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บทคัดย่อ

	 การวิจัยครั้งนี้มีวัตถุประสงค์เพื่อแก้ปัญหาระบบส่งผลการเรียนและพัฒนาขั้นตอนปฏิบัติงาน 

การจัดเก็บผลการเรียนที่มีประสิทธิภาพ และจัดท�ำคู ่มือการปฏิบัติงานการจัดเก็บผลการเรียนของ 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ โดยใช้การวิจัยแบบผสมผสานแบบพรรณนาเก็บข้อมูลโดยการ

สัมภาษณ์ผู้ปฏิบัติงานทะเบียนและวัดผล และเจ้าหน้าที่งานวิชาการ จ�ำนวน 5 คน เก็บข้อมูลโดยการ

ระดมสมองและวิเคราะห์ข้อมูลเชิงเนื้อหาจากทั้งผู้บริหารและผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง โดยผู้วิจัยน�ำประเด็น 

มาจัดล�ำดับจากมากไปหาน้อยเพื่อค�ำนวณหาความถี่สะสม และคัดเลือกปัญหาที่ส�ำคัญที่สุดโดยใช้ 

ผังพาเรโต พบว่า “เอกสารผลการเรียนสูญหาย” มีความน่าสนใจที่จะน�ำมาปรับปรุงแก้ไข การวิเคราะห์

หาสาเหตุของปัญหาดังกล่าวนั้นใช้การวิเคราะห์โดยใช้ผังกางปลาแสดงสาเหตุและผลสรุปพบ 4 สาเหต ุ

คอื 1. จากเจ้าหน้าทีล่มืส่งขาดความช�ำนาญการแยกรายวชิาตามสาขา 2. จัดเกบ็ผิดกลุ่มสาขาวชิา 3. ลงรหสั 

เอกสารผลการเรียนผิดกลุ่มสาขาวิชา และ 4. การขาดเครื่องมือช่วยการสืบค้น โดยแนวทางแก้ไขมี  

2 แนวทาง คือ 1. ตรวจสอบเอกสารผลการเรียนโดยจัดหมวดหมู่โดยใช้การแยกเป็นสาขาวิชาและจัดรวม

เข้าให้เป็นหมวดหมูเ่ดยีวกนั 2. ลงรหสักลุม่แฟ้มเอกสารผลการเรียนทีจ่ะจัดเกบ็ทีม่มุบนด้านขวามอืตามรหสั

กลุ่มที่ก�ำหนดไว้ หลังจากนั้นสร้างแผนงานเพื่อด�ำเนินการแก้ไข ซึ่งมีแผนงานแก้ไข 7 ขั้นตอนเพื่อป้องกัน 

ผลการเรยีนสญูหาย 1. ตรวจสอบเอกสารผลการเรยีนโดยจดัหมวดหมูโ่ดยใช้การแยกเป็นสาขาวชิาจดัรวม

เข้าให้เป็นหมวดหมู่เดียวกัน 2. ลงรหัสกลุ่มแฟ้มเอกสารผลการเรียนที่จะจัดเก็บที่มุมบนด้านขวามือตาม

รหสักลุม่ทีก่�ำหนดไว้ 3. ตรวจสอบความถกูต้องของเอกสารผลการเรียน และตรวจสอบการลงนามเอกสาร 
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ผลการเรียนว่าครบถ้วนหรือไม่ 4. บันทึกข้อมูลการจัดเก็บเอกสารผลการเรียนลงในโปรแกรมส�ำเร็จรูป 

ตามแบบฟอร์มที่ก�ำหนด 5. น�ำส่งเอกสารผลการเรียนให้งานทะเบียนและวัดผล โดยให้เจ้าหน้าที่ลงนาม 

รับเอกสารไว้เป็นหลักฐาน 6. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มตามรหัสกลุ่มที่ก�ำหนดเรียงตามล�ำดับรหัสรายวิชา  

และบันทึกวันเวลาท่ีด�ำเนินการส่งเอกสารผลการเรียน และ 7. น�ำเอกสารที่เข้าแฟ้มแล้วจัดเก็บในตู้ 

เรียงตาม เลขรหัสกลุ่ม ซึ่งผลที่ได้รับจากการด�ำเนินงาน 1. ผู้วิจัยได้รับความรู้เกี่ยวกับการปรับปรุงงาน 

ให้มีประสิทธิภาพ และมีการวางแผนการท�ำงานได้ดีขึ้น 2. ผู้วิจัยสามารถน�ำความรู้ที่ได้รับไปปรับใช้ 

ในการปฏิบัติงานได้ มีการพัฒนาระบบการท�ำงานอยู่สม�่ำเสมอ 3. สามารถน�ำเครื่องมือ 7 อย่างของคิวซี 

มาใช้ในการปรบัปรงุการท�ำงานได้อย่างถกูต้อง และ 4. สร้างความมัน่ใจให้กบัอาจารย์และนกัศกึษา ท�ำให้ 

ผู้มาใช้บริการได้รับการบริการด้านการสนับสนุนการสอนมีความประทับใจ มีความพึงพอใจมากข้ึน และ 

ข้อเสนอแนะจากงานวิจัยชิ้นนี้คือ ควรมีการศึกษากระบวนการรักษาระบบการจัดการที่ดี อีกทั้งควรมีการ 

น�ำระบบฐานข้อมูลมาใช้จัดเก็บผลการเรียน และควรศึกษาการท�ำโปรแกรมส�ำเร็จรูปส�ำหรับการจัดการ

ระบบส่งผลการเรียน เพื่อสร้างความรวดเร็ว ถูกต้อง และลดเวลาในการท�ำงาน การสร้างระบบบาร์โค๊ด 

การใช้บาร์โค้ดรวมกับโปรแกรมส�ำเร็จรูป

ค�ำส�ำคัญ: การจัดการ การเพิ่มประสิทธิภาพ การปรับปรุงการท�ำงาน 

ABSTRACT

	 The objectives of this research were to 1) solve the problem of grade submission 

system of the faculty of Humanities and Social Sciences 2) to improve the grade filing 

process and 3) to create the manual on grade filing of the faculty of Humanities and Social 

Sciences by adopting mixed methods. The interview was used for data collection. The 

informants were an officer of the registration and evaluation section, and 5 staff officers 

in charge of academic affairs. Focus group was also conducted to gather opinions of the 

person involved in grade submission. Collecting data by brainstorming and analyzing 

content information from both executives and stakeholders. The researcher took the 

issues in descending order to calculate the cumulative frequency.

	 The most important problem was selected by using Pareto chart. It was found 

that the lost document should be solved first. The problem was analyzed from the 

cause by using fishbone diagram presenting 4 causes including the officer’s forgetfulness, 

lack of competence in classifying subjects into subject field, wrong classification, wrong 

coding caused by no search tool. There were 2 possible solutions including 1) document 

verification by classifying the grade result into subject field 2. coding the grading file at 

the top right corner according to the specified code before making 7 strategic plans to 
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protect the file from loss such as 1) document verification by classifying the grade result 

into subject field 2) coding the grading file at the top right corner according to the specified 

code 3) verification of the grading document and all of the signatures 4) save the grading 

file into Excel program according to the given form 5) submission of the grading document 

to the registration and evaluation department with the document signed for the evidence 

of document receiving 6) filing the document according to the code by arranging the 

subject code and noting date and time of the submitted documents and 7) keeping the 

file in the shelf arranged by the code. The operational results were found as follow 1) 

The researcher gained knowledge from job improvement and the job was more efficient 

with better planning. 2) The researcher could adopt the knowledge into real practice 

and improve the operational system frequently. 3) 7 QC tools were used to develop the 

duties correctly and 4) Lecturers and students had more confidence. To make the service 

receivers more impressed and satisfied, the suggestions gained from this research were to 

study the best practice of the operational system, to use big data for keeping the grading 

file, and to study how to use the package program and barcoding for managing the grading 

submission system in order to make process shorter and more accurate.

