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รายงานการศึกษาส่วนบุคคล 
(Individual Study) 

 

      เรื่อง  การพัฒนาการจัดท ารายการภารกิจ   และ                            
การนัดหมายของผู้บริหารส านักสิ่งแวดล้อม                  

โดยใช้โปรแกรม Google Calendar                                                                    

 

            จัดท าโดย นายจักร์รัตน์   นิ่มประเสริฐ 

                    ต าแหน่ง นักจัดการงานท่ัวไปช านาญการ  

   สังกัด กลุ่มงานช่วยนักบริหาร ส านักงานเลขานุการ ส านักสิ่งแวดล้อม                      

 

 

รายงานนี้เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรม 
หลักสูตรนักบริหารมหานครระดับต้น รุ่นท่ี ๒๕ 

สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๙ 
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1. ชื่อเรื่อง การพัฒนาการจัดท ารายการภารกิจและการนัดหมายของผู้บริหารส านักสิ่งแวดล้อม 
 

2. หลักการและเหตุผล  

ส านักสิ่งแวดล้อม  มีอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารจัดการด้าน
สิ่งแวดล้อม  การศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  เพื่อแก้ไข  ฟื้นฟู  ส่งเสริม  และรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม  
ติดตาม  ตรวจสอบคุณภาพสิ่งแวดล้อม  จัดท ารายงานสถานการณ์  การดูแลและเพ่ิมพ้ืนที่สีเขียวของ
กรุงเทพมหานคร  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  มีผู้อ านวยการส านักสิ่งแวดล้อม และรอง
ผู้อ านวยการส านักสิ่งแวดล้อม 2 ท่าน มีหน้าที่บริหารงานก ากับดูแลให้การด าเนินการด้านสิ่งแวดล้อม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  โดยแบ่งส่วนราชการภายในเป็น 6 ส่วนราชการ  ดังนี้                                                                            

2.1 ส านักงานเลขานุการ มีเลขานุการส านักเป็นหัวหน้าส่วนราชการ 
2.2 กองนโยบายและแผนงาน มีผู้อ านวยการกองเป็นหัวหน้าส่วนราชการ 
2.3 กองจัดการ ขยะ ของเสียอันตราย และสิ่งปฏิกูล มีผู้อ านวยการกอง เป็นหัวหน้า

ส่วนราชการ 
  2.4 กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง  มีผู้อ านวยการกองเป็นหัวหน้าส่วนราชการ
  2.5 กองโรงงานก าจัดมูลฝอย มีผู้อ านวยการกองเป็นหัวหน้าส่วนราชการ 
  2.6 ส านักงานสวนสาธารณะ มีผู้อ านวยการส านักงานเป็นหัวหน้าส่วนราชการ 
 ผู้บริหารส านักสิ่งแวดล้อมมีภารกิจที่ต้องด าเนินการเป็นจ าน วนมาก ทั้งการประชุมกับ
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร การประชุมกับหน่วยงานต่าง ๆ การจัดกิจกรรมต่าง ๆ ทั้งของส านัก
สิ่งแวดล้อม กรุงเทพมหานคร และร่วมจัดกิจกรรมกับหน่วยงานอื่น ๆ เพื่อให้เกิดการบูรณาการ  
การจัดการสิ่งแวดล้อม  ซึ่งภารกิจต่างๆมีความส าคัญ และมีเป็นจ านวนมากใน แต่ละวัน แต่ละสัปดาห์ 
การจดจ าเป็นภาระต่อผู้บริหารมาก นอกจากนี้ผู้บริหารมีการมอบหมายภารกิจระหว่างผู้บริหารด้วยกัน 
เช่น ผู้อ านวยการส านักสิ่งแวดล้อมมอบภารกิจให้รองผู้อ านวยการส านักสิ่งแวดล้อม หรือหัวหน้าส่วน
ราชการไปประชุมแทน ซึ่งผู้บริหารจะต้องเชื่อมโยงภารกิจต่อกัน  ดังนั้น การจัดท ารายการภารกิจ  
และการนัดหมายของผู้บริหารส านักสิ่งแวดล้อม จึงเป็นสิ่งส าคัญ  
 การจัดท ารายการภารกิจและการนัดหมายของผู้บริหารส านักสิ่งแวดล้อม เป็นหน้าที่
ของนักจัดการงานทั่วไป กลุ่มงานช่วยนักบริหาร ส านักงานเลขานุการ ส านักสิ่งแวดล้อม ซึ่งปฏิบัติหน้าที่
ช่วยผู้อ านวยการส านักสิ่งแวดล้อม และรองผู้อ านวยการส านักสิ่งแวดล้อม จ านวน ๒ ท่าน รวมทั้ง
เจ้าหน้าที่ท่ีหัวหน้าส่วนราชการทั้ง 6 ท่านมอบหมายให้ช่วยนักบริหาร  ซึ่งปัจจุบัน การจัดท ารายการ
ภารกิจและการนัดหมายของผู้บริหารส านักสิ่งแวดล้อม ท าด้วยโปรแกรม Microsoft Word แล้วสั่ง
พิมพ์เพ่ือมอบให้ผู้บริหารส านักสิ่งแวดล้อม  เป็นรายวัน หรือ รายสัปดาห์  ซึ่งพิมพ์ได้อย่างเดียวเท่านั้น   
ไม่สามารถเชื่อมโยงภารกิจกับผู้บริหารท่านอ่ืนได้ แต่ในส านักสิ่งแวดล้อมมีภารกิจเป็นจ านวนมาก หลาย
ภารกิจเป็นเรื่อง เร่งด่วน  และมีการมอบหมายภารกิจระหว่างผู้บริหารด้วยกัน ซึ่งต้องมีการเชื่อมโยง
ระหว่างผู้บริหารด้วยกัน เพื่อสามารถบริหารจัดการงานร่วมกันได้ ผู้จัดท ารายงานการศึกษาจึง หาวิธีใน
การจัดท ารายการภารกิจและการนัดหมายของผู้บริหารส านักสิ่งแวดล้อม ที่สามารถอ านวยความสะดวก
แก่ผู้บริหารให้มากขึ้ น สามารถเชื่อมโยง ระหว่างผู้บริหารด้วยกันได้  ซึ่งยุคนี้เป็นยุคแห่งเทคโนโลยี
สารสนเทศ โปรแกรม Google Calendar ซึ่งเป็นโปรแกรมออนไลน์  สามารถอ านวยความสะดวกให้กับ
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ผู้ปฏิบัติหน้าที่ช่วยนักบริหารส านักสิ่งแวดล้อม  และผู้บริหารส านักสิ่งแวดล้อม ได้หลายประการ  เช่น  
มีการแจ้งเตือนผู้บริหารส านักสิ่งแวดล้อมล่วงหน้าผ่านทางโทรศัพท์เคลื่อนที่  เพ่ือไม่ให้พลาดภารกิจและ
การนัดหมาย สามารถแสดงรายละเอียดของภารกิจ และการนัดหมายได้  สามารถบันทึก เปลี่ยนแปลง
หรือเพ่ิมเติมภารกิจ และการนัดหมายได้อย่างรวดเร็ว  ผู้บริหารส านักสิ่งแวดล้อม สามารถตรวจดูภารกิจ
และการนัดหมายได้ทุกที่ทุกเวลา  สามารถใช้ปฏิทิน รายการภารกิจและการนัดหมายร่วมกับผู้อ่ืนได้  
ผู้จัดท ารายงานการศึกษา เห็นว่า โปรแกรม Google Calendar สามารถอ านวยความสะดวก และแก้ไข
ปัญหาที่เกิดข้ึนได้อย่างมีประสิทธิภาพ จึงควรจัดท ารายการภารกิจและการนัดหมายของผู้บริหารส านัก
สิ่งแวดล้อม โดยใช้โปรแกรม Google Calendar 

