
 

 

บทที ่3 
การศึกษาและวเิคราะห์ระบบงานเดิม 

 
 การวิเคราะห์ระบบงานเดิม เป็นขั้นตอนการตรวจสอบขอ้เท็จจริงว่าระบบงานในปัจจุบนัมี

กระบวนการอยา่งไรและสอบถามผูใ้ชร้ะบบนั้นตอ้งการอะไรในระบบใหม่ โดยผูศึ้กษาไดเ้ร่ิมวิเคราะห์

ระบบการท างานการส่งหนงัสือราชการและการท าหนงัสือเวียนภายใน ท่ีท าการปกครองจงัหวดั

เชียงใหม่และการจดัส่งหนงัสือราชการถึงท่ีท าการปกครองยอ่ยในส่วนของท่ีท าการปกครองอ าเภอ

ต่างๆ จากการศึกษาระบบงานเดิม และรวบรวมขอ้มูล โดยศึกษาจากเอกสารและขอ้สั่งการ การ

สัมภาษณ์เจา้หน้าท่ีปกครอง หัวหน้างาน ปลดั บุคลากร และผูบ้ริหาร ท่ีท าการปกครองจงัหวดั

เชียงใหม่ ส ารวจปัญหาของระบบงานปัจจุบนั พร้อมกับความต้องการของเจ้าหน้าท่ีปกครอง 

หวัหนา้งาน ปลดั บุคลากร และผูบ้ริหารในขั้นตอนการด าเนินงานท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจดัส่งเอกสาร

และหนงัสือราชการแลว้จึงน าขอ้มูลท่ีไดม้าเป็นตวัก าหนดปัญหาและศึกษาความเป็นไปไดใ้นการ

แก้ปัญหาท่ีเกิดข้ึนตลอดจนก าหนดความตอ้งการของระบบใหม่ โดยเก็บรวบรวมขอ้มูลปัญหา 

ขอ้จ ากดัและความตอ้งการของเจา้หนา้ท่ีและผูบ้ริหาร เพื่อน าไปก าหนดแนวทางการคน้ควา้แบบ

อิสระ ใหส้ามารถตอบสนองความตอ้งการไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ และไม่มีผลกระทบต่อระบบงาน

เดิมท่ีมีอยู ่รายละเอียดการศึกษาครอบคลุมหวัขอ้ดงัต่อไปน้ี 

 3.1 การวเิคราะห์ระบบงานเดิม 

 3.2 ปัญหาท่ีเกิดข้ึนกบัระบบงานเดิม 

 3.3 ความตอ้งการของผูใ้ชง้าน 

 3.4 ระบบงานใหม่  

3.5 การเปรียบเทียบขั้นตอนการท างานระหวา่งระบบงานเดิม และระบบงานใหม่ 
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3.1 การวเิคราะห์ระบบงานเดิม 

 จากการวเิคราะห์ระบบงานเดิม ของท่ีท าการปกครองจงัหวดัเชียงใหม่ เร่ืองการ รับ ส่ง เอกสาร

หรือหนงัสือราชการมีขอ้จ ากดัในเร่ืองเวลาการจดัส่งเอกสารและความเร่งด่วนในการจดัส่งรวมถึงการ

ตอบรับจากผูรั้บเอกสารและขอ้มูลท่ีทางท่ีท าการปกครองจงัหวดัตอ้งการจากท่ีท าการปกครองอ าเภอ

สืบเน่ืองจากเอกสารหรือหนังสือราชการนั้นจะต้องมีการผ่าน เจ้าหน้าท่ีปกครอง ส่งต่อเร่ืองไปยงั 

ปลดัอ าเภอหรือหัวหน้าฝ่ายงาน แลว้สรุปเร่ือง ส่งไปยงั ปลดัอาวุโสเม่ือปลดัอาวุโสตรวจสอบและเซ็น

