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บทคัดย5อ  
         ภารกิจสารบรรณ สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยขอนแกGน เปIนงานท่ีเก่ียวขJองกับหนังสือ เอกสาร
ทางราชการ สิ่งพิมพM ท่ีมีเขJาออก ทุกวัน  เอกสารหรือสิงพิมพMเหลGาน้ันไดJมีการทําสําเนาเพ่ือสGงตGอหรือแจJงเวียนใหJ
รับทราบภายในสํานักหอสมุด เมื่อรับทราบแลJวก็ท้ิงไป บางเรื่องก็จัดเก็บเขJาแฟRมเพ่ือเปIนขJอมูลในการนําไปใชJตGอ ใน
แตGละ วัน ก็จะมีกระดาษในปริมาณ ท่ีมาก ภาร กิจสารบรรณ จึง ไดJ นํ า  Google Drive, Google Team,            
Google Sheets,  Google Docs มาประยุกตMใชJในการปฏิบัติงาน สอดคลJองกับการเปIนหJองสมุดสีเขียวท่ีเปIนหน่ึง
ในยุทธศาสตรMท่ีสําคัญของสํานักหอสมุด  
     
คําสําคัญ: การบรหิารจัดการ, สาํนักงานไรJกระดาษ, สํานักงานอิเล็กทรอนิกสM, การใชJงาน Google drive :  

               สํานักงานหJองสมุด 
 

ABSTRACT  
        Correspondence work of Khon Kaen University Library relates to books, 
government documents, publications that are issued daily. These documents or publications have 
been copied and forwarded to inform librarians and library officers. Some files are stored in the 
archives for further use, but some are thrown away. Therefore, a large amount of papers is wasted 
every day. Thus, the Library correspondence work has introduced Google Drive to help managing 
the documents and reducing the paper used as one of the Green Library strategies. 
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บทนํา 
 ภารกิจสารบรรณ งานบริหารและอํานวยการ สํานักหอสมุด เปIนภารกิจท่ีมีหนJาท่ีเก่ียวกับการ

รับเขJา-และสGงออก จัดเก็บเอกสาร หนังสือทางราชการของสํานักหอสมุดท้ังหมด ซ่ึงในวันหน่ึงๆมีหนังสือเขJา ออกใน
ปริมาณท่ีมากและหลากหลายประเภทท้ังจากหนGวยงานภายในและหนGวยงานภายนอกมหาวิทยาลัย การจัดเก็บ
เอกสารจึงมีความสําคัญ หนังสือราชการท่ีเขJาออกบางเรื่องมีความสําคัญตJองจัดเก็บท้ังตJนฉบับ และการสGงถึง
เจJาของเรื่องหรือผูJรับผิดชอบ อาจจะตJองทําฉบับสําเนาสGงถึงผูJรับผิดชอบ ในแตGละเรื่องอาจจะมีการจัดเก็บเอกสาร
และสGงเอกสารมากกวGาหน่ึงชุด ทําใหJเกิดความเสียเวลาในกระบวนการดําเนินงานท่ีตJองนําตJนฉบับมาทําสําเนาและ
สGงถึงผูJเก่ียวขJอง  และสิ้นเปลืองกระดาษ นอกจากน้ียังสิ้นเปลืองเน้ือท่ีในการจัดเก็บเอกสาร และปkญหาหน่ึงท่ี
ตามมาก็คือการคJนคืนตJนเรื่องท่ีจัดเก็บในกรณีท่ีผูJรับผิดชอบทําสําเนาเรื่องสูญหาย และกรณีท่ีผูJบริหารตJองการ                  
ตJนเรื่องเพ่ืออJางอิงเอกสารท่ีสําคัญ ทําใหJการคJนคืนเอกสารตJนฉบับเปIนไปดJวยความยากลําบาก เน่ืองจากมีจํานวน
มาก ทําใหJยิ่งเสียเวลาในการดําเนินงาน และเอกสารบางครั้งไมGทันตGอความตJองการใชJงานใหJกับผูJบริหาร ซ่ึงท่ีผGาน
มาภารกิจสารบรรณไดJมีการปรับปรุงกระบวนการดําเนินการในระยะแรกไดJปรับการทําสําเนาเอกสารใหJผูJเก่ียวขJอง
โดยการนําตJนเรื่องมาสแกนแลJวเวียนแจJงผGานจดหมายอิเล็กทรอนิกสM  (E-Mail)   จะชGวยแกJปkญหาการหลงลืม
เอกสารของผูJเก่ียวขJองไดJในระดับหน่ึง แตGยังติดปkญหาการคJนคืนตJนเรื่อง ในระยะท่ีสองจึงไดJนําเอา  Google Drive 
ท่ีเปIนบริการจาก Google มาประยุกตMใชJในการจัดเก็บเอกสารและคJนคืนเอกสาร โดยการนําไฟลMฝากไวJในพ้ืนท่ี
จัดเก็บในระบบคลาวดMและการทําสํารองขJอมูลใหJเกิดความปลอดภัย ทําใหJสามารถใชJไฟลMเหลGาน้ันไดJในทุกท่ีทุกเวลา 
ทําใหJสืบคJนขJอมูลไดJอยGางรวดเร็ว สามารถลดการใชJกระดาษและพ้ืนท่ีในการจัดเก็บหนังสือ ปRองกันหนังสือสูญหาย
ระหวGางดําเนินการ  
 
