
มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ ปีการศึกษา 2566 

โครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
เรื่อง แนวปฏิบัติที่ดีของกระบวนการทำงาน 
หน่วยงานบริหารงานทั่วไป



โครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
เรื่อง แนวปฏิบัติที่ดีของกระบวนการทำงาน หน่วยงานบริหารงานทั่วไป 
มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ ปีการศึกษา 2566 
วันที่ 21 มีนาคม 2567 เวลา 09.00-12.00 น.
ณ ห้องบรรยายพิเศษ 2 (ห้องสื่ อประสม) อาคารบรรณสาร ชั้น 2

 
หลักการและเหตุผล : ตามที่มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ มีระบบการประกันคุณภาพการศึกษา เพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาและพัฒนาคุณภาพ            
การบริหารงานทั่วไปซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของการพัฒนาคุณภาพการศึกษา และตามแผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย ข้อที่ 6 กำหนดว่า บริหารจัดการมหาวิทยาลัย    
และสิ่งแวดล้อมอย่างพอเพียง และมีประสิทธิภาพตามหลักธรรมาภิบาล  เพื่อมุ่งสู่การพึ่งพาตนเองอย่างยั่งยืนมหาวิทยาลัยได้พิจารณาว่ากระบวนการ
จัดการความรู้  เป็นกระบวนการที่สามารถถ่ายทอดความรู้ ทั้ งจากความรู้ ชัดแจ้งที่อยู่ใน หนังสือ ตำราและความรู้ ที่มาจากประสบการณ์ของบุคคล สู่หน่วยงาน
ต่าง ๆ เพื่อนำไปพัฒนาองค์กรได้อย่างดียิ่ง 
ดังนั้น มหาวิทยาลัยจึงเห็นควรให้จัดโครงการการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  เรื่อง แนวปฏิบัติที่ดีของกระบวนการทำงานหน่วยงานบริหารงานทั่วไป มหาวิทยาลัย
หัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ ปีการศึกษา 2566 เพื่อให้หน่วยงานได้มาร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ แนวปฏิบัติที่ดีเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการพัฒนากระบวนการทำงาน             
ของหน่วยงาน

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ร่ วมกิจกรรม ได้แลกเปลี่ยนเรียนรู้  ศึกษา แนวปฏิบัติที่ดีในการทำงานต่าง ๆ เพื่อใช้ในการพัฒนางานของตนเอง

กลุ่มเป้าหมาย : ผู้บริหารระดับสูง บุคลากรหน่วยบริหารงานทั่วไป เเละบุคลากรแผนกแผนและประกันคุณภาพ                          
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WELCOME TO

ADVISOR SYSTEM

•Guide students through the period of
study
•Graduated on time (or as soon as
possible)
•Living the university life properly
•Grow with morals and a good
mindset.



ABOUT OF
TOOLS
แฟ้มปกเขียว เก็บข้อมูลนักศึกษา
 

งานบนกระดาษจะเกิดความซ้ำซ้อนได้ง่าย
เช่น

การรายงานผลการศึกษา
การสืบค้นทำได้ยาก
ตรวจสอบผลการศึกษาที่ผ่านมา
การคาดการผลการเรียนเพื่อการวางแผน
การตรวจสอบหน่วยกิจที่จำเป็นต่อการจบ
ข้อมูลบางอย่างไม่ถูกเก็บ
ข้อมูลการรับทุน

ปัญหาที่พบ



ABOUT
DIGITIZE



ABOUT
DEMO

Data Flow Next Step 



DEMO



SCITECH : SYSTEM DIGITALIZATION PLAN

ADVISOR
SYSTEM

COURSE STRUCTURE, COURSE SYLLABUS,
AND COURSE MANAGEMENT SYSTEM

•Upgrade System from
Excel based -> Web based
•Connect to Databases and
Utilize data

course management system (ระบบสร้าง สพว 03 04 05
06 07)
•ระบบจัดทำโครงการ (เก็บข้อมูลเชื่อมต่อกับระบบจัดทำ สพว)
•ระบบอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารหลักสูตร



THANKS FOR WATCHING



ที่มาและความสำคัญที่มาและความสำคัญ0101
         ในอดีตกองอาคารสถานที่ต้องจัดการกับเอกสารจำนวนมากในรูปแบบกระดาษ เช่น Drawing, Layout หนังสือราชการ,
รายงานการตรวจสอบ, รูปถ่าย และเอกสารการประชุม ฯลฯ

 
ซึ่งสร้างปัญหาหลายประการ เช่น เอกสารสูญหายหรือเสียหายได้ง่าย, การค้นหาเอกสารใช้เวลานาน, การจัดเก็บเอกสารใช้พื้นที่มาก,
การแชร์เอกสารระหว่างบุคคลและแผนกต่างๆ ทำได้ยาก และการติดตามความคืบหน้าของงานไม่สะดวก เป็นต้น

 
จากปัญหาดังกล่าว ทำให้เสียเวลาและทรัพยากรในการจัดการเอกสาร เกิดความล่าช้าในการทำงาน เกิดความผิดพลาดในการสื่อสาร
ขาดการติดตามความคืบหน้าของงาน และไม่สามารถตรวจสอบย้อนหลังได้ 

เพื่อที่จะแก้ไขปัญหา จึงเล็งเห็นถึงความสำคัญของการใช้เทคโนโลยีดิจิทัลในการจัดการเอกสาร โดยมุ่งเน้นไปที่การจัดทำเอกสารเป็น
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) พร้อมด้วยระบบการจัดเก็บที่สามารถใช้ทำงานร่วมกันได้ สำหรับแนวทางการพัฒนาระบบ E-
Document กองอาคารสถานที่ได้พัฒนาระบบ E-Document 

โดยใช้ผลิตภัณฑ์ Microsoft ที่มหาวิทยาลัยได้ซื้อลิขสิทธิ์ไว้ ซึ่งประกอบด้วย

1.) Microsoft SharePoint: ใช้เป็นระบบจัดเก็บเอกสารและระบบการทำงานร่วมกัน ประกาศหรือนัดหมาย ต่างๆ 
2.) Microsoft OneDrive: ใช้เป็นระบบจัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคลบนระบบ Cloud
3.) Microsoft Teams: ใช้เป็นระบบสื่อสาร

1.ด้านประสิทธิภาพการทำงาน
1) เพิ่มประสิทธิภาพการค้นหาเอกสาร
2) อำนวยความสะดวกในการแชร์เอกสาร
3) ช่วยให้ติดตามความคืบหน้าของงานได้อย่างสะดวก
4) รองรับการตรวจสอบย้อนหลังได้อย่างมีประสิทธิภาพ

2.ด้านต้นทุน
5) ลดค่าใช้จ่ายในการจัดเก็บเอกสาร
6) ลดค่าใช้จ่ายในการพิมพ์เอกสาร
7) ลดค่าใช้จ่ายในการจัดส่งเอกสาร

3.ด้านสิ่งแวดล้อม
8) ส่งเสริมการลดการใช้กระดาษ
9) ส่งผลดีต่อสิ่งแวดล้อม

KM DAY 1st.KM DAY 1st.
กองอาคารสถานที่กองอาคารสถานที่

การจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document)การจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document)

วัตถุประสงค์0202
เพื่อส่งเสริมการใช้เทคโนโลยีดิจิทัล ได้แก่ Microsoft SharePoint, Microsoft
OneDrive และ Microsoft Teams ในการทำงานของบุคลากรกองอาคารสถานที่
เพื่อกำหนดแนวทางการจัดการเอกสารในรูปแบบดิจิทัล(E-Document) ที่ส่งผลต่อ
ประสิทธิภาพการทำงานของกองอาคารสถานที่

ประโยชน์ที่ได้รับประโยชน์ที่ได้รับ04

4.ด้านความปลอดภัย
10) เพิ่มความปลอดภัยในการจัดเก็บเอกสาร
11) ป้องกันเอกสารสูญหายหรือเสียหาย

5.ด้านการทำงานร่วมกัน
12) ส่งเสริมการทำงานร่วมกันอย่างมีประสิทธิภาพ
13) เพิ่มประสิทธิภาพการสื่อสาร
14) สนับสนุนการแบ่งปันข้อมูล

6.ด้านอื่นๆ
15) สนับสนุนการพัฒนามหาวิทยาลัยสู่ยุคดิจิทัล
16) ส่งเสริมภาพลักษณ์ที่ดีของมหาวิทยาลัย
17) เพิ่มขีดความสามารถในการแข่งขัน
18) สนับสนุนการรักษาสิ่งแวดล้อมและการพัฒนา
มหาวิทยาลัยที่ยั่ งยืน (สอดคล้องกับ UI Green
Metric Ranking หมวดที่ 3 Waste)

กระบวนการ/ตัวอย่างผลงานกระบวนการ/ตัวอย่างผลงาน0303

เข้าเว็บไซต์ และ
Login บัญชี

Microsoft 365

สร้าง Team/
Communication

Site ของ App
SharePoint

เพิ่ม
Member/Site

Access สำหรับการ
เข้าถึงข้อมูล



ที่มาและความสำคัญที่มาและความสำคัญ0101

         ในอดีตกองอาคารสถานที่ต้องจั ดการกั บเอกสารจำนวนมากในรูปแบบกระดาษ เช่น Drawing, Layout หนังสือ
ราชการ, รายงานการตรวจสอบ, รูปถ่าย และเอกสารการประชุม ฯลฯ

 
ซึ่ งสร้ างปัญหาหลายประการ เช่น เอกสารสูญหายหรื อเสียหายได้ง่าย, การค้นหาเอกสารใช้เวลานาน, การจั ดเก็บเอกสารใช้
พื้ นที่มาก, การแชร์เอกสารระหว่างบุคคลและแผนกต่างๆ ทำได้ยาก และการติดตามความคืบหน้าของงานไม่สะดวก เป็นต้น 
จากปัญหาดั งกล่าว ทำให้เสียเวลาและทรั พยากรในการจั ดการเอกสาร เกิดความล่าช้าในการทำงาน เกิดความผิดพลาดใน
การสื่ อสาร ขาดการติดตามความคืบหน้าของงาน และไม่ สามารถตรวจสอบย้อนหลั งได้ 
เพื่ อที่จะแก้ไขปัญหา จึ งเล็งเห็นถึงความสำคั ญของการใช้เทคโนโลยีดิจิทั ลในการจั ดการเอกสาร โดยมุ่ งเน้นไปที่การจั ดทำ
เอกสารเป็นเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) พร้ อมด้วยระบบการจั ดเก็บที่สามารถใช้ทำงานร่วมกั นได้ สำหรั บแนวทาง
การพั ฒนาระบบ E-Document กองอาคารสถานที่ได้พั ฒนาระบบ E-Document 
โดยใช้ผลิตภั ณฑ์ Microsoft ที่มหาวิทยาลั ยได้ซื้ อลิขสิทธิ์ ไว้ ซึ่ งประกอบด้วย

