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ความหมายของการเกบ็เอกสาร

การเกบ็เอกสาร (Filing) คือ กระบวนการจดัเอกสารใหเ้ป็นระเบียบ มี
ระบบ เพื่อใหค้น้หาไดส้ะดวก รวดเร็ว และสามารถน ากลบัมาใชง้านไดอ้ยา่งมี
ประสิทธิภาพ ทั้งในรูปแบบเอกสารกระดาษ (Hard Copy) และเอกสาร
อิเลก็ทรอนิกส์ (Soft Copy)



วตัถุประสงค์ของการจัดเกบ็เอกสาร

➢ เพื่อการคน้หาเอกสารไดส้ะดวกรวดเร็ว

➢ เพื่อความปลอดภยัของขอ้มูล

➢ เพื่อการวางแผนและการตดัสินใจท่ีมีขอ้มูลสนบัสนุน

➢ เพื่อลดความซ ้าซอ้นในการจดัท าเอกสาร

➢ เพื่อประหยดัพื้นท่ีและทรัพยากร



ระบบการจัดเกบ็เอกสาร
การจดัเกบ็เอกสารสามารถแบ่งออกเป็น 4 ประเภทใหญ่:

1. ระบบจัดเกบ็เอกสารตามตัวอกัษร (Alphabetic Filing System)

– เรียงตามตัวอักษร ก-ฮ (ไทย) หรือ A-Z (อังกฤษ)
– ใช้ได้ดีส าหรับเกบ็ช่ือบคุคล บริษทั หรือช่ือสถานท่ี
– เหมาะกับองค์กรท่ีมช่ืีอเฉพาะเยอะ เช่น รายช่ือผู้ป่วย, บริษทัคู่สัญญา

2. ระบบจัดเกบ็เอกสารตามตัวเลข (Numeric Filing System)

– ใช้หมายเลขประจ าแฟ้ม เช่น แฟ้มเวชระเบียนผู้ป่วย
– ง่ายต่อการใช้กับระบบคอมพิวเตอร์หรือบาร์โค้ด



3. ระบบจัดเกบ็เอกสารตามเร่ือง (Subject Filing)
– แบ่งเอกสารตามหัวข้อ เช่น การเงิน, บุคคล, จัดซ้ือ
– เหมาะส าหรับงานเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับเนือ้หาหลายฝ่าย

4. ระบบจัดเกบ็เอกสารตามวันเวลา (Chronological Filing)
– เกบ็ตามล าดับวนั เดือน ปี เช่น บันทึกประจ าวัน หนังสือรับ-ส่ง
– นิยมใช้ในงานสารบรรณ

ระบบการจัดเกบ็เอกสาร



การท าแฟ้มเอกสาร (File Folder)
องค์ประกอบของแฟ้มที่ดี:

– ป้ายช่ือ (Label)
– รหัสแฟ้ม (ถ้าม)ี
– วันท่ีจัดเกบ็
– หมวดหมู่ หรือรหัสแยกหมวด

ชนิดของแฟ้ม:

– แฟ้มแขวน (Hanging File)

– แฟ้ม 2 ห่วง / 4 ห่วง

– แฟ้มกระดุม / แฟ้มซอง

– แฟ้มอิเลก็ทรอนิกส์ (PDF / Word / Excel)



การท าลายเอกสาร

เหตุผลทีต้่องท าลายเอกสาร:
– เอกสารหมดอายกุารใช้งาน
– เพ่ือป้องกันการร่ัวไหลของข้อมลู
– ลดภาระการจัดเกบ็

วธีิการท าลายเอกสาร:
– การฉีกเอกสาร (ใช้เคร่ืองท าลาย)
– การเผา (ในกรณีข้อมลูลบั)
– การลบไฟล์ในระบบอิเลก็ทรอนิกส์อย่างถาวร

เอกสารทีท่ าลายได้ต้อง:
– พ้นก าหนดเกบ็รักษา (ตามระเบียบราชการ)
– ได้รับอนุญาตจากผู้บริหารหรือเจ้าหน้าท่ีสารบรรณ



เคร่ืองมือและอุปกรณ์ทีใ่ช้ในการจัดเกบ็เอกสาร

– ตู้แฟ้ม / ลิน้ชักเกบ็เอกสาร
– แฟ้มเกบ็เอกสารชนิดต่าง ๆ
– ป้ายช่ือ / สต๊ิกเกอร์แยกหมวด
– ระบบคอมพิวเตอร์ส าหรับเอกสารอิเลก็ทรอนิกส์ (Document Management System: DMS)



แบบฟอร์มที่เกีย่วข้องกบัการเกบ็เอกสาร

– แบบฟอร์มขออนุญาตท าลายเอกสาร
– แบบฟอร์มบันทึกการเกบ็เอกสาร
– แบบฟอร์มลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร



ตวัอยา่ง
แบบฟอร์มท าลาย
เอกสาร



ตวัอยา่งรับ-ส่ง หนงัสือ





THANK YOU
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