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เรื่อง  การพัฒนาระบบการจัดเก็บ และคนหาเอกสาร 
         ดวยระบบคอมพิวเตอร   

 

จัดทําโดย  นางสาวพรทิพย  มีสมเผา 
     ตําแหนง  นักจัดการงานท่ัวไปชํานาญการ 
                     สังกัด  ฝายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม 
                          สํานักงานเขตบางขุนเทียน 

 
 

รายงานน้ีเปนสวนหน่ึงของการฝกอบรม 
หลักสูตรนักบริหารมหานครระดับตน รุนท่ี ๓๔ 

สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร 
ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ 

 



คํานํา 

 รายงานเลมนี้  เปนสวนหนึ่งของการฝกอบรมหลักสูตรนักบริหารมหานครระดับตน  
รุนท่ี ๓๔  โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือเปนการศึกษาหา วิธีการ การนําแนวความรูท่ีไดรับการฝกอบรมมา 
เปนแนวทางในการจัดทําขอมูลเพ่ือจัดทํารายงานนําเสนอแนวความคิด / วิธีการ / วิสัยทัศนตาง ๆ  
มาสรางนวัตกรรมใหม ๆ เพ่ือนําไปเปนขอมูลในการพัฒนา ปรับปรุง และสามารถนําไปปรับใชในการ
ปฏิบัติงานไดจริง เพ่ือเปนประโยชนตอการปฏิบัติงาน  

 ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวารายงานนี้จะเปนประโยชนตอผูท่ีสนใจ และจะสามารถนํา 
ไปศึกษา และนําไปใชใหเกิดประโยชนตอไปตามความเหมาะสม 
 
 
       นางสาวพรทิพย   มีสมเผา 
                         เลขท่ี  ๔๙ 
                 ผูจัดทํา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

           เร่ือง 
     

 หนา 
  

       ชื่อเรื่อง 
     

๑ 

        หลักการและเหตุผล 
    

๑ 

        วัตถุประสงค 
     

๑ 

        เปาหมาย 
     

๔ 

        ความรูท่ีนํามาใชในการจัดทํารายงาน 
   

๔ 

 - หลักการ ๔ m 
    

๔ 

 - หลักการปรับปรุงงาน 
    

๕ 

 - หลักการการบริหาร POSDCoRB 
   

๕ 

 - หลักการการบริหารความเสี่ยง 
   

๗ 

 - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  
 

๘ 

   และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
           กรอบแนวทางการดําเนินการและผูมีสวนเก่ียวของ 
  

๙ 

        ระยะเวลาดําเนินการ 
    

๑๑ 

        งบประมาณ 
     

๑๑ 

        แนวทางการติดตามและประเมินผล 
   

๑๑ 

        ขอเสนอแนะ 
     

๑๑ 

       แหลงท่ีมาเอกสารอางอิง 
    

๑๒ 

       
        

 



         

 

๑.  ช่ือเรื่อง   การพัฒนาระบบการจัดเก็บ และคนหาเอกสารดวยระบบคอมพิวเตอร 

๒. หลักการและเหตุผล 

  ดวยการปฏิบัติงาน  ท้ังภาครัฐ  และภาคเอกชน  ตลอดจนบุคคลท่ัวไป สิ่งสําคัญท่ีตอง
จัดเตรียมคือ “ขอมูล”  ท้ังกอนดําเนินการ  ระหวางดําเนินการ และหลังดําเนินการ ซ่ึงขอมูลเหลานั้น มี
ความจําเปนตอการปฏิบัติงาน ท้ังนี้ตั้งแตอดีตจนถึงปจจุบัน มนุษยไดมีการคิดคนวิธีการตาง ๆ  เพ่ือท่ีจะ
จัดเก็บขอมูลเหลานั้นไว และสะดวกตอการคนหาประกอบการดําเนินการ ดวยระบบและวธิีการตาม แต 
ละยุค  เชน การแกะสลักภาพบนหิน  การแกะสลักภาพบนฝาผนัง การเขียนอักษรบนสมุดขอย จัดพิมพ
เปนรูปเลมหนังสือ ฯลฯ เปนตน  

