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๑. เรื่อง การเพิ่มประสิทธิภาพงานสารบรรณดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
          ของกองควบคุมอาคาร 

2. หลักการและเหตุผล 

  กรุงเทพมหานครไดจัดทําแผนพัฒนากรุงเทพมหาคร ระยะ ๒๐ ป (พ.ศ.๒๕๕๖ –  
พ.ศ. ๒๕๗๕) และแผนปฎิบัติราชการกรุงเทพมหานครประจําป พ.ศ. ๒๕๖๐ เพื่อใชเปนกรอบแนวทาง
ในการปฏิบัติงานและบริหารราชการของแตละหนวยงานในกรุงเทพมหานคร เพื่อนําไปสูการพัฒนา
เมืองอยางเปนระบบ มีความสอดคลองกับวิสัยทัศนและพันธกิจของกรุงเทพมหานครที่มุงเนนการดูแล
ประชาชนในทุกมิติ โดยแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ ๒๐ ป กําหนดประเด็นยุทธศาสตร ๗ ดาน 
ซึ่งดานที่ ๗ การบริหารจัดการเมือง มิติที่ ๗.๕.๑ เทคโนโลยีสารสนเทศ กรุงเทพมหานครใหบริการ
ประชาชนดวยความสะดวก รวดเร็ว ถูกตองและโปรงใส โดยประยุกตใชเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารที่ทันสมัย (Digital Economy) และมีการบริหารจัดการเมือง (กรุงเทพมหานคร) ดวยเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารที่มีคุณภาพและประสิทธิภาพ (SMART CITY) 

สํานักการโยธา เปนหนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร มีหนาที่รับผิดชอบในการ 
พัฒนาโครงสรางพื้นฐานพรอมโครงขายถนนซึ่งประกอบดวยภารกิจดานการวางแผนงานโยธา การ
ออกแบบถนน สะพาน อุโมงคทางลอด การจัดกรรรมสิทธิ์ที่ดิน  การดูแลรักษาที่สาธารณะและการ
สํารวจและจัดทําแผนที่ที่ดิน การควบคุมการกอสราง การบํารุงรักษาถนนและสะพาน การตรวจ
วิเคราะหวัสดุกอสราง การควบคุมอาคารและการอนุญาตกอสรางอาคาร โดยมีกองควบคุมอาคาร ซึ่ง
เปนหนวยงานในสังกัดสํานักการโยธา มีหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการควบคุม แนะนําเกี่ยวกับการขอ
อนุญาตกอสราง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนยายอาคารและการใชพื้นที่ของอาคารในเขต
กรุงเทพมหานครใหเปนไปตามที่กําหนดไวในพระราชบัญญัติ กฎกระทรวง ขอบัญญัติ ประกาศ ระเบียบ 
คําสั่ง และขอบังคับตางๆ ในการควบคุมและพิจารณาการขออนุญาตกอสราง ดัดแปลง รื้อถอน หรือ
เคลื่อนยายอาคารและการใชพื้นที่ของอาคารในเขตกรุงเทพมหานครตามที่กฎหมายกําหนด ซึ่งจะมี
ปริมาณเอกสารในการยื่นประกอบการพิจารณาเปนจํานวนมาก กอใหเกิดปญหาในการจัดเก็บเอกสาร 
รวมถึงความลาชาในการรับ-สงเอกสารใหผูเกี่ยวของ ไดแก เอกสารการรับเรื่องขออนุญาตตางๆ การ
ออกใบรับเรื่อง การกําหนดนัดหมายตรวจสอบ การจัดเก็บคาธรรมเนียมในการขออนุญาต ซึ่งมีปริมาณ
เอกสารมากกวา ๕,๐๐๐ เรื่องตอปประกอบกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไป ไดแก การบริหารงาน
บุคคล การงบประมาณ การเงิน การบัญชีและการพัสดุ ตลอดจนการดูแลสถานที่และยานพาหนะ
ปริมาณเอกสารไมต่ํากวา ๗,๐๐๐ เรื่องตอป ดวยภารกิจดานงานสารบรรณที่มีมากดังกลาว สงผลใหเกิด
ปญหาในการดําเนินการรับและสงเอกสารไปถึงสวนราชการตางๆ เกิดความลาชา การจัดระบบเอกสาร
ไมเปนระเบียบ การจะสืบคนเอกสารวาไดดําเนินการไปถึงในขั้นตอนใดแลวตองใชเวลาในการสืบคนนาน 
ประกอบกับการจัดทําหนังสือเวียนเพื่อแจงใหหนวยงานตางๆ ทราบ ตองทําสําเนาเอกสารเปนจํานวน
มากทําใหสิ้นเปลืองทรัพยากร 
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  ดังนั้น ผูทําการศึกษาจึงมีความเห็นวาการใชระบบสารบรรณในรูปแบบเดิมยังไม
สามารถแกไขปญหาดังกลาวขางตนได แมวาจะมีการจัดทําดัชนีหนังสือในเบื้องตนแลวก็ตามแตก็ยัง
ประสบปญหาในดานการสืบคนเอกสาร การติดตามงานลาชา จึงมีแนวคิดที่จะนําระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสไปเพิ่มประสิทธิภาพงานดานสารบรรณของกองควบคุมอาคารใหสามารถติดตาม
กระบวนงานและบริหารเอกสารซึ่งมีทั้งรับเขาและสงออกเปนจํานวนมากใหเปนระเบียบ สามารถระบุ
วันเวลาที่รับสงเอกสาร การจัดสงเอกสารไปถึงเจาหนาที่ผูเกี่ยวของ การประสานงานผานทางหนา
จอคอมพิวเตอร การสืบคน ตรวจสอบเอกสารการอนุมัติในขั้นตอนตางๆ ซึ่งจะชวยใหลดเวลาในการ
ทํางานในข้ันตอนที่ไมจําเปนตองเปดเอกสารตัวจริงไดอยางรวดเร็วทันตอสถานะการณ  
  
