
 

 

 

๑. ช่ือเร่ือง  การพัฒนาคุณภาพงานของผูชวยเลขานุการคณะกรรมการสามัญของสภากรุงเทพมหานคร  

๒. หลกัการและเหตุผล 

 สภากรงุเทพมหานคร เปนองค ประกอบหนึง่ในการบรหิารกรงุเทพมหานคร            
ตามพระราชบัญญติัระเบียบบรหิารราชการกรงุเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๘ มีอํานาจหนาท่ีในการตรวจสอบ 
ควบคุม การบรหิารงานของฝายบรหิารโดยมผูีวาราชการกรงุเทพมหานครเปน ฝาย บรหิาร            
สภา กรุงเทพมหานครไดมีการต้ังคณะกรรมการสามัญ ประจําสภากรุงเทพมหานครเพื่อกระทํากิจการ      
หรือพิจารณาสอบสวนหรือศึกษาเรื่องใดๆอันอยูในอํานาจหนาท่ีของกรงุเทพมหานคร และตามขอบังคับ
การประชุมสภากรงุเทพมหานคร  พ.ศ. 2541 แกไขเพิ่มเติมถึง  (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2546 ขอ ๘๓ ใหมี
คณะกรรมการสามญัประจําสภาในเรือ่งตางๆ จํานวน ๑๑ คณะ ดังตอไปนี้ 

(๑) คณะกรรมการตรวจรายงานการประชุมและพจิารณาเปดเผยรายงานการประชุมลั    
(๒) คณะกรรมการการศึกษาและวัฒนธรรม 
(๓) คณะกรรมการการโยธาและผังเมือง 
(๔) คณะกรรมการการสาธารณสุข 
(๕) คณะกรรมการการรกัษาความสะอาดและส่ิงแวดลอม 
(๖) คณะกรรมการการเศรษฐกิจ การเงนิ การคลังและติดตามงบประมาณ 
(๗) คณะกรรมการการปกครองและรักษาความสงบเรียบรอย 
(๘) คณะกรรมการการพัฒนาชุมชนและสวสัดิการสังคม 
(๙) คณะกรรมการกิจการสภากรุงเทพมหานคร 

(๑๐) คณะกรรมการการจราจร ขนสง และการระบายน้าํ 
(๑๑) คณะกรรมการการทองเท่ียวและการกีฬา 

