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1. ชื่อเรื่อง การจัดเก็บเอกสารทางราชการด้วยระบบสารสนเทศ 

2. หลักการและเหตุผล 
  ในปัจจุบันการจัดเก็บเอกสารในหน่วยงานของทางราชการจะเป็นระบบที่ทําด้วยมือ
และต้องถือปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ จึงทําให้เกิดปัญหาเก่ียวกับ
การจัดเก็บเอกสาร ค้นหาเอกสารล่าช้า ค้นหายาก สูญหาย ยากต่อการดูแล นอกจากน้ียังเสียค่าใช้จ่าย
ในการจัดเก็บ และไม่มีความปลอดภัยต่อเอกสารรวมถึงการรักษาคุณภาพของเอกสารให้อยู่ในสภาพที่ใช้
งานได้นานท่ีสุด ซึ่งต้องใช้เวลานาน เกิดความไม่สะดวกในการทํางาน ทุกวันน้ีเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ได้
เข้ามามีบทบาท ในทุกหน่วยงานและไม่สามารถหลีกเลี่ยงได้ เช่น การพิมพ์หนังสือ การสืบค้นข้อมูล 
การจัดเก็บเอกสาร ดังน้ัน ฝ่ายทะเบียน สํานักงานเขตธนบุรี มองเห็นความสําคัญของการจัดเก็บเอกสาร 
จึงมีความต้องการจัดระบบการทํางานใหม่ โดยนําเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์เข้ามาช่วยในการดูแลและ
จัดการกับเอกสาร มีการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์จัดการกับระบบจัดเก็บและการค้นหาเอกสาร เพ่ือลด
ปัญหา ในการจัดเก็บเอกสาร ลดข้อผิดพลาดที่อาจจะเกิดขึ้น รวมไปถึงทําให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว 
ในการจัดเก็บเอกสาร และสามารถเรียกดูเอกสารแบบ ออนไลน์ เพ่ือความสะดวก โดยหนังสือที่จะ
จัดเก็บด้วยระบบเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ ประกอบด้วย 

1. หนังสือเข้า หมายถึง เอกสารที่ได้รับจากหน่วยงานภายนอกหรือหน่วยงานอ่ืนทุก
ประเภท  ที่ส่งเข้ามาถึง ฝ่ายทะเบียน สํานักงานเขตธนบุรี จากท่ีต่างๆ ไม่ว่าจะเป็นทางไปรษณีย์หรือ
พนักงานเดินเอกสารก็ตาม 

2. หนังสือภายนอก เป็นเอกสารที่หน่วยงานจัดทําขึ้นและส่งไปให้บุคคลหรือหน่วยงาน
ภายนอกไม่ว่าจะเป็นส่งทางไปรษณีย์ หรือ พนักงานเดินเอกสารก็ตาม 

3. หนังสือภายใน หมายถึง เอกสารที่ใช้ติดต่อระหว่างฝ่ายหรือหน่วยงานเดียวกัน 
โดยหนังสือที่รับเข้ามาจะผ่านการลงรับตามปกติจกกลุ่มงานธุรการก่อน เพ่ือเสนอ     

ผู้มีอํานาจพิจารณาสั่งการ โดยแยกหนังสือออกได้เป็น 4 กลุ่มงาน ประกอบด้วย กลุ่มงานทะเบียน
ราษฎร กลุ่มงานทะเบียนบัตรฯ กลุ่มงานทะเบียนทั่วไป และกลุ่มงานธุรการ หนังสือที่จะใช้เทคโนโลยี
คอมพิวเตอร์เข้ามาช่วยในการดูและจัดการกับเอกสาร คือ หนังสือที่คัดแยกเป็นของกลุ่มงานธุรการ    
ไม่ว่าจะเป็นหนังสือเข้า หนังสือภายนอก หรือหนังสือภายใน โดยจะจัดทําฐานข้อมูลในระบบ
คอมพิวเตอร์แยกเป็น 10 หมวด ตามระบบงานสารบรรณของกรุงเทพมหานคร และทําการสแกน
หนังสือที่ได้ดําเนินการที่จําเป็นแล้วเข้าไปเก็บตามหมวดหมู่ ส่วนต้นฉบับเก็บเข้าในระบบเดิม อีกทั้ง   
ยังสามารถ รายงานข้อมูลให้ทราบ เป็นรายวัน รายเดือน รายปี ได้ว่าเอกสารท่ีเก็บรวบรวมไว้มีทั้งหมด    
ก่ีเรื่องแล้ว อยู่ในหมวดใดบ้าง หนังสือที่ผู้มีอํานาจสั่งใหเวียน สามารถทําการเวียนให้เจ้าหน้าที่        
ฝ่ายทะเบียน ทราบ ผ่านทางไลน์กลุ่มหรือไลน์ส่วนตัวได้ โดยทําการเช่ือมโยงข้อมูลเอกสารจากที่สแกน
จัดเก็บแล้วเข้าไปยังไลน์เพ่ือสะดวกในการอ่านในภายหลัง เน่ืองจากเจ้าหน้าที่ ฝ่ายทะเบียนส่วนมาก  
จะติดภารกิจในการให้บริการประชาชน 
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3. วัตถุประสงค์  
  1. เพ่ือความสะดวกในการค้นหาเอกสารหรือหนังสือจากฐานข้อมูลด้วยระบบ 
Microsoft Word และการนําข้อมูลมาใช้ใหม่หรืออ้างอิงข้อมูลได้รวดเร็วย่ิงขึ้น 
  2. เพ่ือเป็นการประหยัดพ้ืนที่ในการจัดเก็บเอกสารโดยการสแกนเอกสารหรือหนังสือ
เก็บไว้ในฐานข้อมูลด้วยระบบ Microsoft Word  
  3. ลดปัญหาการสิ้นเปลืองทรัพยากรกระดาษและประหยัดงบประมาณเกี่ยวกับ
อุปกรณ์สํานักงานทําให้ประหยัดค่าใช้จ่ายในระยะยาว 

