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คู่มือแนวทางพัฒนางานโดยใช้ระบบการจัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบ 
ผ่านระบบ LAN  ด้วยเทคนิค READ ME

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต 1
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------



การบริหารจัดการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต 1                                                  แบ่งส่วนราชการออกเป็น 7 กลุ่ม  1 หน่วย  ประกอบด้วย  
1. กลุ่มอำนวยการ
2. กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์
3. กลุ่มบริหารงานบุคคล
4. กลุ่มนโยบายและแผน
5. กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา
6. กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา

7. กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาเอกชน
8. หน่วยตรวจสอบภายใน
ซึ่งแต่ละกลุ่มดังกล่าวข้างต้นมีขอบข่ายภารกิจงานแบ่งได้ดังต่อไปนี้
1. กลุ่มอำนวยการ
   
1.1 กลุ่มงานบริหารทั่วไป
   
1.2 กลุ่มงานประชาสัมพันธ์
   
1.3 กลุ่มงานประสานงาน
2. กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์
    
2.1 งานการเงินและบัญชี
    
2.2 งานพัสดุและสินทรัพย์
3. กลุ่มบริหารงานบุคคล
    
3.1 งานธุรการ
    
3.2 กลุ่มงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง
    
3.3 กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง
    
3.4 กลุ่มงานบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ
    
3.5 กลุ่มงานพัฒนาบุคลากร
    
3.6 กลุ่มงานวินัยและนิติการ
  
3.7 กลุ่มงานเลขานุการ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา 
4. กลุ่มนโยบายและแผน
    
4.1  งานธุรการ
    
4.2 กลุ่มงานข้อมูลสารสนเทศ
    
4.3 กลุ่มงานนโยบายและแผน
    
4.4 กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ
    
4.5 กลุ่มงานติดตาม ประเมินผลและรายงาน
    
4.6 กลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา
5. กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา
    
5.1 งานธุรการ
    
5.2 กลุ่มงานส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา
    
5.3 กลุ่มงานส่งเสริมกิจการนักเรียน
    
5.4 กลุ่มงานส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพและกองทุนเพื่อการศึกษา
    
5.5 กลุ่มงานส่งเสริมกิจการพิเศษ
6. กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา
    
6.1 งานธุรการ
    
6.2 กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานและกระบวนการเรียนรู้
    
6.3 กลุ่มงานวัดและประเมินผลการศึกษา
    
6.4 กลุ่มงานส่งเสริมและพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา
    
6.5 กลุ่มงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา
    
6.6 กลุ่มงานส่งเสริมพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา
    
6.7 กลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา
7. กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาเอกชน
   
7.1 กลุ่มงานธุรการ
    
7.2 กลุ่มงานคุณภาพการศึกษา
    
7.3 กลุ่มงานอุดหนุนและข้อมูลสารสนเทศ
    
7.4 กลุ่มงานบุคลากร
    
7.5 กลุ่มงานเปลี่ยนแปลงสถานศึกษา
8. หน่วยตรวจสอบภายใน
    
8.1 งานธุรการ
    
8.2 งานตรวจสอบการเงินและการบัญชี
    
8.3 งานตรวจสอบการดำเนินงาน
ในการบริหารและการจัดการศึกษา ดังกล่าวให้บรรลุเป้าหมายตามการกระจายอำนาจการบริหารและ
จัดการศึกษาใน 4 ด้าน คือ  

1. ด้านวิชาการ

2. ด้านงบประมาณ

3. ด้านการบริหารงานบุคคล

4. ด้านการบริหารทั่วไป
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต 1   มีบุคลากร ประกอบด้วย
ผู้บริหาร

1. น.ส.ชูศรี  อุดมกุศลศรี 

ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต 1
2. นายทวีศักดิ์ ไทยประดิษฐ
รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต 1
3. นายประสิทธิ์  ใจช่วง

รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต 1
4. นายเชิดศักดิ์  สว่างแวว

รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต 1
5. นายจิรศักดิ์ ทรัพย์ล้อม

รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต 1
6. นายสายัณห์  พันนุกิจ

รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต 1
7. นายนพรัตน์ พุ่มเงิน

รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต 1
8. นายพนัส  ทองภูเบศร์

รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต 1
9.นายจำลอง  บัวงาม

รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต 1
10.นายสมาน  คชกฤษ

รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต 1
รวม


จำนวน
             10
คน  

บุคลากร
1. กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผล

จำนวน

20
คน  
2. กลุ่มอำนวยการ



จำนวน

10
คน  
3. กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์

จำนวน  

11
คน 
4. กลุ่มบริหารงานบุคคล



จำนวน

16
คน  
5. กลุ่มนโยบายและแผน



จำนวน

7
คน 
6. กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา


จำนวน

10
คน  
7. กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน


จำนวน  

 5
คน
8. หน่วยตรวจสอบภายใน


จำนวน

 2
คน
9. ลูกจ้าง




จำนวน

15
คน 
รวม


จำนวน
             96
คน  

   รวมทั้งสิ้น


จำนวน
           106
คน  

ดังนั้นเพื่อให้การบริหารจัดการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพสูงขึ้น (Functional Creation)  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต 1  จึงได้คิดริเริ่มจัดทำฐานข้อมูล เพื่อพัฒนางาน
โดยใช้ระบบการจัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบ ผ่านระบบ LAN  ด้วยเทคนิค READ ME  โดยยึดหลัก
การแบ่งส่วนราชการและขอบข่ายภารกิจงาน  ดังกล่าวแล้วข้างต้นเป็นฐานในการจัดเก็บข้อมูล โดยมีรายละเอียดเทคนิค READ ME   ดังนี้ 
BEST  PRACTICE  REPORT
กลุ่มนโยบายและแผนสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี  เขต 1
1.
ชื่อเรื่อง  (TITLE)     KM รายบุคคล  (Knowledge Management   รายบุคคล)

2.
สภาพปัจจุบันปัญหา  (INTRODUCTION)
       
การจัดเก็บข้อมูลที่ปฏิบัติงานในเครื่องคอมพิวเตอร์ปัจจุบัน ใช้วิธีการจัดเก็บโดยบันทึกแบบตั้งชื่อเรื่องที่สอดคล้องกับเรื่องที่พิมพ์ โดยไม่มีหลักการจัดเก็บที่เป็นระบบ เช่น เก็บไว้ใน  Drive C , Drive D,                    Handy drive ใน  My Document ทำให้การค้นหาเรื่องที่พิมพ์ไว้ ไม่สามารถหาได้ง่าย หรืออาจหาไม่พบ หรือ              รู้แต่เพียงคนเดียว เพื่อนร่วมงานไม่สามารถสืบค้นข้อมูลที่จัดเก็บได้  จึงมีความจำเป็นต้องจัดทำระบบการจัดเก็บข้อมูลให้เป็นปัจจุบันมีรายละเอียดชัดเจน สามารถค้นหาได้ทันที เพื่อความสะดวกในการปฏิบัติงาน
3.  วัตถุประสงค์  (OBJECTIVES)

1.
เพื่อจัดเก็บข้อมูลที่ปฏิบัติงานให้เป็นระบบโดยจัดทำตามปีงบประมาณ 
      
2.  
เพื่อเพิ่มความสะดวก  รวดเร็ว ในการเข้าถึงข้อมูล และง่ายต่อการค้นหา
      
3.
เพื่ออยู่ในระบบ Network บุคคลอื่นสามารถเข้ามาค้นหาข้อมูลของผู้อื่นได้ง่าย
      
4.  
เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบถึงปริมาณงาน  และงานที่ปฏิบัติ  ในแต่ละปีงบประมาณ  

      
5.  
เพื่อคำนวณการใช้วัสดุสำนักงาน (กระดาษ, หมึกพิมพ์) ได้จากปริมาณงาน

       
6.  
เพื่อนำข้อมูลที่ปฏิบัติงานเดิม มาประยุกต์ใช้ในปัจจุบันได้      

 4.   ทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง  (STRATEGY  BEST  PRACTICES  APPROACH)
   
 4.1
  เทคนิคการบริหารองค์กรด้วยกระบวนการ 5 ส 
              5 ส คือ กระบวนการในการจัดสถานที่ทำงานให้เป็นระเบียบเรียบร้อย    โดยมุ่งเน้นที่จะก่อให้เกิด
ประสิทธิภาพของการทำงานและจิตสำนึกในการปรับปรุงสภาพแวดล้อมที่ดีของผู้ปฏิบัติงาน
        
