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รายงานการศกึษาส่วนบคุคล (Individual Study)/ 
 
เรื่อง การพัฒนาระบบหนังสือเวียนอิเลคทรอนิกส์เพ่ือลดการใช้ทรัพยากรในหน่วยงานกองนโยบายและ

แผนงาน                                                                   / 

หลกัการและเหตผุล  

  จากรูปแบบและลักษณะเฉพาะของการบริหารงานในระบบราชการที่มีการทํางานอย่าง
เป็นระบบ มีระเบียบขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน และใช้ระบบงานสารบรรณหนังสือเป็นวิธีการสื่อสาร
หลักร่วมกันของบุคลากรภายในองค์กร และระหว่างองค์กร ทั้งในรูปแบบหนังสือเวียนเร่ืองต่างๆ เพ่ือให้
เจ้าหน้าที่รับทราบและถือปฏิบัติ คําสั่งทางปกครอง ข้อกําหนดและกฎระเบียบต่างๆ ที่ใช้สนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน ดังนั้นระบบงานสารบรรณจึงถือเป็นระบบที่มีความสําคัญในการปฏิบัติงานราชการเป็นอย่างย่ิง
เน่ืองจากกรุงเทพมหานครเป็นองค์กรปกครองท้องถ่ินที่มีขนาดใหญ่ที่สุดในประเทศ มีหน่วยงานในกํากับ
ดูแลเป็นจํานวนมาก ส่งผลให้ในแต่ละวันมีหนังสือราชการที่ต้องเวียนแจ้งไปยังหน่วยงานต่างๆ เพ่ือแจ้ง
นโยบาย แนวทางปฏิบัติ ข้อกฎหมายต่างๆ ข้อมูลสาระสําคัญที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน  หรือข้อมูลการ
สื่อสารกันระหว่างหน่วยงานภายในองค์กรเป็นจํานวนมาก แม้ว่าปัจจุบันกรุงเทพมหานครได้ดําเนินการ
จัดทําระบบหนังสือเวียนของกรุงเทพมหานคร (www.circular.bangko.go.th) มาใช้งานแล้วก็ตาม      
แต่ในระดับหน่วยงานย่อยของกรุงเทพหานครก็ยังต้องจัดพิมพ์หนังสือเวียนเหล่าน้ีเพ่ือแจ้งให้กับ
บุคลากรในหน่วยงานของตนได้รับทราบอีกทางหน่ึงด้วย ทําให้เกิดการสูญเสียทรัพยากรสํานักงานใน
การส่ือสารเป็นจํานวนมาก เช่น กระดาษ หมึกพิมพ์ นอกจากน้ียังเกิดปัญหาความยุ่งยากในการจัดเก็บ 
ทั้งการจําแนกหมวดหมู่เอกสาร การหาสถานที่จัดเก็บหนังสือราชการท่ีเหมาะสม และใช้เวลานานในการ
สืบค้นเพ่ือหาเอกสารที่ต้องการ 

สํานักสิ่งแวดล้อมมีพันธกิจที่สําคัญประการหน่ึงในการสนับสนุนการลดปริมาณมูลฝอยและ
ส่งเสริมให้เกิดการใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า โดยสํานักสิ่งแวดล้อมมีหน่วยงานในกํากับดูแลอยู่ ๕ กอง ๑ 
สํานักงาน โดยกองนโยบายและแผนงานเป็นผู้รับผิดชอบหลักในการส่งเสริมและผลักดันกิจกรรมการใช้
ทรัพยากรอย่างคุ้มค่าให้เกิดขึ้นในทุกภาคส่วนและชุมชน อีกทั้งยังเป็นหน่วยงานที่กํากับดูแลงานด้าน
สารสนเทศ จึงมีแนวคิดในการจัดทําระบบหนังสือเวียนอิเลคทรอนิกส์ในหน่วยงานข้ึนมาเพ่ือใช้บริหาร
จัดการงานด้านสารบรรณ เน่ืองจากปัจจุบันมีปริมาณหนังสือเวียนที่เข้ามาในหน่วยงานไม่ตํ่ากว่า 2๐ 
เร่ืองต่อวัน โดยคิดเป็นร้อยละ ๔๐ ของเอกสารท้ังหมด ซึ่งกองนโยบายและแผนงานมีหน่วยงานในสังกัด
ถึง ๔ กลุ่มงาน มีข้าราชการจํานวน ๓๖ อัตรา การแจ้งหนังสือเวียนต่างๆ เพ่ือให้เกิดการรับรู้โดยท่ัวถึง
กันจําเป็นต้องใช้ทรัพยากรจํานวนมากถึง ๔ เท่าของต้นฉบับส่งผลให้เกิดการสิ้นเปลืองทั้งกระดาษ  

