
 

 

เลขท่ี 3 

 
รายงานสวนบุคคล 

(Individual Study) 
 

 
เรื่อง การจัดการหนังสือเวียนภายในสังกัด 

ผานพื้นที่เก็บขอมูลระบบคลาวด ซ่ึงเปนบรกิารจาก 
Google (Google Drive)   

 
 
 
 

จัดทำโดย น.ส.สุธิดา  เดชะวรรธนะ 
 

ตำแหนง หัวหนาแผนกจัดเก็บสุขุมวิท 62 
สังกัด แผนกจัดเก็บสุขุมวิท 62 กองจดัเก็บคาผานทาง 1 
ฝายจดัเก็บคาผานทาง การทางพิเศษแหงประเทศไทย 

 
 

รายงานนี้เปนสวนหนึ่งของการฝกอบรม 
หลักสูตรนกับริหารมหานครระดับตน รุนที่ ๔3 
สถาบันพัฒนาทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานคร 

สำนักงาน ก.ก. 
ประจำปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖



๒ 

 

๑. หัวขอ การจัดการหนังสือเวียนภายในสังกัดผานพื้นที่เก็บขอมูลระบบคลาวด ซึ่งเปนบริการจาก 
Google (Google Drive)  

 
๒. ความสำคญัของการศึกษา / ที่มาของการนำเสนอ  
           เนื่องจากงานเวียนเอกสารตางๆ ภายในการทางพิเศษแหงประเทศไทยในปจจุบัน มีทั้ง
เอกสารชนิดกระดาษ และเอกสารอิเล็กทรอนิกส (E-Document) โดยสงตามลำดับชั้นจากผูบังคับบัญชา
จนถึงสังกัดแผนกจัดเก็บสุขุมวิท 62 มีเปนจำนวนมาก ซึ่งในสังกัดมีพนักงานรวมจำนวน 77 คน 
ปฏิบัติงาน 4 ดาน คือ 
 - ดานเก็บคาผานทางพิเศษสุขุมวิท 62 - ดานเก็บคาผานทางพิเศษอาจณรงค 
 - ดานเก็บคาผานทางพิเศษอาจณรงค 1 - ดานเก็บคาผานทางพิเศษอาจณรงค 3 
 หนังสือเวียนที่ไดรับจากผูบังคับบัญชาจนมาถึงแผนกจัดเก็บสุขุมวิท 62 จะตองนำ
เอกสารที่ไดรับมาคัดสำเนา และลงนามจำนวน 4 ชุด เพื่อเวียนใหพนักงานในแผนกทราบ ถือปฏิบัติ 
ตามขอสั่งการของหัวหนาแผนก  
 สาเหตุของปญหาที่แผนกจัดเก็บสุขุมวิท 62 จำเปนตองปรับเปลี่ยนวิธีเวียนหนังสือ
จากเดิมคือการถายเอกสารใหพนักงานขับรถยนตนำเอกสารไปสงใหทั ้ง 4 ดานฯ ในตอนเชาของ
วันรุงขึ้น จึงสงผลใหมีระยะเวลาการรับทราบขอมูล, ขอสั่งการ จากหนังสือเวียนลาชา และเกิดปญหาตอ
การปฏิบัติงานของพนักงาน เนื่องจากพนักงานที่ปฏิบัติงานที่ดานเก็บคาผานทางทุกคนลวนปฏิบัติงาน
เปนกะทั้งสิ้น ดังนั้นการรับทราบขอมูล หรือขอสั่งการ จึงสามารถรับทราบไดในวันที่พนักงานเขามา
ปฏิบัติงานที่ดานเก็บคาผานทาง 
 

หนังสือเวียนทีด่านเก็บคาผานทาง มีทั้งแบบติดบอรด และเจาะใสแฟมเวียน 
แยกตามความสำคญัของเรือ่ง 

  

  



๓ 

 

การรับรูของพนักงานที่ดานเก็บคาผานทางพิเศษ 
(รับทราบขอมูล, ขอสัง่การ เม่ือเขามาปฏิบตัิงานที่ดานฯ) 
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๓. วัตถุประสงค 
 3.1 เพ่ือปรับปรุงระบบการเวียนเอกสารภายในแผนกจัดเก็บสุขุมวิท 62 
 3.2 เพ่ือลดการเวียนหนังสือดวยเอกสาร โดยผานพ้ืนที่เก็บขอมูลระบบคลาวด 
 3.3 เพ่ือใหพนักงานในสังกัดทราบขอมูลไดอยางรวดเร็วทุกที่ ทุกเวลา 

 
4. เปาหมาย 
 จัดระบบการจัดการหนังสือเวียนผานพื้นที่เก็บขอมูลระบบคลาวดภายในแผนกจัดเก็บ
สุขุมวิท 62 โดยเริ่มดำเนินการต้ังแตเดือนมกราคม – กรกฎาคม 2566 (7 เดือน) 

ประมาณการคาใชจายดานทรัพยากรตางๆ ต้ังแตเดือน ก.พ.-ก.ค.2566 

ประเภทการใชจาย / เดือน ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. หมายเหตุ 

