


รายงานสรุปผลการดําเนินงานด้านการจัดการความรู้  

บุคลากรสายสนับสนุนวิทยาเขตจันทบุรี  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

บทนํา 

การบริการท่ีเป็นเลิศ เป็นกลยุทธ์ขององค์กรในการทําให้องค์กรมีการเติบโตท่ียั่งยืน เพราะการ
บริการท่ีเป็นเลิศจะนํามาซ่ึงความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานให้บรรลุ
เป้าหมายขององค์กรร่วมกันได้เป็นอย่างดี  ซ่ึงองค์กรท่ีพัฒนาระบบบริการท่ีเป็นเลิศจะเริ่มต้นจากผู้บริหาร 
ท่ีมีมุมมองแบบลูกค้าเป็น ศูนย์กลาง  และสามารถบริหารระบบการดูแลลูกค้าได้อย่างเป็นรูปธรรม 

และเนื่องจากพฤติกรรมของกลุ่มเป้าหมายเปลี่ยนแปลงไปตามยุคสมัย  จึงต้องมีการพัฒนารูปแบบ
การให้บริการเพ่ือให้มีมีความสะดวก รวดเร็ว และเกิดประสิทธิภาพมากท่ีสุด ดังนั้น การพัฒนารูปแบบการ
ให้บริการอย่างต่อเนื่อง จึงเป็นสิ่งสําคัญอย่างมากท่ีจะผลักดันให้เป็นการบริการท่ีเป็นเลิศได้ 

ความเป็นมาและความสาํคัญ 

ในปัจจุบันการเพ่ิมประสิทธิภาพการการทํางานด้วย google ไดรฟ์  ซ่ึงเป็นบริการหนึ่งของ 
google นั้นเป็นท่ีนิยมมากในยุคปัจจุบัน เนื่องจากสามารถนําไฟล์งานต่าง ๆ เช่น โฟลเดอร์ เอกสาร งาน
นําเสนอ แบบฟอร์ม สเปรดชีต และภาพประกอบ ฟรี ท่ี server ของ google โดยใช้งานผ่านเครือ
อินเทอร์เน็ต ซ่ึงมีพ้ืนท่ีเก็บข้อมูลให้ไช้ฟรี 15 GB นอกจากจะสามารถสร้างโฟลเดอร์แบ่งแยกข้อมูลให้เป็น
หมวดหมู่ได้ ยังสามารถแชร์ข้อมูลกับผู้ใช้งานคนอ่ืนได้ทีละหลายคนเพ่ือการค้นหาไฟล์ หรือแก้ไขไฟล์งาน
ร่วมกัน  ไม่มีปัญหาเรื่องข้อมูลสูญหาย ท่ีสําคัญสามารถเรียกใช้ข้อมูลได้ทุกท่ี ทุกเวลาบนเครือข่าย
อินเทอร์เน็ต และมีความสะดวก เพราะสามารถใช้งานได้ท้ังบนคอมพิวเตอร์ และในมือถือสมาร์ทโฟน      
ท้ังระบบ IOS หรือ Android 

ในการให้บริการต่างๆ ขององค์กรโดยส่วนใหญ่มักจะต้องมีความเก่ียวข้องกับ คําร้อง หรือ 
แบบฟอร์มต่าง ๆ อย่างหลีกเลี่ยงไม่ได้ ซ่ึงถือเป็นข้ันตอนแรกท่ีสําคัญของการแจ้งความประสงค์ขอรับการ
บริการ จากลูกค้า หรือผู้ท่ีมาใช้บริการ จึงมีความต้องการในการค้นหาแนวทางการพัฒนาให้การรับบริการ
มีคุณภาพมากข้ึน เพ่ือสร้างความพึงพอใจ ดังนั้น การนํา google ไดรฟ์ มาช่วยออกแบบระบบการ
ให้บริการเพ่ือเพ่ิมความสะดวก รวดเร็วมากข้ึน  จึงเป็นสิ่งท่ีมีความน่าสนใจอย่างมาก  โดยเลือกใช้เมนู 
google ฟอร์ม ซ่ึงออกแบบระบบการให้บริการได้หลากหลายรูปแบบ เช่น แบบประเมินผลความพึงพอใจ  
แบบคําร้องขอใช้บริการ หรือการเก็บข้อมูลในลักษณะท่ีต้องใช้ตาราง ด้วย google ชีต  สามารถออกแบบ
ได้ด้วยตนเอง หรือเลือกใช้จากเทมเพลตสําเร็จรูปท่ี google ไดรฟ์ กําหนดมาให้ เพ่ือให้เอกสาร หรือ
แบบฟอร์มท่ีเก่ียวกับการให้บริการขององค์กรเป็นมาตรฐาน และจัดเก็บอย่างเป็นระบบ    

                               

วัตถุประสงค์ 
เพ่ือการพัฒนารูปแบบการให้บริการของบุคลากรสายสนับสนุนท่ีมีต่อผู้ใช้บริการ มีความสะดวก 

มากยิ่งข้ึน และตอบสนองต่อความต้องการของผู้ใช้บริการได้อย่างรวดเร็ว เป็นมาตาฐานเดียวกันเพ่ือให้
คุณภาพการให้บริการเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 



