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๑. ชื่อเรื่อง การพัฒนาการจัดเก็บเอกสารของศูนย์บริการสาธารณสุข 43 มีนบุรี  

๒. หลักการและเหตุผล  
ศูนย์บริการสาธารณสุข 43  มีนบุรี  เป็นส่วนราชการสังกัดส านักอนามัย 

กรุงเทพมหานคร  มีหน้าที่รับผิดชอบดูแลประชากรในเขตมีนบุรี  มีพื้นที่รับผิดชอบ  63,645  ตาราง
กิโลเมตร  จ านวนประชากรในความรับผิดชอบ  140,202  คน  จ านวนชุมชนที่ดูแลจ านวน  189  
ชุมชน (ชุมชนจัดตั้ง  63  ชุมชน, ไม่ได้จัดตั้ง  126  ชุมชน) ศูนย์สุขภาพชุมชน  40  แห่ง  จ านวน
โรงเรียนที่รับผิดชอบ  33  โรงเรียน และศูนย์บริการสาธารณสุขสาขา จ านวน  2  สาขา  ศูนย์บริการ
สาธารณสุข  มีหน้าที่ดูแลเกี่ยวกับการให้บริการด้านสุขภาพประชาชน  ด้านการส่งเสริมสุขภาพและการ
ฟื้นฟูสมรรถภาพ  การรักษาพยาบาล  การควบคุมและป้องกันโรค  ตลอดจนการพัฒนาระบบการ
ให้บริการสาธารณสุข  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง  มีการให้บริการทั้งภายในและภายนอก
ศูนย์บริการสาธารณสุข  การให้บริการภายในศูนย์บริการสาธารณสุข  มีคลินิกตรวจโรคทั่วไป 
(เบาหวาน, ความดันโลหิต, กายภาพบ าบัด,วัณโรค,  กามโรค และแพทย์แผนไทย)  คลินิกเสพติด  
คลินิกทันตกรรม  คลินิกสัตวแพทย์  คลินิกส่งเสริมสุขภาพ(ฝากครรภ์,สุขภาพเด็กดีและวางแผน
ครอบครัว)  คลินิกผิวหนัง  และคลินิกวัณโรค(แม่ข่าย)  การบริการภายนอกศูนย์บริการสาธารณสุข มี
เยี่ยมบ้าน  เยี่ยมสุขภาพจิต  กายภาพบ าบัด  อนามัยโรงเรียน  และควบคุมและป้องกันโรค                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            
โดยแบ่งส่วนราชการภายในเป็น  2  กลุ่มงาน  และศูนย์บริการสาธารณสุขสาขา  2  สาขา  กลุ่มงานที่ 
1 กลุ่มงานบริการสุขภาพ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  เกี่ยวกับการให้บริการด้านการรักษา  การส่งเสริม
สุขภาพ  และสุขอนามัยแก่ประชาชน  งานด้านการแพทย์  งานด้านเภสัชกรรม  และงานด้านสังคม
สงเคราะห์  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง  กลุ่มงานที่ 2 กลุ่มงานการพยาบาลและการบริหารทั่วไป  
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการให้บริการรักษาพยาบาลทั้ งภายในและภายนอกศูนย์บริการ
สาธารณสุข   การควบคุมโรคและป้องกันโรค  การสร้างเสริมสุขภาพ  การฟื้นฟูสภาพ  งานด้านสาร
บรรณและธุรการทั่วไป  การเจ้าหน้าที่  การเงินและงบประมาณ  การพัสดุ  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่
เกี่ยวข้อง  ส่วนศูนย์บริการสาธารณสุขสาขา  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการให้บริการ
รักษาพยาบาลเบื้องต้น  การควบคุมโรคและป้องกันโรค  การสร้างเสริมและฟื้นฟูสภาพ  การปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง   

ในการด าเนินงานต่างๆ  ต้องมีการติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานทั้งภาครัฐและ
เอกชน  ท าให้มีเอกสารเป็นจ านวนมาก  ได้แก่ หนังสือรับเข้าที่ส่วนราชการภายในส านัก  และ
หน่วยงานอื่นๆ  ทั้งภายในและภายนอกส่งเข้ามา   หนังสือของศูนย์บริการสาธารณสุข 43 มีนบุรี  ที่
ส่งออกไปให้หน่วยงานต่างๆ   และหนังสือที่จัดท าขึ้น ได้แก่  รายงานการประชุม  ประกาศและค าสั่ง
ต่างๆ  ศูนย์บรกิารสาธารณสุข 43 มีนบุรี  ได้จัดเก็บเอกสารตามระเบียบสารบรรณส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.2526  และตามระเบียบงานสารบรรณของกรุงเทพมหานคร  แต่ต้อง
ประสบปัญหาในเรื่องการจัดเก็บและการค้นหาเอกสาร  เนื่องจากไม่สะดวกและต้องใช้เวลานานในการ
ค้นหาเอกสาร  เอกสารที่ประสบปัญหาในการค้นหามากที่สุด คือ หนังสือรับเข้าเพราะมีจ านวนมากและ
มาจากหลายหน่วยงาน          
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ดังนั้นจึงมีความจ าเป็นต้องปรับปรุงการจัดเก็บเอกสารเพื่อใช้เป็นข้อมูลอ้างอิงและเป็น
หลักฐานในการปฏิบัติงานหรือด าเนินงาน  เพื่อให้การค้นหาเอกสารเกิดความสะดวก  รวดเร็ว และ
ทันสมัย  ศูนย์บริการสาธารณสุข 43 มีนบุรี  จึงได้ด าเนินการบริหารจัดการเอกสารให้เป็นระบบ  มี
ความสะดวก รวดเร็วในการค้นหา  โดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ นั่นคือ การน าโปรแกรม Microsoft 
office Access  มาใช้  เพื่อเป็นการพัฒนางานสารบรรณให้ทันสมัย  และสนองนโยบายการบริหารงาน
ของส านักอนามัยตามหลัก ยุทธศาสตร์ที่ 9  ว่าด้วยการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสาธารณสุข  มุ่งสู่การ
เป็นเป็นศูนย์สารสนเทศสาธารณสุขกรุงเทพมหานคร  ซึ่งสอดคล้องตามแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร  
ระยะ  20 ปี  (พ.ศ.2556 – 2575) ระยะที่ 2  (พ.ศ.2561 -2565)ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 7  การ
บรหิารจัดการในประเด็นยุทธศาสตร์ย่อย   7.5 เทคโนโลยีสารสนเทศ  
 
