
สรรสาระ

การบริหารจัดการหนังสือราชการของกองหอสมุด
และศูนย์สารสนเทศวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยีผ่านระบบ

อิเล็กทรอนิกส์
ปัทมา นิ่มเรือง นักจัด้การงานทั�วไปปฏิบัติการ

กองห่อสมุด้และศ่นย์สารสนเทศวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี

ก้ารป็ฏิบัิตุงิาน่ของหน่ว่ยงาน่ราชก้ารที่ี�ตุอ้งมกี้ารตุดิตุอ่สำ่�อสำาร สัำ�งก้าร หรือ
ป็ระสำาน่งาน่กั้น่ระหว่างหน่่วยงาน่ จัำาเป็็น่ตุ้องอาศัยหนั่งส่ำอราชก้ารทัี่�งสิำ�น่ 
ซึึ�งหน่ังส่ำอราชก้าร ค่อ เอก้สำารทีี่�เป็็น่หลัก้ฐาน่ใน่ที่างราชก้าร เป็็น่หน่ังส่ำอ 
ที่ี�สำ่งไป็มาระหว่างหน่่วยงาน่ โดยแบ่งหน่ังส่ำอราชก้ารเป็็น่ 6 ชนิ่ด ดังนี่�  
หนั่งสำ่อภายน่อก้ หนั่งสำ่อภายใน่ หนั่งสำ่อป็ระทัี่บตุรา หนั่งสำ่อสำั�งก้าร  
หนั่งสำ่อป็ระชาสำัมพิ่ัน่ธ์ิ และหน่ังส่ำอทีี่�เจ้ัาหน้่าทีี่�จััดที่ำาข้�น่ หรือรับไว้เป็็น่ 
หลัก้ฐาน่ใน่ราชก้ารเม่�อมีก้ารตุิดตุ่อก้ัน่ผ่าน่หน่ังสำ่อราชก้าร