ข้ันตอนการดาํเนินงาน 
1. กําหนดประเด็นความรู้  และบุคลากรกลุ่มเป้าหมาย 

คณะกรรมการดําเนินงานการจัดการความรู้ ด้านสนับสนุนช่วยวิชาการ วิทยาเขตจันบุรี ร่วมกัน
กําหนดประเด็นความรู้ท่ีสอดคล้องกับประเด็นยุทธศาสตร์ด้านการบริหารจัดการเชิงธรรมาภิบาลในการ
ช่วยเหลือ สนับสนุน และบริการหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเพ่ือยกระดับสู่ประชาคมอาเซียน คือ        
เรื่อง วิธีการใช้ google ไดรฟ์ เพ่ือการออกแบบระบบการให้บริการ  โดยกําหนดให้บุคลากรสาย
สนับสนุนวิทยาเขตจันทบุรี เป็นผู้นําองค์ความรู้ไปปรับใช้ เพ่ือให้เกิดการพัฒนาในการปฏิบัติงานจริง 

 
2 การค้นหาข้อมูล 

มติท่ีประชุมคณะกรรมการดําเนินงานการจัดการความรู้ ด้านสนับสนุนช่วยวิชาการ  วิทยาเขตจัน
บุรี เม่ือวันท่ี 19 ธันวาคม 2561 เห็นชอบให้ดําเนินการแสวงหาความรู้ จากทักษะของผู้มีประสบการณ์
ตรง (Tacit Knowledge) ซ่ึงเป็นบุคลากรผู้ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้างานของสํานักงานวิทยาเขตจันทบุรี 
จํานวน 5 คน ร่วมกันและค้นหาแนวปฏิบัติท่ีดีจากการใช้งาน google ไดรฟ์ มาปรับใช้กับการออกแบบ
ระบบการให้บริการของหน่วยงานสนับสนุนวิชาการให้เกิดการพัฒนามาตรฐานการให้บริการอย่างมี
ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

 
3 แบ่งปันและแลกเปล่ียนเรียนรู้ เพ่ือค้นหาแนวปฏิบัติท่ีดี 

คณะกรรมการดําเนินงานการจัดการความรู้  ด้านสนับสนุนช่วยวิชาการ วิทยาเขตจันบุรี              
จัดกิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ จํานวน 3 ครั้ง ในเดือนมกราคม  เดือนมีนาคม  และเดือนเมษายน 
2562  เพ่ือค้นหาข้อมูลความรู้เก่ียวกับวิธีการใช้ google ไดรฟ์  มาปรับใช้ในการให้บริการของหน่วยงาน
สนับสนุน โดยเลือกประเด็นความรู้เก่ียวกับวิธีการใช้ google ฟอร์ม และ google ชีต  เนื่องจากเห็นว่า 
เป็นโปรแกรมท่ีมีความเหมาะสมกับการนําไปใช้งานได้ง่าย สะดวก  เหมาะสมกับรูปแบบการทํางานของ
บุคลากรสายสนับสนุนได้เป็นอย่างดี  ซ่ึงผลท่ีได้คือ แนวปฏิบัติท่ีดีเก่ียวกับวิธีการใช้งาน google ไดรฟ์ เพ่ือ
การนําไปปรับใช้ในการออกแบบระบบการให้บริการได้อย่างเข้าใจง่าย 

 
4. รวบรวมความรู้ และจัดเก็บอย่างเป็นระบบ  

หลังจากท่ีมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เพ่ือหาแนวปฏิบัติท่ีดี ในเดือนมกราคม   เดือนมีนาคม  และ
เดือนเมษายน 2562 รวม 3 ครั้ง เรียบร้อยแล้ว จึงได้รวบรวมข้อมูลความรู้จากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และ
ความรู้ท่ีสืบค้นเพ่ิมเติมจาก Internet มาทําการกลั่นกรองข้อมูล และสรุปออกมาเป็นลายลักษณ์อักษร 
พร้อมท้ังจัดเก็บไว้ท่ี google drive เพ่ือเป็นฐานข้อมูลเชื่อมโยงไปยังเว็บไซต์การจัดการความรู้สาย
สนับสนุน http://www.chan.rmutto.ac.th/11/public/  นอกจากนี้ยังมีการนําเผยแพร่ผ่านช่องทางการ
ประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อ Social Media เช่น แฟนเพจเฟสบุ๊กงานประชาสัมพันธ์, เฟสบุ๊กกลุ่มบุคลากร
สํานักงานวิทยาเขตจันทบุรี, Line กลุ่มสํานักงานวิทยาเขตจันทบุรี  
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การจัดการความรู้ ประจําปี 2561 
 

เร่ือง                                                    
วิธีการใช้ google ไดรฟ์                                      

เพ่ือการออกแบบระบบการให้บริการ 
 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 

วิทยาเขตจันทบุรี 
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กิจกรรมการจัดการความรู้ ประจําปีการศึกษา 2561 
เรื่อง วิธีการใช้ google ไดรฟ์ เพ่ือการออกแบบระบบการให้บริการ 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

การบริการท่ีเป็นเลิศ  
การบริการท่ีเป็นเลิศ เป็นกลยุทธ์ขององค์กรในการทําให้องค์กรมีการเติบโตท่ียั่งยืน เพราะการบริการท่ีเป็น

เลิศจะนํามาซ่ึงความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายขององค์กร
ร่วมกันได้เป็นอย่างดี  ซ่ึงองค์กรท่ีพัฒนาระบบบริการท่ีเป็นเลิศจะเริ่มต้นจากผู้บริหาร ท่ีมีมุมมองแบบลูกค้าเป็น 
ศูนย์กลาง  และสามารถบริหารระบบการดูแลลูกค้าได้อย่างเป็นรูปธรรม 