๓. วัตถุประสงค์    
  ๓.๑ เพ่ือพัฒนาระบบการจัดท ารายการภารกิจและการนัดหมายของผู้บริหารส านัก
สิ่งแวดล้อมให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ให้การบริหารงานของผู้บริหารส านักสิ่งแวดล้อมในการปฏิบัติภารกิจ
ตามท่ีนัดหมายเป็นไปอย่างถูกต้อง ไม่มีข้อผิดพลาด 
  ๓.๒ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติหน้าที่ช่วยนักบริหาร   
  3.3 เพ่ือ ส่งเสริมการท างานร่วมกันร ะหว่างผู้ปฏิบัติหน้าที่ช่วยนักบริหารส านัก
สิ่งแวดล้อม 

4. เป้าหมาย  
  4.1 จัดให้มีระบบการใช้งานรายการภารกิจและการนัดหมา ยของ ผู้บริหารส านัก
สิ่งแวดล้อม โดยใช้โปรแกรม Google Calendar ภายในปีงบประมาณ 2559   
  4.2 สร้างเครือข่ายระหว่างผู้บริหารส านักสิ่งแวดล้อมในการใช้ปฏิทินรายการภารกิจ
และการนัดหมายของผู้บริหารส านักสิ่งแวดล้อมร่วมกัน 

5. ความรู้ที่น ามาใช้ในการจัดท ารายงานฯ  
 การจัดท ารายงานการศึกษาเรื่องการพัฒนาการจัดท ารายการภารกิจและการนัดหมาย
ของผู้บริหารส านักสิ่งแวดล้อม โดยใช้โปรแกรม Google Calendar ผู้จัดท ารายงานการศึกษาได้น า
ความรู้ แนวคิด และทฤษฎีที่เก่ียวข้องมาเป็นแนวทางในการจัดท า ดังนี้ 
  5.1 ความรู้เกี่ยวกับอ านาจหน้าที่ของส านักสิ่งแวดล้อม กรุงเทพมหานคร  
  5.2 ความรู้เกี่ยวกับการส่งเสริมการมีส่วนร่วม และการประสานงาน 
  5.3 แนวคิดเกี่ยวกับเทคโนโลยีระบบสารสนเทศ 
  5.4 แนวคิดเก่ียวกับเทคโนโลยีระบบสารสนเทศที่น ามาใช้ในองค์กร  
  ๕.๕ โปรแกรม Google Calendar   
  5.6 แนวคิด 7 s Mckinsey  

5.1 ความรู้เกี่ยวกับอ านาจหน้าที่ของส านักสิ่งแวดล้อม กรุงเทพมหานคร  
  ส านักสิ่งแวดล้อม มีอ านาจหน้าที่ในด้านการจัดการสิ่งแวดล้อม การบริหารจัดการขยะ
มูลฝอย ของเสียอันตรายและสิ่งปฏิกูล การจัดการคุณภาพอากาศและเสียง การพัฒนาพื้นที่สี่เขียวใน
กรุงเทพมหานครตามนโยบายของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
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5.2 ความรู้เกี่ยวกับการส่งเสริมการมีส่วนร่วม และการประสานงาน   
                     แนวคิดการมีส่วนร่วม (participation) มีนักวิชาการ และผู้รู้หลายท่านให้ความหมายไว ้
ดังนี้ 
  อมร นนทสุต (2528) ได้ให้ความหมายการมีส่วนร่วมไว้ว่า หมายถึง งานหรือกิจกรรม
ใดๆ ที่ประชาชนมีความเป็นเจ้าของและบริหารจัดการด้วยตนเอง โดยมีองค์ประกอบ 3 ประการ  
คือ องค์กรชุมชน ก าลังคน และกองทุนต่างๆ  

  นิรันดร์ จงวุฒิเวศน์ (2527) ได้ให้ความหมายของการมีส่วนร่วม ว่า หมายถึง ความ
เกี่ยวข้องทางด้านจิตใจ และอารมณ์ของบุคคลในสถานการณ์กลุ่ม ซึ่งเป็นเหตุเร้าใจให้กระท าการ  
เพ่ือบรรลุจุดมุ่งหมายของกลุ่ม ท าให้เกิดความรับผิดชอบในกลุ่ม 

  ไพรัตน์ เตชะรินทร์ (2527) กล่าวถึงการมีส่วนร่วมว่า เป็นกระบวนการที่รัฐส่งเสริม 
ชักน าและสนับสนุน ตลอดจนสร้างโอกาสในชุมชน บุคคล กลุ่มคน ชมรม สมาคม มูลนิธิและ องค์การ 
รวมถึงรูปแบบของอาสาสมัครต่างๆ เพื่อเข้ามาร่วมในการด าเนินงานเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 

  ยุวัฒน์ วุฒิเมธี (2524) ให้ความหมายไว้ว่า เป็นการเปิดโอกาสให้ประชาชนมาร่วมคิด 
ริเริ่ม ร่วมพิ จารณาในการตัดสินใจ ร่วมปฏิบัติและร่วมรับผิดชอบในเรื่องต่าง ๆ อันมีผลกระทบถึงตัว
ประชาชนเอง ซึ่งในการให้ประชาชนมีส่วนร่วมในการพัฒนาชนบทนั้น ผู้น าการเปลี่ยนแปลงต้องยอมรับ
ปรัชญาที่ว่า มนุษย์ทุกคนปรารถนาที่จะอยู่ร่วมกันกับผู้อื่นอย่างเป็นสุข ได้รับการปฏิบัติอย่ างเป็นธรรม 
และต้องยอมรับโดยบริสุทธิ์ใจว่า มนุษย์นั้นสามารถพัฒนาได้ถ้ามีโอกาส และได้รับการชี้แนะอย่าง
ถูกต้อง 

  แนวคิดการประสานงาน มีผู้ให้ความหมายไว้หลากหลาย  
  ประพันธ์ สุริหาร (2533) ให้ความหมายของการประสานงานไว้ว่า การประสานงาน 
หมายถึง การจัดระเบียบการท างานเพ่ือให้งานส่วนต่าง ๆ เข้ามารวมกัน และหมายถึง การใช้ภาวะผู้น า
ให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายต่าง ๆ  ร่วมมือปฏิบัติงานไม่ท างานซ้อนกัน  ขัดแย้งกัน  เพื่อให้งานด าเนินไปอย่าง
ราบรื่นและบังเกิดผลงานสูงสุด  ทั้งในส่วนที่เกี่ยวกับวัตถุประสงค์และนโยบายขององค์กรนั้น 

  สมศักดิ์ สุระวดี และจุมพล หนิมพานิช (2528) ได้กล่าวว่า การประสานงาน หมายถึง 
การจัดวิธีการท างานให้สอดคล้องกัน เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายต่างๆ ร่วมมือปฏิบัติการเป็นน ้าหนึ่งใจเดียวกัน 
ไม่ท างานซ้อนกัน ขัดแย้งกัน หรือเหลื่อมล ้ากัน ทั้งนี้ เพ่ือให้งานด าเนินไปอย่างราบรื่นสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์และนโยบายขององค์กรนั้นอย่างสมานฉันท์ 

