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บทสรุปส าหรับผู้บริหาร 
 

การศึกษาเรื่อง “แนวทางการพัฒนาการบริหารจัดการภารกิจผู้บริหาร และการเชิญด้วยระบบ
อิเลคทรอนิกส์” (E-Invitation) เป็นการศึกษาเพ่ือหาแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานให้สอดคล้องตามพันธกิจ         
และวิสัยทัศน์ ของส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ในฐานะองค์กรที่มีอ านาจหน้าที่รับผิดชอบ
เกี่ยวกับราชการและงานของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร รวมถึงอ านวยความสะดวกในด้านการปฏิบัติงานของ
ผู้บริหาร ให้บรรลุวิสัยทัศน์ของการ “เป็นองค์กรที่มีความเป็นเลิศด้านงานเลขานุการ....” การบริหารจัดการภารกิจของ
ผู้บริหารเป็นหนึ่งในหน้าที่ส าคัญของผู้ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการ เพราะภารกิจหมายถึงผลงาน และภาพลักษณ์ของ
ผู้บริหาร การบริหารภารกิจของผู้บริหาร จึงต้องค านึงถึงการท าให้เกิดความสมดุลของ ๓ องค์ประกอบ ที่ถือได้ว่าเป็น
หัวใจของการบริหารจัดการภารกิจผู้บริหาร ได้แก่ ผลงานและความส าเร็จ  ภาพลักษณ์ และคุณภาพชีวิตของผู้บริหาร 
โดยมีวัตถุประสงค์ของการศึกษา เพ่ือพัฒนาแนวทางการบริหารจัดการภารกิจ และการเชิญผู้บริหารด้วยระบบ
อิเลคทรอนิกส์ ให้เหมาะสมสอดคล้องกับบริบทการเปลี่ยนแปลงในอนาคต และสามารถตอบสนองปัญหาความต้องการ  
ของกลุ่มเป้าหมาย   
  แนวคิดการศึกษาเพ่ือใช้เทคโนโลยีในการพัฒนาการบริหารจัดการภารกิจผู้บริหาร ผู้ศึกษา            
ได้วิเคราะห์จากสถานการณ์การเปลี่ยนแปลงของสังคม แนวคิดทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง และการสัมภาษณ์ผู้ปฏิบัติหน้าที่
เลขานุการ รวมถึงประสบการณ์การปฏิบัติหน้าที่เลขานุการของผู้ศึกษาเอง พบว่า  
  สถานการณ์ของสังคมที่มีการเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว โลกจะเกิดแนวโน้มใหม่ที่เรียกว่า “New Mega 
Trends” ก้าวสู่ยุค globalization อย่างสมบูรณ์ สังคมเปลี่ยนรูปแบบเป็นสังคมแห่งเทคโนโลยี Digital Life และ 
Internet of Things เกิดการน าเทคโนโลยีมาสร้างให้เกิดนวัตกรรมในการใช้ชีวิตและการท างาน  ผนวกกับการเปลี่ยนแปลงของ
เอเชียที่มีการขยายตัวอย่างรวดเร็วกลายเป็นฐานเศรษฐกิจขนาดใหญ่ของโลก และการก้าวสู่การเป็นประชาคมอาเซียน           
ซึ่งกรุงเทพมหานครได้ก าหนดวิสัยทัศน์ของเมืองให้เป็นมหานครศูนย์กลางของประชาคมอาเซียน สถานการณ์เหล่านี้
ก่อให้เกิดการเคลื่อนย้ายของทุนและคนอย่างเสรี เส้นแบ่งของเมืองจะไร้ความหมาย ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครจะไม่เป็น
เพียงผู้ว่าฯ ของคนกรุงเทพฯ แต่จะเป็นผู้ว่าฯ ของคนอาเซียนด้วย นั่นหมายถึงภารกิจของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
และคณะผู้บริหารกรุงเทพมหานครจะเพ่ิมมากข้ึนทั้งปริมาณ และความยุ่งยากซับซ้อนของภารกิจ  ซึ่งที่ผ่านมาปัญหาใน
การบริหารจัดการภารกิจที่ผู้บริหารมักประสบได้แก่ ภารกิจได้รับมอบกะทันหันในขณะที่มีภารกิจอ่ืนอยู่แล้ว ไม่มี
เอกสารหรือข้อมูลที่เก่ียวข้อง การรับนัดซ้ าซ้อน การบริหารจัดการเวลาไม่เป็นไปตามตารางเวลา ไม่ทราบเส้นทางของ
สถานที่ตามภารกิจ รวมถึงขาดรายละเอียดองค์ประกอบของงาน เป็นต้น  
  นอกจากนี้ จากการศึกษาแนวคิดการท างานยุคใหม่ตามแนวคิด Proactive Behavior หรือ Self-Starting 
Behavior ที่มุ่งเน้นการท างานอย่างมีการเตรียมการที่ดี เพ่ือรองรับเหตุการณ์ต่างๆ ที่คาดว่าจะเกิดขึ้นในอนาคต หรือป้องกัน
ปัญหาที่เคยเกิดขึ้นในอดีต เพ่ือหวังผลความเป็นเลิศในงานของตนเอง โดยที่ไม่จ าเป็นต้องรอ ให้ผู้อ่ืนมาบอกในสิ่งที่เรา
ควรท า หรือไม่ต้องรอจนกระทั่งเกิดความเสียหายขึ้นก่อน จากการวิเคราะห์สถานการณ์การเปลี่ยนแปลงของสังคม 
และการประมวลปัญหาการบริหารจัดการภารกิจที่ผ่านมา ร่วมกับแนวคิดการบริหารงานยุคใหม่ ท าให้ผู้ศึกษาพบว่า 
ส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครจ าเป็นต้องปรับเปลี่ยนวิธีการท างานอย่างรวดเร็วโดยการน า
เทคโนโลยีที่ทันสมัย มาผสมผสานกับจุดแข็งและเทคโนโลยีในการท างานที่มีอยู่ เพราะหากหยุดนิ่งไม่พัฒนาให้ทัน     
การเปลี่ยนแปลงย่อมท าให้หน่วยงานล้าสมัย และเสื่อมสภาพไปตามกาลเวลา 

น ามาซึ่งการพิจารณาเลือกเทคโนโลยีที่เหมาะสมส าหรับใช้ในการพัฒนาการบริหารจัดการภารกิจ
ผู้บริหาร และการเชิญด้วยระบบอิเลคทรอนิกส์” (E-Invitation) ในขั้นตอนนี้ผู้ศึกษาได้ใช้การประมวลผลจาก การวิเคราะห์
กลุ่มเป้าหมายที่เกี่ยวข้อง (Stakeholder) โดยการสัมภาษณ์ผู้ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการผู้บริหาร และจากประสบการณ์
การท างานด้านเลขานุการของผู้ศึกษา ร่วมกับการศึกษาจากแนวคิด Simple Rules: Strategic Thinking และหลัก Quality 
พบว่า โปรแกรมปฏิทินออนไลน์ หรือ Google Calendar เป็นเทคโนโลยีที่มีความเหมาะสมส าหรับใช้ในการพัฒนาการ
บริหารจัดการภารกิจผู้บริหาร และการเชิญด้วยระบบอิเลคทรอนิกส์” (E-Invitation) เนื่องจาก 



 
เป็นการต่อยอดการใช้งานของเทคโนโลยีเดิมที่ส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร     

ใช้อยู่ในปัจจุบัน และสามารถตอบสนองปัญหาความต้องการของกลุ่มเป้าหมายในการบริหารจัดการภารกิจผู้บริหาร    
ที่ต้องการ 1.ความรวดเร็วในการเชิญและการตอบกลับ 2. การสื่อสารในทีมและการส่งต่อข้อมูลผู้ที่เกี่ยวข้อง ครบถ้วน 
รวดเร็ว 3. ขั้นตอนการปฏิบัติที่กระชับ และลดความซ้ าซ้อนของขั้นตอนการปฏิบัติที่ไม่เกิดประโยชน์  4. การจัดการ
ข้อมูลที่ดี เรียกใช้เอกสารได้ครบถ้วน ทุกที่ทุกเวลา 5. การเห็นภาพรวมทั้งหมดของภารกิจ พร้อมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง    
6. การเข้าถึงข้อมูลที่เกี่ยวข้องได้ง่าย 7. ไม่มีข้อจ ากัดเรื่อง เวลาสถานที่การปฏิบัติงาน 8. ประหยัดทรัพยากร          
9. ข้อมูลเป็นปัจจุบันเสมอ 10.บริหารจัดการได้ด้วยตัวเอง (การเชิญ การมอบหมาย การประสานส่วนที่เกี่ยวข้อง) 
และพบว่าเป็นเทคโนโลยีที่เหมาะสมที่จะเป็นกลยุทธ์การพัฒนาองค์กรที่ดีตามแนวคิด Simple Rules ของการคิด
เชิงกลยุทธ์ (Strategic Thinking) ที่ระบุว่าควรเป็นการหาวิธีการที่ท าเพ่ิมจากเดิมเล็กน้อย แต่ สร้างคุณค่าได้มาก      
ลดและแก้ปัญหาได้มากอย่างรวดเร็ว สามารถรองรับปัญหาในอนาคตได้ รวมถึงการวิเคราะห์ตามหลัก Quality            
ที่ค านึงถึงสิ่งที่เลือกมาใช้นั้นต้องได้ประโยชน์ ในทันที วิธีปฏิบัติเข้าใจได้ง่ายไม่ซับซ้อน และเข้าถึงได้ง่าย  

ผู้ศึกษาจึงเห็นว่าการจะสามารถบริหารจัดการภารกิจผู้บริหารให้ เกิดประโยชน์สูงสุดจ าต้องมี        
การพัฒนาการบริหารจัดการภารกิจผู้บริหารด้วยการพัฒนาต่อยอดการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ โปรแกรมปฏิทินออนไลน์ 
หรือ Google Calendar อย่างเต็มประสิทธิภาพของโปรแกรม ไปพร้อมๆกับการเรียนรู้นวัตกรรมการท างานใหม่ที่
สามารถเชื่อมโยงให้เกิดประโยชน์สูงสุดกับการท างาน รวมถึงการปรับเปลี่ยนขั้นตอนการท างานเดิมให้สอดคล้องกัน 

