
 

คํานํา 

 ดวยปจจุบันจํานวนเอกสารของหนวยงานในสํานักงานคณะกรรมการควบคุมเครื่องดื่ม

แอลกอฮอล มีปริมาณเพ่ิมข้ึนเปนจํานวนมาก สงผลใหเกิดปญหาการจัดเก็บเอกสาร การจัดหา

วัสดุอุปกรณในการจัดเก็บเพ่ิม สถานท่ีในการจัดเก็บไมเพียงพอ กอใหเกิดความไมเปนระเบียบ

เรียบรอย นอกจากน้ี ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 กําหนดให

สวนราชการถือปฏิบัติในการทําลายเอกสารเปนประจําทุกป ในหมวด 3 การเก็บรักษา ยืม และ

การทําลายหนังสือ ขอ 66 ถึง 70 ซึ่งระเบียบขางตนไดกําหนดข้ันตอนวิธีปฏิบัติไว รวมท้ังให

สวนราชการตองสงบัญชีรายช่ือเอกสารท่ีประสงคจะทําลายในแตละปใหสํานักหอจดหมายเหตุ

แหงชาติ กรมศิลปากร เพ่ือพิจารณาสงวนรักษาเอกสารราชการท่ีมีคุณคาไวเปนขอมูล 

ในการศึกษา คนควา วิจัยและอางอิง หรือ เปนเอกสารประวัติศาสตร กอนท่ีจะทําลายไป 

การทําลายเอกสารยังเปนการลดปริมาณเอกสารท่ีหมดความจําเปน ซึ่งครบกําหนด

อายุการเก็บและลดภาระในการจัดหาท่ีจัดเก็บเอกสาร งานสารบรรณจึงเล็งเห็นความสําคัญ 

ในการทําลายเอกสารตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526  

และฉบับแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2535 ดังน้ัน จึงจัดทําคูมือเรื่อง “การจัดเก็บและการทําลาย

เอกสาร” เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน และใชเปนคูมือสําหรับศึกษาการปฏิบัติงาน ในการ

ทําลายเอกสารของเจาหนาท่ีในงานสารบรรณและผูท่ีมีหนาท่ีท่ีเก่ียวของกับการจัดเก็บและ

ทําลายเอกสาร และหวังวาคูมือปฏิบัติงาน “การจัดเก็บและการทําลายเอกสาร” น้ีจะเปน

ประโยชนและชวยเพ่ิมประสิทธิภาพการจัดการเอกสารของงานสารบรรณหนวยงานตาง ๆ  

ในสํานักงานคณะกรรมการควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล ซึ่งจะสงผลใหการดําเนินงานเกิด

ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

 

งานสารบรรณ กลุมบริหารท่ัวไป 

สํานักงานคณะกรรมการควบคุมเครื่องด่ืมแอลกอฮอล 
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คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ 



 

 

บทที่ 1 บทนํา 

สํานักงานคณะกรรมการควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล ไดแบงสวนราชการภายใน  
เปน 7 กลุมงาน ดังน้ี 

1. กลุมบริหารท่ัวไป 
            2. กลุมยุทธศาสตรและกํากับติดตามประเมินผล 
            3. กลุมพัฒนาองคกรและวิชาการ 
            4. กลุมพัฒนากฎหมาย 
            5. กลุมเฝาระวังและบังคับใชกฎหมาย 
            6. กลุมสื่อสารสาธารณะและภาคีเครือขาย 
            7. กลุมคดีพิเศษ 
มีบุคลากร จํานวน 76 คน ดังน้ี 

- ขาราชการ   จํานวน   20 คน 
- พนักงานราชการ   จํานวน   21 คน 
- พนักงานกระทรวงสาธารณสุข  จํานวน   3 คน 
- ลูกจางเหมาฯ   จํานวน   6 คน 
- ลูกจาง สสส.   จํานวน   26 คน 

มีพ้ืนท่ีในการใชสอยประมาณ 650 ตารางเมตร มีปริมาณเอกสารซึ่งเปนหนังสือรับ
ภายนอก โดยเฉลี่ยวันละ 20 เรื่อง และมีหนังสือภายในท่ีดําเนินการตอวันเฉลี่ยวันละ 23 เรื่อง 
อีกท้ังยังมีสื่อสิ่งพิมพท่ีรอเผยแพรประชาสัมพันธอีกจํานวนหน่ึง สงผลใหมีปญหาในการจัดเก็บ 
ทําใหสิ้นเปลืองเครื่องมืออุปกรณและสถานท่ีในการจัดเก็บเอกสารเน่ืองจากเจาหนาท่ี 
ท่ีรับผิดชอบในการดูแลไมไดทําลายเอกสารและขาดการวางแผนในการทําลายเอกสาร 
ประจําป ท้ังน้ีอาจเกิดจากเจาหนาท่ีไมมีความรูเพียงพอ ขาดความเช่ือมั่นท่ีจะทําลายเอกสาร 
ดังน้ัน คูมือปฏิบัติงาน “การจัดเก็บและการทําลายเอกสาร” ฉบับน้ีจะมีสวนชวยเสริมสราง
ความรูใหแกผูมีสวนรับผิดชอบใหเกิดความมั่นใจในการทําลายเอกสารไดอยางถูกตอง 
และชวยแกปญหาในการจัดเก็บท่ีไมเปนระเบียบเรียบรอยไดอีกดวย 

 
 
 
 
 
 

