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หลักการและเหตุผล 

“Thailand 4.0” เป็นวิสัยทัศน์เชิงนโยบายการพัฒนาเศรษฐกิจของประเทศไทย หรือ 
โมเดลพัฒนาเศรษฐกิจของรัฐบาล ซึ่งด้านการศึกษาก็มีส่วนที่ส าคัญในการพัฒนารูปแบบการบริหาร
จัดการ และการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับการขับเคลื่อนปฏิรูปประเทศด้านต่าง ๆ เพ่ือปรับแก้ 
จัดระบบ ปรับทิศทาง และสร้างหนทางพัฒนาประเทศให้เจริญ สามารถรับมือกับ โอกาสและภัย
คุกคามแบบใหม่ ๆ ที่เปลี่ยนแปลงอย่างเร็วและ รุนแรงในศตวรรษที่ 21 ได้ 

คณะวิทยาศาสตร์ได้มีแนวทางการพัฒนาบุคลากร เพ่ือรองรับการพัฒนาบุคลากร โดยมี
แผนพัฒนาบุคลากรที่จะเป็นกลไกส าคัญในการขับเคลื่อนแผนกลยุทธ์ของหน่วยงานไปสู่การปฏิบัติ
อย่ าง เป็นรูปธรรม ซึ่ งคณะวิทยาศาสตร์ ได้จัดท าแผนพัฒนาบุคลากร  (Human Resource 
Development Plan) พ.ศ. 2558 - 2562 เป็นแนวทางในการเพ่ิมประสิทธิภาพด้านทักษะ ความ
ช านาญในการปฏิบัติงาน ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ (IT) เพ่ือประยุกต์สู่การปฏิบัติงาน  ตลอดจน
ปรับเปลี่ยนทัศนคติของบุคลากรทุกระดับให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน ซึ่งจะท าให้ได้บุคลากรที่มี
คุณภาพและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างเต็มที่อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือทราบถึงปัญหาและแนวทางในการจัดเก็บเอกสารร่วมกัน 

2. เพ่ือการประยุกต์ใช้ลีน (Lean) ในการจัดเก็บเอกสารแบบ (4 S) 

 ประหยัดเวลา ทรัพยากร และงบประมาณ (Save) 
 ใช้ทรัพยากรร่วมกัน (Share/Link) 
 สืบค้น (Search)  
 ปลอดภัยและตรวจสอบได้ (Security & Check) 

3. สามารถออกแบบจัดการข้อมูลอย่างเป็นระบบ 

4. เพ่ือพัฒนาทักษะการปฏิบัติงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของบุคลากร 
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จ านวนงบประมาณในการจัดซื้อกระดาษในปีงบประมาณนี้ 
                                                                                       X 100 

จ านวนงบประมาณในการจัดซื้อกระดาษในปีงบประมาณท่ีผ่านมา 

สิ่งที่คาดว่าจะได้รับ 

1. ผู้เข้าร่วมการอบรมสามารถประยุกต์ใช้ระบบสารสนเทศในการปฏิบัติงานได้ 
2. ประกันคุณภาพการศึกษา ตัวบ่งชี้ มศว 5.1 (Lean management) 

3. ตัวช้ีวัด KS69 ลดค่าใช้จ่ายในการซื้อกระดาษ 

4. ประเด็นยุทธศาสตร์    SSAP 6 การบริหารจัดการมหาวิทยาลัยโดยใช้หลักความคุ้มค่า (Cost 
Effectiveness)  ค าอธิบายตัวชี้วัด  การบริหารจัดการมหาวิทยาลัยโดยพิจารณาหลักความ
คุ้มค่า ควรมีการปรับลดหรือตัดกระบวนการที่ไม่จ าเป็นหรือสิ้นเปลืองออก เพ่ือสนับสนุนการ
บริหารจัดการด้านงบประมาณให้เกิดประสิทธิภาพ เนื่องจากหากมีค่าจ่ายสูงเกินความจ าเป็น จะ
ส่งผลกระทบต่องบประมาณในการบริหารจัดการในส่วนอ่ืน การจัดซื้อและการบริหารเกี่ยวกับ
วัสดุ ครุภัณฑ์ จึงเป็นงานหลักอย่างหนึ่งในการบริหารจัดการอย่างมีประสิทธิภาพ 

ลดค่าใช้จ่ายในการซื้อกระดาษ หมายถึง การลดต้นทุนการจัดซื้อวัสดุประเภท
กระดาษในส่วนงานภายในมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

ร้อยละของงบประมาณในการจัดซื้อกระดาษในปีงบประมาณปัจจุบัน 

 

 

 

 

เตรียมความพร้อม 

1. มี Account/บัวศรีไอดี Username@g.swu.ac.th 

2. ติดตั้ง Google Chrome (Google Drive) 

