
กรณีศึกษา การพัฒนาระบบราชการ :

การลดขัน้ตอนและระยะเวลาของระบบงานสารบรรณ

สํานักงานปลัดกระทรวงวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี (สป.วท.)



แนวทางการคัดเลอืกกระบวนงาน

กระบวนงาน กระบวนงาน
หลัก

ปรับปรุงแกไขแลว
มีผลกระทบตอ

การพัฒนาเศรษฐกิจ
และสังคม

ตรงกับความตองการ
ของประชาชน

เกิดประโยชน
กับประชาชน
จํานวนมาก



จํานวนผูขอใชบริการงานสารบรรณ

100 เรื่อง/วันหนวยงานราชการ/
ภาคเอกชน

3. ระบบทะเบียนหนังสือรับ
อิเล็กทรอนิกส (ภายนอก)

250 เรื่อง/วันหนวยงานในสังกัด 
สป.วท.

2. ระบบทะเบียนหนังสือสง
อิเล็กทรอนิกส (ภายนอก-
ภายใน)

50 เรื่อง/เดือนหนวยงานราชการ/
ภาคเอกชน

1. ระบบสืบคนทะเบียนหนังสือ 
รับ-สง อิเล็กทรอนิกส 
(ภายนอก-ภายใน)

ความถี่
ของการบริการ

ประเภท
ผูเขารับบริการ

ลักษณะการบริการกระบวนงาน



วัตถปุระสงคของการพัฒนาระบบฯ

• เพื่อใหระบบการลงทะเบียนหนงัสอืรับ - สง
อเิลก็ทรอนิกส เวอรชัน่ 2 (ระบบภายในและ
ภายนอก) มกีารออกเลข และการสืบคนขอมลูที่
รวดเร็วและถกูตอง 

• เพื่อเปนเครื่องมอืสําหรับผูบริหารในการติดตาม
หนงัสอื การดําเนนิงานของผูใตบังคับบัญชาไดอยาง
ใกลชิด และทนัสถานการณ 

• เพื่อใหบุคลากรของ สป.วท. ทกุระดับ สามารถ
ทํางานเบ็ดเสร็จดวยตนเอง (One Stop Service) 
เปนการลดขั้นตอนการทํางาน 



วัตถปุระสงคของการพัฒนาระบบฯ (ตอ)

• เพื่อสรางฐานความรูทางดานการพัฒนาโปรแกรม
ระบบงานสารบรรณของ สป.วท.

• เพื่อสงเสริมการใชเทคโนโลยีสารสนเทศใหเกดิ
ประโยชนตอการบริหารงานในระบบราชการ 

• เพื่อตอบสนองนโยบายการพัฒนาระบบราชการให
สามารถเขาสู e-Government ในอนาคต



คุณลักษณะของระบบ

• พัฒนาแบบ “Web Application” โดยใชระบบจัดการ
ฐานขอมลู “Microsoft Access 97”

• ใหบริการผานเครือขายอินเตอรเน็ตผานโปรแกรม 
Internet Information System (IIS) ของระบบ
ปฎิบตัิการ “Microsoft Window 2000”

• มกีารกําหนดสทิธิของการเขาใชงานระบบโดยผูดู
และระบบ

• สามารถออกเลขและสบืคนขอมูลหนงัสอืรับ-สงได
ถูกตอง รวดเร็ว



คุณลักษณะของระบบ

• สามารถติดตามสถานการณการสงเอกสาร
• มีระบบการแจงเตือนระยะเวลาการดําเนินการเรื่องที่ตอง
ตอบสนองภายใน 15 วัน

• สามารถทาํการสืบคนขอมูลเอกสารที่ไดรับ – สงจาก
หัวขอ ผูสง ชนดิเอกสาร  เปนตน

• สามารถรายงานการใชงานของผูใชแตละราย



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของ สป.วท.

ประกอบดวยระบบงานยอย 9 ระบบ



โครงสราง

ลงทะเบียนใหม
Username
/Password

เจาหนาที่ สป.วท.

