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1.1 ผู้บริหารและบุคลากร ส านักวทิยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ ร่วมประชุมพิจารณา
ทบทวนและปรัปปรุงค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ
การจดัการความรู้ ประจ าปีการศึกษา

1.1.1 จดัประชุมผู้บริหารและ
บุคลากร ส านักวทิยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ

คร้ัง 1 o o o o  o o o o o o o จดัประชุมพิจารณาทบทวนและปรัป
ปรุงค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการการ
จดัการความรู้ ส านักวทิยบริการฯ

1.2  คณะกรรมการการจดัการความรู้ส านักวทิย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ประชุม
พิจารณาทบทวนประเด็นและเป้าหมายการ
จดัการความรู้

1.2.1 จดัประชุมคณะกรรมการการ
จดัการความรู้ ส านักวทิยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ ทบทวน
ประเด็นและเป้าหมายการจดัการ
ความรู้ ได้แก่ 
       (1) กระบวนการการรับ-ส่ง
หนังสือราชการภายในส านักวทิย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ

คร้ัง 1 o o o o o  o o o o o o คณะกรรมการการจดัการความรู้
พิจารณาประเด็นองค์ความรู้

1.3  คณะกรรมการจดัการความรู้ 
(คณะกรรมการด าเนินงาน) ร่วมประชุมวเิคราะห์
ประเด็นและขอบเขตการจดัการความรู้ ตาม
ประเด็นและเป้าหมายที่วางไว้ 1.3.1 จดัประชุมคณะกรรมการการ

จดัการความรู้ (คณะกรรมการ
ด าเนินงาน) วเิคราะห์ประเด็นและ
ขอบเขตการจดัการความรู้ ใน
ประเด็นที่ก าหนด โดยมีขอบเขตการ
จดัการความรู้ ดังนี้
        (1) บุคลากรที่เกีย่วข้องกับ
การรับ-ส่งหนังสือราชการภายใน
ส านักวทิยบริการฯ สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและลด
ความผิดพลาดในการรับ-ส่งหนังสือ
ราชการ
        (2) การสร้างการรับรู้ของ
บุคลากรภายในส านักวทิยบริการฯ 
ให้ทราบถึงกระบวนการการรับ-ส่ง
หนังสือราชการภายในส านักวทิย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ให้
เป็นไปตามกฎ ระเบียบ

คร้ัง 1 o o o o o o  o o o o o คณะกรรมการด าเนินงาน ร่วม
ประชุมวเิคราะห์และก าหนดขอบเขต
การจดัการความรู้

คณะกรรมการการจดัการความรู้ส านัก
วทิยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ

การปฏิบตัิ

1.  ทบทวนและก าหนดองคความรูหลักที่
จ าเปนหรือส าคัญของหนวยงานและ
ก าหนดประเด็น
ขอบเขตของการจดัการความรู

แผนการจัดการความรู้ (KM Action Plan)
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย

ประจ าปกีารศึกษา 2563 (1 มิถุนายน 2563 - 31 พฤษภาคม 2564)

ปจัจัยแห่งความส าเร็จ ตัวชีว้ัด ค่าเปา้หมาย ผู้รับผิดชอบ

ปกีารศึกษา 2563

กิจกรรมที่ด าเนินการ
(1 มิถุนายน 2563 - 31 พฤษภาคม 2564)

ป ีพ.ศ. 2563 ป ีพ.ศ. 2564



2. จดัท าแผนการจดัการความรู้ 2.1  จดัท าแผนการจดัการความรู้ (KM Action 
Plan) ประจ าปีการศึกษา

แผนการจดัการความรู้ แผน 1 o o o o o  o o o o o o คณะกรรมการการจดัการความรู้ร่วม
จดัท าแผนการจดัการความรู้

3. ก าหนดบุคลากรกลุ่มเป้าหมายที่จะ
ด าเนินการจดัการความรู้

3.1 ก าหนดกลุ่มเป้าหมายบุคลากร ที่จะ
ด าเนินการจดัการความรู้

มีกลุ่มเป้าหมายบุคลากรส านักวทิย
บริการฯ จ านวน 2 กลุ่ม
1. กลุ่มบุคลากรปฏิบัติงานสารบรรณ
 แต่ละฝ่าย
2. กลุ่มผู้บริหารและบุคลากร