http://www.circular.bangko.go.th/
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หมึกพิมพ์ อีกทั้งค่าใช้จ่ายในการซ่อมบํารุงอุปกรณ์ถ่ายเอกสารสูง นอกจากน้ียังพบว่าระบบการแจ้ง
เวียนเอกสารในปัจจุบันมีข้าราชการบางส่วนไม่ได้รับทราบข้อมูล หรือในบางคร้ังยังเกิดความผิดพลาดใน
การส่งเอกสารไปยังหน่วยงาน เช่น เอกสารที่สําเนาไม่ครบถ้วน ไม่ชัดเจน หรือมาช้าไม่ทันเวลาที่กําหนด  
เป็นต้น โดยเอกสารต่างๆหน่วยงานจําเป็นต้องจัดเก็บไว้เพ่ือเป็นการอ้างอิงทําให้ประสบปัญหาในเร่ือง
พ้ืนที่การจัดเก็บรวบรวมเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ตามการจัดเก็บที่ดี และเสียเวลาในการสืบค้นเอกสารใน
บางโอกาสที่จําเป็นต้องใช้ ด้วยเหตุน้ีจึงเห็นว่าการที่กองนโยบายและแผนงานเป็นหน่วยงานนําร่องใน
การนําระบบหนังสือเวียนอิเลคทรอนิกส์มาใช้จึงเป็นสิ่งที่มีประโยชน์ถือเป็นการพัฒนาเทคโนโลยีมาใช้
ประโยชน์เพ่ือสนับสนุนการทํางาน และการเป็นองค์กรต้นแบบด้านการลดใช้ทรัพยากรเพ่ือขยายผลไปสู่
หน่วยงานอ่ืนในสํานักสิ่งแวดล้อมต่อไปได้                                               

วัตถุประสงค์  
  ๑. นําเทคโนโลยีมาใช้เพ่ือช่วยส่งเสริมการใช้ทรัพยากรให้คุ้มค่า และลดการใช้
ทรัพยากรในการก่อเกิดขยะมูลฝอยในอนาคต                                                                                          

๒. มีการจัดเกบ็ข้อมูล เอกสาร อย่างเป็นระเบียบ มีความปลอดภัย เอกสารครบถ้วน 
และสามารถคน้หาข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว เป็นระบบ 

๓. ลดการใช้พ้ืนที่ในการจัดเก็บเอกสาร  

เป้าหมาย 
  ๑. มีระบบหนังสือเวียนอิเลคทรอนิกส์ภายในกองนโยบายและแผนงาน  
  ๒. ข้าราชการในกองนโยบายและแผนงานสามารถค้นหาข้อมูลหนังสือเวียนเพ่ือทราบ
ได้ในเวลาอันรวดเร็ว เป็นระบบ มีหมวดหมู่จําแนกอย่างชัดเจน 

๓. สามารถลดพ้ืนที่ในการจัดเก็บเอกสาร และลดการใช้ทรัพยากรกระดาษ หมึกถ่าย 
เอกสารลง ๗๕ %    

ความรูท้ีน่ํามาใช้ในการทํารายงาน 
 ๑. ระเบียบสารบรรณกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๔๖ เป็นระเบียบที่ใช้เป็นแนวทางใน

การดําเนินงานด้านเอกสารของหน่วยงานในราชการที่สังกัดกรุงเทพมหานคร ที่เรียกกันว่า "งานสาร
บรรณ" คือ งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เร่ิมต้ังแต่ การจัดทํา การรับ การส่ง การเก็บรักษา 
การยืม และการทําลายเอกสาร ซึ่งในการศึกษาน้ีจะมุ่งเน้นศึกษาชนิดของหนังสือ ชนิดของหนังสือแบ่ง
ออกเป็น ๖ ชนิดประกอบด้วย 

- หนังสือภายนอก 
- หนังสือภายใน 
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- หนังสือประทับตรา 
- หนังสือสั่งการ 
- หนังสือประชาสัมพันธ์ 
- หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทําขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

การรับหนังสือจําเป็นต้องลงรายละเอียดของหนังสือในสมุดทะเบียนรับหนังสือซึ่งมี
รายละเอียดที่สําคัญ ประกอบด้วย  

- เลขทะเบียนรับ เป็นเลขลําดับของทะเบียนรับหนังสือเรียงลําดับต่อกันไป
ตลอดปีปฏิทิน 

- ที่  ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา 
- ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ของหนังสือที่ได้รับเข้ามา 
- จาก ให้ลงตําแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณี

ไม่มีตําแหน่ง 
- ถึง ให้ลงตําแหน่งของผู้ที่หนังสือน้ันมีถึง หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคล

ในกรณีไม่มีตําแหน่ง 
- เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
- การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติที่เก่ียวกับหนังสือฉบับน้ัน 
- หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

  ๒. กิจกรรม 5 ส คือ เทคนิคหรือวิธีการจัดหรือปรับปรุงสถานที่ทํางาน หรือสภาพ
ทํางานให้เกิด ความสะดวก ความเป็นระเบียบเรียบร้อย สะอาด หรือเอ้ืออํานวยให้เกิดประสิทธิภาพใน
การทํางาน ความปลอดภัยและคุณภาพของงาน อันเป็นพ้ืนฐานในการเพ่ิมผลผลิต โดยกรุงเทพมหานคร
ได้มีการทําโครงการให้ความรู้เรื่องการบริหารจัดเก็บเอกสารของกองกลางตามแนวทางกิจกรรม ๕ ส ว่า
ด้วยการจัดเก็บข้อมูลเอกสารให้มีประสทิธิภาพ โดยจัดเป็นตัวช้ีวัดของหน่วยงานทั้งหมดของ
กรุงเทพมหานคร โดยในการศึกษานี้จะศึกษาการบริหารจัดเก็บเอกสารของกองกลางตามแนวทาง
กิจกรรม ๕ ส ว่าด้วยการจัดเก็บข้อมูลเอกสารให้เป็นระบบ ระเบียบ สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก 
รวดเร็วทันตามความต้องการใช้งาน โดยในการสํารวจและคัดแยกเอกสารจะแบ่งออกเป็น ๑๐ หมวดหมู่ 
ดังน้ี 

