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ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ 

 



คํานํา 

 รายงานเลมนี้  เปนสวนหนึ่งของการฝกอบรมหลักสูตรนักบริหารมหานครระดับตน  
รุนท่ี ๓๔  โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือเปนการศึกษาหา วิธีการ การนําแนวความรูท่ีไดรับการฝกอบรมมา 
เปนแนวทางในการจัดทําขอมูลเพ่ือจัดทํารายงานนําเสนอแนวความคิด / วิธีการ / วิสัยทัศนตาง ๆ  
มาสรางนวัตกรรมใหม ๆ เพ่ือนําไปเปนขอมูลในการพัฒนา ปรับปรุง และสามารถนําไปปรับใชในการ
ปฏิบัติงานไดจริง เพ่ือเปนประโยชนตอการปฏิบัติงาน  

 ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวารายงานนี้จะเปนประโยชนตอผูท่ีสนใจ และจะสามารถนํา 
ไปศึกษา และนําไปใชใหเกิดประโยชนตอไปตามความเหมาะสม 
 
 
       นางสาวพรทิพย   มีสมเผา 
                         เลขท่ี  ๔๙ 
                 ผูจัดทํา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

           เร่ือง 
     

 หนา 
  

       ชื่อเรื่อง 
     

๑ 

        หลักการและเหตุผล 
    

๑ 

        วัตถุประสงค 
     

๑ 

        เปาหมาย 
     

๔ 

        ความรูท่ีนํามาใชในการจัดทํารายงาน 
   

๔ 

 - หลักการ ๔ m 
    

๔ 

 - หลักการปรับปรุงงาน 
    

๕ 

 - หลักการการบริหาร POSDCoRB 
   

๕ 

 - หลักการการบริหารความเสี่ยง 
   

๗ 

 - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  
 

๘ 

   และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
           กรอบแนวทางการดําเนินการและผูมีสวนเก่ียวของ 
  

๙ 

        ระยะเวลาดําเนินการ 
    

๑๑ 

        งบประมาณ 
     

๑๑ 

        แนวทางการติดตามและประเมินผล 
   

๑๑ 

        ขอเสนอแนะ 
     

๑๑ 

       แหลงท่ีมาเอกสารอางอิง 
    

๑๒ 

       
        

 



         

 

๑.  ช่ือเรื่อง   การพัฒนาระบบการจัดเก็บ และคนหาเอกสารดวยระบบคอมพิวเตอร 

๒. หลักการและเหตุผล 

  ดวยการปฏิบัติงาน  ท้ังภาครัฐ  และภาคเอกชน  ตลอดจนบุคคลท่ัวไป สิ่งสําคัญท่ีตอง
จัดเตรียมคือ “ขอมูล”  ท้ังกอนดําเนินการ  ระหวางดําเนินการ และหลังดําเนินการ ซ่ึงขอมูลเหลานั้น มี
ความจําเปนตอการปฏิบัติงาน ท้ังนี้ตั้งแตอดีตจนถึงปจจุบัน มนุษยไดมีการคิดคนวิธีการตาง ๆ  เพ่ือท่ีจะ
จัดเก็บขอมูลเหลานั้นไว และสะดวกตอการคนหาประกอบการดําเนินการ ดวยระบบและวธิีการตาม แต 
ละยุค  เชน การแกะสลักภาพบนหิน  การแกะสลักภาพบนฝาผนัง การเขียนอักษรบนสมุดขอย จัดพิมพ
เปนรูปเลมหนังสือ ฯลฯ เปนตน  

  กรุงเทพมหานครเปนองคกรท่ีมีฐานะเปนนิติบุคคล และเปนราชการบริหารสวนทองถ่ิน 
มีระเบียบการบริหารตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๘ โดยมี - 
หนวยงานแยกเปนสํานัก และสวนราชการท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนจํานวน ๑๗ หนวยงาน และสํานักงานเขต 
จํานวน ๕๐ สํานักงานเขต และประกาศกรุงเทพมหานคร-แบงสวนราชการภายในหนวยงาน และการ
กําหนดอํานาจหนาท่ีของสวนราชการ ซ่ึงในสวนของสํานักงานเขต  มีสวนราชการ ดังนี้ 
  ๑ .ฝายปกครอง  
  ๒. ฝายทะเบียน 
  ๓. ฝายโยธา 
  ๔. ฝายรายได 
  ๕. ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล 
  ๖ .ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 
  ๗. ฝายการศึกษา 
  ๘. ฝายการคลัง 
  ๙. ฝายเทศกิจ 
ซ่ึงในแตละสวนราชการมีอํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบแตละสวนราชการ ตามระเบียบ กฎหมาย และ 
ขอสั่งการตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ  และนโยบายประเด็นสําคัญของผูบริหาร และตามท่ีไดรับมอบหมาย ฯลฯ  
  ๑๐. ฝายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม ซ่ึงมีอํานาจหนาท่ี เก่ียวกับการดําเนินการ
พัฒนาชุมชนและสังคมทางดานกายภาพ เศรษฐกิจ สังคม อนามัย  และคุณภาพชีวิต  เชน  การสงเสริม
การมีสวนรวมของประชาชน  การเสริมสรางศักยภาพของผูนําชุมชน  องคกรชุมชนและเครือขายชุมชน  
การพัฒนาสภาพแวดลอมและท่ีอยูอาศัย การจดัใหมีองคกรประชาชนในรูปแบบคณะกรรมการชุมชน  
การสงเสริมสนับสนุนและจัดตั้งสหกรณชุมชน กองทุนพัฒนาชุมชน  กองทุนหมูบานและชุมชนเมืองการ 
ปรับปรุงชุมชน  การรื้อยายชุมชน  การประสานงานกับหนวยงานอ่ืนเพ่ือจัดหาท่ีอยูชั่วคราว การสงเสริม
อาชีพ  การจัดหาแหลงจําหนายผลผลิต  การดําเนินการเก่ียวกับศูนยฝกอาชีพ  การจัดศูนยสงเสริมการ
บริหารเงินออมครอบครัว  การดําเนินการเก่ียวกับยาเสพติด  การสงเคราะหสตรีผูสูงอายุ  ผูดอยโอกาส 
                 และผูประสบภัย... 

