
การจัดท ามาตรฐานการจัดเก็บเอกสาร
จุฑาทิพย์  อังศุสิงห์  

ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารเอกสาร





           มาตรา ๗  เพื่อประโยชน์ในการเก็บรักษาเอกสาร
  จดหมายเหตุให้หน่วยงานของรัฐเก็บรักษาเอกสารราชการ
  ในการปฏิบัติงานหรือที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงาน
  ของรัฐที่มลีักษณะอย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี้ เพื่อส่งมอบ
  ให้แก่กรมศิลปากรต่อไป
            (๑) มีคุณค่าตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานของรัฐนั้น
            (๒) มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์
            (๓) มีคุณค่าเพื่อการศึกษา การค้นคว้า หรือการวจิัย



               การเก็บรักษาเอกสารราชการตามวรรคหนึ่ง 
    ให้หน่วยงานของรัฐจัดท ารายการหรือตารางการเก็บรักษา
    เอกสารราชการซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย ประเภทและ
    หมวดหมู่ของเอกสาร ระยะเวลาการเก็บรักษาเอกสาร 
    วิธีการเกบ็รักษาเอกสาร และการส่งมอบรายการหรือตาราง
    การเก็บรักษาเอกสารราชการ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
    ที่อธิบดีก าหนด



         

             
              “รายการ” หรือ “ตารางการเก็บรักษาเอกสาร” 
     หมายความว่า ตารางรายการชุดเอกสารของหน่วยงาน
     ซึ่งมีการระบุช่วงระยะเวลาการเกบ็เอกสาร และก าหนด
     วิธีปฏิบตัิหลังจากครบก าหนดระยะเวลาการเก็บเอกสาร





                 

                 

                 



กรมคุมประพฤติ









ส านักงบประมาณ
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มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ







มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ





มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์





ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา







สถาบันส่งเสริมการสอนวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี



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

บัญชีคุมแฟ้มเอกสาร ๒๕๕๒
สถาบันส่งเสริมการสอนวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี



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



กรมชลประทาน





กรมคุ้มครองสิทธิและเสรีภาพ





    กรุงเทพมหานคร







    ศูนย์มานุษยวิทยาสิรินธร (องค์การมหาชน)







หมวดหมู่จัดเก็บเอกสารของกองโรงพยาบาลภูมิภาคกระทรวงสาธารณสุข

              หมวด ๑     การเงินและงบประมาณ
              หมวด ๒     ค าสั่ง ระเบยีบ ประกาศ มติคณะรัฐมนตรี พระราชบัญญตัิ ฯลฯ
              หมวด ๓     โตต้อบทั่วไป 
              หมวด ๔     บรหิารทัว่ไป
              หมวด ๕     บรหิารงานบุคคล 
              หมวด ๖     เบด็เตล็ด
              หมวด ๗     การประชุม 
              หมวด ๘     ฝึกอบรม ทนุ ดงูาน บรรยายและลาศกึษาต่อ
              หมวด ๙     วสัดุ ครุภัณฑ์ ที่ดนิและสิ่งกอ่สร้าง
              หมวด ๑๐   สถติิรายงาน
              หมวด ๑๑   โครงการแผนงาน
              หมวด ๑๒   นกัเรียนทนุ







หมวดหมู่จัดเก็บเอกสารของส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ

        หมวดหมู่ส าหรบัจดัเก็บเอกสาร ๑๐ หมวดใหญ่ แบ่งเป็นภารกจิด้านการบริหารทั่วไป 

   ๙ หมวด และเป็นภารกจิหลกัของส านักหอจดหมายเหตแุห่งชาติ ๑ หมวด ดงันี้
              หมวด ๑     กง – การเงินและงบประมาณ
              หมวด ๒     กม – ค าสั่ง ระเบียบ คู่มอื มติคณะรัฐมนตรี
              หมวด ๓     ทป – ทั่วไป 
              หมวด ๔     บห – บริหาร 
              หมวด ๕     บค – บริหารงานบุคคล 
              หมวด ๖     ปช – ประชุม
              หมวด ๗     พด – พัสดุ ครุภัณฑ์ 
              หมวด ๘     ทด – ที่ดินและสิง่ก่อสร้าง 
              หมวด ๙     ทส – เทคโนโลยสีารสนเทศ 
              หมวด ๑๐   บจ – การบริหารงานเอกสารและจดหมายเหตุ 



ตัวอย่างตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ

หมวด ๑
ค าอธิบายหมวดหมู่ / 

แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม / ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
ก าหนดอายุการจัดเก็บ

กง ๑   กฎหมาย ระเบยีบ
         ค าสั่ง ข้อบังคับ
         ทางการเงิน

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบยีบ ค าสัง่ หนังสือเวียน
ทางการเงินที่ได้รับจากส่วนราชการอื่น และทีส่ านัก
หอจดหมายเหตุแห่งชาติจัดท า
แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม : 
          ใช้ช่ือหมวดเอกสารเป็นช่ือแฟ้ม แยกแฟ้มตาม พ.ศ. 
หรือแยกช่ือแฟม้ย่อย เช่น
           -  กฎหมาย ระเบยีบ ค าสั่ง หนังสือเวยีนทางการเงิน
ของส่วนราชการ

