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1. ช่ือเรื่อง การพัฒนาระบบการให้บริการด้านงานสารบรรณและธุรการของสํานักงาน – 
 เลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครโดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 

2. หลักการและเหตุผล 

 สํานักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร เป็นหน่วยงานหลักท่ีสนับสนุนงาน
ราชการของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ซ่ึงเป็นภารกิจสําคัญท่ีจะขับเคลื่อนนโยบายของผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครไปสู่การปฏิบัติ โดยนโยบายของ ม.ร.ว.สุขุมพันธุ์ บริพัตร ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
ท่ีว่า “รักกรุงเทพฯ ร่วมสร้างกรุงเทพฯ” มุ่งหวังให้กรุงเทพมหานครเป็น (1) มหานครแห่งความปลอดภัย 
(2)  มหานครแห่งความสุข (3) มหานครแห่งสีเขียว (4) มหานครแห่งการเรียนรู้ (5) มหานครแห่งโอกาส
ของทุกคน (6) มหานครแห่งอาเซียน นอกจากนั้นยังมีมาตรการเร่งด่วน 10 ประการ ประกอบกับพันธกิจ
ของสํานักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร เพ่ือให้ภารกิจงานดําเนินไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ
และเกิดประสิทธิผลเป็นท่ียอมรับ  

 เป้าหมายของสํานักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร มีความสอดคล้องกับ
แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 12 ปี ระยะท่ี 2 (พ.ศ. 2556 – 2559) ยุทธศาสตร์ท่ี 5 ด้านการพัฒนาระบบ
บริหารจัดการเพ่ือเป็นต้นแบบด้านการบริหารมหานคร และแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร  ระยะ 20 ปี 
(พ.ศ. 2556-2575) ประเด็นยุทธศาสตร์ท่ี 7 การบริหารจัดการ โดยการพัฒนาระบบบริการประชาชน
เพ่ือมุ่งสู่ความเป็นองค์กรชั้นเลิศด้านการบริการด้วยการปรับปรุงและพัฒนาระบบเทคโนโลยีในการให้บริการ 
รวมถึงพัฒนารูปแบบวิธีการการให้บริการท่ีสะดวก รวดเร็ว เพ่ิมช่องทางการให้บริการท่ีหลากหลาย 
พัฒนาศักยภาพของบุคลากร นํานวัตกรรมการปฏิบัติงานท่ีทันสมัยมาใช้ เพ่ือก้าวไปสู่การเป็นองค์กรท่ีมี
ความเป็นเลิศ มีขีดสมรรถนะสูง สามารถประสานการทํางานด้วยความรวดเร็ว คล่องตัว สามารถให้การ
สนับสนุนการบริหารราชการของผู้บริหารกรุงเทพมหานครได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพบนพ้ืนฐานหลัก
วิชาการ หลักจรรยาบรรณวิชาชีพ   หลักการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี และบรรลุเป้าหมายของ
กรุงเทพมหานคร ในการเป็นมหานครน่าอยู่อย่างยั่งยืน 

 ลักษณะงานท่ีสําคัญประการหนึ่งของสํานักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
คือ การให้บริการด้านงานสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือ จากหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในและภายนอก 
ตลอดจนบุคคลท่ัวไป ท่ีนําเสนอผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร พิจารณาหรือสั่งการ ซ่ึงมีปริมาณหนังสือท่ี
ต้องรับ-ส่ง ในแต่ละวันเป็นจํานวนมาก และหน่วยงานหรือผู้เป็นเจ้าของหนังสือดังกล่าว มักติดตามเรื่อง        
ท่ีส่งเข้ามา โดยส่วนใหญ่ประสงค์จะเร่งรัดเป็นการด่วน ท่ีผ่านมาเจ้าหน้าท่ีได้ให้บริการโดยค้นหาจาก
ทะเบียนหนังสือรับ ปัญหาและอุปสรรคท่ีพบเห็นบ่อย คือ ผู้มาขอรับบริการไม่ได้จดจําเลขท่ีหนังสือมา 
เพ่ือใช้ในการตรวจสอบติดตามเรื่อง ทําให้มีความล่าช้าในการให้ข้อมูล เนื่องจากต้องใช้เวลาในการค้นหา
หนังสือจากทะเบียนหนังสือรับ ท่ีมีจํานวนมาก อีกประการหนึ่ง หน่วยงานท่ีต้องการเสนอเรื่อง . 

เพ่ือขอให้พิจารณา... 



