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การพัฒนาการเวียนหนังสือราชการและติดตามผลให้กับส่วนราชการอ่ืนในสํานักพัฒนาสังคม 

ด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

๒. หลกัการและเหตผุล 

 กรุงเทพมหานครมฐีานะเป็นราชการการบริหารส่วนท้องถิ่นรูปแบบพิเศษ  มฐีานะเป็นนิติบุคคล  
ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๘  มีพ้ืนที่ประมาณ ๑,๕๐๐ ตาราง
กิโลเมตร เป็นเมืองหลวงของประเทศไทย เป็นที่ศูนย์รวมของสภาพทางสงัคม เศรษฐกิจ การศึกษา และ
การเมอืง มกีารอพยพเคล่ือนย้ายของประชากรจากจังหวัดอ่ืนๆเข้ามาในกรุงเทพมหานครมากข้ึน สาเหตุ
เพราะมคีวามต้องการแสวงหาโอกาสที่ดีกว่าในด้านคุณภาพชีวิต สังคม เศรษฐกจิ รายได้ และการศกึษา  
กรุงเทพมหานครจึงมีปัญหา และเป็นแหล่งรวมของปัญหาต่างๆ  เช่น  ปัญหาการจราจร  ชุมชนแออัด 
อาชญากรรม  การรับบริการจากทางด้านสาธารณูปโภค  ปัญหาสิ่งแวดล้อมเป็นพิษ  ขยะมลูฝอยและสิ่งปฏิกูล  
มลภาวะ และมีการแข่งขันสงูในทุกด้าน ซึ่งปัญหาเหล่าน้ีเป็นภารกิจที่กรุงเทพมหานครต้องรับผิดชอบใน
การดูแลคุณภาพชีวิตของประชากรที่อาศัยอยู่ในกรุงเทพมหานคร 

 ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร (ม.ร.ว.สุขุมพันธ์ุ บริพัตร)  มีนโยบายการบริหารราชการกรุงเทพมหานคร
และแผนบริหารราชกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๖ – ๒๕๖๐  ใหก้รุงเทพมหานครเป็นมหานครแห่งโอกาส
ของทุกคน  โดยสนับสนุนการจัดกิจกรรม ให้ดํารงชีวิตตามต้องการและความสามารถ  ผูสู้งอายุ  ผูพิ้การ  
มีสวัสดิการและสิ่งอํานวยความสะดวก  ผู้ด้อยโอกาสทางเศรษฐกิจ  มโีอกาสในการประกอบอาชีพ มีรายได้
มั่นคง มีสวัสดิการการทํางาน การเข้าถึงฐานข้อมูล ซึ่งหน่วยงานของกรุงเทพมหานครท่ีมีหน้าที่รบัผิดชอบ  
ในด้านมหานครแห่งโอกาสของทุกคนและขบัเคล่ือนในการนํานโยบายไปสูก่ารปฏิบัติให้บรรลุวัตถุประสงค์  
คือ  สํานักพัฒนาสังคม  ซึ่งได้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ที่กําหนดว่า “สํานักพัฒนาสังคม  เป็นองค์กรที่มคีวาม
เป็นเลศิทางด้านการให้บริการทางสังคมเป็นที่พ่ึงพาของคนทุกวัย  โดยตระหนักถึงความเสมอภาคและ
เคารพในศักด์ิศรีความเป็นมนุษย์  ทั้งน้ี  ด้วยความร่วมมือ ร่วมใจ ของทุกภาคส่วนของสงัคม  ให้ประชาชน
ทุกระดับมีความเขม้แข็งทุกด้าน อย่างย่ังยืน”  และมีพันธกิจหลกั  ดังน้ี 
 ๑.  พัฒนาสูค่วามเป็นเลศิทางด้านการให้บริการสังคมโดยตระหนักถึงความเสมอภาคและเคารพ
ในศกัด์ิศรขีองความเป็นมนุษย์ 
 ๒.  ส่งเสริมการทํางานด้านการพัฒนาสังคม ด้านกระบวนการมีส่วนรวมจากทุกภาคส่วน 
 ๓.  สร้างอาชีพให้ประชาชนมคีวามเป็นอยู่อย่างย่ังยืนตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

