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ค าน า 
 

ด้วยปัจจุบันจ ำนวนเอกสำรของหน่วยงำน กองช่ำง เทศบำลเมืองอ ำนำจเจริญ  มีปริมำณเพ่ิมขึ้น           
เป็นจ ำนวนมำก ส่งผลให้เกิดปัญหำกำรจัดเก็บเอกสำร กำรจัดหำวัสดุอุปกรณ์ในกำรจัดเก็บเพ่ิม สถำนที่ในกำร
จัดเก็บไม่เพียงพอ ก่อให้เกิดควำมไม่เป็นระเบียบเรียบร้อย นอกจำกนี้ ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วยงำน
สำรบรรณ พ.ศ. 2526 ก ำหนดให้ส่วนรำชกำรถือปฏิบัติในกำรท ำลำยเอกสำรเป็นประจ ำทุกปี ในหมวด 3       
กำรเก็บรักษำ ยืม และกำรท ำลำยหนังสือ ข้อ 66 ถึง 70 ซึ่งระเบียบข้ำงต้นได้ก ำหนดขั้นตอนวิธีปฏิบัติไว้ รวมทั้ง
ให้ส่วนรำชกำรต้องส่งบัญชีรำยชื่อเอกสำรที่ประสงค์จะท ำลำยในแต่ละปีให้ส ำนักหอจดหมำยเหตุแห่งชำติ         
กรมศิลปำกร เพื่อพิจำรณำสงวนรักษำเอกสำรรำชกำรที่มีคุณค่ำไว้เป็นข้อมูล ในกำรศึกษำ ค้นคว้ำ วิจัยและอ้ำงอิง 
หรือ เป็นเอกสำรประวัติศำสตร์ ก่อนที่จะท ำลำยไป 

 

กำรท ำลำยเอกสำรยังเป็นกำรลดปริมำณเอกสำรที่หมดควำมจ ำเป็น ซึ่งครบก ำหนดอำยุกำรเก็บและ     
ลดภำระในกำรจัดหำที่จัดเก็บเอกสำร งำนธุรกำรจึงเล็งเห็นควำมส ำคัญในกำรท ำลำยเอกสำรตำมระเบียบ       
ส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 ดังนั้น       
จึงจัดท ำคู่มือเรื่อง “กำรจัดเก็บและกำรท ำลำยหนังสือรำชกำร” เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำน และใช้เป็น
คู่มือส ำหรับศึกษำกำรปฏิบัติงำนในกำรท ำลำยเอกสำรของเจ้ำหน้ำที่และผู้ที่มีหน้ำที่ที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดเก็บและ
ท ำลำยหนังสือ และหวังว่ำคู่มือปฏิบัติงำน “กำรจัดเก็บและกำรท ำลำยหนังสือรำชกำร” นี้  จะเป็นประโยชน์และ
ช่วยเพ่ิมประสิทธิภำพกำรจัดกำรเอกสำรของหน่วยงำนต่ำงๆ  ซึ่งจะส่งผลให้กำรด ำเนินงำนเกิดประสิทธิภำพ      
มำกยิ่งขึ้น หำกเอกสำรนี้มีข้อบกพร่องหรือข้อเสนอแนะประกำรใดผู้เขียนขอน้อมรับเพ่ือน ำมำปรับปรุงในโอกำส
ต่อไป   

 
 

งำนธุรกำร  กองช่ำง 
         เทศบำลเมืองอ ำนำจเจริญ 
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ส่วนที่ 1 บทน า 
 

กองช่ำง เทศบำลเมืองอ ำนำจเจริญ  ได้แบ่งส่วนรำชกำรภำยในเป็น  3  ฝ่ำย  10  งำน  ดังนี้.- 
1.  งำนบริหำรงำนช่ำง 
2.  ฝ่ำยกำรโยธำ  

   2.1  งำนสำธำรณูปโภค 
   2.2  สถำนที่ไฟฟ้ำสำธำรณะ 
   2.3  งำนสวนสำธำรณะ 
   2.4  งำนศูนย์เครื่องจักรกล 

3.  ฝ่ำยแบบแผนและก่อสร้ำง 
   3.1 งำนวิศวกรรม 
   3.2  งำนสถำปัตยกรรม 
   3.3  งำนผังเมือง 

4.  ฝ่ำยช่ำงสุขำภิบำล 
   4.1  งำนบ ำบัดน้ ำเสีย 
  5.  งำนธุรกำร 
  

มีบุคลำกร จ ำนวน  28  คน  ดังนี้ 
- พนักงำนเทศบำลสำมัญ    จ ำนวน   12  คน 
- ลูกจ้ำงประจ ำ       จ ำนวน     6  คน 
- พนักงำนจ้ำตำมภำรกิจ   จ ำนวน     8  คน 
- พนักงำนจ้ำงทั่วไป    จ ำนวน     2  คน 

 
พ้ืนที่ในกำรใช้สอยประมำณ 1,866  ตำรำงเมตร มีปริมำณเอกสำรซึ่งเป็นหนังสือรับภำยนอก โดยเฉลี่ย

วันละ 10  เรื่อง  และมีหนังสือภำยในที่ด ำเนินกำรต่อวันเฉลี่ยวันละ 8  เรื่อง อีกทั้งยังมีสื่อสิ่งพิมพ์ที่รอเผยแพร่
ประชำสัมพันธ์อีกจ ำนวนหนึ่ง ส่งผลให้มีปัญหำในกำรจัดเก็บ ท ำให้สิ้นเปลืองเครื่องมืออุปกรณ์และสถำนที่ในกำร
จัดเก็บเอกสำรเนื่องจำกเจ้ำหน้ำที่ ที่รับผิดชอบในกำรดูแลไม่ได้ท ำลำยเอกสำรและขำดกำรวำงแผนในกำรท ำลำย
เอกสำร ประจ ำปี ทั้งนี้อำจเกิดจำกเจ้ำหน้ำที่ไม่มีควำมรู้เพียงพอ ขำดควำมเชื่อมั่นที่จะท ำลำยเอกสำร ดังนั้น        
คู่มือปฏิบัติงำน “กำรจัดเก็บและกำรท ำลำยหนังสือรำชกำร” ฉบับนี้จะมีส่วนช่วยเสริมสร้ำงควำมรู้ให้แก่ผู้มีส่วน
รับผิดชอบให้เกิดควำมม่ันใจในกำรท ำลำยเอกสำรได้อย่ำงถูกต้อง และช่วยแก้ปัญหำในกำรจัดเก็บท่ีไม่เป็นระเบียบ
เรียบร้อยได้อีกด้วย 
 
 
 
 
 
 
 



2 
วัตถุประสงค์  
 
1.  เพ่ือใช้เป็นคู่มือในกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนที่เป็นมำตรฐำนเดียวกัน  ปฏิบัติงำนอย่ำงถูกต้อง       

ตำมระเบียบ และด ำเนินกำรอย่ำงต่อเนื่อง  
2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถวำงแผนและด ำเนินกำรกำรท ำลำยเอกสำรได้ตั้งแต่เริ่มต้นจนจบ

