


 
 
 

บทสรุปผู้บริหาร 
 

 การจัดทําองค์วามรู้ “การจัดทํารายงานการประชุม “ชวเลขดิจิทัล”เป็นหน่ึงในองค์ความรู้ 
ท่ีจําเป็นต่อการปฏิบัติงานของสํานักฯ ตามแผนปฏิบัติการการจัดการความรู้ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ อันเป็นการดําเนินการเพ่ือสอดรับกับยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ปี (พ.ศ. ๒๕๖๑-๒๕๘๐) 
ท่ีกําหนดไว้เป็นกรอบแนวทางในการกําหนดนโยบายและแผนต่างๆ  สําหรับการพัฒนาประเทศไทย 
โดยเฉพาะยุทธศาสตร์ชาติด้านการปรับสมดุลและพัฒนาระบบการบริหารจัดการภาครัฐ ซึ่งมีเป้าหมาย
การพัฒนาที่สําคัญเพื่อปรับเปลี่ยนภาครัฐให้มีวัฒนธรรมการทํางานโดยมุ่งผลสัมฤทธิ์และผลประโยชน์
ส่วนรวม มีความทันสมัย และพร้อมท่ีจะปรับตัวให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลงของโลกอยู่ตลอดเวลา 
โดยเฉพาะอย่างย่ิงการนํานวัตกรรม เทคโนโลยีข้อมูลขนาดใหญ่ ระบบการทํางานท่ีเป็นดิจิทัลเข้ามา
ประยุกต์ใช้อย่างคุ้มค่า ประกอบกับสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ได้มีแผนยุทธศาสตร์สํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา ฉบับท่ี ๔ พ.ศ. ๒๕๖๐-๒๕๖๔ ได้กําหนดเรื่องดังกล่าวไว้ในประเด็นยุทธศาสตร์ท่ี ๕ การพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลให้มีความเป็นเลิศ ซึ่งมีเป้าประสงค์ให้บุคลากรมีศักยภาพในการสนับสนุนงานด้านนิติบัญญัติ 
และสามารถตอบสนองความต้องการของวุฒิสภา/สภานิติบัญญัติแห่งชาติ กลยุทธ์ ๕.๑ พัฒนาบุคลากร
ให้เป็นไปตามท่ีองค์กรคาดหวังอย่างเป็นระบบและหลากหลาย 
 รายงานการประชุมถือเป็นหลักฐานอ้างอิงการทําหน้าท่ีของวุฒิสภา/สภานิติบัญญัติ
แห่งชาติ รวมตลอดจนเป็นเอกสารทางประวัติศาสตร์ซึ่งจะต้องมีการจัดเก็บไว้เพ่ือให้ประชาชนได้มี
การศึกษาค้นคว้า จึงอาจกล่าวได้ว่าเป็นเอกสารท่ีมีความสําคัญ และเอกสารดังกล่าวเป็นเอกสารท่ีอยู่ใน
ความครอบครองของสํานักรายงานการประชุมและชวเลข ซึ่งสํานักรายงานการประชุมและชวเลข โดย
นายชาติชาย  เน่ืองนิยม  ผู้อํานวยการสํานักรายงานการประชุมและชวเลขได้เล็งเห็นความสําคัญในการ
พัฒนาการจัดทํารายงานการประชุมสภาให้มีกระบวนการดําเนินการท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
ตามยุทธศาสตร์สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาที่ได้กําหนดไว้ จึงได้มีแนวคิดในการนําระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศท่ีทันสมัยมาใช้ให้เกิดประโยชน์ในด้านการปฏิบัติงาน ทําให้การจัดทํารายงานการประชุม
สภามคีวามรวดเร็วและมีประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน  
 เทคโนโลยีสารสนเทศท่ีสํานักรายงานการประชุมและชวเลขได้คัดเลือกเพื่อนํามาใช้ 
ในการสนับสนุนการปฏิบัติงานในด้านการจัดทํารายงานการประชุม คือ โปรแกรม Google Docs ท่ีพัฒนา
และออกแบบโดย Google ซึ่งเป็นโปรแกรมท่ีสามารถเข้าใช้งานฟรีโดยไม่มีค่าใช้จ่าย โดยจะนํามาใช้ 
ในการถอดข้อความเสียงซึ่งโปรแกรมดังกล่าวมีลักษณะเป็น Word Document ซึ่งโปรกรมดังกล่าว 
