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ความเป็นมา

ในปัจจุบันการแจ้งเวียนหนังสือให้กับส่วนงานต่างๆ ส่วนอ านวยการจะด าเนินการแจ้งเวียนหนังสือเป็น

ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ ผ่านช่องทางไลน์แอปพลิเคชัน (Line Application) ในกลุ่มเจ้าหน้าที่ สคพ.7 ซึ่งมีข้อมูลการ

สื่อสารภายในจ านวนมาก ส่งผลให้บางครั้งเจ้าหน้าที่ไม่พบข้อมูลการแจ้งเวียนหนังสือ ขาดการรับทราบข้อมูล

ข่าวสารในบางเรื่อง รวมถึงยังไม่มีช่องทางให้ผู้บริหารส าหรับติดตามการรับรู้ข้อมูลข่าวสารจากหนังสือเวียน

ของเจ้าหน้าที่ภายในส านักงานฯ โดยเครื่องมือ Google Applications ได้ถูกน ามาใช้ในการบริหารจัดการภายใน

องค์กรได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีความหลากหลาย ไม่มีค่าใช้จ่ายและยังสามารถใช้งานร่วมกับชุดโปรแกรมต่างๆ  

ได้อย่างลงตัว เช่น ชุดโปรแกรมส านักงาน (Microsoft Office) รวมทั้งผู้ใช้งานทุกคนสามารถเข้าถึงและใช้งาน

ได้อย่างสะดวก ไม่จ ากัดสถานที่และเวลา

ดังนั้น เพ่ือให้ระบบการท างานภายในของส่วนอ านวยการ มีประสิทธิภาพ และเจ้าหน้าที่ส านักงาน

ทันต่อข้อมูลข่าวสารจากระบบหนังสือเวียน ส่วนอ านวยการ สคพ .7 จึงได้เล็งเห็นถึงความส าคัญของการ

ประย ุกต ์ใช ้ Google Apps เ พื่อสร ้างช ่องทางและร ะบบการต ิดตามหน ังส ือ เว ียนภายในส าน ักงานฯ 

ให้กับผู้บริหาร และเจ้าหน้าท่ี เพ่ือความสะดวกในการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารและการติดตามหนังสือเวียน ต่อไป



