
แบบฟอร์ม ๓
ซ๋ึอโครงการ พัฒนาระบบสืบค้นและติดตามหนังสือราขการท่ีเสนอผู้บริหาร
หนว่ยงานทีรั่บผิดชอบ สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
ปงีบประมาณ พ.ศ. ๒๔๖๔

๑. ประเด็น
เน่ืองจากสำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครุได้ดำเนินการด้านงานสารบรรณ กรณี : 

การรับ-ส่งหนังสือโดยใช้สนุดรัช-ส่งร่วมกับการลงคอมพิวเตอร์ด้วยโปรแกรมสำเร็จรูป เพ(ะเใวรอกั 5X061 เพ่ือใช้ 
ในการควบคุมและติดตามหนังสือราชการ แต่เน่ืองจากในแต่ละวันมีหนังสือราชการจำนวนมากท่ีรัชเช้าเพ่ือเสนอ 
ผูบ้รหิารพจิารณาตามอานาจหนาัที ่ ทีผู่.้วา่ราชการกรงุเทพมหานครไดก้ระจายอำนาจ ในการสัง่ราชการให ้ : 
รองผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร และหน่วยงานเจ้าของเร่ืองจะโทรศัพท์สอบถามสถานะของเร่ืองหรือมาติดตาม ; 
ดว้ยตนเองเปน็ประจำทำใหเ้สยีเวลา ดง้นัน้เพือ่เพิม่ความสะดวกรวดเร็ว ลดช้ันตอนการปฏินัติงาน รวมท้ังเป็น 
การเพ ิม่ประสทิธภิาพการบรกิารดา้นการตดิตามหนงัสอืราชการของสำนกังานเลขานกุารผูว้า่ราชการ 
กรงุเทพม่หานคร จึงมแีนวคดิทีจ่ะนำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชใ้นการเพิม่ซอ่งฺทางการตดิตามหนงัสอื ;! 
ราชการผา่นระบบคอมพวิเตอร์ และโทรศัพท์เคล่ือนท่ี (5เากลเปวเาอท6) เพือ่ใหห้นว่ยงานเจ้าของเร่ืองสามารถ ; 
ติดตามสถานะหนังสือราชการท่ีเสนอผู้บริหารได้ด้วยตนเองอีกทางหน่ึง • • ' ะ ;
๒. วัตลุประสงค้ !!

๒.๑ เพือ่เพิม่ประสทิธภิาพการตดิตามหนงัสอืราชการทีเ่สนอผูบ้รหิาร โดยการนำระบบ 
เทคโนโลยีมาใช้ปฏิบติงาน - 1

๒.๒ เพือ่ลดระยะเวลา และอำนวยความสะดวก รวดเรว็ในการตดิตามหนงัสอืราชการของ ,! 
หนว่ยงานเจ้าของเร่ือง ;!

๒.๓ เพือ่พฒันาระบบตดิตามหนงัสอืราชการทีเ่สนอผูบ้รหิารของสำนกังานเลขานกุาร 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ' . -  '1

๓. ประโยซนํท่ีคาดว่าจะได้รับ
๓.๑ มรีะบบการตดิตามหนงัสอืราชการทีเ่สนอผูบ้ริหารทีท่นัสมยั เหมาะสมกบัสถานการณ ี

ยคุปกตวิถิใีหม(่ผลผผอโ๓ ล!.) -
๓.๒ ประหยีดเวลาและอำนวยความสะดวก รวดเร็วให้กัขหน่วยงานเจ้าของหนังสือเม่ือต้องการ 1 

ติดตามหนังสือราชการท่ีเสนอผู้บริหาร ' ■ -  ;;
๓.๓ มฐีานข้อนลุสำหรับการพฒันาการติดตามหนงัสอืราชการทีเ่สนอผู้บริหารในสว่นราชการ 1 

สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ]

๔. แนวทางการดำเนินงาน
๔.๑ จดัทำดำสัง่แตง่ตัง้คณะทำงานบรหิารจดัการและพฒันานวตักรรมก่ารจดัระบบงานของ 

สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
๔.๒ประชมุคณะทำงานบรหิารจดัการและพฒันานวตักรรมการจดัระบบงานของสำนกังาน ; 

เลขานุการผู้ว่า'ราชการกรุงเทพมหานคร
๔.๓ ดำเนินการพัฒนาและสรัางระบบสืบค้นและติดตามหนังสือราชการท่ีเสนอผู้บริหาร ;!

