
 

 

 

สรุปกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรูของกองแผนและพัฒนา ครั้งที่ 2 

เรื่อง “เทคนิคการเก็บขอมูลเพ่ือชวยลดความผิดพลาด”  

ประจำปการศึกษา 2563 

 

กองแผนและพัฒนา 

มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรต ิ



สรุปกิจกรรม KM แลกเปล่ียนเรียนรูของกองแผนและพัฒนา ครั้งท่ี 2 
 

 กองแผนและพัฒนา ไดนำแนวปฏิบัติที่ดีจากการแลกเปลี่ยนรู เรื่อง “เทคนิคการเก็บขอมูล     

เพื่อชวยลดความผิดพลาด” มาปรับใชในการปฏิบัติงานหรือใชประโยชนในการปฏิบัติงานของแตละแผนก    

โดยแตละแผนกไดรวมแลกเปลี่ยนเรียนรูในประเด็นหัวขอ และสรุปไดดังนี้     

 1. การนำองคความรูท่ีไดจากกิจกรรมไปปรับใชในงานของแผนก 

 2. การนำองคความรูท่ีไดจากกิจกรรมไปประยุกตใชในการจัดเก็บขอมูลของแผนก 
 

 

 

การนำองคความรูท่ีไดจากกิจกรรมไปปรับใช 

ในงานแผนก 

การนำองคความรูท่ีไดจากกิจกรรมไปประยุกตใช 

ในการจัดเก็บขอมูลของแผนก 

1. รูปแบบไฟลขอกำหนดมหาวิทยาลัย 

    /งานสารสนเทศ 

2. รูปแบบการจัดเก็บขอมูล 

1. การแยกชื่อไฟลท่ีเก่ียวของกับงานขอกำหนด 

2. จัดเก็บขอมูลของแตละโฟลเดอรตามหมวดหมู 

    ของงาน 
 

ผลการดำเนินงานของแผนกแผนและนโยบาย 

 แผนกแผนและนโยบาย ไดนำองคความรูท่ีไดมากำหนดรูปแบบการจัดเก็บขอมูลของแตละงานตาม

หมวดหมูท่ีกำหนด และประยุกตใช ดังนี้ 

- กำหนดโฟลเดอร ตามหมวดการจัดเก็บเอกสารของมหาวิทยาลัย 

- จำแนกขอมูลของแตละงานภายใตหมวดหมูท่ีกำหนด เปนปการศึกษา  

- การตั้งชื่อไฟลเอกสารของแตละงาน 

จากการดำเนินงานจัดรูปแบบการจัดเก็บเอกสาร โดยการนำเอาแนวปฏิบัติท่ีดี มาปรับใช พบวา      

ขอมูลเปนระเบียบมากข้ึน ซ่ึงจะสามารถคนหาขอมูลเอกสารไดงายข้ึน ทำใหลดความผิดพลาดจากการสืบคน

ขอมูล และสืบคนขอมูลเอกสารไดรวดเร็วมากข้ึน 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

แผนกแผนและโนยบาย 
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ตัวอยาง รูปแบบการจัดเก็บไฟลขอมูล 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

และจากการนำเสนอขอมูลของแผนกแผนและนโยบาย  ผูอำนวยการไดใหขอเสนอแนะเพ่ิมเติม ดังนี้ 

- กำหนดคียเวิรด ของชื่อเอกสาร เพ่ือการสืบคนขอมูลเอกสาร เชน ขอมูลของรายงานประจำป 
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การนำองคความรูท่ีไดจากกิจกรรมไปปรับใช 

ในงานแผนก 

การนำองคความรูท่ีไดจากกิจกรรมไปประยุกตใช 

ในการจัดเก็บขอมูลของแผนก 

1. การจัดเก็บเอกสาร   

2. กำหนดรูปแบบการบันทึกชื่อไฟล  เชน  

    ตั้งชื่อไฟลในแตละเรื่องเหมือนกันแตแยก 

    ปการศึกษา 

3. สำเนาขอมูลใหทุกคนแผนกมีเหมือนกันเพ่ือ 

   ตรวจทานกัน 

1. กำหนดโฟลเดอรตามประกาศ มฉก. 81/2542    

   “หมวดการจัดเก็บเอกสารของมหาวิทยาลัย”         

