
แบบบันทึกองค์ความรู้รายบุคคล 
 

1. ชื่อองค์ความรู้  
Voice Typing เสียงสั่งได้ ทําเอกสารด้วยเสียงผ่าน Google Docs 

2. ชื่อเจ้าของความรู้   
นายฉัตรเทพ จุลวัฒน์ นักทรพัยากรบุคคลชํานาญการ 

3. หมวดองค์ความรู้ทีบ่่งชี้ (ตามแนวทางการจัดการความรู้ของหน่วยงาน)   
องค์ความรู้การดําเนินการฝึกอบรมท่ีมีประสิทธิภาพ 

4. ที่มาและเป้าหมายของการจัดการความรู ้
ในการดําเนินการฝึกอบรม การบริหารโครงการหรือการบริหารจัดการการฝึกอบรม เป็นเรื่องที่

สําคัญเป็นอย่างย่ิง ที่จะทําให้การดําเนินโครงการน้ันๆ เป็นไปตามมาตรฐานการดําเนินงานฝึกอบรม : TOP 
Training ที่กรมการพัฒนาชุมชน โดยสถาบันการพัฒนาชุมชนกําหนด ประสบผลสําเร็จ และบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ของโครงการอย่างมีประสิทธิภาพ การบริหารโครงการเป็นหน้าที่ของผู้บริหารโครงการที่
จะต้องเตรียมการ วางแผน ดําเนินงาน ติดตาม และประสานงานในทุกขั้นตอนของการดําเนินงาน ทั้ง ก่อน
การดําเนินงาน ระหว่างการดําเนินงาน และหลังการดําเนินงาน ซึ่งหน่ึงในกลไกในการดําเนินงานที่สําคัญ
ประการหน่ึงที่จะทําให้การดําเนินงานฝึกอบรมและการบริหารโครงการสําเร็จตามวัตถุประสงค์ได้ คือ การ
จัดทําเน้ือหาประกอบการบรรยาย และการสรุปผลการดําเนินงานโครงการ ซึ่งจําเป็นที่จะต้องจัดทําเอกสาร
อย่างย่ิง 

ผู้เขียนได้มีประสบการณ์ในการพิมพ์เอกสารนําเสนอประกอบคําบรรยาย การสรุปผลการ
ดําเนินงาน ตลอดจนเนื้อหาวิชาการต่างๆ ที่ถูกเร่งรัดด้วยระยะเวลาอย่างจํากัด และมีเน้ือหาจํานวนมาก ทํา
ให้ต้องเสียเวลาไปกับการพิมพ์เอกสาร จึงหาวิธีที่เป็นตัวช่วยในการลดขั้นตอนและระยะเวลาในการจัดทํา
เอกสารวิชาการต่างๆให้ลดลง ทําให้ได้เรียนรู้วิธีการพิมพ์งานด้วยเสียงขึ้น  ซึ่งเป็นการพิมพ์เอกสารใน
Microsoft Word โดยการพิมพ์งานด้วยเสียง เครื่องมือที่จะนํามาพิมพ์ด้วยเสียงคือ “Google Docs” ที่ใช้
งานได้ฟรีและมีฟังก์ช่ัน “พิมพ์ด้วยเสียง” และยังสามารถใช้งานบนสมาร์ทโฟนได้อีกด้วย ทําให้สามารถ
พิมพ์เอกสารต่างๆได้ทุกที่ทุกเวลา เพียงแค่มีอินเตอร์เน็ตเท่าน้ัน ซึ่งจากการท่ีผู้เขียนได้ทดลองใช้งาน พบว่า 
ช่วยให้สะดวกข้ึน ไม่ต้องกังวลว่าไฟล์งานสูญหาย ทําให้ไม่เมื่อยน้ิวมือเวลาที่พิมพ์เอกสารจํานวนมาก 
นอกจากน้ียังเหมาะสําหรับคนที่พิมพ์สัมผัสกันไม่เก่ง เพราะจะช่วยพิมพ์งานเร็วกว่าปกติอีกด้วย ไม่ว่า
เอกสารวิชาการหรือเอกสารอ่ืนจะมีข้อความจํานวนมากจึงไม่เป็นปัญหาอีกต่อไป  ผู้เขียนจึงรวบรวมเป็น
องค์ความรู้เรื่อง “ทําเอกสารสะดวก ทันใจ รวดเร็วผ่าน Google Docs” ขึ้น 

