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๑. หัวข้อรายงานการศกึษาสว่นบคุคล  การนําเทคโนโลยีมาใช้ในการพัฒนาบริหารจัดการ การรับ - ส่ง   
                                                 หนงัสือราชการของสํานักงานการต่างประเทศ 

๒. หลักการและเหตผุล 

โลกยุคปัจจุบันมีการเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็วในเร่ืองของสารสนเทศ ความรู้เทคโนโลยี ฯลฯ 
โดยเฉพาะในเรื่องของการนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาพัฒนาแทนแรงงานของมนุษย์ไม่ว่าจะด้วยเร่ืองของ
การนําส่งข้อมูล เอกสารการสืบค้นข้อมูล ซ่ึงการดําเนินการดังกล่าวจะมีความยืดหยุ่นคล่องตัวและ
รวดเร็ว  

กรุงเทพมหานครยังมีการปฏิบัติงานในเรื่องรับ-ส่งหนังสือราชการท่ีเป็นหัวใจหลักของงาน
ราชการ โดยมีจุดเริ่มต้นของเส้นทางการเดินหนังสือท่ียังไม่เป็นไปในทางเดียวกัน เช่น สํานักงานเขตทั้ง 
๕๐ เขต ใช้วิธีการรับ-ส่งหนังสือตามระบบอิเล็กทรอนิกส์ แต่หน่วยงานระดับสํานักยังต้องรับ-ส่งหนังสือ
แบบวิธีเดิม ๆ โดยบันทึกการรับ-ส่งหนังสือตามทะเบียนการรับ-ส่งหนังสือด้วยลายมือของเจ้าหน้าท่ี
รับผิดชอบการบันทึกมีรายมือที่อ่านยากและดูไม่เป็นระเบียบเรียบร้อย ทําให้การสืบค้นเส้นทางของ
หนังสือเป็นไปด้วยความล่าช้าและผิดพลาดได้ง่าย โดยเส้นทางของเอกสารราชการท่ีมีท้ังหนังสือสั่งการ 
หนังสือเวียนแจ้งเพ่ือทราบ ฯลฯ  การค้นหาข้อมูลหรือที่มาที่ไปของเอกสารซึ่งบางคร้ังหนังสือราชการ
เรื่องเดียวกันแต่ออกมาจากหลายหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครอาจมีเร่ืองเร่งด่วนท่ีมีการประสาน
ทางวาจาและส่งเอกสารทาง FAX หรือส่งเวียนหนังสือในเว็บไซต์   มาก่อนที่จะมีต้นฉบับตามมา ทําให้
ต้องรับเอกสารในเรื่องเดียวกันซํ้าซ้อนมากกว่าหนึ่งครั้งถ้าเจ้าหน้าที่ รับผิดชอบจําเรื่องไม่ได้หรือมี
เจ้าหน้าที่มากกว่าหนึ่งคนก็จะต้องลงรับหนังสือซํ้า จากสาเหตุดังกล่าวจึงควรมีการจัดระบบการรับ-ส่ง
หนังสือตามระบบอิเล็กทรอนิกส์เช่นเดียวกับสํานักงานเขตท้ัง 50 เขต จากการเปลี่ยนแปลงการทํางาน
รวมทั้งปัญหาในการทํางานปัจจุบันผลักดันให้บุคลากรในองค์กรต้องมีการค้นหา สร้าง รวบรวม 
กลั่นกรอง จัดเก็บเพ่ือการสืบค้นเส้นทางของเอกสาร ได้รวดเร็วและถูกต้องไม่ซํ้าซ้อน 

