
แบบรายงานผลการด าเนินงานจัดการความรู้ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 
ณ ไตรมาสท่ี 4/2563 

-------------------------- 

1. ชื่อโครงการจัดการความรู้ : แนวปฏิบัติในการติดตามงานเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ภายในศูนย์คอมพิวเตอร์อย่างรวดเร็วและเกิดประสิทธิผลต่อการปฏิบัติงาน 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ :   ศูนย์คอมพิวเตอร์              
3. รายละเอียดผลการด าเนินงานโครงการ : 

เป้าหมายโครงการ/ตัวชี้วัด หน่วยนับ 
แผนปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

Q1 Q2 Q3 Q4 รายละเอียดการด าเนินงาน  
(โปรดระบ)ุ แผน ผล แผน ผล แผน ผล แผน ผล 

เป้าหมายโครงการ : 
มีการตดิตามความก้าวหน้างานเอกสาร 
อิเล็กทรอนิกสภ์ายในศูนย์คอมพิวเตอร์
และเกดิประสิทธิผลต่อการปฏิบัตงิานให้
เกิดความรวดเร็ว 

       

   
 

ตัวชี้วัด :           
1. ระดับความส าเร็จของเวลาในการ

ให้บริการรวดเร็วข้ึน 
5 คะแนน  ร้อยละ     80 ข้ึนไป 
4 คะแนน  ร้อยละ 70-79 ข้ึนไป 
3 คะแนน  ร้อยละ 60-69 ข้ึนไป 
2 คะแนน  ร้อยละ 50-59 ข้ึนไป 
1 คะแนน  ต่ ากว่าร้อยละ 49  

คะแนน 
 

- - 2 5 4 4 5 5 - ได้ก าหนดระยะเวลาในการด าเนินงานทุกขั้นตอนของการ
ปฏิบัติงาน  เพื่อติดตามความก้าวหน้างานเอกสารภายใน
ศูนย์คอมพิวเตอร์ได้  โดยการใช้ระบบติดตามงานเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ (E-Doc-Track)  ซึ่งท าใหเ้กิดความรวดเร็ว
ในการติดตามงานยิ่งขึ้น  

- ข้อมูลการติดตามความก้าวหน้าของงาน ประจ าไตรมาสที ่
4 (กรกฎาคม-กันยายน) สามารถด าเนินการแล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่ก าหนดมีจ านวน  1,015 งาน  จาก
งานท้ังหมด 1,180 งาน คิดอัตราความส าเร็จของงานเป็น
ร้อยละ 85.87  

   (ข้อมูล ณ วันท่ี 28 กันยายน 2563) 
2. คะแนนความพึงพอใจต่อระบบงานการ 
   ให้บริการ 

คะแนน - - 4 3.88 5 3.55 5 4.91 - ด าเนินการส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการมีต่อ
ระบบงานการให้บริการของศูนย์คอมพิวเตอร์ส าหรับการ
ขอรับบริการและแจ้งซ่อมผ่านระบบติดตามความก้าวหนา้
งานเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ภายในศูนย์คอมพิวเตอร์        
(E-Doc-Track)  ได้คะแนน 4.91 



 

4. ตัวช้ีวัดความส าเร็จแบบ Milestone : ระดับความส าเร็จของเวลาในการให้บริการรวดเร็วขึ้น 
ระดับคะแนน แผนการด าเนินงาน ผลการด าเนินงาน 

ระดับที่ 1  จัดตั้งคณะท างานการจัดท าแผนปฏิบัติการการจัดการความรู้ ประจ าปี พ.ศ. 2563-
2565 

- มีการแต่งตั้งคณะท างานการจัดท าแผนปฏิบัติการการจัดการความรู้ ประจ าปี 
พ.ศ. 2563-2565  เพื่อจัดการกระบวนการความรู้ของหน่วยงาน ในหัวข้อ “มีการ
ติดตามความก้าวหน้างานเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ภายในศูนย์คอมพิวเตอร์และเกิด
ประสิทธิผลต่อการปฏิบัติงานให้เกิดความรวดเร็ว” ตามค าสั่งศูนย์คอมพิวเตอร์ ที่ 
1/2563 สั่ง ณ วันท่ี 30 มีนาคม 2563        