4. เป้าหมาย 
  - เพ่ือค้นหาเอกสารได้รวดเร็ว ลดพ้ืนที่ ประหยัดงบประมาณ และปัญหาการสิ้นเปลือง
อุปกรณ์ ในการจัดเก็บเอกสารจากฐานข้อมูลในระบบ Microsoft Word  
 5. ความรู้ที่นํามาใช้ในการจัดทํารายงาน 

5.1 งานสารบรรณและหนังสือราชการ 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับที่ 2 ) พ.ศ.2548   
   งานสารบรรณ  หมายความว่า งานที่ เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต่       
การจัดทํา การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 
  หนังสือ หมายความว่า หนังสือราชการ 
  อิ เล็กทรอนิกส์  หมายความว่า การประยุกต์ใช้ วิ ธีการทางอิเล็กตรอน  ไฟฟ้า          
คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการ
ทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ที่เก่ียวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่างๆ เช่นว่าน้ัน 
  ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือ      
ผ่านระบบสือสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
  ส่วนราชการ หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรืองาน หรือหน่วยงาน
อ่ืนใดของรัฐ ทั้งในราชการบริการส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น 
หรือในต่างประเทศ และให้หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย 
  คณะกรรมการ หมายความว่า คณะบุคคลที่ ได้รับมอบหมายจากทางราชการ          
ให้ปฏิบัติงานในเร่ืองใดๆ และให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการคณะทํางานหรือคณะบุคคลอ่ืนที่
ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 

หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
๑. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
๒. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึง

บุคคลภายนอก 
๓. หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
๔. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
๕. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้น ตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
๖. ข้อมูลข่าวสารหรือ หนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
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หนังสือ มี 6 ชนิด คือ 
1. หนังสือภายนอก 
2. หนังสือภายใน 
3. หนังสือประทับตรา 
4. หนังสือสั่งการ 
5. หนังสือประชาสัมพันธ์ 
6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดทําขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑเป็น

หนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือ
บุคคลภายนอก 

 หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือราชการ
ภายนอกเป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

หนงัสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหน้าส่วนราชการ     
ระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก หัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรมขึ้นไป เป็นผู้รับผิดชอบลงช่ือย่อกํากับตรา หนังสือประทับตรา ใช้กระดาษตราครุฑ           
ให้ประทับตราส่วนราชการด้วยหมึกสีแดง และให้ผู้รับผิดชอบลงลายมือช่ือย่อกํากับตรา 

หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ได้แก่ คําสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 
  คําสั่ง คือ บรรดาข้อความท่ีผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฏหมาย      
ใช้กระดาษตราครุฑ 
  ระเบียบ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอํานาจหน้าที่ได้วางไว้โดยจะต้องอาศัยอํานาจของ
กฎหมาย หรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจํา ใช้กระดาษตราครุฑ 
  ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอํานาจหน้าที่กําหนดให้ใช้โดยอาศัยอํานาจของ
กฎหมายที่บัญญัติให้กระทําได้ใช้กระดาษตราครุฑ 

หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
  ประกาศ คือบรรดาข้อความท่ีทางราชการประกาศหรือแจ้งให้ทราบ 
  แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการแถลงเพ่ือทําความเข้าใจในกิจการของ
ทางราชการหรือเหตุการณ์หรือกรณีใดๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษตราครุฑ 
  ข่าว คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการเห็นควรเผยแพร่ให้ทราบ 
  หนังสือที่เจ้าหน้าทีท่าํขึน้หรอืรบัไว้เปน็หลกัฐานในราชการ คือ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ 
ทางราชการทําขึ้นนอกจากที่กล่าวมาแล้วขา้งต้น หรือ หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ  
หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสว่นราชการและส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด 
คือ หนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึก และหนังสอือ่ืน 
  หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล หรือ
หน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหน่ึงอย่างใดให้ปรากฎแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จําเพราะเจาะจง          
ใช้กระดาษตราครุฑ 
  รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็น ของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม 
และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
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บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือ ผู้บังคับบัญชา   
สั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความท่ีเจ้าหน้าที่ หรือหน่วยงานระดับตํ่ากว่าส่วนราชการระดับกรม
ติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
  หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่ เกิดขึ้นเน่ืองจากการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่เพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ และ
สื่อกลางบันทึกข้อมูลด้วย หรือหนังสือของบุคคลภายนอก ที่ย่ืนต่อเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้า
ทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้ว มีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรม จะกําหนดขึ้นใช้ตามความ
เหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา 
หลักฐาน การสืบสวนและสอบสวน และคําร้อง เป็นต้น 
   หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและดําเนินการทางสาร
บรรณ ด้วยความรวดเร็ว เป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ 
  ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือน้ัน 
  ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
  ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะทําได้ให้ระบุช้ันความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดง 

การติดต่อราชการนอกจากการจะดําเนินการโดยหนังสือที่ เป็นเอกสารสามารถ
ดําเนินการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ 

