
 

1 กิจกรรมแลกเปล่ียนเรียนรู้ เร่ือง คู่มือตารางก าหนดอายกุารเก็บเอกสาร มหาวิทยาลยัอุบลราชธานี 2562 โดย นางปริญญา บุญศรัทธา 

 
กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรื่อง คู่มือตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร  มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
2562  

 
จดหมายเหตุมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เป็นอีกหนึ่งภารกิจของส านักวิทยบริการ มีหนาที่ในการ

จัดการและอนุรักษ์เอกสารส าคััททางประวัติาาสตร์ ที่เกี่ยวข้องกับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เพ่ือใช้เป็น
เอกสารอ้างอิงการปฏิบัติงานของสถาบัน  ประวัติการจัดตั้งและอ านาจหน้าที่ การบริหารงานเพ่ือเป็น
หลักฐานในการคัุ้มคัรองสิทธิ์ของบุคัคัลและสถาบัน ตลอดจนเป็นข้อมูลในการาึกษาคั้นคัว้าวิจัย  อีกทั้ง
เอกสารจดหมายเหตุยังเป็นข้อมูลสารสนเทาท่ีประมวลเรื่องราวต่าง ๆ ซึ่งแสดงถึงพัฒนาการจากอดีตมา
สู่ปัจจุบัน งานจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ได้ตระหนักถึงคัวามส าคััทและประโยชน์ของ
เอกสารจดหมายเหตุ จึงได้เริ่มด าเนินการใน  ปี 2541 โดยงานข้อมูลท้องถิ่น เป็นผู้ดูแลและรับผิดชอบ 
และได้ประสานคัวามร่วมมือไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยเพ่ือรวบรวมเอกสารที่สิ้นกระแส
การใช้งาน น าเสนอต่อทางมหาวิทยาลัย โดยในปี 2550 มีการจัดท าคัู่มือตารางก าหนดอายุการเก็บ
เอกสาร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เพ่ือใช้เป็นคัู่มือในการปฏิบัติงานจัดการด้านเอกสารของแต่ละ
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี จนถึงปัจจุบันเป็นระยะเวลา 11 ปี ขณะเดียวกันการขยาย
โคัรงสร้างหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีจ านวนเพ่ิมขึ้นท าให้การขยายตัวของระบบเอกสารเพ่ิมมากข้ึน
เช่นกัน ดังนั้น เพ่ือเป็นการเพ่ิมาักยภาพในการท างาน งานจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี จึง
เห็นคัวรมีการทบทวน แลกเปลี่ยนคัวามรู้ประสบการณ์ในการท างานด้านการจัดการเอกสารของบุคัลากร
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานีให้เป็นแนวปฏิบัติเดียวกัน  

 จากการประชุมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง ทบทวนคัู่มือตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร 
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 2562 วันาุกร์ที่ 7 ธันวาคัม 2561 ณ งานข้อมูลท้องถิ่นและจดหมายเหตุ 
ส านักวิทยบริการ ได้ข้อสรุปผลการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ดังนี้ 
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1.กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้โดยใช้ CAR 
Technique 
โดย นางนลินี ธนสันต ิผู้อ านวยการกองกลาง 
ส านักงานอธิการบดี  
กลุ่ม 1 
Facilitator : นางยุวดี แสนสีดา 
Note Taker : นางสาวสุปราณี สวยารี 
ผู้น าเสนอ : นางสาวนพวรรณ เขียวหวาน 

สมาชิกประกอบด้วย ส านักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์, กองบริการ, ส านักงานวิเทาสัมพันธ์,  
ส านักงานพัฒนานักาึกษา, พยาบาลาาสตร์, คัณะวิทยาาาสตร์, ส านักวิทยบริการ 

รูปแบบการจัดเก็บเอกสาร 

สิ่งท่ีปฏิบัติเหมือนกัน สิ่งท่ีปฏิบัติไม่เหมือนกัน 

1.จัดเก็บตามระบบ e-document 1.คัณะวิทยาาาสตร์จัดเก็บตามแบบคัณะวิทยาาาสตร์ ไม่มี
ระบบ e-document/ เจ้าของเรื่องเก็บต้นฉบับ 

2.ร้อยละ 80 ไม่ได้แยกหมวดหมู่ตามคัู่มือตาราง
ก าหนดอายุการเก็บเอกสาร มหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี 2550 

2.ขั้นตอนการจัดการเอกสาร เช่น บางหน่วยงานเสนอ
เอกสารผู้บริหารก่อนและเป็นเอกสารที่มีการสั่งการ บาง
หน่วยงานแยกเอกสารให้เจ้าของงานหรือเจ้าของเรื่อง โดยไม่
มีข้อคัวามการสั่งการ 

