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บทสรปุผูบ้รหิาร 

 การศึกษาเรื่อง การเพิ่มประสิทธิภาพงานสารบรรณ กองกลาง มีขึ้นเนื่องจากพบว่า ปัจจุบัน
งานสารบรรณของกองกลาง ในส่วนของการเสนอหนังสือให้ผู้บังคับบัญชาทั้งปลัดกรุงเทพมหานครและผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานครยังไม่มีประสิทธิภาพเท่าที่ควร หลายเรื่องต้องใช้เวลาดําเนินการนานเกินควร 
โดยเฉพาะในขั้นตอนการกลั่นกรองงานเสนอผู้บริหารพิจารณา หนังสือที่ได้รับมักมีความผิดพลาดทั้งใน
เรื่องการพิมพ์ รูปแบบที่ไม่เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ ต้องเสียเวลาในการแก้ไข จึงสมควร
เปลี่ยนแปลง ปรับปรุงการดําเนินการโดยใช้เทคโนโลยีมาช่วย วัตถุประสงค์ของการศึกษา เพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพงานสารบรรณของกองกลาง โดยการจัดทําแอพพลิเคชั่นงานสารบรรณเพื่อใช้งานบน
โทรศัพท์เคลื่อนที่และแทบเล็ต จํานวน ๑ แอพพลิเคชั่น แอพพลิเคชั่นดังกล่าวประกอบด้วย ส่วนที่
เกี่ยวกับระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ  ส่วนที่เกี่ยวกับหนังสือสั่งการ แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง  ส่วนที่
เกี่ยวกับตัวอย่างหนังสือราชการที่มีการแก้ไข  ส่วนที่เกี่ยวกับตัวอย่างหนังสือราชการที่ถูกต้องและผู้มี
อํานาจได้ลงนามแล้ว  ระยะเวลาในการดําเนินการระหว่างเดือนกันยายน ๒๕๕๗ – สิงหาคม ๒๕๕๘  
  การศึกษาครั้งนี้ เริ่มดําเนินการต้ังแต่การเสนอโครงการให้ผู้อํานวยการกองกลางอนุมัติ 
เวียนแจ้งรายละเอียดโครงการให้ข้าราชการสังกัดกองกลางที่สนใจเข้าร่วมเป็นทีมงานดําเนินการ จัดทํา
คําสั่งแต่งต้ังคณะทํางาน ศกึษาการจัดทําแอพพลิเคชั่น รวบรวมข้อมลู กฎหมาย ระเบียบต่างๆ ที่เกีย่วข้อง 
จัดทําแอพพลิเคชั่น นําข้อมูลลงแอพพลิเคชั่น เผยแพร่โครงการให้ข้าราชการทุกสํานักและสํานักงานเขต
ดาวน์โหลดและศึกษาเรียนรู้แอพพลิเคชั่น มกีารปรับปรุงขอ้มูลใหท้ันสมัยตลอดเวลา มกีารประชมุติดตาม
ผลการดําเนินการ ตรวจสอบปัญหา อุปสรรค นําไปสู่การแก้ไขและพัฒนา การประเมินผลโดยการกําหนด
ผลลัพธ์ความพึงพอใจของข้าราชการต่อการใช้งาน ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๗๕ และหนังสือราชการจากหน่วยงาน
และส่วนราชการที่เสนอให้ผูบ้ริหารกรุงเทพมหานครลงนามถูกต้องตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ  ไม่
น้อยกว่าร้อยละ ๗๕  จากการการสังเกตการใช้งาน  การสมัภาษณ์การใช้งาน การสํารวจความพึงพอใจ
ของข้าราชการต่อการใช้งานแอพพลิเคชั่น การตรวจสอบจํานวนหนังสือจากหน่วยงานและส่วนราชการ
จากทะเบียนรับ - ส่งหนังสืองานธุรการประจํากลุ่มงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร และรองปลดั
กรุงเทพมหานคร 
  ข้อเสนอแนะในการศึกษา ประกอบด้วย ข้อเสนอแนะเชิงนโยบาย การจัดทําแอพพลิเคช่ัน
งานสารบรรณ ยังไม่เคยมีการดําเนินการมากอ่นในกรุงเทพมหานคร ไม่มตัีวอย่างในการดําเนินการ ในระยะแรก
จึงเป็นการเสนอเพื่อปรับปรุง ลดความผิดพลาดในงานสารบรรณที่หน่วยงานและส่วนราชการเสนอให้ผู้บริหาร
กรุงเทพมหานครพิจารณาเท่านั้น  แต่เนื่องจากเทคโนโลยีได้ก้าวหน้าไปมาก ในอนาคตควรมีการจัดทํา
แอพพลิเคชั่นเพื่อการใช้งานในโทรศัพท์เคลือ่นที่และแทบเล็ตในด้านอื่นด้วย เช่น การนัดหมาย การประชุม 
การรายงานข่าวสาร ความเคลื่อนไหวต่างๆ ในพื้นที่กรุงเทพมหานครแบบ Real time ด้วย  ข้อเสนอแนะเชิง
ปฏิบัติ เนื่องจากเป็นการใช้เทคโนโลยีเกี่ยวกับโทรศัพท์เคลื่อนที่และแทบเล็ตบนเครือข่ายอินเตอร์เน็ต 
ข้าราชการกรุงเทพมหานครอาจไม่สามารถใชง้านแอพพลิเคช่ันดังกล่าวได้ทุกคน หน่วยงานและส่วนราชการ
ควรมอบหมายให้ข้าราชการในสังกัด เป็นผู้รบัผิดชอบการใช้แอพพลิเคช่ัน ให้คําแนะนําแก่ข้าราชการที่ไม่
สามารถใช้งานได้ และเจ้าหนา้ที่ผู้เกี่ยวข้องในการดําเนินการโครงการ อาจมีภาระในการปฏิบัติงานด้านอื่น
อยู่แล้ว ควรมีการผลัดเปลี่ยนหมุนเวียนข้าราชการเพื่อมาดําเนินการอย่างสม่ําเสมอ นอกจากจะแบ่งเบาภาระ
การงานแล้ว ยังเป็นการเปิดโอกาสให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ประสบการณ์ภายในส่วนราชการได้อย่างทั่วถึงด้วย 



 

๑. ชื่อเรื่อง    การเพิ่มประสิทธิภาพงานสารบรรณ กองกลาง 

๒. หลกัการและเหตผุล 
กองกลาง  สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานเลขานุการปลัด 

