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ค ำน ำ 
 
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการจัดกิจกรรมส ารวจความต้องการของส านักวิชา
การศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ ขั้นตอนการเขียน 1เข้าร่วมประชุมรับทราบนโยบาย
บริหารจัดการจัดการความรู้ 2แต่งต้ังคณะกรรมการการจัดการความรู้  3จัดท าแนวทางการด าเนินงานจัดการ
ความรู้ และ องค์ความรู้ที่จ าเป็นในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 4จัดท าแผนการจัดการความรู้  5จัดประชุม
คณะกรรมการการจัดการความรู้เพื่อชี้แจงแนวทาง ปฏิทิน และแผนการจัดการจัดการความรู้ 6ติดตามผล
การจัดการความรู้ 7จัดท ารายงานผลการด าเนินงานการจัดการความรู้  ระดับหน่วยงานรอบ 8จัดประชุม
คณะกรรมการการจัดการความรู้เพื่อรายงานผลการด าเนินงานการจัดการความรู้ ระดับหน่วยงาน  9รายงาน
ผลการด าเนินงานการจัดการความรู้ 10จัดประชุมคณะกรรมการการจัดการความรู้เพื่อน าเสนอ Best 
Practice 11ส่งกลุ่มความรู้เข้าร่วมกิจกรรมการสรรหา Best Practice 12เข้าร่วมกิจกรรม KM SHOW & 
SHARE 13จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานการจัดการความรู้ประจ าปีงบประมาณ 14เผยแพร่ผลการ
ด าเนินงานกลุ่มความรู้ 15ประเมินความส าเร็จของการด าเนินงานการ  

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 3) นิยาม
ศัพท์เฉพาะ 4) หน้าที่ความรับผิดชอบ 5) ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบ
ที่เกี่ยวข้อง 6) ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 7) กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน (เดิม และ
ใหม่) 8) มาตรฐานการปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล 

คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของคู่มือ
ฉบับนี้ เพื่อน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการงานการจัดการความรู้ 
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 1. วัตถุประสงค์     
 1) เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของกระบวนการงานการจัดการความรู ้
 2) เพื่อเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการงานการจัดการความรู้ของ
หน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
    

2. ขอบเขตของกระบวนกำร   
 คู ่มือการปฏิบัติงานนี ้ครอบคลุมขั ้นตอนการจัดกิจกรรมส ารวจความต้องการของส านักวิชา
การศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ ขั้นตอนการเขียน1เข้าร่วมประชุมรับทราบนโยบาย
บริหารจัดการจัดการความรู้ 2แต่งต้ังคณะกรรมการการจัดการความรู้  3จัดท าแนวทางการด าเนินงานจัดการ
ความรู้ และ องค์ความรู้ที ่จ าเป็นในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  4จัดท าแผนการจัดการความรู้   5จัดประชุม
คณะกรรมการการจัดการความรู้เพื่อชี้แจงแนวทาง ปฏิทิน และแผนการจัดการจัดการความรู้ 6ติดตามผล
การจัดการความรู้ 7จัดท ารายงานผลการด าเนินงานการจัดการความรู้ ระดับหน่วยงานรอบ 8จัดประชุม
คณะกรรมการการจัดการความรู้เพื่อรายงานผลการด าเนินงานการจัดการความรู้ ระดับหน่วยงาน  9รายงาน
ผลการด าเนินงานการจัดการความรู้ 10จัดประชุมคณะกรรมการการจัดการความรู้เพื ่อน าเสนอ Best 
Practice 11ส่งกลุ่มความรู้เข้าร่วมกิจกรรมการสรรหา Best Practice  12เข้าร่วมกิจกรรม KM SHOW & 
SHARE 13จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานการจัดการความรู้ประจ าปีงบประมาณ  14เผยแพร่ผลการ
ด าเนินงานกลุ่มความรู้ 15ประเมินความส าเร็จของการด าเนินงานการ  
  
3. นิยำมศัพท์เฉพำะ 

มำตรฐำน หมายถึง สิ่งที่เอาเป็นเกณฑ์ส าหรับเทียบก าหนด ทั้งในด้านปริมาณ และคุณภาพ 
(พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542) 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน หมายถึง ผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์ที่น่า
พอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ โดยมีกรอบในการพิจารณาก าหนดมาตรฐานหลายๆ ด้าน 
อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงานหน่วยงานกลางจ าเป็นต้อง
ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะของงานประเภทนั้นๆ ด้วย 