โดยจัดท า โครงการ E-Invitation เพ่ือเป็นโครงการส าหรับ 
๑. ให้ความรู้การใช้งานโปรแกรม Google Calendar แก่กลุ่มเป้าหมายที่เกี่ยวข้องกับการบริหาร

จัดการภารกิจผู้บริหาร ประกอบด้วยกิจกรรม 
- การอบรมเชิงปฏิบัติการในการใช้โปรแกรม Google Calendar ส าหรับการท างาน  
- การทดลองใช้งานเสมือนจริงของกลุ่มเป้าหมาย ควบคู่กับการใช้งานแบบเดิม 

๒. ศึกษาแนวทางในการก าหนดขั้นตอนการเชิญผู้บริหารทางอิเลคทรอนิกส์ ประกอบด้วยกิจกรรม 
- ตั้งคณะท างานศึกษาแนวทาง/ข้ันตอนการเชิญผู้บริหารทางอิเลคทรอนิกส์ 
- จัดท าคู่มือแนวทางการบริหารภารกิจผู้บริหารแบบ E-Invitation 

ระยะเวลาจัดท าโครงการเป็นเวลา 6 เดือน กลุ่มเป้าหมายประกอบด้วย กลุ่มผู้บริหาร, กลุ่มบุคคลและหน่วยงาน    
กลุ่มบริหารจัดการภารกิจ และกลุ่มผู้เกี่ยวข้องอ่ืนๆ เช่น กองประชาสัมพันธ์ หน่วยงานดูแลห้องประชุม  

ซึ่งผู้ศึกษาหวังเป็นอย่างยิ่งว่าการศึกษานี้จะเป็นประโยชน์ในการปรับปรุงและยกระดับงาน Routine
ของส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครให้มีคุณค่าเพ่ิมขึ้น ท าเพ่ิมน้อยแต่ได้ประโยชน์มาก และสามารถ
บรรลุเป้าหมายขององค์กรในการเป็นองค์กรที่มีความเป็นเลิศด้านงานเลขานุการ ด้วยการเป็นต้นแบบในการปฏิบัติงาน
เลขานุการด้วยการใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัย และมีขั้นตอนในการบริหารจัดการภารกิจผู้บริหารที่ตอบสนอง             
การปฏิบัติงานได้อย่างเหมาะสม  

 
 

 

 

 

 

 



 

กิตติกรรมประกาศ 
 

การจัดท ารายงานการศึกษาส่วนบุคคล ( Individual Study) นี้เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรม
หลักสูตรนักบริหารมหานครระดับกลาง รุ่นที่ ๑๘ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๙ 

การจัดท ารายงานฉบับนี้เกิดจากความตั้งใจอย่างยิ่งที่จะน าองค์ความรู้ที่ได้จากการอบรมมาใช้ในการคิด
วิเคราะห์ ร่วมกับประสบการณ์การท างาน แม้ว่าสิ่งที่ปรากฏจะท าไม่ได้ตามที่ตั้งใจทั้งหมดก็ตาม แต่ในทางตรงกันข้าม 
สิ่งที่ไม่ปรากฏชัดในรายงานฉบับนี้กลับเด่นชัดในความทรงจ า ไว้เป็นเรื่องราวให้จดจ า 

ขอขอบคุณ ดร.รัฐ ธนาดิเรก ที่กรุณาให้อาวุธในการคิดเชิงกลยุทธ์ที่เป็นแบบฉบับเฉพาะ ด้วยวิธีการ
สอนที่สุด COOL และกึ่งส าเร็จรูปพร้อมทาน, ท่านผู้ตรวจราชการกรุงเทพมหานคร ท่านขจิต ชัชวานิชย์ ผู้เป็นครูด้านเลขานุการ 
คนแรกของผู้ศึกษา ที่กรุณารับเป็นอาจารย์ที่ปรึกษา  

ขอบคุณเจ้าหน้าที่โครงการฯ พวกคุณเป็นทมีงานมืออาชีพที่น่ารักมาก ,ๆ ขอบคุณเพ่ือน บนก.๑๘ ส าหรับดราม่า 
และก าลังใจที่ส่งให้กันและกันเสมอ 

ขอบคุณคุณแม่พยอม ที่ยืนกดดันให้ข้าวให้น้ าเป็นอย่างดียิ่ง, เด็กหญิงน้ าปิง ส าหรับพลังแก้มหอมๆ
และกอดอุ่น ๆ ที่มีให้ไม่จ ากัด, พิชญ์วีร์ (พิชญาวีร์  พงศ์พราหมณ์) แม่มดสาวแสนมหัศจรรย์ ส าหรับการเสกงานพิมพ์
ได้ราวกับมีเวทย์มนต์, แม่เจี้ยบ (ศศิวิมล บุญธรรม) นางฟ้าฟรุ้งฟริ้งผู้ช่วยได้ทุกสิ่งอัน, บริษัท MIRACLE JOURNEY ผู้สนับสนุน
อุปกรณ์ส านักงาน, ขอขอบคุณป๊า ผู้สนับสนุนหลักอย่างเป็นทางการตลอดกาล 

สุดท้ายขอขอบคุณผู้ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการ  และเจ้านายทุกท่าน ที่ให้โอกาสได้เรียนรู้ประสบการณ์
การเป็นเลขานุการผู้บริหารอย่างยาวนาน...... 

ขอบคุณทุกคนอีกครั้งจากใจ 
  

รุจิรา  อารินทร์                                                                                                                    
พฤษภาคม ๒๕๕๙                           

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

โครงการ     แนวทางการพัฒนาการบรหิารจดัการภารกิจผูบ้ริหาร และการเชิญดว้ยระบบอิเลคทรอนิกส์ (E-Invitation) 
หลักการและเหตุผล 

กรุงเทพมหานครมีฐานะของมหานครที่เป็นเมืองหลวงของประเทศไทย และเป็นเมืองที่ส าคัญที่สุด
เมืองหนึ่งของอาเซียน เป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรูปแบบพิเศษ ที่มีผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครมาจากการ
เลือกตั้งมีอ านาจหน้าที่บริหารจัดการพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร ๑.๕๖๘.๗๓๗ ตารางกิโลเมตร ให้เจริญก้าวหน้าทั้งทาง
เศรษฐกิจและสังคม และให้ประชาชนที่อยู่อาศัยกว่า ๑๐ ล้านคน มีชีวิตความเป็นอยู่ที่ดี โดยมีหน่วยงาน และส่วนราชการ
ต่างๆ ในสังกัดกรุงเทพมหานครเป็นเครื่องมือส าคัญในการบริหารงาน โดยมีส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร ในฐานะท่ีเป็นหน่วยงานหนึ่งของกรุงเทพมหานคร ท าหน้าที่เป็นหน่วยงานหลักในงานด้านเลขานุการ
ในการอ านวยความสะดวกการปฏิบัติราชการของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร และคณะผู้บริหารกรุงเทพมหานคร   
    ส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครมีอ านาจหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับราชการ และงาน
ของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร การตรวจสอบ การกรองงานที่น าเสนอผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร และที่ปรึกษาของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร งานด้านเลขานุการของคณะผู้บริหารและการอ านวยการ  
การตรวจราชการ การรวบรวมนโยบาย การประสานงาน และการติดตามผลการปฏิบัติงานตามนโยบายและตามที่
ได้รับมอบหมาย งานการประชุม การอ านวยความสะดวก งานสารบรรณและธุรการทั่วไป งานการเงิน บัญชี และพัสดุ 
งานดูแลสถานที่ ห้องประชุม ศูนย์ปฏิบัติการ ยานพาหนะและงานเจ้าหน้าที่ การรับเรื่องราวร้องทุกข์ ร้องเรียน 
ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะเกี่ยวกับกรุงเทพมหานคร ประสานเร่งรัด ติดตามผลการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อน      
การจัดเก็บรวบรวมข้อมูล และการบริหารระบบข้อมูล อันเกี่ยวกับราชการของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  
  มีพันธกิจ ในการอ านวยความสะดวกในด้านการปฏิบัติงานของผู้บริหาร ตรวจสอบ กลั่นกรอง สรุป
เสนองานด้วยความรวดเร็วและถูกต้องตามกฎหมาย และระเบียบของทางราชการ รวบรวมข้อมูลและประสานนโยบาย 
เพ่ือประกอบการวินิจฉัยสั่งการของบริหาร รับเรื่องร้องเรียน ตรวจสอบติดตามและประเมินผลการด าเนินการของ
หน่วยงานในการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน เพ่ือน าเป็นข้อมูลในการตัดสินใจ และก าหนดนโยบายของ
ผู้บริหารที่ตอบสนองต่อความต้องการของประชาชน พัฒนาหน่วยงานให้ทันสมัยด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศ 

โดยก าหนดวิสัยทัศน์ขององค์กรให้เป็น “เป็นองค์กรที่มีความเป็นเลิศด้านงานเลขานุการ มีขีดสรรถนะสูง 
สามารถประสานการท างานให้การสนับสนุนการปฏิบัติราชการของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ถูกต้อง รวดเร็ว บนพ้ืนฐานของหลักวิชาการ หลักจรรยาบรรณวิชาชีพ และหลักการบริหารจัดการ
บ้านเมืองที่ด”ี 

