
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผลการดําเนินงาน 
กิจกรรมคณุภาพ 7ส 

กองแผนและพฒันา ปการศึกษา 2560 
 

กิจกรรมคณุภาพ 7ส 
 

H C U 

กองแผนและพัฒนา     
มหาวิทยาลัยหัวเฉยีวเฉลมิพระเกียรต ิ



บทสรุป 
 

 ตามท่ีมหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียนติ มีนโยบายกิจกรรคุณภาพ 7ส เพ่ือเปนเครื่องมือพ้ืนฐาน

ในการพัฒนาหนวยงานในเบื้องตนนั้น กองแผนและพัฒนาเปนหนึ่งในหนวยงานท่ีนําเครื่องมือกิจกรรม 7ส    

มาพัฒนางานท่ีรับผิดชอบตามนโยบายของมหาวิทยาลัย 
 ในปการศึกษา 2560 กองแผนและพัฒนาไดดําเนินการจัดตั้งคณะกรรมการดําเนินงานกิจกรรมคุณภาพ 

7ส ของหนวยงานข้ึน เพ่ือขับเคลื่อนการดําเนินงานกิจกรรมคุณภาพ 7ส ภายในหนวยงาน โดยมีหนาท่ีกํากับดูแล 

กําหนดแนวทางสงเสริม และสรางจิตสํานึกใหบุคลากรภายในกองแผนและพัฒนาตระหนักถึงความสําคัญของ

กิจกรรม 7ส โดยผลการดําเนินงานสรุปได ดังนี้ 

1. คณะกรรมการฯ ของหนวยงานดําเนินงานตรวจประเมินคุณภาพ 7ส จํานวน 3 ครั้ง/ปคะแนนเฉลี่ย

อยูในระดับดีมากและคณะกรรมการฯ ระดับมหาวิทยาลัยดําเนินงานตรวจประเมินคุณภาพ 7ส 

จํานวน 2 ครั้ง/ป คะแนนเฉลี่ยอยูในระดับดี และมีคาคะแนนเฉลี่ยท่ีเพ่ิมข้ึน 

2. มีการประชาสัมพันธผานบอรดประชาสัมพันธกิจกรรม 7ส ผาน E-mail ของบุคลากร 

3. จัดกิจกรรมSHARING ภายในหนวยงาน ภายใตหัวขอ เทคนิคการจัดเก็บขอมูลเอกสารเปนไฟล

อิเล็กทรอนิกสและรวม SHARING ภายนอกหนวยงานรวมกิจกรรมกับมหาวิทยาลัย 

4. มีสวนรวมใน "โครงการกระตุนและสงเสริมกิจกรรม 7ส มฉก. ของมหาวิทยาลัย 

สรุปผลการดําเนินงานกิจกรรมคุณภาพ 7ส กองแผนและพัฒนา ปการศึกษา 2560 บรรลุวัตถุประสงค

ท่ีตั้งไว โดยมีเปาหมายของแผนงานกิจกรรมคุณภาพ 7ส ของหนวยงาน สามารถบรรลุท้ัง 2 ตัวชี้วัด และมีคะแนน

เฉลี่ยความพึงพอใจ เทากับ 3.83 (ระดับมาก) และในปการศึกษา 2560 พบปญหาและอุปสรรคดาน การ

ประชาสัมพันธ และการกระตุนการทํากิจกรรม 7 ส อยางตอเนื่อง  ซ่ึงคณะกรรมการมีขอเสนอแนะใหจัดกิจกรรม

สงเสริมการกระตุนการทํากิจกรรม 7ส ภายในหนวยงาน เพ่ือพัฒนากิจกรรมคุณภาพ 7ส ในปการศึกษา 2561 

ตอไป 

 

 

  คณะกรรมการดําเนินงานกิจกรรมคุณภาพ 7ส 

  กองแผนและพัฒนา 

 

 

 



