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คํานาํ 

รายงานส่วนบุคคล (Individual Study) เรื่อง”การพัฒนาระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ของกองพิทักษ์ระบบคุณธรรม สํานักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร” จัดทําขึ้นเพื่อ
ศึกษาการพัฒนาระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อลดขึ้นตอนการดําเนินงานที่ซ้ําซ้อน ให้มีความ
สะดวกและรวดเร็วขึ้น และเพิ่มประสิทธิภาพในการสืบค้นเอกสารข้อมูล หนังสือต่าง ๆ ของระบบงาน
สารบรรณให้มีมาตรฐาน มีกรอบแนวทางในการทํางานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และให้สอดคล้องกับ
แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี ระยะที่ 2 (พ.ศ.2561-2565) ด้านที่ 7 การบริหารจัด 
การเมืองมหานคร มิติที่ 7.5 เทคโนโลยีสารสนเทศ เป้าประสงค์ที่ 7.5.1.2 มีระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานภายในกรุงเทพมหานครและ
สนับสนุนการบริหารงานและตัดสินใจสําหรับผู้บริหารกรุงเทพมหานครเพิ่มขึ้น 

 ผู้ศึกษาขอขอบพระคุณอาจารย์สายชล เพชรตระหง่าน ผู้อํานวยการกองวิเคราะห์งบประมาณ 3 
สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร ที่ให้ความอนุเคราะห์เป็นที่ปรึกษา และให้คําแนะนําในการจัดทํา
รายงานให้สําเร็จลุล่วงด้วยดี และหวังเป็นอย่างยิ่งว่ารายงานการศึกษาส่วนบุคคล (Individual Study) 
ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ที่สนใจและผู้ที่ศึกษาค้นคว้าต่อไป 
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แบบ R2 

1. ชื่อเรื่อง การพัฒนาระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของกองพิทักษ์ระบบคุณธรรม  
 

๒. หลักการและเหตุผล 
  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. ๒๕๕๔ กําหนดให้ดําเนินการแต่งต้ังคณะกรรมการพิทักษ์ระบบคุณธรรมกรุงเทพมหานคร     
(เรียกโดยย่อว่า ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร) ให้แล้วเสร็จภายใน ๑๘๐ วัน โดยมีหัวหน้าสํานักงาน ก.ก. 
เป็นเลขานุการ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร ทําหน้าที่ให้การสนับสนุนการดําเนินงานของคณะกรรมการ 
ก.พ.ค. โดยตรง เกี่ยวกับการพิจารณาการอุทธรณ์ การร้องทุกข์และการคุ้มครองระบบคุณธรรม 
เสนอแนะต่อ ก.ก. เพื่อให้ ก.ก.ดําเนินการจัดให้มีหรือปรับปรุงนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานครในส่วนที่เกี่ยวกับการพิทักษ์ระบบคุณธรรม ออกกฎ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร ข้อบังคับ 
ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการเพื่อปฏิบัติการตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานคร
และบุคคลากรกรุงเทพมหานคร พ .ศ . 2๕๕๔ ศึกษาวิเคราะห์เหตุแห่งการอุทธรณ์ ร้องทุกข์           
และร้องเรียนเกี่ยวกับการคุ้มครองระบบคุณธรรมเพื่อกําหนดแนวทางป้องกันและส่งเสริมการพิทักษ์
ระบบคุณธรรม ซึ่งลักษณะงานของ ก.พ.ค. เป็นงานที่มีอิสระในการดําเนินงานเพื่อให้เกิดความเป็นธรรม
แก่ข้าราชการในด้านการอุทธรณ์และร้องทุกข์ 
  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. ๒๕๕๔ มีบทบัญญัติดังนี้ 
  - มาตรา ๓๐ ให้มีคณะกรรมการพิทักษ์ระบบคุณธรรมข้าราชการกรุงเทพมหานคร
และบุคลากรกรุงเทพมหานครคณะหนึ่ง เรียกโดยย่อว่า “ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร” ประกอบด้วย
กรรมการจํานวนห้าคน ซึ่งนายกรัฐมนตรีแต่งต้ังตามมาตรา ๓๒ 
   กรรมการ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร ต้องทํางานเต็มเวลา 
   ให้หัวหน้าสํานักงาน ก.ก. เป็นเลขานุการของ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 
  - มาตรา ๓๕ กรรมการ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร มีวาระดํารงตําแหน่งหกปี นับแต่
วันที่นายกรัฐมนตรีแต่งต้ัง และให้ดํารงตําแหน่งได้เพียงวาระเดียว 
   ให้กรรมการ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร ซึ่งพ้นจากตําแหน่งตามวาระ อยู่ใน
ตําแหน่งเพื่อปฏิบัติหน้าที่ต่อไปจนกว่านายกรัฐมนตรจีะแต่งต้ังกรรมการ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานครใหม่ 
  - มาตรา ๓๗ ก.พ.ค. กรุงเทพหานครมีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

๑) เสนอแนะต่อ ก.ก. เพื่อให้ ก.ก. ดําเนินการจัดให้มีหรือปรับปรุงนโยบายการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานครในส่วนที่เกี่ยวกับการพิทักษ์ระบบคุณธรรม 

๒) พิจารณาวินิจฉัยอุทธรณ์ตามมาตรา ๖๐ 
๓) พิจารณาวินจิฉัยเรื่องร้องทุกข์ตามมาตรา ๖๔ 
๔) พิจารณาเรื่องการคุ้มครองระบบคุณธรรมตามมาตรา ๖๖ 
๕) ออกกฎ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร ข้อบังคับ ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการเพื่อ

ปฏิบัติการตามพระราชบัญญัตินี้ กฎ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร และข้อบังคับ เมื่อประกาศในราชกิจจา-
นุเบกษาแล้ว ให้ใช้บังคับได้ 
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๖ )  แต่ง ต้ั ง บุคคลซึ่ งมี คุณสมบั ติและไม่มี ลั กษณะต้องห้ ามตามที่  ก .พ .ค . 
กรุงเทพมหานครกําหนด เพื่อเป็นกรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร หรือเป็นกรรมการวินิจฉัย
ร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร 

