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                                 *ชวนพิศ สุศันสนีย 

  ปจจุบันมีหลายองคกรกําลังเปลี่ยนแปลงระบบเอกสารคุณภาพ ที่จัดทําในรูปกระดาษ มาเปนแบบไรกระดาษ (Paperless) 
แทน ซึ่งไมเปนการผิดกติกาใดๆ การจัดทําเอกสารอิเล็กทรอนิกสนั้น มีขอดีคือ 
   1. ประหยัดกระดาษ เมื่อจัดทําเปนเอกสารอิเล็กทรอนิกสแลว ไมตองทําสําเนาเอกสาร เปนการประหยัดกระดาษไดหลาย
รอยหลายพันรีม 
   2. ลดเวลาทํางานที่ไมจําเปน ต้ังแตหลังการอนุมัติโครงการ การยืนรอถายสําเนาเอกสาร การจัดเรียงหนาเอกสาร การเขา
เลม การเย็บเลม การประทับตราเอกสาร การเดินแจกจายเอกสาร การลงนามรับเอกสารใหม และสงคืนเอกสารฉบับเดิม (ถามี) การ
นําเอกสารเกามาทําลาย หรือขีดหนากระดาษที่ไมใช เพื่อนํากลับมาใชใหม  การทําดัชนีเอกสาร การจัดเก็บเขาแฟม ซึ่งตองเสียเวลา
ไปอยางมาก 
   3. ความรวดเร็วในการสื่อสาร การประกาศใช หรือการเปลี่ยนแปลงเอกสาร สามารถทําไดในระยะเวลาอันสั้น เพียงนํา
ขอมูลที่มีการจัดทํา เปลี่ยนแปลงแกไข ปอนไวในระบบสารสนเทศขององคกร หรือแจงใหทราบทาง E-mail หรือทาง Forums  
เรียบรอยแลว ซึ่งจะชวยใหเกิดความรวดเร็วในการสื่อสาร 
  การจัดทําเอกสารอิเล็กทรอนิกส ก็ยังมีสิ่งที่ควรพิจารณา ที่พึงตระหนักไวเชนกัน คือ 
   1. ความสามารถและโอกาสการเขาถึงคอมพิวเตอรของบุคลากร ควรพิจารณาวาบุคลากรขององคกรมีความสามารถใน
การใชคอมพิวเตอร และมีโอกาสใชคอมพิวเตอรในการทํางาน รวมถึงความเพียงพอของคอมพิวเตอร 
   2. การนําเอกสารเขาสูระบบอิเล็กทรอนิกสเปนการลดการใชกระดาษ แตอยาลืมวาบุคลากรสามารถสั่งพิมพ (Print out) 
เอกสารออกมาไดดวยตนเองอยูดี ดังนั้น ทายสุดองคกรก็ไมไดลดการใชกระดาษเลย 
   3. การใชเอกสารอิเล็กทรอนิกส  ไมสะดวกในการพกพาเขาไปทํางานเหมือนกระดาษ 
   4. เอกสารที่เปนความลับในเรื่องของกระบวนการดําเนินงาน/การบริการ จะสามารถนําออกมาจากองคกรไดสะดวกขึ้น 
โดยผูไมประสงคดีกับองคกร 
  การดําเนินการนําเอกสารเขาสูระบบอิเล็กทรอนิกส  สามารถสรุปได ตามขอกําหนด ดังนี้ 
   1. การอนุมัติเอกสาร ตองมีรูปแบบการอนุมัติเอกสารใหชัดเจน กอนที่จะนําเอกสารอิเล็กทรอนิกสลง (Load/upload) 
ฐานขอมูลสารสนเทศภายในองคกร (Intranet) จะตองอนุมัติโดยใคร มีรูปแบบอยางไร อาจใชวิธีการแบบลูกผสม คือ เอกสาร
ตนฉบับยังคงอนุมัติลงนามบนกระดาษ หลังจากอนุมัติแลว จึงนํา file เอกสารดังกลาว ลงฐานขอมูลสารสนเทศ หรือระบบการ
