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   ระบบงานสารบรรณ  
  การเก็บเอกสาร และการท าลายเอกสาร 

 



ระบบงานสารบรรณ 

การเก็บเอกสาร 

การท าลายเอกสาร 



“งานสารบรรณ” 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 



ระบบงานสารบรรณ 

 

            
            “งานสารบรรณ” หมายความว่า งานที่เกี่ยวกับ 
  การบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง  
  การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย 
            
 
 



การบริหารเอกสาร 
 

       
     การควบคุมการจัดการเอกสารอย่างเป็นระบบตลอดระยะเวลา 
ของวงจรเอกสาร เพื่อให้มั่นใจในประสิทธิภาพและความประหยัด 
ในการจัดท า การเรียกใช้  การค้น-คืน  การควบคุม การดูแลรักษา 
และการก าจัดเอกสารออกจากระบบ 
 

 



จัดท า- รับไว้  

ประเมินคุณค่า  

เก็บรักษาในหน่วยงาน  เก็บรักษาให้ครบอายุ  

ส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์  
และท าลายเอกสาร 

ที่ไม่มีคุณค่า 

กระบวนการด าเนินงานบริหารเอกสาร 



ปัญหาในการด าเนินงานบริหารเอกสาร 

    ไม่รู้ว่าจะต้องส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ  
    พิจารณาก่อนท าลายเอกสาร 

     เอกสารมีปริมาณมาก  ไม่มีสถานที่จัดเก็บเอกสาร 

     ไม่รู้ว่าจะจัดเก็บเอกสารอย่างไร และจัดเก็บไว้นานเท่าไร 

     ไม่รู้ว่าเอกสารประเภทใดควรเก็บ และประเภทใดควรท าลาย 

     ไม่รู้ว่าจะต้องส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์ให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

     ไม่รู้ว่าเอกสารประเภทใดเป็นเอกสารที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ 





หมวดหมู่จัดเก็บเอกสารของกองโรงพยาบาลภูมิภาคกระทรวงสาธารณสุข 

              หมวด ๑     การเงินและงบประมาณ 
              หมวด ๒     ค าสั่ง ระเบียบ ประกาศ มติคณะรัฐมนตรี พระราชบัญญัติ ฯลฯ 
              หมวด ๓     โต้ตอบทั่วไป  
              หมวด ๔     บริหารทั่วไป 
              หมวด ๕     บริหารงานบุคคล  
              หมวด ๖     เบ็ดเตล็ด 
              หมวด ๗     การประชุม  
              หมวด ๘     ฝึกอบรม ทุน ดูงาน บรรยายและลาศึกษาต่อ 
              หมวด ๙     วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิง่ก่อสร้าง 
              หมวด ๑๐   สถิติรายงาน 
              หมวด ๑๑   โครงการแผนงาน 
              หมวด ๑๒   นักเรียนทุน 





หมวดหมู่จัดเก็บเอกสารของส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

        หมวดหมู่ส าหรับจดัเกบ็เอกสาร ๑๐ หมวดใหญ่ แบ่งเป็นภารกิจด้านการบรหิารทัว่ไป  

   ๙ หมวด และเป็นภารกิจหลักของส านกัหอจดหมายเหตแุห่งชาต ิ๑ หมวด ดังนี้ 
              หมวด ๑      กง – การเงินและงบประมาณ 
              หมวด ๒     กม – ค าสั่ง ระเบียบ คู่มือ มติคณะรัฐมนตรี 
              หมวด ๓     ทป – ทั่วไป  
              หมวด ๔     บห – บริหาร  
              หมวด ๕     บค – บริหารงานบุคคล  
              หมวด ๖     ปช – ประชุม 
              หมวด ๗     พด – พัสดุ ครุภัณฑ์  
              หมวด ๘     ทด – ที่ดินและสิง่ก่อสร้าง  
              หมวด ๙     ทส – เทคโนโลยีสารสนเทศ  
              หมวด ๑๐   บจ – การบริหารงานเอกสารและจดหมายเหตุ  



