
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผลการดําเนินงาน 
กิจกรรมคณุภาพ 7ส 

กองแผนและพฒันา ปการศึกษา 2560 
 

กิจกรรมคณุภาพ 7ส 
 

H C U 

กองแผนและพัฒนา     
มหาวิทยาลัยหัวเฉยีวเฉลมิพระเกียรต ิ



บทสรุป 
 

 ตามท่ีมหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียนติ มีนโยบายกิจกรรคุณภาพ 7ส เพ่ือเปนเครื่องมือพ้ืนฐาน

ในการพัฒนาหนวยงานในเบื้องตนนั้น กองแผนและพัฒนาเปนหนึ่งในหนวยงานท่ีนําเครื่องมือกิจกรรม 7ส    

มาพัฒนางานท่ีรับผิดชอบตามนโยบายของมหาวิทยาลัย 
 ในปการศึกษา 2560 กองแผนและพัฒนาไดดําเนินการจัดตั้งคณะกรรมการดําเนินงานกิจกรรมคุณภาพ 

7ส ของหนวยงานข้ึน เพ่ือขับเคลื่อนการดําเนินงานกิจกรรมคุณภาพ 7ส ภายในหนวยงาน โดยมีหนาท่ีกํากับดูแล 

กําหนดแนวทางสงเสริม และสรางจิตสํานึกใหบุคลากรภายในกองแผนและพัฒนาตระหนักถึงความสําคัญของ

กิจกรรม 7ส โดยผลการดําเนินงานสรุปได ดังนี้ 

1. คณะกรรมการฯ ของหนวยงานดําเนินงานตรวจประเมินคุณภาพ 7ส จํานวน 3 ครั้ง/ปคะแนนเฉลี่ย

อยูในระดับดีมากและคณะกรรมการฯ ระดับมหาวิทยาลัยดําเนินงานตรวจประเมินคุณภาพ 7ส 

จํานวน 2 ครั้ง/ป คะแนนเฉลี่ยอยูในระดับดี และมีคาคะแนนเฉลี่ยท่ีเพ่ิมข้ึน 

2. มีการประชาสัมพันธผานบอรดประชาสัมพันธกิจกรรม 7ส ผาน E-mail ของบุคลากร 

3. จัดกิจกรรมSHARING ภายในหนวยงาน ภายใตหัวขอ เทคนิคการจัดเก็บขอมูลเอกสารเปนไฟล

อิเล็กทรอนิกสและรวม SHARING ภายนอกหนวยงานรวมกิจกรรมกับมหาวิทยาลัย 

4. มีสวนรวมใน "โครงการกระตุนและสงเสริมกิจกรรม 7ส มฉก. ของมหาวิทยาลัย 

สรุปผลการดําเนินงานกิจกรรมคุณภาพ 7ส กองแผนและพัฒนา ปการศึกษา 2560 บรรลุวัตถุประสงค

ท่ีตั้งไว โดยมีเปาหมายของแผนงานกิจกรรมคุณภาพ 7ส ของหนวยงาน สามารถบรรลุท้ัง 2 ตัวชี้วัด และมีคะแนน

เฉลี่ยความพึงพอใจ เทากับ 3.83 (ระดับมาก) และในปการศึกษา 2560 พบปญหาและอุปสรรคดาน การ

ประชาสัมพันธ และการกระตุนการทํากิจกรรม 7 ส อยางตอเนื่อง  ซ่ึงคณะกรรมการมีขอเสนอแนะใหจัดกิจกรรม

สงเสริมการกระตุนการทํากิจกรรม 7ส ภายในหนวยงาน เพ่ือพัฒนากิจกรรมคุณภาพ 7ส ในปการศึกษา 2561 

ตอไป 

 

 

  คณะกรรมการดําเนินงานกิจกรรมคุณภาพ 7ส 

  กองแผนและพัฒนา 

 

 

 



แผนการดําเนินงานกิจกรรมคุณภาพ 7ส  

กองแผนและพัฒนา ปการศึกษา 2560 
 

พันธกิจมหาวิทยาลัย 

ขอท่ี 3 สรางวิจัย นวัตกรรมท่ีสรางมูลคา สามารถนําไปใชประโยชนเพ่ือสังคมไดจริง 

ยุทธศาสตรของมหาวิทยาลยั  

     ขอ 6 บริหารจัดการมหาวิทยาลัยและสิ่งแวดลอม อยางมีประสทิธิภาพ พอเพียง ตามหลักธรรมาภิ