1.) Microsoft SharePoint: ใช้เป็นระบบจั ดเก็บเอกสารและระบบการทำงานร่วมกั น ประกาศหรื อนั ดหมาย ต่างๆ 
2.) Microsoft OneDrive: ใช้เป็นระบบจั ดเก็บข้อมูลส่ วนบุคคลบนระบบ Cloud
3.) Microsoft Teams: ใช้เป็นระบบสื่ อสาร กลับ



วัตถุประสงค์วัตถุประสงค์0202

กลับ

เพื่ อส่ งเสริมการใช้เทคโนโลยีดิจิทั ล ได้แก่ Microsoft SharePoint, Microsoft OneDrive และ
Microsoft Teams ในการทำงานของบุคลากรกองอาคารสถานที่

เพื่ อกำหนดแนวทางการจั ดการเอกสารในรูปแบบดิจิทั ล (E-Document) ที่ส่ งผลต่อประสิทธิ ภาพการ
ทำงานของกองอาคารสถานที่



กระบวนการ/ตัวอย่างผลงานกระบวนการ/ตัวอย่างผลงาน0303

กลับ

เข้าเว็ บไซต์ และ
Login บั ญชี

Microsoft 365

สร้ าง Team/
Communication

Site ของ App
SharePoint

เพิ่ม
Member/Site
Access สำหรั บ
การเข้าถึงข้อมูล



ประโยชน์ที่ได้รับประโยชน์ที่ได้รับ0404

กลับ

4.ด้านความปลอดภัย
10) เพิ่มความปลอดภัยในการจั ดเก็บเอกสาร
11) ป้ องกั นเอกสารสูญหายหรื อเสียหาย

5.ด้านการทำงานร่วมกั น
12) ส่ งเสริมการทำงานร่วมกั นอย่างมีประสิทธิ ภาพ
13) เพิ่มประสิทธิ ภาพการสื่ อสาร
14) สนั บสนุนการแบ่งปันข้อมูล

6.ด้านอื่ นๆ
15) สนั บสนุนการพั ฒนามหาวิทยาลั ยสู่ ยุคดิจิทั ล
16) ส่ งเสริมภาพลั กษณ์ ที่ดี ของมหาวิทยาลั ย
17) เพิ่มขีดความสามารถในการแข่งขั น
18) สนั บสนุนการรั กษาสิ่งแวดล้อมและการพั ฒนา
มหาวิทยาลั ยที่ยั่ งยืน (สอดคล้องกั บ UI Green Metric
Ranking หมวดที่ 3 Waste)

1.ด้านประสิทธิ ภาพการทำงาน
1) เพิ่มประสิทธิ ภาพการค้นหาเอกสาร
2) อำนวยความสะดวกในการแชร์เอกสาร
3) ช่วยให้ติดตามความคืบหน้าของงานได้อย่างสะดวก
4) รองรั บการตรวจสอบย้อนหลั งได้อย่างมีประสิทธิ ภาพ

2.ด้านต้นทุน
5) ลดค่าใช้จ่ายในการจั ดเก็บเอกสาร
6) ลดค่าใช้จ่ายในการพิมพ์เอกสาร
7) ลดค่าใช้จ่ายในการจั ดส่ งเอกสาร

3.ด้านสิ่งแวดล้อม
8) ส่ งเสริมการลดการใช้กระดาษ
9) ส่ งผลดีต่อสิ่งแวดล้อม



K M  D A Y  ค รั้ ง ที่  1
 แ น ว ป ฏิ บัติ ที่ ดี ท า ง ด้ า น ดิ จิ ทั ล  

 “ ก า ร แ ล ก เ ป ลี่ ย น เ รีย น รู้   มุ่ ง สู่ น วัต ก ร ร ม  เ พื่ อ ค ว า ม ยั่ง ยื น ”  



เข้าถึงข้อมูลทุกสถานที่ ทุกเวลา 
แบ่งปันและใช้ข้อมูลทำงานร่วมกัน
แก้ไขและเพิ่มเติมข้อมูลให้เป็นปัจจุบันได้ทันที
เพิ่มประสิทธิภาพในการบันทึกข้อมูล
สะดวกต่อการรายงานและติดตามความคืบหน้าของการปฏิบัติงาน

ประโยชน์ที่ได้รับ

               เพื่อสร้างความเข้าใจการใช้งานเครื่องมือต่าง ๆ ของ One Drive         
แก่บุคลากรกองกลาง โดยกำหนดให้บุคลากรได้มีส่วนร่วมปฏิบัติใช้งาน          

One Drive จริงและนำไปประยุกต์ใช้ในการทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

วัตถุประสงค์

โดย กองกลาง

การประยุกต์ใช้ One Drive ยกระดับการทำงานกองกลาง 

กระบวนการ
                        

   การทำงานออนไลน์บนอินเทอร์เน็ตเป็นสิ่งจำเป็นในปัจจุบัน เนื่องจากสามารถเข้าถึงข้อมูล  
ได้อย่างรวดเร็ว ลดระยะเวลาการส่งต่อไฟล์ และอัปเดตข้อมูลให้เป็นปัจจุบันร่วมกันได้ One Drive
เป็นแพลตฟอร์มที่ให้บริการรับฝากไฟล์ต่าง ๆ  เชื่อมต่อแบ่งปันไฟล์เอกสารผ่านระบบเก็บข้อมูล 
         ซึ่งบุคลากรมหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ จะมีบัญชี Microsoft เพื่อใช้ในการทำงาน
ทั้งนี้จะได้รับพื้นที่บนคลาวด์ท่านละ 1 TB แต่ละแผนกในกองกลางจึงเริ่มใช้  One Drive เป็นพื้นที่  
สื่อกลางสำหรับจัดเก็บข้อมูล  แต่ด้วยบุคลากรกองกลางมีช่วงวัยที่หลากหลาย และมีความถนัด
แตกต่างกัน จึงทำให้ไม่เข้าใจกระบวนการและขั้นตอนการทำงาน ส่งผลให้เกิดปัญหาการใช้งาน  
One Drive แผนกสื่อสารองค์กรจึงมีโครงการอบรม One Drive เพื่อสร้างความเข้าใจและเพิ่ม
ประสิทธิภาพการใช้ One Drive ทำงานของบุคลากร

ที่มาและความสำคั ญ

KM DAY ครั้งที่ 1KM DAY ครั้งที่ 1

Login Email Business
user@live.hcu.ac.th

เข้าไป Log in ที่
www.office.com

เข้าถึงข้อมูลและ
ทำงานร่วมกันได้

ไปหน้า Home เลือก 
One Drive

เลือกไฟล์
หรือ

โฟลเดอร์ที่
ต้องการแชร์

เลือกที่สัญลักษณ์รูปเฟือง
ตั้งค่าการอนุญาตเข้าถึงข้อมูล และการอนุญาตแก้ไขไฟล์งาน 



            

              

ที่มาและความสำคัญ

กลั บ

      การทำงานออนไลน์บนอินเทอร์เน็ตเป็นสิ่งจำเป็นในปัจจุบัน เนื่องจากสามารถเข้าถึงข้อมูลได้
อย่างรวดเร็ว ลดระยะเวลาการส่งต่อไฟล์ และอัปเดตข้อมูลให้เป็นปัจจุบันร่วมกันได้ One Drive เป็น
แพลตฟอร์มที่ให้บริการรับฝากไฟล์ต่าง ๆ เชื่อมต่อแบ่งปันไฟล์เอกสารผ่านระบบเก็บข้อมูล ทั้งนี้
บุคลากรมหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ จะมีบัญชี Microsoft เพื่อใช้ในการทำงาน ทั้งนี้จะได้
รับพื้นที่บนคลาวด์ท่านละ 1 TB แต่ละแผนกในกองกลางจึงเริ่มใช้ One Drive เป็นพื้นที่สื่อกลาง
สำหรับจัดเก็บข้อมูล แต่ด้วยบุคลากรกองกลางมีช่วงวัยที่หลากหลาย และมีความถนัดแตกต่างกัน
จึงทำให้ไม่เข้าใจกระบวนการและขั้นตอนการทำงาน ส่งผลให้เกิดปัญหาการใช้งาน One Drive
แผนกสื่อสารองค์กรจึงมีโครงการอบรม One Drive เพื่อสร้างความเข้าใจและเพิ่มประสิทธิภาพการ
ใช้ One Drive ทำงานของบุคลากร



วั ตถุประสงค์

กลั บ

                        

         เพื่อสร้างความเข้าใจการใช้งานเครื่องมือต่าง ๆ ของ One Drive แก่บุคลากร
กองกลาง โดยกำหนดให้บุคลากรได้มีส่วนร่วมปฏิบัติใช้งาน One Drive จริงและ
นำไปประยุกต์ใช้ในการทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  



กระบวนการ

กลั บ

Login Email Business

user@live.hcu.ac.th เข้าไป Log in ที่ www.office.com

เข้าถึงข้อมูลและ
ทำงานร่วมกันได้

ไปหน้า Home เลือก One Drive

เลือกไฟล์
หรือ

โฟลเดอร์ที่
ต้องการแชร์

เลือกที่สัญลักษณ์รูปเฟือง
ตั้งค่าการอนุญาตเข้าถึงข้อมูล และการอนุญาตแก้ไขไฟล์งาน 



            

เข้าถึงข้อมูลทุกสถานที่ ทุกเวลา 

แบ่งปันและใช้ข้อมูลทำงานร่วมกัน

แก้ไขและเพิ่มเติมข้อมูลให้เป็นปัจจุบันได้ทันที 

เพิ่มประสิทธิภาพในการบันทึกข้อมูล เช่น การบันทึกข้อมูลเบิกจ่ายงบประมาณ การจัดทำแผนและ

ประเมินแผน และการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารกองกลาง คลังเก็บไฟล์ภาพมหาวิทยาลัย เป็นต้น

สะดวกต่อการรายงานและติดตามความคืบหน้าของการปฏิบัติงาน

ประโยชน์ที่ได้รับ

กลั บ



ภาพกิจกรรมอบรม KM กองกลาง
เรื่อง One Drive เพื่อใช้ในงานงบประมาณ

วันที่ 9 สิงหาคม 2566



            