การบริหารจัดการภารกิจของผู้บริหารเป็นหนึ่งในหน้าที่ส าคัญของผู้ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการ เพราะภารกิจ
หมายถึงผลงาน และภาพลักษณ์ของผู้บริหาร การบริหารภารกิจของผู้บริหาร จึงต้องค านึงถึงการท าให้เกิดความสมดุล
ของ ๓ องค์ประกอบ ที่ถือได้ว่าเป็นหัวใจของการบริหารจัดการภารกิจผู้บริหาร ได้แก่ ผลงานและความส าเร็จ  
ภาพลักษณ์ และคุณภาพชีวิตของผู้บริหาร ด้วยการใช้ทักษะ ความรู้ความช านาญของผู้ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการ ร่วมกับ
เครื่องมือการท างานที่เหมาะสม และต้องสามารถปรับเปลี่ยนให้ทันต่อบริบทการบริหารทั้งภายในและภายนอกองค์กร
ที่เปลี่ยนแปลงไป  

กฎธรรมชาติของสังคมคือ สังคมมีความเป็นพลวัตรเปลี่ยนแปลงตลอดเวลาและนับวันการเปลี่ยนแปลงนั้น
จะเกิดขึ้นอย่างรวดเร็วส่งผลกระทบซึ่งกันและกันอย่างหลีกเลี่ยงไม่ได้ สถานการณ์การเปลี่ยนแปลงของสังคมที่รวดเร็วนี้ 
ส่งผลกระทบต่อวิถีของโลกและเอเชียให้เปลี่ยนแปลงไป โลกจะเกิดแนวโน้มใหม่ที่เรียกว่า “New Mega Trends” 
(แนวโน้มใหญ่ในโลกใหม่) จากรายงานการวิจัยบริษัท เฮย์กรุ๊ป บริษัทให้ค าปรึกษาด้านการบริหารจัดการองค์กร         
และทรัพยากรบุคคลชั้นน าของโลก ระบุถึง ๖ แนวโน้มที่ส าคัญมากที่สุดมีอยู่ด้วยกัน ๖ แนวโน้ม ซึ่งจะมีผลต่อองค์กร 
พนักงาน และผู้จัดการ ๒ ทศวรรษข้างหน้า รวมถึงคุณลักษณะ และความสามารถของผู้น ายุคใหม่ที่ต้องการประสบ
ความส าเร็จในอนาคตแนวโน้มที่อาจส่งผลถึงลักษณะภาวะผู้น าในระยะยาว ที่เรียกว่า “เมก้าเทรนด์” ซึ่งสามารถ
คาดการณ์อนาคตได้อย่างน้อย ๑๕ ปี โดยสามารถสรุปแนวโน้มรูปแบบของการเปลี่ยนแปลงออกมาได้ ๖ แนวโน้มดังนี้ 
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๑. ยุคโลกาภิวัตน์ ๒.๐: เนื่องจากแรงขับเคลื่อนของยุคโลกาภิวัตน์ในโลกของธุรกิจยุคใหม่จะมีลักษณะ
ของทีมงานทีห่ลากหลายขึ้น เน้นไปที่ส่วนภูมิภาคซึ่งเป็นคุณลักษณะของโลกยุคใหม่หรือที่เรียกกันว่าโลกยุคโลกาภิวัตน์ 
การติดต่อเชื่อมโยงที่ดีขึ้น สามารถสร้างความผันผวนที่มากขึ้นซึ่งก่อให้เกิดวิกฤตทางการเงิน ท าให้เกิดการระบาด    
และการก่อวินาศกรรมทางคอมพิวเตอร์ที่มากขึ้นด้วยเช่นเดียวกัน  

๒. บรรยากาศที่เปลี่ยนแปลงไป: การเพ่ิมขึ้นของก๊าซเรือนกระจก อุณหภูมิโลกจะทวีคูณความรุนแรงขึ้น 
การขาดแคลนของทรัพยากรที่เป็นหลักส าคัญระดับยุทธศาสตร์เช่น น้ า แร่ธาตุ และน้ ามัน ที่จะส่งผลต่อการดีดตัว    
ของราคาและความขัดแย้งที่เพ่ิมมากขึ้น  

๓. การเปลี่ยนแปลงและการเคลื่อนย้ายของผู้ที่มีศักยภาพ: การเติบโตของประชากรโลกที่ขาดความสมดุล
ส่งผลให้เกิดความขาดแคลนทักษะแรงงานบางกลุ่มและการเพ่ิมขึ้นของการย้ายถิ่นฐาน ส าหรับประเทศที่เป็นประเทศ
กลุ่มอุตสาหกรรมต่างๆ เช่นประเทศในทางตะวันตกและประเทศจีน อายุเฉลี่ยของประชากรนั้นมีตัวเลขที่เพ่ิมขึ้นใน
ขณะที่จ านวนประชากรไม่ได้เพ่ิมข้ึนตามไปด้วย   

๔. การตอบสนองต่อความแตกต่างระหว่างบุคคลที่เพ่ิมขึ้น: เป็นปัจจัยที่สร้างผลกระทบอย่างมาก  
ต่อความซื่อสัตย์ของพนักงาน รวมถึงการสร้างแรงจูงใจในการท างาน ปัจจัยที่ละเอียดอ่อนเช่น การได้รับการยอมรับนับถือ 
การพัฒนาตนเอง คุณลักษณะเฉพาะตัว ความผูกพันต่อองค์กรของพนักงานโดยการยึดถือคุณค่าร่วม ความสมดุลระหว่างชีวิต
และการท างาน สิ่งเหล่านี้กลายเป็นปัจจัยส าคัญมากกว่าปัจจัยพ้ืนฐานทั่วๆ ไป เช่น เงินเดือนหรือการเลื่อนต าแหน่งงาน  

๕. ดิจิตอล ไลฟ์สไตล์ที่เข้ามาเป็นส่วนหนึ่งในการท างาน: เทคโนโลยีจะเข้ามาท าให้เส้นแบ่งระหว่าง
ชีวิตส่วนตัวและชีวิตการท างานนั้นไม่ชัดเจน เกิดการแบ่งแยกบุคลากรตามกลุ่มยุคสมัย และถ่ายโอนอ านาจไปสู่
บุคลากรที่มีทักษะในการท างานทางด้านดิจิตอล ความรู้ในเรื่องของดิจิตอลกลายเป็นสิ่งที่มีอิทธิพลต่อเศรษฐกิจโลก
เนื่องจากการแลกเปลี่ยนข้อมูลผ่านอินเทอร์เน็ตที่รวดเร็ว อุปกรณ์ดิจิตอลมีราคาถูกและให้ความสะดวกรวดเร็วในการ
ติดต่อสื่อสาร การประสานงาน การจัดการงานต่างๆ รวมถึงการผลิต อีกทั้งสถานที่ท างานนั้นไม่ได้ถูกผูกเอาไว้ว่า
จะต้องท างานได้เฉพาะที่ท างานเพียงอย่างเดียวอีกต่อไป 

๖. การน าเทคโนโลยีมาสร้างให้เกิดนวัตกรรม: ความรู้ในเทคโนโลยีต่างๆ ที่ซับซ้อนกลายเป็นความสามารถ  
ที่ส าคัญของธุรกิจ ความซับซ้อนของนาโนไบโอเทคโนโลยีได้ท าการแลกเปลี่ยนความรู้ที่ส าคัญมาก รวมถึงการผสมผสาน  
ของธุรกิจ (ความร่วมมือและการสร้างพันธมิตรข้ามธุรกิจ) กลายเป็นเรื่องธรรมดา การปรับตัวกลายเป็นสิ่งส าคัญที่ท าให้องค์กร
อยู่รอด รวมถึงความต้องการที่จะผสานผู้เล่นรายอ่ืนซึ่งเป็นความพยายามของบริษัท จะน าไปสู่โครงสร้างที่เปิดกว้าง
และรวมเป็นหนึ่งเดียวขององค์กรนั้น 

นอกจากนี้  สังคมในอนาคตจะเป็น (Globalization)  สังคมทีเส้นแบ่งอาณาเขตไม่มีความส าคัญ 
เกิดการเคลื่อนย้ายของทุน ของคนอย่างเสรี และเป็นสังคมแห่งเทคโนโลยี Digital Life และ Internet of Things 
กระแสโลกที่เปลี่ยนแปลงไปอย่างรวดเร็ว ผนวกกับสถานการณ์การก้าวเข้าสู่ประชาคมอาเซียนในปี ๒๕๕๘ ท าให้
บริบททางการเมือง เศรษฐกิจและสังคม รวมทั้งความสัมพันธ์ระหว่างประเทศสมาชิกอาเซียนได้เปลี่ยนแปลงไปอย่างมาก 
โดยเฉพาะการขยายตัว อย่างรวดเร็วของประเทศในภูมิภาคใกล้เคียง คือ จีนและอินเดีย รวมทั้งแนวโน้มการรวมตัวทางเศรษฐกิจ
ของประเทศในภูมิภาคอ่ืน ๆ ตลอดจน ปัญหาท้าทายความมั่นคงรูปแบบใหม่ เช่น โรคระบาด การก่อการร้าย ยาเสพติด 
การค้ามนุษย์ สิ่งแวดล้อม และภัยพิบัติ ท าให้อาเซียนจ าเป็นต้องปรับตัวเพ่ือให้สามารถรับมือกับการเปลี่ยนแปลงของ
สภาพแวดล้อมระหว่างประเทศ เพ่ือจัดการ กับปัญหาเหล่านี้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ท่ามกลางบริบททางเศรษฐกิจ การค้า
และการลงทุนระหว่างประเทศที่มีการ แข่งขันสูง ส่งผลให้ประเทศต่าง ๆ ต้องปรับตัวเพ่ือให้ได้รับประโยชน์จากระบบ เศรษฐกิจ 
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กระแสการเปลี่ยนแปลงของสังคมโลก และเอเชียดังกล่าว ย่อมท าให้กรุงเทพมหานครได้รับผลกระทบ

จากการเปลี่ยนแปลงนี้ทั้งเชิงบวกและเชิงลบ โดยการเข้าสู่ประชาคมอาเซียน กรุงเทพมหานครได้ก าหนดวิสัยทัศน์ให้
กรุงเทพมหานครเป็นมหานครศูนย์กลางของประชาคมอาเซียน เป็นมหานครแห่งเอเชียตามวิสัยทัศน์กรุงเทพฯ ๒๕๗๕ 
ส่งผลให้ภารกิจของกรุงเทพมหานครจะไม่ได้จ ากัดเพียงแค่ดูแลคนกรุงเทพฯ หากต้องดูแลคนของอาเซียน คนของโลก  
ทีห่มุนเวียนเข้า - ออก บทบาทของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครจะเปลี่ยนจากผู้น าเมืองเป็นบทบาทของผู้น าเอเชียด้วย  