บาล 

พันธกิจกองแผนและพัฒนา 

ขอท่ี 6 บริหารจัดการองคกรใหมปีระสิทธิภาพและประสิทธิผลตามหลักธรรมาภิบาล 

ยุทธศาสตรของกองแผนและพัฒนา  

     ขอท่ี 4 บริหารจัดการองคกรตามหลักธรรมาภิบาล และนโยบายความพอเพียง 

ตัวบงช้ีและเปาหมาย1.  ผลการตรวจประเมินกิจกรรม 7ส กองแผนและพัฒนา ท้ัง 2 ครั้ง คาคะแนน ≥ 4.00 

2.  คะแนนตรวจประเมิน 7ส กองแผนและพัฒนา ครั้งท่ี 2 เพ่ิมข้ึน  
  

ขั้นตอน/กิจกรรม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานกิจกรรมคณุภาพ 7ส ของกองแผนและพัฒนา 21 กันยายน 2560 คณะกรรมการฯ 7ส กองแผนฯ 

2. ประชุมคณะกรรมคณะกรรมการดําเนินงานกิจกรรมคุณภาพ 7ส ของกองแผนและพัฒนา  4 ครั้ง/ป 

 ครั้งท่ี 1/60 พิจาณารางคําสั่ง พิจารณามาตรฐานและการประชาสมัพันธ 

 ครั้งท่ี 2/60 สรุปผลตรวจครั้งท่ี 1 และผลการดําเนินงาน 

 ครั้งท่ี 3/60 สรุปผลตรวจครั้งท่ี 2 และผลการดําเนินงาน 

 ครั้งท่ี 4/60 สรุปผลการดําเนินงาน 

 

กันยายน - ตุลาคม 2560 

พฤศจิกายน - ธันวาคม 2560 

มีนาคม - เมษายน 2561 

มิถุนายน - กรกฎาคม 2561 

คณะกรรมการฯ 7ส กองแผนฯ 

3. การประชาสมัพันธกิจกรรมคณุภาพ 7ส  2 ครั้ง/ป  ไดแก บอรดประชาสัมพันธ 7ส  และ E- Mail บุคลากร กองแผนฯ 

 ครั้งท่ี 1 แผนการดําเนินงานกิจกรรม 7ส / ผลตรวจประเมินฯ ครั้งท่ี 1/2560 /ขาวประชาสัมพันธท่ีเก่ียวของ 

 ครั้งท่ี 2 ผลตรวจประเมินฯ ครั้งท่ี 2/2560/ สรุปผลการ SHARING //ขาวประชาสัมพันธท่ีเก่ียวของ 

 

ตุลาคม - ธันวาคม 2560 

มีนาคม - เมษายน 2561 

คณะกรรมการฯ 7ส กองแผนฯ 

4. กิจกรรม SHARING (ภายใน /ภายนอก) 

 SHARING ภายใน จัดรวมกับโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู (KM) กองแผนและพัฒนา หัวขอ การจัดเก็บขอมูลท่ีมี

ประสิทธิภาพ (ภายใตหัวขอ เทคนิคการจัดเก็บขอมูลเอกสารเปนไฟลอิเล็กทรอนิกส ) 

 SHARING ภายนอก รวมกิจกรรมกับมหาวิทยาลยั โครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู หัวขอ“กิจกรรมคณุภาพ 7ส” มฉก. 

 

มีนาคม 2561  

 

พฤศจิกายน 2560 

 

บุคลากรกองแผนและพัฒนา 

 

คณะกรรมการฯ 7ส กองแผนฯ 

5.โครงการกระตุนและสงเสริมกิจกรรม 7ส มฉก.ประกอบดวย 3 กิจกรรม 

1. กิจกรรม "แลกเปลี่ยนเวียนใช BY 7ส"จัดกิจกรรมทุกเดือน(สงสิ่งของเขารวมทุกเดือน) 

 

ตุลาคม 2560 – มิถุนายน 2561 

 

บุคลากรกองแผนและพัฒนา 



ขั้นตอน/กิจกรรม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

 วัตถุประสงค เพ่ือนําสิ่งของท่ีไมใชแลวสามารถเปนประโยชนตอผูอ่ืนหรือหนวยงานอ่ืนท่ีมีความจําเปนท่ีตองใช 

