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เรื่อง การตรวจสอบคําส่ังทางการบรหิารงานบุคคล 
       โดยใช้ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล 

 
 
 
 

จัดทําโดย นายศรัณย์ เจริญศรเีมือง 
ตําแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 
กลุ่มงานทะเบียนประวัติข้าราชการท่ี 2 

                        กองทะเบยีนประวัตข้ิาราชการ   
                                 สํานักงาน ก.ก. 

 
 
 

รายงานนี้เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรม 
หลักสูตรนักบรหิารมหานครระดบัต้น รุน่ที่ 21 
สถาบันพฒันาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

ประจําปงีบประมาณ พ.ศ. 2557 



1. ชื่อเรื่อง การตรวจสอบคําสั่งทางการบริหารงานบุคคลโดยใช้ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล 
 

2. หลักการและเหตุผล 
 กองทะเบียนประวัติข้าราชการ สํานักงาน ก.ก. มีหน้าที่ความรับผิดชอบสําคัญตามมติ 
ก.ก. คือ รับผิดชอบเก่ียวกับการเป็นศูนย์กลางข้อมูลทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร การตรวจสอบ
คําสั่ง การควบคุมและแก้ไขทะเบียนประวัติข้าราชการ ซึ่งปัจจุบันมีข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญที่
กองทะเบียนประวัติข้าราชการต้องรับผิดชอบในการดูแลรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการไม่น้อยกว่า 
20,000 ราย 
 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. 2554 ได้กระจายอํานาจทางการบริหารทรัพยากรบุคคลให้ผู้อํานวยการสํานักและผู้อํานวยการเขต 
ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน มีอํานาจในการลงนามคําสั่งต่างๆ ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล สําหรับ
ข้าราชการประเภทท่ัวไป ระดับระดับปฏิบัติงาน ชํานาญงาน และประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ และ
ชํานาญการ เช่น คําสั่งบรรจุและแต่งต้ัง คําสั่งเลื่อนเงินเดือน เป็นต้น และเน่ืองจากสํานักงานเขตมี      
นักทรัพยากรบุคคล สังกัดฝ่ายปกครอง ที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลเพียงหน่ึง
ตําแหน่งเท่าน้ัน ประกอบกับผู้ดํารงตําแหน่งดังกล่าวไม่เคยมีประสบการณ์เก่ียวกับการจัดทําคําสั่งต่างๆ 
มาก่อน (แต่เดิมกองการเจ้าหน้าที่ สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร เป็นผู้จัดทําคําสั่งทั้งหมดของสํานักงานเขต) 
ในบางสํานักงานเขตที่มีนักทรัพยากรบุคคลบรรจุใหม่ เมื่อมีความจําเป็นต้องรับผิดชอบภารกิจที่เพ่ิมขึ้น 
จึงทําให้ประสบปัญหาในการทํางานเป็นอย่างมาก รวมถึงปัญหาด้านการจัดทําคําสั่งทางการบริหารงาน
บุคคล เมื่อกองทะเบียนประวัติข้าราชการ สํานักงาน ก.ก. ได้ตรวจสอบคําสั่งที่หน่วยงานต่างๆ ส่งมา 
พบว่ามีความผิดพลาดคลาดเคลื่อนในรายละเอียดโดยเฉพาะสํานักงานเขต จนทําให้ต้องจัดทําหนังสือ
ทักท้วง ซึ่งเป็นการเพ่ิมภาระงานเป็นจํานวนมากและส่งผลให้การลงข้อมูลทะเบียนประวัติข้าราชการไม่
เป็นปัจจุบัน 
 ข้าพเจ้าในฐานะนักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ สังกัดกลุ่มงานทะเบียนประวัติ
ข้าราชการท่ี 2 กองทะเบียนประวัติข้าราชการ สํานักงาน ก.ก. ได้เล็งเห็นถึงความสําคัญและความจําเป็น
ของแก้ปัญหาในกระบวนการตรวจสอบคําสั่งต่างๆ ทางด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล จึงเห็นควร
นําเสนอให้สํานักงาน ก.ก. นําระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลมาใช้ในการตรวจสอบคําสั่งที่หน่วยงาน
ดําเนินการเพ่ือให้ข้อมูลทะเบียนประวัติข้าราชการมีความถูกต้องรวดเร็วและลดระยะเวลาในการทํางาน 
โดยใช้การส่งสําเนาคําสั่งทางจดหมายอิเล็กทรอนิคส์ (e-mail) ซึ่งกองทะเบียนประวัติข้าราชการ        
จะดําเนินการสร้างแบบตัวอย่างหน้าคําสั่งประเภทต่างๆ เช่น คําสั่งบรรจุและแต่งต้ัง คําสั่งเลื่อนเงินเดือน 
คําสั่งให้ข้าราชการได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิ เป็นต้น และแบบตารางแนบท้ายคําสั่งรูปแบบ Excel ให้
หน่วยงานจัดทําตามรูปแบบที่สํานักงาน ก.ก. ได้จัดส่งให้ และเมื่อหัวหน้าหน่วยงานได้ลงนามในคําสั่งแล้ว 
ให้หน่วยงานส่งไฟล์คําสั่งให้สํานักงาน ก.ก. ตรวจสอบได้ทันที โดยหน่วยงานไม่ต้องส่งสําเนาคําสั่งให้
สํานักงาน ก.ก. แต่ต้องสามารถส่งสําเนาคําสั่งให้สํานักงาน ก.ก. ได้หากมีการร้องขอ การดําเนินการ
ดังกล่าวจะทําให้ทุกหน่วยงานมีการออกคําสั่งเป็นมาตรฐานเดียวกัน ระบบการตรวจสอบคําสั่งทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิคส์ (e-mail) ที่จัดทําขึ้นจะสามารถยืนยันคําสั่ง และทักท้วงคําสั่งในระบบสารสนเทศ
ได้ โดยสามารถจัดเก็บการสื่อสารทักท้วงทาง e-mail ทําให้ทุกคนในกระบวนการของคําสั่งรับรู้ถึง
ข้อบกพร่องของคําสั่งได้รวดเร็วและพร้อมเพรียงกัน และสามารถพัฒนาไปสู่การนําข้อมูลซึ่งอยู่ในรูปของ
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ไฟล์ Excel ไปใช้ในระบบทะเบียนประวัติข้าราชการต่อไปในอนาคต การดําเนินการดังกล่าวจะทําให้การ
ตรวจสอบคําสั่งทําได้เร็วขึ้น และลดการใช้เอกสารได้ทางหน่ึง 
 

3. วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือให้การตรวจสอบคําสั่งและการทักท้วงคําสั่งทางการบริหารงานบุคคล ทําได้
รวดเร็วย่ิงขึ้น 
 2. เพ่ือลดข้อผิดพลาดในการออกคําสั่งทางการบริหารงานบุคคล 
 3. การลงข้อมูลบุคคล/รายการในทะเบียนประวัติข้าราชการเป็นปัจจุบัน 
 

4. เป้าหมาย 
สํานักงาน ก.ก. มีระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล เพ่ือใช้ตรวจสอบคําสั่งทางการ

บริหารงานบุคคล ภายในปี พ.ศ. 2558 
 

5. ความรู้ที่นํามาใช้ในการจัดทํารายงาน 
 1) การนํา PDCA cycle มาใช้ในกระบวนการปฏิบัติงาน 
   นิยามของ PDCA cycle มีรายละเอียดต่อไปน้ี  
   P ( Plan) P = Priority & Purpose & Plan 
                          D ( Do) D   = DO = Directing & Organizing 
                           C (Check) C = Check & Control & Continue 
                           A ( Act ) A   = Adjust plan & Action to improvement 
 

 
 

  วงจร PDCA เพ่ือการจัดทําระบบการตรวจสอบคําสั่งทางการบริหารงานบุคคล 
 

Plan (วางแผน) หมายถึง การวางแผนการดําเนินงานอย่างรอบคอบ ครอบคลุมถึงการ
กําหนดหัวข้อที่ต้องการปรับปรุงเปลี่ยนแปลง ซึ่งรวมถึงการพัฒนาสิ่งใหม่ๆ การแก้ปัญหาที่เกิดขึ้นจาก
การปฏิบัติงาน อาจประกอบด้วย การกําหนดเป้าหมาย หรือวัตถุประสงค์ของการดําเนินงาน Plan การ
จัดอันดับความสําคัญของ เป้าหมาย กําหนดการดําเนินงาน กําหนดระยะเวลาการดําเนินงาน กําหนด
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ผู้รับผิดชอบหรือผู้ดําเนินการและกําหนดงบประมาณที่จะใช้ การเขียนแผนดังกล่าวอาจปรับเปลี่ยนได้
ตามความเหมาะสมของลักษณะ การดําเนินงาน การวางแผนยังช่วยให้สามารถคาดการณ์สิ่งที่เกิดขึ้นใน
อนาคต และช่วยลดความสูญเสียต่างๆ ที่อาจเกิดขึ้นได้ ดังน้ันน้ันการจัดทําระบบตรวจสอบคําสั่งฯ จึง
วิเคราะห์ตามวงจร PDCA   Plan มีองค์ประกอบที่ต้องวิเคราะห์ คือ 

1. วัตถุประสงค์เหมาะสมและสอดคลองกับแผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน/พันธกิจ
หรือไม่ 

  วัตถุประสงค์ของการจัดทําระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สอดคล้องกับ
วิสัยทัศน์ของสํานักงาน ก.ก. คือการเป็นต้นแบบการพัฒนาการพัฒนาการบริหารทรัพยากรบุคคลและ
ระบบราชการฯ การจัดทําระบบฯ เป็นไปเพ่ือพัฒนางานของนักทรัพยากรบุคคลให้มีความถูกต้อง
รวดเร็วขึ้น 

2. มีการกําหนดผู้รับผิดชอบหรือไม่ (รายบุคคล/คณะบุคคล)  
  มีการระบุผู้ดําเนินการคือ กองทะเบียนประวัติข้าราชการ สํานักงาน ก.ก. 

