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  ภาคผนวก ข  แผนภูมิแสดงการแบ่งส่วนราชการของกรุงเทพมหานคร  49 

  ภาคผนวก ค  ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ  53 
              พ.ศ. 2546        
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สารบัญตาราง 
 
ตารางที่                   หน้า 
 
 1 ตัวอย่างการพิจารณาจัดส่งหนังสือให้หน่วยงานต่าง ๆ     25 
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กรอบและแนวทางการจัดท าข้อเสนอรายงานการศึกษาส่วนบุคคล 
 

 
 1. ชื่อ – นามสกุล นางอุดมพร  พัฒนโกวิท 
  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองกลาง 
  หน่วยงาน  กองกลาง  ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร 
 2. หัวข้อรายงานการศึกษาสว่นบุคคล  “การบรหิารจดัการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เชิงกลยทุธ์”  
 3. ขอบเขตและเนื้อหาของการศึกษาส่วนบุคคล  ประกอบด้วย 
  1) กรณีปัญหา  การศึกษาครั้งนี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือการศึกษาแนวทางปัญหาและอุปสรรค 
ในการบริหารจัดการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของกรุงเทพมหานคร  โดยศึกษาจากสถานการณ์ในการ
บริหารจัดการในปัจจุบัน ศึกษาตามโครงสร้างองค์กรของกรุงเทพมหานคร และระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 และเก็บรวบรวมข้อมูลโดยสัมภาษณ์ 
  2) แนวคิดและหลักการบริหาร (Concepts & Theories) โครงการพัฒนาระบบสารบรรณ
และจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของกรุงเทพมหานคร เป็นโครงการที่มีการบริหารจัดการและด าเนินงานด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศกรุงเทพมหานครสอดคล้องตามแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศกรุงเทพมหานคร
ยุทธศาสตร์ที่ 3 พัฒนา/ปรับปรุงสารสนเทศ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของหน่วยงาน ซึ่งมี
ทฤษฎีและแนวคิดท่ีเกี่ยวข้องกับการศึกษา ดังนี้ 
   - ทฤษฎีและแนวคิดเกี่ยวกับการจัดการเชิงกลยุทธ์ 
   - แนวคิดเก่ียวกับการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น 
   - แนวคิดเก่ียวกับงานสารบรรณ 
   - แนวคิดเก่ียวกับหนังสือราชการ 
   - แนวคิดเก่ียวกับระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
  3) ข้อเสนอแนะเชิงนโยบาย 
   ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่สมบูรณ์ ควรมีลักษณะของหนังสือที่อยู่ในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ ลงนามโดยใช้ลายมืออิเล็กทรอนิกส์ สามารถส่งข้อมูลระหว่างหน่วยงานในระบบเครือข่าย
ได้ สามารถติดตามเส้นทางเดินของหนังสือแต่ละฉบับได้ ติดตามความก้าวหน้าของการด าเนินการ สามารถ
ค้นหาหนังสือได้ในเวลาที่รวดเร็ว ตลอดจนสามารถแจ้งเวียนหนังสือของแต่ละหน่วยงานในระบบได้ ทั้งนี้เพ่ือ
ตอบสนองนโยบายของผู้บริหาร ซึ่งให้ความส าคัญในเรื่องของการท างานที่รวดเร็วประหยัดค่าใช้จ่าย ลดการ
ใช้กระดาษและลดสถานที่จัดเก็บเอกสาร 
  4) ประเด็นที่น าเสนอในกรอบการศึกษาส่วนบุคคล ประกอบด้วย 
   1. สภาพแวดล้อมและความส าคัญของปัญหา 
   2. วัตถุประสงค์ของการศึกษา 
   3. ขอบเขตการศึกษา 

 

 

ข้อเสนอรายงานการศึกษาส่วนบุคคล (Individual Study Proposal) 



 

 
   4. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
   5. แนวคิดและทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง 
   6. ระเบียบวิธีการศึกษา 
   7. แบบสอบถามและศึกษาจากเอกสารของทางราชการ 
   8. แนวทางในการวิเคราะห์ข้อมูล 
   9. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
 
 

 
แบบความเห็นชอบหัวข้อรายงานการศึกษาส่วนบุคคลโดยหัวหน้าส่วนราชการ 

 
 ข้าพเจ้า  นายอรรถพร  สุวัธนเดชา             ต าแหน่ง  รองปลัดกรุงเทพมหานคร 
               ผู้บังคับบัญชา   นางอุดมพร  พัฒนโกวิท       ต าแหน่ง   ผู้อ านวยการกองกลาง ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร 
ผู้สมัครเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรนักบริหารมหานครระดับสูง ผู้เสนอกรอบรายงานการศึกษาส่วนบุคคล 
หัวข้อ  “การบริหารจัดการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เชิงกลยุทธ์”  
ได้พิจารณากรอบรายงานการศกึษาส่วนบุคคลดังกล่าวแล้ว และเห็นชอบในการจัดท ารายงานหัวข้อดังกล่าว 
 
 
                                                                  (...............................................) 
                                                       ต าแหน่ง (...............................................) 
                                                       วันที่      ................................................. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



จ 

บทคัดย่อ 
 

การศึกษาวิจัย : การบริหารจัดการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เชิงกลยุทธ์ 
โดย : นางอุดมพร  พัฒนโกวิท 

หลักสูตร : นักบริหารมหานครระดับสูง (บนส.9) 
 

 
 การศึกษาในครั้งนี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือศึกษาแนวทาง ปัญหาและอุปสรรคในการบริหารจัดการ
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของกรุงเทพมหานคร โดยการศึกษาค้นคว้าจากเอกสาร (Documentary) ที่เกี่ยวข้องกับ
การบริหารเชิงกลยุทธ์ ศึกษาจากเอกสารทางราชการ ศึกษาจากโครงสร้างองค์กรของกรุงเทพมหานคร และ
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 ศึกษาจากการสังเกต การสัมภาษณ์ผู้ที่
เกี่ยวข้องกับระบบงานสารบรรณของกรุงเทพมหานคร ประกอบด้วย หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองกลาง 
นักจัดการงานทั่วไปช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ระบบคอมพิวเตอร์ ผู้ปฏิบัติงาน และผู้รับบริการ โดยการ
วิเคราะห์เนื้อหา 

 1. ปัญหาในการบริหารจัดการ 
  จากการศึกษาพบว่า  การด าเนินการรับ-ส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในปัจจุบัน 
เป็นเพียงการบันทึกข้อมูลการรับ-ส่งหนังสือ ซึ่งประกอบด้วยเลขท่ีหนังสือ วันเดือนปีของหนังสือ เรื่องอะไร 
จากใคร ถึงใคร โดยสามารถสแกนภาพของหนังสือเก็บไว้เพื่อการตรวจสอบเท่านั้น 
 2. ข้อเสนอแนะ 
  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่สมบูรณ์แบบ ควรจะมีลักษณะของหนังสือติดต่อราชการที่เป็น
อิเล็กทรอนิกส์ และใช้ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ สามารถส่งข้ามหน่วยงานทางเครือข่าย ตรวจสอบลายมือชื่อได้ 
ตรวจสอบเอกสารว่าไม่ถูกแก้ไขระหว่างส่งหรือไม่ และมีระบบตอบกลับไปยังผู้ส่งได้ และที่ส าคัญใน
เบื้องต้นความสามารถของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ควรมีเลขรับเดียวใช้อ้างอิงได้ตลอดขบวนการ 
สามารถติดตามทางเดินของหนังสือแต่ละฉบับ ติดตามความก้าวหน้าของการด าเนินการ สามารถค้นหาหนังสือ 
ทุกฉบับได้ในเวลาที่รวดเร็ว สามารถค้นหาทะเบียนเอกสารได้ทุกทะเบียนและที่ส าคัญอีกประการ คือ สามารถ
เวียนหนังสือในหน่วยงานและบันทึกการรับทราบได้ ทั้งนี้เพ่ือตอบสนองนโยบายของผู้บริหาร ซึ่งเน้นหรือให้
ความส าคัญในเรื่องของการท างานที่รวดเร็ว ประหยัดค่าใช้จ่าย ลดการใช้กระดาษ และลดสถานที่จัดเก็บเอกสาร 
 3. แนวทางการบริหารจัดการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
  ผลการศึกษาค้นคว้าได้ชี้ให้เห็นว่ากรุงเทพมหานคร และหน่วยงานที่รับผิดชอบระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ควรเร่งด าเนินการปรับปรุงแก้ไขระเบียบวิธีปฏิบัติงานสารบรรณให้สอดคล้องกับระบบงาน
ที่เปลี่ยนแปลงไป ด าเนินการในเชิงกลยุทธ์โดยจัดเตรียมแผนงาน แผนเงิน เพ่ือรองรับการขยายเครือข่ายระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้ครอบคลุมทุกส านักและทุกส านักงานเขต ตลอดจนจัดการฝึกอบรมแก่เจ้าหน้าที่ 
ที่รับผิดชอบการรับ-ส่งหนังสือ และผู้บริหารทุกหน่วยงานได้รับทราบและท าความเข้าใจเกี่ยวกับการใช้ระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อให้การด าเนินการเป็นรูปธรรมสามารถปฏิบัติได้ในทิศทางเดียวกัน ผู้บริหารควร
ก าหนดเป็นนโยบาย ทั้งนี้เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผลต่อกรุงเทพมหานครต่อไป 
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ความเป็นมาและความส าคัญของปัญหา 
 กรุงเทพมหานครในฐานะเป็นหน่วยงานการปกครองที่ประชาชนทั่วไปรู้จักในนาม“กทม.” นั้น  
เป็นการปกครองท้องถิ่นรูปแบบพิเศษท่ีมีลักษณะแตกต่างไปจากรูปแบบการปกครองอ่ืน ๆ ของประเทศ ทั้งนี้
เนื่องจากสภาพทางสังคม การเมือง เศรษฐกิจของกรุงเทพมหานคร แตกต่างไปจากสภาพทั่วไปของเมืองจังหวัดอ่ืน ๆ 
ของประเทศไทย ดังได้กล่าวมาตอนต้นแล้วว่าเป็นที่รวมของศูนย์กลางกิจกรรมทั้งปวงของประเทศ  สังคมของ
กรุงเทพมหานครจึงเป็นแหล่งรวมของปัญหาทั้งปวง อาทิเช่น ปัญหาการจราจรติดขัด ปัญหาประชากรที่เพ่ิมขึ้น
ทั้งอัตราการเกิด และการอพยพเข้ามาอยู่อาศัยเพ่ือหางานท า  ปัญหาที่อยู่อาศัยและแหล่งเสื่อมโทรม  ปัญหา
อาชญากรรม  ปัญหาสิ่งแวดล้อมที่เป็นพิษ  และโดยเฉพาะอย่างยิ่ง  ปัญหาด้านการรักษาความสะอาดและความ
เป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
 ผู้บริหารของกรุงเทพมหานครทุกชุดที่ผ่านมา  และปัจจุบันได้พยายามแก้ไขปัญหาต่าง ๆ เหล่านี้  
ให้ลุล่วงไป อาทิเช่น การจัดตั้งศูนย์รับแจ้งทุกข์ 1555 แต่ยังไม่สามารถด าเนินการให้บรรลุผลได้ตามต้องการ   
และดูเหมือนกับว่าปัญหาต่าง ๆ กลับยิ่งทวีความรุนแรงเพ่ิมขึ้นทุกขณะ ทั้งนี้เนื่องมาจากการเพ่ิมขึ้ นของ
ประชากร  และการเจริญเติบโตของบ้านเมืองเป็นไปอย่างรวดเร็วและขาดการควบคุมรวมทั้งการไม่ได้รับความ
ร่วมมือเท่าที่ควรจากผู้ที่เกี่ยวข้องหลายฝ่าย ทั้งภาครัฐและเอกชน และพาดพิงไปถึงการขาดการพัฒนาระเบียบ
วินัยของพลเมืองในบ้านเมืองนี้ด้วย จึงท าให้ปัญหาต่าง ๆ เหล่านี้ทับถมทวีขึ้นเรื่อย ๆ จนกลายเป็นปัญหา
ระดับชาติ โดยเฉพาะอย่างยิ่งปัญหาเรื่องการรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง  
อันได้แก่ปัญหาการก่อสร้างอาคารไม่ถูกต้อง ปัญหาการตั้งวางสิ่งของวัสดุบนทางสาธารณะ ปัญหาการใช้
ทางเดินเท้าเป็นที่ค้าขายสินค้าประเภทต่าง ๆ หรือใช้เป็นที่จอดยานพาหนะ ฯลฯ ปัญหาเหล่านี้ฝ่ายบริหาร
ของประเทศได้เข้ามาช่วยแก้ไขปัญหาโดยการออกกฎหมายระเบียบต่าง ๆ โดยให้หน่วยการปกครองท้องถิ่นต่าง ๆ 
เป็นผู้ดูแลบังคับการให้เป็นไปตามกฎหมาย เพ่ือให้เกิดความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง กรุงเทพมหานคร 
ในฐานะหน่วยการปกครองท้องถิ่นรูปแบบพิเศษก็ได้เข้ามาด าเนินการควบคุม ดูแล แก้ไขปัญหาต่าง ๆ เหล่านั้น 
โดยด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ที่กฎหมายก าหนดไว้ ทั้งนี้ เพ่ือให้บ้านเมืองมีความสะอาดและมีความเป็น
ระเบียบเรียบร้อย โดยมอบหมายให้หน่วยงานต่าง ๆ ของกรุงเทพมหานคร ที่เกี่ยวข้องเป็นผู้ดูแลความสะอาด
และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
 จากภารกิจดังกล่าวข้างต้นของกรุงเทพมหานคร ซึ่งเป็นปัญหาของประชาชนในเขตพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร 
ท าให้ในแต่ละวันจะมีหนังสือราชการ  หนังสือจากภาครัฐ  ภาคเอกชน  และหนังสือร้องเรียนของประชาชน  
ส่งมาที่กรุงเทพมหานครจ านวนมาก  เป็นเหตุให้กองกลาง  ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร เป็นส่วนราชการที่มี
หน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับสารบรรณของกรุงเทพมหานคร  จะรับผิดชอบในการลงทะเบียนรับ -ส่งหนังสือ  
ส่งไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ในสังกัดกรุงเทพมหานคร ประกอบด้วย หนว่ยงานระดับส านัก จ านวน 16 ส านัก  
ส านักงานเขต จ านวน 50 เขต ส านักงาน และส่วนราชการในสังกัดส านักปลัดกรุงเทพมหานคร  หนังสือจาก
หน่วยงานภายนอก เช่น กระทรวง ทบวง กรมต่าง ๆ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน องค์กรเอกชน และ
ประชาชนทั่วไป ซึ่งในแต่ละวันจะมีหนังสือจากหน่วยงานภายนอกและหน่วยงานภายในของกรุงเทพมหานคร 
วันละประมาณไม่ต่ ากว่า 300 ฉบับ มีเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในการลงรับส่งหนังสือในสมุดรับ -ส่งหนังสือ 
จ านวน 3 คน และรับเรื่องของกองกลางจ านวน 1 คน ซึ่งในปัจจุบันมีจ านวนเอกสารเพ่ิมขึ้นเป็นล าดับ  
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เนื่องจากกรุงเทพมหานครมีการขยายหน่วยงานอันเนื่องมาจากการปฏิรูประบบราชการโดยการกระจายอ านาจ  
ท าให้กรุงเทพมหานครมีภารกิจในการให้บริการต่อประชาชนเพ่ิมมากขึ้น  อาทิเช่น การรับถ่ายโอนสถานีดับเพลิง
จากส านักงานต ารวจแห่งชาติอย่างเป็นทางการท าให้เกิดหน่วยงานระดับส านักเพ่ิมอย่างเป็นรูปธรรมอีก 1 หน่วย 
ซึ่งประกอบด้วยส่วนราชการต่าง ๆ ในส านักป้องกันภัยกรุงเทพมหานคร และกรณีดังกล่าวเป็นสาเหตุหนึ่ง 
ที่ท าให้ปริมาณเอกสารที่มีมาถึงกรุงเทพมหานครเพ่ิมมากขึ้น 
 ในฐานะที่กองกลางมีหน้าที่และรับผิดชอบเกี่ยวกับการก ากับดูแล การรับส่งหนังสือราชการ  
ของกรุงเทพมหานคร มีความเห็นว่า งานสารบรรณเป็นงานที่มีอยู่ในทุกหน่วยงาน เพราะการด าเนินการ 
ทั้งปวงไม่ว่าจะเป็นงานเล็กน้อยหรืองานใหญ่ ต้องด าเนินงานด้วยระบบเอกสาร  ดังนั้นจึงต้องมีการควบคุม
รับผิดชอบงานสารบรรณโดยมีเจ้าหน้าที่สอดส่อง ดูแล ให้ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติงานไปด้วยความเรียบร้อย 
 ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 6 ได้ให้ความหมายของค าว่า 
“งานสารบรรณ” หมายถึง งานบริหารที่เกี่ยวกับเอกสารเริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา  
การยืม จนถึงการท าลาย  ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณ ว่ าเกี่ยวข้องกับเรื่อง
อะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวงจะเริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จด จ า  
ท าส าเนา หรือสื่อข้อความ บันทึก จดรายงานการประชุม ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ท ารหัสเก็บ ค้นหา ติดตาม
และท าลาย ทั้งนี้ต้องเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง มีประสิทธิภาพเพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน
และค่าใช้จ่าย  
 ดังนั้นจะเห็นได้ว่า “งานสารบรรณ” นั้นมีความส าคัญ ดังนี้ 
 1. เป็นเครื่องมือในการบริหารและปฏิบัติราชการ 
 2. เป็นสื่อในการติดต่อท าความเข้าใจระหว่างหน่วยงาน  หน่วยงานกับบุคคล และบุคคลกับบุคคล 
 3. เป็นเสมือนเครื่องเตือนความจ าของหน่วยงาน 
 4. เป็นหลักฐานในการอ้างอิง การติดต่อ หรือท าความตกลงกัน 
 5. เป็นสิ่งที่ใช้ในการศึกษาค้นคว้าในอนาคต 
 
ความเป็นมาของระเบียบสารบรรณกรุงเทพมหานครว่าด้วยงานสารบรรณ 
 วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณในส่วนการด าเนินงานภายในของกรุงเทพมหานครได้เริ่มวาง
มาตรฐานเมื่อวันที่ 15 พฤศจิกายน 2520 โดยนายชลอ ธรรมศิริ ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครในขณะนั้น 
ได้มีค าสั่งก าหนดวิธีปฏิบัติงานสารบรรณของกรุงเทพมหานครเพ่ือให้มีประสิทธิภาพ สะดวกรวดเร็ว  
เป็นไปโดยประหยัด รวมทั้งเพ่ือให้การปฏิบัติของทุกหน่วยงานเป็นไปในแนวทางเดียวกัน เนื้อหาของข้อมูล
ก าหนดในระยะแรก จะกล่าวถึงวิธีการรับและการส่งหนังสือ  วิธีการและขั้นตอนการเสนอหนังสือต่อผู้บังคับ- 
บัญชา  วิธีการลงทะเบียนหนังสือ  วิธีการติดต่อประสานงานระหว่างหน่วยงาน  และการติดต่อกับส่วนราชการ
ภายนอก ต่อมาเมื่อวันที่ 17 เมษายน 2522 ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  ได้มีค าสั่งอีกฉบับหนึ่งก าหนด
วิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับเรื่องการประสานราชการระหว่างส านักกับส านักงานเขต   โดยเป็นการปรับปรุงเพ่ิมเติม
วิธีการและขั้นตอนการเสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา  วิธีการติดต่อประสานงานระหว่างหน่วยงาน  และวาง
ระบบความสัมพันธ์ระหว่างส านักกับส านักงานเขต  โดยให้ส านักมีหน้าที่ก าหนดมาตรฐานงานเสนอและ
การปรับปรุงระบบงาน  ให้การสนับสนุนในด้านวิชาการ  การพัสดุ  การพัฒนาข้าราชการแก่ส านักงานเขต 
และตรวจให้ค าแนะน าแก่เจ้าหน้าที่ของส านักงานเขต  การติดต่อประสานงานให้ท าในนามผู้อ านวยการส านัก 
กับผู้อ านวยการเขต 
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 กรุงเทพมหานครได้มีการปรับปรุงพัฒนาวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณอีกครั้ง  โดยนายเชาวน์วัศ
สุดลาภา ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ได้มีค าสั่งลงวันที่ 16 มกราคม 2524 ยกเลิกค าสั่งทั้งสองฉบับข้างต้น  
แล้วน าเนื้อหามารวมเข้าไว้ด้วยกันพร้อมปรับปรุงและเพ่ิมเติมวิธีการปฏิบัติในส่วนของการท าหนังสือราชการ   
การจัดท าค าสั่งกรุงเทพมหานคร  การลงนามในหนังสือราชการการเวียนหนังสือ  และการรวบรวมระเบียบ
ปฏิบัติต่าง ๆ ของกรุงเทพมหานคร  โดยให้กองกลางเป็นผู้รับผิดชอบในการรวบรวม  ยกเว้นการรวบรวม
ระเบียบปฏิบัติด้านการเงินการคลังของกรุงเทพมหานคร  ให้ส านักการคลังเป็นผู้รับผิดชอบ  ค าสั่งดังกล่าว มีข้อ
น่าสังเกตว่าให้มีผลตั้งแต่วนัที่ 1 มกราคม 2524 จากนั้นพลเรือเอกเทียม มกรานนท์ ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  
ได้มีค าสั่งลงวันที่ 12 ตุลาคม 2524 เพ่ิมเติมวิธีการปฏิบัติในด้านการท าหนังสือราชการ และการเสนอหนังสือ
อีกครั้งหนึ่ง 
 ต่อมานายเด่น  ภู่สุวรรณ  ปลัดกรุงเทพมหานคร  ได้มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดวาง
ระบบการถ่ายเอกสารด้วยไมโครฟิล์ม เมื่อวันที่ 1 มีนาคม 2525 ซึ่งเป็นจุดเริ่มต้นของการน าเทคโนโลยี 
ที่ทันสมัยมาใช้ในงานสารบรรณของกรุงเทพมหานครในส่วนของการจัดเก็บเอกสารเพื่อป้องกันการสูญหาย 
และประหยัดเนื้อที่ในการจัดเก็บ 
 ระเบียบวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณของกรุงเทพมหานครฉบับแรกได้ถูกวางไว้ในสมัยที่พลตรี- 
จ าลอง  ศรีเมือง  ด ารงต าแหน่งผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  เมื่อวันที่ 24 ธันวาคม 2528 เรียกว่า  
“ระเบียบกรุงเทพมหานคร”  ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณของกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528” 
ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม 2529 เนื้อหาแบ่งออกเป็น 8 หมวด ประกอบไปด้วย 
 หมวด 1  คณะ 
 หมวด 2  หนังสือภายในและหนังสือภายนอก 
 หมวด 3  เลขที่หนังสือออก รหัส และอักษรย่อ 
 หมวด 4  การรับและส่งหนังสือ 
 หมวด 5  การเสนอหนังสือ 
 หมวด 6  หนังสือติดต่อระหว่างหน่วยงาน 
 หมวด 7  หนังสือสั่งการ 
 หมวด 8  การเก็บรักษาหนังสือ ซึ่งในหมวดนี้ได้มีการก าหนดให้มีคณะกรรมการพิจารณาเกี่ยวกับ 
การจัดวางระบบการถ่ายเอกสารด้วยไมโครฟิล์ม และพิจารณาความเหมาะสมของหนังสือที่ควรเก็บ 
 ระเบียบฉบับดังกล่าวได้มีการแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 และฉบับที่ 3 ในปี พ.ศ. 2528 แก้ไข
เพ่ิมเติมฉบับที่ 4 ในปี พ.ศ. 2533  และแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 5  ในปี พ.ศ. 2539  และใช้ถือปฏิบัติ
เรื่อยมาจนถึงระเบียบกรุงเทพมหานคร  ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 
 
 สภาพปัญหาปัจจุบัน 
 การปฏิบัติงานสารบรรณกลางของกรุงเทพมหานครในปัจจุบัน เฉพาะกรณีการรับ-ส่งหนังสือจาก
หน่วยงานภายนอก   และหน่วยงานภายในที่ส่งมาที่สารบรรณกลางของกรุงเทพมหานครในแต่ละวัน
เจ้าหน้าที่ต้องลงรับในสมุดเป็นจ านวนมาก  ท าให้เกิดความล่าช้า สมุดรับ-ส่งหนังสือจ านวนมากในแต่ละปี   
การค้นหาข้อมูลมีความล่าช้า เรียกใช้ไม่สะดวก  จากสภาพปัญหาดังกล่าวจึงเห็นถึงความจ าเป็นในการ
ปรับปรุงและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้มีประสิทธิภาพ  สอดคล้องกับสถานการณ์การเปลี่ยนแปลง 
ไปตามกระแสยุคโลกาภิวัตน์  (Globalization) ซึ่งเป็นยุคที่เทคโนโลยีสารสนเทศได้เข้ามามีบทบาทส าคัญ 
ต่อกิจกรรมต่าง ๆ ในชีวิตประจ าวัน  โดยเฉพาะอย่างยิ่งหน่วยงานภาครัฐได้มีการปรับเปลี่ยนกระบวนการ 
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บริหารจัดการด้วยการน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาพัฒนากระบวนการบริหารเพ่ือให้ระบบบริหารราชการ 
เกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผลสามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนเพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ (Out 
Come) คือความพึงพอใจของประชาชนต่อการรับบริการจากหน่วยงานภาครัฐ 
 จากเหตุผลดังกล่าวผู้ศึกษาได้จัดท าโครงการระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือพัฒนาระบบงาน-
สารบรรณของกรุงเทพมหานครให้มีประสิทธิภาพ  สอดคล้องกับสถานการณ์ในปัจจุบัน  และเป็นการด าเนินการ
ตามยุทธศาสตร์การบริหารจัดการแนวใหม่ของกรุงเทพมหานคร และเป็นไปตามนโยบายด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศของกรุงเทพมหานคร แต่อย่างไรก็ตามเม่ือมีการพัฒนาระบบสารบรรณของกรุงเทพมหานครแล้ว  
การบริหารการพัฒนาระบบอาจไม่เป็นไปตามเป้าหมายที่ตั้งไว้  ดังนั้นการบริหารจัดการพัฒนาระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของกรุงเทพมหานครเชิงกลยุทธ์จะเป็นแนวทางที่มุ่งเน้นการน านโยบายไปสู่  
การปฏิบัติซึ่งจะสอดคล้องและตอบสนองต่อนโยบายของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครได้เป็นอย่างดี   
 
วัตถุประสงค์การศึกษา 
 1.  เพ่ือศึกษาถึงจุดอ่อน และจุดแข็งของการปฏิบัติงานที่มีผลต่อการบริหารจัดการระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
 2.  เพ่ือศึกษาโอกาสและอุปสรรคจากสภาวะแวดล้อมภายในและภายนอกที่มีผลต่อการบริหาร
จัดการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 3.  เพ่ือหาแนวทางหรือกลยุทธ์ในการด าเนินงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในอนาคต 
 
ขอบเขตการศึกษา 
 เนื่องจากการบริหารจัดการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เป็นการพัฒนาระบบการท างานและ
ให้บริการต่อประชาชน ข้าราชการ หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชนที่มาติดต่อ  การศึกษาครั้งนี้จะศึกษา 
ถึงปัจจัยเชิงกลยุทธ์ทั้งภายในและภายนอกที่มีผลต่อการปฏิบัติงานด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ของ
กรุงเทพมหานคร  ทั้งนี้ได้รวบรวมข้อมูลจากผู้ที่เกี่ยวข้องประกอบด้วยหวัหน้าฝา่ยบรหิารงานทั่วไป กองกลาง และ 
นักจัดการงานทัว่ไปช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่งานคอมพิวเตอร์ ผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการ ซึ่งมีบทบาทส าคัญ
ในการพัฒนาระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
 
