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การจัดการเอกสาร
อ.เนณุภา สภุเวชย์
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มาตรฐานการค้นหารายการเอกสาร
คน้หาเอกสารพบในเวลา 1 นาที หมายความวา่ ดีมาก
คน้หาเอกสารพบในเวลา 2 นาที หมายความวา่ ดี
คน้หาเอกสารพบในเวลา 3 นาที หมายความวา่ ใชไ้ด้
คน้หาเอกสารพบในเวลา 4 นาที หมายความวา่ ไม่ค่อยดีนกั
คน้หาเอกสารพบในเวลา 5 นาที หมายความวา่ ไม่ดี
คน้หาเอกสารพบในเวลา 10 นาที หมายความวา่ ตอ้งปรับปรุง
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ชวีติจรงิท่านเป็นอย่างน ีบ้า้งหรอืไม่
  โตะ๊ทาํงานรก
    รกเพราะลงัเล
 ไม่มีเวลา
 ไม่รู้วา่จะทาํอยา่งไร
 อยากทาํใหด้ีไร้ที่ติ

 (เลยไม่ไดเ้ริ่มซะที)
 กแ็ค่ไม่อยากจะทาํ
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ชวีติจรงิท่านเป็นอย่างน ีบ้า้งหรอืไม่
  ไม่รู้จะเกบ็เอกสารลงแฟ้มไหนดี เอกสารบางรายการ กอ็าจจะ 

  เกบ็ไดม้ากกวา่ 1 ที่ สาํเนาเกบ็ 2 ที่เลยดีมั้ย
  ใชเ้วลาหาเอกสารนาน หรือหาไม่เจอ
  ในลิ้นชกั มีเอกสารเก่าที่ไม่ไดใ้ชอ้ยูจ่าํนวนมาก
  ที่จดัเกบ็เอกสารไม่เพียงพอ นานๆที กจ็ะเคลียร์เอกสารทิ้ง
  ทาํลายเอกสารไปแลว้ ดนัตอ้งใชข้ึ้นมา
  เอกสารซํ้ าซอ้น มีหลายเวอร์ชัน่
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ปญัหาในการจดัเกบ็เอกสารโดยท ัว่ไป...
 เอกสารปะปนกนั 1 แฟ้มมีหลายเรื่อง และมีแฟ้มเบด็เตลด็
 ขาดมาตรฐานในการจดัเกบ็ (ไม่มีหมวดหมู่ที่ใชก้นัทั้งองคก์ร)
 ขาดผูร้ับผดิชอบเอกสาร ทาํใหค้นถ่ายสาํเนาเป็นของตวัเองเผือ่ไว้
 การจดัเกบ็ไม่เหมาะกบัขนาดหรือปริมาณเอกสาร เอกสารลน้แฟ้ม พยายามจดัเกบ็

เอกสารทุก size ในแฟ้ม A4 มว้นเอกสารแลว้ใชย้างรัดแลว้ใส่ลงในกล่อง
 ขาดอุปกรณ์ในการจดัเกบ็ที่เหมาะสมและเพียงพอ
 ไม่มีระบบทาํลายเอกสาร
 ไม่มีระบบการยมืเอกสารที่ดี (หยบิแฟ้มกนัเอง แฟ้มหายไม่รู้อยูท่ี่ใคร)
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สถติเิก ีย่วกบัเอกสารทีน่า่สนใจ*
 80-85%ของขอ้มูลในองคก์รอยูใ่นรูปเอกสารในขณะที่ 15-20% อยูใ่นฐานขอ้มูล
 เวลา 10% ของเวลาทาํงานของพนกังาน ใชใ้นการหาขอ้มูลและเอกสาร บางที่ก็

บอกวา่ พนกังานใชเ้วลา 10-15% อ่านขอ้มูล แต่ใชเ้วลา 50% ในการหาขอ้มูล
 หน่วยบริหารเอกสารรายงานวา่ พนกังานใชเ้วลาทาํงานเอกสาร 40-60% ของเวลา

ทาํงานทั้งหมด และนบัเป็น 20-40% ของค่าแรง
 เวลาจาํนวน 70% ของพนกังานกินเงินเดือน หมดไปกบัการดาํเนินงานเอกสาร
 ทั้งๆที่เป็นยคุไอที แต่เอกสารในสาํนกังานกลบัมากขึ้นอยา่งไม่เคยเป็นมาก่อน 

printer, scanner ราคาถูกลง storage เนื้อที่มากขึ้น การสาํเนาง่ายขึ้นมาก
 พนกังานจาํนวน 60% ใชเ้วลา 1 ชม.หรือมากกวา่ในการสาํเนาเอกสารของคนอื่น
 เอกสารโดยทัว่ไปโดยเฉลี่ย ถูกสาํเนา 19 ครั้ง

*สถติอิาจเหลือ่มหรอืขดัแยง้กนั  เนือ่งจากมาจากงานวจิัยหลายๆชิน้ซึง่ผลการวจิัยแตกตา่งกนั 8

สถติเิก ีย่วกบัเอกสารทีน่า่สนใจ
 30% ของเอกสารที่printออกมาใชไ้ม่ได(้เสีย) ตั้งแต่ก่อนจะส่งเอกสารเสียอีก
 เอกสารที่ใชไ้ม่ได ้(obsolete) นบัเป็น 30% ของค่าใชจ้่ายดา้นเอกสารทั้งหมด
 7.5% ของเอกสารทั้งหมด มกัหายไป ในขณะที่ 3% เกบ็เขา้แฟ้มผดิ 
 85% ของเอกสารที่เกบ็เขา้แฟ้ม ไม่เคยนาํมาใชง้านอีกเลย ในขณะที่เอกสาร 

50% เป็นสาํเนา
 วงจรชีวติเอกสาร ตั้งแต่สร้างจนทาํลาย ...ในสหรัฐอเมริกาไดว้จิยัตน้ทุนการ

ผลิตและการเกบ็เอกสาร พบวา่มีมูลค่าประมาณ 10-40% ของตน้ทุนในงาน
สาํนกังาน ถา้สามารถบริหารงานเอกสารไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพแลว้จะทาํ
ใหต้น้ทุนดา้นนี้ลดลงได้



สถติเิก ีย่วกบัเอกสารทีน่า่สนใจ
 เอกสารที่คนส่วนใหญ่ไดร้ับจะถูกทิ้งลงตะกร้า 40 % เกบ็เขา้ตูเ้อกสาร 

40% ที่เหลืออีก 20% จาํเป็นตอ้งดาํเนินการ วธิีการจดัการกบั 20% 
สุดทา้ยนี่แหละมีอิทธิพลต่อผลสาํเร็จเป็นอยา่งสูง 

940%

40 %20 %

สถติเิก ีย่วกบัเอกสารทีน่า่สนใจ

จากการศึกษาวจิยัในต่างประเทศ พบวา่
เอกสารที่จดัทาํขึ้นหรือรับไวใ้นแต่ละ
องคก์รจะมีการใชง้านมากในช่วง 1 ปี
แรก ในขณะที่เอกสารอยูร่ะหวา่งการใช้
งาน เอกสารที่มีอายรุะหวา่งปีที่ 2 จะมี
การนาํมาใชเ้พียง 1 ใน 5 ของเอกสารที่
จดัทาํหรือรับไว ้และเอกสารที่มีอายุ
ระหวา่งปีที่ 3 จะมีการนาํมาใชง้านเพียง
ร้อยละ 5 ของเอกสารที่จดัทาํหรือรับไว ้
ส่วนเอกสารที่อายเุกิน 3 ปี เกือบจะไม่
เคยนาํมาใชใ้นการบริหารงานและ
ดาํเนินการอีกเลย 10

สถติเิก ีย่วกบัเอกสารทีน่า่สนใจ
 อาจจะมีเอกสารบางส่วนประมาณร้อยละ 5 ถึง 10 ของเอกสารที่จดัทาํ

ขึ้นหรือรับไว ้ที่ยงัมีคุณค่าต่อเนื่องต่อองคก์ร เนื่องจากเป็นเอกสาร
ประวตัิศาสตร์หรือเอกสารจดหมายเหตุ

(=เอกสารที่อาย ุและมีคุณค่า ไม่ควรเกบ็เอง แต่ให้
ผูเ้ชี่ยวชาญเกบ็ให)้
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5-10 %
100 %

ทีน่า่กงัวลใจ...
 คือคนทัว่ไปที่ไม่มีความรู้เรื่องระบบจดัการเอกสาร อาจเผลอไปทาํลาย

เอกสารจดหมายเหตุ ทาํใหเ้ราไม่เห็นประวตัิ พฒันาการขององคก์ร
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5-10 %
100 %
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จดหมายเหตุ มีทั้งเอกสารลายลกัษณ์ ภาพถ่าย แผนที่ ฯลฯ ทุกประเภท 
ที่มีคุณค่า สะทอ้นการดาํเนินงาน หรือพฒันาการขององคก์ร
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ภาพจาก หอประวตัิจุฬาฯ

ท ัง้หมดน ี ้จะหมดปญัหาได้ด้วย “การจดัการเอกสาร”
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การจดัการเอกสารทีด่จีะทาํให.้..
 ประหยดัพื้นที่ การกาํหนดระยะเวลาในการจดัเกบ็จะสามารถประหยดัพื้นที่การ

จดัเกบ็ไดม้ากถึง 40 เปอร์เซ็นต ์ และลดค่าใชจ้่ายอุปกรณ์การจดัเกบ็
 คน้หาขอ้มูลไดร้วดเร็วขึ้น คน้หาไดง้่าย รวดเร็ว
 ลดความผดิพลาดในการจดัเกบ็ เอกสารครบถว้น ไม่สูญหาย พร้อมใชต้ลอดเวลา
 ปฏิบตัิตามขอ้กาํหนดทางกฎหมายในการจดัเกบ็สารนิเทศ
 รักษาสภาพเอกสารไดด้ี ไม่ชาํรุด ป้องกนัสารนิเทศสาํคญัขององคก์ร จากภยัต่างๆ
 รักษาความลบั (เช่น ในการจดัเกบ็ ยมืคืน และทาํลายเอกสาร)
 จดัเกบ็เอกสารอยา่งเป็นระเบียบ สวยงาม
 จดัเกบ็เอกสารใหเ้ป็นมาตรฐานเดียวกนั
 [ควบคุมและลดการผลิตสารนิเทศ โดยการใชฟ้อร์มและรายงาน -สาํหรับเอกชน]
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แลว้ “การจดัการเอกสาร” ทาํกนัอย่างไร
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ทฤษฎวีงจรชวีติของเอกสาร

Current / Active

Semi-current
Semi-active

Non-current
Non-active

Distribution

Disposal

Creation&
capture

Use

Storage & 
Maintenance
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Creation
&Capture Distribution

Disposal Use

Storage and
maintenance

Current / Active

Semi-current
Semi-active

Track
ตดิตามวาเอกสารสงไป
ใหใคร/แผนกใดบาง

Register
ไดรายชือ่เอกสาร/แฟ ม 
พรอมรหสั-หมวดหมู และ
วนัทีเ่อกสาร (จะไดคาํนวณ
อายทุาํลาย/ถายโอนได)

ใชเอกสาร

Filing
บนัทกึวาเอกสารจดัเก็บที่

ตู/แผนกใด ควรมรีะบบยมืคนืทีด่ ี

Track
เอกสารทีถ่ายโอน
Off-site หรืออืน่ๆ

Record
การทาํลายเอกสาร/

Archive ถาวร

Non-current
Non-active

22

โดยสรุป
 Active เอกสารสร้างขึ้นหรือรับมา ตอ้งมีการลงทะเบียน การ capture ที่ตาํรา

ฝรั่งบอก = ทาํฐานขอ้มูล ซึ่งอาจทาํระดบัเอกสาร หรือระดบัแฟ้มกไ็ด้

 Semi-Active เขา้แฟ้ม Filing ตาํราดา้นนี้มีหวัขอ้เรื่องการตั้งชื่อแฟ้ม การ
เรียงแฟ้ม การสร้างหมวดหมู่แฟ้ม และยงัคงใชฐ้านขอ้มูลเอกสารอยู่

