
สรรสาระ

การบริหารจัดการหนังสือราชการของกองหอสมุด
และศูนย์สารสนเทศวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยีผ่านระบบ

อิเล็กทรอนิกส์
ปัทมา นิ่มเรือง นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ

กองหอสมุดและศูนย์สารสนเทศวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี

การปฏิบัิัติงิานของหน่ว่ยงานราชการที่่�ต้อ้งมีกีารติดิต่อ่สื่่�อสาร สั่่�งการ หรืือ
ประสานงานกันระหว่่างหน่่วยงาน จำำ�เป็็นต้องอาศััยหนัังสืือราชการทั้้�งสิ้้�น 
ซึ่่�งหนัังสืือราชการ คืือ เอกสารท่ี่�เป็็นหลัักฐานในทางราชการ เป็็นหนัังสืือ 
ที่่�ส่่งไปมาระหว่่างหน่่วยงาน โดยแบ่่งหนัังสืือราชการเป็็น 6 ชนิิด ดัังนี้้�  
หนัังสืือภายนอก หนัังสืือภายใน หนัังสืือประทัับตรา หนัังสืือสั่่�งการ  
หนัังสืือประชาสััมพัันธ์ และหนัังสืือท่ี่�เจ้้าหน้้าท่ี่�จััดทำำ�ขึ้้�น หรืือรัับไว้้เป็็น 
หลัักฐานในราชการเมื่่�อมีีการติิดต่่อกัันผ่่านหนัังสืือราชการ

	 กรมวิิทยาศาสตร์์บริิการ เป็็นหน่่วยงานราชการที่่�มีีการ

ติิดต่่อสื่่�อสารระหว่่างหน่่วยงาน ตามระเบีียบสำนัักนายก

รัฐัมนตรีวี่า่ด้ว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ซึ่่�งให้ค้วามหมายของ

งานสารบรรณไว้้ว่่า หมายถึึง “งานที่่�เกี่่�ยวข้้องกัับการบริิหาร

งานเอกสาร เริ่่�มตั้้�งแต่่การจััดทำ การรัับ การส่่ง การเก็็บ รัักษา 

การยืืม จนถึึงการทำลาย ดังันั้้�นการจััดหนัังสืือรัับเข้า้เพ่ื่�อให้้เป็็น

ระบบตามระเบีียบงานสารบรรณ จึึงมีีความจำเป็็นและสำคััญ

อย่่างยิ่่�ง การตรวจค้นหนัังสืือราชการสามารถดำเนิินการได้้

สะดวก รวดเร็็ว ประหยััดเวลา ทำให้้การปฏิิบััติิงานมีี

ประสิทิธิภิาพสููง และระเบียีบงานสารบรรณเป็น็ประโยชน์อ์ย่า่ง

มากในด้้านการประสานงานแก่่หน่่วยงานต่่าง ๆ 

	 กองหอสมุุดและศููนย์์สารสนเทศวิิทยาศาสตร์์และ

เทคโนโลยี ี(สท.) กรมวิทิยาศาสตร์์บริกิารได้ใ้ช้ร้ะบบสารบรรณ

อิิเล็็กทรอนิิกส์์ในการบริิหารจััดการเอกสาร เพื่่�อให้้เป็็นไปตาม

ระเบีียบข้้างต้้น และมีีการนำเทคโนโลยีีดิิจิิทััลมาปรับใช้้  

เพื่่�อให้้การดำเนิินงานมีีประสิิทธิิภาพเพิ่่�มมากขึ้้�น ซ่ึ่�งระบบ

สารบรรณอิเล็ก็ทรอนิกิส์ ์คืือ ระบบที่่�เข้า้มาช่ว่ยจัดัการด้านงาน

เอกสารสำหรับัหน่ว่ยงานภาครัฐั ที่่�ช่ว่ยจัดัการงานบริกิารรับัส่ง่

หนัังสืือ จััดเก็็บเอกสาร เกษีียณหนัังสืือ รวมถึึงลงนามใน

เอกสาร โดยระบบสารบรรณอิเล็็กทรอนิิกส์์สามารถส่่งไฟล์

เอกสารเข้า้ระบบหนังัสืือเวียีน ที่่�ต้อ้งมีกีารลงนาม รับัทราบผ่่าน

ลายเซ็็นอิิเล็็กทรอนิิกส์์ และสามารถจำกััดสิิทธิ์์�ในการเข้้าถึึง

เอกสารราชการในแต่่ละระดัับ พร้้อมทั้้�งรองรัับการปฏิิบััติิงาน

ของผู้้�ใช้้งานได้้พร้้อม ๆ กััน ช่่วยเสริิมให้้ระบบงานรวดเร็็วและ

มีีประสิิทธิิภาพมากขึ้้�นอย่่างชััดเจน โดยทั้้�งนี้้� เมื่่�อได้้รัับหนัังสืือ

จากหน่่วยงานภายในหรืือภายนอก จะทำการลงทะเบีียนรัับ

หนังัสืือ และพิิจารณาลำดัับความสำคััญ และความเร่ง่ด่่วนของ

หนัังสืือเพื่่�อดำเนิินการก่่อน - หลััง โดยจะพิิจารณาเรื่่�องที่่�ต้้อง

มีีการพิจารณาเพ่ื่�อนำเสนอข้้อมููลและส่่งกลัับเป็็นสำคััญก่่อน

เรื่่�องเพื่่�อทราบทั่่�วไป 
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	 กรณีีเป็็นหนัังสืือที่่�ต้้องตอบกลัับ จะดำเนิินการดัังนี้้�

