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ค าน า 
 

การจัดทําคู่มือ ในการปฏิบัติงานการจัดระบบเอกสารนี้งานธุรการ สํานักงานปลัด จัดทําขึ้นเพ่ือเป็นแนว
ปฏิบัติในการปฏิบัติงานการจัดระบบเอกสาร   การดําเนินงานของหน่วยงานในสังกัด เทศบาลตําบลสันมะเค็ด   เพ่ือ
เอ้ืออํานวย ในการปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลา และทําให้มีประสิทธิภาพในการจัดการ
ภาระงาน และงานบริหารสํานักงาน มีประสิทธิภาพมาก ยิ่งขึ้น 

 

ทั้งนี้ งานธุรการ ได้รวบรวมข้อมูล การจัดระบบเอกสารขึ้น จากคู่มือและเอกสารการให้ความรู้ต่างๆ เพ่ือให้ 
คู่มือเล่มนี้ มีประโยชน์และบรรลุวัตถุประสงค์ในการดําเนินงาน  การปฏิบัติงานตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ 
และการจัดเก็บเอกสาร เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติ อย่างเดียวกันและพร้อมรับฟังความคิดเห็นอันจะเป็นประโยชน์ต่อการ
ดําเนินงาน และนํามาปรับปรุงคู่มือ นี้ให้เหมาะสมยิ่งข้ึนต่อไป 

งานธุรการ สํานักงานปลัด หวังว่า คู่มือเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อ หน่วยงานต่าง ๆ ในเทศบาลตําบลสัน
มะเค็ด    ในการดําเนินภารกิจต่างๆ ให้บรรลุวัตถุประสงค์ต่อไป 
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บทท่ี 1 การจัดเก็บเอกสาร 

ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเอกสาร 
 

 ความหมายและประเภทของเอกสาร 

       เอกสาร (Documents) ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน เอกสารหมายถึง “หนังสือสําคัญ” 
เอกสารคือข้อความที่สามารถนํามาอ่าน แปล ตีความหรือใช้เป็นสิ่งอ้างอิง เพ่ือการ ปฏิบัติงาน ใช้เป็นหลักฐานใน
การติดต่อราชการหรือธุรกิจ เช่น จดหมายเข้า จดหมายออก รายงาหรือ ข้อมูลที่จัดทําขึ้น บันทึกใบสั่งซื้อสินค้า 
รูปภาพ คู่มือหรือเอกสารอื่นใด ซึ่งจัดทําข้ึนหรือใช้โดยหน่วยงาน เป็นต้น เป็นข้อมูลหรือข่าวสารที่จัดทําขึ้นเป็นลาย
ลักษณ์อักษร มีความหมายปรากฏออกมาในลักษณะ ของตัวอักษร ตัวเลข ภาพ หรือเครื่องหมายอ่ืนใดที่สามารถ
นํามาใช้ประโยชน์ และเป็นหลักฐานอ้างอิงใน อนาคตได้ การติดต่อโดยเอกสารเป็นการติดต่อที่ถือว่าเป็นทางการ 
เป็นที่ยอมรับและมีหลักฐานไว้ใช้ อ้างอิงในภายหลังเพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติงาน 

    เอกสารเปรียบเหมือนหน่วยความจําของหน่วยงาน   ซึ่งช่วยให้การทํางานคล่องตัวและ เป็นเครื่องมือใน
การติดต่อระหว่างหน่วยงาน ปัจจุบันเราใช้เครื่องมืออิเล็กทรอนิกส์มาพัฒนาให้เหมาะสม กับงานทําให้มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เช่น การจัดเก็บเอกสารด้วยเครื่องจัดเก็บ และค้นหา เอกสาร อิเล็กทรอนิกส์ การใช้
โปรแกรมการจัดการเอกสารด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

ประเภทของเอกสาร เอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติงานโดยทั่วไปแบ่งออกเป็น 3 ประเภทคือ 

การบริหารงานเอกสารหรือการจัดการเอกสาร 

การบริหารงานเอกสารหรือการจัดการเอกสาร (Records Management) หมายถึงงาน ซึ่งเกี่ยวกับการเก็บ
ข้อมูล เพ่ือช่วยเพิ่มความจําในงานสํานักงานและการตัดสินใจทุกระดับของผู้บริหารใน ทุกองค์กร จําเป็นต้องมีข้อมูล
ประกอบเพ่ือความถูกต้องของการปฏิบัติงาน การบริหารเอกสาร เป็นการ ดําเนินงานเอกสารให้บรรลุวัตถุประสงค์
ตามลําดับขั้นตอน คือ การวางแผน การกําหนดหน้าที่ โครงสร้าง การจัดเก็บเอกสาร   การกําหนดระบบการจัดเก็บ
เอกสารการเก็บรักษา การควบคุมและการทําลายเอกสาร 

