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๑. หัวข้อ  การเพิ่มประสทิธิภาพในการบรหิารจัดการเอกสารในองค์กร รปูแบบ  Google Drive 

๒. ความส าคัญของการศึกษา / ที่มาของการน าเสนอ 

สืบเนื่องจาก โลกเราในปัจจุบันนี้มีการเปลี่ยนแปลงในด๎านตํางๆ เกิดขึ้นอยํางรวดเร็ว
ไมํวําจะเป็นในเรื่องการศึกษา เศรษฐกิจและสังคม โดยเฉพาะอยํางยิ่งในเรื่องของเทคโนโลยี ปัจจุบัน   
จะสังเกตได๎ชัดเจนวําเทคโนโลยีตํางๆ นั้นได๎มีการพัฒนาอยํางล้้าสมัยซึ่งสํงผลให๎เกิดความสะดวกตํอการ
ใช๎งานในปัจจุบันและในอนาคต ซึ่งปัจจุบันก็ได๎มีการประยุกต์น้าเอาเทคโนโลยีตํางๆมาใช๎ในการ
ปฏิบัติงานไมํวําจะเป็นการใช๎คอมพิวเตอร์ชํวยการพิมพ์ การใช๎อินเตอร์เน็ตในการสืบค๎นข๎อมูล
สารสนเทศ เป็นต๎น ดังนั้นจะเห็นได๎วําเทคโนโลยีได๎มีบทบาทในการปฏิบัติงานเป็นอยํางมากเป็นที่ทราบ
กันดีวําปัจจุบันนี้มีการเปลี่ยนแปลงในด๎านตําง ๆ เกิดขึ้นอยํางรวดเร็ว ตลอดเวลา องค์กรทุกองค์กร   
ต๎องปรับตัวให๎เข๎ากับการเปลี่ยนแปลงของกระแสโลกหรือกระแสสังคม ดังนั้น หนํวยงาน จึงเริ่มเห็น
ความส้าคัญของการน้าเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ICT (Information communication 
Technology) ซึ่งหมายถึง เทคโนโลยีที่ใช๎จัดการสารสนเทศ การสื่อสาร เป็นเทคโนโลยีที่เกี่ยวข๎อง
ตั้งแตํกระบวนการจัดหา การรวบรวมการจัดเก็บข๎อมูล การประมวลผล การพิมพ์ การสร๎างงาน      
การสื่อสารข๎อมูลและการเผยแพรํสารสนเทศในรูแบบตํางๆ รวมไปถึงการให๎บริการ การใช๎และการดูแล
ข๎อมูลเข๎ามามีบทบาทในการปฏิบัติงาน ให๎ภารกิจส้าเร็จตามแผนปฏิบัติ โดยมุํงเน๎นที่คุณภาพ      
เพื่อให๎เกิดการยอมรับในความนําเชื่อถือแกํประชาชน จึงน้าระบบดังกลําวมาใช๎เป็นชํองทางในการ
น้าเสนอความรู๎ ข๎อมูลขําวสารและการติดตํอสื่อสารให๎เกิดความรวดเร็ว ประหยัดวัสดุอุปกรณ์ 
งบประมาณและก้าลังคน ลดขั้นตอนการปฏิบัติงานและสนองตอบนโยบายของรัฐบาลที่ต๎องการ
บริหารงานด๎วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ประโยชน์จากการน้าระบบ ICT มาประยุกต์ใช๎ท้าให๎เกิดความ
สะดวกรวดเร็วในระหวํางการด้าเนินงานลดปริมาณผู๎ด้าเนินงานและประหยัดพลังงานเชื้อเพลิงได๎ระบบ
การปฏิบัติงานเป็นไปอยํางมีระเบียบมากขึ้นกวําเดิมสามารถลดข๎อผิดพลาดของเอกสารในระหวําง   
การด้าเนินการได๎สร๎างความโปรํงใสให๎กับหนํวยงานหรือองค์กรได๎ลดปริมาณเอกสารในระหวํางการ
ด้าเนินงานได๎มากลดขั้นตอนในระหวํางการด้าเนินการได๎มากและชํวยประหยัดเนื้อที่จัดเก็บเอกสารการ
น้าเทคโนโลยีและระบบไอซีทีเข๎ามาใช๎ในชีวิตประจ้าวันท้าให๎ความเจริญก๎าวหน๎าในหลายๆ ด๎านทั้ง    
ยังเพิ่มความสะดวกสบายในการติดตํอสื่อสารกัน ถ๎าเรารู๎จักศึกษาและน้ามาใช๎ให๎เกิดประโยชน์ก็จะ
สามารถน้ามาเพิ่มคุณภาพ ตํอตัวผู๎ใช๎และองค์กรน้ันๆ ได๎อยํางมีประสิทธิภาพ 

