
60 คู่มือปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณของกรมชลประทาน ฉบับปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๕๕

การเก็บรักษาหนังสือ/เอกสาร 
หมายถงึงานซึง่เกีย่วกบัการเกบ็ขอ้มลู  เพือ่ชว่ยเพิม่ความจำ�ในสำ�นกั/กอง  และการตดัสนิใจทกุระดบั 

ของผู้บริหารในทุกสำ�นัก/กอง จำ�เป็นต้องมีข้อมูลประกอบเพื่อความถูกต้องของการปฏิบัติงาน การจัดการ 
หนงัสอื/เอกสาร เปน็การดำ�เนนิงานดา้นหนงัสอื/เอกสารใหบ้รรลวุตัถปุระสงคต์ามลำ�ดบัขัน้ตอน  คอื  การวางแผน 
การกำ�หนดหนา้ทีโ่ครงสรา้งการจดัเกบ็  การกำ�หนดระบบการจดัเกบ็หนงัสอื/เอกสาร  การเกบ็รกัษา  การควบคมุ
และการทำ�ลายหนังสือ/เอกสาร

การตัดสินใจว่าสำ�นัก/กองใดจะใช้ระบบใดในการเก็บเอกสาร เป็นเรื่องที่ต้องพิจารณาอย่างละเอียด
รอบคอบ  ตอ้งมกีารศกึษาวา่ระบบใดจะทำ�ใหก้ารปฏบิตังิานดา้นการจดัเกบ็หนงัสอื/เอกสารมปีระสทิธภิาพมากทีส่ดุ

ในปัจจุบันระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  ซึ่งทุกหน่วยงานของรัฐ 
ใชเ้ปน็ระเบยีบในการปฏบิตังิานบรหิารเอกสารไมไ่ดก้ำ�หนดวธิกีารจดัเกบ็เอกสารไวใ้หช้ดัเจน  มเีพยีงการกำ�หนด 
การจัดเก็บเอกสารไว้อย่างกว้าง ๆ เท่านั้น  ทำ�ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บเอกสารไม่สามารถคัดแยก
เอกสารที่สำ�คัญและมีคุณค่าทางประวัติศาสตร์กับเอกสารที่ไม่สำ�คัญออกจากกันได้อย่างชัดเจน  และเอกสาร 
ทีอ่ยูใ่นระหวา่งปฏบิตักิบัทีป่ฏบิตัเิสรจ็สิน้แลว้ยงัคงจดัเกบ็อยูใ่นทีเ่ดยีวกนั  ทำ�ใหข้าดความเปน็ระเบยีบเรยีบรอ้ย
ไม่คล่องตัวในการปฏิบัติงาน  ไม่สะดวกในการตรวจค้นเรื่องและเป็นปัญหาในขั้นตอนการทำ�ลาย  และการ 
ส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์ให้แก่สำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร

การเกบ็หนงัสอืตามระเบยีบสำ�นกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๒๖

การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น  ๓  ประเภท  คือ

๑.  การเก็บระหว่างปฏิบัต ิ คือการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จ  ให้เจ้าของเรื่องรับผิดชอบการเก็บ
โดยกำ�หนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน

๒.  เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว  คือการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จแล้วให้เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องทำ�บัญชี
หนังสือส่งเก็บ 

๓.  เก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ  คือการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จแล้ว  แต่ต้องใช้ในการตรวจสอบ
เป็นประจำ�ให้เจ้าของเรื่องเก็บไว้เองเมื่อหมดความจำ�เป็นแล้วให้เจ้าของเรื่องส่งเก็บ  เช่นเดียวกับการเก็บ 
เมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว

สรปุขอ้ปฏบิตัขิองสว่นราชการ หนา้ทีข่องเจา้หนา้ทีเ่จา้ของเรือ่งและเจา้หนา้ทีห่นว่ยเกบ็ทีต่อ้งปฏบิตัิ
เกี่ยวกับเอกสารราชการที่ปฏิบัติเสร็จแล้วมีดังนี้
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ส่วนราชการ