2.1 การเงิน งบประมาณ 
2.2 คําสั่ง มติ ค.ร.ม. ประกาศ 
2.3 โต้ตอบทั่วไป 
2.4 บริหารท่ัวไป 
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2.5 บริหารงานบุคคล 
2.6 เบ็ดเตล็ด 
2.7 ประชุม 
2.8 การฝึกอบรม การดูงาน ทุน การบรรยาย 
2.9 วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
2.10 รายงาน สถิติและแบบสอบถาม 

  ๓. การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมองคก์รโดย ใช้ SWOT ANALYSIS เป็นการ
วิเคราะห์สภาพองค์การ หรือหน่วยงานในปัจจุบัน เพ่ือค้นหาจุดแข็ง จดุอ่อน โอกาสท่ีจะดําเนินการได้ 
หรือสิ่งที่อาจเป็นปัญหาสําคญัในการดําเนินงานสู่สภาพที่ต้องการในอนาคต SWOT เป็นตัวย่อของ
ข้อความท่ีมีความหมายดังน้ี 

Strengths   หมายถึง จุดแข็งหรือข้อได้เปรียบ 
Weaknesses หมายถึง จุดอ่อนหรือข้อเสียเปรียบ 
Opportunities หมายถึง โอกาสท่ีจะดําเนินการได้ 
Threats หมายถึง อุปสรรค ข้อจํากัด หรือปัจจัยที่คุกคามการดําเนินงานขององค์กร 
หลักการสําคญัของ SWOT  ก็คือการวิเคราะห์โดยการสํารวจสภาพแวดล้อม 2 

ด้าน ได้แก่สภาพแวดล้อมภายในและสภาพแวดล้อมภายนอก ซึ่งเป็นการวิเคราะห์จุดแข็งจุดอ่อน 
เพ่ือให้รู้ตนเอง (รู้เรา) รู้จักสภาพแวดล้อม (รู้เขา) ชัดเจน และวิเคราะห์โอกาส-อุปสรรค  การวิเคราะห์
ปัจจัยต่าง ๆ ทัง้ภายนอกและภายในองค์กร ซึ่งจะช่วยให้ผูบ้ริหารขององค์กรทราบถึงการเปลี่ยนแปลง
ต่าง ๆ ที่เกิดขึน้ภายนอกองค์กร ทั้งสิ่งที่ได้เกิดขึ้นแล้วและแนวโน้มการเปลี่ยนแปลงในอนาคต รวมท้ัง
ผลกระทบของการเปลี่ยนแปลงเหล่าน้ีที่จะมีผลต่อองค์กร และจุดแข็ง จดุอ่อน และความสามารถด้าน
ต่าง ๆ ที่องค์กรมีอยู่ ซึ่งข้อมลูเหล่าน้ีจะเป็นประโยชน์อย่างมากต่อการกําหนดวิสัยทัศน์ การกําหนดกล
ยุทธ์และกิจกรรมดําเนินการขององค์กรที่เหมาะสมต่อไป ซึ่งในการศึกษาคร้ังน้ีจะนําการวิเคราะห์
สภาพแวดล้อมองค์กรโดย ใช้ SWOT ANALYSIS มาใช้ในการวิเคราะห์สภาพความเหมาะสมของกอง
นโยบายและแผนงาน สํานักสิ่งแวดล้อม ในการนําระบบหนังสือเวียนอิเลกทรอนิกฯมาใช้ 

4. การพฒันาระบบสารสนเทศ (Information System Development) เป็น
การสร้างระบบงานใหม่เพ่ือแกปั้ญหาการดําเนินงานโดยนําคอมพิวเตอร์มาช่วยในการนําเข้าข้อมลูสูร่ะบบ
เพ่ือประมวลผล เรียบเรียง เปลี่ยนแปลงและจัดเก็บทําให้ได้ผลลัพธ์ที่ต้องการ โดยการทําให้ระบบที่
ต้องการพัฒนามีความเป็นไปได้สูงสุดและใช้งานได้นานที่สุด ในการศึกษาจะใช้องค์ความรู้ในการพัฒนา
ระบบสารสนเทศตามหัวข้อย่อยดังต่อไปน้ี 
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4.1 สถาปตัยกรรมในการประมวลผล ในการศกึษาน้ีจะกล่าวถงึ
สถาปัตยกรรมที่ใช้ในการพัฒนาระบบหนังสอืเวียนอิเลคทรอนิกส์เพ่ือลดการใช้ทรัพยากรในหน่วยงานกอง
นโยบายและแผนงาน คือการประมวลผลแบบไคลเอ็นต์/เซริ์ฟเวอร ์(Client/Server Computing) โดยจะ
มีคอมพิวเตอร์หลักเคร่ืองหน่ึงเป็น เซิร์ฟเวอร์ ซึ่งจะทําหน้าที่เสมือนเป็นที่เก็บข้อมลูระยะไกล (remote 
disk) และประมวลผลบางอย่างให้กับไคลเอนต์เท่าน้ัน  