 การแบ่งส่วนราชการในสํานักพัฒนาสังคม  สํานักงานเลขานุการ  ทําหน้าที่เป็นเลขานุการสํานัก 
และสนับสนุนการดําเนินงานตามนโยบายของผูบ้ริหาร  จึงทําหน้าที่เป็นหน่วยสารบรรณกลางของสํานักพัฒนาสังคม  
หนังสือราชการทุกประเภทจะส่งมาลงรับในระบบสารบรรณและเสนอหนังสือให้ผู้บังคับบัญชาเพ่ือสั่งการ  
โดยดําเนินการตามข้ันตอนจนถึงได้ข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาในหนังสอืฉบับน้ัน ฝ่ายบริหารงานทั่วไป
จึงส่งเรื่องไปตามสายงานที่รับผิดชอบ  จากประสบการณ์ของผู้เสนอรายงานส่วนบุคคลท่ีปฏิบัติงาน
ในด้านลงรับหนังสือราชการจากเว็บไซด์ของกองกลาง  กรุงเทพมหานคร  การเวียนหนังสือราชการ 
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ที่ผู้บังคับบัญชาให้ส่วนราชการต้องทราบและถือปฏิบัติ  และการปฏิบัติหน้าทีแ่ทนเจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบ
ในการลงรับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก จะพบว่าปัญหาที่เกิดขึ้นน้ัน  เกิดจากหนังสอืราชการท่ีถกูส่งมา
ที่สํานักพัฒนาสังคมมีเป็นจํานวนมากต่อวัน และจากการดําเนินการมีหลายขั้นตอนทําให้เจ้าหน้าที่ไม่
สามารถนําหนังสือที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการไปดําเนินการต่อไปได้ทันในแต่ละวัน ส่งผลให้เกิดความล่าช้าของ
หนังสือ หนังสือส่วนมากจะเป็นหนังสือที่มีช้ันความเร็วของหนังสือ และต้องเวียนแจ้งให้ส่วนราชการ  
เพ่ือทราบและถือปฏิบัติ ประกอบกับมีหนังสือที่ต้องขอความร่วมมอืสว่นราชการให้ดําเนินการ ซึ่งมีการ
กําหนดวันสิ้นสุดของการดําเนินการ และสํานักงานเลขานุการเป็นผู้รับผิดชอบในการรวบรวมจากส่วนราชการ
เพ่ือดําเนินการต่อไป  และจากการปฏิบัติงานในปัจจุบันจะไม่ทันต่อเหตุการณ์อยู่เสมอ ๆ และส่วนราชการ
เมื่อได้รับหนังสือล่าช้าก็ไม่สามารถดําเนินการได้ทันเช่นกัน   

   ด้วยเหตุผลดังกล่าวแสดงให้เห็นว่าระบบรับ – ส่ง และการเวียนหนังสือราชการมีความสําคัญมาก
ที่จะส่งผลต่อการปฏิบัติงานต่างๆ ของส่วนราชการภายในสํานักพัฒนาสังคม ดังน้ัน  ผู้จัดทํารายงานการศึกษา 
จึงมีความประสงค์ทีจ่ะพัฒนาการเวียนหนังสือราชการและติดตามผล  ให้มีประสทิธิภาพสามารถรองรับ
การปฏิบัติงานทําให้การเวียนหนังสือได้รวดเร็วย่ิงขึ้น  เพ่ือให้การดําเนินงานของสํานักพัฒนาสังคม เป็นไปตาม
นโยบายการบริหารราชการกรุงเทพมหานครและแผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๖ - 
๒๕๖๐  ของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  (ม.ร.ว.สุขมุพันธ์ุ  บริพัตร)  และสอดคลอ้งกับแผนพัฒนา -
กรุงเทพมหานครระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2556 – 2575) ยุทธศาสตร์ที่ 7 การบริหารจัดการประเด็น
ยุทธศาสตร์ย่อย 7.5 เทคโนโลยีสารสนเทศ สําหรับการบริหารและพัฒนามหานคร 

๓.  วัตถุประสงค ์

 ๑.  เพ่ือพัฒนาระบบการเวียนหนังสือราชการและติดตามผลของสํานักงานเลขานุการ                  
สํานักพัฒนาสังคม  ด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 2.  เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการดําเนินงานการเวียนหนังสือและติดตามผลให้รวดเร็วย่ิงขึ้น  

๔.  เป้าหมาย 
มีระบบการเวียนหนังสือราชการและติดตามผลทีส่ามารถปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว สนับสนุน  

การปฏิบัติงานของสํานักงานเลขานุการ  สํานักพัฒนาสังคม  ได้อย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