ทุกหน่วยงาน
ท าลายหลงัจาก
มีการเปลี่ยนแปลง / ยกเลิก

กง ๒   งบประมาณ

          -  ระเบียบ ค าสั่ง ทางการเงินของส านกั
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ (รวมต้นเรื่อง)

         

ทุกหน่วยงาน
โอนหอจดหมายเหตุหลงัจาก
มีการเปลี่ยนแปลง(ตามตารางฯ 
การเงินข้อ ๒)
         จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดท าและพิจารณางบประมาณประจ าปี

แนวทางการตั้งช่ือแฟ้ม :
ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นช่ือแฟ้ม แยกแฟ้มตาม พ.ศ.

หรือแยกช่ือแฟม้ย่อย เช่น
         





                    หมวดหมู่ส าหรับจัดเก็บเอกสาร ๑๘ หมวดใหญ่ แบ่งเป็นภารกิจด้านการบริหารทั่วไป ๙ หมวด
และเปน็ภารกิจหลักของกรมศิลปากร ๙ หมวด ดังน้ี

หมวด ๑ การเงินและงบประมาณ
หมวด ๒ กฎหมาย ค าสั่ง ระเบียบ คู่มือ มติ ครม. คดีความ
หมวด ๓ ทั่วไป
หมวด ๔ บริหาร
หมวด ๕ บริหารงานบุคคล
หมวด ๖ ประชุม
หมวด ๗ พัสดุ ครุภัณฑ์
หมวด ๘ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง
หมวด ๙ เทคโนโลยสีารสนเทศ
หมวด ๑๐ ด้านจดหมายเหตุ
หมวด ๑๑ ด้านนาฏศิลป์ - ดนตรี
หมวด ๑๒ ด้านช่างสิบหมู่
หมวด ๑๓ ด้านโบราณคดี
หมวด ๑๔ ด้านพิพิธภัณฑสถาน
หมวด ๑๕ ด้านวรรณกรรมและประวัติศาสตร์
หมวด ๑๖ ด้านหอสมุด
หมวด ๑๗ ด้านสถาปัตยกรรม
หมวด ๑๘ การเผยแพรแ่ละประชาสัมพันธ์



การจัดท าตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร 

         ส่วนราชการจะต้องจัดท าตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารเฉพาะ
ของส่วนราชการให้สอดคล้องตามระบบหมวดหมู่ที่ส่วนราชการใช้อยู่
เพื่อก าหนดระยะเวลาที่ควรจัดเก็บแฟ้มเอกสารในแต่ละหมวด 

✿ ควรจัดเก็บแฟ้มเอกสารนานเท่าไร  
✿ ควรส่งไปเก็บที่หน่วยเก็บเอกสารกลางเมื่อไร 
✿ เมื่อครบก าหนดระยะเวลาเก็บรักษาแล้วควรด าเนินการอย่างไร 

  ท าลาย
   ส่งมอบส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ



ขั้นตอนการจัดท าตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร
 

ประกอบด้วย
         ๑.  การส ารวจเอกสาร
         ๒.  การตรวจสอบและวิเคราะห์ข้อมูล
         ๓.  การพิจารณาตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารโดยคณะกรรมการ
         ๔.  การน าเสนอหัวหน้าส่วนราชการให้ความเห็นชอบ
         ๕.  การท าความตกลงตามตารางก าหนดอายุเอกสารกับ
              ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ
         ๖.  ก าหนดเป็นระเบียบแจ้งเวียนให้หน่วยงานถือปฏิบัติ



ข้อมูลที่ต้องการส ารวจควรประกอบด้วย

        ๑.  ข้อมูลเกี่ยวกับหน่วยงานที่ท าการส ารวจ

        ๒.  ข้อมูลเกี่ยวกับผู้รับผิดชอบเอกสารที่จะส ารวจ

        ๓.  ข้อมูลเกี่ยวกับเอกสารที่จะส ารวจ

        ๔.  ข้อมูลเกี่ยวกับผู้กรอกแบบส ารวจ 

        ๕.  การรับรองข้อมูลที่ส ารวจ

๑. การส ารวจเอกสาร



 ข้อมูลเกี่ยวกับเอกสารที่จะท าการส ารวจ

๑.  ชุดเอกสาร
๒.  สถานที่เก็บเอกสาร
๓.  อุปกรณ์ทีใ่ช้เก็บเอกสาร
๔.  กฎหมายหรือระเบียบข้อบังคับที่มีผลต่อชุดเอกสาร
๕. การก าหนดช้ันความลับ
๖.  ระยะเวลาของเอกสาร
๗.  ลักษณะของเอกสาร