กรุงเทพมหานคร รองปลัดกรุงเทพมหานคร ผู้ช่วยปลัดกรุงเทพมหานคร การจัดเตรียมเอกสารและสรุป
ข้อมูลประกอบการประชุม การตรวจสอบเอกสารต่างๆ การสรุปเรื่องและทําบันทึกความเห็นประกอบ
เอกสารที่จะนําเสนอปลัดกรุงเทพมหานคร งานด้านสารบรรณ รับ-ส่งหนังสือภายนอกที่ติดต่อกับ
กรุงเทพมหานคร และสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร เป็นต้น โดยงานสารบรรณ ซึ่งเป็นงานที่เกี่ยวกับการ
บริหารเอกสาร เริ่มต้ังแต่การจัดทํา การรับส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย ส่วนที่สําคัญมาก 
คือ การเสนอหนังสือให้ผู้บังคับบัญชา ผู้บริหารลงนาม โดยเฉพาะปลัดกรุงเทพมหานครและผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร ปัจจุบันพบว่า ยังไม่มีประสิทธิภาพเท่าที่ควร เนื่องจาก หลายเรื่องยังต้องใช้เวลาใน
การดําเนินการมาก ต้ังแต่การรับเรื่อง การกลั่นกรองงานของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ การเสนอเรื่องตาม
สายงาน และมักจะพบว่าขั้นตอนการกลั่นกรองงานจะใช้เวลาในการดําเนินการนานที่สุด เพราะหนังสือ
ที่ผ่านการลงนามมาจากหัวหน้าหน่วยงาน ส่วนราชการ มักจะเกิดความผิดพลาด ทั้งการจัดพิมพ์ที่ไม่
ถูกต้อง ผิด ตก หล่น รูปแบบการพิมพ์ไม่ถูกต้องตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ เนื้อหาไม่ครบถ้วน 
ข้อความไม่สละสลวย เป็นต้น  ทําให้ต้องเสียเวลาในการนํากลับไปแก้ไข บางครั้งเจ้าหน้าที่ดําเนินการไม่
เข้าใจหรือไม่มีที่ปรึกษาต้องประสานกับเจ้าหน้าที่กลั่นกรองงานประจําห้องผู้บริหารทั้งทางโทรศัพท์ 
โทรสาร หรือเดินทางเข้ามาสอบถามเองจากสํานักงานหรือสํานักงานสนาม  หรือเจ้าหน้าที่กลั่นกรอง
งานต้องส่งโทรสารตัวอย่างหนังสือ ระเบียบไปใช้เป็นตัวอย่าง บางหน่วยงานเมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ดําเนินการ
เดิมมีการโอนย้าย เปลี่ยนแปลงหน่วยงาน ผู้ได้รับมอบหมายงานแทนไม่สามารถดําเนินการได้ถูกต้องใน
ครั้งเดียว หรือแม้แต่จะเป็นการเสนอหนังสือจากหน่วยงานเดียวกัน แต่ต่างส่วนราชการ หนังสือที่เสนอ
มากลับไม่ถูกต้องตรงกัน ปัญหาเหล่านี้ส่งผลต่อประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและคุณภาพในการดําเนินงาน
ของทั้งในส่วนของกองกลาง หน่วยงาน ส่วนราชการต่างๆ ทําให้เสียเวลา  โดยพบว่า การดําเนินการ
แก้ไขเอกสารดังกล่าวใช้เวลาประมาณ ๑ – ๗ วัน ขึ้นอยู่กับความยากง่ายของเอกสารและหน่วยงานหรือ
ส่วนราชการที่ดําเนินการ กรณีของหน่วยงานระดับสํานักมักจะใช้เวลาในการดําเนินการมากกว่า
สํานักงานเขตและส่วนราชการในสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร เนื่องจากมีสายการบังคับบัญชาที่มากกว่า 
จึงสมควรมีการเปลี่ยนแปลงหรือปรับปรุงการดําเนินงานใหม่ โดยใช้เทคโนโลยีมาช่วยในการดําเนินการ 

ปัจจุบันโลกเข้าสู่ยุคดิจิตอลอย่างเต็มตัว หน่วยงานราชการต่างนําระบบเทคโนโลยี 
สารสนเทศเข้ามาใช้ผสมผสานในการทํางานแทบทั้งสิ้น เพื่อให้สามารถตอบสนองต่อความคาดหวังและ
ความต้องการของประชาชน ผู้รับบริการ ผู้ที่เกี่ยวข้องต่างๆ ได้ดีขึ้น ทั้งเป็นการตอบสนองความต้องการ
เดิมๆ ด้วยวิธีการใหม่ๆ หรือตอบสนองต่อความต้องการใหม่ที่เพิ่มขึ้นอยู่ทุกขณะ ช่วยเพ่ิมประสิทธิภาพ
การดําเนินงานของหน่วยงานที่มีข้อจํากัดเรื่องงบประมาณ ต้นทุนในการดําเนินงาน จึงจําเป็นต้องหา
หนทางและวิธีการเพื่อก้าวข้ามข้อจํากัดด้านทรัพยากร ประโยชน์จากนวัตกรรมและความก้าวหน้าทาง
เทคโนโลยีสารสนเทศ ทําให้เทคโนโลยีสารสนเทศเป็นเครื่องมือสําคัญของหน่วยงานอย่างขาดเสียมิได้ 

การนํานวัตกรรมมาใช้กับระบบราชการ เป็นการสร้างสรรค์และเป็นการประยุกต์ใช้ 
กระบวนการใหม่ ผลิตภัณฑ์ใหม่ บริการใหม่ รวมทั้งวิธีการนําเสนอใหม่ๆ เพื่อนําไปสู่การเพิ่มผลลัพธ์
ของหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและมีคุณภาพ เช่น การปรับกระบวนการให้บริการ



 

๒ 

ประชาชน การจัดต้ังศูนย์บริการร่วม การนําเทคโนโลยีสารสนเทศและอินเตอร์เน็ตมาใช้เพื่อการสื่อสาร 
ติดต่อ เผยแพร่ข้อมูล รวมถึงการริเริ่มนําแอพพลิเคชั่นบนมือถือและแทบเล็ตมาใช้ด้วย 
  การเพิ่มประสิทธิภาพงานสารบรรณ กองกลาง  โดยการจัดทําแอพพลิเคชั่นงานสารบรรณ 
รูปแบบการใช้ งานเป็นศูนย์ข้อมูล เกี่ ยวกับงานสารบรรณ  เ ป็นโปรแกรมสําหรับใช้งานบน
โทรศัพท์เคลื่อนที่หรือแทบเล็ตที่มีระบบปฏิบัติการรองรับ ผู้ใช้สามารถใช้งานได้ง่าย โดยดาวน์โหลด
แอพพลิเคชั่น  ต่อสัญญาณอินเตอร์เน็ต สามารถเรียกใช้งานได้ทันที  และผู้ใช้ดาวน์โหลดแอพพลิเคชั่น
จากแอปเปิล แอพสโตร์ (App Store) สําหรับไอโฟนและไอแพด โทรศัพท์เคลื่อนที่ที่มีระบบปฏิบัติการ 
IOS  และดาวน์โหลดกูเกิลเพลย์ (Google Play) สําหรับโทรศัพท์เคลื่อนที่และแทบเล็ตที่ใช้
ระบบปฏิบัติการแอนดรอยด์ (Android) ซึ่งข้อมูลจะมีความทันสมัยและอัพเดทตลอดเวลา ข้อมูลภายใน
แอพพลิเคชั่น แบ่งออกเป็น ๔ ส่วน ได้แก่  