เป็นผู้ดําเนินการโดยจัดทําเป็นโครงการ 
3. ระยะเวลาดําเนินการที่กําหนดไว้เหมาะสมหรือไม่  
  กําหนดระยะเวลาการดําเนินโครงการหน่ึงปีงบประมาณ 
4. งบประมาณที่กําหนดเหมาะสมหรือไม่  มีการของบประมาณตามแผนยุทธศาสตร์

หน่วยงาน 
5. มีการเสนอเพ่ือขออนุมัติก่อนดําเนินการหรือไม่  มีการเสนอขออนุมัติโครงการก่อน

การดําเนินการ และมีหนังสือประสานแจ้งทุกหน่วยงาน เพ่ือทราบรายละเอียดในการพัฒนางาน 
Do (ปฏิบัติตามแผน) หมายถึง การดําเนินการตามแผน อาจประกอบด้วย การมี

โครงสร้างรองรับ การดําเนินการ เช่น คณะกรรมการ หรือคณะทํางาน เป็นต้น จะต้องมีวิธีการ
ดําเนินการ DO เราต้องมีการดําเนินการตามแผน คือ 

1. มีการกําหนดขั้นตอนหรือวิธีการดําเนินการ 
2. มีผู้รับผิดชอบดําเนินการได้ตามกําหนดไว้ 
3. มีการประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้อง 
4. สามารถดําเนินการตามระยะเวลาที่กําหนดได้ 
5. สามารถดําเนินการได้ตามงบประมาณที่กําหนดไว้ 
Check (ตรวจสอบการปฏิบัติตามแผน) หมายถึง การประเมินแผน อาจประกอบด้วย 

การประเมินโครงสร้างที่รองรับ การดําเนินการ การประเมินขั้นตอนการดําเนินงาน และการประเมินผล
ของการดําเนินงานตามแผนที่ได้ต้ังไว้ โดยในการประเมินดังกล่าวสามารถ ทําได้เอง โดยคณะกรรมการ
ที่รับผิดชอบแผน ซึ่งเป็นลักษณะของการประเมินตนเอง โดยไม่จําเป็นต้องต้ังคณะกรรมการ อีกชุดมา
ประเมินแผน หรือไม่จําเป็นต้องคิดเครื่องมือหรือแบบประเมินที่ยุ่งยากซับซ้อน Check เราต้องมีการ
ประเมินการดําเนินการ คือ  

1. มีการกําหนดวิธี/รูปแบบการประเมินหรือไม่ 
2. มีรูปแบบของการประเมินเหมาะสม 
3. ผลของการประเมินควรตรงกับวัตถุประสงค์ที่วางไว้ 
4. ปัญหา/จุดอ่อนที่พบในการดําเนินการมีหรือไม่ 
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5. ข้อดี/จุดแข็ง ของการดําเนินการมีหรือไม่ 
Act (ปรับปรุงแก้ไข) หมายถึง การนําผลการประเมินมาพัฒนาแผน อาจประกอบด้วย 

การนําผลการประเมินมาวิเคราะห์ว่ามีโครงสร้าง หรือขั้นตอนการปฏิบัติงานใดที่ควรปรับปรุงหรือ
พัฒนาสิ่งที่ดีอยู่แล้วให้ดีย่ิงขึ้นไปอีก และสังเคราะห์รูปแบบการดําเนินการใหม่ที่เหมาะสม สําหรับการ
ดําเนินการ ในปีต่อไป Act เราต้องมีการปรับปรุงระบบเพ่ิมเติม 

1. มีการระดมสมองเพ่ือหาทางแก้ไขปัญหา/จุดอ่อนที่ค้นพบ 
2. มีการระดมสมองเพ่ือหาทางเสริมข้อดี/จุดแข็งเพ่ิมขึ้น 
3. มีการนําผลที่ได้จากการระดมสมอง เตรียมไว้สําหรับใช้วางแผนคร้ังต่อไป 
4 .กําหนดกลยุทธ์ในการจัดทําระบบต่อไป  
5. กําหนดผู้รับผิดชอบไปดําเนินจัดทําแผนคร้ังต่อไป 
 

2) การนําเทคโนโลยีสารสนเทศทรัพยากรมนุษย์ (Human Resource Information 
System: HRIS) มาประยุกต์ใช้กับการบริหารงานบุคคล 

ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารงานบุคคล หรือระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร
ทรัพยากรมนุษย์ เป็นระบบสารสนเทศท่ีถูกพัฒนาให้สนับสนุนการดําเนินงานด้านทรัพยากรบุคคล
ต้ังแต่การวางแผน การจ้างงาน การพัฒนาและการฝึกอบรม ค่าจ้างเงินเดือน การดําเนินการทางวินัย 
ช่วยให้การบริหารทรัพยากรบุคคลเกิดประสทิธิภาพ 