5. วิธีการ/ขั้นตอนการจัดการความรู้ (อธบิายพอสังเขป) 
Google Documents หรือที่ เรียกกันสั้น ๆ ว่า Google Docs เป็นบริการออนไลน์ที่ ช่วยให้

สามารถจัดการเอกสารได้แบบไม่ต้องเสียเงิน เพียงแค่ใช้อีเมล์ของ Gmailและเช่ือมต่ออินเทอร์เน็ตเท่าน้ัน 
เ พ ร า ะ  Google Docs ส าม า ร ถทํ า ส ไ ล ด์ เ พ่ื อ นํ า เ สนอ ง านสํ า คั ญ  หรื อ จ ะ จั ด ก า ร เ อ กส า ร
แบบ Spreadsheets ได้เหมือน Excel ก็สามารถทําได้  Google Docs ทํางานเสมือนว่าเป็น Microsoft 
Office แต่ทุกอย่างจะทํางานอยู่บนเว็บไซต์เท่าน้ันเอง และสามารถทํางานได้ทันทีที่มีการเช่ือมต่อ



อินเทอร์เน็ต โดยไม่ต้องเสียเวลาติดต้ังโปรแกรมลงในเคร่ือง หรือเสียเงินค่าลิขสิทธ์ิก่อนใช้งานแต่อย่างใด 
เพียงแค่เข้าไปยัง Google Docs ก็สามารถสร้าง แก้ไข หรือเปิดอ่านเอกสารได้ทันที และไม่ต้องกังวลว่า
ไฟล์เอกสารจะสูญหาย โดยตัวเอกสารน้ันจะถูกเก็บไว้ในเซิร์ฟเวอร์ของ Google และที่สําคัญเราสามารถ
แชร์เอกสารให้กับคนอ่ืนเพ่ือแก้ไขข้อมูลไปพร้อมๆ กัน โดยจะเห็นว่าอีกฝ่ายกําลังพิมพ์ข้อมูลอะไรอยู่อีกด้วย 
ซึ่งต่อไปเราไม่จําเป็นต้องพิมพ์เอกสารบนคอมพิวเตอร์เท่าน้ัน สิ่งน้ีผู้เขียนเห็นว่าเหมาะสําหรับเจ้าหน้าที่
พัฒนาชุมชนยุคใหม่ เพราะ Google Docs สามารถใช้งานพิมพ์เอกสารบนสมาร์ทโฟนได้อย่างสะดวกและมี
วิธีการใช้งานที่ง่ายอีกด้วย ดังต่อไปน้ี 

โดยก่อนอ่ืนน้ันสิ่งที่ต้องมีก่อนอันดับแรก เพ่ือที่จะสามารถใช้งาน Google Docs ได้ ก็คือ Google 
Account หรือ Gmail น้ันเอง ถ้าคนที่ใช้งานสมาร์ทโฟนระบบandroid ก็น่าจะมีกันทกุคนอยู่แล้ว แต่ถ้ายัง
ไม่มีก็สามารถสมัครได้ด้วยตนเอง จากน้ันให้ตรวจสอบว่าไมโครโฟนของเคร่ืองคอมพิวเตอร์น้ันสามารถใช้
งานได้หรือไม่ ถ้าเป็นคอมพิวเตอร์โน๊ตบุคก็สามารถใช้งานได้ทันที สําหรบัการพิมพ์งานด้วยเสียงบนโน๊ตบุ๊ค 
มีดังน้ี 

๑. หากมี Google Account ทีใ่ช้งานเป็นปกติอยู่แล้ว ให้เปิด Google Chrome ขึ้นมา แล้วคลิกไป
ที่ Google ซึ่งจะเป็นจุดคล้ายตารางอยู่ส่วนบนขวาหน้าจอ จากน้ันเลือก อ่ืนๆ  