  กรุงเทพมหานครเปนองคกรท่ีมีฐานะเปนนิติบุคคล และเปนราชการบริหารสวนทองถ่ิน 
มีระเบียบการบริหารตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๘ โดยมี - 
หนวยงานแยกเปนสํานัก และสวนราชการท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนจํานวน ๑๗ หนวยงาน และสํานักงานเขต 
จํานวน ๕๐ สํานักงานเขต และประกาศกรุงเทพมหานคร-แบงสวนราชการภายในหนวยงาน และการ
กําหนดอํานาจหนาท่ีของสวนราชการ ซ่ึงในสวนของสํานักงานเขต  มีสวนราชการ ดังนี้ 
  ๑ .ฝายปกครอง  
  ๒. ฝายทะเบียน 
  ๓. ฝายโยธา 
  ๔. ฝายรายได 
  ๕. ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล 
  ๖ .ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 
  ๗. ฝายการศึกษา 
  ๘. ฝายการคลัง 
  ๙. ฝายเทศกิจ 
ซ่ึงในแตละสวนราชการมีอํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบแตละสวนราชการ ตามระเบียบ กฎหมาย และ 
ขอสั่งการตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ  และนโยบายประเด็นสําคัญของผูบริหาร และตามท่ีไดรับมอบหมาย ฯลฯ  
  ๑๐. ฝายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม ซ่ึงมีอํานาจหนาท่ี เก่ียวกับการดําเนินการ
พัฒนาชุมชนและสังคมทางดานกายภาพ เศรษฐกิจ สังคม อนามัย  และคุณภาพชีวิต  เชน  การสงเสริม
การมีสวนรวมของประชาชน  การเสริมสรางศักยภาพของผูนําชุมชน  องคกรชุมชนและเครือขายชุมชน  
การพัฒนาสภาพแวดลอมและท่ีอยูอาศัย การจดัใหมีองคกรประชาชนในรูปแบบคณะกรรมการชุมชน  
การสงเสริมสนับสนุนและจัดตั้งสหกรณชุมชน กองทุนพัฒนาชุมชน  กองทุนหมูบานและชุมชนเมืองการ 
ปรับปรุงชุมชน  การรื้อยายชุมชน  การประสานงานกับหนวยงานอ่ืนเพ่ือจัดหาท่ีอยูชั่วคราว การสงเสริม
อาชีพ  การจัดหาแหลงจําหนายผลผลิต  การดําเนินการเก่ียวกับศูนยฝกอาชีพ  การจัดศูนยสงเสริมการ
บริหารเงินออมครอบครัว  การดําเนินการเก่ียวกับยาเสพติด  การสงเคราะหสตรีผูสูงอายุ  ผูดอยโอกาส 
                 และผูประสบภัย... 

แบบ R๒ 

  แบบฟอรมรายงานสวนบุคคล 



                                                       

                                                         ๒ 

และผูประสบภัย  การสงเคราะหและคุมครองสวัสดิภาพและสงเสริมความประพฤติเด็ก การควบคุมดูแล
การดําเนินงานสถานรับเลี้ยงเด็กและสถานสงเคราะหศูนยเยาวชน หองสมุด บานหนังสือ ศูนยกีฬา  
และลานกีฬา การดําเนินการเก่ียวกับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ และคนพิการ การใหบริการ และจัดกิจกรรม
นันทนาการดานดนตรี  กีฬา หองสมุด ฯลฯ งานสภาเยาวชนเขต การอนุรักษสงเสริม เผยแพร  ฟนฟู  
บํารุง รักษา ศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีงามของทองถ่ิน งานสภา
วัฒนธรรมเข งานพิพิธภัณฑทองถ่ิน การสงเสริมการทองเท่ียวและพัฒนาแหลงทองเท่ียว การสนับสนุน
และประสานงาน การดําเนินงาน รวมกับเครือขายวัฒนธรรมการนันทนาการ และการทองเท่ียวการให
คําแนะนํา คําปรึกษาทางวิชาการการเกษตร และสภาพแวดลอมเพ่ือการเกษตร การดําเนินการเก่ียวกับ
ศูนยศูนยบริการและถายทอดเทคโนโลยีการเกษตร งานสารบรรณ งานธุรการ  งานงบประมาณ การ
จัดซ้ือจัดจาง การจัดทําฎีกาเบิกจายเงินงบประมาณ การประสานงานหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและ 
ภายนอกสวนราชการและหนวยงานท่ีเก่ียวของและหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับ
มอบหมาย   

  หนวยงาน และสวนราชการตาง ๆ มีสวนเก่ียวของกันตามอํานาจหนาท่ีของกฎหมาย -   
และตามความรับผิดชอบ  โดยวิธีการสื่อสารในรูปแบบของการจัดทําเอกสารทางราชการเปนประจํา เชน 
หนังสือบันทึกขอความ (หนังสือภายใน) หนังสือครุฑ (หนังสือภายนอก) ในแตละวันมีเปนจํานวนมาก เม่ือ
ดําเนินการเสร็จสิ้นทุกกระบวนการตามข้ันตอนแลว เอกสารตาง ๆ เหลานั้น ถูกจัดเก็บอยูในแฟมเปน
หมวดหมู  โดยมีรายการดัชนีหนาตู และสันแฟมแสดงไว ตามรายการนี้ 