การบริหารงานเอกสารเป็นหัวใจสําคัญยิ่งของการดําเนินงาน เพราะถ้าสามารถ บริหารงานเอกสารให้มี
ประสิทธิภาพแล้วก็จะสามารถลดต้นทุนในการดําเนินงานให้ต่ําลงได้ โดยควรมี การกําหนดนโยบายการบริหารงาน
เอกสารไว้ และมีหลักการที่ต้องคํานีงถึงปัจจัยหลายอย่าง นอกจากนี้ จะต้องคํานึงถึงปริมาณหนังสือเอกสารใน
ปัจจุบันแล้ว ยังต้องคํานึงถึงระบบที่สามารถขยายได้ในอนาคต ไม่ต้องแก้ไข เปลี่ยนแปลงบ่อย ๆ ด้วย การตัดสินใจว่า
หน่วยงานแต่ละหน่วยงานซึ่งมีวัตถุประสงค์หรือประเภทของการ ประกอบการต่างกัน ควรตัดสินใจใช้ระบบใดในการ
เก็บเอกสาร เป็นเรื่องที่ต้องพิจารณาอย่างละเอียด รอบคอบต้องมีการศึกษาว่าระบบใด จึงจะทําให้การปฏิบัติงานการ
จัดเก็บเอกสารมีประสิทธิภาพมาก ที่สุด ซึ่งอาจสรุปได้ว่าการบริหารงานเอกสารเป็นศูนย์รวมของการบริหารทั้งมวล 
เป็นกิจกรรมที่กําหนดขึ้น เพ่ือควบคุมวงจรชีวิตของเอกสาร ตั้งแต่การผลิตไปจนถึงการทําลายเอกสาร   ถ้าผู้บริหาร
สามารถจัดการกับงานเอกสารได้อย่างมีประสิทธิภาพแล้ว ก็จะทําให้ต้นทุน ในการจัดเก็บเอกสารลดล งได้ การ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสารมีความจําเป็นอย่างยิ่งต้องดําเนินการอย่างมีระเบียบแบบแผน   อันจะก่อให้เกิดความ
สะดวก รวดเร็ว ประหยัดทั้งเวลาและแรงงาน   ซึ่งนําไปสู่ประสิทธิภาพและบังเกิดประสิทธิผลในการทํางาน 
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1) การผลิต (Creation) เอกสารที่เข้ามาในสํานักงานจากแหล่งต่าง ๆ หรือการ ผลิตเอกสารขึ้นมาเอง ในการ
ทําให้เอกสารเกิดขึ้นนี้ถือเป็นชั้นกํา เนินของเอกสารตั้งแต่ การคิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ทําสําเนา การอัดสําเนา ถ่าย
เอกสาร เพ่ือใช้งานในสํานักงานในรูปจดหมายใต้ตอบ บันทึก ข้อความ และงานพิมพ์ต่างๆ เอกสารจะถูกสร้างขึ้นมา
จากภายนอกองค์กร และภายในองค์กร ทําให้มีเอกสารมากมายหลายประเภท 

2) การใช้ประโยชน์ (Utiliaztion) เป็นขั้นตอนที่เอกสารได้ผ่านการดําเนินงานใน ส่วนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
ภายในองค์กร การไหลผ่าน (Flow) ของเอกสารจะเป็นไปตามกระบวนการที่กําหนด ไว้ในแต่ละองค์กร โดยจะต้อง
ดูแลประโยชน์เอกสารแต่ละประเภทซึ่งมีความสําคัญมากน้อยแตกต่างกัน เอกสารบางชิ้นยังไม่มีประโยชน์ในการนํา
ข้อมูลมาใช้ในโอกาสต่อไป และบางชิ้นมีความจําเป็นต้องเก็บไว้ เป็นหลักฐานอ้างอิง ขั้นตอนนี้คือการพัฒนาระบบการ
เดินทางของเอกสาร ให้มีลักษณะคล่องตัว สามารถ เรียกใช้และจัดส่งถึงที่ในเวลาที่ต้องการ 

