
 
 

หน่วยงาน : ส านักงานรัฐมนตรี 

ชื่อกระบวนการ ชื่อตัวชี้วัด แนวทางการปรับปรุงกระบวนการที่
ด าเนินการในปี 2563 

ที่อยู่ของฐานข้อมูล 

กระบวนการงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ร้อยละความส าเร็จในการจัดท าบันทึก
ข้อความเพ่ือน าเสนอหัวหน้าส านักงาน
รัฐมนตรีพิจารณาสั่งการได้  

1. จัดระบบกระบวนการงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ใหม่ และมีการก ากับติดตามอย่าง
ใกล้ชิด พร้อมทั้งมีการปรึกษาหารือเพ่ือแก้ไข
ปัญหาที่เกิดขึน้กับระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์และปรับปรุงงานอยู่เสมอ 
2. จัดเตรียมและดูแลอุปกรณ์เครื่องใช้
ส านักงานที่จ าเป็นและเกี่ยวข้องกับงานสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้พร้อมใช้งานและ
เพียงพอต่อความจ าเป็นในการท างาน 
3. ส่งเสริมให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน               
สารบรรณทุกคนให้มีการศึกษาหาความรู้ 
เกี่ยวกับงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพิ่มเติม    
อยู่เสมอ รวมถึงความรู้ด้านอื่น ๆ เช่น ความรู้            
ด้าน IT เป็นต้น เพ่ือน ามาพัฒนาการท างาน 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น 

- งานบริหารทั่วไป 
- ระบบ Google drive ใน  
e-mail : docofmof@gmail.com 

** ทั้งนี้สามารถจัดส่ง file คู่มือการปฏิบัติงาน รูปแบบ Infographic ภาพเคลื่อนไหว หรือคลิปสั้นที่จัดท า ที่ gpr@mof.go.th 
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