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ประวัติการแก้ไขเอกสาร 
Rev. รายละเอียดที่ด าเนินการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข วันที่มีผลบังคับใช้ 
00 ออกเอกสำรใหม่ เจ้ำหน้ำที่เอกสำร  
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1. วัตถุประสงค์ (Objective) 
     1.1 เพ่ือรวบรวมองค์ควำมรู้ขององค์กรอย่ำงเป็นระบบ 
     1.2 เพ่ือให้สำมำรถสืบค้นและเข้ำถึงองค์ควำมรู้ได้อย่ำงสะดวกและรวดเร็ว 
     1.3 เพ่ือสนับสนุนกำรน ำองค์ควำมรู้ไปใช้ในกำรปฏิบัติงำนและกำรตัดสินใจ 
     
2. ขอบเขตการบังคับใช้ (Scope) 

ระเบียบวิธีกำรปฏิบัติงำนนี้ใช้บังคับกับทุกหน่วยงำนของธนำคำร ทั้งส่วนกลำงและส่วนภูมิภำค ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง 
กับกำรจัดกำรควำมรู้ 
 
3. ค าจ ากัดความ (Definitions) 

ค าศัพท ์ ความหมาย 
ระบบงำนธนำคำร  
(BAAC Work System) 
 

ระบบงำนเกี่ยวข้องกับบุคลำกรขององค์กร ผู้ส่งมอบและพันธมิตรที่ส ำคัญ 
คู่สัญญำ ผู้ให้ควำมร่วมมือ และส่วนอื่นๆ ในห่วงโซ่อุปทำน กระบวนกำร
สนับสนุนกำรตัดสินใจเกี่ยวกับระบบงำนเป็นเรื่องระดับกลยุทธ์ ซึ่ง
ครอบคลุมถึงกำรปกป้องและใช้ประโยชน์จำกสมรรถนะหลักขององค์กร  

กำรจัดหมวดหมู่ควำมรู้ กำรแยกประเภทควำมรู้ตำมหัวข้อหรือประเภท เช่น งำนวิชำกำร งำน
บริหำร เพ่ือให้ง่ำยต่อกำรค้นหำ 

เจ้ำขององค์ควำมรู้  บุคคลหรือส่วนงำนที่รับผิดชอบดูแล พัฒนำ และปรับปรุงองค์ควำมรู้นั้น
ให้ทันสมัยและพร้อมใช้งำน 

 
4. ผู้รับผิดชอบ (Responsibilities) 

4.1 คณะกรรมกำรจัดกำรควำมรู้ มีบทบำทหน้ำที่ในกำรก ำหนดทิศทำง นโยบำย และแนวทำงกำรขับเคลื่อน 
กำรจัดกำรควำมรู้ที่สอดคล้องกับยุทธศำสตร์ แผนวิสำหกิจของธนำคำร และระบบกำรประเมินผลกำรด ำเนินงำน 
รัฐวิสำหกิจ ที่สำมำรถน ำไปสู่กำรปฏิบัติได้ทั่วทั้งองค์กร เป็นต้นแบบที่ดี (Role Model) ด้ำนกำรจัดกำรควำมรู้ พิจำรณำ 
ก ำหนดหรือปรับปรุงกลยุทธ์กำรขับเคลื่อนกำรจัดกำรควำมรู้ และติดตำมผลกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรจัดกำรควำมรู้ของ 
ธนำคำร  

4.2 ส ำนักพัฒนำทรัพยำกรมนุษย์ มีบทบำทหน้ำที่ในกำรก ำหนดทิศทำงกำรพัฒนำบุคลำกร เสริมสร้ำงสมรรถนะ
บุคลำกร เพ่ือขับเคลื่อนภำรกิจองค์กร รองรับกำรเปลี่ยนแปลงทำงธุรกิจและเทคโนโลยี โดยประยุกต์ใช้เครื่องมือและ
วิธีกำรพัฒนำระบบกำรเรียนรู้และกำรจัดกำรควำมรู้ กำรใช้ควำมคิดสร้ำงสรรค์ต่อยอดองค์ควำมรู้ใหม่สู่นวัตกรรม 

4.3 เจ้ำขององค์ควำมรู้ มีบทบำทหน้ำที่ในกำรสื่อสำรถ่ำยทอดควำมรู้ที่จ ำเป็นในกระบวนกำรปฏิบัติงำน  
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5. ขั้นตอนการด าเนินงาน (Procedure Steps) 
ล าดับ ขั้นตอน รายละเอียดกิจกรรม ผลลัพธ์/เอกสารหลัก 

1 ก ำหนดหมวดหมู่
ควำมรู้ 

 

ก ำหนดหมวดหมู่ควำมรู้ที่ต้องกำรจัดเก็บ ตำมองค์
ควำมรู้ส ำคัญให้สอดคล้องระบบงำนธนำคำร (BAAC 
Work System) 
 

- คู่มือกำรใช้งำนระบบ 
คลังควำมรู้ ธ.ก.ส. 
- ระบบงำนโดยรวมของ
ธนำคำร (Work System) 
 

2 ก ำหนดรูปแบบกำร
จัดเก็บควำมรู้ 

ก ำหนดรูปแบบในกำรจัดเก็บควำมรู้ เช่น เอกสำร 
ไฟล์วีดีโอ onepage บันทึกเวียน 
 

คู่มือกำรใช้งำนระบบ 
สำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(e-Saraban) 

3 กำรบันทึกและเก็บ
รักษำ 

กำรบันทึกและจัดเก็บควำมรู้ โดยส ำรองข้อมูลเพื่อ
ป้องกันกำรสูญหำย 

- คู่มือกำรใช้งำนระบบ 
คลังควำมรู้ ธ.ก.ส. 
- คู่มือกำรใช้งำนระบบ 
สำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(e-Saraban) 

 

6. เอกสารอ้างอิง (References) 
6.1 BAACKM-SD-08  ระบบงำนโดยรวมของธนำคำร (Work System) 
6.2 BAACKM-SD-14  คู่มือกำรใช้งำนระบบคลังควำมรู้ ธ.ก.ส. 
6.3 BAACKM-SD-15  คู่มือกำรใช้งำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Saraban) 

 
7. บันทึกคุณภาพและเอกสารที่จัดเก็บ (Records) 

ล าดับ ชื่อบันทึก ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีการท าลาย 
1 คู่มือกำรใช้งำนระบบคลังควำมรู้ ธ.ก.ส. 

 
ส ำนักพัฒนำ

ทรัพยำกรมนุษย์ 
จนกว่ำจะมีกำร

ปรับปรุง 
ตำมระเบียบ
คู่มือบริหำร

เอกสำร (บอ.1) 
2 ระบบงำนโดยรวมของธนำคำร  

(Work System) 

ส ำนักพัฒนำองค์กร 1 ปี - 

3 คู่มือกำรใช้งำนระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Saraban) 

ฝ่ำยอ ำนวยกำร จนกว่ำจะมีกำร
ปรับปรุง 

ตำมระเบียบ
คู่มือบริหำร

เอกสำร (บอ.1) 
 


