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โดย  สํานกัหอสมดุ  
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ผลงานท่ีสง่เขา้ประกวด :  

KU-KM Awards คร้ังที ่1 

การแลกเปล่ียนเรียนรู ้ 

เรื ่อง  การเ ขียนหนัง สือราชการและรายงานการประชุม  

นาํเสนอโดย 
   

  หวัหนา้สาํนกังานเลขานุการ สาํนกัหอสมุด  มก. 
                   (นางกาญจนา วสุสิรกุิล) 
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รูปแบบของผลงาน :องคค์วามรู ้
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 ความสาํคญัของการจดัทาํผลงานการจดัการความรู:้ 

 

 

 

 

 
 สาํนกัหอสมุด ไดพ้ิจารณาจดัการแลกเปล่ียนเรียนรูใ้นหวัขอ้น้ีโดยพิจารณาถึงความ

สอดคลอ้งกบัภารกิจและประเด็นยุทธศาสตรข์องมหาวิทยาลยั  ในดา้นการเพิ่มประสิทธิภาพ 

การบริหารจดัการองคก์ร 

 

 

 

 

 
  การเขียนหนังสือราชการและรายงานการประชุม เป็นเครือ่งมือในการบริหารงาน 

เป็นสื่อในการติดต่อ และใชเ้ป็นหลักฐานอา้งอิง การเขียนหนังสือราชการและรายงานการ

ประชุมไดอ้ยา่งถูกตอ้ง รวดเร็วเป็นสิ่งที่สาํคญัใหก้ารดาํเนินงานไดมี้ประสิทธิภาพ เน่ืองจากใน

ปัจจุบนั มีการแตง่ตั้งคณะกรรมการ/คณะทาํงานหลายคณะ และมีพนักงานที่บรรจุใหม่จาํนวน

มากที่ยงัไม่มีความรูค้วามเขา้ใจในการเขียนหนังสือราชการและรายงานการประชุมที่ถูกตอ้ง 

การจดัการแลกเปลี่ยนเรียนรูเ้รือ่งน้ี จะทาํใหก้ารปฏิบัติงานดา้นสารบรรณ เป็นไปดว้ยความ

เรียบรอ้ย รวดเร็วมากข้ึน 
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 การดาํเนินงานจดัการความรู:้ 

 

 

 

 

 

 การถอดความรู ้:มีการจดัการบรรยายใหค้วามรูจ้ากผูท้รงคุณวุฒิ (ผศ.สมศกัดิ์ วิราพร) 

เรื่อง “การเขียนหนงัสือราชการ”  

 

 

 

 

 

 การแลกเปลี่ยนเรียนรู  ้:มีการจัดการแลกเปลี่ยนเรียนรู ้ เมื่อวันที่ 7 มีนาคม 2556       

ณ สาํนักหอสมุด โดยมีหัวหนา้สาํนักงานเลขานุการ (นางกาญจนา วสุสิริกุล) และเจา้หนา้ที่

บริหารงานทัว่ไป (นางสาวอริสา เหรียญบุญยงค)์ ร่วมบรรยายใหค้วามรูใ้นเรือ่งหลักเกณฑ์

การเขียนหนังสือราชการและรายงานการประชุมตามระเบียบสาํนักนายกรฐัมนตรีว่าดว้ยงาน

สารบรรณฯ มีการแสดงตวัอยา่ง ขอ้สงัเกตในประเด็นต่างๆ เทคนิคการใชภ้าษาที่ถูกตอ้งและ

มีการฝึกปฏิบตั ิ 

 กลุม่เป้าหมายที่เขา้ร่วมการแลกเปลี่ยนเรียนรู ้ไดแ้ก่ ผูบ้ริหาร หวัหนา้ฝ่าย บุคลากร

ที่ทาํหนา้ที่เลขานุการคณะกรรมการ/คณะทาํงานและผูร้่างหนังสือและจดรายงานการประชุม

ในแตล่ะฝ่าย และผูส้นใจ 

สาํนกัหอสมุด ไดด้าํเนินการตามกระบวนการจดัการความรู ้CSRM Model ไดแ้ก่ 
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 การดาํเนินงานจดัการความรู:้ 

 

 

 

 

 

 การนาํไปใช ้:ผูเ้ขา้ร่วมฟังบรรยายและแลกเปลี่ยนรู ้ไดน้าํความรูไ้ปใชใ้นงานประจาํ 

ไดแ้ก่ การร่างหนังสือราชการ เช่น หนังสือภายนอก บนัทึกถึงหน่วยงานภายใน การจดบนัทึก

