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1. ชื่อองคค์วามรู้ การจัดเก็บเอกสารที่ดี 
2. ชื่อเจ้าขององค์ความรู้ นางสาววลัยพร  แย้มโคกสูง 
3. หมวดองคค์วามรูท้ีบ่ง่ชี้ (ตามแนวทางการจัดการความรู้ของหน่วยงาน) 
 8) เทคนิคการเสริมสร้างองค์กรให้มสีมรรถนะสูง (เป็นบุคลากรทันสมัย พัฒนาองค์กรให้มีคุณภาพ) 
4. ที่มาและชี้เปา้ของการจัดการความรู ้
 สํานักงานทั้งในภาครัฐบาลและเอกชนมักจะมีเอกสารเข้า – ออกหลายประเภทเป็นจํานวนมาก ซึ่งมี
ความสําคัญมากน้อยแตกต่างกัน เอกสารบางช้ินมีประโยชน์ในการนําข้อมูลไปใช้ในโอกาสต่อไป  นอกจากน้ัน
ยังใช้เป็นหลักฐานในการอ้างอิง ฉะน้ันถ้าสํานักงานแห่งใดต้องการดําเนินการด้านเอกสารอย่ามีประสิทธิภาพ
จําเป็นต้องใช้การจัดเก็บเอกสารที่ดีมีระบบเพ่ือให้นําข้อมูลมาใช้ได้อย่างรวดเร็ว 
5. วิธีการ/ขั้นตอนของการจดัการความรู ้
 1. จําแนกประเภทเอกสารตามลักษณะทีจ่ะอํานวยประโยชน์ให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน  
 2. กําหนดประเภทของเอกสารที่จะจัดเก็บในตู้เอกสารต่างๆ ดังน้ี 
  2.1 เก็บเอกสารที่ใช้อยู่เสมอหรือใช้ประจําในตู้หรือลิ้นชักระดับสายตา  
  2.2 เก็บเอกสารที่ใช้อ้างอิงนานๆ ครั้งไว้ในตู้ทึบหรือห้องเก็บเอกสาร  
 3. จําแนกแฟ้มเอกสารที่เก็บในลิ้นชักควรจะใช้ระบบการอ่านหนังสือ คือ เรียงจากซ้ายไปขวา  
 4. ไม่ควรเก็บเอกสารมากกว่า 1 เรื่อง ในแฟ้มเดียวกัน  
 5. ไม่ควรเก็บเอกสารมากเกินไปในแฟ้มหน่ึง (ประมาณ 200 แผ่น แฟ้มกระดาษปกอ่อน)  
 6. ไม่ควรเก็บหนังสือปนกับแฟ้มเอกสาร  
 7. ควรมีการควบคุมการจัดเก็บและค้นหาเอกสารโดยเคร่งครัด  
 8. เมื่อค้นเอกสารและนําออกไปใช้เสร็จแล้ว ควรรีบนํามาเก็บที่เดิม  
 9. ถ้ายืมเอกสารหรือแฟ้มเอกสารไปใช้งานจะต้องใส่ “บัตรยืม” หรือ “แฟ้มยืม” ไว้แทนที่จนกว่าจะนํา 
เอกสารหรือแฟ้มเอกสารที่ยืมไปมาคืน  
 10. การยืมเอกสารถ้ามีการยืมเอกสารที่เป็นต้นฉบับให้ผู้ยืมเซ็นช่ือยืมเป็นลายลักษณ์อักษร  
 11. เอกสารที่ใช้เสร็จสิ้นแล้ว แต่ต้องเก็บอีกระยะหน่ึงและไม่ได้ใช้อ้างอิงบ่อยนักให้เก็บไว้ช้ันล่างของตู้   
หรือช้ันเก็บเอกสารหรือนําไปเก็บไว ้ณ ห้องเก็บเอกสาร  
 12. ควรย้ายเอกสารไปเก็บ ณ ห้องเก็บทุกปี และอย่าเคลื่อนย้ายเอกสารที่ยังไม่ได้แยกใส่แฟ้มไปเก็บ  
 13. ไม่ควรซื้อตู้เก็บเอกสารเพ่ิมโดยไม่จําเป็น เพราะจะทําให้เกิดปัญหาพ้ืนที่ไม่เพียงพอในการปฏิบัติงาน 
6. ผลลพัธท์ี่ได้จากการจัดการความรู้ 
 6.1 เทคนิคและแนวทางในการทาํงาน 
 1. เตรียมอุปกรณ์ สถานที ่และเอกสารใหพ้ร้อม 

2. แยกเอกสารท้ังหมดเป็น 2 ประเภท 
     2.1 เอกสารที่ต้องจัดเก็บ 
     2.1 เอกสารที่ไม่ต้องจัดเก็บ 
3. แยกเอกสารท่ีต้องจัดเก็บเป็นหมวดหมู่ย่อยที่สุด 
4. จัดเรียง 
5. จัดเข้าแฟ้ม 
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6. เก็บเข้าที่ 
