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 บทคัดย่อ 
 

ชื่อเรื่องวิจัย :  การบริหารจัดการระบบการจัดเก็บเอกสาร กองโรคจากการประกอบอาชีพและ 
                      สิ่งแวดล้อม  ปีงบประมาณ พ.ศ. 2563   
 
ชื่อผู้วิจัย        :     นายกมล  จันทรา  นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ 
        
          การศึกษาเรื่อง “การบริหารจัดการระบบจัดเก็บเอกสาร ของกองโรคจากการประกอบอาชีพและ
สิ่งแวดล้อม ” โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือศึกษาถึงปัญหาในการบริหารจัดการระบบการจัดเก็บเอกสาร และ
เพ่ือหาแนวทางในการแก้ไขปัญหาในการบริหารจัดการระบบการจัดเก็บเอกสาร การศึกษาวิจัยครั้งนี้   
เป็นการวิจัยเชิงปริมาณ ด้วยการวิเคราะห์ข้อมูลจากแบบสอบถามความคิดเห็นโดยผู้ตอบแบบสอบถาม
เป็นบุคลากรของกองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม จ านวน 96 คน  

ผลการวิจัยพบว่า  
ด้านข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถามส่วนใหญ่เป็นเพศหญิง มีอายุระหว่าง 31- 40 ปี        

จบการศึกษาระดับปริญญาตรี สถานภาพในการปฏิบัติงาน ส่วนใหญ่จะปฏิบัติงานในต าแหน่งข้าราชการ 
ประสบการณ์การท างาน ระหว่าง 1 – 10 ปี ส่วนใหญ่มีการเก็บเอกสาร ทั้ง 2 รูปแบบ คือเก็บในแฟ้ม
เอกสารและเก็บเป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์  และวิธีการเก็บเอกสารส่วนใหญ่จะเก็บเอกสารไว้ที่กลุ่ม/ศูนย์       

การบริหารเอกสารของบ ุคลากร  กองโรคจากการประกอบอาช ีพและสิ ่งแวดล ้อม          
ด้านนโยบายการจัดการเอกสาร หน่วยงานยังไม่ได้มีการประกาศนโยบายด้านการจัดการเอกสาร        
เป็นลายลักษณ์อักษร รวมทั้งยังไม่ได้ก าหนดมาตรฐานด้านการบริหารงานเอกสารเป็นอันเดียวกัน        
ทั้งระบบ แต่หน่วยงานมีการประกาศนโยบายกิจกรรม 5 ส เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ทุกคนปฏิบัติตามเกณฑ์       
ด้านผู้รับผิดชอบหน่วยงานยังไม่ได้มีการก าหนดผู้รับผิดชอบงานเอกสารโดยตรงว่าใครเป็นผู้จัดท าเอกสาร  
ก็จะเป็นผู้เก็บเอกสารด้วย และยังไม่ได้มีการก าหนดโครงสร้างของงานเอกสาร  ด้านการจัดการเอกสาร
ระหว่างใช้งาน หน่วยงานมีการจัดท าแฟ้มเอกสารโดยจัดท าเป็นหมวดหมู่ตามภารกิจ  แต่ยังไม่มี         
การจัดท าตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร  การเก็บเอกสารยังไม่ได้แยกความส าคัญ รวมทั้งยังไม่ มี    
การก าหนดวิธีการยืมแฟ้มเอกสาร เพราะลักษณะการท างานต่างคนต่างก็เก็บเอกสารภายในกลุ่ม/ศูนย์ 
ซึ่งทุกคนในกลุ่ม/ศูนย์ สามารถที่จะหยิบเอกสารไปใช้ได้ การยืมเอกสารข้ามกลุ่มมีน้อยมาก  ด้านการ
จัดเก็บเอกสารกึ่งใช้งาน ลักษณะการเก็บเอกสารที่จะคล้ายๆ กับเอกสารระหว่าง ใช้ คือ เอกสาร          
ที่ปฏิบัติงานแล้วเสร็จเก็บไว้ที่กลุ่ม/ศูนย์  ไม่มีการแยกเก็บเอกสารระหว่างปฏิบัติงานกับที่ปฏิบัติงานแล้ว
เสร็จ  แต่จะมีการจัดเก็บเอกสารที่ปฏิบัติงานแล้วเสร็จ หลังจากสิ้นปีงบประมาณ และมีการจัดท า
หลักฐานหรือทะเบียนการจัดเก็บ โดยติดไว้ที่ กล่องเอกสาร  ด้านการจัดเก็บเอกสารพ้นการใช้งาน  
หน่วยงานมีการจัดการเอกสารพ้นการใช้งาน เป็นประจ าทุกปี โดยขออนุมัติจากกรมเพ่ือขอท าลาย
เอกสาร  ด้านการด าเนินการศูนย์เก็บเอกสาร ผู้ตอบแบบสอบถามเห็นด้วยอย่างยิ่งที่จะมีการด าเนินการ
ศูนย์เก็บเอกสาร และมีการก าหนดผู้รับผิดชอบอย่างชัดเจน  ด้านการจัดการเอกสารที่ส าคัญที่สุด  
หน่วยงานยังไม่ได้มีการจัดเอกสารที่มีความส าคัญที่สุดต่อการปฏิบัติงานและการบริหารหน่วยงาน  และ
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ยังไม่ก าหนดประเภทเอกสารวิธีป้องกัน และวิธีการ  ด้านการอบรมและให้ความรู้ด้านการจัดการเอกสาร 
ผู้บริหารหน่วยงานสนับสนุนให้บุคลากรเข้ารับการอบรมด้านการจัดการเอกสาร แต่ยังขาดแหล่งที่จะส่ง
บุคลากรเข้ารับการอบรม ท าให้บุคลากร ที่ เคยเข้ารับการอบรมด้านการจัดการเอกสารมีน้อย            
ด้านระเบียบ คู่มือการปฏิบัติงานเอกสาร บุคลากรในหน่วยงานยังขาดความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ       
การจัดการเอกสารของหน่วยงาน และยังไม่มีการจัดท าระเบียบ คู่มือการปฏิบัติงานการจัดการเอกสาร
ของหน่วยงาน  
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บทที่ 1 
บทน า 

ความเป็นมา และความส าคัญของปัญหา 
ในปี  พ.ศ. 2509 เริ่มมีโครงการอาชีวอนามัยหรือศูนย์อาชีวอนามัย และสถาปนาเป็น         

“ศูนย์อาชีวอนามัยภาคกลาง” เมื่อปี พ.ศ. 2513 ต่อมาปี พ.ศ. 2515 ศูนย์อาชีวอนามัยภาคกลาง          
ได้ ขอจั ด ตั้ งก องอ าชี วอน ามั ย  สั งกั ด ก รมส่ ง เส ริ ม ส าธารณ สุ ข  ก ระท รวงส าธารณ สุ ขขึ้ น                     
และมีศูนย์อาชีวอนามัยภาคกลางเป็นหน่วยงานในภูมิภาค สังกัดกองอาชีวอนามั ย ในปี พ.ศ. 2517    
กรมส่งเสริมสาธารณสุข เปลี่ยนชื่อเป็น กรมอนามัย โดยปี พ.ศ. 2545 ได้โอนไปสังกัดกรมควบคุมโรค 
เมื่อวันที่ 9 ตุลาคม พ.ศ. 2545 และเปลี่ยนเป็น “ส านักโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม” และ
ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 เปลี่ยนเป็น “กองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม” มีพันธกิจหรือ
หน้าที่หลักตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมควบคุมโรค  กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 2562 ประกาศ         
ในราชกิจจานุเบกษา เล่มที ่ 136 ตอนที่ 78 ก หน้าที่ 6 – 7  ดังนี้ 

1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาองค์ความรู้และเทคโนโลยีด้านการเฝ้ าระวัง ป้องกัน และ
ควบคุมโรคและภัยที่คุกคามสุขภาพจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม  

2. ก าหนดและพัฒนามาตรฐานเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และรูปแบบการด าเนินงานเฝ้าระวัง ป้องกัน 
และควบคุมโรคและภัยที่คุกคามสุขภาพจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม ตลอดจน การด าเนินการ
ตามกฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง  

3. ถ่ายทอดองค์ความรู้และเทคโนโลยีด้านการเฝ้าระวัง ป้องกัน และควบคุมโรคและภัยที่คุกคาม
สุขภาพจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม ให้แก่หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน  องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น และประชาชน  

4. ประสานและสนับสนุนการพัฒนาระบบ กลไก และเครือข่ายในการเฝ้าระวัง ป้องกัน และ
ควบคุมโรคและภัยที่คุกคามสุขภาพจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม  

5. ประสานการพัฒนาองค์ความรู้ด้านการตรวจ วินิจฉัย และการรักษาโรคและภัยที่คุกคาม
สุขภาพจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม  

6. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ 
มอบหมาย 

กองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม ได้จัดโครงสร้างของหน่วยงานเพื่อรองรับ
ภารกิจตามกฎกระทรวง  โดยแบ่งเป็นสายสนับสนุนวิชาการประกอบด้วย กลุ ่มบริหารทั ่วไป      
กลุ ่มยุทธศาสตร์  และกลุ่มพัฒนาองค์กร และสายวิชาการประกอบด้วย กลุ ่มพัฒนามาตรการ     
กลุ ่มพัฒนานวัตกรรมและวิจ ัย  กลุ ่มระบาดวิทยาและตอบโต้ภาวะฉุกเฉิน  ศูนย์อ้างอิงทาง
ห้องปฏิบัติการ และพิษวิทยา และศูนย์พัฒนาวิชาการอาชีวอนามัยและสิ่งแวดล้อม จังหวัดระยอง  

ก ลุ ่ม บ ร ิห า รทั ่ว ไป  ม ีห น ้าที ่ใน ก าร ปฏิ บั ติ งานบริห ารทั่ ว ไป  ได้ แก่  งานสารบรรณ                 
งานช่วยอ านวยการ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ  งานยานพาหนะ และงานอาคารสถานที่  ด าเนินการ
ด้านการบริหารความเสี่ยง การควบคุมภายในและตรวจสอบภายใน เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบและ
ข้อบังคับของราชการ รวมทั้งการพัฒนาระบบคุณภาพการบริหารจัดการของกลุ่มงานและองค์กร       
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ตามมาตรฐาน ของส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการและสากล จึงเป็นที่รวบรวมเอกสาร
ส าคัญต่างๆ มากมาย และยังเป็นที่เก็บรวบรวม ค าสั่ง ประกาศ  ระเบียบ กฎหมาย  นโยบาย อนุสัญญา 
ข้อตกลงความร่วมมือต่างๆ ดังนั้น ในระบบการบริหารงานของราชการ งานหนังสือ หรืองานเอกสาร
นับว่าเป็นสิ่งที่ส าคัญในการด าเนินงาน การสั่งการ และการประสานงานต่างๆ  ให้การปฏิบัติงาน     
เป็นไปอย่างรวดเร็วถูกต้องและมีประสิทธิภาพ ผู้ส่งและผู้รับสามารถสื่อความหมายได้อย่างถูกต้อง     
การบริหารงานเอกสารและการจัดเก็บเอกสารจะต้องยึดหลักป ฏิบัติตามกฎระเบียบ ข้อบังคับ          
ของประเทศ ได้แก่ พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. 2556 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร    
ของราชการ พ.ศ. 2540 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และระเบียบ     
ว่าด้วยการักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544 ซึ่งได้ก าหนดวิธีการและหลักปฏิบัติในเรื่องหนังสือ 
หรือเอกสารราชการไว้อย่ างเป็ นระบบ เพ่ือ เป็ น เครื่องมือ ในการสั่ งการ การติดต่อสื่ อสาร                 
การประสานงานระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ หน่วยงานองค์กรต่างๆ หรือเจ้าหน้าที่ของราชการ
เอง ตลอดจนบุคคล ภายนอกได้ ซึ่งผู้ที่ได้รับเอกสารหรือข้อมูลข่าวสารนั้น จะได้น าไปปฏิบัติหรือ
ด าเนินการให้ เป็นไปตามสาระส าคัญ  หรือตามที่ ได้รับมอบหมายให้บรรลุผลส าเร็จ การติดต่อ          
การประสานงานโดยทางเอกสารจะได้ผลเพียงใดขึ้นอยู่กับองค์ประกอบหลายประการ ตั้งแต่การจัดระบบ 
การติดต่อสื่อสาร ซึ่งจะเกี่ยวข้องโดยตรงกับโครงสร้างการบริหารจัดการองค์กร และที่ส าคัญที่สุดคือ
เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานด้านเอกสาร จะต้องมีอุปกรณ์เครื่องมือและเครื่องใช้ต่างๆ       
ในการปฏิบัติงาน   

ในปัจจุบันการจัดเก็บเอกสารในหน่วยงานจะเป็นระบบแบบการท าด้วยมือ (User Manual)    
ซึ่งเอกสารของทางราชการจะต้องปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ  
โดยเฉพาะหมวดที่ 3 การเก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือ ปัญหาที่พบในการเก็บด้วยมือคือท าให้ยาก   
ต่อการดูแลและการค้นหา นอกจากนี้ยังเสียค่าใช้จ่ายในการจัดเก็บและไม่มีความปลอดภัย ต่อเอกสาร 
รวมไปถึงการรักษาคุณภาพของเอกสารให้อยู่ ในสภาพที่ ใช้งานได้นานที่สุด ซึ่ งต้องใช้ เวลานาน            
เกิดความไม่สะดวกในการท างาน ดังนั้นจึงมีความต้องการจัดระบบการท างานใหม่  โดยน าเทคโนโลยี
คอมพิวเตอร์เข้ามาช่วยในการดูแลและจัดการกับเอกสาร มีการใช้โปรแกรม คอมพิวเตอร์จัดการกับระบบ
จัดเก็บและค้นหาเอกสาร เพื่อลดปัญหาในการจัดเก็บเอกสาร ลดข้อผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้น รวมไปถึงท าให้
เกิดความสะดวกรวดเร็วในการจัดการเอกสาร และสามารถเรียกดูเอกสารแบบ Online เพ่ือความสะดวก
ซึ่งเทคโนโลยีจะช่วยให้องค์กรมีประสิทธิภาพในการท างานสูงขึ้น สามารถปรับตัวเข้ากับสภาพแวดล้อม  
ยุคใหม ่และเป็นการประหยัดทรัพยากร (http://www.rtc.ac.th/www_km/02/0217/kmFiling.pdf) 
 ปัญหาการจัดเก็บเอกสาร ของกองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อมพบว่ามีการน าเอา
เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์เข้ามาช่วยในการดูแล และจัดการกับเอกสารในบางส่วนเท่านั้น เช่น ระบบ        
e-saraben ฐานข้อมูลบุคลากร ระบบการจัดซื้อจัดจ้าง และยังพบว่ามีอีกหลายระบบงานที่ยังเก็บเอกสาร 
บันทึกเรื่องต่างๆ เป็นแฟ้มเอกสารท าให้ยากล าบากในการเก็บเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ จึงต้องใช้เวลา     
ในการค้นพอสมควร เอกสารมีปริมาณเพ่ิมมากข้ึน หน่วยงานจึงต้องมีการเช่าสถานที่ในการจัดเก็บเอกสาร 
ท าให้เป็นการสิ้นเปลืองงบประมาณโดยเปล่าประโยชน์ ซึ่งสวนกระแสกับโลกปัจจุบันที่มีการน าเทคโนโลยี
คอมพิวเตอร์เข้ามาช่วยในการดูแลและจัดการกับเอกสาร เพ่ือความสะดวกในการค้นหา ประหยั ดเวลา   
ในการค้นหาเอกสารในแต่ละครั้ง ซึ่งปัจจุบันกองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม มีนโยบาย  
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จะพัฒนาสถานที่ท างานให้ เป็น Smart Office โดยจะมีการน าเอาระบบเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์           
เข้ามาช่วยในการพัฒนาระบบงาน (Smart Workflow) เช่น การจองห้องประชุม การจองรถยนต์ราชการ 
การลาหยุด การเบิกและการแจ้งซ่อมครุภัณฑ์ และตารางนัดหมายต่างๆ  แต่ปัญหาไม่ได้สิ้นสุดอยู่ตรงนั้น 
กองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม ยังขาดบุคลากรที่รับผิดชอบโดยตรงในการด าเนิน       
การจัดเก็บและค้นหาเอกสาร และท่ีส าคัญเจ้าหน้าที่ส่วนใหญ่มีหน้าที่รับผิดชอบประจ าอยู่แล้ว     

จากที่ได้กล่าวมาทั้งหมดนี้  แสดงให้เห็นว่าการบริหารจัดการระบบจัดเก็บเอกสารของกองโรค
จากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม มีความส าคัญอย่างยิ่งที่จะส่งผลต่อการเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ท างานขององค์กร โดยเฉพาะอย่างยิ่งการน าเทคโนโลยีมาใช้ ในการบริหารจัดการระบบจัดเก็บเอกสาร   
ซึ่งจะส่งผลท าให้ เกิดความสะดวก ถูกต้อง และรวดเร็วมากยิ่งขึ้น อย่างไรก็ตามอาจเกิดปัญหา             
ในการน าเทคโนโลยีมาใช้ในการท างานเช่นเดียวกัน ซึ่งเป็นปัญหาที่ควรค่าแก่การค้นหาค าตอบ          
เป็นอย่างยิ่ง ดังนั้นผู้วิจัยจึงต้องการศึกษาการบริหารจัดการระบบจัดเก็บเอกสาร ของกองโรค            
จากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม  ทั้งนี้หวังว่าผลของการวิจัยจะเป็นข้อมูลที่ส าคัญในการน าไป
ประยุกต์ใช้ ในการบริหารจัดการระบบจัดเก็บเอกสาร และการจัดเก็บเอกสาร ของกองโรคจากการ
ประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้นต่อไป  

 

วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อศึกษาปัญหาในการบริหารจัดการระบบการจัดเก็บเอกสาร ของกองโรคจากการ
ประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม  

2. เพื่อศึกษาแนวทางในการบริหารจัดการระบบการจัดเก็บเอกสาร  ของกองโรคจากการ
ประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม 
 

ขอบเขตการวิจัย 
1. ขอบเขตด้านเนื้อหา 

 การศึกษาครั้งนี้เป็นการศึกษาปัญหาและแนวทางในการแก้ไขปัญหาในการบริหารจัดการ
ระบบการจัดเก็บเอกสาร ได้แก่ การวางแผน การก าหนดหน้าที่  และโครงสร้างของงานเอกสาร       
การออกแบบระบบการจัดเก็บเอกสาร การเก็บรักษา การควบคุมงานเอกสาร และการท าลายเอกสาร 

2. ขอบเขตด้านสถานที่ 
 การศึกษาครั้งนี ้จะศึกษาบุคลากร ของกองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ ่งแวดล้อม     
กรมควบคุมโรค กระทรวงสาธารณสุขเท่านั้น 
 3. ขอบเขตด้านเวลา 
 ระหว่างเดือนมกราคม – กุมภาพันธ์ 2563 
 

นิยามศัพท์เฉพาะ 
เอกสาร (Records)  หมายถึง  กระดาษที่ ใช้ในหน่วยงาน  หนังสือ แบบฟอร์ม  แผนที่       

และวัตถุอ่ืนๆ ที่บรรจุข้อความทั้งยังอาจรวมถึงสื่อกลางที่ใช้ในการจัดท าข้อมูลต่าง  ๆ  ของธุรกิจด้วย     
เช่น จดหมายโต้ตอบ บัตร เทป  หรือไมโครฟิล์ม เป็นต้น  
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  การจัดเก็บเอกสาร (Filling) หมายถึง  กระบวนการจัดระบบจ าแนกและเก็บเอกสารให้เป็น
ระเบียบสะดวกในการน ามาใช้เมื่อต้องการ  ซึ่งถือว่าเป็นเพียงส่วนหนึ่งของการบริหารงานเอกสาร 
(Records management)  เท่านั้น   
 การบริการงานเอกสาร   (Records management) หมายถึง  การด าเนินงานเอกสาร        
ให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามล าดับขั้นตอนคือ การวางแผน การก าหนดหน้าที่และโครงสร้างการจัดเก็บ
เอกสาร  การก าหนดระบบการจัดเก็บเอกสารการเก็บรักษา  การควบคุมงานเอกสารและการท าลาย
เอกสารจึงมีความสัมพันธ์กับ เอกสารทุกขั้นตอนตามวงจรเอกสาร  (Records cycle)  โดยเริ่ม           
จากการสร้างเอกสาร (Created)  การจ าแนกเอกสารและการน าไปใช้ (Classified and utilization)  
การจัดเก็บเอกสาร  (Stored)  การน ากลับมาอ้างอิงเมื่อจ าเป็น   (Retrieved when necessary)  
ตลอดจนการเก็บ เอกสารกลับคืน  หรือ ท าลายเอกสาร  (Returned to storage or destroyed)           
จึงจ าเป็นที่จะต้องหามาตรการที่เหมาะสมมาใช้กับขั้นตอนทั้ง 5 ขั้นตอน วงจรเอกสาร ในสหรัฐอเมริกา
ได้วิจัยต้นทุนการผลิตและการเก็บเอกสารพบว่ามีมูลค่าประมาณ  10-40 % ของต้นทุนในงานส านักงาน  
ถ้าสามารถบริการงานเอกสารได้อย่างมีประสิทธิภาพแล้วจะท าให้ต้นทุนด้านนี้ลดลงได้ 

การบร ิห ารจ ัดการระบบการจ ัด เก ็บ เอกสาร  หมายถ ึง  ก ารบ ูรณ าการทร ัพยากร        
ทางการบริหารเพื ่อท าให้การจัดเก็บเอกสารมีความสะดวก ถูกต้อง และรวดเร็ว ด้วยการใช้
ทรัพยากรที่เกี่ยวข้องกับการบริหารให้เกิดประโยชน์สูงสุด เช่น งบประมาณ บุคลากร วัสดุอุปกรณ์  
และการจัดการ เป็นต้น 
 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
1. ทราบถึงปัญหาในการบริหารจัดการระบบการจัดเก็บเอกสาร ของ กองโรคจากการ

ประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม    
          2. ได้แนวทางในการปรับปรุง และพัฒนาระบบการบริหารจัดการระบบการจัดเก็บเอกสาร
ของของกองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม ซึ่งจะก่อให้เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติหน้าที่
และประสิทธิภาพขององค์กร 
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บทที่ 2 
การทบทวนวรรณกรรมท่ีเกี่ยวข้อง 

 

 การศึกษาวิจัยเรื่อง การบริหารจัดการระบบการจัดเก็บเอกสาร กองโรคจากการประกอบอาชีพและ 
สิ่งแวดล้อม ผู้ศึกษาได้ท าการศึกษาตามแนวคิดทฤษฏี และวรรณกรรมต่างๆ รวมทั้งได้ทบทวน
งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง เพ่ือก าหนดกรอบแนวคิดที่จะใช้ในการศึกษา ดังนี้  
 1. แนวคิดเกี่ยวกับการบริหาร 
 2. แนวคิดเกี่ยวกับองค์กร และการพัฒนาระบบงาน  
 3. หลักการและแนวคิดเรื่องการจัดการเอกสารขององค์กร  
 4. การจัดการเอกสารขององค์กร  
 5. แนวคิดเกี่ยวกับการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในการพัฒนาระบบบริหารเอกสาร 
 6. งานสารบรรณ 
          7. งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
   

แนวคิดทฤษฏีเกี่ยวกับการบริหาร 
ความหมายของการบริหาร 
 ค าว่า “การบริหาร”นั้นนอกจะใช้ค าในภาษาอังกฤษว่า “administration” ยังมีค าหนึ ่ง    
ที่ใช้แทนกันได้ คือค าว่า “management” ซึ่งเป็นค าที่มีความหมายเหมือนกัน แต่คนจะเลือกใช้   
ค าว่า “administration” ก็ด้วยเหตุผล 2 ประการคือ เหตุผลประการแรกเมื่อไม่ต้องการใช้ค าที่มี
ความหมายหนักไปในทางการจัดการธุรกิจของเอกชน และเหตุประการที่สองเมื่อไม่ต้องการใช้ค าที่
จะท าให้เกิดความสับสน เพราะค าว่า “การจัดการ” (management) นั ้น ใกล้เคียงกับค าว่า 
“ผู้จัดการ” (manager) ซึ่งมีความหมายแคบ จ ากัดลงไปว่าเป็นผู้บริหารงานขององค์กรแห่งใด   
แห่งหนึ่งหรือหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่งเท่านั้น ดังนั้นเมื่อพูดถึงการบริหารงานโดยทั่วๆ ไป หรือ
การบริหารราชการ จึงนิยมใช้ค าว่า “administration” มากกว่า ส่วนค าว่า “management” นั้น 
นิยมใช้ในการบริหารธุรกิจ  แต่อย่างไรก็ตามทั้ง 2 ค านี ้ก็มีความหมายที่เหมือนกันเพราะเป็น        
ค า เห ม ือน  (synonym) ใช ้แท นก ัน ได ้เป ็น ที ่น ิย ม ใช ้ต ่า งก ัน ใน วงก ารบ ร ิห ารราชการและ            
วงการบริหารธุรกิจเท่านั้นเอง 
  มีผู้ให้นิยามความหมายของค าว่า “การบริหาร” ไว้ต่างๆ กันดังนี้ 

ลูเธอร์ กูลิค และ แลนดัลล์ เออร์วิค (Luter Gulick & Lyndall Urwick 1937, p. 145   
อ้างถึงใน อรุณ  รักธรรม, 2517, หน้า 4-5)  ได้ให้ความเห็นเกี่ยวกับการบริหารไว้ในหนังสือ  
“Paper on the Science Administration” ว่าประกอบการด้วยขั้นตอนส าคัญ 7 ประการ หรือ   
ที่เรียกกันย่อๆ ว่า “POSDCORB MODEL” ซึ่งได้อธิบายตามความหมายได้ดังนี้  

P = planning หมายถึง  การวางแผนหรือก าหนดเป้าหมายไว้ล่วงหน้า   
O = organizing หมายถึง  การจัดส่วนราชการหรือองค์การ   
S = staffing หมายถึง  การบริหารงานบุคคล ให้เหมาะสม  
D = directing  หมายถึง  การอ านวยการ  
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C = coordinating  หมายถึง  การประสานงาน   
R = reporting  หมายถึง  การรายงานผลการปฏิบัติงาน  
B = budgeting  หมายถึง  การจัดท างบประมาณของหน่วยงาน 

 Herbert A. Simon (อ้างถึงใน กมล อดุลพันธุ์, 2545, หน้า 20) ได้ให้นิยามความหมาย
อย่างกว้างว่า การบริหาร (administration) หมายถึงกิจกรรมของกลุ่มบุคคลที่ร่วมมือร่วมแรงใจกัน
ปฏ ิบ ัต ิเ พื ่อ ให ้บ รรล ุว ัต ถ ุป ระส งค ์ที ่ตั ้ง ไว ้ร ่วมก ัน  (The activities of groups operating to 
accomplish common goals) 
 Simon ได้ยกตัวอย่างของการบริหารว่า เมื่อคนสองคนช่วยกันเข็นก้อนหินซึ่งคนเพียงคน
เดียวท าให้ขยับเขยื้อนไม่ได้ การบริหารก็เกิดขึ้นแล้ว การกระท าที่ดูเป็นเรื่องธรรมดาๆ นั้นมีลักษณะ
พื้นฐานส าคัญ 2 ประการของสิ ่งที ่เรียกว่า การบริหาร (administration) คือมีจุดหมายหรือ
วัตถุประสงค์ร่วมกัน (purpose) คือการเคลื่อนก้อนหินไปให้ได้ และมีการกระท าที่ร่วมมือร่วมแรงใจ
กัน (Cooperative action) คือการที่คนมากกว่าหนึ่งคนขึ้นไปใช้พลังร่วมกันเพื่อให้ผลบางอย่าง
บรรลุวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ ซึ่งไม่สามารถกระท าได้โดยปราศจากความร่วมมือกันเช่นนั้น 
 Hardwick และ Landuyt (อ้างถึงใน กมล อดุลพันธุ์, 2545, หน้า 20) เห็นว่าความหมาย
ของการบริหาร (administration) ตามพจนานุกรมนั้นหมายถึงว่าเป็นเรื่องที่เกี่ยวกับการปฏิบัติการ
หรือจัดการเกี่ยวกับราชการ หรืองานของรัฐ 
 Dale (อ้างถึงใน กมล อดุลพันธุ์, 2545, หน้า 20) ได้เขียนเอาไว้ว่า ค านิยามความหมาย
ประการหนึ่งของการบริหาร (management) ที่ได้ยินกันอยู่บ่อยๆ ก็คือ การบริหารนั้นคือการท าให้
งานลุล่วงส าเร็จไปโดยใช้ให้ผู้อื่นเป็นผู้กระท า (Management is getting things done through 
other people) 
 ติน ปรัชญพฤทธิ์ และ อิสระ  สุวรรณบล (อ้างถึงใน กมล อดุลพันธุ์, 2545, หน้า 20)      
ได้เขียนไว้ว่า ค าว่า “administration” นั้นมาจากภาษาลาตินว่า “administratrare” ซึ่งแปลว่า
การรับใช้ การจัดการ การปฏิบัติภารกิจ การอ านวยการ (To serve, to manage, to conduct, 
to direct) ในทางการบริหารเรามักจะเน้นความหมายของค าว่า “administration” ไปในแง่     
ของการรับใช้ เพราะถือว่าข้าราชการต้องเป็นผู้รับใช้ประชาชน มิใช่เป็นเจ้านายของประชาชน  
 ตามทัศนะของ ดร.ชุบ กาญจนประกร (อ้างถึงใน กมล อดุลพันธุ ์, 2545, หน้า 21)  
ศาสตราจารย์ผู้มีชื่อเสียงเป็นที่รู้จักในวงการบริหารของไทย ได้ให้ความหมายของค าว่า การบริหาร 
(administration) ว่าหมายถึงการร่วมมือด าเนินการหรือปฏิบัติงานในองค์การใดๆ  
 กล่าวได ้ว ่า  การบริหาร (administration, management) เป ็น เรื ่องของกลุ ่มบ ุคคล        
ที่ร่วมมือร่วมแรงร่วมใจกันกระท าการอย่างใดอย่างหนึ่ง เพ่ือให้ได้ผลออกมาตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้
ร่วมกัน อาจจะเป็นการจัดบริการให้กับประชาชนในทางราชการ หรือเป็นการปฏิบัติงานในองค์การ
ใดๆ ทางธุรกิจเอกชนก็ได้ 
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ความส าคัญของการบริหาร 
 การบริหารเป็นสิ่งจ าเป็นในทุก ๆ หน่วยงานและองค์การทั้งภาครัฐบาล ภาคเอกชน และ

รัฐวิสาหกิจ งานทุกชนิด และกิจกรรมทุกกิจกรรม ไม่ว่าจะเป็นงานส่วนตัวหรืองานส่วนรวม การบริหาร
ช่วยให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของงาน  หน่วยงานและองค์การอย่างมีประสิทธิผลและ            
มีประสิทธิภาพสูงสุดการบริหารช่วยให้เกิดและรักษาสมดุลย์ ระหว่างความต้องการวัตถุประสงค์ และ
กิจกรรมต่าง ๆ  ของบุคคล  งาน  หน่วยงาน  และองค์การที่ เกี่ยวข้อง ในเรื่องของความส าคัญ              
ของการบริหารได้มีนักวิชาการได้ให้ทรรศนะไว้หลากหลายดังนี้  

ชาญชัย อาจินสมาจาร (อ้างถึงใน เสรี พุทธปวน, 2546, หน้า 9) กล่าวถึงความส าคัญของการ
บริหารไว้ดังนี้  

1. การบริหารจะเก่ียวข้องกับการสร้างและด ารงไว้ซึ่งมนุษย์สัมพันธ์  
2. การบริหารจะต้องสนองความต้องการทางจิตใจ และทางสังคมมนุษย์ เพราะมันประกอบด้วย

พลังอ านาจที่กระตุ้นให้ท างาน  
3. การบริหารจะต้องถือว่าองค์การนอกแบบ (Internal Organization) ของคนงาน และลูกจ้าง

มีความส าคัญ องค์การนอกแบบของคนงานจะหมายถึงปฏิสัมพันธ์ต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นระหว่างเขา ซึ่งไม่มีการ
วางแผนล่วงหน้า  

4. อ านาจการบริหาร (Administrative Authority) ควรตั้งอยู่บนความรู้ ความร่วมมือ และ
เหตุผล สิ่งดังกล่าวจะน าไปสู่ “อ านาจหน้าที่ (Functional Authority)” “การตัดสินใจเป็นกลุ่ม (Group 
Decision Making)” “ภาวะผู้น าแบบประชาธิปไตย (Democratic Leadership)” “ภาวะผู้น าแบบ    
ทุกคนมีส่วนร่วม (Participative Leadership)” “ผู้น าโดยสถานการณ์  (Situational Leadership)” 
“อ านาจบนพ้ืนฐานของการยอมรับ (Authority Based on Accept)”  

ดังนั้นจึงเห็นได้ว่า ความส าคัญในการบริหารมีความจ า เป็นมากในองค์กรต่างๆ  เพราะ
กระบวนการจัดการ ส่งเสริม สนับสนุนให้บุคลากรในองค์กรได้ใช้ความรู้ ความสามารถ ทักษะ เครื่องมือ 
วัสดุอุปกรณ์ ปัจจัยการผลิต ทุน งบประมาณ ให้เกิดประโยชน์สูงสุด เป็นที่พอใจแก่ผู้ร่วมงานในองค์กร 
ผู้เกี่ยวข้องและสาธารณะชน ตามเป้าหมายที่วางไว้ ก่อให้เกิดความสุขด้วยกันทุกฝ่าย ทั้งในระยะสั้นและ
ระยะยาว  

 

ประเภทของการบริหาร  
นักวิชาการได้แบ่งประเภทของการบริหารไว้หลายทรรศนะดังนี้  นภดล เชนะโยธิน (อ้างถึงใน 

บุญล้อม โสภาพร, 2540,  หน้า 187)  ได้แบ่งรูปแบบการ บริหารงานและเทคนิคการจัดการสมัยใหม่ 
กล่าวคือ 

1. การบริหารงานโดยใช้กิจกรรมกลุ่มหรือควบคุมคุณภาพหรือกิจกรรมกลุ่มสร้าง คุณภาพ  
2. การบริหารโดยยึดวัตถุประสงค์  
3. การบริหารแบบมีส่วนร่วม  
4. การบริหารโดยการจัดระบบ วางแผน โครงการและงบประมาณ  
5. เทคนิคบริหารโดยใช้ความส าคัญแก่การวางแผนและการควบคุม  
6. เทคนิคการจัดการโดยการเสนอข้อเท็จจริง ปัญหาหรือข้อสรุป   
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ชาญชัย อาจินสมาจาร (อ้างถึงในเสรี พุทธปวน, 2546 , หน้า 9) ได้เสนอแนะวิธีการ บริหารทั่วไป 5 
ประการส าหรับการบริหาร วิธีการบริหารทั่วไป  ได้แก่ 

1. ก าหนดความต้องการและส ารวจปัญหา  
2. ค้นหาข่าวสาร ก าหนดทรัพยากรและให้ค าปรึกษา  
3. เสนอนโยบาย รวบรวมแนวทางด าเนินงานที่เป็นไปได้ และให้ข้อเสนอแนะของทางเลือก  
4. ริเริ่มสร้าง และน าแผนออกมาใช้  
5. ประเมินความก้าวหน้า 
 Kast และ Rosenzweig ( อ้างถึงในวิโรจน์ สารรัตนะ, 2542 , หน้า 24) ให้ทัศนะเกี่ยวกับ

รูปแบบการบริหารตามทฤษฏีเชิงระบบ กล่าวคือ การบริหารตามทฤษฏีนี้ตั้งอยู่บนความคิดที่ว่าองค์กร
หนึ่งๆสามารถมองเห็นระบบหนึ่งๆ ได้โดยระบบหนึ่งๆ นั้น หมายถึงชุดขององค์ประกอบที่สัมพันธ์กัน
อย่างเป็นเอกภาพเพ่ือจุดมุ่งหมายองค์กรร่วมกันดังนี้ 1) ปัจจัยป้อนเข้า  2) กระบวนการเปลี่ยนแปลง    
3) ปัจจัยป้อนออก  4) ข้อมูลย้อนกลับ  

Massie และ Douglas (อ้างถึงในวิโรจน์ สารรัตนะ , 2542,  หน้า 25) ได้ให้ รูปแบบการบริหาร
โดยแยกเป็นตามคุณลักษณะ 9 ประการคือ  

1. มีปัจจัยป้อนเข้าจากภายนอก  
2. มีกระบวนการ  
3. มีปัจจัยป้อนออก 
4. มีวงจร  
5. มีการต่อต้านแนวโน้มสู่ความเสื่อม  
6. มีข้อมูลย้อนกลับ  
7. มีแนวโน้มสู่ความสมดุลย ์ 
8. มีแนวโน้มสู่ความสลับซับซ้อนมากข้ึน  
9. มีหลายเส้นทาง  
ในเรื่องเดียวกันนี้ Bartol และคณะ (อ้างถึงในวิโรจน์ สารรัตนะ, 2542,  หน้า 27) ได้ กล่าวถึง

รูปแบบการบริหารคุณภาพของงานโดยรวม Total Quality Management (TQM) เพ่ือเพ่ิมคุณภาพ  
การผลิต โดยอาศัยหลัก 14 ประการ คือ   

1. ให้มีพันธะผูกพันระยะยาว เพ่ือปรับปรุงผลผลิตและการบริการ  
2. ให้น าปรัชญาใหม่ๆ มาใช้ในการปรับปรุงคุณภาพ  
3. สร้างคุณภาพกับผลผลิตเป็นอันดับแรก  
4. สร้างความจงรักภักดีและความเชื่อถือระยะยาว  
5. ปรับปรุงระบบการผลิตและการให้บริการอยู่เสมอ  
6. ให้มีการอบรมบุคลากร  
7. ให้มีสภาพความเป็นผู้น า 
8. ขจัดบรรยากาศแห่งความกลัว ท างานด้วยความเป็นสุข  
9. ขจัดอุปสรรคระหว่างหน่วยงาน เพ่ือความเป็นทีม  
10. ขจัดค าขวัญหรือค าชักชวนเพื่อให้ปรับปรุงคุณภาพ  
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11. ขจัดการใช้มาตรฐานการท างานและเป้าหมายเชิงปริมาณระดับล่าง  
12. เปลี่ยนจุดเน้นจากมุ่งปริมาณเป็นมุ่งคุณภาพ 
13. มีแผนงานให้การศึกษาและการพัฒนาตนเอง  
14. ให้ยึดถือการเปลี่ยนแปลงเป็นภารกิจแห่งตน  
Drucker (อ้างถึงในวิโรจน์ สารรัตนะ, 2542, หน้า 28) ได้ให้รูปแบบการ บริหารงานแบบเน้น

วัตถุประสงค์ โดยกล่าวคือ การบริหารงานแบบเน้นวัตถุประสงค์ Management by Objective (MBO) 
เป็นหลักของการบริหารงานที่จะจัดให้แต่ละบุคคลได้ท างานและมีความรับผิดชอบ อย่างเต็มที่ มีทิศทาง
ในการท างานร่วมกันอย่างชัดเจนแน่นอน  มีการท างานเป็นทีม  โดยยึด หลักการดังนี้ 1) เข้าใจ
วัตถุประสงค์ร่วมกันระหว่างผู้บริหารและผู้ใต้บังคับบัญชา 2) การมีส่วนร่วม 3) การให้ข้อมูลย้อนกลับใน
การพัฒนา 
 

แนวคิดเกี่ยวกับองค์กร และการพัฒนาระบบงาน 
การด าเนินงานขององค์กรย่อมมีปัญหาและอุปสรรคเป็นของธรรมดา ยิ ่งเป็นองค์กร     

ขนาดใหญ่ หรือมีอายุมานาน ยิ่งมีปัญหาและอุปสรรคในการบริหารและการปฏิบัติงานมากขึ้น     
เป็นเงาตามตัว การเปลี่ยนแปลงของสิ่งต่างๆ ภายในและภายนอกองค์กรย่อมมีผลต่อการท างาน 
ฉะนั ้นองค์กรจึงจ าเป็นที ่จะต้องมีการปรับตนเอง หรือมีการเปลี่ยนแปลงให้สอดคล้องกับปัจจัย     
ต่าง ๆ ที่เปลี่ยนไปนั้นด้วย 