กระบวนกำรได้อย่ำงถูกต้อง  
3. เพ่ือสนับสนุนกิจกรรม 5 ส. ในหน่วยงำน 
4. เพื่อสำมำรถให้บริกำรประชำชนได้อย่ำงสะดวก รวดเร็ว 
5. เพือ่ประโยชน์ต่อองค์กรและประเทศ โดยประหยัดงบประมำณในกำรจัดหำอุปกรณ์และสถำนที่

จัดเก็บเอกสำร 
 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  
1. เจ้ำหน้ำที่มีควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรจัดเก็บเอกสำรและกำรท ำลำยเอกสำรเป็นมำตรฐำนเดียวกัน  
2. เจ้ำหน้ำที่สำมำรถวำงแผนและด ำเนินกำรท ำลำยเอกสำรตั้งแต่เริ่มต้นจนจบกระบวนกำรได้อย่ำง

ถูกต้อง  
3. ส่งเสริมกิจกรรม 5 ส.  เพ่ิมพ้ืนที่ใช้สอยในหน่วยงำน 
4. สำมำรถให้บริกำรประชำชนได้อย่ำงสะดวก รวดเร็ว เนื่องจำกเอกสำรเป็นระบบ สืบค้นง่ำย   
5. เกิดประโยชน์ต่อองค์กรและประเทศ โดยประหยัดงบประมำณในกำรจัดหำอุปกรณ์และสถำนที่

จัดเก็บเอกสำร  
 

ขอบเขตงาน  
เป็นกำรศึกษำกำรปฏิบัติงำนตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526              

ส่วนที่ 3 กำรท ำลำย ข้อ 66 – ข้อ 70 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3 
ค านิยาม 

 
ระเบียบ  หมำยถึง  ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม

ถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2560 
 
หนังสือ  หมำยควำมว่ำ หนังสือรำชกำร 
  
อิเล็กทรอนิกส์ หมำยควำมว่ำ  กำรประยุกต์ใช้ทำงอิเล็กตรอนไฟฟ้ำ คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้ำ หรือวิธีอ่ืนใด 

ในลักษณะคล้ำยกัน และให้หมำยควำมรวมถึงกำรประยุคใช้วิธีกำรทำงแสง วิธีกำรทำงแม่เหล็ก หรอือุปกรณ์ที่
เกี่ยวข้องกับกำรประยุกต์ใช้วิธีกำรต่ำง ๆ เช่นว่ำนั้น  

 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  หมำยควำมว่ำ  กำรรับส่งข้อมูลข่ำวสำรหรือหนังสือผ่ำนระบบสื่อสำร

ด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ 
 
คณะกรรมการ หมำยควำมว่ำ  คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมำยจำกทำงรำชกำรให้ปฏิบัติงำนในเรื่องใดๆ 

และให้หมำยควำมรวมถึงคณะอนุกรรมกำร คณะท ำงำน หรือคณะบุคคลอ่ืนที่ปฏิบัติงำนในลักษณะเดียวกัน 
 
ท าลายได้ตามระเบียบ ข้อ 66-70 หมำยถึง  ให้ส่วนรำชกำรท ำลำยเอกสำรตำมขั้นตอนที่ก ำหนด      

ในระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2526 เริ่มตั้งแต่ ข้อ 66 – ข้อ 70  
 
การนับอายุการเก็บเอกสารตามตาราง หมำยถึง เริ่มนับอำยุเอกสำรหลังจำกเอกสำรนั้นสิ้นสุด                        

กำรใช้งำนแล้ว  
 

การท าลายเอกสาร  หมำยถึง  กำรท ำลำยเอกสำรที่ผ่ำนกำรพิจำรณำของ ส ำนักหอจดหมำยเหตุ
แห่งชำติ กรมศิลปำกร แล้ว หน่วยงำนสำมำรถท ำลำยได้โดยกำรเผำหรือวิธีอ่ืนใดที่จะไม่ให้หนังสือนั้น            
อ่ำนเป็นเรื่องได้ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4 
 ส่วนที่ 2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของงานสารบรรณ 
งำนสำรบรรณ  หมำยควำมว่ำ งำนที่เกี่ยวกับกำรบริหำรงำนเอกสำร เริ่มตั้งแต่กำรจัดท ำ กำรรบั กำรส่ง

กำรเก็บรักษำ จนถึงกำรท ำลำย 
  
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง  
ผู้เขียนได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำให้ปฏิบัติหน้ำที่งำนสำรบรรณ  ของกองช่ำง  เทศบำลเมือง

อ ำนำจเจริญ  และรับผิดชอบในกำรปฏิบัติหน้ำที่เกี่ยวกับงำนบริหำรทั่วไป ซึ่งมีหน้ำที่ในกำรรับเอกสำรภำยนอก
จัดเก็บเอกสำร ค้นหำ และท ำลำยเอกสำรของงำนสำรบรรณ นอกจำกนั้น ได้รับมอบหมำยให้ด ำเนินกำร ท ำลำย
เอกสำรของกองช่ำง เทศบำลเมืองอ ำนำจเจริญ 

  
โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ โครงสร้างหน่วยงาน  
 
โครงสร้างกองช่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ำยแบบแผนและก่อสร้ำง 

งำนธุรกำร 

ฝ่ำยช่ำงสุขำภิบำล 

งำนวิศวกรรม 

งำนสถำปัตยกรรม 

งำนผังเมือง 

งำนบ ำบัดน้ ำเสยี 

ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง 

ฝ่ำยกำรโยธำ 

งำนสำธำรณูปโภค 

งำนสวนสำธำรณะ 

งำนศูนย์
เครื่องจักรกล 

งำนสถำนที่ไฟฟ้ำ
สำธำรณะ 
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ส่วนที ่3 ระบบการจัดเก็บเอกสาร  

 
การจ าแนกเอกสารตามหัวขอเรื่อง 
กำรจัดเก็บเอกสำรไวในแฟม สำมำรถจัดเก็บไดโดยใชระบบใดระบบหนึ่งก็ได ส ำหรับงำนธุรกำร            

กองช่ำง  เทศบำลเมืองอ ำนำจเจริญ  ใชระบบกำรจัดเก็บ เอกสำรระบบจ ำแนกตำมหัวข้อเรื่อง  คือกำรจ ำแนก
เอกสำรออกเปนหัวขอใหญ ตำมหนำที่ควำมรับผิดชอบของหนวยงำนนั้นๆ โดยทั่วไปตำมหลักสำกลมีกำรจ ำแนก                 
หัวขอเรื่องใหญๆ  ไว 10 หมวดดวยกัน ดังนี้.- 

  

หมวด  1   เรื่อง  กำรเงิน งบประมำณ  
หมวด  2   เรื่อง  ค ำสั่ง ระเบียบ ประกำศ  พระรำชบัญญัติ พระรำชกฤษฎีกำ มติคณะรัฐมนตรี  
หมวด  3   เรื่อง  โตตอบทัว่ไป ขอควำมรวมมือ  
หมวด  4   เรื่อง  บริหำรทั่วไป  
หมวด  5   เรื่อง  บริหำรบุคคล  
หมวด  6   เรื่อง  เบ็ดเตล็ด  
หมวด  7   เรื่อง  ประชุม สัมมนำ  
หมวด  8   เรื่อง  ฝกอบรม บรรยำย ทุน ดูงำนตำงประเทศ  
หมวด  9   เรื่อง  วัสดุ ครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสรำง  
หมวด  10 เรื่อง  รำยงำน และสถิติ  
 
