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  กรอบการเขียนน าเสนอผลงาน “แนวปฏิบัตทิี่ดี” 
การจัดการความรู้ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ประจ าปี 2565 

 ..................................... 
 

ชื่อผลงาน “แนวปฏิบัติที่ดี”  คู่มือส ำหรับผู้ใช้งำน (User Manual) ระบบเสนอวำระกำรประชุม 
อิเล็กทรอนิกส์ (CEO Online) 

หน่วยงาน   งำนประชุมและเลขำนุกำรผู้บริหำร กองกลำง ส ำนักงำนอธิกำรบดี 
ชื่อ-สกุล ผู้น าผลงาน  นำงมำลำริน  ประจ ำดี 
โทรศัพท์มือถือ 08 3947 9359  E-mail  malarin.pra@rmutl.ac.th 
1. ประเภทผลงาน 
     ด้ำนกำรผลิตบัณฑิต 
     ด้ำนกำรวิจัย 

  ด้ำนกำรพัฒนำสมรรถนะกำรปฏิบัติงำน 
2. บทสรุป (สรุปเนื้อหำส ำคัญของงำน ไม่ควรเกิน 10 บรรทัด) 

คู่มือส ำหรับผู้ใช้งำน (User Manual) ระบบเสนอวำระกำรประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (CEO Online) เป็น
องค์ควำมรู้ที่ถูกกลั่นกรองมำจำกกำรรวบรวมควำมรู้ที่มีอยู่ในมหำวิทยำลัย (Tacit Knowledge) กำรสั่งสม
ประสบกำรณ์ และเรียนรู้จำกกำรปฏิบัติงำนจริง ถ่ำยทอดไปสู่บุคลำกร และน ำไปสู่กำรปฏิบัติอย่ำงเป็นระบบ 
(Explicit Knowledge) โดยผ่ำนกระบวนกำรจัดกำรควำมรู้ เป็นเครื่องมือในกำรพัฒนำบุคลำกร พัฒนำงำน 
เพ่ิมประสิทธิภำพกำรปฏิบัติงำน และพัฒนำฐำนควำมรู้ในหน่วยงำน สอดคล้องกับนโยบำยของมหำวิทยำลัยที่
ผลักดันให้มีกำรจัดกำรควำมรู้ทั่วทั้งมหำวิทยำลัย เนื้อหำของคู่มือประกอบด้วยรำยละเอียดขั้นตอน 
กำรปฏิบัติกำรจัดท ำแบบเสนอวำระกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ 
ผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ แบบฟอร์มกำรน ำเสนอวำระกำรประชุม กำรบันทึกรำยละเอียดในแบบฟอร์ม 
กำรจัดเตรียมข้อมูลเพ่ือน ำเข้ำระบบ รวมถึงกำรใช้ระบบส ำหรับกำรสืบค้นรำยงำนกำรประชุม มติที่ประชุม 
ซึ่งผู้ปฏิบัติงำนหรือผู้ใช้งำนระบบควรทรำบ และสำมำรถน ำไปปฏิบัติได้จริง เพ่ือลดข้อผิดพลำดที่อำจก่อให้เกิด
ปัญหำในกำรปฏิบัติงำนและควำมเข้ำใจที่ไม่ตรงกัน อันจะส่งผลต่อประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำน 

 
3.ความส าคัญของ “แนวปฏิบัติที่ดี”  (ระบุสภำพปัญหำ ควำมต้องกำรหรือเหตุผลควำมจ ำเป็น) 

สืบเนื่องจำกกำรที่ได้รับมอบหมำยให้รับผิดชอบในกำรจัดท ำระเบียบวำระกำรประชุมคณะกรรมกำร
บริหำรมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ พบปัญหำกำรจัดส่งแบบเสนอวำระกำรประชุมล่ำช้ำกว่ำ
ก ำหนดท ำให้กำรจัดท ำเล่มระเบียบวำระกำรประชุมไม่สำมำรถส่งให้กับคณะกรรมกำรได้ทันตำมก ำหนดเวล ำ 
และกำรจัดท ำเอกสำรที่รีบเร่งก่อให้เกิดปัญหำข้อผิดพลำดเกี่ยวกับรำยละเอียดของกำรน ำเสนอเอกสำร และ
เอกสำรประกอบกำรประชุม ดังนั้น จึงได้มีแนวคิดในกำรพัฒนำระบบกำรเสนอวำระกำรประชุม โดยกำรเสนอ
วำระกำรประชุมผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ ออกแบบองค์ประกอบต่ำง ๆ ของแบบฟอร์ม และขั้นตอนในกำร
เสนอวำระกำรประชุม น ำข้อมูลไปหำรือร่วมกับนักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ถึงควำมเป็นไปได้ในกำรน ำเสนอ
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รูปแบบออนไลน์ น ำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศมำใช้ให้เกิดประโยชน์ เพ่ือลดระยะเวลำกำรจัดส่งเอกสำรและ
ประหยัดทรัพยำกรกระดำษ 

ระบบเสนอวำระกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัยผ่ำนออนไลน์ ได้พัฒนำระบบและ 
เริ่มใช้จริงเมื่อเดือนมกรำคม 2560 ก่อนเปิดใช้ระบบมีกำรอบรมสร้ำงควำมเข้ำใจให้กับเจ้ำหน้ำที่ผู้ที่ได้รับ
มอบหมำยของหน่วยงำนให้น ำเสนอเรื่องเพ่ือบรรจุในระเบียบวำระกำรประชุม จำกกำรใช้เริ่มแรกเกิดปัญหำ
อุปสรรคบ้ำงเล็กน้อย เนื่องจำกผู้ที่ใช้ระบบยังไม่เข้ำใจขั้นตอนกำรใช้ระบบ เมื่อใช้ไประยะหนึ่ง ผู้ปฏิบัติงำน
สำมำรถใช้ระบบได้อย่ำงถูกต้อง แต่เนื่องจำกบำงหน่วยงำนอำจมีกำรปรับเปลี่ยนผู้ปฏิบัติงำนที่ท ำหน้ำที่
รับผิดชอบกำรน ำเสนอเรื่อง ไม่เคยเข้ำใช้ระบบ ไม่เข้ำใจขั้นตอนในกำรใช้งำนระบบ ท ำให้เกิดควำมล่ำช้ำ 
ดังนั้น เพ่ือเป็นกำรแก้ปัญหำดังกล่ำว จึงเป็นที่มำของกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับผู้ใช้งำน (User Manual) ระบบ
เสนอวำระกำรประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (CEO Online) ในคู่มือจะประกอบด้วยรำยละเอียดเอกสำรที่จ ำเป็น 
ต้องใช้ในกำรน ำเสนอเรื่อง และข้ันตอนกำรปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ 

 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลเกี่ยวกับระเบียบ
วำระกำรประชุม 
1.  กำรจัดท ำระเบียบวำระกำร

ประชุมตำมระเบียบว่ำด้วย
งำนสำรบรรณ 

2.  ค ำจ ำกัดควำมที่เกี่ยวข้อง 
3.  แบบเสนอเรื่องเพ่ือบรรจุเข้ำ

ระเบียบวำระกำรประชุม 

ส่วนที่ 2 กำรจัดเตรียมข้อมูลและ
ศึกษำเมนูในระบบ CEO Online 
1. กำรจัดเตรียมข้อมูลน ำเข้ำระบบ 
2. กำรขอ ID และ Password 
3. ส่วนประกอบในระบบ CEO 

Online 

ส่วนที่ 3 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 
1. กำรเข้ำระบบ CEO Online 
2. กำรเสนอเรื่องเข้ำระบบ CEO 

Online 
3. กำรสืบค้นมติกำรประชุมใน

ระบบ CEO Online 
4. กำรจัดกำรข้อมูลอ้ำงอิง 

 
4. วัตถุประสงค์ และเป้าหมายของการด าเนินการ (ระบุวัตถุประสงค์ชัดเจนและก ำหนดเป้ำหมำยอย่ำงเป็น
รูปธรรม ทั้งเชิงปริมำณและคุณภำพ สอดคล้องกับสภำพปัญหำ) 
 

วัตถปุระสงค์ในกำรด ำเนินกำร 
1. เพ่ือให้บุคลำกรได้มีกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ให้ข้อเสนอแนะในกำรจัดท ำคู่มือ  ส่งเสริมให้ใช้ 

กำรจัดกำรองค์ควำมรู้เป็นเครื่องมือสนับสนุนในกำรปฏิบัติงำน 
2. เพ่ือพัฒนำสมรรถนะกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรภำยในหน่วยงำน 
3. เพ่ือเป็นแนวทำงให้ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถใช้ระบบได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
4. เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นมำตรฐำนเดียวกัน 
5. เพ่ือให้เกิดกำรประหยัดทรัพยำกรและงบประมำณ 
 
เป้ำหมำยในกำรด ำเนินกำร 
1. บุคลำกรที่รับผิดชอบกำรจัดท ำเอกสำรเสนอวำระกำรประชุมของ มทร.ล้ำนนำ ทุกหน่วยงำน 

ได้รับทรำบถึงกำรเผยแพร่คู่มือ 
2. มีคู่มือที่เป็นมำตรฐำน สำมำรถน ำไปใช้ได้ทุกหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัยอย่ำงน้อย 1 เล่ม 
3. ประหยัดทรัพยำกรกระดำษ และงบประมำณในกำรจัดท ำเอกสำรได้ไม่น้อยกว่ำร้อยละ 80 
4. เผยแพร่คู่มือไปยังหน่วยงำนในพื้นท่ีต่ำงจังหวัดของ มทร.ล้ำนนำ 



 
 

 
3 

ผลที่คำดว่ำจะได้รับจำกกำรด ำเนินกำร 
1. เกิดกำรพัฒนำระบบกำรกำรจัดกำรควำมรู้ และแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เกี่ยวกับคู่มือร่วมกันของ

บุคลำกรภำยในมหำวิทยำลัย 
2. ผู้ใช้คู่มือมีควำมรู้ ควำมเข้ำใจกำรใช้งำนจำกคู่มือส ำหรับผู้ใช้งำน (User Manual) ระบบเสนอ

วำระกำรประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (CEO Online) 
3. บุคลำกรในมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ น ำองค์ควำมรู้ไปใช้ในกำรเพ่ิมสมรรถนะใน

กำรปฏิบัติงำนและพัฒนำหน่วยงำน 
4. น ำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศที่ใช้เป็นต้นแบบในกำรพัฒนำและประยุกต์ใช้ในกำรเสนอวำระ 

กำรประชุมอ่ืน ๆ ภำยในมหำวิทยำลัย 
 
5. กระบวนการด าเนินงาน (ระบวุิธีกำร กระบวนกำรหรือขั้นตอน และเครื่องมือกำรจัดกำรควำมรู้ที่ใช้) 
 

 
 

แผนภาพแสดง Model การจัดการความรู้ 
 
 กระบวนกำรกำรจัดกำรควำมรู้สู่แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practice หรือ Best Practice) เรื่อง คู่มือ
ส ำหรับผู้ใช้งำน (User Manual) ระบบเสนอวำระกำรประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (CEO Online) ใช้โมเดลเซกิ 
(SECI Model) เป็นเครื่องมือในกำรจัดกำรควำมรู้ โดยกำรหลอมรวมควำมรู้ในองค์กรระหว่ำงควำมรู้ฝังลึก 
(Tacit Knowledge) กับควำมรู้ชัดแจ้ง (Explicit Knowledge) ใน 4 กระบวนกำร เพ่ือยกระดับควำมรู้ให้
สูงขึ้นอย่ำงต่อเนื่องเป็นวัฎจักร เริ่มจำกกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (Socialization) กำรสกัดควำมรู้ออกจำกตัวคน 
(Externalization) กำรควบรวมควำมรู้  ( Combination) และกำรผนึกฝั งควำมรู้  ( Internalization) 
และวนกลับมำเริ่มต้นท ำซ้ ำที่กระบวนกำรแรก เพ่ือพัฒนำกำรจัดกำรควำมรู้ให้เป็นงำนประจ ำที่ยั่งยืน  โดยมี
รำยละเอียดตำมแผนภำพแสดง Model ดังนี้ 
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กระบวนการ การด าเนินงาน 

1. กำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
(Socialization) S : Tacit to Tacit 

 
กระบวนกำรที่ 1 อธิบำยควำมสัมพันธ์
ทำงสังคมในกำรส่งต่อระหว่ำงควำมรู้
ฝั งลึก (Tacit knowledge) ด้วยกัน 
เป็นกำรแบ่งปันประสบกำรณ์แบบ
เผชิญหน้ำระหว่ำงผู้รู้ เช่น กำรประชุม 
กำรระดมสมอง ที่ มำจำกควำมรู้ 
กำรเรียนรู้  และประสบกำรณ์ของ 
แต่ละบุคคล เฉพำะเรื่อง เฉพำะพ้ืนที่ 
แล้วน ำมำแบ่งปัน แลกเปลี่ยนเรียนรู้ใน
สภำพแวดล้อมเดียวกัน ที่มิใช่เป็นเพียง
กำรอ่ำนหนังสือ คู่มือ หรือต ำรำ 

1. รวบรวมปัญหำ จำกกำรได้รับมอบหมำยให้รับผิดชอบในกำร
ปฏิบัติหน้ำที่จัดท ำวำระกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำร
มหำวิทยำลัยได้ประสบปัญหำในกำรปฏิบัติงำน จึงได้ท ำกำร
รวบรวมปัญหำจำกกำรปฏิบัติงำนที่เกิดขึ้นกับตนเอง และ
ปัญหำที่เกิดขึ้นจำกกำรที่หน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัยจัดท ำ
เอกสำรเสนอเรื่องเพ่ือบรรจุเข้ำระเบียบวำระกำรประชุม 
ควำมล่ำช้ำในกำรจัดส่งเอกสำร รำยละเอียดประกอบต่ำง ๆ 
เพ่ือน ำเสนอในเอกสำรไม่ครบถ้วน กำรจัดส่งเอกสำรไม่ตรง
ตำมระยะเวลำที่ก ำหนดไว้ ท ำให้ปัญหำกำรจัดส่งแบบเสนอ
วำระกำรประชุมล่ำช้ำกว่ำก ำหนด ท ำให้กำรจัดท ำเล่มระเบียบ
วำระกำรประชุมไม่สำมำรถส่งให้กับคณะกรรมกำรได้ทันตำม
ก ำหนดเวลำ และกำรจัดท ำเอกสำรที่รีบเร่งก่อให้เกิดปัญหำ
ข้อผิดพลำดเกี่ยวกับรำยละเอียดของกำรน ำเสนอเอกสำร และ
เอกสำรประกอบกำรประชุม 