นิยามศัพท์เฉพาะ 
 งานสารบรรณ  หมายถึง  งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และให้หมายความรวมถึงการบริหารงานเอกสารด้วยการใช้ระบบอิเล็กทรอนิกส์
ตามระเบียบ ก.พ.ร. ว่าด้วยสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2547 
 หนังสือ หมายถึง หนังสือราชการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
และให้หมายความถึงหนังสือที่ส่งด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ตามระเบียบ ก.พ.ร. ว่าด้วยสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
พ.ศ.2547 
 ระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ หมายถึง ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยสารบรรณ พ.ศ.2526 และ
ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.2546 
 ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยงานสารบรรณ หมายถึง ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2546 
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 งานสารบรรณกรุงเทพมหานคร  หมายถึง  การด าเนินการเกี่ยวกับภารกิจด้านงานเอกสารและ
หนังสือราชการของกรุงเทพมหานคร  ซึ่งประกอบด้วยงานด้านต่าง ๆ  ดังนี้  การลงทะเบียนหนังสือรับ
ภายนอก  การลงทะเบียนหนังสือรับภายใน  การออกเลขหนังสือภายนอก  การออกเลขที่หนังสือภายใน   
การออกเลขที่ค าสั่งของกรุงเทพมหานคร การออกเลขที่หนังสือรับรอง  การลงวันที่ประกาศกรุงเทพมหานคร   
การลงวนัที่ในข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  เพ่ือให้บริการกับหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครซึ่งประกอบด้วย 16 
ส านัก และ 50 ส านักงานเขต ส านักงาน และส่วนราชการในสังกัดส านักปลัดกรุงเทพมหานคร 
 ผู้ปฏิบัติหน้าที่งานสารบรรณ หมายถึง ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่รับ-ส่ง หนังสือราชการของ
กรุงเทพมหานคร สังกัดงานบริหารทั่วไป ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองกลาง ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร 
 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  หมายถึง  การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วย
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
 ผู้ใช้งาน หมายถึง  ผู้ซึ่งมีสิทธิใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ได้แก่ ผู้บังคับบัญชา ข้าราชการ 
ลูกจ้าง หรือบุคคลที่ผู้บังคับบัญชาเห็นสมควร 
 ผู้ปฏิบัติงาน  หมายถึง  ผู้ซึ่งมีหน้าที่ดูแลหรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 เจ้าหน้าที่บริหารระบบ  หมายถึง  ผู้ซึ่งท าหน้าที่ควบคุม ดูแล จัดการ และตรวจสอบการใช้งาน  
และการท างานของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 รหัสผ่าน  หมายถึง  รหัสที่ผู้ใช้งาน  ผู้ปฏิบัติงาน  เจ้าหน้าที่บริหารระบบ  ที่ก าหนดให้แต่ละราย  
ซึ่งจะต้องใช้คู่กับชื่อบุคคลในการใช้งานดังกล่าวในการเปดิเข้าสูร่ะบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในแต่ละครั้งที่ใช้งาน 
 สภาพแวดล้อมภายใน  หมายถึง  สภาพแวดล้อมภายในที่มีอิทธิพลโดยตรงต่อการปฏิบัติของระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ประกอบด้วย  ปัจจัยต่าง ๆ ทางด้านโครงสร้างองค์กร ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยงานสารบรรณ ด้านการบุคลากร ด้านการให้บริการของเจ้าหน้าที่ 
 สภาพแวดล้อมภายนอก  หมายถึง  สภาพแวดล้อมภายนอกโดยทั่วไปที่มีผลกระทบโดยอ้อมต่อการ
ปฏิบัติการของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ประกอบด้วยปัจจัยต่าง ๆ ทางด้านสังคม ด้านเทคโนโลยี 
ด้านเศรษฐกิจ และด้านการเมืองและกฎหมาย 
 โอกาส-อุปสรรค  หมายถึง  การประเมินสถานภาพขององค์กรในปัจจุบันว่าอยู่ในต าแหน่งที่มีความ
โน้มเอียงไปในทางที่พึงประสงค์หรือไม่พึงประสงค์ หรือไม่เพียงใดจากการสังเคราะห์ สภาพแวดล้อม
ภายนอกขององค์กร และการสังเคราะห์สภาพแวดล้อมภายในองค์กร 
 จุดอ่อน-จุดแข็ง  หมายถึง  การสรุปลักษณะเด่นเชิงโอกาสและลักษณะด้อยเชิงอุปสรรคแล้ว  
ชั่งน้ าหนักว่าโน้มเอียงไปในทาง “เอ้ือ” หรือ “ไม่เอ้ือ” มากน้อยเพียงใด ในขณะเดียวกันก็สรุปจุดแข็ง จุดอ่อน 
เชิงทรัพยากร แล้วชั่งน้ าหนักว่าโน้มเอียงไปในทาง “จุดแข็ง” หรือ “จุดอ่อน” มากน้อยเพียงใด 
 
วิธีการศึกษา 
 เนื่องจากการศึกษาครั้งนี้เป็นการศึกษาแบบเจาะลึก จึงได้เลือกใช้วิธีการรวบรวมข้อมูลในเชิง
คุณลักษณะ (Qualitative Data) ดังนี้ 
 1.  การวิจัยเอกสาร (Documentary Research)  โดยรวบรวมข้อมูลทุติยภูมิ (Secondary Data) จาก
เอกสารทางราชการ งานวิชาการ รายงานการวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
 2.  การสัมภาษณ์แบบเจาะลึก  โดยรวบรวมข้อมูลผู้ที่เกี่ยวข้องและมีบทบาทส าคัญต่อการด าเนินการ 
ของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ประกอบด้วยหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองกลาง นักจัดการงานทั่วไป-
ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่งานคอมพิวเตอร์ ผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการ 
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 3.  การศึกษาครั้งนี้เป็นการศึกษาระยะสั้น ใช้เวลา 2 เดือน  ระหว่างเดือนมิถุนายน ถึง สิงหาคม 2557 
การจัดเก็บข้อมูล โดยการสัมภาษณ์ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการบริหารจัดการระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 1.  เพ่ือเป็นแนวทางในการก าหนดกลยุทธ์ในการด าเนินงาน เพ่ือการพัฒนาการให้บริการด้าน
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ต่อไป 
 2.  เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการวางแผน และแนวทางในการแก้ไขปัญหาและอุปสรรค์ที่เกิดขึ้นจากการ
ให้บริการในด้านต่าง ๆ รวมทั้งใช้ในการวางแผนด้านการพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้มีประสิทธิภาพ
มากขึ้นในอนาคต 
 
 



 

 

 
บทที่ 2 

ทฤษฎีและกรอบแนวคิดการศึกษา 
 
 ในการศึกษาการวางแผนกลยุทธ์ในการพัฒนาการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มีวัตถุประสงค์เพ่ือ
ศึกษาถึงจุดอ่อน-จุดแข็ง โอกาส-อุปสรรคจากสภาพแวดล้อมภายในและภายนอกที่มีผลกระทบต่อ     
การบริหารจัดการ รวมทั้งเป็นการศึกษาถึงความต้องการในอนาคต ซึ่งมีทฤษฎีและแนวคิดท่ีเกี่ยวข้องกับ
การศึกษา ดังนี้ 
 1.  ทฤษฎีและแนวคิดเกี่ยวกับการจัดการเชิงกลยุทธ์ 
 2.  แนวคิดการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น 
 3.  แนวคิดเก่ียวกับงานสารบรรณ 
 4.  แนวคิดเก่ียวกับหนังสือราชการ 
 5.  แนวคิดเก่ียวกับการสื่อสารหนังสือราชการด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 
ทฤษฎีและแนวคิดเกี่ยวกับการจัดการเชิงกลยุทธ์ 
 เนื่องจากการศึกษาครั้งนี้เป็นการศึกษาเกี่ยวกับการบริหารจัดการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
เชิงกลยุทธ์  จึงเป็นการศึกษาถึงสภาพแวดล้อมภายในและภายนอกที่เกิดขึ้นในปัจจุบัน  ซึ่งจะเป็นปัจจัยที่
ส่งผลต่อการพัฒนาการให้บริการของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และน าผลการศึกษาไปใช้ในการ
วางแผนกลยุทธ์ในการพัฒนาการให้บริการของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  โดยมีแนวคิดและทฤษฎี  
ที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
 1. ความหมายของกลยุทธ์ 
     กลยุทธ์1  หมายถึง  ความคิดในการก าหนดเปูาหมาย  และวัตถุประสงค์พ้ืนฐานระยะยาวของ
หน่วยงาน  รวมทั้งการยอมรับวิธีการในการปฏิบัติงาน  และการจัดสรรทรัพยากรที่จ าเป็น เพ่ือให้การ
ด าเนินงานบรรลุเปูาหมาย (Altred D. Chandler, 1962 : 13) 
     กลยุทธ์2 หมายถึง  วิธีหรือแผนปฏิบัติการที่เก่ียวข้องกับการแบ่งสรรทรัพยากรที่มีอยู่อย่างจ ากัด  
เพ่ือให้เกิดผลดีที่เป็นข้อได้เปรียบ  และสามารถบรรลุถึงวัตถุประสงค์อันใดอันหนึ่ง หรือหลาย ๆ วัตถุประสงค์
พร้อมกัน  โดยให้มีความเสี่ยงน้อยที่สุด ณ ระดับที่ยอมรับ (David C.D. Rogers, 1973: 10) 
     กลยุทธ์3 หมายถึง แผนงานรวมซึ่งเชื่อมโยงข้อได้เปรียบเชิงกลยุทธ์ในด้านต่าง ๆ ขององค์การเข้า
เป็นอันหนึ่งอันเดียวกัน  เพื่อท าให้องค์การอยู่รอดได้ภายใต้ความผันผวนของสภาพแวดล้อมต่าง ๆ กลยุทธ์    
จะถูกก าหนดขึ้นและน ามาใช้เพ่ือบรรลุวัตถุประสงค์ภายใต้ขอบเขตของความสามารถที่มีอยู่ขององค์การนั้น ๆ 
(ประโชค  ชุมพล, 2536ซ 10) 
     จากความหมายของกลยุทธ์ตามที่กล่าวมา  สรุปได้ว่ากลยุทธ์หมายถึง  การจัดสรรทรัพยากร  
การก าหนดแนวทางการด าเนินงาน  เทคนิค  วิธีการ  เพ่ือให้องค์กรไปสู่เปูาหมายที่ก าหนดไว้ได้ส าเร็จ  
หรือเป็นทางเลือกที่ท าให้องค์กรบรรลุเปูาหมายในการท างาน 
 
 
 
 

 

 
 
1Altred D. Chandler  
2David C.D. Rogers 
3ประโชค ชุมพล 
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 2. ความหมายของการจัดการเชิงกลยุทธ์ 
     การจัดการเชิงกลยุทธ์4  หมายถึง  กระบวนการที่ต่อเนื่อง  และมีการทบทวนกระบวนการเวียน
ไปมาตลอดเวลา  เพื่อให้องค์กรโดยรวมสามารถด ารงอยู่ในสิ่งแวดล้อม 
ได้อย่างเหมาะสม  
  การบริหารเชิงกลยุทธ์เป็นกระบวนการที่ต้องด าเนินการไปอย่างต่อเนื่องเป็นวงจรและวนซ้ า
กลับไปกลับมา (Continues and Iterative Process) เริ่มตั้งแต่การวางแผนกลยุทธ์ (Strategic Planning)  
การน ากลยุทธ์ไปปฏิบัติ (Strategic Implementation) จนถึงขั้นการควบคุม/ทบทวน กลยุทธ์ (Strategic 
Control) (ดังแสดงในภาพ ที่ 1) (ทศพล ศิริสัมพันธ์, 2538 : 3 : 7-11) 
 
 
 
 
 

 

 

 ภาพที่ 1  กระบวนการบริหารเชิงกลยุทธ์5 
 
 การบริหารเชิงกลยุทธ์จึงมีขอบข่ายครอบคลุมกระบวนการวางแผนเชิงกลยุทธ์ (Strategic Planning 
Process) ในประเด็นต่าง ๆ 7 ประเด็น (ดังแสดงในภาพที่ 2) เริ่มจากการก าหนดกิจกรรมหลักขององค์การ 
การวิเคราะห์สภาพแวดล้อม การตัดสินใจเชิงกลยุทธ์  การก าหนดวัตถุประสงค์และกลยุทธ์ขององค์การ   
การก าหนดเปูาหมาย  กลยุทธ์เฉพาะด้าน (แผนปฏิบัติการ)  ซึ่งหลังจากน ามาปฏิบัติแล้ว  ผู้บริหารจะหาวิธี
ควบคุม/ประเมินผล/และทบทวนกลยุทธ์  เพ่ือติดตามผลความก้าวหน้า  หรือปัญหาอุปสรรค หามาตรการ 
ในการแก้ไขปัญหาอุปสรรค รวมทั้งท าการเปลี่ยนแปลงกลยุทธ์ในกรณีที่สภาพการณ์ต่าง ๆ ได้เปลี่ยนแปลง 
ไปจากผลการด าเนินงานที่ผ่านมา  ซึ่งจะถูกเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่ก าหนดไว้หากปรากฏว่าได้ผลตรงกับ 
ที่ต้องการ  ผู้บริหารก็จะตัดสินใจด าเนินการและต่อเนื่องกลยุทธ์ต่อไปแต่หากพบว่าเกิดปัญหาอุปสรรค  
ไม่เป็นไปตามเกณฑ์ที่ก าหนดไว้  ผู้บริหารจะตัดสินใจแก้ไข (Corrective Action) อย่างใดอย่างหนึ่ง กล่าวคือ  
การปรับเปลี่ยนวิธีการด าเนินงาน   ผู้รับผิดชอบปรับกลยุทธ์ให้เหมาะสมปรับปรุง เปูาหมาย และ 
วัตถุประสงค์ใหม่ ตัดหน่วยงานที่ไม่สามารถปรับได้ออกไปหรือเพ่ิมหน่วยงานใหม่ข้ึน  ในทางปฏิบัติเกณฑ์
มาตรฐานมักจะอ้างอิงกับวัตถุประสงค์ และภารกิจหลัก แต่บางกรณีผู้บริหารอาจสร้างดรรชนีวัดผล (Index) 
แยกออกมาเป็นด้าน ๆ และมักจะรู้จักกันในนาม  ปัจจัยหลักแห่งความส าเร็จ (Key Success Factors) หรือปัจจัย 
แห่งผลของงานหลัก (Key Result Factors)  
 โดยสรุป  การจัดการเชิงกลยุทธ์  หมายถึง  กระบวนการจัดการที่ต่อเนื่อง  เวยีนกลับไปมาเพ่ือให้องค์กร
สามารถอยู่ในสภาพแวดล้อมได้อย่างเหมาะสม  และองค์กรสามารถด าเนินการเพ่ือไปสู่เปูาหมายหรือ
วัตถุประสงค์ขององค์กรที่วางไว้  โดยศึกษาสภาพแวดล้อมทั้งภายนอกและภายในองค์กร เพ่ือวางแผนก าหนด 
กลยุทธ์ที่เหมาะสม  การปฏิบัติตามกลยุทธ์ที่ก าหนด  การควบคุมและทบทวนกลยุทธ์ใหม่ 

การวางแผนกลยุทธ์ 

การควบคุมและ 
ทบทวนกลยุทธ์ 

การน าแผนกลยุทธ์ 
ไปปฏิบัติ 

 
 
4Certo and Peter     
5ทศพร  ศิริสัมพันธ์ 
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  ภาพที่ 2  รูปแบบของกระบวนการวางแผนเชิงกลยุทธ์6 

     Charkravarthy and Lorange  แบ่งกระบวนการบริหารเชิงกลยุทธ์ออกเป็น 5 ขั้นตอน โดย
ใน 3 ขั้นตอนแรกอยู่ในส่วนระบบการวางแผนเชิงกลยุทธ์ และอีก 2 ขั้นตอนหลังเป็นการน ากลยุทธ์ไปปฏิบัติ 
(ดังแสดงในภาพที่ 3)  โดยมีขั้นตอนการติดตามผล/และการเรียนรู้เป็นการควบคุมเพ่ือติดตามผลความก้าวหน้า ใน
การใช้งบประมาณปฏิบัติงาน และตัวกลยุทธ์ที่ใช้แผนงานเชิงกลยุทธ์ และวัตถุประสงค์ โดยไม่วัดผลที่ผลผลิต 
(Output) แต่ติดตามที่การบรรลุเปูาหมายส าคัญ (Key Milestones) ตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณโดย 
ติดตามเป็นช่วงสั้น ๆ จะท าให้องค์การเกิดการเรียนรู้ และพัฒนาองค์การต่อไป (Charkravarthy and 
Lorange, 1991 : 3-11) 

 

 

 

 

 

 
  

  ภาพที่ 3  แสดงกระบวนการบริหารเชิงกลยุทธ์7 
  

การก าหนดภารกิจหลัก 
ขององค์กร 

การตัดสินใจ 
เชิงกลยุทธ์ 

การก าหนดวัตถุประสงค์ 
และกลยุทธ์ขององค์การ 

การก าหนดเปูาหมาย 
และกลยุทธ์เฉพาะด้าน 

(แผนปฏิบัติการ) 

การวิเคราะห์ 
สภาพองค์กร 

การวิเคราะห์ 
สภาพแวดล้อม 

4.  การติดตามผล 
     การควบคุมและ 
     การเรียนรู ้

5.  การกระตุ้นและ 
     คณะท างาน 

1.  ก าหนดวัตถุประสงค์ 2.  การก าหนดแผนงาน 
     เชิงกลยุทธ ์

3.  การงบประมาณ 
กลยุทธ์     การปฏิบัติงาน 

 

 
6ทศพร  ศิริสัมพันธ์ 
7Charkravarthy and Lorange   
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 Certo and Peter  ได้แบ่งกระบวนการจัดการเชิงกลยุทธ์เป็น  5  ขั้นตอน (ตามภาพที่ 4) คือ 
(Certo and Peter, 1991 : 13-26) 
   1.  การวิเคราะห์สภาพแวดล้อม (Environmental Analysis)  โดยพิจารณา “จุดแข็ง-จุดอ่อน” 
ภายในองค์กร และ “โอกาส-ภัยอุปสรรค”  จากภายนอกองค์กร ซึ่งเป็นปัจจัยเงื่อนไขท่ีมีอิทธิพลต่อการบรรลุ
ความส าเร็จตามวัตถุประสงค์ขององค์กร  ทั้งที่เป็นปัจจัยเงื่อนไขในระยะเวลาที่ผ่านมาและที่จะเป็นปัจจัย
เงื่อนไขในอนาคต 
  2.  การวางทิศทางขององค์กร (Establishing Organizational Director)  โดยพิจารณาภารกิจของ
องค์กร (Organizational Mission) ซึ่งเน้นเหตุผลในการมีองค์กร และเปูาประสงค์ขององค์กร 
(Organizational Objectives) ซึ่งเน้นประโยชน์ที่ได้รับจากการมีองค์กร 
  3.  การก าหนดกลยุทธ์ (Strategy Formulation)  โดยพิจารณาออกแบบและเลือกกลยุทธ์ที่
เหมาะสมและสามารถน าไปปฏิบัติได้จริง  จากการวิเคราะห์ทางเลือกด้วยเทคนิคต่าง ๆ 
  4.  การปฏิบัติตามกลยุทธ์ (Strategy Implementation) โดยด าเนินงานตามแผนปฏิบัติงานตามกล
ยุทธ์ ที่ก าหนดไว้ให้เป็นไปอย่างราบรื่น โดยค านึงถึงโครงสร้างขององค์กร (Organizational Structure) 
และวัฒนธรรมขององค์กร (Organizational Culture)  เพ่ือน าไปสู่ความส าเร็จตามที่พึงประสงค์ 
  5.  การควบคุมเชิงกลยุทธ์ (Strategic Control)  โดยท าการติดตามผลการปฏิบัติงานและท าการ
ประเมินผลกระบวนการ และประเมินผลส าเร็จขององค์กร 
  ดังนั้น การบริหารงานเชิงกลยุทธ์หมายถึง การด าเนินการจัดสรร และใช้ทรัพยากรที่มีอยู่ให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดแก่องค์กร เพ่ือให้การด าเนินการขององค์กรบรรลุเปูาหมายตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ โดยมีการ
วิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายนอกและสภาพแวดล้อมภายใน เพ่ือหาแนวทางการด าเนินการที่เหมาะสมกับ
สภาพองค์การ และทรัพยากรที่มีอยู่ ทั้งในปัจจุบันและอนาคต ตามแผนงานขององค์กรที่วางไว้ 
  
 3. การวิเคราะห์สภาพแวดล้อม 
  ในการวางแผนเชิงกลยุทธ์ จะต้องมีการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมขององค์การทั้งภายในและ
ภายนอก เพื่อหาแนวทางในการด าเนินการ โดยทั่วไปสภาพแวดล้อมภายนอกและเป็นปัจจัยหลักที่จะส่งผลต่อ
การเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ภายในองค์การ ซึ่งในส่วนที่จะท าให้เกิดการเปลี่ยนแปลงจะออกมาในรูปของ
สภาพแวดล้อมเชิงปฏิบัติการ ดังนั้นการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมจึงได้แบ่งออกเป็น 3 ระดับ ดังนี้ (ดังภาพที่ 4) 
  
 
  
 
 

 

 

 

  ภาพที่ 4  สภาพแวดล้อมองค์กร8  
 
8Certo & Peter      
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 3.1 สภาพแวดล้อมภายนอกโดยทั่วไป 
   สภาพแวดล้อมภายนอกโดยทั่วไปเป็นปัจจัยภายนอกและในระดับกว้าง และมีผลกระทบ  
โดยอ้อมต่อการปฏิบัติการขององค์กร  ทั้งองค์กรภาครัฐบาลและองค์กรภาคเอกชน ประกอบด้วยปัจจัยต่าง ๆ 
ทางด้านสังคม ด้านเทคโนโลยี ด้านเศรษฐกิจ  ด้านการเมืองและด้านกฎหมาย (Paul, 1983 : 51-55; 
Greenley, 1989 : 73-75; Certo and Peter, 1991 : 40-42) 
   1. ปัจจัยด้านสังคมวัฒนธรรม (Socio-culture factors) เช่น โครงสร้างทางเพศ อายุ การ
เคลื่อนไหวทางสถานภาพสังคม ระดับการศึกษา ค่านิยม ความเชื่อ ขนมธรรมเนียมประเพณี พฤติกรรม
การบริโภคอุปโภค และแนวโน้นทางสังคม ฯลฯ 
   2. ปัจจัยทางด้านเทคโนโลยี (Technological factors) เช่น การผลิตคิดค้นทางด้านเทคโนโลยีตา่ง 
ๆ เครื่องจักรกลทางอุตสาหกรรม เครื่องจักรสมองกล การจัดการทางเทคโนโลยสีารสนเทศ ฯลฯ 
   3. ปัจจัยทางด้านเศรษฐกิจ (Economic factors) เช่น ผลิตภัณฑ์มวลรวม อัตราเงินเฟูอ 
อัตราดอกเบี้ย อัตราภาษี รายได้ประชาชาติ อัตราการว่างงาน และอัตราด้านพลังงาน ฯลฯ 
   4. ปัจจัยด้านการเมือง (Political factors) เช่น นโยบายของพรรคการเมือง เสถียรภาพ
ของรฐับาล ฯลฯ 
   5. ปัจจัยทางด้านกฎหมาย (Legal factors) เช่น การแก้ไขกฎหมาย และการปรับปรุง
ระเบียบทางการบริหาร ฯลฯ 
 3.2 สภาพแวดล้อมเชิงปฏิบัติการ 
   สภาพแวดล้อมเชิงปฏิบัติการ เป็นปัจจัยภายนอกที่มีอิทธิพลโดยตรงต่อการปฏิบัติการของ
องค์กร 
   ในภาครัฐบาล  สภาพแวดล้อมเชิงปฏิบัติการพิจารณาจากองค์ประกอบส าคัญ 5 
ประการ (Paul, 1993 : 43-49) ได้แก่ 
   1. สภาพปัญหาของสาขาการพัฒนา หรือภาคบริการ (Diagnosis of the problems of 
the sector or services) โดยวเิคราะห์ข้อมูลพ้ืนฐานที่เกี่ยวข้องกับสาขาการพัฒนาหรือภาคบริการนั้นๆ โดย
เชื่อมโยงกับสภาพแวดล้อม 
   2. ผู้รับผลประโยชน์ และผู้รับบริการ (Identification of beneficiaries and clients) จาก
การจ าแนกประเภทของกลุ่มเปูาหมายของประชากร โดยค านึงถึงลักษณะความแตกต่างของกลุ่มสังคมทีใ่ห้บริการ  
   3. ความต้องการได้รับบริการ (Demand for the programmer’s service) จากการวิเคราะห์
ปัจจัยเอื้อ และปัจจัยอุปสรรค ทั้งการเมือง เศรษฐกิจ สังคมวัฒนธรรม และเทคโนโลยี 
   4. ความพร้อมในการให้บริการ (Supply of the programmer’s service) จากการวิเคราะห์
การกระจายของกลุ่มสังคมของผู้รับบริการ ความเพียงพอใจระบบการส่งทอดในการให้บริการทั้งด้านปริมาณ
และด้านคุณภาพ และความเพียงพอของหน่วยงานที่ต้องเชื่อมประสานกันในการควบคุม การจัดหาบริการ  
และการส่งทอดการให้บริการไปถึงผู้รับบริการอย่างมีประสิทธิภาพ 
   5. กลุ่มบุคคล  ผู้มีอิทธิพลต่อการตัดสินใจเกี่ยวกับความต้องการได้รับบริการ และความพร้อมใน
การให้บริการ (Key actors influencing demand and supply) จากการวิเคราะห์ภาวะความเป็นผู้น าอย่าง 
เป็นทางการและไม่เป็นทางการ ที่มีต่อการสนับสนุนและคัดค้านการด าเนินงานตามแผนงานทั้งใน 
ระดับชาติและระดับท้องถิ่น 
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   6. นอกจากนี้  การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมเชิงปฏิบัติการขององค์กรภาครัฐบาลจะต้องค านึงถึง 
ขอบข่ายของการบริการ โดยพิจาณาองค์ประกอบส าคัญ 3 ประการ (Paul, 1983 : 49-51) ได้แก่ 
การด าเนินงานของแผนงาน  (Scope)  โดยพิจารณาขนาดของบริการที่จะให้และพ้ืนที่ครอบคลุมการ
ด าเนินงาน ความแตกต่างของสภาพแวดล้อมในแต่ละพ้ืนที่ที่จะให้บริการ (Diversity) เพ่ือจัดบริการที่
เหมาะสม ในแต่ละท้องถิ่นตามลักษณะทางภูมิศาสตร์ และลักษณะทางสังคมการเมือง ความไม่แน่นอน  
ของสภาพแวดล้อม (Uncertainly) ซึ่งเป็นผลจากการเปลี่ยนแปลงทางกายภาพ เศรษฐกิจ สังคมและการเมือง 
  
 3.3. สภาพแวดล้อมภายใน 
   สภาพแวดล้อมภายในที่มีอิทธิพลโดยตรงต่อการปฏิบัติการขององค์กร  ประกอบด้วยปัจจัยต่าง ๆ 
ทางด้านองค์กร ด้านบุคคล ด้านการผลิต ด้านการเงิน และด้านการตลาด (Greenley, 1989 : 64-66; 
Certo and Peter, 1991 : 45) 
   1. ปัจจัยทางด้านองค์กร เช่น โครงสร้างองค์กร  นโยบายองค์กร เปูาประสงค์ระยะยาว และ
ระยะสั้น ระเบียบวิธีปฏิบัติ และกฎเกณฑ์และเครือข่ายการสื่อสาร ฯลฯ 
   2. ปัจจัยด้านการบุคคล เช่น การก าหนดต าแหน่ง การสรรหาและเลือกสรร การบรรลุและ
แต่งตั้ง  การฝึกอบรม  การบ าเหน็จความชอบ  การเลื่อนฐานะทางราชการ  การย้ายและโอน การจ่าย
ค่าตอบแทน การลงโทษทางวินัย การออกจากราชการ การอุทธรณ์ การร้องทุกข์ การให้บ าเหน็จช านาญ ฯลฯ 
   3. ปัจจัยด้านการผลิต  เช่น  สถานที่ท าการ การวิจัยและพัฒนา การใช้เทคโนโลยี การจัดหา
วัสดุอุปกรณ์ การจัดจ้าง การบ ารุงรักษาครุภัณฑ์ และยานพาหนะ ฯลฯ 
   4. ปัจจัยทางด้านการเงิน   เช่น   ความคล่องตัวทางการเงิน   และความสามารถที่จะท าประโยชน์ 
จากการใช้เงิน ฯลฯ 
   5. ปัจจัยทางด้านการตลาด  เช่นแหล่งผู้ซื้อและผู้รับบริการ  กลยุทธ์การผลิต  กลยุทธ์การ
ก าหนดราคา  กลยุทธ์การส่งเสริม และกลยุทธ์การกระจายสินค้าและบริการ 
 

 แนวคิดในการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 ภาพที่ 5  กรอบแนวคิดในการศึกษา 
 

กลุ่ม 
เปูาหมาย 
ผู้ใช้บริการ 

กระบวน 
การให้ 
บริการ 

ผลที่คาดว่า 
จะได้รับ 

สภาพแวดล้อมภายใน (องค์กร, งานบุคลากร, การผลิต, การเงิน, การจัดการ) 
สภาพแวดล้อมเชิงปฏิบัติการ (การปฏิบัติงานด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์) 

สภาพแวดล้อมภายนอกท่ัวไป (สังคม/วัฒนธรรม/เทคโนโลยี/เศรษฐกิจ/การเมือง/กฎหมาย) 
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 การศึกษาครั้งนี้เน้นที่จะศึกษาปัจจัยต่าง ๆ เชิงกลยุทธ์ และปัจจัยอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือศึกษาถึง
ผลกระทบจากสภาพแวดล้อมภายนอกทั่วไปในสภาวะปัจจุบันที่ส่งผลต่อสภาพแวดล้อมเชิงปฏิบัติการด้วย
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  และส่งผลกระทบต่อมาที่สภาพแวดล้อมภายในองค์กร ทั้งด้านโครงสร้างองค์กร  
ด้านการบริการ  ด้านการบุคคล  ด้านระเบียบสารบรรณ และด้านการจัดการ  โดยการใช้หลักการบริหารงาน
เชิงกลยุทธ์ วิเคราะห์ SWOT เพ่ือตรวจสอบว่า โอกาสและอุปสรรคจากสภาพแวดล้อมทั่วไปส่งผลต่อองค์กร
อย่างไร และจุดแข็ง-จุดอ่อนขององค์กร อยู่ ณ จุดใด 
 
  
 
 
 
 

 

 

  

 

 

ภาพที่ 6  รูปแบบการศึกษาและผลที่คาดว่าจะได้รับตามสมมุติฐาน 
 
 ๔. การวิเคราะห์ SWOT 
  การวิเคราะห์ SWOT หมายถึงการวิเคราะห์ Strengths-Weaknesses-Opportunities-
Threats โดยพิจารณาความสัมพันธ์ระหว่างผลการประเมินสถานภาพของสภาพแวดล้อมภายในระหว่าง  
จุดแข็งและจุดอ่อน  และผลการประเมินสถานภาพของสภาพแวดล้อมภายนอก  ระหว่างโอกาสและ 
ภัยอุปสรรค  โดยก าหนดสถานภาพของสภาพแวดล้อมภายในระหว่างจุดแข็งและจุดอ่อนว่ามีสถานภาพ
โน้มเอียงไปในทางเด่นหรือด้อย และก าหนดสถานภาพของสภาพแวดล้อมภายนอกระหว่างโอกาส และ 
ภัยอุปสรรคว่ามีสถานภาพโน้มเอียงไปในทางเอ้ือหรือไม่เอ้ือ  ซึ่งท าให้เกิดกรณีโน้มเอียง 4 กรณี (Wright Et. Al, 
1992 : 69-79)  
  - กรณี “เด่นหรือเอ้ือ” ควรเลือกกลยุทธ์สร้างความเติบโต (Growth Strategies) โดยการ
ขยายกิจการด้วยตัวเอง หรือการขยายกิจการด้วยการร่วมทุนกับองค์กรอ่ืน 
  - กรณี “ด้อยหรือไม่เอ้ือ” ควรเลือกกลยุทธ์การตัดทอน (Retrenchment Strategies) โดยการ
ตัดบางกิจกรรมออกไป หรือตัดบางส่วนขององค์กรออกไป หรือเลิกกิจการ 
  -   กรณี “เด่นหรือไม่เอ้ือ”  และ  “เอ้ือแต่ไม่เด่น”  ควรจะเลือกกลยุทธ์การรักษาเสถียรภาพ 
(Stability Strategies)  โดยเลือกด าเนินงานชนิดของกิจการ หรือประเภทของกิจการที่ก าลังด าเนินการอยู่  
และจะไม่ขยายไปด าเนินกิจการประเภทอื่น 
 