๘.  วิธีจัดเรียงเอกสาร
๙.  ปรมิาณเอกสาร อัตราการเพิ่มต่อปี
๑๐.  อัตราการใช้เอกสารต่อเดือน
๑๑.   เอกสารจัดท าขึ้นหรือรับไว้
๑๒.   ข้อเสนอแนะว่าควรเก็บรักษาที่หน่วยเก็บหรือไม่
๑๓.   ข้อเสนอแนะในการก าหนดอายุการเก็บเอกสาร
๑๔.   คุณค่าของเอกสาร
๑๕.   เนื้อหาในชุดเอกสาร
๑๖.   วัตถุประสงค์ที่จัดท าชุดเอกสารขึ้น







 ๒. การตรวจสอบและวิเคราะห์ข้อมูล

           การตรวจสอบและวิเคราะห์ข้อมูล เป็นขั้นตอนต่อจากการส ารวจ
 รายการเอกสารทั้งหมดในส่วนราชการเสร็จเรียบร้อยแล้ว นักบริหารงานเอกสาร
 จะประสานเจ้าหน้าที่หน่วยเก็บเอกสารเพ่ือตรวจสอบเอกสารที่ได้ท าการส ารวจ
 รายละเอียดเอกสารที่จะต้องตรวจสอบดังนี้
              ๑.  ชื่อชุดเอกสาร
              ๒.  อธิบายชุดเอกสาร
              ๓.  ก าหนดระยะเวลาเก็บเอกสาร
              ๔.  วิธีการก าจัดเอกสารออกจากระบบ
              ๕.  การอนุญาตให้ใช้เอกสาร
              ๖.  ความส าคัญของเอกสาร



ตัวอย่างการตรวจสอบและวิเคราะห์ข้อมูล
ของ

มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติฯ



ตัวอย่างการตรวจสอบและวิเคราะห์ข้อมูลของส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ







 ๓. การพิจารณาตารางก าหนดอายุการเกบ็เอกสารโดยคณะกรรมการ
          คณะกรรมการมีหน้าที่พิจารณาทบทวนและให้ความเห็นชอบตารางก าหนด
 อายุการเก็บเอกสารซึ่งผ่านการตรวจสอบและวิเคราะห์ข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คณะกรรมการ
 จะประกอบด้วยตัวแทนจากแต่ละส่วนงาน  เช่น
              ๑.  ผู้ตรวจราชการ
              ๒.  รองอธิบดีที่ได้รับมอบหมายให้ก ากับดูแล
              ๓.  หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน
              ๔.  นักจดหมายเหตุ
              ๕.  หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป
              ๖.  เจ้าหน้าที่คอมพิวเตอร์
              ๗.  เจ้าหน้าที่บริหารบุคคล
              ๘.  นิติกร
              ๙.  นักบริหารงานเอกสาร
             ๑๐.  เจ้าหน้าที่จัดเก็บเอกสาร
                                          ฯลฯ



การพิจารณาให้ความเห็นชอบก าหนดอายุการเก็บเอกสารของคณะกรรมการ



๔. การน าเสนอหัวหน้าส่วนราชการให้ความเห็นชอบ



 
✿ ให้ส่วนราชการส่งตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร พร้อมเอกสาร 

สรุปแบบส ารวจ ซึ่งใช้ส าหรับประกอบการพิจารณาจัดท าตารางก าหนด  
อายุเอกสารให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พจิารณา 

✿ เมื่อส านักหอจดหมายเหตุแหง่ชาติ กรมศิลปากร มีหนังสอืแจ้งตอบ
การท าความตกลงแล้ว ให้ส่วนราชการน าไปใช้เป็นระเบียบปฏิบัติ
ในส่วนราชการได้

๕. การท าความตกลงตามตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร 





๖. เมื่อส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร มีหนังสือ
    แจ้งตอบการท าความตกลงแล้ว ให้ส่วนราชการน าไปใช้เป็น
    ระเบียบปฏิบัติในส่วนราชการได้



                 

                 

                 



ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป



กลุ่มอนุรักษ์เอกสาร



กลุ่มเอกสารจดหมายเหตุและบริการ



กลุ่มบันทึกเหตุการณ์



กลุ่มบริหารเอกสาร





หมวดหมู่จัดเก็บเอกสารของส านักหอจดหมายเหตุแหง่ชาติ

        หมวดหมู่ส าหรับจัดเกบ็เอกสาร ๑๐ หมวดใหญ ่แบ่งเปน็ภารกจิด้านการบรหิารทั่วไป 
   ๙ หมวด และเป็นภารกจิหลกัของส านักหอจดหมายเหตแุห่งชาติ ๑ หมวด ดงันี้
              หมวด ๑      กง – การเงินและงบประมาณ
              หมวด ๒     กม – ค าสั่ง ระเบียบ คู่มอื มติคณะรัฐมนตรี
              หมวด ๓     ทป – ทั่วไป 
              หมวด ๔     บห – บริหาร 
              หมวด ๕     บค – บริหารงานบุคคล 
              หมวด ๖     ปช – ประชุม
              หมวด ๗     พด – พัสดุ ครุภัณฑ์ 
              หมวด ๘     ทด – ที่ดินและสิง่กอ่สร้าง 
              หมวด ๙     ทส – เทคโนโลยสีารสนเทศ 
              หมวด ๑๐   บจ – การบริหารงานเอกสารและจดหมายเหตุ 



