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บทคัดยอ 

หนวยสารบรรณ ศูนยสัตวทดลองแหงชาติ มหาวิทยาลัยมหิดล เปนหนวยที่ใหบริการทางดานเอกสารที่มีการเวียน
เขามาทั้งจากหนวยงานภายใน หนวยงานภายนอก มหาวิทยาลัยมหิดล กองเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยมหิดล ไดมี
การจัดทําระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (MUSIS) ขึ้นมาในป 2553 เพ่ือเพิ่มประสิทธิภาพและลดข้ันตอน ในการปฏิบัติงาน 
ระหวางเจาหนาท่ีกับสวนงาน และระหวางสวนงานกับสวนงานใหรวดเร็วข้ึน แตการใชงานของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
(MUSIS) มีเพียงเจาหนาที่สารบรรณเทานั้นที่สามารถเขาใชงาน  หนวยสารบรรณ ศูนยสัตวทดลองแหงชาติ มหาวิทยาลัยมหิดล 
จึงไดมีการประยุกตระบบสารบรรณใหตอบสนองตอความตองการใชงานของผูใช ภายในหนวยงาน  โดยมีการนํา Google 
Calendar และ การใชงาน Google Drive ในการสืบคนเอกสารขอมูล ระเบียบ ขอบังคับ ของศูนยสัตวทดลองแหงชาติ 
มหาวิทยาลัยมหิดล  เพ่ือเอื้ออํานวยตอการใชงานและติดตามผลของบุคลากร  ศูนยสัตวทดลองแหงชาติ ใหสามารถเห็น
กระบวนการเสนทางการเดินเอกสารวาอยูระหวางกระบวนการไหน และสามารถเขาถึงขอมูล ระเบียบ ขอบังคับ ของศูนย
สัตวทดลองแหงชาติ ไดมากข้ึน นอกจากน้ันยังสามารถลดการใชกระดาษในการทําสําเนาลงไดถึง 100%  

คําสําคัญ: การจัดการเอกสารขอมูล ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (MUSIS), Google calendar, Google Drive, ปริมาณ
การใชกระดาษ 
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Abstract 

The Correspondence Unit of National Laboratory Animal Center, (NLAC) Mahidol University is a 
service unit that provides documents with circulation both from internal departments and external 
organization. Information Technology Division of Mahidol University has established an electronic 
document system which is called Mahidol University Shared Information Service System or MUSIS in 
2010. MUSIS improves efficiency and reduces the work process of staff. However, the use of the system is 
restricted to only correspondence staff.  The Correspondence Unit of Department has applied the MUSIS 
by using Google Calendar and Google Drive to respond to NLAC user. With these applying, the user can 
know the process and documents route. In addition, the user can also search for important documents 
more conveniently and quickly. Moreover, these applying can reduces paper usage for copying by up to 
100%.  

Keywords: Document management, Mahidol University Shared Information Service System (MUSIS), 
Google calendar, Google Drive, paper consumption. 

1. บทนํา

Mahidol University Shared Information Service System หรือ MUSIS เปนระบบสารสนเทศท่ีมหาวิทยาลัย 
มหดิลพัฒนาข้ึน เพื่อบริหารจัดการการดําเนินงานภายในมหาวิทยาลัยมหิดล ใหมีความคลองตัวและมีประสิทธิภาพ โดยระบบ 
MUSIS ประกอบดวย 13 สวน ไดแก ระบบงานสารบรรณ หรือหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกสผานเว็บ  ระบบการจองหองประชุม 
ระบบขอมูลบุคลากรแบบ ระบบการลา ระบบการชวยเหลือ ระบบตารางปฏิทิน ระบบเว็บทาศูนยกลาง ระบบจัดการความรู 
และกลุมชุมชนผูปฏิบัติ  ระบบจัดการการเรียนรู  ระบบบริหารโครงการ และระบบบริหารงานวิจัย  ระบบสํารวจ ประเมิน 
เก็บรวบรวมขอมูลผานเว็บฟอรม ระบบคลังภาพ ระบบการตรวจสอบคําหยาบ และการหมิ่นเบื้องสูง  (กองเทคโนโลยี
สารสนเทศ มหาวิทยาลัยมหิดล, 2011) 

