
 

คํานํา 

 ดวยปจจุบันจํานวนเอกสารของหนวยงานในสํานักงานคณะกรรมการควบคุมเครื่องดื่ม

แอลกอฮอล มีปริมาณเพ่ิมข้ึนเปนจํานวนมาก สงผลใหเกิดปญหาการจัดเก็บเอกสาร การจัดหา

วัสดุอุปกรณในการจัดเก็บเพ่ิม สถานท่ีในการจัดเก็บไมเพียงพอ กอใหเกิดความไมเปนระเบียบ

เรียบรอย นอกจากน้ี ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 กําหนดให

สวนราชการถือปฏิบัติในการทําลายเอกสารเปนประจําทุกป ในหมวด 3 การเก็บรักษา ยืม และ

การทําลายหนังสือ ขอ 66 ถึง 70 ซึ่งระเบียบขางตนไดกําหนดข้ันตอนวิธีปฏิบัติไว รวมท้ังให

สวนราชการตองสงบัญชีรายช่ือเอกสารท่ีประสงคจะทําลายในแตละปใหสํานักหอจดหมายเหตุ

แหงชาติ กรมศิลปากร เพ่ือพิจารณาสงวนรักษาเอกสารราชการท่ีมีคุณคาไวเปนขอมูล 

ในการศึกษา คนควา วิจัยและอางอิง หรือ เปนเอกสารประวัติศาสตร กอนท่ีจะทําลายไป 

การทําลายเอกสารยังเปนการลดปริมาณเอกสารท่ีหมดความจําเปน ซึ่งครบกําหนด

อายุการเก็บและลดภาระในการจัดหาท่ีจัดเก็บเอกสาร งานสารบรรณจึงเล็งเห็นความสําคัญ 

ในการทําลายเอกสารตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526  

และฉบับแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2535 ดังน้ัน จึงจัดทําคูมือเรื่อง “การจัดเก็บและการทําลาย

เอกสาร” เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน และใชเปนคูมือสําหรับศึกษาการปฏิบัติงาน ในการ

ทําลายเอกสารของเจาหนาท่ีในงานสารบรรณและผูท่ีมีหนาท่ีท่ีเก่ียวของกับการจัดเก็บและ

ทําลายเอกสาร และหวังวาคูมือปฏิบัติงาน “การจัดเก็บและการทําลายเอกสาร” น้ีจะเปน

ประโยชนและชวยเพ่ิมประสิทธิภาพการจัดการเอกสารของงานสารบรรณหนวยงานตาง ๆ  

ในสํานักงานคณะกรรมการควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล ซึ่งจะสงผลใหการดําเนินงานเกิด

ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

 

งานสารบรรณ กลุมบริหารท่ัวไป 

สํานักงานคณะกรรมการควบคุมเครื่องด่ืมแอลกอฮอล 
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คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ 



 

 

บทที่ 1 บทนํา 

สํานักงานคณะกรรมการควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล ไดแบงสวนราชการภายใน  
เปน 7 กลุมงาน ดังน้ี 

1. กลุมบริหารท่ัวไป 
            2. กลุมยุทธศาสตรและกํากับติดตามประเมินผล 
            3. กลุมพัฒนาองคกรและวิชาการ 
            4. กลุมพัฒนากฎหมาย 
            5. กลุมเฝาระวังและบังคับใชกฎหมาย 
            6. กลุมสื่อสารสาธารณะและภาคีเครือขาย 
            7. กลุมคดีพิเศษ 
มีบุคลากร จํานวน 76 คน ดังน้ี 

- ขาราชการ   จํานวน   20 คน 
- พนักงานราชการ   จํานวน   21 คน 
- พนักงานกระทรวงสาธารณสุข  จํานวน   3 คน 
- ลูกจางเหมาฯ   จํานวน   6 คน 
- ลูกจาง สสส.   จํานวน   26 คน 

มีพ้ืนท่ีในการใชสอยประมาณ 650 ตารางเมตร มีปริมาณเอกสารซึ่งเปนหนังสือรับ
ภายนอก โดยเฉลี่ยวันละ 20 เรื่อง และมีหนังสือภายในท่ีดําเนินการตอวันเฉลี่ยวันละ 23 เรื่อง 
อีกท้ังยังมีสื่อสิ่งพิมพท่ีรอเผยแพรประชาสัมพันธอีกจํานวนหน่ึง สงผลใหมีปญหาในการจัดเก็บ 
ทําใหสิ้นเปลืองเครื่องมืออุปกรณและสถานท่ีในการจัดเก็บเอกสารเน่ืองจากเจาหนาท่ี 
ท่ีรับผิดชอบในการดูแลไมไดทําลายเอกสารและขาดการวางแผนในการทําลายเอกสาร 
ประจําป ท้ังน้ีอาจเกิดจากเจาหนาท่ีไมมีความรูเพียงพอ ขาดความเช่ือมั่นท่ีจะทําลายเอกสาร 
ดังน้ัน คูมือปฏิบัติงาน “การจัดเก็บและการทําลายเอกสาร” ฉบับน้ีจะมีสวนชวยเสริมสราง
ความรูใหแกผูมีสวนรับผิดชอบใหเกิดความมั่นใจในการทําลายเอกสารไดอยางถูกตอง 
และชวยแกปญหาในการจัดเก็บท่ีไมเปนระเบียบเรียบรอยไดอีกดวย 

 
 
 
 
 
 