เทคโนโลยีสารสนเทศ หรือ IT มีบทบาทหลักในการชํวยเพิ่มขีดความสามารถในการ
แขํงขันและชํวยให๎การด้าเนินกิจกรรม กระบวนการ รวมถึงการเปลี่ยนแปลงเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพของ
องค์กรสะดวกยิ่งขึ้น หรืออาจกลําวได๎วํา การเรียนรู๎เกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศเป็นปัจจัยสนับสนุน   
ให๎องค์กรก๎าวสูํความเป็นผู๎น้า ดังนั้น ผู๎บริหารและสมาชิกขององค์กรจึงควรเรียนรู๎เกี่ยวกับเทคโนโลยี
สารสนเทศทั้งที่เกี่ยวข๎องกับงานและที่เกี่ยวข๎องกับองค์กร  
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 การเหตุผลที่กลําวมาข๎างต๎น จะเห็นได๎วํา สังคมไทยในปัจจุบัน ได๎เปลี่ยนแปลงไปสูํยุค
ไอทีเป็นโลกของการสื่อสารไร๎พรหมแดน เป็นยุคของเทคโนโลยีดิจิตอล ท้าให๎ภารกิจในการบริหาร
จัดการต๎องมีการปรับปรุงเปลี่ยนกลยุทธ์ให๎สอดคล๎องและตอบสนองความต๎องการของสังคมมากขึ้น    
ท้าให๎หนํวยงานตํางๆ ภายในองค์กรที่มีหน๎าที่เกี่ยวข๎องต๎องปฏิรูประบบการบริหารจัดการการพัฒนา
ปรับเปลี่ยน ลด ขยาย บทบาทหน๎าที่ให๎เหมาะสมกับสังคมปัจจุบัน โดยใช๎ระบบปฏิบัติการแบบดิจิตอล
ที่เป็นที่นิยมกันอยํางแพรํหลายในปัจจุบัน  Google Drive (กูเกิลไดรฟ์) จึงเป็นอีกทางเลือกหนึ่งของ
เทคโนโลยีที่สามารถประยุกต์ใช๎ในการปฏิบัติงานได๎ เนื่องจาก Google Drive เป็นบริการหนึ่งของ 
Google เอาไว๎ให๎เราฝากไฟล์ตํางๆ เชํน โฟลเดอร์, เอกสาร, งานน้าเสนอ, แบบฟอร์ม, สเปรดชีต และ
ภาพประกอบ ฟรีที่ Sever ของ Google โดยที่เราสํงไฟล์ไปเก็บ หรือ โหลดไฟล์มาใช๎ผํานอินเตอร์เน็ต 
ซึ่งมีพื้นที่เก็บข๎อมูลให๎ใช๎ฟรีถึง 15 GB สามารถสร๎างโฟลเดอร์เพื่อแบํงแยกข๎อมูลให๎เป็นหมวดหมูํได๎ 
และเรายังสามารถแชร์ (Share) ข๎อมูลและโพลเดอร์ ของเราให๎คนอื่นโหลดได๎ ซึ่งเราก็สามารถใช๎ได๎ทั้ง
ในมือถือสมาร์ทโฟน ( iOSและ Android ) และคอมพิวเตอร ์

๓. วัตถุประสงค ์

 ปัญหาทั้งหมดที่กลําวมาในข๎างต๎น สามารถสรุปวัตถุประสงค์ของการน้าเทคโนโลยี 
เพิ่มประสิทธิภาพในการบริหารจัดการเอกสารในองค์กร รูปแบบ  Google Drive ได๎ดังนี ้