อนุมัติเอกสารผาน E-mail โดยใชการลงลายมือช่ือทางสื่ออิเล็กทรอนิกส (Electronic signature) ซึ่งผูมีอํานาจอนุมัติจะกําหนด  
-------------------------------------------------- 
*บรรณารักษชํานาญการ 8 ฝายวารสารและเอกสาร สํานักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยรามคําแหง 
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รูปแบบของลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกสของตนเอง และใชลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกสในการลงนามอนุมัติเอกสารทุกฉบับ ซึ่งองคกรตอง
นํามาพิจารณา และปรึกษาเจาหนาที่ดานเทคโนโลยีสารสนเทศ    
   2. การดูแลเอกสารตนฉบับ หลายองคกรที่นําเอกสารเขาสูระบบอิเล็กทรอนิกส ยังคงเก็บเอกสารตนฉบับในรูปกระดาษ
ไว 1 ฉบับเสมอ เพื่อใชในการอางอิงกรณีเกิดเหตุฉุกเฉิน เชน ระบบขัดของ ไฟฟาดับ เปนตน 
   3. การควบคุมการสั่งพิมพออกมาใช (Print out) ตองทําใหเกิดความมั่นใจวา การควบคุมเอกสารจะควบคุมเฉพาะเอกสาร
อิเล็กทรอนิกสเทานั้น ไมรวมถึงการควบคุมเอกสารในรูปกระดาษ 
   4. การแจกจายเอกสาร เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงเอกสารในระบบขอมูลสารสนเทศขององคกร ตองมีการทําระบบเตือนให
ผูเกี่ยวของทราบ ซึ่งมีหลายวิธี เชน การใช คําวา New กระพริบแจงอยูบนเมนูรายการเอกสาร หรือแจง ทาง E-mail ใหผูเกี่ยวของ
รับทราบทุกคน 
   5. การแกไขเอกสาร เอกสารบนคอมพิวเตอร ตองเปนเอกสารชนิดอานไดอยางเดียวเทานั้น (Read only) บางองคกรอาจ
ใช PDF file ชวยปองกันเรื่องการแกไขไดดีมาก แกไขไดตองมีรหัสผาน (Password) ซึ่งจะตองจัดทําขั้นตอนในการเปลี่ยนแปลง
แกไขเอกสารอิเล็กทรอนิกสใหชัดเจน 
   6. การจัดเก็บเอกสาร ตองมีการจัดเก็บและดูแลใหฐานขอมูลใชไดอยางสม่ําเสมอ (Backup) สามารถกูคืนได หากระบบ 
มีปญหา การ Backup ควรกําหนดใหชัดเจนวา Backup โดยอัตโนมัติ หรือใชเทป ซึ่งตองมีการจัดเก็บใหพนภัยพิบัติ เชน ไฟไหม  
น้ําทวม เปนตน 
   7. การกําหนดระดับการเขาถึงเอกสารหรือขอมูล ควรมีการกําหนดรหัสผาน (Password) ของบุคลากร (User) ใหชัดเจน 
พรอมมีการกําหนดระดับการเขาถึงขอมูล เชน ขอมูลดานบุคลากร ตองกําหนดใหกับเจาหนาที่บุคลากร เปนตน 
   8. การลงโปรแกรมในองคกร ควรมีการกําหนดขั้นตอนการทํางานที่ชัดเจน ใหการกลั่นกรองการลงโปรแกรมระบบ
สารสนเทศ เชน โปรแกรมเงินเดือน เปนตน 
   9. การจัดเก็บแผนโปรแกรมและแผนลงโปรแกรม ควรมีการจัดเก็บแผนโปรแกรมและแผนลงโปรแกรม (Driver)      
