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จัดท าโดย  

งานประชุมและพิธกีาร กองกลาง ส านักงานอธิการบดี   
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 



 
 

ค าน า 

 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 หมวด 3 มาตรา 
11 ส่วนราชการ มีหน้าที่พัฒนาความรู้ในส่วนราชการ เพ่ือให้มีลักษณะเป็นองค์การแห่งการเรียนรู้  อย่าง
สม่่าเสมอ โดยต้องรับรู้ข้อมูลข่าวสารสามารถประมวลผลความรู้ในด้านต่าง  ๆ  เพ่ือน่ามาประยุกต์ใช้ในการ
ปฏิบัติราชการได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเหมาะสมกับสถานการณ์ รวมทั้งต้องส่งเสริมและพัฒนาความรู้ 
ความสามารถ สร้างวิสัยทัศน์และปรับเปลี่ยนทัศนคติของข้าราชการในสังกัดให้เป็นบุคลากร ที่มีประสิทธิภาพ 
และมีการเรียนรู้ร่วมกัน  ทั้งนี้เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติราชการของส่วนราชการให้สอดคล้องกับการบริหาร
ราชการให้เกิดผลสัมฤทธิ์ 

 ในคราวประชุมคณะกรรมการส่านักงานอธิการบดี ครั้งที่ 1/2566 เมื่อวันที่ 17 มกราคม 2566 
ส่านักงานอธิการบดีได้ตระหนักถึงความส่าคัญในการจัดการความรู้ Knowledge Management (KM)  
เพ่ือพัฒนาองค์กรและให้เกิดการเรียนรู้แลกเปลี่ยนจึงแต่งตั้งคณะกรรมการด่าเนินการจัดการความรู้ ประจ่าปี 
พ.ศ. 2566 และมติที่ประชุมมอบทุกหน่วยงานก่าหนดประเด็นความรู้หน่วยงานละ 1 เรื่อง โดยงานประชุมและ
พิธีการ เลือกประเด็นความรู้เกี่ยวกับขั้นตอนการจัดประชุมผ่านระบบออนไลน์ด้วยโปรแกรม Zoom meeting 
โดยมีเนื้อหาเกี่ยวกับขั้นตอนและวิธีการใช้งานโปรแกรม Zoom เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด่าเนินงานจัด
ประชุมผ่านระบบออนไลน์เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ และผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงาน
การจัดประชุมแทนกันได้  

 งานประชุมและพิธีการหวังเป็นอย่างยิ่งว่าขั้นตอนนี้จะเป็นประโยชน์แก่บุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านการ
จัดประชุมของคณะ ส่านัก สถาบัน และหน่วยงานในสังกัดส่านักงานอธิการบดี รวมทั้งผู้สนใจทั่วไป ให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงานด้านการจัดประชุมได้อย่างถูกต้อง 

 

งานประชุมและพิธีการ กองกลาง ส่านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
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แผนการจัดการความรู ้งานประชุมและพิธีการ กองกลาง ส านักงานอธิการบด ี
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

  
 แผนการจัดการความรู้ของงานประชุมและพิธีการ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครปฐม ตามประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 3 พัฒนาระบบบริหารจัดการที่ทันสมัย มุ่งสู่ Smart Office 
โดยมี Platform (Smart Office) และมีการก าหนดประเด็นความรู้ด้านการจัดการประชุมผ่านระบบ
ออนไลน์ด้วยโปรแกรม Zoom meeting  
 

1. ปรัชญางานประชุมและพิธีการ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี  

 “บริการเด่น เน้นคุณภาพ สนับสนุนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย” 

2. พันธกิจงานประชุมและพิธีการ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

 งานประชุมและพิธีการ เป็นหน่วยงานที่สนับสนุนพันธกิจหลักของส านักงานอธิการบดี และ
มหาวิทยาลัย มีหน้าที่และความรับผิดชอบตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้  

