


ค ำน ำ 

 

งานด้านการจัดเก็บเอกสารเป็นสาระสำคัญอย่างยิ่งสำหรับหน่วยงานไม่ว่าจะเป็นหน่วยงาน
ขนาดเล็กหรือขนาดใหญ่ย่อมต้องมีเอกสารด้วยกันทั้งนั้น  ปัจจุบันเอกสารมีบทบาทสำคัญและจำเป็นต่อการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานหากหน่วยงานไม่มีการจัดเก็บเอกสาร หรือจัดเก็บเอกสารไม่มีประสิทธิภาพอาจจะ
ส่งผลต่อการดำเนินงานทำให้เกิดความล่าช้าไม่ทันเหตุการณ์ เป็นต้น  ดังนั้น หน่วยงานต่างๆ จึงจำเป็นจะต้อง
มีการจัดเก็บเอกสารเพื่อประโยชน์ต่อหน่วยงานของตน โดยเฉพาะเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินเป็นเอกสาร
สำคัญในหน่วยงาน จึงจำเป็นต้องมีการจัดเก็บให้เป็นระบบ ระเบียบ เรียบร้อยและสามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก 
รวดเร็ว ทันความต้องการใช้งาน การควบคุมการจัดการเอกสารอย่างเป็นระบบตลอดระยะเวลาของวงจร
เอกสาร เพ่ือให้มั่นใจในประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ในการจัดหาการเรียกใช้  การค้น การควบคุม  การดูแล
รักษา  และการจัดการเอกสารออกจากระบบ การจัดเก็บเอกสารให้เป็นระบบนั้นนอกจากจะทำให้การค้นหา
สะดวกขึ้นแล้ว  ยังช่วยทำให้  สภาพแวดล้อมในท่ีทำงานดีขึ้น  ทั้งนี้แม้จะมีการจัดการที่เป็นระบบแล้ว แต่สิ่งที่
ควรคำนึงถึงอีกอย่างหนึ่ง คือ ไม่ควรเพิ่มจำนวนเอกสารโดยไม่จำเป็นอีก เช่น อะไรที่สามารถจัดเก็บ                
ในคอมพิวเตอร์ได ้ถ้าไม่จำเป็นก็ไม่ควรพิมพ์ออกมา หรือสำเนาเอกสารเผื่อเอาไว้ทั้งที่ยังไม่มีความจำเป็นต้องใช้ 
เพราะจะทำให้เปลืองกระดาษในสำนักงาน  และเสียเวลาจัดการในภายหลังอีกด้วย 
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 ความหมายและความส าคญัของเอกสาร 

 
ความหมายของเอกสาร  
พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 อธิบายความหมายไว้ว่า “เอกสาร หมายถึง หนังสือที่

เป็นหลักฐาน กระดาษหรือวัตถุอ่ืนใดซึ่งได้ทำให้ปรากฏความหมายด้วย  ตัวอักษร  ตัวเลข  ผัง  หรือ  แบบแผนอย่างอ่ืน 
จะเป็นโดยวิธีพิมพ์  ถ่ายภาพ  หรือวิธีอ่ืนอันเป็นหลักฐานแห่งความหมายนั้น”  

พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. 2556 “เอกสาร” หมายความว่า กระดาษหรือ วัตถุท่ีทำให้
ปรากฏความหมายในรูปแบบอักษร สัญลักษณ์ ภาพ หรือเสียง และให้หมายความรวมถึงการบันทึกบนสื่ออิเล็กทรอนิกส์
หรือสื่ออ่ืนใดด้วย  

“หนังสือ” หมายความว่า หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ  
“อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน  ไฟฟ้า  คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือ      

วิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์      
ที่เก่ียวข้องกับการประยุกต์ใช้ต่างๆ 

 

ความสำคัญของการจัดเก็บเอกสารการเบิกจ่ายเงินในระบบอิเล็กทรอนิกส์  
เอกสารเป็นทรัพยากรขององค์กรที่สำคัญทั้งต่อองค์กร  ต่อบุคคล  และต่อสังคม   ในด้านต่างๆ ดังนี้  
1. เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการบริหารและสนับสนุนให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานมีประสิทธิภาพ และ

ประสิทธิผล  
2. เป็นหลักฐานแสดงภารกิจ ประวัติ พัฒนาการในการดำเนินงาน และการวางแผนพัฒนา หน่วยงาน  
3. เป็นหลักฐานอ้างอิงในการคุ้มครองสิทธิของหน่วยงานและบุคคล  
4. เป็นหลักฐานการดำเนินภารกิจและกิจกรรมของหน่วยงาน และเป็นพยานเอกสารที่แสดง            

ความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานที่ประขาชนสามารถตรวจสอบได้ 
 
 

เป้าหมายของการจัดเก็บเอกสารการเบิกจ่ายเงินในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
1. จัดเกบ็ได้ครบถ้วน  ไม่สูญหาย  และเป็นระเบียบเรียบร้อย เหมาะสมกับลักษณะงาน 
2. จัดเก็บค้นหาได้ถูกต้อง  รวดเร็ว และประหยัดแรงงาน 
3. รักษาสภาพของเอกสาร  และรักษาความลับของหน่วยงาน 
4. สามารถใช้เอกสารไว้เป็นหลักฐานอ้างอิงในอนาคตได้ 
5. เป็นความลับ โดยเฉพาะเอกสารที่มีความสำคัญ  
6. การเก็บเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหลังการเบิกจ่ายเงินเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
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องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา    เป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นขนาดใหญ่   มีงบประมาณ 
ในการดำเนินการเพ่ือบำบัดทุกข์บำรุงสุขของประชาชนในเขตพ้ืนที่จังหวัดนครราชสีมา  งบประมาณรายจ่ายประจำปี
งบประมาณ  2567   จำนวน  3,416,201,300.- บาท  (สามพันสี่ร้อยสิบหกล้านสองแสนหนึ่งพันสามร้อยบาทถ้วน)   
และมีฎีกาเบิกจ่ายเงินเป็นจำนวนมาก  ไม่ต่ำกว่าปีละ  8,000 ฎีกา  การจัดเก็บเอกสารในหน่วยงานเป็นการจัดเก็บ         
ในลักษณะของแฟ้มเอกสารทางราชการ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน  
การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  2547  หมวด  4  การเบิกเงิน    หมวด  5  
การกันเงิน   หมวด  6  การตรวจและการอนุมัติฎีกา     หมวด  7  ข้อกำหนดในการจ่ายเงิน    ส่วนที่  1  การจ่ายเงิน 
ส่วนที่  2  หลักฐานการจ่ายเงิน    ส่วนที่  3  การจ่ายเงินยืม   หมวด  8  เงินสะสม   หมวด  10  การตรวจเงิน   และ
แก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 4)  พ.ศ. 2561    และตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526 และ        
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ,แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564  
หมวด 3 การเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือ ส่วนที่  1  การเก็บรักษา   ข้อ  57  อายุการเก็บหนังสือ   โดยปกติให้
เก็บไว้ไม่น้อยกว่า  10  ปี  

   
การจัดเก็บเอกสารฎีกาเบิกจ่ายเงินเป็นระบบที่ทำด้วยมือ  (User Manual)   ซึ่งมีการเก็บเอกสาร     

ที่สำคัญไว้เป็นจำนวนมาก ปัญหาที่พบคือทำให้ยากต่อการดูแลและการค้นหา  พ้ืนที่และอาคารสถานที่  ไม่เพียงพอ 
ต่อการจัดเก็บเอกสาร   เอกสารชำรุดเสียหาย  การเรียกดูเอกสารมีความล่าช้าไม่สะดวกต่อการค้นหา  และเสียเวลา 
ในการทำงาน  นอกจากนี้ยังเสียค่าใช้จ่ายในการจัดเก็บและไม่มีความปลอดภัยต่อเอกสาร  รวมถึงการรักษาคุณภาพ 
ของเอกสารให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้นานที่สุด 

 

การนำเอาเทคโนโลยีสมัยใหม่มาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน  ในด้านการจัดเก็บ เอกสาร เพ่ือช่วย 
ให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพเกิดความคล่องตัวสะดวกรวดเร็วมากขึ้นโดยการนำเอาเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์มาใช้ 
ในการจัดการเอกสาร   ได้แก่  การจัดทำการเก็บรักษาเอกสารในรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์   (เอกสารที่เกิดจาก 
การสแกนเข้าสู่ระบบคอมพิวเตอร์)   ทั้งนี้ยังเป็นการลดปริมาณการใช้ทรัพยากรกระดาษลดพื้นท่ี และสถานที่ในการ 
จัดเก็บเอกสาร     ผู้ใช้สามารถสื่อสารผ่านทางจอคอมพิวเตอร์      ทำให้ได้ข้อมูลที่รวดเร็วทันต่อความต้องการข้อมูล 
ของเจ้าหน้าที่ ประหยัดค่าใช้จ่ายของหน่วยงานในระยะยาว ลดเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 
ส่งผลให้การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพมากข้ึน 
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1. ขัน้ตอนการจดัเก็บเอกสารการเบกิจ่ายเงิน  
 