 

เพ่ือขอให้พิจารณาเป็นการเร่งด่วนมักประสานงานล่วงหน้า และส่งสําเนาเรื่องทางโทรสาร โดยไม่มีการ
ยืนยันเอกสารแทนต้นฉบับแต่อย่างใด ซ่ึงเจ้าหน้าท่ีก็ได้ดําเนินการลงทะเบียนหนังสือรับและส่งเรื่องต่อไป
ให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องดําเนินการตามอํานาจหน้าท่ีนําเสนอผู้บังคับบัญชาวินิจฉัยสั่งการเรียบร้อยแล้ว 
ต่อมาหน่วยงานได้ส่งต้นฉบับตามมาภายหลัง เจ้าหน้าท่ีจึงได้ลงทะเบียบหนังสือรับตามปกติ ส่งผลให้เป็น
การลงรับซํ้าและเสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาวินิจฉัยสั่งการอีก ปรากฏว่าในหลายครั้งท่ีเป็นเรื่อง
เดียวกันแต่สั่งการต่างกัน ทําให้เกิดความสับสนและความล่าช้าในการติดตามเรื่อง  

 สํานักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครมีวิสัยทัศน์ในการพัฒนาการให้บริการ
เพ่ือสร้างความพึงพอใจให้แก่ผู้มาติดต่อราชการให้ได้มากท่ีสุด จึงเห็นควรให้มีการพัฒนาระบบการ
ให้บริการด้านงานสารบรรณและธุรการของสํานักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครโดยใช้
เทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ ในการลดข้อผิดพลาดและอํานวยความสะดวกให้แก่ผู้มาขอรับบริการ    
ให้มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลเป็นท่ียอมรับ เสริมสร้างภาพลักษณ์ท่ีดีของหน่วยงาน 

๓. วัตถุประสงค์ 

 3.1 เพ่ือนําระบบโปรแกรมสําเร็จรูป Microsoft Access ท่ีมีอยู่มาใช้ประโยชน์ในการ
ให้บริการด้านงานสารบรรณและธุรการของสํานักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
 ๓.๒ เพ่ือพัฒนาการให้บริการด้านการติดตามงาน สําหรับผู้มาขอรับบริการ มีความถูกต้อง 
ได้รับความสะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
 3.2 เพ่ือลดข้อผิดพลาดในการบันทึกทะเบียนหนังสือรับซํ้าซ้อน 
 3.3 เพ่ือเสริมสร้างภาพลักษณ์ท่ีดีในการให้บริการด้านงานสารบรรณของหน่วยงาน 

๔. เป้าหมาย 
 มีระบบการให้บริการผ่านเจ้าหน้าท่ีแบบครบวงจรจุดเดียวเบ็ดเสร็จ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ
การให้บริการการติดตามงานด้านงานสารบรรณและธุรการของฝ่ายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเลขานุการ-          
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร จํานวน 1 เครื่อง และเครื่องสํารอง จํานวน 1 เครื่อง โดยนําเทคโนโลยี
สารสนเทศมาประยุกต์ใช้ในการให้บริการได้อย่างมีประสิทธิภาพ ผู้รับบริการได้รับความสะดวก รวดเร็ว 
เกิดความพึงพอใจ โดยจัดให้มีการดําเนินการ ดังนี้ 
 4.1 มีการบันทึกข้อมูลหนังสือภายในจากหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร และหนังสือ
ภายนอกจากหน่วยงานภาครัฐ เอกชนตลอดจนบุคคลท่ัวไป ด้วยระบบงานคอมพิวเตอร์ท่ีมีอยู่ เพ่ือใช้    
ในการตรวจสอบติดตามเรื่อง 
 ๔.๒ มีการประเมินผลการให้บริการ เพ่ือจะได้นํามาเป็นข้อมูลในการปรับปรุงและ
พัฒนาการให้บริการให้มีประสิทธิภาพและเกิดความพึงพอใจต่อผู้รับบริการสูงสุดต่อไป 

 
 
 
 

๕.ความรู้ท่ีได้... 



