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๑. หัวข้อ  การเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหารงานด้านสารบรรณของสำนักงานระบบขนส่ง  สำนักการจราจรและขนส่ง  

๒. ความสำคัญของการศึกษา / ที่มาของการนำเสนอ 

  ตามประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในหน่วยงานและกำหนดอำนาจ
หน้าที่ของส่วนราชการกรุงเทพมหานคร (ฉบับที่ ๑๐๒) ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ ๑๓๕  ตอนพิเศษ 
๑๙๗ ง  ลงวันที่ ๒๖ กรกฎาคม ๒๕๖๑  และตามมติที่ประชุมคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร ครั้งที่ ๓/๒๕๖๑ เมื่อวันที่ ๒๙ มีนาคม ๒๕๖๑ เห็นชอบการปรับปรุงโครงสร้าง อำนาจ
หน้าที่ และการกำหนดกรอบอัตรากำลังของสำนักงานกฎหมายและคดีสำนักปลัดกรุงเทพมหานคร  
สำนักการโยธา สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว สำนักเทศกิจ สำนักการจราจรและขนส่ง และ
สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร เพ่ือให้มีความเหมาะสมกับภารกิจที่รับผิดชอบ 
สำนักการจราจรและขนส่ง มีกรอบอัตรากำลัง จำนวน ๒๐๓ ตำแหน่ง มีส่วนราชการ ดังต่อไปนี้  

  ๑. สำนักงานเลขานุการ  
  ๒. กองนโยบายและแผนงาน  
  ๓. สำนักงานวิศวกรรมจราจร  
  ๔. กองระบบเทคโนโลยีจราจร  
  ๕. สำนักงานระบบขนส่ง  มีกรอบอัตรากำลัง ๔๔ ตำแหน่ง มีอำนาจหน้าที่ ดังนี้  
   ๑) การศึกษา สำรวจ ออกแบบ กำกับ และควบคุมการก่อสร้างระบบขนส่งทางราง 
จดุเชื่อมต่อการเดินทางของระบบราง  
   ๒) ศึกษาและกำหนดมาตรฐานการให้บริการระบบขนส่งทางรางของ
กรุงเทพมหานคร  
   ๓) การพิจารณาอนุญาตให้เอกชนจัดทำทางเดินเชื่อมระหว่างสถานีรถไฟฟ้า
กับอาคาร หรือทางเชื่อมอาคาร (Sky Walk) หรือสถานที่จอดรถ (Park and Ride)  
   ๔) ติดตาม ตรวจสอบ กำกับดูแล และควบคุมการให้บริการระบบขนส่งทางราง
ของกรุงเทพมหานครให้เป็นไปตามสัญญาและมาตรฐานสากล เพ่ือความปลอดภัยของประชาชน
ผู้ใช้บริการรถไฟฟ้า และประเมินผลการดำเนินการตามมาตรการลดผลกระทบสิ่งแวดล้อมของผู้ รับจ้าง 
และผู้รับสัมปทาน ทั้งระหว่างการก่อสร้างและหลังการเปิดให้บริการแก่ประชาชนในระบบขนส่งทางราง   
ของกรุงเทพมหานคร  
   ๕) ศึกษา สำรวจ ออกแบบ และกำหนดมาตรฐานการให้บริการระบบขนส่ง
ทางบกและทางน้ำของกรุงเทพมหานคร  
   ๖) กำกับ ควบคุมการก่อสร้าง และบริหารจัดการระบบขนส่งทางบกและทางน้ำ  
   ๗) ศึกษา วิเคราะห์ จัดทำแผนระบบขนส่งมวลชนของกรุงเทพมหานคร  
ทั้งระบบขนส่งทางราง ระบบขนส่งทางบกและทางน้ำ  
   ๘) ศึกษา วิเคราะห์กำหนดรูปแบบของระบบขนส่งมวลชนเสริมในรูปแบบต่างๆ 
และเสนอรูปแบบ แนวทาง วิธีการลงทุนก่อสร้างในระบบขนส่งต่างๆ  
   ๙) ศึกษา วิเคราะห์ กำหนดแผนดำเนินการการพัฒนาระบบขนส่งมวลชนเสริม
เพ่ือเชื่อมต่อกับระบบขนส่งมวลชนระบบหลัก  
   ๑๐) ศึกษา วิเคราะห์ความเป็นไปได้ในการจัดการ การพัฒนา การปรับปรุง 
และแก้ไขให้ระบบขนส่งมวลชนทางบก ทางราง และทางน้ำ มีรายได้ท่ีเพียงพอในการดำเนินการ รวมทั้ง 
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เพ่ือหารายได้ให้กรุงเทพมหานคร โดยการให้สิทธิ หรือการว่าจ้าง หรือวิธีการอ่ืนใด เพ่ือจัดหารายได้    
ที่ไม่ส่งผลต่อการเดินทางท่ีสะดวก สบาย และปลอดภัยของประชาชน  
   ๑๑) บริหารจัดการการจัดหารายได้ที่ถูกต้อง  เหมาะสม เป็นไปตามกฎหมาย  
สัญญา และระเบียบคำสั่งที่เกี่ยวข้อง  
   ๑๒) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  

สำนักงานระบบขนส่ง มีการแบ่งงานภายในส่วนราชการ ดังนี้  

  ๑.๑ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป   
  ๑.๒ ส่วนระบบขนส่งทางราง แบ่งเป็น 
   - กลุ่มงานโครงการระบบราง  
   - กลุ่มงานจัดการระบบราง  
  ๑.๓ ส่วนระบบขนส่งทางบกและทางน้ำ  
   - กลุ่มงานพัฒนาระบบโครงข่าย   
   - กลุ่มงานระบบขนส่งทางบกและทางน้ำ 
  ๑.๔ กลุ่มงานบริหารทรัพย์สิน  