 วัตถุประสงค 

 1. เพ่ือใชเปนคูมือในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีงานสารบรรณและผูมีหนาท่ี
รับผิดชอบในการจัดเก็บเอกสารและทําลายเอกสารของทุกกลุมงานในสํานักงานคณะกรรมการ
ควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล 
 2. เพ่ือใหเกิดการปฏิบัติงานอยางถูกตองตามระเบียบฯ และดําเนินการอยางตอเน่ือง 
 3. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถวางแผนและดําเนินการการทําลายเอกสารไดตั้งแต
เริ่มตนจนจบกระบวนการไดอยางถูกตอง 
 

 ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 
1. เจาหนาท่ีงานสารบรรณและผูท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบในการจัดเก็บเอกสารและการ

ทําลายเอกสารของทุกกลุมจะไดมีแนวทางในการจัดเก็บและทําลายเอกสารเปนมาตรฐาน
เดียวกัน 

2. ทําใหเกิดการประหยัดเครื่องมืออุปกรณในการจัดเก็บเอกสาร และทําใหประหยัด

งบประมาณ 

3. มีพ้ืนท่ีใชสอยมากข้ึน 

 ขอบเขตงาน 
เปนการศึกษาการปฏิบัติงานตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ

พ.ศ. 2526 สวนท่ี 3 การทําลาย ขอ 66 – ขอ 70 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนา 2 หนา 1 คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ 



 

  คํานิยาม 

ระเบียบฯ หมายถึง ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

ทําลายไดตามระเบียบฯ ขอ 66-70 หมายถึง ใหสวนราชการทําลายเอกสารตาม

ข้ันตอนท่ีกําหนดในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 เริ่มตั้งแต ขอ 

66 – ขอ 70  

การนับอายุการเก็บเอกสารตามตารางฯ หมายถึง เริ่มนับอายุเอกสารหลังจาก

เอกสารน้ันสิ้นสุดการใชงานแลว 

การทําลายเอกสาร  หมายถึง การทําลายเอกสารท่ีผานการพิจารณาของ 

หอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร แลวหนวยงานสามารถทําลายไดโดยการเผาหรือขาย 

หนังสือ หมายถึง เอกสารราชการ หนังสือราชการ รวมความถึง เอกสาร หนังสือ หรือ

เอกสารอ่ืน ๆ เชน ภาพถายฟลม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ ภาพยนตร แผนท่ีแผนผัง 

สิ่งพิมพระบบเอกสารอิเล็คทรอนิกส 

ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส หมายถึง การประยุกตใชทางอิเล็กตรอนไฟฟา  

คลื่นแมเหล็กไฟฟา หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึงการประยุคใช

วิธีการทางแสง วิธีการทางแมเหล็ก หรืออุปกรณท่ีเก่ียวของกับการประยุกตใชวิธีการตาง ๆ  

เชนวาน้ัน 

คณะกรรมการ หมายถึง คณะกรรมการพิจารณาทําลายหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สวนที่ 2  บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 

 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของงานสารบรรณ 

งานสารบรรณทําหนาท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแตรับ - สงหนังสือ  

จัดทํา นําเสนอ การเก็บ รักษา จนถึงการทําลาย 

 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง 

ผู เขียนไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชาใหปฏิบัติหนาท่ีเปนเจาหนาท่ีธุรการ 

ของสํานักงานและรับผิดชอบในการปฏิบัติหนาท่ีในกลุมบริหารท่ัวไป ซึ่งมีหนาท่ีในการรับ

เอกสารภายนอกจัดเก็บเอกสาร คนหา และทําลายเอกสารของงานสารบรรณ นอกจากน้ัน 

ไดรับมอบหมายใหดําเนินการ ทําลายเอกสารของสํานักงานคณะกรรมการควบคุมเครื่องดื่ม

แอลกอฮอลอีกดวย 

 โครงสรางและหนาท่ีความรับผิดชอบ 

โครงสรางหนวยงาน  

 
 

 

หนา 3 หนา 4 

ผูอํานวยการ 

รองผูอํานวยการ 

กลุมบริหารทั่วไป 
กลุมยุทธศาสตรและ 

กํากับติดตามประเมินผล 

 

กลุมพัฒนาองคกร 

และวิชาการ กลุมพัฒนากฎหมาย 

กลุมเฝาระวังและ 

บังคับใชกฎหมาย 
กลุมภาคีเครือขาย 

และส่ือสาร 
กลุมคดีพิเศษ 

คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ 



 
 

 โครงสรางอัตรากําลังกลุมบริหารท่ัวไป 

 

      กลุมบริหารท่ัวไป ( 15 คน)  
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สวนที่ 3 ระบบการจัดเกบ็เอกสาร 

การจัดเก็บเอกสารไวในแฟม เราอาจจัดเก็บโดยระบบการจําแนกเอกสารระบบใด

ระบบหน่ึง ดังน้ี 

1. การจําแนกตามหัวเรื่อง คือ กรณีท่ีจําแนกเอกสารออกเปนหัวขอใหญ ๆ  

ตามหนาท่ี ความรับผิดชอบของหนวยงานน้ัน ๆ หรือจําแนกตามบริการท่ีใหแกผู อ่ืน  

เอกสารโดยท่ัวไปจะมีหัวขอใหญ ๆ 10 หมวด ดังน้ี 

หมวดท่ี 1 เรื่อง การเงิน งบประมาณ 

 กําหนดใหจัดเก็บเอกสารประเภทท่ีเก่ียวกับการเงินท้ังหมด ซึ่งอาจจะแยกเรื่องไดดังน้ี  

เงินชวยเหลือ และเงินอุดหนุน ไดแก คารักษาพยาบาล คาเลาเรียนบุตร เงินบําเหน็จบํานาญ - 