ในกรณีที่ติดต่อราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ส่งตรวจสอบผลการส่ง
ทุกคร้ังและให้ผู้รับแจ้งตอบรับ เพ่ือยืนยันว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้วและส่วนราชการผู้ส่ง
ไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสาร เว้นแต่กรณีเป็นเรื่องสําคัญ จําเป็นต้องย่ืนเป็นเอกสารให้ทําเอกสาร      
ยืนยันตามไปทันที 
  การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร เช่น โทรเลข วิทยุดโทรเลข โทรพิมพ์ โทรศัพท์ 
วิทยุสือสาร วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึก ข้อความไว้เป็น
หลักฐาน 
  หนังสือที่จัดทําขึ้นโดยปกติ ให้มีสําเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่ต้นเรื่อง 1 ฉบับ และให้มีสําเนา
เก็บไว้ ที่หน่วยงานสารบรรณกลาง 1 ฉบับ สําเนาคู่ฉบับให้ผู้ลงช่ือ ลงลายมือช่ือ หรือลายมือช่ือย่อ  
และให้ ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจลงลายมือช่ือ หรือลายมือช่ือย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของ
หนังสือ 
  หนังสือที่เจ้าของหนังสือเห็นว่ามีส่วนราชการอ่ืนที่เก่ียวข้องควรได้รับทราบด้วยโดย
ปกติแล้วให้ส่งสําเนาไปให้ทราบโดยทําเป็นหนังสือประทับตราสําเนาหนังสือน้ีให้มีคํารับรองว่า สําเนา
ถูกต้อง โดยให้เจ้าหน้าที่ต้ังแต่ระดับ 2 ขึ้นไป หรือเทียบเท่าขึ้นไปซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องลงลายมือช่ือ
รับรองพร้อมทั้ง ลงช่ือตัวบรรจง และตําแหน่งที่ขอบล่างของหนังสือ 
  หนังสือเวียน คือ หนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจํานวนมากมีใจความอย่างเดียวกัน ให้เพ่ิม
รหัสตัวพยันชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง ซึ่งกําหนดเป็นเลขที่ หนังสือเวียนโดยเฉพาะ เริ่มต้ังแต่      
1 เรียงเป็นลําดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน หรือใช้เลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหน่ึง
อย่างใด เมื่อผู้ได้รับหนังสือเวียนแล้วเห็นว่าเรื่องน้ันจะต้องให้หน่วยงาน หรือบุคคลในบังคับบัญชาใน
ระดับต่างๆ ได้รับทราบด้วยก็ให้มีหน้าที่จัดทําสําเนา หรือจัดส่งให้หน่วยงาน หรือบุคคลเหล่าน้ันโดยเร็ว 
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  สรรพนามท่ีใช้ในหนังสือให้ใช้ตามฐานะแห่งความสัมพันธ์ระหว่างเจ้าของหนังสือและ
ผู้รับหนังสือ 
  หนังสือภาษาต่างประเทศ ให้ใช้กระดาษตราครุฑ หนังสือที่เป็นภาษาอังกฤษ ให้ใช้ตาม
แบบที่กําหนด สําหรับหนังสือที่เป็นภาษาอ่ืนๆ ซึ่งไม่ใช่ภาษาอังกฤษ ให้เป็นไปตามประเพณีนิยม 
  การรับและส่งหนังสือ 
  หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอกให้เจ้าที่ของหน่วยงานสารบรรณ
กลางปฏิบัติตามท่ีกําหนดไว้ การรับหนังสือที่มีช้ันความลับ ในชันลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งต้ังให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับเป็นผู้รับ
ผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการักษาความลับของทางราชการ    
การจัดลําดับความสําคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือดําเนินการก่อนหลังและให้ผู้เปิดซองตรวจ
เอกสารหากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานท่ีออกหนังสือ เพ่ือดําเนินการ  
ให้ถูกต้อง หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน แล้วจึงดําเนินการเรื่องน้ันต่อไป จัดแยกหนังสือ       
ที่ลงทะเบียนรับแล้วส่งให้ส่วนราชการท่ีเก่ียวข้องดําเนินการโดยให้ลงช่ือหน่วยงานที่รับหนังสือน้ัน     
ในช่องการปฏิบัติ ถ้ามีช่ือบุคคล หรือตําแหน่งที่เก่ียวข้องกับการรับหนังสือให้ลงช่ือหรือตําแหน่งไว้ด้วย
หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอกให้ปฏิบัติตามท่ีกําหนดไว้ การส่งหนังสือที่มีช้ันความลับ 
  ในช้ันลับหรือลับมากด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงาน  
ที่ได้รับการแต่งต้ังให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษาความปลอดภัยโดยให้
เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อย
ของหนังสือรวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน แล้วส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง
เพ่ือส่งออก เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้วให้ลงทะเบียนส่งหนังสือใน
ทะเบียนหนังสือส่งตามแบบ ก่อนบรรจุซองให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางตรวจความ
เรียบร้อยของหนังสือตลอดจนส่ิงที่ส่งไปด้วยอีกคร้ังหน่ึงแล้วปิดผนึก หนังสือที่ไม่มีความสําคัญมากนัก 
อาจส่งไปโดยวิธีพับยึดติดด้วยแถบกาว กาว เย็บด้วยลวด หรือวิธีอ่ืนแทนการบรรจุซอง การจ่าหน้าซอง
ให้ปฏิบัติตามแบบที่กําหนด การส่งหนังสือโดยทางไปรษณีย์ ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบหรือวิธีการท่ี
การส่ือสารแห่งประเทศไทยกําหนด การส่งหนังสือซึ่งมิใช่เป็นการส่งโดยทางไปรษณีย์ เมื่อส่งหนังสือให้
ผู้รับแล้ว ผู้ส่งต้องให้ผู้รับลงชื่อในสมุดส่งหนังสือ หรือใบรับแล้วแต่กรณี ถ้าเป็นใบรับให้นําใบรับน้ันมา
ผนึกติดไว้ ที่สําเนาคู่ฉบับ หนังสือที่ได้ลงเลขทะเบียนส่ง ในกรณีที่เป็นการตอบหนังสือซึ่งรับเข้ามาให้
ลงทะเบียน ว่าหนังสือน้ันได้ตอบตามหนังสือรับที่เท่าใด วัน เดือน ปีใด 
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5.2 การนําหลัก SWOT Analysis มาใช้ในการวิเคราะห์เกี่ยวกับปัญหา  
ผู้คิดค้น SWOT เทคนิคน้ี อัลเบิร์ต ฮัมฟรี (Albert Humphrey) ได้ช่ือว่าเป็นผู้เริ่ม

แนวทางโดยนําเทคนิคน้ีมาแสดงในงานสัมมนาที่มหาวิทยาลัยสแตนฟรอร์ด สําหรับหลักการสําคัญ 
SWOT คือการวิเคราะห์โดยการสํารวจจากสภาพการณ์  2 ด้าน คือ สภาพการณ์ภานใน และ
สภาพการณ์ภายนอก ดังน้ันการวิเคราะห์ SWOT จึงเรียกได้ว่าเป็นการววิเคาระห์สภาพการณ์ 
(Situation analysis) ซึ่งเป็นการวิเคาระห์จุดแข็ง จุดอ่อน เพ่ือให้รู้ตนเอง (รู้เรา) รู้จักสภาพแวดล้อม (รู้
เขา) ชัดเจน และวิเคราะห์โอกาส-อุปสรรค การวิเคราะห์ปัจจัยต่างๆทั้งภายนอก และภายในองค์กรซึ่ง
จะช่วยให้ผู้บริหารองค์กรทราบถึง การเปล่ียนแปลงต่างๆที่เกิดขึ้นภายนอกองค์กรทั้งสิ่งที่เกิดขึ้นแล้ว 
และแนวโน้มการเปลี่ยนแปลง ในอนาคต  