Keywords: Management, Efficiency, Functional improvements

บทน�ำ

	 ในปัจจบัุนองค์กรต่าง ๆ  ท้ังขนาดใหญ่และ 

ขนาดเลก็ จ�ำเป็นต้องมกีารจดัการระบบการท�ำงาน

ที่มีมาตรฐาน เพื่อให้การด�ำเนินงานของหน่วยงาน 

มีประสิทธิภาพ และสามารถน�ำเครื่องมือที่มีคุณภาพ

และเหมาะสมมาสนับสนุนการท�ำงานในหน่วยงาน 

เพ่ือให้องค์กรมีความพร้อมและรับมือกับสภาพ

แวดล้อมทีม่กีารเปลีย่นแปลงอย่างรวดเรว็ จากปัจจัย 

ต่าง ๆ ท�ำให้องค์กรต้องมีแนวทางในการจัดการ

ระบบการท�ำงานให้ทันสมัย รวดเร็วมากข้ึนแต่ก็ 

ต้องมีความถูกต้องด้วย สามารถรับมือกับการ

เปลี่ยนแปลงที่มีอยู่ตลอดเวลาได้ โดยต้องเข้าใจ

แนวคิดเก่ียวกับกระบวนการท�ำงานที่สามารถ

แก้ไขปัญหาต่าง ๆ และสามารถปรับตัวเข้ากับ

สถานการณ์ในปัจจุบันได้ ซึ่งจากความต้องการนี้

ท�ำให้เกิดทฤษฎีองค์การและการจัดการสมัยใหม ่

ทีส่ามารถน�ำมาใช้เพือ่เพิม่ประสทิธภิาพการจดัการ

ในองค์การได้ เช่น องค์การต้องมกีารปรบัตัวอยูเ่สมอ 

หรอืการปรบัเปลีย่นกระบวนการท�ำงาน การจดัการ

แบบพลวัตท่ีสามารถปรับเปล่ียนการท�ำงานได้  

มีความยืดหยุ่น จากการเปล่ียนแปลงของปัจจัย

จากสภาพแวดล้อมต่าง ๆ  ทั้งภายในหน่วยงานและ 

ภายนอกหน่วยงานนั้น ท�ำให้การจัดการท�ำงานต่าง ๆ  

มีความซับซ้อนมากขึ้น จ�ำเป็นต้องมีระบบการจัดการ

ที่มีประสิทธิภาพ พัฒนากระบวนการท�ำงานให้มี

คุณภาพ หรือสร้างระบบงานที่ลดขั้นตอน ลดเวลา 

มคีวามถกูต้องและเพ่ิมการท�ำงานมคีณุภาพ รวมทัง้
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ได้ผลลัพธ์ที่ตรงตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานได้  

ซึ่งการจัดระบบการจัดการงานที่ดีจะสามารถ 

เพิ่มคุณภาพการท�ำงานได้ และมีประสิทธิภาพ

	 มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครน�ำระบบ

การจัดการส่งผลการเรียนมาใช้ตั้งแต่ปี พ.ศ. 2557 

ตามประกาศเรื่องก�ำหนดระยะเวลาการส่งผล 

การเรียนทั้งในระบบออนไลน์และการส่งแบบ

กระดาษแสดงผลการเรียนในทุกภาคการศึกษานั้น 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ประสบปัญหา

