




 

แนวปฏิบัติที่ดีจากการจัดการความรู้ (KM)  

เรื่อง การจัดเก็บเอกสารทางราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยประกันคุณภาพ งานวิชาการและวิจัย 

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการประมง 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 
 



หน้า 1 
แนวปฏิบัติที่ด ี

เร่ือง การจัดเก็บเอกสารทางราชการ 
หน่วยประกันคุณภาพ งานวิชาการและวิจัย 

********************************************************* 
ความเป็นมาและความส าคัญ 

   การจัดเก็บเอกสารทางราชการ เป็นสาระส าคัญอย่างหนึ่งที่จะสนับสนุนการด าเนินงานภายใน
หน่วยงานและภายนอกหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพ เพราะเอกสารหรือหนังสือราชการมีการจัดท าขึ้นเป็น         
จ านวนมาก และมีจ านวนเพ่ิมมากขึ้นตลอดเวลา ซึ่งเอกสารเหล่านั้นมีความส าคัญต่อการบริหารงาน               
จึงจ าเป็นต้องมีการจัดเก็บเอกสารทางราชการให้เป็นระบบ ระเบียบ เรียบร้อย และสามารถค้นหาได้ง่าย 
สะดวก รวดเร็ว ทันความต้องการใช้งาน 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้ผู้ร่วมเข้าร่วมกิจกรรมได้รับทราบหลักเกณฑ์ วิธีการ และขั้นตอนในการจัดเก็บเอกสาร     
ทางราชการ 

2. เพ่ือแลกเปลี่ยนประสบการณ์และการมีส่วนร่วมในการเสริมสร้างแนวคิดและวิธีการปฏิบัติงาน
ร่วมกัน และสามารถน าไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

กระบวนการด าเนินงาน/วิธีการด าเนินงาน

วิธีการจัดเก็บเอกสารทางราชการของหน่วยประกันคุณภาพ แยกออกเป็น 2 ประเภท ดังนี้  
  1. จัดเก็บในแฟ้มเอกสาร 
  2. จัดเก็บในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

วิธีการและขั้นตอนการปฏิบัติ (กรณีจัดเก็บเป็นแฟ้มเอกสาร) 
  1. ก าหนดชื่อของเอกสารและก าหนดที่อยู่ของเอกสารให้ง่ายต่อการค้นหา 
  2. จัดท าสันแฟ้มโดยใช้รูปแบบเดียวกันทั้งหมด 
  3. การจัดเก็บต้องค านึงถึงหลักดังนี้ 
   - การจัดเก็บต้องมีประสิทธิภาพ เก็บและหยิบใช้ได้ทันทีไม่เสียเวลา 
   - ต้องไม่ให้ของที่จัดเก็บเสื่อมสภาพ  
   - การจัดเก็บต้องไม่ก่อให้เกิดอันตราย 

รูปแบบแฟ้ม 

  1. สันแฟ้ม มีสัญลักษณ์ของหน่วยงาน  
  2. มีชื่อหน่วยงาน เพ่ือให้รู้ว่าแฟ้มเป็นของหน่วยงานใด ควรใส่ชื่อ “เรื่อง” เอกสารให้ชัดเจน  
             เพ่ือแยกประเภทเอกสาร ซึ่งเป็นประโยชน์การจัดเก็บเอกสาร 
  3. มีหมายเลขประจ าแฟ้ม กรณีมีหลายแฟ้มให้เรียงล าดับตั้งแต่ 1 จนถึงแฟ้มสุดท้าย 



หน้า 2 
 

ตัวอย่าง รูปแบบสันแฟ้ม 
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สัญลักษณ์หน่วยงาน 

ชื่อหน่วยงาน 

ชื่อเรื่อง 

ชื่อตู้ที่จัดเก็บ 

 

ล าดับแฟ้มเอกสาร 

 



หน้า 3 
ตัวอย่างแฟ้มเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หน้า 4 
ประโยชน์ที่เกิดขึ้นต่อการจัดเก็บเอกสาร (กรณีจัดเก็บเป็นแฟ้มเอกสาร) 
 1. สะดวกในการค้นหา    
 2. มีแหล่งเก็บเอกสารที่ปลอดภัยและถาวร ไม่เกิดการช ารุดเสียหาย    
 3. ท าให้มีมาตรฐานเดียวกันในการจัดเก็บเอกสาร    
 4. ท าให้เกิดความเรียบร้อยและสะอาดตา   
  

วิธีการและขั้นตอนการปฏิบัติ (กรณีจัดเก็บเป็นอิเล็กทรอนิกส์) 
  1. แยกประเภทของหนังสือแล้วก าหนดชื่อไฟล์เพื่อจัดเก็บหนังสือทางราชการ 
  2. ตั้งชื่อไฟล์ข้อมูลเอกสารที่จะจัดเก็บ 
 