 การจัดเก็บ เอกสารราชการด้วยระบบสารสนเทศ การแก้ไขปัญหาน้ันเป็นสิ่งสําคัญ 
ดังน้ัน  จึงต้องมีการวิเคราะห์และวางแผนที่ดี เพ่ือให้ปัญหาหมดไป และยิ่งถ้าเป็นการแก้ปัญหาภายใน
องค์กรใหญ่ๆ ด้วยน้ันย่อมต้องมีการคิด วิเคราะห์ให้รอบคอบ ดังน้ันองค์กรส่วนใหญ่ จึงนิยมให้หลักการ
วิเคราะห์ปัญหาแบบ SWOT เพราะเป็นหลักการที่มีความละเอียด รอบคอบ และมีประสิทธิภาพ     

อย่างมาก เป็นหลักการวิเคราะห์รูปแบบหน่ึง ที่มีการใช้กันอย่างแพร่หลาย โดยจะใช้ในการประเมิน
สถานการณ์และวางแผนกลยุทธ์ รวมทั้งตรวจสอบสภาพองค์กรทั้งภายในและภายนอกโดยจะทําการ
วิเคราะห์ข้อมูล 4 อย่าง ด้วยกันคือ จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรค์ เพ่ือแก้ไขปัญหาภายในและ
ภายนอกขององค์กรให้มีประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น เพ่ือให้การจัดเก็บเอกสารมีประสิทธิภาพจึงได้นําหลัก 
SWOT มาวิเคราะห์ปัญหาการจัดเก็บเอกสารราชการด้วยระบบสารสนเทศ 

จุดแข็ง 
1. สามารถค้นหาเอกสารได้รวดเร็ว 
2. ลดพ้ืนที่ในการจัดเก็บเอกสาร 
3. ลดการใช้ทรัพยากรในการจัดเก็บเอกสาร

ภายในหน่วยงาน 

จุดอ่อน 
1. เทคโนโลยีในการทําระบบค้นหาเอกสาร เช่น 

คอมพิวเตอร์ เครื่องสแกน ไม่ทันสมัยตรงกับความ
ต้องการ 

2. ประสิทธิภาพของบุคลากรที่เก่ียวข้องในการจัดทํา
ฐานข้อมูลจัดเก็บเอกสารมีความเช่ียวชาญแตกต่าง
กัน 

3. การเข้าถึงเทคโนโลยี และอินเตอร์เนตของบุคลากร
แตกต่างกัน 

โอกาส 
1 . ส าม ารถ นํ าระบ บ ค้ น ห า เอ ก ส าร ด้ วย 

ฐานข้อมูล  Microsoft Word ไปใช้ในส่วน
ราชการอ่ืนของกรุงเทพมหานครได้ ทําให้
สามารถค้นหาเอกสารได้รวดเร็ว   

 

อุปสรรค์ 
1.บุคคลภายนอกไม่สามารถเข้าถึงข้อมูลที่จัดเก็บไว้ใน
ฐานข้อมูลในคอมพิวเตอร์ได้ 



7 

6. กรอบแนวทางการดาํเนนิการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
การจัดเก็บเอกสารราชการด้วยระบบสารสนเทศ ประกอบด้วย 

1. จัดทําคําสั่งแต่งต้ังคณะทํางาน โดยให้หัวหน้าฝ่ายทะเบียน เป็นประธาน หัวหน้า
กลุ่มงานทะเบียนราษฎร หัวหน้ากลุ่มงานทะบียนบัตรฯ หัวหน้ากลุ่มงานทะเบียนทั่วไป เจ้าหน้าที่ใน
กลุ่มงานธุรการ เป็นกรรมการ ผู้จัดทําโครงการเป็นกรรมและเลขานุการ 

2. จัดประชุมช้ีแจงขั้นตอนการทํางานก่อนการดําเนินการในช่วงเดือนธันวาคม 2560 
3. หนังสือเข้าทุกฉบับ ธุรการ ลงรับในทะเบียนหนังสือรับตามปกติเสนอผู้มีอํานาจ

