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แบบรายงาน แผน – ผล การด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการจัดการความรู ้
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2559 

หน่วยงาน : ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีสุรนำรี 
วันที่เริ่มต้นของการด าเนินการตามแผน : 1 ธันวำคม พ.ศ. 2558 
ชื่อหัวข้อประเด็นการจัดการความรู้ : คู่มือกำรจัดกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีสุรนำรีด้วยระบบ

อิเล็กทรอนิกส์ 
ชื่อผู้รายงาน : นำงสำวรัษฎำกร ยิ้มสบำย  โทรศัพท์ : 044-224386 
วันที่รายงาน :  5  ตุลำคม  พ.ศ. 2559 

ขัน้ตอนการด าเนินงาน/กิจกรรม* 
ระยะเวลาสะสม 

แผน ผลการด าเนินงาน 

ขั้นตอนที่ 1 :   กำรก ำหนดประเด็นกำรจัดกำรควำมรู้และนิยำม
 ควำมรู้ที่บ่งชี้ (15 วัน) 

15 วัน 

(1 – 15 ธ.ค. 58) 

ด ำเนินกำรภำยใน 15 วัน 

กำรก ำหนดประเด็นและนิยำม
ควำมรู้กำรน ำระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Meeting) มำใช้ในกำรประชุม
สภำมหำวิทยำลัยอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ  

กิจกรรม :   
1. ก ำหนดประเด็นวิธีกำรจัดกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยด้วย

ระบบอิเล็กทรอนิกส์  โดยใช้กระบวนกำร BAR (Before 
Action Review) ปรึกษำหำรือกันก่อนในประเด็นกำร
จัดกำรควำมรู้ กระบวนกำรกำรปฏิบัติงำนจริง และผลที่เกิด
จำกกำรปฏิบัติงำนตำมแผนงำนที่วำงไว้  
 

 
 
 
 

2. ก ำหนดนิยำมในแต่ละประเด็นอย่ำงชัดเจน โดยทบทวน
ควำมรู้ที่มีอยู่และควำมรู้ที่ต้องแสวงหำเพ่ิมเติม รวมทั้ง
กำรศึกษำจำกปัญหำที่เกิดจำกกำรปฏิบัติงำนจริง 

 
 
 

1. ก ำหนดประเด็นวิธีกำรประชุมสภำ
มหำวิทยำลัยด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) 
ได้แก่ 
- ระบบกำรประชุมอิเล็กทรอนิกส์ 
- กำรเข้ำใช้งำนระบบ 
- กำรตั้งค่ำประเภทวำระกำร

ประชุม 
- กำรตั้งค่ำประเภทกำรประชุม 
- กำรจัดท ำวำระกำรประชุม 
- กำรเพ่ิมรำยชื่อคณะกรรมกำร 
- กำรออกจำกระบบ 

2. ก ำหนดค ำนิยำมในแต่ละ
ประเด็น เช่น 
- ระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ 
 หมายถึง ระบบที่น ำเทคโนโลยี

สำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
(Information and 
Communication 
Technology; ICT) มำใช้เพ่ือ
ช่วยอ ำนวยควำมสะดวกในกำร
ด ำเนินงำนประชุม  
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ขัน้ตอนการด าเนินงาน/กิจกรรม* 
ระยะเวลาสะสม 

แผน ผลการด าเนินงาน 
- การจัดท าวาระการประชุม 

หมายถึง กำรเพ่ิมเติม
รำยละเอียดวำระกำรประชุม
ในระบบ 

- การเพ่ิมรายชื่อคณะกรรมการ 
หมายถึง กำรเพ่ิมรำยชื่อ
กรรมกำรสภำมหำวิทยำลัยที่
สำมำรถเข้ำระบบในกำรดู
ข้อมูลวำระกำรประชุม  

ขั้นตอนที่ 2 : กำรสร้ำงและแสวงหำควำมรู้ (30 วัน) 45 วัน 
(16 ธ.ค. 58 – 15 ม.ค. 59) 

กำรสร้ำงและแสวงหำควำมรู ้โดย
กำรศึกษำจำกปัญหำที่เกิดขึ้นจำกกำร
ปฏิบัติ และประสำนผู้มีควำมรู้และมี
ประสบกำรณ์จำกศูนย์คอมพิวเตอร์ 

กิจกรรม : 
 

1. กำรทบทวนควำมรู้ที่มีอยู่ โดยกำรประชุมบุคลำกร
ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัยโดยใช้กระบวนกำร Non-
Technical Tools : Coffee Meeting (CM) ใช้วิธีกำร
เล่ำเรื่อง พูดคุย แลกเปลี่ยนควำมคิดเห็น เพ่ือแลกเปลี่ยน
เรียนรู้กระบวนกำรจัดประชุมด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
รวมทั้งประเด็นปัญหำที่เกิดจำกกำรปฏิบัติงำนจริง 

2. แสวงหำควำมรู้จำกผู้รู้ ผู้เชี่ยวชำญที่มีประสบกำรณ์ โดย 
2.1 เชิญผู้มีประสบกำรณ์/ควำมเชี่ยวชำญ ผู้พัฒนำระบบ

มำถ่ำยทอดควำมรู้ และให้ค ำแนะน ำ/แลกเปลี่ยน
เรียนรู้ ในกำรจัดกำรประชุมด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

2.2 ขอค ำแนะน ำจำกผู้มีประสบกำรณ์ และบุคลำกร
หน่วยงำนอ่ืน 

1. กำรประชุมบุคลำกรส ำนักงำน
สภำมหำวิทยำลัย เกิดกำร
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ และรวบรวม
ปัญหำในกำรปฏิบัติงำนจริง เพื่อ
ใช้ในกำรหำทำงแก้ไข และจัดท ำ
เป็นคู่มือต่อไป 