3. ติดตั้ง Drive File Stream ส าหรับ Windows 

4. Windows 7 เป็นต้นไป (แต่ไม่รองรับ Windows Server) 

5. จัดเตรียมเอกสารส าหรับการบริหารจัดการและการจัดเก็บ 
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ขั้นตอนการติดตั้ง DRIVE FILE STREAM 

 

1. เข้าสู่เว็บไซต์ส านักคอมพิวเตอร์ (http://cc.swu.ac.th) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. เลือกเมนูด้านขวามือในส่วนของ                                                   จากนั้นจะมีการเปิดเพจของ 
GAFE เลื่อนมาในส่วนของ GAFE News  
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3. ด าเนินการเลือก Drive File Stream ส าหรับ Windows ดังภาพข้อที่ 3 
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4. เว็บเพจจะด าเนินการเปลี่ยนมาสู่การใช้งาน Drive File Stream ให้ด าเนินการดาวน์โหลดและติดตั้ง 
Drive File Stream ดังภาพที่ข้อ 4 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. ด าเนินการติดตั้งโดยการกดปุ่ม               หากต้องการให้มีไอคอนแสดงหน้าจอคอมพิวเตอร์ให้เลือก
เครื่องหมายในกล่อง  

 

4 

5 



6 
 

6. หลังจากนั้นจะพบ Dialog Box และด าเนินการกรอกอีเมล (username@g.swu.ac.th) ดังภาพข้อ 6 
แล้วกด Next 
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7. คีย์พาสเวิดเข้าแล้วกด Next เพ่ือด าเนินการ Stream ข้อมูล หลังจากด าเนินการเสร็จสิ้นแล้วกดปุ่ม 
Close ซึ่งโปรแกรมจะด าเนินการ Stream ข้อมูลเข้าสู่คอมพิวเตอร์ ดังภาพข้อที่ 8 
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8. ด าเนินการตรวจสอบไดร์ในคอมพิวเตอร์จะพบว่ามี Google Drive File Stream ปรากฏขึ้นมาอีก 1 
Drive ดังภาพที่ 9 
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ข้อสังเกต : พบว่าเนื้อที่ไดร์ที่เกิดข้ึนมานั้นจะมีเนื้อท่ีขนาดใหญ่ 1.00 EB (เอกซะไบต์) 
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การบริหารจัดการเอกสารแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

1. ด าเนินการ Login เข้าอีเมล์ หรือ Google Drive และเลือกไอคอน         เพ่ือเข้าสู่การจัดท า
ไฟล์เอกสาร 

 

 

2. เลือก My Drive และด าเนินการเลือกที่ New Folder… เพ่ือสร้างโฟลเดอร์ในการจัดเก็บเอกสาร 
ทั้งนี้ข้ึนอยู่กับการจัดเก็บให้เป็นระบบ ระเบียบเพ่ือง่ายต่อการบริหารจัดการ และสืบค้น 
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3. สร้างโฟลเดอร์ “หนังสือรับ” 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จะพบได้ว่าจะมีโฟลเดอร์ที่เกิดขึ้นมา จากนั้นให้เราด าเนินการจัดท าแบบฟอร์มตามหนังสือ

รับ - ส่ง ต่อไป 
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4. สร้างแบบฟอร์มโดยใช้ Google Sheet โดยเลือกที่ไอคอน            หรือจัดท าแบบฟอร์มโดย
ผ่าน Microsoft Excel           
 

 
 

5. ท่านสามารถตรวจสอบไดร์ที่เกิดขึ้นในคอมพิวเตอร์ (Google Drive File Stream) ซึ่งประกอบ
ไปด้วยโฟลเดอร์ที่เราสร้างข้ึน                    ดังภาพ 

 
 

 
 

ทั้งนี้การออกแบบฟอร์มจะสะดวกรวดเร็วและง่ายในการจัดแบบฟอร์มขอแนะน าให้ใช้ 
Microsoft Excel และด าเนินการบริหารจัดการหนังสือรับ-ส่งผ่าน Google Sheet ในการบริหาร
จัดการเอกสารต่อไป 
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6. ด าเนินการออกแบบฟอร์มหนังสือรับ และ Save as ใน Google Drive File Stream ในโฟลเดอร์ 
หนังสือรับที่ได้ด าเนินการสร้างขึ้นก่อนแล้วจากข้อ 3 ที่ปรากฏดังภาพในข้อที่ 5 

 
 

 
 

 



14 
 

7. จะพบว่าใน Google Drive ที่เราได้ด าเนินการ Save เอกสารไฟล์ชื่อ “หนังสือรับ-ส่ง” นั้นได้
ด าเนินการ Steam File แบบอัตโนมัติเรียบร้อยแล้ว ดังภาพ 

 
 

การจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

8. การจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ได้อย่างปลอดภัย และรวดเร็วในการสืบค้นควรด าเนินการ
จัดเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบและเป็นกลุ่มของแต่ละส่วนให้ชัดเจน ทั้งนี้เอกสารประกอบฉบับนี้
จะด าเนินการยกตัวอย่างในส่วนของหนังสือรับ โดยการสร้าง New Folder ขึ้นมา และ
ด าเนินการตั้งชื่อโฟลเดอร์ (ปีงบประมาณ/ปีการศึกษา) ตามข้อมูลที่เราจัดเก็บ ดังภาพตัวอย่าง 
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9. หน่วยงานที่มีการจัดท าหนังสือรับ-ส่ง จะด าเนินการลงหนังสือรับผ่านระบบ Google Sheet และ
สแกนเอกสารเป็น .PDF เพ่ือจัดเก็บเอกสารลงในโฟล์เดอร์ (ปีงบประมาณ/ปีการศึกษา) โดย
สามารถจัดการได้ 2 วิธี ดังนี้ 

วิธีที่ 1 การเข้าไปในส่วนของโฟลเดอร์ที่จะจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ และคลิกขวา 
ซึ่งจะปรากฏ Dialog Box ดังตัวอย่าง 
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ทั้งนีส้ามารถเลือกอัปโหลดเป็นไฟล์ หรือเป็นโฟลเดอร์ได้ และด าเนินการกดปุ่ม Open 
หลังจากนั้นไฟล์จะด าเนินการอัปโหลด 
 

 
 

 
 

หลังจากอัปโหลดเอกสารแล้วจะพบสถานะการโหลดข้อมูลไฟล์สมบูรณ์จะปรากฏ
กระบวนการแสดงสถานะการโหลดเสร็จสิ้นสมบูรณ์                           ซึ่งการจัดเก็บไฟล์งานต่าง ๆ 
ไว้บน Google Drive File Stream นี้จะมีความปลอดภัยในระดับสูงและเป็นการประหยัดทรัพยากร
กระดาษในการบริหารจัดการในระดับหนึ่ง ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับความช านาญและการตกลงการปฏิบัติงานใน
แต่ละหน่วยงานให้เกิดความคล่องตัว สะดวก และรวดเร็ว 

วิธีที่ 2  สามารถจัดท าโดยการเปิดโฟลเดอร์ที่จะด าเนินการจัดเก็บไฟล์เอกสาร จากนั้น
สามารถลากไฟล์ Drop ลงในพื้นที่ว่าง ๆ ได้เลย ดังภาพ 
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ทั้งนี้ท่านสามารถด าเนินการจัดเก็บเอกสารแบบอิเล็กทรอนิกส์ได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
ให้เกิดความเป็นระเบียบ ง่ายต่อการสืบค้น ควรจัดเก็บเอกสารให้เป็นระบบแบ่งตามประเภทโฟลเดอร์
ตามไฟล์งานที่เราได้ปฏิบัติตามความเหมาะสม 
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การจัดท าลิงค์เอกสาร (LINK DOCUMENT) 
 

หนังสือรับ-ส่ง ของแต่ละหน่วยงานนั้น สามารถจัดท าผ่านระบบ Google Sheet เหมือน
การลงสมุดประจ าปกติ แต่ปรับมาลงผ่าน Google Drive File Stream แทน เพ่ือง่ายต่อการสืบค้น 
แชร์และลิงค์เอกสารไปยังบุคคลที่เก่ียวข้องเพ่ือให้ทราบเรื่องนั้น ๆ   

 หลังจากที่เราได้ด าเนินการสแกนเอกสารและจัดเก็บไฟล์เอกสารเป็นหมวดหมู่แล้ว ให้
ด าเนินการกรอกข้อมูลบนแบบฟอร์มหนังสือรับ และด าเนินการจัดท าลิงค์เอกสาร ดังนี้ 

1. ด าเนินการคลิกขวา ในส่วนของไฟล์ที่ต้องการจะท าลิงค์ไฟล์ ดังภาพ 
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2. จากนั้นจะพบว่ามีลิงค์ปรากฏขึ้นมา Link Sharing On และให้ Copy หรือกดปุ่ม Ctrl + C 
ลิงค์ดังกล่าวไว้ ดังภาพ 
 

 
 

3. เพ่ือให้เอกสารบน Google Sheet สามารถลิงค์เอกสารไปยังไฟล์ข้อมูลได้ให้ท่านด าเนินการคลิกใน
ส่วนของเรื่องหรือข้อความที่ต้องการจะด าเนินการท าลิงค์ไฟล์เอกสาร จากนั้นให้กดปุ่ม             
  

 
 

 หลังจากกดปุ่มแชร์ลิงค์แล้ว จะพบว่ามี  Dialog Box ที่วิ่ งไปยังบรรทัดช่องที่ เราจะ
ด าเนินการแชร์ไฟล์เอกสาร โดยจะมี 2 ส่วน คือ  