4.2 การวิเคราะหแ์ละออกแบบระบบ (System Analysis Design) 
เป็นการศึกษา วิเคราะห์เพ่ือแยกแยะถึงปัญหาที่เกิดขึ้นในระบบ พร้อมทัง้เสนอแนวทางแก้ไขตามความ
ต้องการของผู้ใช้งานและความเหมาะสมต่อสถานะขององค์กร อีกทั้งกําหนดคุณสมบัติทางเทคนิคโดยนํา
ระบบคอมพิวเตอร์มาประยุกต์ใช้ เพ่ือแก้ไขปัญหาที่ได้ทําการวิเคราะห์มาแล้ว กระบวนการในการ
วิเคราะห์และออกแบบระบบนั้นถือว่าเป็นหัวใจสําคัญที่จะทําให้การพัฒนาระบบสมบูรณ์และตรงตาม
ความต้องการของผู้ใช้งาน โดยทั่วไปแนวทางในการวิเคราะห์และออกแบบระบบโดยแบ่งเป็นขั้นตอน 7 
ขั้นตอนตามวงจรพัฒนาระบบ(System Development Life Cycle: SDLC)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 วงจรการพัฒนาระบบ (System Development Life Cycle: SDLC) ในรูปแบบ Adapted Waterfall ท่ีแบ่งขั้นตอนแตกต่างกัน 
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4.3 การจัดการเครื่องแม่ขา่ยเว็บ(Web Server)  จําเป็นต้องมี
โปรแกรมช่วยในการจัดการให้เครื่องลูกข่ายสามารถเรียกใช้งานระบบผ่านเครื่องแม่ข่ายได้ ในปัจจุบัน
มีโปรแกรมท่ีใช้จัดการเครื่องแม่ข่ายเว็บหลายชนิด แต่ที่นิยมใช้กันมากได้แก่ Apache Web Server, 
Internet Information Server, Sun Java System Web Server และ Zeus Web Server ในการ
พัฒนาระบบหนังสือเวียนอิเลคทรอนิกส์เพ่ือลดการใช้ทรัพยากรในหน่วยงานกองนโยบายและแผนงาน  
เห็นว่าควรจะนํา Apache มาใช้เป็นโปรแกรมจัดการเครือ่งแม่ข่ายเว็บ เน่ืองจากเป็นโปรแกรมที่ไม่มี
ค่าใช้จ่ายในการใช้งาน อีกทั้งสามารถทํางานร่วมกับระบบปฏิบัติการต่างๆ ได้อย่างดีเย่ียม พร้อมทั้ง
รองรับการใช้ภาษา PHP และฐานข้อมูล MySQL  

4.4 การเขียนเว็บไซต์ และจัดการฐานข้อมูล โดยใช้ภาษา PHP (PHP 
Hypertext Preprocessor) และ ฐานข้อมลู MySQL ถูกนํามาใช้ในการระบบหนังสือเวียนอิเลคทรอนิกส์
เพ่ือลดการใช้ทรัพยากรในหน่วยงานกองนโยบายและแผนงาน เน่ืองจากทั้งภาษา PHP และฐานข้อมูล 
MySQL น้ันเป็นโปรแกรมทีส่ามารถดาวน์โหลดได้โดยไม่เสียค่าใช้จ่ายและไม่มีปัญหาเรื่องลิขสิทธ์ิ อีกทั้ง
สามารถทําการประมวลผลได้อย่างรวดเร็ว  

กรอบแนวทางการดําเนนิการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง เมือ่นําความรู้ทางวิชาการที่เก่ียวข้องมาพิจารณา
เพ่ือพัฒนาระบบหนังสือเวียนอิเลคทรอนิกส์เพ่ือลดการใช้ทรัพยากรในหน่วยงานกองนโยบายและ
แผนงาน จึงได้สรุปขั้นตอนการดําเนินการได้ดังน้ี 

1. การค้นหาและเลือกสรรโครงการ (Project Identification and Selection) จาก
หลักการและเหตุผล จึงเห็นควรว่าจําเป็นต้องมีการจัดทําระบบหนังสือเวียนอิเลคทรอนิกส์เพ่ือลดการใช้
ทรัพยากรในหน่วยงานกองนโยบายและแผนงานซึ่งเป็นการนําเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาใช้ เพ่ือให้
สามารถจัดเก็บข้อมูลหนังสือเวียนเพ่ือทราบ ในรูปแบบของไฟล์ Digital ช่วยเพ่ิมประสิทธิภาพใน
ระบบงานสารบรรณ ลดขั้นตอนในการทํางาน และความล่าช้าในการเวียนเรื่องเพ่ือทราบ อีกทั้งยัง
สามารถใช้ในการสืบค้นข้อมูลหนังสือเวียนแยกตามหมวดหมู่ ระยะเวลา ช่ือเร่ืองได้อีกด้วย และยังช่วย
ประหยัดทรัพยากร ประหยัดงบประมาณของกรุงเทพมหานครได้  

2. การเริ่มต้นและวางแผนโครงการ (Project Initiating and Planning) 
ทําการศึกษาทฤษฎีที่เกี่ยวข้องกับงานด้านสารบรรณและทําการศึกษาความเป็นไปได้ของการพัฒนา
ระบบเพ่ือใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณากําหนดกรอบการวิเคราะห์และออกแบบระบบ ดังต่อไปนี้ 

๒.๑ ศึกษาแนวทางทฤษฎี กฎ และงานที่เก่ียวข้อง ดังน้ี 
2.2.1 ศึกษาระเบียบงานสารบรรณกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๔๖ ในส่วน