 Inactive จดัเกบ็เอกสารนานเท่าที่ควรเกบ็ ตามตารางกาํหนดอายเุอกสาร 
(Retention Schedule) แลว้โอนไปยงัศูนยเ์อกสาร (Record Center) หรือหอ
จดหมายเหตุ (Archive) Update ฐานขอ้มูลดว้ยวา่ โอน / ทาํลายแลว้

มาดูรายละเอยีดเพิม่เตมิกนัซักนิด
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Active documents
 Creation & capture เอกสารที่รับเขา้มาหรือจดัทาํขึ้น ตอ้งมีการลงทะเบียน 

= มีฐานขอ้มูล จะทาํระดบัเอกสาร หรือแฟ้มกไ็ด้
 Form & Report Control เอกสารแบบจดัทาํขึ้นเองในองคก์รนี้ จะมีการ

ควบคุมการสร้างเอกสาร เนื่องจากเมื่อมีการผลิตเอกสารออกมา จะมีค่าใชจ้่าย
ในการดูแล ดงันั้น จะมีการควบคุมการผลิตเอกสาร โดยการควบคุม
แบบฟอร์มและรายงาน เพื่อใหเ้อกสาร flow เร็ว แต่ตอ้งมีการวเิคราะห์ 
business process ดว้ย ฟอร์มที่ออกแบบไม่ดี พนกังานจะใชเ้วลา process งาน
มาก และตอ้งวเิคราะห์วา่ซํ้ าซอ้นกบั Form อื่นๆหรือไม่เพื่อไม่ใหง้านซํ้ าซอ้น

 Tracking เมื่อมีการแจกจ่าย ตอ้งมีการ track ใหไ้ดว้า่เอกสารอยูท่ี่ใด ในทาง
ปฏิบตัิ อาจใชร้ะบบ barcode หรือ RFID หรือ Workflow (=สารบรรณ
อิเลก็ทรอนิกส์)
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Workflow: ไทย

26

Workflow
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Workflow ต่างประเทศ เป็น automated workflow

มี business process analysis

Active documents: เม ือ่ได้รบัเอกสาร...
 พิจารณาวา่งานนี้ จาํเป็นที่เราตอ้งมีส่วนลงมือทาํเองหรือไม่? เพียงเพราะคุณเป็นคน

ไดร้ับสารสนเทศมิไดห้มายความวา่คุณจาํเป็นตอ้งเกบ็มนัไว ้แมว้า่จะมาจากเจา้นาย
ของคุณกต็ามที (เธออาจแค่ทาํความสะอาดโต๊ะของเธอกไ็ด)้ ถา้ไม่ตอ้งการใหล้งมือ
ปฏิบตัิกเ็กบ็เขา้แฟ้มหรือกาํจดัทิ้งไป ถา้เป็นแค่เรื่องแจง้เพื่อทราบกอ็่านแลว้ทิ้งไป

ปฏิบตัิทนัที
ส่งผา่นไปใหค้นอื่น
 เกบ็เขา้แฟ้ม
โยนทิ้ง

 เขียน keyword ที่มุมบนขวาของเอกสารที่ตอ้งการเขา้แฟ้มทนัทีที่อ่านเอกสารจบ การ
เขา้แฟ้มจะง่ายขึ้นเพราะคุณไดก้าํหนดไวแ้ลว้วา่จะเอาแฟ้มไปเกบ็ที่ใด หรือถา้มีคนอื่น
มาช่วยเขา้แฟ้มแทนคุณกจ็ะสะดวกดว้ย

28
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Active documents: In-Out tray
 เอกสารที่โตะ๊ทาํงาน ควรคดัแยกดงันี้

 In-tray สาํหรับเอกสารเขา้มาใหม่ ยงัไม่คดัแยกดาํเนินการ
 Action tray เอกสารที่ตอ้งดาํเนินการ ซึ่งอาจแบ่งเป็น

Tray เพื่อลงนาม
Tray เพื่ออ่าน เพื่อทราบ
Tray เพื่อตอบหรือดาํเนินการทนัที 

 Pending tray เอกสารที่ตอ้งรอ เพื่อดาํเนินการต่อไป
 Out tray สาํหรับเอกสารที่ตอ้งส่งต่อไปหน่วยงานภายใน-เพื่อนร่วมงานในแผนก 

หรือส่งไปหน่วยงานภายนอก
 Filing tray สาํหรับเอกสารที่รอเกบ็เขา้แฟ้ม

 บริเวณโตะ๊ทาํงาน ควรมีแฟ้มสาํหรับใชง้าน ดงันี้
 ขอ้มูล Reference เช่น นามบตัร เบอร์ติดต่อ directories คู่มือต่างๆ เอกสาร

ที่ตอ้งใชอ้า้งอิง
 To-do list, planner และปฏิทิน 30

Outbox
ส่งต่อ

Filing
รอเขา้แฟ้ม

Action
รออ่าน รอลงนาม
ฯลฯ

Pending
ระหวา่งดาํเนินการ

หนงัสือหรือแฟ้มที่ตอ้งใชใ้นการทาํงาน

Inbox 

Active documents:กลวัการทิง้? ทิง้โดยอาศยัเหตุผล

 เรื่องนี้มีอยูท่ี่ไหนสกัแห่งหรือยงั? ถา้ตอ้งการขอ้มูลอาจหาตน้ฉบบั
ใหม่ได ้หรือเป็นเอกสารที่คุณมีอยูแ่ลว้

 เราสามารถระบุสถานการณ์เฉพาะเวลาที่อยากจะใชส้ารนี้ขึ้นมาได้
หรือไม่ แฟ้มเบด็เตลด็แทบไม่มีประโยชน์อนัใดเลยเพราะไม่มี
เบาะแสใดที่จะสะกิดใจใหเ้ขา้ไปดู

 มีอะไรที่เกี่ยวขอ้งกบัภาษาหรือกฎหมายไหม 
 มีคนอื่นตอ้งการสารนี้หรือไม่ 
ถา้เราไม่มีเอกสารชิ้นนี้จะเกิดผลเสียหายร้ายแรงที่สุดอยา่งไร
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Semi-active document
 จดัเกบ็ในแฟ้ม โดยใชห้มวดมาตรฐานที่องคก์รจดัทาํขึ้น และรูปแบบ

การตั้งชื่อแฟ้ม การเรียงแฟ้มตามแนวปฏิบตัิขององคก์ร
 หากมีการยมืคืน ใหบ้นัทึกไวว้า่ใครยมืแฟ้ม
 เกบ็รายละเอียดวา่มีแฟ้มอยูท่ี่ไหน ตูไ้หน แผนกใดบา้ง



Semi-active document
 จดักลุ่มประเภทเอกสาร โดย
 กาํหนดหมวดใหญ่
 กาํหนดหมวดยอ่ย
 กาํหนดชื่อแฟ้ม ควรตั้งชื่อแฟ้มใหค้รอบคลุมเนื้อหา

 การจดัเกบ็เอกสาร
 ตามตวัอกัษร (Alphabetic Filing)

 ตามตวัเลข (Numeric Filing)

 ตามภมูิศาสตร์ (Geographic Filing)

 ตามหวัเรื่อง (Subject Filing)

33

ตามตวัอกัษร (Alphabetic Filing)

34

ตามตวัเลข (Numeric Filing)

35

ตามตวัเลข (Numeric Filing)
ตามหวัเรือ่ง (Subject)

500 อปุกรณส์ํานักงาน
500.1 คอมพวิเตอร์

500.1.1 เครือ่ง Laptops
500.1.2 เครือ่ง...

500.2 เครือ่งโทรสาร
500.3 เครือ่งถา่ยเอกสาร

900 เครือ่งตกแตง่สํานักงาน
900.1 เฟอรน์เิจอร์

900.1.1 เครือ่งหนังแท ้
900.1.2 เครือ่งหนังเทยีม

36
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ตามภูมศิาสตร์

คณะ/สถาบนั
   คณะครุศาสตร์
   คณะจิตวทิยา
   คณะทนัตแพทยศาสตร์
   คณะนิติศาสตร์
   คณะนิเทศศาสตร์
   คณะพยาบาลศาสตร์
   คณะพาณิชยศาสตร์และ

การบญัชี 
   คณะแพทยศาสตร์
   คณะเภสชัศาสตร์ 
   คณะรัฐศาสตร์ 

   คณะวทิยาศาสตร์ 
   คณะวทิยาศาสตร์การกีฬา
   คณะวศิวกรรมศาสตร์
   คณะศิลปกรรมศาสตร์ 
   คณะเศรษฐศาสตร์ 
   คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
   คณะสหเวชศาสตร์ 
   คณะสตัวแพทยศาสตร์
   คณะอกัษรศาสตร์

38
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ตามวนัที ่(by Date)

40
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Semi-active document: มาตรฐานการจดัเกบ็
เอกสารอย่างมปีระสทิธภิาพ
 จาํแนกเอกสารตามกลุ่มหวัขอ้เรื่อง 
 ทุกลิ้นชกัควรมีป้ายลิ้นชกั
 เกบ็หมวดเอกสารที่ใชบ้่อยๆที่ลิ้นชกัที่ 1 หรือ 2
 การทาํดชันีคัน่หมวดแฟ้มในลิ้นชกั และทาํรายการโยงใหไ้ปดูที่....
 ไม่ควรเกบ็เอกสารมากกวา่ 1 เรื่องในแฟ้มเดียวกนั 
 หา้มนาํเอกสารที่ไม่ไดเ้จาะรูเกบ็ไวใ้นแฟ้ม
 แฟ้มหนึ่งบรรจุเอกสาร 50-60 แผน่ หากนอ้ยกวา่ 5-6 แผน่ ควรรวมไวใ้น

แฟ้มเบด็เตลด็จะดีกวา่
 ไม่ควรเกบ็หนงัสือปะปนกบัเอกสารในแฟ้ม
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Semi-active document: มาตรฐานการจดัเกบ็
เอกสารอย่างมปีระสทิธภิาพ
 เวน้ที่ลิ้นชกัไว ้3-5 นิ้วเพื่อความสะดวกในการจดัเกบ็และคน้หาแฟ้ม
 ควรมีเจา้หนา้ที่เฉพาะในการจดัเกบ็และคน้หาแฟ้มเอกสารในตูแ้ฟ้ม

เอกสารกลางอยา่งเคร่งครัด
 ถา้ยมืแฟ้ม ตอ้งใส่ “แฟ้มยมื” แทนที่
 เสร็จงานแลว้ตอ้งส่งแฟ้มคืนตูเ้อกสารเดิมทนัที
 เอกสารที่เสร็จงานแลว้ตอ้งเกบ็ไวร้ะยะเวลานานกวา่ 1 ปี (ยกเวน้

ระเบียนคาํสัง่ เกบ็ไวท้ี่หอ้งเกบ็เอกสารเก่า)
 ยา้ยเอกสารไปเกบ็ที่เกบ็เอกสารเก่า หรือศนูยเ์อกสารอยา่งนอ้ยปีละครั้ง
 ใชเ้ครื่องมืออุปกรณ์เกบ็เอกสารที่มีมาตรฐานเดียวกนั
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Semi-active document: มาตรฐานการจดัเกบ็
เอกสารอย่างมปีระสทิธภิาพ
 จะตั้งเป็นหมวดใหม่ต่อเมื่อมีปริมาณเอกสารมากพอสมควร คือ มากกวา่