ดังนั้น ทุกหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครจึงต้องปรับเปลี่ยน และพัฒนาเพ่ือร่วมขับเคลื่อนให้
กรุงเทพมหานครบรรลุเป้าหมาย และสามารถเป็นผู้น าในภูมิภาค ไม่สามารถหยุดนิ่งอยู่กับที่ได้ เพราะการอยู่นิ่งเฉย
ตลอดเวลาก็เปรียบเสมือนการปล่อยให้องค์กรค่อย ๆ ล้าสมัยและเสื่อมสภาพไปพร้อมกับกาลเวลา คุณภาพ         
และประสบการณ์ที่มีอยู่อาจไม่เพียงพออีกต่อไป ดังนั้นองค์กรจะต้องปรับเปลี่ยนตัวเองอย่างรวดเร็วด้วยก็คือ        
การน าเอาเทคโนโลยีล่าสุดมาผสมผสานกับคุณค่าเดิมของตน องค์กรจะต้องมีความสามารถในการบริหารการเปลี่ยนแปลง
(Change Management) ซึ่งเป็นการศึกษาปัจจัยต่างๆ ขององค์กรทั้งภายในและภายนอก โดยมีเป้าหมายหลักคือ 
การปรับตัวขององค์กรให้สามารถตอบสนองเป้าหมายที่วางไว้ได้อย่างสมบูรณ์ 

 ส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ต้องปรับเปลี่ยนภายในองค์กร โดยเฉพาะการปฏิบัติงาน
ด้านเลขานุการต้องมีการพัฒนาเพ่ือให้สามารถท างานให้ตอบสนองตามลักษณะของผู้น า และผู้บริหารยุคใหม่ที่มี
แนวโน้มของการเปลี่ยนแปลงเพ่ือให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลงตามแนวโน้มของโลกเช่นเดียวกัน แนวโน้มการแข่งขันที่สูงขึ้น 
ตอบสนองปัญหาความต้องการของคนท่ีมากขึ้น ท าให้คาดการณ์ได้ว่าภารกิจของผู้น า และคณะผู้บริหารเมืองจะเพ่ิมทวี
ขึ้นอีกหลายเท่าตัว ดังนั้น การบริหารจัดการภารกิจของผู้บริหารจึงมีแนวโน้มที่จะซับซ้อนมากขึ้นกว่าเดิม ทั้งปริ มาณ
ของภารกิจ ความส าคัญและความจ าเป็นของภารกิจ เลขานุการจึงต้องเปลี่ยนบทบาทจากผู้รับภารกิจมาเป็นผู้บริหาร
ภารกิจของผู้บริหาร ซึ่งประกอบ ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร รองผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร จ านวน ๔ ท่าน ที่ปรึกษา
ของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร จ านวน ๙ ท่าน  เลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร และผู้ช่วยเลขานุการผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร จ านวน ๔ ท่าน  ให้สามารถขับเคลื่อนนโยบายต่างๆ ที่ได้ให้สัญญาไว้กับประชาชนบรรลุเป้าหมาย 

แม้ว่าที่ผ่านมาส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครจะมีการพัฒนาระบบงานให้ทันต่อ
การเปลี่ยนแปลงและตอบสนองการท างานของผู้บริหารได้อย่างมีประสิทธิภาพ แต่ยังพบว่าปัญหาในการบริหารจัดการ
ภารกิจที่ผู้บริหารมักประสบได้แก่ ภารกิจได้รับมอบกะทันหันในขณะที่มีภารกิจอ่ืนอยู่แล้ว ไม่มีเอกสารหรือข้อมูล       
ที่เก่ียวข้อง การรับนัดซ้ าซ้อน การบริหารจัดการเวลาไมเ่ป็นไปตามตารางเวลา ไม่ทราบเส้นทางของสถานที่ตามภารกิจ 
รวมถึงขาดรายละเอียดองค์ประกอบของงาน เป็นต้น  

นอกจากนี้ แนวคิดการท างานยุคใหม่ตามแนวคิด Proactive Behavior หรือ Self-Starting Behavior   
ซึ่งหมายถึงการท างานอย่างมีการเตรียมการณ์ที่ดี เพ่ือรองรับเหตุการณ์ต่างๆ ที่คาดว่าจะเกิดขึ้นในอนาคต หรือป้องกัน
ปัญหาที่เคยเกิดขึ้นในอดีต เพื่อหวังผลความเป็นเลิศในงานของตนเอง โดยที่ไม่จ าเป็นต้องรอ ให้ผู้อ่ืนมาบอกในสิ่งที่เรา
ควรท า หรือไม่ต้องรอจนกระท่ังเกิดความเสียหายขึ้นก่อน วิธีการท างานแบบ Proactive หรือการท างานแบบเชิงรุกนั้น 
มีความส าคัญมากข้ึนเรื่อยๆ ในชีวิตการท างานในปัจจุบันอันเนื่องมาจากสาเหตุส าคัญ ๓ ประการ ดังนี้ 

๑. การปฏิบัติงานของส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครในปัจจุบัน ต้องประสบกับ
การเปลี่ยนแปลงต่างๆ อย่างรวดเร็ว ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานจึงไม่สามารถรอจนกระทั่ง ขั้นตอนการท างานทุกอย่างชัดเจน
แล้วจึงลงมือด าเนินการ การเตรียมการณ์ที่ดีเพ่ือรองรับการเปลี่ยนแปลงในอนาคต และการเรียนรู้ปัญหาที่เคยเกิดขึ้น
ในอดีตเพ่ือเตรียมการณ์ป้องกันนั้น จึงมีความจ าเป็นอย่างมาก   

๒. Innovation หรือ นวัตกรรมต่างๆ เกิดขึ้นมากมายในธุรกิจปัจจุบัน เพ่ืออ านวยความสะดวกใน
การปฏิบัติงานมากขึ้น ผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นต้องปรับตัวให้เข้ากับวิธีการท างานใหม่ ๆ เทคโนโลยีใหม่ ๆ 
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๓. เส้นแบ่งแยกขอบเขตของงานกับชีวิตส่วนตัวนั้น น้อยลง การท างานตามบทบาทหน้าที่รับผิดชอบ
เพียงอย่างเดียวนั้น ไม่เพียงพอต่อการแข่งขันในปัจจุบัน ผู้ปฏิบัติงานต้องสร้างแรงจูงใจในการท างานด้วยตนเอง     
เพ่ือสร้างความแตกต่างและความก้าวหน้าสายงาน 

ดังนั้น  จากการวิเคราะห์สถานการณ์การเปลี่ยนแปลงของสังคม และการประมวลปัญหาการบริหาร
จัดการภารกิจที่ผ่านมา ร่วมกับแนวคิดการบริหารงานยุคใหม่ ท าให้ส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
จ าเป็นต้องปรับเปลี่ยนวิธีการท างานอย่างรวดเร็ว โดยการน าเทคโนโลยีที่ทันสมัย มาผสมผสานกับทักษะความช านาญ
ในการปฏิบัติงานด้านเลขานุการ และเทคโนโลยีในการท างานที่มีอยู่ เพ่ือพัฒนาวิธีการท างานใหม่ยกระดับงาน 
Routine ของส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครให้มีคุณค่าเพ่ิมขึ้น ท าเพ่ิมน้อยแต่ได้ประโยชน์มาก 
และสามารถบรรลุเป้าหมายขององค์กรในการเป็นต้นแบบในการปฏิบัติงานเลขานุการด้วยการใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัย 
และมีขั้นตอนในการบริหารจัดการภารกิจผู้บริหารที่ตอบสนองการปฏิบัติงานได้อย่างเหมาะสม 
 

วัตถุประสงค์ 
เพ่ือพัฒนาแนวทางการบริหารจัดการภารกิจ และการเชิญผู้บริหารด้วยระบบอิเลคทรอนิ กส์            

ให้เหมาะสมสอดคล้องกับบริบทการเปลี่ยนแปลงในอนาคต และสามารถตอบสนองปัญหาความต้องการของ
กลุ่มเป้าหมาย ได้แก่ กลุ่มผู้บริหาร กลุ่มบุคคลและหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งในฐานะผู้เชิญ และผู้ได้รับเชิญ กลุ่มบริหาร
จัดการภารกิจ (เลขานุการ หรือผู้ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการและทีมงาน) และกลุ่มผู้เกี่ยวข้อง อาทิกลุ่มอ านวยความสะดวก  
(ผู้ติดตาม พนักงานขับรถ)  กลุ่มสนับสนุน (กลุ่มผู้ดูแลห้องประชุมของแต่ละหน่วยงาน กองกลาง ส านักยุทธศาสตร์
และประเมินผล สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร เป็นต้น) กลุ่มงานประชาสัมพันธ์ (กองประชาสัมพันธ์  
สื่อมวลชน เป็นต้น)  
 
. 
เป้าหมาย  

เป้าหมายเชิงคุณภาพ 
ส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครจะมีเทคโนโลยีที่ทันสมัย และขั้นตอนในการบริหาร

จัดการภารกิจผู้บริหารที่ตอบสนองการปฏิบัติงานได้อย่างเหมาะสม ซึ่งจะเสร็จสมบูรณ์ใน ๖ เดือน และจะเป็นต้นแบบ
แนวทางในการปฏิบัติงานเลขานุการแก่ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการ  ส่งผลให้ส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครเป็นองค์กรที่มีความเป็นเลิศด้านงานเลขานุการ 

เป้าหมายเชิงปริมาณ 
๑. หน่วยงานมีขั้นตอนและวิธีการท างานในรูปแบบใหม่ที่มีความรวดเร็ว ถูกต้องและประหยัด