๑. ส่วนที่เกี่ยวกับระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ   
๒. ส่วนที่เกี่ยวกับหนังสือสั่งการ แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง   
๓. ส่วนที่เกี่ยวกับตัวอย่างหนังสือราชการที่มีการแก้ไข   
๔. ส่วนที่เกี่ยวกับตัวอย่างหนังสือราชการที่ถูกต้องและผู้มีอํานาจได้ลงนามแล้ว   

จะเห็นได้ว่าแอพพลิเคชั่นดังกล่าวจะเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่จัดทําเอกสาร 
รวมถึงเจ้าหน้าที่ที่สนใจที่จะเรียนรู้เกี่ยวกับงานสารบรรณ และจะส่งผลให้การดําเนินการเป็นไปด้วย
ความถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัดเวลา ลดเวลาในการแก้ไขเอกสาร การสอบถาม ไม่ต้องเดินทางจาก
สํานักงานที่ต้ังมายังศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร เพื่อสอบถามทําความเข้าใจในการดําเนินการอีกต่อไป 
  ดังนั้น เพื่อให้การปฏิบัติหน้าที่ตามภารกิจหลักของกองกลาง สํานกัปลัดกรุงเทพมหานคร 
ประสบผลสําเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ๑๒ ปี ระยะที่ ๒ 
(พ.ศ. ๒๕๕๖ - ๒๕๕๙) ในยุทธศาสตร์ที ่๕ ว่าด้วยการพัฒนาระบบบรหิารจัดการ เพื่อเปน็ต้นแบบมหานคร 
และสอดคล้องกับวิสัยทัศน์ของกองกลางที่จะมุ่งพัฒนาองค์กรให้สูค่วามเป็นเลิศในด้านการให้บริการ การ
อํานวยความสะดวกและการประสานงานเพื่อตอบสนองต่อความต้องการของผู้บริหารข้าราชการและลกูจ้าง
รวมทั้งหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก จึงได้ดําเนินการศึกษาเรื่องการเพิ่มประสิทธิภาพงานสารบรรณ 
กองกลาง 

๓. วัตถุประสงค ์

  เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพงานสารบรรณของกองกลาง โดยการจัดทําแอพพลิเคช่ันงานสารบรรณ
เพื่อใช้งานบนโทรศัพท์เคลื่อนที่และแทบเล็ต จํานวน ๑ แอพพลิเคชั่น 

๔. เปา้หมาย 
  มีหนังสือราชการจากหน่วยงานและส่วนราชการที่เสนอให้ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
ลงนามถูกต้องตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๗๕ 

๕. ปัจจัยความสําเร็จ 
  การเพิม่ประสทิธิภาพงานสารบรรณ กองกลาง โดยการจดัทําแอพพลิเคชั่นงานสารบรรณ 
ได้นําแนวคดิเรือ่ง ปัจจยัของการบริหาร 4M และ วงจร เดมมิ่ง จากแนวคิดของ  W.Edwards  Deming 
หรือ PDCA มาใช้ในการวิเคราะห์ปัจจัยความสําเร็จ  



 

๓ 

  ๕.๑  ปัจจัยของการบริหาร 4M  ประกอบด้วย 
   ๕.๑.๑  คน (Man) นับเป็นปัจจัยที่สําคัญที่สดุ ซึ่งรวมไปถึงความรู้ ความสามารถ
ในตัวบุคคลนั้นด้วย คนเป็นผู้ดําเนินการทุกอย่าง เป็นผู้คิด ผู้กระทําต่างๆ งานจะสําเร็จหรือไม่ คนเป็นตัวแปร
ที่สําคัญ ต่อให้มีเงินมากมาย อุปกรณ์พร้อม การจัดการที่ดี แต่ถ้าคนไม่มีประสิทธิภาพ ไม่มีความ
รับผิดชอบ ขาดจิตสํานึก งานก็ล้มเหลว การใช้คนให้ถูกกับงานจึงเป็นเรื่องที่ควรคํานึงถึงมาก  
   ๕.๑.๒ เงิน (Money) เป็นปัจจัยสําคัญในระดับรองลงมา การขับเคลื่อนใดๆ 
มักจะต้องใช้เงิน งบประมาณเป็นสิ่งหล่อเลี้ยงให้คน งาน บริบทต่างๆ ดําเนินไปอย่างราบรื่นในแง่ของ
ปัจจัยสนับสนนุ แต่ควรดําเนินการด้วยความโปร่งใส ตรวจสอบได้ และไม่ควรให้เงินมามีอิทธิพลต่อ
ความคิดมากเกินไป 
   ๕.๑.๓ วัสดุอุปกรณ์ (Materials) เป็นปัจจัยช้ีความสําเร็จของงานได้ วัสดุเป็น
เหมือนแขน ขาของการบริหารงาน ช่วยให้งานดําเนินไปอย่างที่ต้ังจุดหมายไว้ การใช้วัสดุอุปกรณ์ ควรคํานึงถึง
ความประหยัด คุ้มค่าและรักษาสิ่งแวดล้อม 
   ๕.๑.๔ การจดัการ (Management) เป็นปัจจัยในแง่ของนามธรรม แต่เป็น
กระบวนการที่ผู้บริหารควรให้ความสําคัญ คือ ถ้าการจัดการดี มีการวางแผนไว้ดีต้ังแต่ต้น เท่ากับว่างาน
นั้นสําเร็จไปแล้วครึ่งหนึ่งทีเดียว 
  (พีรศักด์ิ  โตคาํวรพจน์ , ปัจจัยของการบริหาร) 