๕.  ความรูท้ีน่าํมาใช้ในการจัดทาํรายงาน 

 1.  แนวคดิเกีย่วกบัการบริหาร   
      1.1  การวิเคราะหส์ภาพแวดล้อมและศกัยภาพ  (SWOT ANALYSIS) 

     การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมองค์กรโดย ใช้ SWOT ANALYSIS เป็นการ วิเคราะห์สภาพ
องค์การ หรือหน่วยงานในปัจจุบัน เพ่ือค้นหาจุดแข็ง จุดอ่อน โอกาสท่ีจะดําเนินการได้ หรือสิ่งที่อาจเป็น 
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ปัญหาสําคญัในการดําเนินงานสู่สภาพท่ีต้องการในอนาคต SWOT เป็นตัวย่อของข้อความที่มคีวามหมาย 
ดังน้ี  

     Strengths หมายถึง จุดแข็งหรือข้อได้เปรียบ  
     Weaknesses หมายถึง จุดอ่อนหรือข้อเสียเปรียบ  
     Opportunities หมายถึง โอกาสท่ีจะดําเนินการได้  
     Threats หมายถึง อุปสรรค ข้อจํากัด หรือปัจจัยที่คกุคามการดําเนินงานขององค์กร  

          ทฤษฎีน้ีคิดค้นขึ้นโดย อัลเบิรต์ ฮัมฟรี (Albert Humphrey) ได้นําเทคนิคน้ีมาแสดงในงานสัมมนา
ที่มหาวิทยาลัยสแตนฟอร์ด ในช่วงทศวรรษที่ 1960 – 1970 หลักการสําคัญของ SWOT ก็คือ     
การวิเคราะห์โดยการสํารวจสภาพแวดล้อม  ๒ ด้าน ได้แก่สภาพแวดล้อมภายในและสภาพแวดล้อมภายนอก 
ซึ่งเป็นการวิเคราะห์จุดแข็งจดุอ่อน เพ่ือให้รูต้นเอง (รู้เรา) รู้จักสภาพแวดล้อม (รู้เขา) ชัดเจน และวิเคราะห์
โอกาส-อุปสรรค การวิเคราะห์ ปัจจัยต่าง ๆ ทั้งภายนอกและภายในองค์กร ซึ่งจะช่วยให้ผู้บริหารของ
องค์กรทราบถึงการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นภายนอกองค์กร ทั้งสิ่งที่ได้เกิดขึ้นแล้วและแนวโน้มการ
เปลี่ยนแปลงในอนาคต รวมทั้งผลกระทบของการเปลี่ยนแปลงเหล่าน้ีที่จะมีผลต่อองค์กร และจุดแข็ง จุดอ่อน 
และความสามารถด้านต่าง ๆ ที่องค์กรมีอยู่ ซึ่งข้อมูลเหล่าน้ีจะเป็นประโยชน์อย่างมากต่อการกําหนด
วิสัยทัศน์ การกําหนดกลยุทธ์และกจิกรรมดําเนินการขององค์กรที่เหมาะสมต่อไป ซึ่งในการศกึษาครัง้น้ี  
จะนําการวิเคราะห์ สภาพแวดล้อมองค์กรโดย ใช้ SWOT ANALYSIS มาใช้ใน การวิเคราะห์สภาพความ
เหมาะสมของสํานักงานเลขานุการ  สํานักพัฒนาสังคม  มาใช้ในการพัฒนาการเวียนหนังสือราชการและ
ติดตามผลให้กับส่วนราชการอ่ืนในสํานักพัฒนาสังคม ด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 ๑.๒  การวิเคราะหส์ภาพแวดล้อมและศักยภาพ  (SWOT ANALYSIS)   
        การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายใน 

  การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมองค์กรโดยใช้ SWOT ANALYSIS เป็นการวิเคราะหส์ภาพ
องค์กร ในที่น้ีหมายถึงสํานักงานเลขานุการ  สํานักพัฒนาสังคม  เพ่ือค้นหาจุดแข็ง จุดอ่อน โอกาสท่ีจะ
ดําเนินการได้ หรืออุปสรรคสิง่ที่อาจเป็นปัญหาสําคัญในการดําเนินงานซึ่งได้ออกมา ดังน้ี  

