
 

 

คู่มือการให้บริการ : การขอจัดกิจกรรมการจัดการความรู้ (KM) 
หน่วยงานที่ให้บริการ : แผนกงานประกันคุณภาพการศึกษา งานวิชาการและวิจัย 
ต าแหน่งงาน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  
      1. เป็นอาจารย์หรือบุคลากรของวิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ 
      2. รอรับหนังสือแจ้งส ารวจความประสงค์ให้ยื่นขอจัดกิจกรรมการจัดการความรู้ (KM) จากแผนกงาน
ประกันคุณภาพการศึกษา 
      3. ด าเนินการกรอกข้อมูลและรายละเอียดการจัดกิจกรรม ให้เป็นไปตามแบบฟอร์มและเง่ือนไขท่ีก าหนด  
      4. จัดส่งแผนกิจกรรมการจัดการความรู้ (KM) มายังแผนกงานประกันคุณภาพการศึกษา ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 
      5. รอการตรวจสอบและรอการพิจารณาเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารวิทยาลัยฯ 
      6. เมื่อได้รับอนุมัติให้ด าเนินการจัดกิจกรรมการจัดการความรู้ (KM) ให้ด าเนินการจัดกิจกรรมตาม
ระยะเวลาที่ประสงค์ขอจัดตามที่ระบุในแผนกิจกรรมฯ 
      7. ด าเนินการรายงานผลการจัดการความรู้ (KM) มายังแผนกงานประกันคุณภาพการศึกษา ภายใน  
15 วันหลังการจัดกิจกรรมฯ เสร็จสิ้น 
      หมายเหตุ : กรณีขอเลื่อนการจัดกิจกรรม (KM) ให้ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความขอเลื่อนจัดกิจกรรมฯ 
เสนอผู้อ านวยการฯ พิจารณา โดยต้องจัดกิจกรรมให้แล้วเสร็จภายในเดือน ก.ค. – เม.ย. ของปีการศึกษานั้น 

แบบฟอร์ม/เอกสารที่เกี่ยวข้อง  
1. แบบฟอร์มเสนอแผนกิจกรรมการจัดการความรู้ (KM) 

          2. ประเด็นและขอบเขตท่ีเกี่ยวข้อง 
          3. แบบฟอร์มรายงานผลการจัดกิจกรรมการจัดการความรู้ (KM) 
 หมายเหตุ : ช่องทางการดาวน์โหลดเอกสารที่เกี่ยวข้อง https://cim.rmutsv.ac.th/ruts/academic-2/ 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

- ห้องแผนกงานประกันคุณภาพการศึกษา  
งานวิชาการและวิจัย (ชั้น 2) อาคารปฏิบัติการ
โรงแรมและศูนย์ฝึกอบรม 

เวลาเปิดให้บริการวัน จันทร์ - วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุด ที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  

- เว็บไซต์แผนกงานประกันคุณภาพการศึกษา  
งานวิชาการและวิจัย 
https://cim.rmutsv.ac.th/ruts/academic-2/ 

- เปิดบริการ ตลอด 24 ชั่วโมง 

https://cim.rmutsv.ac.th/ruts/academic-2/
https://cim.rmutsv.ac.th/ruts/academic-2/


 

ขั้นตอนการขอจัดกิจกรรมการจัดการความรู้ (KM) 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
ผู้ประสงค์จัดกิจกรรม (KM) จากการส ารวจครั้งที่ 1 (รอบจัดกิจกรรม กรกฎาคม – เมษายน) 

1. แจ้งก าหนดส่งแผนกิจกรรมการจัดการความรู้ (KM) ไปยังผู้
ประสงค์จัดกิจกรรมการจัดการความรู้ (KM) 

เดือนพฤษภาคม 
(1 วัน) 

แผนกงานประกัน
คุณภาพการศึกษา 

2. ด าเนินการดาวน์โหลดแบบฟอร์มแผนกิจกรรม 
การจัดการความรู้ (KM) และประเด็นและขอบเขตที่
เกี่ยวข้อง ผ่านเว็บไซต์วิทยาลัยฯ ที่  
https://cim.rmutsv.ac.th/ruts/academic-2/ 

2 นาที ผู้ประสงค์จัด
กิจกรรม 

3. ด าเนินการจัดท าแผนกิจกรรมการจัดการความรู้ (KM)  
ให้เป็นไปตามรายละเอียดแบบฟอร์มที่ก าหนด  
โดยด าเนินการผ่านแบบฟอร์ม “แบบฟอร์มเสนอแผน
กิจกรรมการจัดการความรู้ (KM)” 

ภายใน 14 วัน 
หลังได้รับแจ้ง
ก าหนดส่งแผน

กิจกรรมฯ 

ผู้ประสงค์ 
จัดกิจกรรม 

4. จัดท าบันทึกข้อความขอส่งแผนกิจกรรมการจัดการความรู้ 
(KM) พร้อมแนบแผนกิจกรรมการจัดการความรู้ (KM) 
จัดส่งมายังแผนกงานประกันฯ ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
(ตามที่ระบุในหนังสือแจ้งก าหนดส่งแผนกิจกรรมฯ) 

