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๑. ชื่อเรื่อง การพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารระบบจัดเก็บข้อมูลสัญญาจ้างของกลุ่มงานนติิการ 
ส านักงานเลขานุการ ส านักการโยธา  

๒. หลักการและเหตุผล 

 ปัจจุบันการพัฒนาด้านเทคโนโลยีอิเล็กทรอนิกส์และเทคโนยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
ได้เจริญก้าวหน้าไปมาก โลกเราในปัจจุบันเข้าสู่ยุคข้อมูลข่าวสารไม่ว่าจะเป็นเรื่องของ Data Science,       
Data Analytics, Big Data และหรือเทคโนโลยี IoT, Cloud Computing ล้วนเกิดขึ้นมาจากการพัฒนา
ด้านเทคโนโลยีอิเลคทรอนิกส์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารทั้งนั้น ในระบบการท างานของ
ราชการ เราสามารถน าเอาเครื่องมือเหล่านี้เข้ามาประยุกต์เพื่อช่วยในการท างานไม่ว่าจะเป็นเรื่องของ
การจัดเก็บข้อมูลการเข้าถึงข้อมูล และบริหารจัดการข้อมูล เพื่อให้เกิดประโยชน์ต่อการท างานอีกทั้งยัง
เป็นการพัฒนาระบบการท างานของราชการให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เพื่ออ านวยความ สะดวก 
รวดเร็ว โปร่งใสและตรวจสอบได้ให้กับประชาชนที่มารับการบริการจากหน่วยงานของกรุงเทพมหานคร
อันเป็นหัวใจหลักของการบริหารราชการแผ่นดิน และสอดคล้องกับแผนการพัฒนาประเทศของรัฐบาล 
ที่เน้นย้ าให้หน่วยงานราชการทุกภาคส่วนจะต้องน าน าเอาเทคโนโลยีเข้ามาช่วยในการพัฒนาระบบการ
ท างานของหน่วยงานราชการตามนโยบาย “ไทยแลนด์ 4.0” ของรัฐบาลหน่วยงานส านักงานเลขานุการ 
ส านักการโยธา จึงได้น าเอาเทคโนโลยีระบบ QR Code เข้ามาประยุกต์ ใช้ในติดตามงานในเรื่องของ 
ข้อสัญญาจ้างเพื่อให้ผู้บังคับบัญชาได้ทราบถึงความก้าวหน้าของการด าเนินการในเรื่องของข้อสัญญา 
ที่ได้รับมอบหมายได้อย่างสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง แม่นย าและเข้าถึงได้ทุกที่ทุกเวลา (Real Time) 

 กลุ่มงานนิติการ ส านักงานเลขานุการเป็นหนึ่งหน่วยงานในสังกัดส านักการโยธา  
มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับกระบวนการท าสัญญา ต่อสัญญา แก้ไขสัญญา การจัดซื้อจัดจ้าง ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. 2538 และที่แก้ไขเพิ่มเติม กับพระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 สัญญาหรือข้อตกลงอื่น ๆ การพิจารณากลั่นกรองและเสนอ
ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขออนุมัติต่อสัญญาและแก้ไขสัญญา การเรียกร้องสินไหมทดแทนกรณีละเมิด 
การบังคับคดีละเมิดและคดีอื่น ๆ ตามค าพิพากษาของศาล การกลั่นกรองร่างข้อบัญญัติและระเบียบ
ของกรุงเทพมหานคร การให้ค าปรึกษาแนะน า และวินิจฉัยปัญหาในการปฏิบัติตามสัญญาตามกฎหมาย 
กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ข้อบัญญัติ ค าสั่ง หรือมติคณะรัฐมนตรี และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง ซึ่งลักษณะ
ของเนื้องานมีความเปลี่ยนแปลงความคืบหน้าอยู่ตลอดเวลา กลุ่มงานนิติการ ส านักงานเลขานุการ 
ส านักการโยธา จึงต้องสร้างมาตรฐานในการท างานให้มีความพร้อมที่จะรายงานให้ผู้บังคับบัญชาได้ทราบ
ถึงความก้าวหน้าของสัญญาโครงการต่าง ๆ ได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง แม่นย า และเข้าถึงข้อมูลสัญญาจ้าง
ต่าง ๆ ได้ตลอดทุกที่ทุกเวลา เพราะที่ผ่านมาประสบกับปัญหาเมื่อผู้บริหารหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องกับ
สัญญาจ้างที่ส านักการโยธารับผิดชอบสอบถามถึงความก้าวหน้าหรือข้อมูลสัญญาจ้างต่าง ๆ  
ว่าด าเนินการด้วยวิธีอย่างไร ใครเป็นผู้รับจ้าง รายละเอียดของสัญญาและวงเงินงบประมาณเท่าไร เราจะ
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สืบค้นข้อมูลของสัญญาจ้างจากสมุดคุมสัญญาจ้างที่บันทึกลงสมุดด้วยลายมือ หรือสัญญาจ้างจากแฟ้ม
เอกสารของแต่ละบุคคลที่ด าเนินการรับผิดชอบ บางครั้งบุคคลที่ด าเนินการรับผิดชอบอาจมีการโยกย้าย
หน่วยงาน เมื่อมีบุคคลใหม่เข้ามาด าเนินการแทนอาจหลงลืมว่าบุคคลใดเป็นผู้ด าเนินการ ข้อมูลเอกสาร
อยู่ในแฟ้มใด เน่ืองจากเวลาล่วงเลยมานาน ท าให้ต้องสืบค้นจากสมุดคุมสัญญาซึ่งมีหลายเล่มรวมถึงแฟ้ม
เอกสารในของแต่ละปีงบประมาณ จึงท าให้เกิดความล่าช้า เสียเวลาค่อนข้างมาก การน าเสนอรายงาน
ความก้าวหน้าของการบริหารสัญญาโครงการให้กับผู้บังคับบัญชาต้องการทราบความก้าวหน้าของ
สัญญาโครงการนั้น ๆ ไม่เป็นไปตามเวลาที่ก าหนด ข้อมูลที่รายงานมีไม่ครบถ้วน ไม่เป็นปัจจุบัน   
อีกทั้งยังพบปัญหาในเรื่องของพื้นที่ในการจัดเก็บเอกสารหรือสมุดคุมสัญญามีความคับแคบเนื่องจาก
พื้นที่ที่ใช้ในการจัดเก็บมีไม่เพียงพอกับจ านวนเอกสารที่เกิดขึ้นในทุกๆวันและการจัดเก็บข้อสัญญาจ้าง
ต่าง ๆ เป็นในรูปเอกสารท าให้สิ้นเปลืองทรัพยากร และงบประมาณเป็นจ านวนมาก 

