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เรื่อง การพัฒนาระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือลด   
       การใช้ทรพัยากรในหน่วยงานกองระบบคลอง 
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1. เรื่อง การพัฒนาระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือลดการใช้ทรัพยากรในหน่วยงานกองระบบคลอง 
 
2. หลักการและเหตุผล 
 การบริหารงานที่ดีจะต้องมีความคล่องตัวในการบริหาร ทําให้เกิดการเปลี่ยนแปลงและ
พัฒนาผลการดําเนินงาน โดยมุ่งเน้นให้ความสําคัญในประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและคุณภาพของงาน
และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรในการบริหาร อันเป็นลักษณะแนวความคิดการบริหารภาครัฐแนวใหม่
(New Public Management: NPM) ปัจจุบันเทคโนโลยีทางด้านสารสนเทศได้เข้ามามีบทบาทในการ
ทํางานเป็นอย่างมาก จึงจําเป็นอย่างย่ิงที่จะต้องนําเทคโนโลยีต่าง ๆ มาปรับใช้ให้เหมาะสมกับการ
ทํางานเพื่อปรับปรุงหรือพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น โดยเฉพาะการนําเทคโนโลยีสารสนเทศ
คอมพิวเตอร์เข้ามาช่วยในการจัดการข้อมูลต้ังแต่ การรับ การส่ง การเก็บรักษา การค้นหาเอกสาร    
การรวบรวม การจัดเก็บข้อมูล การประมวลผล การพิมพ์ การสร้างรายงาน และการสื่อสารข้อมูล 
 กองระบบคลอง เป็นหน่วยงานหน่ึงของสํานักการระบายนํ้า มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
เก่ียวกับการวางแผนงานโครงสร้างต่างๆ เก่ียวกับการบํารุงรักษาคลอง การปรับปรุงขุดลอกคลอง 
ตรวจสอบการขออนุญาต การร้องเรียนเก่ียวกับคูคลอง การเปิด-ปิดประตูทํานบไม้ การบํารุงรักษาแหล่ง
รับนํ้า ตลอดจนการป้องกันและแก้ไขปัญหาน้ําท่วมในส่วนที่เก่ียวข้องกับระบบคลอง โดยมีฝ่าย
บริหารงานทั่วไปทําหน้าที่เป็นเลขานุการกอง และสนับสนุนการดําเนินงานตามนโยบายของผู้บริหาร 
เป็นหน่วยสารบรรณกลางของกองระบบคลอง มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการสารบรรณ และธุรการ
ทั่วไป การงบประมาณ การเงินและบัญชี และการพัสดุ การบริหารงานบุคคล งานการประชุม ตลอดจน
การควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ การดําเนินงานจะต้องเก่ียวข้องกับกลุ่มงานต่าง ๆ ได้แก่ 
 กลุ่มงานวิศวกรรมคลอง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเก่ียวกับการดําเนินการปรับปรุงคู
และคลอง ตามหลักวิชาการทางวิศวกรรม โดยดําเนินการสํารวจคูคลองต่างๆ เก่ียวกับความกว้าง   
ความยาว ความลึก กําหนดค่ามาตรฐานต่างๆ ปักหลักแนวเขตคลองออกแบบรายการประมาณราคา
เพ่ือจัดทํางบประมารก่อสร้างเขื่อน ค.ส.ล. สะพานต่อ ค.ส.ล. สะพาน ค.ส.ล. รางระบายนํ้า ค.ส.ล.  
ดาดท้องคลอง ค.ส.ล.และควบคุมการก่อสร้างอาคารในเขตคลองต่างๆ การจัดทําแผนที่และแผนหลัก
ระบบการระบายนํ้าในคูคลอง การตรวจสอบการขออนุญาตถม คู ฝั่งท่อระบายนํ้า การปรับปรุงขุดลอก
คลอง ตลอดจนการดําเนินงานที่เก่ียวกับคูคลองกรณีมีการร้องเรียนจากประชาชนชนหรือหน่วยงานอ่ืน 
 กลุ่มงานบํารุงรักษาคลอง 1 มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการบํารุงรักษาทาง
ระบายนํ้าคูคลอง เพ่ือป้องกันและแก้ไขปัญหาน้ําท่วม การตรวจสอบสภาพสิ่งรุกล้ําทางระบายนํ้าคูคลอง  