ความหมายขององค์กร และองค์ประกอบขององค์กร ธงชัย สันติวงษ์ (2535 , หน้า 5)  ได้
กล่าวว่าองค์กรและการบริหารเป็นสิ่งที่ควบคู่กัน และเกี่ยวข้องกัน องค์กร คือ กลุ่ม ของบุคคลซึ่งมี
การรวมกันและร่วมท ากิจกรรมด้วยกัน โดยมีการจัดประสานกิจกรรมเหล่านั้นให้เข้ากันอย่างดีเพ่ือที่  
จะสามารถท างานให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ร่วมอันเดียวกัน หรือหลายวัตถุประสงค์พร้อมกันได้  

องค์กรมีคุณลักษณะส าคัญ 3 ประการ คือ 
1. เป็นกลุ่มของบุคคลตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป 
2. ม ีการรวมตัวก ัน เข ้า เป ็นอ ันหนึ ่งอ ัน เด ียวกัน  และร่วมก ันท างานในลักษณะกลุ ่ม             

ที่มีการรวบรวมทรัพยากร และความพยายามของทุกฝ่ายมาด าเนินการร่วมกัน  
3. มุ่งที่จะด าเนินการให้บรรลุผลส าเร็จในเป้าหมายที่สูงขึ้น ซึ่งไม่อาจท าให้ส าเร็จได้ด้วยการ  

กระท าของบุคคลเพียงคนเดียว  
ดาเนียล แคทซ์  และ โรเบิร์ต แอล คาห์น (Katz & Kahn, 1978, p.20  อ้างถึงใน อนุทิน  

จิตตะสิริ , 2541, หน้า 14)  ได้เสนอแนวคิดเกี่ยวกับองค์กร โดยนิยามว่าองค์กร คือระบบเปิดที่มี
การเคลื ่อนไหวเปลี ่ยนแปลงอย่างเป็นกระบวนการต่อเนื ่อง ระบบนี้ประกอบด้วยปัจจัยน าเข้า 
(input) กระบวนการเปลี ่ยนแปลง (transformation) และผลผลิต (output) จากความหมาย
ข้างต้น แสดงให้เห็นว่าองค์กรมีลักษณะที่ส าคัญเป็นพลวัต (dynamics) เคลื่อนไหวเปลี่ยนแปลง   
อยู่ตลอดเวลา องค์กรมีองค์ประกอบดังนี้ 

1. คนตั ้งแต่สองคนขึ ้นไป ร่วมกันปฏิบัติงานหรือแบ่งงานกันท า เพื ่อบรรลุเป้าหมาย         
ที่ก าหนด 

2. คนเหล่านั ้นต้องอาศัยเทคนิควิทยาการ หรือเทคโนโลยี เพื ่อการแก้ไขปัญหา หรือ        
การตัดสินใจ 
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3. คนเหล่านี้ต้องการความรู้ ข้อมูล ข่าวสาร ในการแก้ไขปัญหา 
4. คนในองค์กรไม่ได้อยู่ในที่ว่างเปล่า ต้องอยู่ในองค์กรซึ่งมีโครงสร้าง 
5. องค์กรจะด ารงอยู ่ได้ก็เพื ่อบรรลุเป้าหมายตามที่ได้ก าหนดเป้าหมาย จึงเป็นสาเหตุ        

ที่ท าให้มนุษย์ต้องติดต่อปฏิสัมพันธ์กัน 
6. องค์กรจะต้องปรับตัวให้สอดคล้องกับสิ่งแวดล้อม 
ส ุจ ร ิต  ป ัจ ฉ ิมน ัน ท ์ (2535 , หน ้า  66 ) กล ่า วว ่าอ งค ์ก รป ระกอบ ด ้วยป ัจ จ ัยห ล ักๆ                   

มี 4 ประการคือ 
          ประการแรก วัตถุประสงค์หรือจุดมุ ่งหมาย ในการก่อตั้งองค์กรขึ้นมาเพื่อเป็นแนวทาง      
การปฏิบัติกิจกรรม 
          ประการที ่สอง โครงสร้างองค์กรต้องมีการจัดหน่วย แบ่งหน่วยงานภายใน โดยอาศัย
หลักการก าหนดหน้าที ่ การแบ่งงานกันท าตามความช านาญเฉพาะอย่าง  และการบังคับบัญชา    
ตามล าล าดับขั้น อันจะเป็นหนทางน าไปสู่การร่วมมือ ประสานงาน เพื่อให้บรรลุตามวัตถุประสงค์   
ในประการแรก 
          ประการที่สาม กระบวนการปฏิบัติงาน หมายถึง แบบอย่างหรือวิธีปฏิบัติกิจกรรม  หรือ    
งานที่ก าหนดขึ้นไว้อย่างมีแบบแผน  เพ่ือให้ทุกคนในองค์กรใช้เป็นหลักในการปฏิบัติงาน  

ประการที่สี ่ บุคคล องค์กร จะต้องประกอบด้วยกลุ ่มบุคคลที่เป็นสมาชิก โดยท าหน้าที่      
ตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายภายใต้โครงสร้างที่จัด ตามกระบวนการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ให้ ส าเร็จ 
ตามวัตถุประสงค์   

ดังนั้น องค์กรและองค์ประกอบขององค์กร ต้องรวมถึงบุคลากรที่อยู่ในองค์กรทุกระดับชั้น 
ต้องมีหน้าที ่ของตนเองที่แตกต่างกันออกไปในการรับผิดชอบงานต่างๆ ภายในองค์กร เพื่อจะ
ด าเนินการปฏิบัติงานในหน้าที่ให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ และให้เป็นไปอย่างมี ประสิทธิภาพ  
อย่างไรก็ดีความสัมพันธ์กันในองค์กรเป็นตัวจักรส าคัญยิ ่ง เพราะท าให้องค์กรเจริญก้าวหน้า        
ไปสู่ความส าเร็จได้ 

 

ความหมายของการพัฒนาระบบงานขององค์กร 
การพัฒนาระบบงานขององค์การ หมายถึง การท าหน่วยงานให้เกิดความเจริญก้าวหน้า

อย่างมีแบบแผน และเป็นระบบ หรือการปรับปรุงระบบงานเดิมให้ดียิ่งขึ้น 
การพัฒนาระบบงาน  จะต้องมีการวางแผนการด าเนินงานพัฒนาอย่างมีระบบเป็นขั้นตอน  

ในรูปแบบของโครงการ (project)  และใช้หลักการบริหารโครงการ (project management)  
และที่ส าคัญควรแยกโครงการออกจากงานประจ า (routine) สุจริต ปัจฉิมนันท์ (2535, หน้า 67) 

 

หลักการและแนวคิดเรื่องการจัดการเอกสารขององค์กร 

ความหมายของเอกสาร 

  ค าว่า เอกสาร ตรงกับภาษาอังกฤษว่า document ซึ ่งพจนานุกรมฉบับ New Mode 
English Thai Dictionary ESK Complied by So Sethaputra  ให ้ค ว าม ห ม าย ไว ้ว ่า  พ ย าน 
หลักฐานเอกสารสนับสนุนด้วยเอกสาร 
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 พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 อธิบายความไว้ว่า เอกสาร หมายถึง 
หนังสือที่เป็นหลักฐาน; (กฎ) กระดาษหรือวัตถุอื่นใดซึ่งได้ท าให้ปรากฎความหมายตัวอักษร ตัวเลข 
ผัง หรือแบบแผนอย่างอื่น จะเป็นโดยวิธีพิมพ์ ถ่ายภาพ หรือวิธีอื่นอันเป็นหลักฐานแห่งคว ามหมาย
นั้น  
 พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ.2526  เอกสาร หมายความว่า กระดาษหรือวัตถุ
ที่ท าให้ปรากฏความหมายในรูปแบบอักษร สัญญาลักษณ์ ภาพ หรือเสียง และให้ความหมายรวมถึง
การบันทึกบนสื่ออิเล็กทรอนิกส์หรือสื่ออ่ืนใดด้วย  
  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 มาตรตรา 4 ให้ความหมายค าว่า
ข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ดังนี้ ข้อมูลข่าวสาร หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว
ข้อเท็จจริง ข้อมูลหรือสิ่งใด ไม่ว่าการสื่อความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่าน
วิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้จัดท าไว้ในรูปเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด 
ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์หรือวิธีอื่นใดที่ท าให้สิ่งที่
บ ัน ท ึก ไว ้ป รากฎ ได ้ แ ล ะ  ข ้อม ูล ข ่า วส ารข องราชก าร  ห ม าย คว าม ว ่า  ข ้อ ม ูล ข ่า วส าร                   
ที ่อยู ่ในครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี ่ยวกับ         
การด าเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี ่ยวกับเอกชนและพระราชบัญญัติว ่าด้วยธุรกรรม         
ทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 มาตรตรา 4 ให้นิยาม ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ หมายความว่า ข้อมูล      
ที่ได้สร้าง ส่ง รับ เก็บรักษา หรือประมวลผลด้วยวิธีทางอิเล็กทรอนิกส์ เช่น วิธีการแลกเปลี่ยนข้อมูล
ทางอิเล็กทรอนิกส์ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ โทรเลข โทรพิมพ์ หรือโทรสาร  
 ระเบ ียบส าน ักนายกรัฐมนตรีว ่าด ้วยงานสารบรรณ  พ .ศ .2526 และระเบ ียบส าน ัก   
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ให้ความหมายของ หนังสือ หมายความ
ว่า หนังสือราชการ และหนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 1) หนังสือที่มี
ไปมาระหว่างส่วนราชการ 2) หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่
มีไปถึงบุคคลภายนอก 3) หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึง
ส ่วนราชการ 4 ) เอกสารที ่ท างราชการจ ัดท าขึ ้น เพื ่อ เป ็นหล ักฐานในราชการ 5 ) เอกสาร               
ที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ  
  นอกจากนั ้นระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ยังอธิบาย
ความหมายของหนังสือ อื ่นว่า “หนังส ือหรือเอกสารอื ่นใดที ่เก ิดขึ ้น เนื ่องจากการปฏิบ ัต ิงาน         
ของเจ้าหน้าที ่เพื ่อเป็นหลักฐานในทางราชการซึ ่งรวมถึงภาพถ่า ย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบ
บันทึกภาพด้วย หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับ
หนังสือของราชการแล้วมีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรม จะก าหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม 
เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื ่องให้ท าตามแบบ เช่น โฉนด แผนที ่ แบบ แผนผัง สัญญา 
หลักฐานการสืบสวนและสอบสวนค าร้อง เป็นต้น ” 
  ส่วนประมวลกฎหมายอาญา มาตร 1 (7) ได้ให้ความหมายของเอกสาร เอกสารราชการ 
และเอกสารสิทธิ ์ไว ้ด ังนี ้ เอกสาร  หมายความว่า กระดาษหรือวัตถุอื ่น ใดซึ ่งได้ท าให ้ปรากฎ
ความหมายด้วยตัวอักษร ตัวเลข ผัง หรือแผนแบบอย่างอ่ืน จะเป็นโดยวิธีพิมพ์ ถ่ายภาพ หรือวิธีอื่น
อันเป็นหลักฐานแห่งความหมายนั้น เอกสารราชการ หมายความว่า เอกสารซึ่งเจ้าพนักงานได้จัดท า
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ขึ้นหรือรับรองในหน้าที่ และให้ความหมายรวมถึงส าเนาเอกสารนั้นๆ ที่เจ้าพนักงานได้รับรองใน
หน้าที่ด้วย เอกสิทธิ์ หมายความว่า เอกสารที่หลักฐานแห่งการก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวนหรือ
ระงับซึ่งสิทธิ์ 
 ส าหรับองค์กรมาตรฐานสากลระหว่างประเทศ( International Standard Organization / 
ISO) ให้ความหมายของ Recordsใน ISO 15489: Information and documentation-Records 
Management ว ่า  information created, received, and maintained as evidence and 
information by an organization or person, in pursuance of legal obligations or in the 
transaction of business. 
 ดังนั้นอาจสรุปความหมายของเอกสารและเอกสารขององค์กรได้ดังนี้  
 เอกสาร หมายถึง กระดาษหรือวัตถุอื่นใดซึ ่งได้ท าให้ปรากฏความหมายด้วย ตัวอักษร 
ตัว เลข หรือแผนแบบอย่างอื่นจะเป็นโดยวิธ ีพิมพ์ ถ่ายภาพ หรือวิธ ีอื ่นอันเป็นหลักฐานแห่ง
ความหมายนั้น  
 เอกสารขององค์กร หมายถึง เอกสารที่ผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงานได้ท าขึ้นหรือได้รับและเก็บ
รักษาไว้ และหมายรวมถึงส าเนาเอกสารนั้นๆ ที่ผู้ปฏิบัติงานได้ท าขึ้นหรือได้รับและเก็บรักษาไว้ใน
การปฏิบัติหน้าที่ 
 
 
 
 
                                    +          +              +  
 
 
 
 

 
ภาพประกอบที่ 1  องค์ประกอบของเอกสาร 

 

ความส าคัญของเอกสาร  
 กรมศิลปากร (2561, หน้า 3) เอกสารเป็นทรัพยากรขององค์กรที่ส าคัญทั้งต่อองค์กร      ต่อ
บุคคล และต่อสังคมในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 1. เป็นเครื ่องมือที ่ใช้ในการบริหารงานและสนับสนุนให้การปฏิบัติงานของหน่วยงาน         
มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล  
 2. เป็นหลักฐานแสดงภารกิจ ประวัติ พัฒนาการในการด าเนินงานและการวางแผนพัฒนา       
หน่วยงาน  
 3. เป็นหลักฐานอ้างอิงในการคุ้มครองสิทธิของหน่วยงานและบุคคล  
 4. เป็นหลักฐานการด าเนินภารกิจและกิจกรรมของหน่วยงานและเป็นพยานเอกสาร  ที่แสดง 
ความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานที่ประชาชนสามารถตรวจสอบได้  

ไม่จ ำกัดสื่อจัดเก็บ 
• กระดาษ 
• อิเล็กทรอนิกส์ 
• ภาพถ่าย 
• เทปบันทึกเสียง 
• DVD 

ฯลฯ 
 

ไม่จ ำกัดรูปแบบ 
• หนังสือโต้ตอบ 
• เอกสารการประชุม 
• รายงานการตรวจสอบ 
• แผนงาน โครงการ 

ฯลฯ 
 

มีคุณค่ำ 
• การบริหาร 
• กฎหมาย 
• การเงิน 
• การวิจัยหรือ 
ประวัติศาสตร์ 
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 5. เป็นแหล่งข้อมูลปฐมภูมิ (primary sources) ส าหรับการศึกษาค้นคว้าและวิจัยในด้าน 
ต่าง ๆ เช่น การเมือง เศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม  
 6.เป็นมรดกทางวัฒนธรรมและภูมิปัญญา 
 

ประเภทของเอกสาร 
 กรมศิลปากร (2561, หน้า 3) เอกสารของหน่วยงานหนึ่ง ๆ สามารถจ าแนกประเภทได้
หลายลักษณะ โดยพิจารณาจากวัตถุประสงค์ของการจัดกลุ่ม ดังนี้  
 1. แบ่งตามลักษณะทางกายภาพ สามารถจ าแนกได้เป็น  
 1.1 เอกสารประเภทลายลักษณ์อักษร คือ เอกสารที่สื่อข้อความเป็นลายลักษณ์อักษร ไม่ว่า 
จะเขียนด้วยมือหรือพิมพ์ด้วยระบบการพิมพ์ลงบนวัสดุรูปแบบต่าง ๆ เช่น ใบบอก สารตรา หนังสือ
โต้ตอบเอกสารการประชุม เป็นต้น 
 1.2 เอกสารประเภทโสตทัศนวัสดุคือ เอกสารที่สื่อโดยเสียงหรือภาพ เช่น ภาพถ่าย วีดิทัศน์ 
เทปเสียง โปสเตอร์ บัตรอวยพร  
 1.3 เอกสารประเภทแผนที่ แผนผัง   
 1.4 เอกสารประเภทวัสดุคอมพิวเตอร์ คือ เอกสารที่บันทึกข้อมูลและค้นคืนด้วยเทคโนโลยี  
คอมพิวเตอร์ 
 2. แบ่งตามลักษณะขององค์การ สามารถจ าแนกได้เป็น  
 2.1 เอกสารหน่วยงานของรัฐตามระเบียบส านักนายกรัฐ มนตรีว ่าด้วยงานสารบรรณ      
พ.ศ.2526 (แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548) เรียกว่า หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็น
หลักฐานในราชการ ได้แก่ 
 1. หนังสือภายนอก 
 2. หนังสือภายใน 
 3. หนังสือประทับตรา 
 4. หนังสือสั่งการ 
 5. หนังสือประชาสัมพันธ์ 
 6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ   
 2.2 เอกสารหน่วยงานภาคเอกชน โดยทั่วไปประกอบด้วยบันทึก รายงานสั้น จดหมายธุรกิจ 
จดหมายแสดงไมตรีจิต เอกสารการประชุม เอกสารการประชาสัมพันธ์  
 3. แบ่งตามความส าคัญ สามารถจ าแนกได้เป็น   
 3.1 เอกสารที่ไม่ส าคัญ คือ เอกสารที่ได้รับมาแต่ไม่เกี่ยวข้องกับภารกิจหรือกิจกรรมหลัก
โดยตรงของหน่วยงานนั้นๆ เช่น จดหมายประชาสัมพันธ์กิจกรรมขององค์กร   
 3.2 เอกสารที่มีประโยชน์ คือ เอกสารที่จัดท าขึ้นหรือรับไว้เพื่อใช้ประโยชน์ในกิจกรรมใด
กิจกรรมหนึ่งหรือช่วงระยะใดระยะหนึ่ง เมื่อใช้เสร็จแล้วก็หมดความส าคัญ เช่น บันทึกขอใช้ห้อง
ประชุม   
 3.3 เอกสารที ่ส าคัญ  คือ เอกสารที ่จ ัดท าขึ ้นหรือรับไว้เพื ่อใช ้ในการด าเนินกิจกรรม        
ตามหน้าที ่และเพื่อเป็นหลักฐานการปฏิบัติงานตามที่ก าหนดไว้ในกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกาศ และแนวปฏิบัติ   
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 3.4  เอกสารที่ส าคัญที่สุด คือ เอกสารที่ได้จัดท าขึ้นและใช้ในการด าเนินงานที่มีความส าคัญ 
ต่อการปฏิบัติงานและการบริหารหน่วยงาน เป็นเอกสารการเงิน เอกสารทางกฎหมาย  และมีผล    
ในการเป็นพยานหลักฐาน 
 4. แบ่งตามวงจรชีวิตของเอกสารหรือกระแสการใช้ 
 เอกสารที่ผลิตขึ้นหรือได้รับมาจากหน่วยงานอื่นๆ เพื่อน าไปใช้ในการปฏิบัติงานแต่ละชิ้น   
มีลักษณะและระยะเวลาของการปฏิบัติงานไม่เท่ากัน เอกสารบางชนิดมีอายุการใช้งานเพียงระยะ
สั้นๆ บางชนิดเป็นเอกสารส าคัญที่สมควรเก็บตลอดไป กระบวนการของเอกสารที่เริ่มจากการผลิต 
การจัดเก็บและการท าลายนี้เรียกว่า “วงจรชีวิตของเอกสาร” สามารถจ าแนกเอกสารได้เป็น   
 4.1 เอกสารระหว่างการใช้งาน เป็นเอกสารที่อยู่ในช่วงระยะปฏิบัติงาน ซึ่งเอกสาร เหล่านี้
ส ่วนใหญ่จะมีอายุการใช้งานประมาณ 1 - 3 ปี ซึ ่งจ าเป็นต้องจัดเก็บดูแลรักษาเอกสารไว้ใน
ส านักงานเพ่ือสะดวกในการน ามาใช้   
 4.2 เอกสารกึ ่งการใช้งาน เป็นเอกสารที ่ปฏิบัติงานในเรื ่องนั ้น ๆ ได้เสร็จสิ ้นสมบูรณ์     
แล้วแต่ยังมีการเรียกใช้ในบางครั้ง หรือยังไม่ครบอายุการเก็บตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบต่างๆ 
เอกสารเหล่านี้ควรได้รับการเคลื่อนย้ายจากส านักงานไปจัดเก็บไว้ที่ศูนย์เก็บเอกสาร เพ่ือรอส่งมอบ
เอกสารที่มีคุณค่าให้หอจดหมายเหตุ และท าลายเอกสารที่ไม่มีคุณค่า   
 4.3 เอกสารพ้นการใช้งาน เป็นเอกสารที่สิ้นสุดการปฏิบัติงานแล้วไม่มีการเรียกใช้ อีกต่อไป 
เอกสารที่มีคุณค่าจะได้รับการจัดเก็บเป็นเอกสารจดหมายเหตุ และท าลายเอกสารที่ไม่ส าคัญ  
 

การออกแบบระบบการจัดการเอกสารขององค์กร 
 กรมศิลปากร (2561, หน้า 5) เอกสารเป็นทรัพยากรที่ส าคัญขององค์กรเพราะเป็นเครื่องมือ
ในการบริหารงานและการปฏ ิบ ัต ิงานหรือใช้อ้างอิงเมื ่อมีป ัญหาทางกฎหมาย อีกทั ้งย ังเป ็น
ประวัต ิศาสตร์และความทรงจ าของหน ่วยงาน จ ึงจ า เป ็นที ่ท ุกหน ่วยงานต ้องม ีการบริหาร         
จัดการเอกสารอย่างเป็นระบบที่เหมาะสมกับหน่วยงานเพื่อให้สามารถควบคุมเอกสารขององค์กร      
มีความครบถ้วนสมบูรณ์ น่าเชื่อถือ มีการสงวนรักษาเอกสารที่มีคุณค่า เพื่อให้สามารถน ามาใช้
ประโยชน์ได้เมื ่อต้องการ ส่วนเอกสารที ่เสร็จสิ ้นการใช้งานและหมดคุณค่าจะต้องมีการก าจัด         
ไปตามระยะเวลา การจัดการเอกสารที่ดีจะช่วยประหยัดค่าใช้จ่ายและเพ่ิมประสิทธิภาพประสิทธิผล
ในการบริหารและด าเนินงานขององค์กร  
 ISO : International Standard Organization ได้ก าหนดแนวทางการออกแบบระบบ  
การจัดการเอกสาร รวม 8 ขั้นตอนในมาตรฐานการจัดการเอกสาร ISO 15489 : Information 
and documentation - Records Management หน่วยงานของรัฐและเอกชนทั้งขนาดใหญ่และ
ขนาดเล็กสามารถน าไปประยุกต์ใช้ได้ ดังนี้ 
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ภาพประกอบที่ 2 การออกแบบระบบการจัดการเอกสารขององค์กร 
 

 การด าเนินงานเพ่ือออกแบบระบบการจัดการเอกสารขององค์กรตามมาตรฐานการจัดการ
เอกสาร ISO 15489 : Information and documentation - Records Management สามารถ
สรุปได้ดังนี้ 
ขั้นตอน A การส ารวจข้อมูลเบื้องต้น 
ขององค์กร (Preliminary investigation) 
 

ศึกษา สัมภาษณ์ และรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับ
บทบาทหน้าที่ ภารกิจ โครงสร้าง                 
การบริหารงาน ผู้ที่เกี่ยวข้องในการด าเนินงาน  
กฎหมาย ระเบียบ สภาพแวดล้อม และ
โครงสร้างพ้ืนฐานขององค์กร โดยมีขั้นตอนการ
ด าเนินงาน คือ 
1. ศึกษาข้อมูล และสัมภาษณ์ผู้ที่เกี่ยวข้องใน
การด าเนินงาน 
2. รวบรวมข้อมูล 
3. จัดท าเอกสารรายงานการส ารวจข้อมูล 
4. รายงานผู้บริหารระดับสูงขององค์กร 
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ขั้นตอน B การวิเคราะห์ภารกิจขององค์กร 
(Analysis of business activity) 

การวิเคราะห์ภารกิจขององค์กรจากข้อมูล
เบื้องต้นขององค์กร ในขั้นตอน A จะท าให้เข้าใจ
ถึงการด าเนินงานและความสัมพันธ์ของภารกิจ
และกิจกรรมขององค์กร ซึ่งสามารถน ามาใช้ 
ในการจัดท าหมวดหมู่จัดเก็บเอกสาร และตาราง
ก าหนดอายุการเก็บเอกสารขององค์กร 

ขั้นตอน C การก าหนดความต้องการ 
ด้านการจัดการเอกสารขององค์กร  
(Identification of requirements for 
records) 

ขั้นตอนนี้มีวัตถุประสงค์ 2 ประการ คือ 
1. เพ่ือรู้ว่าในการด าเนินงานแต่ละกิจกรรมต้องมี
การจัดท าจัดเก็บหรือใช้เอกสารใด และ
ระยะเวลาในการใช้เอกสารนั้น 
2. เหตุผลในการจัดท าหรือจัดเก็บเอกสารของแต่
ละกิจกรรม 

ขั้นตอน D การประเมินระบบปัจจุบัน 
(Assessment of existing systems ) 

ศึกษาวิเคราะห์จุดอ่อน จุดแข็งของ
สภาพแวดล้อมและแนวทางการจัดการเอกสาร
รวมทั้งระบบเทคโนโลยีสารสนเทศต่าง ๆ 
ที่องค์กรใช้ในปัจจุบัน 

ขั้นตอน E การก าหนดกลยุทธ์การจัดการ 
เอกสารขององค์กร 
(Identification of strategies for  
Satisfying records requirements) 

ก าหนดยุทธศาสตร์การจัดการเอกสารของ
องค์กร  เช่น นโยบาย กระบวนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐาน คู่มือการปฏิบัติงานฯลฯ 

ขั้นตอน F การออกแบบระบบการ 
จัดการเอกสารขององค์กร  
(Design of a records system) 

ออกแบบระบบการจัดการเอกสารที่สนับสนุน
การด าเนินงานตามบทบาทหน้าที่ ภารกิจ 
โครงสร้างการบริหารงาน กฎหมาย ระเบียบ 
สภาพแวดล้อม และโครงสร้างพ้ืนฐานของ
องค์กร รวมทั้งสอดคล้องกับนโยบาย 
กระบวนการปฏิบัติงาน มาตรฐาน  
คู่มือการปฏิบัติงานตามยุทธศาสตร์  การจัดการ
เอกสารขององค์กร 

ขั้นตอน G การด าเนินงานระบบการ 
จัดการเอกสาร (Implementation of a 
records system) 

ประกาศใช้ และด าเนินงานระบบจัดการเอกสาร
ที่ออกแบบในขั้นตอน F กับกิจกรรมต่างๆ ของ
องค์กร 

ขั้นตอน H การประเมินผลระบบการจัดการ
เอกสารขององค์กร (Post - implementation 
review) 

ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงการใช้ระบบ
การจัดการเอกสารในกิจกรรมต่างๆ ขององค์กร 
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การจัดการเอกสารขององค์กร 
 กรมศ ิลป ากร  (2561 ,  หน ้า  9 ) ก ารจ ัด การ เอกส ารห ร ือก ารบ ร ิห ารงาน เอกส าร             
เป็นองค์ประกอบที ่ส าคัญในการด าเนินงานขององค์กร หน่วยงานที่ต้องการให้การบริหารงาน      
การด าเนินงาน และการปฏิบัติงานในองค์กรมีประสิทธิภาพอย่างต่อเนื ่อง  จ าเป็นต้องมีระบบ     
การจัดการเอกสารที ่เป ็นมาตรฐานตามหลักการบริหา รงานเอกสาร  เพื ่อเก็บรักษาเอกสาร           
ซึ่งเป็นทรัพยากรที่ส าคัญของหน่วยงานได้อย่างเหมาะสม ครบถ้วน และสามารถเข้าถึงได้ในเวลา      
ที่ต้องการใช้งานระบบการจัดการเอกสารที่เป็นมาตรฐานตามหลักการบริหารงานเอกสารที่องค์กร
จะน ามาใช้ในการปฏิบัติงาน ควรมีการด าเนินงานตามภาพประกอบที่ 3 
 

         
ระบบกำรจัดเก็บเอกสำรครบวงจร  
  กรมศิลปากร (2561, หน้า 10) เพื่อให้องค์กรมีการจัดเก็บเอกสารอย่างเป็นระบบผู้บริหาร
และผู ้ปฏิบัติงานสามารถค้นหาเอกสารที ่ต ้องการได้อย่างรวดเร็วและทันเวลา เอกสาร ส าคัญ          
ไม่สูญหาย เอกสารที ่มีคุณค่าได้ร ับการเก็บรักษาตลอดไป หน่วยงานสามารถท าลายเอกสาร         
ได้โดยไม่ขัดต่อกฎหมายหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง มีการรักษาความปลอดภัยเอกสารลับหรือเอกสาร   
ที่ไม่พึงเปิดเผย รวมทั้งทุกส่วนงานสามารถปฏิบัติงานเอกสารเป็นแนวทางเดียวกัน  
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 หน่วยงานควรมีระบบการจัดการเอกสารอย่างครบวงจร โดยมีการด าเนินการตั ้งแต่       
การสร้าง หรือได้รับเอกสาร การรับ-ส่ง การเผยแพร่ การจัดเก็บ - ค้นหา การรักษาความปลอดภัย
เอกสารลับ ตลอดจนการก าจัดเอกสารโดยการท าลาย หรือการส่งเอกสารมีคุณค่าให้หอจดหมายเหตุ 
 

ภาพประกอบที่ 4 ระบบการจัดการเอกสารอย่างครบวงจร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   



1
9
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ความส าคัญของระบบการจัดการเอกสาร 
 กรมศิลปากร (2561, หน้า 12) ระบบการจัดการเอกสารที่ดี และออกแบบได้เหมาะสมแก่
การบริหารและการด าเนินงานขององค์กรจะเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงาน ดังนี้  
 1. การด าเนินงานขององค์กรเป็นไปอย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพเพราะมีการจัดการ
เอกสารซึ ่ง เป ็นองค์ความรู ้ (Knowledge) ทรัพย ์ส ิน  (asset) และความทรงจ า (corporate 
memory) ของหน่วยงานไว้อย่างเป็นระบบ ไม่สูญหาย และสามารถน ามาใช้ในการบริหารและ
ปฏิบัติงานของผู้บริหารและบุคลากรได้ตรงความต้องการและทันเวลา  
 2. การจัดการเอกสารขององค์กรเป็นไปอย่างเป็นระบบตั้งแต่การสร้างหรือได้รับเอกสาร
การรับ - ส่ง การเผยแพร่ การจัดเก็บ - ค้นหา การรักษาความปลอดภัยเอกสารลับ ตลอดจนการ
ก าจัดเอกสาร โดยการท าลายหรือการส่งเอกสารมีคุณค่าให้หอจดหมายเหตุ 
 3. หน่วยงานมีข้อมูลและความรู้ที่สมบูรณ์และใช้ได้ง่ายเพราะเก็บเอกสารที่เป็นประโยชน์
และเป็นองค์ความรู้ได้อย่างเพียงพอและเหมาะสมต่อการใช้งาน  
 4. เอกสารที่มีคุณค่าไม่สูญหายไปจากองค์กร และสามารถใช้งานได้ต่อเนื่อง  
 5. แสดงถึงความโปร่งใสในการบริหารและด าเนินงานขององค์กร เพราะประชาชนสามารถ 
ตรวจสอบการปฏิบัติงานได้  
 6. เป็นแนวทางการปฏิบัติงานจัดการเอกสารเมื่อมีการโยกย้ายผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือให้ผู้ที่มา  
รับงานใหม่สามารถด าเนินการได้ทันที 
 

แนวทางการด าเนินงานระบบการจัดการเอกสาร  
 กรมศิลปากร (2561, หน้า 12) วัตถุประสงค์ส าคัญของการจัดการเอกสารขององค์กร คือ 
การรวบรวมเอกสารข้อมูลไว้เป็นหมวดหมู่อย่างเป็นระบบ เก็บรักษาไว้ตามความส าคัญของข้อมูล    
มีแหล่งเก็บเอกสารที่ปลอดภัย และประหยัดมีการดูแลให้สามารถเรียกใช้ได้ทันทีที่ต้องการ และมี
การใช้ในการปฏิบัติงานทุกกิจกรรม เพ่ือให้การบริหารงานและด าเนินงานขององค์กรมีประสิทธิภาพ 
ทั้งนี้ในการที่จะให้บรรลุเป้าหมายดังกล่าวควรต้องมีการด าเนินงานดังต่อไปนี้ 
 

1. นโยบายการจัดการเอกสาร ก าหนดนโยบายการจัดการเอกสารขององค์กร
หน่วยงานควรประกาศนโยบายการจัดการ
เอกสารที่ลงนามโดยผู้บริหารสูงสุดขององค์กร 
เพ่ือผลักดันให้ผู้บริหารและบุคลากรทุกระดับ
ตระหนักถึงความจ าเป็นและประโยชน์ของการ
จัดการเอกสารอย่างเป็นระบบรวมทั้งให้ความ
ร่วมมือปฏิบัติตามระเบียบคู่มือการปฏิบัติงานที่
วางไว้ 

2.  ผู้รับผิดชอบ ก าหนดให้มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบระบบการ
จัดการเอกสารขององค์กรและผู้รับผิดชอบ
จัดเก็บรักษาเอกสารของส่วนงาน 
 



21 

 

 

3. การจัดการเอกสารระหว่างการใช้
งาน 
 

มีการจัดการเอกสารระหว่างการใช้งาน โดย
จัดท าหมวดหมู่จัดเก็บเอกสารเพ่ือให้การจัดการ
เอกสารเป็นระบบสอดคล้องกับภารกิจและการ
ด าเนินงานขององค์กร มีการประเมินคุณค่าและ
ก าหนดอายุการเก็บเอกสารตามความส าคัญและ
ความต้องการใช้งานเพ่ือจัดท าตารางก าหนดอายุ
การเก็บเอกสาร  รวมทั้งมีการส ารวจแฟ้ม
เอกสารใช้งานและก าหนดวิธีการยืมแฟ้มเอกสาร 

4. การจัดการเอกสารกึ่งการใช้งาน 
 

มีการจัดการเอกสารกึ่งการใช้งานโดยการ
เคลื่อนย้ายจากส านักงานไปจัดเก็บไว้ที่ศูนย์เก็บ
เอกสาร เพ่ือดูแลเอกสารที่ยังต้องใช้งานเป็นครั้ง
คราวก่อนที่จะส่งมอบเอกสารที่มีคุณค่าให้หอ
จดหมายเหตุและท าลายเอกสารที่ไม่มีคุณค่า 

5. การจัดการเอกสารพ้นการใช้งาน มีการจัดการเอกสารพ้นการใช้งานโดยการส่ง
มอบเอกสารที่มีคุณค่าให้หอจดหมายเหตุ หรือ
ท าลาย เอกสารที่ไม่มีคุณค่าตามก าหนดอายุการ
เก็บเอกสารเป็นประจ าทุกปี 

6. การด าเนินการศูนย์เก็บเอกสาร 
 

ก าหนดนโยบาย ระเบียบการปฏิบัติงานตลอดจน
การก าหนดให้มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบการ
ด าเนินงานศูนย์เก็บเอกสาร 

7. การจัดการเอกสารที่ส าคัญที่สุด 
 

มีการจัดการเอกสารที่มีความส าคัญที่สุดต่อการ
ปฏิบัติงานและการบริหารหน่วยงาน โดยการ
ก าหนดประเภทเอกสารวิธีป้องกัน และวิธีการ
ด าเนินงาน 

8. การอบรมและให้ความรู้ด้านการ
จัดการเอกสาร 

มีการจัดฝึกอบรมให้ความรู้กับผู้บริหารและ
บุคลากรในองค์กรในหัวข้อที่เกี่ยวข้องกับการ
จัดการเอกสารขององค์กร ตลอดจนคู่มือการ
ปฏิบัติงานต่าง ๆ เพ่ือเพ่ิมทักษะในการ
ปฏิบัติงาน 

9. ระเบียบ คู่มือการปฏิบัติงานเอกสาร   มีการจัดท า ระเบียบ คู่มือการปฏิบัติงานการ
จัดการเอกสารที่เข้าใจง่าย และสามารถน าไป
ปฏิบัติได้จริงเพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินงาน
ให้กับผู้ปฏิบัติงานโดยระเบียบ คู่มือการ
ปฏิบัติงานที่จัดท าต้องสอดคล้องกับกฎหมาย 
ระเบียบหรือ าสั่งที่เกี่ยวข้อง 
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1. นโยบายการจัดการเอกสาร 
 องค์กรควรก าหนดนโยบายการจัดการเอกสารเป ็นลายลักษณ์อ ักษรเพื ่อ เป ็นกรอบ          
ในการบร ิหารงาน เอกสารของหน ่วยงาน  และต ้องประกาศให ้ม ีผลบ ังค ับ ใช ้ทั ้งหน ่วยงาน             
โดยวัตถุประสงค์ของนโยบายควรปฏิบัติได้จริง และสามารถกระตุ้นให้เกิดการด าเนินงานในบุคลากร
ทุกระดับ ทั ้งนี ้นโยบายควรได้รับความเห็นชอบและสนับสนุนจากผู ้บริหารที ่มี อ านาจตัดสินใจ       
ในระดับสูงสุดขององค์กร  
 

2. ผู้รับผิดชอบ   
 เพื ่อให้การจัดการเอกสารบรรลุตามวัตถุประสงค์และมีการ ด าเนินงานอย่างต่อเนื ่อง
หน่วยงานควรมีการจัดตั้งหรือมอบหมายหน้าที่ให้มีส่วนงานที่รับผิดชอบระบบการจัดการเอกสาร
ขององค์กรรวมทั้งก าหนดผู้รับผิดชอบงานเอกสารและบทบาทหน้าที่ เช่น 
 

ส่วนงานที่ได้รับดูแลภาพรวม 
การจัดการเอกสารและเอกสาร
ลับของหน่วยงาน 

- ก าหนดนโยบาย วางแผน ควบคุมก ากับการด าเนินงานของ
ระบบการจัดการเอกสารขององค์กร 
- พัฒนาและปรับปรุงหมวดหมู่จัดเก็บเอกสารขององค์กร 
- พัฒนาปรับปรุงตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารขององค์กร 
- จัดท าและปรับปรุง ค าสั่ง คู่มือ มาตรฐานการจัดการเอกสาร 
- ให้ค าปรึกษาแนะน าการบริหารจัดการเอกสารแก่ทุกหน่วยงาน 
- จัดฝึกอบรม สัมมนา เผยแพร่ความรู้ด้านการจัดการเอกสาร 

ผู้บริหารของส่วนงาน - ให้ความร่วมมือในการพัฒนาและปรับปรุงหมวดหมู่จัดเก็บ
เอกสารและตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารขององค์กร 
- จัดเก็บเอกสารก าลังปฏิบัติ – ปฏิบัติเสร็จแล้ว  
- ดูแลรักษาเอกสารใช้งานให้อยู่ในสภาพที่ดี เหมาะสมพร้อมให้
เรียกใช้ได้ทันทีที่ต้องการ 
- จัดท าแฟ้มเอกสารเพ่ือจัดเก็บเอกสารเป็นประจ าอย่างน้อยปี
ละ 1 ครั้ง 
- ส ารวจเอกสารที่พ้นการใช้งาน ซึ่งเป็นเอกสารที่หมดความ
จ าเป็นในการใช้งาน 
และครบอายุการเก็บรักษาเป็นประจ าอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