ปัญหาและอุปสรรค วิธีแก้ปัญหา 
1.ไม่มีแนวทางการปฏิบัติที่ชัดเจนของ
มหาวิทยาลัยในการจัดเก็บเอกสารให้เหมือนกัน  

1.มหาวิทยาลัยคัวรก าหนดวิธีการจัดเก็บที่เป็นมาตรฐาน
เดียวกัน 

2.ธุรการบางหน่วยงานลงรับเอกสารแล้วให้
เจ้าของเรื่องเป็นคันเก็บต้นฉบับ เกิดปัทหาการ
ติดตามต้นฉบับเพ่ือท าลายเอกสาร 

2.ให้ธุรการกลางของแต่ละหน่วยงานเป็นผู้ด าเนินการจัดเก็บ
เอกสาร  

3.หมวดย่อยในการจัดเก็บเอกสารมีมากเกินไป 3.มีหมวดเอกสารเป็นหมวดใหท่ ไม่ต้องมีหมวดย่อย 

4.เอกสารหายระหว่างการด าเนินการ  
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กลุ่ม 2 
Facilitator : นางเปมิกา  สิทธิจินดา 
Note Taker : นางสุภาพร ธีระพงษ์สวัสดิ์ 
ผู้น าเสนอ : นางมัณฑนา เจือบุท 
สมาชิกประกอบด้วย ส านักงานส่งเสริม
บริหารงานวิจัย, คัณะาิลปะาาสตร์, คัณะ
เภสัชาาสตร์, กองกลาง วิทยาลัยแพทยและ
การสาธารณสุข, พยาบาลาาสตร์, 
วิาวกรรมาาสตร์, ส านักวิทยบริการ, คัณะ
วิทยาาาสตร์ 

รูปแบบการจัดเก็บเอกสาร 

สิ่งท่ีปฏิบัติเหมือนกัน สิ่งท่ีปฏิบัติไม่เหมือนกัน 

  
1.จัดเก็บเอกสารตามระเบียบงานสารบรรณ 1.ส านักงานส่งเสริมบริหารงานวิจัยมีการท าลายเอกสารเฉพาะ

หมวดทั่วไป 
2.จัดเก็บตามตารางก าหนดอายุการเก็บ
เอกสาร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 2550 แต่
ไม่คัรบทุกหมวด 

2.วิทยาลัยแพทยและการสาธารณสุขจัดเก็บตามคู่ัมือตาราง
ก าหนดอายุการเก็บเอกสาร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  2550 

3.จัดเก็บตามระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(กรมาิลปกร 10 หมวด) 

3.กองกลางมีการก าหนดหมวดย่อย พร้อมก าหนดผู้รับผิดชอบ
ตู้เก็บเอกสาร 

 4.คัณะพยาบาลาาสตร์ ให้เจ้าของเรื่องเป็นผู้จัดเก็บต้นเรื่อง 

 5.คัณะวิทยาาาสตร์ ให้สารบรรณเก็บเอกสารโต้ตอบ,เจ้าของ
เรื่องเป็นผู้เก็บต้นฉบับ, ไม่ได้ใช้ระบบ e-document 

ปัญหาและอุปสรรค วิธีแก้ปัญหา 
1.หาเอกสารไม่พบ เนื่องจากการจัดเก็บไม่
ตรงกัน 

1.มีการพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-document 
ของส านักคัอมพิวเตอร์ 

2.หมวดย่อยในการจัดเก็บเอกสารมีมากเกินไป 2.ไม่คัวรมีหมวดย่อยในการจัดเก็บเอกสารมีมากเกินไป 

3.ไม่มีการส าเนาทะเบียนรับทะเบียนส่ง
เอกสาร 

3.มีการจัดอบรมให้คัวามรู้เรื่องการจัดเก็บเอกสาร 
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กลุ่มที่ 3 
Facilitator : คัุณอุษา ผูกพันธ์, คัุณขนิษฐา ทุมมากรณ์ 
Note Taker :  คัุณาิมาพร กาเผือกงาม 
ผู้น าเสนอ : นายธีรเารษฐ์ รัตนะเารษฐากุล 
สมาชิกประกอบด้วย คัณะนิติาาสตร์, คัณะวิาวกนนาาสตร์, คัณะาิลปประยุกต์และสถาปัตยกรรม, 
ประกันคัุณภาพ, คัณะพยาบาล, คัณะบริหาราาสตร์, โรงพิมพ์มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี, กองคัลัง, 
ตรวจสอบภายใน 

รูปแบบการจัดเก็บเอกสาร 

สิ่งท่ีปฏิบัติเหมือนกัน สิ่งท่ีปฏิบัติไม่เหมือนกัน 
1.ทุกหน่วยงานมีระบบจัดเก็บเอกสารโดยใช้
ระบบบริหารอิเล็กทรอนิกส์ หรือ  e-
document ตั้งแต่รับส่ง ลงทะเบียน รวมถึง
บริหารเอกสาร 

