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ประยุกต์ใช้เทคโนโลยีดิจิทัล ลดกระดาษ 
สื่อสารงานอย่างสร้างสรรค์

ปัทมา น่ิมเรอืง  นกัจดัการงานท่ัวไปปฏิบติัการ

กองหอสมดุและศูนย์สารสนเทศวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี

	 งานสารบรรณมคีวามส�าคญัอย่างย่ิงส�าหรบัการปฏบิตังิานภายใน
องค์กรโดยเฉพาะส่วนราชการ	เนื่องจากเป็นงานที่เกี่ยวกับการบริหาร
งานเอกสารขององค์กรเริม่ตัง้แต่การจดัท�า	การรบั	การส่ง	การเก็บรกัษา	
การยืม	และการท�าลายเอกสาร	ซึ่งจ�าเป็นต้องปฏิบัติให้ถูกต้องตาม
ระเบียบ	ไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดหรือบกพร่อง	และบังเกิดผลดีต่อทาง
ราชการ	ขัน้ตอนการปฏิบตังิานสารบรรณจะเก่ียวข้องกับเอกสารในรปู
แบบกระดาษมากกว่าเอกสารอเิลก็ทรอนกิส์	ไม่ว่าจะเป็นการแจ้งเวยีน
หนังสอืราชการให้บุคลากรในหน่วยงานทราบ/พิจารณา	การพิมพ์และ/
หรือส�าเนาหนังสือเวียนและเอกสารที่เกี่ยวข้องต่าง	ๆ	ท�าให้สิ้นเปลือง
กระดาษเป็นจ�านวนมากกับการเวียนหนังสือแต่ละเรื่อง	รวมทั้งการ
รับ-ส่งหนังสือราชการยังต้องใช้บุคลากรเดินรับ-ส่งเอกสารในรูปแบบ
กระดาษภายในและระหว่างหน่วยงาน	ซึ่งใช้เวลาในการเดินเอกสาร
ค่อนข้างมาก	และจะพบกับปัญหาทีบ่างครัง้เอกสารบางเรือ่งเป็นเรือ่ง
ด่วนซึ่งจะต้องด�าเนินการให้ทันก�าหนด	แต่งานสารบรรณกลางได้รับ
การตอบกลับหนังสือเวียนจากบุคลากรในหน่วยงานล่าช้าหรือเลย
ก�าหนดเวลา	ท�าให้งานสารบรรณกลางไม่สามารถด�าเนินการได้ทัน
ตามก�าหนด	โดยเฉพาะในสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อ
ไวรัสโคโรนา	2019	(Coronavirus	Disease	2019)	หรือโรคโควิด	19	
(COVID-19)	ทีเ่กิดขึน้อย่างรวดเรว็	บคุลากรต้องสบัเปลีย่นกันมาท�างาน	
และมกีารปฏบิติังานท่ีบ้าน	หรอื	Work	From	Home	(WFH)	การสือ่สาร
ภายในหน่วยงาน	เช่น	การแจ้งเวยีนหนงัสอืให้บคุลากรทราบ/พิจารณา
ในรปูแบบกระดาษ	อาจท�าให้เกิดความล่าช้า	และมคีวามเส่ียงต่อการ
ติดเชื้อ	
	 ดังน้ัน	เพ่ือให้การสื่อสารงานมีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ
มากย่ิงขึน้	จงึจ�าเป็นต้องพัฒนาการปฏบิตังิานสารบรรณภายในหน่วย
งาน	กลุ่มอ�านวยการสารสนเทศด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี	กอง
หอสมุดและศูนย์สารสนเทศวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี	(อก.สท.)	มี
แนวคดิว่าหากมกีารเวียนหนังสอืในรปูแบบออนไลน์โดยใช้เทคโนโลยี
ดิจทัิลเข้ามาประยุกต์ใช้	โดยพัฒนาระบบแพลตฟอร์มออนไลน์ท่ีสามารถ
รองรับหนังสือเวียนประเภทต่าง	ๆ	เช่น	หนังสือเวียนเพ่ือทราบท่ัวไป	