 วัตถุประสงค 

 1. เพ่ือใชเปนคูมือในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีงานสารบรรณและผูมีหนาท่ี
รับผิดชอบในการจัดเก็บเอกสารและทําลายเอกสารของทุกกลุมงานในสํานักงานคณะกรรมการ
ควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล 
 2. เพ่ือใหเกิดการปฏิบัติงานอยางถูกตองตามระเบียบฯ และดําเนินการอยางตอเน่ือง 
 3. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถวางแผนและดําเนินการการทําลายเอกสารไดตั้งแต
เริ่มตนจนจบกระบวนการไดอยางถูกตอง 
 

 ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 
1. เจาหนาท่ีงานสารบรรณและผูท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบในการจัดเก็บเอกสารและการ

ทําลายเอกสารของทุกกลุมจะไดมีแนวทางในการจัดเก็บและทําลายเอกสารเปนมาตรฐาน
เดียวกัน 

2. ทําใหเกิดการประหยัดเครื่องมืออุปกรณในการจัดเก็บเอกสาร และทําใหประหยัด

งบประมาณ 

3. มีพ้ืนท่ีใชสอยมากข้ึน 

 ขอบเขตงาน 
เปนการศึกษาการปฏิบัติงานตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ

พ.ศ. 2526 สวนท่ี 3 การทําลาย ขอ 66 – ขอ 70 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนา 2 หนา 1 คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ 



 

  คํานิยาม 

ระเบียบฯ หมายถึง ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

ทําลายไดตามระเบียบฯ ขอ 66-70 หมายถึง ใหสวนราชการทําลายเอกสารตาม

ข้ันตอนท่ีกําหนดในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 เริ่มตั้งแต ขอ 

66 – ขอ 70  

การนับอายุการเก็บเอกสารตามตารางฯ หมายถึง เริ่มนับอายุเอกสารหลังจาก

เอกสารน้ันสิ้นสุดการใชงานแลว 

การทําลายเอกสาร  หมายถึง การทําลายเอกสารท่ีผานการพิจารณาของ 

หอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร แลวหนวยงานสามารถทําลายไดโดยการเผาหรือขาย 

หนังสือ หมายถึง เอกสารราชการ หนังสือราชการ รวมความถึง เอกสาร หนังสือ หรือ

เอกสารอ่ืน ๆ เชน ภาพถายฟลม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ ภาพยนตร แผนท่ีแผนผัง 

สิ่งพิมพระบบเอกสารอิเล็คทรอนิกส 

ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส หมายถึง การประยุกตใชทางอิเล็กตรอนไฟฟา  

คลื่นแมเหล็กไฟฟา หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึงการประยุคใช

วิธีการทางแสง วิธีการทางแมเหล็ก หรืออุปกรณท่ีเก่ียวของกับการประยุกตใชวิธีการตาง ๆ  

เชนวาน้ัน 

คณะกรรมการ หมายถึง คณะกรรมการพิจารณาทําลายหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สวนที่ 2  บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 

 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของงานสารบรรณ 

งานสารบรรณทําหนาท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแตรับ - สงหนังสือ  

จัดทํา นําเสนอ การเก็บ รักษา จนถึงการทําลาย 

 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง 

ผู เขียนไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชาใหปฏิบัติหนาท่ีเปนเจาหนาท่ีธุรการ 

ของสํานักงานและรับผิดชอบในการปฏิบัติหนาท่ีในกลุมบริหารท่ัวไป ซึ่งมีหนาท่ีในการรับ

เอกสารภายนอกจัดเก็บเอกสาร คนหา และทําลายเอกสารของงานสารบรรณ นอกจากน้ัน 

ไดรับมอบหมายใหดําเนินการ ทําลายเอกสารของสํานักงานคณะกรรมการควบคุมเครื่องดื่ม

แอลกอฮอลอีกดวย 

 โครงสรางและหนาท่ีความรับผิดชอบ 

โครงสรางหนวยงาน  

 
 

 

หนา 3 หนา 4 

ผูอํานวยการ 

รองผูอํานวยการ 

กลุมบริหารทั่วไป 
กลุมยุทธศาสตรและ 

กํากับติดตามประเมินผล 

 

กลุมพัฒนาองคกร 

และวิชาการ กลุมพัฒนากฎหมาย 

กลุมเฝาระวังและ 

บังคับใชกฎหมาย 
กลุมภาคีเครือขาย 

และส่ือสาร 
กลุมคดีพิเศษ 

คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ 



 
 

 โครงสรางอัตรากําลังกลุมบริหารท่ัวไป 

 

      กลุมบริหารท่ัวไป ( 15 คน)  
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สวนที่ 3 ระบบการจัดเกบ็เอกสาร 

การจัดเก็บเอกสารไวในแฟม เราอาจจัดเก็บโดยระบบการจําแนกเอกสารระบบใด

ระบบหน่ึง ดังน้ี 

1. การจําแนกตามหัวเรื่อง คือ กรณีท่ีจําแนกเอกสารออกเปนหัวขอใหญ ๆ  

ตามหนาท่ี ความรับผิดชอบของหนวยงานน้ัน ๆ หรือจําแนกตามบริการท่ีใหแกผู อ่ืน  

เอกสารโดยท่ัวไปจะมีหัวขอใหญ ๆ 10 หมวด ดังน้ี 

หมวดท่ี 1 เรื่อง การเงิน งบประมาณ 

 กําหนดใหจัดเก็บเอกสารประเภทท่ีเก่ียวกับการเงินท้ังหมด ซึ่งอาจจะแยกเรื่องไดดังน้ี  

เงินชวยเหลือ และเงินอุดหนุน ไดแก คารักษาพยาบาล คาเลาเรียนบุตร เงินบําเหน็จบํานาญ - 

