
วนัศุกร์ที ่๑๘ กนัยายน ๒๕๕๙ 
ณ มหาวทิยาลยัแม่โจ้

เวลา ๐๙.๓๐ น. 

โดย... นางสาวศิริพร  ภาณุรัตน์ 
หัวหน้าหอจดหมายเหตุแห่งชาตเิฉลมิพระเกยีรตฯิ เชียงใหม่



การจัดเกบ็เอกสารงานสารบรรณ



“งานสารบรรณ”

• หมายความว่า งานที่เกี่ยวกบัการบริหารงานเอกสาร

เร่ิมตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง การเกบ็รักษา       

การยืม จนถงึการท าลาย



“ระเบียบที่เกี่ยวกับงานสารบรรณ”

• ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ (บังคับใช้ตั้งแต่ วันที่ ๑ มิถุนำยน ๒๕๒๖)

• ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ ำด้วยงำนสำรบรรณ 
(ฉบับที่  ๒)พ.ศ. ๒๕๔๘ แก้ไขเพิ่มเติมระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรี  ว่ ำด้วยงำนสำรบรรณ พ .ศ.  ๒๕๒๖ 
(สำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ) (บังคับใช้ตั้งแต่ วันที่  ๒๒ 
มิถุนำยน ๒๕๔๘)



ใช้บังคับแก่ ส่วนรำชกำร

ทบวง กรม

กระทรวง หน่วยงำนอื่นใด
ของรัฐ ทั้งในรำชกำร

ส่วนกลำง

ส่วนภูมิภำค

ส่วนท้องถิ่น

และในต่ำงประเทศ

คณะบุคคลอื่น 
ที่ได้รับมอบหมำยจำก

ทำงรำชกำรให้
ปฏิบัติงำนในเรื่องใด ๆ

คณะกรรมกำร

คณะอนุกรรมกำร

คณะท ำงำน



ข้อยกเว้น

๒. ในกรณีที่กฎหมำยหรือระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมปลอดภัยแห่งชำติ
ก ำหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงำนสำรบรรณไว้เป็นอย่ำงอื่น ให้ถือปฏิบัติตำม

กฎหมำยหรือระเบียบว่ำด้วยกำรนั้น “ระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความลับของทางราชการ”

๑ .  ส่ วนรำชกำร ใดมี ควำมจ ำ เป็ นที่ จ ะต้ อ งปฏิบั ติ ง ำนสำรบรรณ
นอกเหนือไปจำกที่ได้ก ำหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้ขอท าความตกลงกับ
ผู้รักษาการตามระเบียบนี้ “ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี”



ประโยชน์ของงานสารบรรณ
 ท ำให้กำรปฏิบัติงำนเป็นระบบ

 มคีวำมเป็นระเบียบ

 เกดิควำมประหยดั

 สะดวกต่อกำรอ้ำงองิและค้นหำ

 เกดิควำมต่อเน่ืองในกำรท ำงำน



หนังสือราชการคอือะไร??



หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ  
ได้แก่
๑. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ
๒. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถงึหน่วยงานอ่ืนใด 

ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถงึบุคคลภายนอก
๓. หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ

หรือบุคคลภายนอกมีมาถงึส่วนราชการ



๔. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึน้เพื่อเป็น

หลักฐานในราชการ

๕. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึน้ตามกฎหมาย

ระเบียบ หรือข้อบังคับ 

๖. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบ

สารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ 



ระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์



สาระส าคญั

 ก ำหนดวิธีปฏิบตัิในกำรติดตอ่รำชกำร

 ให้สำมำรถติดต่อทำงเคร่ืองมือสื่อสำรด้วยระบบ 
รับสง่ข่ำวสำรอิเลก็ทรอนิกส์ได้

 โดยไมต้่องจดัสง่หนงัสือเป็นเอกสำรยืนยนั

 เว้นแตจ่ะเป็นเร่ืองส ำคญั



• กำรบริหำรงำนเอกสำร หมำยถึง กำรด ำเนินงำนเอกสำรให้
บรรลุวัตถุประสงค์ตำมล ำดับขั้ นตอน คือ กำรวำงแผน
กำรก ำหนดหน้ำที่ และ โครงส ร้ ำงกำรจัด เก็บ เอกสำร              
กำรก ำหนดระบบกำรจัดเกบ็เอกสำร กำรเกบ็รักษำ กำรควบคุม
งำนเอกสำรและกำรท ำลำยเอกสำร จึงมีควำมสัมพันธ์กับ
เอกสำรทุกขั้นตอนตำมวงจรเอกสำร 



เอกสาร

หมำยถึง  กระดำษหรือวัสดุอื่นใดซึ่งได้ท ำให้ปรำกฏควำมหมำยด้วย 
ตัวอักษร ตัวเลข หรือแผนแบบอย่ำงอื่นโดยจะเป็นวิธีพิมพ์ ถ่ำยภำพ 
หรือวิธีอื่นอันเป็นหลักฐำนแห่งควำมหมำยนั้น

เอกสำรขององคก์รหมำยถึง เอกสำรที่ผู้ปฏิบัติงำนในหน่วยงำนได้ท ำขึ้น
หรือได้รับและเก็บรักษำไว้และหมำยรวมถึงส ำเนำเอกสำรนั้นๆ ที่
ผู้ปฏิบัติงำนได้ท ำขึ้นหรือได้รับและเก็บรกัษำไว้ในกำรปฏิบัติหน้ำที่

: คู่มือการจัดท าตารางก าหนดการเก็บเอกสารหน่วยงานของรัฐ



วงจรเอกสำร
ผลิต

จัดเก็บ
ท ำลำย

เอกสำรระหว่ำงกำรใช้งำน

เอกสำรกึ่งกำรใช้งำน

เอกสำรพ้นกำรใช้งำน



กำรจัดเก็บเอกสำร หมำยถึง กระบวนกำรจัดระบบ
จ ำแนกและเก็บเอกสำรให้เป็น ระบบ ระเบียบ สะดวก 
สำมำรถค้นหำได้ง่ำยในทันที่ที่ต้องกำรใช้เอกสำรน้ัน 
และถือว่ำเป็นส่วนหน่ึงของกำรบริหำรเอกสำร 



