
 

 

 

 

แนวปฏิบัติที่ด ีด้านความส าเร็จในการจัดท าระบบฐานข้อมูลการประชุม และค าสั่ง 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

1. ชื่อเรื่อง/แนวปฏิบัติ 

    ความส าเร็จในการจัดท าระบบฐานข้อมูลการประชุมและค าสั่ง ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2. ช่ือหน่วยงาน  

    ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

3. คณะท างาน 

   1. อาจารย์ธารา จันทร์อนุ   

   2. นางสมรัก    เปล่งเจริญศิริชัย 

   3. นางสาวฐานิตา มลคล  า 

   4. นายศิวฤกษ์  สุขช้อย  

4. บทสรุปโครงการ 

    การด าเนินงานการจัดท าสารบบของงานประชุมคณะกรรมการชุดต่าง ๆ พร้อมด้วยค าสั่งทางราชการ       

ซึ่งในแต่ละปีจะมีอยู่เป็นจ านวนมาก และเมื่อมีการสืบค้นหรือการค้นหาเอกสารดังกล่าว ทางบุคลากร           

ที่รับผิดชอบจะต้องใช้เวลาในการค้นหาพอสมควร ดังนั น คณะผู้บริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม จึงได้มีนโยบายที่จะจัดท าระบบฐานข้อมูลการประชุมและค าสั่ง 

เพ่ือให้บุคลากรที่มีความประสงค์ในการใช้งาน สามารถด าเนินการสืบค้นได้อย่างรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

โดยคณะอนุกรรมการด าเนินงานด้านการจัดการความรู้ ได้ด าเนินการเรื่องการจัดสร้างระบบฐานข้อมูล       

ตามขั นตอน ดังนี  

    1. การก าหนดความต้องการด้านซอฟต์แวร์ 

    2. การออกแบบซอฟต์แวร์ 

    3. การเขียนโปรแกรม 
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    4. การทดสอบระบบ 

    5. การปรับเปลี่ยนระบบ 

    6. การจัดท าคู่มือส าหรับบุคลากรที่เป็น ADMIN และบุคลากรที่ใช้งานผ่านระบบ User 

    7. การจัดอบรมบุคลากรที่เป็น ADMIN และบุคลากรที่ใช้งานผ่านระบบ User 

ขั้นตอนการด าเนินงาน ระหว่าง ADMIN (ผู้ดูแลระบบ)  และ Users (ผู้ใช้ระบบ) ดังต่อไปนี้ 

    ADMIN (ผู้ดูแลระบบ) 

    1. จัดท าระบบ icon เรื่องฐานข้อมูลและค าสั่ง หน้าเว็บไซต์ส านักวิทยบริการฯ  

    2. จัดท า Records วัน เดือน ปี ที่ลงข่าว 

    3. จัดท า Records การประชุมครั งที่/วัน เดือน ปี 

    4. ระบบการ Upload วาระการประชุมเป็น PDF File 

    5. ระบบการ Upload เรื่องเพ่ิมเติมในวาระการประชุม เป็น PDF File 

    6. ระบบการ Upload รายงานการประชุม เป็น PDF File 

    7. ระบบการ Upload รูปภาพประกอบการประชุม 

    8. จัดท า Records แก้ไขข้อมูล 

    9. จัดท า Records ผู้ด าเนินการในระบบ 

    10. จัดท าระบบการค้นหาข้อมูล (ใช้ค าค้นหา) 

    Users (ผู้ใช้ระบบ) 

     1. เข้าระบบ icon เรื่องฐานข้อมูลและค าสั่ง หน้าเว็บไซต์ส านักวิทยบริการฯ  

     2. การเลือก icon การประชุม หรือค าสั่ง 

     3. เลือกระบบการค้นหาข้อมูลการประชุม หรือค าสั่ง  
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FLOW CHART 

ขั้นตอนการด าเนินงาน ADMIN (ผู้ดูแลระบบ) 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าระบบ icon เรื่องฐานข้อมูลและค าสั่ง  

หน้าเว็บไซต์ส านักวิทยบริการฯ 

จัดท า Records วัน เดือน ปี ที่ลงข่าว 

จัดท า Records การประชุมครั งที่/วัน เดือน ปี 

ระบบการ Upload วาระการประชุมเป็น PDF 

File 

ระบบการ Upload เรื่องเพ่ิมเติมในวาระการประชุม เป็น PDF File 

File 

ระบบการ Upload รายงานการประชุม เป็น PDF File 

File 

ระบบการ Upload รูปภาพประกอบการประชุม 

จัดท า Records แก้ไขข้อมูล 

จัดท า Records ผู้ด าเนินการใน

ระบบ 

จัดท าระบบการค้นหาข้อมูล (ใช้ค าค้นหา) 
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FLOW CHART 

