
 



 
 

คำนำ 
 

สำนักงานรองอธิการบดีได้ดำเนินกิจกรรมการจัดการความรู้ ประจำปีการศึกษา ๒๕๖8 โดยเป็นการ
ดำเนินงานร่วมกันของบุคลากรภายในสำนักงานรองอธิการบดี มีการกำหนดประเด็นความรู้ที่สอดคล้องกับพันธกิจ
ของมหาวิทยาลัยฯ ดังนั้นการจัดการความรู้เพ่ือพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของสำนักงานรองอธิการบดีให้เป็นไป
อย่างมีคุณภาพ จะนำไปสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้ จึงต้องมีการส่งเสริม สนับสนุนให้หน่วยงานในสังกัด ได้มีการสร้าง
องคค์วามรู้โดยใช้กระบวนการจัดการความรู้ ซึ่งการจัดการความรู้ต้องเริ่มจากการกำหนดประเด็นความรู้ จัดกิจกรรม
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ เพื่อรวบรวมความรู้ที่มีอยู่ในตัวบุคคลหรือแหล่งเรียนรู้อื่น ๆ มารวบรวมเพื่อจัดทำเป็นองค์ความรู้ 
และเผยแพร่องค์ความรู้ให้บุคลากรสามารถนำองค์ความรู้ไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ในการพัฒนาตนเอง พัฒนา
องค์กร และนำไปสู่การพัฒนาการทำงานให้มีประสิทธิภาพ ดังนั้นเพื่อให้บุคลากรภายในสำนักงานรองอธิการบดีได้
ดำเนินการจัดการความรู ้ (Knowledge Management : KM) และนำองค์ความรู ้ที ่ได้ไปใช้ประโยชน์ ในการ
พัฒนาการดำเนินงานภายในสำนักงานรองอธิการบดีไปสู่การเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ต่อไป 
 
                                                                                          คณะผู้จัดทำ    

สำนักงานรองอธิการบดี  
                        มหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ วิทยาเขตมหาสารคาม 
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บทนำ 
 

1. หลักการและเหตุผล 
การพัฒนาคน สังคมและประเทศชาติให้มีศักยภาพและความสามารถในการแข่งขัน ความสำเร็จของ

สำนักงานรองอธิการบดี มหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ วิทยาเขตมหาสารคาม จากอดีตถึงปัจจุบันมีคุณค่าอย่างยิ่ง
ควรแก่การบันทึก และถ่ายทอดสู่บุคลากรขององค์กรเพ่ือส่งเสริมให้เกิดการพัฒนาความรู้อย่างต่อเนื่อง มหาวิทยาลัย
การกีฬาแห่งชาติ วิทยาเขตมหาสารคาม จึงตระหนักถึงความสำคัญในการจัดการความรู้ซึ่งถือว่าเป็นเครื่องมือที่สำคัญ
ที่จะพัฒนาองค์กรไปสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้ ที่สามารถรับรู้ข้อมูลข่าวสารและสามารถประมวลผลความรู้ในด้านต่าง ๆ 
เพื่อการประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว เหมาะสมกับสถานการณ์ต่าง ๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
รวมถึงสำนักงานรองฯ ได้ตระหนักถึงความสำคัญของการจัดการความรู้ที่เกิดจากการนำผลสำเร็จจากประสบการณ์
จริงมาแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกัน และนำไปปรับปรุงเกิดการพัฒนาองค์กรอย่างต่อเนื่อง ดังนั้นเพื่อเป็นการส่งเสริมและ
สนับสนุนให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในวงกว้าง ให้ทุกส่วนงานได้มีส่วนร่วมในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ พัฒนาความรู้
ความสามารถ สร้างวิสัยทัศน์ และปรับเปลี่ยนทัศนคติของบุคลากรให้เป็นบุคลากรที่มีประสิทธิภาพและมีการเรียนรู้
ร่วมกัน อันก่อให้เกิดวัฒนธรรมการใส่ใจและแบ่งปันอันเป็นรากฐานสำคัญในการจัดการความรู้ การสร้างสังคมแห่ง
การเรียนรู้และองค์กรแห่งการเรียนรู้ 