ทราบเร่ืองส่งต่อเร่ืองไปยงันายอ าเภอ นายอ าเภอมอบหมายหน้าท่ีในการด าเนินงานให้กบัปลดัอ าเภอ

เจา้ของเร่ือง โดยกระบวนการทั้งหมดในระบบงานเดิมตั้งแต่ระดบัจงัหวดั ถึงระดบัอ าเภอ ในการส่งและ

รับหนงัสือราชการผูจ้ดัท าไดท้  าการช้ีแจงเป็น โฟลวช์าร์ต(Flow chart) เพื่อให้เขา้ใจไดง่้ายส าหรับผูท่ี้

ไม่มีความเขา้ใจในระบบหนงัสือราชการ ดงัน้ี 
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รูป 3.1 ผงัการออกหนงัสือค าสั่งราชการส่วนท่ี 1 
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รูป 3.2 ผงัการออกหนงัสือค าสั่งราชการส่วนท่ี 2 

กระบวนการ 3.1 และ 3.2 เรียกวา่กระบวนการคดัแยกค าสั่งและการออกหนงัสือค าสั่งภายใน

องค์กรซ่ึงจะปฏิบติั เช่นน้ีทั้งในระดบัจงัหวดัและระดบัอ าเภอโดยกระบวนการน้ีจะเป็นไปในรูปแบบ

ค าสั่งการให้ปฏิบติัตามค าสั่งและมีเอกสารลายลกัษณ์อกัษรให้ปฏิบติัตามเพื่อให้การคุม้ครองเจา้หนา้ท่ี

ซ่ึงปฏิบติังานตามค าสั่งหัวหน้างานในกรณีถูกร้องเรียนหรือมีการตรวจสอบถึงท่ีมาของเน้ืองานของ

องค์กรภาครัฐอ่ืนๆว่าขดัต่อระเบียบราชการหรือกฎหมายหรือไม่อย่างไรและปฏิบติัตามค าสั่งจาก

หน่วยงานใดใครเป็นผูอ้นุมติัใหล้งมือปฏิบติัและปฏิบติัในเวลาราชการหรือนอกเวลาราชการ 
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รูป 3.3 ผงัการออกหนงัสือค าสั่งราชการจากท่ีท าการปกครองจงัหวดัถึงท่ีท าการปกครองอ าเภอ 

กระบวนการออกหนงัสือค าสั่งการดงัรูป 3.3 อธิบายไดด้งัน้ี หนงัสือราชการนั้นกลุ่มงานหรือ

ส่วนงาน ณ ท่ีท างานจงัหวดัเจา้ของเร่ืองซ่ึงไดรั้บค าสั่งจากกรมการปกครองหรือผูว้่าราชการจงัหวดัมี

ค าสั่งให้ปฏิบติัหรือน าเรียนให้ทราบในข้อราชการในลักษณะหนังสือราชการภายในจังหวดัหรือ
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หนงัสือค าสั่งจากกรมการปกครองใหป้ฏิบติั กลุ่มงานจะออกหนงัสือราชการภายในกลุ่มงานพร้อมแนบ

หนงัสือราชการค าสั่งแนบทา้ยหรืออา้งถึงเพื่อให้ทราบท่ีมาของตน้เร่ืองหนงัสือราชการ โดยในหนงัสือ

จะกล่าวถึงค าสั่งหรือเร่ืองท่ีตอ้งการทราบ ลงนามรับทราบโดยหัวหน้ากลุ่มงาน และส่งให้หน้าห้อง

ปลดัจงัหวดัเพื่อตรวจความถูกตอ้งและตรวจสอบเอกสารท่ีตอ้งการเพิ่มเติมเพื่อประกอบการพิจารณา 

เม่ือผา่นการตรวจสอบ ส่งต่อให้ปลดัจงัหวดัพิจารณาและลงนานค าสั่งให้ปฏิบติัตามหนงัสือราชการใน

