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แบบสอบถามผลการนําแนวปฏิบัติที่ดีจากการแลกเปลี่ยนเรียนรู  
หัวขอ “CoPs  การทําลายหนังสือราชการ”   

ของผูปฏิบัติงานดานการบริหารจัดการเอกสารเพื่อนําไปปรับใช           
ในหนวยงานสํานักงานอธิการบดี  

--------------------------- 
คําช้ีแจง  1.  แบบสอบถามนี้ จัดทําขึ้นเพื่อสอบถามผลการนําแนวปฏิบัติท่ีดีจากากรแลกเปลี่ยนเรียนรู ของกลุม

การเขียนหนังสือราชการ  ของสํานักงานอธิการบดี ไปปรับใชกับการปฏิบัติงานดานการทําลาย
หนังสือราชการในหนวยงาน  เพ่ือเปนขอมูลในการพัฒนาทักษะของผูปฏิบัติงานดานการบริหาร
จัดการเอกสาร 

 2. แบบสอบถามนี้ แบงออกเปน 2 ตอน คือ 
  ตอนท่ี 1  ขอมูลเก่ียวกับผูตอบแบบสอบถาม มีทั้งหมด 2 ขอ 
  ตอนท่ี 2  เปนการสอบถามผลการนําแนวปฏิบัติท่ีดีจากการแลกเปลี่ยนเรียนรู ตามประเด็นการ

แลกเปลี่ยนเรียนรู  ทั้งกอน (BAR) และหลัง (AAR) คือ 
   กอนการแลกเปลี่ยนเรียนรู (BAR – Before Action Review) 
    มี    หมายความวา  มีการปฏิบัติงานตามประเด็นท่ีแลกเปลี่ยนเรียนรูอยูแลว 
   ไมมี หมายความวา  ไมมกีารปฏิบัติงานตามประเด็นท่ีแลกเปลี่ยนเรียนรูเลย 
   หลังการแลกเปล่ียนเรียนรู (AAR – After Action Review) 
   มี    หมายความวา  มีการนําแนวปฏิบัติที่ดีจากการแลกเปลี่ยนรู ไปปรบัใชใน

การปฏิบัติงานตามประเด็นที่แลกเปลี่ยนเรียนรู 
   ไมมี หมายความวา  ไมมกีารนําแนวปฏิบัติที่ดีจากการแลกเปลี่ยนรู ไปปรับใช

ในการปฏิบัติงานตามประเด็นที่แลกเปลี่ยนเรียนรูเลย 
   ขอเสนอแนะอื่น    หมายความวา   ตองการใหคณะทํางานดานการจัดการ

ความรูจัดการหัวขอ การทําลายหนังสือราชการดานใดเพ่ิมเติม  
  

 
ตอนท่ี 1  ขอมูลสวนตัวของผูตอบแบบสอบถาม   มีผูตอบแบบสอบถามทั้งสิ้น  13 คน จาก 16 หนวยงานใน
สังกัดสํานักงานอธิการบดี คิดเปนรอยละ 81.25  
    

1. คณะ / หนวยงาน .................................................................... 
 

2. สถานภาพ      ⃞   รองอธิการบดี     มีผูตอบแบบสอบถาม 1 คน คิดเปนรอยละ 7.69 

                     ⃞   ผูชวยอธิการบดี    มีผูตอบแบบสอบถาม 1 คน คิดเปนรอยละ 7.69 

⃞   ผูอํานวยการกอง   มีผูตอบแบบสอบถาม 2 คน คิดเปนรอยละ 15.38 

⃞   หัวหนาสํานักงาน/หัวหนางาน  มีผูตอบแบบสอบถาม 9 คน คดิเปนรอย
ละ 69.23   
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ตอนท่ี  2   การนําแนวปฏิบัติที่ดีจากการแลกเปลี่ยนเรียนรูการทาํลายหนังสือราชการ ไปปรับใชในการปฏิบัติงาน
จริงในหนวยงาน (โปรดทําเครื่องหมาย √  ลงในชองตารางตามความเปนจริง) 
 