7. จัดทํารายการ และบันทึกการใช้เอกสาร 
8. จัดการกับเอกสารที่ไม่ใช้แล้ว 

 6.2 ปัจจัยความสาํเร็จ 
  1. ไม่ควรเก็บหนังสือปนกับเอกสาร  
  2. ดูเน้ือหาของเอกสารอีกคร้ังก่อนจัดเก็บ เพ่ือป้องกันการจัดเก็บเอกสารที่ผิดพลาด  
  3. พลิกอ่านฉบับเก่าที่ล่าสุดทุกคร้ังก่อนนําฉบับปรับปรุงใหม่จัดเก็บลงแฟ้ม เพ่ือเป็นการเตือน    
ความทรงจํา  
  4. ถ้าเป็นเอกสารที่สําคญั ควรแยกไว้หน้าสุด เพ่ือสะดวกและรวดเร็วในการค้นหา  
  5. มีการบํารุงรักษาเอกสารที่จะเก็บให้อยู่ในสภาพที่ดีอยู่เสมอ  
  6. ควรทบทวนระบบการจัดเก็บเอกสารอย่างสมํ่าเสมอ อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
 6.3 ปญัหาและวิธกีารแก้ไข 
  ปัญหา 
  1. ใช้ระบบการจัดเก็บเอกสารที่ไม่เหมาะสมกับงาน และไม่มีมาตรฐานในการจัดเก็บเอกสารที่แน่นอน 
  2. ใช้ผู้จัดเก็บเอกสารไม่เหมาะสมและขาดการฝึกอบรมด้านน้ี 
  3. ไม่มีระบบการให้ยืมเอกสารไปใช้และระบบติดตามทวงถามที่เหมาะสม  
  4. ขาดเคร่ืองมือ เครื่องใช้และพ้ืนที่จัดเก็บเอกสารไม่เพียงพอหรือไม่เหมาะสมกับงาน  
  5. ไม่มีการวางแผนและกําหนดระยะเวลาในการจัดเก็บและการทําลายเอกสาร  
  6. ผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานให้ความสนใจหรือเห็นความสําคัญของการจัดเก็บเอกสาร           
และการดําเนินการทําลายเอกสารน้อย หรือมองข้ามความจําเป็นไป  
  7. การมีเอกสาร “ส่วนตัว” เก็บเอาไว้มากเกินความจําเป็น 
  วิธีการแก้ไข 
  1. ใช้ระบบการจัดเก็บเอกสารที่่เหมาะสมกับงานและมีมาตรฐานในการจัดเก็บเอกสาร 
  2. ฝึกอบรมและให้ความรู้เรือ่งการจัดเก็บเอกสาร 
  3. มีระบบการให้ยืมเอกสารไปใช้และระบบติดตามทวงถามที่เหมาะสม 
  4. จัดเตรียมเครื่องมือ เครื่องใช้ และพ้ืนทีจ่ัดเก็บเอกสารให้่เพียงพอเหมาะสมกับงาน 
  5. วางแผนและกําหนดระยะเวลาในการจัดเก็บและการทาํลายเอกสาร 
  6. ผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานให้ความสนใจหรือเห็นความสําคัญในการจัดเก็บเอกสาร              
และการดําเนินการทําลายเอกสาร  
  7. มีเอกสาร “ส่วนตัว” เก็บเอาไว้เท่าที่จําเป็น 
 6.4 ผลลพัธ์จากการแกป้ญัหาและการพฒันาเรื่องนั้น 
  1. สะดวกในการค้นหา  
  2. ประหยัดเวลาทําให้การค้นหาและการจัดเก็บเอกสารเป็นไปอย่างรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ  
  3. มีแหล่งเก็บเอกสารที่ปลอดภัยและถาวร ไม่เกิดการชํารุดเสียหาย  
  4. สามารถรวบรวมเอกสารที่เก่ียวข้องสัมพันธ์กันไว้ในแหล่งเดียวกัน  
  5. ทําให้มีมาตรฐานเดียวกันในการจัดเก็บเอกสาร  
  6. ทําให้เกิดความเรียบร้อยและสะอาดตา 
  7. ผู้ปฏิบัติงานสามารถเข้าใจและเลือกใช้แฟ้มเอกสารได้อย่างถูกต้อง  
  8. ประหยัดพ้ืนที่ในการจัดเก็บ ลดความซ้าํซ้อนในการเก็บเอกสาร 