สภาพแวดล้อมภายนอกท่ัวไป 

สภาพแวดล้อมเชิงปฏิบัติการ 

สภาพแวดล้อมภายใน 

การพัฒนา 
การให้บริการระบบ 

สารบรรณจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

น าเสนอกลยุทธ์ที่เหมาะสมต่อการ
ด าเนินงานของ 

ระบบสารบรรณจัดเก็บเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ 
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แนวคิดการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น 
 1. บทบัญญัติของรัฐธรรมนูญท่ีเกี่ยวกับการปกครองส่วนท้องถิ่น 
  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  ซึ่งมีผลใช้บังคับเมื่อวันที่ 11 ตุลาคม 2540 มีบทบัญญัติที่
เกี่ยวกับการปกครองส่วนท้องถิ่น ในหมวดที่ 9 การปกครองส่วนท้องถิ่นตั้งแต่มาตรา 282 ถึงมาตรา 290 
รวม 9 มาตรา สรุปใจความส าคัญได้ว่าประเทศไทยเป็นราชอาณาจักรอันหนึ่งอันเดียวจะแบ่งแยกมิได้   
แต่รัฐจะให้ความส าคัญแก่ท้องถิ่นโดยให้อิสระในการบริหารงานของตนเองตามความต้องการของประชาชน  
ในท้องถิ่น   ท้องถิ่นใดมีลักษณะที่จะปกครองตนเองได้ย่อมมีสิทธิได้รับการจัดตั้งเป็นไปตามที่กฎหมาย
บัญญัติ และการก ากับดูแลองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องท าเท่าที่จ าเป็นตามที่กฎหมายบัญญัติ แต่ต้อง
เป็นไปเพ่ือการคุ้มครองประโยชน์ของประชาชนหรือประโยชน์ของประเทศเป็นส่วนรวม ซึ่งจะกระทบถึง
สาระส าคัญแห่งหลักการปกครองตนเองตามเจตนารมณ์ของประชาชนในท้องถิ่น  หรือนอกเหนือจากที่
กฎหมายบัญญัติไว้ไม่ได้ ย่อมมีความอิสระในการก าหนดนโยบายการปกครอง การบริหาร การบริหารงาน
บุคคล การเงินและการคลัง และมีอ านาจหน้าที่ของตนเอง มีกฎหมายก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจาย
อ านาจในเรื่องเกี่ยวกับการก าหนดอ านาจหน้าที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะพร้อมทั้งก าหนดการ  
จัดสัดส่วนภาพและอากรระหว่างรัฐกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ค านึงถึงภาระหน้าที่ของรัฐโดยให้มี
คณะกรรมการในระบบไตรภาคีประกอบด้วย ผู้แทนหน่วยราชการที่เกี่ยวข้อง ผู้แทนองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นและผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ดังกล่าวและต้องมีการพิจาณาทบทวนอ านาจหน้าที่และการจั ดสรร
รายได้ดังกล่าวทุก 5 ปี ประกอบด้วยสภาท้องถิ่นและคณะผู้บริหารท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น ที่มาจาก  
การเลือกตั้งของประชาชน หรือมาจากความเห็นชอบของสภาท้องถิ่น และมีวาระการด ารงต าแหน่งคราวละ 
4 ปี  ราษฎรจ านวนไม่น้อยกว่าสามในสี่ของจ านวนผู้มีสิทธิ์เลือกตั้งที่มาลงคะแนนเสียงเห็นว่าสมาชิกสภา-
ท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่นผู้ใดไม่สมควรด าต าแหน่งต่อไป   พ้นจากต าแหน่งเมื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้งมาลงคะแนน
เสียงไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง ราษฎรผู้มีสิทธิเลือกตั้งมีจ านวนไม่น้อยกว่าเสนอมาด้วย การแต่งตั้งและการให้  
พนักงานและลูกจ้างพ้นจากต าแหน่งต้องเป็นไปตามความต้องการและความเหมาะสมของแต่ละท้องถิ่นและ
ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนท้องถิ่น มีหน้าที่บ ารุงรักษาศิลปะจารีตประเพณี ภูมิ-
ปัญญาท้องถิ่น หรือวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น ให้ราษฎรมีหน้าที่ในการรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมรวมทั้งการใช้
ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติอย่างเหมาะสม 
 
 2. อ านาจหน้าที่ของกรุงเทพมหานคร9 
  กรุงเทพมหานครมีอ านาจหน้าที่ด าเนินกิจกรรมในเขตกรุงเทพมหานคร ดังนี้ 
  1. การรักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน  ทั้งนี้ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครและตามท่ี
กฎหมายอื่นก าหนดให้เป็นอ านาจหน้าที่ของกรุงเทพมหานคร 
  2. การทะเบียนตามที่กฎหมายก าหนด 
  3. การปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  4. การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
  5. การผังเมือง 
  6. การจัดให้มีการบ ารุงรักษาทางบก ทางน้ าและทางระบายน้ า 
  7. การวิศวกรรมจราจร 
  

 
9มาตรา 89 แห่งพระราชบัญญัตริะเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528  
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  8. การขนส่ง 
  9. การจัดให้มีการควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือและที่จอดรถ 
  10. การดูแลรักษาที่สาธารณะ 
  11. การระบายน้ า 
  12. การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัดและจัดการเก่ียวกับท่ีอยู่อาศัย 
  13. การจัดให้มีและบ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
  14. การพัฒนาและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 
  15. การสาธารณูปโภค 
  16. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 
  17. การจัดให้มีและควบคุมสุสานและฌาปนสถาน 
  18. การควบคุมการเลี้ยงสัตว์ 
  19. การจัดให้มีและควบคุมการฆ่าสัตว์ 
  20. การควบคุมความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อยและการอนามัยในโรงมหรสพและ
สาธารณสุขต่าง ๆ 
  21. การจัดการศึกษา 
  22. การสาธารณูปการ 
  23. การสังคมสงเคราะห์ 
  24. การส่งเสริมกีฬา 
  25. การส่งเสริมการประกอบอาชีพ 
  26. การพาณิชย์ของกรุงเทพมหานคร 
  27. หน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่กฎหมายระบุให้เป็นอ านาจหน้าที่ของผู้ว่าราชการจังหวัด นายอ าเภอ 
เทศบาลนคร หรือตามท่ีคณะรัฐมนตรี นายกรัฐมนตรี หรือรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยมอบหมาย หรือ
กฎหมายระบุเป็นหน้าที่ของกรุงเทพมหานคร  
  28. บรรดาอ านาจหน้าที่ใด ๆ ซึ่งเป็นของราชการส่วนกลางหรือราชการส่วนภูมิภาคจะมอบหมายให้
กรุงเทพมหานครปฏิบัติก็ได้  โดยท าเป็นพระราชกฤษฎีกา กฎกระทรวง ข้อบังคับ หรือประกาศแล้วแต่กรณี 
  นอกจากนั้น กรุงเทพมหานครอาจด าเนินกิจการนอกเขตกรุงเทพมหานครได้ หรืออาจท ากิจกรรม
ร่วมกับส่วนราชการ หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจหรือราชการส่วนท้องถิ่นอ่ืน โดยจัดตั้งเป็นองค์การ เรียกว่า 
สหการ หรือในกรณีจ าเป็นอาจมอบให้เอกชนกระท ากิจการซึ่งอยู่ในอ านาจหน้าที่ของกรุงเทพมหานครได้   
แต่ทั้งนี้ต้องด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 
 
 3. โครงสร้างองค์กร (Organization Structure) 
  โครงสร้างองค์กรของกรุงเทพมหานครเป็นแบบ โครงสร้างองค์กรตามหน้าที่  (Functional 
Organization) เป็นโครงสร้างองค์กรที่มีการจัดหน่วยงานโดยถือเกณฑ์หน้าที่ความรับผิดชอบ หรือความ
ช านาญเฉพาอย่าง โดยมีแบ่งแยกเป็นหน่วยงานต่าง ๆ ตามภารกิจของแต่ละหน่วยงาน ประกอบด้วย 
  3.1  ส านักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร  รับผิดชอบเกี่ยวกับราชการและงานประจ า  
ของสภากรุงเทพมหานคร 
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  3.2  ส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับราชการและ
งานของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร การตรวจสอบ การกรองงานที่น าเสนอผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  
รองผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร และที่ปรึกษาผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  การรับเรื่องราวร้องทุกข์  
ร้องเรียน ความเดือดร้อน การจัดเก็บรวบรวมข้อมูล และการบริหารการจัดเก็บและการบริหารระบบข้อมูล 
  3.3  ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร  รับผิดชอบเกี่ยวกับราชการประจ า 
ของคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร วิเคราะห์และวิจัยเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลและจัดระบบ
ราชการกรุงเทพมหานคร 
  3.4  ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร  รับผิดชอบเกี่ยวกับราชการประจ าทั่วไปของกรุงเทพมหานคร  
และราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการใดโดยเฉพาะ โดยแบ่งเป็น 9 ส่วนราชการ 
  3.5  ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล  รับผิดชอบเกี่ยวกับการก าหนดนโยบาย เปูาหมาย การจัดท า
และพัฒนาแผนยุทธศาสตร์ด้านบริหารจัดการ ด้านเศรษฐกิจ การเงินและการคลัง ด้านสาธารณสุข และ
สิ่งแวดล้อม และด้านสาธารณูปโภคพ้ืนฐานของกรุงเทพมหานคร 
  3.6  ส านักการแพทย์  รับผิดชอบเกี่ยวกับการด าเนินการให้บริการตรวจรักษาพยาบาล การส่งเสริม
สุขภาพและปูองกันโรค 
  3.7  ส านักอนามัย รับผิดชอบเกี่ยวกับการส่งเสริม สนับสนุน การจัดบริการด้านส่งเสริมสุขภาพ 
การปูองกันโรค และการพัฒนาศักยภาพของประชาชนทางด้านพฤติกรรมและส านึกทางสุขภาพ การให้บริการ 
ในระดับศูนย์บริการสาธารณสุข 
  3.8  ส านักการศึกษา  รับผิดชอบเกี่ยวกับงานด้านการจัดการศึกษาของกรุงเทพมหานคร 
  3.9  ส านักการโยธา  รับผิดชอบเกี่ยวกับการวางแผนการโยธา  การตรวจวิเคราะห์วัสดุ ก่อสร้าง 
การก่อสร้างและบูรณะ การออกแบบ การควบคุมการก่อสร้าง การควบคุมอาคาร และการดูแลรักษาที่สาธารณะ 
  3.10 ส านักการระบายน้ า  รับผิดชอบเกี่ยวกับการวางแผน ควบคุมและด าเนินการเกี่ยวกับการ
ระบายน้ า การบ ารุงรักษาทางระบายน้ า การปูองกันน้ าท่วมและการก าจัดน้ าเสีย 
  3.11 ส านักสิ่งแวดล้อม  รับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารจัดการด้านสิ่งแวดล้อม การศึกษา  
วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือแก้ไข ฟื้นฟู ส่งเสริม และรักษาคุณภพสิ่งแวดล้อม ติดตาม ตรวจสอบ คุณภาพสิ่งแวดล้อม 
จัดท ารายงานสถานการณ์สิ่งแวดล้อม การดูแลและเพ่ิมพ้ืนที่สีเขียวของกรุงเทพมหานคร 
  3.12 ส านักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว รับผิดชอบเกี่ยวกับการอนุรักษ์ ส่งเสริม เผยแพร่ ฟื้นฟู 
บ ารุงรักษาศิลปวัฒนธรรม สร้างความรู้ ความเข้าใจ และการตระหนักในคุณค่าและเอกลักษณ์ที่ดี ของ
ความเป็นไทย ส่งเสริมและสนับสนุนการให้บริการและจัดกิจกรรมทั้งด้านดนตรีกีฬา ห้องสมุด พัฒนาและ
ส่งเสริมการท่องเที่ยว และแหล่งเรียนรู้ทางศิลปะและวัฒนธรรมในรูปแบบต่าง ๆ โดยเน้นการมีส่วนร่วม
ของประชาชน 
  3.13 ส านักการคลัง รับผิดชอบเกี่ยวกับการเงิน การคลัง การบัญชี การพัสดุ การจัดเก็บรายได้ การ
ด าเนินการเกี่ยวกับบ าเหน็จบ านาญของข้าราชการและลูกจ้างกรุงเทพมหานคร การบริหารจัดการและพัฒนา
ทรัพย์สินของกรุงเทพมหานคร การตรวจสอบและควบคุมการพาณิชย์ของกรุงเทพมหานคร 
  3.14 ส านักเทศกิจ  รับผิดชอบเกี่ยวกับการควบคุม ดูแล ตรวจตรา และบังคับการให้เป็นไปตาม
กฎหมายที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของกรุงเทพมหานคร กฎหมายอื่นที่ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกรุงเทพมหานคร 
และข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร การบังคับคดีในส่วนแพ่ง 
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  3.15 ส านักพัฒนาสังคม รับผิดชอบเกี่ยวกับการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพและความมั่นคง 
ในชีวิตของประชาชน สร้างความเป็นธรรมและความเสมอภาคในการด ารงชีวิต การส่งเสริมคุ้มครองและ  
พิทักษ์สิทธิของบุคคล พัฒนาศักยภาพทรัพยากรมนุษย ์การสง่เสริมการมีสว่นรว่มของภาคประชาคม การส่งเสริม- 
และพัฒนาสถาบันครอบครัว ตลอดจนศึกษา วิเคราะห์ วิจัยปัญหาและแนวทางการด าเนินงานด้านการ  
พัฒนาสังคม 
  3.16 ส านักการจราจรและขนส่ง รับผดิชอบเกี่ยวกับการศึกษา ส ารวจ รวบรวมข้อมูลด้านการจราจร
และขนส่งการวิเคราะห์  วางแผน ออกแบบ ระบบการจราจรและขนส่งการก าหนดมาตรการและด าเนินการ
ด้านการจราจรและขนส่งในเขตกรุงเทพมหานคร การก าหนดมาตรฐานงานวิศวกรรมจราจรและขนส่งในเขต
กรุงเทพมหานคร  การก าหนดมาตรฐานงานวิศวกรรมจราจร วิศวกรรมขนส่ง และวิศวกรรมความปลอดภัย  
การประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสมัยใหม่และระบบจราจรอัจฉริยะเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการควบคุมและจัดการ
จราจร การพัฒนาระบบโครงข่ายถนนระบบขนส่งมวลชน การให้การศึกษาฝึกอบรมและรณรงค์เสริมสร้าง
วินัยจราจร 
  3.17 ส านักผังเมือง รับผิดชอบเกี่ยวกับการวางผังเมืองและจัดท าผัง เมืองในเขตกรุงเทพ- 
มหานคร ตามพระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ. 2518 ที่เป็นอ านาจของเจ้าพนักงานท้องถิ่น โดยการศึกษา 
ส ารวจ รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ วางแผน เพ่ือวางและจัดท าผังเมืองรวม ผังเมืองเฉพาะ ผังการปรับปรุงเขต
เพลิงไหม้ ผังอนุรักษ์ และปรับปรุงฟ้ืนฟูเมือง ด าเนินการจัดรูปที่ดินเพ่ือให้เมืองเจริญเติบโตและขยายตัว 
ไปอย่างเป็นระเบียบ มีสภาพแวดล้อมที่ดี 
  3.18  ส านักงบประมาณกรุงเทพมหานคร รับผิดชอบเกี่ยวกับการวิเคราะห์ จัดท าและบริหาร
งบประมาณรายจ่ายของทุกส านักและส านักงานเขต ตลอดจนแนะน าให้หน่วยงานใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับ 
เป็นไปตามข้อบัญญัติและระเบียบวิธีการงบประมาณ 
  3.19 ส านักปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย รับผิดชอบเกี่ยวกับการปูองกันภัยฝุายพลเรือน โดยการ
จัดท าแผนงานโครงการด้านการปูองกันภัย ฝุายพลเรือน ก าหนดหลักสูตรการกฝึกอบรมประสานงานกับส่วน
ราชการ จัดตั้งหน่วยปฏิบัติการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  3.20 ส านักงานเขต มีหน้าที่เกี่ยวกับการปกครอง การทะเบียน การจัดท าแผนพัฒนาเขต การจัดให้มี
การบ ารุงรักษาทางบก ทางน้ า และทางระบายน้ า การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้ามและ  
ที่จอดรถ การสาธารณูปโภค และการก่อสร้างอ่ืน ๆ การสาธารณูปการ การส่งเสริมการฝึกและประกอบอาชีพ 
การส่งเสริมการลงทุน การส่งเสริมการท่องเที่ยว การจัดการศึกษา การสังคมสงเคราะห์ การพัฒนาคุณภาพชีวิต 
การบ ารุงศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น การจัดให้มีพิพิธภัณฑ์ การ
ปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัด และการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย การจัดให้มีการบ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อน
หย่อนใจ การส่งเสริมกีฬา การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎร การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง  
การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว การจัดให้มีและควบคุมสุสานและฌาปนสถาน การควบคุมการเลี้ยงสัตว์ 
การจัดให้มีและควบคุมการฆ่าสัตว์ การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อยและการอนามัย 
โรงมหรสพ และสาธารณสถานอื่น ๆ การคุ้มครอง ดูแล บ ารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากที่ดิน ทรัพยากร 
ธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม การผังเมือง การวิศวกรรมจราจร การดูแลรักษาที่สาธารณะ การควบคุมอาคาร  
การปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย การส่งเสริมและสนับสนุนการปูองกันและรักษาความปลอดภัยในชีวิต  



 

 

และทรัพย์สิน การจัดการสิ่งแวดล้อมและมลพิษต่าง ๆ การจัดเก็บรายได้ การบังคับการให้เป็นไปตาม
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร หรือกฎหมายอื่นที่ก าหนดให้เป็นอ านาจหน้าที่ของกรุงเทพมหานคร 
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แนวคิดเกี่ยวกับงานสารบรรณ 
 1. ความหมายของงานสารบรรณ 
   สารบรรณ10 หมายถึง หนังสือที่เป็นหลักฐาน และเรียกงานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่
การจัดท าการรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลายเอกสาร 
   งานสารบรรณ11 หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่ การจัดท า การรับ  
การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย 
   งานสารบรรณ12 หมายถึง งานธุรการที่เก่ียวกับการบริหารงานหนังสือท้ังปวงโดยตรง นับตั้งแต่ 
คิด ร่าง เขียน แต่ง แก้ไข พิมพ์ จดจ า ท าส าเนา ส่ง รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง น าเสนอ 
สั่งการ โต้ตอบ ท ารหัส เก็บเข้าที่ ท าทะเบียนหนังสือเข้า-ออก เก็บรักษาและค้นหาให้ยืมติดตาม และจนถึง 
การท าลาย อย่างมีประสิทธิภาพ 
  จากความหมายข้างต้น พอจะแสดงสาระส าคัญในความหมายของงานสารบรรณ ได้ดังนี้ 
  1. เป็นงานบริการสนับสนุน 
  2. ด าเนินการด้วยการบริหารงานเอกสาร 
  3. กระบวนการบริหารประกอบไปด้วย 4 ขั้นตอน คือ ขั้นตอนการจัดท าเอกสาร ขั้นตอนการรับ
และการส่งเอกสาร ขั้นตอนการเก็บรักษาและการให้ยืมเอกสาร และข้ันตอนการท าลายเอกสาร 
แนวคิดเกี่ยวกับหนังสือราชการ 
 1. ความหมายและขอบข่ายของการจัดท าหนังสือราชการ 
  การจัดท าเป็นงานเริ่มแรกของกระบวนการบริหารงานเอกสารในงานสารบรรณ 
  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ ให้ความหมายของ “หนังสือราชการ” คือ 
เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
  1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
  2. หนังสือที่มีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือมีไปถึงบุคคลภายนอก 
  3. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดที่มิใช่ส่วนราชการ หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
  4.  เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
  5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
  ดังนั้น  การจัดท าหนังสือราชการ ก็คือ การด าเนินงานเริ่มแรกในงานสารบรรณ โดยการคิด  ร่าง 
เขียน แต่ง พิมพ์ เพ่ือให้เกิดเอกสารขึ้นใช้เป็นเครื่องมือประกอบการปฏิบัติงาน รวมถึงเป็นหลักฐานของทาง
ราชการ 
  ระเบียบฯ ดังกล่าวข้างต้น ได้ก าหนดชนิดของหนังสือราชการไว้ 6 ชนิด คือ 
  1. หนังสือภายนอก 
  2. หนังสือภายใน 
  3. หนังสือประทับตรา 
  4. หนังสือสั่งการ 
  5. หนังสือประชาสัมพันธ์ 
  6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าข้ึน หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

 
 
10พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถานฉบับปัจจุบัน 
11ตามระเบยีบส านักนายกรฐัมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
12กองเทพ  เคลือบพณิชกุล และวารินทร์  รัศมีพรหม  
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  ทั้งนี้ได้ก าหนดรูปแบบ  และวิธีการจัดท าหนังสือราชการแต่ละชนิดไว้เพ่ือให้ทุกส่วนราชการถือปฏิบัติ 
 
แนวคิดเกี่ยวกับระบบสารบรรณและระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
 ปัจจุบันภาครัฐได้มีการน าเทคโนโลยีที่ทันสมัยมาใช้เป็นเครื่องมือ  เพ่ือช่วยให้การปฏิบัติงานต่าง ๆ 
เกิดความสะดวก รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ รวมทั้งลดขั้นตอนและความซ้ าซ้อนในการปฏิบัติราชการ เพ่ือให้
สอดคล้องกับการบริหารราชการแนวทางใหม่ที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ความคุ้มค่าและการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้ตอบสนองต่อความต้องการของประชาชนได้อย่างเต็มที่ 
 งานสารบรรณเป็นงานหนึ่งที่ได้เริ่มมีการน าเทคโนโลยีสารสนเทศ  มาใช้ในการบริหารงาน เอกสาร  
โดยครอบคลุมถึงการรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือราชการผ่านระบบสื่อสารด้วย วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
หรือที่เกรียกว่า ระบบสารบรรณและระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
 ระบบสารบรรณและระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์จะมีโครงสร้างพื้นฐานประกอบไปด้วย  
อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ ทั้งเซิร์ฟเวอร์ประสิทธิภาพสูง และพีซีจ านวนมากกระจายอยู่ที่หน่วยสารบรรณกลางและ
หน่วยภายในของส่วนราชการต่าง ๆ อุปกรณ์คอมพิวเตอร์เหล่านั้นจะเชื่อมโยงกันเป็นระบบเครือข่ายเพ่ือให้
สามารถแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารตามจุดการใช้งานต่าง ๆ ได้อย่างทั่วถึง และมีซอฟแวร์ที่ช่วยสนับสนุน
ให้หนังสือราชการที่ติดต่อสื่อสารผ่านระบบเครือข่ายเป็นไปด้วยความสะดวกรวดเร็ว 
 
 1. หลักการพื้นฐาน 
  ในหลักการ หนังสือราชการที่ติดต่อสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ข้อมูลข่าวสาร 
ที่รับส่งจะอยู่ในรูปของข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งหมายถึง ข้อความอันเป็นเรื่องราวหรือข้อเท็จจริงไม่ว่า  
จะปรากฏในรูปแบบของตัวอักษร ตัวเลข เสียง ภาพ หรือรูปแบบอ่ืนใดที่สื่อความหมายได้โดยสภาพ 
ของสิ่งของนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใด ๆ ที่ได้สร้าง ส่ง รับ เก็บรักษาหรือประมวลผลด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ จึงควรมีการจัดระบบและวิธีปฏิบัติเพื่อประโยชน์ดังนี้ 
  1. สามารถยืนยันได้ว่าข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์เป็นของผู้ส่งข้อมูลจริง และการส่งข้อมูลนั้น  
ได้กระท าโดยบุคคลผู้มีสิทธิจริง 
  2. สามารถตรวจสอบได้ว่าข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่ได้รับนั้น เป็นข้อมูลเดียวกับที่ผู้ส่งข้อมูลได้น าส่ง 
  3. ก าหนดกระบวนการทางเทคนิคในการรักษาความปลอดภัยข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์นั้น  
เพ่ือปูองกันมิให้บุคคลอื่นที่ไม่เกี่ยวข้องล่วงรู้ข้อมูลที่รับส่ง 
  จากหลักการดังกล่าว จึงควรมีการก าหนดลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์  ซึ่งอาจจะเป็นอักษร  
อักขระ ตัวเลข เสียง หรือสัญลักษณ์อ่ืนใดที่สร้างขึ้นอยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์แล้วน ามาใช้ประกอบกับข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์เพ่ือแสดงความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลกับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์และเพ่ือแสดงว่าบุคคลดังกล่าว
ยอมรับข้อความในข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์นั้น  ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่ใช้งานส่วนใหญ่จะอยู่ในรูปแบบของ
ลายมือชื่อดิจิทัล  ซึ่งเป็นการน าข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์มาแปลงเป็นตัวเลข 
  การส่งข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ทุกครั้งผู้ส่งต้องลงลายมือชื่อดิจิทัล  ซึ่งลายมือชื่อดิจิทัลนี้จะถูกสร้างขึ้น 
ด้วยกุญแจส่วนตัวของผู้ส่ง  โดยจะมีกุญแจสาธารณะท าการตรวจสอบว่าลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์นั้น  



 

 

ได้สร้างขึ้นด้วยกุญแจส่วนตัวของผู้ลงลายมือชื่อนั้นจริงหรือไม่และข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่มีการลงลายมือ
ชื่อดังกล่าวได้มีการเปลี่ยนแปลงภายหลังการลงลายมือชื่อหรือไม่ ระบบการตรวจสอบดังกล่าวเรียกว่า 
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ระบบกุญแจคู่  ซึ่งหมายความว่า กุญแจส่วนตัวและกุญแจสาธารณะอยู่ในระบบรหัสแบบอสมมาตร ซึ่งได้ 
สร้างข้ึนด้วยวิธีการที่ท าให้กุญแจส่วนตัวมีความสัมพันธ์ในทางคณิตศาสตร์กับกุญแจสาธารณะ 
 
 2. การน าแนวคิดปฏิบัติ 
  แนวคิดเก่ียวกับแนวทางปฏิบัติในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ควรจะเริ่มที่ส่วนราชการที่อยู่
ภายใต้ระบบเครือข่าย  แจ้งเป็นหนังสือต่อกันเพ่ือให้ทราบถึงรายชื่อของผู้ปฏิบัติการ (Authorized officer)  
ซึ่งเป็นข้าราชกรที่ด ารงต าแหน่งในส่วนราชการผู้ส่งหนังสือ ที่ได้รับมอบอ านาจให้กระท าการแทนหัวหน้าส่วน
ราชการผู้เป็นเจ้าของหนังสือ  ในการส่งข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ต่อส่วนราชการผู้รับหนังสือ รวมทั้ง ขอบเขต
อ านาจหน้าที่ของผู้ปฏิบัติการรายดังกล่าว  รวมทั้งมีหนังสือแจ้งต่อกันเพ่ือให้ทราบถึงรายชื่อของผู้รับรอง 
(Certifier) ซ่ึงเป็นข้าราชการที่ด ารงต าแหน่งตั้งแต่หัวหน้าฝุายขึ้นไปหรือเทียบเท่าของส่วนราชการ  
ผู้ส่งหนังสือที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการผู้เป็นเจ้าของหนังสือ  ให้มีอ านาจในการแต่งตั้งเพิกถอน 
รับรองสถานะและขอบเขตอ านาจหน้าที่ของข้าราชการที่จะปฏิบัติหน้าที่ในการส่งข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
ต่อส่วนราชการผู้รับหนังสือด้วย โดยก่อนเริ่มการส่งข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ใด ๆ ต่อส่วนราชการผู้รับหนังสือ 
เพ่ือขอใบรับรองซึ่งเป็นข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์  หรือการบันทึกอ่ืนใดที่ยืนยันการเชื่อมโยงระหว่างเจ้าของ
ลายมือชื่อ กับข้อมูลส าหรับใช้สร้างลายมือชื่อดิจิทัล ส าหรับสนับสนุนการลงลายมือชื่อดิจิทัล 
 