แบบ R๒ 

  แบบฟอรมรายงานสวนบุคคล 



                                                       

                                                         ๒ 

และผูประสบภัย  การสงเคราะหและคุมครองสวัสดิภาพและสงเสริมความประพฤติเด็ก การควบคุมดูแล
การดําเนินงานสถานรับเลี้ยงเด็กและสถานสงเคราะหศูนยเยาวชน หองสมุด บานหนังสือ ศูนยกีฬา  
และลานกีฬา การดําเนินการเก่ียวกับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ และคนพิการ การใหบริการ และจัดกิจกรรม
นันทนาการดานดนตรี  กีฬา หองสมุด ฯลฯ งานสภาเยาวชนเขต การอนุรักษสงเสริม เผยแพร  ฟนฟู  
บํารุง รักษา ศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีงามของทองถ่ิน งานสภา
วัฒนธรรมเข งานพิพิธภัณฑทองถ่ิน การสงเสริมการทองเท่ียวและพัฒนาแหลงทองเท่ียว การสนับสนุน
และประสานงาน การดําเนินงาน รวมกับเครือขายวัฒนธรรมการนันทนาการ และการทองเท่ียวการให
คําแนะนํา คําปรึกษาทางวิชาการการเกษตร และสภาพแวดลอมเพ่ือการเกษตร การดําเนินการเก่ียวกับ
ศูนยศูนยบริการและถายทอดเทคโนโลยีการเกษตร งานสารบรรณ งานธุรการ  งานงบประมาณ การ
จัดซ้ือจัดจาง การจัดทําฎีกาเบิกจายเงินงบประมาณ การประสานงานหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและ 
ภายนอกสวนราชการและหนวยงานท่ีเก่ียวของและหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับ
มอบหมาย   

  หนวยงาน และสวนราชการตาง ๆ มีสวนเก่ียวของกันตามอํานาจหนาท่ีของกฎหมาย -   
และตามความรับผิดชอบ  โดยวิธีการสื่อสารในรูปแบบของการจัดทําเอกสารทางราชการเปนประจํา เชน 
หนังสือบันทึกขอความ (หนังสือภายใน) หนังสือครุฑ (หนังสือภายนอก) ในแตละวันมีเปนจํานวนมาก เม่ือ
ดําเนินการเสร็จสิ้นทุกกระบวนการตามข้ันตอนแลว เอกสารตาง ๆ เหลานั้น ถูกจัดเก็บอยูในแฟมเปน
หมวดหมู  โดยมีรายการดัชนีหนาตู และสันแฟมแสดงไว ตามรายการนี้ 

        หมวดหมูเอกสารและส ี
   หมวดท่ี                   รายชื่อหมวดเอกสาร              สีของแฟม 

๑ การเงิน  งบประมาณ สีเหลือง 
๒ คําสั่ง ระเบียบ มต ิครม สีเขียวออน 
๓ โตตอบท่ัวไป สีเขียวเขม 
๔ บริหารท่ัวไป สีชมพู 
๕ การบริหารงานบคุคล สีน้ําตาล 
๖ เบ็ดเตล็ด สีครีม 
๗ ประชุม สีน้ําเงิน 

๘ การฝกอบรม การบรรยาย การดูงาน สีสม 

๙ วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง สีฟา 

๑๐ รายงาน  สถิติ  แบบสอบถาม สีเทา 

ดัชนีรายการหนาตูเอกสาร 

ลําดับ เลขท่ี วัน เดือน ป รายการ หมายเหตุ 
      ๑ กท ๖๙๐๑/๑๒ ๑๕ มกราคม ๒๕๖๒ การจัดทํางบประมาณป พ.ศ.๒๕๖๒  

                                           แบบสันแฟม... 