  นพพงษ์ บุญจิตราดุลย์ (2525) ได้ให้ความหมายไว้ว่า "การประสานงาน เป็นกระบวนการ
เชื่อมสัมพันธ์เกี่ยวกับบุคคล วัสดุ และทรัพยากรอย่างอ่ืนๆ เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุผลส า เร็จตาม
เป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน โดยจะเกิดขึ้นระหว่างบุคคลกับบุคคล บุคคลกับหน่วยงาน 
หรือระหว่างหน่วยงานหนึ่งกับอีกหน่วยงานหนึ่ง ซึ่งไม่จ าเป็นว่าหน่วยงานนั้นจะต้องมีเป้าหมายอย่าง
เดียวกันหรือหวังผลอย่างเดียวกัน" 
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  วิจิตร อาวะกุล (2528) กล่าวว่า  "การประสานงาน  หมายถึง  การจัดความเก่ียวเนื่อง 
ของปัจจัยในการบริหาร  อันได้แก่  คน (Men) เงิน (Money) วัสดุ (Materials)  วิธีการ (Methods) 
จิตใจ (Spirit)  เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ทุกฝ่ายร่วมมือปฏิบัติการเป็นน้ าหนึ่งใจเดียวกัน  ป้องกันการท างาน
ซ้ าซ้อน  ขัดแย้ง  หรือเหลื่อมล้ ากัน  เพ่ือให้งานได้ด าเนินไปอย่างราบรื่น  โดยการจัดให้กลุ่มบุคคลได้ใช้
ความสามารถอย่างมีประสิทธิภาพในลักษณะที่เป็นน้ าหนึ่งใจเดียวกัน มีสมานฉันท์เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์
ของงานที่ตั้งไว้"  

  วนิดา เสนีเศรษฐ์ และชอบ อินทร์ประเสริฐกุล  (2528) ได้กล่าวสรุปไว้ในเรื่ อง 
"มนุษยสัมพันธ์ ในองค์การ"  บทที่  3  การประสานงานระหว่างองค์การ  บุคคล  และกลุ่มในองค์กรว่า  
"การประสานงาน  คือ  การที่บุคคลหรือกลุ่มหรือหน่วยงานท างานร่วมกัน  โดยมีความสามัคคีกัน เพ่ือให้
งานส าเร็จตามเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ตามเวลาที่ก าหนดไว้"    

  จุมพล  หนิมพานิช  (2532)  กล่าวว่า “การประสานงาน คือ การที่บุคคลหรือกลุ่ม
หรือหน่วยงาน ท างานร่วมกัน โดยมีความสามัคคี เพ่ือให้งานส าเร็จตามเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ตาม
เวลาที่ก าหนดไว้ ” จากความหม ายของการประสานงานดังกล่าว  จึงพอสรุปได้ว่าการประสานงาน
จะต้องมีความหมายและมีลักษณะ  ดังนี้                    
  1. เป็นการประสานพลังความสามารถของบุคคลในการท างาน  ซึ่งรวมไปถึงจิตใจ  
ความรู้ความสามารถ  แรงงานทั้งหมดเข้าด้วยกันอย่างเป็นกลุ่มก้อน 
  2. เป็นการประสานพลังความสามารถในการท างานให้ท าในจังหวะหรือในเวลาเดียวกัน 
  3. เป็นการประสานพลังความสามารถให้มุ่งไปสู่วัตถุประสงค์อย่างเดียวกัน    
  4. เป็นการประสานงานพลังความสามารถของบุคคลกับทรัพยากรการบริหารอื่น  
เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ของงานที่ตั้งไว้               
  5. เป็นการประสานตั้งแต่ระดับต่ าไปหาระดับสูง จากสูงมาต่ า และการประสานระดับ
เดียวกัน คือ ระดับแนวนอน   
  6. เป็นการประสานงานภายในองค์กรและระหว่างองค์กร                                   
  7. เป็นการประสานอย่างเป็นทางการและไม่เป็นทางการ 

 วิธีการประสานงาน แนวคิดวิธีการประสานงานนั้น มีนักวิชาการกล่าวไว้ในลักษณะที่
เป็นภาพรวมของการประสานงาน โดยแบ่งออกเป็น 3 ลักษณะ คือ ประเภทในการประสานงาน หลักใน
การประสานงาน และวิธีที่ใช้ในการประสานงาน ดังนี้ 

1. ประเภทในการประสานงาน                            
วิจิตร  อาวะกุล  (2528)  ได้แบ่งประเภทของการประสานงานออกเป็น 3 ลักษณะ คือ 

 ลักษณะที่  1 การประสานงานอาจแบ่งออกเป็นประเภทต่าง ๆ ดังต่อไปนี้  
 1)  การประสานงานภายในองค์กร (Internal Co - Ordination)  
 2)  การประสานงานภายนอกองค์กร (External Co - Ordination) 
  



๖ 

 

 ลักษณะที ่ 2 การประสานงานอาจแบ่งออกได้ดังนี้     
 1)  การประสานงานในแนวดิ่ง แนวตั้ง  (Vertical) ได้แก่ การประสานงานของ
ผู้บังคับบัญชามาสู่ผู้ใต้บังคับบัญชา (Top Down) และการประสานระหว่างผู้ใต้บังคับบัญชากับ
ผู้บังคับบัญชา (Bottom Up)                                                
 2)  การประสานงานในแนวนอน แนวราบ (Horizontal) ได้แก่ การประสานงานใน
ระดับผู้ที่มีต าแหน่งหน้าที่การงานที่มีระดับเดียวกัน หรือเท่ากัน หรือใกล้เคียงกัน  

 ลักษณะที่  3 การประสานงานอาจแบ่งออกได้โดยพิจารณาจากวิธีการดังนี้ คือ   
 1) การประสานงานอย่างเป็นทางการ (Formal)     
  2) การประสานงานอย่างไม่เป็นทางการ (Informal) 

 2. หลักในการประสานงาน   ส าหรับหลักในการประสานงานนั้น  จุมพล  หนิมพานิช  
(2532)  วนิดา  เสนีเศรษฐ์  และชอบ  อินทร์ประเสริฐกุล  (2528)  ได้ให้หลักในการประสานงาน       
ที่ตรงกันและเป็นแนวทางเดียวกันกับนักวิชาการและนักบริหารอีกหลายท่านซึ่งหลักการประสานงาน
ดังกล่าวประกอบด้วย 
  1)  การประสานงานมีทุกระดับชั้นของสายการบังคับบัญชา (Chain of command)  
  2)  การติดต่อสื่อสาร (Communication) เป็นสิ่งส าคัญส าหรับการประสานงาน 
  3)  การประสานงานมิใช่เป็นเรื่องที่เก่ียวกับการจัดงานให้ประสานกันเท่านั้นหาก
เป็นการปฏิบัติงานของทุกฝ่าย เพื่อให้บรรลุจุดมุ่งหมายในรูปของกลุ่มท างาน โดยมีเงื่อนไขว่าบุคคลต้อง
เต็มใจช่วยเหลือซึ่งกันและกัน 
  4)  การประสานนโยบาย (Policy) หรือวัตถุประสงค์ (Objectives) ของหน่วยงาน
หรือองค์กรเป็นปัจจัยส าคัญของการประสานงาน 
  5)  ในการบริหารในหน่วยงาน หรือองค์กรขนาดเล็ก อาจไม่ก่อให้เกิดความยากล าบาก
ใจแก่ผู้บริหารมากนัก เพราะผู้บริหารสามารถควบคุมดูแลได้ทั่วถึงและการประสาน ก็มักเป็นไปโดย
อัตโนมัติ (Automatic) หรือสามัญส านึก (Common Sense) แต่ถ้าองค์กรมีขนาดใหญ่และซับซ้อนมาก
ขึ้นปัญหาการบริหารงานจะเพ่ิมข้ึน 
  6)  การประสานงานกับการควบคุม (Co – Ordination & Control)  การควบคุม
มักมีวัตถุประสงค์  คือ  เพ่ือให้แน่ใจว่างานจะด าเนินไปจนบรรลุเป้าหมายที่ตั้งไว้อย่างเรียบร้อย   ดังนั้น  
การควบคุมจึงเป็นการคอยประคับประคองการปฏิบัติงานของผู้ที่เกี่ยวข้องให้ประสานกัน  และมุ่งไปสู่
จุดมุ่งหมายเดียวกัน  