      10 นาท ี ผู้ประสงค์ 
จัดกิจกรรม 

5. ด าเนินการตรวจสอบข้อมูล/รวบรวมแผนกิจกรรม 
การจัดการความรู้ (KM) จากผู้ขอจัดกิจกรรมฯ เสนอวาระ
เข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหารวิทยาลัยฯ 

2 วัน แผนกงานประกัน
คุณภาพการศึกษา 

6. น าเสนอแผนกิจกรรมการจัดการความรู้ (KM) ต่อที่ประชุม
คณะกรรมการบริหารวิทยาลัยฯ 
- กรณแีก้ไข ด าเนินการแก้ไขตามมตทิี่ประชุมภายใน 3 วัน 
หลังการประชุม และจัดส่งไปยังผู้อ านวยการฯ พิจารณา 
อีกครั้ง 
- กรณไีม่แก้ไข ด าเนินการตามล าดับถัดไป 

เดือนมิถุนายน 
(1 ชั่วโมง) 

แผนกงานประกัน
คุณภาพการศึกษา/ 

ผู้ประสงค์จดั
กิจกรรม 

7. ด าเนินการรวบรวมและขออนุมัติแผนกิจกรรมการจัดการ
ความรู้ (KM) ที่ได้รับการพิจารณาเห็นชอบจากคณะ
กรรมการบริหารวิทยาลัยฯ เสนอผู้อ านวยการฯ อนุมัติ 
บรรจุเข้าแผนกิจกรรมฯ ของวิทยาลัยฯ 

1 วัน แผนกงานประกัน
คุณภาพการศึกษา 

8.  จัดท าบันทึกขออนุญาตจัดจัดกิจกรรมการจัดการความรู้ 
(KM) ตามระยะเวลาที่ระบุในแผน  

5 นาที ผู้ประสงค์ 
จัดกิจกรรม 

9. ด าเนินการจัดกิจกรรมการจัดการความรู้ (KM)  
ตามระยะเวลาที่ระบุในแผน 

ก.ค. – เม.ย. 
(จัดกิจกรรม 1 วัน) 

ผู้ประสงค์จัด
กิจกรรม 

10. จัดท ารายงานผลการจัดกิจกรรมการจัดการความรู้ (KM) 
ให้เป็นไปตามแบบฟอร์มที่ก าหนด ดาวน์โหลดแบบฟอร์มที่ 
https://cim.rmutsv.ac.th/ruts/academic-2/ 
และจัดท าบันทกึข้อความรายงานฯ ไปยังไปยังผู้อ านวยการ
วิทยาลัยฯ 

ภายใน  
15 วัน  

หลังจัดกิจกรรม
เสร็จสิ้น 

ผู้ประสงค์ 
จัดกิจกรรม 

https://cim.rmutsv.ac.th/ruts/academic-2/
https://cim.rmutsv.ac.th/ruts/academic-2/


 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
11. เผยแพร่กิจกรรมการจัดการความรู้ (KM) ผ่านเว็บไซต์

วิทยาลัยฯ ที่ 
https://cim.rmutsv.ac.th/ruts/academic-2/ 

ภายใน 1 วัน 
หลังจัดส่งเล่ม

รายงานฯ 

แผนกงานประกัน
คุณภาพการศึกษา 

ผู้ประสงค์จัดกิจกรรม (KM) จากการส ารวจครั้งที่ 2 (รอบจัดกิจกรรม มกราคม – เมษายน) 
1. แจ้งก าหนดส่งแผนกิจกรรมการจัดการความรู้ (KM) ไปยังผู้

ประสงค์จัดกิจกรรมการจัดการความรู้ (KM) 
เดือนพฤศจิกายน 

(1 วัน) 
แผนกงานประกัน
คุณภาพการศึกษา 

2. ด าเนินการดาวน์โหลดแบบฟอร์มแผนกิจกรรม 
การจัดการความรู้ (KM) และประเด็นและขอบเขตที่
เกี่ยวข้อง ผ่านเว็บไซต์วิทยาลัยฯ ที่  
https://cim.rmutsv.ac.th/ruts/academic-2/ 

2 นาที ผู้ประสงค์จัด
กิจกรรม 

3. ด าเนินการจัดท าแผนกิจกรรมการจัดการความรู้ (KM)  
ให้เป็นไปตามรายละเอียดแบบฟอร์มที่ก าหนด  
โดยด าเนินการผ่านแบบฟอร์ม “แบบฟอร์มเสนอแผน
กิจกรรมการจัดการความรู้ (KM)” 