สําหรับระบบงานสารบรรณ หรือหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกสผานเว็บมีอีกช่ือหน่ึงวา ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
(MUSIS) เปนสวนหน่ึงของ MUSIS ที่มหาวิทยาลัยมหิดลใชเปนชองทางในการการสง ติดตาม และสิ้นสุดของการจัดสงเอกสาร 
เพื่อใหการทํางานเปนไปในทิศทางเดียวกัน สะดวก รวดเร็ว (จิราภรณ, 2018)  

หนวยสารบรรณ ศูนยสัตวทดลองแหงชาติ ไดนําระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (MUSIS) มาประยุกตใชใน
หนวยงาน ซึ่งสอดคลองกับหนวยงานในตางประเทศที่มีการปรับเปลี่ยนจากเอกสารในรูปแบบกระดาษเปน อิเล็กทรอนิกส ที่
ทันสมัย มีประสิทธิภาพ (Zantout Hind, 1999) และพบวามีการนําไปใชในงานดานของการจัดการเอกสารโรงพยาบาล ซึ่ง
ชวยในการสแกนขอมูลการรักษาของผูปวยไวในรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส (Kainและคณะ, 2013) แตในขอจํากัดของ
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (MUSIS) ที่มีเพียงเจาหนาที่สารบรรณเทานั้นที่สามารถเขาถึงได สงผลใหการติดตาม
เอกสารเกิดความลาชา ไมตอบสนองตอความตองการของบุคลากรศูนยสัตวทดลองแหงชาติ มหาวิทยาลัยมหิดล ที่ตองการ
ทราบ และติดตามสถานะเอกสาร ดังน้ัน หนวยสารบรรณจึงไดปรับปรุง และพัฒนาฐานขอมูลโดยการนํา Google Calendar 
และ Google Drive มาประยุกตใชคูกับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส เพื่อใหเจาหนาที่ของศูนยสัตวทดลองแหงชาติ ทําการ
สืบคนขอมูล หนังสือเวียนตาง ๆ ผานระบบ Intranet ได ดวยตนเอง 
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วัตถุประสงค 
1. เปนการพัฒนางานการสืบคนเอกสารแจงเวียนโดยตอยอดระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (MUSIS) เดิมใหเกิด

ความคลองตัว ทําใหผูใชบริการสามารถสืบคนเอกสารไดทันตอเหตุการณ 
2. เพ่ือเก็บรวบรวมเอกสารใหบุคลากรในศูนยสัตวทดลองแหงชาติ สามารถเขาถึงขอมูล ระเบียบ ขอบังคับตางๆ

และใหมีการจัดเก็บเอกสาร รวมถึงการสืบคนไดอยางสะดวกรวดเร็ว ผานระบบ Internet ภายใต Domain "mahidol.edu" 
3. เปนการลดภาระงานและประหยัดเวลา ลดข้ันตอนการทํางานลง
4. เพือ่ลดการใชกระดาษใหสอดคลองกับนโยบายของมหาวิทยาลัย

2. วิธีการดําเนินงาน
2.1 การรับเอกสารหนังสือเขา 
การรับเอกสารหนังสือเขาผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (MUSIS) หนวยสารบรรณจะมีการรับเอกสารหนังสือ

เขา และการจายหนังสือออกจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (MUSIS) มีขั้นตอนดังนี้  
2.1.1 เมื่อมีหนังสือเวียนจากหนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยมหิดล สงมาถึงผูบริหารหรือบุคลากร

ของศูนยสัตวทดลองแหงชาติ หนวยสารบรรณจะลงทะเบียนรับหนงัสือดังกลาว ผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (MUSIS) 
พรอม “ประทับตรา” ลงรับเอกสาร “ศูนยสตัวทดลองแหงชาต”ิ ลงวันท่ี และเวลา รับหนังสือ 

2.1.2 มีการเกษยีณหนังสือ พรอมจัดใสแฟมเสนอใหผูบริหารเพื่อสั่งการในหนังสือ (เกษียณหนังสือแลว) 
เจาหนาท่ีสารบรรณจะบันทึกการสั่งการของผูบริหารลงในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (MUSIS) ดังภาพท่ี 1 

   ภาพท่ี 1 การพิมพคําสั่งการของผูบริหารลงในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (MUSIS) โดยเจาหนาท่ีสารบรรณ 

2.2 การนํา Google Calendar มาใชในการดําเนินงาน 
     การนําGoogle Calendar (“การพัฒนาบทเรียนออนไลนวิชาเทคโนโลยีอินเทอรเน็ตโดย Google App”ม.ป.ป.) 

มาใชในการดําเนินงานคูกับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (MUSIS) มีขั้นตอนดังน้ี 
    2.2.1 เจาหนาท่ีสารบรรณจะทําการคัดสําเนาจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (MUSIS) ลงใน Microsoft 

Excel บันทึกเปนไฟล .xlsx หลังจากน้ันจะนําเขาขอมลูดังกลาวไปยัง Google Calendar โดยจะนาํเขาทุกครั้งท่ีมี คําสั่งการ
จากผูบรหิาร หรือเอกสารที่มีการลงรับ วันตอวัน 

   2.2.2 เจาหนาท่ีสารบรรณจะทําการตั้งคาการแชร เอกสารท่ีมีการ Upload ใหบุคลากรในศูนยสตัวทดลอง
แหงชาติ ทราบ โดยเขาจากปุม เมนู       ตามลูกศร   ช้ี เมื่อกดปุมแลวจะปรากฎดัง ภาพที ่2  

ภาพท่ี 2 การเร่ิมเขาสู การแชรเอกสารจาก Google Calendar 

2.2.3 การเริ่มนําขอมลูลงใน Google Calendar เมื่อกดปุมภาพท่ี 2 จะปรากฎดังภาพที่ 3 ให คลิกลงในวันท่ี
ตองการจะ Upload ดังภาพท่ี 4 โดยใหใสช่ือเรื่องลงบน “เพิ่มชื่อและเวลา” ตามลูกศรช้ี   
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  ภาพท่ี 3 การ Upload ขอมูลตามวัน                       ภาพท่ี 4 การใสชื่อเรื่อง          
  2.2.4 การแนบเอกสารที่มีการสาํเนาคําสั่งการจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (MUSIS) ลง Microsoft Excel 

ลงใน Google Calendar โดยใหคลิกไปที ่แนบไฟล      ตามลูกศร    ช้ีแลวคลิกเลือกไฟลจากอุปกรณ และคลิกคําวา 
อัปโหลด เปนการเสร็จสมบรูณ ดงัภาพท่ี 5 

ภาพท่ี 5 การแนบเอกสาร  
2.3 การนํา Google Drive มาใชรวมในการสืบคนเอกสาร 
    การนําการนํา Google Drive มาใชรวมในการสืบคนเอกสารขอมูล ระเบียบ ขอบังคับ ของศูนยสัตวทดลอง

แหงชาติมีขั้นตอนดังน้ี (“การพัฒนาบทเรียนออนไลนวิชาเทคโนโลยีอินเทอรเน็ตโดย Google App”ม.ป.ป.) 
2.3.1 นําเขาขอมูลไปยัง Google Drive โดยนําเขาทุกครั้งท่ีมีระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ คําสั่ง ใหมเขามา โดย

จําแนกประเภทเอกสารออกเปน 11 หมวด ดังนี ้
1.สารบรรณ คือ เอกสารท่ีเกี่ยวของกับการบริหารจัดการของหนวยบริหารฯ และการบรหิารท่ัวไป
2.ทรัพยากรบุคคล คือ เปนเอกสารที่เกี่ยวกับ ดานการบริหารจัดการของทรัพยากรบุคคล
3.พัสดุ คือ เปนเอกสารท่ีเกีย่วกับ ระเบียบตางๆ ดานพัสดุ จางออกแบบและควบคุมงาน จัดทําสญัญาฯ
4.การเงินและบญัชี คือ เปนเอกสารที่เกี่ยวกับ ดานการเงินและบัญชี 
5.งบประมาณ คือ เอกสารประกาศของมหาวิทยาลัยมหิดล ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ
6.อาคารสถานท่ี คือ เอกสารดานผังอาคารสถานท่ี
7.การมอบอํานาจ คือ  เอกสารสารที่เปนคําสั่งมอบอํานาจในการบรหิารงาน ดานตาง ๆ
8.สิทธิประโยชน ขรก./พนม./ลจ. คือ เอกสารท่ีเกี่ยวกับสิทธิประโยชน ดานตาง ๆ
9.มาตรฐานกําหนด ตําแหนง คือ เอกสารท่ีเกีย่วกับมาตรฐานกําหนด ดานตาง ๆ

