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ชื่อผลงาน   การตรวจสอบงานจัดการองคความรู บุคลากรงานบริหารงานทั่วไป 
 

ชื่อเจาของผลงาน    นายอุดม   โลมาอินทร     เรื่องท่ี   3 

ลักษณะของผลงาน / วิธีดําเนินการ 

ในการดําเนินการจัดการองคความรูกองกลาง ซึ่งกลุมงานแรกที่ไดดําเนินการไดแกงานบริหารงานทั่วไป โดยท่ีแตละคนเมื่อจัดทําองคความรูใน
แตละขั้นตอนเสร็จ จะสงใหกับผูประสานงานรับเรื่องจัดการองคความรู เพ่ือรวบรวมและตรวจสอบและใหคําแนะนําหรือปรับปรุงเบ้ืองตน 
เพ่ือใหเนื้อหาขอมูลมคีวามสมบูรณมากขึ้น กอน กระบวนการเสนอผูบริหารพิจารณาตรวจสอบ โดยมีมีวิธแีละขั้นตอนการปฏิบติัดังน้ี 

1. รับเรื่องหรือผลงานจากบุคลากร แบบกระดาษ หรือ สงทาง Mail  
2. ตรวจสอบขอมลูเบ้ืองตน เชน ชื่อ –สกุล  ชื่อเรื่อง เนื้อหาขอมูล  เชนพิมพกลบัหนาหลัง หรือขอมูลไมสามารถอานได 
3. อานเนื้อหาของ ผูสงท้ังหมด เพ่ือทําความเขาใจในเรื่องท่ีทํา 
4. หากไดรบัขอมูลเปนกระดาษ จะนาํมาพิมพใหมในแบบฟอรมที่กําหนด และหากไดรับขอมูลทาง mail จะดาวโหลด มาเก็บไวใน 

folder ชื่อของแตละบุคคลกอน  
5. ตรวจสอบและปรับขอมูลบางสวนเพ่ือใหมีความสมบูรณและเขาใจมากขึ้น เสร็จแลว ตั้งช่ือ file ใหม ไมบันทึกทับ file  
6. สงขอมูลที่ตรวจสอบและปรบัปรุงเบ้ืองตนเสร็จ ใหกับเจาของผลงาน เพ่ือดุและเพิม่เตมิอีกครั้ง 
7. รับขอมูลที่แกไขเพ่ิมเติมจากเจาของผลงาน เพ่ือรวบรวม เสนอผูอํานวยการเพ่ือ พิจารณาตรวจสอบอกีครั้ง 

 

ขอพงึระวังหรือการเรียนรูที่ไดรับจากงาน 

1. ผลงานที่บุคลากรสงมาเมื่อปรับปรงุแกไข แลวใหบันทึก file ใหมไมบันทึกทับ file เดิม เพื่อ เก็บไวเปนขอมูลอางอิงภายหลัง 
2. การกําหนดเรื่องผลงาน ควรกําหนดวิธีการเฉพาะแตละขั้นตอนหรอืกระบวนงาน จะดีกวาการกําหนดเรื่องครอบคลุมวิธีการทั้งหมด ซึง่

ทําใหการอานเขาใจยาก และขาดความนาสนใจและตดิตาม 
3. พยายามใชขอความหรือการสื่อความหมายใหกระชับและ เขาใจงาย 
4. เน่ืองจากผูรวบรวมไมใชเจาของผลงาน การแกไขปรับปรุง จึงจําเปนจะตองสงคืนใหกับเจาของผลงานตรวจสอบความถูกตองและเห็น

ดวยทุกครั้ง 
 
 

เอกสารที่เกี่ยวของ 
เอกสารและแหลงเช่ือมโยงขอมลูไดแก 

1. แบบฟอรมการจดัการองคความรูของบุคลากร 
2. https://webmail.kku.ac.th/ 
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