•  จัดให้มีหน่วยเก็บ

•  กำ�หนดเจ้าหน้าที่ผู้ทำ�หน้าที่รับผิดชอบการจัดเก็บเอกสารราชการในหน่วยเก็บ

เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง

•  สำ�รวจเอกสารราชการทีอ่ยูใ่นความรบัผดิชอบวา่เรือ่งใดเปน็เอกสารทีป่ฏบิตัเิสรจ็เรยีบรอ้ยแลว้
และไม่มีอะไรจะต้องทำ�ต่อไปอีก

•  จัดทำ�บัญชีส่งเก็บ  ตามแบบฟอร์มที่  ๑๙ อย่างน้อย ๒ ชุด   โดยให้มีต้นฉบับและสำ�เนาคู่ฉบับ 
ให้เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องเก็บรักษาบัญชีไว้  ๑ ชุด

•  กำ�หนดอายุการเก็บเอกสารราชการที่จะส่งไปหน่วยเก็บ  โดยกำ�หนดว่า  “เก็บถึง พ.ศ........”  
หรือหากเป็นเอกสารราชการที่จะเก็บไว้ตลอดไปให้กำ�หนดว่า  “ห้ามทำ�ลาย”

•  ลงทะเบียนหนังสือเก็บตามแบบ ให้ลงหมายเลขลำ�ดับหมู่ของแฟ้มเอกสาร

•  ส่งบัญชี ๑ ชุด  พร้อมเอกสารและเรื่องที่ปฏิบัติทั้งหมดไปให้หน่วยเก็บ

เจ้าหน้าที่หน่วยเก็บ
	 •  จัดทำ�ทะเบียนเก็บเอกสารตามแบบ 
	 •  กำ�หนดรหัสแฟ้มเอกสาร	
	 •  ประทับตรากำ�หนดอายุการเก็บบนมุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่นแรกของเอกสารส่งเก็บ

และลงลายมือชื่อย่อกำ�กับตรา  “เก็บถึง พ.ศ.. ......”  ใช้ประทับเอกสารราชการเพื่อกำ�หนดอายุการเก็บ
โดยประทับตราด้วยหมึกสีนํ้าเงิน  ตรา  “ห้ามทำ�ลาย”  ใช้ประทับเอกสารราชการที่ต้องเก็บไว้ตลอดไป
โดยประทับตราด้วยหมึกสีแดง

ขั้นตอนการจัดเก็บหนังสือ/เอกสาร
๑.	รับเรื่องที่จะจัดเก็บจากงานสารบรรณ
๒.	คัดแยกเอกสารตามหมวดหมู่ของเนื้อหา โดยดูจากชื่อเรื่อง หรือใจความสำ�คัญของเนื้อเรื่อง 

แล้วสรุปใจความเพื่อจะได้เก็บเข้าแฟ้มงานนั้น ๆ เช่น เรื่องขอเชิญประชุมจะจัดเข้าแฟ้มประชุม  สัมมนา 
และพิธีการต่าง ๆ  โดยใช้รหัสหมวดย่อยของแฟ้มประชุมเพื่อง่ายในการค้นหาและง่ายในการทำ�ลายเอกสาร

๓.	เรยีงลำ�ดบัหนงัสอืกอ่น – หลงั  โดยดจูากการลงรบัของงานสารบรรณ  ในการลำ�ดบัเลขใหเ้รยีงจาก
วันที่ลงรับจากอดีตขึ้นมาหาปัจจุบัน  เนื่องจากเรื่องปัจจุบันอาจต้องยังมีการใช้งานบ่อยครั้ง

๔.	ใส่รหัสแฟ้มที่จัดเก็บและใส่เลขลำ�ดับที่ของการจัดเก็บที่หน้าสารบรรณของแฟ้ม เพื่อให้ทราบว่า
เอกสารเรื่องนี้อยู่ในแฟ้มใด  และลำ�ดับเลขที่ของเอกสารเพื่อให้ง่ายในการค้นหาและทราบจำ�นวนของเอกสาร
เรื่องนั้น ๆ