10.สวัสดิการ คอื เอกสารท่ีเกี่ยวกับสวัสดิการมหาวิทยามหิดล
11.งานวิจัย คือ เอกสารท่ีเกีย่วกับดานงานวิจัย หลักเกณฑและอัตราคาธรรมเนียมงานวิจยั

2.3.2 เจาหนาท่ีสารบรรณจะนําเขาขอมูลลง Google Drive แยกตามหมวดตาง ๆ และต้ังคาในการแชร ดังภาพ
ที ่6 แลวคลิก     ตามที่ลูกศรช้ี ไปท่ี ระเบยีบ ขอบังคับ ประกาศ ศูนยสัตวทดลองแหงชาติ เมื่อคลิกแลวจะปรากฎดังภาพที่ 7 
เสร็จแลวคลิกท่ี Folder ที่ตองการใสเอกสารและ Upload โดยการลากเอกสารมาใสจะเปนอันเสร็จสมบูรณ 
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              ภาพท่ี 6 Folder ระเบียบ  ภาพท่ี 7 จํานวน Folder 11 รายการ 

 2.4 สิทธิในการเขาถึง 
    2.4.1 บุคลากรของศูนยสตัวทดลองแหงชาติ มหาวิทยาลยัมหิดล จะสามารถเขาถึงขอมลูของระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส (MUSIS) ที่ประยุกตใชรวมกับรวมกับ Google calendar และ Google Drive เพื่อการสืบคนหาเอกสารโดย
งานสารบรรณจะเปนผูกําหนดสิทธิ์ตามการสราง การตั้งช่ือ Folder เทานั้น 

    2.4.2 การเก็บขอมูลการสืบคนเอกสาร 
 2.4.2.1 การเก็บขอมูลการสืบคนเอกสาร หลังจากการนํา Google calendar มาใชงาน ชวงเดือน 

กรกฎาคม 2562 - กุมภาพันธ 2563 พบวาบุคลากรสามารถสืบคนเอกสารไดเร็วขึ้น โดยไมตองรอคอยเจาหนาท่ีสารบรรณ
คนหาเอกสารให 

2.4.2.2 การเก็บขอมูลปริมาณการใชกระดาษ โดยเก็บขอมูลจากจํานวนกระดาษที่ใชในการสําเนา  โดย
แบงการเก็บขอมูลเปนขอมูลกอนการใชงาน Google Drive ( ม.ค.53- ธ.ค.61) และหลังจากประยุกตใชงาน Google Drive 
ตั้งแตเดือน (ม.ค.62- ธ.ค.62) 

3. ผลการดําเนินการ
3.1 การใชงานของผูใชบริการ Google calendar 

    3.1.1 ผูใชบริการจะไดรับ E-mail แจงเตือนจากหนวยสารบรรณ ดังภาพท่ี 8 ผูใชบริการสามารถเริม่ใชงาน 
Google Calendar จาก E-mail ที่หนวยสารบรรณจัดสง โดยกดปุมเมนู     และกดปุม        ตามลูกศร    ช้ี เมื่อกดปุมแลว
จะปรากฎดังภาพท่ี 8 

  ภาพท่ี 8 การไดรับE-mail แจงเตือนและเร่ิมเขาสู การใชงานใน Google Calendar    

3.1.2 จากรูปภาพที่ 8 จะปรากฎขอมูลแชรกับฉัน ถาผูใชงานตองการท่ีจะดูเอกสารตางๆท่ีมีการลงรับจากผล
การอนุมัติของหนังสือแตละเร่ือง ผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (MUSIS) ใหกดปุมวันที่ตองการจะดู ตามภาพที่ 9 และ
คลิกตรงวันที่ตามลูกศรช้ี     จะปรากฏดังภาพที่ 10 และคลิกที่ Downloads   และสามารถเริ่มการคนหาเอกสาร ที่ 
Find ตามที่ลูกศร สีแดงช้ี     จะปรากฎดังภาพท่ี 11 