ออกเลขทะเบียนหนังสือสง

เพิ่มการดําเนินงาน

เพิ่มหมายเหตุ

หนาหองผูบริหาร เพิ่มการสั่งการ

คนหาหนังสือรับ

ตามชื่อหนวยงาน

ชื่อเรื่อง/เลขทะเบียนหนังสือ

เลขทะเบียนหนงัสือสง
ระบุหนวยงานรับหนังสือ

ผูดูแลระบบ

แกไข-ลบหนังสือรับ

แกไข-ลบหนังสือสง

แกไข-ลบหนวยงาน

แกไขลบ User

Webpage
ล็อคอิน



ระบบการทํางาน



ผลการดาํเนินการ

ระบบการลงทะเบียนหนังสือรับ – สง
อิเล็กทรอนิกสเปนการปรับรูปแบบการทํางาน
ในดานการรับ-สงหนังสือราชการจากระบบเดิม 

ประกอบไปดวย 3 กระบวนงาน
1. การใหบริการระบบสืบคนทะเบียนหนงัสือรับ-สง

อิเล็กทรอนิกสของ สป.วท. (ภายนอก- ภายใน)
2. ระบบทะเบียนรับหนงัสืออิเล็กทรอนิกสของ สป.วท.

(ภายนอก)
3. ระบบทะเบียนหนงัสือสงอิเล็กทรอนิกสของ สป.วท.

(ภายนอก, ภายใน)



1. การใหบริการระบบสืบคนทะเบียนหนงัสือรับ-สง
อิเล็กทรอนิกสของ สป.วท. (ภายนอก- ภายใน)

เจาหนาที่/
ประชาชน 

โทรศัพทขอสืบคน
ขอมูลหนังสือตางๆ

เจาหนาที่รับเรื่องและ
บันทึกขอมูลลงสมุด (เชน 
สถานที่/ชื่อเรื่อง/เลขที่
หนังสือ/วัน เดือน ป)

เจาหนาที่ตรวจ
คนหาขอมูล
จากสมุด

ทะเบียนรับ-สง

ตอบทาง
โทรศัพท

30 นาที 3 ชั่วโมง 15 นาที

เจาหนาที่/ประชาชน 
โทรศัพทขอสืบคน
ขอมูลหนังสือตางๆ

เจาหนาที่รับเรื่องและบันทึกขอมลู
โดยระบบ IT (เชน สถานที/่ชื่อ
เรื่อง/เลขทีห่นังสือ/วัน เดือน ป)

สืบคนหนังสือโดย
ระบบ IT/ตอบทาง

โทรศัพท

20 นาที 10 นาที

ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม

ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กําหนดไวเดิม

สรุป 4 ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา 3 ชั่วโมง 45 นาที

สรุป 3 ขั้นตอน 2 จุดบริการ รวมระยะเวลา 30 นาที



2. ระบบทะเบียนรับหนงัสืออิเล็กทรอนิกสของ 
สป.วท. (ภายนอก)

ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม

ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กําหนดไวเดิม

สรุป 4 ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา 1 ชั่วโมง 5 นาที

สรุป 4 ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา 30 นาที

เรื่องสงจาก
หนวยงานทั้งภาครัฐ

และเอกชน

เจาหนาที่รับเรื่อง
ลงทะเบียนดวย
สมุด/แยกเรื่อง

หน.กลุม/ผอ. สวน
พิจารณาสํานักที่
รับผิดชอบ

เจาหนาที่สงเรื่องไป
สํานักที่รับผิดชอบ

ดําเนินการ

30 นาที 15 นาที 20นาที

เรื่องสงจาก
หนวยงานทั้ง

ภาครัฐและเอกชน

เจาหนาที่รับเรื่องบันทึก
ขอมูลดวยระบบ IT สาร

บรรณ/แยกเรื่องและสงเรื่อง

หน.กลุม/
ผอ. สวน
พิจารณา

เจาหนาที่สงเรื่องไป
สํานักที่รับผิดชอบ

ดําเนินการ

10 นาที 10 นาที 10นาที



3. ระบบทะเบียนหนงัสือสงอิเล็กทรอนิกสของ 
สป.วท. (ภายนอก, ภายใน)

ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กําหนดไวเดิม
รับ-สงหนังสือภายนอก

