
โครงการอบรมให้ความรู้และแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
เร่ือง การค้นหาข้อมูลระบบติดตามเอกสาร (e-Tracking) 

 
1. หลักการและเหตุผล 

ตามที่ มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ มีนโยบายพัฒนารูปแบบงานเอกสารที่สามารถติดตามเรื่องที่กําลัง
ดําเนินการในการจัดซื้อจัดจ้างได้ทุกขั้นตอน และจากแบบประเมินการความพึงพอใจกองพัสดุในปีการศึกษา 2564 มีความ
ต้องการให้กองพัสดุรายงานผลการดําเนินการให้เพิ่มมากขึ้น กองพัสดุจึงได้รับมอบหมายให้ทําความร่วมมือกับศูนย์ดิจิทัล
เพื่อการศึกษา เพื่อออกแบบโปรแกรมที่จะนํามาใช้เรียกว่าระบบ e-Tracking ซึ่งเป็นระบบที่สามารถใช้ติดตามเอกสาร   
ได้ทุกขั้นตอนที่หน่วยงานส่งมาขอให้จัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบและแนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัย เดิมผู้ขอใช้บริการงาน
จัดซื้อ/จัดจ้างกองพัสดุ หากต้องการทราบถึงขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง สามารถติดต่อสอบถามผ่านธุรการกองพัสดุ หรือ
ติดต่อแผนกจัดซื้อโดยตรง ซึ่งอาจต้องใช้เวลาในการสืบค้นข้อมูล และอาศัยระบบ LessPaper (ระบบรับ-ส่งเอกสารใน
ปัจจุบัน) ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น 

โดย ระบบ e-Tracking ผู้ขอใช้บริการงานจัดซื้อ/จัดจ้างกองพัสดุ สามารถตรวจสอบขั้นตอนเอกสารด้วยตัวเองผ่าน 
https://comonline.hcu.ac.th/etracking/ และเริ่มทดลองใช้ตั้งแต่วันที่ 1 มีนาคม 2566  ซึ่งมีผู้ใช้งานผ่านระบบถึง  
วันที่ 1 พฤษภาคม 2566 จํานวนเข้าระบบ 1,000 ครั้ง 

ในการนี้ เพื่อให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ กองพัสดุจึงจัดโครงการอบรมให้ความรู้และแลกเปล่ียนเรียนรู้ เรื่อง การ
ค้นหาข้อมูลจัดซื้อจัดจ้างจากระบบ e-Tracking  
2. ตัวชี้วัดความสําเร็จและเป้าหมายการดําเนินงาน  
ดัชนีชี้วัดความสําเร็จและเกณฑ์การประเมินผลการจัดโครงการ 
ดัชนีชี้วัดความสําเร็จเชิงปริมาณ  เป้าหมาย 
2.1 มีการจัดกิจกรรมเสวนาแลกเปล่ียนเรียนรู ้

- เพื่อเป็นการประชาสัมพันธ์การใช้ระบบ e -Tracking 
- เพื่อให้ผู้ขอใช้บริการงานจดัซือ้/จัดจ้างกองพสัดุ สามารถตรวจสอบขั้นตอน 
เอกสารด้วยตวัเองผ่านhttps://comonline.hcu.ac.th/etracking/ ได้ 

-  เพื่อพัฒนารปูแบบงานเอกสารที่สามารถติดตามเรื่องทีก่ําลังดําเนินการ 
ในการจัดซื้อจัดจ้างไดทุ้กขั้นตอน  

อย่างน้อย 1 เรือ่ง 

ดัชนีชี้วัดความสําเร็จเชิงคุณภาพ  
2.2 ค่าเฉล่ียความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการต่อภาพรวม มากกว่า 4.00 (จากคะแนนเต็ม 5) 

 
 
 
 



3. วธิีดําเนินการ   

กิจกรรมแผนการดําเนินงาน PDCA 
ปี พ.ศ.2565 ปี พ.ศ.2566 

ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย.