องค์ความรู้  หมายถึง ความรู้ทีอยู่ในศาสตร์ ได้แก่ ความคิดรวบยอดหลักการ วิธีการ ที่อยู่ในต ารา 
อยู่ในห้องสมุด ซึ่งอยู่ภายนอกตัวบุคคล ทีเกิดจากการเรียนรู้ของบุคคลนั้นๆ ซึ่งไม่ได้ลอกเลียนยมาจากองค์
ความรู้ แต่ผู้เรียนต้องสร้างขึ้นมาด้วยตนเอง เป็นความรู้ที่เกิดขึ้นใหม่ เมือพัฒนาโครงสร้างความรู้ต่อไปก็
สามารถสร้างผลงานเป็นองค์ความรู้ให้คนอื่นค้นคว้าได้ องค์ความรู้ เป็นความรู้ที่เกิดขึ้นต่อเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 
ซึ่งอาจเกิดขึ้นจากการถ่ายทอดจากประสบการณ์ หรือจากการวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูล โดยความรู้
เกิดขึ้นนั้นผู้รับสามารถน าไปใช้ได้โดยตรง หรือสามารถน ามาปรับใช้ได้ เพื่อให้เหมาะสมกับสถานการณ์หรือ
งานที่กระท าอยู่เป็นความรู้ที่เกิดขึ้นต่อเรื่องใดเรื่องหนึ่ง โดยความรู้ที่เกิดขึ้ นนั้นผู้รับสามารถน าไปใช้ใน
ลักษณะต่างๆ ได้ 



 

  แหล่งเรียนรู้ หมายถึง คือ ถิ่น ที่อยู่ บริเวณ บ่อเกิด แห่งที่หรือศูนย์ความรู้ที่ให้เข้าไปศึกษา
หาความรู้ ความเข้าใจ และความช านาญ ซึ่งแหล่งเรียนรู้จึงอาจเป็นไปได้ทั้งสิ่งที่เป็นธรรมชาติ หรือสิ่งที่
มนุษย์สร้างขึ้น เป็นได้ทั้งบุคคล สิ่งมีชีวิต และไม่มีชีวิต และแหล่งเรียนรู้อาจจะอยู่ในห้องเรียนในโรงเรียน
หรือนอกโรงเรียนก็ได้ 
  คณะกรรมการจัดการความรู้ระดับมหาวิทยาลัย หมายถึง คณะกรรมการที่ก าหนดแนว
ทางการด าเนินงานจัดการความรู้ ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานจัดการความรู้ ให้เป็น ไปตามแนวทางที่
ก าหนด ประกอบด้วย รองอธิการบดีฝ่ายแผนงาน และประกันคุณภาพ เป็นประธาน รองคณบดีฝ่าย
แผนงานและ ประกันคุณภาพ ตัวแทนหน่วยงานที่รับผิดชอบด้านการจัดการความรู้ เป็นกรรมการและ
บุคลากรกองนโยบายและแผนที่รับผิดชอบด้านการจัดการความรู้เป็นเลขานุการ 
    คณะกรรมกำรจัดกำรควำมรู้ระดับหน่วยงำน หมำยถึง คณะกรรมการที่ก าหนดแนว
ทางการด าเนินงานจัดการความรู้ ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานจัดการความรู้ ให้เป็นไปตามแนวทางและ
แผน จัดการความรู้ของหน่วยงานตามที่ก าหนด 
    หน่วยงำน หมายถึง คณะ วิทยาลัย ส านัก สถาบัน หน่วยตรวจสอบภายใน 

 กระบวนกำรจัดกำรควำมรู้ หมำยถึง ขั้นตอนการด าเนินงานการจัดการความรู้ของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 กำรจัดกำรควำมรู้ในองค์กร หมายถึง การรวบรวมองค์ความรู้ที่มีอยู่ในองค์กรซึ่งกระจัด

กระจายอยู่ในตัวบุคคลหรือเอกสาร มาพัฒนาให้เป็นระบบ เพื่อให้ทุกคนในองค์กรสามารถเข้ าถึงความรู้ 

และ พัฒนาตนเองให้เป็นผู้รู้ รวมทั้งปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ อันจะส่งผลให้องค์กรมีความสามารถ

ใน เชิงแข่งขันสูงสุด โดยที่ความรู้มี 2 ประเภท คือ 

- ความรู้ที่ฝังอยู่ในคน (Tacit Knowledge) เป็นความรู้ที่ได้จากประสบการณ์ พรสวรรค์ หรือ

สัญชาตญาณของแต่ละบุคคลในการท าความเข้าใจในสิ่งต่างๆ เป็นความรู้ที่ไม่สามารถถ่ายทอด ออกมา

เป็นค าพูดหรือลายลักษณ์อักษรได้โดยง่าย เช่น ทักษะในการท างาน งานฝีมือ หรือการคิดเชิง วิเคราะห์ 

บางครั้งจึงเรียกว่าเป็นความรู้แบบนามธรรม 

- ความรู้ที่ชัดแจ้ง (Explicit Knowledge) เป็นความรู้ที่สามารถรวบรวม ถ่ายทอดได้ โดยผ่านวิธี