กลุ่ม 2 o o o o o  o o o o o o แบ่งกลุ่มความรับผิดชอบ

4. แสวงหาความรู้ที่ต้องการให้เหมาะสม
ต่อการด าเนินงาน

4.1 มอบหมายผู้รับผิดชอบภาระงาน จดัหา
ความรู้ที่ต้องการให้เหมาะสมกับการด าเนินงานที่
ตอบสนองต่อการปฏิบัติงานของหน่วยงาน

ขัน้ตอนกระบวนการรับ-ส่งหนังสือ
ราชการภายในส านักวทิยบริการฯ

คู่มือ 1 o o o o o o o  o o o o ผู้รับผิดชอบจดัท าขัน้ตอน
กระบวนการรับ-ส่งหนังสือราชการ
ภายในส านักวทิยบริการฯ

เจา้หน้าที่งานสารบรรณ

5. แบ่งบันและแลกเปล่ียนเรียนรู้และ
เผยแพร่ไปสู้บุคลากรกลุ่มเป้าหมาย

มีกระดานข่าว คลังสารสนเทศการ
จดัการความรู้

ช่องทาง 1 o o o o o o o      จดัท ากระดานข่าว ผู้ดูแลเวบ็ไซต์

จดักิจกรรมแลกเปล่ียนเรียนรู้ คร้ัง 2 o o o o o o o o  o  o เจา้หน้าที่งานสารบรรณมีการ
แลกเปล่ียนเรียนรู้ และบุคลากร
ภายในส านักสามารถแลกเปล่ียน
เรียนรู้ผ่านกระดานข่าว

บุคลากรส านักวทิยบริการฯ

6. รวบรวมองค์ความรู้และจดัเก็บอย่าง
เป็นระบบ

6.1 รวบรวมองค์ความรู้ในรูปแบบของคลัง
สารสนเทศ

มีคลังสารสนเทศจดัเก็บองค์ความรู้ เวบ็ไซต์ 1 o o o o o o o o o o   จดัท าคลังสารสนเทศการจดัการ
ความรู้

ผู้ดูแลเวบ็ไซต์

7. น าองคความรู / แนวปฏิบัติที่ดีที่ได
จากการจดัการความรูมาใชประโยชน

7.1 เจา้หน้าที่งานสารบรรณ แต่ละฝ่าย สามารถ
แลกเปล่ียนเรียนรู้การด าเนินงานรับ-ส่งหนังสือ
ราชการ และบุคลากรของส านักวทิยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ สามารถน าความรู้ที่ได้รับ
มาใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน

ความถูกต้องในการรับ-ส่งหนังสือ
ราชการไม่น้อยกวา่ร้อยละ 80

ร้อยละ 80 o o o o o o o      เจา้หน้าที่งานสารบรรณ มีแนวทาง
การรับ-ส่งหนังสือราชการ ภายใน
ส านักวทิยบริการฯ ได้อย่างถูกต้อง
ตามกระบวนการ พร้อมทั้งบุคลากร
ภายในส านักวทิยบริการฯ ทราบถึง
กระบวนการรับ-ส่งหนังสือราชการ 
และน าไปใช้ประโยชน์ในการ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง

เจา้หน้าที่งานสารบรรณ

8. การประเมินผลการด าเนินงานการ
จดัการความรูตามแผน

8.1 ประเมินผลการรับรู้ ความเข้าใจใน
กระบวนการรับ-ส่งหนังสือราชการ ภายในส านัก
วทิยบริการฯ

การรับรู้กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ
ราชการ ของบุคลากรภายในส านัก
วทิยบริการฯ ไม่น้อยกวา่ร้อยละ 50

รายงาน 2 o o o o o o o o o  o  จดัท าแบบฟอร์มประเมิน, แจกจา่ย
แบบประเมิน และประมวลผลการ
ประเมิน

เจา้หน้าที่งานสารบรรณ

5.1 แบ่งปันและแลกเปล่ียนเรียนรู้ตามประเด็น
และเป้าหมายในการจดัการความรู้ที่ก าหนดด้วย
การจดัประชุม พร้อมทั้งเผยแพร่แนวปฏิบัติที่ดี
ผ่านทางเวบ็ไซต์


