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บทคัดย่อ 

 ภำรกิจสำรบรรณ ส ำนักหอสมุด มหำวิทยำลัยขอนแก่น เป็นงำนที่เกี่ยวข้องกับหนังสือ 
เอกสำรทำงรำชกำร สิ่งพิมพ์ ที่มีเข้ำออก ทุกวัน  เอกสำรหรือสิงพิมพ์เหล่ำนั้นได้มีกำรท ำส ำเนำเพ่ือ
ส่งต่อหรือแจ้งเวียนให้รับทรำบภำยในส ำนักหอสมุด เมื่อรับทรำบแล้วก็ท้ิงไป บำงเรื่องก็จัดเก็บเข้ำ
แฟ้มเพ่ือเป็นข้อมูลในกำรน ำไปใช้ต่อ ในแต่ละวันก็จะมีกระดำษในปริมำณท่ีมำก ภำรกิจสำรบรรณ  
จึงได้น ำ Google Drive มำประยุกต์ในในกำรปฏิบัติงำน สอดคล้องกับกำรเป็นห้องสมุดสีเขียวที่เป็น
หนึ่งในยุทธศำสตร์ที่ส ำคัญของส ำนักหอสมุด    

 Google Drive เป็นอีกหนึ่งทำงเลือกที่สำมำรถน ำไฟล์ต่ำง ๆ ฝำกไว้บนระบบคลำวน์และ 
กำรส ำรองข้อมูลที่มีควำมปลอดภัย และท่ีส ำคัญสำมำรถใช้ได้ทุกที่ที่มีสัญญำณอินเทอร์เน็ต (ประจักษ์ 
ปุณยวัจน์พรกุล, ม.ป.ป.) อีกทั้งยังสำมำรถใช้กับอุปกรณ์หลำยประเภท ซึ่งสำมำรถน ำมำประยุกต์ใช้
กับกำรปฏิบัติงำนของภำรกิจสำรบรรณ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือลดปริมำณของกำรใช้กระดำษ และ
พ้ืนที่ในกำรจัดเก็บ รวมทั้งเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรสื่อสำรภำยในให้คล่องตัว สะดวกรวดเร็ว สำมำรถ
ตรวจสอบติดตำมสถำนะของหนังสือ เอกสำร โดยใช้เวลำสั้นลงและกำรบริหำรจัดกำรอย่ำงเป็นระบบ  
 

 ค าส าคัญ:  
  กำรจัดกำรหนังสือ, เอกสำรภำรกิจสำรบรรณ 

 

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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  Google Drive is another option to manage different files by deposit the file  
on secure clustered and backed up data on cloud. And most importantly, it is 
available everywhere with internet connection. It allows access to all smart 
equipment. Thus, using Google Drive is a great application to operation of the 
correspondence task. The main purpose is to reduce the amount of paper used as 
well as storage areas. It also facilitates quick and easy tracking of the status of 
documents and systematic management. 
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บทน า 
 งำนบริหำรหนังสือเอกสำรทำงรำชกำร ส ำนักหอสมุด เป็นศูนย์กลำงกำรที่รับเข้ำและ
ส่งออก จำกระบบกำรกำรส่งหนังสือของมหำวิทยำลัย (KKU DMS=Khon Kaen University 
Document Management System) ไปยังหน่วยงำนย่อยภำยใต้ส ำนักหอสมุด และหน่วยงำน
ภำยนอก ตลอดจน กำรจัดเก็บหนังสือ เอกสำรสำรส ำคัญของภำรกิจสำรบรรณจัดกำรหนังสือ  
ผ่ำนกำรสั่งกำรและลงนำมของผู้บริหำรและส่งต่อซึ่งแต่ละวันมีหนังสือเข้ำ-ออก มีหลำยประเภทและ 
มีปริมำณมำกภำยในหน่วยงำนท ำให้เกิดควำมล่ำข้ำของกำรน ำส่งหนังสือรำชกำรกับผู้ที่ได้รับผิดชอบ
หรือรับมอบหมำย เพ่ือให้กำรจัดกำรหนังสือรำชกำร เอกสำรของภำรกิจสำรบรรณมีประสิทธิภำพ 
มำกยิ่งขึ้น ท ำได้สะดวกรวดเร็ว มีระบบระเบียบเป็นไปตำมมำตรฐำนในกำรจัดกำรหนังสือรำชกำร 
และท ำให้สืบค้นข้อมูลเป็นไปอย่ำงรวดเร็ว ลดกำรใช้กระดำษและพ้ืนที่ในกำรจัดเก็บหนังสือ
ตอบสนองกำรเป็นห้องสมุดสี จึงได้น ำหนังสือ เอกสำรจัดท ำส ำเนำให้เป็นรูปแบบ file PDF  
เป็นรูปแบบของโฟล์เดอร์แต่ละงำน ลดขั้นตอนกำรท ำงำน ให้บริกำรสืบค้นหนังสือ หรือติดตำมงำน
หนังสือได้อย่ำงรวดเร็ว สำมำรถทรำบถึงสถำนะของหนังสือ ป้องกันหนังสือสูญหำยระหว่ำง
ด ำเนินกำร โดยอำศัยศักยภำพระบบเครือข่ำยของ Google Drive  
 