 การส่งข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ระหว่างส่วนราชการทุกครั้ง ต้องกระท าโดยมีการลงลายมือชื่อดิจิทัล
ของผู้ปฏิบัติการของส่วนราชการผู้ส่งหนังสือ ที่ได้รับใบรับรองจากส่วนราชการผู้รับหนังสือการตรวจสอบผลการ 
รับ-ส่งข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ให้ถือจากการที่ส่วนราชการผู้รับหนังสือได้ตอบแจ้งเป็นข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ด้วย
ข้อความว่า “ส่วนราชการ  (ชื่อกระทรวง ทบวง กรม ฯลฯ) ได้รับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งเป็นไปตามข้อก าหนด 
ทางเทคนิคแล้ว”  หรือข้อความอ่ืนในท านองเดียวกัน  ซึ่งการตอบแจ้งของส่วนราชการผู้รับหนังสือดังกล่าว
มิได้ถือว่าเป็นการรับรอง หรือแสดงว่าส่วนราชการผู้รับหนังสือได้ตรวจสอบแล้วถึงความครบถ้วนสมบูรณ์ของ
สาระของข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่น าส่ง 
 หากปรากฏข้อมูลทางเทคนิคบ่งชี้ว่าข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่น าส่งถูกแก้ไข เพิ่มเติม หรือเปลี่ยนแปลง 
ภายหลังการน าส่ง หรือมีความปิดปกติของลายมือชื่อดิจิตทัลที่ก ากับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่น าน าส่ง หรือเมื่อ
พบว่าข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่ได้รับไม่เป็นไปตามข้อก าหนดทางเทคนิคที่ระบุไว้ในคู่มือการใช้งานที่ใช้บังคับอยู่ใน
เวลาที่ได้น าส่งข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์นั้น ส่วนราชการผู้รับหนังสือมีสิทธิปฏิเสธไม่รับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์นั้น   
โดยจะแจ้งเป็นข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ปฏิบัติการของส่วนราชการผู้ส่งหนังสือทราบโดยทันที 
 แต่ละส่วนราชการภายใต้ระบบเครือข่าย อาจจะมีโครงสร้างของอัตราก าลังและอ านาจหน้าที่ในระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  โดยหัวหน้าส่วนราชการจะแต่งตั้งบุคคลท าหน้าที่ผู้อ านวยการระบบ และ  
เจ้าหน้าที่ระบบ  เพ่ือรับผิดชอบในการบรหิารจดัการ ควบคุม ดูแลและตรวจสอบระบบของสว่นราชการนั้น และ 
มีผู้ปฏิบัติการท าหน้าที่ในการรับ-ส่งข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ โดยอยู่ภายใต้การบังคับบัญชาของผู้บังคับบัญชา 
ที่รับผิดชอบงานสารบรรณของส่วนราชการ  หากเกิดปัญหาในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับระบบสารบรรณ



 

 

อิเล็กทรอนิกส์ ผู้ปฏิบัติการจะต้องแจ้งปัญหาที่เกิดขึ้นให้ผู้บังคับบัญชาที่รับผิดชอบงานสารบรรณของ  
ส่วนราชการทราบ  เพ่ือที่จะประสานแจ้งให้เจ้าหน้าที่ระบบหรือผู้อ านวยการระบบเพ่ือด าเนินโดยเร็วต่อไป   
ผู้ปฏิบัติเจ้าหน้าที่บริหารระบบ ผู้อ านวยการระบบ ผู้บังคับบัญชาที่รับผิดชอบงานสารบรรณ และผู้ใช้งานอ่ืน ๆ  
ที่เกี่ยวข้อง จะต้องก าหนดรหัสผ่านของตนเองขึ้น  ซึ่งจะต้องใช้คู่กับชื่อในการใช้งานของบุคคลดังกล่าวในการ 

21 
 
เปิดเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในแต่ละครั้งที่ใช้งาน ซึ่งรหัสผ่านนี้จะเป็นตัวก าหนดขอบเขตอ านาจ 
หน้าที่ของแต่ละบุคคลในการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารในแต่ละระดับด้วย 
 
 3. แนวโน้มในอนาคต 
  หลักการและแนวคิดในการสื่อสารด้วยหนังสือราชการสมัยใหม่ จะสามารถบรรลุผลได้หรือไม่นั้น  
ส่วนหนึ่งจะขึ้นอยู่กับกฎระเบียบต่าง ๆ ที่จ าเป็นต้องเอ้ืออ านวยต่อการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ   
ซึ่งการน ากฎระเบียบที่มีอยู่ทั่วไปมาใช้กับกิจกรรมที่เกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศ อาจก่อให้เกิดปัญหา 
เป็นอย่างมาก  เพราะระเบียบปฏิบัติตามกฎหมายมักไม่สอดคล้องกับลักษณะกิจกรรมด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ ซึ่งในระบบราชการหากมีการเปลี่ยนแปลงระบบเดิม โดยน าระบบคอมพิวเตอร์มาใช้แทนนั้น 
อาจต้องใช้เวลาพอสมควร จึงควรมีล าดับขั้นดังนี้ 
  ปัจจุบัน  การด าเนินการรับ-ส่ง  หนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในปัจจุบัน  
เป็นเพียงการบันทึกข้อมุลการรับ-ส่งหนังสือ  ซึ่งประกอบด้วย เลขที่หนังสือ วันเดือนปีของหนังสือ เรื่อง 
อะไร จากใคร ถึงใคร และสามารถสแกนภาพของหนังสือเก็บไว้เพ่ือการตรวจสอบเท่านั้น  การปฏิบัติ  
จึงเป็นแบบใช้เอกสารเป็นหลัก  ใช้เอกสารอิเล็กทรอนิกส์เป็นส าเนา 
  อนาคต ระยะที่ 1  ในการท างานของส่วนราชการใช้เอกสารอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลัก และมีการ
พิมพ์ออกด้วยเอกสารตามระเบียบ (Less paper) เพ่ือเป็นการยืนยันเนื่องจากยังไม่มีกฎระเบียบที่เกี่ยวกับ 
การรับรองเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เพราะฉะนั้นงานใด ๆ ที่สามารถท าได้ด้วยอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือเป็นการเร่งรัด 
ขั้นตอนที่สมควรท า แลว้จึงมีเอกสารตามมา นอกจากนั้นยังมีประโยชน์คือ จะท าให้ข้อมูลในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
เป็นข้อมูลต้นฉบับที่ใช้งานได้จริง ท าให้เกิดความครบถ้วน ถูกต้อง รวดเร็วของข้อมูล ในระดับปฏิบัติงาน  
และสามารถน าไปใช้ประโยชน์ในแง่การติดตาม การตรวจสอบ และการให้บริการด้วย 
  ระยะที่ 2  ท างานผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ทั้งหมด (Paperless) ซึ่งต้องมีกฎหมายที่เกี่ยวกับเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์มารองรับจึงจะสามารถยืนยันด้วยเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ได้ 
 
 



 
 

บทที่ 3 
เนื้อหาและรายละเอียดของเรื่อง (Application) 

 
 การศึกษาค้นคว้าครั้งนี้  มุ่งศึกษาถึงจุดอ่อน จุดแข็ง ปัญหา อุปสรรค เพ่ือน ามาวิเคราะห์
สภาพแวดล้อมภายนอก  และสภาพแวดล้อมภายในที่มีผลต่อการบริหารจัดการระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์เชิงกลยุทธ์  โดยผู้ศึกษาค้นคว้าจะด าเนินการ ดังนี้ 
 1. การศึกษาค้นคว้าจากเอกสารทางวิชาการ และเอกสารทางราชการ 
 2. เครื่องมือที่ใช้ในการเก็บข้อมูล 
 3. การเก็บรวบรวมข้อมูล 
 4. การวิเคราะห์ข้อมูล 
 

การศึกษาค้นคว้าจากเอกสารทางวิชาการ และเอกสารทางราชการ 
 จากนักวิชาการในประเทศและต่างประเทศที่น่าสนใจหลายท่านและผู้ที่ศึกษาสนใจและน ามาเป็น 
Model ในการวิเคราะห์ คือ กระบวนการบริหารเชิงกลยุทธ์ Certo and Peter  ให้ค านิยามว่า การจัดการ 
เชิงกลยุทธ์ หมายถึง กระบวนการที่มีต่อเนื่องและมีการทบทวนกระบวนการเวียนไปมาตลอดเวลา เพ่ือให้องค์กร
โดยรวมสามารถด ารงอยู่ในสิ่งแวดล้อมได้อย่างเหมาะสม (Certo and Peter, 1991: 5) โดยได้มีการแบ่ง 
กระบวนการจัดการเชิงกลยุทธ์เป็น 5 ขั้นตอน คือ (Certo and Peter, 1991: 13-26) 
 1. การวิเคราะห์สภาพแวดล้อม (Environmental Analysis)  โดยพิจารณา “จุดแข็ง-จุดอ่อน” 
ภายในองค์กรและโอกาส-ภัยอุปสรรค จากภายนอกองค์กร  ซึ่งเป็นปัจจัยเงื่อนไขที่มีอิทธิพลต่อการบรรลุ
ความส าเร็จตามวัตถุประสงค์ขององค์กร ทั้งที่เป็นปัจจัยเงื่อนไขในระยะเวลาที่ผ่านมา และที่เป็นปัจจัย
เงื่อนไขในอนาคต ในประเด็นนี้  ผู้ศึกษามีความเห็นว่า  การบริหารจัดการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ของกรุงเทพมหานครในเชิงกลยุทธ์  หากได้วิเคราะห์ถึงจุดแข็ง จุดอ่อน ปัญหาหรืออุปสรรคและโอกาส  
เพ่ือท าการวิเคราะห์สภาพแวดล้อม  หรือสภาพการท างานที่ผ่านมาและปัจจัยที่จะเป็นโอกาสหรืออุปสรรค 
ต่อการบริหารจัดการในอนาคต ก็ย่อมจะท าให้ผู้บริหารได้วางแนวทางในการด าเนินงานและควบคุมการใช้    
กลยุทธ์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  ดังนั้น อาจกล่าวได้ว่า  ไม่มีกิจกรรมทางการบริหารใดจะท้าทายผู้บริหาร
ระดับสูง เท่ากับการจัดการเชิงกลยุทธ์ (Strategic Management) เนื่องจากสถานการณ์ในปัจจุบันมีการ
เปลี่ยนแปลงเกิดข้ึนอย่างรวดเร็ว  ท าให้องค์กรต้องมีการปรับตัวเพ่ือให้มีแนวทางการด าเนินงานที่ชัดเจนและ
สอดคล้องกับกระแสการเปลี่ยนแปลง การบริหารเชิงกลยุทธ์ จึงเป็นทั้งศาสตร์และศิลป์ของผู้บริหาร 
 2. การวางทิศทางขององค์กร (Establishing Organizational Director)  โดยพิจารณาภารกิจ
ขององค์กร (Organization Mission) ซึ่งเน้นเหตุผลในการมีองค์กรและเป้าประสงค์ขององค์กร 
(Organizational Objectives) ซึ่งเน้นประโยชน์ที่ได้รับจากการมีองค์กร 
  ในประเด็นนี้ผู้ศึกษาเห็นว่าในปัจจุบันการวางทิศทางขององค์กรของกรุงเทพมหานครมีความ
สอดคล้องกับแนวคิดของ Certo and Peter เนื่องจากองค์กรของกรุงเทพมหานครมีการก าหนดโครงสร้าง
ของหน่วยงาน และภารกิจของแต่ละหน่วยงานที่ชัดเจนว่าแต่ละหน่วยงานรับผิดชอบงานด้านใดบ้าง เช่น  
ส านักการโยธาก็จะรับผิดชอบเกี่ยวกับเรื่องของงานด้านโยธา ส านักการจราจรและขนส่งก็จะรับผิดชอบด้าน
การจราจรและขนส่ง ส านักสิ่งแวดล้อมก็จะรับผิดชอบด้านความสะอาดในพ้ืนที่ของกรุงเทพมหานครตลอดจน
สวนสาธารณะ ฯลฯ  ดังนั้นการมีองค์กรที่ชัดเจนของกรุงเทพมหานคร  จึงเป็นประโยชน์ต่อการบริหาร
จัดการโครงสร้างสารบรรณของกรุงเทพมหานครอย่างยิ่ง 
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 3. การก าหนดกลยุทธ์ (Strategy Formulation) โดยพิจารณาออกแบบและเลือกกลยุทธ์ที่
เหมาะสม และสามารถน าไปปฏิบัติได้จริงจากการวิเคราะห์ทางเลือกด้วยเทคนิคต่าง ๆ 
  ในประเด็นนี้ผู้ศึกษาเห็นว่า  กรุงเทพมหานครได้ก าหนดยุทธศาสตร์การเพ่ิมประสิทธิภาพการ
บริหารเมืองด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  ในประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 2 : การพัฒนาประสิทธิภาพระบบ
สารสนเทศที่สนับสนุนการปฏิบัติงาน การบริหาร และการบริการประชาชน ซึ่งสามารถน ามาใช้ปฏิบัติได้จริง 
โดยมีกลยุทธ์หลักคือ 
  1. พัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานหน่วยงานต่าง ๆ 
  2. พัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนกระบวนการบริหารจัดการ 
  3. พัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการบริการประชาชน 
  ซึ่งในส่วนของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะสอดคล้องกับกลยุทธ์หลักข้อ 1  
  ดังนั้นผู้ศึกษาซึ่งมีส่วนเกี่ยวข้องกับการด าเนินการด้านสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของกรุงเทพ- 
มหานครมีความเห็นว่า ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จ าเป็นจะต้องมีการปรับตัว โดยการก าหนดทิศทางของการ
ปฏิบัติงาน  ใหเ้ป็นไปตามนโยบายผู้บริหารซึ่งจะท าให้องค์กรไปสู่เป้าหมายที่มีประสิทธภิาพ ประสบความส าเร็จ
และพัฒนาอย่างต่อเนื่องให้ทันกับยุคกระแสโลกาภิวัตน์ 
 4. การปฏิบัติตามกลยุทธ์ (Strategy Implementation) โดยด าเนินงานตามแผนปฏิบัติงาน 
ตามกลยุทธ์ที่ก าหนดไว้ให้เป็นไปอย่างราบรื่น  โดยค านึงถึงโครงสร้างขององค์กร (Organizational) และ
วัฒนธรรมองค์กร (Organization Culture) เพ่ือน าไปสู่ความส าเร็จตามที่พึงประสงค์ 
  ในประเด็นนี้ผู้ศึกษาได้จัดท าโครงการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์รองรับแผนกลยุทธ์ และจะได้
ด าเนินการตามโครงการ  โดยสามารถติดตั้งคอมพิวเตอร์ส าหรับใช้ปฏิบัติงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ในปี พ.ศ. 2558 หรือปี พ.ศ. 2559 
 5. การควบคุมเชิงกลยุทธ์ (Strategic Control) โดยท าการติดตามผลการปฏิบัติงานและประเมินผล
ส าเร็จขององค์กร 
  ในประเด็นนี้ผู้ศึกษาได้ควบคุม ติดตาม ผลการปฏิบัติงานโดยใช้คอมพิวเตอร์บันทึกการรับ-ส่ง
หนังสือเข้าออกในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งถือว่าเป็นการด าเนินการติดตั้งเพ่ือใช้งานในระดับเบื้องต้น
เท่านั้น คือการบันทึกข้อมูลเลขท่ีหนังสือ วันเดือนปี ชื่อเรื่อง จากหน่วยงานใดถึงใคร โดยเจ้าหน้าที่จะท าการ
บันทึกลงในระบบคอมพิวเตอร์และท าการสแกนภาพเอกสารไว้เฉพาะหน้าเท่านั้น 
  หากจะกล่าวถึงระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์อย่างเต็มรูปแบบ  หรือมีความสมบูรณ์ของ
ระบบแล้ว ความสามารถในการด าเนินการควรจะมีมากกว่านี้ เช่น 
  1. สามารถด าเนินการรับ-ส่งได้ทุกท่ี 
  2. เลขรับเดียวอ้างอิงได้ตลอดขบวนการ 
  3. สามารถติดตามทางเดินของหนังสือแต่ละฉบับ 
  4. สามารถติดตามความก้าวหน้าของการด าเนินการ 
  5. สามารถค้นหาหนังสือได้ทุกฉบับ 
  6. สามารถค้นหาทะเบียนเอกสารได้ทุกทะเบียน 
  7. หนังสือเวียนภายในหน่วยงานสามารถบันทึกการรับทราบได้ 
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 ดังนั้นจะเห็นว่ากระบวนการจัดการเชิงกลยุทธ์จะเป็นกระบวนการที่มีความต่อเนื่องจากข้ันตอนที่ 
1 ไปจนถึงข้ันตอนที่ 5 และการด าเนินการจะต้องมีการทบทวนโดยเวียนกลับมาขั้นตอนที่ 1 เพ่ือพิจารณาถึง
สภาพแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลงไป  ซึ่งกรุงเทพมหานครจะต้องเผชิญและมีการปรับเปลี่ยนกลยุทธ์ได้อย่าง
เหมาะสมตามกาลเวลา 
 การศึกษาค้นคว้าจากเอกสารราชการ  ผู้ศึกษาพบว่า กรุงเทพมหานครก าหนดแผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร ฉบับที่ 6 (พ.ศ. 2545-2549) ยุทธศาสตร์การพัฒนาด้านเทคโนโลยีสารสนเทศให้
เหมาะสมกับการพัฒนากรุงเทพมหานครได้อย่างมีประสิทธิภาพ  ประกอบกับแผนแม่บทด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศของกรุงเทพมหานคร  มีการวางแผนการเชื่อมโยงข้อมูลของทุกหน่วยงานเข้าด้วยกัน  มีการก าหนด
มาตรฐานของระบบสารสนเทศและข้อมูลการบริหารจัดการสารสนเทศได้อย่างเป็นระบบ แต่อย่างไรก็ตาม
กรุงเทพมหานครยังมีข้อจ ากัดที่ไม่เอ้ืออ านวยต่อการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ ประกอบข้อจ ากัดในการ
จัดสรรงบประมาณเพ่ือจัดซื้ออุปกรณ์คอมพิวเตอร์ตลอดจนข้อจ ากัดในระเบียบ ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
เช่น ในกรณีการด าเนินการด้านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จ าเป็นจะต้องมีอุปกรณ์คอมพิวเตอร์รองรับ 
และจะต้องมีการแก้ไขระเบียบสารบรรณในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการรับ-ส่งหนังสือให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงาน
ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 จากข้อจ ากัดดังกล่าวข้างต้นผู้ศึกษา มีข้อสังเกตจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าทีท่ีร่ับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. ด้านโครงสร้างองค์การของกรุงเทพมหานคร 
  กรุงเทพมหานครได้แบ่งหน่วยงานในสังกัดเป็น 17 ส านัก 50 ส านักงานเขต และส านักงานต่าง ๆ  
โดยได้มีการก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบที่ชัดเจน  จากการแบ่งโครงสร้างที่ชัดเจนย่อมส่งผลให้การ
ปฏิบัติงานด้านสารบรรณของกรุงเทพมหานครมีโครงสร้างสารบรรณท่ีชัดเจน มีการไหลเวียนหรือการจัดส่ง
หนังสืออย่างเป็นระบบ (ตามผังแสดงการรับ-ส่งหนังสือ) 
 2. ด้านระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 หมวด 3 ข้อ 15 และ 
ข้อ 16 มีรายละเอียดดังนี้ 
  ข้อ 15  ให้หน่วยสารบรรณกลางจัดให้มีเจ้าหน้าที่รับ-ส่งหนังสือประจ าหน่วยสารบรรณกลาง  
เมื่อเจ้าหน้าที่รับ-ส่งหนังสือแล้ว  ให้น าเสนอหัวหน้าหน่วยงานสารบรรณกลางหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
พิจารณาส่งไปยังหน่วยงานหรือส่วนราชการ หรือผู้ที่เกี่ยวข้องทั้งนี้ให้รีบด าเนินการภายใน 1 วัน หรืออย่างช้า 
ไม่เกินวันราชการถัดไป 
  ข้อ 16  กรณีหนังสือภายนอกท่ีเป็นเรื่องเร่งด่วน และเป็นเรื่องที่โดยปกติจะต้องเสนอผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานคร หรือปลัดกรุงเทพมหานคร หรือหัวหน้าหน่วยงาน แล้วแต่กรณีเพ่ือพิจารณา- 
สั่งการก่อน แต่ได้รับเรื่องล่าช้า หากรอเสนอสั่งการอาจเสียหายแก่ราชการ ให้หัวหน้าหน่วยสารบรรณกลาง 
ส่งเรื่องดังกล่าวให้หน่วยงานหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้องพิจารณาด าเนินการได้ และส าเนาเรื่องเสนอ 
ผู้มีอ านาจสั่งการทราบโดยเร็ว 
  จากโครงสร้างกรุงเทพมหานคร ภารกิจของแต่ละหน่วยงาน การแบ่งกลุ่มส านักงานเขต 
ประกอบกับการปฏิบัติเกี่ยวกับการรับส่งหนังสือตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.  
2546 ข้อ 15 และข้อ 16 สามารถแสดงผังการรับ-ส่งหนังสือดังนี้ 
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ผังแสดงการรับส่งหนังสือ 

 

 
 
 
 
 
 
 
  
 ตัวอย่างการพิจารณาการจัดส่งหนังสือของเจ้าหน้าที่รับ-ส่งหนังสือ  โดยพิจารณาคัดแยกส่งตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 ข้อ 15 และข้อ 16 
 

ตารางท่ี 1     ตัวอย่างการพิจารณาจัดส่งหนังสือให้หน่วยงานต่าง ๆ 
 

 

เรื่องหนังสือที่ส่งมา 
 

การพิจารณาจัดส่งหน่วยงาน 
 

การปฏิบัติ 

1. กรมเจ้าท่าขอความเห็นเบื้องต้น 
จากกรุงเทพมหานคร เรื่องค าร้อง
ขออนุญาตสร้างสะพานไม้  
สร้างท่าเทียบเรือ สร้างโป๊ะ 

ผู้ปฏิบัติต้องทราบภารกิจว่าเรื่อง
ดังกล่าวเป็นของหน่วยงานใด เป็น
เรื่องท่ีขอโดยทั่วไป หรือ 
เป็นเรื่องที่ยอมรับนโยบาย 

1. ในกรณีขอความร่วมมือส่ง
ส านักระบายน้ าด าเนินการ 
2. กรณีเป็นเรื่องต้องขอทราบ
นโยบายผู้บริหารก็น าเสนอ  
ผว.กทม. หรือป.กทม. พิจารณา 
สั่งการ 

2. ค าฟ้องและหมายต่าง ๆ  
จากศาลแพ่งศาลอาญา,  
ศาลปกครอง 

ต้องพิจารณาดูก าหนดวันที่ 
หมายศาลด้วย เพราะเงื่อนไขเวลา
ในเอกสารอาจท าให้เจ้าหน้าที่รับ-
ส่งหนังสือมีความผิดได้ 

ส่งส านักงานกฎหมายและคดี
ด าเนินการ 

3. เส้นทางเสด็จ เป็นงานที่ไม่เป็นของหน่วยงานใด ส่งกองกลางด าเนินการ 

4. กระทรวงมหาดไทยแจ้งเรือรบ
ของต่างชาติและเยือนประเทศไทย 

พิจารณาดูว่าจะแวะที่ท่าเรือไหน 
ถ้าเป็นท่าเรือคลองเตย 

จัดส่งเรื่องให้ส านักงานเขต
คลองเตยด าเนินการ 

 

 จากผังทางเดินเอกสารประกอบตัวอย่างการรับหนังสือและจัดส่งหนังสือให้กับหน่วยงานต่าง ๆ  
ผู้ศึกษามีความเห็นว่า การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่รับ-ส่งหนังสือในปัจจุบันจะต้องใช้ความรู้ความสามารถและ
ประสบการณ์ในการวิเคราะห์เรื่อง ความสามารถในการจ าให้ได้ว่าเรื่องนั้น ๆ เป็นของหน่วยงานใด โดย ใช้
เวลาที่รวดเร็ว เพ่ือจัดส่งเรื่องให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ประกอบกับความรับผิดชอบที่จะต้องจัดส่งเรื่องให้
ถูกต้อง เพื่อมิให้เกิดความล่าช้าของการด าเนินการของเรื่องนั้น ๆ 

หน่วยงานภายนอก 

ส านักต่าง ๆ 

ส านักงานเขต 

สารบรรณกลาง 
กรุงเทพมหานคร 

 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
(กองกลาง) 

ผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพมหานคร 

 

ปลัด 
กรุงเทพมหานคร 

 

รองปลัด 
กรุงเทพมหานคร 
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 ประเด็นปัญหา 
 1. ผู้ปฏิบัติงานจะต้องทราบถึงภารกิจของส านักงานและส านักงานเขต ตลอดจนการแบ่งกลุ่ม
ส านักงานเขต กรณีเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานลาป่วย ลาพักผ่อน อาจท าให้การปฏิบัติงานล่าช้า เพราะเจ้าหน้าที่ 
ที่ปฏิบัติงานแทนมีความช านาญไม่เท่ากับผู้ปฏิบัติงานประจ า 
 2. อาจเกิดความผิดพลาดในการจัดส่งหนังสือให้กับหน่วยงานบ่อยครั้ง ท าให้เกิดความเสียหาย 
ในการปฏิบัติงาน 
 3. การตรวจค้นหาเรื่องจะหาได้เฉพาะในสมุดลงรับเรื่อง หากเวลาผ่านไปหลายปี อาจต้องใช้เวลา
ในการค้นหาเรื่องหลายวัน 
 4. ไม่สามารถสรุปผลการด าเนินงานหรือสถิติการรับส่งได้ทันที 
 

 แนวทางการพัฒนาระบบงาน 
 1. จัดท าคู่มือส าหรับเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานด้านการรับส่งหนังสือเพ่ือให้ตรวจสอบดูเวลามีปัญหา 
ในการจัดส่งหนังสือเพ่ือป้องกันการผิดพลาดในการจัดส่งหนังสือ 
 2. พัฒนาระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อสะดวกในการรับ-ส่งในระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งสามารถจัดเก็บข้อมูล ค้นหาข้อมูล และประมวลผลข้อมูลด้วยความรวดเร็ว 
 จากการวิเคราะห์โครงสร้างของกรุงเทพมหานคร ภารกิจของหน่วยงานต่าง ๆ ตลอดจนการ
แบ่งกลุ่มส านักงานเขตต่าง ๆ เป็น 6 กลุ่มเขตดังกล่าวข้างต้น ผู้ศึกษามีความเห็นว่า 
 ด้านโครงสร้างกรุงเทพมหานคร เป็นโครงสร้างที่ใหญ่ ภารกิจของแต่ละส านักก็จะมีความ
แตกต่างกันอย่างชัดเจน ยกเว้นกรณีส านักงานเขตที่มีภารกิจที่เหมือนกันทั้ง 50 เขต ปัญหาในการปฏิบัติด้าน
สารบรรณ คือ ความล่าช้าของหนังสือที่จะส่งถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ซึ่งในปัจจุบันระบบราชการที่พึง
ปรารถนา (ส านักงานคณะกรรมการปฏิรูประบบราชการ 2542 “แผนปฏิรูประบบบริหารงานภาครัฐ” 
(ส านักงาน ก.พ., หน้า 40-59) มีส่วนหนึ่งได้กล่าวว่า กระบวนการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ ระบบราชการ 
ที่ดีต้องท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพ คือท าเฉพาะเรื่องที่จ าเป็นต้องท า หรือท าเรื่องที่เป็นภาระหน้าที่หลัก  
ในยุคปัจจุบันภารกิจหน้าที่และกระบวนการท างานต้องกระชับ เข้าใจง่าย ชัดเจน ถูกต้อง ประหยัด คุ้มค่า 
 คงเส้นคงวา เชื่อถือได้ มีข้อมูลที่ดี ทันเหตุการณ์ มีการวิเคราะห์มาใช้ปรับปรุงงานอย่างต่อเนื่อง ระบบ
ราชการเช่นนี้จึงเป็นองค์การเรียนรู้ที่มีระบบเตือนภัยล่วงหน้า ท างานเชิงรุกและมีการประยุกต์ใช้เทคโนโลยี 
ที่เหมาะสมในการท างาน 
 ดังนี้ผู้ศึกษาจึงมีความเห็นว่า  โครงสร้างกรุงเทพมหานครมีความคล่องตัว มีเอกภาพในการ
ตัดสินใจ รับผิดชอบและแก้ปัญหา โดยมีบทบาทภารกิจที่ชัดเจน วัดผลส าเร็จได้ และมีสายสัมพันธ์ ในการ
ด าเนินบทบาทภารกิจที่เกี่ยวเนื่องกัน  ดังนั้นการด าเนินงานเกี่ยวกับงานด้านสารบรรณกลางของ
กรุงเทพมหานครควรได้มีการพัฒนาการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากกว่าปัจจุบัน ซึ่งหมายถึงระบบ 
ที่สมบูรณ์ควรมีความสามารถท างานได้มากกว่าเดิม อาทิเช่น 
 1. หนังสือติดต่อราชการสามารถด าเนินการรับ-ส่งได้ทุกที่ 
 2. เลขรับเดียวอ้างอิงได้ตลอดขบวนการ 
 3. สามารถติดตามทางเดินของหนังสือแต่ละฉบับ 
 4.  สามารถติดตามความก้าวหน้าของการด าเนินการ 
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 5. สามารถค้นหาหนังสือได้ทุกฉบับ 
 6. สามารถค้นหาทะเบียนเอกสารได้ทุกทะเบียน 
 7. หนังสือเวียนในหน่วยงาน สามารถบันทึกการรับทราบได้ 
 
 ด้านระเบียบสารบรรณที่จะใช้ปฏิบัติให้สอดคล้องกับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 เนื่องจากปัจจุบันระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2528 ยังมิได้มีการ
ปรับปรุงกรณีวิธีปฏิบัติการรับ-ส่ง หนังสือราชการด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  แต่ได้มอบหมายให้ส านักงาน กพร. 
ไปด าเนินการในเบื้องต้นแล้ว  คาดว่าในอนาคตอาจน ามาเป็นแนวทางปฏิบัติดังนั้นเพ่ือให้เห็นภาพแนวทาง
ระเบียบสารบรรณที่จะต้องมีการปรับปรุงในอนาคต ผู้ศึกษาจึงขอยกตัวอย่างการเปรียบเทียบระหว่าง
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 ข้อ 15 และข้อ 16 กับระเบียบ กพร. 
ว่าด้วยสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2547 (หมวด 2) 
 
ตารางท่ี 2  การเปรียบเทียบแนวทางวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ 

 

ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติ 
งานสารบรรณ พ.ศ. 2546 ข้อ 15 และข้อ 16 

 

ระเบียบ ก.พ.ร. ว่าด้วยสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
พ.ศ. 2547 (หมวด 2) 