        หมวดหมูเอกสารและส ี
   หมวดท่ี                   รายชื่อหมวดเอกสาร              สีของแฟม 

๑ การเงิน  งบประมาณ สีเหลือง 
๒ คําสั่ง ระเบียบ มต ิครม สีเขียวออน 
๓ โตตอบท่ัวไป สีเขียวเขม 
๔ บริหารท่ัวไป สีชมพู 
๕ การบริหารงานบคุคล สีน้ําตาล 
๖ เบ็ดเตล็ด สีครีม 
๗ ประชุม สีน้ําเงิน 

๘ การฝกอบรม การบรรยาย การดูงาน สีสม 

๙ วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง สีฟา 

๑๐ รายงาน  สถิติ  แบบสอบถาม สีเทา 

ดัชนีรายการหนาตูเอกสาร 

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

                                           แบบสันแฟม... 



แบบสันแฟม 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ปจจุบัน การปฏิบัติงานไดพัฒนาเพ่ิมข้ึนอยางตอเนื่องเปนระบบ ขอมูลก็เพ่ิมข้ึนเปน –
สัดสวนตามกันไปอยางตอเนื่อง บางสวนก็มีการจัดทําดัชนีแฟม และดัชนีตู แสดงรายการ เอกสารไว  
แตอาจตองใชเวลาในการคนหาเอกสารเปนเวลานาน และอาจจะไมพบเอกสารท่ีตองการคนหาเนื่องจาก 
สาเหตุหลายประการ เชน ไมไดจัดเก็บไว ทําใหไมมีรายการแสดงในดัชนีฯ , สูญหาย เสื่อมสภาพ  และ
หากจัดเก็บไวเปนระยะเวลานาน ๆ ไมมีการดูแล รักษา ทําใหดัชนีแฟม  ดัชนีตูชํารุด สญูหาย ยิ่งทําให
สูญเสียเวลาในการคนหา สงผลกระทบทําใหเกิดความลาชาตอการปฏิบัติงาน และเปนภาพลักษณท่ีไมดี 
ตอผูบริหาร 

  ดังนั้น การบริหารเอกสารจึงถือวาเปนปจจัยสําคัญของการปฏิบัติงานอยางมาก ถึงมาก
ทีสุดซ่ึงผูปฏิบัติงานทุกคนตองคํานึงถึงความถูกตองการติดตอสื่อสารทางเอกสาร จึงนับวามีความจําเปน
ตอหนวยงาน  เพราะเปนหลักฐานสําคัญทางกฎหมาย  และยังเปนงานท่ีสงเสริมเชื่อมความสัมพันธอันดี 
ระระหวางทุกคนท่ีเก่ียวของกันซ่ึงมีการเคลื่อนไหวอยูตลอดเวลา ดังนั้นเพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวย
ความสะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลไดอยางชัดเจนเปนรูปธรรม สามารถสนองตอบ
ความประสงคไดทุกสถานการณ ถูกตอง แมนยํา  จึงเห็นควรนําเทคโนโลยีระบบสารสนเทศสมัยใหมโดย 
                 ใชระบบ... 

หมวด ๕  
การบริหารงานบุคคล 

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

 

งานธุรการ 

๕.๑ 

หมวด ๖
เบ็ดเตล็ด 

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

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

 

งานธุรการ 

๖.๑ 

หมวด ๗  
ประชุม 

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

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

 

งานธุรการ 

๗.๑ 

                                     ๓ 



ใชระบบคอมพิวเตอร (computer) โปรแกรมตาง ๆ ไดแกโปรแกรม Microsoft Excel , Microsoft 
ord เขามาเปนเครื่องมือชวยในการดําเนินการรวบรวมขอมูลเอกสารท่ีดําเนินการท้ังหมดลงฐานระบบ
คอมพิวเตอร ซ่ึงการดําเนินการดังกลาวสองคลองกับแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ ๒๐ ป (พ.ศ.- 
๒๕๕๖ – พ.ศ. ๒๕๗๕) ประเด็นยุทธศาสตรท่ี ๗ การบริหารจัดการ ประเด็นยุทธศาสตรยอยท่ี ๗.๕ 
เทคโนโลยีสารสนเทศ และวิสัยทัศนกรุงเทพฯ “กรุงเทพ ฯ มหานครแหงเอเชีย Bangkok : Vibrant 
Asia  ประเด็นวิสัยทัศน ท่ี ๗  การบริหารจัดการเมืองมหานคร   