เงินคาตอบแทน ไดแก เงินรางวัล เงินสมนาคุณ เบ้ียประชุม เงินเดือน คาจาง เงินคาใชสอย  

คาสาธารณูปโภค ไดแก คานํ้า คาไฟ คาโทรศัพท เงินรายได การเงินท่ัวไป เชน เงินยืม ภาษี  

เงินสะสม 

หมวดท่ี 2 เรื่อง คําสั่ง ระเบียบ ประกาศ พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา มติ 

 กําหนดใหเก็บเอกสารท่ีเก่ียวกับ คําสั่งมหาวิทยาลัย คําสั่งกอง คําสั่งของหนวยงาน 

คําสั่งท่ัวไป ระเบียบ ประกาศ ขอบังคับ กฎหมาย กฎกระทรวง พระราชบัญญัติ พระราช

กฤษฎีกา และมติคณะรัฐมนตร ี

หมวดท่ี 3 เรื่อง โตตอบท่ัวไป ขอความรวมมือ 

 เรื่องโตตอบโดยท่ัวไปพยายามจัดเขาหมวดหมูท่ีเรื่องน้ันเก่ียวของอยู เชน เรื่องโตตอบ

เก่ียวกับการเงิน ก็ใหจัดเก็บในหมวด 1 เรื่องการเงิน งบประมาณ หรือถาเปนเรื่องโตตอบ

เก่ียวกับการแตงตั้งโอน ยายบุคคล ก็ใหจัดเก็บไวในหมวด 5 เรื่องบริหารบุคคล ฉะน้ัน แฟม

เอกสารหมวด 3 โตตอบท่ัวไป ขอความรวมมือ น้ีไดแก เอกสารโตตอบท่ีไมสามารถจัดเขา

หมวดหมูอ่ืนไดท้ัง 9 หมวดเชน ตอบขอบคุณไดรับบริจาคหนังสือ สิ่งพิมพตางๆ หรือการขอ

ความรวมมือประชาสัมพันธขาวสารตางๆ 

หมวดท่ี 4 เรื่อง บริหารท่ัวไป 

กําหนดใหจัดเก็บเอกสารเก่ียวกับการแบงสวนราชการ หนาท่ีความรับผิดชอบ และ

เรื่องหรือคําสั่งท่ีมีลักษณะเปนการบริหารงานการมอบอํานาจใหทําหนาท่ีแทนหรือการรักษา

ราชการแทนในตําแหนงใดตําแหนงหน่ึง 

 

หนา 5 หนา 6 

หัวหนากลุมบริหารท่ัวไป 

รองหัวหนากลุม 

งานธุรการ งานการเจาหนาที ่
งานพสัดแุละ 

ยานพาหนะ 

งานการเงิน 

และบญัชี 

- ขาราชการ 1 คน 

(2) 

- พ.กระทรวง 1 คน 

- ลูกจาง 1 คน 

 

- ขาราชการ 1 คน 

- พนักงานราชการ 1 คน 

 

- ขาราชการ 1 คน 

- พนักงานราชการ 2 คน 

- ลูกจาง 2 คน 

 

 

- ขาราชการ 2 คน 

- พนักงานราชการ 1 คน 

- ลูกจาง 2 คน 

 

 

(2) (5) (5) 

คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ 



 

 

หมวดท่ี 5 การบริหารบุคคล  

 กําหนดใหจัดเก็บเอกสารประเภทท่ีเก่ียวกับบุคคล เชน ทะเบียนประวัติ การบรรจุ 

แตงตั้ง การโอน ยาย ลาออก ไลออก ตาย ลาอุปสมบท วินัย การขอยืมตัวขาราชการ เลื่อนข้ัน 

เงินเดือน กําหนดตําแหนงใหม 

หมวดท่ี 6 เรื่อง เบ็ดเตล็ด 

 กําหนดใหจัดเก็บเอกสารประเภทท่ีไมสามารถจัดเขาหมวดใดหมวดหน่ึงได และ

ปริมาณเอกสารยังมีไมมากพอท่ีจะจัดตั้งข้ึนเปนหมวดใหมได หรือเปนเอกสารท่ีเปนเรื่องธรรมดา

ซึ่งไมมีความสําคัญเปนเรื่องท่ีเกิดข้ึนเปนประจํา อยางไรก็ตามไมควรเก็บเอกสารไวในแฟมน้ีมาก

นัก หากมีเอกสารมาก ควรจะตั้งหมวดใหมเพ่ือสะดวกในการคนหา 

หมวดท่ี 7 เรื่อง ประชมุ สัมมนา 

 กําหนดใหจัดเก็บเอกสารท่ีเก่ียวกับการประชุม สัมมนา แตถาเปนเรื่องประชุมเก่ียวกับ

เรื่องใดเรื่องหน่ึงในหัวขอท่ีกําหนดไวแลว ใหนําไปรวมกับหัวขอน้ันๆ เชน ประชุมเก่ียวกับ

