
แผนบริหารความเสี่ยง ประจําป 2556

โครงการ/กิจกรรม : การบริหารความเสี่ยงจากการรับ-สงเอกสารทางระบบ E-Doc ภายในกลุมงานบริหารทั่วไป

ขั้นตอนหลัก ความเสี่ยงที่ยังคงเหลืออยู ปจจัยความเสี่ยง การจัดการความเสี่ยง กําหนดเสร็จ/ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ

มีการสงขอมูลซ้ําซอน(สงมากกวา
 1 ครั้ง)

การ scan เอกสาร เพื่อสงเขาระบบ
 E-Doc ยังมีจุดออน ในการคัดแยก
เอกสารที่ Scan แลว และที่ยังไม 
Scan  ทําใหเมื่อมีการปฏิบัติงาน
แทนกันเกิดความสับสน ทําใหมี
การสงเอกสารซ้ําซอน

จัดประชุมหารือผูปฏิบัติงานใน
ธุรการและการประชุมเพื่อ
ตรวจสอบปญหาและหาสาเหตุที่
เกิดขึ้น

มค. 2556/หัวหนากลุม
งานบริหารทั่วไป

2. จัดระบบการ Scan เอกสาร 
นําเขาระบบ E-Doc                     
 - เพื่อใหมีระบบการ scan เอกสาร 
เขาระบบ E-Doc ที่เหมาะสม

ผูปฏิบัติงานทําการ scan เอกสาร
เขาระบบ ซ้ําซอน

ยังไมมีระบบ(วิธีปฏิบัติ)ในการ 
scan เอกสารเขาสูระบบที่ชัดเจน

จัดระบบการ scan  และแจงทุกคน
ในหนวยทราบ เพื่อใหการ
ปฏิบัติงานแทนกันไดถูกตอง ไม
ซ้ําซอน

กพ.2556 /บุคลากรธุรการ
และการประชุม

1.รวบรวมขอมูลปญหาการสง
เอกสารซ้ําซอนของธุรการและ
การประชุม ในการScan เอกสาร
ลงระบบ E-Doc สงใหการจัดการ
ทรัพยากรบุคคล เพื่อดําเนินการ
ตอ                         -  หาสาเหตุ
ของปญหาความซ้ําซอนของการ 
Scan เอกสารเขาระบบ E-Doc


