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แบบสอบถามผลการนําแนวปฏิบัติที่ดีจากการแลกเปลี่ยนเรียนรู  
หัวขอ “CoPs  การทําลายหนังสือราชการ”   

ของผูปฏิบัติงานดานการบริหารจัดการเอกสารเพื่อนําไปปรับใช           
ในหนวยงานสํานักงานอธิการบดี  

--------------------------- 
คําช้ีแจง  1.  แบบสอบถามนี้ จัดทําขึ้นเพื่อสอบถามผลการนําแนวปฏิบัติท่ีดีจากากรแลกเปลี่ยนเรียนรู ของกลุม

การเขียนหนังสือราชการ  ของสํานักงานอธิการบดี ไปปรับใชกับการปฏิบัติงานดานการทําลาย
หนังสือราชการในหนวยงาน  เพ่ือเปนขอมูลในการพัฒนาทักษะของผูปฏิบัติงานดานการบริหาร
จัดการเอกสาร 

 2. แบบสอบถามนี้ แบงออกเปน 2 ตอน คือ 
  ตอนท่ี 1  ขอมูลเก่ียวกับผูตอบแบบสอบถาม มีทั้งหมด 2 ขอ 
  ตอนท่ี 2  เปนการสอบถามผลการนําแนวปฏิบัติท่ีดีจากการแลกเปลี่ยนเรียนรู ตามประเด็นการ

แลกเปลี่ยนเรียนรู  ทั้งกอน (BAR) และหลัง (AAR) คือ 
   กอนการแลกเปลี่ยนเรียนรู (BAR – Before Action Review) 
    มี    หมายความวา  มีการปฏิบัติงานตามประเด็นท่ีแลกเปลี่ยนเรียนรูอยูแลว 
   ไมมี หมายความวา  ไมมกีารปฏิบัติงานตามประเด็นท่ีแลกเปลี่ยนเรียนรูเลย 
   หลังการแลกเปล่ียนเรียนรู (AAR – After Action Review) 
   มี    หมายความวา  มีการนําแนวปฏิบัติที่ดีจากการแลกเปลี่ยนรู ไปปรบัใชใน

การปฏิบัติงานตามประเด็นที่แลกเปลี่ยนเรียนรู 
   ไมมี หมายความวา  ไมมกีารนําแนวปฏิบัติที่ดีจากการแลกเปลี่ยนรู ไปปรับใช

ในการปฏิบัติงานตามประเด็นที่แลกเปลี่ยนเรียนรูเลย 
   ขอเสนอแนะอื่น    หมายความวา   ตองการใหคณะทํางานดานการจัดการ

ความรูจัดการหัวขอ การทําลายหนังสือราชการดานใดเพ่ิมเติม  
  

 
ตอนท่ี 1  ขอมูลสวนตัวของผูตอบแบบสอบถาม   มีผูตอบแบบสอบถามทั้งสิ้น  13 คน จาก 16 หนวยงานใน
สังกัดสํานักงานอธิการบดี คิดเปนรอยละ 81.25  
    

1. คณะ / หนวยงาน .................................................................... 
 

2. สถานภาพ      ⃞   รองอธิการบดี     มีผูตอบแบบสอบถาม 1 คน คิดเปนรอยละ 7.69 

                     ⃞   ผูชวยอธิการบดี    มีผูตอบแบบสอบถาม 1 คน คิดเปนรอยละ 7.69 

⃞   ผูอํานวยการกอง   มีผูตอบแบบสอบถาม 2 คน คิดเปนรอยละ 15.38 

⃞   หัวหนาสํานักงาน/หัวหนางาน  มีผูตอบแบบสอบถาม 9 คน คดิเปนรอย
ละ 69.23   
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ตอนท่ี  2   การนําแนวปฏิบัติที่ดีจากการแลกเปลี่ยนเรียนรูการทาํลายหนังสือราชการ ไปปรับใชในการปฏิบัติงาน
จริงในหนวยงาน (โปรดทําเครื่องหมาย √  ลงในชองตารางตามความเปนจริง) 
 