การรักษาความสะอาด เก็บขยะ กําจัดวัชพืช ขุดลอกดินเลน เปิดทางน้ําไหล การซ่อมสร้างเข่ือนคันดิน 
การซ่อมแซมบํารุงรักษาประตูระบายน้ําตามทํานบไม้ การดําเนินการเก่ียวกับการบุกรุกหรือรุกล้ําแนว
เขตคลอง การสนับสนุนดําเนินการแก้ไขปัญหาและอุปสรรคเกี่ยวกับการป้องกันปัญหานํ้าท่วมใน
กรุงเทพมหานคร ตลอดจนการส่งเสริมกิจกรรมในการอนุรักษ์คูและประเพณีวัฒนธรรมทางน้ํา และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง โดยรับผิดชอบพ้ืนที่ในเขตฝั่งพระนคร จํานวน 35 เขต 
 กลุ่มงานบํารุงรักษาคลอง 2 มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการบํารุงรักษาทาง
ระบายนํ้าคูคลอง เพ่ือป้องกันและแก้ไขปัญหาน้ําท่วม การตรวจสอบสภาพสิ่งรุกล้ําทางระบายนํ้าคูคลอง    
การรักษาความสะอาด เก็บขยะ กําจัดวัชพืช ขุดลอกดินเลน เปิดทางน้ําไหล การซ่อมสร้างเข่ือนคันดิน 
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การซ่อมแซมบํารุงรักษาประตูระบายน้ําตามทํานบไม้ การดําเนินการเก่ียวกับการบุกรุกหรือรุกล้ําแนว
เขตคลอง การสนับสนุนดําเนินการแก้ไขปัญหาและอุปสรรคเกี่ยวกับการป้องกันปัญหานํ้าท่วมใน
กรุงเทพมหานคร ตลอดจนการส่งเสริมกิจกรรมในการอนุรักษ์คูและประเพณีวัฒนธรรมทางนํ้า 
รับผิดชอบพ้ืนที่ในเขตฝั่งพระนคร จํานวน 15 เขต 
 กลุ่มงานบํารุงรักษาแหล่งรับนํ้ามีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการบํารุงรักษาสภาพ              
บึง สระ และแอ่งนํ้าต่างๆให้สามารถให้เป็นที่ว่างสําหรับรับนํ้าเพ่ือป้องกันและแก้ไขปัญหาน้ําท่วม            
การรักษาความสะอาด เก็บขยะ กําจัดวัชพืช ขุดคลองที่ต้ืนเขิน ซ่อมแซมขอบคันบึง การป้องกันไม่ให้มี
การรุกล้ําและพัฒนาสภาพแวดล้อมแหล่งนํ้าให้เป็นสถานที่พักผ่อน  
 ปัจจุบันดําเนินการงานสารบรรณโดยเฉพาะการลงทะเบียนรับ – ส่งเอกสาร                
ในสมุด ในแต่ละวันจะมีหนังสือที่จะต้องลงทะเบียนเป็นจํานวนมาก เฉพาะหนังสือรับประมาณ 7,000 เรื่องต่อปี 
ยังไม่รวมหนังสือส่ง หนังสือเสนอสั่งการ เมื่อดําเนินการแล้วก็จะเสนอหนังสือให้ผู้บังคับบัญชาเพ่ือ
พิจารณาสั่งการตามขั้นตอนจนถึงได้ข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาในหนังสือฉบับน้ัน ๆ ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปจึงส่งเรื่องไปตามสายงานที่รับผิดชอบ โดยเฉพาะเร่ืองเพ่ือทราบจะต้องสําเนาเพ่ือเวียนตาม           
กลุ่มงานต่าง ๆ จากการดําเนินงานที่ผ่านมา พบว่ายังมีปัญหา ดังน้ี 
 1. การดําเนินการล่าช้า เอกสารหายบ่อยคร้ัง 
 2. การสืบค้นเอกสารทําได้ยากและและใช้เวลา 
 3. ขั้นตอนในการปฏิบัติงานมีความยุ่งยาก เช่น ต้องลงทะเบียนในสมุดจํานวน 2 เล่ม
เป็นอย่างน้อย 
 4.. การจัดเก็บเอกสารไม่เป็นระบบ เน่ืองจากข้อจํากัดสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ 
 5. การเวียนหนังสือจะต้องสําเนาเป็นจํานวนมากทําให้สิ้นเปลืองทรัพยากร 
 จากปัญหาดังกล่าว ผู้จัดทํารายงานจึงมีแนวคิดในการนําระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์มาใช้ที่กองระบบคลอง ซึ่งถือเป็นการพัฒนาเทคโนโลยีมาใช้ประโยชน์เพ่ือสนับสนุนการ
ทํางานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น และเป็นหน่วยงานนําร่อง เพ่ือขยายผลไปสู่หน่วยงานอ่ืนใน         
สํานักการระบายนํ้า 
 