การส่งผล การเรียน เช่น อาจารย์ไม่ส่งผลการเรียน

ตามก�ำหนดเวลาที่มหาวิทยาลัยก�ำหนด ส่งผลให ้

นักศึกษาไม่สามารถตรวจสอบผลการเรียนได ้

ตามประกาศของมหาวทิยาลยั อาจารย์ส่งผลการเรยีน

ไม่ครบตามรายวิชาที่เปิดสอนในภาคการศึกษา 

อาจารย์ส่งผลการเรียนหลังวันและเวลาที่ก�ำหนด

ไว้ในประกาศ ผลการการเรียนของอาจารย์หาย 

เป็นต้น ซึ่งปัญหาดังกล่าวส่งผลกระทบให้คณะ

มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ขาดความน่าเชื่อถือ 

แสดงให้เห็นถึงการขาดประสิทธิภาพการจัดการ 

การจัดเก็บผลการเรียนของคณะมนุษยศาสตร์ 

และสังคมศาสตร์ และจากการวิเคราะห์จ�ำนวน

รายวิชาที่ไม่ส่งผลการเรียนตามรายวิชาที่มีการ

เปิดสอนในภาคการศึกษาตั้งแต่ปี พ.ศ. 2559  

ถึง พ.ศ. 2560 นั้น รวมระยะเวลา 4 ภาคการศึกษา 

สรุปได้ว่าในทุกภาคการศึกษามีอาจารย์ไม่ส่งผล

การเรียนทั้งแบบออนไลน์และแบบกระดาษ และ

หากวิเคราะห์เป็นเปอร์เซ็นต์จากรายวิชาทั้งหมด 

ในทุกภาคการศึกษาจะมีอาจารย์ไม่ส่งผลการเรียน

ร้อยละ 1 ของทุกภาคการศึกษา แม้ว่าสัดส่วน

การไม่ส่งผลการเรียนมีแค่ร้อยละ 1 แต่หากมอง

ในประสิทธิภาพการส่งผลการเรียนนั้นไม่ควรจะมี 

รายวชิาทีไ่ม่ส่งผลการเรยีนหลงัก�ำหนดเวลา จากข้อมูล 

ดังกล่าวผู้วิจัยต้ังข้อสังเกตว่าท�ำไมจึงมีจ�ำนวน

รายวิชาที่ไม่ส่งผลการเรียนในภาคเรียนนั้น ๆ  

จึงได้วิเคราะห์กระบวนการจัดส่งผลการเรียน 

ของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ สามารถ

แบ่งกระบวนการจัดส่งผลการเรียนเป็น 3 ส่วน  

14 ขั้นตอนตามล�ำดับ ส่วนที่ 1 ส่วนอาจารย์ผู้สอน 

6 ขัน้ตอน, ส่วนท่ี 2 งานทะเบยีนและวดัผล 4 ขัน้ตอน 

และส่วนที่ 3 ส�ำนักงานส่งเสริมวิชาการและงาน

ทะเบยีน 5 ขัน้ตอน จากปัญหาทีพ่บดงักล่าว ในการ 

ปฏบิตังิานนัน้หากน�ำเทคโนโลยสีารสนเทศมาประยกุต์

ใช้กับกระบวนการท�ำงาน จะท�ำให้ผู้ปฏิบัติงาน 

มีเครื่องมือช่วยเหลือในการท�ำงานให้มีประสิทธิภาพ

และเป็นแนวทางที่จะช่วยแก้ปัญหาที่เกิดขึ้นได้ 

และสร้างแนวปฏิบัติที่ชัดเจนของระบบการจัดการ

ฐานข้อมูลการจัดส่งผลการเรียน สร้างความเข้าใจ

ให้กับผู้ปฏิบัติงานมีแนวปฏิบัติเป็นไปในทิศทาง

เดียวกนั และสร้างคูม่อืการจัดการระบบฐานข้อมลู

การส่งผลการเรียนของคณะมนุษยศาสตร์และ 

สังคมศาสตร์ สามารถเชื่อมโยงข้อมูลต่าง ๆ  

เข้าด้วยกัน สืบค้นได้รวดเร็วเพ่ือสามารถค้นหา

ข้อมูล และน�ำมารายงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว 

อ้างอิงจากฐานข้อมูลตรงได้ เป็นข้อมูลให้ผู้บังคับ

บัญชาใช้เป็นแนวทางการตัดสินใจต่อนโยบายการ

บริหารงาน สามารถแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น รวมทั้ง 

สามารถเพิ่มประสิทธิภาพการท�ำงานให้กับคณะ

มนษุยศาสตร์และสงัคมศาสตร์ และยงัสร้างขัน้ตอน

การปฏบิติังาน หรือคูม่อืการปฏบิติังาน ลดขัน้ตอน

ในการท�ำงาน เพิ่มประสิทธิภาพการท�ำงานให้เป็น 

ระบบ และสามารถถ่ายทอดสู่หน่วยงานอืน่ได้ ดังนัน้ 

จึงหาวิธีการเพื่อพัฒนาระบบการจัดการข้อมูลให้มี

ประสิทธิภาพ เพิ่มความเร็วในการท�ำงาน ลดเวลา 

ในการท�ำงาน และลดความผิดพลาดให้เกิดน้อยที่สุด 
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ตรวจสอบการท�ำงานได ้ โดยมีวิธีการพัฒนา

กระบวนการท�ำงานมากมาย แต่วิธีการท่ีนิยม 

และแก้ปัญหาได้ดีโดยใช้ระยะเวลาที่น้อย และ

สามารถสนับสนุนการเพิ่มความสามารถในการ

ท�ำงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการระบบข้อมูลได้ดี 

คือการที่น�ำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการ

ด�ำเนินงาน การพัฒนาระบบการท�ำงานของ 

หน่วยงานนั้นมีการพัฒนาระบบมาอย่างต่อเนื่อง 

เช่น การพัฒนาระบบสารสนเทศ การพัฒนา 

ระบบฐานข้อมูล การพัฒนาระบบแฟ้มสะสมงาน 

การพฒันาระบบหนงัสอืราชการ เป็นต้น จากปัญหา 

ดังกล่าวผู ้วิจัยมีความสนใจที่จะศึกษาแนวทาง

ระบบการจัดการที่มีประสิทธิภาพเพื่อแก้ปัญหา

ระบบการท�ำงานในปัจจุ บันและหาแนวทาง

เพื่อพัฒนาประสิทธิภาพการท�ำงานระบบส่ง 

ผลการเรียนและการจัดเก็บผลการเรียนของ 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัย

ราชภัฏพระนคร โดยการน�ำเทคโนโลยีสารสนเทศ

มาประยุกต์ใช้และน�ำมาพัฒนาเป็นระบบงานให้มี

คณุภาพ หรอืสร้างองค์ความรูใ้หม่ ๆ  เพือ่สนองตอบ

ต่อการท�ำงานของตนเองและหน่วยงานได้ดียิ่งขึ้น 

วัตถุประสงค์ของการวิจัย

	 1.	 เพื่อศึกษาปัญหาระบบส่งผลการเรียน

ของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

	 2.	 เพือ่สร้างขัน้ตอนปฏบัิตงิานการจดัเกบ็

ผลการเรียน

	 3.	 เพ่ือจดัท�ำคูม่อืการปฏบิตังิานการจดัเกบ็

ผลการเรียน

ขอบเขตของการวิจัย

	 1.	 ขอบเขตด้านเนื้อหา

		  การวิจัยคร้ังนี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือแก้

ปัญหาระบบส่งผลการเรียนและพัฒนาขั้นตอน

ปฏบิติังานการจัดเกบ็ผลการเรียนทีม่ปีระสิทธภิาพ 

และจัดท�ำคู่มือการปฏิบัติงานการจัดเก็บผลการเรียน

ของ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ โดยใช ้

การวิจัยเชิงคุณภาพแบบพรรณนาเก็บข้อมูลโดยการ 

สัมภาษณ์ผู้ปฏิบัติงานทะเบียนและวัดผล 

	 2.	 ขอบเขตด้านประชากร

		  ขอบเขตด้านประชากรคือผู ้บริหาร

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ประกอบด้วย 

คณบดี, รองคณบดี, คณาจารย์, หัวหน้าส�ำนักงาน, 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้อง 

	 3.	 ขอบเขตด้านพื้นที่

		  ผู ้ วิ จั ยศึ กษา สัมภาษณ ์  คณบดี ,  

รองคณบดี , คณาจารย ์ , หัวหน้าส�ำนักงาน,  

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้อง ของคณะ

มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัย

ราชภัฏพระนคร 	

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

	 1.	 ลดเวลาในการจัดเก็บและค้นหาเอกสาร

ของผูป้ฏบิตังิานผลการเรยีนของคณะมนษุยศาสตร์

และสังคมศาสตร์ 

	 2.	 มี ข้ันตอนการจัดเก็บผลการเรียน 

ที่ชัดเจน รวดเร็ว และสามารถน�ำไปใช้อ้างอิงได้

	 3.	 มีคู่มือการปฏิบัติงานการจัดเก็บเอกสาร

ผลการเรียน ท�ำให้ผู ้ปฏิบัติงานจัดเก็บเอกสาร 

ได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว
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กรอบแนวคิดของการวิจัย 

	 ในการวิจัยครั้งนี้ ผู้วิจัยได้ก�ำหนดกรอบ

แนวคิดในการวิจัยออกเป็น 2 ขั้นตอน และ 3 องค์

ประกอบ ดังนี้

ปัญหาของระบบส่งผลการเรียน
-	 อาจารย์ส่งผลการเรียนไม่ทันตามก�ำหนดเวลา
-	 อาจารย์ส่งผลการเรียนผิดพลาด
-	 อาจารย์ไม่เข้าใจระบบการส่งผลการเรียน
-	 ผลการเรียนของนักศึกษาออกไม่ทันตาม
 	 ก�ำหนดเวลา

สภาพแวดล้อมที่เป็นจริงตามธรรมชาติ
-	 ระบบและโครงสร้าง
-	 กลยุทธ์และรูปแบบการบริหาร
-	 อาจารย์และเจ้าหน้าที่

