
แนวปฏิบัติที่ดีด้านการจัดการความรู้ สายสนับสนุน 
 

ระบบการจัดเก็บเอกสาร 
ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา 

 
1. ที่มาและความส าคัญ  

 มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา ได้เล็งเห็นความส าคัญด้านการจัดการความรู้  
ซึ่งถือเป็นกระบวนสร้างความรู้ใหม่ และมีการด าเนินงานมาอย่างต่อเนื่องทุกปี ในกระบวนการท างาน
มหาวิทยาลัยได้จัดท าแผนเพ่ือเป็นแนวทางการด าเนินงานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกันเพ่ือถ่ายทอดสู่
คณะ ศูนย์ ส านัก และสถาบัน ให้มีการด าเนินงานโดยน าความรู้ที่เป็นประโยชน์ต่อองค์กร น ามา
จัดระบบสร้างวิธีการเข้าถึงได้โดยง่าย และมีกิจกรรมที่มุ่งเน้นให้เกิดการน าความรู้ไปใช้ พร้อมทั้งมี
กระบวนการปรับปรุงความรู้ให้ทันสมัย มีบรรยากาศหรือวัฒนธรรมขององค์กรให้เกิดการแบ่งปัน
ความรู้  สนับสนุนให้เกิดการถ่ายโอนและกระจายความรู้ ซึ่ง ในปัจจุบันหน่วยงานทั้งภาครัฐและ
ภาคเอกชนได้มีการน า เอาเทคโนโลยีสารสนเทศที่ เกี่ยวข้องกับการบริหารจัดการเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์มาประยุกต์ใช้ในงานด้านเอกสารเพ่ิมมากขึ้น เพ่ือเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพ  
ความคล่องตัว ความสะดวก และความรวดเร็วในการจัดการเอกสาร โดยเฉพาะอย่างยิ่ งเอกสารที่อยู่
ในรูปแบบของกระดาษและมีการจัดเก็บเข้าแฟ้มเอกสาร ซึ่งมีความซ้ าซ้อนในการดูแลรักษาและ 
การจัดการหมวดหมู่ของเอกสาร รวมถึงสถานที่ในการจัดเก็บเอกสารที่ต้องใช้พ้ืนที่ในการจัดเก็บ
เอกสารที่ค่อนข้างมาก และถ้าหากเอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติงานเกิดการสูญหายหรือเสียหายไม่ว่า  
จะเกิดขึ้นกับกรณีใด ๆ ก็ตามอันเนื่องจากการจัดเก็บเอกสารที่ไม่ได้ประสิทธิภาพหรือไม่สามารถ
น าเอาเอกสารออกมาใช้งานได้ทันเวลาตามความต้องการ ซึ่งอาจส่งผลให้เกิดความเสียหาย 
ต่อหน่วยงานได ้

ดังนั้นการน าเอาเทคโนโลยีสารสนเทศสมัยใหม่มาใช้ในการบริหารจัดการเอกสาร  ซึ่งก าลัง
เป็นที่นิยมแพร่หลายกันมาก อันเนื่องจากปัจจุบันการรับส่งข้อมูล ข่าวสารส่วนใหญ่จะอยู่ในรูปของ
ไฟล์เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งควรจะต้องมีการบริหารจัดการงานด้านเอกสารที่ดีพอเป็นไปตามระบบ
และมาตรฐานในการจัดการเอกสาร ซึ่งทั้งนี้ระบบจะต้องมีการอ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้งาน 
ให้สามารถค้นหาเอกสารไดร้วดเร็วและมีการใช้งานที่ง่ายไม่ซับซ้อน 

คณะกรรมการจัดการความรู้ ส านักงานอธิการบดี (Cop 4) ได้พิจารณาเห็นว่า การน า
เทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการด าเนินงานด้านการจัดเก็บเอกสารอย่างเป็นระบบ มีความคล่องตัว 
สะดวก รวดเร็วในการสืบค้น และก่อให้เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติ งาน และเป็นประโยชน์ต่อ
มหาวิทยาลัย 