7)  การประสานงานเป็นกระบวนการบริหารในลักษณะของกระบวนการแปรรูป
หมายถึง  กระบวนการที่ท าให้ส่วนที่ป้อนหรือใส่เข้าไปเป็นผลผลิตหรือผลงานออกมา  ส่วนที่ป้ อนหรือ
ใส่เข้าไป  ได้แก่  ทรัพยากรทางการบริหาร  เช่น  คน  เงิน  วัสดุสิ่งของต่าง  ๆ  นอกจากทรัพยากร
ทางการบริหารดังกล่าวแล้ว  ควรมีสิ่งเหล่านี้เพิ่มเติมเข้ามาด้วยอีก  คือ  อ านาจ  หน้าที่  เวลา  ความ
ตั้งใจในการท างานและความสะดวกต่าง  ๆ  รวมอยู่ด้วย  ทั้งนี้  เ พ่ือหวังจะให้ได้ผลงาน  หรือผลผลิต
ออกมาอย่างมีประสิทธิภาพ 
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  3. วิธีการประสานงานจะประกอบด้วยเทคนิควิธีการหลากหลายทั้งการประสานงาน
ตามลักษณะของสาเหตุ  หรือแหล่งที่เกิด  ซึ่งแบ่งออกเป็น  การประสานงานโดยความสมัครใจ  
(Voluntary Co – Ordination)  ประกอบจากสาเหตุที่ส าคัญ  2  ประการ  คือ  ความรู้สึกยอมรับว่า
ตนเป็นส่วนหนึ่งของหน่วยงานหรือองค์กร และความรู้สึกว่าตนเองเป็นสมาชิกของกลุ่ม  หรือเพราะ
อิทธิพลของกลุ่มบังคับให้บุคคลมีความจงใจที่จะให้ความร่วมมือในการท างาน  การประสานงานชนิดนี้
เรียกว่า  การประสานง านเพราะอิทธิพลของกลุ่ม  ลักษณะการประสานงานอีกแบบหนึ่ง  คือ  การ
ประสานงานที่เกิดจากสายการบังคับบัญชา  (Directive  Co - Ordination)  หรืออาศัยสายการบังคับ
บัญชา  (Directed  Method)  ซึ่งแบ่งออกเป็น   2  ลักษณะ  คือ  การประสานงานตามล าดับขั้นของ
การบังคับบัญชาและการประสานงานตามระบบบริหาร  (Administrative system)  

5.3 แนวคิดเก่ียวกับเทคโนโลยีระบบสารสนเทศ 

                     ระบบสารสนเทศ  (Information System หรือ IS) เป็นระบบพื้นฐานของการท างาน
ต่างๆ ในรูปแบบของการเก็บ (input) การประมวลผล (processing) เผยแพร่ (output) และมีส่วน
จัดเก็บข้อมูล (storage)  

  องค์ประกอบของระบบสารสนเทศ คือ ฮาร์ดแวร์ ,ซอฟแวร์,มนุษย์,กระบวนการ,ข้อมูล
,เครือข่าย ระบบสารสนเทศนั้นจะประกอบด้วย 
  ๑. ข้อมูล (Data) หมายถึง ค่าของความจริงที่ปรากฏขึ้น โดยค่าความจริงที่ได้จะน ามา
จัดการปรับแต่งหรือประมวลผลเพื่อให้ได้สารสนเทศที่ต้องการ 
  ๒. สารสนเทศ (Information) คือ กลุ่มของข้อมูลที่ถูกตามกฎเกณฑ์ตามหลักความสัมพันธ์ 
เพ่ือให้ข้อมูลเหล่านั้นมีประโยชน์ และมีความหมายมากขึ้น 
  ๓. การจัดการ (Management) คือ การบริหารอย่างเป็นระบบ เป็นการก าหนด
เป้าหมายและทิศทางการจัดการขององค์กรนั้น ซึ่งต้องมีการวางแผน ก าหนดการ และจัดการทรัพยากร
ภายในองค์กร เพ่ือให้บรรลุถึงวัตถุประสงค์ขององค์กรนั้นๆ (วิกพีิเดีย สารานุกรมเสรี,2559)    

  ระบบสารสนเทศ  (Information system) หมายถึง ระบบที่ประกอบด้วยส่วนต่างๆ 
ได้แก่ ระบบคอมพิวเตอร์ทั้งฮาร์ดแวร์   ซอฟท์แวร์   ระบบเครือข่าย   ฐานข้อมูล   ผู้พัฒนาระบบ ผู้ใช้
ระบบ  พนักงานที่เก่ียวข้อง และ ผู้เชี่ยวชาญในสาขา   ทุกองค์ประกอบนี้ท างานร่วมกันเพื่อก าหนด    
รวบรวม จัดเก็บข้อมูล  ประมวลผลข้อมูลเพื่อสร้างสารสนเทศ และส่งผลลัพธ์หรือสารสนเทศท่ีได้ให้ผู้ใช้
เพ่ือช่วยสนับสนุนการท างาน การตัดสินใจ   การวางแผน   การบริหาร การควบคุม   การวิเคราะห์และ
ติดตามผลการด าเนินงานขององค์กร (สุชาดา กีระนันทน์, 2541) 

