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เลขท่ี 40 

รายงานการศึกษาสวนบุคคล                       

(Individual Study) 
 

 

    เรื่อง  การเพ่ิมประสิทธิภาพระบบงานสารบรรณ           

           ดานการรับ-สงหนังสืออิเล็กทรอนิกส ทางอีเมล 

    กรณีศึกษา : ฝายการศึกษา สํานักงานเขตคลองสามวากับโรงเรียนในสังกัด 

 

      จัดทําโดย นางสุจารีย  เรืองหิรัญ 

       ตําแหนง เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน                     

     สังกัด ฝายการศึกษา สํานักงานเขตคลองสามวา 

 

 

        รายงานน้ีเปนสวนหน่ึงของการฝกอบรม   

          หลักสูตรนักบริหารมหานครระดับตน รุนท่ี 28   

    สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร   

          ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2559 
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1. ช่ือเรื่อง  การเพ่ิมประสิทธิภาพระบบงานสารบรรณ ดานการรับ-สงหนังสืออิเล็กทรอนิกส ทางอีเมล         

               กรณีศึกษา : ฝายการศึกษา สํานักงานเขตคลองสามวากับโรงเรียนในสังกัด 

2. หลักการและเหตุผล  

  แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ป (พ.ศ.2556 - 2575) ประเด็นยุทธศาสตร7 

การบริหารจัดการ ประเด็นยุทธศาสตรยอย7.๕ เทคโนโลยีสารสนเทศและการนําเทคโนโลยีสารสนเทศ

มาใชพัฒนารูปแบบและข้ันตอน เพ่ือท่ีทําใหการปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพ ในเรื่องความรวดเร็ว  

ความนาเชื่อถือ และความถูกตอง ตลอดจนสามารถลดงบประมาณใหกับองคกร และประเด็น

ยุทธศาสตร 3 มหานครสําหรับทุกคน ประเด็นยุทธศาสตรยอย 3.3 การศึกษาสําหรับทุกคน งานดาน

บริการเปนการขับเคลื่อนโยบายไปสูการปฏิบัติ การรวมมือรวมใจกันและแกปญหาพัฒนาใหสํานักงาน

เขตคลองสามวามีความยอดเยี่ยมดานงานบริการ สอดคลองกับวิสัยทัศน (Vision) ของสํานักงานเขต

คลองสามวา คือ “ เขตคลองสามวา เปนชุมชนนาอยู  คูความพอเพียง ยอดเยี่ยมดานบริการ ” 

  สํานักงานเขตคลองสามวา (Khlongsamwa District Office) กอตั้งสํานักงานเม่ือ 

วันท่ี 21 พฤศจิกายน 2540 เปนตนมา มีสถานท่ีทําการชั่วคราว ตั้งอยูท่ีถนนนิมิตใหม แขวงทรายกองดิน  

เขตคลองสามวา กรุงเทพมหานคร ตอมานางสมหวัง โสณมัย มีจิตศรัทธาบริจาคท่ีดินใหแกกรุงเทพมหานคร 

จํานวน 10 ไร  และไดการพิธีเปดอาคาร 111 ถนนเลียบคลองสอง แขวงบางชัน เขตคลองสามวา 

กรุงเทพมหานคร อยางเปนทางการ เม่ือวันท่ี 29 พฤศจิกายน 2547  ประกอบดวย 5 แขวง คือ  

แขวงบางชัน แขวงสามวาตะวันออก แขวงสามวาตะวันตก แขวงทรายกองดิน และแขวงทรายกองดินใต  

มีพ้ืนท่ี 110,686 ตารางกิโลเมตร มีประชากร รวมท้ังสิ้น 186,659 คน (ขอมูลสถิติ ณ พฤษภาคม 2559)  

และในพ้ืนท่ีเขต มีโรงเรียนจํานวน 18 โรงเรียน มีนักเรียนรวมท้ังสิ้น 16,914 คน ขาราชการครู 680 คน 

(ขอมูลสถิติ ณ 10 มิถุนายน 2558 ) สํานักงานเขตคลองสามวา ซ่ึงเปนหนวยงานหนึ่งของกรุงเทพมหานคร 

มีโครงสรางแบงออกเปน ๑๐ ฝาย ประกอบดวย ฝายการศึกษา ฝายปกครอง ฝายทะเบียน ฝายเทศกิจ 

ฝายการคลัง ฝายโยธา ฝายรายได ฝายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม ฝายรักษาความสะอาดและ

สวนสาธารณะ และฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล        

  ปจจุบัน ฝายการศึกษา สํานักงานเขตคลองสามวา มีหนาท่ีรับผิดชอบ เก่ียวกับการ

บริหารการศึกษาของโรงเรียนในสังกัด ท้ังระดับกอนประถมศึกษาและระดับมัธยมศึกษา งานกิจกรรม

นักเรียน การจัดตั้งกลุมกองลูกเสือ เนตรนารีและยุวกาชาด ควบคุม ดูแลดําเนินการเก่ียวกับเจาหนาท่ี 

สวัสดิการ เครื่องราชอิสริยาภรณ และบําเหน็จบํานาญของขาราชการครู ดําเนินการสงขาราชการครู 

