
บทท่ี 7 การบริหารงานเอกสาร 
 

กระบวนการบริหารงานเอกสาร 
1) การผลิต คือ การจัดท าเอกสารเพื่อใช้ในการด าเนินงาน เร่ิมจากร่างเอกสารที่ต้องการ

ติดต่อสื่อสารให้ชัดเจนเข้าใจง่าย สะอาด สวยงาม ถูกต้องตามรูปแบบและส านวนสุภาพ  
2) การน าไปใช้ คือ การน าเอกสารไปเสนอแก่ฝ่ายที่เกี่ยวข้องเพื่อด าเนินการตามต้องการ ท าให้เกิด

เอกสาร 2 ประเภท คือ 
- เอกสารอยู่ระหว่างการปฏิบัติงาน: อยู่ระหว่างขั้นตอนการด าเนินงาน จะจัดเก็บอยู่หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
- เอกสารที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว: ท าการด าเนินการเสร็จแล้ว น าไปยังสถานที่จัดเก็บส่วนใหญ่เก็บไว้ 

1 ปี 
3) การเก็บรักษา หมายถึง เอกสารที่ด าเนินการเสร็จสิ้นแล้วไปจ าแนกตามลักษณะของการจัดเก็บ 

เช่น เก็บตามชื่อบุคคล ตามสถานที่ แล้วน าไปเก็บในแฟ้มหรือตู้ แบบดั้งเดิม ส่วนสถานที่จัดเก็บจะต้องมี
ความปลอดภัย 

ขั้นตอนการจัดเก็บเอกสาร 
1. การน าเอกสารที่ใช้แล้วไปเก็บ โดยมีระดับการจัดเก็บเอกสารในส านักงาน 3 ระดับดังนี้ 

  - เอกสารอยู่ระหว่างการปฏิบัติงาน: ไม่สามารถจัดเก็บได้จนกว่าจะด าเนินการเสร็จสิ้น 
  - เอกสารที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว: เมื่อผ่านกระบวนการเสร็จสิ้นแล้ว ผู้มีหน้าที่จัดเก็บเอกสาร
จะต้องน าไปเก็บตามขั้นตอน 
  - เอกสารที่ควรท าลาย: เอกสารที่เก็บมานาน เก่าเกินกว่าที่จะใช้ประโยชน์ 

2. การจัดท าดรรชนี: การจ าแนกเอกสารออกตามวิธีการจัดเก็บ เช่น ตามลูกค้า ตามชื่อเร่ือง 
3. การจัดท ารหัส: ท าข้อสังเกตลงบนเอกสาร เช่น เขียนหมายเลขลงบนเอกสาร 
4. การอ้างอิง: จัดท ารายการอ้างอิงหรือจัดท าทะเบียนคู่มือ เพื่อให้ทราบว่าหมายเลขนั้นคือเอกสาร

ใด 
5. การจัดเรียงล าดับเอกสาร: แยกเอกสารออกเป็นหมวดหมู่เพื่อเตรียมน าไปจัดเก็บ 
6. การเก็บรักษา: น าเอกสารเข้าไปเก็บในสถานที่ที่เตรียมไว้เอกสารปัจจุบันอยู่ด้านบน 
7. การน าเอกสารออกมาใช้: การน าเอกสารที่ได้จัดเก็บไว้ออกมาใช้ ผู้น าเอกสารออกไปจากตู้

จะต้องถูกบันทึกลงในรายการยืมเอกสารและน าแฟ้มยืมไปใส่แทนเอกสารที่ยืมไป 
วิธีการจ าแนกเอกสารเพื่อจัดเก็บ 
(1) จัดเก็บตามตัวอักษร คือ เรียงตามชื่อบุคคล ชื่อบริษัท ชื่อหน่วยงานราชการ นิยมใช้กันอย่าง

แพร่หลายน าไปใช้ง่ายเพียงแค่ผู้จัดเก็บรู้จักตัวอักษรและเรียงล าดับตัวอักษรและเป็นพื้นฐานของการจัดเก็บ
เอกสารวิธีอ่ืนๆ 



ข้อดี -  สะดวกในการเรียงล าดับตามชื่อ 
    -  เรียงเอกสารในแฟ้มได้ โดยไม่ต้องท าบัตรดรรชนี 
    -  เข้าใจง่ายแฟ้มเรียงกันได้อย่างต่อเนื่อง 
 ข้อเสีย   -  หากเอกสารมีมากจะท าให้ค้นหาได้ยาก 
    -  หากมีชื่อซ้ ากันมากจะต้องเสียเวลาในการค้นหา 
    - หากเก็บเอกสารผิดจะท าให้หาไม่พบ 