2.1 งานประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
2.2 งานประชุมคณะกรรมการสภาคณาจารย์และข้าราชการ 
2.3 งานประชุมคณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย 
2.4 งานประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
2.5 งานประชุมข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
พนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างมหาวิทยาลัย และ
ลูกจ้างชั่วคราว 
2.6 งานการประชุมอ่ืนที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย 
2.7 งานเลขานุการผู้บริหาร 
2.8 งานสรรหาแต่งตั้งผู้บริหารและคณะกรรมการ 
2.9 งานธุรการและงานสารบรรณ 
2.10 ประสานงานและอ านวยความสะดวกในพิธีการต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
2.11 งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

3. วัตถปุระสงค์การจัดการความรู้  

 3.1 เพ่ือให้บุคลากรผู้ปฏิบัติงานด้านการประชุมใช้เป็นแนวทางการด าเนินงานจัดการประชุมผ่าน
ระบบออนไลน์ด้วยโปรแกรม Zoom meeting เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  
 3.2 เพ่ือให้บุคลากรผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดการประชุมสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

4. เป้าหมายการจัดการความรู้ (KM Desired State) 

 กลุ่มเป้าหมายการจัดการความรู้ (KM Desired State) ได้แก่ บุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านการจัดการ
ประชุมของคณะ ส านัก สถาบัน และหน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดี จ านวน 45 คน  
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รายงานผลการ
ด าเนินงาน

รวบรวม ตรวจสอบ 
และสรุปผลการ

ด าเนินงาน

•ด าเนินการตาม
แผนปฏิบัติการจัดการ

ความรู้

5. ขอบเขตการจัดการความรู้ (KM Focus Area) 

 ขอบเขตการจัดการความรู้ (KM Focus Area) ของงานประชุมและพิธีการ กองกลาง ส านักงาน
อธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม คือ ขั้นตอนการจัดการประชุมผ่านระบบออนไลน์ด้วยโปรแกรม 
Zoom meeting  
 

6. ขัน้ตอนการจัดการความรู้ของประชุมและพิธีการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

 6.1 แผนปฏิบัติการจัดการความรู้ งานประชุมและพิธีการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
 6.2 ด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติการ ก าหนดประเด็นความรู้ และกลุ่มเป้าหมายของการจัดการ
ความรู้ 
 6.3 ด าเนินการตามแผนปฏิบัติการจัดการความรู้ 
 6.4 รวบรวม ตรวจสอบ และสรุปผลการด าเนินงาน 
 6.5 รายงานผลการด าเนินงาน 
 

ขั้นตอนการจัดการความรู้ของงานประชุมและพิธีการ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

 
 

  
  

 
 
 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงานด้านการ

จัดการความรู้ส านักงาน
อธิการบดี ประจ าปี 

2566

จัดท าแผนปฏิบัติการ
จัดการความรู้

งานประชุมและพิธีการ
กองกลาง ส านักงาน

อธิการบดี

•ก าหนดประเด็นความรู้ 
และกลุ่มเป้าหมายของ

การจัดการความรู้
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7. การด าเนินการจัดการความรู้ 

 ด้วยส านักงานอธิการบดีมีการแต่งตั้งคณะกรรมการจัดการความรู้ ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครปฐม  ที่ 3133/2565 ลงวันที่ 29 พฤศจิกายน 2565 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานด้านการ
จัดการความรู้ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ประจ าปี พ.ศ. 2566 โดยคณะกรรมการมี
หน้าที่ ดังนี้  
 1) ก าหนดประเด็นความรู้และเป้าหมายการจัดการความรู้  
 2) ก าหนดนโยบายและวางแผนการด าเนินงานด้านการจัดการความรู้              
 3) รวบรวมองค์ความรู้จากแหล่งต่าง ๆ มาวิเคราะห์และสร้างฐานข้อมูลการจัดการความรู้ให้เป็น
ระบบ  
 4) ส่งเสริมควบคุมและประเมินผลด้านการจัดการความรู้   
 5) ติดตามความก้าวหน้าการด าเนินงานด้านการจัดการความรู้   
 6) จัดท ารายงานสรุปผลและข้อเสนอแนะการปรับปรุงพัฒนาระบบการจัดการความรู้  
 7) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมายเกี่ยวกับงานการจัดการความรู้  