  ระบบ สารสนเทศ หมายถึง ชุดขององค์ประกอบที่ท าหน้าที่รวบรวม   ประมวลผล 
จัดเก็บ และแจกจ่ายสารสนเทศ เพ่ือช่วยการตัดสินใจ และการควบคุมในองค์กร   ในการท างานของ
ระบบสารสนเทศประกอบไปด้วยกิจกรรม 3 อย่าง คือ การน าข้อมูลเข้าสู่ระบบ (Input)  การประมวลผล  
(Processing)  และ การน าเสนอผลลัพธ์ (Output)  ระบบสารสนเทศอาจจะมีการสะท้อนกลับ   
(Feedback) เพ่ือการประเมินและปรับปรุงข้อมูลน าเข้า   ระบบสารสนเทศอาจจะเป็นระบบที่ประมวล
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ด้วยมือ(Manual) หรือระบบท่ีใช้คอมพิวเตอร์ก็ได้  (Computer-based information system –CBIS) 
(Laudon & Laudon, 2001)   
5.4 แนวคิดเก่ียวกับเทคโนโลยีระบบสารสนเทศท่ีน ามาใช้ในองค์กร 
                     เทคโนโลยีสารสนเทศที่ใช้กันในปัจจุบัน ถือว่าเป็นตัวขับเคลื่อนที่ส าคัญที่จะช่วยให้ผู้ใช้
สามารถเก็บรวมรวมข้อมูล การแก้ไข เปลี่ยนแปลง การเรียกดูข้อมูล การประมวลผล การใช้งานร่วมกัน
แบบหลายๆคน และการวิเคราะห์ข้อมูลท าได้ง่ายขึ้น มีค่าใช้จ่ายต่ าลง เพิ่มคุณค่าและประโยชน์ในการ
ใช้งานข้อมูล และสารสนเทศที่ได้มาจะมีคุณภาพในการน าไปวิเคราะห์ และใช้งานเพ่ิมมากข้ึน ใช้เวลาใน
การท างานที่ลดลง และได้ผลลัพธ์ที่มีคุณภาพมากยิ่งขึ้น ดังนั้นเทคโนโลยีจึงมีความส า คัญต่อการพัฒนา
องค์กรเป็นอย่างยิ่ง เทคโนโลยีสารสนเทศสามารถช่วยให้เกิดการพัฒนา และเปลี่ยนแปลงวัฒนธรรมของ
องค์กรได้โดยรวดเร็ว และถึงตัวบุคคลมากยิ่งขึ้น องค์กรที่มีการใช้เทคโนโลยีเข้าไปช่วยในการท างาน 
ย่อมสามารถสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆ ในองค์กรได้อย่างต่อเนื่อง แล ะบุคลากรในองค์กรเองก็จะเกิดการ
เรียนรู้ และพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง การน าเทคโนโลยีไปใช้ในการพัฒนาองค์กรให้ส าเร็จก็ขึ้นอยู่กับ
ความพร้อมของปัจจัยภายในองค์กรหลายด้าน ได้แก่ ฮาร์ดแวร์ ซอฟท์แวร์ ข้อมูล และสารสนเทศ 
ฐานข้อมูล ระบบเครือข่ายการสื่อสาร ความซับซ้อนของ กระบวนการท างาน บุคลากรที่ท างานเกี่ยวกับ
ระบบสารสนเทศ และท่ีส าคัญคือผู้ใช้ โดยต้องอาศัยการบริหารการเปลี่ยนแปลงที่ดี เพ่ือให้ผู้ใช้เกิดการ
ยอมรับ และใช้งานเทคโนโลยีได้อย่างเต็มประสิทธิภาพ (ศูนย์การจัดการความรู้ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร,2010) 
  เทคโนโลยีสารสนเทศ  หรือ ไอที (Information Technology: IT) คือการประยุกต์ใช้
คอมพิวเตอร์ และ อุปกรณ์โทรคมนาคม  เพ่ือจัดเก็บ ค้นหา ส่งผ่าน และจัดด าเนินการ ข้อมูล   ซึ่งมัก
เกี่ยวข้องกับธุรกิจหนึ่งหรือองค์การอื่น ๆ   ศัพท์นี้โดยปกติก็ใช้แทนความห มายของเครื่องคอมพิวเตอร์
และเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และยังรวมไปถึงเทคโนโลยีการกระจายสารสนเทศอย่างอ่ืนด้วย เช่นโทรทัศน์
และโทรศัพท ์อุตสาหกรรมหลายอย่างเก่ียวข้องกับเทคโนโลยีสารสนเทศ ตัวอย่างเช่น ฮาร์ดแวร ์ซอฟต์แวร ์ 
อิเล็กทรอนิกส์  อุปกรณ์ก่ึงตัวน า  อินเทอร์เน็ต  อุปกรณ์โทรคมนาคม  การพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์  และ
บริการทางคอมพิวเตอร์ (วิกิพีเดีย สารานุกรมเสรี,2559)  
5.5 โปรแกรม Google Calendar  
  Google Calendar เป็นเว็บแอปพลิเคชั่น ส าหรับบริหารตารางเวลา ให้บริการฟรี  
โดยบริษัท Google เปิดให้ใช้งานเมื่อวันที่ ๑๓ เมษายน พ.ศ. ๒๕๔๙ โดยสามารถท างานร่วมกับระบบ
อีเมล์ของ Google Gmail ส าหรับผู้ใช้ที่ไม่ได้ลงทะเบียนกับ Gmail สามารถใช้งานได้ผ่านชื่อบัญชีของ 
Google ได้โดยตรง การใช้งานด าเนินการผ่านเว็บไซต์ของ Calendar หรือสามารถเรียกใช้งานได้
โดยตรงผ่ านทาง Gmail โดยท างานได้ทุกระบบปฏิบัติการ เนื่องจากท างานผ่านทางเว็บบราวเซอร์  
โดยรับรองการท างานของ Internet Explorer และ Mozilla Firefox ซึ่งบราวเซอร์อื่นอาจจะเป็น
ปัญหาได้ ตัวโปรแกรม Calendar ยังสามารถใช้งานแชร์ปฏิทินร่วมกับผู้ใช้คนอื่นได้ (วิกิพีเดีย 
สารานุกรมเสรี,๒๕๕๗) 
 
 

https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%84%E0%B8%AD%E0%B8%A1%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B8%A7%E0%B9%80%E0%B8%95%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B9%8C
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%AD%E0%B8%B8%E0%B8%9B%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%93%E0%B9%8C%E0%B9%82%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%84%E0%B8%A1%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%A1&action=edit&redlink=1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%A1%E0%B8%B9%E0%B8%A5
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%82%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%97%E0%B8%B1%E0%B8%A8%E0%B8%99%E0%B9%8C
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%82%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%97%E0%B8%B1%E0%B8%A8%E0%B8%99%E0%B9%8C
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%82%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%A8%E0%B8%B1%E0%B8%9E%E0%B8%97%E0%B9%8C
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%AD%E0%B8%B8%E0%B8%95%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%AB%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%84%E0%B8%AD%E0%B8%A1%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B8%A7%E0%B9%80%E0%B8%95%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B9%8C&action=edit&redlink=1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AE%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B8%94%E0%B9%81%E0%B8%A7%E0%B8%A3%E0%B9%8C
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%8B%E0%B8%AD%E0%B8%9F%E0%B8%95%E0%B9%8C%E0%B9%81%E0%B8%A7%E0%B8%A3%E0%B9%8C
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AD%E0%B8%B4%E0%B9%80%E0%B8%A5%E0%B9%87%E0%B8%81%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%AD%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%AA%E0%B9%8C
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%AD%E0%B8%B8%E0%B8%9B%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%93%E0%B9%8C%E0%B8%81%E0%B8%B6%E0%B9%88%E0%B8%87%E0%B8%95%E0%B8%B1%E0%B8%A7%E0%B8%99%E0%B8%B3&action=edit&redlink=1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AD%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B9%80%E0%B8%99%E0%B9%87%E0%B8%95
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%AD%E0%B8%B8%E0%B8%9B%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%93%E0%B9%8C%E0%B9%82%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%84%E0%B8%A1%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%A1&action=edit&redlink=1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9E%E0%B8%B2%E0%B8%93%E0%B8%B4%E0%B8%8A%E0%B8%A2%E0%B9%8C%E0%B8%AD%E0%B8%B4%E0%B9%80%E0%B8%A5%E0%B9%87%E0%B8%81%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%AD%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%AA%E0%B9%8C


๙ 

 

