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คำนำ  

 การจัดการเอกสารให้มีความพร้อมต่อการนำออกมาใช ้งาน       
ง่ายต่อการค้นหา เป็นสิ่งสำคัญมาก เนื่องจากเอกสารนั้นเป็นสิ่งที่ใช้ใน
การจัดเก็บข้อมูลต่าง ๆ ดังนั ้นระบบการจัดเก็บเอกสารจึงถือเป็น               
สิ ่งสำคัญระบบหนึ ่งของหน่วยงานที ่ผ ู ้ปฏิบัติงานจะต้องดำเนินการ
ทางด้านเอกสารให้มีประสิทธิภาพ และมีระบบจัดเก็บเอกสารที่ดีเพ่ือที่จะ
เข้าถึงข้อมูลเอกสารได้ง่ายต่อการค้นหาและสามารถเข้าถึงข้อมูลต่าง ๆ 
พร้อมทั้งนำข้อมูลต่าง ๆ มาใช้ได้อย่างรวดเร็ว  

ทั้งนี้ เพื่อประสิทธิภาพในการดำเนินงานของหน่วยงานและพัฒนา
ระบบการจ ัดการเอกสารสำนักงานเพื ่อลดปัญหาเอกสารสูญหาย                     
หาเอกสารไม่พบ ปริมาณเอกสารล้นตู้ หรือโต๊ะทำงาน ฯลฯ ซึ่งถือว่า             
เป็นปัญหาอย่างมากโดยหลายหน่วยงานยังประสบปัญหาดังกล่าว  
หนังสือคู่มือการจัดเก็บเอกสารงานตรวจสอบภายในเล่มนี้ ได้รวบรวม
ขั้นตอนและตัวอย่างต่าง ๆ เพื่อเป็นข้อกำหนดซึ่งง่ายต่อการนำไปใช้ใน
การปฏิบัติภายในหน่วยงานอันจะทำให้ส่วนงานทุกหน่วยงานภายใน                        
มีแนวทางในการปฏิบัติต่อเอกสารให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน  
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สำหรับการจัดเก็บเอกสารในหน่วยงานแล้ว ผ ู ้ปฏิบ ัต ิงานใน

หน่วยงานควรมีความรู้ และความเข้าใจถึงข้ันตอนและวิธีการจัดเก็บเอกสาร
ให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม แต่ในทางปฏิบัติแล้วพบว่าเจ้าหน้าที่จะจัดเก็บเอกสาร
ตามความคิด และความเข้าใจของตนเองทำให้เกิดปัญหาในการค้นหา
เอกสาร และการทำลายเอกสารตามมาภายหลัง 

การเก็บเอกสาร อาจเป็นหน้าที ่ของเจ้าหน้าที ่สารบรรณประจำ
หน่วยงาน ที่จะต้องรับผิดชอบแต่ในทางปฏิบัติผู้ที่อยู่ในหน่วยงานเดียวกัน
ทุกคนควรช่วยเหลือและรับผิดชอบร่วมกัน เพราะหากเจ้าหน้าที่ไม่อยู่  ผู้ที่
อยู่ในหน่วยงานก็สามารถค้นหาเอกสารนั้นได้  

เมื่อทุกหน่วยงานมีส่วนเกี่ยวข้องกับเอกสาร จึงจำเป็นอย่างยิ่งที่
จะต้องมีความรู้และความเข้าใจถึงวิธีการจัดเก็บเอกสาร การค้นหาเอกสาร 
และการทำลายเอกสาร อ ันจะช ่วยให ้การทำงานในหน ่วยงานมี
ประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน 

เอกสาร (Document)  ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 
2554  เอกสาร หมายถึง  หนังสือที่เป็นหลักฐาน และตามประมวลกฎหมาย
อาญา มาตรา 1  บทนิยาม (7)  หมายความว่า กระดาษหรือวัตถุอื่นใด ซึ่งได้
ทำให้ปรากฏความหมายด้วยตัวอักษร ตัวเลข ผัง หรือแผนแบบอย่างอื่นจะ
เป็นโดยวิธีพิมพ์ ถ่ายภาพ หรือวิธีอ่ืนอันเป็นหลักฐานแห่งความหมายนั้น 