ต่างๆ เช่น การบันทึกเป็นลายลักษณ์อักษร ทฤษฎี คู่มือต่างๆ และบางครั้งเรียกว่าเป็นความรู้ แบบรูปธรรม 

 ถอดบทเรียน หมายถึง เทคนิคการจัดการความรู้รูปแบบหนึ่งที่เน้นกระบวนการเรียนรู้ใน

กลุ่มที่เป็นระบบเพื่อสกัดความรู้ฝังลึกในตัวคน และองค์ความรู้จากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ออกมาเป็น

บทเรียนที่ สามารถน าไปสรุปและสังเคราะห์เป็นเอกสารชุดความรู้ คู่มือ ต ารา และแนวปฏิบัติที่ดีได้ ซึ่ง

บุคคลอื่นสามารถเรียนรู้และน าไปปรับใช้ในการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพมากยิ่งขึ้น 

     
 



 

 แนวปฏิบัติที่ดหีรือวิธีปฏิบัตทิี่เป็นเลิศ หมำยถึง วิธีปฏิบัติ หรือขั้นตอนการปฏิบัติที่ท าให้องค์การ
ประสบความส าาเร็จหรือน าไปสู่ความเป็นเลิศตามเป้าหมาย เป็นที่ยอมรับในวงวิชาการหรือวิชาชีพ นั้นๆ 
และมีหลักฐานของความส าเร็จปรากฏชัดเจน โดยมีการสรปุวิธีปฏิบัติ หรือขั้นตอนการปฏิบัติ ตลอดจน
ความรู้และประสบการณ์ ที่ได้บันทึกเป็นเอกสาร และเผยแพร่ให้หน่วยงานภายในหรือภายนอก สามารถ
น าไปใช้ประโยชน์ได้ 
 
    องค์ควำมรู้ หมายถึง ความรู้ที่เกิดขึ้นต่อเรื่องใดเรื่องหนึ่ง ซึ่งอาจเกิดขึ้นจากการถ่ายทอด
จากประสบการณ์ หรือ จากการวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูล โดยความรู้เกิดขึ้นนั้นผู้รับสามารถน าไปใช้ได้ 
โดยตรง หรือสามารถน ามาปรับใช้ได้ เพื่อให้เหมาะกับสถานการณ์หรืองานที่กระท าอยู่เป็นความรู้ที่เกิดขึ้น 
ต่อเรื่องใดเรื่องหนึ่ง โดยความรู้ที่เกิดขึ้นนั้นผู้รับสามารถน าไปใช้ในลักษณะต่าง ๆ ได้ 
    แลกเปลี่ยนเรียนรู้ หมายถึง การแลกเปลี่ยนความรู้เพ่ือน าไปปฏิบัติ มี 3 ช่วง ดังนี ้
- การเรียนรู้ก่อนท า คือ เรียนรู้จากแนวปฏิบัติที่มีอยู่แล้วของหน่วยงาน หรือที่อื่นซึ่งเป็น   
แบบอย่างที่ดี (Best Practice) ซึ่งสามารถหาได้จากเอกสาร คู่มือ ต ารา เว็ปไซต์ หรือปรึกษาผู้รู้จาก
ภายนอก (Explicit Knowledge) หรือจากประสบการณ์การท างานที่ผ่านมาของสมาชิก แ ต่ ล ะคน  ( Tacit 
Knowledge) 
-     การเรียนรู้ระหว่างท าคือปรับปรุงแนวปฏิบัติแล้วลองเอาไปปฏิบัติดู  น าสิ่งที่ได้เรียนรูจ้ากการฝึกปฏิบัติ
มาแลกเปลี่ยนเรียนรู้กับเพื่อนสมาชิกในชุมชนนักปฏิบัติอีกคร้ัง 
-     การเรียนรู้หลังท าเมื่อได้ปฏิบัติไปสักช่วงหนึ่งก็น ามาสรุป ข้อดี-ข้อเสียต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น เพื่อเก็บสะสม
สาระความรู้ดังกล่าวไว้เป็นตัวอย่างหรือกรณีศึกษาส าหรับการท างานอื่นๆ ในโอกาสต่อไป หรือเพื่อจัดท า
เป็นแนวปฏิบัติที่เป็นบรรทัดฐานของชุมชน ซึ่งแนวปฏิบัตินี้ในอนาคต ก็อาจมีการปรับปรุงได้อีกเรื่อย ๆ 
    องค์กรแห่งกำรเรียนรู้ (Learning Organization) หมายถึง องค์กรที่มีการจัดการความรู้
ในการ ปรับเปลี่ยน และค้นหาวิธีใหม่ๆในการผลิตผลิตภัณฑ์ หรือ บริการ อันจะน ามาซึ่งการเพิ่ม
ประสิทธิผลในการด าเนินงานขององค์กร โดยแบ่งองค์ประกอบของการเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ออกเป็น 5 
ด้าน คือ 1)การปรับเปลี่ยนองค์กร 2) การจัดการความรู้ 3) เทคโนโลยีเพื่อการเรียนรู้ 4) การให้อ านาจแก่
บุคคล และ5) พลวัตการเรียนรู้     
    คุณเอื้อ หมายถึง ผู้บริหารระดับสูงขององค์กรที่คอยเอื้อเฟื้อให้เกิดบรรยากาศร่วมแรงร่วม
ใจใน การเรียนรู้ 