1. เพื่อบริหาร จัดการเอกสารได๎อยํางมีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุดของทางราชการ 
2. เพื่อพัฒนาความสามารถในการสํงข๎อมูลขําวสารได๎ทุกสถานที่ ทุกเวลารวดเร็ว ปลอดภัย 
3. เกิดความพึงพอใจในคุณภาพชีวิตการท้างานที่ด ี
4. เพื่อศึกษาให๎ทราบถึงขั้นตอนการใช๎งานของ Google Drive 

 5.  เพื่อลดทรัพยากรที่ใช๎ เชํน กระดาษ  เงิน  เวลาคน และลดพื้นที่ในการจัดเก็บเอกสาร 
 6.  เพื่อให๎เข๎าถึงและค๎นหาเอกสาร ได๎ในระยะเวลาที่รวดเร็วผํานระบบอินเทอร์เน็ต 
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๔. เป้าหมาย 

 การบริหารจัดการเอกสารในรูปแบบออนไลน์ของ Google รูปแบบ Google Drive 
ท้าให๎การจดัเก็บเอกสารมีความปลอดภัยมากขึ้นและผู๎ใช๎สามารถก้าหนดสิทธิ์แตํละบุคคล ในการเข๎าถึง
เอกสารได๎ ท้าให๎การท้างานในองค์กรมีประสิทธิภาพมากขึ้น  

5. แนวคิด/หลกัการที่ใช๎ในการศึกษา 
       การวิเคราะห์ SWOT 
 

 
 

 5.1 การวิเคราะหสภาพแวดลอมของหนวยงาน (SWOT Analysis) เปนเครื่องมือ    
ที่ศึกษาหาสาเหตุเกี่ยวกับปจจัยตางๆ ที่มีผลตอการด้าเนินงานด๎านการจัดเก็บ ค๎นหา เอกสาร ภายใน
หนวยงานโดยมีการวิเคราะห อย างเปนระบบทั้งป จจัยภายในและป จจัยภายนอกหน วยงาน             
เพื่อใหทราบวาปจจุบันหนวยงานอยูในสถานการณใด เพื่อน้าการวิเคราะหไปก้าหนดทิศทางในอนาคต
ของหนวยงานของเราวาตองการอะไรอยางไร การวิเคราะหสภาพแวดลอมของหนวยงาน (SWOT 
Analysis) ประกอบดวย 

 จุดแข็งขององคกร (S = STRENGTHS)  หมายถึง การวิเคราะหปจจัยภายในจาก
มุมมองของผูที่อยูในองคกร โดยวิเคราะหวาปจจัยภายในองคกรที่เปนขอไดเปรียบหรือจุดเดนของ    
องคกรที่ควรน้ามาใชในการพัฒนาองคกรไดและควรด้ารงไวเพื่อการเสริมสรางความเขมแข็งขององคกร  
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 จุดออนขององคกร (W = WEAKNESS)  หมายถึง การวิเคราะหปจจัยภายในจาก 

มุมมองของผูที่อยูในองคกร โดยวิเคราะหวาปจจัยใดภายในองคกรที่เปนจุดดอยหรือขอเสียเปรียบของ
องคกรที่ควรปรับปรุงใหดีขึ้นหรือขจัดใหหมดไป ซึ่งจะเปนประโยชนตอองคกร  
  โอกาสทางสภาพแวดลอม (O = OPPORTUNITIES)  หมายถึง  สภาพแวดลอม
ภายนอกที่     เปนประโยชนตอการด้าเนินงานขององคกร ซึ่งตองคาดคะเนการเปลี่ยนแปลงของสภาพ
แวดลอมภายนอก เชน เศรษฐกิจ สังคม การเมือง เทคโนโลยีและการแขงขัน เพื่อการแสวงหาประโยชน
จากการเปลี่ยนแปลงของสภาพแวดลอมเหลานี ้

 อุปสรรคทางสภาพแวดลอม (T = Threats)  เปนการวิเคราะหวาปจจัยภายนอกองค
กรปจจัยใดที่สามารถสงผลกระทบในระดับมหภาค ในทางที่จะกอใหเกิดความเสียหายทั้งทางตรงและ
ทางออมซึ่งองคกรจะตองหลีกเลี่ยงหรือปรับสภาพองคกรใหมีความแข็งแกรงพรอมที่จะเผชิญแรง 
กระทบดังกลาวได 