ที่เก่ียวข้องกับชนิดของหนังสือพบว่าหนังสือที่เป็นเร่ืองเพ่ือทราบจะมีอยู่ในชนิด
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ของหนังสือต่างๆ ดังน้ันในการที่จะนําหนังสือเข้าสู่ระบบจําเป็นต้องมีผู้ที่ต้องทํา
หน้าที่คัดกรองว่าหนังสือเรื่องใดมีคําสั่งให้เป็นหนังสือเวียนทราบเท่าน้ันไม่มีการ
โต้ตอบหรือเป็นคําสั่งช้ีเฉพาะแก่บุคคลหรือหน่วยงานใดๆเป็นการเฉพาะ และ
การรับหนังสือจําเป็นต้องจัดเก็บรายละเอียดที่สําคัญเพ่ือใช้เป็นหลักในการค้นหา
เร่ืองเพ่ือทราบเช่น เลขท่ีหนังสือ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง เป็นต้น 

2.2.2 ศึกษาการบริหารจัดเก็บเอกสารของกองกลางตามแนวทาง
กิจกรรม ๕ ส ว่าด้วยการจัดเก็บข้อมูลเอกสารให้เป็นระบบ ระเบียบ สามารถ
ค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็วทันตามความต้องการใช้งาน โดยจะแบ่งการจัดเก็บ
หนังสือออกเป็น ๑๐ หมวดหมู่ ซึ่งจะนําไปใช้ในการออกแบบระบบค้นหา
หนังสือเวียนเพ่ือทราบต่อไป 

2.2.3 การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมองค์กรโดย ใช้ SWOT ANALYSIS เป็น
การวิเคราะห์สภาพองค์การ ในที่น้ีหมายถึงกองนโยบายและแผนงานสํานัก
สิ่งแวดล้อม เพ่ือค้นหาจุดแข็ง จุดอ่อน โอกาสท่ีจะดําเนินการได้ หรือสิ่งที่อาจ
เป็นปัญหาสําคัญในการดําเนินงานซึ่งได้ออกมาดังนี้ 

Strengths จุดแข็งของกองนโยบายฯในการพัฒนาระบบหนังสือเวียน
อิเลคทรอนิกสไ์ด้แก่ 

- มีบุคลากรด้านสารสนเทศพร้อมในการพัฒนาระบบ 
- มีระบบเครือข่าย (Intranet) ครอบคลุมทุกหน่วยงานภายในกอง

นโยบายและแผนงาน 
- ข้าราชการในสังกัดกองนโยบายและแผนงานมีความรู้ในการใช้

คอมพิวเตอร์อยู่ในเกณฑ์ดี  
- ข้าราชการมีเคร่ืองคอมพิวเตอร์ประจําในการปฏิบัติงาน 
- มีความรู้และมีหน้าที่ในการหาแนวทางการลดใช้ทรัพยากรอยู่แล้ว 

Weaknesses จุดอ่อนหรือข้อเสียเปรียบของกองนโยบายฯในการ
พัฒนาระบบหนังสือเวียนอิเลคทรอนิกส์ได้แก่ 

- ขาดเคร่ืองมือในการแปลงไฟล์เอกสารให้อยู่ในรูป Digital ไฟล์ 
- การแบ่งงานในหน้าที่ไม่ชัดเจน 
- ทัศนคติในการนําระบบคอมพิวเตอร์มาใช้ปรับปรุงการทํางานยังไม่

เปิดรับเท่าที่ควร 
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Opportunities โอกาสที่จะดําเนินการได้ของกองนโยบายฯในการ
พัฒนาระบบหนังสือเวียนอิเลคทรอนิกส์ได้แก่ 

- มีพันธกิจโดยตรงในเร่ืองการสนับสนุนให้เกิดกิจกรรมการลดใช้
ทรัพยากร และใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า 

- มีหน่วยงานอ่ืนๆให้ความสนับสนุนอย่างเต็มที่ เช่น กองควบคุมระบบ
คอมพิวเตอร์ช่วยดูแลระบบเครือข่ายให้สามารถใช้งานได้ เป็นต้น 

Threats อุปสรรค ข้อจํากัด หรือปัจจัยที่คุกคามการดําเนินงานของ
กองนโยบายและแผนงานในการพัฒนาระบบหนังสือเวียนอิเลคทรอนิกส์ได้แก่ 

- ระบบไฟฟ้า มีปัญหาไฟฟ้าดับ ไฟฟ้าตก บ่อยคร้ัง 
- ความล่าช้าของการส่งหนังสือจากหน่วยงานอ่ืนๆ มายังกองนโยบาย

และแผนงาน 
- ปัญหาการเสื่อมสภาพ ความชํารุดของอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 
- ทัศนคติในการเรียนรู้การใช้งานในระบบของบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 

2.2 ศึกษาความเป็นไปได้ทางเทคนิค (Technical Feasibility) ทําการศึกษาทั้งด้าน 
Hardware และ Software 