ส่วนของจงัหวดัหรือส่งต่ออ าเภอให้ทราบเพื่อปฏิบติัต่อไป 
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รูป 3.4 ผงัการจดัส่งหนงัสือราชการในระดบัจงัหวดัถึงอ าเภอ 

กระบวนการในการจดัส่งหนงัสือราชการ ดงัรูป 3.4 นั้นอธิบายไดด้งัน้ี เป็นการจดัส่งหนงัสือ

ราชการในปัจจุบนัอธิบายไดด้งัน้ี เม่ือไดมี้การลงนามในหนงัสือราชการแลว้ฝ่ายจดัการเอกสารจะท า

การคดัแยกหนังสือภายในหรือค าสั่งภายในส านกังาน ออกมาก่อนเพื่อแจง้เวียนภายในส านักงานให้

ทราบ เม่ือท าการคดัแยกหนงัสือภายนอกออกแลว้จะท าการตรวจสอบความเร่งด่วนของหนงัสือราชการ

วา่มีการประทบัตรา ด่วน ด่วนท่ีสุด หรือ ลบั หรือไม่  กรณี ด่วนท่ีสุด จะท าการส่งโดยโทรสารไปยงัท่ี

ท าการปกครองอ าเภอปลายทางทนัที กรณี ประทบัตราด่วนหรือลบั เจา้หนา้ท่ีจะพิจารณาเน้ือหาอีกคร้ัง

วา่จะท าการส่งแบบโทรสารหรือส่งทางไปรษณียแ์บบ ด่วนพิเศษ(EMS)   
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เอกสารทัว่ไปจะท าการส่งไปรษณีย์แบบธรรมดาหรือลงทะเบียนทัว่ไป กรณีเอกสารหรือ

ส่ิงของท่ีกรมหรือท่ีท าการปกครองจงัหวดัจดัท าเพื่อการใดการหน่ึงนั้น  เช่น แผ่นพบั ปฏิทิน โบวช์วัร์ 

ป้ายโฆษณา  ป้ายไวนิวส์  จะท าการโทรแจง้หรือบนัทึกแจง้ให้ทราบไปทางไปรษณียแ์จง้ให้ท่ีท าการ

ปกครองอ าเภอทราบและส่งเจา้หนา้ท่ีมารับของไดท่ี้ส านกังานจงัหวดัต่อไป 

        

                                                       

                              

         

       

          

          

                    

 
รูป 3.5 ผงัการรับหนงัสือราชการในระดบัอ าเภอ 

กระบวนการรับหนงัสือราชการในระดบัอ าเภอ ตามรูป 3.5 อธิบายได้ดงัน้ี เม่ือไดรั้บเอกสาร

หรือหนงัสือราชการเจา้หนา้ท่ีงานสารบญัจะท าการลงเลขรับและคดัแยกหนงัสือราชการและส่งให้กลุ่ม

งานท่ีรับผิดชอบเร่ืองตามท่ีหนงัสือกล่าวถึง เจา้หนา้ท่ีกลุ่มงานสรุปเน้ือหาโดยย่อพร้อมคน้หาหนงัสือ

เดิมหรือเอกสารเพิ่มเติมกรณีมีหรือเป็นเร่ืองเดิมส่งต่อปลัดอ าเภอหัวหน้ากลุ่มงาน เซ็นทราบและ

พิจารณาเน้ือหาพร้อมให้เหตุผลหรือสาระประกอบโดยย่อ ส่งต่อเพื่อน าเสนอปลัดอาวุโสพิจารณา

เน้ือหาเซ็นทราบหรือเรียกเอกสารประกอบเพิ่มเติม ส่งต่องานให้นายอ าเภอพิจารณามอบหมายงาน

ตามแต่การพิจารณา หรือความเหมาะสมของงาน เรียกเอกสารเพิ่มเติมหรือสอบถามเพิ่มเติม หากไม่