เขารับการฝกอบรม การนิเทศการศึกษา ดูแลดําเนินการเลือกตั้งอนุกรรมการขาราชการครูกรุงเทพมหานคร 

(อ.ก.ก.) การบริหารงานสารบรรณและงานงบประมาการเงิน การพัสดุ  ซ่ึงผูจัดทํารายงานการศึกษา  
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ปฏิบัติหนาท่ีในฝายการศึกษา มีหนาท่ีดานการบริหารงานดานสารบรรณ ประสบปญหาในดานการรับ-

สงหนังสือ การเผยแพรขอมูลการศึกษา การติดตอสื่อสารระหวางโรงเรียนกับฝายการศึกษา ดังนี้คือ

  ๑.มีโรงเรียนจํานวนมากถึง ๑๘ โรงเรียน      

  ๒.โรงเรียนมีระยะทางท่ีหางกับสํานักงานเขตคลองสามวา การติดตอสื่อสารระหวาง 

ฝายการศึกษากับโรงเรียนในสังกัด คือการสําเนาหนังสือใสชองสงหนังสือ(รังนกกระจอก) เพ่ือให

เจาหนา ท่ีของโรงเรียนเดินทางมารับ-สงหนังสือท่ีฝายการศึกษา สํานักงานเขตคลองสามวา  

    ๓. มีขอจํากัดในระยะเวลา โรงเรียนสงเจาหนาท่ีเพ่ือรับ-สงหนังสือไดเพียง ๑ วันตอครั้ง  

หรือ ๒ วันตอครั้ง ทําใหเกิดความลาชา  กรณีมีเรื่องดวนท่ีสุด ฝายการศึกษามีหนังสือท่ีจําเปนในการ

ติดตอสื่อสารระหวางฝายการศึกษากับโรงเรียนในสังกัด คือการรับ-สงหนังสือจากสวนราชการสํานักการศึกษา 

เขตคลองสาน กรุงเทพมหานคร และหนังสือจากสวนราชการกรุงเทพมหานคร ศาลาวาการกรุงเทพมหานคร  

   จากปญหาดังกลาวผูจัดทํารายงานการศึกษา จึงไดจัดทํารายงานกรณีศึกษาเพ่ิมเติม

จากระบบสารบรรณกลางของสํานักงานคณะกรรมการขาราชการกรุงเทพมหานคร (กก.) กับสํานักงานเขต 

ซ่ึงไมรวมโรงเรียน ในสวนของสํานักการศึกษา ไมไดรับจัดสรรงบประมาณในการจัดทําระบบสารบรรณกลาง

ของสํานักการศึกษา ประกอบกับหนังสือราชการจะมีระบบการสั่งการและลงนาม ดังนั้นผูจัดทํารายงาน

การศึกษา ไดจัดทําระบบการเพ่ิมประสิทธิภาพระบบงานสารบรรณ ดานการรับ-สงหนังสืออิเล็กทรอนิกส 

ทางอีเมล มาใชเพ่ือเปนประโยชนในการติดตอสื่อสารปฏิบัติงานในสวนราชการระหวางฝายการศึกษา 

สํานักงานเขตคลองสามวากับโรงเรียนในสังกัดอยางตอเนื่องโดยไมใชงบประมาณ เพ่ิมชองทางการรับ-

สงหนังสือแบบเดิมใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึนเพ่ือทําใหเกิดความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดงบประมาณ  

สามารถโตตอบหนังสือไดทันทีภายในระยะเวลาท่ีกําหนด และผูจัดทํารายงานหวังเปนอยางยิ่งวา

สามารถสรางความพึงพอใจระหวางผูใหบริการและผูรับบริการ สอดคลองกับนโยบายผูบริหารและ

สอดคลองกับวิสัยทัศนของสํานักงานเขตคลองสามวา  

3. วัตถุประสงค   

 ๓.๑ จัดทําระบบการเพ่ิมประสิทธิภาพระบบงานสารบรรณ ดานการรับ-สงหนังสือ

อิเล็กทรอนิกส ทางอีเมล ระหวางฝายการศึกษากับโรงเรียน ในสังกัด 18 โรงเรียน ใหไดรับหนังสือ 

ในสวนของสํานักการศึกษาและหนังสือจากศาลาวาการกรุงเทพมหานคร ไดมีระบบสั่งการลงนาม

เรียบรอยแลว รวดเร็ว ครบถวน 

 ๓.๒ จัดทํา อีเมลการรับ-สง โดยการกําหนดอีเมล (ฝายผูรับ-ฝายผูสง) เพ่ือเพ่ิม 

ชองทางการรับ-สงหนังสืออิเล็กทรอนิกส ทางอีเมล คือการนําระบบอิเล็กทรอนิกส เพ่ือการติดตอ 

สื่อสารในองคกร          
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  ๓.๓ เพ่ือลดปริมาณกระดาษและประหยัดงบประมาณ เนื่องจากหนังสือท่ีไดรับจาก

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเปนหนังสือราชการได (ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526) 

 

4. เปาหมาย 

  4.1 จัดทําระบบงานสารบรรณ ดานการรับ-สงหนังสืออิเล็กทรอนิกส ทางอีเมล 

  4.2 เพ่ือเพ่ิมชองทางการรับ-สงหนังสืออิเล็กทรอนิกส รอยละ 100 

  4.3 ลดงบประมาณการใชกระดาษ  รอยละ 95    

            