แผนการดําเนินงานกิจกรรมคุณภาพ 7ส  

กองแผนและพัฒนา ปการศึกษา 2560 
 

พันธกิจมหาวิทยาลัย 

ขอท่ี 3 สรางวิจัย นวัตกรรมท่ีสรางมูลคา สามารถนําไปใชประโยชนเพ่ือสังคมไดจริง 

ยุทธศาสตรของมหาวิทยาลยั  

     ขอ 6 บริหารจัดการมหาวิทยาลัยและสิ่งแวดลอม อยางมีประสทิธิภาพ พอเพียง ตามหลักธรรมาภิ

บาล 

พันธกิจกองแผนและพัฒนา 

ขอท่ี 6 บริหารจัดการองคกรใหมปีระสิทธิภาพและประสิทธิผลตามหลักธรรมาภิบาล 

ยุทธศาสตรของกองแผนและพัฒนา  

     ขอท่ี 4 บริหารจัดการองคกรตามหลักธรรมาภิบาล และนโยบายความพอเพียง 

ตัวบงช้ีและเปาหมาย1.  ผลการตรวจประเมินกิจกรรม 7ส กองแผนและพัฒนา ท้ัง 2 ครั้ง คาคะแนน ≥ 4.00 

2.  คะแนนตรวจประเมิน 7ส กองแผนและพัฒนา ครั้งท่ี 2 เพ่ิมข้ึน  
  

ขั้นตอน/กิจกรรม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานกิจกรรมคณุภาพ 7ส ของกองแผนและพัฒนา 21 กันยายน 2560 คณะกรรมการฯ 7ส กองแผนฯ 

2. ประชุมคณะกรรมคณะกรรมการดําเนินงานกิจกรรมคุณภาพ 7ส ของกองแผนและพัฒนา  4 ครั้ง/ป 

 ครั้งท่ี 1/60 พิจาณารางคําสั่ง 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. การประชาสมัพันธกิจกรรมคณุภาพ 7ส  2 ครั้ง/ป  ไดแก บอรดประชาสัมพันธ 7ส  และ E- Mail บุคลากร กองแผนฯ 

 ครั้งท่ี 1 แผนการดําเนินงานกิจกรรม 7ส / ผลตรวจประเมินฯ ครั้งท่ี 1/2560 /ขาวประชาสัมพันธท่ีเก่ียวของ 

 ครั้งท่ี 2 ผลตรวจประเมินฯ ครั้งท่ี 2/2560/ สรุปผลการ SHARING //ขาวประชาสัมพันธท่ีเก่ียวของ 

 

ตุลาคม - ธันวาคม 2560 

มีนาคม - เมษายน 2561 

คณะกรรมการฯ 7ส กองแผนฯ 

4. กิจกรรม SHARING (ภายใน /ภายนอก) 

 SHARING ภายใน จัดรวมกับโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู (KM) กองแผนและพัฒนา หัวขอ การจัดเก็บขอมูลท่ีมี

ประสิทธิภาพ (ภายใตหัวขอ เทคนิคการจัดเก็บขอมูลเอกสารเปนไฟลอิเล็กทรอนิกส ) 

 SHARING ภายนอก รวมกิจกรรมกับมหาวิทยาลยั โครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู หัวขอ“กิจกรรมคณุภาพ 7ส” มฉก. 

 

มีนาคม 2561  

 

พฤศจิกายน 2560 

 

บุคลากรกองแผนและพัฒนา 

 

คณะกรรมการฯ 7ส กองแผนฯ 

5.โครงการกระตุนและสงเสริมกิจกรรม 7ส มฉก.ประกอบดวย 3 กิจกรรม 

1. กิจกรรม "แลกเปลี่ยนเวียนใช BY 7ส"จัดกิจกรรมทุกเดือน(สงสิ่งของเขารวมทุกเดือน) 

 

ตุลาคม 2560 – มิถุนายน 2561 

 