และเนื่องจากพฤติกรรมของกลุ่มเป้าหมายเปลี่ยนแปลงไปตามยุคสมัย  จึงต้องมีการพัฒนารูปแบบการ
ให้บริการเพ่ือให้มีมีความสะดวก รวดเร็ว และเกิดประสิทธิภาพมากท่ีสุด ดังนั้น การพัฒนารูปแบบการให้บริการ
อย่างต่อเนื่อง จึงเป็นสิ่งสําคัญอย่างมากท่ีจะผลักดันให้เป็นการบริการท่ีเป็นเลิศได้ 

 

การนํา google ไดร์ฟ มาบูรณาการกับการทํางานตา่ง ๆ ในด้านการให้บรกิาร 
ในปัจจุบันการเพ่ิมประสิทธิภาพการการทํางานด้วย google ไดรฟ์  ซ่ึงเป็นบริการหนึ่งของ google นั้น

เป็นท่ีนิยมมากในยุคปัจจุบัน เนื่องจากสามารถนําไฟล์งานต่าง ๆ เช่น โฟลเดอร์ เอกสาร งานนําเสนอ แบบฟอร์ม 
สเปรดชีต และภาพประกอบ ฟรี ท่ี server ของ google โดยใช้งานผ่านเครืออินเทอร์เน็ต ซ่ึงมีพ้ืนท่ีเก็บข้อมูลให้ไช้
ฟรี 15 GB นอกจากจะสามารถสร้างโฟลเดอร์แบ่งแยกข้อมูลให้เป็นหมวดหมู่ได้ ยังสามารถแชร์ข้อมูลกับผู้ใช้งานคน
อ่ืนได้ทีละหลายคนเพ่ือการค้นหาไฟล์ หรือแก้ไขไฟล์งานร่วมกัน  ไม่มีปัญหาเรื่องข้อมูลสูญหาย ท่ีสําคัญสามารถ
เรียกใช้ข้อมูลได้ทุกท่ี ทุกเวลาบนเครือข่ายอินเทอร์เน็ต และมีความสะดวก เพราะสามารถใช้งานได้ท้ังบน
คอมพิวเตอร์ และในมือถือสมาร์ทโฟน ท้ังระบบ IOS หรือ Android  
 

การใช้งาน google ไดร์ฟ เพ่ือการออกแบบระบบการให้บริการ 
 การให้บริการต่างๆ ขององค์กรโดยส่วนใหญ่มักจะต้องมีความเก่ียวข้องกับ คําร้อง หรือ แบบฟอร์มต่าง ๆ 
อย่างหลีกเลี่ยงไม่ได้ ซ่ึงถือเป็นข้ันตอนแรกท่ีสําคัญของการแจ้งความประสงค์ขอรับการบริการ จากลูกค้า หรือผู้
ท่ีมาใช้บริการ จึงมีความต้องการในการค้นหาแนวทางการพัฒนาให้การรับบริการมีคุณภาพมากข้ึน เพ่ือสร้างความ
พึงพอใจ ดังนั้น การนํา google ไดรฟ์ มาช่วยออกแบบระบบการให้บริการเพ่ือเพ่ิมความสะดวก รวดเร็วมากข้ึน  
จึงเป็นสิ่งท่ีมีความน่าสนใจอย่างมาก  โดยเลือกใช้เมนู google ฟอร์ม ซ่ึงออกแบบระบบการให้บริการได้
หลากหลายรูปแบบ เช่น แบบประเมินผลความพึงพอใจ  แบบคําร้องขอใช้บริการ หรือการเก็บข้อมูลในลักษณะท่ี
ต้องใช้ตาราง ด้วย google ชีต  สามารถออกแบบได้ด้วยตนเอง หรือเลือกใช้จากเทมเพลตสําเร็จรูปท่ี google 
ไดรฟ์ กําหนดมาให้ เพ่ือให้เอกสาร หรือแบบฟอร์มท่ีเก่ียวกับการให้บริการขององค์กรเป็นมาตรฐาน และจัดเก็บ
อย่างเป็นระบบ  
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การเข้าใช้งาน googel ไดรฟ์ 
      ผู้ใช้งานจะต้องมีบัญชี gmail Account ก่อน (……..@gmail.com) จึงจะลงชื่อใช้งานได้ แต่หากยังไม่มี
บัญชี gmail Account สามารถสร้างบัญชีใหม่ได้ โดยการคลิก “สร้างบัญชี” และกรอกข้อมูล ดังภาพตัวอย่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
กรณีมี gmail Account แล้ว สามารถลงชื่อเช้าใช้งาน ได้ 2 วิธี ดังนี้ 
วิธีท่ี 1.  พิมพ์ URL www.gmail.com  และระบุบัญชี gmail ลงไป พร้อมป้อนรหัสผ่าน 
 
 
 
 
 

 
คลิกเลือก        เมนู เพ่ือเลือกเมนู ไดรฟ์  (ดังภาพ) 
 
N 
 
 
 

 
วิธีท่ี 2.  พิมพ์ URL  https://drive.google.com/drive/my-drive  และระบุบัญชี gmail พร้อมป้อนรหัสผ่าน 

 
 
 
 
 
 
 

 

2 

1 
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วิธีการใช้งาน google ไดรฟ์ เพ่ือบริหารจัดการไฟลเ์อกสาร 
 
 
 
 
 
 
 