 

5. ความรู้ท่ีนํามาใช้ในการจัดทํารายงาน 
 แนวคิด ทฤษฎี หรือเครื่องมือทางการบริหาร : การพัฒนาระบบการให้บริการด้านงาน
สารบรรณและธุรการของสํานักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครโดยนําเทคโนโลยีสารสนเทศ
มาประยุกต์ใช้  ได้นําแนวคิดทางการบริหาร  LEAN Government  หรือแนวคิดท่ีจะปรับปรุงและพัฒนา
ระบบราชการให้มีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน ลดความสูญเสียเพ่ือให้เหลือแต่เนื้อแท้ในการทํางาน โดยเน้นท่ี
กระบวนการ (Process) และตัวองค์กร ซ่ึงสํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) ได้ให้ 
คําจํากัดความของ LEAN Government ว่าเป็นการพัฒนาและปรับปรุงกระบวนงานและการพัฒนา
บุคลากร และเน้นการมีส่วนร่วมของทุกคนในองค์กรในการพัฒนาและปรับปรุงประสิทธิภาพในการทํางาน 
รวมท้ังการสร้างความเป็นผู้นําและผู้พัฒนาในองค์กร เพ่ือให้เกิดการเปลี่ยนแปลงท่ีดีข้ึน การเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการทํางานตามแนวคิดของ LEAN Government จึงเป็นการทํางานในสิ่งท่ีเป็นเนื้องาน
จริง ๆ โดยไม่เสียเวลาไปกับความสูญเสีย เพ่ือให้เกิดเนื้องานเท่าเดิมในเวลาท่ีสั้นลง หรือเกิดเนื้องานมากข้ึน
ในระยะเวลาเท่าเดิม รวมท้ังการได้เนื้องานมากข้ึนในเวลาท่ีสั้นลง โดยยึดองค์ประกอบสําคัญ ๓ ประการ ได้แก่   
 1. ประชาชน หรือผู้รับบริการได้รับประโยชน์สุข 
 2. กระบวนงาน มีการลดความสูญเสียในการทํางาน  
 3. ผู้ปฏิบัติงาน ไม่เป็นการสร้างภาระให้กับผู้ปฏิบัติงาน โดยจะต้องเคารพในความเป็น
ปัจเจกบุคคล 
 ดังนั้น การพัฒนาระบบการให้บริการด้านงานสารบรรณและธุรการของสํานักงาน-
เลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครโดยนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้ จึงมีความสอดคล้อง
กับระบบ LEAN Government ท้ังในแง่ของการปรับปรุงกระบวนงานโดยนําเครื่องมือท่ีทันสมัยเข้ามา
ช่วยในการลดข้ันตอนการทํางาน ลดความซํ้าซ้อนและความผิดพลาด ถือเป็นการลดความสูญเสียในการ
ทํางาน  อีกท้ังเป็นการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความเข้าใจและสามารถใช้งานระบบเป็น ซ่ึงจะช่วย
อํานวยความสะดวกให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน ขณะเดียวกันก็เป็นการสร้างความพึงพอใจให้แก่ผู้รับบริการด้าน
งานสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือ อันประกอบด้วยหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในและภายนอก ตลอดจน
บุคคลท่ัวไป 

 

 

 

 

 

 

 
Flow Chart … 



 

Flow Chart การรับหนังสือราชการ 
สํานักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
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รับหนังสือราชการ 

ลงทะเบียนรับหนังสือราชการด้วย
ระบบคอมพิวเตอร ์

ประสานหน่วยงาน 

พิจารณาบันทึกสั่งการ บันทึกติดตอ่ 
ให้ฝ่าย/กลุ่มงาน รับทราบ/ประสานงาน/ถือปฏิบัต ิ

แยกหนังสือราชการ สําเนา ให้ฝา่ย/กลุม่งาน 
พิจารณาดําเนินการตามอํานาจหน้าท่ี 

จัดเก็บหนังสือราชการ 

ตรวจสอบความถกูต้อง 
- สิ่งท่ีส่งมาด้วยครบหรือไม ่
- ส่งหน่วยงานผู้รับถูกต้อง 
- หน่วยงานเจ้าของหนังสือลงนาม 
  แล้วหรือไม ่
- ตรวจสอบและป้องกันการลงทะเบียน 
  รับซํ้าซ้อน ด้วยระบบงานฯ 

ฯลฯ 
ชั้นความลับ 

- เจ้าหน้าท่ีผู้ได้รับมอบหมาย 

ศึกษาวิเคราะห์ 
ความเห็นสรุป บันทึกย่อเรื่อง 
บันทึกความเห็นเสนอผู้บริหาร 

 



 

Flow Chart การส่งหนังสือราชการ 
สํานักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 
 

 
 

 
 
 

                                                                                          ไม่ผ่าน 
 
 
                              

      ผ่าน 
 
 
                                                          

                                                          ไม่ผ่าน 
 
 
                                                                         

                  
     ผ่าน  

 
 
                                                                        
 
 

ผ่าน 
 
 
 