3. วัตถุประสงค์                                                                                                  

3.1 เพื่อให้การค้นหาเอกสารของศูนย์บริการสาธารณสุข 43 มีนบุร ี มีความสะดวก 
รวดเร็วป้องกันเอกสารสูญหาย 

3.2 เพื่อรวบรวมเอกสารที่สัมพันธ์กันหรือเรือ่งเดียวกันไว้ในแหล่งเก็บเดียวกัน 
3.3 เพื่อส่งเสริมการจัดเก็บอกสารให้เป็นไปตามมาตรฐานของกรุงเทพมหานคร และ 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

4. เป้าหมาย          
  สามารถจัดเก็บข้อมูลหนังสือราชการของศูนย์บริการสาธารณสุข 43 มีนบุร ี ตั้งแตป่ ี
พ.ศ.2557 – พ.ศ.2559  และบันทึกรายการลงในโปรแกรมประยุกต์ Microsoft office Access  
จ านวน  13,594  เรื่อง  ให้แล้วเสร็จในระยะเวลา  6  เดือน 
                         
5. ความรู้ที่น ามาใช้ในการจัดท ารายงาน                                                                 
  5.1 Microsoft office Access  เป็นชุดโปรแกรมที่ถูกพัฒนาขึ้นมาเพื่อใช้ส าหรับการ
จัดการข้อมูลที่มีรูปแบบเป็นตารางให้ถูกแปรงและจัดเก็บเอาไว้เป็นรูปแบบของตารางฐานข้อมูลหรือ
ระบบฐานข้อมูล  ซึ่งง่ายส าหรับผู้ที่ต้องการจัดท าฐานข้อมูลเพื่อใช้ในการจัดเก็บข้อมูลอย่างง่ายและไม่มี
ความซับซ้อนมาก  โดยมีจุดเด่น คือ สามารถสร้างแบบสอบถาม (Query)  สร้างหน้าจอส าหรับโต้ตอบ
กับผู้ใช้ (Form)  รายงานน าเสนอ (report)  หรือแม้แต่แผนภูมิน าเสนอ (Charth)  ก็สามารถสร้างได้
เช่นกัน  นอกจากนี้ยังสามารถน าฐานข้อมูลเหล่านี้ไปประยุกต์ใช้กับโปรแกรมที่พัฒนามาจากแหล่งอื่นๆ
ได้ด้วย  และจุดที่ส าคัญ คือ จัดระเบียบและเรียกดูข้อมูลด้วยวิธีต่างๆได้นั่นเอง Microsoft office 
Access  ประกอบด้วย            
  1. ตาราง (Table) คือ ตารางจัดเก็บข้อมูล โดยจ าเป็นต้องออกแบบ เพื่อรองรับกับ
การท างาน          
  2. คิวรี ่(Query) คือ แบบสอบถาม  เพื่อสืบค้นข้อมูลจากฐานข้อมูล  
  3. ฟอร์ม (Form) คือ แบบฟอร์ม เพื่อใช้เป็นหน้าจอในการ กรอกข้อมูล หรือ 
แสดงผลข้อมูล          
  4. รายงาน (Report) คือ รายงาน ที่เป็นผลลัพธ ์เพื่อใช้แสดงผล และพิมพ์ออกมาทาง
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เครื่องพิมพ ์          
  5. มาโคร (Macro) คือ ชุดค าสั่งอัตโนมัติที่ใช้สั่งงานให้ท างานตามที่ต้องการ 
  6. โมดูล (Module) คือ ชุดค าสั่งขั้นสูงที่จะให้นักพัฒนาระบบสามารถปรับแต่ง 
สั่งงาน ให้ท างานตามที่ต้องการได ้               

