เปนประโยชนตอการดำเนินงาน และนำมาปรับปรุงคูมือนี้ใหเหมาะสมยิ่งข้ึนตอไป 

ผูจัดทำ หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือเลมนี้ จะเปนประโยชนตอหนวยงานตาง ๆ ในสังกัด ในการดำเนิน

ภารกิจตาง ๆ ใหบรรลุวัตถุประสงคตอไป 

 

ศรารัตน  เพ่ิมญาติ 

สิงหาคม 2567 

 

  



สารบัญ 

 

หนา 

คำนำ             (๑) 

สารบัญ             (๒) 

บทท่ี ๑ บทนำ             ๑ 

 ความสำคัญและความจำเปน          ๑ 

 วัตถุประสงคของคูมือการปฏิบัติงาน         ๑ 

 ประโยชนของคูมือการปฏิบัติงาน          ๑ 

 ขอบเขตของคูมือการปฏิบัติงาน          ๒ 

 นิยามศัพทเฉพาะ            ๒ 

บทท่ี ๒ หนาท่ีความรับผิดชอบและโครงสรางการบริหารจัดการ       ๓ 

 หนาท่ีความรับผิดชอบ           ๓ 

 โครงสรางบริหารจัดการ           ๕ 

  โครงสรางองคกร (Organization Chart)         ๕ 

  โครงสรางการบรหิาร (Administration Chart)        ๕ 

  โครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity Chart)         ๖ 

บทท่ี ๓ หลักเกณฑ วิธีการ ข้ันตอน และขอควรระวัง ขอสังเกตในการปฏิบัติงาน     ๗ 

 หลักเกณฑการปฏิบัติงาน           ๗ 

 วิธีการปฏิบัติงาน           ๑๑ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart)         ๑๗ 

ขอควรระวัง และขอสังเกตในการปฏิบัติงาน       ๑๘ 

บทท่ี ๔ เทคนิคการปฏิบัติงาน          ๑๙ 

 วัตถุประสงคในการปฏิบัติงาน         ๑๙ 

 เทคนิคการทำงานเชิงรุก          ๑๙ 

 เทคนิคแตละข้ันตอนในการทำงาน         ๑๙ 

 เทคนิคใหผูรับบริการชมชอบ         ๒๐ 

 ความยุงยากของงาน          ๒๐ 

 คุณธรรม จริยธรรม จรรยาบรรณในการปฏิบัตงิาน       ๒๐ 

บทท่ี ๕ ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไข การพัฒนา และขอเสนอแนะ      ๒๑ 

 ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไข และพัฒนาดานหลักเกณฑการปฏิบัติงาน    ๒๑ 

ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไข และพัฒนาดานวิธีการปฏิบัติงาน     ๒๑ 

ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไข และพัฒนาดานการกำหนดเปาหมายการปฏิบัติงาน   ๒๒ 



สารบัญ (ตอ) 

 

หนา 

ขอเสนอแนะ           ๒๒ 

บรรณานุกรม 

ประวัติผูเขียน 



บทที่ ๑ 

บทนำ 

 

ความสำคัญและความจำเปน 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ กำหนดใหทุกกระทรวง ทบวง กรม 

ตองถือปฏิบัติในการทำลายเอกสารตามระเบียบสำนักนายกฯ ซ่ึงไดกำหนดข้ันตอน วิธีการในการปฏิบัติไวแลว 

รวมท้ังกำหนดใหตองสงบัญชีรายชื่อเอกสารท่ีประสงคจะทำลายในแตละปใหหอจดหมายเหตุแหงชาติ

พิจารณากอน ท้ังนี้หอจดหมายเหตุ อาจพิจารณาสงวนเอกสารท่ีมีคุณคาไวได การจัดเก็บเอกสารและการ

ทำลายเอกสาร เปนองคประกอบสำคัญของงานสารบรรณในการบริหารงานเอกสารใหมีประสิทธิภาพ 

การจัดเก็บเอกสารเปนสาระสำคัญอยางหนึ่ง ท่ีจะสนับสนุนการดำเนินงานของภายในหนวยงานใหมี

ประสิทธิภาพ เพราะเอกสารหรือหนังสือราชการมีการจัดทำข้ึนเปนจำนวนมาก และมีจำนวนเพ่ิมมากข้ึน

ตลอดเวลา ซ่ึงเอกสารเหลานั้นมีความสำคัญตอการบริหารงาน จึงจำเปนตองมีการจัดเก็บเอกสารใหเปนระบบ 

ระเบียบเรียบรอยและสามารถคนหาไดงาย สะดวก รวดเร็ว ทันความตองการใชงาน 

การทำลายเอกสารท่ีสิ้นกระแสการใชงานแลวนั้น เปนกระบวนการในการบริหารงานเอกสารของสวน

งานข้ันตอนหนึ่ง ซ่ึงเปนผลดีสำหรับสวนงานนั้น ๆ ในการลดจำนวนเอกสารท่ีไมจำเปนลง ทำใหเจาหนาท่ี 

สามารถปฏิบัติงานไดสะดวกภายใตพ้ืนท่ีและอุปกรณการจัดเก็บท่ีมีอยู และทำใหหนวยงานดูเปนระเบียบข้ึน

และเปนการประหยัดงบประมาณดวย ยิ่งกวานั้น ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 

๒๕๒๖ ใหถือปฏิบัติในการทำลายเอกสารเปนประจำทุกป 

ผูเขียนจึงเล็งเห็นความสำคัญดังกลาวขางตน จึงเขียนคูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดเก็บเอกสาร

และทำลายเอกสาร คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 

เพ่ือใหเพ่ือนผูปฏิบัติงานทำงานทดแทนกันได และใหผูรับบริการใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 

 

วัตถุประสงคของคูมือการปฏิบัติงาน 

๑. เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 

๒. เพ่ือใหเพ่ือนผูปฏิบัติงานทำงานทดแทนกันได 

๓. เพ่ือใหผูรับบริการใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 

 

ประโยชนของคูมือการปฏิบัติงาน 

๑. ไดคูมือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 

๒. ไดคูมือใหเพ่ือนผูปฏิบัติงานทำงานทดแทนกันได 

๓. ไดคูมือใหผูรับบริการใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 

  



๒ 
 

ขอบเขตของคูมือการปฏิบัติงาน 

 คูมือปฏิบัติงานนี้ จัดทำข้ึนเฉพาะเรื่อง การจัดเก็บเอกสารและทำลายเอกสาร คณะครุศาสตร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา สามารถครอบคลุมข้ันตอนการจัดเก็บเอกสารและทำลายเอกสาร และ 

วิธีการในการปฏิบัติ ซ่ึงเปนไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

 

นิยามศัพทเฉพาะ 

งานสารบรรณ หมายความวา งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแตการจัดทำ การรับ  

