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ค ำน ำ 
 

 ในยุคที่เทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามามีบทบาทส าคัญต่อการขับเคลื่อนการท างานในทุ กภาคส่วน การ
ประยุกต์ใช้เครื่องมือดิจิทัลในการบริหารจัดการข้อมูลจึงกลายเป็นสิ่งจ าเป็น โดยเฉพาะในงานด้านวิชาการของ
คณะทันตแพทยศาสตร์ ซึ่งมีเอกสารที่ต้องจัดเก็บและบริหารอย่างเป็นระบบในปริมาณมาก ไม่ว่าจะเป็นเอกสาร
หลักสูตรตามกรอบมาตรฐาน มคอ.3–มคอ.7 คู่มือปฏิบัติการรายวิชา เอกสารค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ ข้อสอบ
และเฉลย การตัดเกรด การประเมินผลการเรียนรู้ และรายงานการประชุมจากฝ่ายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ
จัดการเรียนการสอน หากไม่มีระบบกลางในการจัดเก็บ อาจท าให้เกิดปัญหาซ้ าซ้อน การสืบค้นล่าช้า การเข้าถึง
ข้อมูลไม่ทันการณ์ หรือแม้กระทั่งข้อมูลสูญหาย ดังนั้น เพ่ือยกระดับประสิทธิภาพในการท างาน คณะฯ จึงได้น า 
Microsoft OneDrive มาใช้เป็นระบบบริหารจัดการไฟล์กลางในรูปแบบออนไลน์ ที่สามารถก าหนดสิทธิ์  การ
เข้าถึงได้อย่างชัดเจน เปิดโอกาสให้บุคลากรสามารถอัปโหลด แก้ไข และแบ่งปันไฟล์ได้ตามบทบาทหน้าที่ พร้อม
ทั้งรองรับการท างานร่วมกันแบบเรียลไทม์ ไม่ว่าจะอยู่ภายในหรือภายนอกสถานที่ ช่วยลดภาระงานเอกสาร
แบบเดิม ลดความผิดพลาดในการส่งต่อข้อมูล และสร้างความต่อเนื่องในการด าเนินงานอย่างมีประสิทธิภาพ 

ผู้ เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ข้อเสนอแนวความคิดวิธีการเพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มี
ประสิทธิภาพมากขึ้น ดังที่ได้น าเสนอไว้ในเอกสารนี้ จะสามารถเป็นแนวทางส าหรับการพัฒนาระบบการ
จัดเก็บเอกสารวิชาการให้มีความเป็นระบบ เข้าถึงง่าย และสอดคล้องกับแนวทางการด าเนินงานในยุคดิจิทัล 
ทั้งนี้ ยังสามารถน าไปปรับใช้กับงานในด้านอ่ืน ๆ ของคณะฯ หรือของหน่วยงานอ่ืนที่มีลักษณะการด าเนินงาน
ใกล้เคียงกัน เพ่ือยกระดับมาตรฐานการบริหารจัดการข้อมูลภายในองค์กรให้ทันสมัยและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น
ต่อไปในอนาคต 

 
        สุพัฒตรา  บัวหิรัญ 

นักวิชาการศึกษา ช านาญการ 
เมษายน 2568 
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ข้อเสนอแนวควำมคิดวิธีกำรเพื่อพัฒนำงำนหรือปรับปรุงงำนให้มีประสิทธิภำพมำกขึ้น 
เรื่อง กำรจัดเก็บเอกสำรวิชำกำรบน OneDrive เพื่อประสิทธิภำพและควำมปลอดภัย 
1.หลักกำรและเหตุผล 

ปัจจุบัน เทคโนโลยีดิจิทัลเข้ามามีบทบาทส าคัญในทุกภาคส่วน รวมถึงการบริหารจัดการข้อมูลทาง
การศึกษา การน าระบบดิจิทัลมาประยุกต์ใช้ช่วยให้การด าเนินงานมีประสิทธิภาพมากขึ้น ลดความซับซ้อนของ
ขั้นตอน ลดข้อผิดพลาด และเพ่ิมความสะดวกในการเข้าถึงข้อมูล ส าหรับงานวิชาการและกิจการนักศึกษาของ
คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ซึ่งเก่ียวข้องกับการจัดการหลักสูตร การเรียนการสอน และ
การสนับสนุนนักศึกษาให้สามารถศึกษาได้อย่างราบรื่นและมีคุณภาพ การจัดเก็บเอกสารอย่างเป็นระบบจึงมี
ความส าคัญอย่างยิ่ง งานวิชาการและกิจการนักศึกษาประกอบด้วยเอกสารและข้อมูลส าคัญจ านวนมาก ใน
ด้านงานวิชาการ เอกสารหลักสูตร เช่น มคอ.3 – มคอ.7 เป็นองค์ประกอบส าคัญที่ใช้ในการพัฒนาและ
ปรับปรุงหลักสูตรให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษา นอกจากนี้ ยังมีคู่มือปฏิบัติการ เอกสารประกอบการ
เรียน ข้อสอบ และข้อมูลเกี่ยวกับการตัดเกรดและการประเมินผลการเรียน ซึ่งต้องได้รับการจัดเก็บและบริหาร
อย่างเป็นระบบเพ่ือความถูกต้องและสะดวกในการใช้งาน ในขณะเดียวกัน ด้านกิจการนักศึกษาเกี่ยวข้องกับ
ข้อมูลทะเบียนประวัตินักศึกษา ผลการศึกษา การให้ค าปรึกษาด้านวิชาการ ข้อมูลทุนการศึกษา รวมถึง
กิจกรรมพัฒนานักศึกษา กิจกรรมจิตอาสา การฝึกงาน และการแนะแนวอาชีพ ทั้งนี้ยังรวมถึงการสนับสนุน
ด้านสวัสดิการ เช่น การขอทุนสนับสนุน ค่าใช้จ่ายในการศึกษา และการขอเอกสารทางการศึกษา  เนื่องจาก
ข้อมูลเหล่านี้มีปริมาณมาก และต้องมีความถูกต้อง แม่นย า และสามารถเข้าถึงได้ง่าย คณะทันตแพทยศาสตร์
จึงมีแนวคิดในการน าเทคโนโลยีดิจิทัลมาใช้ในการจัดเก็บและบริหารเอกสารในระบบออนไลน์ เพ่ือลดปัญหา
การใช้กระดาษ ลดความเสี่ยงในการสูญหายของเอกสาร และเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหารจัดการข้อมูล การ
ด าเนินงานนี้ได้น าหลักการ PDCA (Plan-Do-Check-Act) มาประยุกต์ใช้ ซึ่งเป็นแนวทางที่ช่วยให้การท างาน
เป็นระบบ มีโครงสร้างที่ชัดเจน และสามารถตรวจสอบและปรับปรุงได้อย่างต่อเนื่อง การใช้แนวทางนี้ช่วยให้
การจัดเก็บเอกสารมีความเป็นระเบียบ ลดข้อผิดพลาด และท าให้การบริหารจัดการข้อมูลของคณะฯ มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

