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 1.13 กำรจัดเก็บเอกสำร (รหัสเอกสำร 2564.สวส.302.01.013) 

มทร. ตะวันออก 
ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
กำรจัดเก็บเอกสำร 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.01.014 

 
 

วันที่บังคับใช้ 
24/3/64 

เขียนโดย : นางสาวยุคลธร กิมเส็ง  
              นางสาวอัญชลี การบรรจง 
              นางสาวฉัตรชนก กิจการสถาวร 
ควบคุมโดย :  นางสาวกวพีร บุญญาวานิชย์ 
อนุมัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค แก้ไขครั้งที่ : 

3  
(4/4/2566) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านงานบริหารทั่วไป มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอนและวิธีการจัดเก็บเอกสาร 
และง่ายต่อการสืบค้น รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
2. เพ่ือเป็นการป้องกันการสูญหายของหนังสือราชการ 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : 1. ร้อยละของจ านวนส าเนาหนังสือ (ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 80) 
2. สามารถค้นหาเอกสารภายใน 10 นาที 

ขอบเขตงำน : ขั้นตอนการการจัดเก็บเอกสาร ที่ถูกต้อง โดยการตรวจสอบความถูกต้องจากสแกนเอกสาร ประกอบไปด้วย
การตั้งชื่อไฟล์ให้ตรงกับเลข อว. ที่ออก วันเดือนปี พ.ศ. เพ่ือให้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับเรื่อง
การจัดเก็บเอกสารให้ไปในแนวทางเดียวกัน และก่อให้เกิดประโยชน์ในการปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดเก็บเอกสาร
ได้ถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนด 
กระบวนการด าเนินงานของการจัดเก็บเอกสาร 
1.1 ตรวจสอบเลขท่ีของหนังสือ 
1.2 แยกหมวดหมู่ของหนังสือ 
1.3 สแกนหนังสือ 
1.4 จัดเก็บหนังสือใส่แฟ้มตามหมวดหมู่ 
1.5 จัดเก็บหนังสือตามโฟล์เดอร์หมวดหมู่ และตั้งชื่อย่อ และเลขท่ีของเอกสาร 

ค ำจ ำกัดควำม : 
 

เอกสำร หมายถึง หนังสือที่เป็นหลักฐาน โดยวิธีการพิมพ์ ถ่ายภาพ ไฟล์สแกน  
กำรจัดเก็บเอกสำร หมายถึง กระบวนการจัดระบบจ าแนกและเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบ วัตถุประสงค์ที่
ส าคัญในการเก็บเอกสาร เพ่ือให้สามารถค้นหาเอกสารได้ทันทีที่ต้องการ รวมทั้งเพ่ือความเป็นระเบียบและ
ลดพื้นที่ในการเก็บรักษาเอกสาร 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 

 

เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป / เจ้ำหน้ำที่งำนสำรบรรณ : รับหนังสือที่ผู้อ านวยการลงนามแล้ว ลงทะเบียน
หนังสือส่ง ส่งคืนเอกสารต้นฉบับ และส าเนาคู่ฉบับคืนให้แก่เจ้าของเรื่อง การจัดส่งหนังสือเอกสารทางระบบ
สารบรรณอิเล็คทรอนิกส์ (E-manage) และการจัดส่งทางไปรษณีย์จัดเก็บส าเนาและสแกนหนังสือ เพ่ือ
จัดเก็บเข้าระบบสืบค้น Google Drive ดังนี้ 
1. ประกาศมหาวิทยาลัย google drive https://rb.gy/u3ubf3 
2. ค าสั่งมหาวิทยาลัยฯ/หน่วยงาน google drive https://rb.gy/u3ubf3  
3. หนังสือรับภายใน google drive https://rb.gy/u3ubf3  
4. หนังสือรับภายนอก google drive https://rb.gy/u3ubf3  

https://rb.gy/u3ubf3
https://rb.gy/u3ubf3
https://rb.gy/u3ubf3
https://rb.gy/u3ubf3
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มทร. ตะวันออก 
ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
กำรจัดเก็บเอกสำร 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.01.014 

 
 

วันที่บังคับใช้ 
24/3/64 

เขียนโดย : นางสาวยุคลธร กิมเส็ง  
              นางสาวอัญชลี การบรรจง 
              นางสาวฉัตรชนก กิจการสถาวร 
ควบคุมโดย :  นางสาวกวพีร บุญญาวานิชย์ 
อนุมัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค แก้ไขครั้งที่ : 

3  
(4/4/2566) 

5. หนังสือส่งภายใน google drive https://rb.gy/u3ubf3  
6. หนังสือส่งภายนอก google drive https://rb.gy/u3ubf3  