 หากมีความจําเปนจะต้ังคณะกรรมการสามัญประจําสภาคณะอื่นเพิ่มข้ึนอีกเมื่อใดก็ได  
และคณะกรรมการสามัญของสภากรงุเทพมหานครมีอํานาจเรียกเจาหนาท่ีของกรุงเทพมหานครมาแถลง
ขอเท็จจริงหรือแสดงความคิดเห็นในกิจการท่ีกระทํา หรือในเรื่องท่ีพิจารณาสอบสวน หรือศึกษาอยูนั้นได 
ท้ังนี้จะกระทํานอกสมัยประชุมของสภากรุงเทพมหานครก็ได และถามคีวามจําเปนคณะกรรมการแตละคณะ
อาจต้ังคณะอนุกรรมการข้ึน พิจารณารายละเอียดในเรื่องท่ีเปนหนาท่ีของคณะกรรมการแลวเสนอ
รายงานตอคณะกรรมการได   
               สํานกังานเลขานกุารสภากรงุเทพมหานคร  มีหนาท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการประจํา
ของสภากรงุเทพมหานครในการดําเนนิการเรือ่งญตัติและกระทู การรางขอบัญญติั การรางคําขอแปรญตัติ 
การดําเนนิการเกีย่วกบัการประชุมสภากรงุเทพมหานคร  การประชุมคณะกรรมการสามัญและวิสามัญ
ประจําสภากรงุเทพมหานคร เปนศูนยขอมูลและบริการทางกฎหมาย  การคนควาขอมลูทางวชิาการแก
สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร  รวมท้ังการดําเนนิการดานการตางประเทศของสภากรงุเทพมหานคร   
มีโครงสราง การแบงสวนราชการเปน  ๙ สวนราชการ  ไดแก กลุมงานเลขานกุาร ฝายบริหารงานท่ัวไป  
กลุมงานประชุมกรรมการสามัญ กลุมงานประชุ มสภาและกรรมการวิสามัญ กลุมงานญัตติและกระทู  
กลุมงานกฎหมาย กลุมงานตางประเทศ กลุมงานบริการสภากรุงเทพมหานคร และกลุมงานวิชาก าร 
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 ลักษณะงานท่ีสําคัญประการหนึ่งของกลุมงานประชุมกรรมการสามัญคือ มีหนาท่ี
รบัผิดชอบเกีย่วกบังานดานการประชุมคณะกรรมการสามญัประจําสภากรงุเทพมหานครและ
คณะอนุกรรมการ ซึ่ง ผูศึกษามีหนาท่ีรับผิดชอบ ในการปฏบิตังิานดานการจัดการประชุมของ
คณะกรรมการสามัญประจําสภากรุงเ ทพมหานคร  และคณะอนุกรรมการ โดยไดรบัมอบหมาย หนาท่ี          
“ผูชวยเลขานุการ ” คณะกรรมการตามคําส่ังสภากรุงเทพมหานคร ซึ่ง ต้ังข้ึนเพื่อทําหนาท่ี ท่ีเกี่ยวของ   
กบัการ ประชุม เชน จัดทําคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการ  จัดการประชุม จัดทําหนังสือเชิญประชุม  จัดทํา
ระเบียบวาระการประชุม จัดเตรยีมเอกสาร ประกอบการประชุม การรวบรวมขอมูล การจดบันทึกการ
ประชุม การจัดทํา รายงานการประชุม รวบรวม และจัดเกบ็ รายงานการประชุม การประสานงานกบั
สมาชิกสภากรุงเทพ มหานคร และหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ การจัดทําฎีกาเบิกจายเงินคาเบ้ียประชุม 
รายงานขอเสนอแนะหรอืขอสังเกตของคณะกรรมการประจําสภากรงุเทพมหานคร จัดทําสรปุผลงานของ
คณะกรรมการ การนาํขอมลูเขาระบบการจัดเกบ็ขอมลูเพือ่ประชาสัมพนัธงานของสภากรงุเทพมหานคร 
หรอื “ระบบ Cubicle” และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ  ท้ังนี้ ในการจัดประชุมแตละครั้งมักมีเอกสาร
ประกอบการประชุมจํานวนมาก ประกอบกบัมีการประชุมอยางตอเนื่องสงผลใหมีปริมาณเอกสาร ท่ีตอง
จัดเกบ็ในแตละปคอนขางมาก ในขณะท่ี พืน้ท่ีในการจัดเกบ็เอกสาร มีไมเพียงพอ จึงตอง จางเหมา
บริษัทเอกชนเพื่อเชาพื้นท่ีในการจัดเก็บเอกสาร ทําให เกดิ ความยุงยาก ในการคนหาเอกสาร และ       
ขาดความคลองตัวในการปฏบิติังานเนือ่งจากการจัดเกบ็เอกสารท่ีไมเปนระบบ  ซึ่งไมสามารถตอบสนอง
ความตองการ ในการนํา ขอมูล มาใชงานสําหรับ ผูปฏิบัติงานเอง รวมท้ัง การให บรกิาร ขอมูล ตางๆ       
เพือ่สนบัสนนุการดําเนนิงานของ สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร ไดในทันที ซึ่งไมสอดคลองกับวิสัยทัศน
และพนัธกิจขององคกร  ถึงแมในปจจุบัน  สํานกังานเลขานกุารสภากรงุเทพมหานครมรีะบบการจัดเกบ็
ขอมูลท่ีเปนโปรแกรมสําเรจ็รปู เรยีกวา ระบบจัดเกบ็เอกสารเพือ่การประชาสัมพนัธงานของสภา
กรงุเทพมหานคร หรอืระบบ Cubicle แต มกีารจัดเกบ็ขอมลูเฉพาะรายงานก ารประชุมของ
คณะกรรมการสามัญ และคณะอนุกรรมการเทานั้น  ท้ังนี้ ระบบ Cubicle มีขอจํากัดในการใชงานคือ 
ปจจุบันสํานักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานครมีเครื่องคอมพิวเตอรท่ีใชระบบปฏิบัติการ Windows 7  
32 Bit และ 64 Bit ซึ่งไมสนับสนุนระบบ Cubicle และฟงคช่ันบางสวนไ มสามารถใชงานรวมกับ
ระบบปฏบิตักิาร Windows 7  32 Bit ได แตยังสามารถใชงานในสวนของการจัดเกบ็ขอมลูไดตามปกติ 
สวนระบบปฏบิติัการ Windows 7  64 Bit นั้นไมสนับสนุนการทํางานของระบบ Cubicle เลย ดังนั้น  
การใชงานในปจจุบันจึงจําเปนตอง  Downgrade ระบบปฏบิตักิ ารของคอมพวิเตอรในสํานกังานใหเปน 
32 Bit สวนคอมพิวเตอรบางเครื่องท่ีมีลิขสิทธิ์ Windows 7  64 Bit นั้นไมสามารถ Downgrade เครื่อง
ลงมาเปน 32 Bit ได จึงทําใหไมสามารถใชงานระบบการจัดเกบ็เอกสาร Cubicle ได   
 จากสภาพปญหาดังกลาวขางตน  ผูศึกษาจึงมีแนวคิด ท่ีจะพัฒนาคุณภาพงานของ
ผูชวยเลขานุการคณะกรรมการสามัญประจําสภากรุงเทพมหานคร  โดยพัฒนาระบบการจัดเกบ็เอกสาร 
Cubicle ท่ีใชงานอยูในปจจุบันใหสามารถรองรับการใชงานรวมกับระบบปฏิบัติการ Windows 7  เพื่อให
สามารถจัดเกบ็ขอมลูไดอยาง มีประสิทธภิาพโดย สามารถจัดเกบ็ขอมูลอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของกับ การประชุม
คณะกรรมการ และคณะอนกุรรมการเขาไปในระบบดวย เชน คําส่ังต้ังคณะกรรมการ คําส่ัง                      
ต้ังคณะอนกุรรมการ ระเบียบวาระการประชุม หนงัสือเชิญประชุม เอกสารประกอบการประชุม            
สรุปสาระสําคัญของเรื่องท่ีไดมีกา รพิจารณาในการประชุม คณะกรรมการแตละครั้ง  สรปุผลงาน
คณะกรรมการประจําป รวมท้ัง กฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง หนังสือส่ังการตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับคณะกรรมการ 
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เพื่อรวบรวม จัดเกบ็ไวใหเปนระบบ สะดวกตอการสืบคน และสามารถ ลดระยะเวลาในการปฏบิติังาน  
ตอบสนองตอความตองการของผูรบับรกิาร อันจะสงผลใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ       
ซึ่งผูศึกษาเห็นวาจะไดรับประโยชนจากการศึกษาครั้งนี้ ดังนี้ 
 1 . การ พฒันาระบบการจัดเกบ็ เอกสารเพือ่การประชาสัมพนัธงานของ                  
สภากรงุเทพมหานคร ใหสามารถใชงานได อยางมี ประสิทธิภาพ จะชวยลดพื้นท่ีในการจัดเก็บเอกสาร      
ลดภาระในการจัดเกบ็เอกสารท่ีเปนกระดาษ อนัจะ นาํไปสูการ เปนองคกรตนแบบดานการลดใช
ทรัพยากรกระดาษเพื่อขยายผลไปสูหนวยงานอื่นตอไป  
 2. การจัดเกบ็ขอมูลท่ีเปนระบบ  จะชวยเสริมประสิทธิภาพการใหบริการใหสามารถ
ตอบสนองตอความตองการของผูขอรบับรกิารไดรวดเรว็  ทันตอสถานการณ  เนือ่งจากสามารถ สืบคน
ขอมูลจากระบบไดทนัที กอใหเกิดความพึงพอใจและสงผลตอภาพลักษณท่ีดีขององคกร 
  ท้ังนี้ การพฒันาระบบ การจัดเกบ็เอกสาร โดยใชโปรแกรมสําเร็จรูป  Cubicle เปน
แนวทางการดําเนนิการท่ีสอดคลองกับแผนพฒันากรงุเทพมหานคร  ระยะ 20 ป (พ.ศ.2556-2575) 
ยุทธศาสตรท่ี  7 การบรหิารจัดการ  ประเด็นยุทธศาสตรยอย  7.5 เทคโนโลยีสารสนเทศ  สําหรบัการ
บรหิารและพฒันามหานคร  และสอดคลองกับวิสัยทัศนของสํานักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร 
ในการสนบัสนนุและสงเสรมิการดําเนนิงานของส มาชิกสภากรุงเทพมหานคร โดยมีพันธ กิจหลักคือ    
เพื่อพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการบริหารและการบริการใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  