 

รับเรื่องการตอบรับ 
จากฝ่าย/กลุม่งานต่าง ๆ  

ร่างโต้ตอบ รายงาน/ตอบรับ/ถือปฏิบัต ิ

พิจารณาตรวจร่าง 
หนังสือส่งออก 

 

ปรับเปลีย่น 

พิมพ์หนังสือราชการส่งออก 

ลงทะเบียนส่งหนังสือราชการ/บันทึกเข้าระบบ 

ส่งหนังสือราชการออก 

ตรวจ/ทานการพิมพ์ 
หนังสือส่งออก 

 

ปรับเปลีย่น 

เสนอผู้บริหาร/ผู้รักษาการ 
ลงนามหนังสือส่งออก 

 



 

๖. กรอบแนวทางการดําเนินการและผู้มีส่วนเก่ียวข้อง 
 ๖.๑ ข้อมูลปริมาณงานจากทะเบียนหนังสือรับย้อนหลัง 
  ๖.๑.๑ สถิติการรับหนังสือจากหน่วยงานภายในและภายนอก ย้อนหลัง 3 ปี (ปี/เดือน) 
หมายเหตุ  ผู้วา่ราชการกรุงเทพมหานคร (ม.ร.ว.สุขุมพันธุ์ บริพัตร) หยุดปฏิบัติหน้าท่ีระหว่างวันท่ี 31 มี.ค. -  ๕ ก.ย. ๒๕๕๗ 
 

ประเภทหนังสือ 

พ.ศ. ๒๕๕๕ พ.ศ. ๒๕๕๖ พ.ศ. ๒๕๕๗ 

จํานวน
เรื่อง/ปี 

เฉล่ีย
เรื่อง /
เดือน 

จํานวน
เรื่อง/ปี 

เฉล่ีย
เรื่อง / 
เดือน 

จํานวน
เรื่อง/ปี 

เฉลี่ยเรื่อง 
/เดือน 

หนังสือจากหน่วยงาน กทม. ๔,๕๔๔ ๓๗๙ ๓,๒๓๐ ๒๖๙ ๓,๔๑๓ ๒๘๔ 
หนังสือจากหน่วยงานภายนอก ๖,๓๗๓ ๕๓๑ ๕,๔๒๕ ๔๕๒ ๔,๙๐๓ ๔๐๙ 

 ๑๐,๙๑๗ ๙๑๐ ๘,๖๕๕ ๗๒๑ ๘,๓๑๖ ๖๙๓ 

  ๖.๑.๑ สถิติการรับหนังสือจากหน่วยงานภายในและภายนอก ย้อนหลัง 3 ปี (เดือน/วัน) 

ประเภทหนังสือ 

พ.ศ. ๒๕๕๕ พ.ศ. ๒๕๕๖ พ.ศ. ๒๕๕๗ 
จํานวน
เรื่อง /
เดือน 

เฉล่ีย
เรื่อง/
วัน 

จํานวน
เรื่อง /
เดือน 

เฉล่ีย
เรื่อง/
วัน 

จํานวน
เรื่อง /
เดือน 

เฉล่ีย
เรื่อง/วัน 

หนังสือจากหน่วยงาน กทม. ๓๗๙ ๒๑ ๒๖๙ ๑๕ ๒๘๔ ๑๖ 
หนังสือจากหน่วยงานภายนอก ๕๓๑ ๓๐ ๔๕๒ ๒๕ ๔๐๙ ๒๓ 

 ๙๑๐ ๕๑ ๗๒๑ ๔๐ ๖๙๓ ๓๙ 

 ๖.๑.๒  สถิติการให้บริการติดตามหนังสือของหน่วยงานภายในและภายนอก ย้อนหลัง 3 ปี 

ประเภทหนังสือ 

พ.ศ. ๒๕๕๕ พ.ศ. ๒๕๕๖ พ.ศ. ๒๕๕๗ 

หนังสือรับ
(เรื่อง) 

การ
ติดตาม 
(ครั้ง/
เรื่อง) 

หนังสือ
รับ

(เรื่อง) 

การ
ติดตาม 
(ครั้ง) 

หนังสือรับ
(เรื่อง) 

การ
ติดตาม 
(ครั้ง) 

หนังสือจากหน่วยงาน กทม. ๒๑ ๒/๑ ๑๕ ๒/๑ ๑๖ ๒/๑ 
หนังสือจากหน่วยงานภายนอก ๓๐ ๒/๑ ๒๕ ๒/๑ ๒๓ ๒/๑ 

 ๕๑  ๔๐  ๓๙  

 

จากตาราง... 