3) การจัดเก็บ (Storage) เมื่อดําเนินการผลิตเอกสารขึ้นมาและดําเนินการที่ จําเป็นแล้วสําเนาเรื่องเดิมหรือ
เอกสารที่จําเป็นต้องนําไปแยกเป็นประเภท หรือเป็นกลุ่ม ตามหมวดแฟ้มที่ เกี่ยวข้อง โดยรวบรวมเอกสารให้เป็น
หมวดหมู่ มีระเบียบ เอกสารต้องไม่ชํารุดเสียหาย เพ่ือความสะดวก ในการเรียกใช้ภายหลัง โดยต้องมีการวางแผนไว้
ล่วงหน้าให้พร้อม คํานี้ งถึงสิ่งต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น สถานที่จัดเก็บ อุปกรณ์สําหรับการเก็บ ระบบในการจัดเก็บ
เอกสาร ขั้นตอนปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสาร โดย จัดทําคู่มือไว้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน และจัดให้มีท่ีเก็บรักษา
เอกสารอย่างเพียงพอ 

4.) การเรียกใช้หรือการสืบค้น (Retrieval) งานจัดเก็บเอกสารมีบทบาทในการ ดําเนินงานเป็นอย่างมาก 
เพราะการได้ข้อมูลอย่างรวดเร็วจะทําให้การตัดสินใจสามารถทําได้ทันที เอกสารต่าง ๆ เป็นสิ่งที่มีประโยชน์ต่อการ
แก้ไขปัญหาของผู้บริหารและการวางแผนในอนาคต ข้อมูลใน เอกสารจะต้องถูกนํามาพิจารณาประกอบการวางแผน
และการตัดสินใจ ทั้งนี้การเรียกใช้หรือการสืบค้น จะต้องทําได้อย่างรวดเร็ว ประหยัดเวลา ประหยัดแรงงาน มี
ประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล 

5) การกําหนดสภาพ (Disposition) การจัดเก็บเอกสารเป็นการรักษาเอกสารสําคัญ เอาไว้ เพื่อประโยชน์ใน
การนํามาใช้ได้ทันที่ที่ต้องการ จึงต้องมีการจัดการอย่าง รัดกุม มีขั้นตอนการกําจัด เอกสารเมื่อมีอายุนานพอสมควร 
หรือได้จัดเก็บไว้จนครบตามท่ีกฎหมายหรือระเบียบข้อบังคับระบุไว้ เมื่อ จัดเก็บไว้จนคุณค่าหรือประโยชน์ในการ
อ้างอิงมีน้อย ก็จําเป็นต้องดําเนินการกําจัดหรือคัดเลือกออกไป เพ่ือดําเนินการทําลาย อาจมีการตั้งคณะกรรมการใน
การทําลาย เพื่อช่วยในการพิจารณาคัดกรองเอกสาร เหล่านั้น 
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   บทท่ี 2  

ความรู้เกี่ยวกับการจัดเกบ็เอกสาร  

      และความหมายของการจดัเก็บเอกสาร 

ความหมายของการเก็บเอกสาร (Filing)   คือกระบวนการจัดและเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบ เพ่ือให้ง่าย ต่อ
การค้นหาได้ง่ายในทนัทีที่ต้องการ สะดวก รวดเร็ว ทันเวลา กระบวนการจัดเก็บประกอบด้วยการ จําแนก จัดเรียง 
รักษา ค้นหาและนํามาใช้ประโยชน์ มีระเบียบแบบแผน เป็นระบบ (System) มีแหล่งเก็บ ที่ง่าย และปลอดภัย ช่วย
ให้การปฏิบัติงานประจําวันของแต่ละหน่วยงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย การเก็บ
เอกสารเป็นวิธีการแบ่งประเภท (Clasifying) การจัด (Arranging) และการเก็บ (Keeping) เพ่ือรวบรวมให้เอกสารอยู่
ในแหล่งเดียวกัน อยู่ในแหล่งที่ปลอดภัยและสามารถ ค้นหาเอกสารได้ทันทีที่ต้องการ 

วัตถุประสงค์ของการจดัเก็บเอกสาร 
ปัจจุบันมีการจัดทําระบบการจัดเก็บเอกสารให้เหมาะสมกับความต้องการขององค์กรไม่ ว่าจะเป็นการเก็บ