องค์ประกอบในกำรจัดเกบ็เอกสำร 

๑.  บุคลำกรทีม่คีวำมรู้ในกำรจัดเกบ็เอกสำรและมคีวำมช ำนำญ  
ในกำรจัดเกบ็ 

๒. มรีะบบในกำรจัดเกบ็ทีส่อดคล้องกบัลกัษณะ และจ ำนวนของ 
เอกสำร 

๓. กำรมคู่ีมือในกำรจัดเกบ็เอกสำร 
๔. มตู้ีเอกสำร วสัดุ อุปกรณ์ในกำรจัดเกบ็เอกสำร 



๑.  ใชเ้ป็นหลกัฐานในการด าเนินงาน 

๒.  ใชอ้า้งองิไดเ้มือ่เกดิการฟ้องรอ้งกนัขึน้ 

๓.  ใชท้บทวนความจ า

๔. ใชว้างแผน แกปั้ญหา หรอืตดัสนิใจ 

๕.  ใชพ้จิารณาความดคีวามความชอบ

๖.  ใชป้รบัปรุงงาน

ควำมส ำคญัของเอกสำร 



๑. จัดเกบ็ค้นหำได้งำนทีถู่กต้อง รวดเร็ว 
๒. สะดวก คล่องตวั ประหยดัแรง ได้งำนทนัเวลำ 
๓. พำสุขใจในกำรทำงำน
๔. เกดิกำรประสำนงำนและมคีวำมสำมคัค ี
๕. เป็นระเบียบสวยงำมและเป็นมำตรฐำนเดยีวกนั 

ประโยชน์ของกำรจัดเกบ็เอกสำร เพ่ือให้



๑. กำรใช้ระบบกำรจดัเกบ็เอกสำรทีไ่ม่เหมำะสมกบังำน 
๒. กำรไม่มีมำตรฐำนของกำรจดัเกบ็ทีแ่น่นอนชัดเจน 
๓. งำนล่ำช้ำ 
๔. สถำนทีร่กรุงรัง 
๕. กำรควบคุมและตดิตำมงำนท ำได้ยำก 
๖.  เจ้ำหน้ำทีไ่ม่สำมำรถท ำแทนกนัได้ 
๗. ใช้อุปกรณ์ผดิประเภท 
๘. ไม่มีระบบกำรให้ยืมเอกสำรและติดตำมคืน 

ปัญหำในกำรจัดเกบ็เอกสำร 



๙.   ไม่มีกำรวำงแผนและก ำหนดระยะเวลำกำรจดัเกบ็และกำรท ำลำย 
๑๐. ผู้บังคบับัญชำให้ควำมส ำคญัของกำรจดัเกบ็เอกสำรน้อยไป 
๑๑. กำรมีเอกสำร “ส่วนตวั” เกบ็เอำไว้มำกเกนิควำมจ ำเป็น 
๑๒. เคร่ืองมือเคร่ืองใช้และเน้ือทีเ่กบ็เอกสำรไม่เพยีงพอ หรือ             

ไม่เหมำะสม 

ปัญหำในกำรจัดเกบ็เอกสำร (ต่อ) 



๑.  หนังสือที่สงวนเป็นควำมลบั 
๒. หนังสือทีเ่ป็นหลกัฐำนทำงอรรถคด ี
๓. หนังสือทีเ่กีย่วกบัประวตัิศำสตร์ ขนบธรรมเนียมจำรีตประเพณี 

สถิตหิลกัฐำน หรือเร่ืองที่ต้องใช้ส ำหรับศึกษำค้นคว้ำ 
๔. หนังสือทีไ่ด้ปฏิบัตงิำนเสร็จส้ินลงแล้ว 
๕. หนังสือที่เป็นเร่ืองธรรมดำสำมัญ 
๖. หนังสือทีเ่กีย่วกบักำรเงนิซ่ึงมิใช่เอกสำรสิทธิ 

หลกักำรทั่วไปในกำรเกบ็เอกสำร 



•  จัดเกบ็ได้ครบถ้วน ไม่สูญหำย และเป็นระเบียบสวยงำม 
•  ค้นหำได้ถูกต้อง รวดเร็ว และประหยดัแรงงำน 
•  รักษำสภำพของเอกสำร และรักษำควำมลบัของหน่วยงำน 
•  ให้มมีำตรฐำนเดยีวกนั และประหยดัค่ำใช้จ่ำย 

เป้ำหมำยของกำรจัดเกบ็เอกสำร 



วงจรกระแสกำรใช้เอกสำร

• อยู่ในช่วงระยะปฏิบัติงาน
• ส่วนใหญ่จะมีอายุการใช้

งาน ๑-๓ ปี
• เก็บดูแลรักษาไว้ในสนง.

เอกสำร
ระหว่ำง

กำรใช้งำน

• เป็นเอกสารที่ปฏิบัติ 
งานนั้นๆ เสร็จสิ้น
แล้ว

• ยังมีการเรียกใช้
บางครั้ง

• ยังไม่ครบก าหนด
อายุการเก็บ

• เก็บในคลัง

เอกสำร
ระหว่ำง

กึ่งกำรใช้งำน
• สิ้นสุดการปฏิบัติงาน
• ไม่มีการเรียกใช้อีกต่อไป
• เอกสารมีคุณค่าจัดเก็บ

เป็นเอกสารจดหมายเหตุ
• เอกสารที่ไม่ส าคัญ 

ท าลาย

เอกสำรพ้น         
กำรใช้งำน



ระบบมำตรฐำน                     
ในกำรจัดเก็บเอกสำร

๓.จ ำแนกตำมสถำนที่ต้ัง
ของหน่วยงำน

๔.จ ำแนกโดยใช้เลขรหัส
แทนเรื่องหนึ่งๆ

๑. จ ำแนกตำม        
หัวข้อเรื่อง

๒. จ ำแนกตำมรำยชื่อ
ของหน่วยงำนหรือบุคคล      

ซึ่งเกี่ยวข้องด้วย



1. จ ำแนกเอกสำรตำมหัวข้อเรื่อง

จ ำแนกเอกสำรออกเป็นหัวข้อใหญ่ๆ 

ตำมหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของหน่วยงำนนั้น 



2. จ ำแนกตำมรำยชื่อของหน่วยงำน
หรือบุคคลซึ่งเกี่ยวข้องด้วย

อำจจ ำแนกเป็น

• กระทรวงกำรคลงั

• กรมอำชีวศึกษำ 

• กรมกำรบินพำณิชย์ 

• นำยสวสัดิ์ เป็นต้น



3. จ ำแนกตำมสถำนที่ตั้งของหน่วยงำน
• ซึ่งอำจตั้งอยู่ในเขตที่ต่ำงกัน เช่น 

สรรพำกร เขต ๓ เขตกำรทำง
สระบุรี หรือผู้แทนจ ำหน่ำยสำขำ
กรุงเทพฯ สำขำนครสวรรค์ ซึ่ง
อำจเป็นหัวข้อใหญ่และจำก
หัวข้อใหญ่นี้หำกมีหน่วยย่อยใน
กำรด ำเนินงำนเล็กลงไปกว่ำนี้อีก 
และเป็นเรื่องที่ส ำคัญ เรำก็อำจ
จ ำแนกย่อยลงไปได้อีก                              
เช่น

