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ค ำน ำ 

รายงานฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือสรุปผลการด าเนินงานจัดการความรู้ (Knowledge Management: KM) 
ของส านักงานเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ประจ าปีการศึกษา 2567 
โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาระบบและกลไกการปฏิบัติงานของบุคลากรสายสนับสนุนให้มีความทันสมัย 
มีประสิทธิภาพ และสามารถน าองค์ความรู้ที่ได้รับไปประยุกต์ใช้ได้จริงในบริบทของหน่วยงาน 

หัวข้อการจัดการความรู้ในปีนี้  คือ “การบริหารจัดการเวลาด้วย Google Calendar” 
ซึ่งมุ่งเน้นให้บุคลากรสามารถใช้เทคโนโลยีดิจิทัลในการบริหารเวลาและภารกิจได้อย่างเหมาะสม สอดคล้อง
กับยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย ทั้งนี้ การด าเนินงานประกอบด้วยกระบวนการตั้งแต่การวางแผน กิจกรรม
การเรียนรู้ การแลกเปลี่ยนประสบการณ์ การสังเคราะห์องค์ความรู้ ตลอดจนการเผยแพร่และประเมินผล 

รายงานฉบับนี้ ครอบคลุมเนื้อหาตั้งแต่ความเป็นมา วิธีด าเนินงาน ผลที่เกิดขึ้น แนวปฏิบัติที่ดี 
รวมถึงผลการประเมินและช่องทางการเผยแพร่ โดยหวังเป็นอย่างยิ่งว่ารายงานฉบับนี้จะเป็นแนวทางที่มี
ประโยชน์ต่อการพัฒนาการจัดการความรู้ของหน่วยงานในปีต่อ ๆ ไป ขอขอบคุณคณะกรรมการจัดการ
ความรู้สายสนับสนุน และบุคลากรทุกท่านที่มีส่วนร่วมในการจัดท ารายงานฉบับนี้ให้แล้วเสร็จสมบูรณ์ 

คณะกรรมการจัดการความรู้สายสนับสนุน 
ส านักงานเขตพื้นที่อุเทนถวาย 
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บทที่ 1 
บทน ำ 

 
1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

 
 จากพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546
มาตรา 11 กําหนดให้ส่วนราชการ มีหน้าที่พัฒนาความรู้ในองค์กร เพ่ือให้มีลักษณะเป็นองค์กร แห่งการ
เรียนรู้ อย่างสม่ําเสมอ โดยต้องรับรู้ข้อมูลข่าวสารและสามารถประมวลความรู้ในด้านต่าง ๆ เพ่ือนํามา
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติราชการได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว เหมาะสมกับสถานการณ์ รวมทั้ งต้องส่งเสริมและ
พัฒนาความรู้ ความสามารถ สร้างวิสัยทัศน์ และปรับเปลี่ยนทัศนคติของบุคลากรในองค์กรให้เป็นผู้ที่มี
ประสิทธิภาพ และมีการเรียนรู้ร่วมกัน   

 ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง จัดตั้งสํานักงานเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย 
(ฉบับที่ 3) ลงวันที่ 9 พฤษภาคม 2565  โดยให้ยกเลิกความใน ข้อ 4 และข้อ 5 ของประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง จัดตั้งสํานักงานเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย (ฉบับที่ 2)  ลงวันที่ 29 กันยายน 
2564  ได้แบ่งส่วนงานภายในสํานักงานเขตพ้ืนอุเทนถวาย ออกเป็น 4 งาน ได้แก่ งานบริหารงานทั่วไป      
งานบริการ งานกิจการพิเศษ และงานบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้  โดยมีบทบาทและหน้าที่สําคัญของ
สํานักงานเขตพ้ืนที่ อุเทนถวาย คือ การสนับสนุนส่งเสริมให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก บรรลุตามวัตถุประสงค์ และเป้าหมายอย่ างมีประสิทธิภาพ              
มีการใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่าภายใต้การบริหารความเสี่ยง การควบคุมการกํากับดูแลที่ดี อย่างเหมาะสม
และมีประสิทธิผล รวมทั้งเพ่ิมคุณภาพ ประสิทธิภาพในการบริหารจัดการศึกษา   

 เพ่ือให้การปฏิบัติราชการของสํานักงานเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี               
ราชมงคลตะวันออก เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี หน่วยงานจึงได้นําแนวคิด
การจัดการความรู้ (Knowledge Management) มาประยุกต์ใช้ในการดําเนินงานอย่างเป็นรูปธรรม               
โดยคณะกรรมการจัดการความรู้สายสนับสนุนของสํานักงานฯ ได้กําหนดประเด็นหัวข้อองค์ความรู้ 
ขอบเขต และเป้าหมายในการดําเนินการจัดการความรู้ ประจําปีการศึกษา 2567 คือหัวข้อ “การบริหาร
จัดการเวลาด้วย Google Calendar” ซึ่งเป็นประเด็นที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน และมีความ
จําเป็นต่อการเพ่ิมประสิทธิภาพการทํางานของบุคลากร ซึ่งการจัดทําองค์ความรู้ในประเด็นดังกล่าว              
มีความสําคัญอย่างยิ่ งในการส่งเสริมให้บุคลากรสามารถบริหารจัดการเวลาได้อย่างเป็นระบบ                                  
มีประสิทธิภาพ และทันต่อภารกิจที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งจะส่งผลโดยตรงต่อคุณภาพของการให้บริการและ
การบริหารจัดการภายในองค์กร ทั้งยังเป็นการเสริมสร้างวินัยในการทํางาน พัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ และสนับสนุนวัฒนธรรมองค์กรแห่งการเรียนรู้อย่างต่อเนื่องและยั่งยืน 
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1.2 วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือพัฒนาระบบและกลไกการปฏิบัติงานให้มีความทันสมัย ถูกต้อง และเหมาะสม โดยใช้
องค์ความรู้เป็นฐานในการดําเนินงาน อันจะนําไปสู่ผลการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