๒. หากคลิกเข้ามาแล้ว ให้เลือกคลิกเข้าไปที ่Docs หรือ เอกสาร  
๓. จากน้ันก็จะเข้ามาที่หน้า Google Docs หรือ Google เอกสาร แล้วให้คลิกไปที่

เครื่องหมาย “ + ” สีแดงที่มมุล่างขวาของหน้าจอ เพ่ือเข้าใช้งานพิมพ์เอกสารแบบออนไลน์ครั้ง
แรกซึ่งจะเป็นวิธีสําหรับคนที่ยังไม่เคยเก็บไฟล์เอกสารไว้บน Google Drive หรือกรณีเริ่มเข้ามาใช้
งานครั้งแรกเท่าน้ัน แต่สําหรบับางคนอาจจะมีการใช้งานGoogle Drive เป็นประจําอยู่แล้ว ซึ่งจะ
มีไฟล์งานเอกสารต่างๆอยู่ภายใน Drive จาํนวนมาก ถ้าต้องการแก้ไขไฟล์เดิมที่มีอยู่ในน้ีแล้ว 
สามารถคลิกเข้าไปที่ช่ือไฟล์ที่เราต้องการได้ทันที หรือจะพิมพ์เอกสารใหม่ให้คลิกเลือกที่เริ่มต้น
เอกสารใหม่ คลิกไปที่เครื่องหมาย “ + ” สีนํ้าเงินที่มุมซา้ยด้านบนหน้าจอ 

๔. เมื่อคลิกเข้ามาแล้ว จะได้หน้าเอกสารเปล่า จากน้ันให้คลิกที่แถบเคร่ืองมอื (Tools) แลว้
เลือก “ พิมพ์ด้วยเสียง” (Voice typing)  

๕. หลังจากคลิกเลือกแล้วจะเห็นไอคอน ไมโครโฟน แสดงบนหน้าจอ 
๖. หากต้องการพิมพ์เป็นภาษาไทยก็ให้คลิกเลอืกค้นหาเป็นภาษาไทย จะอยู่ข้างบนไอคอนไมโครโฟน 

เมื่อเลือกภาษาได้เสร็จแล้ว เมื่อต้องการเริ่มพิมพ์ให้คลิกที่ไอคอนไมโครโฟนก่อนทุกคร้ัง คลิก
จนกว่าไมโครโฟนจะขึ้นเป็นสีแดงกําลังพร้อมใช้งาน ดังภาพ  ซึ่งหากเข้าใช้งานครั้งแรก จะมี
หน้าต่างแจ้งขึ้นมาว่าเว็บน้ีต้องการใช้ไมโครโฟน ให้ทําการคลิกไปที่ปุ่ม “อนุญาต” ก่อน 

๗. เมื่อทุกอย่างพร้อมใช้งาน สามารถเริ่มพูดขอ้ความท่ีต้องการให้ Google Docs พิมพ์ได้ หากใช้
คอมพิวเตอร์โน๊ตบุค แนะนําให้พูดบริเวณที่ใกล้กับลําโพงหรือตัวเคร่ืองโน๊ตบุค โดยออกเสียงภาษา
ที่พูดออกมาให้ชัดเจน สําหรับการใช้งาน Google Docs จะบันทึกไฟล์ที่เรากําลังใช้งานอยู่ให้
อัตโนมัติ ส่วนแถบเคร่ืองมืออ่ืนๆ (Tools) จะมีลักษณะใกล้เคียงกับ Microsoft Word เมื่อพิมพ์
เอกสารด้วยเสียงเสร็จเรียบร้อย ให้ทําการตรวจสอบความถูกต้องของตัวอักษรว่าสะกดถูกต้อง
ครบถ้วนหรือไม่ หากพิมพ์งานด้วยเสียงแล้วคําบางคําผิด ให้แก้ไขเฉพาะคําที่ผิด โดยปกติการพิมพ์
เอกสารทางวิชาการจะต้องตรวจสอบความถูกต้องก่อนนําไปใช้งานจริงอยู่แล้ว 