จากการศึกษาพบว่าในปัจจุบันกองนโยบายและแผนได้มีระบบเครือข่ายครอบคลุม
หน่วยงานภายในกองนโยบายและแผนงาน ซึ ่งข้าราชการในกองนโยบายและแผนงานมีเครื ่อง
คอมพิวเตอร์เช่ือมต่อเครือข่ายภายใน(LAN)  และมีเจ้าหน้าที่ที่มีความคุ้นเคยเกี่ยวกับการทาํงานระบบ
คอมพิวเตอร์พอสมควร ดังนั้นการนําระบบหนังสือเวียนอิเลคทรอนิกส์มาใช้จึงน่าจะได้รับการตอบรับ
ที่ดี อีกทั้งการนําระบบหนังสือเวียนอิเลคทรอนิกส์มาใช้ยังสามารถช่วยลดการใช้ทรัพยากรในการ
จัดทําหนังสือเวียนที่อยู่ในรูปแบบเอกสารที่ต้องจัดส่งไปสู่หน่วยงานภายในกองนโยบายฯ และสามารถ
เพิ่มช่องทางในการรับรู้หนังสือเวียนของบุคลากรภายในกองนโยบายฯให้ทราบ ตลอดจนสามารถเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการค้นหาตรวจสอบการมีส่วนร่วมในการรับรู้หนังสือเวียน และการแก้ไขปัญหาเรื่อง
พ้ืนที่จัดเก็บเอกสารได้ 

 
2.๓ ศึกษาความเป็นไปได้ในทางด้านการปฏิบัติงาน (Operational Feasibility) 

จากการศึกษาระบบเดิม พบว่าเมื่อได้รับเรื่องจากหน่วยงานอื่นๆ กลุ่มงานธุรการจะทําการรวบรวม
เรื่องให้ผู้บังคับบัญชารับทราบและมอบหมายงานต่างๆ โดยเร่ืองส่วนใหญ่จะเป็นเรื่องเวียนให้บุคลากร
ภายในรับทราบ จากนั้นกลุ่มงานธุรการจะทําการถ่ายเอกสารจํานวน ๔ ชุด เพื่อเวียนให้กลุ่มงาน
ส่งเสริมการมีส่วนร่วม กลุ่มงานแผนงาน และกลุ่มงานสารสนเทศซึ่งเป็นหน่วยงานภายในกองนโยบาย
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ทราบ ดังนั้นเมื่อทําการเปลี่ยนแปลงการทํางานให้เข้าสู่ระบบคอมพิวเตอร์จะช่วยเพิ่มประสิทธิภาพใน
การรับส่งหนังสือ การจัดเก็บ และการเรียกค้นหนังสือเวียนทราบ ให้สามารถทํางานได้อย่างถูกต้อง 
รวดเร็ว  

2.๔ ศึกษาความเป็นไปได้ทางด้านระยะเวลาดําเนินงาน (Schedule Feasibility) ระยะ
ดําเนินการวิเคราะห์และออกแบบระบบการพัฒนาระบบหนังสือเวียนอิเลคทรอนิกส์เพ่ือลดการใช้
ทรัพยากรในหน่วยงานกองนโยบายและแผนงานน้ัน จะใช้เวลาทั้งหมดประมาณ 4 เดือน หลังจากที่มี
การอนุมัติจัดทําโครงการ ซึ่งมีรายละเอียดแสดงไว้ในแผนผังแสดงกิจกรรมที่ดําเนินการตามระยะเวลา 
(Gantt chart) 

 ๓. การพฒันาระบบงาน 
3.๑ การวิเคราะห์ระบบ (System Analysis) ทําการเก็บข้อมูลเพ่ิมเติมจาก

ผู้ปฏิบัติงานโดยตรงโดยใช้วิธีสัมภาษณ์ผู้ปฏิบัติงานในการรับและส่งหนังสือเวียน (เจ้าหน้าที่ใน
กลุ่มงานธุรการ)  ทําแบบสอบถามเพ่ือเก็บข้อมูลจากบุคลากรในกองนโยบายและแผนงาน และนํา
ข้อมูลที่ได้มาเพ่ือกําหนดความต้องการของระบบ (System Requirements Determination) 
และทําการวิเคราะห์ความต้องการของระบบใหม่ (System Requirement Structuring) โดย
สิ่งที่ได้จะเป็นข้อเท็จจริงและความต้องการของระบบใหม่ เช่น ขั้นตอนการทํางานของระบบ 
ข้อมลที่นําสู่ระบบ รายงานที่ได้จากการประมวลผล การค้นหาข้อมูล เป็นต้น ซึ่งข้อเท็จจริงเหล่าน้ี
อาจมีจํานวนมาก และซับซ้อน ทําให้ต้องแสดงรายละเอียดในรูปของแผนภาพ (Diagram) ต่างๆ 
เพ่ือช่วยในการวิเคราะห์ โดยจากการศึกษาพบว่าระบบหนังสือเวียนอิเลคทรอนิกส์จะแบ่งผู้ใช้
ออกเป็น ๓ กลุ่มคือ  

- กลุ่มผู้ควบคุมระบบ (Administrator) เป็นกลุ่มที่มีหน้าที่ดูแลระบบทั้งหมดสามารถ
เรียกดูรายงานการใช้ระบบต่างๆ ในที่ น้ีจะเป็นนักวิชาการคอมพิวเตอร์สังกัดกลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- กลุ่มผู้นําเข้าข้อมูล (Input data) เป็นกลุ่มที่มีหน้าที่ในการจัดทําหนังสือเวียนทราบ
ให้อยู่ในรูปแบบของไฟล์ดิจิตอล และนําเข้าสู่ระบบหนังสือเวียนอิเลคทรอนิกส์ ในที่น้ีจะเป็น
บุคลากรของกลุ่มงานธุรการผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ทําหน้าที่เวียนหนังสือในระบบเดิม 