  งานสารบรรณมีความสำคัญต่อการบริหารงานภายในองค์กร งานสารบรรณเป็นระบบ
จัดเก็บสำเนาเอกสารที่มีการส่งออกและนำเข้าของเอกสาร ระหว่างภายในและภายนอกหน่วยงาน      
(จิรัชยา, ๒๕๕๓) งานสารบรรณเป็นงานสำคัญงานหนึ่งที่เข้าไปมีส่วนเกี่ยวข้องกับการดำเนินงานทั้งปวง 
เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ซึ่งนับว่ามีความสำคัญมาก เพราะการดำเนินงาน 
จำเป็นต้องใช้และเกี่ยวข้องกับระบบเอกสาร  การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือเข้าและหนังสือออกทั้งหมด
ของสำนักงานจึงเป็นงานที่ควรให้ความสำคัญในอันตับต้น  
  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักงานระบบขนส่ง สำนักการจราจรและขนส่ง มีหน้าที่หนึ่งคือ
การลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือเข้าและหนังสือออกทั้งหมดของสำนักงาน โดยมีกระบวนการลงทะเบียน
รับ - ส่งหนังสือ ดังนี้ เริ่มจากเจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายจะดำเนินการลงรับเรื่องที่จะเสนอผู้อำนวยการ
สำนักงานระบบขนส่งเพ่ือพิจารณาทั้งหมด  จากนั้น จะจัดเรียงใส่แฟ้ม โดยแยกตามประเภทหนังสือ 
แล้วเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจะนำเสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไปเพ่ือกรองงานก่อนที่จะนำเรียน
ผู้อำนวยการสำนักงานระบบขนส่งพิจารณาสั่งการ/ลงนาม เมื่อผู้อำนวยการสำนักงานระบบขนส่ง  
พิจารณาสั่งการ/ลงนามแล้วเสร็จ เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจะดำเนินการนำแฟ้มดังกล่าวมาผ่าน    
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไปรับทราบแต่ละเรื่องอีกครั้ง แล้วจึงส่งให้เจ้าหน้าที่ผู้ลงทะเบียนรับ – ส่ง
หนังสือหมายเหตุตามที่ผู้อำนวยการสำนักงานระบบขนส่งพิจารณาสั่งการหรือลงนามในหนังสือทะเบียน
รับ – ส่งก่อนจัดส่งให้กลุ่มงาน/ฝ่าย หรือผู้ได้รับมอบหมาย เพ่ือดำเนินการต่อไป 
  ปัญหาที่พบจากกระบวนการลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือ คือ ในแต่ละวันจะมีหนังสือ
เข้าและออกจากสำนักงานระบบขนส่งจำนวนมากกว่า ๘๐ ครั้ง/เรื่อง ทำให้เอกสารหรือหนังสือเคยมี
การสูญหาย ค้นหาไม่พบ หรือตกหล่นอยู่ที่เจ้าหน้าที่ ซึ่งอาจนำเรื่องออกจากแฟ้มโดยพละการ โดยที่ยัง
ไม่มีการบันทึกหมายเหตุในเล่มทะเบียนรับ - ส่งหนังสือ  ดังนั้น เพ่ือช่วยป้องกันการสูญหายของหนังสือ
ที่เสนอทั้งก่อนเข้าและออกจากห้องผู้อำนวยการสำนักงานที่ต้องผ่านหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไปเพ่ือ
ไม่ให้เกิดการสูญหายหรือหาไม่พบและเกิดความสะดวกรวดเร็วในการค้นหา สามารถทราบถึงเนื้อหา  
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ของหนังสือที่ลงทะเบียนรับที่สำคัญ  เช่น หนังสือเชิญประชุม หนังสือที่ให้จัดส่งข้อมูล โดยไม่ต้องไปดู
จากต้นฉบับซึ่งอาจอยู่ในแฟ้มที่อยู่ระหว่างเสนอพิจารณา 

  เมื่อในปัจจุบันคอมพิวเตอร์ได้เข้ามามีบทบาทในการปฏิบัติงานขององค์กรทั้งภาครัฐ
และเอกชนเพราะคอมพิวเตอร์สามารถตอบสนองความต้องการในการปฏิบัติ งานหลายๆ ด้าน เช่น 
ความรวดเร็ว ความถูกต้องแม่นยำ ฯลฯ อีกทั้งยังสามารถใช้คอมพิวเตอร์เพ่ือการแข่งขันทางด้านธุรกิจ 
สำหรับปัญหาส่วนใหญ่ที่เกิดขึ้น และพยายามหาแนวทางในการแก้ไข คือ การจัดเก็บเอกสาร การส่ง
เอกสาร รวมทั้งการค้นหาเอกสาร ที่ต้องใช้เวลานาน เกิดความไม่ สะดวกในการทำงาน จึงเกิด
แนวความคิดนำคอมพิวเตอร์เข้ามาช่วยแก้ปัญหาในการจัดการด้านการบริหารงานเอกสารให้รวดเร็ว 
และมีประสิทธิภาพมากขึ้น (ครรชิต มาลัยวงศ์, ๒๕๓๙)  

  สภาพปัญหาที่พบ แสดงให้เห็นว่าการบริหารงานด้านสารบรรณในการลงทะเบียนรับ
และส่งหนังสือ การจัดการระบบจัดเก็บเอกสารของสำนักงานระบบขนส่ง มีความสำคัญอย่างยิ่งที่จะ
ส่งผลต่อประสิทธิภาพในการทำงานขององค์กร จึงจำเป็นอย่างยิ่งในการเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
บริหารงานด้านสารบรรณ เพ่ือป้องกันเอกสารสูญหายของสำนักงานระบบขนส่งระหว่างการเสนอเพ่ือ
พิจารณา/สั่งการ/ลงนาม โดยการนำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (ICT) เข้ามาช่วยในการลงทะเบียนรับ - ส่ง 
การสแกน และค้นหาหนังสือ ซึ่งจะช่วยให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว ค้นหาง่าย และป้องกันเอกสารสูญหาย 