๗) ปฏิบัติการอื่นใดตามที่กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนบัญญัติให้เป็น
อํานาจหน้าที่ของ ก.พ.ค. ทั้งนี้ เท่าที่ไม่ขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัตินี้ 
  กองพิทักษ์ระบบคุณธรรม กรุงเทพมหานคร มีอํานาจหน้าที่เกี่ยวกับการเสนอแนะต่อ 
ก .ก . เพื่อให้ ก .ก .  ดําเนินการจัดให้มีหรือปรับปรุงนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานครในส่วนที่เกี่ยวกับการพิทักษ์ระบบคุณธรรม การพิจารณาวินิจฉัยอุทธรณ์ การวินิจฉัย
เรื่องร้องทุกข์ การพิจารณาเรื่องการคุ้มครองระบบคุณธรรม การออกฎ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 
ข้อบังคับ ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการเพื่อปฏิบัติการตามพระราชบัญญัตินี้ การแต่งต้ังบุคคลซึ่งมี
คุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามท่ี ก.พ.ค. กรุงเทพมหานครกําหนด เพื่อเป็นกรรมการวินิจฉัย
อุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร หรือเป็นกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร และปฏิบัติการอ่ืนใด
ตามที่กฎหมายกําหนดให้เป็นอํานาจหน้าที่ของ ก .พ .ค .  ดังนั้น จากภารกิจดังกล่าว ก .พ .ค . 
กรุงเทพมหานคร จึงต้องมีส่วนราชการรองรับเพื่อทําหน้าที่สนับสนุน ก.พ.ค. กรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ 
และกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ ซึ่งทําหน้าที่ไต่สวน สืบพยาน และแสวงหาหลักฐานฯ ประกอบการ
วินิจฉัยเรื่องอุทธรณ์ ร้องทุกข์ และการคุ้มครองระบบคุณธรรมที่ข้าราชการกรุงเทพมหานครอุทธรณ์
หรือร้องทุกข์มาเสนอแนะต่อ ก.ก. เพื่อให้ ก.ก. ดําเนินการจัดให้มีหรือปรับปรุงนโยบายการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานครในส่วนที่เกี่ยวกับการพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมทั้งภารกิจอ่ืนๆ อีก 
ดังที่กล่าวไปแล้ว จึงต้องมีนิติกรเพื่อมาทําให้การสนับสนุนภารกิจของ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร ทั้งทาง
วิชาการและทางธุรการ เช่น ช่วยงานพิจารณาวินิจฉัยช้ีขาดเรื่องอุทธรณ์ร้องทุกข์และคุ้มครองระบบ
คุณธรรมของ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร ดําเนินการด้านเลขานุการของ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร ติดตาม
การปฏิบัติตามคําวินิจฉัยของ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร และรายงานผลการปฏิบัติตามการปฏิบัติตามคํา
วินิจฉัย แก่ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานครและผู้บริหาร ศึกษา วิเคราะห์งานพิจารณาเรื่องคุ้มครองระบบ
คุณธรรม เพื่อพิจารณาทบทวน กฎ ระเบียบ คําสั่งที่ใช้บังคับเป็นการทั่วไปและไม่สอดคล้องกับระบบ
คุณธรรม งานวิเคราะห์เหตุแห่งการอุทธรณ์ ร้องทุกข์ และร้องเรียนเกี่ยวกับการคุ้มครองระบบคุณธรรม 
เพื่อกําหนดแนวทางป้องกันและส่งเสริมการพิทักษ์ระบบคุณธรรม การจัดทําระเบียบวาระการประชุม 
เอกสารการประชุม รายงานการประชุม เป็นต้น  
  กองพิทักษ์ระบบคุณธรรม มีอํานาจหน้าที่เกี่ยวกับ ตรวจและพิจารณาการดําเนินการ
เกี่ยวกับการอุทธรณ์การร้องทุกข์และการคุ้มครองระบบคุณธรรมของข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
ดําเนินการเกี่ยวกับคดีปกครองกรณีที่ ก.ก. อ.ก.ก. และรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยได้สั่งการตาม
มติ ก .ก .  และถูกฟ้องคดีปกครอง และกรณีที่  ก .พ .ค .  กรุงเทพมหานคร  กรรมการวินิจฉัย 
กรุงเทพมหานคร หรือกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานครถูกฟ้องคดีปกครองต่อศาลปกครอง
ช้ันต้น ดําเนินการเกี่ยวกับการพิทักษ์ระบบคุณธรรม ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาหลักเกณฑ์ วิธีการ  
กฎ ระเบียบ แนวทางการดําเนินการด้านการอุทธรณ์ การร้องทุกข์ และการคุ้มครองระบบคุณธรรม 
พิจารณาดําเนินการออก ปรับปรุง แก้ไข หรือจัดทําร่างกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และแนวทาง
ปฏิบัติต่างๆ เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อนํามาใช้กับกรุงเทพมหานคร พิจารณาเสนอการ
ตีความและวินิจฉัยปัญหาที่ เกิดขึ้นเนื่องจากการบังคับใช้กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการ
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กรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา และกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง ศึกษาวิเคราะห์เหตุแห่งการอุทธรณ์ร้องทุกข์และร้องเรียน
เกี่ยวกับการคุ้มครองระบบคุณธรรม ให้คําปรึกษา แนะนําเกี่ยวกับงานในหน้าที่แก่หน่วยงานและส่วน
ราชการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  ส่วนฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองพิทักษ์
ระบบคุณธรรมสํานักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
งานการเงิน งบประมาณและงานพัสดุ งานการประชุม การจัดทําตัวช้ีวัดผลการปฏิบัติราชการประจําปี
ของหน่วยงาน งานธุรการและงานสารบรรณเป็นหลักสําคัญในการบริหารงานของกองพิทักษ์ระบบ
คุณธรรม 