 2. เพ่ือให้บุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่อุเทนถวายมีเครื่องมือในการปฏิบัติงานที่มี
ประสิทธิภาพ ทั้งในด้านองค์ความรู้หลักและองค์ความรู้สนับสนุน สามารถนําความรู้ไปประมวลผล 
ประยุกต์ใช้ และพัฒนาการปฏิบัติงานได้อย่างเหมาะสมและถูกต้องตามบริบทของหน่วยงาน 

 3. เพ่ือส่งเสริมและพัฒนาการสร้างองค์ความรู้ ให้บุคลากรทุกคนมีศักยภาพในการเรียนรู้
อย่างต่อเนื่อง และเป็นผู้มีความรู้ความสามารถท่ีพร้อมต่อการเปลี่ยนแปลง 

 4. เพ่ือส่งเสริมการมีส่วนร่วมของบุคลากรในองค์กร ในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ซึ่งกันและกัน               
อันจะนําไปสู่การสร้างวัฒนธรรมการทํางานเป็นทีม และการพัฒนาองค์กรอย่างยั่งยืน 
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บทที่ 2 
กระบวนกำรหรือขั้นตอนด ำเนินงำน 

 
 เพ่ือให้การดําเนินงานจัดการความรู้เป็นไปอย่างเป็นระบบและมีประสิทธิภาพ สํานักงานเขต
พ้ืนที่อุเทนถวาย ได้วางแนวทางการดําเนินงานตามลําดับขั้นตอนที่ชัดเจน ตั้งแต่การเตรียมการ การ
วางแผน การจัดกิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ การรวบรวมและประมวลผลองค์ความรู้ ตลอดจนการ
เผยแพร่และการประเมินผลการนําความรู้ไปใช้จริง โดยสามารถสรุปกระบวนการดําเนินงานได้ ดังนี้ 
 
1. กำรเตรียมควำมพร้อมก่อนด ำเนินกำรจัดกำรควำมรู้ (Preparation) 

• สํานักงานเขตพ้ืนที่อุเทนถวายพิจารณาคัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถ และ
ประสบการณ์ที่เหมาะสม เพ่ือแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการจัดการความรู้สายสนับสนุน ประจําปี
การศึกษา 2567 

• กําหนดกลุ่มเป้าหมายในการจัดการความรู้ คือ บุคลากรสายสนับสนุน เพ่ือร่วมกันแลกเปลี่ยน
เทคนิค วิธีการทํางาน วิเคราะห์องค์ความรู้ที่จําเป็น สร้างความเข้าใจร่วมกัน และนําไปปรับใช้ใน
การพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

2. กำรสร้ำงและแสวงหำควำมรู้ (Knowledge Creation and Acquisition) 
• คณะกรรมการจัดการความรู้ประชุมวิเคราะห์และกําหนดขอบเขต เป้าหมาย และประเด็นความรู้ที่

จะดําเนินการในปีการศึกษา 2567 โดยเลือกหัวข้อ "กำรบริหำรจัดกำรเวลำด้วย Google 
Calendar" 

• จัดทําแผนการจัดการความรู้ และเสนอแผนฯ ต่อผู้อํานวยการสํานักงานฯ เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
• จัดทําปฏิทินกิจกรรมเพ่ือกําหนดระยะเวลาและกระบวนการดําเนินการให้ชัดเจน 

3. กำรจัดระเบียบควำมรู้ (Knowledge Organization) 
• ดําเนินกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ตามประเด็นที่กําหนด เพ่ือค้นหาแนวปฏิบัติที่ดี (Best Practice) 
• สรุปผลจากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และจัดหมวดหมู่องค์ความรู้ที่ได้อย่างเป็นระบบ 
• คณะกรรมการร่วมกันวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูล เพ่ือสร้างองค์ความรู้ที่เป็นประโยชน์และ

นําไปใช้ได้จริง 

4. กำรประมวลผลและกลั่นกรองควำมรู้ (Knowledge Refinement) 
• รวบรวมแนวปฏิบัติและองค์ความรู้ที่ได้รับจากกิจกรรม และสรุปสาระสําคัญจากประเด็น "การ

บริหารจัดการเวลาด้วย Google Calendar" 
• ร่วมกันกําหนดรูปแบบของสื่อที่จะใช้ในการเผยแพร่ และวางแผนการนําเสนอองค์ความรู้ให้เข้าถึง

กลุ่มเป้าหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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5. กำรเข้ำถึงควำมรู้ (Knowledge Access) 
• จัดทําสื่อเผยแพร่องค์ความรู้ในรูปแบบต่าง ๆ ทั้งเอกสาร E-book ฯลฯ 
• เผยแพร่สื่อความรู้ผ่านช่องทางต่าง ๆ เช่น ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เว็บไซต์ หน่วยงาน 