(2) จัดเก็บเอกสารตามตัวเลข คือ เอกสารต่างๆ จะถูกจัดให้เป็นระบบตัวเลข อาจเรียงตามล าดับหรือ
ตามวันที่ การจัดเก็บวิธีนี้จะต้องก าหนดให้มีบัตรช่วยในการค้นหาเอกสารง่ายขึ้น 

ข้อดี   -  จัดเก็บเอกสารได้แม่นย า มีบัตรดรรชนียืนยันความถูกต้อง 
   -  หมายเลขประจ าแฟ้มใช้เพื่อการอ้างอิงได้ 
   -  ขยายปริมาณการเก็บได้ 
ข้อเสีย   -  ยุ่งยากต้องก าหนดตัวเลขก่อนทุกครั้ง 
   -  การก าหนดตัวเลขอาจเกิดข้อผิดพลาด 
   -  ต้องท าบัตรดรรชนีก่อนทุกคร้ัง 
(3) จัดเก็บตามภูมิศาสตร์ คือ ใช้การจัดเก็บโดยวิธีเรียงตามภูมิศาสตร์หรือที่ตั้ง ใช้เมื่อส านักงานมี

หลายสาขาหรือมีลูกค้ากระจายตามต่างจังหวัดนิยมใช้ในแผนกขาย 
 ข้อดี   -  เหมาะกับหน่วยงานที่ต้องมีการติดต่อกระจายไปตามสถานที่ต่างๆ 
    -  ง่ายแก่การค้นหา เพราะทราบสถานที่แน่นอน 
    -  ไม่ต้องท าบัตรดรรชนี 
    -  เปรียบเทียบปริมาณการติดต่อแต่ละสถานที่ได้ 
 ข้อเสีย   -  เกิดความผิดพลาดได้ง่ายหากผิดสถานที่ 
    -  หากมีการเปลี่ยนแปลงสถานที่ต้องแก้ไขให้เป็นปัจจุบัน 

(4) จัดเก็บตามหัวข้อเร่ือง คือ หัวเร่ืองของเอกสารเป็นสิ่งส าคัญที่จะต้องพิจารณา เอกสารจะถูก
จัดเก็บไว้ตามตัวอักษรโดยใช้หัวข้อเรื่องเป็นหลัก ปัญหาของการจัดเก็บคือการวิเคราะห์เอกสารว่าเป็น
ประเภทหัวเร่ืองใด เกี่ยวกับอะไร ต้องมีดรรชนีจัดเก็บไว้ในตัวแฟ้มเฉพาะ มีคนจัดเก็บหลายคนอาจตีความ
ไม่เหมือนกัน เกิดปัญหาเอกสารปะปนกัน 
 ข้อดี   -  สะดวกในการค้นหาตามเร่ืองที่ต้องการ 
    -  ขยายปริมาณได้ไม่จ ากัด 
    -  รวมเร่ืองเดียวกันไว้ด้วยกัน 
    -  เหมาะกับงานที่มีเร่ืองในการติดต่อตามหน้าที่เฉพาะเพื่อไม่ให้เอกสาร 
     กระจัดกระจายไป 
 ข้อเสีย   -  สิ้นเปลืองสถานที่จัดเก็บมากเพราะมีหลายเร่ือง 



    -  เร่ืองบางเร่ืองไม่สามารถรวมกันได้  
    -  ต้องท าบัตรดรรชนีเพื่อทราบว่าเอกสารเก็บด้วยเร่ืองอะไร 
    -  อาจต้องท าบัตรอ้างอิงเพื่อทราบว่าหัวเร่ืองนี้เกี่ยวกับเร่ืองใดอีก 

4) การค้นหาและน าไปใช้อ้างอิง หมายถึง การค้นหาเอกสารที่จัดเก็บรักษาเอาไว้ออกมาใช้อ้างอิง 
โดยการค้นหาเอกสารที่ดีจะต้องสามารถดูได้จากทะเบียนหรือบัตรเก็บสะดวกและง่ายในการค้นหา 

5) การท าลาย หมายถึง น าเอกสารที่จัดเก็บรักษาไว้มาจ าแนกระยะเวลาการจัดเก็บ ดูความส าคัญของ
เอกสารนั้นว่าควรจัดเก็บต่อไปหรือไม่ หากไม่มีคุณค่าควรท าลายทิ้งแต่ต้องได้รับความเห็นชอบจากผู้ มี
อ านาจในการท าลาย 
 
การยืมเอกสาร หมายถึง การน าเอกสารที่จัดเก็บออกไปใช้ต้องมีการบันทึกทุกครั้งเพื่อป้องกันเอกสารหาย 
ท าเป็นระบบดังนี้ 

