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ค าน า 

           การจัดเก็บและการท าลายหนังสือ เป็นองค์ประกอบส าคัญของงานสารบรรณในการบริหารงาน
เอกสารให้มีประสิทธิภาพ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ .ศ.2526 ก าหนดให้ทุก
กระทรวง ทบวง กรม ต้องถือปฏิบัติในการท าลายเอกสารตามระเบียบส านักนายก ฯ ซึ่งได้ก าหนดขั้นตอน 
วิธีการในการปฏิบัติไว้แล้ว รวมทั้งก าหนดให้ต้องส่งรายชื่อเอกสารที่ประสงค์จะท าลายในแต่ละปี ให้หอ
จดหมายเหตุแห่งชาติ พิจารณาก่อน ทั้งนี้ มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี ตั้งอยู่ในพ้ืนที่จังหวัดจันทบุรี
จึงต้องส่งรายชื่อเอกสารที่ประสงค์จะท าลายให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ จังหวัดจันทบุรี เพ่ือให้หอจดหมาย
เหตุแห่งชาติ จังหวัดจันทบุรี พิจารณาสงวนรักษาเอกสารราชการที่มีคุณค่าไว้ส าหรับเป็นข้อมูลในการศึกษา 
ค้นคว้า วิจัย และการอ้างอิง ส าหรับเอกสารที่หอจดหมายเหตุแห่งชาติ จังหวัดจันทบุรี ไม่ขอสงวนไว้ หอ
จดหมายเหตุแห่งชาติ จังหวัดจันทบุรี จะแจ้งให้หน่วยงานเจ้าของเอกสารด าเนินการท าลายหนังสือดังกล่าวได้ 
โดยวิธีการเผา หรือ ขาย หรือวิธีอ่ืนใด แล้วแต่กรณีต่อไป  
              การท าลายหนังสือราชการที่สิ้นกระแสการใช้งานแล้วนั้น เป็นกระบวนการในการบริหารเอกสาร
ของส่วนงานขั้นตอนหนึ่ง ซึ่งเป็นผลดีส าหรับส่วนงานนั้น ๆ ในการลดจ านวนเอกสารที่ไม่จ าเป็นลง ท าให้
เจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานได้สะดวกภายใต้พ้ืนที่และอุปกรณ์การจัดเก็บที่มีอยู่ และท าให้หน่วยงานดูเป็น
ระเบียบขึ้นและเป็นการประหยัดงบประมาณด้วย  
              ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ให้ถือปฏิบัติในการท าลายหนังสือ
เป็นประจ าทุกปี โดยก าหนดไว้ในส่วนที่ 3 เรื่องการท าลาย ข้อ 66-7๐ 
              ผู้จัดท า เล็งเห็นว่าเพ่ือให้การท าลายหนังสือของหน่วยงานเป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 หรือฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม และเป็นการให้ความรู้ความเข้าใจแก่กลุ่มงานต่าง ๆ 
ในมหาวิทยาลัยบูรพา เกี่ยวกับการท าลายหนังสือได้อย่างถูกต้อง เป็นการส่งเสริมให้กลุ่มงานเอาใจใส่ดูแล 
รับผิดชอบรักษาสภาพแวดล้อมภายในสถานที่ท างานนอกเหนือจากหน้าที่ปกติ จึงได้จัดท าคู่มือท าลายหนังสือ
เพ่ือให้ถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
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                                                                                  ตุลาคม ๒๕๖๕ 
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บทที่ 1 

                                                   บทน า 

 

1. ขอบเขตของงาน 
          คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมข้ันตอนการท าลายหนังสือของกองบริหารวิทยาเขตจันทบุรี 
มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรีและหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยบูรพา เพ่ือช่วยให้สามารถใช้เป็น
แนวทางในการด าเนินงานได้อย่างถูกต้องเหมาะสมต่อไป โดยมีขอบเขตความหมายและระเบียบที่ยึดถือ
ปฏิบัติ 
 
๒. วัตถุประสงค์ 
          ๑.  เพ่ือใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานการท าลายหนังสือของกองบริหารวิทยาเขตจันทบุรี 
มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี ให้มีมาตรฐานและถือปฎิบัติไปในทิศทางเดียวกัน 
          ๒. เพ่ือให้มั่นใจได้ว่ามีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 ที่ได้ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 
          ๓. แก้ไขปัญหาการจัดเก็บเอกสารหนังสือราชการที่รอท าลาย 
          ๔. ป้องกันการสูญหายของเอกสารราชการ 
          ๕. เพ่ิมพ้ืนที่ใช้สอยในส านักงาน 
 
๓. ค าจ ากัดความหรือนิยามศัพท์เฉพาะ    
          ระเบียบ ฯ หมายถึง ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ท าลายได้ตาม
ระเบียบ 
           ข้อ ๖๖ – ๗๐ หมายถึง ให้หน่วยงานท าลายเอกสารตามข้ันตอนที่ก าหนดในระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ส่วนที่ ๓ เริ่มตั้งแต่ ข้อ ๖๖ – ๗๐ 
           การท าลายเอกสาร หมายถึง การท าลายเอกสารที่ผ่านการพิจารณาของหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
จังหวัดจันทบุรีแล้ว หน่วยงานสามารถท าลายได้โดยการเผาหรือท าลาย 
           หนังสือ หมายถึง เอกสารราชการ หนังสือราชการ รวมความถึง เอกสาร หนังสือ หรือเอกสารอื่น ๆ 
เช่น ภาพถ่ายฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ ภาพยนตร์ แผนผัง สิ่งพิมพ์ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
           หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง หนังสือราชการที่จัดท าและได้รับ ส่ง หรือเก็บรักษาด้วยระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
           คณะกรรมการ หมายถึง คณะกรรมการท าลายหนังสือ 
           หอจดหมายเหตุแห่งชาติ หมายถึง หอจดหมายเหตุแห่งชาติ จังหวัดจันทบุรี 
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๔. ผู้เกี่ยวข้อง หน้าที่และอ านาจ 
           อธิการบดี มีอ านาจ อนุมัติให้ด าเนินการ โดยการมอบอ านาจให้รองอธิการบดีปฏิบัติการแทน 
           รองอธิการบดีฝ่ายวิทยาเขตจันทบุรี มีอ านาจ อนุมัติให้ท าลายหนังสือ แต่งตั้งคณะกรรมการท าลาย
หนังสือ 
           ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายวิทยาเขตจันทบุรี มีหน้าที่ ปฏิบัติการแทนรองอธิการบดี อนุมัติให้ท าลาย
หนังสือ แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ 
           ผู้อ านวยการกองบริหารวิทยาเขตจันทบุรี มีหน้าที่ เป็นประธานคณะกรรมการท าลายหนังสือ 
           คณะกรรมการท าลายหนังสือ มีหน้าที่ พิจารณาหนังสือที่จะขอท าลายตามบัญชีหนังสือขอท าลาย
ให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ พร้อมภาคผนวกฉบับแก้ไข  
พ.ศ.๒๕๓๙ และค าอธิบายส่วนที่ ๓ การท าลาย (ข้อ ๖๘)  
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บทที่ ๒ 
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

๒.๑. โครงสร้างหน่วยงานและภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
        โครงสร้ำงองค์กร (Organizational Structure) 
        โครงสร้ำงทำงกำรบริหำรของกองบริหำรวิทยำเขตจันทบุรี จะมีลักษณะพิเศษแตกต่ำงจำกหน่วยงำนอ่ืน 
คือ (๑) รองอธิกำรบดีและผู้ช่วยอธิกำรบดี จะมีบทบำท หน้ำที่และอ ำนำจในกำรบริหำรเชิงนโยบำยตำม
ภำรกิจส ำคัญของกองบริหำรวิทยำเขตจันทบุรี และ (๒) ผู้ที่มหำวิทยำลัยแต่งตั้งหัวหน้ำส ำนักงำนอธิกำรบดี
จ ำนวน ๑ คน ท ำหน้ำที่ประสำนงำนในภำรกิจและกิจกรรมต่ำง ๆที่เชื่อมโยงกับกองต่ำง ๆ ในส ำนักงำน
อธิกำรบดี ซึ่งรวมถึงกองบริหำรวิทยำเขตจันทบุรีด้วย  (๓) ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรวิทยำเขตจันทบุรี ก ำกับ
ดูแล และประสำนงำนในกิจกรรมต่ำง ๆ กับส่วนงำนภำยในวิทยำเขตจันทบุรี หรือหน่วยงำนภำยในและ
ภำยนอกมหำวิทยำลัย ทั้งนี้แนวทำงและวิธีกำรบริหำรจัดกำรจำกผู้บริหำรทั้ง (๑)-(๓) จะด ำเนินในลักษณะ
คู่ขนำนกัน โดยมีที่ประชุมคณะกรรมกำรประสำนงำนกำรปฏิบัติงำนของกองบริหำรวิทยำเขตจันทบุรีและ 
ที่ประชุมคณะกรรมกำรประสำนงำนส ำนักงำนอธิกำรบดี เป็นกลไกส ำคัญในกำรขับเคลื่อนกำรบริหำรและ
ปฏิบัติงำนให้มีควำมเข้ำใจและถือปฏิบัติไปในแนวทำงเดียวกัน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 



ภำพที่ ๑  โครงสร้ำงองค์กรกองบริหำรวิทยำเขตจันทบุรี 

 

 
 
 

  
 

 

-หน่วยสารบรรณ                      -หน่วยทะเบียนประวัติ       -หน่วยวิเคราะห์แผน                  -หน่วยผังแม่บทและสิ่งก่อสร้าง                   -หน่วยรับเข้าศึกษา                          -หน่วยกิจกรรมนิสิต 
-หน่วยประชุมและพิธีการ              -หน่วยพัฒนาและฝึกอบรม   และงบประมาณ                -หน่วยสถานท่ีและภูมิทัศน์                -หน่วยทะเบียนและสถิตินิสิต                          -หน่วยสวัสดิการนิสิต 