ประเด็น/หัวขอ 
กอน 

การแลกเปลี่ยนเรียนรู 
หลัง 

การแลกเปล่ียนเรียนรู 
มี ไมมี มี ไมมี 

 1. สรางความรูความเขาใจท่ีถูกตองเกี่ยวกับหนังสือ
ราชการและการปฏิบัติตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
และที่แกไขเพิ่มเติม โดยเฉพาะ การเก็บรักษา การ
ทําลาย การขอสงวน และการสงมอบ  เชน 
- การสํารวจเอกสารเพื่อจะทําลาย ควรทําอยางนอย   
ปละ 1 คร้ัง ภายใน 60 วัน หลังวันสิ้นปปฏิทินตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ   
พ.ศ.2526 ขอ 66 
 

6 
(46.15%) 

7 
(53.85%) 

10 
(76.92%) 

3 
(23.08%) 

2.การจัดเก็บเอกสาร (ของแตละหนวยงาน) เชน 
- มาตรฐานการจัดเก็บเอกสาร 
-การจัดแยกหมวดหมูเอกสาร ตามตารางกําหนดการ
จัดเก็บเอกสารมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี (สํานักวิทย- 
บรกิาร ) 
 

8 
(61.54%) 

5 
(38.46%) 

11 
(84.61%) 

2 
(15.39%) 

3.กําหนดเวลาการทําลายเอกสาร เชน 
-หนวยงานมีปฏิทินและแผนกําหนดเวลาการทําลาย
เอกสาร 
-หนวยงานมีการสํารวจหนังสือท่ีครบอายุการเก็บ 
 

5 
(38.46%) 

8 
(61.54%) 

7 
(53.85%) 

6 
(46.15%) 

4.ข้ันตอนการสํารวจเอกสาร เพ่ือจะดําเนินการเสนอ
ขออนุมัติทําลายหนังสือราชการ เชน  

1. เร่ิมใหหนวยงานและผูรับผิดชอบเปน

ผูดําเนินการสํารวจแฟมเอกสารท่ีวางไวในการ

ครอบครองของแตละหอง/ตู 

2. สํารวจเอกสาร เอกสารทุกประเภท ที่วาง เพ่ือ

พิจารณาตามประเภทของหนังสือราชการ ตอง

ศึกษา ชนิดของหนังสือราชการ (หมวด 1) ขอ 

9 หนังสือราชการ คือเอกสารท่ีเปนหลักฐานใน

ราชการ  ไดแก 

8 
(61.54%) 

5 
(38.46%) 

9 
(69.23%) 

4 
(30.77%) 



  H:\back up D\KM สนอ\61\สรุปแนวปฏิบัติท่ีดี\CoP  ทําลายเอกสาร\สรุปแบบสอบถาม CoPs การเทําลายหนังสือราชการ 61.docx  / หนา 3 จาก 
5 

 

ประเด็น/หัวขอ 
กอน 

การแลกเปลี่ยนเรียนรู 
หลัง 

การแลกเปล่ียนเรียนรู 
มี ไมมี มี ไมมี 

1) หนังสือที่มีไปมาระหวางหนังสือราชการ     

2) หนังสือไปถึงหนวยงานอื่นที่ไมใชสวนราชการ  

หรอืถึงบุคคลภายนอก 

3) หนังสือหนวยงานอื่นที่ไมใชราชการ หรือ 

บุคคลภายนอกถึงราชการ 

4) เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพ่ือเปน 

หลักฐาน 

5) เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย  

ระเบียบ หรือขอบังคับ 

6) ขอมูลขาวสารหรือหนังสือที่ไดรบัตามระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส หนังสือราชการ มี 6 

ชนิด  เชน  

1. หนังสือภายนอก  

2. หนังสือภายใน 

3. หนังสือประทับตรา 

4. หนังสือสั่งการ 

5. หนังสือประชาสัมพันธ 

6. หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้น หรือรับไวเปน

หลักฐานในราชการขอ 27 หนังสืออ่ืน คือ

หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดขึ้นเนื่องจากการ

ปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีเพ่ือเปนหลักฐานใน

ราชการ รวมท้ัง 

 ภาพถาย ฟลม  แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ 

สื่อกลางบันทึกขอมูลไดดวยอุปกรณอิเล็กทรอนิกส 

เชน Diskette CD VCD DVD  

3. สํารวจ คัดแยก เอกสาร โดยพิจารณาจากอายุ

การเก็บจะชวยในการจัดทําบัญชีไดงายยิ่งขึ้น 

5.  ข้ันตอนการทําลายหนังสือราชการ 
ขั้นตอนท่ี 1 
- .สํารวจเอกสารที่จะทําลาย พรอมแตงต้ัง
คณะกรรมการสํารวจเอกสาร 
 