     ข้อ 15. ให้หน่วยสารบรรณกลาง จัดให้มีเจ้าหน้าที่
รับ-ส่งหนังสือประจ าหน่วยสารบรรณกลาง เมื่อรับ-ส่ง
หนังสือแล้ว ให้น าเสนอหัวหน้าหน่วยงานสารบรรณ หรือ
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย พิจารณาส่งไปยังหน่วยงานที่ส่วน
ราชการ หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้ให้รีบด าเนินการภายใน 1 
วัน หรืออย่างช้าไม่เกินวันราชการถัดไป 
     ข้อ 16. กรณีหนังสือภายนอกที่เป็นเรื่องเร่งด่วน  
และเป็นเรื่องที่โดยปกติจะต้องเสนอผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร หรือปลัดกรุงเทพมหานคร หรือหัวหน้า
หน่วยงานแล้วแต่กรณีเพ่ือพิจารณาสั่งการก่อน แต่ได้รับ
เรื่องล่าช้า หากรอเสนอสั่งการอาจเสียหายแก่ราชการให้
หัวหน้าหน่วยงานสารบรรณกลาง ส่งเรื่องดังกล่าวให้
หน่วยงานหรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้องพิจารณา
ด าเนินการได้และส าเนาเรื่องเสนอผู้มีอ านาจ 
สั่งการทราบโดยเร็ว 

     ข้อ 17. เมื่อได้รับหนังสือภายนอกให้ผู้ใช้งานหรือ
ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณกลางบันทึกข้อมูลของหนังสือลง
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้ครบถ้วน  
ออกเลขท่ีรับหนังสือ รวมทั้งถ่ายภาพหนังสือลงในระบบ
และให้ด าเนินการตามขั้นตอนของระบบเพ่ือส่งหนังสือ
ดังกล่าวไปยังผู้บังคับบัญชา หรือหน่วยงานภายในที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือทราบและด าเนินการต่อไป 
     ให้ผู้ปฏิบัติงานพิมพ์ทะเบียนรับส่งหนังสือภายนอก
ที่ได้ส่งตามวรรคหนึ่งเพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อยทุก 
15 วันของเดือนหรือทุกสิ้นเดือน 
     ข้อ 18. เมื่อผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานของหน่วยงาน
ภายใน ผู้รับหนังสือเปิดแฟ้มฐานข้อมูลของระบบแล้ว 
ให้ผู้รับหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ส่งข้อความกลับไปยังผู้ส่งหรือในโอกาสแรกท่ีสามารถ
กระท าได้เพ่ือเป็นหลักฐาน 
          ในกรณีที่ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานได้รับหนังสือ 
ไม่ครบถ้วน หรือไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับผู้ใช้งานหรือ
ผู้ปฏิบัติงานของหน่วยงานสารบรรณกลาง ที่เป็นผู้ส่ง
หนังสือเพ่ือด าเนินการแก้ไขโดยเร็ว 
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ตารางท่ี 2  (ต่อ) 

 

ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติ 
งานสารบรรณ พ.ศ. 2546 ข้อ 15 และข้อ 16 

 

ระเบียบ ก.พ.ร. ว่าด้วยสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
พ.ศ. 2547 (หมวด 2) 

           ข้อ 19. เมื่อได้รับหนังสือภายนอกตามระบบแล้ว  
ให้ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานของหน่วยงานภายในน าเสนอ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาสั่งการ และเม่ือได้มีการสั่งการ
เป็นเช่นใดแล้วให้บันทึกการสั่งการไว้ในระบบ แล้วให้ส่ง
หนังสือไปยังบุคคลหรือหน่วยงานภายในเพื่อปฏิบัติตามการ
สั่งการดังกล่าวโดยเร็วข้อ 20. การส่งหนังสือด้วยระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ใช้แบบหนังสือราชการภายนอก
และภายใน โดยใช้กรอกท่ีอยู่ของผู้รับและกรอกชื่อเรื่อง 
     ให้พิมพ์ชื่อเจ้าของหนังสือในหนังสือราชการทุกฉบับ 
แทนการลงลายมือชื่อของเจ้าของหนังสือ และพิมพ์ชื่อเต็ม
ภายในวงเล็บตลอดจนต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
     ข้อ 21. เมื่อได้จัดส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์แล้ว ให้ผู้ใช้ตรวจสอบผลการส่งจากระบบทุก
ครั้ง เพื่อยืนยันหนังสือดังกล่าวได้มีการจัดส่งไปยังผู้รับ
เรียบร้อยแล้ว และให้จัดเก็บหนังสือดังกล่าวไว้ในฐานเก็บ
ข้อมูลที่ก าหนด 
     ข้อ 22. ในการส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์แล้ว ให้ผู้ส่งลงทะเบียนส่งหนังสือไว้ทุกฉบับ 
โดยระบุชื่อและต าแหน่งของผู้รับรวมทั้งวัน เดือน ปี และ
เลขทะเบียนส่ง และให้จัดเก็บทะเบียนการส่งไว้ในฐานเก็บ
ข้อมูลที่ก าหนด 
     ข้อ 23. หนังสือที่ได้จัดส่งและได้ด าเนินการด้วยระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ให้หน่วยงานสารบรรณกลาง
จัดเก็บต้นฉบับไว้เป็นหลักฐานโดยไม่ต้องส่งเอกสาร 
กระดาษท่ีเป็นต้นฉบับไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอีก  
เว้นแต่เป็นกรณีที่ผู้บังคับบัญชาเห็นว่าเป็นเรื่องส าคัญ 
จะก าหนดให้ส่งต้นฉบับไปด้วยก็ได้ 
     ข้อ 24. การส่งหนังสือที่มีชั้นความลับในชั้นลับหรือลับ
มาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ใช้งานหรือ
ผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับ โดยให้
ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ดังต่อไปนี้      
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ตารางท่ี 2  (ต่อ) 

 

ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติ 
งานสารบรรณ พ.ศ. 2546 ข้อ 15 และข้อ 16 

 

ระเบียบ ก.พ.ร. ว่าด้วยสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
พ.ศ. 2547 (หมวด 2) 

           (1) ให้ใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่สามารถท า
การเข้ารหัสข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือ เพ่ือป้องกันไม่ให้ 
ผู้ที่ไม่ได้รับอนุญาตสามารถอ่านข้อความได้ 
     (2) ให้จัดส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่มีชั้นความลับ
ด้วยระบบดังกล่าวไปยังผู้บังคับบัญชา 
     การส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่มีชั้นความลับด้วย
ระบบดังกล่าวไปยังผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติให้ด าเนินการตาม
วรรคหนึ่งโดยอนุโลม 
     ข้อ 25. ให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งผู้ใช้งานหรือ
ผู้ปฏิบัติงานเพือ่ท าหน้าที่เข้าถึงเอกสารลับและการรับ และ
การส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มีชั้น
ความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก 

 
 จากการเปรียบเทียบระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 ข้อ 15 
และข้อ 16 กับระเบียบ กพร. ว่าด้วยสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2547 (หมวด 2) (การรับและการส่ง
หนังสือ) 
 ผู้ศึกษามีความเห็นว่า การปฏิบตัิงานรับ-ส่งหนังสือในปัจจุบันซึ่งถือปฏิบัติตามระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2540 ข้อ 15 และข้อ 16 อาจไม่สอดคล้องกับระบบสารบรรณอิเล็ก - 
ทรอนิกส์ ซึ่งขณะนี้ได้มีการติดตั้งระบบเสร็จเรียบร้อยแล้ว  และอยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติงานใช้ระบบ หากการ 
ปฏิบัติงานรับ-ส่งหนังสือในอนาคต ซึ่งจะใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เต็มรูปแบบ ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณอาจจะต้องมีการปรับเปลี่ยนตามแนวทางเดียวกันระเบียบ กพร. ว่าด้วย 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2547 เพ่ือรองรับการพัฒนาระบบงานในอนาคต 
 

เครื่องมือที่ใช้ในการเก็บรวบรวมข้อมูล 
 เครื่องมือที่ใช้ในการศึกษาค้นคว้าเป็นแบบสัมภาษณ์ 1 ฉบับ 
 วิธีการสร้างแบบสัมภาษณ์มีขั้นตอน ดังนี้ 
 1. ก าหนดขอบข่ายที่ต้องการสัมภาษณ์ 
 2. สร้างแบบสัมภาษณ์จากกรอบที่ก าหนด 
 3. น าเสนออาจารย์ที่ปรึกษาพิจารณาแก้ไข 
 4.  ปรับปรุงแก้ไขตามที่อาจารย์ที่ปรึกษาเสนอแนะ 
 5. น าไปใช้สัมภาษณ์เพ่ือเก็บรวบรวมข้อมูล 
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การเก็บรวบรวมข้อมูลจากประชากรกลุ่มตัวอย่าง 
 ด าเนินการสัมภาษณ์ผู้เกี่ยวข้องข้อความแบบสัมภาษณ์ ระหว่างเดือนกรกฎาคม ถึงเดือนสิงหาคม 
2557 ประกอบด้วย                                            
 1. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองกลาง จ านวน  1 คน 
 2. นักจัดการงานทั่วไปช านาญการพิเศษ จ านวน  2 คน 
 3. นักวิชาการคอมพิวเตอร์ จ านวน  2 คน 
 4. ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณ จ านวน  4 คน 
 5. ผู้รับบริการ จ านวน  5 คน 
 

การวิเคราะห์ข้อมูล 
 ด าเนินการน าข้อมูลที่ได้มาวิเคราะห์ สังเคราะห์ แจกแจงข้อค้นพบที่ส าคัญเชิงบรรยาย  ซึ่งจะ
น ามาสรุปผลงานการศึกษาค้นคว้าการบริหารจัดการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เชิงกลยุทธ์ และแสดง
แนวทางปฏิบัติที่จะเกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  โดยน าข้อมูลที่ได้จากการรวบรวมข้อมูลจากการ
สัมภาษณ์ มาหาความเชื่อมั่นของข้อมูลทางทฤษฎีหลายมิติ วิเคราะห์และประเมินสภาพการณ์ท่ีเป็นจริง ว่ามีสิ่งใด 
ที่จะต้องพัฒนา ปรับปรุงการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพมากกว่าเดิม โดยการก าหนดแนวทางเสนอที่ชัดเจน 
สามารถปฏิบัติได้ 



 
 

บทที่ 4 
บทสรุปและข้อเสนอแนะ 

 
 การบริหารจัดการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เชิงกลยุทธ์  ท าการศึกษาและรวบรวม
ข้อมูลโดยด าเนินการสัมภาษณ์แบบเจาะลึก  ได้สัมภาษณ์ผู้ที่เกี่ยวข้องและมีบทบาทส าคัญต่อการด าเนินงาน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จ านวน 14 คน ประกอบด้วย 
 1. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองกลาง  จ านวน  1  คน 
 2. นักจัดการงานทั่วไปช านาญการพิเศษ  จ านวน  2  คน 
 3. นักวิชาการคอมพิวเตอร์    จ านวน  2  คน 
 4. ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณ    จ านวน  4  คน 
 5. ผู้รับบริการ     จ านวน  5  คน 
 
 จากการสัมภาษณ์ผู้ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานด้านสารบรรณ ประกอบด้วยหัวหน้าฝ่ายบริหาร- 
งานทั่วไป กองกลาง นักจัดการงานทั่วไปช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ธุรการที่ปฏิบัติหน้าที่ด้านการรับ-ส่ง
หนังสือของกรุงเทพมหานคร นอกจากนี้ยังสัมภาษณ์เจ้าหน้าที่ระบบคอมพิวเตอร์ ตลอดจนผู้รับบริการ 
เพ่ือให้ทราบถึงสภาพแวดล้อมภายนอกและสภาพแวดล้อมภายในเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ในปัจจุบัน ซึ่งผู้ให้สัมภาษณ์สว่นใหญ่มีความคิดเห็นว่า มีปัจจยัต่าง ๆ ทีส่่งผลกระทบต่อการ
ด าเนินการของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในปัจจุบันและในอนาคต ท าให้ต้องมีการบริหารจัดการระบบ-
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เชิงกลยุทธ์ จากการสัมภาษณ์มีประเด็นดังนี้ 
 (1)  สภาพแวดล้อมภายนอกที่มีผลกระทบต่อการบริหารจัดการ ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
   ประเด็นค าถาม : สภาพแวดล้อมภายนอกที่มีผลต่อการบริหารจัดการ ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ การเปลี่ยนแปลงทางสังคม วัฒนธรรม เทคโนโลยี เศรษฐกิจ การเมืองและกฎหมาย มีผลกระทบ 
ต่อการบริหารจัดการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์อย่างไร 
   1.1 ปัจจัยด้านสังคมและวัฒนธรรม เช่น ค่านิยม ความเชื่อ 
     ผู้ให้สัมภาษณ์ส่วนใหญ่มีความเห็นว่า 
     -  ปัจจุบันคอมพิวเตอร์มีความส าคัญต่อการท างานอย่างมาก จึงเป็นค่านิยมและ 
มีความเห็นว่าระบบคอมพิวเตอร์จะมีบทบาทส าคัญต่อการปฏิบัติงานของราชการในปัจจุบัน ดังนั้นการน าเอา
คอมพิวเตอร์มาใช้ในระบบสารบรรณของกรุงเทพมหานคร จึงเป็นโอกาสอันดีที่กรุงเทพมหานครจะพัฒนา
ระบบการบริหารเอกสารให้มีความทันสมัยกับยุคโลกาภิวัฒน์ และเป็นประโยชน์ต่อผู้บริหารของกรุงเทพ- 
มหานครในการที่จะติดตามเรื่องการสั่งการได้อย่างรวดเร็ว 
     -  ระบบคอมพิวเตอร์ สามารถสืบค้นหาเรื่องและการสั่งการต่าง ๆ ได้อย่างรวดเร็ว  
ว่าเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายหรือหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายได้ด าเนินการอย่างไรบ้าง ถึงขั้นตอนใด ซึ่งจะน า 
ผลที่สืบค้นได้มาประกอบการพิจารณาสั่งการ หรือน ารายงานผู้บริหารระดับสูง ได้อย่างรวดเร็ว ซึ่งท าให้เกิด
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
     ผู้ที่มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีต่าง ๆ จะช่วยให้การท างาน
มีความสะดวกรวดเร็วข้ึน นอกจากนี้ยังเห็นว่าผู้ปฏิบัติจะต้องปรับตัวยอมรับสภาพการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นใน
สังคม ซึ่งการมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์จะเปน็สิง่ที่ช่วยให้ผูป้ฏิบัติงานมีความก้าวหน้าในงานราชการ 
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   1.2 ปัจจัยด้านเทคโนโลยี 
     ผู้ให้สัมภาษณ์ส่วนใหญ่มีความเห็นว่า  
     -  ความก้าวหน้าด้านเทคโนโลยีเป็นโอกาสให้ผู้บริหารกรุงเทพมหานครเห็น
ความส าคัญของการน าคอมพิวเตอร์มาใช้ในการปฏิบัติงานของกรุงเทพมหานคร ในหลายๆ ระบบ เช่น ระบบ 
MIS เกี่ยวกับการด าเนินการด้านการเงิน การจัดซื้อ จัดจ้าง การลงรหัสครุภัณฑ์ ระบบการเวียนหนังสือผ่าน-
เว็บไซต์ ฯลฯ และขณะนี้ได้จัดท าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งเป็นระบบที่ส าคัญอีกระบบหนึ่ง เพราะเป็น
การบริหารจัดการเอกสารที่มีมาถึงกรุงเทพมหานครในเบื้องต้น หากผู้รับผิดชอบมีความรู้ ความเข้าใจในการใช้
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จะเป็นประโยชน์ต่อกรุงเทพมหานครเป็นอย่างยิ่ง 
     -  ควรจะมีการวางระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้สอดคล้องกับลักษณะของงาน  
ส าหรับอุปสรรคด้านการน าเทคโนโลยีมาใช้ปฏิบัติงานจะมีค่อนข้างน้อย หากผู้ปฏิบัติหรือผู้รับผิดชอบ
ได้มีการตรวจสอบดูแลระบบการท างานอย่างสม่ าเสมอ ย่อมไม่เกิดปัญหาในการปฏิบัติงาน 
     -  ระบบเทคโนโลยีอาจเป็นอุปสรรคในการปฏิบัติงานในกรณีท่ีผู้ปฏิบัติงานยังไม่มีความรู้ 
ความเข้าใจและความช านาญในการใช้ระบบคอมพิวเตอร์ เพราะอาจท าให้การบันทึกข้อมูลการรับ-ส่งหนังสือมี
ความล่าช้าได้ 
   1.3 ปัจจัยด้านเศรษฐกิจ 
     ผู้ให้สัมภาษณ์ส่วนใหญ่มีความเห็นว่า  
     -  ปัจจัยด้านเศรษฐกิจเป็นปัจจัยภายนอกที่ย่อมมีการผันแปรไปตามสภาวะ
ทางการเมือง หรือกระแสทางสังคมที่มีการเปลี่ยนแปลงไป ดังนั้น จึงมีความเห็นว่าปัจจัยด้านเศรษฐกิจอาจ 
มีผลกระทบต่อการบริหารจัดการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ในกรณีท่ีกรุงเทพมหานครมีความประสงค์ 
จะขยายเครือข่ายไปยังส านักและส านักงานเขตจ าเป็นต้องใช้งบประมาณจ านวนมาก หากขณะนั้นสภาพ
เศรษฐกิจไม่ดี อาจเป็นอุปสรรคต่อการบริหารจัดการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ 
     -  ปัจจัยทางเศรษฐกิจหากมองในด้านของการประหยัดทรัพยากร เช่น การลดการใช้น้ ามัน
เชื้อเพลิงในกรณีท่ีหน่วยงานต้องจัดเจ้าหน้าที่มารับ-ส่งหนังสือในแต่ละวัน หรือลดการใช้กระดาษท่ีจะต้องถ่าย
ส าเนาเวียนแจ้งให้หน่วยงานต่าง ๆ ทราบ 
     -  ปัจจัยด้านเศรษฐกิจอาจมีผลกระทบที่เป็นอุปสรรคต่อการบริหารจัดการระบบสารบรรณ- 
อิเล็กทรอนิกส์ เช่นเดียวกันเพราะอาจต้องใช้งบประมาณจ านวนมากในการขยายเครือข่ายให้สามารถจัดส่ง
หนังสือทางอิเล็กทรอนิกส์ให้ครอบคลุมทุกหน่วยงาน 
   1.4 ปัจจัยด้านการเมือง 
     ผู้ให้สัมภาษณ์สว่นใหญ่มีความเห็นว่า 
     -  ปัจจัยด้านการเมืองเป็นปจัจยัภายนอกที่ไม่มีผลกระทบต่อการบริหารจัดการระบบ     
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของกรุงเทพมหานคร 
     -  ปัจจัยทางการเมืองในบางครั้ง อาจส่งผลกระทบต่อการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ได้ 
เช่น การก าหนดนโยบายด้านบริหาร 

   1.5 ปัจจัยด้านกฎหมาย 
     ผู้ให้สัมภาษณ์ส่วนใหญ่มีความเห็นว่า  
     -  ปัจจัยทางด้านกฎหมายเป็นปัจจัยภายนอกที่อาจเป็นอุปสรรคในการบริหารจัดการ
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพราะปัจจุบันการปฏิบัติงานด้านสารบรรณของกรุงเทพมหานครต้องอ้างอิง 
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ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยสารบรรณ พ.ศ. 2526 หากระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย     
สารบรรณ พ.ศ. 2528 ยังไม่มีการปรับปรุงในเรื่องเกี่ยวกับการรับ-ส่งหนังสือทางอิเล็กทรอนิกส์ อาจมี
ผลกระทบต่อการบริหารจัดการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของกรุงเทพมหานครได้ 
 (2)  สภาพแวดล้อมภายในที่มีผลกระทบต่อระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
   ประเด็นค าถาม : สภาพแวดล้อมภายใน เช่น ปัจจัยด้านโครงสร้างของกรุงเทพมหานคร 
ปัจจัยเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติ ปัจจัยด้านบุคลากร ปัจจัยด้านบริหารจัดการ มีผลกระทบต่อการบริหารจัดการ
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์อย่างไร 
   2.1 ปัจจัยด้านโครงสร้างของกรุงเทพมหานคร 
     ผู้ให้สัมภาษณ์ส่วนใหญ่มีความเห็นว่า ในปัจจุบันโครงสร้างกรุง เทพมหานครเป็น
โครงสร้างองค์กรขนาดใหญ่ ประกอบด้วยส านักและส านักงานเขต มีการจัดแบ่งงานตามภารกิจของแต่ละ
หน่วยงานอย่างชัดเจน การจัดส่งหนังสือก็จะพิจารณาส่งเรื่องที่เกี่ยวข้องให้กับหน่วยงานตามภารกิจที่ก าหนด 
ดังนั้นเมื่อกรุงเทพมหานครน าเอาระบบคอมพิวเตอร์มาใช้ปฏิบัติงาน  ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
แนวทางปฏิบัติในวิธีการรับและการส่งหนังสือยังคงเหมือนเดิม เพราะปฏิบัติตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 ดังนั้นจึงเป็นโอกาสอันดีที่น าเอาระบบคอมพิวเตอร์มาใช้ปฏิบัติงาน 
เพราะจะท าให้การบริหารจัดการระบบสารบรรณมีความชัดเจนในโครงสร้างด้านสารบรรณมากขึ้น 
   2.2 ปัจจัยด้านกฎหมายหรือระเบียบกรุงเทพมหานคร 
     ผู้ให้สัมภาษณ์ส่วนใหญ่มีความเห็นว่า  
     -  การปฏิบัติงานด้านสารบรรณของกรุงเทพมหานคร ได้ปฏิบัติตามระเบียบกรุงเทพ- 
มหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 ข้อ 15 และข้อ 16 ซึ่งเป็นแนวทางปฏิบัติในการรับ-ส่ง
หนังสือราชการ ดังนั้นในกรณีที่น าคอมพิวเตอร์มาใช้ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ย่อมมีผลกระทบต่อ
ระเบียบฯ ดังกล่าว 
     -  การน าเอาคอมพิวเตอร์มาใช้ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จ าเป็นต้องปรับปรุง
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 เพ่ือรองรับการปรับเปลี่ยนระบบการ
ปฏิบัติงานและเจ้าหน้าที่ทุกส่วนทุกฝ่าย ต้องเรียนรู้ท าความเข้าใจระเบียบ กฎเกณฑ์และเตรียมความพร้อมรองรับ 
     -  ปัจจัยด้านระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีการปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 
อาจไม่เอ้ืออ านวยต่อระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระเบียบบางข้ออาจจะต้องมีการปรับปรุงตัดทอน  
เพ่ือให้การท างานสะดวกรวดเร็วไม่ยืดเยื้อและปฏิบัติได้จริง 
   2.3 ปัจจัยด้านนโยบาย 
     ผู้ให้สัมภาษณ์ส่วนใหญ่มีความเห็นว่า   
     -  ผู้บริหารกรุงเทพมหานครได้มีนโยบายสนับสนุนให้มีการน าเอาระบบคอมพิวเตอร์
ใช้ในการปฏิบัติงาน โดยเฉพาะในเรื่องระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ต้องสามารถติดตาม ค้นหาเรื่อง
เสนอผู้บริหารได้อย่างรวดเร็ว 
   2.4 ปัจจัยทางด้านบริการ 
     ผู้ให้สัมภาษณ์ส่วนใหญ่มีความเห็นว่า  
     -  หากน าเอาระบบคอมพิวเตอร์มาใช้ในการปฏิบัติงานแล้ว ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้ 
ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ ต้องบันทึกข้อมูลได้ครบถ้วนและสามารถส่งเรื่องให้กับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องได้อย่างถูกต้อง ตลอดจนสามารถที่จะค้นหาติดตามเรื่องได้รวดเรว็ ซึ่งในด้านพฤติกรรมของ
ผู้ปฏิบัติงานอาจเป็นอุปสรรคที่หน่วยงานต้องประสบเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงแนวทางปฏิบัติในช่วงแรก ๆ  
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แต่เมื่อใดที่ผู้ปฏิบัติงานมีความช านาญ เข้าใจระบบงานแล้วจะสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ส าหรับอุปสรรคในการให้บริการ ผู้ให้สัมภาษณ์ส่วนใหญ่เห็นว่าหากเจ้าหน้าที่ที่ รับผิดชอบมีความบกพร่อง
ในการบันทึกข้อมูล หรือบันทึกข้อมูลของหนังสือราชการไม่ครบถ้วน เช่น เลขที่หนังสือรวมทั้งการสแกนภาพ
หนังสือลงในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ อาจท าให้หนังสือสูญหายยากต่อการติดตาม 
     -  เมื่อเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบสามารถใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ทดแทน
ระบบงานแบบเดิมแล้ว การปฏิบัติงานก็จะเป็นงานปกติได้ ซึ่งความรับผิดชอบส่วนบุคคลก็จะเป็นเรื่องปกติ 
ที่จะต้องปฏิบัติตามหน้าที่ 
     -  การบันทึกข้อมูลลงในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ในกรณีที่เกิดการผิดพลาดหรือ
ข้อมูลไม่ชัดเจน อาจเนื่องมาจากเวลาที่มีจ ากัดในการรับ-ส่งหนังสือ อาจเกิดความบกพร่องในการบันทึกข้อมูล
ได้ เพราะในแต่ละวันจะมีหนังสือจากภายนอกจ านวนมาก 
   2.5 ปัจจัยด้านบุคลากร 
     ผู้ให้สัมภาษณ์ส่วนใหญ่ มีความเห็นว่า  
     -  เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานด้านสารบรรณต้องมีความรู้ ความช านาญ 
ในการพิจารณาจัดส่งเรื่องให้หน่วยงานต่าง ๆ ตามภารกิจความรับผิดชอบ ดังนั้นการน าเอาระบบคอมพิวเตอร์
มาใช้ในการปฏิบัติงานด้านสารบรรณ ย่อมเป็นโอกาสที่เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบจะได้มีการศึกษาท าความ
เข้าใจระเบียบงานสารบรรณให้ถ่องแท้ รวมถึงการศึกษาวธิีการใช้คอมพิวเตอร์เพ่ือช่วยในการปฏิบัติงานให้เกิด
ความรวดเร็ว ควรจัดการฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน และผู้บริหารให้มีความรู้ความเข้าใจระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ อันจะท าให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
     -  ระบบอิเล็กทรอนิกส์จะเป็นไปตามระบบเดิมเป็นส่วนใหญ่ หากผู้ปฏิบัติงานมี
ความรู้ความเข้าใจในระเบียบสารบรรณฯแล้ว ย่อมไม่เป็นอุปสรรคในการปฏิบัติงาน เพราะระบบ
อิเล็กทรอนิกส์เป็นเพียงเครื่องมือในการด าเนินการให้การปฏิบัติงานด้านสารบรรณบรรลุจุดหมายได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ดังนั้นจึงจ าเป็นต้องเตรียมบุคลากรเพ่ือรองรับกับระบบงานใหม่ 
   2.6 ปัจจัยด้านการเงิน 
     ผู้ให้สัมภาษณส์่วนใหญม่ีความเห็นว่า  
     -  เป็นความจ าเป็นที่กรุงเทพมหานครจะต้องลงทุน จัดซื้ออุปกรณ์คอมพิวเตอร์เพ่ือรองรับ
การขยายเครือข่ายให้กับส านักทุกส านักและทุกส านักงานเขต เพ่ือให้การบริหารจัดการระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์สามารถเป็นระบบเครือข่ายเชื่อมโยงกันทุกหน่วยงานและเป็นการคุ้มค่า สามารถลดค่าใช้จ่าย 
เวลา บุคลากรในการปฏิบัติงาน 
     -  เป็นโอกาสที่จะขยายเครือข่ายระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพราะในปัจจุบัน
ผู้บริหารกรุงเทพมหานครมีนโยบายที่จะน าเอาเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้การปฏิบัติงาน ดังนั้นปัจจัย 
ด้านการเงินจึงไม่เป็นอุปสรรคต่อการบริหารจัดการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
   2.7 ปัจจัยด้านการบริหารจัดการ 
     ผู้ให้สัมภาษณ์ส่วนใหญ่มีความเห็นว่า 
     1. ด้านการสื่อสารปัจจุบันระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ยังไม่สามารถด าเนินการได้
ครอบคลุมทุกหน่วยงาน หากจะให้ระบบฯ มีความสมบูรณ์ควรมีการศึกษาแนวทางและวางแผนการด าเนินการ
ขยายเครือข่ายให้ครอบคลุมทุกส านัก และทุกส านักงานเขต 
     2. ควรประชาสัมพันธ์ ให้หน่วยงานในสังกัดรับทราบเกี่ยวกับการด าเนินการระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ของกรุงเทพมหานคร 
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     ผู้ให้สัมภาษณ์ส่วนใหญ่มีความเห็นว่า ควรมีการประชาสัมพันธ์หรือเวียนแจ้ง
หน่วยงานในสังกัด ได้รับทราบเกี่ยวกับการปรับเปลี่ยนวิธีการรับ-ส่งหนังสือจากแบบเดิมเป็นระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือเตรียมความพร้อมในเรื่องของอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ และบุคลากรในการปฏิบัติงาน 
     3. การประเมินผลการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
     ผู้ให้สัมภาษณ์ส่วนใหญ่มีความเห็นว่า 
     -  ควรมีการสรุปผลการปฏิบัติงาน การลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือภายนอกและภายใน 
เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อยทุกวันที่ 15 ของเดือน และทุกสิ้นเดือน 
     -  การประเมินผลการใช้ระบบ หรือการตรวจดูรายงานการปฏิบัติงานหากดูทุก 15 วัน 
อาจน้อยเกินไป 
 
การประเมินสถานการณ์ของการปฏิบัติงานด้านสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 จากการสอบถามและสัมภาษณ์เจาะลึกผู้ที่เกี่ยวข้องกับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ
กรุงเทพมหานคร สามารถน ามาวิเคราะห์โดยน าสภาพแวดล้อมภายนอกมาวิเคราะห์ร่วมกับสภาพแวดล้อม
ภายใน ได้ผลวิเคราะห์ดังนี้ 

สภาพแวดล้อมภายนอก สภาพแวดล้อมภายใน 
-  ปัจจัยด้านสังคมและวัฒนธรรม -  ปัจจัยด้านโครงสร้าง 
-  ปัจจัยด้านเทคโนโลย ี -  ปัจจัยด้านการบริหาร 
-  ปัจจัยด้านเศรษฐกิจ -  ปัจจัยด้านบุคลากร 
-  ปัจจัยด้านการเมืองและกฎหมาย -  ปัจจัยด้านการเงิน 
 -  ปัจจัยด้านการผลิต 
 -  ปัจจัยด้านการจัดการ 