๓. วัตถุประสงค 

  3.1 เพื่อพัฒนาคุณภาพงานของผูชวยเลขานุการใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
  3.2 เพื่อพัฒนาระบบการจัดเกบ็เอกสารเพือ่การประชาสัมพันธงานของสภากรุงเทพ-
มหานคร (Cubicle) ใหสามารถรองรบัการใชงานรวมกบัระบบปฏบิติัการ Windows 7 และสามารถจัดเกบ็
ขอมูลท่ีเกี่ยวของกับการประชุมไดอยางมีประสิทธิภาพ  
                     ๓.3 เพื่อลดพื้นท่ีในการจัดเกบ็เอกสาร และลดปรมิาณการใชกระดาษ 

3.4 เพื่อสนบัสนนุการดําเนนิงานของสมาชิกสภากรงุเทพมหานคร  

๔. เปาหมาย 

           4.1 คุณภาพงานของผูชวยเลขานุการมีการพัฒนาท่ีดีข้ึน 
 4.2 มรีะบบการจัดเกบ็เอกสารเพือ่การประชาสัมพนัธงานของสภากรงุเทพมหานคร   
ท่ีมีประสิทธิภาพ โดยสามารถจัดเก็บขอมูลอื่นๆ ท่ีมีความจําเปนเพือ่ใหเกดิความสะดวกสําหรบัการสืบคน  
  4.3 สมาชิกสภากรงุเทพมหานคร ไดรบัความสะดวกรวดเรว็ในการ ใหบรกิาร สืบคน
ขอมูลจากบุคลากรของสํานกังานเลขานกุารสภากรงุเทพมหานคร  

5. ความรูท่ีนํามาใชในการจัดทํารายงาน 
  การจัดทํารายงานการศึกษาสวนบุคคลเรือ่ง  การ พฒันาคุ ณภาพงานของ
ผูชวยเลขานุการคณะกรรมการสามัญของสภากรุงเทพมหานคร ผูศึกษาไดนําแนวคิด ทฤษฎี ท่ีเกี่ยวของ
มาใชในการดําเนนิงาน ดังนี้ 
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                 5.1 การวิเคราะหสภาพแวดลอมภายในและภายนอก (SWOT Analysis) 
   S - Strength  หมายถงึ จุดแข็ง  เปนการคนหาคําตอบวาในองคการมีจุดแข็งหรือ
จุดเดนในเรือ่งใดบางท่ีทาํใหองคการประสบผลสําเรจ็ในการดําเนนิงานในปจจุบนั 
        W - Weakness หมายถึง  จุดดอยหรือจุดออน   เปนการคนหาคําตอบวาใน
องคการ  มีจุดออน หรือมีปญหาอะไรบางท่ีทําใหเกิดอุปสรรคหรือความไมราบรื่นในการดําเนิน งานของ
องคกร  
  O - Opportunity หมายถึง  โอกาส เปนการคนหาคําตอบวาองค การสามารถนาํ
โอกาสใหมๆ ท่ีมีอยูภายนอกองคการมาใชเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการดําเนินงานในองคการไดหรือไม   
   T - Threat หมายถึง  อุปสรรค หรอืขอจํากดั  เปนการคนหาคําตอบวาภายนอก
องคการมีข อจํากัดอะไรบางท่ีมีผลกระทบตอการดําเนินงานขององคการ ซึ่งเปนส่ิงท่ีองคการควบคุม
ไมได ถามี มีอยูในเรื่องใดบาง 
  หลักการสําคัญของ SWOT คือ การวเิคราะหโดยการสํารวจจากสภาพการณ 2 ดาน คือ 
สภาพการณภายในและสภาพการณภายนอก ดังนัน้การวเิคราะห SWOT จึงเรียกไดวาเปนการวเิคราะห
สภาพการณ (Situation Analysis) ซึง่เปนการวเิคราะหจุดแข็ง จุดออน เพื่อใหรูตนเอง รูจักสภาพแวดลอม
ไดอยางชัดเจน และวเิคราะหโอกาส อุปสรรค การวเิคราะหปจจัยตางๆ  ท้ังภายนอกและภายในองคกร  
จะชวยใหผูบริหารขององคกรทราบถึงการเปล่ียน แปลงตาง  ๆ ท่ีเกิดข้ึนภายนอกองคกร  ท้ังส่ิงท่ีเกิดข้ึน
แลวและแนวโนมการเปล่ียนแปลงในอนาคต รวมท้ังผลกระทบของการเปล่ียนแปลงท่ีมีตอองคกร  จุดแข็ง 
จุดออน และความสามารถดานตางๆ  ท่ีองคกรมีอยู  ซึ่งขอมูลเหลานี้ จะเปนประโยชนตอการกาํ หนด
วิสัยทัศน การกําหนดกลยุทธและการดําเนินตามกลยุทธขององคกรท่ีเหมาะสมตอไป  