เอกสารที่มาจากภายนอก สําเนาเอกสารที่ผลิตขึ้นมาเอง หรือเอกสารอื่น ๆ ซึ่งแต่ละ อย่างมีวิธีการเก็บที่แตกต่างกัน
ออกไป ดังนั้นเอกสารทั้งหมดที่จะเก็บไว้จะต้องได้รับการปฏิบัติให้ถูกต้อง ในเรื่องการจัดการ การค้นหา การยืม
เอกสารรวม ทั้งการส่งคืนให้ถูกต้อง ทําให้เกิดความคล่องตัวในการ ปฏิบัติงาน ขจัดปัญหาที่อาจเกิดข้ึนซึ่งเป็น
อุปสรรคต่อการดําเนินงาน  ฉะนั้นไม่ว่าจะเก็บเอกสารด้วย ระบบใดก็ตามจะต้องมีวัตถุประสงค์ของการเก็บ ดังนี้ 

1. เพ่ือความสะดวกในการค้นหา เอกสารเปรียบเสมือนหน่วยบันทึกความจําของ หน่วยงานเอกสารใช้เป็นสิ่ง
อ้างอิงเป็นหลักฐานในการต่อสู้คดีความ การฟ้องร้องในศาล ซึ่งถ้าผู้ใดมี พยานหลักฐานที่ดีก็อาจจะชนะคดีความนั้น
ได้ ดังนั้นจึงต้องเก็บเอกสารให้มีสภาพดีใช้ได้ตลอดเวลา สามารถค้นหาได้ในทันทีท่ีต้องการเพราะการเก็บเอกสาร
ต้องการความรวดเร็ว ต่อเ นื่องทันต่อเหตุการณ์ สํานักงานจึงจําเป็นต้องมีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถค้นหาได้
ทันทีเม่ือต้องการใช้งาน 

2. เป็นแหล่งรวมความจําต่าง ๆ สํานักงานจําเป็นต้องแยกการจัดเก็บเอกสาร 

ออกเป็นหน่วยหนึ่ง เพื่อทําหน้าที่เป็นสมองของหน่วยงานนั้น ๆ ใช้ทบทวนความจํา ใช้วางแผนแก้ปัญหา หรือ
ตัดสินใจ ใช้พิจารณาความดีความชอบของบุคลากร ใช้ปรับปรุงงานเอกสาร จึงเป็นบันทึกความจํา ของหน่วยงาน สิ่ง
ที่ต้องปฏิบัติหรือเคยดําเนินการเรื่องใดเรื่องหนึ่งในอดีตอาจใช้เป็นบรรทัดฐานการ ปฏิบัติงานในปัจจุบันได้ ฉะนั้นงาน
การจัดเก็บเอกสารจะต้องปฏิบัติต่อเนื่องสม่ําเสมอประจําทุกวัน 

3. เพ่ือให้มีแหล่งเก็บเอกสารที่ปลอดภัยและถาวร ไม่เกิดการชํารุดเสียหาย สําหรับเอกสารที่เกี่ยวกับ
ข้อเท็จจริง รายการดําเนินงานที่อยู่ในระยะที่ยังมีความต้องการเอกสารนั้นอยู่ ควรมีการจัดเก็บเอกสารให้ครบถ้วน ไม่
ชํารุดและสูญหาย หากเอกสารที่ต้องการจะใช้ ในภายหลังได้ จัดเก็บไว้ไม่ครบถ้วนหรือสูญหายย่อมส่งผลกระทบต่อ
การปฏิบัติงานอย่างแน่นอน เพราะเอกสารต่าง ๆ มี ความสําคัญต่อการดําเนินงานเป็นอย่างมาก หากไม่มีระบบ
จัดเก็บเอกสารที่ดีจะกระจัดกระจายและสูญ หายได้ ทําให้เกิดอุปสรรคในการดําเนินงาน 

 



 

 

          ๔ 

           

4. เพ่ือรวบรวมเอกสารที่เก่ียวข้องสัมพันธ์กันไว้ในแหล่งเดียวกัน การจัดเก็บ เอกสารนอกจากจะต้องมีระบบ
การจัดเก็บและค้นหาที่เป็นมาตรฐาน เพื่อให้ถูกต้องเป็นระเบียบแล้ว การ เก็บเอกสารจําเป็นอย่างยิ่งที่จะต้อง
รวบรวมเก็บไว้เป็นแหล่งเดียวกัน เพราะถ้าแต่ละหน่วยงาน เป็นผู้เก็บ เอกสารของตนเอง หากหน่วย งานอ่ืนต้องการ
เอกสารเพ่ือนําไปใช้ก็จะไม่สะดวกเท่าที่ควร ฉะนั้นจึงควร รวบรวมเอกสารไว้เป็นหมวดหมู่ และจัดเก็บรวบรวมไว้ใน
แหล่งเดียวกัน 

