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๑. ชื่อเรื่อง  การพัฒนาการจัดเก็บเอกสารโดยใชเทคโนโลยีสารสนเทศ  
 
๒. หลักการและเหตุผล    
  สํานักการจราจรและขนสง มีหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการศึกษา สํารวจ รวบรวมขอมูล 

ดานการจราจรและขนสง การวิเคราะห วางแผน ออกแบบระบบการจราจรและขนสง การกําหนดมาตรฐาน 

และการดําเนินการดานการจราจรและขนสงในเขตกรุงเทพมหานคร การกําหนดมาตรฐานงานวิศวกรรม- 
จราจร วิศวกรรมขนสง และวิศวกรรมความปลอดภัย การประยุกตใชเทคโนโลยีสมัยใหมและระบบจราจร 

อัจฉริยะ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการควบคุมและจัดการจราจร การพัฒนาระบบโครงขายถนน ระบบ
ขนสงมวลชน การใหการศึกษา ฝกอบรมและรณรงคเสริมสรางวินัยจราจร โดยแบงสวนราชการ ดังนี้ 
  2.1 สํานักงานเลขานุการ 

  2.2 กองนโยบายและแผนงาน 

  2.3 สํานักงานวิศวกรรมจราจร 

  2.4 กองการขนสง 

  2.5 กองพัฒนาระบบจราจร 

  กองพัฒนาระบบจราจร มีหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการศึกษา สํารวจ ออกแบบ ติดตั้ง 
ตรวจสอบ บํารุงรักษา บริหารจัดการและพัฒนาระบบการจราจรและขนสงอัจฉริยะ (Intelligent Transport 
System (ITS)) ควบคุม กํากับ ดูแล และประเมินผลโครงการระบบจราจรอัจฉริยะใหเกิดประสิทธิภาพ
ดานการจราจรและขนสง การสํารวจ ออกแบบ ติดตั้ง ดูแลบํารุงรักษาและพัฒนาระบบควบคุมการจราจร 
และระบบเครือขายสื่อสารของกรุงเทพมหานคร เปนศูนยกลางการควบคุมการจราจร และประสานงาน
เชื่อมโยงขอมูลการจราจรกับหนวยงานอื่น 
  นอกเหนือจากภารกิจหลักดังกลาวขางตนแลว กองพัฒนาระบบจราจรตองดําเนินการ
จัดเก็บเอกสารที่นับวันจะมีปริมาณเพิ่มมากขึ้นเปนทวีคูณ และเปนเรื่องที่สาธารณชนใหความสนใจ  
มีผูรองเรียน สื่อมวลชนสอบถามเรื่องที่เกี่ยวของ เอกสารดังกลาวจึงตองนํามาพัฒนาการจัดเก็บอยาง
เปนระบบเพื่อใชในการอางอิงสําหรับการตรวจสอบของหนวยงานตาง ๆ ทั้งหนวยงานภายในกรุงเทพมหานคร 
ไดแก สํานักงานตรวจสอบภายในกรุงเทพมหานคร และหนวยงานภายนอกกรุงเทพมหานคร ไดแก 
สํานักงานปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ  สํานักงานปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน 
สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน  ฉะนั้น เพื่อใหการคนหาเอกสารเกิดความสะดวก รวดเร็ว กองพัฒนา-
ระบบจราจร จึงไดดําเนินการบริหารจัดการเอกสารใหเปนระบบ มีความเปนระเบียบ สะดวกในการคนหา 
และสามารถนํามาใชอางอิงในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ นั่นคือ โทรทัศนวงจรปด (Closed-
circuit television) หรือที่เรียกกันวา CCTV ซึ่งวัตถุประสงคหลักที่ติดตั้งเพื่อควบคุมระบบจราจร   
แตปจจุบันยังใชเพื่อความปลอดภัย ซึ่งนับเปนเครื่องมือท่ีมีประโยชนอยางยิ่งและใชเปนหลักฐานในการ
จับคุมคนรายมาลงโทษ หาเบาะแสคนรายหรือคูกรณีทําผิดกฎหมายมารับผิดชอบ ในการจัดซื้อ-จัดจาง
ครุภัณฑดังกลาว กองพัฒนาระบบจราจรตองดําเนินการจัดซื้อ-จัดจาง ตามงบประมาณที่ไดรับในแตละครั้ง 
จึงทําใหสัญญาการจัดซื้อ-จัดจางมีจํานวนมาก  
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  กองพัฒนาระบบจราจร จึงมีแนวความคิดในการพัฒนาการจัดเก็บเอกสารโดยใช
เทคโนโลยีสารสนเทศโดยจัดเก็บในรูปแบบไฟล PDF สัญญาจัดซื้อ-จัดจาง จะถูกจัดเก็บอยางเปนระบบ 
จัดเรียงตามลําดับเลขที่สัญญา วัน เดือน ป การจัดเก็บประเภทนี้ไมสามารถแกไขเอกสารได วิธีการเก็บ
จะสแกนเอกสารเปนไฟลภาพและไฟลเอกสาร ฉะนั้นเอกสารสัญญาและเอกสารและเอกสารประกอบ
สัญญาทุกฉบับเหมือนฉบับจริง เมื่อตองการสามารถคนหาจากระบบและพิมพเปนเอกสารใชประกอบ 
ในการอางอิง หรือนําเรียนผูบริหารเพื่อเปนขอมูลในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 
๓. วัตถุประสงค 
  3.๑ เพื่อใหการคนหาเอกสารสัญญาของกองพัฒนาระบบจราจร สํานักการจราจรและ
ขนสง สะดวก รวดเร็ว 
   3.๒ เพื่อประหยัดพื้นที่การจัดเก็บเอกสารของหนวยงานที่ไมเพียงพอกับปริมาณเอกสาร 
สัญญาที่เพ่ิมขึ้น 
  ๓.3 เพื่อสงเสริมการพัฒนาสภาพแวดลอมในการทํางานใหเปนไปตามมาตรฐานของ
กรุงเทพมหานคร 
  3.4 เพือ่คนหาเอกสารชี้แจงประชาชน ผูรองเรียน สื่อมวลชนทุกแขนงไดอยางชัดเจน 
ถูกตองและมีประสิทธิภาพ 
 