อนุมติัปฏิบติัจะช้ีแจงพร้อมเหตุผล หากอนุมติัจะส่งงานคืนกลุ่มงานเพื่อปฏิบติัต่อไป 
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รูป 3.6 ผงัการมอบหมายงานตามหนงัสือราชการในระดบัอ าเภอ 

กระบวนการมอบหมายงานตามหนงัสือราชการ ดงัรูป 3.6 อธิบายไดด้งัน้ี กระบวนการภายใน

เม่ือผ่านการเซ็นรับทราบหนงัสือแลว้ เจา้หน้าท่ีคดัแยกหนังสือจะท าการส่งคืนกลุ่มงานเจา้ของเร่ือง

เจา้ของเร่ืองจะท าบนัทึกภายในแจง้เวียน ภาระงานโดยเป็นล าดบัขั้นตอนดงัน้ี หากเป็นงานท่ีนายอ าเภอ

ตอ้งไปปฏิบติัจะเดินทางไปดว้ยตวัเองหากติดภารกิจจะมอบให้ปลดัอาวุโสเป็นผูไ้ปปฏิบติัราชการแทน 

หากติดภารกิจจะมอบหมายให้ปลดัอ าเภอซ่ึงเป็นหวัหนา้กลุ่มงานรับผิดชอบแทน  

หากเป็นค าสั่งเก่ียวกบัการปฏิบติังานหรือร้องขอขอ้มูลเพื่อการสนบัสนุนขอ้มูลจงัหวดัหรือ

ทางกรมการปกครองร้องขอจะมีการออกค าสั่งมอบหมายงานให้หัวหน้ากลุ่มงานด าเนินการหาขอ้มูล

เพื่อสนบัสนุนการร้องขอหรือมีค าสั่งให้เจา้หนา้ท่ีปกครองท่ีรับผิดชอบโดยตรงปฏิบติัใหแ้ลว้เสร็จ 
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รูป 3.7 ผงัการส่งหนงัสือราชการจากท่ีท าการปกครองอ าเภอถึงท่ีท าการปกครองจงัหวดั 

กระบวนการการส่งหนงัสือราชการจากท่ีท าการปกครองอ าเภอถึงท่ีท าการปกครองจงัหวดั ดงั

รูป 3.7 อธิบาย ไดด้งัน้ี ตามท่ีได้ปฏิบติัตามค าสั่งท่ีได้รับหนงัสือจากปกครองจงัหวดัเป็นท่ีเรียบร้อย

แลว้นั้น อ าเภอตอ้งท าหนงัสือราชการตอบกลบัและรายงานผลการปฏิบติังาน โดยหนงัสือราชการท่ีจะ

รายงานให้กบัปกครองจงัหวดัจะตอ้งลงเลขท่ีหนังสือส่งอออก แล้วท าการคดัแยกความเร่งด่วนของ

หนงัสือโดยดูจากตราประทบัหวักระดาษ ว่ามีการประทบั ด่วน ด่วนท่ีสุด ลบั ลบัท่ีสุด หรือไม่ หากมี

ใหค้ดัแยกออกจากหนงัสือราชการทัว่ไป ใหพ้ิจารณา หนงัสือราชการกลุ่มน้ีก่อนวา่จะจดัส่งให้ปกครอง

จงัหวดัอย่างไร หากมีการประทบัตรา ด่วนท่ีสุดจะท าการส่งทางโทรสาร เป็นผลสรุปอย่างย่อ หรือใบ

ปะหนา้ไปก่อนแลว้ส่ง เอกสารทั้งหมดทาง ไปรษณียด่์วนพิเศษ (EMS)หรือให้เจา้หน้าท่ีน าส่งโดยการ

ใชร้ถในราชการมาส่งเอกสารถึงท่ีท าการปกครองจงัหวดั  
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รูป 3.8 ผงัการรับหนงัสือราชการในระดบัจงัหวดั 