   โดยหมวด 1.12 งบประมาณ  จะจัดเก็บแยกตาม       

   ปการศึกษา 

2. นำไปใชจัดซ่ือไฟลมีมีอยูเดิมใหเปนไปในทิศทาง 

   เดียวกัน 
 

ผลการดำเนินงานของแผนกประมาณ 

แผนกแผนงบประมาณ ไดนำองคความรูท่ีไดมาปรับใชและประยุกตใชในงานของแผนกและการ

จัดเก็บขอมูล ดังนี้   

 1.  การนำมาปรับใชในงาน 

      - การทำปรับสีของคอลัมนขอมูลของคณะวิชา และ sheet ขอมูลของคณะวิชาตามสีประจำคณะวิชา  

       - การตั้งชื่อไฟล เพ่ือใหสืบคนขอมูลไดรวดเร็วข้ึน 

ตัวอยาง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปแบบเดิม ของคอลัมนขอมูลของคณะวิชา 

รูปแบบใหม โดยการทำสีของ

คอลัมนขอมูลตามสีประจำคณะวิชา 

แผนกงบประมาณ 
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รูปแบบเดมิ ของ sheet ขอมูลแตละคณะวิชา รูปแบบใหม ของ sheet ขอมูลแตละคณะ

วิชาท่ีมีการปรับสีตามสีประจำคณะวิชา 

รูปแบบเดิม ตั้งช่ือไฟลเรียงตามเลขท่ี

ประกาศของมหาวิทยาลัย 

รูปแบบใหม ตั้งช่ือไฟลตามประเภทของการ                

                เบิกจาย เพ่ือใหคนหาไดงานข้ึน 
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การนำองคความรูท่ีไดจากกิจกรรมไปปรับใช 

ในงานแผนก 

การนำองคความรูท่ีไดจากกิจกรรมไปประยุกตใช 

ในการจัดเก็บขอมูลของแผนก 

หนวยประกันคุณภาพ 

1. การเก็บผลงานทางวิชาการของอาจารย โดยการ 

    ตั้งโฟลเดอร ในระบบ Google drive และตั้งคา 

    การแชรขอมูลใหทุกคนสามารถเขาดูขอมูล   

    อีกท้ังกำหนดรูปแบบการตั้งชื่อไฟลใหเหมือนกัน  

    สำหรับสืบคนได  

2. งานจัดเก็บไฟลผลงานทางวิชาการและงาน 

    สรางสรรคของอาจารย 5 ปการศึกษา  

3. จัดเก็บบันทึกเขา/ออก ภายใน/ภายนอก  

4. ขอมูล/เอกสารท่ีติดตามจากคณะวิชาและหนวยงาน  

5. งานจัดการความรู (KM) มหาวิทยาลัย โดยปรับ 

    ใชในเรื่อง การทำงานจะใช “Day-to-Day  

    Completed Job” การรับเรื่องในแตละวันให 

    เสร็จสิ้นภายใน 1 วันใหหมดทุกงาน หรือในวัน 

    ถัดไปไมเกิน 10.00 น. และตอบเมลกลับวาไดรับ 

    เอกสาร/ขอมูลแลว 

 

1. นำความรูมาประยุกตใชในการเก็บขอมูลหนังสือ 

2. งานเขา 

1. ตอนเชากอนเริ่มงานอ่ืน ๆ เปดเมล/Less paper  

    ดูเมลเขาทุกวัน  

2. ดาวนโหลดไฟล เอกสารแนบเก็บในโฟลเดอรงาน       

    ท่ีกำหนดใน qa work 

3. ถาเอกสารมาทางเมล จะตอบเมลกลับวาไดรับ   

   เอกสารแลว งานออก 

   3.1 ธุรการสงไฟลบันทึกออกลงลายเซ็นกลับทางเมล 

   3.2 ดาวนโหลดไฟลบันทึกลงลายเซ็นเก็บใน 

        โฟลเดอรงานท่ีกำหนดใน qa work 

 

 

ตัวอยาง รูปแบบการจัดต้ังโฟลเดอร  

หนวยงานประกันคุณภาพ 
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ผลการดำเนินงานของหนวยประกันคุณภาพ 

หนวยประกันคุณภาพ ไดนำองคความรูท่ีไดมาปรับใชและประยุกตใชในงานของแผนกและการจัดเก็บ

ขอมูล ดังนี้   

 1.  การนำมาปรับใชในงาน 

      - ปรับรูปแบบการเก็บขอมูลผลงานวิชาการ 5 ป จากเดิมเปนโฟลเดอร ในคอมพิวเตอร ปรับเปน

เก็บขอมูลออนไลน ใน Google Dive  

      - ปรับรูปแบบการเก็บขอมูลหนังสือรับเขา จากเดิมเก็บขอมูลแยกเก็บตามผูรับผิดชอบ ปรับเปน

