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ท่ีมา : กลุ่มพัฒนาระบบ กองพัฒนาศักยภาพผู้บริโภค 
องค์ความรู้ปี 2563

เป็นการประยุคต์ใช้เคร่ืองมือออนไลน์ในการติดตาม
ผลการดด้าเนินงาน เพ่ือลดความซ ้าซ้อน ข้อผิดพลาด ลด
ระยะเวลาในการด้าเนินงาน ตอบสนองต่อนโยบายลดการใช้
เอกสารกระดาษ (Paperless) และเป็นการพัฒนาทักษะด้าน
ดิจิตอลของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน

การตดิตามผลการด าเนินงานผ่าน Google Sheet

ผู้ใช้ต้องมีบญัชี google
เข้าไปท่ี https://docs.google.com
จากนัน้เลอืกสเปรดชีต (ไฟล์เอกสารใหม)่ 
ขึน้มา

การสร้างเอกสาร
 ให้เลอืกที่ File -----> Open แล้วเลอืกจากเอกสารที่มีอยู ่
(My Drive) หรือเลอืกจากไฟล์เอกสารที่เตรียมไว้ (Upload)
การแชร์ไฟล์เพื่อท างานร่วมกนับน Google Sheet
ขัน้ท่ี 1 คลิก๊ที่เคร่ืองหมาย Share
ขัน้ท่ี 2 เลอืกช่ือเอกสารเอกสารที่ต้องการแชร์
ขัน้ท่ี 3 เลอืก user หรือ Email ผู้ใช้งานท่ีต้องการแชร์ไฟล์
ร่วมกนั 
ขัน้ท่ี 4 เลอืกหวัข้อการอนญุาต Anyone with the link 
can view
ขัน้ท่ี 5 Copy link
การดาวน์โหลดไฟล์เอกสารจาก google sheet 
 เข้าที่เมน ูFile ---->เลอืกหวัข้อ Download
แล้วเลอืกที่ Microsoft Excel (.xlsx)

“การเร่ิมต้นและใช้งาน google sheet”“การน าองค์ความรู้มาปรับใช้ส าหรับ
งานตดิตามผลงานกอง”

ขัน้ตอน 1 การค้นหาปัญหา 
ต้องการเปลีย่นระบบการติดตามผลงานกองจาก
ที่เคยรายงานด้วยระบบเอกสารแผน่งานเป็นระบบ
ออนไลน์ โดยผู้มีสว่นร่วมสามารถท างานร่วมกนัและ
เข้าถึงข้อมลูได้ในเวลาเดียวกนั 

ขัน้ตอน 2 การหาเคร่ืองมือท างานร่วมกนั
ความเข้าใจ สอบถามความต้องการและหาข้อ
มตกลงร่วมกนัในการหาเคร่ืองมือเพื่อท างานร่วมกนั

ขัน้ตอน 3 การเตรียมความพร้อมใช้งานจริง
จดัเตรียมเอกสารความรู้การเร่ิมต้นและใช้งาน 
google sheet และทดลองการใช้งานจริง

ขัน้ตอน 4 การติดตามผลและส ารวจความพงึพอใจ
หลงัทดลองใช้งาน 2 เดือน ท าการส ารวจความ
พงึพอใจ และข้อเสนอแนะจากผู้ใช้งานจริง 

การน าไปใช้อย่างต่อเน่ือง 
- หลงัจากประเมินการใช้งานและการตอบรับของผู้ปฏิบตัิงาน มีการวางแผนขยายการใช้งานเพิ่มขึน้จากเดิมที่ใช้ในการรายงาน
ผลงานการผลติสือ่รายเดือน 

https://docs.google.com/