วัตถุประสงค( 

1. เพ่ือปรับกระบวนการทํางานใหJเปIนระบบและสามารถนําเทคโนโลยีมาใชJในการปฏบัิติงาน 
 เอกสาร 

2. เพ่ือลดข้ันตอนการปฏิบัติงานและเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดเก็บขJอมูลสามารถคJนคืนเรื่อง 
ไดJอยGางสะดวก รวดเร็ว 

3. เพ่ือลดการใชJพ้ืนท่ีในการจัดเก็บเอกสาร 
 
ขั้นตอนและวิธีการดําเนินงาน 

1. แยกประเภทของเอกสาร หนังสือตGาง ๆ ท้ังรับเขJา และสGงออก ตลอดจนประกาศ คําสั่ง  
ระเบียบตGาง ๆ หนังสือ “ลับ”  

2. ดําเนินการสแกนเอกสารท้ังหนังสือรับ หนังสือสGง  
3. จัดเก็บเปIนไฟลMตามเลขหนังสือรับ และหนังสือสGง โดยตั้งกลGองเก็บเอกสาร (Folder) และ 

จัดเก็บในแตGละเดือน 
4. อัปโหลดข้ึนไวJใน Google Drive 
5. แชรMใหJกับบุคลากรท่ีเก่ียวขJอง  
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สรุปผล อภิปรายผล ข�อเสนอแนะ และการนําไปใช�ประโยชน( 
 สรุปผล 

 ในการนําระบบ e-Document มาใชJในการปฏิบัติงานน้ันจะชGวยลดการใชJทรัพยากรสํานักงาน 
และชGวยลดเวลาในการติดตGอสื่อสารระหวGางหนGวยงาน สิ่งท่ีเดGนชัดของการดําเนินงานจัดเก็บเอกสารในรูปแบบไฟลM
อิเล็กทรอนิกสM ทําใหJงานภายในของหนGวยงานรวดเร็วข้ึน การสGงเอกสารระหวGางกันรวดเร็ว แมJการสGงขJามคณะ 
สํานัก สถาบัน ก็จะไปไดJทันที สGงผลในการเพ่ิมประสิทธิภาพการทํางานโดยรวมของหนGวยงานลดเวลาอยGางชัดเจน 
การจัดการเอกสารดีข้ึน จะมีการจัดหมวดหมูGและเรียกใชJเอกสารยJอนหลังไดJงGายข้ึน ระบบการคJนหาเอกสารจะทํา
ใหJเขJาถึงเอกสารในรายละเอียดไดJมากข้ึน สิ่งสําคัญอยGางมากคือ การลดกระดาษ การลดพ้ืนท่ีการเก็บเอกสาร                 
หากลดการใชJกระดาษ ยGอมหมายถึงการลดคGาใชJจGายของหนGวยงานลงไปไดJมาก 

