
 

             
 
 
 
 
 
 
 

การจัดการความรู  
การใหบริการขอมูลศิษยเกา คณะพยาบาลศาสตรเกื้อการุณย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝายบริการทางการศึกษา คณะพยาบาลศาสตรเกื้อการุณย  
มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 

 
 



 
 

 
คํานํา 

 งานทะเบียนและประมวลผล ฝายบริการทางการศึกษา จดัทํารายงานการจัดการความรู เรื่องแนวทาง
กระบวนการใหขอมลูศิษยเกาพยาบาลศาสตรเก้ือการณุย  เพ่ือเปนแนวทางในการจัดทําคูมือการใหบรกิารขอมูลศิษย
เกา และเปนแนวทางการปฏิบัติงานของผูดําเนินการดานเอกสารขอมูลศิษยเกา และนําความรูท่ีไดจากการแลกเปลี่ยน
ไปเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน ตอไป 
        งานทะเบียนและประมวลผล 

ฝายบริการทางการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายงานสรุปการจัดการความรู  
เกี่ยวกับการบริการขอมูลศิษยเกา  

เพ่ือเปนแนวปฏิบัติในการใหบริการศิษยเกาไปในทิศทางเดียวกัน  
 

งานทะเบียนและประมวลผล ไดดําเนินการจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรูเพ่ือใหบุคลากรไดมี
โอกาสแบงปน แลกเปลี่ยนเรียนรูเพ่ือใหไดมาซ่ึงแนวทางปฏิบัติท่ีเกิดจากการยอมรับและสามารถทํางาน
รวมกันเปนทีม ไดมีการจัดกิจกรรม ใน ประเด็น การรับสมัคร การตรวจเอกสารการสมัคร และการคิด
คะแนน 
กลไกการจัดการความรู 

1. การรวมกลุมความรูหรือสกัดความรูทักษะและประสบการณของบุคลากรของงานทะเบียน
และประมวลผล แตละบุคคล ใหสามารถรวบรวมออกมาเปนแนวทางเดียวกัน 

2. ความรูจากการปฏิบัติการจริง แลวรวบรวมเปนองคความรูท่ีเปนลายลักษณอักษร 
แผนงาน/กิจกรรม 
 มีการประชุมสรุปประเด็นปญหาท่ีพบเจอและแนวทางแกไขซ่ึง เปนความรูท่ีไดจากการป
ปฏิบัติงานจริงของบุคลากรงานทะเบียนและประมวลผลคณะพยาบาลศาสตรเก้ือการุณย และฝาย
ทะเบียนมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช  
 
สรุปความรูท่ีไดจากการแลกเปล่ียนความรู 

1. การใหขอมูลการรับสมัครจําเปนตองมีความรูและตองทําเอกสารประชาสัมพันธใหครบทุก
ข้ันตอน เพ่ือใหผูสมัครไดรับขอมูลท่ีครบถวน 

2. การตรวจสอบเอกสารทุกกระบวนการตองรวดเร็ว ถูกตอง และครบถวน 
3. การประสานงานกับเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ ของคณะกรรมการทุกฝายเพ่ือใหเกิดความเขาใจ

ตรงกัน 
 

การจัดการเอกสารขอมูลศิษยเกา 
      1 โปรแกรมการจัดการเอกสารออนไลน Google Drive คือ การจัดการ เอกสารออนไลนของ 
Google หลักการทํางานจะคลายกับโปรแกรมเอกสาร ผูใชสามารถเขาถึงเอกสาร แบบออนไลนไดโดยผานการ
ใชเว็บเบราวเซอรตาง ๆ เชน Inter Explorer Chrome Firefox และ Safari ซ่ึงจะทําใหการใชงานของเอกสาร
มีความสะดวกมากข้ึน และสามารถใชงานรวมกับผูอ่ืนไดโดย บุคคลท่ีจะเขามาใชงานตองไดรับอนุญาตหรือคํา
เชิญจากเจาของเอกสารผานทางอีเมลและสามารถ ทํางานบนเอกสารเดียวกันไดหลายครั้งและหลายคนพรอม 
ๆ กัน ซ่ึงรองรับประเภทไฟลไดหลายแบบ เชน Document Spreadsheets Presentations Drawings 
Forms (แบบสอบถาม) เปนตน ประโยชนของโปรแกรมการจัดการเอกสารออนไลน Google Drive คือ ลด
ความซับซอนในการจัดเก็บไฟลขอมูลเอกสาร มีความปลอดภัยสูง สามารถเขาถึงไฟลเอกสารไดทุกท่ี ทุกเวลา
เพียงแคมีการเชื่อมตออินเตอรเน็ต ไมตองติดตั้งโปรแกรมท่ีเครื่องคอมพิวเตอรใหยุงยาก สามารถทํางานผาน
ระบบเครือขายอินเตอรเน็ตไดเลย ผูมีสวนรวมทุกคนสามารถเขาจัดการเอกสารได โดยไมตองดาวนโหลด
เอกสารมาเก็บไวเครื่องคอมพิวเตอรของตัวเอง ควบคุมกําาหนดสิทธิ์วาใครสามารถ แกไขเอกสารไดบาง 
 
 



 2. วิธีการเขาใช Google Drive  
         1) เขาไปท่ี Google.com เพ่ือลงชื่อเขาใชบริการตาง ๆ ดวยอีเมล Gmail ของ เรากอน 