ปัจจุบันระบบงานสารบรรณมีความสําคัญต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการของหน่วยงาน
และเป็นส่วนสนับสนุนให้การปฏิบัติหน้าที่ของ ก.พ.ค. ในการปฏิบัติงานเรื่องอุทธรณ์ร้องทุกข์ของ
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร และบุคลากรของกรุงเทพมหานครให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลสูงสุด และมีความเป็นธรรมต่อทุกส่วนราชการ ซึ่งในปัจจุบันระบบงานสารบรรณ           
ยังดําเนินการรับ – ส่งหนังสือ ด้วยการลงรับหนังสือ – ส่งหนังสือที่มีกระบวนการขั้นตอนที่ซ้ําซ้อนและ
ยังใช้ระบบการทํางานที่มีความยุ่งยาก ใช้เวลาในการทํางานที่เป็นกระบวนการแบบเดิมๆ ทําให้ส่งผล
กระทบต่อการทํางานที่มีความผิดพลาด ตรวจสอบไม่ได้ ไม่สามารถสืบค้นได้ทันต่อเวลาที่มีความเร่งด่วน 
และเกิดข้อผิดพลาดในการดําเนินการงานสารบรรณที่มีอยู่ในปัจจุบัน  ดังนั้น ในการพัฒนาระบบงาน
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ ก.พ.ค. สํานักงาน ก.ก. เพื่อเข้ามาช่วยในการบริหารจัดการงานสารบรรณ
ให้มีมาตรฐาน มีกรอบแนวทางการพัฒนางานที่มีกระบวนการงานใหม่ๆ ที่มุ่งเน้นการทํางานที่มีขั้นตอน
สามารถสืบค้น ตรวจสอบได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว ทันต่อเวลาที่ผู้บริหารกําหนดและให้เกิดประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลในการบริหารจัดการงานสารบรรณอย่างเป็นระบบและมีความน่าเชื่อถือ ซึ่งสอดคล้อง
กับแผนพัฒนากรุงเทพมหานครระยะ ๒๐ ปี ระยะที่ ๒ (พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๖๕) ด้านที่ ๗ การบริหารจัด
การเมืองมหานคร มิติที่ ๗.๕ เทคโนโลยีสารสนเทศ เป้าประสงค์ที่ ๗.๕.๑.๒ มีระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานภายในกรุงเทพมหานครและ
สนับสนุนการบริหารงาน และตัดสินใจสําหรับผู้บริหารกรุงเทพมหานครเพิ่มขึ้น 
 

๓. วัตถุประสงค์ 
จากหลักการและเหตุผลจะเห็นว่าการบริหารจัดการงานสารบรรณของ ก.พ.ค.         

ยังมีระบบการทํางานที่มีกระบวนการขั้นตอนที่ซ้ําซ้อน มีความผิดพลาดตรวจสอบไม่ได้และยังไม่
สามารถสืบค้นเอกสารข้อมูลได้อย่างมีมาตรฐาน ดังนั้นการนําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาสนับสนุน
และพัฒนาระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ ก.พ.ค. เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการบริหารจัดการ
ของฝ่ายบริหารงานทั่วไปได้อย่างมีประสิทธิผล จึงมีวัตถุประสงค์ดังนี้ 

๑. เพื่อลดขั้นตอนการดําเนินงานที่ซ้ําซ้อน ให้มีความสะดวกและรวดเร็วขึ้น 
๒. เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการสืบค้นเอกสารข้อมูล หนังสือต่างๆ ของระบบงาน    

สารบรรณให้มีมาตรฐาน มีกรอบแนวทางในการทํางานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
3. เพื่อพัฒนาระบบงานสารบรรณของกองพิทักษ์ระบบคุณธรรม ให้เป็นระบบงาน  

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   
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๔. เป้าหมาย 
1. การสืบค้นเอกสารข้อมูล หนังสือต่างๆ ของระบบงานสารบรรณมีมาตรฐาน มีกรอบ

แนวทางในการทํางานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
2. มีระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของกองพิทักษ์ระบบคุณธรรม มาสนับสนุน

การพัฒนาระบบงานสารบรรณ 
 

๕. ความรู้ที่นํามาใช้ในการจัดทํารายงาน 
  ระบบงานสารบรรณมีความสําคัญต่อการปฏิบัติหน้าที่ทางราชการของหน่วยงาน กทม. 
และสนับสนุนให้การปฏิบัติหน้าที่ทางราชการให้มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล ซึ่งฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปของทุกหน่วยงานมีหน้าที่ความรับผิดชอบไม่แตกต่างกันก็คือภารกิจของหน่วยงานนั้นๆ แต่สิ่งที่
ต้องดําเนินการหลักๆ คือ งานการเงิน งบประมาณและพัสดุ งานการประชุม การจัดทําตัวช้ีวัดผลการ
ปฏิบัติราชการเพื่อขอรับเงินรางวัลประจําปีของหน่วยงาน งานธุรการ และงานสารบรรณต่างๆ เป็นหลัก
สําคัญ ดังนั้นผู้เสนอผลงานได้วิเคราะห์แล้วว่าระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มีความสําคัญเป็นอย่าง
ย่ิงต่อการดําเนินงาน เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบายผู้บริหาร กทม. ในการนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาเป็น
เครื่องมือเพื่อตอบสนองและสนับสนุนงานตามภารกิจในการพัฒนาระบบงานสารบรรณให้สามารถ
สืบค้นได้สะดวก รวดเร็ว มีความโปร่งใส ตรวจสอบได้ ในการจัดทําระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ของกองพิทักษ์ระบบคุณธรรม ดังนั้นเพื่อให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และบรรลุเป้าหมาย ผู้เสนอผลงาน
จึงได้นําแนวคิดและทฤษฎีต่างๆ มาใช้ในการดําเนินการ ดังนี้ 
  ๕.๑ หลักการวิเคราะห์สภาวะขององค์กร SWOT 

ในการวิเคราะห์ SWOT การกําหนดเรื่อง ประเด็น และหัวข้อในการพัฒนางานที่
ได้ดําเนินการเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์แลละเป้าหมายที่วางไว้ สิ่งสําคัญที่จะต้องคํานึงถึง คือ การ
วิเคราะห์และการประเมินจุดแข็ง (Strength) จุดอ่อน (Weakness) โอกาส (Opportunity) อุปสรรค 
(Threats) และต้องรู้สถานภาพหรือสภาวะขององค์กรตนเองที่จะนําเสนอประเด็นขึ้นมาเพื่อพัฒนาและ
เพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของกองพิทักษ์ระบบ
คุณธรรม สํานักงาน ก.ก. และเป็นเครื่องมือในการประเมินสถานการณ์สําหรับองค์กร/หน่วยงาน ซึ่งช่วย
ผู้บริหารกําหนดจุดแข็งและจุดอ่อนจากสภาพแวดล้อมภายใน โอกาสและอุปสรรคจากสภาพแวดล้อม
ภายนอก ตลอดจนผลกระทบที่มีศักยภาพจากปัจจัยเหล่านี้ต่อการทํางานขององค์กร ดังนี้ 

 

