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1. ชื่อเรื่อง  การเพิ่มประสิทธิภาพระบบงานสารบรรณบนแอพพลิเคชั่นของ 
ส านักงานเขตพระนคร 
 

2. หลักการและเหตุผล 
ส ำนักงำนเขตพระนคร มีอ ำนำจหน้ำที่เกี่ยวกับกำรปกครอง กำรทะเบียน กำรจัดท ำ 

แผนพัฒนำเขต กำรจัดให้มีและบ ำรุงรักษำทำงบก ทำงน  ำ และทำงระบำยน  ำ กำรจัดให้มีและควบคุม
ตลำด ท่ำเทียบเรือ ท่ำข้ำม และที่จอดรถ กำรสำธำรณูปโภค และกำรก่อสร้ำงอื่นๆ กำรสำธำรณูปกำร 
กำรส่งเสริม กำรฝึก กำรพัฒนำคุณภำพชีวิต กำรบ ำรุงรักษำศิลปะ จำรีตประเพณี ภูมิปัญญำท้องถิ่น 
และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น กำรจัดให้มีพิพิธภัณฑ์ กำรปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัดและกำรจัดกำร
เกี่ยวกับที่อยู่อำศัย กำรจัดให้มีและบ ำรุงรักษำสถำนที่พักผ่อนหย่อนใจ กำรส่งเสริมกำรกีฬำ กำร
ส่งเสริมประชำธิปไตย ควำมเสมอภำคและสิทธิเสรีภำพของประชำชน กำรส่งเสริมกำรมีส่วนร่วมของ
รำษฎร กำรรักษำควำมสะอำดและควำมเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้ำนเมือง กำรสำธำรณสุข กำร
อนำมัยครอบครัว กำรจัดให้มีและควบคุมสุสำนและ ฌำปนสถำน กำรควบคุมกำรเลี ยงสัตว์ กำรจัดให้
มีและควบคุมกำรฆ่ำสัตว์ กำรรักษำควำมปลอดภัย ควำมเป็นระเบียบเรียบร้อย และกำรอนำมัย โรง
มหรสพ และสำธำรณสถำนอื่นๆ กำรคุ้มครอง ดูแลบ ำรุงรักษำ และ กำรใช้ประโยชน์จำกที่ดิน 
ทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม กำรผังเมือง กำรวิศวกรรมจรำจร กำรดูแลรักษำที่สำธำรณะ กำร
ควบคุมอำหำร กำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย กำรส่งเสริมและสนับสนุนกำรป้องกันและรักษำ
ควำมปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน กำรจัดกำรสิ่งแวดล้อมและมลพิษต่ำง ๆ กำรจัดเก็บรำยได้ กำร
บังคับกำรให้เป็นไปตำมข้อบัญญัติกรุงเทพมหำนครหรือกฎหมำยอื่นที่ก ำหนดให้เป็นอ ำนำจหน้ำที่ของ
กรุงเทพมหำนคร และหน้ำที่อื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

ยุทธศำสตร์เขตพระนคร ประเด็นยุทธศำสตร์ ที่ 1 ส่งเสริมและพัฒนำกำรท่องเที่ยว  
ประกอบด้วย  

1. สนับสนุนให้มีกำรอนุรักษ์ สืบค้นหำ พัฒนำ โบรำณสถำนและแหล่งท่องเที่ยว 
ตลอดจนกำรบ ำรุงรักษำวัฒนธรรมท้องถิ่นโดยภำครัฐ เอกชน และประชำชน  

2. เสริมสร้ำงให้เขตพระนครเป็นเมืองท่องเที่ยวนำนำชำติ โดยอำศัยศักยภำพของ 
ศิลปวัฒนธรรม แหล่งท่องเที่ยวส ำคัญและทรัพยำกรอื่นๆในท้องถิ่น  

3. เพิ่มประสิทธิภำพและจัดให้มีกำรปรับปรุงภูมิทัศน์อย่ำงเป็นระบบและต่อเนื่อง  
4. จัดให้มีระบบข้อมูลให้บริกำรด้ำนท่องเที่ยวโดยใช้เทคโนโลยีอันทันสมัย  
ประเด็นยุทธศำสตร์ที่ 2 สนับสนุนให้มีแหล่งเศรษฐกิจเพื่อกำรท่องเที่ยว  

ประกอบด้วย  
1. ส่งเสริมและพัฒนำแหล่งเศรษฐกิจดั งเดิม ซึ่งมีกำรจ ำหน่ำยสินค้ำและผลิตภัณฑ์ 

อันมีชื่อเสียงแพร่หลำยสู่มำตรฐำนสำกลมีควำมโดดเด่นและเป็นที่สนใจ ของนักท่องเที่ยวในระดับ
นำนำชำติ  

2. สนับสนุนให้มกีำรสร้ำงเศรษฐกิจพื นบ้ำนในชุมชนสืบสำนสู่สำกล  
ประเด็นยุทธศำสตร์ที่ 3 สนับสนุนให้ประชำชนมีส่วนร่วม ประกอบด้วย  
1. เสริมสร้ำงและปลูกจิตส ำนึกให้ประชำชนและชุมชนต่ำงๆ รู้และเห็นคุณค่ำของ 

ศิลปวัฒนธรรม และแหล่งท่องเที่ยวในท้องถิ่น มีควำมมุ่งมั่นที่จะพัฒนำแหล่งท่องเที่ยวในพื นที่ให้ยั่งยืน  
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2. ส่งเสริมให้มีดุลยภำพระหว่ำงศิลปวัฒนธรรมทั งเก่ำและใหม่ในท้องถิ่น 
 

ส ำนักงำนเขตพระนคร แบ่งส่วนรำชกำรตำมควำมรับผิดชอบ 10 ฝ่ำย  
ประกอบด้วย 

1. ฝ่ำยทะเบียน มีหน้ำที่รับผิดชอบให้บริกำรประชำชนด้ำนทะเบียนรำษฎร  
ทะเบียนบัตรประจ ำตัวประชำชน และทะเบียนทั่วไป 

1.1 ทะเบียนรำษฎร ได้แก่ กำรแจ้งเกิด-แจ้งตำย กำรแจ้งย้ำยที่อยู่ กำรเพิ่มชื่อ 
บุคคลเข้ำในทะเบียนบ้ำนกำรแก้ไขและจ ำหน่ำยรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำน กำรรับแจ้ง
เกี่ยวกับบ้ำน เช่น กำรก ำหนดเลขหมำยประจ ำบ้ำน กำรแจ้งรื อถอนบ้ำน กำรพิจำรณำตั งชื่อ ถนน 
ตรอก ซอย กำรแก้ไขเปลี่ยนแปลงเอกสำรทำงทะเบียนรำษฎร กำรคัดและรับรองเอกสำรทะเบียน
รำษฎร กำรให้ บริกำรงำนทะเบี ยนแก่บุ คคลต่ ำงด้ ำว บุ คคลที่ ไม่ มี สถำนะทำงทะเบี ยน 
  1.2  ทะเบียนบัตรประจ ำตัวประชำชน ได้แก่ กำรจัดท ำบัตรประจ ำตัวประชำชน
ให้กับบุคคลที่มีอำยุ ๗ ปีจนถึง ๗๐ ปี กรณีบัตรครั งแรก บัตรหมดอำยุ บัตรช ำรุด 