Line และสื่อประชาสัมพันธ์อื่น ๆ 

6. กำรแบ่งปันและแลกเปลี่ยนควำมรู้ (Knowledge Sharing) 
• เผยแพร่องค์ความรู้ภายในองค์กร และประชาสัมพันธ์ผลการจัดการความรู้ไปยังบุคลากรใน

สํานักงานเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย รวมถึงหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
• เปิดโอกาสให้มีการแลกเปลี่ยนความคิดเห็น ประสบการณ์ และข้อเสนอแนะผ่านกิจกรรมหรือสื่อที่

กําหนด 

7. กำรเรียนรู้และประเมินผล (Learning and Evaluation) 
• ประเมินผลการดําเนินงาน และติดตามการนําองค์ความรู้ไปใช้จริงในบริบทการทํางาน 
• สรุปและจัดทํารายงานผลการจัดการความรู้สายสนับสนุน ประจําปีการศึกษา 2567 
• นําเสนอรายงานต่อผู้บริหารสํานักงานเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย และมหาวิทยาลัย เพ่ือใช้เป็นแนวทาง

ในการพัฒนาต่อไป 

8.  กำรแบ่งปันแลกเปลี่ยนควำมรู้ (Knowledge Sharing) 
• เผยแพร่องค์ความรู้ภายในองค์กร และประชาสัมพันธ์การจัดการความรู้ พร้อมทั้งแลกเปลี่ยน

ความรู้กับบุคลากรสํานักงานเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย บุคลากรหน่วยงานต่าง ๆ ที่ปฏิบัติหน้าที่               
ณ เขตพ้ืนที่อุเทนถวาย และหน่วยงานภายนอก lผ่านทางสื่อประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ  

9. กำรเรียนรู้ (Learning) 
• ประเมินผลการจัดการความรู้และการนําองค์ความรู้ “การบริหารจัดการเวลาด้วย Google 

Calendar” ไปปรับใช้ 
• สรุปผลการจัดการความรู้สายสนับสนุน สํานักงานเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย ประจําปีการศึกษา 2567   

รายงานผลการจัดการความรู้สายสนับสนุน สํานักงานเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย ประจําปีการศึกษา 
2567 เสนอต่อผู้บริหาร และมหาวิทยาลัย 
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บทที่ 3 
ผลกำรด ำเนินงำน/แนวปฏิบัติที่ดี 

 
  จากการดําเนินกิจกรรมจัดการความรู้ในประเด็น “การบริหารจัดการเวลาด้วย Google 
Calendar” ส่งผลให้เกิดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกันระหว่างบุคลากรในหน่วยงาน ทั้งในด้านทักษะการใช้
เทคโนโลยี การบริหารเวลา และการวางแผนการทํางานอย่างมีระบบ ซึ่งนําไปสู่การพัฒนาแนวปฏิบัติที่ดี      
ที่สามารถประยุกต์ใช้ได้จริงในบริบทของการทํางาน โดยสรุปผลองค์ความรู้ที่ได้แลกเปลี่ยนและแนวปฏิบัติ
ที่ดไีดด้ังนี้ 
 
3.1 ผลองค์ควำมรู้ที่ได้จำกกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
 จากการจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ในหัวข้อ “การบริหารจัดการเวลาด้วย Google 
Calendar” บุคลากรสายสนับสนุนของสํานักงานเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย ได้ร่วมกันเรียนรู้ ทดลองใช้ และ
แลกเปลี่ยนประสบการณ์เกี่ยวกับการใช้เครื่องมือดิจิทัลเพ่ือพัฒนาทักษะในการบริหารจัดการเวลาอย่างมี
ประสิทธิภาพ ซึ่งสามารถสรุปองค์ความรู้ที่ได้รับ ดังนี้ 

 1. ควำมส ำคัญของกำรบริหำรจัดกำรเวลำ 
  การบริหารจัดการเวลาเป็นหัวใจสําคัญของการทํางานในยุคปัจจุบันที่มีความเร่งรีบและ
ซับซ้อน การจัดการเวลาที่ดีส่งผลโดยตรงต่อประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการทํางาน บุคลากรที่สามารถ
วางแผนเวลาได้ดี จะสามารถควบคุมภารกิจที่ต้องรับผิดชอบหลายด้านได้อย่างมีระบบ ไม่เกิดความซ้ําซ้อน
หรือล่าช้านอกจากนี้ การใช้เครื่องมือดิจิทัล เช่น  Google Calendar ช่วยให้บุคลากรสามารถกําหนด              
นัดหมาย ลําดับงาน แจ้งเตือนกิจกรรม ติดตามสถานะการดําเนินงาน และปรับแผนงานได้อย่างรวดเร็ว         
ลดโอกาสเกิดความผิดพลาดจากการจดจําด้วยตนเอง และยังสามารถเพ่ิมความต่อเนื่องในการทํางาน
ร่วมกันระหว่างทีม 

 2. กำรเรียนรู้วิธีใช้งำน Google Calendar อย่ำงเป็นขั้นตอน 
  จากกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ บุคลากรได้รับความรู้เชิงปฏิบัติในการใช้งาน  Google 
Calendar อย่างครบถ้วน ซึ่งครอบคลุมตั้งแต่พ้ืนฐานจนถึงระดับที่สามารถนําไปใช้ในเชิงกลยุทธ์ในการ
ทํางานประจําวัน ได้แก่ 