สรรพำกรเขต 9

1.สรรพำกร 

จ.นครศรีธรรมรำช

2. สรรพำกร
จังหวัดนรำธิวำส

ผู้แทนฝ่ำยขำย
ภำค1

1.กรุงเทพฯ 

2. สมุทรปรำกำร



4. จ ำแนกโดยใช้เลขรหัสแทนเรื่องหนึ่งๆ

• เช่น แฟ้มประเภทที่ 01 เป็นเรื่อง
เกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคล 

• แฟ้มประเภทที่ 02 เป็นเรื่องเกี่ยวกับ
งำนสำรบรรณ เป็นต้น 

ซึ่งจ ำเป็นต้องให้หมำยเลขแก่เอกสำร
ประเภทต่ำงๆ และท ำคู่มือประกอบ
เพื่อควำมสะดวกแก่กำรจัดเก็บและ
ค้นหำด้วย

01

• กำรบริหำรงำน
บุคคล

02

• งำนสำร
บรรณ



ขั้นตอนการจดัเกบ็เอกสาร



๑. ส ำรวจรำยชื่อแฟ้มเอกสำร

ส ำรวจเอกสำรแต่ละแฟ้ม มีเอกสำรอะไรบ้ำง 
-ใช้งำนบ่อย 
- นำน ๆ ใช้
- ไม่ได้ใช้ หมดอำยุ



ใบส ำรวจแฟ้มเอกสำร 
แผนก/ฝ่ำย....................... ส ำนัก/กอง.......................................... 

ล ำดบั
ที ่

ช่ือแฟ้ม จ ำนวน เกบ็เอกสำรของปี 
พ.ศ..- พ.ศ.... 

เวลำนีอ้ยู่ที ่ หมำยเหตุ 

๑ หนงัสือเวยีน ก.พ. ๒๕ ๒๕๒๕ - ๒๕๔๐ ตู ้๑ ชั้น ๒

๒ ค ำส่ังกรม ๕ ๒๕๔๗ - ๒๕๔๘ ตู ้๒ ชั้น ๓ 



๒.  กำรจ ำแนกและจัดเอกสำรเข้ำกลุ่มเร่ือง 

หมวด ๒    ค ำส่ัง ระเบียบ ประกำศ คู่มือ 

หมวด ๓    โต้ตอบทัว่ไป 

หมวด ๔    บริหำรทัว่ไป 

หมวด ๕    บริหำรบุคคล 

หมวด ๖    เบ็ดเตลด็ 

หมวด ๗   ประชุม

หมวด ๘    ฝึกอบรม บรรยำย และดูงำน 

หมวด ๙    วสัดุ ครุภัณฑ์ ทีด่นิ ส่ิงก่อสร้ำง 

หมวด ๑๐  รำยงำน สถิต ิและแบบสอบถำม 

หมวด ๑๑  โครงกำร แผนงำน วจิัย 

หมวด ๑    กำรเงนิ งบประมำณ   



หมวด ๑ กำรเงิน งบประมำณ 
เอกสำรเกีย่วกบักำรเงนิทั้งหมด เช่น 

- เงนิเดือน / ค่ำจ้ำงประจ ำ - ค่ำจ้ำงช่ัวครำว 
- ค่ำตอบแทน ใช้สอย วสัดุ - ค่ำสำธำรณูปโภค 
- ค่ำครุภณัฑ์ ทีด่นิ ส่ิงก่อสร้ำง  - งบกลำง 
- เงนิรำยจ่ำยอ่ืน                        - เงนิอุดหนุน เงนิช่วยเหลือ 
- กำรเงนิทั่วไป                          - เงนิรำยได้ 
- เงนิงบประมำณ                       - เงนิฝำกธนำคำร 

- กำรเงนิสหกรณ์  



หมวด ๒ ค ำส่ัง ระเบียบ ประกำศ คู่มือ 

- ระเบียบ - ประกำศ 
-ค ำส่ัง - หนังสือเวยีน 
- มติต่ำง ๆ - กฎหมำย 
-พรบ. , พรฎ
-คู่มือ
- กฎ



หมวด ๓    โต้ตอบทั่วไป 

- โต้ตอบทัว่ไป 
 ทราบ
 ถือปฏิบติั 

- ขอควำมร่วมมือ 
- ข่ำวสำร/ประชำสัมพนัธ์ 



หมวด ๔    บริหำรทั่วไป 

•  กำรแบ่งส่วนรำชกำร 
•  แผนอตัรำกำลงั 
•  กำรมอบหมำยงำน/กำรปฏิบัตริำชกำรแทน/ รักษำรำชกำรแทน 
•  กรรมกำร / คณะทำงำน 
•  หลกัและกำรปฏิบัตริำชกำร 
•  สถำนที่ตั้งส่วนรำชกำร 
•  สมำคม, ชมรม, มูลนิธิ, สหกรณ์ 



หมวด ๕    บริหำรบุคคล 

- กำรบรรจุ/แต่งตั้ง - ควำมดคีวำมชอบ 
- กำรโอน ย้ำย - เคร่ืองรำชฯ 
- กำรลำ กำรตำย เกษยีณอำยุ           - บ ำเหน็จบ ำนำญ 
- กำรรับสมัครสอบ - สวสัดกิำร 
- กำรก ำหนดต ำแหน่งและอตัรำเงนิเดือน 
- วนิัย/ กำรสอบสวน 
- ทะเบียนประวตัิ 



หมวด ๖    เบ็ดเตลด็ 

หมวด ๗   ประชุม

• เอกสำรทีไ่ม่สำมำรถจดัเข้ำหมวดใดหมวดหนึ่งทีก่ ำหนดไว้ได้

• เอกสำรเกีย่วกบักำรประชุม 



หมวด ๘    ฝึกอบรม บรรยำย และดูงำน 

หมวด ๙    วสัดุ  ครุภัณฑ์  ทีด่นิ  ส่ิงก่อสร้ำง 
- แผนและกำรจัดหำ    - กำรจดัซ้ือ/จดัจ้ำง 
- กำรบ ำรุงรักษำ/ตรวจสอบ - กำรจดัหำวสัดุ ครุภณัฑ์ 
-กำรท ำทะเบียน 
- กำรเบิกจ่ำยวสัดุ ครุภณัฑ์ 

- เอกสำรเกีย่วกบักำรฝึกอบรม สัมมนำ บรรยำย หรือดูงำน 



หมวด ๑๐  รำยงำน สถิต ิและแบบสอบถำม 

หมวด ๑๑  โครงกำร แผนงำน วจิัย 

• เอกสำรประเภทสถิติ รำยงำน แบบสอบถำม                           
รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน  

• เอกสำรประเภทโครงกำร แผนงำน และงำนวจิยัต่ำง ๆ  เช่น   
โครงกำรฝึกอบรมต่ำง ๆ แผนกำรปฏิบัตงิำนต่ำง ๆ 