กลั บ

จัดทำคู่มือการใช้งาน One Drive 
เผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ กองกลาง 



            

กลั บ

ตัวอย่างการบันทึกข้อมูลเบิกจ่ายงบประมาณ              
 โดยกองกลางใช้ One Drive เป็นพื้นที่จัดเก็บข้อมูลส่วนกลาง
เพื่อความสะดวกต่อการตรวจสอบ อัปเดตข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน



            

กลั บ

แผนกสื่อสารองค์กร ใช้ One Drive เป็นพื้นที่จัดเก็บข้อมูลส่วนกลาง
ในการจัดเก็บไฟล์รูปภาพ/ วีดิทัศน์  

เพื่อความสะดวกต่อการเข้าถึงข้อมูลจากทุกหน่วยงาน ทุกคณะวิชา



            

บุคลากรในหน่วยงานควรให้ความร่วมมือใช้ One Drive ในการทำงานร่วมกัน

ควรแจ้งแหล่งที่อยู่ของไฟล์หรือแบ่งปันลิงก์ให้บุคลากรภายในหน่วยงานทราบร่วมกัน  

ควรแก้ไขไฟล์งานโดยผ่าน One Drive เพื่อให้บุคลากรท่านอื่น สามารถเข้าถึงข้อมูลที่อัปเดตเป็น

ปัจจุบันจากแหล่งที่อยู่เดิมของไฟล์งานนั้น ๆ  

 หากมีข้อสงสัยในการใช้งานให้ศึกษาจากคู่มือการใช้ One Drive หรือขอคำแนะนำจากบุคลากรท่าน

อื่นที่มีความเชี่ยวชาญในการใช้งาน 

ข้อเสนอแนะในการใช้ One Drive

กลั บ



จากการที่มหาวิทยาลัยมีนโยบายในการดำเนินการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร      
ด้วยเกณฑ์ AUN-QA ซึ่งมี Criteria ที่เกี่ยวข้องกับหน่วยบริหารงานทั่วไป (Criteria 5-7)                      
แผนกแผนและประกันคุณภาพ กองแผนและพัฒนา จึงจัดทำฐานข้อมูลนี้ เพื่อให้หลักสูตรสามารถ
นำข้อมูลไปใช้ในการเขียนรายงานการประเมินตนเอง และลดปัญหาในการติดต่อประสานงานระหว่าง
หลักสูตรและหน่วยบริหารงานทั่วไป 

กองเเผนเเละพัฒนา

KM DAY ครั้งที่ 1

 

1. เพื่อพัฒนารูปแบบการรวบรวมข้อมูลของหน่วยบริหาร 
   งานทั่วไปในเกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษา 
   AUN-QA ข้อที่ 5-7 
2. เพื่อศึกษาความพึงพอใจรูปแบบการรวบรวมข้อมูลหน่วย
    บริหารงานทั่วไปในเกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษา
    AUN-QA ข้อที่ 5-7 

1.  คณะวิชาสามารถนำข้อมูลไปใช้ในการประกันคุณภาพ
    การศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร ได้ชัดเจน รวดเร็ว
    มากขึ้น
2. มหาวิทยาลัยมีข้อมูลพื้นฐานในการพัฒนาคุณภาพ
    การจัดการศึกษาที่เป็นระบบมากขึ้น
3. มหาวิทยาลัยสามารถได้ผลการประเมินคุณภาพ
    การศึกษาเพื่อไปพัฒนางาน ตามแผนที่มหาวิทยาลัย
.   กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ

วิเคราะห์
ฐานข้อมูล

ออกแบบ
ฐานข้อมูล
งานประกัน
คุณภาพ

การสร้าง
ฐานข้อมูล
งานประกัน
คุณภาพ

การนำฐานข้อมูล
งานประกัน
คุณภาพ
ไปใช้งาน

ประเมินผล
การดำเนินงาน
ตามแผน เเละ

พัฒนาฐานข้อมูล
ตามข้อเสนอแนะ

กระบวนการ

ที่มาและความสำคัญ

วัตถุประสงค์

ประโยชน์ที่ได้รับ



ที่มาและความสำคัญ

จากการที่มหาวิทยาลัยมีนโยบายในการดำเนินการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน
ระดับหลักสูตร ด้วยเกณฑ์ AUN-QA ซึ่งมี Criteria ที่เกี่ยวข้องกับหน่วยบริหาร
งานทั่วไป (Criteria 5-7) แผนกแผนและประกันคุณภาพ กองแผนและพัฒนา
จึงจัดทำฐานข้อมูลนี้ เพื่อให้หลักสูตรสามารถนำข้อมูลไปใช้ในการเขียนรายงาน
การประเมินตนเอง และลดปัญหาในการติดต่อประสานงานระหว่างหลักสูตรและ
หน่วยบริหารงานทั่วไป 



01
เพื่อพัฒนารูปแบบการรวบรวมข้อมูลของหน่วยงานกลางใน

เกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษา AUN-QA เกณฑ์ ข้อที่ 5-7 

02
เพื่อศึกษาความพึงพอใจในรูปแบบการรวบรวมข้อมูลหน่วยงานกลาง
ในเกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษา AUN-QA เกณฑ์ ข้อที่ 5-7 



วิเคราะห์ฐานข้อมูลเดิม
ของงานประกันคุณภาพและ
ข้อเสนอแนะจากผู้ใช้บริการ  
เพื่อดูประเด็นในการจัดทำ

วิเคราะห์ฐานข้อมูล

- การจัดหมวดหมู่ของข้อมูล
(ข้อมูลภายใน/ข้อมูลที่ให้บริการ)
- การจัดรูปแบบและเนื้อหา

ออกแบบฐานข้อมูล
งานประกันคุณภาพ

- QA-Data Trend
- AUN-QA Assessment
- AUN-QA Evidence C5-C7
- Indicator 1.1

การสร้างฐานข้อมูล
งานประกันคุณภาพ

การนำฐานข้อมูล
งานประกันคุณภาพไปใช้งาน

ประเมินผลการดำเนินงาน
ตามแผน เเละพัฒนาฐาน
ข้อมูลตามข้อเสนอแนะ

กระบวนการ

-  QA-Data Trend
- AUN-QA Assessment
- AUN-QA Evidence C5-C7
- Indicator 1.1



01

02

03

คณะวิชาสามารถนำข้อมูลไปใช้ในการประกันคุณภาพการศึกษาได้ชัดเจน
รวดเร็วมากขึ้น

มหาวิทยาลัยมีข้อมูลพื้นฐานในการพัฒนาคุณภาพ
การจัดการศึกษาที่เป็นระบบมากขึ้น

มหาวิทยาลัยสามารถได้ผลการประเมินคุณภาพ
การศึกษาเพื่อไปพัฒนางานตามแผนที่มหาวิทยาลัยกำหนดไว้
อย่างมีประสิทธิภาพ

ประโยชน์ที่ได้รับ



KM DAY
21 มีนาคม 2567
13.00-16.30 น

สำนักพัฒนานักศึกษา | 2024



KM DAY ครั้งที่ 1ระบบการให้บริการเอกสารแบบ E-Service 
หรือ Electronics Service

                ในปัจจุบันการให้บริการนักศึกษามีหลากหลายรูปแบบ โดย
เฉพาะอย่างยิ่ง การให้บริการในระบบ online  และการบริหารจัดการ
ข้อมูลจากระบบ online  ซึ่งอำนวยความสะดวก  รวดเร็ว ตอบโจทย์
สภาพการณ์ในการดำเนินการกับนักศึกษาซึ่งเป็นประชากร Gen Z
เก่งและถนัดในเรื่องการใช้เทคโนโลยี    อีกทั้งข้อมูลที่ได้จากการให้
บริการทาง   online   ยังเป็นประโยชน์ในการเก็บบันทึกข้อมูลที่เป็น
ประโยชน์ในการดำเนินการ   ลดการทำงานที่ซ้ำซ้อน ประหยัดค่าใช้
จ่ายในเรื่องกระดาษและหมึกพิมพ์

วัตถุประสงค์
เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการบริหารจัดการของผู้ปฏิบัติงาน
เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริการนักศึกษา
ลดค่าใช้จ่ายในการพิมพ์เอกสาร

สำนักพัฒนานักศึกษา 

กระบวนการ

ประชุมหา
แนวทาง

ออกแบบระบบ
การให้บริการ

ประชาสัมพันธ์
การใช้งาน

ระบบการ 
ใช้ทำงาน

รายงานการ
ให้บริการ

ไม่เสียเวลาในการเดินทางไปติดต่อผู้ ให้
        บริการด้วยตนเอง

ใช้งานง่าย
สะดวกต่อผู้ ใช้บริการ
มีข้อมูลหลากหลาย

ข้อดีของ e-service



ความเป็นมา

            ในปัจจุบันการให้บริการนักศึกษามีหลากหลาย
รูปแบบ โดยเฉพาะอย่างยิ่ง การให้บริการในระบบ
online  และการบริหารจัดการข้อมูลจากระบบ online  
จึงอำนวยความสะดวก รวดเร็ว และตอบโจทย์ในการ
ดำเนินการกับนักศึกษา ซึ่งเป็นประชากรยุค (Gen Z)
เก่งและถนัดในเรื่องการใช้เทคโนโลยี อีกทั้งข้อมูลที่ได้
จากการให้บริการทาง   online ยังเป็นประโยชน์ในการ
เก็บบันทึกข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการดำเนินการ ลด
การทำงานที่ซ้ำซ้อน ประหยัดค่าใช้จ่ายในเรื่องกระดาษ
และหมึกพิมพ์

กลับไปหน้าแรก



วัตถุประสงค์

เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการบริหารจัดการ
ของผู้ปฏิบัติงาน

เพื่อเพิ่มคุณภาพและประสิทธิภาพ
        ในการให้บริการแก่นักศึกษา

ลดค่าใช้จ่ายในการพิมพ์เอกสาร

กลับไปหน้าแรก



กระบวนการ

ประชุมหา
แนวทาง

ออกแบบระบบ
การให้บริการ

ประชาสัมพันธ์
การใช้งาน

ระบบการ
ใช้ทำงาน

รายงานการ
ให้บริการ

กลับไปหน้าแรก



ประชุมหาแนวทาง

              มีการประชุมหาแนวทางในการพัฒนา
ระบบทั้งในระดับผู้บริหารและระดับแผนก

ระดับผู้บริหารมีการ
กำหนดแนวทางในการพัฒนา

ระดับแผนกมีการประชุม
เสนอหัวข้อในการพัฒนา

ระดับผู้ปฏิบัติการ 
ดำเนินการพัฒนา

กลับไปหน้าแรก



โปรแกรมที่ใช้ ในการดำเนินการ

Google  Form

ใช้ ในการกรอกข้อมูล
รายละเอียดในระบบ

Google Slide

ใช้ ในการออกแบบเอกสาร
ในระบบ

looker studio

ใช้ ในการสรุปรายงานและ
สรุปผลการทำงานAutocrat

ใช้ ในการส่งไฟล์เอกสาร
ออนไลน์

กลับไปหน้าแรก



ประชาสัมพันธ์ การใช้งาน
ใช้ canva ในการจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์การทำงาน 
และระบบการให้บริการเอกสารแบบ E-Service
 หรือ Electronics Service