 
2. กำรสกัดควำมรู้ออกจำกตัวคน 

(Externalization) E : Tacit to 
Explicit 

 
กระบวนกำรที่ 2 อธิบำยควำมสัมพันธ์
กับภำยนอกในกำรส่ งต่ อระหว่ ำง
ควำมรู้ฝังลึก (Tacit knowledge) กับ
ควำมรู้ชัดแจ้ง (Explicit knowledge) 
อำจเป็นกำรน ำเสนอในเวทีวิชำกำร 
หรือบทควำมตีพิมพ์ เป็นกำรพัฒนำ
องค์ควำมรู้ที่ถูกฝังอยู่ในควำมรู้ฝังลึก
ให้สื่อสำรออกไปภำยนอก อำจเป็น
แนวคิด แผนภำพ แผนภูมิ เอกสำร 
ที่สนับสนุนให้เกิดกำรสื่อสำรระหว่ำง 
ผู้ เ รี ย น รู้ ด้ ว ย กั น ที่ เ ข้ ำ ใ จ ไ ด้ ง่ ำ ย 
ซึ่งควำมรู้ฝังลึกจะถูกพัฒนำให้ตกผลึก
และถูกกลั่นกรอง แล้วน ำไปสู่กำร
แบ่งปัน เปลี่ยนเป็นฐำนควำมรู้ใหม่ที่
ถูกน ำ ไปใช้สร้ ำงผลิตภัณฑ์ ใหม่ ใน
กระบวนกำรใหม ่
 

2. ศึกษำแนวคิด จำกปัญหำดังกล่ำวจึงได้ศึกษำแนวคิดว่ำควรน ำ
น ำเทคโนโลยีสำรสนเทศมำใช้ให้เกิดประโยชน์กับงำน 

3. น ำแนวคิดปรึกษำหัวหน้ำงำน เพ่ือให้ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ 
ถึงควำมเป็นไปได้ในกำรน ำเทคโนโลยีสำรสนเทศมำใช้ ซึ่งได้
ค ำแนะน ำให้ท ำกำรออกแบบกำรใช้ และปรึกษำกับนักวิชำกำร
คอมพิวเตอร์ที่เป็นผู้ควำมเชี่ยวชำญในกำรออกแบบระบบ 

4. ออกแบบกำรใช้งำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ โดยน ำต้นแบบ 
มำจำกแบบฟอร์มกำรน ำเสนอระเบียบวำระกำรประชุม 

 -  ใครเป็นผู้ใช้ระบบ 
 -  กำรเข้ำถึงระบบจะต้องท ำยังไง 
 -  กำรก ำหนดระยะเวลำในกำรเปิด-ปิด ระบบท ำอย่ำงไร 
 -  รูปแบบของระบบจะประกอบด้วยอะไรบ้ำง มีเมนูอะไรที่มี

ควำมส ำคัญและจ ำเป็นที่จะต้องปรำกฏในระบบ 
 -  กำรแนบเอกสำรในระบบ 
 -  กำรพิมพ์เอกสำรจำกระบบท ำได้หรือไม่ 
5. น ำข้อคิดจำกกำรออกแบบหำรือกับโปรแกรมเมอร์ เพ่ือให้

ข้อคิดเห็นเกี่ยวกับรำยละเอียด และอธิบำยถึงเหตุผลที่ต้องกำร
น ำเทคโนโลยีสำรสนเทศมำใช้ 

6. โปรแกรมเมอร์จัดท ำรูปแบบโปรแกรมส ำหรับใช้งำน เพ่ือให้ใช้
งำนได้อย่ำงเป็นระบบผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์  และจัดท ำ
รำยละเอียดน ำเสนอแก่ผู้ใช้งำนระบบ 
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กระบวนการ การด าเนินงาน 
7. น ำเสนอหน่วยงำน โดยได้จัดท ำหนังสือเชิญบุคลำกรของ

หน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัยเข้ำร่วมโครงกำรพัฒนำบุคลำกร
ด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ เมื่อวันที่ 19 – 20 ธันวำคม 2559 
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กระบวนการ การด าเนินงาน 
8. หน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัยเริ่มใช้งำนระบบ เดือนมกรำคม 

2560 เป็นต้นมำ 
9. ในระยะเริ่มแรกเนื่องจำกเป็นระบบใหม่ ทั้งผู้ดูแลระบบและ

ผู้ใช้งำนระบบ เกิดปัญหำในกำรใช้ระบบ และมีกำรติดต่อ
ประสำนงำนแก้ไขปัญหำให้กับทุกหน่วยงำนที่แจ้งมำยังผู้ดูแล
ระบบ และบำงหน่วยงำนมีเจ้ำหน้ำที่ใหม่ต้องใช้งำนระบบ จึงมี
กำรสอบถำมข้อมูล เช่น เข้ำใช้ระบบอย่ำงไร เริ่มจำกตรงไหน 
เอกสำรอะไรที่ต้องใช้ประกอบ แนบในระบบอย่ำงไร เป็นต้น 

10. ผู้ดูแลระบบรวบรวมข้อมูลปัญหำที่เกิดขึ้น น ำมำเรียบเรียง
จัดท ำเป็น (ร่ำง) คู่มือกำรใช้งำนระบบ เพ่ือให้ผู้ ใช้งำน 
มีควำมเข้ำใจตรงกัน สำมำรถใช้งำนระบบได้ง่ำยขึ้น และเกิด
ประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำน 

