
 

มทร. ตะวันออก 

กองพัฒนานกัศกึษา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดเก็บหนังสือ 

 
รหัสเอกสาร 
2563.สอ. 
กพน.008 

 
วันที่บงัคับใช ้

 

 
เขียนโดย :  นางสาวสุพัฒน์  ปรางนวน 
ควบคุมโดย :  นางสาวสุพัฒน์ ปรางนวน 
อนุมัติโดย :  นางสาวนุสรา  หนูกลัด 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านงานบริหารทั่วไป มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอนและวิธีการจัดเก็บเอกสาร และ
ง่ายต่อการสืบค้น รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

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

ขอบเขตงำน : กระบวนการด าเนินงานของการจัดเก็บเอกสาร 
(1) ตรวจสอบเลขท่ีของหนังสือ 
(2) แยกหมวดหมู่ของหนังสือ 
(3) สแกนหนังสือ 
(4) จัดเก็บหนังสือใส่แฟ้มตามหมวดหมู่ 
(5) จัดเก็บเอกสารตามโฟล์เดอร์ และตั้งชื่อย่อ และเลขท่ีของเอกสาร 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

เอกสาร หมายถึง หนังสือที่เป็นหลักฐาน โดยวิธีการพิมพ์ ถ่ายภาพ ไฟล์สแกน 
การจัดเก็บเอกสาร  หมายถึง กระบวนการจัดระบบจ าแนกและเก็บหนังสือให้เป็นระเบียบ  วัตถุประสงค์ที่
ส าคัญในการเก็บเอกสารเพ่ือให้สามารถค้นหาเอกสารได้ทันทีที่ต้องการ รวมทั้งเพ่ือความเป็นระบียบและลด
พ้ืนที่ในการเก็บรักษาเอกสาร 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป : ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริการจัดเก็บเอกสาร    หนังสือราชการ บันทึกข้อความ 
ค าสั่ง ประกาศ เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบหรืออ้างอิงของทางราชการ โดยควบคุม ดูแลจัดระบบการ
จัดเก็บ ค้นหา และท าลาย ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

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

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. บันทึกข้อความแจ้งก าหนดวันประชุม และวันน าเรื่องเสนอเข้าวาระการประชุม  
2. แบบเสนอวาระการประชุม 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ประกาศมหาวิทยาลัย เจ้าหน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 

สแกนเก็บเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์และใส่แฟ้ม

เอกสาร 

ตามหมายเหต ุ เรียงตามเลขที่เอกสาร 



แยกหมวดหมู่ของหนังสือ 
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รหัสเอกสาร 
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เขียนโดย :  นางสาวสุพัฒน์  ปรางนวน 
ควบคุมโดย :  นางสาวสุพัฒน์ ปรางนวน 
อนุมัติโดย :  นางสาวนุสรา  หนูกลัด 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

ค าสั่งมหาวิทยาลัย เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

สแกนเก็บเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์และใส่แฟ้ม

เอกสาร 

ตามหมายเหต ุ เรียงตามเลขที่เอกสาร 

หนังสือรับภายใน/
ภายนอก 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

สแกนเก็บเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์และใส่แฟ้ม

เอกสาร 

ตามหมายเหต ุ เรียงตามเลขที่เอกสาร 

หนังสือส่งภายใน/
ภายนอก 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

สแกนเก็บเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์และใส่แฟ้ม

เอกสาร 

ตามหมายเหต ุ เรียงตามเลขที่เอกสาร 

 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
   

 
   

1 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 
 

 

 

ตรวจสอบเลขที่รับหนังสือ ก าหนด
ประเภทเอกสารที่จัดเก็บตา่งๆ 
 

1 นาท ี ส าเนาหนังสือรับ - ส่ง  
ส าเนาประกาศ ค าสั่ง 

2 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

 น าเอกสารแต่ละหมวดมาคัดแยกตาม
หมวดหมู ่
 

1 นาท ี  ส าเนาหนังสือรับ - ส่ง  
ส าเนาประกาศ ค าสั่ง 

3 
 
 
 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

 1.สแกนหนังสือเป็นไฟล์จัดเก็บ
โฟลเดอร์ในระบบคอมพิวเตอร ์
2.จัดเก็บหนังสือตามโฟลเดอร์ 
หมวดหมู่ และตั้งชื่อย่อ หรือเลขที่ของ
เอกสาร 
 

3 นาท ี
 

2 นาท ี

 ส าเนาหนังสือรับ - ส่ง  
ส าเนาประกาศ ค าสั่ง 

4 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 
 

         
              
 
 

 

แยกประเภทและเรียงเลขที่หนังสือ
ตามล าดับเลขที่หนังสือ 
 

3 นาท ี
 
 

 ส าเนาหนังสือรับ - ส่ง  
ส าเนาประกาศ ค าสั่ง 

 
 

     

 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบเลขที่ของหนังสือ 

จบ 

สแกนหนังสือ 

จัดเก็บหนังสือใส่แฟ้ม

ตามหมวดหมู ่