5. ความรูท่ีนํามาใชในการจัดทํารายงานฯ 

  5.1 ความรูทางวิชาการ (ดานกฎหมายและระเบียบ)    

        5.๑.๑ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และ 

ท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2 ) พ.ศ.2548 วาดวย งานท่ีเก่ียวของกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการ

จัดทํา การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย” ซ่ึงเปนการกําหนดข้ันตอนและขอบขาย

ของงานสารบรรณ วาเก่ียวของกับเรื่องอะไรบาง แตในทางปฏิบัติ การบริหารงานเอกสารท้ังปวง จะเริ่ม

ตั้งแตการ คิด อาน ราง เขียน แตง พิมพ จด จํา ทําสําเนา สงหรือสื่อขอความ รับ บันทึก จดรายงาน 

การประชุม สรุป ยอเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ทํารหัส เก็บเขาท่ี คนหา ติดตามและทําลาย ท้ังนี้ตองทํา 

เปนระบบท่ีใหเกิดความสะดวก รวดเร็ว ถูกตองและมีประสิทธิภาพ ประหยัดเวลา แรงงาน และคาใชจาย 

กําหนดหนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ประกอบดวย 6 ชนิด  

   1. หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ    

       2. หนังสือท่ีมีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนท่ีมิใชราชการ หรือบุคลภายนอก 

    3. หนังสือท่ีมีหนวยงานอ่ืนท่ีไมใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 

         4. หนังสือท่ีหนวยงานจัดทําข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ  

        5.เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 

   6.ขอมูลขาวสารหรือหนังสือท่ีไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

   ชั้นความเร็วของหนังสือ       

   1. ดวนท่ีสุด ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติทันทีท่ีไดรับหนังสือนั้น  

    2. ดวนมาก เจาหนาท่ีปฏิบัติโดยเร็ว    

         3. ดวน เจาหนาท่ีปฏิบัตเิร็วกวาปกติ ใหมีสําเนาคูฉบับ และใหมีสําเนาเก็บไวท่ี 

หนวยงานสารบรรณกลาง 1 ฉบับ 
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   ชั้นของหนังสือลับ        

   1. ลับท่ีสุด ไดแก ความลับท่ีมีความสําคัญท่ีสุดเก่ียวกับขาวสาร วัตถุหรือบุคคล 

ซ่ึงหากความลับดังกลาวท้ังหมดหรือเพียงบางสวนรั่วไหลไปถึงบุคคลผูไมมีหนาท่ีไดทราบ จะทําใหเกิดความ

เสียหายหรือเปนภยันตรายตอความม่ันคง ความปลอดภัย หรือความสงบเรียบรอยของประเทศชาติ  

   2. ลับมาก ไดแก ความลับท่ีมีความสําคัญมากเก่ียวกับขาวสารหรือบุคคล 

ซ่ึงถาหากความลับดังกลาวหรือเพียงบางสวนรั่วไหลไปถึงบุคคลผูไมมีหนาท่ีไดทราบ จะทําใหเกิดความ

เสียหายหรือเปนภยันตรายตอความม่ันคง ความปลอดภัย หรือความสงบเรียบรอยของประเทศชาติ หรือ

พันธมิตรหรือความเรียบรอยภายในราชอาณาจักรอยางรายแรง     

   3. ลับ ไดแก ความลับท่ีมีความสําคัญมากเก่ียวกับขาวสารหรือบุคคล 

ซ่ึงถาหากความลับดังกลาวหรือเพียงบางสวนรั่วไหลไปถึงบุคคลผูไมมีหนาท่ีไดทราบ จะทําใหเกิดความ

เสียหายหรือเปนภยันตรายตอความม่ันคง ความปลอดภัย หรือความสงบเรียบรอยของประเทศชาติ 

   4. ปกปด ไดแก ความลับซ่ึงไมพ่ึงเปดเผยใหผูไมมีหนาท่ีไดทราบ โดยสงวนไว

ใหทราบเฉพาะบุคคลท่ีมีหนาท่ีตองทราบเพ่ือประโยชนในการปฏิบัติราชการเทานั้น 

  การรับ-สงหนังสือ        

       ข้ันตอนการรับหนังสือภายใน –ภายนอก    

   1. การรับหนังสือจากหนวยงานภายใน หนวยงานภายนอก และไปรษณีย  

ท้ังหนังสือทางราชการและหนังสืออ่ืน ๆ       

   2. จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพ่ือดําเนินการกอนหลัง

และใหผูเปดซองตรวจสอบเอกสาร หากไมถูกตองใหติดตอราชการเจาของเรื่อง หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

แลวจึงดําเนินการตอ         

   3. ประทับตราหนังสือ ท่ีมุมดานขวา กรอกรายละเอียด เลขรับ วันท่ี เวลา 

และลงระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-document)     