กลับไปหน้าแรก

https://lookerstudio.google.com/u/0/reporting/ab2e5d42-9c7a-44fd-8f9e-d2b73047b5bf/page/ViTnC


ระบบการ ใช้ทำงาน

กลับไปหน้าแรก

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1EUR_u7BkYftbF-ym9Qy63Hb68iDRkoLHjnkQubyB3F4/edit?usp=sharing


รายงานการให้บริการ

กลับไปหน้าแรก

https://lookerstudio.google.com/reporting/33bb8e3c-e407-4fb0-a7ca-a91e1de68a65


ข้อดี

1

2

3

E-SERVICE

ประหยัดค่าใช้จ่าย สะดวกต่อผู้ ใช้บริการ

สะดวกรวดเร็ว ใช้งานง่าย

วิเคราะห์ข้อมูลการทำงาน

กลับไปหน้าแรก
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THANK YOU



KM DAYKM DAY  
ครั้งที่ 1ครั้งที่ 1



เพื่ อนำเอา Microsoft มาประยุกต์ใช้กั บ
งานฝึกอบรมในวิถี New Normal

1. ทุกคนต้องมองเห็นและเข้าใจเป้ าหมายในการพั ฒนาเรื่  องนั้ น ๆ ไปในทิศทางเดียวกั น
2. ผู้ บริ หารองค์กรต้องโน้มน้าวใจให้บุคลากรเห็นความสำคั ญในการพั ฒนาตนเองอยู่เสมอ
3. ส่ งเสริมให้บุคลากรมีความรู้  ทั กษะ ในการใช้เครื่  องมือที่จะนำมาใช้เพิ่มประสิทธิ ภาพใน
การทำงาน 
4. ผู้ บริ หารต้องสนับสนุนส่งเสริมเครื่  องมือพื้ นฐานในการนำเทคโนโลยีมาปรั บใช้ในการ
ทำงาน
5. ส่ งเสริมให้บุคลากรเห็นความสำคั ญของทีมและร่วมกั นทำงานเป็นทีมจนกลายเป็น
วั ฒนธรรมองค์กร

            
        จากการที่มหาวิทยาลั ยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติได้นำโปรแกรม Microsoft
Team มาใช้ในการเรี ยนการสอนและการบริหารงาน ซึ่ งโปรแกรม Microsoft
Team มีประสิทธิ ภาพ สามารถดำเนินการได้หลายอย่าง สอดคล้องกั บการทำงาน
ของสำนั กพั ฒนาวิชาการ ซึ่ งรั บผิดชอบงานวิชาการหลั กของมหาวิทยาลั ย

    ที่ มาและความสำคั ญ

  กระบวนการ

       ปัจจั ยแห่งความสำเร็ จ

การเตรี ยมการ
และวางแผน

แสวงหาความรู้
จากแหล่งความ

รู้ ต่างๆ 
ฝึกอบรมการ

ใช้งาน

ประยุกต์ใช้
Microsoft

Team ตามบริบท
ของแต่ละงาน

KM ปัญหา
อุปสรรค และ  
ข้อเสนอแนะ

  วั ตถุประสงค์

สำนั กพั ฒนาวิชาการ
การประยุกต์ใช้  Microsoft Team กับงานฝึก

อบรมในวิถี New Normal

สรุปองค์ความรู้
เป็นแนวปฏิบั ติ

ที่ ดี

KM DAYKM DAY  
ครั้งที่ 1ครั้งที่ 1

ส่งเสริมให้บุคลากรเรี ยนรู้ ขั้ นตอนการทำงานได้
สะดวก รวดเร็ ว
ลดการใช้ทรั พยากรในการทำงาน ประหยั ดเวลาและ
งบประมาณ 
เพิ่มประสิทธิ ภาพในการทำงาน

    ประโยชน์ ที่ได้รั บ

       แนวปฏิบั ติที่ ดี ที่ ได้จากการ KM

เลือกใช้เครื่  องมือในการจั ดฝึกอบรมให้เหมาะสม
กั บกลุ่มเป้ าหมาย



         จากการที่มหาวิทยาลั ยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติได้นำโปรแกรม Microsoft Team  มาใช้   
ในการเรี ยนการสอนและการบริหารงาน ซึ่ งโปรแกรม Microsoft Team มีประสิทธิ ภาพ สามารถ
ดำเนินการได้หลายอย่าง สอดคล้องกั บการทำงานของสำนั กพั ฒนาวิชาการ ซึ่ งรั บผิดชอบงาน
วิชาการหลั กของมหาวิทยาลั ย และเห็นว่าทุกแผนกมีการจั ดฝึกอบรมในงานของตนเอง จึ งจั ด
กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรี ยนรู้ ระดั บสำนั กในหัวข้อเรื่  อง การใช้ Microsoft Team สำหรั บงาน         
ฝึกอบรมในวิถี New Normal 
       

ที่มาและความสำคั ญ



เพื่ อนำเอา Microsoft มาประยุกต์ใช้กั บงานฝึกอบรม
       ในวิถี New Normal

วั ตถุประสงค์



  กระบวนการ

การ     
เตรี ยมการ

และวางแผน

แสวงหาความรู้
จากแหล่ง

ความรู้ ต่างๆ 

ฝึกอบรม
การ

ใช้งาน

ประยุกต์ใช้
Microsoft Team

ตามบริบทของ
แต่ละงาน

KM ปัญหา
อุปสรรค และ 
ข้อเสนอแนะ

สรุปองค์ความรู้
เป็นแนวปฏิบั ติ

ที่ ดี



ทุกคนในองค์กรต้องมองเห็นและเข้าใจเป้ าหมายในการพั ฒนาเรื่  องนั้ น ๆ ไปใน
ทิศทางเดียวกั น
ผู้ บริ หารองค์กรต้องโน้มน้าวใจให้บุคลากรเห็นความสำคั ญในการพั ฒนาตนเอง
อยู่เสมอ
ส่งเสริมให้บุคลากรมีความรู้  ทั กษะ ในการใช้เครื่  องมือที่จะนำมาใช้เพิ่ม
ประสิทธิ ภาพในการทำงาน 
ผู้ บริ หารต้องสนับสนุนส่งเสริมเครื่  องมือพื้ นฐานในการนำเทคโนโลยีมาปรั บใช้ใน
การทำงาน
ส่งเสริมให้บุคลากรเห็นความสำคั ญของทีมและร่วมกั นทำงานเป็นทีมจนกลายเป็น
วั ฒนธรรมองค์กร

       ปัจจั ยแห่งความสำเร็ จ



ส่งเสริมให้บุคลากรเรี ยนรู้ ขั้ นตอนการทำงานได้สะดวก รวดเร็ ว
ลดการใช้ทรั พยากรในการทำงาน ประหยั ดเวลาและงบประมาณ 
เพิ่มประสิทธิ ภาพในการทำงาน

ประโยชน์ ที่ได้รั บ



1. เลือกใช้เครื่  องมือในการจั ดฝึกอบรมให้เหมาะสมกั บกลุ่มเป้ าหมาย
2. เลือกใช้เครื่  องมือให้เหมาะสมกั บระยะเวลาในการจั ดฝึกอบรม
3. การอบรมอนนไลน์ ต้องมีเจ้าหน้าที่ด้านเทคนิคคอยช่วยเหลือตลอดระยะเวลาการจั ดอบรม
4. ควรเพิ่มสมาชิกเข้าห้องอบรมก่อนอย่างน้อย 1 วั น เพื่ อลดปัญหาการ login เข้าห้องบรรยาย
ไม่ ได้ในวั นอบรมจริง 
5. ควรมี User เข้าระบบ 2 User สำหรั บผู้ ดำเนินรายการและวิทยากร เพื่ อป้ องกั นปัญหา
ระหว่างจั ดอบรม
6. ควรปิดไมค์ของผู้ เข้ าอบรมทั้ งหมด โดยผู้ เข้ าอบรมสามารถใช้ได้เมื่ อมีการถามตอบ
7. มีช่องทางสื่ อสารอื่ นสำหรั บประสานงานและแก้ปัญหา
8. บั นทึกรายชื่ อผู้ เข้ าอบรมเป็นระยะเพื่ อป้ องกั นรายชื่ อตกหล่น
9. ทำแบบประเมินระหว่างจั ดอบรมเพื่ อให้ได้จำนวนใกล้เคี ยงกั บผู้ เข้ าอบรมมากที่สุด
10. มีการบั นทึก VDO เพื่ อให้ผู้ เข้ าอบรมสามารถดูย้อนหลั งได้

         แนวปฏิบั ติที่ ดี ที่ ได้จากการ KM



HCU E-Meeting
By : DIGITAL FOR EDUCATION CENTER

ศูนย์ดิจิทัลเพื่อการศึกษา  มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ



ที่มาและความสำคัญ

           ในปีการศึกษา 2565 ดร.ศิริวรรณ ตันตระวาณิชย์ รองอธิการบดี

ได้มีนโยบายให้ศูนย์ดิจิทัลเพื่อการศึกษานำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมา

ปรับใช้กับการประชุมคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย โดยให้เอกสาร

ประกอบการประชุมอยู่ในรูปแบบของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เพื่ออำนวย

ความสะดวกแก่คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย

ศูนย์ดิจิทัลเพื่อการศึกษา  มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ



ที่มาและความสำคัญ

            ระบบจะช่วยอำนวยความสะดวกให้คณะกรรมการฯ สามารถ

ดูข้อมูล และเอกสารประกอบการประชุมล่วงหน้า หรือการค้นหา

ข้อมูลการประชุมย้อนหลังได้ตลอดเวลา ไม่จำกัดสถานที่ 

          แต่ด้วยระยะเวลาพัฒนาระบบที่จำกัด จึงได้นำต้นแบบระบบ  

E-learning หรือที่เรียกว่า Moodle ซึ่งเป็นระบบ Open

Source มาพัฒนาจนกลายมาเป็น E-Meeting ในปัจจุบัน

ศูนย์ดิจิทัลเพื่อการศึกษา  มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ



HCU E-Meeting

ศูนย์ดิจิทัลเพื่อการศึกษา  มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ

ระบบที่ช่วยอำนวยความสะดวกให้แก่ผู้เข้าร่วมประชุมในการ 
ดูข้อมูลการประชุม เปิดเอกสารประกอบการประชุม ดูรายงาน
สรุปการประชุม และดาวน์โหลดเอกสารการประชุม ผ่าน
อุปกรณ์ทุกระบบปฏิบัติการ เช่น Windows Android และ
iOS ใช้งานได้ทั้งคอมพิวเตอร์ แท็บเล็ต สมาร์ตโฟน หรือ
อุปกรณ์ที่สามารถเชื่อมต่ออินเทอร์เน็ตได้



ผู้ใช้งาน

ผู้จัดการประชุม/เลขานุการการประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม

เพิ่ม / แก้ไข ข้อมูลการประชุม ข้อมูลคณะ
กรรมการและผู้ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม

HCU E-Meeting แบ่งกลุ่มผู้ใช้ออกเป็น 2 กลุ่ม ได้แก่

อัปโหลดเอกสาร เช่น เอกสารเชิญประชุม
วาระการประชุม มติที่ประชุม รายงานการ
ประชุม

ดูและดาวน์โหลดข้อมูลการประชุม และ
เอกสารประกอบการประชุมที่เกี่ยวข้อง

สามารถโต้ตอบ แสดงความคิดเห็น
ระหว่างผู้เข้าร่วมประชุม

ศูนย์ดิจิทัลเพื่อการศึกษา  มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ



ข้อดี
ของระบบ 
HCU E-Meeting

ลดปริมาณกระดาษในการจัดทำเอกสารการประชุม1.

2.

3.

4.

ลดขั้นตอนการทำงาน ลดเวลาในการจัดเตรียม
เอกสารประชุม

การค้นหาเอกสาร และข้อมูลการประชุมย้อนหลัง
ได้สะดวกรวดเร็ว ตลอดเวลา ไม่จำกัดสถานที่ 

 ใช้งานได้ทุกอุปกรณ์ทุกระบบปฏิบัติการ

ศูนย์ดิจิทัลเพื่อการศึกษา  มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ



ข้อเสีย
ของระบบ 
HCU E-Meeting

1.

2.

มีข้อจำกัดในการปรับให้ระบบเป็นไปตามความ
ต้องการ เนื่องจากต้นแบบของระบบ เป็นระบบ
การจัดการเรียนการสอนสำเร็จรูป ทำให้ไม่
สามารถเขียนโปรแกรมเพิ่มเติมได้

ผู้จัดการประชุม / เลขานุการการประชุม ต้องมี
ทักษะทางคอมพิวเตอร์ดี เนื่องการสร้างข้อมูล
การประชุมค่อนข้างซับซ้อน

ศูนย์ดิจิทัลเพื่อการศึกษา  มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ



ติดต่อ
แผนกบริการคอมพิวเตอร์ ศูนย์ดิจิทัลเพื่อการศึกษา 

เบอร์ติดต่อภายใน : 1149, 1134, 1115

Line: @886zvkpc

ศูนย์ดิจิทัลเพื่อการศึกษา  มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ



Ms Excel กับการเสนอขอจัดตั้งและควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณ

ในอดี ตธุรการจะทำคำขอจั ดตั้ งงบประมาณโดยรวบรวมข้อมูลจากแผนกต่างๆ มาจั ดทำคำขอ
จั ดตั้ งงบประมาณประจำปีของหน่วยงานโดยใช้  Ms word ทำให้คนอื่นที่ไม่ได้ทำ ไม่เข้าใจ
ประกอบกั บใช้ เครื่ องคิดเลขคำนวณ ซึ่งอาจเกิดความผิดพลาดได้ สำหรั บการควบคุมการใช้
จ่ายงบประมาณจะใช้ ข้อมูลจากกองแผนและพั ฒนาเท่านั้ น ทำให้ไม่มี การตรวจสอบซึ่งกั นและ
กั น อาจส่งผลให้ข้อมูลคลาดเคลื่ อนได้เช่ นกั น

1.เพื่ อเพิ่ มความรู้  ความเข้าใจ ในงานขอจั ดตั้ งและควบคุมการใช้ จ่าย
งบประมาณ
2.เพื่ อเพิ่ มทั กษะ ความรู้  การใช้ งานฟังก์ชั่ น คำสั่  งต่างๆ ใน Ms Excel กั บ
งานขอจั ดตั้ งและควบคุมการใช้ จ่ายงบประมาณ
3.เพื่ อให้เจ้าของงาน หั วหน้าแผนก และผู้อำนวยการ ทราบความ
เคลื่ อนไหวงบประมาณเหมื อนกั น และใช้ ประกอบการตั ดสินใจได้ทั นที
4.ลดระยะเวลาในการทำงานให้กั บธุรการของหน่วยงาน และสร้างความ
รั บผิดชอบให้กั บเจ้าของงานและแผนก

กองทรัพยากรบุคคล

KM DAY ครั้งที่ 1

1.ทำให้บุคลากรในหน่วยงานมี ความรู้ ความเข้าในงาน
งบประมาณ ไม่จำกั ดอยู่ที่ธุรการคนเดี ยว
2.นำข้อมูลมาใช้ ประกอบการตั ดสินใจได้อย่างรวดเร็ ว
3.บุคลากรนำความรู้  ที่ ได้จากการใช้ งานฟังก์ชั่ น คำสั่  งต่างๆ 
ใน Ms Excel ไปประยุกต์ใช้ กั บงานอื่นๆ เช่ น งานควบคุมสั ญญา
จ้าง งานTime Attendance เป็นต้น

กระบวนการ

นำข้อมูลการจั ดสรร
งบประมาณมาสร้ าง

ไฟล์ควบคุมการ
ใช้จ่ายงบประมาณ
(ใส่สูตร สร้่่ าง Link

sheet) 

วางไฟล์ตามข้อ 1
และ 2 ใน Share

Folder

ทำความเข้าใจกั บ
บุคลากรในหน่วย
งานทุกคนเกี่ยว
กั บวิธี การกรอก
คำขอจั ดตั้ งและ
การใช้จ่ายงบ

ประมาณ

สร้ างไฟล์คำขอ
จั ดตั้ งงบประมาณ
(ใส่สูตร,สร้ าง link

Sheet)

ที่มาและความสำคั ญ

วั ตถุประสงค์

ประโยชน์ ที่ได้รั บ



Ms Excel กับการเสนอขอจัดตั้งและควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณ

      ในอดี ตธุรการจะทำคำขอจั ดตั้ งงบประมาณโดย
รวบรวมข้อมูลจากแผนกต่างๆ มาจั ดทำคำขอจั ดตั้ งงบ
ประมาณประจำปีของหน่วยงานโดยใช้  Ms word ทำให้
คนอื่นที่ไม่ได้ทำ ไม่เข้าใจ ประกอบกั บใช้ เครื่ องคิด
เลขคำนวณ ซึ่งอาจเกิดความผิดพลาดได้ สำหรั บการ
ควบคุมการใช้ จ่ายงบประมาณจะใช้ ข้อมูลจากกองแผน
และพั ฒนาเท่านั้ น ทำให้ไม่มี การตรวจสอบซึ่งกั นและ
กั น อาจส่งผลให้ข้อมูลคลาดเคลื่ อนได้เช่ นกั น

KM DAY ครั้งที่ 1

ที่มาและความสำคั ญ

กลั บ



Ms Excel กับการเสนอขอจัดตั้งและควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณ

1.เพื่ อเพิ่ มความรู้  ความเข้าใจ ในงานขอจั ดตั้ งและควบคุมการใช้ จ่ายงบ
ประมาณ
2.เพื่ อเพิ่ มทั กษะ ความรู้  การใช้ งานฟังก์ชั่ น คำสั่  งต่างๆ ใน Ms Excel กั บ
งานขอจั ดตั้ งและควบคุมการใช้   จ่ายงบประมาณ
3.เพื่ อให้เจ้าของงาน หั วหน้าแผนก และผู้อำนวยการ ทราบความ
เคลื่ อนไหวงบประมาณเหมื อนกั น และใช้ ประกอบการตั ดสินใจได้ทั นที
4.ลดระยะเวลาในการทำงานให้กั บธุรการของหน่วยงาน และสร้าง
ความรั บผิดชอบให้กั บเจ้าของงานและแผนก

KM DAY ครั้งที่ 1

วั ตถุประสงค์

กลั บ



Ms Excel กับการเสนอขอจัดตั้งและควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณ KM DAY ครั้งที่ 1

กระบวนการ

นำข้อมูลการจั ดสรร
งบประมาณมาสร้ าง

ไฟล์ควบคุมการ
ใช้จ่ายงบประมาณ
(ใส่สูตร สร้่่ าง Link

sheet) 

กลั บ

วางไฟล์ตามข้อ 1
และ 2 ใน Share

Folder

ทำความเข้าใจกั บ
บุคลากรในหน่วย
งานทุกคนเกี่ยว
กั บวิธี การกรอก
คำขอจั ดตั้ งและ
การใช้จ่ายงบ

ประมาณ

สร้ างไฟล์คำขอ
จั ดตั้ งงบประมาณ
(ใส่สูตร,สร้ าง link

Sheet)



Ms Excel กับการเสนอขอจัดตั้งและควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณ KM DAY ครั้งที่ 1

1.ทำให้บุคลากรในหน่วยงานมี ความรู้ ความเข้าในงาน
งบประมาณไม่จำกั ดอยู่ที่ธุรการคนเดี ยว
2.นำข้อมูลมาใช้ ประกอบการตั ดสินใจได้อย่างรวดเร็ ว
3.บุคลากรนำความรู้  ที่ ได้จากการใช้ งานฟังก์ชั่ น คำสั่  ง
ต่างๆ ใน Ms Excel ไปประยุกต์ใช้ กั บงานอื่นๆ เช่ น 
งานควบคุมสั ญญาจ้าง งานTime Attendance เป็นต้น

ประโยชน์ ที่ได้รั บ

กลั บ



(e-Tracking)

https://comonline.hcu.ac.th/etracking/

ระบบติดตาม
เอกสาร

กองพัสดุ

USERNAME : รหัสประจำตัวบุคลากร
PASSWORD  : รหัสผ่านของ ระบบตรวจสอบเวลาการทำงานหรือระบบใบลา