1.3     ทะเบียนทั่วไป ได้แก่ ทะเบียนชื่อบุคคลและทะเบียนครอบครัว ทะเบียนชื่อ 
บุคคล เช่น กำรเปลี่ยนชื่อตัวกำรตั งชื่อรอง กำรตั งชื่อสกุล กำรร่วมใช้ชื่อสกุล กำรใช้ชื่อสกุลตำมบิดำ/
มำรดำ กำรใช้ชื่อสกุลของคู่สมรสทะเบียนครอบครัว เช่น กำรจดทะเบียนสมรส/หย่ำ กำรจดทะเบียน
รับรองบุตร กำรรับ/เลิกรับบุตรบุญธรรม 

2. ฝ่ำยปกครอง  มีอ ำนำจหน้ำที่เกี่ยวกับกำรปกครอง  กำรทะเบียนปกครอง  
(ได้แก่ทะเบียน พินัยกรรม ทะเบียนมูลนิธิ ทะเบียนสมำคม ทะเบียนมัสยิดอิสลำม ทะเบียนศำลเจ้ำ
ทะเบียนสัตว์พำหนะ  ทะเบียนนิติกรรม)  กำรฌำปนกิจสงเครำะห์  กำรสอบสวนรับรองบุคคล  
กำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย  กำรเลือกตั ง  กำรท ำประชำมติและประชำพิจำรณ์  กำรจัดท ำ
แผนพัฒนำเขต  กำรคุ้มครองผู้บริโภค  กำรบริหำรและบริกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร   
กำรบริหำรงำนบุคคลและสวัสดิกำร  กำรประชำสัมพันธ์  กำรรับเรื่องร้องทุกข์  กำรสื่อสำรและรับส่ง
วิทยุ  กำรประชุม  งำนอำสำสมัครป้องกันภัยฝ่ำยพลเรือน  งำนลูกเสือชำวบ้ำน  งำนมวลชน  งำนเขต
เคลื่อนที่  งำนสภำเขต  งำนรำชกำรส่วนภูมิภำค  งำนยุทธศำสตร์  นโยบำยและแผนและกำรติดตำม
ประเมินผล  งำนบริหำรทั่วไป  งำนสำรบรรณและธุรกำร  งำนช่วยอ ำนวยกำรและเลขำนุกำร  
งำนพิธีกำร  งำนดูแลและรักษำควำมปลอดภัยอำคำรสถำนที่และยำนพำหนะกลำง  งำนสำรสนเทศ  
งำนรำชกำรประจ ำทั่วไปของส ำนักงำนเขต   

3. ฝ่ำยโยธำ  มีอ ำนำจหน้ำที่เกี่ยวกับกำรก่อสร้ำง  กำรซ่อมแซมและกำรปรังปรุง  
โรงเรียน  ถนน  ตรอก  ซอย  ทำงเท้ำ  ผิวจรำจร  สิ่งสำธำรณประโยชน์และสะพำนคนเดินข้ำม   
กำรอนุญำตตัดคันหินทำงเท้ำ  กำรพิจำรณำอนุญำตกระท ำกำรต่ำงๆ ในที่สำธำรณะของหน่วยงำน
สำธำรณูปโภค  กำรเวนคืนและจัดกรรมสิทธิ์ในที่ดินที่อยู่ในโครงกำรพื นที่ปิดล้อมของส ำนักงำน
เขต  เพื่อกำรก่อสร้ำงหรือเชื่อมถนน  ตรอก  ซอย  กำรดูแลรักษำที่สำธำรณะและที่ของเอกชนที่
ยินยอมให้ประชำชนใช้ประโยชน์ร่วมกัน  กำรบ ำรุงดูแลรักษำ คู  คลอง  ทำงหรือท่อระบำย
น  ำ  สะพำนข้ำมคลอง  กำรป้องกันและแก้ไขปัญหำน  ำท่วม  ร่วมมือกับส ำนักผังเมืองในกำรวำงและ
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จัดท ำผังเมืองประเภทต่ำง ๆ กำรควบคุมอำคำรตำมที่ได้รับมอบหมำย กำรประกำศเขตเพลิงไหม้และ
ผังเฉพำะกิจ  กำรตรวจสอบและควบคุมกำรใช้ประโยชน์ที่ดิน กำรก ำหนดพื นที่ที่จะจัดรูปที่ดินกรณีที่
เป็นพื นที่เฉพำะภำยในเขต  กำรจัดท ำ ติดตั ง  ซ่อมแซมและดูแลรักษำควำมสะอำดป้ำยชื่อซอย  
ป้ำยจรำจรและกระจกมองโค้ง  กำรทำสีขอบคันหิน  กำรทำสีตีเส้น  รวมถึงเส้นทแยงเหลือง   
กำรจัดท ำคันชะลอควำมเร็ว  กำรติดตั ง guard-rail  อุปกรณ์ประกอบถนนและทำงจักรยำน และ
รวมถึงกำรส ำรวจ ออกแบบ หรือประมำณรำคำเพื่อของบประมำณ  กำรบริหำรงบประมำณ   
กำรจัดหำพัสดุ  กำรควบคุมกำรก่อสร้ำง  ซ่อมแซม  ปรับปรุง  หรือบ ำรุงรักษำตำมสัญญำ 

4. ฝ่ำยสิ่งแวดล้อมและสุขำภิบำล  มีอ ำนำจหน้ำที่เกี่ยวกับกำรสุขำภิบำล  
อำหำร  กำรสุขำภิบำล  สถำนที่และกำรประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ  กำรสุขำภิบำล
ตลำด  สถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรและสะสมอำหำร  กำรสุขำภิบำลสิ่งแวดล้อม  กำรสุขำภิบำลทั่วไปให้ได้
มำตรฐำนทำงสุขำภิบำลและถูกสุขลักษณะ  กำรควบคุมดูแลกำรจ ำหน่ำยสินค้ำในที่หรือทำง
สำธำรณะ  กำรควบคุมมลพิษ  กำรพัฒนำ ควบคุมและรักษำคุณภำพสิ่งแวดล้อม  กำรเสริมสร้ำง
ศักยภำพผู้บริโภคและสร้ำงหรือขยำยเครือข่ำยกำรมีส่วนร่วมในกำรคุ้มครองผู้บริโภคด้ำน
สำธำรณสุข  กำรก ำจัดแมลงและสัตว์น ำโรค  กำรควบคุมกำรเลี ยงหรือปล่อยสัตว์  กำรควบคุม
จัดกำร  ก ำจัด  ห้ำม  ป้องกันและระงับเหตุร ำคำญที่อำจเกิดหรือเกิดขึ นในที่สำธำรณะหรือสถำนที่
เอกชน  กำรอนุญำตให้ใช้เครื่องขยำยเสียง  กำรออกใบอนุญำตสุสำนและฌำปนสถำน  สถำนีบริกำร
น  ำมันเชื อเพลิง  กำรปฏิบัติหน้ำที่ตำมกฎหมำยต่ำงๆ  เช่น  กฎหมำยว่ำด้วยอำหำร  กำรใช้สำรระเหย
คุ้มครองผู้ไม่สูบบุหรี่  โรงงำน  เป็นต้น 

