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๑. ชื่อเร่ือง การเพิ่มช่องทางในการสืบค้นเอกสาร 
 

๒. หลักการและเหตุผล 
ส านักงานเลขานุการผู้ว่ าราชการกรุง เทพมหานคร เป็นหนึ่ ง ในหน่วยงานของ

กรุงเทพมหานคร มีอ านาจหน้าท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการงานของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร การ
กรองงาน ตรวจสอบเอกสารก่อนท่ีจะน าเสนอผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครและท่ีปรึกษาผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร งานด้านเลขานุการของคณะผู้บริหารและ
การอ านวยการ การตรวจราชการ การรวบรวมนโยบาย การประสานงาน และการติดตามผลการ
ปฏิบัติงานตามนโยบายท่ีได้รับมอบหมาย งานการประชุมการอ านวยความสะดวก งานสารบรรณและ
ธุรการท่ัวไป งานการเงิน บัญชีและพัสดุ งานดูแลสถานท่ี ห้องประชุม ศูนย์ปฏิบัติการยานพาหนะ และ
งานเจ้าหน้าท่ี การรับเรื่องราวร้องทุกข์ร้องเรียน ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะเกี่ยวกับกรุงเทพมหานคร 
ประสานเร่งรัดติดตามผลการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อน การเตรียมการแถลงข่าว การประสานงานกับ
สภากรุงเทพมหานคร การจัดเก็บรวบรวมข้อมูลและการบริหารระบบข้อมูลอันเกี่ยวกับราชการของผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานคร โดยส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครได้แบ่งส่วนราชการ
ออกเป็น ๕ ส่วน ประกอบด้วย  

1. ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป มีหน้าท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับงานด้านสารบรรณและธุรการท่ัวไป 
งานด้านการเจ้าหน้าท่ี งานการเงิน บัญชีและพัสดุ งานดูแลสถานท่ี ห้องประชุม ศูนย์ปฏิบัติการ และ
ยานพาหนะ การต้อนรับและอ านวยความสะดวกในการเข้าพบผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร งานพิธีการ
และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

2. กลุ่มงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร มีหน้าท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับการ
ตรวจสอบ กรองงาน สรุปข้อเท็จจริง การเสนอข้อคิดเห็น และความถูกต้องของข้อกฎหมาย ระเบียบ 
การนัดหมายงาน การจัดวาระงาน การประสานงาน การติดตามงาน และการสรุปรายงาน งานด้าน
เลขานุการ การอ านวยการและการอ านวยความสะดวก การวิเคราะห์สถานการณ์ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่น
ท่ีเกี่ยวข้อง 

3. ฝ่ายการเมืองและประสานนโยบาย มีหน้าท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับการประสานงาน
เกี่ยวกับการประชุมและการตรวจราชการของคณะผู้บริหาร การประสานงานกับสภากรุงเทพมหานคร 
รัฐสภา ส านักงานเลขานุการคณะรัฐมนตรีและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง การจัดระบบข้อมูล การรวบรวม
สถิติข้อมูล มติผู้บริหาร มติคณะรัฐมนตรี บันทึกส่ังการ และค าส่ังต่าง ๆ เพื่อประกอบการวินิจฉัยส่ังการ
ของผู้บริหาร การจัดท าค าส่ังของผู้บริหาร จัดท าค าขวัญ ค ากล่าว ค าปราศรัย และเอกสารต่าง ๆ ท่ี
เกี่ยวข้อง การรวบรวมนโยบาย แจ้งนโยบาย การติดตามประเมินผล การปฏิบัติงานตามนโยบายของ
ผู้บริหาร และสรุปรายงาน การติดตาม ประมวลวิเคราะห์สถานการณ์ต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวกับราชการของ
กรุงเทพมหานครเสนอผู้บริหารทราบ งานกิจการมวลชน องค์การเอกชน และองค์การนิติบุคคลต่าง ๆ 
และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
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4. ฝ่ายตรวจสอบเรื่องราว มีหน้าท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับการรับเรื่องราวร้องทุกข์ ร้องเรียน 
ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับราชการกรุงเทพมหานคร เพื่อแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของ
ประชาชน การประสานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง การเร่งรัด ตรวจสอบ ติดตามผล การช้ีแจงท าความเข้าใจ 
การอ านวยความสะดวกกับผู้ร้องเรียนและกลุ่มชุมชนต่าง ๆ การประสานงาน การจัดท ารายงานกรณี
แก้ไขปัญหาของกลุ่มชุมนุมผู้ร้องเรียน การตรวจสอบข้อเท็จจริงในพื้นท่ีเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน การสรุป
รายงานให้ผู้บริหาร รัฐมนตรีกระทรวงมหาดไทยและส่วนราชการทราบ การลงบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับ
เรื่องการร้องเรียน การจัดส่งและรับทราบข้อมูลจากหน่วยงานโดยทางคอมพิวเตอร์ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่น
ท่ีเกี่ยวข้อง 