•	 ออกแบบระบบสารสนเทศ
	 ส่งผลการเรียน
	 คณะมนุษยศาสตร์
	 และสังคมศาสตร์

•	 ระบบการจัดการสารสนเทศ

•	 โปรแกรมจัดการ
	 ระบบสารสนเทศส�ำเร็จรูป

•	 สร้างระบบการจดัการทีช่ดัเจน

น�ำมาทดลองใช้

มาตรการ
ที่น�ำมาใช้
สามารถ
แก้ปัญหา

ปัจจัยส่วนบุคคล
-	 บุคลากรและความสามารถ
-	 ค่านิยมทางวัฒนธรรมของคนในองค์กร
-	 ระบบและโครงสร้าง
-	 กลยุทธ์และรูปแบบการบริหาร

ปัจจัย

(input)

กระบวนการ

(Process)

ผลผลิต

(Output)

ระเบียบวิธีวิจัย

	 ในการวิจัยเรื่องการจัดการระบบส่ง 

ผลการเรียนของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร ์

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร มีวัตถุประสงค์หลัก
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เพื่อปรับปรุงระบบการจัดส่งผลการเรียน และเพื่อ

จัดท�ำคู่มือการปฏิบัติงานการจัดเก็บผลการเรียน 

โดยใช้การวิจัยแบบผสมผสาน สรุปประเด็นของ

หัวข้อดังนี้

	 ขั้นตอนการด�ำเนินการวิจัย

	 ผู้วิจัยได้จัดล�ำดับขั้นตอนการวิจัย ดังนี้

	 1.	 วางแผน (Plan)

	  	 1.1	 วเิคราะห์หาปัญหาและเลอืกหัวข้อ

ปัญหาที่จะน�ำมาปรับปรุง โดยการระดมสมอง

	  	 1.2	 ศึกษาขั้นตอนระบบการจัดส่ง 

ผลการเรียนและการจัดเก็บผลการเรียนของ 

งานทะเบียน คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

		  1.3	 วิเคราะห์หาสาเหตุของปัญหา 

โดยใช้ผังก้างปลา

	  	 1.4	 วางแผนแก้ไขปัญหา

	 2.	 ปฏิบัติ (Do)

	  	 ด�ำเนินการแก้ไขปัญหาตามแผนงาน

	 3.	 ตรวจสอบ (Check)

	  	 3.1	 ตรวจสอบและประเมินผลการ

แก้ไขปัญหาและเปรียบเทียบข้อมูลก่อนและหลัง

การด�ำเนินการ

	  	 3.2	 จัดท�ำคู่มือการปฏิบัติงาน

	 4.	 แก้ไข (Act)

	  	 ระบุปัญหาที่ยังเหลือ และแผนงาน 

การปรับปรุงขั้นตอนต่อไป

		  จากขั้นตอนการด�ำเนินงานล�ำดับ 

ขั้นตอนนั้นได้ใช้ กระบวนการ PDCA มาใช้ในการ

ล�ำดับขั้นตอน ดังนี้ กระบวนการแรกต้องศึกษา

ขั้นตอนระบบการจัดส่งผลการเรียน และการ 

จัดเก็บผลการเรียนของงานทะเบียน น�ำข้อมูลที่ได้ 

มาวเิคราะห์ปัญหาของระบบการจดัส่งผลการเรยีน

ว่ามีปัญหาจากอะไร และ น�ำข้อมลูท่ีได้มาเป็นข้อมลู 

ในการสัมภาษณ์ผู ้ที่เกี่ยวข้อง และระดมสมอง 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฎิบัติงานเพื่อวิเคราะห์ปัญหาหรือสาเหตุ

ของปัญหา หลังจากนั้นน�ำข้อมูลที่ได้มาวิเคราะห์ 

หาแนวทางการแก้ไขโดยใช้ผงัก้างปลา ให้เจ้าหน้าที่

เสนอแนวทางการแก้ไขปัญหา หลงัจากนัน้ น�ำแนวทาง

การปฏิบัติเพื่อแก้ไขปัญหามาสรุป จัดท�ำแผนงาน 

และน�ำมาปฏบัิติตามแผนงานตามระยะเวลา หลงัจาก 

น�ำแนวทางการแก้ไขมาปฏิบัติ และด�ำเนินการ

ปฏบิตัติามแผนงาน หลกัจากนัน้ ด�ำเนนิการตรวจสอบ 

และประเมินผลของการแก้ไขปัญหา โดยน�ำข้อมูล

ที่ได้มาเปรียบเทียบระหว่างข้อมูลก่อนด�ำเนินการ 

และข้อมูลหลังการด�ำเนินการ และขั้นตอนสุดท้าย

น�ำข้อมูลที่ได้มาจัดท�ำเป็นคู ่มือการปฏิบัติงาน 

การจดัการระบบส่งผลการเรยีนของ คณะมนษุยศาสตร์ 

และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร

	 ประชากรและกลุ่มตัวอย่าง

	 ประชากรที่ใช้ในการวิจัย แบ่งเป็น 3 กลุ่ม 

ด้แก่ กลุ่มที่ 1 ผู้บริหารคณะมนุษยศาสตร์และ 

สงัคมศาสตร์ประกอบไปด้วย คณบดคีณะมนษุยศาสตร์

และสังคมศาสตร์ รองคณบดีคณะมนุษยศาสตร์ 

และสงัคมศาสตร์ กลุม่ท่ี 2 อาจารย์คณะมนษุยศาสตร์

และสังคมศาสตร์ ซึ่งมี 4 ศาสตร์ 15 สาขาวิชา คือ 

1. ศาสตร์ภาษา มี 4 สาขาวิชา ได้แก่ ภาษาไทย, 

ภาษาอังกฤษ, ภาษาจีน และบรรณารักษศาสตร์ 

2. ศาสตร์ดนตรีและศิลปกรรม ได้แก่ ดนตรีไทย, 

ดนตรีสากล, นาฏศิลป์ และออกแบบนิเทศศิลป์  

3. ศาสตร์รัฐศาสตร์และนติิศาสตร์ ได้แก่ รัฐศาสตร์, 

รัฐประศาสนศาสตร์ และนิติศาสตร์ และ 4 ศาสตร์

ภมูศิาสตร์ ได้แก่ พฒันาชมุชน, บรหิารและพฒันาเมอืง, 

และเทคโนโลยภีมูศิาสตร์ และกลุม่ที ่3 ผูป้ฏบิตังิาน

ด้านวิชาการ จ�ำนวน 5 คน 
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	 เครื่องมือที่ใช้ในการวิจัย

	 1.	 การสังภาษณ์ และแบบสอบถาม

	 2.	 การสังเกต และการศึกษาเอกสาร

	 3.	 เครื่องมือ 7 อย่างของคิวซี

	 4.	 การระดมสมอง

	 5.	 ผังกางปลา

	 6.	 วงจรคุณภาพ PDCA

	 การสร้างและพัฒนาเครื่องมือ

	 1. ผู ้วิจัยศึกษาค้นคว้าข้อมูลการส่งผล

การเขียนและระบบการส่งคณะมนุษยศาสตร์ 

และสังคมศาสตร์ 

	 2.	 ท�ำความเข ้าใจเกี่ยวกับการส ่งผล 

การเรียน วัฒนธรรมองค์กรคณะมนุษยศาสตร ์

และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร

	 3.	 ศกึษาข้อมลูจากผูป้ฏิบติังานเก่ียวกบัการ

ส่งผลการเรยีนคณะมนษุยศาสตร์และสงัคมศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร

	 การเก็บรวบรวมข้อมูล

	 ในการเกบ็รวบรวมข้อมูล ผูว้จิยัได้ด�ำเนินการ 

เก็บข้อมูลโดยการศึกษาจากเอกสาร และแบบ

สัมภาษณ์สอบถามสภาพปัญหา

	 การวิเคราะห์ข้อมูล

	 ผู ้วิจัยได้ด�ำเนินการเก็บรวบรวมข้อมูล 

โดยด�ำเนินการ ดังนี้

	 1.	 น�ำระบบการส ่งผลการเรียนคณะ

มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ เข้าร่วมประชุม

กลุม่ย่อยกบัผูเ้กีย่วข้องกบัระบบการส่งผลการเรยีน

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัย

ราชภัฏพระนคร

	 2.	 น�ำระบบการส ่งผลการเรียนคณะ

มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์กับกลุ่มตัวอย่าง

ทดลองใช้งานจริง และสัมภาษณ์ผลความพึงพอใจ

ในการใช้งานของกลุ ่มตัวอย่างที่มีต่อระบบส่ง 

ผลการเรียนของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร โดยการสัมภาษณ์

สอบถามความพึงพอใจเจ้าหน้าที่จ�ำนวน 5 คน  

การวิจัยครั้งนี้วิเคราะห์ข้อมูลด้วยโปรแกรมส�ำเร็จรูป

ทางสถิติ ซ่ึงมีการประมวลข้อมูลเป ็นขั้นตอน  

และหลังจากการตรวจสอบความถูกต้องของ

แบบสอบถามแล้ว ก็น�ำข ้อมูลที่ ได ้มาเปลี่ยน 

เป็นรหัสตัวเลข

	 3.	 การวิเคราะห์ข ้อมูลเกี่ยวกับความ

พึงพอใจในการใช้ระบบการส่งผลการเรียนคณะ

มนษุยศาสตร์และสงัคมศาสตร์ มหาวทิยาลยัราชภฏั

พระนคร โดยลักษณะสัมภาษณ์แบบสอบถาม 

เป็นมาตราส่วนประมาณค่า (Rating Scale) ใช้วิธี

หาค่าเฉลีย่ (Mean: ( )) และค่าเบีย่งเบนมาตรฐาน 

(Standard Deviation: (S.D.)) 

		  การแปลความหมายของค่าเฉลีย่ระดบั

ความพึงพอใจ ก�ำหนดเกณฑ์คะแนนเฉลี่ยตาม

แนวทางของวิเชียร เกตุสิงห์ ดังนี้

		  ค่าเฉลีย่ระหว่าง 4.20 - 5.00 น. หมายถึง 

มีความคิดเห็นในระดับดีมาก

		  ค่าเฉลีย่ระหว่าง 3.40 - 4.19 น. หมายถงึ 

มีความคิดเห็นในระดับดี

		  ค่าเฉลีย่ระหว่าง 2.60 - 3.39 น. หมายถงึ 

มีความคิดเห็นในระดับปานกลาง

		  ค่าเฉลีย่ระหว่าง 1.80 - 2.59 น. หมายถงึ 

มีความคิดเห็นในระดับน้อย

		  ค่าเฉลีย่ระหว่าง 1.00 - 1.79 น. หมายถงึ 

มีความคิดเห็นในระดับปรับปรุง

	 2.	 สถิติที่ใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูล

		  1.	ค่าร้อยละ (%)

		  2.	ค่าเฉลี่ย ตามการใช้การค�ำนวน 



วารสารวิชาการ มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร

63

	 สูตร	                    ∑x

       =                 n
	

	

	 เมื่อ	 	 แทน	 ค่าเฉลี่ย

		  ∑x	 แทน	 ผลรวมของข้อมูลทั้งหมด

		  n	 แทน	 จ�ำนวนข้อมูล

	 3.	 ค่าส่วนเบีย่งเบนมาตรฐาน ใช้การค�ำนวน

 

	 สูตร	                     √n∑x2 - (∑x)2

S.D.    =                     n(n-1)
	

	 เมื่อ	 S.D.	 แทน	 ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน

		  x	 แทน	 คะแนนในแต่ละกลุม่ตวัอย่าง

		  n-1	 แทน	 จ�ำนวนตัวแปรอิสระ

		  n	 แทน	 ขนาดของกลุ่มตัวอย่าง

		  (∑x)2	แทน	 ผลรวมของคะแนน

				    ทั้งหมดยกก�ำลังสอง

		  ∑x2	 แทน	 ผลรวมของคะแนน

				    แต่ละยกก�ำลังสอง

	

สรุปผลการวิจัยและอภิปรายผล

	 สรุปผลการวิจัย

	 จากการวิจัยครั้งนี้ ผู้วิจัยมีวัตถุประสงค์ 

เพือ่ปรบัปรงุขัน้ตอนปฏบิตังิานการจดัการระบบส่ง 

ผลการเรียนของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร ์

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร และจัดท�ำคู ่มือ 

การปฏิบัติงานการจัดเก็บเอกสารผลการเรียนของ

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ เพื่อใช้เป็น

แนวทางในการปฏิบัติงานให้มีคุณภาพ โดยได้

ด�ำเนินการปรับปรุงตามวงจรคุณภาพ PDCA ดังนี้

	 1.	 วางแผนการแก้ไข (Plan)

		  1.1	 วเิคราะห์หาปัญหาและเลอืกหัวข้อ

ปัญหาที่จะน�ำมาปรับปรุง โดยการระดมสมองจาก

เจ้าหน้าทีท่ีป่ฏิบตัหิน้าท่ีด้านงานทะเบียนและวดัผล 

หรือที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียนและวัดผล ช่วยกัน

สรุปปัญหาที่เกิดขึ้นจากระบบส่งผลการเรียนของ

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ และให้ตอบ 

แบบสอบถามสภาพปัญหาที่ได้มาว่าปัญหาใด 

เป็นปัญหามากที่สุด และใช้ใบรายการตรวจสอบ

เพื่อเลือกปัญหาที่จะน�ำมาปรับปรุงก่อน

		  1.2	 ศกึษาขัน้ตอนระบบส่งผลการเรียน

ของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ผู ้วิจัย 

ได้ท�ำการสัมภาษณ์เจ้าหน้าที่งานทะเบียนและ

วดัผล และเจ้าหน้าทีง่านวชิาการ คณะมนษุยศาสตร์ 

และสังคมศาสตร์ เกี่ยวกับขั้นตอนการส่งผลการเรียน

ในปัจจุบัน และศึกษาสภาพการท�ำงานจริง

		  1.3	 วิเคราะห์หาสาเหตุของปัญหา 

โดยได้น�ำผงัก้างปลามาใช้ในการวเิคราะห์หาสาเหตุ

ของปัญหา โดยให้เจ้าหน้าทีง่านทะเบยีนและวดัผล 

และเจ้าหน้าที่งานวิชาการระดมสมองวิเคราะห ์

หาสาเหตุที่เกิดขึ้น

		  1.4	 วางแผนแก้ไขปัญหาโดยได้น�ำ

ทฤษฎีที่ได้ศึกษามาวางแผนแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น 

โดยการจัดตั้งรหัสกลุ่มสาขาวิชา และรหัสรายวิชา

เพื่อตั้งเป็นกลุ่มแฟ้มเอกสารใหม่ให้มีความชัดเจนขึ้น 

และใช้โปรแกรม Excel มาใช้ช่วยในการปฏบิติังาน

	 2.	 ลงมือปฏิบัติตามแผนที่วางไว้ (Do)  