   การศึกษาคร้ังนี้มีการวิเคราะหสภาพแวดลอมขององคกร ดังนี้  
 การวิเคราะหสภาพแวดลอมภายในองคกร 
 จุดแข็ง (Strength) มีดังนี้ 
  1. ผูบริหารสํา นกังานเลขานกุารสภากรงุเทพมหานคร  สนบัสนนุและ สงเสรมิ       
ใหบุคลากรในหนวยงานนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกตใชในการปฏบิตังิาน  
  2. สํานักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานครมีเจาหนาท่ีระบบงานคอมพิวเตอรท่ีมี
ความรูความสามารถในการใหคําแนะนําปรึกษาวิธีการใชงานและชวยแกไขปญหาไดเปนอยางดี  
  3. บุคลากรของกลุมงานประชุมกรรมการสามญัใหความรวมมือในการนาํเทคโนโลยี
สารสนเทศมาใชเพื่อพฒันาและเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
  4. กลุมงานประชุมกรรมการสามัญมี เครื่อง คอมพิวเตอรและเครื่องมืออุปกรณ
เกีย่วกบัระบบเทคโนโลยีสารสนเทศครบถวน ทันสมัย เพือ่รองรบัการใชงานในระบบการจัดเกบ็เอกสาร
ท่ีพรอมใชงานอยูเสมอ 
 จุดออน (Weakness)  มีดังนี้ 
                      1. ระบบการจัดเกบ็เอกสารเพือ่การประชาสัมพนัธงานของสภากรงุเทพมหานคร
(ระบบ Cubicle) ไมทันสมัย เนื่องจากไมรองรับการใชงานระบบปฏิบัติการ Windows 7 ซึ่งเปน       
เครื่องคอมพิวเตอรท่ีใชงานในสํานกังานในปจจุบนั  
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     2. ปรมิาณเอกสารท่ีมีการจัดเก็บอยางไมเปนระบบและสะสมมาเปนเวลานานทําให
มีจํานวนมากและเปนอปุสรรคตอการรวบรวมเพื่อนํามาจัดเก็บขอมูลยอนหลัง 
     3. กลุมงานประชุมกรรมการสามัญ มีพื้นท่ี จํากัดสําหรับ การจัดเกบ็เอกสารตางๆ       
ท่ีเกี่ยวของกับการประชุม 

 การวิเคราะหสภาพแวดลอมภายนอกองคกร 
 โอกาส (Opportunity) มีดังนี้ 
     1. เปนการสนบัสนนุแผนพฒันากรงุเทพมหานคร ระยะ 20 ป (พ.ศ.2556-2575)  
ยุทธศาสตรท่ี  7 การบรหิารจัดการ  ประเด็นยุทธศาสตรยอย  7.5 เทคโนโลยีสารสนเทศ  โดยกรงุเทพ -
มหานครคว รมีระบบเทคโนโลยี สารสนเทศท่ีทันสมัย เพื่อใหบริการ แกประชาชน  เพิ่มความสะดวกและ   
ลดข้ันตอนในการติดตอประสานงาน 
     2. ในการดําเนนิการเกีย่วกบัระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  สามารถขอความรวมมือ
และขอรบัการสนบัสนนุจากสํานักยุทธศาสตรและประเมินผลได  
 อปุสรรค (Threat)  นโยบายสนบัสนนุการพฒันาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของ
กรงุเทพมหานครขาดความตอเนือ่ง ทําใหการพฒันาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเปนไปอยางลาชา  

 5.2 แนวคิดวงจร Deming Cycle (PDCA)   
  PDCA เริ่มข้ึนเปนครั้งแรกโดยนักสถิติช่ือ  Walter Shewhart ไดพฒันาจากการ

ควบคุมกระบวนการเชิ งสถิติท่ี Bell Laboratories ประเทศสหรฐัอเมรกิา  เมื่อทศวรรษ  1930 เปนท่ี
รูจักกันในช่ือ “วงจร Shewhart” เมื่อทศวรรษ 1950 ไดมกีารเผยแพรอยางกวางขวางโดย W.Edwards 
Deming ปรมาจารยทางดานการบรหิารคุณภาพ หลายคนจึงเรียกวงจรนี้วา  “วงจร Deming” ซึ่งวงจร 
PDCA ประกอบดวย  

 P = Plan  คือ การวางแผนงานจากวตัถุประสงค  และเปาหมายท่ีไดกําหนดข้ึน  
การวางแผนอยางรอบคอบเพื่อการปฏิบัติอยางคอยเปนคอยไป  แลวจึงตรวจสอบผลท่ีเกิดข้ึน  วิธีการ
ปฏิบัติใดมีประสิทธิผลท่ีสุดก็จะจัดใหเปนมาตรฐาน  หากไมสามารถบรรลุเปาหมายได  ก็ตองหาข้ันตอน
ดําเนนิงานท่ีเหมาะสม โดยมองหาวิธีการปฏิบัติใหมหรือใชความพยายามใหมากข้ึนกวาเดิม 

 D = Do คือ การปฏบิติัตามข้ันตอนในแผนงานท่ีไดเขียนไวอยางเปนระบบและมี 
ความตอเนื่อง ข้ันตอนการปฏบิติั (DO) คือ การลงมอืปรบัปรงุเปล่ียนแปลงตามทางเลือกท่ีไดกาํหนดไว
ในข้ันตอนการวางแผน ในระหวางการปฏิบัติตองตรวจสอบดวยวาไดดําเนินไปในทิศทางท่ีต้ังใจหรือไม  
พรอมกบัการประสานงานหรอื ส่ือสารใหผูท่ีเกี่ยวของรับทราบ  

 C = Check คือ การตรวจสอบผลการดําเนนิงานในแตละข้ันตอนของแผนงานวามี 
ปญหาอะไรเกดิข้ึน จําเปนตองเปล่ียนแปลงแกไขแผนงานในข้ันตอนใด  ข้ันตอนการตรวจสอบ  (Check) 
คือ การประเมนิผลท่ีไดรบัจากการปรบัปรงุเปล่ียนแปลงในแตละข้ันตอน ส่ิงสําคัญตองรูวาจะตรวจสอบ
อะไรบาง บอยครั้งแคไหน ขอมลูท่ีไดจากการตรวจสอบจะเปนประโยชนสําหรบัข้ันตอนตอไป  