เงินคาตอบแทน ไดแก เงินรางวัล เงินสมนาคุณ เบ้ียประชุม เงินเดือน คาจาง เงินคาใชสอย  

คาสาธารณูปโภค ไดแก คานํ้า คาไฟ คาโทรศัพท เงินรายได การเงินท่ัวไป เชน เงินยืม ภาษี  

เงินสะสม 

หมวดท่ี 2 เรื่อง คําสั่ง ระเบียบ ประกาศ พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา มติ 

 กําหนดใหเก็บเอกสารท่ีเก่ียวกับ คําสั่งมหาวิทยาลัย คําสั่งกอง คําสั่งของหนวยงาน 

คําสั่งท่ัวไป ระเบียบ ประกาศ ขอบังคับ กฎหมาย กฎกระทรวง พระราชบัญญัติ พระราช

กฤษฎีกา และมติคณะรัฐมนตร ี

หมวดท่ี 3 เรื่อง โตตอบท่ัวไป ขอความรวมมือ 

 เรื่องโตตอบโดยท่ัวไปพยายามจัดเขาหมวดหมูท่ีเรื่องน้ันเก่ียวของอยู เชน เรื่องโตตอบ

เก่ียวกับการเงิน ก็ใหจัดเก็บในหมวด 1 เรื่องการเงิน งบประมาณ หรือถาเปนเรื่องโตตอบ

เก่ียวกับการแตงตั้งโอน ยายบุคคล ก็ใหจัดเก็บไวในหมวด 5 เรื่องบริหารบุคคล ฉะน้ัน แฟม

เอกสารหมวด 3 โตตอบท่ัวไป ขอความรวมมือ น้ีไดแก เอกสารโตตอบท่ีไมสามารถจัดเขา

หมวดหมูอ่ืนไดท้ัง 9 หมวดเชน ตอบขอบคุณไดรับบริจาคหนังสือ สิ่งพิมพตางๆ หรือการขอ

ความรวมมือประชาสัมพันธขาวสารตางๆ 

หมวดท่ี 4 เรื่อง บริหารท่ัวไป 

กําหนดใหจัดเก็บเอกสารเก่ียวกับการแบงสวนราชการ หนาท่ีความรับผิดชอบ และ

เรื่องหรือคําสั่งท่ีมีลักษณะเปนการบริหารงานการมอบอํานาจใหทําหนาท่ีแทนหรือการรักษา

ราชการแทนในตําแหนงใดตําแหนงหน่ึง 

 

หนา 5 หนา 6 

หัวหนากลุมบริหารท่ัวไป 

รองหัวหนากลุม 

งานธุรการ งานการเจาหนาที ่
งานพสัดแุละ 

ยานพาหนะ 

งานการเงิน 

และบญัชี 

- ขาราชการ 1 คน 

(2) 

- พ.กระทรวง 1 คน 

- ลูกจาง 1 คน 

 

- ขาราชการ 1 คน 

- พนักงานราชการ 1 คน 

 

- ขาราชการ 1 คน 

- พนักงานราชการ 2 คน 

- ลูกจาง 2 คน 

 

 

- ขาราชการ 2 คน 

- พนักงานราชการ 1 คน 

- ลูกจาง 2 คน 

 

 

(2) (5) (5) 

คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ 



 

 

หมวดท่ี 5 การบริหารบุคคล  

 กําหนดใหจัดเก็บเอกสารประเภทท่ีเก่ียวกับบุคคล เชน ทะเบียนประวัติ การบรรจุ 

แตงตั้ง การโอน ยาย ลาออก ไลออก ตาย ลาอุปสมบท วินัย การขอยืมตัวขาราชการ เลื่อนข้ัน 

เงินเดือน กําหนดตําแหนงใหม 

หมวดท่ี 6 เรื่อง เบ็ดเตล็ด 

 กําหนดใหจัดเก็บเอกสารประเภทท่ีไมสามารถจัดเขาหมวดใดหมวดหน่ึงได และ

ปริมาณเอกสารยังมีไมมากพอท่ีจะจัดตั้งข้ึนเปนหมวดใหมได หรือเปนเอกสารท่ีเปนเรื่องธรรมดา

ซึ่งไมมีความสําคัญเปนเรื่องท่ีเกิดข้ึนเปนประจํา อยางไรก็ตามไมควรเก็บเอกสารไวในแฟมน้ีมาก

นัก หากมีเอกสารมาก ควรจะตั้งหมวดใหมเพ่ือสะดวกในการคนหา 

หมวดท่ี 7 เรื่อง ประชมุ สัมมนา 

 กําหนดใหจัดเก็บเอกสารท่ีเก่ียวกับการประชุม สัมมนา แตถาเปนเรื่องประชุมเก่ียวกับ

เรื่องใดเรื่องหน่ึงในหัวขอท่ีกําหนดไวแลว ใหนําไปรวมกับหัวขอน้ันๆ เชน ประชุมเก่ียวกับ