๓. น ำเอกสำรในหมวดหมู่ใหญ่มำแยกเป็นหมวดย่อยและยังสำมำรถแยกเอกสำร
เป็นแฟ้มได้อีกถ้ำมีปริมำณเอกสำรมำกพอ เช่น 

๑.กำรเงิน (หมวดใหญ่)
๑.๑ ระเบียบกำรเงิน (หมวดย่อย)

๑.๑.๑ ระเบียบค่ำรักษำพยำบำล (แฟ้ม)



หมวดใหญ่ที่ 1

กำรเงิน 
งบประมำณ

หมวดย่อยที่ 1.1
ระเบียบ ค ำสั่ง ประกำศ

1.1.1 ระเบียบ
กำรเงิน

1.1.2 ค ำสั่งส ำนัก
งบประมำณ 

หมวดย่อยที่ 1.2

เงินเดือนค่ำจ้ำงประจ ำ 
/ชั่วครำว

1.2.1 เงินเดือนข้ำรำชกำร/
ลูกจ้ำงประจ ำ

1.2.1 เงินเดือนลูกจ้ำง
ชั่วครำว /โครงกำร

หมวดย่อยที่ 1.3

ค่ำสำธำรณูปโภค

1.3.1 ค่ำไฟฟ้ำ

1.3.2 ค่ำน้ ำประปำ



หมวดใหญ่ที่ ๑
กำรเงิน 

งบประมำณ

หมวดย่อยที่ ๑.๑
ระเบียบหลักเกณฑ์กำรเบิกจ่ำยเงิน

หมวดย่อยที่ ๑.๒
เงินเดือน ค่ำจ้ำงประจ ำ ค่ำจ้ำงช่ัวครำว

หมวดย่อยที่ ๑.๓
ค่ำตอบแทนใช้สอย

หมวดย่อยที่ ๑.๔
ค่ำสำธำรณูปโภค

หมวดย่อยที่ ๑.๕
เงินอุดหนุน เงินช่วยเหลือ

แฟ้มเอกสารที่๑.๑.๑

๑.๑.๒ ระเบียบค่าเล่าเรียนบุตร

๑.๑.๓ ระเบียบค่ารักษาพยาบาล

๑.๑.๑ ระเบียบค่าเช่าบ้าน

แฟ้มเอกสารที่ ๑.๒.๑

แฟ้มเอกสารที่๑.๒.๒

แฟ้มเอกสารที่๑.๒.๓

แฟ้มเอกสารที่๑.๓.๑

แฟ้มเอกสารที่๑.๓.๒

แฟ้มเอกสารที่๑.๓.๓

แฟ้มเอกสารที่๑.๔.๑

แฟ้มเอกสารที่๑.๔.๒

แฟ้มเอกสารที่๑.๔.๓

แฟ้มเอกสารที่๑.๕.๑

แฟ้มเอกสารที่๑.๕.๒

แฟ้มเอกสารที่๑.๕.๓



หมวดใหญ่ที่ ๒
ค ำสั่ง ประกำศ ระเบียบ

หมวดย่อยที่ ๒.๑
ค ำสั่ง

หมวดย่อยที่ ๒.๒
ระเบียบ ประกำศ

หมวดย่อยที่ ๒.๓
มติ ครม.

หมวดย่อยที่ ๒.๔
พรบ. พรก. พรฎ.

หมวดย่อยที่ ๒.๕
คู่มือ

แฟ้มเอกสารที่๑.๑.๑

๒.๑.๒ ค าส่ังจังหวัด

๒.๑.๓ ค าส่ังทั่วไป

๒.๑.๑ ค าส่ังกระทรวง

แฟ้มเอกสารที่ ๒.๒.๑

แฟ้มเอกสารที่ ๒.๒.๒

แฟ้มเอกสารที่ ๒.๒.๓

แฟ้มเอกสารที่ ๒.๓.๑

แฟ้มเอกสารที่ ๒.๓.๒

แฟ้มเอกสารที่ ๒.๓.๓

แฟ้มเอกสารที่ ๒.๔.๑

แฟ้มเอกสารที่ ๒.๔.๒

แฟ้มเอกสารที่ ๒.๔.๓

แฟ้มเอกสารที่ ๒.๕.๑

แฟ้มเอกสารที่ ๒.๕.๒

แฟ้มเอกสารที่ ๒.๕.๓



ตัวอย่าง

หมวดใหญ่ หมวด 5

หมวดบรหิารงานบคุคล

หมวดย่อยที่ 5.1

หมวดย่อยที่ 5.2
หมวดย่อยที่ 5.3



๔. จัดท ำบัญชีคุมแฟ้มเอกสำร

ตัวอย่ำงกำรลงบัตรคุมรำยละเอียดภำยในแฟ้ม



๔. จัดท ำบัญชีคุมแฟ้มเอกสำร
๕. จัดท ำบัตรคุมรำยละเอียดภำยในแฟ้ม



ตัวอย่ำงกำรลงบัตรคุมรำยละเอียดภำยในแฟ้ม
แผ่นที่.............๑..............

ช่ือแฟ้มเอกสาร..............ระเบียบการเงนิ ระเบียบงบประมาณ................รหสัของแฟ้มเอกสาร................................๑.๑...........................................

งาน./หมวด................การเงนิ งบประมาณ.............................กอง...............หจช...................................... กรม............ศิลปากร.............................

ล าดบั ที่ ช่ือเอกสาร เลขที่หนังสือ ลงวนัที่เดือน
พ.ศ.

เลขที่รับ
หนังสือ

หมาย
เหตุ

๑ ซอ้มความเขา้ใจวิธีปฏิบติัตาม
ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่
ดว้ยการเบิกจ่ายเงินตอบแทน
การปฏิบติังานนอกเวลาราชการ

กค๐๔๐๙.๖/ว.๔๓๖
(กลุ่มกฎหมายและระเบียบดา้น
ค่าใชจ่้ายในการบริการ 
กรมบญัชีกลาง)

๑๘ ธ.ค๕๐ ๐๒๑/๕๑

๒ ขอ้บงัคบักระทรวงการคลงัวา่
ดว้ยการหกัรายรับรายจ่ายขาด
และการคืนเงินรายรับ 
พ.ศ. ๒๕๕๐

กค๐๔๐๙.๓/ว.๒๑
(กลุ่มกฎหมายและระเบียบดา้น
การเบิกจ่าย กรมบญัชีกลาง)

๐๖ ม.ค. ๕๑ ๑๓๕/๕๑



๖. จัดเกบ็เข้ำตู้เอกสำรและจัดท ำป้ำยประจ ำตู้เอกสำร



วงจรกระแสกำรใช้เอกสำร

• อยู่ในช่วงระยะปฏิบัติงาน
• ส่วนใหญ่จะมีอายุการใช้

งาน ๑-๓ ปี
• เก็บดูแลรักษาไว้ในสนง.

