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ชื่อผลงานนวัตกรรมหรือแนวปฏิบัติท่ีด ี :  ทะเบียนงานสารบรรณออนไลน ์

หน่วยงาน  งานบรหิารทั่วไป กองนโยบายและแผน ส านักงานอธิการบด ีมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 

ผู้รับผิดชอบ  1. นางศุนิสา เจะแวมาแจ  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการ 
2. นางมาลรีัตน์  อิ่นทา  พนักงานพิมพ ์

 
1. ความเป็นมาและปัญหา 

กระบวนการปฏิบัติงานของหน่วยงานราชการไม่ว่าจะเป็นในระดับใดก็ตามจะต้องอาศัยหนังสือ
ราชการในการติดต่อสื่อสาร ไม่ว่าจะเป็นหนังสือภายใน หนังสือภายนอก หนังสือสั่งการ ฯลฯ ตลอดจนการ
ประสานงานหรือการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ซึ่งกระบวนการที่
เกี่ยวข้องกับการรับและส่งสาร คือ กระบวนการบันทึกการรับหนังสือเข้า และการออกเลขหนังสือราชการเป็น
กระบวนการบันทึกรายละเอียดที่เกี่ยวข้องกับหนังสือราชการ เช่น เลขที่หนังสือราชการ วันเดือนปีที่ลงหนังสอื 
หน่วยงานผู้ออกหนังสือ หน่วยงานที่รับหนังสือ เป็นต้น ทั้งนี้การบันทึกรายละเอียดดังกล่าวเป็นประโยชน์ต่อ
หน่วยงานส าหรับใช้เป็นข้อมูลส าหรับการสืบค้นในอนาคตต่อไป 

จากการปฏิบัติงานเกี่ยวกับทะเบียนการรับหนังสือเข้าในปัจจุบัน แม้จะสามารถใช้เป็นข้อมูลส าหรับ
การสืบค้น แต่เนื่องจากปัจจุบันปริมาณหนังสือเข้าที่เข้ามายังหน่วยงานมีจ านวนมากข้ึน และข้อมูลที่ได้ท าการ
บันทึกต้องใช้เวลาในการค้นหาซึ่งไม่เอื้อต่อความต้องการได้ รวมทั้งปัญหาเกี่ยวกับการสูญหายหนังสือราชการ 
ประกอบกับความต่อเนื่องของการปฏิบัติงานซึ่งส่งผลสืบเนื่องจากมีจ านวนผู้ปฏิบัติงานมากกว่าหนึ่งคนท าให้
การปฏิบัติงานไม่คล่องตัว ซึ่งมีผลต่อการด าเนินงานสารบรรณกลางของหน่วยงาน  

จากปัญหาที่เกิดข้ึน งานบริหารทั่วไป กองนโยบายและแผน จึงได้น าระบบการปฏิบัติงาน Google 
App. ได้แก่ Google Sheet มาพัฒนาและออกแบบสมุดทะเบียนสารบรรณของหน่วยงาน ซึ่งประกอบด้วย 
ทะเบียนหนังสือเข้า ทะเบียนออกเลขหนังสือราชการประเภทต่าง ๆ ของกองนโยบายและแผน ทั้งนี้เพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงานสารบรรณในการสนับสนุนการปฏิบัติงานรับและส่งหนังสือราชการ อีกทั้ งช่วยให้
การปฏิบัติงานมีความคล่องตัวสามารถเปิดใช้งานในทุกที่ และทุกเวลาที่มีสัญญาณอินเตอร์เน็ต 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานให้รวดเร็วและสะดวกเพิ่มข้ึน 
2. เพื่อใช้ฐานข้อมูลในการออกเลขหนังสือราชการ 
3. เพื่อใช้เป็นฐานข้อมูลในการจัดเก็บและสืบค้นหนังสือราชการของหน่วยงาน 

 
เป้าหมาย   

1. ประสิทธิภาพการปฏิบัติงานสารบรรณมีรวดเร็วและสะดวกเพิ่มมากขึ้น 
2. จ านวนฐานข้อมูลด้านงานสารบรรณอย่างน้อย 1  
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2. ขั้นตอนการด าเนินกิจกรรมพัฒนา  Flow Chart (แผนภูมิ)  
1) ศึกษาระบบการท างานของ Google Sheet 

เป็นการศึกษาระบบการท างานและคุณสมบัติของ Google Sheet ซึ่งพบว่า การท างานของ 
Google Sheet สามารถแยกการปฏิบัติงานออกจากกันได้โดยการแบ่งเป็น Sheet ซึ่งสะดวกต่อการจัดการ
งานสารบรรณมากยิ่งข้ึน นอกจากนี้สามารถเช่ือมโยงไฟล์เอกสารและเรียกดูได้สะดวก และรวดเร็ว  

2) ก าหนดรปูแบบและประเภทของทะเบียนงานสารบรรณออนไลน์ที่เกี่ยวข้อง 
ผู้จัดท าก าหนดรูปแบบทะเบียนออนไลน์จากประเภทหนังสือราชการเฉพาะที่เกี่ยวข้องกับกอง

นโยบายและแผน ส านักงานอธิการบดี ดังนี ้
- ทะเบียนรับหนังสือเข้า 
- ทะเบียนออกเลข (หนังสือภายใน) 
- ทะเบียนออกเลข (หนังสือภายนอก) 
- ทะเบียนออกเลข (หนังสือค าสั่ง) 

3) ออกแบบทะเบียนงานสารบรรณออนไลน ์
การพัฒนาและออกแบบทะเบียนงานสารบรรณออนไลน์ ผู้จัดท าออกแบบโดยยึดรูปแบบตาม

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 เป็นหลัก ทั้งนี้อาจมีการเพิ่มเติมเนื้อหาหรือ
รายละเอียดเพิ่มเติมตามความเหมาะสมของหนังสือราชการแต่ละประเภท  

4) ทดลองใช้ทะเบียนงานสารบรรณออนไลน ์
5) ประเมินผลการใช้ทะเบียนงานสารบรรณออนไลน์ 

 
3.  ผลการด าเนินการ  
     ผลส าเร็จของการด าเนินการแก้ไขปัญหา 

1) สามารถท าให้การปฏิบัตงิานออกเลขมีความสะดวกยิ่งข้ึน  
2) สามารถให้ผูป้ฏิบัติงานใช้งานร่วมกันได้ในเวลาเดียวกัน 
3) สามารถป้องกันการสูญหายของทะเบียนสารบรรณหน่วยงาน 
4) สามารถเช่ือมโยงไฟล์เอกสารส าหรับการจัดเกบ็และสืบค้นของเอกสารทางราชการ 

 
4. รูปแบบหรือตัวอย่างนวัตกรรม 

 



3 
 

 

 

 

 

ผู้จัดท า 
นางศุนิสา เจะแวมาแจ 

นางมาลรีัตน์ อิ่นทา 