ประมาณ ก็ตองนําไปเก็บไวในแฟมเรื่อง งบประมาณ หรือการประชุมเก่ียวกับการพิจารณาโทษ

ขาราชการ ผิดวินัย ใหนําไปเก็บไวในแฟมบริหารบุคคล 

ฉะน้ัน ในหมวดน้ีกําหนดใหเก็บเรือ่งประชุม สัมมนาในประเทศ ตางประเทศ ประชุม 

สัมมนาของหนวยงาน 

หมวดท่ี 8 เรื่อง ฝกอบรม บรรยาย ทุนและดูงานตางประเทศ 

 กําหนดใหจัดเก็บเอกสารประเภทฝกอบรมหรือบรรยายเก่ียวกับเรื่องใดเรื่องหน่ึง 

ขาราชการไดรับทุนไปศึกษา อบรมตางประเทศ หรือรับทุนไปดูงานตางประเทศ ก็ใหเก็บไวใน

หมวดน้ี 

หมวดท่ี 9 เรื่อง วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง 

 กําหนดใหจัดเก็บเอกสารประเภทจัดซื้อ จัดหาวัสดุ ครุภัณฑสํานักงานตางๆ แบบ

แปลน สิ่งกอสราง ซอมแซม ทะเบียนทรัพยสินตลอดจนถึงเอกสารในการประกวดราคา  

จางเหมากอสราง การแตงตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ ท่ีดิน ท่ีราชพัสดุ 

หมวดท่ี 10 เรื่อง รายงาน และสถิติ 

กําหนดใหจัดเก็บเอกสารประเภทรายงานและสถิติตางๆ เชน รายงานการศึกษา 

รายงานการตรวจอาการบุคคลสําคัญ รายงานการเกิด-ตาย สถิติประชากร 

 

 

 

 

2. การจําแนกตามรายชื่อของหนวยงานหรือบุคคลซ่ึงเกี่ยวของดวย เชน อาจ

จําแนกเปนกรมอาชีวศึกษา กรมการบินพาณิชย หรือนายสวัสดิ์ เปนตน 

3. จําแนกตามสถานท่ีต้ังของหนวยงาน ซึ่งอาจตั้งอยู ในเขตท่ีตางกัน เชน สรรพากร 

เขต 3 เขตการทางสระบุรี หรือผูแทนจําหนายสาขากรุงเทพฯ สาขานครสวรรค ซึ่งอาจเปน 

หัวขอใหญ และจากหัวขอน้ีหากมีหนวยยอยในการดําเนินงานเล็กลงไปกวาน้ีอีก และเปนเรื่องท่ี

สําคัญ ก็อาจจําแนกยอยลงไปไดอีก 

4. การจําแนกโดยใชเลขรหัส แทนเรื่องหน่ึง ๆ เชน แฟมประเภทท่ี 01 เปนเรื่อง

เก่ียวกับการบริหารบุคคล แฟมประเภทท่ี 02 เปนเรื่องเก่ียวกับงานสารบรรณ เปนตน  

ซึ่งจําเปนตองใหหมายเลขแกเอกสารประเภทตาง ๆ และทําคูมือประกอบเพ่ือความสะดวก 

แกการจัดเก็บและคนหาดวยการจะใชระบบใดระบบหน่ึงจําแนกเอกสารเพ่ือการจัดเก็บหรืออาจ 

ใชหลายระบบผสมกันก็ไดสุดแลวแตสะดวก ปริมาณ และประเภทของเอกสาร ตลอดจนนโยบาย

ของหนวยงานหน่ึงๆ เปนสําคัญ ระบบหน่ึงอาจจะเหมาะสมกับหนวยงานหน่ึง แตอาจจะ 

ไมเหมาะสมกับอีกหนวยงานก็ได แตภายในหนวยงานเดียวกันควรใชระบบการจําแนกเอกสาร 

ซึ่งเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยพยายามใชระบบอํานวยความสะดวกในการเก็บและคนหาและ 

ผูจัดเก็บหรือคนหาเอกสารเขาใจไดดี 

โดยท่ัวไปแลว หนวยงานตางๆ มักนิยมใชระบบการจําแนกเอกสาร ระบบท่ี 1 

มากท่ีสุด ท้ังหนวยงานของราชการและเอกชน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

หนา 7 หนา 8 คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ 



 
 

สวนที่ 4 อายุการเก็บรักษาหนังสือราชการ 

อายุการเก็บหนังสือราชการ โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา 10 ป เวนแตหนังสือดังตอไปน้ี 

หนังสือที่ไดรับการยกเวน อายุการจัดเก็บ 

๑. หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับ ใหปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบวาดวย

การรักษาความปลอดภัยแหงชาติหรือ

ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทาง

ราชการ 

๒. หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดีสํานวนของศาล หรือ

ของพนักงานสอบสวนหรือหนังสืออื่นใดที่มีกฎหมาย หรือ

ระเบียบแบบแผนกําหนดไวเปนพิเศษแลว 

การเก็บ ให เปน ไปตามกฎหมายและ

ระเบียบแบบแผนวาดวยการนั้น 

 

๓ .  หนั ง สือที่ มี คุณค าทางประวั ติศาสตร ทุกสาขาวิชา  

และมีคุณคาตอการศึกษา คนควา วิจัย 

ใ ห เ ก็ บ ไ ว เ ป น ห ลั ก ฐ า น สํ า คั ญ ท า ง

ประวัติศาสตรของชาติตลอดไป หรือตามที่

สํ านักหอจดหมายเห ตุแห งชา ติกรม

ศิลปากร กระทรวงวัฒนธรรม กําหนด 

๔. หนังสือที่ไดปฏิบัติงานเสร็จส้ินแลว และเปนคูสําเนาที่ม ี

ตนเร่ืองจะคนไดจากที่อื่น 

ใหเก็บไวไมนอยกวา  ๕ ป 

 