การสง การเก็บรักษา การยืมจนถึงการทำลาย 

เอกสาร หมายความวา ขอความท่ีสามารถนามาอาน แปล ตีความหรือใชเปนสิ่งอางอิง เพ่ือการ

ปฏิบัติงาน 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส หมายความวา การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผานระบบสื่อสาร

ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 

การจัดเก็บเอกสาร หมายความวา กระบวนการจัดระบบจำแนกและเก็บเอกสารใหเปนระเบียบ

สะดวกในการนำมาใชเม่ือตองการ ซ่ึงถือวาเปนเพียงสวนหนึ่ งของการบริหารงานเอกสาร (Records 

management) เทานั้น 

การทำลายเอกสาร หมายความวา กระบวนการท่ีทำใหหมดสิ้นไป หายไป 

 



บทที่ ๒ 

หนาที่ความรับผิดชอบและโครงสรางการบริหารจัดการ 

 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 

ตำแหนง เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป งานธุรการและสารบรรณ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการทำงาน

ปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารจัดการภายในสำนักงานหรือการบริการงานท่ัวไป ภายใตการกำกับ แนะนำ 

ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ตามเกณฑคณะกรรมการขาราชการพลเรือนใน

สถาบันอุดมศึกษา (ก.พ.อ.) ดังนี้ 

๑. ดานการปฏิบัติการ 

(๑) ปฏิบัติการเก่ียวกับการบริหารจัดการงานท่ัวไปในสำนักงาน เชน งานธุรการ งานบริหาร

ทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานท่ี งานจัดพิมพและ

แจกจายเอกสาร งานรวบรวมขอมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เปนตน เพ่ือสนับสนุนการ

ปฏิบัติงานตาง ๆ ในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

(๒) ศึกษา รวบรวมขอมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารสำนักงานในดานตาง ๆ 

เชน งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคาร

สถานท่ี งานสัญญาตาง ๆ เปนตน 

(๓) ปฏิบัติงานเลขานุการ เชน รางโตตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและเตรียมการ

สำหรับการประชุม บันทึกเรื่องเสนอท่ีประชุม ทำรายงานการประชุม และรายงานอ่ืน ๆ เพ่ือใหการดำเนินการ

ประชุมและการปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของสำเร็จลุลวงดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ 

(๔) ทำเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ ท้ังในประเทศและตางประเทศเพ่ืออำนวยความ

สะดวก และเกิดความรวมมือ 

(๕) ใหบริการวิชาการดานตาง ๆ เชน ใหคำปรึกษา แนะนำ ในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับ

รองลงมาและแกนักศึกษาท่ีมาปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือให

สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

๒. ดานการวางแผน 

วางแผนการทำงานท่ีรับผิดชอบ รวมวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือใหการ

ดำเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 

๓. ดานการประสานงาน 

(๑) ประสานการทำงานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานท้ังภายในและภายนอกเพ่ือใหเกิด

ความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 



๔ 

 

(๒) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๔. ดานการบริการ 

(๑) ใหคำปรึกษา แนะนำเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานการบริหารงานท่ัวไป 

รวมท้ังตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูล ความรูตาง 

ๆ ท่ีเปนประโยชน 

(๒) จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการเก่ียวกับดานการบริหารงานท่ัวไป 

เพ่ือใหบุคลากรท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการ ไดทราบขอมูลและความรู

ตาง ๆ ท่ีเปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากำหนด

นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 

 

โดยงานท่ีไดรับมอบหมายมี จำนวน ๑ งาน คือ งานธุรการและสารบรรณ แบงออกเปน ๘ กิจกรรม

ดังนี้ 

๑. การลงทะเบียนรับเอกสารเขา-ออก และรับเรื่องจากนักศึกษา 

๒. ตรวจสอบเอกสาร 

๓. การราง-พิมพ โตตอบหนังสือ 

๔. การคนหา ติดตามเอกสารระหวางดำเนินการ 

๕. การคัดแยกเอกสาร 

๖. การรับจองหอง 

๗. การจัดประชุม 

๘. การสรางเสนทางระบบ e-office 

  



๕ 

 

โครงสรางบริหารจัดการ 

โครงสรางองคกร (Organization Chart) 

 
 

 

โครงสรางการบริหาร (Administration Chart) 

 
  

คณะกรรมการ 



๖ 

 

โครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 

 

 

 
คณบดีคณะครุศาสตร 

ผูชวยศาสตราจารย ดร.กรรณิการ  ภิรมยรตัน 

รองคณบดีฝายบริหาร 

อาจารยวีรพจน  รตันวาร 

หัวหนาสำนักงานคณบดี 

นายเปรม ธนไตรภพ 

รักษาการหัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 

นายอำไพร  เพชรวาว 

นักวิชาการคอมพิวเตอร 

นายอำไพร  เพชรวาว 

นายพีรพล  เช่ือมแกว 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

นางศรารัตน  เพ่ิมญาต ิ

บุคลากร 

นางกฤตติกา  ไกรแกว 

เจาหนาท่ีประชาสัมพันธ 

นางสาวภูสดุา  บุษบง 



บทที่ ๓ 

หลักเกณฑ วิธกีาร ข้ันตอน และขอควรระวัง ขอสังเกตในการปฏิบัติงาน 

 

งานสารบรรณเปนงานท่ีมีอยูทุกหนวยงานตองดำเนินงานดวยระบบเอกสาร ดังนั้น จึงตองมีการ

กำหนดและการควบคุมงานสารบรรณใหเปนไปดวยความเรียบรอย การปฏิบัติงานสารบรรณเปนการ

ปฏบิัติงานเก่ียวกับหนังสือราชการ ๖ ประเภท คือ 

(1) หนังสือภายนอก 

(2) หนังสือภายใน 

(3) หนังสอืประทับตรา 

(4) หนังสือสั่งการ 

(5) หนังสือประชาสัมพันธ 

(6) หนังสือท่ีเจาหนาท่ีจัดทาข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

โดยมีลักษณะงานท่ีสำคัญ ดังนี้ 

(1) การรับ – สงเอกสาร การตรวจสอบ คัดแยกประเภทเอกสาร ลงทะเบียนรับ ควบคุมและ

กำหนดเลขท่ีรับเอกสาร 

(2) การวิเคราะห คัดกรองเอกสาร การพิจารณาเรื่องท่ีตองดำเนินการกอนการจำแนก

หนวยงานตามภาระงานท่ีกำหนดไว 

(3) การคนเรื่องเดิม การเตรียมขอมูลท่ีเก่ียวของเพ่ือประกอบการพิจารณาการจัดเอกสารใส