  ๕.๒  วงจรเดมมิ่ง จากแนวคดิของ  W.Edwards  Deming หรือ PDCA  
   เป็นกิจกรรมพืน้ฐานในการพฒันาประสทิธิภาพของการดําเนินงาน ซึ่งประกอบด้วย 
ขั้นตอน ๔ ขั้น คือ วางแผนการ ปฏิบัติงาน ตรวจสอบ ปรับปรุงการดําเนินงาน PDCA อย่างเป็นระบบ
ให้ครบวงจรอย่างต่อเนื่องหมุนเวียนไปเรื่อยๆ ย่อมส่งผลให้การดําเนินงานมีประสิทธิภาพและมีคุณภาพ
เพิ่มขึ้น มีรายละเอียดดังนี้ 
       ๕.๒.๑ Plan (การวางแผน) หมายถึง การกําหนดวัตถุประสงค์และต้ังเป้าหมาย 
กําหนดขั้นตอนวิธีการและระยะเวลา เพื่อก่อให้เกิดการพัฒนา ปรับปรุงที่เป็นไปในแนวทางเดียวกันทั่ว
ทั้งองค์กร  ซึ่งในการวางแผนจําเป็นต้องกําหนดมาตรฐานของวิธีการทํางานหรือเกณฑ์มาตรฐานต่างๆ 
และการปฏิบัติเป็นไปตามข้อกําหนดที่เป็นมาตรฐาน และชว่ยให้การวางแผนมีความสมบูรณ์ย่ิงขึ้น 
       ๕.๒.๒ DO (ปฏิบัติ) หมายถึง การปฏิบัติให้เป็นไปตามแผน วิธีการ และขั้นตอน
ที่ได้กําหนดไว้ และลงมือปฏิบัติตามมาตรฐานที่กําหนด 
       ๕.๒.๓ Check (ตรวจสอบ) คอื การติดตามและตรวจสอบความก้าวหน้าของ
การปรับปรุงขอ้มูลการให้บรกิารให้เป็นไปตามระยะเวลาทีก่ําหนด และดผูลสําเรจ็ของงานนั้นเป็นไปตาม
มาตรฐานที่กําหนดหรือไม่ ทัง้นี้เพื่อประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพ 
       ๕.๒.๔ Act (การปรับปรุง) คือ การดําเนินการให้เหมาะสมตามผลการประเมนิ 
หากการปฏิบัติเป็นที่น่าพอใจ ก็จัดให้เป็นมาตรฐาน เพื่อเป็นแนวทางให้ปฏิบัติต่อไป หากการปฏิบัติมีข้อ
ปรับปรุงให้กําหนดวิธีการปรับปรุงจะช่วยให้มีความสมบูรณ์ และมีคุณภาพเพิ่มขึ้น 
  เมื่อพิจารณาตามปัจจัยของการบริหาร 4M  และวงจรเดมมิ่ง ข้างต้น การเพิ่มประสิทธิภาพ
งานสารบรรณ กองกลางในครั้งนี้มุ่งเน้นการดําเนินการโดยใช้เทคโนโลยี เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพของงาน 



 

๔ 

ไม่เน้นการใช้งบประมาณหรือเพิ่มภาระงานให้แก่เจ้าหนา้ที่  ปัจจัยทีใ่ชน้ั้นจึงให้ความสําคัญที ่คน (Man) 
และ การจัดการ (Management) เป็นหลัก  สามารถสรุปปัจจัยความสําเร็จได้ ๖ ปัจจยั ประกอบด้วย  
  - ปัจจัยความสําเร็จที่ ๑  การวางแผนที่ดี   มีการจัดทําแผนงานล่วงหน้า มีการนํา
วงจรเดมมิ่ง (PDCA) ได้แก่ Plan  Do  Check  Act มาใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารเพื่อให้บรรลผุล 
และช่วยในการตรวจสอบแผนงานในแต่ละช่วงเวลา 
  - ปัจจัยความสําเร็จที่ ๒  การสื่อสารที่เหมาะสม  เมื่อมกีารวางแผนที่ดีแล้ว ต้องมีการ
บริหารจัดการตามตารางแผนการดําเนินการ มีการสือ่สารที่ดีและการร่วมมือกันของผู้เกี่ยวข้องในทีม 
รวมถึงผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย มกีารแก้ไขปัญหาตามความต้องการตามที่เห็นสมควร ผู้รับผิดชอบดําเนินการ
จําเป็นต้องมีทักษะด้านการสื่อสารที่ดี มีรูปแบบหลากหลายที่จะสนับสนุนการสนทนาแบบที่เป็นทางการ
และไม่เป็นทางการ เพื่อติดตามความคืบหน้าและความสําเร็จของโครงการที่ชัดเจนและเหมาะสมตาม
ช่วงเวลา 
  - ปัจจัยความสาํเร็จที่ ๓  การบริหารจัดการผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ผู้รับผิดชอบดําเนินการ
และทีมงานต้องมีการประชุมร่วมกันกับผู้มสี่วนได้ส่วนเสีย เพื่อหาข้อสรุปร่วมกันเกี่ยวกับวัตถุประสงค์
การดําเนินการ เป้าหมายที่จะต้องทําให้สําเร็จ กลุม่ผูม้ีส่วนได้ส่วนเสีย ขนาดพื้นที่ที่ดําเนินการ ผลลัพธ์ที่
คาดหวังที่จะได้รับให้เข้าใจถอ่งแท้ก่อนดําเนินการทุกครั้ง 
  - ปัจจัยความสําเร็จที่ ๔  มีระบบการวัดประสิทธิภาพท่ีดี  เพื่อใชใ้นการตรวจสอบ
ข้อผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นระหว่างการดําเนินการ โดยใช้ความรู้ในเรื่อง การบริหารความเสี่ยง (Project 
Risk Management) ด้วยการจัดทําแผนภูม ิ(Gantt Chart) เป็นเครื่องมีในการดําเนินการ 
  - ปัจจัยความสําเร็จที่ ๕  สํารวจความคิดเห็นต่อการดําเนินการอย่างต่อเนื่อง  เพื่อ
ทบทวนความก้าวหน้าของโครงการตามช่วงเวลา จะช่วยให้ตรวจพบปัญหา นําไปสู่การแก้ไขปัญหา โดย
การสํารวจความคิดเห็นจากผูเ้กี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน ทั้งยังช่วยให้สมาชิกในทมีได้
เรียนรู้และพัฒนาทักษะได้ด้วย 
  - ปัจจัยความสาํเร็จที่ ๖  ตรวจสอบข้อกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  มีการตรวจสอบ
ข้อกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องให้ชัดเจน ครบถ้วนเพื่อให้ตรงกับวัตถุประสงค์การ
ดําเนินการ รวมทั้งตรวจสอบกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง หนังสือสั่งการใหม่อยู่ตลอดเวลา 

๖.  ภารกิจทีด่าํเนนิการ 
  การเพิ่มประสิทธิภาพงานสารบรรณ กองกลาง โดยการจัดทําแอพพลิเคชั่นงาน     
สารบรรณ  การจัดทําแอพพลิเคชั่นงานสารบรรณ รูปแบบการใช้งานเป็นศูนย์ข้อมูลเกี่ยวกับงานสาร
บรรณ เป็นโปรแกรมสําหรับใช้งานบนโทรศัพท์เคลื่อนที่หรือแทบเล็ตที่มีระบบปฏิบัติการรองรับ ผู้ใช้
สามารถใช้งานได้ง่าย เพียงแค่ดาวน์โหลดแอพพลิเคชั่น  ต่อสัญญาณอินเตอร์เน็ต สามารถเรียกใช้งานได้
ทันที  โดยผู้ใช้ดาวน์โหลดแอพพลิเคชั่นจากแอปเปิล แอพสโตร์ (App Store)                      สําหรับ
ไอโฟนและไอแพด โทรศัพท์เคลื่อนที่ที่มีระบบปฏิบัติการ IOS  และดาวน์โหลดกูเกิลเพลย์ (Google 
Play)                          สําหรับโทรศัพท์เคลื่อนที่และแทบเล็ตที่ใช้ระบบปฏิบัติการแอนดรอยด์ 
(Android) ซึ่งข้อมูลจะมีความทันสมัยและปรับปรุงตลอดเวลา ข้อมูลภายในแอพพลิเคช่ัน แบ่งออกเป็น 
๔ ส่วน ได้แก่   
 