 

  จากตาราง ๖.๑.๒ แสดงสถิติการให้บริการติดตามหนังสือของหน่วยงานภายในและ
ภายนอก ย้อนหลัง ๓ ปี (พ.ศ. 2555 – 2557) เป็นหนังสือท่ีหน่วยงานต่าง ๆ เสนอผู้บริหาร
กรุงเทพมหานครตามลําดับ โดยแต่ละข้ันตอนมีรายละเอียดในด้านการสรุปกลั่นกรองงานความสําคัญตาม
ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง  มีระยะเวลา รายละเอียดในการดําเนินการและการเดินทางของหนังสือ เพ่ือพิจารณา  
นําเรียนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครพิจารณาหรือสั่งการ ประกอบกับจํานวนหนังสือสะสมในทะเบียน
หนังสือรับของสํานักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครในแต่ละวันมีปริมาณเพ่ิมมากข้ึน 

 ปัญหาและอุปสรรคท่ีพบเห็นผู้มาขอรับบริการติดตามเรื่องโดยทางโทรศัพท์ เจ้าหน้าท่ี
งานสารบรรณให้บริการโดยการสอบถามข้อมูลของหนังสือและเปิดทะเบียนหนังสือรับในการค้นหา และให้
ผู้ติดตามเรื่องรอสาย ซ่ึงใช้เวลาค้นหาภายใน 5 นาที หากไม่พบหนังสือท่ีค้นหา จะแจ้งให้ผู้ติดตามเรื่อง
ติดต่อมาอีกครั้ง หรือเจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณติดต่อกลับ และส่วนมากมีการประสานงานมากกว่า 1 ครั้ง  

  ดังนั้น เพ่ือเป็นการลดข้ันตอนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี ตลอดจนสอดคล้องกับ
แนวโน้มด้านการให้บริการภาครัฐในอนาคตท่ีจะเข้าสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์มากยิ่งข้ึน จึงมีแนวคิดท่ีจะ
ปรับปรุงและพัฒนาระบบงานให้มีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน ลดความสูญเสียเพ่ือให้เหลือแต่เนื้อแท้ในการทํางาน 
โดยใช้เครื่องมือทางการบริหาร LEAN Government และเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีมีอยู่ เป็นการพัฒนาและ
ปรับปรุงกระบวนงานและการพัฒนาบุคลากร โดยเน้นการมีส่วนร่วมของทุกคนในองค์กรในการพัฒนา
และปรับปรุงประสิทธิภาพในการทํางาน รวมท้ังการสร้างความเป็นผู้นําและผู้พัฒนาในองค์กร เพ่ือให้เกิด
การเปลี่ยนแปลงท่ีดีข้ึน 

 ๖.๒ รายละเอียดของการพัฒนาดําเนินการ 

การดําเนินการ ระยะเวลา 
ผู้รับผิดชอบ/
ผู้เก่ียวข้อง 

1. ติดต้ังโปรแกรมสําเร็จรูประบบงานสารบรรณในเครื่อง
คอมพิวเตอร์ของฝ่ายบริหารงานท่ัวไป จํานวน 1 เครื่อง และ
เครื่องสํารอง จํานวน 1 เครื่อง 

ภายในเดือน
เมษายน 2558  

- เจ้าพนักงานธุรการ  
  ปฏิบัติงาน 

๒. ฝึกอบรมเจ้าหน้าท่ีงานธุรการให้สามารถใช้โปรแกรมใน
การลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือได้  

ภายในเดือน
เมษายน 2558 

- เจ้าพนักงานธุรการ  
  ชํานาญงาน 
- เจ้าพนักงานธุรการ  
  ปฏิบัติงาน 

3. ดําเนินการลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือในคอมพิวเตอร์ด้วย
โปรแกรมสําเร็จรูป ซ่ึงสามารถตรวจสอบและป้องกันการรับ
เรื่องซํ้าซ้อน   

ต้ังแต่เดือน 
เมษายน ๒๕๕๘ 
เป็นต้นไป 

- เจ้าพนักงานธุรการ  
  ปฏิบัติงาน 

4. ให้บริการแก่ผู้มาติดตามเรื่อง โดยสามารถค้นหาเรื่อง จาก
เลขท่ีหนังสือ วันท่ี หรือคําค้น ผ่านคอมพิวเตอร์ท่ีติดต้ัง
โปรแกรมระบบงานไว้ 

