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ชื่อผลงาน .การบริหารจัดการ: ส านักงานไร้กระดาษ 
เจ้าของผลงาน  นางฐิติรัชทน์  ปักกะทานัง 
หน่วยงานที่สังกัด ภารกิจสารบรรณ งานบริหารและอ านวยการ ส านักหอสมุด 
ประเภทผลงาน ท าเครื่องหมาย  ในหัวข้อท่ีตารางกับเนื้อหาของผลงานท่ีสุดเพียงหัวข้อเดียว   
 (1) การจัดการสารสนเทศ เทคโนโลยีสารสนเทศ และนวตักรรม (IT) 
 (2) การบริการสารสนเทศ การบริหารลูกค้าสัมพันธ์ (CRM) 
 (3) การบริหารองค์กรการจัดการความรู้ (KM) 
 
ข้อมูลเกี่ยวกับผลงาน 
บทน า   
ปัจจุบันเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มีบทบาทส าคัญต่อสังคมมนุษย์เป็นอย่างมาก   เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร จะเกี่ยวข้องกับเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ และเทคโนโลยีสื่อสารโทรคมนาคม  สามารถจัดเก็บ บันทึก ประมวลผล
ข้อมูล  ตลอดจนจัดท ารายงานต่าง ๆ แต่ต้องพึ่งพาเทคโนโลยีโทรคมนาคม เช่น โทรศัพ ท์ วิทยุ  โทรทัศน์  จดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์  บริการอินเตอร์เน็ต  ในการกระจายสารสนเทศท่ีได้จากเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ไปสู่บุคคลหรือวงการต่าง ๆ 
ต่อไป ปัญหาการใช้ทรัพยากรโดยเฉพาะป่าไม้นั้นเป็นเรื่องที่หลายหน่วยงานได้ตระหนักถึงผลิตภัณฑ์ที่เกิดจากการแปรรูป
จากต้นไม้ นโยบายของหน่วยงานมุ่งสู่การพัฒนาระบบสารสนเทศในองค์กรให้เข้าสู่การใช้กระดาษในปริมาณที่ลดลง หรือ
ถ้าเป็นไปได้มีแนวนโยบายส านักงานไร้กระดาษ เปลี่ยนพฤติกรรมคนในองค์กร ภารกิจสารบรรณ งานบริหารและ
อ านวยการ ส านักหอสมุด เป็นศูนย์กลางการรับเข้า-และส่งออก ตลอดจนจัดเก็บเอกสาร หนังสือทางราชการของ
ส านักหอสมุดทั้งหมด ซึ่งในแต่ละวันมีปริมาณมากและหลากหลายประเภทท้ังมาจากภายในและภายนอกหน่วยงาน จึงท า
ใหห้น่วยงานมีทีจ่ัดเก็บเอกสารไม่เพียงพอ เพื่อให้การจัดการส านักงานของภารกิจสารบรรณมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน ท าได้
สะดวกรวดเร็ว มีระบบระเบียบเป็นไปตามมาตรฐานในการจัดการหนังสือราชการ และท าให้สืบค้นข้อมูลเป็นย่างรวดเร็ว 
ลดการใช้กระดาษและพื้นท่ีในการจัดเก็บหนังสือตอบสนองการเป็นห้องสมุดสีเขียว จึงได้น าหนังสือ เอกสารจัดท าส าเนาให้
เป็นรูปแบบเทคโนโลยี ลดขั้นตอนการท างาน ให้บริการสืบค้นหนังสือ หรือติดตามงานหนังสือได้อย่างรวดเร็ว ป้องกัน
หนังสือสูญหายระหว่างด าเนินการ โดยอาศัยศักยภาพระบบเทคโนโลยีสมัยใหม่เข้ามาประยุกต์ใช้  
 

วัตถุประสงค ์ 
1. เพื่อปรับปรุงระบบงานให้ทันสมัยและพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
2. เพื่อประหยดังบประมาณ และองค์กรมีคณุภาพ 
3. เพื่อลดการใช้พื้นที่ในการจัดเก็บเอกสารและปรับกระบวนการปฏิบตัิงานของบุคลากร 
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ขั้นตอนและวิธีด าเนินการ   
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
         น าเข้า google drive 
 

1. แยกประเภทของเอกสาร หนังสือ ต่าง ๆ ทั้งรับเข้า และส่งออก ตลอดประกาศ ค าสั่ง ระเบียบตา่ง 
ๆ หนังสือ “ลับ” 

 

 
 

2. ด าเนินการสแกนเอกสารทั้งหนังสอืรับ หนังสือส่ง จัดเก็บเป็นไฟล์ตามเลขหนังสือรับ และหนังสือ
ส่ง ดังนี้ 