5. กลุ่มงานเลขานุการรองผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครและท่ีปรึกษาของผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการด าเนินการตรวจสอบ กรองงาน สรุปข้อเท็จจริง การเสนอ
ข้อคิดเห็น และความถูกต้องของข้อกฎหมาย ระเบียบ การนัดหมายงานและการจัดวาระงาน การ
ประสานงาน การติดตามผลและการสรุปรายงาน งานด้านเลขานุการ การอ านวยความสะดวก การ
วิเคราะห์สถานการณ์ การตรวจราชการของรองผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครและท่ีปรึกษาผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร ซึ่งผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครได้มอบหมายและมอบอ านาจให้รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร ส่ังและปฏิบัติราชการแทนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครในหน่วยงานหรือส่วนราชการ
ทางด้านโยธา , ด้านสาธารณสุข, ด้านการศึกษา, ด้านการคลังและงบประมาณ 

เนื่องจากมีหน่วยงานท่ีอยู่ในก ากับดูแลของรองผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร (นางผุสดี 
ตามไท) หลายหน่วยงาน ท าให้ในแต่ละวันมีหน่วยงานต่าง ๆ เสนอหนังสือเพื่อให้รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร (นางผุสดี ตามไท)ซึ่งรับผิดชอบก ากับดูแลหน่วยงานนั้น ๆ พิจารณาเป็นจ านวนมาก 
(ข้อมูลสถิติต้ังแต่เดือน ตุลาคม 2556 –มีนาคม 2557 ) มีหน่วยงานเสนอหนังสือจ านวน 2,226 
เรื่อง ส่งผลให้มีหน่วยงานต่าง ๆ ส่งเจ้าหน้าท่ีเข้ามาด าเนินการติดตามหนังสือท่ีเสนอเข้ามาเป็นจ านวน
มากเช่นกัน ท าให้เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบงานด้านสารบรรณไม่สามารถให้บริการในด้านการสืบค้น
เอกสารได้อย่างเต็มท่ี ท าให้ผู้มาติดตามงานต้องเสียเวลาในการรอรับบริการ 

ดังนั้นเพื่อเป็นการเพิ่มช่องทางในการสืบค้นเอกสารให้กับหน่วยงานต่าง ๆ ได้มีการสืบค้น
เอกสารด้วยตนเอง โดยไม่ต้องรอให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบงานทางด้านสารบรรณมาคอยให้บริการ ท าให้
ได้รับความรวดเร็วในการรับบริการ และเจ้าหน้าท่ีผู้ให้บริการก็สามารถน าเวลาท่ีต้องมาให้บริการ
สามารถไปปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบได้มากยิ่งขึ้น ซึ่งการด าเนินการดังกล่าวสอดคล้องกับพันธกิจของ
ส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครท่ีก าหนดว่า “พัฒนาหน่วยงานให้ทันสมัยด้วย
เทคโนโลยีสารสนเทศ” และสอดคล้องกับแผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานครประจ าปี พ.ศ. ๒๕๕๗ 
ยุทธศาสตร์ท่ี ๕ พัฒนาระบบบริหารจัดการเพื่อเป็นต้นแบบด้านการบริหารมหานครซึ่งการเพิ่มช่อง
ทางการสืบค้นเอกสารให้กับผู้มาติดตามงานได้ด้วยตนเอง  ท าให้สามารถด าเนินการได้อย่างรวดเร็ว 
ประหยัดเวลา ตลอดจนสามารถใช้สืบค้นข้อมูลท่ีต้องการได้รวดเร็วอีกเช่นกัน 
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๓. วัตถุประสงค ์
๓.๑ เพื่อลดระยะเวลาในการสืบค้นเอกสารของผู้มารับบริการ 
๓.๒ เพื่อลดขั้นตอนในการด าเนินงานด้านการสืบค้นเอกสาร 
 