 ในคราวประชุมคณะกรรมการบริหารส านักงานอธิการบดี ครั้งที่ 1/2566 เมื่อวันที่ 17 มกราคม 
2566 ให้ทุกหน่วยงานก าหนดประเด็นความรู้หน่วยงานละ 1 เรื่อง และน าเสนอที่ประชุมคณะกรรมการ
บริหารส านักงานอธิการบดีพิจารณา โดยงานประชุมและพิธีการน าเสนอประเด็นการจัดการความรู้ เรื่อง 
“การจัดประชุมผ่านระบบออนไลน์ด้วยโปรแกรม Zoom meeting” โดยมกีลุ่มเป้าหมายของการจัดการความรู้ 
คือ บุคลากรผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดประชุมของคณะ ส านัก สถาบัน และหน่วยงานในสังกัดส านักงาน
อธิการบดี เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานด้านการจัดประชุมผ่านระบบออนไลน์ด้วยโปรแกรม Zoom 
meeting ที่ประชุมมีมติเห็นชอบให้ด าเนินการในหัวข้อดังกล่าว   

 
 จากนั้น งานประชุมและพิธีการได้ด าเนินการรวบรวมความรู้เกี่ยวกับการใช้งานโปรแกรม Zoom 
meeting จากผู้มีความรู้ภายในหน่วยงาน และศึกษา รวบรวมองค์ความรู้และขั้นตอนการใช้งานโปรแกรม 
Zoom meeting จากแหล่งข้อมูลในเว็บไซต์ต่าง ๆ แล้วน ามาสรุปและด าเนินการจัดท าคู่มือการประชุม
ผ่านระบบออนไลน์ด้วยโปรแกรม Zoom meeting  
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 เมื่อวันที่ 8 กันยายน 2566 ได้ประชาสัมพันธ์คู่มือการจัดประชุมผ่านระบบออนไลน์ด้วยโปรแกรม 
Zoom meeting ในเว็บไซต์งานประชุมและพิธีการ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี http://npru.ac.th/meeting  
เพ่ือเผยแพร่ให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดประชุมของคณะ ส านัก สถาบัน และบุคลากรในสังกัดส านักงาน
อธิการบดีน าไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการจัดประชุมผ่านระบบออนไลน์ ด้วยโปรแกรม Zoom 
meeting ต่อไป 
 

 
 
 และเมื่อวันที่ 13 กันยายน 2566 งานประชุมและพิธีการได้ประชาสัมพันธ์คู่มือการจัดประชุมผ่าน
ระบบออนไลน์ด้วยโปรแกรม Zoom meeting ผ่านแอพพลิเคชั่นไลน์กลุ่มส านักงานอธิการบดี เพ่ือ
เผยแพร่ให้ผู้ปฏิบัติงานทุกคนสามารถน าไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการประชุมต่อไป 
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แบบสรุปการตัดสินใจเลือกประเด็นการจัดการความรู้  
 ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 3 :  พัฒนาระบบบริหารจัดการที่ทันสมัย มุ่งสู่ Smart Office 

ปัจจัยในการตัดสินใจ ประเด็นการจัดการความรู้ 
การจัดประชุมผ่านระบบออนไลน์ ด้วยโปรแกรม Zoom meeting 