ตัวอย่างการจัดเก็บไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หน้า 5 
ประโยชน์ที่เกิดขึ้นต่อการจัดเก็บเก็บเอกสาร (กรณีจัดเก็บเป็นอิเล็กทรอนิกส์) 

1. ลดปัญหาการสิ้นเปลื้องทรัพยากรกระดาษ  
2. ประหยัดพื้นที่ในการจัดเก็บเอกสาร 
3. สะดวกในการค้นหาข้อมูลหรือหนังสือและ การน าข้อมูลมาใช้ใหม่หรืออ้างอิงข้อมูล 

 



 

แนวปฏิบติัท่ีดีจากการจดัการความรู้ (KM)  

เรื่อง การขอใช้เครื่องมือในห้องปฏิบติัการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นักวิทยาศาสตร ์หน่วยวิชาการและวิจยั 

คณะวิทยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยีการประมง 

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชยั วิทยาเขตตรงั 



หน้า 1 
แนวปฏิบัติที่ด ี

เรื่อง การขอใช้เครื่องมือในห้องปฏิบตัิการ 
นักวิทยาศาสตร ์งานวิชาการและวิจัย 

********************************************************* 

ความเป็นมาและความสำคัญ 

 ห้องปฏิบัติการถือเป็นห้องเรียนทางวิทยาศาสตร์ที่ ใช้ในการทดลอง ค้นคว้า วิจัย และทำปฏิบัติการต่าง ๆ 

โดยคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการประมง มีห้องปฏิบัติการต่าง ๆ ทั้งสิ้น ๖ สาขา ได้แก่ สาขาศึกษาท่ัวไป สาขา

สิ่งแวดล้อม สาขาอุตสาหกรรมอาหารและผลิตภัณฑ์ประมง สาขาเพาะเลี้ยงสัตว์น้ำ สาขาเทคโนโลยีการประมง และ

สาขาวิทยาศาสตร์ทางทะเล ซึ่งการจะทำปฏิบัติการให้ ได้คุณภาพ แม่นยำ และถูกต้องนั้น เครื่องมือที่ใช้ จะต้องมี

ความพร้อม จึงจำเป็นอย่างยิ่งที่นักวิทยาศาสตร์ หรือผู้ดูแลห้องปฏิบัติการ จะต้องควบคุมการขอใช้เครื่องมือ ให้

เป็นไปตามกระบวนการขั้นตอนอย่างเคร่งครัด เพื่อความเป็นระเบียบเรียบร้อย ลดการผิดพลาดเสียหายที่อาจจะ

เกิดข้ึน    

   

วัตถุประสงค ์

๑. เพ่ือให้ผู้เข้าร่วมกิจกรรมได้ร่วมกันเสนอวิธีการ และข้ันตอนการขอใช้เครื่องมือในห้องปฏิบัติการของแต่ละ

สาขา ในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการประมง 

๒. เพื่อแลกเปลี่ยนประสบการณ์และการมีส่วนร่วมในการเสริมสร้างแนวคิดและวิธีการปฏิบัติงาน ร่วมกัน

สามารถนำไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

กระบวนการดำเนินงาน/วิธีการดำเนินงาน

วิธีการขอใช้เครื่องมือห้องปฏิบัติการ แยกออกเป็น ๗ ขั้นตอน ดังนี้  

๑. การแจ้งความประสงค์ขอใช้เครื่องมือ กับเจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเครื่องมือ

ว่าพร้อมใช้งานหรือไม่ และมีเพียงพอกับความต้องการหรือไม่ หากเครื่องมือไม่พร้อมใช้งานก็เร่งซ่อมแซม แก้ไข แล

หากมีไม่เพียงพอตามความต้องการ เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการจะต้องประสานงาน เพ่ือขอใช้จากสาขาอ่ืน ๆ ที่มี

เครื่องมือที่ผู้ใช้ต้องการ และหากมีความจำเป็นต้องการใช้เครื่องมือจากหน่วยงานภายนอก เจ้าหน้าที่ต้องทำหนังสือขอ

ใช้ถึงหน่วยงานนั้น ๆ 

 ๒. เขียนแบบฟอร์มขอใช้เครื่องมือ เป็นเวลาล่วงหน้าอย่างน้อย ๑ วัน โดยกรอกแบบฟอร์มให้ครบถ้วน และ

ให้ผู้เกี่ยวข้องลงนาม ได้แก่ ผู้ยืม อาจารย์ที่ปรึกษา และเจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการ 

 



หน้า 2 
(แบบฟอร์ม) 

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการประมง       

 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง       

แบบฟอร์มขอใช้เครื่องมือ-ครุภัณฑ์ทางวิทยาศาสตร์ 

 

  วันที่….……  เดือน …….…………  พ.ศ.  ………………                                                         

ชื่อ - สกุล………..........….....….........…………  อาจารย์    เจ้าหน้าที่    นักศึกษา   อ่ืน ๆ.................รหสั

นักศึกษา…........................…………..สาขา........................................ ชั้นปี ........... สังกัด...............................  

