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1. วตัถุประสงค์ 

เพื่อใหว้ทิยาลยัมีระบบการจดัการความรู้  เพื่อใหมี้ลกัษณะเป็นองคก์รแห่งการเรียนรู้อยา่งสมํ่าเสมอ โดยตอ้งรับรู้ขอ้มูลข่าวสารและสามารถประมวลผล

ความรู้ในดา้นต่าง ๆ เพื่อนาํมาประยกุตใ์ชใ้นการปฏิบติังานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง รวดเร็วและเหมะสมต่อสถานการณ์  

 

2. ขอบข่าย 

ฝ่ายธุรการ   เป็นฝ่ายท่ีมีหนา้ท่ีเก่ียวกบัการจดักิจกรรมต่างๆ ควบคุมดูแลและรับผดิชอบการปฏิบติังานทั้งภายในและภายนอกโรงเรียนใหเ้ป็นไปดว้ยความ

เรียบร้อย โดยดาํเนินการในเร่ืองดงัต่อไปน้ี  ประสานงานการสรรหาและคดัเลือกบุคลากร,พฒันาบุคลากร , ประสานงานเก่ียวกบัสวสัดิการต่างๆ 

 การจดัทาํขอ้มูลบุคลากรในโปรแกรมฐานขอ้มูลของโรงเรียน  จดัทาํสถิติการ ขาด ลา มาสาย ของบุคลากร  การจดัทาํโครงการต่างๆ ของงานบุคลากร และ 

ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 

3. คําจํากดัความ 

1. 17การจดัการความรู้ หมายถึง 17หมายถึง   การรวบรวมองคค์วามรู้ท่ีมีอยูใ่นองคก์ร  ซ่ึงกระจดักระจายอยูใ่นตวับุคคลหรือเอกสาร มาพฒันาใหเ้ป็น

ระบบ  เพื่อใหทุ้กคนในองคก์รสามารถเขา้ถึงความรู้  และพฒันาตนเองให้เป็นผูรู้้  รวมทั้งปฏิบติังานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ อนัจะส่งผลใหอ้งคก์รมี

ความสามารถในเชิงแข่งขนัสูงสุด    

2. วสิัยทศัน์     หมายถึง  การมองภาพอนาคตของผูน้าํและสมาชิกในองคก์ร  และกาํหนดจุดหมายปลายทางท่ีเช่ือมโยงกบัภารกิจ ค่านิยม และความเช่ือเขา้

ดว้ยกนั แลว้มุ่งสู่จุดหมายปลายทางท่ีตอ้งการจุดหมายปลายทางท่ีตอ้งการ จุดหมายปลายทางดงักล่าวตอ้งชดัเจน ทา้ทาย มีพลงัและมีความเป็นไปได ้ 
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4.   หน้าทีค่วามรับผดิชอบ 

         ฝ่ายธุรการ   สาํนกับริหารทรัพยากรบุคคล  เป็นผูป้ระสานการทาํงาน  ติดตามผล  ประเมินทบทวน  และปรับปรุงแกไ้ข 

 

5. รายละเอยีดของการปฏิบัติ 

         แสดงไวแ้ลว้ตาม  Flow Chart   และ ตารางกาํหนดวิธีการ / มาตรฐาน / ตวัช้ีวดั / การบนัทึก 

 

6. บันทกึมาตรฐาน / เอกสารอ้างองิ 

1.  โครงการ 

2.   แบบบนัทึก  

3.  แบบสรุปรายงานผลโครงการ 

      4.    รายงานการประชุม 

       5.   Web board   
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   การบง่ช้ีความรู ้

การสรา้งและแสวงหาความรู ้

การจดัความรูใ้หเ้ป็นระบบ 

การประมวลและกล ั่นกรองความรู ้ 

          ขอ้มูล  

การเขา้ถงึความรู ้

 การแบง่ปนัแลกเปลีย่นความรู ้

ไม่ผา่น 

 Work Flow   กระบวนการ KM 

   สาํนักบริหารทรพัยากรบคุคล 

แกไ้ข/ปรับปรุง 

ผา่น 

การเรยีนรู ้
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กระบวนการ วธีิดําเนินการ ระยะเวลา บันทกึมาตรฐาน ตัวช้ีวดั / เกณฑ์ ผู้รับผดิชอบ 
 
 

การระบุประเด็นความรู้ รูปแบบ และ

ผูรู้้ท่ีสอดรับกบันโยบาย ขอบเขตและ

เป้าหมายขององคก์ร 

 

28 พ.ค. - 7 มิ.ย. 

