โครงการการจัดการความรู้ กองบริการการศึกษา ปีการศึกษา ๒๕๕๙
                                เรื่อง “การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน” 
****************
๑. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กองบริการการศึกษา	
๒. สถานภาพโครงการ :   โครงการเดิม     โครงการใหม่      โครงการต่อเนื่อง
๓. แผนงาน :  งานบริหารมหาวิทยาลัย  
๔. กิจกรรม  :  กิจกรรมหลัก  กิจกรรมรอง  กิจกรรมสนับสนุน  กิจกรรมบูรณาการ  
                   กิจกรรม(โครงการจังหวัด)   
๕. หลักการและเหตุผล :
		มหาวิทยาลัยรามคำแหงมีนโยบายในการส่งเสริมและสนับสนุนการบริหารจัดการความรู้ภายในองค์กร หรือ Knowledge Management (KM) โดยให้ความสำคัญกับการจัดการความรู้ ความสามารถ ของบุคลากรเพื่อพัฒนามหาวิทยาลัยสู่การเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ หัวใจขององค์กรแห่งการเรียนรู้ คือ ความสามารถในการบริหารจัดการความรู้ที่มีอยู่ให้เกิดประโยชน์สูงสุด และบริหารให้สมาชิกขององค์กรทุกคนมีจิตสำนึกในการพัฒนาความรู้ความสามารถของตนเองอย่างต่อเนื่องไม่ว่าจะเป็นการฝึกอบรมการส่งเสริมการเรียนรู้โดยการใช้เครื่องมือเพื่อสนับสนุนการแลกเปลี่ยน แบ่งปันความรู้ Knowledge Management (KM) เพื่อสร้างวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศในการทำงาน การจะไปถึงเป้าหมายนี้ได้ต้องอาศัยเครื่องมือในการจัดการความรู้แบบต่างๆและเครื่องมือที่นิยมใช้เพื่อจัดการความรู้อย่างง่ายๆไม่ซับซ้อน คือการจัดทำชุมชนนักปฏิบัติ
 ( Community of Practice COP )
		คู่มือการปฏิบัติงานเปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการทำงานที่มีจุดเริ่มต้น และสิ้นสุดของกระบวนการ ที่ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่างๆขององค์กรและวิธีควบคุมกระบวนการนั้น มักจัดทำขึ้นสำหรับลักษณะงานที่ซับซ้อน มีหลายขั้นตอนและเกี่ยวข้องกับคนหลายคน และสามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงได้เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน
		การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานทำให้ได้งานที่มีคุณภาพตามที่กำหนด ผู้ปฏิบัติงานไม่เกิดความสับสน แต่ละหน่วยงานรู้งานซึ่งกันและกัน บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่สามารถทำงานแทนกันได้ สามารถเริ่มปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็วเมื่อมีการโยกย้ายตำแหน่งงาน ลดขั้นตอนการทำงานที่ซับซ้อน ลดข้อผิดพลาดจากการทำงานที่ไม่เป็นระบบ ช่วยในการออกแบบระบบงานใหม่และปรับปรุงงานฯลฯซึ่งในการจัดทำ ผู้ทำจะต้องมีทักษะในด้านการวิเคราะห์ การสื่อสาร ออกแบบ และการประเมินผล
		ดังนั้นเพื่อให้บุคลากรของกองบริการการศึกษามีความรู้ความเข้าใจในเรื่องประเด็นการจัดการความรู้ และสามารถนำไปใช้ปฏิบัติงานและถ่ายทอดความรู้ต่อให้กับเพื่อนร่วมงานและผู้เกี่ยวข้องอื่นได้นำไปปฏิบัติ และเป็นแนวทางในการแก้ปัญหา พัฒนา การปฏิบัติให้มีคุณภาพยิ่งขึ้น

				

-๒-
จึงเห็นควรจัดทำชุมชนนักปฏิบัติเรื่อง “การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน” ขึ้น
 ๖. ความสัมพันธ์เชื่อมโยงของโครงการ
	กองบริการการศึกษา สำนักงานอธิการบดี
	มหาวิทยาลัย