แฟม การนำเสนอผูบริหารเพ่ือพิจารณา/ลงนาม 

(4) การจัดทำเอกสาร การวางแผน หาขอมูล คิด ราง เขียน พิมพ ทำสำเนา ตรวจทาน

เอกสารโตตอบใหถูกตองตามหลักภาษาไวยากรณ ราชาศัพทและตามระเบียบงานสารบรรณ 

(5) การสงเอกสาร การลงทะเบียน แจงหนวยงานท่ีเก่ียวของภายในโดยระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส และภายนอกทางไปรษณีย 

(6) การจัดเก็บเอกสาร การคน ติดตามเรื่องท่ีอยูในระหวางดำเนินการ และดำเนินการเสร็จ

สิ้น 

การปฏิบัติงานการจัดเก็บเอกสารและทำลายเอกสาร มีหลักเกณฑ วิธีการ ข้ันตอน และขอควรระวัง 

ขอสังเกตในการปฏิบัติงานดังตอไปนี้ 

 

หลักเกณฑการปฏิบัติงาน 

ปจจุบันงานสารบรรณมีระเบียบท่ีเก่ียวของ ๒ ฉบับ ไดแก ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน

สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๘ ซ่ึงเปนการ

เพ่ิมเติมคำนิยามเก่ียวกับเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส” และคำวา “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” 

  



๘ 

 

การจัดเก็บเอกสาร 

การจัดเก็บเอกสารแบงออกเปนการจัดเก็บระหวางปฏิบัติ การจัดเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว และการ

จัดเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ 

การจัดเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบของเจาของ

เรื่อง โดยใหกำหนดวิธีการจัดเก็บใหเหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน ประการสำคัญจะตองจัดแฟม

สำหรับการจัดเก็บไวใหเพียงพอ อาจมีแฟมดังนี้ 

๑. แฟมกำลังดำเนินการ บรรจุเรื่องท่ีอยูระหวางปฏิบัติ หรือยังจัดทำไมเสร็จตามภาระหนาท่ี (ใชแฟม

เดียวก็พอ) 

๒. แฟมรอตอบ เรื่องในแฟมนี้ระบายมาจากแฟมกำลังจัดทำเปนเรื่องท่ีปฏิบัติเสร็จในภาระหนาท่ีของ

เจาหนาท่ีข้ันตอนหนึ่งแลว แตเรื่องยังปฏิบัติไมจบตองรอการตอบจากสวนราชการอ่ืนอยู 

๓. แฟมรอเก็บ เรื่องในแฟมนี้เปนเรื่องตาง ๆ ท่ีเจาหนาท่ีปฏิบัติจัดทำเสร็จแลวเพ่ือรอสงเก็บตาม

ระเบียบตอไป ควรจัดหาแฟมรอเก็บไวใหมากพอกับจำนวนหนังสือเรื่องตางๆ และจัดทำสารบาญเรื่องไวท่ี

หนาปกหนาดานในดวย 

๔. แฟมระเบียบปฏิบัติ เรื่องในแฟมนี้เปนเรื่องท่ีเก่ียวกับระเบียบราชการตาง ๆ หากจัดแบงเปน ๒ 

ประเภท คือ ระเบียบท่ัวไปและระเบียบเก่ียวกับการเงิน โดยแยกแฟมเก็บแลวทำสารบาญเรื่องประจำแฟมไวท่ี

ปกหนาดานในดวย จะสะดวกตอการคนหา 

การจัดเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว และไมมีอะไรท่ีจะตอง

ปฏิบัติตอไปอีก โดยนำเรื่องจากแฟมรอเก็บในระหวางปฏิบัติไปดำเนินการจัดเก็บยังหนวยเก็บของสวนราชการ

ตามระเบียบตอไป ซ่ึงตองจัดทำบัญชีหนังสือสงเก็บ ทะเบียนหนังสือเก็บ บัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๕ ป 

บัญชีหนังสือครบ ๒๕ ป ท่ีขอเก็บเอง และบัญชีฝากหนังสือกำกับดวย 

การจัดเก็บหนังสือเพ่ือใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว แตจำเปน

จะตองใชในการตรวจสอบเปนประจำ ไมสะดวกในการสงไปเก็บยังหนวยเก็บ ใหเจาของเรื่องเก็บเปนเอกเทศ

โดยแตงตั้งเจาหนาท่ีข้ึนรับผิดชอบก็ได เม่ือหมดความจำเปนท่ีจะตองใชในการตรวจสอบแลว ใหจัดสงหนังสือ

นั้นไปยังหนวยเก็บของราชการตามระเบียบตอไปนี้ 

การจัดเก็บหนังสือราชการ เจาหนาท่ีตองระมัดระวังหนังสือใหอยูในสภาพใชราชการไดทุกโอกาส 

หากชำรุดเสียหายตองรีบซอมใหใชราชการไดเหมือนเดิม หากสูญหายตองหาสำเนามาแทน ถาชำรุดเสียหาย

จนไมสามารถซอมแซมใหคงสภาพเดิมไดใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบและใหหมายเหตุไวในทะเบียนเก็บดวย 

ถาหนังสือท่ีสูญหายเปนเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือสำคัญท่ีเปนการแสดงเอกสารสิทธิใหดำเนินการ

แจงความตอพนักงานสอบสวน 

การทำลายเอกสาร 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ กำหนดใหสวนราชการถือปฏิบัติใน

การทำลายเอกสารเปนประจำทุกป ในหมวด ๓ การเก็บรักษา ยืมและทำลายหนังสือ ขอ ๖๖ ถึง ๗๐ ซ่ึง

ระเบียบขางตนไดกำหนดข้ันตอนวิธีการปฏิบัติไว รวมท้ังใหสวนราชการตองสงบัญชีรายชื่อเอกสารท่ีประสงค



๙ 

 

จะทำลายในแตละปใหสำนักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร เพ่ือพิจารณาสงวนรักษาเอกสารราชการท่ี

มีคุณคาไวเปนขอมูลในการศึกษา คนควา วิจัยและอางอิงหรือเปนเอกสารประวัติศาสตรกอนท่ีจะทำลายไป 

การทำลายเอกสารท่ีหมดความจำเปนในการใชปฏิบัติงานหรือครบกำหนดอายุการจัดเก็บ เปนการลด

ภาระการจัดเก็บเอกสารท่ีไมจำเปนลง สภาพแวดลอมภายในหนวยงานจะดูเปนระเบียบ รวมท้ังประหยัด

งบประมาณในการจัดซ้ือวัสดุ อุปกรณสำหรับการจัดเก็บเอกสาร 

ภายใน ๖๐ วันหลังสิ้นปปฏิทินใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการจัดเก็บหนังสือ สำรวจหนังสือท่ีครบ

อายุการเก็บในปนั้น ไมวาจะเปนหนังสือท่ีเก็บไวเองหรือฝากเก็บไวท่ีกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 

แลวจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาแตงต้ังคณะกรรมการ

ทำลายหนังสือ บัญชีหนังสือขอทำลายใหจัดทำตามแบบท่ี ๒๕ ทายระเบียบ อยางนอยใหมีตนฉบับและสำเนา