เอกสาร (Document) ได้แก่ จดหมายโต้ตอบ ฟอร์มต่าง ๆ 
หนังส ือ รายงาน แผนภูมิต ่าง ๆ ใบรับรองคุณวุฒิ ส ัญญา ภาพถ่าย                 
แคตตาล๊อก คู ่มือ หรือเอกสารอื ่นใด ซึ ่งทำขึ ้นหรือใช้โดยหน่วยงาน                       
ในการดำเนินงานและมีค่าทางกฎหมาย ทางสัญญาทางการคลัง  การเงิน 
หรือทางประวัติศาสตร์ 

หนังสือ  หมายความว่า  หนังสือราชการ 
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ความหมาย 
และ 

ประเภทการจัดเก็บ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
การเก็บเอกสาร (Filing) คือ กระบวนการจัดและเก็บเอกสารให้

เป็นระเบียบ เพื่อให้ง่ายต่อการค้นหาได้ง่ายในทันที่ที ่ต้องการ สะดวก
รวดเร็ว กระบวนการจัดเก็บประกอบด้วยการจำแนก จัดเรียง รักษา ค้นหา
และนำมาใช้ประโยชน์ มีระแบบแผน เป็นระบบ (System) มีแหล่งเก็บที่
ง่ายและปลอดภัย ช่วยให้การปฏิบัติงานประจำวันของแต่ละหน่วยงาน
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย การเก็บเอกสารเป็น
วิธีการแบ่งประเภท (Classifying)  การจัด (Arranging) และการเก็บ 
(Keeping) เพื ่อรวบรวมให้เอกสารอยู ่ในแหล่งเดียวกัน อยู ่ในแหล่งที่
ปลอดภัยและสามารถค้นหาเอกสารได้ทันทีท่ีต้องการ  

ประเภทของการเก็บหนังสือ   แบ่งออกเป็น 3 ประเภท  ดังนี้ 
1. การเก็บระหว่างปฏิบัติ  คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จ

ให้อยู ่ในความรับผิดชอบของเจ้าของเรื ่องโดยให้กำหนดวิธีการเก็บให้
เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 

2. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว  คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จ
เรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก  

3. การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ  คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติ
เสร ็จเร ียบร้อยแล้วแต่จำเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจำ          
ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บของส่วนราชการ ให้เจ้าของเรื่องเก็บ
เป็นเอกเทศ โดยแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ขึ้นรับผิดชอบก็ได้ เมื่อหมดความจำเป็นที่
จะต้องใช้ในการตรวจสอบแล้ว ให้จัดส่งหนังสือนั้นไปยังหน่วยเก็บของ               
ส ่วนราชการโดยถือปฏิบัต ิตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว ่าด้วย                 
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที ่แก้ไขเพิ ่มเติม ข้อ 54 และข้อ 55                  
โดยอนุโลม 
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มาตรฐานการจัดเก็บ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระบบมาตรฐานในการจัดเก็บเอกสาร   
การจัดเก็บเอกสารไว้ในแฟ้มอาจจัดเก็บโดยระบบการจำแนก

เอกสารระบบใดระบบหนึ่ง ดังนี้  
1. จำแนกตามหัวเรื่อง  คือ การจำแนกเอกสารออกเป็นหัวข้อใหญ่ 

ตามหน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยงานนั้น ๆ ซึ่งเอกสารโดยทั่วไปจะมี
หัวข้อใหญ่ ๆ 10  หมวด  ดังนี้ 

หมวดที่ 1     การเงิน   งบประมาณ  
หมวดที ่2     คำสั่ง/ประกาศ/มติ ครม./พ.ร.บ./พ.ร.ก./พ.ร.ฎ./ ระเบียบ 
                 ข้อบังคับต่าง ๆ 
หมวดที่ 3     โต้ตอบ 
หมวดที่ 4     บริหารทั่วไป  
หมวดที่ 5     บุคคล 
หมวดที่ 6     เบ็ดเตล็ด 
หมวดที่ 7     ประชุมสัมมนา/อบรม/เยี่ยมชม/ดูงาน 
หมวดที่ 8     บรรยาย/โครงการ/ทุน 
หมวดที่ 9     พัสดุ/ครุภัณฑ์/ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
หมวดที่ 10    สถิติ/ข้อมูล/รายงาน/แบบสอบถาม 
หมายเหตุ  สำหรับหน่วยงานที่มีลักษณะงานพิเศษ เอกสารบางแฟ้ม

