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กิจกรรมการจัดการความรู้ (KM) และการน าไปใช้ประโยชน์จากแนวปฏิบัติที่ด ี
กองวิเทศสัมพันธ์และการประกันคุณภาพ 

ปีการศึกษา 2559  
(1 สิงหาคม 2559 – 31 พฤษภาคม 2560) 

 

ล าดับที่ กิจกรรม/โครงการ กลุ่มเป้าหมาย 
ระยะเวลาที่
ด าเนินการ 

แนวปฏิบัติที่ดี 
(ระบุหัวข้อที่แลกเปลี่ยน) 

อ้างอิงแหล่ง
เผยแพร่  

แนวปฏิบัติที่ดี 

การน าแนวปฏิบัติที่ดีไปใช้ประโยชน์ 
(โปรดระบุการน าไปใช้ประโยชน์และอธิบาย

การน าไปใช้ประโยชน์) 

1 กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้แนวปฏิบัติ
ที่ดีกรอบภาระงานของงาน
บริหารงานทั่วไป 

บุคลากรกอง
วิเทศสัมพันธ์ฯ 

7 ธันวาคม 
2560 

กรอบภาระงานของงาน
บริหารงานทั่วไป 

สรุปแนวปฏิบัติที่ดี 
กรอบภาระงานของ
งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 การบริหารจัดการ 
   กองวิเทศสัมพันธ์น าแนวปฏิบัตทิี่ดีของ
กรอบภาระงานของงานบริหารงานท่ัวไปมาใช้
ในการปฏิบัติงานในองค์กร ดังน้ี 

1. งานสารบรรณ โดยมีการรับ-ส่ง
หนังสือเต็มรูปแบบโดยเจา้หน้าท่ีสารบรรณ มี
การท าทะเบียนคมุเลขหนังสือทุกเลขท่ีรับเข้า-
ออก สามารถค้นหาหนังสือได้โดยง่าย ลดการ
สูญหายของเอกสาร และลดภาระงานประจ า
ของทั้ง 2 งาน 

2. งานแผน โดยงานสารบรรณก ากับให้
ทุกงานส่งค าขอเสนองบประมาณตามเวลาที่
ก าหนด  ท าการตรวจสอบการเสนอโครงการ
ตามแบบฟอร์ม จดัท าร่าง รูปเลม่ ส่งผอ.
ตรวจสอบด และจัดส่งกองนโยบายและแผน  
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ล าดับที่ กิจกรรม/โครงการ กลุ่มเป้าหมาย 
ระยะเวลาที่
ด าเนินการ 

แนวปฏิบัติที่ดี 
(ระบุหัวข้อที่แลกเปลี่ยน) 

อ้างอิงแหล่ง
เผยแพร่  

แนวปฏิบัติที่ดี 

การน าแนวปฏิบัติที่ดีไปใช้ประโยชน์ 
(โปรดระบุการน าไปใช้ประโยชน์และอธิบาย

การน าไปใช้ประโยชน์) 

      3. งานงบประมาณ  โดยให้แตล่ะงาน
เขียนโครงการหรือท าเรื่องไปราชการเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามสายงาน  และงานสาร
บรรณลงเลข 3D คุมยอด รู้สถานะ และแจ้ง
สถานะทุกสิ้นเดือน เพื่อเฝา้ระวัง เป็นไปตาม
ปฏิทินกองนโยบายและแผน โดยกองสามารถ
รู้ 

4. งานพัสดุ ครุภัณฑ์ โดยให้งานสาร
บรรณ ก ากับ ควบคุม จัดท าฐานข้อมูลพัสดุ 
อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ เพื่อง่ายต่อการค้นหาและ
ดูแล สามารถรู้สถานะว่ายังใช้งานได้หรือไม่  
 

 