บุคลากรกองแผนและพัฒนา 



ขั้นตอน/กิจกรรม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

 วัตถุประสงค เพ่ือนําสิ่งของท่ีไมใชแลวสามารถเปนประโยชนตอผูอ่ืนหรือหนวยงานอ่ืนท่ีมีความจําเปนท่ีตองใช 

 หนวยงานกําหนดจุดรับสิ่งของ บุคลากรสามารถนําสิ่งของท่ีไมใชแลวมาไวยังจุดรับสิ่ง ในชวงเวลาท่ีกําหนด 

 นําสงฝายเลขานุการฯ 7ส ระดับมหาวิทยาลัย แผนกแผนและนโยบาย กองแผนและพัฒนา 

 จัดพ้ืนท่ีกิจกรรม “แลกเปลี่ยนเวียนใช BY 7ส” (จุด 1 : โรงอาหาร 1 / จุด 2 : ช้ันลางศูนยบรรณสารสนเทศ) 

2. ประกวด "DIY ประโยชน ประหยัด และประดิษฐ"จํานวน 2 ครั้ง/ป (สงผลงานเขารวมอยางนอย 1 ผลงาน) 

 วัตถุประสงคเพ่ือนําสิ่งของหรือวัสดุเหลือใช หรือเศษวัสดุท่ีไมใชแลว นํามา REUSE เพ่ือใหเกิดสิ่งประดิษฐ สามารถ

นํามาใชประโยชน และกอใหเกิดการประหยัด 

 การสงผลงาน สงแบบเดี่ยว แบบกลุม หรือหนวยงานก็ได   

 ครั้งท่ี 1/2560  นําเสนอผลครั้งท่ี 1/2560 ในวัน Big Cleaning Day ครั้งท่ี 1/2560 พรอมมอบรางวัล 

 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 สงเสริมการทํากิจกรรม 7ส มฉก.จํานวน 1 ครั้ง/ป  (ไมขอสงผลงานฯ ) 

 วัตถุประสงค จัดทําคลปิวีดีโอท่ีสื่อความหมายในการสงเสรมิ กระตุน ตระหนัก การทํากิจกรรม 7ส และการประหยดั

พลังงาน  โดยความยาวไมเกิน 5 นาทีเพ่ือใชประชาสัมพันธ 

 การสงผลงาน สงแบบเดี่ยว แบบกลุม หรือหนวยงานก็ได   

 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 

ผูสงผลงาน /เลขานุการฯ 7ส มฉก. 

ผูสงผลงาน /เลขานุการฯ 7ส มฉก. 

 

 

บุคลากรกองแผนและพัฒนา 

 

6.  การตรวจประเมินกิจกรรมคุณภาพ 7 ส กองแผนและพัฒนา จํานวน 3 ครั้ง/ปการศึกษา  

 ครั้งท่ี 1/2560  ตรวจประเมินฯ กอนระดับมหาวิทยาลยัฯ 2 สัปดาหกอนเดือนพฤศจิกายน 2560 

 ครั้งท่ี 2/2560  ตรวจประเมินฯ กอนระดับมหาวิทยาลยัฯ 2 สัปดาหกอนเดือนกุมภาพันธ 2561 

 ครั้งท่ี 3/2560  ตรวจประเมินฯ กอนระดับมหาวิทยาลยัฯ 2 สัปดาหกอนเดือนพฤษภาคม 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 โตะทํางานและเกาอี้ 1 บนโตะทํางาน กําหนดใหมีสิ่งที่จําเปน เชน  เครื่องคิดเลข  ปฏิทิน แกวน้ํา  แผนรองเขียน 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 ที่ใสปากกา ดินสอ เอกสารและหนังสือที่ใชในการทํางาน โดยจัดวางใหเปนระเบียบ