ไม่สามารถจัดเข้าในหมวดต่าง ๆ เหล่านี้ และมีเอกสารมากพอสมควรก็ให้ตั้ง
เพิ่มเติมเป็นหมวดที่ 11-12 หรือ 13 ตามลำดับ เช่น หมวดที่ 11 ประเมิน
คุณภาพ/เกณฑ์ประกัน  หมวดที่ 12  ค.ต.ป.ทส.   เป็นต้น 

ในส่วนของกลุ่มตรวจสอบภายใน ทส.  ส่วนใหญ่จะใช้วิธีการจัดเก็บ
เอกสารเป็นแบบ จำแนกตามหัวข้อเรื ่อง และเพื ่อให้เข้าใจง่ายขึ ้นจึง
ยกตัวอย่างการจำแนกเอกสาร ตามหัวข้อ 10 หมวด เพื่อประโยชน์และใช้
ในการประยุกต์การจำแนกของหน่วยงาน ต่อไปนี้   
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มาตรฐานการจัดเก็บ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมาดที่ 1    การเงิน งบประมาณ กำหนดให้จัดเก็บเอกสารที่

เกี่ยวกับการเงินทั้งหมด ดังนี้  
- งบประมาณ  
- เงินเดือน  ค่าจ้าง 
- เงินสะสม  เงินยืม 
- เงินช่วยเหลือต่าง ๆ เช่น ค่าเล่าเรียนบุตร ค่ารักษาพยาบาล 
- เงินค่าใช้สอย เช่น ค่าน้ำ  ค่าไฟ ค่าโทรศัพท์ ค่าประปา 
- เงินค่าตอบแทน  เช่น ค่าเบี้ยประชุม  ค่าทำการนอกเวลา 
- ค่าบำเหน็จบำนาญ  
- เงินอุดหนุน 
หมวดที ่ 2  คำสั ่ง/ประกาศ/มติ ครม./พ.ร.บ./พ.ร.ก./พ.ร.ฎ./ 

ระเบียบ ข้อบังคับ  กำหนดให้จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวกับคำสั่งของฝ่ายและ
กอง คำสั ่งของหัวหน้าฝ่าย เช่น คำสั ่งทั ่วไป ระเบียบ ประกาศต่าง ๆ 
กฎหมาย กฎกระทรวง พระราชบัญญัติ คู่มือ และมติต่าง ๆ  

หมวดที่ 3 โต้ตอบ  ได้แก่   เอกสารโต้ตอบการขอความร่วมมือ หรือ
การขอความอนุเคราะห์ต่าง ๆ  อนึ่ง เรื่องโต้ตอบที่เกี่ยวกับหมวดใดหมวด
หนึ่งให้พยายามจัดไว้ในหมวดเอกสารที ่เกี ่ยวข้องกัน  เช่น  โต้ตอบที่
เกี่ยวกับการเงินให้จัดไว้ใน  “หมวดการเงิน งบประมาณ “หรือ ถ้าเป็นเรื่อง
ที่เก่ียวกับ การแต่งตั้ง โอน ย้าย ก็ให้จัดไว้ใน “หมวดบุคคล” เป็นต้น 

หมวดที่ 4 บริหารทั่วไป  กำหนดให้จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวกับการ
แบ่งส่วนราชการ  หน้าที่  ความรับผิดชอบ  และเรื่องหรือคำสั่งที่มีลักษณะ
เป็นการบริหาร  การมอบหมายให้ทำหน้าที่แทน หรือให้รักษาการแทน 
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มาตรฐานการจัดเก็บ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมวดที่ 5  บุคคล  กำหนดให้จัดเก็บเอกสารประเภท  ทะเบียน

ประวัติ  การพิจารณาความดีความชอบ  การบรรจุแต่งตั้ง การโอน การย้าย  
การลาออก  ไล่ออก  วินัย การขอยืมตัวข้าราชการ  การสอบเลื่อนขั้น   
การกำหนดตำแหน่ง  การเปลี่ยนตำแหน่ง ฯลฯ 

หมวดที ่ 6  เบ็ดเตล็ด  กำนหดให้จัดเก็บเอกสารประเภทที่ไม่
สามารถจัดเข้าหมวดใดหมวดหนึ่งที่ตั้งไว้เป้นเรื่องพิเศษ และปริมาณอกสาร
ยังไม่มากพอที่จะตั้งขึ ้นเป็นหมวดเอกสารใหม่  ก็ให้จัดเก็บเข้าในหมวด
เบ็ดเตล็ดนี้  แต่อย่างไรก็ตามไม่ควรจัดเก็บแฟ้มไว้ในหมวดนี้มากนัก  หากมี
เอกสารมากควรตั้งหมวดใหม่  เพื่อสะดวกในการค้นหา 