กดค้นหา / ค้นหาตามเลข LP 



3-5 วัน 3-5 วัน

แนวทางขั้นตอนการติดตามเอกสารงานจัดซื้อจัดจ้าง

ต้นเรื่องเสนอเรื่องที่ได้
รับอนุมัติแล้วพร้อม

รายละเอียดสินค้า ส่ง
ข้อมูลมาที่กองพัสดุ
ผ่าน LP และเอกสาร

ตัวจริง

กองพัสดุ

ขอใบเสนอราคาจาก
ร้านค้า เปรียบเทียบ
อย่างน้อย 3 แห่ง

กองพัสดุ

กองพัสดุสรุปเรื่องการ
เสนอราคาที่เหมาะสม
ตามเงื่อนไขที่ต้นเรื่อง
กำหนด และทำบันทึก

เสนอขออนุมัติ
ผู้บริหารตามลำดับ 

สำนักเลขานุการ
ผู้บริหาร

รับเรื่องที่อนุมัติแล้ว
และส่งไปตัดงบ

ประมาณที่กองแผน
และพัฒนา

กองแผนและ
พัฒนา

รับเรื่องตัดงบประมาณ
ที่กองแผนและ

พัฒนา และทำใบคำขอ
ยืมเงินทดลองจ่ายจาก

กองคลัง

กองคลัง

ทำการสั่งซื้อตกลงกับ
ร้านค้าออกเอกสาร
ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างเพื่อ
แสดงรายการสินค้า

ตามคุณลักษณะ

นัดหมายต้นเรื่อง
ล่วงหน้า เพื่อรับสินค้า

ตามวันและเวลาที่
กำหนดไว้

ปิดงานส่งเอกสาร
การตรวจรับสินค้า 

โดยลงนาม 3 ท่าน
ประกอบด้วย

ต้นเรื่อง 2 ท่าน และ
กองพัสดุ 1 ท่าน

ตำแหน่งเอกสารที่หน่วยงานทราบแบบเดิม โดยใช้วิธีการโทรสอบถาม

ขั้นตอนการติดตามเอกสารจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบติดตามเอกสาร

กองพัสดุ กองพัสดุ กองพัสดุ กองพัสดุ กองพัสดุ

3-5 วัน 5-10 วัน 30 วัน

กองพัสดุ

กองพัสดุ

กองพัสดุ 
นัดหมายต้นเรื่อง กองคลัง

กองพัสดุ 
นัดหมายต้นเรื่อง กองคลัง



ค่าความพึงพอใจ
จากผู้ทำแบบประเมิน  37 คน

ผลประเมินการใช้งาน ปีการศึกษา2565 4.32 อยู่ในระดับดี 



รอบ  6 เดือน  สิงหาคม  2566 -  มกราคม  2567

จำนวนผู้ เข้าใช้งานจำนวนครั้งในการใช้งาน จำนวนเอกสาร

18 หน่วยงาน  596 เรื่ อง
 จาก  32 หน่วยงาน

783 ครั้ง



เพิ่มการรับรู้การดำเนินการ  

ลดระยะเวลาในการสืบค้นข้อมูล

ลดการติดตามเอการ  ผ่านวิธีการโทรสอบถาม

ผลจากการใช้งาน





 

มฉก.กก.015 
 

คู่มือการใช้ ระบบ e-Tracking 

 
1. การค้นหาข้อมูลจากระบบ e-Tracking เข้าฐาน e-Tracking ผ่าน

https://comonline.hcu.ac.th/etracking/ หรือสแกน QR-code  
2. ให้ผู้ใช้งานใส่ Username และ Password เพ่ือเข้าสู่ระบบ โดยใช้รหัสสำหรับบุคลากร  

    Username: รหัสประจำตัวบุคลากร 
    Password : รหัสผ่านของระบบตรวจสอบเวลาการทำงานหรือระบบใบลา 
ดังปรากฏรูปภาพที่ 1(หมายเลข 1) 

 
รูปภาพที่ 1 

 
3. เม่ือผู้ ใช้งานเข้าสู่ระบบ Login เรียบร้อยแล้ว จะแสดงหน้าต่างสำหรับการตรวจสอบข้อมูล           

e-Tracking ของหน่วยงานตนเอง ดังรูปภาพที่ 2 

 
รูปภาพที่ 2 

 
 

    ใส่ Username และ Password 1 



- 2    -  
 

4. ให้ผู้ใช้งานทำการสืบค้นขั้นตอนเอกสาร โดยใส่เลขที่หนังสือส่งออกเอกสารของหน่วยงานน้ันๆ       

ในช่องเลขที่เอกสาร LP(หมายเลข2) และกดปุ่มค้นหา (หมายเลข3) ดังรูปภาพที่ 3  

 
รูปภาพที่ 3 

 

4.1) หากไม่ทราบเลขท่ีหนังสอืให้ผู้ใช้งานกดปุ่มค้นหา  (หมายเลข4) หนา้จอจะแสดงข้อมูล
จัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานทั้งหมด ดังรูปภาพที่ 4 

 
รูปภาพที่ 4 

  

     ใส่เลขทีห่นงัสือส่งออก 

กดปุ่มค้นหา 3 

2 

4 



- 3    -  
 

5. จากน้ันให้ผู้ใช้งานกดปุ่มสีฟ้า  (หมายเลข5) ในแถวสถานะเอกสารจัดซื้อ โดยรายละเอียดข้อมูล
สถานะเอกสาร จะแสดงด้านขวามือแทบสีเขียว(หมายเลขที่6) ดังรูปภาพที่ 5  

 
รูปภาพที่ 5 

 

อธิบายเพิ่มเติมขั้นตอนสถานะเอกสาร 

1. รับเรื่อง – กองพัสดุรับเอกสารจากหน่วยงาน 
2. รอเสนอราคา/รอประมูลราคา– กองพัสดุดำเนินการขอใบเสนอราคาจากผู้แทนจำหน่าย 
3. รออนุมัติ - กองพัสดุสรุปเรื่อง และส่งขออนุมัติผู้บริหาร ตามลำดับ 
4. รอตัดงบ - กองพัสดุรับเรื่องที่ได้รับอนุมัติแล้ว ส่งไปตัดงบท่ีกองแผนและพัฒนา 
5. รอยืมเงิน – กองพัสดุรับเรื่องตัดงบประมาณจากกองแผนและพัฒนา และทำใบยืมเงินส่งกองคลัง 
6. สั่งซื้อสินค้า – กองพัสดุทำการสั่งซื้อตกลงกับผู้แทนจำหนา่ย รอส่งสินค้าประมาณ 15-30 วัน 
7. รับสินค้าแล้ว – กองพัสดุได้ส่งสินค้าให้กับหน่วยงานแล้ว พร้อมตรวจรับสินค้า 
8. ส่งเบิกจ่าย – กองพัสดุส่งเรื่องเบิกจ่ายเงินให้ผู้แทนจำหน่าย ผ่านกองคลัง(เสร็จสิ้น) 

 

กดปุ่มเพื่อแสดงสถานะ 
5 

แสดงสถานะเอกสาร 6 



            
            

KM DAY ครั้งที่ 1

                        

              ศูนย์บรรณสารสนเทศ มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติเป็นหน่วยงาน

สนับสนุนแหล่งทรัพยากร การเรียนรู้  มีการใช้ครุภัณฑ์ในการปฏิบัติงานและให้บริการ

จำนวนมากทั้ง 6 ชั้น ปัญหาที่เกิดขึ้นทุกปี คือ ฐานข้อมูลครุภัณฑ์ของกองพัสดุไม่ตรงกับ

รายการครุภัณฑ์ของศูนย์บรรณสารสนเทศ จึงมีแนวคิดในการบริหารจัดการครุภัณฑ์ของ

ศูนย์ฯ เพื่อให้เกิดข้อมูลที่ถูกต้อง และตรงกับฐานข้อมูลครุภัณฑ์ของกองพัสดุ

ที่มาและความสำคัญ

  1. เพื่อแก้ไขปัญหาการสํารวจรายการครุภัณฑ์ ที่ไม่ตรงกับกองพัสดุ 

  2. เพื่อพัฒนาฐานข้อมูลครุภัณฑ์ของศูนย์บรรณสารสนเทศให้มีความถูกต้อง

และเพื่อใช้ในการบริหารจัดการครุภัณฑ์ของศูนย์ฯ 

  3. เพื่อเป็นการพัฒนาการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น

ศูนย์บรรณสารสนเทศ

วัตถุประสงค์

  1. มีข้อมูลครุภัณฑ์ถูกต้องและทันสมัย
  2. เป็น process improvement ในการสำรวจครุภัณฑ์
  3. มีกระบวนการที่เป็นระบบมากขึ้น ใช้งานได้จริง
  4. มีความคล่องตัวในการปฏิบัติงานมากขึ้น บุคลากรมีความพอใจ
  5. เป็นต้นแบบให้กับคณะวิชา/หน่วยงานในการพัฒนาฐานข้อมูลครุภัณฑ์

ผลกระทบที่เป็นประโยชน์และสร้างคุณค่า 

1. พัฒนาฐานข้อมูล
ครุภัณฑ์

2. แนะนำ
การใช้งาน 3. สำรวจครุภัณฑ์

4. ตรวจสอบการ
สำรวจ แก้ไข

5. เสนอผลการ
สำรวจถึงกองพัสดุ

6. รับผลยืนยันการ
ตรวจจากกองพัสดุ

  1. เข้าใจปัญหาอย่างถ่องแท้ วิเคราะห์ และหาแนวทางการแก้ไขได้ตรงจุด

  2. ความร่วมมือของบุคลากร

  3. มีการกำหนดแนวทางปฏิบัติการจัดการครุภัณฑ์ของศูนย์ฯ ควบคู่กับการใช้

ฐานข้อมูลครุภัณฑ์ฯ

ปัจจัยแห่งความสำเร็จ 

วิธีการดำเนินงาน

ฐานข้อมูลครุภัณฑ์ศูนย์บรรณสารสนเทศ



ศูนย์บรรณสารสนเทศ มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติเป็นหน่วยงาน
สนับสนุนแหล่งทรัพยากร การเรียนรู้ มีการใช้ครุภัณฑ์ในการปฏิบัติงานและให้บริการ

จำนวนมากทั้ง 6 ชั้น ปัญหาที่เกิดขึ้นทุกปี คือ ฐานข้อมูลครุภัณฑ์ของกองพัสดุไม่ตรงกับ
รายการครุภัณฑ์ของศูนย์บรรณสารสนเทศ จึงมีแนวคิดในการบริหารจัดการครุภัณฑ์