๓.  วัตถุประสงค 
  ๑. เพ่ือการจัดเก็บเอกสารท่ีคงทนถาวร  สะดวก และรวดเร็วตอการคนหา เพ่ือนําไปใช
ในการปฏิบัติงานไดทันเวลาตามความจําเปนสําหรับผูบริหาร  และผูท่ีมีความประสงคขอรับขอมูล  
  ๒. เพ่ือลดปริมาณกระดาษ   
  ๓. เพ่ือเพ่ิมพ้ืนท่ีในการปฏิบัติงานมากข้ึน  ลดความแออัด  สรางความเปนระเบียบ
เรียบรอยในการปฏิบัติงาน 

๔.  เปาหมาย 
๑. จัดทําระบบฐานโปรแกรมขอมูลคอมพิวเตอรเพ่ือจัดเก็บ และคนหาเอกสารตาม 

ระเบียบงานสารบรรณ 

๕.  ความรูที่นํามาใชในการจัดทํารายงานฯ 
  การพัฒนาระบบการจัดเก็บ และคนหาเอกสารดวยระบบคอมพิวเตอร  (E-storage & 

search)  ไดรับแนวคิดจากกระบวนกระบวนการบริหารองคการ  ตามแนววงจรการบริหาร 

                      Input                                         output 

                              4 M’s              Process                 3 E’s 

 

                                                   

                                                    Feedback 

โดยทรัพยากรในการบริหารถูกนําเขาระบบ ผานกระบวนการบริหารเพ่ือแปรสภาพเปนผลผลิต เม่ือนํา
ทรัพยากรในการบริหารเขาไป ก็จะไดผลผลิตออกมา และผูบริหารสามารถวัดผลงานโดยเปรียบเทียบ
กันได เพ่ือใหเปนขอมูลในการตัดสินใจในการดําเนินการตอไป   และการบริหาร  คือ  การใชศาสตรและ
ศิลปในการนําเอา ทรัพยากรในการบริหาร  มาประกอบการตามกระบวนการบริหาร  เพ่ือใหไดผลผลิต  
ตามวัตถุประสงคท่ีองคการไดกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลสูงสุด ตาง ๆ คือ 
  ๑.ปจจัยการบริหาร ๔ M  

๑.๑ คน  (Men)  เปนปจจัยท่ีมีอิทธิพลตอปจจัยอ่ืน ๆ  ซ่ึงการบริหารกิจการใด ๆ 
จะมีประสิทธิภาพ หรือไมเพียงใด จะข้ึนอยูกับคุณภาพของบุคคลในองคการนั้น ๆ  
      ๑.๒ วัสดุอุปกรณ (Material) ภายในองคการจะตองมีวัสดุ อุปกรณ ท่ีทันสมัย  
และมีประสิทธิภาพในการใชงานรวมท้ังภูมิทัศนของสถานท่ีท่ีทํางานตองเอ้ืออํานวยตอการปฏิบัติงาน 
                ๑.๓ เงิน... 

                                        ๔                                                



๑.๓ เงิน  (Money)  เปนปจจัยท่ีมีความสําคัญมาก ซ่ึงตองบริหารงานให 
ประโยชนสูงสุด  

๑.๔ การบริหารงาน (Management)  ผูบริหารตองสามารถนําวิธีการบริหาร 
เพ่ือใหใหเกิดผลสําเร็จ ตามวัตถุประสงค ท่ีองคการกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ 

 ๒. หลักการปรับปรุงาน  เปนกระบวนการเปลี่ยนแปลงและจัดโครงสรางขององคการ
ใหม เพ่ือใหเกิดความเหมาะสม และสามารถดําเนินการใหบรรลุวัตถุประสงคขององคการอยางมี
ประสิทธิภาพ  โดยเสียคาใชจายนอยลง และงานรวดเร็วข้ึน  หลักการดังนี้ 

   ๒.๑ วัตถุประสงค 
  ๒.๑.๑ เพ่ือคนหาวิธีการปฏิบัติงานท่ีประหยัดเวลา แรงงาน คาใชจาย 

   ๒.๑.๒ เพ่ือความปลอดภัยกวา 
   ๒.๑.๓ เพ่ือผลงามนท่ีดีกวา 
  ๒.๒ สาเหตุท่ีตองมีการปรับปรุงงาน 
   ๒.๒.๑ การเปลี่ยนแปลงปริมาณงาน และขอบขายหนาท่ีในความรับผิดชอบ 
ของหนวยงาน 
   ๒.๒.๒ มีปญหาและความตองการเกิดข้ึนใหม 
   ๒.๒.๓ ความเจริญทางดานวิทยาการ และนําเครื่องมือ เครื่องใช อุปกรณใหม
มาใชในการปฏิบัติงาน และการบริหารงาน 
  ๒.๓ หลักการในการปรบัปรุงงาน 
   ๒.๓.๑ ตัดงานท่ีไมจําเปน 
   ๒.๓.๒ รวบรวมงานเขาดวยกัน 
   ๒.๓.๓ จัดระเบียบใหม 
   ๒.๓.๔ ทํางานใหงายข้ึน 
   ๒.๓.๕ ทํางานโดยคํานึงถึงความปลอดภัย และประหยัด 
   ๒.๓.๖ สรางแบบหรือวิธีการใหม ๆ 