   4. นําเอกสารเสนอหัวหนาหนวยงาน เพ่ือพิจารณาสั่งการ/ลงนาม เชน เวียน

แจงบุคลากรภายในหนวยงาน ทําบันทึกแจงตอบหนวยงานในสังกัด    

   5. เสนอผูบริหารเพ่ือพิจารณาสั่งการ เชนผู อํานวยการการเขต ผูชวย

ผูอํานวยการเขตหัวหนาฝาย รักษาการในตําแหนงหัวหนาฝาย ตามลําดับ   

   6. ดําเนินการรับ-สงหนังสือ โดยระบบอิเล็กทรอนิกส ผานชองทางอีเมล 

ใหกับหนวยงานในสังกัดตอไป        

   7. เก็บรวบรวมตนฉบับเขาแฟม โดยแยกตามหมวดเอกสารตามระบบงาน

สารบรรณ 
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  5.2 นิยามคําศัพท       

        5.2.1 อิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอน 

ไฟฟา คลื่นแมเหล็กไฟฟา หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใช

วิธีการทางแสงวิธีการทางแมเหล็ก หรืออุปกรณท่ีเก่ียวของกับการประยุกตใชวิธีตาง ๆ 

        5.2.2 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การรับสงขอมูลขาวสารหรือ

หนังสือผานระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส                    

            5.2.3 อีเมล (E-Mail) ยอมาจาก Electronic-Mail หมายความวา จดหมาย

อิเล็กทรอนิกสท่ีใชรับสงกันโดยผานเครือขายคอมพิวเตอร(สําหรับเครือขายคอมพิวเตอรท่ีขนาดใหญ

ท่ีสุดในโลกคือ Internet) การใชงานก็เหมือนกับเราพิมพขอความในโปรแกรม word จากนั้นก็คลิก

คําสั่งเพ่ือสงออกไปโดยจะมีชื่อของผูรับ ซ่ึงเราเรียกวา E -mail Address เปนหลักในการรับสง          

    ประโยชนของอีเมล คือรวดเร็ว เชื่อถือได ประหยัดคาใชจายในการสง และลดการใช

กระดาษ ลดเวลาในการสงเพราะผูสงไมตองเสียเวลาไปสงและรับ ผูสงสามารถสงไดตลอดเวลาไมจํากัด

เวลา หรือระยะทางในการสง และในขณะท่ีผูอานก็สามารถเปดอานไดตลอดเวลาเชนเดียวกัน สามารถ

สงตอกันไดสะดวก และผูสงสามารถสงใหผูรับไดพรอม ๆ กันหลายคนในเวลาเดียวกัน   

        5.2.4 อินเทอรเน็ต Internet หมายความวา เครือขายนานาชาติ ท่ีเกิดจาก

เครือขายเล็ก ๆ มากมาย รวมเปนเครือขายเดียวกันท้ังโลก คือเครือขายสื่อสาร ซ่ึงเชื่อมโยงระหวาง

คอมพิวเตอรท้ังหมด ท่ีตองการเขามาในเครือขาย คือการเชื่อมตอกันระหวางเครือขาย  

        5.2.5 ขอมูลขาวสาร หมายความวา สิ่งท่ีสื่อความหมายใหรูเรื่องราวขอเท็จจริง 

ขอมูล หรือสิ่งใดๆ ไมวาการสื่อความหมายนั้นจะทําโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใดๆ และ

ไมวาจะจัดทําไวในรูปของเอกสาร แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การ

บันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร หรือวิธีอ่ืนใดท่ีทําใหสิ่งท่ีบันทึกไวปรากฏได

        5.2.6 ขอมูลคอมพิวเตอร หมายความวา ขอมูล ขอความ คําสั่ง ชุดคําสั่ง หรือสิ่ง

อ่ืนใด บรรดาท่ีมีอยูในระบบคอมพิวเตอรในสภาพท่ีระบบคอมพิวเตอรอาจประมวลผลได และให

หมายความรวมถึงขอมูลอิเล็กทรอนิกส ตามกฎหมายวาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกสดวย 

        5.2.7 ระบบคอมพิวเตอร  หมายความวา อุปกรณหรือชุดอุปกรณของ

คอมพิวเตอรท่ีเชื่อมการทํางานเขาดวยกัน โดยไดมีการกําหนดคําสั่ง ชุดคําสั่ง หรือสิ่งอ่ืนใด และ

แนวทางปฏิบัติงานใหอุปกรณหรือชุดอุปกรณทําหนาท่ีประมวลขอมูลโดยอัตโนมัติ 
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     ๕.๓ แนวคิด                         

        5.3.1 แนวคิดเก่ียวกับ ประสิทธิภาพ ศิริวรรณ เสรีรัตน (2545) ไดกลาวถึง

แนวความคิดของ แฮริ่งตัน อีเมอรสัน เก่ียวกับ ประสิทธิภาพองคกร (Harrington Emerson. 1853-

1931) ในฐานะเปนท่ีปรึกษาดานวิศวกรรมท่ีมี ประสิทธิภาพ (Efficiency engineering) โดยเนนการ

จัดสรรทรัพยากรและขจัดความสูญเปลา โดย ยอมรับการบริหารจัดการแบบวิทยาศาสตรและให 

ความสําคัญท่ีโครงสรางและเป าหมายองคกร “ประสิทธิภาพ”efficiency   คือผลสําเร็จท่ีพิจารณา 