-หน่วยบริการห้องพัก                    -หน่วยบริการบุคคล       -หน่วยจัดท างบประมาณ         -หน่วยสาธารณูปโภคและพลังงาน               -หน่วยแนะแนวการศึกษา                              -หน่วยวินัยนิสิต 
-หน่วยบริการจัดเลี้ยง            -หน่วยนิติการ                     -หน่วยพัสด ุ                                -หน่วยประสานงานและก่อสร้าง            -หน่วยประกันคุณภาพ                                  -หน่วยพัฒนานิสิต 

-หน่วยจัดการทรัพย์สินทางปัญญา  -หน่วยสวัสดิการ                  -หน่วยการเงิน                             -หน่วยยานพาหนะ                       -หน่วยส่งเสริมวิชาการและวิจัย 

-หน่วยเลขานุการผู้บริหาร                                               -หน่วยบัญช ี                  -หน่วยบ ารุงรักษาและซ่อมแซม             -หน่วยพัฒนาหลักสูตรและการสอน 

-หน่วยสวัสดิภาพนิสิตและบุคลากร                         -หน่วยบริหารรายได้และทรัพย์สิน –หน่วยกีฬาและนันทนาการ 

  
 

 
 
 

 
            -หน่วยระบบเครือข่าย                       -หน่วยโสตทัศนศึกษา                                    -หน่วยบริการยืม-คืน                       -หน่วยฝึกอบรม 
            -หน่วยบริการและซ่อมบ ารุง                  -หน่วยโสตทัศนูปกรณ์                                                   -หน่วยวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ              -หน่วยฐานข้อมูลการบริการวิชาการ 

            -หน่วยพัฒนาเว็ปไซต์                        -หน่วยผลิตสื่อการสอนผ่านระบบเครือข่าย                          -หน่วยวารสาร                                         -หน่วยฐานข้อมูลงานวิจัย 

                                                                              -หน่วยกระจายเสียงวิทยุชุมชนและทีวีผ่านระบบ                    -หน่วยซ่อมบ ารุงสื่อสารสนเทศ 
                                                     -หน่วยประชาสัมพันธ์ 

กองบริหำร วิทยำเขตจันทบุรี 

 

 

 

 

งำนสำรบรรณและธรุกำร 
 (8 คน) 

 

 

 

 

งำนกำรเจ้ำหน้ำที ่
 (2 คน) 

 

 

 

 

งำนแผนและทรัพย์สนิ 
 (7 คน) 

 

 

 

 

งำนอำคำรสถำนทีแ่ละยำนพำหนะ 
 (12 คน) 

 

 

 

 

งำนบริกำรวิชำกำรและวิเทศสัมพนัธ ์

 (3 คน) 

 

 

 

 

งำนกจิกำรนิสิต 
 (3 คน) 

 

 

 

 

โครงกำรจัดตั้งส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

 

 

 

 

งำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
 (3 คน) 

 

 

 

 

งำนเทคโนโลยีกำรศกึษำ 
 (5 คน) 

 

 

 

 

งำนห้องสมดุ 
 (4 คน) 

 

 

 

 

งำนฝึกอบรม 
 (0 คน) 

 

 

 

 

๔ 



    หมายเหตุ : ๑. ผู้ช่วยอธิการบดี เป็นผู้ก ากับติดตามและประสานงานการด าเนินงานที่เกี่ยวข้อง* 
                    ๒. ผู้อ านวยการกองบริหารวิทยาเขตจันทบุรี เป็นผู้ก ากับ ติดตาม ดูแลด้านงานบุคคลของงาน* 
                    ๓. หัวหน้าส านักงานอธิการบดีท าหน้าที่ประสานงานและก ากับดูแลเกี่ยวกับสวัสดิการ  
                        บุคลากรกองบริหารวิทยาเขตจันทบุรี* 
 
          งานสารบรรณและธุรการ เป็นงานหนึ่งในจ านวน ๑๐ งาน ของกองบริหารวิทยาเขตจันทบุรี  
ท าหน้าที่เก่ียวกับการบริหารงานด้านเอกสาร เริ่มตั้งแต่ รับ-ส่งหนังสือ จัดท า น าเสนอ การเก็บรักษา จนถึง
การท าลาย นอกจากนั้นงานสารบรรณและธุรการ กองบริหารวิทยาเขตจันทบุรี ยังมีหน่วยงานย่อยภายใน 
ส่วนงาน อีก ๘ หน่วย คือ หน่วยสารบรรณ หน่วยประชุมและพิธีการ หน่วยบริการห้องพัก หน่วยจัดการ
ทรัพย์สินทางปัญญา หน่วยบริการจัดเลี้ยง หน่วยเลขานุการผู้บริหาร และหน่วยสวัสดิภาพนิสิตและบุคลากร  
            
โครงสร้างหน่วยงาน                           

โครงสร้างงานสารบรรณและธุรการ มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี 
 
 

  
 
 

 
            
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                  ภาพที่ ๒ โครงสร้างงานสารบรรณและธุรการ มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี 

 

     งานสารบรรณและธุรการ  

หน่วยสารบรรณ หน่วยประชุมและพิธีการ 

หน่วยบริการห้องพัก 

หน่วยจัดการทรัพย์สินทางปัญญา 

หน่วยบริการจัดเลี้ยง หน่วยเลขานุการผู้บริหาร 

หน่วยสวัสดิภาพนิสิตและบุคลากร 

กองบริหารวิทยาเขตจันทบุรี 

๕ 



ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 

         งานสารบรรณและธุรการกองบริหารวิทยาเขตจันทบุรี มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี มีหน่วย
ย่อยในหน่วยงานอีก ๗ หน่วย คือ หน่วยสารบรรณ หน่วยประชุมและพิธีการ หน่วยบริการห้องพัก หน่วยจัดการ
ทรัพย์สินทางปัญญา หน่วยบริการจัดเลี้ยง หน่วยเลขานุการผู้บริหาร และหน่วยสวัสดิภาพนิสิตและบุคลากร ซ่ึง
แต่ละหน่วยมีภาระหน้าที่ต่างกันดังนี้ 

๑. หน่วยสารบรรณ มีหน้าที่  
                     ๑.๑ เป็นหน่วยงานกลางที่ท าหน้าที่ในการเป็นแหล่งข้อมูลการรับหนังสือของผู้บริหารที่
หน่วยงานต่าง ๆ ทั้งจากบุคลากร หน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก รวมถึงข้อมูลการมอบหมายงาน
ให้กับผู้รับผิดชอบด าเนินการในแต่ละเรื่องที่มีการเก็บข้อมูล 
                     ๑.๒ ควบคมุ ดูแล ติดตามจัดเก็บรวบรวมข้อมูล และเป็นแหล่งสืบค้นหลักฐาน และข้อมูล
อ้างอิงประกอบการบริหารงาน 
                     ๑.๓ คัดกรอง พิจารณาแยกหนังสือท้ังภายในและภายนอก เพ่ือน าเสนอผู้บริหารหรือ
หน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย หรือรับผิดชอบโดยไม่ต้องส่งถึงผู้บริการระดับสูงทั้งหมด 
                     ๑.๔ ตรวจสอบความถูกต้อง เหมาะสมของการจัดท าหนังสือ เพื่อให้ระบบงานเอกสารของ
องค์กรเป็นไปอย่างมาตรฐาน และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
                     ๑.๕ รับ-ส่ง หนังสือและน าแจ้งผู้เกี่ยวข้องให้รับทราบโดยเร็ว 
                ๒. หน่วยประชมุและพิธีการ มีหน้าที่ รับผิดชอบในด้านการจัดงานพิธีการต่างๆ  ของ
มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี  
                ๓. หน่วยบริการห้องพัก มีหน้าที่ รับจองห้องพัก จัดเตรียมห้องพัก อ านวยความสะดวกให้ผู้เข้า
พักตั้งแต่เข้าพักจนกระทั่งออกจากห้องพัก 
               ๔. หน่วยจัดการทรัพย์สินทางปัญญา มีหน้าที่ ประสานงานกับศูนย์ทรัพย์สินทางปัญญาและ
ถ่ายทอดเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยบูรพา จังหวัดชลบุรี ในการด าเนินการจัดส่งผลงานทรัพย์สินทางปัญญาเพ่ือ
ขอจดสิทธิบัตร 
               ๕. หน่วยบริการจัดเลี้ยง มีหน้าที่ ให้บริการด้านอาหารและเครื่องดื่มส ารับงานจัดเลี้ยง งาน
ประชุม งานสัมมนา หรือกิจกรรมต่าง ๆ โดยมีการให้บริการทั้งหน่วยงานภายและภายนอก 
               ๖. หน่วยเลขานกุารผู้บริหาร มีหน้าที่ รับผิดชอบในการอ านวยความสะดวกให้แก่ผู้บริหาร การจัด
งานด้านธุรการ  การเงิน  การอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติหน้าที่ของ รองอธิการบดี  ผู้ช่วยอธิการบดี และ
คณบดี การรับและจัดล าดับความส าคัญของเรื่องเพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาลงนาม  สั่งการ  และส่งคืนไปยังผู้
ที่เก่ียวข้อง  งานร่างจดหมาย/หนังสือโต้ตอบ  จัดท าเอกสารส าหรับผู้บริหารการบรรยาย  ร่างค ากล่าวรายงาน  
จัดเตรียมเอกสารที่เก่ียวกับการศึกษา ดูงาน  การรับนัดหมายให้กับผู้บริหาร  จัดประชุมคณะกรรมการบริหาร  
จัดท าหนังสือเชิญประชุมให้กับผู้บริหาร  รับจองห้องประชุมและดูแลความเรียบร้อยของห้องประชุม  รวมถึง
ดูแลและอ านวยความสะดวกให้กับผู้บริหารในการเดินทางไปปฏิบัติงานต่างจังหวัด/ต่างประเทศ  นอกจากนั้น  
ยังมีภารกิจเก่ียวกับการต้อนรับ เช่น จัดเตรียมของที่ระลึก  จัดเลี้ยงรับรอง  ประสานงานกับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องในการอ านวยความสะดวกในการเดินทาง  จัดท ารายงานและสรุปผลการด าเนินงาน  ประสานงานกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการอ านวยความสะดวกในการเดินทาง  จัดท ารายงานและสรุปผลการด าเนินงาน 