หมวดที่ 7  ประชุม/สัมมนา/อบรม/เยี ่ยมชม/ดูงาน  กำหนดให้
จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวกับการประชุม/สัมมนา/อบรม/เยี่ยมชม/ดูงานทั่วไป  
แต่ถ้าเป็นการประชุมฯ เกี่ยวกับเรื่องใดเรื่องหนึ่งในหัวข้อที่กำหนดไว้ก็ให้
นำมารวมไว้ในหัวข้อนั้น ๆ เช่น การประชุมเกี่ยวกับงบประมาณ ก็ให้จัดไว้
ในแฟ้มที่ว่าด้วยเรื่องงบประมาณ  การประชุมเกี่ยวกับการพิจารณาโทษ
ข้าราชการที่กระทำผิดวินัย ก็นำไปเข้าแฟ้มบุคคล 

หมวดที่ 8  บรรยาย/โครงการ/ทุน   กำหนดให้จัดเก็บเอกสารที่
เกี่ยวข้องกับการบรรยายเกี่ยวกับเรื่องใดเรื่องหนึ่ง โครงการหรือการจัดตั้ง
โครงการต่าง ๆ การให้ทุนการศึกษาหรือกองทุนต่าง ๆ  

หมวดที่ 9   พัสดุ/ครุภัณฑ์/ที ่ดินและสิ ่งก่อสร้าง/ยานพาหนะ  
กำหนดให้จัดเก็บเอกสารประเภทซื้อและจัดหาพัสดุและครุภัณฑ์สำนักงาน
ต่าง ๆ แบบแปลนสิ่งก่อสร้าง ทะเบียนทรัพย์สิน  ตลอดถึงเอกสารในการ
ประกวดราคา  จ้างเหมาก่อสร้าง  การแต่งตั ้งกรรมการตรวจรับพัสดุ                 
งานจ้างเหมา  รูปแบบรายการ  การขอใช้อาคารสถานที่  บ้านพัก  ห้องพัก  
การขอใช้รถ  การซ่อมรถ  การต่อทะเบียนรถ  ฯลฯ 
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มาตรฐานการจัดเก็บ 
และ วิธีการจดัเก็บ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมวดที่ 10   สถิติ/ข้อมูลรายงาน/แบบสอบถาม   กำหนดให้จัดเก็บ

เอกสารประเภท รายงาน  สถิติ  แบบสอบถาม  และข้อมูลต่าง ๆ 
วิธีการจัดเก็บเอกสารที่ดี 
1.  จำแนกประเภทเอกสารตามลักษณะที่จะอำนวยประโยชน์ต่อ

การปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
2.  กำหนดประเภทของเอกสารที่จะจัดเก็บในตู้เอกสาร  เช่น เก็บเอกสาร

ที่ใช้เสมอ ๆ ในตู้หรือในลิ้นชักระดับสายตา และเก็บเอกสารที่นาน ๆ ครั้งที่จะ
ใช้อ้างอิงไว้ในตู้ที่ไกลตัวหรือในตู้สองบาน  

3.  ไม่ควรเก็บเอกสารมากกว่า 1  เรื่อง  ไว้ในแฟ้มเดียวกัน 
4.  ไม่ควรนำเอกสารที่ไม่ได้เจาะรูเก็บไว้ในแฟ้ม  เพราะอาจทำให้

สูญหายได้ง่าย 
5.  ไม่ควรเก็บเอกสารมากเกินไปในแฟ้ม  เช่น  ในหนึ่งแฟ้มไม่ควรเกิน 

50-60 แผ่น 
6.  ไม่ควรเก็บหนังสือไว้ปนกับเอกสารในแฟ้ม 
7.  ให้เว้นที่หลังลิ้นชักไว้ประมาณ 5 นิ้ว เพื่อความสะดวกในการ

จัดเก็บและค้นหา 
8.   เมื่อค้นเอกสารและนำออกมาใช้เสร็จแล้ว ควรรีบนำไปเก็บไว้ที่เดิม 
9.   ถ้ามีผู้ยืมแฟ้มเอกสารไปต้องใส่  แฟ้มยืม  แทนที่ทันที 
10. ควรย้ายเอกสารไปเก็บ ณ ศูนย์เก็บเอกสาร  หรือห้องเก็บ