SWOT Analysis 

สภาพแวดล้อม
ภายใน 

Strength (S) 
จุดแข็ง 

จุดเด่น ข้อได้เปรียบ 

Weakness (W) 
จุดอ่อน 

ข้อเสียเปรียบ 
สภาพแวดล้อม

ภายนอก 
Opportunity (O) 
โอกาส สิ่งเกื้อกูล 

ที่จะดําเนินกิจกรรม 

Threats (T) 
อุปสรรคที่จะทาํให้ 

ดําเนินกิจกรรมไม่สําเร็จ 
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ความหมายของ SWOT คําว่า “SWOT” นั้นมาจากตัวย่อภาษอังกฤษ ๔ ตัว ได้แก่ 
S มาจาก Strength หมายถึงจุดเด่นหรือจุดแข็ง ซึ่งเป็นผลมาจากปัจจัยภายใน เป็นข้อดีที่เกิดจาก
สภาพแวดล้อมภายในองค์กร เช่น จุดด้านการเงิน จุดแข็งด้านทรัพยากรบุคคล หน่วยงานจะต้องใช้
ประโยชน์จากจุดแข็งในการกําหนกลยุทธ์การบริหารงาน 
W มาจาก Weakness หมายถึง จุดด้อยหรือจุดอ่อน ซึ่งเป็นผลมาจากปัจจัยภายในเป็นปัญหาหรือ
ข้อบกพร่องที่เกิดจากสภาพแวดล้อมภายในต่างๆ ของหน่วยงาน ซึ่งหน่วยงานจะต้องหาวิธีในการ
แก้ปัญหานั้น  
O มาจาก Opportunity หมายถึง โอกาส ซึ่งเกิดจากปัจจัยภายนอก เป็นผลจากการที่สภาพแวดล้อม
ภายนอกของหน่วยงานเอื้อประโยชน์หรือส่งเสริมการดําเนินงานของหน่วยงาน โอกาสแตกต่างจากจุด
แข็งตรงที่โอกาสน้ันเป็นผลมาจากสภาพแวดล้อมภายนอก แต่จุดแข็งนั้นเป็นผลมาจากสภาพแวดล้อม
ภายใน ยักบริหารที่ดีจะต้องเสาะแสวงหาโอกาสอยู่เสมอ และใช้ประโยชน์จากโอกาสนั้น 
T มาจาก Threats หมายถึง อุปสรรค ซึ่งเกิดจากปัจจัยภายนอก เป็นข้อจํากัดที่เกิดจากสภาพแวดล้อม
ภายนอก ซึ่งหน่วยงานจําเป็นต้องปรับกลยุทธ์การบริหารงานให้สอดคล้องและพยายามขจัดอุปสรรค
ต่างๆ ที่เกิดขึ้นให้ได้จริง 
  ๕.๑.๑ จุดแข็ง (Strength)  

 - ก.พ.ค. มีข้อกฎหมาย ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร ระเบียบ ที่เกี่ยวข้องเพื่อถือปฏิบัติ 
 - ผู้บริหารของ ก.พ.ค. สํานักงาน ก.ก. กํากับดูแล และติดตามงานของนิติกรที่

เกี่ยวข้องกับงานเป็นอย่างดี แนะนําให้คําปรึกษา และส่งเสริมให้เจ้าหน้าที่ทุกคนได้มีโอกาสพัฒนา
ศักยภาพของตนเองตามสายงานนั้นๆ 

 - มีแนวทางในการปฏิบัติงานและกําหนดอํานาจหน้าที่ความรับผิดชอบของ
เจ้าหน้าที่อย่างชัดเจน 
  5.1.2 จุดอ่อน (Weakness) 
                              - ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศยังไม่มีการดําเนินการในการสนับสนุนการ
บริหารงานเพื่อลดขั้นตอนที่ยุ่งยาก ซ้ําซ้อน 
                             - เจ้าหน้าที่มีความเคยชินในการทํางานแบบเดิมๆ ในรูปแบบเอกสารการ      
รับ – ส่งหนังสือ และการส่งต่องานยังขาดระบบตรวจสอบ 
                             - เจ้าหน้าที่ยังขาดความชํานาญในการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ 
 

5.1.3 โอกาส (Opportunity) 
       - กรุงเทพมหานครมีหน่วยงานที่รับผิดชอบดูแลและพัฒนาระบบการออกแบบ

ระบบงานที่มีความหลากหลาย  
       - ผู้บริหารของกองพิทักษ์ระบบคุณธรรม สํานักงาน ก.ก. ให้ความสําคัญในการ

นําเทคโนโลยีสารสนเทศมาปรับใช้ในการปฏิบัติงานเพื่อลดขั้นตอนในการทํางานที่ซ้ําซ้อนทําให้การ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ มีความรวดเร็ว ถูกต้อง สามารถสืบค้น และตรวจสอบได้รวดเร็วทันต่อเวลาที่
กําหนด 

 
 



๖ 
 

5.1.4 อุปสรรค (Threats) 
       - ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นระบบที่ต้องใช้เทคโนโลยี และอุปกรณ์ต่างๆ 

ที่ต้องมีการพัฒนาปรับปรุงตลอดเวลาเพื่อสนับสนุนงานให้เป็นปัจจุบัน และรองรับระบบใหม่ๆ ที่เกิดขึ้น
ทําให้ต้องจัดหาอุปกรณ์รุ่นใหม่มาทดแทน เพื่อให้เหมาะสมในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

       - ต้องประสานเจ้าหน้าที่ ที่ปฏิบัติงานในการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ประกอบด้วยเจ้าหน้าที่ในฝ่ายบริหารงานทั่วไป นิติกรที่รับผิดชอบเรื่องอุทธรณ์ ร้องทุกข์ต่างๆ        
และเลขานุการหน้าห้อง ก .พ .ค /กวฉ . ให้เกิดการยอมรับสิ่งใหม่ๆ จากระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ และมีแนวทางในการใช้ระบบงานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

       - งบประมาณในการบริหารจัดการมีจํานวนจํากัดในการจัดหาเครื่องอุปกรณ์ 
ทางคอมพิวเตอร์ให้การสนับสนุน และสอดคล้องกับระบบงานให้เกิดประสิทธิผลสูงสุด 

๕.๒ หลักบริหารในการวิเคราะห์ PDCA 
      PDCA คือ วงจรที่พัฒนามาจากวงจรที่คิดค้นโดย วอล์ทเตอร์ ชิวฮาร์ท (Walter 

