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บทที่ 6 

 
การจัดเกบ็เอกสาร 

 
 เอกสารยุคข่าวสารข้อมูล มีความส าคัญมากเพราะสามารถช่วยให้ตัดสินใจเรื่องต่าง  ๆ  
ได้อย่างถูกต้องและทันเวลาท่ีเหมาะสม เอกสารเข้าออกต่าง  ๆ ในส านักงานท่ีเกิดขึ้นแต่ละวัน  
ของหน่วยงานท้ังหน่วยงานขนาดเล็กและขนาดใหญ่จะมีจ านวนมากรวมท้ังหน่วยงานห้องสมุด   
จะมีเอกสารจ านวนมากเช่นกัน เอกสารจึงมีความส าคัญเปรียบเสมือนเป็นศูนย์กลางความจ าดังนั้น การ
จัดการงานเอกสารจึงนับเป็นภารกิจหนึ่งท่ีส าคัญต้องใช้ความระมัดระวัง ผู้บริหารส านักงานควรต้อง
ตระหนักถึงความเจริญเติบโตของข้อมูล ข่าวสาร การมีเอกสารมากเกินความต้องการ แฟ้มและตู้เอกสาร
ล้นหรือเต็ม การจัดการแฟ้มผิดพลาดและอื่น ๆ จึงควรต้องมีการจัดเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบ เรียบร้อย 
จัดอย่างเป็นระบบและด าเนินการตามกระบวนการอย่างถูกต้อง รวมท้ังควรมีการน าเทคโนโลยีต่าง ๆ  
มาใช้เพื่อให้เกิดความคล่องตัว เมื่อเวลาต้องการใช้ก็สามารถหาพบทันเวลา เป็นประโยชน์ต่อผู้ต้องการ  
ใช้อย่างแท้จริง และท าให้งานด าเนินต่อไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 
ความหมายของการจัดเก็บเอกสาร 
 
 เอกสาร เป็นกระดาษหรือวัตถุอื่นใด ซึ่งสามารถส่ือความหมายได้ด้วยตัวอักษร ตัวเลข ผัง
หรือแผนท่ี หรือแบบอย่างอื่น จะเป็นโดยวิธีพิมพ์ ถ่ายภาพ หรือวิธีอื่น เช่น จดหมาย โต้ตอบ แบบฟอร์ม
ต่าง ๆ ของหนังสือ ใบรับรองคุณวุฒิ สัญญา หรือเอกสารอื่นใดท่ีได้ท าขึ้น หรือใช้ในการด าเนินงาน และมี
ค่าทางกฎหมาย การเงิน หรือทางประวัติศาสตร์ พจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ, 2542 (2546 : 
1392) ให้ความหมายว่าเอกสาร คือ หนังสือท่ีเป็นหลักฐาน กระดาษหรือวัตถุอื่นใด ท่ีได้ท าให้ปรากฏ
ความหมายด้วยตัวอักษร ตัวเลข ผังหรือ แผนแบบอย่างอื่น จะเป็นโดยวิธีพิมพ์ ถ่ายภาพหรือวิธีอันเป็น
หลักฐานแห่งความหมายนั้น  
 ส่วนการจัดเก็บเอกสารนั้นมีค ากล่าวไว้ต่าง ๆ กันดังนี้ 
 บุญชู แก้วชมพู (2539 : 32) กล่าวว่า การจัดเก็บเอกสารเป็นการเรียงล าดับและ เก็บรักษา
เอกสารต่าง ๆ ให้ปลอดภัย และเป็นระบบระเบียบ อันจะท าให้ค้นหาได้สะดวก รวดเร็ว เมื่อต้องการใช้ 
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 ศิริวรรณ เสรีรัตน์ และสมชาย หิรัญกิตติ (2538 : 223) ให้ความหมายว่า การจัดเก็บ
เอกสาร หมายถึง กระบวนการจัดระบบ จ าแนกและเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบสะดวกในการน ามาใช้เมื่อ
ต้องการ 
 สุรัสวดี ราชกุลชัย (2546 : 162) กล่าวว่า เป็นกระบวนการแบะเครื่องมือท่ีใช้ท้ัง แบบ
ธรรมดา และประเภทอิเล็กทรอนิกส์ ถูกน ามาประยุกต์และพัฒนาใช้ในการจัดเก็บเอกสาร 
 สรุป การจัดเก็บเอกสาร หมายถึง กระบวนการจัดและเก็บเอกสารหรือหนังสือ (ซึ่งอาจส่ือ
ความหมายเป็นตัวอักษร ตัวเลข หรือแผนท่ี หรือแบบอย่างอื่น ๆ) ให้เป็นระบบตามระเบียบ โดยใช้
เครื่องมือแบบธรรมดาและอิเล็กทรอนิกส์เพื่อให้ค้นหาได้ทันทีท่ีต้องการ เนื่องจากเอกสารหรือหนังสือ
ราชการท่ีเกิดขึ้นระหว่างการปฏิบัติงานถือเป็นหลักฐานส าคัญ จึงต้องมี การเก็บรักษาไว้อย่างดี ควรเก็บ
ให้เป็นระบบ มีระเบียบ สะดวกในการค้นหา ไม่ให้สูญหาย ให้มีความคล่องตัวต่อการปฏิบัติงานและ
สะดวกต่อการท าลายเมื่อหมดความจ าเป็นต้องใช้งาน 
 เมื่อต้ังหน่วยงานใหม่ เอกสารจะมีปริมาณน้อย สามารถจัดเก็บ ค้นหา และควบคุม ได้ง่าย 
แต่เมื่อหน่วยงานมีอายุยาวนานมากขึ้น ปริมาณและความส าคัญของเอกสารจะมีมากขึ้น ปัญหาเกี่ยวกับ
การจัดเก็บ ค้นหา ตลอดจนการท าลายเอกสารจึงมักเกิดมากขึ้นตามล าดับหน่วยงานต่าง  ๆ จึงมักจะให้
ความส าคัญแก่การด าเนินงานด้านเอกสารมากเพราะหากจัดเก็บ และการค้นหามีมาตรฐานมากเพียงไร 
การด าเนินงานก็ยิ่งมีประสิทธิภาพมากขึ้น ส าหรับหน่วยงานราชการท่ีจัดต้ังขึ้นเพื่อบริการด้านต่าง ๆ แก่
ประชาชน เช่น ห้องสมุดก็เช่นเดียวกันจ าเป็นต้องด าเนินการงานอย่างเป็นลายลักษณ์อักษรไว้เป็น
หลักฐาน เพื่อใช้ประกอบการท างาน ประกอบการตัดสินใจ ใช้บริหารบุคคล พัฒนาบุคคล ใช้เป็นหลักฐาน
ในการด าเนินงาน หรือใช้เป็นหลักฐานการด าเนินคดีตามกฎหมายหรือใช้อ้างอิงเมื่อเกิดคดีฟ้องร้อง 
นอกจากนี้ยังใช้ศึกษาค้นคว้าและปรับปรุงงานในอนาคตด้วย 
 
ความส าคัญของการจัดเก็บเอกสาร 
 
 เอกสารในส านักงานมีความส าคัญต่อหน่วยงานทุกหน่วยงานโดยเฉพาะห้องสมุด ดังนั้นจึง
ต้องมีการบริหารจัดการเอกสารต่าง ๆ อย่างเป็นระบบ เพื่อให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว ประหยัด ถูกต้อง 
และมีประสิทธิภาพ ซึ่งขึ้นอยู่กับการมีศิลปะในการจัดเก็บเอกสาร จึงขอสรุปความส าคัญของการจัดเก็บ
เอกสาร (ปรารมภ์ นพคุณ, 2543 : 63 ; สมสรวง พฤติกุล, 2545 : 117) ไว้ดังนี้ 
 1. เพื่อรักษาส่ิงท่ีเป็นเครื่องแสดงถึงความส าเร็จของหน่วยงาน เพื่อจะได้น ามาใช้ในการ
บริหารและเป็นแนวทางการด าเนินงานในปัจจุบันให้เป็นแนวทางเดียวกัน 
 2. เพื่อรักษาเอกสารของหน่วยงานให้คงอยู่อย่างเป็นระบบและเป็นระเบียบเรียบร้อย ไว้ใน
แหล่งเดียวกัน สะดวกต่อการค้นหาเมื่อต้องการใช้ประกอบการท างาน ใช้ศึกษาค้นคว้า หรือใช้ปรับปรุง 
งานอื่น ๆ  
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 3. เพื่อใช้เป็นเครื่องมือการตัดสินใจเรื่องในเรื่องหนึ่ง เพราะกระบวนการตัดสินใจต้องมี
เอกสารและสารสนเทศท่ีเหมาะสมและเพียงพอ 
 4. เพื่อใช้เป็นหลักฐานทางกฎหมาย เพื่อเป็นส่ิงท่ีช่วยปกป้องการกระท าแก่บุคคล  และ
หน่วยงานได้ 
 5.เพื่อลดปริมาณเอกสารและค่าใช้จ่าย เพราะเนื่องจากทุกวันหน่วยงานต้องมีค่าใช้จ่ายใน
การจัดท าเอกสาร การเก็บ การดูแลรักษา ฉะนั้นหากหน่วยงานมีการจัดการเอกสารอย่างเป็นระบบ 
เอกสารจะไม่สูญหายและช่วยลดค่าใช้จ่ายได้มาก 
 6.เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานในกรณีท่ีต้องการใช้เอกสารแล้วสามารถได้เอกสารท่ี
ต้องการทันเวลาและเพียงพอ 
 7.เพื่อเป็นการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับต่าง  ๆ ท่ีมีก าหนดไว้ในฐานะเป็น
หน่วยงานหนึ่งของสังคมตามท่ีรัฐบาลก าหนดไว้ เช่น พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
พ.ศ.2540 หรือหนังสือตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยเอกสารบรรณ พ.ศ.2526 เป็นต้น 
 ฉะนั้นหน่วยงานต่าง ๆ จึงควรจัดเก็บเอกสารไว้เป็นอย่างดี โดยเฉพาะห้องสมุด เพื่อให้
สามารถหยิบใช้กันได้ในเวลาท่ีต้องการโดยไม่ต้องรื้อค้นนานหรือหาย 
 
ประเภทของเอกสารส านักงาน 
  
 ห้องสมุดของสถาบันอุดมศึกษาแต่ละแห่งมีการจัดท าเอกสาร เพื่อใช้ด าเนินการต่าง ๆ และ
จัดเก็บเอกสารเพื่อการบริหารจัดการและด าเนินการต่าง ๆ ภายในส านักงานของห้องสมุดให้เป็นอย่าง
เรียบร้อย ซึ่งเอกสารส านักงานห้องสมุดสามารถจ าแนกเป็นประเภทต่าง  ๆ (สมสรวง พฤติกุล, 2545 : 
133-115 ; สุภรณ์ ประดับแก้ว, 2545 : 237-238) ไว้ดังนี้ 

1. เอกสารตามภารกิจหลักของห้องสมุด 
   การจ าแนกเอสารตามภารกิจหลักของห้องสมุดนี้ จัดแบ่งเป็น 
   1.1 เอกสารทั่วไป ท่ีจัดท าขึ้น รับไว้ และใช่ในภารกิจด้านการบริหารจัดการ เรื่องต่าง ๆ 
ของห้องสมุด เช่น เอกสารเกี่ยวกับการแบ่งหน่วยงานห้องสมุด การมอบหมายหน้าท่ีรับผิดชอบโครงการ 
แผนงานต่าง ๆ เอกสารเกี่ยวกับบุคลากรของห้องสมุด การเงิน งบประมาณ พัสดุ การประชาสัมพันธ์ 
รายงานประจ าปีของห้องสมุด เป็นต้น 
   1.2 เอกสารภารกิจหลักของห้องสมุด เป็นเอกสารท่ีจัดท า รับไว้ และใช้การด าเนิน
ภารกิจหลักของห้องสมุด เช่นการจัดหาทรัพยาการสารสนเทศ อาจเป็นใบส่ังซื้อ ใบเสนอราคา ใบส่งของ 
หนังสือติดต่อร้านหนังสือ ส านักพิมพ์ รายงานการประชุมคณะกรรมการจัดหา  เอกสารการประชุม 
เอกสารเกี่ยวกับแนวทางการจัดหมวดหมู่ การท ารายการของทรัพยากร สารสนเทศ คู่ มือปฏิบัติงาน 
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เอกสารงานบริการ ใบสมัครสมาชิก ใบทวงหนังสือ ระเบียบบริการ สรุปสถิติการใช้บริการ หรืออาจเป็น
โครงการพิเศษต่าง ๆ เป็นต้น 

2. เอกสารตามรูปลักษณ์ 
   การจ าแนกเอกสารตามรูปลักษณ์ โดยแบ่งตามประเภทของส่ือ ได้แก่ ส่ือส่ิงพิมพ์  ซึ่ง
เป็นเอกสารท่ีท าด้วยกระดาษ เช่นแฟ้มคู่มือการปฏิบัติงาน แผ่นพับแนะน าห้องสมุด บัตรประจ าตัวผู้ใช้
ห้องสมุด แบบฟอร์มการยืมระหว่างห้องสมุด ส่ือโสตทัศนวัสดุ อาจเป็นภาพถ่าย ภาพนิ่ง วี ดีทัศน์ใช้
ด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ และส่ืออิเล็กทรอนิกส์ท่ีห้องสมุดจัดท า รับไว้ หรือใช้ ในการบริหารจัดการหรือน า
เนินกิจกรรมต่าง ๆ ท่ีบันทึกไว้ เช่น เอกสารบันทึกบนแผ่นบันทึก ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ หรือบันทึกเป็น
แผ่นซีดีรอม เป็นต้น  

3. เอกสารตามความส าคัญ  
  การจ าแนกเอกสารตามความส าคัญของเอกสารจัดจ าแนก ดังนี้ 
  3.1 เอกสารท่ีไม่ส าคัญ อาจเป็นเอกสารท่ีรับมาแต่ไม่เกี่ยวข้องกับภารกิจโดยตรง ของ
ห้องสมุด เช่น หนังสือเชิญชวนบริจาคส่ิงของ หนังสือเชิญไปร่วมงานต่าง ๆ  
   3.2 เอกสารที่มีประโยชน์ เอกสารท่ีจัดท าหรือรับไว้เพื่อใช้เป็นประโยชน์ในระยะ เวลา
ใดเวลาหนึ่ง เช่น การขอจองห้องประชุม การขอจองใช้เครื่องโทรทัศน์ เครื่องคอมพิวเตอร์ หรือเครื่ องใช้
อื่น ๆ และได้จัดเก็บสถิติไว้เรียบร้อยแล้ว 
   3.3 เอกสารท่ีส าคัญ เป็นเอกสารท่ีจัดท าขึ้นหรือรับไว้ เพื่อด าเนินภารกิจตาม หน้าท่ี
หรือเป็นหลักฐานการปฏิบัติงาน ระเบียบข้อบังคับต่าง ๆ ประกาศ ค าส่ัง เป็นต้น 
   3.4 เอกสารที่ส าคัญท่ีสุด เป็นเอกสารท่ีจัดท าขึ้นและใช้ในการด าเนินงานท่ีมี คุณค่าต่อ
การอยู่รอดของหน่วยงาน และสามารถน ามาเป็นพยานหลักฐานในศาลได้ เช่น สัญญาการขอรับทุนการ
วิจัย สัญญาของการลาศึกษาต่อของผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด เป็นต้น 

4. เอกสารตามระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ, 2526 
   การจ าแนกเอกสารตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ, 2526 
การจ าแนกตามลักษณะนี้ สามารถจ าแนกได้ ดังนี้ 
  4.1 หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธี ใช้กระดาษตราครุฑ เป็น
หนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการหรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีถึง
บุคคลภายนอก 
   ราชการท่ีเป็นแบบพิธี หมายถึง ราชการท่ีเป็นเรื่องส าคัญ ๆ ท่ีไม่อาจใช้หนังสือ
ราชการแบบอื่นได้ เช่น เรื่องเกี่ยวกับเงิน หรือเรื่องอื่นท่ีไม่เข้าข่ายท่ีจะใช้หนังสือประทับตราได้ 
   ส่วนราชการ หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม ส านักงาน หรือหน่วยงานอื่นใด ของ
รัฐ ท้ังในราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ่นหรือ
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ต่างประเทศ และรวมถึงคณะกรรมการด้วย เช่น ส านักงานคณะกรรมการอุดมศึกษา ส านักงานตรวจเงิน
แผ่นดิน ราชบัณฑิตยสถาน เป็นต้น 
   หนังสือภายนอกเป็นหนังสือท่ีใช้ในการติดต่อราชการท่ีเข้าลักษณะเป็น หนังสือท่ีมี
ไปมาระหว่างส่วนราชการ เช่น จากกระทรวงมหาดไทยถึงกระทรวงการคลัง  หนังสือจากส านักงาน
คณะกรรมการอุดมศึกษา ถึงมหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา หนังสือจากมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ถึง
จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย หนังสือจากมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ถึงหอสมุดแห่งชาติ เป็นต้น หรือเป็น
หนังสือส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานใด ๆ ท่ีมิใช่ส่วนราชการ เช่น หนังสือจากมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครราชสีมาถึงโรงพิมพ์รับพิมพ์ หนังสือจากกระทรวงการต่างประเทศถึงสถานีโทรทัศน์สีช่อง 3 เป็นต้น 
หรือหนังสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงบุคคลภายนอก เช่น หนังสือจากมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชถึงนาย
พากเพียร เรียนดี หนังสือจากมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ถึงผู้จัดการส านักพิมพ์ไทยวัฒนาพานิช เป็นต้น 
  4.2 หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก 
เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน หนังสือภายในต้องเป็นการติดต่อ
ราชการท่ีเป็นแบบพิธีหรือเป็นทางการน้อยกว่าหนังสือภายนอก (อาจเป็นการติดต่อราชการระหว่างส่วน
ราชการหรือระหว่างบุคคลในต าแหน่งหน้าท่ีราชการต่าง ๆ หากแต่ต้องเป็นการติดต่อภายในกระทรวง 
ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกันเท่านั้น) และต้องใช้กระดาษบันทึกข้อความในการจัดท า 
  4.3 หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใช้ประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหน้า ส่วน
ราชการระดับกรมขึ้นไป โดยหัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรมขึ้นไปเป็นผู้รับผิดชอบลงช่ือย่อก ากับตรา ซึ่งหนังสือประทับตรา ใช้ได้ท้ังระหว่างส่วน
ราชการกับส่วนราชการและระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก คือ เป็นหนังสือท่ีใช้ได้ท้ังหนังสือ
ภายนอกและหนังสือภายใน หนังสือนี้ใช้ค าขึ้นต้นว่า “ถึง” ค าเดียว ไม่ ใช้ค าขึ้นต้นอื่น ๆ หนังสือ
ประทับตราใช้กระดาษตราครุฑ หนังสือประทับตรานี้ใช้ได้เฉพาะกรณี ท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ 
   4.3.1 การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
   4.3.2 การส่งส าเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
   4.3.3 การตอบรับทราบท่ีไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญ หรือการเงิน 
   4.3.4 การแจ้งผลงานท่ีได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
   4.3.5 การเตือนเรื่องท่ีค้าง 
   4.3.6 เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปก าหนดโดยท าเป็นค าส่ังให้ใช้
หนังสือประทับตรา 
   4.4 หนังสือส่ังการ คือ หนังสือท่ีจัดท าขึ้นเพื่อมิใช่ส าหรับการติดต่อสอบถาม หรือ แจ้ง
ให้ทราบ มี 3 ชนิด ได้แก่ ค าส่ัง ระเบียบ และข้อบังคับ 
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   4.4.1 ค าส่ังคือ บรรดาข้อความท่ีผู้บังคับบัญชาส่ังการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วย 
กฎหมายและระเบียบของทางราชการ คือต้องเป็นค าส่ังท่ีไม่ผิดกฎหมายบ้านเมือง และไม่ผิดระเบียบของ
ทางราชการ ค าส่ังต้องใช้กระดาษตราครุฑ 
   4.4.2 ระเบียบ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอ านาจหน้าท่ีได้วางไว้เพื่อถือเป็นหลัก
ปฏิบัติงานเป็นการประจ า ท้ังนี้จะออกโดยอาศัยอ านาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได้ ใช้กระดาษ ตราครุฑ 
   4.4.3 ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอ านาจหน้าท่ีก าหนดให้ใช้โดยอาศัย 
อ านาจของกฎหมายท่ีบัญญัติให้กระท าได้ ใช้กระดาษตราครุฑ โดยมีรูปแบบและรายละเอียดเหมือน
ระเบียบ ท่ีน่าสังเกตอีกประการหนึ่งคือ ผู้ท่ีออกข้องบังคับต้องมีอ านาจของกฎหมายท่ีบัญญัติให้ออก
ข้อบังคับได้เป็นฐานรองรับ มิฉะนั้นข้อบังคับนั้นจะไม่มีผลใช้บังคับได้ 
  4.5 หนังสือประชาสัมพันธ์ คือ หนังสือท่ีท าขึ้นเพื่อการโฆษณาเผยแพร่ ช้ีแจง  หรือ
แถลงข้อเท็จจริงในกิจการของราชการหรือเหตุการณ์ต่าง ๆ ให้บุคคลภายนอก หรือข้าราชการทราบกัน
อย่างกว้างขวาง หนังสือประชาสัมพันธ์ ม ี3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
   4.5.1 ประกาศ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการประกาศหรือช้ีแจงให้ทราบ หรือ
แนะแนวทางปฏิบัติ ใช้กระดาษตราครุฑ เช่น ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา  เรื่อง การรับ
ลูกจ้างช่ัวคราว เป็นต้น 
   4.5.2 แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการแถลงเพื่อท าความเข้าใจ ใน
กิจการของทางราชการ หรือเหตุการณ์ หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน ใช้กระดาษ ตราครุฑ 
เช่น แถลงการณ์กระทรวงการคลัง แถลงการณ์ส านักพระราชวัง แถลงการณ์กระทรวง 
มหาดไทย เป็นต้น การเขียนแถลงการณ์ การออกแถลงการณ์ของทางราชการมักใช้ เมื่อเกิด ความเข้าใจ
ผิด หรือเกิดข่าวลือ หรือเกิดปัญหา อันอาจมีผลกระทบกระเทือนต่อส่วนราชการ  ซึ่งจะต้องท าให้
ประชาชนเข้าใจอย่างถูกต้อง เหตุการณ์เช่นนี้มักเกิดขึ้นไม่บ่อยนัก หนังสือประเภทแถลงการณ์จึงมีน้อย 
ส่วนมากหากทางราชการต้องการแจ้งเรื่องราวต่าง ๆ ใประชาชนทราบ มักใช้ประกาศหรือออกเป็นข่าว
มากกว่าการเขียนแถลงการณ์ ต้องใช้ภาษาท่ีเป็นทางการ ส้ันและชัดเจน ในแบบของแถลงการณ์จะไม่มี
การลงช่ือของหัวหน้าส่วนราชการ แต่ใช้การประทับตราส่วนราชการในลักษณะของหนังสือประทับตรา
แทน 
   4.5.3 ข่าว คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ เช่น ข่าว
ในพระราชส านัก พระบรมหมาราชวัง เป็นต้น ข่าวไม่ต้องใช้กระดาษตราครุฑ ข่าวสาร ท่ีส่วนราชการแจก
ไปยังส่ือมวลชน เพื่อเผยแพร่ให้ประชาชนทราบ มักเป็นเรื่องราวเกี่ยวกับ นโยบาย กิจกรรม ผลการ
ด าเนินงาน และโครงการท่ีน่าสนใจ ซึ่งส่วนราชการมีจุดประสงค์ จะสร้างความนิยมศรัทธา หรือป้องกัน
และแก้ไขความเข้าใจผิด 
  4.6 หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในทางราชการ คือ หนังสือ หรือ
เอกสารที่เกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี หนังหนังสือท่ีหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ 
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หรือบุคคลภายนอกมีถึงส่วนราชการและเจ้าหน้าท่ีได้รับเข้าทะเบียนเป็นหลักฐานของทางราชการแล้วมี 4 
ชนิด คือ หนังสือหนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึก และหนังสืออื่น ๆ  
   4.6.1 หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่บุคคล นิติ
บุคคล หรือหน่วยงาน เพื่อวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลท่ัวไป ไม่จ าเพาะเจาะจง 
หนังสือรับรองใช้กระดาษตราครุฑ 
   4.6.2 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม และ  มติ
หรือข้อสรุปของท่ีประชุมไว้เป็นหลักฐาน หน่วยงานต่าง  ๆ จะมีการประชุมเป็นประจ า เพราะ ถ้าหาก
ผู้บริหารได้ประชุมในเรื่องงานหรือการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ หรือตัดสินใจเรื่องในเรื่องหนึ่ง จะได้ไม่เกิดความ
ผิดพลาด ท้ังยังใช้เป็นเครื่องมือส าคัญท่ีสุดในการติดต่องาน โดยแจ้งหรือ กระจายข้อความต่าง ๆ ให้ผู้เข้า
ประชุมทราบช่วยให้เกิดทัศนะกว้างขวางขึ้นจากการประชุมและ ฟังความคิดเห็นของผู้เข้าร่วมประชุม 
และเป็นโอกาสท่ีจะได้สร้างสรรค์ แลกเปล่ียนความคิดเห็นท้ังในส่วนตัวและส่วนงานในหน้าท่ี หรืองานอื่น 
ๆ และเมื่อมีการประชุมควรมีการจดรายงาน การประชุม การจดรายงานการประชุมเป็นหน้าท่ีของ
เลขานุการ โดยเลขานุการมีหน้าท่ีจดบันทึกการประชุมขณะท่ีมีการประชุม และเมื่อเลิกประขุมเลขานุการ
ต้องน าบันทึกนั้นมาท าเป็นรูปของรายงานการประชุมเพื่อแจกให้สมาชิกทราบ วิธีการจดบันทึกรายงาน
การประชุม สามารถท าได้หลายวิธี ได้แก่ 
    (1) จดอย่างระเอียด จดทุกค าพูดของกรรมการ และผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน 
พร้อมด้วยมติของท่ีประชุม 
    (2) จดย่อเรื่องท่ีพิจารณา ย่อเฉพาะประเด็นท่ีส าคัญของค าพูดกรรมการและ 
ผู้เข้าร่วมประชุม ซึ่งจะเป็นแนวทางไปสู่ข้อสรุป หรือมติของท่ีประชุม 
   
    (3) จดสรุปสาระส าคัญของเรื่องท่ีพิจารณา ความคิดเห็น เหตุผลในการ
พิจารณาของท่ีประชุมและมติของท่ีประชุม 
   4.6.3 บันทึก คือ การเขียนข้อความเสนอผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชา เขียน
ส่ังผู้ใต้บังคับบัญชาให้ปฏิบัติราชการต่าง ๆ หรือระหว่างข้าราชการในกระทรวง ทบวง กรม หรือ
หน่วยงานเดียวกัน การท าบันทึกให้ยึดหลักแนวหัวข้อท่ีว่า เรื่องอะไร ใคร ท าอะไร ท่ีไหน อย่างไร ท าไม 
วิธีการบันทึกสามารถท าได้ดังนี้ 
    (1) บันทึกเรื่องย่อ คือ การเขียนบันทึกเฉพาะใจความท่ีเป็นประเด็น ส าคัญท่ี
หน่วยงานอื่นมีมาถึง เพื่อเสนอผู้บังคับบัญชา และเมื่อผู้บังคับบัญชาอ่านแล้วต้องเข้าใจเรื่องได้อย่าง
สมบูรณ์ สามารถส่ังงานได้ไม่ผิดพลาด หนังสือฉบับใดท่ีมีสาระส าคัญมากไม่อาจจะ ย่อให้ส้ันลงกว่าเดิมได้
อีกก็น าเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาได้เลย ก่อนท าบันทึกควรอ่านเรื่องให้ละเอียดแล้วจึงจับประเด็นส าคัญ 
ๆ ของเรื่อง เขียนเป็นข้อความส้ัน ๆ การเรียบเรียงควรปรับปรุงแก้ไขเขียนขึ้นใหม่เพื่อให้เข้าใจง่ายขึ้น 
ความส าคัญตอนใดท่ีต้องการให้เป็นที่สังเกตในการพิจารณาส่ังการของผู้บังคับบัญชาควรขีดเส้นใต้ตอนท่ี



116 

 