การน าโปรแกรมมาใช้ ฐานข้อมูลและตารางข้อมูล  ตารางฐานข้อมูลจะมีลักษณะ
คล้ายกับกระดาษค านวณ  น่ันคือข้อมูลจะถูกเก็บไว้ในแถวและคอลัมน ์ดังนั้น จึงเป็นเรืองค่อนข้างง่าย
ในการน าเข้าข้อมูลจากกระดาษค านวณไปยังตารางฐานข้อมูล  โดยข้อแตกต่างที่ส าคัญระหว่างการเก็บ
ข้อมูลของเราในกระดาษค านวณและการเก็บในฐานข้อมูลจะอยู่ทีวิธีการจัดระเบียบข้อมูล  เมือ่ต้องการ
ความยืดหยุ่นส าหรับฐานข้อมูลให้มากทีสุด  ข้อมูลต้องมีการจัดระเบียบลงในตารางเพ่ือไม่ให้เกิดความ
ซ้ าซ้อน  แถวในตารางจะถูกอ้างอิงเป็นหนึ่งระเบียน ระเบียนคือทื่ใช้เก็บข้อมูลแต่ละส่วน แต่ละระเบียบ
จะประกอบด้วย  เขตข้อมูลอย่างน้อยหนึง่เขตข้อมูล  เขตขอ้มูลจะสอดคล้องกับคอลัมน์ในตาราง    
จากแนวคิด  Microsoft office Access  ได้น าไปประยุกต์ใช้ในกระบวนการด าเนินงาน ข้อ 6.6  
  5.2  การจัดเก็บเอกสารอย่างเป็นระบบ  จ าแนกประเภทเอกสารตามระเบียบงานสาร
บรรณของกรุงเทพมหานคร  ซึ่งแบ่งเป็น 10 หมวด ดังนี ้     
  หมวด 1 การเงินและงบประมาณ ในหมวดนี้ก าหนดให้จัดเก็บเอกสารอันเกี่ยวกับ
การเงิน                          
  หมวด 2 มติคณะรัฐมนตรีค าสั่ง ระเบียบ คู่มือ ก าหนดให้จัดเก็บเอกสารอันเกี่ยวกับ
ค าสั่งของฝ่ายและกอง ค าสั่งของหัวหน้าหน่วยงาน ค าสั่งทัว่ไป ระเบียบ ประกาศต่างๆ กฎหมาย
กฎกระทรวงพระราชบัญญัติคู่มือและมติต่างๆ                                                                                                          
  หมวด 3 การโต้ตอบ เรื่องโต้ตอบทั่วไป ให้พยายามจัดไว้ในหมวดเอกสารที่เรื่องนั้น
เกี่ยวข้องอยู่ เช่น เรื่องโต้ตอบ เกี่ยวกับการเงินก็จัดหมู่ไว้ในหมวด “การเงิน งบประมาณ” หรือถ้าเป็น
เรื่องโต้ตอบเกี่ยวกับการแต่งตั้งโอนย้าย บุคคล ก็จัดหมู่ไวใ้นหมวด “บริหารงานบุคคล” ฉะนั้น แฟ้ม
เอกสารที่จะจัดหมู่ไว้ในหมวด “โต้ตอบ” นี้ ก็ได้แก่เอกสารโต้ตอบเรื่องการ บริจาค หรอืการขอความ
ร่วมมือจากหน่วยงานต่างๆ การขอชมกิจการ เป็นต้น                                                                                                                                              
  หมวด 4 การบริหารทั่วไป ก าหนดให้จัดเก็บเอกสารอันเกี่ยวกับการแบ่งส่วนราชการ 
หน้าที่ความรับผิดชอบ และเรือ่ง หรือค าสั่งซึ่งมลีักษณะเปน็การบริหารงาน การมอบอ านาจหน้าทีให้ท า
หน้าที่แทนหรอืการรักษาการใน ต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่ง                                
  หมวด 5 การบริหารบุคคล ในหัวข้อนี้ก าหนดให้จัดเก็บเอกสารประเภททะเบียนราช
ประวัติ การพิจารณาความด ีความชอบ การบรรจุแต่งต้ัง การโอน การย้าย การลาออก วินัย การขอยืม
ตัวข้าราชการ การสอบเลื่อนขั้น การ ก าหนดต าแหน่งใหม่ ฯลฯ                                                                                         
  หมวด 6 เบ็ดเตล็ด ก าหนดให้จัดเก็บเอกสารประเภทซึ่งไม่สามารถจัดเข้าหมวดใด
หมวดหนึ่งที่ตั้งไว้เป็นเรื่อง พิเศษ และปริมาณเอกสารยังไม่มากพอที่จะตั้งขึ้นเป็นหมวดเอกสารใหม่ก็ได้ 
ก็ให้จัดเข้าในหมวดเบ็ดเตล็ดนี้ อย่างไรก็ตาม ไม่ควรจัดเกบ็แฟ้มไว้ในหมวดนี้มากนัก หากมีเอกสารมาก
พอควรก็ให้ตั้งหมวดใหม่เพื่อความ สะดวกในการค้นหา                                                                                             
  หมวด 7 การประชุม ในหมวดนี้ ก าหนดให้จัดเก็บเรื่องราวเกี่ยวกับการประชุมทั่วๆ ไป 
แต่ถ้าเป็นการประชุม เกี่ยวกับเรื่องใดเรื่องหนึ่งในหัวข้อที่ก าหนดไว้ ก็ให้น ามารวมไว้ในหัวข้อนั้นๆ เช่น 
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การประชุมเกี่ยวกับการ พิจารณาโทษข้าราชการที่ผิดวินัยที่ต้องน าไปเข้าแฟ้มที่ว่าด้วยการบริหารบุคคล 
ดังนี้เป็นต้น           
  หมวด 8 การฝึกอบรม บรรยาย ทุน และการดูงาน ให้จัดเก็บเอกสารประเภทที่มีการ
ฝึกอบรม สัมมนา หรือบรรยายเกี่ยวกับเรื่องใดเรื่องหนึ่ง ข้าราชการได้รับทุนไปศึกษาต่อต่างประเทศใน
ประเทศ หรือได้รับทุนดูงานที่เก็บไว้ในหมวดนี้ เช่น การ ฝึกอบรมข้าราชการ เป็นต้น              
  หมวด 9 พัสดุครุภัณฑ์ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง ให้จัดเก็บเอกสารประเภทซื้อและจัดหา
พัสดคุรุภัณฑ์ส านักงานต่างๆ แบบแปลนสิ่งก่อสร้าง ทะเบียนทรัพย์สิน ตลอดถึงเอกสารในการประกวด 
เรียกประกวดราคา จ้างเหมาก่อสร้าง การแต่งตั้งกรรมการ ตรวจรับพัสดุงานจา้งเหมา เป็นต้น   
  หมวด 10 สถิติและรายงาน ก าหนดให้จัดเก็บเอกสารประเภทรายงานและสถิติต่างๆ
เช่น รายงานการตรวจอาคาร รายงานปีเกิด-ตาย รายงานการใช้น้ ามันเชื้อเพลิง สถิติประชากร ฯลฯ 
ตัวอย่าง การจ าแนกประเภทเอกสารตามระเบียบงานสารบรรณของกรุงเทพมหานครารจ าแนกประเภท 