แบบสันแฟม 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ปจจุบัน การปฏิบัติงานไดพัฒนาเพ่ิมข้ึนอยางตอเนื่องเปนระบบ ขอมูลก็เพ่ิมข้ึนเปน –
สัดสวนตามกันไปอยางตอเนื่อง บางสวนก็มีการจัดทําดัชนีแฟม และดัชนีตู แสดงรายการ เอกสารไว  
แตอาจตองใชเวลาในการคนหาเอกสารเปนเวลานาน และอาจจะไมพบเอกสารท่ีตองการคนหาเนื่องจาก 
สาเหตุหลายประการ เชน ไมไดจัดเก็บไว ทําใหไมมีรายการแสดงในดัชนีฯ , สูญหาย เสื่อมสภาพ  และ
หากจัดเก็บไวเปนระยะเวลานาน ๆ ไมมีการดูแล รักษา ทําใหดัชนีแฟม  ดัชนีตูชํารุด สญูหาย ยิ่งทําให
สูญเสียเวลาในการคนหา สงผลกระทบทําใหเกิดความลาชาตอการปฏิบัติงาน และเปนภาพลักษณท่ีไมดี 
ตอผูบริหาร 

  ดังนั้น การบริหารเอกสารจึงถือวาเปนปจจัยสําคัญของการปฏิบัติงานอยางมาก ถึงมาก
ทีสุดซ่ึงผูปฏิบัติงานทุกคนตองคํานึงถึงความถูกตองการติดตอสื่อสารทางเอกสาร จึงนับวามีความจําเปน
ตอหนวยงาน  เพราะเปนหลักฐานสําคัญทางกฎหมาย  และยังเปนงานท่ีสงเสริมเชื่อมความสัมพันธอันดี 
ระระหวางทุกคนท่ีเก่ียวของกันซ่ึงมีการเคลื่อนไหวอยูตลอดเวลา ดังนั้นเพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวย
ความสะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลไดอยางชัดเจนเปนรูปธรรม สามารถสนองตอบ
ความประสงคไดทุกสถานการณ ถูกตอง แมนยํา  จึงเห็นควรนําเทคโนโลยีระบบสารสนเทศสมัยใหมโดย 
                 ใชระบบ... 

หมวด ๕  
การบริหารงานบุคคล 

................ 

 

งานธุรการ 

๕.๑ 

หมวด ๖
เบ็ดเตล็ด 

................ 

................ 

 

งานธุรการ 

๖.๑ 

หมวด ๗  
ประชุม 

................ 

................ 

 

งานธุรการ 

๗.๑ 

                                     ๓ 



ใชระบบคอมพิวเตอร (computer) โปรแกรมตาง ๆ ไดแกโปรแกรม Microsoft Excel , Microsoft 
ord เขามาเปนเครื่องมือชวยในการดําเนินการรวบรวมขอมูลเอกสารท่ีดําเนินการท้ังหมดลงฐานระบบ
คอมพิวเตอร ซ่ึงการดําเนินการดังกลาวสองคลองกับแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ ๒๐ ป (พ.ศ.- 
๒๕๕๖ – พ.ศ. ๒๕๗๕) ประเด็นยุทธศาสตรท่ี ๗ การบริหารจัดการ ประเด็นยุทธศาสตรยอยท่ี ๗.๕ 
เทคโนโลยีสารสนเทศ และวิสัยทัศนกรุงเทพฯ “กรุงเทพ ฯ มหานครแหงเอเชีย Bangkok : Vibrant 
Asia  ประเด็นวิสัยทัศน ท่ี ๗  การบริหารจัดการเมืองมหานคร   

๓.  วัตถุประสงค 
  ๑. เพ่ือการจัดเก็บเอกสารท่ีคงทนถาวร  สะดวก และรวดเร็วตอการคนหา เพ่ือนําไปใช
ในการปฏิบัติงานไดทันเวลาตามความจําเปนสําหรับผูบริหาร  และผูท่ีมีความประสงคขอรับขอมูล  
  ๒. เพ่ือลดปริมาณกระดาษ   
  ๓. เพ่ือเพ่ิมพ้ืนท่ีในการปฏิบัติงานมากข้ึน  ลดความแออัด  สรางความเปนระเบียบ
เรียบรอยในการปฏิบัติงาน 

๔.  เปาหมาย 
๑. จัดทําระบบฐานโปรแกรมขอมูลคอมพิวเตอรเพ่ือจัดเก็บ และคนหาเอกสารตาม 

ระเบียบงานสารบรรณ 

๕.  ความรูที่นํามาใชในการจัดทํารายงานฯ 
  การพัฒนาระบบการจัดเก็บ และคนหาเอกสารดวยระบบคอมพิวเตอร  (E-storage & 

search)  ไดรับแนวคิดจากกระบวนกระบวนการบริหารองคการ  ตามแนววงจรการบริหาร 

                      Input                                         output 

                              4 M’s              Process                 3 E’s 

 