ครึ่งลิ้นชกั 

 แฟ้ม 1 แฟ้ม ที่มีเอกสาร 20 แผน่ จะหาง่ายกวา่การคน้หาแฟ้ม 10 แฟ้ม 
ที่มีกระดาษเพียง 2 แผน่  สอดคลอ้งกบั ทฤษฎีหมวดหมู่เวบ็ไซต ์
กวา้งแต่ตื้น ดีกวา่แคบแต่ลึก  FLAT classification

 หลกัการตั้งชื่อแฟ้ม ควรเป็นประโยค เป็นคาํ กลบัคาํ? ฯลฯ
 กรณีเรียงตามตวัอกัษร ชื่อ-สกลุ ใหเ้อายศ ตาํแหน่งออก หรือกลบัเอาไว้

ขา้งหลงั 

44



การตดิป้ายทีแ่ฟ้ม : กุญแจสู่การจดัระบบแฟ้มใหม้ปีระสทิธผิล
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การตดิป้ายทีแ่ฟ้ม : กุญแจสู่การจดัระบบแฟ้มใหม้ปีระสทิธผิล
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อาจใชใ้บคัน่หมวดมาชว่ยแบง่ชดุแฟ้ม
อาจทําใบโยง เชน่ 
CAR See Transportation

47http://www.fhwa.dot.gov/legsregs/directives/orders/m13241/13241ac2.htm

บตัรนาํ

48

ตดิป้ายทีข่อบแฟ้มแขวน 
หรอืทีส่นัแฟ้ม

อาจใชร้ะบบสมีาชว่ยจําแนกเอกสาร
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ตดิป้ายทกุที ่ทัง้แฟ้ม ลิน้ชกั
กลอ่งเอกสาร

จดัทาํฐานขอ้มูลแฟ้ม

50

รหัสแฟ้ม ชื่อแฟ้ม Keyword ปี หน่วยงาน
เจ้าของ

สถานที่
จดัเกบ็

หากมกีารหยบิแฟ้มไปใช ้ต้องนาํบตัรยมืไปแทนที่

51

รหัส
แฟ้ม

ชื่อแฟ้ม ชื่อผู้ยมื วนัที่
ยมื

วนัทื่
คนื

บัตรยมื

หากมกีารเคล ือ่นยา้ยเอกสาร ส่งต่อ ต้อง track ได้ว่าเอกสารอยู่ท ีใ่ด

52

Charge out Charge in
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ภาพจาก www.accutrac.com

เทคโนโลย ีRFID สาํหรบัตดิตามเอกสารแทน Barcode
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Inactive documents
 เอกสารที่พน้ระยะใชง้านแลว้ ใหเ้กบ็เขา้แฟ้ม และ file เขา้ลิ้นชกั/ตูเ้อกสาร
 ทุกปี ใหห้มัน่ตรวจสอบแฟ้มที่ไม่ค่อยใชง้านแลว้ โอนไปเกบ็ยงัศนูยเ์กบ็

เอกสาร เพื่อประหยดัพื้นที่จดัเกบ็ โดยใหจ้ดัทาํรายชื่อเอกสารส่งมอบดว้ย 
และตอ้งมีการส่งมอบ-รับมอบ ตรวจรับ เพื่อใหจ้าํนวนเอกสารที่โอน ตรงกนั

 อาจส่งมอบ Record Center ของหน่วยงาน หรือจา้ง Outsource กไ็ด้

 กรณีสาํรวจเอกสารและพบเอกสารที่ถึงกาํหนดอายทุาํลายเอกสารตามตาราง
กาํหนดอายเุอกสาร ใหท้าํรายชื่อเสนอผูบ้งัคบับญัชาพิจารณาทาํลายก่อน จึง
จะทาํลายได้

 เอกสารที่มีคุณค่าดงัต่อไปนี้ หา้มทาํลาย และใหจ้ดัเกบ็ถาวรสาํหรับคน้ควา้ 
อา้งอิงในอนาคตต่อไป

Inactive documents: เอกสารจดหมายเหตุหา้มทาํลาย
 มคีุณค่าทางกฎหมาย เช่น เอกสารสญัญา เอกสารเกี่ยวกบัการฟ้องร้อง การดาํเนินงานคดีต่างๆ 

การจดัตั้ง การจดทะเบียนของหน่วยงาน หนงัสือรับรอง ระเบียบ คาํสัง่ ขอ้บงัคบั สญัญา 
 มคีุณค่าทางการบริหาร เช่น ระเบียบ คาํสัง่ คู่มือการปฏิบตัิงานต่างๆ เอกสารที่ใชต้ิดต่อ

เรื่องราวต่างๆ เพื่อการดาํเนินงานของกิจการ นโยบาย แผน วสิยัทศัน ์รายงานการประชุม มติที่
ประชุม รายงานประจาํปี เป็นตน้

 คุณค่าทางประวตัศิาสตร์/คุณค่าทางการประชาสัมพนัธ์/คุณค่าทางการศึกษาค้นคว้าอ้างองิ 
หรือการวจิยั  เช่น เอกสารความเป็นมาของกิจการ การต่อตั้งกิจการ รายงานการศึกษา
คน้ควา้วจิยัในเรื่องใดเรื่องหนึ่งของหน่วยงาน เอกสารประชาสมัพนัธ์ ภาพถ่าย ฯลฯ

 คุณค่าเพือ่เป็นหลกัฐานทางการเงนิ ไดแ้ก่เอกสารทางการเงินและเกสารที่เกี่ยวขอ้งกบัการเงิน 
เช่น เอกสารงบประมาณประจาํปี รายงานการใชจ้่ายเงินประจาํเดือน ประจาํงวด ประจาํปี 
รายงานการตรวจสอบทางการเงิน หนงัสือรับรองสถานะทางการเงินจากธนาคาร เป็นตน้
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รายชือ่
เอกสารสง่มอบ



Inactive documents: เอกสารจดหมายเหตุ
 Record Center เมื่อไดร้ับเอกสารแลว้ จะตอ้งลงทะเบียนหรือจดัทาํเครื่องมือ

สืบคน้ เช่น ฐานขอ้มูลเพื่อใหส้ามารถคน้คืนเอกสารไดทุ้กเวลา 
 ในความเป็นจริง เอกสารที่ส่งมาเกบ็ จะมี
 เอกสารที่ส่งมาเกบ็เพื่อรอทาํลาย  ควรจดัเกบ็เอกสารที่ทาํลายปีเดียวกนั ดว้ยกนั
 เอกสารจดหมายเหตุที่จดัเกบ็ถาวร จึงควรดาํเนินการแยกกนั
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รอทาํลาย จดหมายเหตุ

Creation
&Capture Distribution

Disposal Use

Storage and
maintenance

Current / Active

Semi-current
Semi-active

Track
ตดิตามวาเอกสารสงไป
ใหใคร/แผนกใดบาง

Register
ไดรายชือ่เอกสาร/แฟ ม 
พรอมรหสั-หมวดหมู และ
วนัทีเ่อกสาร (จะไดคาํนวณ
อายทุาํลาย/ถายโอนได)

ใชเอกสาร

Filing
บนัทกึวาเอกสารจดัเก็บที่

ตู/แผนกใด ควรมรีะบบยมืคนืทีด่ ี

Track
เอกสารทีถ่ายโอน
Off-site หรืออืน่ๆ

Record
การทาํลายเอกสาร/

Archive ถาวร

Non-current
Non-active
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เอกสาร
สาํคญั

เอกสารสาํคญั
 เอกสารสาํคญัที่สุด (Vital) เช่น สิทธิบตัร ลิขสิทธิ์ ใบประกนั ภาษี หา้ม

ทาํลาย ควรมีที่จดัเกบ็เฉพาะ และปลอดภยั
 เอกสารสาํคญั (Important) เช่น เอกสารลูกคา้ ประวตัิพนกังาน บญัชีราย

เจา้หนี้ทางการคา้ ใหจ้ดัเกบ็ตามระยะเวลาที่กาํหนดไว ้แลว้ค่อยทาํลาย
ตามขอ้กาํหนด ควรจดัเกบ็ที่สถานที่กลางของบริษทั หรือของหน่วยงาน

 เอกสารมีประโยชน ์(Useful) เช่น จดหมายโตต้อบ รายงาน เป็นเอกสาร
ที่มีประโยชนใ์นช่วงเวลาหนึ่งเท่านั้น ควรทาํลายเมื่อหมดอาย ุหรือใช้
งานเสร็จแลว้

 เอกสารไม่จาํเป็น (Nonessential) ตวัอยา่งเช่น สาํเนาต่างๆ บนัทึกนดั
หมายการประชุมเป็นตน้ ควรทาํลายทิ้งหลงัการใช ้ควรตดัใจทิ้งไดเ้ลย
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Creation
&Capture Distribution

Disposal Use

Storage and
maintenance

Current / Active

Semi-current
Semi-active

Track
ตดิตามวาเอกสารสงไป
ใหใคร/แผนกใดบาง

Register
ไดรายชือ่เอกสาร/แฟ ม 
พรอมรหสั-หมวดหมู และ
วนัทีเ่อกสาร (จะไดคาํนวณ
อายทุาํลาย/ถายโอนได)

ใชเอกสาร

Filing
บนัทกึวาเอกสารจดัเก็บที่

ตู/แผนกใด ควรมรีะบบยมืคนืทีด่ ี

Track
เอกสารทีถ่ายโอน
Off-site หรืออืน่ๆ

Record
การทาํลายเอกสาร/

Archive ถาวร

Non-current
Non-active
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เอกสาร
สาํคญั

คูม่อื
Retention

หลกัสตูรอบรมการ
ปฏบิตังิานเอกสาร
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การจดัการเอกสาร Style ไทยๆ

62

ประวตักิารจดัการเอกสารในไทย
 ในไทย การจดัทาํเอกสารเป็นศิลปะในยคุโบราณ เพิ่งเริ่มมีแนว

ทางการจดัการเอกสารแบบตะวนัตกในสมยัรัชกาลที่ 4 และมีความ
ชดัเจนในสมยัรัชกาลที่ 5 เมื่อกรมพระยาเทววงศว์โรปการ 
รัฐมนตรีวา่การกระทรวงการต่างประเทศ ร่างระเบียบกระทรวงวา่
ดว้ยงานสารบรรณ ซึ่งมี documentary form มีรูปแบบการร่างบนัทึก 
และโทรเลข คาํขึ้นตน้ คาํลงทา้ย การลงทะเบียนเอกสารรับ-ส่ง เชื่อ
วา่ระเบียบนี้ เป็นรากฐานของระเบียบสารบรรณของส่วนราชการ
ไทยที่ประกาศใชท้ัว่ส่วนราชการในภายหลงั ซึ่งพฒันามาเป็นระเบียบ
สํานักนายก ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ในที่สุด

63 64
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หมวด ๒
การรับและส่งหนังสือ

ส่วนที่ ๑ การรับหนงัสือ

ขอ้ ๓๕ หนงัสือรับ คือ หนงัสือที่ไดร้ับเขา้มาจากภายนอก ใหเ้จา้หนา้ที่ของ
หน่วยงานสารบรรณกลางปฏิบตัิตามที่กาํหนดไวใ้นส่วนนี้

ขอ้ ๓๖ จดัลาํดบัความสาํคญัและความเร่งด่วนของหนงัสือเพื่อดาํเนินการก่อนหลงั 
และใหผู้เ้ปิดซองตรวจเอกสาร หากไม่ถกูตอ้งใหต้ิดต่อส่วนราชการเจา้ของเรื่อง หรือ
หน่วยงานที่ออกหนงัสือเพื่อดาํเนินการใหถ้กูตอ้ง หรือบนัทึกขอ้บกพร่องไวเ้ป็น
หลกัฐาน แลว้จึงดาํเนินการเรื่องนั้นต่อไป
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หมวด ๒
การรับและส่งหนังสือ