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. ทะเบียนคุมแฟ้มหนังสือภายใน (Google Drive) https://rb.gy/rjgk2 

2. ทะเบียนคุมแฟ้มหนังสือภายนอก (Google Drive) https://rb.gy/xsk6h 
เอกสำรบันทึก : 

 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ประกาศมหาวิทยาลัย เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ ห้องจัดเก็บเอกสารของ

หน่วยงาน  
และ google drive 

https://rb.gy/u3ubf3  

5 ปี เรียงตามเลขที่เอกสาร 
และปีงบประมาณ 

ค าสั่งมหาวิทยาลัยฯ/
หน่วยงาน 

เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ ห้องจัดเก็บเอกสารของ
หน่วยงาน 

และ google drive 
https://rb.gy/u3ubf3  

5 ปี เรียงตามเลขที่เอกสาร 
และปีงบประมาณ 

หนังสือรับภายใน เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ ห้องจัดเก็บเอกสารของ
หน่วยงาน 

และ google drive 
https://rb.gy/u3ubf3  

5 ปี เรียงตามเลขที่เอกสาร 
และปีงบประมาณ 

หนังสือรับภายนอก เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ ห้องจัดเก็บเอกสารของ
หน่วยงาน 

และ google drive 
https://rb.gy/u3ubf3  

5 ปี เรียงตามเลขที่เอกสาร 
และปีงบประมาณ 

หนังสือส่งภายใน เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ ห้องจัดเก็บเอกสารของ
หน่วยงาน 

และ google drive 
https://rb.gy/u3ubf3  

5 ปี เรียงตามเลขที่เอกสาร 
และปีงบประมาณ 

หนังสือส่งภายนอก เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ ห้องจัดเก็บเอกสารของ
หน่วยงาน 

และ google drive 
https://rb.gy/u3ubf3  

5 ปี เรียงตามเลขที่เอกสาร 
และปีงบประมาณ 

 
  

https://rb.gy/u3ubf3
https://rb.gy/u3ubf3
https://rb.gy/rjgk2
https://rb.gy/xsk6h
https://rb.gy/u3ubf3
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ล ำดับ

ที่ 
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 

 
 
 

  

1. เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป / 
เจ้าหน้าที ่
สารบรรณ 

 
 
 
 

ส ารวจและจัดท าแฟ้มเอกสาร และจัดท า Folder ในระบบ
สืบค้น Google Drive ที่ลิ้งค์ https://rb.gy/u3ubf3 ดังนี ้
1. ประกาศมหาวิทยาลัย  
2. ค าสั่งมหาวิทยาลัยฯ/หนว่ยงาน  
3. หนังสือรับภายใน  
4. หนังสือรับภายนอก  
5. หนังสือส่งภายใน  
6. หนังสือส่งภายนอก   

5 นาท ี  
 
 
 
 
 
 
 
-ส าเนาหนังสือรับ  
-ส าเนาหนังสือส่ง 
-ส าเนาค าสั่ง  
-ประกาศ 
-จัดเก็บเข้าระบบ
สืบค้น Google Drive 
ที่ลิ้งค์ 
https://rb.gy/u3ubf
3 

2. 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป / 
เจ้าหน้าที ่
สารบรรณ 

 น าเอกสารแต่ละหมวดมาคัดแยกตามหมวดหมู่ 
 
 

5 นาท ี
 
 

3. 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป / 
เจ้าหน้าที ่
สารบรรณ 

 
                             
 

 

สแกนหนังสือเป็นไฟล์จัดเก็บในระบบสบืค้น Google Drive 
ที่ลิ้งค์ https://rb.gy/u3ubf3 
 

2 นาท ี
 

1 นาท ี
 

4. เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป / 
เจ้าหน้าที ่
สารบรรณ 

 1. จัดเก็บหนังสือใส่แฟ้ม โดยแยกออกเป็นหมวดหมู ่ 
2. จัดเก็บหนังสือตามโฟล์เดอร์หมวดหมู่ในระบบสืบค้น 
Google Drive ที่ลิ้งค์ https://rb.gy/u3ubf3 

3 นาท ี
 

    
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 

ส ารวจและจัดท ารายชื่อแฟ้ม
เอกสาร 

แยกหมวดหมู่ของหนังสือ 

สแกนหนังสือ 

จัดเก็บหนังสือใส่แฟ้ม 
ตามหมวดหมู ่และในระบบ

สืบค้น Google Drive 

https://rb.gy/u3ubf3
https://rb.gy/u3ubf3
https://rb.gy/u3ubf3
https://rb.gy/u3ubf3
https://rb.gy/u3ubf3