ตัวอย่างตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

           

หมวด ๑ 
ค ำอธิบำยหมวดหมู่ /  

แนวทำงกำรก ำหนดชื่อแฟ้ม / ตัวอย่ำงเอกสำรที่จัดเก็บ 
ก ำหนดอำยุกำรจัดเก็บ 

 
 
 
กง ๑    กฎหมาย ระเบียบ 
         ค าสั่ง ข้อบังคับ 
         ทางการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
จัดเก็บเอกสารเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง หนังสือเวียน 
ทางการเงินท่ีได้รับจากส่วนราชการอื่น และท่ีส านัก 
หอจดหมายเหตุแห่งชาติจัดท า 
แนวทำงกำรตั้งชื่อแฟ้ม :  
          ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม พ.ศ.  
หรือแยกชื่อแฟ้มย่อย เช่น 
           -  กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง หนังสือเวียนทางการเงิน 
ของส่วนราชการ 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
ทุกหน่วยงาน 
ท าลายหลังจากมีการเปลี่ยนแปลง /  
ยกเลิก 
 
 
 
  

 
กง ๒    งบประมาณ 
 
 
 
 
          

 
          -  ระเบียบ ค าสั่ง ทางการเงินของส านัก 
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ (รวมต้นเร่ือง) 
 
 
          

 
ทุกหน่วยงาน 
โอนหอจดหมายเหตุหลังจากมี     
การเปลี่ยนแปลง(ตามตารางฯ  
การเงินข้อ ๒) 
          

 
 
 
จัดเก็บเอกสารเก่ียวกับการจัดท าและพิจารณางบประมาณประจ าปี 
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
         ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม พ.ศ. 
หรือแยกชื่อแฟ้มย่อย เช่น 
 
 
          

 
          



 

๑.   แนวปฏิบัติเก่ียวกับการเงิน / งบประมาณ 
     ๑.๑  ข้อบังคับการเงิน 
             ๑.๑.๑  นโยบาย............................................................................................................................................. 
             ๑.๑.๒  ระเบียบ............................................................................................................................................. 
๒.  กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ 
      ๒.๑  กฎหมาย...................................................................................................................................................... 
              ๒.๑.๑  ......................................................................................................................................................... 
๓.  โต้ตอบ 
      ๓.๑  โต้ตอบท่ัวไป 
               ๓.๑.๑  ........................................................................................................................................................ 
๔.  บริหารงานทั่วไปของ สสวท. 
     ๔.๑  กรรมการ...................................................................................................................................................... 
๕.  งานบุคคล 
     ๕.๑  ลูกจ้าง 
             ๕.๑.๑  ......................................................................................................................................................... 
๖.  เบ็ดเตล็ด 
     ๖.๑  เบ็ดเตล็ด...................................................................................................................................................... 
๗. ประชุม 
    ๗.๑  ประชุม......................................................................................................................................................... 
 

บัญชีคุมแฟ้มเอกสำร ๒๕๕๒ 
สถำบันส่งเสริมกำรสอนวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 



 

๘.  การฝีกอบรม / ประชุมปฏิบัติการ / สัมมนา / ดูงาน / ศึกษาต่อ / การบรรยายวิชาการ   
     ๘.๑  การฝึกอบรม / ประชุม........................................................................................................................................... 
            ๘.๑.๑  การฝึกอบรม / ประชุม............................................................................................................................... 
๙.  วัสดุ / ครุภัณฑ์ / ท่ีดิน / สิ่งก่อสร้าง 
     ๙.๑  ระเบียบ / ข้อบังคับ / มติ ครม. ........................................................................................................................... .. 
            ๙.๑.๑  ระเบียบ...................................................................................................................................................... 
๑๐. รายงาน 
     ๑๐.๑  รายงาน 
              ๑๐.๑.๑  รายงานผลการด าเนินงานประจ าเดือน / ตามนโยบายรัฐบาล / .............................................................. 
๑๑. โครงการ / แผนงาน / กิจกรรม 
      ๑๑.๑  โอลิมปิกวิชาการ............................................................................................................................................... 
๑๒. นักศึกษา 
      ๑๒.๑  นักศึกษา 
                 ๑๒.๑.๑  การรับ............................................................................................................................................... 
๑๓. พิธีต่าง ๆ  
      ๑๓.๑  พิธีจัดใน สสวท. 
๑๔. แฟ้มเฉพาะ 
       ๑๔.๑  งานธุรการ........................................................................................................................................................ 
 



  กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้องกับ 
  การจัดเก็บ การส่งมอบ และการท าลายเอกสารราชการ 



หมวด ๑   ชนิดของหนังสือ 
 

หมวด ๒   การรับและส่งหนังสือ 
 

หมวด ๓   การเก็บรักษา ยืม  
             และท าลายหนังสือ 
 

หมวด ๔   มาตรฐาน ตรา  
             แบบพิมพ์ และซอง           



   หมวด ๑     การเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 
    หมวด ๒     ข้อมูลข่าวสารที่ไม่เปิดเผย 
    หมวด ๓     ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล 
    หมวด ๔     เอกสารประวัติศาสตร ์
    หมวด ๕     คณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร 
           ของราชการ 
    หมวด ๖     คณะกรรมการวินิจฉัย 
           ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
    หมวด ๗     บทก าหนดโทษ 



หมวด ๑     บททั่วไป 
หมวด ๒     การก าหนด 
               ชั้นความลับ 
หมวด ๓     การทะเบียน 
หมวด ๔     การด าเนินการ  
               ส่วนที่ ๗ การท าลาย             



          เอกสาร 
          เอกสารราชการ 
          หนังสือราชการ 
          ข้อมูลข่าวสาร 
          ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
          ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล 
          ข้อมูลข่าวสารลับ 
          งานสารบรรณ 
          การบริหารเอกสาร 

ค าจ ากัดความที่เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บเอกสารราชการ 



 

 
 

การจัดเก็บเอกสารราชการ 



http://www.punchstock.com/stock_photography/eyewire/V3590722/image_E000254.html
http://images.google.co.th/imgres?imgurl=http://www.lib.uct.ac.za/infolit/1846704.jpg&imgrefurl=http://www.lib.uct.ac.za/infolit/report.htm&h=452&w=720&sz=118&tbnid=yUckwRg5_0EJ:&tbnh=87&tbnw=139&hl=en&start=1&prev=/images%3Fq%3Dwriting%26hl%3Den%26lr%3D%26sa%3DG
http://www.animationfactory.com/brain/search.cgi?a=s&area=animations&term=student+school
mailto:panacea7@aol.com


ปัญหาการจัดเก็บเอกสาร 

   ไม่มีหน่วยงำนหรือบุคลำกรที่รับผิดชอบโดยตรงในกำรจัดเก็บเอกสำร 

   เจ้ำหน้ำที่ขำดควำมรู้ควำมเข้ำใจ 

   ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนยุ่งยำก 

   ไม่มีระบบกำรจัดเก็บเอกสำร หรือมีระบบที่ไม่เหมำะสมกับขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

   ผู้บังคับบัญชำไม่เห็นควำมส ำคัญ และไม่ให้ควำมสนใจ 



 
 

การจัดเก็บเอกสารราชการตามระเบียบ 
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๕๒ 

 
๑. การเก็บระหว่างปฏิบัติ  

๒.  การเก็บเมื่อปฏบิัติเสร็จแล้ว  

๓.  การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ 



              การเก็บเอกสารราชการที่ยังปฏิบัติไม่เสร็จให้อยู่ใน 
    ความรับผิดชอบของเจ้าของเรื่อง  โดยก าหนดวิธีการเก็บ 
    ให้เหมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 

การจัดเก็บเอกสารราชการตามระเบียบ 
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๕๓ 

 
...การเก็บระหว่างปฏิบัต.ิ.. 