ระบบสารสนเทศทรัพยากรมนุษย์ (Human Resource Information System: HRIS)
เป็นฐานข้อมูลที่องค์การใช้เพ่ือเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลพนักงานของตน โดยเป็นบัญชีรายช่ือพนักงาน
และทักษะและขีดความสามารถของพนักงานในองค์การ HRIS เป็นเคร่ืองมือทางเทคนิคเครื่องมือหน่ึง
ในการควบคุมพนักงานและใช้เ พ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตและสภาพการทํางานของพนักงานซึ่ง
แนวความคิดน้ีต้องปรากฏในการออกแบบระบบและการใช้ โดยระบบที่ครอบคลุมจะสามารถเก็บข้อมูล
ต่าง ๆ ได้แก่ ข้อมูลการจ่ายเงินเดือน งบบุคลากร การขาดงานและวันลา  

ความสําคัญของระบบสารสนเทศทรัพยากรมนุษย์ (HRIS)  
HRIS ช่วยให้องค์กรประหยัดในระยะยาว และช่วยแก้ปัญหาและเพ่ิมผลผลิตและกําไร 

ซึ่งผลที่ได้จาก HRIS ต่อผู้บริหาร ฝ่ายทรัพยากรมนุษย์ และพนักงานเป็นไปตามตารางด้านล่าง ซึ่ง
ตัวอย่างการลดเวลาของผู้บริหารคือการวิเคราะห์เรื่องที่จะฝึกอบรม ซึ่งจะมีบันทึกหลักสูตรที่สําเร็จ
ของพนักงานแต่ละคนให้สามารถดูได้ โดยใช้ร่วมกับกับข้อมูลการประเมินการปฏิบัติงาน ข้อมูล
ประวัติพนักงานเพ่ือกําหนดแผนการฝึกอบรม นอกจากน้ียังสามารถสร้างรายงานเตือนผู้บริหารเมื่อ
ถึงเวลาประเมินการปฏิบัติงาน ส่วนผลดีต่อพนักงานคือสามารถรู้ข้อมูลเงินเดือนและเงินตอบแทนได้
เร็วขึ้น 

การพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารบุคคล/ การบริหารทรัพยากรมนุษย์ 
การบริหารบุคคลหรือการบริหารทรัพยากรมนุษย์ เป็นงานสําคัญที่มิใช่เพียงแต่การ

ปฏิบัติงานประจําวันเก่ียวกับการควบคุมดูแลบุคลากรและค่าจ้าง เงินเดือน เท่าน้ัน แต่ต้องเป็นการ
ดําเนินงานเชิงรุก (Proactive) การประยุกต์เทคโนโลยีสารสนเทศในการดําเนินงานช่วยให้งาน
ทรัพยากรบุคคลมีประสิทธิภาพข้ึน โดยท่ีการพัฒนาระบบสารสนเทศด้านทรัพยากรบุคคลต้อง
พิจารณาปัจจัยสําคัญ ๕ ประการต่อไปน้ี 
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ก. ความสามารถ (Capability) หมายถึงความพร้อมขององค์การและบุคคลในการ
ประยุกต์เทคโนโลยีสารสนเทศ โดยต้องพิจารณาความสามารถของบุคลากร ๓ กลุ่ม คือ 
                                    ๑) ผู้บริหารระดับสูงต้องพร้อมที่จะสนับสนุนด้านนโยบาย กําลังคน 
กําลังเงิน และวัสดุอุปกรณ์ในการพัฒนาระบบสารสนเทศขององค์การ 
                                    ๒) ฝ่ายทรัพยากรบุคคลต้องมีความรู้ ความเข้าใจ และต่ืนตัวในการนํา
เทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ เพ่ือให้การทํางานในหน่วยงานมีความคล่องตัวขึ้น 
                                    ๓) ฝ่ายสารสนเทศที่ต้องทําความเข้าใจและออกแบบระบบงานให้
สอดคล้องกับความต้องการของผู้ใช้แต่ละกลุ่ม 

ข. การควบคุม (Control) การพัฒนา HRIS จะให้ความสําคัญกับความปลอดภัย
ของสารสนเทศโดยเฉพาะการเข้าถึงและความถูกต้องของข้อมูล เน่ืองจากข้อมูลด้านทรัพยากรบุคคล
จะเก่ียวข้องกับความเป็นส่วนตัวของสมาชิกแต่ละคน ซึ่งจะมีผลต่อช่ือเสียงและผลได้-ผลเสียของ
บุคคล จึงต้องมีการจัดระบบการเข้าถึงและจัดการข้อมูลที่รัดกุม โดยอนุญาตให้ผู้มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบในแต่ละงานสามารถเข้าถึงและปรับปรุงสารสนเทศในส่วนงานของตนเท่าน้ัน 