รูปแบบวิธีการด าเนินการ

1. จัดท าแผนปฏิบัติการ การประยุกต์ใช้ Google Application เพ่ือสร้างระบบการติดตาม

หนังสือเวียน

2. ออกแบบและจัดท าโครงสร้าง/แบบฟอร์ม ของหนังสือเวียนผ่านระบบ Google Form

3. จัดท าฐานข้อมูลระบบหนังสือเวียนผ่านระบบ Google Drive

4. รวบรวมข้อมูลการติดตามระบบหนังสือเวียนผ่าน Google Sheet

5. ทดลองการใช้งานระบบและประเมินความถูกต้องของการประมวลผลผ่านระบบ Looker Studio

6. จัดท าคู่มือการใช้งานอย่างน้อย จ านวน 1 ฉบับ

7. จัดฝึกประชุม/อบรมการใช้งานให้กับเจ้าหน้าท่ีภายในส านักงานฯ





ประโยชน์แก่หน่วยงาน
ลดเวลา ลดข้ันตอน ลดต้นทุน

ค่าใช้จ่าย และพัฒนาคุณภาพการท างาน

ของบุคลากรให้เกิดประโยชน์แก่ผู้รับบริการ 

ท าให้มีความพึงพอใจมากข้ึน

ความเป็นไปได้ในการ
น าไปปฏิบัติได้จริง

จากการใช้งานระบบติดตามหนังสือเวียน ซึ่งได้เริ่มมีการ

ทดสอบใช้งานและปรับปรุงเม่ือเดือน มิถุนายน 2567 พบว่า ในเดือน 

กรกฎาคม 2567 เจ้าหน้าที่สามารถเข้าถึงหนังสือเวียนได้ 100% โดย

คณะท างานฯ ได้จัดท าคู่มือการใช้งานระบบหนังสือเวียนภายใน      

เพ่ือเพ่ิมช่องทางในการเข้าถึงหนังสือเวียนไว้ใน google site 

ของส านักงานฯ และช่องทางในการตอบรับทราบหนังสือเวียน 

รวมถึงเพ่ิมการประมวลผลของการตอบรับทราบหนังสือเวียน เพ่ือให้

ผู้บริหาร/ผอ.ส่วนฯ สามารถตรวจสอบได้ว่าเจ้าหน้าที่ท่านใดเข้าถึง

หนังสือเวียนแล้ว ถือเป็นการเพ่ิมการรับรู้ข้อมูลข่าวสาร และรักษา

สิทธิ์ ข้อมูลต่างๆ ที่อาจเก่ียวข้องกับเจ้าหน้าที่ภายในส านักงานฯ      

ได้อีกช่องทางหนึ่ง ซึ่งเจ้าหน้าที่สามารถเข้าถึงระบบหนังสือเวียนได้

จากหลายอุปกรณ์ เช่น สมาร์ทโฟน, คอมพิวเตอร์, โน๊ตบุ๊ค รวมถึง

สามารถอ่านหนังสือเวียนได้ตลอดเวลาโดยไม่จ ากัดจ านวนครั้ง 

คุณค่าของนวัตกรรม



ขอบคุณค่ะ



แบบฟอร์มรายงานผลการพัฒนานวัตกรรมของหน่วยงาน 
กรณีที่ 1 

สรุปผลการประเมินด้านการพัฒนาประสิทธิภาพในการปฏบิัติงานและพัฒนานวัตกรรม 
ของ ส านักงานสิ่งแวดล้อมและควบคุมมลพิษท่ี 7 (สระบุรี) 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
รอบ 12 เดือน (ตุลาคม 2566 – กันยายน 2567) 

ชื่อเร่ือง  
การประยุกต์ใช้ Google Applications เพื่อสร้างระบบการติดตามหนังสือเวียน 

1. หลักการ เหตุผล ความจ าเป็น 

 ด้วย ส่วนอ ำนวยกำร ส ำนักงำนส่ิงแวดล้อมและควบคุมมลพิษท่ี 7 (สระบุรี) มีหน้ำท่ีในกำรแจ้งเวียน
หนังสือให้กับส่วนงำนต่ำง ๆ ซึ่งในปัจจุบันจะแจ้งเวียนหนังสือเป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ ผ่ำนช่องทำงไลน์แอป
พลิเคชัน (Line Application)  ในก ลุ่มเ จ้ำหน้ำ ท่ี  สคพ.7  (สระบุรี )  ซึ่ งมีข้อมูลกำร ส่ือสำรภำยใน 
เป็นจ ำนวนมำก ส่งผลให้บำงครั้งเจ้ำหน้ำท่ีไม่พบข้อมูลกำรแจ้งเวียนหนังสือ ท ำให้ขำดกำรรับทรำบข้อมูลข่ำวสำร 
ในบำงเรื่อง และไม่ทรำบว่ำเจ้ำหน้ำท่ีท่ำนใดได้รับทรำบข้อมูลกำรแจ้งเวียนหนังสือแล้วหรือไม่ รวมถึงยังไม่มี
ช่องทำงให้ผู้บริหำรติดตำมกำรรับรู้ข้อมูลข่ำวสำรจำกหนังสือเวียนของเจ้ำหน้ำท่ีภำยในส ำนักงำนฯ ดังกล่ำว 
และในปัจจุบันเครื่องมือ Google Applications ได้ถูกน ำมำใช้ในกำรบริหำรจัดกำรภำยในองค์กรได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ มีควำมหลำกหลำย และไม่มีค่ำใช้จ่ำย อีกท้ังยังสำมำรถใช้งำนร่วมกับชุดโปรแกรมต่ำง ๆ ได้อย่ำง
ลงตัว เช่น ชุดโปรแกรมส ำนักงำน (Microsoft Office) ซึ่งผู้ใช้งำนทุกคนสำมำรถเข้ำถึงใช้งำนได้อย่ำงสะดวก 
รวดเร็ว ไม่จ ำกัดเวลำและสถำนท่ี 

