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1. ชื่อผลงาน  การพัฒนาระบบจัดเก็บเอกสาร 
2. ชื่อหน่วยงาน / ทีม งานธุรการ 
3. ปีท่ีด าเนินการ ตุลาคม 2557 – เมษายน 2558 
4. ค าส าคัญ :  

 เพ่ือให้ระบบการจัดเก็บเอกสารมีความเป็นระเบียบ ค้นหาง่าย หายก็รู้ 
 เพ่ือลดการสูญหายของเอกสาร 

5. เป้าหมาย  
 เพ่ือเพ่ิมระดับความพึงพอใจของผู้มาใช้บริการ 
 เพ่ือลดจ านวนการถ่ายเอกสาร  
 เพ่ือปัญหาเอกสารสูญหาย และลดระยะเวลาในการค้นหาเอกสาร 

6. ปัญหาและสาเหตุ :  
บุคลากรขาดความรู้  ไม่มีการน าระบบยืมเอกสารไปใช้และระบบติดตามทวงถามที่เหมาะสม ใช้ระบบการ

จัดเก็บเอกสารที่ไม่เหมาะสมกับงาน ไม่มีการวางแผนและก าหนดระยะเวลาในการเก็บและท าลาย มีเอกสารเก็บเอก
ไว้มากเกินความจ าเป็น 

7. การวัดผลและการเปลี่ยนแปลง :  
7.1 ก่อนแก้ปัญหา 
  7.1.1 ขั้นตอนการจัดเก็บเอกสารคือ การส ารวจเอกสาร การให้รหัสหมวดหมู่  การคัดแยกออก

ตามรหัสหมวดใหญ่แต่ละหมวด และน ามาให้รหัสหมวดย่อย จากนั้นน าเอกสารแต่ละหมวดใหญ่มาเรียงล าดับเดือน
ที่เกิดก่อนลงไปหาเดือนที่เกิดที่หลังสุดพร้อมกันก็เรียงล าดับวันที่ของเอกสารจากเลขน้อยไปหาเลขมาก จัดเก็บ
เอกสารเข้าแฟ้มตามรหัสหมวดย่อยหรือรหัสชื่อแฟ้ม จัดเก็บแฟ้มเอกสารเข้าใส่ตู้  จัดท าบัญชีคุมเอกสาร 

  7.1.2 ประเด็นปัญหา 
 
ตารางที่ 1 สาเหตุของการเกิดปัญหาและแผนการแก้ไข 
                 

   
 
               ขาดความรู้ ความสามารถ            จัดเอกสารไม่เป็นหมวดหมู่      

ไม่มีประสบการณ์                                                     
                                  ไม่ได้รับการพัฒนาตามส่วนที่ขาด           ไม่มีการส่งต่อ 

                                                                
     
ป้องกันการเกิดซ้ า                             ไม่มีสถานที่จัดเก็บ 
 
   เอกสารสูญหาย 

                                                                        หาเอกสารไม่พบ   
จัดล าดับความส าคัญ                

        อุปกรณ์ไม่เอ้ือในการจัดเก็บ 
 

      

บุคลากร   วิธีการ 

อุปสรรค์ใน      
การค้นหา   
เอกสาร 
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  ตารางที่1 สาเหตุของการเกิดปัญหาและแผนการแก้ไข 
 

ประเด็นปัญหา สาเหตุ / ปัจจัยที่เก่ียวข้อง 
ประเด็น1  
บุคลากรขาดความรู้ 
ความสามารถ 

-ไม่มีประสบการณ์      
-ไม่ได้รับการพัฒนาตามส่วนที่ขาด  
     

ประเด็น 2 
วิธีการจัดเก็บเอกสาร 

-ขั้นตอนการจัดเก็บเอกสารมีความยุ่งยาก โดยการจัดเป็นหมวดหมู่ 
 

ประเด็น 3 
-เครื่องมือในการช่วย
จัดเก็บเอกสารไม่
เอ้ืออ านวย และไม่
เพียงพอ    

 
-เครื่องสแกนเนอร์ด าเนินการครั้งละ 1 แผ่น และใช้เวลานาน  
 

 
7.2 วิธีการที่เลือกใช้มาแก้ปัญหา คือการจัดเก็บเอกสารโดยวิธีการสแกนเก็บไว้ใน 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ประเด็นปัญหา วิธีการแก้ไข ระยะเวลา