3. วัตถุประสงค์ 
 3.๑. นําเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์มาใช้ให้เกิดประโยชน์กับงานที่ปฏิบัติได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 3.๒. มีการจัดเก็บข้อมูลเอกสารอย่างเป็นระบบครบถ้วนมีความปลอดภัยและสามารถ
ค้นหาข้อมูลได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว  
 ๓.3 ลดการใช้พ้ืนที่ในการจัดเก็บเอกสาร สร้างสภาพแวดล้อมที่ดีในการทํางาน 
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4. เป้าหมาย 
 4.๑. มีระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ภายในกองระบบคลอง 
 4.๒. บุคลากรในกองระบบคลองสามารถค้นหาข้อมูลเอกสารทางราชการหนังสือเวียน
เพ่ือทราบได้ในเวลาอันรวดเร็วเป็นระบบมีหมวดหมู่จําแนกอย่างชัดเจน 
 4.๓. สามารถลดพ้ืนที่ในการจัดเก็บเอกสารและลดการใช้ทรัพยากรกระดาษ หมึกถ่าย  
 
5. ความรู้ที่นํามาใช้ในการจัดทํารายงานฯ 
 ๕.๑ ความรู้ทางวิชาการ(ทางด้านกฎหมายและระเบียบ) 
   5.1.1.ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 เพ่ือให้
เหมาะสมกับสภาวการณ์ในปัจจุบันที่มีการปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์    
ซึ่งสอดคล้องกับการบริหารราชการแนวทางใหม่ที่มุงเน้นผลสัมฤทธ์ิ ความคุ้มค่า และลดขั้นตอน                
การปฏิบัติงาน สมควรวางระบบงานสารบรรณให้เป็นการดําเนินงานที่มีระบบมีความรวดเร็ว มีประสิทธ์ิภาพ 
และลดความซ้ําซ้อนในการปฏิบัติราชการ โดยให้เพ่ิมคํานิยามคําว่า “อิเล็กทรอนิกส์” และ คําว่า 
“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” 
 อิเล็กทรอนิกส์ หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการอิเล็กตรอนไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็ก 
ไฟฟ้าหรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกันและให้ความหมายรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการ
ทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ที่เก่ียวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ  
 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายความว่า การรับส่งข่าวหรือหนังสือผ่านระบบ 
สื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
   5.1.2. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.2546 
เป็นระเบียบที่ใช้เป็นแนวทางในการดําเนินงานด้านเอกสารของหน่วยงานในราชการที่สังกัดกรุงเทพมหานคร
ที่เรียกกันว่า "งานสารบรรณ" คืองานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มต้ังแต่การจัดทําการรับการส่ง
การเก็บรักษาการยืมและการทําลายเอกสาร 
 ๕.๒ แนวคิดที่ใช้ในการดําเนินการ (ความรู้ทางด้านหลักการบริหาร) 
   5.2.1 แนวคิดเก่ียวกับ Lean 
   Lean คือ แนวคิดที่สําคัญในการลดความสูญเสีย จะเหลือแต่เน้ือแท้ในการ
ทํางานซึ่งความสูญเสีย มี 7 ประการ ดังน้ี (ดร.วิพุธ อ่องสกุล, หน้า ๙-๒๘) 
   ๑). ความสูญเสียเน่ืองจากการรองาน (Waiting) ซึ่งทําให้สูญเสียเวลาและ
ประสิทธิภาพในการทํางานของผู้ปฏิบัติงาน 
   ๒). ความสูญเสียเน่ืองจากมาการเคลื่อนย้ายงาน (Transport) เป็นการ
สูญเสียในการเคลื่อนย้ายงานจากจุดหน่ึงไปสู่จุดหน่ึง ด้วยความจําเป็นหรือด้วยความไม่จําเป็น 
   ๓). ความสูญเสียเน่ืองจากการแก้ไขข้อผิดพลาด (Defect) ส่งผลเสียต่องานที่
ทําและต้องนํามาสู่การแก้ไข   
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   ๔). ความสูญเสียเน่ืองจากการทํางานซ้ําซ้อน (Over processing) เป็นความ
สูญเสียจากการทํางานซ้ําซ้อน ที่ทําแล้วทําอีก ตรวจสอบแล้วตรวจสอบอีก 
   ๕). ความสูญเสียเน่ืองจากการเก็บงานไว้ทํา (Inventory) ซึ่งส่งผลเสียต่องาน
ที่ไม่สามารถเสร็จสิ้นได้อย่างรวดเร็ว 
   ๖). ความสูญเสียเน่ืองจากการเคล่ือนไหวที่ไม่จําเป็น (Movement) สามารถ
แก้ไขได้โดยจัดผังการทํางานใหม่ (Layout) 
   ๗). ความสูญเสียเน่ืองจากการทํางานมากเกินไป (Over producing) แต่งาน
ที่ทํามากเป็นงานที่ไม่ก่อให้เกิดประโยชน์ เช่น ทํางานนอกเหนือจากงานที่รับผิดชอบในขณะที่งานที่
