
การแบงปนความรูดวยบทเรียนหนึ่งประเด็น (Knowledge Sharing By One Point Lesson (OPL))
สํานักงานเลขานุการ คณะศึกษาศาสตรและพัฒนศาสตร

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร
เรื่อง วิธีการรวบรวมขอมูลตางๆ

ประเภทความรู ความรูพ้ืนฐาน การปรับปรุงงาน
กระบวนการทํางาน เทคนิคการทํางาน

งาน งานบริหารและธุรการ งานคลังและพัสดุ
งานบริการการศึกษา งานนโยบายและแผน

วันท่ีบันทึก :27 มิถุนายน 2558 ผูบันทึกความรู :กมลธนัสร สามสีเนียม ผูทบทวนความรู :หัวหนางานนโยบายและแผน

วัตถุประสงคความรู (ใหระบุเพียง 1 ขอ)
เพ่ือปองกันการเรียนขอมูลซ้ําซอน และไมกอใหเกิดความรําคาญแกผูใหขอมูล

รายละเอียด (ระบุรายละเอียดการปฏิบัติงาน อาจแสดงเปนแผนภูมิหรือเขียนอธิบาย)
การเก็บรวบรวมขอมูลพ้ืนฐานหนวยงาน ตองแจงความตองการท่ีชัดเจน เพ่ือใหผูใหขอมูลสามารถใหขอมูลไดอยางถูกตอง
ครบถวน และรวดเร็วจึงแบงข้ันตอนเอาไว 3 ข้ันตอน คือ

1. ข้ันตอนการวางแผนดําเนินงาน
1.1 จัดทําตารางการรายงานขอมูลประจําป โดยกําหนดชวงเวลาและผูรับผิดชอบขอมูลใหชัดเจน
1.2 ทําความเขาใจกับผูท่ีเก่ียวของ
1.3 ออกแบบตารางรายงานขอมูลพ้ืนฐานแตละดาน
1.4 สงมอบแบบฟอรมตารางรายงานขอมูลใหผูเก่ียวของดําเนินการ
1.5 จัดทําตารางการติดตามงานของตนเองกําหนดชวงเวลาการตดิตามกอนเวลาแลวเสร็จอยางนอย1สัปดาห
1.6 แจงปฏิทินการขอรวบรวมขอมูลผานเครือขาย Google Calendar

2. ข้ันตอนการติดตามขอมูล
2.1จัดทําตารางการติดตามขอมูล หากผูรับผิดชอบรายงานขอมูลเรียบรอยแลวใหเซ็นชื่อยืนยัน

2.2 โทรศัพทแจงเตือนลวงหนา 1 วัน กอนถึงกําหนดการติดตาม เพ่ือกระตุนผูรับผิดชอบขอมูล
2.3ตรวจสอบการรายงานขอมูล หากถึงกําหนดการติดตามแลวยังไมไดรับขอมูล ใหติดตอสอบถามผูรับผิดชอบ

ขอมูลอีกครั้ง
3. ข้ันตอนการจัดเก็บขอมูล

3.1จัดเก็บขอมูลท่ีรวบรวมไดตามแบบตารางรายงานขอมูลพ้ืนฐานแตละดาน
3.2 จัดหมวดหมูของขอมูล
3.3 จัดเรียงขอมูลตามลําดับวันเวลาท่ีตองรายงาน เพ่ือใหหาไดงายเม่ือจําเปนตองนําขอมูลมาใช
3.4 นําขอมูลจัดใสแฟม โดยควรแยกใหชัดเจนวาแฟมไหนใสขอมูลอะไร
3.5จัดทํารายการขอมูลตางๆหลังจากท่ีไดทําการจัดเก็บแลว เพ่ือสะดวกในการตรวจสอบและคนหาเอกสาร



ภาพแสดงข้ันตอนการเก็บรวบรวมขอมูล

การแบงปนความรู/การนําไปใช

วันท่ี

ผูถายทอด

ผูรับการถายทอด

วางแผนการรายงานขอมูล
ออกแบบแบบเก็บขอมูล

สงมอบแบบเก็บขอมูลใหผูเก่ียวของ
กําหนดชวงเวลาติดตามขอมูล

ติดตามขอมูลครั้งท่ี 1
ใหผูรับผิดชอบขอมูลเซ็นตชื่อยืนยัน

ติดตามขอมูลครั้งท่ี 2,3 (ถามี)

รวบรวมและสรุปความครบถวนถูกตอง
ของขอมูล