หมวด รายช่ือหมวดเอกสาร ส ี

1 การเงิน งบประมาณ เหลือง 

2 ค าสั่ง มติคณะรัฐมนตร ี เขียวอ่อน 

3 โต้ตอบทั่วไป เขียวเข้ม 

4 บริหารทั่วไป ชมพ ู

5 บริหารงานบุคคล น้ าตาล 

6 เบ็ดเตล็ด ครีม 

7 ประชุม น้ าเงิน 

8 การฝึกอบรม การดูงาน การบรรยาย ส้ม 

9 วัสดุครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ฟ้า 

10 รายงาน สถิติและแบบสอบถาม เทา 
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5.3 ระเบียบงานสารบรรณ  ตามระเบียบสารบรรณส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ.2526 ข้อ 6 ได้ระบุนิยามของค าว่า ”งานสารบรรณ” เป็นงานที่เกี่ยวกับการบริหาร
เอกสาร  เริ่มตั้ งแต่การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย ซึ่ ง
กรุงเทพมหานครได้ถือปฎิบัติงานสารบรรณตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.
2526 ตามที่กล่าวข้างต้น และเรื่องการจัดเก็บ การจัดเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น 3 ประเภท ได้แก่ การ
เก็บระหว่างปฏิบัติเป็นเรื่องที่ปฏิบัติยังไม่แล้วเสร็จซึ่งเจ้าของเรื่องเป็นผู้จัดเก็บเอง การเก็บเมื่อปฏิบัติ
เสร็จแล้ว ให้ลงล าดับที่ของหนังสือที่จัดเก็บตามวัน เดือน ปี  เก็บเข้าแฟ้มพร้อมใส่รหัสแฟ้มและ
ก าหนดเวลาการเก็บตามก าหนดการเก็บไว้ใช้เพื่อการตรวจสอบเป็นการเก็บเอกสารเพื่อตรวจสอบใน
กรณีต่างๆ  ศูนย์บริการสาธารณสุข 43 มีนบุร ีพิจารณาแล้วเห็นว่าในการจัดเก็บเอกสารที่มีจ านวนมาก 
หากจัดเก็บแบบแบบธรรมดาตามหลักสารบรรณของส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 ซึ่งไม่ทันสมัย ท า
ให้การค้นหาล่าช้า ศูนย์บริการสาธารณสุข 43 มีนบุรี พิจารณาแล้วเห็นว่าควรมีการพัฒนาการจัดเก็บ
เอกสารโดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศโดยใช้โปรแกรม Microsoft office Access  มาประยุกต์ใช้เพื่อเป็น
ตัวช่วยในการจัดเก็บเอกสารต่อไป        
  5.4 การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายในและภายนอก (SWOT Analysis) ซึ่งผู้ริเริ่ม
แนวคิดนี้ คือ  Albert Humphrey  การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายในและภายนอก (SWOT 
Analysis) จะช่วยให้เห็นจุดอ่อนและจุดแข็งซึ่งเป็นปัจจัยที่เกี่ยวข้องกับการบริหารในองค์กร และช่วยให้
เข้าใจถึงโอกาสและอุปสรรคที่เกี่ยวกับปัจจัยภายนอกที่ก าหนดให้องค์กรสามารถคงอยู่ได้หรือไม่   
  1. จุดแข็ง(Strength) หมายถึง จุดเด่นหรือจุดแข็ง เป็นผลจากปัจจัยภายใน เป็นส่วน
ที่องค์กรท าได้ดี  ส่วนที่เป็นความเข้มแข็งขององค์กร ส่วนที่เป็นความสามารถพิเศษขององค์กร      
  2. จุดอ่อน (Weaknesses) หมายถึง ปัจจัยต่างๆภายในองค์กรที่ท าให้เกิดความ
อ่อนแอ หรือเป็นจุดอ่อนเป็นปัญหาหรือข้อบกพร่องที่เกิดจากสภาพภายใน                          
  3. โอกาส (Opportunities)  หมายถึง ปัจจัยต่างๆ เกิดจากปัจจัยภายนอก  ที่เอื้อ
ประโยชน์ให้ ซึ่งเป็นโอกาสที่ช่วยส่งเสริมการด าเนินงาน  ท าให้เกิดการได้เปรียบ ได้ประโยชน์     
  4. อุปสรรค  (Threats) หมายถึง ปัจจัยต่างๆภายนอกองค์กรที่เป็นอุปสรรคต่อการ
ด าเนินงาน เป็นข้อจ ากัดที่เกิดจากสภาพแวดล้อมภายนอก ท าให้เกิดการเสียเปรียบ เสียประโยชน์ เสีย
สิทธิ ซึ่งอาจน าไปสู่การด าเนินงานที่ขาดประสิทธิภาพ  จากการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายในและ
ภายนอก  สามารถน ามาประยุกต์ใช้ในการรวบรวมองค์ความรู้ของศูนย์บริการสาธารณสุข 43 มีนบุรี 
ได้ตามรายละเอียดดังนี ้ 
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จุดแข็ง (Strength) จุดอ่อน (Weakness) 

1.มีบคุลากรทีม่ีความสามารถ                   
2. มีวัสดเุพียงพอต่อการปฏิบัติงาน                
3. มีระเบียบการจัดเก็บอย่างชัดเจนตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526 และ ระเบียบของ
กรุงเทพมหานคร                                 
4. มีเครื่องคอมพิวเตอร์ใช้เพียงพอ 

                   

 

1. บุคลากรท างานไม่เต็มศักยภาพ                  
2. บุคลากรไมเ่ห็นความส าคัญในการจัดเกบ็
เอกสาร  และไม่มีการจัดระบบการเก็บเอกสาร
อย่างจริงจัง                                        
3. สถานที่จัดเก็บเอกสารมีจ านวนจ ากัด                                                 
4. ระบบการจัดเก็บเอกสารยังไม่ทันสมัย   

โอกาส (Opportunities) อุปสรรค (Threat) 

1. 1. แผนพัฒนากรุงเทพมหานครระยะ 20 ปี    
(พ. ศ. 2556 – 2575)  การบริหารจัดการ
ในประเด็นยุทธศาสตร์ย่อย 7.5 เทคโนโลยี
สารสนเทศ                                                         
2. กรอบแนวทางการด าเนินงานของส านัก
อนามัย ในยุทธศาสตร์ที่ 9  ว่าด้วยการพัฒนา
ระบบเทคโนโลยสีาธารณสุข  
3. มีโปรแกรมประยุกต์ใช้โดยไม่เสียค่าใช้จา่ย 

1. เมื่อเครื่องคอมพิวเตอร์มีปัญหาหรือช ารุด
จะไม่สามารถเข้าไปค้นหาเอกสารได ้

        

                     ๕.5 การบริหารงานตามแบบ PDCA การน า PDCA มาใช้ในการพัฒนางานเพ่ือให้เกิด
ประสิทธิภาพสูงสุดประกอบด้วย                  

                     5.5.1. Plan (วางแผน) หมายถึง การวางแผนการด าเนินงานในการพัฒนาในการ
จัดเก็บเอกสารอย่างรอบคอบ ครอบคลุมถึงการก าหนดหัวข้อที่ต้องการปรับปรุงเปลี่ยนแปลง ซึ่งรวมถงึ
การพัฒนาสิ่งใหม่ๆ การแก้ปญัหาที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงาน อาจประกอบด้วย การก าหนดเป้าหมาย 
หรือวัตถุประสงค์ของการด าเนินงาน Plan การจัดอันดับความส าคัญของ เป้าหมาย ก าหนดการ
ด าเนินงาน ก าหนดระยะเวลาการด าเนินงาน ก าหนดผู้รับผิดชอบหรือผู้ด าเนินการและก าหนด
งบประมาณที่จะใช้  การด าเนินงาน การวางแผนยังช่วยให้เราสามารถคาดการณ์สิ่งที่เกิดขึ้นในอนาคต 
และช่วยลดความสูญเสียต่างๆที่อาจเกิดขึ้นได้                                   
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                      5.5.2. Do (ปฏิบัติตามแผน) หมายถึง การด าเนินการตามแผนการจัดเก็บเอกสาร
ของศูนย์บริการสาธารณสุข 43 มีนบุรี  มีวิธีการด าเนินการ เช่น มีการประชุมของคณะกรรมการ และมี
ผลของการด าเนินการ                                                                                                                                    