สรุป 4 ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา 2 ชั่วโมง 10 นาที

เจาหนาที่
รับเรื่อง

เจาหนาที่นําเสนอผูบริหาร
สั่งการและดําเนินการ

เจาหนาที่บันทึกขอมูลออก
เลขหนังสือในระบบ IT

สงหนังสือ
ออก

2 ชั่วโมง 5 นาที 5 นาที

เจาหนาที่รับเรื่อง
จากสวน/สํานัก

ตางๆ

เจาหนาที่บันทึกขอมูล
ทะเบียนหนังสือใน
ระบบ IT และสมุด

ทะเบียน

กรณีหนงัสือถึงสวนใน สบ.
Stamp สง

กรณีหนงัสือดําเนินการไป
ถึงสํานักตางๆ ออกเลข
หนังสือภายในระบบ

สง
หนังสือ
ออก

10 นาที 5 นาที 5 นาที

รับ-สงหนังสือภายใน

สรุป 4 ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา 20 นาที



สํานัก/ศูนยที่เปนหนวยงาน
เจาของเรื่องออกเลขหนังสือ

สงในระบบ IT

ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม

สรุป 1 ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา 8 นาที

8 นาที



สรุปผลการดําเนินการ

53.8430 นาที1 ชม.
5 นาที

การใหบริการระบบ
ทะเบียนหนงัสือรับ
อิเล็กทรอนิกสของ 
สป.วท. (ภายนอก)

93.858 นาที2 ชม.
10 นาที

42.31 ช.ม.
15 นาที

2 ชม.
10 นาที

การใหบริการระบบ
ทะเบียนหนงัสือสง
อิเล็กทรอนิกสของ 
สป.วท. (ภายนอก-
ภายใน)

86.6730 นาที3 ชม.
45 นาที

การใหบริการระบบ
สืบคนทะเบียนหนงัสือ
รับ-สงอิเล็กทรอนกิส
ของ สป.วท.
(ภายนอก- ภายใน)

รอยละ
ที่ลดลง

เวลา
ใหม

เวลา
เดมิ

รอยละ
ที่ลดลง

เวลา
ใหม

เวลา
เดิม

ป 2548ป 2547กระบวนงาน



เปรียบเทียบเรื่องเวลา

3) ความรวดเร็วในการปฏิบัติงานขึ้นอยู
กับการประมวลผลขอมูลของอุปกรณ
คอมพิวเตอรที่ใชงานอยู 

3) ความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน
ขึ้นอยูกับเจาหนาที่ 

2) เปนการฝกเจาหนาที่ที่เกี่ยวของให
ทํางานแขงกับเวลา หากไมสามารถ
กระทําไดเอกสารจะมีการคาง ทําให
ขอมูลไม up to date ในแตละวัน การ
คนหา/ตดิตาม อาจผิดพลาดได 

2) ไมตองเขมงวดตอเวลาเนื่องดวย
การจัดการเอกสารเปนการ
ดําเนินงานโดยใชบุคลากรโดยตรง 
(Manual Filing) 

1) การคนหา/ตดิตาม สามารถตรวจสอบ
จาก จอภาพคอมพิวเตอรไดโดยตรง 
ใชเวลาไมมาก

1) การคนหา/ตดิตามเอกสารตอง
ตดิตามจากหนวยที่เปนเจาของ
เรื่องเปนอันดับแรกและตรวจสอบ
ไปตามระบบทางเดินเอกสาร

ระบบงานใหมระบบงานเกา



เปรียบเทียบเรื่องภาระงาน

2) การนําเทคโนโลยีคอมพวิเตอรเขามา
ชวยในการปฏิบัติงาน ทําใหสามารถ
ตดิตามหรือสืบคนเรื่องไดอยางรวดเร็ว 
ชวยลดภาระของเจาหนาที่ในการคนหา
เอกสารถึงแมมีการเปลี่ยนแปลง
เจาหนาที่ปฏิบัติงานก็ยังคงสามารถ
ตดิตามหรือสืบคนเรื่องไดอยางมั่นใจ

2) มีภาระงานในการจัดเก็บเอกสาร
และตองจัดใหมีทะเบียนคุมเอกสาร
หากการจัดเก็บเอกสารไมเปนระบบ
หรือไมไดลงรายละเอียดในทะเบียน
คมุเอกสาร หรือมีการเปลี่ยน
เจาหนาที่ที่ปฏบิัติงานอาจไมสามารถ
ตดิตามเอกสารไดหรือเอกสารสูญเสีย

1) บุคลากร สป.วท. ทุกระดับสามารถ
ทํางานเบ็ดเสร็จดวยตนเอง (One Stop 
Service) เปนการลดทั้งขั้นตอนและ
ระยะเวลาการทํางาน

1) สวนงานผูออกหนังสือไมสามารถ
ออกเลขหนังสือเองได ตองมีขั้นตอน
ที่เจาหนาที่สารบรรณของสวน
อํานวยการกลางในการออกเลขสง
หนังสือเทานั้น

ระบบงานใหมระบบงานเกา



เปรียบเทียบเรื่องการดําเนินการเก็บเอกสาร เพื่อ
ใชในการตรวจสอบและติดตาม 

3) ตองใชรหัสผาน จึงเปนการปองกัน
ความปลอดภัยในการเขาสูระบบ ซึ่ง
บุคคลที่ไมเกี่ยวของเขาไปใชงานไมได 