1. ส่วนของ Text (เรื่องหรือข้อความที่เราจะด าเนินการท าลิงค์ไฟล์)   
2. ส่วน Link เป็นส่วนที่เราจะด าเนินการกดวาง Paste หรือ กดปุ่ม Ctrl + V ในส่วนช่อง 

Link เอกสารบนบทความส่วนที่ 1 ดังภาพ 
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4. หลังจากท่ีด าเนินการวางลิงค์เรียบร้อยแล้ว ให้ท่านกดปุ่ม                    
5. ตรวจสอบลิงค์เอกสารเพื่อความถูกต้องของข้อมูล ให้ท่านด าเนินการตรวจสอบ โดยการเลื่อนเม้าส์ไป

ยังข้อความท่ีท่านได้ท าลิงค์ไว้จะปรากฏ Link Text พร้อมให้กด Hyper Text ที่ปรากฏบนข้อความ
ลิงค์ไฟล์ตรวจสอบเอกสารอีกครั้ง  
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การแชร์เอกสาร (SHARING FILE & DOCUMENT)  

การแชร์เอกสารหรือไฟล์ เพ่ือให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว และสามารถท างานร่วมกันได้เป็นทีม 
สามารถด าเนินการได้ 2 วิธี ดังนี้ 

วิธีที่ 1  แชร์เฉพาะไฟล์/เอกสาร สามารถด าเนินการโดยการเลือกโฟล์เดอร์ที่ได้จัดท าการ
เก็บไฟล์ข้อมูลไว้เรียบร้อยแล้ว จากนั้นให้คลิกขวา แล้วกดปุ่ม                 เพ่ือด าเนินการแชร์กับ
บุคคลที่ต้องการให้ได้รับเอกสารหรือข่าวสารนั้น ๆ ดังภาพ 

 

 
 

  จากนั้นจะปรากฏ Dialog Box ให้เราใส่อีเมลกับบุคลากรที่เราต้องการแชร์เอกสารหรือไฟล์
ผ่านอีเมล์ (Email Address) ทั้งนี้สามารถแชร์เป็นกลุ่มบุคคลได้ พร้อมทั้งสามารถพิมพ์ข้อความ
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รายละเอียดประกอบเอกสารเบื้องต้นได้ เพ่ือให้ผู้รับสามารถรับข่าวสารแบบสั้น ๆ ก่อนเข้าดู
รายละเอียดในเอกสารต่อไป 

 

 

  การก าหนดสิทธิ  หากท่านต้องการตรวจสอบ หรือก าหนดสิทธิในการจัดการเอกสารที่เรา
ได้แชร์ไปแล้วนั้นสามารถท าได้โดยการกดปุ่ม            และด าเนินการก าหนดสิทธิในการด าเนินการ
กับเอกสารที่เราได้ส่งแชร์ไปยังบุคคลนั้นได้  
 

Can Edit : อนุญาตให้สามารถปรับแก้ไขได้ 
Can Comment  : อนุญาตให้สามารถวิจารณ์ หรือคอมเม้นได้ 
Can View :  อนุญาตให้สามารถดูเอกสารได้อย่างเดียว ไม่สามารถ
ปรับแก้ไขได้ 
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การตรวจสอบการแชร์ข้อมูลหรือปรับแก้ไขการแชร์ข้อมูล  หากท่านต้องการด าเนินการ
ตรวจเช็คในส่วนของการแชร์เอกสารไปยังบุคคลใดบ้าง หรือแชร์ไปแล้วและต้องการปรับค่าคืน หรือ
แก้ไขการแชร์ข้อมูลสามารถปรับแก้ไขในภายหลังได้ ดังนี้ 

 

  ทั้งนี้สามารถก าหนดลิงค์ในการแชร์เอกสารเพ่ิมเติมได้ 5 แบบ ดังนี้ 
1. On - Public on the web  (ทุก ๆ คนสามารถเข้าถึงได้เป็นสาธารณะ) 
2. On - Anyone with the link (ทุก ๆ ที่ได้รับลิงค์ไม่ต้อง Login เข้าดูเอกสาร) 
3. On - Srinakharinwirot University (บุคคลที่อยู่ในมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒสามารถเข้าดูได้) 
4. On - Anyone at Srinakharinwirot University with the Link ( เ ฉพาะบุ คคลที่ อ ยู่ ใ น

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒผู้ซึ่งได้รับลิงค์สามารถเข้าดูได้)  
5. Off - Specific people (จ ากัดเฉพาะบุคคลที่แชร์) 
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ทั้งนี้ท่านสามารถเลือกแชร์ประเภทไฟล์ได้ตามความเหมาะสม เพ่ือความสะดวก รวดเร็ว 
และปลอดภัยในการปฏิบัติงานต่อไป 