ปัจจุบันผู้จัดทํารายงานมีหน้าที่ด้านการบริหารงานด้านสารบรรณ ประสบปัญหาในด้านการรับ-
ส่งหนังสือ ซ่ึงมีความซํ้าซ้อนและมีข้อจํากัดในเรื่องของระยะเวลากรณีมีเรื่องด่วนที่สุด จําเป็นต้องแจ้ง
เจ้าหน้าท่ีผู้เกี่ยวข้องในแต่ละส่วนงานของสํานักงานการต่างประเทศ ซ่ึงแบ่งเป็น 2 ส่วน 1 ฝ่าย คือ  
1 ส่วนส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างเมือง 2 ส่วนแผนงานและส่งเสริมศักยภาพของเมือง และฝ่ายบริหารงานท่ัวไป
แต่เส้นทางของเอกสารในเร่ืองเดียวกันแต่ออกมาจากหลายหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร หรือเรื่อง
เร่งด่วนท่ีมีการประสานทางวาจาและส่งเอกสารทาง FAX หรือส่งเวียนหนังสือในเว็บไซต์ มาก่อนท่ีจะมี
ต้นฉบับตามมา เพ่ือพัฒนาระบบการรับ-ส่งหนังสือราชการที่เป็นจุดเริ่มต้นของการปฏิบัติราชการจาก
แบบเดิมให้มีประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น โดยสแกนหนังสือและลงรับในโปรแกรมExcel และส่งเข้าไว้ใน 
กล่องพักข้อความรวม (Dropbox) ซ่ึงเป็นระบบการจัดเก็บกลางของสํานักงานการต่างประเทศ  
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สํานักงานการต่างประเทศมีการแบ่งส่วนราชการเป็น 2 ส่วน 1 ฝ่าย คือ ส่วนส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างเมือง 
ส่วนแผนงานและส่งเสริมศักยภาพของเมือง และฝ่ายบริหารงานท่ัวไป เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานของแต่
ละส่วนฯ/ฝ่าย  สามารถตรวจสอบว่ามีเรื่องท่ีต้องดําเนินการ และทําให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว 
เจ้าหน้าท่ีผู้ดําเนินการที่เกี่ยวข้องสามารถโต้ตอบหนังสือได้ทันทีภายในระยะเวลาที่กําหนด และผู้จัดทํา
รายงานหวังเป็นอย่างย่ิงว่าสามารถสร้างความ   พึงพอใจระหว่างผู้บริการและผู้รับบริการ สอดคล้องกับ
นโยบายผู้บริหารและสอดคล้องกับวิสัยทัศน์ของหน่วยงาน 
 

๓. วตัถปุระสงค ์

3.๑ เพ่ือเพ่ิมประสทิธิภาพระบบงานสารบรรณ ด้านการรับ-ส่งหนงัสือราชการท่ีเป็นจุดเริ่มต้นของ 
การปฏบิัติราชการโดยสแกนหนงัสือและลงรับในโปรแกรม Excel และส่งเข้าไว้ใน Dropbox ระบบการจัดเก็บ
กลางของสํานกังานการต่างประเทศ 

 3.๒ เพ่ือพัฒนาระบบการจัดเก็บกลางของสํานักงานการต่างประเทศให้มีความรวดเร็วและเกิด
ข้อผิดพลาดนอ้ยที่สุดในการปฏิบัติงาน 

3.3 เพ่ือลดปรมิาณกระดาษและประหยัดงบประมาณ เนื่องจากหนังสือท่ีได้รับจาก ระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนกิส์เป็นหนงัสือราชการได้้ (ระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526) 

 

๔. เปา้หมาย 

4.๑ จัดทําระบบการพัฒนาเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพระบบงานสารบรรณ ด้านการรับ-ส่งหนังสือ 
ราชการโดยสแกนหนงัสือและลงรบัในโปรแกรมExcel และส่งเข้าไว้ใน Dropbox ระบบการจัดเก็บกลางของ
สํานักงานการต่างประเทศ ซ่ึงเปน็ระบบคลา้ยการส่งอีเมล (E-Mail) เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีผูป้ฏิบัติงานของแต่ละส่วนฯ 
สามารถตรวจสอบว่ามีเรื่องที่ต้องดําเนนิการได้รับความสะดวกรวดเร็วและปฏิบัติงานได้ทันตามเงื่อนเวลาเพ่ือให้
เกิดความพึงพอใจสูงสุด 

4.2 เพ่ือเพ่ิมช่องทางการับ-ส่งหนังสือในระบบอิเล็กทรอนิกส์ของสํานักงานการต่างประเทศ 
พัฒนาการปฏิบัติงานและคุณภาพของผลงานให้มีข้อผิดพลาดน้อยท่ีสุด ร้อยละ 100 

4.3 พัฒนาความรู้เชิงการปฏิบัติงานให้มีคุณภาพ  
4.4 ลดปริมาณกระดาษและประหยัดงบประมาณ ร้อยละ 90 
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๕. ขอบเขตการดําเนินการ / วิธีการดําเนินงาน 