1. ความสอดคล้องกับทิศทางและยุทธศาสตร์ 5 
2. ปรับปรุงแล้วเห็นได้ชัดเจน (เป็นรูปธรรม) 5 
3. มีโอกาสท าได้ส าเร็จสูง 5 
4. บุคลากรส่วนใหญ่ในองค์กรต้องการ 5 
5. ผู้บริหารให้การสนับสนุน 5 
6. เป็นความรู้ที่ต้องการจัดการอย่างเร่งด่วน 5 
7. เป็นปัญหาที่ต้องการแก้ไขอย่างเร่งด่วน 5 
คะแนนเฉลี่ย 5 
หมายเหตุ : เกณฑ์การให้คะแนน คือ 5 = มากที่สุด, 4 = มาก, 3 = ปานกลาง, 2 = น้อย, 1 = น้อยท่ีสุด  
   
ผู้เสนอแผนการด าเนินงาน :   
 (นางกฤติมา ธณศักดิ์กุล) 
 รักษาการหัวหน้างานประชุมธีและพิการ  
 

               
  ผู้ทบทวน :  
 (นางพรทิพา  เวชสกล) 
 ผู้อ านวยการกองกลาง 

   
 ผู้อนุมัติ :          
 (นางศิริพร โรจน์พิทักษ์กุล) 
 ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 
 ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงาน (CEO) 
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แบบ KM  ขอบเขต KM (KM Focus Areas) ชื่อหน่วยงาน งานประชุมและพิธีการ  กองกลาง  ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
แบบ KM  ขอบเขต 

KM  
(KM Focus Areas) 

ประโยชน์ที่จะได้รับจากขอบเขต KM ที่มีต่อ 
คณะกรรมการภายใน

มหาวิทยาลัย 
ผู้ทรงคุณวุฒิ ผู้เข้าร่วมประชุม บุคลากรภายในส านัก มหาวิทยาลัยและ 

หน่วยงานภายใน 
การประชุมผ่านระบบ
ออนไลน์ด้วยโปรแกรม 
Zoom meeting  

คณะกรรมการภายใน
มหาวิทยาลัยทราบ
ขั้นตอนและสามารถใช้
งานโปรแกรม Zoom 
meeting 

กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ
ภายนอก ทราบขั้นตอน
และสามารถใช้งาน
โปรแกรม Zoom 
meeting  

ผู้เข้าร่วมประชุมทราบ
ขั้นตอนและสามารถใช้
งานโปรแกรม Zoom 
meeting  

1. บุคลากรที่ปฏิบัติงาน
ด้านการจัดการประชุมได้
ทราบขั้นตอนการจัดประชุม
ด้วยโปรแกรม zoom 
meeting ประกอบด้วยการ
สร้างห้องประชุม ตั้งค่าความ
ปลอดภัย การส่งข้อมูล
ส าหรับการประชุม การใช้
งานและการตั้งค่าต่าง ๆ 
ระหว่างการประชุมใน
ฐานะ Host  
2. บุคลากรที่ปฏิบัติงาน
ด้านการจัดการประชุม
สามารถด าเนินการจัด
ประชุมคณะกรรมการที่
รับผิดชอบผ่านระบบ
ออนไลน์เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยและมี
ประสิทธิภาพ 

บุคลากรของมหาวิทยาลัย
และหน่วยงานภายใน
สามารถเรียนรู้และน าไปใช้
เป็นแนวปฏิบัติในการ
ด าเนินงานจัดประชุมด้วย
โปรแกรม zoom meeting 
ได้ 
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แผนการจัดการความรู้ : การจ าแนกองค์ความรู้ที่จ าเป็นต่อการผลักดันตามประเด็นยุทธศาสตร์ของส่วนราชการ 
ชื่อหน่วยงาน งานประชุมและพิธีการ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

ประเด็นยุทธศาสตร ์ เป้าประสงค์ (Goals) ตัวชี้วัด (KPI) เป้าหมาย องค์ความรู้ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติราชการ 
ตามประเด็นยุทธศาสตร์ 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 3 
พัฒนาระบบบริหาร
จัดการที่ทันสมัย มุ่งสู่ 
Smart Office 

บุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านการจัด
ประชุมสามารถใช้งานโปรแกรม 
zoom meeting เพ่ือด าเนินการจัด
ประชุมคณะกรรมการชุดต่าง ๆ ที่
รับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

มีขั้นตอนและวิธีการจัดการ
ประชุมด้วยโปรแกรม Zoom 
meeting  

วิธีการใช้งานโปรแกรม 
Zoom meeting  

กระบวนการใช้งานโปรแกรม zoom meeting   
 

องค์ความรู้ที่จ าเป็นตอ่การปฏิบตัิราชการตามประเด็นยุทธศาสตร์ที่เลือกมาท าแผนการจัดการความรู้  
แผนการจัดการความรู้ ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ : ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 3 พัฒนาระบบบริหารจัดการที่ทันสมัย มุ่งสู่ Smart Office 

องค์ความรู้ที่จ าเป็น : กระบวนการใช้งานโปรแกรม zoom meeting   
เหตุผลที่เลือกองค์ความรู้ : เพ่ือให้การปฏิบัติงานการจัดประชุมผ่านระบบออนไลน์ด้วยโปรแกรม Zoom meeting เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
ตัวช้ีวัด : มีข้ันตอนและวิธีการใช้งานโปรแกรม Zoom meeting  
กลุ่มเป้าหมาย  : บุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านการจัดประชุมของคณะ ส านัก สถาบัน และหน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดี จ านวน  45 คน 

  
ผู้เสนอแผนการด าเนินงาน :   
 (นางกฤติมา ธณศักดิ์กุล) 
 รักษาการหวัหน้างานประชุมและพิธีการ 
 

 
  ผู้ทบทวน :  

(นางพรทิพา  เวชสกล) 
ผู้อ านวยการกองกลาง 

 
ผู้อนุมัติ :        

(นางศิริพร โรจน์พิทักษ์กุล) 
ผู้อ านวยการส านักงานอธกิารบด ี

ผู้บริหารสูงสุดของหนว่ยงาน (CEO) 
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แผนการจัดการความรู้ (KM Action Plan) : กระบวนการจัดการความรู้ (KM Process)  
ชื่อหน่วยงาน: งานประชุมและพิธีการ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
เป้าหมาย KM : บุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านการจัดประชุมของคณะ ส านัก สถาบัน และหน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดี จ านวน 45 คน 
หน่วยที่วัดผลได้เป็นรูปธรรมตามเป้าหมาย KM : มีขั้นตอนการจัดการประชุมผ่านระบบออนไลน์ด้วยโปรแกรม Zoom meeting 

ที่ กิจกรรม วิธีการสู่ความส าเร็จ ระยะเวลา ตัวชี้วัด เป้าหมาย งบประมาณ เครื่องมือ/อุปกรณ์ ผู้รับผิดชอบ 
1 การบ่งชี้ความรู้ 1. ประชุมคณะกรรมการบริหาร

ส านั ก ง านอธิ ก า รบดี  เ พื่ อ
ว า ง แ ผ น ง า น แ ล ะ ก า ห น ด
ประเด็นหัวข้อการจัดการความรู้ 
2. ก าหนดกลุ่มเป้าหมาย 
3. ก าหนดแผนการด าเนนิงาน
ให้ผู้ที่เก่ียวข้องได้รับทราบ   

ม.ค. 2566 จ านวนคร้ังที่
ประชุม 

อย่างน้อย 1 
คร้ัง 

- รายงานการประชุม คณะกรรมการจัดการ
ความรู ้

2 การสร้างและ
แสวงหาความรู ้

1. มีการรวบรวมความรู้เก่ียวกับ
การใช้งานโปรแกรม Zoom 
meeting จากผู้มีความรู้ภายใน
หน่วยงาน 
2. มีการศึกษาวิธีการใช้งาน
โปรแกรม Zoom meeting 
จากแหล่งข้อมูลต่าง ๆ ที่
เก่ียวข้อง  