ดังนั้น ข้อเสนอแนวความคิดและวิธีการเพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
เรื่องการจัดเก็บเอกสารวิชาการบน OneDrive เพ่ือความสะดวก ประสิทธิภาพ และความปลอดภัย จึงถูก
น าเสนอขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติที่ดีส าหรับบุคลากรภายในคณะทันตแพทยศาสตร์ นอกจากนี้ แนวทาง
ดังกล่าวยังสามารถน าไปประยุกต์ใช้กับงานด้านอ่ืน ๆ ภายในองค์กรได้อย่างเหมาะสม เพ่ือให้การด าเนินงานมี
มาตรฐานที่ชัดเจน เกิดประโยชน์สูงสุดทั้งต่อคณาจารย์ บุคลากร และนักศึกษาของคณะฯ ในระยะยาวต่อไป 

2. เป้ำหมำยและวัตถุประสงค์ 
1.1 เพ่ือจัดเก็บและบริหารเอกสารทางวิชาการและกิจการนักศึกษาอย่างเป็นระบบ ลดความ

ซ้ าซ้อนของข้อมูล และเพ่ิมความสะดวกในการเข้าถึงเอกสารที่ส าคัญ 
1.2 เพ่ือ น าเทคโนโลยีดิจิทัลมาประยุกต์ใช้ในการจัดเก็บเอกสารออนไลน์ ลดการใช้กระดาษ ลด

ความเสี่ยงของการสูญหายของเอกสาร และเพ่ิมความปลอดภัยของข้อมูล 
1.3 เ พ่ือ สนับสนุนการด าเนินงานของบุคลากรในด้านวิชาการและกิจการนักศึกษาให้มี

ประสิทธิภาพมากขึ้น โดยช่วยลดระยะเวลาในการสืบค้นและจัดการเอกสาร 
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1.4 เพ่ือเสนอข้อเสนอแนวความคิดและวิธีการพัฒนาหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
ผ่านการจัดเก็บเอกสารวิชาการและกิจการนักศึกษาบนระบบ OneDrive ที่โปร่งใส ตรวจสอบได้ และสามารถ
น าไปต่อยอดงานด้านอื่น ๆ  
3. กระบวนกำรและข้ันตอนกำรด ำเนินงำน 

การจัดเก็บเอกสารวิชาการของคณะทันตแพทยศาสตร์บนระบบ OneDrive ใช้หลักการ PDCA (Plan-
Do-Check-Act) ซึ่งเป็นแนวทางบริหารจัดการที่ช่วยให้การด าเนินงานเป็นระบบ มีประสิทธิภาพ และสามารถ
ปรับปรุงพัฒนาได้อย่างต่อเนื่อง โดยกระบวนการด าเนินงานแบ่งออกเป็น 4 ขั้นตอน ดังแสดงในตารางที่ 1 

ตำรำงท่ี 1 ตารางแสดงกระบวนการ PDCA ในการจัดเก็บเอกสารวิชาการบน OneDrive 
 

ขั้นตอน รำยละเอียด ตัวอย่ำงกำรด ำเนินงำน 
 

 
 
 
 

ก า ห น ด แ น ว ท า ง แ ล ะ
มาตรฐานในการจัด เก็บ
เอกสาร รวมถึงการตั้งค่า
การเข้าถึงและโครงสร้าง
ของโฟลเดอร์ใน OneDrive 

▪ ก าหนดประเภทเอกสารที่ต้องจัดเก็บ เช่น          
มคอ.3-7, คู่มือปฏิบัติการ, ข้อสอบ, รายงาน
การประชุม เป็นต้น 

