
 
สถช. 

มทร.ล้านนา 

 

มาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure) 

 

งานจัดหาและจัดเก็บเอกสาร 

รหัสเอกสาร 
 

ออกวันที่  
เขียนโดย      กลุ่มงานผลิตสื่อและจัดการองค์ความรู ้ 
ความคุมโดย สถาบันถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ชมุชน 

อนุมัติโดย    มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี

ราชมงคลล้านนา 

 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน (FlowChart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินงาน 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลาการ
ด าเนินงาน 

     

ผู้บริหาร  

- ก าหนดเป้าหมายและรายละเอียดการจัดหา
และจัดเก็บเอกสาร  

- วางแผนการด าเนินงานและการส ารวจความ
ต้องการของเอกสาร  

- ก าหนดงบประมาณที่เหมาะสม 
- ก าหนดเวลาในการด าเนินการ 

แผนการ
ด าเนินการ 

7 วัน 

งานเอก
สารสนเทศ 

 
- ค้นหาแหล่งข้อมูลและเอกสารที่เหมาะสม  
- ติดต่อและตรวจสอบแหล่งข้อมูล 
- ด าเนินการน าเข้าเอกสาร 

รายการ
แหล่งข้อมูล
และเอกสาร, 
หนังสือรายชื่อ 

5 วัน 

งานเอก
สารสนเทศ 

 

- วิเคราะห์เนื้อหาและคุณค่าของเอกสาร  
- จัดหมวดหมู่และท าบัตรรายการบรรณานุกรม  
- ท าดรรชนีหรือรายชื่อของเอกสาร  
- จัดท าสารสังเขปหรือสรุปข้อมูลส าคัญ 

รายการ
เอกสาร, 

บัตรรายการ
บรรณานุกรม, 
ดรรชนี, สาร

สังเข 

2 รายการ 
/1 วัน 

งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 

- น าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการจัดเก็บ
และสืบค้นเอกสาร  

- บริหารจัดการระบบจัดเก็บเอกสารออนไลน์  
- สนับสนุนการใช้งานทรัพยากรสารสนเทศ

ออนไลน์ 

รายงาน
ความก้าวหน้า
เทคโนโลยี, 
คู่มือการใช้
งานระบบ 

2 รายการ 
 / 1 วัน 

งานเอก
สารสนเทศ 

 

- จัดการอบรมเพื่อพัฒนาทักษะการจัดหาและ
จัดเก็บเอกสาร  

- แบ่งปันความรู้และประสบการณ์กับเพื่อน
ร่วมงาน 

แผนการอบรม, 
รายงานการ

อบรม 
1 วัน 

ผู้บริหาร  

- ประเมินผลและวิเคราะห์ข้อมูลการจัดหาและ
จัดเก็บเอกสาร  

- ปรับปรุงกระบวนการและแผนการด าเนินงาน
ต่อไป 

รายงาน
ประจ าการ, 
แผนปรับปรุง 

1 วัน 

     

 

เริ่มต้น

วางแผนและควบคุมการจัดหา
และจัดเก็บเอกสาร

ค้นหาแหล่งข้อมูลและเอกสาร

จัดเก็บและ
บริหารจัดการเอกสาร

ใช้เทคโนโลยีจัดการเอกสาร

  กอบรม
และแบ่งปันความรู้

ปรับปรุง
และติดตามผล

สิ้นสุด
 