ตัวอย่างตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ

หมวด ๑       
ค าอธิบายหมวดหมู่ / 

แนวทางการก าหนดชื่อแฟ้ม / ตัวอย่างเอกสารที่จัดเก็บ
ก าหนดอายุการจัดเก็บ

กง ๑    กฎหมาย ระเบียบ
          ค าส่ัง ข้อบังคับ
          ทางการเงิน

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ ค าส่ัง หนังสือเวียน
ทางการเงินท่ีได้รับจากส่วนราชการอื่น และท่ีส านัก
หอจดหมายเหตุแห่งชาติจัดท า
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม : 
          ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม พ.ศ. 
หรือแยกชื่อแฟ้มย่อย เช่น
           -  กฎหมาย ระเบียบ ค าส่ัง หนังสือเวียนทางการเงิน
ของส่วนราชการ

ทุกหน่วยงาน
ท าลายหลังจากมีการเปลี่ยนแปลง / 
ยกเลิก

กง ๒    งบประมาณ

         

          -  ระเบียบ ค าส่ัง ทางการเงินของส านัก
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ (รวมต้นเรื่อง)

         

ทุกหน่วยงาน
โอนหอจดหมายเหตุหลังจากมี    
การเปลี่ยนแปลง(ตามตารางฯ 
การเงินข้อ ๒)
         

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดท าและพิจารณางบประมาณประจ าปี
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้ม :

ใช้ชื่อหมวดเอกสารเป็นชื่อแฟ้ม แยกแฟ้มตาม พ.ศ.
หรือแยกชื่อแฟ้มย่อย เช่น

         



                 

                 
                 



             ด าเนินการส ารวจแฟ้มเอกสารที่มอียู่ทั้งหมด และคัดแยก
  ประเภทเอกสารออกเป็น ๒ กลุ่ม คือ
          ๑. กลุ่มแฟม้เอกสารที่ยังจ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงาน
  หรือจ าเป็นต้องเก็บไว้ใช้อ้างอิงในการปฏิบัติงาน ให้จัดเก็บเข้าหมวด
  ตามตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร

ขั้นตอนที่ ๑ : การส ารวจและจัดแยกแฟ้มเอกสาร



              ๒. กลุ่มแฟ้มเอกสารที่ไมไ่ด้ใช้ปฏิบัติงานแล้วแยกออกเป็น
  ๒ กรณี คือ
              ๒.๑ เอกสารที่ยังไม่ครบอายุการเก็บตามที่ก าหนดไว้ใน
  ตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
  ให้ฝากเก็บที่กลุ่มวิจัยและบริหารเอกสาร ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ



ตัวอย่างบัญชีฝากเก็บ
แบบท่ี สจช.๒๙/๒๕๒๕
ฝ่ายบริหารเอกสาร
ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ

บัญชีส่งมอบเอกสารฝากเก็บ
กระทรวงศึกษาธิการ กรมศิลปากร

กองแผนงาน ฝ่ายวิเทศสัมพันธ์ โทร.๒๘๒-๒๑๒๓ โทรสาร ๒๘๒-๐๘๙๗ 

ส าหรับฝ่ายบริหารเอกสาร
เลขทะเบียน......................
แฟ้มโตต้อบ......................

กล่องที่ เรื่องที่ รายชื่อแฟ้มเอกสารและปีท่ีเปิด - ปิดแฟ้ม ท าลายได้เมื่อพ้นวันที่
สถานที่เก็บ

ตู้ที่ ชั้นที่
หมายเหตุ

๑

๒

๑

๒
๓

๔
๕
๑
๒

โครงการขอความช่วยเหลือจากต่างประเทศ
๒๕๓๖ - ๒๕๓๘
ข้าราชการเดินทางไปต่างประเทศ ๒๕๓๘
การจัดห้องไทย ณ เมอืงเมดาน 
ประเทศอินโดนิเชีย ๒๕๓๘
MEMPHIS IN MAY 2538
สัมมนาวรรณกรรมฝั่งโขง ปี ๒๕๓๗
UNESCO 2536 - 2540
หนังสือเวียน 2536 - 2537

๒๕๔๕
๒๕๕๐
๒๕๕๐
๒๕๕๐

๒๕๕๐
๒๕๔๕
๒๕๕๐
๒๕๔๓

๑๑๓

๑๑๓

๑

๑

เป็นเอกสาร
ทีเกี่ยวข้อง
ด้านความ
ร่วมมือกับ
ต่างประเทศ
เห็นควรเก็บไว้
เป็นหลักฐาน
ก่อน

ลงชื่อ......................................................ผู้ส่งมอบเอกสาร
     (......................................................)
ต าแหน่ง................................................
วัน........เดือน.........................พ.ศ. ................