	พันธกิจ (Mission) :
พัฒนาอาจารย์ให้มีคุณวุฒิสูงขึ้นและมีประสิทธิภาพในการสอน





	พันธกิจ (Mission) ด้านการจัดการศึกษา
	ผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพ มีคุณธรรมและจริยธรรม พัฒนาหลักสูตรให้มีความหลากหลาย มีความยืดหยุ่น และความเป็นสากล ทั้งในระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตให้สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงด้านเศรษฐกิจสังคม และความก้าวหน้าทางเทคโนโลยีเร่งกระจายโอกาสความเสมอภาค และความเท่าเทียมกันในการศึกษาระดับอุดมศึกษาไปสู่ชุมชน สนับสนุนให้มีการจัดการศึกษา ในรูปแบบของเครือข่ายการเรียนรู้ และร่วมมือแลกเปลี่ยนทางวิชาการระหว่างสถาบันการศึกษา หน่วยงานอื่น ภาครัฐ และเอกชนทั้งในและต่างประเทศ นำวิชาการไปสู่ความเป็นเลิศ ภายใต้ระบบประกันคุณภาพทั้งภายในและภายนอก เพื่อเป็นศูนย์กลางการศึกษาแห่งหนึ่งของโลก

	เป้าประสงค์ (Goal) :
ผู้เรียนได้รับการศึกษา ที่มีคุณภาพและมาตรฐาน อาจารย์ได้รับการพัฒนาความรู้และทักษะในด้านการเรียนการสอน
	เป้าประสงค์ (Goal) : พัฒนาสมรรถนะและทักษะของบุคลากรสายวิชาการที่สามารถตอบสนองยุทธศาสตร์การพัฒนาของมหาวิทยาลัย

	ยุทธศาสตร์ (Strategy) :พัฒนาอาจารย์ ด้านความรู้และทักษะในการสอน 
	ยุทธศาสตร์ (Strategy) :
การเสริมสร้างสมรรถนะและทักษะให้แก่บุคลากรสายวิชาการ











- ๓ -
๗.วัตถุประสงค์ของโครงการ
	วัตถุประสงค์
	ตัวชี้วัด
	ค่าเป้าหมาย
	ระยะเวลา(ปีงบประมาณ

	๑.เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน
๒.เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทำอะไรก่อนและหลัง
๓.เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร
๔.เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร
๕.ใช้เป็นสื่อในการประสานงานและเป็นเอกสารอ้างอิงในการทำงาน
	จำนวน
ผู้เข้าอบรม
	ร้อยละ 80
	ปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๐


๘. ระยะเวลาดำเนินการ : ระหว่างวันที่ ๑๗ ก.พ. ๒๕๖๐ – ๒๘ เม.ย. ๒๕๖๐ 
๙. สถานที่ดำเนินโครงการ : ณ ห้องประชุม ชั้น ๕ สำนักงานอธิการบดี และกอง
    บริการการศึกษา
๑๐. วิธีดำเนินการ	๑. การบรรยาย 
			๒. แบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ
			๓. การติดตามผลปฏิบัติ
๑๑. วิทยากร : วิทยากรผู้ทรงคุณวุฒิภายในมหาวิทยาลัย
๑๒. บุคลากร : (ผู้เข้าร่วมประชุม) ผู้บริหาร/วิทยากร จำนวน ๑ คน
			บุคลากร กบศ. จำนวน  ๒๒ คน
๑๓. กิจกรรมย่อยของโครงการ
	รายละเอียดกิจกรรมย่อย
	ระยะเวลา (ปีงบประมาณ)

	-  การบรรยายโดยวิทยากรผู้ทรงคุณวุฒิ
-  ประชุมกลุ่มย่อยและฝึกปฏิบัติ
-  สรุปผลแนวปฏิบัติที่ดี
	ปีงบประมาณ ๒๕๖๐



๑๔.งบประมาณ : งบประมาณกองบริการการศึกษา ปี ๒๕๖๐






						-๔-
รายละเอียดงบประมาณ								       	       
	รายละเอียดค่าใช้จ่ายงบเงินอุดหนุนและงบรายจ่ายอื่น
ที่เบิกจ่ายในลักษณะ
	ปีงบประมาณ
	เพิ่ม - ลด