เอกสำร
ระหว่ำง

กำรใช้งำน

• เป็นเอกสารที่ปฏิบัติ 
งานนั้นๆ เสร็จสิ้น
แล้ว

• ยังมีการเรียกใช้
บางครั้ง

• ยังไม่ครบก าหนด
อายุการเก็บ

• เก็บในคลัง

เอกสำร
ระหว่ำง

กึ่งกำรใช้งำน
• สิ้นสุดการปฏิบัติงาน
• ไม่มีการเรียกใช้อีกต่อไป
• เอกสารมีคุณค่าจัดเก็บ

เป็นเอกสารจดหมายเหตุ
• เอกสารที่ไม่ส าคัญ 

ท าลาย

เอกสำรพ้น         
กำรใช้งำน



กำรจัดกำรเอกสำรระหว่ำงกำรใช้งำน

จัดเก็บตำมหมวดหมู่เอกสำรขององค์กรและตำรำงก ำหนดอำยุ
กำรเก็บเอกสำร

กำรส ำรวจและกำรจัดท ำทะเบียนเอกสำรกำรใช้งำน
• ส่วนงำนควรส ำรวจเอกสำรปีละครั้ง
• ปรับปรุงข้อมูลในทะเบียนรำยชื่อเอกสำร

ควบคุมกำรใช้เอกสำรโดยเคร่งครัด
• จัดกำรควบคุมกำรยืมเอกสำรให้เป็นหลักฐำน
• กำรยืมเอกสำรระหว่ำงส่วนงำน ควรได้รับมอบหมำยเป็นลำยลักษณ์จำกผู้บริหำร



กำรจัดกำรเอกสำรกึ่งกำรใช้งำน

เป็นเอกสารที่ปฏิบัติงานจนเสร็จสิ้นแล้ว แต่

• เก็บไว้เพื่อรอตรวจสอบตามที่ระเบียบฯ ก าหนด เช่นเอกสารการเงิน
• เอกสารโครงการต่างๆ ที่กิจกรรมยังไม่สิ้นสุด ต้องเก็บไว้อ้างอิง

ควรจัดเก็บรวมไว้อย่างเป็นระบบในศูนย์เก็บเอกสารกลาง 
• วางระบบการจัดการเอกสารในศูนย์เก็บ
• มีผู้คอยควบคุมดูแลรักษา



กำรจัดเก็บเอกสำรกึ่งกำรใช้งำน



กำรยืมเอกสำร
• หน่วยงำนควรมีกำรควบคุมกำรใช้เอกสำรที่จัดเก็บไว้โดยเคร่งครัด   

เพื่อป้องกันเอกสำรสูญหำย หรือเก็บเอกสำรผิดที่ โดยก ำหนดหลัก
ปฏิบัติในกำรยืม

1. จัดกำรควบคุมกำรยืมเอกสำรให้เป็นหลักฐำน โดยใส่บัตรยืมแฟ้มเอกสำรไว้แทน    
แฟ้มที่ถูกยืม เพ่ือป้องกันกำรเก็บเอกสำรผิดที่

2. เอกสำรหรือแฟ้มที่ถูกยืมไปถ้ำไม่ส่งคืนตำมก ำหนด ผู้ดูแลควรแจ้งให้ผู้ยืมทรำบ  
หำกยังไม่ได้เอกสำรคืนส่งบันทึกแจ้งเตือนเป็นทำงกำร

3. กำรยืมเอกสำรระหว่ำงส่วนงำน ผู้มำยืมหรือขอรับเอกสำรต้องได้รับมอบหมำยเป็น
ลำยลักษณ์อักษรจำกผู้บริหำร



บัตรยืมเอกสาร

วันที่ยมื วันที่คนื ชื่อผู้ยืม
หมวดหมู่
จัดเก็บ
เอกสาร

ชื่อแฟ้มเอกสาร
ที่เก็บ
เอกสาร



บันทึกติดตำมแฟ้มเอกสำร
เรียน   .........................................

ตามที่ท่านได้ยืมเอกสารตามแนบท้ายบันทึก รวม ............ฉบับ/แฟ้ม

เมื่อวันที่ ............................................ นั้น

บัดนี้ถึงก าหนดส่งคืนแล้ว จึงขอให้ท่านส่งคืนหรือแจ้งยืมต่อภายใน

วันที.่.........................................

ขอขอบคุณ

ลงชื่อ.............................
วันที.่............................



กำรจัดกำรเอกสำรพ้นกำรใช้งำน

กำรท ำลำยเอกสำรที่ไม่มีคุณค่ำ
• ท ำลำยเอกสำรที่ครบก ำหนดอำยุจัดเก็บตำมตำรำงก ำหนดอำยุ

กำรเก็บเอกสำรขององค์กร
• ท ำลำยตำมระเบียบฯ

กำรส่งมอบเอกสำรที่มีคุณค่ำต้องเก็บรักษำให้            
หอจดหมำยเหตุ
• ส่งมอบเอกสำรทีมีคุณค่ำทำงประวัติศำสตร์ให้หอจดหมำยเหตุ



•  กำรเกบ็ระหว่ำงปฏิบัตงิำน 
•  กำรเกบ็ไว้เพ่ือใช้ในกำรตรวจสอบ 
•  กำรเกบ็เม่ือปฏิบัตเิสร็จแล้ว 

ประเภทกำรเกบ็เอกสำร 
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กำรเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จ
ให้อยู่ในควำมรับรับผิดชอบของเจ้ำของเรื่อง โดยให้
ก ำหนดวิธีกำรเก็บให้เหมำะสมตำมขั้นตอนของกำร
ปฏิบัติงำน

การเก็บระหว่างปฏิบัติ
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การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว

๑. จดัท ำบัญชีหนังสือส่งเกบ็ อย่ำงน้อยให้มีต้นฉบับและส ำเนำคู่
ฉบับส ำหรับเจ้ำของเร่ือง และหน่วยเกบ็เกบ็ไว้อย่ำงละฉบับ  

๒. ส่งหนังสือและเร่ืองปฏิบัตทิั้งปวงที่เกีย่วข้องกบัหนังสือนั้น 
พร้อมทั้งบัญชีหนังสือส่งเกบ็ไปให้หน่วยเกบ็ที่ส่วนรำชกำร
น้ัน

กำรเกบ็หนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มี
อะไรทีจ่ะต้องปฏิบัติต่อไปอกี ให้เจ้ำหน้ำทีข่องเจ้ำของเร่ือง
ปฏิบัต ิดงันี้
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การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ

การเก็บหนงัสือท่ีปฏิบติัเสร็จเรียบร้อยแลว้ แต่จ ำเป็น
จะต้องใช้ในกำรตรวจสอบเป็นประจ ำ ไม่สะดวกในการส่งไป
เก็บยงัหน่วยเก็บของส่วนราชการ ให้เจ้ำของเร่ืองเก็บเป็น
เอกเทศ โดยแต่งตั้ งเจ้าหน้าท่ีข้ึนรับผิดชอบก็ได้ เม่ือหมด
ความจ าเป็นท่ีจะต้องใช้ในการตรวจสอบแล้ว ให้จัดส่ง
หนงัสือนั้นไปยงัหน่วยเกบ็ของส่วนราชการได้
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กำรรักษำหนังสือ
๑. ให้เจ้ำหน้ำทีร่ะมัดระวงั รักษำหนังสือรำชกำรให้อยู่ในสภำพใช้ใน

รำชกำรได้
๒. หำกช ำรุดเสียหำยต้องเรียบซ่อมให้ใช้ในรำชกำรได้เหมือนเดมิ 

หรือหำส ำเนำมำแทน
๓. ถ้ำช ำรุดเสียหำยจนไม่สำมำรถซ่อมให้คงสภำพเดมิได้ ให้รำยงำน

ผู้บังคบับัญชำทรำบและลงหมำยเหตุในทะเบียนเกบ็ด้วย
๔. ถ้ำหนังสือทีสู่ญหำเป็นเอกสำรสิทธิตำมกฎหมำย หรือหนังสือ

ส ำคญัที่เป็นกำรแสดงเอกสำรสิทธิ ให้ด ำเนินกำรแจ้งควำมต่อ
พนักงำนสอบสวน
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อำยุกำรเก็บหนังสือ
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โดยปกติเก็บไม่น้อยกว่ำ  ๑๐ ปี
เว้นแต่

กฎหมำยหรือระเบียบ
แบบแผนก ำหนดไว้

เป็นพิเศษ

อรรถคดี/ส ำนวน
ของศำล/หรือของ
พนักงำนสอบสวน

สงวนเป็นควำมลับ

ให้ปฏิบัติตำมกฎหมำย 
ระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำ
ควำมลับทำงรำชกำร ให้ปฏิบัติตำมกฎหมำย 

และระเบียบแบบแผน
ว่ำด้วยกำรนั้น
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หนังสือท่ีมีคุณค่ำ
ต่อกำรศึกษำ ค้นคว้ำ วิจัย

หนังสือประวัติศำสตร์

หนังสือท่ีต้องเก็บไว้ตลอดไป หรือตำมที่
ส ำนักหอจดหมำยเหตุแห่งชำติก ำหนด
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สตง. ตรวจสอบแล้วไม่มีปัญหำ 
และไม่มีควำมจ ำเป็นใช้อีก

กำรรับเงิน

หรือก่อน แต่หมดควำมจ ำเป็น
ใช้เป็นหลักฐำน เพรำะมีเอกสำร

อื่นมำแทน

ไม่ก่อ เปลี่ยนแปลง โอน 
สงวน หรือระงับสิทธิ

กำรก่อหนี้ผูกพัน
ทำงกำรเงนิ

กำรจ่ำยเงิน 

หนังสือเกี่ยวกับกำรเงินเก็บไว้ไม่น้อยกว่ำ  ๕ ปี
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หนังสือเกี่ยวกับกำรเงิน 

ซึ่งพิจำรณำแล้วเห็นว่ำไม่มีควำมจ ำเป็น

ต้องเก็บไว้ถึง ๑๐ ปี หรือ ๕ ปี แล้วแต่กรณี  

ให้ท ำควำมตกลงกับกระทรวงการคลัง
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หนังสือที่เก็บไว้ไม่น้อยกว่ำ ๑๐ ปี

• ใบเสนอราคาที่ดินด าเนินการเสร็จสิ้นแล้ว
• ใบเบิกน้ ามันเชื้อเพลิง
• ใบสั่งของ
• ใบลากิจ ลาป่วย ใบลงเวลาปฏิบัติราชการ
• ก.พ. ๗ และเอกสารเกี่ยวกับประวัติบุคคล
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• คู่ส ำเนำทีม่ีต้นเร่ืองสำมำรถค้นได้จำกทีอ่ื่น
• ส ำเนำคู่ฉบับรับรองผลกำรศึกษำ
• ส ำเนำหนังสือทีส่ำรบรรณกลำง
• หน่วยงำนเจ้ำของเร่ืองจัดท ำหนังสือ
เผยแพร่ประชำสัมพนัธ์งำนกศุล

• ใบลำพกัผ่อนประจ ำปี
• ส ำเนำคู่ฉบับหนังสือรับรองข้ำรำชกำร
• รำยงำนกำรอยู่เวร

หนังสือที่เก็บไว้ไม่น้อยกว่ำ ๕ ปี
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หนังสือที่เก็บไว้ไม่น้อยกว่ำ ๑ ปี
• เร่ืองที่ไม่ส ำคญั เกดิขึน้เป็นประจ ำ
• หนังสือเชิญวทิยำกรบรรยำย
• ใบสมัครสอบ
• หนังสือเวยีนที่ไม่เกีย่วข้องกบัหน่วยงำน
• ส ำเนำค ำส่ังแต่งตั้ง โยกย้ำย
• แบบฟอร์มกำรขอใช้อำคำรต่ำง ๆ 
• รำยงำนกำรตรวจสอบสภำพรถยนต์



72

กำรยืมหนังสือ
ผู้ยืม ผู้อนุญำต

กรมเดียวกัน หัวหน้าส่วนราชการระดับ
แผนกข้ึนไปหรือผู้ได้รับ
มอบหมาย

หัวหน้าส่วนราชการระดับ
แผนกข้ึนไป หรือผู้ได้รับ
มอบหมาย

ต่างกรม หัวหน้าส่วนราชการระดับ
กองขึ้นไป หรือผู้ได้รับ
มอบหมาย

หัวหน้าส่วนราชการระดับ
กองขึ้นไป หรือผู้ได้รับ
มอบหมาย

ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐำนกำรยืมให้เจ้ำหน้ำที่เก็บ แล้วลงชื่อรับเรื่องที่ยืมไว้
ในบัตรยืมหนังสือและให้เจ้ำหน้ำที่เก็บรวบรวมหลกัฐำนกำรยืม
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รำยกำร ผู้ยืม ผู้รับ วันยืม ก ำหนด
ส่งคืน

ผู้ส่งคืน วันส่งคืน

ลงชื่อเรื่อง
หนังสือที่
ขอยืมไป
พร้อมด้วย
รหัสของ
หนังสือนั้น

ลงชื่อบุคคล 
ต าแหน่ง 
หรือส่วน
ราชการที่
ยืมหนังสือ
นั้น

ให้ผู้รับ
หนังสือลง
ลายมือชื่อ
และวงเล็บ
ชื่อเต็ม
ก ากับ 
พร้อมด้วย
ต าแหน่งใน
บรรทัด
ถัดไป