 ๓. หลักการการบริหาร POSDCoRB แนวคิดของ ลูเธอร กูลิค (Luther Gulick) 
POSDCoRB คือ หลักในการบริหารจัดการองคการท่ีใชกันท้ังในภาครัฐ และอกชน ท่ีผูมีอํานาจบริหารมี 
หนาท่ี และบทบาทการบริหารอยู ๗ ประการ คือ 
  ๓.๑ P Planning   หมายถึงการวางแผน ไดแก การจัดวางโครงการ และแผนงาน 

ตาง ๆ ข้ึนมาไวลวงหนา 
  ๓.๒ O Organising  หมายถึง  การจัดองคกร ไดแก  การแบงงาน การกําหนด
สวนงาน โครงการสรางขององคกร การกําหนดตําแหนงงานตาง ๆ พรอมกับอํานาจหนาท่ี 
  ๓.๓ S Staffing  หมายถึง การจัดการเก่ียวกับตัวบุคคลในองคการ  นับตั้งแตการ
จัดอัตรากําลัง  การสรรหา การคัดเลือก  การบรรจุแตงตั้งบุคคล  การเลื่อนข้ัน  เลื่อนตําแหนง  เลื่อน 
เงินเดือน  การโยกยาย  การพัฒนาบุคคลในองคการเรื่อยไปจนกระท่ังการใหบุคคลพนจากตําแหนง 
               ๓.๔ D Directing... 

                                                          ๕ 



   ๓.๔  D  Directing  หมายถึง  การอํานวยงาน  ไดแกการทําหนาท่ีในการตัดสินใจ 
วินิจฉัยสั่งการ  การออกคําสั่งมอบหมายภารกิจการงานไปใหผูใตบังคับบัญชา หลังจากนั้นตองใชภาวะ 
ของการเปนผูนําในการกระตุน จูงใจคนใหยอมรับในผูบริหาร 
  ๓.๕  Co-  Coordinating  หมายถึง  การประสานงาน  ไดแก การทําหนาท่ีใน
การการประสานกิจกรรมตาง ๆ ท่ีไดมีการแบงแยกออกไปเปนสวนงานยอย ๆ  เพ่ือใหทุกภาคสวน
สามารถทํางานประสานสองคลองกัน  และมุงไปสูเปาหมายเดียวกัน 
 ๓.๖ R Reporting  หมายถึง  การรายงาน  ไดแกการทําหนาท่ีในการรับฟงรายงาน
ผลการปฏิบัติงานของบุคคล และหนวยงานท่ีเปนผูใตบังคับบัญชาไดรายงานมา  การรายงานถือเปน
มาตราการในการตรวจสอบและควบคุมงานดวย 
 ๓.๗ B  Budgetting  หมายถึง  การงบประมาณ  ไดแก  หนาท่ีท่ีเก่ียวกับการจัดทํา 
งบประมาณ การจัดทําบัญชีการใชจายเงิน และการตรวจสอบควบคุมดานการเงิน  การบัญชีของ 
หนวยงานนั่นเอง 
 
             planning 
 
             organizing 
                    Budgetting 
       
                                                       POSDCORB 
              staffing 
 
 
                              Reporting 
                                                                                     Directing 
                                                       Coordinating  
               
 
 ขอดี ของ ทฤษฎี POSDCoRB  องคการมีโอกาสประสบผลสําเร็จบรรลุเปาหมาย มี
สายการบังคับบัญชาเดียว สมาชิกองคกรมีความเขาใจวัตถุประสงคขององคกรและแบงสายงานชัดเจน 
ไมสับสนในหนวยงานเดียวกันมีความเขมแข็ง เพราะเลือกสายอาชีพเดียวกันมารวมทํางาน ใชทรัพยากร
ไดอยางคุมคา ถูกท่ีถูกงาน  การประสานงานระหวางหนวยงานมีความสะดวก จัดเตรียมงบประมาณใน 
การสนับสนุนแตละสวนไดอยางเหมาสม 
 ขอเสีย ของ ทฤษฎี POSDCoRB  เม่ือมีสายงานการบังคับบัญชาท่ีชัดเจน บางหนวย 
งานอาจเลี่ยงปฏิบัติงานจนกวาผูบริหารจะสั่งการลงมาโดยตรง  อุปกรณหรือเครื่องมือบางชนิดท่ีอยู 
นอกเหนือหนวยงานตนเองอาจตองรอจนกวาหนวยงานท่ีรับผิดชอบใชเสร็จเรียบรอยแลว จึงจะนํามาใช 
ไดตามท่ีวางไว  
                 การนํา... 

