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1.  ชื่อเรื่อง   การจัดการเอกสาร  ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
        กรณีศึกษา  :  สํานักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

2 .  หลักการและเหตผุล 
  ปัจจุบันเทคโนโลยีและเทคโนโลยีสารสนเทศได้เข้ามามีบทบาทต่อการดํารงชีวิตของมนุษย์
มากย่ิงขึ้นทั้งในชีวิตประจําวัน และหน้าที่การงาน ซึ่งในแต่ละวันจําเป็นต้องรับรู้ข่าวสารเพ่ือการวางแผน
กับชีวิต  เช่น  หากจะต้องเดินทางไกลอาจจะต้องใช้อินเทอร์เน็ตเพ่ือการตรวจสอบข่าวสารเก่ียวกับสภาพดินฟ้า
อากาศ  เส้นทางและการจราจร  เป็นต้น ส่วนหน้าที่การงานน้ันจําเป็นต้องใช้คอมพิวเตอร์อํานวยความสะดวก
ในการปฏิบัติงาน การใช้ข้อมลูข่าวสาร  และสารสนเทศด้านต่าง ๆ เป็นสว่นเครื่องมือสนับสนุนช่วยในการ
ตัดสินใจและการวางแผนดําเนินการ  โดยเฉพาะองค์กรภาคธุรกิจใครมสีารสนเทศถูกต้อง  รวดเร็วถือว่า
ได้เปรียบเพราะการแข่งขันทางธุรกิจจะต้องอาศัยสารสนเทศเข้ามาช่วยในการตัดสินใจ ให้รวดเร็วและมี
ความถกูต้องให้มากที่สุด  การตัดสินใจล่าช้าจะทําให้เกิดความเสยีหาย  และเกิดการเสียเปรียบคูแ่ข่งขนัได้ 
นอกจากน้ีข้อมูล  และสารสนเทศยังสามารถนําไปใช้สําหรับการแก้ปัญหาทีเ่ร่งด่วนทันต่อเหตุการณ์   คําว่า
เทคโนโลยีสารสนเทศ  หรือเรียกสั้น ๆ ว่าไอที  (ระบบอิเล็กทรอนิกส)์  เทคโนโลยีสารสนเทศ  เป็นการนํา
ความรูท้างวิทยาศาสตร์มาพัฒนาเป็นองคค์วามรูใ้หม ่เพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุดโดยอาศยั
เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ เทคโนโลยีการสื่อสาร  และคมนาคมเข้ามาช่วยตลอดจนอาศัยความรู้ในการดําเนินการ
ตามข้ันตอนของงานสารสนเทศ  ต้ังแต่การแสวงหาการวิเคราะห์ การจัดเก็บ รวมถึงการจัดการ เผยแพร่
แลกเปลี่ยนเพ่ือประสทิธิภาพความถูกต้องทนัต่อเหตุการณ์ และสนับสนุนการตัดสนิใจซึ่งผู้บริหารตลอดจน
บุคคลกรระดับต่างๆ ขององค์กร จําเป็นจะต้องมีความรู้  ความเข้าใจ และทักษะในการใช้งานเทคโนโลยี
สารสนเทศซึ่งความก้าวหน้าของเทคโนโลยีสารสนเทศสามารถสื่อสารผา่นระบบอินเตอร์เน็ตโดยไม่จํากัด
เวลาและสถานที่ 

  เอกสารเป็นทรัพยากรที่สําคัญอย่างหน่ึงขององค์กร  ดังน้ันเอกสารที่เกิดจากการดําเนินงาน
ของหน่วยงาน  จึงเป็นหลกัฐานการดําเนินภารกิจและกิจกรรมของหน่วยงาน สามารถใช้เป็นเอกสารอ้างอิง 
เมื่อมีปัญหาทางกฎหมาย   ใช้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบทางการเงินเป็นเอกสารประวัติศาสตร์  ของหน่วยงาน 
ซึ่งเป็นประโยชน์ต่อการศึกษาค้นคว้าวิจัยเก่ียวกับการพัฒนาหน่วยงาน  จึงจําเป็นที่ทกุหน่วยงานต้องมีการ
จัดการเอกสารอย่างเป็นระบบเหมาะสมกับหน่วยงาน   เพ่ือควบคมุเอกสารขององคก์ารให้มคีวามครบถ้วน
สมบูรณ์  น่าเช่ือถอื  มีการเก็บรักษาเอกสารท่ีถูกต้องเหมาะสม  เพ่ือให้สามารถนามาใช้ประโยชน์ได้ เมื่อ
ต้องการส่วนเอกสารที่เสร็จสิ้นการใช้งาน   และไม่เป็นประโยชน์ต่อองค์กรจะต้องมีการกําจัดไปตามระยะเวลา 
และขั้นตอนที่เหมาะสมต่อไปการจัดการเอกสารที่ดี  จะช่วยประหยัดค่าใช้จ่ายและเพ่ิมประสิทธิภาพประสิทธิผล
ในการบริหาร  และดําเนินงานขององค์กร การนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้ในการบริหารจัดการเอกสาร
อิเล็กทรอนิกสจ์ึงเป็นที่นิยมใช้กันอย่างแพร่หลายเพราะมีประโยชน์หลายด้าน  ได้แก่  ลดปัญหาการใช้กระดาษ  
ประหยัดงบประมาณ   ลดขั้นตอนการติดต่อสื่อสารภายในองค์กร  และผู้ใช้งานสามารถค้นหาเรียกดูเอกสาร
ได้อย่างรวดเร็ว เพ่ิมประสิทธิภาพการทํางาน  สามารถบริหารจัดการผ่านระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต ได้ง่าย 
ทั้งในรูปแบบของเอกสารข้อความ  รูปภาพ  และการจัดเก็บเอกสารสามารถจัดการได้สะดวกรวดเร็วขึ้นโดยบันทึก 
บนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่างๆ ทําให้ลดการใช้ตู้จดัเก็บเอกสาร เป็นต้น 

  สํานักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร เป็นหน่วยงานหน่ึงที่ปัจจุบันประสบ
ปัญหาเกี่ยวกับการจัดการเอกสารภายในหน่วยงาน  ซึ่งจะมีทั้งเอกสารท่ีเป็นรูปของกระดาษ  และข้อมูล
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ทางอิเลก็ทรอนิคส ์  ปัญหาที่เกิดขึ้นจากเอกสารท่ีอยู่ในรปูของกระดาษจะมีเพ่ิมมากขึน้  เช่น  เอกสารหาย  
เอกสารชํารุด  การค้นหาเอกสาร เก็บรักษาหรือแม้แต่การสาํรองพ้ืนที่ในการเก็บรักษา บางหน่วยงานต้องใช้
บริการของเอกชนในการเช่าพ้ืนที่เก็บรักษา  เป็นต้น  ปัจจุบันเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ   ในสํานักงาน
เลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร มีการนําระบบอิเล็กทรอนิกสม์าใช้ในการดําเนินการแต่โปรแกรมที่นํามาใช้
มีความหลากหลาย  ทําให้การปฏิบัติงานไม่เป็นไปในทิศทางเดียวกัน ส่งผลให้เจา้หน้าที่มีความรู้ความสามารถใน
การใช้ระบบงานเฉพาะในส่วนของโปรแกรมทีต่นเองใช้ปฏิบัติงาน จึงทําใหป้ระสบปัญหาในการจัดการด้าน
เอกสารเป็นอย่างมาก  เก่ียวกับการคน้หาขอ้มูลทีห่น่วยงานเจ้าของเรือ่งต้องการทราบความคืบหน้าแต่ต้อง
ใช้เวลาในการค้นหาเอกสาร  เพราะไม่สามารถตรวจสอบได้ว่าเอกสารดําเนินการไปถึงขั้นตอนไหนแล้ว มี
การเวียนเอกสารไปหรือยัง ถงึแม้ว่าจะมีการเวียนเอกสารไปแล้ว แต่ก็เป็นไปโดยล่าช้าเน่ืองจากต้องรอการ
ถ่ายเอกสาร  ทําให้เอกสารถงึหน่วยงานผู้รับไม่ค่อยทันเวลา   นอกจากน้ียังเกิดปัญหาในการปฏิบัติงานที่
ซ้ําซ้อน  เช่น  การเก็บรกัษาเอกสารซึ่งมกีารจัดทําสําเนาเอกสารเก็บรกัษาไว้ทีห่น่วยงานมากกว่าหน่ึงหน่วยงาน  
ส่งผลให้เกิดปัญหาในการจัดหาสถานที่ในการเก็บรักษาเอกสาร   ดังน้ันเจ้าหน้าที่ผู้จัดทาํ  จึงเห็นควรพัฒนา
ระบบอิเล็กทรอนิกส์  ที่ใช้ในการจัดการเอกสารภายในหน่วยงานของสํานักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพ- 
มหานคร  ให้เป็นไปในลกัษณะของโปรแกรมเดียวกันทั้งหน่วยงานเพ่ือนําไปสู่การลดปัญหาเอกสารสูญหาย 
เอกสารชํารุด การสืบค้นข้อมลู ตลอดจนวิธีการเก็บรักษาเอกสารต่อไป  

3. วัตถุประสงค ์
  3.1 เพ่ือวิเคราะห์ออกแบบ  และพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดเก็บ   และสืบค้นการเวียน
เอกสารภายในสํานักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
  3.2 เพ่ือช่วยให้การจัดเก็บ การสืบค้นขอ้มูลเอกสารภายในองค์กร  รวมทั้งเพ่ิมขีดความสามารถ
ในการจัดการงานด้านเอกสารให้มีความสะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
  3.3 เพ่ือช่วยให้ช่วยลดปัญหาด้านการสื่อสาร  การจัดเก็บ  การสูญหายของเอกสาร  การสืบค้น
ข้อมูลเอกสาร 
  3.4 เพ่ือช่วยลดความซับซ้อนขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบเดิม  
4.  เป้าหมาย   
           4.1 สาํนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร   มีระบบอิเล็กทรอนิกส์  ที่อํานวยความ 
สะดวกในการจัดเก็บ  การประมวลผล   และการเรียกใช้ข้อมูลสําหรับเจ้าหน้าที่ภายในหน่วยงานอย่างมี 
ประสิทธิภาพ 
  4.2 ระบบอิเลก็ทรอนิกส์ที่พัฒนาขึ้นน้ี  เป็นการประยุกต์ใช้เทคโนโลยีที่เหมาะสม  สามารถ
ลดขั้นตอน   และเพ่ิมประสิทธิภาพการดําเนินงานด้านงานเอกสาร  ของสํานักงานเลขานุการผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร ได้อย่างรวดเร็วและเป็นระบบ  
  4.3 ระบบอิเลก็ทรอนิกส์ที่พัฒนาขึ้นน้ี  สามารถเป็นแนวทางในการพัฒนาระบบสารสนเทศ
ให้กับหน่วยงานอ่ืนภายในกรุงเทพมหานคร 
  4.4 ผูใ้ช้งานได้รับความพึงพอใจร้อยละ 90  