เรียบรอยและสวยงาม

2 ใตโตะ มีรองเทา 1 คู และจัดวางใหเปนระเบียบ 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 เลื่อนเกาอี้เขาไปชิดโตะทุกครั้งที่ลุกออกจากโตะ 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 ไมแขวนหรือวางสิ่งของทุกชนิดยกเวนหมอนรองหรือหมอนอิง 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 ตูเอกสารและชั้นวาง 1 หนาตู  ควรจัดทํารายละเอียดรายการเอกสารในแตละชั้นของตูเอกสาร และรายชื่อผูรับผิดชอบ 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  จัดวางสิ่งของใหเหมาะสม สวยงาม สะอาดและเรียบรอยเปนระเบียบ 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  และเอกสารเกาลาสมัยที่ไมไดใชงาน 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 แฟมเอกสารเรียงลําดับตามหมวดการจัดเก็บเอกสารของมหาวิทยาลัย 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 อุปกรณและเครื่องใช 1 เครื่องคอมพิวเตอร อุปกรณและเครื่องใชสํานักงานอื่นๆ รวมทั้งกระดาษที่ใชกับอุปกรณ 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 ควรอยูในที่สะดวกใช ไมกีดขวาง ใหเปนระเบียบเรียบรอย สวยงาม และมีการสะสางอยูตลอดเวลา

2 เมื่อเลิกใชงานปดเครื่องและจัดเก็บอุปกรณตางๆ ใหเปนระเบียบ 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 เสื้อแจคเก็ต/รม  เก็บไวในที่เหมาะสม และจัดใหเปนระเบียบเรียบรอย 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 พื้นและเพดานที่ไมมีหยักไย  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

บอรดติดประกาศ 2 ประกาศ / คําสั่ง ตองเปนเรื่องที่ทันสมัยและเหมาะสมกับชวงเวลา   (ตรวจเฉพาะงานธุรการ) 5 5.00 ดีมาก 5.00 ดีมาก 5.00 ดีมาก

3 การติดประกาศ ควรอยูในแนวเดียวกันอยางเปนระเบียบ   (ตรวจเฉพาะงานธุรการ) 5 4.67 ดีมาก 5.00 ดีมาก 5.00 ดีมาก

5 ลดการใชพลังงาน 1 ปดหนาจอคอมพิวเตอร ขณะที่ไมไดใชงาน 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

ไฟฟา 2 ถอดปลั๊กไฟทุกครั้งเมื่อเลิกใชงาน 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                                                     

  ชวงคะแนนในการพิจารณา      5  =   ดีมาก  , 4 =   ดี  ,   3 =  พอใช  ,  2 =  ตองปรับปรุง , 1 = แกไข  ,  0 = ยังไมไดปฏิบัติ

ครั้งที่ 3 /2560 (6-15 มิถุนายน 2561)

แผนและ

นโยบาย
งบประมาณ

หนวย

ประกัน
งานธุรการ

สะสาง     สะดวก    สะอาด    สุขลักษณะ    สรางนิสัย     สวยงาม    สิ่งแวดลอม

งานธุรการ

   แผนกแผนและนโยบาย / แผนกงบประมาณ / หนวยประกันคุณภาพ คะแนนเต็ม (70)  - งานธุรการ  คะแนนเต็ม (80) 

* แผนกแผนและนโยบาย / แผนกงบประมาณ / หนวยประกันคุณภาพ  มีหัวขอประเมิน   14   หัวขอ   (คะแนนเฉลี่ย)

** งานธุรการ มีหัวขอประเมิน  16  หัวขอ   (คะแนนเฉลี่ย)

ครั้งที่ 2 /2560 (17 -31 มกราคม 2561)

แผนและ

นโยบาย
งบประมาณ

หนวย

ประกัน
งานธุรการจุดตรวจ หัวขอที่ประเมิน

ครั้งที่ 1 /2560 (24 -31 ตุลาคม 2560)

แผนและ

นโยบาย
งบประมาณ

หนวย

ประกัน

 



สรุปผลการดําเนินงานการจัดการความรู (KM) กองแผนและพัฒนา 

เรื่อง การจัดเก็บขอมูลท่ีมีประสิทธิภาพ / การจัดเก็บไฟลอิเล็กทรอนิกส 

ปการศึกษา 2560 เม่ือวันท่ี 6 มีนาคม 2561ณ หองประชุม 5 อาคารอํานวยการ มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ 
 