วัตถุประสงค์ 
  1.  เพ่ือให้กำรบริหำรจัดกำรหนังสือรำชกำรมีประสิทธิภำพตำมมำตรฐำนในกำรจัดกำร 
หนังสือ  
 2.  เพ่ือให้กำรสืบค้น และค้นคืนเอกสำร สะดวก รวดเร็ว สำมำรถติดตำมและตรวจสอบ
สถำนะของหนังสือได้ทันที  
 3.  เพ่ือลดระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ 
  4.  เพ่ือลดกำรใช้กระดำษและพ้ืนที่ในกำรจัดเก็บหนังสือตอบสนองกำรเป็นห้องสมุดสีเขียว 
 
ขั้นตอนและวิธีการด าเนินงาน 
  1.  ศึกษำข้อมูลของหนังสือเข้ำ และหนังสือออก โดยศึกษำจำกกำรรับหนังสือลงทะเบียน 
เข้ำของระบบรับ-ส่งหนังสือ ระบบ KKU DMS ของมหำวิทยำลัยขอนแก่น  
 



 
  

ภำพที่ 1  ระบบ KKU DMS  
 

  2.  วิเครำะห์และออกแบบโครงสร้ำงกำรจัดเก็บหนังสือ 
  ก ำหนดขั้นตอนและกระบวนกำรด ำเนินงำนของหนังสือ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
  2.1  รับหนังสือจำกหน่วยทั้งภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย  
   2.2  ลงทะเบียนรับในระบบ KKU DMS เสร็จแล้วจัดใส่แฟ้มเสนอผู้บริหำร 

  2.3  ผู้บริหำรสั่งกำรในหนังสือ (เกษียณหนังสือแล้ว) บันทึกกำรสั่งกำรของผู้บริหำร 
ในระบบ KKU DMS  
  2.4  สแกนหนังสือและแยกประเภทของหนังสือโดยจัดเก็บในรูปแบบโฟล์เดอร์  
เช่น โฟล์เดอร์ประชำสัมพันธ์ E-mail โฟล์เดอร์หนังสือผู้บริหำร โฟล์เดอร์หนังสืออ่ืน ๆ และโฟล์เดอร์
ผู้บริหำร หลังจำกนั้นส่งให้ผู้เกี่ยวข้องทำง E-mail 
          2.5  น ำ Google Drive มำใช้ในด ำเนินงำนกำร โดยกำร Upload ข้อมูลไปยัง  
Google Drive ทุกวัน ดังนี้  



 
 
ภำพที่ 2   กำร Upload ข้อมูลไปยัง Google Drive 
 
   2.5.1  ตั้งชื่อ Folder ใช้หลักตำมเดือนและปีนั้น ๆ เช่น งำนสแกนเดือน ก.ค. 60  
แยกประเภทของเอกสำรที่จัดเก็บในแต่ละ Folder 
   2.5.2  แยก Folder ย่อยจำกข้อ 2.6.1 ตำมควำมส ำคัญหรือประเทศเอกสำร/ 
หนังสือรับเข้ำ และส่งออก ตำมที่ผู้บริหำรเกษียณและลงนำมเรียบร้อยแล้ว เช่น Folder ผู้บริหำร 
Folder ตอบขอบคุณ Folder ประชำสัมพันธ์ E-mail และ Folder งำนอ่ืน ๆ 