เป็นประเด็นส าคัญในต้นเรื่องให้ใช้กระดาษค่ันหน้าไว้แล้วขีดข้อความหรือหมายเลขท่ีกระดาษค่ันหน้า 
เพื่อสะดวกแก่การอ่าน 
    (2) บันทึกรายงาน คือ การเขียนข้อความรายงานเรื่องท่ีตนปฏิบัติหรือ 
ประสบพบเห็นเสนอผู้บังคับบัญชา อาจเป็นเรื่องในหน้าท่ี หรือเรื่องท่ีได้รับมอบหมายเป็น  การเฉพาะ
คราว หรือเป็นรายงานเพื่อประโยชน์แก่ราชการ การเขียนควรเขียนให้ส้ัน กะทัดรัด เอาแต่ใจความส าคัญ
และจ าเป็นเท่านั้น ถ้าเป็นการเขียนบันทึกรายงานท่ีได้รับมอบหมายต้องรายงานละเอียดทุกข้อท่ี
ผู้บังคับบัญชาต้องการทราบ 
    (3) บันทึกความเห็น คือ ข้อความท่ีเขียนเสนอผู้บังคัญบัญชาแสดงความรู้สึก
นึกคิดของตนเกี่ยวกับเรื่องท่ีน าเสนอ เพื่อช่วยประกอบการพิจารณาส่ังการของผู้บังคับผูบังคับบัญชา
บันทึกนี้จะกระท าต่อท้ายเรื่องหรือต่อท้ายบันทึกย่อเรื่อง หรือบันทึกรายงาน ถ้าบันทึกใด มีข้อความยาว
มากควรสรุปประเด็นท่ีเป็นเหตุ แล้วจึงเขียนความเห็นท่ีเป็นผลหรือถ้าเป็นเรื่องท่ี จะส่ังการได้หลายทาง
อาจเขียนบันทึกความเห็นด้วยก็ได้ว่า ถ้าส่ังการทางใดจะเกิดผลอย่างไร ต่างกันอย่างไร และถ้าบันทึก
ความเห็นนั้นต้องอ้างถึงตัวบทกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ ค าส่ังใด ก็ควรจัดน ามาประกอบเรื่องเสนอ
ด้วย 
    (4) บันทึกส่ังการ คือ ข้อความท่ีผู้บังคับบัญชาเขียน หรือพิมพ์ เพื่อส่ังการไป
ยังผู้ใต้บังคับบัญชาท่ีท างานอยู่ในหน่วยงานเดียวกัน ปกติใช้กระดาษบันทึก  ข้อความ มีหัวข้อและรูป
แบบอย่างหนังสือภายในโดยอนุโลม หรืออาจบันทึกลงในท่ีว่าง (ด้านหน้าหรือด้านหลัง) ของหนังสือท่ีเป็น
ต้นเหตุแห่งการบันทึกนั้นก็ได้ 
    (5) บันทึกติดต่อ คือ การเขียนหรือพิมพ์ข้อความติดต่อภายใน ระหว่าง
ข้าราชการการในหน่วยงาน หรือระหว่างเจ้าหน้าท่ีในสังกัดเดียวกัน กรณีท่ีมีการอ้างถึงหนังสือท่ีเคย
ติดต่อกัน หรือมีส่ิงท่ีส่งมาด้วยให้ระบุไว้ในข้อความบันทึกด้วย 
   4.6.4 หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดท่ีเกิดขึ้นเนื่องจากการ ปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าท่ี เพื่อเป็นหลักฐานในทางราชการซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึก เสียง แถบบันทึกภาพ 
หรือหนังสือของบุคคลภายนอกท่ียื่นต่อเจ้าหน้าท่ี และเจ้าหน้าท่ีรับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการ
แล้ว มีรูปแบบตามท่ีกระทรวง ทบวง กรม ก าหนดขึ้นใช้ ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมาย
เฉพาะเรื่องให้ท าตามแบบ เช่น โฉนด แผนท่ี แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน ค าร้อง 
เป็นต้น 
 
องค์ประกอบของการจัดเก็บเอกสาร 
 
 องค์ประกอบท่ีส าคัญท่ีท าให้การจัดเก็บเอกสารมีประสิทธิภาพ แบะเป็นระบบท่ีดี (พรรณี 
ประเสริฐวงษ์, 2542 : 193-198 ; สุภรณ์ ประดับแก้ว, 2545 : 251-254) มีดังนี้ 
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1. หน้าท่ีจัดเก็บเอกสาร 
  การจัดเก็บเอกสารควรมีเจ้าหน้าท่ีจัดเก็บโดยตรง ซึ่งควรมีคุณสมบัติดังนี้คือ 
  1.1 ควรรู้เรื่องการจัดเก็บเอกสารเป็นอย่างดี 
  1.2 ต้องเข้าใจและตัดสินใจว่าจะเก็บเอกสารใดไว้บ้าง 
  1.3 ควรเป็นบุคคลท่ีสามารถจัดวางระบบการเก็บเอกสารให้เหมาะสมกับ ความต้องการ
ของแต่ละงาน แต่ละบุคคลหรือเอกสารแต่ละชนิด 
  1.4 ต้องรู้เกี่ยวกับเรื่องของอุปกรณ์และวัสดุท่ีใช้กับระบบการเก็บเอกสารแต่ละระบบ 
  1.5 ควรรู้วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสารระหว่างยืมและเอกสารโอน 
  1.6 ควรมีสุขภาพอนามัยดี เช่น ไม่แพ้ฝุ่น สายตาดี เป็นต้น 
  1.7 ควรมีมนุษย์สัมพันธ์ดี 

2. ระบบการจัดเก็บเอกสารที่ดี 
  การจัดเก็บเอกสารให้ดีนั้นจะต้องมีระบบการจัดเก็บท่ีดี ซึ่งประกอบด้วย  ส่ิงต่าง ๆ 
ดังต่อไปนี้ 
  2.1 เป็นระบบท่ีสามารถขยายและรับการขายตัวของหน่วยงานในอนาคตได้ 
  2.2 ผู้เช่ียวชาญด้านการเก็บเอกสารจะเป็นผู้ก าหนดระบบการเก็บเอกสารที่ดี 
  2.3 เป็นระบบท่ีได้รับการก าหนดขึ้นโดยค านึงถึงการประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย 
  2.4 เป็นระบบท่ีท าให้การค้นหาเอกสารเป็นไปได้อย่างรวดเร็ว 
  2.5 เป็นระบบท่ีท าให้การจัดแฟ้มเอกสารเรียงตามล าดับความส าคัญและล าดับก่อนหลัง
ของเอกสารในกลุ่มแฟ้มกลุ่มหนึ่ง หรือเอกสารพวกหนึ่ง 
  2.6 เป็นระบบท่ีง่ายต่อการเข้าใจของผู้ปฏิบัติงาน 
  2.7 เป็นระบบท่ีเหมาะสมกับการด าเนินงานของหน่วยงานนั้น ๆ การลอกเลียนแบบ 
ระบบการจัดเก็บเอกสารของหน่วยงานอื่นมาใช้อาจไม่เหมาะสมกับการจัดเก็บเอกสารของหน่วยงานนั้น 

3. สถานท่ีจัดเก็บเอกสาร 
  สถานท่ีจัดเก็บเอกสาร โดยปกติแล้วควรอยู่ใกล้ฝ่ายบริหาร เนื่องจากต้องใช้ เอกสารอยู่
เป็นประจ า เจ้าหน้าท่ีผู้เก็บรักษาและรับผิดชอบสามารถค้นได้ทันทีท่ี ต้องการการจัดเก็บเอกสารควร
ค านึงถึงปัจจัยต่อไปนี้ คือ 
  3.1 ความสามารถในการเข้าใช้ และความสะดวกรวดเร็ว 
  3.2 ความปลอดภัยทุกด้าน เช่น การสูญหาย ความปลอดภัยจากแมลงต่าง ๆ ความ
มั่นคงแข็งแรงของพื้นห้องท่ีจะต้องรับน้ าหนักของเอกสาร เป็นต้น 
  3.3 เนื้อท่ีห้องท่ีใช้เก็บเอกสาร ควรค านึงถึงความพอเพียงท่ีจะใช้ต้ังอุปกรณ์ เครื่องใช้ 
โต๊ะ เก้าอี้ท างานของเจ้าหน้าท่ี จ านวนเอกสารท่ีจัดเก็บได้อย่างสูงสุด ในช่วงระยะ  เวลาหนึ่ง รงมท้ัง
เอกสารที่ก าลังอยู่ระหว่างปฏิบัติในระหว่างปี ตลอดจนเอกสารที่จะมีเพิ่มในปีต่อไป 
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  3.4 ความเหมาะสม ห้องท่ีเก็บเอกสารควรเหมาะสม เช่น ควรมีแสงสว่างเพียงพอ 
สามารถแยกเป็นสัดส่วนเฉพาะ แบะควรมีการระบายอากาศดี เป็นต้น 
  3.5 ผู้ปฏิบัติงานควรมีสุขภาพอนามัยท่ีดี ไม่แพ้ฝุ่น 
  3.6 การจัดห้อง ควรค านึงถึงการติดต้ังอุปกรณ์ในการเก็บเอกสารว่ามีช่องทางเดิน
สะดวกหรือไม่ เครื่องมือเครื่องใช้ควรจัดวางให้อยู่ใกล้ตัว 

4. วัสดุอุปกรณ์การจัดเก็บเอกสาร 
  วัสดุ-อุปกรณ์ท่ีใช้ในการจัดเก็บเอกสาร (ปรารมภ์ นพคุณ, 2543 : 69) มีดังนี้ 
  4.1 ตู้เก็บเอกสาร เป็นตู้เหล็กหรือตู้ไม้ก็ได้ ส่วนมากนิยมใช้ตู้เหล็กในการเก็บเอกสารท่ี

นิยมมากได้แก่ ตู้แบบ 4 ล้ินชัก ซึ่งมี 2 ขนาด คือ ขนาด 12 
 

 
 นิ้ว × 10 

 

 
 นิ้ว × 23 

 

 
 นิ้ว 

และขนาด 5 
 

 
 นิ้ว × 10 

 

 
 นิ้ว × 24 

 

 
 นิ้ว 

  4.2 แฟ้ม แฟ้มท่ีใช้ควรเลือกให้เหมาะสมกับปริมาณ ชนิดของเอกสาร และ ความถี่ของ
การน าเอกสารออกมาใช้ แฟ้มท่ีนิยมใช้มากได้แก่ แฟ้มกระดาษ อาจเป็นชนิดตัดตรงหรือมีส่วนยื่นใน
ต าแหน่งต่าง ๆ แฟ้มบางชนิดมีวัสดุเสริมให้แข็งแรงขึ้น บางชนิดมีรอยพับถี่ ๆ แฟ้มแขวนเป็นแฟ้มท่ีนิยม
ใช้มาก เพราะสามารถใช้ขยายแฟ้มได้ง่ายและไม่ต้องใช้แผงกั้นแฟ้ม 
  4.3 บัตรน า ใช้ช่วยน ารายการการเก็บและค้นเอกสาร บัตรน ามีส่วนยื่นใน ต าแหน่งต่าง 
ๆ ของแฟ้ม ใช้เป็นตัวอักษรหรือข้อความท่ีจัดเรียงไว้ อาจเล่ือนต าแหน่งได้ บัตรน านี้อาจท าด้วยโลหะหรือ
พลาสติก หรือเป็นกระดาษ 
  4.4 วัสดุต่าง ๆ เช่น เครื่องเย็บกระดาษ เครื่องเจาะกระดาษ ตะแกรงเก็บเอกสาร เป็น
ต้น 
   นอกจากนี้ควรมีตรายางและอุปกรณ์อื่น ๆ เพื่อใช้ในการจัดเก็บรักษา ตลอดจนการ
ยืม การท าลาย ดังต่อไปนี้ 
   4.4.1 ตรายางท่ีจ าเป็นต้องใช้ เช่น 
    (1) ตราครุฑ 
    (2) ตรารับหนังสือ 
    (3) ตราระบุรหัสและผู้ปฏิบัติ 
    (4) “ด่วน” “ด่วนมาก” “ด่วนท่ีสุด” 
    (5) “ปกปิด” “ลับ” “ลับมาก” “ลับท่ีสุด” 
    (6) “ส าเนาถูกต้อง” “ส าเนาคู่ฉบับ” 
    (7) “ใช้ตรวจสอบ” 
    (8) “เก็บถึง พ.ศ.......” 
    (9) ห้ามท าลาย 
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    (10) ……………ผู้ร่าง 
          ……………ผู้พิมพ์ 
          …………….ผู้ตรวจ 
   4.4.2 อุปกรณ์อื่น ๆ เช่น ทะเบียนรับหนังสือ ทะเบียนส่งหนังสือ สมุดส่ง และใบ
รับเอกสาร บัตรตรวจค้น บัตรเอกสารหรือหนังสือเก็บ ทะเบียนเอกสารหรือหนังสือส่งเก็บทะเบียน
เอกสารหรือหนังสือเก็บ บัญชีส่งมอบหนังสือครบรอบ 25 ปี บัญชีหนังสือครบ 25 ปี บัญชีฝากหนังสือ 
บัตรยืมเอกสาร บัญชีหนังสือขอท าลาย เป็นต้น 

5. คู่มือการจัดเก็บเอกสาร 
   คู่มือและเทคนิคในการจัดเก็บหรือค้นหาเอกสาร ควรจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานไว้เพื่อ
เป็นแนวทางการท างานและเป็นประโยชน์เมื่อมีผู้มาปฏิบัติงานใหม่จะได้ศึกษาวิธีการท างานจากคู่มือนี้ 
การจัดท าคู่มือควรเขียนส้ัน ๆ ตามล าดับข้ันตอนของการท างานนั้น ๆ  
 
ข้ันตอนการจัดเก็บเอกสาร 
  
 การจัดเก็บเอกสารมีขั้นตอน (ปรารมภ์ นพคุณ, 2543 : 65) ดังนี้ 

1. การตรวจ หมายถึง การพิจารณาว่าเอกสารใดควรจัดเก็บและ จะเก็บนานเท่าใด 
2. การบ ารุงรักษา หมายถึง การซ่อมแซมบ ารุงรักษาให้เอกสารอยู่ในสภาพดี ก่อนน ามา

เก็บ 
3. การท าดรรชนีหรือการลงรหัส หมายถึง การเขียนช่ือเอกสารและช่ือแฟ้มเอกสาร หรือ

การเขียนรหัสเอกสารทางด้านบนขวามือ เพื่อจะได้ทราบว่าจะน าไปเก็บในแฟ้มใด 
4. การท าใบอ้างอิง หมายถึง เอกสารอย่างหนึ่งสามารถเก็บได้มากกว่า 1 แฟ้ม ไม่ต้องเก็บ

ทุกแฟ้ม ให้ท าใบอ้างอิงว่าอยู่แฟ้มใด 
5. การน าเสนอเข้าแฟ้ม หมายถึง การน าเอกสารท่ีท าดรรชนี หรือลงรหัสเรียบร้อย แล้ว