ขั้นตอนการด าเนินงาน Users (ผู้ใช้ระบบ)   

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

 

 

 

 

 

 

5. ท่ีมาและความส าคัญของโครงการ 

    การจัดท าฐานข้อมูลการประชุมและค าสั่ง ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครปฐม เป็นการรองรับและพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเบื องต้น ในการค้นหาเอกสารผ่านระบบ
ฐานข้อมูล ซึ่งมีนโยบายในการจัดท าเป็นศูนย์รวมแหล่งค้นหาของเอกสารดังกล่าวทั งระบบ 
    เพ่ือให้การประเมินผลและการวัดเกณฑ์การประเมินคุณภาพ การจัดท าระบบฐานข้อมูลการประชุม       

และค าสั่ง ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เป็นไปด้วยความ

เรียบร้อย รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ จึงก าหนดตัวชี วัดความส าเร็จ โดยมีระดับค่าเฉลี่ยของความพึงพอใจ    

ในการจัดท าแบบประเมินของบุคลากรส านักวิทยบริการฯ ไม่ต่ ากว่า 3.51 หรือคะแนนอยู่ในระดับ 4          

ตามรายละเอียดเกณฑ์การประเมินระดับคุณภาพ ดังนี      

    เกณฑ์การประเมินระดับคุณภาพ 

    1 = 1.00 – 1.50  

    2 = 1.51 – 2.50  

    3 = 2.51 – 3.50  

    4 = 3.51 – 4.50  

    5 = 4.51 – 5.00 

    ทั้งนี้ ระดับค่าเฉลี่ยของความพึงพอใจได้ 4.44 คะแนนอยู่ในระดับ 4  

เข้าระบบ icon เรื่องฐานข้อมูลและค าสั่ง  

หน้าเว็บไซต์ส านักวิทยบริการฯ 

การเลือก icon การประชุม หรือค าสั่ง 

เลือกระบบการค้นหาข้อมูล 

การประชุม หรือค าสั่ง 
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แผนหลักโครงการจัดท าระบบฐานข้อมูลการประชุมและค าสั่ง  

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
แบบ Log Analysis Framework 

รายละเอียดสรุป 
(Narrative Summary) 

ตัวชี้วัด 
(OVls) 

มาตรการตรวจสอบ 
(MOV) 

ข้อสมมติฐาน 
(LA) 

วัตถุประสงค์ระดับเหนือ
โครงการ 
(Project Goal) 
Admin สร้างระบบฐานข้อมูล 
ได้ส าเร็จ ตามความต้องการ 
ในการใช้งาน และ User
สามารถใช้งานระบบได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 
 

ผลกระทบ 
1. Admin สามารถสร้างระบบ 
เพ่ือตอบสนองความต้องการในการ 
ใช้งานได้เป็นอย่างดี 
2. บุคลากรส านักวิทยบริการฯ 
สามารถใช้งานผ่านระบบฐานข้อมูล 
ได้ทุกคน 
3. ระดับค่าเฉลี่ยของความพึงพอใจ 
ในการจัดท าแบบประเมินของ
บุคลากร ไม่ต่ ากว่า 3.51 
KPI 
1. สามารถค้นหาเอกสารงานประชุม
และค าสั่งได้ครบทั งสารบบ 
2. การด าเนินงานของผู้รับผิดชอบ 
สามารถสร้างระบบฐานข้อมูล 
โดยมีการทดลองใช้และใช้ไดจ้ริง
อย่างมีประสิทธิภาพ 

1. จ านวนเอกสาร 
การประชุมและค าสั่ง 
ครบทั งสารบบ  
ตามจ านวนปีที่ย้อนหลัง 
ในการเก็บข้อมูล 
2. ค าค้นหาประมวลผล 
ได้ครบทุกสารบบ 
3. แบบประเมินความ 
พึงพอใจของบุคลากร 
ตามระดับคะแนนเฉลี่ย 