  
 การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายนอกเกี่ยวกับปัจจัยด้านสังคมและวัฒนธรรม ปัจจัยด้านเทคโนโลยี 
ปัจจัยด้านเศรษฐกิจ และปัจจัยด้านการเมืองและกฎหมายกับสภาพแวดล้อมภายในเกี่ยวกับปัจจัยด้าน
โครงสร้างองค์การ สามารถวิเคราะห์ได้ดังนี้ 
 
ตารางท่ี 3  การวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างสภาพแวดล้อมภายนอกต่อปัจจัยด้านโครงสร้างองค์การ 

ปัจจัยด้านสังคมและ 
วัฒนธรรมกับปัจจัย 

ด้านโครงสร้าง 
องค์การ 

 สังคมและวัฒนธรรมในปัจจุบันมักให้การยอมรับ โดยมีความเชื่อว่า
ระบบคอมพิวเตอร์จะมีบทบาทส าคัญต่อการปฏิบัติงานของส่วนราชการทุกแห่ง 
ในอนาคต เมื่อประกอบกับนโยบายของผู้บริหารกรุงเทพมหานครที่มีนโยบาย 
ในการน าเอาระบบคอมพิวเตอร์มาช่วยในการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพ  
และรวดเร็วเมื่อค้นหาข้อมูล จึงสมควรจะมีการขยายเครือข่ายระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ให้มีความสมบูรณ์ทั้งระบบ 

ปัจจัยด้านเทคโนโลยี 
กับปัจจัยด้านโครง 

สร้างองค์การ 

               ความก้าวหน้าทางด้านเทคโนโลยีที่เกิดขึ้นอย่างรวดเร็วประกอบกับ
ผู้บริหารให้ความส าคัญกับการน าเอาคอมพิวเตอร์มาใช้กับงานด้านสารบรรณ   
ของกรุงเทพมหานคร ซึ่งในการท าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โครงสร้างของ
องค์การเป็นส่วนหนึ่งที่สนับสนุนให้การจัดท าโครงสร้างระบบสารบรรณฯ           
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ตารางที่ 3  (ต่อ)  

 มีความชัดเจนมากข้ึน และเป็นเรื่องไม่ยากหากมีการปรับเปลี่ยนระบบการปฏิบัติงานจากการลงบันทึกในสมุดรับ-ส่งหนังสือ ค้นหา ติดตามใน
สมุด มาเป็นการบันทึกข้อมูลของหนังสือลงในระบบคอมพิวเตอร์ ซึ่งมีโครงสร้างของหน่วยงานที่ชัดเจนรองรับการปฏิบัติงาน จึงเป็นการสมควรที่
จะขยายระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้ทุกหน่วยงาน 

ปจัจัย
ด้าน

เศรษฐกิจ 
กับปัจจัย
ด้านโครง 

สร้าง
องค์การ 

 ปัจจัยด้านเศรษฐกิจย่อมมีการผันแปรตามสภาวะทางการเมืองและสภาวะทางสังคมที่มีการเปลี่ยนแปลงตลอดเวลา แต่บางครั้งอาจมี
ผลกระทบต่อการปฏิบัติงานของทางราชการ อย่างไรก็ตามหากมองในแง่ของการประหยัดกระดาษ ประหยัดเวลา และบุคลากรทั้งโครงสร้างของ
องค์การ ก็สมควรที่จะม ีการขยายระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ไปยังหน่วยงานต่าง ๆ โดยเร็วเพราะจะท าให้ลดค่าใช้จ่ายของกรุงเทพมหานคร
ในแต่ละปีเป็นจ านวนมาก 

ปัจจัย
ด้าน

การเมือง 
และ

กฎหมาย
กับปัจจัย 

ด้าน
โครงสร้าง 
องค์การ 

 ปัจจุบันโครงสร้างของกรุงเทพมหานคร มีกฎหมายต่าง ๆ รองรับ เช่น พรบ. ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2535 พรบ. ระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพ- 
มหานคร พ.ศ. 2528, ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526, ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2546  
จะเห็นได้ว่ากฎหมายหลักและกฎหมายรองที่กล่าวมานั้นย่อมมีส่วนสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านสารบรรณของกรุงเทพมหานคร และมีส่วน
เกี่ยวเนื่องกับโครงสร้างของกรุงเทพมหานคร หากในอนาคตกรุงเทพมหานครได้น าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ปฏิบัติงาน หากกฎหมาย
หรือระเบียบที่เก่ียวข้องยังไม่มีการปรับเปลี่ยนให้สอดคล้องจะมีผลกระทบต่อการปฏิบัติงานของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์อย่างแน่นอน ซึ่ง
ในส่วนนี้อาจจะเป็นจุดอ่อนของการบริหารจัดการ 

  
 การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายนอกเกี่ยวกับปัจจัยด้านสังคมและวัฒนธรรม ปัจจัยด้านเทคโนโลยี 
ปัจจัยด้านเศรษฐกิจ และปัจจัยด้านการเมืองและกฎหมาย กับสภาพแวดล้อมภายในเกี่ยวกับปัจจัยด้านบริการ 
สามารถวิเคราะห์ได้ดังนี้ 
 
ตารางท่ี 4  การวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างสภาพแวดล้อมภายนอกต่อปัจจัยด้านการบริการ 

ปัจจัยด้านสังคมและ 
วัฒนธรรมกับปัจจัย 

ด้านการบริการ 

 การน าคอมพิวเตอร์มาใช้ในการปฏิบัติงานด้านสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ท าให้หน่วยงานต่าง ๆ มีความเชื่อว่าระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์จะมีประสิทธิภาพ สามารถติดตามสืบค้นเรื่อง หรือติดตามเรื่อง 
เสนอผู้บริหารได้อย่างรวดเร็ว เพื่อให้เกิดความพึงพอใจต่อการให้บริการ ดังนั้นจึง
มีการปรับปรุงการให้บริการให้เป็นระบบที่สมบูรณ์ตามที่หน่วยงานต่าง ๆ หรือ
ผู้บริหารคาดหวังไว้ 

 

 



37 

ตารางท่ี 4 (ต่อ) 

ปัจจัยด้านเทคโนโลยี 
กับปัจจัยด้านบริการ 

 เทคโนโลยีในปัจจุบันมีการเปลี่ยนแปลงตลอดเวลา ดังนั้นหากระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้มีการติดตั้งระบบและด าเนินการในระดับหนึ่งแล้ว  
จึงควรที่จะได้มีการพัฒนาขยายเครือข่ายให้กับทุกหน่วยงานเพื่อให้การบริการ 
มีประสิทธิภาพสูงสุด 

ปัจจัยเศรษฐกิจกับ 
ปัจจัยด้านบริการ 

 ในสภาวะปัจจุบันสภาพเศรษฐกิจดีขึ้น หากผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
ให้ความส าคัญกับการน าเอาระบบคอมพิวเตอร์มาใช้เพื่อให้บริการประชาชน 
ได้อย่างรวดเร็ว จึงเป็นโอกาสที่ควรจะมีการขยายเครือข่ายการให้บริการให้
ครอบคลุมทุกหน่วยงาน เพราะการของบประมาณรองรับการขยายเครือข่ายการ
ให้บริการจะเป็นส่วนหนึ่งที่จะได้รับการสนับสนุนจากผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 

ปัจจัยด้านการเมือง 
และกฎหมายกับปัจจัย 

ด้านบริการ 

 การส่งเสริมการใช้เทคโนโลยีเป็นสิ่งหนึ่งที่รัฐบาลในยุคปัจจุบัน 
ให้ความส าคัญ ซึ่งจะเห็นได้จากการน าเอาระบบคอมพิวเตอร์มาใช้ในการให้บริการ 
และใช้ในการปฏิบัติงาน เช่น ในเรื่องของการให้บริการผู้ป่วยในโรงพยาบาล  
จะสังเกตเห็นได้ว่าปัจจุบันบัตรผู้ป่วยนอกจะอยู่ในระบบคอมพิวเตอร์ทุกราย  
เมื่อมีการเรียกใช้ก็ง่ายต่อการค้นหา สะดวกต่อการจัดเก็บ ท าให้ประชาชนเกิด
ความพอใจในการมารับบริการในท านองเดียวกันระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ซึ่งรัฐบาลในยุคปัจจุบันก็ให้นโยบายกับส านักนายกรัฐมนตรี กระทรวงวิทยาศาสตร์-
และเทคโนโลยี ส านักงาน กพร. ร่วมกันพิจารณาหาแนวทางด าเนินการให้ระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นรูปธรรมโดยให้มีการทดลองใช้ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ในหน่วยงานน าร่อง 7 หน่วยงานประกอบด้วย 
 1.  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
 2.  ส านักงานปลัดกระทรวง ICT 
 3.  ส านักงานรัฐมนตรีกระทรวง ICT 
 4.  กรมอุตุนิยมวิทยา 
 5.  กรมประชาสัมพันธ์ 
 6.  ส านักงานคณะกรรมการคุ้มครองผู้บริโภค 
 7.  กรมการปกครองกระทรวงมหาดไทย 
 จากข้อมูลดังกล่าวข้างต้นจึงเป็นการสมควรที่กรุงเทพมหานครจะต้อง 
มีการเตรียมการด้านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในอนาคต ซึ่งคาดว่ารัฐบาลจะ
ใช้นโยบายดังกล่าวกับทุกหน่วยงานอย่างแน่นอน ดังนั้น จึงควรมีการขยาย
เครือข่ายภายในองค์กรให้มีความครอบคลุมทุกส านักและทุกส านักงานเขต 
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 การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายนอกเกี่ยวกับปัจจัยด้านสังคมและวัฒนธรรม ปัจจัยด้านเทคโนโลยี 
ปัจจัยด้านเศรษฐกิจ และปัจจัยด้านการเมืองและกฎหมายกับสภาพแวดล้อมภายใน เกี่ยวกับปัจจัยด้าน
บุคลากร สามารถวิเคราะห์ได้ดังนี้ 
 
ตารางท่ี 5  การวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างสภาพแวดล้อมภายนอกต่อปัจจัยด้านบุคลากร 

ปัจจัยด้านสังคมและ 
วัฒนธรรมกับปัจจัย 

ด้านบุคลากร 

 สังคมให้ความส าคัญกับความต้องการใช้คอมพิวเตอร์ช่วยอ านวยความ
สะดวกในการปฏิบัติงาน ท าให้หน่วยงานต้องมีบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถ
เกี่ยวกับการใช้คอมพิวเตอร์มากข้ึน จึงสมควรได้มีการจัดเตรียมบุคลากรที่มีความรู้
ความสามารถด้านคอมพิวเตอร์ประกอบกับมีความเข้าใจในระเบียบงานสารบรรณฯ 
มาปฏิบัติงานเพ่ือให้บุคลากรในหน่วยงานได้มีการปรับปรุง พัฒนาตนเองจนกลาย
มาเป็นวัฒนธรรมองค์กรในโอกาสต่อไป 

ปัจจัยด้านเทคโนโลยี 
กับปัจจัยด้านบุคลากร 

 บุคลากรภายในหน่วยงานมีความสนใจหรือต้องการที่จะมีความรู้
ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์แต่ในภาวะเศรษฐกิจปัจจุบันการไปเสีย
ค่าใช้จ่ายในการศึกษาเกี่ยวกับการใช้คอมพิวเตอร์ อาจเป็นไปได้ยากเพราะ
เงินเดือนก็มีเพียงเล็กน้อยส าหรับใช้จ่ายในแต่ละเดือน ดังนั้นการน าเอาระบบ
คอมพิวเตอร์มาใช้ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จึงเป็นโอกาสให้บุคลากร
ได้รับการศึกษา อบรม ท าความเข้าใจเกี่ยวกับการใช้คอมพิวเตอร์ จึงเป็นโอกาส 
ในการเพิ่มพูนความรู้ให้กับบุคลากรในหน่วยงาน 

ปัจจัยด้านการเมือง 
และกฎหมายกับปัจจัย 

ด้านบุคลากร 

 ปัจจัยด้านการเมืองจะมีผลกระทบต่อการปฏิบัติงานของบุคลากรน้อย
แตป่ัจจัยทางด้านกฎหมายที่เกี่ยวข้อง จะมีผลกระทบต่อการปฏิบัติงานของ
บุคลากร เช่น ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526, ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 ซึ่งปัจจุบันจะใช้ระเบียบ
ดังกล่าวทั้ง 2 ฉบับเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านสารบรรณของกรุงเทพ- 
มหานคร หากในอนาคตได้ปรับเปลี่ยนวิธีปฏิบัติงานเป็นระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ระเบียบทั้ง 2 ฉบับ อาจมีการปรับปรุงให้สอดคล้องกับการ
ปฏิบัติงานในระบบดังกล่าว ดังนั้นการปฏิบัติงานของบุคลากรจ าเป็นจะต้องยึดถือ 
ปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการ ในเรื่องดังกล่าวอาจเป็นปัญหาหรืออุปสรรค
ต่อการขยายเครือข่ายของกรุงเทพมหานคร เพราะเมื่อมีอุปกรณ์พร้อม บุคลากร 
มีความพร้อม แต่ระเบียบยังไม่มีการปรับปรุงให้สอดคล้องกับระบบย่อมเป็นปัญหา
ต่อการปฏิบัติงานอย่างแน่นอน 
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 การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายนอกเกี่ยวกับปัจจัยด้านสังคมและวัฒนธรรม ปัจจัยด้านเทคโนโลยี 
ปัจจัยด้านเศรษฐกิจ และปัจจัยด้านการเมืองและกฎหมาย กับสภาพแวดล้อมภายในเกี่ยวกับปัจจัยด้านการเงิน 
สามารถวิเคราะห์ได้ดังนี้ 
 
ตารางท่ี 6  การวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างสภาพแวดล้อมภายนอกต่อปัจจัยด้านการเงิน 

ปัจจัยสังคมและ 
วัฒนธรรมกับปัจจัย 

ด้านการเงิน 

 กระแสสังคมเก่ียวกับความต้องการผู้มีความรู้ ความสามารถและมี
ความเข้าใจในการใช้คอมพิวเตอร์ มาให้บริการเพ่ืออ านวยความสะดวกรวดเร็ว 
ในการติดต่อขอรับข้อมูล อาทิเช่น การไปขอรับบริการท าบัตรประชาชนที่
ส านักงานเขตในปัจจุบันใช้เวลา 5-10 นาทีเท่านั้น ท าให้ผู้บริหารกรุงเทพ- 
มหานครยอมที่จะพิจารณาจัดสรรงบประมาณจ านวนมาก ๆ เพื่ออ านวยความ
สะดวกรวดเร็วให้กับประชาชน ในท านองเดียวกันหากประชาชนมาติดต่อสอบถาม
เรื่องหนังสือที่จัดส่งมาว่าอยู่ตรงจุดใดแล้ว หน่วยสารบรรณกลางก็มีหน้าที่ที่จะต้อง
ตรวจสอบให้บริการตอบข้อมูล การติดตามเรื่อง ดังนั้นปัจจัยด้านการเงินจะ
สนับสนุนการขยายเครือข่ายระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้สมบูรณ์พร้อมที่จะ
ให้บริการประชาชน ภาครัฐและภาคเอกชน 

ปัจจัยด้านเทคโนโลยี 
กับปัจจัยด้านการเงิน 

 ผู้บริหารระดับสูงมีความเห็นว่าเป็นความจ าเป็นที่กรุงเทพมหานคร
จะต้องลงทุนจัดซื้ออุปกรณ์คอมพิวเตอร์เพ่ือรองรับการขยายเครือข่ายให้ทุกส านัก
และทุกส านักงานเขตเพ่ือให้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ สามารถเป็นระบบ
เครือข่ายเชื่อมโยงกันทุกหน่วยงาน ดังนั้นจึงเป็นจุดแข็งท่ีจะมีการขยายเครือข่าย
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในอนาคต 

ปัจจัยด้านเศรษฐกิจกับ 
ปัจจัยด้านการเงิน 

 ปัจจุบันรัฐบาลมีการจัดสรรงบประมาณแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ ซึ่งอยู่ใน
แผนยุทธศาสตร์ประจ าปี ดังนั้นหากกรุงเทพมหานครจ าเป็นจะต้องมีการลงทุน
ขยายเครือข่ายระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในปี 2558-2559 ก็ควรที่จะ
จัดท าแผนงานหรือโครงการเพ่ือขอจัดสรรงบประมาณไว้ล่วงหน้า ซึ่งคาดว่า
เศรษฐกิจไม่น่าจะมีผลกระทบต่อวงเงินที่จะสนับสนุนการขยายเครือข่ายดังกล่าว 

ปัจจัยด้านการเมือง 
และกฎหมายกับปัจจัย 

ด้านการเงิน 

 การที่รัฐบาลมีนโยบายให้ส านักนายกรัฐมนตรี กระทรวงวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี และส านักงาน กพร. พิจารณาด าเนินการเรื่องระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ในหน่วยงานน าร่อง 7 หน่วยงานนั้น ย่อมเป็นโอกาสอันดีที่
กรุงเทพมหานครจะต้องด าเนินการในเชิงรุกเพ่ือรองรับกับระบบงานใหม่ที่เป็น
นโยบายของรัฐบาลซึ่งจะให้หน่วยงานต่าง ๆ ด าเนินการใช้ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ให้สอดคล้องกันทั้งประเทศ ดังนั้นการขอจัดสรรงบประมาณ 
จึงไม่น่าจะเป็นปัญหา  
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 การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายนอกเกี่ยวกับปัจจัยด้านสังคมและวัฒนธรรม ปัจจัยด้านเทคโนโลยี 
ปัจจัยด้านเศรษฐกิจ และปัจจัยด้านการเมืองและกฎหมาย กับสภาพแวดล้อมภายในเกี่ยวกับปัจจัยด้านการ
ผลิต (วัสดุ อุปกรณ์) สามารถวิเคราะห์ได้ดังนี้ 
 
ตารางท่ี 7  การวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างสภาพแวดล้อมภายนอกต่อปัจจัยด้านการผลิต (วัสดุ 
อุปกรณ์) 

ปัจจัยด้านสังคมและ 
วัฒนธรรมกับปัจจัย 

ด้านการผลิต 
(วัสดุ อุปกรณ์) 

 ปัจจุบันหน่วยงานต่าง ๆ มีความต้องการบุคลากรที่มีความรู้ความ
เข้าใจ และสามารถใช้งานด้านคอมพิวเตอร์ได้เป็นอย่างดี ประกอบกับเครื่อง
คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์เทคโนโลยีต่าง ๆ นับว่ามีประสิทธิภาพ เหมาะกับการใช้
งานพอสมควร จึงควรเพิ่ม Hardware, Software เครื่องพิมพ์ เครื่องสแกนเนอร์ 
หรืออุปกรณ์อ่ืน ๆ เพื่อรองรับปริมาณงานที่เพ่ิมข้ึน 

ปัจจัยด้านเทคโนโลยี 
กับปัจจัยด้านการผลิต 

(วัสดุ อุปกรณ์) 

 เทคโนโลยีที่มีความทันสมัยมากข้ึน ท าให้ระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ต้องปรับปรุงเปลี่ยนแปลงระบบการท างานให้เหมาะสมกับยุคสมัย 
จึงเป็นเหตุสมควรที่จะต้องมีการจัดหาอุปกรณ์ท่ีจะเป็นต่อการใช้งาน 

ปัจจัยด้านเศรษฐกิจกับ 
ปัจจัยด้านการผลิต 

(วัสดุ อุปกรณ์) 

 การเปลี่ยนแปลงทางเศรษฐกิจอาจมีผลท าให้หน่วยงานต่าง ๆ ได้รับ
งบประมาณท่ีจ ากัดในการจัดซื้อ จัดหาอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ หากต้องจัดซื้อก็ต้อง
จัดซื้ออย่างคุ้มค่า กับความจ าเป็นของระบบงาน เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

ปัจจัยด้านการเมือง 
และกฎหมายกับปัจจัย 

ด้านการผลิต 
(วัสดุ อุปกรณ์) 

 นโยบายใช้จ่ายงบประมาณอย่างประหยัดของรัฐบาล หากต้องมีการ
ปรับลดวงเงินงบประมาณท่ีขอใช้ส าหรับการขยายเครือข่ายระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ อาจใช้วิธีการปรับปรุง ซ่อมแซมเทคโนโลยีที่มีอยู่ให้สามารถใช้งาน
ได้ตลอดเวลา และน าไปใช้ให้เหมาะสมกับความก้าวหน้าทางเทคโนโลยีพร้อมทั้ง
ลดค่าใช้จ่ายที่ไม่จ าเป็น 

 

ตารางท่ี 8  การวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างสภาพแวดล้อมภายนอกต่อปัจจัยด้านการบริหารจัดการ 

ปัจจัยด้านสังคมและ 
วัฒนธรรมกับปัจจัย 

ด้านการบริหารจัดการ 

 การยอมรับการน าคอมพิวเตอร์มาใช้ปฏิบัติงาน ระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์ บุคลากรประกอบด้วย เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ผู้ควบคุมดูแล 
และผู้บริหารมีความสนใจและต้องการใช้คอมพิวเตอร์มากขึ้น 
 ดังนั้นควรจะเพ่ิมหรือขยายเครือข่ายการปฏิบัติงานด้วยระบบงาน-
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้กับทุกหน่วยงาน 

ปัจจัยด้านเทคโนโลยี 
กับปัจจัยด้านการ 

บริหารจัดการ 

 การให้บริการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์นั้น การให้บริการ
บางส่วนยังไม่สามารถให้บริการได้ เนื่องจากระบบการท างานในปัจจุบันเป็นเพียง
บันทึกข้อมูลลงในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เท่านั้น ยังไม่สามารถส่งข้อมูล 
ไปยังเครือข่ายที่เก่ียวข้องได้ เช่น ส านักต่าง ๆ และส านักงานเขต 
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ตารางท่ี 8 (ต่อ) 

 ดังนั้นจึงควรจะขยายเครือข่ายการน าเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาใช้ในระบบ- 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ปัจจัยด้านเศรษฐกิจกับ 
ปัจจัยด้านบริหาร 

จัดการ 

 การมีงบประมาณท่ีจ ากัดท าให้หน่วยงานต่าง ๆ ต้องใช้จ่ายอย่าง
ระมัดระวัง ดังนั้นการใช้จ่ายงบประมาณของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
จ าเป็นต้องเพ่ิมประสิทธิภาพในการวางแผนการขยายเครือข่ายระบบงานฯ 
ตลอดจนมีการควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณท่ีได้รับอย่างประหยัด และมี
ประสิทธิภาพ 

ปัจจัยด้านการเมือง 
และกฎหมายกับปัจจัย 
ด้านการบริหารจัดการ 

 ปัญหาต่าง ๆ จากการด าเนินการทั้งเรื่องระเบียบฯ ที่จะต้องมีการ
ปรับปรุงและปัญหาของวัสดุอุปกรณ์ด้านเทคโนโลยีที่จะต้องรองรับการขยาย
เครือข่ายของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กองกลางในฐานะเป็นหน่วยงาน
รับผิดชอบ ควรได้มีการชี้น าแนวทาง แผนงานเกี่ยวกับการขยายเครือข่ายต่อ
ผู้บริหารกรุงเทพมหานครต่อไป 

 

การก าหนดทิศทาง 
 ผลการศึกษาสภาพแวดล้อมภายในและสภาพแวดล้อมภายนอก การด าเนินการของระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ผู้ศึกษาซึ่งมีส่วนรับผิดชอบกับการด าเนินการดังกล่าว เห็นว่าควรจะต้องมีการปรับตัวต่อการ
เปลี่ยนแปลงที่จะเกิดขึ้นเพ่ือให้สามารถด ารงอยู่ และมีศักยภาพเพียงพอในการให้บริการภายใต้การ
เปลี่ยนแปลงที่จะเกิดขึ้น ข้อมูลที่ได้รับจากการสัมภาษณ์ สอบถามการวิเคราะห์ การอภิปรายผลและข้อสังเกต 
ต่าง ๆ เมื่อน ามาวิเคราะห์สภาพแวดล้อมตามหลักการบริหารเชิงกลยุทธ์ โดยใช้ SWOT สามารถแสดงผล 
การวิเคราะห์ได้ดังนี้ 
 

       โอกาส 

 
เด่นและเอ้ือ 

STAR 

 
เอ้ือแต่ไม่เด่น 

QUESTION MARKS 

 
เด่นแต่ไม่เอ้ือ 
CASH COW 

 
ด้อยและไม่เอ้ือ 

DOG 

 
 

ภาพที่ 7  แสดงการวิเคราะห์ SWOT ของระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

จุดแข็ง จุดอ่อน 

อุปสรรค 
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 การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมโดยใช้วิธีการ SWOT พบว่า ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์อยู่ใน
จุดที่ “เด่นแต่ไม่เอ้ือ” หรือ “CASH COW” จึงต้องมีการปรับปรุงในส่วนที่ไม่เอ้ือต่อการด าเนินการ คือ ต้องมี
การปรับปรุงระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 บางหมวดเพ่ือให้เอ้ือต่อ
การด าเนินการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ส าหรับจุดแข็งควรมีการเพ่ิมขยายเครือข่ายต่อไป
เนื่องจากเป็นนโยบายของผู้บริหารกรุงเทพมหานคร มีความสนใจและเร่งรัดในการด าเนินการให้เสร็จ
สมบูรณ์ทั้งระบบโดยรวดเร็ว ซึ่งในการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงให้เหมาะสมกับสภาพแวดล้อมในแต่ละช่วงที่มีการ
เปลี่ยนแปลงอยู่ตลอดเวลานั้น จะช่วยให้การด าเนินการปรับปรุงระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์พัฒนาจากจุดที่
เป็นอยู่ คือ “เด่นแต่ไม่เอ้ือ” หรือ “CASH COW” เป็นจุดที่เรียกว่า “เด่นและเอ้ือ” หรือ STAR ได้ในที่สุด 
 
บทสรุป       
 การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมและก าหนดทิศทางการด าเนินงานของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
นั้นเห็นวา่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ควรต้องมีการปรบัตัวต่อการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นโดยมีบางส่วนที่จะต้องมี
การปรับปรุง และพัฒนาให้ดียิ่งขึ้นและสอดคล้องกับระเบียบ และแนวทางปฏิบัติ เพ่ือที่จะก้าวจากจุดที่เป็นอยู่ 
คือ “เด่นแต่ไม่เอ้ือ” (CASH COW) กลายเป็น “เด่นและเอ้ือ” (STAR) โดยมีแนวทางการพัฒนาระบบดังนี้ 
 1. ขยายเครือข่ายระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้ครอบคลุมทั้งส านักและส านักงานเขต  
ตามนโยบายของผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
 2. ปรับปรุงการให้บริการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์โดย 
  2.1  ขยายช่องทางการให้บริการแก่ผู้ใช้บริการ เช่น เพ่ิมเวลาการให้บริการ โดยจัดเจ้าหน้าที่
ให้บริการในช่วงพักเท่ียง 
  2.2  การจัดฝึกอบรม โดยจัดการฝึกอบรมกับเจ้าหน้าที่ธุรการทุกคนให้มีความรู้ความเข้าใจ 
ในการใช้ระบบ  และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ในกรณีที่คนรับผิดชอบไม่อยู่หรือลาป่วย 
  2.3  ปรับปรุงความสามารถของระบบงานจากเดิม ซึ่งบันทึกข้อมูลไว้ในระบบงานเท่านั้น  
ไมส่ามารถสืบค้นและติดตามเรื่องในการด าเนินการ เสนอผู้บริหารได้อย่างรวดเร็ว 
  2.4  ขยายเครือข่ายระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดย 
        2.4.1 จัดสรรงบประมาณเพ่ือรองรับการพัฒนาระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
        2.4.2 ปรับปรุงระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 
เฉพาะหมวดที่เกี่ยวกับการรับ-ส่งหนังสือ 
        2.4.3 ผู้บริหารก าหนดให้ทุกหน่วยงานปฏิบัติตามนโยบายในการปฏิบัติงานด้าน- 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
        2.4.4 จัดประชุมชี้แจง  ท าความเข้าใจกับทุกหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครในการ
ด าเนินการตามระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมทั้งก าหนดระยะเวลาด าเนินการ 
        2.4.5 จัดฝึกอบรมให้กับเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบทุกหน่วยงานให้มีความรู้ความเข้าใจ 
ในการใช้ระบบงานอิเล็กทรอนิกส์ 
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ข้อเสนอแนะ       
 1. ข้อเสนอแนะในเชิงนโยบาย 
  1.1 ควรน าเสนอคณะกรรมการพิจารณาระเบียบว่าด้วยสารบรรณของกรุงเทพมหานคร
เพ่ือพิจารณาปรับปรุงระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยสารบรรณ เมื่อส านักนายกรัฐมนตรีได้มีการปรับปรุง
เปลี่ยนแปลงหรือก าหนดแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ถือปฏิบัติทุกหน่วยงานแล้ว 
  1.2 ผู้บริหารกรุงเทพมหานครให้การสนับสนุนการด าเนินการโดยจัดสรรงบประมาณ
ประจ าปีเพ่ือรองรับการด าเนินการ 
  1.3 ก าหนดเป็นนโยบายของกรุงเทพมหานครที่จะให้ทุกส านักและทุกส านักงานเขต
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับ-ส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ทุกหน่วยงาน 
  1.4 ก าหนดให้ผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบทุกส านักและทุกส านักงานเขตเข้ารับ 
การอบรมเพ่ือศึกษาท าความเข้าใจเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 2. ข้อเสนอแนะเชิงปฏิบัติการ 
  2.1 กองกลาง ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร ซึ่งรับผิดชอบการด าเนนิการจัดวางระบบสารบรรณ- 
อิเล็กทรอนิกส์ ควรจะได้พิจารณาวางแผนการด าเนินการเพ่ือรองรับการเปลี่ยนแปลงจากภายนอก คือ 
นโยบายจากรัฐบาลที่อาจก าหนดให้ทุกส่วนราชการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มาใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานในอนาคต 
  2.2 ก าหนดกรอบความสามารถ และกรอบคุณลักษณะของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ที่จะใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
    กรอบความสามารถของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ประกอบด้วย 
    - สามารถด าเนินการรับ – ส่งได้ทุกที่ 
    - เลขรับเดียว อ้างอิงได้ตลอดขบวนการ 
    - สามารถติดตามทางเดินของหนังสือแต่ละฉบับ 
    - สามารถติดตามความก้าวหน้าของการด าเนินการ 
    - สามารถค้นหาหนังสือได้ทุกฉบับ 
    - สามารถค้นหาทะเบียนเอกสารได้ทุกทะเบียน 
    - หนังสือเวียนในหน่วยงานสามารถบันทึกการรับทราบได้ 
    กรอบคุณลักษณะของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
    - หนังสือติดต่อราชการที่เป็นอิเล็กทรอนิกส์ 
    - ส่งข้ามหน่วยงานทางเครือข่าย 
    - สามารถตรวจสอบลายมือชื่อได้ 
    - สามารถตรวจสอบเอกสารไม่ถูกแก้ไขระหว่างส่ง 
    - มีระบบตอบกลับไปยังผู้ส่ง 
  2.3 จัดท าโครงการเสนอผู้บริหารกรุงเทพมหานครเพ่ือขออนุมัติงบประมาณส าหรับการวาง
ระบบเครือข่ายโดยจัดหาอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ ทั้ง Hardware-Software ให้เหมาะสมและเพียงพอกับการใช้งาน
  2.4 ประชาสัมพันธ์เวียนแจ้งหน่วยงานในสังกัด ให้รับทราบการเปลี่ยนแปลง แนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการรับ-ส่งหนังสือราชการ เมื่อระบบงานสารบรรณมีความพร้อมที่จะสามารถใช้งานได้ทุกหน่วยงาน 