ลงวันเดือน
ปีที่ยืม
หนังสือนั้น

ลงก าหนด
วันเดือนปี
จะส่ง
หนังสือคืน

ผู้ส่งคืนลง
ลายมือชื่อ

ลงวัน
เดือน ปี ที่
ส่งหนังสือ
คืน

ทะเบียน



การท าลาย
เอกสาร



กฎหมำยและระเบียบ
ที่เกี่ยวข้อง

• ระเบียบส านกันายกรฐัมนตรวี่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖

• พระราชบญัญตัขิอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐

• ระเบียบว่าดว้ยการรกัษาความลบัของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔

• ระเบยีบส านกันายกรฐัมนตรวี่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัที่ ๒)

พ.ศ. ๒๕๔๘

•พระราชบญัญตัจิดหมายเหตแุหง่ชาต ิพ.ศ. ๒๕๕๖
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กำรท ำลำยหนังสือ

๑.    ภำยใน ๖๐ วัน หลังจำกวันสิ้นปีปฏิทิน

๑. ให้เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบในกำรเก็บหนังสือ
๒. ส ำรวจหนังสือท่ีครบอำยุกำรเก็บในปีนั้น ๆ  

๓. โดยจัดท ำบัญชีหนังสือขอท ำลำยเสนอหัวหน้ำ
ส่วนรำชกำรระดับกรม

๔. เพื่อพิจำรณำแต่งตั้งคณะกรรมกำรท ำลำย
หนังสือ
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คณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือ

หัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมหรือจังหวัดตั้งคณะกรรมกำร
ท ำลำยหนังสือ ประกอบด้วย

๑. ประธำนกรรมกำรและกรรมกำรอีกอย่ำงน้อย ๒ คน

๒. โดยปกติให้ตั้งจำกข้ำรำชกำรตั้งแต่ระดับ ๓ หรือเทียบเท่ำขึ้นไป

๓. ถ้ำประธำนกรรมกำรไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ ให้กรรมกำรที่มำ
ประชุมเลือกกรรมกำรคนหนึ่งท ำหนำ้ที่ประธำน

๔. มติของคณะกรรมกำรใหถ้ือเสยีงขำ้งมำก

๕. กรรมกำรผู้ใดไม่เห็นด้วยให้ท ำบันทึกควำมเห็นแย้งไว้



หน้ำที่ของคณะกรรมกำรท ำลำยเอกสำร
• พิจารณาเอกสารที่จะขอท าลายตามบัญชีขอท าลาย การพิจารณามี 2

กรณี คือ
– ควรท ำลำย ให้ท าเครื่องหมาย (X) ในช่องการพิจารณาในบัญชีขอท าลาย

– ไม่ควรท ำลำย ในกรณีขยายเวลาการเก็บหรือห้ามท าลาย ให้แก้ไขอายุการเก็บ
หรือระบุไว้ว่า “ห้ามท าลาย” ในช่องการพิจารณาในบัญชีหนังสือขอท าลาย โดย
ให้ประธานกรรมการท าลายหนังสือลงลายมือชื่อก ากับแก้ไข

• รายงานผลการพิจารณาให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมหรือผู้ว่าราชการ
จังหวัดพิจารณาสั่งการต่อไป

• ควบคุมการท าลายเอกสาร เมื่อได้รับอนุมัติ และรายงานผู้อนุมัติทราบ



กำรจัดท ำบัญชีหนังสือขอท ำลำย



ตัวอย่ำงบัญชีหนังสือขอท ำลำยกรณลีงรำยละเอียดทุกรำยกำร
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ขั้นตอนกำรท ำลำยเอกสำร

60 วันหลังสิ้นปีปฏิทิน 
ส ำรวจเอกสำรที่ครบ
ก ำหนดอำยุกำรเก็บ

จัดท ำบัญชีหนังสือขอ
ท ำลำย (แบบที่ 25)

เสนอผลกำรส ำรวจให้
หัวหน้ำหน่วยงำนของรฐั

พิจำรณำ

หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐพิจำรณำ
สั่งกำรตำมรำยงำนเสนอของ

คณะกรรมกำรฯ และส่งบัญชีให้ 
ส ำนักหอจดหมำยเหตุแห่งชำตุ

คณะกรรมกำรพิจำรณำ
บัญชีขอท ำลำย รำยงำนผล
เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของ

รัฐ

แต่งตั้งคณะกรรมกำร
ท ำลำยเอกสำร

กำรพิจำรณำของส ำนัก
หอจดหมำยเหตุแห่งชำติ 

/ แจ้งผล

คณะกรรมกำรท ำลำย
เอกสำรด ำเนินกำร
ท ำลำยเอกสำรและ
รำยงำนให้หัวหน้ำ

หน่วยงำนของรัฐทรำบ
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ให้ส่งไปเก็บไว้ที่

๑. หน่วยเก็บของส่วนรำชกำร

๒. ฝำกเก็บไว้ที่หอจดหมำยเหตุแห่งชำติ

หนังสือไม่ควรท ำลำย
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• หนังสือที่ควรท ำลำย  ให้แจ้งหอจดหมำยเหตุแห่งชำติ     
กรมศิลปำกร เพื่อทรำบก่อน





ตัวอย่ำงบัญชีหนังสือขอท ำลำยกรณีส่วนรำชกำร                   
ที่มีระบบจัดเก็บเอกสำร



ผลกำรพิจำรณำของส ำนักหอจดหมำยเหตุแห่งชำติ

มี ๒ กรณี คือ

๑ . ขอสงวนเอกสำร

๒. เห็นชอบให้ท ำลำยเอกสำร 

ส่งหนังสือขอสงวนเอกสำร
ให้แก่หน่วยงำนเจ้ำของ

เรื่อง

รับมอบเอกสำรขอ
สงวนจำกเจ้ำของ

เรื่อง
ตรวจรับมอบ แจ้งผลกำรตรวจ

รับมอบเอกสำร

มีหนังสือแจ้งผลกำรพิจำรณำ
ไปยังเจ้ำของเรื่อง

เจ้ำของเรื่องด ำเนินกำร
ท ำลำยเอกสำรตำมระเบียบฯ

เจ้ำของเรื่องรำยงำนผล
กำรท ำลำยเอกสำร



ขอ
สงวน

เอกสำร





หน่วยงำน
ส่งเอกสำร
ขอสงวน
ตำมบัญชี
ขอสงวน



***เอกสำรทุกรำยกำรกรุณำเขียนหมำยเลขแผ่นที่ ล ำดับที่ ให้ตรงตำมบัญชี บนปกแฟ้ม  
ไม่ควรเขียนลงบนตัวเอกสำร เพื่อควำมสะดวกในกำรตรวจสอบ



ส่งมอบเอกสำรขอสงวน



แจ้งผลกำร
ตรวจรับเอกสำร



(นางสาวศิริพร    ภาณุรัตน์)

หัวหน้าหอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิมพระเกียรติ

สมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์ พระบรมราชินีนาถ เชียงใหม่

ไม่มีเอกสำร
ขอสงวน



กำรส่งมอบเอกสำรขอสงวน
ตรวจสอบเอกสำร
ตำมหนังสือแจ้ง

ของ สจช.