เพ่ือใหเขำใจและสำมำรถจ ำแนกเอกสำรไดอยำงถูกตองจึงขออธิบำยแนวทำงในกำรคัดเลือกเอกสำร                     

ใหเปนหมวดหมูตำมหัวขอทั้ง 10 หมวด ดังนี้ 
 

หมวดที ่1   เรือง  การเงิน งบประมาณ  
ก ำหนดใหจัดเก็บเอกสำรประเภทที่ เกีย่วกับกำรเงินทั้งหมด ซึ่งอำจจะแยกเรื่องได้ดังนี้  
- เงินชวยเหลือ และเงินอุดหนุน ไดแก คำรักษำพยำบำล คำเลำเรียนบุตร  
- เงินบ ำเหน็จ บ ำนำญ  
- เงินคำตอบแทน ไดแก เงินรำงวัล เงินสมนำคุณ เบี้ยประชุม 
- เงินเดือน คำจำง  
- เงินคำใชสอย คำสำธำรณูปโภค ไดแก คำน้ ำ คำไฟ คำโทรศัพท  
- เงินรำยได  
- กำรเงินทัว่ไป เชน เงินยืม ภำษี  เงินสะสม  
- เงินงบประมำณ  
 
หมวดที ่2  เรื่อง  ค าสั่ง ระเบียบ ประกาศ พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา มติ  
ก ำหนดใหเกบ็เอกสำรที่เกี่ยวกับค ำสั่ง ค ำสั่งของหนวยงำน ค ำสั่งทั่วไป  ระเบียบ ประกำศ  ขอบังคับ 

กฎหมำย กฎกระทรวง พระรำชบัญญัติ  พระรำชกฤษฎีกำ และมติคณะรัฐมนตรี  
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หมวดที ่ 3  เรื่อง  โตตอบท่ัวไป ขอความรวมมือ  
เรื่องโตตอบโดยทั่วไปจัดเขำหมวดหมูที่ เรื่องนั้นเกี่ยวของอยู เชน เรื่องโตตอบเกี่ยวกับกำรเงิน                

ก็ใหจัดเก็บในหมวด 1 เรื่องกำรเงิน งบประมำณ  หรือถำเปนเรื่องโตตอบเกี่ยวกับกำรแตงตั้ง โอน ยำยบุคคล               
ก็ใหจัดเก็บไวใน  หมวด 5 เรื่องบริหำรบุคคล  

ฉะนั้น แฟมเอกสำรหมวด 3 โตตอบทั่วไป ขอควำมรวมมือ นี้ไดแก เอกสำรโตตอบที่ไมสำมำรถจัดเขำ 
หมวดหมูอ่ืนไดทั้ง 9 หมวด เชน ตอบขอบคุณไดรับบริจำคหนังสือ สิ่งพิมพ ตำงๆ หรือกำรขอควำมรวมมือ              
ประชำสัมพันธขำวสำรตำงๆ 

 
หมวดที ่ 4 เรื่อง  บริหารทั่วไป  
ก ำหนดใหจัดเก็บเอกสำรเกี่ยวกับกำรแบงสวนรำชกำร หนำที่ควำมรับผิดชอบ และเรื่อง หรือค ำสั่ง         

ที่มีลักษณะเปนกำรบริหำรงำนกำรมอบอ ำนำจใหท ำหนำที่แทน หรือกำรรักษำรำชกำรแทนในต ำแหนงใด              
ต ำแหนงหนึ่ง  

 
หมวดที ่ 5   เรื่อง  บริหารบุคคล  
ก ำหนดใหจัดเก็บเอกสำรประเภทที่เกี่ยวกับบุคคล เชน  ทะเบียนประวัติ กำรบรรจุ  แตงตั้ง กำรโอน ยำย 

ลำออก ไลออก ตำย ลำอุปสมบท วินัย กำรขอยืมตัวขำรำชกำร เลื่อนขั้นเงินเดือน ก ำหนดต ำแหนงใหม  
 
หมวดที ่6  เรื่อง  เบ็ดเตล็ด  
ก ำหนดใหจัดเก็บเอกสำรประเภทที่ไมสำมำรถจัดเขำหมวดใดหมวดหนึ่งได และปริมำณ เอกสำรยังมีไม

มำกพอที่จะจัดตั้งขึ้นเปนหมวดใหมได หรือเปนเอกสำรที่เปนเรื่องธรรมดำซึ่งไมมี ควำมส ำคัญเปนเรื่องที่เกิดขึ้น
เป็นประจ ำ อยำงไรก็ตำมไมควรเกบ็เอกสำรไวในแฟมนี้มำกนัก  หำกมีเอกสำรมำก ควรจะตั้งหมวดใหมเพ่ือสะดวก      
ในกำรคนหำ  

 
หมวดที ่7  เรื่อง  ประชุม สัมมนา  
ก ำหนดใหจัดเก็บเอกสำรที่เกี่ยวกับกำรประชุม สัมมนำ แตถำเปนเรื่องประชุมเกี่ยวกับเรื่อง ใดเรื่องหนึ่ง     

ในหัวขอที่ก ำหนดไวแลว ใหน ำไปรวมกับหัวขอนั้นๆ เชน ประชุมเกี่ยวกับงบประมำณ ก็ตองน ำไปเก็บไวในแฟ
มเรื่อง งบประมำณ หรือกำรประชุมเกี่ยวกับกำรพิจำรณำโทษขำรำชกำร ผิดวินัย ให้น ำไปเก็บไวในแฟมบริหำร
บุคคล   ฉะนั้น ในหมวดนี้ก ำหนดใหเกบ็เรื่องประชุมต่ำงๆ ประชุมสภำ   

 
หมวดที ่8  เรื่อง   ฝกอบรม บรรยาย ทุนและดูงานตางประเทศ  
ก ำหนดใหจัดเก็บเอกสำรประเภทฝกอบรมหรือบรรยำยเกี่ยวกับเรื่องใดเรื่องหนึ่ง ขำรำชกำรไดรับทุน        

ไปศึกษำ อบรมตำงประเทศ หรือรับทุนไปดูงำนตำงประเทศ ก็ใหเก็บไวในหมวดนี้ 
 

หมวดที ่9  เรื่อง วัสดุ ครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง  
ก ำหนดใหจัดเก็บเอกสำรประเภทจัดซื้อ จัดหำวัสดุ ครุภัณฑส ำนักงำนตำงๆ แบบแปลน สิ่งกอสรำง                  

ซอมแซม ทะเบียนทรัพยสินตลอดจนถึงเอกสำรในกำรประกวดรำคำ จำงเหมำกอสรำง กำรแตงตัง้คณะกรรมกำร
ตรวจรับพัสดุ ที่ดิน ที่รำชพัสดุ 
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หมวดที ่10 เรื่อง รายงาน และสถิติ  
ก ำหนดใหจัดเก็บเอกสำรประเภทรำยงำน และสถิติตำงๆ  เชน รำยงำนกำรศึกษำ รำยงำน กำรตรวจ