- จัดท ารายการบันทึกยืมเอกสาร 
- เอกสารการยืมจะเก็บไว้เป็นหลักฐานที่หน่วยเก็บและผู้ยืมเพื่อทราบ 
- ฝ่ายจัดเก็บเอกสารต้องจัดท าแฟ้มยืมหรือบัตรยืมไว้แทนที่เอกสารที่ยืม ท าแถบสีแดงมุมบนขวาให้

สูงกว่าปกติ เพื่อให้สังเกตได้ง่าย 
 
การค้นหาเอกสารเมื่อต้องการใช้งาน 

การค้นหาเอกสารที่ดี ต้องพบให้เร็วที่สุด และต้องบันทึกการยืมทุกคร้ัง 
 -  พบในเวลา 1- 3 นาที ถือว่า ดี 
 -  พบในเวลา 4 - 10 นาที ถือว่าไม่ดี 
 
การท าลายเอกสาร 
ขั้นตอนในการท าลายเอกสาร 

1. ขออนุมัติท าลายจากผู้บริหารและผู้ที่เกี่ยวข้องเห็นชอบ 
2. ตั้งคณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบดูเอกสารที่จะท าลาย เพื่อป้องกันการท าลายเอกสารส าคัญ 
3. ด าเนินการท าลายเอกสาร ระวังข้อมูลที่เป็นความลับร่ัวไหล 

 
มาตรฐานการจัดเก็บเอกสาร 

- การจ าแนกเอกสารตามกลุ่ม 
- ควรเขียนป้ายไว้ที่ทุกหน้าลิ้นชัก 
- เก็บหมวดเอกสารที่ต้องใช้บ่อยๆ ไว้ในลิ้นชักที่ 1 หรือ 2 
- การท าดัชนีคั่นหมวดแฟ้มในลิ้นชัก 



- ไม่ควรเก็บเอกสารมากกว่า 1 เร่ืองใน 1 แฟ้ม 
- เว้นที่หลังลิ้นชักไว้ 5 นิ้ว เพื่อสะดวกในการจัดเก็บและค้นหา 
- ควรมีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบในการจัดเก็บ 
- หากมีการยืมแฟ้มเอกสารไปต้องใส่”แฟ้มยืม”แทนที่ 
- เสร็จงานแล้วต้องคืนแฟ้มเอกสารทันที 
- เอกสารที่ต้องเก็บไว้นานกว่า 1 ปี ให้เก็บไว้ที่ห้องเก็บเอกสารเก่า 
- ย้ายเอกสารไปที่ห้องเก็บเอกสารเก่าอย่างน้อยปีละ1คร้ัง 
- ใช้เคร่ืองมืออุปกรณ์การเก็บเอกสารที่มีมาตรฐานเดียวกัน 

 
วัสดุอุปกรณ์ช่วยในการจัดเก็บเอกสาร 

1. บัตรน า: ช่วยในการค้นหาเอกสารได้รวดเร็ว เพราะบัตรน าจะแบ่งลิ้นชักออกเป็นส่วนใหญ่ๆ คือ 
บัตรน าหลัก, บัตรน ารองและบัตรน าพิเศษ 

2. แฟ้มเอกสาร: มีหลายชนิด ต้องใช้ให้เหมาะสมกับปริมาณ ขนาด ชนิด และความถี่ของการน า
เอกสารมาใช้ วางได้ 2 แบบแนวต้ังและแนวนอน ส่วนใหญ่จะแนวนอน 
 -  แฟ้มปกอ่อนแบบเจาะรูหรือมีตัวหนีบ 
 -  แฟ้มปกแข็งแบบเจาะรูหรือมีตัวหนีบ 
 -  แฟ้มแขวน 
 -  แฟ้มปกแข็งสันกว้าง 

3. บัตรเก็บ: เปรียบเสมือนตู้ดรรชนีในห้องสมุด ช่วยให้ทราบว่าเอกสารนั้นจัดเก็บอยู่ตู้ใด เหมาะกับ
องค์กรที่มีเอกสารจ านวนมาก แบ่งเป็น 3 ประเภท 

- ประเภทกล่อง 
- ประเภทหมุน 
- ประเภทที่มองเห็นดรรชนีได้ 

 
ข้อค านึงถึงการจัดเก็บเอกสารท่ีดี 

- รองรับการขยายตัวในอนาคต 
- มีความรู้เร่ืองการจัดเก็บเอกสารเป็นอย่างดี 
- จัดเกบ็เอกสารที่เหมาะสมกับประเภทและชนิดของเอกสาร 
- ค้นหาเอกสารได้ง่าย 
- เป็นระบบที่ง่ายแก่การเข้าใจ 
- ควรใช้กระดาษสีหรือปากกาสีช่วยในการจัดเก็บ 