ลงชื่อ......................................................ผู้รับมอบเอกสาร
     (......................................................)
ต าแหน่ง................................................
แผ่นที่.............ในจ านวน.....................แผ่น



          ๒.๒ เอกสารที่ครบอายุการเก็บแล้ว หากเป็นเอกสารที่มีคุณค่า
 ให้ด าเนินการส่งมอบให้กลุ่มวิจัยและบริหารเอกสาร ส านักหอจดหมายเหตุ
 แห่งชาติ และถ้าหากเป็นเอกสารที่ไม่มีคุณค่าให้ด าเนินการท าลายตาม
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖



ตัวอย่างบัญชีส่งมอบ
แบบที่ สจช.๒๙/๒๕๒๕
กลุ่มวิจัยและบริหารเอกสาร
สจช.

บัญชีส่งมอบเอกสารฝากเก็บ
กระทรวงวัฒนธรรม กรมศิลปากร

เอกสารรองอธิบดีกรมศลิปากร (นางสมลักษณ์ เจริญพจน์)

ส าหรับกลุ่มวิจัยและบรหิารเอกสาร
เลขทะเบยีน...................................
แฟ้มโต้ตอบ  กศก.๔๑

กล่องที่ เรื่องที่ รายชื่อแฟ้มเอกสารและปีท่ีเปิด - ปิดแฟ้ม ท าลายได้เมื่อพ้นวันที่
สถานที่เก็บ

ตู้ที่ ชั้นที่
หมายเหตุ

๑ ๑
๒

๓

๔

การเจรจาความเหมาะสมของตัวชี้วัด ปี ๒๕๕๐
ตัวช้ีวัดที่ ๑ ระดับความส าเร็จของการธ ารงรักษา
วัฒนธรรมของชาติ
ตัวช้ีวัดที่ ๑.๓ ร้อยละความส าเร็จของการ
ด าเนินงานตามแผนงานด้านการธ ารงรักษา
วัฒนธรรมไทย
ตัวช้ีวัดที่ ๑.๖ การส่งเสริมการน าทุนทาง
วัฒนธรรมมาพัฒนาเพือ่เพิ่มมูลค่าทางสังคม
และเศรษฐกิจ

ลงชื่อ......................................................ผู้ส่งมอบเอกสาร
     (......................................................)
ต าแหน่ง................................................
วัน........เดือน......................พ.ศ. ..................

ลงชื่อ......................................................ผู้รับมอบเอกสาร
     (......................................................)
ต าแหน่ง................................................
แผ่นที่...............ในจ านวน......................แผ่น.



ตัวอย่างบัญชที าลาย
กระทรวง/ทบวง วัฒนธรรม
กรมศิลปากร
ส านักหอสมุดแห่งชาติ ส าเนาคู่ฉบับ

วันที่.............................................
แผ่นที่...........................................

ล าดับที่ รหัสแฟ้ม ที่ ลงวันที่ เลขทะเบียน เรื่อง การพิจารณา หมายเหตุ

ขอความอนเุคราะห์  (ป ี๒๕๔๓)
ขอความอนเุคราะห์  (ป ี๒๕๔๑)
บุคลากร              (ปี ๒๕๔๑)
ขอเชิญร่วมงาน      (ปี ๒๕๔๐)
แจ้งเวียนร่วมงาน    (ปี ๒๕๔๒)
ติดต่อประสานงาน  
ภายในเรื่องต่าง ๆ   (ปี ๒๕๔๒)
บุคลากร              (ปี ๒๕๔๒
อัตราก าลัง           (ปี ๒๕๔๑)

เห็นควรท าลาย
”
”
”
”
”

”
”

-
-
-
-
-
-

-
-

-
-
-
-
-
-

-
-

-
-
-
-
-
-

-
-

๐๐๑
๐๐๒
๐๐๒
๐๐๔
๐๐๕
๐๐๖

๐๐๗
๐๐๘

๑
๒
๓
๔
๕
๖

๗
๘



         
               น ากลุ่มแฟม้เอกสารที่ยังใช้งานอยู่มาแยกประเภท จัดเข้าแฟ้ม
  ตามระบบหมวดเอกสารในตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของ
  ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ โดยแบ่งเอกสารเป็นหมวดหมู่ประกอบด้วย
  หมวดเอกสาร ๑๐ หมวดใหญ ่แล้วแบ่งเป็นหมวดเอกสารย่อย 
  แล้วตั้งชื่อแฟ้มในหมวดเอกสารนั้น ๆ