สรรสาระ

หนังสือเวียนร่วมท�าบุญ	หนังสือเวียนเข้าร่วมกิจกรรม	เป็นต้น	ดังน้ัน	
อก.สท.	จึงได้ร่วมกับกลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ	กองหอสมุดและศูนย์
สารสนเทศวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี	(ทส.สท.)	พัฒนาระบบหนงัสอื
เวียน	สท.	โดยแบ่งสทิธ์ิในการเข้าถึงระบบเวียนหนังสอืออกเป็น	3	ระดบั	
ดังนี้	
	 ระดับที่	1	ผู้ดูแลระบบ	ท�าหน้าที่ดูแล	แก้ไข	และพัฒนาระบบให้
มีประสิทธิภาพประสิทธิผล
	 ระดับท่ี	2	ผู้ควบคุมระบบ	ท�าหน้าท่ีในการน�าเข้าข้อมูล	รวบรวม
ข้อมูลจากหนังสือเวียนแต่ละรายการว่ามีผู้เสนอชื่อเข้าร่วมอบรม/
สัมมนา/กิจกรรม	ข้อมูลการร่วมท�าบุญ	และข้อมูลอื่น	ๆ	เพ่ือน�าไป
ด�าเนินการต่อไป
	 ระดบัที	่3	ผูใ้ช้งานทัว่ไป	เข้าดหูนงัสอืทีม่กีารแจ้งเวียนเพ่ือดขู้อมลู
ข่าวสาร	ลงชือ่เข้าร่วมงาน	ท�าบญุ	รวมท้ังน�าข้อมลูจากหนงัสอืเวียนไป
ใช้ประโยชน์ในการท�างาน

	 การเข้าถึงหนังสือราชการในระบบหนังสือเวียน	สท.	ผู้ใช้งานเข้า
ระบบด้วย	“ชื่อผู้ใช้งาน”	และ	“รหัสผ่าน”	เมื่อเข้าไปในระบบจะพบ
รายการหนังสืออยู่ด้านขวามือของจอภาพ

ภาพระบบหนังสอืเวยีน สท.
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	 อก.สท.	ได้ทดลองใช้ระบบหนังสือเวียน	สท.	ต้ังแต่	19	มกราคม	
2565	และส�ารวจการใช้งานระบบหนงัสือเวียน	สท.	ของกลุ่มบุคลากร	
สท.	จ�านวน	39	คน	พบว่า	ผู้ใช้งานระบบหนังสือเวียน	สท.	ส่วนมาก
เข้าใช้งาน	3	–	5	ครัง้	/	สปัดาห์	และให้ความเห็นว่าระบบใช้งานได้ง่าย	
สะดวก	เมนแูละการจดัรปูแบบทีง่่ายต่อการใช้งาน	สามารถค้นหาหรอื
เข้าถึงข้อมูลท่ีต้องการ	เป็นประโยชน์ในการท�างานอยู่ในระดับดีมาก	
โดยร้อยละ	97	คิดว่าระบบหนังสือเวียน	สท.	มีประโยชน์	และร้อยละ	
97	ต้องการให้	สท.	ใช้ระบบหนงัสอืเวียน	สท.	ต่อไป	ผูต้อบแบบสอบถาม
ส่วนมากเห็นว่าการทีไ่ม่สามารถเข้าถึงระบบหนงัสอืเวียนได้จากท่ีบ้าน	
หรือภายนอก	วศ.	เป็นสาเหตุให้บุคลากร	สท.	ยังใช้งานระบบหนังสือ
เวียน	สท.	ไม่ครบ	100%
	 ดังนั้น	จะเห็นว่าการประยุกต์ใช้เทคโนโลยีดิจิทัลในส่วนงาน
สารบรรณดังท่ีกล่าวมา	ท�าให้การรับรู้ข้อมูลข่าวสารต่างๆ	เป็นไปได้
อย่างรวดเร็ว	ท่ัวถึง	สามารถสืบค้นข้อมูลได้	อีกท้ังยังช่วยลดการใช้
กระดาษ	สอดรบักับการเป็นห้องสมดุสเีขยีวของ	สท.	อกีด้วย	แนวทาง
การด�าเนินการต่อไปคือการน�าผลส�ารวจไปใช้ในการการพัฒนาปรบัปรงุ
ระบบหนงัสอืเวียน	สท.	เพ่ือให้เกิดใช้งานระบบหนังสอืเวียน	สท.	100%	
หากระบบมีความพร้อม	ตรงต่อความต้องการของกลุ่มเป้าหมาย	จะ
น�าองค์ความรูท้ีไ่ด้ไปขยายประโยชน์การใช้ระบบหนังสอืเวียนต้นแบบ
ใน	วศ.	ต่อไป