 ส ำนักงำนส่ิงแวดล้อมและควบคุมมลพิษท่ี 7 (สระบุรี)  เล็งเห็นถึงควำมส ำคัญของกำรพัฒนำงำน    
สำรบรรณท่ีจะอ ำนวยควำมสะดวกให้กับหน้ำท่ีผู้ปฏิบัติงำน และผู้ใช้งำนให้สำมำรถเข้ำถึงข้อมูลข่ำวสำร      
กำรแจ้งเวียนหนังสือได้อย่ำงสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลำ และค่ำใช้จ่ำย ดังนั้น  ส ำนักงำนฯ จึงได้พัฒนำและ
ประยุกต์ใช้ Google Applications เพื่อสร้ำงระบบกำรติดตำมหนังสือเวียนภำยใน เพื่ออ ำนวยควำมสะดวกให้
ผู้บริหำรและเจ้ำหน้ำท่ีส ำหรับกำรน ำไปใช้งำน และกำรติดตำมหนังสือเวียนของส ำนักงำนฯ ให้มีประสิทธิภำพ 
ต่อไป 

2. วัตถุประสงค์ 
     2.1 เพื่อออกแบบและพัฒนำระบบกำรติดตำมหนังสือเวียนภำยในส ำนักงำนฯ ผ่ำนระบบอินเทอร์เน็ตได้
อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
     2.2 เพื่ออ ำนวยควำมสะดวกให้แก่เจ้ำหน้ำท่ีภำยในส ำนักงำนฯ ในกำรเข้ำถึงหนังสือเวียนภำยในส ำนักงำนฯ 
     2.3 เพื่อให้ผู้บริหำรมีเครื่องมือในกำรติดตำมกำรเข้ำถึงหนังสือเวียนภำยในส ำนักงำนฯ 

3. ข้ันตอนการด าเนนิงาน 
 3.1 จัดท ำแผนปฏิบัติกำร กำรประยุกต์ใช้ Google Application เพื่อสร้ำงระบบกำรติดตำมหนังสือเวียน
 3.2 ออกแบบและจัดท ำโครงสร้ำง/แบบฟอร์ม ของหนังสือเวียนผ่ำนระบบ Google Form  
    3.3 จัดท ำฐำนข้อมูลระบบหนังสือเวียนผ่ำนระบบ Google Drive 
 
 

/3.4 ออกแบบ… 
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 3.4 รวบรวมข้อมูลกำรติดตำมระบบหนังสือเวียนผ่ำนระบบ Looker Studio หรือ Google Sheet 
 3.5 ทดลองกำรใช้งำนระบบและประเมินควำมถูกต้องของกำรประมวลผล 
 3.6 จัดท ำคู่มือกำรใช้งำนระบบกำรติดตำมหนังสือเวียน 
 3.7 จัดฝึกอบรม/จัดประชุมเชิงปฏิบัติงำนให้กับเจ้ำหน้ำท่ีภำยในส ำนักงำนฯ 

4. ผลลัพธ์ที่คาดหวัง 
 4.1 ผู้บริหำรสำมำรถใช้เป็นเครื่องมือในกำรติดตำมกำรเข้ำถึงและกำรรับทรำบข้อมูลข่ำวสำรจำก
หนังสือเวียนภำยในส ำนักงำนฯ ของเจ้ำหน้ำท่ี 
 4.2 เจ้ำหน้ำท่ีทุกคนสำมำรถเข้ำถึงและรับทรำบข้อมูลข่ำวสำรจำกระบบหนังสือเวียนได้ตลอดเวลำ  
ผ่ำนระบบอินเตอร์เน็ต 

5. ผลการด าเนินงาน 
 5.1 ส ำนักงำนส่ิงแวดล้อมและควบคุมมลพิษท่ี 7 (สระบุรี) จัดท ำฐำนข้อมูลระบบหนังสือเวียนภำยในของ
ส ำนักงำนฯ ผ่ำนระบบ google drive โดยแบ่งตำมเดือนและวันท่ีท่ีมีกำรแจ้งเวียน (แชร์หนังสือเวียน)  
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 5.2 ออกแบบและจัดท ำโครงสร้ำง/แบบฟอร์ม ของหนังสือเวียนผ่ำนระบบ Google Form 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

/5.3 รวบรวม.. 
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5.3 รวบรวมข้อมูลกำรติดตำมระบบหนังสือเวียนผ่ำน Google Sheet 
 

 
 
 
 

5.4 ทดลองกำรใช้งำนระบบและประเมินควำมถูกต้องของกำรประมวลผลผ่ำนระบบ Looker Studio 
 

 
 
 
 