  Strengths จุดแข็งของสํานักงานเลขานุการในการพัฒนาการเวียนหนังสือราชการ
และติดตามผลให้กับส่วนราชการอ่ืนในสํานักพัฒนาสังคม  ด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  ได้แก่ 

  ๑.  มีบุคลากรด้านสารสนเทศพร้อมในการพัฒนาระบบ  
  ๒. มีระบบเครือข่าย (Intranet) ครอบคลุมภายในสํานักงานเลขานุการ และส่วนราชการ

ต่าง ๆ ในสํานักพัฒนาสังคม 
  ๓.  ข้าราชการในสังกัดสํานักงานเลขานุการ  มีความรู้ในการใช้คอมพิวเตอร์อยู่ในเกณฑ์ดี  
  ๔.  ข้าราชการมีเครื่องคอมพิวเตอร์ประจําในการปฏิบัติงาน  
  ๕.  มีความรู้และมีหน้าทีใ่นการหาแนวทางการลดใช้ทรัพยากรอยู่แล้ว  

  
  
  



 
 
 
 
 

 ๔ 

Weaknesses  จุดอ่อนหรือข้อเสียเปรียบของสํานักงานเลขานุการ   ในการพัฒนา   
การเวียนหนังสือราชการและติดตามผลให้กับส่วนราชการอ่ืนในสํานักพัฒนาสังคม ด้วยระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ  ได้แก่  

  ๑.  ขาดเคร่ืองมือในการแปลงไฟล์เอกสารให้อยู่ในรูป Digital ไฟล์  
  ๒.  การแบ่งงานในหน้าที่ไม่ชัดเจน  
  ๓.  ทัศนคติในการนําระบบคอมพิวเตอร์มาใช้ปรับปรุงการทํางานยังไม่เปิดรับเท่าที่ควร 

        การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายนอก 
             Opportunities   โอกาสท่ีจะดําเนินการได้ของสํานักงานเลขานุการ   ในการพัฒนา 
การเวียนหนังสือราชการและติดตามผลให้กับส่วนราชการอ่ืนในสํานักพัฒนาสังคม ด้วยระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ  ได้แก่  
    ๑. สํานักงานเลขานุการ สํานักพัฒนาสังคม เป็นส่วนราชการที่รองรับหนังสือราชการ
ทั้งจากหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก เพ่ือนําเสนอให้ผู้บริหารสั่งการโดยตรง ดังน้ัน การดําเนินการ
ใด ๆ จะได้รับการสนับสนุนจากผู้บริหาร 
    ๒. ได้รับการสนับสนุนจากผู้บริหารและหัวหน้าส่วนราชการในการส่งเสริมให้บุคลากร       
มีการพัฒนาการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
    ๓. มีการสนับสนุนในเรื่องการจัดกิจกรรมการลดใช้ทรพัยากร และใช้ทรัพยากรอย่าง
คุ้มค่า 
     ๔.  มีหน่วยงานอ่ืนๆให้ความสนับสนุนอย่างเต็มที ่ เช่น กองควบคมุระบบคอมพิวเตอร์  
ช่วยดูแลระบบเครือข่ายให้สามารถใช้งานได้ เป็นต้น  

  Threats  อุปสรรค  ข้อจํากัด  หรือปัจจัยที่คุกคามการดําเนินงานของสํานักงาน 
เลขานุการ ในการพัฒนาการเวียนหนังสอืราชการและติดตามผลให้กับส่วนราชการอ่ืนในสํานักพัฒนาสังคม  
ด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  ได้แก่  

  ๑.  ความล่าช้าของกระบวนการสั่งการของผู้บริหารในหนังสือเวียนฉบับน้ัน ๆ ทําให้ 
ไม่สามารถนํามาเวียนให้ส่วนราชการได้ทันที 
    ๒.  ระบบไฟฟ้า มีปัญหาไฟฟ้าดับ ไฟฟ้าตก บ่อยคร้ัง 

  ๓.  ปัญหาการเสื่อมสภาพ ความชํารุดของอุปกรณ์คอมพิวเตอร์  
  ๔.  ทัศนคติในการเรียนรู้การใช้งานในระบบของบุคลากรที่เก่ียวข้อง 

๒.  แนวคดิเกีย่วกบัการพฒันาระบบสารสนเทศ (Information System Development) 