                                                   

                                                    Feedback 

โดยทรัพยากรในการบริหารถูกนําเขาระบบ ผานกระบวนการบริหารเพ่ือแปรสภาพเปนผลผลิต เม่ือนํา
ทรัพยากรในการบริหารเขาไป ก็จะไดผลผลิตออกมา และผูบริหารสามารถวัดผลงานโดยเปรียบเทียบ
กันได เพ่ือใหเปนขอมูลในการตัดสินใจในการดําเนินการตอไป   และการบริหาร  คือ  การใชศาสตรและ
ศิลปในการนําเอา ทรัพยากรในการบริหาร  มาประกอบการตามกระบวนการบริหาร  เพ่ือใหไดผลผลิต  
ตามวัตถุประสงคท่ีองคการไดกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลสูงสุด ตาง ๆ คือ 
  ๑.ปจจัยการบริหาร ๔ M  

๑.๑ คน  (Men)  เปนปจจัยท่ีมีอิทธิพลตอปจจัยอ่ืน ๆ  ซ่ึงการบริหารกิจการใด ๆ 
จะมีประสิทธิภาพ หรือไมเพียงใด จะข้ึนอยูกับคุณภาพของบุคคลในองคการนั้น ๆ  
      ๑.๒ วัสดุอุปกรณ (Material) ภายในองคการจะตองมีวัสดุ อุปกรณ ท่ีทันสมัย  
และมีประสิทธิภาพในการใชงานรวมท้ังภูมิทัศนของสถานท่ีท่ีทํางานตองเอ้ืออํานวยตอการปฏิบัติงาน 
                ๑.๓ เงิน... 

                                        ๔                                                



๑.๓ เงิน  (Money)  เปนปจจัยท่ีมีความสําคัญมาก ซ่ึงตองบริหารงานให 
ประโยชนสูงสุด  

๑.๔ การบริหารงาน (Management)  ผูบริหารตองสามารถนําวิธีการบริหาร 
เพ่ือใหใหเกิดผลสําเร็จ ตามวัตถุประสงค ท่ีองคการกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ 

 ๒. หลักการปรับปรุงาน  เปนกระบวนการเปลี่ยนแปลงและจัดโครงสรางขององคการ
ใหม เพ่ือใหเกิดความเหมาะสม และสามารถดําเนินการใหบรรลุวัตถุประสงคขององคการอยางมี
ประสิทธิภาพ  โดยเสียคาใชจายนอยลง และงานรวดเร็วข้ึน  หลักการดังนี้ 

   ๒.๑ วัตถุประสงค 
  ๒.๑.๑ เพ่ือคนหาวิธีการปฏิบัติงานท่ีประหยัดเวลา แรงงาน คาใชจาย 

   ๒.๑.๒ เพ่ือความปลอดภัยกวา 
   ๒.๑.๓ เพ่ือผลงามนท่ีดีกวา 
  ๒.๒ สาเหตุท่ีตองมีการปรับปรุงงาน 
   ๒.๒.๑ การเปลี่ยนแปลงปริมาณงาน และขอบขายหนาท่ีในความรับผิดชอบ 
ของหนวยงาน 
   ๒.๒.๒ มีปญหาและความตองการเกิดข้ึนใหม 
   ๒.๒.๓ ความเจริญทางดานวิทยาการ และนําเครื่องมือ เครื่องใช อุปกรณใหม
มาใชในการปฏิบัติงาน และการบริหารงาน 
  ๒.๓ หลักการในการปรบัปรุงงาน 
   ๒.๓.๑ ตัดงานท่ีไมจําเปน 
   ๒.๓.๒ รวบรวมงานเขาดวยกัน 
   ๒.๓.๓ จัดระเบียบใหม 
   ๒.๓.๔ ทํางานใหงายข้ึน 
   ๒.๓.๕ ทํางานโดยคํานึงถึงความปลอดภัย และประหยัด 
   ๒.๓.๖ สรางแบบหรือวิธีการใหม ๆ 

 ๓. หลักการการบริหาร POSDCoRB แนวคิดของ ลูเธอร กูลิค (Luther Gulick) 
POSDCoRB คือ หลักในการบริหารจัดการองคการท่ีใชกันท้ังในภาครัฐ และอกชน ท่ีผูมีอํานาจบริหารมี 
หนาท่ี และบทบาทการบริหารอยู ๗ ประการ คือ 
  ๓.๑ P Planning   หมายถึงการวางแผน ไดแก การจัดวางโครงการ และแผนงาน 

ตาง ๆ ข้ึนมาไวลวงหนา 
  ๓.๒ O Organising  หมายถึง  การจัดองคกร ไดแก  การแบงงาน การกําหนด
สวนงาน โครงการสรางขององคกร การกําหนดตําแหนงงานตาง ๆ พรอมกับอํานาจหนาท่ี 
  ๓.๓ S Staffing  หมายถึง การจัดการเก่ียวกับตัวบุคคลในองคการ  นับตั้งแตการ
จัดอัตรากําลัง  การสรรหา การคัดเลือก  การบรรจุแตงตั้งบุคคล  การเลื่อนข้ัน  เลื่อนตําแหนง  เลื่อน 
เงินเดือน  การโยกยาย  การพัฒนาบุคคลในองคการเรื่อยไปจนกระท่ังการใหบุคคลพนจากตําแหนง 
               ๓.๔ D Directing... 