  จากสภาพปัญหาดังกล่าว ผู้จัดทำรายงานการศึกษาจึงมีแนวคิดเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ
ในการเสนอแฟ้มงานและการจัดเก็บเอกสารเพ่ือป้องกันเอกสารสูญหายของสำนักงานระบบขนส่ง 
สำนักการจราจรและขนส่ง พิจารณาแล้วเห็นว่าจากปัญหาที่ส่วนราชการตนเองสังกัดมีนั้น  ควรได้รับ
การแก้ไข และป้องกันมิให้เกิดขึ้นอีก  เนื่องจากหนังสือที่เข้าและออกจากส่วนราชการบางเรื่องเป็น
เอกสารที่สำคัญมาก อาจมีผลด้านสัญญา คดีความ หรือเกี่ยวกับการเบิกเงินของโครงการใหญ่ๆ เช่น 
สัญญาการให้สิทธิต่างๆ โครงการระบบขนส่งมวลชนกรุงเทพมหานคร โครงการเดินเรือในคลอง 
โครงการก่อสร้างทางเชื่อม (Sky Walk) ฯลฯ จากเหตุผลข้างต้น จึงได้ดำเนินการศึกษาการเพ่ิม
ประสิทธิภาพของระบบงานสารบรรณ โดยเริ่มจากการศึกษา ทบทวน และวิเคราะห์ขั้นตอนในการเสนองาน
ในภาพรวม โดยใช้ข้อมูลที่มีเพ่ือพิจารณาแนวทาง ความเป็นไปได้ที่เหมาะสม ในการจัดการปรับปรุงและ
พัฒนางานโดยใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (ICT) มาช่วยอำนวยความสะดวกเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ ซึ่ง
การดำเนินการนี้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ ด้านที่ ๗ การบริหารจัดการมหานคร  มิติที่ ๗.๕ เทคโนโลยี
สารสนเทศ  ดังนั้น จึงได้จัดทำรายงานส่วนบุคคล เรื่อง “การเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหารงานด้าน
สารบรรณของสำนักงานระบบขนส่ง สำนักการจราจรและขนส่ง”  โดยมีความคาดหวังเพ่ือช่วยแก้ไข
ปัญหาดังกล่าว 

๓. วัตถุประสงค์  

  ๓.๑ เพ่ือป้องกันหนังสือ/เอกสารสูญหาย 
  ๓.๒ เพ่ือตรวจสอบว่าหนังสืออยู่ในสถานะใด อยู่ที่ใคร ณ จุดใด  
  ๓.๓ เพ่ือช่วยในการสืบค้นข้อมูลไดส้ะดวกและรวดเร็ว 
๔. เป้าหมาย 

  จัดทำระบบโปรแกรมคอมพิวเตอร์ เพ่ือใช้ในการบันทึก สแกน หรือ  สืบคน้ข้อมูล 
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๕. แนวคิด / หลักการที่ใช้ในการศึกษา 

๕.๑ งานสารบรรณ         

  ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒), ๒๕๔๘  
ได้ให้ความหมายของงานสารบรรณว่า งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทำ การรับ 
การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย        

  พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน, ๒๕๕๔ ให้ความหมายของสารบรรณ คือ 
หนังสือที่เป็นหลักฐาน เรียกงานที่เกี่ยวกับการบริหารจัดการเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทำ การรับ การส่ง  
การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลายเอกสาร ว่า งานสารบรรณ  

  มุกดา เชื้อวัฒนา, ๒๕๕๕ ได้กล่าวถึงประโยชน์ของงานสารบรรณไว้ ดังนี้
        ๑) ทำให้การปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือของทางราชการเป็นระบบ         
มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย และมีมาตรฐานในการดำเนินงานเหมือนกัน   
        ๒) ทำให้ประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติงานเอกสาร
        ๓) ทำให้มีความสะดวก รวดเร็ว ในการค้นหาเอกสารเพ่ือการอ้างอิง
        ๔) เป็นการกำหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงานโดยตรง 

๕.๒ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่  ๒), ๒๕๔๘ สมควรแก้ไข
เพ่ิมเติมระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ เพ่ือให้เหมาะสมกับสภาวการณ์     
ในปัจจุบันที่มีการปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งสอดคล้องกับการบริหารงาน 
ราชการแนวทางใหม่ที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ ความคุ้มค่า และลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน สมควรวางระบบ 
งานสารบรรณให้เป็นการดำเนินงานที่มีระบบ มีความรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และลดความซ้ำซ้อน     
ในการปฏิบัติราชการโดยให้เพ่ิมนิยามคำว่า“อิเล็กทรอนิกส์” และ “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” 

 ปริศนา มัชฌิมา และคณะ, ๒๕๕๕ ได้กล่าวถึงความหมายของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Office) เป็นระบบจัดเก็บสำเนาเอกสารให้เป็นดิจิทัล (Digital) และสามารถเรียกดูได้จากเครือข่าย
คอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ตทุกที่ทุกเวลา ภายใต้ระบบรักษาความปลอดภัย เพ่ิมประสิทธิภาพในการ
สื่อสารภายในองค์กรให้คล่องตัว สะดวก รวดเร็ว และบรรลุวัตถุประสงค์ในเรื่องการสื่อสารนั้นๆ สามารถ 
ตรวจสอบ ติดตามสถานะเอกสาร การดำเนินเรื่องเอกสารผ่านระบบสารบรรณโดยใช้เวลาสั้นลง  