๕.	ตรวจสอบความถูกต้อง

วิธีการจัดเก็บหนังสือ/เอกสารที่ดี
๑.	จำ�แนกประเภทเอกสารตามลักษณะที่จะอำ�นวยประโยชน์ให้แก่การปฏิบัติงานของสำ�นัก/กอง
๒.	การจำ�แนกแฟ้มเอกสารที่เก็บไว้ในลิ้นชักควรใช้ระบบการอ่านหนังสือ  คือเรียงจากซ้ายไปขวา
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๓.	ไม่ควรเก็บเอกสารมากกว่า  ๑  เรื่องในแฟ้มเดียวกัน
๔.	ไม่ควรเก็บหนังสือปนกับแฟ้มเอกสาร
๕.	เมื่อค้นเอกสารและนำ�ออกมาใช้เสร็จแล้ว  ควรรีบนำ�ไปเก็บที่เดิม
๖.	ถ้ายืมเอกสารหรือแฟ้มไปใช้งานจะต้องใส่ “บัตรยืม” หรือ “แฟ้มยืม” ไว้แทนจนกว่าจะนำ�เอา

เอกสารหรือแฟ้มที่ยืมไปมาคืน
๗.	เอกสารที่ใช้แล้ว  แต่ต้องเก็บไว้ระยะหนึ่งและไม่ได้ใช้อ้างอิงบ่อยควรเก็บไว้  ณ  ชั้นล่างสุดของตู้

หรือชั้นเก็บเอกสาร

การเก็บหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
๑.	เก็บในพื้นที่จัดเก็บของศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  โดยติดต่อขอใช้พื้นที่จัดเก็บ 

และรหัสผ่านจากศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
๒.	เก็บลงแผ่นบันทึกข้อมูล

อายุการเก็บหนังสือ
๑.	โดยปกตใิหเ้กบ็ไวไ้มน่อ้ยกวา่  ๑๐  ป ี เวน้แตห่นงัสอืทีต่อ้งสงวนเปน็ความลบัเกีย่วกบัประวตัศิาสตร์

ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี หนังสือทางอรรถคดี ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานทางราชการตลอดไป
	 กรณีหนังสือเกี่ยวกับการเงิน  ซึ่งไม่ใช่เอกสารสิทธิ หากเห็นว่าไม่จำ�เป็นต้องเก็บถึง ๑๐ ปี หรือ ๕ 

ปี แล้วแต่กรณี  ให้ทำ�ความตกลงกับกระทรวงการคลัง
๒.	เก็บไว้ ๑ ปี สำ�หรับหนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจำ� และดำ�เนินการ

เสร็จเรียบร้อยแล้ว
๓.	เก็บไว้ ๕ ปี สำ�หรับหนังสือที่ปฏิบัติงานเสร็จแล้ว และเป็นสำ�เนาคู่ฉบับที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จาก

ที่อื่น
๔.	หนังสือที่มีอายุครบ ๒๐ ปี  ให้ทำ�บัญชีส่งมอบหนังสือ ส่งสำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม

ศิลปากร  ตามแบบ 
๕.	หนังสือที่มีอายุครบ ๒๐ ป ี และสำ�นัก/กอง  มีความจำ�เป็นต้องเก็บไว้เอง  ให้จัดทำ�บัญชีหนังสือ

ครบ  ๒๐  ปี  ที่ขอเก็บเองส่งมอบให้สำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร
๖.	หนังสือที่ยังไม่ถึงกำ�หนดทำ�ลาย  ซึ่งมีความสำ�คัญและประสงค์จะฝากให้สำ�นักหอจดหมายเหตุ

แห่งชาติ  กรมศิลปากรเก็บไว้  ให้จัดทำ�บัญชีตามแบบฟอร์ม

การฝากเก็บรักษาหนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์
๑.	ตามระเบยีบสำ�นกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.  ๒๕๒๖  ขอ้  ๖ กำ�หนดใหห้นว่ยงาน