๕.หนังสือที่เปนเร่ืองธรรมดาสามัญซ่ึงไมมีความสําคัญ และ

เปนเร่ืองที่เกิดขึ้นเปนประจํา เมื่อดําเนินการแลวเสร็จ 

ใหเก็บไวไมนอยกวา   ๑ ป 

 

๖. หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจายเงิน หรือ 

การกอหนี้ผูกพันทางการเงินที่ไมเปนหลักฐานแหงการกอ 

เปล่ียนแปลง โอน สงวนหรือระงับซ่ึงสิทธิในทางการเงิน 

รวมถึงหนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงินการจายเงินหรือ

การกอหน้ีผูกพันทางการเงินที่หมดความจําเปนในการใชเปน

หลักฐานแหงการกอเปล่ียนแปลง โอน สงวน หรือระงับซ่ึงสิทธิ

ในทางการเงินเพราะไดมีหนังสือหรือเอกสารอื่นที่สามารถ

นํามาใชอางอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกลาวแลว

เมื่อสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน ตรวจสอบแลวไมมีปญหา 

และไมมีความจําเปนตองใชประกอบการตรวจสอบหรือเพื่อ

การใดๆอีกใหเก็บไวไมนอยกวา ๕ป หนังสือเกี่ยวกับการเงิน 

ซ่ึงเห็นวาไมมีความจําเปนตองเก็บไวถึง ๑๐ป หรือ ๕ป 

แลวแตกรณี  

ใหทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

  

 

บทที่ 5 การทําลายหนังสือ 

การทําลายหนังสือ หมายถึง การทําลายเอกสารตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  ขอ 66 – 70   
 

 ขั้นตอนการทําลายหนังสือราชการ 

ข้ันตอนการทําลายหนังสือราชการ ใหปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 

วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 

 

ขั้นตอนท่ี 1 

ทุกสิ้นปปฏิทิน เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือสํารวจหนังสือท่ีครบอายุ 

การจัดเก็บ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแกไข

เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 ซึ่งมีความประสงคจะทําลายตามระเบียบขอ 66 

ขั้นตอนท่ี 2 

จัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายหนังสือราชการ มีตนฉบับและสําเนาคูฉบับ จํานวน 1 

ชุด ตามแบบท่ี 25 ทายระเบียบสารบรรณขอ 66 (การสํารวจหนังสือเพ่ือทําลายควรทําอยาง

นอยปละ 1 ครั้ง) 

ขั้นตอนท่ี 3 

แจงผลการสํารวจใหหัวหนาสวนราชการ พรอมเสนอช่ือคณะกรรมการทําลายหนังสือ

ราชการ ประกอบดวยประธานกรรมการและกรรมการอีกอยางนอย 2 คนข้ึนไป โดยแตงตั้ง

ขาราชการระดับ 3 ข้ึนไป ตามระเบียบงานสารบรรณขอ 67  

ขั้นตอนท่ี 4 

หัวหนาสวนราชการ มีคํ าสั่ งแต งตั้ งคณะกรรมการทําลายหนังสือราชการ  

โดยคณะกรรมการฯ มีหนาท่ีตามระเบียบฯ ขอ 28 

1. พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทําลาย ตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 

2. กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทําลายและควรขยาย

ระยะเวลาการเก็บไว ใหลงความเห็นวาจะขยายระยะเวลาการเก็บไวเมื่อใด ในชองการพิจารณา 

3. กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทําลาย ใหกรอก        

เครื่องหมาย (X) ลงในชองการพิจารณา 

 

หนา 9 หนา 10 คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ 



 

4. เสนอรายงานผลการพิจารณา พรอมท้ังบันทึกความเห็นตอผูบังคับบัญชา  

เพ่ือพิจารณาสั่งการตอไป 

5. ควบคุมการทําลายหนังสือจากหัวหนาสวนราชการระดับกรมฯ ผานข้ันตอนตาม

ระเบียบฯ เมื่อทําลายหนังสือราชการเรียบรอยแลว ใหทําบันทึกลงนามรวมกันเสนอผูมีอํานาจ

อนุมัติทราบ 

ขั้นตอนท่ี 5 

หัวหนาสวนราชการพิจารณา 

         1. กรณีเห็นวาเรื่องใดยังไมควรทําลายจะสั่งการเก็บหนังสือน้ันไวกอน 

  2. กรณีเห็นวาเรื่องใดควรทําลาย จะสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหหอจดหมายเหตุ

แหงชาติ กรมศิลปากร  

ขั้นตอนท่ี 6 

หอจดหมายเหตุแหงชาติ พิจารณารายการในบัญชีหนังสือขอทําลาย แลวแจงผลการ

พิจารณาตอสวนราชการน้ันภายใน 60 วัน นับแตวันท่ีสง 

ขั้นตอนท่ี 7 

การทําลายหนังสือหนังสือท่ีหอจดหมายเหตุแหงชาติ ไดใหความเห็นชอบใหสวน

ราชการทําลายไดแลวน้ัน สวนราชการสามารถทําลายไดโดยการเผาหรือการขายเปนเศษ

กระดาษ โดยมิใหเอกสารน้ันอานเปนขอความไดแลวนําเงินรายไดจากการขายสงเปนรายได

แผนดินตอไป 

เมื่อทําลายเรียบรอยแลวใหคณะกรรมการทําลายเอกสาร ทําบันทึกเสนอหัวหนาสวน

ราชการระดับกรมทราบตอไปโดยไมตองแจงหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 

 

เมื่อหัวหนาสวนราชการไดรับรายงานดังกลาวแลว ใหพิจารณาสั่งการ ดังน้ี 

            ๑. ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดยังไมควรทําลายใหสั่งการใหเก็บหนังสือน้ันไวจนถึงเวลา

