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“เทคนิคการเก็บข้อมูล                

เพ่ือช่วยลดความผิดพลาด” 
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ผู้ถ่ายทอดองค์ความรู ้ : นางสาวกัลยา อุณหพิเชษฐวัฒนา เลขานุการคณะศิลปศาสตร์  
 
ผู้เขา้ร่วมโครงการบุคลากรกองแผนและพฒันา จ านวน 10 คน ประกอบด้วย  

1. อาจารย์สุวรรณี  มงคลรุ่งเรือง  ผู้อ านวยการกองแผนและพฒันา 
2. นางวลีพร  พฤทธ์พาณิชย์   หัวหน้าแผนกแผนและนโยบาย 
3. นางสาวคนึงนิจ สมบูรณ์ทรัพย์  หัวหน้าแผนกงบประมาณ 
4. นางสาวจิตราภา บุญญานุสนธ์ิ  หัวหน้าหน่วยประกันคุณภาพ 
5. นางสาวพรภินันท์  โกราเมศ  เจ้าหน้าที่วิเคราะห์งบประมาณ 
6. นางพนอทิพย์  ไกรมะณ ี   เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน 
7. นายสินโท  คีรริัตน ์   นักวิชาการหน่วยประกันคุณภาพ  
8. นางสาวรัชชุกาญจน์ มองเพ็ชร  เจ้าหน้าที่บริหารงานธุรการ  
9. นางสาววัชรี พูลพิพัฒน ์   เจ้าหน้าที่ธุรการ 

กองแผนและพัฒนา มีแผนการจัดการองค์ความรู้ มีการก าหนดกระบวนการของการจัดการความรู้ 
(KM) ประปีการศึกษา 2563 ของหน่วยงาน ซึ่งก าหนดให้จัดกิจกรรมให้ความรู้แลกเปลี่ยนเรียนรู้ภายใน โดยมี
วัตถุประสงค์เพื่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนวิธีปฏิบัติที่ดีที่ได้จากกระบวนการจัดการความรู้ พร้อมสามารถน าไป
ปฏิบัติงานได้จริง และในการจัดกิจกรรมครั้งนี้มุ่งเน้นเพื่อการขับเคลื่อนวิสัยทัศน์ของกองแผนและพัฒนาโดยมี
เนื้อหาประกอบด้วย 
 
เราเล่าเรื่อง 
1. การท างานจะใช้ “Day-to-Day Completed Job” หมายถึง  การรับเรื่องในแต่ละวันให้เสร็จสิ้นภายใน     
    1 วันให้หมดทุกงาน ยกเว้น ในวันพรุ่งขึ้นไม่เกิน 10.00 น. เพราะต้องรับงานใหม่เข้ามา 

2. การสร้างความร่วมมือ (MOU) 
ก่อนขึ้นปีการศึกษาใหม่ของแต่ละปี จะต้องมีการท าบันทึกข้อตกลงการท างานร่วมกัน ด้วยการ

ประชุมฯ เพื่อ 
 

สรุปโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรื่อง  
“เทคนิคการเก็บข้อมูลเพื่อช่วยลดความผิดพลาด”  

กองแผนและพัฒนา ปีการศึกษา 2563 
วันที่ 19 มีนาคม พ.ศ. 2564 

 



 

2.1  น าจุดอ่อนของปีการศึกษาปัจจุบัน มาพัฒนางานในปีการศึกษาใหม่ 
2.2  หารือร่วมกันเกี่ยวกับความรับผิดชอบงาน (จะสลับการท างานหรือท ากันเหมือนเดิม) 
2.3  ก าหนดรูปแบบการกรอกรายละเอียดของงาน  
2.4  ก าหนดรูปแบบการบันทึกชื่อไฟล์ (เพื่อการสืบค้นได้รวดเร็ว) 
2.5  ก าหนดขั้นตอนการท างานในแต่ละเรื่อง   

 

3. การใช้งาน One Drive  
 จากสถานการณ์แพร่ระบาด Covid1-19 ตั้งแต่เดือนมีนาคม ปีที่ผ่านมา มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิม
พระเกียรต ิได้จัดซื้อ Program MS TEAM มาสนับสนุนการเรียนการสอน Online  และ One Drive เป็นส่วน
หนึ่งที่อยู่ใน Program MS TEAM ซึ่งมหาวิทยาลัยฯ ให้ใช้งานได้คณะศิลปศาสตร์ เปลี่ยนการใช้งาน Drop 
box มาเป็น One Drive เนื่องจากมีพื้นที่ในการจัดเก็บ 1 TB  ซึ่งคณะฯ ใช้งาน One Drive เพื่อ 
 - การจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  จัดเก็บตามประกาศมหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ                 
ที่ 81/2542 เรื่อง  หมวดการจัดเก็บเอกสารของมหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 - การแชร์โฟลเดอร ์(การท างานร่วมกันในส านักงานฯ  บุคลากรภายในคณะฯ ส าหรับการสืบค้น 
   และหน่วยงานภายนอกคณะฯ ส าหรับการส่งงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. เทคนิคการเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส ์เพื่อ การสืบค้นอย่างรวดเร็ว และ/หรือลดความผิดพลาด  
 1. กรอกรายละเอียดของงานอย่างละเอียด (Key Words) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 



 

 2. เก็บเอกสารวันต่อวัน  
  - เข้าแฟ้มอิเล็กทรอนิกส์ / เข้าแฟ้ม Hyperlink / ใบส่งงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 3. สรุปการเก็บเอกสารวันต่อวัน 
 

 
 
 



 

สรุปแนวปฏิบตัิที่ดีในการแลกเปลี่ยนเรียนรู ้ หัวข้อ “เทคนิคการเก็บข้อมูลเพื่อช่วยลดความผิดพลาด”   
1.  ก าหนดโฟลเดอร์ (Folder) และแชร์ใน one drive ส าหรับ office 365 สามารถใชง้านร่วมกัน  
    และส่วนของการสืบค้นข้อมูลของคณาจารย ์คณะศิลปศาสตร์ แชร์ใน  Microsoft Teams เฉพาะในส่วนที ่
    เกี่ยวข้องเท่านั้น โดยจ าแนกแยกเป็นปีการศึกษา 
2.  มีข้อตกลงร่วมกัน โดยประชุมของคณะ ซึ่งจะก าหนดรูปแบบข้อมูลไปในทางเดียวกัน พร้อมประชาสัมพันธ์     
    ให้รับรู ้
3.  การสืบค้นข้อมูลด าเนินตามหมวดหมู่และท าเป็นอิเล็กทรอนิกส์ไฟล์ตามนโยบายของมหาวิทยาลัย 
4.  กรณีมีข้อผิดพลาดในการจัดเก็บของเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน จะมีการตรวจสอบจากหัวหน้างานเป็นประจ า  
    ทุกวัน   
5.  การรับเรื่องในแต่ละวันให้เสร็จสิ้นภายใน 1 วันให้หมดทุกงาน ยกเว้น ถ้ามีเรื่องค้างจะต้องให้แล้วเสร็จ              
    ไม่เกิน 10.00 น. ของวันถัดไป   
6.  จัดท าขั้นตอนการปฏิบัติงานให้ชัดเจน  
7.  การจัดท าโฟลเดอร์ในการติดตามงานของแต่ละงาน และก าหนดระยะเวลาที่จะต้องส่งงาน  
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ภาพกิจกรรม 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