1.บางหน่วยงานไม่ได้จัดเก็บตามเรื่อง หรือประเด็นที่ตั้งแฟ้มไว้ 
เช่น เก็บตามรองคัณะบดี (ผู้บริหาร) ที่รับผิดชอบ  

2.สแกนเอกสารฉบับนั้นไว้ที่ระบบ e-
document เพ่ือสะดวก 

2.ไม่ได้จัดเก็บตามระบบจดหมายเหตุเพราะยากต่อการสืบคั้น
และหมวดย่อยในระบบจดหมายเหตุมีมากเกินไป ท าให้สับสน
ในการจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

3.ต้นฉบับจะเก็บไว้ที่เจ้าของเรื่อง ส่วนธุรการ
เก็บไฟล์เอกสาร สามารถสืบคั้นได้ 

 

ปัญหาและอุปสรรค วิธีแก้ปัญหา 

1.ไม่มีคั าอธิบายหมวดที่ชัดเจนในคัู่มือจดหมาย
เหตุ 

1.คัวรมีคั าอธิบายในคัู่มือจดหมายเหตุ เช่น เอกสารคั าว่า ทุน 
คัวรระบุว่าทุนอะไร คัวรมีคั าอธิบาย, เอกสารดูงาน เป็น
ประเภทใดบ้าง 

2.หมวดย่อยในคัู่มือจดหมายเหตุมีมากเกินไป 2.ให้เน้นที่หมวดใหท่ เนื่องจากมีระบบ e-document มาช่วย
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ในการจัดเก็บเอกสารเข้ามาใช้ตั้งแต่ปี 2558 

3.ระบบ e-document มีหมวดเอกสารที่ไม่
ตรงกับคู่ัมือจดหมายเหตุ 

3.ในระบบ e-document มีหมวดเอกสารที่แสดงในระบบยัง
ไม่ตรงกับหอจดหมายเหตุ และแต่ละหน่วยงานยังไม่ตรงกันจึง
ต้องหารือร่วมกันและปรับหมวดให้ตรงกัน เพื่อแต่ละหน่วยงาน
จะได้ปฏิบัติโดยใช้หลักเกณฑ์เดียวกัน 

4.บางหน่วยงานจัดเก็บเอกสารใน ระบบ e-
document แต่เป็นเอกสารที่ไม่มีการสั่งการ 
จึงเป็นเอกสารที่ไม่สมบูรณ์ 

4.ดังนั้นการสแกนเอกสารคัวรสแกนเอกสารที่มีการสั่งการ จน
จบกระบวนการ แล้วจัดเก็บในระบบ e-document เมื่อมีการ
สืบคั้นจึงจะได้เอกสารที่สมบูรณ์ 

5.นวัตกรรม e-document สามารถแจ้งเตือน
ว่าเอกสารฉบับนั้นแจ้งเตือนว่าคัรบอายุการ
ท าลายแล้ว 

5.มีนวัตกรรม e-document สามารถแจ้งเตือนว่าเอกสารฉบับ
นั้น ๆ คัรบอายุการท าลายแล้ว 

6.บางหน่วยงาน ส่งเอกสารทางอิเล็กทรอนิกส์
เฉพาะชื่อเรื่องเท่านั้นแต่ไม่มีเอกสารแนบ เป็น
ภาระของผู้รับต้องสแกนเอกสารเอง บางคัรั้งไม่
ท าเคัรื่องหมายว่าส่งแล้ว แต่มาท าทีหลังท าให้
เอกสารนั้นกลายเป็นเอกสารที่ซ้ าซ้อนอยู่ใน
ระบบ  

6.การสแกนเอกสารต้องสแกนทั้งหมดที่บันทึกไว้แล้วส่งให้
หน่วยงานปลายทาง และมีเอกสารที่คัรบถ้วนไม่ใช่มีเฉพาะหน้า
บันทึกข้อคัวาม 
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สรุปปัญหา 
1.ประเด็นการด าเนินการด้านเอกสาร 
 1.1 ลงทะเบียนหนังสือ ธุรการสแกนก่อนการด าเนินการ 
 1.2 แจกจ่ายตามการด าเนินการ ดังนี้ 

1.2.1 ส่งเจ้าของเรื่องด าเนินการ เจ้าของเรื่องจัดเก็บต้นเรื่องเอง  เจ้าของเรื่องจัดหมวด
ตามคัวามเหมาะสม 
1.2.2 ส่งเจ้าของเรื่องด าเนินการตามกระบวนการเสร็จสิ้นแล้วส่งคัืนธุรการกลางเพ่ือลง
ปฏิบัติการและสแกน 

