
การจดัเก็บเอกสาร



การจดัเก็บเอกสาร

• การจดัเก็บเอกสาร คอื กระบวนการจ าแนก จดั และ

เก็บเอกสารใหเ้ป็นระเบยีบและสามารถคน้หาไดง้่าย

ในทนัทเีมือ่ตอ้งการใชเ้อกสาร



เอกสาร

• เอกสาร ไดแ้ก ่จดหมายโตต้อบ แบบฟอรม์ตา่ง ๆ

หนังสอื รายงาน แผนภมูติา่ง ๆ ใบรบัรองคณุวฒุ ิ

สญัญา สิง่พมิพ ์ภาพถา่ย แคตตาล็อก คูม่อื เอกสาร

อืน่ ๆ ทีห่น่วยงานจดัท าขึน้ มคีา่ทางกฎหมาย เชน่ 

สญัญา 

• จดัเก็บ คน้หา ก าจดั (ท าลาย)



ความส าคญัของเอกสาร

1. ใชเ้ป็นหลกัฐานในการด าเนินงาน

2. ใชเ้ป็นหลกัฐานในการด าเนินคดตีามกฎหมาย

3. ใชอ้า้งองิหรอืน ามาด าเนินการใหม่

4. ใชอ้า่นทบทวน

5. ใชบ่รหิารบคุคล พฒันาบคุคล

6. ใชเ้ป็นแนวทางปฏบิตัิ

7. ใชป้ระกอบการท างานและประกอบการตดัสนิใจ

8. ใชศ้กึษาคน้ควา้ และใชป้รบัปรงุงาน



วงจรของเอกสาร
ขัน้ที ่1 การสรา้ง

⇩

ขัน้ที ่2 การใชป้ระโยชน์

⇩

ขัน้ที ่3 การจดัเก็บ

⇩

ขัน้ที ่4 การเรยีกใช ้

⇩

ขัน้ที ่5 การก าหนดสภาพ



วตัถปุระสงคใ์นการจดัเก็บเอกสาร

1. สามารถคน้หาสิง่ทีต่อ้งการ เพือ่การอา้งองิ หรอืเพือ่

เป็นหลกัในการปฏบิตังิาน ถกูตอ้ง รวดเรว็

2. รวบรวมเอกสารสมัพนัธก์นัไวด้ว้ยกนั

3. เพือ่ใหม้แีหลง่ทีถ่าวรปลอดภยัในการเก็บเอกสาร



ประเภทของเอกสารองคก์าร
(วชิยั โถสวุรรณจนิดา)

1. เอกสารทีใ่ชเ้ป็นหลกัในการปฏบิตังิาน (กฎ ระเบยีบ 

ค าสัง่ หลกัการ หลกัเกณฑ)์

2. เอกสารบนัทกึขออนุมตั ิและค าสัง่การแตล่ะ

หน่วยงาน

3. เอกสารประเภทหนังสอืเวยีน

4. เอกสารประเภททะเบยีนตา่ง ๆ (ทะเบยีนรบัหนังสอื
เขา้-ออก)

5. เอกสารดา้นกฎหมาย (สญัญา หนังสอืมอบอ านาจ)

6. เอกสารดา้นบญัชกีารเงนิ



ประเภทของเอกสารองคก์าร

7. เอกสารประเภทรายงาน (แสดงผลการปฏบิตังิาน
ตามหนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ สรปุผลการประชมุ 

สมัมนา)

8. เอกสารทีเ่ป็นขอ้มูลและสถติสิ าหรบัการปฏบิตังิาน

9. เอกสารโตต้อบ

10. เอกสารประเภทวารสาร

11. เอกสารโสตทศันวสัด ุ( ไมโครฟิลม์ ภาพถา่ย เทป 
วดีโิอ สไลดต์อ้งมวีธิจีดัเก็บพเิศษ)



ระบบการจดัเก็บเอกสาร

1. ระบบการเก็บเอกสารไวส้ว่นกลาง (Central Filing) 
รวมเก็บ

2. ระบบการเก็บเอกสารไวต้ามแผนก (Departmental 
Filing)

แยกเก็บ



1.ระบบการเก็บเอกสารไวส้ว่นกลาง 
(Central Filing)

• แฟ้มเอกสารจะตอ้งเก็บและควบคมุไวภ้ายในหอ้งเดยีวกนั

• เจา้หนา้ทีท่ีด่แูลสามารถสรา้งความช านาญในการ
จดัเก็บเอกสารและดแูลระบบไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพ

• ประหยดัอปุกรณไ์ดเ้พราเก็บเป็นแฟ้มกลาง

• จดัระบบเอกสารทีม่มีาตรฐานเดยีวกนัไดท้ัง้องคก์าร

• มกีารควบคมุดแูลทีม่ปีระสทิธภิาพกวา่

• แฟ้มเอกสารจะสมบรูณก์วา่เน่ืองจากจะรวมเอกสารใน
ทกุแง่มุมของเร ือ่งเดยีวกนัไวด้ว้ยกนั

• สามารถจดัใหม้รีะบบการตดิตามไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพ



2. ระบบการเก็บเอกสารไวต้ามแผนก 
(Departmental Filing)