5.  ความรูท้ีน่าํมาใช้ในการจัดทาํรายงาน  

  การจัดการเอกสาร  ด้วยระบบอิเล็กทรอนิคส ์กรณีศึกษา สํานักงานเลขานกุารผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร  ผู้จัดทํารายงานได้นําแนวคิดและทฤษฎีมาเป็นแนวทางในการจัดทํารายงานดังน้ี  
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  5.1 แนวคดิเกี่ยวกบัระบบสารสนเทศ (ระบบอิเลก็ทรอนิกส์) เพือ่การจัดการ 

  ศุภิสราพร  สุธาทิพยะรัตน์  (2548) ได้กล่าวว่า ระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการ  (Management 
Information System : MIS)  หมายถึง เครื่องมือหรืออุปกรณ์ที่ทําหน้าที่รวบรวมข้อมลูเพ่ือศึกษา  และ
ประมวลผลข้อมูลน้ัน  พร้อมทั้งมีการจัดทํารายงานขอ้มลูให้อยู่ในรูปทีจ่ะนํามาใช้ในการปฏิบัติงานบริหาร 
และตัดสินใจในหน่วยงานได้MIS เป็นระบบที่รวมความสามารถของผู้ใช้งานและคอมพิวเตอร์เข้าด้วยกัน 
โดยมีจุดมุ่งหมายเพ่ือให้ได้มาซึ่งสารสนเทศเพ่ือการดําเนินงานการจัดการ   และการตัดสินใจในองค์การนอกจากน้ัน
ยังช่วยผู้บริหารและเจ้าหน้าที่วิเคราะห์ปัญหา  แก้ปัญหา  และสร้างผลิตภัณฑ์ใหม่โดย MIS จะต้องใช้อุปกรณ์
ทางคอมพิวเตอร์  (Hardware)  และโปรแกรม  (Software)  ร่วมกับผู้ใช้  (Peopleware)  เพ่ือก่อให้เกิด
ความสําเร็จในสารสนเทศทีม่ปีระโยชน์ 

ลักษณะของสารสนเทศ (อิเล็กทรอนกิส์) 

  สารสนเทศที่มีคุณภาพจะช่วยให้ผู้บริหารสามารถใช้สารสนเทศน้ัน ๆ ในการตัดสินใจ
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ คุณลักษณะของสารสนเทศท่ีดีมคีุณภาพควรจะมีลักษณะดังต่อไปน้ี 

  1. ถูกต้องแม่นยํา (Accurate)                                    
  2. สมบูรณค์รบถ้วน (Complete)   
  3. เข้าใจง่าย (Simple)    
  4. ทันต่อเวลา (Timely)    
  5. เช่ือถือได้ (Reliable)    
  6. คุ้มราคา (Economical)  
  7. ตรวจสอบได้ (Verifiable) 
  8. ยืดหยุ่น (Flexible) 
  9. สอดคล้องกับความต้องการ (Relevant) 
  10. สะดวกในการเข้าถึง (Accessible) 
  11. ปลอดภัย (Secure) 

  5.2  แนวคิดเกีย่วกับการพฒันาระบบสารสนเทศ ซึ่ง พรรณี  สวนเพลง (2552) ได้กล่าวไว้ว่า 

                           5.2.1 คํานึงถึงเจ้าของและผู้ใชร้ะบบ   การพัฒนาระบบให้สามารถตอบสนองต่อ
ความต้องการของเจ้าของระบบ  และผู้ใช้ระบบน้ันจําเป็นต้องพยายามทําให้เจ้าของระบบ   และผูใ้ช้ระบบ
เข้ามามีส่วนร่วมในการพัฒนาระบบให้มากทีสุ่ด  เพ่ือให้มคีวามเข้าใจตรงกันระหว่างผู้พัฒนา กับเจ้าของ
และผูใ้ช้ระบบ  และทําให้ผู้ใช้มีความรู้สึกคุน้เคยและเป็นส่วนหน่ึงของทีมงานพัฒนาระบบ ซึ่งความรู้สึก
ดังกล่าวจะช่วยลดแรงต่อต้านระบบลงได้  
                          5.2.2 เข้าถึงปญัหาใหต้รงจดุ ในการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือแก้ปัญหาที่มอียู่
ของระบบงานเดิมน้ัน  จะต้องพยายามเข้าถึงปัญหาให้ตรงจุด จับประเด็นสาเหตุของปัญหาให้ได้  ซึ่งแนวทางการ
ปัญหาที่เป็นระบบมีขั้นตอนดังน้ี  
                                    -  ศึกษาและทาํความเข้าใจในปัญหาที่เกิดขึน้ คน้หาสาเหตุ จัดลาํดับความสําคญั        
                                      และผลกระทบที่เกิดจากปัญหา  
                                    - รวบรวมและกําหนดความต้องการที่จะแก้ปัญหา  



                       
๔ 

 

                                    - หาวิธีการแก้ปัญหาหลายๆวิธีและเลือกวิธีที่ดีที่สุด  
                                    - ออกแบบและทําการแก้ปัญหาตามวิธีที่เลือก  
                                    - สังเกตและประเมินผลกระทบจากวิธีการแก้ปัญหาที่นํามาใช้ และปรับปรุง 
                                      วิธีการให้มปีระสิทธิภาพมากที่สุด   

                               5.2.3  กําหนดขัน้ตอนหรือกิจกรรมในการพฒันาระบบ  การพัฒนาระบบสารสนเทศ
ไม่ว่าจะใช้วิธีใดก็ตาม จะมีการกําหนดขั้นตอนหรือกิจกรรมที่จะต้องทําไว้อย่างชัดเจน ซึ่งจะช่วยลดความยุ่งยาก
ในการพัฒนาระบบได้  
                           5.2.4  กําหนดมาตรฐานในการพฒันาระบบ   ผู้พัฒนาระบบควรมีการกําหนดมาตรฐาน
ระหว่างการพัฒนาระบบ  ไม่ว่าจะเป็นในเรื่องของรูปแบบข้อมูล  การเขียนโปรแกรม   การเช่ือมโยงระบบบน
เครือข่าย  รวมถึงมาตรฐานของเอกสารต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาระบบ ฯลฯ  เพ่ือให้มีระเบียบใน
การปฏิบัติและช่วยให้การบํารุงรักษาระบบเป็นไปด้วยความสะดวกและคล่องตัว  