 

กองแผนและพัฒนา มีแผนการจัดการความรู มีการกําหนดกระบวนการของการจัดการความรู (KM) ประจํา  

ปการศึกษา 2560 ของหนวยงานเพ่ือใหบุคลากรไดมีความรูความเขาในการจัดเก็บขอมูลทางอิเล็กทรอนิกสไฟล 

การตั้งชื่อไฟล เพ่ือใหงายตอการสืบคน รวมถึงเปนการเพ่ิมพ้ืนท่ีของหนวยความจําคอมพิวเตอรสงผลใหคอมพิวเตอรมี

ความเสถียรมากข้ึน ในหัวขอ “การจัดเก็บขอมูลท่ีมีประสิทธิภาพ และการจัดเก็บไฟลอิเล็กทรอนิกส” โดยไดรับ

เกียรติจาก คุณสินโท คีรีรัตนนักวิชาการหนวยประกันคุณภาพ เปนวิทยากรใหความรู เทคนิคตางๆ  

เทคนิคการจัดเก็บไฟลงานอิเล็กทรอนิกส 

1) ไฟลงานท่ีสําคัญควรเก็บอยูใน Drive:Dเนื่องจากเม่ือเกิดปญหาสามารถกูขอมูลกลับมาได 

2) ไฟลงานควรมีการ SAVE ไฟลสํารองในFlash Drive หรือแชรใน Google Drive เปนตน 

3) ไฟลงานท่ีใชรวมกันควรมีการแชร Drive เพ่ือความสะดวกในการใชขอมูลรวมกัน 

4) เม่ือไฟลงานท่ีไมไดใชหรือไมมีความจําเปนแลวควรมีการลบท้ิง ใหเก็บไฟลงานชิ้นสุดทายท่ีผูอํานวยการ

สงออกไปเปนไฟล MS Word และ MS PDFเพ่ือลดการสูญเสียพ้ืนท่ีในการจัดเก็บขอมูล 

5) ไฟลงานควรแยก Folder ใหชัดเจน แบงตามประเภทหมวดหมู และของงานนั้นๆ 

เทคนิคการตั้งช่ือไฟลงาน 

1) ใหตั้งชื่อไฟลงานตามหมวดหมูตามระบบสารบรรณของมหาวิทยาลัย  

2) ไฟลงานควรแยกประเภทของงานตั้งชื่อFolder ตามปการศึกษาหรือปพ.ศ. และตั้งชื่อไฟลตามประเภท

งานยอย หรือชื่อเปน ป เดือน วัน ตามดวยรายละเอียดของงานนั้นๆและชื่อผูรับผิดชอบ 

3) ชื่อไฟลงานไมควรยาวจนเกินไป ชื่อไฟลงานควรสั้น กระชับ ไดใจความ สื่อความหมาย ท่ีเขาใจตรงกัน 

4) เอกสารท่ีสงออกใหระบุชื่อผูทําและชื่อผูตรวจสอบ ลงวัน เดือน ป ท่ีดําเนินการ 

 

สรุปแนวปฏิบัติท่ีในการแลกเปล่ียนเรียนรู 

1. การจัดเก็บไฟลควรเก็บไฟลท่ีสําคัญใน Drive: D และควรมีการ SAVE ไฟลสํารองในหนวยความจําอ่ืนหากมี

ความจําเปนในการใชขอมูลรวมกันควรมีการแชรไฟลระหวางเครื่อง 

2. ควรมีการลบไฟลงานท่ีไมจําเปน และใหเก็บไฟลงานสุดทายของผูอํานวยการ โดยเปน MS Word และ MS PDF 