5. ฝ่ำยรำยได้ มีอ ำนำจหน้ำที่เกี่ยวกับกำรด ำเนินกำรจัดเก็บรำยได้ของกรุงเทพมหำนคร  
(ได้แก่  ภำษีและค่ำธรรมเนียมต่ำงๆ  ค่ำเช่ำ  ค่ำบริกำร  และรำยได้อื่นๆ  ตำมที่ได้รับมอบหมำย)   
กำรสืบทรัพย์ผู้ค้ำงช ำระภำษีที่อยู่ในพื นที่เขต  กำรด ำนินคดีแก่ผู้ค้ำงช ำระภำษี  กำรจัดท ำทะเบียน
ควบคุมกำรจัดเก็บรำยได้  กำรจัดท ำสถิติกำรจัดเก็บรำยได้แต่ละประเภท  กำรรำยงำนกำรจัดเก็บภำษ ี

6. ฝ่ำยกำรศึกษำ  มีอ ำนำจหน้ำที่เกี่ยวกับงำนสำรบรรณและธุรกำรทั่วไป 
กำรงบประมำณ  กำรเงิน  กำรบัญชีและกำรพัสดุ  กำรปฏิบัติตำมพระรำชบัญญัติกำรศึกษำภำคบังคับ 
พ.ศ. 2545  งำนกิจกรรมและยุวกำชำด  และทะเบียนลูกเสือและยุวกำชำด) ตรวจเย่ียมโรงเรียน  
จัดพิธีกำร  และกิจกรรมต่ำงๆ ของโรงเรียน  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเจ้ำหน้ำที่ สวัสดิกำร เจ้ำหน้ำที่
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์  และบ ำเหน็จบ ำนำญของข้ำรำชกำรครูและลูกจ้ำงของโรงเรียนและข้ำรำชกำร
ครูในฝ่ำยกำรศึกษำ  กำรเลือกตั ง อ.ก.ก. ข้ำรำชกำรครู  กำรเลือกตั งกรรมกำรคุรุสภำ  กำรนิเทศ
กำรศึกษำ  กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรส่งข้ำรำชกำรครูเข้ำรับกำรฝึกอบรม  กำรประชุม สัมมนำ  
กำรนิเทศและตรวจเยี่ยม  กำรสนับสนุนงำนวิชำกำร  วิจัย  ประเมินผลโครงกำรและเผยแพร่งำน
ข้อมูลทำงกำรศึกษำ  จัดท ำรำยงำนและเผยแพร่กำรประสำนงำนวิชำกำรระหว่ำงโรงเรียน   
กลุ่มโรงเรียน  ด ำเนินงำนศูนย์วิชำกำรเขต 

7. ฝ่ำยกำรคลัง มีอ ำนำจหน้ำที่ เกี่ยวกับกำรงบประมำณ  กำรเงิน  กำรบัญชี  
และกำรพัสดุที่เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณกรุงเทพมหำนคร  เงินอุดหนุนรัฐบำล  เงินนอกงบประมำณ
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และเงินอื่นใด (ได้แก่  กำรเงินรับ  กำรเบิกจ่ำยเงิน  กำรน ำส่งเงินต่อคลังกรุงเทพมหำนคร  กำรเก็บ
รักษำเงิน  กำรจัดท ำสรรพบัญชีและทะเบียนต่ำงๆ   กำรตรวจสอบหลักฐำนกำรจ่ำย  กำรจัดท ำงบ
เดือนแสดงรำยกำรจ่ำยเงินของหน่วยงำน  กำรจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินตำมระยะเวลำที่ก ำหนด  
กำรวิเครำะห์รำยงำนทำงกำรเงินเพื่อกำรบริหำร  กำรตรวจสอบรำยงำนทำงกำรเงินของหน่วยงำน   
กำรจัดท ำงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี  กำรควบคุมกำรจัดท ำแผนกำรใช้จ่ำยเงินเพื่อกำรบริหำร  
กำรบริหำรงบประมำณ  กำรติดตำมผลกำรด ำเนินงำนด้ำนงบประมำณ  กำรจัดหำและควบคุมพัสดุ
กำรควบคุมทรัพย์สิน  กำรบริหำรกำรเงินกำรคลังภำครัฐสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์)  กำรปฏิบัติงำนตำม
โครงกำรจัดระบบข้อมูลและข่ำยงำนระบบคอมพิวเตอร์ของกรุงเทพมหำนคร (MIS) จ ำนวน 9 ระบบงำน
(ได้แก่  ระบบงำนงบประมำณ ระบบงำนกำรเงิน ระบบงำนบัญชี ระบบงำนบัญชีทรัพย์สิน  ระบบงำน
จัดซื อ  ระบบงำนจัดจ้ำง  ระบบงำนเงินเดือน  ระบบงำนบริหำรคลังพัสดุกลำง  ระบบงำนบริหำร
น  ำมันเชื อเพลิงและหล่อลื่น) กำรบริหำรข้อมูลและรำยงำนภำพรวมของงบประมำณ กำรเงิน กำรคลัง
กำรพัสดุและทรัพย์สินของหน่วยงำน 

8. ฝ่ำยเทศกิจ  มีอ ำนำจหน้ำที่ เกี่ยวกับกำรบังคับกำรให้เป็นไปตำมข้อบัญญัติ 
กรุงเทพมหำนคร และกฎหมำยอื่นที่ก ำหนดให้เป็นอ ำนำจหน้ำที่ของกรุงเทพมหำนคร กำรควบคุม 
ดูแลควำมเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้ำนเมือง  กำรส่งเสริมดูแลควำมปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน
ของประชำชน  กำรส่งเสริมสนับสนุนงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย  งำนนิติกำรทั่วไป  
งำนเกี่ยวกับคดี  และกำรประสำนงำนกับเจ้ำหน้ำที่ต ำรวจในส่วนที่เกี่ยวข้องกับคดี 