 5.1 ความรู้ทางวิชาการ (ด้านกฎหมายและระเบียบ)             
5.๑.๑ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และ ท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับที่ 2 ) พ.ศ.2548 ว่าด้วย งานท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต่่การ จัดทํา การรับ การสง่ 
การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย” ซ่ึงเป็นการกําหนดขั้นตอนและขอบข่าย ของงานสารบรรณ ว่าเกี่ยว 
ข้องกับเรื่องอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติ การบริหารงานเอกสารท้ังปวง จะเริ่ม ต้ังแต่การ คิด อ่าน ร่าง เขียน 
แต่ง พิมพ์ จด จํา ทําสําเนา ส่งหรอืสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงาน การประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ 
ตอบ ทํารหัส เก็บเข้าท่ี ค้นหา ติดตามและทําลาย ท้ังนี้ต้องทําเป็นระบบท่ีให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง
และมีประสิทธิภาพ ประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย  

กําหนดหนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ประกอบด้วยหนังสือ 6 ชนิด      
1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ   
2. หนังสือที่มีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนท่ีมิใช่ราชการ หรือบุคลภายนอก      
3. หนังสือที่มีหน่วยงานอ่ืนท่ีไม่ใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  
4. หนังสือที่หน่วยงานจัดทําขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ          
5. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ     
6.ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์     
ช้ันความเร็วของหนังสือ           
1. ด่วนท่ีสุด ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น       
2. ด่วนมาก เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติโดยเร็ว              
3. ด่วน เจ้าหน้าท่ีปฏบิัติเร็วกว่าปกติ ให้มีสําเนาคู่ฉบบั และให้มีฎสําเนาเก็บไว้ที่ หน่วยงาน

สารบรรณกลาง 1 ฉบบั(e-document)         
4. นําเอกสารเสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือพิจารณาสั่งการ/ลงนาม เช่น เวียน แจ้งบุคลากร

ภายในหน่วยงาน ทําบนัทึกแจ้งตอบหน่วยงานในสังกัด        

5. เสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณาสั่งการ เช่น ผู้อํานวยการส่วนฯรักษาการในตําแหนง่
ผู้อํานวยการสาํนักงานการต่างประเทศ หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ตามลําดับ  

6. ดําเนินการรับ-ส่งหนังสือ ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยสแกนหนังสือและลงรับใน 
โปรแกรมExcel และส่งเข้าไว้ใน Dropbox ซ่ึงเป็นระบบการจัดเก็บกลางของสํานักงานการ  

7. เก็บรวบรวมต้นฉบับเขา้แฟ้ม โดยแยกตามหมวดเอกสารตามระบบงาน สารบรรณ  
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   5.2 นิยามคําศัพท์                

5.2.1 อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่นแม่
เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้ วิธีการทางแสงวิธีการทาง
แม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ        

5.2.2 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือ หนังสือ   
ผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์                                 

5.2.3 อีเมล (E-Mail) ย่อมาจาก Electronic-Mail หมายความว่า จดหมาย อิเล็กทรอนิกส์ท่ี
ใช้รับส่งกันโดยผ่านเครือข่ายคอมพิวเตอร ์(สําหรับเครือข่ายคอมพิวเตอร์ท่ีขนาดใหญ่ ที่สุดในโลกคือ Internet) 
การใช้งานก็เหมือนกับเราพิมพ์ข้อความในโปรแกรม word จากนั้นก็คลิก คําสั่งเพ่ือส่งออกไปโดยจะมีช่ือของ    
ผู้รับ ซ่ึงเราเรียกว่า E -mail Address เป็นหลักในการรับส่ง              

 ประโยชน์ของอีเมล คือรวดเร็ว เช่ือถือได้ ประหยัดค่าใช้จ่ายในการส่ง และลดการใช้ กระดาษ 
ลดเวลาในการส่งเพราะผู ้ส่งไม่ต้องเสียเวลาไปส่งและรับ ผู ้ส่งสามารถส่งได้ตลอดเวลาไม่จํากัด เวลา หรือ
ระยะทางในการส่ง และในขณะท่ีผู้อ่านก็สามารถเปิดอ่านได้ตลอดเวลาเช่นเดียวกัน สามารถ ส่งต่อกันได้สะดวก 
และผู้ส่งสามารถส่งให้ผู้รับได้พร้อม ๆ กันหลายคนในเวลาเดียวกัน            

5.2.4 อินเทอร์เน็ต Internet หมายความว่า เครือข่ายนานาชาติ ท่ีเกิดจาก เครือข่ายเล็ก ๆ 
มากมาย รวมเป็นเครือข่ายเดียวกันทั้งโลก คือเครือข่ายสื่อสาร ซ่ึงเช่ือมโยงระหวา่ง คอมพิวเตอร์ท้ังหมด ท่ีต้อง
การเข้ามาในเครือข่าย คือการเชื่อมต่อกันระหว่างเครือข่าย          