 จุฑามาศ ศรีครุธ, ๒๕๕๖ อธิบายถึงระบบการจัดการเอกสาร (Document Management 
Systems ; DMS) คือ ระบบคอมพิวเตอร์ หรือโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่นำมาใช้ในการติดตามและจัดเก็บ 
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ หรือภาพของของเอกสารที่สร้างข้ึนมาจากเอกสารในรูปแบบของกระดาษ  

5.3 ทฤษฎีการวิเคราะห์ SWOT  

 ในการพัฒนาด้านต่างๆ ให้ประสบผลสำเร็จได้นั้น จำเป็นที่จะต้องมีแผนกลยุทธ์ที่ดี 
แผนกลยุทธ์ที่จัดทำขึ้นต้องมีเส้นทางการเดินทาง (Mapping) ที่ชัดเจน เพราะหน่วยงานจะใช้กลยุทธ์  
ในการทำงานเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ การที่จะกำหนดกลยุทธ์ได้นั้นจำเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องทราบ 
สถานภาพหรือสภาวะของหน่วยงานตนเองก่อน แผนกลยุทธ์ที่ดีจะช่วยทำให้หน่วยงานบรรลุตาม  
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วัตถุประสงค์ นอกจากนี้ยังต้องมีกระบวนการกำหนดกลยุทธ์ที่เหมาะสม มีวิธีการและเทคนิคในการ
วิเคราะห์สภาวะของหน่วยงาน ซึ่งกระบวนการกำหนดกลยุทธ์มีหลายวิธี หนึ่งในวิธีการเหล่านี้ คือ
กระบวนการวิเคราะห์ SWOT ซึ่งเป็นวิธีการที่รู้จักและใช้กันอย่างแพร่หลาย  

 ปัจจุบันการวางแผนกลยุทธ์ หรือ Strategic Planning เป็นสิ่งที่ได้มีการนำมาใช้กัน
อย่างแพร่หลายมาก ทั้งในภาคราชการ ได้แก่ หน่วยงานราชการระดับกระทรวง ทบวง กรม องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หรือแม้แต่ภาคธุรกิจเอกชน สำหรับในภาคราชการซึ่งจำเป็นต้องมีการวางแผน
จัดทำแผนกลยุทธ์เช่นเดียวกับภาคธุรกิจเอกชน นอกจากส่วนราชการจะต้องปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกา  
ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ บ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๙ มาตรา ๑๓ และมาตรา ๖๖  
ยังจะต้องคำนึงถึงความอยู่รอด (Survive) และความก้าวหน้า (Growth) ของส่วนราชการในอนาคตอีกด้วย  
การวางแผนกลยุทธ์เป็นการวางแผนที่มีการกำหนดวิสัยทัศน์ มีการกำหนดเป้าหมายระยะยาวที่แน่ชัด  
มีการวิเคราะห์อนาคตและคิดเชิงการแข่งขัน ต้องการระบบการทำงานที่มีความสามารถในการปรับตัวสูง 
สำหรับการทำงานในสิ่งแวดล้อมที่มีการเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว เพ่ือให้ทันและสามารถเผชิญกับ   
การเปลี่ยนแปลงที่จะเกิดขึ้นในอนาคตได้ และในการวางแผนกลยุทธ์นั้นสิ่งที่สำคัญและจำเป็นสำหรับ 
หน่วยงาน คือ “การกำหนดกลยุทธ์” สำหรับใช้ในการทำงาน เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ของงาน โดย  
กลยุทธ์ของแต่ละหน่วยงานจะถูกกำหนดตามธรรมชาติและลักษณะของหน่วยงานนั้นๆ  ทั้งนี้ หน่วยงานจะ
สามารถกำหนดกลยุทธ์ได้นั้น จำเป็นต้องทราบสถานภาพหรือภาวะของหน่วยงานของตนเสียก่อน และ
นอกจากนั้นยังต้องมีกระบวนการกำหนดกลยุทธ์ที่เหมาะสมสำหรับตนเองด้วยซึ่งวิธีการและเทคนิค       
ในการวิเคราะห์สภาวะของหน่วยงานและกระบวนการกำหนดกลยุทธ์มีหลายวิธีด้วยกัน และหนึ่งในวิธีการ
เหล่านี้ คือ การวิเคราะห์ SWOT หรือ SWOT Analysis ซึ่งเป็นวิธีการที่รู้จักและใช้กันอย่างแพร่หลาย
ในฐานะเครื่องมือในการประเมินหรือวิเคราะห์องค์กรเพ่ือการวางแผนและการกำหนดกลยุทธ์ขององค์กร  

  ความหมายของ SWOT Analysis   

 SWOT Analysis เป็นเครื่องมือในการประเมินสถานการณ์ ซึ่งช่วยให้ผู้วางแผน 
กำหนดจุดแข็งและจุดอ่อนจากสภาพแวดล้อมภายใน โอกาสและอุปสรรคจากสภาพแวดล้อมภายนอก 
ตลอดจนผลกระทบต่อการทำงานขององค์กร  SWOT มาจากตัวย่อภาษาอังกฤษ ๔ ตัว ดังนี้ 

   S มาจาก Strengths หมายถึง จุดเด่นหรือจุดแข็ง ซึ่งเป็นผลมาจากปัจจัยภายใน 
ความสามารถและสถานการณ์ภายในองค์กรที่เป็นบวก องค์กรนำมาใช้เป็นประโยชน์ในการทำงานเพ่ือ
บรรลุวัตถุประสงค์ หรือหมายถึง การดำเนินงานภายในที่องค์กรสามารถทำได้ดี เป็นข้อดีที่เกิดจาก
สภาพแวดล้อมภายในองค์กร เช่น จุดแข็งด้านการเงินการคลัง งบประมาณ จุดแข็งด้านทรัพยากรบุคคล 
องค์กรจะต้องใช้ประโยชน์จากจุดแข็งในการกำหนดกลยุทธ์ดำเนินงาน 