สามารถดาวน์โหลดไฟล์เอกสารจากคอมพิวเตอร์ มาจัดเก็บไว้ใน google ไดรฟ์ ด้วยการคลิกเลือก 
“อัปโหลดไฟล์” หรือกรณีท่ีจัดเก็บไฟล์ในคอมพิวเตอร์แบบแยกโฟลเดอร์ไว้อยู่แล้ว ก็สามารถคลิก“อัปโหลด
โฟลเดอร์” เพ่ือดึงไฟล์งานท่ีอยู่ในคอมพิวเตอร์มาท้ังโฟลเดอร์เพ่ือจัดเก็บได้เลย หรือสร้างโฟลเดอร์ใหม่บน google 
ไดรฟ์ เพ่ือจัดเก็บไฟล์ได้อย่างเป็นหมวดหมู่ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเพ่ือสร้างโฟลเดอร์

สําหรับจัดเก็บไฟล์งานให้

เป็นหมวดหมู่ได ้

คลิกขวาท่ีโฟลเดอร์ จะมีเมนู
ต่างๆ เพ่ิมข้ึนมา สําหรับใช้
ง าน ไ ด้ ห ล ากหล าย  เ ช่ น       
เปลี่ยนช่ือ ,เปลี่ยนสี , แชร์
โฟลเดอร์ให้ผู้อ่ืนสามารถเข้า
มาใช้งานด้วยได้ เป็นต้น 
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วิธีการออกแบบเอกสาร หรือแบบฟอร์มเพ่ือการให้บริการ ด้วย  google  ฟอร์ม 
 Google ฟอร์ม เป็นส่วนหนึ่งในบริการของกลุ่ม Google Docs ท่ีช่วยให้เราสร้างแบบสอบถามออนไลน์ 
หรือใช้สําหรับรวบรวมข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว โดยท่ีไม่ต้องเสียค่าใช้จ่าย ในการใช้งาน Google Form ผู้ใช้สามารถ
นําไปปรับประยุกต์ใช้งานได้หลายรูปแบบอาทิ เช่น การทําแบบฟอร์มสํารวจความคิดเห็น การทําแบบฟอร์มสํารวจ
ความพึงพอใจ การทําแบบฟอร์มลงทะเบียน และการลงคะแนนเสียง เป็นต้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การใช้ google ฟอร์ม เพ่ือการออกแบบเอกสาร มีวิธีการ ดังนี้ 
1. คลิกเลือกเมนูเพ่ือเปิด google ฟอร์ม ตามลําดับ ดังนี้  > ไดร์ฟของฉัน  > เพ่ิมเติม   > Google ฟอร์ม  

> แบบฟอร์มเปล่า 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

สามารถเลือกใช้งานได้ 2 แบบ คือ  
- แบบฟอร์มเปล่า เป็นการกําหนด
รูปแบบตามท่ีเราต้องการ 

- จากเทมเพลต เป็นแบบฟอร์ม
สําเร็จรูปท่ี google ไดรฟ์ กําหนด
ไว้แล้ว ซ่ึงมีหลายรูปแบบ สามารถ
เลือกไปใช้งานได้ทันที โดยไม่ต้อง
ออกแบบใหม่  
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Google ฟอร์ม  >> “แบบฟอร์มเปล่า” 

• กรณีเลือก  “แบบฟอร์มเปล่า”  สามารถกําหนดข้อมูล และรูปแบบได้เอง จากเมนูต่าง ๆ ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เ ป็นการแบ่งส่ วน  ของ ชุด
คําถามกรณี ต้ อ งการแยก
ประเภทของกลุ่มคําถาม   

กําหนดช่ือแบบฟอร์ม /
ช่ือเอกสาร และสามารถ
ร ะ บุ คํ า อ ธิ บ า ย  ห รื อ 
รายละเอียดท่ีเก่ียวข้อง
ลงไปได้เพ่ือให้เกิดความ
เข้าใจท่ีตรงกันระหว่างผู้
ใ ห้ บ ริ ก า ร  แ ล ะ
ผู้รับบริการ  

กําหนดช่ือแบบฟอร์ม 
หรือช่ือเอกสาร  

ก า ร ทํ า สํ า เ น า
คํ า ถ า ม ใ น รู ป
แบบเดิม  

ลบคําถาม  

คลิ ก เ ลื อ ก จํ า เ ป็ น เ พ่ื อ
กําหนดให้ผู้ใช้บริการต้อง
ตอบคําถามข้อน้ี หากไม่
ตอบจะไม่สามารถเลื่อน
ผ่านไปข้อถัดไปได้ 

เพ่ิมคําถามข้อต่อไป  

นําเข้าคําถาม คือ การไป copy 
คําถามท่ีมีลักษณะคล้ายกัน 
หรือเหมือนกัน จากแบบ
ประเมินชุดเก่า มาวางได้เลย 
โดยไม่ต้องพิมพ์หรือสร้างใหม ่

คื อ  ก า ร เ พ่ิ ม ช่ื อ แ ล ะ
รายละเอียดกรณีต้องการ
แยกประเภทของกลุ่มคําถาม
ให้เข้าใจง่ายมากข้ึน 

เพ่ิมภาพประกอบ  

เพ่ิมวีดิโอประกอบ  

สามารถเปลี่ยนสีพ้ืนหลังของ
แบบประเมินให้มีสีสันได้  

มุมมองเพ่ือการตรวจสอบความ
พร้อมก่อนส่งใช้งานจริง  

กดส่งเพ่ือรับลิงค์ หรือแชร์
ลิ ง ค์ ของแบบฟอร์ ม ไ ป
เผยแพร่เพ่ือการใช้งาน  
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การกําหนดรูปแบบของคําถาม และคําตอบ เพ่ือให้เหมาะสมกับลักษณะของข้อมูลท่ีต้องการ สามารถเลือก
รูปแบบจากประเภทต่าง ๆ ท่ี google ไดรฟ์ กําหนดมาให้ ซ่ึงมีท้ังหมด 11 ประเภท ดังนี้ 

