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 “การพัฒนาระบบการจัดเก็บหนังสือราชการในหน่วยงาน 

อย่างมีประสิทธิภาพ” 
 

                     ที่ผ่านมาการค้นหาหนังสือราชการที่จัดเก็บ ณ ห้องงานแผนงานและประเมินผล จะใช้ระยะเวลาในการค้นหา                      
     โดยเฉลี่ยไม่น้อยกว่า 15 นาที เนื่องจาก 1) เอกสารไม่ได้ถูกจัดเก็บเข้าแฟ้ม  2) ไม่มีการแยกหมวดหมู่ของเอกสารให้ชัดเจน                  
      เจ้าหน้าที่ธุรการของงานแผนงานและประเมินผลได้คิดพัฒนาระบบการจัดเก็บเอกสารในหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น         
      โดยร่วมกับบุคลากรในหน่วยงานด าเนินการก าหนดหมวดหมู่ของเอกสาร จัดท าแฟ้มส าหรับใส่เอกสารแยกตามหมวดหมู่ที่ 
      ก าหนดไว้ในตู้เก็บเอกสารอย่างเป็นระเบียบ มีการติดป้ายชื่อแฟ้มให้เห็นชัดเจน          
      และก าหนดให้จัดเก็บหนังสือราชการการที่ด าเนินการแล้วเสร็จไว้ในแฟ้ม      
      หนังสือราชการอย่างถูกต้องภายใน 2 วันท าการ โดยเรียงล าดับตามเลข 
      ทะเบียนรับหนังสือหรือวันที่ออกหนังสือ ส่วนเอกสารที่ด าเนินการเสร็จแล้ว 
      อยู่ระหว่างรอการจัดเก็บจะใส่ไว้ในตะกร้าเก็บเอกสารซึ่งรวมไว้เพียงจุดเดียว      
                 
 ทั้งนี้มเีป้าหมายเพื่อ 1) เพื่อให้มีการจัดเก็บหนังสือราชการในหน่วยงานอย่างเป็นระบบ  2) เพื่อลดระยะเวลา        
     ในการค้นหาหนังสือราชการของบุคลากรในหน่วยงาน  โดยได้ก าหนดเป็นตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงานเพื่อประเมินผลการพัฒนา 
      ระบบการจัดเก็บหนังสือราชการในหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพ จ านวน 2 ตัวชี้วัด คือ 1) ระยะเวลาเฉล่ียในการค้นหาหนังสือ 
      ราชการ ไม่เกิน 5 นาที 2) จ านวนหนังสือราชการท่ีด าเนินการแล้วเสร็จไม่จัดเก็บในแฟ้มหนังสือราชการอย่างถูกต้องภายใน         
                                                                  2 วันท าการ ไม่เกิน 10 เรื่อง ซึ่งผลการประเมินตัวชี้วัดในรอบ 6 เดือนแรก      
                                                              พบว่าจากการสุ่มให้เจ้าหน้าที่ธุรการค้นหาหนังสือราชการ จ านวน 10 เรื่อง   
                                                                 แล้วน ามาหาระยะเวลาเฉลี่ยได้เท่ากับ 2.11 นาที และจ านวนหนังสือ 
                                                                    ราชการที่ด าเนินการแล้วเสร็จไม่จัดเก็บในแฟ้มหนังสือราชการอย่าง 
                                                                 ถูกตอ้งภายใน 2 วันท าการ ที่ผู้ประเมินสุ่มตรวจพบว่ามีเพียง 4 เรื่อง   
                                                              เท่านั้น สรุปได้ว่า ผลการด าเนินงานผ่านตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้และอยู่ใน 
                                                                 ระดับดีมาก  บทเรียนที่ได้รับ : การน าปัญหาที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงานมา              
      พูดคุยปรึกษาหารือร่วมกับบุคลากรภายในหน่วยงานเพื่อร่วมกันแก้ไขปัญหา ท าให้เกิดการปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานและผล  
      การปฏิบัติงานที่ดียิ่งขึ้น ซึ่งท าให้เกิดประโยชน์กับผู้รับผลงานและความภาคภูมิใจในความส าเร็จกับผู้ปฏิบัติงาน อีกทั้งยังท าให้ 
      เกิดกิจกรรมการมีส่วนร่วมของบุคลากรภายในหน่วยงาน 
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