รายงานการประชุมฯ และบนัทึกช่วยจาํ  

 

 

 

 

 

การบาํรุงรกัษาความรู ้:จดัหาหนังสือระเบียบสาํนักนายกรฐัมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ

ประจาํทุกฝ่าย ไวใ้นระบบสาํนักงานอิเล็กทรอนิกส ์(e-office) ของสาํนักหอสมุด 

สามารถเปิดเขา้ไปใชง้าน ศึกษาเพิม่เติม หรือสามารถปรึกษาหารือในการร่างหนังสือและจด

รายงานการประชุมไดต้ลอดเวลา 
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 การดาํเนินการตามแผน การบรหิารการเปล่ียนแปลง: 

 

 

 

 

 

 การเตรียมการและการปรบัเปล่ียนพฤตกิรรม : 
 แตง่ตั้งคณะกรรมการพฒันาบุคลากรและการจดัการความรู ้

 ประชุมเพื่อกาํหนดหวัขอ้ความรูแ้ละจดัลาํดบัความสาํคญัของหวัขอ้ความรู ้

 มีระบบตดิตามและประเมินผล โดยมีแบบสอบถามและแบบประเมิน 

 

 

 

 

 

 การส่ือสาร : ประชาสมัพนัธผ์่านระบบสาํนกังานอตัโนมตั ิe-office ผ่านที่ประชุม

หวัหนา้ฝ่าย และการประชุมระดบัฝ่าย 
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 การดาํเนินการตามแผน การบรหิารการเปล่ียนแปลง: 
 

 

 

 

 

 การฝึกอบรม การเรียนรู ้: การจดัอบรมเชิงปฏิบัติการ "KM กับการพฒันาสู่องคก์ร

อจัฉริยะ" โดย รศ.ดร.จริประภา อคัรบวร และการจดักิจกรรมแลกเปล่ียนความรู ้
 

 

 

 

 

 

 การวัดผล :การสาํรวจโดยแบบสอบถามประเมินดา้นประโยชนแ์ละความรูที้่ไดจ้ากการ

เขา้รว่มแลกเปล่ียนเรียนรู ้

 

 

 

 

 

 กระบวนการและเครือ่งมือ :นํากระบวนการ CSRM มาใชไ้ดแ้ก่ การถอดความรู ้      

การแลกเปล่ียนเรียนรู ้การนาํไปใชแ้ละการบาํรุงรกัษาความรู ้
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การนาํผลงานการจดัการความรูไ้ปใชจ้รงิ และเกิดประโยชนต์อ่องคก์ร
อยา่งเป็นรูปธรรม : 

 

 

 

 ผูเ้ขา้รว่มการแลกเปลี่ยนเรียนรู ้ดงักล่าวไดร้บัความรูเ้พิ่มข้ึน โดยพิจารณาจากผล

การฝึกปฏิบตัแิละระดบัความพึงพอใจของผูต้อบแบบประเมิน โดยภาพรวมมีระดบัความพึง

พอใจอยูใ่นระดบัดี  ท่ีค่าเฉล่ีย 4.06 คิดเป็นรอ้ยละ 81.21 

 

 

 

  ผลการประเมินดา้นประโยชนแ์ละความรูท่ี้ไดจ้ากการเขา้ร่วมแลกเปล่ียนเรียนรู ้

ก่อนเขา้รว่ม ค่าเฉล่ีย 2.76 ระดบัพอใช ้และหลงัการเขา้รว่ม มีค่าเฉล่ีย 4.00 ระดบัดี              

 

 

 

 ดา้นประโยชนจ์ากการนาํองคค์วามรูไ้ปประยุกตใ์ชใ้นประเด็นตา่งๆ อยูใ่นระดบั

ดี ไดแ้ก่ เป็นแหล่งอา้งอิงความรูที้ใ่ชใ้นการปฏิบตัิงาน มีค่าเฉลี่ย 4.02 เสริมสรา้งความ

มัน่ใจในการปฏิบตัิงานและปฏิบตัิงานในหนา้ที่ไดด้ีข้ึน มีค่าเฉลี่ย 4.05 และนาํความรูไ้ป

พฒันาตนเองและหน่วยงาน มีค่าเฉล่ีย 4.17            



ขอบคุณค่ะ 
 สํานกัหอสมุด 

มหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร ์
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