พิจารณาสั่งการแยกหนังสือ ออกเป็น 4 กลุ่มงาน 
3.1  หนังสือที่เก่ียวข้องกับกลุ่มงานทะเบียนราษฎร ปฏิบัติตามปกติ 
3.2  หนังสือที่เก่ียวข้องกับกลุ่มงานทะเบียนบัตรฯ ปฏิบัติตามปกติ 
3.3  หนังสือที่เก่ียวข้องกับกลุ่มงานทะเบียนทั่วไป ปฏิบัติตามปกติ 
3.4  หนังสือทีเ่ก่ียวขอ้งกับกลุม่งานธุรการปฏิบัติโดยการเก็บเอกสารในระบบสารสนเทศ 

ขั้นตอนในการจัดเก็บเอกสาร 
1. การเตรียม คัดแยก จัดเอกสาร ตามหมวดหมู่ 10 หมวด ตามระบบงานสารบรรณ

กรุงเทพมหานคร 
2. การสร้างโครงสร้างในการจัดเก็บเอกสารใช้โปรแกรม Microsoft Word ในการจัดเก็บ

เอกสารโดยการสร้างไฟล์ขึ้นมา จํานวน 10 ไฟล์ แบ่งออกเป็น 10 หมวดใหญ่ จําแนกประเภทเอกสาร
ตามระเบียบงานสารบรรณ ของกรุงเทพมหานคร 

3. การสแกนเอกสาร ใช้เครื่องสแกนเอกสารทําการสแกนเอกสารเข้าเก็บตามหมวดหมู่ที่
กําหนดไว้ ส่วนเอกสารต้นฉบับเก็บเข้าแฟ้มตามหมวดหมู่ เพ่ือรอการทําลายเอกสารตามข้ันตอนต่อไป 

4. การปรับแต่งเอกสารในเคร่ืองสแกนให้สมบูรณ์เหมือนต้นฉบับ 
5. การตรวจสอบคุณภาพของเอกสารให้มีความคมชัดเหมือนต้นฉบับ 
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หมวด 1 การเงินและงบประมาณ 
 ในหมวดน้ี กําหนดให้จัดเก็บเอกสารอันเก่ียวกับการเงิน ซึ่งอาจแยกหัวข้อได้ดังน้ี 
 - งบประมาณ 
 - เงินเดือน ค่าจ้าง 
 - เงินสะสม เงินยืม 
 - เงินช่วยเหลือต่าง ๆ เช่น ค่าเล่าเรียนบุตร ค่ารักษาพยาบาล 
 - เงินค่าใช้สอย เช่น ค่านํ้าค่าไฟ ค่าโทรศัพท์ 
 - เงินค่าตอบแทน เช่น ค่านํ้า ค่าไฟ ค่าโทรศัพท์ 
 - เงินค่าบําเหน็จบํานาญ 
 - เงินอุดหนุน ฯลฯ เป็นต้น 
หมวด 2 มติคณะรัฐมนตรี คําสั่ง ระเบียบ คู่มือ 
 กําหนดให้จัดเก็บเอกสารอันเก่ียวกับคําสั่งของฝ่ายและกอง คําสั่งของหัวหน้าหน่วยงาน คําสั่ง
ทั่วไป ระเบียบ ประกาศต่างๆ กฎหมาย กฎกระทรวง พระราชบัญญัติ คู่มือและมติต่างๆ 
หมวด 3 การโต้ตอบ 
 เรื่องโต้ตอบท่ัวไป ให้พยายามจัดไว้ในหมวดเอกสารที่เรื่องน้ันเก่ียวข้องอยู่ เช่น เรื่องโต้ตอบ 
เก่ียวกับการเงินก็จัดหมู่ไว้ในหมวด “การเงิน งบประมาณ” หรือถ้าเป็นเรื่องโต้ตอบเก่ียวกับการแต่งต้ัง
โยกย้ายบุคคล ก็จัดหมวดหมู่ไว้ในหมวด “บริหารงานบุคคล” 
หมวด 4 การบริหารงานทั่วไป 
 กําหนดให้จัดเก็บเอกสารอันเก่ียวกับการแบ่งส่วนราชการ หน้าที่ความรับผิดชอบ และเรื่องหรือ
คําสั่งซึ่งมีลักษณะเป็นการบริหารงาน การมอบอํานาจหน้าที่ให้ทําหน้าที่แทนหรือการรักษาการใน
ตําแหน่งใดตําแหน่งหน่ึง 
หมวด 5 การบริหารหารบุคคล 
 ในหัวข้อน้ีกําหนดให้จัดเก็บเอกสารประเภททะเบียนราชประวัติ การพิจารณาความดี 
ความชอบ การบรรจุแต่งต้ัง การโอน การย้าย การลาออก วินัย การขอยืมตัวข้าราชการ การสอบเลือน
ขั้น การกําหนดตําแหน่งใหม่ ฯลฯ 
หมวด 6 เบ็ดเตล็ด 
 กําหนดให้จัดเก็บเอกสารประเภทซ่ึงไม่สามารถจัดเก็บเข้าหมวดใดหมวดหนึ่งที่ต้ังไว้เป็นเรื่อง
พิเศษ และปริมาณเอกสารยังไม่มากพอที่จะต้ังขึ้นเป็นหมวดเอกสารใหม่ก็ได้ ก็ให้จัดเข้าในหมวด
เบ็ดเตล็ดน้ีอย่างไรก็ตาม ไม่ควรจัดเก็บแฟ้มไว้ในหมวดน้ีมากนัก หากมีเอกสารมากพอควรก็ให้ต้ังหมวด
ใหม่เพ่ือความสะดวกในการหา 
หมวด 7 การประชุม 
 ในหมวดน้ี กําหนดให้จัดเก็บเรื่องราวเก่ียวกับการประชุมทั่วๆ ไป แต่ถ้าเป็นการประชุมเก่ียวกับ
เรื่องใดเรื่องหน่ึงในหัวข้อที่กําหนดไว้ ก็ให้นํามารวมไว้ในหัวข้อน้ันๆ เช่น การประชุมเก่ียวกับการ
พิจารณาโทษข้าราชการท่ีผิดวินัยที่ต้องนําไปเข้าแฟ้มที่ว่าด้วยการบริหารบุคคล ดังน้ีเป็นต้น 
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หมวด 8 การฝึกอบรม บรรยาย ทุน และการดูงาน 
ให้จัดเก็บเอกสารประเภทที่มีการฝึกอบรม สัมมนา หรือบรรยายเกี่ยวกับเรื่องใดเรื่องหน่ึง ข้าราชการ
ได้รับทุนไปศึกษาต่อต่างประเทศในประเทศ หรือได้รับทุนดูงานที่เก็บไวในหมวดนี้ เช่น การฝึกอบรม
ข้าราชการ เป็นต้น 
หมวด 9 พัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง  
 ให้จัดเก็บเอกสารประเภทซื้อและจัดหาพัสดุครุภัณฑ์สํานักงานต่างๆ แบบแปลนสิ่งก่อสร้าง 
ทะเบียนทรัพย์สิน ตลอดถึงเอกสารในการประกวด เรียกประกวดราคา จ้างเหมาก่อสร้าง การแต่งต้ัง
กรรมการ ตรวจรับพัสดุ งานจ้างเหมา เป็นต้น 
หมวด 10 สถิติ และรายงาน  
 กําหนดให้จัดเก็บเอกสารประเภทรายงานและสถิติต่างๆ เช่น รายงานการตรวจอาคาร รายการ
ปีเกิด-ตาย รายงานการใช้นํ้ามันเช้ือเพลิง สถิติประชากร ฯลฯ เป็นต้น 