9. ฝ่ำยพัฒนำชุมชนและสวัสดิกำรสังคม มีอ ำนำจหน้ำที่เกี่ยวกับกำรด ำเนินกำร 
พัฒนำชุมชนและสังคม  ทั งทำงด้ำนกำยภำพ  เศรษฐกิจ  สังคม  อนำมัย  และคุณภำพชีวิต เช่น   
กำรส่งเสริมกำรมีส่วนร่วมของประชำชน  กำรเสริมสร้ำงศักยภำพของผู้น ำชุมชน  องค์กรชุมชนและ
เครือข่ำยชุมชน  กำรพัฒนำสภำพแวดล้อมและที่อยู่อำศัย  กำรจัดให้มีองค์กรประชำชนในรูปแบบ
คณะกรรมกำรชุมชน  กำรส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดตั งสหกรณ์ชุมชน  กองทุนพัฒนำชุมชน  กองทุน
หมู่บ้ำนและชุมชนเมือง  กำรปรับปรุงชุมชน  กำรรื อย้ำยชุมชน  กำรประสำนงำนกับหน่วยงำนอื่นเพื่อ
จัดหำที่อยู่ชั่วครำว  กำรส่งเสริมอำชีพ  กำรจัดหำแหล่งจ ำหน่ำยผลผลิต  กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับยำ
เสพติด  กำรสงเครำะห์สตรี ผู้สูงอำยุ ผู้ด้อยโอกำส  กำรสงเครำะห์และคุ้มครองสวัสดิภำพและส่งเสริม
ควำมประพฤติเด็ก  กำรควบคุมดูแลกำรด ำเนินงำนสถำนรับเลี ยงเด็กและลำนกีฬำในชุมชน กำร
ด ำเนินกำรเกี่ยวกับเบี ยยังชีพผู้สูงอำยุและคนพิกำร  งำนสภำเยำวชนเขต  กำรอนุรักษ์ส่งเสริม 
เผยแพร่ ฟื้นฟู บ ำรุงรักษำศิลปะ จำรีตประเพณี ภูมิปัญญำท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีงำมของ
ท้องถิ่น  งำนสภำวัฒนธรรมเขต  งำนพิพิธภัณฑ์ท้องถิ่น  กำรส่งเสริมกำรท่องเที่ยวและพัฒนำแหล่ง
ท่องเที่ยว กำรสนับสนุนและประสำนกำรด ำเนินงำนร่วมกับเครือข่ำยด้ำนวัฒนธรรม นันทนำกำรและ 
กำรท่องเที่ยว 

10.  ฝ่ำยรักษำควำมสะอำดและสวนสำธำรณะ มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติให้เป็นไป 
ตำมพระรำชบัญญัติกำรสำธำรณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ พระรำชบัญญัติรักษำควำมสะอำดและควำมเป็น
ระเบียบเรียบร้อยของบ้ำนเมือง พ.ศ.๒๕๓๕ ข้อบัญญัติกรุงเทพมหำนคร เรื่อง ค่ำธรรมเนียมกำรเก็บและ
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ขนสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรสำธำรณสุข พ.ศ. ๒๕๔๖ ข้อบัญญัติกรุงเทพมหำนคร 
เรื่อง ค่ำธรรมเนียมกำรเก็บและขนสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย ตำมกฎหมำยว่ำด้วยสำธำรณสุข (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ.๒๕๔๘ ข้อบัญญัติกรุงเทพมหำนคร เรื่อง ลูกจ้ำง พ.ศ. ๒๕๓๕ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๔) พ.ศ.
๒๕๕๐ และระเบียบกฎหมำยอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องให้เกิดประสิทธิภำพสูงสุด 

โดยแบ่งเป็น 5 กลุ่มงำน ดังนี  
  ๑. กลุ่มงำนกวำดและพัฒนำพื นที่   
  มีหน้ำที่ก ำกับ  แนะน ำ  ตรวจสอบและควบคุม  กำรด ำเนินกำรกวำด  กำรดูแลรักษำ
ควำมสะอำด ตัดหญ้ำ และกำรปรับปรุงภูมิทัศน์ บริเวณถนน ตรอก ซอย ศำสนสถำน และที่สำธำรณะใน
พื นที่เขตพระนครให้เรียบร้อยสวยงำม 
  ๒. กลุ่มงำนเก็บขนมูลฝอยและค่ำธรรมเนียม 

มีหน้ำที่ตรวจ และควบคุมกำรด ำเนินกำรเก็บขนมูลฝอยภำยในพื นที่เขตพระนคร 
สร้ำงเสริมกำรมีส่วนร่วมของประชำชนในกำรลดปริมำณมูลฝอย และกำรคัดแยกมูลฝอยกลับไปใช้ประโยชน์
ที่แหล่งก ำเนิด กำรประเมินปริมำณขยะเพื่อจัดเก็บค่ำธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอย กำรจัดเก็บเงิน
ค่ำธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอย รวมทั งกำรติดตำมหนี ค้ำงช ำระ 
  3. กลุ่มงำนขนถ่ำยสิ่งปฏิกูลและไขมัน 
  มีหน้ำที่ตรวจ ควบคุมกำรด ำเนินกำรสูบและขนถ่ำยสิ่งปฏิกูล กำรเก็บไขมัน ตำมบ้ำนเรือน
ประชำชน และสถำนประกอบกำรในพื นที่เขตพระนคร 
  4. กลุ่มงำนปลูกและบ ำรุงรักษำต้นไม้ 
  มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับกำรวำงแผน  กำรปลูกและบ ำรุงรักษำต้นไม้บริเวณ
ทำงเท้ำถนนสำธำรณะ  เกำะกลำงถนน  สวนหย่อมบริเวณเกำะกลำง  ทำงแยกและที่สำธำรณะทั่วไป  
รวมทั งที่พักผ่อนหย่อนใจขนำดย่อม กำรดูแลรักษำชำนหญ้ำ หญ้ำทำงเท้ำ หญ้ำไหล่ทำง กำรก ำจัดวัชพืช 
รวมทั งกำรรำยงำนเรื่องค่ำเสียหำยกรณีละเมิดในส่วนที่เป็นควำมรับผิดชอบของส ำนักงำนเขต 
สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนดับเพลิงและสนับสนุนน  ำส ำหรับอุปโภคบริโภค ส ำหรับประชำชนที่ประสบ
ปัญหำภัยแล้ง 
  5. กลุ่มงำนธุรกำร 
  มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับงำนสำรบรรณ งำนงบประมำณ กำรเงินและบัญชี  
กำรพัสดุ งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เป็นต้น 
   