3. ไฟลงานควรแบงประเภทเปนหมวดหมู โดยตั้ง Folder ตามหมวดหมูของมหาวิทยาลัย 

4. หลังจากนั้นควรตั้ง Folder เปนปการศึกษาหรือปพ.ศ. และไฟลงานเปนชื่องานยอยหรือป เดือน วัน ตามดวย

รายละเอียดของงานนั้นๆและชื่อผูรับผิดชอบ 

5. ชื่อไฟลไมควรยาวเกินไป ควรสั้น กระชับ ไดใจความ สื่อความหมายตรงกัน 

6. เอกสารท่ีสงออกใหระบุชื่อผูทําและชื่อผูตรวจสอบ ลงวัน เดือน ป ท่ีดําเนินการ 



สรุปผลจากแบบติดตามการเขารวมกิจกรรมแลกเปล่ียนเรียนรู 

1. นําความรูไปท่ีไดรับดานการจัดเก็บขอมูลท่ีมีประสิทธิภาพ / การจัดเก็บไฟลอิเล็กทรอนิกสไปประยุกตใชใน

ภาระงานท่ีรับผิดชอบไดอยางไร (ขอใหทานอธิบายพอสังเขปพรอมยกตัวอยาง หรือแนบไฟลตัวอยาง) 

1) ปรับและเปลี่ยนวิธีการตั้งชื่อไฟล ใหสอดคลองกับเนื้อหา และการตั้งชื่อไฟลเอกสารใหตรงกับงาน เพ่ือ

งานตอการคนหา  

2) ตั้งชื่อไฟลเอกสารตามหมวดหมูตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด/ตามระบบงานสารบรรณของมหาวิทยาลัย 

3) จัดหมวดไฟล จัดเก็บไฟลแยกเปนปการศึกษา คณะวิชา หนวยงาน เพ่ืองานตอการคนหา 

4) ระบุผูรับผิดชอบและผูตรวจทานพรอมระยะเวลา ในทายเอกสาร 

5) ไดดําเนินงานบางสวน แตยังไมเปนไปตามระบบงานสารบรรณของมหาวิทยาลัย 

6) ประยุกตใชในงานท่ีรับผิดชอบโดยตรง เชน การจัดทําแบบสอบถามอิเล็กทรอนิกสเปนตน 

2. แนวทางปฏิบัติท่ีไดรับจากการเขารวมการแลกเปล่ียนเรียนรู เม่ือนําไปปรับใชจริงในการทํางานท่ี

รับผิดชอบแลว พบปญหา/อุปสรรคในการทํางานหรือไม  

1) การตั้งชื่อไฟลบางครั้งลืมทําตามข้ันตอน เพราะความเคยชิน 

2) ยังไมสามารถปรับใชกับงานท่ีทําไดครบทุกขอ 
 

  

ผลการตรวจประเมินกิจกรรมคุณภาพ 7 ส กองแผนและพัฒนา ปการศึกษา 2560 

 

 ในปการศึกษา 2560 กองแผนและพัฒนาไดดําเนินงานตามแผนงานกิจกรรมคุณภาพ 7 ส กองแผน

และพัฒนา  โดยมีการตั้งเปาหมายของตัวชี้วัดจํานวน 2 ตัวชี้วัด พบวาบรรลุเปาหมายท้ัง 2 ตัวชี้วัด ดังนี ้

 1. ผลการตรวจประเมินกิจกรรม 7ส กองแผนและพัฒนา ท้ัง 2 ครั้ง คาคะแนน ≥ 4.00พบวา คะแนน

เฉลี่ยท้ัง 2 ครั้ง ทากับ 4.29 (ระดับดี) 

 2. คะแนนตรวจประเมิน 7ส กองแผนและพัฒนา ครั้งท่ี 2 เพ่ิมข้ึนพบวา ผลตรวจประเมินฯ คะแนน

เฉลี่ยครั้งท่ี 1 เทากับ 4.14 (ระดับดี) และครั้งท่ี 2 เทากับ 4.43 (ระดับดี) 

 

 

 

 

 

 

 