ของศูนย์ฯ เพื่อให้เกิดข้อมูลที่ถูกต้อง และตรงกับฐานข้อมูลครุภัณฑ์ของกองพัสดุ

ที่มาและความสำคัญที่มาและความสำคัญ



วัตถุประสงค์วัตถุประสงค์
1. เพื่อแก้ไขปัญหาการสํารวจรายการครุภัณฑ์ ที่ไม่ตรงกับกองพัสดุ1. เพื่อแก้ไขปัญหาการสํารวจรายการครุภัณฑ์ ที่ไม่ตรงกับกองพัสดุ

2. เพื่อพัฒนาฐานข้อมูลครุภัณฑ์ของศูนย์บรรณสารสนเทศให้มีความ
ถูกต้อง และเพื่อใช้ในการบริหารจัดการครุภัณฑ์ของศูนย์ฯ 
2. เพื่อพัฒนาฐานข้อมูลครุภัณฑ์ของศูนย์บรรณสารสนเทศให้มีความ
ถูกต้อง และเพื่อใช้ในการบริหารจัดการครุภัณฑ์ของศูนย์ฯ 

3. เพื่อเป็นการพัฒนาการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น3. เพื่อเป็นการพัฒนาการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น



วิธีการ
ดำเนินงาน

วิธีการ
ดำเนินงาน

พัฒนาฐานข้อมูลครุภัณฑ์พัฒนาฐานข้อมูลครุภัณฑ์

แนะนำการใช้งานให้แก่
บุคลากร

แนะนำการใช้งานให้แก่
บุคลากร

สำรวจครุภัณฑ์
ตามที่มีการจัดสรร

สำรวจครุภัณฑ์
ตามที่มีการจัดสรร

ตรวจสอบการสำรวจ แก้ไขตรวจสอบการสำรวจ แก้ไข

เสนอผลการสำรวจถึงกองพัสดุเสนอผลการสำรวจถึงกองพัสดุ

รับผลยืนยันการตรวจจาก
กองพัสดุ

รับผลยืนยันการตรวจจาก
กองพัสดุ

1

2

3

4

5

6



 ความต้องการด้านโปรแกรม ความต้องการด้านโปรแกรม
รายการ หมายเหตุ

ระบบคุมทะเบียนครุภัณฑ์ ที่มี
รายการครุภัณฑ์ของศูนย์
บรรณสารสนเทศครบถ้ วนและ
เขตข้อมูลต่างๆ ตรงกับฐาน
ข้อมูลของกองพัสดุ

 
การส่งออกข้อมูลไฟล์ในรูป
แบบ .XLS และ .PDF เพื่อใช้
ร่วมกับเอกสารอื่น

ใช้ข้อมูลตั้งต้นจากฐานข้อมูล
ครุภัณฑ์ของกองพัสดุ

 

ใช้ Google sheet ในการ
สร้างระบบ ซึ่งสามารถส่ง
ออกไฟล์รูปแบบ .XLS และ
.PDF ได้ 

1.1.



ความต้องการด้านข้อมูลความต้องการด้านข้อมูล
รายการ หมายเหตุ

ตำแหน่งของรายการครุภัณฑ์
ที่เฉพาะเจาะจงกว่าเดิม

รูปภาพของครุภัณฑ์ 

เพิ่มตารางข้อมูลเพื่อใช้ใน
การกดเลือกที่ List box แทน
การพิมพ์ 

เพิ่มช่อง add file เพื่อเพิ่ม
ไฟล์รูปภาพ

1.2.



ความต้องการใช้งานความต้องการใช้งาน
รายการ หมายเหตุ

แบบฟอร์มที่ดูง่าย สามารถเข้า
ใช้งานง่าย

การบันทึกข้อมูลได้รวดเร็วลด
การพิมพ์ 

ใช้ Google sheet บุคลากร
คุ้นเคย ใช้ง่าย

เพิ่มตารางข้อมูลใช้ในการกด
เลือกที่ List box แทนการ
พิมพ์ 

1.3.



Google form Google form 

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSf2PS_ZFr3sVrDB0ewwQgsPVkFZRXKPTXCHavYHV8G7tkz4RA/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSf2PS_ZFr3sVrDB0ewwQgsPVkFZRXKPTXCHavYHV8G7tkz4RA/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSf2PS_ZFr3sVrDB0ewwQgsPVkFZRXKPTXCHavYHV8G7tkz4RA/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSf2PS_ZFr3sVrDB0ewwQgsPVkFZRXKPTXCHavYHV8G7tkz4RA/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSf2PS_ZFr3sVrDB0ewwQgsPVkFZRXKPTXCHavYHV8G7tkz4RA/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSf2PS_ZFr3sVrDB0ewwQgsPVkFZRXKPTXCHavYHV8G7tkz4RA/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSf2PS_ZFr3sVrDB0ewwQgsPVkFZRXKPTXCHavYHV8G7tkz4RA/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSf2PS_ZFr3sVrDB0ewwQgsPVkFZRXKPTXCHavYHV8G7tkz4RA/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSf2PS_ZFr3sVrDB0ewwQgsPVkFZRXKPTXCHavYHV8G7tkz4RA/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSf2PS_ZFr3sVrDB0ewwQgsPVkFZRXKPTXCHavYHV8G7tkz4RA/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSf2PS_ZFr3sVrDB0ewwQgsPVkFZRXKPTXCHavYHV8G7tkz4RA/viewform


ขั้นตอนการเตรียมข้อมูลขั้นตอนการเตรียมข้อมูล

1. รหัสครุภัณฑ์1. รหัสครุภัณฑ์

2. รูปภาพครุภัณฑ์2. รูปภาพครุภัณฑ์

3. ตำแหน่งของรายการครุภัณฑ์
ที่เฉพาะเจาะจง ( แผนก / ชั้น )
3. ตำแหน่งของรายการครุภัณฑ์
ที่เฉพาะเจาะจง ( แผนก / ชั้น )



นำภาพถ่ายที่สำเร็จแล้ว Save ลง คอมพิวเตอร์แล้ว 
**เปลี่ยนชื่อไฟล์ตามรหัสครุภัณฑ์**

นำภาพถ่ายที่สำเร็จแล้ว Save ลง คอมพิวเตอร์แล้ว 
**เปลี่ยนชื่อไฟล์ตามรหัสครุภัณฑ์**

ตัวอย่างรูปภาพครุภัณฑ์



2. แนะนำการใช้งานฐานข้อมูลครุภัณฑ์
ศูนย์บรรณสารสนเทศให้แก่บุคลากร

2. แนะนำการใช้งานฐานข้อมูลครุภัณฑ์
ศูนย์บรรณสารสนเทศให้แก่บุคลากร



 เมื่อทำรูปภาพเสร็จแล้ว
มอบหมายให้บุคลากรแต่ละ
แผนก/ชั้น ใส่ข้อมูลครุภัณฑ์
ในความดูแลของตนเองใน

google form
   

 เมื่อทำรูปภาพเสร็จแล้ว
มอบหมายให้บุคลากรแต่ละ
แผนก/ชั้น ใส่ข้อมูลครุภัณฑ์
ในความดูแลของตนเองใน

google form
   

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSf2PS_ZFr3sVrDB0ewwQgsPVkFZRXKPTXCHavYHV8G7tkz4RA/viewform
https://forms.gle/VWhJzonxEnJeJfaB7


3. สำรวจครุภัณฑ์ศูนย์บรรณ
สารสนเทศ ตามที่มีการจัดสรร
3. สำรวจครุภัณฑ์ศูนย์บรรณ
สารสนเทศ ตามที่มีการจัดสรร

เป็นการสำรวจครุภัณฑ์ของแต่ละแผนก/ชั้น
ตามรายการที่รับผิดชอบ 

 โดยใช้ข้อมูลตั้งต้นจากฐานข้อมูลของกองพัสดุ

เป็นการสำรวจครุภัณฑ์ของแต่ละแผนก/ชั้น
ตามรายการที่รับผิดชอบ 

 โดยใช้ข้อมูลตั้งต้นจากฐานข้อมูลของกองพัสดุ



ผู้ควบคุมทะเบียนฯ ตรวจสอบการใส่ข้อมูล
ครุภัณฑ์ ใน Google Sheet 

ผู้ควบคุมทะเบียนฯ ตรวจสอบการใส่ข้อมูล
ครุภัณฑ์ ใน Google Sheet 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1ApJTOpIwr4STCkaNtvl5V9yvrv34MiHbLdlidzwAG3M/edit#gid=834678754


 สรุปผลการสำรวจได้ดังนี้ สรุปผลการสำรวจได้ดังนี้
ระบบใหม่

100%

จำนวนวัน จากวันลดเป็นชม.มากกว่าสัปดาห์   2. เวลาในการสำรวจ

ทราบตำแหน่ง ค้นหาง่าย มี
รูปภาพประกอบ ถู กต้อง

ชัดเจน สแกนได้ทันที 
(ขยายสัญญาณแล้ว)

หาครุภัณฑ์ยาก/ไม่ทราบ
ตำแหน่ง/ชื่อไม่สื่อ/รหัสบาร์
โค๊ดหลุด/ สแกนไม่ได้ในบาง

พื้นที่

  3. ความสะดวกรวดเร็ว

ไม่ต้องใช้ทรัพยากร สแกน
ได้ทันที ลดความผิดพลาด

จากการจด

พิมพ์/จดใส่กระดาษ
 (ปากกา สมุด)

 4. ทรัพยากรที่ลดลงหรือ
ประหยัด

ระบบเก่าประเด็น

60%1.ความถู กต้องของข้อมูล



ปัจจัยแห่งความสำเร็จ ปัจจัยแห่งความสำเร็จ 
เข้าใจปัญหาอย่าง
ถ่องแท้ วิเคราะห์

และหาแนวทางการ
แก้ไขได้ตรงจุด

เข้าใจปัญหาอย่าง
ถ่องแท้ วิเคราะห์

และหาแนวทางการ
แก้ไขได้ตรงจุด

ความร่วมมือของ
บุคลากร

ความร่วมมือของ
บุคลากร

มีการกำหนดแนวทาง
ปฏิบัติการจัดการ

ครุภัณฑ์ของศูนย์ฯ
ควบคู่กับการใช้ฐาน

ข้อมูลครุภัณฑ์ฯ

มีการกำหนดแนวทาง
ปฏิบัติการจัดการ

ครุภัณฑ์ของศูนย์ฯ
ควบคู่กับการใช้ฐาน

ข้อมูลครุภัณฑ์ฯ



ผลกระทบที่เป็นประโยชน์
และสร้างคุณค่า 

ผลกระทบที่เป็นประโยชน์
และสร้างคุณค่า 

1. มีข้อมูลครุภัณฑ์ถูกต้องและทันสมัย1. มีข้อมูลครุภัณฑ์ถูกต้องและทันสมัย

2. เป็น process improvement ในการสำรวจครุภัณฑ์2. เป็น process improvement ในการสำรวจครุภัณฑ์