จากเหตุผลดังกล่าว ผู้ดำเนินโครงการจึงได้จัดทำ "กิจกรรมการจัดการความรู้ ประจำปีการศึกษา ๒๕๖8" 
ขึ้น โดยเป็นการดำเนินงานร่วมกันระหว่างบุคลากรที่สังกัดสำนักงานรองฯ มีการกำหนดประเด็นความรู้ที่สอดคล้อง
กับพันธกิจของมหาวิทยาลัยฯ ดังนั้นการจัดการความรู้ เพื่อพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของวิทยาเขตให้เป็นไป
อย่างมปีระสิทธิภาพ และนำไปสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้ จึงต้องมีการส่งเสริม สนับสนุนให้สำนักงานรองฯ ได้มีการสร้าง
องค์ความรู้โดยใช้กระบวนการจัดการความรู้ ซึ่งการจัดการความรู้ต้องเริ่มจากการกำหนดประเด็นความรู้ จัดกิจกรรม
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ เพื่อรวบรวมความรู้ที่มีอยู่ในตัวบุคคลหรือแหล่งเรียนรู้อื่น ๆ มารวบรวมเพื่อจัดทำเป็นองค์ความรู้ 
และเผยแพร่องค์ความรู้ให้บุคลากรสามารถนำองค์ความรู้ไปประยุกต์ใช้ประโยชน์ในการพัฒนาตนเอง  พัฒนาองค์กร
และนำไปสู่การพัฒนาการทำงานให้มีประสิทธิภาพ และเพ่ือเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ต่อไป 
 
๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือสนับสนุนและกระตุ้นให้บุคลากรมีวัฒนธรรมในการรวบรวม ค้นคว้า แลกเปลี่ยนความรู้ และนำความรู้
มาขยายผลสู่การปฏิบัติเพ่ือบรรลุวัตถุประสงค์ของงานและองค์กร 
 
๓. ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
    ๓.๑ เชิงผลผลิต (Output) 

ตัวชี้วัดเชิงปริมาณ : รายงานสรุปประเด็นการจัดการความรู้ตามพันธกิจ 1 ประเด็น 
ตัวชี้วัดเชิงคุณภาพ : บุคลากรได้ร่วมกันแลกเปลี่ยนความคิดเห็น อันจะทำให้บุคลากรมีความสัมพันธ์ที่ดี    

ต่อกัน ก่อให้เกิดความเข้มแข็งในการทำงานมากยิ่งข้ึน 
    ๓.๒ เชิงผลลัพธ์ (Outcome) 
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สำนักงานรองฯ มีการจัดการความรู้ที่เกิดจากการนำผลสำเร็จจากประสบการณ์จริงมาแลกเปลี่ยนเรียนรู้

ร่วมกัน นำไปปรับปรุงเกิดการพัฒนาองค์กร และสามารถพัฒนาได้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ 
 
๔. กลุ่มเป้าหมาย/ผู้ได้รับประโยชน์ 

เจ้าหน้าที่ประจำสำนักงานรองฯ จำนวน 30 คน 
 

5. งบประมาณ  
ไม่มี 
 

6. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
บุคลากรของสำนักงานรองฯ ตระหนักและเกิดวัฒนธรรมในการรวบรวม ค้นคว้า แลกเปลี่ยนความรู้และนำ

ความรู้มาขยายผลสู่การปฏิบัติ เพ่ือบรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร 
 
7. ขั้นตอนการดำเนินงาน 

สำนักงานรองฯ ได้ดำเนินกิจกรรมโดยให้มีแนวทางสอดคล้องกับพันธกิจของวิทยาเขต เพื่อเป็นเครื่องมือ    
ในการนำองค์กร สู่ระดับมาตรฐานโดยปรับปรุงแนวทางให้สอดคล้องกับบริบท และวัฒนธรรมของมหาวิทยาลัย                 
การกีฬาแห่งชาติ วิทยาเขตมหาสารคาม เป็นการดำเนินการซึ่งมีบุคลากรสังกัดสำนักงานรองฯ เข้ามามีส่วนร่วมในการ
ดำเนินงาน ดังนี้ 
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8. แผนการดำเนนิการจัดการความรู้ ปีการศึกษา 2568 สำนักงานรองฯ 
 