ส่วนที่ ๑ การรับหนงัสือ
ขอ้ ๓๗ ประทบัตรารับหนงัสือตามแบบที่ 
๑๒ ทา้ยระเบียบ ที่มุมบนดา้นขวาของ
หนงัสือโดยกรอกรายละเอียดดงันี้

๓๗.๑ เลขรับ ใหล้งเลขที่รับตามเลขที่รับใน
ทะเบียน
๓๗.๒ วนัที่ ใหล้งวนั เดือน ปีที่รับหนงัสือ
๓๗.๓ เวลา ใหล้งเวลาที่รับหนงัสือ

จุฬาลงกรณ์มหาวทิยาลยั
เลขรบั  8518
วนัที ่    3 กรกฎาคม 2553
เวลา    10.25 น.
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ขอ้ ๓๘ ลงทะเบียนรับหนงัสือในทะเบียนหนงัสือรับตามแบบที่ ๑๓ ทา้ยระเบียบ โดยกรอก
รายละเอียดดงันี้
เลขทะเบียนรับ ใหล้งเลขลาํดบัของทะเบียนหนงัสือรับเรียงลาํดบัติดต่อกนัไปตลอดปีปฏิทิน เลข
ทะเบียนของหนงัสือรับจะตอ้งตรงกบัเลขที่ในตรารับหนงัสือ

ขอ้ ๓๙ จดัแยกหนงัสือที่ลงทะเบียนรับแลว้ส่งใหส้่วนราชการที่เกี่ยวขอ้งดาํเนินการ โดยใหล้ง
ชื่อหน่วยงานที่รับหนงัสือนั้นในช่อง การปฏิบตัิ ถา้มีชื่อบุคคล หรือตาํแหน่งที่เกี่ยวขอ้งกบัการ
รับหนงัสือใหล้งชื่อหรือตาํแหน่งไวด้ว้ย 68

การส่งหนงัสือที่ลงทะเบียนรับแลว้ไปใหส้่วนราชการที่เกี่ยวขอ้งดาํเนินการตามวรรคหนึ่งจะส่งโดย
ใชส้มุดส่งหนงัสือตามขอ้ ๔๘ หรือใหผู้ร้ับหนงัสือลงชื่อและวนั เดือน ปีที่รับหนงัสือไวเ้ป็น
หลกัฐานในทะเบียนรับหนงัสือกไ็ด้

ขอ้ ๔๐ การรับหนงัสือภายในส่วนราชการเดียวกนั เมื่อผูร้ับไดร้ับหนงัสือจากหน่วยงานสารบรรณ
กลางแลว้ ใหป้ฏิบตัิตามวธิีการที่กล่าวขา้งตน้โดยอนุโลม

หมวด ๒
การรับและส่งหนังสือ

ส่วนที่ ๑ การรับหนงัสือ
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หมวด ๒
การรับและส่งหนังสือ

ส่วนที่ ๑ การรับหนงัสือ
ขอ้ ๓๗ ประทบัตรารับหนงัสือตามแบบที่ 
๑๒ ทา้ยระเบียบ ที่มุมบนดา้นขวาของ
หนงัสือโดยกรอกรายละเอียดดงันี้

๓๗.๑ เลขรับ ใหล้งเลขที่รับตามเลขที่รับใน
ทะเบียน
๓๗.๒ วนัที่ ใหล้งวนั เดือน ปีที่รับหนงัสือ
๓๗.๓ เวลา ใหล้งเวลาที่รับหนงัสือ

จุฬาลงกรณ์มหาวทิยาลยั
เลขรบั  8518
วนัที ่    3 กรกฎาคม 2553
เวลา    10.25 น.

คณะอกัษรศาสตร์
เลขรบั  485
วนัที ่    3 กรกฎาคม 2553
เวลา    10.25 น.
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Document Flow - Inward
สารบรรณกลางรบัเอกสารแล้วส่งต่อ

จุฬาลงกรณ์มหาวทิยาลยั
เลขรบั  8518
วนัที ่    3 กรกฎาคม 2553
เวลา    10.25 น.

คณะอกัษรศาสตร์
เลขรบั  485
วนัที ่    3 กรกฎาคม 2553
เวลา    10.25 น.
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หมวด ๒
การรับและส่งหนังสือ

ส่วนที่ ๒ การส่งหนงัสือ

ขอ้ ๔๑ หนงัสือส่ง คือ หนงัสือที่ส่งออกไปภายนอก ใหป้ฏิบตัิตามที่กาํหนดไวใ้นส่วนนี้
ขอ้ ๔๒ ใหเ้จา้ของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนงัสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปดว้ยใหค้รบถว้นแลว้ส่งเรื่อง
ใหเ้จา้หนา้ที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก
ขอ้ ๔๓ เมื่อเจา้หนา้ที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางไดร้ับเรื่องแลว้ ใหป้ฏิบตัิดงันี้
๔๓.๑ ลงทะเบียนส่งหนงัสือในทะเบียนหนงัสือส่งตามแบบที่ ๑๔ ทา้ยระเบียบโดยกรอกรายละเอียดดงันี้
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Document Flow - Outward
เอกสารส่งติดต่อ-ตอบภายนอก
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หมวด ๓ 
การเกบ็รักษา ยมื และทาํลายหนังสือ

ส่วนที่ ๑ การเกบ็รักษา

ขอ้ ๕๒ การเกบ็หนงัสือแบ่งออกเป็น การเกบ็ระหวา่งปฏิบตัิ การเกบ็เมื่อปฏิบตัิเสร็จแลว้
และการเกบ็ไวเ้พื่อใชใ้นการตรวจสอบ
ขอ้ ๕๓ การเกบ็ระหวา่งปฏิบตัิ คือ การเกบ็หนงัสือที่ปฏิบตัิยงัไม่เสร็จใหอ้ยูใ่นความรับผดิชอบ
ของเจา้ของเรื่องโดยใหก้าํหนดวธิีการเกบ็ใหเ้หมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบตัิงาน
ขอ้ ๕๔ การเกบ็เมื่อปฏิบตัิเสร็จแลว้ คือ การเกบ็หนงัสือที่ปฏิบตัิเสร็จเรียบร้อยแลว้ และ
ไม่มีอะไรที่จะตอ้งปฏิบตัิต่อไปอีก ใหเ้จา้หนา้ที่ของเจา้ของเรื่องปฏิบตัิดงันี้

๕๔.๑ จดัทาํบญัชีหนงัสือส่งเกบ็ตามแบบที่ ๑๙ ทา้ยระเบียบ อยา่งนอ้ยใหม้ีตน้ฉบบั
และสาํเนาคู่ฉบบัสาํหรับเจา้ของเรื่องและหน่วยเกบ็ เกบ็ไวอ้ยา่งละฉบบั โดยกรอกรายละเอียด
ดงันี้

๕๔.๑.๑ ลาํดบัที่ ใหล้งเลขลาํดบัเรื่องของหนงัสือที่เกบ็
๕๔.๑.๒ ที่ ใหล้งเลขที่ของหนงัสือแต่ละฉบบั
๕๔.๑.๓ ลงวนัที่ ใหล้งวนั เดือน ปีของหนงัสือแต่ละฉบบั
๕๔.๑.๔ เรื่อง ใหล้งชื่อเรื่องของหนงัสือแต่ละฉบบั ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่อง
ใหล้งสรุปเรื่องยอ่
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หมวด ๓ 
การเกบ็รักษา ยมื และทาํลายหนังสือ

อาจทําในระดบัแฟ้ม 
เป็นรหสัแฟ้ม และ
ชว่งปีของแฟ้มแทน
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หมวด ๓ 
การเกบ็รักษา ยมื และทาํลายหนังสือ

ส่วนที่ ๑ การเกบ็รักษา
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หมวด ๓ 
การเกบ็รักษา ยมื และทาํลายหนังสือ

๕๕.๒ ลงทะเบียนหนงัสือเกบ็ไวเ้ป็นหลกัฐานตามแบบที่ ๒๐ ทา้ยระเบียบ
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ส่วนที่ ๒ การยมื

หมวด ๓ 
การเกบ็รักษา ยมื และทาํลายหนังสือ

ขอ้ ๖๒ การยมืหนงัสือที่ส่งเกบ็แลว้ ใหป้ฏิบตัิดงันี้
๖๒.๑ ผูย้มืจะตอ้งแจง้ใหท้ราบวา่เรื่องที่ยมืนั้นจะนาํไปใชใ้นราชการใด
ขอ้ ๖๓ บตัรยมืหนงัสือ ใหจ้ดัทาํตามแบบที่ ๒๔ ทา้ยระเบียบ
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หมวด ๓ 
การเกบ็รักษา ยมื และทาํลายหนังสือ

ส่วนที่ ๑ การเกบ็รักษา

ขอ้ ๕๗ อายกุารเกบ็หนงัสือ โดยปกติใหเ้กบ็ไวไ้ม่นอ้ยกวา่ ๑๐ ปี

ขอ้ ๕๘ ทุกปีปฏิทินใหส้่วนราชการจดัส่งหนงัสือที่มีอายคุรบ ๒๕ ปี นบัจากวนัที่ได้
จดัทาํขึ้นที่เกบ็ไว ้ณ ส่วนราชการใด พร้อมทั้งบญัชีส่งมอบหนงัสือครบ ๒๕ ปี ใหก้อง
จดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร ภายในวนัที่ ๓๑ มกราคม ของปีถดัไป
๕๘.๓ หนงัสือที่ส่วนราชการมีความจาํเป็นตอ้งเกบ็ไวท้ี่ส่วนราชการนั้น ใหจ้ดัทาํ
บญัชีหนงัสือครบ ๒๕ ปี ที่ขอเกบ็เองส่งมอบใหก้องจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม
ศิลปากร

ขอ้ ๖๐ หนงัสือที่ยงัไม่ถึงกาํหนดทาํลาย ซึ่งส่วนราชการเห็นวา่เป็นหนงัสือที่มีความสาํคญั
และประสงคจ์ะฝากใหก้องจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เกบ็ไว ้ใหป้ฏิบตัิดงันี้
๖๐.๑ จดัทาํบญัชีฝากหนงัสือตามแบบที่ ๒๓ ทา้ยระเบียบ
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ส่วนที่ ๓ การทาํลาย
…จดัทาํบญัชีหนงัสือขอทาํลายเสนอหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมเพื่อพิจารณาแต่งตั้ง
คณะกรรมการทาํลายหนงัสือ บญัชีหนงัสือขอทาํลาย ใหจ้ดัทาํตามแบบที่ ๒๕ ทา้ยระเบียบ
ขอ้ ๗๐ ใหก้องจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในบญัชีหนงัสือขอทาํลาย
แลว้แจง้ใหส้่วนราชการที่ส่งบญัชีหนงัสือทาํลายทราบ

ระเบยีบน ี ้ม ีupdate ปี 2548 มสีาระสาํคญัคอื
 ขยายขอบเขตของงานสารบรรณ ใหร้องรับ“ระบบสารบรรณ

อิเลก็ทรอนิกส์”
 ปรับอายกุารเกบ็หนงัสือ
 การส่งมอบหนงัสือใหห้อจดหมายเหตุแห่งชาติ เปลี่ยนจาก 25 ปี เป็น 20

ปี ซึ่งจะสอดคลอ้งกบั พ.ร.บ. ขอ้มูลข่าวสาร พ.ศ.2540 ซึ่งกาํหนดให้
หน่วยงานส่งมอบเอกสารประวตัิศาสตร์ใหห้อจดหมายเหตุแห่งชาติ 
ยกเวน้ เอกสารบางส่วนที่อาจมีผลต่อความมัน่คงของประเทศ
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*ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ของไทย มีมาตรฐานการรับ-ส่ง TH-eGif  
ทาํใหส้ามารถรับ-ส่งรายการขา้มระบบงานไดแ้มจ้ะเป็นระบบงานของคนละบริษทั
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Case study

การจดัทาํ การรบั-สง่ /
ลงทะเบยีน การจดัเก็บ/คน้คนื การกาํหนดอายุ

การเก็บเอกสาร

การฝาก
ศนูยเ์ก็บเอกสาร

การทาํลาย

การโอน
หอจดหมายเหตุ

ก า ร เ ผ ย แ พ ร ่  แ ล ะ ก า ร ต ิด ต ่อ สื ่อ ส า ร

ก า ร ร ัก ษ า ค ว า ม ป ล อ ด ภ ัย

• SMART OFFICE (BOTWEB + BOTMAIL)  ผูร้ับผดิชอบ  สายงาน และ สทส.