	
	ปีก่อน
	ปีที่เสนอขอ
	

	งบดำเนินงาน : ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ
	
	
	

	ค่าอาหารกลางวัน ๕ มื้อ ๆ ละ ๒๐๐ บาท
 (๒๐๐x๒๓ X๕ )
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ๑๐ มื้อ ๆ ละ ๑๐๐ บาท
(๑๐๐x๒๓ X๑๐ )
ค่ากระดาษ A4
ค่าตอบแทนวิทยากรภายใน ชั่วโมงละ ๖๐๐บาท
 (๖๐๐X๕ ชั่วโมง)
	
	๒๓,๐๐๐

๒๓,๐๐๐

๑,๐๐๐
๓,๐๐๐
	

	                                                         รวมเป็นเงิน
	
	๕๐,๐๐๐
	-


๑๕. การติดตามและประเมินผล : ประเมินผลหลังสิ้นสุดการอบรมทันที โดยใช้แบบสอบถามวัดระดับความรู้ความเข้าใจ 
๑๖. ผู้รับผิดชอบโครงการ : คณะกรรมการพัฒนาสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้ กองบริการการศึกษา
๑๗. ผลผลิต/ผลลัพธ์ของโครงการ	
	ผลผลิต/ผลลัพธ์
	ตัวชี้วัด
	ค่าเป้าหมาย
	ระยะเวลา (ปีงบประมาณ)

	ผลผลิต
 บุคลากรกองบริการการศึกษา
	
จำนวนผู้เข้าร่วม
การอบรม
	
จำนวนผู้เข้าร่วม
การอบรม 
	
๒๕๖๐

	ผลลัพธ์
 บุคลากรกองบริการการศึกษาได้มีองค์ความรู้ที่สามารถนำไปประยุกต์ใช้ในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานในหน้าที่ที่ตนเองรับผิดชอบได้ มีคู่มือการปฏิบัติงานช่วยให้สามารถทำงานได้ง่ายขึ้น คนทำงานรู้งาน ผู้บังคับบัญชาได้งานมาตรฐานเดียวกันองค์กรมีประสิทธิภาพ
	ร้อยละของผู้เข้ารับการอบรม
	 จำนวนผู้เข้าร่วม
การอบรม
	





[bookmark: _GoBack]กำหนดการการจัดการความรู้ กองบริการการศึกษา
เรื่อง “การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน”
          ระหว่างวันที่  ๑๗ ก.พ. ๒๕๖๐ –  ๒๘ เม.ย. ๒๕๖๐                              
ณ ห้องประชุมชั้น ๕ สำนักงานอธิการบดี
-----------------------------------------
วันศุกร์ที่   ๑๗   กุมภาพันธ์  ๒๕๖๐
เวลา   ๐๘.๓๐ – ๐๙.๐๐ น.		ลงทะเบียนและรับเอกสาร
๐๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น.                     บรรยายเรื่อง “ความรู้ความเข้าใจในการจัดทำคู่มือ
                                              การปฏิบัติงาน”
                                               โดย นายวีรชัน  พันธุ์นรา
                                              (ผู้อำนวยการกองการเจ้าหน้าที่)
					(พัก – อาหารว่างในที่ประชุม)
๑๒.๐๐ – ๑๓.๐๐ น.		         รับประทานอาหารกลางวัน
๑๓.๐๐ – ๑๔.๓๐ น.		         บรรยายเรื่อง “เทคนิคและตัวอย่างในการเขียนการ
                                              จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน” 
					โดยนายวีรชัน  พันธุ์นรา
                                              (ผู้อำนวยการกองการเจ้าหน้าที่)
๑๔.๓๐ – ๑๔.๔๕ น.		         พัก – อาหารว่าง
๑๔.๔๕ – ๑๖.๐๐ น.		         ตั้งประเด็นซักถามต่างๆ
วันพฤหัสบดีที่   ๒๓   กุมภาพันธ์  ๒๕๖๐
 เวลา  ๐๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น.		กิจกรรมชุมชนนักปฏิบัติเรื่อง“เทคนิควิธีการการจัดทำ
                                            คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำผังการปฏิบัติงาน”
		                            แลกเปลี่ยนความรู้/ทักษะในการปรับปรุง/ฝึกปฏิบัติ
					(Work Shop)
					โดยนายวีรชัน  พันธุ์นรา
					(พัก – อาหารว่างในที่ประชุม)
 ๑๒.๐๐ – ๑๓.๐๐ น.		         รับประทานอาหารกลางวัน
 ๑๓.๐๐ – ๑๖.๐๐ น.		         กิจกรรมชุมชนนักปฏิบัติเรื่อง“เทคนิควิธีการการจัดทำ  
                                              คู่มือการปฏิบัติงานการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน”
                                            แลกเปลี่ยนความรู้/ทักษะในการปรับปรุง/ฝึกปฏิบัติ
					(Work Shop)
					โดยนายวีรชัน  พันธุ์นรา
                                     (พัก – อาหารว่างในที่ประชุม)
				