เปรียบเทียบสถิติการใชJกระดาษในการพิมพMจดหมายราชการตGาง ๆ กGอนการนําระบบ 
Paperless office มาใชJในการปฏิบัติงาน ระหวGางปtงบประมาณ  2560-2562 ดังน้ี  
 
 ตารางท่ี 1 แสดงสถิติจาํนวนเอกสารท่ีจดัเก็บ 
 

ปt ตJนฉบับ สําเนา สGงE-Mail รวม 

2560 1560 1560 0 3120 

2561 1975 1665 310 4260 

2562 1251 0 1251 1251 

 
         จากตารางจะเห็นไดJวGาในปt 2560  ซ่ึงยังไมGไดJปรับกระบวนการจะมีปริมาณการจัดเก็บเอกสาร
รวมจํานวน 3,120  แผGน ภายหลังการดําเนินงานท่ีปรับปรุงในระยะแรกปt 2561 ท่ีลดการทําสําเนาสGงผูJท่ีเก่ียวขJอง
และสGงแจJงเรื่องผGาน  E-Mail สามารถลดจํานวนการจัดเก็บเอกสารลงประมาณ 310 แผGน และระยะท่ีสอง ลดการ
ทําสําเนาเอกสารท้ังหมดเปIน 100% สามารถลดจํานวนการทําสําเนาไดJ  1,251 แผGน และหากดําเนินการไดJตGอไป 
ภารกิจสารบรรณจะสามารถประหยัดกระดาษและมีพ้ืนท่ีใชJประโยชนMในสGวนตGาง ๆ ของสํานักหอสมุดไดJอยGางมี
ประสิทธิภาพตGอไป 

            จากขJอสรุปดังกลGาวเราอาจประยุกตMปรับใชJในการดําเนินงานดJานพัสดุการเงินเพ่ือลดปริมาณ
การใชJกระดาษและการจัดเก็บเอกสารทางพัสดุ การเงิน โดยไมGจําเปIนตJองทําสําเนาเอกสารไดJอีกตGอไป อีกท้ังยังใชJ
ประโยชนMในการลดการใชJกระดาษในการประชุมรGวมเครือขGายหJองสมุดมหาวิทยาลัยจังหวัดขอนแกGน 10 แหGง  

อภิปรายผล 
เปรียบเทียบกระบวนการจัดการเอกสาร/หนังสือ กGอนและหลังการนําระบบ Paperless Office 

มาใชJในการปฏิบัติงานระหวGางปtงบประมาณ 2560-2562 
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ภาพท่ี 1 แผนภูมิข้ันตอนการปฏิบัติงานกGอนนําดําเนินการระบบ Paperless 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 2 แผนภูมิข้ันตอนการปฏิบัติงานหลังการนําระบบ Paperless มาใชJในการปฏิบัติงาน ดังน้ี 
 
  การดําเนินงานพัฒนาระบบจัดการเอกสาร/หนังสือ ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสMบนคลาวดM  ท้ังน้ี
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานภาพรวมขององคMกรใหJดีข้ึน มีขอบเขตดังน้ี 

1. พัฒนาระบบบนพ้ืนเทคโนโลยีโดยจัดเก็บบนคลาวดM 
            2. กําหนดโครงสรJางของการจัดเก็บเอกสาร การกําหนดชนิดของแฟRมขJอมูล การกําหนดสิทธิ

การเขJาถึงขJอมูล 
3. ในการคJนหาขJอมูลสามารถทําไดJจากฐานขJอมูล 
4. ลดปkญหางานดJานเอกสารท่ีเกิดข้ึนกGอนมีการนําระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสMมาใชJ 
5. ในการจัดเก็บเอกสารสามารถกระทําไดJดJวยวิธีการอัปโหลดเอกสาร 
เปรียบเทียบงบประมาณการใชJทรัพยากรสํานักงานหลังการนําระบบ Paperless office มาใชJ 

ในการปฏิบัติงาน ระหวGางปtงบประมาณ 2560-2562 
 
 
 
 
 

 

คัดแยกเอกสาร/

หนังสือ 

เอกสาร/หนังสือจาก

ภายนอกและภายใน 

เจJาหนJาท่ีลงทะเบียน

รับ-สGง เอกสาร/หนังสือ 

เสนอผูJบริหารสั่งการ 

 