 หนวยงานกําหนดจุดรับสิ่งของ บุคลากรสามารถนําสิ่งของท่ีไมใชแลวมาไวยังจุดรับสิ่ง ในชวงเวลาท่ีกําหนด 

 นําสงฝายเลขานุการฯ 7ส ระดับมหาวิทยาลัย แผนกแผนและนโยบาย กองแผนและพัฒนา 

 จัดพ้ืนท่ีกิจกรรม “แลกเปลี่ยนเวียนใช BY 7ส” (จุด 1 : โรงอาหาร 1 / จุด 2 : ช้ันลางศูนยบรรณสารสนเทศ) 

2. ประกวด "DIY ประโยชน ประหยัด และประดิษฐ"จํานวน 2 ครั้ง/ป (สงผลงานเขารวมอยางนอย 1 ผลงาน) 

 วัตถุประสงคเพ่ือนําสิ่งของหรือวัสดุเหลือใช หรือเศษวัสดุท่ีไมใชแลว นํามา REUSE เพ่ือใหเกิดสิ่งประดิษฐ สามารถ

นํามาใชประโยชน และกอใหเกิดการประหยัด 

 การสงผลงาน สงแบบเดี่ยว แบบกลุม หรือหนวยงานก็ได   

 ครั้งท่ี 1/2560  นําเสนอผลครั้งท่ี 1/2560 ในวัน Big Cleaning Day ครั้งท่ี 1/2560 พรอมมอบรางวัล 

 ครั้งท่ี 2/2560  นําเสนอผลครั้งท่ี 2/2560 วันท่ี 3 กรกฎาคม 2561  มอบรางวัล วัน Big Cleaning Day ครั้งท่ี 2/2560  

 รางวัล : รางวัลท่ี 1 รางวัล ๆ ละ 1,000บาทรางวัลท่ี 2 รางวัล ๆ ละ 700บาท รางวัลท่ี 3 รางวัล ๆ ละ 500 บาท 

3. ประกวด "คลิปวีดีโอ สงเสริมการทํากิจกรรม 7ส มฉก.จํานวน 1 ครั้ง/ป  (ไมขอสงผลงานฯ ) 

 วัตถุประสงค จัดทําคลปิวีดีโอท่ีสื่อความหมายในการสงเสรมิ กระตุน ตระหนัก การทํากิจกรรม 7ส และการประหยดั

พลังงาน  โดยความยาวไมเกิน 5 นาทีเพ่ือใชประชาสัมพันธ 

 การสงผลงาน สงแบบเดี่ยว แบบกลุม หรือหนวยงานก็ได   

 รางวัล : รางวัลท่ี 1 จํานวน 1,500บาทรางวัลท่ี 2 จํานวน1,000บาท รางวัลท่ี 3 จํานวน500 บาท 

 

1-20 ของทุกเดือน 

21-26 ของทุกเดือน 

ทุกๆ สิ้นเดือน 

 

 

 

ตุลาคม - พฤศจิกายน 2560 

1 ธันวาคม 2560 

เมษายน - มิถุนายน 2561 

13 กรกฎาคม 2561 

 

ตุลาคม - ธันวาคม 2560 

 

บุคลากรกองแผนและพัฒนา 

คณะกรรมการฯ 7ส กองแผนฯ 

เลขานุการฯ 7ส มฉก. 

บุคลากรกองแผนและพัฒนา 

 

 

คณะกรรมการฯ 7ส กองแผนฯ 

ผูสงผลงาน /เลขานุการฯ 7ส มฉก. 

ผูสงผลงาน /เลขานุการฯ 7ส มฉก. 

 

 

บุคลากรกองแผนและพัฒนา 

 

6.  การตรวจประเมินกิจกรรมคุณภาพ 7 ส กองแผนและพัฒนา จํานวน 3 ครั้ง/ปการศึกษา  

 ครั้งท่ี 1/2560  ตรวจประเมินฯ กอนระดับมหาวิทยาลยัฯ 2 สัปดาหกอนเดือนพฤศจิกายน 2560 

 ครั้งท่ี 2/2560  ตรวจประเมินฯ กอนระดับมหาวิทยาลยัฯ 2 สัปดาหกอนเดือนกุมภาพันธ 2561 

 ครั้งท่ี 3/2560  ตรวจประเมินฯ กอนระดับมหาวิทยาลยัฯ 2 สัปดาหกอนเดือนพฤษภาคม 2561 

 