ด าเนินการ 
ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

 
ตัวชี้วัด
ผลลัพธ์ 

ประเด็น 1 
บุคลากรขาดความรู้ 
ความสามารถ 

 
-อบรมให้ความรู้ในเรื่องการใช้
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
-สแกนเอกสารและน าไปจัดเก็บไว้
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ทุกครั้งเมื่อด าเนินการเรื่องนั้นๆ 
เรียบร้อยแล้ว 
-ให้บุลากรตระหนักถึงความส าคัญ
ของงานจัดเก็บเอกสาร 
-ให้ผู้รับผิดชอบจัดเก็บเอกสารเพื่อ
จัดท าผลปฏิบัติงานของตนเอง 
-เข้ารับการอบรมเพ่ือพัฒนางาน
ของตนเองเมื่อมีโอกาส 

 
ตุลาคม 
2557 ถึง
เมษายน 
2558  

 
เมื่อมีแนวทางในการ
พัฒนาระบบจัดเก็บ
เอกสารท าให้    
1 บุคลากรมีความรู้
สามารถกกในการ
สแกนเอกสารได้ 
2.ผู้รับบริการมีความ
พึงพอใจ 
 

 
ร้อยละ 85
ของการ
จัดเก็บ
เอกสารมี
ความถูกต้อง 
ครบถ้วน
สามารถ
ค้นหาได้
อย่างรวดเร็ว 

ประเด็น 2 
เครื่องมืออุปกรณ์ 
(เครื่องสแกนเนอร์) 

-สแกนเอกสารเก็บไว้ในระบบ   
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ทุกครั้ง
หลังจากท่ีผู้บริหารสั่งการ หรือก่อน
น าส่งหน่วยงานด าเนินการ 
-จัดท าแผนขอเครื่องสแกนที่มี
คุณภาพสูงสามารถสแกนเอกสาร
ได้ครั้งหลายๆ แผ่น 

ตุลาคม 
2557 ถึง
เมษายน 
2558 
 

1.สามารถค้นหา
เอกสารได้รวดเร็ว และ
ผู้รับบริการสามารถ
ค้นหาที่หน่วยงานได้
เอง โดยไม่ต้องมา
ค้นหาที่งานธุรการ 
2. ลดปัญหาเอกสาร
สูญหาย 
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8. บทเรียนที่ได้รับ :  

 การให้บริการต้องค านึงถึงความพึงพอใจของผู้รับบริการ และความถูกต้อง ครบถ้วนของระบบงาน   จึง
จะท าให้บรรลุเป้าหมายที่ได้พัฒนางานนี้ 

 จะต้องจัดระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เข้ามาเกี่ยวข้องด้วยที่บุคลากรต้องค านึงถึงเพ่ือให้
ระบบงานบรรลุเป้าหมาย 

 บุคลากรผู้ปฏิบัติ  ควรมีความรู้ ความเข้าใจ และให้ความสนใจในเรื่องระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
 

9. การติดต่อกับทีมงาน : นางสาววัณณิกา สัตยาชัย งานธุรการ ฝ่ายบริหารทั่วไป โทรศัพท์ 70308 
                                e-mail : wannika.pu@gmail.com 
10. คณะท างาน :   
 10.1 นางสาววัณณิกา  สัตยาชัย  ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปช านายการ   หัวหน้าทีม 
 10.2 นายสมคิด   รักใคร่  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ  สมาชิก 
 10.3 นางวราภรณ์ ใบชิต  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานพิมพ์  สมาชิก 
 10.4 นางกรรณิกา วัฒนโชค ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป  สมาชิก 
 10.5 นางสาวรัตนา สิริสมวรคุณ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ  สมาชิก 
 10.6 นายสมศักดิ์ อนุศาสตร์ ต าแหน่ง พนักงานบริการเอกสารทั่วไป สมาชิก 
 10.7 นายสมเกียรติ ภูมาพันธ์ ต าแหน่งพนักงานบริการเอกสารทั่วไป สมาชิก  
 
 
 