ใหเปนระบบ สามารถเรียกใชไดงาย 
   10. การปองกันไวรัส ตองมีการจัดระบบการปรับปรุง (Update) โปรแกรมปองกันไวรัสใหทันสมัยอยูเสมอ ซึ่งสวนมาก
จะกําหนดโดยระบบอัตโนมัติ  
   11. ลิขสิทธการใชโปรแกรม ควรมีการทําหลักฐานใบอนุญาต ใหใชโปรแกรมตางๆ เก็บเขาแฟม รวมถึงแผนลง
โปรแกรมใหสะดวกตอการคนหา ควรใชโปรแกรมที่มีการจัดซื้ออยางถูกตองตามกฎหมาย 
   12. การบํารุงรักษาระบบการเก็บขอมูล (Backup) หรือ Printer ที่ใชในองคกร ควรมีแผนการบํารุงรักษาเครื่อง
คอมพิวเตอรสําหรับ Backup ขอมูล และ Printer ที่ใชจัดพิมพเอกสารรายงานตางๆ เพื่อใหเครื่องสามารถใชงานไดทันที ถามี
เหตุขัดของ 
   13. การอบรมบุคลากรใหใชงาน ถามีการเพิ่มบทบาทในการฝกอบรมบุคลากรภายใน ใหมีความสามารถในการใช
ประโยชนจากระบบขอมูลสารสนเทศภายในองคกร 
  การจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสนั้น องคกรยังตองเปนผูพิจารณาตัดสินใจเองวา ควรมีการควบคุมอยางไรใหสามารถ
นําไปใชอางอิงในการทํางานไดอยางรัดกุม 

เอกสารอางอิง 
นายคุณภาพ (นามแฝง). (2009). ทําไม Procedure จึงไม Work.  For Quality. 16(146), 42-44  
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 ประชุม สัมมนา อบรม 
               สํานักหอสมุดกลาง สงบุคลากรเขารวม ประชุม สัมมนา อบรม ดังนี้  
   -  บุคลากร จํานวน 65 คน เขารวมอบรมเรื่อง “เทคนิคการเพิ่มประสิทธิภาพกิจกรรม 5ส แบบย่ังยืนและตอเนื่อง”  
จัดโดยคณะกรรมการดําเนินกิจกรรม 5ส สํานักหอสมุดกลาง  เมื่อวันอังคารที่ 2 กุมภาพันธ 2553  ณ หองประชุม ช้ัน 5 อาคาร 3  
สํานักหอสมุดกลาง  มหาวิทยาลัยรามคําแหง                     
   -  นางสุวรรณา อินทรรักษา และนางสาวมัญชุกานต ชอผกา เขารวมสัมมนาเรื่อง “มาตรฐานสื่อดิจิทัลเพื่อการบริการยุค
สังคมฐานความรู” ระหวางวันที่ 18 - 19 กุมภาพันธ 2553 ณ สํานักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ประสานมิตร 

 บริการยืม-คืนทรัพยากร 
     -  นางนันทพร อุดมวินิจศิลป และนางสาวสุภาพร เรืองปยะเสรี เดินทางไปปฏิบัติราชการ แนะนํา สอนการใชโปรแกรม
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ INNOPAC : Millennium Circulation แกบุคลากรของหองสมุดสาขาวิทยบริการฯ จ.ศรีสะเกษ เมื่อวันที่ 3-5 
กุมภาพันธ 2553 เพื่อใหการจัดการบริการยืม-คืนทรัพยากรหองสมุดใชระบบที่ทันสมัยขึ้น  
 
 

    
       พยัญชนะไทย 44 ตัว ถูกนํามาปรับใหขอคิดดีๆ ที่ควรทําและไมควรทํา ปจจัยแหงความเจริญในชีวิต โดยสํานักงาน