5.6 แนวคิด 7s Mckinsey   
  นันทิดา(2553) เขียนไว้ว่า แนวคิด 7s Mckinsey นี้ ได้รับการเผยแพร่เป็นครั้งแรก
ในปี ค.ศ.1980 โดย Robert Waterman, Tom Peter and Julien Phillips แนวคิดนี้ต้องการ
น าเสนอว่าประสิทธิภาพขององค์กรธุรกิจเกิดจากความสัมพันธ์ของปัจจัยต่างๆ 7 ประการ ของธุ รกิจว่า
มีลักษณะและมีสภาพอย่างไร ปัจจัย 7 ประการ นั้นแบ่งออกเป็น 2 ส่วน ระหว่าง Soft กับ Hard  
โดยองค์ประกอบในส่วน ของ Hard นั้น จะมี Strategy, Structure, System 
 1. กลยุทธ์ (Strategy) หมายถึง การวางแผนเพ่ือตอบสนองการเปลี่ยนแปลงของ
สภาพแวดล้อม การพิจารณา จุดแข็ง จุดอ่อน ของกิจการ 
 2. โครงสร้าง (Structure) เป็นโครงสร้างขององค์กรที่แสดงความสัมพันธ์ระหว่าง
อ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบ รวมถึงขนาดการควบคุม การรวมอ านาจ และการกระจายอ านาจ 
ของผู้บริหาร การแบ่งโครงสร้างงานตามหน้าที่ ตามผลิตภัณฑ์ ตามลูกค้า ตามภูมิภาค ได้อย่างเหมาะสม 
 3. ระบบ (System) หมายถึงกระบวนการและล าดับขั้นการปฏิบัติงานทุกอย่างที่เป็น
ระบบที่ต่อเนื่องสอดคล้องประสานกันทุกระดับ โดยองค์ประกอบในส่วน ของ Soft นั้น จะมี Shared 
value, Style, Staff, Skill 
 4. ค่านิยมร่วม ( Shared value) หมายถึง ค่านิยมร่วมกันระหว่างคนในองค์กร ความ
เป็นอันหนึ่งอันเดียวกัน 
 5. รูปแบบ (Style) หมายถึง การจัดการที่มีรูปแบบวิธีที่เหมาะสมกับลักษณะองค์กร 
เช่น การสั่งการ การควบคุม การจูงใจ สะท้อนถึงวัฒนธรรมองค์กร 
 6. การจัดการบุคคลเข้าท างาน (Staff) หมายถึง การคัดเลือกบุคลากรที่มีความสามารถ 
การพัฒนาบุคลากรอย่างต่อเนื่อง 
 7. ทักษะ (Skill) หมายถึง ความโดดเด่น ความเชี่ยวชาญในการผลิต การขาย การ
ให้บริการ 
 ปราณี ขันที (2551) เขียนเกี่ยวกับการประเมินองค์การด้วย Mckinsey 7s ว่า กรอบ
แนวคิดประกอบด้วยปัจจัย 7 ประการในการประเมินอ งค์การ ปัจจุบันได้มีการน ามาใช้เป็นเครื่องมื อใน
การวิเคราะห์องค์การ  ในด้านของปัจจัยภา ยในว่าองค์การนั้นๆมีจุดแข็งและจุดอ่อนในปัจจัยทั้ง 7 
อย่างไร   ซึ่งจะเห็นถึงความเชื่อมโยงระหว่างปัจจัยต่างๆ ดังนี้   

1. กลยุทธ์ขององค์กร (Strategy) 
 การบริหารเชิงกลยุทธ์เป็นกระบวนการอย่างหนึ่งที่จะช่วยให้ผู้บริหารตอบค าถามที่
ส าคัญ อาทิ องค์การอยู่ที่ไหนในขณะนี้ องค์ก ารมีเป้าหมายอยู่ท่ีไหน พันธกิจของเราคืออะไร   พันธกิจ
ของเราควรจะเป็นอะไร   และใครเป็นผู้รับบริการของเรา การบริหารเชิงกลยุทธ์จะมีความส าคัญเป็น
อย่างยิ่ง การบริหารเชิงกลยุทธ์จะช่วยให้องค์ก าร ก าหนดและพัฒนาข้อได้เปรียบทางการแข่งขันขึ้นมา
ได้และเป็นแนวทางที่บุคคลภายในองค์ก ารรู้ว่าจะใช้ความพยายามไปในทิศทางใดจึงจะประสบ
ความส าเร็จ 
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2. โครงสร้างองค์การ (Structure) 
 คือโครงสร้างที่ได้ตั้งขึ้นตามกระบวนการ หรือหน้าที่ของงานโดยมีการรับบุคลากรให้
เข้ามาท างานร่วมกันในฝ่ายต่างๆ เพ่ือให้บรรลุเป้าประสงค์ท่ีตั้งไว้ หรือหมายถึง การจัดระบบระเบียบ
ให้กับบุคคล ตั้งแต่ 2 คนข้ึนไป เพ่ือน าไปสู่เป้าหมายที่วางไว้  เนื่องจากองค์การในปัจจุบันมีขนาดใหญ่ 
การจัดองค์ก ารที่ดีจะมีส่วนช่วยให้เกิดความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน ลดความซ้ าซ้อนหรือขัดแย้งใน
หน้าที่ ช่วยให้บุคลากรได้ทราบขอบเขตงานความรับผิดชอบ มีความสะดวกในการติดต่อประสานงาน 
ผู้บริหารสามารถตัดสินใจในการบริหารจัดการได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว   

3.  ระบบการปฏิบัติงาน (System) 
 ในการปฏิบัติงานตามกลยุทธ์เพื่อให้บรรลุเป้าประสงค์ตามที่ก าหนดไว้  นอกจากการจัด
โครงสร้างที่เหมาะสมและมีกลยุทธ์ที่ดีแล้ว การจัดระบบการท างาน (Working System) ก็มีความส าคัญ
ยิ่ง อาทิ ระบบบัญชี /การเงิน (Accounting/Financial System) ระบบพัสดุ (Supply System) ระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ (Information Technology System) ระบบการติดตาม /ประเมินผล 
(Monitoring/Evaluation System) ฯลฯ 

4. บุคลากร (Staff) 
 ทรัพยากรมนุษย์นับเป็นปัจจัยที่มีความส าคัญต่อการด าเนินงานขององค์ก าร องค์การ
จะประสบความส าเร็จหรือไม่  ส่วนหนึ่งจะข้ึนอยู่กับการจัดการทรัพยากรมนุษย์ (Human Resource 
Management) การวางแผนทรัพยากรมนุษย์ เป็นกระบวนการวิเคราะห์ความต้องการทรัพยากรมนุษย์
ในอนาคต โดยการตัดสินใจเกี่ยวกับบุคลากรนั้นควรมีการวิเคราะห์ที่อยู่บนพื้นฐานของกลยุทธ์ องค์การที่
เป็นสิ่งก าหนดทิศทางที่องค์การจะด าเนินไปให้ถึง ซึ่งจะเป็นผลให้กระบวนการก าหนดคุณลักษณะ และ
การคัดเลือกและจัดวางบุคลากรได้อย่างเหมาะสมยิ่งขึ้น 

5.  ทักษะ ความรู้ ความสามารถ (Skill) 
 ทักษะในการปฏิบัติงานขอ งทรัพยากรบุคคลในองค์การสามารถแย กทักษะออกเป็น  
2 ด้านหลัก คือ ทักษะด้านงานอาชีพ (Occupational Skills) เป็นทักษะที่จะท าให้บุคลากรสามารถ
ปฎิบัติงานในต าแหน่งหน้าที่ได้ ตามหน้าที่ และลักษณะงานที่รับผิดชอบเช่น ด้านการเงิน ด้านบุคคล  
ซึ่งคงต้องอยู่บนพื้นฐานการศึกษาหรือได้รับการอบรมเพ่ิมเติม ส่วนทักษะ ความถนัด  หรือความชาญ
ฉลาดพิเศษ (Aptitudes and special talents) นั้นอาจเป็นความสามารถท่ีท าให้พนักงานนั้นๆโดดเด่น
กว่าคนอ่ืน ส่งผลให้มีผลงานที่ดีกว่าและเจริญก้าวหน้าในหน้าที่การงานได้รวดเร็ว ซึ่งองค์การคงต้อง
มุ่งเน้นในทั้ง 2 ความสามารถไปควบคู่กัน 