5.2.5 ข้อมูลข่าวสาร หมายความว่า สิ่งท่ีสื่อความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่ง
ใดๆ ไม่ว่าการสื่อความหมายนั้นจะทําโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และ ไม่ว่าจะจัดทําไว้ในรูป
ของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสอื แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การ บันทึกภาพหรือเสียง การบันทึก
โดยเคร่ืองคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ทําให้สิ่งท่ีบันทึกไว้ปรากฏได้้         

5.2.6 ข้อมูลคอมพิวเตอร์ หมายความว่า ข้อมูล ข้อความ คําสั่ง ชุดคําสั่ง หรือสิ่ง อ่ืนใด 
บรรดาที่มีอยู่ในระบบคอมพิวเตอร์ในสภาพท่ีระบบคอมพิวเตอร์อาจประมวลผลได้ และให้ หมายความรวมถึง
ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ ตามกฎหมายว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ด้วย          

5.2.7 ระบบคอมพิวเตอร์ หมายความว่า อุปกรณ์หรือชุดอุปกรณ์ของ คอมพิวเตอร์ท่ีเช่ือมการ
ทํางานเข้าด้วยกัน โดยได้มีการกําหนดคําสั่ง ชุดคําสั่ง หรือสิ่งอ่ืนใด และ แนวทางปฏิบัติงานให้อุปกรณ์หรือชุด
อุปกรณ์ทําหน้าท่ีประมวลข้อมูลโดยอัตโนมัติ     
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      ๕.๓ แนวคิด 

     5.3.1 แนวคิดเกี่ยวกับ ประสิทธิภาพ ศิริวรรณ เสรีรัตน์ (2545) ได้กล่าวถึง แนวความคิดของ 
แฮริ่งตัน อีเมอร์สัน เกี่ยวกับ ประสิทธิภาพองค์กร (Harrington Emerson. 18531931) ในฐานะเป็นท่ี
ปรึกษาด้านวิศวกรรมที่มี ประสิทธิภาพ (Efficiency engineering) โดยเน้นการ จัดสรรทรัพยากรและขจัดความ
สูญเปล่า โดย ยอมรับการบริหารจัดการแบบวิทยาศาสตร์และให้ ความสําคัญท่ีโครงสร้างและเป้ าหมายองค์กร 
“ประสิทธิภาพ”efficiency   คือผลสําเร็จท่ีพิจารณา ในแง่ของเศรษฐศาสตร์ ท่ีมีตัวบ่งช้ี ได้แก่ ความประหยัด  
หรือคุ้มค่า ( ประหยัดต้นทุน ประหยัดทรัพยากร ประหยัดเวลา) ความทันเวลา และมีคุณภาพ (ท้ังกระบวนการ 
ได้แก่ Input Process และ Output)               

5.3.2 แนวคิดท่ีเกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศ  “เทคโนโลยี” Technology คือ การประยุกต์
ความรู้ด้านวิทยาศาสตร์มาใช้ให้เกิดประโยชน์ท่ีเกี่ยวข้องกับการผลิต การสร้าง วิธีการ ดําเนินงานและรวมถึง    
อุปกรณ์ต่างๆ ท่ีมิได้เกิดขึ้นตามธรรมชาติ ปัจจุบันมนุษย์ได้นําเทคโนโลยีต่างๆ มากมายมาใช้เพ่ืออํานวยความสะดวก      
ต่อการดําเนินชีวิตประจําวันมากมายอย่างนับไม่ถ้วน  “สารสนเทศ” (Information) คือผลลัพธ์ท่ีเกิดขึ้นจากการ
ประมวลผลข้อมูลดิบ ด้วยการรวบรวม ข้อมูลดิบจากแหล่งต่างๆ นํามาผ่านกระบวนการประมวลผล ไม่ว่าจะ      
เป็นการจัดกลุ่มข้อมูล การ เรียงลําดับ การคํานวณและการสรุปผล มีการนําเอาสารสนเทศมานําเสนอในรูปแบบ
รายงานที่เหมาะสม ต่อการใช้งาน สารสนเทศที่ดีย่อมก่อประโยชน์ต่อการดําเนินชีวิตของมนุษย์ “เทคโนโลยี
สารสนเทศ” คือ เทคโนโลยีเพ่ือใช้กับการจัดการสารสนเทศซ่ึงหมายรวมถึงเทคโนโลยีการผลิต การจัดเก็บข้อมูล  
การประมวลผลข้อมูล การวิเคราะห์และเผยแพร่ การสื่อสารโทรคมนาคม รวมถึงอุปกรณ์สนับสนุนการ ปฏิบัติงาน     
ด้านสารสนเทศที่สามารถนํามาประยุกต์ใช้งานเข้าร่วมกันเพ่ือให้ได้มาซ่ึงประโยชน์ ประสิทธิภาพ ความถูกต้อง 
ความแม่นยํา และทันต่อเหตุการณ์               