เป็นโปรแกรมท่ีใช้งานได้ง่ายและรวดเร็ว และไม่ต้องมีการติดตั้ง สามารถใช้งานได้จากเครื่องคอมพิวเตอร์
หรือการใช้งานจากโทรศัพท์เคลื่อนท่ี Smart Phone อีกด้วย เหมาะกับการปฏิบัติงานในทุกท่ีทุกแห่ง  
โดยมีข้ันตอนในการดําเนินการ ดังน้ี 
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 ๑. ศึกษาวิธีการใช้งานโปรแกรม Google Docs 
 ๒. นําร่องการใช้งานโปรแกรม Google Docs ในการมาช่วยสนับสนุนการจัดทํา 
รายงานการประชุม 
 ผลจากการศึกษาและนําร่องใช้โปรแกรมดังกล่าวในการปฏิบัติงานด้านการจัดทํา
รายงานการประชุมสภา พบว่า โปรแกรม Google Docs มีข้อดีในหลาย ๆ ด้าน อาทิ เป็นโปรแกรม 
ท่ีสามารถเปิดใช้งานได้ทันทีท่ีมีการเชื่อมต่ออินเทอร์เน็ต เป็นโปรแกรมท่ีเปิดให้ใช้ฟรีจาก Google 
สามารถการถอดข้อความเสียงสามารถทําได้อย่างรวดเร็วและมีความแม่นยําของคําค่อนข้างมาก  
เพราะ Google มีการ Update โปรแกรมของตัวเองอยู่เสมอ ๆ ข้อมูลหรือเอกสารน้ันจะถูกเก็บไว้ 
ใน Server ของ Google และที่สําคัญเราสามารถแชร์เอกสารให้กับเพ่ือนเพ่ือแก้ไข ข้อมูลไปพร้อม ๆ กัน 
รวมตลอดจนมีระบบการบันทึกโดยอัตโนมัติให้ตลอดการใช้งาน เพ่ือป้องกันข้อมูลสูญหายระหว่าง 
การใช้งานได้ แต่ก็มีข้อจํากัดในบางเรื่อง อาทิ เอกสารถูกจัดเก็บไว้ใน Server ของ Google ดังน้ัน 
จึงมีความเสี่ยงในเร่ืองของความปลอดภัยของข้อมูลท่ีถูกจัดเก็บไว้ใน Server ดังกล่าว หรือความถูกต้อง
แม่นยํา ข้ึนอยู่กับความคมชัดของเสียงท่ีนําเข้าไปทําการถอดข้อความ และการนําโปรแกรม Google Docs 
มาใช้กับ Smart Phone ท่ียังมีข้อจํากัดของการใช้งานนการถอดข้อความ จะไม่สามารถใช้งานพร้อมกับ 
Application อ่ืน ๆ ได้ หรือหากมีสายเรียกเข้ามาในเครื่องโทรศัพท์ การถอดข้อความจะหยุดการทํางาน 
โดยอัตโนมัติทําให้ขาดความต่อเน่ืองของการถอดข้อความดังกล่าว แต่อย่างไรก็ตาม การนําโปรแกรม 
Google Docs มาใช้ช่วยสนับสนุนในการปฏิบัติงานด้านการจัดทํารายงานการประชุมสภา ก็สามารถ
ช่วยให้การปฏิบัติงานในการจัดทํารายงานการประชุมสภา ได้ในระดับหน่ึงและมีความรวดเร็วข้ึน 
กว่าการปฏิบัติงานในแบบเดิม  
 ดังน้ัน สํานักรายงานการประชุมและชวเลขจึงได้จัดทําองค์ความรู้ เรื่อง การจัดทํา
รายงานการประชุม “ชวเลขดิจิทัล : การจัดทําคู่มือการใช้งาน Google Docs เพ่ือการถอดข้อความ
เสียง เพ่ือสนับสนุนภารกิจด้านการจัดทํารายงานการประชุมสภา” ข้ึน เพ่ือเผยแพร่องค์ความรู้ในการ
จัดทํารายงานการประชุมสภาด้วยโปรแกรม Google Docs ให้แก่ข้าราชการและบุคลากรในสํานัก
รายงานการประชุมและชวเลข ได้นําไปใช้ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน รวมตลอดจนข้าราชการ 
ในสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา และบุคลากรในวงงานรัฐสภา สามารถนําองค์ความรู้ในเรื่องดังกล่าว 
ไปปรับหรือประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสมาชิกวุฒิสภา วุฒิสภา 
และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ต่อไป 
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คํานํา 
 