 จากการวิเคราะห (SWOT) ขององคกรรวมถึงสภาพแวดลอมทั้งภายในและภายนอก
และพฤติกรรมการใหบริการของส้านักงานป้องกันและบ้าบัดการติดยาเสพติด ส้านักอนามัย ไดขอสรุป
ดังนี้  

 จุดแข็ง (Strengths)  
1. หนํวยงานมีบุคลากรที่มีประสิทธิภาพสามารถพัฒนาและใช๎ระบบเทคโนโลยี

สารสนเทศได ๎
2. การท้างานรํวมกนัด๎วยความสามัคคี ท้างานกันเป็นทีม 
3. มีน้้าใจชํวยเหลือซึ่งกันและกัน แบํงปันแชร์ความรู๎ที่ได๎รับมา 
4. มีเครื่องมือติดตํอสื่อสารที่ทันสมัย 

  จุดออน (Weakness)  
๑. เจ๎าหน๎าที่ท้างานกันคนละที่ ท้าให๎การประสานงานไมํคลํองตัว 
๒. มีชํองวํางของการประสานงานกันทั้งภายในและภายนอกหนํวยงาน 
๓. ไมํมีความกระตือรือร๎น  
๔. อัตราก้าลังของบุคลากรในหนวยงานไมเพียงพอตอการปฏิบัติงาน 
5. บุคลากรขาดทักษะและการพัฒนาความรอูยางตอเนื่อง 

 โอกาส (Opportunities)   
    1. บุคลากรเขาถึงการใชงานอินเทอรเน็ตไดสะดวกรวดเร็วและแพรหลายมากขึ้น  
    2. ประชาชนใหความเช่ือมั่นในการใหบริการภาครัฐมากขึ้น  
อุปสรรค (Threats) 

1. เครือขํายการให๎บริการอินเตอร์เนตไมํสามารถใช๎งานได๎ช่ัวคราว     
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เรียนรูค้วามหมายของ Google Drive 

 

 
 
 กูเกิลไดรฟ์ (อังกฤษ : Google Drive) เป็นบริการ Online Service ประเภท Cloud 

Technology ที่ให๎ผู๎ใช๎สามารถจัดเก็บข๎อมูล ไฟล์เอกสาร ไฟล์รูปภาพ หรือไฟล์ประเภทตําง ๆ ลงไปได๎ 
โดยไมํเสียคําใช๎จําย (จะต๎องสมัคร Gmail กํอน) ผู๎ใช๎จะสามารถเปิดดูไฟล์ตําง ๆ นั้นที่ใดก็ได๎บนอุปกรณ์
ตําง ๆ และยังสามารถเชิญผู๎ใช๎อื่น ๆ เข๎ามาดูไฟล์ของคุณได๎ทางGmail โดยการใช๎ฟรีนั้น จะมีเนื้อที่ให๎
จัดเก็บถึง 15 GB (Gigabytes : จิกะไบต์) ซึ้งถือวํามีเนื้อที่มากพอสมควรส้าหรับผู๎ใช๎ทั่วไป แตํถ๎าหาก
ต๎องการเนื้อที่เพิ่มเติมมากกวํานั้น สามารถท้าได๎โดยการเสียคําบริการรายเดือน หรือรายปี 

 Google Drive ท าอะไรได้บ้าง? 
 – ไฟล์ข๎อมูลตํางๆ ที่เก็บไว๎ใน Google Drive นั้น สามารถแชร์ (Share) ให๎ผู๎ใช๎คนอื่น 

เชํน สาระการเรียนรู๎ กลุํมเพื่อน ครอบครัว มาเข๎าถึงข๎อมูลเหลํานั้นได๎ และ ท้างานไปพร๎อม ๆ กันเวลา
เดียวกันได๎ (แก๎ไขเอกสารไปพร๎อมๆกันเวลาเดียวกัน) 
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 – ไฟล์ข๎อมูลตํางๆ ที่เก็บไว๎ใน Google Drive นั้น เราสามารถค๎นหาข๎อมูลได๎เต็ม
รูปแบบ (Full Text Search) หมายความวํา สามารถค๎นหา สิ่งที่อยูํในเนื้อภายในไฟล์นั้นด๎วย
เชํนเดียวกัน ซึ่งความสามารถทางด๎านการ ค๎นหา (Search) นั้น ท้าได๎เร็วมาก ไฟล์ใหมํๆ ที่เพิ่งจะน้าเข๎า 
Google Drive นั้น ใน เวลาไมํนาน ก็สามารถ Search ได๎ทันท ี
          Google Drive ประกอบด้วย 