▪ ออกแบบโครงสร้างโฟลเดอร์ เช่น แยกตามปี
การศึกษา วิชา หรือประเภทเอกสาร 

▪ ก าหนดสิทธิ์การเข้าถึงเอกสารให้เหมาะสม เช่น 
อาจารย์ เจ้าหน้าที่ นักศึกษา 

 ด า เนินการอัปโหลดและ
จัดเก็บเอกสารลงในระบบ 
OneDrive ตามแผนที่วางไว้ 
พร้อมทั้งอบรมบุคลากรที่
เกี่ยวข้อง 

▪ อั ป โ ห ล ด เ อ ก ส า ร เ ข้ า สู่  OneDrive ต า ม
โครงสร้าง    ที่ก าหนด 

▪ จัดหมวดหมู่และตั้งชื่อไฟล์ให้เป็นมาตรฐาน เช่น 
"มคอ3_วิชาABC_ปี2567.pdf" 

▪ จัดอบรมหรือให้ค าแนะน าแก่บุคลากรเกี่ยวกับ
วิธีการใช้งาน OneDrive 
 

 ตรวจสอบความครบถ้วน 
ถู กต้ อ ง  และการ เ ข้ า ถึ ง
เอกสาร รวมถึงรับฟังความ
คิดเห็นจากผู้ ใช้ เ พ่ือน าไป
ปรับปรุง 

▪ ตรวจสอบว่ามีการอัปโหลดเอกสารตามแผนที่
วางไว้หรือไม่ 

▪ ทดสอบการเข้าถึงเอกสารของผู้ใช้แต่ละกลุ่ม 
▪ รับฟังปัญหาหรือข้อเสนอแนะจากบุคลากรและ

นักศึกษา 
 

 ปรับปรุงระบบการจัดเก็บ
เอกสารตามผลการตรวจสอบ 
เพ่ือให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

▪ แก้ ไ ขปัญหาการ เ ข้ า ถึ ง เ อกสารห า ก พบ
ข้อผิดพลาด 

▪ ปรับโครงสร้างโฟลเดอร์หรือมาตรฐานการตั้งชื่อ
ไฟล์ให้เหมาะสมยิ่งขึ้น 

▪ พัฒนาแนวทางปฏิบัติ ให้ เป็นมาตรฐานที่
สามารถน าไปใช้ในงานอ่ืน ๆ ได้ 
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3.1 ขั้นวำงแผน (Plan) 
 ขั้นตอนแรกของกระบวนการ PDCA คือ การวางแผน ซึ่งเป็นรากฐานส าคัญของการจัดเก็บเอกสาร
วิชาการให้เป็นระบบระเบียบ มีความปลอดภัย และสามารถเข้าถึงได้ง่าย ทั้งส าหรับอาจารย์ นักศึกษา และ
บุคลากรที่เกี่ยวข้อง การวางแผนที่ดีช่วยลดความซับซ้อน ลดความซ้ าซ้อนของข้อมูล และท าให้การใช้งาน
สะดวกขึ้น โดยในขั้นตอนนี้ ประกอบไปด้วยการก าหนดประเภทของเอกสารที่ต้องจัดเก็บ การออกแบบ
โครงสร้างโฟลเดอร์ การก าหนดสิทธิ์การเข้าถึง และการตั้งชื่อไฟล์ให้เป็นระบบ 
 3.1.1 ก าหนดประเภทของเอกสารที่จะจัดเก็บ เพ่ือให้การจัดเก็บเอกสารเป็นระเบียบ ควรก าหนด
ประเภทของเอกสารอย่างชัดเจน โดยแบ่งหมวดหมู่ตามลักษณะของข้อมูลที่ใช้ในงานวิชาการและกิจการ
นักศึกษา ได้แก่ 
 1) เอกสารหลักสูตร 

• เอกสาร มคอ.3 – มคอ.7 (เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาหลักสูตร) 
• โครงสร้างหลักสูตร รายละเอียดของรายวิชา และแผนการสอน 

 2) เอกสารประกอบการสอน 
• เอกสารบรรยาย สไลด์น าเสนอ เอกสารประกอบการเรียน 
• คู่มือปฏิบัติการ รายละเอียดการทดลอง และเนื้อหาที่เกี่ยวข้อง 

 3) ข้อสอบและการประเมินผล 
• ข้อสอบกลางภาคและปลายภาค 
• เกณฑ์การให้คะแนนและการตัดเกรด 
• แบบฟอร์มการประเมินผลการเรียนของนักศึกษา 

 4) รายงานและเอกสารการประชุม 
• รายงานผลการประเมินหลักสูตร 
• รายงานการประชุมของคณะกรรมการวิชาการและคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง 
• ข้อเสนอแนะและสรุปผลจากการประชุม 

 3.1.2 ออกแบบโครงสร้างโฟลเดอร์ให้เป็นระบบ การออกแบบโฟลเดอร์ที่เป็นระบบเป็นหัวใจส าคัญ
ของการจัดเก็บเอกสารที่มีประสิทธิภาพ ควรมีการตั้งชื่อโฟลเดอร์ให้ชัดเจนและแบ่งหมวดหมู่ให้เป็นระบบเพ่ือ
ง่ายต่อการจัดการข้อมูล ตัวอย่างโครงสร้างโฟลเดอร์ที่แนะน า ได้แก่ 
 📁 หลักสูตร 