โดยให้เจ้าหน้าที่งานทะเบียนและวัดผลน�ำระบบ 

ที่ได้วางแผนไว้ไปทดลองปฏิบัติ

	 3.	 ตรวจสอบผลการแก้ไขปัญหา (Check) 

		  3.1	 ตรวจสอบและประเมนิผลของการ 

แก้ไขปัญหาโดยการเปรียบเทียบข้อมูลการปฏิบัติ

งานก่อนและหลังการด�ำเนินงานตามแผนงานที ่

วางไว้ และสามารถสรุปได้ว่าการจัดการะบบส่ง 

ผลการเรียนโดยใช้ขั้นตอนแบบใหม่สามารถช่วย 

ลดเวลาในการปฏบิติังานในการสืบค้นเอกสารลงได้  
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3.40 นาที และลดการสูญหายของเอกสาร 

ผลการเรยีนให้เป็น 0 รายวิชาได้ สามารถส่งเอกสาร

ผลการเรยีนให้งานทะเบยีนและวดัผลของส�ำนกังาน

ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนได้ตามก�ำหนด

เวลา รวดเร็วและถูกต้องได้

		  3.2	 จัดท�ำคู่มือการปฏิบัติงาน

	 4.	 ระบุปัญหาที่ยังเหลือ และแผนการ

ปรับปรุงขั้นต่อไป ผู้วิจัยได้เลือกหัวข้อปัญหาที่จะ 

ปรับปรุงในล�ำดับต่อไปคือการจัดเก็บเอกสาร 

ผลการเรยีนไม่เป็นระเบียบโดยจะน�ำกจิกรรม “5ส” 

มาด�ำเนินการเพื่อปรับปรุงต่อไป

		  ผูว้จัิยได้ศกึษาทฤษฎท่ีีเกีย่วข้องเพือ่หา 

แนวทางในการปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ของการจัดการระบบส่งผลการเรียนของคณะ

มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัย 

ราชภัฏพระนคร โดยได้น�ำทฤษฎีวงจรคุณภาพ 

PDCA มาใช้ในการปรับปรุงระบบส่งผลการเรียน

และเครื่องมือ 7 อย่างของคิวซี ซึ่งในการวิเคราะห์

สภาพของปัญหาได้ใช้แบบใบรายการตรวจสอบ 

และผังพาเรโตเป็นแนวทางในการเลือกปัญหาที่จะ

น�ำมาปรบัปรงุแก้ไข ซึง่สรปุได้ว่าปัญหาทีส่�ำคญัทีส่ดุ

ในการจัดการระบบส่งผลการเรียนคือ “เอกสาร 

ผลการเรียนสูญหาย” จากนั้นน�ำแผนภูมิก้างปลา 

มาวิเคราะห์หาสาเหตุของปัญหา และเมื่อทราบ

สาเหตุที่ชัดเจนของปัญหาแล้วได้ด�ำเนินการแก้ไข

ปัญหาเพื่อให้ส�ำเร็จและบรรลุตามวัตถุประสงค์  

ปรากฏว่าผลการจากการปฏบิตังิานในการจดัระบบ 

ส่งผลกาเรยีน ไม่ว่าจะเป็นการลดเวลาในการสบืค้น  

การลดการสูญหายของผลการเรียนมีทิศทาง 

การปฏบิตังิานในแนวทางทีด่ขีึน้ เจ้าหน้าทีง่านทะเบยีน 

และวัดผลสามารถลดเวลาในการท�ำงานได้ดีขึ้น  

คือ ลดเวลาในการสืบค้นเอกสารได้จากเดิมต้องใช้ 

เวลาเฉล่ีย 7.66 นาที เป็นใช้เวลาสืบค้นเร็วขึ้น

เฉลี่ยเป็น 4.26 นาที ใช้เวลาลดลง 3.40 นาที และ

มีเอกสารผลการเรียนสูญหาย 3 รายวิชาเป็นไม่มี

รายวิชาที่สูญหายจากการส่งผลการเรียนจากการ 

น�ำเก็บเข้าแฟ้มผลการเรียน นอกจากนี้ยังสามารถ

สร้างข้ันตอนการปฏิบัติงานทะเบียนและวัดผล 

ท่ีชดัเจนข้ึน มคีูม่อืการปฏบิติังานท่ีสามารถน�ำไปใช้

ในการปฏิบัติงานได้จริง และประยุกต์ใช้เครื่องมือ

จากโปรแกรมส�ำเรจ็รปู (Excel) เพือ่ใช้เป็นเครือ่งมอื 

ช่วยในการสืบค้นเอกสาร ใช้ในการบันทึกข้อมูล 

ผลการเรียนโดยเป็นโปรแกรมที่เจ้าหน้าที่ใช้อยู ่ 

เป็นประจ�ำอยู่แล้ว ท�ำให้ลดการท�ำงาน ไม่ซ�้ำซ้อน 

	 ผลลัพธ์ทางตรง

	 1.	 ลดเวลาในการสืบค ้นเอกสารของ 

เจ้าหน้าที่งานทะเบียนและวัดผล

	 2.	 ลดการสูญหายของเอกสารผลการเรียน

	 3.	 มีขั้นตอนในการจัดการระบบส่งผล 

การเรียนที่ชัดเจน มีประสิทธิภาพมากขึ้น

	 4.	 มีคู ่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี 

งานทะเบียนและวัดผล

	 ผลลัพธ์ทางอ้อม

	 1.	 เจ้าหน้าทีง่านทะเบยีนและวดัผลปฏบิตัิ

งานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว ผิดพลาดน้อยลง

	 2.	 ผู ้มาใช้บริการ (อาจารย์ นักศึกษา)  

มีความพึงพอใจในการให้บริการของเจ้าหน้าท่ี 

งานทะเบียนและวัดผลท่ีดีข้ึนเนื่องจากลดความ 

ผิดพลาดของเอกสารผลการเรียน และสามารถ

ด�ำเนินการจัดส่งผลการเรียนได้ตามก�ำหนดเวลา 

ถูกต้อง 

	 3.	 เจ้าหน้าทีง่านทะเบยีนและวดัผลสามารถ

ใช้งานโปรแกรมส�ำเร็จรูป (Excel) ได้ดีขึ้น
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	 อภิปรายผล

