
เอกสาร​ตาม​หัว​ข้อ​: แนวทาง​การ​จัด
ทําและ​ใช้​ประโยชน์​จาก​เอกสาร​ใน
ประเทศ​ไทย

ความ​สําคัญ​ของ​เอกสาร​ตาม​หัวข้อ​ใน​องค์​กร
เอกสาร​ตาม​หัวข้อ​เป็น​ส่วน​สําคัญ​ใน​การ​ทํางาน​ของ​องค์​กร​ โดย​ช่วย
ให้การ​สื่อสาร​และ​ดําเนิน​งาน​มี​ประสิทธิภาพ​มาก​ยิ่ง​ขึ้น​ สําหรับ​องค์กร
ใน​ประเทศ​ไทย​ การ​จัดการ​เอกสาร​ตาม​หัวข้อ​ไม่​เพียง​แต่​ช่วย​ลด​ความ​สับ
สน​ แต่​ยัง​ส่ง​เสริม​ความ​โปร่งใส​และ​ความ​รับ​ผิด​ชอบ​ใน​กระบวนการ​ต่าง​ ๆ

ประเภท​ของ​เอกสาร​ที่​ควร​จัด​ระเบียบ​ตาม​หัว​ข้อ
เอกสาร​ราชการ​ไทย​ประกอบ​ด้วย​รายงาน​ประจําปี​ ข้อ​เสนอ​โครง​การ​ นโยบาย​
และ​ข้อมูล​สถิติ​ที่​เกี่ยวข้อง​กับ​การ​ทํางาน​ของ​หน่วย​งา​น ​ทั้งหมด​นี้
จําเป็น​ต้อง​จัด​ระเบียบ​ตาม​หัว​ข้อ​ เพื่อ​ให้​สามารถ​ค้นหา​และ​ใช้​งาน​ได้
อย่าง​รวดเร​็ว

วิธี​การ​แบ่ง​ประเภท​เอกสาร​ตาม​หัวข้อ​อย่าง​มี
ประ​สิทธิ​ภาพ
การ​แบ่ง​ประเภท​เอกสาร​ตาม​หัวข้อ​ควร​เริ่ม​จาก​การ​กําหนด​โครงสร้าง​หลัก​
เช่น​ หมวด​หมู่​โดย​เนื้อ​หา​ ลักษณะ​งา​น ​หรือ​ผู้รับ​ผิด​ชอบ​ แนวทาง​การ
เขียน​เอกสาร​ที่​ชัดเจน​จะ​ช่วย​ให้การ​จัด​เรียง​เอกสาร​มี​ความ​เป็น​ระบบ
และ​สอดคล้อง​กับ​ความ​ต้องการ​ของ​ผู้​ใช้​งาน

เครื่อง​มือ​และ​เทคโนโลยี​ใน​การ​จัดการ​เอกสาร​ตาม
หัว​ข้อ
ระบบ​จัด​เก็บ​ข้อมูล​แบบ​ดิจิทัล​เช่น​คลา​วด์สตอ​ร์เก​จและ​แพลตฟอร์ม​จัดการ
เอกสาร​ช่วย​ให้การ​จัดการ​เอกสาร​ตาม​หัวข้อ​เป็น​ไป​อย่าง​สะดวก​และ​ปลอด​ภัย​
รวม​ถึง​เครื่อง​มือ​ AI ที่​สามารถ​จัด​ประเภท​เอกสาร​อัตโนมัติ​ได้​ตาม
หัวข้อ​ที่​กําหนด

ข้อ​ควร​ระวัง​ใน​การ​จัด​ทําเอกสาร​ตาม​หัว​ข้อ
การ​จัด​ทําเอกสาร​ตาม​หัวข้อ​อาจ​เกิด​ข้อ​ผิด​พลาด​หาก​ขาด​ความ​ชัดเจน​ใน
โครงสร้าง​หรือ​ไม่มี​การ​ตรวจ​สอบ​คุณภาพ​อย่าง​สมํ่าเสมอ​ แนวทาง​การ​เขียน
เอกสาร​ที่​เหมาะ​สมควร​พิจารณา​ทั้ง​ความ​ถูก​ต้อง​ ควา​มเป็น​เอก​ภาพ​ และ
ความ​เข้าใจ​ง่าย​ของ​ผู้​อ่า​น

ตัวอย่าง​การ​จัด​กลุ่ม​เอกสาร​ตาม​หัวข้อ​ใน​หน่วย
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งา​นร​ัฐ
หน่วย​งาน​วางแผน​และ​พัฒนา​ประเทศ​อาจ​จัด​กลุ่ม​เอกสาร​ตาม​หัวข้อ​เช่น​
“นโยบาย​เศรษฐ​กิจ​” และ​ “แผน​พัฒนา​ท้อง​ถิ่น​”
กรม​สรรพากร​อาจ​จัด​กลุ่ม​เอกสาร​ตาม​หัว​ข้อ​ “ภาษี​เงิน​ได้​บุคคล​ธรรม​ดา​”
และ​ “ภาษี​มูลค่า​เพิ่ม​”
สํานักงาน​คณะ​กรรมการ​กํากับ​หลัก​ทรัพย์​และ​ตลาด​หลัก​ทรัพย์​ (ก.​ล.​ต.​)
อาจ​จัด​กลุ่ม​เอกสาร​ตาม​หัว​ข้อ​ “กา​รก​ํากับ​ดูแล​บริษัท​” และ​ “ก​ฎหมาย
ตลาด​ทุน​”

ผู้​สนใจ​สามารถ​ศึกษา​ตัวอย่าง​เพิ่ม​เติม​ได้​ที่​ คลิก​ลิ​งก​์
https://morlamfestival.com/