เข้าแฟ้ม โดยการเรียงเอกสารมาก่อนอยู่ล่างมาหลังอยู่บน เพราะเอกสารใหม่มีโอกาสใช้ บ่อยกว่าเอกสาร
เก่า ส่วนเอกสารท่ียังเข้าแฟ้มใดไม่ได้ควรเก็บเข้าแฟ้มช่ัวคราวหรือแฟ้ม เบ็ดเตล็ดไว้ก่อน หากแฟ้มใดมี
เอกสารมากควรใส่แฟ้มใหม่ โดยเพิ่มแฟ้มท่ี 2-3 ต่อไป 

6. การน าแฟ้มเข้าตู้เอกสาร หมายถึง การน าแฟ้มเข้าตู้เก็บเอกสารตามหมวดหมู่  หรือ
ระบบท่ีก าหนดไว้อย่างงรอบคอบเหมาะสม แฟ้มท่ีใช้บ่อยล าดับแรกให้ใส่ล้ินชักด้านหน้า ระดับสายตาเพื่อ
ความสะดวกในการค้นหา และใส่ต่อไปจนเกือบเต็ม ไม่ควรใส่จนแน่น ควรเหลือเนื้อท่ีไว้ค่ันได้ แฟ้มต่อไป
ใส่ล้ินชักท่ี 2, 3, 4 ส่วนแฟ้มเบ็ดเตล็ดควรเก็บไว้ในล้ินชักสุดท้าย 

7. การจัดแฟ้มเพื่อการจัดเก็บเอกสาร มีหลักดังนี้ 
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   7.1 การจัดแฟ้มเอกสารต้องค านึงถึงการใช้รหัส หมวดแฟ้มเอกสาร ช่ือของหมวด แฟ้ม
เอกสาร และ ช่ือของแฟ้มแต่ละแฟ้ม 
  7.2 การจ าแนกหมวดใหญ่ของแฟ้มเอกสาร ระบบการจัดเก็บเอกสารตามหัวข้อเรื่อง 
อาจเรียงตามล าดับพยัญชนะตัวหน้า ซึ่งอาจใส่เลขหมายก ากับหมวดแฟ้มใหญ่หรือไม่ใส่  ก็ได้สุดแล้วแต่
หน่วยงานจะเป็นผู้ก าหนดตามความจ าเป็น อย่างไรก็ตามแฟ้มแต่ละแฟ้มมักจะ ต้องมีเลขประจ าแฟ้มไว้
ข้างหน้าช่ือเสมอตามล าดับก่อนหลังของความจ าเป็นในการเปิดแฟ้ม 
  7.3 การจัดแฟ้มเอกสารนี้ ส่วนมากมักน าเอกสารซึ่งมีอายุนานกว่าเข้าเก็บก่อน ส่วน
เอกสารท่ีมีอายุน้อยท่ีสุดจะอยู่เป็นแผ่นแรกของแฟ้มเมื่อเปิดปกแฟ้มขึ้น การให้ช่ือของแฟ้มโดยเฉพาะ
แฟ้มท่ีจ าแนกตามหัวข้อเรื่อง นิยมใช้ช่ือท่ีกะทัดรัดได้ใจความตามท่ีผู้นิยมเรียกใช้งาน 
  7.4 การจัดแฟ้มท่ีส าคัญบางประเภท ได้แก่ แฟ้มระเบียบ ค าส่ัง ของแต่ละหมวด 
บางครั้งเพื่อควบคุมมิให้ผู้ท่ียืมไปถอดค าส่ังหรือระเบียบท่ีเก็บไว้ในแฟ้มออกไป อาจบันทึกไว้ในทะเบียน
คุมซึ่งมักติดอยู่ท่ีปกแฟ้มข้างหน้าด้านใน 
  7.5 ส าหรับแฟ้มเอกสารลับ ปกติผู้ท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับระดับช้ันของความลับ จะเป็นผู้
จัดเก็บเอง เพราะความลับอาจรั่วไหลหรือท าความเสียหายให้แก่หน่วยงานหรือสังคมได้และขณะท่ีมีการ
ส่งแฟ้มเอกสารเกี่ยวกับเรื่องลับ ควรบรรจุในซองสีน้ าตาลปิดมิดชิด จ่าหน้าถึงผู้รับและระบุว่าใครเป็นผู้ส่ง 
มีการปิดผนึกและเซ็นช่ือผู้รับ ขณะส่งควรท าอย่างระมัดระวังเป็นพิเศษ 
  7.6 พยายามจัดหาแฟ้ม ตู้ ช้ัน หรือเครื่องมือจัดเก็บเอกสารท่ีเป็นมาตรฐานเดียวกัน ไม่
ควรซื้อตู้หรือช้ันเก็บเอกสารจนกว่าจะแน่ใจว่ามีความจ าเป็นจริง  ๆ หรือในกรณีท่ี ย้ายเอกสารท่ีไม่ใช้
บ่อยครั้งไปไว้ที่ศูนย์เก็บเอกสารกลางแล้วก็ยังไม่มีเนื้อท่ีเก็บเอกสารพอเพียง  
การจัดซื้อตู้หรือช้ันเก็บเอกสาร อาจขอค าแนะน าจากผู้รู้หรือหน่วยจัดหาพัสดุเสียก่อน เพื่อจะได้จัดซื้อตู้
หรือช้ันเก็บเอกสารท่ีได้มาตรฐานและใช้ประโยชน์ได้เต็มท่ี ไม่ควรค านึงถึงความาสวยงามแต่เพียงอย่าง
เดียว 

8. ข้อแนะน าในการจัดเก็บเอกสาร กรณีท่ีมีเอกสารต้องเก็บเป็นจ านวนมาก ๆ ใน แต่ละ
วัน การด าเนินงานตามข้ันตอนต่อไปนี้จะช่วยให้เกิดความเป็นระเบียบในการจัดเก็บ เอกสารยิ่งขึ้นคือ 
  8.1 เจ้าของเรื่องหรือผู้บังคับบัญชา เมื่อมีการโต้ตอบเอกสารหรือด าเนินการ อย่างใด
อย่างหนึ่งต่อเอกสารที่เกี่ยวข้องแล้ว ก่อนเท่ียงหรือเลิกงานประจ าวันควรตรวจดูเอกสาร ท่ีกองอยู่บนโต๊ะ
ว่าเอกสารนั้นด าเนินการเสร็จแล้วหรือไม่ ควรเก็บได้หรือยัง หากเสร็จเรียบร้อยแล้วให้บันทึกไว้ท่ีหัว
เอกสารมุมด้านบนขวามือว่า “file” “เก็บได้” หรือ “เก็บไว้ในแฟ้ม….” และส่งให้เจ้าหน้าท่ีเก็บเอกสาร
เป็นผู้จัดเก็บ 
  8.2 เจ้าหน้าท่ีจัดเก็บเอกสารควรอ่านดูข้อความในเอกสาร เพื่อจ าแนกเอกสาร ออกเป็น
หมวดหมู่ตามระบบจัดเก็บท่ีใช้อยู่ โดยเรียงล าดับเรื่องก่อนเก็บเข้าแฟ้ม และอาจเขียน ช่ือแฟ้มหรือรหัส
ประจ าแฟ้มท่ีจัดเก็บเอกสารไว้บนมุมเอกสารด้านขวามือ ถ้าเป็นเรื่องใหม่ยัง ไม่มีแฟ้มเดิมและมีเอกสาร 6 
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แผ่นขึ้นไป อาจต้องเตรียมเปิดแฟ้มใหม่ส าหรับจัดเก็บเอกสารนั้นหากเป็นเรื่องเดิมควรจัดเก็บเข้าแฟ้มเดิม 
โดยการค้นหาแฟ้มจากตู้หรือช้ันเก็บเอกสาร 
  8.3 เมื่อเปิดตู้หรือดูท่ีช้ันเก็บเอกสารให้ค้นหาท่ีค่ันหมวดแฟ้มใหญ่ (Main guide) 
ทางด้านซ้ายมือของตู้เก็บเอกสาร อาจมีท่ีค่ันหมวดแฟ้มย่อยอยู่ในหมวดแฟ้มใหญ่ด้วย เนื่องจากสามารถ
ซอยกลุ่มย่อยของแฟ้มได้ก็อาจช่วยให้การค้นหาแฟ้มเอกสาร ท าได้รวดเร็วยิ่งขึ้น  ถัดจากนั้นพยายาม
ค้นหาแฟ้มท่ีต้องการโดยอ่านแถบช่ือแฟ้ม ซึ่งมักเขียนหรือพิมพ์ไว้ด้านบน ของปกหลังด้านใน 
  8.4 เมื่อพบแฟ้มท่ีต้องการแล้ว ควรหยิบออกจากตู้หรือช้ันเก็บเอกสาร น าไปท่ีโต๊ะ ซึ่ง
ได้แยกประเภทเอกสารเอาไว้แล้ว และเจาะรูเอกสารใส่ลงไปในแฟ้มตามท่ีแยกไว้ แล้วจึงทยอยน าเอาแฟ้ม
ไปเก็บไว้ตามหมวดหมู่ในตู้เก็บเอกสารหรือช้ันเก็บเอกสาร 
 
งานจัดเก็บเอกสารของห้องสมุด 
 
 ส าหรับงานจัดเก็บเอกสารของห้องสมุด นับเป็นงานส าคัญต่อการบริหารงานธุรการ  ซึ่งมี
ขั้นตอนการจัดเก็บแนวทางเดียวกับเอกสารทั่วไปดังท่ีกล่าวมา ต่อไปนี้ขอกล่าวถึงเอกสาร ท่ีห้องสมุดควร
จัดเก็บ และลักษณะการจัดเก็บไว้ดังนี้ 

1. เอกสารที่ห้องสมุดต้องจัดเก็บ 
  ห้องสมุดจะมีเอกสารต่าง ๆ เกิดขึ้นมากมายในแต่ละวัน ซึ่งต้องมีการจัดเก็บไว้  เป็น
หลักฐาน ได้แก่ 
  1.1 เก็บข้อเท็จจริงเกี่ยวกับสถิติต่าง ๆ ของห้องสมุด เช่น จ านวนผู้ใช้ห้องสมุด หนังสือ 
วารสาร ผู้ยืม สถิติการซ่อมหนังสือ การใช้วีดิทัศน์ การใช้ซีดีรอม การใช้อินเทอร์เน็ต เป็นต้น 
  1.2 เก็บข้อเท็จจริง ข้อมูลเกี่ยวกับบุคลากรของห้องสมุด เช่น จ านวนบรรณารักษ์  
เจ้าหน้าท่ีห้องสมุด ประวัติส่วนตัว การท างาน ความดีความชอบ เป็นต้น 
  1.3 เก็บข้อเท็จจริงและตัวเลขต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวกับบัญชีและการเงินของห้องสมุด 
  1.4 เก็บข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานจัดหา เช่น รายการหนังสือ รายการวารสาร  รายช่ือ
ส านักพิมพ์ต่าง ๆ รายการวัสดุ ครุภัณฑ์ หน่วยงานท่ีบริจาคหนังสือ เป็นต้น 
  1.5 เก็บเอกสารทางวิชาการ คู่มือปฏิบัติงานห้องสมุด การวิจัย 
  1.6 เก็บเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ และทรัพย์สิน 
  1.7 เอกสารทางกฎหมาย เช่น สัญญา กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ค าส่ังต่าง  ๆ ของ
หน่วยงาน เป็นต้น 
  1.8 เก็บหลักฐานต่าง ๆ ของทางราชการ ตลอดจนเอกสารที่เกิดข้ึนตามระเบียบ ว่าด้วย
งานสารบรรณ เช่น โครงการ แผนงานของห้องสมุด แผนปฏิบัติงานประจ าปี หนังสือราชการ รายงานการ
ประชุม รายงานต่าง ๆ โทรเลขท่ีมาถึงหน่วยงานและท่ีส่งออก แบบพิมพ์  ต่ออายุวารสาร การเบิกจ่าย 
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แบบพิมพ์ทวงวารสาร แบบพิมพ์ตอบขอบคุณ โดยเฉพาะรายงาน การประชุมควรจัดแยกต่างหาก และ
ควรมีการประชามสัมพันธ์ให้ทราบถึงรายช่ือเอกสารที่มีอยู่ 
  1.9 อื่น ๆ เช่น แคตตาล็อก ภาพถ่าย ฟิล์ม ข้อความท่ีตัดจากหนังสือพิมพ์ท่ี เกี่ยวข้อง
กับหน่วยงาน เป็นต้น 

2. ลักษณะการจัดเก็บเอกสาร 
  การจัดเก็บเอกสารเพื่อให้มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ง่านต่อการค้นหา ซึ่งจะมี
ลักษณะการจัดเก็บซึ่งสามารถจ าแนกได้ (สุภรณ์ ประดับแก้ว, 2545 : 239-247) ดังนี้ 
  2.1 การเก็บระหว่างปฏิบัติ เป็นการเก็บเอกสารหรือหนังสือราชการท่ียังปฏิบัติ ไม่เสร็จ 
ซึ่งจะต้องอยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าของเรื่อง ส่วนมากจะอยู่ระยะเวลาระหว่างปีหรือส้ินปีแล้วยัง
ปฏิบัติไม่เสร็จถือว่าเป็นการเก็บระหว่างปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบควรหาวิธีการเก็บท่ีเหมาะสมตามขั้นตอนของ
การปฏิบัติงาน อาจจัดเก็บโดยใช้ระบบการจ าแนกเอกสารระบบใดระบบหนึ่งท่ีสามารถค้นหาง่าย  ไม่
ยุ่งยากซับซ้อน ประหยัดเงิน และควรเก็บไว้ในบริเวณ ท่ีท างานประจ า 
  2.2 การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว เป็นการจัดเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วไม่มี อะไร
ท่ีจะปฏิบัติอีกต่อไป เว้นแต่มีเรื่องลักษณะเดียวกันเข้ามาใหม่ จะต้องใช้เรื่องเดิมประกอบ การพิจารณา
เป็นแบบอย่าง โดยปกติทางราชการจะมอบให้หน่วยงานสารบรรณกลางเป็นผู้เก็บเมื่อหน่วยงานมีเอกสาร
หรือหนังสือราชการท่ีปฏิบัติเสร็จแล้วต้องส่งไปยังหน่วยกลาง  เจ้าหน้าท่ีต้องท าบัญชีส่งเก็บ บันทึก
รายละเอียดของหนังสือท่ีส่งไปเก็บยังหน่วยกลางไว้เพื่อเป็นหลักฐานท้ังหน่วยงานท่ีส่งและหน่วยกลางท่ี
รับด้วย หลักการเก็บเอกสารที่ปฏิบัติเสร็จแล้วมีดังนี้ 
   2.2.1 ควรมีแผนการเก็บท่ีดี 
   2.2.2 ต้องเป็นวิธีท่ีรวดเร็วเพื่อจะได้ไม่เสียเวลารอคอย 
   2.2.3 ต้องเป็นวิธีง่าย ทุกคนสามารถเรียนรู้ได้เร็ว ท้ังการเก็บและการค้น เมื่อมีตน
ต้องการใช้ 
   2.2.4 ต้องมีแบบและวิธีการท่ีเหมาะแก่งานของห้องสมุด 
   2.2.5 ต้องมีเครื่องมือประกอบและการจัดท าเป็นระบบ 
   2.2.6 ระบบการจัดเก็บต้องสามารถขยายตัวได้ตามงานท่ีเพิ่มมากขึ้น 
  2.3 การเก็บเพื่อไว้ใช้ในการตรวจสอบ เป็นการเก็บเอกสารหรือหนังสือราชการท่ี 
ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จ าเป็นต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ าไม่สะดวกในการส่ง ไปเก็บยังหน่วย
เก็บของส่วนราชการส่วนกลาง หน่วยงานเจ้าของเรื่องต้องต้ังเจ้าหน้าท่ีขึ้นมารับผิดชอบ ซึ่งควรเป็นบุคคล
ท่ีรักงานและละเอียดรอบคอบ เมื่อหมดความจ าเป็นท่ีจะต้องใช้ในการตรวจสอบแล้วให้จัดส่งเอกสารหรือ
หนังสือราชการนั้นไปยังหน่วยเก็บของส่วนราชการ และให้ถือปฏิบัติตามวิธีการเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว 
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อายุของการจัดเก็บเอกสาร 
 
