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เอกสาร หมายถึง กระดาษ หนังสือ หรอืสิ่งที่มีขอ้มูล ขอ้ความ หรอืสาระบอก
รายละเอียด 

การจัดเก็บเอกสาร หมายถึง กระบวนการจ าแนก จัดเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบ 
เพื่อให้สะดวกต่อการคน้หา เอกสารอยู่เป็นหมวดหมู่ และเอกสารไม่ช ารุดเสยีหาย เป็น
ต้น 

 
                         ลักษณะของเอกสาร แบ่งออกเป็น 3 ประเภท 
 
1. สมุดหรือหนังสือ มีลกัษณะการน าแผ่นกระดาษมารวมกันเป็นรูปเล่ม เช่น 

สมุดทะเบียนบ้าน สมุดทะเบียนรถ สมุดเงินฝาก หนังสือเดินทาง เป็นต้น 
2. แผ่นกระดาษ มีขนาดต่างๆ กันตามการใช้งาน เช่น สูติบัตร โฉนดที่ดิน สัญญา

ต่าง ๆ เป็นต้น 
3. แผ่นการ์ด เช่น บัตรประจ าตัว บัตรคนไข้ บตัรเครดิต บัตรเอทีเอม็ เป็นต้น 
 

 

1. เพื่อรวบรวมเอกสารที่มีความสมัพันธ์ตอ่เนื่องกันจัดเข้าไว้ให้เป็นหมวดหมู่และ
แหล่งเดยีวกัน 

2. เพื่อความสะดวกรวดเร็ว และง่ายตอ่การคน้หา 
3. เพื่อให้เอกสารอยู่ในที่ปลอดภัย 
4. เพื่อเก็บเอกสารไว้เปน็หลักฐานอ้างอิงในอนาคต 
5. เป็นหลักฐานในการแสดงกรรมสิทธิ ์
 
 

ความหมายการจัดเก็บเอกสาร 

ลักษณะเอกสารส าคัญ 

วัตถุประสงค์ของการจัดเก็บ
เอกสาร 



 
 
 
1. เอกสารส่วนตัว เปน็เอกสารเฉพาะตัวเก่ียวข้องกับผู้ถือ หรือผู้ใช้โดยตรง 

ได้แก ่
 - บัตรประจ าตัว เช่น บัตรนักเรียน บัตรข้าราชการ บัตรประชาชน บัตร

ขับขี ่
 - สูติบัตร เป็นเอกสารบอกรายละเอียดเกีย่วกับการเกิดของเจ้าของบัตร 
 - บัตรโรงพยาบาล เช่น บัตรคนไข้ บัตรรักษาสขุภาพ เป็นต้น 
 - บัตรธนาคาร เช่น บัตรเครดิต บัตรเดบิต บัตรเอทีเอ็ม เป็นต้น 
 - หลักฐานรับรองคณุวฒุิทางการศึกษา เช่น ปริญญาบัตร วุฒิบัตร 

ใบรับรอง เป็นต้น 
 
2. เอกสารครอบครัว เป็นเอกสารที่ใช้ร่วมกันในครอบครัว ได้แก ่
 - ทะเบียนบ้าน ใบส าคญัการสมรส 
 - เอกสารแสดงกรรมสิทธิ์ต่าง ๆ เช่น โฉนดที่ดิน พินัยกรรม 
 - หนังสือสญัญา เช่น สญัญาเช่าบ้าน กรมธรรมป์ระกันชีวิต ประกันภัย 
3. เอกสารการเงิน เปน็หลักฐานทางการเงิน ควรแยกเก็บเป็นประเภทดังนี้ 

-  สมุดคูฝ่ากบัญชีธนาคาร  
-  ใบเสร็จรับเงิน ได้แก่ใบเสร็จค่าไฟฟ้า ใบเสร็จค่าน้ าประปา ใบเสร็จคา่

โทรศัพท ์
 -  ใบรับประกันสินค้า คือใบสัญญาบริการสินค้า  
-  บัญชีครัวเรอืน ได้แก ่ใบเสร็จซื้อวัตถุ อาหาร ผัก ผลไม้ต่างๆ  

 

 
1. เอกสารส่วนตัว ส าหรับพกพาติดตัว ได้แก่  บัตรประจ าตัวนักเรียน บัตร

ประจ าตัวประชาชน 
บัตรประจ าตัวผู้ป่วย บตัรเครดิตต่างๆ บัตรหอ้งสมุด ใบขับขี่  ต้อง
น าติดตัวไปด้วยตลอดเวลา โดยใส่ไว้ในกระเป๋าเงิน และต้อง
ระมัดระวังไม่ท าตกหลน่ หรือลืมทิ้งไว ้