6.  รูปแบบการบริหารจัดการ (Style) 
 แบบแผนพฤติกรรมในการปฏิบัติงานของผู้บริหารเป็นองค์ประกอบที่ ส าคัญอย่างหนึ่ง
ของสภาพแวดล้อมภายในองค์กร พบว่า ความเป็นผู้น าขององค์การ จะมีบทบาทท่ีส าคัญต่อความส าเร็จ
หรือล้มเหลวขององค์ก าร ผู้น าที่ประสบความส าเร็จจะต้องวางโครงสร้างวัฒนธรรมองค์ก ารด้วยการ
เชื่อมโยง ระหว่างความเป็นเลิศและพฤติกรรมทางจรรยาบรรณให้เกิดข้ึน  
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7.  ค่านิยมร่วม (Shared values) 
 ค่านิยมและบรรทัดฐานที่ยึดถือร่วมกันโดยสมาชิกขององค์ก ารที่ ได้กลายเป็นรากฐาน
ของระบบการบริหาร และวิธีการปฏิบัติของบุคลากรและผู้บริหารภายในองค์ก าร หรืออาจเรียกว่า
วัฒนธรรมองค์ก าร รากฐานของวัฒนธรรมองค์ก ารก็คือ ความเชื่อ ค่านิยมที่สร้างรากฐานทางปรัชญา
เพ่ือทิศทางขององค์การ โดยทั่วไปแล้วความเชื่อจะสะท้อนให้เห็นถึงบุคลิกภาพและเป้าหมายของผู้ก่อตั้ง
หรือผู้บริหารระดับสูง ต่อมาความเชื่อเหล่านั้นจะก าหนดบรรทัดฐา น เป็นพฤติกรรมประจ าวันขึ้นมา
ภายในองค์ก าร เมื่อค่านิยมและความเชื่อได้ถูกยอมรับทั่วทั้งองค์ก าร และบุคลากรกระท าตามค่านิยม
เหล่านั้นแล้วองค์การก็จะมีวัฒนธรรมที่เข้มแข็ง 
 ในการประเมินสมรรถนะขององค์การถือว่าเป็นความจ าเป็นอย่างยิ่ง ในการสร้างความ
ยั่งยืนในการพัฒนา เนื่องจากจะท าให้เราได้รู้สภาพความเป็นจริ งว่าองค์การของเรามีสมรรถนะอย่าง ไร 
อาจเปรียบได้กับการตรวจร่างกายข องคนเพ่ือที่จะทราบถึงความแข็งแร ง สมบูรณ์ และค้นหาโรคภัย
ต่างๆ ในกรณีองค์การก็เช่นเดียวกัน  การค้นพบจุดอ่อนก็เปรียบการค้นพบโรคที่จ าเป็นต้องได้รับการ
เยียวยารักษาให้หายหรือทุเลาลงไป เพื่อพร้อมที่จะด ารงอยู่อย่างม่ันคงและสามารถไปสู่เป้าหมายที่ฝันไว้
ให้ได้ นั่นเอง  
6. กรอบแนวทางการด าเนินการ และผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง  
 การพัฒนาการจัดท ารายการภารกิจและการนัดหมายของผู้บริหารส านักสิ่งแวดล้อม 
โดยใช้โปรแกรม Google Calendar เป็นการน าเทคโนโลยีสารสนเทศ มาใช้เพื่ออ านวยความสะดวก
ให้แก่ผู้บริหารส านักสิ่งแวดล้อม เพื่อให้ผู้บริหารส านักสิ่งแวดล้อมสามารถด าเนินการตามภารกิจ และ
การนัดหมายได้ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ทันก าหนดเวลา 
มีแนวทางการด าเนินงานดังนี้ 
                    1. จัดท าโครงการอบรมการจัดท า และการใช้งานโปรแกรม Google Calendar แก่ผู้
ปฏิบัติหน้าที่ช่วยนักบริหารส านักสิ่งแวดล้อม และน าเสนอผู้อ านวยการส านักสิ่งแวดล้อม เพ่ือพิจารณา
การอนุมัติ 
                    2. จัดท าค าสั่งส านักสิ่งแวดล้อม เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่ช่วยนักบริหารอันประกอบด้วย 
นักจัดการงานทั่วไป กลุ่มงานช่วยนักบริหาร ส านักงานเลขานุการ จ านวน 3 คน เจ้าหน้าที่ที่หัวหน้า
ส่วนราชการทั้ง 6 ท่านมอบหมายให้ช่วยงานนักบริหารจ านวน 6 คน รวมทั้งสิ้นจ านวน 9 คน เข้ารับ
การอบรมการจัดท า และการใช้งานรายการภารกิจ และการนัดหมายของผู้บริหารส านักสิ่งแวดล้อม โดย
ใช้โปรแกรม Google Calendar โดยมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ด้านสารสนเทศของกลุ่มงานสารสนเทศ 
กองนโยบายและแผนงาน ส านักสิ่งแวดล้อม เป็นผู้ด าเนินการอบรม 
                    3. หลังจากการอบรม ผู้ปฏิบัติหน้าที่ช่วยนักบริหารส านักสิ่งแวดล้อม จัดท ารายการ
ภารกิจ และการนัดหมายของผู้บริหารส านักสิ่งแวดล้อม โดยเข้าสู่หน้าปฏิทินของ Google Calendar 
แล้วสร้างปฏิทินใหม่เพ่ือเป็นการสร้างปฏิทินนัดหมายที่ใช้ร่วมกัน และระบุอีเมลของผู้ปฏิบัติหน้าที่ช่วย
นักบริหาร และอีเมลของผู้บริหาร (อีเมลของ Gmail) ก าหนดสิทธิในการใช้งานร่วมกัน หลังจากนั้นพิมพ์
รายการภารกิจ และการนัดหมายของผู้บริหารส านักสิ่งแวดล้อม ซึ่งรายการจะปรากฏอยู่ในปฏิทิน ผู้
ปฏิบัติหน้าที่ช่วยนักบริหารส านักสิ่งแวดล้อม และผู้บริหารส านักสิ่งแวดล้อมสามารถดูปฏิทินร่วมกันได้
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ว่าใครมีภารกิจ หรือมีนัดหมายเรื่องอะไร วัน เวลา และสถานที่ใด หากมีการเพ่ิมเติม หรือเปลี่ยนแปลง
ภารกิจ ก็สามารถบันทึกลงปฏิทินได้อย่างรวดเร็ว ท าให้ผู้บริหารไม่พลาดภารกิจ 

7. ระยะเวลาการด าเนินการ        
                    ระยะเวลาด าเนินการระหว่างเดือนมีนาคม-เมษายน 2559 ดังนี้ 
 

ระยะเวลาด าเนินการ ปีงบประมาณพ.ศ.2559 ผู้รับผิดชอบ 
มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

- วางแผนการประชุม      
-จัดท าโครงการและ     
ขออนุมัติโครงการ 

       ผู้เสนอ
โครงการ 

จัดท าค าสั่งให้ผู้ปฏิบัติ
หน้าที่ช่วยผู้บริหารเข้า

รับการอบรม 

       ผู้เสนอ
โครงการ 

ด าเนินการอบรม        ผู้จัดอบรม 
 
8. แนวทางการติดตามและประเมินผล 
 8.1 ตัวชี้วัดความส าเร็จ ระดับผลผลิต (Output)  
  8.1.1 มีระบบการใช้งานรายการภารกิจและการนัดหมายของผู้บริหารส านัก
สิ่งแวดล้อม โดยใช้โปรแกรม Google Calendar             
  8.1.2 เกิดเครือข่ายระหว่างผู้บริหารส านักสิ่งแวดล้อมในการใช้รายการภารกิจ
และการนัดหมายของผู้บริหารส านักสิ่งแวดล้อม โดยใช้โปรแกรม Google Calendar 
 8.2 ตัวชี้วัดความส าเร็จ ระดับผลลัพธ์ (Outcome)         
  8.2.1 ผู้ปฏิบัติงานช่วยนักบริหารสามารถจัดท ารายการภารกิจและการนัดหมาย
ของผู้บริหารส านักสิ่งแวดล้อม โดยใช้โปรแกรม Google Calendar ได้อย่างมีประสิทธิภาพ                 
  8.2.2 ผู้บริหารส านักสิ่งแวดล้อมได้รับความสะดวกในการตรวจดูรายการภารกิจ
และการนัดหมายได้อย่างถูกต้อง ตรงตามภารกิจและการนัดหมาย 