 การจัดทําองค์วามรู้ “การจัดทํารายงานการประชุม “ชวเลขดิจิทัล” เล่มน้ี เป็นหน่ึง 
ในองค์ความรู้ท่ีจําเป็นต่อการปฏิบัติงานของสํานักรายงานการประชุมและชวเลข ตามแผนปฏิบัติการ
การจัดการความรู้ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ จัดทําข้ึนเพื่อ 
ช่วยสนับสนุนการปฏิบัติงานของสํานักรายงานการประชุมและชวเลขในด้านการจัดทํารายงานการประชุม 
ซึ่งเป็นเอกสารที่มีความสําคัญและเป็นหลักฐานอ้างอิงของท่ีประชุมในการทําหน้าท่ีของวุฒิสภา/ 
สภานิติบัญญัติแห่งชาติ โดยนําเทคโนโลยีสารสนเทศสมัยใหม่ มาช่วยให้การจัดทํารายงานการประชุม
รวดเร็วมากย่ิงข้ึน โดยระบบท่ีได้นํามาใช้ คือ โปรแกรม Google Docs ซึ่งเป็นโปรแกรมท่ีพัฒนาและออกแบบ
โดย Google เป็นโปรแกรมท่ีใช้ถอดข้อความเสียง มาเป็นตัวอักษร สามารถใช้งานได้ทุกท่ีทุกแห่ง 
ท้ังในเครื่องคอมพิวเตอร์และโทรศัพท์ Smart Phone ช่วยสนับสนุนการปฏิบัติงานของสํานักฯ  
ในด้านการจัดทํารายงานการประชุมได้ดีในระดับหน่ึง และท่ีสําคัญ คือ ฟรี และสํานักฯ ได้นําร่องทดลองใช้
มาระยะเวลาหนึ่งแล้ว พบว่า สามารถช่วยให้การปฏิบัติงานด้านการจัดทํารายงานการประชุมมีความรวดเร็ว
กว่าการทํางานในแบบเดิม ดังน้ัน เพ่ือเป็นการเผยแพร่องค์ความรู้ให้แก่ข้าราชการและบุคลากร 
ในสํานักรายงานการประชุมและชวเลข ได้นําองค์ความรู้ดังกล่าวไปใช้ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน  
รวมตลอดจนข้าราชการในสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา และบุคลากรในวงงานรัฐสภา สามารถนําองค์ความรู้
ในเรื่องดังกล่าวไปปรับหรือประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสมาชิกวุฒิสภา 
วุฒิสภา และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ต่อไป 
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        สํานักรายงานการประชุมและชวเลข 
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สารบัญ 
 

                หน้า 
 
ส่วนท่ี ๑ 
 บทสรุปผู้บริหาร                ก 
 คํานํา                 ค 
 สารบัญ                 ง 
ส่วนท่ี ๒ 
 ๑. บทนํา/หลักการและเหตุผล              ๑ 
 ๒. สาระสําคัญ/เน้ือหาขององค์ความรู้                                                        ๒ 
        - คู่มือการใช้งาน Google Docs เพ่ือการถอดข้อความเสียง  
          ในสนับสนุนภารกิจด้านการจัดทํารายงานการประชุมสภา           ๓  
 ๓. บทสรุป                                ๑๖ 
ส่วนท่ี ๓ 
ภาคผนวก 
 ๑. คําสั่งสํานักรายงานการประชุมและชวเลข ท่ี ๓/๒๕๖๒ ลงวันท่ี ๒ มกราคม ๒๕๖๒ 
เรื่อง แต่งตั้งคณะทํางานการจัดการความรู้ของสํานักรายงานการประชุมและชวเลข 
 ๒. คําสั่งคณะกรรมการจัดการความรู้ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ท่ี ๕/๒๕๖๑ 