                                                          ๖ 



  การนําไปใชประโยชน    
๑. หลักสกาลาร  หรือสายการบังคับบัญชา 
๒. หลักเอกภาพในการบังคับบัญชา 
๓. หลักชวงการบังคับบัญชา 
๔. หลักการเนนท่ีจัดสําคัญ;’o 
๕. หลักการจัดแบงแผนกงาน 
๖. หลักการเก่ียวกับหนวยงานาหลัก และหนวยงานอํานวยการ 

  ๗. หลักการเก่ียวกับศูนยกําไร 

 ๔. หลักการบริหารความเส่ียง   
  ความเส่ียง หมายถึง โอกาสท่ีจะเกิดความผิดพลาด  ความเสียหาย  การรั่วไหล 
ความสูญเปลา  หรือเหตุการณไมพึงประสงคท่ีอาจเกิดข้ึนในอนาคต และมีผลกระทบตอการดําเนินงาน 
ขององคกรหรือการใชชีวิตประจําวัน  โดยจะทําใหไมประสบความสําเร็จตามวัตถุประสงคและเปาหมาย 
ท่ีวางไว ความเสี่ยงแตกตางจากปญหาเพราะความเสี่ยงเปนเหตุการณท่ีอาจจะเกิดข้ึนในอนาคตแตปญหา 
คือ เหตุการณท่ีเกิดข้ึนหรือกําลังเผชิญอยู อยางไรก็ตาม ปญหาในอดีต หรือปจจุบันท่ีคาดวาอาจจะ
เกิดข้ึนในอนาคต ถือวาเปนความเสี่ยงดวยเชนกัน ดังนั้น หากจะพิจารณาและระบุวาเหตุการณใดเปน
ปญหาหรือความเสี่ยง  ใหพิจารณาจากชวงระยะเวลาท่ีเกิดเหตุการณนั้นเปนหลัก 
  การบริหารความเส่ียง  หมายถึง กระบวนการท่ีเปนระบบในการคนหา ระบุ -  
วิเคราะหหรือประเมินและจัดการความเสี่ยง เพ่ือท่ีจะควบคุม ปองกัน หรือลดระดับของความเสี่ยงใหลง
สู “ระดับท่ีองคการยอมรับได”  หรือทําใหการดําเนินการในเรื่องท่ีมีความเสี่ยงดังกลาวบรรลุผลสําเร็จ 
ตามวัตถุประสงคหรือเปาหมายท่ีกําหนดไว  และตองมีการติดตามประเมินผลอยางตอเนื่อง 
  การตอบสนองความเส่ียง คือ  การท่ีผูบริหารและคณะกรรมการบริหารความเสี่ยง 
ตัดสินใจกําหนดแนวทางการจัดการความเสี่ยงภายในทรัพยากรท่ีมี เพ่ือการปฏิบัติงานเปนไปอยางมี 
ประสิทธิภาพ ซ่ึงท่ัวไปการตอบสนองความเสี่ยง มี ๔ วิธี คือ 
  - การยอมรับความเสี่ยง  เปนความเสี่ยงท่ีหนวยงานพิจารณาแลวเห็นวา เปนความ
เสี่ยงท่ีอยูในระดับต่ํา และจําเปนตองใชตนทุนในการจัดการความเสี่ยงสูงมาก หากดําเนินกาตอไปจะไม
คุมกับประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 
  - การกระจายหรือถายโอนความเสี่ยง สวนใหญตองเก่ียวของกับผูอ่ืนท้ังภายในและ 
ภายนอกองคกร  เพ่ือใหชวยแบงเบาภาระความรับผิดชอบหรือผลกระทบท่ีอาจจะเกิดจากความเสี่ยง 
โดยเฉพาะอยางยิ่งความเสี่ยงท่ีคาดวาอาจจะเกิดผลกระทบแบบไมคาดถึงปองกันยากและมีความรุนแรง 
สูง เชนภัยธรรมชาติ การจลาจล อุบัติเหตุ  ฯลฯ  ซ่ึงหนวยงานนั้นไมมีศักยภาพเพียงพอในการจัดการ 
ความเสี่ยงดังกลาวได  และไมสามารถรับผลกระทบท่ีอาจจะเกิดจากความเสี่ยงนั้นไดเพียงลําพัง 
  - การลดหรือการควบคุมความเสียง การจัดการความเสี่ยงในกรณีท่ีบุคคลหรือ 
หนวยงานพิจารณาแลวเห็นวา ความเสี่ยงเหลานั้นเกิดจากปจจัยภายใน ซ่ึงสามารถจัดการไดดวยตนเอง 
  - การหลีกเลี่ยงความเสี่ยง การจัดการความเสี่ยงในกรณีท่ีบุคคลหรือหนวยงานพบ 
ความเสี่ยงอยูในระดับสูงมาก และมีแนวโนมวาความเสี่ยงดังกลาวจะสงผลกระทบตอบุคคล หนวยงาน 
                 องคกร... 