	 ›	 เกษีียนหนัังสืือ โดยการใช้้โปรแกรม Foxit PDF  

Editor For Teams Perpetual เพื่่�อนำเสนอให้้ผู้้�อำนวยการ

พิิจารณาสั่่�งการ และลงนามลายเซ็็นอิิเล็็กทรอนิิกส์์ 

	 ›	คั ดแยกหนัังสืือที่่�ผ่่านการสั่่�งการแล้้วส่่งให้้ส่่วน

ราชการที่่�เกี่่�ยวข้้องดำเนิินการ โดยส่่งผ่่านช่่องทางระบบ

สารบรรณอิเล็็กทรอนิิกส์์ หรืือ ช่่องทางไลน์์ของหน่่วยงาน  

โดยมีีการกำหนดวัันในการส่่งข้้อมููลกลัับเพื่่�อรวบรวมนำเสนอ 

ผู้้�อำนวยการพิิจารณาข้้อมููลต่่อไป

	 ›	 เมื่่�อใกล้้ครบกำหนดระยะเวลาดำเนิินการ จะมีีการ

ติิดตาม เพื่่�อให้้แต่่ละกลุ่่�มส่่งข้้อมููลได้้ตรงเวลา

	 ›	ร วบรวมข้้อมููลที่่�ได้้รัับนำเสนอผู้้�อำนวยการพิิจารณา

ข้อ้มููล เมื่่�อได้ร้ับัความเห็น็ชอบจะดำเนินิการส่ง่ออกข้อ้มููลผ่า่น

ทางระบบสารบรรณอิเล็็กทรอนิิกส์์ต่อ่ไป หรืือ ผ่า่นช่่องทางอ่ื่�น

ใดตามที่่�หน่่วยงานเจ้้าของเรื่่�องได้้ระบุุไว้้ในหนัังสืือด้้วยแล้้วนั้้�น

	 กรณีีเป็็นเรื่่�องเพื่่�อทราบทั่่�วไป จะดำเนิินการดัังนี้้�

	 ›	 เกษีียนหนัังสืือ โดยการใช้้โปรแกรม Foxit PDF  

Editor For Teams Perpetual เพื่่�อนำเสนอให้้ผู้้�อำนวยการ

พิิจารณาสั่่�งการ และลงนามลายเซ็็นอิิเล็็กทรอนิิกส์์ กรณีีที่่�เป็็น

หนัังสืือที่่�เกี่่�ยวข้้องกัับหน่่วยงาน อาทิิ เช่่น คำสั่่�ง ประกาศ  

แนวนโยบาย เป็็นต้้น

	 ›	 แจ้้งเวีียนหนัังสืือดัังกล่่าว ผ่่านระบบหนัังสืือเวีียน  

สท. / ช่่องทางไลน์์บุุคลากร สท. ให้้บุุคลากรทราบโดยทั่่�วกััน

	 การบริิหารจััดการหนัังสืือภายในกองหอสมุุดและ 

ศููนย์์สารสนเทศวิิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีี ด้้วยระบบ

สารบรรณอิิเล็็กทรอนิิกส์์  ควบคู่่�กัับการใช้้โปรแกรม

คอมพิิวเตอร์์ และระบบหนัังสืือเวียีน สท. ช่ว่ยประหยััดเวลา 

ลดการใช้้กระดาษ ไม่่ต้้องเดิินเอกสาร สามารถตรวจสอบ

สถานะเอกสาร จััดการงานได้้รวดเร็็ว สามารถรัับส่่งเอกสาร

ได้้ง่่าย เอกสารจะได้้รัับการอนุุมััติิ เห็็นชอบ และส่่งเรื่่�อง

ดำเนิินการขั้้�นตอนต่่อไปได้้อย่่างสะดวก ไม่่ต้้องเสี่่�ยงกัับการ

ตกหล่่นของเอกสาร ด้้วยการทำงานของระบบสารบรรณ

อิเิล็ก็ทรอนิกิส์ท์ี่่�เชื่่�อมต่อ่กัับเครือืข่า่ยอินิเทอร์เ์น็ต็ ทำให้้ไม่่ว่า่

จะทำงานอยู่่�ที่่�ไหนก็็สามารถเข้้าถึึงระบบได้้ตลอดเวลา  

ตอบโจทย์ย์ุคุสมััยที่่�เปลี่่�ยนแปลงไปสู่่� Next Normal อีกีด้้วย
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