คูฉบับ 

ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมแตงตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือประกอบดวยประธานกรรมการ

และกรรมการอีกอยางนอยสองคนโดยปกติจะแตงตั้งจากขาราชการตั้งแตระดับ ๓ หรือเทียบเทาข้ึนไป มติของ

คณะกรรมการใหถือเสียงขางมาก ถากรรมการผูใดไมเห็นดวยใหทำบันทึกความเห็นแยงไว 

คณะกรรมการทำลายหนังสือ มีหนาท่ีดังนี้ 

๑. พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทำลายตามบัญชีหนังสือขอทำลาย 

๒. ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทำลาย และควรจะขยายเวลาการเก็บ

ไว ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวถึงเม่ือใด แลวใหแกไขอายุการเก็บในตรากำหนดเก็บหนังสือ โดย

ใหประธานกรรมการทำลายหนังสือลงลายมือชื่อกำกับการแกไข 

๓. ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเรื่องใดใหทำลาย ใหกรอกเครื่องหมาย (x) ลงในชอง

การพิจารณาของบัญชีขอทำลาย 

๔. เสนอรายงานผลการพิจารณา พรอมท้ังบันทึกความเห็นแยงของคณะกรรมการ (ถามี) ตอหัวหนา

สวนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการ 

๕. ควบคุมการทำลายหนังสือซ่ึงผูมีอำนาจอนุมัติใหทำลายได โดยการเผาหรือวิธีอ่ืนใดท่ีจะไมให

หนังสือนั้นอานเปนเรื่องได และเม่ือทำลายเรียบรอยแลวใหทำบันทึกลงนามรวมกันเสนอผูมีอำนาจอนุมัติ

ทราบ 

เม่ือหัวหนาสวนราชการระดับกรมไดรับรายงานแลวใหพิจารณาสั่งการ ดังนี้ 

๑. ถาเห็นวาเรื่องใดยังไมควรทำลาย ใหสั่งการเก็บหนังสือนั้นไวจนถึงเวลาการทำลายงวดตอไป 

๒. ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทำลายใหสงบัญชีหนังสือขอทำลายใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  

กรมศิลปากร พิจารณากอน เวนแตหนังสือประเภทท่ีสวนราชการนั้นไดขอทำความตกลงกับกรมศิลปากรแลว 

ไมตองสงไปใหพิจารณา 

ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในหนังสือขอทำลาย แลวแจงใหสวน

ราชการท่ีสงบัญชีหนังสือขอทำลายทราบดังนี้ 



๑๐ 

 

๑. ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบดวยใหแจงใหสวนราชการนั้น ดำเนินการ

ทำลายหนังสือตอไปได หากกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ไมแจงใหทราบอยางใดภายใน

กำหนดเวลา ๖๐ วัน นับแตวันท่ีสวนราชการนั้นไดสงเรื่องใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ใหถือวา

กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ไดใหความเห็นชอบแลว และใหสวนราชการทำลายหนังสือได 

๒. ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร เห็นวาหนังสือฉบับใดควรจะขยายเวลาเก็บไวอยางใด

หรือใหเก็บไวตลอดไป ใหแจงใหสวนราชการนั้นทราบและใหสวนราชการนั้น ๆ ทำการแกไขตามท่ีกอง

จดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร แจงมาหากหนังสือใด ๆ กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร เห็นควร

ใหสงไปเก็บไวท่ีกองจดหมายเหตุแหงชาติ ก็ใหสวนราชการนั้น ๆ ปฏิบัติตาม เพ่ือประโยชนในการนี้   

กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรจะสงเจาหนาท่ีมารวมตรวจสอบหนังสือของสวนราชการนั้นก็ได 

  



๑๑ 

 

วิธีการปฏิบัติงาน 

วิธีการจัดเก็บเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
1. เขาระบบอินเตอรเน็ต ไปท่ี http://eoffice.ssru.ac.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. เขาระบบโดยใส (๑) ชื่อผูใช  (๒) รหัสผาน  (๓) เขาสูระบบ โดยสามารถขอรหัสเขาระบบและ

รหัสผานไดท่ีศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศของมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1 

2 

3 

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


๑๒ 

 

3. เลือกเอกสารท่ีตองการจัดเก็บจากเมนูเอกสารเขา/เอกสารออก ทางดานซาย 

 
 

 

4. คลิกท่ีรูปตูเอกสารตรงรายการเอกสารท่ีตองการจะจัดเก็บ 

 
  



๑๓ 

 

5. ระบุคำคน 

 
 

6. เลือกประเภทการจัดเก็บเอกสาร และเลือกขอมูลอางอิง 

 
  



๑๔ 

 

7. คลิกนำเขาเอกสาร 

 
 

 

 

วิธีการปฏิบัติงานในการทําลายเอกสาร 

๑. สํารวจหนังสือท่ีครบอายุการเก็บ ท้ังท่ีเก็บไวเองและท่ีฝากไวท่ีหอจดหมายเหตุแหงชาติฯ แลว

ลงบัญชีหนังสือขอทําลาย บัญชีหนังสือขอทําลายใหทําตามแบบ (ภาคผนวก) อยางนอยใหมีตนฉบับ 

และสําเนาคูฉบับ โดยใหกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๑.๑ ชื่อบัญชีหนังสือขอทําลายใหลงตัวเลขป พ.ศ. ท่ีจัดทำบัญชี 

๑.๒ กระทรวงใหลงศึกษาธิการ กรม ใหลงมหาวิทยาลัยสงขลานครินทรกองใหลงกอง/คณะ/

วิทยาลัย/สถาบัน/สํานัก 

๑.๓ วันท่ีใหลงวันเดือนปท่ีจัดทําบัญชี 

๑.๔ แผนท่ีใหลงเลขลําดับของแผนบัญชีหนังสือขอทําลาย ตอไปตามลําดับ เชน แผนท่ี ๑ ฯลฯ 

๑.๕ ลําดับท่ีใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือ เชน ลําดับท่ี ๑,๒,๓, ตามลําดับ 

๑.๖ รหัสแฟมใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ ถาไมมีก็ไมตองกรอกใหขีด(-) 

๑.๗ ท่ี ใหลงเลขท่ีหนังสือของแหละฉบับ ถาไมมีก็ไมตองกรอกใหขีด (-) 

๑.๘ ลงวันท่ีใหลงวัน เดือน ปของหนังสือแตละฉบับ ถาไมมีวันท่ีใหลง เดือน ป 

๑.๙ เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉลับ ถาไมมีไมตองกรอกใหขีด(-) 



๑๕ 

 

๑.๑๐ เรื่อง ใหลงเรื่องของหนังสือแตละฉบับ หรือลงชื่อแฟมในกรณีเรื่องเหมือนกันจัดเก็บเปน