 

   
ในส่วนนี้ท่านสามารถด าเนินการก าหนดสิทธิของเอกสารอีกครั้งได้เช่นกัน หลังจากเสร็จแล้ว

ก็ด าเนินการกด Save ดังภาพ 

 

 
วิธีที่ 2  แชร์ไฟลท์ี่สามารถแก้ไข ปรับ และเพิ่มเติมร่วมกัน สามารถด าเนินการโดยกดปุ่ม 

Share                 จากนั้นก าหนดสิทธิในการด าเนินงานร่วมกันได้ 



25 
 

 

 
 

ทั้งนี้ การก าหนดสิทธิเพ่ือการบริหารจัดการไฟล์ข้อมูลนั้นสามารถด าเนินการได้เช่นเดียวกับ
กับวิธีที่ 1 แต่สามารถท างานร่วมกันในเวลาเดียวกันได้ เพ่ือให้การแชร์เกิดความเข้าใจในทิศทาง
เดียวกันควรมีการแจ้งความประสงค์ในการแชร์เอกสาร โดยการพิมพ์เนื้อหาตามความต้องการที่จะให้
ผู้ร่วมบริหารจัดการเอกสารดังกล่าวด้วย (ตัวอย่างที่แสดงต่อไปนี้จะเป็นบุคคลที่ไม่ใช้ อีเมล 
g.swu.ac.th ดังนั้นจะเกิดกล่องข้อความขึ้น ถาม “คุณแน่ใจว่าคุณจะแชร์ข้อมูลให้กับบุคคลที่ไม่ได้
ขึ้นอยู่ในองค์” การยืนยันในการแชร์เอกสารดังกล่าว) หากเราต้องการยืนยันการแชร์ข้อมูลเอกสารให้
กดปุ่ม                 แต่ถ้าเราไม่ต้องการแชร์หรือข้อมูลไม่ถูกต้องให้กดปุ่ม                 ดังภาพตัวอย่าง 
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หลังจากการแชร์ไฟล์ข้อมูลไปยังบุคคลที่แชร์เรียบร้อยแล้ว บุคคลนั้น ๆ จะได้รับอีเมลแจ้ง
ให้ตอบรับการแชร์เอกสาร เพ่ือด าเนินการตอบรับและบริหารจัดการเอกสารร่วมกัน ดังภาพ 
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ทั้งนี้ ท่านยังสามารถก าหนดสิทธิต่าง ๆ ในการจัดท าข้อมูล 2 ส่วน ดังนี้ 
1. ส่วนการจัดการบัญชีของบุคคล (Account Setting) 

- Show my View history for all Docs, Sheets and Slides files. 
 

2. ส่วนการจัดการด้านเอกสารข้อมูล (Document Setting) 
- Show my View history for this document. 

 

 จากนั้นให้ด าเนินการกด Save เพ่ือบันทึกการจัดการด้านต่าง ๆ และด าเนินการแก้ไข 
ปรับปรุง เพ่ิมเติม เอกสารเป็นทีมได้ จากภาพจะสังเกตุด้านมุมขวามือว่าจ านวนบุคคลที่ท่านได้
ด าเนินการแชร์ไฟล์ให้บริหารจัดการร่วมกันนั้นจะปรากฏขึ้นตามจ านวนที่บุคลากรได้ตอบรับ พร้อม
แสดงสถานะการเข้าร่วมจัดการเอกสาร ดังภาพ 
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  ทั้งนี้ ท่านสามารถด าเนินการติดต่อสื่อสารกับบุคลากรที่เข้าร่วมบริหารจัดการเอกสาร โดย
ผ่านของแชท Show Chat กดท่ีปุ่ม         ซึ่งจะปรากฏแชทบ๊อก Chat Box เหมือน MSN Messenger 
ดังภาพ 
 

 
 

 

 
 

การบันทึกข้อมูล  Google Sheet หรือ Google Doc หลังจากที่เราได้ด าเนินการคีย์หรือ
พิมพ์ข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ไม่ต้องกด Save ใด ๆ เพราะการจัดเก็บข้อมูลนั้นเป็นไปอย่างอัตโนมัติ 
ดังนั้นจึงไม่ต้องกังวลในเรื่องของการจัดเก็บข้อมูล 
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การสืบค้นข้อมูล (SEARCHING) 

ในปริมาณข้อมูลหรือเอกสารที่มากและเพ่ิมขึ้นท าให้การสืบค้นข้อมูลนั้นสูญเสียเวลาในการ
ด าเนินการหาข้อมูล ดังนั้นในส่วนของการบริหารจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์จะช่วยให้เกิดความสะดวก 
รวดเร็วและง่ายต่อการค้นหาข้อมูลได้เร็วยิ่งขึ้น ในเอกสารประกอบครั้งนี้จะน าเสนอการสืบค้นข้อมูลเป็น 2 
วิธี ดังนี้  