เมษายน – 
กันยายน ๒๕๕๘ 

- เจ้าพนักงานธุรการ  
  ชํานาญงาน 
- เจ้าพนักงานธุรการ  
  ปฏิบัติงาน 



 

การดําเนินการ ระยะเวลา 
ผู้รับผิดชอบ/
ผู้เก่ียวข้อง 

๕. ประเมินผลการให้บริการ เพ่ือเป็นแนวทางในการปรับปรุง
การให้บริการต่อไป 

กันยายน ๒๕๕๘ - เจ้าพนักงานธุรการ  
  ชํานาญงาน 

๖.3 ข้ันตอนการนํา Microsoft Access มาใช้ในการพัฒนาระบบงาน 
 ๖.3.๑ ข้ันตอนท่ี ๑ ใช้โปรแกรม Microsoft Access และกําหนดรหัสประจําตัว 
(Password) ของเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือเข้าสู่ระบบปฏิบัติการ 

 

 ๖.3.๒ ข้ันตอนท่ี ๒ เข้าสู่หน้าทะเบียนหนังสือรับ และเลือกหัวเรื่อง “บันทึกทะเบียน
หนังสือเข้าใหม่” 

      



 

   ๖.3.๓ ข้ันตอนท่ี ๓ ใส่เลขทะเบียนรับเพ่ือค้นหา (ถ้ามี) เพ่ือตรวจสอบความซํ้าซ้อน
ของหนังสือเข้า 
       

 

    

 ๖.4.4 ข้ันตอนท่ี 4 ใส่เลขท่ีหนังสือ  

 



 

 ๖.5.๕ ข้ันตอนท่ี ๕ ใส่วันท่ีหนังสือ  

 

 

 ๖.3.6 ข้ันตอนท่ี ๖ ใส่ชื่อหน่วยงานเจ้าของหนังสือ 

 

   



 

 ๖.3.๗ ข้ันตอนท่ี ๗ ใส่ชื่อผู้รับหนังสือ 

 

 ๖.3.๘ ข้ันตอนท่ี ๘ ใส่ชื่อเรื่องของหนังสือ 

 

 

 

 



 

  ๖.3.๙ ข้ันตอนท่ี ๙ ผลการตรวจสอบ หากไม่ปรากฏเรื่องซํ้าซ้อนจึงดําเนินการบันทึก
ทะเบียนหนังสือรับ 

 

       

  

 ๖.๔ จัดให้มีการสํารวจความพึงพอใจ (ณ จุดให้บริการ) เก่ียวกับการให้บริการด้านงาน -
สารบรรณ และธุรการของฝ่ายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  จํานวน ๒ ครั้ง  
ครั้งละ ๑๐๐ ชุด ภายในเดือนเมษายน และเดือนสิงหาคม ๒๕๕๘ เพ่ือจะได้นํามาเป็นข้อมูลในการปรับปรุง
และพัฒนาการให้บริการให้มีประสิทธิภาพและเกิดความพึงพอใจต่อผู้รับบริการสูงสุดต่อไป 

 

 

 

 

 

แบบสํารวจความพึงพอใจ... 



 

 

 

แบบสํารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการ  
เก่ียวกับการให้บริการของสํานักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร (ณ จุดให้บริการ) 

1. เพศ   � ชาย   � หญิง 
2. อายุ  � ต่ํากว่า 21 ปี  � 21 – 40 ปี � 41 – 60 ปี      � มากกว่า 60 ปี 

3. การศึกษา � ประถมศึกษาหรือต่ํากว่า � มัธยมศึกษา � อนุปริญญา  � ปริญญาตร ี � สูงกว่าปริญญาตร ี

4. อาชีพ  � รับราชการ/รัฐวิสาหกิจ � บริษัทเอกชน � นักเรียน/นักศึกษา   � อ่ืนๆ ............................................. 
5. ลักษณะของผู้ตอบแบบสํารวจ  � เป็นผู้มาใช้บริการ/ตดิต่อราชการ เก่ียวกับ .........................................................    
     � เป็นผูร้ับจ้างมาทํางาน................................... � เป็นข้าราชการ/ลูกจ้างของ สผว.กทม. 
     � เป็นข้าราชการ/ลูกจ้างหน่วยงานของ กทม. � เป็นข้าราชการ/ลูกจ้างหน่วยงานราชการ/รัฐวิสาหกิจอ่ืนๆ  
6. ส่วนราชการท่ีรับบรกิาร   � ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป  � ฝ่ายการเมืองและประสานนโยบาย 
 � ฝ่ายตรวจสอบเรื่องราว � กลุ่มงานเลขานุการ ผว.กทม. � กลุ่มงานเลขานุการ รผว.กทม.และ ทปษ.ผว.กทม. 
7. ความพึงพอใจ (โปรดทําเครื่องหมาย � ในช่องระดับความพึงพอใจ ตามความคิดเห็นของท่าน) 