ในแงของเศรษฐศาสตร ท่ีมีตัวบงชี้ ไดแก ความประหยัด  หรือคุมคา ( ประหยัดตนทุน ประหยัดทรัพยากร 

ประหยัดเวลา) ความทันเวลา และมีคุณภาพ (ท้ังกระบวนการ ไดแก Input Process และ Output)    

          5.3.2 แนวคิดท่ีเก่ียวกับเทคโนโลยีสารสนเทศ  “เทคโนโลยี” Technology คือ 

การประยุกตความรูดานวิทยาศาสตรมาใชใหเกิดประโยชนท่ีเก่ียวของกับการผลิต การสราง วิธีการ

ดําเนินงานและรวมถึงอุปกรณตางๆ ท่ีมิไดเกิดข้ึนตามธรรมชาติ ปจจุบันมนุษยไดนําเทคโนโลยีตางๆ 

มากมายมาใช เ พ่ืออํานวยความสะดวกตอการดําเนินชีวิตประจําวันมากมายอยางนับไมถวน  

“สารสนเทศ” (Information) คือผลลัพธท่ีเกิดข้ึนจากการประมวลผลขอมูลดิบ ดวยการรวบรวม 

ขอมูลดิบจากแหลงตางๆ นํามาผานกระบวนการประมวลผล ไมวาจะเปนการจัดกลุมขอมูล การ

เรียงลําดับ การคํานวณและการสรุปผล มีการนําเอาสารสนเทศมานําเสนอในรูปแบบรายงานท่ีเหมาะสม

ตอการใชงาน สารสนเทศท่ีดียอมกอประโยชนตอการดําเนินชีวิตของมนุษย “เทคโนโลยีสารสนเทศ” 

คือ เทคโนโลยีเพ่ือใชกับการจัดการสารสนเทศซ่ึงหมายรวมถึงเทคโนโลยีการผลิต การจัดเก็บขอมูล  

การประมวลผลขอมูล การวิเคราะหและเผยแพร การสื่อสารโทรคมนาคม รวมถึงอุปกรณสนับสนุนการ

ปฏิบัติงานดานสารสนเทศท่ีสามารถนํามาประยุกตใชงานเขารวมกันเพ่ือใหไดมาซ่ึงประโยชน 

ประสิทธิภาพ ความถูกตอง ความแมนยํา และทันตอเหตุการณ            

  ๕.๔ ทฤษฎี           

        5.4.1 ทฤษฎี PDCA คือ วงจรการบริหารงานคุณภาพ ประกอบดวย   

   P=Plan   คือ การวางแผนงานจากวัตถุประสงค และเปาหมายท่ีไดกําหนดข้ึน      

   D=Do  คือ การปฏิบัติตามข้ันตอนในแผนงานท่ีไดเขียนไวอยางเปนระบบ 

               และมีความตอเนื่อง             

  C=Check คือการตรวจสอบผลการดําเนินงานในแตละข้ันตอนของแผนงานวามี 

       ปญหาอะไรเกิดข้ึน จําเปนตองเปลี่ยนแปลง แกไขแผนงานในข้ันตอนใด    

     A=Action คือ การปรับปรุงแกไขสวนท่ีมีปญหา หรือถาไมมีปญหาใดๆ ก็ยอมรับ 

     แนวทางการปฏิบัติตามแผนงานท่ีไดผลสําเร็จเพ่ือนําไปใชในการทํางาน 

     ครั้งตอไป      

    



8 

 

   เม่ือไดวางแผนงาน P นําไปใชปฏิบัติ  D ระหวางการปฏิบัติก็ดําเนินการตรวจสอบ 

C พบปญหาก็ทําการแกไขหรือปรับปรุง A การปรับปรุงก็เริ่มจากการวางแผนกอน วนไปไดเรื่อยๆ จึงเรียกวา 

วงจร PDCA ผูจัดทํารายงานเรื่องนี้ ไดนําแนวคิดและทฤษฎี คือ     

  ๑. Plan การวางแผน กําหนดข้ันตอน วางระบบการรับ-สงหนังสืออิเล็กทรอนิกส ทาง

อีเมล แจงผูเก่ียวของทราบ รวมท้ังผูบริหาร และผูดําเนินการ จัดทําคูมือ จัดทําระบบอิเล็กทรอนิกส ปฏิบัติ

และติดตาม หากมีขอเสนอแนะก็นํามาแกไข ปรับปรุง ควบคูไปกับการจัดทําระบบการรับ-สงหนังสือ

อิเล็กทรอนิกส ทางอีเมล         

  2. Do เปนการปฏิบัติตามข้ันตอนในแผนงานท่ีวางไวอยางเปนระบบ และตอเนื่อง  

โดยรับ-สงหนังสืออิเล็กทรอนิกส ทางอีเมล ครบถวน       

  ๓. Check การตรวจสอบผลการดําเนินการในแตละข้ันตอนวามีปญหาอะไรเกิดข้ึนหรือไม

จําเปนตองแกไขจุดใดบาง จากการนําคูมือการรับ-สงหนังสืออิเล็กทรอนิกส ทางอีเมล เพ่ือใชปฏิบัติงานจริง 