ขั้นตอนที่ 1  เตรียมเอกสารที่ต้องการสแกนให้เรียบร้อยดังนี้  ใช้เวลา  1 - 10 นาที/1  ฎีกา 
1.1  เตรียมเอกสารที่จะสแกน ให้พร้อม เช่น ถอนลวดเย็บกระดาษออกก่อนทุกครั้งไม่ให้เหลือติดกับตัวฎีกาเบิกจ่ายเงิน   
เอกสารที่เป็นใบเสร็จต่างๆ  ติดกาวให้เรียบร้อย 
1.2  ใช้เครื่องตีเบอร์ (รันนิ่ง)  ใส่หมายเลขหน้าของเอกสารฎีกาเบิกจ่ายเงินทุกแผ่น 
1.3  ประทับตรายาง SCAN ด้วยสีแดง 
1.4  ตรวจเอกสารฏีกามีลายเซนต์ครบถ้วนหรือไม่ 
1.5  ใส่รายละเอียดลงบนเอกสารใบแรกของฎีกาเบิกจ่ายเงิน  ก่อนดำเนินการสแกนดังนี้ 
       -  ระบุ  วัน  เดือน  ปีที่สแกน  ทุกครั้ง 
       -  ระบุจำนวนหน้าของเอกสารทุกครั้ง 
       -  ระบุเลขที่ฎีกาเบิกจ่ายเงิน  และปีงบประมาณของฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

 

 

ตัวอย่าง ตรายางประทับตรา SCAN เอกสารฎีกาเพื่อจัดเก็บในระบบคอมพิวเตอร์ 

 

 

 

 

 
 
 
ขั้นตอนที่ 2  เข้าสู่ขั้นตอนการสแกนเอกสารฎีกา ในเครือ่งถ่ายเอกสารระบบดิจิตอล  ใช้เวลา 1 - 5  นาที/1  ฎีกา 
2.1  การสแกนเอกสารฎีกา ในเครื่องถ่ายเอกสารระบบดิจิตอล ดังนี้ 
       -  การเลือก Scan Settings กดปุ่ม Auto Color Select กดปุ่ม OK  
       -  วางเอกสารตามตัวอย่าง โดยวางหน้าที่มีตัวอักษรไว้ด้านบน 
       -  กดปุ่ม Start เพ่ือเริ่ม สแกนเอกสาร 
 

 

 

 

 

SCAN 
Date :……………... 

Page :……………...  

File  :…………….... 

ระบุ วัน เดือน ปีท่ีสแกน 

ระบุจำนวนเอกสาร 

เลขที่ฎีกา - ปีงบประมาณ 
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การสแกนเอกสารฎีกา ในเครื่องถ่ายเอกสารระบบดิจิตอล 

 

 

                     

 

 

 

 

2. เลือก Scan Settings  

กดปุ่ม Auto Color Select 

กดปุ่ม OK 

1. เลือก scan to usb 
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ขั้นตอนที่ 3  การตรวจสอบเอกสารฎีกา ในรูปแบบ  FILE  PDF ใช้เวลา 1 - 2  นาที/1  ฎีกา 
3.1  การจัดเก็บในระบบคอมพิวเตอร์ ดังนี้ 
       -   เมื่อสิ้นสุดการสแกนแล้ว จะแสดงไฟล์เอกสารที่สแกนได้เป็นไฟล์ PDF 
       -   เปลี่ยนชื่อไฟล์เป็นเลขท่ีฎีกาจ่าย – ปีงบประมาณ 
       -   ตรวจสอบความสมบูรณ์  ถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสารไฟล์ 
 

 

 