 เพื่อเป็นการขจัดปัญหาดังที่กล่าวมาเบื้องต้นและยังเป็นการพัฒนาองค์กรให้ก้าวทัน 
ยุคโลกดิจิทัลจึงเห็นควรพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารระบบจัดเก็บข้อมูลสัญญาจ้างของ 
กลุ่มงานนิติการ ส านักงานเลขานุการ ส านักการโยธา เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการท างานจึงมีแนวความคิดใน
การพัฒนาระบบการจัดเก็บเอกสารโดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาช่วยในการจัดเก็บเป็นในรูปแบบ
ของไฟล์ PDF สัญญาจ้างต่าง ๆ จะถูกจัดเก็บอย่างเป็นระบบ มีการจัดเรียงตามล าดับเลขที่ของสัญญา 
และตามวันเดือนปี กระบวนการด าเนินงานการจัดเก็บจะต้องด าเนินการเปลี่ยนรูปแบบไฟล์เอกสารจาก
ต้นฉบับจริงให้อยู่ในรูปแบบของไฟล์ รูปภาพ PDF โดยผ่านอุปกรณ์สแกนเนอร์  และสัญญาทุกฉบับที่จัดเก็บ
ที่ผ่านกระบวนการนีจ้ะไม่สามารถแก้ไขเปลี่ยนแปลงได้ แต่ละข้อสัญญาจ้างจะมรีะบบ QR Code ก ากับ เพื่อ
ง่ายต่อการสืบค้นเอกสารเรียกใช้งานเอกสารหรือออกรายงานพิมพ์เป็นเอกสารใช้ประกอบในการอ้างอิง หรือ
น าเรียนผู้บริหารเพื่อเป็นข้อมูลในการปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว ทันเวลา และมีประสิทธิภาพ 

๓. วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาสามารถติดตามความคืบหน้าของข้อสัญญาจ้างต่าง ๆ,    ,        

ได้ตลอดเวลา 
๒. เพื่อลดปัญหาเรื่องพื้นที่ในการจัดเก็บเอกสารข้อสัญญาจ้างต่าง ๆ ของหน่วยงาน 
๓. เพื่อลดเวลาที่ใช้ในการสืบค้นหาเอกสารของหน่วยงานลงและตลอดเวลาที่ต้องการ

ใช้ข้อมูล 
4. เพื่อน าเอานโยบายของรัฐบาลในเรื่องไทยแลนด์ 4.0 เข้ามาประยุกต์ใช้กับการท างาน

ของหน่วยงาน 

๔. เป้าหมาย 

มีระบบ QR Code เพื่อจัดเก็บข้อมูลสัญญาจ้างทุกข้อสัญญา จ านวน ๑ ระบบ โดย
ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ (ตั้งแต่เดือนตุลาคม ๒๕๖๐ ถึง เดือนมีนาคม 
๒๕๖๑) 
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๕. ความรู้ที่น ามาใช้ในการจัดท ารายงานฯ 
5.1 ความรู้ทางวิชาการ (ทางด้านกฎหมายและระเบียบ) 
 5.1.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 เพื่อให้