19 -31 ตุลาคม 2560 

17 -31 มกราคม 2561 

17 -30 เมษายน 2561 

 

7. วันทําความสะอาดประจําป ของกองแผนและพัฒนา  กําหนดตามประกาศฯ ของมหาวิทยาลัย 

 Big Cleaning Day ครั้งท่ี 1/2560 

 Big Cleaning Day ครั้งท่ี 2/2560 

 

1 ธันวาคม 2560 

13 กรกฎาคม 2561 

บุคลากรกองแผนและพัฒนา 
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1 โตะทํางานและเกาอี้ 1 บนโตะทํางาน กําหนดใหมีสิ่งที่จําเปน เชน  เครื่องคิดเลข  ปฏิทิน แกวน้ํา  แผนรองเขียน 5 5 ดีมาก 4.67 ดีมาก 4.33 ดี 4.33 ดี 5 ดีมาก 5 ดีมาก 4.33 ดีมาก 4.33 ดีมาก 5 ดีมาก 5 ดีมาก 4.33 ดีมาก 4.33 ดีมาก

โทรศัพท ที่ใสปากกา ดินสอ เอกสารและหนังสือที่ใชในการทํางาน โดยจัดวางใหเปนระเบียบ

เรียบรอยและสวยงาม

2 ใตโตะ มีรองเทา 1 คู และจัดวางใหเปนระเบียบ 5 4.67 ดีมาก 5 ดีมาก 4.67 ดีมาก 5.00 ดีมาก 4.67 ดีมาก 4.67 ดีมาก 5 ดีมาก 4.33 ดีมาก 4.67 ดีมาก 4.67 ดีมาก 4.67 ดีมาก 4.33 ดีมาก

3 เลื่อนเกาอี้เขาไปชิดโตะทุกครั้งที่ลุกออกจากโตะ 5 5 ดีมาก 5 ดีมาก 4.33 ดี 4.33 ดี 5 ดีมาก 5 ดีมาก 5 ดีมาก 5.00 ดีมาก 4.67 ดีมาก 5 ดีมาก 5 ดีมาก 5.00 ดีมาก

4 ไมแขวนหรือวางสิ่งของทุกชนิดยกเวนหมอนรองหรือหมอนอิง 5 5 ดีมาก 5 ดีมาก 4.67 ดีมาก 4.67 ดีมาก 5 ดีมาก 5 ดีมาก 4.67 ดีมาก 5.00 ดีมาก 5 ดีมาก 5 ดีมาก 5 ดีมาก 5.00 ดีมาก

2 ตูเอกสารและชั้นวาง 1 หนาตู  ควรจัดทํารายละเอียดรายการเอกสารในแตละชั้นของตูเอกสาร และรายชื่อผูรับผิดชอบ 5 5 ดีมาก 5 ดีมาก 4.33 ดี 4.00 ดี 5 ดีมาก 5 ดีมาก 4.33 ดีมาก 4.67 ดีมาก 5 ดีมาก 5 ดีมาก 4.33 ดีมาก 4.67 ดีมาก

เอกสาร/หนังสือ 2 หลังตู  จัดวางสิ่งของใหเหมาะสม สวยงาม สะอาดและเรียบรอยเปนระเบียบ 5 5 ดีมาก 5 ดีมาก 4.67 ดีมาก 4.00 ดี 5 ดีมาก 5 ดีมาก 4.67 ดีมาก 4.67 ดีมาก 5 ดีมาก 5 ดีมาก 4.67 ดีมาก 4.67 ดีมาก

3 สะสางหนังสือ  หนังสือวิชาการ  และเอกสารเกาลาสมัยที่ไมไดใชงาน 5 5 ดีมาก 5 ดีมาก 4 ดี 4.33 ดี 5 ดีมาก 5 ดีมาก 4.67 ดีมาก 4.00 ดีมาก 5 ดีมาก 5 ดีมาก 4.67 ดีมาก 4.33 ดีมาก

4 แฟมเอกสารเรียงลําดับตามหมวดการจัดเก็บเอกสารของมหาวิทยาลัย 5 5 ดีมาก 5 ดีมาก 4 ดี 4.33 ดี 5 ดีมาก 5 ดีมาก 4.67 ดีมาก 4.67 ดีมาก 5 ดีมาก 5 ดีมาก 4.67 ดีมาก 4.67 ดีมาก

(ตามประกาศ มฉก.ที่ 81/2542 และ 157/2543) 