11. ได้เล่ม (ร่ำง) คู่มือส ำหรับผู้ใช้งำน (User Manual) ระบบ
เสนอวำระกำรประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (CEO Online) 

 

 
 

3. กำรควบรวมควำมรู้ 
(Combination) C : Explicit to 
Explicit 

12. น ำเล่ม (ร่ำง) คู่มือ เข้ำประชุมหำรือรับฟังควำมคิดเห็น และ
ข้อเสนอแนะของหน่วยงำน (กองกลำง) โดยจัดโครงกำร
จัดกำรเรียนรู้ 2 ครั้ง ครั้งที่ 1 เมื่อวันที่ 31 พฤษภำคม 2565 
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กระบวนการ การด าเนินงาน 
กระบวนกำรที่ 3 อธิบำยควำมสัมพันธ์
กำรรวมกันของควำมรู้ชัดแจ้ง (Explicit 
knowledge) ที่ผ่ำนกำรจัดระบบ และ
บูรณำกำรควำมรู้ที่ต่ำงรูปแบบเข้ำ
ด้วยกัน เช่น น ำควำมรู้ไปสร้ำงต้นแบบ
ใหม่ ไปสร้ำงสรรค์งำนใหม่ ได้ควำมรู้
ใหม่ โดยควำมรู้ชัดแจ้งได้จำกกำร
รวบรวมควำมรู้ภำยในหรือภำยนอก
องค์กร แล้วน ำมำรวมกัน ปรับปรุง 
หรือผ่ ำนกระบวนกำรที่ท ำ ให้ เกิด
ควำมรู้ ใหม่  แล้วควำมรู้ ใหม่จะถูก
เผยแพร่แก่สมำชิกในองค์กร 
 

ณ ห้องประชุมหิรัญญิกำร์ ชั้น 2 อำคำรส ำนักงำนอธิกำรบดี 
มทร.ล้ำนนำ เชียงใหม่ ผู้เข้ำร่วมประกอบด้วย ผู้อ ำนวยกำร
กองกลำง เจ้ำหน้ำที่กองกลำง งำนสำรบรรณ งำนพำหนะ 
งำนพิธีกำร งำนประชุมและเลขำนุกำรผู้บริหำร พร้อมด้วย
งำนวินัยและนิติกำร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ในกำรหำรือ แลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกันครั้งนี้ ผู้น ำเสนอ (ร่ำง) 

คู่มือ ได้แจ้งแก่สมำชิกถึงควำมเป็นมำและเหตุผลที่จัดท ำ 
(ร่ำง) คู่มือ และแสดงรำยละเอียดภำยในเล่ม (ร่ำง) คู่มือ 
พร้อมทั้งแจ้งว่ำมีกำรปรับเปลี่ยนแบบฟอร์มเสนอวำระกำร
ประชุม เพ่ิมกำรเสนอวำระผ่ำนผู้บริหำรที่เกี่ยวข้องให้อนุมัติ
ก่อนกำรน ำเสนอเรื่องบรรจุในระเบียบวำระกำรประชุม 
ซ่ึงเดิมไม่เคยมีในแบบฟอร์ม 
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กระบวนการ การด าเนินงาน 

 
 

 
 

 
 

 
 

13. ได้ข้อสรุปร่วมกันคือ กำรจัดท ำคู่มือควรจะมีรูปภำพประกอบ
ให้ชัดเจน เพ่ิมรำยละเอียดกำรเสนอข้อมูลผ่ำนผู้บริหำรที่
เกี่ยวข้อง 

14. ผู้น ำเสนอน ำข้อสรุปไปปรับปรุงให้เป็นปัจจุบัน และน ำข้อมูล
มำหำรือร่วมกันอีกครั้ง ครั้งที่  2 เมื่อวันที่ 11 กรกฎำคม 
2565 ณ ห้องประชุมหิรัญญิกำร์ ชั้น 2 อำคำรส ำนักงำน
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กระบวนการ การด าเนินงาน 
อธิกำรบดี มทร.ล้ำนนำ เชียงใหม่ ผู้น ำเสนอได้น ำเสนอข้อมูล
ทีท่ ำกำรปรับปรุงแล้ว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 กำรหำรือครั้งที่  2 ได้ข้อสรุปว่ำ หลังจำกได้ปรับปรุงให้

สอดคล้องกับเนื้อหำแบบฟอร์มกำรเสนอวำระกำรประชุมแล้ว 
ให้จัดส่งให้กับหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัย เพ่ือที่หน่วยงำน
จะได้น ำไปใช้ และส่งแบบกำรให้ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ 
ไปพร้อมกับ (ร่ำง) คู่มือ เพ่ือให้ผู้ใช้งำน แสดงข้อคิดเห็น 
ข้อเสนอแนะ จะได้น ำข้อมูลมำปรับปรุงคู่มือให้น ำไปใช้ได้
อย่ำงมีประสิทธิภำพต่อไป 

