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การบริหารงานเอกสาร

เอกสาร หมายถึง กระดาษที่บันทึกข้อมูลซึ่งใช้ในองค์การ ได้แก่ จดหมาย แบบฟอร์ม 
หนังสือ บันทึก รายงาน คู่มือ แผนที่ และวัตถุอื่นๆ ที่บรรจุข้อความ ทั้งยังอาจรวมถึงสื่อกลาง
ในการใช้จัดท าข้อมูลต่างๆ ขององค์การด้วย เช่น บัตร เทป หรือไมโครฟิล์ม เป็นต้น

โดยเอกสารมีความส าคัญหลายประการ กล่าวคือ เป็นเสมือนบันทึกความทรงจ าของ
หน่วยงานเป็นเครื่องมือที่ใช้อ้างอิงในการปฏิบัติงานและเมื่อเกิดการฟ้องร้องทางกฎหมายเป็น
ประโยชน์ทางด้านการวางแผนและควบคุมงาน เป็นเครื่องมือในการติดต่อสื่อสารและท าให้การ
ด าเนินงานขององค์การเป็นไปโดยสะดวกและรวดเร็วการบริหารงานเอกสารหมายถึงกิจกรรมที่
จัดขึ้นเพื่อควบคุมวงจรชีวิตของเอกสารตั้งแต่การผลิตเอกสารการใช้ประโยชน์ การจัดเก็บ การ
น ากลับมาใช้อีก และการท าลายเอกสาร



การบริหารงานเอกสาร ที่ส าคัญมีทั้งหมด 5 ขั้นตอน คือ 

1. การผลิตเอกสาร หมายถึง การคิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ และการท า
ส าเนา การผลิตเอกสารต้องละเอียดรอบคอบ ไม่ให้เกิดความผิดพลาดขึ้นได้ ผู้ร่าง
เอกสารจะต้องมีความรู้และรู้เรื่องที่ร่างแยกประเด็นและจุดประสงค์ให้ชัดเจน ใช้
ถ้อยค าส านวนเหมาะสม สุภาพ ใช้ภาษาที่เหมาะสมกับบุคคลและธุรกิจ มีเนื้อหา
สาระสมบูรณ์ครบถ้วน การพิมพ์ต้องให้ถูกต้องตามแบบที่นิยม สะอาดเรียบร้อย ไม่
มีค าผิดหรือขีดฆ่าสกปรก ใช้กระดาษคุณภาพดี

2. การใช้เอกสาร ประกอบด้วย การเสนอ การรับ การพิจารณา การอ้างอิง 
การใช้เอกสารจะต้องจัดระบบการใช้ให้ดี ในการเสนอเอกสารควรท าอย่างไร ต้อง
ใส่แฟ้มเสนอหรือไม่ และต้องเสนอใครตามล าดับขั้น มีการลงเลขที่เอกสารเพื่อ
สะดวกในการตรวจรับ จัดเก็บ และสืบคั้นเมื่อต้องการน ามาอ้างอิงอีก



การบริหารงานเอกสาร ที่ส าคัญมีทั้งหมด 5 ขั้นตอน (ต่อ)

3. การเก็บรักษาเอกสาร หมายถึง เอกสารที่ใช้อยู่ในส านักงานและที่เข้ามาใน
ส านักงานมีจ านวนมากทุกวัน เอกสารบางชนิดเมื่อใช้แล้วต้องเก็บรักษาไว้เพราะอยู่ใน
ระหว่างการด าเนินการหรือยังจ าเป็นต้องน ากลับมาใช้อ้างอิงอีก การจัดเก็บเอกสารจะเก็บ
นานเท่าใดขึ้นอยู่กับนโยบายขององค์การนั้นๆ และเป็นไปตามที่กฎหมายก าหนด บางชนิด
อาจต้องเก็บไว้ถาวรตลอดไป เช่น หลักฐานการก่อตั้งบริษัท บัญชีแผกประเภท งบแสดง
ฐานะการเงิน เป็นต้น

4. การสืบค้น ในการปฏิบัติงานท่ัวไปจ าเป็นต้องค้นหาเอกสารที่เก็บรักษาไว้มา
อ้างอิง ในการค้นหาเอกสารมีหลักปฏิบัติ คือ ให้พิจารณาว่าเอกสารน้ันเป็นเรื่องอะไร ควรจะ
อยู่แฟ้มไหน



การบริหารงานเอกสาร ที่ส าคัญมีทั้งหมด 5 ขั้นตอน (ต่อ)

5. การท าลายเอกสาร เอกสารที่ใช้ในองค์การมีระยะเวลาในการจัดเก็บ ดังนี้
1.  เก็บไว้ 1 ปี ได้แก่ หนังสือเข้าออกติดต่อระหว่างหน่วยราชการ  ด าเนินการตามนั้นเรียบร้อยแล้ว เช่น 

ค าตอบของข้อสอบ  จรรยาบรรณ  ใบลา  หลักฐานผู้สมัครสอบบัญชี  รายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าสอบ  คะแนนสอบ  ประกาศผล
สอบ  ใบสมัครสอบ ใบประกาศรับสมัคร

2.  เก็บไว้ 2 ปี ได้แก่ แบบฟอร์มเกี่ยวกับการเงินด้านต่าง ๆ  รายงานและผลสรุปเกี่ยวกับการปฏิบัติงานเป็น
การภายในเพื่อจุดประสงค์ต่าง ๆ

3.  เก็บไว้ 7 ปี ได้แก่ สัญญารับจ้าง  สัญญาจ้าง  สัญญาเช่า  ข้อตกลงต่าง ๆ ที่เป็นลายลักษณ์อักษร (ให้เก็บ
ต่อไปอีก 7 ปี หลังจากงานเสร็จสิ้นตามสัญญานั้น ๆ แล้ว)  บัญชีพัสดุ ต่าง ๆ รวมทั้งบันทึกเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงพัสดุ
นั้น ๆ ด้วย

4.  เก็บไว้เท่าที่กฎหมายหรือกฎข้อบังคับเฉพาะอย่างที่ระบุไว้ หรือเก็บเอาไว้ในระยะเวลาอันควร  
5.  เก็บตลอดไป ได้แก่  โฉนด  พันธบัตร ทะเบียน  ยานพาหนะ แผนการด าเนินงานที่ยังไม่แล้วเสร็จ  ระเบียบ

การปฏิบัติงานของกรม  รายงานการประชุมที่มีมติของที่ประชุมก าหนดกฎเกณฑ์ในการด าเนินการเรื่องใดเรื่องหนึ่งในการ
ปฏิบัติงานนั้น ๆ





ค าถามท้ายบท

1. วัตถุประสงค์ของการบริหารส านักงานที่ดีคืออะไร จงอธิบาย
2. ท่านคิดว่าคุณลักษณะที่ดีของผู้บริหารส านักงาน มีอะไรบ้าง จง
อธิบาย
3. การบริหารเอกสารมีกี่ขั้นตอน อะไรบ้าง จงอธิบาย