                                                          ๕ 



   ๓.๔  D  Directing  หมายถึง  การอํานวยงาน  ไดแกการทําหนาท่ีในการตัดสินใจ 
วินิจฉัยสั่งการ  การออกคําสั่งมอบหมายภารกิจการงานไปใหผูใตบังคับบัญชา หลังจากนั้นตองใชภาวะ 
ของการเปนผูนําในการกระตุน จูงใจคนใหยอมรับในผูบริหาร 
  ๓.๕  Co-  Coordinating  หมายถึง  การประสานงาน  ไดแก การทําหนาท่ีใน
การการประสานกิจกรรมตาง ๆ ท่ีไดมีการแบงแยกออกไปเปนสวนงานยอย ๆ  เพ่ือใหทุกภาคสวน
สามารถทํางานประสานสองคลองกัน  และมุงไปสูเปาหมายเดียวกัน 
 ๓.๖ R Reporting  หมายถึง  การรายงาน  ไดแกการทําหนาท่ีในการรับฟงรายงาน
ผลการปฏิบัติงานของบุคคล และหนวยงานท่ีเปนผูใตบังคับบัญชาไดรายงานมา  การรายงานถือเปน
มาตราการในการตรวจสอบและควบคุมงานดวย 
 ๓.๗ B  Budgetting  หมายถึง  การงบประมาณ  ไดแก  หนาท่ีท่ีเก่ียวกับการจัดทํา 
งบประมาณ การจัดทําบัญชีการใชจายเงิน และการตรวจสอบควบคุมดานการเงิน  การบัญชีของ 
หนวยงานนั่นเอง 
 
             planning 
 
             organizing 
                    Budgetting 
       
                                                       POSDCORB 
              staffing 
 
 
                              Reporting 
                                                                                     Directing 
                                                       Coordinating  
               
 
 ขอดี ของ ทฤษฎี POSDCoRB  องคการมีโอกาสประสบผลสําเร็จบรรลุเปาหมาย มี
สายการบังคับบัญชาเดียว สมาชิกองคกรมีความเขาใจวัตถุประสงคขององคกรและแบงสายงานชัดเจน 
ไมสับสนในหนวยงานเดียวกันมีความเขมแข็ง เพราะเลือกสายอาชีพเดียวกันมารวมทํางาน ใชทรัพยากร
ไดอยางคุมคา ถูกท่ีถูกงาน  การประสานงานระหวางหนวยงานมีความสะดวก จัดเตรียมงบประมาณใน 
การสนับสนุนแตละสวนไดอยางเหมาสม 
 ขอเสีย ของ ทฤษฎี POSDCoRB  เม่ือมีสายงานการบังคับบัญชาท่ีชัดเจน บางหนวย 
งานอาจเลี่ยงปฏิบัติงานจนกวาผูบริหารจะสั่งการลงมาโดยตรง  อุปกรณหรือเครื่องมือบางชนิดท่ีอยู 
นอกเหนือหนวยงานตนเองอาจตองรอจนกวาหนวยงานท่ีรับผิดชอบใชเสร็จเรียบรอยแลว จึงจะนํามาใช 
ไดตามท่ีวางไว  
                 การนํา... 

                                                          ๖ 



  การนําไปใชประโยชน    
๑. หลักสกาลาร  หรือสายการบังคับบัญชา 
๒. หลักเอกภาพในการบังคับบัญชา 
๓. หลักชวงการบังคับบัญชา 
๔. หลักการเนนท่ีจัดสําคัญ;’o 
๕. หลักการจัดแบงแผนกงาน 
๖. หลักการเก่ียวกับหนวยงานาหลัก และหนวยงานอํานวยการ 