📂 มคอ3_ปี2567 
📂 มคอ5_ปี2567 

 📁 เอกสารการเรียนการสอน 
📂 วิชาABC_ปี2567 
📂 คู่มือปฏิบัติการ 

 📁 ข้อสอบและการประเมินผล 
📂 ปีการศึกษา2567 

📂 วิชาABC 
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📂 วิชาDEF 
 📁 รายงานประชุม 
 📂 คณะกรรมการหลักสูตร 
 📂 คณะกรรมการวิชาการ 
 

 3.1.3 การก าหนดสิทธิ์การเข้าถึงเป็นสิ่งส าคัญเพ่ือป้องกันการแก้ไขเอกสารโดยไม่ได้รับอนุญาต และ
รักษาความปลอดภัยของข้อมูล โดยแบ่งสิทธิ์การเข้าถึงตามกลุ่มผู้ใช้งาน ดังแสดงในตารางที่ 2 
ตารางที่ 2 ตารางแสดงการก าหนดสิทธิ์การเข้าถึงข้อมูล 

กลุ่มผู้ใช้งำน สิทธิ์กำรเข้ำถึง รำยละเอียด 
อาจารย์ผู้สอน แก้ไขและอัปโหลดเอกสาร สามารถอัปโหลดและแก้ไขเอกสารที่เกี่ยวข้อง

กับวิชาของตนเอง 
นักศึกษา ดูหรือดาวน์โหลดเอกสาร สามารถเข้าถึงเฉพาะเอกสารที่ได้รับอนุญาต เชน่ 

เอกสารประกอบการสอน คู่มือการเรียน 
เจ้าหน้าทีห่น่วยวิชาการ
และกิจการนักศึกษา 

จัดการข้อมูลและควบคุม
สิทธิ์ 

มีสิทธิ์จัดระเบียบโฟลเดอร์และก าหนดสิทธิ์การ
เข้าถึงของผู้ใช้งาน 

 

 3.1.4 การตั้งชื่อไฟล์ที่เป็นมาตรฐานช่วยให้สามารถค้นหาเอกสารได้ง่ายขึ้นและลดความสับสนเมื่อมี
การจัดเก็บข้อมูลจ านวนมาก หลักการตั้งชื่อไฟล์ควรมี ความสั้น กระชับ และสื่อความหมาย โดยควรระบุ
รายละเอียดที่ส าคัญ เช่น ชื่อเอกสาร รายวิชา ปีการศึกษา และรูปแบบของไฟล์ ตัวอย่างการตั้งชื่อไฟล์ที่
แนะน า ได้แก่ 

✅ เอกสำรหลักสูตร 
• มคอ3_วิชาABC_ปี2567.pdf 
• แผนการสอน_วิชาDEF_ปี2567.docx 

✅ ข้อสอบและกำรประเมินผล 
• ข้อสอบกลางภาค_ปี2567_วิชาABC.docx 
• เกณฑ์การตัดเกรด_ปี2567_วิชาDEF.pdf 

✅ รำยงำนประชุม 
• รายงานประชุม_คณะกรรมการหลักสูตร_ก.พ.2567.pdf 
• บันทึกการประชุม_ฝ่ายวิชาการ_ปี2567.docx 

3.2 ขั้นด าเนินการ (Do)  
 หลังจากก าหนดแนวทางและโครงสร้างการจัดเก็บเอกสารในขั้น Plan (วางแผน) แล้ว ขั้นตอนต่อไป
คือการน าแผนไปปฏิบัติจริง เพ่ือให้การจัดเก็บเอกสารวิชาการของคณะทันตแพทยศาสตร์บน OneDrive 
เป็นไปตามระบบที่ก าหนดไว้ 
 3.2.1 สร้างโครงสร้างโฟลเดอร์และก าหนดสิทธิ์การเข้าถึง 
  1) สร้างโครงสร้างโฟลเดอร์และก าหนดสิทธิ์การเข้าถึง ใน OneDrive โดยใช้หลักการตั้งชื่อที่
เป็นระบบ เช่น 

• หลักสูตร/มคอ3_ปี2567 
• ข้อสอบ/ปีการศึกษา2567/วิชาABC 
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• รายงานประชุม/คณะกรรมการหลักสูตร 
  2) ก าหนดสิทธิ์การเข้าถึง ให้กับบุคลากรที่เกี่ยวข้อง โดยตั้งค่าการอนุญาตเป็น 

• แก้ไข (Edit) ส าหรับอาจารย์และเจ้าหน้าที่ท่ีต้องอัปโหลดหรือแก้ไขเอกสาร 
• ดูเท่านั้น (View only) ส าหรับนักศึกษา เพ่ือป้องกันการแก้ไขไฟล์โดยไม่ได้รับอนุญาต 

 3.2.2 อัปโหลดเอกสารลงใน OneDrive 
  1) อัปโหลดเอกสารให้ครบถ้วน ตามหมวดหมู่ที่ก าหนด เช่น 

• เอกสารหลักสูตร (มคอ.3-7) 
• เอกสารประกอบการสอน (คู่มือ, สไลด์) 
• ข้อสอบและการประเมินผล (ข้อสอบกลางภาค-ปลายภาค, เกณฑ์การตัดเกรด) 
• รายงานและการประชุม (รายงานประเมินหลักสูตร, รายงานการประชุม) 

  2) ตรวจสอบรูปแบบไฟล์และการตั้งชื่อ ให้เป็นไปตามมาตรฐาน เช่น 
• มคอ3_วิชาABC_ปี2567.pdf 
• ข้อสอบกลางภาค_ปี2567_วิชาDEF.docx 
• รายงานประชุม_คณะกรรมการหลักสูตร_ก.พ.2567.pdf 