กิจกรรม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ดำเนินการสำรวจรายชื่อตัวแทน 
คณะกรรมการการจัดการความรู้
และส่งเสริมการจัดการเรียนรู้ (KM 
Facilitator) กำหนด แผนการ
ดำเนินงานการจัดการความรู้ 
(Knowledge Management : 
KM) ปีการศึกษา 2568 เพ่ือให้
การดำเนินงาน เป็นไปตามแผน  

พฤศจิกายน 2568 คณะดำเนินงาน 

2. แต่งตั้งคณะกรรมการ                
การจัดการความรู้ (Knowledge 
Management : KM) ประจำปี
การศึกษา ๒๕๖8 ตามคำสั่ง 
มหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ 
วิทยาเขตมหาสารคาม ที่ 1378/ 
๒๕๖8 ลงวันที่ 4 พฤศจิกายน 
2568 

พฤศจิกายน 2568 คณะดำเนินงาน 

3. ประชุมกำหนดประเด็นความรู้
และเป้าหมายของการจัดการ
ความรู้ที่สอดคล้องกับแผน
ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย               
การกีฬาแห่งชาติ ครอบคลุม            
พันธกิจของ หน่วยงาน อาจารย์ 
และบุคลากรสายสนับสนุน จำนวน 
1 หัวข้อ  

ธันวาคม 2568 Facilitator 

4. การดำเนินการตามกระบวนการ
จัดการความรู้ (Knowledge 
Management : KM) ประเด็น
หัวข้อการจัดการความรู้ จำนวน 1 
ประเด็น การแบ่งปันและ

ธันวาคม 2568-กุมภาพันธ์ 2569 
 

คณะดำเนินงาน 



 
 

แลกเปลี่ยนเรียนรู้ องค์ความรู้จาก
วิทยากรภายใน 
6. ผลการดำเนินงานตามแผนการ
ดำเนินงาน เพ่ือให้ผู้บริหารทราบ 

มีนาคม 2569 คณะดำเนินงาน 

7. เผยแพร่การจัดการความรู้ที่ได้
เป็นลายลักษณ์อักษร  

พฤษภาคม 2569 คณะดำเนินงาน 

 
9. ผลสรุปการดำเนินโครงการ 

9.1 แนวทางการดำเนินงานการจัดการความรู้ ประจำปีการศึกษา ๒๕๖8 
สำนักงานรองฯ มีการดำเนินงานดังนี้ 
๑. มีการกำหนดประเด็นความรู ้และเป้าหมายของการจัดการความรู ้ที ่สอดคล้องกับแผนพัฒนา

มหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ วิทยาเขตมหาสารคาม 
๒. กำหนดบุคลากรกลุ่มเป้าหมายที่จะพัฒนาความรู้และทักษะอย่างชัดเจนตามประเด็นความรู้ที่กำหนด 
๓. มีการแบ่งปันและแลกเปลี่ยนเรียนรู้จากความรู้ ทักษะของผู้มีประสบการณ์ตรง เพ่ือค้นหาแนวปฏิบัติ

ที่ดีตามประเด็นความรู้ที่กำหนด และเผยแพร่ไปสู่บุคลากรกลุ่มเป้าหมายที่กำหนด 
๔. มีการรวบรวมความรู้ตามประเด็นความรู้ที่กำหนด ทั้งท่ีมีอยู่ในตัวบุคคลและแหล่งเรียนรู้อ่ืน ๆ ที่เป็น

แนวปฏิบัติที่ดี มาพัฒนาและจัดเก็บอย่างเป็นระบบโดยเผยแพร่ออกมาเป็นลายลักษณ์อักษร 
๕. มีการนำความรู้ที ่ได้จากการจัดการความรู ้ในปีการศึกษาปัจจุบันหรือปีการศึกษาที่ผ่านมาเป็น                 

ลายลักษณ์อักษรและจากความรู้ ทักษะของผู้มีประสบการณ์ตรงเป็นแนวปฏิบัติที่ดีมาปรับใช้ในการปฏิบัติงานจริง 
9.2 ปัจจัยแห่งความสำเร็จ 

