
โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการการพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ  
 

๑. ชื่อโครงการ   โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการการพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ  
                            หัวข้อ “การบริหารงานเอกสารในยุคดิจิตอล” 
 

๒. ลักษณะโครงการ   

  โครงการต่อเนื่อง    
  โครงการใหม่ 
 

๓. ประเภทโครงการ 
   ในแผน    
  นอกแผน 
 

๔. ความสอดคล้อง 
 ๔.๑ ความสอดคล้องต่อพันธกิจมหาวิทยาลัยบูรพา 
  ๑. ด าเนินการจัดการศึกษาอย่างเสมอภาคเท่าเทียมกัน ควบคู่กับการเสริมสร้างเสรีภาพทาง
วิชาการและการใฝ่เรียนรู้ตลอดชีวิต บนพ้ืนฐานของหลักคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ 
  ๒. ด าเนินการพัฒนาคุณภาพงานวิจัย เพ่ือสร้างและพัฒนาองค์ความรู้ในศาสตร์แขนงต่าง ๆ 
และด าเนินการให้บริการทางวิชาการและการถ่ายทอดองค์ความรู้ เพื่อการพัฒนาศักยภาพของหน่วยงาน
ภาครัฐและภาคเอกชน ตลอดจนสังคมชุมชน ให้สามารถรองรับต่อการเปลี่ยนแปลงและการพัฒนา
ทางด้านการเมือง เศรษฐกิจ และสังคมที่มีความเป็นพลวัตสูงได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  ๓. ด าเนินการส่งเสริมและสนับสนุนกิจกรรมสาธารณะในรูปแบบต่าง ๆ โดยครอบคลุมการ
ท านุบ ารุงศิลปะ วัฒนธรรม ศาสนา และการกีฬา รวมทั้งแสดงบทบาทน าในการพัฒนาสังคมชุมชนและ
สิ่งแวดล้อมอย่างต่อเนื่อง 
 ๔.๒ ความสอดคล้องต่อยุทธศาสตร์และกลยุทธ์มหาวิทยาลัยบูรพา 
  แพลตฟอร์ม ๓ การพัฒนาสู่องค์กรประสิทธิภาพสูงเพ่ือการเติบโตอย่างยั่งยืน 
   โปรแกรมท่ี ๙ มุ่งสู่องค์กรที่มีการบริหารจัดการเป็นเลิศ 
 ๔.๓  ความสอดคล้องต่อกลยุทธ์ของหน่วยงาน 
   แพลตฟอร์มที่ ๓  การเป็นองค์กรสนับสนุนการพัฒนาและยกระดับทรัพยากรมนุษย์เพ่ือ
พัฒนาประเทศและขับเคลื่อนอุตสาหกรรมเป้าหมาย  

  KR๗ จ านวนผู้เข้ารับการเพ่ิมพูนทักษะใหม่  
  
๕. ผู้รับผิดชอบโครงการ 
 นายวินัย  ปุริเกษม  ต าแหน่ง  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ช านาญการ 

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ กองบริหารวิทยาเขตจันทบุรี ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยบูรพา 
วิทยาเขตจันทบุรี 
  
 
 
 



 
 

-๒- 
 
๖.หลักการและเหตุผล  

เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีการสื่อสารในปัจจุบัน มีบทบาทในชีวิตประจ าวัน 
ในการท างานของเรามากข้ึนในหลายด้าน เช่น การติดต่อสื่อสารแบบไร้สาย การรับส่งเอกสารแบบ
อิเล็กทรอนิกส์  การก าหนดนัดหมายผ่านเครื่องมือสื่อสาร  การเผยแพร่ข้อมูลแบบออนไลน์ การน าเสนอ
ข้อมูล การจัดท าเอกสารร่วมกันได้แม้ผู้จัดท าจะอยู่คนละท่ีกัน การจัดเก็บข้อมูล การแชร์ข้อมูลที่ท าให้
สามารถใช้งานร่วมกันได้ ทั้งนี้ผู้ใช้งานยังสามารถท างานร่วมกันได้ทุกท่ีทุกเวลา เทคโนโลยีที่เป็นที่นิยมใช้
งานกันอย่างกว้างขวาง คือเทคโนโลยีการประมวลผลแบบกลุ่มเมฆ (Cloud Computing) ซึ่งมีลักษณะ
ของการท างานโดยใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ท างานผ่านระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต ที่มีการบริหารจัดการ
ข้อมูลแบบแบ่งปันข้อมูลกันได้ โดยใช้ Google Drive หรือ One Drive เป็นตัวบริหารจัดการการ
ประมวลผลแบบกลุ่มเมฆ ซึ่งจะท าให้ประหยัดพ้ืนที่ในการจัดเก็บข้อมูลบนเครื่องคอมพิวเตอร์ อีกท้ังยัง
สามารถเข้าถึงข้อมูลได้ตลอดเวลา 

