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การแลกเปลี่ยนเรียนรู้และแบ่งปันประสบการณ์การท างานร่วมกัน 
ส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

 

ชื่อผลงาน 
การประยุกต์ใช้ Google Apps กับการด าเนินงานด้านแผน 

 

เจ้าของผลงาน/หน่วยงานที่สังกัด  
นางสาวสุธาสินี  โคตรสีทา  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ส านักวิชาศึกษาทั่วไป 

 

ประเภทผลงาน 
 (1) การจัดการสารสนเทศ เทคโนโลยีสารสนเทศ และนวัตกรรม 

 (2) การบริการสารสนเทศ การบริหารลูกค้าสัมพันธ์ (CRM) 
 (3) การบริหารองค์กรการจัดการความรู้ 
 

น าเสนอในรูปแบบ  โปสเตอร์  คลิปวิดีโอ 
 

ข้อมูลเกี่ยวกับผลงาน 
ลักษณะของผลงาน 
เป็นการประยุกต์ใช้ Google Apps ในการด าเนินงานด้านแผน เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

และเกิดประสิทธิผล โดยสามารถลดระยะเวลาและทรัพยากร (กระดาษ หมึกพิมพ์) โดยน ามาใช้ตั้งแต่ขั้นตอนการจัด
ประชุมสัมมนาด้านแผน การจัดท าแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปี การติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตาม
แผน ประกอบด้วย 

1. ใช้ Google Docs และ Google sheet เพื่อให้สามารถท างานร่วมกันได้หลายคนในเวลาเดียวกัน  
2. ใช้ Google form เพื่อตอบรับการเข้าร่วมประชุมหรือส ารวจข้อมูลของงานแผนในรูปแบบออนไลน์ เช่น 

ประเมินความพึงพอใจจากการประชุมสัมมนา 
วิธีด าเนินการ (How to) 
การใช้ Google Docs และ Google sheet เพื่อให้สามารถท างานร่วมกันได้หลายคนในเวลาเดียวกัน 
1. การสร้าง Google Docs และ Google sheet มีการด าเนินการ ดังน้ี 

1.1 ออกแบบหรือก าหนดรูปแบบ/หัวข้อของแบบฟอร์ม 
1.2 เข้าใช้งาน e-mail โดยใช้ KKU Account > ลงชื่อเข้าสู่ระบบ  
1.3 ไปที่ Google apps คลกิที่สัญลักษณ์  > เลือก Google Docs หรือ Google sheet ตามที่

ต้องการใช้งาน และสร้างตามรูปแบบหรือหัวข้อที่ก าหนดไว้  
1.4 สามารถแชร์ เพื่อให้สามารถท างานร่วมกัน ได้ดังน้ี 
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 คลิกที่ไฟล์ที่ต้องการแชร์ แล้วคลิกที่สัญลักษณ์   > ตั้งค่าการแชร์ให้ “แก้ไขได้”             

(can edit) > ป้อนชื่อหรือที่อยู่ e-mail ของบุคคลที่ต้องการจะแชร์ ซ่ึงวิธีน้ี “ค าเชิญให้
แก้ไข” จะถูกส่งไปที่ e-mail ของบุคคลน้ัน 

 น าลิงค์ หรือ URL ที่จะแชร์ ไปแปลงให้สั้นลง โดยไปที่ https://goo.gl > คัดลอกลิงค์ หรือ 
URL ที่จะแชร์ > วางที่ช่อง > คลิกที่ “SHORTEN URL” ก็จะได้ ลิงค์ หรือ
URL ที่สั้นลง > คัดลอก ลิงค์หรือ URL หรือ ดาวน์โหลด QR Code เพื่อน าไปแชร์แก่บุคคล
ที่ต้องการได้ 

 ทั้งน้ี สามารถท างานได้ใน Google Drive ได้ตลอดเวลา (เชื่อมต่อ internet) > หรือ
สามารถดาวน์โหลดไฟล์ เพื่อน ามาท างานในในรูปของ Microsoft word หรือ excel ได้  

2. น ามาประยุกต์ใช้ในกิจกรรมการระดมสมองผู้เข้าร่วมสัมมนา เพื่อจัดท ารายละเอียดแผนกลยุทธ์และ
แผนปฏิบัติการประจ าปี และการติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามแผน โดยก าหนดให้บุคลากร
ท างานร่วมกันบน Google Docs และ Google sheet ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด  