เอกสารทุกปี  เพื่อรอการสำรวจและขออนุมัติทำลาย 
11. ไม่ควรซื้อตู้เอกสารเพ่ิมโดยไม่จำเป็น  เพราะจะทำให้เกิดปัญหา

ในเรื่องพ้ืนที่  ควรพยายามใช้ตู้   ชั้น  และเครื่องใช้ที่มีอยู่เดิม ปรับให้ใช้งาน
ในหน่วยงานให้ได ้
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ขั้นตอนการจัดเก็บ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ขั้นตอนการจัดเก็บเอกสาร 
1.  สำรวจเอกสาร โดยนำเอกสารปีปัจจุบันมาตรวจสอบดูว่ามีเรื่อง

อะไรบ้างทยอยออกมาทีละแฟ้ม ไม่ต้องเอาออกมาเยอจะได้ไม่สับสน 
2. ให้รหัสหมวดใหญ่ทุกแฟ้มเอกสารบนหน้าแรกของเอกสารที่มุม

ขวามือด้านบนด้วยดินสอไว้ก่อน  เพื่อจัดได้คัดแยกเอกสารได้ง่าย 
3.  นำรายชื่อแฟ้มเอกสารแต่ละหมวดใหญ่มาแยกหมวดย่อย หรือ

รหัสชื่อแฟ้มเอกสารบนหน้าแรกของเอกสารที่มุมขวามือด้านบนถัดลงมา
จากรหัสหมวดใหญ่ด้วยดินสอ 

4.  ประทับตรากำหนดอายุการเก็บบนหน้าแรกของเอกสารที่มุม
ด้านขวามือด้านล่างสุดของเอกสาร 

5.  นำเอกสารแต่ละหมวดใหญ่มาเรียงลำดับเดือนที่เกิดก่อนลงไป
หาเดือนที่เกิดทีหลังสุดหากเกิดพร้อมกันก็เรียงลำดับวันที่ของเอกสารด้วย
จากเลขน้อยไปหาเลขมาก 

6.  ลงทะเบียนหนังสือเก็บ  โดยนำเอกสารแต่ละหมวดใหญ่และ         
แต่ละเดือนมาลงทะเบียน 

7.  นำเอกสารแต่ละหมวดใหญ่มาคัดแยกตามรหัสหมวดย่อยที่ให้ไว้ 
8.  นำเอกสารแต่ละหมวดย่อยที่ได้มาเรียงลำดับเดือนที่เกิดก่อน

ขึ้นมาหาเดือนที่เกิดทีหลังสุดพร้อมกับเรียงลำดับวันที่ของเอกสารจากเลข
น้อยข้ึนมาให้เลขมาก 
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ขั้นตอนการจัดเก็บ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
9.  จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มตามรหัสหมวดย่อยหรือรหัสชื่อแฟ้ม ใน

กรณีแฟ้มนั้นมีเอกสารอยู่บ้างแล้วจะนำเอกสารใหม่เก็บเพ่ิมเติมก็จะต้องนำ
เอกสารทั้งหมดทั้งเอกสารใหม่และเอกสารเก่าที่มีอยู่แล้วในแฟ้มนั ้นมา
เรียงลำดับเดือนของเอกสารที่เกิดก่อนขั้นมาหาเดือนที่เกิดทีหลังสุด พร้อม
กับเลขลำดับวันที่ของเอกสารจากเลขน้อยข้ึนมาหาเลขมาก 

10.  จัดทำบัตรควบคุมรายละเอียดเอกสารภายในแฟ้ม โดยจะทำ
เมื่อแฟ้มนั้นเอกสารเต็มแฟ้มแล้ว 

11.  จัดเก็บแฟ้มเอกสารเข้าใส่ตู้ 
12.  จัดทำบัตรคุมต่าง ๆ  
        -  บัตรนำหน้าตู้  
        -  บัตรนำ / บัตรนำรอง  
        -  บัตรยืม / แฟ้มยืม 
13.  จัดทำบัญชีคุมแฟ้มเอกสาร (จัดเก็บที่ไหน) 
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สันแฟ้ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
วิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติ 
1.  กำหนดชื่อของเอกสารและกำหนดที่อยู่ของเอกสารให้ง่ายต่อ

การค้นหา 
2.  จัดทำสันแฟ้มโดยใช้รูปแบบที่กำหนด 
3.  การจัดเก็บต้องคำนึงถึงหลัก ดังนี้ 
     -  การจัดเก็บต้องมีประสิทธิภาพ  เก็บและหยิบใช้ได้ทันทีไม่