ขั้นตอนที่ ๒ : ระบบการจัดเก็บแฟ้มเอกสาร  



หมวด ๑   การเงินและงบประมาณ
หมวด ๒  กฎหมาย ค าสั่ง ระเบียบ มติ ครม.
หมวด ๓  ทั่วไป
หมวด ๔  บริหาร
หมวด ๕  บริหารงานบุคคล
หมวด ๖  ประชุม
หมวด ๗  พัสดุ ครุภัณฑ์
หมวด ๘  ที่ดนิและสิ่งก่อสร้าง
หมวด ๙  เทคโนโลยีสารสนเทศ
หมวด ๑๐ บรหิารงานเอกสารและจดหมายเหตุ

หมวดหมู่เอกสาร



ตัวอย่างหมวดเอกสารย่อย

                                    หมวดเอกสาร

หมวด (๑) กง – การเงินและงบประมาณ
     กง ๑          กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง ข้อบังคับทางการเงิน
     กง ๒         งบประมาณ
     กง ๓          เอกสารหลักฐานทางการเงิน
          กง ๓.๑         เงินเดือน ค่าจ้าง
          กง ๓.๒         ค่าตอบแทน
          กง ๓.๓         ค่าใช้สอย
          กง ๓.๔         ค่าวัสดุ
          กง ๓.๕         ค่าสาธารณูปโภค



            เอกสารภายในแฟ้มจะจัดเก็บเอกสารเรื่องเดียวกัน
  ไว้ภายในแฟ้ม แล้วเรียงล าดับ วัน เดือน ปี ตามล าดับก่อนและ
  หลังของการได้ข้อมูลมา โดยแฟ้มเอกสารที่ใช้จัดเก็บเอกสาร
  จะขึ้นอยู่กับปริมาณและความถี่ในการหยิบใช้เอกสาร รวมทั้ง
  ให้จัดท าป้ายปกแฟ้มและสันปกแฟ้ม 

ขั้นตอนที่ ๓ : การจัดเรียงเอกสารและการจัดท าแฟ้ม  



๑. แฟ้มแขวน ใชส้ าหรับเก็บเอกสารที่มีปรมิาณและน้ าหนักไมม่าก
      เก็บเอกสารที่ใช้อยู่เสมอหรือใช้ประจ า
๒. แฟ้มเจาะปกอ่อน A4 ใช้ส าหรับใส่เอกสารประเภทกระดาษ
      ขนาด A4 มีปริมาณและน้ าหนักไม่มาก มีความถี่ในการหยิบใช้
      เอกสารไม่บ่อย ใส่เอกสารที่เป็นเรื่องเดียวกันที่มีจ านวนน้อย
      สามารถเก็บในแฟ้มเดียวกันได้

ประเภทของแฟ้มเอกสาร



๓. แฟ้มห่วงสัน ๑ นิ้ว ใช้ส าหรับเอกสารประเภทกระดาษขนาด
      A4 มีปริมาณเอกสารในแฟ้มไมม่าก มคีวามถี่ในการหยิบใช้
      เอกสารบ่อย ๆ
๔. แฟ้มห่วงสัน ๓ นิ้ว ใช้ส าหรับใส่เอกสารประเภทกระดาษขนาด
      A4 โดยมีปริมาณเอกสารในแฟ้มมาก มีความถี่ในการหยิบใช้
      เอกสารบ่อย ๆ



การท าป้ายปกแฟ้มและสันปกแฟ้ม

๑.  การก าหนดส ี          

                ได้ก าหนดสีส าหรับการท าป้ายปกแฟ้มและสันปกแฟ้ม
     ทีเ่ป็นมาตรฐานเดียวกัน ๒ สี ได้แก่ 
            สีเขียว   ส าหรับหมวดเอกสารด้านการบริหารทั่วไป 
                       (หมวด ๑ - ๙)  
            สีฟ้า    ส าหรบัหมวดเอกสารภารกิจหลักของส านัก
                       หอจดหมายเหตุแห่งชาติ (หมวด ๑๐)



 ๒.  รูปแบบปกแฟ้มและสันปกแฟ้ม
       ๒.๑  แฟม้แขวน 
              -  กระดาษเขียนรหัสเป็นกระดาษสีตามสีของหมวดหมู่เอกสาร 
มีขนาด ๑.๗ ซม. x ๕ ซม.
                -  ตัวอักษร หากพิมพ์ด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ให้ใช้ตัวอักษร
ประเภท TH SarabunPSK 16
                -  มีรายละเอียดที่ส าคัญ ได้แก่
                          -  หมวดหมู่เอกสาร เช่น บจ 5.2
                          -  ชื่อแฟ้ม เช่น ขอความอนุเคราะห์เป็นวิทยากร



ตัวอย่างป้ายแฟ้มแขวน

บจ ๕.๒
ขอความอนเุคราะหเ์ปน็วิทยากร ๑.๗ ซม. = ความสูง

               เฉพาะส่วนที่
               โผล่พ้นแฟม้

๕ ซม.



