
กรณีศึกษา การพัฒนาระบบราชการ :

การลดขัน้ตอนและระยะเวลาของระบบงานสารบรรณ

สํานักงานปลัดกระทรวงวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี (สป.วท.)



แนวทางการคัดเลอืกกระบวนงาน

กระบวนงาน กระบวนงาน
หลัก

ปรับปรุงแกไขแลว
มีผลกระทบตอ

การพัฒนาเศรษฐกิจ
และสังคม

ตรงกับความตองการ
ของประชาชน

เกิดประโยชน
กับประชาชน
จํานวนมาก



จํานวนผูขอใชบริการงานสารบรรณ

100 เรื่อง/วันหนวยงานราชการ/
ภาคเอกชน

3. ระบบทะเบียนหนังสือรับ
อิเล็กทรอนิกส (ภายนอก)

250 เรื่อง/วันหนวยงานในสังกัด 
สป.วท.

2. ระบบทะเบียนหนังสือสง
อิเล็กทรอนิกส (ภายนอก-
ภายใน)

50 เรื่อง/เดือนหนวยงานราชการ/
ภาคเอกชน

1. ระบบสืบคนทะเบียนหนังสือ 
รับ-สง อิเล็กทรอนิกส 
(ภายนอก-ภายใน)

ความถี่
ของการบริการ

ประเภท
ผูเขารับบริการ

ลักษณะการบริการกระบวนงาน



วัตถปุระสงคของการพัฒนาระบบฯ

• เพื่อใหระบบการลงทะเบียนหนงัสอืรับ - สง
อเิลก็ทรอนิกส เวอรชัน่ 2 (ระบบภายในและ
ภายนอก) มกีารออกเลข และการสืบคนขอมลูที่
รวดเร็วและถกูตอง 

• เพื่อเปนเครื่องมอืสําหรับผูบริหารในการติดตาม
หนงัสอื การดําเนนิงานของผูใตบังคับบัญชาไดอยาง
ใกลชิด และทนัสถานการณ 

• เพื่อใหบุคลากรของ สป.วท. ทกุระดับ สามารถ
ทํางานเบ็ดเสร็จดวยตนเอง (One Stop Service) 
เปนการลดขั้นตอนการทํางาน 



วัตถปุระสงคของการพัฒนาระบบฯ (ตอ)

• เพื่อสรางฐานความรูทางดานการพัฒนาโปรแกรม
ระบบงานสารบรรณของ สป.วท.

• เพื่อสงเสริมการใชเทคโนโลยีสารสนเทศใหเกดิ
ประโยชนตอการบริหารงานในระบบราชการ 

• เพื่อตอบสนองนโยบายการพัฒนาระบบราชการให
สามารถเขาสู e-Government ในอนาคต



คุณลักษณะของระบบ

• พัฒนาแบบ “Web Application” โดยใชระบบจัดการ
ฐานขอมลู “Microsoft Access 97”

• ใหบริการผานเครือขายอินเตอรเน็ตผานโปรแกรม 
Internet Information System (IIS) ของระบบ
ปฎิบตัิการ “Microsoft Window 2000”

• มกีารกําหนดสทิธิของการเขาใชงานระบบโดยผูดู
และระบบ

• สามารถออกเลขและสบืคนขอมูลหนงัสอืรับ-สงได
ถูกตอง รวดเร็ว



คุณลักษณะของระบบ

• สามารถติดตามสถานการณการสงเอกสาร
• มีระบบการแจงเตือนระยะเวลาการดําเนินการเรื่องที่ตอง
ตอบสนองภายใน 15 วัน

• สามารถทาํการสืบคนขอมูลเอกสารที่ไดรับ – สงจาก
หัวขอ ผูสง ชนดิเอกสาร  เปนตน

• สามารถรายงานการใชงานของผูใชแตละราย



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของ สป.วท.

ประกอบดวยระบบงานยอย 9 ระบบ



โครงสราง

ลงทะเบียนใหม
Username
/Password

เจาหนาที่ สป.วท.