ประมาณ ก็ตองนําไปเก็บไวในแฟมเรื่อง งบประมาณ หรือการประชุมเก่ียวกับการพิจารณาโทษ

ขาราชการ ผิดวินัย ใหนําไปเก็บไวในแฟมบริหารบุคคล 

ฉะน้ัน ในหมวดน้ีกําหนดใหเก็บเรือ่งประชุม สัมมนาในประเทศ ตางประเทศ ประชุม 

สัมมนาของหนวยงาน 

หมวดท่ี 8 เรื่อง ฝกอบรม บรรยาย ทุนและดูงานตางประเทศ 

 กําหนดใหจัดเก็บเอกสารประเภทฝกอบรมหรือบรรยายเก่ียวกับเรื่องใดเรื่องหน่ึง 

ขาราชการไดรับทุนไปศึกษา อบรมตางประเทศ หรือรับทุนไปดูงานตางประเทศ ก็ใหเก็บไวใน

หมวดน้ี 

หมวดท่ี 9 เรื่อง วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง 

 กําหนดใหจัดเก็บเอกสารประเภทจัดซื้อ จัดหาวัสดุ ครุภัณฑสํานักงานตางๆ แบบ

แปลน สิ่งกอสราง ซอมแซม ทะเบียนทรัพยสินตลอดจนถึงเอกสารในการประกวดราคา  

จางเหมากอสราง การแตงตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ ท่ีดิน ท่ีราชพัสดุ 

หมวดท่ี 10 เรื่อง รายงาน และสถิติ 

กําหนดใหจัดเก็บเอกสารประเภทรายงานและสถิติตางๆ เชน รายงานการศึกษา 

รายงานการตรวจอาการบุคคลสําคัญ รายงานการเกิด-ตาย สถิติประชากร 

 

 

 

 

2. การจําแนกตามรายชื่อของหนวยงานหรือบุคคลซ่ึงเกี่ยวของดวย เชน อาจ

จําแนกเปนกรมอาชีวศึกษา กรมการบินพาณิชย หรือนายสวัสดิ์ เปนตน 

3. จําแนกตามสถานท่ีต้ังของหนวยงาน ซึ่งอาจตั้งอยู ในเขตท่ีตางกัน เชน สรรพากร 

เขต 3 เขตการทางสระบุรี หรือผูแทนจําหนายสาขากรุงเทพฯ สาขานครสวรรค ซึ่งอาจเปน 

หัวขอใหญ และจากหัวขอน้ีหากมีหนวยยอยในการดําเนินงานเล็กลงไปกวาน้ีอีก และเปนเรื่องท่ี

สําคัญ ก็อาจจําแนกยอยลงไปไดอีก 

4. การจําแนกโดยใชเลขรหัส แทนเรื่องหน่ึง ๆ เชน แฟมประเภทท่ี 01 เปนเรื่อง

เก่ียวกับการบริหารบุคคล แฟมประเภทท่ี 02 เปนเรื่องเก่ียวกับงานสารบรรณ เปนตน  

ซึ่งจําเปนตองใหหมายเลขแกเอกสารประเภทตาง ๆ และทําคูมือประกอบเพ่ือความสะดวก 

แกการจัดเก็บและคนหาดวยการจะใชระบบใดระบบหน่ึงจําแนกเอกสารเพ่ือการจัดเก็บหรืออาจ 

ใชหลายระบบผสมกันก็ไดสุดแลวแตสะดวก ปริมาณ และประเภทของเอกสาร ตลอดจนนโยบาย

ของหนวยงานหน่ึงๆ เปนสําคัญ ระบบหน่ึงอาจจะเหมาะสมกับหนวยงานหน่ึง แตอาจจะ 

ไมเหมาะสมกับอีกหนวยงานก็ได แตภายในหนวยงานเดียวกันควรใชระบบการจําแนกเอกสาร 

ซึ่งเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยพยายามใชระบบอํานวยความสะดวกในการเก็บและคนหาและ 

ผูจัดเก็บหรือคนหาเอกสารเขาใจไดดี 

โดยท่ัวไปแลว หนวยงานตางๆ มักนิยมใชระบบการจําแนกเอกสาร ระบบท่ี 1 

มากท่ีสุด ท้ังหนวยงานของราชการและเอกชน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

หนา 7 หนา 8 คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ 



 
 

สวนที่ 4 อายุการเก็บรักษาหนังสือราชการ 

อายุการเก็บหนังสือราชการ โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา 10 ป เวนแตหนังสือดังตอไปน้ี 

หนังสือที่ไดรับการยกเวน อายุการจัดเก็บ 

๑. หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับ ใหปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบวาดวย

การรักษาความปลอดภัยแหงชาติหรือ

ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทาง

ราชการ 

๒. หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดีสํานวนของศาล หรือ

ของพนักงานสอบสวนหรือหนังสืออื่นใดที่มีกฎหมาย หรือ

ระเบียบแบบแผนกําหนดไวเปนพิเศษแลว 

การเก็บ ให เปน ไปตามกฎหมายและ

ระเบียบแบบแผนวาดวยการนั้น 

 

๓ .  หนั ง สือที่ มี คุณค าทางประวั ติศาสตร ทุกสาขาวิชา  

และมีคุณคาตอการศึกษา คนควา วิจัย 

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

ประวัติศาสตรของชาติตลอดไป หรือตามที่

สํ านักหอจดหมายเห ตุแห งชา ติกรม

ศิลปากร กระทรวงวัฒนธรรม กําหนด 

๔. หนังสือที่ไดปฏิบัติงานเสร็จส้ินแลว และเปนคูสําเนาที่ม ี

ตนเร่ืองจะคนไดจากที่อื่น 

ใหเก็บไวไมนอยกวา  ๕ ป 

 

๕.หนังสือที่เปนเร่ืองธรรมดาสามัญซ่ึงไมมีความสําคัญ และ

เปนเร่ืองที่เกิดขึ้นเปนประจํา เมื่อดําเนินการแลวเสร็จ 

ใหเก็บไวไมนอยกวา   ๑ ป 

 