เหมาะสมกับสภาวการณ์ในปัจจุบันที่มีการปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ซึง่สอดคล้องกับการบริหารราชการแนวทางใหม่ที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ ความคุ้มค่า และลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
สมควรวางระบบงานสารบรรณให้เป็นการด าเนินงานที่มีระบบ มีความรวดเร็วมีประสิทธิภาพและ 
ลดความซ้ าซ้อนในการปฏิบัติราชการ โดยให้เพิ่มค านิยามค าว่า “อิเล็กทรอนิกส์”และค าว่า  
“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์”  

 อิเล็กทรอนิกส์ หมายความว่า การประยุกติใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า 
คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการ
ทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ  

 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือ
หนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

 5.1.2 ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 เป็น
ระเบียบที่ใช้แนวทางในการด าเนินงานด้านเอกสารของหน่วยงานในราชการที่สังกัดกรุงเทพมหานคร  
ที่เรียกกันว่า "งานสารบรรณ" คืองานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่การจัดท าการรับ การส่ง 
การเก็บรักษา การยืมและการท าลายเอกสาร 

5.2 แนวคิดที่ใช้ในการด าเนินการ (ความรู้ทางด้านหลักการบริหาร)  
๕.2.๑ ทฤษฎีวงจรเดมมิ่ ง จากแนวคิดของ W. Edwards Deming หรือการ

บริหารงานคุณภาพ (PDCA) เป็นกิจกรรมพื้นฐานในการพัฒนาประสิทธิภาพของการด าเนินงาน  
ซึ่งประกอบด้วยขั้นตอน ๔ ขั้นตอน คือ การวางแผน (Plan) ปฏิบัติงาน (Do) ตรวจสอบ (Check) 
ปรับปรุงการด าเนินการ (Act) 

P = Plan หมายถึง ขั้นตอนการก าหนดวัตถุประสงค์และตั้งเป้าหมายก าหนด
ขั้นตอนวิธีการและระยะเวลา เพื่อก่อให้เกิดการพัฒนา ปรับปรุงการด าเนินการให้เป็นไปแนวทาง
เดียวกัน ซึ่งในการวางแผนจ าเป็นต้องก าหนดมาตรฐานของวิธีการท างานหรือเกณฑ์มาตรฐานต่าง ๆ 
และการปฏิบัติเป็นไปตามข้อก าหนดที่เป็นมาตรฐาน และช่วยให้การวางแผนมีความสมบูรณ์ยิ่งขึ้น และ
ช่วยลดความสูญเสียต่าง ๆ ที่อาจเกิดขึ้นได้ ทั้งในด้านแรงงาน วัตถุดิบ ชั่วโมงการท างาน เงิน และเวลา 

D = Do หมายถึง การปฏิบัติให้เป็นไปตามแผน วิธีการ และขั้นตอนที่ก าหนดไว้ 
และลงมือปฏิบัติตามมาตรฐานที่ก าหนด ซึ่งในขั้นตอนนี้ต้องมีการตรวจสอบระหว่างการปฏิบัติด้วยว่า 
ได้ด าเนินไปในทิศทางที่ตั้งใจหรือไม่ เพื่อท าการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงให้เป็นไปตามแผนการที่ได้วางไว้ 

C = Check หมายถึง การติดตามและตรวจสอบความก้าวหน้าของการพัฒนา
ระบบ เพื่อให้ทราบว่า ในข้ันตอนการปฏิบัติงานสามารถบรรลุเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ที่ได้ก าหนดไว้
หรือไม่ แต่สิ่งส าคัญก็คือ ต้องรู้ว่าจะตรวจสอบอะไรบ้างและบ่อยครั้งแค่ไหน เพื่อให้ข้อมูลที่ได้จากการ
ตรวจสอบเป็นประโยชน์ส าหรับข้ันตอนถัดไป 

A = Act หมายถึง การปรับปรุงการด าเนินการให้เหมาะสมตามผลการประเมิน 
หากการปฏิบัติเป็นที่น่าพอใจ ก็จัดให้เป็นมาตรฐาน เพื่อเป็นแนวทางให้ปฏิบัติต่อไป หากการปฏิบัติมีข้อ
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ปรับปรุงให้ก าหนดวิธีการปรับปรุงจะช่วยให้มีความสมบูรณ์และมีประสิทธิภาพเพิ่มข้ึน แต่สิ่งส าคัญก็คือ 
ต้องรู้ว่าจะตรวจสอบอะไรบ้างและบ่อยครั้งแค่ไหน เพื่อให้ข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบเป็นประโยชน์
ส าหรับข้ันตอนการท างานครั้งต่อไป 

 

 
5.2.2 แนวคิดเกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศ 
เทคโนโลยีสารสนเทศ คือ การประยุกต์ความรู้ทางวิทยาศาสตร์มาใช้ในระบบ