ออกเลขทะเบียนหนังสือสง

เพิ่มการดําเนินงาน

เพิ่มหมายเหตุ

หนาหองผูบริหาร เพิ่มการสั่งการ

คนหาหนังสือรับ

ตามชื่อหนวยงาน

ชื่อเรื่อง/เลขทะเบียนหนังสือ

เลขทะเบียนหนงัสือสง
ระบุหนวยงานรับหนังสือ

ผูดูแลระบบ

แกไข-ลบหนังสือรับ

แกไข-ลบหนังสือสง

แกไข-ลบหนวยงาน

แกไขลบ User

Webpage
ล็อคอิน



ระบบการทํางาน



ผลการดาํเนินการ

ระบบการลงทะเบียนหนังสือรับ – สง
อิเล็กทรอนิกสเปนการปรับรูปแบบการทํางาน
ในดานการรับ-สงหนังสือราชการจากระบบเดิม 

ประกอบไปดวย 3 กระบวนงาน
1. การใหบริการระบบสืบคนทะเบียนหนงัสือรับ-สง

อิเล็กทรอนิกสของ สป.วท. (ภายนอก- ภายใน)
2. ระบบทะเบียนรับหนงัสืออิเล็กทรอนิกสของ สป.วท.

(ภายนอก)
3. ระบบทะเบียนหนงัสือสงอิเล็กทรอนิกสของ สป.วท.

(ภายนอก, ภายใน)



1. การใหบริการระบบสืบคนทะเบียนหนงัสือรับ-สง
อิเล็กทรอนิกสของ สป.วท. (ภายนอก- ภายใน)

เจาหนาที่/
ประชาชน 

โทรศัพทขอสืบคน
ขอมูลหนังสือตางๆ

เจาหนาที่รับเรื่องและ
บันทึกขอมูลลงสมุด (เชน 
สถานที่/ชื่อเรื่อง/เลขที่
หนังสือ/วัน เดือน ป)

เจาหนาที่ตรวจ
คนหาขอมูล
จากสมุด

ทะเบียนรับ-สง

ตอบทาง
โทรศัพท

30 นาที 3 ชั่วโมง 15 นาที

เจาหนาที่/ประชาชน 
โทรศัพทขอสืบคน
ขอมูลหนังสือตางๆ

เจาหนาที่รับเรื่องและบันทึกขอมลู
โดยระบบ IT (เชน สถานที/่ชื่อ
เรื่อง/เลขทีห่นังสือ/วัน เดือน ป)

สืบคนหนังสือโดย
ระบบ IT/ตอบทาง

โทรศัพท

20 นาที 10 นาที

ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม

ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กําหนดไวเดิม

สรุป 4 ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา 3 ชั่วโมง 45 นาที

สรุป 3 ขั้นตอน 2 จุดบริการ รวมระยะเวลา 30 นาที



2. ระบบทะเบียนรับหนงัสืออิเล็กทรอนิกสของ 
สป.วท. (ภายนอก)

ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม

ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กําหนดไวเดิม

สรุป 4 ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา 1 ชั่วโมง 5 นาที

สรุป 4 ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา 30 นาที

เรื่องสงจาก
หนวยงานทั้งภาครัฐ

และเอกชน

เจาหนาที่รับเรื่อง
ลงทะเบียนดวย
สมุด/แยกเรื่อง

หน.กลุม/ผอ. สวน
พิจารณาสํานักที่
รับผิดชอบ

เจาหนาที่สงเรื่องไป
สํานักที่รับผิดชอบ

ดําเนินการ

30 นาที 15 นาที 20นาที

เรื่องสงจาก
หนวยงานทั้ง

ภาครัฐและเอกชน

เจาหนาที่รับเรื่องบันทึก
ขอมูลดวยระบบ IT สาร

บรรณ/แยกเรื่องและสงเรื่อง

หน.กลุม/
ผอ. สวน
พิจารณา

เจาหนาที่สงเรื่องไป
สํานักที่รับผิดชอบ

ดําเนินการ

10 นาที 10 นาที 10นาที



3. ระบบทะเบียนหนงัสือสงอิเล็กทรอนิกสของ 
สป.วท. (ภายนอก, ภายใน)

ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กําหนดไวเดิม
รับ-สงหนังสือภายนอก