 ระบบเอกสาร สเปรดชีต งานน้าเสนอ แบบฟอร์มและภาพประกอบ (Google Docs , 
Spread sheets , Presentation , Drawing & Form) 

 – การสร๎างเอกสาร สเปรตชีต และงานน้าเสนอออนไลน ์
 – การท้างานรํวมกันแบบเรียลไทม์ 
 – ประวัติการแก๎ไข 
 – เครื่องมือการค๎นหา 
 – ความปลอดภัยและข๎อมูลสํวนบุคคล เก็บไฟล์ได๎อยํางปลอดภัย 
 – การผสานรวม 
 – เข๎าถึงได๎จากทุกที่ 
 Google Docs :เอกสาร 
 – สร๎างเอกสารที่มีรูปแบบสมบูรณ์ พร๎อมด๎วยภาพ ตาราง สมการ ภาพวาด ลิงก์ และ

อื่นๆ รวบรวมข๎อมูลและจัดการข๎อเสนอแนะด๎วยการแสดงความคิดเห็นเชิงสังคม 
 – Google Docs คือ Online Documents Collaboration ส้าหรับท้างานรํวมกัน

หลายๆ คน สามารถ แก๎ไข พิมพ์ เอกสารในนั้นได๎พร๎อมกันเวลาเดียวกันซึ่ง Google Docs รองรับการ
ท้างานในรูปแบบ Document (Word Document), Spreadsheet (Excel) หรือ Presentation 
(PowerPoint) 

ส้าหรับไฟล์ประเภทอื่น เชํน รูปภาพ หรือ PDF หรืออื่นๆ นั้น ก็สามารถแชร์ให๎ผู๎ใช๎คน
อื่น Download ได ๎

 Spread sheets :สเปรดชีต 
 เก็บและแบํงปันรายการ ติดตามโครงการ วิเคราะห์ข๎อมูลและติดตามผลลัพธ์ด๎วย

เครื่องมือแก๎ไขสเปรดชีตที่มีประสิทธิภาพของเรา ใช๎เครื่องมือเชํน สูตรขั้นสูง แผนภูมิในตัว ตัวกรองและ
ตารางเปลี่ยนแกนเพื่อดูข๎อมูลของคุณในมุมมองใหมํๆ 

 Presentation :งานน้าเสนอ 
สร๎างสไลด์ที่สวยงามด๎วยเครื่องมือแก๎ไขงานน้าเสนอ ซึ่งสนับสนุนสิ่งตํางๆ เชํน การฝัง

วิดีโอ ภาพเคลื่อนไหว และการเปลี่ยนสไลด์แบบไดนามิก เผยแพรํงานน้าเสนอของคุณทางเว็บ เพื่อให๎
ทุกคนสามารถดู หรือแบํงปันงานน้าเสนอแบบสํวนตัวได ๎
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 ประโยชน์ Google Drive 
 1. เข๎าถึงไฟล์จากที่ใดก็ได๎ : 
 Google ไดรฟ์บน Mac, คอมพิวเตอร์พีซี, แอนดรอยด์ หรืออุปกรณ์ iOSจะท้าให๎คุณ

มีพื้นที่เดียวส้าหรับไฟล์ฉบับปัจจุบันจากทุกที่ 
 2. พกไฟล์ไปใช๎ชีวิตพร๎อมกับคุณ : 
แบํงปันไฟล์เดียวหรือทั้งโฟลเดอร์กับบุคคลที่ก้าหนดหรือทีมงานทั้งหมดหรือกระทั่ง

พนักงานชั่วคราว พันธมิตร และผู๎ที่มีสิทธิ์ สร๎างและตอบกลับความคิดเห็นในไฟล์เพื่อรับข๎อเสนอแนะ
และเพิ่มแนวคิดใหมํๆ 
 