6 
(46.15%) 

7 
(53.85%) 

7 
(53.85%) 

6 
(46.15%) 
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ประเด็น/หัวขอ 
กอน 

การแลกเปลี่ยนเรียนรู 
หลัง 

การแลกเปล่ียนเรียนรู 
มี ไมมี มี ไมมี 

ขั้นตอนท่ี 2 
- เมื่อสํารวจเอกสารแลว   ตรวจสอบหมวดหมูอายุการ
เก็บเอกสารและจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย (ตามแบบ 
66) 

5 
(38.46%) 

8 
(61.54%) 

6 
(46.15%) 

7 
(53.85%) 

ขั้นตอนท่ี 3 
- รายงานผลการสํารวจเอกสารและสิ่งของตามแบบ
บัญชีหนังสือขอทําลาย ใหหัวหนาสวนราชการระดับ
กรมพิจารณา (อธิการบดี) พรอมทั้งแตงตั้ง
คณะกรรมการทําลายหนังสือราชการ 

4 
(30.77%) 

9 
(69.23%) 

5 
(38.46%) 

8 
(61.54%) 

ขั้นตอนท่ี 4 
หัวหนาสวนราชการระดับกรมพิจารณาสั่งการ 
(อธิการบดี) 

4 
(30.77%) 

9 
(69.23%) 

5 
(38.46%) 

8 
(61.54%) 

ขั้นตอนท่ี 5 
สงบัญชีหนังสือขอทําลายใหหอจดหมายเหตุเฉลิมพระ
เกียรติอุบลราชธานี พิจารณาเห็นชอบ 

5 
(38.46%) 

8 
(61.54%) 

6 
(46.15%) 

7 
(53.85%) 

ขั้นตอนท่ี 6 
การทําลายหนังสือ  ในการดําเนินการของ งานบริหาร
ทั่วไป กองกลาง จะพิจารณาจากอายุการจัดเก็บ แยก
ประเภทหนังสือโตตอบทั่วไป 

4 
(30.77%) 

9 
(69.23%) 

5 
(38.46%) 

8 
(61.54%) 

ขั้นตอนท่ี 7 
รายงานผลการทําลายหนังสือใหหัวหนาสวนราชการ
ระดับกรมทราบ ตามแนวปฏิบัติของระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ขอ 67 

4 
(30.77%) 

9 
(69.23%) 

5 
(38.46%) 

8 
(61.54%) 

รวม 5.36 
41.26% 

7.64 
58.74% 

6.90 
53.15% 

6.10 
46.85% 

 
จากตารางขางตน  สรุปไดวา   

กอนการแลกเปลี่ยนเรียนรู  ผูปฏิบัติงานดานการบริหารจัดการเอกสาร การทําลายหนังสือ
ราชการ ของแตละหนวยงานในสํานักงานอธิการบดี  มีองคความรูในการทําลายหนังสือราชการ คิดเปนรอยละ 
41.26  แสดงใหเห็นวา ผูปฏิบัติงานดานการทําลายหนังสือราชการ มีความรูความเขาใจในการทําลายหนังสือ
ราชการอยูในระดับแย   

 
หลังการจากแลกเปลี่ยนเรียนรู  ผูปฏิบัติงานดานการบริหารจัดการเอกสาร การทําลายหนังสือ

ราชการ  ไดนําแนวปฏิบัติที่ดีจากการแลกเปลี่ยนเรียนรู ไปปรบัใชในการปฏิบัติงานภายในหนวยงานมีการพัฒนา
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งานเพ่ิมข้ึน รอยละ 53.15   แสดงใหเห็นวา หลังจากการแลกเปลี่ยนเรียนรูแลว ผูเขารวมแลกเปลี่ยนเรียนรูมีองค
ความรูเพ่ิมข้ึนและ สามารถนําไปปรับใชในการปฏิบัติงานจริง คิดเปนรอยละ 11.89    