 W มาจาก Weaknesses หมายถึง จุดด้อยหรือจุดอ่อน ซึ่งเป็นผลมาจากปัจจัย
ภายใน สถานการณ์ภายในองค์กรที่เป็นลบและด้อยความสามารถ ซึ่งองค์กรไม่สามารถนำมาใช้เป็นประโยชน์
ในการทำงานเพ่ือบรรลุวัตถุประสงค์ หรือหมายถึง การดำเนินงานภายในที่องค์กรทำได้ไม่ดีเป็นปัญหาหรือ
ข้อบกพร่องที่เกิดจากสภาพแวดล้อมภายในต่างๆ ขององค์กร ซึ่งองค์กรจะต้องดำเนินการหาวิธีในการ
แก้ปัญหานั้น            
  O มาจาก Opportunities หมายถึง โอกาส ซึ่งเกิดจากปัจจัยภายนอก ปัจจัยและ 

 

 



 
๖ 

สถานการณ์ ภายนอกที่เอ้ืออำนวยให้การทำงานขององค์กรบรรลุวัตถุประสงค์ หรือหมายถึงสภาพแวดล้อม 
ภายนอกที่เป็นประโยชน์ต่อการดำเนินการขององค์กร เป็นผลจากการที่สภาพแวดล้อมภายนอกของ
องค์กรเอ้ือประโยชน์หรือส่งเสริมการดำเนินงานขององค์กร โอกาสแตกต่างจากจุดแข็งตรงที่โอกาสนั้น   
เป็นผลมาจากสภาพแวดล้อมภายนอก แต่จุดแข็งนั้นเป็นผลมาจากสภาพแวดล้อมภายใน  จึงควรต้อง
เสาะแสวงหาโอกาสอยู่เสมอ และใช้ประโยชน์จากโอกาสนั้น  

 T มาจาก Threats หมายถึง อุปสรรค ซึ่ งเกิดจากปัจจัยภายนอก ปัจจัยและ
สถานการณ์ภายนอกที่ขัดขวางการทำงานขององค์กรไม่ให้บรรลุวัตถุประสงค์ หรือหมายถึงสภาพแวดล้อม
ภายนอกที่เป็นปัญหาต่อองค์กร บางครั้งการจำแนกโอกาสและอุปสรรคเป็นสิ่งที่ทำได้ยาก เพราะทั้งสอง
สิ่งนี้สามารถเปลี่ยนแปลงไป ซึ่งการเปลี่ยนแปลงอาจทำให้สถานการณ์ที่เคยเป็นโอกาสกลับกลายเป็น
อุปสรรคได้ และในทางกลับกันอุปสรรคอาจกลับกลายเป็นโอกาสได้เช่นกัน  ด้วยเหตุนี้ องค์กรมีความจำเป็น
อย่างยิ่งที่จะต้องปรับเปลี่ยนกลยุทธ์ให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลงของสถานการณ์แวดล้อม เป็นข้อจำกัดที่เกิด
จากสภาพแวดล้อมภายนอก ซึ่งองค์กรจำเป็นต้องปรับกลยุทธ์การดำเนินงานให้สอดคล้องและพยายาม
ขจัดอุปสรรคต่างๆ ที่เกิดขึ้น  
 

สภาพแวดล้อม ภายใน     

                Strength (S) จุดแข็ง จุดเด่น ข้อได้เปรียบ       Weakness (W) จุดอ่อน ข้อเสียเปรียบ  

 

 

สภาพแวดล้อม ภายนอก 

 Opportunity (O) โอกาสสิ่งเกื้อกูลที่จะดำเนินกิจกรรม  Threats (T) อุปสรรคที่จะทำให้ดำเนินกิจกรรมไม่สำเร็จ  

 

 



 
๗ 

SWOT Analysis 

จุดแข็ง (Strengths) 
๑.  มีการแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบแก่เจ้าหน้าที่ 
ผู้ลงทะเบียนรับหนังสือทุกคนชัดเจนตามประเภท
หนังสือ 
๒. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ ความสามารถ
และรับผิดชอบงานที่ได้รับมอบหมาย 
๓. มีการแยกประเภท และความเร่งด่วนของ
หนังสือที่เสนอผู้อำนวยการสำนักงานระบบขนส่ง 
๔. หนังสือทุกเรื่องที่ใส่แฟ้มแยกประเภทแล้ว     
จะผ่านการตรวจสอบและกรั่นกรองงานจาก
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไปก่อนเสนอ
ผู้อำนวยการสำนักงานระบบขนส่ง 

จุดอ่อน (Weaknesses) 
๑. งบประมาณในดำเนินการหรือที่จะริเริ่มเพ่ือ
พัฒนางานมีจำกัด ทำให้ไม่สามารถจัดหาวัสดุ
อุปกรณ์และครุภัณฑ์ที่ทันสมัยที่จะใช้ในการ
อำนวยความสะดวก หรือเพ่ิมประสิทธิภาพ        
ในการปฏิบัติงานได้ดีเท่าที่ควร  
๒. บุคลากรบางตำแหน่งมีไม่เพียงพอ 
๓. ในขั้นตอนการเสนอแฟ้มงานไม่ได้มีการเรียง
หนังสือตามลำดับเลขท่ีลงรับ และไม่ได้มีการ
บันทึกเรื่องที่ได้จัดใส่แฟ้มเสนอเข้าและออกจาก
ห้องผู้อำนวยการสำนักงานระบบขนส่ง เมื่อเกิด
การสูญหายจึงทำให้ต้องใช้เวลาในการตรวจสอบ  
4. การค้นหาข้อมูลแต่ละครั้งต้องใช้เวลาในนาน   