ค. ต้นทุน  (Cost) ปกติการดําเนินงานด้านทรัพยากรบุคคลจะมีต้นทุนที่สูง 
ขณะเดียวกันก็จะไม่เห็นผลตอบแทนที่ชัดเจน ตัวอย่างเช่น การเปลี่ยนแปลงขององค์การทั้งในด้าน
การขยายตัวและหดตัวซึ่งจะมีผลกระทบต่อบุคลากร ดังน้ันฝ่ายบริหารและทรัพยากรบุคคลสมควรมี
ข้อมูลที่เหมาะสมในการตัดสินใจ เป็นต้น ขณะเดียวกัน การลงทุนในด้านเทคโนโลยีสารสนเทศจะมี
ค่าใช้จ่ายสูง ซึ่งฝ่ายบริหารสมควรต้องพิจารณาผลตอบแทนที่ได้รับจากการพัฒนาระบบว่าคุ้มค่ากับ
ต้นทุนที่ใช้ไปหรือไม่ 

ง. การติดต่อสื่อสาร (Communication) หมายถึงการพัฒนาระบบสารสนเทศต้อง
ศึกษาการไหลเวียนของสารสนเทศ (Information flow) ภายในองค์การและความสัมพันธ์ระหว่าง
องค์การกับสภาพแวดล้อมภายนอก ตลอดจนเตรียมการในการสื่อสารข้อมูล เพ่ือให้ผู้เก่ียวข้อง
รับทราบ เกิดความเข้าใจและทัศนคติที่ดีกับการนําระบบสารสนเทศมาประยุกต์ใช้ 

จ. ความได้เปรียบในการแข่งขัน (Competitive advantage) ปัจจุบันการพัฒนา 
HRIS ไม่เพียงแต่ช่วยให้การดําเนินงานขององค์การมีประสิทธิภาพขึ้น แต่ยังมีส่วนสําคัญในการสร้าง
ศักยภาพและความได้เปรียบในการแข่งขันด้วย 

 
ตารางแสดง ผู้ที่ได้รับผลจาก HRIS 

ฝ่ายบริหาร ฝ่ายทรัพยากรมนุษย์ พนักงาน 
การประเมินการปฏิบัติงาน 
การทบทวนเงินเดือน 
ข้อมูลการสรรหาพนักงาน 
การวางแผนที่มีประสิทธิผล 
การวิเคราะห์กําลังคน 
การวางแผนอาชีพ 
การวิเคราะห์เรื่องที่จะฝึกอบรม 

รายงานตามระยะเวลา 
ข้อมูลพนักงาน 
การบริหารเงินเดือน 
การจัดทําคําสั่งต่างๆ 
ข้อมูลผูส้มัครงาน 
ข้อมูลสมรรถนะ 
รายงานงบเงินรวม 

ข้อมูลเงินเดือน 
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  3) การประยุกต์การใช้ e-mail เพื่อสร้างมูลค่าเพิ่มในงานสํานักงาน 
  ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์หรืออีเมล (electronic mail , e-mail) เป็นระบบส่ือสาร
ข้อความที่มีลักษณะเหมือนการส่งจดหมายทั่วไป แต่ข้อความหรือจดหมายน้ันเก็บไว้ในคอมพิวเตอร์ 
และส่งผ่านทางเครือข่ายคอมพิวเตอร์ มีการรับส่งอย่างอัตโนมัติ 
   1. ลักษณะการใช้งานอีเมลในองค์การเพ่ืองานสํานักงานอัตโนมัติ การใช้งาน
อีเมลในองค์การมี 2 วิธี คือ แบบออนไลน์และออฟไลน์ ดังน้ี 
    1.1 วิธีการแบบออนไลน์ ผู้ใช้ใช้คอมพิวเตอร์ส่วนตัวที่ต่ออยู่กับ
เครือข่าย โดยมีโปรแกรมเช่ือมโยงไปยังเคร่ืองบริการที่มีตู้จดหมายของตนเองเก็บไว้ ทําการเรียกหยิบ
จดหมายออกมาดู มาเขียนโต้ตอบ หรือดําเนินการใดๆ กับจดหมายของตนได้ 
    1.2 วิธีการแบบออฟไลน์ ผู้ใช้จะทําการใช้งานบนพีซีของตนเอง 
โดยมีโปรแกรมเมลสําหรับเคร่ืองรับบริการทํางานอยู่ เมื่อต้องการอ่านเมลจะมีการเช่ือมต่อไปยังเคร่ือง
บริการ เพ่ือคัดลอกจดหมายจากเคร่ืองบริการมาไว้ที่เครื่องรับบริการ ผู้ใช้จะทําการโต้ตอบจดหมาย
เฉพาะทางฝั่งเครื่องบริการเท่าน้ัน การเช่ือมต่อจะเช่ือมต่อช่ัวขณะเพื่อดําเนินงานคัดลอกหรือส่ง
จดหมายจากน้ันจะเลิกติดต่อ 
   2. การใช้ประโยชน์ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์เพ่ือการเพ่ิมมูลค่าให้องค์การ
ระบบไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์มีส่วนช่วยเพ่ิมให้กับการดําเนินในองค์การมากมาย ดังน้ี 
    2.1 ความรวดเร็วในการติดต่อสื่อสาร 
    2.2 การบริการทางอีเมล เป็นช่องทางที่ทําให้บริการขององค์การ
กว้างขวางขึ้น 
    2.3 การลดค่าใช้จ่ายในการดําเนินการ 
    2.4 การบริหารงานในองค์การใช้หลักการให้มีการประสานเวลาได้
ทุกที่ทุกเวลา 
    2.5 ความสัมพันธ์ของบุคลากรในองค์การดีขึ้น 
 
6. กรอบแนวทางการดําเนินการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
 

 
การตรวจคาํสัง่กบัสําเนาคาํสั่ง/การทกัท้วงด้วยวาจา/การทกัท้วงด้วยหนังสือ/ตรวจได้ชา้ 

 
 

  
 

 
การตรวจคาํสัง่ทางระบบสารสนเทศทรพัยากรบคุคล การทกัท้วงและการตรวจทําได้รวดเร็วและ

ประหยัดทรพัยากร 
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6.1 กิจกรรมและวิธีการดําเนินการ 
  1) การต้ังคณะทํางานของกองทะเบียนประวัติข้าราชการ และผู้แทนนัก

ทรัพยากรบุคคลจากหน่วยงาน เพ่ือศึกษาและสรุปขั้นตอนของการออกคําสั่ง รูปแบบของคําสั่ง 
กระบวนการออกคําสั่ง การทักท้วงคําสั่ง ความเป็นไปได้ในการใช้ระบบ e-mail ในระบบการตรวจสอบ
คําสั่ง และการประเมินความคุ้มค่าของการนําระบบการตรวจสอบคําสั่งทางการบริหารงานบุคคลมาใช้
โดยคณะทํางานต้องจัดทํารายงานผลการศึกษาแสดงให้เห็นถึงประโยชน์ที่กรุงเทพมหานครจะได้รับ 
และการจัดเก็บข้อมูลการตรวจสอบทักท้วงคําสั่งระหว่างกองทะเบียนประวัติข้าราชการกับหน่วยงาน 
ว่าจะต้องใช้ทรัพยากรอะไรบ้าง เช่น เครื่องแสกนเนอร์ เครื่องพิมพ์ เครื่องจัดเก็บข้อมูล เป็นต้น เพ่ือ
เป็นข้อมูลประกอบการเขียนโครงการในขั้นต่อไป 

  2) การเขียนโครงการ ช่ือโครงการ “การจัดทําระบบตรวจสอบคําสั่งของ
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร” เสนอหัวหน้าสํานักงาน ก.ก. โดยใช้หลักการและเหตุผลเดียวกันกับ
รายงานการศึกษาส่วนบุคคลฉบับน้ี เป็นโครงการแบบใช้งบประมาณเพ่ือจัดซื้อเคร่ืองจัดเก็บข้อมูล โดย
ประโยชน์ที่กรุงเทพมหานครได้รับ คือ ช่วยให้สามารถตรวจสอบและทักท้วงคําสั่งทางการบริหารงาน
บุคคลได้เร็วขึ้น สามารถลดข้อผิดพลาดในการออกคําสั่งได้มากกว่าเดิม ลดการใช้กระดาษในการสําเนา
คําสั่ง ให้สํานักงาน ก.ก. ตรวจสอบ 

   โดยรายละเอียดการตรวจสอบคําสั่ งทาง e-mail ระบบจะมี
ความสามารถดังน้ี 

   1. สามารถช่วยให้หน่วยงานผู้ออกคําสั่งออกคําสั่งและตารางแนบ
ท้ายคําสั่งตามประเภทของคําสั่ง โดยคีย์ข้อมูลบุคคลและตําแหน่งที่ต้องการโดยใช้ตัวแบบคําสั่งที่
สํานักงาน ก.ก. จัดส่งให้ 

   2. ระบบคอมพิวเตอร์ของกองทะเบียนประวัติข้าราชการและระบบ
คอมพิวเตอร์ของหน่วยงานออกคําสั่งสามารถเช่ือมต่อกับระบบอินเตอร์เน็ต เพ่ือใช้เป็นช่องทางหลักใน
การจัดส่งคําสั่งของหน่วยงานที่ได้ดําเนินการ และการทักท้วงคําสั่งของสํานักงาน ก.ก.  