เจ้าหน้าที่ที่มอบหมายให้ดูแล 
การจัดการเอกสารของส่วนงาน 

- ให้ความร่วมมือในการพัฒนาและปรับปรุงหมวดหมู่จัดเก็บ
เอกสารและตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารขององค์กร 
- ให้ค าแนะน าในการก าหนดอายุการเก็บเอกสาร 
- ควบคุมดูแลการจัดการเอกสารของส่วนงานให้เป็นตาม
มาตรฐานการจัดการเอกสารขององค์กร 
- ทบทวนการจ าจัดแฟ้มเอกสารตามก าหนดอายุและเงื่อนไขที่
ก าหนด  
- ชะลอการท าลายแฟ้มเอกสารในกรณีที่ยังจ าเป็นต้องใช้งาน 
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3. การจัดการเอกสารระหว่างการใช้งาน 
 เพื่อให้เอกสารระหว่างการใช้งานที่ส่วนงานจัดเก็บอยู่ในพื้นที่ท างานเพราะยังใช้ปฏิบัติงาน
อยู่เป็นประจ าและเป็นเรื่องที่ก าลังปฏิบัติต่อเนื ่อง ได้มีการจัดการอย่างเป็นระบบ ค้นหาได้ง่าย
หรือไม่สูญหายหน่วยงานควรจัดเก็บตามหมวดหมู่เอกสารขององค์กรเพื่อให้การจัดการเอกสาร     
เป ็น ระบบสอดคล ้องก ับภารก ิจและการ ด า เน ิน งานของหน ่วยงาน  ม ีการจ ัดการเอกสาร             
ตามระยะเวลาที่ก าหนดในตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร รวมทั้งมีการส ารวจแฟ้มเอกสารใช้งาน
และจัดท าทะเบียนรายชื่อแฟ้มเอกสารใช้งานของส่วนงานด้วย 
 3.1 หมวดหมู่จัดเก็บเอกสารและตารางก าาหนดอายุการเก็บเอกสาร  
 หมวดหมู่จัดเก็บเอกสารและตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารเป็นเครื่องมือที่ส าคัญที่ท าให้ 
การจัดการเอกสารมีประสิทธิภาพ เพราะท าให้การจัดเก็บเป็นมาตรฐานเดียวกัน เอกสารเรื ่อง
เดียวกันจะถูกจัดเก็บไว้ด้วยกัน เอกสารมีอายุการเก็บตามความจ าเป็นในการใช้งานและสอดคล้อง
กับกฎ ระเบียบ ค าสั่งที่เกี่ยวข้อง                               
 3.2 การส ารวจและจัดท าทะเบียนเอกสารใช้งาน 
 การก าหนดให้จัดเก็บเอกสารระหว่างการใช้งานไว้ที ่ส่วนงานเจ้าของเอกสารท าให้เกิด    
ความคล่องตัวในการปฏิบัติงานประจ าวัน ส่วนการควบคุมด้วยระบบทะเบียนจะช่วยให้การจัดเก็บ
เอกสารมีระเบียบและเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
 ส่วนงานควรส ารวจเอกสารปีละครั้ง เพื่อจัดท าทะเบียนรายชื ่อเอกสารใช้งาน ซึ่งแสดง
รายการเอกสารของส่วนงาน ระบุหมวดหมู่จัดเก็บเอกสาร ชื่อแฟ้มเอกสาร ระยะเวลาของเอกสาร  
จ านวนแฟ้ม/เล่มและก าหนดอายุเอกสาร  
 การส ารวจเอกสารเป็นการปรับปรุงข้อมูลในทะเบียนรายชื่อเอกสารใช้งานให้ถูกต้อง  และ
ทันสมัย เช่น ยกเลิกแฟ้มเก่า เปลี่ยนชื่อแฟ้มฯลฯ ทั้งยังเป็นการคัดแยก เอกสารที่พ้นการใช้งาน     
เพื่อเตรียมส่งฝากเก็บที่ศูนย์เก็บเอกสาร ส่งมอบให้หอจดหมายเหตุหรือท าลาย และขอทบทวน
ก าหนดอายุเอกสารตามที ่เห ็นสมควร ข้อมูลจากการ ส ารวจเอกสารประจ าป ี แสดงให้เห ็น          
การเปลี่ยนแปลงของเอกสาร ตามลักษณะงานและการพัฒนาระบบงาน เป็นประโยชน์ต่อการศึกษา 
ปรับปรุงวิธีการเก็บรักษาเอกสารให้เหมาะสมต่อไป                                            
 3.3 การยืมเอกสาร                                     
 หน่วยงานควรมีการควบคุมการใช้เอกสารที่จัดเก็บไว้โดยเคร่งครัด เพื่อป้องกันเอกสาร     
สูญหายหรือเก็บเอกสารผิดที่ โดยก าหนดหลักปฏิบัติในการให้ยืมเอกสาร ดังนี้ 
         1. จัดการควบคุมการยืมเอกสารให้เป็นหลักฐาน โดยใส่บัตรยืมแฟ้มเอกสาร ไว้แทนแฟ้ม    
ที่ถูกยืม เพื่อป้องกันการเก็บเอกสารผิดที่  และช่วยให้ผู้ดูแลทราบว่าเอกสารเรื่องนั้นอยู่ที่ใด เมื่อมีผู้
ต้องการใช้ 
 2. เอกสารหรือแฟ้มที่ถูกยืมไปถ้าไม่ส่งคืนตามก าหนด ผู้ดูแลควรแจ้งให้ผู้ยืมทราบ และหาก 
ยังไม่ได้รับเอกสารคืนให้ส่งบันทึกเตือนเป็นทางการ 
 3. การยืมเอกสารระหว่างส่วนงาน ผู ้มายืมหรือขอรับเอกสารต้องได้รับมอบหมาย เป็น     
ลายลักษณ์อักษรจากผู้บริหาร 
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4. การจัดการเอกสารกึ่งการใช้งาน 
 เอกสารที ่หน่วยงานได้จ ัดท าขึ ้น  และใช้ในการปฏิบัต ิงานจนเสร็จสิ ้นภารกิจ  แล้วแต่
วัตถุประสงค์การใช้ยังมีอยู่หรือยังไม่หมด เช่น ยังมีความจ าเป็นที่จะต้องเก็บไว้ใช้อ้างอิงอยู่บ้าง     
ในบางครั ้ง  หรือย ัง ไม ่ครบอาย ุการเก ็บตามที ่ก าหนดไว ้ในระเบ ียบต่า งๆ ต ัวอย ่างเอกสาร             
กึ่งการใช้งาน เช่น เอกสาร หลักฐานทางการเงินทั้งรายรับและรายจ่ายที่ด าเนินการเรียบร้อยแล้ว  
แต่ยังต้องจัดเก็บเอกสารไว้ เพื ่อรอการตรวจสอบตามระเบียบที่ก าหนด เอกสารโครงการหรือ
กิจกรรมต่างๆ ที ่จ ัดท าขึ ้น ในปีที ่ผ ่านมาและไม่ต ้องการใช้แล้ว  แต่โครงการหรือกิจกรรมนั ้น           
ยังไม่สิ้นสุดจึงต้องจัดเก็บไว้เพื่อใช้อ้างอิง เอกสารกึ่งการใช้งานนี้ควรน ามาจัดเก็บรวมไว้อย่างเป็น
ระบบในศูนย์เก็บเอกสารกลาง ซึ่งต้องมีการวางระบบการจัดการ เอกสารในศูนย์เก็บเอกสาร และมี
เจ้าหน้าที่คอยควบคุมดูแลรักษา 
 

5. การจัดการเอกสารพ้นการใช้งาน   
 การจัดการเอกสารพ้นการใช้งานด าเนินการได้ 2 แบบ ตามก าหนดอายุการเก็บเอกสาร คือ 
1) การท าลายเอกสารที่ไม่มีคุณค่า และ 2) การส่งมอบเอกสารที่มีคุณค่าต้องเก็บรักษาไว้ถาวร      
ให้หอจดหมายเหตุ  
 5.1 การท าลายเอกสาร 
 เอกสารของหน่วยงานที ่ค รบอายุการจัดเก็บตามตารางก าหนดอายุการเก็บ เอกสาร        
ขององค์กร และหมดความจ าเป็นที ่จะต้องเก็บรักษาไว้ก็ควรจะท าลายด้วยวิธีการที ่เหมาะสม         
ตามวิธีปฏิบัติที่หน่วยงานก าหนด การท าลายต้องมีหลักเกณฑ์ มีการควบคุมกันอย่างรัดกุม นับตั้งแต่
เริ่มขนย้ายไปท าลายจนกระทั่งการท าลายเสร็จเพราะอาจเกิดความเสียหายตามมา อาทิ เอกสาร
ส าคัญถูกท าลายโดยรู้เท่าไม่ถึงการณ์  
 ในการส ารวจเอกสารประจ าปี ส่วนงานควรคัดรายการเอกสารในส่วนงานที่ถึงก าหนด
ท าลายตามระยะเวลาการจัดเก็บในตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารขององค์กรจากทะเบียน
รายชื่อแฟ้มเอกสารใช้งานแล้วจัดท าเป็นรายชื่อแฟ้มเอกสารที่ครบก าหนดท าลาย เพื่อขออนุมัติ
ท าลาย  
 การท าล าย เอก ส าร เป ็น ก ิจ ก ร รม ที ่ส าค ัญ ก ิจ ก รรม ห นึ ่ง ข อ งก ารจ ัด ก าร เอ กส าร               
ต้องด าเนินการอย่างต่อเนื่องและเป็นระบบ ทั้งนี้การท าลายเอกสารทางกายภาพมีประเด็นส าคัญ 
ได้แก่ 
 1. ด าเนินการด้วยวิธีที่เหมาะสมกับลักษณะทางกายภาพ เช่น ย่อยเอกสารกระดาษ หรือใช้
วิธีการ reformat เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
 2. จัดท าหลักฐานการท าลายเอกสาร เช่น บัญชีรายชื่อเอกสารที่ท าลายที่มีการลงนามโดยผู้
มีอ านาจ 
 3. จ ัด เก็บหลักฐานการท าลายเอกสารหรือบัญชีรายชื ่อ เอกสารที ่ท าลายไว้เพื ่อ เป ็น
เอกสารอ้างอิงเมื่อมีการตรวจสอบหรือมีผู้ต้องการใช้เอกสารที่ถูกท าลายไปแล้ว  
 ส าหรับระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 66 - 70 ก าหนด
ว่าภายใน 60 วันหลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ ส ารวจหนังสือ   
ที่ครบก าหนดอายุการเก็บในปีนั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือที่ฝากไว้ที่กองจดหมายเหตุ
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แห่งชาติ กรมศิลปากรแล้วจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม        
เพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ 
 การท าลายเอกสารถือเป็นขั้นตอนส าคัญขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนการด าเนินงานบริหาร
เอกสาร ในปัจจุบันหน่วยงานของรัฐผลิตเอกสารขึ้นใช้งานในวันหนึ่ง ๆ มี จ านวนและปริมาณมาก
ด้วยเหตุนี้จึงจ าเป็นต้องปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวกับการบริหารเอกสารอย่างเคร่งครัด
ในทุกขั ้นตอน นับตั ้งแต่การจัดให้มีระบบการจัดการเอกสารที่ด ี สามารถค้นหาเอกสารเพื่อใช้
ปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว ทันตามความต้องการในการใช้งาน เอกสารที่ไม่ประสงค์จะใช้งานแล้ว  
แต่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดให้เก็บรักษาไว้เป็นการเฉพาะก็ต้องจัดเก็บให้เหมาะสม 
เพื่อสะดวกในการค้นหาเอกสารส าหรับการตรวจสอบ อ้างอิง และสามารถคัดเลือกเอกสาร        
เพื่อท าลายตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ได้อย่างเป็นระบบ
และมีประสิทธิภาพเอกสารราชการที่พ้นการใช้งานและครบอายุการเก็บรักษาตามระเบียบ ส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐควรด าเนินการท าลาย
เอกสารทุกๆ ปี อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง ซึ่งหมายความว่าหน่วยงานของรัฐสามารถด าเนินการท าลาย
เอกสารกี่ครั้งก็ได้ในแต่ละปี ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของหน่วยงานว่าจะด าเนินการท าลายเอกสาร      ใน
ครั้งเดียวให้เสร็จสิ้น หรือเอกสารมีปริมาณมากจ าเป็นต้องทยอยท าลายเอกสารทีละกอง/ฝ่าย/งานก็
ได้การท าลายเอกสารเป็นขั้นตอนส าคัญที่จะช่วยลดภาระการจัดเก็บเอกสารและสถานที่เก็บเอกสาร 
ตลอดจนความสิ้นเปลืองงบประมาณและบุคลากรโดยไม่จ าเป็น ซึ่งส่วนใหญ่แล้วปัญหาส าคัญที่
หน่วยงานของรัฐและหน่วยงานต่าง ๆ ประสบอยู่ในปัจจุบันคือการละเลยไม่ถือปฏิบัติเรื ่องการ
ท าลายเอกสารให้เป็นไปตามระเบียบก าหนดไว้ จึงปรากฏโดยทั่วไปว่ามีเอกสารเรื่องเดิม ๆ ตกค้าง
อยู่เป็นจ านวนมาก ท าาให้เป็นปัญหาในการจัดเก็บเอกสาร นับตั้งแต่ขาดระบบการจัดเก็บเอกสารที่
ดี สถานที่เก็บเอกสารไม่เพียงพอและการตรวจค้นหาเอกสารไม่สะดวกและไม่คล่องตัว ดังนั้น หาก
หน่วยงานของรัฐด าเนินการท าลายเอกสารอย่างสม่ าเสมอจะเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพการท างาน
และช่วยให้เกิดภาพลักษณ์ที่ดีแก่สถานที่ท างาน 
 ในปัจจุบันหน่วยงานของรัฐหลายแห่งไม่ได้ด าเนินการท าลายเอกสารที่หมดความจ าเป็น   
ในการใช้งานตามที่ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ก าหนดเนื่องจาก 
 - มีระบบจัดเก็บเอกสารราชการที่ไม่เหมาะสมกับหน่วยงาน  
 - ไม่มีตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารส าหรับใช้เป็นเครื่องมือควบคุมการจัดเก็บ 
เอกสารราชการ ท าให้ไม่ทราบอายุการเก็บเอกสารราชการที่แน่นอน เป็นผลให้ไม่สามารถคัดแยก
เอกสารที่ไม่มีคุณค่าเพื่อท าลาย หรือคัดแยกเอกสารประวัติศาสตร์เพ่ือส่งมอบส านักหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร ได้อย่างเป็นระบบ 
 - ผู ้บร ิห ารไม ่ให ้ความส าค ัญกับการบริหารงาน เอกสาร และไม ่ม ีน โยบายที ่ช ัด เจน              
ที่จะด าเนินการ 
 - ไม่มีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานบริหารเอกสารโดยเฉพาะ 
 - เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบไม่มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร  ไม่ทราบอายุ 
การเก็บเอกสาร เกรงความผิด ไม่กล้าตัดสินใจท าลายเอกสาร และไม่เข้าใจขั้นตอนในระเบียบส านัก  
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ที่จะต้องด าเนินการ 
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ขั้นตอนการท าาลายเอกสาร  
 ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 66 - 70  
ได้ก าหนดขั้นตอนการท าลายเอกสาร ซึ่งสรุปสาระส าคัญได้ดังนี้ 
 1. ส ารวจเอกสารที่จะท าลาย 
 ภายใน 60 วัน นับจากวันสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บเอกสาร 
ด าเนินการส ารวจเอกสารที่สิ้นกระแสการใช้งานและครบอายุการเก็บรักษาตามที่กฎหมายหรือ
ระเบียบก าหนด 
 2. การจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย 
 ให้หน่วยงานของรัฐจัดท าบัญชีหนังส ือขอท าลายตามแบบที ่ 25 ตามระเบียบส าน ัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 โดยจัดท าอย่างน้อย 2 ฉบับ คือ ต้นฉบับและส าเนา 
คู่ฉบับเพื่อเก็บไว้ที ่หน่วยงานของรัฐเจ้าของเรื ่อง 1 ฉบับ และส่งมอบให้ส านักหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณา 1 ฉบับ 
 

 
ภาพประกอบที่ 5  แบบบัญชีหนังสือขอท าลาย แบบที่ 24 
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 2.1 การลงรายการในบัญชีหนังสือขอท าลาย 
(1) ชื่อบัญชีหนังสือขอท าลายประจ าปี     ให้ลงเลขของปี พ.ศ. ที่จัดท าบัญชี 
(2) กระทรวง ทบวง กรม กอง             ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดท าบัญชี 
(3) วันที่ ให้ลงวันที่ที่จัดท าบัญชี 
(4) แผ่นที่ ให้ลงเลขล าดับของแผ่นที่ 
(5) ล าดับที่ ให้ลงเลขล าดับของเรื่องที่ขอท าลาย 
(6) รหัสแฟ้ม   ให้ลงหมายเลขรหัสหมวดหมู่ของแฟ้ม

เอกสาร 
(7) ที่   ให้ลงเลขของหนังสือแต่ละฉบับ 
(8) ลงวันที่   ให้ลงวัน เดือน ปี ของหนังสือแต่ละฉบับ 
(9) เลขทะเบียนรับ   ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
(10) เรื่อง   ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ 
(11) การพิจารณา ให้คณะกรรมการท าลายเอกสารลงผลการ

พิจารณา 
(12) หมายเหตุ   ให้ลงข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) เช่น ความเห็น

แย้ง เห็นสมควรขยาย เวลาในกรณี
เห็นสมควรขยายเวลาให้ระบุระยะเวลาที่ขอ 
ขยายเวลาและปี พ.ศ. ที่ครบก าหนดเวลาไว้ 
ทั้งในบัญชีและบนปกแฟ้มหรือบนปก
เอกสารแต่ละฉบับ 

      
 2.2 การลงบัญชีหนังสือขอท าลาย กรณีส่วนราชการมีระบบจัดเก็บเอกสารและประสงค์ 
จะขอท าลายทั้งแฟ้มเรื่อง ให้ลงรายการในบัญชีหนังสือขอท าลายดังนี้ 

(1) ล าดับที่ ให้ลงล าดับแฟ้มที่ขอท าลาย 
(2) รหัสแฟ้ม   ให้ลงหมายเลขรหัสหมวดหมู่ของแฟ้ม 
(3) ที่   เรื่องให้เว้นว่าง ไม่ต้องลงรายละเอียด 
(4) ลงวันที่   ให้ลงวัน/เดือน/ ปี พ.ศ. ที่เปิดปิดแฟ้ม เช่น 

2 มค. – 29 ธันวาคม. 2548 
(5) เลขทะเบียนรับ   ให้เว้นว่าง ไม่ต้องลงรายละเอียด 
(6) เรื่อง   ให้ลงชื่อเรื่องแฟ้มเอกสาร 
(7) การพิจารณา ให้คณะกรรมการท าลายเอกสารลงผลการ

พิจารณา 
(8) หมายเหตุ   ให้ลงข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)  

 
  
 



28 

 

 

  3. การแจ้งผลการส ารวจรวจให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมหรือผู้ว่าราชการจังหวัด 
พิจารณา เมื่อจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายเสร็จเรียบร้อยแล้ว ในกรณีราชการบริหารส่วนกลางให้
จัดท าบันทึกเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม หรือในกรณีราชการบริหารส่วนภูมิภาค ให้เสนอ
ผู้ว่าราชการจังหวัดพร้อมบัญชีหนังสือขอท าลาย และเสนอรายชื่อคณะกรรมการท าลายเอกสาร 
 4. หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมหรือผู ้ว่าราชการจังหวัดแต่งตั ้งคณะกรรมการท าลาย
เอกสาร 
 คณะกรรมการท าลายเอกสารประกอบด้วยประธานกรรมการ 1 คน และ 
คณะกรรมการอย่างน้อย 2 คน รวม 3 คน คณะกรรมการท าลายเอกสารอาจมีมากกว่า 3 คน ก็ได้
คณะกรรมการท าลายเอกสารโดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไป 
 5. การพิจารณาสั่งการของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมหรือผู้ว่าราชการจังหวัด 
 เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมหรือผู ้ว่าราชการจังหวัดได้รับรายงานการขอท าลาย
เอกสารจากหน่วยงานของรัฐให้ด าเนินการดังนี้ 
  5.1 หากพิจารณาเห็นว่าหนังสือฉบับใดควรขยายเวลาการเก็บหรือห้ามท าลายให้สั่งการ
ส่วนราชการที่ขอท าลายเก็บเอกสารไว้ต่อไปจนกว่าจะครบระยะเวลาท าลาย 
  5.2 หากพิจารณาเห็นว่าหนังสือฉบับใดควรท าลายให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลาย ให้ส านัก 
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาก่อน เว้นแต่เอกสารที่ได้ท าความตกลงเป็นหลักการ 
ไว้ก ับส าน ักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ส่วนราชการไม่ต ้องส่งเรื ่องให ้พ ิจารณา            
แต่จะส่งส าเนา เรื่องแจ้งผลการด าเนินการท าลายเอกสารตามข้อตกลง เพ่ือให้ส านักหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร เก็บไว้เป็นสถิติการท าลายเอกสารต่อไป 
 6. ผลการพิจารณาของส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
 ส าน ักหอจดหมาย เหต ุแห ่งชาต ิ กรมศ ิลป ากร ม ีหน ้าที ่พ ิจ ารณ าค ัด เล ือก เอกสาร
ประวัติศาสตร์จากบัญชีหนังสือขอท าลายของส่วนราชการส่งมาให้ภายใน 60 วัน ในกรณีที่ต้องการ
ข้อมูลประกอบการพิจารณาเพิ่มเติม ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร อาจส่งนัก
จดหมายเหตุไปส ารวจเอกสารหรือประสานขอทราบรายละเอียดเพ่ิมเติม ผลการพิจารณาของส านัก
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร มี  2 กรณี คือ 
 6.1 ขอสงวนเอกสารประวัติศาสตร์  ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรจะมี
หนังสือแจ้งผลการพิจารณาขอสงวนเอกสารประวัติศาสตร์ทั้งหมดหรือบางส่วนให้หน่วยงานของรัฐ
ทราบ และให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์ที่ขอสงวนตามรายการที่ระบุ
ไปในหนังสือให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร                                            
 6.2 เห็นชอบให้ท าลายเอกสาร ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาบัญชี 
หนังสือขอท าลายแล้วไม่ประสงค์จะขอสงวนเอกสาร  ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
จะมีหนังสือแจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการท าลายเอกสารนั้นได้ตามระเบียบ
ต่อไป 
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 7. การส่งมอบเอกสารขอสงวน 
 เมื ่อหน่วยงานของรัฐได้รับหนังสือแจ้งตอบผลการพิจารณาจากส านักหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร ให้หน่วยงานของรัฐจัดท าหนังสือส่งมอบพร้อมเอกสารตามรายการที่ส านัก
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ขอสงวนไว้ และรอหนังสือแจ้งตอบผลการตรวจรับเอกสาร
ว่าถูกต้องครบถ้วนตามรายการที่ขอสงวนจากส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เสียก่อน  
จึงจะด าเนินการท าลายเอกสารได้ 
 การส่งมอบเอกสารขอสงวนให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ให้หน่วยงาน
ของรัฐปฏิบัติตามขั้นตอนการเตรียมการส่งมอบเอกสารที่แนบไปกับหนังสือแจ้งตอบผลการพิจารณา
ขอสงวนเอกสารของส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ดังนี้ 
 7.1 ตรวจสอบรายการเอกสารตามหนังสือแจ้งตอบผลการพิจารณาของส านักหอจดหมาย
เหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
 7.2 คัดเลือกเอกสารตามรายการที่ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรขอสงวนไว้ 
 7.3 เอกสารทุกรายการกรุณาเขียนหมายเลขแผ่นที่ ล าดับที่ ให้ตรงตามบัญชีโดยเขียนไว้บน
ปกแฟ้มหรือในที่ที ่มอบเห็นได้ชัดเจน เพื่อความสะดวกรวดเร็วแก่ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ   
กรมศิลปากร ในการตรวจสอบเอกสารที่ได้รับมอบว่าถูกต้องตรงตามรายการที่ขอสงวนไว้หรือไม่     
ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐส่งบัญชีมาพร้อมกันหลายหน่วยงาน โปรดระบุเอกสารรายการนั้นว่าเป็น
เอกสารของหน่วยงานใด เช่น เอกสาร กองคลัง บัญชีแผ่นที ่ 6 ล าดับที่ 205 เอกสารของแต่ละ
หน่วยงานควรแยกไว้ไม่ให้ปะปนกันเพ่ือสะดวกในการตรวจสอบเอกสารในภายหลัง  
 7.4 เอกสารที่คัดเลือกไว้เรียบร้อยแล้วกรุณามัดหรือบรรจุกล่องให้เรียบร้อยเพื่อป้องกัน   
การสูญหายในขณะท าการขนย้าย 
 7.5 ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐไม่สามารถจัดส่งเอกสารบางรายการตามที่ ส านักหอจดหมาย 
เหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ขอสงวนไว้ ให้ชี้แจงเหตุผลในหนังสือน าส่งด้วย 
 7.6 หากเอกสารมีปริมาณมาก ก่อนการขนย้ายมาส่งมอบให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
กรมศิลปากร หน่วยงานของรัฐควรแจ้งให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ทราบ
ล่วงหน้าเพ่ือจะได้จัดเตรียมสถานที่และเจ้าหน้าที่ไว้ให้พร้อมที่จะอ านวยความสะดวกในการส่งมอบ 
 8. การแจ้งผลการตรวจรับเอกสารของส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ส านัก
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จะตรวจรับเอกสารให้ตรงตามรายการที่ขอสงวนไว้ จากนั้น
จะมีหนังสือแจ้งผลการตรวจรับเอกสารให้หน่วยงานของรัฐทราบ ในกรณีผลการตรวจรับเอกสาร
ครบถ้วนถูกต้องทุกรายการ ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จะแจ้งให้หน่วยงานของรัฐ
ด าเนินการท าลายเอกสารส่วนที่เหลือได้ตามระเบียบต่อไป ในกรณีเอกสารยังส่งไม่ครบถ้วน ถูกต้อง
ทุกรายการ ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จะมีหนังสือทบทวนไปยังหน่วยงานอีกครั้ง
หนึ ่งขอความร่วมมือให้ตรวจสอบเอกสารที่ยังไม่ได้ส่งมอบ โดยส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ      
กรมศิลปากร จะรอรับมอบเอกสารจนกว่าจะได้รับครบถ้วนทุกรายการที่ขอสงวน หากหน่วยงาน
ของรัฐมีปัญหาขัดข้องประการใดในการส่งมอบเอกสารจะต้องชี้แจง เหตุผลให้ส านักหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร ทราบเพ่ือจะได้ด าเนินการต่อไป                                          
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9. การท าลายยเอกสาร 
 ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการท าลายเอกสารได้หลังจากได้รับหนังสือแจ้งตอบจากส านัก 
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบให้ท าลายได้ โดยปฏิบัติตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 69.5 ซึ่งได้ก าหนดวิธีการท าลายไว้ดังนี้ 
 9.1 โดยการเผา 
 9.2 โดยวิธีอ่ืนใดที่จะไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ ซึ่งอาจมีหลายวิธี  เช่น ฉีกหรือย่อย
เป็นเศษกระดาษ 
 การจ าหน่ายเศษกระดาษที ่ผ ่านขั ้นตอนการท าลายแล้วตามหนังสือส านักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี ที ่ สร  0203/ว 162 ลงวันที ่ 11 สิงหาคม 2524 ได้แจ้งเวียนมติคณะรัฐมนตรี      
เมื่อวันที่ 6 สิงหาคม 2524 เห็นชอบด้วยกับการขายกระดาษที่มิได้ใช้ประโยชน์ของส่วนราชการ
ตามที่ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีเสนอ และให้ส่วนราชการต่างๆ ถือปฏิบัติต่อไป ซึ ่งมี
สาระส าคัญดังนี้ 
 1. เศษกระดาษที ่ผ ่านขั ้นตอนการท าลายตามระเบ ียบส าน ักนายกรัฐมนตรีว ่าด ้วย         
งานสารบรรณแล้วยกเว้นเอกสารลับ หากมีปริมาณมากให้ขายเพื่อหาเงินส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน
ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ 
 2. การขาย 
 2.1 ส่วนกลาง ให้ขายแก่โรงงานที่ผลิตกระดาษ 
 2.2 ส่วนภูมิภาค ให้ขายแก่บุคคลที่ต้องการซื้อได้เป็นการทั่วไป 
 3. วิธีขาย ให้น าวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการซื้อตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
มาใช้โดยอนุโลม และอยู่ภายในหลักเกณฑ์ดังนี้ 
 3.1 ขายครั้งหนึ่งซึ่งมีน้ าหนักไม่เกิน 10,000 กิโลกรัม ให้ขายโดยวิธีตกลงราคา 
 3.2 ขายครั้งหนึ่งซึ่งมีน้ าหนักเกินกว่า 10,000 กิโลกรัม ให้ขายโดยวิธีประกวดราคา 
 4. กรณีที่ส่วนราชการได้ด าเนินการขายกระดาษตามหลักการในข้อ 3 แล้ว ไม่ได้ผลให้อยู่ใน 
ดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการที่จะพิจารณาด าเนินการเป็นอย่างอ่ืนได้ตามที่เห็นสมควร 
 การจ าหน่ายหรือขายกระดาษมีหลักการที่ส าคัญ คือ ต้องเป็นกระดาษที่ผ่านขั้นตอนการ
ท าลายและไม่ให้เอกสารนั้นอ่านออกเป็นเรื่องราวได้ อย่างไรก็ตาม เนื่องจากส่วนราชการส่วนใหญ่
ไม่มีเครื่องย่อยกระดาษ การที่จะท าลายเอกสารก่อนโดยการฉีกด้วยมือ หั่น ตัดด้วยมีดหรือกรรไกร 
เป็นภาระสิ้นเปลืองเวลาและแรงงาน ในกรณีนี้หน่วยงานของรัฐมักจะขายในลักษณะแผ่น โดย ท า
ความตกลงกับโรงงานผลิตกระดาษหรือผู ้ซื ้อให้เป็นผู ้ย ่อยท าลาย โดยคณะกรรมการท าลาย        
ต้องควบคุมการท าลายที่โรงงานซึ่งโรงงานอาจใช้วิธีการต้มหรือย่อยที่โรงงานเพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสาร
นั้นได้มีการท าลายโดยถูกต้องและไม่มีการน าไปใช้อย่างอ่ืน  
 10. รายงานผลการท างายเอกสารให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมหรือผู้ว่าราชการจังหวัด
ทราบ 
 เมื่อคณะกรรมการท าลายด าเนินการท าลายเอกสารเรียบร้อยแล้ว ในกรณีขายทอดตลาดให้
น าเงินเข้ารายได้แผ่นดินและให้คณะกรรมการท าลายลงนามร่วมกัน รายงานผลการท าลายเอกสาร
ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมหรือผู้ว่าราชการจังหวัดทราบ  
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 5.2 การส่งมอบเอกสารให้หอจดหมายเหตุ 
 เอกสารบางอย่างหลังจากที่ส่วนงานไม่ใช้ในการปฏิบัติงานประจ าแล้วก็ยังมีคุณค่าส าหรับ
การอ้างอิงและค้นคว้าวิจัย ส่วนงานต่าง ๆ ควรส่งเอกสารดังกล่าวไปเก็บรักษาไว้ที่หอจดหมายเหตุ
ขององค์กรหรือหอจดหมายเหตุแห่งชาติเป็นการถาวร หน่วยงานควรเก็บรักษาเอกสารมีค่าเหล่านี้ไว้
เพ่ือใช้ประโยชน์หลายประการ ที่ส าคัญคือ 
 1. เพ่ือใช้เป็นหลักฐานส าาหรับการค้นคว้าวิจัยประวัติศาสตร์ 
 ในสาขาวิชาที่องค์กรเกี่ยวข้อง เอกสารเหล่านี้ ได้แก่ รายงาน บันทึกสรุป รายงานการศึกษา
วิจัย และเอกสารทางวิชาการอ่ืน ๆ  
 2. เพื่อเป็นหลักฐานแสดงประวัติ พัฒนาการ นโยบาย การด าเนินงานและเรื ่องราวใน
เหตุการณ์ส าาคัญของหน่วยงาน 
 ในการสารวจเอกสารประจ าปี ส่วนงานควรคัดรายการเอกสารในส่วนงานที่ถึงก าหนด     
ส่งมอบตามระยะเวลาการจัดเก็บในตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารขององค์กรจากทะเบียน
รายชื่อแฟ้มเอกสารใช้งานแล้วจัดท าเป็นแบบส่งมอบเอกสารให้หอจดหมายเหตุ  
 ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร มีภารกิจความรับผิดชอบในการรับมอบ
เอกสารที ่ม ีค ุณค่าทางประวัต ิศาสตร์ ซึ ่งหน่วยงานของรัฐจะต้อง ด าเน ินการส ารวจเอกสาร            
ที่ครบก าหนดอายุการเก็บรักษา ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และ
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับที ่ 2 พ.ศ. 2548 และ
ด าเน ินการส ่งมอบ เอกสารประวัต ิศาสตร์ให ้ส าน ักหอจดหมายเหต ุแห ่งชาติ กรมศ ิลปากร           
เพื่อด าเนินการตรวจรับและรับมอบเอกสารที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์จากหน่วยงานของรัฐ  และ
จะได้น ามาพิจารณาประเมินคุณค่าเอกสารเพ่ือคัดเลือกเก็บไว้เป็นเอกสารจดหมายเหตุต่อไป 
 

ค านิยามส าคัญๆ ที่เกี่ยวข้องกับการส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์ 
 ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้จัดท าค าอธิบายความหมายของค าว่า 
เอกสารประวัต ิศาสตร์ เพื ่อให ้หน ่วยงานของรัฐทราบว ่าข ้อมูลข ่าวสารของราชการที ่ม ีอยู่                
ในความครอบครองใดเป็นเอกสารประวัติศาสตร์ที่จะต้องส่งมอบให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ
กรมศิลปากร คัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้า ดังนี้ 
 

 เอกสารประวัติศาสตร์ หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารของราชการที ่หน่วยงานของรัฐ      
จัดท าขึ้นหรือรับไว้ ไม่ว่าจะจัดท าขึ้นโดยสื่อประเภทใดๆ หรือมีรูปแบบใดๆ เป็นต้นฉบับ หรือคู่ฉบับ  
ของหน่วยงานเจ้าของเรื่องที่มีข้อมูลข่าวสารประกอบการด าเนินงานเรื่องนั้น ๆ อย่างครบถ้วนตั้งแต่
เริ ่มต้นจนกระทั่งสิ ้นสุดซึ ่งข้อมูลข่าวสารประกอบการด าเนินงานอาจจะเป็นส าเนาหรือสิ ่งพิมพ์        
ก็ได้ซึ ่งนอกจากจะมีคุณค่าเบื ้องต้นประกอบด้วยคุณค่าด้านการบริหาร คุณค่าด้านการเงิน และ
คุณค่าด้านกฎหมายต่อหน่วยงานเจ้าของเรื่องในฐานะเป็นผู้รับผิดชอบโดยตรงแล้ว เมื่อหน่วยงาน
ของรัฐหมดความจ าเป็นในการใช้ข้อมูลข่าวสารเพื่อการปฏิบัติ งานหรือเพื่อการตรวจสอบใดๆ 
ข้อมูลข่าวสารดังกล่าวยังคงมีคุณค่าต่อประวัติศาสตร์และต่อการศึกษาค้นคว้าหน่วยงานของรัฐ    
จึงสมควรส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์ให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ประเมิน
คุณค่าและจัดเก็บรักษาใน “จดหมายเหตุ” เพ่ือเป็นหลักฐานชั้นต้นที่ให้ข้อมูลส าคัญเกี่ยวกับประวัติ
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และพัฒนาการด้านต่าง ๆ ของประเทศ และเพื่อให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้าเรื ่องราวเกี่ยวกับ
เหตุการณ์ สถานที่และบุคคลที่เกิดขึ้นในอดีต 
 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ได้ก าหนดค านิยามที่เกี่ยวข้องกับการ
ส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์ ดังนี้ 
 

 ข้อมูลข่าวสาร หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริงข้อมูลหรือสิ่งใดๆ 
ไม่ว่าการสื่อความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใด ๆ และไม่ว่าจะได้
จัดท าไว้ในรูปของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึก  
ภาพหรือเสียง การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 
 

 ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครอง หรือ
ควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือ
ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน 
 

 หน่วยงานของรัฐ  หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูม ิภาค ราชการ       
ส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เกี่ยวกับการพิจารณา
พิพากษาคดี องค์กรควบคุมการประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอื่นตามที่
ก าหนดในกฎกระทรวง 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 ได้ก าหนดนิยาม    
ที่เกี่ยวข้องกับการส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์ ดังนี้ 
 

 อ ิเล ็ก ท ร อ น ิก ส ์ ห ม าย ค ว าม ว ่า  ก า รป ร ะ ย ุก ต ์ใ ช ้ว ิธ ีก า รท า งอ ิเล ็ก ต รอ น ไฟ ฟ ้า                 
คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้าหรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกันและให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการ
ทางแสงวิธีการทางแม่เหล็กหรืออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีการต่างๆ เช่นว่านั้น  
 

 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือ หนังสือผ่าน
ระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
 ข้อ 9 หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
  9.1 หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
  9.2 หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึง
บุคคลภายนอก 
  9.3 หนังสือที่หน่วยงานอื่นใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วน
ราชการ 
  9.4 เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
  9.5 เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
  9.6 ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 ข้อ 27 หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ ้นเนื ่องจากการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่เพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียงแถบบันทึกภาพ และ
สื่อกลางบันทึกข้อมูลด้วย หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้า
ทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้ว มีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรม จะก าหนดชี้ใช้ 
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ตามความเหมาะสมเว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ท าตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ 
แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และค าร้อง เป็นต้น 
 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544  ได้ก าหนดค านิยามที่
เกี่ยวข้องกับการส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์ ดังนี้ 
 

 ข้อมูลข่าวสารลับ หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 14 หรือ มาตรา 15  ที่มีค าสั่ง
ไม่ให้เปิดเผยและอยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐไม่ว่าจะเป็นเรื่องที่
เกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือที ่เกี่ยวกับเอกชน ซึ่งมีการก าหนดให้มีชั ้นความลับเป็นชั้นลับ     
ชั้นลับมากหรือชั้นลับที่สุด ตามระเบียบนี้ โดยค านึงถึงการปฏิบัติหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐและ 
ประโยชน์แห่งรัฐประกอบกัน 
 

 ข้อมูลข่าวสารของราชการ หมายความว่า ข้อมูลข่าวที ่อยู ่ในความครอบครองหรือ
ควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือข้อข่าวสาร
เกี่ยวกับเอกชน 
 

 หน่วยงานของรัฐ  หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการ       
ส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เกี่ยวกับการพิจารณา
พ ิพากษาคด ี องค ์กรควบคุมการประกอบว ิชาช ีพ  หน ่วยงานอิส ระของร ัฐและหน ่วยงาน              
อ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์ 
 ปัจจุบันมีกฎหมายและระเบียบที่หน่วยงานของรัฐจะต้องถือปฏิบัติเกี ่ยวกับการส่งมอบ
เอกสารประวัติศาสตร์โดยหน่วยงานของรัฐจะต้องส ารวจและด าเนินการจัดส่งเอกสารประวัติศาสตร์
ให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ตามที่กฎหมายและระเบียบก าหนด ซึ่งมีกฎหมาย
และระเบียบที่เกี่ยวข้อง ได้แก่  พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. 2556 พระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ    
ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 ข้อ 10 ซึ่งได้ออกมาแก้ไขเพิ่มเติมระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ  พ .ศ . 2526 โดยได ้ยก เล ิกความในข ้อ  57 ข ้อ  58 และข ้อ  59 แห ่งระเบ ียบส าน ัก
นายกร ัฐมนตรีว ่าด ้วยงานสารบรรณ  พ .ศ . 2526 และระเบ ียบว ่าด ้วยการร ักษาความล ับ           
ของทางราชการ พ.ศ. 2544 โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 

 พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. 2556 
 พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. 2556 ได้ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐส่งมอบ
เอกสารราชการที่ครบก าหนดระยะเวลาตามตารางการเก็บรักษาเอกสารราชการของหน่วยงานให้
ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไว้ในหมวด 1 เอกสารจดหมายเหตุดังนี้  
 “ มาตรา 7 เพื่อประโยชน์ในการเก็บรักษาเอกสารจดหมายเหตุ ให้หน่วยงานของรัฐเก็บ
รักษาเอกสารราชการในการปฏิบัติงานหรืออยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐที่มีลักษณะ
อย่างหนึ่งอย่างใดดัต่อไปนี้ เพ่ือส่งมอบให้แก่กรมศิลปากรต่อไป  
 (1) มีคุณค่าตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานของรัฐนั้น 
 (2) มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ 
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 (3) มีคุณค่าเพ่ือการศึกษา การค้นคว้า หรือการวิจัย 
 การเก็บรักษาเอกสารตามวรรคหนึ่ง ให้หน่วยงานของรัฐจัดท ารายการหรือตารางการเก็บ
รักษาเอกสารราชการซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย ประเภทและหมวดหมู่ของเอกสาร ระยะเวลา
การเก็บเอกสาร วิธีการเก็บรักษาเอกสาร และการส่งมอบรายการหรือตารางการเก็บรักษาเอกสาร
ราชการ ทั้งนี้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่อธิบดีก าหนด 
 มาตรา 8 ในระหว่างการเก็บรักษาเอกสารราชการตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในมาตรา 7   
ให้หน่วยงานของรัฐดูแลรักษาเอกสารไว้อย่างครบถ้วนสมบูรณ์และสามารถตรวจสอบอ้างอิงได้  
 ในระหว่างการเก็บรักษาเอกสารตามวรรคหนึ่ง หน่วยงานของรัฐอาจท าความตกลงกับกรม
ศิลปากรเพ่ือส่งมอบเอกสารราชการนั้นแก่กรมศิลปากรก่อนครบก าหนดระยะเวลาก็ได้ 
 เมื่อหน่วยงานของรัฐเก็บรักษาเอกสารราชการครบก าหนดระยะเวลาตามมาตรา 7 แล้วให้
ส่งมอบเอกสารราชการแก่กรมศิลปากร เว้นแต่ได้ส่งมอบให้แก่หน่วยงานอื่นของรัฐตามที่ก าหนดไว้
ในกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ ในการนี้ให้หน่วยงานของรัฐแจ้ง ให้กรมศิลปากรทราบ
ด้วย” 
 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ได้ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐส่งมอบ
ข้อมูลข่าวสารของราชการให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไว้ในหมวด 4 เอกสาร
ประวัติศาสตร์ ดังนี้ 
 “มาตรา 26  ข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐไม่ประสงค์จะเก็บรักษาหรือมี
อายุครบก าหนดตามวรรคสองนับแต่วันที่เสร็จสิ้นการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารนั้น ให้หน่วยงานของรัฐ
ส่งมอบให้แก่ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐตามที่ ก าหนดใน
พระราชกฤษฎีกาเพ่ือคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้า 
 ก าหนดเวลาต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการตามวรรคหนึ่งให้แยกตามประเภท ดังนี้  
 (1) ข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 14 เมื่อครบเจ็ดสิบห้าปี  
 (2) ข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 15 เมื่อครบยี่สิบปี 
 