ประเภทของเอกสารส าคัญ 

วิธีการจัดเก็บเอกสาร
ส าคัญ 



ส าหรับเก็บไว้ที่บ้าน ไดแ้ก่ สมุดบัญชีเงินฝาก สตูิบัตร ปริญญาบัตร 
ประกาศนียบัตร ใบรับรองการศึกษา 

 2. เอกสารครอบครัว ได้แก่ ส าเนาทะเบียนบ้าน โฉนดที่ดิน ใบส าคญัทะเบียน
สมรส พินยักรรม กรมธรรม์ประกันชีวิต  ประกนัชีวิต ควรเก็บใส่ซองพลาสติกให้มิด 
หรือเก็บเข้าแฟม้ น าไปใส่ในตู้เก็บเอกสารที่บ้าน 

3. เอกสารการเงิน ควรแยกเก็บเป็นประเภทดงันี้ 
    3.1 สมุดคู่ฝากบัญชีธนาคาร ควรเก็บไว้ในตู้เก็บเอกสารและใส่กุญแจให้

เรียบร้อย ถ้าสูญหายควรแจ้งความทันท ี
    3.2 ใบเสร็จรับเงิน ได้แก่ใบเสร็จค่าไฟฟา้ ใบเสร็จค่าน้ าประปา ใบเสร็จคา่

โทรศัพท์ ควรแยกประเภทและเดือนแล้วใส่ไว้ในแผงใบเสร็จ หรือแฟ้มเอกสาร ประมาณ 
1 ปี จึงท าลายทิ้ง 

   3.3 ใบรับประกันสนิค้า คือใบสัญญาบริการสินคา้ ควรรวมรวบใสข่อง
กระดาษสีน้ าตาล หรอืของพลาสติกได้ สามารถท าลายได้ เมื่อสิ้นสุดการประกันสินค้า 

   3.4 บัญชีครัวเรือน ได้แก่ ใบเสร็จซื้อวัตถุ อาหาร ผัก ผลไม้ต่างๆ ควรเก็บไว้
ตั้งแต่วันที่ 1 ของเดือน จนถึงวันสิ้นเดือน เก็บไว้ประมาณ 3 เดือนจึงท าลาย 

 
 
 
1. แบบตัวหนีบ 
2. แบบซองพลาสติกใส 
3. แฟ้มชนิดต่างๆ 
4. กล่องใส่เอกสารแบบราบ 
5. กล่องใส่เอกสารแบบตั้ง 
6. กระเป๋าใส่เอกสาร 
7. ตู้เก็บเอกสาร 
 
 
 
 
 

อุปกรณ์ที่ใช้ในการจัดเก็บเอกสาร 
 



 
 

 
 
1. ก่อนจัดเก็บ ควรแยกประเภทเพื่อจัดเก็บเป็นหมวดหมู่ตามลักษณะการใช้งาน 
2. ค านึงถึงความปลอดภัย เช่น เพลิงไหม้ มอด ปลวก รา เป็นต้น 
3.  ควรจัดเก็บโดยเรียงตามล าดับวันที่ของเอกสาร 
4. ควรเขยีนบันทึกวันทีน่ าเอกสารออกไป หรือมอบให้กับใคร 
5. ถ้าเอกสารช ารุด ต้องรีบซ่อมแซมทันที อย่าทิ้งไว้จนช ารุดมากหรอืขอ้ความ

ขาดหายไป จะส่งผลให้ 
    เอกสารนั้นไมส่ามารถน ามาเป็นหลักฐานได ้
6. เอกสารที่หมดอายุการใช้งาน ควรท าลายทิ้งไป 
7. เอกสารทุกช้ิน ควรถา่ยเอกสารเก็บไว้ 1 ชุด เพื่อป้องกันการสูญหาย 
8. เคลอืบพลาสติก หรอืใส่ซองพลาสติกทุกชิ้น 
 
 

 

          1. เกิดความเปน็ระเบียบเรยีบง่าย 
          2. ค้นหาและหยิบใช้ได้ง่าย 
          3. เอกสารไม่ช ารุดไมสู่ญหาย 
          4. สร้างนสิัยในการเก็บเอกสารให้เป็นระบบอย่างมรีะเบยีบ 

ข้อควรค านึงถึงในการจัดเก็บเอกสาร
ส าคัญ 

ประโยชน์ของการจัดเก็บเอกสาร
ส าคัญ 