ผลการประเมินความพึงพอใจกิจกรรมคุณภาพ 7 ส กองแผนและพัฒนา  ประจําปการศึกษา 2560 

 

การแปลความหมาย  4.51- 5.00 มากท่ีสุด , 3.51 - 4.50 มาก , 2.51 - 3.50 ปานกลาง , 1.51- 2.50 นอย , 1.00 - 1.50 นอยท่ีสุด 
 

รายละเอียด คาSD คาเฉลี่ย ระดับ 

1. การดําเนินงานกิจกรรม 7ส ภายในหนวยงาน 0.90 3.92 มาก 

2. การตรวจประเมินกิจกรรม 7ส ภายในหนวยงานอยางนอย 3 ครั้ง/ป * 0.87 4.25 มาก 

3. การประชาสมัพันธสงเสริมกิจกรรม 7ส ภายในหนวยงาน 

    อาทิ E-Mail , Line กลุม และบอรดประชาสัมพันธ 

0.87 3.25 ปานกลาง 

4. ภาพรวมของการดําเนินงานกิจกรรม 7ส ภายในหนวยงาน 0.79 3.92 มาก 

รวม 0.91 3.83 มาก 

 

5. ทานคิดวาคณะกรรมการดําเนินการกิจกรรมคุณภาพ 7ส กองแผนและพัฒนา ควรพัฒนาในเรื่องใด 

ขอเสนอแนะ รอยละ 

1. ปรับรูปแบบการประชาสัมพันธใหนาสนใจมากข้ึน เนนประชาสัมพันธทาง e-mail  Line กลุมกองแผนและพัฒนา  

   และขับเคลื่อนการเผยแพรหรือประชาสมัพันธผานชองทางตางๆ 

38.46 

2. จัดกิจกรรมสงเสริมใหคนในกองแผนและพัฒนารวมใจกันทํากิจกรรม 7ส  และมสีวนรวมของสมาชิก ในการทํา 

    กิจกรรม 7 ส  โดยจดักิจรรมทีมีความรวมทันสมัย เพ่ือขับเคลื่อนท่ีชัดเจนอยาง ตอเน่ืองในระหวางป 

38.46 

3. ควรมีกิจกรรมท่ีสงเสริมการทํา 7ส ในรูปแบใหมๆ จัดกิจกรรมสงเสริม กระตุนการทํา 7 ส ภายในหนวยงาน 

   สรางบรรยากาศในการทํากิจกรรมใหเกิดความรวมมือภายในหนวยงาน 

15.39 

4  แยกคะแนนเปนรายบุคคลและรายแผนก มอบรางวัลสําหรับบุคคลหรือระดับแผนกเปนโบวติดท่ีบอรดหนาหอง  

    หรือทําเปนใบประกาศ(จากPDFแทนกระดาษ) แลวแจงเวียนภายใน 

7.69 

 

 ในการนี้ความพึงพอใจของบุคลากรกองแผนและพัฒนาตอการพัฒนากิจกรรมคุณภาพ 7 ส          

ของหนวยงาน พบวามีคาเฉลี่ยอยูท่ี 3.83 (ระดับดี) และในปการศึกษา 2560 พบปญหาอุปสรรคในการดําเนินการ 

ไดแก การประชาสัมพันธ และการกระตุนการทํากิจกรรม 7ส อยางตอเนื่อง 

 ซ่ึงมีขอเสนอแนะในการพัฒนากิจกรรมคุณภาพ 7 ส ของหนวยงานในปการศึกษา 2561  ไดแก  

 1.  จัดกิจกรรม Cleaning day ในหนวยงาน โดยทุกเชาวันจันทร ทําความสะอาดโตะ 10 นาที และ

เย็นวันศุกร เก็บของบนโตะ 

 2.  กิจกรรมสํารวจความเรียบรอยของสายไฟ /สายเลน เพ่ือความเปนระเบียบและปองกันเหตุอัคคีภัย 

 

 

  

 



 