• ระเบียบ ธปท.ที่ ท 10/2546 เรื่อง วธิีปฏบิัตเิกี่ยวกับการรักษาความลับของธนาคารแห่งประเทศไทย      ผู้ รับผิดชอบ  สายงาน และ สรภ.

ผูร้ับผดิชอบ
• สายงาน

• สบร.

คําสัง่ / พธิปีฏบิตั ิ
• คําสัง่ที ่64/2540 
เรือ่ง แบบหนังสอื
ภายนอกและบนัทกึ
ภายในของธนาคาร
• คําสัง่ที ่ท 58/2546 
เรือ่งแบบบนัทกึภายใน
ของธนาคาร

ผูร้ับผดิชอบ
• สายงาน 

• สบร.
•สทส. (ระบบ DTS)

คําสัง่ / พธิปีฏบิตั ิ
• คําสัง่ที ่32/2500 
เรือ่ง ระเบยีบการปฏบิตั ิ
การรับ-สง่เอกสาร

ผูร้ับผดิชอบ
• สายงาน
• หสจ.

ผูร้ับผดิชอบ
• สายงาน 
• หสจ.
• คณะทํางาน ทปอ.

ผูร้ับผดิชอบ
• สายงาน 
• หสจ. 

ผูร้ับผดิชอบ
• สายงาน
• หสจ.
• สธก. 

ผูร้ับผดิชอบ
• สายงาน
• หสจ.

ไมม่คีณุคา่

ไมม่คีณุคา่

มคีณุคา่

ERA SYSTEM 

คําสัง่ / คูม่อืมาตรฐานทีเ่กีย่วขอ้ง

• คําสัง่ที ่143/2544 เรือ่ง ระบบการเก็บรักษา

เอกสารของธนาคาร

• คูม่อืการจัดเก็บเอกสาร

• รหสักํากบัแฟ้ม

• ตารางกําหนดอายกุารเก็บเอกสาร

สว่นบรหิารงานเอกสารและจดหมายเหต ุหสจ.

คณะกรรมการ
บรหิารงานเอกสาร
ของ ธปท. (กบอ.)

ระบบบริหารงานเอกสารของ ธปท.

คณะกรรมการ
ขอ้มลูขา่วสารของ 
ธปท. (กขธ.)

คณะทาํงานประเมนิ
คณุคา่และกาํหนดอายุ
การเก็บเอกสารของ 
ธปท. (ทปอ.)

ขอสงวน
กรุณาดูบนจอ

ประเภทเอกสาร

  เอกสารทีห่ยบิใช้เป็นประจาํ
  เกีย่วข้องกบังานทีก่าํลงัปฏิบัติ

ต่อเนื่อง
  ยงัไม่ถงึกาํหนดทาํลาย / ฝากศูนย์

เกบ็เอกสาร / โอนหอจดหมายเหตุ     

เอกสารพ้นระยะใช้งาน
  เอกสารทีไ่ม่ได้ใช้งานเป็นประจาํ

และไม่มคีวามจาํเป็นในการ  ใช้งาน 
  ถงึกาํหนดทาํลาย / ฝากศูนย์เกบ็

เอกสาร / โอนหอจดหมายเหตุ
เอกสารส่วนตวั

เอกสารใช้งาน

ขอสงวน
กรุณาดูบนจอ



เอกสารจดหมายเหตุ ธปท. 14 ประเภท

1. เอกสารทีเ่ป็นหลกัฐานเกีย่วกบั
โครงการสําคญัของธนาคาร

2. ระเบยีบ คาํสั่ง ข้อบงัคบั พธิีปฏิบตัิ
และคู่มอืปฏิบตังิาน

3. เอกสารการประชุมของ
คณะกรรมการธนาคาร
คณะกรรมการและคณะทาํงานต่าง ๆ

4. เอกสารทีเ่กีย่วกบัการจดัองค์งาน
5. การศึกษาวเิคราะห์การบริหารงาน

ภายในธนาคาร
6. ความเห็นและการตีความกฎหมาย

7.  รายงานการวเิคราะห์ทางวชิาการ
8.  ข้อมูลทางวชิาการ
9.  เอกสารสรุปสําหรับผู้บริหาร
10. เอกสารประชาสัมพนัธ์
11. ประวตัสิ่วนงานและเอกสารทีเ่ป็น

ภูมหิลงัทีค่ดัเลอืกแล้ว
12. แฟ้มเฉพาะเรื่องทีค่ดัแล้ว
13. เอกสารก่อน พ.ศ. 2495
14. โสตทศันวสัดุ

ขอสงวน
กรุณาดูบนจอ

ขอสงวน
กรุณาดูบนจอ

ขอสงวน
กรุณาดูบนจอ

ขอสงวน
กรุณาดูบนจอ



Active

Inactive

หน่วยงานตา่งๆ

ศนูยเ์อกสารและ
จดหมายเหตุ

เอกสาร Inactive รอทําลาย เอกสารจดหมายเหต ุ14 ประเภท
ทางศนูยน์ํามาจัดเรยีน และจัดทํา
ฐานขอ้มลูเพือ่การคน้ควา้
และทํารายชือ่แจง้หอจดหมายเหตแุหง่ชาติ

ขอสงวน
กรุณาดูบนจอ

กระทรวงการต่างประเทศ

 ใชคู้่มือการใหร้หสัเอกสารมาตรฐาน 
ใชท้ั้งกระทรวง

 ทุกกรม มีเจา้หนา้ที่ วฒุิ บรรณารักษ ์
ประจาํ เพื่อจดัทาํแฟ้ม key เขา้ระบบ 
ทาํ Label และคดัเลือกแฟ้มเพื่อส่งมอบ

 หน่วยงานหลกัที่ดูแลคู่มือการใหร้หสั
แฟ้ม คือ กองบรรณสารและหอ้งสมุด 
(ส่วน Record Center ของกระทรวง)
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Active

Inactive

หน่วยงานตา่งๆ

กองบรรณสารและ
หอ้งสมดุเจา้หนา้ที ่รับมอบ คดัแยก

เอกสารทีท่ําลายได ้กบัเอกสาร
ทีม่คีณุคา่ทางจดหมายเหตุ

บางกรณี 
หน่วยงานจะแยก
เอกสารรอทําลาย
มาใหเ้ลย

เจา้หนา้ทีจ่ัดทําแฟ้มมาตรฐาน
สําหรับใชง้าน
คดัเอกสารทีไ่มใ่ชแ้ลว้สง่มอบ

เอกสารรอทําลาย 
ทํารายชือ่เอกสาร
เสนอทําลาย

เสนอหอจดหมายเหตแุหง่ชาติ
อนุมัตทิําลาย

ทําลาย

จัดเรยีงใหมต่าม
หลกัจดหมายเหตุ

เอกสารเกา่ทีย่ังไมไ่ด ้
ใหร้หสัแฟ้มมาตรฐาน 

ก็ดําเนนิการใหร้หสั + ทํา Label

จัดเรยีงขึน้ชัน้

ใหบ้รกิารคน้ควา้
100

แลว้เราจะเริม่ปรบัปรุงระบบเอกสารได้อย่างไร



Creation
&Capture Distribution

Disposal Use

Storage and
maintenance

Current / Active

Semi-current
Semi-active

Track
ตดิตามวาเอกสารสงไป
ใหใคร/แผนกใดบาง

Register
ไดรายชือ่เอกสาร/แฟ ม 
พรอมรหสั-หมวดหมู และ
วนัทีเ่อกสาร (จะไดคาํนวณ
อายทุาํลาย/ถายโอนได)

ใชเอกสาร

Filing
บนัทกึวาเอกสารจดัเก็บที่

ตู/แผนกใด ควรมรีะบบยมืคนืทีด่ ี

Track
เอกสารทีถ่ายโอน
Off-site หรืออืน่ๆ

Record
การทาํลายเอกสาร/

Archive ถาวร

Non-current
Non-active
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เอกสาร
สาํคญั

คูม่อื

แนวทางการดาํเนนิงาน ระยะส ัน้

ระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตร ีวา่
ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และ พ.ศ. 2548

แนวทางการดาํเนนิงาน ระยะส ัน้
 ดาํเนินการตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ 

พ.ศ. 2548 ใหค้รบถว้น
 รับ-ส่งเอกสาร ใชร้ะบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ของมหาวทิยาลยั
 เมื่อไดร้ับเอกสารแลว้ดาํเนินการแยกเอกสาร  อยา่งนอ้ย หากไม่อยู ่เพื่อนร่วมงานยงัสามารถ

ตามเรื่องไดท้ี่เอกสารระหวา่งดาํเนินการ

Inbox Action-Pending Action Outbox Filing
 ใชเ้อกสารเสร็จแลว้ เขา้แฟ้ม  1 แฟ้ม ควรบรรจุ 1 เรื่อง และตั้งชื่อแฟ้มใหค้รอบคลุมเนื้อหา
 ติดป้ายทุกที่ ป้ายแฟ้ม ป้ายลิ้นชกั หากมีการหยบิแฟ้มไปใช ้ตอ้งใส่บตัรยมืแทนที่ 
 หากเป็นไปได ้ให ้key รายชื่อแฟ้มเกบ็ใส่ Excel ไว ้เพื่อเป็นฐานขอ้มูลวา่เรามีเอกสารใดบา้ง 

และเพื่อสะดวกในการสาํรวจเอกสารเก่าสาํหรับการประเมินเอกสาร
 ประเมินเอกสาร คดัเอกสารเก่าทิ้ง ตามอายเุอกสารที่กาํหนดในระเบียบฯ และคอยประเมิน

เอกสารทุกปี เพื่อกาํจดัเอกสารที่ไม่มีคุณค่า และโอนเอกสารที่มีคุณค่าไปยงัหอประวตัิจุฬาฯ102

Creation
&Capture Distribution

Disposal Use

Storage and
maintenance

Current / Active

Semi-current
Semi-active

Track
ตดิตามวาเอกสารสงไป
ใหใคร/แผนกใดบาง

Register
ไดรายชือ่เอกสาร/แฟ ม 
พรอมรหสั-หมวดหมู และ
วนัทีเ่อกสาร (จะไดคาํนวณ
อายทุาํลาย/ถายโอนได)

ใชเอกสาร

Filing
บนัทกึวาเอกสารจดัเก็บที่

ตู/แผนกใด ควรมรีะบบยมืคนืทีด่ ี

Track
เอกสารทีถ่ายโอน
Off-site หรืออืน่ๆ

Record
การทาํลายเอกสาร/

Archive ถาวร

Non-current
Non-active
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เอกสาร
สาํคญั

คูม่อื
สรา้งเอง

แนวทางการดาํเนนิงาน ระยะยาว แนวทางการดาํเนนิงาน ระยะยาว
 เริ่มจาก สาํรวจเอกสาร ไม่ไดส้าํรวจทุกชิ้น แต่เป็นสาํรวจเรื่อง
 Sort รายชื่อเอกสาร
 จดักลุ่มเอกสาร เพื่อจดัทาํหมวดหมู่
 Run รหสั อาจใชร้ะบบตวัเลข ตวัหนงัสือผสมตวัเลข ฯลฯ
 กาํหนดอายกุารเกบ็เอกสาร
 ไดคู้่มือแลว้ นาํเกณฑม์า clear ขยะทิ้งก่อน
 เอกสารที่เหลือ ค่อยมา Filing ทาํ label โดยติดป้ายทุกที่ ทั้งป้ายแฟ้ม ป้ายลิ้นชกั
 หากเป็นไปได ้ควรมีฐานขอ้มูลแฟ้ม โดยปกติแลว้ จะ key ขอ้มูลก่อน ค่อย export 