    
     การเก็บเอกสารราชการที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีเรื่องอะไร 
ที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก ให้เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องส่งหนังสือและเรื่องปฏิบัติ 
ทั้งปวงที่เกี่ยวข้องกับหนังสือน้ันพร้อมทั้งบัญชีไปให้หน่วยเก็บที่ส่วนราชการ 
นั้น ๆ ก าหนด 
 

...การเก็บเมื่อปฏิบัติเสรจ็แล้ว 

 
 

การจัดเก็บเอกสารราชการตามระเบียบ 
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๕๔-๕๕ 

 



  การด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี                              
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.  ๒๕๒๖ ข้อ ๕๔ - ๕๕ 

 

๑.  ส่วนราชการจัดให้มีหน่วยเก็บ และก าหนดให้มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
     ในหน่วยเก็บ 
๒.  เจ้าหน้าที่เจ้าของเร่ืองจัดท าบัญชีหนังสือส่งเก็บตามแบบที่ ๑๙  
     ให้มีต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับส าหรับเจ้าของเรื่องและหน่วยเก็บ 
๓.  เจ้าหน้าที่เจ้าของเร่ืองต้องส่งเอกสารราชการและเร่ืองที่ปฏิบัติทั้งหมด  
     พร้อมบัญชีหนังสือส่งเก็บไปให้หน่วยเก็บ 
๔.  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการเก็บประทับตราก าหนดเก็บเอกสาร 
๕.  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการเก็บลงทะเบียนหนังสือเก็บตามแบบที่ ๒๐  

 



แบบบญัชีหนังสือส่งเก็บ แบบที่ ๑๙ 

 

ล าดับที ่
 

ท่ี 
 

ลงวันที ่
 

เรื่อง 
อายุการเก็บ

หนังสือ 

 

หมายเหต ุ

๑๑ 
@ 

- - รายงานการประชุม 
แพทย์ประจ าปี 
๒๕๕๕งสะพ๕๓๐ 

๑๐ ๑๐ ปี ปี๑ • ส่งหอจดหมำย
เหตุแห่งชำติ 

๒๒ 
 

- - หนังสือเวียนเพื่อ
ทราบ พ.ศ.๒๕๕๕พ. 

๑ ๑ ปี ปี •  ท ำลำย 

แบบบัญชีหนังสือส่งเก็บ 
(ตามระเบียบข้อ ๕๔) 

บัญชีหนังสือส่งเก็บ แบบที่ ๑๙ 



    แบบทะเบียนหนังสือเก็บ แบบที่  ๒๐ 

แบบบัญชีหนังสือส่งเก็บ 
(ตามระเบียบข้อ ๕๕) 

แบบที่ ๒๐ 
ทะเบียนหนังสือเก็บ 

 

ล าดับ
ท่ี 

 

วัน
เก็บ 

เลข
ทะเบียนรับ 

 

ที ่
 

เรื่อง 
รหัส
แฟ้ม 

ก าหนด 
เวลา 

 

หมายเหตุ 

๑ - - - รายงานการ
ประชุมแพทย์
ประจ าปี ๒๕๕๕ 

- ๑๐ ปี       
(๓๑ 

ธันวาคม
๒๕๖๕) 

ส่งหอ 
จดหมายเหตุ
แห่งชาติ 

๒   -          - - หนังสือเวียนเพื่อ
ทราบ พ.ศ. 
๒๕๕๕ 

- ๑ปี( ๓๑ 
ธันวาคม  
๒๕๕๖)      