วิธีการใช้ Google Drive เบื้องตน้ 
การอัพโหลดเอกสาร หรือ ฝากไฟล ์

คูํมือการใช๎ Google Drive เบื้องต๎น บริการฟรีของ Googleกํอนการใช๎งานเราจะต๎อง
มี Accountของ Google กํอน นั้นก็คือ @gmailนั่นเอง ซึ่งวิธีการสมัครอีเมล์นั้นไมํยากเลยแคํท้าตาม
ลิงค์ด๎านกลําว   
 
วิธีสมัคร Gmail 
 

1. ไปที่เว็บไซต์ Google และเลือก Sign-in 
 

 
หรือถ๎า Login อยูํแล๎วก็ให๎ไปที่ App Google และเลือก Google Drive 
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2. จากนั้นเราก็จะพบกับหน๎า Google Drive ที่พร๎อมใช๎งาน 
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อธิบายความหมาย แต่ละเมนู 
New :คลิกเมื่อต๎องการสร๎าง Folders หรือ อัพโหลดไฟล์เอกสารตํางๆ 
File upload :คลิกเมื่อต๎องการอัพโหลดเอกสารขึ้นไปใน Google Drive 
Folder upload :คลิกเมื่อต๎องการอัพโหลดเอกสารที่เป็นโฟว์เดอร์ขึ้นไปใน Google Drive ใช๎ทีละ
มากๆ 
หลักการงํายๆมันก็เหมือนกับเราใช๎ Folders ตํางๆในคอมพิวเตอร์ของเรา แตํอันนี้แคํไปอยูํบนเว็บไซต์ก็
เทํานั้น 
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3. จากข๎อที่ 2 หลังจากเราท้าการสร๎าง Folders แล๎วก็ให๎เข๎ามาที่ Folders น้ันๆ 
ในสํวนนี้เราสามารถท้าการ Drag & Drop Files ตํางๆ จาก Folders ที่เราต๎องการ ทีครั้งละมากๆไฟล์ 
หรือไฟล์เดียวก็ได๎ก็แล๎วแตํเราAdvertisements 
 

 
 
ส้าหรับการแชร์ Folders หรือ ไฟล์ ก็สามารถท้าได๎เหมือนกัน โดยคลิกไปที่โฟวเดอร์ หรือ ไฟล์นั้นๆ 
จากนั้นเลือก Share 
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โดยสามารถใสํชื่อ Gmail ปลายทางได๎ ในการแชร์ไฟล์ไปยังปลายทาง โดยสามารถปรับได๎วําจะให๎
สามารถท้าการ View ได๎อยํางเดียว หรือ สามารถท้าการแก๎ไขได๎ด๎วย โดยสามารถ Copy ลิงค์ไปให๎
ปลายทางได๎ด๎วยการสํงอีเมล์ หรือ Facebook , Twitter 
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4.  อธิบายของแตํละไอคอน 
My Drive :มี Folders อะไรมั้งที่เราท้าการสร๎างใน Google Drive 
Computers :มี Folders หรือ ไฟล์ ที่เราท้าการ Sync ข๎อมูลจากคอมพิวเตอร์เราขึ้นไปยัง Google 
Drive 
Trash :ถังขยะไฟล์ หรือ Recycle Bin Google 
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ส้าหรับมุมด๎านซ๎ายก็จะพบวํา จะมีการสรุปวําตอนนี้พื้นที่ของเราใช๎ไปเทําไรใน Google Drive ที่มีทั้งใน 
Drive / Google Photo หรือ Gmail ที่เป็นบริการของ Google นั่นเอง 
ซึ่งส้าหรับใครที่ต๎องการพื้นที่เพิ่มมากขึ้น เราก็จะสามารถท้าการซื้อพื้นที่เพิ่มขึ้นได๎ โดยเราสามารถจําย
เป็นรายเดือน หรือจะท้าการจํายเป็นรายปีก็ได๎ 
 
 

 
 
ก็แล๎วแตํเงินในกระเป๋าของทํานแล๎วนะวําจะจํายเทําไร แตํถ๎าไมํจําย  Google ก็ให๎เราใช๎ได๎ฟรีๆ 15 GB 
กันอยูํแล๎ว 
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6. แนวทางการด าเนินการ / ระยะเวลา และผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 