3.2.3 จัดการเวอร์ชันของเอกสาร 
 1) ใช้ระบบเวอร์ชันของ OneDrive เพ่ือลดปัญหาการซ้ าซ้อนของเอกสาร 

 2) หากมีการอัปเดตเอกสาร ควรใช้ “บันทึกเป็นเวอร์ชันใหม่” (Version History) แทนการ
สร้างไฟล์ใหม่ 

 3) ตั้งค่าการแจ้งเตือนเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงไฟล์ส าคัญ 
 3.2.4 ทดสอบการเข้าถึงและใช้งานเอกสาร 
  1) ตรวจสอบว่าผู้ใช้แต่ละกลุ่มสามารถเข้าถึงไฟล์ได้อย่างถูกต้อง 

• อาจารย์สามารถอัปโหลดและแก้ไขไฟล์ 
• นักศึกษาสามารถดูและดาวน์โหลดไฟล์ 
• เจ้าหน้าที่สามารถจัดการสิทธิ์และจัดระเบียบโฟลเดอร์ 

  2) ทดสอบการค้นหาเอกสาร โดยใช้ฟังก์ชัน Search ของ OneDrive เพ่ือตรวจสอบว่า
รูปแบบการตั้งชื่อไฟล์ช่วยให้ค้นหาได้ง่าย 
 3.2.5 สื่อสารและอบรมการใช้งานแก่บุคลากรและนักศึกษา  
  1) จัดอบรมออนไลน์หรือออฟไลน์เพ่ือแนะน าการใช้ OneDrive ในการจัดเก็บเอกสาร 
  2) สร้างคู่มือการใช้งานสั้น ๆ และเผยแพร่ให้กับอาจารย์และนักศึกษา 
  3) เปิดช่องทางให้สอบถามปัญหาเกี่ยวกับการใช้งาน 

3.3 ขั้นติดตามและประเมินผล (Check) 
 หลังจากด าเนินการจัดเก็บเอกสารวิชาการบน OneDrive ตามแผนที่ก าหนดแล้ว ขั้นตอนต่อไปคือการ
ตรวจสอบประสิทธิภาพของระบบ ติดตามการใช้งาน และประเมินผลเพ่ือหาจุดที่ต้องปรับปรุง โดยการตรวจสอบนี้
จะช่วยให้มั่นใจว่าเอกสารได้รับการจัดเก็บอย่างเป็นระบบ ปลอดภัย และสามารถใช้งานได้ตามวัตถุประสงค์ 
 3.3.1 ตรวจสอบการเข้าถึงและสิทธิ์การใช้งานของผู้ใช้ 
  1) ทดสอบการเข้าถึงไฟล์ของผู้ใช้แต่ละกลุ่ม เช่น อาจารย์ เจ้าหน้าที่ และนักศึกษา ว่า
สามารถเข้าถึงเอกสารที่ได้รับอนุญาตตามสิทธิ์ที่ก าหนดไว้หรือไม่ 
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  2) ตรวจสอบว่ามีปัญหาการเข้าถึงหรือข้อผิดพลาดหรือไม่ เช่น 
• มีเอกสารใดที่ยังไม่ได้รับอนุญาตให้เข้าถึงตามที่ควรเป็นหรือไม่? 
• มีบุคคลที่ไม่ได้รับสิทธิ์สามารถเข้าถึงเอกสารที่เป็นความลับหรือไม่? 

3) ปรับปรุงสิทธิ์การเข้าถึง หากพบว่ามีการตั้งค่าผิดพลาด เพ่ือให้มั่นใจว่าเอกสารมีความปลอดภัย 
 3.3.2 ตรวจสอบความครบถ้วนและเป็นปัจจุบันของเอกสาร 
  1) เช็ครายการเอกสารที่จัดเก็บ ว่ามีเอกสารส าคัญครบถ้วนหรือไม่ เช่น 

• เอกสารหลักสูตร (มคอ.3-7) 
• ข้อสอบและการประเมินผล 
• รายงานการประชุมคณะกรรมการวิชาการ 

  2) ตรวจสอบว่ามีการอัปเดตเอกสารล่าสุดหรือไม่ เช่น 
• เอกสารหลักสูตรมีการปรับปรุงให้สอดคล้องกับปีการศึกษาล่าสุดหรือไม่? 
• ข้อสอบและเกณฑ์การตัดเกรดเป็นของปีการศึกษาปัจจุบันหรือไม่? 

  3) ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง เช่น อาจารย์และเจ้าหน้าที่ เพ่ือตรวจสอบว่าเอกสารที่พวก
เขาต้องใช้งานมีความครบถ้วน 
 3.3.3 ประเมินประสบการณ์การใช้งานของผู้ใช้ 
  1) ส ารวจความคิดเห็นของบุคลากรและนักศึกษา เกี่ยวกับความสะดวกในการเข้าถึงและใช้
งานเอกสาร เช่น 

• ระบบจัดเก็บเอกสารช่วยให้ค้นหาเอกสารที่ต้องการได้ง่ายหรือไม่? 
• โครงสร้างโฟลเดอร์เข้าใจง่ายหรือไม่? 
• มีปัญหาใดที่ต้องการให้ปรับปรุงหรือไม่? 