๔.๓.๑ สำนักยุทธศาสตร์...



๔.๓.๑ สำนักยุทธศาสตร์และประเมินผลกำหนดเว็บไซต์ (จะแจ้งให้ทราบภายหลังเม่ือระบบฯ 
สำเรจ็อยา่งสมบรูณ)์ เพ่ือเป็นซ่องทางสามารถเปิดไปยังหน้าเพจหรือหน้าเอกสารต่าง  ๆ ท่ีจะใช้ในการปฏิบัติงาน 
สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครกำหนดซ่ือผู้!ซ้ (ชร®[\เ/พ15) และรหัสผู้!ซ้ (^/\รรผ01^0) ของเจ้าหน้าท่ี 
ผู้รับผิดชอบหน้าห้องรองผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ท้ัง ๔ ห้อง ผู้ใช้บริการของสำนัก และสำนักงานเขต

๔.๓.๒ เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดขอบหน้าห้องรองผู้ว่าราชการกรุงเทพมห่านครเปิดเว็บไซต์ใส่ 
บ55ฒ/\/ห5 และ ^/\5รพ0?0 เพ่ือเช้าไปบันทึกการรับหนังสือเช้าไจ้!นระบบสืบค้นและติดตามห่นังลือราชการท่ีเสนอผู้บริหาร 

๔.๓.๓ ผู้ใช้บริการชองสำนกั และสำนกังานเขตเปดิเวบ็ไซตใ์สซ่ือ่ผูใ้ชแ้ละรหสัผูใ้ช ้
(จะแจ้งให้ทราบภายหลังเม่ือระบบฯ สำเร็จอย่างสมบูรณ)์ ดังปรากฏตามภาพด้านล่าง

๔.๓.๔ เม่ือเช้าระบบจะพบคำว่า ค้นหา พิมพ์เลชท่ีหนังสือ เม่ือค้นหาสำเร็จ ตัวเลขแถว 
ล่างสุดจะเพ่ิมตามจำนวนผู้ใช้บริการ ปรากฏตามภาพด้านล่าง

๔.๓.๔ ผู้ใช้บริการสำนกั และสำนกังานเขต เม่ือใส่เลขท่ีหนังสือ จะทราบว่าหนังสือ 
อยู่ห้องรองผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครท่านใด และทราบสถานะว่าอยู่ข้ันตอนใด ดังภาพด้านล่าง

หมายเหต ุ สถานะหนังสือ
- ลงนามแล้ว คือ เร่ืองทีด่ำเนนิการแลว้เสร็จทีห่อ้งรองผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

ท่ีปฏินิตราชการแทนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
- รอพิจารณา คือ เร่ืองท่ีอยู่ระหว่างการพิจารณาชองรองผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

ท่ีปฏินิติราชการแทนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
- ส่งหน่วยงาน (........ ) คือ เร่ืองท่ีส่งไปหน่วยงานอ่ืนเพ่ือพิจารณาดำเนินการต่อ เซ่น ส่งต่อไป

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไปของสำนกังานเลขานกุารผูว้า่ราชการกรงุเทพมหานคร หรือสำนกัการคลังหรือ 
สำนักงานกฎหมายและคดี ฯลฯ

๔.๓.๖ การค้นหา...



-๓-

๔.๓.๖ การค้นหาข้อมูลได้ทุกท่ี ทกุเวลา จากคอมพวิเตอรสว่นบคุคล (? 0  แท็ฆเลต 
คอมพิวเตอร์ (19๒161:) โน้ตบุ๊ค สมาร์ทวอทซ์ และโทรศัพท์มือถือ (['ตอ!ว!๒ เวเา๐กร)

๔.๔ ทดสอบการใช้ระบบและแกไขข้อบกพร่อง(ถ้ามี).
๔.๔ข้ีแจงทำความเช้าใจกับผู้1ช้และผู้เก่ียวช้องก่อนทดลองใช้ระบบ
๔.๖ เร่ิมใซงาน่ระบบสืบค้นและติดตามหนังสือราชการท่ีเสนอผู้บริหาร ต้ังแต่กรกฎาคม ๒๔๖๔ 