 ก าหนดเวลาตามวรรคสอง อาจขยายออกไปได้ในกรณีดังต่อไปนี้  
 (1) หน่วยงานของรัฐยังจ าเป็นต้องเก็บข้อมูลข่าวสารของราชการไว้เองเพ่ือประโยชน์ในการ
ใช้สอย โดยต้องจัดเก็บและจัดให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้าตามที่จะตกลงกับหอจดหมายเหตุ  
แห่งชาติ กรมศิลปากร  
 (2) หน่วยงานของรัฐเห็นว่า ข้อมูลข่าวสารของราชการนั้นยังไม่ควรเปิดเผยโดยมีค าสั่งขยาย 
เวลาก ากับไว้เป็นการเฉพาะราย ค าสั่งการขยายเวลานั้นให้ก าหนดระยะเวลาไว้ด้วย แต่จะก าหนด
เกินคราวละห้าปีไม่ได้ 
 การตรวจสอบหรือทบทวนมิให้มีการขยายระยะเวลาไม่เปิดเผยจนเกินความจ าเป็นให้เป็นไป 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
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 บทบัญญัติตามมาตรานี้มิให้ใช้บังคับกับข้อมูลข่าวสารของราชการตามที่คณะรัฐมนตรีออก
ระเบียบก าหนดให้หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐจะต้องท าลายหรืออาจท าลายได้โดยไม่ต้อง
เก็บรักษา 
          ซึ่งความในมาตรา 14 และมาตรา 15 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ          
พ.ศ. 2540 มีดังนี้ 

    ข้อมูลข่าวสารของรัฐตามมาตรา 14 ข้อมูลข่าวสารของราชการที่อาจก่อให้เกิดความเสียหาย 
ต่อสถาบันพระมหากษัตริย์จะเปิดเผยมิได้ ให้หน่วยงานของรัฐเก็บรักษาไว้ได้เจ็ดสิบห้าปี  
       ข้อมูลข่าวสารของรัฐตามมาตรา 15 ข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีลักษณะอย่างหนึ่งอย่างใด
ดังต่อไปนี้ หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอาจมีค าสั่งมิให้เปิดเผยก็ได้โดยค านึงถึงการปฏิบัติ
หน้าที่ตามกฎหมายของหน่วยงานของรัฐ ประโยชน์สาธารณะ และประโยชน์ของเอกชนประกอบกัน  
 (1) การเปิดเผยจะก่อให้เกิดความเสียหายต่อความมั่นคงของประเทศ  ความสัมพันธ์ 
ระหว่างประเทศ หรือความมั่นคงในทางเศรษฐกิจหรือการคลังของประเทศ  
 (2) การเป ิดเผยจะท าให ้การบังค ับใช้กฎหมายเสื ่อมประสิทธิภาพหรือไม่อาจส าเร ็จ         
ตามวัตถุประสงค์ได ้ไม ่ว ่าจะเกี ่ยวกับการฟ้องคดี การป้องกัน  การปราบปราม การทด สอบ          
การตรวจสอบหรือการรู้แหล่งที่มาของข้อมูลข่าวสารหรือไม่ก็ตาม  
 (3) ความเห็นหรือค าแนะน าภายในหน่วยงานของรัฐในการด าเนินการเรื่องหนึ ่งเรื ่องใด    
แต่ทั้งนี้ไม่รวมถึงรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการท า
ความเห็น หรือค าแนะน าภายในดังกล่าว 
 (4) การเปิดเผยจะก่อให้เกิดอันตรายต่อชีวิตหรือความปลอดภัยของบุคคลหนึ่งบุคคลใด  
 (5) รายงานการแพทย์หรือข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลซึ่งการเปิดเผยจะเป็นการรุกล้ าสิทธิ   
ส่วนบุคคลโดยไม่สมควร 
 (6) ข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีกฎหมายคุ้มครองมิให้เปิดเผย หรือข้อมูลข่าวสารที่มีผู้ให้
มาโดยไม่ประสงค์ให้ทางราชการน าไปเปิดเผยต่อผู้อ่ืน 
 (7) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในพระราชกฤษฎีกา 
 ค าสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการจะก าหนดเงื่อนไขอย่างหนึ่งอย่างใดก็ได้ แต่ต้อง
ระบุไว้ด้วยว่าที่เปิดเผยไม่ได้เพราะเป็นข้อมูลข่าวสารประเภทใดและเพราะเหตุใด และให้ถือว่า     
การมีค าสั ่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นดุลยพินิจ โดยเฉพาะของเจ้าหน้าที ่ของรัฐ
ตามล าดับสายการบังคับบัญชาแต่ผู ้ขออาจอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารได้ตามที่ก าหนด ในพระราชบัญญัตินี้ 
 

ระเบียบส าานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2548 ข้อ 10 ได้มี  
การแก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  ในส่วนที่เกี่ยวกับ 
การส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์ดังนี้ 
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  ข้อ 58 ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 20 ปี นับจากวันที่ได้จัดท าขึ้น
ที ่เก็บไว้ ณ ส่วนราชการใด พร้อมทั้งบัญชีส่งมอบหนังสือครบ 20 ปี ให้ส านักหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวันที่ 31 มกราคม ของปีถัดไป เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้ 
  58.1 หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความ ลับให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบว่าด้วย การรักษา
ความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  
  58.2 หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไปก าหนดไว้เป็นอย่าง
อ่ืน  
   58.3 หนังสือที ่ส่วนราชการมีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ที ่ส่วนราชการนั ้นให้จัดท าบัญชี
หนังสือครบ 20 ปี ที่ขอเก็บเอง ส่งมอบให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
  ข้อ 59 บัญชีส ่งมอบหนังสือครบ 20 ปี และบัญชีหนังส ือครบ 20 ปี ที ่ขอเก็บ เอง      
อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและส าเนาคู ่ฉบับ เพื ่อให้ส่วนราชการผู ้มอบและส านักหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร ผู้รับมอบยึดถือไว้เป็นหลักฐานฝ่ายละฉบับ  
    59.1 บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 20 ปีให้จัดท าตามแบบที่ 21 ท้ายระเบียบโดยกรอก
รายละเอียด ดังนี้ 
      59.1.1 ชื่อบัญชีส่งมอบหนังสือครบ 20 ปี ประจ าปี ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราช 
                          ที่จัดท าบัญชี 
         59.1.2 กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดท าบัญชี 
         59.1.3 วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดท าบัญชี 
         59.1.4 แผ่นที่ ให้ลงเลขล าดับของแผ่นบัญชี 
         59.1.5 ล าดับที่ ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือที่ส่งมอบ 
         59.1.6 รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
         59.1.7 ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
         59.1.8 ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ของหนังสือแต่ละฉบับ 
         59.1.9 เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
         59.1.10 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุป 
                            เรื่องย่อ 
         59.1.11 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
         59.1.12 ลงชื่อผู้มอบ ให้ผู้มอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุลด้วย             
   ตัวบรรจง พร้อมทั้งลงต าแหน่งของผู้มอบ 
         59.1.13 ลงชื่อผู้รับมอบ ให้ผู้รับมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุล 
                            ด้วยตัวบรรจงพร้อมทั้งลงต าแหน่งของผู้รับมอบ 
         59.1.14 บัญชีหนังสือครบ 20 ปี ที่ขอเก็บเอง ให้จัดท าตามแบบที่ 22 ท้ายระเบียบ 
                             โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
         59.2.1 ชื่อบัญชีหนังสือครบ 20 ปี ที่ขอเก็บเองประจ าปี ให้ลงตัวเลขของปี 
                           พุทธศักราชที่จัดท าบัญชี 
         59.2.2 กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดท าบัญชี 
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  59.2.3 วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่จัดท าบัญชี 
  59.2.4 แผ่นที่ ให้ลงเลขล าดับของแผ่นบัญชี 
  59.2.5 ล าดับที่ ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือที่ขอเก็บเอง 
  59.2.6 รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
  59.2.7 ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
  59.2.8 ลงวันที่ ให้ลง วัน เดือน ปี ของหนังสือแต่ละฉบับ 
  59.2.9 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุป 
   เรื่องย่อ 
  59.2.10 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 

ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.  2544 ได้ก าหนดให้หน่วยงานของ
รัฐส่งข้อมูลข่าวสารลับให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไว้ในส่วนที่ 7 การท าลาย 
ดังนี้ 
 ข้อ 46  ในกรณีที ่การเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารชั ้นลับที ่สุดจะเสี ่ยงต่อการรั่วไหล อันจะ
ก่อให้เกิดอันตรายแก่ประโยชน์แห่งรัฐ  หัวหน้าหน่วยงานของรัฐจะพิจารณาสั่งท าลายข้อมูลข่าวสาร
ลับชั้นลับที่สุดนั้นได้ หากพิจารณาเห็นว่ามีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องท าลาย 
  หัวหน้าหน่วยงานของรัฐจะสั ่งท าลายข้อมูลข่าวสารลับ นอกจากกรณีตามวรรคหนึ่งได้
ต่อเมื่อได้ส่งข้อมูลข่าวสารลับให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ พิจารณาก่อนว่าไม่มีคุณค่าในการ
เก็บรักษา 
 

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติในการส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์ 
 1. หลังจากสิ้นปีปฏิทิน ให้หน่วยงานของรัฐส ารวจเอกสาร   
 1.1 ส ารวจเอกสารที่มีอายุการเก็บครบตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในตารางก าหนดอายุการ
เก็บเอกสารของหน่วยงาน ตามมาตรา 7 และมาตรา 8  แห่งพระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ 
พ.ศ.2556 
  1.2 ส ารวจเอกสารที่มีอายุการเก็บครบ 20 ปี ตามมาตรา 15 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และตามระเบียบข้อ 58, 59 ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548   
  1.3 ส ารวจเอกสารที่มีอายุการเก็บครบ 75 ปี ตามมาตรา 14 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
  หน่วยงานของรัฐสามารถขอขยายเวลาส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์ได้ตามพระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มาตรา 26 ในกรณีดังต่อไปนี้ 
  (1) หน่วยงานของรัฐยังจ าเป็นต้องเก็บข้อมูลข่าวสารของราชการไว้เอง  เพื่อประโยชน์     
ในการใช้สอย โดยต้องจัดเก็บและจัดให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้าตามที่จะตกลงกับหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร  
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  (2) หน่วยงานของรัฐเห็นว่าข้อมูลข่าวสารของราชการนั้นยังไม่ควรเปิดเผย  โดยมีค าสั ่ง
ขยายเวลาก ากับไว้เป็นการเฉพาะราย ค าสั ่งการขยายเวลานั้นให้ก าหนดระยะเวลาไว้ด้วยแต่จะ
ก าหนดเกินคราวละห้าปีไม่ได้ 
 การตรวจสอบหรือทบทวนมิให้มีการขยายระยะเวลาไม่เปิดเผยจนเกินความจ าเป็นให้เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
         บทบัญญัติตามมาตรานี้มิให้ใช้บังคับกับข้อมูลข่าวสารของราชการตามที่ คณะรัฐมนตรีออก
ระเบียบก าหนดให้หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐจะต้องท าลายหรืออาจท าลายได้ โดยไม่ต้อง
เก็บรักษา 
 1.4 ส ารวจข้อมูลข่าวสารลับ ชั้นลับที่สุด ลับมาก ลับ ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับ 
ของทางราชการ พ.ศ. 2544 ส่วนที่ 2 การตรวจสอบข้อ 29  
 2. หน่วยงานของรัฐที่มีความประสงค์จะส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์ให้ติดต่อประสานกับ 
ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
 3. จัดท าบัญชีส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์ ตามแบบที ่ 21 แนบท้าย ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาแต่งตั้ง
คณะกรรมการส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์  
 4. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรรมการเพื่อพิจารณารายการในบัญชีส่งมอบ
เอกสารประวัติศาสตร์ 
 5. คณะกรรมการพิจารณารายการในบัญชีส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์  
 6. จัดท าหนังสือเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาลงนามส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์
พร้อมจัดส่งบัญชีส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์ ตามแบบที่ 21 จ านวน 2 ชุด 
 7. ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ด าเนินการรับมอบเอกสารประวัติศาสตร์
และจะตรวจสอบรายการเอกสารประวัติศาสตร์ ให้ถูกต้องตรงกับบัญชีส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์  
 8. ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จัดท าหนังสือแจ้งผลการตรวจรับเอกสาร
ประวัติศาสตร์ และลงนามรับมอบเอกสารประวัติศาสตร์ พร้อมส่งมอบบัญชีเอกสารประวัติศาสตร์
ให้หน่วยงานของรัฐเจ้าของเอกสารประวัติศาสตร์ จ านวน 1 ชุด  
 9. เมื่อส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ตรวจรับเอกสารส่งมอบเรียบร้อยแล้ว
จะน าเอกสารไปอบในเครื่องอบเอกสารเพื่อก าจัดตัวแมลงที่อยู่ในเอกสาร และเป็นการอนุรักษ์
เอกสาร 
 10. หลังจากอบเอกสารเรียบร้อยแล้ว จึงจะน าเอกสารที่ผ่านการอบฆ่าตัวแมลงไปจัดเก็บ 
ในคลังเก็บเอกสารเพ่ือด าเนินการต่อไป 
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ภำพประกอบที่ 6  สรุปขั้นตอนการส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์ 
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6. การด าเนินการศูนย์เก็บเอกสาร 
  ศูนย์เก็บเอกสาร หมายถึง สถานที่จัดเก็บรักษาเอกสารกึ่งการใช้งาน หรือพ้นการใช้งาน
แล้วที่ยังไม่ถึงก าหนดท าลายหรือส่งมอบให้หอจดหมายเหตุ และมีการน าออกมาใช้เป็นหลักฐานหรือ
อ้างอิงในการปฏิบัติงานเป็นครั้งคราว อาทิ โครงการหรือกิจกรรมต่าง ๆ ของหน่วยงาน หรือเก็บไว้
เพื่อรอการตรวจสอบหรือตามที่ระเบียบก าหนดไว้ อาทิ เอกสารการเงินและหลักฐานประกอบ    
การเบิกจ่ายต่าง ๆ เอกสารที่น ามาจัดเก็บที่ศูนย์เก็บเอกสารส่วนใหญ่จะมีปริมาณมาก การมีศูนย์
เก็บเอกสารจะช่วยการจัดเก็บเอกสารของหน่วยงานต่างๆ ได้  โดยจะช่วยดูแลและเก็บรักษาเอกสาร
ที่ยังไม่ถึงก าหนดส่งมอบหรือท าลายแทนหน่วยงาน อ านวยความสะดวกในการค้นหาเอกสาร        
เป็นระเบียบเรียบร้อยสวยงาม  และประหยัดงบประมาณและค่าใช ้จ่ายในการจัดหาอุปกรณ์        
การจัดเก็บเอกสารของหน่วยงาน ศูนย์เก็บเอกสารเป็นกระบวนการหนึ่งที่ช่วย ท าให้การจัดการ
เอกสารของหน่วยงานประสบความส าเร็จเนื่องจากเอกสารที่น ามาจัดเก็บในศูนย์เก็บเอกสารนั้น
จะต้องมีความชัดเจนในการจ าแนกแยกประเภทของเอกสาร และก าหนดระยะเวลาการฝากเก็บ
เอกสารอย่างชัดเจน ซึ่งเมื่อครบก าหนดระยะเวลาการฝากเก็บเอกสารแล้ว หน่วยงานเจ้าของ
เอกสารจะเป็นผู้ด าเนินการกับเอกสารนั้นตามขั้นตอนอ่ืนต่อไป 
 

แนวความคิดเบื้องต้นในการจัดตั้งศูนย์เก็บเอกสาร  
 กรมศิลปากร (2561, หน้า 57) ในการจัดตั้งศูนย์เก็บเอกสารมีองค์ประกอบที่ส าคัญหลาย
ประการที่หน่วยงานควรพิจารณาเป็นเบื้องต้น ดังนี้      
 1. สถานที่เพ่ือสร้างศูนย์เก็บเอกสาร ควรสร้างให้ห่างไกลจากศูนย์กลางของเมืองเนื่องจาก 
ที่ดินมีราคาถูก   
 2. ควรตั้งในบริเวณที่มีมลภาวะทางอากาศน้อยที่สุด  
 3. พื้นที่ศูนย์เก็บเอกสาร การจัดขนาดและพื้นที่ศูนย์เก็บเอกสารขึ้นอยู่กับความจ าเป็นใน
การใช้งานและปริมาณเอกสารที่จะจัดเก็บ โดยจะต้องจัดเตรียมพื้นที ่ ส าหรับรองรับการจัดเก็บ
เอกสารที่จะรับเข้ามาล่วงหน้าอย่างน้อย 20 ปี  โดยค านวณจากปริมาณเอกสารที่มีอายุการจัดเก็บ
เอกสารประเภทท าลายในพ้ืนที่ท างาน   
 4. ศูนย์เก็บเอกสารควรเป็นอาคารคอนกรีตแข็งแรง พื้นที่ห้องเก็บเอกสารสามารถรองรับ
น้ าหนักได้ไม่น้อยกว่า 1,500 กิโลกรัม ต่อ 1 ตารางเมตร   
 5. ควรมีสิ่งอ านวยความสะดวก และการรักษาความปลอดภัยส าหรับเอกสาร ตลอดจนการ
ป้องกันอุทกภัยและอัคคีภัย   
 6. ควรมีการควบคุมสภาพแวดล้อม เช่น ฝุ ่นละออง แมลง ความร้อน ความชื ้น และ
แสงอาทิตย์   
 7. การเตรียมการก าหนดระเบียบวิธีปฏิบัติการให้บริการ และการเข้า ใช้เอกสารส าหรับ
หน่วยงานนเจ้าของเอกสาร 
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ขอบเขตการด าเนินงานของศูนย์เก็บเอกสาร 
 กรมศิลปากร (2561, หน้า 58)  
          1. รับฝากเอกสารกึ่งการใช้งานหรือพ้นการใช้งานที่ยังจ าเป็นต้องเก็บไว้เป็นหลักฐานอ้างอิง 
หรือรอการตรวจสอบ 
 2. เอกสารที่น ามาฝากเก็บที่ศูนย์เก็บเอกสาร  ยังคงถือว่าเป็นเอกสารของหน่วยงานที่น ามา
ฝากเก็บ ซึ่งต้องปกปิดเป็นความลับและจ ากัดการใช้เอกสารเฉพาะหน่วยงานเจ้าของเอกสารเท่านั้น  
 3. การเก็บเอกสารใดเข้าไว้ในศูนย์เก็บจะต้องเป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการเก็บเอกสารเข้า
ไว้ในศูนย์เก็บเอกสาร เช่น ต้องเป็นเอกสารชนิดใดหรือต้องมีอายุเท่าใด จะต้องบรรจุในกล่องหรือลัง 
ขนาดมาตรฐาน และมีเครื่องหมายหรือเลขก ากับตามระบบการจัดเก็บของศูนย์เก็บเอกสาร 
 4. ต้องมีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบควบคุมในการจัดเก็บและให้บริการแก่ผู้มาใช้เอกสาร  
 5. ต้องมีระเบียบควบคุมในการจัดเก็บและการใช้บริการ 
 6. การเปิดบริการให้แก่ผู้มีหน้าที่เกี่ยวข้องเข้าใช้เอกสาร อาจท าได้หลายวิธี เช่น ให้มาดูด้วย
ตนเอง ช่วยค้นหาและส่งไปให้ผู ้ต ้องการใช้โดยเจ้าหน้าที ่ของศูนย์เก็บเอกสาร หรือส่งไปทาง
ไปรษณีย์การท าส าเนาให้และจัดส่งไปให้ เป็นต้น 
 7. เจ้าหน้าที่ของศูนย์เก็บเอกสารมีการส ารวจ รวบรวม และจัดท ารายการเอกสารที่ฝาก
ศูนย์เก็บเอกสาร เมื่อถึงก าหนดระยะเวลาการฝากเก็บเอกสารควรจัดท าหนังสือแจ้งให้หน่วยงาน
เจ้าของเอกสารทราบ เพ่ือด าเนินการต่อไป 
 

พื้นที่ศูนย์เก็บเอกสาร 
 กรมศิลปากร (2561, หน้า 60) การจัดขนาดและพื้นที ่ศูนย์เก็บเอกสารขึ้นอยู ่กับความ
จ าเป็นในการใช้งานและปริมาณเอกสารที่จะจัดเก็บ โดยจะต้องจัดเตรียมพื้นที่ ส าหรับรองรับการ
จัดเก็บเอกสารที่จะรับเข้ามาล่วงหน้าอย่างน้อย 10 ปี โดยค านวณจากปริมาณเอกสารที่มีอายุ    
การจัดเก็บประเภทท าลายในพ้ืนที่ท างาน  
 ศูนย์เก็บเอกสารควรเป็นอาคารคอนกรีตแข็งแรง พื้นที ่ห้องเก็บเอกสารสามารถรองรับ
น้ าหนักได้ไม่น้อยกว่า 1,500 กิโลกรัมต่อ 1 ตารางเมตร และควรมีการควบคุมสภาพแวดล้อม เช่น 
ฝุ่นละออง แมลงและสัตว์ รวมทั้งมีระบบป้องกันอัคคีภัย 
  ศูนย์เก็บเอกสาร ควรมีการจัดสภาพแวดล้อมที่เหมาะสมดังนี้ 
 1. การป้องกันฝุ่น เพราะฝุ่นละอองช่วยให้เชื้อราเติบโตได้อย่างรวดเร็ว จึงจะต้องจัดระบบ  
การป้องกันฝุ่นโดยการท าความสะอาดอย่างถูกวิธีและสม่ าเสมอ บริเวณห้องเก็บเอกสารควรเป็นพ้ืน
คอนกรีตทาสีเคลือบเท่านั้น 
 2. การก าจัดแมลงและสัตว์ เพราะแมลงสาบ ปลวก หนู นก เป็นตัวท าลายเอกสาร 
 3. การป้องกันอุทกภัยและอัคคีภัย เพื่อป้องกันน้ า พื้นที่เก็บเอกสารจดหมายเหตุไม่ควรต่ า
กว่าพื้นดินเพื่อป้องกันน้ าซึมเข้ามา มีการวางระบบท่อประปาและท่อระบายน้ าเสียที่ปลอดภัย และ
เพื่อป้องกันอัคคีภัยฝาผนังและประตูควรมีความหนาและทนไฟได้อย่างน้อย 2 ชั่วโมง มีการติดตั้ง
สัญญาณเตือนภัย และเครื่องดับเพลิงอัตโนมัติ 
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 การจัดเตรียมพ้ืนที่ส าหรับศูนย์เก็บเอกสารจะใช้มาตรฐานสากลในการค านวณปริมาณ
เอกสารที่จัดเก็บ คือ เอกสารฝากศูนย์เก็บเอกสารควรจะมีปริมาณ 30 % ของเอกสารใช้งาน 
  

 7. การจัดการเอกสารที่ส าคัญที่สุด  
 เอกสารที่ส าคัญที่สุดของหน่วยงาน (Vital  Records) หมายถึง เอกสารที่ส าคัญมีความ
จ าเป็นที่สุดต่อการปฏิบัติงานและการบริหารหน่วยงาน ซึ่งหากไม่มีหรือช ารุดสูญหายจะมีผลท าให้
หน่วยงานไม่สามารถด าเนินงานต่อไปได้ รวมทั้งเป็นเอกสารที่ปกป้องทรัพย์สินและผลประโยชน์ของ
หน่วยงาน บุคลากร และผู ้ที ่เกี ่ยวข้อง การจัดการเอกสารที ่ส าคัญที ่ส ุดจึงเป็นกิจกรรมหนึ ่งที่
หน่วยงานต้องด าเนินการ กระบวนการจัดการเอกสารที่สคัญที่สุดมีดังนี้ 
   7.1 ก าหนดประเภทเอกสารที่ส าคัญที่สุด 
 เนื่องจากเอกสารภายในหน่วยงานทั้งหมดไม่ใช่เป็นเอกสารที่ ส าคัญที่สุด โดยทั่วไปแต่ละ
หน่วยงานจะมีเอกสารที่ส าคัญที่สุดไม่เกินร้อยละ 10 ของเอกสารทั้งหมด ดังนั้นแต่ละหน่วยงาน  
ต้องมีการวิเคราะห์และระบุว่าอะไรเป็นเอกสารที่ส าคัญที่สุด ซึ่งมีทั้งเอกสารที่อยู่ระหว่างการใช้งาน
และเอกสารที่พ้นการใช้งานแล้ว เช่น 
 - เอกสารทางบัญชี เช่น บัญชีแยกประเภทต่างๆ บัญชีการจัดเก็บรายได้และหลักฐานสิ่งของ
ที่มีค่า และหนี้สิน 
 - เอกสารเกี่ยวกับบัญชีเงินเดือนและเอกสารของบุคลากร 
 - หนังสือสัญญาและข้อตกลง 
 - โฉนดที่ดินและการจ านอง 
 - สิทธิบัตรและเครื่องหมายการค้า 
 - เอกสารเกี่ยวกับบริษัทและผู้ถือหุ้น 
 - เอกสารเกี่ยวกับงานวิจัยและการพัฒนาองค์กร 
 7.2 ก าหนดวิธีป้องกัน 
 หลังจากที่สามารถก าหนดว่าเอกสารที่ส าคัญที่สุดของหน่วยงานคือเอกสารอะไรจะต้อง
ก าหนดวิธีป้องกันเอกสารนั้นให้ถูกต้องเหมาะสม ได้แก่ 1) การท าส าเนาและแยกเก็บไว้ต่างหากจาก
เอกสารต้นฉบับ 2) จัดเก็บเอกสารในพื้นที่ทนไฟและใช้วัสดุจัดเก็บที่ปลอดภัย 3) เก็บไว้ในพ้ืนที่ไกล
จากส านักงาน 
 7.3 ก าหนดวิธีการด าเนินงาน 
 หน่วยงานจะต้องก าหนดวิธีการด าเนินงานเอกสารที่ส าคัญที่สุดให้ไว้ชัดเจน และจัดท าเป็น
ลายลักษณ์อักษร โดยมีเนื ้อหาครอบคลุมตั้งแต่ผู ้รับผิดชอบ ระบบการบริหารจัดการข้อมูล หรือ 
รายการข้อมูลที่ส าคัญของเอกสารที่ส าคัญที่สุด ที่ต้องน ามาบันทึกในทะเบียน หรือระบบควบคุมและ 
ตรวจสอบแนวปฏิบัติส าหรับเอกสารที่ส าคัญที่สุดที่ก าหนดขึ้นใหม่ แนวปฏิบัติในการโอนย้ายและ
การท าส าเนาเอกสาร 
   

 8. การอบรมและให้ความรู้ด้านการจัดการเอกสาร  
 เพ่ือให้การจัดการเอกสารเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ หน่วยงานควรจัดการฝึกอบรม 
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ให้ความรู้แก่ผู้บริหารและบุคลากรในองค์กร โดยมีหัวข้อที่เกี่ยวข้องกับการให้ความรู้ในการจัดการ
เอกสารขององค์กร เช่น 

 
ภำพประกอบที่ 7  หัวข้อเกี่ยวข้องกับการให้ความรู้ในการจัดการเอกสารขององค์กร 
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 9. ระเบียบ คู่มือการปฏิบัติงานเอกสาร  
 หน่วยงานควรมีการจัดท าระเบียบ คู่มือการปฏิบัติงานการจัดการเอกสารที่เป็นลายลักษณ์
เพ่ือให้หน่วยงานในสังกัด หรือผู้ที่เกี่ยวข้องและผู้รับผิดชอบใช้เป็นแนวปฏิบัติ เพ่ือให้การด าเนินงาน
การจัดการเอกสารได้ถูกต้องเหมาะสมต่อเนื่อง และมีมาตรฐานเดียวกัน เป็นการลดเนื้อที่อุปกรณ์  
ในการจัดเก็บเอกสารแบ่งเบาภาระหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ในการจัดเก็บและดูแลรักษาเอกสารเท่าที่
จ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงานเท่านั้น  
 ปัจจุบันระเบียบและคู่มือการปฏิบัติงานเอกสารสามารถจ าแนกได้ 2 ระดับ คือ 
 1. ระดับหน่วยงาน เป็นการก าหนดโดยหน่วยงานหรือองค์กรแต่ละองค์กร และอาจจัดท าใน
ล ักษณะคู ่ม ือหรือแนวทางปฏ ิบ ัต ิงาน  เช ่น  คู ่ม ือการจ ัดระบบข้อมูลของต ารวจภ ูธรภาค  1          
คู่มือก าหนดอายุเอกสารการเคหะแห่งชาติ ตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของส านักหอจดหมาย
เหตุแห่งชาติ  
 2. ระดับชาติ เป ็นการก าหนดโดยหน่วยงานที ่ร ับผ ิดชอบในการควบคุม ดูแลก าก ับ        
การจัดการเอกสารทั้งหมดของประเทศ และบังคับใช้ในทุกหน่วยงาน เช่น พระราชบัญญัติจดหมาย
เหตุแห่งชาติ พ.ศ. 2556 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ระเบียบส านัก
นายกร ัฐมนตร ีว ่าด ้วยงานสารบรรณ พ .ศ . 2526 และระเบ ียบว ่าด ้วยการร ักษาความล ับ             
ของทางราชการ พ.ศ. 2544 
 

แนวคิดเกี่ยวกับการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในการพัฒนาระบบบริหาร
เอกสาร 
 ร้อยเอกพลินทร สังขกร (2549, หน้า47) แนวคิดเกี่ยวกับการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ ใน
การพัฒนาระบบบริหารงานเอกสารการเปลี ่ยนแปลงอัน ส าคัญที ่มีผลต่อการบริหาร คือ การ
เปลี่ยนแปลงทางวิทยาการ (technology)  การเปลี่ยนแปลงทางวิทยาการนี้ มีผลกระทบให้เกิดการ
เป ลี ่ย นแป ลงในการบร ิห าร เป ็น อย ่า งม าก  จน เป ็นที ่ก ล ่า วก ัน ว ่า  “technology changes 
administration” ซึ ่งเทคโนโลยีในที ่นี ้หมายถึง วิธีการที ่ใช้วิทยาการทางวิทยาศาสตร์เข้าช่วย      
ในการท างาน ไม่ว ่าจะในทางอุตสาหกรรมหรือเกษตรกรรม เป็นการ น าเอาวิทยาศาสตร์มา
ประยุกต์ใช้กับธรรมชาติให้เกิดผลประโยชน์ต่อการด ารงชีพของมนุษย์ เลวิด (Leavit อ้างถึงใน อรุณ 
รักธรรม, 2517, หน้า 112) ความจริงที่สนับสนุนค ากล่าวนี้มีอยู่เป็นอันมาก ตัวอย่างเช่นการน าเอา
พลังงานปรมาณูมาใช้ในทางสันติของประเทศไทย และประเทศต่างๆ ส าหรับประเทศไทยรัฐบาล
ต้องจัดตั้งส านักงานพลังงานปรมาณูเพื่อสันติขึ้นเพื่อด าเนินกิจการด้านพลังปรมาณูเพื่อสันติให้เกิด
ประโยชน์ บรรลุผลส าเร็จสมตามความมุ่งหมายที่รัฐบาลก าหนดไว้ 
 จะเห็นได้ว่านอกจากเทคโนโลยีจะมีส่วนส าคัญในการเปลี่ยนแปลงการบริหารแล้ว ยังเป็น
เครื่องสนับสนุนให้เห็นได้ชัดว่า เมื่อน าเอาเทคโนโลยีหรือวิทยาการแผนใหม่มาใช้แล้ว ความจ าเป็น
และความต้องการที่จะฝึกฝนพัฒนาบุคคลให้มีฝีมือ มีทัศนคติที่ดี มีความรู้ ความสามารถ  เพื่อที่จะ
ปฏิบัติงานให้เกิดผลดีได้นั้น นับเป็นสิ่งจ าเป็นต่อการแก้ปัญหาในการบริหารเป็นอย่างมาก 
 เทคโนโลยีที่ส าคัญอย่างหนึ่งที่น ามาใช้ในการพัฒนาระบบบริหาร ก็คือเทคโนโลยีสารสนเทศ  
การน าระบบสารสนเทศมาใช้ในการบริหาร จะช่วยให้ผู้บริหารสามารถได้ข้อมูลที่ชัดเจน รวดเร็ว 
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และถูกต้อง  ส าหรับใช้ในการวางแผนและตัดสินใจ ระบบสารสนเทศเป็นระบบที่อาจกล่าวได้ว่าเป็น 
หัวใจของงานในยุคคอมพิวเตอร์ของหน่วยงาน ทั้งนี้เพราะระบบนี้ครอบคลุมถึงงานข้อมูลด้านต่าง ๆ  
ด้วยเหตุนี้จึงจ าเป็นอย่างยิ่งที่หน่วยงานที่ก้าวหน้าและทันสมัยจะต้องมีระบบสารสนเทศไว้ใ ช้งาน 
การจัดท าระบบสารสนเทศนั ้นเป็นเรื ่องที ่ไม่ง่ายนัก โดยปกติหน่วยงานทั้งหลายนั ้นคุ ้นเคยกับ      
การท างานด้วยมือมาตลอด นอกจากนั้นการที่มีทัศนคติว่าคนทุกคนตั้งใจจะฉ้อราษฎร์บังหลวง       
ในระบบราชการ จึงต้องมีระบบตรวจสอบกันและกันด้วยเหตุนี้ถ้าหากเราน าคอมพิวเตอร์มาใช้ โดย
ไม่เปลี่ยนรูปแบบหรือขั้นตอนการปฏิบัติงานเดิมแล้ว การใช้คอมพิวเตอร์ก็ยังคงไม่มีประสิทธิภาพ
เท่าที่ต้องการ เพราะยังคงต้องท างานซ้ าซ้อน ใช้คนมาก ใช้กระดาษมากอยู่อย่างเดิม 
 การจัดท าระบบสารสนเทศ จึงไม่ใช่เป็นเพียงการน าคอมพิวเตอร์มาตั้งบนโต๊ะท างาน แล้วก็
ป้อนข้อมูลไปเก็บไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์เท่านั้น แต่เป็นการปรับปรุงการท างานเดิมใหม่ด้วย คือ
จะต้องพิจารณาว่างานใดซ้ าซ้อนก็แก้ไข  งานใดที่ล่าช้าก็ท าให้รวดเร็วขึ้น งานใดที่ไม่จ าเป็นก็ตัด
ออกไป จากนั้นจึงก าหนดงานที่ใช้คอมพิวเตอร์ช่วยในการบันทึกเก็บ และด าเนินงานกับข้อมูล 
ตลอดจนก าหนดงานต่างๆ ที ่ต ้องการประเภทของเทคโนโลยีการบริหาร  ที ่ น ามาใช ้ทั ้ง ใน          
การบริหารงานและการปฏิบัติงานขององค์การ แบ่งออกเป็น 2 ประเภท  คือ  
 1. ประเภทเครื่องจักร (hardware) คือ เทคโนโลยีที่มีลักษณะเป็นเครื่องจักร สามารถจับ
ต้องได ้ เช ่น   เครื ่องคอมพิวเตอร์ เครื ่องโทรสาร ระบบการสื ่อสารต่างๆ ไม ่ว ่าจะเป ็นการ
ติดต่อสื่อสารโดยทางวิทยุ โทรศัพท์ หรือดาวเทียม 
 2. ประเภทเทคนิค หรือวิธีการ (software) คือ เทคนิคต่างๆ ที่น ามาใช้ในการบริหาร และ
ปฏิบัติงานในองค์การ เช่น ระบบข่าวสารการจัดการ (management information system)     
เป็นต้น 
          ข้อจ ากัดในการใช้เทคโนโลยีการบริหาร ประการหนึ่งคือการน าเทคโนโลยีและเครื่องจักร
สมัยใหม่มาใช้แทนคน  ท าให้เกิดปัญหาคนว่างงาน  และปัญหาคนเปลี่ยนสายงานที่ท าจนช านาญ 
ปัญหาการไม่ยอมรับเทคโนโลยีสมัยใหม่  ท าให้เกิดความขัดแย้งในการยอมรับและการปฏิบัติตาม 
ทั ้งนี ้เป็นอุปสรรคอย่างยิ ่งในการพัฒนาความรู้ความสามารถของทรัพยากรมนุษย์  ในองค์การ          
(วิพร เกตุบ ารุง, 2544, หน้า 7) 
 จากแนวความคิดในการน าเทคโนโลยีมาใช้ในการบริหารงานราชการ  ในปัจจุบันจะเห็นว่า
หลายหน่วยงานได้ให้ความส าคัญในการพัฒนาข้าราชการ ประกอบกับในส่วนราชการมีการใช้
คอมพิวเตอร์กันอย่างแพร่หลาย ข้อมูลบางประการที่ส าคัญสามารถใช้ร่วมกันได้ เช่น ระเบียบ ค าสั่ง 
มติคณะรัฐมนตรี จึงมีการน าเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์สมัยใหม่เข้ามาพัฒนาระบบงาน บริหาร
เอกสารในส านักงาน หรือที่เรียกว่าส านักงานไร้กระดาษ การน าเทคโนโลยีมาใช้ในการพัฒนาระบบ
บริหารเอกสารของส่วนราชการ นอกจากจะมีวัตถุประสงค์เพื่อให้การด า เนินงานด้านการบริหาร
ราชการเป็นไปอย่างรวดเร็ว ลดการซ้ าซ้อน และสนับสนุนการบริหาร  เพ่ือตอบสนองให้ผู้รับบริการ
มีความพึงพอใจแล้ว ยังเป็นการพัฒนาบุคลากรระดับต่างๆ ของส่วนราชการด้วย 
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งานสารบรรณ 
ความหมายของงานสารบรรณ  

งานสารบรรณเป็นงานๆ หนึ่งที่จะเข้าไปมีส่วนเกี่ยวข้องกับการด า เนินงานทั้งปวง  เพื่อให้
การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ซึ่งนับว่ามีความส าคัญมาก  เพราะการด าเนินงานของ
องค์กรนั้น  จ าเป็นต้องใช้และเกี ่ยวข้องกับระบบเอกสาร โดยเฉพาะการออกจดหมาย หนังสือ  
ตลอดจนบันทึกต่างๆ เหล่านี้ เพื่อใช้เป็นหลักฐานเสมือนหนึ่งบันทึกความทรงจ า   ฉะนั้นได้มีผู้ให้
ความหมายของงานสารบรรณไว้มากมาย ดังนี้  

เจือ  หมายเจริญ (2526, หน้า 31) ได้กล่าวไว้ว่า งานสารบรรณ คืองานที่เกี่ยวกับหนังสือที่
เป็นหลักฐานส าคัญของทางราชการ งานสื่อสารสัมพันธ์ภายในหน่วยงานการปฏิบัติงานสารบรรณ
ต้องยึดหลักปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และระเบียบ
ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 ประกอบกัน  

เอกช ัย  กี ่ส ุขพันธ์ (2528, หน้า 18)  เห ็นว ่างานสารบรรณ หมายถึง งานที ่เกี ่ยวกับ       
การบริหารเอกสาร เริ่มท าตั้งแต่การจัดท าการรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม ตลอดจนการท าลาย  
ประวิทย์  มาดีประเสริฐ (2532, หน้า 16)  กล่าวว่างานสารบรรณเป็นงานที่ท าเป็นเอกสารหนังสือ
หลักฐานต่างๆ เป็นการติดต่อสื่อความหมายด้านลายลักษณ์อักษร ระหว่างหน่วยงานราชการหรือไม่
ใช่ราชการ หรือไม่ใช่ราชการทั้งภายในและภายนอก  