ระดับที่ 2 จัดประชุมคณะท างานเพื่อท าร่างแผนปฏิบัติการการจัดการความรู้ของหน่วยงาน - มีการจัดการประชุมเพื่อหารือร่างแนวทาง และการจัดท าแผนด าเนินการตาม
กระบวนการที่ก าหนด เพื่อตอบสนองการปฏิบัติงานและการติดตามงานเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ภายในศูนย์คอมพิวเตอร์ให้มีความรวดเร็ว เมื่อวันที่ 17 เมษายน 
2563 

ระดับที่ 3 จัดประชุมคณะท างานและระดมประเด็นความรู้และสร้างความรู้ เพื่อเก็บเป็นลาย
ลักษณ์อักษร 

- มีการจัดการประชุมเพื่อหารือ การจัดเตรียมข้อมูล การใช้งานระบบเกี่ยวกับที่จะ
น ามาใช้ติดตามงานภายในศูนย์คอมพิวเตอร์ และเก็บรวบรวมข้อมูลจากการ
ด าเนินงานที่ส่งผลให้การปฏิบัติงานทั้งด้านดีและด้านลบ เพื่อน าปัญหาจาการ
ปฏิบัติงานมาปรับปรุง แก้ไขระบบงานและสร้างเป็นองค์ความรู้ เมื่อวันที่ 13 
พฤษภาคม 2563 

ระดับที่ 4 ด าเนินการจัดกิจกรรมแลกเปลีย่นเรียนรู้และด าเนินการตามแผนปฏิบัติการการจัดการ
ความรู้ประจ าปี 2563 ได้ร้อยละ 80 

- มีการจัดการประชุมเพื่อหารือแนวทางการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการการ
จัดการความรู้ในกระบวนการของการจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เพื่อน าข้อมูล
ด้านดี และด้านลบ ที่ประสบจากการปฏิบัติงานบนระบบติดตามงานเอกสาร เพื่อ
สร้างแนวปฏิบัติในการติดตามงานเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ภายในศูนย์คอมพิวเตอร์
ให้เกิดความรวดเร็วและเกิดประสิทธิผลต่อการปฏิบัติงาน เมื่อวันที่ 10 มิถุนายน 
2563 

- มีแผนก าหนดการจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้  ระบบติดตามงานเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ภายในศูนย์คอมพิวเตอร์ เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการประกอบการ
ติดตามงานของหน่วยงานเพื่อให้เกิดความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน  

ระดับที่ 5 ด าเนินการตามแผนปฏิบัติการการจัดการความรู้ประจ าปี 2563 ได้ร้อยละ 100 และ
สรุปผลการด าเนินงานของหน่วยงานส่งส่วนแผนงาน 

- มีการจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระบบติดตามงานเอกสารอิเล็กทรอนิกส์
ภายในศูนย์คอมพิวเตอร์ (E-Doc-Track)  ตามแผนโครงการปฏิบัติการการจัดการ
ความรู้ ประจ าปีงบประมาณ 2563 เมื่อวันท่ี 9 กรกฎาคม 2563 

- มีคู่มือแนวปฏิบัติ ในการติดตามงานเอกสารอิ เล็กทรอนิกส์ภายในศูนย์
คอมพิวเตอร์ อย่างรวดเร็ว และเกิดประสิทธิผลต่อการปฏิบัติงาน และน าระบบ 
งานเผยแพร่ผ่านเว็ปไซต์ของหน่วยงาน 

- สรุปรายงานผลการด าเนินงานตามแผนโครงการการจัดการความรู้ของหน่วยงาน
ประจ าไตรมาสที่ 4 ส่งส่วนแผนงาน 



     4.1 รายละเอียดผลงานของแต่ละขั้นตอน 

ขั้นตอน KM Process แผนการด าเนินงาน ผลการด าเนินงาน ณ ไตรมาส 2/2563 
1 การก าหนดประเด็นการจดัการความรู้และนิยาม