เก็บขอมูลไวท่ีเดียว โดยกำหนดชื่อไฟล เลขหนังสือ วันท่ี หนวยงานตนเรื่อง และชื่อเรื่อง 
 

ตัวอยาง  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปแบบเดิม เก็บขอมูลเปนโฟลเดอร 

ในคอมพิวเตอร 

รูปแบบใหม เก็บขอมูลออนไลน       

ใน Google Dive 
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การนำองคความรูท่ีไดจากกิจกรรมไปปรับใช 

ในงานแผนก 

การนำองคความรูท่ีไดจากกิจกรรมไปประยุกตใช 

ในการจัดเก็บขอมูลของแผนก 

1. งานสารบรรณในการรับ-สงเอกสาร การรับเรื่อง 

    ในแตละวันใหเสร็จสิ้นภายใน 1 วัน ใหหมด 

    ทุกงาน ยกเวน ถามีเรื่องคางจะตองใหแลวเสร็จ 

    ไมเกิน 10.00 น. ของวันถัดไป 

1. การจัดทำโฟลเดอรในการติดตามงานของแตละงาน  

   และกำหนดระยะเวลาท่ีจะตองสงงาน 

2. จัดทำข้ันตอนการปฏิบัติงานใหชัดเจน 

 
 

ผลการดำเนินงานของงานธุรการ 

งานธุรการ ไดนำองคความรูท่ีไดมาปรับใชและประยุกตใชในงานของแผนกและการจัดเก็บขอมูล ดังนี้   

 1.  การนำมาปรับใชในงาน 

      - ปรับรูปแบบโฟลเดอร ตั้งชื่อไฟล เปนปการศึกษาตามดวยชื่องาน 

ตัวอยาง รูปแบบการเก็บขอมูลหนังสือรับเขา  

งานธุรการ 
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      - จัดทำโฟลเดอรติดตามงานกำหนดระยะเวลาท่ีจะตองสงงาน 

        - จัดทำข้ันตอนการปฏิบัติงานโครงการสนับสนุนใหอาจารยมีคอมพิวเตอรพกพา 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปแบบเดิม กำหนดโฟลเดอรเปนช่ืองาน 

รูปแบบใหม กำหนดโฟลเดอรและตั้งช่ือ

ไฟล เปนปการศึกษาตามดวยช่ืองาน 

ตัวอยาง โฟลเดอรติดตามงาน  

ตั้งช่ือไฟล ดวยการกำหนดวันท่ีสงงาน 

และช่ืองาน 
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และจากการนำเสนอขอมูลของงานธุรการ ผูอำนวยการไดใหขอเสนอแนะเพ่ิมเติม ดังนี้ 

- ปรับสีของ Flow การปฏิบัติงานใหมีการเนนสี หรือ เนนตรงจุดท่ีสำคัญๆ  

- ขอมูลระเบียบวาระสภาฯ/รายงานการประชุมสภาฯ ใหกำหนดคียเวิรด ของชื่อเอกสารเปนเรื่องๆ 

  เพ่ือการสืบคนเอกสาร เชน การปรับปรุงคาธรรมเนียม ปรับปรุงโครงสราง 

- แชรโฟลเดอรติดตามงานใหกับผูอำนวยการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยาง การจัดทำ Flow ขั้นตอนการปฏิบัติงานโครงการสนับสนนุใหอาจารยมีคอมพิวเตอร
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รายช่ือผูเขารวมกิจกรรม KM แลกเปล่ียนเรียนรูของกองแผนและพัฒนา ครั้งท่ี 2 

 

 1. อาจารยสุวรรณี  มงคลรุงเรือง   ผูอำนวยการกองแผนและพัฒนา 

 2. นางวลีพร  พฤทธพาณิชย    หัวหนาแผนกแผนและนโยบาย 

 3. นางสาวคนึงนิจ  สมบูรณทรัพย   หัวหนาแผนกงบประมาณ 

 4. นางสาวจิตราภา  บุญญานุสนธิ ์   หัวหนาหนวยประกันคุณภาพ 

 5. นางสาวพรภินันท  โกราเมศ   เจาหนาท่ีวิเคราะหงบประมาณ 

 6. นางพนอทิพย  ไกรมะณี    เจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน 

 7. นายสินโท  คีรีรัตน    นักวิชาการหนวยประกันคุณภาพ 

 8. นางสาวรัชชุการญจน  มองเพ็ชร   เจาหนาท่ีบริหารงานธุรการ 

 9. นางสาววัชรี  พูลพิพัฒน     เจาหนาท่ีธุรการ 

 

 