 คุณอำนวย หมายถ ึง ผ ู้อำนวยความสะดวกในการจ ัดการความรู ้ ม ีบทบาทหร ือม ีหน ้าที่

หล ัก ค ือ ส่งเสริมให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู ้และอำนวยความสะดวกต่อการแลกเปลีย่นเรียนรู ้

     
 
 
 



 

    คุณกิจ หมายถึง เป็น Member หรือ Knowledge Practitioner นั่นคือ “สมาชิกของ
ชุมชน” ที่ ท าหน้าที่แลกเปลี่ยนความรู้และประสบการณ์ในการท างานตามหัวข้อความรู้เป็นผู้ปฏิบัติโดยตรง 
ซึ่ง จะต้องมีส่วนร่วมในการอภิปราย เสนอประเด็น วิธีแก้ปัญหา และหาวิธีที่ท าให้ชุมชนเข้มแข็งยิ่งขึ้น คุณ
กิจ ควรมีจ านวนไม่มากหรือน้อยเกินไป หากมีน้อยจะท าให้การแลกเปลี่ยนเรียนรู้อยู่ในวงจ ากัด และหากมี 
มากเกินไป พันธะและความสนิทสนมระหว่างสมาชิกอาจไม่แข็งแรงพอและเป็นอุปสรรคต่อการ แลกเปลี่ยน
เรียนรู้ได้ นอกจากนี้ อาจมีผู้เชี่ยวชาญในหัวข้อความรู้นั้นๆ เข้ามามีส่วนร่วมเป็นครั้งคราวก็ได้ 
    คุณลิขิต หมายถึง เป็น Community Historian ท าหน้าที่สรุปประเด็นจากการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ และตรวจสอบสิ่งที่จดบันทึกเป็นระยะ รวมทั้งช่วยผู้น ากลุ่ม เพื่อความต่อเนื่องของหัวข้อการ
แลกเปลี่ยน เรียนรู้ และจัดท าสรุปสิ่งที่จดบันทึก จากนั้นน าเสนอกลุ่มเพื่อพิจารณา และรวบรวมความรู้
ต่างๆเก็บไว้ใน คลังความรู้ (Knowledge Assets) ของชุมชน ที่ส าคัญคือ ต้องเป็นผู้เปลี่ยน ความรู้ซ่อนเร้น 
(Tacit knowledge) ให้เป็น ความรู้เด่นชัด (Explicit Knowledge) ที่สมาชิกสามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้ 
    คุณประสำน หมายถึง ผู้ที่คอยประสานเชื่อมโยงเครือข่ายการจัดการความรู้ระหว่าง
หน่วยงานให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในวงที่กว้างขึ้น เกิดพลังร่วมมือทางเครือข่ายในการเรียนรู้และ
ยกระดับความรู้แบบทวีคูณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

4. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
 

ผู้รับผิดชอบ บทบำทและหน้ำที่ควำมรบัผ ิดชอบ 
(1) ผู้บรหิารระดับมหาวิทยาล ัย 
(อธิการบด ีและรองอธิการบดี) 

1. พ ิจารณาแผนการจัดการความรู้ 
2. รับทราบผลการดำเนินพร ้อมให ้ข้อเสนอแนะในการดำเนินงาน 

(2) ผู้บริหารระดับหน่วยงาน 1. พ ิจารณาแผนการจัดการความรู้ 
(คณบดี/ผ ู้อ านวยการ) 2. รับทราบผลการดำเนินพร ้อมให ้ข้อเสนอแนะในการด าเนินงาน 

3. พิจารณาคู ่มอืปฏิบัติงานกระบวนการจัดการความรู้ 

(3) คณะกรรมการจดัการ 1. ทบทวน/ก า หนดแนวทางการจัดการความรู ้ของมหาวิทยาลัย 
ความรู ้ระดับมหาวิทยาลัย 2. จัดท าแผนการจัดการความรู ้