ทรัพยากรมากยิ่งขึ้น ภายใน ๓ เดือน 
๒. มีคู่มือในการปฏิบัติงานตามข้ันตอนการท างานรูปแบบใหม่ภายใน ๓ เดือน 
๓. หน่วยงานมีเครื่องมือและเทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัยในการท างานที่ตอบสนองความต้องการ

ของกลุ่มเป้าหมายได้ร้อยละ ๘๐ 
๔. บุคลากรผู้ปฏิบัติงานด้านเลขานุการจะมีความรู้ ทักษะการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ และความ

เชี่ยวชาญในการบริหารจัดการภารกิจของผู้บริหารเพ่ิมข้ึนร้อยละ ๘๐ ภายใน ๖ เดือน 
 

วิธีการศึกษา 
  เป็นการศึกษาเพ่ือพิจารณาเลือกใช้เทคโนโลยี และแนวทางที่เหมาะสม ในการพัฒนาการบริหารจัดการ
ภารกิจผู้บริหาร และการเชิญด้วยระบบอิเลคทรอนิกส์ (E-Invitation) โดย 
  1. ศึกษาจากการสัมภาษณ์ผู้ปฎิบัติหน้าที่เลขานุการผู้บริหาร และประสบการณ์การท างานด้าน
เลขานุการของผู้ศึกษา  
  2. ศึกษาจากแนวคิด ทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง 
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การพิจารณาเลือกใช้เทคโนโลยี และแนวทางที่เหมาะสม ในการพัฒนาการบริหารจัดการภารกิจผู้บริหาร และการเชิญ
ด้วยระบบอิเลคทรอนิกส ์(E-Invitation)  
  ผู้ศึกษาได้พิจารณาเลือกใช้เทคโนโลยี และแนวทางที่เหมาะสม ในการพัฒนาการบริหารจัดการภารกิจ
ผู้บริหาร และการเชิญด้วยระบบอิเลคทรอนิกส์ (E-Invitation) ด้วยการวิเคราะห์ดังนี้ 
  ๑. การวิเคราะห์กลุ่มเป้าหมาย (Stakeholder) 

การบริหารจัดการภารกิจของผู้บริหาร แม้จะเป็นเพียงหน้าที่หนึ่งของงานเลขานุการเท่านั้น แต่เป็นงาน
ที่เป็นส่วนส าคัญและมีผลกระทบโดยตรงต่อผลส าเร็จของงาน และต่อตัวผู้บริหารเอง นอกจากนี้ยังเกี่ยวข้องกระทบ   
กับส่วนที่เกี่ยวข้องอ่ืนๆ ผู้ศึกษาจึงได้แบ่งกลุ่มเป้าหมาย (Stakeholder) เป็น ๔ กลุ่ม ได้แก่  

๑. กลุ่มผู้บริหาร  
๒. กลุ่มบุคคลและหน่วยงานต่างๆ  ทั้งในฐานะผู้เชิญ  และผู้ได้รับเชิญ 
๓. กลุ่มบริหารจัดการภารกิจ  ได้แก่ เลขานุการ หรือผู้ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการ และทีมงานผู้บริหาร 
๔. กลุ่มผู้เกี่ยวข้อง  

๔.๑ กลุ่มอ านวยความสะดวก  อาทิ ผู้ติดตาม พนักงานขับรถ 
๔.๒ กลุ่มสนับสนุน อาทิ  

- กลุ่มผู้ดูแลห้องประชุมของแต่ละหน่วยงาน (กองกลาง  ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล  
สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร เป็นต้น) 

- กลุ่มงานประชาสัมพันธ์ (กองประชาสัมพันธ์ สื่อมวลชน เป็นต้น)  
จากการวิเคราะห์กลุ่มเป้าหมายดังกล่าว สรุปปัญหาและความต้องการของกลุ่มเป้าหมาย ได้ดังนี้ 
๑. ความรวดเร็วในการส่งรายละเอียดการเชิญ และการตอบกลับ  
๒. การสื่อสารในทีม และการส่งต่อข้อมูลในทีมงานและผู้ที่เกี่ยวข้อง ถูกต้อง ครบถ้วน รวดเร็ว 
๓. ขั้นตอนการปฏิบัติที่กระชับ และลดความซ้ าซ้อนของขั้นตอนการปฏิบัติที่ไม่เกิดประโยชน์ 
๔. การจัดการข้อมูลที่ดีเรียกใช้เอกสารได้ครบถ้วน ทุกที่ทุกเวลา 
๕. การเห็นภาพรวมทั้งหมดของภารกิจ พร้อมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 
๖. การเข้าถึงข้อมูลที่เก่ียวข้องได้ง่าย 
๗. ไม่มีข้อจ ากัดเรื่องเวลา สถานที่การปฏิบัติงาน 
๘. ประหยัดทรัพยากร 
๙. ข้อมูลเป็นปัจจุบันเสมอ 
๑๐. บริหารจัดการได้ด้วยตัวเอง (การเชิญ การมอบหมาย การประสานส่วนที่เกี่ยวข้อง) 

 ๒. การวิเคราะห์ตามแนวคิดSimple Rules: Strategic Thinking 
  นอกจากการวิเคราะห์กลุ่มเป้าหมายดังกล่าวแล้ว ผู้ศึกษาวิเคราะห์ได้ใช้ แนวคิดSimple Rules: 
Strategic Thinking ซ่ึงระบุว่ากลยุทธ์การพัฒนาองค์กรที่ดี   

ควรเป็นการท าเพ่ิมจากเดิมเล็กน้อย  แต่  
- สร้างคุณค่าได้มาก   
- ลดและแก้ปัญหาได้มากอย่างรวดเร็ว  
- สามารถรองรับปัญหาในอนาคตได้  
พบว่าเทคโนโลยีที่เหมาะสมที่จะใช้ในการพัฒนาการบริหารจัดการภารกิจผู้บริหาร และการเชิญด้วย

ระบบอิเลคทรอนิกส์ (E-Invitation) คือ โปรแกรมปฏิทินออนไลน์ หรือ Google Calendar เนื่องจาก 
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๑. เป็นโปรแกรมท่ีช่วยให้การบริหารจัดการภารกิจของผู้บริหารสะดวกขึ้น ลดปัญหาภารกิจที่ซ้ าซ้อน 

สามารถใช้งานได้ทุกที่ทุกเวลา และยังสามารถใช้ร่วมกันในการบริหารจัดการข้อมูล ท าให้การท างานของทีมเลขานุการ
มีความเป็นมืออาชีพและมีภาพลักษณ์ของความทันสมัย 

๒. ส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครมีการใช้งานโปรแกรมปฏิทินออนไลน์          
หรือ Google Calendar ในการจัดการภารกิจของผู้บริหารอยู่แล้ว แต่เป็นการใช้งานในวงจ ากัด และไม่เต็มประสิทธิภาพ
ของโปรแกรม จึงเป็นการน าของเดิมที่ดีอยู่แล้วขององค์กรมาต่อยอดเพ่ือแก้ไขปัญหา และตอบสนองความต้องการ    
ให้ได้ง่ายและเร็ว เป็นการปรับและยกระดับงาน Routine เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายขององค์กร  
 

การวิเคราะห์ความเหมาะสมของการเลือกใช้โปรแกรมปฏิทินออนไลน์ หรือ Google Calendarในการจัดการ
ภารกิจของผู้บริหาร 

คุณสมบัติของโปรแกรมปฏิทินออนไลน์ หรือ Google Calendar ที่เหมาะสมในการจัดการภารกิจ
ของผู้บริหาร ประกอบด้วย 
  ๑. เป็นปฏิทินออนไลน์ที่เป็นมากกว่าปฏิทินธรรมดา ไม่เพียงแค่จัดระเบียบตารางนัดหมาย แต่ยัง
สามารถแบ่งปันรายละเอียดให้กับผู้ที่เกี่ยวข้องได้ ที่ผสานรวมทุกสิ่งส าหรับการสื่อสาร การจัดเก็บ และการสร้างสรรค์
ไว้ในทั้งหมด ท าให้สามารถประสานงานกับเพ่ือนร่วมงานได้อย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
  ๒. ผสานรวมเป็นหนึ่งเดียวกับทีม ท าให้เสียเวลาวางแผนน้อยลง มีเวลาลงมือท ามากขึ้น และมีระบบ
การเตือนที่แม่นย าไม่พลาดนัดหมาย ด้วยปฏิทินที่แชร์ได้และผสานรวมกับอีเมล ไดรฟ์ สมุดรายชื่อผู้ติดต่อ SITES และ แฮงเอาท ์ 
  ๓. การวางก าหนดนัดหมายประชุมที่ชาญฉลาด รวดเร็ว สามารถตรวจสอบเวลาว่างของผู้เกี่ยวข้องได้  
รวมถึงสามารถวางปฏิทินทับซ้อน หรือแชร์  เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเห็นถึงรายละเอียดพร้อมทั้งสามารถก าหนดสิทธิ์ในการ
เห็นรายละเอียดทั้งหมดหรือเห็นเพียงเวลาว่างหรือไม่ว่างเท่านั้น นอกจากนี้ยังสามารถจัดการนัดประชุมในช่วงที่       
ผู้ที่เกี่ยวข้องทุกคนสามารถเข้าร่วมได้ในไม่ก่ีนาที หรือการแชร์ข้อมูลการประชุมระหว่างกันได้ 
  ๔. สามารถเข้าถึงปฏิทินงาน และแก้ไข ได้จากอุปกรณ์สื่อสารทุกชนิด ทั้งแล็ปท๊อบ แท็บเล็ต หรือโทรศัพท์  
  ๕. เผยแพร่ปฏิทินทางเว็บ เพ่ือแชร์กิจกรรมพิเศษกับกลุ่มเป้าหมาย แจ้งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบเวลาว่าง
ของผู้บริหาร  
  ๖. บริหารจัดการทรัพยากรที่ต้องใช้งานร่วมกันได้ อาทิ การจองห้องประชุม หรืออุปกรณ์อ่ืนๆ 
  ๗. ย้ายข้อมูลจากระบบเดิมได้ง่าย  
  ๘. มีทุกอย่างที่จ าเป็นส าหรับการท างานขณะเดินทาง  ความเป็นหนึ่งเดียวที่สามารถร่างหนังสือใน
คอมพิวเตอร์ที่โต๊ะท างาน ตรวจทานขณะนั่งรถ แก้ไขรอบสุดท้ายในโทรศัพท์ ก่อนเข้าประชุม  
    