๖. หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจายเงิน หรือ 

การกอหนี้ผูกพันทางการเงินที่ไมเปนหลักฐานแหงการกอ 

เปล่ียนแปลง โอน สงวนหรือระงับซ่ึงสิทธิในทางการเงิน 

รวมถึงหนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงินการจายเงินหรือ

การกอหน้ีผูกพันทางการเงินที่หมดความจําเปนในการใชเปน

หลักฐานแหงการกอเปล่ียนแปลง โอน สงวน หรือระงับซ่ึงสิทธิ

ในทางการเงินเพราะไดมีหนังสือหรือเอกสารอื่นที่สามารถ

นํามาใชอางอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกลาวแลว

เมื่อสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน ตรวจสอบแลวไมมีปญหา 

และไมมีความจําเปนตองใชประกอบการตรวจสอบหรือเพื่อ

การใดๆอีกใหเก็บไวไมนอยกวา ๕ป หนังสือเกี่ยวกับการเงิน 

ซ่ึงเห็นวาไมมีความจําเปนตองเก็บไวถึง ๑๐ป หรือ ๕ป 

แลวแตกรณี  

ใหทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

  

 

บทที่ 5 การทําลายหนังสือ 

การทําลายหนังสือ หมายถึง การทําลายเอกสารตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  ขอ 66 – 70   
 

 ขั้นตอนการทําลายหนังสือราชการ 

ข้ันตอนการทําลายหนังสือราชการ ใหปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 

วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 

 

ขั้นตอนท่ี 1 

ทุกสิ้นปปฏิทิน เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือสํารวจหนังสือท่ีครบอายุ 

การจัดเก็บ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแกไข

เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 ซึ่งมีความประสงคจะทําลายตามระเบียบขอ 66 

ขั้นตอนท่ี 2 

จัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายหนังสือราชการ มีตนฉบับและสําเนาคูฉบับ จํานวน 1 

ชุด ตามแบบท่ี 25 ทายระเบียบสารบรรณขอ 66 (การสํารวจหนังสือเพ่ือทําลายควรทําอยาง

นอยปละ 1 ครั้ง) 

ขั้นตอนท่ี 3 

แจงผลการสํารวจใหหัวหนาสวนราชการ พรอมเสนอช่ือคณะกรรมการทําลายหนังสือ

ราชการ ประกอบดวยประธานกรรมการและกรรมการอีกอยางนอย 2 คนข้ึนไป โดยแตงตั้ง

ขาราชการระดับ 3 ข้ึนไป ตามระเบียบงานสารบรรณขอ 67  

ขั้นตอนท่ี 4 

หัวหนาสวนราชการ มีคํ าสั่ งแต งตั้ งคณะกรรมการทําลายหนังสือราชการ  

โดยคณะกรรมการฯ มีหนาท่ีตามระเบียบฯ ขอ 28 

1. พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทําลาย ตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 

2. กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทําลายและควรขยาย

ระยะเวลาการเก็บไว ใหลงความเห็นวาจะขยายระยะเวลาการเก็บไวเมื่อใด ในชองการพิจารณา 

3. กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทําลาย ใหกรอก        

เครื่องหมาย (X) ลงในชองการพิจารณา 

 

หนา 9 หนา 10 คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ 



 

4. เสนอรายงานผลการพิจารณา พรอมท้ังบันทึกความเห็นตอผูบังคับบัญชา  

เพ่ือพิจารณาสั่งการตอไป 

5. ควบคุมการทําลายหนังสือจากหัวหนาสวนราชการระดับกรมฯ ผานข้ันตอนตาม

ระเบียบฯ เมื่อทําลายหนังสือราชการเรียบรอยแลว ใหทําบันทึกลงนามรวมกันเสนอผูมีอํานาจ

อนุมัติทราบ 

ขั้นตอนท่ี 5 

หัวหนาสวนราชการพิจารณา 

         1. กรณีเห็นวาเรื่องใดยังไมควรทําลายจะสั่งการเก็บหนังสือน้ันไวกอน 

  2. กรณีเห็นวาเรื่องใดควรทําลาย จะสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหหอจดหมายเหตุ

แหงชาติ กรมศิลปากร  

ขั้นตอนท่ี 6 

หอจดหมายเหตุแหงชาติ พิจารณารายการในบัญชีหนังสือขอทําลาย แลวแจงผลการ

พิจารณาตอสวนราชการน้ันภายใน 60 วัน นับแตวันท่ีสง 

ขั้นตอนท่ี 7 

การทําลายหนังสือหนังสือท่ีหอจดหมายเหตุแหงชาติ ไดใหความเห็นชอบใหสวน

ราชการทําลายไดแลวน้ัน สวนราชการสามารถทําลายไดโดยการเผาหรือการขายเปนเศษ

กระดาษ โดยมิใหเอกสารน้ันอานเปนขอความไดแลวนําเงินรายไดจากการขายสงเปนรายได

แผนดินตอไป 

เมื่อทําลายเรียบรอยแลวใหคณะกรรมการทําลายเอกสาร ทําบันทึกเสนอหัวหนาสวน

ราชการระดับกรมทราบตอไปโดยไมตองแจงหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 

 

เมื่อหัวหนาสวนราชการไดรับรายงานดังกลาวแลว ใหพิจารณาสั่งการ ดังน้ี 

            ๑. ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดยังไมควรทําลายใหสั่งการใหเก็บหนังสือน้ันไวจนถึงเวลา