5. ทําให้มีมาตรฐานเดียวกันในการจัดเก็บเอกสาร การจัดเก็บเอกสารแทบทุก หน่วยงานมักจะเป็นระบบ
เฉพาะตัว เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบไม่อ ยู่หรือไม่มาปฏิบัติงานก็จะไม่สามารถ ค้นหาเอกสารที่ต้องการได้ หรืออาจ
ต้องใช้เวลานาน ขาดประสิทธิภาพ ระบบจัดเก็บเอกสารที่ดีต้องมีการ กําหนดหลักในการปฏิบัติไว้อย่างแน่นอน
ตายตัว เพื่อให้พนักงานทุกคนมีความเข้าใจในเรื่องการจัดเก็บ การค้นหา และการยืมเอกสาร รวมทั้งการส่งคืนได้
ถูกต้อง ตามขั้นตอนที่วางไว้ และนอกจากมาตรฐานใน การปฏิบัติงานแล้ว ควรกําหนดมาตรฐานของเครื่องมือ
เครื่องใช้ วิธีการทํางาน และมีคู่มือที่ใช้ในการ ปฏิบัติงานด้วย 

6. เพ่ือความเรียบร้อยและสะอาดตา การจัดเก็บเอกสารจะมีความครบถ้วน สมบูรณ์ได้ จะต้องมีความเป็น
ระเบียบเรียบร้อยและสวยงาม มีระบบที่ไม่ซับซ้อน ค้นหาได้ง่าย รวดเร็ว มี ลักษณะยืดหยุ่นได้ เพ่ือขยายงานเอกสาร
ในอนาคตและสร้างภาพพจน์ที่ดีแก่ผู้ใช้บริการ 

 
ปัญหาต่าง ๆ ในการจัดเก็บเอกสาร 

 1. ใช้ระบบการจัดเก็บท่ีไม่มีมาตรฐาน หรือไม่เหมาะสมกับงาน 

 2. ขาดเจ้าหน้าที่รับผิดชอบในการจัดเก็บ ค้นหาหรือเจ้าหน้าที่ขาดความรู้  

 3. ไม่มีระบบการยืมเอกสารไปใช้และระบบติดตามทวงถามที่เหมาะสม  

4. ขาดเครื่องมือเครื่องใช้ เนื้อท่ีเก็บเอกสารไม่เพียงพอหรือไม่เหมาะสมกับงาน  

5. ไม่มีการวางแผนและกําหนดระยะเวลาในการเก็บและทําลาย 

  6. ผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานต่างๆ   ให้ความสนใจต่อหรือเห็นความสําคัญของการจัดเก็บและการ
ดําเนินการด้านเอกสารน้อยไป หรือมองข้ามความจําเป็น 

  7. การมีเอกสาร “ส่วนตัว” เก็บเอาไว้มากเกินความจําเป็น 

  8. ขาดเกณฑ์ที่แน่นอนในการควบคุมเอกสารในด้านการทําให้บังเกิดขึ้น 

  9. กฎหมายเปิดช่องโหว่ส่งเสริมให้ผู้ปฏิบัติงานในราชการไทย เก็บเอกสารทุก ชนิดเป็นระยะเวลายาวนาน
เกินความจําเป็น หรือเก็บมากกันอย่างไม่มีมาตรฐานที่จะจํากัดเอกสารเมื่อถึงเวลาอันสมควร  

10. ลักษณะนิสัยประจําชาติของคนไทยซึ่งไม่ชอบจํากัด  หรือทําลายสิ่งใด เพราะ “เสียดาย” วัตถุท่ีใช้ทํา
เอกสารขึ้นมาหรือรูปเล่มอันสวยงาม  
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11. เกิดจากทัศนคติหรือความเชื่อที่ว่า “การที่มีกองเอกสารวางอยู่เต็มโต๊ะเป็น 

ลักษณะของผู้ที่มีความสามารถสูง และมีงานอยู่ในความรับผิดชอบมากมาย เป็นลักษณะซึ่งแสดงออกถึงความเป็น
บุคคลสําคัญ น่าเลื่อมใสแก่ผู้พบเห็น โดยทั่วไป”  

12. มีสาเหตุมาจากการทํางานประจําวันอยู่มาก จนกระทั่งไม่มีเวลาที่จะปรับปรุงการจัดเก็บเอกสารซึ่งหมด
ความสําคัญในการใช้งานอีกต่อไป 

การควบคมุเอกสาร 

การควบคุมเอกสารนั้น หมายถึง การควบคุมในการผลิต การจัดเก็บ และการกําจัดหรือ ทําลายเอกสารเมื่อ
หมดความจําเป็นที่จะต้องใช้อีกต่อไป ดังนั้นจึงอาจแบ่งการควบคุมเอกสารออกเป็น 3 ขั้นตอน คือ 