จะเห็นได้ว่ำส ำนักงำนเขตพระนครมีภำรกิจหลำยด้ำน และต้องก ำกับดูแลบุคลำกร 
อีกจ ำนวนมำก ซึ่งทุกภำรกิจล้วนเกี่ยวข้องกับระบบงำนสำรบรรณ อีกทั งเป็นส่วนรำชกำรหน่ึงใน 
ส ำนักงำนเขตพระนครที่ต้องปฏิบัติงำนด้วยระบบงำนสำรบรรณ ซึ่งเกี่ยวข้องกับภำรกิจงำนทุกระบบ 
และเนื่องจำกส ำนักงำนเขตพระนครมีบุคลำกรเป็นจ ำนวนมำก แต่บุคลำกรและเครื่องมือ เครื่องใช้ 
อุปกรณ์มีไม่เพียงพอ  อุปกรณในกำรจัดเก็บไมเพียงพอ เปนตน จึงจ ำเป็นต้องใช้บุคลำกรที่ไม่ได้มี
ควำมช ำนำญเฉพำะด้ำนมำปฏิบัติงำนแทน ซึ่งบำงครั งเกิดปัญหำในกำรปฏิบัติงำนโดยเฉพำะงำนสำร
บรรณ ในกำรจัดท ำหนังสือรำชกำร กำรรับหนังสือ กำรเสนอหนังสือ กำรเก็บรักษำและกำรท ำลำย 
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หนังสือรำชกำร ไม่เป็นไปตำมระเบียบ เนื่องจำกเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติยังไม่รอบรู้เรื่องระเบียบอย่ำง
เพียงพอ จึงท ำให้กำรปฏิบัติงำนสำรบรรณของหน่วยงำนไม่มีประสิทธิภำพเท่ำที่ควร   
  ปัจจุบันคงปฏิเสธไม่ได้ว่ำงำนสำรบรรณ เป็นพื นฐำนของกำรบริหำรงำนและปฏิบัติงำน
ในส ำนักงำน กำรบริหำรควรจะถือว่ำงำนสำรบรรณและระเบียบบริหำร และเป็นปัจจัยส ำคัญของ
ข้ำรำชกำรที่เป็นทั งศำสตร์และศิลป ์ ซึ่งผู้บริหำรทุกคนต้องตระหนักถึงควำมถูกต้อง  กำรติดตอสื่อสำรทำง 
ดำนเอกสำร นับวำมีควำมจ ำเปนตอหนวยงำนทั งภำครัฐ ภำคเอกชน และภำค รัฐวิสำหกิจ เพรำะ
เอกสำรเป็นหลักฐำนส ำคัญในทำงพฤตินัย และนิตินัยของหนวยงำนนั น งำนที่เกี่ยวของกับเอกสำรนั น 
ในสวนรำชกำรและหนวยงำนตำง ๆ โดยทั่วไปเรียกวำ “งำนสำรบรรณ” ถือเปนตัวบงชี ที่ส ำคัญ  ส ำหรับ
วัดประสิทธิภำพในกำรบริหำรของสวนรำชกำร  งำนสำรบรรณมิใชเปนกำรจัดท ำหนังสือรำชกำร เสนอ
หนังสือรำชกำร  กำรรับหนังสือรำชกำร กำรสงหนังสือรำชกำร  กำรเก็บ หนังสือรำชกำรไวเปนหลักฐำน 
อำงอิง  และกำรท ำลำยหนังสือรำชกำรเทำนั น แตงำนสำรบรรณยังเปนงำนที่เสริมสรำงควำมสัมพันธระหวำง
คนในทุกหนวยงำนที่ติดตอเกี่ยวของกัน  และเปนงำนที่มีวงจรตอเน่ือง ซึ่งมีกำรเคลื่อนไหวอยูตลอดเวลำ 
ดวยเหตุนี เองผูรับผิดชอบงำนดำนสำรบรรณจึงตองปฏิบัติงำนดวยควำมรอบคอบ ระมัดระวัง เปนไป
ตำมระบบและระเบียบกำรที่ไดวำงไว และเปนผูที่มีควำมรูควำมสำมำรถในกำรปฏิบัติงำน  ตั งแตกำร
จัดท ำรำงหนังสือเอกสำรส ำคัญตำง ๆ ไดอยำงถูกตอง รวดเร็ว กำรรับ กำรสงหนังสือรำชกำร  กำรเก็บ
รักษำ  และกำรยืมหนงัสือรำชกำรตลอดถึงกำรท ำลำยหนังสือรำชกำรอันเปนกระบวนกำรขั นสุดทำย ทั งนี ได
แบงระเบียบงำนสำรบรรณไว้ 6 ดำน ได้แก่ 

 1. กำรจัดท ำหนังสือรำชกำร       
  2. กำรรับหนังสือรำชกำร 

3. กำรสงหนังสือรำชกำร 
4. กำรเก็บรักษำหนังสือรำชกำร 
5. กำรยืมหนังสือรำชกำร 
6. กำรท ำลำยหนังสือรำชกำร 

 

ดังนั น เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนสำรบรรณของส ำนักงำนเขตพระนคร เป็นไปอย่ำงมี 
ประสิทธิภำพ ประสบผลส ำเร็จ และสอดคล้องกับแผนพัฒนำกรุงเทพมหำนคร 20 ปี (พ.ศ.2556 – 
2575) ประเด็นยุทธศำสตร์ที ่7 กำรบริหำรจดักำร ซึ่งได้จัดท ำขึ นเพื่อก ำหนดแนวทำงกำรพัฒนำด้ำน
กฎหมำย กำรบริหำรแผนและประเมินผล กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล กำรคลังและงบประมำณ และ
เทคโนโลยีสำรสนเทศให้เป็นกลไกสนับสนุนกำรขับเคลื่อนทั ง ๖ มิติของวิสยัทัศน์กรุงเทพฯ ๒๕๗๕ สู่
มหำนครแห่งเอเชียอย่ำงมีประสิทธิภำพ เห็นควรเพิ่มประสิทธิภำพงำนสำรบรรณบนแอพพลิเคชั่นของ
ส ำนักงำนเขตพระนคร  
 

3. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้มีแอพพลิเคชั่นไลน์กลุ่มงำนสำรบรรณ จ ำนวน ๑ แอพพลิเคชั่น 
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4. เป้าหมาย 
4.1 ศึกษำวิเครำะห์และวำงแผนในกำรใช้แอพพลิเคชั่นไลน์ ส ำหรับกำรตั งไลน์ 

กลุ่มงำนสำรบรรณ 
4.2 จัดตั งคณะท ำงำนกำรจัดท ำคู่ข้อมูลงำนสำรบรรณ 
4.3 จัดกำรอบรมให้ควำมรู้และเพิ่มทักษะในกำรปฏิบัติงำนด้ำนสำรบรรณ  