๔. เป้าหมาย 
สามารถสืบค้นเอกสาร จ านวน  ๑ เรื่อง ภายในเวลา2 นาที 

 
๕. ปัจจัยความส าเร็จ 

เพื่อให้การด าเนินการเพิ่มช่องทางในการสืบค้นเอกสารในกลุ่มงานเลขานุการรองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครและท่ีปรึกษาของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร บรรลุวัตถุประสงค์ และเป็นไปตาม
เป้าหมายท่ีต้ังไว้ โดยได้น าแนวคิด Lean Government หลักการบริหาร 4M และหลักการมีส่วนร่วม
มาใช้ในการด าเนินการ ดังนี้ 

แนวคิด Lean Government  

มีองค์ประกอบที่ส ำคัญ 3 ส่วนซึ่งจะต้องมีน ้ำหนักเท่ำ ๆ กัน จึงจะถือว่ำเป็นกำรเพิ่ม

ประสิทธิภำพในกำรท้ำงำน ซึ่ง 3 องค์ประกอบท่ีส้ำคัญนั น ได้แก่ 

1. ประชำชนได้รับประโยชน์สุข 

2. กระบวนงำนมีกำรลดควำมสูญเสียในกำรท้ำงำน 

3. ผู้ปฏิบัติงำนไม่เป็นกำรสร้ำงภำระให้กับผู้ปฏิบัติงำน โดยจะต้องเคำรพในควำมเป็นปัจเจกบุคคล 

ส้ำหรับ“ควำมสูญเสีย” (Wastes)ตำมแนวคิดของ Lean Government ก็คือ “กิจกรรมหรือ

งำนท่ีเพิ่มค่ำใช้จ่ำย (ให้กับภำครัฐและประชำชน) โดยไม่เพิ่มประโยชน์ในกำรท้ำงำน (ในสำยตำของ

ประชำชน)” ซึ่งในทุกกำรท้ำงำนนั น ก็จะมีควำมสูญเสียสอดแทรกอยู่กับเนื องำนจริง ๆ เสมอ ดังนั น 

ระยะเวลำทั งหมดท่ีเรำใช้ในกำรท้ำงำนจึงมีทั งส่วนท่ีใช้ไปกับเนื องำนจริง ๆ และส่วนท่ีใช้ไปกับควำม

สูญเสียท่ีเกิดขึ น 

กำรสูญเสีย (Wastes) 

 

 

 

 

 

สว่นของความสญูเสีย 

สว่นของเนือ้งานจริง ๆ 

สว่นของความสญูเสีย 

เวลาทัง้หมดของาน

ภายใต้เง่ือนไขตา่ง ๆ 
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กำรเพิ่มประสิทธิภำพในกำรท้ำงำนตำมแนวคิดของ Lean Government จึงเป็นกำร

ท้ำงำนในส่ิงท่ีเป็นเนื องำนจริง ๆ โดยไม่เสียเวลำไปกับควำมสูญเสีย เพื่อให้เกิดเนื องำนเท่ำเดิมในเวลำท่ี

สั นลง หรือเกิดเนื องำนมำกขึ นในระยะเวลำเท่ำเดิม รวมทั งกำรได้เนื องำนมำกขึ นในเวลำท่ีสั นลง 

ควำมสูญเสีย (Wastes) ท่ีมักจะเกิดขึ นในกำรท้ำงำน แบ่งออกได้เป็น 8 ประกำร 

โดยมีอยู่ 7 ประกำรท่ีเป็นเรื่องท่ีสำมำรถหลีกเล่ียง หรือปรับปรุงได้โดยกำรเปล่ียนแปลงขั นตอนหรือ