 เอกสารหรือหนังสือราชการท่ัวไป ปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่เอกสารหรือ
หนังสือราชการดังต่อไปนี้ (สุภรณ์ ประดับแก้ว, 2545 : 249-250) 
 1. เอกสารหรือหนังสือท่ีต้องสงวนเป็นความลับให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบ ว่าด้วย
การเก็บรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 
 2. เอกสารหรือหนังสือท่ีเป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาล หรือของ พนักงาน
สอบสวน หรือหนังสืออื่นใดท่ีได้มีกฎหมาย หรือระเบียบแบบแผนก าหนดไว้เป็นพิเศษควรเก็บให้เป็นไป
ตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนว่าด้วยการนั้น 
 3. เอกสารหรือหนังสือเกี่ยวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี สถิติ 
หลักฐานหรือเรื่องท่ีต้องใช้ส าหรับศึกษาค้นคว้าหรือหนังสืออื่นในลักษณะเดียวกัน ให้เก็บไว้ เป็นหลักฐาน
ทางราชการตลอดไป หรือตามท่ีกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรก าหนด 
 4. เอกสารหรือหนังสือท่ีได้ปฏิบัติงานเสร็จส้ินแล้ว และเป็นคู่ส าเนาท่ีมีต้นเรื่องจะค้น ได้จาก
ท่ีอื่นให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
 5. เอกสารหรือหนังสือท่ีเป็นเรื่องธรรมดาสามัญ ซึ่งไม่มีความส าคัญและเป็นเรื่องท่ีเกิดขึ้น
เป็นประจ า เมื่อด าเนินการเสร็จแล้วให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 กรณีเอกสารหรือหนังสือท่ีเกี่ยวกับเงิน ซึ่งมิใช่เป็นเอกสารสิทธิ์ หากเห็นว่าไม่มี  ความ
จ าเป็นต้องเก็บไว้ถึง 10 ปี ให้ท าความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอท าลายได้ 
 ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งเอกสารหรือหนังสือท่ีมีอายุครบ 25 ปี (นับจาก วันท่ีได้
จัดท าขึ้น) ท่ีเก็บไว้ ณ ส่วนราชการใด พร้อมท้ังบัญชีส่งมอบหนังสือครบ 25 ปี ให้ กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวันท่ี 31 มกราคม ของปีถัดไป เว้นแต่เอกสารหรือหนังสือต่อไปนี้ ได้แก่ 
เอกสารหรือหนังสือท่ีต้องสงวนเป็นความลับให้ปฏิบัติตามกฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความ
ปลอดภัยแห่งชาติ และเอกสารหรือหนังสือท่ีเป็นกฎหมายข้อบังคับหรือระเบียบท่ีออกไว้เป็นการท่ัวไป
ก าหนดไว้เป็นอย่างอื่น ส่วนเอกสารหรือหนังสือท่ีส่วนราชการมีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ท่ีส่วนราชการนั้น 
ให้จัดท าบัญชีหนังสือครบ 25 ปีท่ีขอเก็บเองส่งมอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ 
 อนึ่ง เอกสารหรือหนังสือท่ียังไม่ถึงก าหนดท าลาย หากส่วนราชการมีความประสงค์ จะฝาก
เก็บไว้ท่ีกองจดหมายเหตุแห่งชาติ อาจท าได้โดยจะต้องท าบัญชีฝากหนังสือไว้เป็นหลักฐานถือไว้ท้ังสอง
ฝ่าย 
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ระบบการจัดเก็บเอกสาร 
 
 การจัดเก็บเอกสารมีหลายระบบ หน่วยงานควรเลือกใช้ระบบท่ีเหมาะสม ระบบใด ระบบ
หนึ่ง ระบบท่ีนิยม (ปรารมภ์ นพคุณ, 2543 : 65-67 ; พรรณี ประเสริฐวงษ์, 2542 : 207-213 ;) สุรัสวดี 
ราชกุลชัย, 2546 : 184-187) มีดังต่อไปนี้  

1. ระบบจัดเก็บเอกสารเรียงตามตัวอักษร 
  ระบบจัดเก็บเอกสารเรียงตามตัวอักษร (alphabetic filing) เป็นระบบการจัดเก็บ
เอกสารตามล าดับก่อนหลังตามตัวอักษรภาษาไทยและภาษาอังกฤษ โดยเรียงตามช่ือคน หรือ ตามหัวข้อ
เรื่องของเอกสาร หรืออาณาเขตท่ีต้ัง หรือช่ือกิจการ ช่ือหน่วยงาน โดยมีช่ือแฟ้ม และ ช่ือบัตรน า การเรียง
ตามล าดับตัวอักษรนี้ขอแยกกล่าวเป็น 2 ประเด็น ดังนี้ 
  1.1 เรียงตามหัวข้อเรื่อง (subject filing) เป็นระบบท่ีจัดเก็บเอกสารตาม ล าดับ
ตัวอักษรออกเป็นหัวข้อใหญ่ของเอกสารแทนท่ีจะใช้ช่ือบุคคล ระบบนี้ใช้ในกรณีท่ี ช่ือ หัวข้อเรื่องของ
เอกสารมีความส าคัญต่อกิจการมาก การจ าแนกตามหัวข้อเรื่องในส่วนราชการ นิยมจ าแนกเอกสาร
ออกเป็นหัวข้อใหญ่ ๆ ตามหน้าท่ีและความรับผิดชอบของหน่วยงานนั้นมี 10 หมวดดังนี้ 
   (1) การเงิน งบประมาณ 
   (2) ค าส่ัง ระเบียบ ข้อบังคับ คู่มือ มติท่ีประชุม 
   (3) หนังสือโต้ตอบ 
   (4) การบริหารงานท่ัวไป 
   (5) การบริหารงานบุคคล 
   (6) การประชุม 
   (7) การฝึกอบรม บรรยาย ทุน และการดูงาน 
   (8) พัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีดิน และส่ิงก่อสร้าง 
   (9) สถิติ และแรงงาน เป็นต้น 
   (10) เบ็ดเตล็ด 
  การเก็บเอกสารตามหมวด (1) การเงิน งบประมาณ จะจัดเก็บ เอกสารเกี่ยวกับเรื่อง
การเงินท้ังหมด 
  ตัวอย่าง 
     การเงิน งบประมาณ 
     เงินค่าตอบแทน 
     เงินเดือน 
     เงินบ าเหน็จบ านาญ 
     เงินอุดหนุน 
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  ตัวอย่าง  การเรียงล าดับอักษรท่ีเป็นหัวเรื่อง 
     การขาย 
     การเงิน 
     การตลาด 
     การบุคลากร 
     การผลิต 
  การก าหนดหัวเรื่องของเอกสาร ควรต้องส้ัน กะทัดรัด ความหมายชัดเจน มีความเดียว 
หัวข้อเรื่องไม่ควรซ้ ากัน 
   1.1.2 เรียงตามช่ือคนหรือช่ือกิจการ (Name filing) เป็นระบบท่ีมีการจัดเก็บ
เอกสารโดยเรียงล าดับตัวอักษรตามช่ือคน หรือช่ือกิจการ 
     ตัวอย่าง  การเรียงล าดับตัวอักษรท่ีเป็นช่ือคน 
      จินตนา ยศสุนทร (คุณหญิง) 
      ปลุกปล้ืม ศรีประเสริฐ (ม.ล.) 
      สุเทพ ช านาญไพร (ร.ต.ต.) 
      อมร กองศรีแก้ว (ม.ร.ว.) 
    ตัวอย่าง  การเรียงล าดับตัวอักษรท่ีเป็นช่ือกิจการ 
      ทรัพย์สิน (โรงแรม) 
      มิตร (ห้างหุ้นส่วนจ ากัด) 
      ศรทอง (ร้าน) 
      เสริมวิทย์ จ ากัด (บริษัท) 
  1.2 หลักการจัดเรียงตามตัวอักษร มีหลักเกณฑ์ดังนี้ 
   1.2.1 จัดเก็บเอกสารเรียงตามล าดับตัวอักษรภาษาไทย  ใช้หลักเดียวกับ
พจนานุกรมไทยฉบับราชบัณฑิตยสถาน สรุปได้ดังนี้ 
    (1) พยัญชนะ เรียงล าดับตัวอักษร ก-ฮ ไม่เรียงตามเสียง เช่น ค า “ทราบ” 
“ทรุด” เรียงไว้หมวดตัว “ท” หรือค า “แหวน” จัดเรียงไว้หมวด ตัว “ห” ฤ ฤา เรียงล าดับไว้หลัง ร และ 
ฦ ฦา เรียงล าดับไว้หลัง ล 
     ตัวอย่าง  รณชัย เจริญวัย 
       รุ่งเรือง มานะดี 
       ฤดี  แจ่มใส 
       ฤาชัย โชคอ านวย 
       ล าไย หวานด ี
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    (2) พยัญชนะประสมกับสระ จัดเรียงล าดับพยัญชนะก่อน จึงเรียง ล าดับตาม
รูปสระ ส่วนพยัญชนะท่ีไม่มีสระประสมอยู่ด้วยจัดเรียงไว้ข้างหน้า 
     ตัวอย่าง  กน มาก่อน  กาน 
       กาล มาก่อน  กาละ 
       ขลา มาก่อน ขะล า 
    (3) ค าท่ีขึ้นต้นด้วยพยัญชนะตัวเดียวกัน เรียงล าดับตามรูปสระตาม แบบ
พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถานดังต่อไปนี้ 
     อะ  อั  อะ  อา  อ า  อ ิ อี  อึ  อือ  อ ุ อู 
     เอ  เอะ  เอา  เอาะ  เอ ิ เอ ี เอืะ 
     เอ ื เอะ  แอ  แอะ  โอ  โอะ  ใอ  ไอ 
     ตัวอย่าง  สัญญา 
       ส านักงาน 
       สืบสวน 
       สุขภาพ 
       โสตทัศนวัสดุ 
    (4) ค าใดท่ีมีตัวสะกดเหมือนกัน แต่วรรณยุกต์ต่างกัน ให้เรียงค าท่ี ไม่มี
วรรณยุกต์อยู่หน้าค าท่ีมีวรรณยุกต์ และให้เรียงตามล าดับวรรณยุกต์ ดังนี้ 
      ก่ ไม้เอก ก ้ไม้โท ก ๊ไม้ตรี ก๋ ไม้จัตวา ก ็ไม้ไต่คู้ และก์ ไม้ทันฑฆาต 
     ตัวอย่าง  กลอง มาก่อน กล่อง 
       คาน มาก่อน  ค้าน 
       บาน มาก่อน  บ้าน 
       เพชร  มาก่อน  เพ็ชร์ 
   1.2.2 หลักเกณฑ์การจัดล าดับตามหน่วยเก็บ จะช่วยให้การเรียงล าดับอักษร 
เป็นไปอย่างถูกต้อง มีดังนี้ 
    (1) ช่ือและสกุลของบุคคล ให้เขียนตามปกติ โดยให้ช่ือบุคคลเป็นหน่วยท่ี 1 
และช่ือสกุลเป็นหน่วยที่ท่ี 2 เช่น  
     ตัวอย่าง  ไชยา มิตรชัย 
       สุนารี ราชสีมา 
       อาภาภร  นครสวรรค์ 
    (2) ช่ือชาวต่างประเทศท่ีเก็บในแฟ้มภาษาไทย ต้องเขียนเป็นตัว ภาษาไทย 
แล้วจัดเรียงช่ือสกุลเป็นหน่วยที่ 1 ช่ือบุคคล หรือช่ือต้น เป็นหน่วยที่ 2 ช่ือกลางหรือ ช่ือย่อ เป็นหน่วยท่ี 3 
เช่น 
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  มิล จิ   จัดล าดับให ้ จี   เป็นหน่วยที่ 1  
       มิล   เป็นหน่วยที่ 2 
  โจเซพ เอ บิลลิง  จัดล าดับให ้ บิลลิง เป็นหน่วยที่ 1  
       โจเซพ เป็นหน่วยที่ 2 
       เอ เป็นหน่วยที่ 3  
  ฮาร์โรล ดี คูนทร์  จัดล าดับให ้ คูนทร์ เป็นหน่วยที่ 1 
       ฮาร์โรล เป็นหน่วยที่ 2 
       ดี เป็นหน่วยที่ 3 
     ตัวอย่าง  คูนทร์, ฮาร์โรล ดี 
       บิลลิง, โจเซพ เอ 
       มิล, จี 
    (3) ค าน าหน้าช่ือ ต าแหน่งทางวิชาการ ฐานันดรศักด์ิ บรรดาศักด์ิ ยศ นาย 
นาง นางสาว ไม่นับเป็นหน่วยในการจัดล าดับ ให้เก็บรวมไว้กับหน่วยสุดท้ายโดยใส่  ไว้ในวงเล็บท้ายช่ือ 
เช่น 
     ตัวอย่าง  คึกฤทธิ์  ปราโมช (ม.ร.ว) 
       ชวลิต ยงใจยุทธ (พลเอก) 
       เดิบ  ชุมสาย (ม.ล.) 
       พิบูลสงคราม (หลวง) 
       มานะ ขยันดี (ผู้ช่วยศาสตราจารย์) 
    กฎข้อนี้ยกเว้นส าหรับฐานันดรศักด์ิของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวฯ 
สมเด็จพระบรมราชินินาถ สมเด็จพระพี่นาง และฐานันดรศักด์ิส าหรับเจ้าฟ้าขึ้นไป ให้จัดล าดับหน่วยการ
เขียนตามปกติ เช่น ลงว่า พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช เป็นต้น 
    ส าหรับพระองค์เจ้า หม่อมเจ้า หม่อมราชวงศ์ หม่อมหลวง เจ้าพระยา พระยา 
ไม่ถือเป็นหน่วยดรรชนี ให้ใส่ไว้ในวงเล็บช่ือหน่วยสุดท้าย เช่น พระองค์เจ้าภัทรกิติยาภา ลงว่า ภัทรกิติยา
ภา (พระองค์เจ้า) เป็นต้น 
    (4) ช่ือสกุลของชาวจีนท่ีมีค าว่า “แซ่” น าหน้า ค าว่า “แซ่” จะไม่นับ เป็น
หน่วยในการเรียงล าดับอักษร ให้เก็บไว้หน่วยสุดท้าย โดยใส่วงเล็บ 
     ตัวอย่าง  นพรัตน์ อึ้ง (แซ่) 
       วันทนีย์ คู (แซ่) 
       สุคนธมาลย์  ฉั่ว (แซ่) 
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    (5) ค าน าหน้าช่ือ หน่วยราชการ องค์การ และช่ือกิจการ ได้แก่ ค าว่าร้าน 
ห้างหุ้นส่วน บริษัท ส านักงาน โรงงาน สมาคม องค์การ กระทรวง ทบวง กรม กอง แผนก โรงเรียน ฯลฯ 
ไม่นับเป็นหน่วยในการจัดล าดับ และให้เก็บรวมไว้กับหน่วยสุดท้ายโดยใส่ไว้ในวงเล็บ 
     ตัวอย่าง  การประถมศึกษาแห่งชาติ (ส านักงาน) 
       งานดี (ร้าน) 
       ยาสูบ (โรงงาน) 
       วิชาการ (กรม) 
       ห้องสมุดแห่งประเทศไทย (สมาคม) 
    (6) ช่ือกิจการท่ีเป็นตัวเลข ให้สะกดเป็นตัวอักษรก่อน แล้วจัดเรียงตาม
ตัวอักษร 
     ตัวอย่าง  เก้าเก้า (โรงแรม) 
       ยี่สิบส่ีนาฬิกา (ไนท์คลับ) 
       สามแพทย์ (ส านักงาน) 
       สามสิบห้าโบว์ล (สถาน) 
       หนึ่งงาม (ร้าน) 
    (7) ช่ือกิจการหรือช่ือคนท่ีซ้ ากัน ให้จัดล าดับหน่วยโดยใช้ช่ือ จังหวัด อ าเภอ 
ถนน และเลขท่ีบ้าน ตามล าดับ ประกอบด้วย 
     ตัวอย่าง  ปกครอง ภัคดีชน กรุงเทพฯ 
       ปกครอง ภัคดีชน ขอนแก่น 
       ปกครอง ปกครอง นครราชสีมา 
    (8) ช่ือส่วนราชการและช่ือกิจการท่ีเป็นตัวย่อ ซึ่งเป็นท่ียอมรับกัน  อย่าง
กว้างขวาง ไม่จ าเป็นต้องสะกดเป็นชื่อเต็ม และให้ถือเป็นหน่วยจัดล าดับเดียวกัน 
     ตัวอย่าง  ก.ค. (ส านักงาน) 
       ก.พ. (ส านักงาน) 
       ขสมก. (องค์การ) 
       ป.ป.ป. (ส านักงาน) 
       ร.ส.พ. (องค์การ) 
    (9) ช่ือส่วนราชการและองค์การ ให้จัดล าดับโดยถือช่ือท่ีใหญ่ท่ีสุด เป็นหน่วย
ท่ี 1 และหน่วยรองลงมาเป็นหน่วยรองลงมาเป็นหน่วยที่ 2 หน่วยที่ 3 ตามล าดับ 
     ตัวอย่าง  มหาวิทยาลัย (ทบวง)  เป็นหน่วยที ่1 
       ธรรมศาสตร์ (มหาวิทยาลัย)  เป็นหน่วยที ่2 
       วารสารศาสตร์ฯ (คณะ) เป็นหน่วยที ่3 
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    (10) ค าในวงเล็บ ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของกิจการ ให้ถือเป็นส่วนหนึ่ง ในหน่วย
จัดล าดับด้วย และถอดวงเล็บออก เช่น 
      บริษัท ฟิลิปส์ อิเล็กทรอนิกส์ (ประเทศไทย) จ ากัด 
      บริษัท ไอโซนิค (ประเทศไทย) จ ากัด 
      บริษัท โซโก้ (ประเทศไทย) จ ากัด 
     ตัวอย่าง  ประเทศไทย จ ากัด (บริษัท) 
       ฟิลิปส์ อิเล็กทรอนิกส์ ประเทศไทย จ ากัด (บริษัท) 
       ไอโซนิค ประเทศไทย จ ากัด (บริษัท) 

