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บทบาทของเลขานุการและธุรการบทบาทของเลขานุการและธุรการ
เลขานุการ

มีบทบาทที่เกี่ยวข้องกับผู้บริหารโดยตรง ประกอบด้วย การจัดการตารางงาน การ

ติดตามงานสำคัญ การจัดการประชุม การจัดการเอกสารสำคัญ การสื่อสา

(ตัวกลางในการสื่อสารระหว่างผู้บริหารกับบุคลากรในและภายนอก) การจัดเตรียม

การเดินทาง

ธุรการ

มีบทบาทในการสนับสนุนการดำเนินงานทั่วไปของหน่วยงาน ประกอบด้วย การ

จัดการทั่วไป การติดต่อประสานงานต่างๆ การจัดทำรายงาน การสนับสนุนด้าน

ข้อมูล และการสนับสนุนการจัดกิจกรรม

สื่อสาร

เอกสาร

กิจกรรม

สื่อสาร

เอกสาร

กิจกรรม



ด้วย การรวบรวม 

หลักฐานว่ามีการจัดการความรู้ ครบในทุก
ประเด็นตามเกณฑ์

สนับสนุนการจัดการความรู้ ใน วว. และหน่วยงาน
ให้มีประสิทธิภาพ และส่งเสริมการพัฒนา วว.

และหน่วยงานไปในทิศทางที่ดีขึ้น
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สนับสนุนการจัดการความรู้ ใน วว. และหน่วยงาน
ให้มีประสิทธิภาพ และส่งเสริมการพัฒนา วว.

และหน่วยงานไปในทิศทางที่ดีขึ้น



มารู้ จักกับ
เกณฑ์ SE-AM: Enabler KM



ผลลัพธ์ของการจัดการความรู้: 

รายงานผลลัพธ์ของการจัดการความรู้ เช่น สถิติ

การใช้งานความรู้ การสำรวจความพึงพอใจของ

บุคลากร บันทึกการประชุมการปรับปรุง

กระบวนการใหม่ที่นำมาใช้

What

การนำองค์กร:

บันทึกการประชุม คำกล่าวถึง KM ในการประชุมต่างๆ

การวางแผนและทรัพยากรสนับสนุน: 

เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการวางแผนและการใช้

ทรัพยากรและเทคโนโลยีที่เกี่ยวกับการจัดการ

ความรู้ เช่น แผนงาน งบประมาณ การซื้อ

ซอฟต์แวร์

บุคลากร:

หลักฐานการเข้าร่วมอบรม การพัฒนาทักษะ และ

การมีส่วนร่วมของบุคลากรในการจัดการความรู้

เช่น ใบรับรองการฝึกอบรม บันทึกการฝึกอบรม

ภายใน การประชุมทีม การอภิปราย

กระบวนการจัดการความรู้: 

หลักฐานการรวบรวมและแบ่งปันความรู้ เช่น

เอกสาร บทความ รายงานการประชุม บันทึกการ

ประชุมและการดำเนินการเพื่อปรับปรุง

กระบวนการ

กระบวนการปฏิบัติงาน: 

หลักฐานการนำ KM ไปใช้ในงานประจำ เช่น คู่มือ

ปฏิบัติงาน เอกสารการดำเนินงาน รายงานการ

ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน



Where

ระบบจะแสดงรายการเอกสารสำหรับใช้ทำ KM 

พิมพ์ “KM” ที่ช่องสืบค้น

ระบบเผยแพร่เอกสาร



Due Date & How to
แบบฟอร์ม KM:                      31 ธ.ค.
รายงาน และผลผลิต KM:    15 ส.ค.

ผ่าน TSC

ผอ.หป./

สถานี/กอง

ผอ.ศูนย์/

สำนัก

KM Team

หน่วยงาน

ผบส.

กลุ่มงาน

อนุมัติกจค.

JET



Thank You
I'M SO HAPPY TO BE HERE

TO MEET ALL OF YOU!