                           5.2.5 ตระหนกัว่าการพฒันาระบบเปน็การลงทนุประเภทหน่ึง การพัฒนาระบบ  
ก็เหมือนกับการลงทุนอ่ืน ๆ  ทีม่กีารคาดหวังถึงผลประโยชน์ทีจ่ะได้รับจากการลงทุน จึงควรมคีวามรอบคอบใน
การวิเคราะห์ปัญหาต่าง ๆ  และเลือกวิธีในการแก้ปัญหาทีดี่ที่สุด โดยพิจารณาถึงข้อดี และข้อจํากัดของ 
แต่ละวิธี รวมถึงผลประโยชน์หรือความคุ้มคา่ในการลงทุน    

                               5.2.6 เตรียมความพร้อมหากจะต้องยกเลิกหรือทบทวนระบบสารสนเทศทีก่ําลังพฒันา 
ในระหว่างการพัฒนาระบบอาจมีการทบทวนขอบเขตของระบบท่ีกําลังพัฒนา หรือยกเลกิการพัฒนา  เน่ืองจาก
มีการประเมนิผลตอบแทนจากการลงทุนใหม่แล้วไมคุ่้มคา่  หรือจําเป็นต้องลดขอบเขตการทํางานลงเมื่อ
มีข้อจํากัดด้านงบประมาณ 

                          5.2.7  แตกระบบสารสนเทศที่จะพฒันาเป็นระบบย่อย  การแบ่งระบบออกเป็น
ระบบย่อย ๆ  ( Subsystems )  แล้วทําการแก้ปัญหาทีละสว่น   จะช่วยให้ทีมงานพัฒนาระบบวามสามารถ
แก้ปัญหาทีซ่ับซ้อนได้เร็วขึ้น  การตรวจสอบข้อผิดพลาดสามารถทําอย่างสะดวก   ทําให้กระบวนการแก้ปัญหามี
ประสิทธิภาพมากขึ้น   
                               5.2.8  ออกแบบระบบใหส้ามารถรองรบัต่อการขยายหรือการปรบัเปลี่ยนในอนาคต  
เน่ืองจากสภาพแวดล้อมในการดําเนินธุรกิจมีการเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว องค์การอาจจําเป็นต้องปรับขยาย
ระบบสารสนเทศเพ่ือรองรับต่อการเปลี่ยนแปลง  และเพ่ิมศักยภาพในการแข่งขัน ให้รองรับการเติบโตและ
เปลี่ยนแปลงในอนาคตด้วย 

5.3 แนวคดิและทฤษฎีเกี่ยวกบัการปฏบิตังิาน    

นพพงษ ์บุญจติราดุลย์ (2529) ได้กล่าวไว้ว่า องค์กรใดจะบรรลุผลตามท่ีต้ังเป้าหมายไว้
อย่างมีประสิทธิภาพ  ปัจจัยก็คือ  คนหรือบุคลากรองค์กร  ซึง่ถือเป็นปัจจัยที่สําคัญที่สุด  และเป็นที่ยอมรับ
กันว่ามนุษย์หรอืคน เป็นทรัพยากรท่ีมีคุณค่าและสําคัญที่สุดตามหลักการบริหาร  การสร้างเสริมความต้องการ
ในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากร   เพ่ือใหม้ีความรู้สึกที่ดีในการปฏิบัติงาน  และพร้อมที่จะอุทิศตนเพ่ือความสําเร็จ
ของงาน และขององค์กรอย่างต่อเน่ืองสมบูรณ์ จึงเป็นสิ่งที่จําเป็นสําหรับผู้บริหารที่ ต้องคํานึงถึง  เพราะ
ด้านความต้องการในการปฏิบัติงานย่อมส่งผลใหเ้กิดระสิทธิภาพของงานดีย่ิงขึ้น  ซึ่งมีทฤษฎีที่เก่ียวข้องกับ
ความต้องการ  หรือสิ่งจูงใจผู้ปฏิบัติงาน  โดยมุ่งอธิบายถึงองค์ประกอบต่าง ๆ ที่เป็นสิ่งที่ทําให้บุคลากรเกิด
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ความพอใจในการปฏิบัติงาน  ทุ่มเทความรู้ความสามารถมีความรับผิดชอบ  และเอาใจใส่ในงานอย่างแท้จริง 
ไปสู่ความรักความผูกพัน และ ความซื่อสัตย์ในองค์กร 

5.4 แนวคดิเกี่ยวกบัการพฒันาองค์การ   ซึ่ง มนูญ  วงศ์นารี  (2520) ได้กล่าวไว้ว่า 

      5.4.1 ความพยายามทีจ่ะมีการเปลี่ยนแปลงอย่างมแีผนไวล่วงหน้า  โดยพยายามที่ 
จะอาศัยระบบทุกระบบในองคก์ารประสานสอดแทรกกัน  เพ่ือเพ่ิมประสทิธิภาพ  และประสิทธิผลขององคก์าร  
โดยอาศัยวิธีการทางวิทยาศาสตร์และพฤติกรรมศาสตร์เข้ามามีบทบาทร่วมกัน 

