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1. ชื่อผลงาน   
 1.1 ช่ือภาษาไทย เปลี่ยนออฟฟิศใหส้มารท์ ด้วยระบบ paperless 
 1.2 ช่ือภาษาอังกฤษ Change Back Office to paperless 
2. ชื่อหน่วยงาน งานธุรการ 
3. ปีท่ีด าเนินการ  พ.ศ.2562 
4. ค าส าคัญ  Paperless สมาร์ทออฟฟิศ   
5. เป้าหมายของผลงาน 
     1. เพื่อให้การสง่เอกสารระหว่างกันท าได้ง่าย การส่งหนังสือเวียนเพื่อทราบ สามารถท าได้ด้วยการประกาศไว้
บนเว็บหรือ Intranet ของสถาบัน  
 2. การใช้เทคโนโลยีให้เกิดประโยชน ์
 3. เอกสารถึงผู้รบัไม่ล่าช้า และไมเ่กิดการสญูหาย 
 3. ลดการใช้กระดาษ 
6. ปัญหาและสาเหต ุ

การส่งหนังสือราชการของงานธุรการ สถาบันราชานุกูล ด าเนินการโดยให้ เจ้าหน้าที่น าส่งเอกสาร                  
ซึ่งประสบกับปัญหาเอกสารล่าช้า ไม่ทันเวลา ก่อนการส่งต้องด าเนินการถ่ายเอกสาร  จ านวนไม่น้อยกว่า 20 ชุด        
ในกรณีแจ้งเวียนแจกจ่ายเพื่อทราบและประชาสัมพันธ์ นอกจากปัญหาดังกล่าวแล้วการเดินส่งหนังสือภายใน                             
ไปยังแต่ละอาคารสถาบันราชานุกูล ใช้เวลาพอสมควร พร้อมทั้งเจ้าหน้าที่น าส่งเอกสารเองยังมีภาระงานอื่นๆ                    
ตามที่ได้รับมอบหมายเพิ่มเติม  

ปัจจัยส าคัญของปัญหาที่เกิดข้ึนข้างต้น เนื่องจากเจ้าหน้าที่น าส่งเอกสารต้องเดินทางไป รับ-ส่ง เอกสารราชการ
ที่กรมสุขภาพจิต สัปดาห์ละ 3 วัน ซึ่งการเดินทางใช้เวลาค่อนข้างมาก เมื่อกลับจากกรมสุขภาพจิตต้องด าเนินการ       
ตามข้ันตอนของการบริหารงานเอกสารอย่างรีบเร่ง มีเวลาให้ตรวจทานความถูกต้องก่อนการน าส่งเอกสารน้อย ท าให้
การส่งหนังสือราชการภายในสถาบันราชานุกูล เกิดความผิดพลาดและไม่ทันเวลา เจ้าหน้าที่ธุรการขาดความรู้
ความเข้าใจเรื่องระบบการด าเนินงานบริหารเอกสาร และไม่สามารถใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์อย่างเต็ม
ประสิทธิภาพ 

งานธุรการ สถาบันราชานุกูล ยึดหลักการปฏิบัติงานตามระเบียบของทางราชการก าหนด สนับสนุนนโยบาย
ของรัฐบาลและเล็งเห็นความส าคัญเกี่ยวกับการใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เข้ามาช่วยให้การท างานของ
เจ้าหน้าที่เกิดความสะดวกและรวดเร็วยิ่งขึ้น โดยศึกษาระบบการท างานด้านสารบรรณจากหน่วยงานอื่น ดังนี้ 

  1. ส านักงานปลัดกระทรวงการคลัง และส านักงานรัฐมนตรีมีการน าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์                    
(e-office) มาใช้ในงานสารบรรณของหน่วยงานต่าง ๆ  ภายในส านักงานปลัดกระทรวงการคลัง และส านักงานรฐัมนตร ี
ท าให้สามารถประหยัดเวลา งบประมาณ และลดความผิดพลาดต่าง ๆ ของงานเอกสารได้เป็นอย่างดี ฝ่ายสารบรรณ 
ส านักบริหารกลาง ด าเนินการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e - office) ทะเบียนรับ – ส่ง 
ข้ึน เพื่อให้การปฏิบัติงานสารบรรณเป็นมาตรฐานเดียวกัน ถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และ พ.ศ. 2548 สามารถใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานด้านสารบรรณให้มีประสิทธิภาพได้ดียิ่งขึ้น 
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2. กรมควบคุมโรค ใช้ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่พัฒนาข้ึนมาเพื่อใช้ในการรับและส่งหนังสือ 
ระหว่างหน่วยงานภายใน ระบบท าให้ผู้ใช้งานสะดวกรวดเรว็ในการสืบค้น อีกทั้งยังสามารถตรวจสอบที่มาของเอกสาร
ได้ง่าย และรวดเร็ว กระบวนการรับหนังสือ ส่งหนังสือ สามารถคัดแยกเก็บเป็นหมวดหนังสือ  