สารสนเทศ ตั้งแต่กระบวนการจัดเก็บ ประมวลผล และการเผยแพร่สารสนเทศ เพื่อช่วยให้ได้สารสนเทศ
ที่มีประสิทธิภาพและรวดเร็วทันต่อเหตุการณ์และปัจจุบันมีการน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ใน
ส านักงาน เช่น เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีการสื่อสารข้อมูล ทั้งนี้เพื่อให้การปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลอีกทั้งท าให้บุคลากรมีคุณภาพชีวิตในการท างานที่ดีขึ้น  
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ความส าคัญของเทคโนโลยีในส านักงาน 
๑. เพิ่มประสิทธิภาพการท างาน โดยใช้ก าลังคนและเวลาเท่าเดิม หรือท างานได้

เท่าเดิมแต่ใช้เวลาและก าลังคนน้อยลง บุคลากรจึงมีเวลาส าหรับการคิดพัฒนา ปรับปรุงงานหรือ 
คิดสร้างสรรค์งานใหม่ได้ 

๒. เพิ่มคุณภาพของผลงาน ท าให้งานมีความผิดพลาดน้อยลง 
๓. ลดค่าใช้จ่ายในส านักงาน เช่น ลดค่าใช้จ่ายในการผลิตเอกสารประชาสัมพันธ์

ของหน่วยงานด้วยการเผยแพร่สารสนเทศบนเครือข่ายอินเทอร์เน็ตแทน 
๔. เพิ่มความสะดวกในการปฏิบัติงาน ใช้เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยี

การสื่อสารข้อมูลเป็นช่องทางส่งผลงาน ท าให้ระยะทางและเวลาไม่เป็นอุปสรรคในการท างานอีกต่อไป 
๕. สร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้กับส านักงาน บุคลากรในส านักงานเกิดความภาคภูมิใจ

ที่ได้ปฏิบัติงานในองค์กรที่ทันสมัยท าให้มีความรักในองค์กรของตน 
5.3 หลักการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

๕.๓.๑ ความถูกต้อง (Integrity) ในระหว่างการรับ - ส่งข้อมูล เนื้อหาและ
ความหมายของข้อมูลยังอยู่ครบถ้วน ถูกต้อง สร้างการสื่อสารที่ตรงกันได้ตั้งแต่ต้นทางถึงปลายทาง 

๕,๓,๒ การพิสูจน์ตัวตน (Authenticity) มีกระบวนการรับรองผลตั้งแต่การผลิต . 
การรวบรวมจัดเก็บ และการปรับเปลี่ยนข้อมูลในระบบอิเล็กทรอนิกส์ว่ามีผลใช้ได้จริงและถู กต้อง 
ตามกฎหมาย 

๕,๓.๓ การเข้าถึงข้อมูล (Accessibility) มีอุปกรณ์และซอฟต์แวร์ที่รองรับการเก็บ
รักษาข้อมูลและการเรียกใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

ข้อดีของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
1. ลด 

- ลดเวลาที่ใช้ในการค้นหาข้อมูล และปัญหาการกระจายข้อมูล 
- ลดปัญหาการสิ้นเปลืองทรัพยากรกระดาษ และพื้นที่ส านักงานส าหรับจัดเก็บ 
- ลดต้นทุนงบประมาณเกี่ยวกับอุปกรณ์ส านักงาน เช่น แฟ้ม ชั้นวาง ตู้เก็บเอกสาร 
- ลดค่าใช้จ่ายในการบ ารุงรักษาอุปกรณ์ในส านักงาน 
- มีการจัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบ และมีมาตรฐานการเข้าถึงข้อมูลที่เป็นสากล  

2. เพิ่ม 
- ประสิทธิภาพในการสื่อสารของหน่วยงานให้รวดเร็ว ถูกต้อง บนมาตรฐาน

เดียวกัน เนื่องจากเป็นการท างานร่วมกันบนพื้นฐานการ Shareข้อมูลบนระบบเครือข่ายเดียวกัน โดย
ผู้ดูแลระบบสามารถแก้ไขข้อมูลให้ทันสมัยและประชาสัมพันธ์ได้อย่างรวดเร็ว เกิดการสื่อสารภายใน
องค์กรอย่างทั่วถึงกัน และสร้างขีดความสามารถในการแข่งขันทางธุรกิจกับสังคมภายนอกได้มากขึ้น 
ความทันสมัยและหลากหลายของข้อมูล โดยปกติแล้วผู้ที่มีหน้าที่ดูแลข้อมูลส่วนกลางนั้น ควรมีการ
แต่งตั้งและระบุไว้อย่างเป็นทางการ รวมไปถึงความถี่ในการเข้าไปแก้ไขข้อมูล หากมีระยะเวลาเหล่านี้
ก าหนดอย่างชัดเจน ก็จะท าให้ข้อมูลน่าเชื่อถือ ใช้งานได้จริงอยู่ตลอดเวลา 
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3. ขจัด 
- การผลิต ใช้งาน และท าลายเอกสารโดยไม่ได้มีอ านาจ เพราะระบบจะสามารถ

ควบคุมขอบเขตการใช้งานได้ 
- ก้าวข้ามปัญหาการจัดเก็บรูปแบบเอกสารที่ต่างกัน เช่น รูปภาพและบทความ 