 กริมวิทยาศาสตริ์บริิการิ เปิ็นหน่วยงานริาชการิที�มีการิ

ติดีต่อส่�อสาริริะหว่างหน่วยงาน ตามริะเบียบสำนักนายก

ริฐัมนตริวีา่ดีว้ยงานสาริบริริณี พี่.ศ. 2526 ซึ่ึ�งใหค้วามหมายของ

งานสาริบริริณีไว้ว่า หมายถึ่ง “งานที�เกี�ยวข้องกับการิบริิหาริ

งานเอกสาริ เริิ�มตั�งแต่การิจััดีทำ การิริับ การิส่ง การิเก็บ ริักษา 

การิย่ม จันถึ่งการิทำลาย ดีงันั�นการิจััดีหนังสอ่รัิบเขา้เพ่ี่�อให้เป็ิน

ริะบบตามริะเบียบงานสาริบริริณี จัึงมีความจัำเปิ็นและสำคัญ

อย่างยิ�ง การิตริวจัค้นหนังส่อริาชการิสามาริถ่ดีำเนินการิได้ี

สะดีวก ริวดีเริ็ว ปิริะหยัดีเวลา ทำให้การิปิฏิิบัติงานมี

ปิริะสทิธิภิัาพี่สง้ และริะเบยีบงานสาริบริริณีเปิน็ปิริะโยชนอ์ยา่ง

มากในดี้านการิปิริะสานงานแก่หน่วยงานต่าง ๆ 

 กองหอสมุดีและศ้นย์สาริสนเทศวิทยาศาสตร์ิและ

เทคโนโลย ี(สท.) กริมวทิยาศาสตร์ิบริกิาริไดีใ้ชร้ิะบบสาริบริริณี

อิเล็กทริอนิกส์ในการิบริิหาริจััดีการิเอกสาริ เพี่่�อให้เปิ็นไปิตาม

ริะเบียบข้างต้น และมีการินำเทคโนโลยีดิีจิัทัลมาปิรัิบใช้  

เพี่่�อให้การิดีำเนินงานมีปิริะสิทธิิภัาพี่เพี่ิ�มมากขึ�น ซึึ่�งริะบบ

สาริบริริณีอิเลก็ทริอนกิส ์คอ่ ริะบบที�เขา้มาชว่ยจัดัีการิด้ีานงาน

เอกสาริสำหริบัหนว่ยงานภัาคริฐั ที�ชว่ยจัดัีการิงานบริกิาริริบัสง่

หนังส่อ จััดีเก็บเอกสาริ เกษียณีหนังส่อ ริวมถึ่งลงนามใน

เอกสาริ โดียริะบบสาริบริริณีอิเล็กทริอนิกส์สามาริถ่ส่งไฟูล์

เอกสาริเขา้ริะบบหนงัสอ่เวยีน ที�ตอ้งมกีาริลงนาม ริบัทริาบผ่าน

ลายเซึ่็นอิเล็กทริอนิกส์ และสามาริถ่จัำกัดีสิทธิิ�ในการิเข้าถ่ึง

เอกสาริริาชการิในแต่ละริะดีับ พี่ริ้อมทั�งริองริับการิปิฏิิบัติงาน

ของผ้้ใช้งานไดี้พี่ริ้อม ๆ กัน ช่วยเสริิมให้ริะบบงานริวดีเริ็วและ

มีปิริะสิทธิิภัาพี่มากขึ�นอย่างชัดีเจัน โดียทั�งนี� เม่�อไดี้ริับหนังส่อ

จัากหน่วยงานภัายในหริ่อภัายนอก จัะทำการิลงทะเบียนรัิบ

หนงัสอ่ และพิี่จัาริณีาลำดัีบความสำคัญ และความเริง่ด่ีวนของ

หนังส่อเพี่่�อดีำเนินการิก่อน - หลัง โดียจัะพี่ิจัาริณีาเริ่�องที�ต้อง

มีการิพิี่จัาริณีาเพ่ี่�อนำเสนอข้อม้ลและส่งกลับเป็ินสำคัญก่อน

เริ่�องเพี่่�อทริาบทั�วไปิ 
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 กรีณีเป็นหน้งสือทั้ี�ติ�องติอบกล้บ จะดำเนินการีด้งนี�

 › เกษียนหนังส่อ โดียการิใช้โปิริแกริม Foxit PDF  

Editor For Teams Perpetual เพี่่�อนำเสนอให้ผ้้อำนวยการิ

พี่ิจัาริณีาสั�งการิ และลงนามลายเซึ่็นอิเล็กทริอนิกส์ 

 › คัดีแยกหนังส่อที�ผ่านการิสั�งการิแล้วส่งให้ส่วน

ริาชการิที�เกี�ยวข้องดีำเนินการิ โดียส่งผ่านช่องทางริะบบ

สาริบริริณีอิเล็กทริอนิกส์ หริ่อ ช่องทางไลน์ของหน่วยงาน  

โดียมีการิกำหนดีวันในการิส่งข้อม้ลกลับเพี่่�อริวบริวมนำเสนอ 

ผ้้อำนวยการิพี่ิจัาริณีาข้อม้ลต่อไปิ

	 › เม่�อใกล้คริบกำหนดีริะยะเวลาดีำเนินการิ จัะมีการิ

ติดีตาม เพี่่�อให้แต่ละกลุ่มส่งข้อม้ลไดี้ตริงเวลา

	 › ริวบริวมข้อม้ลที�ได้ีริับนำเสนอผ้้อำนวยการิพี่ิจัาริณีา

ขอ้มล้ เม่�อไดีร้ิบัความเหน็ชอบจัะดีำเนนิการิสง่ออกขอ้มล้ผา่น

ทางริะบบสาริบริริณีอิเล็กทริอนิกส์ตอ่ไปิ หริอ่ ผา่นช่องทางอ่�น

ใดีตามที�หน่วยงานเจั้าของเริ่�องไดี้ริะบุไว้ในหนังส่อดี้วยแล้วนั�น

 กรีณีเป็นเรีื�องเพิ่ื�อทั้รีาบทั้้�วัไป จะดำเนินการีด้งนี�

	 › เกษียนหนังส่อ โดียการิใช้โปิริแกริม Foxit PDF  

Editor For Teams Perpetual เพี่่�อนำเสนอให้ผ้้อำนวยการิ

พี่ิจัาริณีาสั�งการิ และลงนามลายเซึ่็นอิเล็กทริอนิกส์ กริณีีที�เปิ็น

หนังส่อที�เกี�ยวข้องกับหน่วยงาน อาทิ เช่น คำสั�ง ปิริะกาศ  

แนวนโยบาย เปิ็นต้น

	 › แจั้งเวียนหนังส่อดัีงกล่าว ผ่านริะบบหนังส่อเวียน  

สท. / ช่องทางไลน์บุคลากริ สท. ให้บุคลากริทริาบโดียทั�วกัน

 การีบรีิหารีจ้ดการีหน้งสือภายในกองหอสมุดและ 

ศึ้นย์สารีสนเทั้ศึวัิทั้ยาศึาสติร์ีและเทั้คุโนโลยี ด�วัยรีะบบ

สารีบรีรีณอิเล็กทั้รีอนิกส์  คุวับคุ้่ก้บการีใช�โปรีแกรีม

คุอมพิิ่วัเติอร์ี และรีะบบหนง้สือเวัยีน สทั้. ชว่ัยปรีะหยด้เวัลา 

ลดการีใช�กรีะดาษ ไม่ติ�องเดินเอกสารี สามารีถติรีวัจสอบ

สถานะเอกสารี จ้ดการีงานได�รีวัดเรี็วั สามารีถรี้บส่งเอกสารี

ได�ง่าย เอกสารีจะได�รี้บการีอนุม้ติิ เห็นชอบ และส่งเรีื�อง

ดำเนินการีขั้�นติอนติ่อไปได�อย่างสะดวัก ไม่ติ�องเสี�ยงก้บการี

ติกหล่นขัองเอกสารี ด�วัยการีทั้ำงานขัองรีะบบสารีบรีรีณ

อเิลก็ทั้รีอนกิสท์ั้ี�เชื�อมติอ่กบ้เคุรีอืขัา่ยอนิเทั้อรีเ์นต็ิ ทั้ำให�ไม่วัา่

จะทั้ำงานอย้่ทั้ี�ไหนก็สามารีถเขั�าถึงรีะบบได�ติลอดเวัลา  

ติอบโจทั้ยย์คุุสมย้ทั้ี�เปลี�ยนแปลงไปส้ ่Next Normal อกีด�วัย
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