ท าลาย 



หน่วยเก็บเอกสารกลางของส่วนราชการ  

             การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไร 
  ที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก เป็นการเก็บไว้เพื่อรอการท าลาย และความถี่ 
  ในการน ามาใช้งานมีไม่มากนัก หรือ อาจไม่มีเลยเพื่อเป็นการลดภาระ 
  ของผู้ปฏิบัติให้มีเวลาท าเรื่องที่ยังไม่สิ้นกระแสการด าเนินการ และเพื่อ 
   ให้มีหน่วยที่ท าหน้าที่เรื่องนี้โดยเฉพาะ  ระเบียบฯ จึงก าหนดให้ม ี
   การจัดตั้งหน่วยเก็บ หรือ  ศูนย์เก็บ หรือ หน่วยเก็บกลาง  เพื่อ 
   ท าหน้าที่รับผิดชอบ งานด้านนี้ให้แก่หน่วยงานในสังกัด 



หน่วยเก็บของส่วนราชการ 







 
อายุการเก็บหนังสือ 

 

             หนังสือราชการทั่วไป                   อายุการเก็บ  ๑๐  ปี 
             หนังสือราชการที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว     อายุการเก็บ  ๕  ปี 
             และมีส าเนาค้นได้จากที่อื่น 

  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) 
  พ.ศ. ๒๕๔๘ ข้อ ๕๗ 



                หนังสือราชการที่เป็นเรื่องธรรมดา               อายุการเก็บ ๑ ปี 
                ไม่มีความส าคัญ และเกิดขึ้นเป็นประจ า 
                เอกสารที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร์                 อายุการเก็บ ๑๐ ปี    
                ขนบธรรมเนียมจารีตประเพณี สถิติ  
                หลักฐานหรือข้อมูลที่ต้องศึกษาค้นคว้า  
                แล้วส่งให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาต ิ
                เก็บไว้ตลอดไป 



อายุการเก็บเอกสารทางการเงิน 

  เอกสารการเงินที่เป็นเอกสารสิทธิและมีหนี้ผูกพันทางการเงิน 
                 อายุการเก็บ  ๑๐ ปี และต้องผ่านการตรวจสอบจาก 
      ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินเรียบร้อยแล้ว 
 
  เอกสารการเงินที่ไม่ใช่เอกสารสิทธิ และไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ 
      เพื่อการตรวจสอบใด ๆ อายุการเก็บ ๕  ปี และต้องผ่านการ 
      ตรวจสอบจากส านักงานตรวจเงินแผ่นดินเรียบร้อยแล้ว 



ตัวอย่างการจัดเก็บเอกสาร 





































การดูแลรักษาเอกสารให้อยู่ในสภาพที่ดี 

 หน้าที่ของส่วนราชการในการดูแลรักษาเอกสารให้อยู่ในสภาพที่ดีตาม 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๖๑ 

“การรักษาหนังสือ ให้เจ้าหน้าที่ระมัดระวังรักษาหนังสือให้อยู่ในสภาพ  
ใช้ราชการได้ทุกโอกาส หากช ารุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้ราชการได้เหมือนเดิม 
หากสูญหายต้องหาส าเนามาแทน ถ้าช ารุดเสียหายจนไม่สามารถซ่อมแซมให้คง
สภาพเดิมได้ ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบและให้หมายเหตุไว้ในทะเบียนเก็บ
ด้วย   

ถ้าหนังสือที่สูญหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือส าคัญที่
เป็นการแสดงเอกสารสิทธิก็ให้ด าเนินการแจ้งความต่อพนักงานสอบสวน” 



      กรณีเอกสารของทางราชการ 
  ถูกปลวกท าลายเป็นเรื่องเกี่ยวกับ 
  ทรัพย์สินของทางราชการเสียหาย 
  จึงต้องมีการตั้งคณะกรรมการ 
  สอบสวนหาผู้รับผิดชอบทางแพ่ง 
  ตามมติคณะรัฐมนตรี วันที่ ๒๙ 
  พฤศจิกายน พ.ศ.๒๕๐๓ 















เอกสารช ารุดจากเหตุการณ์น  าท่วม 
ปี 2554 