3) ไมมีความปลอดภัยในการรักษา
เอกสารที่มีชั้นความลับ

2) คนหา/ตดิตามสามารถตรวจคนได 
เพยีงทราบวัน เดอืน ป ของเอกสาร 
เลขที่ของเอกสาร ชือ่หนวยงานสง
หนังสือ, ชือ่หนวยงานรับหนังสือ ชื่อเรื่อง 
อยางใดอยางหนึ่ง

2) การคนหาเอกสารที่ตองการปกติ
จะตองใหเจาหนาที่ที่เกี่ยวของคนหา 
หากจะคนหา/ตดิตาม เอกสารเองก็
สามารถทําได แตตองใชเวลา

1) จัดเก็บขอมูลเอกสารในระบบ
ฐานขอมูล (Database) และใหบริการ
สืบคนขอมูลผานเครือขายอินเตอรเน็ต 
(Web Application) ซึ่งสามารถคนหา
เอกสารยอนหลังไดหลายป ทันความ
ตองการ รวดเร็ว ถูกตองแมนยํา 

1) ระบบงานเดมิที่ดําเนินการโดย
บุคลากรของหนวยนั้น ตองลงหลักฐาน
ในสมุดรับ-สงเอกสาร และ ทะเบียนคมุ
เอกสารของหนวย หลักฐานเอกสาร 
ตองใชเวลาคนหา/ตดิตาม

ระบบงานใหมระบบงานเกา



บทเรียนสําคัญ

การใชเทคโนโลยีสารสนเทศเขามาชวยในการปฏิบัติงาน ทําให
• สป.วท. มีระบบการออกเลขหนังสือสง และการสืบคน

ขอมูลที่มีความรวดเร็ว ถูกตอง และตรวจสอบไดจากทุก
สถานที่

• ผูบริหารและผูปฏบิัติงานสามารถติดตามหนังสือ รวมทั้ง
การดําเนินงานในเรื่องนั้นๆ ไดอยางมีประสทิธิภาพและทัน
สถานการณ

• บุคลากร สป.วท. ทุกระดับสามารถทํางานเบ็ดเสรจ็ดวย
ตนเอง (One Stop Service) เปนลดทั้งขั้นตอนและ
ระยะเวลาการทํางาน

• บุคลากรของ สป.วท. มีพื้นฐานความรูและศักยภาพในการ
ใชงานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพิ่มขึ้น



บทเรียนสําคัญ (ตอ)

• สงเสริมการใชเทคโนโลยีสารสนเทศใหเกิดประโยชนตอการ
บริหารงานในระบบราชการ 

• บุคลากรผูพัฒนาระบบของ สป.วท. มีฐานความรูทางดานการ
พัฒนาโปรแกรมระบบงานสารบรรณเพื่อรองรบัระบบการใช
งานของ สป.วท. อยางตอเนือ่ง

• เปนการจุดประกายใหบุคลากรของ สป.วท. พัฒนานวตักรรม
ในการนํา IT มาใชในการปฏิบัติงานเพิ่มมากขึ้น เชน 

– ระบบจองหองประชุม 
– ระบบขอใชรถยนตสวนกลาง 
– ระบบงบประมาณ สป.วท.
– ระบบการติดตามและประเมินผลงานตามยุทธศาสตรและงบประมาณ 
– และในขณะนี้ สป.วท. กําลังพัฒนาระบบใบลาอิเล็กทรอนิกส ระบบ e-

meeting (Paperless) และระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลเพื่อ
นํามาใชปรับปรุงระบบการดําเนินการของ สป.วท. ตอไป



ปญหาและอปุสรรค

• การใชงานระบบการลงทะเบียนหนังสือรับ – สง
อิเล็กทรอนิกส มีสวนที่ตองดําเนินการวางแผน
เพื่อรองรับความเสี่ยงอันเนื่องมาจากระบบ
เครือขายภายในเกิดเหตุขัดของซึ่งจะทําใหไม
สามารถเขาสูระบบการลงทะเบียนหนังสือรับ – 
สงอิเล็กทรอนิกส  โดย สป.วท. รองรับ
สถานการณดังกลาวโดยใชทะเบียนรับ-สง
หนังสือโดยบุคลากรของสวนอํานวยการ สํานกั
บริหารกลาง



Thank You