• กำรเริ่มต้นใช้งำน โดยใช้บัญชี Gmail ในการเข้าสู่ระบบ สามารถเข้าถึง Google 
Calendar ได้ทั้งบนคอมพิวเตอร์และสมาร์ตโฟน ทําให้เกิดความสะดวกต่อการเข้าถึง
ทุกที่ทุกเวลา 

• กำรสร้ำงกิจกรรม (Event Creation) สามารถกําหนดชื่อกิจกรรม วัน เวลา 
ผู้เข้าร่วม และตั้งค่าการแจ้งเตือนล่วงหน้าได้ตามความเหมาะสม 

• กำรแนบเอกสำรและข้อมูลเพิ่มเติม: สามารถแนบไฟล์จาก Google Drive เข้ากับ
กิจกรรม เพ่ือให้ผู้เข้าร่วมประชุมหรือผู้ที่เก่ียวข้องสามารถเข้าถึงข้อมูลได้ทันที 
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• กำรแชร์ปฏิทิน ผู้ใช้งานสามารถแชร์ปฏิทินส่วนตัวหรือปฏิทินโครงการให้ผู้อื่นดูหรือ
ร่วมแก้ไขได้ เป็นประโยชน์อย่างยิ่งต่อการทํางานเป็นทีม การประชุม และการ
วางแผนร่วมกัน 

 3. กำรน ำเทคโนโลยี AI มำเสริมกำรบริหำรจัดกำรเวลำ 
  นอกจากการใช้เครื่องมือ Google Calendar แล้ว บุคลากรยังได้แลกเปลี่ยนประสบการณ์
และแนวทางการนํา เทคโนโลยีปัญญาประดิษฐ์ (AI) มาใช้เสริมการวางแผนเวลาในรูปแบบใหม่ เช่น 

• กำรใช้ ChatGPT ในการช่วยคิดวางแผนกิจกรรม เช่น ตั้งเป้าหมายรายวัน/ราย
สัปดาห์ ประเมินภาระงาน และเสนอแนวทางจัดลําดับความสําคัญของงาน 

• กำรสร้ำงไฟล์ .CSV จำกค ำแนะน ำของ AI เพ่ือใช้ในการอัปโหลดกิจกรรมจํานวน
มากเข้าสู่ Google Calendar ได้รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

• กำรแปลงค ำแนะน ำของ AI เป็นแผนงำนที่จับต้องได้ ส่งเสริมให้บุคลากรมีแนวทาง
คิดอย่างเป็นระบบ และสามารถลดเวลาการวางแผนได้มากข้ึน 

 
3.2 แนวปฏิบัติที่ดี (Best Practices) 
 จากผลการแลกเปลี่ยนเรียนรู้เกี่ยวกับการใช้ Google Calendar ในการบริหารจัดการเวลา 
คณะกรรมการจัดการความรู้สายสนับสนุน สํานักงานเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย ได้ร่วมกันสังเคราะห์และสรุปเป็น
แนวปฏิบัติที่ดี ซึ่งสามารถนําไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานจริงได้อย่างมีประสิทธิภาพ ดังนี้ 

1.  กำรวำงแผนกิจกรรมล่วงหน้ำ 
• ส่งเสริมให้บุคลากรใช้ Google Calendar ในการวางแผนภารกิจต่าง ๆ ทั้งรายวัน รายสัปดาห์ 

และรายเดือน เพ่ือสามารถมองเห็นภาพรวมของภาระงาน และจัดลําดับความสําคัญของกิจกรรม
ได้อย่างเหมาะสม 

• การกําหนดกิจกรรมล่วงหน้าช่วยลดความสับสน ป้องกันการลืมหรือลงซ้ํา และเพ่ิมความม่ันใจ             
ในการจัดการเวลา 

2.  กำรก ำหนดกำรแจ้งเตือนอย่ำงเหมำะสม 
• ใช้ฟังก์ชัน “การแจ้งเตือน” เพ่ือเตรียมความพร้อมก่อนกิจกรรม โดยแนะนําให้ตั้งล่วงหน้าอย่างน้อย 

10–30 นาที หรือ 1 วัน ขึ้นอยู่กับประเภทของงาน 
• ช่วยให้บุคลากรไม่พลาดการนัดหมาย และสามารถจัดสรรเวลาเตรียมตัวได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

3.  กำรสร้ำงกิจกรรมอย่ำงละเอียดและครบถ้วน 
• กําหนดชื่อกิจกรรม วัน เวลา และระยะเวลาให้ชัดเจน 
• เพ่ิมรายละเอียดเพ่ิมเติม เช่น สถานที่ ผู้เกี่ยวข้อง ลิงก์ประชุมออนไลน์ และแนบเอกสารที่

เกี่ยวข้องจาก Google Drive เพ่ือให้ผู้เข้าร่วมสามารถเตรียมความพร้อมได้ล่วงหน้า 
• ใช้การกําหนดสีของกิจกรรมเพ่ือแยกประเภท เช่น สีแดงสําหรับกิจกรรมเร่งด่วน สีเขียวสําหรับ

กิจกรรมประจํา 
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4.  กำรแชร์ปฏิทินเพื่อกำรท ำงำนร่วมกัน 
• แชร์ปฏิทินให้กับหัวหน้างานหรือสมาชิกในทีม เพ่ือให้สามารถตรวจสอบตารางเวลาร่วมกันได้ และ