๖ 



             ๗. หน่วยสวัสดิภาพนิสิตและบุคลากร มีหน้าที่ ประสานงานและอ านวยความสะดวกให้กับนิสิตและ
บุคลากรของมหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี  เช่น ประสานงานด้านการฉีดวัคซีน covid-๑๙ ให้นิสิตและ
บุคลากรของมหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี   
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติงาน (Job Description) 
          งานสารบรรณและธุรการ เป็นงานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ  
การส่ง การเก็บรักษา การยืมจนถึงการท าลาย คลอบคลุมงานเกี่ยวกับเอกสารทั้งหมด ซึ่งเป็นการก าหนด
ขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณเริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จด จ า ท าส าเนา ส่ง  
หรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุปย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ท ารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา 
ติดตามและท าลาย การจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะและประชุมอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย และ 
งานเลขานุการผู้บริหาร  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติดังนี้ 

1. การลงทะเบียนรับหนังสือภายในและจดหมายภายนอกหน่วยงาน 
- ลงทะเบียนรับหนังสือภำยในและหนังสือภำยนอกหน่วยงำนในระบบ E-document  
- เกษียณหนังสือและเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการผ่านระบบ E-document 
- เมื่อผู้บริหารพิจารณาสั่งการผ่านระบบ E-document เรียบร้อยแล้ว น าหนังสือที่ผู้บริหาร

พิจารณาสั่งการส่งไปยังบุคลากรที่เก่ียวข้อง หรือท าหนังสือโต้ตอบกับหน่วยงานต้นเรื่อง
ต่อไป 

2. เก็บหนังสือภายใน-ภายนอก ค าสั่ง และประกาศที่ออกเลข ลงในแฟ้ม เข้าแฟ้ม 
- จัดพิมพ์หนังสือโต้ตอบหน่วยงานภายใน-ภายนอก ค าสั่ง และประกาศ 
- ออกเลขหนังสือโต้ตอบหน่วยงาภายใน-ภายนอก ค าสั่ง และประกาศ 
- แจ้งค าสั่ง/ประกาศให้ผู้มีรายชื่อในค าสั่ง/ประกาศทราบ 
- จัดเก็บส าเนาหนังสือภายใน-ภายนอก ค าสั่ง และประกาศที่ออกเลข ลงในแฟ้ม เข้าแฟ้ม 

3. เบิกค่าสอนอาจารย์พิเศษ 
- จัดท าหนังสือขออนุมัติในหลักการเบิกค่าสอน-สอบเสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 
- จัดท าหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษเสนอผู้บริหารลงนาม 
- เบิกค่าสอนอาจารย์พิเศษในแต่ละเดือนจนกว่าจะสิ้นสุดการเรียนการสอน 
- ส่งเอกสารให้หน่วยการเงินตรวจสอบก่อนเสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 
- เมื่อผู้บริหารพิจารณาอนุมัติและการเงินจ่ายเงินเรียบร้อยแล้วแจ้งอาจารย์พิเศษทราบ 

4. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานของผู้บริหาร 
- ผู้บริหารสั่งการมายังงานสารบรรณและธุรการว่ามีประชุมวันใด  
- ลงวันที่และเวลาประชุมของผู้บริหารในปฏิทิน 
- แจ้งผู้บริหารทราบเกี่ยวกับการประชุมในแต่ละครั้งก่อนวันประชุม ๑ วัน 

 
 

 
 

๗ 



             ๕.  เบิกค่าปฏิบัติงานให้เจ้าหน้าที่/พนักงานที่ปฏิบัติงานนอกเวลาท าการปกติ 
                  -    จัดท าหนังสือขออนุมัติในหลักการเบิกค่าตอบแทนปกติของเจ้าหน้าที่/พนักงานที่ปฏิบัติงาน 
                       นอกเวลาท าการปกตทิุกสิ้นเดือน เสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 

- ติดตามให้เจ้าหน้าที่/พนักงานที่ปฏิบัติงานนอกเวลาท าการปกติลงเวลาปฏิบัติงานให้
ครบถ้วน 

- จัดท าเอกสารเบิกค่าตอบแทนให้เจ้าหน้าที่/พนักงานที่ปฏิบัติงานนอกเวลาท าการปกติ  
ให้การเงินตรวจสอบความถูกต้อง และเสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 

             6.  จัดท าเอกสารทุนส่งเสริมการศึกษาส าหรับนิสิต 
                  -     จัดท าประกำศหลักเกณฑ์ เงื่อนไข วิธีกำรขอรับทุนส่งเสริมกำรศึกษำส ำหรับนิสิต 
                        ปริญญำตรีเสนอผู้บริหาร 

- จัดท ำประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิ์สัมภำษณ์ทุนส่งเสริมกำรศึกษำส ำหรับนิสิตปริญญำตรี 
- จัดท ำประกำศรำยชื่อผู้ได้รับทุนส่งเสริมกำรศึกษำส ำหรับนิสิตระดับปริญญำตรี 
- จัดท ำเอกสำรเบิกทุนส่งเสริมกำรศึกษำส ำหรับนิสิตระดับปริญญำตรี ให้กำรเงินตรวจสอบ

ควำมถูกต้อง และเสนอผู้บริหำรพิจำรณำอนุมัติ 
             ๗.  ด าเนินการจัดท าเอกสารขอความอนุเคราะห์ในการฝึกงานนิสิต 
                  -    ขอความอนุเคราะห์ในการฝึกงานนิสิต และส่งไปยังหน่วยงานที่นิสิตต้องการเข้ารับการ 
                       ฝึกงาน 
                  -    จัดส่งหนังสือส่งตัวนนิสิตเข้ารับการฝึกงานไปยังบริษัทที่รับนิสิตเข้ารับการฝึกงาน 
                  -    จัดท าหนังสือตอบขอบคุณ จัดส่งไปยังสถานประกอบการที่นิสิตไปฝึกงาน 
                  -    ด ำเนินกำรรวบรวมเอกสำรกำรฝึกงำนของนิสิตจัดเข้ำแฟ้มเพ่ือเก็บรำยละเอียดและ 
                       รำยงำนผล 
              ๘.  จัดท ำหนังสือเชิญประชุม 
                   -    จัดท ำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมกำรประจ ำคณะ ทุก ๆ ๒ เดือน 
                   -    จัดท ำเอกสำรขออนุมัติในหลักการเบิกค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการประจ าคณะเสนอ 
                        ผู้บริหำรอนุมัติ 
                   -    ประสำนงำนกำรขอใช้ห้องประชุม 
                   -    จัดท ำเอกสำรขอเบิกค่ำเบี้ยประชุมคณะกรรมกำรประจ ำคณะ ให้กำรเงินตรวจสอบควำม 
                        ถูกต้องและเสนอผู้บริหำรพิจำรณำอนุมัติ 
               ๙. ภำระงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
                   -   ประชุมคณะกรรมกำรชุดต่ำง ๆ แทนผู้บริหำรตำมที่ได้รับมอบหมำย 
                   -   ปฏิบัติงำนตำมค ำสั่งเฉพำะกิจต่ำง ๆ เช่น  คณะท างานด าเนินการทดสอบทางการศึกษา 
                       ระดับชาติขั้นพื้นฐาน (O-NET) เป็นต้น 
  
 
 
 
 

๘ 



              

บทที่ 3 
กระบวนการปฏิบัติงาน 

 
๓.๑ ที่มาของผังกระบวนการปฏิบัติงาน (work Flow)       
      เพ่ือให้กระบวนกำรท ำลำยเอกสำรของกองบริหำรวิทยำเขตจันทบุรี มหำวิทยำลัยบูรพำ วิทยำเขตจันทบุรี 
มีควำมชัดเจนเข้ำใจง่ำย โดยใช้สัญลักษณต์่ำง ๆ แทนควำมหมำยตำมท่ีแสดงในภำพที่ ๓ ดังนี้ 
                  สัญลักษณ์                                                 ความหมาย 
 

 
                                                        จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนกำร 
 
 

 
                                                       กิจกรรมและกำรปฏิบัติงำน 
 
 

 
                                                       กำรตัดสินใจ เช่น กำรตรวจสอบ  
                                                       กำรอนุญำต/กำรอนุมัติ และกำรเห็นชอบ                                     
                                                         เป็นต้น 

 
 
แสดงทิศทำงหรือกำรเคลื่อนไหวของงำน 
 
 
จุดต่อเชื่อม (Connector) ระหว่ำงข้ันตอน เช่น กรณี
กำรเขียนกระบวนกำรไม่สำมำรถจบได้ภำยในหนึ่ง
หน้ำ 

 
 

 
 

 

ภำพที่ ๓ สัญลักษณ์ของ Work Flow 
(ท่ีมำ : พรภัทร อินทรวรพัฒน์, ๒๕๖๐) 

๙ 



 

ท ำหนังสือขออนุมัติท ำลำยหนังสือ 

 

 

แต่งตั้งคณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือ 

 

เชิญประชุมคณะกรรมกำรท ำลำย
หนังสือ 

 

 
  ๓.๒ ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  
         ๓.๒.๑  ผังกระบวนการท าลายหนังสือของกองบริหารวิทยาเขตจันทบุรี มหาวิทยาลัยบูรพา  
วิทยาเขตจันทบุรี  
          จากข้อมูลข้างต้นผู้เขียนได้สรุปผังกระบวนการท าลายหนังสือของกองบริหารวิทยาเขตจันทบุรี 
มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี โดยมีผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ตามแสดงในภาพที่ ๔  
 