๕.๔ ทฤษฎี 
5.4.1 ทฤษฎี PDCA คือ วงจรการบริหารงานคุณภาพ ประกอบด้วย   

P=Plan   คือ การวางแผนงานจากวัตถุประสงค์ และเป้าหมายท่ีได้กําหนดขึ้น          
D=Do     คือ การปฏิบัติตามขั้นตอนในแผนงานที่ ได้เขียนไว้อย่างเป ็นระบบและมีความต่อเนื่อง               
C=Check คือ การตรวจสอบผลการดําเนินงานในแต่ละขั้นตอนของแผนงานว่ามีปัญหาอะไรเกิดขึ้น  
             จําเป็นต้องเปลี่ยนแปลง แก้ไขแผนงานในข้ันตอนใด          
A=Action คือ การปรับปรุงแก้ไขส่วนที่มีปัญหา หรือถ้าไม่มีปัญหาใดๆ ก็ยอมรับแนวทางการปฏิบัติตาม 
              แผนงานท่ีได้ผลสําเร็จเพ่ือนําไปใช้ในการทํางานครั้งต่อไป           
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     เม่ือได้วางแผนงาน P นําไปใช้ปฏบิัติ  D ระหว่างการปฏบิติัก็ดําเนินการตรวจสอบ            
C พบปัญหาก็ทําการแก้ไขหรือปรบัปรุง A การปรบัปรุงก็เริ่มจากการวางแผนก่อน วนไปได้เรื่อยๆ จึงเรียกว่า 
วงจร PDCA ผู้จัดทํารายงานเรื่องนี้ ได้นําแนวคิดและทฤษฎี คือ       
   ๑. Plan การวางแผน กําหนดขั้นตอน วางระบบการรับ-ส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์     
โดยสแกนหนงัสอืและลงรับในโปรแกรมExcel และส่งเข้าไว้ใน Dropbox ซ่ึงคล้ายระบบการส่งอีเมล แจ้ง    
ผู้เก่ียวข้องทราบ รวมท้ังผู้บริหาร และผู้ดําเนินการ จัดทําคู่มือ จัดทําระบบอิเล็กทรอนิกส์ ปฏิบัติ และ
ติดตาม หากมีข้อเสนอแนะก็นํามาแก้ไข ปรับปรุง ควบคู่ไปกับการจัดทําระบบการรับ-ส่งหนังสือ 
อิเล็กทรอนิกส์  

2. Do เป็นการปฏบิัติตามขั้นตอนในแผนงานที่วางไว้อย่างเป็นระบบ และต่อเนื่อง          
โดยสแกนหนังสือและลงรบัในโปรแกรมExcel และส่งเข้าไว้ใน Dropbox ครบถ้วน          

๓. Check การตรวจสอบผลการดําเนินการในแต่ละขัน้ตอนว่ามีปัญหาอะไรเกิดขึน้หรือไม่ 
จําเป็นต้องแก้ไขจุดใดบ้าง จากการนําคู่มือการรับ-ส่งหนงัสอือิเล็กทรอนิกส์ ทางอีเมล เพ่ือใช้ปฏบิัติงานจรงิ 
และรวบรวมสรุปเพ่ือนําไปปรับปรงุต่อไป           

๔. Action ปรบัปรุงแก้ไขส่วนท่ีมีปัญหา กําหนดเป็นมาตรฐานปฏบิัติงานตามคู่มือ กําหนด
ตัวช้ีวัด (Kpi) สําหรับใช้ในการประเมินการรับ-ส่งหนังสือโดยสแกนหนังสือและลงรบัในโปรแกรมExcel และส่ง
เข้าไว้ใน Dropbox  
             ๕.4.2 ทฤษฎี การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมองค์กร โดยใช้ SWOT Analysis  คือ   
การวิเคราะห์สภาพองค์การ หรือหน่วยงานในปัจจุบนั เพ่ือค้นหาจุดแขง็ จุดอ่อน จุดด้อย หรือสิ่งท่ีอาจเป็น   
ปัญหาสําคัญในการดําเนนิงานสู่สภาพที่ต้องการในอนาคต จะต้องวิเคราะห์ท้ังสภาพแวดล้อมภายในและ 
ภายนอกองค์กร SWOT เป็นตัวย่อที่มีความหมาย ดังนี้         