 โครงการนี้เป็นระบบจัดการเอกสารอิเลคทรอนิกส์ เพื่อน้ามาประยุกต์ใช๎มนการจัดการ
เอกสารของหนํวยงาน แก๎ปัญหาในการจัดการเอกสารให๎มีประสิทธิภาพมากขึ้น โดยมีขั้นตอนการ
ด้าเนินงานดังนี ้

1 วิเคราะห์ปัญหา/ประเมินความต๎องการ ของผู๎ต๎องการใช๎โปรแกรม Google Drive 
2 ศึกษาหลักการที่เกี่ยวข๎อง 
3. รวบรวมข๎อมูล 
4. เสนอโครงการ เพื่อขออนุมัติ 
5. ทดสอบการใช๎งานโปรแกรม Google Drive 
6. จัดอบรมเจ๎าหน๎าที่ที่เกี่ยวข๎อง 
7. ประเมินความพึงพอใจและคุณภาพหลังการใช๎งานโปรแกรม Google Drive 
8. จัดท้าคูํมือ Google Drive 

 
ระยะเวลาในการด้าเนินงาน 
 
 

รายละเอียดการปฏิบตัิงาน 
ระยะเวลาการด าเนินงาน 

2563 
ม.ค ก.พ มี.ค เม.ย พ.ค มิ.ย ก.ค ส.ค ก.ย ต.ค พ.ย ธ.ค 

1. วิเคราะห์ปญัหา/ประเมินความ
ต้องการ ของผู้ต้องการใช้
โปรแกรม Google Drive 

             

2 .  ศึ ก ษ าห ลั ก ก า ร / ร ะบ บ ที่
เกี่ยวข้อง 

            

3. รวบรวมข้อมูล             
4. เสนอโครงการ เพื่อขออนุมัติ             
5. ทดสอบการใช้งานโปรแกรม 
Google Drive 

            

6. จัดอบรมเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง             
7. ประเมินความพึงพอใจและ
คุณภาพหลังการใช้งานโปรแกรม 
Google Drive 

            

8. จัดท าคู่มือ Google Drive             
7 
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ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

1. นักสังคมสงเคราะห์ 
2. นักจิตวิทยา 
3. พยาบาลวิชาชีพ 
4. เจ้าพนักงานธุรการ 
5. พนักงานช่วยการพยาบาล 

7. ประโยชนจ์ากการศึกษา 
 1. การบริหารจัดการเอกสาร มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุดของทางราชการ 
 2. ลดพื้นที่ในการจัดเก็บเอกสาร 
 3. ลดทรัพยากรที่ใช๎ เชํน กระดาษ เงิน เวลา และคน  
 4. เข๎าถึง และค๎นหาเอกสาร ได๎ในระยะเวลาที่รวดเร็วผํานระบบอินเทอร์เน็ต    
 5. ชํวยปกป้องข๎อมูลที่ส้าคัญ มีการก้าหนดสิทธิ์ในการเข๎าถึงข๎อมูล ท้าให๎มีความ

ปลอดภัยขึ้น 
 6. เป็นการชํวยกันดูแลทรัพยากรธรรมชาติในทางอ๎อม 

 
8. งบประมาณ 

 ไมใชงบประมาณ 
 
๙. แนวทางการติดตามและประเมินผล 

 9.๑ ตัวชี้วัดความส้าเร็จ 
       9.1.1 การน้าเทคโนโลยีในการบริหารจัดการเอกสารในองค์กร รูปแบบ  Google 
Drive มาใช๎ในการปฏิบัติงาน จ้าเป็นต๎องมีการฝึกฝนพัฒนาบุคลากรให๎มีทัศนคติที่ดี มีความรู๎
ความสามารถ เพื่อให๎การปฏิบัติงานของบุคลากรสามารถท้างานได๎อยํางรวดเร็วมีประสิทธิภาพเกิด
ประสิทธิผล 
                       9.1.2 ควรมีการติดตามการจัดการเอกสารในองค์กร รูปแบบ  Google Drive 
อยํางตํอเนื่อง รวมถึงการให๎ความรู๎เพิ่มเติม ครบถ๎วนในการปฏิบัติงานและทันสมัยตลอดเวลา 
                       9.1.3 ร๎อยละ 80 ของบุคลากรมีความพึงพอใจตํอการจัดการเอกสารในองค์กร 
รูปแบบ Google Drive 
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 9.๒ วิธีการประเมินผล 