นําสําเนาสGงผูJเก่ียวขJอง 

(กรณีมผีูJเก่ียวขJองหลาย

คน) 

จัดเก็บตJนฉบับเขJาแฟRม

เอกสารและจัดเก็บในตูJ

เอกสาร 

สารบรรณบันทึก

ลงในระบบรับ-สGง

หนังสือ 

สําเนาเอกสาร/หนังสือ 

สGงใหJผูJเก่ียวขJอง 

รับ/คัดแยกเอกสาร 
จัดแฟRม/เสนอ

ผูJบริหาร 

ผูJบริหารสั่งการ/ลง

บันทึกสGงผูJเก่ียวขJอง 

เจJาหนJาท่ีลงทะเบียน

รับ-สGงเอกสาร 

 

Scan สGง

ผูJเก่ียวขJองทาง 

E-mail 

ตJนฉบับสGง

ผูJเก่ียวขJอง/เก็บเขJา

แฟRมสารบรรณ 
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ตารางท่ี 1 เปรียบเทียบงบประมาณการใชJทรัพยากรสํานักงานหนังสือ/เอกสารลงทะเบียนรับเขJา กGอนและหลังการ 
  นําระบบ Paperless office มาใชJในการปฏิบัติงาน ดังน้ี 

 

ปQ ต�นฉบับ สําเนา ส5งmail รวม คิดเปSนเงิน 

2560 1560 3120 0 3120 599.04 

2561 1975 3950 350 3950 758.40 

2562 1251 
(ม.ค.-ก.ค.62) 

0 1251 1251 0 

 
จากภาพเปรียบเทียบงบประมาณการใชJทรัพยากรสํานักงานกGอนและหลังนําระบบ Paperless  

Office มาใชJในการปฏิบัติงาน  โดยเก็บสถิติจากหนังสือ/เอกสาร ลงทะเบียนรับเขJามาและเสนอผูJบริหารสั่งการ
เรียบรJอยแลJว ระหวGางปtงบประมาณ 2560-2563 พบวGา กGอนนําระบบ Paperless Office มาใชJในการปฏิบัติงานมี
การซ้ือกระดาษทําสําเนาของงบประมาณปt 2560  จํานวน 599.40 บาท และปtงบประมาณ 2561 จํานวน 758.40 
บาท ท้ังน้ี ปtงบประมาณ 2562 ไดJดําเนินการระบบ Paperless office สามารถลดงบประมาณ 100% 
  หมายเหตุ:   

  1. กรณีเปIนเอกสาร “ลับ” หนGวยงานยังไมGมีนโยบายใหJจัดเก็บออนไลนMเน่ืองจากจํานวน
เอกสาร “ลับ” มีจํานวนนJอยในแตGละปt  
    2. เน่ืองจากภารกิจสารบรรณเพ่ิงเริ่มดําเนินงานและกําลังอยูGในระหวGางการเก็บขJอมูลเพ่ิมเติม
และมีโครงการใหJบุคลากรประเมินผลการปฏิบัติงานในชGวงปลายเดือนมกราคม 2563 
    3. เอกสาร/หนังสือ ท่ีสGงใหJบุคลากรทาง E-mail น้ันไดJรับความเห็นชอบจากบุคลากรท่ีจะ
รับทราบเอกสาร/หนังสือทาง E-mail แลJว และเมื่อบุคลากรไดJรับหนังสือ/เอกสารแลJวก็จะดําเนินงานตามคําสั่งการ
ของผูJบริหารทันที ทําใหJไมGเกิดความลGาชJา 

ข�อเสนอแนะ 
  การปรับปรุงพัฒนาระบบการจัดการเอกสาร ซ่ึงจะเปIนแนวทางในการปรับปรุงระบบ 
Paperless Office ดังน้ีคือ 

1. การคJนคืนเอกสารยJอนหลังทําไดJยาก 
2. ระบบอิเล็กทรอนิกสMจะรวดเร็วก็ตGอเมื่อไดJรับความรGวมมือจากทุกภาคสGวนเพ่ือปRองกันการ 