แฟม 

๑.๑๑ การพิจารณา ใหคณะกรรมการทําลายหนังสือเปนผูกรอก 

๑.๑๒ หมายเหตุใหบันทึกขอมูลอ่ืน ๆ (ถามี) 

๒. จัดทําบันทึกเสนอคณบดี/ผูอํานวยการกอง/สถาบัน/สํานัก/วิทยาลัย เพ่ือขออนุมัติทําลาย 

หนังสือพรอมท้ังเสนอรายชื่อคณะกรรมการทําลายหนังสือ 

๒.๒ จํานวนคณะกรรมการทำลายหนังสืออยางนอยไมต่ำกวา ๓ คน จะตั้ง ๔ หรือ ๕ คนก็ได 

๒.๓ คณะกรรมการประกอบดวยประธานกรรมการ กรรมการ และเลขานุการ เหตุท่ีให ต้ัง

เลขานุการดวยเพราะผูท่ีทําหนาท่ีเลขานุการจะไดนัดกรรมการประชุม การขอใชหองประชุม และอ่ืน ๆ ตามท่ี

ประธานสั่ง 

๒.๓ คุณสมบัติของคณะกรรมการทําลายหนังสือ โดยปกติจะเปนขาราชการตั้งแตระดับ ๓ 

หรือเทียบเทาข้ึนไป แตถามีไมครบตามจํานวน จะตั้งขาราชการระดับ ๑ หรือ ระดับ ๒ ก็ยอมได

แตใหเปนผูท่ีมีสวนเก่ียวของกับหนวยงานท่ีขอทําลายหนังสือ 

๓. บันทึกเสนอ คณบดี/ผูอํานวยการกอง/สถาบัน/สํานัก/วิทยาลัย เพ่ือแตงตั้งคณะกรรมการทําลาย

หนังสือ โดยจัดทําเปนหนังสือสั่งการ (คําสั่ง) ใหคณบดี/ผูอํานวยการกอง/สถาบัน/สํานัก/วิทยาลัย เปนผูลง

นามในคําสั่งในฐานะปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 

๔. คณะกรรมการทําลายหนังสือมีหนาท่ีดังนี้ 

๔.๑ พิจารณาหนังสือท่ีขอทำลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 

๔.๒ กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทําลายและควรขยายเวลาเก็บไวให

ลงความเห็นวาจะขายเวลาการเก็บไวถึงเม่ือใด ในชองการพิจารณา ของบัญชีหนังสือขอทําลายและใหประธาน

ลงลายมือชื่อกํากับการแกไข 

๔.๓ ในกรณีท่ีคณะกรรมการทีความเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรใหทําลายใหกรอกเครื่องหมาย

กากบาท (X) ในชองการพิจารณาของบัญชีหนังสือขอทําลาย 

๕. คณะกรรมการทําบันทึกรายงานผลการพิจารณาพรอมท้ังบันทึกแยง (ถามี) เสนอตอคณบดี/

ผูอํานวยการกอง/สถาบัน/สํานัก/วิทยาลัย เพ่ือพิจารณา พรอมท้ังยกรางหนังสือภายนอเพ่ือเสนอตอหอ

จดหมายเหตุแหงชาติฯ พิจารณาตอไป 

๖. เม่ือ คณบดี/ผูอำนวยการวิทยาลัย/สถาบัน/สํานัก/กอง ไดรับรายงานตามขอ ๕ แลว ใหพิจารณา

สั่งการดังนี้ 

- ถาเห็นวาเรื่องใดยังไมควรทําลาย ใหสั่งการเก็บหนังสือนั้นไวจนถึงเวลาทําลายงวดตอไป 

- ถาเห็นวาเรื่องใดควรทําลาย ใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหหอจดหมายเหตุแหงชาติเฉลิมพระ

เกียรติสมเด็จพระนางเจาสิริกิติ์พระบรมราชินีนาถ ยะลา พิจารณา ยกเวนหนังสือท่ีไดขอทําความตกลงกับหอ

จดหมายเหตุแหงชาติไวแลว ไมตองสงไปใหพิจารณา 



๑๖ 

 

๗. เม่ือจัดสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหหอจดหมายเหตุแหงชาติฯ ยะลา พิจารณาแลว หากเลย

กําหนดเวลา ๖๐ วัน นับตั้งแตวันท่ีสงเรื่องใหหอจดหมายเหตุแหงชาติฯ ก็อยาเพ่ิงทําลายกอนใหประสานไปยัง

หอจดหมายเหตุแหงชาติเพ่ือเรงผลการพิจารณา 

๘. เม่ือไดรับแจงผลการพิจารณาจากหอจดหมายเหตุแหงชาติแลว ใหสวนราชการทําลายหนังสือได 

๙. หากหอจดหมายเหตุแหงชาติฯ เห็นวาหนังสือเรื่องใดควรขยายเวลาในการเก็บไวอยางใดหรือให

เก็บไวตลอดไป หอจดหมายเหตุฯก็จะแจงใหทราบ และใหทําการแกไขตามท่ีหอจดหมายเหตุแจงมา หาก

หนังสือใดท่ี 

หอจดหมายเหตุฯขอสงวน ก็ใหจัดสงหนังสือท่ีขอสงวนใหหอจดหมายเหตุแหงชาติฯ 

๑๐. เม่ือจัดสงหนังสือท่ีขอสงวนใหหอจดหมายเหตุแหงชาติฯแลว อยาเพ่ิงทําลายกอน จนกวาจะ

ไดรับหนังสือยืนยันจากหอจดหมายเหตุแหงชาติฯ จึงจะทําลายได 

๑๑. หนังสือท่ีจัดสงใหหอจดหมายเหตุแหชาติฯ ประกอบดวย 

๑๑.๑ หนังสือนำสง (เรื่อง การทําลายหนังสือราชการ) 

๑๑.๒ บัญชีหนังสือขอทําลาย 

๑๑.๓ สําเนาคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ 

๑๑.๔ รายงานประจําปของหนวยงาน (เฉพาะในกรณีท่ีหนวยงานนั้นทําลายหนังสือราชการเปน

ครัง้แรก) 

๑๒. เม่ือเลยกําหนด ๖๐ วัน นับตั้งแตสงเรื่องใหหอจดหมายเหตุแหงชาติฯ พิจารณา หากยังไมทราบ

ผลการพิจารณาก็อยาเพ่ิงทําลายใหประสานไปยังหอจดหมายเหตุแหงชาติจนกวาจะไดรับผลการพิจารณาเปน

ทางการ จึงทําลายได 

๑๓. เม่ือหอจดหมายเหตุแหงชาติฯ ไดแจงผลการพิจารณาและเห็นชอบใหทําลายหนังสือได ก็ให

ทําลายไดเลย 

๑๔. เม่ือทําลายเรียบรอยแลวใหทําบันทึกรายงานผลการปฏิบัติงานใหคณบดี/ผูอํานวยการกอง/ 