                         9.2.๑ กํอนการจัดท้าระบบจัดการเอกสารในองค์กร รูปแบบ  Google Drive 
9.2.2 หลังการจัดท้าระบบจัดการเอกสารในองค์กร รูปแบบ  Google Drive 

และเริ่มใช๎งานจริง  เก็บข๎อมูลในรูปเอกสารดิจิตอล ผํานเทคโนโลยีสารสนเทศ ประหยัดพื้นที่จัดเก็บ
เอกสาร สะดวกตํอการค๎นคว๎าและใช๎งาน 

9.๓ เครื่องมือที่ใช๎ในการประเมินผล 
แบบสอบถามความพึงพอใจของบุคลากรภายในหนํวยงาน 

10. ข๎อเสนอแนะ 
 ๑. กอนเริ่มโครงการตองมีการสอบถามความต๎องการในการน้าเทคโนโลยี่มาใช๎ในการ

บริหารจัดการเอกสารภายในหนํวยงานอยางทั่วถึง  
 ๒. ระบบจัดการเอกสารในองค์กร รูปแบบ  Google Drive มีประโยชน์มากมายใน

การบริหารจัดการเอกสาร เพียงเราเปิดใจยอมรับและพัฒนา เรียนรู๎ เพื่อยกระดับงาน 
 3. หนวยงานควรเล็งเห็นถึงความส้าคัญและใหการสนับสนุนการพัฒนาเพิ่ม

ประสิทธิภาพในระบบจัดเก็บเอกสารในองค์กร รูปแบบ Google Drive เพราะเปนการสงเสริมใหหนวย
งานและบุคลากรน้าเทคโนโลยีสารสนเทศที่มีประโยชนตอการเสริมสรางงานบริการใหเขมแข็งลด
ระยะเวลาและขั้นตอนในการท้างาน 

 ๕. ควรมีการรองรับการท้างานในยุคปจจุบันที่เปนยุคเทคโนโลยีสารสนเทศ ยุคที่มีการ
แขงขันทางดานบริการสูง เพื่อใหเกิดความพึงพอใจที่ดีตอหนวยงานเปนการสรางภาพลักษณองคกรที่ดี
ขึ้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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แบบสอบถาม On line 
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แบบสอบถามความพึงพอใจของผู้ใช้ระบบ google drive  

เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการจัดการเอกสารในองค์กร 
 

กรุณาท้าเครื่องหมาย / หน๎าข๎อความตํอไปนี้ 
ตอนที่ ๑ ข้อมลูทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม 

1. เพศชาย               หญิง 
2. อายุ..............ปี 
3. วุฒิการศึกษา          ปริญญาตรี            สูงกวําปริญญาตรี         อื่นๆ............. 

4. มี E-mail เป็นของตนเองหรือไมํ            ม ี            ไมํม ี
 

ตอนที่ 2 ความพึงพอใจของผู้ใชร้ะบบ google drive เพื่อเพิม่ประสิทธิภาพในการในการจัดการ
เอกสารในองค์กร 
 

ล าดับ
ที ่

ความพงึพอใจของผู้ใช้ระบบ google drive 
เพือ่เพิม่ประสิทธิภาพในการในการจัดการ

เอกสารในองค์กร 

ระดับคะแนน 

 
๕ 

 
๔ 

 
๓ 

 
๒ 

 
๑ 

๑. 
ความพึงพอใจของผู๎ใช๎ระบบ google drive  
เพือ่เพิ่มประสิทธิภาพในการในการจัดการ
เอกสารในองค์กร 

 
   

 

๒. 
การบริหาร จัดการเอกสารได๎อยํางมี
ประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุดของทาง
ราชการ 

 
   

 

๓. 
การเข๎าถงึและค๎นหาเอกสาร ได๎ในระยะเวลาที่
รวดเร็วผํานระบบอินเทอร์เน็ต 

     

๔. 
ความสามารถในการสํงข๎อมูลขําวสารได๎ทุก
สถานที่ ทุกเวลา รวดเร็ว ปลอดภัย 

     

๕. ความส้าเร็จของงานที่ท้าทันภายในก้าหนด      
รวม  

 
 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