3. วางเอกสารตาม
ตัวอย่าง โดยวางหน้าที่
มีตัวอักษรไว้ด้านบน 

4. กดปุ่ม Start เพื่อ
เริ่ม สแกนเอกสาร 

เมื่อสิ้นสุดการสแกนแล้ว จะแสดง
ไฟล์เอกสารที่สแกนได้เป็นไฟล์ PDF 
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เปลี่ยนชื่อไฟล์เป็นเลขท่ีฎีกาจ่าย - ปีงบประมาณ 
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เมื่อเปิดไฟล์ขึ้นมาจะได้ไฟล์เอกสารฎีกาเบิกจ่ายเงินจัดเก็บในระบบคอมพิวเตอร์ 

เอกสารดังกล่าวมีจำนวนเอกสารมากน้อยเพียงใด  ก่อนการบันทึกลงในระบบการจัดเก็บเอกสารฎีกา 
เบิกจ่ายเงิน ด้วยระบบคอมพิวเตอร์ ของสำนักคลัง   องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา 
แล้วสำรองไฟล์ไว้ที่แผ่น Compact  Disk (CD) และสำรองไว้ที่ (External  Harddisk) 
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ขั้นตอนที่ 4   การบันทึกข้อมูลลงในทะเบียนคุมการจัดเก็บเอกสารฎีกาเบิกจ่ายเงิน  ใช้เวลา  1 - 2  นาที/1  ฎีกา 
4.1  บันทึกข้อมูลโดยการคีย์ข้อมูลลงในทะเบียนคุมการจัดเก็บฎีกา  ในระบบคอมพิวเตอร์ Excel  
4.2  สำรองไฟล์ไว้ที่แผ่น Compact  Disk (CD)  จำนวน 1 - 4  แผ่น/เดือน 
4.3  สำรองไว้ที่ (External  Harddisk)  มีความจุสูง  จำนวน  2  ไดร์ 
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ขั้นตอนที่ 5  จัดทำคู่มือการจัดเก็บฎีกาเบิกจ่ายเงิน  ใช้เวลา  1 - 30  นาที/1  เดือน 
5.1  ไดข้้อมูลที่พิมพ์ในระบบ Microsoft  Excel  ตรวจสอบให้ถูกต้องครบถ้วนแล้ว เป็นประจำทุกเดือน  
5.2  จัดเก็บฎีกาเบิกจ่ายเงิน เพ่ือการตรวจสอบ หรือเก็บไว้ดูเอกสารได้ง่ายยิ่งขึ้น โดยบันทึกลงใน Compact  Disk (CD) 
 
ขั้นตอนที่ 6  จัดเรียงฎีกา  ใช้เวลา  1 - 2  นาที  ใช้เวลา  1 - 2  นาที/1  ฎีกา 
6.1  รวบรวมเอกสารฎีกาเบิกจ่ายเงินที่ผ่านขั้นตอนระบบการจัดเก็บเอกสารฎีกาเบิกจ่ายเงินด้วยระบบคอมพิวเตอร์     
ทุกขั้นตอนแล้ว 
6.2  นำฎีกาเบิกจ่ายเงินที่จ่ายเงินเรียบร้อยแล้วมาเรียงลำดับตามเลขที่ฎีกาจ่ายโดยเรียงลำดับจากน้อยไปหามาก 
6.3  จัดทำเป็นชุดโดยการเย็บมุมเอกสารเพื่อป้องกันการสูญหาย 
 
ขั้นตอนที่ 7  การจัดเก็บฎีกาเบิกจ่ายเงินเข้าแฟ้มเอกสาร  ใช้เวลา  3  วัน/4,000 ฎีกา 
7.1  จัดเก็บฎีกาเบิกจ่ายเงินเรียบร้อยแล้วเข้าแฟ้มเอกสาร  ขนาด 3 นิ้ว   เรียงตามลำดับฎีกาเบิกจ่ายเงินโดยเรียงลำดับ
จากน้อยไปหามาก  เช่น  ฎีกาจ่ายเลขที่ 1  อยู่ด้านในสุดของแฟ้มเอกสาร 
7.2  จัดทำสันแฟ้มเอกสารฎีกาเบิกจ่ายเงินโดยใช้รูปแบบที่กำหนดมีสัญลักษณ์ของหน่วยงาน (โลโก้องค์การบริหารส่วน
จังหวัดนครราชสีมา) 
7.3  มีหมายเลขประจำแฟ้ม เพราะแฟ้มฎีกาเบิกจ่ายเงินมีจำนวนมาก โดยเรียงลำดับตั้งแต่แฟ้มที่ 1  จนถึงแฟ้มสุดท้าย 
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ภาพประกอบ 
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ภาพประกอบ 
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2. ข ัน้ตอนการสบืคน้เอกสาร (ขอส าเนาเอกสารการเบกิจ่ายเงิน) 

 

 

 

 

 

 

       

 

 

 

 

         
อนุมัติ 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สว่นราชการ/หน่วยงาน ท า

หนงัสอืขอส าเนาเอกสาร 

เสนอผา่น ผอ.