 
    3. หน่วยงานสามารถส่งคําสั่งและตารางแนบท้ายที่หน่วยงานได้
ออกเลขคําสั่งแล้วทางระบบอินเทอร์เน็ต โดยมีมาตรฐานความปลอดภัยตามมาตรฐานการเข้ารหัสของผู้
ให้บริการ e-mail 
    4. สํานักงาน ก.ก. ต้องสามารถตรวจสอบคําสั่งได้ตาม e-mail ของ
หน่วยงาน และมีแนวทางการทักท้วงได้ 2 ระดับ ระดับแรก คือ ระดับความผิดพลาดเล็กน้อย สามารถ
พิมพ์แจ้งข้อความส่งในทาง e-mail ได้ทันที ระดับที่ 2 เป็นคําสั่งที่มีความผิดพลาดมาก เมื่อเจ้าหน้าที่
สํานักงาน ก.ก. ตรวจสอบพบจะต้องขอให้หน่วยงานจัดส่งสําเนาคําสั่ง โดยพิมพ์แจ้งขอสําเนาคําสั่งทาง 
e-mail และเมื่อหน่วยงานได้รับทราบ หน่วยงานจะต้องส่งสําเนาคําสั่งที่สํานักงาน ก.ก. ร้องขอ เมื่อ
สํานักงาน ก.ก. ได้รับแล้วจะต้องทําหนังสือทักท้วงต่อไป 
    ตัวอย่างรายการคําสั่งที่ผิดพลาดเล็กน้อย เช่น สะกดช่ือผิด แต่อ่าน
แล้วทราบว่าเป็นใคร เป็นต้น 
    ตัวอย่างรายการคําสั่งที่ผิดพลาดมาก เช่น การแต่งต้ังผู้ที่ไม่ตรงตาม
มาตรฐานกําหนดตําแหน่ง เป็นต้น 
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    5. มีระบบแจ้งเตือนหน่วยงานท่ีไม่ได้เปิดรับ e-mail ที่สํานักงาน 
ก.ก. ส่งข้อความติดต่อไป ส่วนการแจ้งเตือนหน่วยงานที่ไม่มีการตอบสนองการทักท้วงคําสั่งของ
สํานักงาน ก.ก. จะมีการทําบัญชีคุมในรูปแบบตาราง Excel ของแต่ละหน่วยงาน 
    6. ตาราง Excel ที่สํานักงาน ก.ก. จัดส่งให้หน่วยงานต้องสามารถ
นําไปรองรับการจัดทําข้อมูลในรูปแบบของทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิคส์ได้ในอนาคตโดยมี 
จัดกับโดยเคร่ืองสํารองข้อมูล 
   3) การจัดซื้อเคร่ืองสํารองข้อมูล เน่ืองจากพ้ืนที่จัดเก็บข้อมูลใน e-mail มี
จํากัด และเพ่ือความม่ันคงของข้อมูล จึงต้องมีการจัดซื้อเคร่ืองสํารองข้อมูลโดยเฉพาะ 
   4) การทดลองระบบ มีการเลือกหน่วยงานนําร่องทดสอบระบบ 4 หน่วยงาน 
ได้แก่ สํานักงาน ก.ก.  สํานักอนามัย  สํานักพัฒนาสังคม  และสํานักงานเขตป้อมปราบศัตรูพ่าย โดย
กองทะเบียนประวัติข้าราชการ สํานักงาน ก.ก. เป็นหน่วยดําเนินการ ทําการสํารวจการใช้ e-mail    
ว่าแต่ละหน่วยมีความพร้อมที่จะใช้หรือไม่ หรือมีอุปสรรคประการใด กรณีมีอุปสรรคในเรื่องของ
อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ หรือการเข้าถึงอินเตอร์เน็ตจะต้องแก้ปัญหาโดยเร็ว โดยประสานกับสํานัก
ยุทธศาสตร์และประเมินผล 
   6) การตรวจสอบระบบก่อนการทดลองใช้ระบบพร้อมกันทุกหน่วยงาน โดยมี
สํานักงาน ก.ก. เป็นผู้นัดหมายและทําสารบรรณ e-mail เพ่ือให้หน่วยงานทราบช่องทางการติดต่อ
สํานักงาน ก.ก. ทั้ง e-mail ของเจ้าหน้าที่ผู้ตรวจคําสั่ง และ e-mail ให้คําปรึกษาเรื่องทางเทคนิค หาก
ไม่พบข้อผิดพลาดสําคัญ สามารถใช้ระบบได้ทันที 
   7) การฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบ 
   8) ขั้นตอนการทดสอบใช้เครื่องสํารองข้อมูล 
   9) การประชุมแนวด่ิงช้ีแจงหน่วยราชการ/การทําหนังสือแจ้งการเริ่มใช้ระบบ
ส่งคําสั่งและการทักท้วงคําสั่งทาง e-mail 
 

6.2 สรุปสาระสําคัญของการเปล่ียนแปลง 
กระบวนการคําสั่งปัจจุบัน กระบวนการคําสั่งที่ปรับปรุง 
1 จัดทําคําสั่งในโปรแกรม WORD และ EXCEL 
โดยไม่มีรูปแบบที่ใช้อ้างอิง 

1. ออกคําสั่งในโปรแกรม WORD และ EXCEL  
ที่สํานักงาน ก.ก. จัดส่งให้ 

2. หน่วยงานต้องส่งสําเนาคําสั่ง (กระดาษ)  
ให้สํานักงาน ก.ก. ตรวจทุกคําสั่ง 

2. มีการตรวจสอบคําสั่งและทักท้วงคําสั่งทาง e-mail
หน่วยงานไม่ต้องส่งสําเนาคําสั่งให้สํานักงาน ก.ก. 