สถาบัน/สํานัก/วิทยาลัย ทราบ เม่ือรับทราบแลวก็ใหรวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวของท้ังหมดเก็บเขาแฟม

เพ่ือรวบรวมไวเปนขอมูลทางสถิติในการทําลายหนังสือราชการ 

กรณีท่ีหอจดหมายเหตุแหงชาติฯขอสงวนหนังสือราชการท่ีขอทําลายใหดําเนินการ ดังนี้ 

๑. ใหรวบรวมหนังสือท่ีขอสงวนและจัดทําหนังสือนําสง สงไปใหหอจดหมายเหตุแหงชาติและหนังสือ

ราชการท่ีเหลือก็อยางเพ่ิงทําลายกอน 

๒. เม่ือไดรับหนังสือยืนยันจากหอจดหมายเหตุแหงชาติฯ วาไดรับหนังสือท่ีขอสงวนไวแลวจึงให

ทําลายหนังสือได 

๓. เม่ือทําลายเสร็จแลว ใหทําบันทึกรายงานผลการปฏิบัติงานใหคณบดี/ผูอํานวยการกอง/สถาบัน/

สํานัก/วิทยาลัยทราบและเม่ือรับทราบแลวก็ใหรวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวของท้ังหมดเก็บเขาแฟมรวบรวมไวเปน

ขอมูลทางสถิติในการทําลายหนังสือราชการ 



๑๗ 

 

วิธีการปฏิบัติงานในการทำลายหนังสือท่ีขอทำความตกลงกับหอจดหมายเหตุไวแลว 

ใหดําเนินการเหมือนกับการทําลายเอกสารปกติทุกข้ันตอน แตไมตองสงบัญชีหนังสือท่ีขอทําลายให

หอจดหมายเหตุแหงชาติฯพิจารณา เพียงแตสงสําเนาหนังสือท่ีขอทําลายพรอมบัญชีหนังสือท่ีขอทําลายใหหอ

จดหมายเหตุแหงชาติฯ เทานั้น 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

 การจัดเก็บเอกสาร 

กรณีเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีเอกสารภายนอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ตรวจสอบความถูกตอง 

เอกสารแนบตางๆ 

รับเอกสารสงเขาหนวยงาน 

สแกนเอกสารเขาระบบอิเล็กทรอนิกส 

สรางเสนทางถึงผูเก่ียวของ 

ติดตามประสานงานจนเอกสารนั้นเสร็จ

สิน้กระบวนการ 

จัดเก็บเอกสารเขาแฟมแยกประเภท 

สรางตูเอกสาร

 

นำเอกสารเขาตูเก็บ

แยกประเภท 

พิมพเขาแฟม 



๑๘ 

 

 การทำลายเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอควรระวัง และขอสังเกตในการปฏิบัติงาน 

 ขอสังเกต ตามระเบียบวาดวยงานสารบรรณฉบับใหม ไดกำหนดเพ่ิมเติมไววาทุกปปฏิทินใหสวน

ราชการจัดสงหนังสือท่ีมีอายุครบ ๒๕ ป นับจากวันท่ีไดจัดทำข้ึนพรอมท้ังสงบัญชีมอบหนังสือครบ ๒๕ ป ให

กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ภายในวันท่ี ๓๑ มกราคมของปถัดไป เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 

๑. หนังสือท่ีตองสงวนเปนความลับ ใหปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบวาดวยการรักษาความ

ปลอดภัยแหงชาติ 

๒. หนังสือท่ีมีกฎหมาย ขอบังคับ หรือระเบียบท่ีออกใชเปนการท่ัวไป กำหนดไวเปนอยางอ่ืน 

๓. หนังสือราชการท่ีมีความจำเปนตองเก็บไวท่ีสวนราชการนั้น ใหจัดทำบัญชีครบ ๒๕ ป ท่ีขอเก็บเอง

สงมอบใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๖๒ ขอ ๗๐.๑ กําหนดไววาถาหอ

จดหมายเหตุแหงชาติฯ เห็นชอบดวยใหแจงใหสวนราชการนั้นทําลายหนังสือตอไป หากหอจดหมายเหตุ

แหงชาติฯ ไมแจงใหทราบภายในกําหนดเวลา ๖๐ วัน นับแตวันท่ีสงเรื่องใหหอจดหมายเหตุแหงชาติฯ ใหถือ

วาหอจดหมายเหตุแหงชาติใหความเห็นชอบแลว ใหทําลายหนังสือได 

(หมายเหตุ เรื่องการเก็บหนังสือ ตามระเบียบใหมยังไมไดกำหนดวิธีการเก็บไวอยางชัดแจง เขาใจวา

จะออกแนวปฏิบัติเก่ียวกับเรื่องนี้เพ่ิมเติมอีกในโอกาสตอไป) 

หนวยเก็บสำรวจและจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย 

หนังสือท่ีไมควรทำลายสงไป

เก็บไวท่ี 

๑. หนวยเก็บ 

๒. ฝากเก็บไวท่ีหอจดหมาย

เหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 
กองจดหมายเหตุแหงชาติพิจารณาให

ความเห็นตามรายงานของหัวหนาสวน

ระดบักรม 

- หนังสือท่ีควรทำลาย

ทำลายโดยคณะกรรมการ 

- รายงานผลการทำลายตอ

หัวหนาสวนราชการระดับ

กรม 

หัวหนาสวนราชการระดับกรม

พิจารณาหนังสือตามรายงานของ

คณะกรรมการทำลายหนังสือ 

คณะกรรมการทำลายหนังสือพิจารณาหนังสือตามบัญชีหนังสือขอทำลาย 

เสนอแตงตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือจากหัวหนาสวนราชการ 



บทที่ ๔ 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 

วัตถุประสงคในการปฏิบัติงาน 

การจัดเก็บเอกสาร เอกสารถูกจัดเก็บอยางเปนระบบ ระเบียบ สามารถคนหาเอกสารไดงาย สะดวก 

รวดเร็ว ทันตามความตองการใชงาน 

การทำลายเอกสาร เปนการลดภาระการจัดเก็บเอกสารท่ีไมจำเปนลง สภาพแวดลอมภายใน

หนวยงานเปนระเบียบ ท้ังยังประหยัดงบประมาณในการจัดซ้ือวัสดุ อุปกรณสำหรับการจัดเก็บเอกสาร 

 

เทคนิคการทำงานเชิงรุก 

เนื่องจากในแตละปหนวยงานมีเอกสารท่ีจัดทําข้ึนและรับมาจากภายนอก เพ่ิมข้ึนเปนจํานวนมากทุกป

จึงทําใหเอกสารท่ีตองจัดเก็บมีจํานวนมากข้ึนไปดวย และในแตละปจะมีเอกสารท่ีมีอายุการเก็บสามารถทําลาย