ขั้นวางแผน (P) 
ประชุมคณะกรรมการการจัดการความรู้  
ปีการศึกษา 2565 เพื่อพิจารณาวางแผน  
เตรียมงาน และมอบหมายงาน 

                      

ขั้นดําเนินการ (D) 
1.เสนอโครงการฯ ต่อผู้อํานวยการกองพัสด ุ

                      

2.ติดต่อประสานงานจัดเตรียมสถานที ่            

3.ประชาสัมพันธ์และเชิญชวนให้บุคลากร 
ทราบถึงการจดัโครงการฯ 

           

4.ดําเนินกิจกรรมตามกําหนดการท่ีวางแผนไว ้            9 
ขั้นสรุปและประเมินผล (C) 
สรุปประเมินผลการดําเนินโครงการเสนอต่อ
ผู้อํานวยการกองพัสด ุ

                      

ขั้นปรับปรุงตามผลการประเมิน (A) 
นําผลการประเมินและข้อเสนอแนะมาพิจารณา 
เพื่อวางแผนพัฒนาการจดัโครงการ 
ในปีการศึกษาตอ่ไป 

                      

 
การอบรบทีจ่ะดําเนินการเป็นการให้ความรู้ โดยแบ่งได้ดงันี ้

3.1 การบรรยายและชี้แจงการใช้ระบบ E-Tracking 
3.2 ตอบข้อซักถาม เพื่อไขข้อข้องใจรวมทั้งปัญหาอุปสรรคต่างๆ 

4. วิทยากร       
4.1 อาจารย์ทวีโภค เอี่ยมจรูญ  
4.2 นางสาวลาวัณย์ อู่อรุณรุ่ง 
4.3 นายมนตรี ศรีวานิชภูมิ 
 

5. ผู้เข้าร่วมอบรม ผู้แทนบุคลากรจากทกุคณะวิชา และหน่วยงาน จํานวน 30 คน 
 
6. ระยะเวลา  วันศุกรท์ี่ 9 มถินุายน 2566 เวลา 09.30 – 11.30 น. 
 



7. สถานที ่  ณ ห้องบรรยาย 3  อาคารอํานวยการ ชั้น 3 
 

8. ผู้รับผิดชอบโครงการ กองพัสด ุมหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ 
 

9. ผลทีค่าดว่าจะได้รับ 
9.1 บุคลากรจากทุกคณะวิชา และหน่วยงาน เข้าร่วมบรรยายอย่างน้อย 20 คน 
9.2 ผู้เข้าร่วมการบรรยายสามารถตรวจสอบขัน้ตอนเอกสารดว้ยตัวเองผ่านระบบ e -Tracking ได้ 
9.3 ผู้เข้าร่วมการบรรยายมีความพึงพอใจในระบบ e –Tracking ในระดับด ี

 

กําหนดการอบรมให้ความรู้และแลกเปลีย่นเรียนรู้  

เร่ือง การค้นหาข้อมูลระบบติดตามเอกสาร (e-Tracking) 

วันศุกร์ที ่9 มิถนุายน 2566 เวลา 09.30 – 11.30 น. 

ณ หอ้งบรรยาย 3 อาคารอํานวยการ ชั้น 3 

----------------------------------- 
 

วัน – เวลา รายการ วิทยากร 

วันศุกร์ที ่9 มิถนุายน 2566   

 
เวลา 09.30 น.   

 
ลงทะเบียน  

 
อาจารยท์วีโภค เอี่ยมจรูญ  
นางสาวลาวัณย ์อู่อรุณรุ่ง 
นายมนตรี ศรวีานิชภูมิ 

เวลา 10.00 น.   
 

กล่าวเปิดการอบรม โดย ผู้อํานวยการกองพัสด ุ
(อาจารย์ทวีโภค เอี่ยมจรูญ) 

เวลา 10.15 น.   
 

การบรรยายเรือ่งการใช้งานระบบติดตามเอกสาร 
(E-Tracking) 

เวลา 11.00 น.   ถาม-ตอบ กับวทิยากร 
เวลา 11.30 น.   ปิดการอบรม 

.................. 
 