ลงวันท่ี ๑๓ ธันวาคม ๒๕๖๑ เรื่อง แต่งตั้งคณะอนุกรรมการขับเคลื่อนการจัดการความรู้ 
ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา และคําสั่งคณะกรรมการจัดการความรู้ของสํานักงาน 
เลขาธิการวุฒิสภา ท่ี ๑/๒๕๖๒ ลงวันท่ี ๑๕ มีนาคม ๒๕๖๒ เรื่อง แต่งตั้งคณะอนุกรรมการ 
ขับเคลื่อนการจัดการความรู้ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา (เพ่ิมเติม) 
  ๓. บันทึกข้อความแจ้งผู้อํานวยการสํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือแจ้ง 
ความประสงค์ไม่ดําเนินการจัดกิจกรรมชุมชนนักปฏิบัติ เน่ืองจากจะดําเนินการจัดทําคลิปวีดีโอ 
ในการจัดทําชวเลขดิจิทัล (การใช้ระบบ Google Docs ในการปฏิบัติงาน) 

 
 

 
 
 

ง 
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การจัดทําองค์ความรู้ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

ตามแผนปฏิบัติการการจัดการความรู้และระบบการเรียนรู้ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ 

 
 
ช่ือองค์ความรู้ :  การจัดทํารายงานการประชุม “ชวเลขดิจิทัล 

ตามแผนปฏิบัติการการจัดการความรู้และระบบการเรียนรู้ของสํานักงาน 
เลขาธิการวุฒิสภา ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักรายงานการประชุมและชวเลข 
 
๑. บทนํา/หลักการและเหตุผล 
 รายงานการประชุมถือเป็นหลักฐานอ้างอิงการทําหน้าท่ีของวุฒิสภา/สภานิติบัญญัติแห่งชาติ 
รวมตลอดจนเป็นเอกสารทางประวัติศาสตร์ท่ีจะต้องมีการจัดเก็บไว้เพ่ือให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้า  
จึงอาจกล่าวได้ว่าเป็นเอกสารท่ีมีความสําคัญ และเอกสารดังกล่าวเป็นเอกสารท่ีอยู่ในความครอบครอง
ของสํานักรายงานการประชุมและชวเลข ซึ่งสํานักรายงานการประชุมและชวเลข โดยนายชาติชาย  เน่ืองนิยม  
ผู้อํานวยการสํานักรายงานการประชุมและชวเลข ได้เล็งเห็นความสําคัญในการพัฒนาการจัดทํารายงาน
การประชุมสภาให้มีกระบวนการดําเนินการท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลตามยุทธศาสตร์สํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภาที่ได้กําหนดไว้ จึงได้มีแนวคิดในการนําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีทันสมัยมาใช้ 
ให้เกิดประโยชน์ในด้านการปฏิบัติงาน ทําให้การจัดทํารายงานการประชุมสภามีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ
มากย่ิงข้ึน จึงได้เสนอให้จัดทําองค์ความรู้ เรื่อง “การจัดทํารายงานการประชุม “ชวเลขดิจิทัล” ข้ึน 

 การจัดทําองค์วามรู้ “การจัดทํารายงานการประชุม “ชวเลขดิจิทัล” เป็นหน่ึงในองค์ความรู้
ท่ีจําเป็นต่อการปฏิบัติงานของสํานักรายงานการประชุมและชวเลข ตามแผนปฏิบัติการการจัดการความรู้
ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ อันเป็นการดําเนินการเพ่ือสอดรับ
กับยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ปี (พ.ศ. ๒๕๖๑-๒๕๘๐) ท่ีกําหนดไว้เป็นกรอบแนวทางในการกําหนดนโยบาย
และแผนต่างๆ  สําหรับการพัฒนาประเทศไทย โดยเฉพาะยุทธศาสตร์ชาติด้านการปรับสมดุลและพัฒนา
ระบบการบริหารจัดการภาครัฐ ซึ่งมีเป้าหมายการพัฒนาท่ีสําคัญเพ่ือปรับเปลี่ยนภาครัฐให้มีวัฒนธรรม
การทํางานโดยมุ่งผลสัมฤทธ์ิและผลประโยชน์ส่วนรวม มีความทันสมัย และพร้อมท่ีจะปรับตัวให้ทัน 
ต่อการเปลี่ยนแปลงของโลกอยู่ตลอดเวลา โดยเฉพาะอย่างย่ิงการนํานวัตกรรม เทคโนโลยีข้อมูลขนาด
ใหญ่ระบบการทํางานท่ีเป็นดิจิทัลเข้ามาประยุกต์ใช้อย่างคุ้มค่า ประกอบกับสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
ได้มีแผนยุทธศาสตร์สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ฉบับท่ี ๔ พ.ศ. ๒๕๖๐-๒๕๖๔ ได้กําหนดเร่ืองดังกล่าว
ไว้ในประเด็นยุทธศาสตร์ท่ี ๕ การพัฒนาทรัพยากรบุคคลให้มีความเป็นเลิศ ซึ่งมีเป้าประสงค์ให้บุคลากร
มีศักยภาพในการสนับสนุนงานด้านนิติบัญญัติ และสามารถตอบสนองความต้องการของวุฒิสภา/ 
สภานิติบัญญัติแห่งชาติ กลยุทธ์ ๕.๑ พัฒนาบุคลากรให้เป็นไปตามท่ีองค์กรคาดหวังอย่างเป็นระบบ 
และหลากหลาย  ท้ังน้ี เพ่ือให้การปฏิบัติงานของบุคลากรในสํานักรายงานการประชุมและชวเลข 