  ๗. หลักการเก่ียวกับศูนยกําไร 

 ๔. หลักการบริหารความเส่ียง   
  ความเส่ียง หมายถึง โอกาสท่ีจะเกิดความผิดพลาด  ความเสียหาย  การรั่วไหล 
ความสูญเปลา  หรือเหตุการณไมพึงประสงคท่ีอาจเกิดข้ึนในอนาคต และมีผลกระทบตอการดําเนินงาน 
ขององคกรหรือการใชชีวิตประจําวัน  โดยจะทําใหไมประสบความสําเร็จตามวัตถุประสงคและเปาหมาย 
ท่ีวางไว ความเสี่ยงแตกตางจากปญหาเพราะความเสี่ยงเปนเหตุการณท่ีอาจจะเกิดข้ึนในอนาคตแตปญหา 
คือ เหตุการณท่ีเกิดข้ึนหรือกําลังเผชิญอยู อยางไรก็ตาม ปญหาในอดีต หรือปจจุบันท่ีคาดวาอาจจะ
เกิดข้ึนในอนาคต ถือวาเปนความเสี่ยงดวยเชนกัน ดังนั้น หากจะพิจารณาและระบุวาเหตุการณใดเปน
ปญหาหรือความเสี่ยง  ใหพิจารณาจากชวงระยะเวลาท่ีเกิดเหตุการณนั้นเปนหลัก 
  การบริหารความเส่ียง  หมายถึง กระบวนการท่ีเปนระบบในการคนหา ระบุ -  
วิเคราะหหรือประเมินและจัดการความเสี่ยง เพ่ือท่ีจะควบคุม ปองกัน หรือลดระดับของความเสี่ยงใหลง
สู “ระดับท่ีองคการยอมรับได”  หรือทําใหการดําเนินการในเรื่องท่ีมีความเสี่ยงดังกลาวบรรลุผลสําเร็จ 
ตามวัตถุประสงคหรือเปาหมายท่ีกําหนดไว  และตองมีการติดตามประเมินผลอยางตอเนื่อง 
  การตอบสนองความเส่ียง คือ  การท่ีผูบริหารและคณะกรรมการบริหารความเสี่ยง 
ตัดสินใจกําหนดแนวทางการจัดการความเสี่ยงภายในทรัพยากรท่ีมี เพ่ือการปฏิบัติงานเปนไปอยางมี 
ประสิทธิภาพ ซ่ึงท่ัวไปการตอบสนองความเสี่ยง มี ๔ วิธี คือ 
  - การยอมรับความเสี่ยง  เปนความเสี่ยงท่ีหนวยงานพิจารณาแลวเห็นวา เปนความ
เสี่ยงท่ีอยูในระดับต่ํา และจําเปนตองใชตนทุนในการจัดการความเสี่ยงสูงมาก หากดําเนินกาตอไปจะไม
คุมกับประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 
  - การกระจายหรือถายโอนความเสี่ยง สวนใหญตองเก่ียวของกับผูอ่ืนท้ังภายในและ 
ภายนอกองคกร  เพ่ือใหชวยแบงเบาภาระความรับผิดชอบหรือผลกระทบท่ีอาจจะเกิดจากความเสี่ยง 
โดยเฉพาะอยางยิ่งความเสี่ยงท่ีคาดวาอาจจะเกิดผลกระทบแบบไมคาดถึงปองกันยากและมีความรุนแรง 
สูง เชนภัยธรรมชาติ การจลาจล อุบัติเหตุ  ฯลฯ  ซ่ึงหนวยงานนั้นไมมีศักยภาพเพียงพอในการจัดการ 
ความเสี่ยงดังกลาวได  และไมสามารถรับผลกระทบท่ีอาจจะเกิดจากความเสี่ยงนั้นไดเพียงลําพัง 
  - การลดหรือการควบคุมความเสียง การจัดการความเสี่ยงในกรณีท่ีบุคคลหรือ 
หนวยงานพิจารณาแลวเห็นวา ความเสี่ยงเหลานั้นเกิดจากปจจัยภายใน ซ่ึงสามารถจัดการไดดวยตนเอง 
  - การหลีกเลี่ยงความเสี่ยง การจัดการความเสี่ยงในกรณีท่ีบุคคลหรือหนวยงานพบ 
ความเสี่ยงอยูในระดับสูงมาก และมีแนวโนมวาความเสี่ยงดังกลาวจะสงผลกระทบตอบุคคล หนวยงาน 
                 องคกร... 

                           ๗                                            



องคกร งาน โครงการ กิจกรรม จึงไมอาจยอมรับหรือปลอยใหความเสี่ยงนั้นเกิดข้ึนได และไมสามารถ 
จัดการความเสี่ยงนั้นดวยวิธีอ่ืนใดท่ีเหมาะสม จึงจําเปนตองหลีกเลี่ยงหยุดการดําเนินการ ยกเลิก 
โครงการ เปลี่ยนวัตถุประสงค ลดเนื้องานหรือลดขอบเขตของงาน  ฯลฯ เปนตน 

๕. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ฯลฯ  จํานวน ๑๐ หมวด ดังนี ้
 หมวดท่ี ๑ การเงิน การงบประมาณ                  
                ๑.๑  เงินชวยเหลือ และเงินอุดหนุน  
  ๑.๒  บําเหน็จ บํานาญ  