การทําลายงวดตอไป 

๒. ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทําลายใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหสํานักหอ

จดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร กระทรวงวัฒนธรรมพิจารณากอนเวนแตหนังสือประเภทท่ี

สวนราชการน้ันไดขอทําความตกลงกับกรมศิลปากรแลวไมตองสงไปใหพิจารณา 

 

 

 

 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (FLOW CHART) การทําลายหนังสือ 
ลําดับ ขั้นตอนการทํางาน ระยะเวลาดําเนินงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ

1

60 วัน ทุกสิ้นปปฏิทิน งานธุรการ กลุม

บริหารทั่วไป จัดทําหนังสือเวียน ทุก

กลุมเพื่อสํารวจหนังสือที่ครบอายุการ

งานธุรการ กลุม

บริหารทั่วไป

2

15 วัน  งานธุรการ กลุมบริหารทั่วไป 

รวบรวมและสรุปบัญชีขอทําลาย

เอกสาร

งานธุรการ กลุม

บริหารทั่วไป

3

7 วัน จัดทํารายงานเสนออธิบดี ผาน

ผูอํานวยการพรอมเสนอชื่อ

คณะกรรมการทําลายหนังสือเพื่อ

อนุมัติแตงตั้ง

งานธุรการ กลุม

บริหารทั่วไป

4

7 วัน จัดประชุมคณะกรรมการทําลายหนังสือ

เพื่อพิจารณาเอกสารขอทําลายและรายงาน

ผลการพิจารณาเสนออธิบดีผาน

ผูอํานวยการ เพื่อพิจารณาลงนามหนังสือ

แจงกรมศิลปากร

งานพัสดุ/คณะ

กรรมการฯ

5

1 วัน รับเรื่องจากกรมควบคุมโรค 

ดําเนินการสงเรื่องถึงกรมศิลปากร 

สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ

งานธุรการ กลุม

บริหารทั่วไป

6

สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติพิจาณา

ขอสงวนเอกสารหรือไมขอสงวนเอกสาร

 แลงสงเรื่องกลับมายังกรมควบคุมโรค

สํานักหอ

จดหมายเหตุ

แหงชาติ กรม

ศิลปากร

7

15 วัน จัดประชุมคณะกรรมการเพื่อแจงผล

การขอทําลายและดําเนินการทําลาย

หนังสือ

คณะกรรมการฯ

8

7 วัน คณะกรรมการทําลายหนังสือทําบันทึก

เสนออธิบดี ผานผูอํานวยการ ทราบ 

และสรุปผลการทําลาย

คณะกรรมการฯ

9

1 วัน จัดเก็บเอกสารทั้งหมดเขาแฟมเพื่องาย

ตอการคนกา

งานธุรการ กลุม

บริหารทั่วไป

สํารวจหนังสือ
ครบอายุการจัดเก็บ

รายงานผลและขอ
แตงต้ังกรรมการ 
อธิบดี ผานผอ.

จัดทําบัญชีทําลายหนังสือ

ประชุมคณะกรรมการทําลายหนังสือ 

หอจดหมายเหตุฯพิจารณาสงวน
แลวสงเรื่องกลับ

จัดเก็บเอกสาร

ดําเนินการทําลาย

สรุปผลการทําลายเอกสารเสนอ
อธิบดี ผานผอ.

รายงานอธิบดี ผาน
ผอ.พิจารณาและ

แจงหอจดหมายเหตุ

 
 

หนา 11 หนา 12 คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ 



 

 เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
การลงรายการบัญชีหนังสือขอทําลายซึ่งจะตองลงรายการครั้งละ 1 รายการ  

เรียงตามลําดับ ซึ่งจะทําใหเสียเวลาในการปฏิบัติงาน เพ่ือความรวดเร็วตอนเก็บเรื่องเขาแฟม 
ไมควรตั้งช่ือแฟมท่ีมีความหมายกวางเกินไป ควรกําหนดใหเฉพาะเจาะจง คือหากเปนแฟม
โครงการตาง ๆ เชน โครงการพัฒนาชนบท หรือโครงการอ่ืน ๆ ท้ังน้ี เมื่อเวลาจะทํารายการ 
หากเปนเรื่องเหมือนกันหรือลักษณะเดียวกันเวลาลงบัญชีหนังสือขอทําลายสามารถลงรายการ
เปนแฟมไดเชนโครงการพัฒนาชนบทจํานวน 1 แฟม, บัญชีลงเวลาปฏิบัติงานประจําป  
พ.ศ. 2558 จํานวน 1 แฟม เปนตน 

 แผนกลยุทธในการปฏิบัติงาน 
เน่ืองจากในแตละปหนวยงานมีเอกสารท่ีจัดทําข้ึน และรับมาจากภายนอกเพ่ิมข้ึนเปน

จํานวนมากทุกป จึงทําใหเอกสารท่ีตองจัดเก็บมีจํานวนมากข้ึนไปดวย และในแตละปจะมี

เอกสารท่ีมีอายุการเก็บสามารถทําลายไดก็มีปริมาณเพ่ิมข้ึนตามลําดับ เมื่อถึงเวลาทําลายก็

จะตองใชเวลาในการลงบัญชีหนังสือขอทําลาย ทําใหเจาหนาท่ีเบ่ือหนายไมอยากทําลายตาม

ระเบียบฯ บางหนวยงานมีการนําไปขายซึ่งเปนสาเหตุหน่ึงทําใหขอมูลเกาสูญหายและผิด

ระเบียบ วิธีการท่ีจะทําใหการปฏิบัติงาน ไมเบ่ือหนาย คือ ใหสํารวจหนังสือท่ีมีอายุการจัดเก็บ