วิธีกำรท้ำงำน ได้แก่ 

1. ควำมสูญเสียอันเนื่องมำจำกกำรรองำน (Waiting) เป็นควำมสูญเสียในกำร     

รอคอยหรือรองำน ซึ่งท้ำให้สูญเสียเวลำประประสิทธิภำพในกำรท้ำงำนของผู้ปฏิบัติงำน 

2. ควำมสูญเสียเนื่องมำจำกกำรเคลื่อนย้ำยงำน (Transport) เป็นควำมสูญเสียใน

กำรเคล่ือนย้ำยงำนจำกจุดหนึ่งไปสู่อีกจุดหนึ่ง ทั งท่ีเกิดขึ นด้วยควำมจ้ำเป็น และด้วยควำมไม่จ้ำเป็น 

3. ควำมสูญเสียเนื่องมำจำกกำรแก้ไขข้อผิดพลำด (Defect) เป็นควำมสูญเสียจำก

กำรปฏิบัติงำนท่ีผิดพลำด ส่งผลเสียต่องำนท่ีท้ำ และท้ำให้ต้องน้ำมำแก้ไขใหม่ 

4. ควำมสูญเสียเนื่องมำจำกกำรท ำงำนซ  ำซ้อน (Over processing) เป็นควำม

สูญเสียจำกกำรท้ำงำนซ ้ำซ้อน ท้ำแล้วท้ำอีก ตรวจสอบแล้วตรวจสอบอีก ดังนั น จึงควรท้ำงำนให้ถูกต้อง

ตั งแต่แรก เพื่อจะได้ไม่ต้องน้ำมำกลับมำท้ำใหม่ 

5. ควำมสูญเสียเนื่องมำจำกกำรเก็บงำนไว้ท ำ (Inventory) เป็นควำมสูญเสียจำก

กำรท่ีผู้ปฏิบัติงำนเก็บงำนไว้ท้ำในภำยหลัง ซึ่งจะส่งผลเสียต่องำน ท้ำให้ไม่สำมำรถท้ำงำนให้เสร็จสิ นได้

อย่ำงรวดเร็ว 

6. ควำมสูญเสียเนื่องมำจำกกำรเคลื่อนไหวที่ไม่จ ำเป็นของผู้ปฏิบัติงำน

(Movement) เป็นควำมสูญเสียท่ีเกิดจำกกำรท่ีผู้ปฏิบัติงำนต้องเคล่ือนไหว หรือเคล่ือนท่ี โดยเปล่ำ

ประโยชน์ ซึ่งสำมำรถแก้ไขได้โดยกำรจัดผังกำรท้ำงำนใหม่ 

 หลักการบริหาร 4 M ประกอบด้วย 

 Man หรือ คน ในการด าเนินการต้องอาศัยบุคลากรท่ีมีความรู้ทางด้านคอมพิวเตอร์ มาเป็น

ผู้ด าเนินการเพราะถ้าไม่มีความรู้ จะไม่สามารถใช้เครื่องคอมพิวเตอร์และการเช่ือมโยงข้อมูลได้ ท าให้

งานไม่บรรลุวัตถุประสงค์ท่ีต้ังไว้  



5 
 

 Money หรือ เงิน  ในการด าเนินการถ้าไม่ได้รับการจัดสรรงบประมาณส าหรับน ามาจัดซื้อ

เครื่องคอมพิวเตอร์หรือวัสดุอุปกรณ์ท่ีใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์ หน่วยงานก็ไม่สามารถด าเนินการเพิ่ม

ช่องทางการสืบค้นเอกสารได้ 

Materials หรือ วัตถุดิบ ในการด าเนินการถ้าหน่วยงานไม่มีเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวัสดุ

อุปกรณ์ท่ีจ าเป็นต้องใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือมีเครื่องคอมพิวเตอร์ท่ีล้าสมัย ก็จะท าให้ไม่สามารถ

เพิ่มช่องทางการสืบค้นเอกสารด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ได้ 

Management หรือ กระบวนการจัดการบริหารควบคุมเพื่อให้งานท้ังหมดเป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลอย่างเต็มท่ี กล่าวคือ ในการด าเนินการเพิ่มช่องทางการสืบค้นเอกสาร 

โดยหน่วยงานสามารถด าเนินการได้ด้วยตนเอง ต้องมีการฝึกให้เจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องทุกคนสามารถใช้

โปรแกรมส าเร็จรูปทดแทนกันได้ กรณีเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบประจ า ไม่มาท างาน เจ้าหน้าท่ีคนอื่นก็