 

แยกหนังสือเข้ำภำยใน-เข้ำภำยนอก 
ที่มีอำยุครบ ๑๐ ปี 

 
 
 
 
 
 
 
 

    เสนอรองอธิกำรบดีพิจำรณำอนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       ประธำนคณะกรรมกำรพิจำรณำ 
                                                         รำยงำนผลกำรพิจำรณำท ำลำยหนังสือ 

               

 

๑๐ 



 

ส่งหนังสือขอควำมเห็นชอบ 
ถึงหอจดหมำยเหตุแห่งชำติจันทบุรี 

 

 

หนังสือขอท ำลำยหนังสือฉบับที่ 2 
ขออนุมัติท ำลำยหนังสือ 

 

 

รำยงำนผล 
กำรท ำลำยหนังสือรำชกำร 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                  หนังสือขออนุมัติน ำเงินจำกกำรจ ำหน่ำยกระดำษ 
                                                       เข้ำเป็นเงินรำยได้ส่วนงำน 
 
 

ภาพที่ ๔ ผังกระบวนการท าลายเอกสารของกองบริหารวิทยาเขตจันทบุรี  
มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี 

(ท่ีมา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๑ 



กระบวนการ/ งาน (Work flow)  
ชื่อกระบวนการ คู่มือกำรท ำลำยหนังสือของกองบริหำรวิทยำเขตจันทบุรี มหำวิทยำลัยบูรพำ วิทยำเขตจันทบุรี 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ กำรท ำลำยหนังสือของกองบริหำรวิทยำเขตจันทบุรี มหำวิทยำลัยบูรพำ วิทยำเขตจันทบุรี สำมำรถด ำเนินกำรแล้วเสร็จ
ตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 
ตัวช้ีวัดสำ คัญของกระบวนการ ควำมถูกต้องของกำรด ำเนินกำรตำมขั้นตอนครบถ้วน ดังแสดงในตำรำงที่ ๑ 
ตารางท่ี ๑ ตำรำงกระบวนกำรกำรท ำลำยหนังสือของกองบริหำรวิทยำเขตจันทบุรี มหำวิทยำลัยบูรพำ วิทยำเขตจันทบุรี 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1  

แยกหนังสือเข้ำภำยใน-เข้ำภำยนอก 
ที่มีอำยุครบ ๑๐ ปี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 ปี 6 เดือน งานสารบรรณและธุรการ
ด าเนินการ 
 แยกหนังสือภำยใน-ภำยนอก

ที่ครบอำยุ ๑๐ ปี  
 แยกหมวดของหนังสือภำยใน-

หนังสือภำยนอกตำมหมวดหมู่
รหัสแฟ้ม 

 พิมพ์บัญชีหนังสือขอท ำลำย
เอกสำรแยกหมวดตำมรหัส
แฟ้ม 

 สแกนเอกสำรขอท ำลำยแยก
หมวดหมู่ตำมรหัสแฟ้ม 

 

เอกสารที่มีการแยก
หมวดหมู่ รหัสแฟ้ม
ถูกต้อง 

 หนังสือภำยใน-
ภำยนอก 

 รหัสคุมแฟ้ม
หนังสือ 

 

งานสารบรรณ
และธุรการ 

 
 
 
 

๑๒ 



 

ท ำหนังสือขออนุมัติท ำลำยหนังสือ 

 

ตารางท่ี ๑ ตำรำงกระบวนกำรกำรท ำลำยหนังสือของกองบริหำรวิทยำเขตจันทบุรี มหำวิทยำลัยบูรพำ วิทยำเขตจันทบุรี (ต่อ)  
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 หนังสือขออนุมัติท ำลำย
หนังสือพร้อมแนบบัญชี
หนังสือขอท ำลำย 

 เสนอผู้บริหำรพิจำรณำอนุมัติ 
 ส่งคืนกองบริหำรวิทยำเขต

จันทบุรีหำกพบข้อควรแก้ไข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ธุรการกองบริหาร 
วิทยาเขตจันทบุรีลงรับ
เอกสารตามระบบงาน
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-document) 

 หนังสือขอ
อนุมัติท ำลำย
เอกสำร 

 บัญชีหนังสือขอ
ท ำลำยเอกสำร 

 ข้อเสนอแนะ
จำก ผอ.กอง
บริหำร 
วิทยำเขต
จันทบุรี 

งานสารบรรณ
และธุรการ 

 
 
 
 

๑๓ 



ตารางท่ี ๑ ตำรำงกระบวนกำรกำรท ำลำยหนังสือของกองบริหำรวิทยำเขตจันทบุรี มหำวิทยำลัยบูรพำ วิทยำเขตจันทบุรี (ต่อ)  
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

3  

 
 

 
 
            เสนอรองอธิกำรบดี 
              พิจำรณำอนุมัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน  เสนอหนังสือขออนุมัติท ำลำย
หนังสือพร้อมแนบบัญชี
หนังสือขอท ำลำย 

 ผู้บริหำรอนุมัติ 
 

ความถูกต้องของบันทึก
ข้อความขออนุมัติท าลาย
หนังสือพร้อมแนบบัญชี
ขอท าลายเอกสาร 

 หนังสือขอ
อนุมัติท ำลำย
หนังสือพร้อม
แนบบัญชี
หนังสือขอ
ท ำลำย 

งานสารบรรณ
และธุรการ 

 
 
 

๑๔ 



 

แต่งตั้งคณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือ 

ตารางท่ี ๑ ตำรำงกระบวนกำรกำรท ำลำยหนังสือของกองบริหำรวิทยำเขตจันทบุรี มหำวิทยำลัยบูรพำ วิทยำเขตจันทบุรี (ต่อ)  
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 ท ำหนังสือแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือ
เสนอผู้บริหำร ประกอบด้วย   
-  ประธำน 

    -  กรรมกำรอย่ำงน้อย ๒ คน
ขึ้นไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ความถูกต้องของค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ
ท าลายหนังสือ 

 ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำร
ท ำลำยหนังสือ 
 

งานสารบรรณ
และธุรการ 

 
 
 
 
 

๑๕ 



 

เชิญประชุมคณะกรรมกำรท ำลำย
หนังสือ 

 

ตารางท่ี ๑ ตำรำงกระบวนกำรกำรท ำลำยหนังสือของกองบริหำรวิทยำเขตจันทบุรี มหำวิทยำลัยบูรพำ วิทยำเขตจันทบุรี (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
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1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 ท ำหนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือ 

 คณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือ
ท ำหน้ำที่ 

-  - พิจำรณำบัญชีหนังสือขอ
ท ำลำย ตำมบัญชีขอท ำลำย 

-  - ถ้ำเรื่องใดควรท ำลำยให้ท ำ
เครื่องหมำย  ลงในช่อง
พิจำรณำ 

-  - ถ้ำเรื่องใดเห็นว่ำไม่ควรท ำลำย
ให้ลงควำมเห็น  ในช่องกำร
พิจำรณำ 
 
 
 
 
 
 

ความถูกต้องของหนังสือ
เชิญประชุม
คณะกรรมการท าลาย
หนังสือ พร้อมทั้งชี้แจง
หน้าที่ของคณะกรรมการ
ท าลายหนังสือ และ 
เครื่องหมายที่ใช้ในการ
พิจารณาเอกสาร 

 หนังสือเชิญ
ประชุม
คณะกรรมกำรร
ท ำลำยหนังสือ 

 บัญชีหนังสือขอ
ท ำลำย 
 

งานสารบรรณ
และธุรการ 

 
 
 
 

16 



ตารางท่ี ๑ ตำรำงกระบวนกำรกำรท ำลำยหนังสือของกองบริหำรวิทยำเขตจันทบุรี มหำวิทยำลัยบูรพำ วิทยำเขตจันทบุรี (ต่อ)  
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
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                             ประธำน 
             คณะกรรมกำรพิจำรณำรำยงำน 
                     ผลกำรพิจำรณำ 
                    ท ำลำยหนังสือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 พิจำรณำรำยงำนของ
คณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือ 
๑. เห็นชอบ 
 -  ให้ท ำลำย  
 - ส่งบัญชีให้หอจดหมำยเหตุ
แห่งชำติ พิจำรณำคัดเลือก
เอกสำรประวัติศำสตร์ 
๒. ไม่เห็นชอบ 
 -  สั่งขยำยเวลำเก็บรักษำ 

ท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำ
เอกสำรพร้อมท ำบันทึกข้อควำม
แย้งของคณะกรรมกำร(ถ้ำมี) 
เสนอผู้บริหำรเพ่ือพิจำรณำพร้อม
แนบบัญชีหนังสือขอท ำลำย 
จ ำนวน ๒ ฉบับ 

ผลการพิจารณาของ
คณะกรรมการท าลาย
หนังสือถูกต้อง 

 รำยงำนของ
คณะกรรมกำร
ท ำลำยหนังสือ 

 รำยงำนผลกำร
พิจำรณำท ำลำย
หนังสือ 

คณะกรรมการ
ท าลายหนังสือ 
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ตารางท่ี ๑ ตำรำงกระบวนกำรกำรท ำลำยหนังสือของกองบริหำรวิทยำเขตจันทบุรี มหำวิทยำลัยบูรพำ วิทยำเขตจันทบุรี (ต่อ)  
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
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1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 ท ำหนังสือขอท าลายหนังสือ
ถึงหัวหน้าหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติจันทบุรี 

