ผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการจัดการความรู้ “หน่วยประสานงาน มทส.กทม.” 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 ณ ไตรมาสที่ 4/2564
--------------------------
1. ชื่อโครงการจัดการความรู้ :  การจัดทำแนวปฏิบัติการเตรียมความพร้อมการจัดการประชุมของห้องประชุมพจนสาร                                  
2. [bookmark: _Hlk52183231]หน่วยงานที่รับผิดชอบ : หน่วยประสานงาน มทส.กทม.
3.    รายละเอียดผลการดำเนินงานโครงการ :

	เป้าหมายโครงการ/ตัวชี้วัด
	หน่วยนับ
	ผลปีงบประมาณ พ.ศ. 2564
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	1. ระดับความสำเร็จของการจัดทำแนวปฏิบัติการเตรียมความพร้อมการจัดการประชุมของห้องประชุมพจนสาร
	คะแนน
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	............................................

	2. ระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการ

	ระดับ
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	4
	......
	............................................






4. ตัวชี้วัดความสำเร็จแบบ Milestone :   ระดับความสำเร็จของการจัดทำแนวปฏิบัติการเตรียมความพร้อมการจัดการประชุมของห้องประชุมพจนสาร
4.1 รายละเอียดผลงานของแต่ละขั้นตอน 
	ขั้นตอน
	KM Process
	แผนการดำเนินงาน
	ผลการดำเนินงาน ณ ไตรมาส 4/2564

	1
	การกำหนดประเด็นการจัดการความรู้และนิยามความรู้ที่บ่งชี้ (Knowledge Identification)
	ประชุมระดมสมองเพื่อกำหนดประเด็นความรู้ที่เกี่ยวข้องกับการเตรียมความพร้อมการจัดการประชุมของห้องประชุมพจนสาร
	ร่วมประชุมกับเจ้าหน้าที่ธุรการที่รับผิดชอบในการเตรียมห้องประชุมพจนสาร

	2
	การสร้างและแสวงหาความรู้ (Knowledge Creation and Acquisition)
	- กำหนดหัวข้อความรู้
- แลกเปลี่ยนเรียนรู้การพัฒนาเทคนิคการปฏิบัติงานของแต่ละบุคคลเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน
	[bookmark: _GoBack]กำหนดขั้นตอนการดำเนินงาน โดยแบ่งเป็น 3 ขั้นตอน ดังนี้
1.ขั้นตอนการเตรียมความพร้อมห้องประชุมฯ
2.ขั้นตอนระหว่างการประชุม
3.ขั้นตอนภายหลังการประชุม

	3
	การจัดความรู้ให้เป็นระบบ (Knowledge Organization)

	- นำความรู้ที่ได้จากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้มาจัดทำเป็นเอกสาร แยกหมวดหมู่ จัดทำสารบัญ เพื่อสะดวกในการสืบค้น 
	กำหนดรายละเอียดของแต่ละขั้นตอนเป็นดังนี้
1.ขั้นตอนการเตรียมความพร้อมห้องประชุมฯ
- ตรวจสอบระบบการจองห้องประชุมออนไลน์เป็นประจำทุกวันทำการ
-บันทึกการจองห้องประชุมฯ ลงในสมุดบันทึก
พร้อมแจ้งนายช่างเทคนิคเพื่อเตรียมความพร้อมของอุปกรณ์สื่อ-โสตทัศนูปกรณ์ เครื่องปรับอากาศ หลอดไฟ เป็นต้น และแจ้งแม่บ้านเพื่อจัดเตรียมสิ่งอำนวยความสะดวกบนโต๊ะประชุม
-จัดเตรียมป้ายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม


2.ขั้นตอนระหว่างการประชุม
-แม่บ้านจัดเตรียมเครื่องดิ่ม-อาหารว่าง   โดยช่วงเช้าเสริฟอาหารว่างประเภทขนมปัง ช่วงบ่ายเสริฟอาหารว่างประเภทผลไม้
3.ขั้นตอนภายหลังการประชุม
-เตรียมแบบสอบถามเพื่อประเมินความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมประชุม

	4
	การประมวลและกลั่นกรองความรู้ (Knowledge Codification and Refinement)
	นำความรู้ที่ได้มาวิเคราะห์ สังเคราะห์ เพื่อจัดทำรูปแบบการนำเสนอที่เข้าใจง่าย
	อยู่ในระหว่างการจัดเตรียมข้อมูลฯ

	5
	การเข้าถึงความรู้ (Knowledge Access)
	การนำแนวปฏิบัติฯ ไปใช้ในการปฏิบัติงานจริง
	ในเบื้องต้นได้มีการสอนงานแม่บานประจำหน่วยงาน จำนวน 2 คน ได้ปฏิบัติงานจริงโดยอยู่ในความควบคุมของเจ้าหน้าที่ธุรการประจำหน่วยงาน

	6
	การแบ่งปันแลกเปลี่ยนความรู้ (Knowledge Sharing)
	การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ภายในหน่วยงาน
	............................................

	7
	การเรียนรู้ (Learning)



	- ได้จัดทำแนวปฏิบัติการเตรียมความพร้อมการจัดการห้องประชุมของห้องประชุมพจนสาร เพื่อการปฏิบัติงานแทนกันภายในหน่วยงาน
- นำผลการดำเนินงานเสนอต่อผู้บริหารฯ เพื่อรับทราบต่อไป
	............................................



** พร้อมแนบเอกสารหลักฐาน เช่น รายงาน คู่มือ รูปภาพ ฯลฯ ในการดำเนินกิจกรรมการจัดการความรู้