1. บุคลากรส านัก 
วิทยบริการฯ ทุกคน 
สามารถใช้งาน 
ผ่านระบบฐานข้อมูล 
ได้เป็นอย่างดี 
2. เป็นแหล่งสืบค้น 
เอกสารการประชุม 
และค าสั่งได้ตลอด 
ทุกปี และมีการ 
Update  
อย่างต่อเนื่อง 
3. Admin สร้างและ
พัฒนาระบบ 
การใช้งานตามความ
ต้องการได้เป็นอย่างดี 

วัตถุประสงค์โครงการ 
(Project 
Purpose) 
วัตถุประสงค์หลัก 
เพ่ือสร้างความส าเร็จในการ
จัดท าฐานข้อมูลการประชุม 
และค าสั่ง ได้อย่างครบถ้วน 
และเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

ผลลัพธ์ 
1. Admin สร้างระบบตอบสนอง 
การใช้งานได้เป็นอย่างดี 
2. User สามารถด าเนินการใช้
ฐานข้อมูลการประชุมและค าสั่ง 
ได้ทุกเมนู 
KPI 
การด าเนินการพัฒนาระบบในปี
ต่อไปเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

1. จ านวนเอกสาร 
การประชุมและค าสั่ง 
ครบทั งสารบบ  
ตามจ านวนปีที่ย้อนหลัง 
ในการเก็บข้อมูล 
2. ค าค้นหาประมวลผล 
ได้ครบทุกสารบบ 
3. แบบประเมินความ 
พึงพอใจของบุคลากร 
ตามระดับคะแนนเฉลี่ย 

ฝ่ายบริหารส านักวิทย-
บริการฯ มีความ
เชื่อมั่นใน
ประสิทธิภาพ 
การด าเนินการ 
สร้างระบบฐานข้อมูล 
และค าสั่ง 
และการติดตามผล 
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รายละเอียดสรุป 
(Narrative Summary) 

ตัวชี้วัด 
(OVls) 

มาตรการตรวจสอบ 
(MOV) 

ข้อสมมติฐาน 
(LA) 

วัตถุประสงค์รอง 
1. เพ่ือเป็นการพัฒนาระบบ 
IT ในการให้บุคลากรสามารถ 
ใช้งานผ่านระบบได้ทุกคน 
2. เพ่ือใช้เป็นสารบบในการ 
จัดเก็บเอกสารการประชุม  
และค าสั่ง ผ่านระบบ IT 

   

ผลผลิต (OUT PUT) 

สามารถจัดท าระบบการ
สืบค้นเอกสารการประชุม 
และค าสั่ง ได้อย่างมี 
ประสิทธิภาพ 

KPI 

1. การพัฒนาระบบ IT ในการจัดท า 

ระบบฐานข้อมูลและค าสั่ง 
2. การสร้างประสิทธิภาพในการ 

ด าเนินการจัดเก็บเอกสารการ
ประชุมและค าสั่งในปีการศึกษา 

ต่อ ๆ ไป 
 

1. จ านวนเอกสาร 
การประชุมและค าสั่ง 
ครบทั งสารบบ  
ตามจ านวนปีที่ย้อนหลัง 
ในการเก็บข้อมูล 
2. ค าค้นหาประมวลผล 
ได้ครบทุกสารบบ 
3. แบบประเมินความ 
พึงพอใจของบุคลากร 
ตามระดับคะแนนเฉลี่ย 

ได้รับความร่วมมือ 

จากเลขานุการ 

ของแต่ละ
คณะกรรมการ 

และฝ่ายธุรการ 

ของส านักวิทย- 
บริการฯ 

กิจกรรม 

1. จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

ประเภท Admin และ User 

2. ให้ความรู้เรื่องระบบ 

ฐานข้อมูลประเภท Admin 

และ User 

3. ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

คณะอนุกรรมการการจัดการความรู้ 
เรื่องระบบฐานข้อมูลการประชุม 

และค าสั่ง ติดตามผลการใช้งาน 

ในระบบโปรแกรม ของบุคลากร
ส านักวิทยบริการฯ  

1. จ านวนเอกสาร 
การประชุมและค าสั่ง 
ครบทั งสารบบ  
ตามจ านวนปีที่ย้อนหลัง 
ในการเก็บข้อมูล 
2. ค าค้นหาประมวลผล 
ได้ครบทุกสารบบ 
3. แบบประเมินความ 
พึงพอใจของบุคลากร 
ตามระดับคะแนนเฉลี่ย 