3. วัตถุประสงค 
  ๑. เพื่อลดขั้นตอนในการทํางาน 
                     ๒. เพื่อปรับปรุงระบบการจัดเก็บเอกสารใหเปนระเบียบ สามารถสืบคนเอกสารได
รวดเร็วขึ้น 
  ๓. เพื่อเปนพื้นฐานในการทํา e – documents 
     
4. เปาหมาย 
  มีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสใชในการบริหารจัดการงานเอกสารของกองควบคุม
อาคาร สํานักการโยธา สามารถปฏิบัติไดจริงเปนไปตามท่ีกําหนดไวในระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๔๖ ภายในปงบประมาณ ๒๕๖๐ 
   
5. ความรูที่นํามาใชในการจัดทํารายงาน 
  5.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
เพื่อใหเหมาะสมกับสภาวการณปจจุบันที่มีการปฏิบัติงานสารบรรณดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส
ซึ่งสอดคลองกับการบริหารราชการแนวทางใหมที่มุงเนนผลสัมฤทธิ์ความคุมคาและลดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน สมควรวางระบบงานสารบรรณใหเปนการดําเนินงานที่มีระบบมีความรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ
และลดความซ้ําซอนในการปฏิบัติราชการโดยใหเพิ่มคํานิยามคําวา“อิเล็กทรอนิกส” และคําวา                    
“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” 
  อิ เล็กทรอนิกส  หมายความวา การประยุกตใชวิธีการอิ เล็กตรอนไฟฟาคลื่น
แมเหล็กไฟฟาหรือวิธีอื่นใดในลักษณะคลายกัน และใหความหมายรวมถึงการประยุกตใชวิธีการทางแสง 
วิธีการทางแมเหล็ก หรืออุปกรณที่เก่ียวของกับการประยุกตใชวิธีตางๆ  
  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส หมายความวา การรับสงขาวสารหรือหนังสือผาน
ระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 

  5.2 ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546  
“งานสารบรรณ” คืองานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแตการจัดทําการรับ การสง การเก็บ
รักษา การยืม และการทําลายเอกสาร  
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  5.๓. แนวคิดเกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศ 

เทคโนโลยีสารสนเทศ คือ การประยุกตความรูทางวิทยาศาสตรมาใชในระบบ
สารสนเทศ ตั้งแตกระบวนการจัดเก็บ ประมวลผล และการเผยแพรสารสนเทศ เพื่อชวยใหไดสารสนเทศ
ที่มีประสิทธิภาพและรวดเร็วทันตอเหตุการณ และปจจุบันมีการนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชใน
สํานักงาน เชน เทคโนโลยีคอมพิวเตอร และเทคโนโลยีการสื่อสารขอมูล ทั้งนี้เพื่อใหการปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล อีกทั้งทําใหบุคลากรมีคุณภาพชีวิตในการทํางานที่ดีขึ้น (สีปาน ทรัพยทอง
2551 หนา 59-60) 

ความสําคัญของเทคโนโลยีในสํานักงาน 
๑) เพิ่มประสิทธิภาพการทํางาน โดยใชกําลังคนและเวลาเทาเดิม หรือทํางานได

เทาเดิมแตใชเวลาและกําลังคนนอยลง บุคลลากรจึงมีเวลาสําหรับการคิดพัฒนา ปรับปรุงานหรือคิด
สรางสรรคงานใหมได 

๒) เพิ่มคุณภาพของผลงาน ทําใหงานมีความผิดพลาดนอยลง 
๓) ลดคาใชจายในสํานักงาน เชน ลดคาใชจายในการผลิตเอกสาร  

ประชาสัมพันธของหนวยงาน ดวยการเผยแพรสารสนเทศบนเครือขายอินเทอรเน็ตแทน 
๔) เพิ่มความสะดวกในการปฏิบัติงาน ใชเทคโนโลยีคอมพิวเตอร และ 

เทคโนโลยีการสื่อสารขอมูลเปนชองทางสงผลงาน ทําใหระยะทางและเวลาไมเปนอุปสรรคในการทํางาน
อีกตอไป 

๕) สรางภาพลักษณที่ดีใหกับสํานักงาน บุคลากรในสํานักงานเกิดความ 
ภาคภูมิใจที่ไดปฏิบัติงานในองคกรที่ทันสมัยทําใหมีความรักในองคกรของตน 

  5.๔ หลักการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส 
1) ความถูกตอง (Integrity) ในระหวางการรับ-สงขอมูล เนื้อหาและความหมาย

ของขอมูลยังอยูครบถวน ถูกตอง สรางการสื่อสารที่ตรงกันไดตั้งแตตนทางถึงปลายทาง 
2) การพิสูจนตัวตน (Authenticity) มีกระบวนการรับรองผลตั้งแตการผลิต  

การรวบรวมจัดเก็บ และการปรับเปลี่ยนขอมูลในระบบอิเล็กทรอนิกสวามีผลใชไดจริงและถูกตองตาม
กฎหมาย 

3) การเขาถึงขอมูล (Accessibility) มีอุปกรณและซอฟตแวรที่รองรับการเก็บ
รักษาขอมูลและการเรียกใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ (วันทนีย เปรื่องวิทยางกูร,2553)  
  5.๕ การวิเคราะหสภาพแวดลอมองคกรโดยใช SWOT ANALYSIS 

      แนวคิด SWOT ANALYSIS ของ Albert Humphrey เปนเครื่องมือในการ 
วิเคราะหและวางแผนการทํางานขององคกรหรือเรื่องที่องคกรสนใจ เพื่อใหบรรลุความสําเร็จและมี
ประสิทธิภาพที่ดียิ่งขึ้น ซึ่งในการวิเคราะหนั้นตองวิเคราะหจากปจจัยภายใน ไดแกจุดแข็งและจุดออน
ขององคกร รวมถึงปจจัยภายนอก ไดแก โอกาสและอุปสรรค เพื่อนํามาวางแผนกลยุทธใหองคกรมี
ประสิทธิภาพการทํางานที่ดียิ่งขึ้น ประกอบดวย 