ทํางานซํ้าซJอน 
3. ไมGตJองสGงเอกสารฉบับสําเนาใหJกับผูJเก่ียวขJองอีกเมื่อดําเนินการสGงทาง E-Mail เรียบรJอย 

แลJว 
4. การนําระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ ดJานระบบสํานักงานไรJกระดาษไปใชJงานใหJไดJ 
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ประสิทธิภาพท่ีสมบูรณMน้ันควรช้ีแจงทําความเขJาใจกับบุคลากรในหนGวยงานใหJเขJาใจ และมีการอบรมสัมมนา 
ฝzกอบรม เพ่ือใหJเกิดทักษะในการใชJงานระบบสํานักงานไรJกระดาษ จึงจะเกิดประโยชนMอยGางมาก 

2. การพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ จะตJองไดJรับการสนับสนุนจากผูJบริหาร เปIนอยGางดี  
ดังน้ันหากจะนําไปใชJงาน ผูJบริหารในองคMกรจะตJองสนับสนุนเพราะผูJบริหารสามารถนําไปใชJเปIนนโยบายในการแจJง
หนังสือเวียนทางระบบเครือขGายเปIนสํานักงานไรJกระดาษ จะทําใหJประสบความสําเร็จไดJ 

3. การพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ท่ีมีระบบการสGงหนังสือเวียนใหJเปIนรายบุคคลหรือ 
หนGวยงาน โดยสามารถเขJาถึงขJอมูลไดJเปIนการสGวนตัว หรือหนGวยงานเทGาน้ัน โดยใชJระบบรหัสผGานและพาสเวิรMดเขJา
สูGระบบเพ่ือเปIนการปRองกันหนังสือ/เอกสารของทางราชการตามระเบียบสารบรรณ 

การนําไปใช�ประโยชน( 
  การนําระบบ Paperless Office มาใชJในสํานักงานน้ันทําใหJสามารถนํามาใชJประโยชนMไดJดังน้ีคือ 
  1. ลดข้ันตอนของเจJาหนJาท่ีในการจัดทําตJนฉบับ จัดทําสําเนา และทําลายเอกสาร 
  2. ลดภารกิจในการเดินทางไปประชุม มาเปIนการประชุมผGานคอมพิวเตอรM รายงานการประชุม
ผGาน Google Drive 
  3. ลดปkญหาการจัดทํา จัดเก็บเอกสารซํ้าซJอนโดยใชJหลักการสํานักงานปราศจากเอกสาร 
(Paperless Office) 
  4. เพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานและลดคGาใชJจGายการดําเนินงานตGาง ๆ ภายในสํานักงาน 
  5. ชGวยอํานวยความสะดวกในการปฏิบัต ิ
  6. ประหยัดสถานท่ีจัดเก็บเอกสาร 
  7. หนGวยงานสามารถขยายเครือขGายไดJ และไดJนําระบบการประชุมกลุGมเครือขGายหJองสมุด
จังหวัดขอนแกGน จํานวน 10 แหGง คือ มหาวิทยาลัยภาคตะวันออกเฉียงเหนือ, วิทยาลัยพยาบาลราชชนนี, วิทยาลัย
บัณฑิตเอเชีย, มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล วิทยาเขตอีสาน, วิทยาลัยอาชีวศึกษา ขอนแกGน, วิทยาลัยเทคนิค
ขอนแกGน, หJองสมุดโรงพยาบาลขอนแกGน, หJองสมุดธนาคารแหGงประเทศไทยสํานักงานภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 
ขอนแกGน, หJองสมุดเทศบาลนครขอนแกGน, หJองสมุดองคMการบริหารสGวนจังหวัดขอนแกGน, หJองสมุดสGงเสริม
การศึกษาตลอดชีวิต สํานักงานสGงเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย จังหวัดขอนแกGน (กศน.) ใน
การประชุมเครือขGายโดยใชJการประชุมและรายงานการประชุมบน Google Drive, Google Sheets และดําเนินการ
อบรมการใชJระบบ Paperless Office ใหJกับสมาชิกเครือขGายเพ่ือเปIนการแลกเปลี่ยนเรียนรูJ 
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