ตนเองรับผิดชอบยังรอให้ทําอยู่ ซึ่งจะต้องมีการแบ่งภาระงานให้เกิดความสมดุล 
   เครื่องมือในการลดความสูญเสีย 
   1). เครื่องมือในการลดความสูญเสียโดยใช้เทคโนโลยี ได้แก่ การใช้เทคโนโลยี 
และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
   2). เครื่องมือในการลดความสูญเสียโดยไม่ใช้เทคโนโลยี มีดังน้ี 
   การวิเคราะห์กระบวนงาน (Process analysis) ประกอบด้วย 
   - แผนผังการไหล เป็นเคร่ืองมือที่แสดงถึงความสัมพันธ์ของจุดต่าง ๆ ใน
กระบวนการให้บริการ การทําแผนผังการไหลทําให้ทราบและเข้าใจถึงกระบวนการในการให้บริการ โดย
รูปแบบของแผนผังการไหลมีหลากหลายรูปแบบ เช่น การใช้สัญลักษณ์ จนถึงการใช้ภาพถ่ายหรือ
ภาพเสมือนในการจัดทําแผงการไหล 
   - แผนภูมิกระบวนการ (Process Chart) เป็นเคร่ืองมือที่ใช้ในการวิเคราะห์
กิจกรรมในกระบวนงานว่าเป็นกิจกรรมที่เป็นประโยชน์ หรือเป็นกิจกรรมที่เป็นสิ่งสูญเสีย 
   - การลดเวลาหน้างาน (SMED) เป็นการเขียนหรือสังเกตกระบวนการทํางาน
เดิม โดยแบ่งประเภทกิจกรรมในการทํางานเดิมเป็น 2 ประเภท คือ กิจกรรมภายใน เป็นกิจกรรมที่ทํา 
ณ ขณะที่ประชาชนมาติดต่อ และกิจกรรมภายนอก เป็นกิจกรรมที่ทําเมื่อใดก็ได้ และพยายามเปลี่ยน
กิจกรรมภายในให้เป็นกิจกรรมภายนอก ลดเวลากิจกรรมภายในภายนอกลง รวมทั้งทําซ้ําเพ่ือพัฒนาให้
ดีขึ้น 
   - การป้องกันและแก้ไขความผิดพลาด การทํางานที่ผิดพลาดทําให้เสียเวลา
แก้ไขและตรวจสอบซ้ํา ดังน้ัน ครั้งแรกควรทําให้ถูกต้อง ซึ่งมีเครื่องมือในการป้องกันและแก้ไขปัญหา
ความผิดพลาด คือ การ Check sheet การแก้ปัญหา PDCA เป็นต้น 
   5.2.2 แนวคิดเก่ียวกับเทคโนโลยีสารสนเทศ 
   เทคโนโลยีสารสนเทศ คือ การประยุกต์ความรู้ทางวิทยาศาสตร์มาใช้ในระบบ
สารสนเทศ ต้ังแต่กระบวนการจัดเก็บ ประมวลผล และการเผยแพร่สารสนเทศ เพ่ือช่วยให้ได้สารสนเทศ
ที่มีประสิทธิภาพและรวดเร็วทันต่อเหตุการณ์ และปัจจุบันมีการนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในสํานักงาน 
เช่น เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ และเทคโนโลยีการสื่อสารข้อมูล ทั้งน้ีเพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล อีกทั้งทําให้บุคลากรมีคุณภาพชีวิตในการทํางานที่ดีขึ้น (สีปาน ทรัพย์ทอง,๒๕๕๑,            
หน้า ๕๙-๖๐) 
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   ความสําคัญของเทคโนโลยีในสํานักงาน 
   1.) เพ่ิมประสิทธิภาพการทํางาน โดยใช้กําลังคนและเวลาเท่าเดิม หรือทํางาน
ได้เท่าเดิมแต่ใช้เวลาและกําลังคนน้อยลง บุคลากรจึงมีเวลาสําหรับการคิดพัฒนา ปรับปรุงงานหรือคิด
สร้างสรรค์งานใหม่ได้ 
   ๒.) เพ่ิมคุณภาพของผลงาน ทําให้งานมีความผิดพลาดน้อยลง 
   ๓.) ลดค่าใช้จ่ายในสํานักงาน เช่น ลดค่าใช้จ่ายในการผลิตเอกสาร
ประชาสัมพันธ์ของหน่วยงานด้วยการเผยแพร่สารสนเทศบนเครือข่ายอินเทอร์เน็ตแทน 
   ๔.) เพ่ิมความสะดวกในการปฏิบัติงาน ใช้เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ และ
เทคโนโลยีการสื่อสารข้อมูลเป็นช่องทางส่งผลงาน ทําให้ระยะทางและเวลาไม่เป็นอุปสรรคในการทํางาน
อีกต่อไป 
   ๕.) สร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้กับสํานักงาน บุคลากรในสํานักงานเกิดความ
ภาคภูมิใจที่ได้ปฏิบัติงานในองค์กรที่ทันสมัยทําให้มีความรักในองค์กรของตน 
   5.2.3 หลักการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
   ๑.) ความถูกต้อง (Integrity) ในระหว่างการรับ-ส่งข้อมูล เน้ือหาและ
ความหมายของข้อมูลยังอยู่ครบถ้วน ถูกต้อง สร้างการสื่อสารที่ตรงกันได้ต้ังแต่ต้นทางถึงปลายทาง 
   ๒.) การพิสูจน์ตัวตน (Authenticity) มีกระบวนการรับรองผลต้ังแต่การผลิต 
การรวบรวมจัดเก็บ และการปรับเปลี่ยนข้อมูลในระบบอิเล็กทรอนิกส์ว่ามีผลใช้ได้จริงและถูกต้องตาม
กฎหมาย 
   ๓.) การเข้าถึงข้อมูล (Accessibility) มีอุปกรณ์และซอฟต์แวร์ที่รองรับการ
เก็บรักษาข้อมูลและการเรียกใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ( วันทนีย์ เปรื่องวิทยางกูร,๒๕๕๓, หน้า 
๒๕๕-๒๕๗ ) 