 

 
 

 

  

 

 

 

 
1. คําตอบส้ัน ๆ  เป็นคําถามท่ีใช้สําหรับการตอบข้อความแบบสั้น ๆ  

      
 

 
 
2. ย่อหน้า   เป็นคําถามท่ีใช้สําหรับการตอบข้อความแบบยาว หรือแบบบรรยาย  

 

 

  
 
 3. หลายตัวเลือก  เป็นคําถามท่ีเลือกได้เพียงคําตอบเดียวเท่านั้น 
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 4. ช่องทําเครื่องหมาย     เป็นคําถามท่ีเลือกได้หลายคําตอบ 
  

 

 

 

 5. เล่ือนลง  คือการกําหนดตัวเลือกท่ีมีจํานวนมาก  ซ่ึงสามารถเลือกตอบโดยการคลิกเลื่อนลง และ
เลือกตอบได้คําตอบเดียว 
  

  

 

 6. อัปโหลดไฟล์  เป็นการให้ผู้ใช้บริการสามารถอัปโหลดไฟล์เพ่ือใช้ในการประกอบกับคําตอบไปท่ีไดรฟ์ได้ 

 

  

 

 7. สเกลเชิงเส้น     เป็นคําถามท่ี ต้องการให้ตอบแบบประมาณค่า หรือเรียงค่าจากน้อยไปมาก  

 

 

 

8. ตารางตัวเลือกหลายข้อ     คือคําถามให้เลือกเป็นมาตราสว่นประมาณค่า สามารถสร้างทีละหลายข้อ
หรือรายชุดท่ีมีลักษณะแบบสอบถามเหมือนกัน หรืออยู่ในหมวดเดียวกันได้ แต่ละข้อสามารถเลือกตอบได้คําตอบ
เดียว 
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9. ตารางกริดช่องทําเครื่องหมาย     มีลักษณะเหมือนกับตารางตัวเลือกหลายข้อ (ข้อ 8) แต่สามารถตอบ
ได้มากกว่า 1 ข้อ 

 
 

  

 
 

10. วันท่ี     คําถามท่ีให้ระบุวัน เดือน ปี 
 

 

 

 

11. เวลา   คําถามให้ระบุเป็นเวลา      

  

 

 

Google ฟอร์ม  >> “จากเทมเพลต” 
 เมนูจากเทมเพลต เป็นเมนูท่ี google ฟอร์ม ออกแบบสําเร็จรูปมาให้เรียบร้อยแล้ว ซ่ึงมีมากมาย
หลากหลาย เพียงแค่เลือกให้เหมาะสมหรือตรงกับข้อมูลท่ีต้องการ แล้วเปลี่ยนชื่อไฟล์ หรือ รายการคําถาม ก็
สามารถนําไปใช้ได้เลย  เช่น  ใบแจ้งซ่อม  ใบสั่งซ้ือ  เป็นต้น 
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การเรียกดูรายงานข้อมูลจาก google ฟอร์ม 
 สามารถตรวจสอบรายงานข้อมูลท่ีผู้ใช้บริการกรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์มท่ีจัดทําข้ึนด้วย google ฟอร์ม ได้
จากสเปรดชีตท่ีอยู่ใน google ไดรฟ์ ซ่ึงสามารถแชร์ และสําเนาข้อมูลไปใช้งานต่อได้อย่างสะดวก รวดเร็ว ทําให้เกิด
มาตรฐานการให้บริการ และเป็นการสร้างคุณภาพด้านการให้บริการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การนําไฟล์เอกสาร หรือคําร้องด้านการให้บริการท่ีออกแบบจาก google ฟอร์ม ไปใช้งาน 
 หลังจากออกแบบเอกสาร หรือคําร้องต่างๆ เสร็จเรียบร้อยแล้ว มีข้ันตอนการนําไปใช้งาน ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก ส่ง เพ่ือรับลิงค์ท่ีสามารถแชรไ์ด ้

รับลิงค์ท่ีสามารถแชรไ์ดไ้ปใช้งาน 

ตัด URL ให้สั้นลง 

เพ่ือง่ายต่อการ
เผยแพร ่

คัดลอกลิงค์ไปใช้งาน 

แชร์ลิงค์ผ่านอีเมล 

แชร์ลิงค์ผ่าน social media > facebook  Twitter 
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วิธีการออกแบบเอกสาร หรือแบบฟอร์ม เพ่ือการให้บริการ ด้วย  google  ชีต 
 Google ชีต  (google sheets) มีลักษณะการทํางานคล้ายโปรแกรม Microsoft Excel  สามารถจัดทํา
ตาราง  การคํานวณ  การสร้างฟอร์มต่าง ๆ และยังสามารถแก้ไขไฟล์งานร่วมกันได้ ช่วยให้ข้อมูลดูโดดเด่นด้วย
แผนภูมิ และกราฟสีสวย สูตรในตัว ตาราง Pivot และตัวเลือกการจัดรูปแบบตามเง่ือนไขจะช่วยประหยัดเวลาและ
ทําให้งานท่ีทําประจําในสเปรดชีตง่ายข้ึน 
 

 

 

 

 

 

  