 

๕ 
- ส่วนที่เกี่ยวกับระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ   
- ส่วนที่เกี่ยวกับหนังสือสั่งการ แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง   
- ส่วนที่เกี่ยวกับตัวอย่างหนังสือราชการที่มีการแก้ไข   
- ส่วนที่เกี่ยวกับตัวอย่างหนังสือราชการที่ถูกต้องและผู้มีอํานาจได้ลงนามแล้ว   

มีแนวทางการดําเนินการดังนี้   
  ๖.๑   จัดทําโครงการ  เสนอผู้อํานวยการกองกลางเพื่ออนุมัติโครงการ  ใช้เวลาในการ
ดําเนินการ  ๑๕ วัน 
  ๖.๒  การแจ้งรายละเอียดโครงการ  โดยเวียนแจ้งรายละเอียดให้เจ้าหน้าที่สังกัด
กองกลาง สํานักปลัดกรุงเทพมหานครทราบอย่างทั่วถึงและศึกษารายละเอียดโครงการ แนวทางการ
ดําเนินการต่างๆ พร้อมทั้งสํารวจรายชื่อผู้สนใจเพื่อเข้าเป็นทีมงานดําเนินการโครงการ โดยมีเจ้าหน้าที่
ดําเนินการหลักจากฝ่ายเลขานุการ กองกลาง และฝ่ายอื่นในสังกัดกองกลาง  ใช้เวลาในการดําเนินการ 
๑๕ วัน 
  ๖.๓  จัดทําคําสั่ง  มอบหมายงาน  นํารายชื่อผู้เสนอตัวเพื่อร่วมเป็นทีมงานดําเนินการ 
รวบรวมจัดทําคําสั่งมอบหมายงานเสนอผู้อํานวยการกองกลางลงนาม  และจัดประชุมเพื่อทําความเข้าใจ
และมอบหมายหน้าที่รับผิดชอบเพื่อดําเนินการตามโครงการ  ใช้เวลาดําเนินการ ๑๕ วัน 
  ๖.๔  ศึกษาการจัดทําแอพพลิเคชั่น  ผูร้ับผดิชอบโครงการ และสมาชิกทีมงานที่สนใจ
ศึกษาการจัดทาํแอพพลิเคชั่น  ศึกษาเรียนรูวิ้ธีการดําเนินการจัดทําแอพพลิเคช่ัน โดยการศึกษาด้วยตนเอง
หรือเชิญผู้เชี่ยวชาญมาให้ความรู้ ใช้เวลาดําเนินการ  ๒ เดือน 
  ๖.๕  ทําการรวบรวม จําแนกเอกสาร ข้อมลูต่างๆ รวมถึงกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
ใช้เวลาดําเนินการ  ๒ เดือน 
  ๖.๖  จัดทําแอพพลิเคชั่น และนําข้อมลูต่างๆ ลงแอพพลิเคชั่นตามประเภทที่ได้จําแนกไว้ 
ใช้เวลาดําเนินการ ๓ เดือน 
  ๖.๗  เผยแพร่โครงการและแอพพลิเคช่ัน เพื่อใช้ข้าราชการกรุงเทพมหานครและผู้สนใจ
ทําการศึกษาและดาวน์โหลดแอพพลิเคชั่น และศึกษาเรียนรู้ข้อมูลภายในแอพพลิเคชั่น  ใช้เวลาในการ
ดําเนินการ  ๑๕ วัน 
  ๖.๘  การปรับปรุงข้อมลู เนื้อหาใหท้ันสมยัตลอดเวลา ทุกครั้งที่มีการแก้ไขเปลี่ยนแปลง
ระเบียบ หนังสือสั่งการ แบบฟอร์ม การแก้ไขหนังสือ และหนังสือที่ผูบ้ริหารลงนามฉบับที่มีความสําคัญ
และสมควรใช้เป็นตัวอย่างและเป็นหนังสือที่สามารถเผยแพร่ได้  ดําเนินการอย่างต่อเนื่อง 
  ๖.๙  การประชุมเพื่อติดตามการดําเนินโครงการ  จัดการประชุมเจ้าหน้าที่ดําเนินการ
เพื่อทบทวนความก้าวหน้าของโครงการตามช่วงเวลา ตรวจสอบปัญหาและอุปสรรค นาํไปสู่การแก้ไข
ปัญหา  ดําเนนิการอย่างต่อเนื่องทุก ๑ เดือน 
  ๖.๑๐ การสํารวจความคิดเห็น  จัดทําแบบสอบถามและสุม่ตัวอย่างเพื่อทอดแบบสอบถาม
เพื่อสํารวจความคิดเห็นจากเจ้าหน้าที่ในหนว่ยงานต่างๆ เกี่ยวกับการใช้แอพพลิเคชั่น  การสังเกตการใช้
งาน การสัมภาษณ์ผู้ใช้งาน  ปัญหาจากการใช้  ข้อเสนอแนะ ดําเนินการอย่างต่อเนื่องทุก ๖ เดือน 
  ๖.๑๑  ประเมนิผลการดําเนินการ  เพื่อตรวจสอบ ทบทวนปัญหา อุปสรรค ผลการ
ดําเนินการ แนวทางการพัฒนาเพื่ออนาคตและรายงานผู้บริหารทราบ ตามระยะเวลาที่กําหนดอย่างต่อเนื่อง 



 

๗. ผู้มีส่วนเกีย่วข้อง . ผู้มีส่วนเกีย่วข้อง 
  7.1  ปลัดกรุงเทพมหานคร ให้ความเห็นชอบให้หน่วยงานและส่วนราชการนําแอพพลิเคชั่น
ไปใช้งาน 
  7.1  ปลัดกรุงเทพมหานคร ให้ความเห็นชอบให้หน่วยงานและส่วนราชการนําแอพพลิเคชั่น
ไปใช้งาน 
  ๗.2  ผู้อํานวยการกองกลาง  ในฐานะหัวหนา้ส่วนราชการ เป็นผู้อนุมัติโครงการ แต่งต้ัง
คณะทํางาน และกํากับการดําเนินการโครงการให้บรรลุวัตถุประสงค์และต่อเนื่อง 
  ๗.2  ผู้อํานวยการกองกลาง  ในฐานะหัวหนา้ส่วนราชการ เป็นผู้อนุมัติโครงการ แต่งต้ัง
คณะทํางาน และกํากับการดําเนินการโครงการให้บรรลุวัตถุประสงค์และต่อเนื่อง 
  ๗.3  หัวหน้าฝา่ยเลขานุการ กองกลาง  ติดตาม กํากับการดําเนินการโครงการอย่าง
ต่อเนื่อง พิจารณารายชื่อเจ้าหน้าที่เพื่อร่วมดําเนินการโครงการ และรายงานผู้บังคับบัญชาทราบ  
  ๗.3  หัวหน้าฝา่ยเลขานุการ กองกลาง  ติดตาม กํากับการดําเนินการโครงการอย่าง
ต่อเนื่อง พิจารณารายชื่อเจ้าหน้าที่เพื่อร่วมดําเนินการโครงการ และรายงานผู้บังคับบัญชาทราบ  
  ๗.4  ผู้รับผิดชอบโครงการ  โดยผู้เสนอโครงการ รับผิดชอบเป็นผู้จัดการโครงการ 
เพื่อให้โครงการดําเนินการอยา่งมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค ์ซึ่งต้องใช้ความรู้ทัง้ด้านการบรหิาร
โครงการ การบริหารงานทั่วไป และความรูด้้านเทคโนโลยีสารสนเทศและแอพพลิเคชั่น 