                    5.5.3. Check (ตรวจสอบการปฏิบัติตามแผน) หมายถึง การประเมินผลของการ
จัดเก็บเอกสาร ว่าการด าเนินงานตามแผนที่ได้ต้ังไว้ในแต่ละขั้นตอนถูกต้องหรือไม ่โดยในการประเมิน
ดังกล่าวสามารถ ท าได้เอง โดยใชค้ณะกรรมการที่รับผิดชอบแผนการด าเนินงาน ซึ่งเป็นลักษณะของการ
ประเมินตนเอง โดยไม่จ าเป็นต้องตั้งคณะกรรมการ อีกชุดมาประเมินแผน หรือไม่จ าเป็นต้องคิด
เครื่องมือหรือแบบประเมิน ที่ยุ่งยากซับซ้อน                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               
                   5.5.4. Act (ปรับปรุงแก้ไข) หมายถึง การตรวจสอบการจัดเก็บเอกสาร ว่าการจัดเก็บ
เอกสารมีปัญหาหรือข้อบกพร่องหรือไม่ จะได้แก้ไข ขั้นตอนการปฏิบัติงานใดที่ควร ปรบัปรุงหรือพัฒนา
สิ่งที่ดีอยู่แล้วให้ดียิ่งขึ้นไปอีก และสังเคราะห์รูปแบบ การด าเนินการใหม่ที่เหมาะสม ส าหรับการ
ด าเนินการ 

6. กรอบแนวทางการด าเนนิการและผูม้สีว่นเกีย่วข้อง                                                                 
  6.1 เขียนโครงการเสนอผู้อ านวยการศูนย์บริการสาธารณสุข 43 มีนบุรี เรื่องขอ
จัดเก็บเอกสารโดยใช้โปรแกรม Microsoft office Access มาประยุกต์ใช้ในการจัดเก็บเอกสาร       
  6.2 จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะท างานจัดเก็บเอกสารโดยใช้โปรแกรม Microsoft office 
Access มาประยุกต์ใชใ้นการจัดเก็บเอกสาร ประกอบด้วย                                                                                                                         
  6.2.1 ผู้อ านวยการศูนย์ฯ 43 มีนบุรี                         เป็นประธาน                                                      
  6.2.2 หัวหน้าพยาบาลศูนยฯ์ 43 มีนบุรี                     เป็นรองประธาน                  
    6.2.3 เจ้าพนักงานธุรการช านาญงานศูนย์ฯ 43 มีนบุรี    เป็นหัวหน้าคณะท างาน                                                                                                         
  6.2.4 ข้าราชการและบุคคลภายนอกช่วยงานธุรการ        เป็นคณะท างาน                         
  6.3 จัดประชุมคณะท างานจัดเก็บเอกสาร เพื่อวางแผนการท างานร่วมกัน ว่าแนวทาง
การท างาน มีขั้นตอนอย่างไร และก าหนดตัวผู้รับผิดชอบงานว่าใครต้องท าอะไร    
  6.4 ท าหนังสือน าเรียนผู้อ านวยการศูนย์บริการสาธารณสุข 43 มีนบุร ีเพื่อขออนุมัติ
ใช้เงินบ ารุงศูนย์บริการสาธารณสุข 43 มีนบุรี เป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินการ   
  6.5 ท าหนังสือถึงส านักงานยุทธศาสตร์และประเมินผล เพื่อขอความร่วมมือในการ
ติดต้ังและเซต็ข้อมูลโปรแกรม Microsoft office Access เข้าเครื่องคอมพิวเตอร์   
  6.6 จากความรู้เรื่องการใช้โปรแกรม Microsoft office Access  ผู้จัดท ารายงานส่วน
บุคคล  ได้น ามาประยุกต์ใช้ออกแบบรายละเอียดการจัดเก็บเอกสารตามตัวอย่างดังน้ี 

 

  

 

 



๘ 

 

ตัวอย่าง ตารางการจัดเก็บเอกสารในโปรแกรม Microsoft office Access                                                              

 

 

เลขที่
หนังสือ 

วัน  เดือน ป ี ชื่อหน่วยงาน            
(ที่รับ-ส่ง หนังสือ) 

เรื่อง จัดเก็บเข้าแฟ้ม 

1 

 

 

5 ม.ค. 2557 

 

ฝ่ายเจ้าหน้าที่ส านัก
อนามัย 

 

บรรจุลูกจ้างชั่วคราวเป็น
ลูกจ้างประจ า 

แฟ้ม 5.1  

2 9 ม.ค. 2557 ฝ่ายเจ้าหน้าที่ส านัก
อนามัย 

รับสมัครคัดเลอืกเพ่ือเลื่อน 
และแต่งตั้งข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญให้
ด ารงต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับช านาญการ
พิเศษ และประเภททั่วไป
ระดับอาวุโส 

แฟ้ม 5.2 

3 19 ม.ค. 2557 ฝ่ายเจ้าหน้าที่ส านัก
อนามัย 

ขออนุมัติแต่งต้ัง
คณะกรรมการก าหนด
รายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะครุภัณฑ ์

แฟ้ม 5.3 



๙ 

 

  6.7 บันทึกเอกสารปี พ.ศ. 2557 -  พ.ศ. 2559  เข้าระบบ Microsoft office 
Access เอกสารที่บันทึกเข้าโปรแกรมแล้วให้น าจัดเก็บเข้าแฟ้ม ตามระเบียบงานสารบัญส านัก
นายกรัฐมนตร ีพ. ศ. 2526 และตามระเบียบของกรุงเทพมหานคร                                                                                                    
  6.8 ท าการทดสอบการค้นหาเอกสารของศูนย์บริการสาธารณสุข 43 มีนบุรี                                                                    
  6.9 ท าการประเมินผลและรายงานผลการจัดท าข้อมูลที่ได้รับการตรวจสอบแล้วให้
ผู้อ านวยการศูนย์บริการสาธารณสุข 43 มีนบุรี ทราบผลการปฏิบัติงาน                                                                                               

7. ระยะเวลาการด าเนนิการ                                                                                        
  ตั้งแต่เดือน มกราคม – มิถุนายน  พ.ศ. 2560 ดังนี้ 

