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สกัดองค์ความรู้โครงการพัฒนาบุคลากรเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการจัดเก็บและท าลายเอกสารราชการ 
และการแลกปลี่ยนเรียนรู้ (KM) กลุ่มชุมชนนักปฏิบัติงานธุรการ 
วันจันทร์ที่ 10 กรกฎาคม พ.ศ.2566 เวลา 09.00 – 12.00 น.  

ณ ห้องสัมมนา 301 อาคารเอกาทศรถ ชั้น 3 มหาวิทยาลัยนเรศวร 
-------------------------------------------------------------------------- 

ผู้ถ่ายทอดองค์ความรู้ นางสาวพิศมัย ระพีพัฒน์ชัย ต าแหน่ง หัวหน้าหอจดหมายเหตแุห่งชาติเฉลมิพระเกียรติฯ พะเยา 

หัวข้อ องค์ความรู้ 

1. การ
จัดการ
เอกสาร 
 

ท าให้ทราบถึงความหมายของ เอกสาร ข้อมูลข่าวสาร และหนังสือ ได้ชัดเจนยิ่งขึ้น ดังนี ้
 1) เอกสาร =  กระดาษหรือวัตถุท่ีท าให้ปรากฏความหมาย ในรูปแบบอักษร สัญลักษณ์ ภาพ หรือเสยีง
และให้ความหมายรวมถึงการบันทึกบนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ หรือสื่ออืน่ใดด้วย 
 2) ข้อมูลข่าวสาร = สิ่งที่สื่อความหมายให้รูเ้รื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูลหรือสิ่งใด ๆ และไม่ว่าจัดใน
รูปแบบของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรอืเสียง  
การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งบันทึกไว้ปรากฏได ้
 3) หนังสือ = เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ เช่น หนังสือท่ีมีไปมาระหว่างส่วนราชการ หนังสือท่ีสว่น
ราชการมไีปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือมีไปถึงบุคคลภายนอก เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตาม
กฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ  
     หนังสือแบ่งเป็น 6 ประเภท ดงันี ้
  3.1 หนังสือภายนอก 
  3.2 หนังสือภายใน 
  3.3 หนังสือประทับตรา 
  3.4 หนงัสือสั่งการ (ค าสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ) 
  3.5 หนังสือประชาสัมพันธ์ (ประกาศ แถลงการณ์และข่าว) 
  3.6 หนงัสือท่ีเจ้าหนา้ที่ท า ขึน้หรอืรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ (หนังสือรับรอง รายงานการ
ประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน)  
 
การจัดเก็บเอกสาร (Filing) คือ กระบวนการจ าแนก จัด และ เก็บเอกสารใหเ้ป็นระเบียบและสามารถค้นหา 
ได้ง่ายในทันทีเมื่อต้องการใช้เอกสาร ท าให้ทราบถึงความหมาย องค์ประกอบและขั้นตอนส าหรับการจดัเก็บ
เอกสาร 
 องค์ประกอบการจัดเก็บเอกสาร ดังนี ้ 1. บุคลากร  2. เอกสาร  3. ระบบจัดเก็บเอกสาร (ต้องจ าแนก
หมวดหมู่ใหไ้ด้  ทุกคนเข้าถึงได้  แล้วแต่ตกลงกันในหน่วยงาน) 4. อุปกรณ์ในการจัดเก็บ  5. สถานท่ีในการจัดเก็บ 
 ขั้นตอน  สร้างหมวดหมู่ -> คัดแยกเอกสารเข้าหมวดหมู่ -> จัดท าลายละเอียดเพื่อการค้นหา -> 
จัดเก็บเอกสารเป็น File Digital 
 
 
 
  
 

 การจัดเก็บที่ดีท าให้ท างานง่ายขึ้น หาเอกสารง่ายขึ้น ท างานได้มีประสิทธิภาพ ประหยัดเวลา 
ประหยัดงบประมาณในการจัดเก็บ และระบบจัดเก็บที่ดีทุกคนจะต้องเข้าถึงได้ 
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หัวข้อ องค์ความรู้ 

2. การ
ท าลาย
เอกสาร   

ท าให้ทราบถึงกฏหมายที่เกี่ยวข้อง เอกสารที่ควรจะท าลาย ขั้นตอนการท าลายและประโยชน์ของการท าลาย
เอกสาร 
- การท าลายเอกสาร ไม่ท าผิด แต่ไมม่ีบทลงโทษ มีกฏหมายที่เกีย่วข้อง 5 ฉบับ ดังนี้ 
  1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526, 2548, 2560 และ 2564 
  2) พระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
  3) ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
  4) พระราชบัญญัติจดหมายเหตุ พ.ศ. 2556 
  5) พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544  
 
- เอกสารที่ควรท าลาย ดังนี้ 
  1) เอกสารที่ไม่เรียกใช้งานแล้ว 
  2) เอกสารที่ครบก าหนดอายุตามตารางก าหนดอายุเอกสารของหน่วยงาน 
  3) เอกสารที่ผ่านการตรวจสอบแล้วไมม่ีปัญหา และครบก าหนดอายุ 
 