อำกำรบุคคลส ำคัญ รำยงำนกำรเกิด-ตำย สถิติประชำกร  
 
ทั้งหมดนี้คือแนวทำงในกำรจ ำแนกตำมหัวขอเรื่องตำมหลักสำกลที่นิยมใชกันมำกทั้ง 10 หมวด 

 
การจ าแนกโดยใช้เลขรหัส  
เป็นกำรจ ำแนกโดยใช้เลขรหัสแทนเรื่องหนึ่ง ๆ เช่น แฟ้มประเภทที่ 1.1,  1.2, 1.3. ….. เป็นเรื่อง

เกี่ยวกับกำรเงิน  แฟ้มประเภทที่ 5.1, 5.2, 5.3…….เป็นเรื่องเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคล กำรบรรจุ แต่งตั้ง 
กำรโอน ย้ำย  เป็นต้น  ซึ่งจ ำเป็นต้องให้หมำยเลขแก่เอกสำรประเภทต่ำง ๆ และท ำคู่มือประกอบเพ่ือควำมสะดวก
แก่กำรจัดเก็บและค้นหำด้วยกำรจะใช้ระบบใดระบบหนึ่งจ ำแนกเอกสำรเพ่ือกำรจัดเก็บหรืออำจใช้หลำยระบบ
ผสมกันก็ได้สุดแล้วแต่สะดวก ปริมำณและประเภทของเอกสำร ตลอดจนนโยบำยของหน่วยงำนหนึ่งๆ เป็นส ำคัญ  
โดยพยำยำมใช้ระบบอ ำนวยควำมสะดวกในกำรเก็บและค้นหำและ ผู้จัดเก็บหรือค้นหำเอกสำรเข้ำใจได้ดี  
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ส่วนที่ 4 อายุการเก็บรกัษาหนังสือราชการ 

 

อำยุกำรเก็บหนังสือรำชกำร โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่ำ 10 ปี เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้ 
หนังสือที่ได้รับการยกเว้น อายุการจัดเก็บ 

๑. หนังสือที่ต้องสงวนเป็นควำมลับ 
 

ให้ปฏิบัติตำมกฎหมำยหรือระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำ
ควำมปลอดภัยแห่งชำติหรือระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำ
ควำมลับของทำงรำชกำร 
 

๒. หนังสือที่เป็นหลักฐำนทำงอรรถคดีส ำนวนของศำล 
หรือของพนักงำนสอบสวนหรือหนังสืออ่ืนใดที่มี
กฎหมำย หรือระเบียบแบบแผนก ำหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว 
 

กำรเก็บให้เป็นไปตำมกฎหมำยและระเบียบแบบแผน
ว่ำด้วยกำรนั้น 
 

๓. หนังสือที่มีคุณค่ำทำงประวัติศำสตร์ทุกสำขำวิชำ 
และมีคุณค่ำต่อกำรศึกษำ ค้นคว้ำ วิจัย 
 

ให้เก็บไว้เป็นหลักฐำนส ำคัญทำงประวัติศำสตร์ของ
ชำติตลอดไป หรือตำมท่ีส ำนักหอจดหมำยเหตุ
แห่งชำติ กรมศิลปำกร  ก ำหนด 
 

๔. หนังสือที่ได้ปฏิบัติงำนเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส ำเนำ
ที่มี ต้นเรื่องจะค้นได้จำกท่ีอ่ืน 
 

ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่ำ ๕ ปี 
 

๕.หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดำสำมัญซึ่งไม่มีควำมส ำคัญ 
และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจ ำ เมื่อด ำเนินกำรแล้ว
เสร็จ 
 

ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่ำ ๑ ปี 
 

๖. หนังสือหรือเอกสำรเกี่ยวกับกำรรับเงิน กำรจ่ำยเงิน 
หรือกำรก่อหนี้ผูกพันทำงกำรเงินที่ไม่เป็นหลักฐำนแห่ง
กำรก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวนหรือระงับซึ่งสิทธิในทำง
กำรเงิน รวมถึงหนังสือหรือเอกสำรเกี่ยวกับกำรรับเงิน
กำรจ่ำยเงินหรือกำรก่อหนี้ผูกพันทำงกำรเงินที่หมด
ควำมจ ำเป็นในกำรใช้เป็นหลักฐำนแห่งกำรก่อ
เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทำง
กำรเงินเพรำะได้มีหนังสือหรือเอกสำรอ่ืนที่สำมำรถ
น ำมำใช้อ้ำงอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสำรดังกล่ำว
แล้วเมื่อส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน ตรวจสอบแล้ว
ไม่มีปัญหำ และไม่มีควำมจ ำเป็นต้องใช้ประกอบกำร
ตรวจสอบหรือเพ่ือกำรใดๆอีกให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่ำ ๕ปี 
หนังสือเกี่ยวกับกำรเงิน ซึ่งเห็นว่ำไม่มีควำมจ ำเป็นต้อง
เก็บไว้ถึง ๑๐ปี หรือ ๕ปี แล้วแต่กรณี 

ให้ท ำควำมตกลงกับกระทรวงกำรคลัง 
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ส่วนที่ 5 การท าลายหนังสือ 

 

การท าลายหนังสือ หมำยถึง กำรท ำลำยเอกสำรตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ 
พ.ศ.  2526 ข้อ 66 – 70 

 

ขัน้ตอนการท าลายหนังสือราชการ 
ขั้นตอนกำรท ำลำยหนังสือรำชกำร ให้ปฏิบัติตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ     

พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
 

ขั้นตอนที่ 1    
ส ารวจเอกสารและสิ่งของท่ีจะท าลาย โดยอาจแต่งตั้งคณะกรรมการและส ารวจเอกสารและสิ่งของ 
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ ข้อ 66 ภำยใน 60 วัน หลังจำกสิ้นปีปฏิทิน           

ให้เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบในกำรเก็บหนังสือ ส ำรวจหนังสือที่ครบก ำหนดอำยุกำรเก็บในปีนั้น ขั้นตอนกำรส ำรวจ
และคัดแยกเอกสำร ควรดูจำกบัญชีคุมแฟ้มเก็บเอกสำร และดูอำยุเก็บหนังสือตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ ข้อ 57 และรำยงำนผลกำรส ำรวจให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมทรำบ กำรส ำรวจ
เอกสำรเพื่อท ำลำยควรท ำอย่ำงน้อยปีละ 1 ครั้ง 

โดยอำจแต่งตั้งคณะกรรมกำรส ำรวจเอกสำรและสิ่งของ ซึ่งมีหน้ำที่ ดังนี้ 
1. ส ำรวจหนังสือท่ีครบอำยุกำรเก็บในปีนั้น 
2. ส ำรวจสิ่งของและเอกสำรต่ำงๆ ของหน่วยงำนโดยคัดแยก จัดหมวดหมู่ ทั้งเอกสำรและสิ่งของ     

เป็นของจ ำเป็น ของใช้ได้ ของใช้ไม่ได้ 
3. เสนอรำยงำนผลกำรส ำรวจ ให้หัวหน้ำกอง/ส ำนัก เพ่ือเสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือ

ประจ ำปีนั้น ต่อหัวหน้ำส่วนระดับกรม เพื่อพิจำรณำสั่งกำร และจ ำหน่ำยเอกสำร และวัสดุหรือ
ครุภัณฑ์ที่ไม่จ ำเป็นอีกต่อไป 
 