7. ระยะเวลาดําเนินการ 
 1. จัดทําคําสั่งแต่งต้ังคณะทํางานและประชุมประมาณเดือน ธันวาคม 2560 

2. โครงการจะเร่ิมดําเนินการจัดเก็บเอกสารราชการด้วยระบบสารสนเทศตามปีปฎิทินเริ่ม
ต้ังแต่วันที่ 1 มกราคม 2561 ถึงวันที่ 31 ธันวาคม 2561 และทําต่อเน่ืองทุกปี 

8. งบประมาณ 
 ไม่ใช้งบประมาณของทางราชการ 
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9. แนวทางการติดตามและประเมินผล 
 ประเมินผลตามวัตถุประสงค์ที่ต้ังไว้เพ่ือให้บรรลุเป้าหมาย โดยการดําเนินงานตามตัวช้ีวัดที่ต้ังไว้ 
 

วัตถุประสงค์/เป้าหมาย ตัวช้ีวัด วิธีการ/เครื่องมือ 

วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือความสะดวกในการค้นหา
เอกสารหรือหนังสือจากฐานข้อมูล
ด้วยระบบ Microsoft Word และ
การนําข้อมูลมาใช้ใหม่หรืออ้างอิง
ข้อมูลได้รวดเร็วย่ิงขึ้น 
 
 

ผลลพัธ์ (outcome) 
ตัวชี้วัด 
การดําเนินงานวิธีเก่า 
1.ดูว่าจะหาเอกสารเรื่องอะไร 
2.เปิดแฟ้มเอกสารตามที่เก็บไว้ 
ใช้เวลามากกว่า 3 นาที 
การดําเนินงานวิธีใหม่ 
1. การเตรียม คัดแยก จัด
เอกสาร ตามหมวดหมู่ 10 
หมวด ตามระบบงานสาร
บรรณกรุงเทพมหานคร 
2. การสร้างโครงสร้างในการ
จัดเก็บเอกสารใช้โปรแกรม 
Microsoft Word ในการ
จัดเก็บเอกสารโดยการสร้าง
ไฟล์ขึ้นมา จํานวน 10 ไฟล ์
แบ่งออกเป็น 10 หมวดใหญ่ 
จําแนกประเภทเอกสารตาม
ระเบียบงานสารบรรณ ของ
กรุงเทพมหานคร 