เสียเวลา 
     -  ต้องไม่ให้ของที่จัดเก็บเสื่อมสภาพ 
     -  การจัดเก็บต้องไม่ก่อให้เกิดอันตราย 
 
รูปแบบสันแฟ้ม 
1.  สันแฟ้ม ต้องมีสัญลักษณ์ของหน่วยงาน (Logo กระทรวง

ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม) 
2.  มีช ื ่อหน่วยงาน เพื ่อให้ร ู ้ว ่าแฟ้มนั ้นเป็นของหน่วยงานใด        

ควรใส่ชื ่อ “เรื่อง” เอกสารให้ชัดเจน เพื่อแยกประเภทเอกสาร ซึ่งเป็น
ประโยชน์การจัดเอกสาร 

3.  มีหมายเลขประจำแฟ้ม  กรณีมีหลายแฟ้มให้เรียงลำดับตั้งแต่ 1 
จนถึงแฟ้มสุดท้าย 
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ตัวอย่าง  
รูปแบบสันแฟ้ม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

การประกันคุณภาพ 

งานตรวจสอบภายใน 

1 

กลุ่มตรวจสอบภายใน 
ชื่อหน่วยงาน 

Logo หน่วยงาน 

ชื่อเรื่อง 

หมายเลขประจำแฟ้ม 
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ภาพประกอบ  
ขั้นตอนการจัดเก็บ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

1. สำรวจเอกสาร 

ขั้นตอนการจดัเก็บเอกสาร 

2. ให้รหัสหมวดใหญ ่

3. คัดแยกเอกสารที่ให้รหสัแล้ว 

4. เรียงลำดับเอกสารแตล่ะหมวดใหญ ่

5. ลงทะเบียนหนังสือรับ 

6. คัดแยกเอกสารตามรหสัหมวดย่อย 

7. เรียงลำดับเอกสารแตล่ะหมวดย่อย 

8. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มตามรหัสหมวดย่อย 

9. จัดเก็บแฟ้มเอกสารเข้าใสตู่ ้

10. จัดทำบัญชีคุมแฟ้มเอกสาร 
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การควบคุมเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
การควบคุมเอกสาร  หมายถึง  การควบคุมในการผลิต  การจัดเก็บ 

และการกำจัดหรือทำลายเอกสารเมื่อหมดความนำเป็นที่จะต้องใช้อีกตอ่ไป  
ดังนั้นจึงอาจแล่งการควบคุมเอกสารออกเป็น 3 ขั้นตอน คือ 

4.1  การควบคุมหรือการทำลายเอกสาร  คือ  การควบคุมปริมาณ
การพิมพ์สำเนา  การโรเนียวหนังสือ  หรือเอกสาร  การถ่ายสำเนา  การ
ออกแบบฟอร์ม 

4.2  การควบคุมในการจัดเก็บ  ควรจำแนกเอกสารออกเป็น                      
4  ประเภทใหญ่ ๆ ดังที่ได้กล่าวมาแล้วข้างต้น  คือ  เอกสารที่ยังอยู่ใน
ระหว่างปฏิบัติงานเอกสารที่โต้ตอบเสร็จแล้ว  เอกสารซึ่งมีความสำคัญ  
และเอกสารซึ่งสมควรทำลาย  เอกสารประเภทที่ 1 และ 2  ควรเก็บไว้ใน
บริเวณที่ทำงานประจำวัน  เอกสารที่ไม่ใช้บ่อย ๆ  เช่น  เอกสารที่ สำคัญ
ควรส่งไปเก็บไว้ ณ ห้องหรือศูนย์เก็บเอกสารกลาง เมื่อครบระยะเวลาที่ใช้
อ้างอิงแล้วควรเสนอขออนุมัติทำลายโดยด่วนเพื่อเป็นการประหยัดเนื้อที่
เก็บเอกสาร และไม่ทำให้สำนักงานรุงรังไม่เป็นระเบียบ 

การดำเน ินการควบคุมการจ ัดเก ็บเอกสาร มีข ั ้นตอนต่าง ๆ 
ดังต่อไปนี้  คือ 

(4.2.1)  เอาเอกสารแต่ละแฟ้มหรือแต่ละกองออกมาสำรวจ 
(4.2.2)  แยกประเภทเอกสารที่ไม่ได้ใช้งานบ่อย หรือ หมดค่าในการ