 A = Action คือ การดําเนนิการท่ีเหมาะสม  ซึ่ง ข้ันตอนการดําเนนิงานท่ี  
เหมาะสม  (Action) คือ การปรับปรุงแกไขสวนท่ีมีปญหา  หรือถาไมมีปญหาใดๆ  ก็ยอมรับแนวทางการ
ปฏิบัติตามแผนงานท่ีไดผลสําเร็จ เพื่อนําไปใชในการทํางานครั้งตอไป ข้ันตอนการดําเนนิงานใหเหมาะสมจะ
พจิารณาผลท่ีไดจากการตรวจสอบ ซึ่งมีอยู 2 กรณี คือ  
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กรณีที่ 1 ผลท่ีเกดิข้ึนเปนไปตามแผนท่ีวางไว  
กรณีที ่2 ผลท่ีเกิดข้ึนไมเปนไปตามแผนท่ีวางไว ซึ่งอาจจะใชวิธีการมองหาทางเลือกใหม 

ท่ีนาจะเปนไปได การใชความพยายามใหมากข้ึนกวาเดิม การขอความชวยเหลือจากผูรู  และการเปล่ียน
เปาหมายใหม  

ประโยชนของวงจร PDCA  
1. ทําใหทราบข้ันตอน  วิธีการ  และสามารถเ ตรียมงานลวงหนาหรือทราบอุปสรรค  

ลวงหนา ทําใหงานเกดิความราบรืน่ เรียบรอยนําไปสูเปาหมายท่ีกําหนดไว  
2. การตรวจสอบใหไดผลท่ีเท่ียงตรงเช่ือถือได ประกอบดวย 2.1 ตรวจสอบจากเปาหมาย 

ท่ีกําหนด 2.2 มีเครื่องมือท่ีเช่ือถือได 2.3 มเีกณฑการตรวจสอบท่ีชดัเจน 2.4 มกีาํหนดเวลาการตรวจสอบ
ท่ีแนนอน 2.5 บุคลากรท่ีทําการตรวจสอบตองไดรับการยอมรับจากทุกหนวยงานท่ีเกี่ยวของ  

3. การปรบัปรงุแกไขขอบกพรองท่ีเกดิข้ึน ไมวาจะเปนข้ันตอนใด เมื่อมีการปรบัปรงุ 
แกไขคุณภาพก็จะเกิดข้ึน  

5.3 แนวคิดเกี่ยวกับการพัฒนาระบบสารสนเทศ  
 นายเกศแกว ประดิษฐ คณะวทิยาการจัดการ มหาวิทยาลัยนราธิวาส ราชนครนิทร  

กลาววา ความจําเปนในการพฒันาระบบสารสนเทศ ไดแก  
  1. การเปล่ียนแปลงกระบวนการบรหิารและการปฏบิติังาน ระบบเดิมไมสามารถให
ขอมูลหรือทํางานไดตามตองการ มีการดําเนนิงานหลายขึน้ตอน  ยุงยากในการรวบรวมขอมูลเพื่อนํามา
จัดทําขอมูลสรุปสํา หรบัการติดตามการปฏบิติังานโดยรวมขององคการ  จึงจํา เปนตองพฒันาหรอื
ปรบัปรงุระบบสารสนเทศท่ีสามารถชวยใหขัน้ตอนการปฏบิติังานภายในและกระบวนก ารบรหิาร          
มีประสิทธิภาพมากข้ึน  
  2. การเปล่ียนแปลงดานเทคโนโลยีท่ีใชอยูในระบบสารสนเทศปจจุบันลาสมัย  
คาใชจายในการบํา รุงรักษาระบบมีราคาสูง  จึงตองนําเทคโนโลยีใหมๆ  มาประยุกตใชซึ่งทํา ใหมีการ
เปล่ียนแปลงระบบการทํางานท่ีมีอยูเดิม  
  3. การปรบัองคการและสรางความไดเปรยีบในการแขงขัน  เชน ระบบท่ีใชงานอยู
ปจจุบันมีข้ันตอนการทํางานท่ียุงยากซับซอน ขนาดเอกสารอางอิงหรือเอกสารท่ีมีอยูไมไดมาตรฐาน ทําให
การปรบัปรงุหรอืแกไขทําไดยาก - ความตองการปรบัองคการใหเหมาะสมเพือ่ ใหสามารถตอบสนองตอ
การเปล่ียนแปลงสภาพแวดลอมทางธุรกิจ - ระบบปจจุบนัไมสามารถรองรบัการเปล่ียนแปลงในอนาคตได  
  การพัฒนาระบบสารสนเทศใหมีประสิทธิภาพ ประกอบดวย   
  1. คํานึงถึงเจาของและผูใชระบบ  
  2. เขาถึงปญหาใหตรงจุด ซึ่งมีแนวทางการแกปญหาท่ีเปนระบบมีข้ันตอน ดังนี้  
   2.1 ศึกษาทําความเขาใจปญหาท่ีเกดิข้ึน  
   2.2 รวบรวมและกําหนดความตองการ  
   2.3 หาวธิกีารแกปญหาหลายๆ วิธีและเลือกวิธีท่ีดีท่ีสุด  
   2.4 ออกแบบและทําการแกปญหาตามวิธีท่ีเลือก  
   2.5 สังเกตและปร ะเมินผลกระทบจากวิธีแกปญหาท่ีนํา มาใช  และปรบัปรงุ
วิธีการใหมีประสิทธิภาพมากท่ีสุด  
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   3. กําหนดข้ันตอนหรอืกจิกรรมในการพฒันาระบบ  
   4. กําหนดมาตรฐานในการพฒันาระบบ  
   5. ตระหนกัวาการพฒันาระบบเปนการลงทุนประเภทหนึง่  
   6. เตรียมความพรอมหากจะตองยกเลิกหรอืทบทวนระบบสารสนเทศท่ีกาํลังพัฒนา  
   7. แยกระบบสารสนเทศท่ีจะพฒันาออกเปนระบบยอย  
   8. ออกแบบระบบใหสามารถรองรบัตอการขยายหรอืการปรบัเปล่ียนในอนาคต  