สามารถท างานแทนได้ ท าให้การปฏิบัติงานสามารถด าเนินการต่อไปได้ 

แนวคิดทฤษฎีที่เก่ียวข้องกับการมีส่วนร่วม 

ความหมายของการมีส่วนร่วม   

  มีนักวิชาการหลายคนท่ีให้ความหมายของการมีส่วนร่วมท้ังนักวิชาการภายในประเทศและ
ต่างประเทศ นักวิชาการภายในประเทศ ได้ให้ความหมายของการมีส่วนร่วม ดังนี้ 
  กรรณิกา  ชมดี (2524, หน้า  9-10) ได้ให้ความหมายของการมีส่วนร่วมว่า หมายถึง ความ 
ร่วมมือ การมีส่วนร่วมในบางส่ิงบางอย่าง  รวมถึงความรับผิดชอบด้วย 
  นิรันดร์ จงวุฒิเวศย์ (2527, หน้า 183–185) ให้ความหมายของการมีส่วนร่วมว่า หมายถึงการ
เกี่ยวข้องทางด้านจิตใจและอารมณ์ (mental and emotional involvement) ของบุคคลใน
สถานการณ์กลุ่ม (group situation)  ซึ่งผลของการเกี่ยวข้องดังกล่าวเป็นเหตุเร้าใจให้กระท าการ 
(contribution) ให้บรรลุจุดมุ่งหมายของกลุ่มนั้น  กับท้ังท าให้เกิดความรู้สึกร่วมรับผิดชอบกับกลุ่ม
ดังกล่าวด้วย  นอกจากความหมายท่ีกล่าวถึงแล้วนี้  นิรันดร์ จงวุฒิเวศย์  ยังได้สรุปความหมายของการมี
ส่วนร่วมไว้ในรูปของสมการว่า 
  การมีส่วนร่วม  = ความร่วมมือร่วมใจ  +  การประสานงาน +  ความรับผิดชอบ 
  Participation  =  cooperation + coordination  +  responsibility 
  ความร่วมมือร่วมใจ  หมายถึง  ความต้ังใจของบุคคลท่ีจะมาท างานร่วมกันเพื่อบรรลุวัตถุประสงค์
ของกลุ่มประชาชน 4 ประการ ได้แก่ การมีส่วนในกระบวนการตัดสินใจว่า จะท าอะไร และท าด้วย
วิธีการอย่างไร มีส่วนในการด าเนินโครงการตัดสินใจในการให้ทรัพยากรสนับสนุนโครงการและการ
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ร่วมมือกับองค์กรหรือกลุ่มกิจกรรมเป็นการเฉพาะ  มีส่วนในการแบ่งปันผลประโยชน์อันเกิดจาก
โครงการพัฒนา และ  มีส่วนในการประเมินโครงการ 

หวัง (Whang, 1981, pp. 91-92) ให้ความหมายของการมีส่วนร่วมว่า หมายถึง 
กระบวนการเข้าไปด าเนินงานของบุคคลหรือของกลุ่มเพื่อสะท้อนให้เห็นถึงความสนใจของตน หรือ
เพื่อให้การสนับสนุนทางด้านก าลังงาน  หรือทรัพยากรต่อสถาบัน หรือระบบท่ีครอบคลุมการด าเนินชีวิต
ของพวกเขา 

   สหประชาชาติ (United Nation, 1981, p.5) ให้ความหมายของการมีส่วนร่วมว่า หมายถึง
การสร้างโอกาสให้สมาชิก ทุกคนของชุมชน และสมาชิกในสังคมท่ีกว้างกว่า    สามารถเข้ามามีส่วนร่วม
ช่วยเหลือ  และเข้ามามีอิทธิพลต่อกระบวนการด าเนินกิจกรรมในการพัฒนา  รวมท้ังมีส่วนได้รับ
ประโยชน์จากผลของการพัฒนาอย่างเท่าเทียมกัน 