 

2. วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือรวบรวมเอกสารที่มีความสัมพันธ์ต่อเนื่องกันให้เป็นหมวดหมู่ 
2. เพ่ือลดปริมาณการใช้กระดาษแฟ้มเก็บเอกสาร ลดพ้ืนที่ในการจัดเก็บง่ายต่อการค้นหา 
3. เพ่ือให้เอกสารอยู่ในที่ที่ปลอดภัย ใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงในอนาคต 
4. เพ่ือลดความซ้ าซ้อน และข้ันตอนการท างาน ด้านเอกสารภายในองค์กร 



3. ผู้ใช้ความรู้ 
 คณะกรรมการจัดการความรู้ (cop4) และบุคลากรส านักงานอธิการบดี   
  
4. กระบวนการจัดการความรู้ 
 ในการพัฒนาระบบการจัดเก็บเอกสาร จะมีกระบวนการโดย 

1. มีการจัดประชุมคณะกรรมการฯ น าปัญหาจากการท างานเก่ียวกับเอกสารต่าง ๆ 
มาจ าแนกจัดกลุ่ม และล าดับความส าคัญร่วมกัน 

2. หลังจากล าดับความส าคัญของปัญหาเรียบร้อยแล้ว คณะกรรมการฯ (cop4)  
ร่วมกันศึกษาความต้องการในส่วนของเครื่องมือ อุปกรณ์ท่ีเหมาะสมตอบสนองความต้องการ 

3. คณะกรรมการรวบรวมข้อมูลปัญหาความต้องการที่มีจากนั้นน าไปออกแบบระบบ โดย 
วิเคราะห์เส้นทางของเอกสาร เขียนเป็นแผนภาพผังงานระบบ (System Flowchart) และทิศทาง 
การไหลของข้อมูล (Data Flow Diagram) 

4. น าผลการวิเคราะห์มาออกแบบเป็นแนวคิด (Logical Design) เพ่ือแก้ไขปัญหา เน้น 
การออกแบบโครงร่างบนกระดาษ แล้วส่งให้ผู้ออกแบบระบบน าไปออกแบบ (System Design) โดย 
ระบุลักษณะการท างานของระบบทางเทคนิค รายละเอียดคุณลักษณะอุปกรณ์ที่ใช้ เทคโนโลยีที่ใช้ 
ชนิดฐานข้อมูลการออกแบบ เครือข่ายที่เหมาะสม ลักษณะของการน าข้อมูลเข้า ลักษณะรูปแบบ
รายงานที่เกิด และผลลัพธ์ที่ได้ 

5. คณะกรรมการเริ่มเขียนโปรแกรม (Coding) ตามคุณลักษณะที่ก าหนดไว้ จากนั้นท าการ 
ทดสอบหาข้อผิดพลาด (Testing) เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง จนมั่นใจว่าถูกต้องและตรงตามความ
ต้องการ หากพบว่ามีข้อผิดพลาดเกิดขึ้นจากการท างานของระบบจะด าเนินการปรับแก้ก่อนน าไป
ติดตั้งใช้งานจริง 

6. น าระบบที่พัฒนาจนสมบูรณ์มาติดตั้ง (Installation) และเริ่มใช้งานจริง โดย 
คณะกรรมการเป็นผู้เริ่มทดลองใช้ ตามคู่มือการใช้งานระบบ 

7. เมื่อคณะกรรมการฯ พบกับปัญหาที่เกิดขึ้นจากการใช้งาน จะช่วยกันรวบรวมและ  
ปรับแก้ไขระบบให้สอดคล้องกับความต้องการให้แก่ผู้ใช้งาน  
 จากกระบวนการดังกล่าว จะมีการมอบหมายหน้าที่รับผิดชอบดังตารางผู้รับผิดชอบกิจกรรม 
 

ตารางผู้รับผิดชอบการด าเนินกิจกรรม 
ล าดับ กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