๔. เปาหมาย   
  จัดเก็บเอกสารสัญญาจัดซื้อ-จัดจางกลองโทรทัศนวงจรปด (Closed-circuit Television) 
หรือที่เรียกวา CCTV ของกองพัฒนาระบบจราจรใหเปนระบบ ตามลําดับเลขที่สัญญาทุกสัญญา โดยการ 
จัดเก็บในรูปแบบไฟล PDF (Portable Document Format) ลงในคอมพิวเตอรใหแลวเสร็จภายใน
ปงบประมาณ พ.ศ. 2560 (ตั้งแตเดือน ตุลาคม 2559 - มีนาคม 2560) 
 
๕. ความรูที่นํามาใชในการจัดทํารายงานฯ 
  5.1 มาตราฐานการจัดสภาพแวดลอมในการทํางานของหนวยงานกรุงเทพมหานคร 
ตามกรอบการประเมินผลการปฏิบัติประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2560 มิติที่ 3 ดานคุณภาพการปฏิบัติ
ราชการ ซึ่งแบงออกเปน 4 หมวด ไดแก 
  หมวดที่ 1  ความเปนระเบียบเรียบรอย การจัดระบบเอกสาร วัสดุอุปกรณทุกชนิด 
ในสถานที่ทํางาน   
  หมวดที่ 2  ความปลอดภัยในสถานทีท่ํางาน 
  หมวดที่ 3  สภาพแวดลอม ในสถานที่ทํางาน 
  หมวดที่ 4  การบริหารจัดการและการมีสวนรวมในการพัฒนาสภาพแวดลอมในสถานที่ 
ทํางาน 
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  จากมาตรฐานการจัดสภาพแวดลอมในการทํางาน ในหมวด 1 กําหนดใหหนวยงาน
จัดระบบเอกสารใหเปนระเบียบเรียบรอย กองพัฒนาระบบจราจรไดพิจารณาแลวเนนเอกสารในการ
จัดซื้อ-จัดจางกลองโทรทัศนวงจรปด (CCTV) เปนเอกสารสําคัญ เปนเรื่องที่สาธารณชนใหความสนใจ
และมผีูรองเรียนบอยครั้ง หนวยงานตาง ๆ ในกรุงเทพมหานครและนอกกรุงเทพมหานคร ขอเขาตรวจสอบ 
ในวิธีการจัดซื้อ-จัดจาง โดยวิธีการจัดเก็บจะนําสัญญาที่รองเรียนตามลําดับเลขที่สัญญา วัน เดือน ป  
มาคัดแยก และสแกนเปนไฟลภาพและไฟลเอกสาร บันทึกลงในไฟล PDF เมื่อตองการคนหาสามารถ
เขาถึงขอมูลไดอยางรวดเร็ว สั่งพิมพเปนเอกสารเพื่อนํามาใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 

5.2  ตามระเบียบงานสารบรรณ 
 

    ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ขอ ๔ ไดระบุนิยาม 
ของคําวา “งานสารบรรณ” เปนงานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทํา การรับ การสง 
การเก็บรักษา การยืมจนถึงการทําลาย ซึ่งกรุงเทพมหานครไดถือปฏิบัติงานสารบรรณตามระเบียบ 
สํานักนายกฯ ตามที่กลาวขางตน และเรื่องของการจัดเก็บ การจัดเก็บหนังสือยังแบงออกเปน 3 ประเภท 
ไดแก การเก็บระหวางปฏิบัติ เปนเรื่องที่ปฏิบัติยังไมแลวเสร็จซึ่งเจาของเรื่องเปนผูจัดเก็บเอง การเก็บ
เมื่อปฏิบัติเสร็จแลว ใหลงลําดับที่ของหนังสือที่จัดเก็บตามวัน เดือน ป เก็บเขาแฟมพรอมใสรหัสแฟม
และกําหนดเวลาการเก็บตามกําหนด การเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ เปนการเก็บเอกสารเพื่อตรวจสอบ 
ในกรณีตาง ๆ กองพัฒนาระบบจราจรพิจารณาเห็นวาในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อ-จัดจาง 
กลองโทรทัศนวงจรปด (CCTV) มีเอกสารจํานวนมาก หากจัดเก็บแบบธรรมดาตามหลักสารบรรณของ
สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526 ที่ยังไมทันสมัย กองพัฒนาระบบจราจรพิจารณาแลวเห็นวาควรมีการ
พัฒนาจัดเก็บเอกสารโดยใชเทคโนโลยีสารสนเทศ ในรูปไฟล PDF มาประยุกตใชในการจัดเก็บเอกสาร
ใหเปนระบบตอไป  
 

5.3  การวิเคราะหสภาพแวดลอมขององคการ (SWOT Analysis) 
  

   แนวคิดการวิเคราะหสภาพแวดลอมขององคกร (SWOT Analysis ของ Albert Humphrey) 
การวิเคราะหสภาวะแวดลอม เปนเครื่องมือในการประเมินสถานการณ สาํหรับองคกร หรือโครงการ  
ซึ่งชวยผูบริหารกําหนดจุดแข็งและจุดออนจากสภาพแวดลอมภายใน โอกาสและอุปสรรคจากภายนอก 
ตลอดจนผลกระทบที่มีศักยภาพจากปจจัยเหลานี้ตอการทํางานของกองพัฒนาระบบจราจรนํามาวิเคราะห 
ดังนี ้