ประเด็นความพึงพอใจ มากท่ีสุด มาก ปานกลาง น้อย น้อยท่ีสุด 

7.1 ด้านอาคารสถานท่ี สิ่งอํานวยความสะดวก และเว็บไซต์ 
   7.1.1 มีท่ีน่ังพักสําหรับผู้มาติดต่อราชการ       
   7.1.2 สถานท่ีให้บริการมีความสะอาด และเป็นระเบียบเรียบร้อย      
   7.1.3 มีเว็บไซต์ของหน่วยงานในการประชาสมัพันธ์ข้อมูลต่างๆ      
7.2 ด้านกระบวนการ และขั้นตอนการให้บริการ 
   7.2.1 มีแนวทางการปฏิบัติและวิธีการให้บริการท่ีชัดเจน      
   7.2.2 ระยะเวลาในการให้บริการมีความเหมาะสม      
   7.2.3 ข้ันตอนการให้บริการมคีวามเหมาะสม      
7.3 ด้านเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน 
   7.3.1 ให้คําแนะนํา/ตอบข้อซักถามได้ชัดเจนจนสามารถแก้ไขปัญหาได ้      
   7.3.2 ให้บริการด้วยความถูกตอ้งและรวดเร็ว      
   7.3.3 มีความโปร่งใสในการปฏิบัติงาน      
   7.3.4 ดูแลเอาใจใส่ กระตือรือร้น และเต็มใจให้บริการ      
   7.3.5 ให้บริการด้วยความสุภาพ และเป็นมติร      
7.4 ด้านการปฏิบัติงานตามภารกิจหลกัของหน่วยงาน (ตามท่ีท่านได้รับบริการ) 
   7.4.1 การให้บริการด้านการตดิตามหนังสือราชการของหน่วยงาน      
   7.4.2 การให้บริการด้านการรบัเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์      
   7.4.3 การประสานงานเก่ียวกับการซักซ้อมประชุมสภา กทม.      
   7.4.4 การประสานงานเก่ียวกับนโยบายของผู้บริหาร กทม. (การเมือง)      
   7.4.5 การประสานงาน และการขอรับข้อมูลข่าวสารจากหน่วยงาน      
   7.4.6 การตดิต่อประสานงาน และการให้บริการอ่ืนๆ      

ข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม 
 จุดเด่น ........................................................................................................................................................................................... 
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 สิ่งท่ีควรแก้ไขปรบัปรุง ................................................................................................................................................................... 
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แบบสํารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการ  
เก่ียวกับการให้บริการของสํานักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร (ณ จุดให้บริการ) 

1. เพศ   � ชาย   � หญิง 
2. อายุ  � ต่ํากว่า 21 ปี  � 21 – 40 ปี � 41 – 60 ปี      � มากกว่า 60 ปี 

3. การศึกษา � ประถมศึกษาหรือต่ํากว่า � มัธยมศึกษา � อนุปริญญา  � ปริญญาตร ี � สูงกว่าปริญญาตร ี

4. อาชีพ  � รับราชการ/รัฐวิสาหกิจ � บริษัทเอกชน � นักเรียน/นักศึกษา   � อ่ืนๆ ............................................. 
5. ลักษณะของผู้ตอบแบบสํารวจ  � เป็นผู้มาใช้บริการ/ตดิต่อราชการ เก่ียวกับ .........................................................    
     � เป็นผูร้ับจ้างมาทํางาน................................... � เป็นข้าราชการ/ลูกจ้างของ สผว.กทม. 
     � เป็นข้าราชการ/ลูกจ้างหน่วยงานของ กทม. � เป็นข้าราชการ/ลูกจ้างหน่วยงานราชการ/รัฐวิสาหกิจอ่ืนๆ  
6. ส่วนราชการท่ีรับบรกิาร   � ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป  � ฝ่ายการเมืองและประสานนโยบาย 
 � ฝ่ายตรวจสอบเรื่องราว � กลุ่มงานเลขานุการ ผว.กทม. � กลุ่มงานเลขานุการ รผว.กทม.และ ทปษ.ผว.กทม. 
7. ความพึงพอใจ (โปรดทําเครื่องหมาย � ในช่องระดับความพึงพอใจ ตามความคิดเห็นของท่าน) 