๘. กรณีที่ต้องการบันทึกหรือคัดลอกเพ่ือนําไปใส่ที ่Microsoft Word ให้คลกิปุ่ม Ctrl + A แล้วก็จะ
คลุมข้อความท้ังหมด แล้วก็ตามด้วยคลิกปุ่ม Ctrl + C จากน้ันก็เปิดมาที่หน้าเอกสาร
ของ Microsoft Word ให้คลกิลงในหน้าเอกสารบริเวณที่ต้องการวางข้อความ จากน้ันก็คลิก
ปุ่ม Ctrl + V เพียงเท่าน้ีข้อมูลก็จะแสดงอยู่ใน Word เป็นที่เรียบร้อย 

๙. สําหรับกรณีทีต้่องการแปลงไฟล์ Google Docs ไปเป็นไฟล์อ่ืนๆ สามารถทําได้เช่นกัน คือ ให้ทํา
การคลิกไปที่แถบเคร่ืองมือ “ ไฟล์ ” จะอยู่มุมซ้ายด้านบนของหน้าจอ จากน้ันให้เลือกไปที่ “ 
ดาวน์โหลดเป็น ” และ เลือกรูปแบบสกุลไฟล์ที่ต้องการใช้งาน แต่ถ้าหากต้องการแปลงไปใช้งาน
เพ่ือพิมพ์ใช้งานบนคอมพิวเตอร์ด้วย Microsoft Word หรือต้องการส่งไฟล์งานไปยังบุคคลอ่ืน 
แนะนําให้คลิกเลือกสกุลไฟล์เป็น .docx จากน้ันบันทึกไฟล์ไว้โฟลเดอร์ที่ค้นหาง่าย  

6. ผลลพัธท์ี่ได้จากการจัดการความรู้ 
6.1 เทคนิคและแนวทางในการทาํงาน 

       เน่ืองจากความสามารถของ Google Docs มีอย่างมากมาย เรียกได้ว่าตอบสนองคนที่ต้องการ
ใช้งานเอกสารได้อย่างสมบูรณ์แบบ ทําให้การใช้งานมีความสะดวกแก่ผู้ที่ต้องการความสะดวกสบาย ไม่
จําเป็นต้องถือกระเป๋าโน้ตบุคติดตัวตลอดเวลา สามารถใช้สมาร์ทโฟนเพียงเคร่ืองเดียวก็พิมพ์เอกสารได้ ซึ่ง
เหมาะกับเจ้าหน้าที่พัฒนาชุมชนยุคใหม่ที่สามารถพิมพ์เอกสารได้ทุกที่ทุกเวลา โดยเฉพาะเวลาอยู่ในพ้ืนที่
ชุมชน/หมู่บ้าน และในอนาคตการทํางานอาจจะช่วยลดปัญหาข้ออ้างสําหรับบางคนที่มักบอกว่าไม่ได้น่ังอยู่
ที่หน้าจอคอมพิวเตอร์ ซึ่งวิธีการทํางานดังกล่าว ช่วยให้การทํางานมีความรวดเร็วขึ้น และทําให้ได้ผลผลิต
ของการทํางานมากข้ึน กล่าวคือ ช่วยให้ผู้พิมพ์งานเอกสารสามารถจัดทําเอกสารเหล่าน้ันที่มีความสมบูรณ์
แบบภายใต้ระยะเวลาที่จํากัดได้ 