 S (Strengths) หมายถึง จุดเดนหรือจุด ซึ่งเปนผลมาจากปจจยัภายใน เปนขอดีที่เกิดจาก 
สภาพแวดลอมภายในกองพัฒนาระบบจราจร เชน ผูบริหารใหความสําคัญกับการจัดสภาพลอมภายใน
หนวยงาน บุคลากรมีการใชเทคโนโลยีได  
  W (Weaknesses) หมายถึง จุดดอยหรือจุดออน ซึ่งเปนผลมาจากปจจัยภายใน  
เปนปญหาหรือขอพกพรองที่เกิดจากสภาพแวดลอมภายในกองพัฒนาระบบจราจร ไดแก เจาหนาที่ 
ออกปฏิบัติภารกิจภายนอกหนวยงานเปนจํานวนมาก ระบบการจัดเก็บเอกสารยังไมทันสมัย 
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  O (Opportunities) หมายถึง โอกาส ซึ่งเกิดจากปจจัยภายนอก เปนผลจากการที่
สภาพแวดลอมภายนอกของกองพัฒนาระบบจราจร เอื้อประโยชนหรือสงเสริมการดําเนินการทางดาน
เทคโนโลยี แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 20 ป ไดกําหนดใหใชเทคโนโลยีสมัยใหม 

  T (Threats) ขอจํากัดที่เกิดจากสภาพแวดลอมภายนอก ไดแก สถานที่จัดเก็บของ
กรุงเทพมหานครมีจํานวนจํากัด มีการรองเรียนจากประชาชนและหนวยงานที่ตรวจสอบเปนจํานวนมาก 

 

การวิเคราะหสภาพแวดลอมของกองพัฒนาระบบจราจร (SWOT Analysis) 
 

 จุดแข็ง (Strengths)  จุดออน (Weaknesses) 
1. ผูบริหารใหความสําคัญกับการจัดสภาพ 

แวดลอมภายในหนวยงาน 
1. เจาหนาที่ออกปฏิบัติภารกิจภายในนอก 

หนวยงานเปนจํานวนมาก 
2. บุคลากรมีความสามารถใชเทคโนโลยี

สมัยใหมไดดี 
 2. ระบบการจัดเก็บเอกสารยังไมทันสมัย 

    
 โอกาส (Opportunities)  อุปสรรค (Threats) 

1. ความกาวหนาทางดานเทคโนโลย ี 1. สถานที่จัดเก็บของกรุงเทพมหานครมีจํานวน 
จํากัด 

2. แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ป
(2556 - 2575) ระยะที่ 1 พ.ศ. 2556 
- 2560 ใหใชเทคโนโลยีสมัยใหม  

2. มีการรองเรียนจากประชาชนและหนวยงาน 
ทีต่รวจสอบเปนจํานวนมาก 

3. ผูใชบริการขอมูลสามารถรับทราบขอมูล 
ไดรวดเร็ว 

  

    
 