 ข้อดีของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
   1.) ลด 
    - ลดเวลาที่ใช้ในการค้นหาข้อมูล และการกระจายข้อมูล 
    - ลดปัญหาการสิ้นเปลืองทรัพยากรกระดาษ และพ้ืนที่สํานักงาน
      สําหรับจัดเก็บ 
    - ลดต้นทุนงบประมาณเกี่ยวกับอุปกรณ์สํานักงาน เช่น แฟ้ม ช้ันวาง
      ตู้เก็บเอกสาร 
    - ลดค่าใช้จ่ายในการบํารุงรักษาอุปกรณ์ในสํานักงาน 
   2.) เพ่ิม 
    - ประสิทธิภาพในการสื่อสารของหน่วยงานให้รวดเร็ว ถูกต้อง บน
      มาตรฐานเดียวกัน เน่ืองจากเป็นการทํางานร่วมกันบนพ้ืนฐานการ
      Shareข้อมูลบนระบบเครือข่ายเดียวกัน โดยผู้ดูแลระบบสามารถ   
      แก้ไขข้อมูลให้ทันสมัยและประชาสัมพันธ์ได้อย่างรวดเร็ว เกิดการ  
      สื่อสารภายในองค์กรอย่างทั่วถึงกัน และสร้างขีดความสามารถใน  
      การแข่งขันทางธุรกิจกับสังคมภายนอกได้มากขึ้น 
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    - ความทันสมัยและหลากหลายของข้อมูล โดยปกติแล้วผู้ที่มีหน้าที่  
      ดูแลข้อมูลส่วนกลางน้ัน ควรมีการแต่งต้ังและระบุไว้อย่างเป็น 
      ทางการ รวมไปถึงความถ่ีในการเข้าไปแก้ไขข้อมูล หากมีระยะเวลา   
      เหล่าน้ีกําหนดอย่างชัดเจน ก็จะทําให้ข้อมูลน่าเช่ือถือ ใช้งานได้จริง 
      อยู่ตลอดเวลา 
   3.) ขจัด 
    - การผลิต ใช้งาน และทําลายเอกสารโดยไม่ได้มีอํานาจ เพราะระบบ 
      จะสามารถควบคุมขอบเขตการใช้งานได้ 
    - ก้าวข้ามปัญหาการจัดเก็บรูปแบบเอกสารที่ต่างกัน เช่น รูปภาพ 
      และบทความที่แต่เดิมต้องใช้อุปกรณ์การจัดเก็บที่แตกต่าง 
    - อุปสรรคข้อจํากัดด้านพ้ืนที่ ไม่ว่าอยู่สถานที่ใดขอเพียงมี   
      คอมพิวเตอร์ที่รับ-ส่งอินเทอร์เน็ตได้คุณก็สามารถรับข้อมูลได้ 
 การที่จะนําระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ นอกจากต้องได้รับการสนับสนุน
จากผู้บริหารแล้ว จําเป็นต้องมีการกําหนดมาตรฐานการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ที่เหมาะสมสําหรับ
องค์กร และต้องมีการกําหนดแผนกลยุทธ์ในการนําระบบมาใช้ในองค์กร เพ่ือให้ทั้งองค์กรยอมรับและใช้
งานอย่างจริงจัง เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ที่ผลิตขึ้นมาต้องมีมาตรฐานที่จะสามารถจัดเก็บและสามารถเปิด
ใช้งานได้ในอนาคต 
   5.2.4. การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมองค์กรโดยใช้ SWOT ANALYSIS      
เป็นการวิเคราะห์สภาพองค์การหรือหน่วยงานในปัจจุบันเพ่ือค้นหาจุดแข็ง จุดอ่อน โอกาสท่ีจะ
ดําเนินการได้หรือสิ่งที่อาจเป็นปัญหาสําคัญในการดําเนินงานสู่สภาพที่ต้องการในอนาคต SWOT เป็น
ตัวย่อของข้อความท่ีมีความหมาย ดังน้ี 
   Strengths หมายถึงจุดแข็งหรือข้อได้เปรียบ 
   Weaknesses หมายถึงจุดอ่อนหรือข้อเสียเปรียบ 
   Opportunities หมายถึงโอกาสที่จะดําเนินการได้ 
   Threats หมายถึงอุปสรรคข้อจํากัดหรือปัจจัยที่คุกคามการดําเนินงานของ
องค์กร 
   หลักการสําคัญของ SWOT คือการวิเคราะห์โดยการสํารวจสภาพแวดล้อม 2 
ด้านได้แก่สภาพแวดล้อมภายในและสภาพแวดล้อมภายนอกซึ่งเป็นการวิเคราะห์จุดแข็งจุดอ่อนเพ่ือให้รู้
ตนเอง (รู้เรา) รู้จักสภาพแวดล้อม (รู้เขา) ชัดเจนและวิเคราะห์โอกาส-อุปสรรคการวิเคราะห์ปัจจัยต่างๆ
ทั้งภายนอกและภายในองค์กรซึ่งจะช่วยให้ผู้บริหารขององค์กรทราบถึงการเปลี่ยนแปลงต่างๆที่เกิดขึ้น
ภายนอกองค์กรทั้งสิ่งที่ได้เกิดขึ้นแล้วและแนวโน้มการเปลี่ยนแปลงในอนาคตรวมท้ังผลกระทบของการ
เปลี่ยนแปลงเหล่าน้ีที่จะมีผลต่อองค์กรและจุดแข็งจุดอ่อนและความสามารถด้านต่างๆท่ีองค์กรมีอยู่ซึ่ง 
ข้อมูลเหล่าน้ีจะเป็นประโยชน์อย่างมากต่อการกําหนดวิสัยทัศน์การกําหนดกลยุทธ์และกิจกรรม
ดําเนินการขององค์กรที่เหมาะสมต่อไป ในการศึกษาครั้งน้ีจะนําการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมองค์กรโดยใช้ 
SWOT ANALYSIS มาใช้ในการวิเคราะห์สภาพความเหมาะสมของกองระบบคลอง สํานักการระบายนํ้า  
ในการนําระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ 
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S = Strength (จุดแข็ง) 