 รอหอจดหมายเหตุแห่งชาติ
จันทบุรี ตอบกลับผลการ
พิจารณาให้ความเห็นชอบของ
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ
จันทบุรี แบ่งเป็น 2 กรณี 
1. พิจารณาเบื้องต้นว่า 
เอกสารมีคุณค่า ขอสงวน
ทั้งหมด หรือบางรายการ และ
มีหนังสือแจ้งให้หน่วยงานส่ง
มอบเอกสารตามรายการที่ขอ
สงวนให้หอจดหมายเหตุ
แห่งชาติจันทบุรี 
2. พิจารณาว่าไม่มีคุณค่า 
เห็นชอบให้ท าลายได้ โดย  
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ
จันทบุรี แจ้งตอบกลับภายใน 
60 วัน นับแต่วันที่ส่ง 

-  

 ควำมถูกต้องของ
หนังสือขอท ำลำย
หนังสือถึงหัวหน้ำหอ
จดหมำยเหตุ
แห่งชาติจันทบุรี 

 ผลการพิจารณาให้
ความเห็นชอบของ
หอจดหมายเหตุ
แห่งชาติจันทบุรี 

 หนังสือขอ
ท ำลำยเอกสำร
ถึงหัวหน้ำหอ
จดหมำยเหตุ
แห่งชำติ
จันทบุรี 

  หนังสือตอบ
กลับจำกหอ
จดหมำยเหตุ
แห่งชำติจันทบุรี 
 

งำนสำรบรรณ
และธุรกำร  
 
หอจดหมำย
เหตุแห่งชำติ
จันทบุรี 
 

 

 

ส่งหนังสือขอควำมเห็นชอบ 
ถึงหอจดหมำยเหตุแห่งชำติจันทบุรี 
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หนังสือขอท ำลำยหนังสือฉบับที่ 2 
ขออนุมัติท ำลำยหนังสือ 

 

ตารางท่ี ๑ ตำรำงกระบวนกำรกำรท ำลำยหนังสือของกองบริหำรวิทยำเขตจันทบุรี มหำวิทยำลัยบูรพำ วิทยำเขตจันทบุรี (ต่อ)  
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
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1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 ท ำหนังสือขออนุมัติท ำลำย
หนังสือ ถึง รองอธิกำรบดีฝ่ำย
วิทยำเขตจันทบุรี 

 เสนอ รองอธิกำรบดีฝ่ำย 
วิทยำเขตจันทบุรี พิจำรณำ
กำรขออนุมัติท ำลำยหนังสือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ความถูกต้องของหนังสือ
ขออนุมัติท าลายหนังสือ 
และผลการพิจารณาขอ
ท าลายหนังสือของรอง
อธิการบดีฝ่ายวิทยาเขต
จันทบุรี 

 หนังสือขอ
อนุมัติท ำลำย
เอกสำรรำชกำร 

 หนังสือตอบ
กลับผลกำร
พิจำรณำท ำลำย
หนังสือ 

งานสารบรรณ
และธุรการ 
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รำยงำนผล 
 

ตารางท่ี ๑ ตำรำงกระบวนกำรกำรท ำลำยหนังสือของกองบริหำรวิทยำเขตจันทบุรี มหำวิทยำลัยบูรพำ วิทยำเขตจันทบุรี (ต่อ)  
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
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1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 เมื่อท ำลำยเอกสำรเรียบร้อย
แล้ว ให้คณะกรรมกำร ฯ ท ำ
บันทึกลงนำมร่วมกันเสนอให้
รองอธิกำรบดีฝ่ำยวิทยำเขต
จันทบุรีทรำบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ความถูกต้องของบันทึก
รายงานผลการท าลาย
หนังสือที่คณะกรรมการ
ลงนามร่วมกัน 

 หนังสือรำยงำน
ผลกำรท ำลำย
หนังสือ 

 

คณะกรรมการ
ท าลายหนังสือ 
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ตารางท่ี ๑ ตำรำงกระบวนกำรกำรท ำลำยหนังสือของกองบริหำรวิทยำเขตจันทบุรี มหำวิทยำลัยบูรพำ วิทยำเขตจันทบุรี (ต่อ)  
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
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    หนังสือขออนุมัติน ำเงินจำกกำร  
  จ ำหน่ำยกระดำษเข้ำเป็นเงินรำยได้ 
                 หนว่ยงำน 
                                                     

 
 
 
 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 ท ำหนังสือขออนุมัติน ำเงินจำก
กำรจ ำหน่วยกระดำษเข้ำเป็น
เงินรยได้มหำวิทยำลัย ถึงรอง
อธิกำรบดีฝ่ำยวิทยำเขต
จันทบุรี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ความถูกต้องของหนังสือ
ขออนุมัติน าเงินจากการ
จ าหน่ายกระดาษเข้าเงิน
รายได้มหาวิทยาลัย 

 หนังสือขอ
อนุมัติน ำเงิน
จำกกำร
จ ำหน่ำย
กระดำษเข้ำเป็น
เงินรำยได้
หน่วยงำน 
 

งานสารบรรณ
และธุรการ 
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๓.๒ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
                 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 66 
ก าหนดไว้ว่า ภายใน 60 วันหลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ ส ารวจ 
หนังสือ ที่ครบอายุการเก็บในปีนั้นไม่ว่าจะเป็นหนังสือท่ีเก็บไว้เอง หรือที่ฝากไว้ที่หอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ 
แล้วจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย เสนอหัวหน้าส่วนงานระดับรองอธิการบดีเพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ท าลายหนังสือ 
                วิธีการปฏิบัติงานในการท าลายหนังสือของหน่วยงานในมหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี 
                      1. ส ารวจหนังสือที่ครบอายุการเก็บ แล้วลงบัญชีหนังสือขอท าลาย บัญชีหนังสือขอท าลายให้
ท าตามแบบ (ภาคผนวก) อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับ โดยให้กรอกรายละเอียดดังนี้ 
                          1.1 ชื่อบัญชีหนังสือขอท าลายให้ลงตัวเลขปี พ.ศ. ที่จัดท าบัญชี 
                          1.2 มหาวิทยาลัยบูรพา กองให้ลงกอง/คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน/ส านัก 
                          1.3 วันที่ ให้ลงวันเดือนปีที่จัดท าบัญชี 
                          1.4 แผน่ที่ให้ลงเลขล าดับของแผ่นบัญชีหนังสือขอท าลาย ต่อไปตามล าดับ เช่น  
แผ่นที่ 1 ฯลฯ 
                          1.5 ล าดับที่ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือ เช่น ล าดับที่ 1,2,3, ตามล าดับ 
                          1.6 รหัสแฟ้มให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ ถ้าไม่มีก็ไม่ต้องกรอก
ให้ขีด (-) 
                          1.7 ทีใ่ห้ลงเลขท่ีหนังสือของแต่ละฉบับ ถ้าไม่มีก็ไม่ต้องกรอกให้ขีด (-) 
                          1.8 ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ของหนังสือแต่ละฉบับ ถ้าไม่มีวันที่ ให้ลง เดือน ปี 
                          1.9 เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ ถ้าไม่มีไม่ต้องกรอก 
ให้ขีด (-) 
                          1.10 เรื่อง ให้ลงเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ หรือลงชื่อแฟ้มในกรณีเรื่องเหมือนกัน
จัดเก็บเป็นแฟ้ม 
                          1.11 การพิจารณา ให้คณะกรรมการท าลายหนังสือเป็นผู้กรอก 
                          1.12 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อมูลอื่น ๆ (ถ้ามี) 
 