พจนานุกรมฉบับเฉลิมพระเกียรติ (2530, หน้า 327) ให้ความหมายของค าว่า งานสาร
บรรณ หมายถึง หนังสือที ่เป็นหลักฐานเมื ่อน ามาใช้กับระบบราชการ ก็หมายความถึง  หนังสือ
ราชการที่เป็นหลักฐาน  

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ และที่แก้ไข พ.ศ.2550 (2550, หน้า 3) 
ได้ให้ความหมายของงานสารบรรณ ไว้ว่า หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่
การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย  
         จากความหมายที ่กล่าวมาข้างต้น  สรุปได้ว่างานสารบรรณ คือ งานที ่เกี ่ยวกับหนังสือ
เอกสาร เพ่ือใช้เป็นหลักฐานทางราชการ ซึ่งมีกระบวนการการเริ่มตั้งแต่มีการจัดท าหนังสือราชการมี
การส่งหนังสือราชการออกจากหน่วยงาน  และรับหนังสือราชการเข้ามาในหน่วยงานมีการจัดเก็บ
หนังสือราชการ ตลอดจนการรักษาและยืมหนังสือราชการไปใช้งาน และสิ้นสุดด้วยการท า ลาย
หนังสือราชการเมื่อถึงก าหนดเวลา โดยยึดตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 เป็นแนวในการปฏิบัติเพื่อเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง ตรงเวลา และมี
ประสิทธิภาพเพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย  
 

ความส าคัญของงานสารบรรณ  
เนื่องจากงานสารบรรณเป็นงานที่มีอยู่ทุกหน่วยงาน และมีความส าคัญยิ่งส าหรับหน่วยงาน

เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างเป็นระบบ เกิดความสะดวก รวดเร็ว  ถูกต้องต รงเวลา และมี
ประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลาแรงงาน และค่าใช้จ่าย ฉะนั้นจึงได้มีผู้กล่าวถึงความส าคัญของงาน
สารบรรณไว้มากมาย  ดังนี้  

ชารี  มณีศรี (2524, หน้า 15) ได้กล่าวไว้ว่าเมื่อกิจการใดเจริญขึ้นงานหนังสือของกิจการนั้น 
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ยิ่งมากขึ้นเป็นเงาตามตัว และยิ่งทวีมากขึ้นทุกวันถ้าเจ้าหน้าที่ไม่มีระเบียบ เป็นหลักส าหรับเพื่อ
ปฏิบัติและปล่อยปละละเลยไว้ งานหนังสือเหล่านั้นจะยุ่งเหยิง สลับซับซ้อน ทับถม เกะกะ ค้นหาได้
ยาก เป็นเหตุให้เสียเวลาในการค้นหาหรือไม่ทันกับความต้องการ จึงจ า เป็นต้องมีวิธีการจัดระเบียบ
ให้เข้าเป็นระบบเพื่อความเรียบร้อย เมื่ออ้างถึงก็ค้นหาได้รวดเร็ว เป็นการประหยัดเวลา แรงงาน
และเกิดประสิทธิภาพ งานทั้งหมดจะเกี่ยวข้องกับงานสารบรรณทั้งนั ้น และงานนี ้ก า หนดไว้ใช้
เหมือนกันทุกกระทรวง ทบวง  กรม  

สวัสดิ ์  กาญจนสุวรรณ (2529, หน้า 12) ให้ความเห็นความส าคัญของงานสารบรรณ      
ว่างานสารบรรณอยู่ที่การจัดท าไว้อย่างเป็นระบบ ถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ และสามารถด าเนินการอ านวยความสะดวกในฐานะงานบริการแก่บุคคลอื่น        
ด้วยความรียบร้อยและรวดเร็ว  เกิดประโยชน์ทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง และโรงเรียนเป็นหน่วยงานหนึ่ง     
ที่ต้องให้ความส าคัญแก่งานสารบรรณด้วยการปฏิบัติที่ถูกต้อง และทันสมัยอยู่ตลอดเวลา  

อุไร  จังจริง (2534, หน้า 26) ได้กล่าวถึงงานสารบรรณมีความส าคัญส าหรับทุกหน่วยงาน 
ดังนี้  

1. ใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารงาน  
2. หนังสือราชการที่จัดท าขึ้น ใช้เป็นสื่อในการติดต่อท าความเข้าใจระหว่างหน่วยงานกับ

หน่วยงาน หน่วยงานกับบุคคล และบุคคลกับบุคคล  
3. หนังสือราชการที่ท าขึ้นเป็นเสมือนเครื่องเตือนความจ าของหน่วยงาน  
4. เป็นหลักฐานอ้างอิงติดต่อหรือการท าความตกลง  
5. หนังสือราชการที่ท าขึ้น อาจเป็นสิ่งที่มีคุณค่าในการศึกษาค้นคว้าต่อไปในอนาคต  
จากที่กล่าวมาข้างต้นนั้น  สรุปได้ว่างานสารบรรณมีความส าคัญต่อทุกหน่วยงานเป็นงานที่

เกี ่ยวข้องกับหนังสือ เพื่อใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงในการติดต่อซึ่งกันและกัน ดังนั ้นทางสวัสดิการ
ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี  จึงได้วางระเบียบในการปฏิบัติงานสารบรรณ เพื่อให้การติดต่อ
ทางเอกสารทั้งภายในภายนอกหน่วยงานเป็นไปในทิศทางและรูปแบบเดียวกัน  เพื่อที่จะอ านวย   
ความสะดวกให้แก่ส่วนราชการหน่วยงานของทางราชการ  จึงได้ออกระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขึ้น เพ่ือใช้ยึดถือปฏิบัติเป็นบรรทัดฐาน เดียวกันทุกส่วนราชการ 
 

ประโยชน์ของงานสารบรรณ  
ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน (2545, หน้า 13) ได้กล่าวถึงประโยชน์ของงาน

สารบรรณไว้ ดังนี้  
1. ท าให้การปฏิบัติงานที ่เกี ่ยวกับหนังสือของงานราชการ เป็นระบบ และมีมาตรฐาน        

ในการท างานเหมือนกัน  
2. มีความเป็นระเบียบเรียบร้อยในการท างาน  
3. ท าให้ประหยัดเวลา แรงงาน เงินงบประมาณ และมีประสิทธิภาพในการท างาน   
4. สะดวกต่อการอ้างอิง และค้นหา  
5. ท าให้เกิดความต่อเนื่องในการท างาน  
6. ก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงาน  



48 

 

 

จะเห็นได้ว่างานสารบรรณนั้น สามารถอ านวยประโยชน์ให้แก่หน่วยงานมากมายท าให้การ
บริหารงานเป็นระบบมีมาตรฐานเกิดความคล่องตัว รวดเร็ว ประหยัดเวลา แรงงาน  ค่าใช้จ่ายและ
เกิดประสิทธิภาพต่อหน่วยงานนั้นมากขึ้น  
 

ความสัมพันธ์ระหว่างงานธุรการและงานสารบรรณ  
ผุสสดี  สัตยมานะ และ สุพัตรา  เพชรมุนี (2521, หน้า 6)  ได้ให้ความหมายของธุรการ 

หมายถึง งานที ่เกี ่ยวกับการติดต่อ โต้ตอบ ประสานงาน งานธุรการต้องการความหมายความ
คล่องแคล่ว ติดต่อ โต้ตอบ การจัดระเบียบสั่งการ เพ่ือความคล่องแคล่วว่องไวและรวดเร็ว ให้เกิดผล
ดีแก่การงาน และเป็นที่พอใจแก่ทุกฝ่ายที่ร่วมด้วย  

จากที ่กล ่าวมาสรุปได ้ว ่าผู ้ปฏ ิบ ัต ิงานสารบรรณได้ด ีนั ้นจ า เป ็นต้องรู ้งานธุรการ และ
ปฏิบัติงานธุรการได้ด้วย เพราะเป็นงานที่ต้องปฏิบัติควบคู่กันอย่างแยกไม่ออก หรือจะพูดให้เข้าใจ
ง่ายๆ ก็คืองานสารบรรณนั้นเป็นส่วนหนึ่งของงานธุรการก็ว่าได้ เพราะงานธุรการนั้นครอบคลุมงาน
ทั้งหมด และงานสารบรรณก็จะไปแทรกอยู่ในงานนั้นด้วย ฉะนั้นมันจะต้องสัมพันธ์  และควบคู่กันไป 
บางหน่วยงานอาจใช้ค าว่างานธุรการเพียงอย่างเดียว แต่ทั้งนี้งานสารบรรณก็จะรวมอยู่ในงานธุรการ
นั้นๆ ด้วย โดยเป็นที่เข้าใจกัน  
 

องค์ประกอบของงานสารบรรณ  
การปฏิบัติงานใดๆ ก็ตามจ าเป็นที่จะต้องมีองค์ประกอบของงานนั้น ๆ เพ่ือให้การปฏิบัติงาน 

สัมฤทธิ ์ผลตามวัตถุประสงค์ของงาน  และเช่นเดียวกันการปฏิบัต ิงานสารบรรณ ก็จะต้องมี
องค์ประกอบของงานสารบรรณ ดังที่มีผู้กล่าวไว้ดังนี้  

ชารี  มณีศรี (2524, หน้า 18)  ได้กล่าวไว้ว ่าองค์ประกอบของงานสารบรรณ  ได้แก่  
เจ้าหน้าที่ธุรการ พนักงานพิมพ์ดีด เครื่องมือและวัสดุอุปกรณ์ เจ้าหน้าที่ธุรการเป็นผู้ที่มีความส าคัญ
อย่างยิ ่งในหน่วยงานสารบรรณของส่วนราชการ เพราะเป็นผู ้ให้บริการแก่ผู ้บังคับบัญชา  และ
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน ดังนั้นผู้ที่สามารถท าหน้าที่งานสารบรรณได้ดี จะต้องมีคามรู้ภาษาไทยดี รู้จัก
ตัวสะกดการันต์ วรรคตอน แม่นย าในศัพท์และค าแปลในปทานุกรมหรือ พจนานุกรม ยิ่งมีความรู้
ภาษาต่างประเทศด้วยยิ่งดี และจะเป็นการดียิ่งขึ้นถ้าได้รู้หลายภาษา มีคุณสมบัติเฉพาะตัวคือ ต้องมี
ความละเอียดละออ สุขุมรอบคอบ และรวดเร็ว ถ้าจะเขียนหนังสือต้องเขียนให้สั ้ นที ่สุด แต่ได้
ใจความมากที่สุด  
      หวน  พินธุพันธ์ (2528, หน้า 32) ได้อธิบายกว้างออกไปอีกว่า การที ่จะให้งานสารบรรณ
เป็นไปด้วยดีมีประสิทธิภาพนั้น จ าเป็นที่ผู้ท าหน้าที่เกี่ยวกับงานสารบรรณ จะต้องมีความรู้ความ
เข้าใจและปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือได้ ดังนี้  

1. เจ้าหน้าที่สารบรรณต้องรู้ระเบียบสารบรรณ และต้องตั้งใจปฏิบัติตามระเบียบ ช่วยกัน
แก้ไขดัดแปลงให้ดียิ่ง ๆ ขึ้น  และต้องมีเครื่องมือเครื่องใช้ส าหรับงานสารบรรณให้เพียงพอ  

2. เจ้าหน้าที่งานสารบรรณต้องรู้งานธุรการด้วย เช่น การติดต่อ โต้ตอบ ประสานงาน  รู้จัก
กาลเทศะ มีความคล่องแคล่วว่องไวเพื่อให้เกิดผลดีแก่การงาน และเป็นที่พอใจแก่ทุกฝ่ายที่ร่วมงาน
ด้วย  
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3. เจ้าหน้าที่งานสารบรรณต้องมีความรู้ภาษาไทยดี รู้จักตัวสะกดการันต์ วรรคตอนแม่นย า  
ศัพท์และค าแปลในปทานุกรมหรือพจนานุกรม ยิ่งมีความรู้ภาษาต่างประเทศด้วยยิ่งดี  และรู้หลาย
ภาษายิ่งดีมาก ต้องมีความละเอียดรอบคอบสุขุม และรวดเร็วถ้าจะเขียนหนังสือต้องเขียนให้สั้นที่สุด 
ได้ความมากที่สุด  

4. ผู้เป็นหัวหน้างานสารบรรณต้องสอดส่องผู้ใต้บังคับบัญชาให้มีงานท าตลอดเวลา  
5. เจ้าหน้าที่สารบรรณ ต้องจัดระเบียบงานให้เรียบร้อย เมื่ออ้างถึงก็ค้นหา ได้รวดเร็ว เป็น

การประหยัดเวลา แรงงาน และท าให้เกิดประสิทธิภาพ จะเห็นได้ว่าผู้ที่ท างานสารบรรณโดยเฉพาะ
เจ้าหน้าที่ธุรการนั้นจะต้องมีความรู้ทางด้านภาษา  มีความเข้าใจระเบียบปฏิบัติ  มีความละเอียด
รอบคอบ และปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือราชการได้ถูกต้องตามกระบวนการต่า ง ๆ คือ ตั้งแต่การ
จัดท าหนังสือราชการ การรับและการส่งหนังสือราชการ การเก็บรักษา และการยืมหนังสือราชการ 
ตลอดจนการท าลายหนังสือราชการได้เป็นอย่างดี พนักงานพิมพ์ดีดนับว่ามีความส าคัญยิ่งส าหรับ
งานสารบรรณ ที่จะช่วยอ านวยความสะดวกในการจัดท าหนังสือราชการ ดังนั้นพนักงานพิมพ์ดีด
จะต้องมีความช านาญในการพิมพ์ดีดเป็นอย่างดี รวดเร็ว ถูกต้อง และมีความเข้าใจในหลักการพิมพ์
หนังสือ ดังนี้  

  5.1 มีความรู้ทางด้านอักษรศาสตร์ดี  
  5.2 รู้แบบหนังสือราชการอย่างถูกต้อง  
  5.3 รู้ชื่อส่วนราชการและต าแหน่งที่ถูกต้อง   
  5.4 เข้าใจข้อความในหนังสือ จัดวรรคตอนได้ถูกต้อง   
  5.5 รู้จักการอ่านลายมือผู้ร่างที่เกี่ยวข้องได้ดี  
  5.6 รู้จักฟอร์มการวางรูปแบบหนังสือให้เหมาะสมและงดงาม  
  5.7 รู้จักจัดล าดับแบ่งงานเมื่องานพิมพ์ดีดมาก  
  5.8 รู้จักรักษาเครื่องพิมพ์ดีดอยู่ในสภาพเรียบร้อย  
6. เครื่องมือและวัสดุอุปกรณ์ นอกเหนือจากเจ้าหน้าที่ธุรการ และพนักงานพิมพ์ดีดแล้ว

สิ่งจ าเป็นประการสุดท้าย คือ เครื่องมือและวัสดุอุปกรณ์ในหน่วยงานจะต้องจัดให้มีเพียงพอกับ    
การด าเน ินงานสารบรรณ เพราะถ้าหากขาดเครื ่องมือและวัสด ุอุปกรณ์แล ้วย ่อมเป ็นผลให้          
การด าเนินงานไม่สะดวก เกิดอุปสรรคข้อขัดข้องต่าง ๆ ซึ ่งอุปกรณ์และเครื่องมือต่าง ๆ ที ่เป็น
สิ่งจ าเป็น ส าหรับการด าเนินงานสารบรรณ คือ เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องพิมพ์งาน เครื่องพิมพ์ดีด 
เครื่องโรเนียว ตู ้เก็บเอกสาร เครื ่องถ่ายเอกสาร โทรศัพท์ โทรสาร ทะเบียนรับและส่งหนังสือ  
ตลอดจนวัสดุต่าง ๆ เช่น กาว กรรไกร กระดาษไข น้ ายาลบกระดาษไข ซองกระดาษ ตรายาง แฟ้ม
เอกสาร เครื่องเขียน แฟ้มเสนอเซ็น เครื่องเย็บกระดาษ  สิ่งเหล่านี้จะต้องจัดเตรียมไว้ให้พร้อมที่จะ
ใช้งานได้ทุกโอกาส  

สรุปจากองค์ประกอบของงานสารบรรณข้างต้นนั้นจะเห็นได้ว่า หัวใจของงานสารบรรณ คือ 
จะต้องมีความถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัดและตรงเวลา ฉะนั้นจ า เป็นจะต้องมีบุคลากร และเครื่องมือ
วัสดุอุปกรณ์เพื่อที่จะให้งานนั้นด าเนินไปด้วยดี ซึ่งบุคลากรที่จะท างานสารบรรณได้ดี จ าเป็นต้องรู้
งานธุรการด้วย เช่น โต้ตอบและประสานงานรู้จักความควรหรือไม่ควร มีความคล่องแคล่ว ว่องไว   
มีความรู้ทางด้านภาษาไทยเป็นอย่างดี และความรู้ระบบข่าวสารทั้งปวง สามารถพิมพ์ดีดได้ และ
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จะต้องมีความรู้ความเข้าใจในงานสารบรรณดี ทั้งนี ้เครื่องมือวัสดุอุปกรณ์จะต้องมีเพียงพอ และ
ทันสมัยมีการน าเอาเทคโนโลยีใหม่ ๆ เข้ามาใช้ เพ่ือให้งานสารบรรณมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  
 

ลักษณะที่ดีของงานสารบรรณ  
          กมล  ชูทรัพย์ และเสถียร  เหลืองอร่าม (2517, หน้า 38)  ได้กล่าวถึงงานสารบรรณที่ดีไว้
ว่าในการในการปฏิบัติงานใด ๆ ก็ตามที่จ าเป็นที่จะต้องให้งานนั้นด าเนินการเป็นไปด้วยดี ให้บรรลุ
วัตถุประสงค์เกิดความคล่องตัว ถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัด ตรงเวลา มีประสิทธิภาพและปัญหา 
อุปสรรคน้อยที่สุด ดังนี้  

1. ปฏิบัติด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว ประหยัดเวลา   
2. หาวิธีลัดในการร่าง โต้ตอบ รับและส่ง เก็บ ค้น ท าลายหนังสือ เพื่อประหยัดแรงงาน

นอกจากนั้นหนังสือโต้ตอบทุก ๆ ฉบับ จะต้องได้ความสมบูรณ์ ประณีต สะอาด ชัดเจน เรียบร้อย  
มีระเบียบ และเป็นมาตรฐาน  

3. ร่างหนังสือโต้ตอบได้เร็ว ถูกต้อง ไม่ต้องแก้ไขเพ่ิมเติมอีก  
4. เมื่อได้รับหนังสือ ลงบัญชีได้ถูกต้องตามแบบที่ก าหนดไว้แล้ว รวบรวมเสนอเพ่ือให้ผู้มี

อ านาจพิจารณาออกความเห็นหรือสั่งการ  
5. เก็บเรื่องเป็นระเบียบ ติดตามเรื่องได้ง่าย โดยใช้บัตรสอบถามหรือค้นจากหลักฐานตาม

ระเบียบที่ก าหนดไว้  
6. หนังสือโต้ตอบที่ใช้ข้อความซ้ าๆ เหมือนกันเป็นประจ า ควรพิมพ์แบบฟอร์มไว้เป็นแบบ

ตายตัว เว้นช่องว่างไว้ส าหรับกรอกเฉพาะข้อความที่จะเปลี่ยนแปลงได้ ซึ่งจะเป็นการทุ่นแรงงาน
และประหยัดเวลา  

7. ข้อความที่จะจดให้ได้ถูกต้องรวดเร็ว ต้องใช้จดด้วยชวเลขหรือเครื่องบันทึกเสียง  
สรุป  จากลักษณะที่ดีของงานสารบรรณที่กล่าวไว้ข้างต้นนั้น จะเห็นได้ว่าเป็นการกล่าวถึง

ลักษณะของงานที่คอบคลุมทั้งกระบวนการของงานสารบรรณ จะต้องปฏิบัติได้รวดเ ร็ว ถูกต้อง
ประหยัดและตรงเวลา มีการค้นหาวิธีการปฏิบัติใหม่ๆ เพื่องานจะได้คล่องตัวตลอดจนมีการน า เอา
เทคโนโลยีสมัยใหม่เข้ามาช่วยในงานสารบรรณ เพ่ือให้งานนั้นด า เนินการไปด้วยดีมีประสิทธิภาพ  

  

ขั้นตอนการด าเนินงานสารบรรณ  
จินตนา  บุญบงการ (2534, หน้า 17)  ได้กล่าวไว้ว่าในการด าเนินงานสารบรรณจ าเป็นที่

จะต้องมีที ่จะต้องมีขั ้นตอน วิธีการปฏิบัติ เพื ่อให้มีความสัมพันธ์กันตั ้งแต่การผลิตขึ ้นมาจนถึง               
การท าลาย มีการท างานที่เป็นวงจรต่อเนื่องกัน ซึ่งเมื่อน ามาใช้ในงานสารบรรณก็จะประกอบด้วย 4 
ขั้นตอน คือ การจัดท าหนังสือราชการ การรับและการส่งหนังสือราชการ การเก็บหนังสือราชการ 
และการท าลายหนังสือราชการ เพราะขั้นตอนต่างๆ ที่กล่าวต้องมีความสัมพันธ์ซึ่งกันและกัน การ
ด าเนินงานสารบรรณจึงจะด า เนินไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ การจัดท าหนังสือ
ราชการ การปฏิบัติงานสารบรรณนั้น จะเห็นได้ว่าจุดเริ่มต้นของงานสารบรรณก็คือการจัดท าหนังสือ
ราชการ เพื่อที่จะส่งผลและก่อให้เกิดกิจกรรมอื่นๆ ของงานสารบรรณตามมา ไม่ว่าจะเป็นการรับ 
การส่ง การเก็บรักษา การยืม และการท าลายหนังสือราชการ ดังนั ้นการจัดท าหนังสือราชการ      
จึงมีความส าคัญยิ่งต่อระบบงานสารบรรณโดยรวม และในปัจจุบันนี้คอมพิวเตอร์ได้เข้ามามีบทบาท
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ต่อสังคมของมนุษย์เรามากขึ้นในทุกๆ ด้าน สามารถน ามาใช้กับงานสารบรรณได้อย่างดียิ่ง เพื่อให้
งานเรียบร้อย ถูกต้อง แม่นย า ประหยัด และรวดเร็วขึ้นได้ทุกขั้นตอน ส าหรับในการจัดท าหนังสือ
ราชการ เราสามารถน าโปรแกรมของคอมพิวเตอร์มาใช้ เช่น โปรแกรมที่ใช้ประกอบด้วย โปรแกรม
ราชวิถี CU-Writer, Wordstar, AMI-Pro, Microsoft word เป็นต้น  ซึ่งสามารถที่จะแก้ไขค าผิด
หรือพิมพ์ค าตกหล่นได้ง่ายมาก  ท าให้งานการจัดท าหนังสือราชการมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  
 

ความหมายของการจัดท าหนังสือราชการ  
          มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช (2526, หน้า 9)  ได้ให้ความหมายของการจัดท าหนังสือ
ราชการ หมายถึง การท าให้หนังสือราชการบังเกิดขึ้นโดยการพิมพ์ การเขียน การอัดส า เนาเพื่อใช้
งานในส านักงาน ในรูปจดหมายโต้ตอบ บันทึก ข้อความและงานพิมพ์อ่ืนๆ  

จินตนา  บุญบงการ (2534, หน้า 36) ได้ให้ความหมายของการจัดท าหนังสือราชการ 
คล้ายกันว่าเป็นกิจกรรมที่เริ่มตั้งแต่การคิด ร่าง เขียน พิมพ์ ท าส าเนา   
สรุปได้ว่าการจัดท าหนังสือราชการ  หมายถึง  การท าให้หนังสือราชการนั้นเกิดขึ้นโดยวิธีการต่างๆ 
เช่น การร่าง การเขียน การพิมพ์ การท าส าเนาในรูปของจดหมายโต้ตอบ บันทึก ข้อความ และงาน
พิมพ์ต่าง ๆ  เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในราชการ  
 

ความหมายของหนังสือราชการ  
ชารี  มณีศรี (2524, หน้า 18) ตามระเบียบงานสารบรรณกล่าวไว้ว่า  หนังสือราชการ 

หมายความถึง หมายความถึงเอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที ่อ าจใช้อ้างอิงเป็น
หลักฐานยืนยันในราชการในราชการได้ และมิได้หมายความเฉพาะเอกสารที่ทางราชการเป็นเจ้าของ
เท่านั้น หมายความถึง เอกสารของใครก็ได้ เมื่อเสนอมาและเจ้าหน้าที่รับไว้แล้วให้ถือเป็นหนังสือ
ราชการทั้งสิ้น  
          พจนานุกรมฉบับเฉลิมพระเกียรติ พ.ศ. 2530 (2530, หน้า 334)  ให้ความหมายของค าว่า
หนังสือ หมายถึง เครื่องหมายใช้เขียนแทนเสียงหรือค าพูด ลายลักษณ์อักษร จดหมาย เอกสาร    
บทประพันธ์  
          พจนานุกรมฉบับเฉลิมพระเกียรติ พ.ศ. 2530 (2530, หน้า 335)  ให้ความหมายของค าว่า
เอกสาร หมายถึง หนังสือที่เป็นหลักฐาน  
        ชารี  มณีศรี (2524, หน้า 13) เอกสารราชการ หมายความว่า เอกสารที ่เจ้าพนักงาน       
ได้จัดท าขึ ้น หรือรับรองในหน้าที ่และให้ความหมายรวมถึงส า เนาเอกสารนั ้นๆ ที ่เจ้าพนักงาน         
ได้รับรองในหน้าที่ด้วย  
 

        ลักษณะของหนังสือราชการ หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่    
         1.หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ  

2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึง บุคคล  
ภายนอก  

3. หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  
4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ  
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5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับ  จากลักษณะของ
หนังสือราชการดังกล่าว จะเห็นว่าหนังสือที่ส่วนราชการจะต้องจัดท าขึ้น ได้แก่ เอกสารใน 1, 2, 4 
และข้อ 5 

  

ชนิดของหนังสือราชการ  
ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี (2539, หน้า 11) ตามข้อ 10 ของระเบียบส าน ัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ได้ก าหนดไว้มี 6 ชนิด คือ   
1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีใช้กระดาษตราครุฑเป็นหนังสือ

ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่น ซึ ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที ่มีถึง
บุคคลภายนอก  

2. หนังส ือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที ่เป ็นแบบพิธีน ้อยกว่าหนังส ือภายนอก         
ใช้กระดาษบันทึกข้อความ เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน 
ตลอดจนหน่วยงานในสังกัดเดียวกัน  

3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ตราประทับแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วน ราชการ
ระดับกรมขึ้นไป โดยใช้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราช
ระดับกรม เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับดวงตรา หนังสือ ประทับตรา ใช้กระดาษตราครุฑ หนังสือ
ประทับตรา ใช้เป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการหรือระหว่างส่วนราชการกับ
บุคคลภายนอก และใช้เฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ เรื่องดังต่อไปนี้  

  3.1 การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม  
  3.2 การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสารหรือบรรณสาร  
  3.3 การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญหรือการเงิน  
  3.4 การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ  
  3.5 การเตือนเรื่องที่ค้าง  
  3.6 เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป  ก าหนดโดยท าเป็นค าสั่งให้ใช้หนังสือ

ประทับตรา  
4. หนังสือสั ่งการ คือ หนังสือที ่ผู ้บังคับบัญชาสั ่งการหรือวางแนวทางให้ผู ้บังคับบัญชา      

ถือปฏิบัติ มี 3 ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ โดยมีรายละเอียดดังนี้คือ  
  4.1 ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้

กระดาษตราครุฑ   
  4.2 ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที ่ผู ้ม ีอ านาจหน้าที ่วางไว้ โดยจะอาศัยอ านาจของ

กฎหมายหรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ าใช้กระดาษตราครุฑ  
  4.3 ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้ โดยอาศัยอ านาจของ

กฎหมายที่บัญญัติให้กระท าได้ ใช้กระดาษตราครุฑ  
5. หนังสือประชาสัมพันธ์ คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกเพ่ือเผยแพร่ แนะน า หรือ ท าความ

เข้าใจหรือชี้แจงเหตุการณ์ มี 3 ชนิด คือ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว โดยมีรายละเอียด ดังนี้ คือ  
  5.1 ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศ ชี้แจงให้ทราบ หรือแนะแนวทาง

ปฏิบัติ ใช้กระดาษตราครุฑ  
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  5.2 แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลง เพ่ือท าความเข้าใจในกิจการของ
ทางราชการ เหตุการณ์หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบ  โดยชัดเจนทั่วกัน  ใช้กระดาษตราครุฑ  

  5.3 ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ โดยไม่ต้องใช้
กระดาษตราครุฑ หรือกระดาษบันทึกข้อความ ส่วนราชการผู้จัดท าข่าวสามารถใช้ตราเครื่องหมาย
ประจ าส่วนราชการนั้นๆ ได้  

6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทางราชการ
จัดท าขึ ้นนอกจากที ่กล ่าวมาแล้วในหัวข้อข้างต้น หรือเป็น หนังส ือที ่หน ่วยงานอื่นใด  ซึ ่งมิใช่        
ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐาน  ของทาง
ราชการ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ แบ่งออกเป็น 4 ชนิด คือ  

  6.1 หนังสือรับรอง คือ หนังสือที ่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองบุคคล นิติบุคคลหรือ
หน่วยงาน เพื่อวัตถุประสงค์อย่างหนึ ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไป ไม่จ า เพาะเจาะจง      
ใช้กระดาษตราครุฑ  

  6.2 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม  ผู้เข้าร่วมประชุม 
และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน  

  6.3 บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู ้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชา      
สั ่งการแก่ผู ้ใต้บ ังคับบัญชา หรือข้อความที ่เจ้าหน้าที ่หรือหน่วยงานระดับต่ า กว่าส่วนราชการ       
ระดับกรมติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความและมีลักษณะไม่เป็น
แบบพิธี อย่างหนังสือภายนอกและหนังสือภายใน   

  6.4 หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที ่เกิดขึ ้น เนื ่องจากการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่เพ่ือเป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ   
หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทาง
ราชการแล้ว มีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรมจะก าหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบ
ตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ท าตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบแผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวน
และสอบสวน และค าร้อง เป็นต้น  
หนังสือราชการทั้ง 6 ชนิดที่กล่าวไว้ข้างต้นนั้น ในกรณีที่เป็นเรื่องลับหรือด่วนให้ปฏิบัติ ตามล าดับ
ดังนี้ คือ  

1. หนังสือราชการลับ หมายถึง หนังสือราชการที่ต้องสงวนไว้เป็นความลับได้ก า หนดชั้น
ความลับแบ่งเป็น 4 ชั้น คือ  

  1.1 ลับที่สุด (top secret)  ได้แก่ ความลับที่มีข้อความส าคัญที่สุดเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุ 
หรือบุคคล  

  1.2 ลับมาก(secret) ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญมากเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุ หรือบุคคล  
  1.3 ลับ (confidential) ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือ บุคคล  

     1.4 ปกปิด (restricted)  ได้แก่ ความลับซึ่งไม่พึงให้ผู ้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ โดยสงวนให้
ทราบเฉพาะบุคคลที่มีหน้าที่ต้องทราบ  เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติราชการเท่านั้น  

2. หนังสือราชการด่วน หนังสือราชการ โดยเฉพาะ 3 ชนิดแรก คือ หนังสือภายนอก 
หนังสือภายใน และหนังสือประทับตรา ซึ่งเป็นหนังสือที่ส่งออกไปถึงผู้รับหรือหน่วยงานนั้น หากมี
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ความเร่งด่วนที่ต้องได้รับการปฏิบัติให้รวดเร็วเป็นพิเศษ ระเบียบได้ก า หนดวิธีปฏิบัติกับหนังสือ
ดังกล่าวไว้ดังนี้ คือ  

  2.1 หนังสือด่วนที่สุด เป็นหนังสือที่เจ้าหน้าที่ต้องปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น  
  2.2 หนังสือด่วนมาก เป็นหนังสือที่เจ้าหน้าที่ต้องปฏิบัติโดยเร็ว  
  2.3 หนังสือด่วน เป็นหนังสือที่เจ้าหน้าที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติเท่าที่จะท าได้  
  2.4 หนังสือด่วนภายใน เป็นหนังสือที่ผู้ส่งต้องการส่งหนังสือนั้นให้ถึงผู้รับภายในเวลาที่

ก าหนด โดยให้ระบุค าว่า  “ด่วนภายใน” แล้วลงวันที่ เดือน ปี  และเวลาที่ต้องการให้ถึงผู้รับ   
3. หนังสือเวียน คือ หนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจ านวนมาก มีใจความอย่างเดียวกันให้เพิ่มรหัส 

พยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง ซึ่งก าหนดเป็นเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแต่  
1 เรียงเป็นล าดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน หรือใช้เลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอก อย่าง
ใดอย่างหนึ่ง เช่น ศธ 0308/ว 123 เป็นต้น เมื่อผู้รับรับหนังสือเวียนแล้วเห็นว่า เรื่องนั้นจะต้องให้
หน่วยงานหรือบุคคลในบังคับบัญชาในระดับต่างๆ ได้รับทราบด้วย ก็ให้มีหน้าที่จัดท า ส าเนา หรือ
จัดส่งให้หน่วยงานหรือบุคคลเหล่านั้นโดยเร็ว  
 

ปัจจัยที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าหนังสือราชการ  
          ชารี  มณีศรี (2524, หน้า 22-23)  ได้กล่าวไว้ว่าปัจจัยที่เกี ่ยวข้องกับการจัดท าหนังสือ
ราชการ ประกอบด้วยปัจจัยพ้ืนฐาน 3 ประการดังนี้คือ  

1. คน ได้แก่ เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ โดยท าหน้าที่ในการพิมพ์ การโรเนียว    
การตรวจทาน การจัดท าหนังสือราชการ หรือเอกสารให้เป็นรูปเล่ม และเจ้าหน้าที่ผู ้ร่างหนังสือ
ราชการ รวมทั้งผู ้บังคับบัญชาที่ตรวจและแก้ไขร่างหนังสือราชการก่อนส่งพิมพ์ และหรือจัดท า
รูปเล่มตามระบบงานที่ก าหนดไว้  

2. วัสดุอุปกรณ์ ได้แก่ เครื่องพิมพ์ดีด เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องพิมพ์งาน เครื่องโรเนียว  
เครื่องถ่ายเอกสาร กระดาษและแบบฟอร์มต่างๆ เป็นต้น  

3. ระบบงาน  
 

ขั้นตอนการจัดท าหนังสือราชการ  
อุไร  จังจริง  (2534, หน้า 27-28)  มีล าดับขั้นตอนพอสรุปได้ 9 ขั้นตอน  ดังนี้คือ  

1. การก าหนดชั้นความลับมี 4 ประเภท คือ ปกปิด ลับ ลับมาก และลับที่สุด  
2. การก าหนดชั้นความเร็ว มี 3 ประเภท คือ ด่วน ด่วนมาก และด่วนที่สุด นอกจากนี้    

แล้วยังมีชั้นด่วนภายในก าหนดเวลาอีกประการหนึ่งด้วย  
3. การร่างหนังสือ โดยปกติเจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย จะเป็นผู้ร่าง

หนังสือ  
4. การตรวจแก้ไข เมื่อเจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องร่างหนังสือเสร็จแล้ว จะเสนอผู้บังคับบัญชา

ตรวจแก้ไขตามล าดับชั้นที่ก าหนดไว้ เพ่ือพิจารณาแก้ไขร่างให้ถูกต้องเหมาะสม ก่อนส่งพิมพ์ต่อไป  
5. การพิมพ์ งานพิมพ์นั้นในระบบราชการมีเจ้าหน้าที่พิมพ์ดีดเป็นผู้รับผิดชอบโดยตรง โดย

ก าหนดการพิมพ์ตามแบบพิมพ์ที่เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องก าหนด ซึ่งอาจพิมพ์เป็นหนังสือราชการ ฉบับ
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เดียว และจะต้องมีส าเนา 2 ชุด หรือพิมพ์กระดาษไขเพ่ือส่งโรเนียว จัดท าเอกสารเป็นรูปเล่มตามแต่
กรณี  

6. การตรวจทาน จะเป็นหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ธุรการโดยตรงเพ่ือตรวจทานความถูกต้อง  ของ
การพิมพ์ และส่งเจ้าหน้าที่พิมพ์ดีดแก้ไขเมื่อมีค าผิด  

7. การเสนอผู้บังคับบัญชา เมื่อหนังสือได้พิมพ์ถูกต้องแล้วเจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องจะ เขียน
บันทึกสรุปเรื่องเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือลงนาม  

8. การตรวจเรื่องผ่านจากขั้นตอนที่ 7 หนังสือจะเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นซึ่งเป็นไป
ตามระเบียบของทางราชการเพื่อตรวจความถูกต้อง เสนอความเห็นและอื่นๆ แล้วแต่ กรณี จนถึง
ผู้บังคับบัญชาชั้นสูงสุดที่เจ้าหน้าที่ของเรื่องระบุไว้ โดยผู้บังคับบัญชาแต่ละชั้นที่หนังสือผ่านจะลง
นามก ากับไว้ด้วยทุกครั้ง  

9. การลงนาม เป็นขั้นตอนสุดท้ายของการจัดท าหนังสือราชการ  
จ านงค์  บุญชู  (2529, หน้า 20) ได้กล่าวว่าการเขียนหนังสือราชการ ควรนึกถึงหลัก  7c 

ดังนี้ คือ  
1. หลักความชัดเจน (clearness)  
2. หลักความสะอาด (cleanness)  
3. หลักความกะทัดรัด (conciseness)  
4. หลักความสมบูรณ์ครบถ้วน (completeness)  
5. หลักความคงเส้นคงวา (consistency)  
6. หลักความสุภาพอ่อนโยน (courteousness)  
7. หลักความถูกต้อง (correctness)  
ชารี  มณีศรี (2524, หน้า 24) ได้กล่าวว่าการเขียนหนังสือราชการ  ควรนึกถึงหลัก 8c, 3p, 

1s ดังนี้คือ  
1. ถูกต้อง (correct)  
2. ได้สาระสมบูรณ์ สั้นกระแสความ (conclusive)  
3. ชัดเจน (correct)  
4. กะทัดรัด (concise)  
5. ล าดับความดี (conseguent)  
6. แต่ละวรรคเป็นเอกภาพ (coherent)   
7. ความและวรรคตอนเชื่อมโยงกลมกลืนสัมพันธ์กันดี (condurment)  
8. คงเส้นคงวา (consistent)  
9. ตรงประเด็น – เน้นจุด (pin - point)  
10. บรรลุจุดประสงค์ (purposeful)  
11. สุภาพ (polite)  
12. ลื่น (smooth)  
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สรุป ในการเขียนหนังสือราชการทุกครั้งพึงระลึกถึงว่าหนังสือเป็นสื่อแห่งความเข้าใจต้อง
เขียนให้เข้าใจง่าย เข้าใจถูกต้อง ยึดหลักการที่เหมาะสม และให้เข้าใจทางที่เป็นมงคล  จึงจะได้ชื่อ
ว่าเขียนหนังสือดี  
 

การรับและการส่งหนังสือราชการ  
          ชารี  มณีศรี (2524, หน้า 25-26)  ได้กล่าวไว้ว่า การรับและการส่งหนังสือราชการเป็น
ขั้นตอนหนึ่งของการบริหารงานสารบรรณที่มีความส าคัญมาก  เพราะสมรรถภาพของหน่วยงาน    
จะมีมากน้อยเพียงไร ขึ้นอยู่กับการจัดวางรูปงานเพ่ือให้งานหนังสือสามารถส่งไปถึงผู้รับโดยเร็วที่สุด   
หรือส่งไปถึงเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ซึ่งมีหน้าที่ปฏิบัติด าเนินการได้ทันที โดยมีรากฐานที่ส าคัญในการ
ด าเนินการ คือ งานด าเนินไปโดยรวดเร็ว ตรงเวลา ไม่สิ้นเปลือง ถูกต้อง และมีข้อผิดพลาดน้อยที่สุด
หรือไม่มีเลย  การสื่อสารข้อมูลควรให้สารนิเทศที่ถูกต้องแก่บุคคลที่เหมาะสมในเวลาที่เหมาะสม 
โดยเสียค่าใช้จ่ายต่ าที่สุดเท่าที่เป็นไปได้ ส าหรับการรับและการส่งหนังสือราชการ ตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ครอบคลุมในเรื่องการรับตั้งแต่หนังสือนั้นได้มาถึง
ส่วนราชการ จนถึงขั้นตอนการปฏิบัติและรวมถึงการรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกันโดย
อนุโลม รวมถึงหนังสือที่จะส่งออกจากหน่วยงานเจ้าของเรื่องผ่านหน่วยงานสารบรรณกลาง จนถึง
การส่งหนังสือไปยังส่วนราชการอื่นด้วย และในปัจจุบันนี้ได้มีการน าเอาคอมพิวเตอร์เข้ามาใช้ในการ
รับ-ส่งหนังสือราชการ ด้วยระบบ electronic mail  ซึ่งจะช่วยประหยัดเวลาและค่ากระดาษ อีกทั้ง
ป้องกันเอกสารสูญหายระหว่างการส่งได้ด้วย  
 