3. ส่งเสริม สนบัสนุนทรัพยากรในการดำเนินงาน กำก ับ ติดตาม 
เพ ื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามนโยบายและแผนการจดัการความรู้ที ่
ก าหนด 
4. ดำเนินการจัดกจิกรรมการจัดการความรู ้
5. ติดตามผลการด าเนินงานตามแผนการจัดการความรู้ 
6. รวบรวม และรายงานผลความกา้วหน้าการจดัการความรู้เพื่อ 
เสนอต่อคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ได้รับทราบทุกไตรมาส 
7. ประเม ินผลการด าเนินงานจัดการความรู ้
1. จัดท าค าสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการจัดการความรู ้ระดับหน่วยงาน 
2. จัดทำแผนการจัดการความรู ้

(4) คณะกรรมการดำเนินงาน 4. จัดทำคำสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมดำเนินงานการจัดการความรู ้
การจัดการความรู ้ 5. ดำเนินการตามแผนการจดัการความรู้ ระด ับหน่วยงาน 

6. ส ่งเสริมและสนับสนุนการดำเนินงานจัดการความรู ้
6. ติดตามและรายงานผลการดำเนินงานจัดการความรู ้ระด ับ 
หน่วยงาน รอบ 3, 6, 9, 12 เดอืน 
7.  วิเคราะห์และสรุปผลการจ ัดการความรู้ในภาพรวมของ 
หน่วยงานและรายงานผล รอบ3, 6, 9, 12 เดอืน 
8. จัดทำค ู่ม ือปฏิบัติงานกระบวนการจัดการความรู้ระดับ 
หน่วยงานและเสนอให้ผู้บริหารพ ิจารณา 
9. ร่วมกิจกรรม KM SHARE & LEARN 
10. ประเมนิคณุภาพระบบการจัดการความรูร้ะดับหน่วยงาน 
 
 



 

5. ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้สว่นเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรและผู้มีสว่นได้ส่วนเสีย 

ผู้ส่งมอบ/ผู้รบับริกำร/ 
ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย/คู่ควำมร่วมมือ 

ควำมต้องกำร 

ผู้ส่งมอบ : ฝ่ายแผนงาน งบประมาณและประกันคุณภาพ จัดเก็บองค์ความรู้ที่ได้จากการจัดการความรู้ระดับหน่วยงาน
และบันทึกลงฐานข้อมูลงานประกันคุณภาพ 
 

ผู้รับบริกำร : บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย องค์ความรู้สามารถน ามาปรับใช้ในการปฏิบัติ 
งาน 

ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย : มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา องค์กรแห่งการเรียนรู้ภายในมหาวิทยาลัย 
คู่ควำมร่วมมือ : กลุ่มความรู้/กองนโยบายและแผน - เข้าร่วมประชมุแลกเปลี่ยนการเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง 

- สรุปรายงานผลการด าเนินงานของกลุ่มความรู้ 
 

 
5.2 กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1. มาตรฐานการอุดมศึกษาข้อที่ 3 ก าหนดให้สถาบันมีการสร้างและพัฒนาสังคมฐานความรู้ และ สังคมแห่ง
การเรียนรู้ ซึ่งต้องมีการจัดการความรู้เพ่ือมุ่งสู่สถาบันแหง่การเรียนรู ้    
2. เกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับสถาบัน ตัวบ่งช้ี 5.1 ข้อ 5 การก ากับติดตาม ส่งเสริม
สนับสนุนใหท้กุหน่วยงานในสถาบันมีการด าเนินการจัดการความรู้ตามระบบ          

 
6. ข้อก ำหนดที่ส ำคัญของกระบวนกำร     
  

ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ  ที่มำของข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 
ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวัง 

กฎหมำย 
ระเบยีบ 
ข้อบังคับ 

ผู้ส่งมอบ 
ผู้เรียน/
ผู้รับ 

บริกำร 

ผู้มีส่วนได้/ 
ส่วนเสีย 

คู่ควำม
ร่วมมือ 

มีการค้นหาแนวปฏิบัติที่ดีดา้น 
การจัดการเรียนการสอน การ วิจัย 
และการพัฒนาการ ปฏิบัติงาน 

     

 
 
 



 

7. ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
        7.1.1 ผังกระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  (เดิม) 

 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
7.1.2 ผังกระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  (ใหม)่ 
 
  
 

 



 

 
 

 
 
 
 
 



 

 
 

 
 
 
 

 



 

7.2 วิธีกำรปฏบิัติงำนที่มีคุณภำพ (Quality Work Instruction : QWI) 
   QWI – 001 : จัดทำแผนการจัดการความรู ้ระดับหน่วยงาน 

  QWI – 002 : การดำเนินงานการจัดการความรู ้

    QWI – 003 : การติดตามผลการด าเนินงานจัดการความรู้  

   QWI – 004 : การประเมินผลการจัดการความรู้ 

  QWI – 005 : การนำแบบปฏิบัติที่ดีสู่การปฏิบัติ 
 
 
 
 

 

ว ิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 
QWI – 001: จัดทำแผนกำรจัดกำรควำมรู้ ระดับหน ่วยงำน 