                    2. จัดท าบันทึกเสนอรองอธิการบดีฝ่ายวิทยาเขตจันทบุรีเพ่ือขออนุมัติท าลายหนังสือพร้อมทั้ง
เสนอรายชื่อคณะกรรมการท าลายหนังสือ 
                        2.1 จ านวนคณะกรรมการท าลายหนังสืออย่างน้อยไม่ต่ ากว่า 3 คน จะตั้ง 4 หรือ 5 คน 
ก็ได้ 
                        2.2 คณะกรรมการประกอบด้วยประธานกรรมการ กรรมการ และเลขานุการ เหตุที่ให้ 
ตั้งเลขานุการด้วยเพราะผู้ที่ท าหน้าที่เลขานุการจะได้นัดกรรมการประชุม การขอใช้ห้องประชุม และอ่ืน ๆ 
ตามท่ีประธานสั่ง 
                        2.3 คุณสมบัติของคณะกรรมการท าลายหนังสือ โดยปกติจะเป็นข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 
หรือเทียบเท่าขึ้นไป แต่ถ้ามีไม่ครบตามจ านวน จะตั้งข้าราชการระดับ 1 หรือ ระดับ 2 ก็ย่อมได้ แต่ให้เป็น 
ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับหน่วยงานที่ขอท าลายหนังสือ 
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                 3. บันทึกเสนอรองอธิการบดีฝ่ายวิทยาเขตจันทบุรีเพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ โดย
จัดท าเป็นหนังสือสั่งการ (ค าสั่ง) ให้รองอธิการบดีฝ่ายวิทยาเขตจันทบุรีเป็นผู้ลงนามในค าสั่งในฐานะปฏิบัติการ
แทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยบูรพา 
                 4. คณะกรรมการท าลายหนังสือมีหน้าที่ดังนี้ 
                   4.1 พิจารณาหนังสือท่ีขอท าลายตามบัญชีหนังสือขอท าลาย 
                   4.2 กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรท าลายและควรขยายเวลา 
เก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเม่ือใด ในช่องการพิจารณา ของบัญชีหนังสือขอท าลาย 
และให้ประธานลงลายมือชื่อก ากับการแก้ไข 
                   4.3 ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรให้ท าลายให้กรอกเครื่องหมาย
กากบาท (X) ในช่องการพิจารณาของบัญชีหนังสือขอท าลาย 
                5. คณะกรรมการท าบันทึกรายงานผลการพิจารณาพร้อมทั้งบันทึกแย้ง (ถ้ามี) เสนอต่อ 
รองอธิการบดีฝ่ายวิทยาเขตจันทบุรีเพื่อพิจารณา พร้อมทั้งยกร่างหนังสือภายนอกเพ่ือเสนอ 
ต่อหอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ พิจารณาต่อไป 
                6. เมื่อรองอธิการบดีฝ่ายวิทยาเขตจันทบุรีได้รับรายงานตามข้อ 5 แล้ว ให้พิจารณา 
สั่งการดังนี้ 
                   - ถ้าเห็นว่าเรือ่งใดยังไม่ควรท าลาย ให้สั่งการเก็บหนังสือนั้นไว้จนถึงเวลาท าลายงวดต่อไป 
                   - ถ้าเห็นว่าเรือ่งใดควรท าลาย ให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
จังหวัดจันทบุรี พิจารณา ยกเว้นหนังสือที่ได้ขอท าความตกลงกับหอจดหมายเหตุแห่งชาติไว้แล้ว ไม่ต้องส่งไปให้
พิจารณา 
                7. เมื่อจัดส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ จังหวัดจันทบุรี พิจารณาแล้ว หาก
เลยก าหนดเวลา 60 วัน นับตัง้แต่วันที่ส่งเรื่องให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ จังหวัดจันทบุรี ก็อย่าเพิ่งท าลายก่อน
ให้ประสานไปยังหอจดหมายเหตุแห่งชาติ เพื่อเร่งผลการพิจารณา 
               8. เมื่อได้รับแจ้งผลการพิจารณาจากหอจดหมายเหตุแห่งชาติ จังหวัดจันทบุรีแล้ว ให้ส่วนงาน
ท าลายหนังสือได้ 
               9. หากหอจดหมายเหตุแห่งชาติ จังหวัดจันทบุรี เห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรขยายเวลาในการเก็บไว้
อย่างใดหรือให้เก็บไว้ตลอดไป หอจดหมายเหตุฯก็จะแจ้งให้ทราบ และให้ท าการแก้ไขตามท่ีหอจดหมายเหตุ
แจ้งมา หากหนังสือใดที่หอจดหมายเหตุฯขอสงวน ก็ให้จัดส่งหนังสือที่ขอสงวนให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ 
               10. เมื่อจัดส่งหนังสือที่ขอสงวนให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ จังหวัดจันทบุรีแล้ว อย่าเพิ่งท าลาย
ก่อน จนกว่าจะได้รับหนังสือยืนยันจากหอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ จึงจะท าลายได้ 
               11. หนังสือทีจ่ัดส่งให้หอจดหมายเหตุแห่ชาติ จังหวัดจันทบุรี ประกอบด้วย 
                     11.1 หนังสือน าส่ง (เรื่อง การท าลายหนังสือ) 
                     11.2 บัญชหีนังสือขอท าลาย 
                     11.3 ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ 
                     11.4 รายงานประจ าปีของหน่วยงาน (เฉพาะในกรณีที่หน่วยงานนั้นท าลายหนังสือ 
เป็นครั้งแรก) 
               12. เมื่อเลยก าหนด 60 วัน นับตั้งแต่ส่งเรื่องให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ จังหวัดจันทบุรี พิจารณา 
หากยังไม่ทราบผลการพิจารณา ก็อย่าเพ่ิงท าลายให้ประสานไปยังหอจดหมายเหตุแห่งชาติ จนกว่าจะได้รับผล
การพิจารณาเป็นทางการ จึงท าลายได้ 
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              13. เมื่อหอจดหมายเหตุแห่งชาติจังหวัดจันทบุรี  ได้แจ้งผลการพิจารณาและเห็นชอบให้ท าลาย
หนังสือได้ ก็ให้ท าลายได้เลย 
              14. เมื่อท าลายเรียบร้อยแล้วให้ท าบันทึกรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองอธิการบดีฝ่ายวิทยาเขต
จันทบุรีทราบ เมื่อรับทราบแล้วก็ให้รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมดเก็บเข้าแฟ้มเพ่ือรวบรวมไว้เป็นข้อมูล
ทางสถิติในการท าลายหนังสือ 
             กรณีที่หอจดหมายเหตุแห่งชาติฯขอสงวนหนังสือที่ขอท าลายให้ด าเนินการ ดังนี้ 
                   1. ให้รวบรวมหนังสือที่ขอสงวนและจัดท าหนังสือน าส่ง ส่งไปให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ
จังหวัดจันทบุรี และหนังสือที่เหลือก็อย่างเพ่ิงท าลายก่อน 
                   2. เมื่อได้รับหนังสือยืนยันจากหอจดหมายเหตุแห่งชาติ จังหวัดจันทบุรี ว่าได้รับหนังสือที่ขอ
สงวนไว้แล้วจึงให้ท าลายหนังสือได้ 
                   3. เมื่อท าลายเสร็จแล้ว ให้ท าบันทึกรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองอธิการบดีฝ่ายวิทยาเขต
จันทบุรีทราบและเมื่อรับทราบแล้วก็ให้รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมดเก็บเข้าแฟ้มรวบรวมไว้เป็นข้อมูล
ทางสถิติในการท าลายหนังสือ 
             วิธีการปฏิบัติงานในการท าลายหนังสือที่ขอท าความตกลงกับหอจดหมายเหตุไว้แล้ว 
                    ให้ด าเนินการเหมือนกับการท าลายเอกสารปกติทุกขั้นตอน แต่ไม่ต้องส่งบัญชีหนังสือที่ 
ขอท าลายให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติฯพิจารณา เพียงแต่ส่งส าเนาหนังสือที่ขอท าลายพร้อมบัญชีหนังสือที่ 
ขอท าลายให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติฯเท่านั้น 
             สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน/ข้อควรระวัง/ข้อแนะน า 
                    ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 70.1 ก าหนดไว้ว่า 
ถ้าหอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ เห็นชอบด้วยให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้นท าลายหนังสือต่อไป หากหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติฯ ไม่แจ้งให้ทราบภายในก าหนดเวลา 60 วัน นับแต่วันที่ส่งเรื่องให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ ให้ถือว่า
หอจดหมายเหตุแห่งชาติให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ท าลายหนังสือได้ 
            ข้อแนะน า 

๑. หากยังไมไ่ด้รับหนังสือยืนยันจากหอจดหมายเหตุแห่งชาติ จังหวัดจันทบุรี ถึงแม้ว่าจะเลย 
เวลาก าหนด 60 วัน ก็อย่าเพ่ิงท าลายก่อน ให้ประสานไปยังหอจดหมายเหตุแห่งชาติฯเพ่ือติดตามเรื่องดังกล่าว
ก่อน  
                  2. การจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย ให้จัดท าขึ้น 2 ชุด หรือใช้วิธีการถ่ายส าเนาไว้ 1 ชุด 
เพราะหากท าไว้ชุดเดียว เมื่อส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้หอจดหมายเหตุแห่ชาติฯพิจารณา หากมีการ 
ขอสงวนหนังสือ หอจดหมายเหตุแห่งชาติฯจะแจ้งว่ารายการหนังสือท่ีของสงวน ดังนี้ แผ่นที่....... กับ 
 ล าดับที่......... 
               ตัวอย่าง รายการหนังสือที่ขอสงวนดังนี้ แผ่นที่ 4 ล าดับที่ 51, 53, (หมายความว่าหนังสือที่ขอ
สงวน บัญชีหนังสือขอท าลาย แผ่นที่ 4 ล าดับที่ 51 และ 53) ซึ่งหากไม่ท าส าเนาบัญชีหนังสือขอท าลายไว้  
จ าท าให้ไม่ทราบว่าหนังสือที่ขอสงวนเป็นเรื่องอะไร จะท าให้เสียเวลาในการประสานงานและท าให้การท าลาย
หนังสือล่าช้าไปด้วย 
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              ข้อแนะน าในการส่งมอบเอกสารให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ 
                     เมื่อหน่วยงานของท่านได้รับหนังสือตอบจากหอจดหมายเหตุแห่งชาติ จังหวัดจันทบุรี  
ให้ปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
                   1. ตรวจสอบรายชื่อเอกสารที่ หอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ ขอสงวนไว้ตามระเบียบงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 70.2 
                  2. คัดเลือกเอกสารตามรายการที่ หอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ ขอสงวนไว้ และตรวจสอบให้
ถูกต้อง 
                  3. เอกสารที่คัดเลือกไว้ตามข้อ 2 นั้น ทุกรายการขอให้เขียนหมวดหมู่ตรงตามบัญชีหนังสือที่ 
ขอท าลาย โดยเขียนไว้บนหน้าแฟ้ม หรือในที่ที่มองเห็นได้ชัดเจน เนื่องจากหอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ จะต้อง 
ท าการตรวจสอบเอกสารที่ได้รับมอบจากท่านอีกครั้งว่าถูกต้องตรงตามรายการที่ขอสงวนไว้หรือไม่ 
                         3.1 ตัวอย่างการเขียนหมายเลขเอกสารตรงตามบัญชีหนังสือท าลายดังนี้ บัญชีแผ่นที่ 5 
ล าดับที่ 109 
                         3.2 ในกรณีหน่วยงานของท่านขออนุมัติท าลายเอกสารไปพร้อมกันหลายหน่วยงาน ให้ 
ระบุว่าเอกสารรายการนั้นเป็นเอกสารของหน่วยงานใด เช่น เอกสารงานพัสดุ บัญชี แผ่นที่ 7 ล าดับที่ 211 
เอกสารของแต่ละหน่วยงานให้แยกไว้ต่างหาก อย่าปะปนกับหน่วยงานอื่น เพื่อความสะดวกในการ 
ตรวจสอบภายหลัง 
                  4. เอกสารที่คัดเลือกไว้เรียบร้อยแล้ว กรุณามัด หรือบรรจุกล่อง เพื่อป้องกันเอกสารสูญหาย 
หรือพลัดหลงในขณะขนย้ายเอกสาร 
                 5. ถ้าท่านไม่สามารถจัดส่งเอกสารบางรายการที่ขอสงวนไว้ ให้แก่หอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ 
กรุณาชี้แจ้งเหตุผลให้ทราบด้วย เพื่อมิให้เสียเวลาในการตอบรับ 
                 6. การขนย้ายเอกสารไปให้หอจดหมายเหตุแห่ชาติ กรุณาแจ้งให้ทราบล่วงหน้า เพ่ือหอ 
จดหมายเหตุแห่งชาติฯจะได้จัดเตรียมสถานที่ เจ้าหน้าที่ ไว้รับมอบเอกสาร ถ้ามีปัญหา เรื่องการส่งมอบ 
เอกสาร กรุณาติดต่อสอบถามได้ที่ หอจดหมายเหตุแห่งชาติ จังหวัดจันทบุรี ถนนท่าหลวง ต าบลวัดใหม่  
อ าเภอเมืองจันทบุรี จังหวัดจันทบุรี 22000 : 039 - 323923, 039 - 324685  
 