 
1. ผู้อํานวยการกอง หัวหน้ากลุ่มงาน ให้
ความสําคัญในระบบงานสารบรรณ และกํากับ 
ดูแล ติดตามผลการดําเนินการโดยมีการประชุม
ผู้บริหารหน่วยงานเป็นประจําทุกสัปดาห์ 
 
2.มีบุคลากรด้านสารสนเทศพร้อมในการพัฒนา
ระบบ 
3. มีระบบเครือข่าย (Intranet) ครอบคลุมทุก
หน่วยงานภายในกองระบบคลอง 
4. ข้าราชการในสังกัดกองระบบคลองมีความรู้ใน
การใช้คอมพิวเตอร์อยู่ในเกณฑ์ดี 
5. ข้าราชการมีเครื่องคอมพิวเตอร์ประจําในการ
ปฏิบัติงาน 
6. มีความรู้และมีหน้าที่ในการหาแนวทางการลด
ใช้ทรัพยากรอยู่แล้ว 
 

W =  Weakness  (จุดอ่อน) 
 

1. บุคลากรกองระบบคลองยังไม่มีความชํานาญ
เก่ียวกับระเบียบงานสารบรรณทําการดําเนินการ
ล่าช้า เอกสารหาย บ่อยคร้ัง  
2. ขั้นตอนปฏิบัติงานและการประสานงานใช้
ระยะเวลา 
3. ใช้เวลาในการเดินทางหนังสือ ค่อนข้างมาก 
4. การเวียนหนังสือต้องสําเนาเป็นจํานวนมากทํา
ให้สิ้นเปลืองงบประมาณเช่น กระดาษ หมกึถ่าย 
ค่าซ่อมบํารุงเคร่ืองถ่าย  
5. พ้ืนที่การจัดเก็บรวบรวมเอกสารให้เป็น
หมวดหมู่ตามการจัดเก็บที่ดี ไม่เอ้ืออํานวยในการ
จัดเก็บเอกสารจํานวนมาก 
 
 
 

O =  Opportunity  (โอกาส) 
 

1. มีแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี 
ประเด็นยุทธศาสตร์ 7 การบริหารจัดการการเพ่ิม
ประสิทธิภาพการดําเนินงานด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
2. มีหน่วยงานอ่ืน ๆใหค้วามสนับสนุนอย่างเต็มที่ 
เช่น กองสารสนเทศระบายนํ้า ช่วยดูแลด้านระบบ
เครือข่ายให้สามารถใช้งานได้ เป็นต้น 

T =  Threat  (อุปสรรค) 
 
1. ระบบไฟฟ้ามีปัญหา ไฟฟ้าดับ ไฟฟ้าตก 
บ่อยคร้ัง 
2. ความล่าช้าของการส่งหนังสือจากหน่วยงาน
อ่ืนๆ มายังกองระบบคลอง 
3. มีระบบเครือข่าย (Intranet) ขัดข้อง บ่อยคร้ัง 
 
 

 
   5.2.5 กิจกรรม 5 ส คือเทคนิคหรือวิธีการจัดหรือปรับปรุงสถานที่ทํางาน
หรือสภาพทํางานให้เกิดความสะดวกความเป็นระเบียบเรียบร้อยสะอาดหรือเอ้ืออํานวยให้เกิด
ประสิทธิภาพในการทํางานความปลอดภัยและคุณภาพของงานอันเป็นพ้ืนฐานในการเพ่ิมผลผลิตโดย
กรุงเทพมหานครได้มีการทําโครงการให้ความรู้เรื่องการบริหารจัดเก็บเอกสารของกองกลางตามแนวทาง
กิจกรรม ๕ส ว่าด้วยการจัดเก็บข้อมูลเอกสารให้มีประสิทธิภาพโดยจัดเป็นตัวช้ีวัดของหน่วยงานทั้งหมด
ของกรุงเทพมหานครโดยในการศึกษาน้ีจะศึกษาการบริหารจัดเก็บเอกสารของกองกลางตามแนวทาง