  2) เก็บรวบรวมปัญหาที่พบจากการใช้งาน เช่น 
• เอกสารบางไฟล์หาไม่เจอหรือค้นหายาก 
• บางโฟลเดอร์ไม่ได้รับการอัปเดตตามแผนที่ก าหนด 
• ผู้ใช้บางคนประสบปัญหาเรื่องการเข้าถึงไฟล์ 

 3.3.4 สรุปผลการประเมินและวางแนวทางปรับปรุง 
  1) สรุปผลการตรวจสอบ เป็นรายงานที่ระบุ 

• จุดที่ท าได้ดี เช่น การเข้าถึงเอกสารที่เป็นระบบและปลอดภัย 
• ปัญหาที่พบ เช่น การค้นหาเอกสารบางไฟล์ยังไม่สะดวก 
• แนวทางแก้ไข เช่น การเพ่ิมแท็กไฟล์และค าอธิบายเอกสารเพื่อให้ง่ายต่อการค้นหา 

  2) เสนอแนวทางปรับปรุง ต่อคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง เพ่ือด าเนินการแก้ไขในขั้นตอนถัดไป 
3.4 ขั้นปรับปรุง (Act) 
 หลังจากที่ได้ท าการตรวจสอบและประเมินผล (Check) แล้ว ขั้นตอนสุดท้ายในกระบวนการ PDCA 
คือ การปรับปรุง (Act) ซึ่งเป็นกระบวนการที่มุ่งเน้นการแก้ไขปัญหาที่พบจากการตรวจสอบ และน า
ข้อเสนอแนะมาพัฒนาให้ระบบการจัดเก็บเอกสารมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
 3.4.1 วิเคราะห์ปัญหาและข้อเสนอแนะ 
  1) สรุปปัญหาที่พบจากขั้นตอนการตรวจสอบ (Check) เช่น 

• การตั้งชื่อไฟล์ยังไม่เป็นมาตรฐาน ท าให้ค้นหายาก 
• สิทธิ์การเข้าถึงบางโฟลเดอร์ตั้งค่าไม่ถูกต้อง 
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• มีเอกสารบางประเภทไม่ได้รับการอัปเดตตามก าหนด 
  2) พิจารณาข้อเสนอแนะจากบุคลากรและนักศึกษา ว่ามีจุดใดท่ีสามารถพัฒนาเพิ่มเติมได้ 
 3.4.2 ปรับปรุงโครงสร้างและแนวทางการจัดเก็บเอกสาร 
  1) แก้ไขโครงสร้างโฟลเดอร์ ให้ชัดเจนและเป็นมาตรฐานมากขึ้น เช่น 

• เพ่ิมหมวดหมู่ให้ละเอียดขึ้น เช่น ข้อสอบกลางภาค และ ข้อสอบปลายภาค แยกกัน 
• ใช้โครงสร้างโฟลเดอร์ที่สะท้อนปีการศึกษาและรายวิชาอย่างเป็นระบบ 

  2) ก าหนดมาตรฐานการตั้งชื่อไฟล์ที่เป็นทางการ 
• ก่อนปรับปรุง: ข้อสอบ_2023.docx (ไม่มีข้อมูลระบุรายวิชา) 
• หลังปรับปรุง: ข้อสอบกลางภาค_วิชาABC_ปี2567.docx (ระบุรายวิชาและปีการศึกษาให้ชัดเจน) 

  3) ก าหนดแนวทางการอัปเดตเอกสาร ให้เป็นระบบ เช่น 
• จัดท าปฏิทินการอัปโหลดเอกสาร และแจ้งเตือนอาจารย์และเจ้าหน้าที่ 
• ใช้ระบบ Version Control ใน OneDrive เพ่ือติดตามการเปลี่ยนแปลงของเอกสาร 

 3.4.3 แก้ไขสิทธิ์การเข้าถึงและความปลอดภัยของข้อมูล 
  1) ก าหนดสิทธิ์ใหม่ให้สอดคล้องกับบทบาทของผู้ใช้ 

• อาจารย์: สามารถ อัปโหลด แก้ไข และแชร์เอกสาร 
• นักศึกษา: สามารถ ดูและดาวน์โหลด เท่านั้น 
• เจ้าหน้าที่: มีสิทธิ์ จัดการโครงสร้างไฟล์และก าหนดสิทธิ์ของผู้ใช้ 

  2) เพ่ิมมาตรการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล 
• เปิดใช้ Password Protection ส าหรับเอกสารที่เป็นความลับ 
• ตั้งค่าการหมดอายุของลิงก์แชร์ไฟล์ เพ่ือป้องกันการเข้าถึงที่ไม่จ าเป็น 
• เปิดใช้งาน Multi-Factor Authentication (MFA) ส าหรับเจ้าหน้าที่และอาจารย์ที่มี

สิทธิ์เข้าถึงข้อมูลส าคัญ 
 3.4.4 พัฒนาแนวทางการใช้งานและฝึกอบรมผู้เกี่ยวข้อง 
  1) จัดท าคู่มือการใช้งาน OneDrive ส าหรับอาจารย์ เจ้าหน้าที่ และนักศึกษา 
  2) จัดอบรมหรือ Workshop ให้บุคลากรและนักศึกษาเรียนรู้การใช้งานระบบ 
 