 
4. กำรผนึกฝังควำมรู้ 

(Internalization) I : Explicit to 
Tacit 

 
กระบวนกำรที่ 4 อธิบำยควำมสัมพันธ์
ภำยในที่มีกำรส่งต่อควำมรู้ชัดแจ้ง 
(Explicit knowledge) สู่ควำมรู้ฝังลึก 
(Tacit knowledge) แล้วมีกำร
น ำไปใช้ในระดับบุคคล ครอบคลุม 

15. กองกลำงได้จัดส่งเอกสำรไปยังหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัย
ทำงระบบ E-office พร้อมแนบ (ร่ำง) คู่มือส ำหรับผู้ใช้งำน 
(User Manual) ระบบเสนอวำระกำรประชุมอิเล็กทรอนิกส์ 
(CEO Online) เพ่ือให้หน่วยงำนน ำไปใช้ให้เกิดประโยชน์แก่
กำรปฏิบัติงำน และพัฒนำสมรรถนะกำรปฏิบัติงำนของ
เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 

16. หลังจำกที่ผู้ใช้งำนได้ใช้งำนระบบ มีข้อเสนอแนะมำยังผู้จัดท ำ
คู่มือ ผู้จัดท ำคู่มือจะท ำกำรประเมินผลกำรใช้งำน 
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กระบวนการ การด าเนินงาน 
กำรเรียนรู้และลงมือท ำ ซึ่งควำมรู้ 
ชัดแจ้งถูกเปลี่ยนเป็นควำมรู้ฝังลึกใน
ระดับบุคคลแล้วกลำยเป็นทรัพย์สิน
ขององค์กร 

17. น ำข้อมูลจำกกำรประเมินผล มำปรับปรุงรำยละเอียด 
ส่วนประกอบต่ำง ๆ ในคู่มือให้สอดคล้องกับกำรปฏิบัติงำน
จริงต่อไป 

18. คู่มือที่จัดท ำขึ้น จะน ำไปสู่แนวปฏิบัติที่ดี และใช้เป็นต้นแบบ
ในกำรเสนอวำระกำรประชุมอ่ืน ๆ ภำยในมหำวิทยำลัย 
ปัจจุบันหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัยใช้ระบบส่งเอกสำร
วำระกำรประชุมผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ บนเว็บไซต์ส ำนักงำน
อธิกำรบดี มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ 

 

 
 

 
 

                 
6. ผลการด าเนินงานและประโยชน์ที่ได้รับ (ระบุผลควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินงำนให้เป็นไปตำมวัตถุประสงค์ 
ที่สำมำรถแก้ปัญหำได)้ 

ผลกำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยของหน่วยงำน คือ บุคลำกรกองกลำง ที่มำจำกหลำกหลำยงำน 
ไดแ้ลกเปลี่ยนเรียนรู้ให้ข้อเสนอแนะในกำรจัดท ำคู่มือร่วมกัน ผ่ำนกำรจัดโครงกำรจัดกำรควำมรู้ของหน่วยงำน 
เป็นกำรส่งเสริมให้ใช้กำรจัดกำรองค์ควำมรู้เป็นเครื่องมือสนับสนุนในกำรปฏิบัติงำน สำมำรถพัฒนำสมรรถนะ 
กำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรภำยในหน่วยงำน มีคู่มือกำรปฏิบัติงำนที่เป็นมำตรฐำนเดียวกันจ ำนวน 1 เล่ม 
ที่บุคลำกรหน่วยงำนในมหำวิทยำลัยน ำไปใช้ ผู้ใช้คู่มือมีควำมรู้ ควำมเข้ำใจกำรใช้งำนจำกคู่มือ สำมำรถใช้
ระบบได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ แก้ปัญหำที่เกิดจำกเจ้ำหน้ำที่ใหม่ที่ไม่เคยใช้งำนระบบ แก้ปัญหำควำมล่ำช้ำ 
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ส่งเอกสำรไม่ตรงตำมระยะเวลำที่ก ำหนด แก้ปัญหำข้อผิดพลำดที่เกิดจำกกำรส่งเอกสำรประกอบกำรประชุม 
ไม่ครบถ้วน นอกจำกนี้ กำรน ำคู่มือมำใช้ยังก่อให้เกิดประโยชน์ด้ำนกำรประหยัดทรัพยำกรกระดำษ และ
งบประมำณในกำรจัดท ำเอกสำรได้ไม่น้อยกว่ำร้อยละ 80 เพรำะไม่ต้องจัดส่งเอกสำรฉบับจริง ผู้ใช้งำนระบบ
ท ำกำรสแกนไฟล์เอกสำรแนบในระบบให้ครบถ้วน และเก็บฉบับจริงไว้เป็นเอกสำรอ้ำงอิง ระบบเทคโนโลยี
สำรสนเทศท่ีใช้จัดท ำคู่มือ สำมำรถเป็นต้นแบบในกำรพัฒนำและประยุกต์ใช้ในกำรเสนอวำระกำรประชุมอ่ืน ๆ 
ภำยในมหำวิทยำลัย 
 
7.การเผยแพร่ (ระบุวิธีกำรที่ท ำให้เห็นร่องรอยหลักฐำนกำรเผยแพร่ผลงำน “แนวปฏิบัติที่ดี”) 