 
๗.วัตถุประสงค์ 

๗.๑  เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรมมีความรู้ และเข้าใจลักษณะการท างานร่วมกันของ Google Drive  
๗.๒  เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรมมีความรู้ และเข้าใจลักษณะการท างานร่วมกันของ One Drive  
๗.๓  เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรมสามารถสร้างการท างานร่วมกันของ Google Drive และ       

One Drive  
๗.๔  เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรมสามารถใช้งาน Google Drive และ One Drive เพ่ือเพ่ิม

ประสิทธิภาพในการท างานได้   
 
๘.กลุ่มเป้าหมายและคุณสมบัติ 
 ๘.๑ กลุ่มเป้าหมาย :  บุคลากรภาครัฐ/เอกชน และบุคคลทั่วไป  จ านวน ๓๐ คน  
 ๘.๒ กลุ่มเป้าหมาย ต้องมีความสามารถในการใช้งานคอมพิวเตอร์เบื้องต้น และใช้งาน MS 
Office ในเบื้องต้นได้  
 
๙.วัน เวลา และสถานที่ในการด าเนินการ 
 วันที่ ๒๘ มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๕ ณ ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ชั้น ๓ อาคารศูนย์เทคโนโลยี
สารสนเทศ  มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี ดังนี้ 
 
๑๐.ลักษณะกิจกรรมที่ด าเนินการ 

๑๐.๑ การบรรยายเชิงปฏิบัติการ ภายใต้ขอบข่ายเนื้อหา ดังนี้ 
(๑) ความรู้เกี่ยวกับ Webmail และการใช้งาน Webmail 
(๒) การสมัครเป็นสมาชิกเพ่ือใช้งาน Webmail 
(๓) การเรียนรู้ระบบการประมวลผลแบบกลุ่มเมฆ (Cloud Computing) 



(๔) การใช้งานระบบ Cloud computing  
(๕) แนะน าโปรแกรม Google Drive 

-๓- 
 

(๖) การเข้าใช้ Google Drive ผ่านทางเว็บไซต์ 
(๗) การใช้งานโปรแกรมพิมพ์เอกสารผ่าน Internet 
(๘) การใช้งานโปรแกรม Spreadsheet ผ่าน Internet 
(๙) การใช้งานโปรแกรม Presentation ผ่าน Internet 
(๑๐) การใช้งานโปรแกรมปฏิทิน ผ่าน Internet  
(๑๑) แนะน าโปรแกรม Microsoft OneDrive 
(๑๒) การเข้าใช้ Microsoft OneDrive ผ่านทางเว็บไซต์ 
(๑๓) การติดตั้งและใช้งาน Microsoft OneDrive ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
(๑๔) การเชื่อมข้อมูลระหว่าง Cloud กับเครื่องคอมพิวเตอร์ 
(๑๕) การย้ายข้อมูลจาก Google Drive ไปที่ Microsoft OneDrive ด้วยโปรแกรม  
       Microsoft Movere 

 
๑๑. เกณฑ์การประเมิน  
 ๑๑.๑ ผู้เข้าร่วมอบรมต้องมีเวลาเข้าร่วมอบรมไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐ 
 
๑๒. วิธีการและแผนการด าเนินงาน 

กิจกรรม ปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

ขั้นวางแผนงาน (P) 
๑. จัดเตรียมข้อมูลโครงการ 

  
 

          

ขั้นด าเนินการ (D) 
๑. จัดโครงการ  

  
 

 
 

 
 

        

๒. ประเมินผลโครงการ             
ขั้นสรุปและประเมินผล (C) 
๑. วิเคราะห์และสรุปผลการจัด
โครงการ 

  
 

   
 

       

ขั้นปรับปรุงตามผลการประเมิน (A) 
๑. น าสรุปผลการจัดโครงการฯ 
เสนอกองบริหารวิทยาเขตจันทบุรี   

  
 

   
 

       

 
 
 
 
 

http://www.youtube.com/watch?v=TSaCY8CdczA


 
 