หมายเหตุ : กําหนดการอาจเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม 
 
 
                 นายมนตรี ศรีวานิชภูมิ 

         คณะกรรมการการจัดการความรู้       



สรุปโครงการอบรมให้ความรู้และแลกเปลีย่นเรียนรู้ 
เร่ือง การค้นหาข้อมูลจัดซือ้จดัจ้างจากระบบ e-Tracking 

วันศุกร์ที่ 9 มิถนุายน 2566 เวลา 09.30 – 11.30 น. 
กองพัสดุ มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกยีรติ 

 
 

1. ผู้รับผิดชอบโครงการ 
 คณะกรรมการจัดการความรู้ประจําปีการศึกษา 2565 กองพัสดุ 
 
2. ตัวชี้วัดความสาํเร็จและเป้าหมายการดําเนินงาน  

ดัชนีชี้วัดความสําเร็จและเกณฑ์การประเมินผลการจัดโครงการ 
ดัชนีชี้วัดความสําเร็จเชิงปริมาณ  เป้าหมาย ผลการดําเนินงาน 
2.1 มีการจัดกิจกรรมเสวนาแลกเปล่ียนเรียนรู ้

- เพื่อเป็นการประชาสัมพันธ์การใช้ระบบ e -Tracking 
- เพื่อให้ผู้ขอใช้บริการงานจดัซือ้/จัดจ้างกองพสัดุ  

สามารถตรวจสอบขั้นตอนเอกสารด้วยตวัเองผ่าน 
https://comonline.hcu.ac.th/etracking/ ได้ 

-  เพื่อพัฒนารปูแบบงานเอกสารที่สามารถติดตามเรื่องทีก่ําลัง
ดําเนินการ ในการจัดซื้อจัดจ้างได้ทุกขั้นตอน  

อย่างน้อย 
1 เรื่อง 

1 เรือ่ง 

ดัชนีชี้วัดความสําเร็จเชิงคุณภาพ  
2.2 ค่าเฉล่ียความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการต่อภาพรวม มากกว่า 

ร้อยละ 4.00 
ร้อยละ 4.57 

 
3. โครงการบรรลุเป้าหมาย 

บุคลากร จํานวน 52 คน เกินรอ้ยละ 100 ของกลุ่มเป้าหมาย 
4. แผนงาน 

 
5. สรุปผลการประเมิน 

แบบประเมินการแลกเปล่ียนเรยีนรู้กองพัสดุ ประจําปีการศึกษา 2565 
จํานวนผู้เข้าร่วมโครงการ 52 คน 
จํานวนผู้ตอบแบบสอบถาม 47 คน (คิดเป็นร้อนละ 90.38 ของผู้เข้ารว่มโครงการทั้งหมด) 
 

กิจกรรม กิจกรรมตามแผน การดําเนินงานกิจกรรมตามจริง 
วัน – เวลา สถานที่ วันศุกรท์ี่ 9 มิถนุายน 2566  

เวลา 09.30 – 11.30 น. 
ณ ห้องบรรยาย 3 อาคารอํานวยการ ชั้น 3 

วันศุกรท์ี่ 9 มิถนุายน 2566  
เวลา 09.30 – 11.30 น. 

ณ ห้องบรรยาย 3 อาคารอํานวยการ ชั้น 3 



 
ผู้เข้าร่วมโครงการทัง้หมด  จํานวน 52 คน 

ลําดับ หน่วยงาน จํานวน (คน) ลําดับ หน่วยงาน จํานวน (คน) 

1 กองกลาง 1 14 คณะเภสัชศาสตร ์ 2

2 กองคลัง 2 15 คณะศิลปศาสตร ์ 1

3 กองทรพัยากรบคุคล 1 16 คณะสังคมสงเคราะห์ศาสตร์ฯ 1

4 กองแผนและพัฒนา 2 17 วิทยาลัยจีนศึกษา 1

5 กองพัสด ุ 14 18 ศูนย์ดิจิทัลเพือ่การศึกษา 2

6 กองอาคารสถานที ่ 2 19 ศูนย์บรรณสารสนเทศ 1

7 คณะกายภาพบําบัด 3 20 ศูนย์วัฒนธรรม 2

8 คณะการแพทยแ์ผนจีน 1 21 สถาบันขงจื่อการแพทย์แผนจีน 1

9 คณะเทคนิคการแพทย์ 2 22 สถาบันภาษา 1

10 คณะนิติศาสตร์ 1 23 สํานักทะเบียนและประมวลผล 2

11 คณะนิเทศศาสตร ์ 1 24 สํานักพัฒนานักศึกษา 2

12 คณะบริหารธรุกิจ 1 25 สํานักพัฒนาวิชาการ 2

13 คณะพยาบาลศาสตร ์ 2 26 หัวเฉียวสหคลินกิ 1
 
ผลการประเมิน (จากจํานวนผู้ทําแบบประเมนิ  47 คน) 
 