การด าเนินการ ระยะเวลา  
หมายเหตุ 2560 

ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. 
1. ขั้นตอนการเตรียมการ 
    - เขียนโครงการ 
    - จัดท าค าสั่งจัดต้ัง 
คณะท างาน    
    - จัดประชุมคณะท างาน 
    - ท าหนังสือเพื่อขอ
อนุมัติใช้เงิน 
    - ท าหนังสือถึงส านักงาน 
ยุทธศาสตร์ และประเมินผล 
เพื่อขอความร่วมมือในการ
ติดต้ัง และ เซ็ตข้อมูล
โปรแกรม Microsoft 
office Access 
2. ขั้นตอนการด าเนินการ 
    -บันทึกเอกสารของปี 
(พ.ศ.2557 – พ.ศ.2559) 
    - ท าการทดสอบการ
ค้นหาหนังสือ 
3. ขั้นตอนการประเมินผล 
และรายงานผล 

 
 
 

      



๑๐ 

 

8. งบประมาณ                                                                                                          
  งบประมาณที่ใช้ในการด าเนินการทั้งหมด ประมาณ 12,000 บาท แบ่งเป็น          
  1. ค่าแฟ้มปกแข็ง 11,000 บาท                                                                           
  2. ค่ากระดาษสี และวัสดุในการจัดท า สันแฟ้ม 1,000 บาท 
    
9. แนวทางการตดิตาม และประเมินผล 
 

เป้าหมาย / วัตถุประสงค ์ ตัวชี้วัด (KPI) วิธีการและเครื่องมือ 

เป้าหมาย (Output)             
1.  สามารถจดัเก็บข้อมูล
หนังสือราชการของศูนย์บริการ
สาธารณสุข 43 มีนบุร ี ตั้งแต่
ปี พ.ศ.2557 – พ.ศ.2559  
และบันทึกรายการลงใน
โปรแกรมประยุกต ์Microsoft 
office Access  จ านวน 
13,594  เรื่อง  ให้แล้วเสร็จ
ในระยะเวลา  6  เดือน 
 

                                              
มีโปรแกรมประยุกต์ Microsoft 
office Access     1  โปรแกรม มา
ใช้ในการจัดเก็บเอกสาร 

                                        
ค้นหาเอกสารโดยพิมพ์ช่ือเรื่อง
ของเอกสารในโปรแกรม 
Microsoft office Access  
แล้วสามารถคน้หาเอกสารได ้

วัตถุประสงค ์(Outcome)       
1. เพื่อให้การค้นหาเอกสาร
ของศูนย์บริการสาธารณาสุข 
43 มีนบุรี เป็นไปด้วยความ
สะดวกรวดเร็ว และป้องกัน
เอกสารสูญหาย         

                                     
ค้นหาเอกสารได้ภายใน1.30 นาท/ี 
1 เรื่อง        

                                 
ป้อนชื่อเรื่องหนังสือ ใน
โปรแกรม Microsoft office 
Access  แล้วสามารถค้นหา
หนังสือในแฟ้มได ้

2. เพื่อรวมรวมเอกสารที่
สัมพันธ์กันหรอืเรื่องเดียวกัน ไว้
ในแหล่งเดียวกัน 

ร้อยละร้อยของเอกสารจัดเก็บอยู่ใน
หมวดเดียวกันหรือแฟ้มเดียวกัน 

โดยการค้นหาเอกสาร แล้ว
เอกสารอยู่ในแฟ้ม หรือในหมวด
เดียวกัน 

3. เพื่อส่งเสริมการจัดแฟ้ม
เอกสารให้เป็นไปตามมาตรฐาน
ของกรุงเทพมหานคร 

ร้อยละร้อยเอกสารได้เก็บเข้าแฟ้ม
ตามมาตรฐานของกรุงเทพมหานคร  

สามารถค้นหาเอกสารได้ทุก
เรื่อง 

 



๑๑ 

 

10. ข้อเสนอแนะ                                                                                                       
  หากผลการด าเนินการ ในการจัดเอกสาร โดยการใช้โปรแกรม Microsoft office 
Access เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เห็นควรน าเรียน ผูอ้ านวยการส านักอนามัย เวียน
แจ้ง ส่วนราชการในสังกัด ด าเนินการจัดเก็บเอกสาร โดยใช้โปรแกรม Microsoft office Access   
อย่างต่อเนื่องต่อไป 



จดัทาํโดย นาง อุไรวรรณ   เพชรอาวธุ

การพฒันาการจดัเกบ็เอกสารของ
ศูนยบ์ริการสาธารณสุข 43 มีนบุรี 



   หลกัการและเหตุผล 
   
ศูนยบ์ริการสาธารณสุข 43  มีนบุรี  เป็นส่วนราชการสงักดั

สาํนกัอนามยั  กรุงเทพมหานคร  มีหนา้ที�รับผดิชอบดูแลประชากรใน    
เขตมีนบุรี  

•  มีพื�นที�รับผดิชอบ  63.645  ตารางกิโลเมตร

•  จาํนวนประชากรในความรับผดิชอบ  139,479  คน   

•  จาํนวนชุมชนที�ดูแลจาํนวน  189  ชุมชน                            

               



•  ศูนยสุ์ขภาพชุมชน  40  แห่ง  
•  จาํนวนโรงเรียนที�รับผดิชอบ  33  โรงเรียน 
•  ศูนยบ์ริการสาธารณสุขสาขา จาํนวน  2  สาขา

ศูนยบ์ริการสาธารณสุข  มีหนา้ที�ดูแลเกี�ยวกบัการให้บริการ
ดา้นสุขภาพประชาชน  ดา้นการส่งเสริมสุขภาพและการฟื� นฟูสมรรถภาพ  
การรักษาพยาบาล  การควบคุมและป้องกนัโรค  ตลอดจนการพฒันาระบบ
การใหบ้ริการสาธารณสุข



การให้บริการภายในศูนย์บริการสาธารณสุข                        
•  มีคลินิกตรวจโรคทั�วไป  ( เบาหวาน  ความดนัโลหิต  กายภาพบาํบดั  
วณัโรค  กามโรค และ แพทยแ์ผนไทย  )  