ใช้ออกจากเอกสารที่ยังต้องการใช้เป็นประจำวัน 
(4.2.3)  จัดกลุ่มประเภทของหัวเรื่องการจำแนกแฟ้มในตู้เอกสาร

หรือชั้นเสียใหม่เพ่ือให้การค้นหาง่ายเมื่อต้องการใช้ภายหลัง 
(4.2.4)  วางมาตรฐานการดำเนินการจัดเก็บเอกสารเสียใหม่ ดังนี้ 
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การควบคุมเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
(ก)  ถ้าเป็นเอกสารซึ่งยังดำเนินการไม่เสร็จ  คอยตอบรับหรือ

สอบหลักฐานต้องรอไปอีกนาน ควรเก็บเข้าตู ้เอกสารในลิ ้นชักที่  1 หรือ 2              
แต่ถ้าเป็นเรื่องที่ต้องทำให้เสร็จในวันนั้นหรือวันรุ่งขึ้นไม่จำเป็นต้องเก็บ 
อาจทิ้งค้างอยู่ในแฟ้มหรือในกระบะเก็บเอกสารบนโต๊ะก็ได้ 

(ข)  สำหรับเอกสารที่ได้มีการตอบโต้เสร็จแล้ว แต่ยัง มี
ความจำเห็นที่จะต้องใช้อ้างอิงในการตอบโต้เอกสารอยู่บางครั้ง แม้จะไม่
บ่อยครั้งนักเราอาจจะเก็บไว้ในลิ้นชักท่ี 3  หรือ 4 ก็ได้ 

(ค)  เอกสารที่มีความสำคัญทางกฎหมาย  ประวัติศาสตร์ 
หรือเก่ียวกับหลักฐานทางการเงิน หรือเอกสารซึ่งปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
แต่อาจจำเป็นต้องเก็บไว้ระยะหนึ่ง   แต่ไม่ควรเก็บไว้ ณ สถานที่ทำงาน ให้
ส่งไปเก็บไว้ตามศูนย์เก็บเอกสารของกรมหรือหน่วยงานนั้น 

(ง)  ควรจะมีคณะกรรมการกำหนดการจัดเก็บเอกสารของ
กรมหรือกอง หรือมีหน่วยงานซึ่งจะรับผิดชอบในการกำหนดระยะเวลาใน
การจัดเก็บเอกสารต่าง ๆ ของกรมหรือหน่วยงานนั้น ๆ เพื่อให้เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานได้ยึดถือเป็นหลักในการจัดเก็บต่อไป 

4.3  การควบคุมในการกำจัดเอกสารซึ่งไม่มีค่า 
การที่ไม่มีกฎเกณฑ์กำหนดให้มีการสำรวจเอกสารเพื่อหาทาง

กำจัดเอกสารซึ่งไม่มีค่าในการใช้อ้างอิงอีกต่อไป ทำให้ปริมาณเอกสารเพ่ิม
มากขึ ้นทุกที จนเกิดการกองเอกสาร (Piling) อยู ่ทั ่วไปตามหน่วยงาน
ราชการ ซึ่งขัดต่อหลักการจัดเก็บเอกสาร (Filing) ที่ดี 

เพื่อที่จะหาทางทำลายเอกสารที่ไม่มีคุณค่าในการอ้างอิงต่อไป 
จึงสมควรที่จะได้มีการกำหนดให้เจ้าที่ปฏิบัติงานสำรวจเอกสารเพื่อจำกัด
อย่างน ้อยปีละคร ั ้ง  โดยทำเป็นรายการเสนอขออนุม ัต ิทำลายต่อ
ผู้บังคับบัญชาระดับกอง 
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อายุการเก็บ และ 
การทำลายเอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
การทำลายเอกสารจะทำได้โดย การเผา  ขาย  ใช้เครื่องทำลาย

เอกสารไฟฟ้า (ในกรณีที่เป็นเอกสารลับ) การจะทำลายโดยวิธีใดก็แล้วแต่
คำนึงถึงค่าของเอกสารแต่ละชนิดเป็นสำคัญ  

อายุการเก็บเอกสาร 
โดยปกตทิั่วไปให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่เอกสาร ดังนี้  
1. เอกสารที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ

ว่าด้วยการรักษาความปลอกภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความลับของทางราชการ 