ประเด็น/หัวขอ 
กอน 

การแลกเปลี่ยนเรียนรู 
หลัง 

การแลกเปล่ียนเรียนรู 
มี ไมมี มี ไมมี 

 1. สรางความรูความเขาใจท่ีถูกตองเกี่ยวกับหนังสือ
ราชการและการปฏิบัติตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
และที่แกไขเพิ่มเติม โดยเฉพาะ การเก็บรักษา การ
ทําลาย การขอสงวน และการสงมอบ  เชน 
- การสํารวจเอกสารเพื่อจะทําลาย ควรทําอยางนอย   
ปละ 1 คร้ัง ภายใน 60 วัน หลังวันสิ้นปปฏิทินตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ   
พ.ศ.2526 ขอ 66 
 

6 
(46.15%) 

7 
(53.85%) 

10 
(76.92%) 

3 
(23.08%) 

2.การจัดเก็บเอกสาร (ของแตละหนวยงาน) เชน 
- มาตรฐานการจัดเก็บเอกสาร 
-การจัดแยกหมวดหมูเอกสาร ตามตารางกําหนดการ
จัดเก็บเอกสารมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี (สํานักวิทย- 
บรกิาร ) 
 

8 
(61.54%) 

5 
(38.46%) 

11 
(84.61%) 

2 
(15.39%) 

3.กําหนดเวลาการทําลายเอกสาร เชน 
-หนวยงานมีปฏิทินและแผนกําหนดเวลาการทําลาย
เอกสาร 
-หนวยงานมีการสํารวจหนังสือท่ีครบอายุการเก็บ 
 

5 
(38.46%) 

8 
(61.54%) 

7 
(53.85%) 

6 
(46.15%) 

4.ข้ันตอนการสํารวจเอกสาร เพ่ือจะดําเนินการเสนอ
ขออนุมัติทําลายหนังสือราชการ เชน  

1. เร่ิมใหหนวยงานและผูรับผิดชอบเปน

ผูดําเนินการสํารวจแฟมเอกสารท่ีวางไวในการ

ครอบครองของแตละหอง/ตู 

2. สํารวจเอกสาร เอกสารทุกประเภท ที่วาง เพ่ือ

พิจารณาตามประเภทของหนังสือราชการ ตอง

ศึกษา ชนิดของหนังสือราชการ (หมวด 1) ขอ 

9 หนังสือราชการ คือเอกสารท่ีเปนหลักฐานใน

ราชการ  ไดแก 

8 
(61.54%) 

5 
(38.46%) 

9 
(69.23%) 

4 
(30.77%) 
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ประเด็น/หัวขอ 
กอน 

การแลกเปลี่ยนเรียนรู 
หลัง 

การแลกเปล่ียนเรียนรู 
มี ไมมี มี ไมมี 

1) หนังสือที่มีไปมาระหวางหนังสือราชการ     

2) หนังสือไปถึงหนวยงานอื่นที่ไมใชสวนราชการ  

หรอืถึงบุคคลภายนอก 

3) หนังสือหนวยงานอื่นที่ไมใชราชการ หรือ 

บุคคลภายนอกถึงราชการ 

4) เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพ่ือเปน 

หลักฐาน 

5) เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย  

ระเบียบ หรือขอบังคับ 

6) ขอมูลขาวสารหรือหนังสือที่ไดรบัตามระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส หนังสือราชการ มี 6 

ชนิด  เชน  

1. หนังสือภายนอก  

2. หนังสือภายใน 

3. หนังสือประทับตรา 

4. หนังสือสั่งการ 

5. หนังสือประชาสัมพันธ 

6. หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้น หรือรับไวเปน

หลักฐานในราชการขอ 27 หนังสืออ่ืน คือ

หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดขึ้นเนื่องจากการ

ปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีเพ่ือเปนหลักฐานใน

ราชการ รวมท้ัง 

 ภาพถาย ฟลม  แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ 

สื่อกลางบันทึกขอมูลไดดวยอุปกรณอิเล็กทรอนิกส 

เชน Diskette CD VCD DVD  

3. สํารวจ คัดแยก เอกสาร โดยพิจารณาจากอายุ

การเก็บจะชวยในการจัดทําบัญชีไดงายยิ่งขึ้น 

5.  ข้ันตอนการทําลายหนังสือราชการ 
ขั้นตอนท่ี 1 
- .สํารวจเอกสารที่จะทําลาย พรอมแตงต้ัง
คณะกรรมการสํารวจเอกสาร 
 