1. การควบคุมหรือการทําลายเอกสารบังเกิดขึ้น คือ การควบคุมปริมาณการพิมพ์สําเนา การโรเนียวหนังสือ 
หรือเอกสาร การถ่ายสําเนา การออกแบบฟอร์ม 

2. การควบคุมในการจัดเก็บ ควรจําแนกเอกสารออกเป็น 4 ประเภทใหญ่ๆ ดังที่ได้กล่าว มาแล้วข้างต้น คือ
เอกสารที่ยังอยู่ในระหว่างปฏิบัติงานเอกสารที่โต้ตอบเสร็จแล้ว เอกสารซึ่งมี ความสําคัญ และเอกสารซึ่งสมควร
ทําลาย เอกสารประเภทที่ 1 และ 2 ควรเก็บไว้ในบริเวณที่ทํางาน ประจําวัน เอกสารที่ไม่ใช้บ่อยๆ เช่น เอกสารที่
สําคัญควรส่งไปเก็บไว้ ณ ห้องหรือศูนย์เก็บเอกสารกลาง เมื่อครบระยะเวลาที่ใช้อ้างอิงแล้วควรเสนอขออนุมัติทําลาย
โดนด่วนเพ่ือเป็นการประหยัดเนื้อที่เก็บ เอกสาร และไม่ทําให้สํานักงานรุงรังไม่เป็นระเบียบ  การดําเนินการควบคุม
การจัดเก็บเอกสาร มีข้ันตอนต่างๆ ดังต่อไปนี้ คือ 

  (1) เอาเอกสารแต่ละแฟ้มหรือแต่ละกองออกมาสํารวจ 

  (2) แยกประเภทเอกสารที่ไม่ได้ใช้งานบ่อย หรือ หมดค่าในการใช้ออกจากเอกสารที่ยังต้องการใช้เป็น
ประจําวัน  

(3) จัดกลุ่มประเภทของหัวเรื่องการจําแนกแฟ้มในตู้เอกสารหรือชั้นเสียใหม่ เพ่ือให้การค้นหาง่ายเมื่อ
ต้องการใช้ภายหลัง  

(4) วางมาตรฐานการดําเนินการจัดเก็บเอกสารเสียใหม่ ดังนี้ 

ก. ถ้าเป็นเอกสารซึ่งยังดําเนินการไม่เสร็จ คอยตอบรับหรือสอบหลักฐานต้องรอ ไปอีกนาน ควรเก็บเข้าตู้เอกสารใน
ลิ้นชักท่ี 1 หรือ 2 แต่ถ้าเป็นเรื่องท่ีต้องทําให้เสร็จในวันนั้นหรือวันรุ่งขึ้น ไม่จําเป็นต้องเก็บ อาจทิ้งค้างอยู่ในแฟ้มหรือ
ในกระบะเก็บเอกสารบนโต๊ะก็ได้ 

ข. สําหรับเอกสารที่ได้มีการตอบโต้เสร็จแล้ว แต่ยังมีความจําเป็นที่ จะต้องใช้อ้างอิงในการตอบโต้เอกสารอยู่
บางครั้ง แม้จะไม่บ่อยครั้งนัก เราอาจจะเก็บไว้ในลิ้นชักท่ี 3 หรือ 4 ก็ได้ 

ค. เอกสารที่มีความสําคัญทางกฎหมาย ประวัติศาสตร์ หรือเกี่ยวกับหลักฐาน ทางการเงิน หรือเอกสารซึ่ง
ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่อาจจําเป็นต้องเก็บไว้ระยะหนึ่ง แต่ไม่ควรเก็บไว้ ณ สถานที่ทํางาน ให้ส่งไปเก็บไว้ตา ม
ศูนย์เก็บเอกสารของกรมหรือหน่วยงานนั้น 
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ง. ควรจะมีคณะกรรมการกําหนดการจัดเก็บเอกสารของกรมหรือกอง หรือมี หน่วยงานซึ่งจะรับผิดชอบใน
การกําหนดระยะเวลาในการจัดเก็บเอกสารต่างๆ ของก รมหรือหน่วยงาน นั้นๆ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานได้ยึดถือ
เป็นหลักในการจัดเก็บต่อไป 