3 อุปกรณและเครื่องใช 1 เครื่องคอมพิวเตอร อุปกรณและเครื่องใชสํานักงานอื่นๆ รวมทั้งกระดาษที่ใชกับอุปกรณ 5 5 ดีมาก 4.67 ดีมาก 4.67 ดีมาก 4.33 ดี 5 ดีมาก 5 ดีมาก 5 ดีมาก 4.67 ดีมาก 5 ดีมาก 5 ดีมาก 5 ดีมาก 5.00 ดีมาก

สํานักงาน ควรอยูในที่สะดวกใช ไมกีดขวาง ใหเปนระเบียบเรียบรอย สวยงาม และมีการสะสางอยูตลอดเวลา

2 เมื่อเลิกใชงานปดเครื่องและจัดเก็บอุปกรณตางๆ ใหเปนระเบียบ 5 5 ดีมาก 5 ดีมาก 5 ดีมาก 4.00 ดี 5 ดีมาก 5 ดีมาก 5 ดีมาก 5.00 ดีมาก 5 ดีมาก 5 ดีมาก 5 ดีมาก 5.00 ดีมาก

3 เสื้อแจคเก็ต/รม  เก็บไวในที่เหมาะสม และจัดใหเปนระเบียบเรียบรอย 5 5 ดีมาก 4.67 ดีมาก 4.67 ดีมาก 4.67 ดีมาก 5 ดีมาก 5 ดีมาก 4.67 ดีมาก 5.00 ดีมาก 5 ดีมาก 5 ดีมาก 5 ดีมาก 5.00 ดีมาก

4 ฝาผนัง /พื้น เพดาน / 1 พื้นและเพดานที่ไมมีหยักไย  หรือคราบสกปรก 5 5 ดีมาก 4.67 ดีมาก 4.67 ดีมาก 4.67 ดีมาก 5 ดีมาก 5 ดีมาก 5 ดีมาก 5.00 ดีมาก 5 ดีมาก 5 ดีมาก 5 ดีมาก 5.00 ดีมาก

บอรดติดประกาศ 2 ประกาศ / คําสั่ง ตองเปนเรื่องที่ทันสมัยและเหมาะสมกับชวงเวลา   (ตรวจเฉพาะงานธุรการ) 5 5.00 ดีมาก 5.00 ดีมาก 5.00 ดีมาก

3 การติดประกาศ ควรอยูในแนวเดียวกันอยางเปนระเบียบ   (ตรวจเฉพาะงานธุรการ) 5 4.67 ดีมาก 5.00 ดีมาก 5.00 ดีมาก

5 ลดการใชพลังงาน 1 ปดหนาจอคอมพิวเตอร ขณะที่ไมไดใชงาน 5 5 ดีมาก 5 ดีมาก 4.67 ดีมาก 5.00 ดีมาก 5 ดีมาก 5 ดีมาก 5 ดีมาก 5.00 ดีมาก 5 ดีมาก 5 ดีมาก 5 ดีมาก 5.00 ดีมาก

ไฟฟา 2 ถอดปลั๊กไฟทุกครั้งเมื่อเลิกใชงาน 5 5 ดีมาก 5 ดีมาก 4.67 ดีมาก 5.00 ดีมาก 5 ดีมาก 5 ดีมาก 5 ดีมาก 5.00 ดีมาก 5 ดีมาก 5 ดีมาก 5 ดีมาก 5.00 ดีมาก

69.7 68.7 63.3 72.33 ดีมาก 69.7 69.7 67 76.33 ดีมาก 69.3 69.7 67.3 77.00 ดีมาก

4.98 ดีมาก 4.90 ดีมาก 4.52 ดีมาก 4.98 ดีมาก 4.98 ดีมาก 4.79 ดีมาก 4.95 ดีมาก 4.98 ดีมาก 4.81 ดีมาก

4.52 ดีมาก 4.77 ดีมาก 4.81 ดีมาก

                                                     ผลการตรวจประเมินกิจกรรม 7 ส กองแผนและพัฒนา                                                     

  ชวงคะแนนในการพิจารณา      5  =   ดีมาก  , 4 =   ดี  ,   3 =  พอใช  ,  2 =  ตองปรับปรุง , 1 = แกไข  ,  0 = ยังไมไดปฏิบัติ

ครั้งที่ 3 /2560 (6-15 มิถุนายน 2561)