                           ๗                                            



องคกร งาน โครงการ กิจกรรม จึงไมอาจยอมรับหรือปลอยใหความเสี่ยงนั้นเกิดข้ึนได และไมสามารถ 
จัดการความเสี่ยงนั้นดวยวิธีอ่ืนใดท่ีเหมาะสม จึงจําเปนตองหลีกเลี่ยงหยุดการดําเนินการ ยกเลิก 
โครงการ เปลี่ยนวัตถุประสงค ลดเนื้องานหรือลดขอบเขตของงาน  ฯลฯ เปนตน 

๕. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ฯลฯ  จํานวน ๑๐ หมวด ดังนี ้
 หมวดท่ี ๑ การเงิน การงบประมาณ                  
                ๑.๑  เงินชวยเหลือ และเงินอุดหนุน  
  ๑.๒  บําเหน็จ บํานาญ  

  ๑.๓  เงินคาตอบแทน 
  ๑.๔  เงินเดือน  

  ๑.๕  คาใชสอย คาสาธารณูปโภค 
  ๑.๖  เงินรายได  

  ๑.๗  การเงินท่ัวไป ระเบียบวาดวยการเงินท่ัวไป 
  ๑.๘  งบประมาณ  
  ๑.๙  การตรวจสอบ  
  หมวดท่ี  ๒   คําสั่ง ระเบียบ มต ิครม 
  ๒.๑  คําสั่ง มติ ครม.  
  ๒.๒  คําสั่ง  มตติาง ๆ .  
  ๒.๓  คูมือ  
  หมวดท่ี ๓. โตตอบ  
  ๓.๑  โตตอบท่ัวไป  
  ๓.๒  ขอความรวมมือ  
  ๓.๓  หนังสือ 
  หมวดท่ี ๔ การบริหารงานท่ัวไป 

  ๔.๑  การจัดตั้ง การแบงสวนราชการ 
  ๔.๒  แตงตั้ง 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 ุแตงตั้ง  
 ๕.๖  การโอน ยาย ยืมตัว 
        ๕.๗ ความดี... 

                                                         ๘ 



  ๕.๗  ความดี ความชอบ เครื่องราชอิสริยาภรณ ผูทําคุณประโยชน 
  ๕.๘  สวัสดิการและการตออายุ 
  ๕.๙  วินัย การสอบสวน  
  ๕.๑๐  ประวัติ ขาราชการ พนักงาน พนักงาน ลูกจาง  
  หมวดท่ี ๖  เบ็ดเตล็ด 
      ๖.๑  งานท่ัวไป 
  หมวดท่ี ๗. ประชุม  
   ๗.๑  ประชุม สัมมนาในประเทศ 
  ๗.๒  ประชุม สัมมนาในตางประเทศ 
  ๗.๓  การประชุม สัมมนาของมหาวิทยาลัย 
  ๗.๔  ประชุม ก.บ.ม. ก.บ.ม. คณบดี สภาฯ อธิการบดี 
  หมวดท่ี ๘. ฝกอบรม บรรยาย ทุน และการดูงานในประเทศ 
  ๘.๑  ฝกอบรมในประเทศ 
  ๘.๒ ดูงานในประเทศ  ฝกงาน  
  ๘.๓  ฝกอบรมในตางประเทศ 
  ๘.๔  ทุน (ศึกษา ฝกอบรม ดูงาน )  
  ๘.๕  เชิญสอน บรรยาย วิทยากร กรรมการตัดสิน 
  หมวดท่ี ๙  วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง 
  ๙.๑  วัสดุ  ครุภัณฑ 
  ๙.๒ ท่ีดินและสิ่งกอสราง 
   หมวดท่ี ๑๐  รายงาน สถิติ แบบสอบถาม 
                                   
 ๖.  กรอบแนวทางการดําเนินการและผูมีสวนเกี่ยวของ 

 
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
ผูบริหาร 

            

๒.จัดทําคําสั่ง 
แตงตั้งผูรวม 
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
ขอมูลเอกสาร 
ท้ังหมด นํามา
แยกประเภท
ของหมวดหมู 
ตามระเบียบ
งานสารบรรณ 

            

๔.เจาหนาท่ี 
ระบบคอมฯ 
ออกแบบ 
โปรแกรม
คอมพิวเตอร 
ประยุกตใช 
ใหสามารถ
จัดเก็บเรียกดู 
สืบคน ไดจาก 
ทุกเครื่อง 