   ไวท์ (White, 1982, อ้างถึงใน กรมการพัฒนาชุมชน, 2529, หน้า 11) ให้ความหมายว่า  
การมีส่วนร่วมประกอบด้วย  3  มิติด้วยกัน  มิติท่ีหนึ่ง  คือการมีส่วนร่วมในการตัดสินใจว่าอะไรควรท า  
และท าอย่างไร  มิติท่ีสองมีส่วนร่วมเสียสละในการพัฒนา  การลงมือปฏิบัติการตามท่ีได้ตัดสินใจ  และ
มิติท่ีสาม  มีส่วนร่วมในการแบ่งปันผลประโยชน์ท่ีเกิดจากการด าเนินงานและยังมีอีกมิติหนึ่งท่ีน่าจะ
พิจารณาเป็นมิติท่ีส่ี   คือการมีส่วนร่วมในการประเมินผล 

องค์การยูนิเซฟ (UNICEF, 1982 อ้างถึงใน Midgley, 1986, p. 27) ให้ความหมายเชิง
ปฏิบัติการของการมีส่วนร่วมว่า หมายถึง ความเช่ือมั่นในตนเอง  ความมีอิสระในตนเอง  และการมีส่วน
ร่วมของชุมชน  โดยโครงการนั้นจะประสบความส าเร็จเมื่อชุมชนเป็นผู้ก าหนดความต้องการและใช้
ประโยชน์จากโครงการนั้นๆอย่างมีประสิทธิผล  โดยเมื่อบุคคลภายนอกเข้ามาเกี่ยวข้องได้ถอนตัวออกไป
แล้ว  โครงการนั้นๆ  ก็ยังคงด ารงอยู่ต่อไปได้  

มิดเกลย์และคนอื่นๆ (Midgley& Others, 1986, p. 25) อ้างถึงข้อตกลงของสภาเศรษฐกิจ
และสังคมแห่งสหประชาชาติ (United Nations Economics and Social Council States) ปี 1929  
ท่ีได้อภิปรายเรื่องการมีส่วนร่วม และสรุปว่า  การมีส่วนร่วมนั้นต้องการการมีส่วนเกี่ยวข้องตามแบบ
ประชาธิปไตยจากประชาชนอย่างสมัครใจใน  3 ประการคือ  เป็นเรื่องท่ีสนับสนุนต่อการพัฒนา   มีการ
แบ่งปันผลประโยชน์ท่ีเป็นผลจากการพัฒนานั้นอย่างเสมอภาคกัน และมีความเช่ือถือในการตัดสินใจ
เพื่อก าหนดเป้าหมาย ก าหนดนโยบายและแผนรวมท้ังการน าโครงการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมไปสู่
การปฏิบัติ  

รูปแบบการมีส่วนร่วม 

องค์การอนามัยโลก (WHO, 1978, อ้างถึงใน วิทยา  ทิพย์ทอง, 2545, หน้า 18) ได้เสนอ
รูปแบบกระบวนการมีส่วนร่วมท่ีสมบูรณ์  4  ขัน้ตอน  ได้แก่ 
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ขั้นตอนท่ี 1การวางแผน ประชาชนต้องมีส่วนร่วมในการวิเคราะห์ปัญหา  จัดล าดับความส าคัญ  
ต้ังเป้าหมาย ก าหนดการใช้ทรัพยากร  ก าหนดวิธีติดตามประเมินผล  และตัดสินใจด้วยตนเอง 

ขั้นตอนท่ี 2 การด าเนินกิจกรรม  ประชาชนต้องมีส่วนร่วมในการด าเนินการและการบริหาร
การใช้ทรัพยากร  มีความรับผิดชอบในการจัดสรรควบคุมทางการเงิน 

ขั้นตอนท่ี 3การใช้ประโยชน์ ประชาชนต้องมีความสามารถในการน าเอากิจกรรมมาใช้ให้เกิด
ประโยชน์  ซึ่งเป็นการเพิ่มการพึ่งตนเองและควบคุมทางสังคม 

ขั้นตอนท่ี 4 การได้รับประโยชน์  ประชาชนต้องได้รับประโยชน์ในชุมชนเท่าเทียมกัน  ซึ่ง
อาจจะเป็นผลประโยชน์ส่วนตัว  ประโยชน์ต่อสังคมหรือในรูปของวัตถุก็ได้ 