การทําลายงวดตอไป 

๒. ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทําลายใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหสํานักหอ

จดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร กระทรวงวัฒนธรรมพิจารณากอนเวนแตหนังสือประเภทท่ี

สวนราชการน้ันไดขอทําความตกลงกับกรมศิลปากรแลวไมตองสงไปใหพิจารณา 

 

 

 

 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (FLOW CHART) การทําลายหนังสือ 
ลําดับ ขั้นตอนการทํางาน ระยะเวลาดําเนินงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ

1

60 วัน ทุกสิ้นปปฏิทิน งานธุรการ กลุม

บริหารทั่วไป จัดทําหนังสือเวียน ทุก

กลุมเพื่อสํารวจหนังสือที่ครบอายุการ

งานธุรการ กลุม

บริหารทั่วไป

2

15 วัน  งานธุรการ กลุมบริหารทั่วไป 

รวบรวมและสรุปบัญชีขอทําลาย

เอกสาร

งานธุรการ กลุม

บริหารทั่วไป

3

7 วัน จัดทํารายงานเสนออธิบดี ผาน

ผูอํานวยการพรอมเสนอชื่อ

คณะกรรมการทําลายหนังสือเพื่อ

อนุมัติแตงตั้ง

งานธุรการ กลุม

บริหารทั่วไป

4

7 วัน จัดประชุมคณะกรรมการทําลายหนังสือ

เพื่อพิจารณาเอกสารขอทําลายและรายงาน

ผลการพิจารณาเสนออธิบดีผาน

ผูอํานวยการ เพื่อพิจารณาลงนามหนังสือ

แจงกรมศิลปากร

งานพัสดุ/คณะ

กรรมการฯ

5

1 วัน รับเรื่องจากกรมควบคุมโรค 

ดําเนินการสงเรื่องถึงกรมศิลปากร 

สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ

งานธุรการ กลุม

บริหารทั่วไป

6

สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติพิจาณา

ขอสงวนเอกสารหรือไมขอสงวนเอกสาร

 แลงสงเรื่องกลับมายังกรมควบคุมโรค

สํานักหอ

จดหมายเหตุ

แหงชาติ กรม

ศิลปากร

7

15 วัน จัดประชุมคณะกรรมการเพื่อแจงผล

การขอทําลายและดําเนินการทําลาย

หนังสือ

คณะกรรมการฯ

8

7 วัน คณะกรรมการทําลายหนังสือทําบันทึก

เสนออธิบดี ผานผูอํานวยการ ทราบ 

และสรุปผลการทําลาย

คณะกรรมการฯ

9

1 วัน จัดเก็บเอกสารทั้งหมดเขาแฟมเพื่องาย

ตอการคนกา

งานธุรการ กลุม

บริหารทั่วไป

สํารวจหนังสือ
ครบอายุการจัดเก็บ

รายงานผลและขอ
แตงต้ังกรรมการ 
อธิบดี ผานผอ.

จัดทําบัญชีทําลายหนังสือ

ประชุมคณะกรรมการทําลายหนังสือ 

หอจดหมายเหตุฯพิจารณาสงวน
แลวสงเรื่องกลับ

จัดเก็บเอกสาร

ดําเนินการทําลาย

สรุปผลการทําลายเอกสารเสนอ
อธิบดี ผานผอ.

รายงานอธิบดี ผาน
ผอ.พิจารณาและ

แจงหอจดหมายเหตุ

 
 

หนา 11 หนา 12 คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ 



 

 เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
การลงรายการบัญชีหนังสือขอทําลายซึ่งจะตองลงรายการครั้งละ 1 รายการ  

เรียงตามลําดับ ซึ่งจะทําใหเสียเวลาในการปฏิบัติงาน เพ่ือความรวดเร็วตอนเก็บเรื่องเขาแฟม 
ไมควรตั้งช่ือแฟมท่ีมีความหมายกวางเกินไป ควรกําหนดใหเฉพาะเจาะจง คือหากเปนแฟม
โครงการตาง ๆ เชน โครงการพัฒนาชนบท หรือโครงการอ่ืน ๆ ท้ังน้ี เมื่อเวลาจะทํารายการ 
หากเปนเรื่องเหมือนกันหรือลักษณะเดียวกันเวลาลงบัญชีหนังสือขอทําลายสามารถลงรายการ
เปนแฟมไดเชนโครงการพัฒนาชนบทจํานวน 1 แฟม, บัญชีลงเวลาปฏิบัติงานประจําป  
พ.ศ. 2558 จํานวน 1 แฟม เปนตน 

 แผนกลยุทธในการปฏิบัติงาน 
เน่ืองจากในแตละปหนวยงานมีเอกสารท่ีจัดทําข้ึน และรับมาจากภายนอกเพ่ิมข้ึนเปน

จํานวนมากทุกป จึงทําใหเอกสารท่ีตองจัดเก็บมีจํานวนมากข้ึนไปดวย และในแตละปจะมี

เอกสารท่ีมีอายุการเก็บสามารถทําลายไดก็มีปริมาณเพ่ิมข้ึนตามลําดับ เมื่อถึงเวลาทําลายก็

จะตองใชเวลาในการลงบัญชีหนังสือขอทําลาย ทําใหเจาหนาท่ีเบ่ือหนายไมอยากทําลายตาม

ระเบียบฯ บางหนวยงานมีการนําไปขายซึ่งเปนสาเหตุหน่ึงทําใหขอมูลเกาสูญหายและผิด

ระเบียบ วิธีการท่ีจะทําใหการปฏิบัติงาน ไมเบ่ือหนาย คือ ใหสํารวจหนังสือท่ีมีอายุการจัดเก็บ