และรวบรวมสรุปเพ่ือนําไปปรับปรุงตอไป        

  ๔. Action ปรับปรุงแกไขสวนท่ีมีปญหา กําหนดเปนมาตรฐานปฏิบัติงานตามคูมือ 

กําหนดตัวชี้วัด (Kpi)สําหรับใชในการประเมินการรับ-สงหนังสืออิเล็กทรอนิกส ทางอีเมล 

            ๕.4.1 ทฤษฎี การวิเคราะหสภาพแวดลอมองคกร โดยใช SWOT Analysis คือ  

การวิเคราะหสภาพองคการ หรือหนวยงานในปจจุบัน เพ่ือคนหาจุดแข็ง จุดออน จุดดอย หรือสิ่งท่ีอาจเปน

ปญหาสําคัญในการดําเนินงานสูสภาพท่ีตองการในอนาคต จะตองวิเคราะหท้ังสภาพแวดลอมภายในและ

ภายนอกองคกร SWOT เปนตัวยอท่ีมีความหมาย ดังนี้     

   Strength  -จุดแข็งหรือขอไดเปรียบ    

   Weaknesses -จุดออนหรือขอเสียเปรียบ    

   OpporttunitIes -โอกาสท่ีจะดําเนินการได    

   Threats  -อุปสรรค ขอจํากัด หรือปจจัยท่ีคุกคามการดําเนินงานขององคกร

  จากการวิเคราะหระบบงานสารบรรณ ดานการรับ-สงหนังสือฝายการศึกษา สํานักงานเขต

คลองสามวา กับโรงเรียนในสังกัด จํานวน 18 โรงเรียน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพระบบงานสารบรรณ  

ดานการรับ-สงหนังสือ พบวา         

  1. ปจจัยภายใน        

     จุดแข็ง Strengths   -ผูบริหารใหความสําคัญกับการนําเทคโนโลยีมาใชพัฒนางาน 

      -เจาหนาท่ีสวนใหญมีความรูความสามารถ  

      -ท้ังฝายการศึกษาและโรงเรียนมีระบบ Internet  ครบถวน
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     จุดออน Weaknesses  -เจาหนาท่ีไมมีอีเมลท่ีใชสําหรับการรับ-สงหนังสืออิเล็กทรอนิกส

  2. ปจจัยภายนอก        

      โอกาส OpporttunitIes  -กรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ป (พ.ศ.2556 - 2575)   

ประเด็นยุทธศาสตร7 การบริหารจัดการ ประเด็นยุทธศาสตรยอย7.๕ เทคโนโลยีสารสนเทศและการนํา

เทคโนโลยีสารสนเทศมาใชพัฒนารูปแบบและข้ันตอน เพ่ือท่ีทําใหการปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพ ใน

เรื่องความรวดเร็ว ความนาเชื่อถือ และความถูกตอง ตลอดจนสามารถลดงบประมาณใหกับองคกร

    อุปสรรคThreats   -กฎหมาย ระเบียบ ขอตกลง การกําหนดใหขอมูลขาวสาร

หรือหนังสือท่ีไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ถือวาเปนหนังสือราชการชนิดหนึ่ง  

6. กรอบแนวทางการดําเนินการและผูมีสวนเกี่ยวของ     

  6.1 แนวทางการดําเนินการเพ่ิมประสิทธิภาพระบบงานสารบรรณดานการรับ- 

สงหนังสืออิเล็กทรอนิกส ทางอีเมล ภายในหนวยงานฝายการศึกษา สํานักงานเขตคลองสามวากับ 

โรงเรียนในสังกัด จํานวน 18 โรงเรียน ใหสามารถรับ-สงหนังสือราชการผานชองทาง อีเมล  

ไดอยางมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว ถูกตอง ไมเกินระยะเวลาท่ีกําหนด (ตามลําดับชั้นความเร็วของหนังสือ)  

สรุปข้ันตอนการดําเนินการ ดังนี้         

        ๖.๑.1 การวางแผน กําหนดข้ันตอน จัดทําโครงการเพ่ิมประสิทธิภาพระบบงานสารบรรณ  

ดานการรับ-สงหนังสืออิเล็กทรอนิกส ทางอีเมล  เสนอขออนุมัติโครงการตอหัวผูบังคับบัญชาตามลําดับ

        6.1.๒ แตงตั้งคณะทํางาน กําหนด E -mail Address เปนหลักในการรับ-สง  

ทางอีเมล กําหนดขอตกลงระหวางผูรับ-ผูสงใหมีการเปดอีเมล ทุกวัน โดยแจงเพ่ือทราบถือปฏิบัติทันที

เม่ือรับขอมูลขาวสารหรือหนังสือท่ีไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ซ่ึงเปนหนังสือราชการ

        ๖.1.๓ ดําเนินการจัดทําคูมือ ข้ันตอนการรับ-สงหนังสืออิเล็กทรอนิกสทางอีเมล  

ทดสอบการสง-รับหนังสือปฏิบัติตามข้ันตอนท่ีกําหนด เพ่ือใหทราบถึงปญหาและหาทางแกไขตอไป

