
แบบฝกึหดับทที ่5 
การเกบ็เอกสารและการบรหิารงานเอกสาร 

1. อธบิายความแตกตา่งระหวา่งการเกบ็เอกสารแบบตามตวัอกัษร และตามเรือ่ง 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
2. ยกตวัอยา่งระบบการจดัเกบ็เอกสารทีเ่หมาะสมกบัโรงพยาบาล พรอ้มเหตผุล 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
3. ขั้นตอนใดบา้งทีต่อ้งดำเนนิการกอ่นการทำลายเอกสารราชการ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
4. หากคุณตอ้งจัดเอกสารเวชระเบียนผูป้ว่ยจำนวนมาก ควรใชร้ะบบการจดัเกบ็แบบใด เพราะเหตใุด 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
5. เอกสารทีห่มดอายุแลว้ ควรดำเนนิการอยา่งไรบา้งจงึจะปลอดภยัตอ่ขอ้มลู 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 