กระดาษถายเอกสาร 
เดือนละ 1,040 บาท 

รวม 6,240 บาท 

รีมละ 130 บาท 
130*8 = 1,040  

หมึกพิมพเครื่องถายเอกสาร 
คาหมึกพิมพ 6 เดือน 
รวม 5,300 บาท กลองละ 5,300 บาท 

คาน้ำมันเช้ือเพลิงในการจัดสง 
คาน้ำมันเช้ือเพลิง 6 เดือน 

รวม 15,840 บาท เดือนละ 2,640 บาท 

รวมคาใชจายดานการใชกระดาษถายเอกสารและการใชหมึกพิมพเปนจำนวน 27,380 บาท 

 
5. แนวคิด / หลักการที่ใชในการศึกษา 
 การจัดการหนังสือเวียนภายในแผนกจัดเก็บสุขุมวิท 62 ผานพื้นที่เก็บขอมูลระบบคลาวด 
ซึ่งเปนบริการจาก Google ( Google Drive) เปนการดำเนินการตามนโยบายของการทางพิเศษ
แหงประเทศไทยในการลดใชกระดาษ (Paperless) และนำเทคโนโลยีดิจิทัล (Digitalization) ในการ
จัดการเอกสารใหสามารถเขาถึงได และพนักงานทุกคนสามารถรับทราบขอมูล, ขอสั่งการ ไดอยางรวดเร็ว 
อีกทั้งยังเปนการลดคาใชจายทางดานวัสดุสำนักงาน รวมถึงการลดขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจาหนาที่
ในการผลิตหนังสือเวียนใหทั้ง 4 ดาน อีกทั้งไมมีคาใชจายในการดำเนินการแตอยางใด 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕ 

 

๖. แนวทางการดำเนินการ / ระยะเวลา และผูมีสวนเก่ียวของ 
 6.1 ดำเนินการจัดทำเอกสารอิเล็กทรอนิกส (E-Document) และลงนามรวมถึง
ขอสั่งการลงบนเอกสารอิเล็กทรอนิกสที่ไดรับตามสายการบังคับบัญชา หากไดรับเปนแบบกระดาษ 
ใหสแกนเปนไฟล pdf และดำเนินการลงนามรวมถึงขอสั่งการลงบนไฟลดังกลาว 

ขอสั่งการและลงนามบนเอกสารอิเล็กทรอนิกส 
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ขอสั่งการและลงนามบนเอกสารอิเล็กทรอนิกส 
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  6.2 จัดทำโครงสรางการเก็บหนังสือเวียนบนพื้นที่เก็บขอมูลระบบคลาวด ซึ่งเปน
บริการจาก Google ( Google Drive) 

จัดทำโครงสรางแยกกลุม “เดือน” บน Google Drive 

 

 

จัดทำโครงสรางแยกกลุม “วัน” บน Google Drive 
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นำเขา E-Document บน Google Drive 

 

 6.3 จัดทำกลุมไลน “งานเวียนในแผนกจัดเก็บสุขุมวิท 62” และใหพนักงานในแผนก
เขากลุมไลนน้ีเพ่ือเขาไปอานหนังสือเวียนตามลิงคของแตละวัน 

กลุมไลนหนังสือเวียน และลิงคของแตละวันในการกดเขาไปอานหนังสือเวียน 

 

 
 
 



๙ 

 

ขอสั่งการจากหัวหนาแผนก (โนตแรกเม่ือเปดกลุม) 

 

 6.4 ผูเกี่ยวของกับการจัดการหนังสือเวียนภายในสังกัดผานพ้ืนที่เก็บขอมูลระบบคลาวด 
ซึ่งเปนบริการจาก Google ( Google Drive) คือ  
  หัวหนาแผนก ผูสั่งการใหพนักงานในแผนกรับทราบ / ถือปฏิบัติ 
  พนักงานธุรการ ผูจัดทำ E-Document และนำเขาขอมูลบน Google Drive 
  พนักงานประจำดานเก็บคาผานทางสุขุมวิท 62 ดานอาจณรงค ดานอาจณรงค 1 
และดานอาจณรงค 3 มีหนาที่เขาไลนกลุมและกดลิงคเพ่ือเขาไปเปดอานหนังสือเวียนใน Google Drive 
 6.5 ระยะเวลาในการดำเนินการต้ังแตเดือนมกราคม - กรกฎาคม 2566 

ลำดับ การดำเนินงาน 
ระยะเวลาดำเนินการ  

พ.ศ.๒๕๖๖ ผูเก่ียวของ 
ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. 

 P=Plan          
1 การศึกษาขอมูลและวิธี        ผูศึกษา 
2 รวบรวมขอมูลเอกสารตางๆ        พนักงานธุรการ 
 D=Do         

3 กำหนดหนาทีผู่เกี่ยวของ        ผูศึกษา 



๑๐ 

 

ลำดับ การดำเนินงาน 
ระยะเวลาดำเนินการ  

พ.ศ.๒๕๖๖ ผูเก่ียวของ 
ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. 