คัดเลือกเอกสำร
ตำมหนังสือแจ้ง

ตอบ

เขียนหมำยเลข
แผ่นที่ ล ำดับที่ให้

ตรงตำมบัญชี
ก ำกับในเอกสำร

มัดหรือบรรจุกล่อง
ให้เรียบร้อย

จัดท ำหนังสือส่ง
มอบพร้อมเอกสำร
ตำมรำยกำรที่แจ้ง

กรณีไม่สำมำรถส่งมอบ
เอกสำรให้ได้นั้น ให้

ชี้แจงเหตุผลในหนังสือ
น ำส่งด้วย



กำรท ำลำยเอกสำร
โดยปฏิบัติตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำน
สำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๖๙.๕ ก ำหนดวิธีท ำลำยไว้ดังนี้

ท ำลำย
เอกสำร

กำรเผำ

โดยวิธีอื่นใดที่ไม่ให้หนังสือนั้นอ่ำน
เป็นเรื่องได้

กำรขำย
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กำรขำยกระดำษ
๑. ตำมมติคณะรัฐมนตรี ที่ สร ๐๒๐๔/ว๑๖๒ ลงวันที่ 

๑๑ สิงหำคม ๒๕๒๔
๒. เศษกระดำษที่ผ่ำนขั้นตอนกำรท ำลำยตำมระเบียบ 

ยกเว้นเอกสำรลับให้ขำยเพื่อน ำเงินส่งคลัง
๓. ส่วนกลำง  ให้ขำยโรงงำนกระดำษ
๔. ส่วนภูมิภำค  ให้ขำยผู้ต้องกำรซื้อท่ัวไป
๕. ไม่เกิน ๑๐,๐๐๐ กิโลกรัม  โดยวิธีตกลงรำคำ
๖. เกิน ๑๐,๐๐๐ กิโลกรัม   โดยวิธีประกวดรำคำ



• ระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมลับของทำงรำชกำร 
พ.ศ. ๒๕๔๔

มีบทก ำหนดเกี่ยวกับกำรส่งมอบเอกสำรประวัติศำสตร์ ในส่วนที่ 
๗ กำรท ำลำย ข้อ ๔๖

“ข้อ ๔๖ ในกรณีที่กำรเก็บรักษำข้อมูลข่ำวสำรชั้นลับที่สุดที่จะเสียงต่อกำรรั่วไหล 
อันจะก่อให้เกิดอันตรำยแก่ประโยชน์แห่งรัฐ หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐจะพิจำรณำ
สั่งท ำลำยข้อมูลข่ำวสำรลับ ชั้นลับที่สุดนั้นได้ หำกพิจำรณำเห็นว่ำมีควำมจ ำเป็น
อย่ำงยิ่งที่จะต้องท ำลำย”

หัวหน้ำหน่วยงำนจะสั่งท ำลำยข้อมูลข่ำวสำรลับ นอกจำกกรณีตำม
วรรคหนึ่งได้ ต่อเม่ือได้ส่งข้อมูลข่ำวสำรลับให้ส ำนักหอจดหมำยเหตุ
แห่งชำติพิจำรณำก่อนว่ำไม่มีคุณค่ำในกำรเก็บรักษำ



พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 
พ.ศ. ๒๕๔๐

ได้มีบทบัญญัติไว้ในหมวด ๔ เอกสำรประวัติศำสตร์ 

มำตรำ 26 : ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรที่หน่วยงำนของรัฐไม่ประสงค์จะ
เก็บรักษำหรือมีอำยุครบก ำหนดตำมวรรคสองนับแต่วันที่เสร็จสิ้นกำรจัดให้
มีข้อมูลข่ำวสำรนั้น ให้หน่วยงำนของรัฐส่งมอบให้แก่ส ำนักหอจดหมำยเหตุ
แห่งชำติ กรมศิลปำกร หรือหน่วยงำนอื่นของรัฐที่ก ำหนดในพระรำช
กฤษฎีกำเพื่อคัดเลือกไว้ให้ประชำชนได้ศึกษำค้นคว้ำ



ก ำหนดเวลำต้องส่งข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรตำม
วรรคหน่ึง  ให้แยกตำมประเภทดังนี้

(๑)  ข้อมูลข่ำวสำรทำงรำชกำรตำมมำตรำ ๑๔ เม่ือครบ ๗๕ ปี

(๒)  ข้อมูลข่ำวสำรทำงรำชกำรตำมมำตรำ ๑๕ เม่ือครบ ๒๐ ปี



ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำน
สำรบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๘

ข้อ ๑๐ แก้ไขเพิ่มเติม จาก ระเบียบฯ ๒๕๒๖ ในส่วนของการส่งมอบ ดังนี้
“ข้อ ๔๘ ทุกสิ้นปีปฏิทินให้ส่วนรำชกำรจัดส่งหนังสือทีม่ีอำยุ ๒๐ ปี (เดิม

๒๕) ให้ส ำนักหอจดหมำยเหตุแห่งชำติ กรมศิลปำกร ภำยในวันที่ ๓๑ 
มกรำคม ของปีถัดไป” เว้นแต่ หนังสือดังต่อไปนี้
หนังสือที่ต้องสงวนเป็นควำมลับ ให้ปฏิบัติตำมกฎหมำย

หนังสือที่มีกฎหมำย ข้อบังคับ หรือระเบียบ ที่ออกเป็นกำรทั่วไปก ำหนดไว้
เป็นอย่ำงอื่น

หนังสือที่ส่วนรำชกำรมีควำมจ ำเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนรำชกำรนั้น











“ข้อ ๕๙ บัญชีหนังสือส่งมอบครบ ๒๐ ปี และบัญชีหนังสือครบ 
๒๐ ปีที่ขอเก็บเองอย่ำงน้อยให้มีต้นฉบับและส ำเนำคู่ฉบับ 
เพื่อให้ส่วนรำชกำรผู้มอบและส ำนักหอจดหมำยเหตุแห่งชำติ 
ผู้รับมอบยึดถือไว้เป็นหลักฐำนฝ่ำยละฉบับ” 