หน่วยงำนได้มีกำรเผยแพร่ คู่มือส ำหรับผู้ใช้งำน (User Manual) ระบบเสนอวำระกำรประชุม
อิเล็กทรอนิกส์ (CEO Online) ตำมหนังสือกองกลำง ที่ อว 0654.15/ว 578 ลงวันที่ 28 มิถุนำยน 2565 เรื่อง 
ขอส่ง (ร่ำง) คู่มือ และแบบแสดงควำมคิดเห็นและข้อเสนอแนะ ถึงทุกหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัยเทคโนโลยี
รำชมงคลล้ำนนำ โดยส่งในระบบ E-office ถึงหน่วยงำนภำยในจังหวัดเชียงใหม่ เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลคู่มือ 
ให้ผู้ปฏิบัติงำนได้น ำไปใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อกำรปฏิบัติงำน มีหน่วยงำนที่ได้รับเอกสำรคือ หน่วยงำนในสังกัด
ส ำนักงำนอธิกำรบดี คณะ วิทยำลัย ส ำนัก และ สถำบัน ซึ่งได้เผยแพร่ ประชำสัมพันธ์ ส่งต่อไปยังผู้ใช้งำน
ภำยในหน่วยงำน 
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นอกจำกนี้ยังมีกำรเผยแพร่บนเว็บไซต์ของกองกลำง หัวข้อ “คู่มือ CEO Online” ดำวน์โหลด
เอกสำรได้ท่ี https://webs.rmutl.ac.th/assets/upload/files/2022/08/20220824175811_25650.pdf  
หรือ QR Code ด้ำนล่ำงนี้ 
 

 
 

8. ปัจจัยความส าเร็จ (ระบุบุคคลที่รับผิดชอบกำรบริหำรจัดกำร และทรัพยำกร ที่สนับสนุนให้งำนประสบ
ควำมส ำเร็จตำมวัตถุประสงค์) 
 ผู้มีส่วนส ำคัญในควำมส ำเร็จในครั้งนี้ประกอบด้วย 

1. ผู้บริหำรระดับสูง ส่งเสริมนโยบำยให้มีกำรจัดกำรควำมรู้ทั่วทั้งมหำวิทยำลัย ขับเคลื่อนนโยบำยสู่
หน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัย รวบรวมควำมรู้ที่มีอยู่ในมหำวิทยำลัย ถ่ำยทอดไปสู่บุคลำกร และน ำไปสู่กำร
ปฏิบัติอย่ำงเป็นระบบ เป็นแนวปฏิบัติให้เกิดกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้และถ่ำยทอดควำมรู้ของหน่วยงำน โดยมี
ค ำสั่งมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ ที่ 215/2565 ลงวันที่ 17 กุมภำพันธ์ 2565 เรื่อง แต่งตั้ง
คณะกรรมกำรจัดท ำยุทธศำสตร์บริหำรจัดกำรและด ำเนินงำนจัดกำรควำมรู้ในองค์กร โดยมีอธิกำรบดีเ ป็น
ประธำนกรรมกำร แจ้งเวียนไปยังทุกหน่วยงำน และเผยแพร่บนเว็บไซต์ของสถำบันถ่ำยทอดเทคโนโลยีสู่ชุมชน 
https://webs.rmutl.ac.th/assets/upload/files/2022/02/20220224095111_94054.pdf 

2. ส ำนักงำนอธิกำรบดี โดยผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบดี เป็นผู้ถ่ำยทอดนโยบำย Knowledge 
Management (KM) สู่หน่วยงำนภำยใต้สังกัดส ำนักงำนอธิกำรบดี กองกลำง เป็นหน่วยงำนหนึ่งที่ได้รับกำร
ถ่ำยทอดนโยบำย และควำมรู้ที่มีอยู่ในหน่วยงำนมำจัดกำรองค์ควำมรู้ เพ่ือให้เกิดกำรพัฒนำและมีควำมยั่งยืน  

3. กองกลำง โดยผู้อ ำนวยกำรกองกลำง น ำนโยบำยมำถ่ำยทอดสู่กำรปฏิบัติ ด ำเนินกำรจัดกรรม
โครงกำรกำรจัดกำรควำมรู้ของหน่วยงำน ผ่ำนกำรแลกเปลี่ยนประสบกำรณ์ของแต่ละงำนภำยในกองกลำง  
น ำข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ สรุปเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติ เพ่ือให้เกิดประโยชน์สุงสุดในกำรปฏิบัติงำน มีคู่มือ
ที่เป็นมำตรฐำนน ำไปใช้ได้กับทุกหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัย และผู้มีส่วนส ำคัญคือนักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ 
ที่สนับสนุนให้เกิดระบบกำรใช้งำน ดูแลแก้ไขปรับปรุงข้อมูลตำมควำมต้องกำรของผู้ใช้ และให้ค ำปรึกษำแก่
ผู้ใช้งำน 