สน.คลงัพจิารณา 

จนท.รบัหนงัสอืเร ือ่งขอส าเนาเอกสาร 

ด าเนินการตามขัน้ตอน 

จนท.ส าเนาเอกสารในรูปแบบ

เอกสาร/CD จดัสง่ตามค ารอ้งขอ 

ธรุการฝ่ายบรหิารงานทัว่ไป  

ลงทะเบยีนรบั 

 

 

ตรวจสอบหนงัสอืเบือ้งตน้ 

ส่วนราชการ/หน่วยงานลงทะเบยีนรบั

หนงัสอืจากส านกัคลงั ด าเนินการตาม

วตัถุประสงค ์
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รายละเอยีดขัน้ตอนการสบืคน้เอกสาร (ขอส าเนาเอกสารการเบกิจ่ายเงิน) 

- ส่วนราชการ/หน่วยงานในสังกัด มีความประสงค์จะขอสำเนาเอกสารการเบิกจ่ายเงิน  ผู้ขอจัดทำบันทึก
ข้อความแจ้งความประสงค์ขอสำเนาเอกสารการเบิกจ่ายเงิน มายังสำนักคลัง ฝ่ายบริหารงานทั่วไป โดยมีรายละเอียด 
เลขที่ฎีกา (ถ้ามี)  ,ปีงบประมาณเบิกจ่าย  ,เลขที่สัญญาโครงการ ,รายละเอียดโครงการ ,ยอดเงินเบิกจ่าย ให้ชัดเจน           
(ตัวอย่างแนบท้าย) 

- ธุรการฝ่ายบริหารงานทั่วไป ลงรับหนังสือ ตรวจสอบหนังสือเบื้องต้น  และนำเสนอต่อ ผู้อำนวยการ
สำนักคลัง 

- ผู้อำนวยการสำนักคลัง  พิจารณาหนังสือ ส่งฝ่ายบริหารงานทั่วไป  

- ธุรการฝ่ายบริหารงานทั่วไป  ลงทะเบียนรับหนังสือ  มอบผู้รับผิดชอบ  ดำเนินการดังนี้ 
 
- กรณีผู้ขอสำเนาเอกสาร ไม่ทราบเลขที่ฎีกาเบิกจ่ายเงิน  แต่มีรายละเอียดโครงการ  สัญญา  
ดำเนินการค้นหาข้อมูลในทะเบียนคุมการจัดเก็บเอกสารการเบิกจ่ายเงิน อยู่ไดร์ D:  Microsoft Office 
Excel ชื่อ ทะเบียนคุมฎีการะบบจัดเก็บ ปี 60 – 67  เข้าไปในปีงบประมาณที่ดำเนินการเบิกจ่ายเงินแล้ว
ดำเนิน Copy ไฟล์เอกสารฎีกาที่ได้สแกนไฟล์เรียบร้อยแล้ว  ในรูปแบบ  FILE  PDF  เก็บไว้ใน  External  
Harddisk  สำเนาเอกสารการเบิกจ่ายเงิน กรณีเอกสารที่ขอมีปริมาณน้อย จัดส่งในรูปแบบเอกสาร    
และเอกสารที่ขอมีปริมาณมากจัดสงในรูปแบบ  Compact   Disk (CD)   ส่ง ส่วนราชการ/หน่วยงาน 
ตามคำร้องขอ  (มีตัวอย่างประกอบ)   
 