4 
เวียนหนังสือภายในสังกัดผาน
พื้นที่เก็บขอมูลระบบคลาวด, 
และโพสตลิงคในกลุมไลน 

       
พนักงานธุรการ 
และพนักงาน 

ในสังกัด 
 C=Check         

5 
เก็บรวบรวมขอมูลที ่ไดจาก 
สัมภาษณพนักงานในสังกัด  

       
พนักงาน
ธุรการ 

6 
สรุปผลการวิเคราะหจากการ
สัมภาษณ 

       ผูศึกษา 

 A=Action         
7 ติดตามผลการปฏิบัติงาน        ผูศึกษา 

 
สรุปขั้นตอนการดำเนนิการจัดการหนังสือเวียนภายในสงักัด 

ผานพืน้ที่เก็บขอมูลระบบคลาวด ซึ่งเปนบริการจาก Google (Google Drive) 
 

    เอกสารที่ไดรับ     
          
            

เอกสาร E-Document  เอกสารชนิดกระดาษ 
      
   สั่งการ, ลงนามอิเล็กทรอนิกส   SCAN 

 

 
      

    
 อัพโหลด E-Document 

เขาระบบ (Google Drive) 
 

    
 สราง Link  

เขา Google Drive 
 

    
 นำ Link โพสตในกลุม Line  
    
 ผูใชกด Link เพ่ือเขาไปอาน

หนังสือเวียนตามวันที่
กำหนด 

 

    
  END   



๑๑ 

 

7. ประโยชนจากการศึกษา 
 7.1 พนักงานในสังกัดไดรับทราบขอมูล ขอสั ่งการ ไดอยางรวดเร็ว โดยใชระบบ
หนังสือเวียนผานพ้ืนที่เก็บขอมูลระบบคลาวดแทนการใชกระดาษ 
 7.2 เอกสารที่อยูบนระบบ Google Drive จะไมสูญหาย เนื่องจากผูสรางจะกำหนดให
เปนผูมีสิทธิอานเทาน้ัน (Read Only) 
 7.3 เอกสารที่เวียนจะไมหมดอายุเหมือนการเวียนเอกสารไปที่ Line Application  
 7.4 ชวยลดขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 
 7.5 ชวยทำใหประหยัดเวลาในการปฏิบัติงาน 
 7.6 ลดการใชทรัพยากรในการปฏิบัติงาน เชน ลดการใชกระดาษ ลดการใชหมึกถาย
เอกสาร รวมถึงคาน้ำมันเช้ือเพลิง 
 7.7 ชวยลดตนทุน (ดานการเงิน) ในการปฏิบัติงาน  
 7.8 เพ่ิมคุณภาพของผลผลิต 
 7.9 ชวยทำใหเกิดนวัตกรรมดานผลผลิต/กระบวนการทำงาน 

 
๘. งบประมาณ 
 ไมมีคาใชจายในการดำเนินการ 

 
๙. แนวทางการติดตามและประเมินผล 
 ๙.๑ ระดับผลผลิต (Output)  
  ๙.๑.๑ การดำเนินจัดทำระบบทำใหพนักงานไดรับทราบขอมูล, ขอสั่งการได
รวดเร็ว 
  ๙.๑.๒ ลดปญหาดานระยะเวลาการรับรูขอมูล 
 ๙.๒ ระดับผลลัพธ (Outcome) 
  ๙.๒.๑ พนักงานมีทัศนคติที่ดีขึ้นเนื่องจากไมตองรอใหเขามาปฏิบัติงานกอนแลว
จึงทราบขอมูล รอยละ 100 
  ๙.๒.๒ พนักงานรอยละ 100 มีความเช่ือมั่นวาจะไดอานหนังสือเวียนทุกฉบับ ไม
มีใครดึงออกไปไหน 
 ๙.3 วิธีการ/เครื่องมือที่ใชในการติดตามและการประเมินผล (สำเร็จ)   
  9.3.๑ จากการสัมภาษณเปนรายบุคคล พนักงานใชระบบรอยละ 100 แทนการ
อานจากกระดาษ และสามารถอานไดทุกสถานที่ตลอดเวลา  
  9.3.๒ การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากขึ้น เน่ืองจากรับรูขอสั่งการไดรวดเร็วขึ้น 
 
๑๐. ขอเสนอแนะ 
 10.1 ผู บริหารควรมีการนำเทคโนโลยีดังกลาวมาใช เนื ่องจากการเวียนเอกสาร
อิเล็กทรอนิกสทาง Application Line อยางเดียวมีอุปสรรค คือ มีระยะเวลาของเอกสารที่โพสต 
  10.2 ฝายสารสนเทศของการทางพิเศษแหงประเทศไทย ควรหาวิธีจัดสรรหนวยความจำ
ชนิด Google Drive หรือใกลเคียง ใหแตละสังกัดใชงานเก็บเอกสารมากกวา 15GB (เน้ือที่ฟรี)  