ขั้นตอนที่ 2  เมื่อส ารวจเอกสารและสิ่งของเรียบร้อยแล้ว จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย 
จัดท ำบัญชีหนังสือขอท ำลำยให้จัดท ำตำมแบบที่  25  ท้ำยระเบียบ อย่ำงน้อยให้มีต้นฉบับและ        

ส ำเนำคู่ฉบับ โดยกรอกรำยละเอียด ดังนี้ 
1. ชื่อบัญชีหนังสือขอท ำลำย ประจ ำปี ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักรำชที่จัดท ำบัญชี 
2. กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงชื่อส่วนรำชกำรที่จัดท ำบัญชี 
3. วันที่  ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดท ำบัญชี 
4. แผ่นที่ ให้ลงเลขล ำดับของแผ่นบัญชี 
5. ล ำดับที่ ให้ลงเลขล ำดับเรื่องของหนังสือ 
6. รหัสแฟ้ม ให้ลงหมำยเลขล ำดับหมู่ของกำรจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
7. ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
8. ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
9. เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
10. เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ให้กรณีท่ีไม่มีชื่อให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
11. กำรพิจำรณำ  ให้คณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือเป็นผู้กรอก 
12. หมำยเหตุ ให้บันทึกข้อควำมอ่ืนใด (ถ้ำมี) 
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ขั้นตอนที่ 3  รายงานผลตามแบบบัญชีหนังสือขอท าลาย ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมพิจารณา 

พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือราชการ 
จัดท ำบันทึกรำยงำนพร้อมแนบบัญชีหนังสือขอท ำลำย เสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรม              

เพ่ือพิจำรณำแต่งตั้งคณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือ ซึ่งประกอบด้วยประธำนกรรมกำรและกรรมกำรอีกอย่ำงน้อย
สองคน โดยปกติให้แต่งตั้งจำกข้ำรำชพลเรือนหรือพนักงำนส่วนท้องถิ่น ประเภทวิชำกำร ระดับปฏิบัติกำร      
หรือประเภททั่วไป ระดับช ำนำญงำนขึ้นไป หรือเจ้ำหน้ำที่ของรัฐอ่ืนที่เทียบเท่ำ  เพ่ือท ำหน้ำที่พิจำรณำหนังสือ    
ที่จะขอท ำลำย เสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำรพิจำรณำตำมล ำดับขั้นก่อนเสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรม         
เพ่ือพิจำรณำบัญชีหนังสือขอท ำลำย และลงนำมค ำสั่งแต่งตั้งฯ 

หน้ำที่ของคณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือรำชกำร 
หัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรม มีค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือรำชกำร  โดยคณะกรรมกำร   

มีหน้ำที่ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ ข้อ 68 ดังนี้ 
1. พิจำรณำหนังสือที่จะขอท ำลำยตำมบัญชีหนังสือขอท ำลำย  
2. ในกรณีท่ีคณะกรรมกำรมีควำมเห็นว่ำหนังสือฉบับใดไม่ควรท ำลำยและควรขยำยระยะเวลำกำรเก็บไว้ 

ให้ลงควำมเห็นว่ำจะขยำยระยะเวลำกำรเก็บไว้เมื่อใด ในช่องกำรพิจำรณำ 
3. ในกรณีท่ีคณะกรรมกำรมีควำมเห็นว่ำหนังสือเรื่องใดควรท ำลำย ให้กรอก เครื่องหมำย (X) ลงในช่อง

กำรพิจำรณำ 
4. เสนอรำยงำนผลกำรพิจำรณำ พร้อมทั้งบันทึกควำมเห็นขัดแย้งของคณะกรรมกำร (ถ้ำมี) ต่อหน้ำ

หัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมเพ่ือพิจำรณำสั่งกำร 
5. ควบคุมกำรท ำลำยหนังสือซึ่งผู้มีอ ำนำจอนุมัติให้ท ำลำยได้แล้ว โดยกำรเผำหรือวิธีอ่ืนใดที่จะไม่ให้

หนังสือนั้นอ่ำนเป็นเรื่องได้ และเมื่อท ำลำยเรียบร้อยแล้วให้ท ำบันทึกลงนำมร่วมกันเสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติทรำบ 
 

ขั้นตอนที่ 5 หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมพิจารณาสั่งการ 
หัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมพิจำรณำบัญชีหนังสือขอท ำลำย โดยมีแนวปฏิบัติดังนี้  
1. ถ้ำหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรม เห็นว่ำเรื่องใดยังไม่ควรท ำลำย ให้สั่งกำรเก็บหนังสือนั้นไว้จนถึง

เวลำกำรท ำลำยงวดต่อไป 
2. ถ้ำหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรม เห็นว่ำหนังสือเรื่องใดควรท ำลำย ให้ส่งบัญชีหนังสือขอท ำลำยให้     

กองจดหมำยเหตุแห่งชำติ กรมศิลปำกร พิจำรณำก่อน เว้นแต่หนังสือประเภทที่ส่วนรำชกำรนั้นได้ขอท ำควำม      
ตกลงกับกรมศิลปำกรแล้ว ไม่ต้องส่งไปให้พิจำรณำ 
 

ขั้นตอนที่ 6 ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณา
เห็นชอบ 

เมื่อหัวหน้ำส่วนระดับกรมพิจำรณำแล้ว ให้ส่งบัญชีหนังสือขอท ำลำยให้ส ำนักหอจดหมำยเหตุแห่งชำติ       
กรมศิลปำกรพิจำรณำ ซึ่งผลกำรพิจำรณำจะแจ้งให้ส่วนรำชกำรที่ส่งบัญชีหนังสือขอท ำลำยทรำบ โดยมีแนว
ปฏิบัติดังนี้ 

1. ถ้ำส ำนักหอจดหมำยเหตุแห่งชำติ กรมศิลปำกร  พิจำรณำเห็นชอบให้แจ้งให้ส่วนรำชกำรด ำเนินกำร
ท ำลำยหนังสือต่อไปได้ แต่ถ้ำหำกส ำนักหอจดหมำยเหตุแห่งชำติ กรมศิลปำกร ไม่แจ้งให้ทรำบผล
พิจำรณำ ภำยในก ำหนดเวลำ  60 วัน นับแต่วันที่ส่วนรำชกำรนั้นได้ส่งเรื่องให้กองจดหมำยเหตุ
แห่งชำติ กรมศิลปำกร  ให้ถือว่ำกองจดหมำยเหตุแห่งชำติ กรมศิลปำกร ได้ให้ควำมเห็นชอบแล้ว 
และให้ส่วนรำชกำรนั้นท ำลำยหนังสือได้ 
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2. ถ้ำส ำนักหอจดหมำยเหตุแห่งชำติ กรมศิลปำกร เห็นว่ำหนังสือฉบับใดควรจะขยำยเวลำกำรเก็บไว้