- กรณีมีเลขที่ฎีกาเบิกจ่ายเงิน ครบถ้วน   ดำเนินการค้นหาไฟล์เอกสารฎีกาที่ได้สแกนไฟล์เรียบร้อย
แล้ว  ในรูปแบบ  FILE  PDF  เก็บไว้ใน  External  Harddisk  สำเนาเอกสารการเบิกจ่ายเงิน กรณี
เอกสารที่ขอมีปริมาณน้อยจัดส่งในรูปแบบเอกสาร    และเอกสารที่ขอมีปริมาณมากจัดส่งในรูปแบบ 
Compact Disk (CD) ส่ง ส่วนราชการ/หน่วยงาน ตามคำร้องขอ    (มีตัวอย่างประกอบ) 
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สรุปขอ้มูลการจดัเก็บเอกสารการเบกิจ่ายเงินทุกประเภท 
ฝ่ายบรหิารงานทัว่ไป  ส านกัคลงั  องคก์ารบรหิารส่วนจงัหวดันครราชสมีา 

 

ลำดับที่ รายการ จำนวน 

1 เอกสารการเบิกจ่ายเงิน (ฎีกา) ปีงบประมาณ 2550           5,762  ฎีกา 

2 เอกสารการเบิกจ่ายเงิน (ฎีกา) ปีงบประมาณ 2551           6,853  ฎีกา 

3 เอกสารการเบิกจ่ายเงิน (ฎีกา) ปีงบประมาณ 2552         11,546  ฎีกา 

4 เอกสารการเบิกจ่ายเงิน (ฎีกา) ปีงบประมาณ 2553         9,460  ฎีกา 

5 เอกสารการเบิกจ่ายเงิน (ฎีกา) ปีงบประมาณ 2554         13,528  ฎีกา 

6 เอกสารการเบิกจ่ายเงิน (ฎีกา) ปีงบประมาณ 2555          9,014  ฎีกา 

7 เอกสารการเบิกจ่ายเงิน (ฎีกา) ปีงบประมาณ 2556          8,919  ฎีกา 

8 เอกสารการเบิกจ่ายเงิน (ฎีกา) ปีงบประมาณ 2557          8,238  ฎีกา 

9 เอกสารการเบิกจ่ายเงิน (ฎีกา) ปีงบประมาณ 2558           7,430  ฎีกา 

10 เอกสารการเบิกจ่ายเงิน (ฎีกา) ปีงบประมาณ 2559           8,281  ฎีกา 

11 เอกสารการเบิกจ่ายเงิน (ฎีกา) ปีงบประมาณ 2560         7,841  ฎีกา 

12 เอกสารการเบิกจ่ายเงิน (ฎีกา) ปีงบประมาณ 2561           7,761  ฎีกา 

13 เอกสารการเบิกจ่ายเงิน (ฎีกา) ปีงบประมาณ 2562            7,074  ฎีกา 
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ลำดับที่ รายการ จำนวน 

14 เอกสารการเบิกจ่ายเงิน (ฎีกา) ปีงบประมาณ 2563             7,750  ฎีกา 

15 เอกสารการเบิกจ่ายเงิน (ฎีกา) ปีงบประมาณ 2564       14,420  ฎีกา 

16 เอกสารการเบิกจ่ายเงิน (ฎีกา) ปีงบประมาณ 2565       7,184  ฎีกา 

17 เอกสารการเบิกจ่ายเงิน (ฎีกา) ปีงบประมาณ 2566       8,380  ฎีกา 

18 
ไฟล์สำเนาข้อมูลเอกสารการเบิกจ่ายเงิน (ฎีกา)  ไฟล์ FDF  สำรองไว้ที่ 
(External  Harddisk) เริ่มสแกนตั้งแต่ ปีงบประมาณ 2560 – 2566  
และปีงบประมาณ 2567  อยู่ในระหว่างการดำเนินงาน 

   60,410  ฎีกา 

 

1. ปัญหาและอุปสรรค/แนวทางการแกไ้ข 

- สิ้นเปลืองเวลาในการค้นหาเอกสารฎีกาเบิกจ่ายเงิน  แต่เมื่อนำระบบจัดเก็บในระบบคอมพิวเตอร์ 
มาใช้ก็สามารถค้นหาเอกสาร และสำเนาเอกสารได้อย่างรวดเร็วไม่ต้องเสียเวลาในการเดินทางไป 
ค้นหาเอกสารดังกล่าวมาเกาะและสำเนาเอกสาร   ต้องเสียเวลาไปเก็บที่เดิม   ทำให้สิ้นเปลืองน้ำมัน
เชื้อเพลิง  ในการเดินทางไปค้นหาเอกสารที่จัดเก็บท่ี สถานที่จัดเก็บฎีกาที่สำนักช่างองค์การบริหารส่วน
จังหวัดนครราชสีมา 