ม.ค. - ก.พ.
2566 

จ านวนองค์
ความรู ้

อย่างน้อย  
1 องค์
ความรู ้

- ข้อมูลที่จะน ามาสรปุ
ในการจัดท าคู่มือ
การจัดการประชุม
ด้วยโปรแกรม 
Zoom meeting  

งานประชุมและพิธีการ 

3 การจัดความรู ้
ให้เป็นระบบ 

1. มีการรวบรวมองค์ความรู้และ
ขั้นตอนการใช้ งานโปรแกรม 
Zoom meeting  
2 .  มี การสร้ า งแหล่ ง ในการ
จัดเก็บ การเข้าถึงองค์ความรู้ 

ก.พ. - เม.ย. 
2566 

แหล่งในการ
จัดเก็บ การ
เข้าถึงองค์
ความรู ้

จ านวน 1  
องค์ความรู ้

- แหล่งในการจัดเก็บ 
การเข้าถึงองค์
ความรู ้

งานประชุมและพิธีการ 
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ที่ กิจกรรม วิธีการสู่ความส าเร็จ ระยะเวลา ตัวชี้วัด เป้าหมาย งบประมาณ เครื่องมือ/อุปกรณ์ ผู้รับผิดชอบ 
4 การประมวล

และกลั่นกรอง
ความรู ้

มีการทดสอบการใช้คู่มือการ
จัดการประชุมผ่านระบบ
ออนไลน์ด้วยโปรแกรม Zoom 
meeting  

ก.ค. - ส.ค.
2566 

จ านวนองค์
ความรู ้

จ านวน 1  
องค์ความรู ้

- จ านวนองค์ความรู ้ งานประชุมและพิธีการ 

5 การเข้าถึง
ความรู ้

1. ก าหนดช่องทางการเผยแพร่
และการเข้าถึงองค์ความรู้ 
2. เผยแพร่และประชาสัมพันธ์
คู่มือการจัดการประชุมผ่ าน
ระบบออนไลน์ด้วยโปรแกรม 
Zoom meeting  

ส.ค. 2566 การ
เผยแพร/่
จ านวน
ช่องทาง 
 

1 ช่องทาง 
 

- ช่องทางในการ
เข้าถึงข้อมูล  

งานประชุมและพิธีการ 

6 การแบ่งปนั
แลกเปลี่ยน
ความรู ้

เผยแพร่คู่มือการจัดการประชุม
ผ่านระบบออนไลน์ด้วยโปรแกรม 
Zoom meeting  

ส.ค. 2566 จ านวนองค์
ความรู ้

1 ฉบับ - มีองค์ความรู้ งานประชุมและพิธีการ 

7 การเรียนรู ้ มีการศึกษาและเรียนรู้คู่มือการ
จัดการประชุมผ่านระบบออนไลน์
ด้วยโปรแกรม Zoom meeting  

ก.ย. 2566 มีการศึกษา
และเรียนรู้
คู่มือการ
จัดการ
ประชุมฯ 

อย่างน้อย
สัปดาห์ละ  1 
คร้ัง 
 

- มีการเรียนรู้ 
/การสัมภาษณ์  
สอบถาม 

งานประชุมและพิธีการ 
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แผนการจัดการความรู้ (KM Action Plan) :  กระบวนการบริหารจัดการเปลี่ยนแปลง (Change Management Process : CMP) 
ชื่อหน่วยงาน : งานประชุมและพิธีการ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
เป้าหมาย KM : บุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านการจัดประชุมของคณะ ส านัก สถาบัน และหน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดี จ านวน 45 คน 
หน่วยที่วัดผลได้เป็นรูปธรรมตามเป้าหมาย KM : ขั้นตอนการจัดการประชุมผ่านระบบออนไลน์ด้วยโปรแกรม Zoom meeting 
ตัวช้ีวัด : ขั้นตอนการจัดการประชุมผ่านระบบออนไลน์ด้วยโปรแกรม Zoom meeting 
กลุ่มเป้าหมาย : บุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านการจัดประชุมของคณะ ส านัก สถาบัน และหน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดี จ านวน 45 คน 
ที ่ กิจกรรม วิธีการสู่ความส าเร็จ ระยะเวลา ตัวช้ีวัด เป้าหมาย งบประมาณ เครื่องมือ/