อย่ำงใดหรือให้เก็บไว้ตลอดไป ให้แจ้งส่วนรำชกำรนั้นทรำบ และให้ส่วนรำชกำรนั้นๆ ท ำกำรแก้ไข
ตำมที่ส ำนักหอจดหมำยเหตุแห่งชำติ กรมศิลปำกร แจ้งมำ หำกหนังสือใด ส ำนักหอจดหมำยเหตุ
แห่งชำติ กรมศิลปำกร เห็นว่ำควรให้ส่งไปเก็บที่ส ำนักหอจดหมำยเหตุแห่งชำติ กรมศิลปำกร ก็ให้
ส่วนรำชกำรนั้นๆ ปฏิบัติตำม 

 
ขั้นตอนที่ 7  การท าลายหนังสือ 
หนังสือที่ส ำนักหอจดหมำยเหตุแห่งชำติ กรมศิลปำกร ได้ให้ควำมเห็นชอบให้ส่วนรำชกำรท ำลำย        

ได้แล้วนั้น  ให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
1. ท ำบันทึกรำยงำนผลและแนบหลักฐำนกำรด ำเนินกำรขอท ำลำยหนังสือทั้งหมด เสนอหัวหน้ำ        

ส่วนรำชกำรระดับกรมทรำบและอนุมัติกำรท ำลำย  
2. เมื่อหัวหน้ำส่วนรำชกำรพิจำรณำอนุมัติแล้ว ส่วนรำชกำรสำมำรถด ำเนินกำรท ำลำยโดยกำรเผำหรือ

วิธีอ่ืนใดที่จะไม่ให้หนังสือนั้นอ่ำนเป็นเรื่องได้ 
3. เมื่อท ำลำยหนังสือเรียบร้อยแล้ว  ให้คณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือรำชกำร ท ำบันทึกลงนำมร่วมกัน

เสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมทรำบด้วย และสรุปผลกำรท ำลำย 
4. จัดเก็บเอกสำรทั้งหมดเข้ำแฟ้มอย่ำงเป็นระบบ เพ่ือง่ำยต่อกำรค้นหำ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (FLOW CHART) การท าลายหนังสือ 
 
ล ำดับ ขั้นตอนกำรท ำงำน ระยะเวลำ

ด ำเนินกำร 
รำยละเอียดกำรปฏิบตัิงำน ผู้รับผิดชอบ 

1 ส ำรวจหนังสือครบอำยุกำรเก็บ 60 วัน ภำยใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทนิ       
งำนธุรกำร จัดท ำบันทึกเวียนทกุฝ่ำย/งำน 
เพื่อส ำรวจหนังสือครบอำยุเก็บ          
อำจแต่งตั้งคณะกรรมกำรส ำรวจเอกสำร 
เพื่อจัดท ำบัญชีหนังสือขอท ำลำยก็ได้ 

งำนธุรกำร 

2 จัดท ำบญัชีหนังสือขอท ำลำย 15 วัน รวบรวมและสรุปบัญชีหนังสือขอท ำลำย 
ตำมแบบที่ 25 

งำนธุรกำร 

3 รำยงำนผลและขอแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรท ำลำยหนงัสือรำชกำร 

7 วัน จัดท ำรำยงำนเสนอหัวหน้ำสว่นรำชกำร
ระดับกรม เพื่อพิจำรณำแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรท ำลำยหนงัสือ 

งำนธุรกำร 

4 ประชุมคณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือ 
พร้อมจัดท ำรำยงำนกำรประชุม 

7 วัน จัดประชุมคณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือ 
เพื่อพิจำรณำเอกสำรขอท ำลำยและ
รำยงำนผลกำรพิจำรณำเพื่อพิจำรณำ  สั่ง
กำร พร้อมจัดท ำรำยงำนกำรประชุม 

งำนธุรกำร 

5 ส่งบัญชีหนังสือขอท ำลำยให้ส ำนัก 
หอจดหมำยเหตุแห่งชำติ กรม
ศิลปำกร 

1 วัน ด ำเนินกำรส่งบัญชีหนังสือขอท ำลำยให้
ส ำนักหอจดหมำยเหตุแห่งชำติ         
กรมศิลปำกร    

งำนธุรกำร 

6 ส ำนักหอจดหมำยเหตุแห่งชำติ     
กรมศิลปกรพิจำรณำขอสงวน        
แล้วส่งเร่ืองกลับ 

ภำยใน 60 
วัน 

ส ำนักงำนหอจดหมำยเหตุ กรมศิลปำกร 
พิจำรณำขอสงวนเอกสำรหรือไม่ขอสงวน
เอกสำรแล้วส่งเร่ืองกลับมำยัง หน่วยงำน 
ถ้ำไม่แจ้งให้ทรำบภำยใน 60 วนั ให้ถือ
ว่ำส ำนักหอจดหมำยเหตุ กรมศิลปกร 
เห็นชอบให้ท ำลำยได ้

กองจดหมำยเหตุ  
กรมศิลปกร 

7 ประชุมคณะกรรมกำร พร้อมจัดท ำ
รำยงำนกำรประชุม และด ำเนนิกำร
ท ำลำย 

15 วัน จัดประชุมคณะกรรมกำรเพื่อแจ้งผลกำร
ขอท ำลำย พร้อมพิจำรณำวิธีกำรท ำลำย 
พร้อมจัดท ำรำยงำนกำรประชุมและ
ด ำเนินกำรท ำลำยหนังสือ 

คณะกรรมกำรฯ 

8 สรุปผลกำรท ำลำยโดยบนัทึกลงนำม
ร่วมกัน เสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติทรำบ 

7 วัน คณะกรรมกำรท ำลำยหนงัสือ สรุปผลกำร
ท ำลำย โดยบันทึกเสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ
ทรำบ  

คณะกรรมกำรฯ 

9 จัดเก็บเอกสำร 1 วัน จัดเก็บเอกสำรทั้งหมดเข้ำแฟ้มอย่ำงเป็น
ระบบ เพื่อง่ำยต่อกำรค้นหำ 

งำนธุรกำร 

 
หมำยเหตุ  : 1)  หัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรม (อปท. หมำยถงึ ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด) ตำมหนังสือที่ มท 0801.1/ว408     
          ลว. 25 ก.พ.2553 ทั้งนี้ ผู้ว่ำรำชกำรอำจมอบอ ำนำจให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรปฏบิัติรำชกำรแทน 
      2) พื้นที่จังหวัดอ ำนำจเจริญ ส่งเร่ืองไปยัง หอจดหมำยเหตุแห่งชำติเฉลิมพระเกียรติฯ อุบลรำชธำน ี
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1313คูม่อืการจดัเก็บแ1313ละท าลายหนงัสือ  

เทคนิคในการปฏิบัติงาน  
กำรลงรำยกำรบัญชีหนังสือขอท ำลำยซึ่งจะต้องลงรำยกำรครั้งละ 1 รำยกำร เรียงตำมล ำดับ ซึ่งจะท ำให้