โอกาส (Opportunities) 
        ผู้บริหารมีนโยบายในการสนับสนุนให้นำ
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (ICT) มาช่วยในการ
ปฏิบัติงาน 
 

อุปสรรค (Threaats) 
๑. บริษัทที่ออกแบบหรือจัดทำโปรแกรม
คอมพิวเตอร์อาจไม่สนใจมารับจ้างเหมา 
๒. ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่จะนำมาใช้อาจไม่
สอดคล้องกับครุภัณฑ์หรืออุปกรณ์สำนักงานที่มีอยู่ 

5.4 แนวคิดเกี่ยวกับการการพัฒนาระบบงานขององค์การ โดยใช้ PDCA  

    การพัฒนาระบบงานขององค์การ หมายถึ ง การทำหน่ วยงานให้ เกิดความ
เจริญก้าวหน้าอย่างมีแบบแผน และเป็นระบบ หรือการปรับปรุงระบบงานเดิมให้ดียิ่งขึ้นการพัฒนา
ระบบงาน จะต้องมีการวางแผนการดาเนินงานพัฒนาอย่างมีระบบเป็นขั้นตอนในรูปแบบของโครงการ 
(project) และใช้หลักการบริหารโครงการ (project management) และที่สาคัญควรแยกโครงการ
ออกจากงานประจำ (routine) สุจริต ปัจฉิมนันท์ (๒๕๓๕, หน้า ๖๗)  

   PDCA หรือที่เรียกว่าวงจรเดมิง (อังกฤษ: Deming Cycle) หรือวงจรชูฮาร์ต
(Shewhart Cycle) คือวงจรการควบคุมคุณภาพ 
  ความหมายของ PDCA คือ วงจรที่พัฒนามาจากวงจรที่คิดค้นโดยวอล์ทเตอร์ซิวฮาร์ท
(Walter Shewhart ) ผู้บุกเบิกการใช้สถิติสำหรับวงการอุตสาหกรรมและต่อมาวงจรนี้เริ่มเป็นที่รู้จักกัน
มากขึ้นเมื่อ เอดวาร์ด เดมมิ่ง (W.Edwards Deming) ปรมาจารย์ด้านการบริหารคุณภาพเผยแพร่ให้
เป็นเครื่องมือสำหรับการปรับปรุงกระบวนการทำงานของพนักงานภายในโรงงานให้ดียิ่งขึ้นและ
ช่วยค้นหาปัญหาอุปสรรคในแต่ละขั้นตอนการผลิตโดยพนักงานเอง จนวงจรนี้เป็นที่รู้จักกันในอีกชื่อว่า 
“วงจรเด็มม่ิง” ต่อมาพบว่าแนวคิดในการใช้วงจร PDCA นั้นสามารถนำมาใช้ได้กับทุกกิจกรรม จึงทำให้
เป็นที่รู้จักกันอย่างแพร่หลายมากขึ้นทั่วโลก    
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PDCA เป็นอักษรนำของศัพท์ภาษาอังกฤษ   4  คำ คือ 
 

  P : Plan        =     วางแผน 
    D : Do         =     ปฏิบัติตามแผน 
    C : Check     =     ตรวจสอบ / ประเมินผลและนำผลประเมินมาวิเคราะห์ 
    A : Action     =     ปรับปรุงแก้ไขดำเนินการให้เหมาะสมตามผลการประเมิน 
 

  Plan (วางแผน) หมายถึง การวางแผนการดำเนินงานอย่างรอบคอบ ครอบคลุมถึง
การกำหนดหัวข้อที่ต้องการปรับปรุงเปลี่ยนแปลง ซึ่งรวมถึงการพัฒนาสิ่งใหม่ๆ การแก้ปัญหาที่เกิดขึ้น
จากการปฏิบัติงานอาจประกอบด้วย การกำหนดเป้าหมาย หรือวัตถุประสงค์ของการดำเนินงาน Plan 
การจัดอันดับความสำคัญของเป้าหมาย กำหนดการดำเนินงาน กำหนดระยะเวลาการดำเนินงาน กำหนด
ผู้รับผิดชอบหรือผู้ดำเนินการและกำหนดงบประมาณที่จะใช้ การเขียนแผนดังกล่าวอาจปรับเปลี่ยนได้
ตามความเหมาะสมของลักษณะการดำเนินงาน  การวางแผนยังช่วยให้เราสามารถคาดการณ์สิ่งที่เกิดข้ึน
ในอนาคต  และช่วยลดความสูญเสียต่างๆ ทีอ่าจเกิดข้ึนได ้  

ฉะนั้น  P เราจะต้องมีแผน 
          ๑. วัตถุประสงค์เหมาะสม และสอดคลองกับแผนของหน่วยงาน/พันธกิจหรือไม่ 
         ๒. มีการกำหนดผู้รับผิดชอบหรือไม่ (รายบุคคล/คณะบุคคล) 
     ๓. ระยะเวลาดำเนินการที่กำหนดไว้เหมาะสมหรือไม่ 
     ๔. งบประมาณท่ีกำหนดเหมาะสมหรือไม่ 
          ๕. มีการเสนอเพ่ือขออนุมัติก่อนดำเนินการหรือไม่ 

  Do (ปฏิบัติตามแผน) หมายถึง การดำเนินการตามแผน อาจประกอบด้วย การมี
โครงสร้างรองรับการดำเนินการ เช่น คณะกรรมการดำเนินงานหรือคณะทำงาน ซึ่งก็ได้มีการวางแผน 
ในการจัดตั้งคณะทำงานเพ่ือดำเนินการให้บรรลุวัตถุประสงค์อยู่แล้ว   