3. สํานักงาน ก.ก. ทักท้วงคําสั่งด้วยวาจาหรือหนังสือ 
ใช้เวลาดําเนินการนาน 

4. สํานักงาน ก.ก. ทักท้วงคําสั่งทาง e-mail  
หรือหนังสือ 

4. การทักท้วงด้วยวาจาอาจลืมภายหลังว่าท้วงอะไร 5. การทักท้วงทาง e-mail มีการเก็บข้อมูลทุกขั้นตอน
การรับ – ส่ง mail 

5. การตรวจสอบคําสั่งใช้เวลานานต้องสืบค้นคําสั่ง 6. การตรวจสอบคําสั่งสามารถสืบค้นจาก e-mail 
โดยสามารถสืบค้นในคอมพิวเตอร์ได้ 

6. สําเนาคําสั่งมีปริมาณมากมีปัญหาจัดเก็บ 7. การตรวจคําสั่งในระบบลดการใช้กระดาษ 
7. การออกคําสั่งไม่สามารถนําข้อมูลไปใช้ต่อได้ 8. การจัดทําคําสั่งในรูปแบบตาราง EXCEL  

จะสามารถนําข้อมูลไปทํารายการใน ก.ก.1 ได้ 
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6.3 สรุปแผนการดําเนินการในภาพรวม  
 

กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
1 การต้ังคณะทํางานของกอง 
ทะเบียนประวัติข้าราชการ 

กองทะเบียนประวัติข้าราชการ 15 วัน 

2. การเขียนโครงการ กองทะเบียนประวัติข้าราชการ 15 วัน 
3. การจัดซื้อเคร่ืองสํารองข้อมูล กองทะเบียนประวัติข้าราชการ 30 วัน 
4. การกํากับดูแลโครงการ คณะกรรมการกํากับดูแล ตลอดโครงการ 
5. การต้ังค่า e-mail หน่วยงาน คณะกรรมการกํากับดูแล 6 เดือน 
6. การทดสอบการทํางาน 4 หน่วยนําร่อง คณะกรรมการกํากับดูแล 15 วัน 
7. การทดสอบการทํางานทุกหน่วยงาน คณะกรรมการกํากับดูแล 1.5 เดือน 
8. การฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบ คณะกรรมการกํากับดูแล 1 เดือน 
9. การทดสอบเคร่ืองสํารองข้อมูล คณะกรรมการกํากับดูแล 1 เดือน 
10. การประชุมแนวด่ิงช้ีแจงหน่วยราชการ กองทะเบียนประวัติข้าราชการ 1 วัน 
 

7. ระยะเวลาการดําเนินการ 
1 ตุลาคม 2557 – 30 กันยายน 2558 
 

8. แนวทางการติดตามและประเมินผล 
 

8.1 ตัวชี้วัดความสําเร็จ  
  ระดับผลผลิต (Output) 

การจัดทําระบบตรวจสอบคําสั่งทางการบริหารงานบุคคลโดยใช้ระบบ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคลแล้วเสร็จในปี พ.ศ. 2558 

  ระดับผลลัพธ์ (Outcome) 
  หน่วยงานสามารถส่งคําสั่งทางระบบสารสนเทศให้สํานักงาน ก.ก. ตรวจสอบ

และทักท้วงได้ร้อยละ 100 ของจํานวนคําสั่งที่ออกทั้งหมด 
 

8.2 วิธีการ/เครื่องมือที่ใช้ในการติดตามและการประเมินผลสําเร็จ 
  8.2.1 แบบสํารวจความพึงพอใจการใช้ระบบ 
  8.2.2 การวิเคราะห์งานโดยเทียบเวลาที่ใช้ออกคําสั่ง และตรวจคําสั่ง

เปรียบเทียบกันระหว่างแบบเดิมกับแบบใหม่ว่าสามารถช่วยให้งานเร็วขึ้นเท่าใด  
  8.2.3 มีการสํารวจร้อยละของความผิดพลาดของคําสั่ง ก่อนและหลังใช้

ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล 
  8.2.4 มีการสํารวจปริมาณการใช้กระดาษว่าลดลงเท่าใด คิดเป็นมูลค่า

เท่าใด 
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9. ข้อเสนอแนะ 
ข้อเสนอแนะเชิงนโยบาย 
1) กรุงเทพมหานครควรมีการบูรณาการ การนําระบบสารสนเทศมาใช้ในการบริหาร

ทรัพยากรบุคคลอย่างเป็นรูปธรรมและสามารถนํามาใช้งานได้จริง เพ่ือใช้เป็นเคร่ืองมือสําหรับเจ้าหน้าที่
ในการทํางาน และใช้สําหรับการตัดสินใจของผู้บริหาร 

2) ควรมีการพิจารณาทบทวนการกําหนดตําแหน่ง (Post Audit) ตําแหน่งนักทรัพยากร
บุคคล สังกัดสํานักงานเขตให้เหมาะสมกับปริมาณงานที่เพ่ิมมากขึ้น 

3) หน่วยงานกลางด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลควรเป็นพ่ีเลี้ยงในการทํางานให้กับ
สํานักงานเขต/สํานัก 

4.) การแต่งต้ังข้าราชการให้ดํารงตําแหน่งนักทรัพยากรบุคคลสังกัดสํานักงานเขตที่ว่าง 
ควรเป็นข้าราชการที่มีประสบการณ์ทางด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลมาก่อน ไม่ควรแต่งต้ัง
ข้าราชการบรรจุใหม่มาดํารงตําแหน่ง 
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