ค ำจ ำกัดควำม 
จัดท ำแผนกำรจัดกำรควำมร ู้ หมายถ ึง การกำหนดขน ั้ ตอนการด าเนินงานจัดการความรูข้องหน่วยงาน 

 
 

ขั้นตอนกำรปฏ ิบัติ 
ระยะเวลำ 
ดำเน ินกำร 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

เอกสำรที่เกีย่วข้อง 

1. จัดท ำนโยบำยกำรจัดกำร ส.ค.-ก.ย. ฝ่ายแผนงาน - นโยบายการจัดการความรู ้
ควำมรู้ ระดับหน่วยงำน งบประมาณ ระดับหน่วยงาน 

- ศึกษา วิเคราะห์ และ และประกัน - แนวทางการจัดการความรู ้
ทบทวนนโยบายการจัดการ คุณภาพ ระดับหน่วยงาน 
ความรู้ของมหาว ิทยาลัยและ 
หน่วยงานผลการทบทวน 
นโยบายการจัดการความรู้ 

- จัดทำ (ร่าง) นโยบาย 
การจัดการความรู ้ระดับ 
หน่วยงาน 

- จัดทำบันทกึข้อความขอ 
ความอนุเคราะห์ผู้อ านวยการ 
เพ ื่อลงนามในนโยบายการ 
จัดการความรู ้ระดับหน่วยงาน 

- บันทึกและจดัเกบ็ข้อมูล 
ในระบบงานประกันคณุภาพ 
 
 



 

 

ขั้นตอนกำรปฏ ิบัติ 
ระยะเวลำ 
ดำเน ินกำร 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

เอกสำรที่เกีย่วข้อง 

2. จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง ต.ค. ฝ่ายแผนงาน คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการจดัการ 
คณะกรรมกำรกำรจัดกำร งบประมาณ จัดการความรู ้ระดับหน่วยงาน 
ควำมรู ้ และประกัน 

- สำรวจรายชือ่ผู้บริหาร คุณภาพ 
และบุคลากรเพ ื่อเป็น 
คณะกรรมการ 

- จัดทำ (ร่าง) คำสั่งแต่งต้ัง 
คณะกรรมการฯ 

- เสนอคำสั่งแต ่งต้ัง    

คณะกรรมการฯ ผู้อ านวยการ 
เพ ื่อพ ิจารณาลงนาม 

- แจ้งเวียนค าสั่งแต่งต ้ัง 
คณะกรรมการและคณะ 
ด าเนินงาน 

- บันทึกและจดัเกบ็ข้อมูล 
ในระบบงานประกันคณุภาพ 

3. จัดทำโครงกำรกำรจัดกำร พ.ย. ฝ่ายแผนงาน แบบขออนุมัตโิครงการการจดัการ 
ควำมรู้ของหน่วยงำน งบประมาณ ความรู ้ระดับหน่วยงาน 

- ทบทวนโครงการการ และประกัน 
จัดการความรู ้ คุณภาพ 

- จัดทำ (ร่าง) โครงการ 
การจัดการความรู ้

- เสนอโครงการการ 
จัดการความรู้ให้ผู้อำนวยการ 
เพ ื่อพ ิจารณาอนุม ัติ 

- บันทึกและจดัเกบ็ข้อมูล 
ในระบบงานประกันคณุภาพ 



 

 
ขั้นตอนกำรปฏ ิบัติ 

 
ระยะเวลำ
ดำเน ินกำร 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 
เอกสำรที่เกีย่วข้อง 

4. จัดท ำปฏ ิทินกำรดำเน ินงำน พ.ย. ฝ่ายแผนงาน ปฏิทินการด าเนินงาน 
กำรจัดกำรควำมรู้ งบประมาณ 

- ศึกษาแนวทาง/ทบทวน และประกัน 
ปฏิทินการด าเนินงาน คุณภาพ 

- จัดทำ (ร่าง) ปฏิทนิการ 
ดำเนินงาน 

- เสนอและปรับแก ้ (ร่าง) 
ปฏิทินการดำเนินงาน 

- เสนอปฏิทินให้กับ 
ผู้อำนวยการฯ รับทราบ 

- บันทึกและจดัเกบ็ข้อมูล 
ในระบบงานประกันคณุภาพ 

5. จัดท ำแนวทำงกำร พ.ย. ฝ่ายแผนงาน - แนวทางการดำเนินงาน
จัดการ ด ำเนินงำนจัดกำรควำมรู้และ งบประมาณ ความรู ้

องค์ควำมร ู้ที่จ ำเปน็ในกำร และประกัน - องคค์วามรู ้ทีจ่ าเป็นในการ 
แลกเปลี่ยนเรียนรู ้ คุณภาพ แลกเปลี่ยนเรยีนรู ้