 1.3 กระบวนการท าลายเอกสาร 
  3.1.1 ธุรการกลางด าเนินการ 

3.1.2 กรณีส่งเจ้าของเรื่องด าเนินการ ให้เจ้าของเรื่องรวบรวมเอกสารส่งธุรการกลาง
เพ่ือด าเนินการตามกระบวนการท าลายเอกสาร 
 
กรณีศึกษาคณะศิลปประยุกต์ ฯ/คณะพยาบาลศาสตร์ 
1. ขั้นตอนการลงทะเบียนรับ/สแกนก่อนการเสนอเรื่อง 
2. ส่งเจ้าของเรื่องด าเนินการและจัดเก็บเอกสาร 
3. ธุรการกลางจัดเก็บเฉพาะเรื่องทั่วไป/แจ้งเวียน 
 
ข้อเสนอแนะ 
1. คัณะาิลปประยุกต ์ฯ อยากให้หน่วยงานหลัก (สารบรรณกลาง) ของมหาวิทยาลัย

อุบลราชธานี ออกแนวปฏิบัติขั้นตอนงานสารบรรณให้หน่วยงานต่าง ๆ ใน
มหาวิทยาลัยต้องปฏิบัติลักษณะเดียวกัน 



 

7 กิจกรรมแลกเปล่ียนเรียนรู้ เร่ือง คู่มือตารางก าหนดอายกุารเก็บเอกสาร มหาวิทยาลยัอุบลราชธานี 2562 โดย นางปริญญา บุญศรัทธา 

2. ผู้รับผิดชอบเก็บเอกสาร จะเป็นธุรการหรือสารบรรณของแต่ละหน่วยงาน จะต้อง
เป็นผู้ตั้งแฟ้ม 8 หมวด ไว้ เพ่ือให้เจ้าของเรื่องน าต้นฉบับมาใส่แฟ้มกลางได้ 

3. อยากให้ท าหนังสือเป็นลายลักษณ์อักษรให้หน่วยงานต่าง ๆ  เพ่ือแจ้งให้ผู้บริหาร
ทราบว่าเป็นแนวปฏิบัติเหมือนกันทั่วมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

4. การท าลายเอกสาร  มีข้อแนะน าจากคัุณมัณฑนา ในปี 2562 อยากให้แต่ละคัณะ / 

หน่วยงานตั้งคัณะกรรมการ พร้อมส ารวจเอกสาร โดยให้ผู้ปฏิบัติงาน 3 คัน 

 
จากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ข้างต้น จึงได้มีการทบทวน คัู่มือตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร 

มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 2550 จากเดิมมี 15 หมวดใหท่ ได้ปรับปรุงคัู่มือ (ฉบับร่าง) คัู่มือตาราง
ก าหนดอายุการเก็บเอกสาร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ปี 2562 มีจ านวน 8 หมวดใหท่ ดังนี้ 

 

หมวด ชื่อหมวด หมายเหตุ 

หมวดที่ 1  การเงิน  งบประมาณ  
หมวดที่ 2 พระราชบัททัติ พระราชก าหนด พระราชกฤษฎีกา มติคัณะรัฐมนตรี คั าสั่ง 

ข้อบังคัับ ระเบียบ กฎ ประกาา (คู่ัมือ) 
 

หมวดที่ 3 โต้ตอบ+ ( หมวด 13 พิธีการ)  

หมวดที่ 4 บริหาร + (หมวด 10 แผนงาน โคัรงการ งานวิจัย)+(หมวด 15 ม.ในก ากับ)+
(หมวด 14 การคัวบคัุมภายใน)+ 
(หมวด 9 รายงานสถิติแลแบบสอบถาม) 

 

หมวดที่ 5 บริหารงานบุคัคัล  + (หมวด 7 การพัฒนาบุคัลากร)  
หมวดที่ 6 การประชุม  

หมวดที่ 7 วัสดุ คัรุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  

หมวดที ่8 บริการการาึกษา +(หมวด 11 บริการนักาึกษา และบัณฑิตาึกษา)  
 
ทั้งนี้ การก าหนดหมวดใหท่  ๆ ของคัู่มือตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร มหาวิทยาลัย

อุบลราชธานี ปี 2562 จะคัรอบคัลุมทุกหมวดเดิม เพ่ือให้การด าเนินการในเบื้องต้นมีคัวามคัืบหน้าและมี
แนวปฏิบัติร่วมกัน หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีจึงต้องน าแนวทางการก าหนดหมวด
เอกสารใหม่ (จ านวน 8 หมวด) ไปใช้ในการปฏิบัติงานเป็นรูปแบบและแนวทางเดียวกันทั้งมหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี 

 