•  คลินิกเสพติด  

•  คลินิกทนัตกรรม  

•  คลินิกสตัวแพทย ์ 

•  คลินิกส่งเสริมสุขภาพ  (  ฝากครรภ ์ สุขภาพเดก็ดี  และ วางแผน
ครอบครัว

•  คลินิกผวิหนงั  

•  คลินิกวณัโรค(แม่ข่าย)



การบริการภายนอกศูนย์บริการสาธารณสุข 

มีเยี�ยมบา้น  เยี�ยมสุขภาพจิต  กายภาพบาํบดั  อนามยัโรงเรียน  
และ ควบคุมและป้องกนัโรค



จึงไดด้าํเนินการบริหารจดัการเอกสารใหเ้ป็นระบบ 
โดยใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศ นั�นคือ ใชโ้ปรแกรม 

Microsoft office Access



  วตัถุประสงค์
1 .เพื�อใหก้ารคน้หาเอกสารของศูนยบ์ริการสาธารณสุข 43 มีนบุรี                 
มีความสะดวกรวดเร็วป้องกนัเอกสารสูญหาย

2. เพื�อรวบรวมเอกสารที�สมัพนัธ์กนัหรือเรื�องเดียวกนัไวใ้นแหล่ง
เกบ็เดียวกนั

3. เพื�อส่งเสริมการจดัเกบ็เอกสารใหเ้ป็นไปตามมาตรฐานของ
กรุงเทพมหานคร และระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสาร
บรรณ พ.ศ.2526



เป้าหมาย

สามารถจัดหมวดหมู่หนังสือราชการของศูนย์บริการ
สาธารณสุข 43 มีนบุรี  ใหเ้ป็นไปตามระเบียบสารบรรณ  และสามารถ
คน้หาไดส้ะดวกรวดเร็วโดยใชโ้ปรแกรมประยกุต์ Microsoft office 
Access



   ความรู้ที�นํามาใช้ในการจดัทาํรายงาน 

1.Microsoft office Access  เป็นชุดโปรแกรมที�ถูกพฒันาขึ�นมา
เพื�อใชส้าํหรับการจดัการขอ้มูลที�มีรูปแบบเป็นตารางใหถู้กแปรงและ
จดัเกบ็เอาไวเ้ป็นรูปแบบของตารางฐานขอ้มูลหรือระบบฐานขอ้มูล



2. ระเบียบงานสารบรรณของกรุงเทพมหานคร  ซึ� งแบ่งเป็น 10 หมวด        
ดงันี�  

หมวด รายชื�อหมวดเอกสาร สี

1 การเงิน งบประมาณ เหลือง

2 คาํสั�ง มติคณะรัฐมนตรี เขียวอ่อน

3 โตต้อบทั�วไป เขียวเขม้

4 บริหารทั�วไป ชมพู

5 บริหารงานบุคคล นํ�าตาล

6 เบด็เตลด็ ครีม

7 ประชุม นํ�าเงิน

8 การฝึกอบรม การดูงาน การบรรยาย ส้ม

9 วสัดุครุภณัฑ ์ที�ดินและสิ�งก่อสร้าง ฟ้า

10 รายงาน สถิติและแบบสอบถาม เทา



3  ระเบียบงานสารบรรณ  ตามระเบียบสารบรรณสาํนกันายกรัฐมนตรี
วา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526

4 การบริหารงานตามแบบ PDCA การนาํ PDCA มาใชใ้นการพฒันา
งานเพื�อใหเ้กิดประสิทธิภาพสูงสุดประกอบดว้ย

• Plan (วางแผน)

• Do (ปฏิบติัตามแผน) 

• Check (ตรวจสอบการปฏิบติัตามแผน)

• Act (ปรับปรุงแกไข)

 



5 การวเิคราะห์สภาพแวดลอ้มภายในและภายนอก (SWOT Analysis)
สามารถนาํมาประยกุตใ์ชใ้นการรวบรวมองคค์วามรู้ของศูนยบ์ริการ         
สาธารณสุข 43 มีนบุรี ไดต้ามรายละเอียดดงันี�



จุดแขง็ (Strength) จุดอ่อน (Weakness)

1. มีบุคลากรที�มีความสามารถ                            

2. มีวสัดุเพียงพอต่อการปฏิบติังาน                    

3. มีระเบียบการจดัเกบ็อยา่งชดัเจนตามระเบียบ

สาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 

2526 และ ระเบียบของกรุงเทพมหานคร

1. บุคลากรทาํงานไม่เตม็ศกัยภาพ       

2. บุคลากรไม่เห็นความสาํคญัในการจดัเกบ็

เอกสาร  และไม่มีการจดัระบบการเกบ็เอกสาร

อยา่งจริงจงั

3. สถานที�จดัเกบ็เอกสารมีจาํนวนจาํกดั 

4. ระบบการจดัเกบ็เอกสารยงัไม่ทนัสมยั

โอกาส (Opportunities) อุปสรรค (Threat)

1. แผนพฒันากรุงเทพมหานครระยะ 20 ปี    (พ. 

ศ. 2556 – 2575) การบริหารจดัการในประเดน็

ยทุธศาสตร์ยอ่ย 7.5 เทคโนโลยสีารสนเทศ 

2. กรอบแนวทางการดาํเนินงานของสาํนกั

อนามยั ในยทุธศาสตร์ที� 9  วา่ดว้ยการพฒันา

ระบบเทคโนโลยสีาธารณสุข 

1. เครื�องคอมพิวเตอร์มีจาํนวนจาํกดั  โดย

สาํนกังานยทุธศาสตร์และประเมินผลเป็นผู ้

กาํหนด                                                                

2. เมื�อเครื�องคอมพิวเตอร์มีปัญหาหรือชาํรุดจะไม่

สามารถเขา้ไปคน้หาเอกสารได้



กรอบแนวทางการดาํเนินการและผู้มส่ีวนเกี�ยวข้อง 

1  เขียนโครงการเสนอผูอ้าํนวยการศูนย์บริการสาธารณสุข 43        
มีนบุรี

2   จดัทาํคาํสั�งแต่งตั�งคณะทาํงานจดัเกบ็เอกสารโดยใชโ้ปรแกรม 
Microsoft office Access มาประยกุตใ์ชใ้นการจดัเกบ็เอกสาร 

3   จดัประชุมคณะทาํงานจดัเกบ็เอกสาร 



4  ทาํหนงัสือนาํเรียนผูอ้าํนวยการศูนยบ์ริการสาธารณสุข 43 มีนบุรี 
เพื�อขออนุมติัใชเ้งินเป็นค่าใชจ่้ายในการดาํเนินการ