ภาพท่ี 9 Google Canlendar 

3393



The 12th NPRU National Academic Conference   
Nakhon Pathom Rajabhat University | Nakhon Pathom | Thailand | 9 - 10 July 2020

6 | King's Philosophy and Research for Life Balance in Disruptive Technology Era

ภาพท่ี 10 การเปด Microsoft Excel 

ภาพท่ี11 ขั้นตอนการคนหาเรื่อง 

3.1.3 การเปรียบเทียบการจัดการไฟลขอมูลแบบเดิมและแบบใหมที่มีการนํา Google calendar เขามา 
ประยุกตใช 

ภาพท่ี 12 กระบวนการทํางานแบบเกา ภาพท่ี 13 กระบวนการทํางานเปรียบเทียบแบบใหม 

ที่มา: หนวยสารบรรณ 
จากภาพที่12 และ13เปนการเปรียบเทียบกระบวนการปฏิบัติงาน มีความแตกตางขั้นตอนลําดับที่ 4 กลาวคือ ในการ
ตรวจสอบสถานะ และคนหาหนังสือ ตองรอเจาหนาที่สารบรรณ เปนผูตรวจสอบให แตแบบใหมบุคลากรสามารถตรวจสอบ
หนังสือที่มีการจัดสงมาที่ศูนยสัตวทดลองแหงชาติ โดยผานการลงรับในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสจากที่เจาหนาที่สาร
บรรณ ท่ีมีการคัดสําเนารายการลงหนังสือทุกเรื่องลงใน Microsoft Excel และนําเขา Google calendar เพื่อใหผูใชบริการท่ี
ไดรับอนุญาต ทุกคนสามารถเขาถึง และอานเอกสารไดทุกท่ี ท่ีมีการเชื่อมตออินเทอรเน็ต 

3.2 การใชงานของผูใชบริการ Google Drive 
     3.2.1 การเขาใชงานของผูใชบริการระบบ Google Drive โดยเร่ิมเขาสู เอกสาร ใหเปดจาก E-mail ที่หนวยสาร

บรรณจัดสง และใหกดคําวาเปด   จดหมายตามลูกศร     ช้ี ดังภาพท่ี 14  
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ภาพท่ี 14 การเปดจาก E-mailที่หนวยสารบรรณจัดสง 

     3.2.2 ผูใชงานสามารถเปดไดจากเมนูไดรฟ    และเปดไปที่แชรกับฉัน ตามรูปภาพที่ 15และใหคลิก ที่ระเบียบ 
ขอบังคับ ของศูนยสัตวทดลองแหงชาติ ตามที่ลูกศรชี้    เมื่อเปดเขาไปแลวจะปรากฎดังรูปภาพท่ี 16       

ภาพท่ี 15 การเปดจาก E-mailทีห่นวยสารบรรณจัดสง                   ภาพท่ี 16 จะปรากฎโฟลเดอรทั้งหมด 11 โฟลเดอร

 3.2.3 การเปรียบเทียบการจัดการไฟลขอมลูแบบเดิมและแบบใหมที่มีการนํา Google Driveเขามาประยุกตใช 

ภาพท่ี 17 กระบวนการทํางานแบบเดิม         ภาพท่ี 18 กระบวนการแบบใหม 

ที่มา: หนวยสารบรรณ งานสนับสนุนทั่วไป  

จากภาพท่ี 17 และ 18 เปนการเปรียบเทียบกระบวนการปฏิบัติงาน มีความแตกตางในข้ันตอนลําดับที่ 4   แบบเดิม
เปนการสําเนาเอกสารแจกจาย แบบใหมเปนการสแกนเอกสารและนําเขา Google Drive มีผลใหไมตองสําเนาเอกสารสงให
แตละงานท่ีเกี่ยวของ ทั้งยังสามารถเวียนแจงไดทั่วถึงทุกคนและบุคลากรสามารถอานเอกสารไดทุกท่ีที่เช่ือมตออินเทอรเน็ต 

3.3 การวิเคราะหเชิงปริมาณ 
การนํา Google calendar และ Google Drive เขามาประยุกตใช รวมกับการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