        ๖.1.๔ ประชุมผูเก่ียวของ ชี้แจง ซักซอมความเขาใจ ใหทราบถึงข้ันตอนการ

ปฏิบัติงานและขอกําหนดตาง ๆ เวียนแจงใหผูท่ีเก่ียวของทราบ และดําเนินการแบงประเภทหนังสือตาม

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 จํานวน 6 ชนิด ท่ีมีระบบลงนามสั่งการ

เรียบรอยแลว จัดลําดับหนังสือตามชั้นความเร็ว ยกเวนหนังสือ ชั้นของหนังสือลับ (ไมสงผานทางอีเมล) 

        ๖.1.๕ กําหนดขอตกลงระหวางฝายการศึกษากับโรงเรียนในสังกัดใหเปด เมล Mail  

จากระบบอิเล็กทรอนิกส ประจําวัน พิมพหนังสือรับ-สงหนังสือดวยระบบอิเล็กทรอนิกสและดําเนินการตอไป 

โดยปฏิบัติตามคูมือการใชงาน  “คลิกเลือก”Icon Internet Explorer เพ่ือเขาสูหนาจอ Internet  

เปดระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสจากหนาเว็บไชตโดยเขาไปท่ี www.Gmail.com ระบบ จะแสดง

หนาจอการ login เพ่ือเขาสู กระบวนการสงงานทาง e-mail      

        ๖.1.๖ สํารวจความพึงพอใจของผูใหบริการและผูรับบริการรับ-สงหนังสืออิเล็กทรอนิกสทางอีเมล  
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  6.2 ผูมีสวนเก่ียวของ       

        6.2.1 ผูอํานวยการเขตคลองสามวา ผูชวยผูอํานวยการเขตคลองสามวา 

ผูบังคับบัญชาใหความเห็นชอบในระบบงานสารบรรณ ดานการรับ-สงหนังสืออิเล็กทรอนิกส ทางอีเมล

         6.2.2 หัวหนาฝายการศึกษา มีบทบาทในการควบคุมกํากับ ดูแล ระบบงาน 

สารบรรณและดานรับ-สงหนังสืออิเล็กทรอนิกสทางอีเมล     

         6.2.3 ผูบริหารสถานศึกษา มีบทบาทในการควบคุมกํากับ  การใชระบบ 

Internet และดานการรับ-สงหนังสืออิเล็กทรอนิกส ทางอีเมล ภายในโรงเรียน    

         6.2.4 คณะทํางาน ผูจัดทําคูมือการใช ผูกําหนดอีเมลเพ่ือเพ่ิมชองทางดาน 

การรับ-สงหนังสืออิเล็กทรอนิกส         

       6.2.5 เจาพนักงานธุรการหรือผูท่ีปฏิบัติงานดานสารบรรณของโรงเรียนในสังกัด 

7. ระยะเวลาการดําเนินการ 1 กันยายน 2559 –30 พฤศจิกายน 2559  

 

ลําดับ 
ข้ันตอนการรับ-สงหนังสืออิเล็กทรอนิกส 

ทางอีเมล 

ปงบประมาณ 2559 

กันยายน ตุลาคม พฤศจิกายน 

๑ วางแผน  

กําหนดข้ันตอนจัดทําโครงการ 

   

๒ แตงตั้งคณะทํางาน    

๓ จัดทําคูมือ ทดสอบ    

๔ ประชุมชี้แจงซักซอมดําเนินการ    

๕ กําหนดLogin กําหนดขอตกลงเปด เมล 

Mail 

   

๖ สํารวจความ 

พึงพอใจ 

   

 

8. งบประมาณ   - ไมใชงบประมาณในการดําเนินการ - 
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9. แนวทางและการติดตามและประเมินผล      

  คูมือกําหนดตัวชี้วัด (Kpi) สําหรับใชในการประเมินผลการการเพ่ิมประสิทธิภาพ

ระบบงานสารบรรณ ดานการรับ-สงหนังสืออิเล็กทรอนิกส ทางอีเมล   

เปาหมาย / วัตถุประสงค ตัวช้ีวัด วิธีการ / เครื่องมือ 

เปาหมาย (Output) 

๑.จัดทําระบบการเพ่ิมประสิทธิภาพ

ระบบงานสารบรรณ ดานการรับ-สง

หนังสืออิเล็กทรอนิกส ทางอีเมล 

ระหวางฝายการศึกษากับโรงเรียน  

ในสังกัด 18 โรงเรียน ใหไดรับหนังสือ

ในสวนของสํานักการศึกษาและหนังสือ

จากศาลาวาการกรุงเทพมหานคร  

ไดมีระบบสั่งการลงนามเรียบรอยแลว

รวดเร็ว ครบถวน 

 

-มีระบบการเพ่ิมประสิทธิภาพ

ระบบงานสารบรรณ ดานการรับ-สง

หนังสืออิเล็กทรอนิกส ทางอีเมล 

และไดรับหนังสือในสวนของ 

สํานักการศึกษาและหนังสือจาก 

ศาลาวาการกรุงเทพมหานคร ไดมี

ระบบสั่งการลงนามเรียบรอยแลว 

และดําเนินการทันภายในกําหนด 

 

-จัดทําระบบรับ-สง 

 ทางอีเมล            

 -ประเมินจากแบบ 

สอบถามความพึงพอใจ 

๒.จัดทํา อีเมลการรับ-สง โดย        

การกําหนดอีเมล(ฝายผูรับ-ฝายผูสง)  