3. มีกระบวนการที่เป็นระบบมากขึ้น ใช้งานได้จริง3. มีกระบวนการที่เป็นระบบมากขึ้น ใช้งานได้จริง

4. มีความคล่องตัวในการปฏิบัติงานมากขึ้น
บุคลากรมีความพอใจ
4. มีความคล่องตัวในการปฏิบัติงานมากขึ้น
บุคลากรมีความพอใจ

5. เป็นต้นแบบให้กับคณะวิชา/หน่วยงานในการพัฒนา
ฐานข้อมูลครุภัณฑ์
5. เป็นต้นแบบให้กับคณะวิชา/หน่วยงานในการพัฒนา
ฐานข้อมูลครุภัณฑ์





การใช้โปรแกรมควบคุมคอมพิวเตอร์ระยะไกล
 (Remote Desktop) เพื่อแก้ไขปัญหาเบื้องต้น 

1. เพื่อนำเสนอแนวทางที่ดีในการนำโปรแกรม AnyDesk มาช่วยในการปฏิบัติงาน 

2. เพื่อเป็นการแก้ไขปัญหาในกรณีที่อยู่นอกมหาวิทยาลัย หรืออยู่ระหว่างการกักตัว (เช่น

กรณีการระบาดของโรคโควิด-19 ที่ผ่านมา) และเพื่อเป็นการสนับสนุนการปฏิบัติงานของ

บุคลากรได้อย่างต่อเนื่อง 

3. เพื่อเป็นการลดภาระงาน ลดเวลาในการปฏิบัติงานการซ่อม

1. เปลี่ยนรูปแบบการแก้ปัญหาการใช้งานคอมพิวเตอร์
2. พัฒนากระบวนการแก้ปัญหาการใช้งานคอมพิวเตอร์ จากเดิมที่ต้องเดินไปยังเครื่อง
คอมพิวเตอร์นั้น ๆ เปลี่ยนมาเป็นการรีโมทด้วยโปรแกรม AnyDesk ไปยังคอมพิวเตอร์
เครื่องนั้น ๆ แทน
3. ประหยัดเวลาในการแก้ปัญหา (ลดเวลาในการเดินไปยังหน้างาน) จากเดิม 30 นาที
เป็น 5-15 นาที (ขึ้นอยู่กับระยะเวลาการเดินทางไปยังคอมพิวเตอร์นั้น ๆ และสภาพของ
ปัญหา)
4. ก่อให้เกิดผลผลิตเพิ่มขึ้น เนื่องจากมีเวลามากขึ้นในการปฏิบัติงานอื่น ๆ

                        

                การบริหารทรัพยากรบุคคลให้มีประสิทธิภาพ เป็นเรื่องท้าทายที่ศูนย์ดิจิทัลเพื่อการศึกษาให้ความสำคัญ

เป็นอย่างมาก ด้วยมีจำนวนบุคลากรน้อยมาก และต้องปฏิบัติงานในหลาย ๆ หน้าที่ งานซ่อมบำรุงและรักษา

ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เป็นงานที่บุคลากรมักจะถูกติดตามให้มาซ่อม ศูนย์ดิจิทัลเพื่อการศึกษา จึงนำโปรแกรมที่

สามารถควบคุมคอมพิวเตอร์ระยะไกลเพื่อเข้าไปตรวจสอบคอมพิวเตอร์ หรือแก้ไขปัญหาการใช้งานโดยไม่จำเป็น

ต้องไปเครื่องนั้น ๆ ทำให้ลดเวลาในการซ่อม และเป็นการบริหารความต่อเนื่องเมื่อมหาวิทยาลัยต้องปิดทำการ

ชั่วคราว หรือเมื่อบุคลากรต้องทำงานที่บ้าน หรืออยู่ระหว่างการกักตัวจากโรคระบาด และลดการติดต่อของโรค 

1.ที่มาและความสำคัญ

3.วิธีการดำเนินงาน 

5.ผลกระทบที่เป็นประโยชน์และสร้างคุณค่า 

2.วัตถุประสงค์

ศูนย์ดิจิทัลเพื่อการศึกษา

ประชาสัมพันธ์และขอ
ความร่วมมือให้คณะวิชา/
หน่วยงานติดตั้งโปรแกรม

AnyDesk ในคอมพิวเตอร์ที่
ปฏิบัติงานหรือคอมพิวเตอร์

พกพา เพื่อให้สามารถแก้
ปัญหาในมหาวิทยาลัยและ
เมื่อทำงานจากที่บ้านหรือ

ถูกกักตัว 

ประสานหรือติดต่อ
ศูนย์ดิจิทัลเพื่อการศึกษา
เมื่อคอมพิวเตอร์มีปัญหา 

บุคลากรศูนย์ดิจิทัลเพื่อการศึกษา
รีโมทเข้าเครื่องคอมพิวเตอร์

เพื่อเข้าไปตรวจสภาพและแก้ปัญหา 

แก้ไขปัญหา บันทึกปัญหา
การซ่อม จำนวนเวลาใน

การรีโมทเข้าไปแก้ไข
ปัญหา และทำแบบ

ประเมินความพึงพอใจ

KM DAY ครั้งที่ 1

1 2 3 4

1. บุคลากรของศูนย์ดิจิทัลเพื่อการศึกษาเห็นประโยชน์ในการใช้ AnyDesk
2. บุคลากรของมหาวิทยาลัยเข้าใจและให้ความร่วมมือเป็นอย่างดี

4.ปัจจัยแห่งความสำเร็จ  



            

            การบริหารทรัพยากรบุคคลให้มีประสิทธิภาพ เป็นเรื่องท้าทายที่ศูนย์ดิจิทัลเพื่อการศึกษาให้ความ

สำคัญ เป็นอย่างมาก ด้วยมีจำนวนบุคลากรน้อยมาก และต้องปฏิบัติงานในหลาย ๆ หน้าที่ งานซ่อมบำรุง

และรักษาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เป็นงานที่บุคลากรมักจะถูกติดตามให้มาซ่อม ศูนย์ดิจิทัลเพื่อการศึกษา จึง

นำโปรแกรมที่สามารถควบคุมคอมพิวเตอร์ระยะไกลเพื่อเข้าไปตรวจสอบคอมพิวเตอร์ หรือแก้ไขปัญหาการ

ใช้งานโดยไม่จำเป็นต้องไปเครื่องนั้น ๆ ทำให้ลดเวลาในการซ่อม และเป็นการบริหารความต่อเนื่องเมื่อ

มหาวิทยาลัยต้องปิดทำการชั่วคราว หรือเมื่อบุคลากรต้องทำงานที่บ้าน หรืออยู่ระหว่างการกักตัวจากโรค

ระบาด และลดการติดต่อของโรค

ที่มาและความสำคัญ กลับ คู่มือ



            

1. เพื่อนำเสนอแนวทางที่ดีในการนำโปรแกรม AnyDesk มาช่วยในการปฏิบัติงาน 

2. เพื่อเป็นการแก้ไขปัญหาในกรณีที่อยู่นอกมหาวิทยาลัย หรืออยู่ระหว่างการกักตัว (เช่นกรณีการระบาด

ของโรคโควิด-19 ที่ผ่านมา) และเพื่อเป็นการสนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรได้อย่างต่อเนื่อง 

3. เพื่อเป็นการลดภาระงาน ลดเวลาในการปฏิบัติงานการซ่อม

วัตถุประสงค์ กลับ คู่มือ



วิธีการดำเนินงาน

ประชาสัมพันธ์และขอความ
ร่วมมือให้คณะวิชา/หน่วย

งานติดตั้งโปรแกรม AnyDesk
ในคอมพิวเตอร์ที่ปฏิบัติงาน
หรือคอมพิวเตอร์พกพา เพื่อ

ให้สามารถแก้ปัญหาใน
มหาวิทยาลัยและเมื่อทำงาน

จากที่บ้านหรือถูกกักตัว 

ประสานหรือติดต่อ
ศูนย์ดิจิทัลเพื่อการศึกษา
เมื่อคอมพิวเตอร์มีปัญหา 

บุคลากรศูนย์ดิจิทัลเพื่อการศึกษา
รีโมทเข้าเครื่องคอมพิวเตอร์

เพื่อเข้าไปตรวจสภาพและแก้ปัญหา 

แก้ไขปัญหา บันทึกปัญหา
การซ่อม จำนวนเวลาในการ

รีโมทเข้าไปแก้ไขปัญหา
และทำแบบประเมินความ

พึงพอใจ

กลับ

1 2 3 4

คู่มือ



ปัจจัยแห่งความสำเร็จ กลับ

1. บุคลากรของศูนย์ดิจิทัลเพื่อการศึกษาเห็นประโยชน์ในการใช้ AnyDesk
2. บุคลากรของมหาวิทยาลัยเข้าใจและให้ความร่วมมือเป็นอย่างดี

คู่มือ



            

ผลกระทบที่เป็นประโยชน์และสร้างคุณค่า 

1. เปลี่ยนรูปแบบการแก้ปัญหาการใช้งานคอมพิวเตอร์

2. พัฒนากระบวนการแก้ปัญหาการใช้งานคอมพิวเตอร์ จากเดิมที่ต้องเดินไปยังเครื่องคอมพิวเตอร์นั้น ๆ

เปลี่ยนมาเป็นการรีโมทด้วยโปรแกรม AnyDesk ไปยังคอมพิวเตอร์เครื่องนั้น ๆ แทน

3. ประหยัดเวลาในการแก้ปัญหา (ลดเวลาในการเดินไปยังหน้างาน) จากเดิม 30 นาที เป็น 5-15 นาที

(ขึ้นอยู่กับระยะเวลาการเดินทางไปยังคอมพิวเตอร์นั้น ๆ และสภาพของปัญหา)

4. ก่อให้เกิดผลผลิตเพิ่มขึ้น เนื่องจากมีเวลามากขึ้นในการปฏิบัติงานอื่น ๆ

กลับ คู่มือ



การปฎิบัติงาน กลับ

คู่มือการติดตั้ง

https://digital.hcu.ac.th/