S คือ Strength (จุดแข็ง) หมายถึง ปจจัยที่สงผลดีตอการดําเนินงานขององคกร  
ซึ่งเปนขอไดเปรียบในการดําเนินงาน หรือความสามารถและสถานการณภายในองคกรที่เปนบวก  
ซึ่งองคกรนํามาใชใหเปนประโยชนในการทํางานเพ่ือบรรลุวัตถุประสงค 



๔ 

 

W คือ Weakness (จุดออน) หมายถึง ปจจัยที่สงผลเสียและกระทบตอการ
ดําเนินงานขององคกร ซึ่งตองประเมินจุดออนและจุดแข็งเปนระยะ องคกรไมสามารถที่จะแกไขจุดออน
ทั้งหมดไดและไมควรประมาทกับจุดแขง็ที่มีอยู แตตองหาโอกาสในการพัฒนาจุดแข็งใหมากข้ึน 

O คือ Opportunity (โอกาส) หมายถึง ปจจัยภายนอกที่สงผลดีหรือเปน 
ประโยชนตอการดําเนินงานขององคกรทําใหการทํางานขององคกรบรรลุวัตถุประสงค โอกาสแตกตาง
จากจุดแข็งตรงที่โอกาสนั้นเปนผลมาจากสภาพแวดลอมภายนอก แตจุดแข็งนั้นเปนผลมาจาก
สภาพแวดลอมภายใน  

T คือ Threats (อุปสรรค) หมายถึง ปจจัยภายนอกที่สงผลเสียหรือเปนอุปสรรค
ตอการดําเนินงานขององคกรเนื่องจากเกี่ยวของกับปจจัยภายนอก ซึ่งองคกรไมสามารถเปลี่ยนแปลง
แกไข หรือควบคุมไมใหเกิดขึ้นได ซึ่งการเปลี่ยนแปลงอาจทําใหสถานการณที่เคยเปนโอกาสกลับ
กลายเปนอุปสรรคได  

ผูจัดทํารายงานจึงไดนําหลักการวิเคราะห SWOT มาเปนเครื่องมือในการ
วิเคราะหปจจัยภายในและปจจัยภายนอกที่สงผลตอความสําเร็จในการเพิม่ประสิทธิภาพงานสารบรรณ
ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของกองควบคุมอาคาร สํานักการโยธา ดังนี้ 

ตารางการวิเคราะห SWOT ANALYSIS 
ปจจัยภายใน 

 

จุดแข็ง (Strength) 
1) ขาราชการในสังกัดกองควบคุมอาคาร สํานัก
การโยธา มีความรูความสามารถ ในการใชเครื่อง
คอมพิวเตอรอยูในเกณฑดี 
๒) ขาราชการมีเครื่องคอมพิวเตอรใชในการ
ปฎิบตัิงาน 
๓) มีระบบเครือขาย (Intranet) ครอบคลุม
บริการทุกหนวยในกองควบคุมอาคาร 
๔) ผูบริหารกองควบคุมอาคารใหความสําคัญตอ
งานสารบรรณ กํากับ ติดตามผลดําเนินการ โดย
นําเขาที่ประชุมผูบริหารทุกสัปดาห 
 

 

จุดออน (Weakness) 
1) ปริมาณเอกสาร หนังสือราชการมีจํานวนมาก 
๒.) ไมมีการนําระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสมา
ใชในงานสารบรรณของกองควบคุมอาคาร 
๓) การเดินทางของเอกสารไปยังเจาหนาทีท่ี่
เกี่ยวของมีความลาชา 
๔) พื้นที่ในการจัดเก็บเอกสาร มีปริมาณจํากัด 
๕) ประชาชนผูรับบริการ ตรวจสอบและไดรับ
ขอมูลลาชา   
 
 

ปจจัยภายนอก 
 

โอกาส (Opportunity) 
๑) มีแผนพัฒนากรุงเทพมหานครระยะ ๒๐ ป
ประเด็นยุทธศาสตรที่ ๗ การบริหารจัดการเพิ่ม
ประสิทธิภาพการดําเนินงานดานสารสนเทศ 
๒) ผูบริหารระดับสูง และผูบริหารสํานักการ
โยธาใหการสนับสนุนงบประมาณในการพัฒนา
ระบบสารสนเทศ 
๓) มีหนวยงานอื่นใหการสนับสนุน ไดแก สํานัก
ยุทธศาสตรและประเมินผล ชวยดูแลดานระบบ
เครือขายใหใชงานได 

 

อุปสรรค (Threat) 
๑) สวนราชการอ่ืนๆ ในสํานักการโยธา ไมไดนํา
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสไปใชปฎิบัตเิปน
มาตรฐานเดียวกัน  



๕ 

 

5.๖ ทฤษฎีการพัฒนาประสิทธิภาพและคุณภาพของการดําเนินงาน (The  Deming 
Wheel : PDCA) ของ W.Edwards Deming 

      Plan คือ การวางแผนจะครอบคลุมในเรื่องการกําหนดวัตถุประสงค เปาหมาย 
วิธีการแกไขและจัดทําแผนดําเนินงาน ถือเปนองคประกอบที่สําคัญที่สุดของวงจรเดมมิ่ง การวางแผนที่
ถูกตองหรือดี จะทําใหการทํางานขั้นตอนอื่นมีประสิทธิภาพ ในทางกลับกันถาแผนไมดี งานอื่นจะไมดี
ดวย ทั้งนี้ การทําแผนตองมีการระบุขอจํากัดของทรัพยากรที่มีและผลที่มีตอแผน รวมถึงการพิจารณา
หาวิธีการที่เปนไปไดภายใตขอจํากัดดังกลาว การพิจารณาขอเสนอตาง  ๆกอนกําหนดเลือกใชขอเสนอที่ดีที่สุด
ออกมาเปนแผนปฏิบัติการ 