กระบวนการรับหนงัสือราชการในระดบัจงัหวดั ดงัรูป  3.8 อธิบายไดด้งัน้ี  เม่ือเจา้หนา้ท่ีคดั

แยกหนงัสือจงัหวดัไดท้  าการคดัแยกหนงัสือและเอกสารแลว้ท าการลงทะเบียนรับและออกหมายเลขรับ

หนงัสือแลว้จะส่งหนงัสือไปยงักลุ่มงานเจา้ของเร่ือง เจา้พนกังานเจา้ของเร่ืองท าการสรุปเน้ือหาโดยย่อ

และรวบรวมขอ้มูลในบางเร่ืองท่ีทางท่ีท าการปกครองอ าเภอส่งมาให้ พร้อมเรียกเอกสารประกอบใน

เร่ืองเดิม น าเขา้แฟ้มงาน และท าบนัทึกขอ้ความเป็นใบปะหน้า น าเสนอ หัวหน้ากลุ่มงาน หวัหน้ากลุ่ม

งานตรวจสอบตามบนัทึกขอ้ความตามเสนอและตรวจสอบความถูกตอ้ง เซ็นรับทราบและส่งหน้าห้อง

ตรวจสอบและคดักรองความถูกตอ้งอีกคร้ัง และให้ปลดัจงัหวดัลงลายเซ็นและพิจารณาเป็นการส้ินสุด

ในกระบวนการเอกสาร 
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3.2 ปัญหาทีเ่กดิขึน้กบัระบบงานเดิม 

 1)  การรับ ส่ง หนงัสือราชการล่าชา้ไม่ตอบสนองความตอ้งการอยา่งเร่งด่วน 

 2) เอกสารมีจ านวนมาก และมีความยุง่ยากในการจดัเก็บเอกสาร 

 3) การใหบ้ริการขอ้มูลมีความล่าชา้การสืบคน้เอกสารตอ้งใชเ้วลานานเกิดความผดิพลาด 

บ่อย ท าใหข้าดความน่าเช่ือถือ 

 4)  ผูบ้ริหารไดรั้บรายงานขอ้มูลท่ีไม่ทนัสมยัและขอ้มูลล่าชา้ 

 5)  ขอ้มูลท่ีมีอยูไ่ม่สามารถน ามาวเิคราะห์     หรือตดัสินใจไดเ้น่ืองจากไม่ใช่ขอ้มูลปัจจุบนั 

 6)  ไม่ตอบสนองความตอ้งการทางดา้นขอ้มูลใหก้บักลุ่มประชาชนท่ีตอ้งการทราบขอ้มูล

ตาม นโยบายเปิดเผยขอ้มูลส่วนราชการเพื่อความโปร่งใสในการปฏิบติังานของส่วนราชการ 

 7) การรับส่ง รายงานประจ าเดือน ล่าชา้ไม่สามารถน าเขา้วาระท่ีประชุมประจ าเดือนได้

ทนัเวลาท่ีก าหนด 

 8) การติดตามงานหรือหนงัสือราชการตอ้งรอเจา้ของเร่ืองเป็นผูค้น้หาและน าเสนอเท่านั้น 

3.3 ความต้องการของผู้ใช้งาน 

1) ระบบท่ีมีการบริหารจดัการท่ีเร่ืองการ รับ  ส่งเอกสารท่ีง่าย  
2) ระบบท่ีง่ายต่อการ รับ ส่ง เอกสาร 
3) ระบบท่ีสามารถตรวจสอบไดต้ลอดเวลาเก่ียวกบัการรับ เอกสาร 
4) ระบบท่ีง่ายต่อการรวบรวมขอ้มูลในการประเมิน 
5) ระบบท่ีง่ายต่อการคน้หาขอ้มูล 
6) ระบบท่ีผูบ้ริหารสามารถตรวจสอบค าสั่งหรือเอกสารต่างๆ ไดต้ลอดเวลา 
7) ระบบท่ีลดค่าใชจ่้ายในการจดัส่ง 
8) ระบบท่ีสามารถวิเคราะห์ผลข้อมูลท่ีมีอยู่ เพื่อเป็นสารสนเทศน าไปประกอบ การ