	 ปัญหาระบบส่งผลการเรียนของคณะ

มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

	 การศึกษา เรื่อง การจัดการระบบส่งผล

การเรียนของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ศึกษาปัญหาระบบ 

ส ่ งผลการเรียนของคณะมนุษยศาสตร ์และ

สังคมศาสตร์ พบว่า สาเหตุของปัญหาที่เอกสาร

ผลการเรียนสูญหายแบ่งเป็น 4 สาเหตุ คือ สาเหตุ 

จากเจ ้าหน ้า ท่ีลืมส ่ง ขาดความช�ำนาญการ 

แยกรายวิชาตามสาขา จัดเก็บผิดกลุ่มสาขาวิชา  

ลงรหัสเอกสารผลการเรียนผิดกลุ ่มสาขาวิชา  

สาเหตจุากเครือ่งมอืซึง่ไม่มเีครือ่งมอืช่วยการสบืค้น  

ท�ำให้การค้นหาเอกสารต้องท�ำแบบเปิดหาตาม 

แฟ้มเอกสาร ท�ำให้เสียเวลา สืบค้นเอกสารล�ำบาก  

เอกสารผลการเรียนมีจ�ำนวนเยาะมาก มีจ�ำนวนแฟ้ม

มากเกินไป มีความหลากหลาย กระบวนการส่งผล 

การเรยีนมกีระบวนการมากเกนิไป ต้องมกีารลงนาม 

เอกสารหลายขัน้ตอน ท�ำให้เอกสารเกดิการสญูหาย 

โดยผู้วิจัยได้ใช้กระบวนการ PDCA มาใช้ในการ

แก้ปัญหา คือ 1.แก้ไขปัญหาการจัดเก็บผิดกลุ่ม

สาขาวิชาเจ้าหน้าที่งานทะเบียนและวัดผล คณะ

มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ เจ้าหน้าที่ต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้องในการแยกการจัดเก็บ 

ผลการเรียน สร้างรหัสกลุ่มสาขาวิชาและท�ำการ

ลงรหัสกลุ ่มเอกสารตามสาขาวิชาที่มุมขวามือ

ของเอกสารผลการเรียนในการรับเอกสารทุกครั้ง 

2.ลงรหัสผลการเรียนผิดกลุ่มสาขาวิชา เจ้าหน้าที่

งานทะเบียนและวัดผล คณะมนุษยศาสตร์และ

สงัคมศาสตร์ เจ้าหน้าทีต้่องปรบัเปลีย่นการก�ำหนด

รหสักลุม่เอกสารผลการเรยีนใหม่ให้มคีวามละเอียด

มากขึ้น ซึ่งเมื่อพิจารณาถึงหน้าท่ีและลักษณะ 

การด�ำเนินงานขององค์กรแล้วจึงได้จัดจ�ำแนก

เอกสารผลการเรียนตามสาขาวิชา 15 สาขาวิชา 

โดยก�ำหนดรหัสตามสาขาวิชาเป็นกลุ่มหลัก และ 

ตามด้วยรายวิชาแยกตามวิชาเอก วิชาเลือก และ 

วิชาเลือกเสรี และเมื่อก�ำหนดกลุ่มชัดเจนแล้ว  

ให้ลงรหัสท่ีมุมบนขวามือของเอกสารผลการเรียน 

ตรวจสอบการลงนามเอกสาร และน�ำไปจัดเก็บ 

เข้าแฟ้มตามกลุ่มสาขาวิชาท่ีก�ำหนดโดยใช้สีของ 

สันแฟ้มช่วยในการแยกกลุ่มให้ชัดเจนยิ่งขึ้น และ 

3. แก้ป ัญหาไม่มีเครื่องมือช่วยในการสืบค้น  

น�ำโปรแกรม Excel ในคอมพิวเตอร ์มาเป ็น 

เครื่องมือช่วยในการสืบค้นในการสืบค้นเอกสาร

ผลการเรียนที่ต้องการ สอดคล้องกับแนวคิดของ 

Rakkai (2010) กล่าวว่า ปัจจัยที่มีส่วนท�ำให้

แนวทางการเพ่ิมประสิทธภิาพในการบริหารจัดการ 

คือต้องก�ำหนดมาตรการการติดตามและตรวจสอบ

การด�ำเนินงานโดยต้องมีการประสานงานกับ 

ผู้เกี่ยวข้องอย่างรอบคอบ

	 ขัน้ตอนปฏบิตังิานการจดัเกบ็ผลการเรยีน 

จากการวิเคราะห์ปัญหาการจัดเก็บผลการเรียน 

พบว่าปัญหาผลการเรียนสูญหายเป็นปัญหาที่พบ

มากที่สุด ผู้วิจัยจึงสร้างขั้นตอนเพ่ือแก้ปัญหาการ

จัดเก็บผลการเรียนท่ีลดปัญหาเอกสารสูญหาย  

ดังน้ี 1. ตรวจสอบเอกสารผลการเรียนโดยจัด 

หมวดหมู่โดยใช้การแยกเป็นสาขาวิชาจัดรวมเข้า 

ให้เป็นหมวดหมู ่เดียวกัน 2. ลงรหัสกลุ ่มแฟ้ม

เอกสารผลการเรียนที่จะจัดเก็บที่มุมบนด้านขวามือ 

ตามรหสักลุม่ทีก่�ำหนดไว้ 3. ตรวจสอบความถกูต้อง 

ของเอกสารผลการเรียน และตรวจสอบการลงนาม 

เอกสารผลการเรียนว่าครบถ้วนหรือไม่ 4. บันทึก

ข้อมูลการจัดเก็บเอกสารผลการเรียนลงในโปรแกรม

ส�ำเรจ็รปู (Excel) ตามแบบฟอร์มทีก่�ำหนด 5. น�ำส่ง 
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เอกสารผลการเรียนให้งานทะเบียนและวัดผล  

โดยให้เจ้าหน้าที่ลงนามรับเอกสารไว้เป็นหลักฐาน 

6. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มตามรหัสกลุ่มที่ก�ำหนด 

โดยเรียงตามล�ำดับรหัสรายวิชา และบันทึกวัน

เวลาที่ด�ำเนินการส่งเอกสารผลการเรียน และ  

7. น�ำเอกสารที่เข้าแฟ้มแล้วจัดเก็บในตู้เรียงตาม

เลขรหัสกลุ่ม สอดคล้องกับแนวคิดของ Noichan 

(2009:62-63) กล่าวว่า การวิเคราะห์หาสาเหตุ

หลักของปัญหาที่ เกิดขึ้นด ้วยการประยุกต ์ใช ้

เครื่องมือ 7 อย่างของคิวซี นั้น ท�ำให้พบว่าผลนั้น 

ตรงตามวัตถุประสงค์ที่ต ้องการคือสามารถลด

ปริมาณของเสียให้มีค ่าเฉลี่ยที่ลดลงได้ 58.8 

เปอร์เซ็นต์จากก่อนการใช้เครื่องมือ และสามารถ 

แก้ไขให้ลดลงได้อีก โดยการวิเคราะห์นี้ใช้เครื่องมือ 

4 ชนิด คือ ผังก้างปลา กราฟแท่ง กราฟพาเรโต  

และ check sheet โดยทั้ง 4 เครื่องมือแสดง 

ให้เห็นผลลัพธ์ที่ชัดเจน คู่มือการปฏิบัติงานการ 

จดัเกบ็ผลการเรยีนเพือ่เพิม่ประสทิธภิาพการท�ำงาน

ของระบบการจัดการระบบส่งผลการเรียนของ

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัย

ราชภัฏพระนคร และจัดท�ำคู ่มือการปฏิบัติงาน 

การจดัเกบ็เอกสารผลการเรียนของคณะมนษุยศาสตร์

และสังคมศาสตร์ ผู้วิจัยได้ท�ำคู่มือการปฏิบัติงาน

โดยน�ำทฤษฎี PDCA มาใช้ และเครื่องมือ 7 อย่าง

ของคิวซีมาใช้ และเขียนเป็นคู่มือปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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คู่มือการปฏิบัติงานการจัดการระบบส่งผลการเรียน คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