5.4  การบริหารงานตามแบบ PDCA  
 

การนํากระบวนการ PCDA มาใชในการพัฒนางานเพื่อใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด  
ประกอบดวย 
  5.4.1 Plan (การวางแผน) การจัดเก็บเอกสารโดยใชเทคโนโลยีสารสนเทศมาพัฒนา 
เพื่อใหเกิดความสะดวก รวดเร็ว ตองดําเนินการวางแผนการทํางานอยางรอบคอบ ครอบคลุมถึงการกําหนด 
หัวขอและรายละเอียดที่ตองการปรับปรุง เปลี่ยนแปลง รวมถึงการพัฒนาสิ่งใหม ๆ ที่จะพัฒนาเพื่อแกไข
ปญหา โดยการกําหนดเปาหมาย และวัตถุประสงคของการดําเนินงาน จัดลําดับความสําคัญ กําหนด
ผูรับผิดชอบหรือผูดําเนินงาน กําหนดวิธีการจัดเก็บและข้ันตอนการดําเนินการใหผูมีสวนเกี่ยวของเขาใจ 
เมื่อถึงขั้นตอนปฏิบัติจะไดเปนไปตามวัตถุประสงคไดอยางรวดเร็ว            
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  5.4.2  Do (การปฏิบัติตามแผน) เมื่อวางแผนเสร็จแลว กองพัฒนาระบบจราจร  
จะดําเนินการตามแผนที่กําหนดไวตามลําดับ โดยการกําหนดเปาหมาย วัตถุประสงค ประชุมหารือ 
กําหนดผูรับผิดชอบงานในแตละขั้นตอน ขั้นตอนนี้ผูดําเนินการจะตองปฏิบัติดวยความเขาใจ เพื่อให 
การพัฒนาจัดเก็บเอกสาร โดยใชเทคโนโลยีสารสนเทศในรูปแบบไฟล PDF  สําเร็จอยางมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล            
  5.4.3  Check (ตรวจสอบการปฏิบัติงานตามแผน)  เปนการตรวจสอบการปฏิบัติงาน
การพัฒนาการจัดเก็บเอกสาร โดยใชเทคโนโลยีสารสนเทศในรูปแบบไฟล PDF โดยใหคณะกรรมการ 
ที่แตงตั้งไวชวยตรวจสอบในแตละขั้นตอนใหถูกตอง โดยไมจําเปนตองตั้งคณะกรรมการตรวจสอบใหม
อีก 1 ชุด เนื่องจากการจัดเก็บเอกสารสัญญานี้ไมสลับซับซอน การตรวจสอบจะเปนไปตามแผนที่กําหนดไว 
  5.4.4  Act (การปรับปรุงแกไข) เมื่อตรวจสอบการปฏิบัติงาน การพัฒนาการจัดเก็บ 
มีปญหาหรือความพกพรองหรือไม หากตรวจสอบแลวลงมือแกไข ซึ่งในขั้นตอนนี้อาจทําใหรูไดวาการพัฒนา 
การจัดเก็บเอกสารโดยใชเทคโนโลยีสารสนเทศจะประสบผลสําเร็จหรือไม หรืออาจม ีขอบกพรองตองรีบ 
ตรวจสอบการทํางานของแตละข้ันตอนท่ีกําหนดไวตามแผน (Plan) โดยเร็ว แลวควรรีบปรับปรุง แกไข 
หากที่ดําเนินการอยูไมตองแกไข แตควรจะพัฒนาใหดียิ่งขึ้นไปอีก จึงเปนการดําเนินการอยางตอเนื่อง
และดีข้ึนเรื่อย ๆ เปนการพัฒนาอยางยั่งยืน 
 
6. กรอบแนวทางการดําเนินการและผูมีสวนเกี่ยวของ  
 6.1 กําหนดขอบเขตการจัดเก็บเอกสารสัญญาจัดซื้อจัดจางกลองโทรทัศนวงจรปด (CCTV)   
ในปงบประมาณ พ.ศ.2559 
 6.2 เสนอขอความเห็นชอบกรอบแนวคิดในการจัดเก็บเอกสารในระบบสารสนเทศ เพื่อให
ผูอํานวยการกองใหความเห็นชอบเพื่อจัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะทํางานจัดเก็บเอกสารในกองพัฒนาระบบ-
จราจร 
 6.3 จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะทํางานจัดเก็บเอกสารลงในไฟล PDF ประกอบดวย 
  6.3.1 ผูอํานวยการกองพัฒนาระบบจราจร   เปนประธาน 