-กําหนดอีเมลผูรับ-อีเมลผูสง   

ครบถวน จํานวน 18 โรงเรียน 

-กําหนดอีเมล 

วัตถุประสงค (Outcome) 

๑.เพ่ือเพ่ิมชองทางการรับ-สงหนังสือ

รวดเร็ว มีการรับสงหนังสือตอกันดวย

การรับ/สงกัน ผานระบบอิเล็กทรอนิกส  

ทางอีเมล จํานวน 18 โรงเรียน 

ครบถวน 

 

-ฝายการศึกษา ไดสงหนังสือ

อิเล็กทรอนิกส รอยละ 1๐๐             

-โรงเรียนไดรับหนังสือ รอยละ 1๐๐              

 

-ประเมินผลจากการ

ทดสอบกอน/หลังการ 

ใชชองทางอีเมล 

2.เพ่ือลดปริมาณกระดาษและประหยัด

งบประมาณ 

-ลดปริมาณกระดาษลง รอยละ 95  

-ความพึงพอใจของผูบริหาร                  

-สถิติ/รายงานการ

เบิกจายกระดาษ 

3.โรงเรียนไดรับหนังสือจากฝาย

การศึกษา ครบถวน และสงหนังสือ 

จากโรงเรียนถึงฝายศึกษาไดดวย 

-ฝายการศึกษา ไดรับหนังสือ

อิเล็กทรอนิกส รอยละ 1๐๐             

-โรงเรียนไดสงหนังสือ รอยละ 1๐๐              

-ประเมินผลจาก 

การดําเนินการไดทัน 

ตามกําหนดระยะเวลา 
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10. ขอเสนอแนะ         

  10.1 สามารถขยายการใชระบบงานสารบรรณการสงหนังสือทางอิเล็กทรอนิกส 

ไปยังหนวยงานกลางของสํานักการศึกษา เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของบุคลากรทาง

การศึกษา ขาราชการครู นักเรียน และโรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร โดยลงไวในเว็บไซต การใช

ระบบของ khlongsamwa District Office หรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบโครงการ คือ ฝายการศึกษา  

สํานักงานเขตคลองสามวา (samwa 2559 @ gmail.com) ตอไป     
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    ภาคผนวก   

 
ธีระพล อรุณะกสิกร และคณะ (2526) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณและฉบับ

แกไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2548 กรุงเทพพฯ : วิญญชน. 

รศ. ยุทธ อัรมาส เรียบเรียงจาก: หนังสืออิเล็กทรอนิกส

http//wed.ku.ac.th/schoolnet/snet7/pel1htm. 

www.google.com 

-ขอมูลอางอิง http://guru.sanook.com 

- พรบ. ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.254๐ ภูมิพลอดุลเดช ป.ร. ใหไว ณ วันท่ี 2 กันยายน 254๐ 

-พรบ. วาดวยการกระทําผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.๒๕๕๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.google.com/
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (โปรแกรมสารบรรณอิเล็กทรอนิกส)  โดยการรับ-สงหนังสืออิเล็กทรอนิกส 

ทางอีเมล   

การเขาสูระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-document)   

คลิกเลือก Icon Internet Explorer   เพ่ือเขาสูหนาจอ Internet เปดระบบ 

สารบรรณอิเล็กทรอนิกสจากหนาเว็บไชตโดยเขาไปท่ี www.Gmail.com ระบบจะแสดงหนาจอการ 

login เพ่ือเขาสู กระบวนการสงงานทาง e-mail (samwa 2559 @ gmail.com)  

  1. ข้ันตอนการทําสําเนาเอกสารแนบ เพ่ือรับ e-mail ทาง Microsoft Outlook

      1.1 เขาไปเปดเอกสารกลองจดหมายเขา  ตามปฏิทิน คลิกเพ่ือดูโฟลเดอรท้ังหมด 

ตามเอกสารแนบ กลองจดหมายเขา –Outlook เอกสารหมายเลข 1     

          1.2 คลิกขอความใหม  ดับเบิ้ลคลิก เพ่ือเปด อาน (Read)  พิมพ(Print) เสนอ

หัวหนาสวนราชการ สั่งการตอไป    

  2. ข้ันตอนการทําสําเนาเอกสารแนบ เพ่ือสง e-mail ทาง Microsoft Outlook

      2.1 ดําเนินการ Scan เอกสารท่ีจําดําเนินการสง mail   

                2.1 เขาไปเปดเอกสารกลองจดหมาย  กลองสง    

   ถึง...        

   สําเนาถึง...       

   ชื่อเรื่อง: ……….       

   สิ่งท่ีแนบมา...       

   จาก: … samwa 2559 @gmail.com    

    

   ผูรับลาสุด  suuka14@gmail.com    

   ถึง  สําเนาถึง สําเนาลับถึง    

    ตามเอกสารแนบ กลองจดหมายเขา –Outlook  เอกสารหมายเลข 2  

   1.2 คลิกขอความใหม  คลิกบันทึก ตรวจสอบรายชื่อ  

 

 

 

 

mailto:suuka14@gmail.com
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