Do คือ การลงมือปฏิบัติหรือดําเนินงานตามขั้นตางๆ ที่เสนอไวในแผนเพื่อให
มั่นใจวามีการปฏิบัติตาม โดยคํานึงถึงสิ่งตางๆ เชน เชื่อมั่นวาผูรับผิดชอบดําเนินการ รับรูเนื้อหาตาม
แผน ศึกษาและฝกอบรมเพ่ือดําเนินการตามแผน ตลอดจนจัดหาทรัพยากรที่จําเปน 

Check คือ การตรวจสอบผลการปฏิบัติ เพื่อใหสามารถเขาใจปญหาที่เกิดขึ้น และ
ดําเนินการแกไขจนไดกระบวนการหรือวิธีปฏิบัติที่สามารถกําหนดเปนมาตรฐาน 

Act คือ การปฏิบัติตามผลการตรวจสอบหรือแกไขการปฏิบัติการใดๆ  
ที่เหมาะสมตามผลลัพธที่ไดจากขั้นตอนการตรวจสอบ หาผลลัพธที่ไมเปนไปตามเปาหมายที่จะตอง
ปรับปรุง แกไข หากผลลัพธเปนตามเปาหมายที่ตั้งไวใหจัดทําเปนมาตรฐาน เรียกวาการนําไปปฏิบัติ 
(Action) 

เมื่อดําเนินการครบถวนตามกระบวนการแลว ตองติดตามและประเมินผลเพื่อ
ปรับปรุงแกไขจุดบกพรองที่ เกิดขึ้น และดําเนินการตามวงจรเดมมิ่งเพื่อใหการพัฒนาอยางมี
ประสิทธิภาพ 
 
6 กรอบแนวทางการดําเนินการและผูมีสวนเกี่ยวของ 

จากการวิเคราะห SWOT พบวาเมื่อนําระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสมาใชในกองควบคุม
อาคาร สํานักการโยธาแลว จะสามารถแกไขปญหาดานการสงเอกสารที่เคยลาชาใหมีความรวดเร็วขึ้น
โดยสามารถสงขอมูลสื่อสารผานทางหนาจอคอมพิวเตอรไปถึงผูรับไดกอนเอกสารตนฉบับเดินทางไปถึง 
ทําใหเจาหนาที่สามารถดําเนินการตามขอสั่งการในเอกสารไดอยางรวดเร็วทันตอสถานะการณ สามารถ
แกไขปญหาการสืบคนเอกสารลาชาไดอยางเปนระบบ สะดวก รวดเร็ว ถูกตองดวยการจัดแฟม
อิเล็กทรอนิกส จําแนกหมวดหมู เอกสารตามระเบียบสารบรรณ สแกนลงในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส เพิ่มประสิทธิภาพในการสืบคนขอมูลตางๆ ไดรวดเร็วทันตอเวลา ทั้งนี้เมื่อระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกสสามารถดําเนินการไดอยางเปนระบบและมีประสิทธิภาพสมบูรณแลว กองควบคุม
อาคาร สํานักการโยธา สามารถนําระบบอิเล็กทรอนิกสไปพัฒนาบริหารจัดการขอมูลดานอื่นไดอีก เชน 
การจัดทําฐานขอมูลอาคาร การออกใบอนุญาต การตรวจสอบความปลอดภัยของอาคาร  
เปนตน 
  สําหรับแนวทางการดําเนินการเพิ่มประสิทธิภาพงานสารบรรณดวยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสของกองควบคุมอาคารมีข้ันตอน ดังนี้ 
 



๖ 

 

 ๖.๑ ขั้นตอนการวางแผน (Plan) 
๖.๑.๑ จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการโครงการเพิ่มประสิทธิภาพงานสารบรรณดวย

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของกองควบคุมอาคาร สํานักการโยธา ประกอบดวย ผูอํานวยการสํานัก
การโยธา รองผูอํานวยการสํานักการโยธา (ดานบริหาร) ผูอํานวยการกองทุกกองในสังกัดสํานักการโยธา 
ผูอํานวยการกองพัฒนาระบบคอมพิวเตอร สํานักยุทธศาสตรและประเมินผล เปนคณะกรรมการ 
ผูอํานวยการกองควบคุมอาคาร เปนเลขานุการ และหัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป กองควบคุมอาคาร 
เปนผูชวยเลขานุการ 

๖.๑.๒ ประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อพิจารณารายละเอียดคุณลักษณะเบื้องตนที ่ 
กองควบคุมอาคารไดรวบรวมไว เพื่อนําไปจัดวางผัง รูปแบบ รายละเอียดของขอมูลที่จะนําไปใชในการ
จัดทําสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ไดแก การลงทะเบียนรับและสงหนังสือจากภายใน ภายนอก เลขที่รับ
หนังสือ วัน เดือน ป และเวลาที่รับหนังสือตามลําดับ ชั้นความเร็วของหนังสือ การแจกแจงชองทางเดิน
ของหนังสือที่ผูบังคับบัญชาสั่งการแลว จัดสงไปที่สวนราชการใด หรือนําเสนอไปถึงผูบริหารระดับใดแลว 
และการบันทึกระบบหนังสือเวียนเพื่อทราบ เปนตน  
 ๖.๒ ขั้นตอนการดําเนินการ (Do) 

๖.๒.๑ จัดทําบันทึกขออนุมัติโครงการเพิ่มประสิทธิภาพงานสารบรรณดวยระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกสของกองควบคุมอาคาร ตอผูอํานวยการสํานักการโยธา 

๖.๒.๒ เชิญกองพัฒนาระบบคอมพิวเตอรเขารวมประชุมกับกองควบคุมอาคารเพื่อวาง
แนวทางปฏิบัติในการจัดหาติดตั้งระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส พรอมจัดทํา TOR  