  ๗.4  ผู้รับผิดชอบโครงการ  โดยผู้เสนอโครงการ รับผิดชอบเป็นผู้จัดการโครงการ 
เพื่อให้โครงการดําเนินการอยา่งมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค ์ซึ่งต้องใช้ความรู้ทัง้ด้านการบรหิาร
โครงการ การบริหารงานทั่วไป และความรูด้้านเทคโนโลยีสารสนเทศและแอพพลิเคชั่น 
  ๗.5  ผู้ร่วมดําเนินการ  ประกอบด้วย ข้าราชการสังกัดฝ่ายเลขานุการ กองกลางและ
ฝ่ายอ่ืนในสังกดักองกลางที่เกี่ยวข้อง ที่ระบุไว้ในคําสั่งแต่งต้ังคณะเจ้าหน้าที่ดําเนินการโครงการ 
ประกอบด้วย 

  ๗.5  ผู้ร่วมดําเนินการ  ประกอบด้วย ข้าราชการสังกัดฝ่ายเลขานุการ กองกลางและ
ฝ่ายอ่ืนในสังกดักองกลางที่เกี่ยวข้อง ที่ระบุไว้ในคําสั่งแต่งต้ังคณะเจ้าหน้าที่ดําเนินการโครงการ 
ประกอบด้วย 
   ๗.5.๑  ฝ่ายข้อมูลระเบียบ    เพื่อรับผิดชอบรวบรวมข้อกฎหมาย ระเบียบ 
คําสั่ง และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง เพื่อจัดส่งให้ฝ่ายแอพพลิเคชั่นนําลงแอพพลิเคชั่นส่วนที่ ๑ – ๒  
ทําหน้าที่อย่างต่อเนื่องตลอดระยะเวลาการดําเนินการโครงการ 

   ๗.5.๑  ฝ่ายข้อมูลระเบียบ    เพื่อรับผิดชอบรวบรวมข้อกฎหมาย ระเบียบ 
คําสั่ง และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง เพื่อจัดส่งให้ฝ่ายแอพพลิเคชั่นนําลงแอพพลิเคชั่นส่วนที่ ๑ – ๒  
ทําหน้าที่อย่างต่อเนื่องตลอดระยะเวลาการดําเนินการโครงการ 
   ๗.5.๒  ฝ่ายขอ้มูลตัวอย่าง    รับผิดชอบในการรวบรวมตัวอย่างหนังสือที่ถูก
เสนอมาให้ผู้บริหารพิจารณาที่มีการแก้ไข ตัวอย่างหนังสือที่ผู้บริหารได้ลงนามแล้วเพื่อจัดส่งให้ฝ่าย
แอพพลิเคชั่นนําลงแอพพลิเคชั่นส่วนที่ ๓ – ๔  ทําหน้าทีอ่ย่างต่อเนื่องตลอดระยะเวลาการดําเนินการ
โครงการ   

   ๗.5.๒  ฝ่ายขอ้มูลตัวอย่าง    รับผิดชอบในการรวบรวมตัวอย่างหนังสือที่ถูก
เสนอมาให้ผู้บริหารพิจารณาที่มีการแก้ไข ตัวอย่างหนังสือที่ผู้บริหารได้ลงนามแล้วเพื่อจัดส่งให้ฝ่าย
แอพพลิเคชั่นนําลงแอพพลิเคชั่นส่วนที่ ๓ – ๔  ทําหน้าทีอ่ย่างต่อเนื่องตลอดระยะเวลาการดําเนินการ
โครงการ   
   ๗.5.๓  ฝ่ายแอพพลิเคชั่น    รับผิดชอบในการจัดทํา ปรับปรุง แก้ไขแอพพลิเคชั่น  
นําข้อมูลจากฝา่ยข้อมูลระเบียบ ฝ่ายข้อมูลตัวอย่างลงแอพพลิเคช่ัน ทําหน้าที่อย่างต่อเนื่องตลอดระยะเวลา
การดําเนินการโครงการ 

   ๗.5.๓  ฝ่ายแอพพลิเคชั่น    รับผิดชอบในการจัดทํา ปรับปรุง แก้ไขแอพพลิเคชั่น  
นําข้อมูลจากฝา่ยข้อมูลระเบียบ ฝ่ายข้อมูลตัวอย่างลงแอพพลิเคช่ัน ทําหน้าที่อย่างต่อเนื่องตลอดระยะเวลา
การดําเนินการโครงการ 
   ๗.5.๔  ฝ่ายประเมินผล  รับผิดชอบในการประชุมติดตาม ทบทวน ตรวจสอบ
โครงการ  การสํารวจความคิดเห็นจากผู้มสี่วนเกี่ยวข้อง การประเมินผลโครงการ การรายงานผู้บริหาร  
ทําหน้าที่อย่างต่อเนื่องตลอดระยะเวลาการดําเนินการโครงการ 

   ๗.5.๔  ฝ่ายประเมินผล  รับผิดชอบในการประชุมติดตาม ทบทวน ตรวจสอบ
โครงการ  การสํารวจความคิดเห็นจากผู้มสี่วนเกี่ยวข้อง การประเมินผลโครงการ การรายงานผู้บริหาร  
ทําหน้าที่อย่างต่อเนื่องตลอดระยะเวลาการดําเนินการโครงการ 
  ๗.6  ข้าราชการสังกัดกองกลางทุกคน เป็นทั้งผู้ใช้แอพพลิเคชั่น ผู้ติดตาม รับฟังความ
คิดเห็นจากผูใ้ชแ้อพพลิเคชั่นจากสํานัก สํานกังานเขตแจ้งปัญหา อปุสรรคในการใช ้ ข้อเสนอแนะเพื่อการ
ปรับปรุงพัฒนามายังผู้รบัผิดชอบโครงการและคณะทํางาน เพื่อนําความเห็นต่างๆ มาปรับปรุงแก้ไข และ
พัฒนาแอพพลิเคชั่นต่อไป 