(MUSIS) เพื่อการสืบคนหนังสือ หรือ เอกสารขอมูล ระเบียบ ขอบังคับ ของศูนยสัตวทดลองแหงชาติทําใหผูใชบริการสามารถ
ตรวจสอบเอกสารที่ตองการจะคนหาไดทันทีดวยตัวเอง สงผลใหประหยัดเวลา รวดเร็ว ฯลฯ กอใหเกิดประโยชนตอหนวยงาน 
เกิดความคลองตัว แกผูใชบริการ สอดคลองกับนโยบายของมหาวิทยาลัยมหิดล ตอยอดจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

3395



The 12th NPRU National Academic Conference   
Nakhon Pathom Rajabhat University | Nakhon Pathom | Thailand | 9 - 10 July 2020

8 | King's Philosophy and Research for Life Balance in Disruptive Technology Era

(MUSIS) และทําใหผูปฏิบัติงาน ดานสารบรรณสามารถปฏิบัติงานดานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมายได นอกจากน้ีการนํา Google 
Drive มีการวิเคราะหเกี่ยวกับปริมาณการใชกระดาษทีส่ําเนาแจกจายใหผูเกี่ยวของ พบวาในป 2553-2561 มีการใชกระดาษ
เพื่อการสําเนาถึง 16,062 แผน คิดเปนคาเฉลี่ย 1,784 แผนตอป โดยเม่ือนํา Google Drive มาประยุกตใชในเดือน มกราคม 
2562 เปนตนมา จะพบวา ปริมาณกระดาษที่ใชในการทําสําเนาเปน 0 แผน ดังแสดงในภาพท่ี 19 

ภาพท่ี 19 แผนภูมิแสดงปริมาณกระดาษท่ีใชในการทําสําเนาในชวง ป 2553 -2562 

4. บทสรุป
จากการนํา Google Calendar และ Google Drive มาประยุกตใชรวมกับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (MUSIS) 

ของมหาวิทยาลัยมหิดล มาใชเพื่อการพัฒนางาน ของศูนยสัตวทดลองแหงชาติ มหาวิทยาลัยมหิดล ทําใหตอบสนองตอความ
ตองการใชงานของบุคลากร ใหมีความรวดเร็วยิ่งข้ึน ผูใชบริการสามารถคนหาเอกสารที่เจาตัวเสนอใหผูบริหารลงนามหรือ
อนุมัติหลักการ และทราบถึงการแจงเวียนหนังสือตาง ๆ จากหนวยงานภายใน และหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัยมหิดลได 
สงผลใหมีความคลองตัวและทันตอเหตุการณ ลดภาระงานของเจาหนาท่ีสารบรรณ สามารถปฏิบตังิานดานอื่น ที่ไดรับมอบ 
หมายไดอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล  เปนการเอื้ออํานวยความสะดวกแกบุคลากร ประหยัดเวลา ลดขั้นตอนการ
ทํางานลง ในขอดีของการนํา  Google calendar และ Google Drive  ยังสามารถสืบคนหาเอกสารไดจากคําสาํคัญตาง ๆ ใน
ช่ือเรื่องที่ตองการคนหา โดยไมตองทราบเลขทะเบยีบรับ เลขท่ีหนังสือ หรือหนวยงานท่ีมีการจัดสง รวมถึงการใชงานไดทุก
พื้นที่ ทุกอุปกรณที่มีการเปดใชงานผาน อินเทอรเน็ตได อีกทั้งการฝากไฟลเอกสารขึ้นบน Google calendar และGoogle 
Drive ยังกําหนดสิทธ์ิในการเขาถงึเฉพาะผูที่อยูใน มหาวิทยาลัยมหดิลภายใต Domain "mahidol.edu" เทานั้น ขอมูลจึงมี
ความปลอดภัยมากยิ่งข้ึน รวมถึงเปนการลดกระดาษใหสอดคลองกบันโยบายของมหาวิทยาลัยมหิดล พบวาตั้งแต มกราคม 
2553- ธันวาคม 2561 มีการใชกระดาษเพื่อการสําเนาทั้งสิ้น 16,062 แผน คิดเปนคาเฉลีย่ 1,784 แผนตอป หรือคิดเปนเงิน
ประมาณการ 3,597.89 บาท หลังจากนํา Google Drive มาใชงานจริงสามารถลดการใชกระดาษในการทําสําเนาได 100 % 
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