2. ระบบจัดเก็บเอกสารเรียงตามล าดับเวลา 
   ระบบจัดเก็บเอกสารเรียงตามล าดับเวลา (time filing) เป็นการจัดเรียงตามล าดับ วัน 
เดือน ปี ท่ีได้รับเอกสารหรือหนังสือนั้น โดยเอกสารท่ีได้มาก่อนจะเก็บไว้ในล าดับก่อนและหลังของการ
ได้รับ ถ้าเป็นเอกสารที่ได้ก่อนจะต้องอยู่ข้างล่างของแฟ้ม ส่วนเอกสารที่ได้มาล่าสุดจะอยู่บนสุด เอกสารท่ี
เก็บตามวันท่ี อาจจัดเก็บตามระบบอื่นด้วยก็ได้ ระบบนี้นิยมเก็บข้อมูลทางประวัติศาสตร์ 
     ตัวอย่าง   การเก็บเอกสารเรียงตาม วัน เดือน ปี 
     2546   มกราคม-มิถุนายน 
       กรกฎาคม-ธันวาคม 
     2547   มกราคม-มิถุนายน 
       กรกฎาคม-ธันวาคม 
     2548  มกราคม-มิถุนายน 
       กรกฎาคม-ธันวาคม 

3. ระบบจัดเก็บเอกสารเรียงตามภูมิศาสตร์  
  ระบบจัดเก็บเอกสารเรียงตามภูมิศาสตร์ (geographic filing) เป็นการจัดเก็บเอกสาร
โดยใช้ช่ือสถานท่ี นิยมเก็บเรื่องเป็นหมวดหมู่ตามสถานท่ีต้ัง เช่น เรียงตามช่ือประเทศ จังหวัด อ าเภอ 
หรือภาคและช่ือหน่วยงานนั้น เป็นต้น บางครั้งเรียกว่า การเก็บเอกสารตามภูมิภาค การเก็บเอกสารเรียง
ตามภูมิศาสตร์นี้ เป็นวิธีเก็บเอกสารตามล าดับตัวอักษร โดยใช้สถานท่ีของ  ผู้ท่ีติดต่อมาเป็นหน่วยเก็บ 
ส าหรับธุรกิจท่ีท าการค้ากับต่างประเทศอาจจัดเรียงเอกสารตามช่ือประเทศก่อนแล้วจึงถึงช่ือเมือง ช่ือของ
บุคคล และธุรกิจท่ีติดต่อกัน ส าหรับธุรกิจการค้าภายในประเทศจะจัดเรียงตามช่ือจังหวัด อ าเภอ และช่ือ
บุคคลตามล าดับ ส่วนธุรกิจท่ีท าการค้าภายในเมืองใดเมืองหนึ่งอาจจะจัดเรียงตามช่ือถนน ตรอก ซอย 
และช่ือบุคคลตามล าดับ 
  วิธีการจัดเก็บเอกสารตามภูมิศาสตร์นี้ เหมาะกับธุรกิจท่ีจ าแนกประเภทเอกสาร ตาม
สถานท่ีต้ัง หน่วยงานท่ีเหมาะกับการจัดระบบนี้ได้แก่ กรมท่ีดิน ธนาคารที่มีสาขา บริษัท การพิมพ์ บริษัท
โดยสาร บริษัทขายส่งสินค้าทางไปรษณีย์ ฯลฯ  
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    ตัวอย่าง     การเรียงเอกสารตามภูมิศาสตร์ 
     ภาคกลาง    กรุงเทพฯ 
         ปทุมธานี 
         เพชรบุรี  
         สมุทรปราการ 
         สระบุรี 
     ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ  ขอนแก่น 
         ชัยภูมิ 
         นครราชสีมา 
         มหาสารคาม 
         อุดรธานี  

4. ระบบจัดเก็บเอกสารเรียงตามล าดับตัวเลข 
  ระบบจัดเก็บเอกสารเรียงตามล าดับตัวเลข (numeric filing) เป็นการจัดเก็บเอกสาร
ตามล าดับรหัสตัวเลขท่ีก าหนดขึ้นท่ีแฟ้มเอกสารว่าใช้เลขรหัสอะไร ระบบนี้เหมาะกับหน่วยงานท่ีมี
เอกสารจ านวนมาก และต้องการความรวดเร็วในการค้นหา เช่น ห้องสมุด โรงพยาบาล เป็นต้น 
ระบบนี้ควรต้องมีคู่มือการใช้ มีบัตรดรรชนี เวลาค้นหาเอกสารต้องหาท่ีบัตรก่อน แล้วจึงจะทราบท่ีเก็บ
เอกสาร วิธีการให้ตัวเลขท่ีใช้กับแฟ้มเรื่องนั้น แบ่งเป็น 3 ระบบ (อุทพินธุ์ จิตราทร, 2536 : 132-133) 
ดังนี้ 
   4.1 การใช้ตัวเลขระบบ Simple-numeric system ระบบนี้เป็นระบบท่ีง่ายท่ีสุดโดยให้
ตัวเลขแก่เรื่องเสียก่อน ดังนี้ 
     100 การเงิน 
     200 การประชุม 
     300 การฝึกงาน 
     400 การส่ังซื้อ 
     500 การบริจาค 
     600 โครงการต่าง ๆ  
     700 บริหารงานบุคลากร 
     800 โสตทัศนวัสดุ 
     900 อาคารสถานท่ี 
    ต่อไปจะแบ่งแต่ละเรื่องออกเป็นหมวด และให้ตัวเลขในแต่ละหมวด ดังนี้ 
     100  การเงิน 
      110 กศ.ปช. 
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      120 งบประมาณแผ่นดิน 
      130 บ.กศ. 
      140 บริจาค 
      150 อื่น ๆ  
   ขั้นต่อไปให้ตัวเลขย่อยในการแบ่งหมวด โดยแบ่งออกเป็นหมู่ ๆ ดังนี้ 
     100  การเงิน 
      110 กศ.ปช. 
       111  คณะครุศาสตร์ 
       112  คณะมนุษย์ศาสตร์ 
       113  คณะวิทยาการจัดการ 
       114  คณะวิทยาศาสตร์ฯ 
   เมื่อให้ตัวเลขแล้วพิมพ์ลงท่ีแฟ้ม บางครั้งอาจต้องพิมพ์ท้ังตัวเลข และ ช่ือเรื่องใน
แฟ้มเพื่อไว้ตรวจสอบ และควรมีบัตรดรรชนีด้วย 
  4.2 การใช้ตัวเลขตามระบบ Decimal-numeric system ระบบนี้ยึดหลักการให้ 
ตัวเลขระบบ Dewey Decimal Method ท่ีนิยมใช้แบ่งหนังสือในห้องสมุด เมื่อต้องการแบ่ง หมู่เรื่อง
ออกเป็นแฟ้ม ๆ ย่อยลงไปอีกตามระบบ Decimal numeric system จะแบ่งดังนี้ 
    100 การเงิน 
    110 กศ.ปข. 
     112 คณะมนุษย์ศาสตร์ 
      112.1 โปรแกรมวิชาภาษาต่างประเทศ 
      112.2 โปรแกรมวิชาภาษาไทย 
      112.3 โปรแกรมวิชาบรรณารักษศาสตร์ฯ 
   ระบบนี้ดี สามารถแบ่งหมู่เรื่องให้ย่อยลงไปได้เรื่อย ไม่มีท่ีส้ินสุด 
  4.3 การใช้ตัวเลขตามระบบ Duplex-numeric system เป็นระบบท่ีใช้ได้ดี เมื่อมีเรื่อง
หรือหมวดภายใต้เรื่องเกิน 9 หมวด 
 ตัวอย่าง 
 เรื่องกีฬากลางแจ้ง  ตัวเลขตามระบบ ตัวเลขตามระบบ 
      Decimal numeric Duplex numeric 
      500   5 
 ยิงธนู    510   5-1 
 เบสบอล    520   5-2 
 จักรยาน    530   5-3 
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 ฟุตบอล    540   5-4 
 กอล์ฟ    550   5-5 
 แฮนด์บอล   560   5-6 
 แบดมินตัน   570   5-7 
 สกี     580   5-8 
 เทนนิส    590   5-9    
          