ขอ้มูลออกมาทาํ Label หากไม่มีฐานขอ้มูล ใหใ้ช้ Excel
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แนวทางการดาํเนนิงาน ระยะยาว
 สาํหรับเอกสารใหม่

 รับ-ส่งเอกสาร ใชร้ะบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ของมหาวทิยาลยั
 เมื่อไดร้ับเอกสารแลว้ดาํเนินการแยกเอกสาร  อยา่งนอ้ย หากไม่อยู ่เพื่อนร่วมงานยงัสามารถ

ตามเรื่องไดท้ี่เอกสารระหวา่งดาํเนินการ

Inbox Action-Pending Action Outbox Filing
 ใชเ้อกสารเสร็จแลว้ เขา้แฟ้ม  1 แฟ้ม ควรบรรจุ 1 เรื่อง และตั้งชื่อแฟ้มใหค้รอบคลุมเนื้อหา
 key รายชื่อแฟ้มเกบ็ใส่ฐานขอ้มูล หรือ Excel ไว ้เพื่อเป็นฐานขอ้มูลวา่เรามีเอกสารใดบา้ง และ

เพื่อสะดวกในการสาํรวจเอกสารเก่าสาํหรับการประเมินเอกสาร
 ทาํ Label ติดทุกที่ ทั้งแฟ้ม ทั้งลิ้นชกั หากมีการหยบิแฟ้มไปใช ้ตอ้งใส่บตัรยมืแทนที่ 

 ทุกปี คอยดูเอกสารที่หมดอายแุลว้ คดัทิ้งเพื่อถ่ายโอน(ถา้มีที่เกบ็) หรือทาํลาย สาํหรับเอกสาร
จดหมายเหตุ มอบใหห้อประวตัิจุฬาฯ 

 ตอ้งคอย review หมวดเอกสาร ตอ้งหาเจา้ภาพ หรือคณะทาํงาน เพื่อปรับปรุงระบบงาน 105

การสาํรวจเอกสาร ขอ้มูลทีต่้องสาํรวจ
 ขอ้มูลเกี่ยวกบัหน่วยงานที่จดัเกบ็ดูแลเอกสารนั้น
 ขอ้มูลเกี่ยวกบัเอกสาร ชื่อเอกสาร วตัถุประสงค ์รูปแบบ (กระดาษ ไฟล)์ 

ระยะเวลาที่ครอบคลุม ปริมาณ ตน้ฉบบั/สาํเนา
 ขอ้มูลเกี่ยวกบัการจดัเกบ็ เช่น รหสั ตาํแหน่งเกบ็ ปัญหาการจดัเกบ็ที่ตอ้ง

รายงาน
 ขอ้มูลเกี่ยวกบัการใช ้เช่น ความถี่ในการใช ้เงื่อนไข/ขอ้จาํกดัในการเขา้ถึง
 ขอ้มูลอื่นๆ เช่น มีสาํเนาเกบ็ที่ใดอีก ความเชื่อมโยงกบัเอกสารอื่นๆ เป็น

เอกสารสาํคญัหรือไม่ 
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แบบสํารวจ/ประเมนิค่าเอกสารและสารนิเทศ
ชื่อเอกสาร แผนก หมายเลขฟอร์ม ถา้มี

การสํารวจ การประเมนิค่า
ตน้ฉบบั สาํเนา ชื่อเอกสาร วนัที่ ปี
ปี ปริมาณ การจดัเรียง การบริหาร

กฎหมาย
อุปกรณ์การจดัเกบ็
ตูเ้อกสาร กระดาษสั้น         ชั้นเปิด
ตูเ้อกสาร กระดาษยาว          เครื่องอตัโนมตัิ
ตูเ้อกสาร เรียงขา้ง                   อื่นๆ

การเงิน/ภาษี
จดหมายเหตุ

แผนกอื่นที่มีเอกสารนี้ (ถา้รู้) ขอ้สงัเกต
ระดบัการใชง้าน / ขอ้สงัเกต การจดัเกบ็ขั้นสุดทา้ย

สาํนกังาน ศูนยเ์อกสาร
สาํรวจโดย วนัที่ อนุมตัิโดย วนัที่
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ตวัอย่างแบบสาํรวจเอกสาร

ชื่อเอกสาร

รหัส/สถานที่
จัดเกบ็
ปัจจุบัน 

ปีที่
ครอบคลุม

ปริมาณ

ความถี่
ในการใช้
งาน

ต้นฉบับ/
สําเนา

แผนกอืน่ที่
มีเอกสารนี้

การประเมินคุณค่า 

ข้อสรุป
บริหา
ร

การเงิ
น

กฎหมา
ย

อา้งอิง/
ประวตัิศาสต

ร์
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ชื่อหน่วยงาน _______________________ ผูส้าํรวจ _________ โทร. ____



แต่เวลาประมวลผล ควรทาํใน Excel 
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ตวัอย่างตารางสรุปการสาํรวจเอกสาร

ห้อง พืน้ที ่วสัดุ และครุภณัฑ์เกบ็
เอกสาร

คาํอธิบายเอกสาร

ตูเ้กบ็ ลิ้น
ชกั

ปริม
าณ

ใช้
พื้นที่

ชื่อเอกสารพร้อมคาํอธิบาย ช่วงเวลา วตัถุประ
สงค์

ตน้ฉบบั/
สาํเนา

ความถี่ในการ
ใช้

การจดัเรียง

25 สี่ลิ้นชกั 
#1

ช่อง 
#1

.60
m

.30m รายงานการประชุม
คณะกรรมการการเงิน

2532-
2543

บริหาร สาํเนา เป็นครั้งคราว ครั้งที่การ
ประชุม

25 สี่ลิ้นชกั 
#1

ช่อง 
#3

.60
m

.40m โตต้อบเกี่ยวกบัคู่มือ
นกัศึกษา

2526-
2545

บริหาร ตน้ฉบบั ปีละ 2 ครั้ง ตามลาํดบัปี

25 สี่ลิ้นชกั 
#1

ช่อง 
#4

.60
m

.30m โตต้อบเกี่ยวกบัตารางสอบ 2526-
2545

บริหาร ตน้ฉบบั ปีละ 4 ครั้ง ตามลาํดบัปี
28 ตูต้ิดผนงั 

#5
ช่อง 
#2

คาํสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการ
กลุ่มผลิต/ปรับปรุงรายวชิา

2523-
2544

บริหาร สาํเนา 
(เยบ็เล่ม)

เป็นครั้งคราว รวมเยบ็เล่ม
ตามปี

28 ตูต้ิดผนงั 
#5

ช่อง 
#3

หลกัสูตรคณะศิลปะศาสตร์ 2526-
2544

บริหาร เล่ม
หนงัสือ

เป็นครั้งคราว 

อยา่งนอ้ยเดือน
ละ 2 ครั้ง

เรียงตามปีที่
จดัพิมพ์

28 ตู ้4 

ลิ้นชกั
ช่อง 
#1

.60
m

.40m โครงการเงินกองทุนพฒันา
บุคลากร

2533-
2544

บริหาร ตน้ฉบบั เป็นครั้งคราว ตามปี

110*จาก สมสรวง พฤติกลุ. ตาํราเรียนวชิาการจดัการเอกสารระดบัปริญญาโท 2545.   

วเิคราะห์เอกสารทีต่้องจดัเกบ็ ด้วยคาํถาม 5W 1 H

Why จดัเกบ็อะไร ... ทาํไมตอ้งจดัเกบ็เอกสารนั้น (What – Why)

How จดัเกบ็อยา่งไร ... ทาํไมตอ้งจดัเกบ็เอกสารอยา่งนั้น (How – Why)

Where จดัเกบ็ที่ไหน ... ทาํไมตอ้งจดัเกบ็เอกสารที่นั้น (Where – Why)

Who ใครเป็นผูจ้ดัเกบ็ ... ทาํไมตอ้งใหค้นนั้นจดัเกบ็เอกสาร (Who –
Why)

When จดัเกบ็นานเท่าใด ... ทาํไมตอ้งจดัเกบ็นานอยา่งนั้น (When –
Why)
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ตวัอย่าง... ใบสมคัรงาน
Why จดัเกบ็ใบสมคัรงาน เพื่อเป็นเอกสารใหห้น่วยงานต่างๆพิจารณาในการ

คดัเลือกผูส้มคัรในอตัราวา่งขององคก์ร
How วธิีจดัเกบ็ใบสมคัรงานคือ ใส่แฟ้มสนัใหญ่โดยเรียงตามวฒุิการศึกษา 

และวนัที่สมคัรงาน เนื่องจาก ตน้สงักดัระบุขอใบสมคัรตามวฒุิ
การศึกษา ส่วนการเรียงตามวนัที่สมคัร เพื่อพิจารณาโอกาสความสนใจ
ของผูส้มคัรงาน นากนานมากโอกาสค่อนขา้งยาก

Where สถานที่จดัเกบ็คือ ตูส้่วนกลางของฝ่ายทรัพยากรบุคคล เนื่องจากทุกคน
ในฝ่ายฯ สามารถหยบิใบสมคัรไดท้นัทีที่มีการร้องขอ

Who ผูท้ี่ทาํหนา้ที่จดัเกบ็ใบสมคัร คือเจา้หนา้ที่สรรหา เพราะเป็นผูร้ับสมคัร 
และคดัแยกเอกสารโดยตรง

When ระยะเวลาในการจดัเกบ็เอกสาร ประมาณ 1 ปี เพราะการเกบ็นาน ใบ
สมคัรที่มีคุณภาพจะนอ้ยลงเนื่องจากคนดีคนเก่งมกัไดง้านทาํแลว้เป็น
ส่วนใหญ่

112



วเิคราะห์เอกสารทีต่้องจดัเกบ็ ด้วยคาํถาม 5W 1 H
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การวเิคราะห์อายุการจดัเกบ็
วเิคราะห์ สงัเคราะห์ จาก
 ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548
 ตารางกาํหนดอายกุารเกบ็เอกสาร  เอกสารการเงินและเอกสารที่
เกี่ยวขอ้ง หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 2542

 ตารางกาํหนดอายกุารเกบ็เอกสารบริหารงานบุคคล 
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 2542

 ตวัอยา่งอื่นๆ 

*ตามเอกสารประกอบการอบรม
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Sort เอกสาร โดยนาํแบบสาํรวจทุกคนมารวมกนั อาจพบเอกสารซํ้าซ้อน
จากน ัน้ group เอกสารเป็นหมวดใหญ่ หมวดย่อย
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ประเภทของเอกสาร
 เอกสารบริหาร (Administrative Document)

 บริหาร Administration (ประกนั กฎหมาย/ระเบียบ ประชุม ประชาสมัพนัธ์)
 เอกสาร Equipment, supplies, services เช่น คู่มือ pricelist เครื่องเขียน พสัดุ
 การเงิน Finance (บญัชี รายรับรายจ่าย บตัรเครดิต ค่าเดินทาง เงินเดือน/ค่าจา้ง)
 อาคารและที่ดิน Premises (ค่าเช่า ค่าซ่อม ค่าดูแลอุปกรณ์ต่างๆ)

 เอกสารปฏิบตัิงาน (Operation Document) แตกต่างกนัไปตามภารกิจ เช่น Business 
plan, customers/clients, inventory, marketing, presentations, project, supplies

 เอกสารอา้งอิง เอกสารที่เป็น Knowledge ขององคก์ร เช่น รายชื่อหนงัสือใหม่ รายชื่อ
คู่แข่ง เอกสารประกอบการสมัมนา บทความ งานวจิยั

ในจาํนวนนี้ จะมีเอกสารจดหมายเหตุ Permanent Files เช่น สญัญา เอกสารสรุปการเงิน 
รายงานการประชุม ภาพถ่าย เอกสารโครงการ สิ่งพิมพข์องหน่วยงาน

116
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จดัหมวดหมู ่อาจจดัเป็น 2-3 level เช่น
Corporate Management

legal matters
media relations
corporate communities

press releases
audio and video kits

...
HR Management
Facilities Resource Management
Information Resource Management

118

Run รหสั ตามระบบทีเ่ลอืก (ตวัเลข ตวัอกัษร ฯลฯ)

เช่น Block numeric 
1000 Corporate Management

100 legal matters
200 media relations
300 corporate communities

10 press releases
20 audio and video kits
30 ...