- ขั้นตอนการขอท าลายเอกสาร 
  1) ส ารวจ จัดท าบัญชีขอท าลาย 
  2) ตั้งคณะกรรมการท าลายเอกสารพิจารณาบัญชขีอท าลาย 
  3) จัดส่งบัญชดีังกล่าว ไปหอจดหมายเหตุฯ 
  4) รอจดหมายเหตุฯ พิจารณา 
  5) เมื่อได้รับผลการพิจารณาจากหอจดหมายเหตุ ให้ด าเนินตามขั้นตอนการท าลายเอกสารได ้
 
- ประโยชน์การท าลายเอกสาร 
   การท าลายเอกสารท าให้ประหยัดเวลา ประหยัดพื้นที่การจดัเก็บเอกสาร 
 

3. การ  
ส่งมอบ
เอกสาร
หน่วยงาน
ของรัฐ
และ
ตัวอย่าง
การจัดท า
ตาราง
ก าหนด
อายุ
เอกสาร 

ท าไมต้องเก็บในหอจดหมายเหตุ? 
      เพราะเอกสารต่าง ๆ จะสะท้อนการท างานของพวกเรา ณ ปัจจุบัน โดยจะเป็นเอกสารประวัติศาสตร์ได้
และจะท าใหค้นรุ่นหลังไดร้ับรูเ้รื่องราวต่าง ๆ 
 
ตัวอย่างการจัดท าตารางก าหนดอายุเอกสาร/ ขั้นตอนการจัดแฟ้ม 
 หน่วยงานราชการต้องจัดท าตารางก าหนดอายุเอกสาร ซึ่งเป็นเครื่องมือในการจัดหมวดหมู่แฟ้ม 
 ประโยชน์ของตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร 
 1) กระดาษน้อย ฝุ่นน้อย สบายตา มลภาวะจากเครื่องพิมพ์เครื่องถา่ยเอกสารน้อยลง 
 2) แน่ใจ: ต้นฉบับอยู่ที่ไหน 
    เข้าใจ: เป็นเรื่องอะไร เก็บแบบไหนใครสร้าง เมื่อไหร่ Metadata 
    มั่นใจ: เก็บนานเท่าไหร่ Retention Schedule เปิดเผยได้ไหม 
    วางใจ: ใช้ร่วมกันอย่างปลอดภัย (Access Control และ Audit Trail) 
 3) ทันอกทันใจ ค้นหาง่าย ความคิดไมส่ะดุด เรยีนรูไ้ด้เร็ว ร่วมมือร่วมใจ ใช้ร่วมกันได้ง่าย 
เบาแรงเบาใจ จัดการได้ง่าย Straight Through Automation 
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หัวข้อ องค์ความรู้ 

ตัวอย่างการจัดหมวดหมู่เอกสาร  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตัวอย่างการจัดหมวดหมู่เอกสารระดับแฟ้ม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เกร็ดความรู้ 
1. หนังสืออิเล็กทรอนิกสไ์ม่มีอายกุารเก็บหนังสือ เว้นแต่กรณีมีความจ าเป็นต้องเพิ่มพื้นท่ีจดัเก็บในระบบ          
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือมีเหตุผลความจ าเป็นอื่นใด หัวหน้าส่วนราชการจะมีค าสั่งให้ท าลายหนังสือ
อิเล็กทรอนิกส์ ที่มิใช่เอกสารจดหมายเหตุที่เก็บมาเป็นเวลาเกินกว่า 10 ปีแล้วได ้
2. หากการท าตารางก าหนดอายุเอกสารส าเรจ็ จะปฏิบตัิงานสารบรรณง่ายขึ้น แต่ถ้าไม่ส าเร็จในอนาคตไฟล์
เอกสารจะเยอะและจะปฏบิัติงานยากขึ้น 

4. ถาม - 
ตอบ 

1. ผู้บริหารส่งไลน์มาแจ้งใหทุ้กคนไปร่วมงาน ถือว่าเป็นหนังสือราชการหรือไม่? 
   - ถือเป็นหนังสือราชการ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2564 
 
2. ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ณ ปัจจุบันมีกี่ฉบับ? 
   -  มี 4 ฉบับ ดังนี้ พ.ศ. 2526, 2548,  2560 และ 2564 ตามล าดับ 
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หัวข้อ องค์ความรู้ 

3. ค าสั่งมหาวิทยาลัยเก็บไว้ตลอดหรือไม่? 
   - ค าสั่งของมหาวิทยาลัยจะต้องจัดเก็บไวต้ลอดไป 
 
4. หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่เก็บรักษาไว้ในการส ารองข้อมูล และทีส่่งให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  
กรมศิลปากร ให้อยู่ในรูปแบบมาตรฐาน เช่น PDF ความละเอียดไม่น้อยกว่ากี่ dpi ตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2564? 
   -  150 dpi  
 
5. การนับอายุเอกสารนับจากช่วงระยะเวลาไหน เกิด ใช้งาน สิ้นสุด?   
   - นับจากวันสิ้นสุดการใช้งาน   

 
งานประกันคุณภาพการศึกษา 
กองพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

สรุปข้อมลู ณ วันที่ 20 กรกฎาคม พ.ศ. 2566 
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รูปภาพประกอบการด าเนินการกิจกรรม 
 

 

 