๘ 
 

กิจกรรม ๕ส  ว่าด้วยการจัดเก็บข้อมูลเอกสารให้เป็นระบบระเบียบสามารถค้นหาได้ง่ายสะดวกรวดเร็ว
ทันตามความต้องการใช้งานโดยในการสํารวจและคัดแยกเอกสารจะแบ่งออกเป็น ๑๐ หมวดหมู่ดังน้ี 
   1.) การเงินงบประมาณ 
   2.) คําสั่งมติ ค.ร.ม. ประกาศ 
   3.) โต้ตอบทั่วไป 
   4.) บริหารทั่วไป 
   5.) บริหารงานบุคคล 
   6.) เบ็ดเตล็ด 
   7.) ประชุม 
   8.) การฝึกอบรม การดูงาน ทนุ การบรรยาย 
   9.) วัสดุครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
   10.) รายงานสถิติและแบบสอบถาม 
 
6. กรอบแนวทางการดาํเนนิการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
 เมื่อนําความรู้ทางวิชาการที่เก่ียวข้องมาพิจารณาเพ่ือพัฒนาระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์เพ่ือลดการใช้ทรัพยากรในหน่วยงานกองระบบคลอง สามารถสรุปขั้นตอนการดําเนินการ
ได้ ดังน้ี 
   ๖.๑ ทําหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือขอความเห็นชอบในการนําระบบงาน
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยใช้โปรมแกรมสําเร็จรูปมาใช้ในกองระบบคลอง 
   ๖.๒ เมื่อได้รับความเห็นชอบจากผู้บังคับบัญชาแล้ว ดําเนินการทําหนังสือแจ้ง
หัวหน้ากลุ่มงานต่าง ๆ ภายในกองระบบคลอง ได้แก่ กลุ่มงานวิศวกรรมคลอง กลุ่มงานบํารุงรักษาคลอง 1 
กลุ่มงานบํารุงรักษาคลอง 1 กลุ่มงานบํารุงรักษาแหล่งรับนํ้า ขอรายช่ือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการ
ดําเนินงานด้านธุรการของกลุ่มงาน เพ่ือจัดทําคําสั่งแต่งต้ังคณะทํางานพัฒนาระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ของกองระบบคลอง 
   6.๓ จัดทําคําสั่งแต่งต้ังคณะทํางานพัฒนาระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ของกองระบบคลองโดยมีผู้อํานวยการกองระบบคลองเป็นประธานคณะทํางาน หัวหน้ากลุ่มงาน และ
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานธุรการของกลุ่มงานเป็นคณะทํางาน โดยมีหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไปเป็น
คณะทํางานและเลขานุการ 
   6.4 ประชุมคณะทํางาน ของกองระบบคลอง เพ่ือพิจารณาตรวจสอบ
รายละเอียดเอกสารที่แต่ละฝ่ายว่ามีเอกสารใดบ้างเพ่ือร่วมกันจัดทําผังขั้นตอนการทํางานให้ถูกต้องตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.2546 
   6.5 จัดทําผัง รูปแบบ รายละเอียดงานสารบรรณเสนอคณะทํางานพัฒนา
ระบบงาน สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ของกองระบบคลอง พิจารณาและเห็นชอบ 
 
 



๙ 
 

รายละเอียดงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   6.6 จัดทําหนังสือเสนอผู้อํานวยการกองระบบคลองเห็นชอบใช้รูปแบบ
รายละเอียดพร้อมลงนามขอความอนุเคราะห์ผู้อํานวยการกองสารสนเทศระบายนํ้าซึ่งมีหน้าที่ควบคุม
ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และศูนย์เทคโนโลยีของสํานักการระบายน้ํา เป็นผู้จัดทําผังงานในระบบ   
โดย 

เอกสาร/หนังสือ 

ลงทะเบียนรับ/ส่งหนังสือ 

นําเสนอผู้อํานวยการกองเพ่ือพิจารณาสั่งการ 

สแกนข้อมลูจดัเก็บในรูปแบบไฟล์ 

ต้นฉบับมอบยังกลุ่มงานปฏิบัติ 



๑๐ 
 

   - หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป เป็นผู้ดูแลระบบ (Admin) จะกําหนดสิทธ์ิการ
เข้าใช้งานระบบให้กับผู้ใช้งานตามระดับการใช้งาน โดยแบ่งการให้สิทธ์ิออกเป็น 2 ประเภท ดังน้ี 
   1. ผู้นําเข้าข้อมูลเอกสาร และแก้ไขเอกสารได้ (Supervisor) โดยให้สิทธ์ิน้ีกับ
เจ้าหน้าที่จํานวน 1 คนต่อกลุ่มงานของกองระบบคลอง ซึ่งจําเป็นต้องมีระบบรักษาความปลอดภัยและ
ยืนยันตัวตนก่อนใช้งาน สามารถนําเข้าเอกสารและแก้ไขเอกสารได้ 
   2.  ผู้ใช้งาน (User) สามารถดูข้อมูลที่อยู่ในระบบได้เท่าน้ัน ไม่สามารถแก้ไข
ได้ โดยให้สิทธ์ินํ้าสําหรับผู้ใช้งานในระดับผู้อํานวยการกองระบบคลอง หัวหน้ากลุ่มงานในกองระบบ
คลอง หรือผู้ที่จําเป็นต้องทราบข้อมูล เป็นต้น โดยผู้ใช้งานระบบจะต้องยืนยันการเข้าสู่ระบบก่อนใช้งาน  
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
      