ตดัสินใจเพื่อพฒันาองคก์ร ของผูบ้ริหารได ้
9) เป็นระบบท่ีสามารถลดปริมาณงานท่ีมีอยูใ่นปัจจุบนั 
10)  เป็นระบบใหม่ท่ีสามารถทดแทนระบบงานเดิมไดโ้ดยไม่มีผลกระทบต่อระบบงาน

เดิม 
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3.4 ระบบงานใหม่ 

 ระบบงานใหม่จะเป็นการน าระบบคอมพิวเตอร์เขา้มาใช้ ด้วยการพฒันาระบบงานสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส์ท่ีท าการปกครองจงัหวดัเชียงใหม่พฒันาในรูปแบบโอเพ่นซอร์ส จดัเก็บขอ้มูล

ในรูปแบบฐานขอ้มูล มาย เอส คิว แอล ( MySQL ) ประมวลผลการใชง้านผา่นเวบ็แอพพลิเคชนั  

กเูก้ิลโคม (Google Chrome ) โดยแยกกลุ่มผูใ้ชง้านออกเป็น 4 กลุ่ม คือ  

1) ผูบ้ริหาร ประกอบดว้ย ผูบ้ริหารระดบัจงัหวดั, ผูบ้ริหารระดบัอ าเภอ   

2) ผูป้ฏิบติังานระดบัจงัหวดั ประกอบดว้ย หัวหน้างานระดบัจงัหวดั, ผูป้ฏิบัติงานระดบั

จงัหวดั   

3) ผูป้ฏิบติัระดบัอ าเภอ ประกอบดว้ย หวัหนา้งานระดบัอ าเภอ, ผูป้ฏิบติังานระดบัอ าเภอ   

4) ผูดู้แลระบบ 

กลุ่มผู้ดูแลระบบ 

ขอบเขตการใชง้าน 

เพิ่มขอ้มูลผูใ้ชง้านระบบ 

ก าหนดสิทธิการเขา้ถึงขอ้มูลผูใ้ชร้ะบบ 

ตรวจสอบรายงานขอ้มูลการใชง้านของระบบ 

กลุ่มเจ้าหน้าที่ระดับจังหวดั  

ขอบเขตการใชง้านระบบ 

ปรับปรุงแฟ้มขอ้มูลการเชิญประชุมประจ าเดือน 

ปรับปรุงแฟ้มขอ้มูลรายงานประจ าเดือน 

ปรับปรุงขอ้มูลข่าวประชาสัมพนัธ์ 

ปรับปรุงแฟ้มขอ้มูลหนงัสือราชการ 

ปรับปรุงแฟ้มขอ้มูลภาพกิจกรรม 

ปรับปรุงแฟ้มขอ้มูลสาระความรู้ 

  ปรับปรุงแฟ้มขอ้มูลผูบ้ริหารระดบัจงัหวดั 

  ปรับปรุงแฟ้มขอ้มูลสถานท่ีปฏิบติัราชการปลดัอ าเภอ 

  ปรับปรุงแฟ้มขอ้มูลส่วนบุคคล 



34 

 