6.2 ข้อพงึระวัง (ถ้ามี) 
  เน่ืองจากการใช้งาน Google Docs จะต้องอาศัยการเช่ือมต่อกับระบบอินเตอร์เน็ต       
จึงจําเป็นต้องใช้งานในพ้ืนที่ที่มีการติดต้ังระบบอินเตอร์เน็ตที่มีความเร็วสูงด้วย และจําเป็นต้องเช่ือมต่อ
ตลอดเวลา การพิมพ์เอกสารด้วยเสียง จําเป็นต้องใช้พลังเสียงในการพูดเพ่ือสั่งการพิมพ์เอกสาร จึงต้อง
พิจารณาความเหมาะสมของสถานที่ เพ่ือไม่ให้เป็นการรบกวนสมาธิในการทํางานของผู้อ่ืน รวมทั้งการใช้
งานรูปแบบดังกล่าว ยังไม่เป็นที่นิยมใช้กันในปัจจุบัน ดังน้ันการบันทึกไฟล์เพ่ือส่งต่อให้บุคคลอ่ืน อาจจะ
ต้องมีการบันทึกใส่เครื่องคอมพิวเตอร์ เพ่ือส่งต่อไปยังบุคคลอ่ืนผ่านช่องทางอ่ืน เช่น ผ่านระบบ OA หรือ 
แฟลชไดร์ฟ นอกจากน้ีการใช้งาน Google Docs ยังมีข้อจํากัดอีกมากมาย ก็คือ การใช้งานไม่เหมาะกับผู้ที่
ไม่เปิดใจรับสิ่งใหม่ๆ ไม่ยอมปรับตัวให้ทันต่อโลกปัจจุบัน ไม่เหมาะกับบุคคลที่ไม่มีความถนัดในการใช้งาน
เทคโนโลยี และการพิมพ์เอกสารผ่านสมาร์ทโฟน จะไม่เหมาะกับผู้สูงอายุและผู้ที่มีปัญหาทางด้านสายตา 

6.3 ปัจจัยแหง่ความสาํเร็จ 
 ช่วยให้การพิมพ์เอกสารงานวิชาการต่างๆได้สะดวก รวดเร็ว และทําได้ง่าย สามารถพิมพ์

เอกสารได้ทุกที่ทุกเวลา ไม่จําเป็นต้องน่ังทํางานที่สํานักงานอย่างเดียวก็ได้ รวมทั้งช่วยให้เอกสารมีระบบการ
จัดเก็บที่ปลอดภัยมากขึ้น ไม่ต้องกังวลเรื่องเอกสารจะสูญหาย เพราะไฟล์งานของเราจะถูกจัดเก็บไว้
บน Googleที่สามารถต้ังค่ารักษาความปลอดภัยของเอกสารได้ด้วย สิ่งเหล่าน้ีถือว่าเป็นการนําประโยชน์
ของเทคโนโลยีมาใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อการปฏิบัติงาน เป็นการลดระยะเวลา ลดขั้นตอนของการ
ทํางาน ทําให้เป็นผลให้การปฏิบัติงานของบุคลากรให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลอีกด้วย 



6.4 ปญัหาและวิธกีารแก้ไข 
จากการใช้งานพิมพ์ด้วยเสียงผ่าน Google Docs พบว่า ปัญหาที่เกิดขึ้น คือ การออกเสียง

ประโยคที่ต้องการพิมพ์ไม่ชัดเจน จะทําให้โปรแกรมสั่งการพิมพ์ผิดเพ้ียน จึงต้องเสียเวลาเข้ามาแก้ไขให้
ถูกต้อง หากจําเป็นต้องพิมพ์เป็นตัวเลขจะสามารถทําได้ยาก และการพิมพ์เป็นภาษาอังกฤษ จะต้องออก
สําเนียงให้ใกล้เคียงมากที่สุด หากผู้ที่พูดภาษาต่างประเทศไม่ได้ จะไม่สามารถใช้งานได้ ดังน้ันวิธีแก้ไข
ปัญหา คือ ต้องพูดออกเสียงอักขระให้ชัดเจนและถูกต้อง หากจําเป็นต้องพิมพ์เป็นตัวเลข และถ้าไม่มั่นใจ
สําเนียงภาษาต่างประเทศ ควรใช้วิธีพิมพ์ด้วยแป้นพิมพ์จะทําให้พิมพ์เอกสารได้สะดวกและเร็วกว่ามาก 
รวมท้ังสําหรับเฉพาะการใช้งานบนสมาร์ทโฟนจะทําตารางเอกสารหรือสร้างรูปทรงต่างๆได้ลําบาก ถ้าเป็น
งานที่มีการสร้างรูปทรง รูปร่าง ตารางงาน ควรกลับมาใช้การพิมพ์เอกสารใน Microsoft Wordเพราะ
จะ   ใช้งานได้ง่าย รวดเร็วและมีประสิทธิภาพมากกว่า Google Docs 