-๔- 
 

๑๓. ตัวช้ีวัดความส าเร็จโครงการ (KPI) 
ปริมาณ คุณภาพ เวลา ต้นทุน 

๑. ผู้เข้าร่วมโครงการไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๘๐ 
ของจ านวนกลุ่มเป้าหมาย 

๑. ความพึงพอใจของผู้เข้าร่วม
โครงการตั้งแต่ระดับดีขึ้นไป 
(๔.๐๐) ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐ 
ของจ านวนผู้ตอบแบบสอบถาม 

- - 

 
๑๔.งบประมาณ 
 รายรับ 
 ๑๔.๑  บุคลากรภาครัฐ-เอกชน และประชาชนทั่วไป ค่าลงทะเบียน ท่านละ ๕๐๐ บาท 
  ๓๐ คน x ๕๐๐ บาท = ๑๕,๐๐๐ บาท (หนึ่งหมื่นห้าพันบาทถ้วน) 
 รายจ่าย   
 ๑๔.๒  ค่าธรรมเนียมการบริการวิชาการ  ๑,๖๑๐ บาท     
 ๑๔.๓  ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  ๓๐ คน x ๕๐ บาท x ๒ มื้อ  = ๓,๐๐๐ บาท 
 ๑๔.๔  ค่าอาหารกลางวัน  ๓๐ คน x ๑๕๐ บาท = ๔,๕๐๐ บาท 
 ๑๔.๕  ค่าวัสดุอุปกรณ์โครงการ  ๕,๘๙๐ บาท 
   
๑๕.ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
 ๑๕.๑ ผู้เข้าร่วมอบรมได้รับความรู้และมีความเข้าใจในการบริหารงานเอกสารในยุคดิจิตอลมาก
ยิ่งขึ้น  และสามารถน าไปปฏิบัติงานได้จริง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ก าหนดการ 

โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการการพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หัวข้อ  “การบริหารงานเอกสารในยุคดิจิตอล” 

ณ ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ชั้น ๓  อาคารศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี 

.................................. 
 
วันที่ ๒๘ มกราคม พ.ศ.๒๕๖๕   
๐๘.๓๐-๐๙.๐๐ น. ลงทะเบียน 
๐๙.๐๐-๑๒.๐๐ น. -แบบทดสอบก่อนอบรม 

-ความรู้เกี่ยวกับ Webmail และการใช้งาน Webmail 
  -การเรียนรู้ระบบการประมวลผลแบบกลุ่มเมฆ (Cloud Computing) 

-การใช้งานระบบ Cloud computing  
-แนะน าโปรแกรม Google Drive 
-การเข้าใช้ Google Drive ผ่านทางเว็บไซต์ 
-การใช้งานโปรแกรมพิมพ์เอกสารผ่าน Internet 
-การใช้งานโปรแกรม Spreadsheet ผ่าน Internet 
-การใช้งานโปรแกรม Presentation ผ่าน Internet 

๑๒.๐๐-๑๓.๐๐ น. รับประทานอาหารกลางวัน 
๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น. -การใช้งานโปรแกรมปฏิทิน ผ่าน Internet  

-แนะน าโปรแกรม Microsoft OneDrive 
-การเข้าใช้ Microsoft OneDrive ผ่านทางเว็บไซต์ 
-การติดตั้งและใช้งาน Microsoft OneDrive ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
-การเชื่อมข้อมูลระหว่าง Cloud กับเครื่องคอมพิวเตอร์ 
-การย้ายข้อมูลจาก Google Drive ไปที่ Microsoft OneDrive ด้วยโปรแกรม  

           Microsoft Movere 
๑๖.๓๐-๑๗.๐๐ น.  -แบบทดสอบหลังอบรม 
๑๗.๐๐ น.   -ปิดการอบรม 
 
 

************** 
 

หมายเหตุ  ๑. โปรแกรมอบรมอาจเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม 
     ๒. รับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม ช่วงเช้า เวลา ๑๐.๓๐-๑๐.๔๕ น. 
                                                             ช่วงบ่าย เวลา ๑๔.๓๐-๑๔.๔๕ น. 

    ๓. อาหารกลางวัน  อาหารจัดเป็นเซ็ตกล่อง (ตามมาตรการโควิท) 
    ๔. ประกาศนียบัตร จะส่งให้ผู้เข้ารับการอบรมภายใน ๑ สัปดาห์หลังปิดการอบรม 
  

http://www.youtube.com/watch?v=TSaCY8CdczA