ของรัฐที่มีการจัดเก็บหนังสือที่ยังไม่ถึงกำ�หนดการทำ�ลายและพิจารณาเห็นว่าเป็นหนังสือที่มีความสำ�คัญ 
และประสงค์จะฝากให้สำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากรเก็บไว้  โดยปฏิบัติดังนี้

๑.๑	 จดัทำ�บญัชฝีากหนงัสอืตามแบบที ่๒๓  ทา้ยระเบยีบ อยา่งนอ้ยใหม้ตีน้ฉบบัและสำ�เนาคูฉ่บบั  
๑.๒	 สง่ตน้ฉบบัและสำ�เนาคูฉ่บบับญัชฝีากหนงัสอืพรอ้มกบัหนงัสอืทีจ่ะฝากใหส้ำ�นกัหอจดหมายเหตุ

แห่งชาติ  กรมศิลปากร
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๑.๓	 เมื่อสำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร  ตรวจหนังสือและรับฝากหนังสือแล้วจะ
คืนต้นฉบับให้ส่วนราชการเก็บเป็นหลักฐาน

หนงัสอืทีฝ่ากยงัคงเปน็หนงัสอืของหนว่ยงานผูฝ้าก  หากหนว่ยงานตอ้งการใชห้นงัสอืหรอืขอคนืตอ้ง
ทำ�หลักฐานไว้ต่อกัน  และเมื่อถึงกำ�หนดการทำ�ลายหน่วยงานผู้ฝากต้องดำ�เนินการตามระเบียบต่อไป

หลักเกณฑ์ในการฝากเก็บหนังสือประวัติศาสตร์
•	 เอกสารราชการที่จะนำ�ไปฝากเก็บรักษา  จะต้องเป็นเอกสารที่ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว อย่างน้อย 

๒ ปี

•	 เป็นเอกสารที่สำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติประเมินคุณค่าแล้วว่าเป็นเอกสารประวัติศาสตร์
และมีคุณค่าต่อการศึกษา ค้นคว้า วิจัย

•	 เป็นเอกสารที่มีการกำ�หนดอายุการจัดเก็บเอกสารแล้ว

•	 เมือ่ฝากเกบ็เอกสารจนครบอายกุารฝากเกบ็เอกสารแลว้จะตอ้งสง่มอบใหส้ำ�นกัหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ  กรมศิลปากร

การรักษาหนังสือ
ให้เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลการเก็บหนังสือดูแลรักษาให้หนังสืออยู่ในสภาพใช้ในราชการได้ทุกโอกาส 

หากชำ�รุดเสียหายต้องรีบซ่อมแซมให้ใช้ได้เหมือนเดิม หากสูญหายต้องหาสำ�เนามาแทน หากชำ�รุดเสียหาย 
เกินกว่าจะซ่อมแซมได้  ให้รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบและหมายเหตุไว้ในทะเบียนเก็บด้วย

ถ้าหนังสือที่สูญหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือสำ�คัญที่เป็นการแสดงเอกสิทธิก็ให้ 
ดำ�เนินการแจ้งความต่อพนักงานสอบสวน

การยืม
การยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว/หนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จ/หนังสือที่ใช้เพื่อการตรวจสอบ

๑.	ผู้ยืมจะต้องแจ้งให้ทราบว่านำ�ไปใช้ในราชการใดในหนังสือขอยืม
๒.	ผู้ยืมต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่ที่เก็บหนังสือ  แล้วลงชื่อรับเรื่องที่ขอยืม
๓.	การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ  ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับ

กองขึ้นไปหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
๔.	การยืมหนังสือในกรมเดียวกัน  ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นระดับฝ่ายขึ้นไปหรือผู้ที่ได้รับ

มอบหมาย
๕.	หากเป็นบุคคลภายนอกขอยืมหนังสือจะไม่ให้ยืมออกไป แต่จะให้ดูหรือคัดลอกเท่านั้น โดยได้รับ

อนุญาตจาก  ผู้อำ�นวยการสำ�นัก/กอง  หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายก่อน
	  