คณะกรรมการวัฒนธรรมแหงชาติ  กระทรวงวัฒนธรรม โปรดมาเริ่มตนสิ่งดีดีในชีวิตกันเถอะ :- 
         ก ท่ีควรทํา ไดแก กอด พอแม ลูก สามี หรือภริยา วันละครั้ง เพื่อแสดงความรัก ความหวงใย กอดเพื่อน เพื่อแสดง
ความเห็นใจ หรือใหกําลังใจ และกอนนอน อยาลืมกราบพระ/สิ่งศักดิ์สิทธิ์ที่นับถือ เพื่อขอบคุณ และขอพรสําหรับวันตอไป 
   ก ท่ีไมควรทํา คือ กาวราว ไมวากับใคร เพราะจะทําใหเปนคนนาเบื่อ ไมนาอยูใกล ไมมีใครอยากใหไปไหนดวย กลัว
ไปทะเลาะวิวาทกับเขา  
   ข ท่ีควรทํา ไดแก ขอบคุณ จงกลาวทุกครั้งที่มีคนทําอะไรให และขําขัน คือ ใหเปนคนมีอารมณดี อารมณขัน 
   ข ท่ีไมควรทํา คอื ขุดคุย เอาเรื่องเกามาวาไมจบสิ้น หรือหาเรื่องมาประจานเขา 
   ค ท่ีควรทํา ไดแก ครุนคิด และ ใครครวญ คือ คิดกอนทําอะไรทุกครั้ง เพื่อมิใหตัวเอง และคนอื่นเสียใจภายหลัง 
   ค ท่ีไมควรทํา คอื คลั่งแคน อยาเปนคนโกรธไมรูหาย อาฆาตไมรูจบ ทําใหคนอยูใกลไมมีความสุข 
   ง ท่ีควรทํา ไดแก งดงาม ดวยการทําตัวเรา ใหงดงามทั้งกาย วาจาและใจเสมอ งองอน เมื่อเราทําผิด หรืองอเพื่อทําใหคน
ที่เรารักรู  สึกดีขึ้น และรูจักเงียบ ไมโตเถียงเสียบาง เพื่อใหเกิดความสงบสุข 
   ง ท่ีไมควรทํา คือ งก อยากไดเกินควร และไมรูจักแบงปน 
   จ ท่ีควรทํา ไดแก รูจัก จดจํา วันเกิด วันสําคัญของคนในครอบครัว เพื่อนฝูง คนรัก และทําอะไรเปนพิเศษใหบาง ขอ
สําคัญตอง จริงใจ ไมเสแสรงหลอกลวง อันจะทําใหตองหวาดระแวงกันตลอดเวลา 
   จ ท่ีไมควรทํา คือ จูจี้จุกจิก พิถีพิถันเกินเหตุ ใครทําอะไรใหก็ไมพอใจสักที และไมเจาชู ใหเกิดปญหาในครอบครัว 
หรือที่ทํางาน 
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   ฉ ท่ีควรทํา ไดแก ทําตัวให ฉลาดเฉลียว รูวาอะไรควร ไมควร รูกาลเทศะ รูจักพูด รูจักทําสิ่งตางๆ 
   ฉ ท่ีไมควรทํา คือ ฉุนเฉียว ใหคนหวาดผวา 
   ช ท่ีควรทํา ไดแก ชมเชย ช่ืนชม คือ รูจักกลาวคําชม หรือแสดงความชื่นชม ในความสําเร็จ หรือเรื่องดีๆ ของผูอื่นบาง 
   ช ท่ีไมควรทํา คือ ชวงชิง คือ อยาไปแยงของรัก ของหวงของผูอื่น หรือชุบมือเปบ ฉวยประโยชนของคนอื่น มาเปนของ
เราโดยไมลงทุนลงแรง 
   ซ ท่ีควรทํา ไดแก ซื่อสัตย ทั้งตอตนเอง และผูอื่น 
   ซ ท่ีไมควรทํา คือ ซุบซิบนินทา หาเรื่องผูอื่น หรือ เซาซี้ จนนารําคาญ และอยาทําทา เซ็ง จนคนอื่นไมสนุกไปดวย 
   ฒ ท่ีควรทํา ไดแก การเปนผูเฒาผูแก ที่ทรงความรู และทําตัวใหนาเชื่อถือ 