ครบ สามารถทําลายไดในปถัดไป แลวนํามาลงรายการบัญชีหนังสือขอทําลาย วันละ 5-10 

เรื่อง ทุกวันเมื่อครบ 1 ป ไดเอกสารท่ีลงบัญชีหนังสือขอทําลายประมาณ 1,200 - 2,400 

เรื่อง ถาสามารถฝกการทํางานใหเปนนิสัยเชนน้ีเช่ือไดวาจะไมรูสึกเบ่ือหนายและจะสนุกกับการ

ทํางานเมื่อผลลัพธเพ่ิมข้ึนทุกวัน 

  วิธีติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ในการติดตามผลการปฏิบัติงานน้ัน ใหใชวัตถุประสงคของคูมือเปนหลักในการปฏิบัต ิ

และใหคณะกรรมการทําลายเอกสารท่ีไดรับการแตงตั้งแตละครั้ง กํากับควบคุมใหเปนไป 
ตามระเบียบ สวนผลตางในการปฏิบัติเมื่อเทียบกับวัตถุประสงคแลวถือวา เปนเรื่องตองนํามา
พัฒนาปรับปรุงตอไป  นอกจากน้ันอาจใชวิธีการสัมภาษณ หรือใชแบบสอบถามจากบุคคล
ผูเก่ียวของมาใชในการประเมินผล 

 จรรยาบรรณ/คุณธรรมจริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
1. มีความโปรงใส 
2. ปฏิบัติตามระเบียบอยางเครงครัด 
3. รับผิดชอบตอหนาท่ี 
4. เสียสละ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       สวนที่ 6 ภาคผนวก 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนา 13 หนา 14 คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ 



 
  

 

 

 

 

 

 

แบบฟอรมบัญชีหนังสือขอทําลาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ หนา 15 หนา 16 คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ หนา 17 หนา 18 คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยางการกรอกแบบฟอรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนา 19 คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ หนา 20 คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยางหนังสือการทําลายเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนา 21 คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ หนา 22 คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนา 24 หนา 23 คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ 

คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ 

คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนา 25 คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ หนา 26 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตารางการกําหนดอายุของเอกสาร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ หนา 28 คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ หนา 27 



  
 

ตารางการกําหนดอายุของเอกสาร 
10. หมวดเงินอุดหนุน/หมวดรายจายอ่ืน 
- บันทึกอนุมัติการเบิกจาย, ใบเสรจ็รับเงิน, ใบแจงหน้ีตามประเภท
รายจาย, เอกสารโครงการพิเศษ 

 
ไมนอยกวา 5 ป 

 
11. หมวดเงินงบกลาง 
- เงินสํารองจายฉุกเฉิน, เงินพัฒนาจังหวัด, สําเนาโครงการ, คา
รักษาพยาบาล, เงินชวยเหลือบุตร, เงินชวยการศึกษา* 

 
ไมนอยกวา 5 ป 

 
12. เอกสารทางบัญชี 
- สมุดบัญชีตางๆ 
- เอกสารทะเบียนคุมตางๆ 
- รายงานการเงิน  (รายงานเงินคงเหลือ, แยกประเภท, ฐานะเงิน
งบประมาณ, รายงานลูกหน้ีตางๆ, รายงานเงินนอกงบ, รายงานเงิน
รายไดแผนดิน, รายงานรายจายตามแผนงาน/โครงการ) 
- เอกสารประกอบการบันทึกรายการทางบัญชี 
- สําเนาฎีกาเงินงบประมาณ, /นอกงบประมาณ, ใบนําสง/
ใบเสร็จรับเงิน, ใบนําสงเงินรายไดแผนดินนําสงคลัง 
- สมุดตนข้ัวเช็ค, สมุดเงินยืม, สมดุคูมือวางฎีกาเบิกเงินคลัง, ตนข้ัว
บัตร, สมุดเงินฝากธนาคาร 

 
ไมนอยกวา 10 ป 
ไมนอยกวา 5 ป 

 
ไมนอยกวา 5 ป 

 
 

ไมนอยกวา 5 ป 
 

ไมนอยกวา 10 ป 
 
 

13. หมวดงบประมาณ 
 พรบ.งบประมาณรายจายประจําป 
 ระเบียบงบประมาณ 
 หลักฐานการโอนและขออนุมตัิเงินประจํางวด 
 เอกสารการขอและอนุมัติเงินประจํางวด 

 
จนกวาจะ

เปลี่ยนแปลง 
 

ไมนอยกวา 5 ป 
 

 

 

 

 

 

ตารางการกําหนดอายุของเอกสาร 
1. สําเนาหนังสือเวียนเก่ียวกับการเงิน 1 ป 
2. สําเนาหนังสือเวียนเพ่ือถือปฏบัิติ จนกวาจะเปลี่ยนแปลง 
3. ระเบียบการเงิน จนกวาจะยกเลิก 
4. การตรวจสอบภายใน  1 ป 
5. หมวดเงินเดือนและคาจางประจํา 
-  บัญชีถือจาย/คาจางประจํา 
-  หลักการปรับเพ่ิมหรือลดเงินเดอืน 
-  รายละเอียดประกอบการเบิกจาย  ง/ด 