2. ขอค ำแนะน ำ และขอควำมรู้ใน
ประเด็นที่ติดขัดหรือมีปัญหำใน
กำรท ำ e-Meeting เช่น กำร
จัดรูปแบบข้อควำม ตัวอักษร 
ตำรำง และกำรแนบเอกสำร 
เป็นต้น 

ขั้นตอนที่ 3 : กำรจัดควำมรู้ให้เป็นระบบ (15 วัน) 60 วัน 
(16 - 30 ม.ค. 59) 

 
กิจกรรม :  

1. จัดท ำ (ร่ำง) คู่มือกำรจัดกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย
เทคโนโลยีสุรนำรีด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ได ้(ร่ำง) คู่มือกำรจัดกำรประชุม
สภำมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีสุรนำรี
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ขั้นตอนที่ 4 :  กำรประมวลและกลั่นกรองควำมรู้ (20 วัน) 80 วัน 
(1 – 20 ก.พ. 59) 

 
กิจกรรม :  

1. น ำ (ร่ำง) คู่มือกำรจัดกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย
เทคโนโลยีสุรนำรีด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  เสนอขอ
สังเกต/ข้อเสนอแนะ ในกำรประชุมบุคลำกรส ำนักงำนสภำ
มหำวิทยำลัย  

วิเครำะห์ สังเครำะห์ข้อสังเกต/
ข้อเสนอแนะจำกกำรประชุมบุคลำกร
ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย ประมวล
กลั่นกรองควำมรู้ปละปรับปรุง (ร่ำง) 
คู่มือกำรจัดกำรประชุมสภำ
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ขัน้ตอนการด าเนินงาน/กิจกรรม* 
ระยะเวลาสะสม 

แผน ผลการด าเนินงาน 
2. ประมวลกลั่นกรองควำมรู้และปรับปรุง (ร่ำง) คู่มือกำร

จัดกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีสุรนำรีด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์  

มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีสุรนำรีด้วย
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ขั้นตอนที่ 5 : กำรเข้ำถึงควำมรู้ (30 วัน) 110 วัน 
(21 ก.พ. – 21 มี.ค. 59) 

 
กิจกรรม :   

1. แลกเปลี่ยนควำมรู้ภำยในหน่วยงำน โดยกำรน ำ (ร่ำง) 
คู่มือกำรจัดกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีสุรนำรี
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ที่ได้ปรับปรุงตำมข้อสังเกต/
ข้อเสนอแนะแล้ว ประชุมร่วมกันอีกครั้งหนึ่ง 

2. ทดสอบกำรใช้ (ร่ำง) คู่มือดังกล่ำว โดยใช้กระบวนกำร DAR 
(During Action Review) ใช้ปฏิบัติจริงระหว่ำง
ด ำเนินกำรระบบ E-Meeting 

ไดน้ ำควำมรู้ที่ได้ไปใช้งำนจริงในกำร
ประชุมสภำมหำวิทยำลัยเทคโนโลยี
สุรนำรีด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
เพ่ือให้บุคลำกรของส ำนักงำน        
สภำมหำวิทยำลัยปฏิบัติได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพมำกข้ึน 

ขั้นตอนที่ 6 : กำรแบ่งปันแลกเปลี่ยนควำมรู้ (60 วัน) 170 วัน 
(22 มี.ค. – 21 พ.ค. 59) 

 
กิจกรรม :   

1. ประชุมแลกเปลี่ยนกำรใช้งำน (ร่ำง) คู่มือกำรจัดกำร
ประชุมสภำมหำวิทยำลัย เทคโนโลยีสุรนำรีด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ โดยกำรใช้กระบวนกำร Non Technical 
Tools : Story Telling (ST) ใช้เทคนิคกำรถ่ำยทอด
ควำมรู้จำกคนคนหนึ่ง สู่คนหลำยคนผ่ำนกระบวนกำรเล่ำ 
และกำรสัมภำษณ์ 

มีกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ภำยใน
หน่วยงำน โดยประยุกต์ใช้ในกำร
ประชุมสภำมหำวิทยำลัย และ
ประชุมคณะกรรมกำรติดตำม 
ตรวจสอบและประเมินผลงำน และ
อยู่ระหว่ำงประสำนผู้มีควำมรู้ 
ควำมเชี่ยวชำญ เพ่ือแลกเปลี่ยน
เรียนรู้กับหน่วยงำน 

ขั้นตอนที่ 7 : กำรเรียนรู้ (60 วัน) 230 วัน  
กิจกรรม :  (22 พ.ค. – 22 ก.ค. 59)  

1. ประเมินผลควำมส ำเร็จในกำรน ำควำมรู้ที่ได้ไปใช้ประโยชน์
จริงในกำรจัดกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีสุรนำรี
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

2. จัดท ำคู่มือกำรจัดกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีสุร
นำรีด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่สมบูรณ์ให้พนักงำนของ
ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัยไปปฏิบัติงำนและอ้ำงอิง 

มีกำรประเมินกำรใช้งำนในเบื้องต้น
จำกกำรใช้งำนจริงในกำรประชุม
สภำมหำวิทยำลัย และกำรประชุม
คณะกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบ
และประเมินผลงำน หลังจำกนั้นจึง
จัดท ำคู่มือกำรจัดกำรประชุมสภำ
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีสุรนำรีด้วย
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่สมบูรณ์ 

 
 