  ๑.๓  เงินคาตอบแทน 
  ๑.๔  เงินเดือน  

  ๑.๕  คาใชสอย คาสาธารณูปโภค 
  ๑.๖  เงินรายได  

  ๑.๗  การเงินท่ัวไป ระเบียบวาดวยการเงินท่ัวไป 
  ๑.๘  งบประมาณ  
  ๑.๙  การตรวจสอบ  
  หมวดท่ี  ๒   คําสั่ง ระเบียบ มต ิครม 
  ๒.๑  คําสั่ง มติ ครม.  
  ๒.๒  คําสั่ง  มตติาง ๆ .  
  ๒.๓  คูมือ  
  หมวดท่ี ๓. โตตอบ  
  ๓.๑  โตตอบท่ัวไป  
  ๓.๒  ขอความรวมมือ  
  ๓.๓  หนังสือ 
  หมวดท่ี ๔ การบริหารงานท่ัวไป 

  ๔.๑  การจัดตั้ง การแบงสวนราชการ 
  ๔.๒  แตงตั้ง มอบหมาย ปฏิบัติราชการแทน รักษาราชการแทน 

  ๔.๓  ปฏิบัติราชการ  
  ๔.๔  สถานท่ีตั้งราชการ  
  ๔.๕  สมาคม ชมรม  
  หมวดท่ี ๕. บรหิารบคุคล  
   ๕.๑  การสรรหาบุคลากร  
   ๕.๒  การปรับวุฒ ิ 
   ๕.๓  การลา การตาย เกษียณอายุราชการ 

 ๕.๔  การรับราชการทหาร  
  ๕.๕  บรรจ ุแตงตั้ง  
 ๕.๖  การโอน ยาย ยืมตัว 
        ๕.๗ ความดี... 

                                                         ๘ 



  ๕.๗  ความดี ความชอบ เครื่องราชอิสริยาภรณ ผูทําคุณประโยชน 
  ๕.๘  สวัสดิการและการตออายุ 
  ๕.๙  วินัย การสอบสวน  
  ๕.๑๐  ประวัติ ขาราชการ พนักงาน พนักงาน ลูกจาง  
  หมวดท่ี ๖  เบ็ดเตล็ด 
      ๖.๑  งานท่ัวไป 
  หมวดท่ี ๗. ประชุม  
   ๗.๑  ประชุม สัมมนาในประเทศ 
  ๗.๒  ประชุม สัมมนาในตางประเทศ 
  ๗.๓  การประชุม สัมมนาของมหาวิทยาลัย 
  ๗.๔  ประชุม ก.บ.ม. ก.บ.ม. คณบดี สภาฯ อธิการบดี 
  หมวดท่ี ๘. ฝกอบรม บรรยาย ทุน และการดูงานในประเทศ 
  ๘.๑  ฝกอบรมในประเทศ 
  ๘.๒ ดูงานในประเทศ  ฝกงาน  
  ๘.๓  ฝกอบรมในตางประเทศ 
  ๘.๔  ทุน (ศึกษา ฝกอบรม ดูงาน )  
  ๘.๕  เชิญสอน บรรยาย วิทยากร กรรมการตัดสิน 
  หมวดท่ี ๙  วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง 
  ๙.๑  วัสดุ  ครุภัณฑ 
  ๙.๒ ท่ีดินและสิ่งกอสราง 
   หมวดท่ี ๑๐  รายงาน สถิติ แบบสอบถาม 
                                   
 ๖.  กรอบแนวทางการดําเนินการและผูมีสวนเกี่ยวของ 

 
ภารกิจท่ี

ดําเนินการ 
ต.ค 
๖๒. 

พ.ย. 
๖๒ 

ธ.ค. 
๖๒ 

ม.ค
๖๓ 

ก.พ. 
๖๓ 

มี.ค
๖๓ 

เม.ย.
๖๓ 

พ.ค
.๖๓ 

มิ.ย
.๖๓ 

ก.ค
๖๓ 

ส.ค
.๖๓ 

ก.ย
.๖๓ 

๑.จัดทํา
โครงการและ
ขออนุมัติจาก
ผูบริหาร 

            

๒.จัดทําคําสั่ง 
แตงตั้งผูรวม 
ดําเนินการ 

            

                                                              
                                                                                           ๓.รวบรวม... 

                                                          ๙ 



ภารกิจท่ี
ดําเนินการ 

ต.ค 
๖๒. 

พ.ย. 
๖๒ 

ธ.ค. 
๖๒ 

ม.ค
๖๓ 

ก.พ. 
๖๓ 

มี.ค
๖๓ 

เม.ย.
๖๓ 

พ.ค
.๖๓ 

มิ.ย
.๖๓ 

ก.ค
๖๓ 

ส.ค
.๖๓ 

ก.ย
.๖๓ 

๓. รวบรวม
ขอมูลเอกสาร 
ท้ังหมด นํามา
แยกประเภท
ของหมวดหมู 
ตามระเบียบ
งานสารบรรณ 

            

๔.เจาหนาท่ี 
ระบบคอมฯ 
ออกแบบ 
โปรแกรม
คอมพิวเตอร 
ประยุกตใช 
ใหสามารถ
จัดเก็บเรียกดู 
สืบคน ไดจาก 
ทุกเครื่อง 

            