     ระบบสารสนเทศ  หมายถึง  ระบบทีป่ระกอบด้วยส่วนต่าง ๆ ได้แก่  ระบบคอมพิวเตอร์  
ทั้งฮาร์ดแวร์  ซอฟท์แวร ์  ระบบเครือขาย ฐานข้อมูล ผูพั้ฒนาระบบ ผู้ใช้ระบบ  พนักงานที่เก่ียวข้อง 
และผู้เช่ียวชาญในสาขาทุกองค์ประกอบน้ีทํางานร่วมกันเพ่ือกําหนด รวบรวม จัดเก็บข้อมูล ประมวลผล
ข้อมูลเพ่ือสรา้งสารสนเทศและส่งผลลัพธ์หรือสารสนเทศที่ได้ให้ผูใ้ช้เพ่ือสนับสนุนการทํางาน การตัดสินใจ 
การวางแผน การบริหาร การควบคุม การวิเคราะห์ และการติดตามผลการดําเนินการขององค์กร    
(สุขาดา  กีระนันทน์,2541) 

 



 
 
 
 
 

๕ 

การพัฒนาระบบสารสนเทศ (Information System Development) เป็นการสร้างระบบงานใหม่
เพ่ือแก้ปัญหา  การดําเนินงานโดยนําคอมพิวเตอร์มาช่วยในการนําเข้าข้อมูลสู่ระบบ  เพ่ือประมวลผล 
เรียบเรยีง  เปลี่ยนแปลงและจัดเก็บทําให้ได้ผลลัพธ์ที่ต้องการ  โดยการทําให้ระบบที่ต้องการพัฒนามคีวาม
เป็นไปได้สูงสุดและใช้งานได้นานที่สุด  ในการศึกษาจะใช้องค์ความรู้ในการพัฒนาระบบสารสนเทศตาม
หัวข้อย่อยดังต่อไปน้ี 

     2.1  สถาปัตยกรรมในการประมวลผล  ในการศึกษานี้จะกล่าวถึง    สถาปัตยกรรมที่ใช้ใน 
การพัฒนาการเวียนหนังสอืและติดตามผลให้กับส่วนราชการอ่ืนในสํานักพัฒนาสังคม ด้วยระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ  เพ่ือลดการใช้ทรพัยากรในสํานักงานเลขานุการ สํานักพัฒนาสังคม  คือการประมวลผลแบบ
ไคลเอ็นต์/เซิรฟ์เวอร ์ (Client/Server Computing) โดยจะมคีอมพิวเตอร์หลกัเครื่องหน่ึงเป็น เซิรฟ์เวอร์ 
ซึ่งจะทาํหน้าทีเ่สมือนเป็นที่เก็บข้อมลูระยะไกล (remote disk) และประมวลผลบางอย่างให้กับไคลเอนต์
เท่าน้ัน  

     ๒.2 การวิเคราะห์และออกแบบระบบ (System Analysis Design) เป็นการศึกษาวิเคราะห์ 
เพ่ือแยกแยะถงึปัญหาที่เกิดขึ้นในระบบ พร้อมทั้งเสนอแนวทางแก้ไขตามความต้องการของผู้ใช้งานและ
ความเหมาะสมต่อสถานะขององค์กร อีกทั้งกําหนดคุณสมบัติทางเทคนิคโดยนําระบบคอมพิวเตอร์มา
ประยุกต์ใช้ เพ่ือแก้ไขปัญหาที่ได้ทําการวิเคราะห์มาแล้ว กระบวนการในการวิเคราะห์และออกแบบระบบ
น้ันถือว่า เป็นหัวใจสําคญัที่จะทําใหก้ารพัฒนาระบบสมบูรณ ์ และตรงตามความต้องการของผูใ้ช้งาน 
โดยทั่วไปแนวทางในการวิเคราะห์และออกแบบระบบ โดยแบ่งเป็นขั้นตอน 7 ขั้นตอนตามวงจรพัฒนาระบบ 
(System Development Life Cycle: SDLC)  ในรูปแบบ   Adapted Waterfall  
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     ๒.3 การจัดการเครื่องแม่ข่ายเว็บ (Web Server) จําเป็นต้องมีโปรแกรมช่วยในการจัดการ
ให้เครื่องลูกข่ายสามารถเรียกใช้งานระบบผ่านเครื่องแม่ข่ายได้ ในปัจจุบันมีโปรแกรมที่ใช้จัดการเครือ่ง
แม่ข่ายเว็บหลายชนิด แต่ที่นิยมใช้กันมากได้แก่ Apache Web Server, Internet Information 
Server, Sun Java System Web Server และ Zeus Web Server ในการพัฒนาการเวียนหนังสือ
และติดตามผลให้กับส่วนราชการอ่ืนในสํานักพัฒนาสังคม ด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ในสํานักงาน
เลขานุการ  สาํนักพัฒนาสังคม เห็นว่าควรจะนํา Apache มาใช้เป็นโปรแกรมจัดการเคร่ืองแม่ข่ายเว็บ 
เน่ืองจากเป็นโปรแกรมที่ไม่มคี่าใช้จ่ายในการใช้งาน อีกทั้งสามารถทํางานร่วมกับระบบปฏิบัติการต่างๆ 
ได้อย่างดีเย่ียม พร้อมทั้ง รองรับการใช้ภาษา PHP และฐานข้อมูล MySQL  