      5.4.2 การเปลี่ยนแปลงองค์การ  และสิ่งแวดล้อมเป็นการพิจารณาถึงการพัฒนา
องค์การโดยคํานึงถึงสภาพแวดล้อมจากภายใน  และภายนอกขององค์การประกอบกัน   และและศึกษา 
ว่าจะทําอย่างไรให้ 2 ส่วนน้ีสามารถประสานไปสู่การทํางานขององค์การที่มีประสทิธิภาพ และประสทิธิผลได้ 

      5.4.3 ในการพัฒนาองค์การจําเป็นต้องมีเครื่องมือในการเปลี่ยนแปลง  ซึ่งเครื่องมือ  
ดังกล่าว  จะช่วยให้สามารถแก้ไขปัญหาองค์การได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

      5.4.4 ในการพัฒนาองค์การย่อมนําไปสู่การเปลี่ยนแปลง แต่การเปลี่ยนน้ันจําเป็นต้องมี
วิธีการ ขั้นตอนการเปลี่ยนแปลงเป็นระบบและมีระดับตลอดจนวัฏจักร  ของการเปลี่ยนแปลงและวิธีการ
เปลี่ยนแปลงให้เหมาะสมกับลักษณะขององค์การแต่ละองค์การ  โดยเฉพาะการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมเป็น
กระบวนการเปลี่ยนแปลงทีก่ระทําได้ยากและใช้เวลา 

       5.4.5  การประเมินผลการเปลี่ยนแปลงองค์การเป็นสิ่งที่ต้องการทราบว่าการเปลี่ยนแปลง 
ดังกล่าวได้เกิดขึ้นหรือไม่ มีปัญหาและแนวทางแก้ไขอย่างไรบ้าง ตลอดจนบรรลุวัตถุประสงค์ที่ต้ังไว้หรือไม่ 

                     5.5 การวิเคราะห์องคก์ร (SWQT หรือ Situation  Analysis) 

                      เป็นการวิเคราะห์ศักยภาพเพ่ือประเมินสภาพการพัฒนาขององค์กรในปัจจุบันเป็นการ
วิเคราะห์ปัจจัยภายในและปัจจัยภายนอกที่มีผลกระทบกับองค์กร 
                     S:Strengths  หมายถึงจุดแขง็ขององค์กร  ปัจจัยใดที่เป็นข้อได้เปรียบ  หรือจุดเด่นควรมาใช้
ในการพัฒนาและเสริมสร้างความเข้มแข็งขององค์กร 
                     W:Weakness  หมายถึงจุดอ่อนขององค์กร ปัจจัยใดที่เป็นจุดด้อย  ข้อเสียเปรียบของ
องค์กรควรจะปรับปรุงให้ดีขึ้น หรือขจัดใหห้มดไป 
                     O:Opportunites  หมายถึงโอกาส  ปัจจัยใดที่เป็นประโยชน์  และองค์กรสามารถฉกฉวยข้อดี 
เหล่าน้ันมาเสริมสร้างความเข้มแข็งให้องค์กรได้ 
                     T:Threts  หมายถึง  อุปสรรคปัจจัยที่อาจส่งผลกระทบ   หรือก่อให้เกิดความเสียหายซึ่งองค์กร
ต้องหลีกเลี่ยง 
S และ W เป็นการวิเคราะห์ภายในองค์กร 
O และ T เป็นการวิเคราะห์ภายนอกองค์กร 

  หลักการวิเคราะห์   ต้องตรวจสอบตนเองเปรียบเทียบกับสภาวะแวดล้อมภายนอกองค์กร
ซึ่งสภาพแวดล้อมภายนอกหมายถึง  สภาพแวดล้อมที่องค์กรไม่สามารถควบคุมได้  หรอืไม่ได้เกิดจากตัว
องค์กรเอง  ส่วนใหญ่สภาพแวดล้อมภายนอก   จะเก่ียวกับการเมืองสังคมรวมถึงสภาวะทางเศรษฐกิจ ข่าวโรค
ระบาด  สงครามระหว่างประเทศ  ต้องวิเคราะห์แบบไม่เอนเอียงเพราะจะไมส่ามารถนําผลวิเคราะห์มาปรับปรุง
องค์กรได้  นอกจากน้ียังต้องจับตาสถานการณ์ภายนอกองค์กรให้ดีเพราะจุดแข็งบางเร่ือง ที่เคยเป็นจุดแข็ง 
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เมื่อสถานการณ์เปลี่ยนไปบางทีจุดแข็งก็อาจกลายเป็นจุดอ่อนได้จากสภาพแวดล้อมและปัจจัยต่าง ๆ สามารถ
วิเคราะห์สภาพข้อเท็จจริงของการปฏิบัติงานภายในหน่วยงานของสํานักงานเลขาผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ดังน้ี 

                     5.5.1 การวิเคราะหส์ภาพแวดล้อมภายใน 

                              5.5.1.1 จุดแข็ง (Strengths:S) 

                               - ผูบั้งคับบัญชาให้ความสําคัญและรู้ถึงความจําเป็นในการนําระบบ       
                                 เทคโนโลยีมาใช้ (ตามข้อ 5 ของพันธกิจ)   

                                          - มีการกําหนดหน้าที่ความรับผิดชอบที่ชัดเจน 
                                          - มีระบบสารสนเทศทีใ่ช้ในองค์กรเป็นของตัวเอง 
                       - บุคลากรมีความรู้ความสามารถในการใช้งานด้านสารสนเทศ 
                                                         - บุคลากรในองค์กรได้รับการอบรมพัฒนาความรู้ด้านสารสนเทศอย่างต่อเน่ือง                
                                              - มีอาคารสถานที่ เหมาะสมในการปฏิบัติงาน 

                               5.5.1.2 จุดอ่อน (Weakness:W)                