ลดความซ้ําซ้อนของการนัดหมาย 
• เป็นแนวทางท่ีส่งเสริมการทํางานเป็นทีม และเพ่ิมความโปร่งใสในการบริหารเวลาในระดับองค์กร 

5.  กำรจัดกำรเวลำส่วนตัวควบคู่กับเวลำงำน 
• ใช้ Google Calendar จัดการทั้งงานราชการและชีวิตส่วนตัว เช่น การนัดหมายส่วนตัว การอบรม 

สัมมนา การลางาน โดยสร้างปฏิทินแยกหมวดหมู่ 
• ช่วยให้บุคลากรสามารถบริหารสมดุลชีวิตและการทํางานได้อย่างเหมาะสม (Work-Life Balance) 

6.  กำรน ำ AI เข้ำมำเป็นผู้ช่วยในกำรจัดกำรเวลำ 
• ใช้ Chat GPT เป็นเครื่องมือช่วยคิดรายการงาน วางตาราง หรือวิเคราะห์ภาระงาน เพื่อเพ่ิมความ

แม่นยําและประหยัดเวลาในการวางแผน 
• การสร้างไฟล์ .CSV ด้วยความช่วยเหลือของ AI สําหรับอปัโหลดเข้า Google Calendar ช่วยให้

สามารถเพ่ิมกิจกรรมจํานวนมากได้อย่างรวดเร็ว 

7.  กำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้และติดตำมผลกำรใช้งำน 
• ส่งเสริมให้มีการแลกเปลี่ยนประสบการณ์การใช้งาน Google Calendar ระหว่างบุคลากรอย่าง

สม่ําเสมอ เพ่ือแลกเปลี่ยนเทคนิค เคล็ดลับ และข้อเสนอแนะ 
• หน่วยงานสามารถจัดให้มีการติดตามผลการใช้งานจริง พร้อมประเมินผลและพัฒนาแนวปฏิบัติให้

เหมาะสมยิ่งขึ้น 
 

3.3 กำรจัดท ำสื่อเผยแพร่องค์ควำมรู้  
 เพ่ือให้การจัดการความรู้มีความต่อเนื่องและสามารถถ่ายทอดสู่บุคลากรในวงกว้างได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ คณะกรรมการจัดการความรู้สายสนับสนุน สํานักงานเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย จึงได้ดําเนินการ
จัดทําสื่อเผยแพร่องค์ความรู้ในรูปแบบที่เข้าถึงได้ง่าย เหมาะสมกับบริบทของผู้ใช้งาน และสามารถนําไป
ประยุกต์ใช้ได้จริง และเพ่ือให้การเผยแพร่องค์ความรู้ในหัวข้อ “การบริหารจัดการเวลาด้วย Google 
Calendar” เข้าถึงกลุ่มเป้าหมายได้อย่างสะดวก รวดเร็ว และมีความยืดหยุ่นในการใช้งาน คณะกรรมการ
จัดการความรู้สายสนับสนุน ได้ดําเนินการจัดทําสื่อในรูปแบบหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (E-Book) ซึ่งเป็นสื่อ
ดิจิทัลที่สามารถเปิดใช้งานได้ผ่านอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์หลากหลายประเภท ไม่ว่าจะเป็นคอมพิวเตอร์ 
โทรศัพท์มือถือ หรือแท็บเล็ต 

1.  ลักษณะส ำคัญของ E-Book ที่จัดท ำ ได้แก่ 
• จัดเรียงเนื้อหาอย่างเป็นลําดับตอน แบ่งหมวดหมู่ชัดเจน ตั้งแต่บทนํา วิธีการใช้งาน ไปจนถึง

ภาพประกอบในแต่ละขั้นตอน 
• ใช้ภาษาท่ีเข้าใจง่าย พร้อมภาพประกอบเชิงขั้นตอน เพ่ือให้ผู้อ่านสามารถเรียนรู้ได้ด้วยตนเอง 
• ออกแบบโดยเน้นความเรียบง่าย ทางการ และเป็นมิตรกับผู้ใช้งาน ทั้งด้านภาพ สี และการจัดวาง

เนื้อหา 
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2.  ช่องทำงในกำรเผยแพร่ E-Book: 
• เผยแพร่ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงาน 
• อัปโหลดลงในเว็บไซต์ของสํานักงานเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย 
• เผยแพร่ผ่านแอปพลิเคชัน Line กลุ่มภายในของบุคลากร 
• สามารถดาวน์โหลดเพ่ือใช้งานแบบออฟไลน์ในรูปแบบ PDF 
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บทที่ 4 
สรุปผลกำรน ำควำมรู้ไปใช้ 

 
 เพ่ือเป็นการพัฒนาการดําเนินงานจัดการความรู้ของสํานักงานเขตพ้ืนที่ อุเทนถวาย                
ในปีการศึกษา 2567 จึงได้มีการจัดทําการประเมินผลการดําเนินงานจัดการความรู้ของสํานักงานฯ โดยแบ่ง
การประเมินออกเป็น 4 ตอน ได้แก่ ตอนที่ 1 การประเมินความพึงพอใจต่อการดําเนินงานจัดการความรู้ 
ตอนที่ 2   ความพึงพอใจต่อสื่อที่เผยแพร่องค์ความรู้ ตอนที่ 3 การประเมินระดับประโยชน์จากการนําองค์
ความรู้ไปประยุกต์ใช้ และตอนที่ 4 ข้อเสนอแนะเพ่ือการปรับปรุงและพัฒนา  โดยมีผลการประเมินดังนี้ 
 