ส.1 : สะสาง SEIRI คือ การแยกของที่ต้องการออกจากของที่ไม่ต้องการและขจัดของที่ไม่ต้องการ                  ทิ้งไป   
วิธีการ 
1.
สำรวจสิ่งของเครื่องใช้ อุปกรณ์และเอกสารในสถานที่ทำงาน


2.
แยกของที่ต้องการและไม่ต้องการออกกจากกัน


3.
ขจัดของที่ไม่ต้องการทิ้ง


ส.2 : สะดวก SEITON คือ การจัดวางสิ่งของต่าง ๆ ในที่ทำงานให้เป็นระเบียบ เพื่อความสะดวกและปลอดภัย   
วิธีการ   1.
ศึกษาวิธีการเก็บวางสิ่งของโดยคำนึงถึงความปลอดภัย คุณภาพ และประสิทธิภาพ
        
2.
กำหนดที่วางให้แน่ชัด  โดยคำนึงถึงการใช้เนื้อที่
        
3.
เขียนป้ายชื่อแสดงสถานที่วาง  และเก็บสิ่งของเครื่องใช้  อุปกรณ์


ส.3 : สะอาด SEISO คือ การทำความสะอาดเครื่องจักรอุปกรณ์และสถานที่ทำงาน  พร้อมทั้งตรวจสอบขจัดสาเหตุของความไม่สะอาดนั้น ๆ   
วิธีการ
1.
ทำความสะอาดสถานที่ทำงาน
        
2.
กำหนดแบ่งเขตพื้นที่
        
3.
ขจัดสาเหตุอันเป็นต้นตอของขยะ ความสกปรก เลอะเทอะ
        
4.
ตรวจเช็คเครื่องใช้  อุปกรณ์  ด้วยการทำความสะอาด
 

ส.4 : สุขลักษณะ SEIKETSU คือ การรักษาความสะอาด ดูแลสถานที่ทำงานและปฏิบัติตน                                      ให้ถูกสุขลักษณะ    
วิธีการ  
1.
ขจัดมลภาวะซึ่งก่อให้เกิดอันตรายต่อสุขภาพร่างกาย สุขภาพจิตของพนักงาน                                             
                    เช่น  อากาศเป็นพิษ  เสียงดังเกินไป  แสงสว่าง ไม่เพียงพอ  ควันและเขม่าฟุ้งกระจายทั่วไป  เป็นต้น
     

2.
ปรุงแต่งสถานที่ทำงานให้เป็นระเบียบ  สะอาดหมดจดยิ่งขึ้น  มีบรรยากาศร่มรื่น น่าทำงาน 
                    เปรียบเสมือนที่พักผ่อน
        
3.
พนักงานแต่งกายให้ถูกระเบียบ  สะอาดหมดจด 


ส.5 : สร้างนิสัย SHITSUKE คือ การรักษาและปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ 4 ส. จนเป็นนิสัย  และมีวินัย
ในการทำงาน  
วิธีการ   ฝึกอบรมพนักงานให้มีความรู้ความเข้าใจ  ต่อกฎระเบียบ  มาตรฐานการทำงานต่าง ๆ   เพื่อให้สามารถ       
ปฏิบัติจนเป็นนิสัย  โดยการตอกย้ำเรื่องนี้อย่างสม่ำเสมอ  ต่อเนื่องเป็นประจำ

            4.2  การบริหารองค์กรด้วยระบบ LAN  
         

ระบบ LAN ย่อมาจาก Local Area Network ซึ่งแปลได้ว่า “ระบบเครือข่ายขนาดเล็ก”  ที่ต้องประกอบด้วย Server และ Client โดยจะต้องมีคอมพิวเตอร์ตั้งแต่ 2 เครื่องขึ้นไป ซึ่งจะทำหน้าที่เป็นผู้ให้บริการและผู้ใช้โดยที่ผู้ให้บริการซึ่งเป็น Server นั้น จะเป็นผู้ควบคุมระบบว่าจะให้การทำให้การทำงานเป็นเช่นไร และในส่วนของ Server เองจะต้องเป็นเครื่องคอมพิวเตอร์ที่มีสถานะภาพสูง เช่น ทำงานเร็ว สามารถอ้างหน่วยความจำได้มาก มีระดับการประมวลผลที่ดี และจะต้องเป็นเครื่องที่จะต้องมีระยะการทำงานที่ยาวนาน เพราะว่า Server จะถูกเปิดให้ทำงานอยู่ตลอดเวลา จึงเป็นสิ่งสำคัญอีกอย่างหนึ่ง 
          