7. การวัดผลและการเปลี่ยนแปลง 
 สถิติการเก็บข้อมูลการใช้กระดาษของงานธุรการ โดยการใช้ระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์,แอพพลิเคช่ันไลน์ 
ในการสง่หนงัสือเวียน และเปรียบเทียบข้อมลูการใช้กระดาษของงานธุรการ หลงัจากใช้ระบบสารบรรณ
อิเลก็ทรอนิกส์และแอพพลเิคช่ันไลน์ในการส่งหนังสือเวียนแทนกระดาษ 
 ข้อมูลสถิติการซือ้การดาษของสถาบนราชานุกูล โดยกลุ่มงานพัสดุ ช้ีให้เห็นความเปลี่ยนแปลงในทางที่ดีข้ึน 
โดยสถิติการสั่งซื้อกระดาษแต่ละปีลดลง ดังนี ้

การซื้อกระดาษในปงีบประมาณ 2559 จ านวน 1,500 รีม 
การซื้อกระดาษในปงีบประมาณ 2560 จ านวน 1,400 รีม 
การซื้อกระดาษในปงีบประมาณ 2561 จ านวน 1,000 รีม 

 
 

 

การด าเนินการตามวงรอบ PDCA 
P = เดือนพฤษภาคม-มิถุนายน 2562 เก็บข้อมูลการใช้กระดาษของงานธุรการ 
D = เดือนกรกฎาคม 2562  ใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์,แอพพลิเคช่ันไลน์ ในการส่งหนังสือเวียน 
C = เดือนสิงหาคม 2562  1. เปรียบเทียบข้อมลูการใช้กระดาษของงานธุรการ หลงัจากใช้ระบบ    

    สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และแอพพลิเคช่ันไลน์ในการสง่หนงัสือเวียนแทน  
          กระดาษ     

2. เก็บข้อมูลปัญหาและอปุสรรคที่เกิดข้ึน เช่น สัญญาณโทรศัพท์บางเครอืข่าย 
                                         ไม่เสถียรท าใหเ้ครื่องมือสื่อสารไมร่องรับ 

A = เดือนกันยายน-ตุลาคม 2562   ระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ เปลี่ยนเป็นระบบใหม่ท าให้การท างาน         
                               ไม่คล่องตัว ไม่สะดวก เจ้าหน้าที่ธุรการตอ้งศึกษาและเรียนรูเ้พิ่มเตมิ 

38%

36%

26%
0%

ร้อยละของการซื้อกระดาษในแต่ละปีงบประมาณ

2559 2560 2561
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8. บทเรียนท่ีได้รับ 

1. สัญญาณโทรศัพท์บางเครือข่ายไมเ่สถียรท าใหเ้ครื่องมือสื่อสารไมร่องรับ 
2. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ เปลี่ยนเป็นระบบใหม่ท าให้การท างานไม่คลอ่งตัว ไม่สะดวก เจ้าหน้าที่

ธุรการต้องศึกษาและเรียนรู้เพิม่เติม 
 
9. ปัจจัยความส าเร็จ 
 การสนองนโยบาย น ามาประยุกต์และด าเนินการให้เหมาะสมกับยุคสมัย เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ รวดเร็วทัน
ต่อสถานการณ์ ลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน โดยใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และแอพพลิเคช่ันไลน์ให้เกิดประโยชน์
ต่อภารกิจของหน่วยงาน พร้อมทั้งส่งเสริมการใช้เทคโนโลยีในยุค 4.0 
 
10. การน าผลงานไปใช้ประโยชน์ (ต่อยอด) 
 จากการทดลองใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์และแอพพลิเคช่ันไลนส์่งหนงัสอืเวียนเพือ่ทราบ ในกลุม่งาน
บรหิารทั่วไปแทนการใช้กระดาษให้มากขึ้น พบว่าการใช้กระดาษลดลงมากและสะดวกรวดเร็ว ทันเวลา ป้องกัน
เอกสารสูญหายและทราบเรือ่งได้เป็นอย่างดี เห็นควรขยายผลการทดลองสู่กลุ่มภารกิจอ านวยการต่อไป 
  
11. การติดต่อกับทีมงาน 
 1. สิบโทหญงิภัทรฤทัย   ลางเมือง  ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ  

2. นางสาวรัตนา   สิรสิมวรคุณ  ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป 
งานธุรการ โทร. 70308,70310 
 
12. รายชื่อคณะท างาน 
 1. นางสุกัญญา   ไกรสดบั   หัวหน้าทีม 
 2. สิบโทหญงิภัทรฤทัย   ลางเมือง  สมาชิก  
 3. นางสาวรัตนา   สิรสิมวรคุณ  สมาชิก 
 4. นางสาวกรรณิกา  ศรีจันโท   สมาชิก 
 5. นางสาวอังคณา  บุญม ี   สมาชิก 
 6. นางสาวปรียานุช  ป้อมจัตุรสั   สมาชิก 
 7.นายสมเกียรติ   ภูมาพันธ์  สมาชิก 
 8. นายวิชัย   ท าสะดวก   สมาชิก 
 
 

 