รายงานท่ีร้องขอ 

กลุ่มเจ้าหน้าที่ระดับอ าเภอ 

ขอบเขตการใชง้านระบบ 

  ปรับปรุงแฟ้มขอ้มูลหนงัสือราชการ 

  ปรับปรุงขอ้มูลข่าวประชาสัมพนัธ์ 

  ปรับปรุงรายงานประจ าเดือน ส่งรายงาน 

  ปรับปรุงแฟ้มขอ้มูลภาพกิจกรรม 

  ปรับปรุงแฟ้มขอ้มูลผูบ้ริหารระดบัอ าเภอ 

  ปรับปรุงแฟ้มขอ้มูลส่วนบุคคล 

ตอบรับการเชิญประชุมประจ าเดือน 

  รายงานท่ีร้องขอ 

กลุ่มผู้บริหาร 

ขอบเขตการใชง้านระบบ 

ตอบรับหรือส่งตวัแทน การเขา้ร่วมประชุมประจ าเดือน 

ตรวจสอบมติท่ีประชุมประจ าเดือนได ้

ตรวจสอบการส่งหนงัสือราชการท่ีส่งมาถึงองคก์รได ้

ตรวจสอบรายงานท่ีองคก์รคา้งส่ง 

ตรวจสอบรายงานการประชุมประจ าเดือนได ้

รายงานท่ีร้องขอ 
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3.5 การเปรียบเทยีบขั้นตอนการท างานระหว่างระบบงานเดิม และระบบงานใหม่ 

ระบบงานเดิม 

 

        

                        

                   

       

         

               EMS                                           

 

รูป 3.9 แสดงการท างานระบบงานเดิม 

กระบวนการรับหนงัสือราชการในระดบัจงัหวดัส่งต่อไปยงัอ าเภอ ดงัรูป  3.9 อธิบายไดด้งัน้ี  

เม่ือเจา้หนา้ท่ีคดัแยกหนงัสือจงัหวดัไดท้  าการคดัแยกหนงัสือและเอกสารแลว้ท าการลงทะเบียนส่งและ

ออกหมายเลขส่งหนังสือแลว้จะพิจารณาการจดัส่งตามความเร่งด่วนของหนงัสือไปยงัอ าเภอโดยการ

พิจารณาจะดูวา่หนงัสือหรือเอกสารท่ีจดัส่งมีความเร่งด่วนมากนอ้ย เร่งด่วนมากจะส่งโดยโทรสารเพื่อ

ส่งส าเนาไปให้เจา้หนา้ท่ีทราบก่อน เร่งด่วนแต่ไม่ส าคญั จะลงทะเบียนจดหมายส่งแบบ EMS หรือฝาก

เจา้หนา้ท่ี ท่ีมาประชุมกลบัไปท่ีอ าเภอ  

เม่ือพิจารณาแลว้ไม่มีความเร่งด่วนจะส่งไปทางไปรษณียแ์บบธรรมดาค่าจดัส่งแบบรายเดือน

แยกช้ินหรือรอเจา้หน้าท่ีอ าเภอนั้นมาติดต่อราชการจะฝากกลบัไปท่ีท าการอ าเภอในการติดตามใช้วิธี

โทรศพัทส์อบถามหรือติดตามสอบถามเม่ือพบถึงขอ้สั่งการดงักล่าวต่อไป 
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ระบบงานใหม่ 
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รูป 3.10 แสดงการท างานระบบงานใหม่ 
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กระบวนการรับหนงัสือราชการในระดบัจงัหวดัส่งต่อไปยงัอ าเภอ ดงัรูป  3.9 อธิบายไดด้งัน้ี 

เจา้หนา้ท่ีรับผดิชอบสามารถส่งหนงัสือท่ีตอ้งการหรือค าสั่งเขา้สู่ระบบไดท้นัที โดยสามารถระบุรายช่ือ

บุคคลท่ีตอ้งการส่งได ้เป็นการส่งแบบถึงทนัที เม่ือมีการรับเอกสารจะมีการการแจง้เจา้ของเร่ืองทนัที 

ลดค่าใชจ่้ายในการจ่ายค่าจดัส่งในแต่ละปีงบประมาณถึง 90 % โดยถือวา่ 10 % เป็นค่าใช่จ่าย

ในการดูแลเคร่ืองแม่ข่าย 