แผนและ

นโยบาย
งบประมาณ

หนวย

ประกัน
งานธุรการ

สะสาง     สะดวก    สะอาด    สุขลักษณะ    สรางนิสัย     สวยงาม    สิ่งแวดลอม

งานธุรการ

   แผนกแผนและนโยบาย / แผนกงบประมาณ / หนวยประกันคุณภาพ คะแนนเต็ม (70)  - งานธุรการ  คะแนนเต็ม (80) 

* แผนกแผนและนโยบาย / แผนกงบประมาณ / หนวยประกันคุณภาพ  มีหัวขอประเมิน   14   หัวขอ   (คะแนนเฉลี่ย)

** งานธุรการ มีหัวขอประเมิน  16  หัวขอ   (คะแนนเฉลี่ย)

ครั้งที่ 2 /2560 (17 -31 มกราคม 2561)

แผนและ

นโยบาย
งบประมาณ

หนวย

ประกัน
งานธุรการจุดตรวจ หัวขอที่ประเมิน

ครั้งที่ 1 /2560 (24 -31 ตุลาคม 2560)

แผนและ

นโยบาย
งบประมาณ

หนวย

ประกัน

 



สรุปผลการดําเนินงานการจัดการความรู (KM) กองแผนและพัฒนา 

เรื่อง การจัดเก็บขอมูลท่ีมีประสิทธิภาพ / การจัดเก็บไฟลอิเล็กทรอนิกส 

ปการศึกษา 2560 เม่ือวันท่ี 6 มีนาคม 2561ณ หองประชุม 5 อาคารอํานวยการ มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ 
 

 

กองแผนและพัฒนา มีแผนการจัดการความรู มีการกําหนดกระบวนการของการจัดการความรู (KM) ประจํา  

ปการศึกษา 2560 ของหนวยงานเพ่ือใหบุคลากรไดมีความรูความเขาในการจัดเก็บขอมูลทางอิเล็กทรอนิกสไฟล 

การตั้งชื่อไฟล เพ่ือใหงายตอการสืบคน รวมถึงเปนการเพ่ิมพ้ืนท่ีของหนวยความจําคอมพิวเตอรสงผลใหคอมพิวเตอรมี

ความเสถียรมากข้ึน ในหัวขอ “การจัดเก็บขอมูลท่ีมีประสิทธิภาพ และการจัดเก็บไฟลอิเล็กทรอนิกส” โดยไดรับ

เกียรติจาก คุณสินโท คีรีรัตนนักวิชาการหนวยประกันคุณภาพ เปนวิทยากรใหความรู เทคนิคตางๆ  

เทคนิคการจัดเก็บไฟลงานอิเล็กทรอนิกส 

1) ไฟลงานท่ีสําคัญควรเก็บอยูใน Drive:Dเนื่องจากเม่ือเกิดปญหาสามารถกูขอมูลกลับมาได 

2) ไฟลงานควรมีการ SAVE ไฟลสํารองในFlash Drive หรือแชรใน Google Drive เปนตน 

3) ไฟลงานท่ีใชรวมกันควรมีการแชร Drive เพ่ือความสะดวกในการใชขอมูลรวมกัน 

4) เม่ือไฟลงานท่ีไมไดใชหรือไมมีความจําเปนแลวควรมีการลบท้ิง ใหเก็บไฟลงานชิ้นสุดทายท่ีผูอํานวยการ

สงออกไปเปนไฟล MS Word และ MS PDFเพ่ือลดการสูญเสียพ้ืนท่ีในการจัดเก็บขอมูล 

5) ไฟลงานควรแยก Folder ใหชัดเจน แบงตามประเภทหมวดหมู และของงานนั้นๆ 

เทคนิคการตั้งช่ือไฟลงาน 

1) ใหตั้งชื่อไฟลงานตามหมวดหมูตามระบบสารบรรณของมหาวิทยาลัย  

2) ไฟลงานควรแยกประเภทของงานตั้งชื่อFolder ตามปการศึกษาหรือปพ.ศ. และตั้งชื่อไฟลตามประเภท

งานยอย หรือชื่อเปน ป เดือน วัน ตามดวยรายละเอียดของงานนั้นๆและชื่อผูรับผิดชอบ 

3) ชื่อไฟลงานไมควรยาวจนเกินไป ชื่อไฟลงานควรสั้น กระชับ ไดใจความ สื่อความหมาย ท่ีเขาใจตรงกัน 