  ๗.6  ข้าราชการสังกัดกองกลางทุกคน เป็นทั้งผู้ใช้แอพพลิเคชั่น ผู้ติดตาม รับฟังความ
คิดเห็นจากผูใ้ชแ้อพพลิเคชั่นจากสํานัก สํานกังานเขตแจ้งปัญหา อปุสรรคในการใช ้ ข้อเสนอแนะเพื่อการ
ปรับปรุงพัฒนามายังผู้รบัผิดชอบโครงการและคณะทํางาน เพื่อนําความเห็นต่างๆ มาปรับปรุงแก้ไข และ
พัฒนาแอพพลิเคชั่นต่อไป 
  ๗.7  ข้าราชการสังกัดสํานัก สํานักงานเขต เป็นผู้ใช้แอพพลิเคชั่น และแจ้งปัญหา อุปสรรค
ในการใช้ ข้อคดิเห็นเพื่อการพัฒนา ปรับปรุงมายังผู้รับผิดชอบโครงการ คณะทํางาน รวมถึงข้าราชการ
สังกัดกองกลาง เพื่อนําความเห็นต่างๆ มาปรับปรุงแก้ไข พัฒนาแอพพลิเคชั่นต่อไป 

  ๗.7  ข้าราชการสังกัดสํานัก สํานักงานเขต เป็นผู้ใช้แอพพลิเคชั่น และแจ้งปัญหา อุปสรรค
ในการใช้ ข้อคดิเห็นเพื่อการพัฒนา ปรับปรุงมายังผู้รับผิดชอบโครงการ คณะทํางาน รวมถึงข้าราชการ
สังกัดกองกลาง เพื่อนําความเห็นต่างๆ มาปรับปรุงแก้ไข พัฒนาแอพพลิเคชั่นต่อไป 
  

๖ 



 

๘. ระยะเวลาการดาํเนินการ   
 ดําเนินการตั้งแต่เดือนกันยายน ๒๕๕๗ – สงิหาคม ๒๕๕๘  ตามรายละเอียดดังนี้ 

ระยะเวลา 
รายละเอียดการดําเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา
ดําเนิน 
การ 

ก.ย.
๕๘ 

ต.ค.
๕๗ 

พ.ย.
๕๗ 

ธ.ค.
๕๗ 

ม.ค.
๕๘ 

ก.พ.
๕๘ 

มี.ค.
๕๘ 

เม.ย.
๕๘ 

พ.ค.
๕๘ 

มิ.ย.
๕๘ 

ก.ค.
๕๘ 

ส.ค.
๕๘ 

๑. เขียนโครงการ  เสนอ
ผู้อํานวยการกองกลางอนุมัติ
โครงการ 

ผู้เสนอ
โครงการ 

๑๕ วัน             

๒. การแจ้งรายละเอียดโครงการ  
ให้เจ้าหน้าที่สังกัดกองกลาง 
ทราบอย่างทั่วถึงและศึกษา
รายละเอียดโครงการ แนว
ทางการดําเนินการพร้อมทั้ง
สํารวจรายชื่อผู้สนใจเพื่อเข้า
เป็นทีมงานดําเนินการโครงการ 

ผู้เสนอ
โครงการ 

๑๕ วัน             

๓. จัดทําคําสั่ง  มอบหมายงาน  
เสนอผู้อํานวยการกองกลางลง
นาม  และจัดประชุมเพื่อทํา
ความเข้าใจและมอบหมาย
หน้าที่รับผิดชอบ   

ผู้เสนอ
โครงการ 

๑๕ วัน             

๔. ศึกษาการจัดทําแอพพลิเคชั่น  
โดยการศึกษาด้วยตนเองหรือ
เชิญผู้เชี่ยวชาญมาใหค้วามรู้ 

ผู้เสนอโครงการ
และฝ่าย
แอพพลิเคชั่น 

๖๐ วัน             

๗ 



 

ระยะเวลา 
รายละเอียดการดําเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา
ดําเนิน 
การ 

ก.ย.
๕๘ 

ต.ค.
๕๗ 

พ.ย.
๕๗ 

ธ.ค.
๕๗ 

ม.ค.
๕๘ 

ก.พ.
๕๘ 

มี.ค.
๕๘ 

เม.ย.
๕๘ 

พ.ค.
๕๘ 

มิ.ย.
๕๘ 

ก.ค.
๕๘ 

ส.ค.
๕๘ 

๕. ทําการรวบรวม จําแนก
เอกสาร ข้อมูลต่างๆ รวมถึง
กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ทุกฝ่าย 

 

๖๐ วัน             

๖. จัดทําแอพพลิเคชั่น และนํา
ข้อมูลต่างๆ ลงแอพพลิเคชั่น
ตามประเภทที่ได้จําแนกไว้ 

ทุกฝ่าย ๙๐ วัน             

๗. เผยแพร่โครงการและ
แอพพลิเคชั่น เพื่อใช้ข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและผูส้นใจ
ทําการศึกษาและดาวน์โหลด
แอพพลิเคชั่น และศึกษาเรียนรู้
ข้อมูลภายในแอพพลิเคชั่น   

ผู้เสนอ
โครงการ 

๑๕ วัน             

๘. การปรับปรงุข้อมูล เนื้อหาให้
ทันสมัยตลอดเวลา ทุกครั้งที่มีการ
แก้ไขเปลี่ยนแปลงระเบยีบ หนังสือ
สั่งการ แบบฟอร์ม การแก้ไข
หนังสือ และหนังสือที่ผู้บริหาร
ลงนามฉบับทีม่ีความสําคัญและ
สมควรใช้เป็นตัวอย่างและเป็น
หนังสือที่สามารถเผยแพร่ได้   

ทุกฝ่าย ตลอดปี 
งบประมาณ 

            

๘ 



ระยะเวลา 
รายละเอียดการดําเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา
ดําเนิน 
การ 

ก.ย.
๕๘ 

ต.ค.
๕๗ 

พ.ย.
๕๗ 

ธ.ค.
๕๗ 

ม.ค.
๕๘ 

ก.พ.
๕๘ 

มี.ค.
๕๘ 

เม.ย.
๕๘ 

พ.ค.
๕๘ 

มิ.ย.
๕๘ 

ก.ค.
๕๘ 

ส.ค.
๕๘ 

๙. ประชุมเพื่อติดตามการ
ดําเนินโครงการ  จัดการ
ประชุมเจ้าหน้าที่ดําเนินการ
เพื่อทบทวนความก้าวหน้าของ
โครงการตามช่วงเวลา 
ตรวจสอบปัญหาและอุปสรรค 
นําไปสู่การแก้ไขปัญหา 

ผู้เสนอ
โครงการ
และฝ่าย
ประเมินผล 
 

ตลอดปี 
งบประมาณ 

            