1. การบ่งชี้ความรู้ 
- การเขียนโครงการ , วางแผนกลยุทธ์ 

ผู้รับผิดชอบ 

นางอัจฉรานันท์ 
น.ส.ณิชานันท์ 
น.ส.กฤตยา 

2. การสร้างและแสวงหาความรู้ และช่องทางการสื่อสาร 
-  ภายในองค์กร ,  ภายนอกองค์กร  

นางเมธินี 
น.ส.นุชนารถ 

 
 



ล าดับ กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
3. การจัดความรู้ให้เป็นระบบ 

- วางโครงสร้างความรู้ให้เป็นหมวดหมู่เพ่ือเตรียมพร้อมส าหรับการ
เรียนรู้ที่จะเกิดขึ้น 
- พัฒนาระบบการจัดเก็บเอกสาร 

น.ส.ศุภัคชญา 
น.ส.ษิญาภา 

นายชัยวัฒน์ธนา 
น.ส.วรณณศิริ 

4. การประมวลผลและการกลั่นกรองความรู้ 
- น าความรู้มาประมวล / กรั่นกรองข้อมูล และจัดตามความ
เหมาะสม รวมถึงใช้ภาษาท่ีเข้าใจง่าย และมีเนื้อหาที่เหมาะสม 

น.ส.กาญจนา 
น.ส.เสาวนีย ์
นางสมใจ 

5. การแบ่งปันแลกเปลี่ยนความรู้ 
- จัดท าการแลกเปลี่ยนความรู้ภายในหน่วยงาน  
- จัดอบรมการใช้งานระบบจัดเก็บเอกสาร 

น.ส.อนงค์รัก 
น.ส.ทรัพย์มณี 

นายชัยวัฒน์ธนา 
6. การเรียนรู ้

- การสร้างช่องทางการเรียนรู้ เช่น จัดท าข้อมูลลงเว็บไซต์ของกองฯ  
และหรือ ข้อมูลเอกสาร 

น.ส.วภิารัตน์ 
น.ส.พรวรา 
น.ส.สายฝน 

7. การวัดผลและติดตามประเมินผล นางนิภาเพ็ญ 
น.ส.สภุาลักษณ์  

 
 
5. ผลลัพธ์หรือองค์ความรู้ที่ได้  
 ระบบการจัดเก็บเอกสาร  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. ปัจจัยสู่ความส าเร็จ (เทคนิค วิธีการ เคล็ดลับ)   
 คณะกรรมการได้น าหลักการและเครื่องมือต่าง ๆ  
มาใช้เป็นแนวทางการท างานให้ประสบความส าเร็จ ดังนี้ 
 

1. การใช้ PDCA 
คณะกรรมการฯ น าหลัก PDCA มาใช้และมีการด าเนินงานอย่างเป็นระบบตามแผน  

โดยก าหนดเป้าหมายการท างานทุกขั้นตอน 
นอกจากนี้ในทุกกระบวนการท างานจะมีการ KM 
เพ่ือได้ข้อสรุปที่เป็นประโยชน์และมีประสิทธิภาพ 
ตอบสนองความต้องการของผู้ใช้งานสูงสุด 

 
 
 
 
 
 

2. การใช้เทคโนโลยี 
     ในการติดต่อประสานงานของ

คณะกรรมการฯ ได้มีการจัดสร้างกลุ่ม Line และ Email ในการติดต่อส่งเอกสาร หรือแสดงความ
คิดเห็น ท าให้ประหยัดงบประมาณในการเดินทาง และลดระยะเวลาในการประสานงาน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3. เคล็ดลับความส าเร็จ 
  คณะกรรมการด าเนินการ Cop4: ระบบจัดเก็บเอกสาร ประสบความส าเร็จและ
บรรลุวัตถุประสงค์ ประกอบด้วย 

3.1 การก าหนดแผน และตารางการมอบหมายหน้าที่ชัดเจน ท าให้สมาชิก 
สามารถบริหารจัดการเวลาและให้ความร่วมมือในการประชุมอย่างต่อเนื่อง 