การวิเคราะห์ ตามหลัก Quality (PISA) 
ผู้ศึกษาได้ใช้การวิเคราะห์ ตามหลัก Quality (PISA) เพ่ือวิเคราะห์ความเหมาะสมของโปรแกรม

ปฏิทินออนไลน์ หรือ Google Calendar ในการจัดการภารกิจของผู้บริหาร โดยค านึงถึงความสามารถในการตอบสนอง
ความต้องการของกลุ่มเป้าหมาย ให้เกิดประโยชน์มากที่สุด น ามาปฏิบัติได้จริงโดยทันที ไม่ซับซอ้นง่ายต่อการเข้าใจของ
ผู้ปฏิบัติ และเป็นวิธีการที่เข้าถึงได้โดยทั่วไป ดังนี้ 

P = Productive: ได้ประโยชน์   
โปรแกรมปฏิทินออนไลน์ หรือ Google Calendar จะเกิดประโยชน์ต่อระบบการบริการจัดการ

ภารกิจของผู้บริหาร และสามารถตอบสนองความต้องการของกลุ่มเป้าหมายได้ ดังนี้ 
๑. ความรวดเร็ว มีการน าเข้าข้อมูลการเชิญทันทีโดยหน่วยงานผู้เชิญ  ท าให้เลขาและผู้บริหารเห็น

ข้อมูลในภาพรวมของภารกิจได้ทันทีง่ายต่อการบริหารจัดการ 
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๒. จัดการการนัดหมายได้อย่างรวดเร็ว   
- เลขานุการสามารถหาเวลาว่างที่ลงตัวของผู้บริหารและผู้ที่เกี่ยวเพ่ือการนัดประชุมได้โดยง่าย     

ไม่เสียเวลาโทรเช็คแต่ละท่าน พร้อมทั้งส่งรายละเอียดการเชิญให้ทุกท่านได้ในเวลาเดียวกัน รวมถึงการจองห้องประชุม 
การส่งข่าวถึงกองประชาสัมพันธ์ และสื่อมวลชนในกิจกรรมนั้นๆได้ทันทีเช่นกัน 

- ผู้เชิญเช็คตารางว่างของผู้บริหาร เพ่ือจองเวลาในการเชิญได้ด้วยตนเอง  
- เช็คเวลาว่างห้องประชุมได้ด้วยตนเอง ท าให้หน่วยงานสามารถก าหนดวันจัดกิจกรรมได้ทันที 

และด าเนินการสิ่งที่เก่ียวข้องต่อเนี่องได้ทันที 
๓. มอบหมายงานให้ผู้บริหารท่านอ่ืนปฏิบัติภารกิจแทน สามารถเช็คตารางภารกิจของผู้ที่จะรับมอบ

ได้เองท าให้ไม่เสียเวลาในการประสาน และไม่มอบหมายงานซ้ าซ้อน 
๔. ส่งต่อข้อมูลที่ถูกต้อง หรือประสานส่วนที่เกี่ยวข้องได้ทันที เนื่องจากเป็นข้อมูลที่มาจากเจ้าของเรื่อง 

อาทิ กองประชาสัมพันธ์ / สื่อมวลชน / หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
๕. ลดขั้นตอนการท างานที่ต้องเหมือนกันในข้อมูลเดียวกันซ้ าๆ เช่น การลงรับทางธุรการการสรุปเรื่อง 

เสนอผู้บริหาร เป็นกระบวนงานที่ท าแบบเดียวกันในข้อมูลเดียวกันซ้ าๆทุกห้องผู้บริหาร การใช้ระบบ E-Invitation   
จะสามารถส่งต่อ/แชร์ข้อมูลทั้งหมดที่ต้องการเปิดเผยหรือส่งต่อในกลุ่มผู้ที่เกี่ยวข้องได้   

๖. ท างานได้ทุกท่ีทุกเวลา 
๗. ข้อมูลไม่ผิดเพี้ยนจากการสื่อสาร เนื่องจากมาจากเจ้าของข้อมูลเดียวกัน 
๘. ทราบผลการตอบรับ และตรวจสอบได้ทันที  ไม่ต้องโทรติดตามทุกห้อง ผู้รับเชิญสามารถตอบรับ

หรือปฏิเสธในการเชิญนั้น ๆ ได้เลย รวมถึงมีระบบแจ้งเตือนทันทีเมื่อมีการตอบรับเข้ามา   
๙. ระบบแจ้งเตือนมีความแม่นย า แจ้งเตือนเวลาล่วงหน้าเมื่อมีภารกิจต่อไป หรือแจ้งเตือนตามที่ก าหนด  
๑๐. เป็นระบบการจัดเก็บข้อมูลที่ดี เอกสารรวมอยู่ในที่เดียวกันตามวัน เวลา ของภารกิจนั้นๆ 

สามารถเรียกใช้ข้อมูลใหม่ - เก่าท่ีต้องการ ในทุกที่ทุกเวลา 
๑๑. สร้างการท างานเป็นทีม ที่มีการแชร์ข้อมูลร่วมกัน แก้ไขร่วมกันแบบ real timeท าให้ทุกคนใน

ทีมมีเวอร์ชั่นล่าสุดเสมอ และสามารถเก็บข้อมูลได้หลายรูปแบบในที่เดียว  
๑๒. ช่วยในการบริหารงาน อาทิ มอบหมายงานได้เหมาะสม ติดตามงานได้ตรงเวลา ค้นหางาน/ 

เอกสาร/คน ได้ง่ายๆ สามารถให้จองเวลาผู้บริหารได้เอง 
๑๓. ประหยัดทรัพยากรของราชการ  

- จัดล าดับความส าคัญของงานได ้
- เป็นโปรแกรมการใช้งานฟรีไม่มีค่าใช้จ่าย 
- เวลาท างานในการโทรประสานผู้เกี่ยวข้อง/การจัดท า/การแก้ไขเอกสาร/คนส่งงาน 
- ค่าโทรศัพท์/โทรสาร/กระดาษ/หมึกพิมพ์ 
- ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง/พาหนะ 
- ลดความสูญเปล่าจากการเชิญ 
- พ้ืนที่ในการจัดเก็บเอกสาร 

๑๔. สร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้องค์กร 
- มีความเป็นมืออาชีพ 
- ใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัย 
- ไม่ประสานงานซ้ าซ้อน 
- ทุกคนสามารถท างานต่อเนื่องกันได้ทันที 
 
 



 
- ๘ - 

I = Immediate: ได้ทันที 
เป็นวิธีการที่สามารถด าเนินการได้ทันที เนื่องจาก 
๑. องค์กรมีความพร้อมด้านระบบ IT และเครือข่ายสื่อสาร Social Network  
๒. ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ มีทักษะการใช้งาน IT และ โปรแกรม Google Calendar อยู่แล้วแต่ยัง    

ใช้งานไม่เต็มรูปแบบ สมรรถนะของโปรแกรม และยังใช้ในวงจ ากัด หรือ Standalone 
๓. ความก้าวหน้าของระบบ IT และ Network มีความสมบูรณ์ และทั่วถึง ทั้งยังมีราคาถูกลง       

และมีแนวโน้มจะถูกลงเรื่อย ๆ เนื่องจากเข้ามามีบทบาทในการด าเนินชีวิตปกติท่ัวไปของคน 
๔. เป็นการต่อยอดวิธีการและปรับปรุงรูปแบบกระบวนการท างานที่มีอยู่แล้วให้สามารถใช้งานได้

อย่างมีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น เป็นการปรับเพิ่มเพียงเล็กน้อยจากของเดิม แต่ได้ประโยชน์มาก 

S = Simple: เข้าใจได้ง่าย 
วิธีปฏิบัติเข้าใจได้ง่ายไม่ซับซ้อน 
๑. เป็นวิธีการที่เข้าใจได้ง่าย เพราะผู้ปฏิบัติมีทักษะการปฏิบัติอยู่แล้ว 
๒. โปรแกรมได้มีการพัฒนาให้ง่ายต่อการใช้งาน และมีทางเลือกในการใช้งานได้หลากหลายตามความถนัด 
A = Accessible: เข้าถึงได้ง่าย 
เป็นวิธีการที่เข้าถึงได้ง่ายทุกที่ทุกเวลา 
๑. เนื่องจากเครือข่าย IT Network ได้รับการพัฒนาให้มีความเสถียรและครอบคลุมทุกพ้ืนที่อย่างทั่วถึง 
๒. เนื่องจากเป็นการท างานที่สามารถเชื่อมต่อกับอุปกรณ์การสื่อสารได้ทุกประเภท  
๓. สามารถใช้งานได้แม้ไม่มี Internet 