ปัจจัยแห่งความสำเร็จในการดำเนินการจัดการความรู้ตามเป้าหมาย KM ที่เลือกทำสามารถนำไปปฏิบัติ
ได้อย่างเป็นรูปธรรมภายในองค์กร คือ 

1. นโยบายของผู้บริหาร ต้องมีความชัดเจนและให้การสนับสนุนอย่างต่อเนื่อง 
๒. อาจารย์และเจ้าหน้าที่ให้ความร่วมมือและมีความพร้อมที่จะปรับเปลี่ยนทัศนคติในการทำงาน โดยใช้

ความรู้เป็นฐานและพร้อมจะแลกเปลี่ยนเรียนรู้กับผู้อื่น 
๓. คณะกรรมการจัดการความรู้ KM เอาใจใส่ และเป็นผู้มีความรู้ในเรื่อง การจัดการความรู้ในองค์การ 
๔. มีบรรยากาศของความร่วมมือ การมีส่วนร่วม และความสนใจในการแลกเปลี่ยนความรู้ ทั้งใน KM 

Team และในกลุ่มบุคลากรของสำนักงานฯ ทั้งอาจารย์ และบุคลากรสายสนับสนุน 
๕. สร้างแรงจูงใจที่จะให้คนในองค์กรเปลี่ยนทัศนคติและสนใจใฝ่รู้ พัฒนาทักษะความรู้ความสามารถ 

ของตนเอง 
๖. มีงบประมาณท่ีเพียงพอสำหรับการดำเนินงาน 
 

- 5 - 



 
 

- 6 - 
 
๗. โดยทั่วไปหน่วยงานที่จัดกิจกรรมด้านการจัดการความรู้มักจะได้รับความร่วมมือจากตัวบุคคลที่เป็น 

ทรัพยากรที่มีคุณค่า (Resource persons) โดยเฉพาะผู้ที่มี Tacit Knowledge ด้านต่าง ๆ ซึ่งเป็นเป้าหมาย KM 
9.3 การติดตามและการประเมินผล 

การจัดการความรู ้มีวัตถุประสงค์ของการติดตามและการประเมินผล เพื ่อทราบผลความก้าวหน้า         
ในการดำเนินงานการจัดการความรู้ เพ่ือทราบปัญหาอุปสรรคและหาแนวทางการแก้ไขปัญหาอุปสรรคให้งานบรรลุ 

เป้าหมาย เพื่อทราบผลสัมฤทธิ์ที่เกิดขึ้นในการดำเนินงานการจัดการความรู้ จึงดำเนินการติดตามผล   
การจัดการความรู้ ดังนี้ 

๑. คณะกรรมการจัดการความรู้ จะมีการประชุมเพื่อกำกับติดตามการดำเนินงานเกี่ยวกับการจัดการ
ความรู้ โดยประสานงานผู้รับผิดชอบในแต่ละประเด็นความรู้ เพ่ือสรุปและรายงานผลการดำเนินงานต่อคณะกรรมการ 

๒. ผู้รับผิดชอบมีหน้าที่รวบรวม วิเคราะห์ และสังเคราะห์ ทั้งที่มีอยู่ในตัวบุคคลและแหล่งเรียนรู้อื่น ๆ              
ที่เป็นแนวปฏิบัติที่ดีพัฒนาและจัดเก็บอย่างเป็นระบบบเป็นหมวดหมู่และเผยแพร่ออกมาเป็นลายลักษณ์อักษรเพ่ือให้
บุคลากรกลุ่มเป้าหมายที่ต้องการเพิ่มพูนความรู้ ความสามารถเข้าถึงแนวปฏิบัติที่ดีได้ง่าย 

9.4 ผลสรุปดำเนินกิจกรรม 
การจัดการความรู้สำนักงานรองฯ ได้ดำเนินการด้านการจัดการความรู้ภายใต้คณะกรรมการบริหารและ