ขั้นตอนการรับหนังสือราชการ  
1. เปิดซองตรวจเอกสาร  
1.1 กรณีเป็นหนังสือราชการลับ ให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัย

แห่งชาติ พ.ศ. 2517  
1.2 กรณีเป็นหนังสือราชการบกพร่อง ซึ่งอาจเนื่องมาจากไม่ได้ลงเลขที่หนังสือ วันที่ สิ่งที่ส่ง

มาด้วยครบหรือไม่ครบ หรือไม่ได้ลงลายมือชื่อฯลฯ มีวิธีการด าเนินงาน 3 วิธี ดังนี้คือ  
            1.2.1 แจ้งส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ถ้าแก้ไขไม่ได้ลงบันทึกบกพร่อง และส่งเรื่องคืนกลับ
ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง เช่น กรณีที่มิได้ลงลายมือชื่อ  

   1.2.2 แจ้งส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ถ้าแก้ไขไม่ได้ลงบันทึกบกพร่องและด า เนินการต่อ  
เช่น กรณีที่ส่งสิ่งที่ส่งมาด้วยไม่ครบ และทางส่วนราชการเจ้าของเรื่องจะส่งมาเพ่ิมเติมภายหลัง  

   1.2.3 แจ้งส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพ่ือขอแก้ไขถ้าแก้ไขได้ ด า เนินการต่อ เช่น ขอเลข  ที่
หนังสือ ขอวันที่  

  1.3 กรณีหนังสือราชการถูกต้องด าเนินการต่อ  
     1.3.1 ประทับตรารับหนังสือ  
     1.3.2. ลงทะเบียนรับหนังสือ  
     1.3.3 ส่งหนังสือไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการ  
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วารี  ศรีเกษตรตริน และคณะ (ม.ป.ป , หน้า 29) ได้กล่าวไว้ว่าข้อปฏิบัติในการลงทะเบียน 
รับหนังสือราชการ  โดยทั่วไปได้ก าหนดลักษณะหนังสือที่ส าคัญในการลงทะเบียนรับ ดังนี้  

1. เอกสารเกี่ยวกับการเงิน  
2. โครงการพัฒนาการต่างๆ ที่ส าคัญ  
3. หนังสือจากข้าราชการชั้นผู้ใหญ่  
4. เอกสารที่เป็นหลักฐานส าคัญทางกฎหมาย  
5. เอกสารที่ก าหนดเวลาโต้ตอบ   

เมื ่อลงทะเบียนรับหนังสือแล้ว  ก็น าหนังสือทั ้งส าคัญและไม่ส าคัญเสนอหัวหน้างานพิจารณา        
ถ้าหัวหน้างานเห็นว่าหนังสือส าคัญฉบับใดที่ควรลงทะเบียนรับแต่ไม่ได้ลงก็ส่งคืนมาให้ลงทะเบียนรับ
เสียใหม่ และมีข้อยกเว้นหนังสือที่ไม่ต้องลงทะเบียน ได้แก่  

1. หนังสือราชการนั้นเป็นหนังสือที่ส าคัญ  
2. เป็นหนังสือที ่เคยลงทะเบียนแล้วก็ไม่ต้องลงทะเบียนอีก แต่ให้หมายเหตุในทะเบียน     

ว่าหนังสือนั้นกลับเข้าเมื่อวันที่ เดือน พ.ศ. เว้นแต่ได้จัดท าบัตรตรวจค้นไว้แล้วก็ไม่ต้องหมายเหตุ  
3. หนังสือซึ่งกระทรวงลงทะเบียนรับแล้วส่งให้กรมในสังกัดด าเนินการ กรมจะไม่ลงทะเบียน

รับก็ได้ แต่ให้ท าหลักฐาน (แทนทะเบียนรับ) โดยลงในสมุดส่งหนังสือที่จะส่งนั้น  
4. ประโยชน์ในการลงบัญชีรับหนังสือราชการ กล่าวไว้มีดังนี้  
  4.1 เพ่ือเป็นหลักฐาน สะดวกในการติดต่อสอบถาม  
  4.2 เพื ่อป้องกันมิให้หนังสือนั ้นสูญหาย หากไม่ปรากฏในทะเบียนรับหนังสือ ก็จะได้

ติดตามหาได้ทันท่วงที 
  

การส่งหนังสือราชการ  
ชารี  มณีศรี (2524, หน้า 27-28) ได้กล่าวไว้ว่าหนังสือที่จะส่งออกไปนอกหน่วยงาน ได้แก่  

หนังสือที่หน่วยงานเจ้าของเรื่องท าเสร็จ และน าเสนอผู้บังคับบัญชาลงนามเรียบร้อยแล้วหนังสือส่ง
ต้องลงทะเบียนทุกฉบับแม้จะเป็นหนังสือที่ไม่ต้องลงชื่อ ทั้งนี้เพราะเหตุว่ าหนังสือส่งจะต้องส่งออก
ไปนอกส่วนราชการ เจ้าของหนังสือจึงต้องมีเลขทะเบียนส่งเป็นหลักฐาน อาจดัดแปลงเป็นไปโดย
ประหยัดได้  

ขั้นตอนวิธีการปฏิบัติในการส่งหนังสือราชการ โดยสรุปได้ 6 ตอน ดังนี้คือ  
1. ตรวจสอบความเรียบร้อย  
2. ลงทะเบียนหนังสือส่ง  
3. ลงเลขที่และวัน เดือน ปี  
4. บรรจุซอง ปิดผนึกและจ่าหน้าซอง  
5. น าส่งผู้รับโดยส่งทางไปรษณีย์หรือโดยเจ้าหน้าที่ส่งหนังสือ  
6. คืนส าเนาคู่ฉบับพร้อมต้นเรื่องให้หน่วยงานเจ้าของเรื่อง หรือส่งหน่วยเก็บแล้วแต่กรณี  
ปัจจุบันนี ้วิวัฒนาการด้านคอมพิวเตอร์ ยังสามารถที่จะน ามาช่วยงานด้านการแจกจ่าย

เอกสารได้ เช่น หน่วยงานที่ติดตั้งระบบ LAN จะสามารถส่งเอกสาร ข้อความ บันทึกต่างๆ ถึงกันได้ 
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ด้วยระบบ electronic mail ซึ่งเป็นการประหยัดค่ากระดาษและค่าพนักงานส่งเอกสารทั้งป้องกัน
เอกสารสูญหายระหว่างการส่งได้ เพราะเป็นการส่งเอกสารจดหมายผ่านทางสายให้ไป ปรากฏบนจอ
ของผู้รับ เมื่อผู้รับเปิดจอท างานก็จะรับเอกสารทันที 
  

การเก็บรักษาและการยืมหนังสือราชการ  
เมื่อหนังสือราชการผ่านไปถึงเจ้าหน้าที ่ปฏิบัติงานแล้ว ขั ้นตอนที่ส า คัญอีกอย่างหนึ ่งใน

ระบบงานสารบรรณ คือ การเก็บหนังสือราชการซึ ่งเปรียบเสมือนหัวใจของการปฏิบัติ ราชการ    
การจัดระบบหนังสือ และวิธีการเก็บหนังสือเพ่ือการสืบค้น และได้รับการท าลายเมื่อถึงเวลาอันควร 
เป็นขั้นตอนที่ต่อเนื่องจากการรับและส่งหนังสือราชการ และในปัจจุบันมีการน า เอาคอมพิวเตอร์    
เข้ามาช่วยในการจัดเก็บ เพ่ือสะดวกในการค้นหาอีกด้วย  

1. การเก็บหนังสือราชการ  
การเก็บหนังสือ เป็นขั้นตอนส าคัญขั้นตอนหนึ่งของงานสารบรรณ เพราะเอกสารที่ส่วน

ราชการต่างๆ ผลิตขึ้นมามีจ านวนมาก และมีส่วนหนึ่งจะต้องน ากลับมาใช้อีก จึงต้องจัดเก็บให้ดี 
สามารถค้นหา น ากลับมาใช้ได้ทันความต้องการในการใช้งานในกรณีที่เป็นเอกสารที่จะไม่น ามาใช้อีก  
ก็จะต้องจัดเก็บไว้ในที่เหมาะสม เพื่อว่าเมื่อถึงก าหนดเวลาสามารถจัดแยกออกไปท าลายได้ง่าย  
เอกสารที่มีอัตราการใช้น้อยกว่าเดือนละครั้งถือเป็นเอกสารที่สิ้นกระแสการปฏิบัติแล้วควรส่งไปเก็บ
ที่ศูนย์เก็บเอกสาร เพ่ือลดภาระด้านพ้ืนที่เก็บเอกสารที่ก าลังปฏิบัติอยู่  

1.1 ความหมายของการเก็บหนังสือราชการ  
ทวีวรรณ  วงศ์โกวรรณ (2528, หน้า 38)  ได้ให้ความหมายของการเก็บเอกสารไว้ว ่า     

เป็นกระบวนการจัดและเก็บเอกสารให้เป็นระบบ เพ่ือให้ค้นหาได้ง่ายในทันทีที่ต้องการโดยค านึงถึง 
ว่าได้ก าหนดระบบการเก็บเอกสารให้อยู่ในแหล่งปลอดภัยและถาวร เสมือนเป็นศูนย์เก็บความจ า
ขององค์กรหรือบุคคล รวมถึงการพัฒนาศิลปะในการจัดระบบให้เหมาะสมทันสมัย และเกิดผล ดี  
ต่อการด าเนินงานด้วย  

ศิริวรรณ  เสรีรัตน์ และคณะ (2540, หน้า 52) ได้ให้ความหมายของการจัดเก็บเอกสาร      
ไว้ว่า เป็นกระบวนจัดระบบจ าแนกและเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบ สะดวกในการน ามาใช้เมื ่อ
ต้องการ ซึ่งถือว่าเป็นเพียงส่วนหนึ่งของการบริหารงานเอกสารเท่านั้น  
  จ านงค์  หอมแย้ม และคณะ (2538, หน้า 65)  ได้ให้ความหมายของการจัดเก็บเอกสารไว้ว่า    
เป็นกระบวนการจัดเก็บ รักษา ค้นคว้า น า เอามาใช้ประโยชน์ได้โดยสะดวก รวดเร็ว ทันการณ์  
ดังนั้นจึงเป็นแบบแผนต้องท าเป็นระบบและมีที่เก็บสะดวก ทั้งในการค้นหาอยู่ในสภาพง่ายต่อการ
หยิบ การค้น ประหยัดเวลา สะดวกและปลอดภัย   

จากความหมายที่ได้กล่าวไว้ข้างต้นพอสรุปได้ว่าการจัดเก็บเอกสาร หมายถึง  กระบวนการ
จัดและเก็บให้เป็นระเบียบและสะดวกในการค้นหาเมื่อต้องการ วัตถุประสงค์ที่ส าคัญในการเก็บ
เอกสาร เพื่อให้สามารถค้นหาเอกสารได้ทันทีที่ต้องการ เพื่อรวบรวมเอกสารที่สัมพันธ์กันไว้แหล่ง
เดียวกัน  และเพ่ือให้มีแหล่งเก็บที่ปลอดภัยและถาวร หลักทั่วไปในการเก็บหนังสือราชการ พอสรุป
ได้ดังนี้  

1. เก็บในสถานที่ที่ก าหนด  
2. มีระบบในการเก็บ เช่น  
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  2.1 เก็บตามหัวเรื่อง  
  2.2 เก็บตามชื่อหน่วยหรือบุคคล   
  2.3 เก็บตามชื่อภูมิศาสตร์  
  2.4 เก็บตามเลขรหัสหรือเก็บตามล าดับ เวลา วัน เดือน ปี  
หลักและวิธีที่ใช้ในการเก็บสามารถใช้เป็นหลักและวิธีในการค้นหาได้ในตัวเอง โ ดยไม่ต้อง  

ใช้วิธีใหม่ หลักวิธีที่ท าได้โดยรวดเร็วเพื่อไม่ให้เสียเวลาในการรอคอย เมื่อต้องการค้นหามาใช้เป็น    
วิธีที่ง่าย และเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องทุกคนสามารถเรียนรู้และเข้าใจได้อย่างรวดเร็ว ทั้งการเก็บและ
การค้นหา เมื่อน าออกมาใช้แล้วสามารถเก็บเข้าที่เดิมได้ถูกต้องเป็นวิธีที่เหมาะสมแก่ลักษณะงาน
และประหยัด สามารถขยายตัวออกตามงาน ที่เพ่ิมมากขึ้นได้  

จ านงค์  หอมแย้ม และคณะ (2538, หน้า 69)  ได้กล่าวว่าความส าคัญของการจัดเก็บ
หนังสือราชการ ดังนี้คือ  

1. งานจัดเก็บหนังสือราชการจะต้องปฏิบัติต่อเนื่องสม่ าเสมอเป็นประจ าทุกวัน  
2. งานจัดเก็บหนังสือราชการต้องการความรวดเร็ว  
3. การจัดเก็บหนังสือราชการเพ่ือน าไปอ้างอิง  
4. แหล่งเก็บหนังสือราชการ  
5. จุดมุ่งหมายของการจัดเห็บหนังสือราชการ ดังนี้คือ  
  5.1 เพ่ือให้หนังสือราชการอยู่ในสภาพที่น ามาใช้ได้ตลอดเวลา  
  5.2 เพ่ือรักษาให้อยู่ในสภาพที่น ามาใช้ได้ตลอดเวลา  
  5.3 เพ่ือประหยัดเงิน เนื้อที่ แรงงาน  
  5.4 เพ่ือระบบงานที่ดี  
6. องค์ประกอบในการจัดเห็นหนังสือราชการ พอสรุปได้ดังที่ จ านงค์ หอมแย้ม และคณะ 

2538, หน้า 85)  กล่าวไว้ดังนี้คือ   
  6.1 บุคลากรที่เหมาะสม มีความรู้และมีความช านาญในการจัดเก็บหนังสือราชการ  
  6.2 มีระบบในการจัดเก็บที่สอดคล้องกับลักษณะ และจ านวนของหนังสือราชการ  
  6.3 คู่มือระบบการจัดเก็บหนังสือราชการ โดยปฏิบัติตามระเบียบงานสารบรรณ  
  6.4 เครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์ในการจัดเก็บหนังสือราชการ  
  6.5 ความร่วมมือจากผู้ได้ใช้เอกสาร  
7. ประโยชน์ในการเก็บหนังสือราชการ พอสรุปดังนี้  ทวีวรรณ วงศ์โกวรรณ              

(2538, หน้า 42)  กล่าวไว้ดังนี้คือ  
  7.1 ใช้เป็นหลักฐานในการด าเนินงาน  
  7.2 ใช้เป็นหลักฐานเมื่อเกิดการฟ้องร้องตามกฎหมาย  
  7.3 ใช้ทบทวนความจ า  
  7.4 ใช้เป็นเครื่องชี้แนะแนวทางปฏิบัติ  
  7.5 ใช้ในการศึกษาค้นคว้าวิจัย  
  7.6 ใช้ในการอ้างอิง  
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  7.7 ใช้ในการประกอบการท างานโดยเฉพาะการวางแผนการแก้ปัญหาการตัดสินใจหรือใช้
ในการปรับปรุงงาน  

8. ประเภทการเก็บหนังสือราชการ พอสรุปได้ดังนี้คือ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 แบ่งประเภทการเก็บหนังสือราชการออกเป็น 4 ประเภท  คือ  

8.1 เก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ยังปฏิบัติไม่เสร็จ อาจแยกออกได้ดังนี้คือ   
     8.1.1 การเก็บเรื่องที่อยู่ในระหว่างด าเนินการ  
     8.1.2 การเก็บเรื่องที่ได้ด าเนินการเสร็จแล้วในขั้นตอนของหน่วยนั้น  

    8.2 การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วแต่
จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยจัดเก็บของส่วน
ราชการ  

  8.3 การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว ได้แก่ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่
มีอะไรต้องปฏิบัติต่อไปอีก การเก็บหนังสือประเภทนี้เป็นการเก็บไว้เพ่ือรอการท าลาย  
     8.4 อายุการเก็บหนังสือราชการ อายุการเก็บหนังสือสามารถแยกพิจารณาได้ดังนี้ คือ     
หลักการทั่วไป โดยทั่วไปหนังสือแต่ละเรื่องให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า  10 ปี  ข้อยกเว้น หนังสือบางเรื่อง
หรือเอกสารบางชนิดอาจมีอายุการเก็บมากกว่า 10 ปี  หรืออาจน้อยกว่า 10 ปี  ได้โดยขึ้นอยู่กับ
ลักษณะของหนังสือ ซึ่งมีดังนี้คือ  

     8.4.1 หนังสือที่สงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517  
          8.4.2 หนังสือที่เป็นหลักฐานทางวรรณคดี ส านวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวน 
หนังสืออ่ืนใดที่ได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนก าหนดไว้เป็นพิเศษ อายุการเก็บหนังสือประเภท
นี้จะต้องเป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบแบบแผนในเรื่องนั้น ๆ  

     8.4.3 หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี สถิติหลักฐาน
หรือเรื่องที่ต้องใช้ส าหรับศึกษาค้นคว้า หรือหนังสืออื่นในลักษณะเดียวกัน ให้เก็บไว้เป็นหลักฐาน   
ทางราชการตลอดไป หรือตามที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ก าหนด  

     8.4.4 หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส านวนที่เป็นต้นเรื่องจะต้องได้จาก
ที่อ่ืน หนังสือในลักษณะนี้มีอายุการเก็บเพียง 5 ปี เท่านั้น  

     8.4.5 หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมตามสามัญ  ซึ่งไม่มีความส าคัญและเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็น
ประจ า  เมื่อด าเนินการแล้วเสร็จจึงก าหนดให้เก็บเพียง 1 ปี ก็สามารถด าเนินการท าลายได้  

9. ขั้นตอนการเก็บหนังสือราชการ  
ส ุภ รณ ์  ป ระด ับ แก ้ว  (2530, หน ้า  37-38)  ได ้กล ่าว ไว ้ว ่าการ เก ็บหน ังส ือ ราชการ          

แบ่งออกเป็นการเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื ่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และการเก็บไว้เพื่อใช้ในการ
ตรวจสอบ  โดยมีรายละเอียดดังนี้  
    9.1 การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือราชการที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความ
รับผิดชอบของเจ้าของเรื่อง โดยก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติ  ประการ
ส าคัญจะต้องจัดแฟ้มส าหรับเก็บไว้ให้เพียงพออาจมีแฟ้มดังนี้  คือ  

     9.1.1 แฟ้มก าลังจัดท า  
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     9.1.2 แฟ้มรอตอบ  
     9.1.3 แฟ้มรอเก็บ  
  9.2 การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว ให้ด าเนินการตามขั้นตอน ดังนี้  
     9.2.1 จัดท าบัญชีหนังสือส่งเก็บ  
     9.2.2 ส่งหนังสือไปยังหน่วยเก็บ  
     9.2.3 ประทับตราก าหนดเก็บหนังสือ   
     9.2.4 ลงทะเบียนหนังสือเก็บ  
     9.2.5 เก็บหนังสือ  
  9.3 การเก็บไว้เพื ่อใช ้ในการตรวจสอบ การเก็บหนังส ือที ่ปฏิบ ัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว         

แต่จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บให้เจ้าของ
เรื่องกระท าโดยให้เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศ ในทางปฏิบัติของสภาพปัจจุบัน มีการเก็บเอกสาร
ด้วยระบบคอมพิวเตอร์ ไม่ว่าจะเก็บแต่ชื ่อไว้เป็นดรรชนีหรือเก็บทั้งฉบับจะเอื้อต่อการค้นหามาก  
หากเลือกระบบเก็บให้เหมาะสม ส าหรับโปรแกรมที่ใช้ในการเก็บเอกสาร อาจเป็นโปรแกรมที่เขียน
มาโดยเฉพาะ หรือโปรแกรมส าเร็จรูปที่น ามาปรับปรุงเพื่อการนี้ เช่น โปรแกรมดีเบส ฟ๊อกซ์โปร 
โลตัส 123 เวิร์ดโปรเซสเซอร์ หรือไมโครซอฟท์เวิร์ดฯลฯ ซึ่งในการเก็บเอกสารอาจจะเก็บตาม    
ชื่อเรื่อง ชื่อคน โดยการตั้งชื ่อไฟล์ (file) ไม่เกิน 8 ตัวอักษร  ส าหรับในทางปฏิบัติสามารถเลือก
วิธีการใดวิธีการหนึ ่งก็ได้ ตามความเหมาะสมของงานสารบรรณที ่หน่วยงานแต่ละแห่ง แต่ละ
กระทรวง ทบวง กรม ปฏิบัติอยู่  โดยยึดตามหลักการที่ได้ก าหนดไว้  

2. การรักษาหนังสือราชการ  
ทวีวรรณ วงศ์โกวรรณ (2528, หน้า 44)  ได้กล่าวไว้ว่าหนังสือที ่เก็บอยู ่ในส่วนราชการ    

ต่าง ๆ ไม่ว่าจะเก็บอยู่ ณ ที่ใด หรือจัดเก็บประเภทใดก็ตาม เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ
แต่ละขั้นตอน จะต้องระมัดระวังรักษาหนังสือที่เก็บให้อยู่ในสภาพพร้อมที่จะน า มาใช้ในราชการ    
ทุกโอกาส ในกรณีที่เกิดการช ารุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้การได้เหมือนเดิม หรือหากหนังสือที่เก็บ
เกิดสูญหายจะต้องจัดหาส าเนามาทดแทน ถ้าในกรณีช ารุดเสียหายจนไม่สามารถซ่อมแซมให้       
คงสภาพเดิมได้ ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ และให้หมายเหตุในทะเบียนเก็บด้วย  

3. การยืมหนังสือราชการ  
จ านงค์  หอมแย้ม, จิรภาส  ชยานันท์  และ ภราดร  หอมแย้ม (2537, หน้า 145) หนังสือ  

ที่เก็บอยู่ที่ส่วนราชการ หรือหนังสือที่อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ ผู้รับผิดชอบอาจมีความ
จ าเป็นต้องน าไปใช้ในราชการของส่วนราชการหรือหน่วยงานอื่น แต่เนื่องจากหนังสือราชการเป็น
เอกสารส าคัญของหน่วยงาน บางชนิดอาจเป็นเรื่องลับที่ไม่อาจเผยแพร่ โดยทั่วไปได้ต ามหลักของ
ระเบียบฯ ห้ามมิให้บุคคลภายนอกซึ่งไม่เกี่ยวข้องกับทางราชการยืมหนังสือราชการแต่อย่างไรก็ตาม
ส่วนราชการอาจอนุญาตให้บุคคลภายนอกดูหรือคัดลอกได้ถ้ามีเหตุผลความจ า เป็น ซึ ่งเรื ่องนี้
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะต้องพิจารณาก่อนว่าการให้ดูหรือคัดลอกจะเสียหายแก่ร าชการหรือไม่    
ถ้าเห็นว่าจะเสียหายแก่ราชการ ก็อาจเสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชา ผู้มีอ านาจเพ่ือสั่งการไม่ให้ยืม
ได้  

  3.1 ขั้นตอนการยืมหนังสือราชการ พอสรุปได้ดังนี้คือ  
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         3.1.1 การยืมหนังสือราชการที่ส่งเก็บแล้วให้ปฏิบัติดังนี้  คือ  
              (1) แจ้งความประสงค์  
              (2) มอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่หน่วยเก็บ  
             (3) ผู้ยืมลงชื่อรับเรื่องที่ยืม  
              (4) รวบรวมหลักฐานการยืม  
              (5) เก็บบัตรยืมหนังสือ  
          3.1.2 การยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จ หรือหนังสือที่เก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ    
ให้ถือปฏิบัติเช่นเดียวกับการยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว โดยอนุโลม  

4. การค้นหาหนังสือราชการ  
การตัดสินใจในการบริหารทุกเรื่อง ทุกระดับชั้น ทุกหน่วยงาน จ าเป็นต้องมีข้อมูลหลักฐาน

อ้างอิงประกอบในการด าเนินงาน ขั้นตอนต่อไปนี้จะช่วยให้การค้นหาหนังสือที่ต้องการใช้อ้างอิง
สามารถท าได้รวดเร็วยิ่งขึ้น  

โดยสรุปแล้วอาจกล่าวได้ว่า ระบบการจัดเก็บหนังสือราชการของหน่วยงานนั ้นๆ จะมี
มาตรฐานหรือมีประสิทธิภาพสูงเพียงใด ดูได้จากกระบวนการค้นหาเอกสารว่าใช้ระยะเวลาในการ
ค้นหาเอกสาร หรือหนังสือราชการโดยใช้เวลาค้นหาน้อย รวดเร็ว ทันเวลา และควรเป็นไป       
ตามเกณฑ์ก าหนดเวลาในการค้นหาของ ทวีวรรณ  วงศ์โกวรรณ (2528, หน้า 44)  ดังนี้  

ค้นพบใน 1 นาที  ระบบจัดเก็บเอกสารดีมาก  
ค้นพบใน 2 นาที  ระบบจัดเก็บเอกสารดี  
ค้นพบใน 3 นาที  ระบบจัดเก็บเอกสารปลานกลาง  
ค้นพบใน 4 นาที  ระบบจัดเก็บเอกสารพอใช้  
ค้นพบใน 5 นาที  ระบบจัดเก็บเอกสารต้องปรับปรุงแก้ไข  
ค้นพบใน 10 นาที  ระบบจัดเก็บเอกสารต้องแก้ไขปรับปรุงอย่างยิ่ง  

5. การท าลายหนังสือราชการ  
หนังสือราชการที่หมดความจ าเป็นในการใช้งาน และเก็บไว้จนครบอายุการเก็บตามที่

ระเบียบฯ ก าหนดแล้ว เพ่ือมิให้เป็นภาระแก่ส่วนราชการ จ าเป็นต้องน าออกไปท าลายจากระบบงาน 
การท าลายหนังส ือราชการจ ึง เป ็นขั ้นตอนสุดท ้าย  และขั ้นตอนส า ค ัญอ ีกขั ้นตอนหนึ ่งของ            
การบริหารงานเอกสารของทางราชการ เพราะถ้าส่วนราชการต่างๆ ไม่มีการท าลายหนังสือ ซึ่งหมด
ความจ าเป็นในการใช้งานแล้ว ย่อมจะเป็นภาระในเรื่องสถานที่เก็บเอกสาร  

  5.1 ความหมายของการท าลายหนังสือราชการ  
ทวีวรรณ  วงศ์โกวรรณ (2528, หน้า 36)  ได้อธิบายและให้ความหมายของการท าลาย

หนังสือราชการ หมายถึง กระบวนการแปรสภาพหนังสือราชการจากลักษณะเดิมในลักษณะที่
แตกต่างจากลักษณะเดิมของหนังสือราชการ โดยใช้วิธีการหนึ ่งวิธีการใดซึ ่งไม่สามารถทราบ 
ข้อความ หรือพิสูจน์ข้อความได้ครบสมบูรณ์เช่นลักษณะเดิมได้  

  5.2 การท าลายหนังสือราชการ อาจท าได้โดย  
     5.2.1 วิธีเผา  
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     5.2.2 วิธีอื ่นใด เช ่น ใช้เครื ่องท าลายเอกสารไฟฟ้า โดยปกติแล้วหนังส ือราชการ         
ที่ทุกน่วยงานจัดเก็บไว้ก่อนที่จะด าเนินการท าลายหนังสือราชการ จะต้องขออนุมัติท าลายหนังสือ
ราชการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ก่อนทุกครั้ง ยกเว้นจะมี
กฎหมายหรือระเบียบก าหนดวิธีการบางอย่างเพิ่มเติม หรือหนังสือราชการบางชนิดที่ไม่มีความ
จ าเป็นอาจฉีกท าลายได้โดยไม่ต้องขออนุมัติท าลาย ได้แก่  กระดาษร่างที ่ใช้แล้ว ส า เนาหนังสือ
ราชการที่เกินความจ าเป็น เอกสารที่โรเนียวเหลือหรือไม่ใช้แล้ว ซองที่ใช้บรรจุหนังสือราชการต่างๆ 
เป็นต้น  

  5.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการท าลายหนังสือราชการ  สรุปได้ดังนี้คือ                  
(จ านงค์  หอมแย้ม, จิรภาส ชยานันท์  และ ภราดร  หอมแย้ม, 2537, หน้า 146)  

     5.3.1 ส ารวจหนังสือทุกๆ ปี  ภายใน 60 วัน  หลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน  
     5.3.2 จัดท าบัญชีขอท าลาย  ท าหนังสือขึ้นอย่างน้อย 2 ฉบับ คือ ให้มีต้นฉบับ และ

ส าเนาคู่ฉบับ  
     5.3.4 เสนอขอแต่งตั้งคณะกรรมการท าลาย  
     5.3.4 หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม หรือผู้ว่าราชการจังหวัดแต่งตั้งคณะกรรมการ

ท าลายหนังสือ โดยมีองค์ประกอบคณะกรรมการท าลายหนังสือ ประกอบด้วย ประธานกรรมการ    
1 คน และกรรมการอย่างน้อย 2 คน  รวม 3 คน  คณะกรรมการท าลายหนังสืออาจมีองค์ประกอบ 
มากกว่า 3 คน ก็ได้  

  5.4 หน้าที่ของคณะกรรมการท าลายหนังสือมีดังนี้ (จ านงค์ หอมแย้ม, จิรภาส ชยานันท์ 
และภราดร  หอมแย้ม, 2537, หน้า147)   

     5.4.1 พิจารณาหนังสือที่จะขอท าลายตามบัญชีหนังสือขอท าลาย ตามประเภทของ
หนังสือนั้น ๆ ที่กล่าวไว้แล้วในเรื่องอายุการเก็บหนังสือ  
              5.4.2 ในกรณีที ่หนังสือนั ้นครบอายุการเก็บแล้ว และคณะกรรมการมีความเห็นว่า
หนังสือนั้นยังไม่ควรท าลาย และควรจะขยายเวลาการเก็บให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้
ถึงเมื่อใดในช่อง “การพิจารณา” ของบัญชีหนังสือขอท าลาย แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บในตาราง
ก าหนด การเก็บหนังสือโดยให้ประธานกรรมการท าลายหนังสือลงลายมือชื่อก ากับการแก้ไข  

     5.4.3 ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่า หนังสือเรื ่องใดควรให้ท า ลายให้กรอก
เครื่องหมายกากบาทในช่อง “การพิจารณา”  

     5.4.4 เสนอรายงานผลการพ ิจารณา พร้อมก ับบ ันท ึกความค ิด เห ็นข ัดแย ้งของ
คณะกรรมการ (ถ้ามี) ต่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม หรือผู้ว่าราชการจังหวัด แล้วแต่กรณีเพื่อ
พิจารณาสั่งการ  

     5.4.5 ควบคุมท าลายหนังสือ ซึ่งผู้มีอ านาจอนุมัติให้ท าลายแล้ว  
     5.4.6 ท าบันทึกลงนามร่วมกับรายงานให้ผู้มีอ านาจอนุมัติทราบ ว่าได้ท าลายหนังสือ

แล้ว  
  5.5 การพิจารณาสั่งการของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมหรือผู้ว่าราชการจังหวัด  
     5.5.1 ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดยังไม่ควรท าลาย ให้สั ่งการให้เก็บหนังสือนั้นไว้ จนถึง

เวลาการท าลายงวดต่อไป หรือตามอายุการเก็บที่ขยายใหม่  
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     5.5.2 ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรท าลาย ให้ส่งบัญชีขอท าลายให้กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาก่อน เว้นแต่หนังสือประเภทที่ส่วนราชการนั้นได้ขอท า ความตกลง
เป็นหลักการไว้กับกรมศิลปากรแล้ว ไม่ต้องส่งไปพิจารณาอีก  

  5.6 เมื ่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมหรือผู ้ว่าราชการจังหวัด พิจารณาเห็นชอบให้
ท าลายหนังสือใดแล้ว ส่วนราชการจะต้องส่งบัญชีหนังสือที่จะขอท าลายทุกเรื่องไปให้ กองจดหมาย
เหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ก่อนทุกครั้ง  

อนึ่ง  ระเบียบจึงได้ก าหนดเป็นข้อยกเว้นเพื่อเป็นการแบ่งเบาภาระ  โดยให้ส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องขอท าความตกลงหลักการกับกองจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร  โดยทั่วไปเรื่องที่
จะขอท าความตกลงหลักการกับกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้แก่ เรื่องที่ส่วนราชการ
เห็นว่าเป็นเรื่องที่ไม่ส าคัญและเป็นที่เห็นได้ว่าหนังสือประเภทดังกล่าว  กองจดหมายเหตุแห่งชาติ
กรมศิลปากร ไม่ประสงค์จะเก็บไว้ เช่น หนังสือเวียนแจ้งการประชุม หนังสือขอเชิญร่วมท าบุญ หรือ
จ าหน่ายบัตรการกุศล เป็นต้น  

หนังสือประเภทที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร  ให้ความเห็นชอบในหลักการ     
ว่าไม่ต้องส่งไปให้พิจารณาแล้ว ในคราวการท าลายครั้งต่อๆ ไป ส่วนราชการไม่ต้องส่งรายชื่อไปให้
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณา  สามารถด าเนินการท าลายได้เลยเมื่อไม่มีความ
เห็นชอบจากผู้มีอ านาจอนุมัติการท าลายแล้ว  

  5.7 อ านาจหน้าที่ของกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร มีดังนี้  จ านงค์ หอมแย้ม,   
จิรภาส  ชยานันท์ และ ภราดร  หอมแย้ม (2537, หน้า 147-148)  

     5.7.1 พิจารณารายการในบัญชีหนังสือขอท าลายที่ส่วนราชการต่าง ๆ ส่งมาให้ภายใน 
60 วัน นับแต่วันที่ส่วนราชการนั้นส่งหนังสือมาให้พิจารณา  

     5.7.2 ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบด้วยให้แจ้งให้ส่วนราชการ
นั้น ด าเนินการท าลายต่อไปได้  

     5.7.3 ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร  เห็นว่าหนังสือฉบับใดควรขยายเวลา
เก็บไว้อย่างใดหรือเก็บไว้ตลอดไปให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้นทราบ  

     5.7.4 แจ้งให้ส่วนราชการนั้นๆ ส่งหนังสือที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
เห็นควรส่งไปเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร  

     5.7.5 ส่งเจ้าหน้าที ่ไปร่วมตรวจสอบหนังสือที ่ส ่วนราชการเห็นควรท า ลายร่วมกับ      
ส่วนราชการนั้น ๆ  

  5.8 วิธีการท าลาย  ตามระเบียบฯ  ได้กล่าวถึงวิธีการท าลายหนังสือ ไว้ดังนี้คือ   
(จ านงค์  หอมแย้ม, จิรภาส  ชยานันท์  และ ภราดร  หอมแย้ม, 2537, หน้า 147)  

     5.8.1 โดยการเผา  
     5.8.2 โดยวิธีอ่ืนที่จะไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ ซึ่งอาจท าได้หลายวิธี เช่น ฉีกเป็น

ชิ้นย่อยหรือเข้าเครื่องย่อยหั่นเป็นฝอย ตัด หรือต้ม เป็นต้น  วิธีการที่กล่าวมานี้มีข้อส า คัญ คือต้อง
ไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ เมื่อท าลายหนังสือไม่ว่าจะโดยวิธีเผาหรือวิธีอื่นใด ที่จะไม่ให้อ่าน
ออกเป็นเรื ่องได้แล้ว ให้กรรมการท าลายท าบันทึกลงลายมือชื ่อร่วมกัน รายงานผลการท าลาย       
ให้ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจอนุมัติการท าลายทราบ  
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ส าหรับเอกสารที่เก็บไว้ด้วยระบบคอมพิวเตอร์ และจัดการไว้เหมาะสมจะสามารถคัดเลือกเอกสาร  
ที่หมดอายุออกมาท าลายได้ง่าย การรายงานเกี่ยวกับเอกสารที่เก็บไว้ก็ท าได้สะดวก ไม่ว่าจะรายงาน
เป็นปี เป็นเรื่อง เป็นหน่วยงาน หรืออ่ืน ๆ ก็ตาม อย่างไรก็ตามนั่น  
หมายความว่าต้องมีการวางแผนด้านโปรแกรมไว้อย่างดี โดยมีผู้เชี ่ยวชาญงานสารบรรณร่วมมือ     
ให้ความคิดเห็นแล้วปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมเป็นระยะโดยสม่ า เสมอ  

สรุปการท าลายหนังสือราชการ ถือได้ว ่าเป ็นขั ้นตอนสุดท้ายของการด า เนินงานตาม
ระบบงานสารบรรณ โดยมีขั้นตอนการท าลายหนังสือราชการตั้งแต่ การพิจารณาตรวจสอบการ 
คัดเลือกจ าแนกหนังสือราชการที่สมควรท าลาย โดยการพิจารณาจากระยะเวลาจัดเก็บตามกฎหมาย
หรือระเบียบที่ก าหนดไว้ น าเสนอรายงานและจัดท าบัญชีหนังสือราชการเพื่อขอท าลาย เมื่อได้รับ
อนุมัติให้ท าลายหนังสือราชการได้ จึงจะด าเนินการท าลายหนังสือราชการ โดยการเผา หรือโดย
วิธีการอื่นใดแล้วแต่กรณี พร้อมท ารายงานผลการปฏิบัติงานเสนอตามขั้นตอนในระเบียบ  ส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ต่อไป 

 

 งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
จากการศึกษาเอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง  ในเรื่องการบริหารจัดการระบบการจัดเก็บ

เอกสาร สามารถรวบรวม และน าเสนอประเด็นในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการศึกษาวิจัย ซึ่งพอสรุปได้ดังนี้ 
สถาพร  ทองไทย (2539 , หน้า 170)  ได้ศึกษาสภาพและปัญหาการบริหารงานธุรการใน

โรงเรียนมัธยมศึกษาขนาดเล็ก สังกัดกรมสามัญศึกษา เขตการศึกษา 6  พบว่าประสบปัญหาด้านการขาด
เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานสารบรรณที่เชี่ยวชาญโดยเฉพาะ มีวัสดุอุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้ในงานธุรการ    
ไม่เพียงพอ ได้รับงบประมาณด้านธุรการน้อย  การท าลายหนังสือราชการไม่ถูกต้องตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และการจัดระบบการจัดเก็บ  และการจ่ายหนังสือ
ราชการไม่ดีพอ  ท าให้สูญหายหรือจ่ายไม่ท่ัวถึง  

ธงชัย  สันติเวช (2539, หน้า 44)  ในการบริหารแต่ละอย่างให้เสร็จสิ้นไปนั้น  ผู้บริหาร ทุกคน
ต่างเริ่มต้นท าการวางแผนจัดการปรับปรุงองค์การของตน ด า เนินการจัดการเกี่ยวกับก าลังคน          
อย่างต่อเนื่องด้วยการสั่งการและควบคุมงานต่างๆ เป็นลักษณะของกระบวนการในการท างาน          
อย่างมีประสิทธิภาพ 