คอมพิวเตอร์กับงานจัดเก็บเอกสาร 
 
 ปัจจุบันนี้หลายหน่วยงานนิยมจัดเก็บเอกสารด้วยคอมพิวเตอร์ การใช้คอมพิวเตอร์ใน งาน
เอกสารเป็นการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ช่วยในการควบคุมปริมาณเอกสาร และการจัดท า (ค านวณ) 
ตารางก าหนดอายุเอกสารและการส ารวจรายช่ือเอกสารของหน่วยงานต่าง ๆ  
 การควบคุมปริมาณเอกสารและการจัดท าตารางก าหนดอายุเอกสารมีประโยชน์  ส าหรับ
หน่วยงานในการคัดเลือกเอกสารที่พ้นอายุการใช้งานออกจากหน่วยงาน ไปจัดเก็บในรูปแบบต่าง ๆ เช่น 
เก็บท่ีศูนย์เก็บฯ เก็บท่ีหอจดหมายเหตุ หรือท าลายนั้น แต่เดิมแต่ละหน่วยงานจ าเป็นต้องตรวจดูแฟ้ม
เอกสารแต่ละแฟ้ม ว่าแฟ้มใดครบก าหนดต้องด าเนินการอย่างไรบ้าง พร้อมท้ังท าบัญชีรายช่ือแฟ้มแนบ
การด าเนินการนั้น ๆ แต่ปัจจุบันคอมพิวเตอร์ได้เข้ามามีส่วนให้การด าเนินงานเอกสารลดขั้นตอนลงมาก 
เพราะโปรแกรมคอมพิวเตอร์ท่ีหน่วยงานพัฒนาขึ้นมา ใช้นั้น เมื่อมีการพิมพ์ข้อมูลเข้าไปเพียงครั้งเดียว  
(แต่สามารถพิมพ์ข้อมูลเพิ่มเติมได้)    
 คอมพิวเตอร์นอกจากสามารถแสดงผลให้หน่วยงานทราบจ านวนแฟ้มเอกสาร ประเภทของ
แฟ้ม การเรียกดูรายระเอียดของแฟ้ม รวมท้ังการท ารายงานประจ าปีในแต่ละปี โปรแกรมคอมพิวเตอร์จะ
ช่วยท างาน (ค านวณ) ในส่วนของตารางก าหนดอายุเอกสารและแสดงออกมาเป็นผลให้หน่วยงานทราบว่า
ปีนั้น ๆ มีแฟ้มเอกสารช่ือใดท่ีหน่วยงานควรดึงออกมาจากล้ินชัก หรือตู้เก็บเพื่อส่งเอกสารให้ศูนย์เก็บ
เอกสาร หอจดหมายเหตุ หรือท าลายบ้าง ซึ่งประโยชน์ตรงนี้คือ ท าให้การตรวจเช็คแฟ้มไม่ตกหล่นสะดวก
ต่อเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน รวมท้ังหน่วยงานไม่ต้องพิมพ์บัญชีรายช่ือเอกสารแนบมา เพราะคอมพิวเตอร์
ช่วยแสดงผลและพิมพ์ออกมาให้เรียบร้อยแล้ว 
 การเก็บเอกสารแบบคอมพิวเตอร์แถบแม่เหล็กและแบบจาน เป็นอุปกรณ์เพื่องาน  เก็บ
เอกสารท่ีใช้เนื้อท่ีน้อยกว่าแบบบัตรเจาะ หรือเทปเจาะ แต่แถบแม่เหล็กหรือจานนั้นต้องเก็บไว้ ในท่ีท่ี
ปลอดจากความร้อน ข้อมูลท่ีเก็บไว้ในคอมพิวเตอร์สามารถน าออกมาใช้งานได้อย่างรวดเร็ว จะได้ข้อมูลท่ี
พิมพ์ออกจากเครื่องในรูปของส่ิงพิมพ์ หรืออาจพิมพ์ออกมาเป็นรูปแบบ ท่ีก าหนด บางแห่งเรียกข้อมูล
จากเครื่องคอมพิวเตอร์โดยผ่านจอ ซึ่งมีลักษณะเช่นเดียวกับจอโทรทัศน์ 
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 การจัดเก็บเอกสารในรูปอิเล็กทรอนิกส์หรือคอมพิวเตอร์ เป็นการจัดเก็บเอกสาร  ท่ีจะลด
จ านวนกระดาษลง เป็นการประหยัดพื้นท่ีในการจัดเก็บและลดปัญหาการสูญหาย ซึ่ง  สมสรวง พฤติกุล 
(2545 : 35-36) กล่าวว่า ปัจจุบันหน่วยงานหลายแห่งใช้ระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เป็น
โปรแกรมควบคุม ตรวจสอบ และติดตามการใช้สารสนเทศส านักงานในรูปอิเล็กทรอนิกส์ โดยใช้ต้ังแต่การ
จัดเก็บ การสืบค้น และการท าลายเอกสาร เช่น โปรแกรมส าเร็จรูปด็อกส์โอเพ่น (Doc’s Open) โลตัส
โน้ตส์ด็อกคิวเมนท์ ซิสเต็ม (Lotus Note’s Document System) บางหน่วยงานอาจใช้ระบบการจัดการ
เอกสาร (records management system) ซึ่งเป็นโปรแกรมท่ีควบคุม ตรวจสอบ และติดตามการใช้
เอกสารส านักงานท่ีอยู่ในรูปอิเล็กทรอนิกส์และเอกสารประเภทกระดาษ และอาจใช้ในการควบคุม  
เอกสารส านักงานท่ีได้จัดเก็บในศูนย์เก็บเอกสารกลาง เช่น โปรแกรมส าเร็จรูปอินโฟมา INFOMA ซึ่งย่อ
มาจาก Information management system ระบบนี้เป็นระบบการจัดเก็บเอกสารแบบอัตโนมัติระบบ
หนึ่งท่ีใช้ในการบริหารข้อมูลข่าวสาร และงานเอกสารต่าง ๆ ระบบ INFOMA นี้มีลักษณะการจัดเก็บ
เอกสารในลักษณะท่ีเป็นแฟ้มภาพ โดยการสแกน ของเอกสารหรือถ่ายโอนแฟ้มข้อมูลมาเก็บไว้ใน
หน่วยความจ าของเครื่องคอมพิวเตอร์ และสามารถท าการถ่ายโอนข้อมูลจากหน่วยความจ า ไปบันทึกเก็บ
ไว้ในแผ่นจานแสงท่ี เก็บข้อมูลเอกสารได้ประมาณ 70,000 หน้าการจัดเก็บเอกสารระบบนี้จะแบ่งเป็นตู้
และในแต่ละตู้แบ่งออกเป็นแฟ้มย่อย ๆ เอกสารแต่ละรายการจะมีการก าหนดรหัสประจ าเอกสาร กลุ่ม 
และมีรายละเอียดของเอกสาร สามารถพิมพ์ผลท่ีได้จากการสืบค้นอยู่ใน รูปของ image ออกทาง
เครื่องพิมพ์เพื่อในไปใช้ประโยชน์ และจัดพิมพ์รายงานของเอกสารที่จัดเก็บอยู่ในระบบเฉพาะส่วนท่ีใช้เป็น
ดรรชนีของเอกสารเพื่อสืบค้นได้ นอกจากนี้ยังสามารถ ถ่ายโอนข้อมูลออกไปใช้งานในระบบอื่น ๆ ได้ อีก
ท้ังสามารถเก็บข้อมูลประเภทภาพเคล่ือนไหว หรือเป็นเสียง และต่อเป็นระบบ LAN ได้ เพื่อใช้งานจากจุด
ต่าง ๆ ท่ีต้องการประสานงานกัน โปรแกรม KEYFILE เป็นโปรแกรมระบบจัดเก็บเอกสารระบบเปิดซึ่ง
ท างานอยู่บนวินโดวส์ ระบบจะช่วยในการจัดเก็บและค้นหาเอกสาร ลักษณะเด่นของระบบ คือ ช่วยใน
การบริหารงานเอกสารให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ช่วยในการจัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระเบียบ สามารถส่ง
ข้อมูล ไปตามจุดต่าง ๆ ของเครือข่ายได้ และสามารถตรวจสอบสถานะเอกสารชุดนั้น ๆ มีการก าหนด 
การป้องกันข้อมูลความลับได้เป็นอย่างดี โปรแกรม SPOOLVIEW เป็นระบบจัดเก็บเอกสาร ท่ีเกิดจากการ
ประมวลผลของคอมพิวเตอร์ สามารถท างานในระบบออนไลน์หรือออฟไลน์ ท่ีบันทึกข้อมูลลงบนส่ือต่าง 
ๆ เช่น เทปตลับ หรือเทป 8 มิลลิเมตร ผู้ใช้งานสามารถค้นหาส่ิงพิมพ์หรือแม้กระท่ังการส่งแฟกซ์จาก
เครื่องคอมพิวเตอร์ (ลักขณา สังขกร, 2541 : 32) นอกจากนี้ยังมีโปรแกรมส าเร็จรูปทริม (TRIM)  
และอื่น ๆ โปรแกรมส าเร็จรูปนี้ท าให้ลดแรงงานบุคลากร และเพิ่มประสิทธิภาพในงานเอกสารของ
ส านักงานมากขึ้น 
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การจัดเก็บเอกสารด้วยไมโครฟิล์ม 
 
 การจัดเก็บเอกสารในลักษณะย่อส่วน ซึ่งเรียกว่า ไมโครฟิล์ม (Microfilm) ซึ่งเป็นฟิล์มขนาด
เล็กใช้ส าหรับบันทึกภาพเอกสาร โดยการถ่ายย่อในอัตราส่วนต่าง ๆ กัน เอกสารนั้นอาจ เป็นตัวอักษร
หรือรูปภาพก็ได้ การเก็บเอกสารด้วยการใช้ไมโครฟิล์มนี้ท าให้สะดวกต่อการเก็บ และประหยัดเนื้อท่ีได้ถึง 
1:75 และสามารถประหยัดเนื้อท่ี ค่าอุปกรณ์การจัดเก็บ เช่น ตู้เหล็ก  4 ล้ินชัก สามารถเก็บเอกสาร
ธรรมดาได้ 14,000 ฉบับ แต่ถ้าเก็บลงในไมโครฟิล์มจะเก็บได้ประมาณ 1,080,000 ฉบับ เป็นต้น โดยมี
วิธีการ คือ การถ่ายเอกสารลงในไมโครฟิล์มจะย่อขนาดของเอกสารลง ประโยชน์ท่ีส าคัญ คือ เอกสารจะ
ไม่สูญหายหรือเก็บไว้ผิดท่ีประหยัดค่าใช้จ่ายในการจัดเรียงเอกสารและเพิ่มความปลอดภัยมากขึ้น โดย
การควบคุมเครื่องค้นหาไมโครฟิล์มตามดรรชนีด้วยไมโครโพรเซสเซอร์และต้ังโปรแกรมได้ นอกจากนี้การ
ส่งเอกสารจ านวนมาก ๆ ไปต่างประเทศในรูปของไมโครฟิล์มจะสะดวกมาก และราคาถูกกว่าการส่งในรูป
กระดาษ ซึ่งมีน้ าหนักมากและเปลืองเนื้อท่ี งานท่ีเหมาะกับการเก็บเอกสารในไมโครฟิล์ม ได้แก่ งาน
ห้องสมุด ธนาคาร โรงพยาบาล บริษัท ห้างร้านต่าง ๆ  
 การใช้ระบบไมโครฟิล์มนี้ควรใช้กับงานเอกสารที่มีคุณค่า ต้องเก็บระยะเวลานาน และควรมี
ปริมาณมาก มิฉะนั้นจะท าให้ส้ินเปลืองโดยไม่จ าเป็น เพราะต้องลงทุนสูง และควรใช้  กับเอกสารท่ีไม่
สามารถถ่ายเอกสารหรือท าส าเนาจ านวนมาก ๆ ในเวลารวดเร็วโดยวิธีอื่นได้ทัน เพราะไมโครฟิล์ม
สามารถถ่ายท าส าเนาเอกสารได้ถึง 2,000 ส าเนาในเวลาเพียง 1 ช่ัวโมง ท้ังการจัดเก็บเอกสารระบบ
ไมโครฟิล์มยังเหมาะกับสถานท่ีแคบ เพราะสามารถเก็บได้จ านวน มากในท่ีแคบ ๆ นอกจากนี้ถ้าเป็นธุรกิจ
ส่งข้อมูลไปต่างประเทศ ค่าขนส่งไมโครฟิล์มจะถูกกว่า ค่าขนส่งเอกสารธรรมดา แต่ถ้าหากหน่วยงานใดยัง
ปรับปรุงระบบการจัดเก็บเอกสารไม่เป็นมาตรฐานก็ไม่ควรนะระบบนี้มาใช้ เพราะจะท าให้เกิดปัญหาด้าน
การค้นหาเอกสาร ส่วนปัญหาของการใช้ไมโครฟิล์มจัดเก็บเอกสารคือ การจัดซื้อเครื่องถ่ายและเครื่องอ่าน
ไมโครฟิล์มต้องใช้ค่าใช้จ่ายสูงมาก 
 
การยืมเอกสาร 
 
 การยืมเอกสารหรือหนังสือราชการ ต้องปฏิบัติ (สุภรณ์ ประดับแก้ว, 2545 : 461) ดังนี้ 
 1. ผู้ยืมต้องแจ้งให้ทราบว่าเอกสารหรือหนังสือท่ียืมไปนั้นจะน าไปใช้ในราชการใด 
 2. ผู้ยืมต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าท่ีเก็บ แล้วลงช่ือรับรองไว้ในบัตรยืม และ ให้
เจ้าหน้าท่ีเก็บรวบรวมหลักฐานการยืม เรียงล าดับตาม วัน เดือน ปี ไว้เพื่อติดตาม ทวงถาม ส่วนบัตรยืม
นั้นให้เก็บไว้แทนท่ีเอกสารหรือหนังสือท่ียืมไป 
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 3. การยืมเอกสารหรือหนังสือระหว่าง ส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็น
หัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผู้ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกอง ขึ้นไป 
 4. การยืมภายในส่วนราชการเดียวกัน (กรมเดียวกัน) ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้อง  เป็น
หัวหน้าส่วนราชการระดับแผนกขึ้นไป หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้าแผนกขึ้นไป 
 5. ห้ามบุคคลภายนอกยืมเอกสารหรือหนังสือราชการ แต่อาจได้รับอนุญาตให้ดูหรือ
คัดลอกได้ โดยผู้อนุญาตต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
 
การท าลายเอกสาร 
 
 ส่วนราชการและหน่วยงานต่าง ๆ มักมีเอกสารหรือหนังสือราชการเก็บไว้มากมาย และ
ละเลยไม่ท าลายให้เป็นไปตามระเบียบท่ีก าหนดไว้ จึงมักมีเอกสารหรือหนังสือเรื่องเดิม ๆ ตกค้างอยู่เป็น
จ านวนมาก ท าให้เกิดปัญหาในการจัดเก็บคือ สถานท่ีเก็บไม่เพียงพอ การตรวจค้นหา ไม่สะดวก ไม่
คล่องตัว ส่วนราชการอละหน่วยงานต่าง  ๆ จึงควรถือปฏิบัติในการท าลายเอกสารหรือหนังสือตาม
ระเบียบเป็นประจ าปี ซึ่งมีแนวทางการปฏิบัติ (สุภรณ์ ประดับแก้ว, 2545 : 462-464) ดังนี้ 
 1. ภายใน 60 วัน หลังจากส้ินปีปฏิทิน เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบในการเก็บต้องส ารวจเอกสาร
หรือหนังสือท่ีครบก าหนดอายุการเก็บในปีนั้น แล้วจัดท าบัญชีขอท าลายเสนอหัวหน้า ส่วนราชการระดับ
กรม เพื่อพิจารณาแต่งต้ังคณะกรรมการท าลายเอกสารหรือหนังสือนั้น 
 2. เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมได้รับรายงานตามข้อ 1 แล้ว จะต้องแต่งต้ัง  
ข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไปอย่างน้อย 3 คน (ประธานกรรมการและกรรมการอีกอย่าง
น้อย 2 คน) เป็นคณะกรรมการท าลายเอกสารหรือหนังสือ คณะกรรมการชุดนี้มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
  2.1 พิจารณาเอกสารหรือหนังสือท่ีจะขอท าลายตามบัญชีขอท าลายฉบับใด ควรท าลาย 
ฉบับใด ควรขยายเวลาการเก็บออกไปอีกนานเท่าใด 
  2.2 เสนอบัญชีพร้อมความเห็นต่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพื่อพิจารณาส่ังการ 
  2.3 ควบคุมการท าลายเอกสารหรือหนังสือ ซึ่งผู้มีอ านาจอนุมัติให้ท าลาย ด้วยตนเอง 
การท าลายจะใช้วิธีการเผาหรือใช้เครื่องท าลายวิธีอื่นใดท่ีจะไม่ให้เอกสารหรือ หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ 
และเมื่อท าลายเรียบร้อยแล้วให้บันทึกลงนามร่วมกัน(คณะกรรมการทุกคน) เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติทราบ 
 3. เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมได้รับรายงานตามข้อ 2.2 แล้ว เห็นว่าเรื่องใด ไม่ควร
ท าลายก็ส่ังให้เก็บเอกสารหรือหนังสือนั้น ๆ ไว้ก่อน ถ้าเห็นว่าควรท าลายได้ก็ต้องส่งบัญชีรายช่ือเอกสาร
หรือหนังสือขอท าลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบเสียก่อน 
 4. กองจดหมายเหตุแห่งชาติ อาจเห็นควรให้ขยายเวลาการเก็บออกไปอีก หรือให้  เก็บไว้
ตลอดไปไม่ว่าจะเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้น ๆ หรือให้ส่งไปเก็บท่ีกองจดหมายเหตุแห่งชาติ ก็ให้ส่วนราชการ
นั้น ๆ ปฏิบัติตาม 
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ปัญหาการจัดเก็บเอกสาร และแนวทางการแก้ไข 
 
