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ทีม่าและความสาํคญัของป�ญหา
การบรหิารจดัการเอกสารคดบีกุรกุพืน้ทีอ่ทุยานแห�ง
ชาต ิเป�นภารกจิสาํคญัทีเ่กีย่วข�องกบัการบงัคบัใช�
กฎหมายและการรกัษาผลประโยชน�ของรฐั อย�างไร
กต็าม จากการฝ�กงานในฝ�ายธรุการ พบว�าระบบการ
จดัเกบ็และสบืค�นเอกสารคดยีงัขาดความเป�นระบบ
ทาํให�เกดิความล�าช�าในการดาํเนนิงาน และอาจกระทบ
ต�อประสทิธภิาพในการดาํเนนิคดี

ปญหาท่ีพบ
•เอกสารคดีมีปร�มาณมากและสะสมเปนเวลานาน
•การจัดเก็บไมเปนระบบ ไมมีมาตรฐานเดียวกัน
•เอกสารบางสวนชํารุด สูญหาย หร�อกระจัดกระจายหลายแฟม
•ไมมีระบบบันทึกการยืม–คืนเอกสารอยางเปนทางการ
•การสืบคนเอกสารยอนหลังใชเวลานาน
•เอกสารสวนใหญยังเปนรูปแบบกระดาษ ไมมีฐานขอมูลดิจ�ทัล
•พ้ืนท่ีจัดเก็บจํากัด และมีความเส่ียงจากอัคคีภัยหร�อภัยพิบัติ

สาเหตุของปญหา
 > ขาดระบบบร�หารจัดการเอกสารท่ีเปนมาตรฐาน
 > ไมมีระเบียบปฏิบัติชัดเจนเก่ียวกับการจัดเก็บและจําแนกเอกสาร
 > บุคลากรมีภาระงานหลายดาน ไมมีเวลาจัดระบบเอกสารอยางละเอียด
 > ขาดการถายทอดองคความรูเม่ือมีการเปล่ียนแปลงบุคลากร
 > ยังไมไดนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในการจัดการเอกสารอยางจร�งจัง

แนวทางการแกไขปญหา
•การจัดระเบียบเอกสารใหม
คัดแยกและจัดเร�ยงเอกสารตามป พ.ศ.
แยกตามประเภทคดีอยางชัดเจน
ลดความซํ้าซอน และเพิ่มความรวดเร�วในการคนหา
•การสแกนเอกสารเปนไฟลดิจ�ทัล (PDF)
 สแกนเอกสารทุกฉบับ
 ตั้งช�่อไฟลตามเลขที่คดี ป พ.ศ. และรายละเอียดสําคัญ
 จัดเก็บในคอมพิวเตอรของหนวยงาน
•การจัดระบบโฟลเดอรขอมูล
 แยกโฟลเดอรตามป และประเภทคดี
 จัดลําดับใหสอดคลองกับเอกสารฉบับกระดาษ
 เพิ่มความสะดวกในการคนหาและเร�ยกใชงาน
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ขอเสนอแนะ 
 จัดทําแนวปฏิบัติการจัดเก็บและจําแนกเอกสารใหเปน
มาตรฐานเดียวกันพัฒนาระบบฐานขอมูลดิจ�ทัลเพ่ือเพ่ิม
ความรวดเร�วในการสืบคนจัดทําระบบบันทึกการยืม–คืน
เอกสารอยางชัดเจนสํารองขอมูลเอกสารดิจ�ทัลเพ่ือลด
ความเส่ียงจากการสูญหาย
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