1. วิธีสืบค้นจาก Google Drive สามารถด าเนินการได้โดยการเข้าสู่ Drive         จากนั้น
ให้เข้าไปสู่ส่วนที่ต้องการค้นหา โดยเลื่อนเม้าส์ไปท่ี Search Drive แล้วคลิกในส่วนของ
ที่ว่าง                                                                  ดังภาพ 
  

 
 
โดยจะปรากฏ Drop Down List ให้เห็นประเภทไฟล์ต่าง ๆ ที่ต้องการท าการสืบค้น ซึ่งเรา

สามารถเลือกไฟล์ต่าง ๆ ดังภาพ 
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2. วิธีสืบค้นจาก Google Sheet  สามารถด าเนินการได้โดยการเปิด Google Sheet 
และด าเนินการกดปุ่ม Ctrl + F จะพบกล่องข้อความ                                         

 

 
 

 จากนั้นสามารถพิมพ์ข้อความหรือหัวข้อที่เกี่ยวข้องที่ท่านต้องการจะสืบค้นลงในกล่อง
ข้อความนั้นแล้วกด Enter ซึ่งการสืบค้นจะปรากฏตัวแถบสีเขียวขึ้นตามข้อความท่ีเราด าเนินการ
จัดพิมพ์เพ่ือค้นหา และสืบค้นดังภาพที่แสดง 
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การตรวจสอบและความปลอดภัย (SECURITY AND CHECK) 

การบริหารจัดการด้านความปลอดภัยและตรวจสอบการด าเนินงานของเอกสารหรือข้อมูลที่
เราได้ด าเนินการไปแล้วนั้น สามารถด าเนินการได้โดยการเลือกไฟล์ที่เราต้องการด าเนินการตรวจสอบ
การด าเนินงานต่าง ๆ ที่ท าไปแล้ว และคลิกขวาจะพบ Dialog Box ดังภาพ จากนั้นให้ด าเนินการเลือก
ที่เมนู View details                      

 

จากนั้นจะพบว่ามีเมนูด้านขวามือ พร้อมรายละเอียดที่สามารถด าเนินการต่าง ๆ ซึ่งเรา
สามารถบริหารจัดการข้อมูลต่าง ๆ เช่น ยกเลิกการแชร์ข้อมูล/เอกสาร หรือทราบเหตุการณ์ที่เราได้
ด าเนินการไปแล้ว 

 

ในส่วนด้านความปลอดภัยการบริหารจัดการของ Drive ทุกครั้งควรด าเนินการ Sign Out 
โดยการเลือกที่ไอคอนภาพมุมขวามือ ดังภาพ 
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อีกส่วนที่ส าคัญในการเสร็จสิ้นการท างาน คือ Google Drive File Stream หากเราไม่ได้ 
Log out บุคคลอ่ืน ๆ สามารถเข้าไปบริหารจัดการข้อมูลของเราได้ ในส่วนที่เราไม่ได้แชร์เอกสารหรือ
ไฟล์เพื่อการบริหารจัดการ 

 
  ทั้งนี้ในส่วนของ Google Drive File Stream จะถูกเปิด - ปิด Drive ออกก็ต่อเมื่อเรา

ด าเนินการ Sign In - Out จากบัวศรี ID หรือ รหัส Login เข้าสู่การใช้อินเตอร์เน็ต ซึ่งเป็นส่วนส าคัญในการ
บริหารจัดการด้านเอกสารและข้อมูลของเรา และปลอดภัย รวมทั้งไม่พบปัญหาที่จะเกิดจากอุปกรณ์ต่าง ๆ 
ของคอมพิวเตอร์ หากมีปัญหาในส่วนของฮาร์ดดิสที่เราจัดเก็บข้อมูล เนื่องจากเราด าเนินการใช้ Google 
Drive File Stream 
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การสร้างแบบประเมินออนไลน์แบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 การประเมินโครงการ/กิจกรรม เป็นส่วนหนึ่งที่ส าคัญต่อการสรุปรายงานผลของโครงการ/
กิจกรรมเพ่ือสรุปหาความพึงพอใจในรูปแบบต่าง ๆ ซึ่งจะมีการใช้กระดาษในปริมาณที่มากและเพียงพอต่อ
ผู้เข้าร่วมโครงการ/กิจกรรมนั้น ๆ ซึ่งปัจจุบันการท าแบบประเมินความพึงพอใจนั้นมีหลายรูปแบบและการใช้
กระดาษก็เป็นส่วนหนึ่งที่หลาย ๆ หน่วยงานไม่พึงประสงค์ เนื่องจากหลังจากได้ผลการประเมินแล้วกระดาษที่
สูญเสียไปนั้นเป็นการสิ้นเปลืองทรัพยากร และพลังงาน  

คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ได้ตระหนักถึงการประหยัดพลังงาน และ
ได้มีการบริหารจัดการแบบลีน (Lean Management) เพ่ือเป็นการรณรงค์และผลักดันให้บุคลากรทุก ๆ คน
เห็นถึงความส าคัญในการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพมากขึ้น ดังนั้นจึงสนับสนุนให้มีการพัฒนาบุคลากรด้าน
บริหารจัดการและประยุกต์ใช้ระบบสารสนเทศในการปฏิบัติงาน ซึ่งการสร้างแบบประเมินออนไลน์แบบ
อิเล็กทรอนิกส์ก็เป็นส่วนหนึ่งที่ส าคัญและตอบโจทย์ในสภาการณ์ปัจจุบันได้เป็นอย่างดีในการประหยัด
ทรัพยากรต่อไป 

ปัจจุบันคณะวิทยาศาสตร์ได้มีการด าเนินการจัดท าแบบประเมินออนไลน์ 2 ระบบ คือ  
1. ระบบ e-survey เป็นระบบที่มหาวิทยาลัยได้ด าเนินการจัดท าเพ่ือการใช้การ

ประเมินแบบออนไลน์ (http://esurvey.swu.ac.th) 
2. ระบบ Google Form เป็นส่วนหนึ่งของ Google Drive ที่สามารถสร้างแบบ

ประเมินออนไลน์ได้ด้วยตนเอง ผ่านระบบและเผยแพร่ในการประเมินอย่าง
กว้างขวางมากขึ้น 

ในส่วนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ครั้งนี้ จะด าเนินการเสนอแนะการใช้ระบบการประเมิน
ออนไลน์แบบใช้ Google Form เพ่ือให้ทุกท่านสามารถประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน พร้อมทั้งมีสิทธิในการ
จัดท าแบบประเมินได้ด้วยตนเอง และใช้ในการออกแบบประเมินโครงการ/กิจกรรมที่หน่วยงานของท่าน
รับผิดชอบและด าเนินการต่อไป 

 

http://esurvey.swu.ac.th/
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ขั้นตอนการจัดท าแบบประเมินออนไลน์ โดย GOOGLE FORM 

 ด าเนินการเปิด Google Drive และเลือกที่          ซึ่งจะปรากฏเมนูขึ้น 

 
 
 

หากด าเนินการเลือกแล้วแล้วไม่เห็น             ให้กดปุ่ม More เพ่ือให้แสดงเครื่องมือ
โปรแกรมต่าง ๆ รวมทั้ง Google Form ปรากฏขึ้น 

 
 

จากนั้นจะปรากฏหน้าจอ Google Form ซึ่งเราสามารถเริ่มด าเนินการออกแบบประเมิน
ความพึงพอใจ โดยเลือก Start New Form                        เพ่ือด าเนินการออกแบบ 
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การออกแบบประเมินออนไลน์ GOOGLE FORM 

การจัดท าแบบสอบถาม/แบบประเมินโครงการ/กิจกรรมในส่วนของ Google From นั้นจะ
พบได้ว่ามี 2 ส่วนด้วยกัน คือ  

ส่วนที่ 1  ส่วนค าถาม (Questions) เป็นส่วนที่เราด าเนินการจัดท าแบบสอบถามให้ผู้
ประเมินตอบในส่วนของค าถาม ข้อคิดเห็น และข้อเสนอแนะต่าง ๆ  

ส่วนที่ 2   ส่วนตอบรับการประเมิน (Responses) ส่วนที่ผู้ตอบแบบประเมินแบบสอบถาม/
แบบประเมินความพึงพอใจเรียบร้อยแล้ว ซึ่งเป็นส่วนที่เราต้องการผลประเมินแบบสอบถาม/แบบประเมิน
โครงการหรือกิจกรรม เพ่ือน าผลสรุปของการประเมินไปใช้ต่อไป 

การออกแบบสอบถาม/แบบประเมินออนไลน์ เริ่มจากการ เลือกในส่วนที่เป็นค าถาม 

Questions พิมพ์ชื่อแบบสอบถาม/ประเมินโครงการที่ Untitled Form  ดังภาพ 
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จากนั้นด าเนินการพิมพ์ค าชี้แจงของแบบสอบถาม/โครงการหรือกิจกรรม ในส่วนของ Form 
Description เพ่ือชี้แจงวัตถุประสงค์ในการท าแบบสอบถาม/แบบประเมิน ดังภาพ 

 

 
 

 
 

เครื่องมือในการจัดท าแบบสอบถาม/แบบประเมิน 

 เครื่องมือที่ใช้ในการจัดท าแบบสอบถาม/แบบประมินฯ นั้น จะปรากฏอยู่ด้านขวามือของ
ฟอร์ม ซึ่งเป็นส่วนที่ใช้ในการบริหารจัดการต่าง ๆ ดังนี้ 
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 1. Add question คือ การเพ่ิมข้อค าถาม 