เบอร์โทร................................................... 

เพ่ือใช้ใน  รายวิชา................................................................................................    

   ปัญหาพิเศษเรื่อง..................................................................................    

          อ่ืน ๆ......................................................................................................   

นำไปใช้ที่......................................โดยมี อาจารย์…..........................................เจ้าของวิชา/ที่ปรึกษาปัญหาพิเศษ 

กำหนดคืนวันที่................ เดือน ................................ พ.ศ. ........................    

ลำดับ รายการ หมายเลขครุภัณฑ์ จำนวน หน่วย สภาพเครื่องมือ หมายเหตุ 

     ก่อน หลัง  
        
        
        
        
        
        
        
        

 

ลงชื่อ …….........................….............…  (ผู้ขอใช้) ลงชื่อ ……………………………….... (อาจารย์ประจำวิชา/ที่ปรึกษา) 

       (………................................…… )      (………................................…… )   

         .......... / ……..……./ …….....       ........... / ……..……./ ……..... 
 

ลงชื่อ …….........................…............(เจ้าหน้าท่ีห้องปฏิบตัิการ) ลงชื่อ ……………………………………... (ผู้รับคืน)      

(………................................…… )      (………................................…… )   

 ........... / ……..……./ …….....        ........... / ……..……./ ……..... 

หมายเหตุ : ………………………………………………………………………………………………………………………… 

Fishtech  FM  02 
หน้าที่  1/1 



หน้า 3 
๓. เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการ จัดเตรียมเครื่องมือ และอุปกรณ์ต่าง ๆ ให้ครบถ้วน 

๔. ผู้ยืม ตรวจสอบอุปกรณ์ต่าง ๆอีกครั้ง เพ่ือให้แน่ใจว่า อุปกรณ์ท่ีนำไปใช้ ตรวจตามรายการที่เขียนในใบเปิก

หรือไม่ (ตรวจสอบความถูกต้อง) 

๕. ผู้ยืมนำอุปกรณ์ไปใช้ โดยผู้ยืมต้องเขียนลงในสมุดบันทึกการใช้งาน อีกครั้ง เพ่ือเก็บเป็นข้อมูลประวัติการ

ใช้งานประจำปีขอเครื่องนั้น ๆ และหากเครื่องมือความผิดปกติ หรือเสียหาย ผู้ใช้ต้องแจ้งเจ้าหน้าที่ทันที เพ่ือเจ้าหน้าที่

ต้องเข้าตรวจสอบปัญหาเบื้องต้นหากไม่สามารถแก้ไขได้ เจ้าหน้าที่จะต้องดำเนินการติดต่อประสานงานกับบริษัทที่

เกี่ยวข้องเป็นลำดับต่อไป 

(ตัวอย่าง Log book) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 ๖.  ผู้ขอใช้เครื่องมือหรืออุปกรณ์ต้องคืนให้ตรงตามระยะเวลาที่กำหนดในใบเปิก หากไม่คืนตามระยะเวลาที่

กำหนด เจ้าหน้าทีจ่ะติดตามทวงถาม ผ่านทางช่องทาง Line, Face book หรือโทรศัพท์ติดต่อเป็นรายบุคคล หาก

อุปกรณ์เกิดการชำรุดเสียหาย ผู้ใช้ต้องรับผิดชอบตามเงื่อนไขท่ีระบุไว้ในแบบฟอร์ม เช่น งดใช้ห้องปฏิบัติการเป็นเวลา 

๑ สัปดาห์ หรือซ้ืออุปกรณ์ชดใช้คืนห้องปฏิบัติการ 

 ๗. เจ้าหน้าที่ต้องตรวจสอบความเรียบร้อย ของเครื่องมือตามรายการในใบเบิก  

ประโยชน์ที่เกิดขึ้น 

๑. เจ้าหน้าทีห่้องปฏิบัติการสามารถบริหารจัดการเครื่องมือ และอุปกรณ์ให้มีความเพียงพอต่อการใช้งานและ

เกิดประโยชน์สูงสุด  

๒. ลดปัญหาความเสียหาย ยืดอายุการใช้งาน และช่วยลดงบประมาณในการซ่อมเครื่องมือ 

๓. เพ่ือให้เป็นแนวทางในการปฏิบัติร่วมกัน ตามแบบแผน เป็นไปในทิศทางเดียวกัน ในแต่ละสาขา 