     ๒.4  การเขียนเว็บไซต์และจัดการฐานข้อมูล โดยใช้ภาษา PHP (PHP Hypertext processor) 
และฐานข้อมลู MySQL ถูกนํามาใช้ในการพัฒนาการเวียนหนังสือและติดตามผลให้กับส่วนราชการอื่น
ในสํานักพัฒนาสังคม ด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือลดการใช้ทรัพยากรในสาํนักงานเลขานุการ 
สํานักพัฒนาสังคม เน่ืองจากทั้งภาษา PHP และฐานข้อมูล MySQL น้ัน เป็นโปรแกรมทีส่ามารถดาวน์โหลด
ได้โดยไม่เสียค่าใช้จ่ายและไมม่ีปัญหาเรื่องลขิสิทธ์ิ อีกทั้ง สามารถทําการประมวลผลได้อย่างรวดเร็ว  

๖.  กรอบแนวทางการดาํเนินการ 

เพ่ือพัฒนาการเวียนหนังสือราชการและติดตามผลให้กับสว่นราชการอ่ืนในสํานักพัฒนาสังคม   
ด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  ให้ได้ประสทิธิภาพและประสิทธิผล มีวิธีการดําเนินการได้ดังน้ี  

 ๑.  ผู้จัดทํารายงานส่วนบุคคล จัดทําและเสนอขอความเห็นชอบต่อผู้อํานวยการสํานักพัฒนาสังคม   
 2.  จัดต้ังคณะทํางานเพ่ือดําเนินการพัฒนาการเวียนหนังสือราชการและติดตามผล    โดยให้
เลขานุการสํานักเป็นประธานคณะทํางาน   หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป/หัวหน้ากลุ่มงานธุรการของ      
ส่วนราชการสังกัดสํานักพัฒนาสังคม  และเจ้าพนักงานธุรการระดับปฏิบัติงานและชํานาญงานของ 
ทุกส่วนราชการ  เป็นคณะทํางาน  และผู้เสนอรายงานส่วนบุคคลเป็นคณะทาํงานและเลขานุการ 
 3.  จัดประชุมคณะทํางานฯ เพ่ือกําหนดแนวทางการดําเนินการ  แผนปฏิบัติงาน  และกําหนด
เป้าหมายของการพัฒนาการเวียนหนังสือราชการและติดตามผล   โดยกําหนดวัน  เวลา  สถานที่  ให้ชัดเจน  
โดยกําหนดให้เป็นประจําทุกครั้งเพ่ือให้คณะทํางานฯ    ได้ตระหนักและให้ความสําคัญในการเข้าร่วมประชุม  
กําหนดให้มีประชุมเดือนละ ๒ ครั้ง  คืออาทิตย์ที่ ๒ และอาทติย์ที่ ๔ ของเดือน 

 4.  การออกแบบและสร้างฐานข้อมูล    ที่เกิดจากการศึกษาวิเคราะห์รูปแบบรายงานที่ผู้ใช้ 
ต้องการแล้วจึงนํามากําหนดโครงสร้างของฐานข้อมูลโดยใช้ โปรแกรม MySQL ในการสร้างฐานข้อมูล 

 5. การเขียนโปรแกรม (Coding) ควรใช้ภาษา PHP ในการเขียน Application เพ่ือกําหนด
สิทธิและรูปแบบการแสดงผลต่างๆ ในเว็บเซริ์ฟเวอร ์และการนําเข้าข้อมลูในระบบลงสูฐ่านข้อมลู  