  6.3.2 หวัหนาศูนยควบคุมระบบจราจร   เปนรองประธาน 
  6.3.3 หวัหนากลุมงานระบบจราจรอัจฉริยะ  เปนหัวหนาคณะทํางาน 
  6.3.4 หวัหนางานธุรการ     เปนคณะทํางาน 
  6.3.5 เจาพนักงานธุรการศูนยควบคุมระบบจราจร  เปนคณะทํางาน 
  6.3.6 ขาราชการและลูกจางประจํา งานธุรการ  เปนคณะทํางาน 
  6.3.7 ขาราชการและลูกจางประจํา ศูนยควบคุมระบบจราจร   เปนผูชวยคณะทํางาน 
  6.3.8 ขาราชการและลูกจางประจํา กลุมงานระบบจราจรอัจฉริยะ เปนผูชวยคณะทํางาน 
 6.4 จัดประชุมคณะทํางานเพื่อวางแผนการทํางานรวมกัน และมอบหมายภารกิจวา ใครทําอะไร 
เชน กําหนดตัวผูรับผิดชอบในการคัดแยกเอกสารสัญญาจัดซื้อจัดจาง จัดลําดับตามวัน เดือน ป  
ใครมีหนาที่สแกนเขาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ใครมีหนาที่จัดเก็บเอกสารที่สแกนแลวเขาแฟม และ
จัดเก็บในตูเอกสารอยางเปนระบบตามแนวทางท่ีกําหนดตามแผน 
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 6.5 ผูที่ไดรับมอบหมายใหสแกนเอกสารที่จะจัดเก็บเปนไฟล pdf   เมื่อไดไฟล pdf แลวจะตอง 
จัดเก็บไฟล pdf เปนโฟลเดอรโดยแยกตามสัญญาฯ   โดยที่ชื่อโฟลเดอรดังกลาวนี้จะตองตั้งชื่อเปน 
ชื่อเดียวกับเลขที่สัญญาที่เกี่ยวของ 
 6.6 จากนั้นใหผูเกี่ยวของจัดทําตาราง excel ควบคุมการใชขอมูล ซึ่งในตารางควบคุมการ 
ใชขอมูลนี้ Column ของตารางจะตองมีชื่อที่สําคัญเพื่อใชในการคนหาขอมูล โดยใช Filter , Hyperlink 
หรือ คําสั่งอื่น ๆ ดังนี้ คือ สัญญาเลขที่  สัญญาลงวันที่  ชื่อสัญญาจาง  ไฟลพีดีเอ็ฟสัญญาจาง  ไฟลพีดีเอ็ฟ 
เอกสารแนบทายสัญญา ไฟลพีดีเอ็ฟบัญชีเอกสารสวนที่หนึ่ง   ไฟลพีดีเอ็ฟบัญชีเอกสารสวนที่สอง   
ไฟลพีดีเอ็ฟเอกสารการตรวจรับงาน 
 6.7 จากนั้นใหผูเกี่ยวของบันทึกขอมูลลงในตารางที่กลาวตามขอ  6.6 และทําการ save หลังจาก 
ที่บันทึกเรียบรอยแลว ถาตองการความปลอดภัยในการเก็บขอมูลก็ใหใส password ล็อคการเปดไฟล 
excel และสําหรับไฟล pdf ถาตองการล็อคการเปดขอมูลถาตองการก็สามารถทําไดเชนกัน 
 6.8 จากนั้นใหทดสอบการคนหาขอมูลโดยใชคําสั่ง Filter , Hyperlink หรือ คําสั่งอื่น ๆ  
ตามที่ตองการ  ซึ่งตองสามารถหาขอมูลที่ตองการหรือสนใจไดภายในไมเกิน 3 นาท ีซึ่งการคนหาขอมูล 
จะเร็วหรือชาขึ้นอยูกับประสิทธิภาพของคอมพิวเตอรดวย 
 6.9 รายงานผลการจัดทําขอมูลที่ไดรับการตรวจสอบแลวใหผูบังคับบัญชาทราบผลการปฏิบัติงาน 
 6.10 เผยแพรวิธีการดําเนินการ การนําไปใช ใหทุกคนในหนวยงานไดรับรู เพื่อนําไปปฏิบัติ 
ไดอยางถกูตอง 
            
๗. ระยะเวลาการดําเนินการ    
  ปงบประมาณ พ.ศ. 2560 (ตั้งแต ตุลาคม 2559 - มีนาคม 2560) 
  