ห น้ า  | ๒ 

เป็นไปตามท่ีกําหนดไว้ยุทธศาสตร์ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา จึงได้นําเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ท่ีสํานักรายงานการประชุมและชวเลขได้คัดเลือกเพ่ือนํามาใช้สนับสนุนการปฏิบัติงานในด้านการจัดทํา
รายงานการประชุม คือ โปรแกรม Google Docs ท่ีพัฒนาและออกแบบโดย Google ซึ่งเป็นโปรแกรม 
ท่ีสามารถเข้าใช้งานฟรีโดยไม่มีค่าใช้จ่าย โดยจะนํามาใช้ในการถอดข้อความเสียงซึ่งโปรแกรมดังกล่าว 
มีลักษณะเป็น Word Document โปรแกรมดังกล่าวเป็นโปรแกรมท่ีใช้งานได้ง่ายและรวดเร็ว และไม่ต้อง
มีการติดตั้ง สามารถใช้งานได้จากเครื่องคอมพิวเตอร์หรือการใช้งานจากโทรศัพท์เคลื่อนท่ี Smart Phone 
อีกด้วย เหมาะกับการปฏิบัติงานในทุกท่ีทุกแห่ง  
 
๒. สาระสําคัญ/เน้ือหาขององค์ความรู้ 
  การศึกษาองค์ความรู้ เรื่อง “การจัดทํารายงานการประชุม “ชวเลขดิจิทัล  :  คู่มือ 
การใช้งาน Google Docs เพ่ือการถอดข้อความเสียง เพ่ือสนับสนุนภารกิจด้านการจัดทํารายงาน 
การประชุมสภา” และได้จัดทําคลิปวิดีโอ “การนํา Google Docs มาประยุกต์ใช้” โดยนําแนวคิดในเรื่อง 
“การเรียนรู้ด้วยตนเอง (Self - Directed Learning : SDL) ซึ่งวิธีการน้ีเป็นวิธีการท่ีมีความเหมาะสม
และสอดคล้องกับบริบททางสังคมและการเปล่ียนแปลงของโลกในปัจจุบัน ในการท่ีจะทําให้บุคลากร 
ได้พัฒนาตนเองในด้านต่าง ๆ โดยเฉพาะการคิดวิเคราะห์ คิดอย่างมีวิจารณญาณ การรู้จักเช่ือมโยงความรู้
กับการทํางาน ทําให้เกิดการเรียนรู้ไปตลอดชีวิต ซึ่งจากการศึกษาด้วยวิธีการดังกล่าวสามารถสรุปเป็น
คู่มือท่ีเป็นองค์ความรู้ เรื่อง “การจัดทํารายงานการประชุม “ชวเลขดิจิทัล :  คู่มือการใช้งาน Google Docs 
เพ่ือการถอดข้อความเสียง เพ่ือสนับสนุนภารกิจด้านการจัดทํารายงานการประชุมสภา” ซึ่งจัดทําคลิปวิดีโอ 
“การนํา Google Docs มาประยุกต์ใช้” ได้มีการเผยแพร่ผ่านทางอินเทอร์เน็ต สื่อออนไลน์ 
www.senate.go.th (อินทราเน็ต สํานักรายงานการประชุมและชวเลข)www.youtube.com 
YouTubeChannel (http:youtu.be/OvdR3iEYL1g) shorthand channelwww.facebook.com/
โดยสํานักรายงานการประชุมและชวเลขได้จัดทําข้ึนเพ่ือเป็นการถ่ายทอดองค์ความรู้ร่วมกัน เสนอแนะ
แลกเปล่ียนเรียนรู้การทํางาน และสามารถเรียนรู้ด้วยตัวเองได้ตลอดเวลา ประหยัดงบประมาณ คุ้มค่า
และสมประโยชน์ 
 