Google ชีต  >> “สเปรดชีตเปล่า” 
 สามารถสร้างคอลัมภ์ หรือแถวได้ สามารถใส่ข้อมูลต่างๆ ลงไปใน Cell (เซลล์) ได้ และคํานวณสูตรต่างๆได้  
นอกจากนี้ยังสามารถทํางานร่วมกันกับผู้ใช้งานอ่ืนท่ีอยู่ในทีมในเวลาเดียวกัน บน Spreadsheets เดียวกันได้ และมี
การคํานวณด้วยสูตรต้ังแต่ระดับง่ายไปถึงระดับท่ีซับซ้อน การเปลี่ยนแปลงบนเอกสารท้ังหมดจะถูกเซฟโดยอัตโนมัติ 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

กํ า ห น ด ใ ห้ ส า ม า ร ถ มี
ผู้ใช้งานร่วมกันได้หลาย
คน  โดยการระ บุ บัญ ชี 
gmail account ของแต่ละ
คนลงไปได้  

เปลี่ยนช่ือไฟล์งาน  
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Google ชีต  >> “จากเทมเพลต” 
 เป็นรูปแบบสําเร็จรูปท่ี google ไดรฟ์ออกมาให้เรียบร้อยแล้ว สามารถเลือกรูปแบบท่ีเหมาะสมกับข้อมูล
หรืองานของเราได้อย่างสะดวด รวดเร็ว  เช่น ปฏิทิน  งบประมาณประจําเดือน  ใบสั่งซ้ือ เป็นต้น 
 
 

 

 

 

 

 

 

การแชร์ไฟล์งานจาก google ไดรฟ์ ให้ผู้ใช้บริการสามารถเปิดใช้งานได้ 
 การแชร์ไฟล์ท่ีเราดําเนินการจัดทําหรือออกแบบเรียบร้อยแล้ว สามารถนําลิงค์ URL ไปเผยแพร่ให้
ผู้ใช้บริการ หรือบุคคลท่ีเก่ียวข้องสามารถดูงานร่วมกันได้ โดยท่ีไม่ต้องลงทะเบียน gmail หรือเรียกว่าแชร์สาธารณะ 
นั่งเอง ซ่ึงมีวิธีการทําดังนี้ 
 

คลิกขวาท่ี
ไฟล์งาน 

คลิกเลือก  
“รับลิงค์ท่ีแชร์ได้” 

จะได้ตามภาพน้ี 

ตั้งค่าการแชร์ให้
เป็นสาธารณะ 

คลิก เปลีย่น เพ่ือเปิดให้ลิงค์น้ี
เป็นสาธารณะ 

เลือกเปิดสาธารณะ
บ น เ ว็ บ  เ พ่ื อ ใ ห้
เข้าถึงได้โดยไม่ต้อง
ลงช่ือเข้าใช้ 

หลังจากน้ัน กด บันทึก 
และรับลิงค์ไปใช้งาน 



การนําองค์ความรูไ้ปใช้ 

1 งานบริหารงานท่ัวไป   
 - คําร้องขอใช้ห้องประชุมวิทยาเขตจันทบุรี  

  

 

 

 

 

 

 

 

  
 
- ตารางการใช้ห้องประชุมวิทยาเขตจันทบุรี 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 



- ตารางตรวจสอบคิวการใช้รถส่วนกลาง 
 

 

 

 

 

 

 
- แบบคําร้องขอใช้บริการต่าง ๆ  

 

 

 

 

 

 

 

2 งานพัฒนานักศึกษา  จัดทําแบบคําร้องขอใช้สนามกีฬา 

 

 

 

 

 

 

 



3 งานบริหารงานบุคคล  จัดทําสถิติการลาของพนักงานสํานักงานวิทยาเขตจันทบุรี 

 

 

 

 

4 งานนโยบายและแผน  ผู้ดูแลตารางการไปราชการของผู้อํานวยการสํานักงานวิทยาเขตจันทบุรี 

  

 

 

 

 

 

5 งานวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

 

 

 

 

 

6 งานวิเทศสัมพันธ์และกิจการพิเศษ   จัดทําคําร้องแจ้งปัญหาและข้อเสนอ (Complaint) 
  

 

 

 



ภาพกิจกรรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แหล่งเผยแพร่ข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Print Out การเผยแพร่ผ่าน Social Media 

Print Out Blog KM 
https://www.chanrmutto.ac.th/11/public/ 



 

 

 

ภาคผนวก 

 

 





 

 

 

 

 

 

 

 แผนการจัดการความรู้ 
Knowledge Management 

หน่วยงานสนับสนุน สํานักงานวิทยาเขตจันทบุรี 
ประจําปี 2561 

 
 

  

 

 



 

 

หลักการและเหตุผล 

 สํานักงานวิทยาเขตจันทบุรี แบ่งส่วนงานออกเป็น  ดังนี้  1. งานบริหารงานท่ัวไป  2. งานบริหารงาน
บุคคล  3. งานคลัง  4. งานนโยบายและแผน  5. งานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  6. งานพัฒนานักศึกษา  
7. งานวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  8. งานวิเทศสัมพันธ์และกิจการพิเศษ  9. งานวิจัยและพัฒนา          
มีหน้าท่ี สนับสนุนงานวิชาการ ศึกษาวิจัย และฝึกอบรม เป็นหน่วยงานประสาน  ส่งเสริมและสนับสนุนการปฏิบัติให้แก่ 
คณะ  และสถาบันท่ีจัดการเรียนการสอน 

 ดังนั้น ผู้อํานวยการสํานักงานวิทยาเขตจันทบุรี จึงมีนโยบายมุ่งเน้นท่ีการให้บริการตามอัตลักษณ์ และ
เอกลักษณ์ท่ีกําหนดไว้ คือ “บริการท่ีมีคุณภาพ” และ “บริการอย่างมืออาชีพ” โดยใช้ “การจัดการความรู้” เป็น
เครื่องมือในการขับเคลื่อนให้เกิดองค์ความรู้ต่าง ๆ มาพัฒนาระบบการให้บริการอย่างต่อเนื่อง 