Strength    - จุดแข็งหรือข้อได้เปรียบ       
Weaknesses  - จุดอ่อนหรือข้อเสียเปรียบ        
OpporttunitIes - โอกาสท่ีจะดําเนนิการได้        
Threats  - อุปสรรค ข้อจํากัด หรือปัจจัยท่ีคุกคามการดําเนนิงานขององค์กร 

จากการวิเคราะห์ระบบงานสารบรรณ ด้านการรับ-ส่งหนังสือ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
สํานักงานการต่างประเทศ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพระบบงานสารบรรณ ด้านการรบั-ส่งหนงัสือ พบว่า            

1. ปัจจัยภายใน              
จุดแข็ง Strengths -  ผู้บริหารให้ความสําคัญกับการนําเทคโนโลยีมาใช้พัฒนางาน  

- เจ้าหน้าท่ีส่วนใหญ่มีความรู้ความสามารถ   
- สํานักงานการต่างประเทศมีระบบ  Dropbox และ Internet  

ครบถ้วน 
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        จุดอ่อน Weaknesses  ระบบการบันทึก การรับ-ส่งหนงัสือตามทะเบียนการรับ-ส่ง
หนงัสือด้วยลายมือของเจ้าหน้าท่ีรบัผิดชอบการบนัทึกมีรายมือท่ีอ่านยากและดูไม่เปน็ระเบียบเรียบรอ้ย ทําให้
การสืบคน้เสน้ทางของหนงัสอืเปน็ไปด้วยความล่าช้าและผิดพลาดได้ง่าย 

2. ปัจจัยภายนอก           
โอกาส OpporttunitIes  -กรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี (พ.ศ.2556 - 2575)   

ประเด็นยทุธศาสตร์7 การบริหารจัดการ ประเด็นยุทธศาสตร์ย่อย 7.๕ เทคโนโลยีสารสนเทศและการนํา 
เทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้พัฒนารปูแบบและข้ันตอน เพ่ือท่ีทําให้การปฏิบัติงานเกิดประสทิธิภาพ ใน เรื่อง
ความรวดเร็ว ความน่าเช่ือถือ และความถูกต้อง ตลอดจนสามารถลดงบประมาณให้กับองค์กร     

อุปสรรค Threats   -กฎหมาย ระเบียบ ข้อตกลง การกําหนดให้ข้อมูลข่าวสาร หรือ
หนงัสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ ถือว่าเป็นหนงัสอืราชการชนิดหนึง่   

 
6. กรอบแนวทางการดําเนนิการและผู้มีส่วนเกีย่วข้อง        

6.1 แนวทางการดําเนินการเพ่ิมประสทิธิภาพระบบงานสารบรรณด้านการรับ- ส่งหนังสือ โดยสแกน
หนงัสือและลงรับในโปรแกรมExcel และส่งเข้าไว้ใน Dropbox ภายในหน่วยงานของสํานักงานการต่างประเทศ  
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว ถูกต้อง ไม่เกินระยะเวลาท่ีกําหนด (ตามลําดับช้ันความเร็วของหนังสือ)  สรุป
ขั้นตอนการดําเนนิการ ดังนี้                 

๖.๑.1 การวางแผน กําหนดขั้นตอน จัดทําโครงการเพ่ิมประสทิธิภาพระบบงานสารบรรณ     
ด้านการรับ-ส่งหนงั โดยสแกนหนงัสือและลงรบัในโปรแกรมExcel และสง่เข้าไว้ใน Dropbox  เสนอขออนุมัติ
โครงการต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับ         

6.1.๒ แต่งต้ังคณะทํางานกําหนดขัน้ตอนการปฏิบัติงาน โดยให้ฝ่ายบริหารงานท่ัวไปเป็นหลักใน
การรับ-ส่ง  สแกนหนังสือและลงรบัในโปรแกรมExcel และส่งเข้าไว้ใน Dropbox กําหนดข้อตกลงระหว่างผู้รับ-ผู้
ส่งให้มีการเปิด Dropbox ของตัวเอง เพ่ือเช็คเรื่องที่เก่ียวขอ้งและดําเนนิการในแต่ละวัน/ทุกวัน โดยแจ้งเพ่ือทราบ
ถือปฏิบัติทันที เม่ือรับข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือท่ีได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ซ่ึงเป็นหนงัสือราชการ         