 2. Add title and description คือ การเพ่ิมค าอธิบายหัวข้อ/ชื่อโครงการ
หรือกิจกรรม  

 3. Add image คือ การเพ่ิมไฟล์รูปภาพ หรือข้อมูลที่เป็นภาพ 

 
4. Add Video คือ การเพ่ิมไฟล์วีดิโอ ประกอบในแบบสอบถาม 

 
5. Add section  คือ การเพิ่มตอน/ส่วนใหม่ เข้าในแบบสอบถาม 

 

6. Duplicate คือ การคัดลอกแบบสอบถาม 

 

7. Delete คือ การลบส่วน Section ของแบบสอบถาม 

 
8. Required คือ ความต้องการ/ข้อเรียกร้อง 

 

เครื่องมือประเภทของแบบสอบถาม 

การออกแบบสอบถาม/แบบประเมินความพึงพอใจต่าง ๆ นั้น Google Form ได้มีการ
ออกแบบเครื่องมือช่วยในการจัดท าแบบสอบถามประเภทต่าง ๆ ดังนี้ 

 

Short Answer คือ แบบสอบถามปลายเปิดสามารถพิมพ์ข้อความแบบสั้น ๆ  

Paragraph คือ แบบสอบถามปลายเปิดสามารถพิมพ์ข้อความหลายบรรทัด 

Multiple choice คือ แบบสอบถามที่สามารถตอบได้ค าตอบเดียว 

Checkboxes คือ แบบสอบถามที่สามารถเลือกค าตอบได้หลายค าตอบ 

Dropdown คือ แบบสอบถามที่เป็นเมนูเลื่อนลงจากบนลงล่างเพ่ือเลือก 
File Upload คือ แบบสอบถามท่ีสามารถอัปโหลดไฟล์ประกอบได้ 

Linear scale คือ สเกลเชิงเส้น เป็นการล าดับระดับคะแนน 

Multiple Choice grid คือ ตารางระดับคะแนน/ความพึงพอใจค าตอบเดียว 

Checkbox grid คือ ตารางระดับคะแนนเลือกได้หลายค าตอบในโจทย์หนึ่ง 

Date คือ แบบสอบถามที่ให้ใส่ระบุวัน 

Time คือ แบบสอบถามที่ให้เติมระบเุวลา 
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ทั้งนี้ในการออกแบบสอบถามหรือแบบประเมินความพึงพอใจนั้นต้องค านึงถึงประเภทของ
เครื่องมือที่ใช้ให้เหมาะสมกับประเภทนั้น ๆ  

 

 

การตกแต่งแบบสอบถาม/แบบประเมิน 

เพ่ือให้แบบประเมิน/แบบสอบถามที่ด าเนินการนั้นมีความน่าสนใจ หรือดูมีสีสรรสามารถ

จัดท าได้ในส่วนแถบเครื่องมือ ดังนี้ 

 
Color Palette คือ ส่วนปรับ แต่งรูปแบบสไตล์ต่าง ๆ ของแบบสอบถาม 

 

Preview คือ ส่วนที่แสดงตัวอย่าง/ตรวจแบบสอบถามก่อนตัดสินใจในการเลือกรูปแบบ 
ก่อนแชร์แบบประเมินออกไป 

 

Setting คือ ส่วนที่ตั้งค่าต่าง ๆ ของแบบสอบถาม ซึ่งประกอบไปด้วย 3 ส่วน ดังนี้ 
1. General ส่วนทั่วไป 
2. Presentation ส่วนการน าเสนอ 
3. Quizzes ส่วนของแบบสอบถาม/แบบประเมิน 
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หลังจากด าเนินการจัดท าแบบสอบถามเรียบร้อยแล้ว เราต้องการที่จะด าเนินการส่ง
แบบสอบถามไปยังผู้ประเมินโดยการส่งอีเมล์ ซึ่งสามารถท าได้ ดังภาพ 

 

การตรวจสอบแบบประเมิน หรือดูผลการประเมิน 

ผลของแบบสอบถาม/แบบประเมินความพึงพอใจนั้นสามารถดูผลได้อย่างอัตโนมัติ แค่เลือก
ปุ่ม Responses ซ่ึง Google Form จะด าเนินการวิเคราะห์ผลทางสถิติให้เรียบร้อย ดังภาพ 
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แบบประเมินโครงการ 

 

 

 

ขอขอบคุณ 

ข้อมูลจากเว็บไซต์ส านักคอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ (http://cc.swu.ac.th) 

 

 

ขอขอบคุณทุกท่านที่ให้ความร่วมมือ 

 