ระบบ LAN ซึ่งเป็นระบบเครือข่ายแบบหนึ่งที่นิยมใช้กันในวงที่ไม่ใหญ่โตนัก โดยจะมีคอมพิวเตอร์เครื่องอื่น ๆ ต่อเข้าเพื่อขอใช้บริการ ดังนั้นในระบบ LAN จึงเป็นลักษณะที่ผู้ใช้หลายบุคคล                       มาใช้ข้อมูลร่วมกันเป็นส่วนใหญ่ ซึ่งจะมีประโยชน์ต่างๆ ตามหัวข้อต่อไปนี้ 



- 
แบ่งการใช้แฟ้มข้อมูล 



-
ปรับปรุงและจัดการแฟ้มข้อมูลได้ง่าย 



-
แลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารซึ่งกันและกันได้สะดวกรวดเร็วขึ้น 



-
สามารถใช้แฟ้มข้อมูลที่อยู่ห่างไกลได้อย่างรวดเร็ว 



-
การแบ่งปันการใช้อุปกรณ์ต่างๆ เช่น เครื่องพิมพ์ โมเด็ม CD-ROM ฯลฯ 



-
การแบ่งปันการใช้โปรแกรมซอฟต์แวร์ 



-
ประหยัดค่าใช้จ่ายในการดำเนินงาน 



-
ควบคุมและดูแลรักษาข้อมูลได้ง่าย 



-
สามารถรวมกลุ่มผู้ใช้ ข้อมูลต่างๆ ได้ง่ายและรวดเร็ว 



-
เพื่อการติดต่อสื่อสาร ของผู้ใช้เช่น บริการ Email ,Talk ฯลฯ
          
ดังนั้น ระบบ LAN จึงเป็นที่นิยมกันในส่วนของ บริษัท สถานศึกษา และหน่วยงาน ต่างๆ  มากมาย 
ซึ่งจะให้ผลที่คุ้มค่าในระยะยาวนาน
5.  ผลงานที่สำเร็จและภาคภูมิใจ  (KEY  FINDINGS)


1. 
มี Folder ประจำกลุ่มและกลุ่มงาน 


2.    มีการคัดแยกและจัดเก็บงานที่รับผิดชอบลงใน Folder ของตนเอง 

       3.    มีการจัดวางงานที่รับผิดชอบอย่างชัดเจน มีป้ายชื่อแสดงสถานที่จัดเก็บ 


4.    มีการกำหนดแบ่งพื้นที่  จัดเก็บงาน และตรวจสอบงาน


5.
สามารถตรวจสอบงานได้ตามปีงบประมาณ


6.
สามารถสืบค้นข้อมูลได้สะดวกรวดเร็ว และง่ายต่อการค้นคว้า


7.    สามารถสืบข้อมูลได้ด้วยระบบ LAN



8.    สามารถทราบถึงปริมาณงานที่ตนเองปฏิบัติและเปิดโอกาสให้ผู้ร่วมงานได้ศึกษาเรียนรู้งาน                    ของตนเอง โดยผ่านระบบ LAN ซึ่งเป็นกระบวนการทำงานของ Knowledge Management  (KM)
9. สามารถนำปริมาณงานไปใช้คำนวณการจัดตั้งงบประมาณ ค่าวัสดุสำนักงานได้
10. สามารถนำข้อมูลที่ปฏิบัติงานเดิมมาประยุกต์ และพัฒนาให้ดีกว่าเดิมได้

     

11. 
ในกลุ่มนโยบายและแผน จัดเก็บข้อมูลด้วยเทคนิควิธี Readme มาตั้งแต่ ปีงบประมาณ 2546                          ถึงปีปัจจุบัน อย่างเป็นระบบ สามารถสืบค้นได้อย่างรวดเร็ว  ภายใน 3 วินาที
     
       12.   เป็นเทคนิควิธีที่น่าภาคภูมิใจ มีการจัดเก็บข้อมูลที่เป็นระบบ ประหยัดพื้นที่ในหน่วยความจำ (CPU)   และมีการประมวลผลที่มีประสิทธิภาพ