อุปกรณ์ 
ผู้รับผิดชอบ 

1 การเตรียมการ
และการ
ปรับเปลี่ยน
พฤติกรรม 

1. จัดท าค าสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงานด้านการจัดการความรู้ 
ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครปฐม ประจ าปี พ.ศ. 2566 

29 พ.ย. 2565 
 

ค าสั่ง 
 
 
 

1 ค าสั่ง 
 
 
 

- 
 
 

ค าสั่ง 
3133/2565 
 
 
 

ส านักงานอธิการบด ี
 

2 การสื่อสาร ชี้แจงคู่มือขั้นตอนการจัดประชุมออนไลน์
ด้วยโปรแกรม Zoom meeting ให้ที่ประชุม
คณะกรรมการบริหารส านักงานอธิการบดี
ทราบในคราวประชุมครั้งที่ 5/2566 เมื่อ
วันที่ 26 มิถุนายน 2566  

26 มิ.ย. 2566 จ านวนคร้ังที่
ประชุม 
 

1 เรื่อง - รายงานการประชุม 
คณะกรรมการ
บริหารส านักงาน
อธิการบดี ครั้งที่ 
5/2566  

 

 

 

งานประชุมและพิธีการ
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ที ่ กิจกรรม วิธีการสู่ความส าเร็จ ระยะเวลา ตัวช้ีวัด เป้าหมาย งบประมาณ เครื่องมือ/
อุปกรณ์ 

ผู้รับผิดชอบ 

3 กระบวนการและ
เครื่องมือ 

1. มีการรวบรวมความรู้เกี่ยวกับการใช้งาน
โปรแกรม Zoom meeting จากผู้มีความรู้
ภายในหน่วยงาน 

ส.ค. 2566 ขั้นตอนการ
จัดการความรู้ 

1 เร่ือง - ขั้นตอนการ
จัดการความรู้ 

งานประชุมและพิธีการ 

2. มีการรวบรวมองค์ความรู้และขั้นตอนการ
ใช้ งานโปรแกรม Zoom meeting จาก
แหล่งข้อมูลในเว็บไซต์ต่าง ๆ  

ส.ค. 2566 

3. ด าเนินการสรุปและจัดท าคู่มือการจัด
ประชุมออนไลน์ด้วยโปรแกรม Zoom 
meeting 

1 - 3 ก.ย. 
2566  

4 การเรียนรู ้ ประชาสัมพันธ์คู่มือการจัดประชุมผ่านระบบ
ออนไลน์ด้วยโปรแกรม Zoom meeting 
เพื่อให้บุคลากรมหาวิทยาลัยที่ปฏิบัติงาน
ด้านการจัดประชุมของหน่วยงานได้ศึกษา
เรียนรู้และน าไปใช้ในการปฏิบัติงานด้าน
การจัดประชุม 

13 ก.ย. 2566 คู่มือการจัด
ประชุมผา่น
ระบบออนไลน์
ด้วยโปรแกรม 
Zoom 
meeting 

1 องค์ความรู ้ - เว็บไซต์งาน
ประชุม 
และพิธีการ 

งานประชุมและพิธีการ 
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ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ที่ 3133/2566 ลงวันที่ 29 พฤศจิกายน 2566 
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานด้านการจัดการความรู้ ส านักงานอธิการบดี  

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ประจ าปี พ.ศ. 2566 
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