อุดมลักษณ์  บ ารุงญาติ (2541, บทคัดย่อ)  ได้ศึกษาวิจัยการพัฒนาระบบการจัดเก็บเอกสาร 
และบริการในงานสารบรรณ  ในคณะมนุษย์ศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น  พบว่าสภาพ
ปัญหาและสาเหตุ  ลักษณะของการให้บริการทั้งก่อนและหลังให้กิจกรรม การนิเทศ  การจัดอบรม คู่มือ
ปฏิบัติงาน และเอกสารแสดงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน จากการวิเคราะห์ด้านคอมพิวเตอร์โปรแกรม
ส าเร็จรูป SPSS/PC เพ่ิมค านวณหาค่าร้อยละ T-Test ภายหลังการให้กิจกรรมแทรกแล้ว (intervention) 
ตัวแปรต่าง ๆ  ซึ่งได้แก่ การจัดพิมพ์หนังสือราชการอื่น ๆ  การให้บริการถ่ายเอกสาร  การจัดเก็บเอกสาร  
การให้บริหารอัดส าเนา  เรียงเอกสารเข้าเล่ม  ท าให้มีการเปลี่ยนแปลงเวลาที่ให้บริการต่างกัน อย่างมี
นัยส าคัญที่ร้อยละ .05  โดยตัวแปรดังกล่าว ข้างต้นท าให้ทราบว่าระยะเวลาท าให้บริการรวดเร็วขึ้น      
อันเป็นผลให้การรับบริการมีความพึงพอใจในการบริการที่ได้รับมากข้ึน  
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อย่างไรก็ตามบริการบางประการ เช่น การเขียนหนังสือราชการ  การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ  
การค้นหา และการติดตามเอกสาร  การท าลายเอกสารนั้น  ไม่มีการพัฒนาดีขึ้น  อาจจะมองข้ามลักษณะ
ของงานบริการนั้นเป็นงานที่ต้องด าเนินงานใช้เวลา รวมทั้งเป็นงานที่ต้องใช้ประสบการณ์  และทักษะ
เฉพาะตัว  

วันชัย  ชันประสิทธิ์ (2542 , หน้า 86-90)  ได้ท าการวิจัยเรื่องการศึกษาปัญหาการปฏิบัติงาน  
สารบรรณของสถาบันราชภัฎ ในเขตกรุงเทพมหานคร โดยการศึกษาและเปรียบเทียบความคิ ดเห็น     
ของผู้ปฏิบัติงานกลุ่มทางวิชาการ  และกลุ่มงานสนับสนุนกิจการสถาบันของสถาบันราชภัฎ 6 สถาบัน  
จ านวน  173 คน  ประกอบด้วยผู้ปฏิบัติงานกลุ่มงานวิชาการ จ านวน  84 คน และผู้ปฏิบัติงาน        
กลุ่มสนับสนุนกิจการสถาบัน จ านวน 89 คน  พบว่าความคิดเห็นที่มีต่อปัญหาการปฏิบัติงานสารบรรณใน
ภาพรวมทั้ง 4 ด้าน  คือ  ด้านการจัดท าหนังสือราชการ  ด้านการรับและการส่งหนังสือราชการ ด้านการ
เก็บรักษาและการยืมหนังสือราชการ  และด้านการท าลายหนังสือราชการ แตกต่างกัน และอยู่ในระดับ
ปัญหาน้อย เมื่อพิจารณาเป็นรายด้านพบว่าความคิดเห็นของผู้ปฏิบัติงานที่มีต่อปัญหาการปฏิบัติงานทั้ง 4 
ด้าน  อยู่ในระดับปัญหาน้อยทุกด้าน  การปฏิบัติงานสารบรรณที่มีระดับปัญหาส่วนใหญ่เกิดจากสาเหตุ
เรียงตามล าดับดังนี้  คือ  ระบบ วิธีการท างาน  ตัวผู้ปฏิบัติงานเอง  ผู้บังคับบัญชา  วัสดุอุปกรณ์  
งบประมาณ  และเทคโนโลยีใหม่ๆ  ตามล าดับ 

ร.อ.พลินทร  สังขกร  (2548, บทคัดย่อ)  ได้ท าการศึกษาเรื่อง “การบริหารจัดการระบบจัดเก็บ
เอกสารของกองระเบียบการ กรมเสมียนตรากระทรวงกลาโหม” ด้วยการสัมภาษณ์ผู้ ให้ข้อมูล           
หลักในการศึกษาคือ เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านเอกสาร หรือกลุ่ มบุคคลที่เกี่ยวข้อง ของกอง
ระเบียบการกรมเสมียนตรา กระทรวงกลาโหม จ านวนทั้งสิ้น  15  คน พบว่า  สภาพการจัดเก็บเอกสาร  
ของกองระเบียบการ กรมเสมียนตรา กระทรวงกลาโหม ส่วนใหญ่ยังเป็นแบบบันทึกลงสมุด ถึงแม้         
ได้มีการน าโปรแกรมการจัดเก็บเอกสารแบบสารสนเทศมาใช้แล้ว แต่ก็ยังไม่ได้มีการด าเนินการใช้ระบบ
สารสนเทศจัดเก็บเอกสารอย่างเป็นระบบ ด้านปัญหาในการจัดเก็บเอกสาร  พบว่าด้านบุคลากร          
คือมีปัญหาการขาดแคลนบุคลากรที่มีความรู้ความสามารถในการท างานที่เพียงพอ ด้านงบประมาณ  
พบว่าได้รับการจัดสรรงบประมาณไม่เพียงพอ ด้านการบริหารจัดการ  พบว่ายังไม่มีการปรับเปลี่ยน
รูปแบบการบริหารจัดการ ให้สอดคล้องกับสภาวะการท างานและภารกิจที่ได้รับมอบหมาย และปัญหาใน
การน าระบบสารสนเทศมาใช้ ในการจัด เก็บ เอกสาร ของกองระเบียบการ  กรมเสมียนตรา 
กระทรวงกลาโหม พบว่าปัญหาด้านบุคลากรคือมี อัตราก า ลังไม่ เพียงพอ บุคลากรขาดความรู้
ความสามารถในการประสานงานภายในและภายนอกองค์การ  และความเอาใจใส่  ปัญหาด้านโครงสร้าง
การท างาน  พบว่ามีบทบาทและหน้าที่ทับซ้อนกัน  แนวทางในการแก้ไขปัญหาข้อเสนอแนะในการจัดเก็บ
เอกสาร  พบว่าด้านบุคลากรคือต้องสรรหาบุคลากรที่มีความรู้ความสามารถมาปฏิบัติงาน  ให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้ตามประสิทธิภาพสูงสุดของแต่ละบุคคล  และควรก าหนดแผนงานและนโยบายการบริหาร
การจัดระบบจัดเก็บเอกสารให้ชัดเจน  การจัดสรรงบประมาณ  วิธีการประเมินผลการด า เนินงาน        
ให้ชัดเจน ควรมีการจัดการอบรมและ 
พัฒนาบุคลากร  และควรมีหน่วยงานที่สนับสนุนในด้านสารสนเทศอย่างจริงจัง 

ชุติกาญจน์ เลิศวลัยรัตน์  (2557,บทคัดย่อ)  ได้ท าการศึกษาวิจัยเรื่อง “ ระบบการจัดเก็บ
เอกสารราชการของส านักราชเลขาธิการ ” การวิจัยนี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือศึกษาวิเคราะห์เอกสารราชการ    
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ที่เกิดจากภารกิจ และศึกษาสภาพการจัดการเอกสารราชการของกองกลางและกองการในพระองค์       
ในสังกัดส านักราชเลขาธิการ  การวิจัยนี้เป็นการวิจัยเชิงคุณภาพ ผู้ให้ข้อมูลประกอบด้วย ผู้อ านวยการ
กลุ่มงานอ านวยการและบริหารทั่วไป และตัวแทนบุคลากรผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดการเอกสาร          
ของกองกลาง และกองการในพระองค์  รวมจ านวน 19 คน  เครื่องมือที่ใช้ในการวิจัยคือ แบบบันทึก
ข้อมูลภารกิจและเอกสาร และแบบสัมภาษณ์   น าเสนอข้อมูลด้วยการวิเคราะห์เนื้อหาและการสรุป
ประเด็นส าคัญเชิงพรรณนา  ประกอบภาพ และตารางรูป ผลการวิจัยได้ดังนี้  ลักษณะเอกสาร              
ที่ใช้ด าเนินงานของกองกลาง และกองการ ในพระองค์ แยกได้เป็น 3 ลักษณะ คือ   

1. เอกสารตามภารกิจด้านการบริหารงานทั่วไป ซึ่งมีลักษณะคล้ายคลึงกัน   
2. เอกสารเฉพาะ ตามภารกิจของกลุ่มงานในสังกัดกองกลาง และกองการในพระองค์            

ซ่ึงประกอบด้วย  
   2.1 เอกสารของงานแต่งตั้งและเข้าเฝ้าฯ และงานสถาปนาและเครื่องราชอิสริยาภรณ์ สังกัด

กลุ่มงานอ านวยการและบริหารทั่วไป กองกลาง ได้แก่ พระบรมราชโองการ เอกสารสถาปนาสมณศักดิ์
พระสงฆ์ ประกาศนียบัตรก ากับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และสัญญาบัตร  

   2.2 เอกสารเฉพาะของกลุ่มงานส่วนพระองค์ สังกัดกองการในพระองค์ คือ พระราชหัตถเลขา
ระราชทานชื่อบุตรและบุตรี  และพระราชหัตถเลขาพระราชทานชื่อสกุล และเอกสารเฉพาะของกลุ่มงาน
เสด็จพระราชด าเนิน กองการในพระองค์ คือ หมายก าหนดการพระราชพิธี    ส่วนสภาพการจัดการ
เอกสาร ในด้านการบริหารงานมีการก าหนดแนวทางการปฏิบัติงานด้วยวาจา มีคู่มือการปฏิบั ติงาน     
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เรียกว่าโปรแกรมอินโฟมา และมีคู่มือการจัดเก็บเอกสารของส านักราช
เลขาธิการ ส่วนใหญ่ไม่มีการตั้งงบประมาณเฉพาะส าหรับงานสารบรรณ ไม่มีการก าหนดลักษณะเฉพาะ
ของทรัพยากรที่ใช้จัดเก็บเอกสาร บุคลากรทุกคนเป็นผู้ปฏิบัติงานเอกสาร  แต่มีขอบเขตความรับผิดชอบ
ไม่เท่ากัน ไม่มีการจัดล าดับความส าคัญว่าเอกสารใดเป็นเอกสารที่ส าคัญท่ีสุด ในด้านกระบวนการ ได้แก่  

1. การจัดท าเอกสาร แยกได้เป็น 3 ประเภท คือ เอกสารราชการทั่วไป เอกสารใบน าความกราบ
บังคมทูล และเอกสารการด าเนินงานเฉพาะด้านของแต่ละกอง มีขั้นตอนในการจั ดท าคล้ายคลึงกัน 
ได้แก่  การร่าง การพิมพ์ การตรวจ การเสนอ และการท าส าเนา   

2. การรับ-ส่งเอกสารภายนอก ใช้การส่งทางไปรษณีย์เป็นหลัก เอกสารภายในจะส่งเอกสาร 
ต้นฉบับควบคู่กับการส่งและควบคุมด้วยโปรแกรมอินโฟมา รวมทั้งการจัดท าเอกสารหลักฐานการรับ
เอกสาร  

3. การจัดเก็บเอกสารมีการแยกเก็บเอกสารที่อยู่ระหว่างปฏิบัติ เอกสารที่เก็บไว้ตรวจสอบ และ
เอกสารที่ปฏิบัติเสร็จแล้ว ซึ่งมีทั้งการจัดเก็บตามคู่มือ และการจัดเก็บตามความสะดวก ใช้การสืบค้นด้วย
โปรแกรมอินโฟมาและระบบสนับสนุนเพิ่มเติม   
           4. การใช้เอกสาร มีการยืมใช้เอกสารโดยบุคคลภายในเพ่ือใช้ด าเนินงาน ไม่มีหลักฐาน          
การยืม         

5. การก าจัดเอกสาร ไม่มีตารางก าหนดอายุเอกสาร  แต่มีการย้ายเอกสารไปเก็บ ณ อาคารศูนย์
สารสนเทศ ส านักราชเลขาธิการ  และส่วนใหญ่ไม่มีการท าลายเอกสาร    

6. การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในการด าเนินงานด้านเอกสาร  มีระบบงาน 2 ลักษณะ คือ 
ระบบงานร่วม และระบบงานสนับสนุนเฉพาะกอง   
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7. ปัญหาการจัดการเอกสารส่วนใหญ่คือขาดบุคลากร ขาดอุปกรณ์ที่มีคุณภาพดี และขาดพ้ืนที่
ในการจัดเก็บเอกสารในส านักงาน  

สรุปงานวิจัยที่เกี่ยวข้องที่เกี่ยวกับปัญหาต่าง ๆ ในการจัดเก็บเอกสารของหน่ วยงานต่าง ๆ     
ส่วนใหญ่มาจากตัวบุคลากรที่ไม่มีความรู้ความเข้าใจในระบบงาน ไม่มีการให้ความรู้ต่อบุคลากรที่จะมา
ปฏิบัติหน้าที่ในงานด้านสารบรรณและเอกสารอย่างชัดเจน อันดับต่อมา คือ ด้านสถานที่เก็บเอกสาร       
มีความคับแคบไม่เพียงพอต่อจ านวนเอกสารที่เพ่ิมมากขึ้นทุกขณะ  รวมถึงปัญหาด้านเครื่องมือเครื่องใช้    
ที่ล้าสมัย และไม่มีการซ่อมบ ารุงให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ เพราะประเทศ มีความเจริญก้าวหน้าขึ้น       
จึงต้องการเครื่องมือและอุปกรณ์ที่ทันสมัยมากขึ้น รวมทั้งด้านงบประมาณทีมีไม่เพียงพอต่อการ
ปฏิบัติงาน 
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บทที่ 3 
วิธีด าเนินการวิจัย 

 

 การศึกษาเรื่อง การบริหารจัดการระบบการจัดเก็บเอกสาร กองโรคจากการประกอบอาชีพและ 
สิ่งแวดล้อม เป็นการศึกษาข้อมูลเชิงปริมาณ (Quantitative Research) โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 1. ประชากรประกอบด้วยเจ้าหน้าที่กองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม  
จ านวน 127 คน 
 2. กรอบแนวคิดในการศึกษา 
 3. เครื่องมือที่ใช้ในการเก็บรวมรวบข้อมูล 
 4. การทดสอบคุณภาพของเครื่องมือ 
 5. การเก็บรวมรวบข้อมูล 
 6. การประมวลผลข้อมูล 
 7. การวิเคราะห์ข้อมูล และสถิติที่ใช้ 
 

ประชากรและกลุม่ตัวอย่าง 
 1. ประชากร (Population) ค ือ  ข ้าราชการ พน ักงานราชการ พน ักงานกระทรวง
สาธารณสุข และลูกจ้างประจ า ของกองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม จ านวน 127 คน 
ได้เลือกใช้สูตรในการค านวณหาขนาดกลุ่มตัวอย่างด้วยวิธีของ Taro Yamane (ธานินทร์ ศิลป์จารุ, 
2555, น.45) ในกรณีที่ประชากรนับได้ (Finite Population) ดังนี้ 
 สูตร n  =  N 
   1+N(e)2  
 โดยที่    n  =  จ านวนกลุ่มตัวอย่าง 

N  =  จ านวนประชากรทั้งหมด 
    =  127 คน 
e  =  ความคาดเคลื่อนของการเลือกตัวอย่าง 

                       =  0.05 
แทนค่าในสมการ 
เมื่อ               n  =        127 
   1+127(0.05)2  

                       =        127 
   1+127(0.0025)2  

                       =        127 
        1+0.32  

                       =        127 
          1.32  

                         =        96  คน 
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  จะได้กลุ่มตัวอย่างทั้งหมด 96 คน 
 2. วิธีสุ่มตัวอย่าง จากตัวอย่าง 96 ตัวอย่างจากการค านวณ โดยใช้เทคนิคการสุ่มตัวอย่าง
แบบแบ่งชั้นภูมิ (Proportional Stratified Random Sampling )  
 3. วิธีการคัดเลือกกลุ่มตัวอย่าง การสุ่มตัวอย่างส าหรับการศึกษาครั้งนี้ โดยการสุ่มตัวอย่าง
แบบสัดส่วน 
 สูตร 
  จ านวนตัวอย่าง  =  จ านวนตัวอย่างทั้งหมด X จ านวนประชากร 
 

              ประชากรทั้งหมด  

       

ตารางที่ 3.1 แสดงจ านวนขนาดของกลุ่มตัวอย่าง 
 

ล าดับ กลุ่ม/ศูนย์ จ านวนบุคลากร จ านวนขนาดของกลุ่ม
ตัวอย่าง 

1 กลุ่มบริหารทั่วไป 24 18 
2 กลุ่มพัฒนาองค์กร 10 8 
3 กลุ่มยุทธศาสตร์ 7 5 
4 กลุ่มพัฒนามาตรการ 32 24 
5 กลุ่มพัฒนานวัตกรรมและวิจัย 7 5 
6 กลุ่มระบาดวิทยาและตอบโต้ภาวะฉุกเฉิน 7 5 
7 ศูนย์อ้างอิงทางห้องปฏิบัติการและพิษวิทยา 23 18 
8 ศูนย์พัฒนาวิชาการอาชีวอนามัย            17 13 
 และสิ่งแวดล้อม จังหวัดระยอง   
 รวม 127 96 

 

 จากตารางที ่ 3.1 ใช้วิธีการสุ่มตัวอย่างโดยใช้สะดวก (Convenience Sampling) ซึ่งจะ
รวบรวมข้อมูลจากกลุ่มตัวอย่างด้วยแบบสอบถามที่จัดเตรียมไว้ ซึ่งจะเลือกกลุ่มตัวอย่างบุคลากร
เจ้าหน้าที่ในแต่ละกลุ่ม/ศูนย์ ที่สังกัดกองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม  
    

กรอบแนวคิดในการศึกษา 
 จากการทบทวนแนวคิดทฤษฎีและผลงานที่เกี่ยวข้อง สามารถสังเคราะห์เป็นกรอบแนวคิดใน
เรื่องการบริหารจัดการระบบการจัดเก็บเอกสาร ของกองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม ดังนี้ 
           1. ตัวแปรอิสระ (Independent Variables) ไดแก ตัวแปรขอมูลสวนบุคคลของบุคลากร     
กองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม ประกอบด้วย เพศ อายุ ระดับการศึกษา ระดับต าแหน่ง 
และประสบการณ์ปฏิบัติงาน 
           2. ตั วแป รตาม  (Dependent Variables) ผู วิ จั ย ไดก าหน ดกรอบแนวคิ ด ในการวิ จั ย              
มาจากแนวทางการด าเนินงานการจัดเอกสารขององค์กร กรมศิลปากร (2561, หน้า 12 - 13) 
ประกอบด้วย 
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 1. นโยบายการจัดเอกสาร 
2. ผู้รับผิดชอบ  
3. การจัดการเอกสารระหว่างใช้งาน 
4. การจัดเอกสารกึ่งการใช้งาน 
5. การจัดเอกสารพ้นการใช้งาน 
6. การด าเนินการศูนย์เก็บเอกสาร  
7. การจัดเอกสารที่ส าคัญที่สุด 
8. การอบรมและให้ความรู้ด้านการจัดเอกสาร  

 9. ระเบียบ คู่มือการปฏิบัติงานเอกสาร 
                 
                ตัวแปรอิสระ                                                      ตัวแปรตาม 
     (Independent Variables)                                       (Dependent Variables) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

ภาพที่ 3.1  กรอบแนวคิดในการวิจัย 
 

เครื่องมือทีใ่ช้ในการเกบ็รวบรวมข้อมูล 
1. โครงสร้างเนื้อหาแบบสอบถาม  
เครื่องมือที ่ใช้ในการศึกษา คือ แบบสอบถาม มาจากการดัดแปลงแนวคิด ทฤษฎี และ

เอกสารงานวิจัยที่เกี่ยวข้องให้เหมาะสมกับบริบทที่ศึกษา โดยแบบสอบถามจะแบ่งเป็น 3 ส่วน ดังนี้ 
 

ส่วนที่ 1 สอบถามเกี่ยวกับลักษณะทั่วไปเกี่ยวกับข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ตอบแบบสอบถาม
ให้เลือกตอบทั้ง 7 ข้อ ได้แก่  เพศ  อายุ  ระดับการศึกษา  ระดับต าแหน่ง  ประสบการณ์การปฏิบัติงาน 
รูปแบบการจัดเก็บเอกสาร และวิธีการจัดเก็บเอกสาร   

  

 สถานภาพทั่วไปของบุคลากร 
1.เพศ 
2. อายุ 
3. ระดับการศึกษา 
4. ระดับต าแหน่ง 
5. ประสบการณ์การปฏิบัติงาน 
6. รูปแบบการจัดเก็บเอกสาร 
7. วิธีการจัดเก็บเอกสาร 

การบริหารและการจัดเก็บเอกสาร 
1. นโยบายการจัดเอกสาร 
2. ผู้รับผิดชอบ  
3. การจัดการเอกสารระหว่างใช้งาน 
4. การจัดเอกสารกึ่งการใช้งาน 
5. การจัดเอกสารพ้นการใช้งาน 
6. การด าเนินการศูนย์เก็บเอกสาร  
7. การจัดเอกสารที่ส าคัญที่สุด 
8. การอบรมและให้ความรู้ด้านการ
จัดเอกสาร  
9. ระเบียบ คู่มือการปฏิบัติงาน
เอกสาร 
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ส่วนที่ 2 สอบถามเกี่ยวการบริหารเอกสารของบุคลากร โดยแบ่งออกเป็น 9 ด้าน คือ  
นโยบายการจัดการเอกสาร  ผู้รับผิดชอบ  การจัดเอกสารระหว่างการใช้งาน  การจัดการเอกสาร    
กึ่งการใช้งาน การจัดการเอกสารพ้นการใช้งาน การด าเนินการศูนย์เก็บเอกสาร การจัดการเอกสาร
ที่ส าคัญที่สุด การอบรมและให้ความรู้ด้านการจัดการเอกสาร และระเบียบ คู่มือการปฏิบัติงาน
เอกสาร 
 ส่วนที ่ 3  ข้อ เสนอแนะในการบริหารจ ัดการระบบการจ ัดเก ็บ เอกสาร เป ็นล ักษณะ
แบบสอบถามแบบปลายเปิด 
 

 2. เกณฑ์การให้คะแนน 
 ส่วนที่ 2 การบริหารเอกสารในด้านต่างๆ โดยขอค าถามแตละขอใชมาตรประเมินรวมคา 
(Summated Rating Scale) มี 5 ระดับ คือ มากที่สุด มาก ปานกลาง นอย นอยที่สุด ค าตอบแตละขอ 
จะไดรับคะแนนสูงสุด 5 และคะแนนต่ าสุด 1 ตามความหมายของระดับความคิดเห็น ดังนี้ 
 

                             ระดับความคิดเห็น                                คะแนน 
                               มากท่ีสุด                                                  5 
                               มาก                                                        4 
                               ปานกลาง                                                 3 
                               น้อย                                                        2 
                               น้อยที่สุด                                                  1  
 

3. เกณฑการแปลผล 
ในการวิจัยครั้งนี้ ก าหนดเกณฑการแปลผลการบริหารเอกสาร ของกองโรคจากการประกอบ

อาชีพและสิ่งแวดล้อม จ านวน 5 ระดับ โดยน าคาเฉลี่ยของคะแนนในมาตรวัดมาท าการแบงระดับ โดยใช
สูตรดังนี้ 

 

การหาอันตรภาคชั้น           =       คะแนนสูงสุด – คะแนนต่ าสุด 
                                          

                                                     จ านวนชั้น 
                                   =          5 – 1  
                                                   5 
                                   =           0.80 
เกณฑ์ในการแปลผลระดับการบริหารเอกสาร 
  4.21 - 5.00       หมายถึง ระดับความคิดเห็นมากท่ีสุด 

3.41 - 4.20       หมายถึง ระดับความคิดเห็นใจมาก 
                     2.61 - 3.40       หมายถึง ระดับความคิดเห็นปานกลาง 
                     1.81 - 2.60       หมายถึง ระดับความคิดเห็นนอย 

                               1.00 - 1.80       หมายถึง ระดับความคิดเห็นนอยที่สุด 
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การทดสอบคุณภาพของเครื่องมอื 
แบบสอบถามฉบับนี้ ผู้วิจัยได้ดัดแปลงจากเอกสารงานวิจัยที่เกี่ยวข้องโดยมีขั้นตอนในการ

ดัดแปลงและตรวจสอบคุณภาพของเครื่องมือ ดังนี้ 
1. การทดสอบความเที่ยงตรงของเนื้อหา (Content Validity) ของแบบสอบถาม 

            สรางแบบสอบถามเกี่ยวกับการบริหารเอกสาร ของบุคลากรกองโรคจากการประกอบอาชีพ
และสิ่งแวดล้อม และตรวจสอบเนื้อหาของแบบสอบถามวาครอบคลุมวัตถุประสงคหรือไม จากนั้นน าไป
ใหผูเชี่ยวชาญในกองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม ตรวจสอบความเที่ยงตรงของเนื้อหา 
และความถูกตองของภาษาท่ีใช เมื่อไดค าแนะน าแลวไดน ามาแกไขปรับปรุงในจุดบกพรอง ตามค าแนะน า
ของผูเชี่ยวชาญ 

2. การหาคาความเชื่อม่ัน (Reliability) ของมาตรวัด 
           น าแบบสอบถามที่ไดไปทดลองใช แล้วน ามาวิเคราะห์หาค่าสัมประสิทธิ์ความเชื่อมั่นของ
แบบสอบถามหาค่าความเชื่อมั่นของแบบสอบถาม (Reliability) โดยวิเคราะห์หาค่าสัมประสิทธิ์       
ความเชื่อมั่นของแบบสอบถามที่เป็นแบบมาตรส่วนประมาณค่า (Rating Scale) พบว่าแบบสอบถาม      
มีค่าสัมประสิทธิ์ความเชื่อมั่น (Alpha Coefficient) เท่ากับ 0.83  

 

การเก็บรวบรวมข้อมูล 
ในการวิจัยครั้งนี้ผู้ศึกษาวิจัยด าเนินการเก็บรวบรวมข้อมูล จากบุคลากรของกองโรคจากการ

ประกอบอาชีพและสิ ่งแวดล้อม ในช่วงเดือนมกราคม 2563 จ านวน 96 ชุด  เป็นเวลาประมาณ       
1 สัปดาห์ และเก็บรวบรวมข้อมูลจนครบตามเป้าหมาย และรับแบบสอบถามกลับคืนหลังจากท า
เสร็จครบ จ านวน 96 ชุด จากนั้นน าแบบสอบถามมาตรวจสอบความครบถ้วนสมบูรณ์  

 

การประมวลผลข้อมลู 
 การประมวลผลข้อมูล ผู้วิจัยได้ด าเนินการดังนี้ 

1. น าแบบสอบถามที่เก็บรวมรวบมาตรวจสอบความสมบูรณ์ 
2. ลงรหัสข้อมูลจากแบบสอบถามทุกข้อ 
3. วิเคราะห์ข้อมูลโดยใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ส าเร็จรูป SPSS for Windows 
 

การวิเคราะหข์้อมลู 
 ใช้สถิติเชิงพรรณา (Descriptive Statistics) ไดแก  คารอยละ (Percentage) คาเฉลี่ย (Mean) 
และสวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน (Standard Deviation) เพ่ือบรรยายขอมูลทั่วไปของกลุมตัวอยางที่ศึกษา 
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บทท่ี 4  
       ผลการวิจัย 
 

การวิจัยครั้งนี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือเพื่อศึกษาปัญหาในการบริหารจัดการระบบการจัดเก็บ
เอกสาร  และศ ึกษาแนวทางในการบร ิห ารจ ัดการระบบการจ ัด เก ็บ เอกสาร  ของกองโรค               
จากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม ซึ่งประกอบด้วย เพศ อายุ ระดับการศึกษา ระดับต าแหน่ง  
ประสบการณ์การปฏิบัติงาน รูปแบบการจัดเก็บเอกสาร และวิธีการจัดเก็บเอกสาร  โดยผู้วิจัยได้เสนอผล 
การวิเคราะห์ข้อมูลการวิจัยตามล าดับ ดังนี้ 
           1. สัญญาลักษณ่์ที่ใช้ในการเสนอผลการวิเคราะห์ข้อมูล 
           2. ล าดับขั้นตอนในการเสนอผลการวิเคราะห์ข้อมูล 
           3. ผลการวิเคราะห์ข้อมูล 
 

สัญลักษณ์ที่ใช้ในการวิเคราะห์ข้อมลู 
ผู้วิจัยใช้สัญลักษณ์ในการวิเคราะห์ข้อมูล ดังนี้ 
P    แทน ร้อยละ 
X    แทน ค่าเฉลี่ย 
S.D. แทน  ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐาน  
 

ล าดับข้ันตอนในการวิเคราะห์ข้อมูล 
 การบริหารจัดการระบบการจัดเก็บเอกสาร กองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม 
ผู้วิจัยได้น าเสนอผลการวิเคราะห์ข้อมูลออกเป็น 3 ส่วน ดังนี้ 
           สว่นที่ 1 ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม  
           สว่นที่ 2  สอบถามเกี่ยวการบริหารเอกสารของบุคลากร  
           สว่นที่ 3  ข้อเสนอแนะในการบริหารจัดการระบบการจัดเก็บเอกสาร  
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ผลการวิเคราะห์ข้อมูล 
ผลการวิเคราะห์ข้อมูลตามล าดับ ดังนี้ 

ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม 
           จากการวิเคราะห์ข้อมูลของผู้ตอบแบบสอบถามเก่ียวกับข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม 
ปรากฎผลดังตาราง 

 

ตารางที่ 1 จ านวนและร้อยละ ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม (N = 96) 

ข้อมูลทั่วไป จ านวน ร้อยละ 
1.เพศ   
ชาย        21 21.9 
หญิง 75 78.1 

รวม 96 100.0 
2.อาย ุ   

ต่ ากว่า 30 ปี        23 24.0 
31 - 40 ปี 45 46.9 
41 - 50 ปี 15 15.6 
51 ปีขึ้นไป 13 13.5 

รวม 96 100.0 
2.การศึกษา   

ต่ ากว่าปริญญาตรี        16 16.7 
ปริญญตรี 63 65.6 
ปริญญาโทข้ึนไป 17 17.7 
ทั้งหมด 96 100.0 
3.สถานภาพในการปฏิบัติงาน   

พนักงานจ้างเหมา 3 3.1 
พนักงานราชการ 36 37.5 
ลูกจ้างประจ า 3 3.1 
ข้าราชการ 54 56.3 

รวม 96 100.0 
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4.ประสบการณ์ท างาน 
น้อยกว่า 1 ปี        10 10.4 
1 – 10 ปี 58 60.4 
11 -  20 ปี 13 13.5 
21 ปีขึ้นไป 15 15.6 

รวม 96 100.0 
5.รูปแบบการจัดเก็บ   

เก็บในแฟ้มเอกสาร         2 2.1 
เก็บเป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 4 4.2 
เก็บท้ัง 2 รูปแบบ 90 93.8 

รวม 96 100.0 
6.วิธีการจัดเก็บเอกสาร   

เก็บเอกสารไว้ศูนย์กลางเอกสาร         2 2.1 
เก็บเอกสารไว้ที่กลุ่ม/ศูนย์ 59 61.5 
เก็บท้ัง 2 วิธี 35 36.5 

รวม 96 100.0 
จากตารางที่ 1 ผลการวิเคราะห์ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถามการบริหารจัดการระบบ   

การจัดเก็บเอกสาร ของกองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม  โดยผู้ตอบแบบสอบถามทั้งหมด 
96 คน จ าแนกตามตัวแปรดังนี้   
 1. เพศ  พบว่าร้อยละของผู้ตอบแบบสอบถามส่วนใหญ่เป็นเพศหญิง  จ านวน 75 คน คิดเป็น
ร้อยละ 78.1 และเพศชาย จ านวน 21 คน  คิดเป็นร้อยละ 21.9 ตามล าดับ 
 2. อายุ  ส่วนใหญ่อยู่ในช่วงอายุระหว่าง 31- 40 ปี จ านวน 45 คน คิดเป็นร้อยละ 46.9 
รองลงมา คือ ต่ ากว่า 30 ปี จ านวน 23 คน คิดเป็นร้อยละ 24.0  อายุ 41 - 50 ปี จ านวน 15 คน คิดเป็น
ร้อยละ 15.6 และ 51 ปีขึ้นไป  จ านวน 13 คน คิดเป็นร้อยละ 13.5 ตามล าดับ 
 3. การศึกษา  ส่วนใหญ่จบการศึกษาระดับปริญญาตรี จ านวน 63 คน คิดเป็นร้อยละ 65.6 
รองลงมาระดับปริญญาโทขึ้นไป จ านวน 17 คน คิดเป็นร้อยละ 17.7 และ ต่ ากว่าปริญญาตรี จ านวน 16 
คน คิดเป็นร้อยละ 16.7 ตามล าดับ 

4. สถานภาพในการปฏิบัติงาน ปัจจุบันผู้ตอบแบบสอบถาม ซึ่งส่วนใหญ่จะปฏิบัติงาน            
ในต าแหน่งข้าราชการ จ านวน 54 คน คิดเป็นร้อยละ 56.3   รองลงมาคือ  พนักงานราชการ จ านวน 36 
คน คิดเป็นร้อยละ 37.5  และพนักงานจ้างเหมา/ลูกจ้างประจ า(เท่ากัน) จ านวน 3 คน คิดเป็นร้อยละ 3.1 
ตามล าดับ 

5. ประสบการณ์ท างาน ส่วนใหญ่จะปฏิบัติงานในกองฯ อยู่ในช่วงระหว่าง 1 – 10 ปี จ านวน    
58 คน คิดเป็นร้อยละ 60.4 รองลงมา 21 ปีขึ้นไป จ านวน 15 คน คิดเป็นร้อยละ 15.6 และช่วงระหว่าง    
11 - 20 ปี จ านวน 13 คน คิดเป็นร้อยละ 13.5 และ น้อยกว่า 1 ปี จ านวน 10 คน คิดเป็นร้อยละ 10.4 
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6. รูปแบบการจัดเก็บ  ปัจจุบันผู้ตอบแบบสอบถาม  ส่วนใหญ่จะมีรูปแบบในการจัดเก็บเอกสาร
ทั้ง 2 วิธี (เก็บในแฟ้มเอกสารและเก็บเป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์)  จ านวน 90 คน คิดเป็นร้อยละ 93.8   

7. วิธีการจัดเก็บเอกสาร  ปัจจุบันผู้ตอบแบบสอบถาม ซึ่งส่วนใหญ่จะมีวิธีเก็บเอกสารไว้ที่กลุ่ม/
ศูนย์  จ านวน 59 คน คิดเป็นร้อยละ 61.5 รองลงมาคือ เก็บทั้ง 2 วิธี  จ านวน 35 คน คิดเป็นร้อยละ 
36.5  

ส่วนที่ 2 ระดับความคิดเห็นที่มีต่อระบบการจัดเก็บเอกสาร 

ตารางที่  2 ระดับความคิดเห็นด้านนโยบายการจัดการเอกสาร 
 

ระบบการจัดเก็บเอกสาร x̄ S.D. 
ระดับความ

คิดเห็น 
1.นโยบายการจัดการเอกสาร 
1.1 หน่วยงานของท่านมีการประกาศนโยบายด้านการจัดการ
เอกสาร 

3.28 1.05 ปานกลาง 

1.2 หน่วยงานของท่านก าหนดมาตรฐานด้านการบริหารงานเอกสาร
เป็นอันเดียวกันทั้งระบบ 

3.19 0.94 ปานกลาง 

1.3 หน่วยงานของท่านมีการจัดสถานที่จัดเก็บเอกสารที่เพียงพอ 3.07 0.10 ปานกลาง 
รวม 3.18 0.52 ปานกลาง 

จากตารางที่ 2 พบว่าผู้ตอบแบบสอบถามมีระดับความคิดเห็นต่อนโยบายการจัดการเอกสารใน
ภาพรวม  อยู่ในระดับปานกลาง (x̄ = 3.18)  และประเด็นที่ผู้ตอบแบบสอบถามมีระดับความคิดเห็นมาก
ที่สุดได้แก่  หน่วยงานของท่านมีการประกาศนโยบายด้านการจัดการเอกสาร (x̄ = 3.28) รองลงมา 
หน่วยงานมีการก าหนดมาตรฐานด้านการบริหารงานเอกสารเป็นอันเดียวกันทั้งระบบ (x̄ = 3.19) และ 
หน่วยงานมีการจัดสถานที่จัดเก็บเอกสารที่เพียงพอ  (x̄ = 3.07) ตามล าดับ  

 ตารางที่ 3 ระดับความคิดเห็นด้านผู้รับผิดชอบ 

ระบบการจัดเก็บเอกสาร x̄ S.D. 
ระดับความ

คิดเห็น 
2.ผู้รับผิดชอบ 
2.1 หน่วยงานของท่านมีการมอบหมายผู้รับผิดชอบงานเอกสาร 3.23 0.95 ปานกลาง 
2.2 หน่วยงานของท่านมีการก าหนดโครงสร้างของงานเอกสาร 3.00 1.01 ปานกลาง 

รวม 3.12 0.04 ปานกลาง 
จากตารางที่ 3 พบว่าผู้ตอบแบบสอบถามมีระดับความคิดเห็นต่อผู้รับผิดชอบในภาพรวม อยู่ใน

ระดับปานกลาง  (x̄  = 3.12)  และประเด็นที่มีระดับความคิดเห็นมากที่สุด คือ หน่วยงานมีการ
มอบหมายผู้รับผิดชอบงานเอกสาร  (x̄  = 3.23)  รองลงมาได้แก่  หน่วยงานมีการก าหนดโครงสร้าง    
ของงานเอกสาร (x̄  = 3.00)  ตามล าดับ  
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ตารางที่ 4 ระดับความคิดเห็นด้านการจัดการเอกสารระหว่างใช้งาน 

ระบบการจัดเก็บเอกสาร x̄ S.D. 
ระดับความ

คิดเห็น 
3.การจัดการเอกสารระหว่างใช้งาน 
3.1 ท่านมีการจัดท าแฟ้มเอกสารโดยจัดท าเป็นหมวดหมู่ตาม
ภารกิจ 

3.90 0.79 มาก 

3.2 ท่านมีการเก็บเอกสารโดยแยกความส าคัญของเอกสาร 3.78 0.86 มาก 

3.3 ท่านมีการก าหนดอายุการเก็บเอกสารตามความส าคัญ 3.48 1.10 ปานกลาง 
3.4 หน่วยงานมีการจัดท าตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร 2.88 1.08 ปานกลาง 
3.5 ท่านมีการก าหนดวิธีการยืมแฟ้มเอกสาร 2.38 1.11 น้อย 

รวม 3.28 0.15 ปานกลาง 
จากตารางที่  4 ระดับความคิดเห็นด้านการจัดการเอกสารระหว่างใช้งาน พบว่าผู้ตอบ

แบบสอบถามมีระดับความคิดเห็นต่อการจัดการเอกสารระหว่างใช้งานภาพรวม อยู่ในระดับปานกลาง    
(x̄ = 3.28)  ) ประเด็นที่มีระดับความคิดเห็นมากที่สุด คือ การจัดท าแฟ้มเอกสารโดยจัดท าเป็นหมวดหมู่
ตามภารกิจ  (x̄ = 3.90)  รองลงมา การจัดท าตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร ( x̄ = 3.88)  การเก็บ
เอกสารโดยแยกความส าคัญของเอกสาร (x̄ = 3.78)  การก าหนดอายุการเก็บเอกสารตามความส าคัญ      
(x̄ = 3.78)  และมีการก าหนดวิธีการยืมแฟ้มเอกสาร  (x̄ = 3.38)  ตามล าดับ 

ตารางที่ 5 ระดับความคิดเห็นด้านการจัดเก็บเอกสารกึ่งใช้งาน 

ระบบการจัดเก็บเอกสาร x̄ S.D. 
ระดับความ

คิดเห็น 
4.การจัดเก็บเอกสารกึ่งใช้งาน 
4.1 ท่านมีการแยกเก็บเอกสารระหว่างปฏิบัติงาน กับที่ปฏิบัติงาน
แล้วเสร็จ 

3.51 0.91 มาก 

4.2 เอกสารที่ปฏิบัติงานแล้วเสร็จ ท่านจัดท าหลักฐานหรือทะเบียน
การจัดเก็บ 

3.07 1.11 ปานกลาง 

4.3 เอกสารที่ปฏิบัติงานแล้วเสร็จ ท่านเก็บไว้ที่หน่วยงานของท่าน 4.02 0.73 มาก 
รวม 3.53 0.19 มาก 

จากตารางที่ 5 ระดับความคิดเห็นด้านการจัดเก็บเอกสารกึ่งใช้งาน พบว่าผู้ตอบแบบสอบถาม   
มีความคิดเห็นต่อการจัดเก็บเอกสารกึ่งใช้งานภาพรวม อยู่ในระดับมาก ( x̄ = 3.53)  และประเด็น        
ที่มีระดับความคิดเห็นมากที่สุด คือ เอกสารที่ปฏิบัติงานแล้วเสร็จเก็บไว้ที่หน่วยงาน ( x̄ = 4.02)  
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รองลงมา มีการแยกเก็บเอกสารระหว่างปฏิบัติงาน กับที่ปฏิบัติงานแล้วเสร็จ ( x̄ = 3.51) และเอกสารที่
ปฏิบัติงานแล้วเสร็จ จัดท าหลักฐานหรือทะเบียนการจัดเก็บ (x̄ = 3.51)  ตามล าดับ  

ตารางที่ 6 ระดับความคิดเห็นด้านการจัดเก็บเอกสารพ้นการใช้งาน 

ระบบการจัดเก็บเอกสาร 
 
x̄ 

 
S.D. 