2. เอกสารที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี สำนวนของศาลหรือของพนักงาน
สอบสวนหรือหนังสืออื่นใดที่ได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกำหนดไว้เป็น
พิเศษแล้ว การเก็บให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนว่าด้วยการนั้น 

3.  เอกสารที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ทุกสาขาวิชา และมีคุณค่าต่อ
การศึกษา ค้นคว้าวิจัย ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานสำคัญทางประวัติศาสตร์ของชาติ
ตลอดไป หรือตามที่สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร กำหนด 

4.  เอกสารที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่สำเนาที่มีต้นเรื่องจะ
ค้นได้จากที่อ่ืนให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 

5.  เอกสารที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความสำคัญ และเป็นเรื่องที่
เกิดขึ้นเป็นประจำเมื่อดำเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 

การทำลายเอกสาร 
ในการปฏิบัติงานประจำนั้น ย่อมมีเอกสารใหม่ ๆ  เกิดขึ้นเสมอ ดังนั้น 

จึงเป็นไปไม่ได้ที ่จะเก็บเอกสารทุกชิ ้นไว้ตลอดไป  เพราะจะไม่มีที ่ เก็บ                     
จึงจำเป็นต้องมีการทำลายเอกสารที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้วไปบ้าง  ซึ่งภายใน                   
60 วันหลังจากสิ้นปีงบประมาณให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บเอกสาร 
(ส่วนอำนวยการ) ดำเนินการสำรวจเอกสารที่ครบกำหนดอายุการเก็บในปีนั้น 
แล้วจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย เสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม                 
เพื ่อพิจารณาแต่งต ั ้งคณะกรรมการทำลายเอกสาร หร ืออาจมีการตั้ ง
คณะกรรมการในการทำลายเพ่ือช่วยในการพิจารณาคัดกรองเอกสารอีกครั้ง 
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การบร ิหารงานเอกสารหร ือการจ ัดการเอกสาร (Records  

Management) หมายถึง  งานซึ่งเกี่ยวกับ การเก็บข้อมูลของหน่วยงาน  เพ่ือ
ช่วยเพิ่มความจำในงานสำนักงานและการตัดสินใจในทุกระดับของผู้บริหารใน
ทุกองค์กร จำเป็นต้องมีข้อมูลประกอบเพ่ือความถูกต้องของการปฏิบัติงานการ
บริหารเอกสาร  เป็นการดำเนินงานเอกสารให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามลำดับ
ขั้นตอน คือ การวางแผน  การกำหนดหน้าที่ และโครงสร้าง  การจัดเก็บเอกสาร                     
การกำหนดระบบการจัดเก็บเอกสาร  การเก็บรักษา  การควบคุมเอกสาร และ
การทำลายเอกสาร  

จะเห็นได้ว่าการบริหารงานเอกสารเป็นหัวใจสำคัญยิ่งของการดำเนนิงาน  
เพราะถ้าสามารถบริหารงานเอกสารให้มีประสิทธิภาพแล้วก็จะสามารถลด
ต้นทุนในการดำเนินงานให้ต่ำลงได้โดยการดำเนินนโยบายการบริหารงาน
เอกสารไว้และมีหลักการที่ต้องคำนึงถึงปัจจัยหลายอย่าง นอกจากนี้จะต้อง
คำนึงถึงปริมาณหนังสือเอกสารในปัจจุบันแล้วยังต้องคำนึงถึงระบบที่สามารถ
ขยายได้ในอนาคตไม่ต้องแก้ไขเปลี่ยนแปลงบ่อย ๆ ด้วย 

การตัดสินใจว่าหน่วยงานแต่ละหน่วยงาน ซึ ่งมีว ัตถุประสงค์หรือ
ประเภทของการปฏิบัติงานต่างกัน  การตัดสินใจในระบบใดในการเก็บเอกสาร  
เป็นเรื่องที่จะต้องพิจารณาอย่างละเอียดรอบครอบ  ต้องมีการศึกษาว่าระบบใด 
จึงจะทำให้การปฏิบัติงานการจัดเก็บเอกสารมีประสิทธิภาพมากที่สุด  ซึ่งอาจ
กล่าวได้ว่าการบริหารงานเอกสารเป็นศูนย์รวมของกิจกรรมทั้งมวลที่กำหนดขึ้น
เพ่ือควบคุมวงจรชีวิตของเอกสาร  ตั้งแต่การผลิตไปจนถึงการทำลายเอกสาร 
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