4) เอกสารท่ีสงออกใหระบุชื่อผูทําและชื่อผูตรวจสอบ ลงวัน เดือน ป ท่ีดําเนินการ 

 

สรุปแนวปฏิบัติท่ีในการแลกเปล่ียนเรียนรู 

1. การจัดเก็บไฟลควรเก็บไฟลท่ีสําคัญใน Drive: D และควรมีการ SAVE ไฟลสํารองในหนวยความจําอ่ืนหากมี

ความจําเปนในการใชขอมูลรวมกันควรมีการแชรไฟลระหวางเครื่อง 

2. ควรมีการลบไฟลงานท่ีไมจําเปน และใหเก็บไฟลงานสุดทายของผูอํานวยการ โดยเปน MS Word และ MS PDF 

3. ไฟลงานควรแบงประเภทเปนหมวดหมู โดยตั้ง Folder ตามหมวดหมูของมหาวิทยาลัย 

4. หลังจากนั้นควรตั้ง Folder เปนปการศึกษาหรือปพ.ศ. และไฟลงานเปนชื่องานยอยหรือป เดือน วัน ตามดวย

รายละเอียดของงานนั้นๆและชื่อผูรับผิดชอบ 

5. ชื่อไฟลไมควรยาวเกินไป ควรสั้น กระชับ ไดใจความ สื่อความหมายตรงกัน 

6. เอกสารท่ีสงออกใหระบุชื่อผูทําและชื่อผูตรวจสอบ ลงวัน เดือน ป ท่ีดําเนินการ 



สรุปผลจากแบบติดตามการเขารวมกิจกรรมแลกเปล่ียนเรียนรู 

1. นําความรูไปท่ีไดรับดานการจัดเก็บขอมูลท่ีมีประสิทธิภาพ / การจัดเก็บไฟลอิเล็กทรอนิกสไปประยุกตใชใน

ภาระงานท่ีรับผิดชอบไดอยางไร (ขอใหทานอธิบายพอสังเขปพรอมยกตัวอยาง หรือแนบไฟลตัวอยาง) 

1) ปรับและเปลี่ยนวิธีการตั้งชื่อไฟล ใหสอดคลองกับเนื้อหา และการตั้งชื่อไฟลเอกสารใหตรงกับงาน เพ่ือ

งานตอการคนหา  

2) ตั้งชื่อไฟลเอกสารตามหมวดหมูตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด/ตามระบบงานสารบรรณของมหาวิทยาลัย 

3) จัดหมวดไฟล จัดเก็บไฟลแยกเปนปการศึกษา คณะวิชา หนวยงาน เพ่ืองานตอการคนหา 

4) ระบุผูรับผิดชอบและผูตรวจทานพรอมระยะเวลา ในทายเอกสาร 

5) ไดดําเนินงานบางสวน แตยังไมเปนไปตามระบบงานสารบรรณของมหาวิทยาลัย 

6) ประยุกตใชในงานท่ีรับผิดชอบโดยตรง เชน การจัดทําแบบสอบถามอิเล็กทรอนิกสเปนตน 

2. แนวทางปฏิบัติท่ีไดรับจากการเขารวมการแลกเปล่ียนเรียนรู เม่ือนําไปปรับใชจริงในการทํางานท่ี

รับผิดชอบแลว พบปญหา/อุปสรรคในการทํางานหรือไม  

1) การตั้งชื่อไฟลบางครั้งลืมทําตามข้ันตอน เพราะความเคยชิน 

2) ยังไมสามารถปรับใชกับงานท่ีทําไดครบทุกขอ 
 

  

ผลการตรวจประเมินกิจกรรมคุณภาพ 7 ส กองแผนและพัฒนา ปการศึกษา 2560 

 

 ในปการศึกษา 2560 กองแผนและพัฒนาไดดําเนินงานตามแผนงานกิจกรรมคุณภาพ 7 ส กองแผน

และพัฒนา  โดยมีการตั้งเปาหมายของตัวชี้วัดจํานวน 2 ตัวชี้วัด พบวาบรรลุเปาหมายท้ัง 2 ตัวชี้วัด ดังนี ้

 1. ผลการตรวจประเมินกิจกรรม 7ส กองแผนและพัฒนา ท้ัง 2 ครั้ง คาคะแนน ≥ 4.00พบวา คะแนน

เฉลี่ยท้ัง 2 ครั้ง ทากับ 4.29 (ระดับดี) 