• แฟ้มของแผนกจะเก็บไวท้ีแ่ผนกจงึหยบิยมืง่ายกวา่

• จดัระบบเองตามความเหมาะสมของชนิดงาน เชน่ 

แฟ้มสง่ออกแยกตามทอ้งถิน่  แฟ้มโฆษณาแยกตาม

หวัขอ้

• เจา้หนา้ทีข่องแผนกมกัจะเขา้ใจงานของแผนกได ้

ดกีวา่

• เหมาะกบัการเก็บเอกสารลบั

• ระบบการจดัเก็บไม่ใหญ่ท าไดง้่ายกวา่



หมวดหมู่การจดัเก็บ

• จดัระบบตามตวัอกัษร ช ือ่คน ชือ่หน่วยงาน

• ตามเร ือ่ง เชน่ กฎระเบยีบ บคุคล การเงนิ พสัดุ

• ตามภมูศิาสตร ์

• ตามตวัเลข มกีารก าหนดรหสัไวล้ว่งหนา้

• ตามเวลา (วนั เดอืน ปี)



กฎเกณฑใ์นการจดัเก็บเอกสาร

• กอ่นเก็บตอ้งแน่ใจวา่เก็บได ้
• จดัเก็บใหส้ะอาดเรยีบรอ้ยเป็นระเบยีบ

-แยกหมวดหมู่เอกสาร
-เก็บไปในทศิทางเดยีวกนั

• ตรวจสอบวา่จดัเก็บเอกสารถกูแฟ้ม
• เรยีงเอกสารใหว้นัลา่สดุอยู่บนแฟ้ม
• ไม่บรรจเุอกสารจ านวนมาในแฟ้ม
• หากมกีารเคลือ่นยา้ยตอ้งมหีลกัฐานการน าออก ใคร
น าไป หากยา้ยช ัว่คราวตอ้งมบีตัรคัน่

• มกีารจดัเอกสารทกุวนัเพือ่ความเป็นปัจจบุนั



ขัน้ตอนการจดัเก็บเอกสาร

1. การตรวจ พจิารณาวา่เอกสารน้ันสมควรจดัเก็บ

หรอืไม่ เก็บขณะใด เก็บนานเทา่ใด

2. การบ ารงุรกัษา ซอ่มแซมเอกสารใหอ้ยู่ในสภาพดี

กอ่นเก็บ

3. การท าดชันีหรอืการลงรหสั เพือ่เป็นตวัช ีแ้นะวา่จะ

น าไปเก็บในแฟ้มใด

4. การท าใบอา้งองิ เอกสารบางเร ือ่งอาจตอ้งอยูห่ลาย

แฟ้ม ก็ใสแ่ตใ่บอา้งองิ

5. การน าเอกสารเขา้แฟ้ม เอกสารมาหลงัอยู่บน

6. การน าแฟ้มเขา้ตูเ้อกสาร



การจดัเก็บเอกสาร

1. เอกสารทีย่งัอยู่ในระหวา่งปฏบิตั ิ(active file) ตอ้ง
เก็บไวก้บัผูป้ฏบิตักิาร เพือ่ความสะดวก รวดเรว็

2. เอกสารทีป่ฏบิตัเิสรจ็สิน้แลว้ (inactive file) เก็บไว ้
เพือ่การอา้งองิอาจเก็บในคอม ไมโครฟิลม์

3. เอกสารทีค่วรท าลาย (destruction) ไม่ถกู
กฎหมายบงัคบัใหเ้ก็บ



การจ าแนกเอกสาร

• เอกสารทัว่ไป

• เอกสารลบั



การแบ่งประเภทของเอกสารเพือ่จดัเก็บ

1. เก็บตามตวัอกัษร แยกภาษาไทย ภาษาองักฤษ

2. เก็บตามภมูปิระเทศ เขต หมวดหมู่ เชน่แยกจงัหวดั

3. เก็บตามตวัเลข ใชก้บัเอกสารจ านวนมาก

4. เก็บตามเร ือ่งราว

5. เก็บตามวนัที่



อปุกรณใ์นการจดัเก็บเอกสาร

1. ตูเ้อกสาร สว่นใหญ่มขีนาด 4 ลิน้ชกั ก ัน้หอ้งไดด้ว้ย

2. แฟ้มเอกสาร

-แฟ้มสนัหนา ใชเ้จาะ เก็บไดม้ั่นคง

-แฟ้มปกออ่น มแีท็ปประกอบทีแ่ฟ้ม

-แฟ้มส ารอง เป็นซองพลาสตกิ เก็บเอกสารช ัว่คราว

3. บตัรน าหรอืบตัรดชันี ขนาดเท่าแฟ้มแตม่สีว่นทีย่ืน่
มาเพือ่ใชเ้ขยีนขอ้ความ

4. บตัรยมืหรอืน าออก



อปุกรณใ์นการจดัเก็บเอกสาร

5. กระบะจ าแนกเอกสาร

6. กระบะเก็บเอกสารแบบมลีอ้

7. เคร ือ่งเจาะรกูระดาษ

8. เคร ือ่งเย็บเอกสาร เคร ือ่งแกะ

9. คลปิลวดเสยีบกระดาษ
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