ตอนที่ 1  กำรประเมินควำมพึงพอใจต่อกำรด ำเนินงำนจัดกำรควำมรู้   
 
ตารางที่ 1  ผลประเมินความพึงพอใจต่อการดําเนินงานจัดการความรู้ 

หัวข้อกำรประเมิน ร้อยละ ค่ำเฉลี่ย 
ผลกำร
ประเมิน 

ล ำดับ 

1.1 ความชัดเจนของวัตถุประสงค์ในการจัดการความรู้ 92.00 4.60 มากที่สุด 1 
1.2 ความเหมาะสมของประเด็นองค์ความรู้ที่นํามา 
 แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

90.00 4.50 มากที่สุด 2 

1.3 การกลั่นกรองและรวบรวมความรู้มีความเหมาะสม 92.00 4.60 มากที่สุด 1 
1.4 ระยะเวลาและรูปแบบของกิจกรรมเหมาะสม 88.00 4.40 มาก 3 
1.5 ความต่อเนื่องในการดําเนินงานจัดการความรู้ของ
 หน่วยงาน 

90.00 4.50 มากที่สุด 2 

สรุป 90.40 4.52 มำกที่สุด  
 
 จากตารางที่ 1 พบว่า จากผลการประเมินความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมเกี่ยวกับการดําเนินงาน
จัดการความรู้ พบว่า โดยภาพรวมผู้ประเมินมีความพึงพอใจอยู่ในระดับมากที่สุด โดยมีค่าเฉลี่ยรวมอยู่ที่ 
4.52 คิดเป็นร้อยละ 90.40 เมื่อพิจารณารายหัวข้อ พบว่า หัวข้อที่ได้รับ ระดับความพึงพอใจสูงสุด ได้แก่ 
ความชัดเจนของวัตถุประสงค์ในการจัดการความรู้ และการกลั่นกรองและรวบรวมองค์ความรู้มีความ
เหมาะสม โดยทั้งสองหัวข้อนี้ได้รับคะแนนเฉลี่ย 4.60 คิดเป็นร้อยละ 92.00 หัวข้อที่ได้รับความพึงพอใจ
รองลงมา ได้แก่ ความเหมาะสมของประเด็นองค์ความรู้ที่นํามาแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และความต่อเนื่องในการ
ดําเนินงานจัดการความรู้ของหน่วยงาน มีความพึงพอใจอยู่ในระดับมากที่สุด มีค่าเฉลี่ย 4.50 คิดเป็นร้อยละ 
90.00  และหัวข้อที่ได้รับคะแนนน้อยที่สุดแต่ยังอยู่ในระดับความพึงพอใจมาก คือ ความเหมาะสมของ
ระยะเวลาและรูปแบบของกิจกรรม มีค่าเฉลี่ย 4.40 คิดเป็นร้อยละ 88.00 
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ตอนที่ 2   ควำมพึงพอใจต่อสื่อที่เผยแพร่องค์ควำมรู้ 
 
ตารางที่ 2 ความพึงพอใจต่อสื่อที่เผยแพร่องค์ความรู้ 

หัวข้อกำรประเมิน ร้อยละ ค่ำเฉลี่ย 
ผลกำร
ประเมิน 

ล ำดับ 

2.1 ความเหมาะสมของรูปแบบสื่อที่ใช้  
 (E-Book, Infographic, คู่มือ) 

88.00 4.40 มาก 2 

2.2 ท่านคิดว่าสามารถนําความรู้ไปเผยแพร่/ถ่ายทอดแก่
 เพ่ือนร่วมงาน 

88.00 4.40 มาก 2 

2.3 ความน่าสนใจของการออกแบบและการนําเสนอ 88.00 4.40 มาก 2 
2.4 ความสะดวกในการเข้าถึงสื่อ  
 (เช่น เปิดลิงก์ ดูผ่านมือถือ) 

88.00 4.40 มาก 2 

2.5 ความสามารถในการนําสื่อไปใช้งานจริง 90.00 4.50 มากที่สุด 1 
สรุป 88.40 4.42 มำก  

  
 จากตารางที่ 2  จากผลการประเมินความพึงพอใจต่อสื่อที่ใช้ในการเผยแพร่องค์ความรู้ พบว่า 
โดยภาพรวมผู้ประเมินมีความพึงพอใจในระดับมาก โดยมีค่าเฉลี่ยรวมอยู่ที่ 4.42 คิดเป็นร้อยละ 88.40             
เมื่อพิจารณารายหัวข้อ พบว่า หัวข้อที่ได้รับ ระดับความพึงพอใจสูงสุด ได้แก่ ความสามารถในการนําสื่อไป
ใช้งานจริง อยู่ในระดับความพึงพอใจมากท่ีสุด มีค่าเฉลี่ย 4.50 คิดเป็นร้อยละ 90.00 ส่วนหัวข้ออ่ืน ๆ ได้แก่ 
ความเหมาะสมของรูปแบบสื่อ (E-Book, Infographic, คู่มือ) ความสามารถในการถ่ายทอดความรู้แก่เพ่ือน
ร่วมงาน ความน่าสนใจของการออกแบบและการนําเสนอ และความสะดวกในการเข้าถึงสื่อ (เช่น เปิดลิงก์ 
ดูผ่านมือถือ) อยู่ในระดับความพึงพอใจมาก มีค่าเฉลี่ย 4.40 คิดเป็นร้อยละ 88.00 ทั้งหมด 
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ตอนที่ 3   กำรประเมินระดับประโยชน์จำกกำรน ำองค์ควำมรู้ไปประยุกต์ใช้  
 