 6.  การติดต้ังระบบ  (Installation)  ต้องติดต้ังโปรแกรมบริหารจัดการเว็บเซิร์ฟเวอร์  
(APACHE) เพ่ือทําหน้าที่เป็นเว็บเซิร์ฟเวอร์ของสํานักพัฒนาสังคม และติดต่อกับผู้ดูแลระบบ INTRANET 
ของกรุงเทพมหานครเพ่ือขอใช้ช่องทางในการเช่ือมต่อกับหน่วยงานต่างๆ ของกรุงเทพมหานคร 
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 7.  ทดสอบโปรแกรม  (Testing)  ทําการทดสอบระบบผ่านเครือข่าย  INTRANET  ของ

กรุงเทพมหานคร เพ่ือให้โปรแกรมมคีวามสมบูรณ์ที่สุด   โดยเปิดให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดขอบของสํานักงาน
เลขานุการ  และส่วนราชการอ่ืนในสํานักพัฒนาสังคม  ได้ทดลองใช้ระบบการเวียนหนังสือ  และติดตาม
ผลในระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือให้ทราบถึงข้อผิดพลาด   และจะได้ทําการปรับปรุง ให้ระบบมีความ
ถูกต้องตรงกับความต้องการของผู้ใช้มากทีสุ่ด 

 8.  จัดทําเอกสารคู่มือการใช้ระบบ  แจกให้กับคณะทํางานฯ  เพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน 
 9. การอบรม (Training) จําเป็นต้องมีการเปิดอบรมการใช้งานระบบการเวียนหนังสือ และ

ติดตามผลในระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือลดการใช้ทรัพยากรในสํานักงานเลขานุการ และ  
ส่วนราชการอ่ืนในสํานักพัฒนาสังคม ให้กับผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ดูแลระบบจากกลุม่งานสารสนเทศ 
(Administrator) จํานวนอย่างน้อย  ๒ คน  ทําการอบรมการใช้โปรแกรมแปลงเอกสารพร้อมทั้งการนําเข้า
ข้อมูลสู่ระบบให้แก่เจ้าหน้าทีท่ี่ได้รับมอบหมาย  จํานวนอย่างน้อย ๓ คน และอบรมบุคลากรทั้งหมดของ
สํานักงานเลขานุการ  สํานักพัฒนาสังคม เพ่ือให้สามารถใช้งานระบบได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ  

 10. ขั้นตอนการบํารุงรักษา (System Maintenance)   มีการตรวจสอบการใช้งานของระบบ
ทุกๆ สัปดาห์ พร้อมทั้งสร้างช่องทางให้ผู้ใช้งานแจ้งปัญหาข้อขัดข้องจากการใช้งานระบบ   และใหค้ําแนะนํา
เพ่ิมเติมพร้อมทั้งแก้ไขปัญหาที่เกิดจากระบบจนผู้ใช้งานเกิดความพึงพอใจ จนสามารถใช้งาน ได้อย่างถูกต้อง 
โดยช่องทางหลักที่ใช้สื่อสาร คือ ผ่านทางโทรศัพท์ภายในของกรุงเทพมหานคร 

๗.  ระยะเวลาการดาํเนินการ 

 ใช้ระยะเวลาดําเนินการ  ๓  เดือน  เริ่มเดือนกรกฎาคม ถึงเดือนกันยายน ๒๕๕๘ 

 มีรายละเอียดตามกําหนดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Action Plan)   (แผ่นที ่8) 
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กําหนดขัน้ตอนการปฏบิตังิาน (Action Plan) 

 

  กรกฎาคม  2558 สิงหาคม  2558 กันยายน  2558 

ลําดับ ขั้นตอนการทํางาน สัปดาห์ที่ สัปดาห์ที่ สัปดาห์ที่ 

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 

1 จัดทําและเสนอขอความ
เห็นชอบต่อผู้อํานวยการสํานัก
พัฒนาสังคม   

            

2 จัดต้ังคณะทํางาน          
พัฒนาการเวียนหนังสือ
ราชการและติดตามผล 

            

3 จัดประชุมคณะทํางาน 
พัฒนาการเวียนหนังสือ
ราชการและติดตามผล 

 
 

 
  

 
 

 
 

  
 

4 ออกแบบระบบและสร้าง
ฐานข้อมูล (System Design)  

  
 

         

5 เขียนโปรแกรม (Coding)    
 

        

6 ติดต้ังระบบ (Installation)     
 

       

7 ทดสอบโปรแกรม (Testing)       
 

       