๖.1.๓ ดําเนนิการจัดทําคู่มือ ขั้นตอนการรบั-ส่งสแกนหนงัสือและลงรบัในโปรแกรมExcel และ
ส่งเข้าไว้ใน Dropbox  ทดสอบการส่ง-รับหนงัสือปฏิบติัตามขั้นตอนท่ีกําหนด เพ่ือให้ทราบถงึปัญหาและหาทาง 
แก้ไขต่อไป         

๖.1.๔ ประชุมผู้เกี่ยวข้อง ช้ีแจง ซักซ้อมความเข้าใจ ให้ทราบถงึขัน้ตอนการ ปฏบิัติงานและ     
ข้อกําหนดต่าง ๆ เวียนแจ้งให้ผู้ท่ีเก่ียวข้องทราบ และดําเนนิการแบ่งประเภทหนังสือตาม ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตร ีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 จํานวน 6 ชนิด ท่ีมีระบบลงนามสั่งการ เรียบร้อยแล้ว จัดลําดับ
หนงัสือตามชั้นความเร็ว ยกเว้นหนงัสือ ช้ันของหนังสือลบั (ไม่ส่งผ่านทางระบบ)          
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๖.1.๕ สํารวจความพึงพอใจของผู้ให้บริการและผู้รับบริการรับ-ส่งหนงัสอือิเล็กทรอนิกส์โดย
สแกนหนงัสือและลงรบัในโปรแกรมExcel และสง่เข้าไว้ใน Dropbox  
  

  6.2 ผู้มีส่วนเกีย่วข้อง                

6.2.1 ผู้อํานวยการสํานักงานการต่างประเทศ ผู้บงัคบับญัชาให้ความเห็นชอบในระบบงาน
สารบรรณ ด้านการรบั-ส่งหนงัสืออิเล็กทรอนิกสโ์ดยสแกนหนงัสือและลงรบัในโปรแกรมExcel และส่งเข้าไว้ 
ใน Dropbox  

6.2.2 ผู้อํานวยการส่วนสง่เสริมความสัมพันธ์ระหว่างเมือง และผู้อํานวยการส่วนแผนงานและ
ส่งเสริมศักยภาพของเมือง ฯ มีบทบาทในการควบคุมกํากับ ดูแล ระบบงาน สารบรรณและด้านรบั-ส่งหนงัสือ 
อิเล็กทรอนกิสโดยสแกนหนังสือและลงรบัในโปรแกรมExcel และสง่เข้าไว้ใน Dropbox 

6.2.3 หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป มีบทบาทในการควบคุมกํากับ ดูแล ระบบงาน สารบรรณ
และด้านรับ-ส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกสโดยสแกนหนังสือและลงรบัในโปรแกรม Excel และส่งเข้าไว้ใน Dropbox                 

6.2.4 เจ้าพนักงานธุรการหรือผู้ท่ีปฏบิัติงานด้านสารบรรณของฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

7. ระยะเวลาการดําเนนิการ   1 กันยายน 2561 – 30 พฤศจิกายน 2561  

ลําดับ ขั้นตอนการรบั-ส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกโดยสแกนหนังสือ

ลงรบัในโปรแกรมExcel และส่งเข้าไว้ใน Dropbox 

ปีงบประมาณ 2561 

  กันยายน ตุลาคม พฤศจิกายน 
1 วางแผน กําหนดขัน้ตอน จัดทําโครงการ 

 
   

2 แต่งต้ังคณะทํางาน 
 

   

3 จัดทําคู่มือ ทดสอบ     
 

   

4 ประชุมช้ีแจง ซักซ้อม ดําเนินการ     
 

   

5 สํารวจความพึงพอใจ 
 

   

  

8. งบประมาณ   - ไม่ใช้งบประมาณในการดําเนินการ - 
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 9. แนวทางและการตดิตามและประเมนิผล         

คู่มือกําหนดตัวช้ีวัด (Kpi) สําหรับใช้ในการประเมินผลการการเพ่ิมประสิทธิภาพ ระบบงาน
สารบรรณ ด้านการรับ-ส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์โดยสแกนหนังสือและลงรบัในโปรแกรมExcel และสง่เข้าไว้ใน Dropbox 

วัตถปุระสงค์/เปา้หมาย 
 

ตัวชี้วัด วิธีการ / เครือ่งมอื 

เป้าหมาย (Output) 
 