6 
(46.15%) 

7 
(53.85%) 

7 
(53.85%) 

6 
(46.15%) 
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ประเด็น/หัวขอ 
กอน 

การแลกเปลี่ยนเรียนรู 
หลัง 

การแลกเปล่ียนเรียนรู 
มี ไมมี มี ไมมี 

ขั้นตอนท่ี 2 
- เมื่อสํารวจเอกสารแลว   ตรวจสอบหมวดหมูอายุการ
เก็บเอกสารและจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย (ตามแบบ 
66) 

5 
(38.46%) 

8 
(61.54%) 

6 
(46.15%) 

7 
(53.85%) 

ขั้นตอนท่ี 3 
- รายงานผลการสํารวจเอกสารและสิ่งของตามแบบ
บัญชีหนังสือขอทําลาย ใหหัวหนาสวนราชการระดับ
กรมพิจารณา (อธิการบดี) พรอมทั้งแตงตั้ง
คณะกรรมการทําลายหนังสือราชการ 

4 
(30.77%) 

9 
(69.23%) 

5 
(38.46%) 

8 
(61.54%) 

ขั้นตอนท่ี 4 
หัวหนาสวนราชการระดับกรมพิจารณาสั่งการ 
(อธิการบดี) 

4 
(30.77%) 

9 
(69.23%) 

5 
(38.46%) 

8 
(61.54%) 

ขั้นตอนท่ี 5 
สงบัญชีหนังสือขอทําลายใหหอจดหมายเหตุเฉลิมพระ
เกียรติอุบลราชธานี พิจารณาเห็นชอบ 

5 
(38.46%) 

8 
(61.54%) 

6 
(46.15%) 

7 
(53.85%) 

ขั้นตอนท่ี 6 
การทําลายหนังสือ  ในการดําเนินการของ งานบริหาร
ทั่วไป กองกลาง จะพิจารณาจากอายุการจัดเก็บ แยก
ประเภทหนังสือโตตอบทั่วไป 

4 
(30.77%) 

9 
(69.23%) 

5 
(38.46%) 

8 
(61.54%) 

ขั้นตอนท่ี 7 
รายงานผลการทําลายหนังสือใหหัวหนาสวนราชการ
ระดับกรมทราบ ตามแนวปฏิบัติของระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ขอ 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% 

 
จากตารางขางตน  สรุปไดวา   

กอนการแลกเปลี่ยนเรียนรู  ผูปฏิบัติงานดานการบริหารจัดการเอกสาร การทําลายหนังสือ
ราชการ ของแตละหนวยงานในสํานักงานอธิการบดี  มีองคความรูในการทําลายหนังสือราชการ คิดเปนรอยละ 
41.26  แสดงใหเห็นวา ผูปฏิบัติงานดานการทําลายหนังสือราชการ มีความรูความเขาใจในการทําลายหนังสือ
ราชการอยูในระดับแย   

 
หลังการจากแลกเปลี่ยนเรียนรู  ผูปฏิบัติงานดานการบริหารจัดการเอกสาร การทําลายหนังสือ

ราชการ  ไดนําแนวปฏิบัติที่ดีจากการแลกเปลี่ยนเรียนรู ไปปรบัใชในการปฏิบัติงานภายในหนวยงานมีการพัฒนา
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งานเพ่ิมข้ึน รอยละ 53.15   แสดงใหเห็นวา หลังจากการแลกเปลี่ยนเรียนรูแลว ผูเขารวมแลกเปลี่ยนเรียนรูมีองค
ความรูเพ่ิมข้ึนและ สามารถนําไปปรับใชในการปฏิบัติงานจริง คิดเปนรอยละ 11.89    