กิตติกรรมประกาศ
ผู้เขียนขอขอบคุณ	นายศตวรรษ	เอกธุระวานิช	ผู้พัฒนาและร่วมออกแบบ
ระบบหนงัสอืเวียน	สท.	กลุม่เทคโนโลยีสารสนเทศ	และนางสาวปัทมา	
นพรตัน์	ผูอ้�านวยการกองหอสมดุและศนูย์สารสนเทศวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี	ท่ีสนับสนุนและผลักดันให้เกิดระบบหนังสือเวียน	สท.	ขับ
เคลื่อนการอ�านวยการงานสารบรรณท่ีมีประสิทธิภาพ	และเกิดการ
สื่อสารสร้างสรรค์ภายในหน่วยงาน

ภาพตวัอย่างรายการหนังสอืในระบบหนังสอืเวยีน 

สท.

ภาพตวัอย่างหนังสอืเวยีนเพือ่ทราบท่ัวไปในระบบ

หนังสอืเวยีน สท.

ภาพ ตวัอย่างการยนืยันเข้าร่วมกิจกรรมในระบบ

หนังสอืเวยีน สท.

	 ผูค้วบคมุระบบ	โดย	อก.สท.	จะน�าเข้าหนังสอืเวียนประเภทต่าง	ๆ 	
ที่ต้องการสื่อสารให้บุคลากรในหน่วยงานทราบ/พิจารณา	น�าเข้าใน
ระบบหนังสือเวียน	สท.	โดยแยกประเภทตามหมวดหมู่	เพื่อให้ง่ายต่อ
การค้นหาข้อมูล	ผู้ใช้งานสามารถเลือกดูหนังสือเวียนต่าง	ๆ	รวมถึง
สามารถเข้าเลอืกว่าจะเข้าร่วมกิจกรรมต่าง	ๆ หรอืร่วมท�าบญุ	หากผูใ้ช้
งานประสงค์ร่วมท�าบุญ	สามารถแจ้งยอดที่ต้องการร่วมท�าบุญ	พร้อม
แนบสลิปการโอนเงินมาเป็นหลักฐานได้อีกด้วย

นอกจากนี้	ระบบหนังสือเวียน	สท.	
ยังสามารถแจ้งเตือนการมีหนังสือ
เวียนเรื่องใหม่เข้าไปในไลน์กลุ่ม
ของกอง	ท�าให้บคุลากร	สท.	สามารถ
รับทราบข้อมูลข่าวสารต่าง	ๆ	ได้
อย่า งรวดเร็วและท่ัวถึง	 รวมทั้ง	
อก.สท.	สามารถรวบรวมข้อมลูจาก
บคุลากร	สท.	ได้รวดเรว็	และสามารถ
ด�าเนินการต่อได้ทันตามก�าหนดที่
ระบใุนหนังสอืเวียน	การสือ่สารงาน
โดยประยุกต์ใช้เทคโนโลยีดิจิทลันบั
ว่าเป็นประโยชน์ท้ังต่อผูส่้งสารและ
ผู้รับสาร