เสียเวลำในกำรปฏิบัติงำน เพ่ือควำมรวดเร็วตอนเก็บเรื่องเข้ำแฟ้ม ไม่ควรตั้งชื่อแฟ้มที่มีควำมหมำยกว้ำงเกินไป      
ควรก ำหนดให้เฉพำะเจำะจง คือหำกเป็นแฟ้มโครงกำรต่ำง ๆ เช่น โครงกำรปรับปรุงผังเมืองรวม หรือโครงกำรอ่ืน 
ๆ ทั้งนี้ เมื่อเวลำจะท ำรำยกำร หำกเป็นเรื่องเหมือนกันหรือลักษณะเดียวกันเวลำลงบัญชีหนังสือขอท ำลำยสำมำรถ       
ลงรำยกำรเป็นแฟ้มได้  เช่น  โครงกำรก่อสร้ำงสิ่งสำธำรณูปโภค สิ่งสำธำรณูปกำร จ ำนวน  1  แฟ้ม, บัญชีลงเวลำ
ปฏิบัติงำน ประจ ำปี พ.ศ. ……….  จ ำนวน 1 แฟ้ม เป็นต้น  

 
แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน  
เนื่องจำกในแต่ละปีหน่วยงำนมีเอกสำรที่จัดท ำขึ้น และรับมำจำกภำยนอกเพ่ิมขึ้นเป็นจ ำนวนมำกทุกปี        

จึงท ำให้เอกสำรที่ต้องจัดเก็บมีจ ำนวนมำกข้ึนไปด้วย และในแต่ละปีจะมีเอกสำรที่มีอำยุกำรเก็บสำมำรถท ำลำยได้ก็
มีปริมำณเพ่ิมขึ้นตำมล ำดับ เมื่อถึงเวลำท ำลำยก็จะต้องใช้เวลำในกำรลงบัญชีหนังสือขอท ำลำย  ท ำให้เจ้ำหน้ำที่        
เบื่อหน่ำยไม่อยำกท ำลำยตำมระเบียบฯ บำงหน่วยงำนมีกำรน ำไปขำยซึ่งเป็นสำเหตุหนึ่งท ำให้ข้อมูลเก่ำสูญหำย
และไม่เป็นไปตำมระเบียบ วิธีกำรที่จะท ำให้กำรปฏิบัติงำน  ไม่เบื่อหน่ำย คือ ให้ส ำรวจหนังสือที่มีอำยุกำร           
จัดเก็บครบ สำมำรถท ำลำยได้ในปีถัดไป แล้วน ำมำลงรำยกำรบัญชีหนังสือขอท ำลำย วันละ 5-10 เรื่อง ทุกวัน   
เมื่อครบ 1 ปี ได้เอกสำรที่ลงบัญชีหนังสือขอท ำลำยประมำณ 1,200 - 2,400 เรื่อง หำกสำมำรถฝึกกำรท ำงำน  
ให้เป็นภำรกิจประจ ำวันเช่นนี้เชื่อได้ว่ำจะไม่รู้สึกเบื่อหน่ำยและจะสนุกกับกำรท ำงำนเม่ือผลลัพธ์เพิ่มข้ึนทุกวัน  

 
วิธีติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
กำรตดิตำมและประเมินผล ถือเป็นเครื่องมือที่ส ำคัญท่ีจะท ำให้กำรด ำเนินกำรบรรลุเป้ำหมำยได้อย่ำงมี

ประสิทธิภำพ โดยจ ำแนกได้ดังนี้.- 
กำรติดตำม 
1)  กำรติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนนั้น ให้ใช้วัตถุประสงค์ของคู่มือเป็นหลักในกำรปฏิบัติ และให้

คณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือที่ได้รับกำรแต่งตั้งแต่ละครั้ง ก ำกับควบคุมให้เป็นไปตำมระเบียบ ส่วนผลต่ำงในกำร
ปฏิบัติเมื่อเทียบกับวัตถุประสงค์แล้วถือว่ำ เป็นเรื่องต้องน ำมำพัฒนำปรับปรุงต่อไป   

2) ติดตำมว่ำเจ้ำหน้ำที่ได้มีกำรจัดเก็บหนังสือรำชกำรเป็นระบบตำมระเบียบหรือไม่ 
3) ติดตำมว่ำเจ้ำหน้ำที่ได้ด ำเนินกำรท ำลำยหนังสือถูกต้องตำมระเบียบหรือไม่ 
กำรประเมินผล 
กำรประเมินผลโดยใช้  CIPP Model (Henri fayol) ประเมินทั้ง 4 ด้ำน  ดังนี้.- 
๑) การประเมินสภาพแวดล้อม (Context) โดยน าสภาพปัญหาและอุปสรรคในการจัดเก็บและท าลาย

หนังสือของหน่วยงานในปีที่ผ่านมา มาเป็นข้อมูลส าคัญในการก าหนดนโยบายการจัดเก็บและท าลายหนังสือ        
ในรอบปีถัดไป 

๒) ปัจจัยน าเข้า (Input) เป็นการประเมินถึงความเหมาะสมของทรัพยากรที่ใช้ในการอ านวยความสะดวก
ในการจัดเก็บและท าลายหนังสือ เช่น จ านวนบุคลากร งบประมาณ เครื่องมืออุปกรณ์ เทคโนโลย ีและระยะเวลา   
ที่ใช้ในการด าเนินการว่ามีความเหมาะสมหรือไม่ 

๓) กระบวนการ (Process) เป็นการประเมินระหว่างการด าเนินการ เพ่ือหาข้อบกพร่องที่จะน าไปใช้เป็น
ข้อมูลในการพัฒนา แก้ไข และปรับปรุง ให้การด าเนินการมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
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 ๔) ผลผลิต (Product) เป็นการประเมินเพ่ือเปรียบเทียบผลผลิตที่เกิดข้ึนกับนโยบายการจัดเก็บและการ
ท าลายหนังสือ เพ่ือชี้วัดว่านโยบายดังกล่าวส าเร็จเพียงใด เช่น บุคลากรมีความรู้ ความสามารถในการด าเนินการ
มากน้อยเพียงใด การด าเนินการถูกต้องตามระเบียบหรือไม่ เอกสารได้มีการจัดเก็บเป็นระบบหรือไม่ พื้นที่ใช้สอย
หน่วยงานเพิ่มขึ้นมาหรือน้อยเพียงใด ประชาชนได้รับการบริการได้สะดวก รวดเร็วขึ้นมาหรือน้อยเพียงใด เป็นต้น 
 

จรรยาบรรณ/คุณธรรมจริยธรรมในการปฏิบัติงาน  
มาตรฐานทางจริยธรรม คือ หลักเกณฑ์กำรประพฤติปฏิบัติอย่ำงมีคุณธรรมของเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ  

 (1) ยึดมั่นในสถำบันหลักของประเทศ อันได้แก่ ชำติ ศำสนำ พระมหำกษัตริย์ และกำรปกครองระบอบ
ประชำธิปไตยอันมีพระมหำกษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
 (2) ซื่อสัตย์สุจริต มีจิตส ำนึกที่ดี และรับผิดชอบต่อหน้ำที่ 
 (3) กล้ำตัดสินใจและกระท ำในสิ่งที่ถูกต้องชอบธรรม 
 (4) คิดถึงประโยชน์ส่วนรวมมำกกว่ำประโยชน์ส่วนตัว และมีจิตสำธำรณะ 
 (5) มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงำน 
 (6) ปฏิบัติหน้ำที่อย่ำงเป็นธรรมและไม่เลือกปฏิบัติ 
 (7) ด ำรงตนเป็นแบบอย่ำงที่ดีและรักษำภำพลักษณ์ของทำงรำชกำร 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนท่ี 6 ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างการท าลายหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 
 