5.4 แนวคิดการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพงาน 
     มีนักวิชาการหลายทานไดใหความหมายเกี่ยวกับการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพงาน 

ไวหลายแนวความคิดดวยกัน  แตพอจะสรุปไดวา  “การพัฒนาคุณภาพงาน ” หมายถึง ความพยายาม
อยางมีแผนและตอเนื่องเพื่อกอใหเกิดการเปล่ียนแปลงท้ังระบบ โดยมุงเนนการเปล่ียนแปลงวฒันธรรมของ
การทํางาน เพื่อการเพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององคการ  

วัตถุประสงคของการพัฒนาคุณภาพงาน  
            1. เพื่อสรางเสริมความมีประสิทธิภาพและประสิทธผิลขององคการ 
                2. เพื่อใหองคการสามารถปรับตัวไดอยางรวดเร็วและอยูรอด  เมื่อตองประสบกับ
ปญหาและการเปล่ียนแปลง 
                3. เพื่อพัฒนากระบวนการทํางานอยางมีแผนและสงเสริมการมีสวนรวมใน
วตัถุประสงคขององคการรวมกัน 
                         4. เพื่อมุงปรับปรุงเปล่ียนแปลงแกไขวัฒนธรรมท่ีลาสมัย ขัดตอความเจรญิขององคการ 
โดยมุงเนนท่ีผลสําเร็จของงานท่ีบรรลุตามเปาหมายมากกวาวิธีการ 

ปจจัยสําคัญท่ีกอใหเกิดการพัฒนาคุณภาพงาน 
              1. ความเจรญิกาวหนาอยางรวดเรว็ ทางดานวทิยาการสมัยใหม 
               2. ความลาสมัยอยางรวดเร็วของผลผลิตหรือผลิตภัณฑ  
                         3. การเปล่ียนแปลงทางดานทัศนคติและคานิยมของกลุม 

เง่ือนไขความสําเร็จในการพัฒนาคุณภาพงาน  
                1. การปรบัปรงุพฒันาการทํางานจะตองเปนการวางแผนการเปล่ียนแปลงทั้งระบบ
มิใชมองแตระบบยอยใดระบบยอยหนึ่งเทานั้น 
                2. การปรบัปรงุพฒันาการทํางานจะตองเปนความพยายามระยะยาวอยางตอเนือ่ง  
ผูบรหิารระดับสูงตองรบัทราบ รับรู เต็มใจเขามามีสวนรวม  ต้ังแตเริ่มตนการวางแผนงานจนถึงข้ัน ตอน
การลงมือปฏิบัติงานและข้ันตอนการวดัผลประเมนิผล  
                3. การเปล่ียนแปลงตองมีความสัมพันธกับนโยบาย เปาหมายขององคการ 
           4. เทคนคิการปรบัปรงุพัฒนาการทํางานท่ีนํามาใชควรเสริมดวยประสบการณท่ีได
จากกิจกรรมท่ีเรียนรูท่ีเกิดข้ึนภายในองคการดวย 
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6. กรอบแนวทางการดําเนินการและผูมีสวนเก่ียวของ   
 การจัดทํารายงานการศึกษาสวนบุคคล เรือ่ง การพฒันาคุณภาพงานของผูชวยเลขานกุาร
คณะกรรมการสามญัของสภากรงุเทพมหานคร ผูศกึษาไดดําเนนิการตามข้ันตอน PDCA cycle ดังนี้ 
  6.1 ข้ันตอนการวางแผนการทํางาน (Plan) 
      6.1.1 ศึกษา ควา มเปนไปได ของการพฒันาระบบ การจัดเก็บขอมูลเพื่อ การ
ประชาสัมพนัธงานของสภากรงุเทพมหานคร หรอืระบบ Cubicle รวมถึงขอจํากดัในการใชงานจากคูมือ
การใชงาน ศึกษาจากผูดูแลระบบ ผูท่ีเคยใชงาน รวมท้ังบริษัทท่ีดูแลระบบ เพื่อนาํไปสูการพฒันาระบบ
ใหสามารถใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ระยะเวลาดําเนนิการภายในเดือนตุลาคม 2558  
                          6.1.2 ศึกษาความตองการ ของผูใชงานเพื่อเปนขอมูลในการ พฒันาระบบการ
จัดเก็บขอมูล ท่ีถูกตอง ตามความตองการของผูใชงาน  และสามารถตอบสนองตอความตองการของ
ผูรับบริการหรือสมาชิก สภากรงุเทพมหานคร  ระยะเวลาดําเนนิการภายใน 15 วัน โดยเริ่มต้ังแตวันท่ี    
1 - 15 พฤศจิกายน 2558 
  6.2 ข้ันตอนการปฏิบัติ (Do) 
   6.2.1 นาํเสนอผูบงัคับบัญชาเพือ่ขอความเห็นชอบ ในการดําเนนิการพฒันาระบบ
การจัดเกบ็เอกสารเพือ่การประชาสัมพนัธงานของสภากรงุเทพมหานคร (Cubicle) ระยะเวลา
ดําเนนิการภายใน 3 วัน โดยเริ่มต้ังแตวันท่ี 16 - 18 พฤศจิกายน 2558 
   6.2.2 แตงต้ังคณะทํางาน เพือ่พจิารณากาํหนดแนวทางในการพฒันาระบบ ฯ 
เพื่อใหสอดคลองกับการใชงานและเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  ประกอบดวย ผูชวยเลขานกุารสภา
กรุงเทพมหานคร หัวหนากลุ มงานประชุมกรรมการสามัญ หัวหนากลุมงานประชุมสภาและกรรมการ
วิสามัญ หัวหนากลุมงานญัตติและกระทู เจาหนาท่ีกลุมงานประชุมกรรมการสามัญ และผูดูแลระบบ 
ระยะเวลาดําเนนิการภายใน 12 วัน โดยเริ่มต้ังแตวันท่ี 19 - 30 พฤศจิกายน 2558 
   6.2.3 คณะทํางาน ดําเนนิการออกแบบพั ฒนาระบบการจัดเกบ็ เอกสาร เพื่อการ
ประชาสัมพนัธงานของสภากรงุเทพมหานคร หรอืระบบ Cubicle รวมกับบริษัทท่ีรับจางดูแลระบบ  
พรอมติดต้ัง โปรแกรม สําเร็จรูปท่ีใชงานไดงาย โดยการออกแบบพฒันาระบบจะตอง พจิารณาถึงความ
ตองการของผูใชระบบและ ผูรับบริการเปนสําคัญ  เชน มีร ะบบการจัดเกบ็ขอมลู  มรีะบบการสืบคน
ขอมูล และมสีถิติการเขาใชงาน  ระยะเวลาดําเนนิการภายใน  45 วัน โดยเริ่มต้ังแตวันท่ี 1 ธันวาคม  
2558  - 14 มกราคม 2559 
  6.3 ข้ันตอนการตรวจสอบ (Check)  
   ทดสอบการใชงานระบบ Cubicle โดยการบันทึกขอมูล ท่ีเกี่ยวของ ลงในระบบกา ร
จัดเก็บขอมูล ตามความตองการของผูใชระบบ  เชน คําส่ังต้ัง คณะกรรมการ คําส่ังต้ังคณะอนุกรรมการ 
ระเบียบวาระการประชุม หนงัสือเชิญประชุม เอกสารประกอบการประชุม สรุปสาระสําคัญของเรื่องท่ีไดมี
การพจิารณาในการประชุม คณะกรรมการแตละครั้ง สรปุผลงานคณะกรรมการประจําป รวมท้ังกฎหมาย 
ระเบียบ คําส่ัง หนังสือส่ังการตาง ๆจากนัน้ ทําการ ตรวจสอบข อมูลท่ีมีการบันทึกลงในระบบการ จัดเกบ็
ขอมูล เพื่อเปรียบเทียบ กับขอมูลจริงวามีความถูกตอง แมนยํา  ไดผลลัพธตามท่ีตองการ หรือไม หาก
ขอมูลมีความคลาดเคล่ือนไปจากขอเท็จจริง ใหตรวจสอบขอผิดพลาด ท่ีเกิดข้ึนพรอมท้ัง ทําการทดสอบ
โดยการปอนขอมูลเขาสูระบบใหมใหถูกตอง และเมื่อไดผลลัพธตามท่ีตองการแลว ใหทําการทดลองใชใน
หนวยงาน ของผูศึกษาวามีความถูกตอง รวดเร็ว ใชประโยชนไดมากนอยเพียงใด และผูใชงานมีความ         