 

นโยบายการดําเนินงานด้านการจัดการความรู้ของสํานักงานวิทยาเขตจันทบุรี 
 1. ประเด็นความรู้ท่ีกําหนดควรนํามาจากการปฏิบัติงานจริงเพ่ือเป็นประโยชน์ในการดําเนินงาน และ
สอดคล้องกับการดําเนินงานของทุกหน่วยงานในสํานักงานวิทยาเขตจันทบุรี 
 2. ควรมีการเผยแพร่องค์ความรู้ไปสู่บุคลากรภายในหน่วยงาน เพ่ือนําไปใช้ให้เกิดผลงานจริง 
 
ตัวช้ีวัดแผนการจัดการความรู้ 
 1. บุคลากรของสํานักงานวิทยาเขตจันทบุรี มีส่วนร่วมทุกงาน ไม่ต่ํากว่าร้อยละ 80 
 2. ดําเนินการตามประเด็นความรู้ และเกิดการนําองค์ความรู้ไปใช้จริง 
 
การติดตามและประเมินผล 
 การประเมินผลการดําเนินงานรอบ 12 เดือน โดยรายงานผลเม่ือสิ้นสุดรอบระยะเวลาของแผนการจัดการ
ความรู้ตามปีการศึกษา 

- รายงานผลความสําเร็จตามตัวชี้วัดความสําเร็จการจัดการความรู้ 
- รายงานผลการจัดกิจกรรมตามแผนการจัดการความรู้ 
- รายงานผลิต (Out put) ตามประเด็นการจัดการความรู้เป็นลายลักษณ์อักษร 
 
 
 
 
 



เป้าประสงค์  :  แนวปฏิบัติที่ดีในการพัฒนาคุณภาพการให้บริการ 

 

แผนการจัดการความรู้ KM Action Plan 

RT-KM2 แผนการจัดการความรู้ (KM Action Plan)  เรื่อง  

ชื่อหน่วยงาน  : วิทยาเขตจันทบุร ี

ประเด็นยุทธศาสตร์                                   :  

องค์ความรู้ที่จําเป็น (K)                              : ระบบรับคําร้องและตรวจสอบการขอใช้ห้องประชุมวิทยาเขตจันทบุรี 

ตัวชี้วัด (KPI)                                        : ร้อยละความพึงพอใจของผู้รับบรกิาร 

เป้าหมายของตัวชี้วัด                                        : ระดับ 4 (ดี) 

ประเด็นความรู้ที่จําเป็น การจัดเก็บ และการรวบรวมข้อมูล ผู้ที่จําเป็นต้องเรียนรู้ ผู้กลั่นกรองความรู้ ผลผลิตที่ได้รับ /  
วิธีการเข้าถึงความรู้ 

ระยะเวลาเริ่มต้น / 
ระยะเวลาแล้วเสร็จ 

การพัฒนาคุณภาพการ
ให้บริการ 

จัดกิจกรรมแลกเปลีย่นเรยีนรู้เพื่อ
ค้นหาแนวปฏิบัติที่ดี และรวมรวม
ข้อมูลเพื่อจัดทําองค์ความรู้เป็นลาย
ลักษณ์อักษร 

บุคลากรสายสนับสนุน สํานักงาน
วิทยาเขตจันทบุร ี

คณะกรรมการ
ดําเนินงานการจัดการ
ความรูส้ายสนับสนุน
ช่วยวิชาการ 

- บันทึกกิจกรรมการแลกเปลี่ยน
เรียนรู ้
- รายงานการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ใน
แต่ละครั้ง 
- แนวปฏิบัติที่ดีสําหรับนําไปพัฒนา
ระบบการให้บริการอย่างต่อเนื่อง 

ปีการศึกษา 2561 



 

 

ลําดับที่ 
กิจกรรมการจัดการความรู้ ระยะเวลา ตัวชี้วัด เป้าหมาย กลุ่มเป้าหมาย ผู้รับผิดชอบ สถานะ 

หมาย

เหตุ 

1 การบ่งชี้ความรู้ 

• แต่งตั้งคณะกรรมการดาํเนินงาน 

• ประชุมคณะกรรมการเพื่อกําหนดประเด็นความรู้ 
เป้าหมาย และกลุ่มเป้าหมายที่จะพัฒนาความรู ้
 

 

 

ธ.ค. 61 

 

 

 

 

 

-คําสั่งแต่งตั้ง 

-มีประเด็น

ความรู้เพื่อการ

จัดการความรู ้

 

มีคําสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการฯ ที่ 

และมีประเด็นความรู้

สําหรับการจัดการความรู้

ประจําปีการศึกษา 2561 

 

 

บุคลากรสาย

สนับสนุน 

 

คณะกรรมการ 

KM  

 

 

 

2 การสร้างและแสวงหาความรู้ 

• แสวงหาความรู้และค้นหาแนวปฏบิัติที่ดีจากทักษะ
ของผู้มีประสบการณ์ตรง (Tacit Knowledge)  
 

 

 

 

ก.พ.62  

- 

เม.ย.62 

 

กิจกรรมการ

แลกเปลีย่น

เรียนรู ้

 

ดําเนินกิจกรรม

แลกเปลีย่นเรยีนรู ้

ตามแผน 

 

บุคลากรสาย

สนับสนุน 

 

คณะกรรมการ 

KM  

 

 

 

  



 

 