 
 



 
 

 

 

 

 

 

ตารางการก าหนดอายุของหนังสอื 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ตารางการก าหนดอายุของเอกสาร 
1. ส ำเนำหนังสือเวียนเกี่ยวกับกำรเงิน 1 ปี 
2. ส ำเนำหนังสือเวียนเพ่ือถือปฏิบัติ จนกว่ำจะเปลี่ยนแปลง 
3. ระเบียบกำรเงิน จนกว่ำจะยกเลิก 
4. กำรตรวจสอบภำยใน 1 ปี 
5. หมวดเงินเดือนและค่ำจ้ำงประจ ำ 
- บัญชีถือจ่ำย/ค่ำจ้ำงประจ ำ 
- หลักกำรปรับเพ่ิมหรือลดเงินเดือน 
- รำยละเอียดประกอบกำรเบิกจ่ำย ง/ด 

 
5 ปี 

 
10 ปี 

6. หมวดค่ำจ้ำงชั่วครำว 
- ส ำเนำค ำสั่งจ้ำง, หนังสืออนุมัติ ง/ด  
- แบบฟอร์มเบิกจ่ำย (หลักฐำนกำรเงิน) 

 
ไม่น้อยกว่ำ 5 ปี 

ไม่น้อยกว่ำ 10 ปี 
7. หมวดค่ำตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 
- ค่ำตอบแทน (บันทึกปฏิบัติงำนนอกเวลำ, ใบลงเวลำ, หลกักำรจ่ำยเงินตอบแทน) 
- ค่ำเช่ำบ้ำน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำง 
- ค่ำวัสดุ/ค่ำจ้ำงเหมำ 

 
ไม่น้อยกว่ำ 10 ปี 
ไม่น้อยกว่ำ 5 ปี 

ไม่น้อยกว่ำ 10 ปี 
ไม่น้อยกว่ำ 5 ปี 
ไม่น้อยกว่ำ 5 ปี 

8. หมวดค่ำสำธำรณูปโภค 
- หลักฐำนใบแจ้งหนี้ค่ำน้ ำ ค่ำไฟฟ้ำ ค่ำโทรศัพท์ ค่ำไปรษณีย์ 
- บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำย 
- ใบเสร็จรับเงิน 

 
ไม่น้อยกว่ำ 5 ปี 

9. หมวดครุภัณฑ์ ค่ำที่ดิน และสิ่งก่อสร้ำง 
- รำยงำนขอซื้อ/จ้ำง, ค ำสั่งแต่งตั้ง กก., รำยงำนผลกำรพิจำรณำสอบรำคำ/ประกวด
รำคำ, สั่งซื้อ/จ้ำง, สัญญำ, แบบพิมพ์เขียว, ใบเสร็จรับเงิน, หลักฐำนกำรโอนสิทธิ์  
กำรรับเงิน 
- ใบตรวจรับพัสดุ/จ้ำง, บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำย 
-ทะเบียนครุภัณฑ์ 

 
ไม่น้อยกว่ำ 5 ปี 

 
 
 

จ ำหน่ำยหมด 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ตารางการก าหนดอายุของเอกสาร (ต่อ) 
10.หมวดเงินอุดหนุน/หมวดรำยจ่ำยอื่น 
- บันทึกอนุมัติกำรเบิกจ่ำย, ใบเสร็จรับเงิน, ใบแจ้งหนี้ตำมประเภทรำยจ่ำย,  
เอกสำรโครงกำรพิเศษ 

 
ไม่น้อยกว่ำ 5 ปี 

 
11. หมวดเงินงบกลำง 
- เงินส ำรองจ่ำยฉุกเฉิน, เงินพัฒนำจังหวัด, ส ำเนำโครงกำร, ค่ำรักษำพยำบำล, เงิน
ช่วยเหลือบุตร, เงินช่วยกำรศึกษำ 

 
ไม่น้อยกว่ำ 5 ปี 

 
12. เอกสำรทำงบัญชี 
- สมุดบัญชีต่ำงๆ 
- เอกสำรทะเบียนคุมต่ำงๆ 
- รำยงำนกำรเงิน (รำยงำนเงินคงเหลือ, แยกประเภท, ฐำนะเงินงบประมำณ,  
รำยงำนลูกหนี้ต่ำงๆ, รำยงำนเงินนอกงบประมำณ, รำยงำนเงินรำยได้แผ่นดิน, 
รำยงำนรำยจ่ำยตำมแผนงำน/โครงกำร) 
-  เอกสำรประกอบกำรบันทึกรำยกำรทำงบัญชี 
- ส ำเนำฎีกำเงินงบประมำณ, / นอกงบประมำณ, ใบน ำส่ง/ ใบเสร็จรับเงิน, ใบน ำส่ง
เงินรำยได้แผ่นดินน ำส่งคลัง 
- สมุดต้นขั้วเช็ค, สมุดเงินยืม, สมุดคู่มือวำงฎีกำเบิกเงินคลัง, ต้นขั้วบัตร, สมุดเงินฝำก
ธนำคำร 

 
ไม่น้อยกว่ำ 10 ปี 
ไม่น้อยกว่ำ 5 ปี 
ไม่น้อยกว่ำ 5 ปี 

 
 
 

ไม่น้อยกว่ำ 5 ปี 
 

ไม่น้อยกว่ำ 10 ปี 

13. หมวดงบประมำณ 
งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 
ระเบียบงบประมำณ 
หลักฐำนกำรโอนและขออนุมัติเงินประจ ำงวด 

 
จนกว่ำจะเปลี่ยนแปลง 

 
ไม่น้อยกว่ำ 5 ปี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร (ต่อ) 

1. ส ำเนำค ำสั่งหนังสือเวียนเกี่ยวกับกำรบริหำรงำน
บุคคล  

1 ปี  

2. ส ำเนำหนังสือเวียนเพื่อถือปฏิบัติ  จนกว่ำจะเปลี่ยนแปลง  
3. กำรสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก  ไม่น้อยกว่ำ 1/5 ปี  
4. หลักฐำนกำรลงเวลำปฏิบัติ  ไม่น้อยกว่ำ 5/10 ปี  
5. กำรลงศึกษำ ฝึกอบรม ดูงำน   
6. กำรบรรจุ แต่งตั้ง โอน ย้ำย ยืมตัว ลำออก กลับเข้ำ
รับรำชกำร  

เก็บในแฟ้มประวัติ  

7. กำรจัดท ำแผนอัตรำก ำลัง/ก ำหนดต ำแหน่ง  ตลอดไป  
8. วินัย  ตำมควำมหนักเบำของควำมผิด  
9. แฟ้มประวัติข้ำรำชกำร./ลูกจ้ำงประจ ำ  เกษียณแล้ว 10 ปี/ลูกจ้ำง 1 ปี  
10. ก.พ.7  เกษียณแล้ว 10 ปี  
11. เครื่องรำชฯ  แฟ้มประวัติ /3 ปี  
12. ต้นฉบับค ำสั่งต่ำงๆ  ตลอดไป  
13.กำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบ  ลง ก.พ.7 /5 ปี  
14. กำรประชุมคณะต่ำงๆ  5 ปี  
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