ตารางที่ 3 ระดับประโยชน์จากการนําองค์ความรู้ไปประยุกต์ใช้ 

หัวข้อกำรประเมิน ร้อยละ ค่ำเฉลี่ย 
ผลกำร
ประเมิน 

ล ำดับ 

3.1 มีความเข้าใจในการใช้ Google Calendar  
 เพ่ือบริหารจัดการเวลา 

88.00 4.40 มาก 2 

3.2 นําความรู้ไปใช้ในงานจริงได้อย่างเหมาะสม 90.00 4.50 มากที่สุด 1 
3.3 เพ่ิมประสิทธิภาพและคุณภาพของงานที่รับผิดชอบ 88.00 4.40 มาก 2 
3.4 สามารถถ่ายทอดหรือแนะนําองค์ความรู้ให้ผู้อื่นได้ 90.00 4.50 มากที่สุด 1 

สรุป 89.00 4.45 มำกที่สุด  

 จากตารางที่ 3 พบว่า จากผลการประเมินระดับประโยชน์จากการนําองค์ความรู้ไปประยุกต์ใช้              
โดยภาพรวม พบว่า การนําองค์ความรู้ไปใช้ในงานปฏิบัติจริงอยู่ในระดับมากที่สุด โดยมีค่าเฉลี่ยรวมอยู่ที่ 
4.45 คิดเป็นร้อยละ 89.00 เมื่อพิจารณารายหัวข้อ พบว่า หัวข้อที่ได้รับคะแนนสูงสุด ได้แก่ การนําความรู้
ไปใช้ในงานจริงได้อย่างเหมาะสม และความสามารถในการถ่ายทอดหรือแนะนําองค์ความรู้ให้ผู้อ่ืน อยู่ใน
ระดับมากที่สุด มีค่าเฉลี่ย 4.50 คิดร้อยละ 90.00 รองลงมา ความเข้าใจในการใช้ Google Calendar เพ่ือ
บริหารจัดการเวลา และการเพ่ิมประสิทธิภาพและคุณภาพของงานที่รับผิดชอบ อยู่ในระดับมาก มีค่าเฉลี่ย 
4.40 คิดเป็นร้อยละ 88.00 

ตอนที่ 4  ข้อเสนอแนะเพื่อกำรปรับปรุงและพัฒนำ  
1. ลองเข้าทําตามได้ง่าย เป็นประโยชน์มาก 
2. ทําได้ดีมาก ๆ อ่านเข้าใจง่าย สวยงาม 
 
สรุปผล  
 จากผลการประเมินทั้งหมด พบว่า การดําเนินงานจัดการความรู้ของสํานักงานเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย
ในปีการศึกษา 2567 มีประสิทธิภาพและได้รับความพึงพอใจในระดับสูงจากผู้ตอบแบบประเมิน ทั้งในด้าน
การบริหารจัดการความรู้ การเผยแพร่สื่อ และการนําความรู้ไปประยุกต์ใช้ในงานจริง นอกจากนี้ ยังสะท้อน
ให้เห็นถึงศักยภาพในการถ่ายทอดองค์ความรู้ต่อเนื่องภายในองค์กร 
 เพ่ือให้การจัดการความรู้พัฒนายิ่งขึ้นและเกิดผลอย่างยั่งยืน จึงควรดําเนินการปรับปรุงสื่อให้
เหมาะสมทันสมัย ส่งเสริมการถ่ายทอดความรู้ และรักษาความชัดเจนของวัตถุประสงค์ในการดําเนินงาน 
เพ่ือรองรับการพัฒนาองค์กรในอนาคตอย่างมีประสิทธิภาพ 
 ด้วยเหตุนี้ การจัดการความรู้จึงเป็นเครื่องมือสําคัญที่ช่วยเสริมสร้างศักยภาพบุคลากรและ
ยกระดับคุณภาพงานอย่างต่อเนื่อง ซึ่งเป็นรากฐานสําคัญของความสําเร็จและความก้าวหน้าของสํานักงาน
เขตพ้ืนที่อุเทนถวายต่อไป 
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บทที่ 5 
ภำพกิจกรรม 

 

 

คณะกรรมกำรจัดกำรควำมรู้สำยสนับสนุน ส ำนักงำนเขตพื้นที่อุเทนถวำย 
ร่วมกันวิเครำะห์กำรจัดท ำแผนกำรจัดกำรควำมรู้ (KM Action Plan) 2567 
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  คณะกรรรมกำรร่วมกันแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
ประเด็นควำมรู้ “กำรบริหำรจัดกำรเวลำด้วย Google Calendar” 
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  คณะกรรรมกำรร่วมกันแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
วิธีใช้งำน Google Calendar อย่ำงเป็นขั้นตอน 
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  คณะกรรรมกำรร่วมกันแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
วิธีใช้งำน Google Calendar อย่ำงเป็นขั้นตอน 
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  คณะกรรรมกำรและบุคลำกรจำกหน่วยงำนภำยในเขตพพื้นที่อุเทนถวำย 
รว่มกันแลกเปลี่ยนเรียนรู้ กำรน ำเทคโนโลยี AI มำเสริมกำรบริหำรจัดกำรเวลำ 
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  คณะกรรรมกำรและบุคลำกรจำกหน่วยงำนภำยในเขตพพื้นที่อุเทนถวำย 
รว่มกันแลกเปลี่ยนเรียนรู้ กำรน ำเทคโนโลยี AI มำเสริมกำรบริหำรจัดกำรเวลำ 
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ร่วมกันออกแบบผลิตสื่อกำรเผยแพร่องค์ควำมรู้ และวำงแผนกำรเผยแพร่องค์ควำมรู้ 
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คณะกรรมกำรจัดกำรควำมรู้ ประจ ำปีกำรศึกษำ 2567 
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บทที่ 6 
แหล่งเผยแพร่ข้อมูล 