 

คู่มือการใชง้าน

เพื�อการถอดขอ้ความเสียง
เพื�อสนบัสนุนภารกิจ

ดา้นการจดัทาํรายงานการประชุมสภา

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

คู่มือการใชง้าน 
Google Docs 

เพื�อการถอดขอ้ความเสียง
เพื�อสนบัสนุนภารกิจ 

ดา้นการจดัทาํรายงานการประชุมสภา
 
 
 

สํานกัรายงานการประชุมและชวเลข
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เพื�อการถอดขอ้ความเสียง 

ดา้นการจดัทาํรายงานการประชุมสภา 

สํานกัรายงานการประชุมและชวเลข 



 

 การใช�โปรแกรม 
โดยไปท่ี www.gmail.com 

๑.  ข้ันตอนการสมัครเข�าบัญชี
 ๑)  เป*ดเบราเซอร, www.google.co.th

 ๒) เลือกท่ี ตัวเลือกเพ่ิมเติม

                                                       
1  วิธีสมัครเมล Gmail ทําได�ง:ายๆ แถมใช�ได�ทุกบริการของ 

การใช�โปรแกรม Google Docs นั้น ผู�ใช�งานจะต�องมบีญัชี Google 
 

ข้ันตอนการสมัครเข�าบัญชี Google หรือ Gmail1 
www.google.co.th คลิก เลือกท่ี ลงช่ือเข�าใช� (มุมขวาบน

ตัวเลือกเพ่ิมเติม 

                
ทําได�ง:ายๆ แถมใช�ได�ทุกบริการของ Google, Youtube, https://tech.mthai.com/tips
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Google หรือ Gmail ก:อน

มุมขวาบน) 

 

 

https://tech.mthai.com/tips-technic/73890.html 



 

 ๓) จากนัน้เลือก สร�างบญัชีจากนัน้เลือก สร�างบญัชี  
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 ๔)  ใส:รายละเอียด ดังนี้

• ช่ือ – นามสกุล 
• ช่ือ Gmail ท่ีเราจะใช�ครบั
• สร�างรหัสผ:านอย:างน�อย 
• วันเดือนปVเกดิ และ เพศ
• ใส:เบอร,มือถือ 
• เลือก ขั้นตอนถัดไป

 

 
 
 
 
 
 

ดังนี ้

ท่ีเราจะใช�ครบั 
สร�างรหัสผ:านอย:างน�อย 8 ตัว พร�อมยืนยันรหัสผ:าน 
วันเดือนปVเกดิ และ เพศ 

เลือก ขั้นตอนถัดไป 

ห น� า  | ๖ 

 



 

 ๕) จากนัน้ระบบจะขึ้นเกี่ยวกับ
 

 เมื่อดาํเนนิการตามขัน้ตอนเสร็จแล�ว 
Google Drive, Google+ และอ่ืนๆ 

จากนัน้ระบบจะขึ้นเกี่ยวกับข�อกําหนดต:างๆ ของ Google ให�เลือกท่ี 

เมื่อดาํเนนิการตามขัน้ตอนเสร็จแล�ว สามารถใช�บรกิารต:างๆ ของ Google 
และอ่ืนๆ โดยใช�บัญชีในการ Login เดียวกนัท้ังหมด กค็อืบัญชี 
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เลือกท่ี ฉันยอมรับ  

 
Google ท้ัง Youtube, 

เดียวกนัท้ังหมด กค็อืบัญชี Gmail  



 