ที่แต่เดิมต้องใช้อุปกรณ์การจัดเก็บที่แตกต่าง 
- อุปสรรคข้อจ ากัดด้านพื้นที่ ไม่ว่าอยู่สถานที่ใดขอเพียงมีคอมพิวเตอร์ที่รับ - ส่ง

อินเทอร์เน็ตได้คุณก็สามารถรับข้อมูลได้ 
การที่จะน าระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์มาใช้นอกจากต้องได้รับการสนับสนุน

จากผู้บริหารอย่างเต็มที่แล้ว ต้องมีการก าหนดมาตรฐานการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ที่เหมาะสม
ส าหรับองค์กร และต้องมีการก าหนดแผนกลยุทธ์ในการน าระบบมาใช้ในองค์กร เพื่อให้ทั้งองค์กร
ยอมรับและใช้งานอย่างจริงจัง เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ที่ผลิตขึ้นมาต้องมีมาตรฐานที่ จะสามารถจัดเก็บ
และสามารถเปิดใช้งานได้ในอนาคต 

 

 
5.๔ แนวคิดเกี่ยวกับการใช้ QR Code 

 QR Code ย่อมากจาก Quick Response Code แปลว่า โค้ดที่มีการตอบสนอง
อย่างรวดเร็ว สามารถเก็บข้อมูล ได้ทั้งตัวอักษร ตัวเลข และ Binary เช่น ชื่อเว็บไซต์, เบอร์โทรศัพท์, 
ข้อความ, E-mail ฯลฯ และมีการแปลงข้อมูล (EnCode) และถอดรหัส (DeCode) ด้วยการใช้รูปแบบ 
2D ด้วย ซอฟต์แวร์การถอดรหัสจากภาพหรือวีดีโอ 
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 หลักการท างานของ QR Code 
 QR Code มีหลักการท างานคล้าย ๆ กับ Barcode ที่อยู่บนกล่องหรือผลิตภัณฑ์
ทั่วไป แต่การอ่าน Barcode จะต้องใช้เครื่องสแกนยิงเลเซอร์ จากนั้นเครื่องสแกนก็จะแปลง Barcode 
เป็นข้อมูลสินค้าชิ้นนั้นๆ ส่วนการอ่าน QR Code นั้นสะดวกกว่า เพียงใช้โทรศัพท์มือถือที่มีกล้องและ
โปรแกรม QR Code Reader เพื่อใช้ถ่ายภาพ QR Code จากนั้นโปรแกรมจะประมวลผล QR Code 
เป็นข้อมูลต้นฉบับ เช่น ชื่อเว็บไซต์ เบอร์โทรศัพท์ หรือข้อความ เป็นต้น แสดงผลบนโทรศัพท์มือถือได้
โดยตรง 
 ประโยชน์ของ QR Code 
 ปัจจุบันสามารถใช้งาน QR Code ได้หลากหลายรูปแบบ  เช่น ใช้แปลง URL 
หรือชื่อเว็บเพจที่ยาวหรือยากต่อการจดจ าในรูปแบบภาพ เมื่อถ่ายภาพ QR Code ดังกล่าวแทนการ
พิมพ์ URL ด้วยสมาร์ทโฟนก็จะลิงค์เข้าสู่หน้าเว็บไซต์นั้น ๆ ได้ทันทีหรือการเก็บบันทึกข้อมูลชื่อ  
เบอร์โทรศัพท์ อีเมล บนนามบัตรลงในโทรศัพท์มือถือ จากเดิมที่ต้องพิมพ์ข้อมูล ก็เปลี่ยนมาเป็น 
การถ่ายภาพ QR Code แล้วข้อมูลก็จะบันทึกลงในโทรศัพท์ได้ทันที   

สร้าง QR Code 
ปัจจุบัน มีหลายเว็บที่ให้บริการสร้าง QR Code ฟรี เราสามารถเลือกใช้งานได้

ตามสะดวก ถ้าจะ search จาก Google ให้ใช้ค าว่า "qr Code generator" ในที่นี้ ขอยกตัวอย่างเว็บ 
http://www.qrstuff.com มีข้ันตอนดังภาพ 

 

 
 

ภาพตัวอย่างขั้นตอนที่ 1 การสร้าง QR Code 
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ภาพตัวอย่างขั้นตอนที่ 2 การน าลิงก์ใส่ในรูปแบบ URL 
 
ขั้นตอนที่ 1 Data type - เลือก Website URL 
ขั้นตอนที่ 2 Content - paste ลิงก์ในช่อง Website URL จากนั้น รูป QR Code 

ด้านขวามือจะ update เองโดยอัตโนมัติ 
ขั้นตอนที่ 3 คลิกปุ่ม Download QR Code 
ไฟล์ภาพจะถูกดาวน์โหลดมาไว้ที่เครื่องเรา จากนั้น เราก๊อปปี้ไฟล์ภาพนี้ไปใช้งานได้ 

ค าแนะน า 
1. ขนาด QR Code ที่เหมาะสมคือ 1 x 1 นิ้ว หรือ 2.5 x 2.5 ซม. 
2. ควรจัดวางต าแหน่ง QR Code ให้ห่างกัน เพราะหากวาง QR Code ชิดกัน