 2. คะแนนตรวจประเมิน 7ส กองแผนและพัฒนา ครั้งท่ี 2 เพ่ิมข้ึนพบวา ผลตรวจประเมินฯ คะแนน

เฉลี่ยครั้งท่ี 1 เทากับ 4.14 (ระดับดี) และครั้งท่ี 2 เทากับ 4.43 (ระดับดี) 

 

 

 

 

 

 

 



ผลการประเมินความพึงพอใจกิจกรรมคุณภาพ 7 ส กองแผนและพัฒนา  ประจําปการศึกษา 2560 

 

การแปลความหมาย  4.51- 5.00 มากท่ีสุด , 3.51 - 4.50 มาก , 2.51 - 3.50 ปานกลาง , 1.51- 2.50 นอย , 1.00 - 1.50 นอยท่ีสุด 
 

รายละเอียด คาSD คาเฉลี่ย ระดับ 

1. การดําเนินงานกิจกรรม 7ส ภายในหนวยงาน 0.90 3.92 มาก 

2. การตรวจประเมินกิจกรรม 7ส ภายในหนวยงานอยางนอย 3 ครั้ง/ป * 0.87 4.25 มาก 

3. การประชาสมัพันธสงเสริมกิจกรรม 7ส ภายในหนวยงาน 

    อาทิ E-Mail , Line กลุม และบอรดประชาสัมพันธ 

0.87 3.25 ปานกลาง 

4. ภาพรวมของการดําเนินงานกิจกรรม 7ส ภายในหนวยงาน 0.79 3.92 มาก 

รวม 0.91 3.83 มาก 

 

5. ทานคิดวาคณะกรรมการดําเนินการกิจกรรมคุณภาพ 7ส กองแผนและพัฒนา ควรพัฒนาในเรื่องใด 

ขอเสนอแนะ รอยละ 

1. ปรับรูปแบบการประชาสัมพันธใหนาสนใจมากข้ึน เนนประชาสัมพันธทาง e-mail  Line กลุมกองแผนและพัฒนา  

   และขับเคลื่อนการเผยแพรหรือประชาสมัพันธผานชองทางตางๆ 

38.46 

2. จัดกิจกรรมสงเสริมใหคนในกองแผนและพัฒนารวมใจกันทํากิจกรรม 7ส  และมสีวนรวมของสมาชิก ในการทํา 

    กิจกรรม 7 ส  โดยจดักิจรรมทีมีความรวมทันสมัย เพ่ือขับเคลื่อนท่ีชัดเจนอยาง ตอเน่ืองในระหวางป 

38.46 

3. ควรมีกิจกรรมท่ีสงเสริมการทํา 7ส ในรูปแบใหมๆ จัดกิจกรรมสงเสริม กระตุนการทํา 7 ส ภายในหนวยงาน 

   สรางบรรยากาศในการทํากิจกรรมใหเกิดความรวมมือภายในหนวยงาน 

15.39 

4  แยกคะแนนเปนรายบุคคลและรายแผนก มอบรางวัลสําหรับบุคคลหรือระดับแผนกเปนโบวติดท่ีบอรดหนาหอง  

    หรือทําเปนใบประกาศ(จากPDFแทนกระดาษ) แลวแจงเวียนภายใน 

7.69 

 

 ในการนี้ความพึงพอใจของบุคลากรกองแผนและพัฒนาตอการพัฒนากิจกรรมคุณภาพ 7 ส          

ของหนวยงาน พบวามีคาเฉลี่ยอยูท่ี 3.83 (ระดับดี) และในปการศึกษา 2560 พบปญหาอุปสรรคในการดําเนินการ 

ไดแก การประชาสัมพันธ และการกระตุนการทํากิจกรรม 7ส อยางตอเนื่อง 

 ซ่ึงมีขอเสนอแนะในการพัฒนากิจกรรมคุณภาพ 7 ส ของหนวยงานในปการศึกษา 2561  ไดแก  

 1.  จัดกิจกรรม Cleaning day ในหนวยงาน โดยทุกเชาวันจันทร ทําความสะอาดโตะ 10 นาที และ

เย็นวันศุกร เก็บของบนโตะ 

 2.  กิจกรรมสํารวจความเรียบรอยของสายไฟ /สายเลน เพ่ือความเปนระเบียบและปองกันเหตุอัคคีภัย 

 

 

  

 



 