6.  กลยุทธ์ที่นำไปใช้ทำให้งานสำเร็จและเกิดความภาคภูมิใจ  (STRATEGY  BEST   PRACTICES)
             เทคนิควิธี Read me  จัดทำในโปรแกรม Microsoft Excel  ทำการแทรกการเชื่อมโยงหลายมิติ ไปยังงาน                 ที่ปฏิบัติ ณ ปัจจุบัน เรียงตามลำดับ วัน เดือน ปี ของข้อมูลที่ปฏิบัติงานก่อน- หลัง  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
1.  เมื่อพิมพ์งานที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ตั้งชื่อแฟ้ม และบันทึกไว้ในโฟลเดอร์ ซึ่งมีวิธีการดังนี้

-  ไปที่ “แฟ้ม”


-  เลือก “บันทึกแฟ้มเป็น”

-  เลือก Drive ที่จะจัดเก็บ เช่น Drive C หรือ D


-  คลิกเม้าส์ขวาตรงพื้นที่ว่าง และเลือก New   เสร็จแล้วเลือก Folder เพื่อสร้างห้องเก็บข้อมูล 

-  แล้วตั้งชื่อห้องเก็บข้อมูล 

-  เสร็จแล้วให้ตั้งชื่อแฟ้ม เช่น 1  ,  2   หรือ 3  เป็นต้น
ดังภาพ
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2. เปิดเครื่องคอมพิวเตอร์ ขึ้นหน้าจอ desktop แล้วคลิกเม้าส์ที่ปุ่ม start
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3.  คลิกเลือก Program  และ คลิกไปยัง Microsoft  Excel
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4.   เมื่อเข้าสู่หน้าจอ ของโปรแกรม Microsoft Excel ให้สร้างตารางรูปแบบของ Read me ดังภาพ
[image: image6.png]B3 Microsoft Excel

Wl ufle wpmey wsn sy e doun whe ez < < 8 X

DEARASRTBI 8B IO v\gzv*nu\g.m%-@!

; Cordaew -1 | B 1.***;-3\@%‘32;\ EERAA
Cs - A domsmauuhungsodion 34 Som
1 READ ME 8
2 awiian:ianlsna
3| | 4 B T L | A
il sgandsn GUATA | v idand |
4 wila wiu
S e wntod | zann | 2
6| 2 2 |msswdudiifu dei  flegoinsuinnmazumios aa 49 4
TiomieeE0lL doc - . |
7] s 3 |y ad, namediortsse At iaancadt] o p, 49 1
8| 4 4 |wedanlzanadviviien ] 4049 4
o 5 | 5 |[laysirsensimndassegiand wodval | 6an s 3
0] o | o |rmosfossgnady ol | eans | 10
7 | 7 |mwmigehvhanuesienbanmed wodval | 9ans 1
2| 8 8 |dmazsod] 50 dmwnufheinansanste wndwal | oan 49 6 @
< '\ readme { readme (2)  sutsann { Sheet2 { Sheet3 /- ] >

fqtne - U [ ausndotuga- \ N (1O B ol 5 (@ & & -2 A
wn





5.  ใส่ชื่อแฟ้มเรียงตามลำดับตัวเลข 1, 2 , 3  ในช่องรายละเอียดให้ใส่ชื่อเรื่องที่ปฏิบัติเพื่อให้ค้นหาง่าย
      และสะดวก  ใส่ชื่อผู้ปฏิบัติในช่องผู้ปฏิบัติ  และใส่วัน เดือน ปี ที่ปฏิบัติ ช่องสุดท้ายใส่จำนวนแผ่น
     ที่ได้พิมพ์ออก  ดังภาพ
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6.  นำเม้าส์ไปคลิกที่ชื่อเรื่อง ในช่อง”รายละเอียด”  แล้วไปคลิกที่ ปุ่มแทรกการเชื่อมโยงหลายมิติ
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7.   เลือกหาชื่อแฟ้ม  “1” เพื่อกำหนดทิศทางในการเชื่อมโยงชื่อแฟ้มไปยังเนื้อหาของเรื่องที่ได้จัดพิมพ์ไว้แล้วคลิกตกลง
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8. เมื่อได้กระทำในข้อ 6. เรียบร้อยแล้ว หน้าจอจะกลับมาที่แบบของ Read me ที่ได้พิมพ์ไว้ โดยในช่อง “รายละเอียด” ตัวอักษรจะเปลี่ยนเป็นสีน้ำเงินและขีดเส้นใต้ไว้  เมื่อนำเม้าส์ไปชี้ที่ตัวอักษรดังกล่าว  สัญลักษณ์ของเม้าส์จะเปลี่ยนจากลูกศร เป็นรูปมือชี้ และเมื่อคลิกไป คอมพิวเตอร์จะจัดการเชื่อมโยง
       ไปยังเนื้อหาที่ได้พิมพ์ไว้ทันที ดังภาพ
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    9. วิธีการสืบค้นข้อมูล สามารถปฏิบัติตามขั้นตอนต่อไปนี้                                                                                                             