ความรู้ทีบ่่งช้ี (Knowledge Identification) 
ประชุมเพื่อก าหนดหัวข้อ ประเด็นความรู้ ขอบเขต 
เป้าหมายและแผนการด าเนินงานการจัดการความรู้ของ
หน่วยงาน 
 

 - มีการประชุม เพื่อเตรียมความพร้อมในการสรรหา ข้อมูล 
ประเด็นความรู้ เกี่ยวกับการจัดการความรู้ประจ าปี พ.ศ. 2563 
ของหน่วยงาน เพื่อคัดเลือกเป็นระบบงานที่ดีและสร้างเป็นองค์
ความรู้ของหน่วยงาน เมื่อวันพุธท่ี 11 ธันวาคม 2562 

 
2 การสร้างและแสวงหาความรู้ (Knowledge 

Creation and Acquisition) 
ประชุมสรรหาเกี่ยวกับรายละเอียดประเด็นความรู้และสร้าง
ความรู้เกี่ยวกับหัวข้อที่หน่วยงานก าหนด เพื่อเตรียมน าข้อมูล
มาสร้างเป็นองค์ความรู้ของหน่วยงาน 
 
 

- มีการประชุม เพื่อหารือ และสรุปประเด็นความรู้ และจัดท า
โครงการการจัดการความรู้ของหน่วยงานประจ าปี พ.ศ. 2563 
ในหัวข้อ “การติดตามงานโดยใช้ระบบงานอย่างรวดเร็วและเกิด
ประสิทธิผลต่อการปฏิบัติงาน” เพื่อสร้างเป็นองค์ความรู้ของ
หน่วยงาน เมื่อวันจันทร์ที่ 13 มกราคม 2563  

- มีการประชุม เพื่อหารือกระบวนการส าหรับรวบรวมข้อมูล 
ความรู้ เกี่ยวกับโครงการของระบบติดตามความก้าวหน้างาน
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ภายในศูนย์คอมพิวเตอร์ เมื่อวันอังคารที่ 
11 กุมภาพันธ์ 2563 และพุธที่ 11 มีนาคม 2563 ตามล าดับ 
และมีการแต่งตั้งคณะท างานการจัดท าแผนปฏิบัติการการ
จัดการความรู้ ประจ าปี พ.ศ. 2563-2565 เพื่อมีหน้าที่ผลักดัน
และสนับสนุนให้เกิดการด าเนินงานตามแผนที่ก าหนด สั่ง ณ 
เมื่อวันท่ี 30 มีนาคม 2563  

 
3 การจัดความรู้ให้เป็นระบบ (Knowledge 

Organization) 
ประชุมเตรียมข้อมูลตามหัวข้อท่ีก าหนด ให้รวบรวมและ
บันทึกเนื้อหาข้อมูลเป็นลายลักษณ์อักษร เพื่อเตรียมการ
จัดแลกเปลี่ยนเรียนรู้และเสวนาร่วมกันภายในหน่วยงาน
รวมถึงสร้างเป็นองค์ความรู้ของหน่วยงานต่อไป  

- มีการจัดเตรียมข้อมูล รวบรวมข้อมูล เพื่อจัดท าระบบการ
ติดตามเอกสารภายในศูนย์คอมพิวเตอร์ และมีการก าหนด
ระยะเวลาในการปฏิบัติงานตามประเภทงาน  เพื่อสร้าง
มาตรฐานการบริการให้สามารถติดตามข้อมูลของงาน และ
ส่งผลให้เกิดกระบวนการปฏิบัติงานและติดตาม ตรวจสอบงาน
ด้วยความรวดเร็วยิ่งข้ึน  

4 การประมวลและกลั่นกรองความรู ้(Knowledge 
Codification and Refinement) 

ประชุมน าเสนอข้อมูล และน ามากลั่นกรองพร้อมทั้ง
ตรวจสอบความรู้ที่ได้ เพื่อน ามาก าหนดเกณฑ์มาตรฐาน 
น าไปสู่การปรับปรุงข้อมูลให้เข้าใจง่ายและเกิดข้อมูลที่
สมบูรณ์และมีคุณภาพ  