๖.๒.๓ นําเสนอผลการประชุมตอผูอํานวยการสํานักการโยธา เพื่อพิจารณาใหความ
เห็นชอบในหลักการใหนําระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพงานดาน 
สารบรรณของกองควบคุมอาคาร โดยมอบใหกองพัฒนาระบบคอมพิวเตอร สํานักยุทธศาสตรและ
ประเมินผล เปนผูดําเนินการจัดหา ติดตั้งวางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสใหกับกองควบคุมอาคาร 
สํานักการโยธา 

๖.๒.๔ จัดทําบันทึกขอโอนงบประมาณท่ีไดรับของสํานักการโยธา ไปใหกองพัฒนา 
ระบบคอมพิวเตอร สํานักยุทธศาสตรและประเมินผล เปนผูดําเนินการจัดหาและติดตั้งระบบฯ ตาม
กระบวนการจัดหาพัสดุ 

๖.๒.๕ ดําเนินการฝกอบรมใหความรูแกเจาหนาที่ในสังกัดกองควบคุมอาคาร เกี่ยวกับ
เรื่องการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส โดยมีกองพัฒนาระบบคอมพิวเตอร สํานักยุทธศาสตร
และประเมินผล เปนผูใหการฝกอบรมฯ 
 ๖.๓ ขั้นตอนการตรวจสอบ (Check) 

๖.๓.๑ ทําการทดสอบการทํางานของระบบ และปรับเปลี่ยนใหเหมาะสมกับการใชงาน 
๖.๓.๒ สํารวจความพึงพอใจของเจาหนาที่ผูใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของกอง

ควบคุมอาคาร สํานักการโยธา  
 ๖.๔ ขั้นตอนการประเมินผล (Act) 

๖.๓.๔ นําผลการสํารวจความพึงพอใจของเจาหนาที่ผู ใชงานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสของกองควบคุมอาคารไปปรับปรุงระบบใหมีประสิทธิภาพสมบูรณ 



๗ 

 

๖.๔.๔ รายงานผลการดําเนินการใชงานระบบฯ เสนอผูอํานวยการกองควบคุมอาคาร 
ทราบ ภายในวันที่ ๑๕ ของเดือนถัดไป 

๖.๔.๕ ประชุมคณะกรรมการโครงการเพิ่มประสิทธิภาพงานสารบรรณดวยระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกสของกองควบคุมอาคาร เพื่อประเมินผลการนําระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
ใปใชในการปฎิบัติงานทุก ๓ เดือน  
  
๗. ระยะเวลาในการดําเนินการ 

เริ่มดําเนินการตั้งแตวันที่ ๙ มกราคม ๒๕๖๐ ถึงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๐ 
การดําเนินงาน 

 
ผูมีสวนเกี่ยวของ วัน เดือน ป 

ที่ดําเนินการ 
ขั้นตอนการวางแผน 
๑.จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการโครงการ
เพิ่มประสิทธิภาพงานสารบรรณดวยระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกสของกองควบคุม
อาคาร ประกอบดวย ผูอํานวยการสํานักการ
โยธา รองผูอํานวยการสํานักการโยธา 
(ดานบริหาร) ผูอํานวยการกองทุกกองใน
สังกัดสํานักการโยธา ผูอํานวยการกองพัฒนา
ระบบคอมพิวเตอร สํานักยุทธศาสตรและ
ประเมินผล เปนคณะกรรมการ ผูอํานวยการ
กองควบคุมอาคาร เปนเลขานุการ และ
หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป กองควบคุม
อาคาร เปนผูชวยเลขานุการ 
 
๒.ประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อพิจารณา
รายละเอียดคุณลักษณะเบื้องตนที่กอง
ควบคุมอาคารไดรวบรวมมา เพื่อนําไปจัดวาง
ผัง รูปแบบ รายละเอียดของขอมูลที่จะ
นําไปใชในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
ไดแก การลงทะเบียนรับและสงหนังสือจาก
ภายนอก ภายใน เลขที่รับหนังสือ วัน เดือน 
ป และเวลาที่รับหนังสือตามลําดับ ชั้น
ความเร็วของหนังสือ การแจกแจงชอง
ทางเดินของหนังสือท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการ 
สงไปที่สวนราชการใด หรือนําเสนอไปถึง
ผูบริหารระดับใดแลว และการบันทึกระบบ
หนังสือเวียนเพื่อทราบ เปนตน 

 
ผูอํานวยการสํานักการโยธา 
รองผูอํานวยการสํานักการโยธา 
ผูอํานวยการกองทุกกอง สังกัด 
สํานักการโยธา 
ผูอํานวยการกองควบคุมอาคาร 
ผูอํานวยการกองพัฒนาระบบ
คอมพิวเตอร สยป. 
ฝายบริหารงานทั่วไป  
กองควบคุมอาคาร สนย. 
 
 
 
 
ผูอํานวยการสํานักการโยธา 
รองผูอํานวยการสํานักการโยธา 
ผูอํานวยการกองทุกกอง  
ในสังกัดสํานักการโยธา 
ผูอํานวยการกองควบคุมอาคาร 
ผูอํานวยการกองพัฒนาระบบ
คอมพิวเตอร สยป. 
ฝายบริหารงานทั่วไป  
กองควบคุมอาคาร สนย. 
 