 
 เพ่ือให้การจัดการองค์ความรู้เกิดประโยชน์อย่างเป็นรูปธรรม สามารถถ่ายทอดองค์ความรู้                          
ต่อกลุ่มเป้าหมายที่เกี่ยวข้องได้อย่างมีประสิทธิภาพ คณะกรรมการจัดการความรู้สายสนับสนุน สํานักงาน
เขตพ้ืนที่อุเทนถวาย จึงได้กําหนดช่องทางในการเผยแพร่ข้อมูลและองค์ความรู้ที่จัดทําขึ้น ผ่านแหล่ง
เผยแพร่ที่เหมาะสม ครอบคลุม และเข้าถึงได้ง่าย โดยมีทั้งช่องทางภายในและภายนอกหน่วยงาน เพ่ือให้
บุคลากรสามารถเข้าถึงเนื้อหาได้อย่างต่อเนื่องและสะดวกทุกเวลา 
 
6.1 ช่องทำงเผยแพร่ข้อมูลที่ด ำเนินกำร 

1. ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document System) 
• เผยแพร่ในรูปแบบหนังสือเวียนภายใน เพ่ือแจ้งหน่วยงานและบุคลากรรับทราบ 
• รองรับการดาวน์โหลดเอกสารแนบ เช่น ไฟล์ E-Book หรือ PDF 

2. เว็บไซต์ส ำนักงำนเขตพื้นที่อุเทนถวำย 
• จัดทําหน้าเพจเฉพาะสําหรับเผยแพร่ผลงานด้านการจัดการความรู้ 
• อัปโหลดเอกสาร PDF, ลิงก์ Google Drive, รูปภาพกิจกรรม และ Infographic ที่เก่ียวข้อง 
• สามารถเข้าถึงได้ทั้งบุคลากรภายในและผู้สนใจภายนอก 

3. กลุ่มแอปพลิเคชัน Line  
• เผยแพร่ข้อมูลในรูปแบบ E-Book และลิงก์เอกสาร เพ่ือให้บุคลากรสามารถเปิดอ่านได้จาก

อุปกรณ์เคลื่อนที่ 
• เหมาะสําหรับการสื่อสารในชีวิตประจําวัน และช่วยกระตุ้นการเข้าถึงความรู้ 

4. กำรน ำเสนอในกำรประชุม/กิจกรรมภำยในหน่วยงำน 
• นําองค์ความรู้เข้าสู่การประชุมภายในหน่วยงาน เพื่อแลกเปลี่ยนความคิดเห็นและส่งเสริมการ

นําไปประยุกต์ใช้ 
• ส่งเสริมการใช้เป็นหัวข้อในการประชุมเชิงปฏิบัติการ (Workshop) หรือการอบรมต่อยอดใน

อนาคต 

5. กำรบันทึกเข้ำระบบฐำนข้อมูลกำรจัดกำรควำมรู้ของมหำวิทยำลัย 
• เพ่ือให้สามารถเก็บรักษา ตรวจสอบ และใช้ข้อมูลซ้ําได้ในการวางแผนพัฒนาองค์กรในระยะยาว 
• ซึ่งเป็นการสนับสนุนการประเมินผล KM ระดับมหาวิทยาลัย 
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ภำพกำรเผยแพร่ผ่ำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
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ภำพกำรเผยแพร่ผ่ำนเว็บไซต์ส ำนักงำนเขตพื้นที่อุเทนถวำย 
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ภำพกำรเผยแพร่ผ่ำนเเฟสบุค๊วิทยำเขตอุเทนถวำย 
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ภำพกำรเผยแพร่ผ่ำนเกลุม่ไลน์ต่ำง ๆ 
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ภำคผนวก 
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ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดกำรควำมรู้สำยสนับสนุน  
ส ำนักงำนเขตพื้นที่อุเทนถวำย ประจ ำปีกำรศึกษำ 2567 

 

 
 
 
 



 

 27 

ปฏิทินด ำเนินงำนจัดกำรควำมรู้สำยสนับสนุน  
ส ำนักงำนเขตพื้นที่อุเทนถวำย ประจ ำปีกำรศึกษำ 2567 
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หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (E-Book) “กำรบริหำรจัดกำรเวลำด้วย Google Calendar” 
 
 

โดยสำมำถเข้ำดูได้ที่ลิงค์  https://qr.me-qr.com/X2UNPUyl 
 
 
 

 

 

https://qr.me-qr.com/X2UNPUyl
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คณะกรรมการจัดการความรู้ สำนักงานเขตพื้นที่่อุเทนถวาย