  2.5 หน่วยงานรับผิดชอบต้องติดตามดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และประเมินผลการ
ด าเนินงานที่ผ่านมาเพ่ือทราบถึงปัญหา อุปสรรค ตลอดจนความพึงพอใจของผู้รับบริการและผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 



 
 

บทสรุป 
 
 จากการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมและก าหนดทิศทางการด าเนินงานของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
นั้นเห็นวา่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ควรต้องมีการปรบัตัวต่อการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นโดยมีบางส่วนที่จะต้องมี
การปรับปรุง และพัฒนาให้ดียิ่งขึ้นและสอดคล้องกับระเบียบ และแนวทางปฏิบัติ เพ่ือที่จะก้าวจากจุดที่เป็นอยู่ 
คือ “เด่นแต่ไม่เอ้ือ” (CASH COW) กลายเป็น “เด่นและเอ้ือ” (STAR) โดยมีแนวทางการพัฒนาระบบดังนี้ 
 1. ขยายเครือข่ายระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้ครอบคลุมทั้งส านักและส านักงาน เขต  
ตามนโยบายของผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
 2. ปรับปรุงการให้บริการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์โดย 
  2.1  ขยายช่องทางการให้บริการแก่ผู้ใช้บริการ เช่น เพ่ิมเวลาการให้บริการ โดยจัดเจ้าหน้าที่
ให้บริการในช่วงพักเท่ียง 
  2.2  การจัดฝึกอบรม โดยจัดการฝึกอบรมกับเจ้าหน้าที่ธุรการทุกคนให้มีความรู้ความเข้าใจ 
ในการใช้ระบบ  และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ในกรณีที่คนรับผิดชอบไม่อยู่หรือลาป่วย 
  2.3  ปรับปรุงความสามารถของระบบงานจากเดิม ซึ่งบันทึกข้อมูลไว้ในระบบงานเท่านั้น 
ไมส่ามารถสืบค้นและติดตามเรื่องในการด าเนินการ เสนอผู้บริหารได้อย่างรวดเร็ว 
  2.4  ขยายเครือข่ายระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดย 
        2.4.1 จัดสรรงบประมาณเพ่ือรองรับการพัฒนาระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
        2.4.2 ปรับปรุงระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 
เฉพาะหมวดที่เกี่ยวกับการรับ-ส่งหนังสือ 
        2.4.3 ผู้บริหารก าหนดให้ทุกหน่วยงานปฏิบัติตามนโยบายในการปฏิบัติงานด้าน- 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
        2.4.4 จัดประชุมชี้แจง  ท าความเข้าใจกับทุกหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครในการ
ด าเนินการตามระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมทั้งก าหนดระยะเวลาด าเนินการ 
        2.4.5 จัดฝึกอบรมให้กับเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบทุกหน่วยงานให้มีความรู้ความเข้าใจ 
ในการใช้ระบบงานอิเล็กทรอนิกส์ 
 
ข้อเสนอแนะ       
 1. ข้อเสนอแนะในเชิงนโยบาย 
  1.1 ควรน าเสนอคณะกรรมการพิจารณาระเบียบว่าด้วยสารบรรณของกรุงเทพมหานคร  
เพ่ือพิจารณาปรับปรุงระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยสารบรรณ เมื่อส านักนายกรัฐมนตรีได้มีการปรับปรุง
เปลี่ยนแปลงหรือก าหนดแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ถือปฏิบัติทุกหน่วยงานแล้ว 
  1.2 ผู้บริหารกรุงเทพมหานครให้การสนับสนุนการด าเนินการโดยจัดสรรงบประมาณ
ประจ าปีเพ่ือรองรับการด าเนินการ 
  1.3 ก าหนดเป็นนโยบายของกรุงเทพมหานครที่จะให้ทุกส านักและทุกส านักงานเขต
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับ-ส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ทุกหน่วยงาน 
  1.4 ก าหนดให้ผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบทุกส านักและทุกส านักงานเขตเข้ารับ 
การอบรมเพ่ือศึกษาท าความเข้าใจเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
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 2. ข้อเสนอแนะเชิงปฏิบัติการ 
  2.1 กองกลาง ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร ซึ่งรับผิดชอบการด าเนนิการจัดวางระบบสารบรรณ- 
อิเล็กทรอนิกส์ ควรจะได้พิจารณาวางแผนการด าเนินการเพ่ือรองรับการเปลี่ยนแปลงจากภายนอก คือ 
นโยบายจากรัฐบาลที่อาจก าหนดให้ทุกส่วนราชการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มาใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานในอนาคต 
  2.2 ก าหนดกรอบความสามารถ และกรอบคุณลักษณะของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ที่จะใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
    กรอบความสามารถของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ประกอบด้วย 
    - สามารถด าเนินการรับ – ส่งได้ทุกที่ 
    - เลขรับเดียว อ้างอิงได้ตลอดขบวนการ 
    - สามารถติดตามทางเดินของหนังสือแต่ละฉบับ 
    - สามารถติดตามความก้าวหน้าของการด าเนินการ 
    - สามารถค้นหาหนังสือได้ทุกฉบับ 
    - สามารถค้นหาทะเบียนเอกสารได้ทุกทะเบียน 
    - หนังสือเวียนในหน่วยงานสามารถบันทึกการรับทราบได้ 
    กรอบคุณลักษณะของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
    - หนังสือติดต่อราชการที่เป็นอิเล็กทรอนิกส์ 
    - ส่งข้ามหน่วยงานทางเครือข่าย 
    - สามารถตรวจสอบลายมือชื่อได้ 
    - สามารถตรวจสอบเอกสารไม่ถูกแก้ไขระหว่างส่ง 
    - มีระบบตอบกลับไปยังผู้ส่ง 
  2.3 จัดท าโครงการเสนอผู้บริหารกรุงเทพมหานครเพ่ือขออนุมัติงบประมาณส าหรับการวาง
ระบบเครือข่ายโดยจัดหาอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ ทั้ง Hardware-Software ให้เหมาะสมและเพียงพอกับการใช้งาน
  2.4 ประชาสัมพันธ์เวียนแจ้งหน่วยงานในสังกัด ให้รับทราบการเปลี่ยนแปลง แนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการรับ-ส่งหนังสือราชการ เมื่อระบบงานสารบรรณมีความพร้อมที่จะสามารถใช้งานได้ทุกหน่วยงาน 
  2.5 หน่วยงานรับผิดชอบต้องติดตามดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และประเมินผลการ
ด าเนินงานที่ผ่านมาเพ่ือทราบถึงปัญหา อุปสรรค ตลอดจนความพึงพอใจของผู้รับบริการและผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
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แผนภูมิแสดงการแบ่งส่วนราชการของกรุงเทพมหานคร 

คณะกรรมการ 
ข้าราชการ กทม. 

คณะที่ปรึกษา 
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพมหานคร 

ส านักเลขานุการ 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

สภา 
กรุงเทพมหานคร 

ส านักงาน 
เลขานุการ 

กรุงเทพมหานคร 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

ส านักงาน ก.ก. 

ส านัก 
ปลัด 

กรุงเทพ 
มหานคร 

ส านักยุทธ 
ศาสตร ์
และ 

ประเมินผล 

ส านัก 
การ 

แพทย ์

ส านัก 
อนามัย 

ส านัก 
การศึกษา 

ส านัก 
การโยธา 

ส านัก 
การ 

ระบายน  า 

ส านัก 
สิ่งแวดล้อม 

ส านัก 
วัฒนธรรม 

กีฬา และการ
ท่องเที่ยว 

ส านัก 
การคลัง 

ส านัก 
การเทศกิจ 

ส านัก 
พัฒนา
สังคม 

ส านัก 
จราจร 
และ 
ขนส่ง 

ส านัก 
ผังเมือง 

ส านัก 
ป้องกัน 
และ 

บรรเทา 
สาธารณ

ภัย 

ส านัก 
งบ 

ประมาณ
กรุงเทพ 
มหานคร 

ส านัก 
งานเขต 

สภาเขต 
50 คน 
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ภาคผนวก ค 
(ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัตงิานสารบรรณ พ.ศ. 2546) 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ 

พ.ศ. ๒๕๔๖ 
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๗ และ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๕๒ 



 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร 

วา่ดว้ยวธีิปฏิบติังานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๔๖ 

แกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๗ และ (ฉบบัท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๕๑ 
__________________________ 

 
  โดยท่ีเป็นการสมควรปรับปรุงวิธีปฏิบติังานสารบรรณของกรุงเทพมหานครให้เหมาะสมยิ่งข้ึน 
  อาศยัอ านาจตามความในมาตรา ๔๙ แห่งพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. ๒๕๒๘  ผูว้า่ราชการกรุงเทพมหานครจึงก าหนดระเบียบข้ึนไว ้ดงัต่อไปน้ี 
 ขอ้ ๑ ระเบียบน้ีเรียกวา่ “ระเบียบกรุงเทพมหานครวา่ดว้ยวธีิปฏิบติังานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๖” 
 ขอ้ ๒ ระเบียบน้ีใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่วนัท่ี ๑ มกราคม ๒๕๔๗  เป็นตน้ไป 
 ขอ้ ๓ ใหย้กเลิก 
  ๓.๑  ระเบียบกรุงเทพมหานครวา่ดว้ยวธีิปฏิบติัเก่ียวกบังานสารบรรณกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. ๒๕๒๘ 
  ๓.๒  ระเบียบกรุงเทพมหานครวา่ดว้ยวธีิปฏิบติัเก่ียวกบังานสารบรรณกรุงเทพมหานคร 
(ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๒๙ 
  ๓.๓  ระเบียบกรุงเทพมหานครวา่ดว้ยวธีิปฏิบติัเก่ียวกบังานสารบรรณกรุงเทพมหานคร 
(ฉบบัท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๒๙ 
  ๓.๔  ระเบียบกรุงเทพมหานครวา่ดว้ยวธีิปฏิบติัเก่ียวกบังานสารบรรณกรุงเทพมหานคร 
(ฉบบัท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๓๓ 
  ๓.๕  ระเบียบกรุงเทพมหานครวา่ดว้ยวธีิปฏิบติัเก่ียวกบังานสารบรรณกรุงเทพมหานคร 
(ฉบบัท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๓๙ 
 บรรดาระเบียบ ขอ้บงัคบั หรือค าสั่งอ่ืนใด ในส่วนท่ีไดก้ าหนดไวแ้ลว้ในระเบียบน้ี  หรือซ่ึงขดัหรือ
แยง้กบัระเบียบน้ี  ใหใ้ชร้ะเบียบน้ีแทน 
 ขอ้ ๔ ในระเบียบน้ี 
  “หน่วยงาน”  หมายความว่า  หน่วยงานตามมาตรา ๖๐ แห่งพระราชบญัญติัระเบียบ- 
บริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๘  และใหห้มายความรวมถึงการพาณิชยข์องกรุงเทพมหานครดว้ย 
 
 
 

 

๕๓ 
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  “ส่วนราชการ”  หมายความวา่  ส่วนราชการตามประกาศกรุงเทพมหานครเร่ือง  การแบ่ง 
ส่วนราชการภายในหน่วยงานและการก าหนดอ านาจหนา้ท่ีของส่วนราชการกรุงเทพมหานคร 
  “ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ”  หมายความวา่  หน่วยงานหรือส่วนราชการท่ีเป็นเจา้ของ 
หนงัสือนั้น 
  “ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง”  หมายความวา่  หน่วยงานหรือส่วนราชการท่ีออกหนงัสือนั้น 
 ขอ้ ๕ วิธีปฏิบติังานสารบรรณของกรุงเทพมหานคร  ให้ถือปฏิบติัตามระเบียบน้ีและระเบียบ
ส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ 
 ค าอธิบายซ่ึงก าหนดไวท้า้ยระเบียบ ใหถื้อวา่เป็นส่วนประกอบท่ีใชใ้นงานสารบรรณ  และใหใ้ช้
เป็นแนวทางในการปฏิบติั 
 ขอ้ ๖ ให้ปลัดกรุงเทพมหานครรักษาการตามระเบียบน้ี และให้มีอ านาจตีความและวินิจฉัย 
ปัญหาเก่ียวกบัการปฏิบติัตามระเบียบน้ี  รวมทั้งการแกไ้ขเพิ่มเติมภาคผนวกและจดัท าค าอธิบาย กบัให้มีหน้าท่ี
ด าเนินการฝึกอบรมเก่ียวกบังานสารบรรณ 
 การตีความ  การวินิจฉยัปัญหา  และการแกไ้ขเพิ่มเติมภาคผนวกและค าอธิบายตามวรรคหน่ึง 
ปลดักรุงเทพมหานครจะขอความเห็นจากคณะกรรมการว่าดว้ยงานสารบรรณกรุงเทพมหานคร  เพื่อประกอบ 
การพิจารณาก็ได ้
 

หมวด ๑ 
คณะกรรมการวา่ดว้ยงานสารบรรณกรุงเทพมหานคร 

__________________________ 
 

 ขอ้ ๗ ใหมี้คณะกรรมการวา่ดว้ยงานสารบรรณกรุงเทพมหานคร  ซ่ึงผูว้า่ราชการกรุงเทพมหานคร 
แต่งตั้งและใหมี้อ านาจหนา้ท่ีดงัต่อไปน้ี 
  ๗.๑ เสนอแนะการแกไ้ขปรับปรุงและพฒันาระเบียบน้ีต่อผูว้า่ราชการกรุงเทพมหานคร 
  ๗.๒ เสนอความเห็นในการตีความ  การวนิิจฉยัปัญหา  การแกไ้ขเพิ่มเติมภาคผนวกและ 
ค าอธิบายตามท่ีก าหนดไวใ้นขอ้ ๖ 
  ๗.๓ เสนอแนะการจดัวางระบบการเก็บรักษาหนังสือส าคญัด้วยระบบต่าง ๆ  
ต่อปลดักรุงเทพมหานคร  เช่น  ระบบไมโครฟิลม์  เป็นตน้ 
  ๗.๔ ใหค้วามเห็นชอบในการเก็บรักษาหนงัสือราชการท่ีเป็นเอกสารส าคญัไวใ้นระบบ 
ตามขอ้ ๗.๓  
  ๗.๕ พิจารณาด าเนินการตามท่ีผูว้า่ราชการกรุงเทพมหานคร  หรือปลดักรุงเทพมหานคร 
มอบหมาย 
 

 

๕๔ 
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หมวด ๒ 
เลขท่ีหนงัสือออก รหสัตวัพยญัชนะ และอกัษรยอ่ 

__________________________ 
 

 ขอ้ ๘ เลขท่ีหนงัสือออก ประกอบดว้ยรหสัตวัพยญัชนะแลว้ต่อดว้ยเลขประจ าของส่วนราชการ 
เจา้ของเร่ือง 
 รหสัตวัพยญัชนะท่ีใชส้ าหรับเลขท่ีหนงัสือออกของทุกหน่วยงานและส่วนราชการให้ใชร้หสั กท 
 ขอ้ ๙ เลขประจ าของส่วนราชการเจา้ของเร่ือง  ประกอบด้วยตวัเลขส่ีตวั  ตวัเลขสองตวัแรก
ส าหรับหน่วยงาน  โดยเร่ิมจากตวัเลข ๐๑  เรียงไปตามล าดบัหน่วยงานตามประกาศกรุงเทพมหานครวา่ดว้ยการ 
จดัระเบียบราชการของกรุงเทพมหานคร  และตวัเลขสองตวัหลงั หมายถึง ส่วนราชการภายในหน่วยงานระดบั 
ไม่ต ่ากวา่กองหรือฝ่าย แลว้แต่กรณี ตามประกาศกรุงเทพมหานครวา่ดว้ยการแบ่งส่วนราชการภายในหน่วยงาน 
และการก าหนดอ านาจหนา้ท่ีของส่วนราชการกรุงเทพมหานคร 
 ขอ้ ๑๐  อกัษรยอ่ช่ือกรุงเทพมหานครคือ  กทม. 
    อกัษรยอ่ช่ือสภากรุงเทพมหานคร  คือ ส.กทม. 
    ใหมี้อกัษรยอ่ช่ือหน่วยงาน  ส่วนราชการ  และการพาณิชยข์องกรุงเทพมหานคร  รวมทั้ง 
อกัษรยอ่ช่ือต าแหน่งในการบริหารงานระดบัไม่ต ่ากวา่กอง 
 ขอ้ ๑๑  เลขท่ีหนงัสือออก รหสัตวัพยญัชนะ  และอกัษรยอ่  ตามขอ้ ๘  ขอ้ ๙  และขอ้ ๑๐ 
ใหเ้ป็นไปตามภาคผนวกทา้ยระเบียบน้ี 

 
หมวด ๓ 

หนงัสือภายใน  หนงัสือภายนอก  และหนงัสือประทบัตรา* 
__________________________ 

 
 ขอ้ ๑๒  หนงัสือราชการท่ีก าหนดให้ท าเป็นหนงัสือภายใน  คือ  หนงัสือติดต่อภายในระหวา่ง 
หน่วยงานหรือส่วนราชการในสังกดักรุงเทพมหานคร  รวมทั้งหนงัสือท่ีกรุงเทพมหานครมีไปถึงรัฐมนตรีวา่การ- 
กระทรวงมหาดไทย  และหนงัสือท่ีผูว้า่ราชการกรุงเทพมหานครหรือปลดักรุงเทพมหานครมีไปถึงหน่วยงาน 
ในสังกดั  ใหถื้อปฏิบติัดงัน้ี 
   ๑๒.๑ ช่ือส่วนราชการเจา้ของหนงัสือของหน่วยงาน ใหใ้ชช่ื้อหน่วยงานต่อดว้ยวงเล็บ 
ช่ือส่วนราชการ  เลขหมายโทรศพัท ์ และเลขหมายโทรสารของส่วนราชการเจา้ของเร่ืองนั้น 
   ๑๒.๒ ช่ือส่วนราชการเจา้ของหนงัสือของส่วนราชการ ใหใ้ชช่ื้อส่วนราชการต่อดว้ย
วงเล็บช่ือส่วน  ฝ่าย  กลุ่มงาน  หรืองาน  เลขหมายโทรศพัท ์ และเลขหมายโทรสารของส่วนราชการเจา้ของเร่ืองนั้น 
 
 

* ความเดิมถูกยกเลิกโดย (ฉบบัท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๕๑  และไดใ้ชค้วามใหม่แทน 
 

๕๕ 
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   ๑๒.๓ หนงัสือท่ีผูว้า่ราชการกรุงเทพมหานครหรือปลดักรุงเทพมหานครมีไปถึงหน่วยงาน 
หรือหนังสือท่ีกรุงเทพมหานครมีไปถึงรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย  ช่ือส่วนราชการเจา้ของหนังสือ 
ใหใ้ชว้า่  กรุงเทพมหานคร  ต่อดว้ยวงเล็บช่ือหน่วยงาน  เลขหมายโทรศพัท ์ และเลขหมายโทรสารของส่วนราชการ 
เจา้ของเร่ืองนั้น 
 ทั้งน้ี  ปรากฏตามค าอธิบายตวัอยา่งการใชห้นงัสือภายในทา้ยระเบียบน้ี 
 ขอ้ ๑๓ หนังสือราชการที่ก าหนดให้ท าเป็นหนังสือภายนอก  คือ  หนังสือติดต่อระหว่าง
กรุงเทพมหานครกบัหน่วยราชการอ่ืน  หรือหน่วยงานอ่ืนท่ีมิใช่หน่วยราชการหรือบุคคลภายนอก  และหนงัสือ 
ท่ีผูว้า่ราชการกรุงเทพมหานครมีไปถึงประธานสภากรุงเทพมหานคร   ใหถื้อปฏิบติัดงัน้ี 
   ๑๓.๑ หนงัสือของกรุงเทพมหานครท่ีรัฐมนตรีวา่การกระทรวงมหาดไทยเป็นผูล้งนาม 
ท่ีหนังสือออก  ให้ใช้รหัส มท ๐๑๐๐/....  ส่วนราชการเจา้ของหนังสือให้ใช้ว่า  กระทรวงมหาดไทย  และ 
ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง  ให้ใชว้า่ กรุงเทพมหานคร  แลว้ต่อดว้ยหน่วยงานในสังกดักรุงเทพมหานคร  ส าหรับ 
เลขทะเบียนหนงัสือส่ง  ให้ออกเลขท่ีกองกลาง ส านกังานปลดักระทรวงมหาดไทย 
   ๑๓.๒ หนังสือของกรุงเทพมหานครท่ีผูว้่าราชการกรุงเทพมหานครหรือ  
ปลดักรุงเทพมหานครมีไปถึงหน่วยราชการอ่ืน  หรือหน่วยงานอ่ืนท่ีมิใช่หน่วยราชการหรือบุคคลภายนอก  
และหนงัสือท่ีผูว้า่ราชการกรุงเทพมหานครมีไปถึงประธานสภากรุงเทพมหานคร  ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือใหใ้ชว้า่ 
กรุงเทพมหานคร  ส่วนราชการเจา้ของเร่ืองให้ใช้ช่ือหน่วยงานตามด้วยช่ือส่วนราชการ  เลขหมายโทรศพัท์  
และเลขหมายโทรสารของส่วนราชการเจา้ของเร่ือง  ส าหรับเลขทะเบียนหนงัสือส่ง  ให้ออกเลขท่ีกองกลาง  
ส านกัปลดักรุงเทพมหานคร 
   ๑๓.๓ หนังสือท่ีหน่วยงานของกรุงเทพมหานครมีไปถึงหน่วยราชการอ่ืน  หรือ 
หน่วยงานอ่ืนท่ีมิใช่หน่วยราชการหรือบุคคลภายนอกตามขอ้ ๒๕  ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือใหใ้ชช่ื้อหน่วยงาน 
และส่วนราชการเจา้ของเร่ืองให้ใช้ช่ือส่วนราชการ  ยกเวน้ส่วนราชการระดบัไม่ต ่ากว่ากองในสังกดัส านกั- 
ปลดักรุงเทพมหานคร  ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือใหใ้ชช่ื้อส่วนราชการ  และส่วนราชการเจา้ของเร่ืองใหใ้ชช่ื้อ 
ส่วน  ฝ่าย  กลุ่มงาน  หรืองาน 
 ทั้งน้ี  ปรากฏตามค าอธิบายตวัอยา่งการใชห้นงัสือภายนอกทา้ยระเบียบน้ี 
 ขอ้ ๑๓/๑*   การลงช่ือยอ่ก ากบัตราในหนงัสือประทบัตรา  ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี 
วา่ดว้ยงานสารบรรณ  ให้เป็นอ านาจหนา้ท่ีของหวัหนา้หน่วยงานหรือหวัหนา้ส่วนราชการระดบัไม่ต ่ากวา่กอง 
ท่ีไดรั้บมอบหมายจากหวัหนา้หน่วยงาน 
 
 
 
* แกไ้ขเพ่ิมเติมตาม (ฉบบัท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๕๑  
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หมวด ๔ 
การรับและส่งหนงัสือ 

__________________________ 
 

 ขอ้ ๑๔  หน่วยสารบรรณกลางของกรุงเทพมหานครและหน่วยสารบรรณกลางของหน่วยงาน 
ใหป้ลดักรุงเทพมหานครเป็นผูก้  าหนดโดยท าเป็นประกาศกรุงเทพมหานคร 
 ขอ้ ๑๕  ให้หน่วยสารบรรณกลางจดัใหมี้เจา้หนา้ท่ีรับ – ส่งหนงัสือประจ าหน่วยสารบรรณกลาง 
เม่ือเจา้หนา้ท่ีรับ – ส่งหนงัสือและลงทะเบียนเรียบร้อยแลว้  ใหน้ าเสนอหวัหนา้หน่วยสารบรรณกลางหรือผูท่ี้ไดรั้บ 
มอบหมาย  พิจารณาส่งไปยงัหน่วยงานหรือส่วนราชการหรือผูท่ี้เก่ียวขอ้ง  ทั้งน้ี ให้รีบด าเนินการภายใน ๑ วนั 
หรืออยา่งชา้ไม่เกินวนัราชการถดัไป 
 ขอ้ ๑๖  กรณีหนงัสือภายนอกท่ีเป็นเร่ืองเร่งด่วนและเป็นเร่ืองท่ีโดยปกติจะตอ้งเสนอผูว้า่ราชการ- 
กรุงเทพมหานครหรือปลดักรุงเทพมหานครหรือหัวหน้าหน่วยงาน  แล้วแต่กรณี  เพื่อพิจารณาสั่งการก่อน 
แต่ไดรั้บเร่ืองล่าชา้  หากรอเสนอสั่งการอาจเสียหายแก่ราชการ  ให้หวัหนา้หน่วยสารบรรณกลางส่งเร่ืองดงักล่าว 
ให้หน่วยงานหรือส่วนราชการท่ีเก่ียวขอ้งพิจารณาด าเนินการได ้ และให้ส าเนาเร่ืองเสนอผูมี้อ านาจสั่งการ
ทราบโดยเร็ว 
 

หมวด ๕ 
การเสนอหนงัสือ 

__________________________ 
 

 ขอ้ ๑๗  การเสนอหนงัสือตอ้งเสนอผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชั้น  จนถึงผูบ้งัคบับญัชาท่ีมีอ านาจ 
วินิจฉยัสั่งการชั้นสุดทา้ย  เวน้แต่ผูบ้งัคบับญัชาเหนือข้ึนไปไดส้ั่งการไวเ้ป็นการเฉพาะเร่ือง  และผูบ้งัคบับญัชา 
ตามล าดบัชั้น  ตลอดจนเจา้หนา้ท่ีพิมพ ์ ตรวจทาน  จะตอ้งลงช่ือและวนัท่ีก ากบัไวท่ี้มุมล่างดา้นขวาของส าเนาคู่ฉบบั 
เพื่อแสดงวา่ไดต้รวจความถูกตอ้งแลว้ 
 การเสนอหนังสือต่อปลัดกรุงเทพมหานคร  ให้ท าในนามของหัวหน้าหน่วยงาน  ยกเวน้ 
ส่วนราชการในสังกดัส านกัปลดักรุงเทพมหานคร  ให้ท าในนามของหวัหนา้ส่วนราชการระดบัไม่ต ่ากวา่กอง 
 กรณีการเสนอเร่ืองขอความเห็นชอบ  อนุญาต  หรืออนุมติั  แมอ้  านาจนั้นจะเป็นอ านาจของ 
ผูว้า่ราชการกรุงเทพมหานคร  ใหน้ าเสนอปลดักรุงเทพมหานครพิจารณาก่อน  เวน้แต่ผูว้า่ราชการกรุงเทพมหานคร 
หรือปลดักรุงเทพมหานครจะสั่งการไวเ้ป็นการเฉพาะเร่ือง 
 ขอ้ ๑๘  การเสนอหนงัสือท่ีตอ้งมีการพิจารณาวนิิจฉยัสั่งการ  ใหส้รุปเร่ืองทั้งหมดพร้อมทั้งแนบ 
เร่ืองเดิม (ถา้มี)  โดยแยกหวัขอ้ให้เห็นชดัเจนวา่  ตน้เร่ือง  ขอ้เท็จจริง  ขอ้พิจารณาและเสนอแนะเป็นอยา่งไร   
และถา้มีกฎหมาย  ระเบียบหรือขอ้บงัคบัระบุให้ต าแหน่งใดมีอ านาจให้ความเห็นชอบ  อนุญาต  หรืออนุมติั 
แลว้แต่กรณี  ตอ้งระบุใหช้ดัเจน 
 ทั้งน้ี  ปรากฏตามค าอธิบายตวัอยา่งการเสนอหนงัสือทา้ยระเบียบน้ี 
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 ขอ้ ๑๙  การเสนอหนงัสือต่อปลดักรุงเทพมหานครหรือรองปลดักรุงเทพมหานครตามสายงาน 
ท่ีได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบ  ให้ส่วนราชการเจา้ของเร่ืองส่งหนังสือได้ท่ีเจา้หน้าท่ีรับ – ส่งหนังสือของ 
ปลดักรุงเทพมหานครหรือรองปลดักรุงเทพมหานคร  แลว้แต่กรณี  และในกรณีท่ีหนงัสือดงักล่าวจะตอ้งเสนอ
ต่อไปยงัผูว้า่ราชการกรุงเทพมหานครหรือรองผูว้า่ราชการกรุงเทพมหานครตามสายงานท่ีไดรั้บมอบหมายให้
รับผิดชอบ ให้เสนอโดยตรงในท านองเดียวกนั  และใหเ้จา้หนา้ท่ีรับ – ส่งหนงัสือแต่ละจุดดงักล่าว  จดัท าทะเบียน 
รับ – ส่งหนงัสือตามระเบียบงานสารบรรณ 
 หนงัสือจากส านกังานเขต ให้ส่งท่ี  กองกลาง  ส านกัปลดักรุงเทพมหานคร 
 ขอ้ ๒๐  หนงัสือจากปลดักรุงเทพมหานครหรือรองปลดักรุงเทพมหานครตามสายงานท่ีไดรั้บ 
มอบหมายให้รับผิดชอบ  ซ่ึงไดเ้สนอต่อไปยงัผูว้า่ราชการกรุงเทพมหานครหรือรองผูว้า่ราชการกรุงเทพมหานคร 
ตามสายงานท่ีไดรั้บมอบหมายใหรั้บผิดชอบ  หากสั่งการตามขอ้เสนอเดิม  ใหส่้งเร่ืองคืนส่วนราชการเจา้ของเร่ือง 
แต่กรณีสั่งการไปในทางแตกต่างกบัขอ้เสนอเดิม  ใหส่้งเร่ืองคืนปลดักรุงเทพมหานครหรือรองปลดักรุงเทพมหานคร 
เดิมตามสายงานท่ีไดรั้บมอบหมาย  แลว้แต่กรณี เพื่อรับทราบผลการพิจารณาสั่งการ  ก่อนส่งคืนส่วนราชการ 
เจา้ของเร่ือง 
 กรณีรองผูว้า่ราชการกรุงเทพมหานครหรือรองปลดักรุงเทพมหานครสั่งการให้หน่วยงานหรือ 
ส่วนราชการท่ีมีความช านาญเฉพาะพิจารณาให้ความเห็นในบางประเด็น  เพื่อประกอบการวินิจฉยัสั่งการ 
เม่ือหน่วยงานหรือส่วนราชการนั้นพิจารณาแลว้  ใหเ้สนอเร่ืองกลบัไปยงัผูส้ั่งการโดยตรง 
 ขอ้ ๒๑  หนงัสือตามขอ้ ๑๙   ท่ีจะส่งคืนส่วนราชการเจา้ของเร่ือง  ถา้สถานท่ีตั้งของส่วนราชการ 
เจา้ของเร่ืองตั้งอยูใ่นศาลาวา่การกรุงเทพมหานคร  ให้เจา้หนา้ท่ีรับ – ส่งหนงัสือตามขอ้ ๑๙  เป็นผูส่้งคืน แต่ถา้ 
สถานท่ีตั้งของส่วนราชการเจา้ของเร่ืองตั้งอยูน่อกศาลาวา่การกรุงเทพมหานคร  ใหส่้วนราชการเจา้ของเร่ือง 
จดัเจา้หนา้ท่ีรับ – ส่งหนงัสือมาขอรับเร่ืองจากเจา้หนา้ท่ีรับ – ส่งหนงัสือตามขอ้ ๑๙ โดยตรง 
 