เป็นต้นไป (ไม'น้อยกว่า ๓๐ วัน)
๔.๗ รายงานผลการใช้งานระบบสืบค้นและติดตามหนังสือราชการท่ีเสนอผู้บริหารเสนอต่อหัวหน้า

หน่วยงาน
๔. ตัวข้ีวัดโครงการ

๔.๑ มีระบบติดตามหนังสือราชการท่ีเสนอผู้บริหาร ๑ ระบบ
๔.๒ .หน่วยงานสามารถใช้ระบบติดตามหนังสือราชการท่ีเสนอผู้บริหารต้ังแต่เดือนกรกฎาคม ๒๔๖๔

เป็นต้นไป

๖. วิธีประเมินผลตัวข้ีวัดโครงการ
๖ .๑ ทดสอบการใช้งานจริงจากระบบสิบค้นและติดตามหนังสือราชการท่ีเสนอผู้บริหาร 
๖.๒ รายงานผลการเปิดใช้ระบบสืบค้นและติดตามหนังสือราชการท่ีเสนอผู้บริหาร ระหว่างเดือน 

กรกฎาคม -  สิงหาคม ๒๔๖๔ เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงาน (ตามแบบฟอร์ม ๔)

๗. ระยะเวลาดำเนินการ
ปีงบประมาณ พ.ค.๒๔๖๔ เดือนมีนาคม -  กันยายน ๒๔๖๔

๘. งบประมาณ
, ไม'ใชง้บประมาณของกรงุเทพมหานคร เน ือ่งจากไตร้บัการสนบัสนนุบคุลากรจาก 

สำนักยุทธศาสตร์และประเมินผล ร่วมออกแบบและพัฒนาโปรแกรมระบบติด่ตามหนังสือราชการท่ีเสนอผู้บริหาร

/® * -  1 . . . '
(บางสาวกาญจนา ภูพิท้'®บผล)

หัวหน้าสำนักงาบเลขาบุการผู้ว่าราขการกร ุ. ? ! ,ทพมหา^ร

..................^ .ป็โ...̂ โ:.̂ .'................ผู้อนุมิติโครงการ
(บางวภารัตน์ โชยาบก่ีจ)

เลรานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร



แผนปฏบิตักิารพฒันาระบบสบืคน้และตดิตามหนงัสอืราชการท่็เ่สนอผูบ้รหิาร 
ชอง สำนกังานเลขานกุารผูว้า่ราชการกรงุเทพมหานคร ประจำป ี ๒๔๖๔

ข้ันตอนก่ารปฏิบัติงานของโครงการ/กิจกรรม หมายเหตุ
ม ี .ค. เม.ย. พ.ค. ม ี.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.

๑. จัดทำคำสัง่แต่งต้ังคณะทำงานบริหารจัดการและ 
พัฒนานวัตกรรมการจัดระบบงานของสำนักงานเลขานุการ- 
ผู้ว่าราซการกรุงเทพมหานคร -

๒. ประชุมคณะทำงานบริหารจัดการและพัฒนานวัตกรรม 
การจัดระบบงานของสำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการ- 
กรุงเทพมหานคร

1

๓ . ดำเนินการพัฒนาและสร้างระบบสืบค้นและติดตาม 
หนังสือราชการท่ีเสนอผู ้บริหาร -V

๔. ทดสอบการใช้ระบบและแก้!ฃฃ้อบกพร่อง (ถ้ามี)

๔. ชี ้แจงทำความเช้าใจกับผู้ใช้และผ ู ้เก่ียวช้องก่อนทดลองใช้ระบบ -V " 1 ?

๖. เร่ิมใช้งานระบบสืบค้นและติดตามหนังสือราชการท่ีเสนอผ ู ้บริหาร 
ต้ังแต่กรกฎาคม ๒๔๖๔ เป็นต้นไป (ไม1นอ้ยกว่า ๓๐ วัน)

V

๗. รายงานผลการใช้งานระบบสืบค้นและติดตามหนังสือราชการ 
ท่ีเสนอผู้บริหารเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงาน

-X ..
V *


