
ผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการจัดการความรู้ “สำนักงานสภามหาวิทยาลัย”  
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 ณ ไตรมาสที่ 2/2564 

-------------------------- 
1. ชื่อโครงการจัดการความรู้ : แนวปฏิบัติที่ดีในการบริหารจัดการเอกสารลับ 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักงานสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
3. รายละเอียดแผนการดำเนินงานโครงการ : 

เป้าหมายโครงการ/ตัวชี้วัด หน่วยนับ 
ผลปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

Q1 Q2 Q3 Q4 รายละเอียดการดำเนินงาน  
(โปรดระบ)ุ แผน ผล แผน ผล แผน ผล แผน ผล 

เป้าหมายโครงการ : 
องค์ความรู้วิธีการบริหารจัดการเอกสารลับ   

        

ตวัช้ีวดั :           
1. ระดับความสำเร็จของการมีองค์ความรู้วิธีการ

บริหารจัดการเอกสารลับ 
คะแนน 2 2 5 5 - - - - - สำนักงานสภามหาวิทยาลัยในการ

ประชุม ครั้งที่ 9/2563 เมื่อวันที่ 
23 ก.ย. 2563 เห็นชอบหัวข้อการ
บร ิ หารจ ั ดการ เอกสารลั บ
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

- สำนักงานสภามหาวิทยาลัยในการ
ประชุม ครั้งที่ 1/2564 เมื่อวันที่ 
21 ม.ค. 2564 กำหนดความ
รับผิดชอบข้อมูลแต่ละส่วน 

- ผู้รับผิดชอบจัดทำรายละเอียด
และนำเสนอในการประชุม
สำน ักงานสภามหาว ิทยาลัย    
ครั้งที่ 2/2564 ในวันที่ 17 ก.พ. 
2564 



เป้าหมายโครงการ/ตัวชี้วัด หน่วยนับ 
ผลปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

Q1 Q2 Q3 Q4 รายละเอียดการดำเนินงาน  
(โปรดระบ)ุ แผน ผล แผน ผล แผน ผล แผน ผล 

   

       - ม ีการนำ เสนอรายละเอ ียด
วิธีการบริหารจัดการเอกสารลับ 
เพื ่อระดมความรู ้ และทำการ
ปรับแก้ไขรายละเอียด เนื้อหา
ตามที่มีการเสนอความคิดเห็น
ในการประช ุมสำน ักงานสภา
มหาวิทยาลัย ครั้งที่ 2/2564 เมื่อ
วันที่ 17 ก.พ. 2564 

- มีการปร ับแก้ไขรายละเอ ียด
วิธีการบริหารจัดการเอกสารลับ 
ตามมติที่ประชุมสำนักงานสภา
มหาว ิทยาล ัยคร ั ้งท ี ่  3/2564      
เมื่อวันที่ 10 มี.ค. 2564 โดยได้
นำเสนอผลการแก้ไขเล่มคู ่มือ
การบริหารเอกสารลับ ในการ
ป ร ะ ช ุ ม ส ำ น ั ก ง า น ส ภ า
มหาวิทยาลัย ครั้งที่ 4/2564 ใน
วันที่ 31 มี.ค. 2564 

- ด ำ เ น ิ น ก า ร แ บ ่ ง ป ั น แ ล ะ
แลกเปลี ่ยนความรู ้ สาธิตการ
ดำเนินการตามคู่มือการบริหาร
จัดการเอกสารลับ 

2. มีคู่มือการบริหารจัดการเอกสารลับ 
 

ร้อยละ 50 50 100 100 - - - - - ผู ้รับผิดชอบจัดทำรายละเอียด
วิธีการบริหารจัดการเอกสารลับ 
แ ล ะ น ำ เ ส น อ ใ น ที่ ป ร ะ ชุ ม
สำนักงานสภามหาวิทยาลัย  ครั้ง
ที่ 2/2564 ในวันที่ 17 ก.พ. 2564 



 

 
4. ตัวช้ีวัดความสำเร็จแบบ Milestone : ระดับความสำเร็จของการมีองค์ความรู้วิธีการบริหารจัดการเอกสารลับ 

4.1 รายละเอียดผลงานของแต่ละขั้นตอน 

ขั้นตอน KM Process แผนการดำเนินงาน ผลการดำเนินงาน ณ ไตรมาส 2/2564 

1 การกำหนดประเด็นการจัดการความรู้และ
นิยามความรู้ที่บ่งชี้ (Knowledge 
Identification) 

กำหนดชื่อองค์ความรู้และนิยามเอกสารที่เก่ียวข้อง สำนักงานสภามหาวิทยาลัยในการประชุม ครั้งที่ 9/2563 เมื่อวันที่ 
23 ก.ย. 2563 เห็นชอบหัวข้อการจัดการความรู้สำนักงานสภา
มหาวิทยาลัย ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 เรื่องการบริหาร
จัดการเอกสารลับและได้นิยามประเด็นชื่อองค์ความรู ้ให้
เข้าใจตรงกัน 

2 การสร้างและแสวงหาความรู้ (Knowledge 
Creation and Acquisition) 

เสาะหาและรวบรวมจัดเก็บความรู ้ จากแหล่งข้อมูล
ภายในหน่วยงาน และแหล่งข้อมูลภายนอก รวมทั้ง
ศึกษาจากระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศที่เก่ียวข้อง 