รวมทั งกำรน ำนวัตกรรมด้ำนเทคโนโลยีทำงด้ำนงำนสำรบรรณ ให้แก่ผู้ปฏิบัติงำน 
 

5. ความรู้ที่น ามาใช้ในการจัดท ารายงานฯ 
  กำรเพิ่มประสิทธิภำพงำนสำรบรรณบนระบบแอพพลิเคชั่นของส ำนักงำนเขตพระ
นคร ได้น ำแนวคิดเรื่องปัจจัยของกำรบริหำร 4M และ วงจร เด็มมิ่ง จำกแนวคิดของ  W.Edwards  
Deming หรือ PDCA มำใช้ในกำรวิเครำะห์ปัจจัยควำมส ำเร็จ   
   ๕.๑  ปัจจัยของกำรบริหำร 4M  ประกอบด้วย     
           ๕.๑.๑   คน (Man) นับเป็นปัจจัยที่ส ำคัญที่สุด ซึ่งรวมไปถึงควำมรู้ 
ควำมสำมำรถ ในตัวบุคคลนั นด้วย คนเป็นผู้ด ำเนินกำรทุกอย่ำง เป็นผู้คิด ผู้กระท ำต่ำงๆ งำนจะส ำเร็จ
หรือไม่ คนเป็นตัวแปร  ที่ส ำคัญ  ต่อให้มีเงินมำกมำย  อุปกรณ์พร้อม  กำรจัดกำรดี  แต่ถ้ำคนไม่มี
ประสิทธิภำพ ไม่มีควำมรับผิดชอบ ขำดจิตส ำนึก งำนก็ล้มเหลว กำรใช้คนให้ถูกกับงำนจึงเป็นเรื่องที่
ควรค ำนึงถึงมำก      
              ๕.๑.๒ เงิน (Money) เป็นปัจจัยส ำคัญในระดับรองลงมำ กำร
ขับเคลื่อนใดๆ มักจะต้องใช้เงินงบประมำณเป็นสิ่งหล่อเลี ยงให้คน งำน บริบทต่ำง ๆ  ด ำเนินไปอย่ำง
รำบรื่นในแง่ของ ปัจจัยสนับสนุน  แต่ควรด ำเนินกำรด้วยควำมโปร่งใส ตรวจสอบได้ และไม่ควรให้เงิน
มำมีอิทธิพลต่อ ควำมคิดมำกเกินไป  
             ๕.๑.๓ วัสดุอปุกรณ์  (Materials)  เป็นปัจจัยชี ควำมส ำเร็จของ
งำนได้  วัสดุเปน็เหมือนแขนขำของกำรบริหำรงำน  ช่วยให้งำนด ำเนินไปอย่ำงที่ตั งจุดหมำยไว้  กำรใช้
วัสดุอุปกรณ์ ควรค ำนึงถึงควำมประหยัด คุ้มค่ำและรักษำสิ่งแวดล้อม     
             ๕.๑.๔ กำรจัดกำร (Management) เปน็ปัจจัยในแง่ของนำมธรรม 
แต่เป็นกระบวนกำรที่ผู้บริหำรควรให้ควำมส ำคัญ คือ ถ้ำกำรจัดกำรดี มีกำรวำงแผนไว้ดีตั งแต่ต้น 
เท่ำกับว่ำงำนนั นส ำเร็จไปแล้วครึ่งหน่ึง  ( พีรศักดิ์  โตคำํวรพจน์ , ปัจจยัของกำรบริหำร)    
  ๕ .๒   วงจรเดมมิ่ ง  จ ำกแนวคิ ดของ  W.Edwards  Deming ห รือ  PDCA     
เป็นกิจกรรมพื นฐำนในกำรพัฒนำประสิทธิภำพของกำรด ำเนินงำน   ซึ่งประกอบด้วยขั นตอน  ๔  ขั นตอน   
คือ วำงแผนกำร ปฏิบัติงำน ตรวจสอบ ปรับปรุงกำรด ำเนินงำน PDCA อย่ำงเป็นระบบ ให้ครบวงจร
อย่ำงต่อเนื่องหมุนเวียนไปเรื่อยๆ ย่อมส่งผลให้กำรด ำเนินงำนมีประสิทธิภำพและมีคุณภำพเพิ่ มขึ น มี
รำยละเอียดดังนี         

๕.๒.๑ Plan (กำรวำงแผน) หมำยถึง กำรก ำหนดวัตถุประสงค์และ 
ตั งเป้ำหมำย ก ำหนดขั นตอนวิธีกำรและระยะเวลำ เพื่อก่อให้เกิดกำรพัฒนำปรับปรุ งให้เป็นไปใน
แนวทำงเดียวกันทั่วทั งองค์กร  ซึ่งในกำรวำงแผนจ ำเป็นต้องก ำหนดมำตรฐำนของวิธีกำรท ำงำนหรือ
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เกณฑ์มำตรฐำนต่ำงๆ และกำรปฏิบัติเป็นไปตำมข้อก ำหนดที่เป็นมำตรฐำน และช่วยให้กำรวำงแผนมี
ควำมสมบูรณ์ยิ่งขึ น         

๕.๒.๒ DO (ปฏิบัต)ิ หมำยถึง กำรปฏิบัติให้เป็นไปตำมแผน วิธีกำร  
และขั นตอน ที่ได้ก ำหนดไว้ และลงมือปฏิบัติตำมมำตรฐำนที่ก ำหนด         

๕.๒.๓ Check (ตรวจสอบ) คือ กำรติดตำมและตรวจสอบ 
ควำมก้ำวหน้ำของกำรปรับปรุงข้อมูลกำรให้บริกำรให้เป็นไปตำมระยะเวลำที่ก ำหนด และดูผลส ำเร็จ
ของงำนนั นเป็นไปตำม มำตรฐำนที่ก ำหนดหรือไม่ ทั งนี เพื่อประโยชน์ต่อกำรพัฒนำคุณภำพ         

๕.๒.๔ Act (กำรปรับปรุง) คือ กำรด ำเนนิกำรให้เหมำะสมตำมผลกำร 
ประเมิน หำกกำรปฏิบัติเป็นที่น่ำพอใจ ก็จัดให้เป็นมำตรฐำนเพื่อเป็นแนวทำงให้ปฏิบัติต่อไป หำกกำร
ปฏิบัติมีข้อ ปรับปรุงให้ก ำหนดวิธีกำรปรับปรุงจะช่วยให้มีควำมสมบูรณ์ และมีคุณภำพเพิ่มขึ น    
  เมื่อพิจำรณำตำมปัจจัยของกำรบริหำร 4M  และวงจรเดมมิ่ งข้ำงต้น กำรเพิ่ ม
ประสิทธิภำพระบบงำนสำรบรรณด้วยองค์ควำมรู้(KM)  บนระบบแอพพลิเคชั่น  ของฝ่ำยรักษำควำม
สะอำดและสวนสำธำรณะ ในครั งนี มุ่งเน้นกำรด ำเนินกำรโดยใช้เทคโนโลยี เพื่อเพิ่มประสิทธิภำพของ
งำนไม่เน้นกำรใช้งบประมำณหรือเพิ่มภำระงำนให้แก่เจ้ำหน้ำที่  ปัจจัยที่ใช้นั นจึงให้ควำมส ำคัญที่ คน 
(Man) และ กำรจัดกำร (Management) เป็นหลัก   
  สำมำรถสรุปปัจจัยควำมส ำเร็จได้ ๖ ปัจจัย ประกอบด้วย    

ปัจจัยควำมส ำเร็จที่ ๑  กำรวำงแผนที่ดี   มีกำรจัดท ำแผนงำนล่วงหน้ำ มีกำรน ำวงจร 
เดมมิ่ง (PDCA) ได้แก่ Plan  Do  Check  Act มำใช้เป็นเครื่องมือในกำรบริหำรเพื่อให้บรรลุผล 
และช่วยในกำรตรวจสอบแผนงำนในแต่ละช่วงเวลำ    

ปัจจัยควำมส ำเร็จที่ ๒  กำรสื่อสำรที่เหมำะสม  เมื่อมีกำรวำงแผนที่ดีแล้ว ต้องมี 
กำรบริหำรจัดกำรตำมตำรำงแผนกำรด ำเนินกำร มีกำรสื่อสำรที่ดีและกำรร่วมมือกันของผู้เกี่ยวข้องใน
ทีมรวมถึงผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย มีกำรแก้ไขปัญหำตำมควำมต้องกำรตำมที่เห็นสมควร ผู้รับผิดชอบ
ด ำเนินกำรจ ำเป็นต้องมีทักษะด้ำนกำรสื่อสำรที่ดี มีรูปแบบหลำกหลำยที่จะสนับสนุนกำรสนทนำแบบ
ที่เป็นทำงกำร และไม่เป็นทำงกำร เพื่อติดตำมควำมคืบหน้ำและควำมส ำเร็จของโครงกำรที่ชัดเจนและ
เหมำะสมตำมช่วงเวลำ    