๒.  ข้ันตอนการใช�งาน Google Docs
 สามารถใช�งานได� 
 ๒.๑ วิธีการพูดผ2านไมโครโฟน
  สําหรับการพูดผ:านไมโครโฟน
ให�พร�อมสําหรับการใช�งาน 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Google Docs 
สามารถใช�งานได� ๒ วิธี ดังน้ี 

วิธีการพูดผ2านไมโครโฟน 
สําหรับการพูดผ:านไมโครโฟน ซึ่งต�องทําการติดตั้งไมโครโฟนเข�ากับเครื่องคอมพิวเตอร,

ข้ันตอนที่ ๑ 
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ซึ่งต�องทําการติดตั้งไมโครโฟนเข�ากับเครื่องคอมพิวเตอร,

 



 

 
 
 
 

   

 

 
 
 

 

ข้ันตอนที่ ๒ 

ข้ันตอนที่ ๓ 
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ข้ันตอนที่ ๔ 

ข้ันตอนที่ ๕ 
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 ๒.๒ วิธีการนําเข�าเสียงจากเคร่ืองบันทึกเสียง
  การถอดข�อความเสียง
สามารถนําเสียงเข�าเพ่ือทําการพิมพ,จาก
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นําเข�าเสียงจากเคร่ืองบันทึกเสียง 
การถอดข�อความเสียงนัน้นอกจากจะใช�วิธกีารพูดผ:านไมโครโฟนแล�ว 

นําเสียงเข�าเพ่ือทําการพิมพ,จากเครื่องบันทึกเสียงได�โดยตรง โดยมขีั้นตอน ดงันี้

ข้ันตอนที่ ๑ 

ข้ันตอนที่ ๒ 
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นอกจากจะใช�วิธกีารพูดผ:านไมโครโฟนแล�ว ผู�ใช�งาน
โดยมขีั้นตอน ดงันี ้



 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ข้ันตอนที่ ๓ 

ข้ันตอนที่ ๔ 
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ทําการกดปุ?มไมโครโฟนท่ีโปรแกรม 
 

 
 
 

ทําการกดปุ?มไมโครโฟนท่ีโปรแกรม Google docs เพ่ือเริ่มทําการถอดข�อความด�วยเสียง

ข้ันตอนที่ ๕ 
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เพ่ือเริ่มทําการถอดข�อความด�วยเสียง 
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  นอกจากการจัดทําคู่มือการใช้งาน Google Docs เพ่ือการถอดข้อความเสียง เพ่ือสนับสนุน
ภารกิจด้านการจัดทํารายงานการประชุมสภา แล้ว สํานักรายงานการประชุมและชวเลขได้จัดทําคลิปวิดีโอ 
“การนํา Google Docs มาประยุกต์ใช้” ได้มีการเผยแพร่ผ่านทางอินเทอร์เน็ต สื่อออนไลน์ 
www.senate.go.th (อินทราเน็ต สํานักรายงานการประชุมและชวเลข)www.youtube.com 
YouTubeChannel (http:youtu.be/OvdR3iEYL1g) shorthand channelwww.facebook.com/
โดยสํานักรายงานการประชุมและชวเลขได้จัดทําข้ึนเพ่ือเป็นการถ่ายทอดองค์ความรู้ร่วมกัน เสนอแนะ
แลกเปล่ียนเรียนรู้การทํางาน และสามารถเรียนรู้ด้วยตัวเองได้ตลอดเวลา ประหยัดงบประมาณ คุ้มค่า
และสมประโยชน์ ดังน้ี 

 เผยแพร่ผ่านช่องทางเว็บไซตยู์ทูปแชแนล (www.youtube.com)  ช่อง Shorthand 
channel (http://youtu.be/OvdR3iEYL1g) 
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 เผยแพร่ผ่านช่องทาง เว็บไซต์สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา (www.senate.go.th) 
อินทราเน็ต สํานักรายงานการประชุมและชวเลข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เผยแพร่ผ่านช่องทาง เว็บไซต์เฟสบุ๊ก (www.facebook.com) facebook.com/สํานักรายงานการ
ประชุม 
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บทสรุป 
 