ลําดับที่ 
กิจกรรมการจัดการความรู้ ระยะเวลา ตัวชี้วัด เป้าหมาย กลุ่มเป้าหมาย ผู้รับผิดชอบ สถานะ 

หมาย

เหตุ 

3 การจัดการความรู้ให้เป็นระบบ 

• รวบรวมและจัดเก็บความรู้ เพื่อให้ได้หลักหรือแนว
การปฏิบัติที่ด ี

 

เม.ย. 62 

 

มีเอกสารข้อมูล

ความรู ้

 

เพื่อให้ได้ข้อมูลสําหรับการ

กลั่นกรองเป็นองค์ความรู ้

 

บุคลากรสาย

สนับสนุน 

 

คณะกรรมการ 

KM 

  

4 การประมวลและกลั่นกรองความรู้ 

• สรุปประเด็นและกลั่นกรองความรูจ้ากการ
แลกเปลีย่นเรยีนรู้  นํามาจัดทําเป็นเอกสารให้เป็น
มาตรฐานเดียวกัน  เพื่อให้บุคลากรสายสนับสนุน
เข้าใจตรงกัน 
 

 

เม.ย. 62 

 

มีเอกสาร

หลักฐานองค์

ความรู้ที่เป็น

ลายลักษณ์

อักษร 

 

 

เพื่อสรุปประเด็นและ

กลั่นกรองความรู้ให้

ออกมาเป็นลายลักษ์อักษร 

 

 

บุคลากรสาย

สนับสนุน 

 

คณะกรรมการ 

KM 

 

  

5 การเข้าถึงความรู้ 

• จัดทําหนังสือแจ้งหน่วยงานในวิทยาเขตจันทบุรเีพื่อ
เผยแพร่แนวปฏิบัติที่ดีให้บุคลากรทุกคนทราบ และ
นําไปใช้ 

• เผยแพรผ่่าน Website หรือ Social Network เพื่อ
เปิดโอกาสให้กลุ่มเป้าหมายเลือกใช้ความรู้ที่ต้องการ
ได ้

 

 

เม.ย. 62 

 

ร้อยละของ

บุคลากรสาย

สนับสนุนวิทยา

เขตจันทบุรี

เข้าถึงความรู ้

 

เพื่อให้กลุ่มเป้าหมาย 

ทราบถึงหลักและแนว

ปฏิบัติที่ดีจากองค์ความรู้ 

และเกิดการนําไปใช้

ประโยชน์  

 

บุคลากร

มหาวิทยาลยัฯ 

 

คณะกรรมการ 

KM 

  



 

 

ลําดับ

ที่ 
กิจกรรมการจัดการความรู้ ระยะเวลา ตัวชี้วัด เป้าหมาย กลุ่มเป้าหมาย ผู้รับผิดชอบ สถานะ 

หมาย

เหตุ 

6 การแบ่งปันแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

• สรุปข้อมูลการแลกเปลี่ยนเรียนรู้จากองค์ความรู้ 
เช่น กิจกรรม km day สายสนบัสนนุวิทยาเขต
จันทบุรี 

• จัดทําคู่มือองค์ความรู้ เพื่อเผยแพร่ 

 

พ.ค. 62 

 

-การประชุม/

กิจกรรม 

 

-เอกสารสรุป

องค์ความรู้ 

 

เพื่อให้เกิดผลการนําองค์

ความรู้ไปปรับใช้ให้การ

ปฏิบัติงานมี

ประสิทธิภาพอย่างสูงสุด 

 

บุคลากรสาย

สนับสนนุทั้ง 3 

หน่วยงาน 

 

คณะกรรมการ 

KM 

 

  

7 การเรียนรู้ 

• ติดตามประโยชน์จากการนําองค์ความรู้ไปใช้กับ
การปฏิบัติงานจริง 

• สรุปผลการประเมินอย่างต่อเนื่อง 
 

 

พ.ค. 62 

 

ร้อยละของ

ความพึงพอใจ

ต่อการรับ

บริการ 

 

เพื่อให้เกิดมาตรฐานการ

บริการที่ดีมีอย่างมี

คุณภาพ 

 

บุคลากร      

มหาวิทยาลยัฯ 

 

คณะกรรมการ 

KM 

 

  

 

ผู้ทบทวน :   ………………………………….……………….. 

                     (นางสาวสงวน  นามเที่ยง)                       

                       24  ธันวาคม  2561 

 

ผู้อนุมัติ   :   …………………………………………………….. 

                         (นายธํารงค์  แจงเชื้อ)                          
                           24  ธันวาคม  2561 



 

 

ปฏิทินการดําเนินงาน 

 
ลํา 
ดับ 

 
การดําเนินงาน 

ระยะเวลาดําเนินการ 
2561 2562 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 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. แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน   �             

2. ประชุมคณะกรรมการเพื่อกําหนดประเด็นความรู้   �             

3. จัดกิจกรรมเพื่อแลกเปลี่ยนเรียนรู้     � � �         

4. รวบรวมข้อมูล กลั่นกรองความรู้        �         

5. สรุปประเด็นและกลัน่กรองความรู้ เพื่อจัดทําเป็นลายลักษณ์อักษร       �         

6. นําองค์ความรู้เผยแพร่ผา่นช่องทางต่าง ๆ         � �       

7. ติดตามประโยชน์จากการนําองค์ความรู้ไปใช้จริง        � �       

8. รายงานผลความสาํเร็จตามตัวชีว้ัดความสาํเร็จของแผน         �       

9. จัดทํารายงานผลเพื่อนาํส่งมหาวิทยาลัย          �      