ครบ สามารถทําลายไดในปถัดไป แลวนํามาลงรายการบัญชีหนังสือขอทําลาย วันละ 5-10 

เรื่อง ทุกวันเมื่อครบ 1 ป ไดเอกสารท่ีลงบัญชีหนังสือขอทําลายประมาณ 1,200 - 2,400 

เรื่อง ถาสามารถฝกการทํางานใหเปนนิสัยเชนน้ีเช่ือไดวาจะไมรูสึกเบ่ือหนายและจะสนุกกับการ

ทํางานเมื่อผลลัพธเพ่ิมข้ึนทุกวัน 

  วิธีติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ในการติดตามผลการปฏิบัติงานน้ัน ใหใชวัตถุประสงคของคูมือเปนหลักในการปฏิบัต ิ

และใหคณะกรรมการทําลายเอกสารท่ีไดรับการแตงตั้งแตละครั้ง กํากับควบคุมใหเปนไป 
ตามระเบียบ สวนผลตางในการปฏิบัติเมื่อเทียบกับวัตถุประสงคแลวถือวา เปนเรื่องตองนํามา
พัฒนาปรับปรุงตอไป  นอกจากน้ันอาจใชวิธีการสัมภาษณ หรือใชแบบสอบถามจากบุคคล
ผูเก่ียวของมาใชในการประเมินผล 

 จรรยาบรรณ/คุณธรรมจริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
1. มีความโปรงใส 
2. ปฏิบัติตามระเบียบอยางเครงครัด 
3. รับผิดชอบตอหนาท่ี 
4. เสียสละ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       สวนที่ 6 ภาคผนวก 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนา 13 หนา 14 คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ 



 
  

 

 

 

 

 

 

แบบฟอรมบัญชีหนังสือขอทําลาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ หนา 15 หนา 16 คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ หนา 17 หนา 18 คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยางการกรอกแบบฟอรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนา 19 คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ หนา 20 คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยางหนังสือการทําลายเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนา 21 คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ หนา 22 คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนา 24 หนา 23 คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ 

คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ 

คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนา 25 คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ หนา 26 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตารางการกําหนดอายุของเอกสาร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ หนา 28 คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ หนา 27 



  
 

ตารางการกําหนดอายุของเอกสาร 
10. หมวดเงินอุดหนุน/หมวดรายจายอ่ืน 
- บันทึกอนุมัติการเบิกจาย, ใบเสรจ็รับเงิน, ใบแจงหน้ีตามประเภท
รายจาย, เอกสารโครงการพิเศษ 

 
ไมนอยกวา 5 ป 

 
11. หมวดเงินงบกลาง 
- เงินสํารองจายฉุกเฉิน, เงินพัฒนาจังหวัด, สําเนาโครงการ, คา
รักษาพยาบาล, เงินชวยเหลือบุตร, เงินชวยการศึกษา* 

 
ไมนอยกวา 5 ป 

 
12. เอกสารทางบัญชี 
- สมุดบัญชีตางๆ 
- เอกสารทะเบียนคุมตางๆ 
- รายงานการเงิน  (รายงานเงินคงเหลือ, แยกประเภท, ฐานะเงิน
งบประมาณ, รายงานลูกหน้ีตางๆ, รายงานเงินนอกงบ, รายงานเงิน
รายไดแผนดิน, รายงานรายจายตามแผนงาน/โครงการ) 
- เอกสารประกอบการบันทึกรายการทางบัญชี 
- สําเนาฎีกาเงินงบประมาณ, /นอกงบประมาณ, ใบนําสง/
ใบเสร็จรับเงิน, ใบนําสงเงินรายไดแผนดินนําสงคลัง 
- สมุดตนข้ัวเช็ค, สมุดเงินยืม, สมดุคูมือวางฎีกาเบิกเงินคลัง, ตนข้ัว
บัตร, สมุดเงินฝากธนาคาร 

 
ไมนอยกวา 10 ป 
ไมนอยกวา 5 ป 

 
ไมนอยกวา 5 ป 

 
 

ไมนอยกวา 5 ป 
 

ไมนอยกวา 10 ป 
 
 

13. หมวดงบประมาณ 
 พรบ.งบประมาณรายจายประจําป 
 ระเบียบงบประมาณ 
 หลักฐานการโอนและขออนุมตัิเงินประจํางวด 
 เอกสารการขอและอนุมัติเงินประจํางวด 

 
จนกวาจะ

เปลี่ยนแปลง 
 

ไมนอยกวา 5 ป 
 

 

 

 

 

 

ตารางการกําหนดอายุของเอกสาร 
1. สําเนาหนังสือเวียนเก่ียวกับการเงิน 1 ป 
2. สําเนาหนังสือเวียนเพ่ือถือปฏบัิติ จนกวาจะเปลี่ยนแปลง 
3. ระเบียบการเงิน จนกวาจะยกเลิก 
4. การตรวจสอบภายใน  1 ป 
5. หมวดเงินเดือนและคาจางประจํา 
-  บัญชีถือจาย/คาจางประจํา 
-  หลักการปรับเพ่ิมหรือลดเงินเดอืน 
-  รายละเอียดประกอบการเบิกจาย  ง/ด 