Shewhart) ผู้บุกเบิกการใช้สถิติสําหรับวงการอุตสาหกรรม และต่อมาวงจรนี้เริ่มเป็นที่รู้จักกันมากขึ้น
เมื่อเอดวาร์ด เดมมิ่ง (W. Edward Deming) ผู้เชี่ยวชาญด้านการบริหารคุณภาพเผยแพร่ให้เป็น
เครื่องมือสําหรับการปรับปรุงระบบการทํางานของพนักงานภายในโรงงานให้ดีย่ิงขึ้น และช่วยค้นหา
ปัญหาอุปสรรคในแต่ละขั้นตอนการผลิตโดยพนักงานเอง จนวงจรนี้เป็นที่รู้จักกันในอีกช่ือว่า “วงจรเต็มมิ่ง” 
ต่อมาพบว่าแนวคิดในการใช้วงจร PDCA นั้นสามารถนํามาใช้ได้กับทุกกิจกรรม PDCA ประกอบด้วย 

P = Plan หมายถึง การวางแผนงานจากวัตถุประสงค์ และเป้าหมายที่ได้กําหนดขึ้น  
D = Do หมายถึง การปฏิบัติตามขั้นตอนในแผนงานที่ได้เขียนไว้อย่างเป็นระบบ

และมีความต่อเนื่อง 
     C = Check หมายถึง การตรวจสอบผลการดําเนินงานในแต่ละขั้นตอนของ

แผนงานว่ามีปัญหาอะไรเกิดขึ้นจําเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแก้ไขแผนงานในขั้นตอนใด 
     A = Action หมายถึง การปรับปรุงแก้ไขส่วนที่มีปัญหา หรือถ้าไม่มีปัญหาใดๆก็

ยอมรับแนวทางการปฏิบัติตามแผนงานที่ได้รับผลสําเร็จ เพื่อนําไปใช้ในการทํางานครั้งต่อไป 
๕.๒.๑ Plan คือการวางแผนการดําเนินงานอย่างรอบคอบ ครอบคลุมถึงการกําหนด

หัวข้อที่ต้องการปรับปรุงเปลี่ยนแปลง ซึ่งรวมถึงการพัฒนาสิ่งใหม่ๆ การแก้ปัญหาที่เกิดขึ้นจากการ
ปฏิบัติงานประกอบด้วย การกําหนดเป้าหมาย หรือวัตถุประสงค์ของการดําเนินการ และเป้าหมายที่ได้
กําหนดขึ้น ผู้เสนอผลงานจึงได้เสนอการนําระบบเทคโนโลยีมาปรับใช้เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการ
ทํางานของเจ้าหน้าที่ ที่ดําเนินการด้านงาน ธุรการ และงานสารบรรณ เพื่อสอดคล้องกับการนํา
เทคโนโลยีที่ทันสมัยมาใช้ในการปฏิบัติงาน การพัฒนาที่มีการปฏิบัติที่ถูกต้อง รวดเร็ว ลดขั้นตอน 
โปร่งใส ตรวจสอบได้รวมถึงสอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพัฒนากรุงเทพมหานคร การบริหารจัด
การเมืองมหานคร เป็นภารกิจสนับสนุนให้เกิดผลผลิต หรือผลลัพธ์ของการพัฒนากรุงเทพมหานคร 
ประกอบด้วยกฎหมาย ระเบียบปฏิบัติต่างๆ แผนและการประเมินผลการพัฒนา ทรัพยากรบุคคลการ
คลังและงบประมาณและการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศโดยเป็นเครื่องมือหรือกลไกที่จะทําให้การ
พัฒนา กทม. บรรลุตามประเด็นวิสัยทัศน์ที่กําหนดไว้ทั้ง ๖ ด้าน 

 
 



๗ 
 

- ศึกษาขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
- วิเคราะห์สภาวะขององค์กร SWOT 
- กําหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมาย ของการดําเนินการ 
- วางแผนการดําเนินงาน 
- กําหนดวิธีการดําเนินงานตามแผน 

  ๕.๒ .๒ DO ปฏิบัติตามแผน คือ การดําเนินการตามแผน ประกอบด้วย การมี
โครงสร้างรองรับ การดําเนินการ แต่งต้ังคณะทํางานพัฒนาฯ มีวิธีการ ดําเนินการฝึกอบรมเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานจัดเก็บข้อมูลในการดําเนินงาน ไว้เป็นข้อมูลในขั้นตอนต่อไป โดยได้ดําเนินการ 
                           -กําหนดรูปแบบแผนการดําเนินงานการนําระบบเทคโนโลยีมาปรับใช้เพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
                           - ฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
                           - ทดลองปฏิบัติงานตามขั้นตอนที่กําหนดไว้ 
                           - จัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน 
  ๕.๒.๓ Check ตรวจสอบการปฏิบัติงานตามแผน คือ การประเมินแผน การ
ดําเนินการประเมินขั้นตอนการดําเนินงาน และการประเมินผลของ การดําเนินงานตามแผนที่ได้ต้ังไว้ 
โดยในการประเมินดังกล่าวสามารถเป็นลักษณะของการประเมินด้วยตนเอง โดยไม่จําเป็นต้องตั้ง
คณะกรรมการอีกชุดมาประเมินแผนหรือไม่จําเป็นต้องคิดเครื่องมือหรือแบบประเมินที่ยุ่งยากซับซ้อน
โดยผู้เสนอผลงานดําเนินการจัดเก็บข้อมูลของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานเป็นไปตามขั้นตอนที่กําหนดไว้
หรือไม่ เพื่อเป็นข้อมูลในการแก้ไขปัญหาหากไม่เป็นไปตามแผนงาน และขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 
  ๕.๒.๔ Act ปรับปรุงแก้ไข คือ การนําผลการประเมินมาพัฒนาแผน ประกอบด้วยการ
นําการประเมินมาวิเคราะห์ว่ามีโครงสร้างหรือขั้นตอนการปฏิบัติงานใดที่ควรปรับปรุงหรือพัฒนาสิ่งที่ดี
อยู่แล้วให้มีประสิทธิภาพดีย่ิงขึ้น และวิเคราะห์รูปแบบการดําเนินการใหม่ที่เหมาะสมสําหรับการ
ดําเนินการในรอบต่อไป 
 

๖. กรอบแนวทางการดําเนินการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
  ศึกษาวิเคราะห์จากการบริหารงานของฝ่ายบริหารงานทั่วไปในปัจจุบันพบว่า ปัญหา
หลักที่สําคัญคือการสนับสนุนให้การปฏิบัติหน้าที่ของ ก.พ.ค./กวฉ. ในการส่งต่องานเรื่องอุทธรณ์     
ร้องทุกข์ของข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรของกรุงเทพมหานครในการรับ –ส่ง หนังสือด้วย
การลงรับหนังสือ – ส่งหนังสือ ยังมีการซ้ําซ้อน กระบวนการขั้นตอนการรับ – ส่งหนังสือยังมีผลกระทบ
ต่องานที่มีความผิดพลาด ตรวจสอบไม่ได้และไม่สามารถสืบค้นได้ทับต่อเวลาที่มีความเร่งด่วนและเกิด
ข้อผิดพลาดในหลายครั้งที่มีการดําเนินงานสารบรรณโดยมีการลงรับ – ส่งหนังสือด้วยการใช้บุคลากร
ดําเนินการด้วยการในรูปแบบปัจจุบัน 
  ผู้เสนอผลงานจึงใช้แนวคิดและหลักทฤษฎีต่างๆ เข้ามาวิเคราะห์ร่วมกับหลักการ
วิเคราะห์ เช่น การวิเคราะห์สภาวะขององค์กร (SWOT) หลักการบริหารในการวิเคราะห์ “PDCA” 
เพื่อให้การนําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาสนับสนุนและพัฒนาระบบงานสารบรรณของกองพิทักษ์
ระบบคุณธรรม 



๘ 
 

 จัดทําระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของกองพิทักษ์ระบบคุณธรรม ที่มุ่งเน้นการ
ทํางานที่มีกระบวนงานขั้นตอนอย่างมีระบบ สามารถจัดเก็บ สืบค้น และตรวจสอบได้อย่างสะดวก 
รวดเร็ว ตอบสนองต่อนโยบายผู้บริหารระดับสูงของกรุงเทพมหานคร ในการนําเทคโนโลยีสารสนเทศมา
เป็นเครื่องมือในการสนับสนุนงานตามภารกิจเป็นสําคัญให้แล้วเสร็จภายในปีงบประมาณ 2563   
เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายโดยมีขอบเขตการดําเนินงานดังนี้ 

๑. จัดทําโครงการเสนอหัวหน้าสํานักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
เพื่อเห็นชอบ และขออนุมัติโดยไม่ใช้งบประมาณ 

๒. ศึกษาค้นคว้า รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับงานสารบรรณของฝ่ายบริหารงานทั่วไป    
กองพิทักษ์ระบบคุณธรรมที่เกี่ยวข้องตามภารกิจมาประกอบการดําเนินการ 

๓. นําผลที่ได้จากการศึกษาค้นคว้าตามภารกิจมาวิเคราะห์ปัญหา และอุปสรรคต่อการ
พัฒนาระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของฝ่ายบริหารงานทั่วไป ก.พ.ค. 

๔. จัดประชุมเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง เพื่อวิเคราะห์การจัดทํา พัฒนาระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ โดยการนําปัญหาและอุปสรรคที่ผ่านมาเพื่อกําหนดกรอบ แนวทาง วางแผนการ
ดําเนินการ ออกแบบระบบ พัฒนาระบบ และติดต้ังระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

๕. พัฒนาระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ ก.พ.ค. และจัดต้ังคณะกรรมการ 
เพื่อพิจารณาติดตามกระบวนการในการใช้ระบบฯ เพื่อลดความซ้ําซ้อนของกระบวนงานให้สามารถเข้า
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในการสืบค้น การจัดเก็บข้อมูล ตรวจสอบระบบการดําเนินงานได้
อย่างสมบูรณ์และมีประสิทธิภาพ ให้เกิดประสิทธิผลอย่างสูงสุดต่อหน่วยงาน 

จากกรอบแนวคิดและทฤษฎีต่างๆ ซึ่งเป็นองค์ประกอบของการวิเคราะห์ความสําเร็จ
ของการพัฒนาและปรับปรุงงาน และเป็นส่วนที่ผู้เสนอผลงานนํามาเป็นปัจจัยการวิเคราะห์การพัฒนา
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของกองพิทักษ์ระบบคุณธรรม ดังนั้นเพื่อให้การนําระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศมาปรับใช้เพื่อการพัฒนางานที่ได้รับผิดชอบ นํามาเป็นเครื่องมือเพื่อตอบสนองและสนับสนุน
งานตามภารกิจในการพัฒนาระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้มีประสิทธิภาพ และสามารถสืบค้นได้
สะดวก รวดเร็ว มีความโปร่งใส ตรวจสอบได้อย่างเป็นรูปธรรมในการจัดทําระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์นั้น ผู้นําเสนอผลงานได้ศึกษาวิเคราะห์ ออกแบบระบบงานสารบรรณของฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป กองพิทักษ์ระบบคุณธรรม ได้ดําเนินการพัฒนาระบบและกําหนดกรอบแนวทางการพัฒนา ดังนี้ 
  ๖.๑ ศึกษาค้นคว้า รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เช่น การรับ – 
ส่งหนังสือภายใน ภายนอก  งานด้านงบประมาณ งานการเงิน และบัญชี การพัสดุ งานนโยบายของ
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร การจัดทําตัวช้ีวัดผลการปฏิบัติงานเพื่อขอรับเงินรางวัลประจําปีของ
หน่วยงาน เรื่องข้อร้องเรียน ลื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
  ๖.๒ นําผลที่ได้จากการศึกษาค้นคว้า รวบรวมข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องตามภารกิจมา
วิเคราะห์ปัญหา และอุปสรรคต่อการพัฒนาระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มาพิจารณาดําเนินการดังนี้ 

๖.๒.๑ ประสานเป็นการภายในกับนักวิชาการคอมพิวเตอร์ สยป. ที่มีความรู้
ความสามารถในการให้คําปรึกษา แนะนํา ออกแบบระบบงานสารบรรณให้มีความสอดคล้องกับภารกิจ
ของฝ่ายบริหารงานทั่วไป ในการอํานวยความสะดวกต่อผู้ปฏิบัติงานในการสืบค้น ตรวจสอบ และ
ดําเนินการตามระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 



๙ 
 

๖.๒.๒ จัดประชุมเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องร่วมกัน ได้แก่ ผู้บริหารของหน่วยงาน 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารฯ ที่ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ สํานักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล เพื่อวิเคราะห์ปัญหา อุปสรรค ต่อการดําเนินงานที่ผ่านมาเพื่อให้สอดคล้องกับการออกแบบ
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