ดำเนินงานการจัดความรู้  [KM : Knowledge Management]  ประจำปีการศึกษา ๒๕๖8 โดยได้แต่งตั้ง
คณะกรรมการการจัดการความรู้ ซึ่งมีหน้าที่ในการกำหนดนโยบาย การจัดทำแผนและเป้าหมายการบริหาร จัดการ
องค์ความรู้ให้ตอบสนองต่อวิสัยทัศน์ ยุทธศาสตร์ และกลยุทธ์ของมหาวิทยาลัยการกีแห่งชาติ วิทยาเขตมหาสารคาม 
ดำเนินตามนโยบายและแผนการจัดการความรู้ กำกับ ดูแลสนับสนุนการดำเนินงานการจัดการความรู้ ประสานงาน
และดำเนินงานตามประเด็นการจัดการความรู้ ได้รับมอบหมาย เพื่อมุ่งสู ่การเป็น "องค์กรแห่งการเรียนรู้" และ
ตอบสนองต่อมาตรฐานการอุดมต่อไป โดยมีขั้นตอนการพัฒนาดังนี้ 

๑. ได้ดำเนินการสำรวจรายชื่อตัวแทนคณะกรรมการการจัดการความรู้และส่งเสริมการจัดการเรียนรู้ 
(KM Facilitator) ได้กำหนดแผนการดำเนินงานการจัดการความรู้ (Knowledge Management : KM) ปีการศึกษา 
๒๕๖8 เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามแผน สำรวจรายชือ่บุคลากรในสังกัด จำนวน ๒ ท่าน เพ่ือเป็นคณะกรรมการ
การจัดการความรู้และส่งเสริมการจัดการเรียนรู้ (KM Facilitator) คือ ผู้ช่วยศาสตราจารย์นภาพรรณ จัตุรโพธิ์ และ
นางศิรินธร  โคตรศรีวงษ์ 

๒. แต่งตั้งคณะกรรมการการจัดการความรู้ (Knowledge Management : KM) ประจำปีการศึกษา   
๒๕๖8 ตามคำสั่งมหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ วิทยาเขตมหาสารคาม ที่ 1408/๒๕๖8 ลงวันที่ 13 พฤศจิกายน 
๒๕๖8 โดยมีรายละเอียดหน้าที่และความรับผิดชอบตามคำสั่ง 

๓. แผนการดำเนินงานการจัดการความรู้ (Knowledge Management : KM) 
รอบท่ี ๑ วันที่ 17 ธันวาคม ๒๕๖8 
๓.๑ ประชุมกำหนดประเด็นความรู้และเป้าหมายของการจัดการความรู้คณะกรรมการ (KM 

Facilitator) ปีการศึกษา ๒๕๖8 ตามคำสั่งมหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ วิทยาเขตมหาสารคาม ที ่1378/๒๕๖8   
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หัวข้อการจัดการความรู้ (Knowledge Management : KM) ประเด็นความรู้และเป้าหมายของการจัดการความรู้ที่
สอดคล้องแผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ  

รอบท่ี ๒ วันที่ 24 ธันวาคม 2568    
๓.๒ การดำเนินการตามกระบวนการจัดการความรู ้ (Knowledge Management : KM) กำหนด

ประเด็นหัวข้อการจัดการความรู้ จำนวน 1 ประเด็น คือ การรับ-ส่ง และการพิมพ์หนังสือราชการ โดยกำหนดบุคลากร
กลุ่มเป้าหมายที่จะพัฒนา ความรู้ที ่ชัดเจน และสอดคล้องกับประเด็น คือ เจ้าหน้าที่งานธุรการประจำคณะและ
สำนักงาน โดยเชิญบุคลากรภายในคือ ผู้ช่วยศาสตราจารย์นภาพรรณ  จัตุรโพธิ์ และ นางศิรินธร  โคตรศรีวงษ์ ซึ่งเป็น
ผู้มีประสบการณ์ มาแบ่งปันและแลกเปลี่ยนเรียนรู้กัน และแนะนำเทคนิคต่าง ๆ ที่เหมาะกับการทำงานมาปรับใช้ โดย 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์นภาพรรณ  จัตุรโพธิ์ และ นางศิรินธร  โคตรศรีวงษ์ ให้ข้อเสนอแนะในการรับ-ส่งหนังสือ และการ
พิมพ์หนังสือราชการ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 
1. ข้อสังเกตการพิมพ์หนังสือราชการที่พบบ่อย   