 
5 ป 

 
10 ป 

6. หมวดคาจางช่ัวคราว 
-  สําเนาคําสั่งจาง,หนังสืออนุมัติ  ง/ด, ใบลงเวลาปฏิบัติงาน 
- แบบฟอรมเบิกจาย (หลักฐานการเงิน) 

 
ไมนอยกวา 5 ป 

ไมนอยกวา 10 ป 
7. หมวดคาตอบแทนใชสอยและวัสด ุ
- คาตอบแทน (บันทึกปฏิบัติงานนอกเวลา, ใบลงเวลา, หลักการ
จายเงินตอบแทน) 
- คาเชาบาน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- คาใชจายในการเดินทาง 
- คาวัสดุ/คาจางเหมา 

ไมนอยกวา 5 ป 
ไมนอยกวา 10 ป 

 
ไมนอยกวา 5 ป 

ไมนอยกวา 10 ป 
ไมนอยกวา 5 ป 
ไมนอยกวา 5 ป 

8. หมวดคาสาธารณูปโภค 
- หลักฐานใบแจงหน้ีคานํ้า  คาไฟ คาโทรศัพท คาไปรษณยี 
- บันทึกขออนุมัติเบิกจาย 
- ใบเสร็จรับเงิน 

 
ไมนอยกวา 5 ป 

 

9. หมวดครุภณัฑ คาท่ีดิน และสิ่งกอสราง 
- รายงานขอซื้อ/จาง, คําสั่งแตงตั้ง กก., รายงานผลการพิจารณา
สอบราคา/ประกวดราคา, สั่งซื้อ/จาง, สัญญา, แบบพิมพเขียว, 
ใบเสร็จรับเงิน, หลักฐานการโอนสทิธ์ิ การรับเงิน 
-ใบตรวจรับพัสดุ/จาง, บันทึกอนุมัติการเบิกจาย 
-ทะเบียนครภุัณฑ 
 
 

 
 

ไมนอยกวา 5 ป 
 
 

จําหนายหมด 

คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ 
หนา 30 หนา 29 



 

 
ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร (ตอ) 

1. สําเนาคําสั่งหนังสือเวียนเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล 1 ป 
2. สําเนาหนังสือเวียนเพ่ือถือปฏบัิติ จนกวาจะเปลี่ยนแปลง 
3. การสอบแขงขัน สอบคัดเลือก ไมนอยกวา 1/5 ป 
4. หลักฐานการลงเวลาปฏบัิต ิ ไมนอยกวา  5/10 ป 
5. การลงศึกษา ฝกอบรม ดูงาน ตลอดไป 
6. การบรรจุ แตงตั้ง โอน ยาย ยมืตัว ลาออก กลับเขารับ
ราชการ 

เก็บในแฟมประวัต ิ

7. การจดัทําแผนอัตรากําลัง/กําหนดตําแหนง ตลอดไป 
8. วินัย ตามความหนักเบาของความผิด 
9. แฟมประวัติขาราชการ./ลูกจางประจํา เกษียณแลว 10 ป/ลูกจาง 1 ป 
10. ก.พ.7 เกษียณแลว 10 ป 
11. เครื่องราชฯ แฟมประวัต/ิ3 ป 
12. ตนฉบับคําสั่งตางๆ ตลอดไป 
13.การพิจารณาความดีความชอบ ลง ก.พ.7/5ป 
14. การประชุมคณะตางๆ 5 ป 

  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ขอมูลการทําลายหนังสือราชการ 
 

ป จํานวนหนังสือขอทําลาย (เรื่อง) จํานวนหนังสือราชการ รับ -สง (ภายใน-ภายนอก) รอยละของการทําลาย

ป 2554 - 2556 292 3,589 8.14

ป 2557 840 1,246 67.42
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แผนภูมิเปรียบเทียบการทําลายหนังสือ

 

 

 

 

 

 

 

หนา 31 หนา 32 คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ 



 

บรรณานุกรม 

กําธร สถิรกุล (2526) ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2516 และ 
ฉบับแกไข พ.ศ. 2548. โรงพิมพคุรุสภาลาดพราว 

หอจดหมายเหตุแหงชาติฯยะลา (2552) หนังสือท่ี วธ 0427.07/365  

ลงวันท่ี 25 กันยายน 2552 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
เอกสารประกอบการบรรยาย “ระบบการจัดเก็บเอกสาร” ฝายพัฒนาระบบ  
กองพัฒนาระบบงานและบริหาร สํานักงบประมาณ พ.ศ. 2526  
คูมือ งานสารบรรณ โดยกองการเจาหนาท่ีและกองกลาง มหาวิทยาลัยมหดิล พ.ศ. 2523 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

คณะผูจัดทํา 

ผูจัดทํา :1. นางโสภิท เลิศปติภัทร  นักจัดการงานท่ัวไปชํานาญการ  หัวหนากลุมบริหารท่ัวไป  
  2. นางสาวธัญญาลักษณ ชินภัทรวรวิบูล นักวิชาการพัสดุ (เจาหนาท่ีงานสารบรรณ) 
 
ท่ีปรึกษา :1. นางจารณุี กวีวุฒฑ  นักจัดการงานท่ัวไปชํานาญการ สํานักบริหารกลาง  
      สํานักงานปลัด กระทรวงสาธารณสุข 
  2. นางจินตนา นิลเกิดเย็น เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน สํานักงานเลขานุการกรม 
      กรมควบคุมโรค 
    
ออกแบบ : นายจิรพันธ ชินภัทรวรวิบูล นักวิชาการพัสด ุ

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนา 33 คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ คูมือการจัดเก็บและทําลายหนังสือ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 