เงื่อนไขขั้นต้น 

ก่อนเริ่มโครงการ 

(Precondition) 
บุคลากรส านักวิทย- 
บริการฯ สามารถ 

ใช้ค าค้นหาผ่านระบบ 

โปรแกรมได้ทุกคน 
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6. วัตถุประสงค์ 
    วัตถุประสงค์หลัก 

    เพ่ือสร้างความส าเร็จในการจัดท าฐานข้อมูลการประชุมและค าสั่ง ได้อย่างครบถ้วน และเป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพ โดยมีตัวชี วัดความส าเร็จในการจัดท าฐานข้อมูลการประชุมและค าสั่ง และมีระดับค่าเฉลี่ยของ

ความพึงพอใจในการจัดท าแบบประเมินไม่ต่ ากว่า 3.51  

    วัตถุประสงค์รอง 

    1. เพ่ือเป็นการพัฒนาระบบ IT ในการให้บุคลากรสามารถใช้งานผ่านระบบได้ทุกคน 

    2. เพ่ือใช้เป็นสารบบในการจัดเก็บเอกสารการประชุมและค าสั่งผ่านระบบ IT  

7. แนวปฏิบัติที่ดี (วิธีการ/กระบวนการ/แนวทางการด าเนินงานตาม PDCA) 

แนวทางการด าเนินงานตามหลัก PDCA 

แนวทางการด าเนินตามหลัก PDCA Good Practices  
เรื่อง ความส าเร็จในการจัดท าฐานข้อมูลการประชุมและค าสั่ง  
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หมายเหตุ 

วางแผน (Plan) 
- ประชุมคณะอนุกรรมการจัดการความรู้ เรื่องฐานข้อมูลและค าสั่ง ส านัก
วิทยบริการฯ เพ่ือด าเนินการตามขั นตอน FLOW CHART ตามท่ีระบุ  
หน้า 3-4   

 

การด าเนินงาน (Do) 
- ด าเนินการตาม FLOW CHART ตามท่ีระบุ หน้า 3-4 

 

การตรวจสอบ/ประเมิน (Check) 
ตรวจสอบ/ประเมิน โดย 
- จัดท าแบบประเมินความพึงพอใจ โดยก าหนดตัวชี วัดความส าเร็จในการ
จัดท าฐานข้อมูลการประชุมและค าสั่ง  โดยมีระดับค่าเฉลี่ยของความ        
พึงพอใจในการจัดท าแบบประเมินไม่ต่ ากว่า 3.51  

 

การน าผลการตรวจสอบ/ประเมินมาใช้ในการปรับปรุงพัฒนา (Act) 
- การใช้ค าสืบค้นต่าง ๆ ยังแสดงผลทั งระบบ ซึ่งอยากให้แยกระหว่าง 
เอกสารการประชุม และค าสั่ง 
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8. ผลกระทบท่ีเป็นประโยชน์หรือสร้างคุณค่า  
    OUT COME ที่เกิดขึ น คือ ความส าเร็จในการจัดท าฐานข้อมูลการประชุมและค าสั่ง ทั งฝ่าย Admin 

สามารถพัฒนาระบบตามความต้องการของ Users ได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยลดเวลาในการติดต่อเจ้าหน้าที่

ฝ่ายธุรการเพ่ือค้นหาเอกสาร ซึ่งปีงบประมาณนี เป็นปีแรกที่ได้จัดท าระบบฐานข้อมูล 

9. ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
    ปัจจัยหลัก คือ 
    9.1 การท างานเป็นทีมระหว่างคณะอนุกรรมการการจัดการความรู้ เรื่องระบบฐานข้อมูลการประชุม      
และค าสั่ง กับเลขานุการของคณะกรรมการแต่ละชุด และฝ่ายธุรการของส านักวิทยบริการฯ  
    9.2 การจัดท ารายละเอียดในระบบฐานข้อมูลการประชุมและค าสั่งของฝ่าย Admin เพ่ือตอบสนองความ
ต้องการของ User 

10. ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 
ปัญหาอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

ใช้เวลาในการ SCAN เพ่ือแปลงไฟล์เอกสารเป็น PDF ค่อนข้างมาก ให้นักศึกษาฝึกงานช่วยด าเนินการ 

 11. แนวทางในการจัดการความรู้ 
      11.1 วิธีการจัดท าฐานข้อมูลการประชุมและค าสั่งของฝ่าย Admin เพ่ือตอบสนองความต้องการของ 
Users 
      11.2 วิธีการค้นหาจากค าสืบค้นเบื องต้น 

 

 

 

..................................................................... 

 

 
  