 การจัดทําองค์ความรู้ เรื่อง การจัดทํารายงานการประชุม “ชวเลขดิจิทัล : คู่มือการใช้งาน 
Google Docs เพ่ือการถอดข้อความเสียง เพ่ือสนับสนุนภารกิจด้านการจัดทํารายงานการประชุมสภา” 
มีข้ันตอนการดําเนินการ ดังน้ี 
 ๑. ศึกษาวิธีการใช้งานโปรแกรม Google Docs 
 ๒. นําร่องการใช้งานโปรแกรม Google Docs ในการมาช่วยสนับสนุนการจัดทํา 
รายงานการประชุม 
 ผลจากการศึกษาและนําร่องใช้โปรแกรมดังกล่าวในการปฏิบัติงานด้านการจัดทํา
รายงานการประชุมสภา พบว่า โปรแกรม Google Docs มีข้อดีในหลาย ๆ ด้าน อาทิ เป็นโปรแกรม 
ท่ีสามารถเปิดใช้งานได้ทันทีท่ีมีการเชื่อมต่ออินเทอร์เน็ต เป็นโปรแกรมท่ีเปิดให้ใช้ฟรีจาก Google 
สามารถการถอดข้อความเสียงสามารถทําได้อย่างรวดเร็วและมีความแม่นยําของคําค่อนข้างมาก  
เพราะ Google มีการ Update โปรแกรมของตัวเองอยู่เสมอ ๆ ข้อมูลหรือเอกสารน้ันจะถูกเก็บไว้ 
ใน Server ของ Google และที่สําคัญเราสามารถแชร์เอกสารให้กับเพ่ือนเพ่ือแก้ไข ข้อมูลไปพร้อม ๆ กัน 
รวมตลอดจนมีระบบการบันทึกโดยอัตโนมัติให้ตลอดการใช้งาน เพ่ือป้องกันข้อมูลสูญหายระหว่าง 
การใช้งานได้ แต่ก็มีข้อจํากัดในบางเรื่อง อาทิ เอกสารถูกจัดเก็บไว้ใน Server ของ Google ดังน้ัน 
จึงมีความเสี่ยงในเร่ืองของความปลอดภัยของข้อมูลท่ีถูกจัดเก็บไว้ใน Server ดังกล่าว หรือความถูกต้อง
แม่นยํา ข้ึนอยู่กับความคมชัดของเสียงท่ีนําเข้าไปทําการถอดข้อความ และการนําโปรแกรม Google Docs 
มาใช้กับ Smart Phone ท่ียังมีข้อจํากัดของการใช้งานการถอดข้อความ จะไม่สามารถใช้งานพร้อมกับ 
Application อ่ืน ๆ ได้ หรือหากมีสายเรียกเข้ามาในเครื่องโทรศัพท์ การถอดข้อความจะหยุดการทํางาน 
โดยอัตโนมัติทําให้ขาดความต่อเน่ืองของการถอดข้อความดังกล่าว แต่อย่างไรก็ตาม การนําโปรแกรม 
Google Docs มาใช้ช่วยสนับสนุนในการปฏิบัติงานด้านการจัดทํารายงานการประชุมสภา ก็สามารถ
ช่วยให้การปฏิบัติงานในการจัดทํารายงานการประชุมสภา ได้ในระดับหน่ึงและมีความรวดเร็วข้ึน 
กว่าการปฏิบัติงานในแบบเดิม  
 สํานักรายงานการประชุมและชวเลขจึงได้จัดทําองค์ความรู้ เรื่อง การจัดทํารายงาน 
การประชุม “ชวเลขดิจิทัล : คู่มือการใช้งาน Google Docs เพ่ือการถอดข้อความเสียง เพื่อสนับสนุนภารกิจ
ด้านการจัดทํารายงานการประชุมสภา” ข้ึน เพ่ือเผยแพร่องค์ความรู้ในการจัดทํารายงานการประชุม
สภาด้วยโปรแกรม Google Docs ให้แก่ข้าราชการและบุคลากรในสํานักรายงานการประชุมและชวเลข 
ได้นําไปใช้ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน รวมตลอดจนข้าราชการในสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา และบุคลากร
ในวงงานรัฐสภา สามารถนําองค์ความรู้ในเรื่องดังกล่าวไปปรับหรือประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานเพ่ือสนับสนุน
การปฏิบัติภารกิจของสมาชิกวุฒิสภา วุฒิสภา และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ต่อไป 
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