
แบบบันทึกองคความรูรายบุคคล 
 

1. ช่ือองคความรู   การจัดเก็บเอกสารไฟลอิเล็กทรอนิกส ดวย Google Classic Sites 

2. ช่ือเจาของความรู   นายสุวรรณ  มัควรรณ   นักวิชาการพัฒนาชุมชนชํานาญการ 

3. องคความรูท่ีบงชี้ (เลือกไดจํานวน 1 หมวด) 

           หมวดที่ 1 สรางสรรคชุมชนพึ่งตนเองได 
           หมวดที่ 2 สงเสริมเศรษฐกิจฐานรากใหขยายตวัอยางสมดลุ 
           หมวดที่ 3 เสริมสรางทุนชุมชนใหมีธรรมาภิบาล 
           หมวดที่ 4 เสริมสรางองคกรใหมีขีดสมรรถนะสูง 
 

4. ท่ีมาและความสําคัญในการจัดทําองคความรู 

 ปญหาการบริหารจัดการเอกสารขององคกรในปจจุบัน ยังทําการจัดเก็บเอกสารในรูปแบบของแฟม

กระดาษ มีการลงทะเบียนรับ-สงเอกสารในสมุด หรืออาจจะมีการจัดหมวดหมูเอกสารยังไมเปนระบบทําใหการ

คนหาเอกสารลาชา เอกสารสูญหาย ในอดีตท่ีผานมามักพบปญหาเกิดขึ้นในกรณี ตาง ๆ เชน ความไมสะดวก

ในการจัดเก็บเอกสาร และการสืบคนเอกสารมีความลาชา เพราะตองใชเวลาในการตรวจสอบและคนหา ไม

สามารถตรวจสอบสถานะของเอกสารไดทันทีวาเอกสารไดดําเนินการถึงข้ันตอนใด และอยูในสถานะใด  

เอกสารสําคัญดานธุรกรรมการเงิน เมื่อสูญหายกอความเสียหายตอองคกร เปนอยางย่ิง เอกสารสําคัญสูญหาย 

ทําใหตองเสียเวลาตรวจสอบและพิสูจนเพ่ือยืนยันตัวตน สิ้นเปลืองทรัพยากรกระดาษ และงบประมาณเกี่ยวกับ

อุปกรณสํานักงานเกินความจําเปน ปริมาณเอกสารเพิ่มขึ้นสงผลใหแนวโนมภาระคาใชจายในอนาคตเพ่ิมตาม

ไปดวย ไมมีระบบการปองกันเอกสารใหมีความปลอดภัยที่ดีพอ จํานวนเอกสารการพัฒนาบุคลากรที่มีแนวโนม

เพ่ิมข้ึนสงผลใหปริมาณเอกสารเพ่ิมข้ึนสงผลใหแนวโนม ภาระคาใชจายเพิ่มตามไปดวย 

 ปจจุบัน  งานเอกสารของศูนยศึกษาและพัฒนาชุมชนนครราชสีมา ในแตละวันจะมีหนังสือราชการ

จากหนวยงานภายนอกตาง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน เขามาจํานวนมาก ในขณะที่จํานวนเอกสารและท่ีจัดเก็บ

เอกสารมีเพ่ิมมากขึ้นทุกวัน  แตหองท่ีใชทํางานและตูจัดเก็บเอกสารมีขนาดเทาเดิม 

 ดายเหตุนี้ ขาพเจาจึงไดพัฒนารูปแบบการจัดเก็บเอกสาร โดยใช Google Sites ข้ึน ชื่อ “การจัดเก็บ

เอกสารไฟลอิเล็กทรอนิค ดวย Google Classic Sites 

5. รูปแบบ กระบวนการ หรือลําดับข้ันตอน 
    - เปด Google Sites คนหา Classic site/สราง ใน Sites แบบคลาสสิก ตั้งชื่อ Sites และเลือกแมแบบเปน 
ตูเก็บเอกสาร จะได Google Sites ตูเก็บเอกสาร ขึ้นมา ปรับแตง สีธีม ไดตามใจชอบ 
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    - เตรียมเอกสาร โดยนําเอกสารที่เปนแบบกระดาษ (manual) มาสแกนเปนไฟล .pdf  หรือ เปนไฟล 
Word ,Excel หรอืไฟลรูปภาพ นามสกุล .jpeg ก็ได 
    - สรางโฟลเดอร แยกเปนหมวดหมู โดย คลิกที่                         ตั้งชื่อหมวดหมูที่ตองการ หลายๆ 
หมวดหมู ใหพรอม 
    - เพ่ิมไฟล โดยคลิกที่       และเพ่ิมลิงก ไดโดยงาย สะดวกในการดาวนโหลดไฟล 
ตาง ๆ เหมาะสําหรับใหบริการดาวนโหลด เมื่อตองการ 
    - สามารถเพ่ิมจาก google drive หรือ ลบไฟล ไดโดยผูดูแลระบบ ตูเก็บเอกสาร 
 

6. เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
    1. การบริหารจัดการเอกสารมีประสิทธิภาพ 
    2. การจัดการเอกสารมีระบบ ระเบียบ เปนไปตามมาตรฐานในการจัดการเอกสาร 
    3. สืบคนเอกสารไดรวดเร็วและสามารถตรวจสอบสถานะเอกสารไดทันที โดยพิมพคนหาที่ชอง เลือกไซตน้ี 
    4. ชวยใหองคกรประหยัดคาใชจายได และเปนสํานักงานไรกระดาษ 
 

7. ปญหาที่พบและแนวทางการแกไขปญหา 
ปญหาที่พบ 
    1. การเปลี่ยนเอกสารที่เปนกระดาษใหเปนแฟมขอมูลคอมพิวเตอร (การเปลี่ยนเอกสารที่เปนกระดาษให
เปนแฟมขอมูลโดยใชเครื่องสแกน เพี่อสรางแฟมขอมูลคอมพิวเตอรใหเปนอยูในลักษณะของไฟล (pdf) สําหรับ
ใชงานในระบบสารสนเทศตอไป) 
    2. การสรางระบบสารสนเทศงานสารบรรณเพ่ือใหใชงานอยางงาย (การเปลี่ยนรปูแบบเอกสารที่เปน
กระดาษใหอยูในลักษณะของไฟล (PDF) 
       - สรางระบบการจัดเก็บโดยใชความรูเรื่องของการสรางโฟลเดอรใหสอดคลองกับรูปแบบของการจัดเก็บ
ขอมูลที่ไดกําหนดไว 
       - ระบบการคนหา สรางโฟลเดอร เปนหมวดหมู สําหรับการคนหาขอมูล หรือ เอกสารที่ตองการและที่
สามารถนําขอมูลมาแสดงไดตามตองการ 
 

แนวทางการแกไขปญหา 
    1. สํารวจเอกสารที่มีในองคกรเพื่อใหทราบปริมาณสําหรับเปนขอมูลในการเตรียมการ 
จัดหาอุปกรณ และบุคลากรเพ่ือรองรับความตองการในการเก็บเอกสารโดยแยกประเภทเอกสาร 
เชน เอกสารในรปูของกระดาษ เอกสารในรปูของไฟลขอมูล 
    2. จัดลําดับความสําคัญของเอกสารกอนการจัดเก็บ 
    3. ศึกษาผลการเปรียบเทียบการนําระบบโปรแกรม “ตูเก็บเอกสารดิจิทัล” กับการจัดเก็บ 
ดวยวิธีการเดิม 
    4. กําหนดโฟลเดอรเปนหมวดหมู มีมาตรฐานใหกับเอกสารเม่ือมีการจัดเก็บในระบบ 
    5. สงเสริม สนับสนนุ ใหมีการบริหารจัดการงานดานเอกสารโดยเรยีกใชงานผานโปรแกรม “ตูเก็บเอกสาร
ดิจิทัล” แทนการใชงานเอกสารฉบับจริงหรือตนฉบับ (กรณีไมใชฉบับจริง) 
 

8. ประโยชนขององคความรู 
    1 สงผลดีตอการบริหารจัดการงานดานเอกสารทําใหมีความสะดวกรวดเร็วในการจัดการเอกสารดวย
โปรแกรม “ตูเก็บเอกสารดิจิทัล” สามารถคนหา และเรียกดูไดอยางรวดเร็ว 
    2 ลดความซ้ําซอนและขั้นตอนการทํางาน ในการติดตอสื่อสารระหวางกันภายในองคกร 
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    3 ลดปญหาการสิ้นเปลืองทรัพยากรกระดาษเกินความจําเปน และประหยัดงบประมาณเก่ียวกับอุปกรณ
สํานักงาน 
    4 การบริหารจัดการงานดานเอกสารเปนระบบมากขึ้นเปนไปตามมาตรฐานของกระบวนการจัดการเอกสาร
ดิจิทัล (digital document).. 
 

หมายเหตุ เกณฑการพิจารณาคะแนนองคความรูตามเอกสารท่ีแนบ 

 

 

 

 


