
ข้ันเตรียมการ

ข้ันดําเนินการ

ข้ันติดตามผล

 1. ประชมุชี�แจง�ห้เจา้หน้าที�ในหน่วยงาน รบัทราบ
    นโยบายและขั�นตอน�นการดําเนินงาน
    ของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
    (E-file & E-sign) 

2. ประกาศ�ชร้ะบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
    (E-file & E-sign) ยกเวน้เอกสารเรื�องการเงิน

3. ติดตามผลการ�ชร้ะบบสารบรรณเล็กทรอนิกส์
    (E-file & E-sign) เป�นระยะๆ และปรบัแก้ไข
    ระเบยีบปฏบิตัิระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
    (E-file & E-sign) ให้สอดคล้องกับ
    การปฏบิตัิงาน

ประเด็นองค์ความรู้เร่ือง 
ลดการใช้ทรัพยากร จาก ANALOG สู่ DIGITAL

 1. ผูไ้ด้รบัมอบหมายจากผูอํ้านวยการ ศึกษาหาขอ้มูล
    จากหน่วยงานที�มกีารดาํเนินการแลว้
 
2. เชญิหน่วยงานที�มกีารดาํเนินการแลว้ มา�หค้วามรู้  
     กบัผูร้บัผดิชอบ เรื�อง การพฒันาระบบสารบรรณ
     อิเล็กทรอนิกส ์(E-file & E-sign)
 
3. ผูร้บัผดิชอบ/ทมี IT จดัทาํ (รา่ง) ระเบยีบปฏบิตัิ
    เรื�องระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส ์(E-file & E-sign)
 
4. ส่ง (รา่ง) ระเบยีบปฏบิตั ิเรื�อง ระบบสารบรรณ 
     อิเล็กทรอนิกส ์(E-file & E-sign) ใหห้น่วยงาน
     ที�ดําเนินการแลว้ชว่ยพจิารณา และ�หบ้คุลากร
     ที�เกี�ยวขอ้ง�นกลุม่ภารกจิตา่งๆ พจิารณา
     ความถกูตอ้ง
 
5. ปรบัแกไ้ข ตามขอ้เสนอแนะ

       การติดตามผลการ�ชร้ะบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
(E-file & E-sign) สามารถประเมินผลการลด�ช้
ทรพัยากรจากเรื�องต่างๆ ดังนี�

 1.  การ�ชก้ระดาษ ก่อน-หลัง ใชร้ะบบฯ
 2.  การ�ชห้มึกพมิพ ์ก่อน-หลัง ใชร้ะบบฯ

       นอกจากนี�สามารถติดตาม ประเมินผล ในด้านอื�น ๆ
ได้ เชน่ ความพงึพอ�จของผูบ้รหิารและบคุลากรที�
เกี�ยวข้อง สถติิการ�ชว้สัดุสํานักงานลดลง เชน่ 
ที�เยบ็ประดาษ ใส่เม็ก ลวดเสียบ 

คณะทํางานบริหารจัดการคุณธรรมและความโปรงใสของหนวยงาน 
(ITA)

กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต

 สิ�งที�ดาํเนินการ : การปรบัเปลี�ยนระบบงานสารบรรณจากการ�ชก้ระดาษ  
แปลงเป�น�ฟล ์DIGITAL ได้แก ่ระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์  

(E-FILE & E-SIGN) เป�นการลด�ชก้ระดาษ และหมึกพมิพ ์ลดพลงังาน�ฟฟ�า  
ชว่ย�หก้ารปฏบิตังิานสะดวก รวดเรว็ สามารถทาํ�ดท้กุที� ทกุเวลา  

เพิ�มโอกาส�หบ้คุลากร�ด้พฒันาทกัษะ DIGITAL นอกจากนี�ยงัสอดคลอ้ง
ตามนโยบายรฐับาลและการปรบัเปลี�ยนสูอ่งคก์ร DIGITAL

องค์ความรูใ้นการพฒันาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์(E-FILE & E-SIGN) 
 