ขั้นตอนการท�ำงาน เจ้าหน้าที่งานทะเบียนและวัดผล เอกสารที่เกี่ยวข้อง

1.	 เจ้าหน้าที่งานทะเบียนและวัดผลรับผล 
การเรียนที่อาจารย์ลงนาม และประธานสาขา
วิชาลงนามแล้วจ�ำนวน 2 ชุด จัดรวมเข้าตาม
กลุม่สาขาวชิาและรหสัรายวชิาของแต่ละสาขา
วิชาโดยดูจากรหัสกลุ่มสาขาวิชา
2.	 เจ้าหน้าที่งานทะเบียนและวัดผลลงรหัส
กลุ ่มแฟ้มตามสาขาวิชาและกลุ ่มแฟ้มที่จะ 
จดัเกบ็ทีม่มุบนด้านขวามอืตามรหสักลุม่สาขา
วิชาที่ก�ำหนดไว้
3.	 เจ้าหน้าทีง่านทะเบยีนและวดัผลตรวจสอบ
ความถกูต้องในการลงนามเอกสารผลการเรยีน
ของอาจารย์ผู ้สอน และประธานสาขาวิชา  
รวมทั้งตรวจสอบความถูกต้องในการลงรหัส 
ถ้าไมถกูต้อง หากไม่ถกูต้องด�ำเนนิการปรบัปรงุ 
แก้ไขให้ถูกต้อง
4.	 เจ้าหน้าที่งานทะเบียนและวัดผลบันทึก
ข้อมูลผลการเรียนเพื่อจัดเก็บลงใน Excel  
ตามแบบฟอร์ม
5.	 เจ้าหน้าที่งานทะเบียนและวัดผลน�ำข้อมูล
ผลการเรียนส่งให้ส�ำนักงานส่งเสริมและงาน
ทะเบียน
6.	 เจ้าหน้าที่งานทะเบีียนและวัดผลจัดเก็บ
เอกสารเข้าแฟ้มตามรหัสกลุ่มตามสาขาวิชา 
และรหัสรายวิชาที่ก�ำหนดไว้
7.	 เจ้าหน้าที่งานทะเบียนและวัดผลน�ำแฟ้ม
ไปจัดเก็บในตู้เอกสาร เรียงตามรหัสสาขาวิชา
ตามกลุ่มแฟ้มสาขาวิชา

รหัสกลุ่มแฟ้ม
ตามสาขาวิชา

รวบรวมผลการเรียน

ลงรหัสกลุ่มแฟ้ม
สาขาวิชา

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

บันทึกข้อมูลจัดเก็บ
ลงใน Excel

จัดเก็บเข้าแฟ้ม
ส่งผลการเรียน

ให้ส่งเสริม
วิชาการ

นักศึกษา
ตรวจสอบ

ผลการเรียน
ในระบบออนไลน์

น�ำแฟ้มเก็บเข้าตู้
เอกสาร

ผลการเรียน

ปรับปรุง
แก้ไข

แบบฟอร์มการบันทึก
ใน Excel

ระบบการบริการ
การศึกษา

ส�ำหรับนักศึกษา
มหาวิทยาลัยราชภัฏ

พระนคร
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ข้อเสนอแนะ

	 ในการศึกษาและปรับปรุงขั้นตอนการ

จดัการระบบส่งผลการเรยีนของคณะมนษุยศาสตร์

และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 

เพื่อพัฒนาการจัดระบบส่งผลการเรียนของคณะ

มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มีการทบทวน

วรรณกรรมที่เกี่ยวข้อง ประมวลผลผลจากการ 

วิเคราะห์ฐานข้อมูลจากงานวิจัย วิเคราะห์ข้อมูล 

ทุติภูมิและการประชุมจากการระดมความคิดเห็น

จากเจ้าหน้าที่ด้านวิชาการและ ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 

เพื่อสร้างบทบาทในการก�ำหนดมาตรฐานการท�ำงาน

ของงานทะเบียนและวัดผล เพื่อเพิ่มศักยภาพของ

บุคลากร ศักยภาพระบบการท�ำงาน ระบบการ

บริการ ดังนั้นจึงเสนอแนะ ดังนี้

	 1.	 จะต้องมีการศึกษาระบบการจัดการ 

ที่ดี และน�ำมาปรับใช้ให้เหมาะสมกับลักษณะงาน 

ในหน่วยงานนั้น ๆ เพื่อเพิ่มคุณภาพการท�ำงาน 

และลดค่าใช้จ่าย ลดเวลา ในการจัดการระบบส่ง 

ผลการเรียน ซึ่งการที่จะด�ำเนินงานได้อย่างมี

คุณภาพนั้น เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะต้องมีความรู้ 

เกี่ยวกับระบบการจัดการท่ีดี และมีความเข้าใจท่ี 

ลกึซึง้ต่อวงจรระบบการส่งผลกาเรยีน ระเบียบต่าง ๆ  

ที่เกี่ยวข้องการส่งผลการเรียน เช่น ประกาศการ 

ส่งผลการเรียน, การลงนามเอกสารผลการเรียน, 

ข้อบังคับต่าง ๆ 

	 2.	 การประยุกต์ใช้เทคนิค เช่น โปรแกรม

ส�ำเรจ็รปูทางคอมพวิเตอร์ด้านฐานข้อมลูเข้ามาช่วย

ในการจัดท�ำฐานข้อมูล เพื่อช่วยในการปฏิบัติงาน 

ให้มปีระสทิธภิาพมากขึน้ ควรมกีารจดัหาโปรแกรม

ส�ำเร็จรูปใช้ส�ำหรับการสร้างฐานข้อมูลเพื่อเก็บ

ข้อมูลผลการเรียนในระบบ Data Base เพ่ือท่ีจะ

ลดเวลาในการท�ำงานได้ โดยต้องมีการก�ำหนด 

รหสักลุ่มสาขาวชิา และรายวชิาให้ชดัเจน ไม่ซ�ำ้ซ้อน 

จัดแยกเอกสารผลการเรียนให้ถูกต้องตามกลุ่ม 

จะช่วยให้การจัดส่งผลการเรียนมีประสิทธิภาพ 

มากยิ่งขึ้น

	 3.	 การประยุกต์ใช้โปรแกรมส�ำเร็จรูป 

(Excel) มาเป็นเครื่องมือช่วยในการบันทึกเอกสาร

ผลการเรียน หรือการสืบค้นเอกสารผลการเรียน 

ให้รวดเร็วขึ้น 

	 ข้อเสนอแนะการวิจัยครั้งต่อไป

	 ควรมกีารศกึษาการท�ำโปรแกรมส�ำเรจ็รปู

ส�ำหรับการจัดการระบบส่งผลการเรียนเพ่ือสร้าง

ความรวดเร็ว ถูกต้อง และลดเวลาในการท�ำงาน 

การสร้างระบบบาร์โค๊ด การใช้บาร์โค้ด รวมกับ

โปรแกรมส�ำเร็จรูป
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