                                           - เจ้าหน้าที่มีความรู้ ความสามารถในการใช้ระบบงานเฉพาะในส่วนของ   
                                             โปรแกรมที่ตนเองใช้ปฏิบัติงาน 
                                                   - เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานไม่มทีัศนคติ และพฤติกรรมที่จะปรับเปลี่ยนตนเอง     
                                             ให้มคีวามรู้ความเข้าใจในขั้นตอนและวิธีการทํางาน  
                                           - ในการค้นหาเอกสารต้องใช้เวลานาน 
                                                      - งบประมาณในการจัดหาระบบอิเล็กทรอนิกส ์ ที่จะนํามาใช้ใน กรณี   
                                             ที่ต้องทํา TOR 

                       5.5.2 การวิเคราะหส์ภาพแวดล้อมภายนอก            

                               5.5.2.1 โอกาส (Opportunities:O) 
                                           - มเีจ้าหน้าที่จากหน่วยงานอ่ืน ของกรุงเทพมหานคร ทีส่ามารถให้ความรู ้     
                                                   ให้คําปรึกษาเก่ียวกับระบบ ขัน้ตอนและวิธีการ รวมท้ังปัญหาต่าง ๆ     
                                             ที่เก่ียวกับการทาํงาน                                                 

                               5.5.2.2 อุปสรรค (Threats:T) 
                                            - การขอเจ้าหน้าที่จากหน่วยงานอ่ืนเพ่ือมาเป็นคณะกรรมการ TOR ได้ยาก 

 ระเบียบ กฎหมายและข้อบญัญตัติา่ง ๆของกรุงเทพมหานครที่ใช้ในการปฏบิตังิาน 

             ระเบียบกรุงเทพมหานคร   ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ  พ.ศ. 2546   (รายละเอียดตามภาค 
ผนวก 1)  ซึ่งในส่วนของการปฏิบัติงานด้านสารบรรณ  ในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ภาคผนวก 6)  

6.  กรอบแนวทางการดาํเนินการและผูมี้ส่วนเกี่ยวข้อง 

โครงสร้างสํานักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
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  สํานักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร เป็นหน่วยงานหน่ึงของกรุงเทพมหานคร  
มีอํานาจหนา้ที่รบัผดิชอบเกีย่วกบัราชการ   และงานของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  การตรวจสอบ 
การกรองงาน  ทีน่ําเสนอผู้ว่าราชการกรงุเทพมหานคร  รองผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  และทีป่รกึษา
ผู้ว่าราชการกรงุเทพมหานคร  งานด้านเลขานุการของคณะผูบ้รหิาร  การอํานวยการ  การตรวจราชการ 
การรวบรวมนโยบาย  การประสานงาน  การตดิตามผลการปฏบิตัิงานตามนโยบายตามที่ไดร้ับมอบหมาย งาน
การประชุม และการอํานวยความสะดวก งานสารบรรณและธุรการทั่วไป งานการเงิน บญัชี และพสัดุ 
งานดูแลสถานที่  ห้องประชุม  ศูนย์ปฏบิตักิาร  ยานพาหนะ และงานเจ้าหนา้ที่ การรบัเรื่องราวร้องทกุข์  
ร้องเรียน  ข้อคดิเหน็และข้อเสนอแนะเกีย่วกบักรุงเทพมหานคร ประสานเร่งรดั ตดิตามผลการแก้ไข
ปญัหาความเดือดร้อน  การจัดเกบ็รวบรวมข้อมูล  และการบรหิารระบบข้อมูล  อันเกี่ยวกบัราชการ
ของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร และมีพนัธกิจ ดังนี ้
  1. อํานวยความสะดวกในดา้นการปฏบิตังิานของผูบ้รหิาร 
  2. ตรวจสอบ   กลัน่กรอง   สรปุเสนองานด้วยความรวดเร็ว และถูกต้องตามกฎหมาย  และ     
                            ระเบียบของทางราชการ 
  3. การรวบรวมข้อมูลและประสานนโยบาย เพื่อประกอบการวินิจฉัยสั่งการของบรหิาร 
  4. รบัเรือ่งรอ้งเรียน  ตรวจสอบตดิตาม  และประเมินผลการดาํเนนิการของหน่วยงานใน          
                        การแกไ้ขปญัหาความเดือดร้อนของประชาชน เพื่อนําเปน็ข้อมูลในการตดัสนิใจ     
                        และกาํหนดนโยบายของผูบ้รหิารทีต่อบสนองตอ่ความต้องการของประชาชน 
  5. พฒันาหนว่ยงานใหท้นัสมัยด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศ 

  สํานักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรงุเทพมหานคร  แบง่สว่นราชการ  ออกเป็น 3 ฝ่าย 
2  กลุ่มงาน คือ  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  ฝ่ายการเมืองและประสานนโยบาย  ฝ่ายตรวจสอบเรื่องราว กลุ่มงาน

สํานักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป ฝ่ายการเมืองและ
ประสานนโยบาย 

ฝ่ายตรวจสอบเร่ืองราว 
(สังกดัของผูจ้ดัทาํ) 

กลุ่มงานเลขานุการผูว้า่ราชการ
กรุงเทพมหานคร 

กลุ่มงานเลขานุการรองผูว้า่ราชการกรุงเทพมหานครและ
ท่ีปรึกษาของผูว้า่ราชการกรุงเทพมหานคร 
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เลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  กลุม่งานเลขานุการรองผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร และที่ปรกึษา
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครมีหน้าที่รบัผิดชอบเช่นเดียวกบักลุม่งานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร     

ในการนําระบบอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในการจัดการเอกสารเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด   
มีขั้นตอนในการดําเนินการ  ดังน้ี 

1. จัดทําคําสั่งแต่งต้ังคณะทํางานการจัดการเอกสาร  โดยวิธีระบบอิเล็กทรอนิกส ์โดยแต่งต้ัง
จากบุคลากรแต่ละฝ่าย  และกลุ่มงานในสังกัดสํานักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