 

 
๙ ม.ค.๖๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑๖ ม.ค.๖๐ 



๘ 

 

การดําเนินงาน 
 

ผูมีสวนเกี่ยวของ วัน เดือน ป 
ที่ดําเนินการ 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 
๑. จัดทําบันทึกขออนุมัติโครงการเพ่ิม
ประสิทธิภาพงานสารบรรณดวยระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกสของกองควบคุมอาคาร 
ตอผูอํานวยการสํานักการโยธา 
 
๒. เชิญกองพัฒนาระบบคอมพิวเตอร เขารวม
ประชุมกับกองควบคุมอาคารเพื่อหาแนวทาง
ปฏิบัติในการจัดหาโปรแกรมสําเร็จรูป
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส เพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพงานสารบรรณของกองควบคุม
อาคาร พรอมจัดทํารายละเอียดคุณลักษณะ
เบื้องตน (TOR)  
 
๓ .เสนอผลการประชุมตอผูอํานวยการสํานัก
การโยธาเพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบใน
หลักการ การนําระบบระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพงานดาน
สารบรรณของกองควบคุมอาคาร โดยมีกอง
พัฒนาระบบคอมพิวเตอร สํานักยุทธศาสตร
และประเมินผล เปนผูดําเนินการจัดหา ติดตั้ง
วางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสใหกับกอง
ควบคุมอาคาร สํานักการโยธา 
 
๔. จัดทําบันทึกขอโอนงบประมาณใหกับกอง
พัฒนาระบบคอมพิวเตอร สํานักยุทธศาสตร
และประเมินผล เปนผูดําเนินการจัดหาและ
ติดตั้งระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสใหกับ
กองควบคุมอาคาร สํานักการโยธา ตาม
กระบวนการจัดหาพัสด ุ 
 
 
 
 

 
ผูอํานวยการกองควบคุมอาคาร  
ผูอํานวยการสํานักการโยธา 
 
 
 
ผูอํานวยการกองควบคุมอาคาร  
หัวหนากลุมงานทุกกลุมใน
สังกัดกองควบคุมอาคาร 
กองพัฒนาระบบคอมพิวเตอร 
สํานักยุทธศาสตรและ
ประเมินผล 
 
 
ผูอํานวยการสํานักการโยธา 
ผูอํานวยการกองควบคุมอาคาร 
กองพัฒนาระบบคอมพิวเตอร 
สํานักยุทธศาสตรและ
ประเมินผล 
 
 
 
 
 
สํานักงบประมาณ กทม. 
ผูอํานวยการสํานักการโยธา 
สํานักยุทธศาสตรและ
ประเมินผล. 
 

 
๑๙ ม.ค.๖๐ 
 
 
 
 
๒๖ ม.ค.๖๐ 
 
 
 
 
 
 
 
๒ ก.พ..๖๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑๕ ก.พ.๖๐ 
 
 
 
 
 
 
 



๙ 

 

การดําเนินงาน 
 

ผูมีสวนเกี่ยวของ วัน เดือน ป 
ที่ดําเนินการ 

๕. ดําเนินการฝกอบรมใหความรูแกเจาหนาที่
ที่เก่ียวของกับการใชงานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ในสังกัดกองควบคุมอาคาร 
โดยกองพัฒนาระบบคอมพิวเตอร สํานัก
ยุทธศาสตรและประเมินผล 
 
 
 
ขั้นตอนการตรวจสอบ 
๑. ทําการทดสอบการทํางานของระบบ และ
ปรับเปลี่ยนใหเหมาะสมกับการใชงาน 
 
 
 
 
๒. สํารวจความพึงพอใจของเจาหนาที่
ผูใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของ
กองควบคุมอาคาร สํานักการโยธา 
 
 
ขั้นตอนการประเมินผล 
๑. นําผลการสํารวจความพึงพอใจของ
เจาหนาที่ผูใชงานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสของกองควบคุมอาคารไป
ปรับปรุงระบบใหสมบูรณ 
 
๒. รายงานผลการดําเนินการเสนอ
ผูอํานวยการกองควบคุมอาคาร ทราบ  
ทุกวันที่ ๑๕ ของเดือน 

ผูอํานวยการสํานักการโยธา 
ผูอํานวยการกองควบคุมอาคาร 
สํานักยุทธศาสตรและ
ประเมินผล 
เจาหนาทีธุ่รการ และ
ผูเกี่ยวของกับการใชระบบสาร
บรรณของกองควบคุมอาคาร 
 
 
กองควบคุมอาคาร 
กองพัฒนาระบบคอมพิวเตอร 
สยป. 
เจาหนาทีธุ่รการ 
สังกัดกองควบคุมอาคาร 
 
ฝายบริหารงานทั่วไป กคอ. 
เจาหนาทีธุ่รการ 
และผูใชงานระบบฯ 
ผูอํานวยการกองควบคุมอาคาร 
 
กองควบคุมอาคาร สนย. 
กองพัฒนาระบบคอมพิวเตอร 
สยป. 
 
 
 
 
ฝายบริหารงานทั่วไป กคอ. 
ผูอํานวยการกองควบคุมอาคาร 
 
 
 
 

๑ มิ.ย.๖๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
๒ มิ.ย.๖๐ 
 
 
 
 
 
๑ ก.ค.๖๐ 
 
 
 
 
๑๕ ส.ค.๖๐ 
 
 
 
 
 
 
ภายในวันที่ ๑๕ 
ของเดือน 

 
 



๑๐ 

 

การดําเนินงาน 
 

ผูมีสวนเกี่ยวของ วัน เดือน ป 
ที่ดําเนินการ 

๓. ประชุมคณะกรรมการโครงการเพิ่ม
ประสิทธิภาพงานสารบรรณ ดวยระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกสฯ เพื่อประเมินผล
การนําระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสไปใช
ปฎิบัติงาน ทุก ๓ เดือน  
 

คณะกรรมการฯ 
กองควบคุมอาคาร 
กองพัฒนาระบบคอมพิวเตอร
สํานักยุทธศาสตรและ
ประเมินผล 

ทุก ๓ เดือน 

 
8. งบประมาณ 

งบประมาณรายจายประจําป พ.ศ.256๐ ของสํานักการโยธา จํานวน 3,๖00,000 บาท  
(สามลานบาทหกแสนถวน) โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
 
ลําดับที่ รายการ รวม (บาท) 

1. คาศึกษาโครงสรางและวิเคราะหขอมูล 150,000.00 
2. คาพัฒนาออกแบบระบบ  500,000.00 
๓. คาจัดซื้อซอฟทแวรลิขสิทธิ์ 150,000.00 
๔. การถายทอดเทคโนโลยี องคความรู วิธีการใชระบบ 150,000.00 
๕. คาจัดซื้ออุปกรณคอมพิวเตอร 2,๕00,000.00 
๖ คาบํารุงรักษา 150,000.00 