๒.๒ แฟ้มเจาะปกอ่อน A4 และแฟ้มห่วงสัน ๑ นิ้ว
      -  กระดาษเขียนรหัสเอกสาร เป็นกระดาษสีของหมวดหมู่
         เอกสาร
      -  ปกแฟ้ม มีขนาด ๖ นิว้ x ๔ นิว้ 
      -  สันแฟ้ม มีขนาด ๑ นิว้ x ๑๒ นิ้ว
      -  พิมพ์ด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ ใช้ตัวอักษรประเภท
          TH SarabunPSK 14

- สามารถปรับเพิ่ม ลดขนาด ของกระดาษและตัวอักษรได้
         ตามสัดส่วน
                             



      -  มีรายละเอียดที่ส าคัญ ได้แก่
               -  กลุ่มงานเจ้าของเอกสาร เช่น กลุ่มวิจัยและบริหาร
                  เอกสาร
               -  หมวดหมู่เอกสาร เช่น บจ ๕.๒ 
               -  ชื่อแฟ้ม เช่น ขอความอนุเคราะห์เป็นวิทยากร

- พ.ศ. เอกสารในแฟ้ม เช่น พ.ศ.๒๕๕๓ –
               -  ก าหนดอายุการเก็บเอกสาร เช่น เก็บ ๕ ป ีแล้ว 
                  ท าลาย
               -  สถานที่เกบ็ เช่น ตู้ที่ ๓
                             



กลุ่มงาน    กลุ่มวิจัยและบริหารเอกสาร
หมวดหมู่เอกสาร    บจ. ๕.๒
ชื่อแฟ้ม      ขอความอนเุคราะห์เป็นวิทยากร
พ.ศ. ๒๕๕๓ – แฟม้ที่  ๑
อายุการเก็บ  เก็บ ๕ ปี แล้ว ท าลาย
สถานที่จัดเก็บ  ตู้ที่ ๓

ตัวอย่างปกแฟ้ม : แฟ้มห่วงสัน ๑ นิ้ว และปกแฟ้มอ่อน A4

๔ นิ้ว

๖ นิ้ว



ตัวอย่างสันแฟ้ม : แฟ้มห่วงสัน ๑ นิ้ว และปกแฟ้มอ่อน A4

บจ
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๒.๓ แฟ้มห่วงสัน ๓ นิ้ว
      -  กระดาษเขียนรหัสเอกสาร เป็นกระดาษสีของหมวดหมู่
         เอกสาร
      -  ปกแฟ้ม มีขนาด ๖ นิว้ x ๔ นิว้ 
      -  สันแฟ้ม มีขนาด ๒.๕ นิว้ x ๑๒ นิว้ หรอื ๒.๕ นิว้ x ๘ นิ้ว
      -  พิมพ์ด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ ใช้ตัวอักษรประเภท
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- สามารถปรับเพิ่ม ลดขนาด ของกระดาษและตัวอักษรได้
         ตามสัดส่วน
                             



      -  มีรายละเอียดที่ส าคัญ ได้แก่
               -  กลุ่มงานเจ้าของเอกสาร เช่น กลุ่มวิจัยและบริหาร
                  เอกสาร
               -  หมวดหมู่เอกสาร เช่น บจ ๕.๒ 
               -  ชื่อแฟ้ม เช่น ขอความอนุเคราะห์เป็นวิทยากร

- พ.ศ. เอกสารในแฟ้ม เช่น พ.ศ.๒๕๕๓ –
               -  ก าหนดอายุการเก็บเอกสาร เช่น เก็บ ๕ ป ีแล้ว 
                  ท าลาย
               -  สถานที่เกบ็ เช่น ตู้ที่ ๓
                             



กลุ่มงาน  กลุ่มวิจัยและบริหารเอกสาร
หมวดหมู่เอกสาร  บจ ๕.๒
ชื่อแฟ้ม   ขอความอนุเคราะห์เป็นวิทยากร
พ.ศ. ๒๕๕๓ –     แฟ้มที่  ๑
อายุการเก็บ  เก็บ ๕ ปี แล้ว ท าลาย
สถานที่จัดเก็บ  ตู้ที่ ๓

ตัวอย่างปกแฟ้ม : แฟ้มห่วงสัน ๓ นิ้ว

๖ นิ้ว

๔ นิ้ว



ตัวอย่างสันแฟ้ม : แฟ้มห่วงสนั ๓ นิ้ว
๒.๕ นิ้ว

๘ หรือ
๑๒ นิ้ว

ชื่อกลุ่มงาน  กลุ่มวิจัยและบริหาร

เอกสาร

หมวดหมู่  บจ ๕.๒

พ.ศ. ๒๕๕๓ -

แฟ้มที ่๑

สถานที่จัดเก็บ  ตู้ที่ ๓
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         ให้จัดท าสารบัญรายช่ือเอกสารในแฟ้มไว้เป็นหน้าแรก
ของทุกแฟ้ม เพื่อให้สะดวกในการค้นหาเอกสารที่เก็บอยู่ในแฟ้ม
ซึ่งจะช่วยให้การค้นหาเอกสารท าได้ง่ายและสะดวกขึ้น รวมทั้ง
ช่วยในการควบคุมเอกสารทั้งหมดที่อยูใ่นแฟ้ม