เกินไป เช่น เรียงกันเป็นแถว จะท าให้การสแกน Code ที่ต้องการยากมาก ๆ กล่าวคือ มือถือ/แท็บเล็ต 
จะมองเห็นหลาย Code และอาจไม่ยอมสแกน Code ที่เราต้องการ 

3. หลังจากได้ QR Code มาแล้ว อย่าลืมทดสอบว่าใช้งานได้จริงหรือไม่ โดยควร
ทดสอบกับมือถือ 2 - 3 เครื่อง 

5.5 แนวคิดเกี่ยวกับ Google Drive 
คุณสมบัติของ Google Drive 
๑. Google Drive คือ ไดรฟ์เก็บข้อมูลออนไลน์บนอินเทอร์เน็ต ซึ่งเป็น

บริการของGoogle อีกบริการหนึ่ง มีพื้นที่ส าหรับให้จัดเก็บไฟล์โดยไม่เสียค่าบริการถึง 5 GB แต่ต้องมี 
G-mail Account ก่อน แต่ถ้าหากต้องการพื้นที่เพิ่มเติมมากกว่านี้สามารถท าโดยการเสียค่าบริการ  
เป็นรายเดือน หรือรายปีราคา (เดือนมีนาคม 2014) 

 - 100 GB ราคา 1.99 ดอลลาร์ต่อเดือน (ประมาณ 65 บาทต่อเดือน) 
 - 1 TB ราคา 9.99 ดอลลาร์ต่อเดือน (ประมาณ 329 บาทต่อเดือน) 



๙ 
 

 - 10 TB ราคา 99.99 ดอลลาร์ต่อเดือน (ประมาณ 3,299 บาท 
ต่อเดือน) 

๒. การน าข้อมูลเข้าไปจัดเก็บใน Google Drive ท าได้หลายวิธีเช่น 
 - เข้ าผ่ าน Web Brower แล้ ว เข้ า ไปที่  Gmail.com แล้ วกดไปที่  

Documents หรือว่า Drive Menu 
 - เข้าผ่าน Window Explorer โดยไปที่ Folder ของ Google Drive ซึง่

ก่อนที่จะเข้าด้วยวิธีนี้จ าเป็นต้องดาวน์โหลดโปรแกรม Google Drive มาติดตั้งไว้บนเครื่องคอมพิวเตอร์
ก่อน รองรับได้ทั้ง Windows และ Mac Osx 

 - เข้าผ่าน Mobile Device ประเภท ไอโฟน ไอแพด หรือ แอนดรอยด์ 
๓. สามารถท างานได้ทั้งบน คอมพิวเตอร์และโทรศัพท์เคลื่อนที่ เช่น ถ้าท างาน

บนคอมพิวเตอร์แล้วเก็บข้อมูลไว้ในโฟลเดอร์ของ Google Drive ปิดเครื่องออกไปนอกสถานที่ แล้วเปิด
ด้วยสมาร์ทโฟนก็จะสามารถเข้าถึงข้อมูลที่เราเพิ่งท าไว้บนเครื่องคอมพิวเตอร์ได้หรือในทางกลับกัน
Google Drive จะท าหน้ าที่ คั ดลอกไฟล์อัพ โหลดไฟล์หรือซิ งค์ ไฟล์ ระห ว่ า งอุปกรณ์ต่ า ง  ๆ  
ให้โดยอัตโนมัติแค่เรียกไฟล์ในโฟลเดอร์นั้น ๆ ออกมาเท่านั้น 

๔. เอกสารจะจัดเก็บไว้ที่ Server ของ Google ซึ่งมีความปลอดภัยสูง 
๕. การใช้งาน Google Drive ง่ายเพราะเหมือนท างานโดยใช้โปรแกรม 

Microsoft office (Word, Excel และ Power point) และใช้ไฟล์เหล่านั้นเมื่อไหร่หรือที่ไหนก็ได้ที่มี
อินเทอร์เน็ต 

๖. สามารถแบ่งปันเอกสารให้บุคคลอื่นได้อีกด้วย 

ประโยชน์ Google Drive 
๑. ไฟล์ข้อมูลต่าง ๆ ที่เก็บไว้ใน Google Drive สามารถแชร์ (Share) ให้

ผู้ใช้คนอื่น เช่น ทีมงาน เพื่อน ครอบครัว มาเข้าถึงข้อมูลเหล่านั้นได้และท างานไปพร้อม ๆ กันในเวลา
เดียวกันได้(แก้ไขเอกสารไปพร้อมกันในเวลาเดียวกัน) ส าหรับรูปภาพ หรือ PDF หรืออื่น ๆ ก็สามารถ
แชร์ให้ผู้ใช้คนอื่นดาวน์โหลดไปได้ 