หัวขอ้ประเมิน 
ค่าระดับคะแนนความพึงพอใจ 

มากที่สุด (5) มาก (4) ปานกลาง (3) น้อย (2) น้อยทีสุ่ด (1) 
1. เนื้อหาสาระสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์การบรรยาย 

31 คน 
(ร้อยละ 65.96) 

25 คน 
(ร้อยละ 53.19) 

28 คน 
(ร้อยละ 59.57) 

31 คน 
(ร้อยละ 65.96) 

28 คน 
(ร้อยละ 59.57) 

2. วิธีการจัดการบรรยายใน
ครั้งน้ี 

     

3. ระยะเวลาการบรรยาย      

4. สามารถนําความรู้ไป
ประยุกตใ์ช้ในการทํางาน 

0 0 0 0 0 

5. ภาพรวมของโครงการใน
ครั้งน้ี 

0 0 0 0 0 

ค่าความพึงพอใจต่อภาพรวมของโครงการในครั้งนี้   {(5 × 28) + (4 × 18) + (3 × 1)} ÷ 47 =  4.57 อยู่ในระดับมากที่สุด 



แบบประเมิน  47 คน) 
 

หัวขอ้ประเมิน 
ค่าระดับคะแนนความพึงพอใจ 

มากที่สุด (5) มาก (4) ปานกลาง (3) น้อย (2) น้อยทีสุ่ด (1) 
1. เนื้อหาสาระสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์การบรรยาย 

31 คน 
(ร้อยละ 65.96) 

15 คน 
(ร้อยละ 31.91) 

1 คน 
(ร้อยละ 2.13) 

0 คน 
 

0 คน 
 

2. วิธีการจัดการบรรยายใน
ครั้งน้ี 

25 คน 
(ร้อยละ 53.19) 

20 คน 
(ร้อยละ 42.55) 

2 คน 
(ร้อยละ 2.13) 

0 คน 
 

0 คน 
 

3. ระยะเวลาการบรรยาย 28 คน 
(ร้อยละ 59.57) 

16 คน 
(ร้อยละ 34.04) 

3 คน 
(ร้อยละ 6.38) 

0 คน 
 

0 คน 
 

4. สามารถนําความรู้ไป
ประยุกตใ์ช้ในการทํางาน 

31 คน 
(ร้อยละ 65.96) 

14 คน 
(ร้อยละ 29.79) 

2 คน 
(ร้อยละ 4.26) 

0 คน 
 

0 คน 
 

5. ภาพรวมของโครงการใน
ครั้งน้ี 

28 คน 
(ร้อยละ 59.57) 

18 คน 
(ร้อยละ 38.30) 

1 คน 
(ร้อยละ 2.13) 

0 คน 
 

0 คน 
 

ค่าความพึงพอใจต่อภาพรวมของโครงการในครั้งนี้   {(5 × 28) + (4 × 18) + (3 × 1)} ÷ 47 =  4.57 อยู่ในระดับมากที่สุด 
 
ข้อเสนอแนะเพิม่เติม  
- การบรรยายชัดเจนเข้าใจง่าย  - ใช้งานในระบบดีค่ะ - จัดอบรมแล้วเข้าใจมากขึ้น -สาระ ความรู้ด ี
- จะนําไปใช้งานเพราะเป็นประโยชน์กับหน่วยงาน - เป็นเรื่องทีด่ีควรนํามาใช้ในการทํางานเพื่อให้สะดวกมากขึน้ 

 
6. สรุปภาพรวมของโครงการ 

ค่าความพึงพอใจต่อภาพรวมของโครงการในครั้งนี้   {(5 × 28) + (4 × 18) + (3 × 1)} ÷ 47 =  4.57  
อยู่ในระดับมากที่สุด 
 - จัดอบรมแล้วเข้าใจมากขึ้น 
 - เป็นเรื่องทีด่ีควรนํามาใชใ้นการทํางานเพื่อให้สะดวกมากขึน้ 
 