8 จัดทําเอกสารคู่มือการใช้ระบบ  
แจกให้กับคณะทํางานฯ  

    
 

       

9 อบรมเจ้าหน้าที่และทดลอง
ปฏิบัติงานใช้ระบบจริง 

     
 

      

10 การบํารุงรักษา (System 
Maintenance) 
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๘.  แนวทางการตดิตามและประเมินผล 
 ๑.  ตัวช้ีวัดความสําเร็จ (Output) 
      ระบบการเวียนหนังสือและติดตามผลของสํานักงานเลขานุการ  สํานักพัฒนาสังคม  แล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาอันรวดเร็ว  ถูกต้อง  และกาํหนดอยู่ในคู่มือการใช้ระบบ 
 ๒.  เกิดผลลัพธ์ (Outcome) 
      1. ส่วนราชการภายในสํานักพัฒนาสังคม มีความพึงพอใจต่อระบบการเวียนหนังสือ และ
ติดตามผลของสํานักงานเลขานุการ  ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 
       2.  การเวียนหนังสือและติดตามผลได้อย่างรวดเร็ว  ถูกต้อง  ทันกําหนดเวลา  ไมน้่อยกว่า   
ร้อยละ 90 
       ๓. เป็นการพัฒนา ทําให้ผู้ปฏิบัติงานด้านธุรการ งานสารบรรณ มคีวามรู้และประสบการณ์  
สามารถยกระดับมาตรฐานการปฏิบัติด้านงานเอกสารได้ดีย่ิงขึ้น 
       4. เจ้าหน้าที่ตําแหน่งเจ้าพนักงานธุรการระดับปฏิบัติงานและชํานาญงาน ของส่วนราชการ   
ที่ยังไม่พร้อมรับการพัฒนา  อาจมองเห็นว่าเป็นการเพ่ิมภาระงานประจําให้มากย่ิงขึ้น 

     5. เจ้าหน้าที่ตําแหน่งเจ้าพนักงานธุรการระดับปฏิบัติงานและชํานาญงาน ของสว่นราชการ   
ในสํานักพัฒนาสังคม มีความสัมพันธ์กันมากย่ิงขึ้น มีการสื่อสาร แลกเปลี่ยนความรู้ ทัศนคติ และมขีวัญ
กําลังใจในการทํางานมากย่ิงขึ้น เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติงานมากย่ิงขึ้น 

3.  วิธีการ/เครื่องมือที่ใช้ในการติดตามและการประเมินผลสําเร็จ 
      3.1 ประเมินผลโดยการออกแบบสอบถาม ให้เจ้าหน้าทีส่ายงานธุรการที่ปฏิบัติงาน ถึงความรู้

และความพึงพอใจ 
     3.2   คณะทํางานฯ ติดตามความคืบหน้าของการดําเนินการเป็นระยะทุกเดือน 

๙.  ข้อเสนอแนะ 
 ผู้เสนอรายงานส่วนบุคคลเห็นว่าการพัฒนาการเวียนหนังสือราชการและติดตามผลให้กับ   
ส่วนราชการอื่นในสํานักพัฒนาสังคม  ด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ มีความจําเป็นและทําให้เกิดการพัฒนา
คุณภาพงานมากย่ิงขึ้น  อีกทั้งจะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานให้ได้ดีย่ิงขึ้นกว่าเดิม  และเจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบในสายงานเดียวกันจะมีความคุ้นเคย รู้จักกันมากย่ิงขึ้น มีการแลกเปลี่ยนการเรียนรู้ ประสบการณ์
ซึ่งกันและกัน อาจมีบางส่วนที่ยังไม่อาจยอมรับการเปลี่ยนแปลงได้ เมื่อเห็นว่ามีการเปลี่ยนแปลงและ
พัฒนาคุณภาพงานท่ีดีขึ้นอาจปรับเปลีย่นทศันคติใหมแ่ละรูส้ึกยินดีทีจ่ะยอมรับและพร้อมที่จะเปลี่ยนแปลง
วิธีการทํางานก็เป็นได้        
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สํานักพฒันาสังคม

สํานักงาน
เลขานุการ

ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป

ฝ่ายการคลงั

ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ี

กลุ่มงานนิติการ

กองนโยบาย
และแผนงาน

กองการพฒันา
ชุมชน

กองส่งเสริม
อาชีพ

สํานักงาน    
การสงเคราะห์
และสวสัดภิาพ

สังคม