ไดก็มีปริมาณเพ่ิมข้ึนตามลําดับเม่ือถึงเวลาทําลายก็จะตองใชเวลาในการลงบัญชีหนังสือขอทําลาย ทําให

เจาหนาท่ีเบื่อหนาย ไมอยากทําลายตามระเบียบฯ บางหนวยงานมีการนําไปขาย ซ่ึงเปนสาเหตุหนึ่งทําให

ขอมูลเกาสูญหายวิธีการท่ีจะทําใหการปฏิบัติงานไมเบื่อหนาย คือ ใหสํารวจหนังสือท่ีมีอายุการจัดเก็บครบ

สามารถทําลายไดในปถัดไป แลวนํามาลงรายการบัญชีหนังสือขอทําลายวันละ ๕ – ๑๐ เรื่อง ทุกวัน เม่ือครบ 

๑ ปก็จะไดเอกสารท่ีลงบัญชีหนังสือขอทําลาย ประมาณ ๑,๒๐๐ – ๒,๔๐๐ เรื่องถาสามารถฝกการทํางานให

เปนนิจสินเชนนี้เชื่อไดวาจะไมรูสึกเบื่อหนายและจะสนกุกับการทำงานเม่ือผลลัพธเพ่ิมข้ึนทุกวัน 

 

เทคนิคแตละข้ันตอนในการทำงาน 

การจัดเก็บเอกสาร 

๑. สำรวจและคัดแยกเอกสาร 

- เอกสารอยูระหวางปฏิบัติงานหรือตองใชอางอิงเสมอ 

- เอกสารท่ีปฏิบัติงานเสร็จแลวแตยังตองใชอางอิงอยูบางหรือสามารถนำเก็บเขาแฟมไดเลย 

- เอกสารท่ีมีความสำคัญ มีคุณคาหรือเปนเอกสารลับ 

- เอกสารท่ีทำลายได 

๒. ลงทะเบียนรับเขาเอกสาร 

๓. แยกประเภทเอกสารออกเปนหมวดหมู 

๔. จัดเรียงเอกสารใสแฟม 

- เอกสารใหมอยูบนสุด 

- เอกสารท่ีเปนเรื่องเดียวกันใหเรียงตามลำดับเหตุการณ เรื่องท่ีเกิดกอนอยูบน เรื่องท่ีเกิดหลังอยู

ดานลาง โดยดูจากวันท่ี 

- ไมควรเก็บเอกสารมากกวา ๑ เรื่อง ในแฟมเดียวกัน 



๒๐ 
 

- ในแตละแฟมไมควรเก็บเอกสารมากเกินไป 

- ไมควรเก็บหนังสือปนกับแฟมเอกสาร 

- เม่ือคนเอกสารและนำออกมาใชเสร็จแลว ควรรีบนำไปเก็บท่ีเดิม 

การทำลายเอกสาร 

การลงรายการบัญชีหนังสือขอทําลายซ่ึงจะตองลงรายการครั้งละ ๑ รายการเรียงตามลําดับซ่ึงจะทํา

ใหเสียเวลาในการปฏิบัติงาน หากจะใหรวดเร็วตอนเก็บเรื่องเขาแฟมไมควรตั้งชื่อแฟมท่ีมีความหมายกวาง

เกินไปควรกําหนดใหเฉพาะเจาะจง ท้ังนี้เม่ือเวลาจะทํารายการหากเปนเรื่องเหมือนกัน หรือลักษณะเดียวกัน

เวลาลงบัญชีหนังสือขอทําลายสามารถลงรายการเปนแฟมได 

 

เทคนิคใหผูรับบริการชมชอบ 

 ๔.๓.๑ ใหบริการดวยความเต็มใจ แสดงพฤติกรรม ทาทาง คำพูด และน้ำเสียงท่ีเหมาะสมในการชี้แจง 

อธิบาย ใหคำปรึกษา และแนะนำในเรื่องตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 

๔.๓.๒ ปฏิบัติตอทุกคนดวยความเทาเทียมกันและไมเลือกปฏิบัติ ใหความชวยเหลืออยางเต็มท่ี และ

ตองรักษาความลับสวนบุคคล 

๔.๓.๓ มีความรูและความเขาใจในระเบียบ ขอปฏิบัติ เพ่ือจะไดใหคำแนะนำตอบขอซักถามใหแก

บุคลากรในหนวยงาน รวมท้ัง รวมแกไขปญหาและเสนอแนะการปรับเปลี่ยน วิธีการปฏิบัติงานเพ่ือใหมี

ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

๔.๓.๔ รับฟงความคิดเห็นของบุคลากรในหนวยงาน 

 

ความยุงยากของงาน 

เนื่องจากปริมาณเอกสารมีจำนวนมาก ไมมีการจัดเก็บท่ีเปนระเบียบและสืบคนหาไดยาก ตองใช

ความรูและประสบการณในการศึกษา วิเคราะห ปญหาและสาเหตุของปญหาท่ีเปนอยูเก่ียวกับการจัดเก็บและ

สืบคนเอกสารอยางรอบครอบ และนำมาปรับปรุงการจำแนกประเภทเอกสารออกเปนหมวดหมูท่ีเหมาะสม 

 

คุณธรรม จริยธรรม จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 

๑. มีความโปรงใส 

๒. ปฏิบัติตามระเบียบอยางเครงครัด 

๓. รับผิดชอบตอหนาท่ี 

๔. เสียสละ 

 



บทที่ ๕ 

ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไข การพัฒนา และขอเสนอแนะ 

 

ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไข และพัฒนาดานหลักเกณฑการปฏิบัติงาน 

 เจาหนาท่ีจะตองศึกษาและปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 

หรือฉบับแกไขเพ่ิมเติม 

 

ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไข และพัฒนาดานวิธีการปฏิบัติงาน 

การจัดเก็บเอกสาร 

๑. เอกสารในระบบ E-Office เปดดูไดอยากเดียว ไมสามารถทำการแกไขหรือดัดแปลงใด ๆ ไม

สามารถดาวนโหลดเอกสารจากในระบบ E-Office ได ควรจัดทำคูมือการจัดเก็บเอกสาร ในระบบ E-Office 

กรณีมีการปรับเปลี่ยนหรือปรับปรุงระบบ หรือมีการเปลี่ยนวิธีการใชงานระบบ E-Office ควรจัดอบรมการใช

งานระบบ E-Office  สำหรับบุคลากร เพ่ือใหเกิดความคลองตัวในการใชงานรวมถึงการปฏิบัติงาน 

๒. มีผูใชงานเอกสารหลายคน ทําใหเอกสารมีการเคลื่อนยายและไมจัดเก็บไวตามเดิม ทําใหเอกสาร

สูญหาย หาไมเจอ หรือตองใชเวลานานในการคนหา 

๓. การสแกนจัดเก็บเอกสารไวในเครื่องคอมพิวเตอรเม่ือเครื่องคอมพิวเตอรมีปญหาทําให เอกสารสูญ