                                                                                                                                          

 ๙ 

พึงพอใจมากนอยเพียงใด ระยะเวลาดํา เนนิการ ภายใน 45 วัน โดยเริ่มต้ังแตวันท่ี 15 มกราคม - 29 
กุมภาพันธ 2559  
  6.4 ข้ันตอนดําเนินการปรับปรุงแกไขสวนท่ีมีปญหา (Action) 
  กรณีทดลอง ใชระบบแลว ไดผลลัพธ เปนท่ีพอใจ  ผูใชระบบเห็นวา เกดิความสะดวก  
รวดเร็ว ไมมีขอผิดพลาด ขอมูลครบถวนสมบูรณ สามารถนาํไปปฏบิติังานได จรงิก็ จัดทํารายงานผลการ
ดําเนนิงานเ สนอตอ ผูบังคับบัญชา เพื่อทราบ และแจงผูเกี่ยวของตอไป  ระยะเวลาดําเนนิการภายใน   
เดือนมีนาคม 2559  

ผูมีสวนเก่ียวของ ประกอบดวย  
 1. เลขานกุารสภากรงุเทพมหานคร ในฐานะหัวหนาหนวยงาน เปนผูใหความเห็นชอบ  

ในการดําเนนิการพฒันาระบบการจัดเกบ็เอกสารของกลุมงานประชุมกรรมการสามัญ สํานกังานเลขานกุาร
สภากรงุเทพมหานคร  
  2. คณะผูบริหารสํานกังานเลขานกุารสภากรงุเทพมหานคร เปนผูสนับสนุนและ
อํานวยความสะดวก  
  3. บุคลากรของกลุมงาน ประชุมกรรมการสามัญ  เปนผูสนับสนุนและรวม ใชงาน
ระบบการจัดเกบ็เอกสารของกลุมงานประชุมกรรมการสามัญ สํานกังานเลขานกุารสภากรงุเทพมหานคร  
  4. สมาชิกสภากรุงเทพมหานครเปนผูรับบริการ  และเปนผูรวมใชงานระบบ การ
จัดเกบ็เอกสารของกลุมงานประชุมกรรมการสามัญ สํานกังานเลขานกุารสภากรงุเทพมหานคร  

7. ระยะเวลาการดําเนินการ 
  ดําเนนิการในปงบประมาณ 2559 เริ่มต้ังแตวันท่ี 1 ตุลาคม 2558 ถึงวันท่ี 31 มีนาคม 
2559 รวมระยะเวลา 6 เดือน ซึ่งมีข้ันตอนการดําเนินการ สรปุเปนแผนปฏบิติังาน (Action Plan) ดังนี้ 

ข้ันตอนการดาํเนนิการ 

ระยะเวลาดําเนินการ 
(ปงบประมาณ 2559) 

 
ผู 

รับผิดชอบ 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. 

1 .  ข้ันตอนการวางแผนการทํางาน 
(Plan) 
   1.1 ศึกษาความเปนไปไดของการพฒันา
ระบบ Cubicle รวมถึงขอจํากดัในการใช
งานจากคูมือการใชงาน ศึกษาจากผูดูแล
ระบบ ผูท่ีเคยใชงาน รวมท้ังบริษัทท่ีดูแล
ระบบ  

 
 
 
ตุลาคม 
2558 
(31 
วัน) 

     

ผูเสนอ
โครงการ 

    1.2 ศึกษา ความตองการ ของผูใช งาน
เพื่อเปนขอมูลในการ พฒันาระบบการ
จัดเก็บขอมูล ท่ีถูกตอง ตามความตองการ
ของผูใชงาน  

 1-15 
พ.ย.
2558 

(15 
วัน) 

    

ผูเสนอ
โครงการ 



                                                                                                                                          

 ๑๐ 

 

ข้ันตอนการดาํเนนิการ 

ระยะเวลาดําเนินการ 
(ปงบประมาณ 2559) 

 
ผู 

รับผิดชอบ 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. 