9. ข้อเสนอแนะ 
  9.1 เผยแพร่ผลส าเร็จของการจัดท ารายการภารกิจและการนัดหมายของผู้บริหาร
ส านักสิ่งแวดล้อม โดยใช้โปรแกรม Google Calendar ให้ข้าราชการในสังกัดส านักสิ่งแวดล้อม  
เพ่ือน าไปประยุกต์ใช้ในการจัดท าปฏิทินของตนเอง 
  9.2 เผยแพร่ผลส าเร็จของการจัดท ารายการภารกิจและการนัดหมายของผู้บริหาร
ส านักสิ่งแวดล้อม โดยใช้โปรแกรม Google Calendar ให้หน่วยงานอื่นในสังกัดกรุงเทพมหานคร  
เพ่ือน าไปประยุกต์ใช้ในการจัดท ารายการภารกิจและการนัดหมายส าหรับผู้บริหารหน่วยงาน  
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 Google Calendar คือ บริการปฏิทินแบบออนไลน์ ของ Google ซึ่งท าให้สามารถ
เก็บข้อมูลเหตุการณ์ต่าง ๆ รวมไว้ในที่เดียวกันได้ ไม่ว่าจะเป็นการสร้างก าหนดการนัดหมาย ภารกิจ 
และก าหนดเวลา เหตุการณ์ต่าง ๆ ที่ท าในแต่ละวัน ได้อย่างมีประสิทธิภาพ สามารถส่งข้อความเชิญ 
สามารถใช้ปฏิทินร่วมกับเพื่อนร่วมงาน และค้นหาเหตุการณ์ต่าง ๆ ได ้
                    ประโยชน์ของการใช้ Google Calendar   
 1. เป็นตัวช่วยในการจัดตารางเวลาให้กับเราได้อย่างสะดวกสบาย สามารถก าหนด
กิจกรรม ภารกิจที่จะท าลงไปได้ ท าให้เราเห็นได้อย่างชัดเจน เปลี่ยนแปลงข้อมูลได้        
 2. เหตุการณ์ในปฏิทิน เราสามารถก าหนดให้แจ้งเตือนทางอีเมลได้ หรือไม่ต้องแจ้งก็ได ้ 
 3. บริการนี้ สามารถส่งข้อความเชิญผู้เกี่ยวข้องกับกิจกรรม ภารกิจ ได้ทางอีเมล และ
ยังก าหนดล่วงหน้าได้อีกด้วย     
 4. สามารถใช้ปฏิทินร่วมกับเพื่อนของเรา และยังก าหนดได้อีกว่า จะให้ใครใช้ได้หรือไม่   
 5. สามารถใช้บริการนี้ ได้ทุกที่ที่มีอินเตอร์เน็ต ท าให้สะดวกต่อการใช้งาน     
 6. สามารถแจ้งเตือนกิจกรรม ภารกิจ ที่ก าลังจะมาถึงได้ทางโทรศัพท์เคลื่อนที่ ท าให้
เรารู้ได้ล่วงหน้าอย่างรวดเร็ว และไม่พลาดกิจกรรม ภารกิจ หรือนัดหมายนั้น ๆ   

 ข้อดีของการใช้ Google Calendar 
 1. เป็นบริการออนไลน์ที่ให้บริการฟรี ไม่เสียค่าใช้จ่าย  
 2. สามารถแสดงตารางกิจกรรมได้หลายรูปแบบ                                                                                  
 3. มีการแจ้งเตือนผ่านทางโทรศัพท์เคลื่อนที่ โดยไม่มีค่าใช้จ่ายเพิ่มเติม                                                      
 4. ใช้งานได้ง่ายและสะดวกกว่า ท าให้ผู้ที่เริ่มใช้งานเข้าใจได้ง่าย                                                        
 5. สามารถใช้ได้ทุกท่ีที่มีอินเตอร์เน็ต                                                                                       
 6. สามารถทราบก าหนดการกิจกรรม ภารกิจ ได้ตลอดเวลา แม้ขณะที่ไม่สามารถใช้
อินเตอร์เน็ตก็สามารถเข้าถึงแบบออฟไลน์ เพ่ือดูปฏิทินฉบับอ่านอย่างเดียวได้ ไม่ว่าเราจะอยู่ที่ไหน  

 ขั้นตอนการจัดท ารายการภารกิจและการนัดหมายส าหรับผู้บริหารส านักสิ่งแวดล้อม 
โดยใช้โปรแกรม Google Calendar เข้าไปสู่หน้าปฏิทินของ Google Calendar (ลงชื่อเข้าสู่ระบบของ 
Google ก่อนการใช้งาน) โดยคลิกตามข้ันตอนที่ 1 และ 2 
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ตรงแถบด้านซ้ายมือให้คลิกท่ีลูกศรชี้ลงด้านหลัง “ปฏิทินของฉัน” จากนั้นเลือกท่ี “สร้างปฏิทินใหม่” 
เพ่ือเป็นการสร้างปฏิทินนัดหมายที่ใช้ร่วมกันขึ้นมาใหม่ ดังขั้นตอนที่ 3 และ 4 ในหน้าของการสร้าง
ปฏิทินใหม่นั้นให้เรากรอกข้อมูลในการสร้างปฏิทินลงไป  
 
 



๑๖ 

 

                                                                                          
 
 
 
 
 
 
 
ในขั้นตอนที่ 5 ให้เรากรอกข้อมูลลง ชื่อปฏิทิน รายละเอียด ฯลฯ 
ในขั้นตอนที่ 6 ให้เราระบุอีเมล(อีเมลของ Gmail ) ของผู้ที่เราต้องการแชร์ปฏิทิน(ใส่ได้มากกว่า 1 คน) 
ในขั้นตอนที ่7 จะเป็นการก าหนดสิทธิ์ในการใช้งานปฏิทินของแต่ละอีเมลนั้นๆ โดยเลือกท่ี “การตั้งค่าสิทธิ”์ 
เมื่อท าการกรอกข้อมูลในการสร้างปฏิทินเสร็จแล้วให้เรากดที่  “สร้างปฏิทิน” 



๑๗ 

 

 
 
 
 
จากนั้นเราจะกลับมายังหน้าปฏิทินจะสังเกตได้ว่าปฏิทินที่ได้สร้างไว้ใหม่จะอยู่แถบด้านซ้ายมือ 
และเหตุการณ์บนปฏิทินยังว่างเปล่า หากต้องการบันทึกเหตุการณ์ลงไป ให้คลิกเลือกวันที่ต้องการจะลง
บันทึก 
เมื่อคลิกเลือกวันที่จะบันทึกแล้วจะมีหน้าต่างเด้งขึ้นมาให้เรากรอกข้อมูลลงไปในช่องเหตุการณ์  และ
เลือกปฏิทินที่ต้องการลงข้อมูล เมื่อกรอกเสร็จให้คลิกท่ี “สร้างกิจกรรม” 
**เสร็จสิ้นวิธีการสร้างปฏิทินพร้อมกับแชร์ข้อมูลปฏิทินให้กับบุคคลที่ถูกระบุด้วยอีเมลนั้นๆ ซ่ึงการใช้
งานปฏิทินก็จะขึ้นอยู่กับการก าหนดสิทธิ์ในการใช้งานของปฏิทินที่เราได้ตั้งค่าเอาไว้ ** 
 

 



๑๘ 

 

 
 
 
การตั้งค่าการแจ้งเตือนไปท่ีหน้าปฏิทิน เลือกที่ด้านหลังชื่อปฏิทินที่เราต้องการ แล้วเลือกแก้ไขการแจ้ง
เตือน 
 

 
 
  
 

 

 

 

 



๑๙ 

 

 

เลือกให้แจ้งเตือนฉันผ่านทาง อีเมล หรือ ป็อปอัพ และเลือกเวลาแจ้งเตือนก่อนเริ่มกิจกรรม เสร็จแล้ว
คลิกท่ีบันทึก เป็นอันเสร็จสิ้น 
 

 
 
 
 
 