หาย ไมสามารถเรียกใชได ๒ 

๔. เจาหนาท่ีรับผิดชอบในการจัดเก็บเอกสารลาออก เจาหนาท่ีใหมท่ีเขามาทดแทนไมสามารถ คนหา

เอกสารไดหรือหาไมเจอ ตองใชเวลานานในการคนหา 

๕. เจาหนาท่ีขาดความรูในการจัดเก็บเอกสารเทาท่ีควรหรือขาดการจัดหมวดหมูเอกสารใหงาย ตอ

การคนหา 

๖. เอกสารไมถูกเก็บไวทันทีเอกสารอยูตามโตะเจาหนาท่ี ตามแฟมนําเสนองาน ทําใหยากใน การ

คนหา ผูอ่ืนไมสามารถคนหาได 

๗. บุคคลอ่ืนมาใชเอกสารโดยไมบอกกลาว ทําใหไมสามารถติดตามเอกสารไดเกิดการสูญหาย 

๘. ไมมีการวางแผน การกําหนดระยะเวลาในการเก็บ และทําลายท่ีแนนอนทําใหเจาหนาท่ีตอง คอย

เก็บเอกสารไวในแตละปคอนขางมาก ทําใหพ้ืนท่ีในการจัดเก็บไมเพียงพอ 

การทำลายเอกสาร 

๑. การสำรวจเอกสารท่ีครบกำหนดอายุการเก็บดำเนินการไมแลวเสร็จภายใน ๖๐ วันหลังสิ้นปปฏิทิน 

เจาหนาท่ีตองสำรวจเอกสารท่ีครบกำหนดภายใน ๖๐ วันหลังสิ้นปปฏิทินตามระเบียบวาดวยระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ หรือฉบับแกไขเพ่ิมเติม 



๒๒ 
 

๒. เจาหนาท่ีไมทำบันทึกขอความขออนุมัติทำลายเอกสาร เจาหนาท่ีตองมีความรอบรูในเรื่องการขอ

อนุมัติทำลายเอกสารใหถูกตองตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ หรือฉบับ

แกไขเพ่ิมเติม 

 

ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไข และพัฒนาดานการกำหนดเปาหมายการปฏิบัติงาน 

ปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ หรือฉบับแกไขเพ่ิมเติม 

 

ขอเสนอแนะ 

การจัดเก็บเอกสาร 

๑. กำชับเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานดานเอกสารจะตองมีความรอบคอบ มีความละเอียดถ่ีถวน มี

ระเบียบแบบแผนในการจัดการเอกสาร สามารถจำแนกลักษณะของเอกสารตามหมวดหมูท่ีกำหนด ตองเขาใจ

และตัดสินใจไดวา จะเก็บเอกสารใดไวบาง เพ่ือจะไดจัดเก็บเอกสารอยางถูกวิธีและเปนระบบ 

๒. องคกรหรือหนวยงานท่ีมีขนาดใหญและมีงบประมาณเพียงพอ ก็อาจจะจัดหาเครื่องมือหรือ

อุปกรณในการจัดเก็บและสืบคนเอกสารอิเล็กทรอนิกสเชน คอมพิวเตอร เครื่องพิมพ(Printer) เครื่องกราด

ภาพ (Scanner) เปนตน ซ่ึงอาจจะตองใชงบประมาณในชวงแรกเริ่ม แตจะสงผลดีในระยะยาวเนื่องจาก

สามารถสืบคนไดงาย รวดเร็ว ประหยัดเวลาและประหยัดพ้ืนท่ีในการจัดเก็บเอกสารได 

๓. เนื่องจากการพัฒนากระบวนการจัดเก็บและสืบคนเอกสารดวยระบบอิเล็กทรอนิกส ไดดำเนินการ

มาเปนระยะหนึ่ง ควรมีการทบทวน วิเคราะหผล เพ่ือปรับปรุงแนวทางใหสอดคลองกับสถานการณปจจุบัน

และมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน รวมท้ังพัฒนารูปแบบกระบวนการโดยการขยายผลจัดทำเปนมาตรฐานการ

ปฏิบัติงาน (คูมือ) ท่ีสมบูรณตอไป 

การทำลายเอกสาร 

ควรกําหนดระยะเวลาในการเก็บ และทําลายท่ีแนนอนองคกรหรือหนวยงานควรจะตอง วางแผนใน

การจัดเก็บและทําลาย ซ่ึงจะตองเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

เพ่ือใหทราบวาหนังสือหรือเอกสารฉบับใดจะตองเก็บไวนาน เทาใด และเม่ือไหรจะตองทําลาย ท้ังนี้จะชวยลด

ปริมาณเอกสารท่ีไมจําเปนตองใชลง ซ่ึงจะ ชวยประหยัดพ้ืนท่ีในการจัดเก็บเอกสารได ดังนั้นทุกหนวยงาน

จะตองใหความสําคัญในการจัดเก็บเอกสารของแตละหนวยงานไมวาจะเปน เอกสารในรูปแบบกระดาษ หรือ

เอกสารอิเล็กทรอนิกสก็ตาม เพราะเอกสารเปนสิ่งท่ีจําเปนตอหนวยงานอยาง ยิ่งเพราะเปนหลักฐานในการ

ดําเนินการติดตอสื่อสารตาง ๆ ซ่ึงท่ีสําคัญผูท่ีมีหนาท่ีในการดูแลจัดเก็บเอกสาร ตองตระหนักและหาวิธีการให

เอกสารของหนวยงานไมใหสูญหาย สืบคนไดงาย ประหยัดเวลา จะสงผลใหการ ดําเนินงานภายในองคกร

ราบรื่นและมีประสิทธิภาพมากข้ึน เนื่องจากทุกหนวยงานในปจจุบันตองไดรับการ ประเมินการดําเนินงานให

ไดคุณภาพตามท่ีรัฐกําหนด ยิ่งโดยเฉพาะหนวยงานท่ีเปนสถานศึกษาจะตองจัดเก็บ หลักฐานเพ่ือประกอบ

หลักฐานการประเมินการดําเนินงานภายในหนวยงาน ไมวาจะเปน สกอ. สมศ. และ ก.พ.ร ซ่ึงลวนตองใช

เอกสารในการอางอิงการดําเนินงานท้ังสิ้น 



บรรณานุกรม 

 

ราชกิจานุเบกษา เลม ๑๒๒ ตอนพิเศษ ๙๙ ง ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

  



ประวัติผูเขียน 

 

ช่ือ – ช่ือสกุล  นางศรารัตน  เพ่ิมญาติ 

ประวัติการศึกษา  บริหารธุรกิจบัณฑิต  สาขาระบบสารสนเทศทางคอมพิวเตอร  

 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ตำแหนงและสถานท่ีทำงาน  เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
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