ปัจจัยควำมส ำเร็จที่ ๓  กำรบริหำรจัดกำรผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ผู้รับผิดชอบด ำเนินกำร  
และทีมงำนต้องมีกำรประชุมร่วมกันกับผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพื่อหำข้อสรุปร่วมกันเกี่ยวกับวัตถุประสงค์ 
กำรด ำเนินกำร เป้ำหมำยที่จะต้องท ำให้ส ำเร็จ กลุ่มผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ขนำดพื นที่ที่ด ำเนินกำร ผลลัพธ์
ที่คำดหวังที่จะได้รับให้เข้ำใจถ่องแท้ก่อนด ำเนินกำรทุกครั ง    
 
 

ปัจจัยควำมส ำเร็จที่ ๔  มีระบบกำรวัดประสิทธิภำพที่ดี  เพื่อใช้ในกำรตรวจสอบ  
ข้อผิดพลำดที่อำจเกิดขึ นระหว่ำงกำรด ำเนินกำร โดยใช้ควำมรู้ในเรื่อง กำรบริหำรควำมเสี่ยง (Project 
Risk Management) ด้วยกำรจัดท ำแผนภูมิ (Gantt Chart) เป็นเครื่องมีในกำรด ำเนินกำร    



๙ 

 

 

 

  ปัจจัยควำมส ำเร็จที่ ๕  ส ำรวจควำมคิดเห็นต่อกำรด ำเนินกำรอย่ำงต่อเนื่อง  เพื่อ
ทบทวนควำมก้ำวหน้ำของโครงกำรตำมช่วงเวลำจะช่วยให้ตรวจพบปัญหำ น ำไปสู่กำรแก้ไขปัญหำโดย
กำรส ำรวจควำมคิดเห็นจำกผู้เกี่ยวข้องทั งภำยในและภำยนอกหน่วยงำน ทั งยังช่วยให้สมำชิกในทีมได้ 
เรียนรู้และพัฒนำทักษะได้ด้วย    
  ปัจจัยควำมส ำเร็จที่ ๖ ตรวจสอบข้อกฎหมำย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  มีกำรตรวจสอบ 
ข้อกฎหมำย ระเบียบ ค ำสั่ง หนังสือสั่งกำรที่เกี่ยวข้องให้ชัดเจนครบถ้วนเพื่อให้ตรงกับวัตถุประสงค์
กำรด ำเนินกำร รวมทั งตรวจสอบกฎหมำย ระเบียบ ค ำสั่ง หนังสือสั่งกำรใหม่อยู่ตลอดเวลำ  
 

6. กรอบแนวทางการด าเนินการและผู้มีส่วนเก่ียวข้อง 
   กำรเพิ่มประสิทธิภำพระบบงำนสำรบรรณไลน์กลุ่มบนระบบแอพพลิเคชั่น ของ
ส ำนักงำนเขตพระนคร โดยกำรจัดท ำแอพพลิเคชั่นงำนสำรบรรณ  รูปแบบกำรใช้งำนเป็นศูนย์ข้อมูล
เกี่ยวกับงำนสำรบรรณ เป็นโปรแกรมส ำหรับใช้งำนบนโทรศัพท์เคลื่อนที่ หรือแทบเล็ต หรือเครื่อง
คอมพิวเตอร์ (PC) ที่มีระบบปฏิบัติกำรรองรับ ผู้ใช้ สำมำรถใช้งำนได้ง่ำย เพียงแค่ดำวน์โหลด
แอพพลิเคชั่น  ต่อสัญญำณอินเตอร์เน็ต สำมำรถเรียกใช้งำนได้ ทันที   โดยผู้ ใช้ดำวน์โหลด
แอพพลิเคชั่นจำกกูเกิลเพลย์ (Google Play) ซึ่งข้อมูลจะมีควำมทันสมัยและปรับปรุงตลอดเวลำ 
ข้อมูลภำยในแอพพลิเคชั่น แบ่งออกเป็น 3 ส่วน ได้แก่    
  - ส่วนที่เกี่ยวกับระเบียบว่ำด้วยงำนสำรบรรณ 
  - ส่วนที่เกี่ยวกับแบบฟอร์มหนังสือรำชกำรที่เกี่ยวข้อง 
  - ส่วนที่เกี่ยวกับกฎหมำย ระเบียบ ข้อบัญญัติกรุงเทพมหำนครที่เกี่ยวข้อง 

แนวทำงกำรด ำเนินกำรมีดังนี   
      ๖.๑   จัดท ำโครงกำร เสนอผู้อ ำนวยกำรเขตพระนครเพื่ออนุมัติโครงกำร  ใช้เวลำใน
กำรด ำเนินกำร  ๑๕ วัน    
  ๖.๒  กำรแจ้งรำยละเอียดโครงกำร  โดยเวียนแจ้งรำยละเอียดให้เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำน
เขตพระนคร ทรำบอย่ำงทั่วถึงและศึกษำรำยละเอียดโครงกำรแนวทำงกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ โดยมี
เจ้ำหน้ำที่ ด ำเนินกำรหลักจำกงำนธุรกำร และงำนอื่นในส ำนักงำนเขตพระนคร ใช้เวลำในกำด ำเนินกำร 
๑๕ วัน    
  ๖.๓  จัดท ำค ำสั่งมอบหมำย เพื่อร่วมเป็นทีมงำนด ำเนินกำร น ำเสนอผู้อ ำนวยกำรเขต
พระนครลงนำม  และจัดประชุมเพื่อท ำควำมเข้ำใจ และมอบหมำยหน้ำที่รับผิดชอบเพื่อด ำเนินกำร
ตำมโครงกำร  ใช้เวลำด ำเนินกำร ๑๕ วัน    
  ๖.๔  ศึกษำกำรจัดท ำแอพพลิเคชั่น โดยกำรศึกษำด้วยตนเอง หรือเชิญผู้เชี่ยวชำญมำ
ให้ควำมรู้ ใช้เวลำด ำเนินกำร  ๒ เดือน    
 