 การจัดเก็บเอกสารมักพบปัญหาต่าง ๆ ดังนี้ 
 1. ผู้ปฏิบัติงานในส านักงาน ส่วนใหญ่ให้ความสนใจและมีความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบ งาน
เอกสารค่อนข้างน้อย และไม่มีความรู้ในเรื่องการจัดเก็บเอกสาร มักจัดเก็บเอกสารตามความรู้สึก ตามค า
บอกเล่า ไม่ได้ศึกษาแนวทางการปฏิบัติอย่างถูกต้อง 
  แนวทางการแก้ไข ผู้ปฏิบัติงานด้านนี้ควรศึกษาระบบการจัดเก็บเอกสาร และ  เลือก
ระบบท่ีเหมาะสมกับหน่วยงานของตน ผู้บริหารต้องช้ีแจงบุคลากรในหน่วยงานให้เข้าใจช้ีให้เห็นถึง
ประโยชน์ ความสะดวกและความจ าเป็นท่ีน าระบบการจัดเก็บเอกสารมาใช้ว่าเป็นระเบียบท่ีทุกส่วน
ราชการต้องถือปฏิบัติ นอกจากนี้อาจใช้วิธีจัดหาผู้มีความรู้ มีประสบการณ์ด้านการจัดเก็บเอกสารมา
อบรม แล้วบรรยายวิธีการจัดเก็บเอกสารให้แก่เจ้าหน้าท่ี เพื่อใช้เป็น แนวทางการจัดเก็บเอกสาร 
 2. การน าเอกสารใส่แฟ้มไม่เหมาะสม บางครั้งใส่มากเกินไป มีท้ังเอกสารใหม่ และ เอกสาร
เก่าใส่จนล้น ท าให้หนักและในทางตรงกันข้ามบางคนจะเปิดใส่แฟ้มเอกสารใหม่บ่อย ๆ ท าให้เปลืองแฟ้ม
โดยใช่เหตุ 
  แนวทางการแก้ไขปัญหา ควรเตรียมแฟ้มให้มีจ านวนพอดีกับเอกสาร ควรแยกเอกสาร
เก่าและใหม่ไว้คนละแฟ้มจะได้ค้นหาสะดวก และเวลาน าเอกสารเข้าแฟ้มควรเก็บให้พอดี อย่าใส่จนแน่น
หรือล้นสัน และแฟ้มใดเจาะรูควรเจาะรูก่อนเก็บ แฟ้มใดหนีบควรหนีบไว้อย่างเป็นระเบียบ 
 3. ใส่แฟ้มผิดประเภท เจ้าหน้าท่ีน าเอกสารที่ใช้อยู่บ่อย ๆ เข้าเก็บในแฟ้มสันหนา ๆ ซึ่งท า
ให้เปิดใช้มาสะดวก ส้ินเปลืองแรงงาน หรือบางครั้งเอกสารเรื่องเดียวกันกลับแยกเก็บไว้ ในแฟ้มปกอ่อน
หลาย ๆ แฟ้ม ท าให้เสียเวลาในการค้นหา 
  แนวทางการแก้ไข ควรเลือกใช้แฟ้มเหมาะสมกับจ านวนเอกสารท่ีมีอยู่ เอกสาร เรื่อง
เดียวกันควรจัดเก็บไว้ในแฟ้มใหญ่แฟ้มเดียวกัน ไม่ควรเก็บในแฟ้มปกอ่อนย่อย  ๆ ท าให้เปลืองและไม่
สะดวกในการค้นหา 
 4. เมื่อน าเอกสารเข้าแฟ้ม เจ้าหน้าท่ีไม่เคยท าดรรชนีก ากับแฟ้มแต่ละแฟ้ม ท าให้  การ
ค้นหาล าบากและเสียเวลา เอกสารท่ีน าออกมาใช้บางครั้งเก็บคืนผิดแฟ้ม หรือผิดล าดับท่ี  ไม่สามารถ
ตรวจสอบเอกสารได้ว่าอยู่ครบตามจ านวนหรือไม่ 
  แนวทางการแก้ไข ควรท าดรรชนีค้นเรื่องก ากับไว้ในแต่ละแฟ้ม ทุกครั้งท่ีเลิกใช้ เอกสาร
นั้นแล้ว ควรเก็บให้ถูกแฟ้ม และควรตรวจสอบเสมอ ๆ ว่าเอกสารอยู่ครบหรือไม่ 
 5. การจัดเก็บแฟ้มเอกสารไว้ในท่ีไม่เหมาะสม เจ้าหน้าท่ีอาจวางไว้บนโต๊ะหรือบนหลังตู้
ใกล้ตัวเพื่อความสะดวกในการหยิบใช้ ไม่ค านึงถึงความเสียหายท่ีอาจจะเกิดขึ้น เช่น เอกสาร สูญหายหรือ
อาจท าให้ความลับรั่วไหล ท้ังยังท าให้แฟ้มสกปรกมีฝุ่นจับ เป็นต้น นอกจากนี้ยัง  ท าให้พื้นท่ีส าหรับการ
ท างานคับแคบลงไปด้วย 
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  แนวทางการแก้ไข เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติหน้าท่ีนี้ควรเลือกบุคคลท่ีมีลักษณะเป็นคน  มี
ระเบียบ ท างานเป็นระบบ ควรเขียนคู่มือปฏิบัติงานไว้ให้ชัดเจน และผู้ปฏิบัติงานเมื่อใช้ แฟ้มนั้น ๆ เสร็จ
เรียบร้อยแล้วควรเก็บเข้าท่ี อย่าท้ิงไว้บนโต๊ะท างานหรือตู้ เมื่อเลิกงานควรส ารวจโต๊ะท างานและเก็บให้
เรียบร้อยก่อนกลับบ้าน นอกจากนี้ควรระมัดระวังอย่าโยนแฟ้ม ควรใช้ มือสะอาดจับแฟ้ม การเปิดแฟ้ม
อย่าเปิดเกิน 180 องศา อย่าวางแฟ้มไว้บนอ่างล้างมือ หรืออย่าท้ิงแฟ้มตากแดด 
 6. งานบริการต่าง ๆ ด้านการจัดเก็บเอกสารมักล่าช้า 
  แนวทางการแก้ไข ควรมีกิจกรรมเสริมอาจท าให้เกิดความรวดเร็วขึ้น จากงานวิจัย ของ 
อุดมลักษณ์ บ ารุงญาติ (ซีดีรอม, 2541) พบว่า เมื่อมีการนิเทศงานเป็นครั้งคราว จัดผู้รู้หรือผู้มี
ประสบการณ์มาอบรม มีคู่มือปฏิบัติงาน จะสามารถท าให้ระยะเวลาท่ีให้บริการรวดเร็วขึ้น 
 7. งานบางงานต้องหาข้อมูลประกอบ หาเอกสารเรื่องเดิมอ้างอิงด้วยบทกฎหมาย หรือต้อง
ศึกษาเกี่ยวข้องกับบุคลากร หรือหน่วยงานหลายหน่วยงาน ท าให้ต้องใช้เวลา ด าเนินการมาก งานจึงล่าช้า 
  แนวทางการแก้ไข ควรจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เพื่อผู้ปฏิบัติงานจะได้ใช้ศึกษา ขั้นตอน
เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน รวมท้ังควรมีวิธีการจัดเก็บเอกสารท่ีดีและเป็นระเบียบ อาจช่วยแก้ไขปัญหา
ได้บ้าง 
 8. ระบบการท างานไม่คล่องตัวและขาดประสิทธิภาพ มีขั้นตอนรายละเอียดมากเกินไป
ซ้ าซ้อน ระเบียบวิธีปฏิบัติไม่ชัดเจน 
  แนวทางการแก้ไข ควรมีระบบการเร่งรัดติดตามงานในแต่ละขั้นตอน โดยเฉพาะ เรื่องท่ี
มีก าหนดเวลา เจ้าหน้าท่ีควรจัดท าบัญชีเรื่องท่ีจะต้องติดตาม เพื่อเป็นการกระ ตุ้นให้ผู้ปฏิบัติงานมี
ความรู้สึกรับผิดชอบ นอกจากนี้ควรมีการตรวจสอบหรือเร่งรัดงาน ควรด าเนินการเป็นงวด ๆ จะได้ทราบ
ว่ามีเรื่องใดยังไม่เสร็จเรียบร้อย หรือมีงานใดค้างมากน้อยเพียงใด 
 9. ระบบการน าส่งล่าช้า เนื่องจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องอยู่ห่างไกล ใช้ระบบส่งทาง
ไปรษณีย์ ท าให้เสียเวลาในการน าส่งมาก 
  แนวทางการแก้ไข ปัจจุบันมีระบบความก้าวหน้าของการส่ือสารโทรคมนาคม หากเป็น
หนังสือท่ีมีความเร่งด่วนสามารถใช้ระบบการส่งไปรษณีย์แบบต่าง ๆ เช่น การส่งไปรษณีย์ด่วนพิเศษ ส่ง
โทรสาร หรืออาจใช้ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น 
 10. ปัญหาเอกสารหรือหนังสือราชการสูญหาย ค้นหาไม่พบ ซึ่งอาจเนื่องจากงานมาก
ระบบงานขาดประสิทธิภาพ ไม่มีการท าลายเอกสารจึงมักหาไม่พบ และจัดเก็บไม่เป็นระบบ  ไม่ได้
มาตรฐาน สถานท่ีท างานรก เมื่อต้องการใช้เอกสารจึงมักหาไม่พบ 
  แนวทางการแก้ไข ควรปรับปรุงเอกสารให้เหมาะสม มีระบบการจัดการท่ีดี มีมาตรฐาน 
หากมีปริมาณงานมากควรเพิ่มบุคลากรผู้รับผิดชอบ หรือให้เจ้าหน้าท่ีท างานล่วงเวลา และเมื่อใช้เอกสาร
นั้น ๆ แล้ว ควรเก็บเข้าท่ีเดิมไม่ควรกองไว้บนโต๊ะตนเอง ท าให้หาไม่พบหรืออาจหายได้ 
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สรุป 
 

 การจัดเก็บเอกสาร มีความส าคัญต่องานส านักงานห้องสมุดมาก เพราะเอกสารต่าง ๆ ท่ี
เกิดขึ้นระหว่างการปฏิบัติงานสามารถใช้เป็นหลักฐานส าคัญทางราชการ เอกสารท่ีห้องสมุดจัดเก็บ ได้แก่ 
เอกสารทางกฎหมาย การเงิน พัสดุ เอกสารการประชุม สถิติต่าง ๆ คู่มือปฏิบัติงานและอื่น ๆ ซึ่งสามารถ
ใช้เป็นหลักฐานในการด าเนินงาน หรือใช้ประกอบการตัดสินใจ และใช้ศึกษาค้นคว้า หรือใช้ปรับปรุงงาน
ต่าง ๆ งานนี้ควรมีเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติและดูแลโดยตรง ควรเป็นคนละเอียด ขยัน มีระเบียบ ท างานเป็น
ระบบ และรู้วิธีการจัดเก็บเอกสารเป็นอย่างดี ระบบการจัดเก็บเอกสารท่ีนิยมใช้มีหลายระบบ เช่น ระบบ
จัดเรียงแบบตัวอักษร จัดเรียงตามล าดับเวลา จัดเรียงตามภูมิศาสตร์ เป็นต้น ส านักงานห้องสมุดแต่ละ
แห่งควรเลือกระบบใดระบบหนึ่งท่ีเหมาะสมกับลักษณะของเอกสารในห้องสมุดของตน และปัจจุบันนิยม
จัดเก็บเอกสารแบบอิเล็กทรอนิกส์ เช่น ใช้โปรแกรมส าเร็จรูปด็อกโอเพ่น โลตัสโน้ตด็อกคิวเมนท์ ซิสเต็ม 
อินโฟมา เป็นต้น ท าให้เป็นระบบ สะดวกและค้นหาได้รวดเร็วยิ่งขึ้น ส่วนการจัดเก็บเอกสารด้วย
ไมโครฟิล์มนั้น เหมาะกับหน่วยงานท่ีแคบ และเป็นเอกสารท่ีมีคุณค่ามาก เพราะต้องเสีย  ค่าใช้จ่ายสูง 
ฉะนั้นหากหน่วยงานใดจัดเก็บเอกสารด้วยระบบงานท่ีดีจะท าให้ส านักงาน เป็นระเบียบเรียบร้อยสวยงาม 
คล่องตัวในการปฏิบัติงาน ประหยัดแรงงาน สะดวกต่อการควบคุม การตรวจค้น การยืม และการท าลาย 
ท้ังจะท าให้ผู้ปฏิบัติงานรักงาน และเอาใจใส่งานมากขึ้น เป็นการช่วยสร้างนิสัยท่ีดีให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน ช่วย
ให้การปฏิบัติงานบังเกิดผลดีมีประสิทธิภาพ และเป็นแบบอย่างท่ีดีแก่หน่วยงานอื่นด้วย 
 
 