หมวด ๖ 
หนงัสือติดต่อระหวา่งหน่วยงาน 
__________________________ 

 
 ขอ้ ๒๒  หนงัสือติดต่อระหวา่งหน่วยงานของกรุงเทพมหานคร  ใหท้  าในนามของหวัหนา้หน่วยงาน 
ยกเวน้ส่วนราชการระดบัไม่ต ่ากวา่กองในสังกดัส านกัปลดักรุงเทพมหานคร  ให้ติดต่อระหวา่งหวัหนา้หน่วยงาน 
กบัหวัหนา้ส่วนราชการได ้
 ขอ้ ๒๓  หนงัสือติดต่อระหว่างส่วนราชการภายในหน่วยงานเดียวกนั  ให้ท าในนามของ 
หวัหนา้ส่วนราชการ 
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 ขอ้ ๒๔  หนงัสือจากหน่วยราชการอ่ืนท่ีมีถึงผูว้า่ราชการกรุงเทพมหานครหรือปลดักรุงเทพมหานคร 
ซ่ึงผูว้า่ราชการกรุงเทพมหานครหรือปลดักรุงเทพมหานครตอ้งมีหนงัสือติดต่อกลบัไปยงัหน่วยราชการดงักล่าว   
ตอ้งเสนอใหผู้ว้า่ราชการกรุงเทพมหานครหรือปลดักรุงเทพมหานคร  แลว้แต่กรณี  เป็นผูล้งนาม เวน้แต่ 
      ๒๔.๑ การลงนามแทน  ผูล้งนามแทนจะตอ้งเป็นผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายหรือมอบอ านาจ 
ใหป้ฏิบติัราชการแทน รักษาราชการแทน หรือท าการแทนตามท่ีมีกฎหมายก าหนด 
     ๒๔.๒   ผูว้า่ราชการกรุงเทพมหานครหรือปลดักรุงเทพมหานคร  แลว้แต่กรณี  ก าหนด 
ใหผู้ด้  ารงต าแหน่งใดลงนามในหนงัสือไดเ้ฉพาะหนงัสือท่ีอยูใ่นหนา้ท่ีของผูด้  ารงต าแหน่งนั้น  หรือของส่วนราชการ 
ซ่ึงอยูใ่นบงัคบับญัชาของผูด้  ารงต าแหน่งนั้น 
 ขอ้ ๒๕  หนงัสือท่ีหน่วยราชการอ่ืนหรือบุคคลภายนอกส่งใหก้รุงเทพมหานคร  เป็นเร่ืองเก่ียวขอ้ง 
กบัหน่วยงานใด  ใหห้น่วยงานนั้นพิจารณาด าเนินการตามอ านาจหนา้ท่ี  หรือเสนอความเห็นต่อปลดักรุงเทพมหานคร 
เพื่อสั่งการ  แลว้แต่กรณี 
 ขอ้ ๒๖  หนงัสือเวียนท่ีกระทรวง ทบวง กรม  หรือหน่วยราชการอ่ืนส่งมาใหก้รุงเทพมหานคร 
เป็นเร่ืองเก่ียวขอ้งกบัหน่วยงานใด  ใหห้น่วยงานนั้นพิจารณาเน้ือหาสาระของเร่ืองวา่  กรุงเทพมหานครตอ้งถือปฏิบติั 
หรือไม่เพียงใด  แลว้เสนอปลดักรุงเทพมหานครสั่งการ 
 ขอ้ ๒๗  หนงัสือเวยีน  ให้หน่วยงานหรือส่วนราชการเจา้ของเร่ืองเป็นผูเ้วยีน 
 

หมวด ๗ 
หนงัสือสั่งการและหนงัสือประชาสัมพนัธ์ 

__________________________ 
 

 ขอ้ ๒๘  หนงัสือสั่งการชนิดค าสั่งมีได ้๓ ระดบั คือ ค าสั่งกรุงเทพมหานคร  ค าสั่งหน่วยงาน 
และค าสั่งส่วนราชการ 
 ขอ้ ๒๙  ผูมี้อ  านาจออกค าสั่งกรุงเทพมหานคร  ไดแ้ก่  ผูว้่าราชการกรุงเทพมหานครหรือ 
ปลดักรุงเทพมหานคร  แลว้แต่กรณี  ผูมี้อ  านาจออกค าสั่งหน่วยงานและค าสั่งส่วนราชการ  ไดแ้ก่  หวัหนา้หน่วยงาน
และหวัหนา้ส่วนราชการ 
 ค  าสั่งของปลดักรุงเทพมหานครในฐานะผูใ้ชอ้  านาจของอธิบดี ให้ออกเป็นค าสั่งส านกัปลดักรุงเทพ- 
มหานคร 
 ขอ้ ๓๐  ให้หน่วยสารบรรณกลางตามขอ้ ๑๔ รับผดิชอบควบคุมการออกเลขค าสั่งและเก็บรักษาค าสั่ง 
ตน้ฉบบั 
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 ขอ้ ๓๑  หนงัสือสั่งการท่ีออกเป็นระเบียบ ขอ้บงัคบั และหนงัสือประชาสัมพนัธ์ท่ีออกเป็นแถลงการณ์ 
ให้ออกไดใ้นระดบักรุงเทพมหานคร  ส านกั  และส านกังานเขต  เท่าท่ีกฎหมายก าหนดไวแ้ละให้หน่วยสารบรรณกลาง 
ตามขอ้ ๑๔  เป็นผูรั้บผิดชอบควบคุมการออกวนัท่ีออกหนงัสือและการเก็บรักษาหนงัสือตน้ฉบบันั้น 

 
หมวด ๘ 
เบด็เตล็ด 

__________________________ 
 

 ขอ้ ๓๒  ใหอ้ านาจหนา้ท่ีของหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมในส่วนท่ีเก่ียวกบัการท าลายหนงัสือ 
ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ  เป็นอ านาจหนา้ท่ีของหวัหนา้หน่วยงาน 
 
              ประกาศ  ณ  วนัท่ี  ๓๑  ตุลาคม  พ.ศ.  ๒๕๔๖ 
 
 
        (ลงช่ือ)             สมคัร  สุนทรเวช 
                                                        (นายสมคัร  สุนทรเวช) 
                 ผูว้า่ราชการกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

*  เพ่ิมขอ้ความ  หมวด ๘  เบ็ดเตลด็  ตาม (ฉบบัท่ี ๒)  พ.ศ. ๒๕๔๗  
 
 
 
 

* 

๖๐ 



 
 

ค  าอธิบาย 
ตวัอยา่งการใชช่ื้อส่วนราชการเจา้ของหนงัสือในการท าหนงัสือภายในและภายนอก 

 
 
หนงัสือภายใน 
 
 ๑. กรณีช่ือส่วนราชการเจา้ของหนงัสือเป็นหน่วยงาน (ตามขอ้ ๑๒.๑)  ตวัอยา่งเช่น 
  ส านกัการโยธา  (ส านกังานออกแบบ โทร...........  โทรสาร.............)  หรือ 
  ส านกังานเขตพระนคร  (ฝ่ายปกครอง โทร...........  โทรสาร.............) 
 ๒. กรณีช่ือส่วนราชการเจา้ของหนงัสือเป็นส่วนราชการ (ตามขอ้ ๑๒.๒)  ตวัอย่างเช่น 
  ส านกังานออกแบบ  (กลุ่มงานสถาปัตยกรรม  โทร.......  โทรสาร.............)  หรือ 
  ฝ่ายปกครอง  โทร...........  โทรสาร............. 
  โรงเรียนวดัมหรรณพ ์ โทร.................  โทรสาร.................  
 ๓. กรณีเป็นหนงัสือท่ีผูว้า่ราชการกรุงเทพมหานครหรือปลดักรุงเทพมหานครมีไปถึง 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยหรือหน่วยงาน (ตามขอ้ ๑๒.๓)  ตวัอยา่งเช่น 
  กรุงเทพมหานคร  (ส านกัการโยธา  โทร..........  โทรสาร.............)  หรือ 
  กรุงเทพมหานคร  (ส านกังานเขตพระนคร  โทร..........  โทรสาร.............) 
 อน่ึง  กรุงเทพมหานครได้ติดตั้งระบบเครือข่ายส่ือสารระยะท่ี ๑  เช่ือมโยงระบบโทรศพัท์ 
และระบบขอ้มูลระหวา่งหน่วยงานในศาลาวา่การกรุงเทพมหานคร  อาคารกรุงเทพมหานคร ๒  ส านกัการจราจร- 
และขนส่ง  ส านกัผงัเมือง  และส านกังานเขตราชเทวี  เสร็จเรียบร้อยแลว้ท าให้หน่วยงานดงักล่าวสามารถใช ้
โทรศพัท์และโทรสารด้วยหมายเลขภายในส่ีหลักติดต่อกันได้  จึงก าหนดวิธีปฏิบติัของหน่วยงานและ 
ส่วนราชการดงักล่าว  ให้หนังสือภายในมีการระบุเลขหมายโทรศพัท์ภายในส่ีหลกั  พิมพ์ต่อจากเลขหมาย 
โทรศพัทเ์กา้หลกั  โดยใหใ้ชค้  าวา่ “หรือโทร” คัน่ระหวา่งเลขหมายโทรศพัทด์งักล่าว 
ตวัอย่างเช่น กองกลาง  (ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป  โทร..................... หรือโทร. .........  โทรสาร..........) 
 ส านกัการจราจรและขนส่ง  (ส านักงานวิศวกรรมจราจร โทร ............... หรือโทร ............ 
 โทรสาร.............) 
 
 
 

หนังสือภายนอก... 
 
 
 

 

๖๑ 



- ๒ - 
 

หนงัสือภายนอก 
 
 ๑. กรณีเป็นหนงัสือท่ีผูว้า่ราชการกรุงเทพมหานครหรือปลดักรุงเทพมหานครเป็นผูล้งนาม 
ไปถึงหน่วยราชการอ่ืน  หรือหน่วยงานอ่ืนท่ีมิใช่หน่วยราชการ  หรือบุคคลภายนอก  และประธานสภา- 
กรุงเทพมหานคร  (ตามขอ้ ๑๓.๒)  ให้ใช้ดงัน้ี 
  ท่ี กท ๑๓๐๒/    กรุงเทพมหานคร 
         ๑๗๓  ถนนดินสอ กทม. ๑๐๒๐๐ 
 

  ส านกัการคลงั 
  กองรายได ้
  โทร ................. 
  โทรสาร ................. 
  เวบ็ไซต์ (ถา้มี).....................  
 

 ๒. หนงัสือท่ีหน่วยงานของกรุงเทพมหานครมีไปถึงหน่วยราชการอ่ืน หรือหน่วยงานท่ีมิใช่ 
หน่วยราชการ หรือบุคคลภายนอก (ตามขอ้ ๑๓.๓) ให้ใช้ดงัน้ี 
  ๒.๑  กรณีเป็นหน่วยงานท่ีตั้งอยู่ในศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร ให้ใช้ดงัน้ี 
  (ก) ท่ี กท ๑๓๐๑/    ส านกัการคลงั 
         ๑๗๓  ถนนดินสอ กทม. ๑๐๒๐๐ 
 
 

    ส านกังานเลขานุการ 
    โทร ................. 
    โทรสาร ................. 
    เวบ็ไซต์ (ถา้มี).....................  
 
  (ข) ท่ี กท ๐๔๐๓/    กองกลาง  ส านกัปลดักรุงเทพมหานคร 
         ๑๗๓  ถนนดินสอ กทม. ๑๐๒๐๐ 
 
 

    ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 
    โทร ................. 
    โทรสาร ................. 
    เวบ็ไซต์ (ถา้มี)..................... 
 
 

 

๖๒ 



- ๓ - 
 
  ๒.๒ กรณีเป็นหน่วยงานท่ีตั้งอยู่ในอาคารกรุงเทพมหานคร ๒  ให้ใช้ดงัน้ี 
     (ก) หน่วยงานที่ตั้ งอยู่ในอาคาร ๑  (ส านักการโยธา)  ตวัอย่างเช่น 
      ท่ี กท ๐๙๐๑/ ส านักการโยธา 
        ๑๑๑  ถนนมิตรไมตรี  เขตดินแดง  กทม. ๑๐๔๐๐ 
 
 
      ส านกังานเลขานุการ 
      โทร ................  
      โทรสาร ................  
      เวบ็ไซต์ (ถา้มี).....................  
 
     (ข) หน่วยงานท่ีตั้งอยูใ่นอาคาร ๒  (ส านกัการระบายน ้า)  ตวัอย่างเช่น 
           ท่ี กท ๑๒๐๑/   ส านกัวฒันธรรม กีฬาและการท่องเท่ียว 
        ๑๒๓  ถนนมิตรไมตรี  เขตดินแดง  กทม. ๑๐๔๐๐ 
 
 
      ส านกังานเลขานุการ 
      โทร ................  
      โทรสาร ................  
      เวบ็ไซต์ (ถา้มี).....................  
 
 
 

๖๓ 



๗๔ 

 

หน่วยงานท่ีน าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสม์าใช้ 
 

๑. ส านักนายกรัฐมนตรี  
๒. กระทรวงมหาดไทย 
๓. กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๔. จังหวัดแพร่  
๕. จังหวัดล าพูน 
๖. จังหวัดสตูล 
๗. กรมโยธาธิการและผังเมือง 
๘. กรมทางหลวง 
๙. กรมสุขภาพจิต 
๑๐. จังหวัดบุรีรัมย์ 
๑๑. กรมชลประทาน 
๑๒. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๑๓. ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
๑๔. กรมท่ีดิน  
๑๕. กรมอุทยานแห่งชาติสัตว์ป่าและพันธุ์พืช 
๑๖. สภากาชาดไทย 
๑๗. มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
๑๘. กรมป่าไม้ 
๑๙. ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ กระทรวงยุติธรรม 
๒๐. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ 
๒๑. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
๒๒. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 

 
ฯลฯ 



๖๑ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ง 
(เส้นทางการรับ-ส่งหนังสอืของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
7๓ 

 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก จ 
ตัวอย่างหน่วยงานท่ีใช้ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในปัจจุบัน 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 
(แบบสัมภาษณ์) 
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แบบสัมภาษณ์ 
การบริหารจัดการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เชิงกลยุทธ ์: ศึกษาเฉพาะกรณี

กรุงเทพมหานคร 
 
ข้อมูลทั่วไป 
 ต าแหน่ง................................................................................................................................................  
 สังกัดฝ่าย................................................................................................................... ........................... 
 กอง / ส านัก / ส านักงานเขต.................................................................................................... ........... 
 (1) สภาพแวดล้อมภายนอกท่ีมีผลต่อการบริหารจัดการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์การเปลี่ยน 
แปลงทางสังคม วัฒนธรรม เทคโนโลยี เศรษฐกิจ การเมืองและกฎหมาย มีผลกระทบต่อการบริหารจัดการ
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จะเป็นโอกาสหรืออุปสรรคในการบริหารจัดการอย่างไรบ้าง 
  1.1 ปัจจัยด้านสังคมและวัฒนธรรม เช่น ค่านิยม ความเชื่อ และพฤติกรรม 
    .............................................................................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
  1.2 ปัจจัยด้านเทคโนโลยี 
    ............................................................................................................................. ................ 
.......................................................................................... ....................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................. 
  1.3 ปัจจัยด้านเศรษฐกิจ 
    ............................................................................................................................. ................ 
........................................................................................... ...................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................. 
  1.4 ปัจจัยด้านการเมือง 
    ............................................................................................................................. ................ 
........................................................................................... ...................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................. 
 (2) สภาพแวดล้อมภายในที่มีผลการปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
  2.1 ปัจจัยด้านโครงสร้างกรุงเทพมหานคร และระเบียบวิธีปฏิบัติ ปัจจัยด้านบุคลากรและ
ปัจจัยด้านการบริหารจัดการ จะเป็นโอกาสหรืออุปสรรคในการด าเนินการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
อย่างไร 
    (1) ปัจจัยด้านโครงสร้างของกรุงเทพมหานคร 
     ............................................................................................................................. ....... 
............................................................................................. .................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................. 
    (2) ปัจจัยด้านกฎหมาย หรือระเบียบกรุงเทพมหานคร 
     ............................................................................................................................. ....... 
............................................................................ ..................................................................................................  
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............................................................................................................................. ................................................. 
  2.2 ปัจจัยทางด้านการบริหาร 
    ............................................................................................................................. ............... 
........................................................................................ ......................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................. 
  2.3 ปัจจัยด้านบุคลากร 
    ............................................................................................................................. ............... 
............................................................................................. .................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................. 
  2.4 ปัจจัยด้านการเงิน 
    ............................................................................................................................. ............... 
...................................................................................... ........................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................. 
  2.5 ปัจจัยด้านการผลิต 
    ............................................................................................................................. ............... 
............................................................................... ...............................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................. 
  2.6 ปัจจัยด้านการบริหารจัดการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
    2.6.1 เครือข่ายการสื่อสารของทุกหน่วยงานมีเครื่องคอมพิวเตอร์เพ่ือรองรับระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์หรือไม่ 
    ......................................................................... ................................................................... 
............................................................................................................................. ................................................. 
.......................................................................................................................................... .................................... 
    2.6.2 การประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานในสังกัดได้รับทราบเกี่ยวกับการด าเนินการระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของกรุงเทพมหานคร 
    ............................................................................................................................. ............... 
....................................................................................... .......................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................. 
    2.6.3 การประเมินผลการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ควรจะมีการก าหนด
ระยะเวลาหรือไม่ 
    ............................................................................................................................. ............... 
................................................................................................................................................ .............................. 
.................................................................................................... ..........................................................................  
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ภาคผนวก ข 
(แผนภูมิแสดงการแบ่งส่วนราชการของกรุงเทพมหานคร) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



51 
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แผนภูมิแสดงการแบ่งส่วนราชการของกรุงเทพมหานคร 

คณะกรรมการ 
ข้าราชการ กทม. 

คณะที่ปรึกษา 
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพมหานคร 

ส านักเลขานุการ 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

สภา 
กรุงเทพมหานคร 

ส านักงาน 
เลขานุการ 

กรุงเทพมหานคร 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

ส านักงาน ก.ก. 

ส านัก 
ปลัด 

กรุงเทพ 
มหานคร 

ส านักยุทธ 
ศาสตร ์
และ 

ประเมินผล 

ส านัก 
การ 

แพทย ์

ส านัก 
อนามัย 

ส านัก 
การศึกษา 

ส านัก 
การโยธา 

ส านัก 
การ 

ระบายน้ า 

ส านัก 
สิ่งแวดล้อม 

ส านัก 
วัฒนธรรม 

กีฬา และการ
ท่องเที่ยว 

ส านัก 
การคลัง 

ส านัก 
การเทศกิจ 

ส านัก 
พัฒนา
สังคม 

ส านัก 
จราจร 
และ 
ขนส่ง 

ส านัก 
ผังเมือง 

ส านัก 
ป้องกัน 
และ 

บรรเทา 
สาธารณ

ภัย 

ส านัก 
งบ 

ประมาณ
กรุงเทพ 
มหานคร 

ส านัก 
งานเขต 

สภาเขต 
50 คน 
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ภาคผนวก ค 
(ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัตงิานสารบรรณ พ.ศ. 2546) 
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ภาคผนวก ง 
(เส้นทางการรับ-ส่งหนังสอืของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ฉ 

กติติกรรมประกาศ 

 

 การศึกษาค้นคว้าฉบับนี้ ส าเร็จลงได้ด้วยความอนุเคราะห์และให้ค าแนะน าปรึกษาอย่างดีจาก 
ผศ.ดร.สมบัติ  กุสุมาวลี  ที่กรุณาให้ความช่วยเหลือในการตรวจสอบ เสนอแนะ และแก้ไขข้อบกพร่อง
ของรายงานการศึกษาค้นคว้าฉบับนี้ให้มีความสมบูรณ์ยิ่งขึ้นและขอขอบพระคุณเป็นอย่างสูง 
 ขอบคุณข้าราชการกองกลาง ประกอบด้วย หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป นักจัดการช านาญการ
พิเศษ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ เจ้าหน้าที่ระบบคอมพิวเตอร์ ที่กรุณาเสียสละเวลาให้สัมภาษณ์
และให้ข้อแนะน าในการด าเนินการ  ตลอดจนเจ้าหน้าที่กองพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์ ส านักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล  ที่กรุณาให้ข้อมูลเกี่ยวกับแนวทางการด าเนินการพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งเป็น
ประโยชน์ต่อการศึกษาค้นคว้าในครั้งนี้เป็นอย่างยิ่ง  
 ขอขอบพระคุณท่านรองปลัดกรุงเทพมหานคร (นายอรรถพร สุวัธนเดชา) ทีใ่ห้การสนับสนุน      
และเป็นก าลังใจอันดีเสมอมา รวมถึงพ่ี ๆ เพ่ือน ๆ และน้อง ๆ ที่ให้ก าลังใจตลอดมา ความส าเร็จของการศึกษา 
ครั้งนี้ล้วนเป็นผลมาจากความช่วยเหลือของทุก ๆ ท่านที่กล่าวมา ขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 
 และหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ผลการศึกษาครั้งนี้จะเป็นประโยชน์ต่อการบริหารจัดการระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ของกรุงเทพมหานคร และหน่วยงานอ่ืนที่มีแนวทางปฏิบัติใกล้เคียงกันและเป็นผลดีต่อบุคลากร 
องค์กร สังคมและประเทศชาติ 
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บรรณานุกรม 
 
ทศพร  ศิริสัมพันธ์. การบริหารรัฐกิจเชิงกลยุทธ์. กรุงเทพมหานคร: โรงพิมพ์จุฬาลงกรณ์ 
 มหาวิทยาลัย, 2538. 
ประโชค ชุมพล. การบริหารเชิงกลยุทธ์และนโยบายธุรกิจ. พิมพ์ครั้งที่ 1. กรุงเทพมหานคร: 
 ส านักพิมพ์ผู้จัดการ, 2536. 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 
(แบบสัมภาษณ์) 
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แบบสัมภาษณ์ 
การบริหารจัดการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เชิงกลยุทธ ์: ศึกษาเฉพาะกรณี

กรุงเทพมหานคร 
 
ข้อมูลทั่วไป 
 ต าแหน่ง................................................................................................................................................  
 สังกัดฝ่าย................................................................................................................... ........................... 
 กอง / ส านัก / ส านักงานเขต.................................................................................................... ........... 
 (1) สภาพแวดล้อมภายนอกท่ีมีผลต่อการบริหารจัดการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์การเปลี่ยน 
แปลงทางสังคม วัฒนธรรม เทคโนโลยี เศรษฐกิจ การเมืองและกฎหมาย มีผลกระทบต่อการบริหารจัดการ
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จะเป็นโอกาสหรืออุปสรรคในการบริหารจัดการอย่างไรบ้าง 
  1.1 ปัจจัยด้านสังคมและวัฒนธรรม เช่น ค่านิยม ความเชื่อ และพฤติกรรม 
    .............................................................................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
  1.2 ปัจจัยด้านเทคโนโลยี 
    ............................................................................................................................. ................ 
.......................................................................................... ....................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................. 
  1.3 ปัจจัยด้านเศรษฐกิจ 
    ............................................................................................................................. ................ 
........................................................................................... ...................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................. 
  1.4 ปัจจัยด้านการเมือง 
    ............................................................................................................................. ................ 
........................................................................................... ...................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................. 
 (2) สภาพแวดล้อมภายในที่มีผลการปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
  2.1 ปัจจัยด้านโครงสร้างกรุงเทพมหานคร และระเบียบวิธีปฏิบัติ ปัจจัยด้านบุคลากรและ
ปัจจัยด้านการบริหารจัดการ จะเป็นโอกาสหรืออุปสรรคในการด าเนินการระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์อย่างไร 
    (1) ปัจจัยด้านโครงสร้างของกรุงเทพมหานคร 
     ............................................................................................................................. ....... 
............................................................................................. .................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................. 
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    (2) ปัจจัยด้านกฎหมาย หรือระเบียบกรุงเทพมหานคร 
     ............................................................................................................................. ....... 
............................................................................ ..................................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................. 
  2.2 ปัจจัยทางด้านการบริหาร 
    ............................................................................................................................. ............... 
........................................................................................ ......................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................. 
  2.3 ปัจจัยด้านบุคลากร 
    ............................................................................................................................. ............... 
............................................................................................. .................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................. 
  2.4 ปัจจัยด้านการเงิน 
    ............................................................................................................................. ............... 
...................................................................................... ........................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................. 
  2.5 ปัจจัยด้านการผลิต 
    ............................................................................................................................. ............... 
............................................................................... ...............................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................. 
  2.6 ปัจจัยด้านการบริหารจัดการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
    2.6.1 เครือข่ายการสื่อสารของทุกหน่วยงานมีเครื่องคอมพิวเตอร์เพ่ือรองรับระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์หรือไม่ 
    ......................................................................... ................................................................... 
............................................................................................................................. ................................................. 
.......................................................................................................................................... .................................... 
    2.6.2 การประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานในสังกัดได้รับทราบเกี่ยวกับการด าเนินการระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของกรุงเทพมหานคร 
    ............................................................................................................................. ............... 
....................................................................................... .......................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................. 
    2.6.3 การประเมินผลการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ควรจะมีการก าหนด
ระยะเวลาหรือไม่ 
    ............................................................................................................................. ............... 
................................................................................................................................................ .............................. 
.................................................................................................... ..........................................................................  
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ภาคผนวก ข 
(แผนภูมิแสดงการแบ่งส่วนราชการของกรุงเทพมหานคร) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



57 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนภูมิแสดงการแบ่งส่วนราชการของกรุงเทพมหานคร 

คณะกรรมการ 
ข้าราชการ กทม. 

คณะที่ปรึกษา 
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพมหานคร 

ส านักเลขานุการ 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

สภา 
กรุงเทพมหานคร 

ส านักงาน 
เลขานุการ 

กรุงเทพมหานคร 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

ส านักงาน ก.ก. 

ส านัก 
ปลัด 

กรุงเทพ 
มหานคร 

ส านักยุทธ 
ศาสตร ์
และ 

ประเมินผล 

ส านัก 
การ 

แพทย ์

ส านัก 
อนามัย 

ส านัก 
การศึกษา 

ส านัก 
การโยธา 

ส านัก 
การ 

ระบายน้ า 

ส านัก 
สิ่งแวดล้อม 

ส านัก 
วัฒนธรรม 

กีฬา และการ
ท่องเที่ยว 

ส านัก 
การคลัง 

ส านัก 
การเทศกิจ 

ส านัก 
พัฒนา
สังคม 

ส านัก 
จราจร 
และ 
ขนส่ง 

ส านัก 
ผังเมือง 

ส านัก 
ป้องกัน 
และ 

บรรเทา 
สาธารณ

ภัย 

ส านัก 
งบ 

ประมาณ
กรุงเทพ 
มหานคร 

ส านัก 
งานเขต 

สภาเขต 
50 คน 
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ภาคผนวก ค 
(ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัตงิานสารบรรณ พ.ศ. 2546) 

 
 
 
 
 
 
 
 