/5.5 จัดท ำ... 
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5.5 จัดท ำคู่มือกำรใช้งำนอย่ำงน้อย จ ำนวน 1 ฉบับ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5.6 จัดฝึกประชุม/อบรมกำรใช้งำนให้กับเจ้ำหน้ำท่ีภำยในส ำนักงำนฯ 

 

       
 

 

/6 ผลลัพธ์.. 
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6. ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้นจริงอย่างเป็นรูปธรรม 
หลังจำกท่ีมีกำรทดลองกำรใช้งำนและปรับปรุงระบบเมื่อเดือน มิถุนำยน 2567 ส ำนักงำนฯ ได้แจ้งให้

เจ้ำหน้ำท่ีเข้ำใช้งำนเพื่อรับทรำบข้อมูลจำกหนังสือเวียน จำกกำรติดตำมกำรใช้งำนในระบบติดตำมหนังสือเวียน 
พบว่ ำ  ในเ ดือน กรกฎำคม 2567 เ จ้ำหน้ำ ท่ีสำมำรถเข้ำถึ งหนัง สือเวียน  คิดเป็นร้อยละ  100 
โดยคณะท ำงำนพัฒนำนวัตกรรม ได้จัดท ำคู่มือกำรใช้งำนระบบหนังสือเวียนภำยใน เพื่อเพิ่มช่องทำงในกำร
เข้ำถึงหนังสือเวียนไว้ใน google site ของส ำนักงำนฯ และช่องทำงในกำรตอบรับทรำบหนังสือเวียน รวมถึง
เพิ่มกำรประมวลผลของกำรตอบรับทรำบหนังสือเวียน เพื่อให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักฯ/ผู้อ ำนวยกำรส่วนฯ สำมำรถ
ตรวจสอบได้ว่ำเจ้ำหน้ำท่ีท่ำนใดเข้ำถึงหนังสือเวียนแล้ว ถือเป็นกำรเพิ่มกำรรับรู้ข้อมูลข่ำวสำร และรักษำสิทธิ์
กำรเข้ำถึงข้อมูลต่ำง ๆ ท่ีอำจเกี่ยวข้องกับเจ้ำหน้ำท่ีภำยในส ำนักงำนฯ ได้อีกช่องทำงหนึ่ง ซึ่งเจ้ำหน้ำท่ีสำมำรถ
เข้ำถึงระบบหนังสือเวียนได้ตลอดเวลำโดยไม่จ ำกัดจ ำนวนครั้ง จำกหลำยอุปกรณ์หลำยชนิด เช่น สมำร์ทโฟน, 
คอมพิวเตอร์, โน๊ตบุ๊ค เป็นต้น  

นอกจำกนี้ กำรใช้งำนระบบติดตำมหนังสือเวียนยังสำมำรถช่วยเพิ่มประสิทธิภำพและควำมเป็น
ระเบียบในกำรจัดกำรเอกสำรภำยในส ำนักงำนฯ ได้ดังนี้ 

1. ลดควำมล่ำช้ำ เนื่องจำกระบบติดตำมหนังสือเวียน ซึ่งจะช่วยให้เจ้ำหน้ำท่ีรับรู้ข่ำวสำรต่ำง ๆ ได้
ทันท่วงที 

2. ลดควำมยุ่งยำกในกำรจัดกำรเอกสำร เนื่องจำกมีกำรจัดเก็บเอกสำรไว้ในระบบคลังหนังสือเวียน
อย่ำงเป็นระเบียบ สำมำรถสืบค้นเอกสำรย้อนหลังได้ง่ำย 

3. ระบบติดตำมหนังสือเวียนสำมำรถช่วยในกำรรวบรวมและวิเครำะห์ข้อมูลเกี่ยวกับกระบวนกำร
ด ำเนินกำรหนังสือเวียน เช่น จ ำนวนหนังสือเวียนท้ังหมด, จ ำนวนผู้ท่ีเข้ำถึงหนังสือเวียน เป็นต้น 

4. ลดกำรใช้ทรัพยำกรประเภทกระดำษ ภำยในส ำนักงำนซึ่งสอดคล้องกับนโยบำยส ำนักงำนสีเขียว 
(Green Office) 

5. ป้องกันกำรสูญหำยของเอกสำรและช่วยในกำรส ำรองข้อมูลเพื่อควำมปลอดภัย 
 