3. การควบคุมในการก าจัดเอกสารซึ่งไม่มีค่า 

การที่ไม่มีกฏเกณฑ์กําหนดให้มีการสํารวจเอกสารเพ่ือหาทางกําจัดเอกสารซึ่งไม่มีค่าใน การใช้อ้างอิงอีกต่อไป 
ทําให้ปริมาณเอกสารเพ่ิมมา กขึ้นทุกที จนเกิดการกองเอกสาร (Pling) อยู่ทั่วไป ตามหน่วยงานราชการ ซึ่งขัดต่อ
หลักการจัดเก็บเอกสาร (Filing) ที่ดีเพ่ือที่จะหาทางทําลายเอกสารที่ไม่มีคุณค่าในการอ้างอิงต่อไป จึงสมควรที่จะได้มี
การ กําหนดให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานสํารวจเอกสารเพ่ือจํากัดอย่างน้อยปีละครั้ง  

 โดยทําเป็นรายการเสนอขอ   อนุมัติทําลายต่อผู้บังคับบัญชาระดับกองการทําลายเอกสาร  จะทําได้โดย  
การเผา  ขาย  ใช้เครื่องทําลายเอกสารไฟฟ้า (ในกรณีที่เป็นเอกสารลับ) การจะทําลายโดยวิธีใดก็แล้วแต่ค่าของ
เอกสารแต่ละชนิดเป็นสําคัญ การทําลายเอกสาร  ในการทําลายเอกสารนั้น หลักสําคัญคือจะต้องมีการกําหนด
ระยะเวลาในการ จัดเก็บเอกสารต่างๆ ทั้งนี้ เพ่ือจะได้มีการสํารวจเพ่ือเป็นการคัดเลือกและเสนอขออนุมัติทําลาย
ต่อไปตาม รายละเอียดข้างต้น 
- เก็บไว้ 1 ปี ได้แก่ หนังสือเข้า- ออก ติดต่อระหว่างหน่วยงาน ซึ่งได้มีการดําเนินการ 

ตามนั้นเรียบร้อยแล้ว - เก็บไว้ 2 ปี ได้แก่แบบฟอร์มเกี่ยวกับการเงินด้านต่างๆ รายงานและสรุปผลเกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงานเป็นการภายในเก็บไว้ 7 ปี ได้แก่สัญญารับจ้างต่างๆ ข้อตกลงต่างๆ ซึ่งเป็นลายลักษณ์อักษร (ให้ เก็บต่อไป
อีก 7 ปี หลังจากเสร็จสิ้นลงตามสัญญานั้นๆ แล้ว) บัญชีพัสดุต่างๆ รวมทั้ง บันทึกเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงพัสดุนั้นๆ 
เก็บเท่าที่กฎหมายหรือกฏข้อบังคับเฉพาะอย่างได้ระบุเอาไว้หรือเก็บเอาไว้ใน 
ระยะเวลาอันสมควร - เก็บตลอดไป ได้แก่ โฉนด พันธบัตร ทะเบียนยานพาหนะ ระเบียบของกรม ฯลฯ 

ประเภทของเอกสาร 

เอกสารประเภทต่างๆ โดยทั่วไปอาจจะจําแนกได้เป็น 4 ประเภทใหญ่ๆ คือ 

1) เอกสารที่ยังอยู่ในระหว่างปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารโต้ตอบที่ยังปฏิบัติไม่ เสร็จรวมทั้งเอกสารที่โต้ตอบเสร็จแล้ว 
แต่ยังมีความจําเป็นที่จะต้องใช้ในการอ้างอิงอยู่บ่อยๆ 

2) เอกสารที่ได้มีการโต้ตอบเสร็จแล้ว แต่ยังมีความจําเป็นที่จะต้องใช้ในการ อ้างอิงโต้ตอบเอกสา 

3) เอกสารซึ่งมีความสําคัญ หมายถึง เอกสารบางอย่างที่มีทางประวัติศาสตร์ ทาง กฎหมาย วรรณคดี หรือเกี่ยวกับ
หลักฐานการเงิน 

4) เอกสารซึ่งสมควรทําลาย หมายถึง เอกสารซึ่งไม่มีค่าในการใช้อ้างอิงอีกต่อไป หรือ เอกสารซึ่งพ้นระยะเวลาที่ควร
เก็บอีกต่อไป 

นอกเหนือไปจากนี้เราอาจจําแนกเอกสารออกเป็นประเภทใหญ่ๆ ได้อีกอย่าง คือ เอกสาร ทั่วไปและเอกสารลับ การ
จําแนกเอกสารออกเป็นประเภทต่างๆ ดังกล่าวข้างต้นจะมีความสัมพันธ์อย่าง ใกล้ชิดกับการควบคุมในการจัดเก็บ
เอกสาร 