จะต้องมีวิธีการดำเนินการ D เราต้องมีผลการดำเนินการตามแผน 

  ๑. มีการกำหนดขั้นตอนหรือวิธีการดำเนินการหรือไม่ 
         ๒. มีผู้รับผิดชอบดำเนินการได้ตามกำหนดไว้หรือไม่ 
         ๓. มีการประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้องมากน้อยเพียงไร 
         ๔. สามารถดำเนินการตามระยะเวลาที่กำหนดได้หรือไม่ 
          ๕. สามารถดำเนินการได้ตามงบประมาณท่ีกำหนดไว้หรือไม่ 

   Check (ตรวจสอบการปฏิบัติตามแผน) หมายถึง การประเมินแผนหรือผลการ
ดำเนินงาน อาจประกอบด้วยการประเมินโครงสร้างที่รองรับการดำเนินการ การประเมินขั้นตอนการ
ดำเนินงาน และการประเมินผลของการดำเนินงานตามแผนที่ได้ตั้งไว้ โดยในการประเมินดังกล่าว
สามารถทำได้เองโดยคณะทำงานที่รับผิดชอบแผนการดำเนินงานนั้นๆ ซึ่งเป็นลักษณะของการประเมิน
ด้วยตนเองโดยไม่จำเป็นต้องตั้งคณะทำงานอีกชุดมาประเมินแผนหรือผลการดำเนินงาน ไมจ่ำเป็นต้อง
คิดเครื่องมือหรือแบบประเมินที่ยุ่งยากซับซ้อน  
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C เราต้องมีการประเมินการดำเนินการ 

           ๑. ได้มีการกำหนดวิธี/รูปแบบการประเมินหรือไม่ 
        ๒. มีรูปแบบของการประเมินเหมาะสมหรือไม่    
          ๓. ผลของการประเมินตรงกับวัตถุประสงค์ที่วางไว้หรือไม่ 
          ๔. ปัญหา/จุดอ่อนที่พบในการดำเนินการมีหรือไม่ 
          ๕. ข้อดี/จุดแข็ง ของการดำเนินการมีหรือไม่ 

  Act (ปรับปรุงแก้ไข) Act หมายถึง การนำผลการประเมินมาพัฒนาแผนการดำเนินงาน
ตามวัตถุประสงค์ที่ได้ตั้งไว้ อาจประกอบด้วย การนำผลการประเมินมาวิเคราะห์ว่ ามีโครงสร้าง หรือ
ขั้นตอนการปฏิบัติงานใดที่ควรปรับปรุงหรือพัฒนาสิ่งที่ดีอยู่แล้วให้ดียิ่งขึ้นไปอีก และสังเคราะห์รูปแบบ
การดำเนินการใหม่ท่ีเหมาะสมสำหรับการดำเนินการในปีต่อไป   

A เราต้องมีการปรับปรุงตามผลการประเมิน 

            ๑. มีการระดมสมองเพ่ือหาทางแก้ไขปัญหา/จุดอ่อนที่ค้นพบ   
           ๒. มีการระดมสมองเพ่ือหาทางเสริมข้อดี/จุดแข็งเพ่ิมข้ึน 
           ๓. มีการนำผลที่ได้จากการระดมสมองเสนอคณะทำงานเพ่ือพิจารณาสำหรับใช้วางแผน 
หรือพัฒนาให้ดีขึ้นต่อไป 
           ๔. กำหนดกลยุทธ์ในการจัดทำแผนการดำเนินงานครั้งต่อไป 
           ๕. กำหนดผู้รับผิดชอบไปดำเนินจัดทำแผนครั้งต่อไป 

๖. แนวทางการดำเนินการ / ระยะเวลา และผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 

  ๖.๑ วิเคราะห์ปัญหาและอุปสรรคงานสารบรรณ กระบวนการลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือ
ของเจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักงานระบบขนส่ง โดยดำเนินการสอบถาม และรวบรวมข้อมูล     จาก
เจ้าหน้าที่หรือผู้เกี่ยวข้องถึงปัญหาและความต้องการหากจะมีการนำระบบ / โปรแกรมคอมพิวเตอร์มาเพ่ือใช้
งานภายในสำนักงานระบบขนส่ง 
  ๖.๒ จัดทำแผนงาน / โครงการ เสนอผู้อำนวยการสำนักงานระบบขนส่ง เพื่อขออนุมัติ
ดำเนินการ   
  ๖.๓ จัดตั้งคณะทำงานโดยมีผู้แทนจากทุกกลุ่มงาน/ฝ่าย ในสำนักงานระบบขนส่ง 
เพ่ือดำเนินการจัดทำตามแผนงาน/โครงการให้แล้วเสร็จภายใน ๓ เดือน 
  ๖.๔ จ้างเหมาบริษัทเป็นผู้ดำเนินการออกแบบและจัดทำโปรแกรมคอมพิวเตอร์      
ตามลักษณะการใช้งานที่ต้องการ พร้อมดำเนินการจัดอบรมเพ่ือให้ความรู้ในการใช้งานและจัดทำคู่มือ
การใช้งานให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมทุกคน 
  ๖.๕ ดำเนินการติดตั้งโปรแกรมระบบลงทะเบียนรับ-ส่ง  และสแกนหนังสือที่เป็น
ส่วนกลางโดยไม่ต้องมีการลงทะเบียนรับ-ส่งด้วยสมุดลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ 
  ๖.๖ จัดฝึกอบรมให้ความรู้ในการใช้งานโปรแกรมระบบลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ   
ทางคอมพิวเตอร์แก่ผู้บริหารของสำนักงานระบบขนส่งและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
  ๖.๗ มอบหมายเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในแต่ละขั้นตอนดำเนินการบันทึกข้อมูลการรับ-ส่ง
หนังสือ สแกนหนังสือ เช่น เลขที่/วันที่ลงรับ เวลา ชื่อเรื่อง สถานะหนังสือ และผู้รับผิดชอบดำเนินการ เพ่ือ 