๓.๓ หลักการและหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงาน  
             ระเบียบที่เก่ียวข้องกับการท าลายหนังสือ ตามระเบียบนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.
2526 ที่ผู้เกี่ยวข้องต้องทราบมีดังนี้ 
              ข้อ ๖๖ ภายใน ๖๐ วันหลังจากวันสิ้นปีปฏทิิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือส ารวจ
หนังสือที่ครบก าหนดอายุการเก็บในปีนั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือที่ฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร แล้วจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาแต่งตั้ง
คณะกรรมการท าลายหนังสือบัญชีหนังสือขอท าลาย ให้จัดท าตามแบบที่ ๒๕ ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับ
และส าเนาคู่ฉบับ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
                   ๖๖.๑ ชื่อบัญชีหนังสือขอท าลาย ประจ าปี ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่จัดท าบัญชี 
                   ๖๖.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดท าบัญชี 
                   ๖๖.๓ วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดท าบญัชี 
                   ๖๖.๔ แผ่นที่ ให้ลงเลขล าดับของแผ่นบัญชี 
                   ๖๖.๕ ล าดับที ่ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือ 
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                 ๖๖.๖ รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
                 ๖๖.๗ ที ่ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
                 ๖๖.๘ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
                 ๖๖.๙ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
                 ๖๖.๑๐ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
                 ๖๖.๑๑ การพิจารณา ให้คณะกรรมการท าลายหนังสือเป็นผู้กรอก 
                 ๖๖.๑๒ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
        ข้อ ๖๗ ให้หัวหน้าสว่นราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือประกอบด้วย ประธาน
กรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการตั้งแต่ระดับ ๓ หรือเทียบเท่าข้ึน
ไปถ้าประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้กรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่งท าหน้าที่
ประธานมติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วยให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ 
       ข้อ ๖๘ คณะกรรมการท าลายหนังสือ มีหน้าที่ดังนี้ 
                 ๖๘.๑ พิจารณาหนังสือท่ีจะขอท าลายตามบัญชีหนังสือขอท าลาย 
                 ๖๘.๒ ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรท าลายและควรจะขยายเวลา
การเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเม่ือใด ในช่องการพิจารณาตามข้อ ๖๖.๑๑ ของบัญชี
หนังสือขอท าลาย แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บหนังสือในตราก าหนดเก็บหนังสือโดยให้ประธานกรรมการท าลาย
หนังสือลงลายมือชื่อก ากับการแก้ไข 
                ๖๘.๓ ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรให้ท าลายให้กรอกเครื่องหมาย
กากบาท (X) ลงในช่อง การพิจารณา ตามข้อ ๖๖.๑๑ ของบัญชีหนังสือขอท าลาย 
               ๖๘.๔ เสนอรายงานผลการพิจารณาพร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ (ถ้าม)ี ต่อ
หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการตามข้อ ๖๙ 
               ๖๘.๕ ควบคุมการท าลายหนังสือซึ่งผู้มีอ านาจอนุมัติให้ท าลายได้แล้ว โดยการเผาหรือวิธีอ่ืนใดที่จะ
ไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ และเมื่อท าลายเรียบร้อยแล้วให้ท าบันทึกลงนามร่วมกันเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ
ทราบ 
       ข้อ ๖๙ เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมได้รับรายงานตามข้อ ๖๘.๔ แล้วให้พิจารณาสั่งการดังนี้ 
               ๖๙.๑ ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดยังไม่ควรท าลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสือนั้นไว้จนถึงเวลาการ
ท าลายงวดต่อไป 
               ๖๙.๒ ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรท าลาย ให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาก่อน เว้นแต่หนังสือประเภทที่ส่วนราชการนั้นได้ขอท าความตกลงกับกรม
ศิลปากรแล้ว ไม่ต้องส่งไปให้พิจารณา 
       ข้อ ๗๐ ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในบัญชี 
หนังสือขอท าลายแล้วแจ้งให้ส่วนราชการที่ส่งบัญชีหนังสือท าลายทราบดังนี้ 
               ๗๐.๑ ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบด้วย ให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้น
ด าเนินการท าลายหนังสือต่อไปได้ หากกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไม่แจ้งให้ทราบอย่างใดภายใน
ก าหนดเวลา ๖๐ วัน นับแต่วนัที่ส่วนราชการนั้นได้ส่งเรื่องให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ให้ถือว่า
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้ให้ความเห็นชอบแล้ว และให้ส่วนราชการท าลายหนังสือได้ 
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              ๗๐.๒ ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นว่าหนังสือฉบับใดควรจะขยายเวลาการเก็บไว้
อย่างใดหรือให้เก็บไว้ตลอดไป ให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้นทราบ และให้ส่วนราชการนั้น ๆ ท าการแก้ไขตามท่ีกอง
จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แจ้งมา หากหนังสือใดกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นควรให้
ส่งไปเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร ก็ให้ส่วนราชการนั้น ๆ ปฏิบัติตามเพ่ือประโยชน์ในการนี้ 
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จะส่งเจ้าหน้าที่มาร่วมตรวจสอบหนังสือของส่วนราชการนั้นก็ได้ 
    

๓.๔ แนวทางในการปฏิบัติงาน 
              การท าลายหนังสือของกองบริหารวิทยาเขตจันทบุรี มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี ผู้เขียน
ขอสรุปแนวทางในการปฏิบัติงานดังนี้ 

          1. แยกหนังสือภำยใน-ภำยนอกที่ครบอำยุ ๑๐ ปี  
          ๒. แยกหมวดของหนังสือภำยใน-หนังสือภำยนอกตำมหมวดหมู่รหัสแฟ้ม 
 

 
ภำพที่ ๕ ตัวอย่ำงหนังสือภำยใน 

 

หมวดหมู่รหัสแฟ้ม 
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ภำพที่ ๖ ตัวอย่ำงหนังสือภำยนอก 
 
 
 
 
 
 

หมวดหมู่รหัสแฟ้ม 

28 



           
                ๓. พิมพ์บัญชีหนังสือขอท ำลำยเอกสำรแยกหมวดตำมรหัสแฟ้ม 
 

 
ภำพที่ ๗ ตัวอย่ำงบัญชีหนังสือขอท ำลำยเอกสำรแยกหมวดตำมรหัสแฟ้ม 
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       ๔. จัดท ำหนังสือขออนุมัติท ำลำยเอกสำรเสนอผู้บริหำรพิจำรณำอนุมัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

  
  

 
 
 
 

ภำพที่ ๘ ตัวอย่ำงบันทึกข้อควำมขออนุมัติกำรท ำลำยหนังสือ 
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       ๕. แต่งตั้งคณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภำพที่ ๙ ตัวอย่ำงค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือ 
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      ๖.จัดท ำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ ๑๐ ตัวอย่ำงหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือ 
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๗. จัดท าหนังสือรายงานผลการพิจารณาหนังสือขอท าลาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ ๑๑ ตัวอย่ำงหนังสือรำยงำนผลกำรพิจำรณำหนังสือขอท ำลำย 
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๘. จัดท าหนังสือขอความเห็นชอบถึงหอจดหมายเหตุ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ ๑๒ ตัวอย่ำงหนังสือขอควำมเห็นชอบถึงหอจดหมำยเหตุ 
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๙. จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ท าลายหนังสือ ฉบับที่ ๒  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภำพที่ ๑๓ ตัวอย่ำงหนังสือขอความอนุเคราะห์ท าลายหนังสือ ฉบับที่ ๒ 
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๑๐. จัดท าหนังสือรายงานผลการท าลายหนังสือราชการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑๔ ตัวอย่างหนังสือรายงานผลการท าลายหนังสือราชการ 
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๑๑. จัดท าหนังสือขออนุมัติน าเงินจากการจ าหน่ายกระดาษเข้าเป็นเงินรายได้มหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑๕ ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติน าเงินจากการจ าหน่ายกระดาษเข้าเป็นเงินรายได้มหาวิทยาลัย 
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  ๓.๕ มาตรฐานคุณภาพงาน/ระบบติดตามและประเมนิผล 
 ตารางที ่2 ตารางมาตรฐานคุณภาพงาน/ระบบติดตามและประเมินผลการท าลายหนังสือของกองบริหาร 
               วิทยาเขตจันทบุรี มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี 

กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพ
งาน 

วธิกีารตดิตาม
ประเมนิผล 

ผูต้ดิตาม/
ประเมนิ 

ข้อเสนอแนะ 

๑. ส ารวจความต้องการ
ของหนังสือที่จะขอ
ท าลาย 

ส่วนงานแจ้งความ
ต้องการท าลาย
หนังสือไดภ้ายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

-รวบรวมความ
ต้องการท าลาย
หนังสือได้ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

งานสารบรรณ
และธุรการและ
ผู้รับผิดชอบ
การท าลาย
หนังสือ 

 

๒.จัดท าบัญชีหนังสือ
ขอท าลาย  

จัดท าบัญชีหนังสือขอ
ท าลายเสนอรอง
อธิการบดีฝ่ายวิทยา
เขตจันทบุรีได้ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