2000 HR Management
3000 Facilities Resource Management
4000 Information Resource Management
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Classification Code
code เช่น A-Teaching & Learning

A-1 Curriculum Development
A-1-1 MA in Anthropology
A-1-2 MA in Information Science

A-2 Course Development
A-3 Course Delivery

Administration
Administrative Services
Consultants

Finance and Accounting
Accounting
Banking
Credit
Economics
Funding
Investment

Human Resources
Employees
Fringe Benefits
Job Descriptions
Training

Property
Buildings
Equipment
Land
Patent

Marketing
Advertising
Pricing Policies
Service Policies

Operational
…
…
…

Finance and Accounting
Accounting

Accounts Payable
Accounts Receivable
General Books
Income Accounts
Material Accounts
Personnel Accounting
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Alphanumeric Codes
HR HUMAN RELATIONS
HR-01 Employee Policy
HR-01-01 Compensatory Time
HR-01-02 Maternity Leave
HR-01-03 Paternity Leave

HR-02 Seniority
HR-02-01 Rights
HR-02-02 Rosters

HR HUMAN RELATIONS
HR 1 Employee Policy
HR 1.a Compensatory Time
HR 1.b Maternity Leave
HR 1.c Paternity Leave

HR 2 Seniority
HR 2.a Rights
HR 2.b Rosters
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Alphanumeric Codes
ADM ADMINISTRATION
ADM 01 Administrative Services
ADM 02 Consultants
ADM 03 Litigation

FIN FINANCE
FIN 01 Accounting
FIN 02 Banking
FIN 03 Credit
FIN 04 Economics
FIN 05 Funding
FIN 06 Investment

HR HUMAN RESOURCES
HR 01 Employees
HR 02 Fringe Benefits
HR 03 Job Descriptions
HR 04 Training
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Numeric Codes
1.0 Human Resources

1.1 Recruitment
1.2 Personnel Administration
1.3 Employee Benefits

1.3.1 Health Insurance
1.3.2 Dental Insurance
1.3.3 Life Insurance
1.3.4 Pension Program
1.3.5 Stock Investment Plan
1.3.6 College Tuition Assistance
1.3.7 Workers’ Compensation

1.4 Labor Negotiations

1.5 Affirmative Action
1.6 Employee Assistance Program
1.7 Professional Development and 
Training
1.8 Planning and Budgeting
1.9 Accounting

1.9.1 Payroll Administration
1.9.2 …
1.9.3 …

123 124

Classification 
 ชื่อหมวดเอกสาร ไม่ควรตั้งชื่อตาม organization chart เพราะ

อาจเปลี่ยนโครงสร้างได ้ใหก้าํหนดตามภารกิจขององคก์ร ตาม 
function (เช่น การเงิน บริหาร บุคคล วชิาการ ศิลปวฒันธรรม)

หมวดเอกสาร ควรใชร้่วมกนัทั้งองคก์ร 
 ปัญหาหนึ่งเกี่ยวกบั classification และ security คือ จะทาํ

อยา่งไรเมื่อมีการ reorganize หน่วยงานอาจถูกยบุ รวมกบั
หน่วยงานอื่น แต่เอกสารที่สร้างขึ้นก่อนหนา้นี้ยงัตอ้งใชอ้ยู ่และ
เขา้ถึงได้
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Classification construction

 Function 99 managing human resources
 Sub-function 99.1 ensuring optimum staff

 Series 99.1.1 assess staff needs of business 
units

 Series 99.1.2 recruiting staffs for vacant posts
 Sub-series 99.1.2.1 advertising
 Sub-series 99.1.2.2 short listing
 Sub-series 99.1.2.3 interviewing

Org purpose

Function
Sub-function

Activities
Steps – sub-steps

เช่น HR
จดัสรรบุคลากร

รับสมคัรพนกังาน
ประกาศ

126

ตวัอย่างหมวดหมูเ่อกสารทีจ่ดัทาํแลว้

127

https://uwaterloo.ca/privacy/records-and-personal-
information/directory-records

แตล่ะหมวดหลกั จะ
แบง่หมวดยอ่ยลงไปอกี

TL

TL35: Course Outlines
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Research Management (RS): e.g., research ethics, research grants 
and contracts administration, research centres and institutes, research 
with controlled goods and technology
Student Management (ST): e.g., student recruitment, admissions, 
student records, financial aid and scholarships, student grievances, 
discipline, and appeals, and continuing education students
Teaching and Learning (TL): e.g., academic calendars, academic 
program reviews and accreditation, co-operative and continuing 
education programs, course management, English language proficiency, 
student work and its evaluation, exchange programs, internships and 
practica, professional development and training, and class and exam 
schedules
The remaining nine functions support the university’s primary activities:
Administration (AD): e.g., general correspondence and subject files, 
organizational charts, strategic planning, travel arrangements, reports 
and statistics, administrative committees and faculty councils, legal 
records such as contracts, legal opinions, and intellectual property 
records, policies and procedures, and risk management
Campus Services (CS): e.g., non-academic services to students and 
other members of the university community, ancillary services, athletics 
and recreation, parking, and WatCard
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External Relations and Communications (ER): e.g., donors, alumni 
affairs, government and inter-institutional relations, events and 
celebrations, media relations, marketing, outreach, publications, images, 
speeches, and the website
Finance (FN): e.g., accounts payable and receivable, purchasing card 
transactions, banking, budgeting, investments, financial audit, 
procurement, and taxation
Governance (GV): Board of Governors and Senate
Human Resources (HR): e.g., faculty and staff appointments, 
employee records, promotion and tenure, awards and recognition, 
pension and benefits, employee discipline and grievances, position 
descriptions, salary and payroll, and work schedules and leave 
management
Health, Safety, and Security (HS): e.g., conflict management and 
human rights, health and counselling, occupational health, safety, access 
and key control, and police services
Information Management (IM): e.g., freedom of information and 
privacy, information systems management, information security, 
libraries, museums, and galleries, and records management
Property and Facilities (PF): e.g., buildings, capital construction 
projects, space management, asset management, utilities, equipment 
and supplies, maps and plans

130http://www.otago.ac.nz/classificationscheme/000170.htm 

131 132

http://www.usask.ca/archives/rm/rm_fileclass.php



Classification Scheme ของจุฬาฯ
จริงๆเราพอมีระบบอยูแ่ลว้บา้ง คือ เอกสารประกนัคุณภาพ 
 SD (Supporting Document)
WI (Work Instruction)
QM (Quality Manual คู่มือคุณภาพ)
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WI
Work Instruction

QM
Quality Manual

FM
Form

SD (Supporting Document)

หมวดเอกสารทีท่ําไว ้

จดัทาํรายช ือ่เอกสารพร้อมหมวดหมู่

134

ตวัอย่าง Master List
ลําดบั

หมวดเอกสาร
ชือ่แฟ้ม
เอกสาร

การ
จดัเรยีง

การจดัเก็บ การทาํลาย
หมวด
ใหญ่

หมวด
ยอ่ย

ประเภท
ของแฟ้ม

ผูร้ับผดิช
อบ

สถานที่ ระยะเวล
า

ผูอ้นุ
มัติ

วธิกีา
ร

HR-1-
01

1. บรหิาร
บคุคล

1.1 ประวัติ
พนักงาน

ประวัตพินักงาน ฝ่าย/ชือ่
พนักงาน

แฟ้มแขวน ผูจ้ัดการ
แผนก

HO-A01-
01 (01-
14)

ตลอดไป ผอ.
ฝ่าย

ยอ่ย

HR-2-
02

1.2 
เงนิเดอืน

เอกสารสรปุการ
ทําขอ้มลู
เงนิเดอืน

ปี/เดอืน แฟ้มสนั
ใหญ่

ผูจ้ัดการ
แผนก

HO-B03-
01

5 ผอ.
ฝ่าย

เผา

HR-2-
03

สรปุรายงาน
เงนิเดอืน

ปี/เดอืน แฟ้มสนั
ใหญ่

ผูจ้ัดการ
แผนก

HO-B03-
01

5 ผอ.
ฝ่าย

เผา

HR-3-
04

1.3 ใบลา ใบลางาน ฝ่าย/ชือ่
พนักงาน

แฟ้มสนั
ใหญ่

จนท.
บคุคล

HO-B01-
02

5 ผอ.
ฝ่าย

ยอ่ย
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จากไฟลท์ ีส่าํรวจ จะเหน็ว่ามเีอกสารเก่าอยู่ส่วนหน ึง่ ดาํเนนิการ
ทาํลายได้ตามอายุเอกสารทีก่าํหนดไว้

136

*อยา่ลืม วา่การทาํลายเอกสาร ตอ้งมีกรรมการทาํลายเอกสาร และเมื่อกรรมการอนุมตัิแลว้ ตอ้งเสนอ    
หอจดหมายเหตุแห่งชาติก่อนดว้ย



เอกสารทีเ่หลอื ค่อยมาทาํ Label และ Filing ใหม่

137*อยา่ลืมทาํบตัรนาํ (ใบคัน่) และรายการโยงสาํหรับเอกสารที่อาจ file ไดห้ลายหมวดดว้ย

ต้องคอย update Master List 
ลําดบั

หมวดเอกสาร
ชือ่แฟ้ม
เอกสาร

การ
จดัเรยีง

การจดัเก็บ การทาํลาย
หมวด
ใหญ่

หมวด
ยอ่ย

ประเภท
ของแฟ้ม

ผูร้ับผดิช
อบ

สถานที่ ระยะเวล
า

ผูอ้นุ
มัติ

วธิกีา
ร

HR-1-
01

1. บรหิาร
บคุคล

1.1 ประวัติ
พนักงาน

ประวัตพินักงาน ฝ่าย/ชือ่
พนักงาน

แฟ้มแขวน ผูจ้ัดการ
แผนก

HO-A01-
01 (01-
14)

ตลอดไป ผอ.
ฝ่าย

ยอ่ย

HR-2-
02

1.2 
เงนิเดอืน

เอกสารสรปุ
การทําขอ้มลู
เงนิเดอืน

ปี/เดอืน แฟ้มสนั
ใหญ่

ผูจ้ัดการ
แผนก

HO-B03-
01

5 ผอ.
ฝ่าย

เผา

HR-2-
03

สรปุรายงาน
เงนิเดอืน

ปี/เดอืน แฟ้มสนั
ใหญ่

ผูจ้ัดการ
แผนก

HO-B03-
01

5 ผอ.
ฝ่าย

เผา

HR-3-
04

1.3 ใบลา ใบลางาน ฝ่าย/ชือ่
พนักงาน

แฟ้มสนั
ใหญ่

จนท.
บคุคล

HO-B01-
02

5 ผอ.
ฝ่าย

ยอ่ย
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เอาขึน้เว็บ หรอื Intranet เอาไวด้ดูว้ยกนั