2. สามารถค้นหาข้อมูลได้เต็มรูปแบบ (Full Text Search) และรวดเร็ว 

๖. กรอบแนวทางการด าเนินการและผู้มีส่วนเก่ียวข้อง  
 เพื่อให้การด าเนินการเพิ่มประสิทธิภาพในการบริหารจัดการระบบจัดเก็บข้อมูลสัญญาจ้าง
ของส่วนราชการที่อยู่ในความดูแลรับผิดชอบของกลุ่มงานนิติการ ส านักงานเลขานุการ ส านักการโยธา 
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ สืบค้นได้อย่างรวดเร็ว ข้อมูลครบถ้วน มีขอบเขตการด าเนินการ/วิธีการ
ด าเนินงาน ดังนี ้  
 ๑. ท าหนังสือถึงผู้บังคับบัญชา เพื่อขอความเห็นชอบในการเพิ่มประสิทธิภาพในการ
บริหารจัดการระบบจัดเก็บข้อมูลสัญญาจ้างโครงการในรูปแบบ PDF เข้าไว้ในระบบคอมพิวเตอร์ เพื่อง่ายต่อ
การสืบค้นหาแทนการค้นหาด้วยแฟ้มเอกสาร 
 2. เมื่อได้รับความเห็นชอบจากผู้บังคับบัญชาแล้ว ด าเนินการจัดหาเครื่องคอมพิวเตอร์
เพิ่มจ านวน ๑ เครื่อง ส าหรับเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง หรือผู้มารับบริการใช้สืบค้นเอกสาร โดยมีการแชร์
ข้อมูลจากเครื่องคอมพิวเตอร์ของผู้จัดเก็บ 



๑๐ 
 

 3. ก าหนดรหัสผู้ใช้ (User name) และรหัสผ่าน (Password) ของการล็อคอินเข้าสู่
ระบบและยืนยันตัวตนก่อนใช้ระบบให้กับเจ้าหน้าที่กลุ่มงานนิติการ ส านักงานเลขานุการ ส านักการโยธา  
ซึ่งเป็นผู้ใช้งานในการสืบค้นเอกสารให้สามารถพิมพ์รายละเอียดข้อมูลออกไปใช้งานได้หรือรายงาน
ผู้บังคับบัญชาได้อย่างรวดเร็ว 
 4. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการด าเนินการจัดเก็บรายละเอียดข้อมูลสัญญาจ้างลงใน
โปรแกรม Excel รายละเอียดประกอบด้วย ล าดับที่ โครงการ เลขที่สัญญา วันเดือนปีของสัญญา วงเงิน
ที่ได้รับอนุมัติ ผู้รับจ้าง ผู้ด าเนินการ QR Code 
 5. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดเก็บข้อมูล สแกนสัญญาจ้างและรายละเอียดของสัญญา
จากต้นฉบับจริง เป็นไฟล์ PDF พร้อมจัดสร้าง QR Code ก ากับสัญญาจ้างทุกฉบับ 

 ผู้มีส่วนเก่ียวข้อง 
 ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับข้อเสนอนี้ บุคลากรทุกคนในสังกัดกลุ่มงานนิติการ ส านักงาน
เลขานุการ ส านักการโยธา 

ตารางแสดงกรอบแนวทางการด าเนินการและผู้มีส่วนเก่ียวข้อง 
 

ล าดับ
ที ่

ขั้นตอนการด าเนินงานตามกรอบ
แนวทาง 

ปี 2561 ผู้รับผิดชอบ/           
ผู้มีส่วน

เกี่ยวข้อง           
ก.พ
. 

มี.ค
.  

เม.ย.  พ.ค
.  

มิ.ย
.  

ก.ค
. 

1. ท าหนังสือถึงผู้บังคับบัญชา
เพื่อขอความเห็นชอบ 

      

ผู้เสนอรายงาน
ส่วนบุคคล/

บุคลากรทุกคน 
ในสังกัดกลุ่ม
งานนิติการ 

2. จัดหาเครื่องคอมพิวเตอร ์ 
๑ เครื่อง ส าหรับเจ้าหน้าที ่
ที่เกี่ยวข้องหรือผู้มารับบริการ
ใช้สืบค้นเอกสาร 

      

3. ก าหนดรหัสผู้ใช้งาน 
(Username) และรหัสผ่าน 
(Password) ของการ Login 
เข้าสู่ระบบ  

      

๔ สแกนรายละเอียดข้อมูล
สัญญาจ้างทกุฉบับ น าข้อมูล
ไปจัดเก็บไว้ใน Google 
Drive พรอ้มจัดสร้าง QR 
Code ของข้อมูลสัญญา 

      



๑๑ 
 

5. จัดท าทะเบียนคุมสัญญาจ้าง
ในรูปแบบ Excel โดยม ีQR 
Code ก ากับทุกรายการ 

      

6. ตรวจสอบผลการด าเนินการ
แต่ละรายการ 

      

7. รายงานผลการด าเนินการ       
 

๗. ระยะเวลาการด าเนนิการ 
เริ่มด าเนินการจัดเก็บข้อมูลสัญญาจ้างของกลุ่มงานนิติการ ส านักงานเลขานุการ ส านักการโยธา