4.  ผลกำรเปรียบเทียบก่อนและหลังกำรจัดท ำแนวปฏิบัติที่ดี 
การด าเนินการตามแนวปฏิบัติที่ดีในการจัดเก็บเอกสารวิชาการของคณะทันตแพทยศาสตร์บนระบบ 

OneDrive ได้ช่วยพัฒนาและปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารจัดการเอกสารให้เป็นระบบมากขึ้น การ
เปรียบเทียบก่อนและหลังการด าเนินการสามารถสรุปได้ใน 4 ด้านหลัก ดังนี้ 
 4.1.1 ด้านโครงสร้างการจัดเก็บเอกสาร ดังแสดงในตารางที่ 3 
ตารางที่ 3 ตารางแสดงการจัดเก็บเอกสาร  

เปรียบเทียบ ก่อนปรับปรุง หลังปรับปรุง 
โครงสร้างโฟลเดอร์ ไม่มีระบบระเบียบ โฟลเดอร์

กระจัดกระจาย 
โฟลเดอร์ถูกจัดหมวดหมู่ชัดเจน ตาม
ประเภทเอกสารและปีการศึกษา 

มาตรฐานการตั้งชื่อ
ไฟล์ 

ไฟล์ถูกตั้งชื่อแบบไม่เป็นระบบ เช่น 
document1.docx 

ก าหนดมาตรฐาน เช่น ข้อสอบกลางภาค_
วิชาABC_ปี2567.docx 

การค้นหาเอกสาร ใช้เวลานาน ค้นหาไฟล์ล าบาก ค้นหาได้ง่ายขึ้น ด้วยหมวดหมู่และชื่อไฟล์ที่
เป็นระบบ 
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 4.1.2 ด้านการเข้าถึงและความปลอดภัยของข้อมูล ดังแสดงในตารางที่ 4 
ตารางที่ 4 ตารางแสดงการเข้าถึงและความปลอดภัยของข้อมูล 

เปรียบเทียบ ก่อนปรับปรุง หลังปรับปรุง 
สิทธิ์การเข้าถึง ไม่ได้ก าหนดสิทธิ์ชัดเจน อาจเกิด

การเข้าถึงโดยไม่ได้รับอนุญาต 
ก าหนดสิทธิ์แยกตามบทบาท เช่น อาจารย์, 
นักศึกษา, เจ้าหน้าที่ 

การแชร์ไฟล์ แชร์แบบไม่ปลอดภัย อาจเกิด
ข้อมูลรั่วไหล 

ใช้ระบบ Password Protection และ
ก าหนดวันหมดอายุของลิงก์แชร์ 

การส ารองข้อมูล ไม่มีระบบส ารองข้อมูล อาจเกิด
ข้อมูลสูญหาย 

ใช้ OneDrive Version Control และตั้ง
ค่าการส ารองข้อมูลอัตโนมัติ 

 

 4.1.3 ด้านการท างานร่วมกันและการอัปเดตเอกสาร ดังแสดงในตารางที่ 5 
ตารางที่ 5 ตารางแสดงการท างานร่วมกันและการอัปเดตเอกสาร 

เปรียบเทียบ ก่อนปรับปรุง หลังปรับปรุง 
การท างานร่วมกัน ต้องส่งไฟล์ทางอีเมล ท าให้เวอร์ชัน

ไฟล์ไม่ตรงกัน 
ใช้ OneDrive ท างานร่วมกันแบบเรียลไทม์ 
ลดปัญหาการใช้ไฟล์เวอร์ชันเก่า 

การอัปเดตเอกสาร ไม่มีระบบแจ้งเตือน อัปเดตเอกสาร
ไม่สม่ าเสมอ 

ใช้ Microsoft Planner แจ้งเตือนการอัป
เดตเอกสารตามรอบ 

ความต่อเนื่องในการใช้
งาน 

หากเจ้าหน้าที่เปลี่ยนคน อาจเกิด
ความล่าช้า 

มีคู่มือการใช้งานและอบรมผู้ใช้ใหม่ ท าให้
การเปลี่ยนคนท างานราบรื่น 

 
 4.1.4 ด้านประสิทธิภาพการท างานและความสะดวกในการใช้งาน ดังแสดงในตารางที่ 6 
ตารางที่ 6 ตารางแสดงการท างานและความสะดวกในการใช้งาน 

เปรียบเทียบ ก่อนปรับปรุง หลังปรับปรุง 
การท างานร่วมกัน ต้องส่งไฟล์ทางอีเมล ท าให้เวอร์ชัน

ไฟล์ไม่ตรงกัน 
ใช้ OneDrive ท างานร่วมกันแบบเรียลไทม์ 
ลดปัญหาการใช้ไฟล์เวอร์ชันเก่า 

การอัปเดตเอกสาร ไม่มีระบบแจ้งเตือน อัปเดตเอกสาร
ไม่สม่ าเสมอ 

ใช้ Microsoft Planner แจ้งเตือนการอัป
เดตเอกสารตามรอบ 

ความต่อเนื่องในการใช้
งาน 

หากเจ้าหน้าที่เปลี่ยนคน อาจเกิด
ความล่าช้า 

มีคู่มือการใช้งานและอบรมผู้ใช้ใหม่ ท าให้
การเปลี่ยนคนท างานราบรื่น 

 
5. ประโยชน์ที่ได้รับ และกำรน ำไปประยุกต์ใช้ในงำนอ่ืน ๆ   

การน า OneDrive มาใช้ในการจัดเก็บเอกสารวิชาการของคณะทันตแพทยศาสตร์ส่งผลให้เกิด
ประโยชน์ในหลายด้าน ดังนี้ 