สำนักงานสภามหาวิทยาลัยในการประชุม ครั้งที่ 1/2564 เมื่อ
วันที่ 21 ม.ค. 2564 ได้กำหนดประเด็นหัวข้อและกำหนด
ผู้รับผิดชอบข้อมูลแต่ละส่วน โดยผู้รับผิดชอบได้ดำเนินการ
รวบรวมความรู้จากแหล่งต่าง ๆ  อาทิ เว็บไซต์และผู้ใช้งานจาก
หน่วยงานต่าง ๆ เพื่อจัดทำวิธีการบริหารจัดการเอกสารลับ 

  

เป้าหมายโครงการ/ตัวชี้วัด หน่วยนับ 
ผลปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

Q1 Q2 Q3 Q4 รายละเอียดการดำเนินงาน  
(โปรดระบ)ุ แผน ผล แผน ผล แผน ผล แผน ผล 

          - ดำเนินการปรับแก้ไขรายละเอียด
วิธีการบริหารจัดการเอกสารลับ 
ตามมติที่ประชุมสำนักงานสภา
มหาวิทยาลัยครั้งที่ 3/2564 เมื่อ
วันที่ 10 มี.ค. 2564 โดยได้นำเสนอ
ผลการแก้ไขเล่มคู่มือการบริหาร
เอกสารลับ ในการประชุมสำนักงาน
สภามหาวิทยาลัย ครั้งที่ 4/2564 
ในวันที่ 31 มี.ค. 2564 



ขั้นตอน Km Process แผนการดำเนินงาน ผลการดำเนินงาน ณ ไตรมาส 2/2564 

3 การจัดความรู้ให้เป็นระบบ (Knowledge 
Organization) 

จัดกลุ่มความรู้/เอกสาร และลำดับขั้นตอน รวมทั้ง
ประชุมระดมความคิดเห็นเพื่อจัดลำดบัขั้นตอนการ
นำเสนอข้อมูลการบริหารจัดการเอกสารลับ 

มีการประชุมจัดลำดับขั้นตอนการนำเสนอข้อมูลวิธ ีการ
บริหารจัดการเอกสารลับ ในการประชุมสำนักงานสภา
มหาวิทยาลัย ครั้งที่ 2/2564 เมื่อวันที่ 17 ก.พ. 2564 

4 การประมวลและกลั่นกรองความรู้ 
(Knowledge Codification and 
Refinement) 

วิเคราะห์ ประมวลผลเอกสาร/ลำดับขัน้ตอนและประชุม
เพื่อนำเสนอขัน้ตอนการรบัเอกสารลับ การส่งเอกสารลับ 
และการทำลายหรือเก็บเอกสารลบั เพื่อขอคำแนะนำมา
ปรับปรงุ โดยการประมวลและกลั่นกรองความรู้ใหม่ให้
เหมาะสม 

มีการนำเสนอวิธ ีการบริหารจัดการเอกสารลับ ในการ
ประชุมสำนักงานสภามหาวิทยาลัย และดำเนินการแก้ไข
วิธีการจัดการเอกสารลับ (ในการประชุม ครั้งที่ 2/2564    
เม ื ่อว ันท ี ่  17 ก.พ. 2564 คร ั ้งท ี ่  3/2564 เม ื ่อว ันที่   
10 มี.ค. 2564 และครั้งที่ 4/2564 เมื่อวันที่ 31 มี.ค. 2564) 

5 การเข้าถึงความรู้ (Knowledge Access) นำคู่มือการปฏิบัติงานมาใช้ในการปฏิบัติงานจริง งานบริหารงานทั่วไปได้นำวิธีการบริหารจัดการเอกสารลับ
มาปฏิบัติใช้จริง 

6 การแบ่งปนัแลกเปลี่ยนความรู้ (Knowledge 
Sharing) 

จัดการประชุมแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ งานบร ิหารงานท ั ่วไปได้ จ ัดการประช ุมแลกเปล ี ่ยน 
องค์ความรู้เรื่องวิธีการปฏิบัติการบริหารจัดการเอกสารลับ 
ในการประชุมสำนักงานสภามหาวิทยาลัย ครั้งที่ 4/2564 
ในวันที่ 31 ม.ีค. 2564 

7 การเรียนรู้ (Learning) สามารถนำความรูไ้ปใชป้ระโยชน์จริง มีการดำเนินการตามวิธีการบริหารจัดการเอกสารลับ และ 
ใช้ประโยชน์ในการรับส่งเอกสารลับหรือการทำลายและ
จัดเก็บเอกสารลับ เช่น การรับเอกสารลับจากหน่วยงาน
ภายในหรือหน ่วยงานภายนอก การส ่งเอกสารไปยัง
หน่วยงานภายในหรือหน่วยงานภายนอก และส่งเอกสารลบั
ทำลายหรือเก็บเอกสารเข้าหอจดหมายเหตุ เป็นต้น 

** พร้อมแนบเอกสารหลักฐาน เช่น รายงาน คู่มือ รูปภาพ ฯลฯ ในการดำเนินกิจกรรมการจัดการความรู้



 
  



 



 



 



 



  



 