๑๐. การสํารวจความคิดเห็น  
จัดทําแบบสอบถามและสุม่
ตัวอย่างเพื่อทอดแบบสอบถาม
เพื่อสํารวจความคิดเห็นจาก
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานต่างๆ 
เกี่ยวกับการใช้แอพพลิเคชั่น  
ปัญหาจากการใช้  
ข้อเสนอแนะ 

ผู้เสนอ
โครงการ
และฝ่าย
ประเมินผล 

ตลอดปี 
งบประมาณ 

            

๑๑. ประเมินผลการดําเนินการ  
เพื่อตรวจสอบ ทบทวนปัญหา 
อุปสรรค ผลการดําเนินการ 
แนวทางการพัฒนาเพื่ออนาคต
และรายงานผู้บริหารทราบ 

ผู้เสนอ
โครงการ
และฝ่าย
ประเมินผล 

ตลอดปี 
งบประมาณ 

            

๙ 

 



 

๑๐ 

๙. แนวทางการประเมนิผล 
  ๙.๑  ตัวชี้วัดความสําเร็จ     
   -  ระดับผลผลิต (Output)  ได้แก่ 
      จํานวนแอพพลิเคชั่นงานสารบรรณ  ๑ แอพพลิเคชั่น 
   -  ระดับผลลัพธ์  (Outcomes)  ได้แก่ 
      (๑) ร้อยละของข้าราชการกรุงเทพมหานครที่มีความพึงพอใจในการใชง้าน
แอพพลิเคชั่น  ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๗๕ 
      (๒) ร้อยละของหนังสือราชการจากหน่วยงานและส่วนราชการที่เสนอให้
ผู้บริหารกรุงเทพมหานครลงนามถูกต้องตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ  ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๗๕ 
  ๙.๒  วิธีในการประเมินผล 
   -  จํานวนแอพพลิเคชั่นที่ใช้งานได้จริง 
   -  การสังเกตการใช้งานแอพพลิเคชั่นของข้าราชการ  
   -  การสัมภาษณ์การใช้งานแอพพลิเคชั่นของข้าราชการ เพื่อนําความคิดเห็น
เกี่ยวกับปัญหา อุปสรรคการในใช้การ และขอ้เสนอแนะเพื่อนําไปปรุงปรุงแอพพลิเคชั่นต่อไป 
   -  การสํารวจความพึงพอใจของข้าราชการต่อการใช้งานแอพพลิเคชั่นด้วย 
   -  การตรวจสอบจํานวนหนังสือจากหน่วยงานและส่วนราชการที่เสนอ
ผู้บริหารประกอบด้วย ปลัดกรุงเทพมหานครและรองปลัดกรุงเทพมหานครเพื่อลงนามถูกต้องตาม
ระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ 
  ๙.๓  เครื่องมอืที่ใช้ในการประเมินผล 
   -  แอพพลิเคชั่นที่สามารถใช้งานได้จริงหรือไม่ทางโทรศัพท์เคลื่อนที่หรือแทบเล็ต 
   -  แบบสัมภาษณ์ 
   -  แบบสํารวจความพึงพอใจของข้าราชการที่ใช้แอพพลิเคชั่น 
   -  ทะเบียนรับ – ส่งหนังสือจากงานธุรการประจํากลุ่มงานเลขานุการปลัด
กรุงเทพมหานคร และรองปลัดกรุงเทพมหานคร 

๑๐. ข้อเสนอแนะ 
  ๑๐.๑  ข้อเสนอแนะเชิงนโยบาย 
   การเพิ่มประสิทธิภาพงานสารบรรณ กองกลาง โดยการจัดทําแอพพลิเคชั่น
งานสารบรรณ ยังไม่เคยมกีารดําเนินการมาก่อนในกรุงเทพมหานคร จึงถือได้ว่าเป็นสิ่งใหม่ทีท่้าทาย
ความสามารถในการดําเนินการ เนื่องจากไม่มีตัวอย่างมาก่อน ในระยะแรกจึงเป็นการเสนอเพื่อปรับปรุง 
ลดความผิดพลาดในงานสารบรรณที่หน่วยงานและส่วนราชการเสนอให้ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร
พิจารณาเท่านั้น  แต่เนื่องจากเทคโนโลยีได้ก้าวหน้าไปมาก ในอนาคตควรมีการจัดทาํแอพพลิเคชั่นเพื่อ
การใช้งานในโทรศัพท์เคลื่อนที่และแทบเล็ตในด้านอื่นด้วย เช่น การนัดหมาย การประชุม การรายงาน
ข่าวสาร ความเคลื่อนไหวต่างๆ ในพื้นที่กรุงเทพมหานครแบบ Real time ด้วย 
  ๑๐.๒  ข้อเสนอแนะเชิงปฏิบัติ 
   ๑๐.๒.๑ การใช้งานแอพพลิเคชั่นงานสารบรรณ เป็นการใช้เทคโนโลยีเกี่ยวกับ
โทรศัพท์เคลื่อนที่และแทบเลต็ บนเครือข่ายอินเตอร์เน็ต จึงมีข้อจํากัดด้านผู้ใช้งาน ทีต้่องมีความรู้ความ



 

๑๑ 

เข้าใจ เกี่ยวกับการใช้แอพพลิเคชั่น และด้านอุปกรณ์ต้องรองรับการใช้งานแอพพลิเคช่ันบนเครือข่าย
อินเตอร์เน็ตด้วย ข้าราชการกรุงเทพมหานครอาจไม่สามารถใช้งานแอพพลิเคช่ันดังกล่าวได้ทุกคน ดังนั้น 
หน่วยงานและส่วนราชการควรมอบหมายให้ข้าราชการในสังกัดต้ังแต่ในกลุ่มงาน กลุม่ ฝ่ายขึ้นมา เป็น
ผู้รับผิดชอบการใช้แอพพลิเคชั่น และใหค้ําแนะนําแก่ขา้ราชการที่ไม่สามารถใช้งานเป็น รวมถึงการ
แบ่งปันโทรศัพท์เคลื่อนที่หรือแทบเล็ตเพื่อใช้งานแอพพลิเคชั่นดังกล่าว 
   ๑๐.๒.๒ เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องในการดําเนินการโครงการ อาจมีภาระในการ
ปฏิบัติงานด้านอื่นอยู่แล้ว เช่น การกลั่นกรองงาน การติดตามผู้บริหาร เป็นต้น อาจมีเวลาในการปฏิบัติ
หน้าที่ในโครงการนี้ได้ไม่เต็มที่ จึงควรมีการผลัดเปลี่ยนหมุนเวียนข้าราชการเพื่อมาดําเนินการอย่างสม่ําเสมอ 
เช่น ผลัดเปลี่ยนทุกปีงบประมาณ  นอกจากจะแบ่งเบาภาระการงานแล้ว ยังเป็นการเปิดโอกาสให้มีการ
แลกเปลี่ยนเรยีนรู้ ประสบการณ์ภายในส่วนราชการได้อย่างทั่วถึงด้วย 
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