2. ระดมความคิดโดยให้บุคลากรในสังกัด  สํานักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  
มีส่วนร่วมในการกําหนดรูปแบบการใช้งานโปรแกรม  

3. กําหนดรายละเอียดของขอ้มลูที่จําเป็น  ทั้งน้ีรวมถึงการพิจารณาผลกระทบที่มีต่อผู้มสี่วน
ได้เสีย เช่น  ประชาชน หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร   และเจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบัติงาน  โดยมีรายละเอียดดังน้ี 

    3.1 กําหนดขอบเขตการดําเนินการ  เป็นการระบุความจําเป็นในการพัฒนาระบบงานใหม่
อย่างคร่าวๆ  โดยยังไม่กําหนดรายละเอียด เพ่ือเป็นการพิจารณาในเบ้ืองต้นว่า  การพัฒนาระบบงานใหม่
มีความสําคัญแค่ไหน มีผลกระทบต่อผู้มีส่วนได้เสียอย่างไร  โดยวิเคราะห์โครงการสร้างองค์กรและกระบวนการ
ในการปฏิบัติงาน การแยกแยะกระบวนการในการปฏิบัติงานออกเป็นส่วนย่อย เพ่ือหาคุณสมบัติ หน้าที่
และสภาพทั่วไปในการทํางาน 

     3.2 การรวบรวมและวิเคราะห์ความต้องการ  โดยกําหนดปัญหา  และเง่ือนไขของ
ผู้ใช้งาน  เพ่ือให้ทราบปัญหาของระบบงานเดิม  และความต้องการของระบบงานใหม่  เพ่ือกําหนดวัตถุประสงค์
ของระบบงานให้มีความสอดคล้องกับความต้องการของผู้ใช้โดยสามารถตอบโจทย์ ดังน้ี 

 -  วัตถุประสงค์ของการจัดทําระบบงานคืออะไร 
 -  ใครเป็นผูใ้ช้ระบบงานน้ี 
 -  ระบบงานน้ีต้องเช่ือมต่อกับระบบงานอ่ืน ๆ ที่มีอยู่ในองค์กรหรือไม ่
  -  ระบบงานน้ีมีการใช้ข้อมูลร่วมกันกับระบบหรือผู้ใช้อ่ืนหรือไม่ 

    ทั้งน้ี  การรวบรวม และวิเคราะห์ความต้องการจะเป็นการนําขอบเขตการดําเนินการ 
ที่กําหนดไว้ในขัน้ตอนก่อนหน้าน้ี มาวิเคราะห์และกําหนดรายละเอียดต่าง ๆ   ให้มีความชัดเจนมากข้ึน  โดยอยู่
บนพ้ืนฐานของข้อมูล  และหลกัฐานทีร่วบรวมมาจากแหล่งต่างๆ เช่น การสัมภาษณ์ผู้บริหาร  และผู้ปฏิบัติงาน 
การทดสอบแบบสอบถามไปยังผู้ใช้บริการหลัก  

     3.3  การกาํหนดคณุสมบัติของระบบจัดการเอกสารอิเลก็ทรอนิกส์  มขีอบเขตดังน้ี 

 3.3.1 ระบบสามารถนําเข้าเอกสารชนิดต่าง ๆ   เข้ามาในระบบได้ซึ่งมีวิธีการที่สําคัญ  
คือ การสแกนหรือถ่ายภาพ  นําเข้าจากไฟล์ข้อมูลจากสื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ  

 3.3.2 ระบบสามารถเก็บรกัษา และการจัดเก็บเอกสารสําคัญ ทีส่ามารถขยาย และ
เปลี่ยนแปลงได้  จะต้องมีระบบจัดเก็บเอกสารที่เช่ือถือได้รองรับการเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยีได้ในอนาคต 

 3.3.3 ระบบสามารถทําสารบัญหรือดัชนีการค้นหา  และการนํากลับมาใช้โดยจะต้อง
มีกระบวนการที่ง่ายและรวดเร็ว 

 3.3.4  ระบบสามารถตรวจสอบสถานะของเอกสารได้ เช่น การดําเนินการด้าน
เอกสารหรือการส่งต่อเอกสาร  ระบบสามารถแสดงสถานะได้ว่า เอกสารฉบับดังกล่าวว่าปัจจบัุนอยู่ในขั้นตอนใด 
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ใครเป็นผู้ดําเนินการ  นอกจากน้ี  ระบบยังจะช่วยในการดําเนินการในกรณีที่เอกสารมีความเร่งด่วน การส่งต่อ
เอกสารโดยผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์น้ีจะช่วยให้มีความรวดเร็วขึ้น  

            3.3.5  ระบบสามารถป้องกันการคัดลอก ปลอมแปลงหรือทําลาย การสูญเสียข้อมลู  
การฝ่าฝืนความลับของเอกสาร   ซึ่งจะมีการกําหนดรหัสผู้ใช้งานเพ่ือกําหนดความสามารถในการเข้าถึงเอกสาร
หรือใครที่จะเป็นผู้ดําเนินการ  

 3.3.๖ ระบบมีการรักษาความปลอดภัยที่ดีป้องกันเอกสารมิให้สูญหาย โดยระบบ
จะต้องมีการสํารองข้อมูลไว้อย่างต่อเน่ือง 

 3.3.๗ ระบบสามารถสืบค้นเอกสารได้   
 3.3.๘  ระบบมีฐานข้อมูลในการจัดการเอกสารทั้งในลักษณะของการแยกตาม