- กลุ่มของผู้ใช้งาน (User) เป็นกลุ่มของบุคลากรในกองนโยบายและแผนงาน ที่
สามารถเข้าดูหนังสือเวียนทราบ สามารถค้นหาหนังสือเวียนทราบผ่านระบบได้ 

๓.๒ การออกแบบเชิงตรรกะ (Logical Design) เป็นการนําข้อมูลที่ได้จากขั้นตอน
การวิเคราะห์ระบบมาออกแบบขั้นตอนการนําเข้าข้อมูลหนังสือเวียน เมื่อผู้บังคับบัญชาได้
มอบหมายให้เวียนทราบแล้ว ผู้นําเข้าจะต้องทําการแปลงหนังสือเวียนในรูปแบบเอกสารให้อยู่
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ในรูปไฟล์ดิจิตอล ซึ่งจําเป็นต้องทําการสแกนเอกสารเพ่ือนํามาสร้างเป็นไฟล์นามสกุล PDF โดย
ใช้โปรแกรมในการสร้าง E-book ต่างๆ เช่น โปรแกรม Adobe Acrobat Pro โปรแกรม 
DoPDF  เป็นต้น เมื่อได้แปลงหนังสือเวียนเป็นไฟล์ดิจิตอลเรียบร้อยแล้วจึงนําเข้าสู่ระบบ โดย
การอออกแบบหน้าจอการนําเข้าข้อมูลน้ันจะประกอบด้วยข้อมูลที่สําคัญเช่น เลขที่หนังสือ ลง
วันที่ เรื่อง จาก เป็นต้น ในส่วนหน้าจอการดูหนังสือเวียนของผู้ใช้จะต้องแสดงรายละเอียด
ต่างๆ ของหนังสือเวียนเพ่ือให้สามารถดาวน์โหลดไฟล์หนังสือเวียนไปใช้งานได้ หน้าจอในการ
ค้นหาจะต้องประกอบด้วยการค้นหาจาก วันท่ีรับเรื่อง เลขหนังสือ วันที่ของหนังสือ เรื่อง 
เป็นต้น การออกแบบหน้าจอรายงานต่างๆสําหรับผู้ดูแลระบบจะเป็นส่วนที่ใช้ในการควบคุมดู
รายงานการใช้งานของบุคลากรในกองนโยบายและแผนงาน เช่น รายงานการเข้าใช้ระบบของ
บุคลากรในหน่วยงาน รายงานหนังสือเวียนที่ถูกเรียกใช้งานมากที่สุด เป็นต้น  

๓.๓ การออกแบบเชิงกายภาพ (Physical Design)  ในการจัดทําระบบหนังสือเวียน
อิเลคทรอนิกส์เพ่ือลดการใช้ทรัพยากรในหน่วยงานกองนโยบายและแผนงาน ได้ศึกษาและเห็น
ว่าควรจะพัฒนาโดยใช้ระบบ Web base ซึ่งเป็น Application ที่อยู่บนหน้าเว็บเพ็จและ
สามารถติดต่อรับส่งข้อมูลกับฐานข้อมูลได้ โดยจะใช้โปรแกรมภาษา PHP (PHP Hypertext 
Preprocessor) เป็นตัวพัฒนา และจะพัฒนาบนฐานข้อมูลโดยใช้โปรแกรมMySQL เป็นตัว
จัดการฐานข้อมูล และใช้โปรแกรม Apache เป็นเว็บเซิร์ฟเวอร์ เน่ืองจากโปรแกรมทั้งหมดนี้
เป็น Free Software ทําให้ไม่มีค่าใช้จ่ายใดๆ จึงเหมาะสมในการนํามาพัฒนาระบบงานน้ี 

๓.๔ การพัฒนาและติดตั้งระบบ (System Implementation) เป็นข้ันตอนที่นํา
ข้อมูลจากการวิเคราะห์และออกแบบมาทําการเขียนโปรแกรมให้เป็นไปตามรูปแบบต่างๆ ที่กําหนดไว้ 
ซึ่งประกอบด้วย 

3.4.1 การออกแบบและสร้างฐานข้อมูล ที่เกิดจากการศึกษาวิเคราะหร์ปูแบบ
รายงานที่ผู้ใช้ต้องการแล้วจึงนํามากําหนดโครงสร้างของฐานข้อมูลโดยจากการศึกษาเห็นว่าควรใช้
โปรแกรม MySQL ในการสร้างฐานข้อมูล  

๓.๔.2 การเขียนโปรแกรม (Coding)  ควรใช้ภาษา PHP ในการเขียน 
Application เพ่ือกําหนดสิทธิ และรูปแบบการแสดงผลต่างๆ ในเว็บเซิร์ฟเวอร์ และการนําเข้าข้อมูลใน
ระบบลงสู่ฐานข้อมูล  