ภายใน 14 วัน 
หลังได้รับแจ้ง
ก าหนดส่งแผน

กิจกรรมฯ 

ผู้ประสงค์ 
จัดกิจกรรม 

4. จัดท าบันทึกข้อความขอส่งแผนกิจกรรมการจัดการความรู้ 
(KM) พร้อมแนบแผนกิจกรรมการจัดการความรู้ (KM) 
จัดส่งมายังแผนกงานประกันฯ ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
(ตามที่ระบุในหนังสือแจ้งก าหนดส่งแผนกิจกรรมฯ) 

      10 นาท ี ผู้ประสงค์ 
จัดกิจกรรม 

5. ด าเนินการตรวจสอบข้อมูล/รวบรวมแผนกิจกรรม 
การจัดการความรู้ (KM) จากผู้ขอจัดกิจกรรมฯ เสนอวาระ
เข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหารวิทยาลัยฯ 

2 วัน แผนกงานประกัน
คุณภาพการศึกษา 

6. น าเสนอแผนกิจกรรมการจัดการความรู้ (KM) ต่อที่ประชุม
คณะกรรมการบริหารวิทยาลัยฯ 
- กรณแีก้ไข ด าเนินการแก้ไขตามมตทิี่ประชุมภายใน 3 วัน 
หลังการประชุม และจัดส่งไปยังผู้อ านวยการฯ พิจารณา 
อีกครั้ง 
- กรณไีม่แก้ไข ด าเนินการตามล าดับถัดไป 

เดือนธันวาคม 
(1 ชั่วโมง) 

แผนกงานประกัน
คุณภาพการศึกษา/ 

ผู้ประสงค์จดั
กิจกรรม 

7. ด าเนินการรวบรวมและขออนุมัติแผนกิจกรรมการจัดการ
ความรู้ (KM) ที่ได้รับการพิจารณาเห็นชอบจากคณะ
กรรมการบริหารวิทยาลัยฯ เสนอผู้อ านวยการฯ อนุมัติ 
บรรจุเข้าแผนกิจกรรมฯ ของวิทยาลัยฯ 

1 วัน แผนกงานประกัน
คุณภาพการศึกษา 

8.  จัดท าบันทึกขออนุญาตจัดจัดกิจกรรมการจัดการความรู้ 
(KM) ตามระยะเวลาที่ระบุในแผน  

5 นาที ผู้ประสงค์ 
จัดกิจกรรม 

9. ด าเนินการจัดกิจกรรมการจัดการความรู้ (KM)  
ตามระยะเวลาที่ระบุในแผน 

ม.ค. – เม.ย. 
(จัดกิจกรรม 1 วัน) 

ผู้ประสงค์จัด
กิจกรรม 

10. จัดท ารายงานผลการจัดกิจกรรมการจัดการความรู้ (KM) 
ให้เป็นไปตามแบบฟอร์มที่ก าหนด ดาวน์โหลดแบบฟอร์มที่ 
https://cim.rmutsv.ac.th/ruts/academic-2/ 
และจัดท าบันทกึข้อความรายงานฯ ไปยังไปยังผู้อ านวยการ
วิทยาลัยฯ 

ภายใน  
15 วัน  

หลังจัดกิจกรรม
เสร็จสิ้น 

ผู้ประสงค์ 
จัดกิจกรรม 

https://cim.rmutsv.ac.th/ruts/academic-2/
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
11. เผยแพร่กิจกรรมการจัดการความรู้ (KM) ผ่านเว็บไซต์

วิทยาลัยฯ ที่ 
https://cim.rmutsv.ac.th/ruts/academic-2/ 
 

ภายใน 1 วัน 
หลังจัดส่งเล่ม

รายงานฯ 

แผนกงานประกัน
คุณภาพการศึกษา 

 
ค่าธรรมเนียม 
   - ไม่มีค่าธรรมเนียมในการขอรับบริการ 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการยื่นค าขอรับบริการ 
ล าดับ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้ยื่นเอกสาร 

1. แบบฟอร์มแผนกิจกรรมการจัดการความรู้ (KM) 1 ฉบับ ผู้ประสงค์จัดกิจกรรม 
2. แบบฟอร์มรายงานผลการจัดการความรู้ (KM) 1 ฉบับ ผู้ประสงค์จัดกิจกรรม 
3. บันทึกข้อความขอจัดกิจกรรมฯ 1 ฉบับ ผู้ประสงค์จัดกิจกรรม 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
1. ช่องทางดาวน์โหลดแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องกับการขอรับบริการ 

ดาวน์โหลดแบบฟอร์มได้ที ่แผนกงานประกันคุณภาพการศึกษา งานวิชาการและวิจัย 
https://cim.rmutsv.ac.th/ruts/academic-2/ 

 
 
2. แบบฟอร์มเสนอแผนกิจกรรมการจัดการความรู้ (KM) 

 
 

https://cim.rmutsv.ac.th/ruts/academic-2/


 

 



 

 
 

 
 
 
 

 



 

3. แบบฟอร์มรายงานผลการจัดการความรู้ (KM) 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 
 
 
 