 
คำที่พิมพ์ผิดบ่อย คำถูก 

อ่ืนๆ อ่ืน/ๆ 
พ.ศ.2568 พ.ศ./2568 

( ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.นิกร  สีแล ) (ผู้ช่วยศาสตราจารย์/ดร.นิกร//สีแล) 
IP Phone IP/PHONE 

IP - PHONE IP/PHONE 
1. นางสาว 1./นางสาว 

1.นางสาว 1./นางสาว 
มหาวิทยาลัยฯได้มอบหมาย... มหาวิทยาลัยฯ/ได้มอบหมาย... 
ส่วนราชการ  ที่  วันที่  เรื่อง ขนาดเท่ากับ 20 พอยท์ 

/ 2568 /2568 
 
หมายเหตุ   1. เครื่องหมาย / หมายถึงการเคาะเว้นวรรค 1 เคาะ   // เว้นวรรค 2 เคาะ          
               2. การเว้นวรรคในส่วนเนื้อหา ให้เคาะ 1 เคาะทุกครั้งที่มีการเว้นวรรค  
    

 2. ประเด็นที่พบในการพิมพ์หนังสือราชการ 

1. การระบุตรงส่วนราชการกรณีหนังสือบันทึกข้อความภายใน  
2. การย่อหน้าในเนื้อความ 2.5 cm  
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3. การฉีกคำ 
4. การใส่ ดร. กรณีหนังสือภายนอก (ตำแหน่งท่านรองฯ ไม่ต้องใส่) 
5. การเว้นวรรค ควรมีความสม่ำเสมอ (ในเนื้อหาให้เคาะ 1 เคาะทุกจุด) 
6. การเว้นวรรค บางครั้งมากเกินไป ให้พิจารณาข้อความนั้น ๆ ประกอบ 
7. การพิมพ์ตัวหนังสือ (บีบ) ถ้าไม่จำเป็นต้องบีบให้พิมพ์ตัวหนังสือปกติ 
8. การก้ันหน้า บน 2.5 cm ล่าง 2 cm ซ้าย 3 cm ขวา 2 cm 
9. กรณีหนังสือบันทึกข้อความ ตรงส่วนราชการ ให้ระบุ กลุ่ม...... งาน...... IP PHONE…….. ไม่มีชื่อ

มหาวิทยาลัยฯ ต่อท้าย  
10. กรณีหนังสือบันทึกข้อความภายนอก ให้ใส่ชื่อมหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ วิทยาเขตมหาสารคาม ตาม

ด้วย IP PHONE  
 
3. เส้นทางการเดินหนังสือ  
    หนังสือเข้า  เวลาในการดำเนินงาน ให้แล้วเสร็จภายใน ๑-2 วัน 

 3.1 หนังสือทั่วไป มีข้ันตอนการเสนอ ดังนี้ 
      1. งานสารบรรณ ลงทะเบียนรับ  
      2. เสนอหัวหน้าสำนักงานรองอธิการบดี พิจารณา 
      3. เสนอรองอธิการบดี/ผู้รักษาการ สั่งการ 

3.2 หนังสือขอความอนุเคราะห์อุปกรณ์ต่าง ๆ และกรรมการตัดสินกีฬา มีข้ันตอนการเสนอ ดังนี้  
      1. งานสารบรรณ ลงทะเบียนรับ 
      2. เสนอหัวหน้าสำนักงานรองอธิการบดี/หัวหน้างานสารบรรณ พิจารณา 
      3. เจ้าหน้าที่บริการวัสดุอุปกรณ์กีฬาและบริการกีฬาชุมชน พิจารณาโดยประสานงานทุก

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 4. เสนอผู้บังคับบัญชา (ผู้ช่วยอธิการบดีฯ ฝ่ายกิจการนักศึกษา) พิจารณา/เห็นชอบ  

        ๕. เสนอรองอธิการบดีฯ/ผู้รักษาราชการแทน พิจารณาสั่งการ  
        ๖. งานสารบรรณ ส่งหนังสือทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 

3.3 หนังสือขอความอนุเคราะห์ผู้ฝึกสอนกีฬา มีข้ันตอนการเสนอ ดังนี้  
       1. งานสารบรรณ ลงทะเบียนรับ 
       2. เสนอหัวหน้าสำนักงานรองอธิการบดี/หัวหน้างานสารบรรณ พิจารณา 
       3. สำนักงานกีฬา พิจารณา  
       4. เสนอผู้บังคับบัญชา(หัวหน้าสำนักงานกีฬา) พิจารณา/เห็นชอบ  