55 

 

 

 

- ระเบียบวาระการประชุม

คณะกรรมการ KM 

 

 

 

ร้อยละ  80 งานท่ี

รวบรวมขอ้มูล 

 

 

สาํนกับริหาร

ทรัพยากร

บุคคล 

  

 

 

 

การรวบรวมความรู้ใหม่ รักษาความรู้

เดิม และกรองความรู้ท่ีไม่ใชอ้อกจาก

แหล่งรวบรวม  

 

11-14 มิ.ย.55 

 

 

 

- เอกสารรวบรวมความรู้

จากแหล่งต่างๆ 

 ร้อยละ  80  

ทุกฝ่าย 

 
 
 
 

การวเิคราะห์และคดัแยกความรู้เป็น

กลุ่มประเด็นใหง่้ายต่อการเขา้ถึงอยา่ง

มีขั้นตอน 

 

18-29 มิ.ย. 55 

 

- รายงานการประชุม 

- โครงการ 

 

ร้อยละ  60 การ

จดัเกบ็อยา่งเป็น

ระบบ  

สาํนกับริหาร

ทรัพยากร

บุคคล 

 

 

 

การปรับปรุงใหค้วามรู้มีรูปแบบ

มาตรฐาน ไม่ซํ้ าซอ้น มีความสมบูรณ์ 

มีความถูกตอ้งและน่าเช่ือถือ  

 

2-6  ก.ค.55 

 

 

- รายงานการประชุม 

 

 

ร้อยละ  60  

 คณะกรรมการ 

การสร้างและแสวงหาความรู้ 

    การบ่งช้ีความรู้ 

การจดัความรู้ใหเ้ป็นระบบ 

การประมวลและกลัน่กรองความรู้ 
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9-22 ก.ค. 55 

 

 

 

 

 

 

 

- ประมวลความรู้ทั้งหมด 

 

 

 

 

 

 

  

คณะกรรมการ 

 

 

 

 

 

 

  การสร้างแหล่งเผยแพร่ท่ีสามารถเขา้ถึง

ไดทุ้กท่ีทุกเวลา  เช่น ระบบเทคโนโลยี

สารสนเทศ (IT)   Web board   บอร์ด

ประชาสมัพนัธ์ 

 

 

22 ก.ค.55 

-16 ก.พ.56  

 

แหล่งขอ้มูล 

- Web board   และบอร์ด

ประชาสมัพนัธ์ 

 

 

ร้อยละ  80 ของการ

เขา้ถึงขอ้มูล  

 

คณะกรรมการ 

 

 

 

      

      

กระบวนการ วธีิดําเนินการ ระยะเวลา บันทกึมาตรฐาน ตัวช้ีวดั / เกณฑ์ ผู้รับผดิชอบ 

ขอ้มูล แกไ้ข / 

ปรับปรุง 

   ผา่น 

ไม่ผา่น  

การเขา้ถงึความรู ้
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การนาํความรู้เขา้สู่เวทีแลกเปล่ียนท่ีมี

ฐานความรู้หรือฐานขอ้มูลรองรับให ้

ง่ายต่อการเขา้ถึงและสืบคน้ 

22 พย.10ธค.55 

 

- แบบบนัทึก 

 

 

ร้อยละ  80 ของ

ชมรมท่ีมี

ความกา้วหนา้ใน

การดาํเนินกิจกรรม/

โครงการ 

คณะกรรมการ 

 

 

 

 

การใชค้วามรู้เป็นส่วนหน่ึงของงาน 

เป็นวงจรความรู้ท่ีมีการเรียนรู้และ

พฒันาใหเ้กิดประสบการณ์ใหม่อยู่

เสมอ   สร้างองคค์วามรู้  นาํความรู้ไป

ใช ้ เกิดการเรียนรู้และประสบการณ์

ใหม่ และหมุนเวยีนต่อไปอยา่ง

ต่อเน่ือง 

 

 

12 ม.ค.56 

-16 ก.พ.56  

 

 

- โครงการ  KM 

- แบบบนัทึก  

 

ร้อยละ  80 ของ

ระบบการเรียนรู้

จาก  KM 

 

 

คณะกรรมการ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

การแบ่งปันแลกเปล่ียนความรู้ 

การเรียนรู้ 