1.  เปิดเครื่องคอมพิวเตอร์  เมื่อเครื่องคอมพิวเตอร์แสดงหน้าจอปกติที่ desktop ดังภาพ
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2.  ไปดับเบิลคลิกที่ ไอคอน  My Network Places  
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3. เมื่อขึ้นหน้าจอดังภาพ ให้ไปคลิกที่ View Workgroup computer




4. จะปรากฏไอคอนของเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ได้ lan ไว้ ภายในกลุ่ม ดังภาพ  ถ้าต้องการดูกลุ่มอื่น ๆ ให้ไปคลิกที่ไอคอน up



5. จะปรากฏหน้าจอดังภาพ หากต้องการดูข้อมูลของกลุ่มใดให้ไปดับเบิลคลิกที่ไอคอนของกลุ่มนั้น เช่น หากต้องการดูข้อมูลของกลุ่มนโยบายและแผน ให้ไปดับเบิลคลิกที่ไอคอนของกลุ่มนโยบายและแผน 




6.  จะพบไอคอนเครื่องคอมพิวเตอร์ของงานต่าง ๆ ภายในกลุ่มนโยบายและแผน หากต้องการเข้าไปดูข้อมูลของเครื่องใด ให้ไปดับเบิลคลิกที่เครื่องนั้น เช่น ต้องการดูข้อมูลของเครื่องงบประมาณ ให้ไปดับเบิลคลิกที่เครื่อง “งบประมาณ”



7.  จะพบ folder ต่าง ๆ ที่เครื่องนั้น ๆ ได้ share ไว้  หากต้องการค้นหาสืบค้นข้อมูลให้ไปดับเบิลคลิกที่ folder e-filling ปี 2555




8.  จะพบ folder ต่าง ๆ ดังภาพ  ซึ่งงานต่าง ๆ จะเก็บไว้ใน folder รวมเรื่องดำเนินการแล้ว  ให้ไปดับเบิลคลิกที่ folder รวมเรื่องดำเนินการแล้ว




9.  จะพบ file ต่าง ๆ ให้ไปหา file ที่ชื่อว่า Read me แล้วดับเบิลคลิก



10. จะปรากฏตารางดังภาพ  หากต้องการสืบค้นข้อมูลเรื่องใด ให้ไปคลิกที่ชื่อเรื่องนั้น ๆ เครื่องจะทำการเชื่อมโยงไปยังหน้าของเอกสารนั้น ๆ ทันที




ในการพัฒนางาน(Functional Creation)  โดยใช้ระบบการจัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบ ผ่านระบบ LAN  ด้วยเทคนิค READ ME  จะสำเร็จลงได้จำเป็นต้องลงมือปฏิบัติงานไปพร้อม ๆ กัน ทั้ง 7 กลุ่ม และ 1 หน่วย                       38 กลุ่มงาน/งาน  โดยการจัดทำ READ ME  ลงในคอมพิวเตอร์ใน Folder ของตนเอง  และที่สำคัญที่สุด คือ ต้องมีการทำข้อมูลของ 7 กลุ่ม และ 1 หน่วย ไปใช้เป็นฐานข้อมูลประกอบการตัดสินใจ เพื่อแก้ปัญหาหรือพัฒนาอย่างแท้จริงของผู้บริหาร และผู้ที่เกี่ยวข้องโดยภาพรวมทั้ง 7 กลุ่ม  และ 1 หน่วย  38 กลุ่มงาน/งาน 
ปุ่มแทรก                การเชื่อมโยงหลายมิติ