๖.๒.๓ วิเคราะห์การจัดทําระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยการนําปัญหา 
และอุปสรรค ของการดําเนินงานที่ผ่านมาเพื่อสร้างระบบงานสารบรรณฯ ลดความซ้ําซ้อนของขั้นตอน 
กระบวนงานที่ยุ่งยากซับซ้อน ให้สามารถเข้าระบบงานสารบรรณฯ ในการสืบค้น การจัดเก็บข้อมูล 
ตรวจสอบความถูกต้อง และดําเนินการตามระบบงานสารบรรณให้มีความสอดคล้องกับภารกิจของฝ่าย
บริหารงานทั่วไป กองพิทักษ์ระบบคุณธรรม 
  ๖.๓ กําหนดกรอบแผนงาน วางแนวทางการดําเนินงาน ออกแบบระบบ และติดต้ัง
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ทดลองใช้ พัฒนาระบบงานสารบรรณฯ และแก้ไขข้อบกพร่องที่
เกิดขึ้นควบคู่กันไป เพื่อให้สามารถใช้งานได้อย่างสมบูรณ์และมีประสิทธิผลสูงสุดแก่หน่วยงาน โดยไม่ใช้งบประมาณ 
  ๖.๔ จัดต้ังคณะกรรมการของหน่วยงาน เพื่อพิจารณาติดตาม และประเมินผลการ
ดําเนินงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กองพิทักษ์ระบบคุณธรรม 
 

๗. ระยะเวลาการดําเนินการ 
  ระยะเวลาในการดําเนินการ ๘ เดือน โดยดําเนินการในปีงบประมาณ ๒๕๖๒ ระหว่าง
เดือนกุมภาพันธ์ – เดือนกันยายน ๒๕๖๒ 
 

ลําดับ กิจกรรม 
ระยะเวลาดําเนินการ 

เดือนที่ 
1 2 3 4 5 6 7 8 9  10 11 12 

1 วิเคราะห์ความจําเป็น             
2 ศึกษาค้นคว้า รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับ

งานสารบรรณที่เกี่ยวข้อง 
            

3 จั ดทํ าแผน / โ คร งการการพัฒนา
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

            

4 ประสานกลุ่ มงานนิ ติกร  กลุ่มงาน
เลขานุการหน้าห้อง ก .พ .ค ./กวฉ . 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

            

5 เสนอผู้บริหารพิจารณาเห็นชอบ             
6 ประสานเป็นการภายในกับสํานัก

ยุทธศาสตร์ และประ เมิ นผล เพื่ อ
ออกแบบและพัฒนาระบบงานฯ 

            

7 ฝึ กอบรมการ ใช้ ง านระบบให้ กั บ
เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 

            

 
 
 
 
 



๑๐ 
 

๗. ระยะเวลาการดําเนินการ (ต่อ) 
 

ลําดับ กิจกรรม 
ระยะเวลาดําเนินการ 

เดือนที่ 
1 2 3 4 5 6 7 8 9  10 11 12 

8 ทดลองระบบงาน/ปรับปรุงพัฒนา
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

            

9 ตรวจสอบข้อมูลการใ ช้งานอย่ าง
สม่ําเสมอ 

            

10 ติดตามและประเมินผลการดําเนินงาน
เป็นระยะ 

            

 

๘. งบประมาณ 
  ไม่ใช้งบประมาณ 
 

๙. แนวทางการติดตามและประเมินผล 

9.1 ตัวชี้วัดความสําเร็จ ระดบัผลผลติ (Output) ระดบัผลลพัธ์ (Outcome) 
 

ผลผลิต ตัวช้ีวัด ค่าเป้าหมาย 
วิธีการหรือเครื่องมือ 
ที่ใช้ในการติดตามและ

ประเมินผลสําเร็จ 
1. กองพิทักษ์ระบบ
คุณธรรมมีระบบงานสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสข์องกอง
พิทักษ์ระบบคุณธรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 ระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดทําโครงการเสนอหัวหน้า
สํ านั กงานคณะกรรมการ
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร
เพื่อเห็นชอบ และขออนุมัติ
โดยไม่ใช้งบประมาณ 
- ศึ กษาค้นค ว้ า  รวบรวม
ข้อมูลเกี่ยวกับงานสารบรรณ
ของฝ่ายบริหารงานทั่ ว ไป 
กองพิทักษ์ระบบคุณธรรม ที่
เ กี่ ย ว ข้ อ งต ามภารกิ จ ม า
ประกอบการดําเนินการ 
- นําผลท่ีได้จากการศึกษา
ค้ น ค ว้ า ต า ม ภ า ร กิ จ ม า
วิเคราะห์ปัญหา และอุปสรรค
ต่อการพัฒนาระบบงานสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ของฝ่าย
บริหารงานทั่วไป ก.พ.ค. 
 
 
 

2. มีระบบกระบวนงาน 
ขั้นตอน และวธีิการ
ปฏิบัติงานในการส่งต่อ
งานสารบรรณระหว่าง
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป, นิติ
กร, งานเลขานุการ 
คณะกรรมการพิทักษ์
ระบบคุณธรรมข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร 
กรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์
ร้องทุกข์ 
กรุงเทพมหานคร ที่มี
ประสิทธิภาพ 
 
 
 



๑๑ 
 

 
ผลผลิต 

 
ตัวช้ีวัด 

 
ค่าเป้าหมาย 

วิธีการหรือเครื่องมือ 
ที่ ใ ช้ ใ น ก า ร ติ ด ต า ม แ ล ะ
ประเมินผลสําเร็จ 

(ต่อ)   - จั ด ป ร ะชุ ม เ จ้ า หน้ า ที่ ที่
เกี่ยวข้อง เพื่อวิเคราะห์การ
จัดทํา พัฒนาระบบงานสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยการ
นําปัญหาและอุปสรรคที่ผ่าน
มาเพื่อกําหนดกรอบ แนวทาง 
ว า ง แ ผนกา รดํ า เ นิ น ก า ร 
ออกแบบระบบ พัฒนาระบบ 
และ ติด ต้ั ง ระบบงานสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

ผลลัพธ์ ตัวช้ีวัด ค่าเป้าหมาย 
วิธีการหรือเครื่องมือ 
ที่ใช้ในการติดตามและ

ประเมินผลสําเร็จ 
1. ลดขั้นตอนการ
ดําเนินงานที่ซ้ําซ้อนให้มี
ความสะดวกและรวดเร็ว
ขึ้น 

