
 

มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดเก็บเอกสาร 

 
รหัสเอกสาร 

HR104-01-03 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย นางเฉลิมวรรณ บัวขาว 
ควบคุมโดย นางสาวสมัญญา พิมพาลัย 
อนุมัติโดย นางสาวชลชญา คงสมมาตย ์

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นการป้องกันการสูญหายของหนังสือราชการ 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละการการสูญหายของหนังสือราชการน้อยกว่าร้อยละ 3 ของหนังสือที่รับมาแต่ละปีปฏิทิน 

ขอบเขตงำน : วิธีการปฏิบัตินี้ครอบคลุม ทั้งเอกสารจากหน่วยงานภายในและภายนอก ตั้งแต่รับหนังสือและคัดแยกเอกสาร
ราชการ  ลงทะเบียนน าส่ง  การตรวจสอบความถูกต้อง  และการจัดส่งให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก การจัดส่งหนังสือเอกสารทางระบบสารบรรณอิเลคทรอนิกส์ (e-Document) 
และการจัดส่งทางไปรษณีย์ 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

การเก็บในระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องนั้น และเจ้าหน้าที่ผู้รับไว้ปฏิบัติต้องรับผิดชอบด้วย 
การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือเมื่อปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไรที่จะโต้ตอบต่อไป
อีกตามปกติให้เจ้าหน้าที่ของงานบริหารงานทั่วไปเก็บ ถ้าส่วนราชการใดมีหนังสือในหน้าที่ที่ปฏิบัติเสร็จแล้ว 
แต่จะต้องใช้ตรวจสอบเป็นประจ าหรือสถานที่ท าการเป็นเอกเทศไม่สะดวกแก่การส่งเก็บไปยังหน่วยงานเก็บ
ของส่วนราชการดังกล่าว โดยแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ขึ้นรับผิดชอบได้ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จแล้ว เจ้าหน้าที่
เก็บต้องท าทะเบียนเก็บไว้เป็นหลักฐานว่าวันที่ เดือน พ.ศ. ใดมีหนังสือส่งมาเก็บกี่เรื่อง มีเรื่องอะไรบ้าง 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป : รับหนังสือที่ผู้บริหารลงนามแล้ว ลงทะเบียนหนังสือส่ง ส่งคืนเอกสารต้นฉบับ 
และส าเนาคู่ฉบับคืนให้แก่เจ้าของเรื่อง  การจัดส่งหนังสือเอกสารทางระบบสารบรรณอิเลคทรอนิกส์  
(E-manage) และการจัดส่งทางไปรษณีย์จัดเก็บส าเนาและแสกนหนังสือ เพ่ือจัดเก็บเข้าระบบสืบค้น 

เอกสำรอ้ำงอิง : ระเบียบฯ ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

แบบฟอร์มที่ใช้ : ทะเบียนคุมแฟ้มหนังสือ 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
การจัดเก็บเอกสาร งานบริหารงานทั่วไป ระบบเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส ์
1 ปี/ 5 ป ี/10ปี  เรียงตามวันที่และล าดับ

หนังสือ  
 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
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เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 

 

 
 

ส ารวจและจดัท า
รายชื่อแฟ้มเอกสาร 
หรือ Folder 
เอกสาร 
 

30 นาที 1. ตามระเบียบ
ส านัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ
พ.ศ. 2526 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 
(ข้อ 8) “หนังสือ
รับ”คือ หนังสือท่ี
รับเข้ามาจาก
ภายนอก(หรือ
หนังสือท่ีรับมาจาก
ภายในส่วนราชการ
เดียวกันก็ได้) 
2. การรับหนังสือท่ี
มีชั้นความลับด้วย
ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ให้
ผู้ใช้งานหรือ
ผู้ปฏิบัติงานท่ีได้รบั
การแต่งตั้งให้เข้าถึง
เอกสารลับแตล่ะ
ระดับ เป็นผู้รับผ่าน
ระบบการรักษา
ความปลอดภัย โดย
ให้เป็นไปตาม
ระเบียบวา่ด้วยการ
รักษาความลบัของ
ทางราชการ พ.ศ. 
2544  
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เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 
 

 น าหนังสือท่ีแยก
หมวดหมู่ใส่รหสั
หมวดหมู่แฟ้ม
เอกสาร หรือตั้งช่ือ 
Folder  

5 นาที 

3 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 
 

 น ารายช่ือแฟ้ม
เอกสารใหญ่มาแยก
หมวดย่อย หรือ 
ตั้งช่ือ Folder ย่อย 
 

5 นาที 

4 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 
 

 พิมพ์รหัสเอกสาร 
พร้อมรายช่ือแฟ้ม
เอกสาร 
 

5 นาที 
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เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 
 

 จัดท าบัญชีคุมแฟ้ม 
หรือรายงานคมุ file 
เอกสาร 
 

5 นาที 

6 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 
 

 จัดเก็บเอกสารลง
แฟ้ม หรือจัดเก็บ
เอกสารตาม Folder 
 

5 นาที 

7 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 
 

 จัดเก็บเอกสารใสตู่ ้
 

5 นาที 

 
 

    

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

 

ส ารวจและจดัท ารายชื่อแฟ้ม
เอกสาร หรือ Folder เอกสาร 

 

ใส่รหัสหมวดหมู่แฟ้มเอกสาร 
หรือตั้งช่ือ Folder  

 

น ารายช่ือแฟ้มเอกสารใหญม่า
แยกหมวดย่อย หรือ 
ตั้งช่ือ Folder ย่อย 

พิมพ์รหัสเอกสาร พร้อมรายชื่อ
แฟ้มเอกสาร 

 

จัดท าบัญชีคุมแฟ้ม 
หรือรายงานคมุ file เอกสาร 

 

จัดเก็บเอกสารลงแฟ้ม 
หรือจัดเก็บเอกสารตาม Folder 

 

 
จัดเก็บเอกสารใสตู่ ้

 

 