 ทั้งนี้ใหถัวเฉลี่ยจายตามความเปนจริง กรณียอดใดยอดหนึ่งไมพอจายแตไมเกินวงเงิน
งบประมาณที่ไดรับการอนุนมติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 



๑๑ 

 

9. แนวทางการติดตามและประเมินผล 
 

เปาหมาย/วัตถุประสงค 
 

ตัวชี้วัด วิธีการ/เครื่องมือ 

เปาหมาย (Output) 
มีระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสใชในการบริหาร
จัดการงานเอกสารของกอง
ควบคุมอาคาร สํานักการโยธา 
สามารถปฏิบัติไดจริงเปนไป
ตามที่กําหนดไวในระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวย 
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.
๒๕๔๖ ภายในปงบประมาณ 
๒๕๖๐ 
   
 

 
มีการติดตั้งระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสในกองควบคุม
อาคาร ๑ ระบบ โดยสามารถ
ดําเนินการตั้งแตการจัดทํา  
การรับ การสง การสืบคน  
การเก็บรักษา และการทําลาย
เอกสาร 
 
 
 

 
-มีสัญญาการดําเนินการและ
การดูแลบํารุงรักษาระบบฯ 
-รายงานการตรวจรับระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกสใหกับ  
กองควบคุมอาคาร 
สํานักการโยธา 
 
 

เปาหมาย/วัตถุประสงค 
 

ตัวชี้วัด วิธีการ/เครื่องมือ 

วัตถุประสงค (Outcome)  
๑. เพื่อลดขั้นตอนการทํางาน  
 
 
 
๒. เพื่อปรับปรุงระบบการ
จัดเก็บเอกสารใหเปนระบบ 
สามารถสืบคนเอกสารได
รวดเร็วขึ้น 
 
 
๓. เพื่อเปนพื้นฐานในการทํา  
e - document 
 
 

 
จัดสงเอกสารไปถึงเจาหนาที่
ผูเกี่ยวของไดรวดเร็ว ภายใน  
๕ นาที/รายการ 
 
สามารถสืบคนขอมูลเอกสารที่
เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานได
ภายในเวลา ๓ นาท/ีรายการ  
 
 
 
สามารถจัดเก็บและสืบคน
เอกสารที่เปนไฟลภาพไดเพิ่ม
อีก ๑ ชองทาง 

 
-แบบบันทึกการตรวจสอบกับ
ระบบได 
-Lean 
 
-แบบบันทึกตรวจสอบกับ 
ระบบได 
-สรุปรายงานประจําเดือน 
-รายงานการประชุมประเมินผล
ดําเนินการฯ ทุก ๓ เดือน 
 
แบบแสดงรายงานเอกสารที่
จัดเก็บจากระบบ 
 

 
 



๑๒ 

 

10. ขอเสนอแนะ 
๑๐.๑ สํานักการโยธา ควรสนับสนุนสงเสริมใหสวนราชการอ่ืนในสังกัดสํานักการโยธานําระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกสไปใชในการบริหารจัดการเอกสาร เพื่อใหเปนมาตรฐานเดียวกัน  
๑๐.๒ กองควบคุมอาคาร สํานักการโยธา ตองมีการกํากับ ติดตามผล ใหมีการนําระบบเทคโนโลยี

สารสนเทศไปพัฒนาจัดทําระบบขอมูลดานอื่นเพิ่มเติมอีก อาทิ ดานการจัดทําฐานขอมูลอาคาร ดานการ
ออกใบอนุญาต ดานการชําระคาธรรมเนียมใบอนุญาต ดานการออกใบรับรองการตรวจสอบความ
ปลอดภัยของอาคาร (ขร ๑) เปนตน 

๑๐.๓ กรุงเทพมหานคร ควรใหการสนับสนุนดานงบประมาณอยางตอเนื่องในการพัฒนาระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ อยางเปนมาตรฐานเดียวกันทุกหนวยงาน เพื่อใหประชาชนผูรับบริการไดรับ
ประโยชนสูงสุดจากระบบสารสนเทศของกรุงเทพมหานครตอไป 
 
 
 



การเพิ่มประสิทธิภาพงานสารบรรณ
ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

จัดทําโดย นางสาวษรหทัย  บํารุง

นักจัดการงานทั่วไปงานทั่วไปชํานาญการ

สังกัดฝายบริหารงานทั่วไป กองควบคุมอาคาร สํานักการโยธา



หลกัการและเหตุผล

 แผนพฒันากรงุเทพมหานคร ระยะ ๒๐ ป (พ.ศ. ๒๕๕๖ – พ.ศ. ๒๕๗๕) 
ดานที่ ๗ การบรหิารจัดการเมือง

 มิติที่ ๗.๕.๑ เทคโนโลยีสารสนเทศ “กรุงเทพมหานคร ใหบริการประชาชนดวย
ความสะดวก รวดเร็ว ถูกตอง โปรงใส โดยประยุกตใชเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารที่ทันสมัย

 สํานักการโยธา เป็นหน่วยงานในสังกดักรุงเทพมหานคร มีหน้าที�รับผดิชอบในการพฒันา
โครงสร้างพื�นฐานพร้อมโครงข่ายถนนซึ�งประกอบด้วยภารกจิด้านการวางแผนงานโยธา การ
ออกแบบถนน สะพาน อุโมงค์ทางลอด การจัดกรรรมสิทธิ�ที�ดนิ  การดูแลรักษาที�สาธารณะและ
การสํารวจและจัดทําแผนที�ที�ดนิ การควบคุมการก่อสร้าง การบํารุงรักษาถนนและสะพาน การ
ตรวจวเิคราะห์วสัดุก่อสร้าง