1. ขั้นตอนการดําเนินงาน
ลดลง 

2 ขั้นตอน จัด ต้ังคณะกรรมการ  เพื่ อ
พิจารณาติดตามกระบวนการ
ในการใช้ ระบบฯ  เพื่ อลด
ค ว า ม ซ้ํ า ซ้ อ น ข อ ง
กระบวนงานให้สามารถเข้า
ร ะ บ บ ง า น ส า ร บ ร ร ณ
อิเล็กทรอนิกส์ในการสืบค้น 
การจัดเก็บข้อมูล ตรวจสอบ
ระบบการดําเนินงานได้อย่าง
สมบูรณ์และมีประสิทธิภาพ 
ให้เกิดประสิทธิผลอย่างสูงสุด
ต่อหน่วยงาน 

2. มีมาตรฐานและมี
กรอบแนวทางในการ
ทํางานระหว่างฝ่าย
บริหารงานทั่วไปที่
รับผิดชอบ และงาน
เลขานุการ ก.พ.ค. ให้
เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
 

2. ร้อยละความสําเร็จของ
การดําเนินงานระหว่าง
ฝ่ายบริหารงานทั่วไปที่
รับผิดชอบและงาน
เลขานุการ ก.พ.ค. เป็นไป
ในทิศทางเดียวกัน 

ร้อยละ 
100 

3. มีระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสท์ี่มีการวาง
ระบบงานและสามารถ
สืบค้น ตรวจสอบได้อย่าง
โปร่งใส และติดตามงาน
ได้อย่างมีประสิทธิผลมาก
ย่ิงขึ้น 
 

3. ร้อยละความสําเร็จใน
การดําเนินงานสืบค้น 
ตรวจสอบได้อย่างโปร่งใส 
และติดตามงานได้อย่างมี
ประสิทธิผล 

ร้อยละ 
100 

 

 
 



๑๒ 
 

๑๐. ข้อเสนอแนะ 
ในการพัฒนาระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ ก.พ.ค. สํานักงาน ก.ก. เพื่อเข้า

มาช่วยในการบริหารจัดการงานสารบรรณให้มีมาตรฐาน มีกรอบแนวทางการพัฒนางานที่มีกระบวนการ
งานใหม่ๆ ที่มุ่งเน้นการทํางานที่มีขั้นตอนสามารถสืบค้น ตรวจสอบได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว ทันต่อเวลาที่
ผู้บริหารกําหนดและให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการบริหารจัดการงานสารบรรณอย่างเป็น
ระบบและมีความน่าเชื่อถือ ซึ่งสอดคล้องกับแผนพัฒนากรุงเทพมหานครระยะ ๒๐ ปี ระยะที่ ๒       
(พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๖๕) ด้านที่ ๗ การบริหารจัดการเมืองมหานคร มิติที่ ๗.๕ เทคโนโลยีสารสนเทศ 
เป้าประสงค์ที่ ๗.๕.๑.๒ มีระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานภายในกรุงเทพมหานครและสนับสนุนการบริหารงาน และตัดสินใจสําหรับผู้บริหาร
กรุงเทพมหานครเพิ่มขึ้น โดยให้สอดคล้องตามนโยบายของผู้บริหารกรุงเทพมหานคร ในยุทธศาสตร์การ
พัฒนากรุงเทพมหานคร การบริหารจัดการเมืองมหานคร เป็นภารกิจสนับสนุนให้เกิดผลผลิตหรือ
ผลลัพธ์ของการพัฒนากรุงเทพมหานคร จึงขอเสนอแนะดังนี้ 

๑๐.๑ ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร และผู้บริหารหน่วยงานให้ความสําคัญต่อการพัฒนา
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยการนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาสนับสนุนและลดขั้นตอน
ปฏิบัติงาน ลดความซ้ําซ้อนของกระบวนงานให้สามารถมีความสะดวกรวดเร็วมากย่ิงขึ้น 

๑๐.๒ ผู้บริหารต้องมีการกําหนดนโยบายที่ส่งเสริมการนําเทคโนโลยีสารสนเทศมา
ปรับใช้ในหน่วยงาน ส่งเสริมทรัพยากรบุคคลด้าน IT ที่มีความรู้ความสามารถและเพิ่มศักยภาพ โดยการ
ให้เข้ารับการอบรมในสายงาน ทําให้เกิดประโยชน์ต่อกรุงเทพมหานครมากที่สุด เพื่อลดงบประมาณ
ค่าใช้จ่ายในการ Outsource จัดทําระบบงานอื่นๆ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๑๔ 
 

 
 

วัตถุประสงค ์

1. เพื่อลดขั้นตอนการดําเนินงานที่ซ้ําซ้อนให้มี
ความสะดวกและรวดเร็วขึ้น 

2.เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการสืบค้นเอกสาร
ข้อมูลหนังสือต่างๆ ของระบบงานสารบรรณใน
มีมาตรฐานมีกรอบแนวทางในการทํางานเป็นไป
ในทิศทางเดียวกัน 

3.เพื่อพัฒนาระบบงานสารบรรณของก.พ.ค.ให้
เป็นระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

ขั้นตอนการดําเนินการ 

1.ขั้นตอนการวางแผน 

     - ศึกษาค้นคว้า 

     - รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 

2.ขั้นตอนการจัดทํา 

     - นําผลจากการศึกษา ค้นคว้า 

     - จัดทําออกแบบระบบทดสอบ 

3.ขึ้นตอนการติดตามประเมินผล 

     - ตรวจสอบระบบ 

     - ติดตามการทํางานของระบบอย่างเป็นระยะ 

แนวคิดทฤษฎ ี

- หลักการวิเคราะห์สภาวะขององค์กร  

S W O T 

- หลักบริหารในการวิเคราะห์ PDCA 

การพัฒนาระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ
กองพิทักษ์ระบบคณุธรรม 

สํานักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลาดําเนินการ 

ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 ระหว่างเดือน
กุมภาพันธ์-กันยายน 2562 

เนื้อหา 

- จัดทําระบบวารสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ
ก.พ.ค. ที่มุ่งเน้นการทํางานที่มีกระบวนการงาน
ขั้นตอนอย่างมีระบบ 

- ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของก.พ.ค.
สามารถจัดเก็บ สืบค้นและตรวจสอบได้อย่าง
สะดวกรวดเร็วโดยการนําเทคโนโลยีสารสนเทศ
มาเป็นเครื่องมือในการสนับสนุนงานตามภารกิจ 

 

เป้าหมาย 

1.การสืบค้นเอกสารข้อมูล หนังสือต่างๆของ
ระบบงานสารบรรณมีมาตรฐาน มีกรอบ
แนวทางในการทํางานเป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน 

2.มีระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ
กองพิทักษ์ระบบคุณธรรมมาสนับสนุนการ
พัฒนาระบบงานสารบรรณ 

 