 
๑๐ 

จัดเก็บในระบบ/โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ทั้งก่อนและหลังการเสนอแฟ้มงานเข้า -ออกจากห้องของ
ผู้อำนวยการสำนักงานระบบขนส่งทุกแฟ้มงานจนจบขั้นตอนการส่งมอบงานให้กับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงาน 

  ๖.๘ จัดตั้งคณะทำงานเพ่ือคอยดูแลระบบคอมพิวเตอร์ของสำนักงานระบบขนส่ง  

๗. ประโยชน์จากการศึกษา 

  ๗.๑ สามารถตรวจสอบสถานะ และปริมาณหนังสือที่เข้า - ออก จากสำนักงานระบบขนส่ง 
และผ่านการกรองงานจากหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไปก่อนและหลังการนำแฟ้มเสนอเข้า-ออกจากห้องของ
ผู้อำนวยการสำนักงานระบบขนส่งได้  
  ๗.๒ หนังสือทุกเรื่องที่เสนอผู้อำนวยการสำนักงานระบบขนส่งไม่มีการสูญหาย  
   ๗.๓ สำนักงานระบบขนส่งมีระบบการลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือท่ีทันสมัย 

๘.งบประมาณ   

  ดำเนินการโดยการขอจัดสรรงบประมาณเพ่ือจ้างเหมาออกแบบและจัดทำโปรแกรม
คอมพิวเตอร์สำหรับงานสารบรรณ ภายในวงเงินงบประมาณ ๕๐๐,๐๐๐ บาท (ห้าแสนบาทถ้วน)  

๙. แนวทางการติดตามและประเมินผล  

  ๙.๑ ตัวชี้วัดความสำเร็จระดับผลผลิต (Output) และหรือระดับผลลัพธ์ (Outcome) 

ตัวช้ีวัดความสำเร็จระดับผลผลิต (Output)  คือ  
  มีระบบ/โปรแกรมคอมพิวเตอร์ เพ่ือใช้ในการบันทึก สแกน หรือ  สืบค้นข้อมูล 

ระดับผลลัพธ์ (Outcome)  คือ 
   ๑) สามารถป้องกันหนังสือ/เอกสารสูญหาย  
  ๒) สามารถตรวจสอบว่าหนังสืออยู่ในสถานะใด อยู่ท่ีใคร ณ จุดใดได้ 
  ๓) สามารถสืบค้นข้อมูลได้สะดวกและรวดเร็ว 
  ๙.๒ วิธีการ/เครื่องมือที่ใช้ในการติดตามและการประเมินผล (สำเร็จ) 

  ดำเนินการตรวจสอบหนังสือ/เอกสารที่มีการลงทะเบียนรับ-ส่งในแต่ละวันว่าครบถ้วน
หรือมีการสูญหายหรือไม่โดยการพิมพ์สรุปรายงานทุกวันเพื่อตรวจสอบจำนวนหนังสือที่เข้าและออกจาก
ห้องผู้อำนวยการสำนักงานระบบขนส่งมาท่ีหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักงานระบบขนส่ง 

๑๐.ข้อเสนอแนะ  

  เนื่องจากสำนักการจราจรและขนส่งมีภารกิจที่เป็นงานสำคัญด้านการจราจรและขนส่ง
เพ่ือตอบสนองต่อนโยบายเร่งด่วนทั้งของผู้บริหารกรุงเทพมหานครและนโยบายของรัฐบาลซึ่งต้องมีการ
ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานต่างๆนอกจากหน่วยงานภายในกรุงเทพมหานครแล้ว ยังต้องติดต่อ
ประสานงานกับหน่วยงานภาครัฐอ่ืนๆ ตลอดจนภาคเอกชนและประชาชน ซึ่งการติดต่อประสานงาน
จำเป็นต้องใช้หนังสือหรือเอกสารเป็นทางการ ระบบงานด้านสารบรรณ การรับ-ส่ง จัดเก็บ และค้นหา
หนังสือ จึงมีความสำคัญอย่างยิ่งที่ควรมีการพัฒนาให้ เป็นระบบที่ทันสมัยโดยใช้เทคโนโลยีด้าน
สารสนเทศ (ICT) เข้ามาช่วยอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลสูงสุด สำนักการจราจรและขนส่งควรมีผู้บริหารที่ใส่ใจและให้ความสำคัญกับเรื่องนี้ เพราะ
เป็นหัวใจของงานด้านเอกสาร ผู้จัดทำรายงานการศึกษาจึงมีข้อเสนอแนะว่า ควรมีการเพ่ิมประสิทธิภาพ 



 
๑๑ 

การบริหารงานด้านสารบรรณ ที่ใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศให้เป็นระบบเดียวกันทุกส่วนราชการใน
สำนักการจราจรและขนส่ง โดยให้มีศูนย์กลางที่สำนักงานเลขานุการ สำนักการจราจรและขนส่ง เพ่ือให้
เกิดความสะดวก รวดเร็ว  ตรวจสอบ และค้นหาเอกสารได้ง่าย ลดการใช้ทรัพยากรกระดาษ          
เพ่ิมประสิทธิภาพในการทำงาน มีการประสานงานที่รวดเร็วมากขึ้น เมื่อระบบการจัดการข้อมูลต่างๆ   
อยู่ ในรูปแบบดิจิทัลที่ทุกคนในหน่วยงานสามารถเรียกดูและตรวจสอบได้อย่างสะดวกรวดเร็ว         
สร้างแรงจูงใจในการทำงาน และเกิดภาพลักษณ์ทีด่ีต่อหน่วยงานที่มีความทันสมัยเป็น SMART OFFICE  
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