๕.ประชุม 
รายละเอียด 
ข้ันตอนการ 
ดําเนินการแก 
ผูปฏิบัติงาน 

            

๖.ดําเนินการ 
จัดทําตาม 
ข้ันตอนฯ 

            

๗.ติดตามและ
ตรวจสอบ 
แกไขปญหา 
ระหวางการ 
ดําเนินการ 

   
 
 

ประเมนิ 
   ผล 

   
 

ประ 
เมิน 
ผล 

   
 

ประเ
มิน 
ผล 

   
 

ประเ
มิน 
ผล 

 
 
 
 

                                      ๑๐                             



๗.  ระยะเวลาดําเนินการ 

   ดําเนินการตั้งแตวันท่ี ๑  ตุลาคม ๒๕๖๒  ถึงวันท่ี ๓๐ กันยายน ๒๕๖๓ 

๘.  งบประมาณ 
 ไมใชงบประมาณของทางราชการ 
 
๙.  แนวทางการติดตามและประเมินผล 
 

วัตถุประสงค / เปาหมาย ตัวชี้วัด วิธีการ / เครื่องมือ 

๑. วัตถุประสงค 
- การจัดเก็บเอกสารท่ีคงทนถาวร 
สะดวก และรวดเร็วตอการคนหา 
เพ่ือนําไปใชในการปฏิบัติงานไดทัน 
เวลาตามความจําเปนสําหรับ 
ผูบริหาร และผูท่ีมีความประสงค 
ขอรับขอมูล 

- ลดปริมาณกระดาษ 
 
 
 

- เพ่ิมพ้ืนท่ีในการปฏิบัติงานมาก
ข้ึน ลดความแออัด สรางความเปน
ระเบียบในการปฏิบัติงาน 

 ๒. เปาหมาย 
จัดทําระบบฐานโปรแกรมขอมูล 
คอมพิวเตอร เพ่ือจัดเก็บและ 
คนหาเอกสารตามระเบียบ 
งานสารบรรณ 
 

 
รอยละ ๘๐ ความพึงพอใจ 
ของผูท่ีขอรับบริการไดรับ 
ความสะดวก รวดเร็ว ทันตอ 
สถานการณ และเวลาท่ีจะใช
ขอมูล 
 

รอยละ ๘๐ ของปริมาณเอกสาร
ถูกจัดเก็บลงในฐานขอมูลระบบ
คอมพิวเตอร 
 

รอยละ ๘๐ ของผูท่ีมาใชบริการ 
ณ สํานักงานเขตไดรับความพึง
พอใจ 
 

รอยละ ๘๐ ของระบบโปรแกรม
ขอมูลคอมพิวเตอรท่ีใชในการ 
ปฏิบัติงานไดสะดวก เหมาะสม 
ตอการปฏิบัติงาน 

 
แจกแบบสอบถามประเมิน
ความพึงพอใจแกผูมาใช
บริการ ณ สํานักงานเขต 
 
 
 

เจาหนาท่ีดําเนินการจัดเก็บ 
เอกสารลงในระบบฐานขอมูล 
คอมพิวเตอรตามโปรแกรม 
ท่ีกําหนดไว 

แจกแบบสอบถามประเมิน
ความพึงพอใจแกผูมาใช
บริการ ณ สํานักงานเขต 
 

เจาหนาท่ีระบบงาน- 
คอมพิวเตอร จัดทําโปรแกรม 
ฐานขอมูลในการดําเนินการ 
 

๑๐.  ขอเสนอแนะ 
 ดวยการพัฒนาระบบการจัดเก็บ และคนหาเอกสารดวยระบบคอมพิวเตอรเปนกระบวน- 
การท่ีริเริ่มใหมภายในสวนราชการ แตกระบวนการไมยุงยากและซับซอนมาก  แตอาจจะมีความเสี่ยงในการ
ดําเนินการ เนื่องจากปริมาณเอกสารมีเปนจํานวนมากตองใชระยะเวลาในการดําเนินการเปนเวลานาน อาจ 
มีความลาชา ตองสรางความเขาใจแกเจาหนาท่ีในองคกรเปนลําดับ และเห็นควรปรับใชเพ่ือประโยชนของ 
ทางราชการ 

                                                      ๑๑ 



แหลงท่ีมาเอกสารอางอิง  

๑. http://applerakchon.blogspot.com/2012/10/1-luther-gulick.html 

๒. http.//adisony.blogspot.com/2012/10/luther-gulick.html 

๓. คัมภีรปกเขียว พิมพครั้งท่ี ๔ ฉบับ one stop service 

๔. เอกสารประกอบการบรรยาย ของ สํานักงานตรวจสอบภายใน สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 

๕. ศูนยขอมูล  ศูนยบริหารราชการใสสะอาด สํานักงานเขตบางขุนเทียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                      ๑๒                     

http://applerakchon.blogspot.com/2012/10/1-luther-gulick.html
http://applerakchon.blogspot.com/2012/10/1%20luther-gulick.html