สรุป 4 ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา 2 ชั่วโมง 10 นาที

เจาหนาที่
รับเรื่อง

เจาหนาที่นําเสนอผูบริหาร
สั่งการและดําเนินการ

เจาหนาที่บันทึกขอมูลออก
เลขหนังสือในระบบ IT

สงหนังสือ
ออก

2 ชั่วโมง 5 นาที 5 นาที

เจาหนาที่รับเรื่อง
จากสวน/สํานัก

ตางๆ

เจาหนาที่บันทึกขอมูล
ทะเบียนหนังสือใน
ระบบ IT และสมุด

ทะเบียน

กรณีหนงัสือถึงสวนใน สบ.
Stamp สง

กรณีหนงัสือดําเนินการไป
ถึงสํานักตางๆ ออกเลข
หนังสือภายในระบบ

สง
หนังสือ
ออก

10 นาที 5 นาที 5 นาที

รับ-สงหนังสือภายใน

สรุป 4 ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา 20 นาที



สํานัก/ศูนยที่เปนหนวยงาน
เจาของเรื่องออกเลขหนังสือ

สงในระบบ IT

ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม

สรุป 1 ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา 8 นาที

8 นาที



สรุปผลการดําเนินการ

53.8430 นาที1 ชม.
5 นาที

การใหบริการระบบ
ทะเบียนหนงัสือรับ
อิเล็กทรอนิกสของ 
สป.วท. (ภายนอก)

93.858 นาที2 ชม.
10 นาที

42.31 ช.ม.
15 นาที

2 ชม.
10 นาที

การใหบริการระบบ
ทะเบียนหนงัสือสง
อิเล็กทรอนิกสของ 
สป.วท. (ภายนอก-
ภายใน)

86.6730 นาที3 ชม.
45 นาที

การใหบริการระบบ
สืบคนทะเบียนหนงัสือ
รับ-สงอิเล็กทรอนกิส
ของ สป.วท.
(ภายนอก- ภายใน)

รอยละ
ที่ลดลง

เวลา
ใหม

เวลา
เดมิ

รอยละ
ที่ลดลง

เวลา
ใหม

เวลา
เดิม

ป 2548ป 2547กระบวนงาน



เปรียบเทียบเรื่องเวลา

3) ความรวดเร็วในการปฏิบัติงานขึ้นอยู
กับการประมวลผลขอมูลของอุปกรณ
คอมพิวเตอรที่ใชงานอยู 

3) ความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน
ขึ้นอยูกับเจาหนาที่ 

2) เปนการฝกเจาหนาที่ที่เกี่ยวของให
ทํางานแขงกับเวลา หากไมสามารถ
กระทําไดเอกสารจะมีการคาง ทําให
ขอมูลไม up to date ในแตละวัน การ
คนหา/ตดิตาม อาจผิดพลาดได 

2) ไมตองเขมงวดตอเวลาเนื่องดวย
การจัดการเอกสารเปนการ
ดําเนินงานโดยใชบุคลากรโดยตรง 
(Manual Filing) 

1) การคนหา/ตดิตาม สามารถตรวจสอบ
จาก จอภาพคอมพิวเตอรไดโดยตรง 
ใชเวลาไมมาก

1) การคนหา/ตดิตามเอกสารตอง
ตดิตามจากหนวยที่เปนเจาของ
เรื่องเปนอันดับแรกและตรวจสอบ
ไปตามระบบทางเดินเอกสาร

ระบบงานใหมระบบงานเกา



เปรียบเทียบเรื่องภาระงาน

2) การนําเทคโนโลยีคอมพวิเตอรเขามา
ชวยในการปฏิบัติงาน ทําใหสามารถ
ตดิตามหรือสืบคนเรื่องไดอยางรวดเร็ว 
ชวยลดภาระของเจาหนาที่ในการคนหา
เอกสารถึงแมมีการเปลี่ยนแปลง
เจาหนาที่ปฏิบัติงานก็ยังคงสามารถ
ตดิตามหรือสืบคนเรื่องไดอยางมั่นใจ

2) มีภาระงานในการจัดเก็บเอกสาร
และตองจัดใหมีทะเบียนคุมเอกสาร
หากการจัดเก็บเอกสารไมเปนระบบ
หรือไมไดลงรายละเอียดในทะเบียน
คมุเอกสาร หรือมีการเปลี่ยน
เจาหนาที่ที่ปฏบิัติงานอาจไมสามารถ
ตดิตามเอกสารไดหรือเอกสารสูญเสีย

1) บุคลากร สป.วท. ทุกระดับสามารถ
ทํางานเบ็ดเสร็จดวยตนเอง (One Stop 
Service) เปนการลดทั้งขั้นตอนและ
ระยะเวลาการทํางาน

1) สวนงานผูออกหนังสือไมสามารถ
ออกเลขหนังสือเองได ตองมีขั้นตอน
ที่เจาหนาที่สารบรรณของสวน
อํานวยการกลางในการออกเลขสง
หนังสือเทานั้น

ระบบงานใหมระบบงานเกา



เปรียบเทียบเรื่องการดําเนินการเก็บเอกสาร เพื่อ
ใชในการตรวจสอบและติดตาม 

3) ตองใชรหัสผาน จึงเปนการปองกัน
ความปลอดภัยในการเขาสูระบบ ซึ่ง
บุคคลที่ไมเกี่ยวของเขาไปใชงานไมได 