        ๕. เสนอรองอธิการบดีฯ/ผู้รักษาราชการแทน พิจารณาสั่งการ  
        ๖. งานสารบรรณ ส่งหนังสือทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
               3.4 หนังสือเชิญบุคลากรเข้าร่วมการประชุม/เชิญบุคลากรเข้าร่วมแต่ไม่ระบุชื่อ มีข้ันตอนการเสนอ ดังนี้  
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       1. งานสารบรรณ ลงทะเบียนรับ 
       2. เสนอหัวหน้าสำนักงานรองอธิการบดี/หัวหน้างานสารบรรณ พิจารณา 
        3. ฝ่าย/คณะ ที่เกี่ยวข้อง พิจารณาโดยประสานงานทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

เพ่ือเสนอชื่อผู้มีคุณสมบัติเข้าประชุม 
        4. เสนอผู้บังคับบัญชา (ผู้ช่วยอธิการบดีฯ/รองคณบดี) พิจารณา/เห็นชอบ  

         ๕. เสนอรองอธิการบดีฯ/ผู้รักษาราชการแทน พิจารณาสั่งการ  
         ๖. งานสารบรรณ ส่งหนังสือทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
         7. ฝ่าย/คณะ ตามข้อ ๓ เป็นผู้รับผิดชอบในการดำเนินการไปราชการ (ขอใช้รถยนต์ของ
ทางราชการ ขอยืมเงิน จองท่ีพัก และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง) 
 3.5 หนังสือขอความอนุเคราะห์สนามกีฬาหรืออาคารสถานที่ ๆ มีข้ันตอนการเสนอ ดังนี้  

        1. งานสารบรรณ ลงทะเบียนรับ 
        2. เสนอหัวหน้าสำนักงานรองอธิการบดี/หัวหน้างานสารบรรณ พิจารณา 
        3. เจ้าหน้าที่งานธุรการ ประจำงานอาคารสถานที่ รับหนังสือ 
        4. เสนอหัวหน้างาน /ผู้บังคับบัญชา (ผู้ช่วยอธิการบดีฯ ฝ่ายบริหาร)พิจารณา/เห็นชอบ  

         ๕. เสนอรองอธิการบดีฯ/ผู้รักษาราชการแทน พิจารณาสั่งการ  
         ๖. งานสารบรรณ ส่งหนังสือทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
 

รอบท่ี 3 วันที่ 18 มีนาคม ๒๕๖9 
  ประชุมสรุปผลจากการได้ลงมือปฏิบัติ และอภิปรายเพิ่มเติมจากการให้ข้อเสนอแนะจาก
คณะกรรมการ 
 

๔. การรวบรวมความรู้ตามประเด็นความรู้ 
ความรู้ตามประดับความรู้ ทั้งที่มีในตัวบุคคลและแหล่งเรียบรู้อื่น ๆ ที่เป็นแนวปฏิบัติที่ดีมาพัฒนาและ

จัดเก็บอย่างเป็นระบบโดยเผยแพร่เป็นลายลักษณ์อักษร เพื ่อให้บุคลากรกลุ ่มเป้าหมายที่ต้องเพิ ่มพูนความรู้ 
ความสามารถเข้าถึงแนวปฏิบัติที่ดีที่ดีได้ง่ายจัดเก็บอย่างเป็นระบบโดยจัดทำอินโฟกราฟฟิก เผยแพร่บนเว็บไซด์ของ
วิทยาเขต 
 

๕. ปัญหาและอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 
    - ปัญหาและอุปสรรค 

ประสบการณ์การทำงานของเจ้าหน้าที่งานธุรการแต่ละคนไม่เท่ากัน ทำให้การทำงานมีความ 
ผิดพลาด 
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    - แนวทางการแก้ไข 
        ใช้วิธีการให้เจ้าหน้าที่ท่ีมีประสบการณ์มากกว่าสอนคนที่มีประสบการณ์น้อยกว่า โดยการแลกเปลี่ยน

องค์ความรู้ซึ่งกันและกัน 
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