วันพุธที่   ๑๕   มีนาคม  ๒๕๖๐
 เวลา  ๐๙.๐๐ – ๑๐.๐๐ น.		กิจกรรมชุมชนนักปฏิบัติเรื่อง“การจัดทำคู่มือการ 
                                              ปฏิบัติงาน”
	๑๐.๐๐ – ๑๒.๐๐ น.		วิเคราะห์ปัญหาและนำมาจัดเรียงลำดับ
					(พัก – อาหารว่างในที่ประชุม)
๑๒.๐๐ – ๑๓.๐๐ น.		รับประทานอาหารกลางวัน
๑๓.๐๐ – ๑๖.๐๐ น.		กิจกรรมชุมชนนักปฏิบัติเรื่อง“การจัดทำคู่มือการ
                                     ปฏิบัติงาน”แลกเปลี่ยนความรู้/ทักษะในการปรับปรุง
                                     /ฝึกปฏิบัติ
				โดยนายวีรชัน  พันธุ์นรา
                                              (พัก – อาหารว่างในที่ประชุม)
วันอังคารที่  ๒๑  เมษายน  ๒๕๖๐
 เวลา  ๐๙.๐๐ – ๑๐.๐๐ น.		กิจกรรมชุมชนนักปฏิบัติเรื่อง“การจัดทำคู่มือการ 
                                            ปฏิบัติงาน”
	๑๐.๐๐ – ๑๒.๐๐ น.		วิเคราะห์ปัญหาและนำมาจัดเรียงลำดับ
					(พัก – อาหารว่างในที่ประชุม)
๑๒.๐๐ – ๑๓.๐๐ น.		รับประทานอาหารกลางวัน
๑๓.๐๐ – ๑๖.๐๐ น.		กิจกรรมชุมชนนักปฏิบัติเรื่อง“การจัดทำคู่มือการ
                                   ปฏิบัติงาน”
				แลกเปลี่ยนความรู้/ทักษะในการปรับปรุง/ฝึกปฏิบัติ
				โดยนายวีรชัน  พันธุ์นรา
                                              (พัก – อาหารว่างในที่ประชุม)
วันศุกร์ที่  ๒๘  เมษายน  ๒๕๖๐
 เวลา  ๐๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น.		สรุปหาแนวปฏิบัติที่ดี/ลักษณะที่ดี
					การประมวลและกลั่นกรองความรู้โดยจัดทำเป็นรายงาน
					คู่มือ ขั้นตอน กระบวนการทำงาน และการเผยแพร่แนว					          ปฏิบัติที่ดี และเป็นเอกสารอ้างอิงในการทำงาน
					โดยนายวีรชัน  พันธุ์นรา
					(พัก – อาหารว่างในที่ประชุม)
๑๒.๐๐ – ๑๓.๐๐ น.		รับประทานอาหารกลางวัน
         ๑๓.๐๐ – ๑๖.๐๐ น.		สรุปหาแนวปฏิบัติที่ดี/ลักษณะที่ดี
					การประมวลและกลั่นกรองความรู้โดยจัดทำเป็นรายงาน
					คู่มือ ขั้นตอน กระบวนการทำงาน และการเผยแพร่แนว					         ปฏิบัติที่ดี และเป็นเอกสารอ้างอิงในการทำงาน
					โดยนายวีรชัน  พันธุ์นรา
                                               (พัก – อาหารว่างในที่ประชุม)