แนวทางการพัฒนาการบริหารจัดการภารกิจผู้บริหาร และการเชิญด้วยระบบอิเลคทรอนิกส์ (E-Invitation) ให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด 
 แม้ที่ผ่านมา ส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร จะสามารถปฏิบัติหน้าที่เลขานุการ  
ที่สามารถตอบสนองปัญหาความต้องการของผู้บริหาร และกลุ่มเป้าหมายอ่ืนๆได้เป็นอย่างดี ด้วยปัจจัยส าคัญประการ
หนึ่งคือการใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ โปรแกรมปฏิทินออนไลน์ หรือ Google Calendar ซึ่งช่วยให้การบริหาร
จัดการภารกิจของผู้บริหารสะดวกรวดเร็วขึ้น ลดปัญหาที่ส าคัญคือภารกิจที่ซ้ าซ้อน สามารถใช้งานได้ทุกที่ทุกเวลา   
และยังสามารถใช้ร่วมกันในการบริหารจัดการข้อมูล ท าให้การท างานของทีมเลขานุการมีความเป็นมืออาชี พและมี
ภาพลักษณ์ของความทันสมัย แต่การใช้งานโปรแกรมดังกล่าวยังอยู่ในวงจ ากัด และยังใช้งานไม่เต็มประสิทธิภาพของ
โปรแกรม ซ่ึงผู้ศึกษาเห็นว่ามีความเป็นไปได้ท่ีจะสามารถพัฒนาการบริหารจัดการภารกิจผู้บริหาร ให้มีประสิทธิภาพได้
มากกว่าที่เป็นอยู่เพ่ือรองรับการเปลี่ยนแปลงในอนาคต ทั้งนี้การจะสามารถบริหารจัดการภารกิจผู้บริหารให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด จ าต้องมีการพัฒนาต่อยอดการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ โปรแกรมปฏิทินออนไลน์ หรือ Google Calendar 
ให้เต็มประสิทธิภาพของโปรแกรม ไปพร้อมๆ กับการเรียนรู้นวัตกรรมการท างานใหม่ที่สามารถเชื่อมโยงให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดกับการท างาน ผู้ศึกษาจึงได้น าเสนอ โครงการ  E- Invitation ส าหรับใช้เป็นเครื่องมือในการขับเคลื่อน   
แนวทางการพัฒนาการบริหารจัดการภารกิจผู้บริหาร และการเชิญด้วยระบบอิเลคทรอนิกส์ของกรุงเทพมหานครให้
เกิดประโยชน์สูงสุด  

 
 
 
 



 
- ๙ - 

โครงการ E-Invitation จัดท าขึ้นโดยมีเป้าหมายให้บรรลุผลใน ๒ ภารกิจ ได้แก่ 
๑. การให้ความรู้การใช้งานโปรแกรม Google Calendar ในการบริหารจัดการภารกิจผู้บริหารอย่าง 

เต็มรูปแบบ  ประกอบด้วยกิจกรรมหลัก 2 กิจกรรม ได้แก่ 
๑.๑ การจัดอบรมเชิงปฏิบัติการให้กับกลุ่มเป้าหมาย 
๑.๒ การทดลองใช้งานโปรแกรม Google Calendar ในการบริหารจัดการภารกิจผู้บริหาร และการทดลอง 

ปฏิบัติงานตามข้ันตอนการเชิญด้วยระบบอิเลคทรอนิกส์ (E-Invitation) 
๒. การศึกษาการก าหนดขั้นตอนการเชิญผู้บริหารด้วยระบบอิเลคทรอนิกส์ ประกอบด้วยกิจกรรมหลัก  

๒ กิจกรรม ได้แก่ 
 ๒.๑ การตั้งคณะท างานศึกษาการก าหนดขั้นตอนการเชิญผู้บริหารด้วยระบบอิเลคทรอนิกส ์
 ๒.๒ การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน การบริหารจัดการภารกิจผู้บริหาร และการเชิญด้วยระบบ
อิเลคทรอนิกส์ (E-Invitation) 

ขั้นตอนการวางแผนปฏิบัติการ (Action Plan) 

แผนงานพัฒนาหลัก 
มาตรการ/แนวทาง /

กิจกรรม 

ระยะเวลา 

ผู้รับผิดชอบ 

ต.
ค.

๕๙
 

พ.
ย.๕

๙ 
ธ.ค

.๕
๙ 

ม.
ค.

๖๐
 

ก.พ
.๖

๐ 
มี.

ค.
๖๐

 

เม
.ย.

60
 

แนวทางการพัฒนา 
การบริหารจัดการ
ภารกิจผู้บริหาร 
และการเชิญด้วย
ระบบอิเลคทรอนิกส์  
(E-Invitation) 

 

จัดท าโครงการ E-Invitation 
เพ่ือเสนอขออนุมัต ิ 

       - ก. รผว.กทม. 

- ฝ.บริหารฯ 
       

การด าเนินโครงการ         
๑. การให้ความรู้การใช้
งานโปรแกรม Google 
Calendar 

        

๑.๑ อบรมเชิงปฏิบัติ-          
การและการสอนงาน         
ระยะเวลา ๑ วัน         
-กลุ่มผู้บริหาร         เลขานุการ 
ใช้การน าเสนอแนวทาง 
ประโยชน์ที่จะได้รับให้ทราบ 

       ผู้บริหาร 

-กลุ่มผู้ปฏิบัติหน้าที่         - ก.รผว.กทม. 
เลขานุการผู้บริหาร สังกัด 
สผว.กทม.ใช้การ Coaching 

       - ก.ลผว.กทม. 

-กลุ่มผู้ปฏิบัติหน้าที่        -สยป.                          
หน้าห้อง ส านัก/ สนข.   
ใช้วิธีการอบรมให้ความรู้
และฝึกปฏิบัติ 

       - ก.รผว.กทม.               
- ฝ่ายบริหารฯ 

 



 
- ๑๐ - 

แผนงานพัฒนาหลัก 
มาตรการ/แนวทาง /

กิจกรรม 

ระยะเวลา 

ผู้รับผิดชอบ 

ต.
ค.

๕๙
 

พ.
ย.๕

๙ 
ธ.ค

.๕
๙ 

ม.
ค.

๖๐
 

ก.พ
.๖

๐ 
มี.

ค.
๖๐

 

เม
.ย.

60
 

 -กลุ่มหน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง เช่น กลุ่มดูแล
ห้องประชุม กลุ่ม กปส.            
ใช้วิธีการอบรมและฝึก
ปฏิบัติ 

       - สยป.                        
- ก.ลผว.กทม.                
- ก.รผว.กทม.                
- ฝ่ายบริหารฯ 

 

๑.๒ การทดลองใช้งาน
เสมือนจริงของ
กลุ่มเป้าหมาย ควบคู่กับ
การใช้งานแบบเดิม  
ระยะเวลา 6 เดือน  

       - ก.ลผว.กทม. 
- ก.รผว.กทม. 

      

 ๒. การศึกษาขั้นตอน         

๒.๑ ตั้งคณะท างานศึกษา
การก าหนดขั้นตอนการ
เชิญผู้บริหารเข้าร่วมงาน
ด้วยระบบอิเลคทรอนิกส์  
ระยะเวลา ๓ เดือน 

       - สผว.                        
- กองกลาง 

   

-ประชุมผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือ
ร่วมก าหนดแนวทางและ
ขั้นตอนการเชิญผู้บริหาร   

       - สผว.                         
- กองกลาง    

๒.๒ ขออนุมัติแนวทาง +
จัดท าคู่มือแนวทางการ
บริหารภารกิจผู้บริหาร
แบบ E-Invitation  

       - ก.รผว.กทม. 

 
   

3.การประเมินความเสี่ยง 
จ านวน 3 ครั้ง 

       กลุ่มเป้าหมายทั้ง 4 กลุ่ม 
   

๔. การประเมินผล           
จ านวน ๒ ครั้ง         
๕. เริ่มใช้งานอย่างเต็ม
รูปแบบ  ๑ พ.ค. ๒๕๖๐ 

       ทุกกลุ่มเป้าหมาย 

 

 

 



 
- ๑๑ - 

ปัจจัยความส าเร็จ  
ผู้ศึกษาได้ใช้ แนวคิด SWOT Analysis ในการวิเคราะห์โครงการและแผนงาน เพ่ือหาปัจจัยแห่ง

ความส าเร็จ และปัจจัยเสี่ยงของโครงการ  
ปัจจัยความส าเร็จ วิเคราะห์จากการประเมิน จุดแข็ง และโอกาส  
ปัจจัยเสี่ยง  วิเคราะห์จากการประเมิน จุดอ่อน และ ภัยคุกคาม 
จุดแข็ง : ปัจจัยความส าเร็จ จุดอ่อน : ปัจจัยเสี่ยง 

- บุคลากรมีความรู้ความช านาญในงานเป็นอย่างดี 
- บุคลากรใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ (IT) อยู่แล้ว  
- ใช้งบประมาณน้อย (ค่าอาหาร/เครื่องดื่ม/วัสดุ/คู่มือ 
- มีทรัพยากรอยู่แล้วทั้งคอมพิวเตอร์ตั้งโต๊ะ
(PC)/Smart Phone/ค่าโทรศัพท์ 
- มีระบบหลักในการท าภารกิจอยู่แล้ว ตัดงานที่ไม่
จ าเป็นต้องท าออก ท าเฉพาะการบริหารภารกิจ+
เวลา+ติดตามงานท่ีเกี่ยวข้อง 
- รวดเร็วขึ้น/ทันทีทุกท่ีทุกเวลา/บริหารเวลาได้
เหมาะสม/ตรงเวลา 
-มีระบบ IT  -ภายในมี Network ครอบคลุม/ 
                 PC มีครบ ทุกคน 
                -ภายนอกระบบผู้ให้บริการมีความเสถียร  
                 ครอบคลุม โปรแกรมพัฒนาให้สะดวก 
                 และง่ายต่อการใช้งาน 
- โปรแกรม Google Calendar ให้บริการฟรี 

- บุคลากรบางคนกลัวการใช้ IT เพราะขาดความรู้
ความเข้าใจอย่างถ่องแท้ 
- กลัวผิดระเบียบ ขั้นตอนราชการ 
- ความไม่พร้อมด้าน IT ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
(ล้าสมัย/ไม่เพียงพอ) 
- ช่วงแรก ๆ การสับเปลี่ยนผู้ปฏิบัติงาน อาจส่งผล
กระทบถึงความต่อเนื่อง เนื่องจากอาจไม่มีกทักษะ
การใช้โปรแกรมมาก่อน 
- การลงทะเบียนรับหนังสืออ้างอิงวันเวลาในการ
ได้รับเอกสารจาก E-mail  