   ฒ ท่ีไมควรทํา คือ อยาทําตัวเปน เฒาทารก ไมรูจักโต เฒาสารพัดพิษ ที่เจาเลห แสนกล และ เฒาหวังู ที่เปนอันตรายแก
เด็กสาว และกลายเปนคนแกที่ไมนานับถือ 
   ด ท่ีควรทํา ไดแก ดี คือ การทําความดี ทําสิ่งที่ถูกตอง มีเหตุมีผล 
   ด ท่ีไมควรทํา คือ ดุดา อยาไปดุดาวาใคร หรือใชอารมณจนเกินเหตุ และอยาโดดรม หนีงานบอย เพราะเปนการเอา
เปรียบคนอื่น และอยาเปนไดโนเสารเตาลานป รุนโบราณคร่ําครึ แตจงเปนรุนจูราสิคปารค ที่คุยกับเด็กๆ สมัยใหมรูเรื่อง 
   ต ท่ีควรทํา ไดแก ตักเตือน เมื่อเห็นใครทําผิด หรือทําไมถูกตอง ดวยความหวังดี 
   ต ท่ีไมควรทํา คือ ตลบตะแลง ใชเลหกล หรือโกหกหลอกลวงใหผูอื่นหลงเช่ือ 
   ถ ท่ีควรทํา ไดแก ไถถาม หวงใยทุกขสุขของเพื่อนฝูง คนรูจัก และคนที่เรารัก 
   ถ ท่ีไมควรทํา คือ ถากถาง อันเปนการพูดเหน็บ หรือคอนวาใหคนอื่นเขาเจ็บใจ 
   ท ท่ีควรทํา ไดแก ทะนุถนอม คือ การดูแลเอาใจใสซึ่งกันและกัน 
   ท ท่ีไมควรทํา คือ ทิฐิมานะ คือ การโออวดถอืดี ถือตัว ไมยอมแพ จะเอาชนะใหได 
   ธ ท่ีควรทํา ไดแก ธรรมะ คือ มีหลักธรรมเปนเครื่องยึดเหนี่ยว เปนแนวทางการดําเนินชีวิต 
   ธ ท่ีไมควรทํา คือ ธุระไมใช ดวยการละเลย บอกปด ไมสนใจจะชวยเหลือใครทั้งสิ้น 
   น ท่ีควรทํา ไดแก นอบนอม เคารพคนที่ควรเคารพ มีน้ําใจใหกับทกุๆ คน ชวยเทาที่ชวยได 
   น ท่ีไมควรทํา คือ นอกลูนอกทาง หรือ นอกคอก ดวยการไมประพฤติตนตามที่ควรเปน 
   บ ท่ีควรทํา ไดแก บุญ คือ การประกอบคุณงามความดีทุกรูปแบบ 
   บ ท่ีไมควรทํา คือ บัดสีบัดเถลิง อันจะทําใหตัวเรา และผูเกี่ยวของอับอายขายหนา เปนที่รังเกียจ 
   ป ท่ีควรทํา ไดแก ปลอบโยน เห็นใครมีทุกข ก็ปลอบใจ /ใหคําปรึกษา และเห็นอกเห็นใจเขา 
   ป ท่ีไมควรทํา คือ โปปดมดเท็จ เปนการกลาวโกหก ครั้นตอไปพูดอะไร คนเขาก็ไมเช่ือ 
   ผ ท่ีควรทํา ไดแก ผัวเดียวเมียเดียว อันจะชวยลดปญหาครอบครวั และสังคม ทําใหเด็กๆ อบอุน 
   ผ ท่ีไมควรทํา คอื ผรุสวาท (ผะรุสะวาด) กลาวคําหยาบ เปนที่ระคายเคืองหูตอผูที่ไดยิน 
   ฝ ท่ีควรทํา ไดแก ฝกฝน คือ ทําอะไรดวยความเพียร พยายามฝกใหชํานาญ 
   ฝ ท่ีไมควรทํา คอื ใฝตํ่า ชอบทําอะไรในทางลบ กอความเสียหายแกตัวเองและครอบครัว 
   พ ท่ีควรทํา ไดแก พรหมวิหารสี่ คือ มีเมตตา กรุณา มุทิตา และอุเบกขาตอตนและคนรอบขาง 
   พ ท่ีไมควรทํา คือ พนัน เพราะจะทําใหเสียเงิน เสียเวลา และนําไปสูความเดือดรอนเรื่องอื่นๆ 
   ฟ ท่ีควรทํา ไดแก ฟงหูไวหู ไมเช่ือใครงายๆ หรือไมฟงคํายุยง ที่จะทําใหเกิดความแตกแยก 