2. ข้ันตอนการปฏิบัติ (Do) 
    2.1 นาํเสนอผูบงัคับบัญชาเพือ่ขอความ
เห็นชอบในการดําเนนิการพฒันาระบบการ
จัดเกบ็เอกสารเพือ่การประชาสัมพนัธงาน
ของสภากรงุเทพมหานคร (Cubicle) 

 
 
16 - 
18 
พ.ย.
58 
(3 วัน) 

    

ผูเสนอ
โครงการ 

    2.2 แตงต้ัง คณะทํางานเพือ่พจิารณา
กาํหนดแนวทางในการพฒันาระบบฯ  

 
19 - 
30 
พ.ย.
58 
(12 
วัน) 

    
-ผูเสนอ
โครงการ 
-คณะทํางาน 

 

    2.3 คณะทํางานดําเนนิการออกแบบ
พฒันาระบบการจัดเกบ็ เอกสาร เพื่อ การ
ประชาสัมพนัธงานของสภากรงุเทพมหานคร 
หรอืระบบ Cubicle รวมกับบริษัทท่ีรับจาง
ดูแลระบบ พรอมติดต้ังโปรแกรมสําเร็จรูปท่ี
ใชงานไดงาย  
 

 
 1  

ธ.ค.
58 
- 
 14 
ม.ค.
59 
(45 
วัน) 

   

 
-ผูเสนอ
โครงการ 

-คณะทํางาน 
-บริษัทฯ 

3. ข้ันตอนการตรวจสอบ (Check)  
 ทดสอบการใชงานระบบ Cubicle โดย
การ บัน ทึกขอมูล ท่ีเกี่ยวของ ลงในระบบ
การจัดเกบ็ขอมลู ตามความตองการของ
ผูใช ระบบ  และทําการตรวจสอบขอมลู ท่ีมี
การบันทึกลงในระบบการ จัดเก็บขอมูล เพื่อ
เปรียบเทียบกับขอมูลจริงวามีความถูกตอง 
แมนยํา ไดผลลัพธตามท่ีตองการหรือไม  

 
 

 
15 
ม.ค. 
- 
29 
ก.พ.
59  

(45 
วัน) 

   
 
-ผูเสนอ
โครงการ 
-คณะทํางาน 
-บริษัทฯ 

4 ข้ันตอนดําเนินการปรับปรุงแกไข 
สวนท่ีมีปญหา (Action) 
     กรณีทดลองใชระบบแลวไดผลลัพธเปน
ท่ีพอใจ  ไม มีขอผิดพลาด  สามารถ นาํไป
ปฏิบติังานได จรงิก็ จัดทํารายงานผลการ
ดําเนนิงานเสนอตอผูบังคับบัญชาเพือ่ทราบ 

 

 

   
มี.ค.
59 
 
 
 
(31 

-ผูเสนอ
โครงการ 

 



                                                                                                                                          

 ๑๑ 

และแจงผูเกี่ยวของรวมใชงานระบบตอไป 
 

วัน) 

8. แนวทางการติดตามประเมินผล 
 8.1 ตัวช้ีวัดความสําเร็จ  
                          8.1.1 ระดับผลผลิต (Output) สามารถพัฒนาระบบการจัดเกบ็เอกสารเพือ่การ
ประชาสัมพนัธงานของสภากรงุเทพมหานคร หรอืระบบ Cubicle ของสํานกังานเลขานกุารสภา
กรงุเทพมหานครตอเลขานกุารสภากรงุเทพมหานครใหแลวเสรจ็ไดภายในวันท่ี 31 มีนาคม 2559 
        8.1.2 ระดับผลลัพธ (Outcome)   
    - ผูรับบริการหรือสมาชิกสภากรุงเทพมหานครมีความพึงพอใจตอการ
ใหบรกิารสืบคนขอมูล ไมนอยกวารอยละ 80  
                                 - ผูรวมใชงาน ระบบ  Cubicle ของกลุมงานประชุมกรรมการสามัญ 
สํานกังานเลขานกุารสภากรงุเทพมหานคร มีความพึงพอใจตอการใชงานระบบ การจัดเกบ็ขอมลู ท่ีไดรับ
การพัฒนาระบบใหสามารถใชงานไดอยางเต็มประสิทธภิาพ ไมนอยกวารอยละ 80 
 8.2 วิธีการ/เครื่องมือท่ีใชในการติดตามและการประเมินผล (สําเรจ็) 
  โดย การใชแบบสํารวจความพึงพอใจ ตอ ผูรับบริการ หรือสมาชิกสภา
กรงุเทพมหานคร เจาหนาท่ีกลุมงานประชุมกรรมการสามัญ และผูรวมใชงานระบบ Cubicle  

9. ขอเสนอแนะ 
  9.1 ควรมีระบบปองกันความปลอดภัยในการเขาถึงขอมูล โดยการต้ังรหัส ผูใช      
(User Name)  และรหัสผาน (Pass word) เพือ่กาํหนดสิทธใินการเขาถึงขอมูล รวมท้ังบันทึกรายละเอียด
การเขาใชงานเพือ่ใหสามารถตรวจสอบในภายหลังได 
  9.2 เจาหนาท่ีผูรบัผิดชอบในการนาํขอมลูเขาระบบการจัดเกบ็เอกสาร ควรดําเนนิการ
จัดเก็บเอกสารใหถูกตองและเปนปจจุบันอยูเสมอเพื่อใหไดขอมูลท่ีสมบูรณและเปนปจจุบันท่ีสุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                          

 ๑๒ 

 