3.4.3 การติดต้ังระบบ (Installation) ต้องติดต้ังโปรแกรมบริหารจัดการเว็บ
เซิร์ฟเวอร์ (APACHE) เพ่ือทําหน้าที่ เป็นเว็บเซิร์ฟเวอร์ของสํานักสิ่งแวดล้อม และติดต่อกับผู้ดูแลระบบ 
INTRANET ของกรุงเทพมหานครเพ่ือขอใช้ช่องทางในการเช่ือมต่อกับหน่วยงานต่างๆ ของกรุงเทพมหานคร 
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3.4.4 ทดสอบโปรแกรม (Testing) ทําการทดสอบระบบผ่านเครือข่าย 
INTRANET ของกรุงเทพมหานคร เพ่ือให้โปรแกรมมีความสมบูรณ์ที่สุด โดยเปิดให้เจ้าหน้าที่ของกอง
นโยบายและแผนงานทดลองใช้ระบบระบบหนังสือเวียนอิเลคทรอนิกส์เพ่ือให้ทราบถึงข้อผิดพลาด และ
จะได้ทําการปรับปรุงให้ระบบมีความถูกต้องตรงกับความต้องการของผู้ใช้มากที่สุด 

3.4.5 การอบรม (Training) จําเป็นต้องมีการเปิดอบรมการใช้งานระบบ
หนังสือเวียนอิเลคทรอนิกส์เพ่ือลดการใช้ทรัพยากรในหน่วยงานกองนโยบายและแผนงาน ให้กับผู้ที่
ได้รับมอบหมายให้ดูแลระบบจากกลุ่มงานสารสนเทศ (Administrator) จํานวนอย่างน้อย ๒ คน ทําการ
อบรมการใช้โปรแกรมแปลงเอกสารพร้อมทั้งการนําเข้าข้อมูลสู่ระบบให้แก่เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย
ในกลุ่มงานธุรการจํานวนอย่างน้อย ๓ คน และอบรมบุคลากรทั้งหมดของกองนโยบายและแผนงาน
เพ่ือให้สามารถใช้งานระบบได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ 

๓.๕ ขั้นตอนการบํารุงรักษา (System Maintenance) มีการตรวจสอบการใช้งานของ
ระบบทุกๆสัปดาห์ พร้อมทั้งสร้างช่องทางให้ผู้ใช้งานแจ้งปัญหาข้อขัดข้องจากการใช้งานระบบ และให้
คําแนะนําเพ่ิมเติมพร้อมทั้งแก้ไขปัญหาที่เกิดจากระบบจนผู้ใช้งานเกิดความพึงพอใจ จนสามารถใช้งาน
ได้อย่างถูกต้อง โดยช่องทางหลักที่ใช้สื่อสาร คือ ผ่านทางโทรศัพท์ภายในของกรุงเทพมหานคร  

ระยะเวลาดําเนินการ 
  ใช้เวลาในการดําเนินการประมาณ ๔ เดือนหลังจากมีการเห็นชอบให้มีการพัฒนา
ระบบ โดยจะมีระยะเวลาในการดําเนินการแบบคร่าวๆ ในแต่ละช่วงเวลาดังน้ี 
 

ลําดับ ขั้นตอนการดําเนินการ ระยะเวลา เดือนท่ี ๑ เดือนท่ี ๒ เดือนท่ี ๓ เดือนท่ี ๔ 

วิเคราะห์ระบบ 1 45 วัน         

2    วิเคราะห์ระบบเดิม 15 วัน         

3     กําหนดความต้องการของระบบ 30 วัน         

4 ออกแบบระบบ(System Design) 30 วัน         

5     ออกแบบฟอร์มและรายงาน 15 วัน         

6     ออกแบบ User Interface 15 วัน         

7 พัฒนาและติดต้ังระบบ 45 วัน         

8     เขียนโปรแกรม 30 วัน         

9     ทดสอบและแก้ไขโปรแกรม 7 วัน         

10     จัดทําเอกสาร         8 วัน 
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แนวทางการตดิตามประเมินผล  

๑. สามารถใช้ระบบหนังสือเวียนอิเลคทรอนิกส์ภายในกองนโยบายและแผนงานได้ภายใน
ระยะเวลา 4 เดือน หลังจากมีการอนุมัติดําเนินการ 

๒. บุคลากรในกองนโยบายและแผนงานสามารถเข้าใช้งานและรับทราบหนังสือเวียนผ่าน
ระบบหนังสือเวียนอิเลคทรอนิกส์ไม่น้อยกว่า ร้อยละ ๙๕ เป็นประจําทุกเดือน โดยติดตาม
ผลความสําเร็จจากรายงานการเข้าใช้งาน 

๓. มีฐานข้อมูลหนังสือเวียนโดยจําแนกตามหมวดหมู่ตามหลักเกณฑ์การจัดการเอกสารตาม
กิจกรรม 5 ส เพ่ือให้สะดวกต่อการสืบค้น 

ข้อเสนอแนะ  

 ในการจัดทําระบบหนังสือเวียนอิเลคทรอนิกส์จําเป็นต้องปรับเปลี่ยนพฤติกรรมการรับทราบ
หนังสือเวียนของบุคลากรในกองนโยบายและแผนงาน ในช่วงแรกอาจจําเป็นต้องมีการออกเป็นคําสั่งให้
มีการติดตามผ่านระบบโดยเคร่งครัดเพ่ือให้เกิดความตระหนักในการรับทราบข้อมูลผ่านระบบ
คอมพิวเตอร์  และเมื่อผลการดําเนินการประสบความสําเร็จเห็นควรพัฒนารูปแบบเพ่ือขยายผลการใช้
ระบบไปยังหน่วยงานอ่ืนภายในสํานักสิ่งแวดล้อมเพ่ือให้ถือปฏิบัติเป็นแนวทางเดียวกัน 
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