ประโยชน์​ของ​การ​จัด​เรียง​เอกสาร​ตาม​หัวข้อ
สําหรับ​ผู้​ใช้​งาน
การ​จัด​เรียง​เอกสาร​ตาม​หัวข้อ​ช่วย​ให้​ผู้​ใช้​งาน​สามารถ​ค้นหา​ข้อมูล​ได้
รวดเร็ว​และ​แม่น​ยํา นอกจาก​นี้​ยัง​ส่ง​เสริม​การ​ทํางาน​ร่วม​กัน​ระหว่าง
หน่วย​งาน​และ​ลด​ความ​เสี่ยง​จาก​การ​สูญหาย​หรือ​ใช้​ข้อมูล​ผิด​พล​าด

แนวทาง​ปฏิบัติ​เพื่อ​ให้​เอกสาร​ตาม​หัวข้อ​เป็น
มาตร​ฐาน
แนวทาง​การ​เขียน​เอกสาร​ควร​มี​การ​กําหนด​โครงสร้าง​ที่​ชัด​เจ​น ​ใช้​ภาษา
ที่​เป็น​ทางการ​และ​เข้าใจ​ง่าย​ รวม​ถึง​การ​ใช้​ระบบ​จัด​เก็บ​ข้อมูล​ที่
รองรับ​การ​จัดการ​เอกสาร​ตาม​หัวข้อ​อย่าง​มี​ประ​สิทธิ​ภาพ

บทบาท​ของ​เจ้า​หน้าที่​จัดการ​เอกสาร​ใน​กระบวนการ
นี้
เจ้า​หน้าที่​จัดการ​เอกสาร​มีหน้า​ที่​ตรวจ​สอบ​ความ​ถูก​ต้อง​ของ​เอกสาร​ตาม
หัว​ข้อ​ จัด​หมวด​หมู่​ และ​บํารุง​รักษา​ระบบ​จัด​เก็บ​ข้อมูล​ให้​พร้อม​ใช้
งาน​ตล​อด​เวลา

การ​ฝึก​อบรม​และ​การ​พัฒนา​ทักษะ​ด้าน​การ​จัดการ
เอกสาร​ตาม​หัว​ข้อ
การ​ฝึก​อบรม​ทักษะ​การ​จัดการ​เอกสาร​ตาม​หัวข้อ​ควร​ครอบคลุม​ทั้ง​การ​ใช้
เครื่อง​มือ​ดิจิทัล​และ​การ​เขียน​เอกสาร​ตาม​แนวทาง​การ​เขียน​เอกสาร​ที่
เป็น​มาตร​ฐาน

กรณี​ศึกษา​: การ​ปรับปรุง​ระบบ​เอกสาร​ตาม​หัวข้อ
ใน​องค์กร​เอ​กชน
องค์กร​เอกชน​ราย​หนึ่ง​ได้​ปรับปรุง​ระบบ​จัดการ​เอกสาร​ตาม​หัวข้อ​โดย​ใช้
ซอฟต์แวร์​เฉพาะ​ทาง​ ทําให้​เวลา​ใน​การ​ค้นหา​ข้อมูล​ลด​ลง​ 30% และ​ลด​ความ
ผิด​พลาด​ใน​การ​จัด​เก็บ​ข้อมูล​ลง​ 40%

https://morlamfestival.com/
https://morlamfestival.com/


ข้อ​กําหนด​ทาง​กฎหมาย​เกี่ยว​กับ​การ​จัด​เก็บ
เอกสาร​ตาม​หัว​ข้อ
เอกสาร​ตาม​หัวข้อ​ที่​เกี่ยวข้อง​กับ​การ​ดําเนิน​งาน​ของ​องค์กร​ต้อง​ปฏิบัติ
ตาม​กฎหมาย​ที่​เกี่ยว​ข้อง​ เช่น​ ประมวล​กฎหมาย​ว่า​ด้วย​การ​จัด​เก็บ​ข้อมูล
และ​เอกสาร​ราชการ​ไทย

การ​ประเมิน​ผล​ประสิทธิภาพ​ของ​ระบบ​จัดการ​เอกสาร
ตาม​หัว​ข้อ
การ​ประเมิน​ผล​ควร​พิจารณา​จาก​ความ​รวดเร็ว​ใน​การ​ค้นหา​ข้อมูล​ ควา​มถูก
ต้อง​ของ​เอกสาร​ตาม​หัว​ข้อ​ และ​ความ​พึง​พอใจ​ของ​ผู้​ใช้​งาน

อนาคต​ของ​การ​จัดการ​เอกสาร​ตาม​หัวข้อ​ใน​ยุ​คด
ิจิ​ทัล
ใน​ยุค​ดิจิทัล​ ระบบ​จัด​เก็บ​ข้อมูล​และ​เทคโนโลยี​ AI จะ​มี​บทบาท​สําคัญ​ใน
การ​จัดการ​เอกสาร​ตาม​หัวข้อ​อย่าง​อัตโนมัติ​และ​แม่น​ยํา

สรุป​และ​ข้อ​เสนอ​แนะ​เพิ่ม​เติม​สําหรับ​ผู้​ใช้
งาน
การ​จัดการ​เอกสาร​ตาม​หัวข้อ​เป็นก​ระ​บวน​การ​ที่​สําคัญ​ต่อ​องค์กร​ทุกข​นาด​
ผู้​ใช้​งาน​ควร​ให้​ความ​สําคัญ​กับ​แนวทาง​การ​เขียน​เอกสาร​ที่​ชัดเจน​และ
ระบบ​จัด​เก็บ​ข้อมูล​ที่​ทัน​สมัย​เพื่อ​เพิ่ม​ประสิทธิภาพ​ใน​การ​ทํางาน