1 .จัดทําระบบการพัฒนาเพ่ือเพ่ิมประสิท ธิภาพ
ระบบงานสารบรรณ ด้านการรับ-ส่งหนังสือ 
ราชการโดยสแกนหนงัสือและลงรบัในโปรแกรมExcel 
และส่งเข้าไว้ใน Dropbox ระบบการจัดเก็บกลางของ
สํานักงานการต่างประเทศ ซ่ึงเปน็ระบบคลา้ยการส่ง 
อีเมล (E-Mail)  
 
2.เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีผูป้ฏบิัติงานของแต่ละส่วนฯ สามารถ
ตรวจสอบว่ามีเรื่องที่ต้องดําเนนิการได้รบัความสะดวก
รวดเร็วและปฏิบัติงานได้ทันตามเงื่อนเวลาเพ่ือให้เกิด
ความพึงพอใจสูงสุด 
 

 
 
-มีระบบการเพ่ิมประสิทธิภาพ 
ระบบงานสารบรรณ ด้านการ
รับ-ส่ง หนงัสืออิเล็กทรอนกิส์
โดยสแกนหนังสือและลงรบัใน
โปรแกรมExcel และส่งเข้าไว้
ใน Dropbox 
 
-เจ้าหน้าท่ีผูป้ฏบิัติงานของแต่
ละส่วนฯ สามารถตรวจสอบ
ว่ามีเรื่องที่ต้องดําเนินการ
ได้รับความสะดวกรวดเร็วและ
ปฏิบัติงานได้ทันตามเงื่อน
เวลาเพ่ือให้เกิดความพึงพอใจ
สูงสุด 

 
 
- รับ-ส่งหนงัสอื 
อิเล็กทรอนกิสโ์ดยสแกน
หนงัสือและลงรับใน
โปรแกรมExcel และส่งเข้า
ไว้ใน Dropbox 
 
 
- ประเมินจากแบบ 
สอบถามความพึงพอใจ 

วัตถุประสงค์ (Outcome) 
 
๑ .เพ่ื อ เพ่ิ ม ช่องทางการรับ -ส่ งหนั งสือ ในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ของสํานักงานการต่างประเทศ 
พัฒนาการปฏิบัติงานและคุณภาพของผลงานให้มี
ข้อผิดพลาดนอ้ยที่สุด 
 
2.พัฒนางานให้มีคุณภาพ ในด้านความรวดเร็ว  
และถูกต้อง  
 
3. ลดปริมาณกระดาษและประหยัดงบประมาณ  
 
 

 
 
-ได้พัฒนาการปฏิบัติงานและ
คุณภาพของผลงานส่งหนงัสอื 
อิเล็กทรอนกิส์ ร้อยละ 1๐๐ 
 
 
-ความพึงพอใจของผู้บริหาร. 
และผู้ใช้งาน 
 
-ลดปริมาณกระดาษลง  
 ร้อยละ 90 
 

 
 
-ประเมินผลจากการ      
ทดสอบก่อน/หลังการใช้
ระบบ 
 
 
-ประเมินผลจาก การ
ดําเนินการได้ทันตามกําหนด 
ระยะเวลาของงานนั้น ๆ 
-สถิติ/รายงาน 
 การเบิกจ่ายกระดาษ 
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10. ข้อเสนอแนะ        

กรุงเทพมหานครควรมีการจัดทํางานสารบรรณด้านการรบั- ส่งหนังสือด้วยระบบระบบอิเล็กทรอนกิส ์
ในระดับสํานักให้มีรูปแบบการทํางานท่ีเปน็ไปในทางเดียวกันกบัสํานักงานเขต ทั้ง 50 เขต ซ่ึงได้จัดทํางาน 
สารบรรณด้านการรับ- ส่งหนงัสือด้วยระบบระบบอิเล็กทรอนิกส์มานานแล้ว เพ่ือเพ่ิมประสทิธิภาพและ
ประสิทธิผลในระบบงานสารบรรณขององค์กร 
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ภาคผนวก 

  

ธีระพล อรุณะกสิกร และคณะ (2526) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณและฉบับแก้ไข
เพ่ิมเติม พ.ศ.2548 กรุงเทพพฯ : วิญญชน 

รศ. ยุทธ อัรมาส เรียบเรียงจาก: หนงัสืออิเล็กทรอนิกส์  

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

www.google.com  

- ข้อมูลอ้างอิง http://guru.sanook.com  

- พรบ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.254๐ ภูมิพลอดุลเดช ป.ร. ให้ไว้ ณ วันท่ี 2 กันยายน 254๐ 

- พรบ. ว่าด้วยการกระทําผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐  

  

  

  

  

  

  

 