   2.5.3  สแกนหนังสือ/ เอกสำร ที่รับเข้ำและส่งออก ตำมเลขทะเบียนลงรับ และ
ส่งออกตำมระบบกำรรับและส่งหนังสือของ KKU DMS กรณีเลขทะเบียนรับ 001 ก็ตั้งชื่อเอกสำร 
001 และตำมด้วยเรื่องของเอกสำรนั้น เช่น 001 ขอควำมอนุเครำะห์ประชำสัมพันธ์ฯ 
   2.5.4  หนังสือที่ลงทะเบียนรับเข้ำ และส่งออก สแกนเก็บตำม Folder ต่ำง ๆ  
แล้วท ำกำรจัดส่งให้ผู้เกี่ยวข้องทำง E-mail เช่น กำรประชำสัมพันธ์ก็ส่งให้บุคลำกรทรำบทำง  
Group mail ของบุคลำกร 
 



 
     

  ตัวอย่ำงกำรตั้ง folder 

 

     
   
 

 
 
ภำพที่ 3  ตัวอย่ำงกำรตั้ง Folder  ใน Google Drive  
 
   2.5.5  บุคลำกรสำมำรถเข้ำถึงหนังสือ/ เอกสำร รับเข้ำ และส่งออกได้โดยกำรแชร์
เอกสำรนั้น ๆ ให้ทำง Google Drive กับผู้ที่เก่ียวกับเอกสำรที่ผู้บริหำรเกษียณ  

เอกสำรผู้บริหำร ปชส.E-mail ตอบขอบคุณ
  

งำนอ่ืน ๆ 



 สิทธิ์ในการเข้าถึงเอกสาร 
        1.    หัวหน้ำสำรบรรณเป็นผู้ก ำหนดกำรสร้ำง Folder และตั้งชื่อ Folder สำมำรถท ำงำนได้ 
ทุกอย่ำงในระบบ 
 2.  ผู้บันทึกข้อมูล สำมำรถด ำเนินกำรเกี่ยวกับเอกสำรได้ตำมที่หัวหน้ำสำรบรรณ
มอบหมำยแต่ไม่สำมำรถ จัดกำรไฟล์ผู้ใช้ของระบบได้ 

        3.  ผู้ใช้ทั่วไป สำมำรถค้นหำ และเรียกดู เอกสำรได้ภำยใต้กำรก ำหนดสิทธิ์ของผู้เกี่ยวข้อง 
ในเรื่องนั้น ๆ   
 การจัดการไฟล์ข้อมูล 

 ด ำเนินกำรโดยใช้ระเบียบกำรท ำลำยเอกสำรของระเบียบงำนสำรบรรณ โดยท ำกำรลบไฟล์ 
ที่จัดเก็บไม่เกิน 1 ปี เช่น ไฟล์เอกสำรที่ประชำสัมพันธ์ E-mail    
  หมำยเหตุ  เอกสำรข้อมูลที่เป็นเอกสำร “ลับ” จะไม่มีกำรสแกนหรือเก็บไว้ในไฟล์ข้อมูล 
จะจัดเก็บไว้ในแฟ้มเอกสำร “ลับ” ใส่ตู้ล็อค 

 

สรุปผล อภิปรายผล ข้อเสนอแนะและการน าไปใช้ประโยชน์ 
          ผลจำกกำรด ำเนินกำรพบว่ำ กำรน ำ Google Drive มำประยุกต์ใช้ในกำรด ำเนินงำน 
สำรบรรณ ท ำให้กำรจัดเก็บเอกสำรเป็นระบบมีประสิทธิภำพ เอกสำรสำมำรถสืบค้นได้จำกค ำส ำคัญ
ต่ำง ๆ โดยไม่ต้องทรำบเลขทะเบียนรับและเลขทะเบียนส่ง และติดตำมได้อย่ำงรวดเร็ว อีกท้ัง 
ยังลดกำรใช้กระดำษได้ถึง 50 เปอร์เซ็นต์ 
  ข้อเสนอแนะในการใช้งาน Google Drive  
  ควรประชำสัมพันธ์กำรใช้งำนดังกล่ำวให้กับบุคลำกรทรำบ เพ่ือลดกำรน ำส่งเอกสำรที่เป็น
กระดำษและสอดคล้องกับนโยบำยกำรเป็นห้องสมุดสีเขียวต่อไป  
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