5.1.1 เพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดเก็บและบริหารจัดการเอกสาร 
✅ โครงสร้างเอกสารเป็นระบบ ลดความซ้ าซ้อนของไฟล์ ค้นหาได้ง่ายและรวดเร็ว 
✅ มีมาตรฐานการตั้งชื่อไฟล์และโฟลเดอร์ ลดข้อผิดพลาดในการค้นหาเอกสาร 
✅ ลดภาระงานด้านเอกสาร ลดเวลาในการจัดเก็บและค้นหาเอกสาร 
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 5.1.2  เพ่ิมความสะดวกในการเข้าถึงข้อมูล 
✅ เข้าถึงข้อมูลได้ทุกท่ี ทุกเวลา รองรับการท างานจากระยะไกลผ่านอุปกรณ์ทุกประเภท 
✅ รองรับการท างานร่วมกันแบบเรียลไทม์ อาจารย์และเจ้าหน้าที่สามารถแก้ไขไฟล์ร่วมกัน

ได้โดยไม่ต้องส่งไฟล์ทางอีเมล 
✅ ลดปัญหาเวอร์ชันของไฟล์ไม่ตรงกัน สามารถตรวจสอบประวัติการแก้ไขและกู้คืนไฟล์

เวอร์ชันเก่าได้ 
 5.1.3 เพ่ิมความปลอดภัยของข้อมูล 

✅ ก าหนดสิทธิ์การเข้าถึงเอกสารได้อย่างปลอดภัย ป้องกันข้อมูลรั่วไหลจากผู้ที่ไม่ได้รับอนุญาต 
✅ ส ารองข้อมูลอัตโนมัติ ลดความเสี่ยงจากการสูญหายของข้อมูล 
✅ ใช้ระบบตรวจสอบการเข้าถึงเอกสาร สามารถตรวจสอบได้ว่าใครเป็นผู้เข้าถึงหรือแก้ไขไฟล์ 

 5.1.4 ลดการใช้กระดาษและทรัพยากร 
✅ ลดปริมาณเอกสารที่ต้องพิมพ์และจัดเก็บเป็นเอกสารกระดาษ 
✅ ช่วยลดต้นทุนด้านกระดาษ หมึกพิมพ์ และพ้ืนที่จัดเก็บเอกสาร 
✅ สนับสนุนแนวคิดองค์กรสีเขียว (Green Office) และการท างานแบบ Paperless 
 

6. สรุปผลลัพธ์กำรปฏิบัติที่เป็นแบบอย่ำงท่ีดีเยี่ยม  
 นอกจากการใช้ OneDrive ในการจัดเก็บเอกสารวิชาการแล้ว แนวปฏิบัตินี้ยังสามารถน าไปปรับใช้กับ
งานอ่ืน ๆ ได้อีก เช่น 
 6.1.1 งานบริหารและการประชุม 

📌 จัดเก็บรายงานการประชุมและเอกสารประกอบการประชุม ใช้โฟลเดอร์แยกตามปีและ
ประเภทของการประชุม 

📌 แชร์เอกสารให้ผู้เข้าร่วมประชุมล่วงหน้า ลดการพิมพ์เอกสารและเพ่ิมความสะดวกในการ
เข้าถึงข้อมูล 

📌 ใช้ OneNote ควบคู่กับ OneDrive  จดบันทึกการประชุมและบันทึกไฟล์แนบให้อยู่ในที่เดียว 
 6.1.2 งานวิจัยและโครงการพัฒนาทางวิชาการ 

📌 จัดเก็บเอกสารงานวิจัย รวมไฟล์บทความ, ข้อมูลการวิจัย, และแบบสอบถามไว้ในที่เดียว 
📌 ท างานร่วมกันระหว่างนักวิจัย ใช้ OneDrive และ Microsoft Teams ในการแก้ไข

เอกสารแบบเรียลไทม์ 
📌 บันทึกข้อมูลและหลักฐานการด าเนินโครงการ จัดหมวดหมู่เอกสารให้สามารถเรียกใช้ได้

สะดวก 
 6.1.3 งานทะเบียนและประวัตินักศึกษา 

📌 จัดเก็บไฟล์ประวัตินักศึกษา ใช้ OneDrive จัดการแฟ้มข้อมูลนักศึกษาแบบดิจิทัล 
📌 ส ารองข้อมูลผลการเรียนและเอกสารประกอบการศึกษา ลดความเสี่ยงจากการสูญหาย

ของเอกสาร 
📌 ใช้ร่วมกับ Microsoft Forms รวบรวมข้อมูลจากนักศึกษาและจัดเก็บโดยอัตโนมัติ 
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 6.1.4 งานสนับสนุนการเรียนการสอน 

📌 เผยแพร่เอกสารการเรียนการสอนให้กับนักศึกษา – อัปโหลดเอกสารประกอบการสอน 
เช่น สไลด์ คู่มือ และแบบฝึกหัด 

📌 ใช้ร่วมกับ Microsoft SharePoint – สร้างเว็บไซต์ส าหรับการเรียนรู้ที่สามารถเชื่อมต่อ
กับ OneDrive 

📌 ใช้ OneDrive ร่วมกับ Microsoft Stream – บันทึกและเผยแพร่วิดีโอการสอน 
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