- น าเสนอข้อมูล เกณฑ์ระยะเวลาที่จะใช้เป็นฐานของงานแต่ละ
ประเภท ที่ได้ผ่านการวิเคราะห์ ประมวลผล กลั่นกรองความรู้
จากสถิติการปฏิบัติงาน เพื่อน ามาใช้ในระบบติดตามงาน และ



ขั้นตอน KM Process แผนการด าเนินงาน ผลการด าเนินงาน ณ ไตรมาส 2/2563 
ให้บุคลากรรับทราบข้อปฏิบัติในการใช้ระบบติดตามงาน
ร่วมกัน 

5 การเข้าถึงความรู้ (Knowledge Access) จัดเตรียมความพร้อมของข้อมูลที่สมบูรณ์ที่ผ่านการ
กลั่นกรองตามหัวข้อที่คัดเลือก เพื่อเตรียมน ามาถ่ายทอด
เกณฑ์มาตรฐานสร้างกระบวนการที่เป็นแบบอย่าง  ใน
การน า ไปสู่ การปฏิบัติ งานอย่ างรวดเร็ ว  และเกิด
ประสิทธิผลต่อการปฏิบัติงาน 

- ปรับปรุงข้อมูลจากการทดสอบการใช้งาน และมีการรวบรวม
ปัญหาที่พบในการใช้มาตรฐานการบริการของแต่ละประเภท
งาน ส าหรับติดตามงานเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ภายในศูนย์
คอมพิวเตอร์   เพื่อน ามาแก้ไขตามปัญหาที่พบ และสร้าง
กระบวนการน าไปสู่การปฏิบัติงานอย่างรวดเร็ว โดยใช้ระบบ
ติดตามงานเพื่อให้เป็นแนวปฏิบัติในการติดตามงานเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ภายในศูนย์คอมพิวเตอร์ให้เกิดประสิทธิผลต่อ
การปฏิบัติงานสูงสุด 

6 การแบ่งปันแลกเปลี่ยนความรู้ (Knowledge 
Sharing) 

จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ตามแผนปฏิบัติการการ
จัดการความรู้ ประจ าปีงบประมาณพ.ศ. 2563  ของศูนย์
คอมพิวเตอร์และน าเสนอรายละเอียดข้อมูลระบบงาน
ร่วมกัน 

- มีการจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ระบบติดตามงานเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ภายในศูนย์คอมพิวเตอร์ เพื่อใช้เป็นเครื่องมือใน
การประกอบการติดตามงานของหน่วยงานเพื่อให้เกิดความ
รวดเร็วในการปฏิบัติงาน และน าเสนอแนวทางที่ดีและสร้าง
ความเข้าใจในการใช้งานระบบติดตามงานเอกสาร (E-Doc-
Track) ให้เกิดประสิทธิภาพต่อการปฏบิัติงาน ตามแผนโครงการ
ปฏิบัติการการจัดการความรู้ ประจ าปีงบประมาณ 2563 เมื่อ
วันท่ี 9 กรกฎาคม 2563 

7 การเรยีนรู้ (Learning) มแีนวปฏิบัติในการติดตามงานเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ภายใน
ศูนย์คอมพิวเตอร์อย่างรวดเร็ว และเกิดประสิทธิผลต่อการ
ปฏิบัติงาน และน าระบบงานเผยแพร่ผ่านเว็ปไซด์ของ
หน่วยงาน  

- มีคู่มือแนวปฏิบัติในการติดตามงานเอกสารอิเล็กทรอนิกส์
ภายในศูนย์คอมพิวเตอร์ ในการใช้ระบบบริหารจัดการงานที่
ได้รับมอบหมายและเกิดประสิทธิผลต่อการปฏิบัติงานได้อย่าง
รวดเร็ว รวมถึงเผยแพร่ระบบงานผ่านเว็ปไซด์ของหน่วยงาน     
ลงิก ์http://ccs.sut.ac.th/2012/index.php/about-us/km  

 

** พร้อมแนบเอกสารหลักฐาน เช่น รายงาน คู่มือ รูปภาพ ฯลฯ ในการด าเนินกิจกรรมการจัดการความรู้ 
 

http://ccs.sut.ac.th/2012/index.php/about-us/km