ขั้นตอนที่ ๔ : สารบัญหน้าแฟ้มเอกสาร 



ตัวอย่างสารบญัหน้าแฟ้มเอกสาร
แฟ้มการปรับปรุงอาคารศูนย์เก็บเอกสาร ชั้น ๓

ล าดับที่ เรื่อง เจ้าหน้าที่ผู้รบัผิดชอบจัดเก็บ

๑
๒
๓

๔

การปรับปรุงอาคารศูนย์เก็บเอกสาร ปี ๒๕๕๐
การขนย้ายฟิล์มภาพยนตร์ ปี ๒๕๕๑
ขอความอนุเคราะห์เจ้าหน้าที่ตรวจสอบภาวะมลพิษ
ในส านักงาน ปี ๒๕๕๒
ส่งผลการตรวจวัดคุณภาพสิ่งแวดล้อม ปี ๒๕๕๒

นางสาวปราณิศา
นางสาวปราณิศา
นางสาวอรินยา

นางสาวอรินยา



๑. ทะเบียนคุมตู้เอกสาร ทุกกลุ่มงานต้องส ารวจและจัดท า
     รายละเอียดเกี่ยวกับตู้ช้ันวางหรือสิ่งอื่น ๆ ที่ใช้เก็บเอกสาร
     เพื่อให้ทราบว่ามีตู้หรือสิ่งที่ใช้เก็บเอกสารจ านวนเท่าใด
     แต่ละตู้ใช้เก็บแฟ้มเอกสารอะไร อยู่ชั้นใด เพื่อให้สะดวก
     รวดเร็วในการจัดเก็บและค้นหาเอกสาร

ขั้นตอนที่ ๕ : การจัดท าทะเบียนคุมตู้และแฟ้มเก็บเอกสาร



ตัวอย่างทะเบียนคุมตู้เก็บเอกสาร
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ

ประเภทตู้ ชั้นที่ หมวดเอกสาร รหัสแฟ้ม

ตู้เหล็ก ๔ ลิ้นชัก ๑

๒

๑. เงินเดือน ค่าจ้าง จ านวน ๒ แฟ้ม
๒. ค่าตอบแทน จ านวน ๓ แฟ้ม
๑. ค่าใช้สอย จ านวน ๓ แฟ้ม
๒. ค่าวัสดุ จ านวน ๓ แฟ้ม

กง ๓.๑
กง ๓.๒
กง ๓.๓
ก. ๓.๔

หมายเลขตู้

๑



๒.  ทะเบียนคุมแฟม้เอกสาร ทุกกลุ่มงานต้องด าเนินการจัดท า
     ทะเบียนคุมแฟ้มเอกสารที่มีอยู่ในกลุ่มทุกแฟ้ม เพ่ือให้
     ทราบว่ามีแฟ้มเอกสารอะไรอยู่บ้าง และเก็บอยู่ที่ใด
     โดยการจัดท าทะเบียนคุมแฟม้ ให้เรียงตามหมวดเอกสาร
     และชื่อแฟม้เอกสาร



ตัวอย่างทะเบียนคุมแฟ้มเอกสาร
กลุ่มวิจัยและบริหารเอกสาร ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ

ล าดับ หมวดเอกสาร รหัสแฟ้ม

๑
          
เบิกจ่ายค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
โครงการประเมนิคุณค่าเอกสาร พ.ศ.๒๕๕๓

กง ๓.๒

สถานที่จัดเก็บ
ตู้ที่ ชั้นที่

๑ ๑

๑
๒

             

หนังสือโต้ตอบทั่วไป ปี ๒๕๕๓
หนังสือเวียนเพือ่ทราบ ปี ๒๕๕๓

ทป ๑
ทป ๕

๑
๑

๒
๒

             

การให้ค าปรึกษาแนะน า – กระทรวงมหาดไทย 
พ.ศ.๒๕๕๓ การประเมนิคุณค่าเอกสารชุด 
กระทรวงการต่างประเทศ พ.ศ.๒๕๕๒
ทะเบียนรับมอบเอกสารราชการ พ.ศ.๒๕๕๓

๑
๒

๓

บจ ๑.๒
บจ ๑.๔.๑

บจ ๑.๓.๑

๒
๒

๒

๑
๑

๒

ชื่อแฟ้มเอกสาร

๑.  หมวดเอกสารการเงิน
     และงบประมาณ

    
๒.  หมวดทั่วไป

    

๓.  หมวดการบริหารงานเอกสาร
     และจดหมายเหตุ

    



ขอบคุณค่ะ