หน่วยงานเจ้าของเรื่องและหน่วยบริหารเอกสารกลาง  เช่น  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป จะมีการนําเข้าข้อมูล
ซึ่งเก็บไว้ในฐานข้อมูลของตนเอง  และมีการนําเข้าและส่งออกของข้อมูลไปยังหน่วยงานอ่ืนในสังกัดสํานักงาน
เลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร นอกจากน้ี  ในการเวียนหนังสือภายในหน่วยงานระบบต้องสามารถ
กําหนดให้มกีารแนบไฟล์ขอ้มลูไปยังหน่วยงานอ่ืนในสังกัด โดยหน่วยงานผู้รับเรื่องสามารถสั่งพิมพ์เอกสารผา่น
ระบบได้ 

4. ดําเนินการกําหนด TOR  เพ่ือใช้การในจัดหาผู้รับจ้าง  ซึ่งจะต้องดําเนินการในกรณี
ที่ระบบที่ใช้งานเดิมที่มีอยู่ไมส่ามารถรองรับการใช้งานในรูปแบบใหม ่ 

5. ทดสอบระบบและจัดฝึกอบรมให้แก่เจา้หน้าที่  
6. นําโปรแกรมที่ได้มาใช้ในการปฏิบัติงานจริง 
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7.  ระยะเวลาดําเนนิการ  

       

ลําดับ ข้ันตอนการดําเนินงาน 
พ.ย. 
58 

ธ.ค. 
58 

ม.ค.
59 

ก.พ. 
59 

มี.ค. 
59 

เม.ย. 
59 

พ.ค. 
59 

มิ.ย. 
59 

ก.ค. 
59  

ส.ค. 
59 

ก.ย. 
59 

 
1 

 
จัดทําคําสั่งแต่งต้ังคณะทํางานการ
จัดการเอกสาร โดยวิธีระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 
 

           

 
2 

 
ระดมความคิดโดยให้บุคลากรใน
สังกัดสํานักงานเลขานุการผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานคร  มีส่วน
ร่วมในการกําหนดรูปแบบการใช้
งานโปรแกรม 
 

           

 
3 

 
กําหนดรายละเอียดของข้อมูลท่ี
จําเป็น ท้ังนี้ รวมถึงการพิจารณา
ผลกระทบท่ีมีต่อผู้มีส่วนได้เสีย 
เช่น ประชาชน หน่วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานคร และเจ้าหน้าท่ี
ผู้ปฏิบัติงาน   
 

           

 
4 

 
ประสานงานกองคอมพิวเตอร์ 
- ออกแบบระบบโปรแกรม 
- ดําเนินการกําหนด TOR   
- ดําเนินการจัดจา้งจนถึงได้ระบบ 
  พร้อมใช้งาน  
 

           

 
5 

 
ทดสอบระบบและจัดฝึกอบรม
ให้แก่เจ้าหน้าท่ี 
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 นําโปรแกรมท่ีได้มาใช้ในการ 
 ปฏิบัติงานจริง 
 

           

 



                       
๑๑ 

 

 

8.  แนวทางการตดิตามและประเมินผล  
8.1  ตัวชี้วัดความสําเร็จ ระดบัผลผลติ(Output) และหรือระดบัผลลพัธ์ (Outcome) 

                      ระดับผลผลิต (Output) 
- การจัดเอกสารด้วยระบบสารสนเทศของสํานักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพ- 
   มหานคร แล้วเสร็จภายในปีงบประมาณ ๒๕๕๙ 

 ระดับผลลัพธ์ (Outcome) 
       8.1.1 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสามารถลดขั้นตอนในการปฏิบัติงานได้ร้อยละ 90 
       8.1.2 หน่วยงาน สามารถลดการสูญหายของเอกสารได้ร้อยละ 90 
        8.1.3  หน่วยงานสามารถลดปริมาณการใช้กระดาษจากการถ่ายสําเนาเอกสาร  ในการ 

เวียนหนังสือได้ร้อยละ 90 
       8.1.4 เจ้าหน้าที่สามารถค้นหาเอกสารได้อย่างรวดเร็ว ได้ร้อยละ 90 

                            8.1.5  ผลการตรวจประเมินการปฏิบัติราชการประจําปี ของสํานักงานเลขานุการ 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครอยู่ในระดับที่ดีกว่าเดิมในทุกๆ ปี 
                8.2 วิธีการ/เครื่องมือที่ใช้ในการตดิตามและการประเมินผลสาํเร็จ 
                     วิธีการ                     
        8.2.1 เก็บข้อมูลจากแบบสํารวจความพึงพอใจของเจ้าหน้าที่หน่วยงานอ่ืน ของกรุงเทพ-              
มหานครที่มาติดต่อประสานงาน และประชาชนที่มาใช้บริการ 
       8.2.2 การสัมภาษณ์หรือสอบถามเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในสังกัดสํานักงานเลขานุการ
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
เครื่องมือทีใ่ชใ้นการตดิตามและการประเมินผลสาํเร็จ  
                           - แบบสอบถามความเข้าใจ ของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในสังกัดสํานักงานเลขานุการ 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
                               - แบบสํารวจความพึงพอใจ ของเจ้าหน้าที่หน่วยงานอ่ืนของกรุงเทพมหานคร ทีม่าติดต่อ
ประสานงาน และประชาชนที่มาใช้บริการ 

9.  ข้อเสนอแนะ 
        1.  บุคลากรทุกคนในสงักัดจะต้องมีส่วนร่วมในการจัดการเอกสารโดยวิธีดังกล่าว 
        2.  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบต้องปฏิบัติงานตามรูปแบบการจัดการเอกสารที่นํามาใช้ 
        3.  การออกแบบระบบจะต้องคํานึงถึงกฎ ระเบียบ แนวทางที่กําหนด  
  
 
 
 
 