- จัดทำแนวทางการ 
ดำเนินงานจัดการความรู ้

- กำหนดกรอบและองค์ 
ความรู้ที่จำเป็นในการ 
แลกเปลี่ยนเรยีนรู้ ที่สอดคล้อง 
กับประเด็นย ุทธศาสตร ์และ 
พ ันธกิจ 
 
 
 
 
 

6. จัดทำแผนกำรจัดกำร ต.ค.-พ.ย. ฝ่ายแผนงาน แผนการจัดการความรู ้(KM 
ควำมรู้ ระดับหน่วยงำน งบประมาณ Action Plan) กระบวนการ 

- จัดทำ (ร่าง) แผนการ และประกัน จัดการความรู ้(KM Process) 
จัดการความรู ้ระดับหน่วยงาน คุณภาพ 

- ประชุมบุคลากรสำนักฯ 
เพ ื่อปร ึกษาหาร ือการก าหนดหัว 
ขอองค ์ความรู้ที่จำเป็น 
 
 



 
 

ขั้นตอนกำรปฏ ิบัติ 
ระยะเวลำ 
ดำเน ินกำร 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

เอกสำรที่เกีย่วข้อง 

- เสนอแผนการจัดการ    

ความรู้ให้ผู้อำนวยการพิจารณา 
เห็นชอบ 

- บันทึกข ้อความขอส่ง 
แผนการจัดการความรู้พร ้อมส่ง 
ให้เจ้าภาพหลักกองนโยบาย 
และแผน 

- บันทึกและจดัเกบ็ข้อมูล 
ในระบบงานประกันคณุภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 
 
 
 

 

 

ว ิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 

QWI – 002 : กำรดำเน ินงำนกำรจัดกำรควำมรู้ 

คำจ ำกัดควำม 
กำรด ำเน ินงำน หมายถึง การปฏบิัติงานและการขับเคล ื่อนการดำเนินงานให ้เป็นไปตามแผนการจัดการ 

ความรู้ที่กำหนดไว้ 
 

 

ขั้นตอนกำรปฏ ิบัติ 
ระยะเวลำ 
ด ำเน ินกำร 

 

ผ ูรับผิดชอบ 
 

เอกสำรที่เกยวของ 

1. ประชุมชี้แจงและสร้าง ต.ค. ฝ่ายแผนงาน - แนวทางการดำเนินงานจ ัดการ 
ความรู้ความเข ้าใจเกี่ยวกับการ งบประมาณ และ ความรู ้
จัดการความรู ้(KM) องค์กร ประก ันค ุณภาพ - แบบสำรวจความต้องการเข ้า 

กลุ่มสมาชิกการจัดการความรู ้
ระดับหน่วยงาน 

2. ประชุมกำหนดบุคลากร ต.ค. ฝ่ายแผนงาน - รายช ื่อสมาชิกกลุ่มการจัดการ 
กลุ่มเป้าหมายเพ ื่อพ ัฒนาความรู้ งบประมาณ และ ความรู ้ระดับหน่วยงาน 
และท ักษะการจดัการความรู้ 
(KM) องค์กร 

ประก ันค ุณภาพ - แบบการระบ ุองค ์ความรู ้

สำคัญระดับหน่วยงาน 
3. จัดประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู ้ ธ.ค.-พ.ค. ฝ่ายแผนงาน - แบบบันทึกความรู ้ในการ 
ประสบการณ ์และแนวทาง งบประมาณ และ ปฏิบัติงาน 
ปฏิบัติ ประก ันค ุณภาพ - แบบบันทึกความรู้ แบบที ่1 

- แบบบันทึกความรู้ แบบที ่2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 

 

 

ว ิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 

QWI – 003 : กำรติดตำมผลกำรดำเน ินงำนจัดกำรควำมรู้ 

ค ำจ ำกัดควำม 

กำรติดตำม หมายถึง การเก ็บรวบรวมข ้อมูลที่แสดงให้เหน็ว่าได้ม ีการดำเนินงานตามข ั้นตอนต่างๆ ของ 

กระบวนการจ ัดการความร ู้ที่หน ่วยงานกำหนด ข ้อม ูลที่ได ้จะนำามาประกอบเป ็นเครือ่งม ือ ควบค ุม 

กำก ับ การด าเนินงานในขณะปฏิบัติงานการจัดการความรู้ทัง้กระบวนการการดำเนินงานและผลผล ิต 

 

ขั้นตอนกำรปฏ ิบัติ 
ระยะเวลำ 
ด ำเน ินกำร 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

เอกสำรที่เกยวของ 

1. ติดตาม/ประสานงานการ ธ.ค. ฝ่ายแผนงาน - แบบจัดเก็บความรู้ในการ 
จัดการความรู ้ตามแผนปฏ ิบัต ิ มี.ค. งบประมาณ และ ปฏิบัติงาน 
การ หมายเหตุ : รอบ 3, 6, 9 
และ 12 เด ือน 

มิ.ย. 