-รวบรวมความ
ต้องการท าลาย
หนังสือของแต่ละ
ส่วนงาน จัดท าบัญชี
ท าลายหนังสือ ใน
ภาพรวมของของ
กองบริหารวิทยาเขต
จันทบุรี 
มหาวิทยาลัยบูรพา 
วิทยาเขตจันทบุรี 

งานสารบรรณ
และธุรการและ
ผู้รับผิดชอบ
การท าลาย
หนังสือ 

 

๓. แต่งตั้ง
คณะกรรมการท าลาย
หนังสือ 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการท าลาย
หนังสือพร้อมบัญชี
หนังสือขอท าลาย 
เสนอรองอธิการบดี
ฝ่ายวิทยาเขตจันทบุรี
ตามสายงานได้อย่าง
ถูกต้อง 

-รองอธิการบดีฝ่าย
วิทยาเขตจันทบุรี 
ลงนามอนุมัติ 

งานสารบรรณ
และธุรการและ
ผู้รับผิดชอบ
การท าลาย
หนังสือ 

 

๔. ประชุม
คณะกรรมการท าลาย
หนังสือและรายงานผล
การพิจารณาหนังสือขอ
ท าลาย 

กรรมการพิจารณา
ท าลายหนังสือ 
สามารถพิจารณา
หนังสือที่ขอท าลายได้
อย่างถูกต้อง 

- จัดท ารายงานการ
ประชุมเสนอรอง
อธิการบดีฝ่ายวิทยา
เขตจันทบุรีได้อย่าง
ถูกต้อง 
 

งานสารบรรณ
และธุรการและ
ผู้รับผิดชอบ
การท าลาย
หนังสือ 
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ตารางที ่2 ตารางมาตรฐานคุณภาพงาน/ระบบติดตามและประเมินผลการท าลายหนังสือของกองบริหาร 
             วิทยาเขตจันทบุรี มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี (ต่อ) 

กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพ
งาน 

วธิกีารตดิตาม
ประเมนิผล 

ผูต้ดิตาม/
ประเมนิ 

ข้อเสนอแนะ 

๕. ท าหนังสือถึงหอ
จดหมายเหตุแห่งชาติ 
จันทบุรี 

จัดท าหนังสือพร้อม
บัญชีหนังสือขอ
ท าลายเพื่อเสนอ
หัวหน้าหอจดหมาย
เหตุแห่งชาติ จันทบุรี 
เพ่ือขอความเห็นชอบ
ในการท าลายเอกสาร
ได้  

-จัดท าบัญชีหนังสือ
ขอท าลายที่ต้องได้รับ
ความเห็นชอบจากหอ
จดหมายเหตุแห่งชาติ 
จันทบุรี  
-ติดตามหนังสือตอบ
กลับจากหอจดหมาย
เหตุแห่งชาติ จันทบุรี  

งานสารบรรณ
และธุรการและ
ผู้รับผิดชอบ
การท าลาย
หนังสือ 

 

๖. จัดท าหนังสือขอ
ความอนุเคราะห์
ท าลายหนังสือ ฉบับที่ 
๒ (ขออนุมัติวิธีการ
ท าลาย) 

รองอธิการบดีฝ่าย
วิทยาเขตจันทบุรี 
อนุมัติ 

-ด าเนินการเป็นไป
ตามระเบียบและ
ค าสั่งที่ได้รัมอบหมาย
จากรองอธิการบดี
ฝ่ายวิทยาเขตจันทบุรี 

งานสารบรรณ
และธุรการและ
ผู้รับผิดชอบ
การท าลาย
หนังสือ 

 

๗. ด าเนินการท าลาย
หนังสือ 

การท าลายหนังสือ
ถูกต้องเป็นไปตาม
ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ และแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ.๒๕๔๘ 

-ด าเนินการเป็นไป
ตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ และแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ.๒๕๔๘ 

งานสารบรรณ
และธุรการและ
ผู้รับผิดชอบ
การท าลาย
หนังสือ 

 

๘. รายงานผลการ
ท าลายหนังสือ 

ท าบันทึกรายงานผล
การท าลายหนังสือทุก
ขั้นตอน เสนอรอง
อธิการบดีฝ่าย 
วิทยาเขตจันทบุรี
ทราบ 

- รองอธิการบดีฝ่าย
วิทยาเขตจันทบุรี 
รับทราบผลการ
ท าลายหนังสือ 
 

งานสารบรรณ
และธุรการและ
ผู้รับผิดชอบ
การท าลาย
หนังสือ 

 

๙. น าเงินจากการ
จ าหน่ายกระดาษเข้า
เป็นเงินรายได้
มหาวิทยาลัย 

จัดท าหนังสือขอ
อนุมัติน าเงินจากการ
จ าหน่ายกระดาษเข้า
เป็นเงินรายได้
มหาวิทยาลัยเสนอ
รองอธิการบดีฝ่าย
วิทยาเขตจันทบุรี 

- รองอธิการบดีฝ่าย
วิทยาเขตจันทบุรี 
รับทราบ 

งานสารบรรณ
และธุรการและ
ผู้รับผิดชอบ
การท าลาย
หนังสือ/งาน
การเงิน  
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บทท่ี ๔  

         ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 
 

          การจัดท าคู่มือการท าลายหนังสือของกองบริหารวิทยาเขตจันทบุรี มหาวิทยาลัยบูรพา  
วิทยาเขตจันทบุรี มีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานการท าลายหนังสือของกองบริหาร
วิทยาเขตจันทบุรี มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี ให้มีมาตรฐานและถือปฎิบัติไปในทิศทางเดียวกัน  
และเพ่ือเพ่ิมพ้ืนที่ใช้สอยในส านักงาน สรุปปัญหำ อุปสรรค และแนวทำงแก้ไขและกำรพัฒนำงำน ได้ดังนี้ 
๔.๑ ปัญหา อุปสรรค และความเสี่ยง       
      ๔.๑.๑. ผู้ปฏิบัติงำนควรมีกำรวำงแผน กำรปฏิบัติงำนด้ำนเอกสำร ให้สำมำรถด ำเนินกำรจนถึงขั้นตอน
กำรท ำลำยหนังสือให้อยู่ในกรอบเวลำของปีปฏิทิน 
      ๔.๑.๒. หนังสือปีเก่ำ ๆ ในอดีต ไม่ได้ท ำกำรแยกหมวดหมู่ จึงท ำให้กระบวนกำรท ำลำยหนังสือในปัจจุบัน
ใช้เวลำค่อนข้ำงนำน 
      ๔.๑.๓ กระบวนกำรท ำลำยหนังสือมีขั้นตอนมำกหลำยขั้นตอน ประกอบกับผู้ปฏิบัติงำนมีภำระงำนหลัก
ค่อนข้ำงมำก จึงท ำให้กำรท ำลำยหนังสือล่ำช้ำ 
      ๔.๑.๔ กำรไม่ก ำหนดหมวดหมู่และประเภทหนังสือในแฟ้ม ท ำให้สิ้นเปลืองวัสดุที่ใช้จัดเก็บเอกสำรที่มี
ควำมไม่เหมำะสม มีทั้งมำกเกินไปและน้อยเกินไป ในแต่ละแฟ้ม 
      ๔.๑.๕  มีกำรน ำเอกสำรใส่แฟ้มไม่เหมำะสม เช่น ใส่จนล้นแฟ้มท ำให้แฟ้มหนักเกินไป หรือเปิดแฟ้มใหม่
ทุกเรื่อง ท ำให้สิ้นเปลือง และค้นหำยำก 
      ๔.๑.๖  เจ้ำหน้ำที่ไม่ท ำบัญชีคุมแฟ้ม ท ำให้เสียเวลำในกำรค้นหน้ำหมวดหมู่หนังสือ 
      ๔.๑.๗  ไม่มีกำรก ำหนดอำยุกำรจัดเก็บเอกสำรแต่ละชนิด ซึ่งเป็นสำเหตุที่ท ำให้จ ำนวนเอกสำรเพ่ิมมำก
ขึ้น และไม่มีที่จัดเก็บ 
      ๔.๑.๘ ผู้ปฏิบัติงำนมีงำนให้บริกำรลูกค้ำหน้ำงำนทุกวันท ำงำน ในหลำย ๆ ด้ำนท ำให้กำรตรวจเช็ค
เอกสำรที่หมดควำมส ำคัญ ท ำได้ล่ำช้ำตำมไปด้วย       
 

๔.๒  แนวทางการแก้ไขปัญหาและพัฒนางาน 
       แนวทางการแก้ไขปัญหา 
       ๑. ผู้ปฏิบัติงานต้องส ารวจหนังสือที่ครบก าหนดภายใน 60 วันหลังสิ้นปีปฏิทินเพ่ือให้ในแต่ละปีปฏิทิน
สามารถด าเนินการท าลายหนังสือได้ตามกรอบเวลาของปีปฏิทิน 
       ๒. ผู้ปฏิบัติงานต้องด าเนินการแยกหมวดหมู่ขอหนังสือในปีเก่า ๆ จนถึงปีที่ต้องการท าลายและพิมพ์ 
ลงในบัญชีหนังสือขอท าลายเอกสารให้เรียบร้อย 
       ๓. ผู้ปฏิบัติงานควรมีการจัดเก็บหนังสืออย่างเป็นระเบียบ แยกหมวดหมู่การจัดเก็บให้เรียบร้อย 
จะช่วยลดความสิ้นเปลืองของแฟ้ม และช่วยให้การค้นหาหนังสือในแต่ละเรื่องง่ายขึ้น 
 

      กำรพัฒนำงำน 
       ๑. จัดอบรมให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้เรื่องการจัดเก็บหนังสือ และการท าลายหนังสือ  
       ๒. ผู้ปฏิบัติงานควรทราบอายุการจัดเก็บหนังสือแต่ละชนิด เพ่ือลดจ านวนหนังสือที่เพ่ิมขึ้นในแต่ละปี 
       ๓. น าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) เข้ามาช่วยในการปฏิบัติงาน 
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