 
  
 
   6.7 จัดทําคูมือการใช้งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของกองระบบคลอง 
   6.8 จัดการฝึกอบรมให้ความรู้แก่เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับงานสารบรรณของ
กลุ่มงานภายในกองระบบคลอง 
   6.9 ทดสอบการทํางานของระบบและปรับเปลี่ยนให้เหมาะสมกับการใช้งาน 
   6.10 ใช้ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แทนระบบงานสารบรรณเดิมของ
กองระบบคลอง 
   6.11 สํารวจความพึงพอใจของเจ้าหน้าที่ผู้ ใ ช้ระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ของกลองระบบคลอง 
   6.12 นําผลการสํารวจความพึงพอใจของเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบระบบงาน   
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของกลองระบบคลองมาปรับปรุงระบบ 

 

เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
วิศวกรรมคลอง 

เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
บํารุงรักษาคลอง 1 

เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
บํารุงรักษาแหล่งรับนํ้า 

เจ้าหน้าที่ฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
บํารุงรักษาคลอง 2 

ระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือลดการใช้
ทรัพยากรในหน่วยงานกอง

 

ผู้อํานวยการกองระบบ
คลอง 

หัวหน้ากลุ่มงาน
วิศวกรรมคลอง 

หัวหน้ากลุ่มงาน
บํารุงรักษาคลอง 1 

หัวหน้ากลุ่มงาน
บํารุงรักษาแหล่งรับนํ้า 

หัวหน้ากลุ่มงาน
บํารุงรักษาคลอง 2 



๑๑ 
 

   6.13 รายงานผลการดําเนินงานให้ผู้อํานวยการกองระบบคลองและหัวหน้า
กลุ่มงานภายในกองระบบคลองทราบทุกวันที่ ๑๕ ของเดือนถัดไป 
 
 ผู้มีส่วนเกี่ยวขอ้ง 
      1. ผู้อํานวยการกองระบบคลอง หัวหน้ากลุ่มงานทุกกลุ่มงาน ประกอยด้วย กลุ่มงาน
วิศวกรรมคลอง กลุ่มงานบํารุงรักษาคลอง 1 กลุ่มงานบํารุงรักษาคลอง 1 กลุ่มงานบํารุงรักษาแหล่งรับนํ้ามี
บทบาทสําคัญในกําหนดนโยบายเป้าหมาย การวางแผนให้การสนับสนุนการปฏิบัติงาน การกํากับ ดูแล  
และการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 
      2. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป มีบทบาทในการควบคุม กํากับดูแล ด้านสาร
บรรณและธุรการทั่วไป งานบุคคล การงบประมาณ การพัสดุ การเงินและบัญชี รวมถึงการเร่งรัดติดตาม
ผลการดําเนินงานทั้งรายการ/โครงการท่ีก่อหน้ีแล้ว และยังไม่ก่อหน้ี ให้เป็นไปตามนโยบายเป้าหมายที่
วางแผนไว้ 
      3 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานธุรการ กองระบบคลอง สามารถใช้ระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์แทนระบบงานสารบรรณเดิมได้  
 
7. ระยะเวลาดําเนนิการ 
 เริ่มดําเนินการต้ังแต่ วันที่ 1 มิถุนายน 2558 ถึงวันที่ 30 กันยายน 2558 
 
8. แนวทางการตดิตามและประเมินผล 
 8.1. ตัวชีวัดความสําเร็จ 
      ระดับผลผลติ (Output) มีระบบงานสารบรรณด้วยอิเล็กทรอนิกส์ภายในกองระบบคลอง 
      ระดับผลลพัธ์ (Outcome) ความพึงพอใจของเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบระบบงาน                
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของกองระบบคลอง 
 8.2. วิธีการ/เคร่ืองมือที่ในการติดตามและประเมินผล(สําเร็จ) 
      แบบสอบถามความพึงพอใจของเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสข์องกองระบบคลอง 
 
9. ข้อเสนอแนะ 
 ในการจัดทํางานสารบรรณด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์เมื่อผลการดําเนินการประสบ
ความสําเร็จเห็นควรพัฒนารูปแบบเพ่ือขยายผลการใช้ระบบไปยังหน่วยงานอื่นภายในสํานักการระบายนํ้า
เพ่ือให้ถือปฏิบัติเป็นแนวทางเดียวกัน 