7. สรุปองค์ความรูจ้ากประเด็นคําถามและการแลกเปล่ียน 

ตามเอกสารแนบ และเว็บไซต์ https://pd.hcu.ac.th/อบรมระบบติดตามเอกสาร-e-tracking/



รายงานการถอดบทเรียนหรือแนวปฏิบัติที่ดี 
กองพัสดุมหาวทิยาลยัหวัเฉียวเฉลิมพระเกียรติ 

 
ชื่อโครงการ/กจิกรรม โครงการอบรมให้ความรู้และแลกเปล่ียนเรียนรู้  

การค้นหาข้อมลูระบบติดตามเอกสาร (e-Tracking) 
ประเด็นความรู้   แนะนําการใช้งานการค้นหาข้อมูลระบบติดตามเอกสาร (e-Tracking)  

เพื่อให้การติดตามเอกสารมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น (คู่มือตามเอกสารแนบ) 
เป้าหมาย   บุคลากรทกุคนได้รับความรู้เรื่อง ค้นหาข้อมูลระบบติดตามเอกสาร (e-Tracking) 
กลุ่มเป้าหมาย   บุคลากรภายในหน่วยงาน 
วัน/เวลาทีจ่ัดโครงการ วันศุกรท์ี่ 9 มถินุายน 2566 เวลา 09.30 – 11.30 น. 
สถานที่จัด   ณ ห้องบรรยาย 3 อาคารอํานวยการ ชั้น 3 
ผู้เข้าร่วม   จํานวน 52 คน 
บทสรุปการถอดบทเรียนและรวบรวมความรู้ดังน้ี 
1. หัวข้อในการแลกเปล่ียนเรียนรู้ คือ การค้นหาขอ้มูลระบบติดตามเอกสาร (e-Tracking) 
2. องค์์ความรู้หรือ บทเรยีนที่ได้รบั 

2.1. สามารถใช้งานการค้นหาข้อมลูระบบติดตามเอกสาร (e-Tracking) ได้ 
2.2. เพิ่มประสิทธิภาพในการติดตามเอกสารจัดซื้อจดัจ้าง 

3. แนวปฏิบัติที่ดีทีไ่ด้จากการแลกเปล่ียนเรียนรู้ 
เพิ่มประสิทธิภาพในการติดตามเอกสารจัดซื้อจดัจ้าง หน่วยงานสามารถตรวจสอบขั้นตอนเอกสารด้วยตัวเองผ่าน 

https://comonline.hcu.ac.th/etracking/ 
4. ปัจจัยแห่งความสําเร็จตามหวัขอ้ที่แลกเปล่ียนเรียนรู ้

4.1. บุคลากรทกุคนในหน่วยงานใหค้วามร่วมมือ 
4.2. บุคลากรนอกหน่วยงาน ให้ความสนใจ และใช้งานการตรวจสอบขั้นตอนเอกสารผ่าน ระบบตดิตามเอกสาร  
4.3. คู่มือระบบติดตามเอกสาร (e-Tracking) ตามเอกสารแนบ 

5. สรุปผลการถอดบทเรยีนก่อนเริม่กิจกรรม 
  การตดิตามขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง ต้องติดต่อสอบถามผ่านธุรการกองพัสดุ หรือติดต่อแผนกจัดซื้อโดยตรง ซึ่งอาจต้อง
ใช้เวลาในการสืบค้นข้อมูล และอาศัยระบบ LessPaper  (ระบบรับ-ส่งเอกสารในปัจจุบัน) ตรวจสอบข้อมลูเบ้ืองต้น 
6. สรุปผลการถอดบทเรยีนภายหลังกิจกรรม 

การตดิตามเอกสารจัดซื้อจดัจ้างตามระเบยีบและแนวปฏิบัติของมหาวทิยาลัย โดย ระบบ e-Tracking ผู้ขอใช้บรกิาร
งานจัดซื้อ/จัดจา้งกองพัสดุ สามารถตรวจสอบขั้นตอนเอกสารด้วยตัวเองผ่าน https://comonline.hcu.ac.th/etracking/  
7. ปัญหา/อุปสรรค ในการแลกเปล่ียนเรียนรู้ 

- 
 
 

        นายมนตรี ศรีวานิชภูม ิ
         คณะกรรมการการจดัการความรู้ ผู้รายงาน 



ภาพประกอบ 
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