 
5 ป 

 
10 ป 

6. หมวดคาจางช่ัวคราว 
-  สําเนาคําสั่งจาง,หนังสืออนุมัติ  ง/ด, ใบลงเวลาปฏิบัติงาน 
- แบบฟอรมเบิกจาย (หลักฐานการเงิน) 

 
ไมนอยกวา 5 ป 

ไมนอยกวา 10 ป 
7. หมวดคาตอบแทนใชสอยและวัสด ุ
- คาตอบแทน (บันทึกปฏิบัติงานนอกเวลา, ใบลงเวลา, หลักการ
จายเงินตอบแทน) 
- คาเชาบาน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- คาใชจายในการเดินทาง 
- คาวัสดุ/คาจางเหมา 

ไมนอยกวา 5 ป 
ไมนอยกวา 10 ป 

 
ไมนอยกวา 5 ป 

ไมนอยกวา 10 ป 
ไมนอยกวา 5 ป 
ไมนอยกวา 5 ป 

8. หมวดคาสาธารณูปโภค 
- หลักฐานใบแจงหน้ีคานํ้า  คาไฟ คาโทรศัพท คาไปรษณยี 
- บันทึกขออนุมัติเบิกจาย 
- ใบเสร็จรับเงิน 

 
ไมนอยกวา 5 ป 

 

9. หมวดครุภณัฑ คาท่ีดิน และสิ่งกอสราง 
- รายงานขอซื้อ/จาง, คําสั่งแตงตั้ง กก., รายงานผลการพิจารณา
สอบราคา/ประกวดราคา, สั่งซื้อ/จาง, สัญญา, แบบพิมพเขียว, 
ใบเสร็จรับเงิน, หลักฐานการโอนสทิธ์ิ การรับเงิน 
-ใบตรวจรับพัสดุ/จาง, บันทึกอนุมัติการเบิกจาย 
-ทะเบียนครภุัณฑ 
 
 

 
 

ไมนอยกวา 5 ป 
 
 

จําหนายหมด 

คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ 
หนา 30 หนา 29 



 

 
ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร (ตอ) 

1. สําเนาคําสั่งหนังสือเวียนเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล 1 ป 
2. สําเนาหนังสือเวียนเพ่ือถือปฏบัิติ จนกวาจะเปลี่ยนแปลง 
3. การสอบแขงขัน สอบคัดเลือก ไมนอยกวา 1/5 ป 
4. หลักฐานการลงเวลาปฏบัิต ิ ไมนอยกวา  5/10 ป 
5. การลงศึกษา ฝกอบรม ดูงาน ตลอดไป 
6. การบรรจุ แตงตั้ง โอน ยาย ยมืตัว ลาออก กลับเขารับ
ราชการ 

เก็บในแฟมประวัต ิ

7. การจดัทําแผนอัตรากําลัง/กําหนดตําแหนง ตลอดไป 
8. วินัย ตามความหนักเบาของความผิด 
9. แฟมประวัติขาราชการ./ลูกจางประจํา เกษียณแลว 10 ป/ลูกจาง 1 ป 
10. ก.พ.7 เกษียณแลว 10 ป 
11. เครื่องราชฯ แฟมประวัต/ิ3 ป 
12. ตนฉบับคําสั่งตางๆ ตลอดไป 
13.การพิจารณาความดีความชอบ ลง ก.พ.7/5ป 
14. การประชุมคณะตางๆ 5 ป 

  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ขอมูลการทําลายหนังสือราชการ 
 

ป จํานวนหนังสือขอทําลาย (เรื่อง) จํานวนหนังสือราชการ รับ -สง (ภายใน-ภายนอก) รอยละของการทําลาย

ป 2554 - 2556 292 3,589 8.14

ป 2557 840 1,246 67.42
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แผนภูมิเปรียบเทียบการทําลายหนังสือ

 

 

 

 

 

 

 

หนา 31 หนา 32 คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ 



 

บรรณานุกรม 

กําธร สถิรกุล (2526) ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2516 และ 
ฉบับแกไข พ.ศ. 2548. โรงพิมพคุรุสภาลาดพราว 

หอจดหมายเหตุแหงชาติฯยะลา (2552) หนังสือท่ี วธ 0427.07/365  

ลงวันท่ี 25 กันยายน 2552 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
เอกสารประกอบการบรรยาย “ระบบการจัดเก็บเอกสาร” ฝายพัฒนาระบบ  
กองพัฒนาระบบงานและบริหาร สํานักงบประมาณ พ.ศ. 2526  
คูมือ งานสารบรรณ โดยกองการเจาหนาท่ีและกองกลาง มหาวิทยาลัยมหดิล พ.ศ. 2523 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

คณะผูจัดทํา 

ผูจัดทํา :1. นางโสภิท เลิศปติภัทร  นักจัดการงานท่ัวไปชํานาญการ  หัวหนากลุมบริหารท่ัวไป  
  2. นางสาวธัญญาลักษณ ชินภัทรวรวิบูล นักวิชาการพัสดุ (เจาหนาท่ีงานสารบรรณ) 
 
ท่ีปรึกษา :1. นางจารณุี กวีวุฒฑ  นักจัดการงานท่ัวไปชํานาญการ สํานักบริหารกลาง  
      สํานักงานปลัด กระทรวงสาธารณสุข 
  2. นางจินตนา นิลเกิดเย็น เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน สํานักงานเลขานุการกรม 
      กรมควบคุมโรค 
    
ออกแบบ : นายจิรพันธ ชินภัทรวรวิบูล นักวิชาการพัสด ุ

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนา 33 คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 