โอกาส : ปัจจัยความส าเร็จ ภัยคุกคาม : ปัจจัยเสี่ยง 
- บุคลากรมีแนวโน้มใช้ IT + Smart Phone มากขึ้น+
มีความรู้ความช านาญเพ่ิมข้ึน 
- สังคมเปลี่ยนเป็นสังคมแห่งเทคโนโลยีมากขึ้น  
เป็นเวลาเหมาะสมที่จะพัฒนาการใช้ IT ในการท างาน 
- ระเบียบสารบรรณ ยอมรับระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
- การก าหนดสมรรถนะ KPI ของกรุงเทพมหานคร  
เน้นให้สร้างนวัตกรรม 
- การพัฒนาระบบ IT ภายในของกรุงเทพมหานคร 
 

- ระบบ Net Work ของผู้ให้บริการล่ม 
- ข้อมูลรั่วไหลสู่ภายนอก (ผู้ดูแล Net Work/
โปรแกรม) 
- ความน่าเชื่อถือของเอกสารและแหล่งที่มาของ
เอกสาร  

 

 

 

 



 
- ๑๒ - 

แนวทางการบริหารความเสี่ยง 
ผู้ศึกษาได้แบ่งการบริหารความเสี่ยงเป็น ๒ ระยะ 
ระยะที่ ๑ ความเสี่ยงด้านกลยุทธ์ 
ผู้ศึกษาได้ใช้ข้อมูลจากการวิเคราะห์ SWOT Analysis โครงการเพ่ือประเมินความเสี่ยงของโครงการ 

โดยการประเมิน จุดอ่อน และ ภัยคุกคาม พบว่าความเสี่ยงเกิดจาก  
๑. บุคลากรบางคนกลัวการใช้ IT เพราะขาดความรู้ความเข้าใจอย่างถ่องแท้ 

 แก้ไขโดยการอบรมให้ความรู้เชิงปฏิบัติการและมีการทดลองปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 
๒. กลัวผิดระเบียบ ขั้นตอนราชการ 

 แก้ไขโดย ตั้งคณะท างานปรับปรุงแนวทาง/ขั้นตอนการพิจารณาการเชิญผู้บริหารเข้าร่วมงานด้วย
ระบบอิเลคทรอนิกส์ 

๓. ความไม่พร้อมด้าน IT ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (ล้าสมัย/ไม่เพียงพอ) 
 แก้ไขโดย  การด าเนินการสามารถด าเนินการผ่านอุปกรณ์อิเลคทรอนิคอ่ืน ๆ เช่น โทรศัพท์มือถือ  

แทปเลต  รวมถึงการเข้าถึงจากเครื่องคอมพิวเตอร์อื่นๆได้ทุกท่ีทุกเวลา 
๔. ช่วงแรก ๆ การสับเปลี่ยนผู้ปฏิบัติงานอาจส่งผลกระทบ  

 แก้ไขโดย  
 - ก าหนดให้มีการ Coaching ผู้ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการอย่างน้อยหน่วยงานละ ๒ คน 
 - ก าหนดให้มีการทดลองปฏิบัติงานก่อนการปฏิบัติจริงตลอดระยะเวลาโครงการ 

๕. ระบบ Net Work ของผู้ให้บริการล่ม 
 แก้ไขโดย การใช้งานโปรแกรมแบบออฟไลน์ โปรแกรม Google Calendar สามารถใช้งานแม้ไม่มี

การเชื่อมต่อ Internet ได ้
๖. ข้อมูลรั่วไหลสู่ภายนอก (ผู้ดูแล Net Work/โปรแกรม) 

 แก้ไขโดย  การพัฒนาระบบ Intranet ของกรุงเทพมหานครขึ้นมาใช้งานแทน  
๗. ความน่าเชื่อถือของเอกสารและแหล่งที่มาของเอกสาร เช่น เป็นเอกสารของ หน่วยงานนั้น ๆ อาจเป็น

เอกสารที่ไม่ผ่านการกลั่นกรอง 
 แก้ไขโดย  ใช้การก าหนด E-mail Address ที่หัวหน้าหน่วยงานมีหนังสือแจ้งมา และก าหนดเป็น 

Mail เฉพาะของหน่วย ซ่ึงแต่ละหนว่ยต้องก าหนดผูรั้บผดิชอบท่ีสามารถเข้าถึงได้ 
 

ระยะที่ ๒ ความเสี่ยงที่ได้จากการฝึกปฏิบัติและทดลองใช้งานของกลุ่มเป้าหมาย 
 ซึ่ งเป็นความเสี่ยงที่จะได้จากการท าโครงการ ทั้ งนี้  ผู้ศึกษาได้ใช้แนวคิด Deming             

(Plan – Do - Check – Act) ในการก าหนดแนวทาง วางแผน น าไปสู่การปฏิบัติตามแผน และการตรวจสอบประเมินผล 
และน าผลมาประเมิน วิเคราะห์ รวมถึงการปรับปรุงแก้ไขการด าเนินการให้เหมาะสมตามผลการประเมิน  ก าหนดให้มี
ผู้เข้าร่วมโครงการร่วมวิเคราะห์ความเสี่ยงจากการทดลองปฏิบัติ เพ่ือหาทางป้องกัน จ านวน ๓ ครั้ง (เดือนธันวาคม 
๒๕๕๙, เดือนกุมภาพันธ์ และเดือนเมษายน ๒๕๖๐) 

 

 
 
 
 
 
 



 
- ๑๓ - 

การประเมินผล 
ก าหนดให้มีการติดตามความคืบหน้าการด าเนินการ โดยแบ่งเป็น ๒ ระยะ 
๑. ระยะการด าเนินโครงการฯ ตามแผน 

๑.๑ ขั้นตอนการปรับปรุงแนวทาง/ข้ันตอนการพัฒนา 
 
๑) ประชุมคณะท างานและผู้เกี่ยวข้องในการศึกษาแนวทางการพัฒนาการเชิญผู้บริหารด้วย

ระบบอิเลคทรอนิกส์ เพื่อให้มีข้ันตอนการปฏิบัติงานที่เหมาะสมและถูกต้องตามระเบียบราชการ ลดขั้นตอนการท างาน 
ลดงานที่ซ้ าซ้อน (ใช้เวลาตามขั้นตอนเร็วขึ้น ลดความซ้ าซ้อนของงานที่ไม่เกิดประโยชน์) 

๒) จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการเชิญผู้บริหารด้วยระบบอิเลคทรอนิกส์ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติ
สามารถใช้คู่มอืเป็นแนวทางการด าเนินการได้อย่างถูกต้อง 

๑.๒ การจัดการความรู้กลุ่มเป้าหมาย   ประเมินความรู้ก่อนและหลังการอบรมให้ความรู้  
- กลุ่มเป้าหมายมีความรู้เพ่ิมขึ้นไม่น้อยกว่าร้อยละ ๖๐ 
- กลุ่มเป้าหมายสามารถน าความรู้ไปใช้ในการทดลองปฏิบัติได้ 

๒. ระยะหลังการทดลองปฏิบัติ ประเมินผลต่อเนื่องจาการประเมินก่อนและหลังการให้ความรู้ 
๑. กลุ่มเป้าหมายมีความรู้เพ่ิมขึ้นไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐ มีข้อผิดพลาดจากการทดลองใช้งาน

ลดลงโดยล าดับ 
๒. กลุ่มเป้าหมายสามารถก าหนดความเสี่ยงที่เกิดจากการใช้งานได้ มีแนวทางในการบริหาร

จัดการความเสี่ยงที่ดี 
 

ข้อเสนอแนะ 
จากแนวโน้มการเปลี่ยนแปลง สังคมไทย และกรุงเทพมหานคร ในอนาคตจะมีลักษณะ เป็น

(Globalization) สังคมทีเส้นแบ่งอาณาเขตไม่มีความส าคัญ เกิดการเคลื่อนย้ายของทุน ของคนอย่างเสรีเป็นสังคมแห่ง
เทคโนโลยี Digital Life และ Internet of Things กระแสโลกที่เปลี่ยนแปลงไปอย่างรวดเร็ว กรุงเทพมหานครต้องเร่ง
ปรับเปลี่ยนและพัฒนาเพ่ือให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลง แม้ว่ากรุงเทพมหานครจะเป็นองค์กรที่มีศักยภาพสูงทั้งด้าน
ทรัพยากร องค์ความรู้ และความเชี่ยวชาญในงานเป็นอย่างดี แต่ถ้าการเปลี่ยนแปลงที่รวดเร็วของโลกท าให้ทุกองค์กร
รวมถึงกรุงเทพมหานครไม่สามารถหยุดนิ่งอยู่กับที่ได้ การหยุดนิ่งเปรียบเสมือนการปล่อยให้องค์กรค่อยๆ ล้าสมัย    
และเสื่อมสภาพไปพร้อมกับกาลเวลา ไม่ทันตามกระแสโลกที่เทคโนโลยีมีการขยับไปข้างหน้าแบบก้าวกระโดด ดังนั้น
คุณภาพและประสบการณ์ที่มีอยู่อาจไม่เพียงพออีกต่อไป กรุงเทพมหานครจะต้องปรับเปลี่ยนตัวเองอย่างรวดเร็วด้วย
การน าเอาเทคโนโลยีล่าสุดมาผสมผสานกับคุณค่าเดิมท่ีมีอยู่ โดย 

๑. ควรส่งเสริมให้มีการพัฒนาด้านนวัตกรรมการท างานที่ทันสมัย รองรับการให้บริการที่หลากหลาย 
และเพ่ิมปริมาณมากข้ึนในอนาคต  

๒. ส่งเสริมการการท างานให้สามารถใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในการท างานให้มากขึ้น  
๓. การพัฒนาศักยภาพด้านโครงสร้างที่สามารถรองรับการใช้งานเทคโนโลยีสารสนเทศในอนาคตได้ 
๔. เร่งส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้และทักษะที่เหมาะสมต่อการท างานในยุค Digital Life 
 

 
 

 



 

- ๑๔ - 
ภาคผนวก 

 
๑. เอกสารประกอบการน าเสนอ (PowerPoint Presentation) 

 
 
 

 