ระดับความ
คิดเห็น 

5.การจัดเก็บเอกสารพ้นการใช้งาน 
5.1 ท่านมีการจัดการเอกสารพ้นการใช้งาน เป็นประจ า 3.42 0.85 ปานกลาง 

5.2 ท่านมีการส ารวจเอกสารที่จะท าลายประจ าปี 3.00 1.13 ปานกลาง 
5.3 ท่านมีการแจ้งผู้บริหารเพื่อท าลายเอกสารประจ าปี 2.70 1.19 ปานกลาง 

รวม 3.04 0.18 ปานกลาง 

จากตารางที่  6 ระดับความคิดเห็นด้านการจัดเก็บเอกสารพ้นการใช้งาน พบว่าผู้ตอบ
แบบสอบถามมีระดับความคิดเห็นต่อการจัดเก็บเอกสารพ้นใช้งานภาพรวม อยู่ในระดับปานกลาง          
(x̄ = 3.04)  และประเด็นที่มีระดับความคิดเห็นมากที่สุดคือ มีการจัดการเอกสารพ้นการใช้งาน         
เป็นประจ า  (x̄ = 3.42)  รองลงมา มีการส ารวจเอกสารที่จะท าลายประจ าปี  (x̄ = 3.00) และมีการแจ้ง
ผู้บริหารเพ่ือท าลายเอกสารประจ าปี  (x̄ = 2.70) ตามล าดับ 

ตารางที่ 7 ระดับความคิดเห็นด้านการด าเนินการศูนย์เก็บเอกสาร 

ระบบการจัดเก็บเอกสาร 
 
x̄ 

 
S.D. 

ระดับความ
คิดเห็น 

6.การด าเนินการศูนย์เก็บเอกสาร 
6.1 ท่านเห็นด้วยกับการจัดตั้งศูนย์เก็บเอกสารของหน่วยงาน 4.12 0.82 มาก 

6.2 ท่านเห็นด้วยกับการมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ให้รับผิดชอบการ
ด าเนินงานศูนย์เก็บเอกสาร 

4.07 0.76 มาก 

รวม 4.10 0.4 มาก 
จากตารางที่  7 ระดับความคิดเห็นด้านการด าเนินการศูนย์ เก็บเอกสาร พบว่าผู้ตอบ

แบบสอบถามมีระดับความคิดเห็นต่อการด าเนินการศูนย์เก็บเอกสาร ภาพรวม อยู่ในระดับมาก            
(x̄ = 4.10)  และประเด็นที่มีระดับความคิดเห็นมากที่สุด คือ เห็นด้วยกับการจัดตั้งศูนย์เก็บเอกสาร    
ของหน่วยงาน (x̄ = 4.12)  และเห็นด้วยกับการมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ให้รับผิดชอบการด าเนินงาน    
ศูนย์เก็บเอกสาร (x̄ = 4.07) ตามล าดับ 
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ตารางที่ 8 ระดับความคิดเห็นด้านการจัดการเอกสารที่ส าคัญที่สุด 

ระบบการจัดเก็บเอกสาร 
 
x̄ 

 
S.D. 

ระดับความ
คิดเห็น 

7.การจัดการเอกสารที่ส าคัญที่สุด 
7.1 ท่านมีการจัดเอกสารที่มีความส าคัญท่ีสุดต่อการปฏิบัติงานและ
การบริหารหน่วยงาน 

3.81 0.72 มาก 

7.2 ท่านก าหนดประเภทเอกสารวิธีป้องกัน และวิธีการด าเนินงาน 3.17 1.01 ปานกลาง 

รวม 3.49 0.21 ปานกลาง 

จากตารางที่  8  ระดับความคิดเห็นด้านการจัดการเอกสารที่ส าคัญที่สุด พบว่าผู้ตอบ
แบบสอบถามมีระดับความคิดเห็นการจัดการเอกสารที่ส าคัญที่สุด ภาพรวมอยู่ในระดับปานกลาง         
(x̄ = 3.49)  และประเด็นที่มีระดับความคิดเห็นมากที่สุด คือ มีการจัดเอกสารที่มีความส าคัญที่สุดต่อการ
ปฏิบัติงานและการบริหารหน่วยงาน (x̄ = 3.81)  รองลงมา คือ ก าหนดประเภทเอกสารวิธีป้องกัน และ
วิธีการด าเนินงาน (x̄ = 3.17) ตามล าดับ 

ตารางที่ 9 ระดบัความคิดเห็นด้านการอบรมและให้ความรู้ด้านการจัดการเอกสาร 

ระบบการจัดเก็บเอกสาร x̄ S.D. 
ระดับความ

คิดเห็น 
8.การอบรมและให้ความรู้ด้านการจัดการเอกสาร 
8.1 หน่วยงานของท่านสนับสนุนให้บุคลากรเข้ารับการอบรมด้าน
การจัดการเอกสาร 

3.11 0.95 ปานกลาง 

8.2 ท่านเคยเข้ารับการอบรมเกี่ยวกับการด าเนินการด้านเอกสาร 2.46 1.17 น้อย 
รวม 2.79 0.16 ปานกลาง 

          จากตารางที่ 9  ระดับความคิดเห็นด้านการอบรมและให้ความรู้ด้านการจัดการเอกสาร พบว่า
ผู้ตอบแบบสอบถามมีระดับความคิดเห็นต่อการสนับสนุนให้บุคลากรเข้ารับการอบรมด้านการจัดการ
เอกสารภาพรวม อยู่ในระดับปานกลาง  (x̄ = 2.79)  และประเด็นที่มีระดับความคิดเห็นมากที่สุด คือ
หน่วยงานสนับสนุนให้บุคลากรเข้ารับการอบรมด้านการจัดการเอกสาร ( x̄ = 3.11)  รองลงมา บุคลากร
เคยเข้ารับการอบรมเกี่ยวกับการด าเนินการด้านเอกสาร  (x̄ = 2.46) ตามล าดับ 
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ตารางที่ 10  ระดับความคิดเห็นด้านระเบียบ คู่มือการปฏิบัติงานเอกสาร 

ระบบการจัดเก็บเอกสาร x̄ S.D. 
ระดับความ

คิดเห็น 
9.ระเบียบ คู่มือการปฏิบัติงานเอกสาร 
9.1 หน่วยงานของท่านมีการจัดท าระเบียบ คู่มือการปฏิบัติงานการ
จัดการเอกสาร 

2.65 1.06 ปานกลาง 

9.2 ท่านมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดการเอกสารของ
หน่วยงาน 

2.95 0.83 ปานกลาง 

รวม 2.80 0.16 ปานกลาง 

จากตารางที่ 10 ระดับความคิดเห็นด้านระเบียบ คู่มือการปฏิบัติงานเอกสาร พบว่าผู้ตอบ
แบบสอบถามมีระดับความคิดเห็นต่อระเบียบ คู่มือการปฏิบัติงานเอกสารภาพรวม อยู่ในระดับปานกลาง  
(x̄ = 2.80)  และประเด็นที่มีระดับความคิดเห็นมากที่สุด คือ มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดการ
เอกสารของหน่วยงาน (x̄ = 2.95) รองลงมา หน่วยงานของท่านมีการจัดท าระเบียบ คู่มือการปฏิบัติงาน
การจดัการเอกสาร (x̄ = 2.65)  ตามล าดับ  

ส่วนที่ 3  ข้อเสนอแนะในการบริหารจัดการระบบการจัดเก็บเอกสาร  
 1.ควรมีการจัดศูนย์เก็บเอกสารส่วนกลางของหน่วยงานและควรมีตู้จัดเก็บเอกสารที่เพียงพอ
ส าหรับบุคลากร /อยากให้มีลิ้นชักประจ าโต๊ะในโซน Free Sitting 
 2. ให้แต่ละบุคคลคัดแยกจัดเก็บ เอกสารก่อน แล้วค่อยมารวมกันที่ ศูนย์ เก็บ เอกสาร            
ของหน่วยงาน 
 3.ที่เก็บเอกสารรายแฟ้มไม่พอ/ที่เก็บ Cloud drive ไม่ Smart เพราะดึงข้อมูลใช้ในการท างาน
ทุกทีทุกเวลา/ไม่มีคู่มือในการจัดเก็บเอกสาร/เอกสารควรท าให้ดึงใช้ได้ตลอดทุกทีทุกเวลา 
 4.อยากให้มีการจัดการอบรม/จัดการเอกสาร/ประเภทของเอกสาร และหน่วยงานควรมีการจัด
อบรมให้ความรู้การจัดการเอกสารให้แก่บุคลากร 
 5.ควรมีรูปแบบมาตรฐานให้มีการจัดเก็บเป็นไปในทิศทางเดียวกันและรูปแบบไฟล์เอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์และผ่านระบบเซิร์ฟเวอร์ต่างๆ 
 6.หน่วยงานควรจัดท าแนวทางการจัดเก็บเอกสารที่ชัดเจนเป็นไปในทิศทางเดียวกันและจัดแบ่ง
เอกสารที่เก็บลักษณะอย่างไร เอกสารราชการต้องมีระยะเวลาเก็บก่ีปี 
 7.การจัดประเภทเอกสารควรเป็นแนวทางเดียวกันและควรมีสถานที่จัดเก็บเอกสารและควร
ก าหนดผู้รับผิดชอบเอกสารให้ชัดเจนและมีที่เก็บเอกสารที่เพียงพอ 
 8.ท ากิจกรรม 5 ส. ทุก 3 เดือน และต้องมีการท าลายเอกสารด้วยและไม่มีตู้เอกสาร และสถานที่
เก็บเอกสารที่โต๊ะของตัวเองให้เป็นระเบียบก่อน 
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บทที่ 5  
สรุป อภิปรายผลและข้อเสนอแนะ 

 

        การศึกษาวิจัย เรื่อง  การบริหารจัดการระบบการจัดเก็บเอกสาร กองโรคจากการประกอบอาชีพ
และสิ่งแวดล้อม  มีวัตถุประสงค์เพ่ือศึกษาปัญหาในการบริหารจัดการระบบการจัดเก็บเอกสาร      
และหาแนวทางในการบริหารจัดการระบบการจัดเก็บเอกสารของกองโรคจากการประกอบอาชีพและ
สิ่ งแวดล้อม เครื่องมือที่ ใช ในการวิจัยครั้ งนี้ คือ  แบบสอบถามโดยแบงออกเปน ๓  ส่วน ดั งนี้ 
          ส่วนที่ 1 สอบถามเกี่ยวกับลักษณะทั่วไปเกี่ยวกับข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ตอบแบบสอบถาม    

ส่วนที่ 2  สอบถามเกี่ยวการบริหารเอกสารของบุคลากร 
          ส่วนที่ 3 ข้อเสนอแนะในการบริหารจัดการระบบการจัดเก็บเอกสาร  
 ส าหรับการวิเคราะหขอมูล ผู้วิจัยได้ด าเนินการวิเคราะห์ข้อมูลโดยใช้โปรแกรมส าเร็จรูป ซึ่งในการ
วิเคราะห์ข้อมูล ได้แก่  วิเคราะห์ข้อมูลพื้นฐาน ใช้ร้อยละ (P) วิเคราะห์ระดับความคิดเห็นใช้ค่าเฉลี่ย ( X )  
และค่าเบี่ยงเบนมาตรฐาน (S.D.)  

 

สรุปผลการศึกษา 
1. ผลการวิเคราะห์ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม เกี่ยวกับการบริหารจัดการระบบการ

จัดเก็บเอกสาร กองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม จากจ านวนผู้ตอบแบบสอบถาม จ านวน 
96 คน  ส่วนใหญ่เป็นเพศหญิง  จ านวน 75 คน คิดเป็นร้อยละ 78.1 และเพศชาย จ านวน 21 คน        
คิดเป็นร้อยละ 21.9  มีอายุอยู่ในช่วงระหว่าง 31- 40 ปี จ านวน 45 คน คิดเป็นร้อยละ 46.9  อายุต่ ากว่า 
30 ป ีจ านวน 23 คน คิดเป็นร้อยละ 24.0  อายุ 41 - 50 ปี จ านวน 15 คน คิดเป็นร้อยละ 15.6 และอายุ 
51ปีขึ้นไป  จ านวน 13 คน คิดเป็นร้อยละ 13.5  จบการศึกษาระดับปริญญาตรี จ านวน 63 คน คิดเป็น
ร้อยละ 65.6 ปริญญาโทขึ้นไป  จ านวน 17 คน คิดเป็นร้อยละ 17.7 และต่ ากว่าปริญญาตรี            
จ านวน 16 คน คิดเป็นร้อยละ 16.7  สถานภาพในการปฏิบัติงาน ส่วนใหญ่จะปฏิบัติงานในต าแหน่ง
ข้าราชการ จ านวน 54 คน คิดเป็นร้อยละ 56.3  พนักงานราชการ จ านวน 36 คน คิดเป็นร้อยละ 37.5  
และพนักงานจ้างเหมา/ลูกจ้างประจ า (เท่ากัน) จ านวน 3 คน คิดเป็นร้อยละ 3.1  ประสบการณ์       
การท างานที่กองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม ระหว่าง 1 – 10 ปี จ านวน 58 คน คิดเป็น
ร้อยละ 60.4  21 ปีขึ้นไป จ านวน 15 คน คิดเป็นร้อยละ 15.6  11 - 20 ปี จ านวน 13 คน คิดเป็น   
ร้อยละ 13.5 และน้อยกว่า 1 ปี จ านวน 10 คน คิดเป็นร้อยละ 10.4  ส่วนใหญ่มีการเก็บเอกสาร         
ทั้ง 2 รูปแบบ คือเก็บในแฟ้มเอกสารและเก็บเป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ จ านวน 90 คน คิดเป็นร้อยละ 93.8  
เก็บเป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์อย่างเดียว จ านวน 4 คน คิดเป็นร้อยละ 4.17 และเก็บในแฟ้ม เอกสาร    
อย่างเดียว จ านวน 2 คน คิดเป็นร้อยละ 2.08  และวิธีการเก็บเอกสารส่วนใหญ่จะเก็บเอกสารไว้ที่กลุ่ม/
ศูนย์  จ านวน 59 คน คิดเป็นร้อยละ 61.5  เก็บทั้ง 2 วิธี คือเก็บเอกสารไว้ที่กลุ่ม/ศูนย์ และเก็บเอกสาร
ไว้ที่ศูนย์กลางเอกสาร จ านวน 35 คน คิดเป็นร้อยละ 36.5  และเก็บเอกสารไว้ที่ศูนย์กลางเอกสาร    
อย่างเดียว จ านวน 2 คน คิดเป็นร้อยละ 2.08     
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2. ผลการวิเคราะหขอมูลระดับความคิดเห็นของผู้ตอบแบบสอบถามเกี่ยวการบริหารเอกสาร
ของบุคลากร กองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม ดังนี้ 

2.1 ด้านนโยบายการจัดการเอกสารในภาพรวม  ระดับความคิดเห็นอยู่ในระดับปานกลาง        
(x̄ = 3.18) และประเด็นที่ผู้ตอบแบบสอบถามมีระดับความคิดเห็นมากที่สุดได้แก่  หน่วยงานของท่าน   
มีการประกาศนโยบายด้านการจัดการเอกสาร (x̄ = 3.28) รองลงมา หน่วยงานมีการก าหนดมาตรฐาน
ด้านการบริหารงานเอกสารเป็นอันเดียวกันทั้งระบบ (x̄ = 3.19) และ หน่วยงานมีการจัดสถานที่จัดเก็บ
เอกสารที่เพียงพอ  (x̄ = 3.07)   

 2.2 ด้านผู้รับผิดชอบ  พบว่าผู้ตอบแบบสอบถามมีระดับความคิดเห็นต่อผู้รับผิดชอบในภาพรวม  
อยู่ในระดับปานกลาง  (x̄  = 3.12)  และประเด็นที่มีระดับความคิดเห็นมากที่สุด คือ หน่วยงานมีการ
มอบหมายผู้รับผิดชอบงานเอกสาร  (x̄  = 3.23)  รองลงมาได้แก่หน่วยงานมีการก าหนดโครงสร้างของ
งานเอกสาร (x̄  = 3.00)    

2.3 ด้านการจัดการเอกสารระหว่างใช้งาน  พบว่าผู้ตอบแบบสอบถามมีระดับความคิดเห็นต่อ
การจัดการเอกสารระหว่างใช้งานภาพรวม อยู่ในระดับปานกลาง ( x̄ = 3.28)  ) ประเด็นที่มีระดับความ
คิดเห็นมากที่สุด คือ การจัดท าแฟ้มเอกสารโดยจัดท าเป็นหมวดหมู่ตามภารกิจ  ( x̄ = 3.90)  รองลงมา 
การจัดท าตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร ( x̄ = 3.88)  การเก็บเอกสารโดยแยกความส าคัญ         
ของเอกสาร (x̄ = 3.78)  การก าหนดอายุการเก็บเอกสารตามความส าคัญ  ( x̄ = 3.78)  และมีการ
ก าหนดวิธีการยืมแฟ้มเอกสาร  (x̄ = 3.38)  

2.4 ด้านการจัดเก็บเอกสารกึ่งใช้งาน พบว่าผู้ตอบแบบสอบถามมีความคิดเห็นต่อการจัดเก็บ
เอกสารกึ่งใช้งานภาพรวม อยู่ในระดับมาก ( x̄ = 3.53)  และประเด็นที่มีระดับความคิดเห็นมากที่สุด      
คือ เอกสารที่ปฏิบัติงานแล้วเสร็จเก็บไว้ที่หน่วยงาน (x̄ = 4.02)  รองลงมา มีการแยกเก็บเอกสารระหว่าง
ปฏิบัติงานกับที่ปฏิบัติงานแล้วเสร็จ (x̄ = 3.51) และเอกสารที่ปฏิบัติงานแล้วเสร็จ จัดท าหลักฐานหรือ
ทะเบียนการจัดเก็บ (x̄ = 3.51)   

2.5 ด้านการจัดเก็บเอกสารพ้นการใช้งาน พบว่าผู้ตอบแบบสอบถามมีระดับความคิดเห็นต่อการ
จัดเก็บเอกสารพ้นการใช้งานภาพรวม อยู่ ในระดับปานกลาง (x̄ = 3.04)  และประเด็นที่มีระดับความ
คิดเห็นมากที่สุดคือ มีการจัดการเอกสารพ้นการใช้งาน เป็นประจ า  ( x̄ = 3.42) รองลงมา มีการส ารวจ
เอกสารที่จะท าลายประจ าปี  (x̄ = 3.00) และมีการแจ้งผู้บริหารเพื่อท าลายเอกสารประจ าปี  (x̄ = 2.70)  

2.6 ด้านการด าเนินการศูนย์เก็บเอกสาร พบว่าผู้ตอบแบบสอบถามมีระดับความคิดเห็นต่อการ
ด าเนินการศูนย์เก็บเอกสาร ภาพรวม อยู่ในระดับมาก ( x̄ = 4.10)  และประเด็นที่มีระดับความคิดเห็น
มากที่สุด คือ เห็นด้วยกับการจัดตั้งศูนย์เก็บเอกสารของหน่วยงาน (x̄ = 4.12)  และเห็นด้วยกับการ
มอบหมายให้เจ้าหน้าที่ให้รับผิดชอบการด าเนินงานศูนย์เก็บเอกสาร (x̄ = 4.07)  

2.7 ด้านการจัดการเอกสารที่ส าคัญที่สุด พบว่าผู้ตอบแบบสอบถามมีระดับความคิดเห็นการ
จัดการเอกสารที่ส าคัญที่สุด ภาพรวมอยู่ในระดับปานกลาง (x̄ = 3.49) และประเด็นที่มีระดับความ
คิดเห็นมากที่สุด คือ มีการจัดเอกสารที่มีความส าคัญที่สุดต่อการปฏิบัติงานและการบริหารหน่วยงาน     
(x̄ = 3.81)  รองลงมา คือ ก าหนดประเภทเอกสารวิธีป้องกัน และวิธีการด าเนินงาน (x̄ = 3.17)  
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             2.8 ด้านการอบรมและให้ความรู้ด้านการจัดการเอกสาร พบว่าผู้ตอบแบบสอบถามมีระดับ
ความคิดเห็นต่อการสนับสนุนให้บุคลากรเข้ารับการอบรมด้านการจัดการเอกสารภาพรวม อยู่ในระดับ
ปานกลาง  (x̄ = 2.79)  และประเด็นที่มีระดับความคิดเห็นมากที่สุด คือหน่วยงานสนับสนุนให้บุคลากร
เข้ารับการอบรมด้านการจัดการเอกสาร (x̄ = 3.11)  รองลงมา บุคลากรเคยเข้ารับการอบรมเกี่ยวกับ   
การด าเนินการด้านเอกสาร  (x̄ = 2.46)  

  2.9 ด้านระเบียบ คู่มือการปฏิบัติงานเอกสาร พบว่าผู้ตอบแบบสอบถามมีระดับความคิดเห็น
ต่อระเบียบ คู่มือการปฏิบัติงานเอกสารภาพรวม อยู่ในระดับปานกลาง  ( x̄ = 2.80)  และประเด็นที่มี
ระดับความคิดเห็นมากที่สุด คือ มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดการเอกสารของหน่วยงาน              
(x̄ = 2.95) รองลงมา หน่วยงานของท่านมีการจัดท าระเบียบ คู่มือการปฏิบัติงานการจัดการเอกสาร     
(x̄ = 2.65)   

3. ข้อเสนอแนะในการบริหารจัดการระบบการจัดเก็บเอกสาร  ของกองโรคจากการประกอบอาชีพ 
และสิ่งแวดล้อม 

1.ควรมีการจัดศูนย์เก็บเอกสารส่วนกลางของหน่วยงานและควรมีตู้จัดเก็บเอกสารที่เพียงพอ
ส าหรับบุคลากร /อยากให้มีลิ้นชักประจ าโต๊ะในโซน Free Sitting 
 2. ให้แต่ละบุคคลคัดแยกจัดเก็บเอกสารก่อน แล้วค่อยมารวมกันที่ศูนย์เก็บเอกสารของ
หน่วยงาน 
 3.ที่เก็บเอกสารรายแฟ้มไม่พอ/ที่เก็บ Cloud drive ไม่ Smart เพราะดึงข้อมูลใช้ในการท างาน
ทุกทีทุกเวลา/ไม่มีคู่มือในการจัดเก็บเอกสาร/เอกสารควรท าให้ดึงใช้ได้ตลอดทุกทีทุกเวลา 
 4.อยากให้มีการจัดการอบรม/จัดการเอกสาร/ประเภทของเอกสาร และหน่วยงานควรมีการจัด
อบรมให้ความรู้การจัดการเอกสารให้แก่บุคลากร 
 5.ควรมีรูปแบบมาตรฐานให้มีการจัดเก็บเป็นไปในทิศทางเดียวกันและรูปแบบไฟล์เอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์และผ่านระบบเซิร์ฟเวอร์ต่างๆ 
 6.หน่วยงานควรจัดท าแนวทางการจัดเก็บเอกสารที่ชัดเจนเป็นไปในทิศทางเดียวกันและจัดแบ่ง
เอกสารที่เก็บลักษณะอย่างไร เอกสารราชการต้องมีระยะเวลาเก็บก่ีปี 
 7.การจัดประเภทเอกสารควรเป็นแนวทางเดียวกันและควรมีสถานที่จัดเก็บเอกสารและควร
ก าหนดผู้รับผิดชอบเอกสารให้ชัดเจนและมีที่เก็บเอกสารที่เพียงพอ 

8.ท ากิจกรรม 5 ส. ทุก 3 เดือน และต้องมีการท าลายเอกสารด้วยและไม่มีตู้เอกสาร และสถานที่
เก็บเก็บเอกสารที่โต๊ะของตัวเองให้เป็นระเบียบก่อน 
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อภิปรำยผล 
จากผลการวิเคราะห์ข้อมูลมีประเด็นที่น่าสนใจ ที่ผู้ศึกษาวิจัยได้น ามาอภิปรายดังนี้  
1. ผลการวิเคราะห์ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถามส่วนใหญ่เป็นเพศหญิง มีอายุอยู่ในช่วง

ระหว่าง 31- 40 ปี จบการศึกษาระดับปริญญาตรี สถานภาพในการปฏิบัติงาน ส่วนใหญ่จะปฏิบัติงานใน
ต าแหน่งข้าราชการ ประสบการณ์การท างาน ระหว่าง 1 – 10 ปี ส่วนใหญ่มีการเก็บเอกสาร ทั้ง 2 
รูปแบบ คือเก็บในแฟ้มเอกสารและเก็บเป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์  และวิธีการเก็บเอกสารส่วนใหญ่จะเก็บ
เอกสารไว้ที่กลุ่ม/ศูนย์       

2. ด้านการบริหารเอกสารของบุคลากร กองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม 
จากการวิจัยพบว่า ด้านนโยบายการจัดการเอกสาร หน่วยงานยังไม่มีได้มีการประกาศนโยบายด้านการ
จัดการเอกสารเป็นลายลักษณ์อักษร รวมทั้งยังไม่ได้ก าหนดมาตรฐานด้านการบริหารงานเอกสาร       
เป็นอันเดียวกันทั้งระบบ แต่หน่วยงานมีการประกาศนโยบายกิจกรรม 5 ส เพื่อให้เจ้าหน้าที่ทุกคนปฏิบัติ
ตามเกณฑ์ ด้านผู้รับผิดชอบหน่วยงานยังไม่ได้มีการก าหนดผู้รับผิดชอบงานเอกสารโดยตรงใครเป็น
ผู้จัดท าเอกสารก็จะเป็นคนเก็บเอกสารด้วย และยังไม่ได้มีการก าหนดโครงสร้างของงานเอกสาร ด้านการ
จัดการเอกสารระหว่างใช้งาน หน่วยงานมีการจัดท าแฟ้มเอกสารโดยจัดท าเป็นหมวดหมู่ตามภารกิจ     
แต่ยังไม่มีการจัดท าตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร  การเก็บเอกสารก็ยังไม่ได้แยกความส าคัญ       
ของเอกสาร  รวมทั้งยังไม่มีการก าหนดวิธีการยืมแฟ้มเอกสาร เพราะลักษณะการท างานต่างคนต่างก็เก็บ
เอกสารภายในกลุ่ม/ศูนย์ ซึ่งทุกคนในกลุ่ม/ศูนย์ สามารถที่จะหยิบเอกสารใช้ได้ การยืมเอกสารข้ามกลุ่ม  
มีน้อยมาก  ด้านการจัดเก็บเอกสารกึ่งใช้งาน ลักษณะการเก็บเอกสารที่จะคล้ายๆ กับเอกสารระหว่างใช้
คือ เอกสารที่ปฏิบัติงานแล้วเสร็จเก็บไว้ที่กลุ่ม/ศูนย์  ไม่มีการแยกเก็บเอกสารระหว่างปฏิบัติงานกับ       
ที่ปฏิบัติงานแล้วเสร็จ  แต่จะมีการจัดเก็บเอกสารที่ปฏิบัติงานแล้วเสร็จ หลังจากสิ้นปีงบประมาณ และ    
มีการจัดท าหลักฐานหรือทะเบียนการจัดเก็บ โดยติดไว้ที่กล่องเอกสาร  ด้านการจัดเก็บเอกสารพ้นการใช้
งาน  หน่วยงานมีการจัดการเอกสารพ้นการใช้งาน เป็นประจ าทุกปี โดยขออนุมัติจากกรมเพ่ือขอท าลาย
เอกสาร  ด้านการด าเนินการศูนย์เก็บเอกสาร ผู้ตอบแบบสอบถามเห็นด้วยอย่างยิ่งที่จะมีการด าเนินการ
ศูนย์เก็บเอกสาร และมีการก าหนดผู้รับผิดชอบอย่างชัดเจน  ด้านการจัดการเอกสารที่ส าคัญที่สุด  
หน่วยงานยังไม่ได้มีการจัดเอกสารที่มีความส าคัญที่สุดต่อการปฏิบัติงานและการบริหารหน่วยงาน และยัง
ไม่ก าหนดประเภทเอกสารวิธีป้องกัน และวิธีการ ด้านการอบรมและให้ความรู้ด้านการจัดการเอกสาร 
ผู้บริหารหน่วยงานสนับสนุนให้บุคลากรเข้ารับการอบรมด้านการจัดการเอกสาร แต่ยังขาดแหล่งที่จะส่ง
บุคลากรเข้ารับการอบรม ท าให้บุคลากร ที่ เคยเข้ารับการอบรมด้านการจัดการเอกสารมีน้อย            
ด้านระเบียบ คู่มือการปฏิบัติงานเอกสาร บุคลากรในหน่วยงานยังขาดความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ       
การจัดการเอกสารของหน่วยงาน และยังไม่มีการจัดท าระเบียบ คู่มือการปฏิบัติงานการจัดการเอกสาร
ของหน่วยงาน  
 

 
 
 



86 

 

 

ข้อเสนอแนะ  
ในการศึกษาวิจัยเรื่องการบริหารจัดการระบบจัดเก็บเอกสาร  ของกองโรคจากการประกอบ

อาชีพและสิ่งแวดล้อม ผู้ศึกษาได้ศึกษาในรายละเอียดของข้อมูล และสรุปผลการศึกษาไว้เป็นส่วนๆ 
และมีข้อเสนอแนะที่จะเสนอ เพ่ือเป็นประโยชน์ในด้านต่างๆ ดังนี้   
 

ข้อเสนอแนะเชิงนโยบำย 
จากการศึกษาพบว่า  การจัดศูนย์เก็บเอกสารส่วนกลางของหน่วยงาน และการก าหนดหรือ

แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บเอกสาร ยังไม่เป็นรูปธรรมที่แน่นอน ไม่มีนโยบายที่ชัดเจน โดยมี
ข้อเสนอแนะดังนี้  

1. ผู ้มีอ านาจสั่งการควรก าหนดแผนงาน และนโยบายการบริหารจัดการระบบจัดเก็บ
เอกสารให้ชัดเจน ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ ของบุคลากรแต่ละคน จัดหาอุปกรณ์ เครื่องมือ
เครื่องใช้ที่เกี่ยวข้อง และก าหนดมาตรฐานในการปฏิบัติงาน เพ่ือจะให้บรรลุผลตามเป้าหมาย  

2. ควรปรับปรุงกฏ ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ ในการจัดเก็บเอกสาร ให้ทันสมัย ไม่ซ้ าซ้อน 
เพ่ือง่ายต่อการปฏิบัติงาน และประหยัดเวลา  

3. ควรมีคณะกรรมการตรวจสอบการปฏิบัติงาน เพื่อประมวลผลความคลาดเคลื่อนและ
ข้อบกพร่องที่จะเกิดขึ้น เพ่ือจะได้ให้ข้อเสนอแนะ และหาทางแก้ไขได้ทันท่วงที  

4. การมีหน่วยงานที่สนับสนุนและรับผิดชอบในด้านสารสนเทศที่ชัดเจน  
 

ข้อเสนอแนะเชิงปฏิบัติ  
ผลจากการศึกษา พบว่าปัญหาที่ส าคัญของการบริหารจัดการระบบจัดเก็บเอกสารของ    

กองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม คือ ความรู้ ความเข้าใจ การมีส่วนร่วมของบุคลากร 
รวมทั้งด้านสถานที่ และอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ ควรเตรียมความพร้อมในการพัฒนาบุคลากร 
โดยใช้วิธีการฝึกอบรม การศึกษาดูงาน รวมทั้ง ให้มีความรู้เกี่ยวกับการจัดเก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่ 
การใช้ระบบสารสนเทศ หรืออาจมีการส่งเสริมให้บุคลากรเข้าร่วมการอบรมภายนอก ที่เปิดอบรม
หรือเปิดสอนทั ่วไป และควรมีการสร้างแรงจูงใจให้แก่บุคลากรที ่สามารถปฏิบัติงานด้านนี ้ได้       
เป็นพิเศษ  

 

ข้อเสนอแนะเชิงวิชำกำร  
จากการศึกษาข้อม ูลในการท าว ิจ ัย  พบว่าม ีการศึกษาค้นคว้าเกี ่ยวกับการน า ระบบ

สารสนเทศมาใช้ในระบบราชการ แต่ไม่ได้เฉพาะเจาะจงลงไปใกล้ชิดกับตัวหน่วยงาน เพียงแต่เป็น
ข้อมูลของกองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ ่งแวดล้อม ซึ ่งเป็นส่วนหนึ่งของกรมควบคุมโรค 
เท่านั้น ในการศึกษาวิจัยครั้งต่อไป ควรท าการวิจัยในรายละเอียดของส่วนประกอบของหน่วยงาน 
เฉพาะในด้านต่างๆ ให้ละเอียดมากยิ่งขึ้น ในด้านการวิจัยเชิงปริมาณและคุณภาพ  
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การบริหารจัดการระบบการจัดเก็บแบบสอบถามเอกสาร ของกองโรคจากการประกอบอาชีพ       
และสิ่งแวดล้อม 

………………………………………………………… 
 

ค าชี้แจง  
      1. แบบสอบถามฉบับนี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือศึกษาปัญหาในการบริหารจัดการระบบการจัดเก็บเอกสาร 
และศึกษาแนวทางในการบริหารจัดการระบบการจัดเก็บเอกสารของกองโรคจากการประกอบอาชีพและ
สิ่งแวดล้อม   
      2. แบบสอบถามฉบับนี้ แบ่งออกเป็น 3 ส่วน  คือ   
  ส่วนที่ 1  ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม           
 ส่วนที่ 2  ระบบการจัดเก็บเอกสารของกองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม  
 ส่วนที่ 3  ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะในการบริหารจัดการระบบการจัดเก็บเอกสาร 
      3.ขอความอนุเคราะห์ตอบแบบสอบถามชุดนี้ให้ครบทุกข้อ และตอบตามความคิดเห็น ความต้องการ 
หรือประสบการณ์ที่เป็นจริง ข้อมูลที่ท่านตอบแบบสอบถามในครั้งนี  ้จะไม่มีผลกระทบต่อตัวท่าน หรือ
หน่วยงานแต่ประการใด ซึ่งข้อมูลที่ได้รับจากท่านจะได้รับการเก็บรักษาไว้เป็นความลับ และน าผลมา ใช้
ส าหรับการวิจัยครั้งนี้เท่านั้น ขอขอบพระคุณเป็นอย่างสูงมา ณ โอกาสนี้ …………………………………….......   
 

ตอนที่ 1  ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม   
ค าชี้แจง  กรุณาท าเครื่องหมาย ลงในช่องว่าง  หน้าข้อความที่ตรงสภาพความเป็นจริง 

1. เพศ    ชาย   หญิง 

2. อายุ  ต ่ากว่า 30  ปี          30 - 40 ปี            41 – 50 ปี        51 ปีขึ้นไป 
     3.   ระดับกาศึกษา 

                 ต า่กว่าปริญญาตรี     ปริญญาตรี            ปริญญาโท ขึ้นไป 
4.   สถานภาพในการปฏิบัติงาน 

                     พนักงานจ้างเหมา      พนักงานราชการ     ลูกจ้างประจ า    ข้าราชการ 
     5.   ประสบการณ์ท างานที่กรมควบคุมโรค 

                     น้อยกว่า 1 ปี       1 – 10 ปี        11 – 20 ปี        21 ปีขึ้นไป 

      6. รูปแบบการจัดเก็บเอกสาร 

        เก็บในแฟ้มเอกสาร    เก็บเป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์     เก็บท้ัง 2 รูปแบบ 

                      ไม่เก็บเอกสารเลย     อ่ืนๆ (ระบุ---------------------------------------------) 

      7. วิธีการจัดเก็บเอกสาร  

   เก็บเอกสารไว้ศูนย์กลางเอกสาร    เก็บเอกสารไว้ที่กลุ่ม/ศูนย์   เก็บท้ัง 2 วิธี 
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ตอนที่ 2  ระบบการจัดเก็บเอกสาร 
ค าชี้แจง  กรุณาท าเครื่องหมาย ลงช่องระดับความคิดเห็นที่ตรงกับความคิดเห็นของท่านมากที่สุด 

ระบบการจัดเก็บเอกสาร 
ระดับความคิดเห็น  

มากที่สุด 
(5) 

มาก 
(4) 

ปานกลาง 
(3) 

น้อย 
(2) 

น้อยท่ีสุด 
(1) 

1. นโยบายการจัดการเอกสาร      
1. หน่วยงานของท่านมีการก าหนด และประกาศ
นโยบายด้านการจัดการเอกสาร 

     

2. หน่วยงานของท่านมีการก าหนดมาตรฐานด้านการ
บริหารงานเอกสารเป็นอันเดียวกันทั้งระบบ 

     

3. หน่วยงานของท่านมีการจัดสถานที่จัดเก็บเอกสารที่ 
เพียงพอ 

     

2. ผู้รับผิดชอบ      
1. หน่วยงานของท่านมีการมอบหมายผู้รับผิดชอบงาน
เอกสาร 

     

2. หน่วยงานของท่านมีการก าหนดโครงสร้างของงาน
เอกสาร 

     

3. การจัดการเอกสารระหว่างใช้งาน       
1. ท่านมีการจัดท าแฟ้มเอกสารโดยจัดท าเป็นหมวดหมู่      
ตามภารกิจ      
2. ท่านมีการประเมินคุณค่าเอกสาร      
3. ท่านมีการก าหนดอายุการเก็บเอกสารตาม
ความส าคัญ 

     

4. หน่วยงานมีการจัดท าตารางก าหนดอายุการเก็บ
เอกสาร 

     

5. ท่านมีการก าหนดวิธีการยืมแฟ้มเอกสาร      
4. การจัดเก็บเอกสารกึ่งใช้งาน      
1. ท่านมีการแยกเก็บเอกสารระหว่างเอกสารปฏิบัติงาน 
กับเอกสารที่ปฏิบัติงานแล้วเสร็จ  

     

2.เอกสารที่ปฏิบัติงานแล้วเสร็จท่านจัดท าหลักฐานหรือ
ทะเบียนการจัดเก็บ  

     

3.เอกสารที่ปฏิบัติงานแล้วเสร็จท่านเก็บไว้ที่หน่วยงาน
ของท่าน   

     

5. การจัดเก็บเอกสารพ้นการใช้งาน      
1. ท่านมีการจัดการเอกสารพ้นการใช้งาน เป็นประจ า       
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ระบบการจัดเก็บเอกสาร 
ระดับความคิดเห็น  

มากที่สุด 
(5) 

มาก 
(4) 

ปานกลาง 
(3) 

น้อย 
(2) 

น้อยท่ีสุด 
(1) 

2. ท่านมีการส ารวจเอกสารที่จะท าลายประจ าปี      
3. ท่านมีการแจ้งผู้บริหารเพ่ือท าลายเอกสารประจ าปี      
6. การด าเนินการศูนย์เก็บเอกสาร      
1. ท่านเห็นด้วยกับการจัดตั้งศูนย์เก็บเอกสารของ
หน่วยงาน 

     

2. ท่านเห็นด้วยกับการมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ให้
รับผิดชอบการด าเนินงานศูนย์เก็บเอกสาร 

     

7. การจัดการเอกสารที่ส าคัญท่ีสุด      
1. ท่านมีการจัดเอกสารที่มีความส าคัญท่ีสุดต่อการ
ปฏิบัติงานและการบริหารหน่วยงาน 

     

2. ท่านก าหนดประเภทเอกสารวิธีป้องกัน และวิธีการ
ด าเนินงาน 

     

8. การอบรมและให้ความรู้ด้านการจัดการเอกสาร      
1. หน่วยงานของท่านสนับสนุนให้บุคลากรเข้ารับการ
อบรมด้านการจัดการเอกสาร 

     

2. ท่านเคยเข้ารับการอบรมเก่ียวกับการด าเนินการด้าน
เอกสาร 

     

9. ระเบียบ คู่มือการปฏิบัติงานเอกสาร      
1.หน่วยงานของท่านมีการจัดท าระเบียบ คู่มือการ
ปฏิบัติงานการจัดการเอกสาร 

     

2.ท่านมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดการเอกสาร
ของหน่วยงาน 

     

 

ตอนที่ 3  ข้อเสนอแนะในการบริหารจัดการระบบการจัดเก็บเอกสาร 
ข้อเสนอแนะ--------------------------------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

  
ขอขอบพระคุณที่กรุณาตอบแบบสอบถาม 
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