การใช้ Google form เพื่อตอบรับการเข้าร่วมประชุมหรือส ารวจข้อมูลของงานแผนในรูปแบบออนไลน์ 
1. การสร้าง Google form มีการด าเนินการ ดังน้ี 

1.1 ออกแบบหรือก าหนดรูปแบบ/หัวข้อของแบบฟอร์ม 
1.2 เข้าใช้งาน e-mail โดยใช้ KKU Account > ลงช่ือเข้าสู่ระบบ  
1.3 ไปที่ Google apps คลิกที่สัญลักษณ์  > เลือก Google form และสร้างตามรูปแบบหรือหัวข้อที่

ก าหนดไว้   
1.4 เม่ือสร้างแบบฟอร์มแล้วเสร็จ สามารถแชร์ได้โดย คลิกที่สัญลักษณ์  (แสดงตัวอย่าง) > คัดลอกลิงค์ 

หรือ URL ที่จะแชร์ ไปแปลงให้สั้นลง โดยไปที่ https://goo.gl > คัดลอกลิงค์ หรือ URL ที่จะแชร์ > 
วางที่ช่อง > คลิกที่ “SHORTEN URL” ก็จะได้ ลิงค์ หรือURL ที่สั้นลง > คัดลอก 
ลิงค์หรือ URL หรือ ดาวน์โหลด QR Code เพื่อน าไปแชร์แก่บุคคลที่ต้องการได้ 

1.5 การประมวลผลข้อมูล ไปที่แบบฟอร์มที่สร้าง คลิกที่ “การตอบกลับ” จะปรากฏผลลัพธ์ของการส ารวจ
ข้อมูล สามารถน าข้อมูลไปน าเสนอได้ทันที > หรือหากต้องการข้อมูล เพื่อน าไปประมวลผลในรูปแบบ

อ่ืนๆ > ให้คลิกที่สัญลักษณ์  (ดูค าตอบในชีต) จะปรากฏผลลัพธ์ในรูป Google sheet ซ่ึงสามารถ
ด าเนินการต่อได้ทันที > หรือสามารถดาวน์โหลดไฟล์ เพื่อน ามาท างานในในรูปของ Microsoft excel 
ได้  

2. น ามาประยุกต์ใช้ในหารตอบรับการเข้าร่วมประชุมหรือส ารวจข้อมูลของงานแผนในรูปแบบออนไลน์ เช่น 
ประเมินความพึงพอใจจากการประชุมสัมมนา ท าให้จัดการและประมวลผลข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว 

ผลสัมฤทธิ์: (การน าไปต่อยอด/ขยายผลได้) 
1. ผลการด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ที่ก าหนด 
2. ลดระยะเวลาในการรวบรวมและประมวลผลข้อมูล ท าให้สามารถบริหารจัดการข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว 
3. ลดทรัพยากรกระดาษ หมึกพิมพ์ 
4. ไฟล์เอกสารไม่สูญหาย 
ความภาคภูมิใจ 
1. สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และก่อให้เกิดประสิทธิผล โดยสามารถลดระยะเวลาและ

ทรัพยากร (กระดาษ หมึกพิมพ์) รวมทั้งเป็นไปตามเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ที่ก าหนด 

https://goo.gl/
https://goo.gl/
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2. สามารถอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรหรือผู้ที่มีส่วนเก่ียวข้องในการให้ข้อมูลหรือการท างานที่เข้าถึงง่าย

ขึ้น 
3. สามารถน าไปประยุกต์ใช้ในงานอ่ืนๆ ได้อย่างหลากหลาย เช่น การใช้ Google form เพื่อส ารวจความ

ต้องการและความคาดหวังของคณะวิชา/หลักสูตรต่อการจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป 
ปัจจัยแห่งความส าเร็จ และความย่ังยืน 
1. นโยบายผู้บริหารเก่ียวกับการส่งเสริมและสนับสนุนการน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการปฏิบัติงาน เพื่อ

เพิ่มประสิทธิภาพการท างานอย่างต่อเน่ือง 
2. การให้ความร่วมมือ รวมทั้งการปรับตัวและเรียนรู้การน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการปฏิบัติงานของ

จากบุคลากรหรือผูท้ี่มีเก่ียวข้อง 