  ๖.๕  ท ำกำรรวบรวมจ ำแนกเอกสำร ข้อมูลต่ำงๆ รวมถึงกฎหมำย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ใช้
เวลำด ำเนินกำร  ๒ เดือน    
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  ๖.๖  จัดท ำแอพพลิเคชั่นและน ำข้อมูลต่ำงๆ ลงแอพพลิเคชั่นตำมประเภทที่ได้จ ำแนกไว้ 
ใช้เวลำด ำเนินกำร ๓ เดือน    
  ๖.๗  เผยแพร่โครงกำรและแอพพลิเคชั่นเพื่อให้ข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครและผู้สนใจ 
ท ำกำรศึกษำและดำวน์โหลดแอพพลิเคชั่น และศึกษำเรียนรู้ข้อมูลภำยในแอพพลิเคชั่น  ใช้เวลำในกำร 
ด ำเนินกำร  ๑๕ วัน    
  ๖.๘  กำรปรับปรุงข้อมูลเนื อหำให้ทันสมัยตลอดเวลำ ทุกครั งที่มีกำรแก้ไขเปลี่ยนแปลง
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบัญญัติกรุงเทพมหำนคร หนังสือสั่งกำร และแบบฟอร์มหนังสือรำชกำร  
     ๖.๙  กำรประชุมเพื่อติดตำมกำรด ำเนินโครงกำร  จัดกำรประชุมเจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำร 
เพื่อทบทวนควำมก้ำวหน้ำของโครงกำรตำมช่วงเวลำ ตรวจสอบปัญหำและอุปสรรคน ำไปสู่กำรแก้ไข 
ปัญหำ ด ำเนินกำรอย่ำงต่อเน่ืองทุก ๑ เดือน    
  ๖.๑๐ ประเมินผลกำรด ำเนินกำรเพื่อตรวจสอบ ทบทวนปัญหำ อุปสรรค ผลกำร
ด ำเนินกำร แนวทำงกำรพัฒนำเพื่ออนำคตและรำยงำนผู้บริหำรทรำบ ตำมระยะเวลำที่ก ำหนดอย่ำง
ต่อเน่ือง  
  6.11 ผู้อ ำนวยกำรเขตพระนคร ในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำน เป็นผู้อนุมัติโครงกำร
แต่งตั งคณะท ำงำนและก ำกับกำรด ำเนินกำรโครงกำรให้บรรลุวัตถุประสงค์และต่อเน่ือง    
  6.12 ผู้อ ำนวยกำรเขตพระนคร  ติดตำม ก ำกับกำรด ำเนินกำรโครงกำรอย่ำง
ต่อเน่ือง พิจำรณำรำยชื่อเจ้ำหน้ำที่เพื่อร่วมด ำเนินกำรโครงกำร และรำยงำนผู้บังคับบัญชำทรำบ 
  6.13 ผู้รับผิดชอบโครงกำร  โดยผู้เสนอโครงกำรรับผิดชอบเป็นผู้จัดกำรโครงกำร 
เพื่อให้โครงกำรด ำเนินกำรอย่ำงมีประสิทธิภำพและบรรลุวัตถุประสงค์ ซึ่งต้องใช้ควำมรู้ทั งด้ำนกำรบริหำร  
โครงกำร กำรบริหำรงำนทั่วไป และควำมรู้ด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและแอพพลิเคชั่น    
  6.14 ผู้ร่วมด ำเนินกำร  ประกอบด้วย ข้ำรำชกำรสังกัดส ำนักงำนเขตพระนคร 
และที่เกี่ยวข้องที่ระบุไว้ค ำสั่งแต่งตั งคณะเจ้ำหน้ำที่ด ำเนินโครงกำร         

6.15 จัดท ำเป็นค ำสั่งส ำนักงำนเขตพระนคร เพื่อแต่งตั งคณะเจ้ำหน้ำที่ด ำเนิน 
โครงกำร 

6.16  ข้ำรำชกำรสังกัดส ำนักงำนเขตพระนครทุกคน เป็นทั งผู้ใช้แอพพลิเคชั่น  
และเป็นผูป้ระเมินควำมพึงพอใจจำกกำรใช้แอพพลิเคชั่น 
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แผนการจดัท าไลน์กลุ่มงานสารบรรณบนแอพพลิเคชั่น 
 

 

 
รำยละเอียด 

กำรด ำเนินกำร 

 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 

ต.ค พ.ย ธ.ค. 
 

ม.ค 
 

ก.พ มี.ค 
 

เม.ย. พ.ค มิ.ย ก.ค 
 

ส.ค 
 

ก.ย 

1.จัดท ำโครงกำร              

2.เวียนแจ้ง
รำยละเอียดให้
เจ้ำหน้ำที่สังกัด 
ส ำนักงำนเขต
พระนคร ทรำบ 

            

3.จัดท ำค ำสั่ง
มอบหมำยงำน   

            

4.ศึกษำกำร
จัดท ำ
แอพพลิเคชั่น   

            

5.รวบรวม
จ ำแนกเอกสำร
ข้อมูลต่ำง ๆ
รวมถึงกฏหมำย
ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง   

            

6.จัดท ำ
แอพพลิเคชั่นและ
น ำข้อมูลต่ำง ๆ
ลงแอพพลิเคชั่น
ตำมประเภทที่ได้
จ ำแนกไว้   
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7. ระยะเวลาด าเนินการ 
       ด ำเนินกำรตั ง 1 ตุลำคม 2561  -  30 กันยำยน 2562 
 

8. งบประมาณ 
 ไม่ใช้งบประมำณด ำเนินกำร 

 

 

 

 

 

 
 

 
รำยละเอียด 
กำรด ำเนินกำร 

 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 

ต.ค พ.ย
. 
 

ธ.ค. 
 

ม.ค 
 

ก.พ 
 

มี.ค 
 

เม.ย. 
 

พ.ค มิ.ย ก.ค 
 

ส.ค 
 

ก.ย. 

7. เผยแพร่
โครงกำรและ
แอพพลิเคชั่น  

            

8 .ปรับปรุง
ข้อมูลเนื อหำ
ให้ทันสมัย
ตลอดเวลำ  

            

9.กำรประชุม
เพื่อติดตำม
กำรด ำเนิน
โครงกำร   

            

10. ประเมินผล
กำรด ำเนินกำร 
ตำมระยะเวลำที่
ก ำหนดอย่ำง 
ต่อเน่ือง และ
ส ำรวจควำม 
พึงพอใจ  
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9. แนวทางติดตามและประเมินผล 
 

 
1๐. ข้อเสนอแนะ 

กำรเพิ่มประสิทธิภำพระบบงำนสำรบรรณ บนแอพพลิเคชั่นของส ำนักงำนเขต 
พระนคร โดยกำรจัดท ำแอพพลิเคชั่นไลน์กลุ่มงำนสำรบรรณ ยังไม่เคยมีกำรด ำเนินกำรมำก่อนใน
ส ำนักงำนเขตพระนคร จึงถือได้ว่ำเป็นสิ่งใหม่ที่ท้ำทำยควำมสำมำรถในกำรด ำเนินกำร เนื่องจำกไม่มี
ตัวอย่ำงมำก่อน ในระยะแรกจึงเป็นกำรเสนอเพื่อปรับปรุง ลดควำมผิดพลำดในงำนสำรบรรณในกำร
ปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ สังกัดส ำนักงำนเขตพระนครเท่ำนั น  แต่เนื่องจำกเทคโนโลยีได้ก้ำวหน้ำไป
มำก ในอนำคตควรมีกำรจัดท ำแอพพลิเคชั่นเพื่อกำรใช้งำนในโทรศัพท์เคลื่อนที่และแทบเล็ตในด้ำนอื่น
ด้วย เช่น กำรนัดหมำย กำรประชุม กำรรำยงำน ข่ำวสำร ควำมเคลื่อนไหวต่ำงๆ ในพื นที่
กรุงเทพมหำนคร 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผลผลิต (Output) ผลลัพธ์ (Outcome) 
          มีแอพพลิเคชั่นงำนสำรบรรณ 
จ ำนวน 1 แอพพลิเคชั่น 
 

ส ำรวจควำมพึงพอใจของข้ำรำชกำร 
และบุคคลำกรภำยในส ำนักงำนเขตพระนคร
ไม่น้อยกว่ำร้อยละ 80  
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