3.2 สมาชิกทุกคนติดตามผลการประชุมทุกครั้ง ท าให้ทราบข้อมูล และ 
การเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ จากการเผยแพร่ใน กลุ่ม line และแจ้งส่วนตัวทาง Email 

3.3 สมาชิกให้ความส าคัญและมีการแสดงความเห็น และข้อเสนอแนะ 
ทั้งก่อน ระหว่าง และหลังการประชุมระดมสมอง 

3.4 มีการเสนอประเด็นปัญหาที่พบระหว่างด าเนินงาน และหาข้อสรุปร่วมกัน  
ที่สมาชิกสามารถน าไปปรับใช้กับหน่วยงานของต้นได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. การน าไปใช้ประโยชน์  

1. ลดค่าใช้จ่ายด้านเอกสารกระดาษ 
2. การค้นหาข้อมูลได้รวดเร็วขึ้น 
3. สามารถก าหนดสิทธิ์และความปลอดภัยในการเข้าถึงข้อมูล 
4. สามารถท าการส ารองข้อมูล และเก็บรักษาข้อมูลได้ดี 
5. ส่งเสริมการท างานภายในองค์กรให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 
 
 



8. วิธีหรือเครื่องมือที่ใช้ในการประเมินผลการน าความรู้ไปใช้  
 1. แบบประเมินความพึงพอใจ 
 2. แบบประเมินความพึงพอใจความสามารถของระบบจัดเก็บเอกสาร 
 
9. ตัวแทนส านักงานอธิการบดี 

1. นายชัยวัฒน์ธนา รัตนศิริกรณ์ ตัวแทนกองนโยบายและแผน  
2. นางสาวนิภาเพ็ญ เสาวพันธ์ ตัวแทนกองกลาง 
3. นางสาวศศิญา ก้อนอินทร์ ตัวแทนกองกิจการพิเศษ 
4. นางสาววิภารัตน์ ศิริดล ตัวแทนกองกิจการพิเศษ 
5. นางสาวพรวรา เทศนอก ตัวแทนกองกิจการพิเศษ 
6. นางสาวสายฝน วิลัย ตัวแทนกองกิจการพิเศษ 
7. นางสาวกาญจนา พูนจันอัด ตัวแทนกองกิจการพิเศษ 
8. นางสาวสมใจ รัตนวิศ ตัวแทนกองกิจการพิเศษ 
9. นางสาวเสาวนีย์ ธรรมะ ตัวแทนกองกิจการพิเศษ 
10. นางสาวทรัพย์มณี บุญญโก ตัวแทนกองกิจการพิเศษ 
11.นางสาวศุภัคชญา เชื่อมจิต ตัวแทนกองกิจการพิเศษ 
12. นางสาวษิญาภา จุลหงส์ ตัวแทนกองกิจการพิเศษ 
13. นางอัจฉรานันท์ จันทสิทธิ์ ตัวแทนกองกิจการพิเศษ 
14. นางสาวณิชานันท์ เพ็ญศรี ตัวแทนกองกิจการพิเศษ 
15. นางอนงค์รัก จูหมื่นไวย ตัวแทนส านักงานสภาฯ 
16. นางเมธินี แนบสูงเนิน ตัวแทนกองอาคารสถานที่ 
17. นางสาวนุชนารถ แง้จัตุรัส ตัวแทนกองอาคารสถานที่ 
18. นางสาววรรณศิริ ทอนเกาะ ตัวแทนกองวิเทศสัมพันธ์ 
19. นางสาวสุภาลักษณ์ คากลาง ตัวแทนกองวิเทศสัมพันธ์ 
20. นางสาวกฤตยา พันธ์งาม ตัวแทนกองนโยบายและแผน 

 
10. ผู้เขียน  

นายชัยวัฒน์ธนา รัตนศิริกรณ์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา 
- ครุศาสตรอุตสาหกรรมมหาบัณฑิต (ค.อ.ม.) สาขาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี 
- jejodream@hotmail.com 