ประเด็นความพึงพอใจ มากท่ีสุด มาก ปานกลาง น้อย น้อยท่ีสุด 

7.1 ด้านอาคารสถานท่ี สิ่งอํานวยความสะดวก และเว็บไซต์ 
   7.1.1 มีท่ีน่ังพักสําหรับผู้มาติดต่อราชการ       
   7.1.2 สถานท่ีให้บริการมีความสะอาด และเป็นระเบียบเรียบร้อย      
   7.1.3 มีเว็บไซต์ของหน่วยงานในการประชาสมัพันธ์ข้อมูลต่างๆ      
7.2 ด้านกระบวนการ และขั้นตอนการให้บริการ 
   7.2.1 มีแนวทางการปฏิบัติและวิธีการให้บริการท่ีชัดเจน      
   7.2.2 ระยะเวลาในการให้บริการมีความเหมาะสม      
   7.2.3 ข้ันตอนการให้บริการมคีวามเหมาะสม      
7.3 ด้านเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน 
   7.3.1 ให้คําแนะนํา/ตอบข้อซักถามได้ชัดเจนจนสามารถแก้ไขปัญหาได ้      
   7.3.2 ให้บริการด้วยความถูกตอ้งและรวดเร็ว      
   7.3.3 มีความโปร่งใสในการปฏิบัติงาน      
   7.3.4 ดูแลเอาใจใส่ กระตือรือร้น และเต็มใจให้บริการ      
   7.3.5 ให้บริการด้วยความสุภาพ และเป็นมติร      
7.4 ด้านการปฏิบัติงานตามภารกิจหลกัของหน่วยงาน (ตามท่ีท่านได้รับบริการ) 
   7.4.1 การให้บริการด้านการตดิตามหนังสือราชการของหน่วยงาน      
   7.4.2 การให้บริการด้านการรบัเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์      
   7.4.3 การประสานงานเก่ียวกับการซักซ้อมประชุมสภา กทม.      
   7.4.4 การประสานงานเก่ียวกับนโยบายของผู้บริหาร กทม. (การเมือง)      
   7.4.5 การประสานงาน และการขอรับข้อมูลข่าวสารจากหน่วยงาน      
   7.4.6 การตดิต่อประสานงาน และการให้บริการอ่ืนๆ      
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๗. ระยะเวลาการดําเนินการ 
 เริ่มต้ังแต่เดือน เมษายน  –  กันยายน 2558 

๘. แนวทางการติดตามและประเมินผล 
 ๘.๑ มีการนําระบบ Microsoft Access ท่ีมีอยู่ มาใช้ในการลงทะเบียนรับหนังสือและ
ให้บริการแก่ผู้มาติดตามเรื่องได้ 
 ๘.๒ ผู้บริหารสามารถตรวจสอบติดตามเรื่องหรือข้อมูลอ้างอิง  ได้จากระบบงาน  
 ๘.๓ ประเมินข้อผิดพลาดหรือความซํ้าซ้อนของการลงรับหนังสือไม่เกินร้อยละ ๑๐    
ของหนังสือท้ังหมด  
 ๘.๔ จัดให้มีการสํารวจความพึงพอใจ (ณ จุดให้บริการ) เก่ียวกับการให้บริการด้านงาน -
สารบรรณ และธุรการของฝ่ายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร จํานวน ๒ ครั้ง 
เพ่ือจะได้นํามาเป็นข้อมูลในการปรับปรุงและพัฒนาการให้บริการให้มีประสิทธิภาพและเกิดความพึงพอใจ
ต่อผู้รับบริการสูงสุดต่อไป 
 ๘.๕ สรุปรายงานผลการดําเนินการให้ผู้บังคับบัญชาทราบ ภายในเดือนกันยายน 2558 

๙. ข้อเสนอแนะ 
 การนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้ในงานสารบรรณและธุรการของสํานักงาน
เลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพหานคร จะเป็นเครื่องมือท่ีช่วยการพัฒนาระบบการให้บริการของหน่วยงาน
ให้มีประสิทธิภาพและสร้างความพึงพอใจให้แก่ผู้ใช้บริการหรือผู้มาติดต่อราชการได้มากยิ่งข้ึน อีกท้ังยัง
เป็นการประหยัดเวลา งบประมาณ และทรัพยากร ลดข้ันตอนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี ตลอดจน
สอดคล้องกับแนวโน้มด้านให้บริการภาครัฐในอนาคตท่ีจะเข้าสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์มากยิ่งข้ึน  
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