 
- นําระบบ Microsoft Word 
มาใช้ในการแก้ปัญหาโดยการ
สร้างไฟล์การเก็บเอกสารใหม่
ขึ้นมาแบ่งตามหมวดหมู่ตาม
ระเบียบงานสารบรรณของ
กรุงเทพมหานคร ทําให้
สามารถค้นหาเอกสารได้
รวดเร็ว   
ใช้เวลาสืบค้าเอกสารภายใน 1 
นาที 
 
 
 

2. เพ่ือเป็นการประหยัดพ้ืนที่ใน
การจัดเก็บเอกสารโดยการสแกน
เอกสารหรือหนังสือเก็บไว้ใน
ฐานข้อมูลด้วยระบบ Microsoft 
Word  
 

วิธีเดิม 
1.เก็บเอกสารในแฟ้มตาม
หมวดหมู่ 
2.เปิดหาเอกสารในแฟ้มวิธีใหม่ 
1. การสแกนเอกสาร ใช้เครือ่ง
สแกนเอกสารทําการสแกน
เอกสารเข้าเก็บตามหมวดหมู่ที่
กําหนดไว้ ส่วนเอกสารต้นฉบับ
เก็บเข้าแฟ้มตามหมวดหมู่ เพ่ือ
รอการทําลายเอกสารตาม
ขั้นตอนต่อไป 

-สแกนเอกสารเก็บไว้และนําไป
สร้างเป็นไฟล์เอกสารตาม
หมวดหมู่ของเอกสารเพ่ือเป็น
ฐานข้อมูลในการสืบค้นต่อไป 
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10. ข้อเสนอแนะ 
 นําโครงการไปใช้ในการดําเนินงานของแต่ละส่วนราชการภายในหน่วยงาน 

วัตถุประสงค์/เป้าหมาย ตัวช้ีวัด วิธีการ/เครื่องมือ 

3. ลดปัญหาการสิ้นเปลือง
ทรัพยากรกระดาษและประหยัด
งบประมาณเก่ียวกับอุปกรณ์
สํานักงานทําให้ประหยัดค่าใช้จ่าย
ในระยะยาว 
 

 

 

 

วิธีเดิม 
1.เวลาเวียนหนังสือต้องถ่าย
เอกสาร 4 ชุด 
วิธีใหม่ 
1.ใช้การสือค้นเอกสารโดย
ระบบคอมพิวเตอร์จาก
ฐานข้อมูล Microsoft Word ที่
จัดทําไว้ ใช้เวลาภานใน 1 นาที 
2.ลดปริมาณการใช้กระดาษ  
3.ลดปริมาณการใช้หมึกถ่าย
เอกสาร 
4.ลดการใช้พลังงานไฟฟ้าในการ
ถ่ายเอกสาร 
5.ลดเวลาในการเดินเวียน
หนังสือ 

1.สามารถลดทรัพยากรภานใน
หน่ายงานได้อย่างชัดเจนจาก
เดิมต้องถ่ายเอกสารเพ่ือเวียน
แต่ละกลุ่มงานอย่างน้อย 4       
กลุ่มงาน 

2. ลดปริมาณการใช้กระดาษ
ในการถ่ายเอกสารได้  

 

เป้าหมาย 
- ระบบการค้นหาเอกสารได้
รวดเร็ว ลดพ้ืนที่ ประหยัด
งบประมาณ และปัญหาการ
สิ้นเปลืองอุปกรณ์ ในการจัดเก็บ
เอกสารจากฐานข้อมูลในระบบ 
Microsoft Word  
 

 
-ได้ระบบการค้นหาเอกสารด้วย
การสร้างฐานข้อมูล Microsoft 
Word ได้รวดเร็ว ลดพ้ืนที่ 
ประหยัดงบประมาณ และ
ปัญหาการสิ้นเปลืองอุปกรณ์ 

 
นําระบบ Microsoft Word 
มาใช้ในการแก้ปัญหาโดยการ
สร้างไฟล์การเก็บเอกสารใหม่
ขึ้นมาแบ่งตามหมวดหมู่ตาม
ระเบียบงานสารบรรณของ
กรุงเทพมหานคร ทําให้
สามารถค้นหาเอกสารได้
รวดเร็ว   
ใช้เวลาสืบค้าเอกสารภายใน 1 
นาที 
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