
ตัวช้ีวัดท่ี 4.3 ระดับความสำเร็จของการบริหารจัดการสารบรรณกรมอนามัย 

ระดับ 2 Advocacy/ Intervention การกำหนดมาตรการแผนขับเคลื่อนการดำเนินงานตัวชี้วัด  

2.1 แนวทาง/มาตรการ (รอบ 5 เดือนหลัง) 

มาตรการที่ใช้ในการปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มีจดุประสงค์เพื่อใหก้ารรับ-สง่หนงัสือราชการ
เป็นไปอย่างถูกต้อง ปลอดภัย และมปีระสทิธิภาพ โดยทั่วไปจะครอบคลุมในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านความมั่นคงปลอดภัยของระบบ 

 1.1 กำหนดสิทธ์ิการเข้าถึงระบบสารบรรณ ตามระดบัหน้าที่และตำแหนง่ 

 1.2 ใช้รหัสผ่านทีม่ีความปลอดภัยสูง และปรับเปลี่ยนเป็นระยะ 

 1.3  มีระบบ Log บันทึกการใช้งาน และการเข้าถึงข้อมูล 

2. ด้านกระบวนการรบั-ส่งหนังสือ 

 2.1 เอกสารต้องมี เลขที่หนงัสอืและวันที่ชัดเจน ทุกครั้ง 

 2.2 การส่งหนงัสอืผ่านระบบต้อง แนบไฟล์ต้นฉบบัที่ถูกต้อง 

 2.3 มีการบันทึกคำสั่งการ / การรบัหนงัสอือย่างเป็นทางการในระบบ 

 2.4 การส่งหนงัสอืออกนอกหน่วยงาน ต้องผ่านข้ันตอนการอนุมัติตามลำดับช้ัน 

3. ด้านการตรวจสอบและติดตาม 

 3.1 หน่วยงานสามารถ ติดตามสถานะหนังสือ ได้แบบเรียลไทม์  

 3.2 ต้องมีระบบการ แจง้เตือน กรณีหนงัสือค้างดำเนินการหรือล่าช้า 

 3.3 มีการแจ้งเตือนหนงัสือด่วนทีสุ่ด  

4. ด้านการฝึกอบรมและพัฒนา 

 4.1 จัดให้มีการ อบรมบุคลากรภายในหน่วยงาน เกี่ยวกบัการใช้งานระบบ 

 4.2 สื่อสารแนวทางปฏิบัติที่ถูกต้อง เช่น คู่มือการใช้ระบบ, การลงลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกส์, และ การแนบไฟล์
เอกสารอย่างถูกต้อง 

5. ด้านการสำรองข้อมูล 

 5.1 ระบบต้องมีการ สำรองข้อมลูอัตโนมัติ (Auto Backup) 

 5.2 สามารถให้เจ้าหน้าทีผู่ร้ับผิดชอบกู้คืนข้อมลูได ้

         