โดยกดจากปุมลงชื่อเขาสูระบบดานขวาบนของ Browser 

 
 

2) คลิก เมนู ลงชื่อเขาสูระบบ 

 
 

3) ปอนอีเมลหรือเบอรโทรศัพท จากนั้นคลิกปุม 
 

 
 



4) คลิกท่ีเมนู ไดรฟ 
 

 
 

5) จากนั้นเขาสูหนาตาง Drive ท่ีพรอมจะใหอัปโหลดและจัดการไฟลตาง ๆ 
 

 
 



3. วิธีอัปโหลดไฟลและแชรไฟลบน Google Drive  
1) กดปุมใหม แลวเลือกเมนู อัปโหลดไฟล หรืออัปโหลดโฟลเดอรจากนั้นทําการเลือกไฟล

ท่ีตองการอัปโหลดจากในเครื่องคอมพิวเตอรแลวกด ตกลง 

      
 

2) ระบบของ Google Drive จะข้ึน popup ข้ึนมาเพ่ืออัปโหลดซ่ึงระยะเวลา การ
อัปโหลดจะเร็วหรือชาข้ึนอยูกับขนาดไฟลและความเร็วอินเตอรเน็ต 

 

 
 
 
 
 
 



3) เม่ือกระบวนการอัปโหลดเสร็จสิ้นก็จะพบกับไฟลของเราท่ีอัปโหลดไปอยูบน หนาตาง
ของ Drive เรียบรอย และเม่ืออัปโหลดเสร็จสมบูรณ จะแสดงหนาจอท่ีมุมลางขวาของหนาจอ  

 

 
                                         

 
 

4) เม่ืออัปโหลดเสร็จแลวจะปรากฏโฟลเดอรอัปโหลดข้ึนไปอยูในไดรฟของฉัน 
 

 
 
5) โดยเวลาท่ีตองการจะแชรไฟลสามารถคลิกท่ีไฟลท่ีตองการแชรจากนั้น กดเมนูรูปโซ

ดานบน Google Drive จะแสดง URL ของท่ีอยูไฟลบน Drive ข้ีนมา สามารถนํา URL ไปใหคนอ่ืน ๆ เขา
มาดาวนโหลดไฟลของได 

 



 
- คลิกขวาไฟลหรือโฟลเดอร ท่ีตองการแชร > เลือก แชร จะข้ึน

หนาจอ “แชรกับผูคนและกลุม” และ รับลิงกโดยเราสามารถเขาไปปรับกําหนดคุณสมบัติการแชรได 
โดยคลิก          เพ่ือตั้งคาการแชรกับผูคน เม่ือตองการตั้งคาการแชรกับผูคน เอดิเตอรจะเปลี่ยนสิทธิ์
และแชรได  ผูมีสิทธิ์อานและผูแสดงความคิดเห็นจะดูตัวเลือกในการดาวนโหลด พิมพ คัดลอกได   

- ปอนอีเมลท่ีตองการแชร  เม่ือปอนอีเมลเสร็จ คลิกปุม              
เพ่ือแชรขอมูลใหกับบุคคลท่ีตองการ กรณีตองการ “รับลิงก” เพ่ือสงใหบุคคลท่ีตองการแชรขอมูล        
คลิกปุม                  และผูใชสามารถ เปลี่ยนสิทธิ์การรับลิงกไดโดยคลิกเลือก 

 

 
 
 
 
 



การใหบริการศิษยของศิษยเกา 
คณะพยาบาลศาสตรเกื้อการุณย มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 

การแจงของเปล่ียนแปลงขอมูลสมาชิก 
 

Link: 
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdbgYHJyZYsbpWri6mx7zk
KA9_nvH25pEer0Cn9j2vKaHW-Lg/viewform   

 

 
 



Link และ QR-Code การขอเอกสารทางการศึกษา  
Link: https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSf-h4EiUT-

ogxVADRUG7N8N9zx0NTtjFUauFCxYNybAH17-Qg/viewform 
QR-Code 

 
 

 

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSf-h4EiUT-ogxVADRUG7N8N9zx0NTtjFUauFCxYNybAH17-Qg/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSf-h4EiUT-ogxVADRUG7N8N9zx0NTtjFUauFCxYNybAH17-Qg/viewform


 
ข้ันตอนการขอเอกสารทางการศึกษา 

 
ข้ันตอน ผูรับผิดชอบ 

1. บันทึกคํารองออนไลน ผูรับบริการ / ศิษยเกา ผูขอใชบริการ 
2. รับคํารองออนไลน  ฝายทะเบียนมหาวิทยาลัย 
3. ดําเนินการตามคําขอใชบริการ งานระเบียนและประมวลผล ฝายบรกิารทางการศึกษา 
4. สงกลับใหฝายทะเบียน

มหาวิทยาลัยเสนอรองอธิการบดี
เซ็น 

ฝายทะเบียนมหาวิทยาลัย 

5. ประสานงานผูขอรับบริการ / 
ศิษยเกาผูขอใชบริการ 

ฝายทะเบียนมหาวิทยาลัย 

6. ประเมินความพึงพอใจการ
ใหบริการ 

ผูรับบริการ / ศิษยเกา ผูขอใชบริการ 

 

 
 
 