5   ทาํหนงัสือถึงสาํนกังานยทุธศาสตร์และประเมินผล

6   จากความรู้เรื�องการใชโ้ปรแกรม Microsoft office Access  
ผูจ้ดัทาํรายงานส่วนบุคคล  ไดน้าํมาประยกุตใ์ชอ้อกแบบรายละเอียดการ
จดัเกบ็เอกสารตามตวัอยา่งดงันี�



ตัวอย่าง ตารางการจัดเกบ็เอกสารในโปรแกรม MICROSOFT OFFICE ACCESS 

เลขที�หนงัสือ วนั  เดือน ปี ชื�อหน่วยงาน            

(ที�รับ-สง่ หนงัสือ)

เรื�อง จดัเก็บเข้าแฟม้

1 5 ม.ค. 2557 ฝ่ายเจ้าหน้าที�สํานกั

อนามยั

บรรจลุกูจ้างชั�วคราวเป็น

ลกูจ้างประจํา

แฟม้ 5.1 

2 9 ม.ค. 2557 ฝ่ายเจ้าหน้าที�สํานกั

อนามยั

รับสมคัรคดัเลือกเพื�อเลื�อน 

และแต่งตั �งข้าราชการ

กรุงเทพมหานครสามญัให้

ดํารงตําแหน่งประเภท

วิชาการระดบัชนิาญการ

พเิศษ และประเภททั�วไป

ระดบัอวโุส

แฟม้ 5.2

3 19 ม.ค. 2557 ฝ่ายเจ้าหน้าที�สํานกั

อนามยั

ขออนมุตัิแต่งตั �ง

คณะกรรมการกําหนด

รายละเอียดคณุลกัษณะ

เฉพาะครุภณัฑ์

แฟม้ 5.3



7  บนัทึกเอกสารตามปีปฏิทิน เขา้ระบบ Microsoft 
office Access

8  ทาํการทดสอบการคน้หาหนงัสือของศูนยบ์ริการ
สาธารณสุข 43 มีนบุรี

9  ทาํการประเมินผลและรายงานผล



ระยะเวลาการดาํเนินการ 
การดําเนินการ ระยะเวลา

หมายเหตุ2560

ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย.

1. ขั�นตอนการเตรียมการ

    - เขยีนโครงการ

    - จัดทาํคาํสั�งจัดตั�ง คณะทาํงาน

    - จัดประชุมคณะทาํงาน

    - ทาํหนังสือเพื�อขออนุมตัิใช้เงิน

    - ทาํหนังสือถึงสํานักงาน 

ยุทธศาสตร์ และประเมนิผล เพื�อขอ

ความร่วมมือในการติดตั�ง และ เซ็ต

ข้อมูลโปรแกรม Microsoft office 

Access

2. ขั�นตอนการดําเนินการ

    -บันทกึเอกสารของปี (พ.ศ.2557 –

พ.ศ.2559)

    - ทาํการทดสอบการค้นหาหนังสือ

3. ขั�นตอนการประเมนิผล

และรายงานผล



  งบประมาณ 

งบประมาณที�ใชใ้นการดาํเนินการทั�งหมด ประมาณ 12,000 บาท 
แบ่งเป็น          

      1. ค่าแฟ้มปกแขง็ 11,000 บาท                                                                           
      2. ค่ากระดาษสี และวสัดุในการจดัทาํ สนัแฟ้ม 1,000 บาท



แนวทางการตดิตาม และประเมนิผล
เป้าหมาย / วตัถุประสงค์ ตวัชี�วดั (KPI) วธีิการและเครื�องมือ

เป้าหมาย (Output) 

1. สามารถจดัหมวดหมู่หนงัสือราชการของ

ศูนยบ์ริการสาธารณสุข 43 มีนบุรี ใหเ้ป็นไป

ตามระเบียบสารบรรณ  และสามารถคน้หาได้

สะดวกรวดเร็วโดยใชโ้ปรแกรมประยกุต์

Microsoft office Access  ใหแ้ลว้เสร็จใน

ระยะเวลา  6  เดือน 

 มีโปรแกรมประยกุต์ Microsoft 

office Access     1  โปรแกรม มาใช้

ในการจดัเกบ็เอกสาร

คน้หาหนงัสือโดยพิมพชื์�อเรื�องหนงัสือใน

โปรแกรม Microsoft office Access  แลว้

สามารถคน้หาหนงัสือได้

วตัถุประสงค ์(Outcome)

1. เพื�อใหก้ารคน้หาเอกสารของศูนยบ์ริการสา

ธารณาสุข 43 มีนบุรี เป็นไปดว้ยความสะดวก

รวดเร็ว และป้องกนัเอกสารสูญหาย      

คน้หาเอกสารไดภ้ายใน1.30 นาที/ 

1 เรื�อง       

ป้อนชื�อเรื�องหนงัสือ ในโปรแกรม Microsoft 

office Access  แลว้สามารถคา้หาหนงัสือใน

แฟ้มได้

2. เพื�อรวมรวมเอกสารที�สมัพนัธ์กนัหรือเรื�อง

เดียวกนั ไวใ้นแหล่งเดียวกนั

ร้อยละร้อยของหนงัสือจดัเกบ็อยู่

ในหมวดเดียวกนัหรือแฟ้มเดียวกนั

โดยการคน้หาหนงัสือ แลว้หนงัสืออยูใ่น

แฟ้ม หรือในหมวดเดียวกนั

3. เพื�อส่งเสริมการจดัแฟ้มเอกสารใหเ้ป็นไปตาม

มาตรฐานของกรุงเทพมหานคร

ร้อยละร้อยหนงัสือไดเ้กบ็เขา้แฟ้ม

ตามมาตรฐานของกรุงเทพมหานคร 

สามารถคน้หาหนงัสือไดทุ้กเรื�อง



ขอ้เสนอแนะ

หากผลการดําเนินการ ในการจัดเอกสาร โดยการใช้
โปรแกรม Microsoft office Access เป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล เห็นควรนําเรียน ผูอ้าํนวยการสํานักอนามยั เวียนแจ้ง 
ส่วนราชการในสังกดั ดาํเนินการจดัเก็บเอกสาร โดยใช้โปรแกรม 
Microsoft office Access   อยา่งต่อเนื�องต่อไป



จบการนําเสนอเพยีงเท่านี�

ขอบคุณค่ะ