ตั้งแต่เดือนตุลาคม 2560 ถึงเดือนมีนาคม 2561 โดยด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในเดือนกรกฎาคม 2561 

๘. งบประมาณ ไม่ใช้งบประมาณในการด าเนินการ 

๙. แนวทางการติดตามและประเมินผล 

 

เป้าหมาย/วัตถุประสงค์ ตัวชี้วดั 
การประเมินผล 

วิธีการ/เครื่องมือ 
เป้าหมาย (Output) 

- มีระบบ QR Code เพื่อจัดเก็บ
ข้อมูลสัญญาจ้างทุกข้อสัญญา 
จ านวน ๑ ระบบ โดยด าเนินการ
ให้แล้วเสร็จภายในปีงบประมาณ 
พ .ศ .  ๒๕๖๑ (ตั้ ง แต่ เดื อน
ตุ ล าคม  ๒๕๖๐  ถึ ง  เ ดื อน
มีนาคม ๒๕๖๑) 
 

 
- ติ ดตั้ ง ร ะบบ  QR Code ใน
ก ลุ่ ม ง า น นิ ติ ก า ร  จ า น ว น  
๑ ระบบ  

 
- ทดลองใช้งานในการสืบค้น
ข้อมูล โดยใช้สมาร์ทโฟนในการ
อ่าน QR Code และผู้มีความรู้
ด้ าน เทคโนโลยี สารสนเทศ 
ร่วมพิจารณา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒ 
 

เป้าหมาย/วัตถุประสงค์ ตัวชี้วดั 
การประเมินผล 

วิธีการ/เครื่องมือ 

วัตถุประสงค์ (Outcome)   
- ผู้บังคับบัญชาสามารถติดตาม
ความคืบหน้าของข้อสัญญาจ้าง
ต่าง ๆ  ได้ทุกที่และตลอดเวลา 

- ความสนใจของผู้ บริ หา ร 
ในการใช้งานให้คะแนน ๙๐% 

 

- นัดสัมภาษณ์ผู้บริหาร/
สอบถาม 

- เพื่อลดปัญหาเรื่องพื้นที่ใน
การจัดเก็บเอกสารข้อสัญญา
จ้างต่าง ๆ ของหน่วยงาน 

- พื้นที่ในการจัดเก็บเอกสาร
ลดลง ๔๐ ตารางเมตร 

- ใช้บริการพื้นที่ทีจ่ะเก็บข้อมูล 
ที่อยู่ในรูปแบบ PDF File บน 
Cloud Computer โดยใช้
Email Address ของ Gmail 

- เพื่อลดเวลาที่ ใช้ ในการสืบ
ค้นหาเอกสารของหน่วยงานลง
และตลอดเวลาที่ต้องการใช้
ข้อมูล 

- ระยะเวลาการสืบค้นข้อมูล
สัญญาจ้างต่าง ๆ จะใช้เวลา     
ไม่เกิน 3 นาทีต่อรายการ 

- อัพโหลดข้อมูลไปฝากไว้บน 
Cloud Computer และท าการ
ตั้งค่าการแชร์ข้อมูลบนGoogle 
Drive  

- เ พื่ อ น า เ อ า น โ ย บา ยข อ ง
รัฐบาลในเรื่องไทยแลนด์ 4.0 
เข้ามาประยุกต์ใช้กับการท างาน
ของหน่วยงาน 

- ด าเนินการสืบค้นบนสมาร์ท
โฟนได้ตลอด 24 ชั่วโมง 

- ส ร้ า ง รหั ส  QR Code จ า ก
เ ว็ บ ไ ซ ต์ จ า ก เ ว็ บ ไ ซ ต์  
https://www.qrstuff.com/ 
- การสร้างตารางข้อมูลภาพ
รหัส QR Code จากโปรแกรม 
Excel 

๑๐. ข้อเสนอแนะ 
  ๑๐.๑ เพิ่มช่องทางในการสืบค้นเอกสารของหน่วยงาน 
  ๑๐.๒ เจ้าหน้าที่ผูจ้ัดเก็บข้อมูลต้องมีความรับผิดชอบในการด าเนินการจดัท าข้อมูล
ถูกต้องและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอสามารถสืบค้นได้อย่างรวดเรว็ 
  ๑๐.๓ เป็นต้นแบบในการจัดเก็บข้อมูลเอกสารใหเ้ป็นหมวดหมู่ของหน่วยงานได้ 
  ๑๐.๔ จดัท าระบบส ารองข้อมูล (Back up) เพื่อเป็นส่วนหนึ่งของการบริหารความเสี่ยง 
  ๑๐.๕ ประชาสัมพันธใ์ห้มีการน าระบบสารสนเทศด้านอิเล็กทรอนิสก์มาใช้ในการ
ท างานให้มากขึ้น 
 
 
 
 
 
 

https://www.qrstuff.com/


๑๓ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔ 
 

 
 

ตัวอย่างรายงานในรูปทะเบียนคุมสัญญาจ้าง ปี 2561 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๕ 
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