กองควบคุมอาคาร สํานักการโยธา มีหนาที่รับผิดชอบเก่ียวกับการควบคุม แนะนํา
เก่ียวกับการขออนุญาตกอสราง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนยายอาคารและการใช
พ้ืนที่ของอาคารในเขตกรุงเทพมหานครใหเปนไปตามที่กําหนดไวในพระราชบัญญัติ 
กฎกระทรวง ขอบัญญัติ ประกาศ ระเบียบ คําสั่ง และขอบังคับตางๆ ในการควบคุม
และพิจารณาการขออนุญาตกอสราง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนยายอาคารและ
การใชพ้ืนที่ของอาคารในเขตกรุงเทพมหานครตามที่กฎหมายกําหนด 

เกดิปัญหาในการจัดเกบ็เอกสาร ความล่าช้าในการรับ-ส่งเอกสารให้ผู้เกี�ยวข้องดาํเนินการ



เป้าหมาย

• มีระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ใช้ในการบริหารจัดการงานเอกสาร ๑ ระบบ

วตัถุประสงค์

• เพื�อลดขั�นตอนในการทํางาน

• เพื�อปรับปรุงระบบการจัดเกบ็เอกสารให้เป็นระบบ สามารถสืบค้นเอกสารได้รวดเร็วขึ�น



ความรูที่นํามาใชในการจัดทํารายงาน

สารสนเทศ
แนวคดิเกี�ยวกบั
เทคโนโลยสีารสนเทศ

เอกสาร
อเิลก็ทรอนิกส์

หลกัการจัดการ
เอกสารอเิลก็ทรอนิกส์

SWOT
การวเิคราะห์
สภาพแวดล้อมองค์กร



ปจจัยภายใน
จุดแข็ง (Strength)

1) ขาราชการในสังกัดกองควบคุมอาคาร สํานัก

การโยธา มีความรูความสามารถ ในการใชเครื่อง

คอมพิวเตอรอยูในเกณฑดี

๒) ขาราชการมีเครื่องคอมพิวเตอรใชในการ

ปฎิบัติงาน

๓) มีระบบเครือขาย (Intranet) ครอบคลุมบริการ

ทุกหนวยในกองควบคุมอาคาร

๔) ผูบริหารกองควบคุมอาคารใหความสําคัญตอ

งานสารบรรณ กํากับ ติดตามผลดําเนินการ โดย

นําเขาท่ีประชุมผูบริหารทุกสัปดาห

 

จุดออน (Weakness)

1) ปริมาณเอกสาร หนังสือราชการมีจํานวนมาก

๒.) ไมมีการนําระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสมาใชใน

งานสารบรรณของกองควบคุมอาคาร

๓) การเดินทางของเอกสารไปยังเจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของ

มีความลาชา

๔) พื้นท่ีในการจัดเก็บเอกสาร มีปริมาณจํากัด

๕) ประชาชนผูรับบริการ ตรวจสอบและไดรับขอมูลได

ลาชา  

 



ปจจัยภายนอก
โอกาส (Opportunity)

๑) มีแผนพัฒนากรุงเทพมหานครระยะ ๒๐ ป

ประเด็นยุทธศาสตรที่ ๗ การบริหารจัดการ

เพ่ิมประสิทธิภาพการดําเนินงานดาน

สารสนเทศ

๒) ผูบริหารระดับสูง และผูบริหารสํานักการ

โยธาใหการสนับสนุนงบประมาณในการพัฒนา

ระบบสารสนเทศ

อุปสรรค (Threat)

๑) สวนราชการอื่นๆ ในสํานักการโยธา ไมไดนํา

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสไปใชปฎิบัติเปน

มาตรฐานเดียวกัน 



กรอบแนวทางการดําเนนิการและผูมีสวนเกีย่วของ

• ประชุม
คณะกรรมก
ารโครงการ

แต่งตั�ง
คณะกรรมการ

• ทาํ TOR / 
เสนอความ
เห็นชอบ

• ดาํเนินการตาม
ระเบียบพสัดุ

ขออนุมัตโิครงการ

• อบรม
เจา้หนา้ที�

ฝึกอบรม

• รวบรวมปัญหา
และปรับปรุง

• สาํรวจความพึง
พอใจ

ตรวจสอบ
• ประเมินการใช้

งานทุก 3 เดือน

รายงานผล
ดาํเนินการ



งบประมาณ

 งบประมาณรายจายประจําป พ.ศ. ๒๕๖๐ ของสํานักการโยธา จํานวน 
๓,๘๐๐,๐๐๐ บาท



แนวทางในการตดิตามประเมินผล
เปาหมาย/วัตถุประสงค ตัวชี้วัด วิธีการ/เครื่องมือ

เปาหมาย (Output)

มีระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกสใชในการบริหาร

จัดการเอกสารของกองควบคุม

อาคาร สํานักการโยธา

 

มีการติดต้ังระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกสในกองควบคุม

อาคาร ๑ ระบบ

 

-มีสัญญาการดําเนินการและ

การดูแลบํารุงรักษาระบบฯ

-รายงานการตรวจรับระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกสใหกับ 

กองควบคุมอาคาร

สํานักการโยธา



เปาหมาย/วัตถุประสงค ตัวชี้วัด วิธีการ/เครื่องมือ

วัตถุประสงค (Outcome) 

๑. เพ่ือลดข้ันตอนการทํางาน 

๒. เพ่ือปรับปรุงระบบการ

จัดเก็บเอกสารใหเปนระบบ 

สามารถสืบคนเอกสารได

รวดเร็วขึ้น

 

จัดสงเอกสารไปถึงเจาหนาที่

ผูเก่ียวของไดรวดเร็ว ภายใน 

๑๐ นาที

สามารถสืบคนขอมูลเอกสาร

ที่เก่ียวของกับการปฏิบัติงาน

ไดภายในเวลา ๑๐ นาท/ี

รายการ 

-แบบบันทึกการตรวจสอบ

กับระบบได

-Lean

-แบบบันทึกตรวจสอบกับ

ระบบได

-สรุปรายงานประจําเดือน

-รายงานการประชุม

ประเมินผลดําเนินการฯ ทุก 

๓ เดือน 