3) ไมมีความปลอดภัยในการรักษา
เอกสารที่มีชั้นความลับ

2) คนหา/ตดิตามสามารถตรวจคนได 
เพยีงทราบวัน เดอืน ป ของเอกสาร 
เลขที่ของเอกสาร ชือ่หนวยงานสง
หนังสือ, ชือ่หนวยงานรับหนังสือ ชื่อเรื่อง 
อยางใดอยางหนึ่ง

2) การคนหาเอกสารที่ตองการปกติ
จะตองใหเจาหนาที่ที่เกี่ยวของคนหา 
หากจะคนหา/ตดิตาม เอกสารเองก็
สามารถทําได แตตองใชเวลา

1) จัดเก็บขอมูลเอกสารในระบบ
ฐานขอมูล (Database) และใหบริการ
สืบคนขอมูลผานเครือขายอินเตอรเน็ต 
(Web Application) ซึ่งสามารถคนหา
เอกสารยอนหลังไดหลายป ทันความ
ตองการ รวดเร็ว ถูกตองแมนยํา 

1) ระบบงานเดมิที่ดําเนินการโดย
บุคลากรของหนวยนั้น ตองลงหลักฐาน
ในสมุดรับ-สงเอกสาร และ ทะเบียนคมุ
เอกสารของหนวย หลักฐานเอกสาร 
ตองใชเวลาคนหา/ตดิตาม

ระบบงานใหมระบบงานเกา



บทเรียนสําคัญ

การใชเทคโนโลยีสารสนเทศเขามาชวยในการปฏิบัติงาน ทําให
• สป.วท. มีระบบการออกเลขหนังสือสง และการสืบคน

ขอมูลที่มีความรวดเร็ว ถูกตอง และตรวจสอบไดจากทุก
สถานที่

• ผูบริหารและผูปฏบิัติงานสามารถติดตามหนังสือ รวมทั้ง
การดําเนินงานในเรื่องนั้นๆ ไดอยางมีประสทิธิภาพและทัน
สถานการณ

• บุคลากร สป.วท. ทุกระดับสามารถทํางานเบ็ดเสรจ็ดวย
ตนเอง (One Stop Service) เปนลดทั้งขั้นตอนและ
ระยะเวลาการทํางาน

• บุคลากรของ สป.วท. มีพื้นฐานความรูและศักยภาพในการ
ใชงานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพิ่มขึ้น



บทเรียนสําคัญ (ตอ)

• สงเสริมการใชเทคโนโลยีสารสนเทศใหเกิดประโยชนตอการ
บริหารงานในระบบราชการ 

• บุคลากรผูพัฒนาระบบของ สป.วท. มีฐานความรูทางดานการ
พัฒนาโปรแกรมระบบงานสารบรรณเพื่อรองรบัระบบการใช
งานของ สป.วท. อยางตอเนือ่ง

• เปนการจุดประกายใหบุคลากรของ สป.วท. พัฒนานวตักรรม
ในการนํา IT มาใชในการปฏิบัติงานเพิ่มมากขึ้น เชน 

– ระบบจองหองประชุม 
– ระบบขอใชรถยนตสวนกลาง 
– ระบบงบประมาณ สป.วท.
– ระบบการติดตามและประเมินผลงานตามยุทธศาสตรและงบประมาณ 
– และในขณะนี้ สป.วท. กําลังพัฒนาระบบใบลาอิเล็กทรอนิกส ระบบ e-

meeting (Paperless) และระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลเพื่อ
นํามาใชปรับปรุงระบบการดําเนินการของ สป.วท. ตอไป



ปญหาและอปุสรรค

• การใชงานระบบการลงทะเบียนหนังสือรับ – สง
อิเล็กทรอนิกส มีสวนที่ตองดําเนินการวางแผน
เพื่อรองรับความเสี่ยงอันเนื่องมาจากระบบ
เครือขายภายในเกิดเหตุขัดของซึ่งจะทําใหไม
สามารถเขาสูระบบการลงทะเบียนหนังสือรับ – 
สงอิเล็กทรอนิกส  โดย สป.วท. รองรับ
สถานการณดังกลาวโดยใชทะเบียนรับ-สง
หนังสือโดยบุคลากรของสวนอํานวยการ สํานกั
บริหารกลาง



Thank You