 
6.5 ผลลพัธ์จากการแกป้ญัหาและการพฒันาเรื่องนั้น 
      จากการที่ผู้เขียนได้ใช้งาน Google Docs ช่วยทําให้ลดความซับซ้อนในการเก็บเอกสารหลาย

รูปแบบ ไม่ต้องส่งเอกสารไปทางอีเมล์หรือ Copy ใส่ Thumb drive ไม่ต้องเสียเวลาในการส่งอีเมล์กลับไป
กลับมา หากต้องการเก็บไว้ใช้งานเฉพาะส่วนตัวก็สามารถต้ังค่าการแชร์แบบส่วนตัวได้เช่นกัน หรือต้องการ
ทํางานบนเอกสารช้ินเดียวกัน ในขณะเดียวกัน ได้คราวละหลายๆคน ก็สามารถแชร์เอกสารเพ่ือส่งให้ทุกคน
มีส่วนร่วมสามารถเข้าจัดการเอกสารได้ โดยไม่ต้องดาวน์โหลดเอกสารมาเก็บไว้เครื่องคอมพิวเตอร์ของ
ตัวเอง สามารถทํางานแก้ไขเอกสารพร้อมกันผ่านทางออนไลน์ได้แบบช่วยกันพิมพ์พร้อมกันสูงสุด
ถึง 50 คน สามารถดูไฟล์เอกสารเดียวกันได้สูงสุดถึง 200 คน และรองรับการพิมพ์งานผ่านทาง
คอมพิวเตอร์ซึ่งแต่ละคนสามารถเห็นว่าอีกใครกําลังพิมพ์อะไรอยู่ แบบ Real-Time และผู้เป็นเจ้าของบัญชี
ใช้งานจะสามารถควบคุมกําหนดสิทธ์ิว่าใครสามารถเข้าดูหรือแก้ไขเอกสารได้บ้าง รวมทั้งการใช้
งาน Google Docs ไม่จําต้องกดปุ่มบันทึกไฟล์เอกสาร เพราะเป็นระบบที่ช่วยทําการบันทึกให้อัตโนมัติอยู่
แล้ว เพียงขอแค่มีอินเทอร์เน็ตในการเช่ือมต่อเท่าน้ันนอกเหนือจาก Google Docs ยังสามารถใช้งานใน
รูปแบบของ Google Spreadsheet และ Google Slide บน Google Drive ซึ่งสามารถพิมพ์งาน ตาราง
เอกสาร และสร้างรูปแบบการนําเสนองานต่างๆ ได้เหมือนโปรแกรม Microsoft Word พร้อมระบบรองรับ
การใช้งานบนสมาร์ทโฟนและแท็บเล็ตอีกด้วย 

 ในอนาคตการใช้งาน Google Docs สามารถนํามาประยุกต์ใช้ในการพิมพ์เอกสารอ่ืนๆได้ด้วย
เช่นกัน หากลองนึกถึงการประชุมที่ต้องมีผู้จดบันทึกวาระการประชุม ว่าต้องประชุมในหัวข้อใด และมีผล
อย่างไร อนาคตการจดบันทึกการประชุมอาจแตกต่างออกไป ผู้จดบันทึกอาจไม่ต้องมาน่ังจดบันทึกการ
ประชุมอีกต่อไป ซึ่งทุกคนในห้องประชุมต่างจดวาระการประชุมของตนเองที่เก่ียวข้อง เมื่อจดผลการประชุม
ในส่วนของตัวเองทั้งหมด จะได้วาระการประชุมที่ครบถ้วน ไม่มีตกหล่น เรียกได้ว่า Google Docsไม่ใช่แค่
เพียงเครื่องมือสําหรับสร้างเอกสารธรรมดาทั่วไป เมื่อเรามีเทคโนโลยีที่ไม่มีค่าใช้จ่ายใดๆท้ังสิ้น และมี
เครื่องมือที่ดีอยู่กับคนที่มีความคิดสร้างสรรค์ การนําไปใช้งานในด้านบวกก็จะเกิดประโยชน์สูงสุดน่ันเอง 
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