๘. งบประมาณ    
  ไมใชงบประมาณในการดําเนินการ 

 
๙. แนวทางการติดตามและประเมินผล    
 
 

เปาหมาย/วัตถุประสงค ตัวชี้วัด การประเมินผล 
วิธีการ/เครื่องมือ 

เปาหมาย   
การพัฒนาการจัดเก็บเอกสาร 
โดยใชเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ในรูปแบบของไฟล PDF เก็บ 
ในระบบคอมพิวเตอร โดยการ
สแกนเปนไฟลภาพและ 
 

- มีเอกสารสัญญาการจัดซื้อ- 
จัดจาง CCTV ทุกสัญญา และ
ทุกฉบับบันทึกอยูในไฟล PDF 
จะดําเนินการ ตั้งแต  
ตุลาคม 2559 - มีนาคม 2560 

สามารถคนหาเอกสารสัญญา 
จัดซื้อ-จัดจาง CCTV จาก 
ไฟล PDF ไดทุกสัญญาและ 
ทุกฉบับ ครบถวนถูกตองเสมือน
ตนฉบับ 
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เปาหมาย/วัตถุประสงค ตัวชี้วัด การประเมินผล 

วิธีการ/เครื่องมือ 
ไฟลเอกสาร สามารถจะเรียก
ขอมูลสัญญาจัดซื้อ-จัดจาง 
CCTV มาดไูดตามลําดับเลขที่
สัญญา วัน เดือน ป และ
สามารถพิมพออกมาเปนเอกสาร 
หลักฐานใชในการอางอิงได
เสมือนจริง 

  

   

วัตถุประสงค   
1. เพื่อความสะดวก รวดเร็ว 
ในการคนหาสัญญาตามลําดับ
เลขที่ ว/ด/ป ใชในการอางอิง 
การตรวจสอบของหนวยงาน 
ในกรุงเทพมหานครและหนวยงาน 
ภายนอกกรุงเทพมหานคร ไดแก
สํานักงานตรวจสอบภายใน
กรุงเทพมหานคร สํานักงาน
ปองกันและปราบปรามการ 
ฟอกเงิน สํานักงานปองกันและ
ปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ สํานักงาน 
การตรวจเงินแผนดินเนื่องจาก
เรื่องดังกลาวเปนที่สนใจของ
ประชาชนและสื่อมวลชน 
ทุกแขนง 
 

1. ระยะเวลาในการสืบคน
เอกสารไมเกิน 3 นาที/เรื่อง 

สามารถเรียกขอมูล จัดพิมพ
เอกสารสัญญาจัดซื้อ-จัดจาง
ตามลําดับเลขที่ วัน เดือน ป 
ที่สแกนเก็บไวจากไฟล PDF 
ไดทันที 

2. เพื่อประหยัดพื้นที่ในการ
จัดเก็บเอกสารของกองพัฒนา-
ระบบจราจร ที่มีไมเพียงพอ 
ตามจํานวนเอกสารที่เพิ่มขึ้นทุกวัน 
เนื่องจากการจัดเก็บสัญญา
จัดซื้อ-จัดจาง กลองโทรทัศน- 
วงจรปด (CCTV) ของ 

2. ไมตองใชพื้นที่ของหนวยงาน
จัดเก็บ แตใชเก็บในรูปแบบ 
ไฟล PDF อาจเก็บไวในฮารดดสิก 
(Hard disk) ทรัมไดรฟ 
(Thumb drive) หรือ ซีดี 
(Compete disk) 

ผลการคนหาขอมูลจากฮารดดิสก 
ทรัมไดรฟ หรือ ซีดี ไดทันที 
ทุกสัญญา พรอมมีเอกสาร 
ทุกฉบับ ครบถวน 

๘ 
 



  
 