3. น าเข้า google drive   
4. แชร์ให้กับบุคลากร 

ผลการศึกษา อภิปรายผล และขอ้เสนอแนะ.  
 สิ่งที่เด่นชัดของการด าเนินงานจัดเก็บเอกสารในรูปแบบไฟล์อิเลก็ทรอนิกส์ ท าใหง้านภายในของหน่วยงานรวดเร็ว

ขึ้น การส่งเอกสารระหว่างกันรวดเร็ว แม้การส่งข้ามคณะ ส านัก สถาบัน ก็จะไปได้ทันที ส่งผลในการเพิ่มประสิทธิภาพการ
ท างานโดยรวมของหน่วยงานลดเวลาอย่างชัดเจน การจัดการเอกสารขดีขึ้น จะมีการจัดหมวดหมู่และเรียกใช้เอกสาร
ย้อนหลังได้ง่ายขึ้น ระบบการค้นหาเอกสารจะท าให้เข้าถึงเอกสารในรายละเอียดได้มากขึ้น สิ่งส าคัญอย่างมากคือ การลด
กระดาษ การลดพื้นท่ีการเก็บเอกสาร หากลดการใช้กระดาษ ย่อมหมายถึงการลดค่าใช้จ่ายของหน่วยงานลงไปได้มาก  

รวบรวมข้อมลู/แยกประเภท สแกนเอกสารระบบต่อพ่วง
คอมพิวเตอร ์

จัดเก็บเป็นแฟ้มอเิล็กทรอนิกส ์
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ข้อเสนอแนะ  1.ระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ ของหน่วยงาน มีบุคลากรที่ไดร้ับการฝึกอบรม มีความรูค้วามสามารถเป็น
อย่างดี ท าหน้าที่ในการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ดังนั้นหากจะน าระบบเทคโนโลยสีารสนเทศไปใช้งาน ควรมี
เจ้าหน้าท่ีดูแลรับผิดชอบโดยตรง ท างานด้านสนับสนุนส่งเสริมการบริหาร เพื่อความสะดวกรวดเร็วในการดูแลรักษาและ
คอยแก้ไขปัญหาทีเ่กิดขึ้นได้ทันเวลา และควรมีการจัดสรรงบประมาณส าหรับการตรวจซ่อมบ ารุงรักษาอย่างเพียงพอ 
2. การพัฒนาระบบควรไดร้ับการสนับสนุนจากผู้บรหิารเป็นอย่างดี ดังนั้นหากจะน าไปใช้งาน ผู้บริหารในองค์กรจะต้อง
สนับสนุนเพราะผู้บริหารสามารถน าไปใช้เป็นนโยบายในการแจ้งหนังสือเวียนทางระบบเครือข่ายเปน็ส านักงานไร้กระดาษ 
จะท าให้ประสบความส าเร็จได้ 3. การน าระบบส านักงานไร้กระดาษไปใช้งานให้ได้ประสิทธิภาพทีส่มบรูณ์นั้นควรชี้แจงท า
ความเข้าใจกับบุคลากรในหน่วยงานให้เข้าใจ และมีการอบรมสัมมนา ฝึกอบรม KM เพื่อให้เกดิทักษะในการใช้งานระบบ
ส านักงานไร้กระดาษ จึงจะเกิดประโยชน์อย่างมาก 

 
การน าไปใช้ประโยชน์    
1. ส่งหนังสือ/เอกสารทางราชการ ให้กับบุคลากรในหน่วยงานและเครือข่ายของหน่วยงาน 

2. ลดพื้นท่ีการจัดเก็บเอกสาร 

3. บุคลากรสามารถเข้าถึงหนังสือ/เอกสารได้อย่างรวดเร็ว 

4. ใช้ประโยชน์ในการประชุม อบรม สัมมนา สามารถสืบค้นข้อมูลได้ทุกท่ี ทุกเวลา 

5. สามารถประยุกต์ใช้กับระบบปฏิบัติการ google drive google sheet google carlanda google docs 

6. ระบบท่ีใช้งานได้ทุกที่ ทุกอุปกรณ ์เพื่อให้ธุรกิจมีความต่อเนื่อง เราจงึได้ออกแบบระบบบนพ้ืนฐานเว็บ
แอพพลิเคชั่น (Web-based Application) ซึ่งท าให้ใช้งานได้ง่าย สะดวกทุกที่ ทุกเวลา รวมถึงมีการอพัเดท 
แก้ไขข้อผิดพลาด ปรับปรุงฟังก์ช่ันต่างๆ ด้วยเทคโนโลยีที่ทันสมยั จากทีมงานพัฒนาของเราไดต้ลอดเวลา 