กรรณิกา  ชมดี (2524, หน้า 13) ได้สรุปรูปแบบของการมีส่วนร่วมออกเป็น 10 รูปแบบ คือ 
การมีส่วนร่วมประชุม การมีส่วนร่วมในการออกเงินการมีส่วนร่วมเป็นกรรมการ การมีส่วนร่วมเป็นผู้น า
การมีส่วนร่วมสัมภาษณ์ การมีส่วนร่วมเป็นผู้ชักชวนการมีส่วนร่วมเป็นผู้บริโภคการมีส่วนร่วมเป็นผู้ริเริ่ม
หรือผู้เริ่มโครงการ การมีส่วนร่วมเป็นผู้ใช้แรงงานและการมีส่วนร่วมออกวัสดุอุปกรณ์ 
   นริันดร์  จงวุฒิเวศย์ (2527, หน้า188) ได้กล่าวว่ารูปแบบการมีส่วนร่วมนั้นจ าแนกได้เป็น 
2 รูปแบบดังนี้ 

รูปแบบท่ี 1  การท่ีประชาชนมีส่วนร่วมโดยตรง (direct  participation)โดยผ่านองค์กรจัดต้ัง
ของประชาชน (representative  organization) 

รูปแบบท่ี 2   การท่ีประชาชนมีส่วนร่วมโดยอ้อม( indirect participation) 
 

๖.  ภารกิจที่ด าเนินการ 

ในการด าเนินการเพิ่มช่องทางการสืบค้นเอกสารได้น าหลักทฤษฎี Lean Government  หลักการ
บริหาร 4 M และหลักการมีส่วนร่วมมาใช้ในการด าเนินการ โดยมีข้ันตอนดังนี้ 
  ขั้นตอนการเตรียมการ 

๑) ด าเนินการจัดหาเครื่องคอมพิวเตอร์เพิ่มจ านวน ๑ เครื่องส าหรับให้ผู้มารับบริการใช้สืบค้น
เอกสาร โดยจัดวางแยกต่างหากจากเครื่องท่ีเจ้าหน้าท่ีใช้ปฏิบัติงานประจ า 

๒) ด าเนินการสร้างกล่องแฟ้มข้อมูล (Folder) แยกฐานข้อมูลของแต่ละหน่วยงาน ได้แก่ สพส.  
/ สนศ. / สนอ. / สนพ. / สกก. / สพข. /ฝ่ายการศึกษา / ฝ่ายส่ิงแวดล้อม / ฝ่ายพัฒนา
ชุมชน / กองการต่างประเทศ  

๓) ก าหนดรหัสผู้ใช้(Username) และรหัสผ่าน (Password) ของแต่ละหน่วยงาน 
4) ก าหนดแบบฟอร์มส าหรับให้ผู้มาขอรับบริการสืบค้นเอกสาร ด าเนินการกรอกข้อมูลขอสืบค้น

เอกสารด้วยตนเอง เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
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ขั้นตอนการด าเนินการ 

๑) ก าหนดสถานท่ีต้ังวางเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 
๒) ด าเนินการเช่ือมโยงข้อมูลระหว่างเครื่องคอมพิวเตอร์ท่ีเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานประจ า  

กับเครื่องคอมพิวเตอร์ท่ีจะให้ผู้มารับบริการสืบค้นเอกสารด้วยตนเอง 
๓) ก าหนดผู้รับผิดชอบดูแลผู้มารับบริการ 
 
ขั้นตอนการสืบค้น 

๑) เจ้าหน้าท่ีผู้มารับบริการขอสืบค้นเอกสาร กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มขอสืบค้นเอกสาร 
๒) รับรหัสผู้ใช้ (Username) และรหัสผ่าน (Password) ของหน่วยงานท่ีต้องการสืบค้นเอกสาร 
๓) เลือกกล่องแฟ้มข้อมูล (Folder)ของหน่วยงานท่ีต้องการ ด าเนินการกรอกข้อมูลรหัสผู้ใช้ 

(Username) และรหัสผ่าน (Password)  
๔) เลือกค าส่ังค้นหา จากนั้นใส่เลขท่ีหนังสือท่ีต้องการสืบค้น  

กรณี ถ้าสืบค้นเอกสารแล้วไม่พบ แสดงว่าหนังสือยังไม่ได้รับเข้ามาในระบบ หรือเจ้าหน้าท่ี
เพิ่งน าหนังสือมาส่ง โดยยังไม่ได้ลงทะเบียนรับ  
กรณี สืบค้นเอกสารพบแล้ว หน่วยงานต้องการให้พิมพ์ด้วย ต้องแจ้งเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ
ก่อนท่ีจะด าเนินการพิมพ์ 

แบบฟอร์มการขอสืบค้นเอกสาร 

วันท่ี ....................................................................... 