 



                                     ๗ 

 

ระบบมาตรฐานในการจัดเก็บเอกสาร 

การจัดเก็บเอกสารไว้ในแฟ้ม เราอาจจัดเก็บโดยระบบการจําแนกเอกสารระบบใดระบบ  จําแนกตามหัวข้อ
เรื่อง คือ กรณีที่เราจําแนกเอกสารออกเป็นหัวข้อใหญ่ๆ ตาม หน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยงานนั้นๆ หรือจําแนก
ตามบริการที่ให้แก่ผู้อ่ืน  

องค์ประกอบในการจัดเก็บเอกสารที่ดี 

1. เป็นระบบที่สามารถรับการขยายตัวของหน่วยงานในอนาคตได้ 2. ผู้เชี่ยวชาญด้านเก็บเอกสารจะเป็นผู้กําหนด
ระบบการเก็บเอกสารที่ดี  

3. เป็นระบบที่ถูกกําหนดขึ้นโดยคํานึงถึงการประหยัดเวลาและค่าใช้จ่ายด้วย 

4. เป็นระบบซึ่งทําให้การค้นหาเอกสารเป็นไปได้อย่างรวดเร็ว  

5. เป็นระบบซึ่งทําให้การจัดเก็บเอกสารเรียงลําดับตามความสําคัญ  และลําดับก่อนหลังของเอกสารในกลุ่มแฟ้มกลุ่ม
หนึ่ง หรือเอกสารพวกหนึ่ง 

 6. เป็นระบบที่ง่ายต่อการเข้าใจของผู้ปฏิบัติงาน 

 7. เป็นระบบที่เหมาะสมกับการดําเนินงานของหน่วยงานนั้น 

วิธีการจัดเก็บเอกสารที่ดี 

1. จําแนกประเภทเอกสารตามลักษณะที่จะอํานวยประโยชน์ให้แก่ 

การปฏิบัติงานของหน่วยงานนั้น  

2. กําหนดประเภทเอกสารที่จะจัดเก็บในตู้เอกสารต่างๆโดย - เก็บเอกสารที่ใช้เสมอในตู้ลิ้นชักหรือลิ้นชักในระดับ
สายตา ( โดยเฉพาะตู้เหล็กสี่ลิ้นชัก) - เก็บเอกสารที่จะใช้อ้างอิงนานๆครั้ง ไว้ในตู้ทึบหรือตู้ไม้ครึ่งกระจก 

 3. การจําแนกแฟ้มเอกสารที่เก็บไว้ในลิ้นชักควรใช้ระบบการอ่านหนังสือ คือเรียงจากซ้ายไปขวา 

 4. ไม่ควรเก็บเอกสารมากกว่า 1 เรื่องในแฟ้มเดียวกัน 

 5. ไม่ควรเก็บเอกสารมากกว่าเกินไปในแฟ้มหนึ่ง ( ไม่ควรเกิน 50-60 แผ่น)  

6. ไม่ควรเก็บหนังสือปนกับแฟ้มเอกสาร  

7. ควรมีการควบคุมการจัดเก็บและค้นหาเอกสารโดยเคร่งครัด  

8. เมื่อค้นเอกสารและนําออกมาใช้เสร็จแล้ว ควรรีบนําไปเก็บท่ีเดิม  

9. ถ้ายืมเอกสารหรือแฟ้มไปใช้งาน จะต้องใส่ “บัตรยืม”หรือ “แฟ้มยืม”ไว้แทนจนกว่าจะนําเอาเอกสารหรือแฟ้มที่
ยืมไปมาคืน 

 10. เอกสารที่ใช้แล้ว แต่ต้องเก็บไว้ระยะหนึ่งและไม่ได้ใช้อ้างอิงบ่อยควรเก็บไว้  ณ  ชั้นล่างสุดของตู้หรือชั้นเก็บ
เอกสาร  

11. ควรย้าย/แยกเอกสารไปเก็บไว้ทุกปี และอย่าเคลื่อนย้ายเอกสารที่ยังไม่ได้แยกใส่แฟ้มไปเก็บ  

12. ไม่ควรซื้อตู้เอกสารเพ่ิมโดยไม่จําเป็น เพราะจะทําให้เกิดปัญหาความไม่พอเพียงของพื้นที่ปฏิบัติงาน ควรพยายาม
ใช้ตู้ ชั้น และเครื่องเก็บเอกสารที่ มีอยู่เดิมโดยปรับให้ได้มาตรฐาน 