4. ผู้จัดท ำคู่มือ มีควำมตั้งใจอย่ำงยิ่งในกำรแก้ปัญหำโดยน ำเทคโนโลยีสำรสนเทศมำใช้ กลั่นกรอง
ควำมรู้ควำมเข้ำใจในกำรปฏิบัติจัดท ำเป็นคู่มือ เพ่ือพัฒนำสมรรถนะในกำรปฏิบัติงำน ศึกษำเรียนรู้จำกกำร
ปฏิบัติงำน น ำควำมรู้มำแลกเปลี่ยนประสบกำรณ์กับเพ่ือนร่วมงำน ประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยใน
มหำวิทยำลัย ทั้งนักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ หัวหน้ำงำน และเจ้ำหน้ำที่ผู้ใช้ระบบ เพ่ือน ำข้อมูลปัญหำที่เกิดขึ้นมำ
ปรับปรุงคู่มือให้สำมำรถน ำไปใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

https://webs.rmutl.ac.th/assets/upload/files/2022/08/20220824175811_25650.pdf
https://webs.rmutl.ac.th/assets/upload/files/2022/02/20220224095111_94054.pdf
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5. มหำวิทยำลัยได้มอบหมำยให้สถำบันถ่ำยทอดเทคโนโลยีสู่ชุมชน เป็นผู้รับผิดชอบกำรด ำเนินงำน
ในกำรบริหำรจัดกำรองค์ควำมรู้ของมหำวิทยำลัย โดยสถำบันถ่ำยทอดเทคโนโลยีสู่ชุมชน ได้เผยแพร่ก ำหนด
ระยะเวลำในกำรด ำเนินงำนผ่ำนหนังสือแจ้งเวียน เผยแพร่บนเว็บไซต์ ประสำนงำนจัดกำรประชุมรำยงำน
ควำมก้ำวหน้ำต่อคณะกรรมกำรของแต่ละหน่วยงำน ให้ค ำแนะน ำปรึกษำในกำรจัดท ำเอกสำร จัดเวที
แลกเปลี่ยนเรียนรู้โดยเชิญผู้ทรงคุณวุฒิมำเป็นที่ปรึกษำให้ค ำแนะน ำ กระตุ้นให้เกิดกำรพัฒนำกระบวนกำร KM 
ภำยในมหำวิทยำลัยอย่ำงต่อเนื่อง 

กำรบริหำรจัดกำรองค์ควำมรู้ของมหำวิทยำลัยทั่วทั้งองค์กร ประสบควำมส ำเร็จได้จำกกำรสนับสนุน
ส่งเสริมของผู้บริหำรระดับสูง ผู้บริหำรทุกหน่วยงำน รวมถึงบุคลำกรที่ให้ควำมร่วมมือเป็นอย่ำงดี ท ำให้องค์กร
มีองค์ควำมรู้ที่มีกำรพัฒนำอย่ำงต่อเนื่องและยั่งยืน 
 
9. ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ แนวทางการพัฒนาต่อไป (ถ้ำมี) 

จำกระยะเวลำตั้งแต่เริ่มใช้ระบบจนถึงปัจจุบัน ระบบ CEO Online มีเสถียรภำพ ปัญหำที่เกิดขึ้น 
จะพบได้จำกกำรที่มีผู้ปฏิบัติงำนใหม่ที่ได้รับผิดชอบในกำรน ำเสนอวำระกำรประชุม ซึ่งสำมำรถแก้ไขได้ โดย
แนะน ำกำรใช้งำนระบบ และแจ้งถึงกำรเผยแพร่คู่มือสำมำรถน ำไปศึกษำด้วยตนเอง ผู้จัดท ำคู่มือยังต้องกำร
ข้อมูลจำกผู้ใช้จำกพ้ืนที่ แนวทำงในกำรพัฒนำต่อไปคือ กำรเปิด-ปิดระบบอัตโนมัติโดยไม่ต้องใช้คนควบคุม 
กำรกรอกข้อมูลเสนอวำระลงในระบบ สำมำรถจัดพิมพ์ออกจำกระบบได้ ทั้งนี้ จะต้องปรึกษำกับนักวิชำกำร
คอมพิวเตอร์ ผู้มีควำมเชี่ยวชำญกำรท ำโปรแกรมระบบ ถึงควำมเป็นไปได้และสำมำรถตอบสนองควำมต้องกำร
ของผู้ใช้ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 
10. เอกสารอ้างอิง (ถ้ำมี) 
 

การจัดการความรู้และมาตรฐาน ISO 30401 : 2018. [ระบบออนไลน์].  แหล่งที่มำ 
http://www.thaiall.com/km/indexo.html (20 สิงหำคม 2565). 

เครื่องมือการจัดการความรู้ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี. [ระบบออนไลน์].  แหล่งที่มำ  
https://www.ubu.ac.th/web/files_up/44f2014062418042464.pdf (16 กรกฎำคม 2564). 

ชนำธิป ลีนิน's blog.  ภูมิพลังแห่งปัญญำ คลังควำมรู้มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย. การจัดการ
ความรู้คืออะไร : KM?.  [ระบบออนไลน์].  แหล่งที่มำ http://ks.rmutsv.ac.th/th/whatiskm 

 (16 กรกฎำคม 2564) 
มำลำริน  ประจ ำดี, 2563. คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การจัดประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย.
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