- สิ้นเปลืองทรัพยากรกระดาษ และหมึกถ่ายเอกสาร ในการสำเนาเอกสารเก็บไว้ดู 

- เกิดปัญหาพ้ืนที่จัดเก็บเอกสาร  และการค้นหาเอกสารมีข้อจำกัดเก่ียวกับบุคลากร  ในการค้นหาเอกสาร
ที่จัดเก็บไว้ที่สำนักการช่าง องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา 

- ได้รับเอกสารไม่ครบถ้วน ซึ่งเกิดจากเอกสารเปียกน้ำหลุดออก  หรือขาดหายเมื่อเกิดเหตุการณ์ที่ไม่
คาดคิด  เช่น เกิดไฟไหม้  เอกสารการเบิกจ่ายเงิน  เกิดความเสียหายจากน้ำไม่สามารถดูเอกสาร
ดังกล่าวได้   จึงได้มีการแก้ไขปัญหาไว้อาจจะเกิดขึ้นได้โดยการจัดเก็บเอกสารสำเนาเอกสารไว้ดังนี้                     
-  สำรอง  File เอกสารฎีกาเบิกจ่ายเงินด้วยระบบคอมพิวเตอร์ สามารถดาวโหลดไฟล์ในระบบ 
-  สำรอง  File เอกสารฎีกาเบิกจ่ายเงิน ลงในแผ่น Compact Disk (แผ่น CD) เก็บไว้ทุกเดือน 
-  สำรอง  File เอกสารฎีกาเบิกจ่ายเงิน ลงใน External  Harddisk 
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2. ประโยชน์ของการจดัเก็บเอกสารการเบกิจา่ยเงนิ  

ในระบบอเิล็กทรอนิกส์ 

- เพ่ือให้เกิดการจัดเก็บฎีกาเบิกจ่ายเงินเรียบร้อย  มีความเป็นระบบ   และระเบียบ 

- เพ่ือให้เกิดความสะดวกรวดเร็วในการค้นหาฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

- เพื ่อรวบรวม File ข้อมูลเอกสารที ่มีการทักท้วงอยู ่ในระบบเดียวกัน  ในรูปการจัดเก็บในระบบ
คอมพิวเตอร์ 

- เพ่ือรวบรวม File ข้อมูลฎีกาเบิกจ่ายเงินอยู่ในระบบเดียวกัน ในรูปการจัดเก็บในระบบคอมพิวเตอร์ 

- ประหยัดเวลาทำให้การค้นหาและการจัดเก็บฎีกาเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

- ทำให้มีมาตรฐานเดียวกันในการจัดเก็บฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

- เพ่ือการเก็บรักษาฎีกาเบิกจ่ายเงินเป็นหลักฐานอ้างอิงในอนาคต 

- มีแหล่งเก็บเอกสารที่มีความปลอดภัย และถาวร ไม่เกิดการชำรุดเสียหายของเอกสาร 

- สามารถค้นหาฎีกาเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบในการตรวจสอบ ตามคำร้องขอ จากหน่วยงาน
ภายในองค์กร  เช่น หน่วยตรวจสอบภายใน  ภายนอกองค์กร เช่น สำนักการตรวจเงินแผ่นดิน   
สำนักงาน  ปปช. ฯลฯ   

- ผู้ปฏิบัติงานสามารถเข้าใจในการจัดเก็บฎีกาเบิกจ่ายเงินได้อย่างถูกต้อง 

- ประหยัดพื้นที่ในการจัดเก็บเอกสาร 

- มีแหล่งหรือพื้นที่ในการจัดเก็บฎีกาเบิกจ่ายเงินที่ปลอดภัย และถาวรไม่ชำรุดเสียหายเนื่องจากเป็น
เอกสารที่มีความสำคัญเป็นอย่างมาก ดังนี้ 
- สำรอง  File เอกสารฎีกาเบิกจ่ายเงินด้วยระบบคอมพิวเตอร์ สามารถดาวโหลดไฟล์ในระบบ 

   - สำรอง  File เอกสารฎีกาเบิกจ่ายเงิน ลงในแผ่น Compact Disk (แผ่น CD) เก็บไว้ทุกเดือน 
- สำรอง  File เอกสารฎีกาเบิกจ่ายเงิน ลงใน External  Harddisk 
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