            

๕.ประชุม 
รายละเอียด 
ข้ันตอนการ 
ดําเนินการแก 
ผูปฏิบัติงาน 

            

๖.ดําเนินการ 
จัดทําตาม 
ข้ันตอนฯ 

            

๗.ติดตามและ
ตรวจสอบ 
แกไขปญหา 
ระหวางการ 
ดําเนินการ 

   
 
 

ประเมนิ 
   ผล 

   
 

ประ 
เมิน 
ผล 

   
 

ประเ
มิน 
ผล 

   
 

ประเ
มิน 
ผล 

 
 
 
 

                                      ๑๐                             



๗.  ระยะเวลาดําเนินการ 

   ดําเนินการตั้งแตวันท่ี ๑  ตุลาคม ๒๕๖๒  ถึงวันท่ี ๓๐ กันยายน ๒๕๖๓ 

๘.  งบประมาณ 
 ไมใชงบประมาณของทางราชการ 
 
๙.  แนวทางการติดตามและประเมินผล 
 

วัตถุประสงค / เปาหมาย ตัวชี้วัด วิธีการ / เครื่องมือ 

๑. วัตถุประสงค 
- การจัดเก็บเอกสารท่ีคงทนถาวร 
สะดวก และรวดเร็วตอการคนหา 
เพ่ือนําไปใชในการปฏิบัติงานไดทัน 
เวลาตามความจําเปนสําหรับ 
ผูบริหาร และผูท่ีมีความประสงค 
ขอรับขอมูล 

- ลดปริมาณกระดาษ 
 
 
 

- เพ่ิมพ้ืนท่ีในการปฏิบัติงานมาก
ข้ึน ลดความแออัด สรางความเปน
ระเบียบในการปฏิบัติงาน 

 ๒. เปาหมาย 
จัดทําระบบฐานโปรแกรมขอมูล 
คอมพิวเตอร เพ่ือจัดเก็บและ 
คนหาเอกสารตามระเบียบ 
งานสารบรรณ 
 

 
รอยละ ๘๐ ความพึงพอใจ 
ของผูท่ีขอรับบริการไดรับ 
ความสะดวก รวดเร็ว ทันตอ 
สถานการณ และเวลาท่ีจะใช
ขอมูล 
 

รอยละ ๘๐ ของปริมาณเอกสาร
ถูกจัดเก็บลงในฐานขอมูลระบบ
คอมพิวเตอร 
 

รอยละ ๘๐ ของผูท่ีมาใชบริการ 
ณ สํานักงานเขตไดรับความพึง
พอใจ 
 

รอยละ ๘๐ ของระบบโปรแกรม
ขอมูลคอมพิวเตอรท่ีใชในการ 
ปฏิบัติงานไดสะดวก เหมาะสม 
ตอการปฏิบัติงาน 

 
แจกแบบสอบถามประเมิน
ความพึงพอใจแกผูมาใช
บริการ ณ สํานักงานเขต 
 
 
 

เจาหนาท่ีดําเนินการจัดเก็บ 
เอกสารลงในระบบฐานขอมูล 
คอมพิวเตอรตามโปรแกรม 
ท่ีกําหนดไว 

แจกแบบสอบถามประเมิน
ความพึงพอใจแกผูมาใช
บริการ ณ สํานักงานเขต 
 

เจาหนาท่ีระบบงาน- 
คอมพิวเตอร จัดทําโปรแกรม 
ฐานขอมูลในการดําเนินการ 
 

๑๐.  ขอเสนอแนะ 
 ดวยการพัฒนาระบบการจัดเก็บ และคนหาเอกสารดวยระบบคอมพิวเตอรเปนกระบวน- 
การท่ีริเริ่มใหมภายในสวนราชการ แตกระบวนการไมยุงยากและซับซอนมาก  แตอาจจะมีความเสี่ยงในการ
ดําเนินการ เนื่องจากปริมาณเอกสารมีเปนจํานวนมากตองใชระยะเวลาในการดําเนินการเปนเวลานาน อาจ 
มีความลาชา ตองสรางความเขาใจแกเจาหนาท่ีในองคกรเปนลําดับ และเห็นควรปรับใชเพ่ือประโยชนของ 
ทางราชการ 

                                                      ๑๑ 



แหลงท่ีมาเอกสารอางอิง  

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

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

๓. คัมภีรปกเขียว พิมพครั้งท่ี ๔ ฉบับ one stop service 

๔. เอกสารประกอบการบรรยาย ของ สํานักงานตรวจสอบภายใน สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 

๕. ศูนยขอมูล  ศูนยบริหารราชการใสสะอาด สํานักงานเขตบางขุนเทียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                      ๑๒                     

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