Master List นี้ เป็นส่วนหนึ่งของคู่มือ/แนวปฏิบตัิในการ
ดาํเนินงานเอกสาร ตอ้งคอย update ปรับปรุงตลอดเวลา

อาจพิจารณาจดัทาํคู่มือปฏิบตัิงานสาํหรับงานเอกสาร เช่น
ตวัอยา่งเวบ็มหาวทิยาลยัขา้งตน้  ซึ่งอาจรวมถึง Master List 
การตั้งชื่อแฟ้ม Logo และรูปแบบ Label ฯลฯ

จดัอบรมเจา้หนา้ที่เขา้ใหม่อยา่งสมํ่าเสมอ

139

แนวทางการดาํเนนิงาน ระยะยาว
หม ัน่ประเมนิเอกสารทีพ่น้ระยะใชง้านแลว้เป็นประจาํ เพ ือ่โอน หรอื
ทาํลาย และต้อง update status เอกสารด้วย
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ปญัหาในการ Filing
 แฟ้มบางแฟ้ม อาจจดัอยูใ่นหมวดไดม้ากกวา่ 1 หมวด เช่น การพฒันานิสิตดา้น

จิตอาสา จะจดัอยูท่ี่
 หมวด กิจการนิสิต/การพฒันานิสิต หรือ
 วชิาการ : หลกัสูตร Learning Outcomes 

 ใหพ้ิจารณาจดัไปตามภารกิจหลกัเป็นหลกั หากมีฐานขอ้มูล (หรือแมก้ระทัง่
Excel) เรากจ็ะสามารถคน้หาไดเ้สมอ

 ปัญหาของการ Filing อีกประการหนึ่งคือ ระบบหมวดหมู่ที่เยอะ ทาํใหดู้ยาก 
แต่ถา้จดัเกบ็ไปแลว้มีฐานขอ้มูลซึ่งบอก location กจ็ะสามารถหาเอกสารได้
เจอเสมอ

 สาํหรับการหาแฟ้มโดยไม่ไดส้ืบคน้ก่อน ที่บริเวณที่เกบ็แฟ้ม แกไ้ขไดด้ว้ยบตัร
โยง  โยงไปยงัที่เกบ็แฟ้มจริง 141

เพ ือ่เพ ิม่ประสทิธภิาพการสบืค้น
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• อาจเพิม่ชอ่งคําคน้สําหรับสบืคน้ โดยทั่วไป keyword อาจเป็นหวัเรือ่ง 
(subject) หรอืเป็นชือ่เฉพาะ เชน่ ชือ่บคุคลในเอกสาร ชือ่การประชมุ ชือ่
โครงการ เป็นตน้

• พจิารณาหลกัเกณฑก์ารตัง้ชือ่แฟ้ม (File Titling) เพือ่เป็นแนวปฏบิตักิลางใน
คูม่อื (เชน่ จะตัง้เป็นกลุม่คํา หรอืเป็นวล ี/ประโยค ) ? เพือ่ใหส้ามารถเป็น
ตวัแทนแฟ้มงานไดใ้นฐานขอ้มลูในการสบืคน้ ควรตัง้ชือ่ใหล้ะเอยีด หรอืมชีอ่ง
รายละเอยีดเพิม่เตมิ เชน่ งานวริัชกจิ เรือ่ง การเยอืน ควรตัง้ชือ่ใหล้ะเอยีด เชน่ 
ประธานาธบิดบีารัก โอบามา มาเยอืนจฬุา วนัที ่....... 
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แบบสํารวจ
เอกสาร

Master List
(รายชือ่เอกสาร+

หมวดหมู+่Retention
+ผูร้ับผดิชอบ)

=คูม่อื

รายชือ่เอกสาร
ของหน่วยงาน
=ฐานขอ้มลู

(พรอ้มสถานะ เชน่ 
ใชง้าน ทําลาย 

โอน)

รายชือ่เอกสาร
ของหน่วยงาน
ทีส่ง่มอบหอ
ประวตั ิ

รายชือ่เอกสาร
ของหน่วยงาน
ทีข่ออนุมัติ
ทําลาย

ประเมนิแลว้
จัดทําเป็น
Master List

นําคูม่อืมาจัดทํา
รายชือ่เอกสาร
ของหน่วยงาน

Slide 107, 108 Slide 135 Slide 140,  142

Slide 75 Slide 83

แบบสํารวจมหีนา้ตาหลากหลาย พยายามรวมใหเ้ป็น Form เดยีวกนั จะไดใ้ชง้านรว่มกนัได ้

ตวัอย่างเอกสารจดหมายเหตุ ท ีท่างหอประวตัติ้องการ

 ประวตัสิ่วนงานและเอกสารทีเ่ป็นภูมิ
หลงัทีค่ดัเลอืกแล้ว

 ระเบียบ คาํสั่ง ข้อบังคบัของ
มหาวทิยาลยั

 รายงานการประชุมและเอกสารการ
ประชุมคณบด ีและสภามหาวทิยาลยั

 เอกสารทีเ่กีย่วกบัการจดัโครงสร้าง
องค์กร

 ความเห็นและการตคีวามกฎหมาย
 เอกสารทีเ่ป็นหลกัฐานเกีย่วกบัโครงการ

สําคญั

 เอกสารเก่า ก่อนปี 2536  
 หลกัสูตรเก่า 
 เอกสารประชาสัมพนัธ์กจิกรรม
 ภาพถ่ายกจิกรรม ทวิทศัน์ ฯลฯของ

คณะ / ส่วนงานต่างๆ 
(หากบรรยายภาพมาใหด้ว้ยจะดีมาก 
ระบุสถานที่ เวลา บุคคลในภาพ หรือ
ชื่อกิจกรรมหรือเหตุการณ์)

 แผนผงัอาคาร พมิพ์เขยีว แบบแปลน 
 เอกสารสําคญั สัญญา MOU ฯลฯ



คาํแนะนาํสาํหรบัการสแกนเอกสาร
 เมื่อใดกต็ามที่คุณเลือกที่จะเกบ็เอกสาร ขอใหร้ําลึกไวว้า่ การเกบ็

เอกสารเพื่อใหพ้น้สายตานั้น เป็นการเสียเวลาโดยเปล่า
ประโยชน์ กญุแจสาํคญัที่จะทาํใหว้ธิีการมีประสิทธิภาพคือ 
แยกแยะและกาํหนดชื่อแต่ละแฟ้มใหเ้หมาะสมก่อนที่จะนาํไป
เกบ็เพื่อคน้หาไดง้่ายตามที่ตอ้งการและใชว้ธิีการติดป้ายแฟ้ม

การสแกนเอกสารที่มีประโยชน์ คือ เลือก scan เอกสารที่มี
คุณค่าในการอา้งอิง หรือเป็นเอกสารจดหมายเหตุ เนื่องจากใช้
ระยะยาว และเป็นหลกัการหนึ่งของการจดัการจดหมายเหตุ = 
เป็นการรักษาตน้ฉบบัใหม้ีอายใุชง้านไดย้นืยาว

145 146

การจดัการไฟลอ์เิลก็ทรอนกิส์

การจดัการไฟลอ์เิลก็ทรอนกิส์

147

Distribution

Disposal

Creation&
capture

Use

Storage & 
Maintenance

จดัการตามวงจรชีวติเอกสาร
เช่นกนั แต่จะมีประเดน็เพิ่มเติม
เรื่อง 
• Digital Preservation 

เพื่อรักษาไฟลท์ี่มีคุณค่าทาง
ประวตัิศาสตร์ ใหอ้ยูไ่ดอ้ยา่ง
ย ัง่ยนืแมก้าลเวลาผา่นไป

• การลงรายการ (ฐานขอ้มูล) 
ซึ่งจะมีขอ้มูลซบัซอ้นกวา่ 
เช่น creator, date 
created size ฯลฯ

ประเดน็ หาไฟลไ์มเ่จอ ไมรู่้ว่า update หรอืไม.่.. อยู่ท ี ่filing 
เช่นเดยีวกบัการจดัเกบ็เอกสาร
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• การ save ไฟล ์ไม่ควร save ที่ Drive C หรือ My Documents
• ควรตั้งชื่อ Folder และชื่อไฟลใ์หส้ามารถเรียงตามลาํดบัได้
• สาํหรับไฟลท์ี่ใชร้่วมกนั อาจหาที่ share ไฟลเ์อาไว้



ตวัอย่าง filing จากเครือ่ง notebook ส่วนตวั
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เก็บเอกสารธรุการภาค 
= Administrative 

Documents

My documents, My 
Pictures เก็บเอกสาร
สว่นตวัทีส่ามารถทิง้ได ้

ใชช้ัว่คราว

เก็บ operational 
documents = sheet 

และเอกสาร
ประกอบการสอน

ม ีBackup ลง DVD และไฟลท์ีใ่ชป้ัจจบุนั จะลง Thumb drive แตจ่ะ clear ทิง้เป็นระยะๆ เมือ่เกา่แลว้ 

ตัง้ชือ่ใหเ้รยีงลําดบัได ้
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Desktop คอืงานระหวา่งดําเนนิการ เปรยีบไดก้บัโตะ๊ทํางาน เป็นทีเ่ก็บไฟลท์ีส่รา้งใหม ่
ไฟลท์ีร่ับจาก mail หรอื download มาทํางาน เมือ่ดําเนนิการเสร็จแลว้ จะ file เขา้ drive  
แตต่ามทฤษฏ ีเอกสารทีไ่ดร้ับสว่นหนึง่จะสามารถทิง้ไดท้ันท ี40% ดงันัน้ จะมเีอกสารทิง้
จากทีน่ีจ่ํานวนไมน่อ้ย เชน่ การบา้นเด็กทีต่รวจเสร็จและคนืงานแลว้ เอกสารที ่load มา
อา่น แบบฟอรม์ระบบ blackboard ทีส่ง่แลว้ ฯลฯ

สําหรับการทํางานทีไ่ฟลเ์อกสารที ่filing แลว้ ใหท้ํา shortcut
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ตวัอยา่งการตัง้ชือ่ไฟลใ์นเว็บไซตค์ณะอักษรศาสตร ์ซึง่มโีครงสรา้งขอ้มลู เชน่ 2.1 2.2 
ใหต้ัง้ชือ่ไฟลโ์ดยใช ้0201   0202 เพือ่ใหร้องรับหมวดไดม้ากกวา่ 9 หมวด

การตัง้ชือ่ไฟล ์(ตวัอยา่งจาก สํานักยทุธศาสตร)์ ทําใหส้ามารถเรยีงเอกสารได ้
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การไปยังไฟลล์า่สดุ ใหเ้ลอืก view แบบ Details แลว้เลอืกให ้
sort by Date 
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การประกาศไฟลเ์วอรช์ัน่ลา่สดุ โดย publish ขึน้เว็บ หรอืทีเ่ก็บเอกสารกลางเพือ่
อา้งองิ ก็จะชว่ยไดเ้ชน่กนั

Version control
การ control version ไม่ใช่การควบคุมทุกไฟลท์ุกอยา่ง แต่เป็น

การควบคุม
 แบบฟอร์ม
 รายงาน
 คู่มือปฏิบตัิงาน (work instruction – procedure)
 แบบแปลน หรืองานออกแบบต่างๆ หรือ spec ผลิตภณัฑท์ี่พฒันา

 เหล่านี้ ควร save ไฟลเ์ป็นคนละไฟลก์นั เนื่องจากในการอา้งอิง 
ถือวา่เป็นคนละเอกสารกนั
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อาจใช ้file directory + date ชว่ย
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ใน Word directory ตอ้ง copy location มาเอง แตส่ามารถ insert date ได ้
ใหท้ําใน view Header & Footer
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ใน Excel ทําจาก Page Setup 

ขอใหท้กุคนทาํงานอยา่งมคีวามสขุนะคะ
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