เปาหมาย/วัตถุประสงค ตัวชี้วัด การประเมินผล 
วิธีการ/เครื่องมือ 

กองพัฒนาระบบจราจร ไดจาง
บริษัทเอกชนจัดเก็บ ฉะนั้น  
หากมีเรื่องรองเรียน มีการ
ตรวจสอบ หนวยงานจะตอง 
ใหผูรับจางคนหามาให  
ใชเวลานาน หากตองการความ
รวดเร็วจะตองเสียคาใชจาย
เพิ่มเติม ทําใหคนหาเอกสาร 
ไดชาไมทันเหตุการณ เมื่อสแกน
จัดเก็บในไฟล PDF จะใชพื้นที่
เพียงเล็กนอยเทานั้น 
 

  

3. เพื่อสงเสริมการพัฒนาสภาพ 
แวดลอมในการทํางานใหเปนไป
ตามมาตรฐานหนวยงาน
กรุงเทพมหานคร ดานการจัดเก็บ 
เอกสารใหเปนระบบ และ
ปลอดภัย 
 

3. คะแนนประเมินตามเกณฑ 
สภาพแวดลอมภายใน 
กองพัฒนาระบบจราจรตองอยู 
ในระดับดีขึ้น 

ผลการประเมินสภาพแวดลอม
ของสํานักการจราจรและขนสง 

4. เพื่อคนหาเอกสารชี้แจง
ประชาชน ผูรองเรียน สื่อมวลชน 
ทุกแขนงไดอยางชัดเจน ถูกตอง 
และมีประสิทธิภาพ เนื่องจาก
กลองโทรทัศนวงจรปด (CCTV) 
เปนเรื่องที่อยูในความสนใจของ
สาธารณชน เปนอุปกรณที่รัฐ
ตองจัดหาเพื่อบริการประชาชน 
ใหไดรับความสะดวก ปลอดภัย
ในการดํารงชีวิตประจําวัน 
บางครั้งยังใชเปนหลักฐาน 
ดานกฎหมายไดอยางชัดเจน  
จนทําใหคดีตาง ๆ ไดรับความ
ยุติธรรม 
 

4. ผูรองเรียน สื่อมวลชน  
ไดรับการชี้แจงอยางรวดเร็ว 
 
 
 

ผูบริหารมีเอกสารที่ถูกตอง 
ชัดเจน สามารถตอบขอรองเรียน
ไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 
 

9 
 



  
 

๑๐. ขอเสนอแนะ    
  หากผลการดําเนินการในการจัดเก็บเอกสารในรูปแบบไฟล PDF ปงบประมาณ 2559
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เห็นควรนาํเรียนผูอํานวยการสํานักการจราจรและขนสง 
เวียนแจงสวนราชการในสังกัดดําเนินการจัดเก็บเอกสาร อยางตอเนื่องตอไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 

 
 
 



  
 

 

 
ภาพที่ 1  :  แสดงตัวอยางสัญญาจางฯตางๆที่สแกนเปนโฟลเดอรของสัญญา เชน สัญญาเลขที่  

     22-19-58 เปนตน     สวนไฟลชื่อ Summary Contract_BMA จะเปนตาราง 
     ควบคุมการเปดหรือการใชไฟลที่สแกนแลว โดยใชคําสั่ง เชน Filter และ/หรือ 
     Hyperlink   เปนตน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
 

 

 

 
ภาพที่ 2  :  แสดงตัวอยางของไฟลตางๆที่สแกนไวแลวของสัญญาเลขที่ 22-19-58 
 
 

 
 



  
 

 
 

ภาพที่ 3  :  แสดงตัวอยางของไฟลตางๆที่สแกนไวแลวของสัญญาเลขที่ 23-20-58 

 
 



  
 

 
 

ภาพที่ 4  :  แสดงตัวอยางของไฟลตางๆที่สแกนไวแลวของสัญญาเลขที่ 24-21-58 
 



  
 

 
 
 
ภาพที่ 5  :  แสดงตัวอยางของไฟล excel (ชื่อ Summary Contract_BMA) ที่ควบคุมการเปดไฟลที่ 
                สแกนไวแลว โดยใชคําสั่ง Filter และ/หรือ Hyperlink   
 
 