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   ฟ ท่ีไมควรทํา คือ ฟุมเฟอย ฟุงเฟอ เพราะจะทําใหเสียทรัพยโดยใชเหตุ และไมจําเปน 
   ภ ท่ีควรทํา ไดแก ภาคภูมิ คือ ทําตัวใหสงา ผ่ึงผาย ไมซอมซอ ทําใหคนที่รักภูมิใจในตัวเรา 
   ภ ท่ีไมควรทํา คือ ภาระ กลาวคือ ทําตัวไมรูจักโต ไมรูจักคิด เปนที่หนักใจแกคนอื่นตลอดเวลา 
   ม ท่ีควรทํา ไดแก มัธยัสถ คือ รูจักใชจายอยางประหยัด และเทาที่จําเปน ทําใหไมเดือดรอน 
   ม ท่ีไมควรทํา คอื โมหะ นั่นคือทําตัวมืดมน มัวเมาดวยความหลงผิดตางๆ นานา 
   ย ท่ีควรทํา ไดแก ยกยอง ใหเกียรติทุกคน ไมดูหมิ่น ดูแคลนไมวากับพอแม พ่ีนองหรือเพื่อนฝูง 
   ย ท่ีไมควรทํา คือ เยยหยัน /เยาะเยย ทําใหเขาเจ็บใจ เสียใจและผูกใจเจ็บ หรือ ยุยง ใหแตกแยก 
   ร ท่ีควรทํา ไดแก รักตัวเอง และรักผูอื่นใหเปน และมีระเบียบในการปฏิบัติตนและการทํางาน 
   ร ท่ีไมควรทํา คือ รังควาน ดวยการรบกวน ทําใหผูอื่นเดือดรอน รําคาญทั้งกาย และใจ หรือ แรด อันหมายถึง ดัดจริต  
จนคนเขาระอา และหมั่นไสไปทั่ว 
   ล ท่ีควรทํา ไดแก ละมุนละมอม หรือ ละมุนละไม คือ ทําอะไรดวยความออนโยน นิ่มนวลตอกัน 
   ล ท่ีไมควรทํา คอื ลวนลาม ลวงเกิน แทะโลมผูอื่นดวยวาจา หรือการกระทํา จนเปนที่ดูถูก 
   ว ท่ีควรทํา ไดแก วันทา คือ การไหว และแสดงอาการเคารพตอบุคคล สถานที่ที่ควรเคารพ 
   ว ท่ีไมควรทํา คือ วูวาม ไมรูจักเก็บอารมณ และทําใหเกิดเรื่องเกิดราวไดงาย 
   ศ ท่ีควรทํา ไดแก ศักดิ์ศรี คือ ทําตนใหมีเกียรติ และมีศีล ทําใหเรานาคบ และนาเคารพนับถือ 
   ศ ท่ีไมควรทํา คือ ศัตรู อยากอศัตรู หรือเปนศัตรูกับผูอื่น จะทําใหชีวิตเราไมสงบสุข และกลุมใจ 
   ส ท่ีควรทํา ไดแก สติ คือทําอะไรใหมีสติอยูตลอดเวลา และเสียสละ ชวยเหลือผูดอยโอกาสบาง 
   ส ท่ีไมควรทํา คือ สอเสียด และ เสแสรง เพราะจะทําใหคนโกรธ และไมอยากคบ เพราะไมจริงใจ 
   ห ท่ีควรทํา ไดแก หอมแกม คนที่เรารักบางเปนครั้งคราว อันจะทําใหชีวิตรักสุข สดชื่น 
   ห ท่ีไมควรทํา คือ หงุดหงิด อารมณเสียอยูเสมอ ทําใหคนอยูใกลหมดความสุข 
   อ ท่ีควรทํา ไดแก อโหสิ ใหอภัย แกคนรอบขาง 
   อ ท่ีไมควรทํา คือ เอาใจยาก หรือ เอาใจออกหาง ลวนทําใหเกิดปญหาทั้งสิ้น 
   ฮ ท่ีควรทํา ไดแก แฮปป ( Happy )คือ ทําตัวใหสบาย มีความสุขตลอดเวลา อยาเปนคนเจาทุกข 
   ฮ ท่ีไมควรทํา คือ โฮกฮาก ทําเสียงกระแทกเวลาพูด ทําใหเสียบุคลิกภาพ 
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