 

ช่ือ – ช่ือสกุล  …………………………………………………………………………………………………… 

หน่วยงาน     …………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………… 

โทรศัพท์   ……………………………………… 
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7.  ผู้มีส่วนเก่ียวข้อง 
  7.1 เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ 
  7.2 เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานด้านการกล่ันกรองงาน 
  7.3 หัวหน้าฝ่ายท่ีก ากับดูแล 
  7.4 ผู้มาใช้บริการหรือรับบริการ 
 
8.  ระยะเวลาการด าเนินการ 
  เริ่มด าเนินการในปีงบประมาณ พ.ศ. 255๘ เป็นต้นไป 
 
๙.  แนวทางการประเมินผล 
  การด าเนินการเพิ่มช่องทางการสืบค้นเอกสาร ก าหนดการประเมินผลดังนี้ 
  9.1 ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

๙.๑.๑ ระดับผลผลิต (Output) 
  สามารถสืบค้นเอกสารจ านวน ๑ เรื่อง ภายในเวลา 2 นาที 

    ๙.๑.๒ ระดับผลลัพธ์ (Outcome) 
      ผู้มารับบริการมีความพึงพอใจในการขอรับบริการมากขึ้นไม่น้อยกว่าร้อยละ ๙๐ 

๙.๒ วิธีการ 
๑) แบบส ารวจความพึงพอใจของผู้มาสืบค้นเอกสารจากข้าราชการในสังกัดส านักงาน   
    เลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครและผู้มารับบริการ 

    2) การสังเกตของผู้มาใช้บริการ / ผู้มารับบริการ 
  ๙.๓ เคร่ืองมือ 

  ใช้แบบส ารวจความพึงพอใจของผู้มารับบริการและข้าราชการในสังกัดส านักงาน-
เลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 
๑๐. ข้อเสนอแนะ 

การเพิ่มช่องทางในการสืบค้นเอกสาร เจ้าหน้าท่ีผู้มารับบริการของหน่วยงานต่าง ๆ จ าเป็นต้องมี
ความรู้เกี่ยวกับเครื่องคอมพิวเตอร์พอสมควร เพราะถ้าไม่มีความรู้ในเรื่องดังกล่าวจะท าให้ไม่สามารถ
สืบค้นเอกสารได้ และเจ้าหน้าท่ีท่ีให้บริการก็จะต้องมีความรู้เรื่องคอมพิวเตอร์ด้วย เพราะถ้าในระหว่างท่ี
หน่วยงานด าเนินการสืบค้นเอกสาร เครื่องคอมพิวเตอร์เกิดขัดข้องเจ้าหน้าท่ีท่ีให้บริการต้องสามารถ
ตรวจเช็คในเบื้องต้นได้ว่าเกิดจากสาเหตุใด เช่น สายไฟฟ้าหลุด ท าให้เครื่องคอมพิวเตอร์ หยุดท างาน 
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และในการสืบค้นเอกสารของหน่วยงาน เมื่อสืบค้นพบเอกสารแล้วควรจะก าหนดให้เปิดฐานข้อมูลได้
เฉพาะเรื่องท่ีขอสืบค้นเท่านั้น ไม่ควรจะพบฐานข้อมูลของหน่วยงานท้ังหมด เพราะหนังสือท่ีเสนอมาให้ 
รองผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครพิจารณานั้น มีหลายประเภท บางเรื่องสามารถเปิดเผยได้ บางเรื่องไม่
สามารถเปิดเผยได้ ฉะนั้น ถ้าผู้มารับบริการเห็นหนังสือท่ีเป็นเรื่องท่ีไม่สามารถเปิดเผยได้ และน าเรื่อง
ดังกล่าวไปบอกกล่าวต่อบุคคลอื่น ๆ อาจจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่หน่วยงานได้ จึงอาจจะต้องมีการ
ก าหนดให้เครื่องคอมพิวเตอร์แสดงฐานข้อมูลเฉพาะท่ีขอสืบค้นเท่านั้น 
 

------------------------------------------ 



 

 