ก.ย. 

ประก ันค ุณภาพ - แบบการรายงานผลการ 

ดำเนินงานตามกระบวนการ 
ปฏิบัติงาน 

2. ประชุมติดตามและประเม ินผล ธ.ค. ฝ่ายแผนงาน - แบบจัดเก็บความรู้ในการ 
การดำเนินงานโครงการ (รอบไตร มี.ค. งบประมาณ และ ปฏิบัติงาน 
มาส 2, 3 และ 4) มิ.ย. ประก ันค ุณภาพ - แบบการรายงานผลการ 

ก.ย. ดำเนินงานตามกระบวนการ 
ปฏิบัติงาน 

3. จัดทำรายงานผลการ ธ.ค. ฝ่ายแผนงาน แบบรายงานความก้าวหน้าการ 
ดำเนินงานการจัดการความรู้ มี.ค. งบประมาณ และ ดำเนินงานจัดการความรู ้
ระดับหน่วยงานรอบ หมายเหตุ : 
3, 6, 9 และ 12 เดอืน 

มิ.ย. 

ก.ย. 

ประก ันค ุณภาพ 

4. นำเสนอรายงานผลการ ธ.ค. ฝ่ายแผนงาน แบบรายงานความก้าวหน้าการ 
ดำเนินงานการจัดการความรู้ มี.ค. งบประมาณ และ ดำเนินงานจัดการความรู ้
รอบ หมายเหตุ : 3, 6, 9 และ 
12 เดอืน 

มิ.ย. 

ก.ย. 

ประก ันค ุณภาพ 

5. จัดทำรายงานสรุปผลการ ก.ย. ฝ่ายแผนงาน แบบรายงานสรุปผลการ 
ดำเนินงานการจัดการความรู้ งบประมาณ และ ดำเนินงานการจัดการความรู้ 
ประจำปีงบประมาณ ประก ันค ุณภาพ 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ขั้นตอนกำรปฏ ิบัติ 
ระยะเวลำ 
ด ำเน ินกำร 

 

ผ ูรับผิดชอบ 
 

เอกสำรที่เกยวของ 

6. การประเมินผลการด าเนนิงาน ธ.ค. ฝ่ายแผนงาน - แบบการระบุผลล ัพธ์ท ่ีได้จาก 
จัดการความรูร้ะดับหน่วยงาน มี.ค. งบประมาณ และ การแลกเปลี่นเรียนรูร้ะดับ 
รอบ 3, 6, 9 และ 12 เดอืน มิ.ย. ประก ันค ุณภาพ หน่วยงาน 
 ก.ย.  - ประเม ินผลการด าเนินงาน 

จัดการความรูร้ะดับหน่วยงาน 



 

 
 
 
 
 

 

 

ว ิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 

QWI – 004 : กำรประเมินผลกำรจัดกำรควำมรู้ 

คำจ ำกัดควำม 
กำรประเม ินผล หมายถ ึง การดำเน ินงานด ้านการกำก ับควบค ุม เพ ื่อต ิดตามความก ้าวหน ้าตาม 
กระบวนการจ ัดการความรู ้และหร ือประเม ินว ่าผลการดำเน ินงานสำเร ็จตามแผนงาน ต ัวชี้ว ัด และ 
วัตถุประสงค์ที่หน่วยงานกำหนดไว้ 

 

ขั้นตอนกำรปฏ ิบัติ 
ระยะเวลำ 
ดำเน ินกำร 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

เอกสำรที่เกีย่วข้อง 

1. รายงานผลความก ้าวหน้าการ ม.ค.-ต.ค. ฝ่ายแผนงาน แบบรายงานความก้าวหน้าการ 
ดำเนินงานการจัดการความรู้ งบประมาณ และ ดำเนินงานจัดการความรู ้
(KM) ต่อเจ ้าหน้าที่ ก.พ.ร. ประก ันค ุณภาพ 

2. จัดทำโครงการศ ึกษาด ูงานการ ก.ค. ฝ่ายแผนงาน โครงการศ ึกษาดูงานการจัดการ 
จัดการความรูร้ะดับหน่วยงาน งบประมาณ และ ความรู้ระดับหน่วยงาน 

ประก ันค ุณภาพ 

3. เข้าร่วมประชุมการผลักดันผล ต.ค. กองนโยบายและ กรอบและแนวทางการผลักด ัน 
การดำเนินงานตามโครงการ แผน ผลการดำเนินงานตามโครงการ 
จัดการความรู ้(ร่วมกับหน่วยงาน 
เจ้าภาพ) 

จัดการความรู ้

4. จัดทำค ู่ม ือปฏิบัตกิาร ม.ค.-มี.ค. ฝ่ายแผนงาน แบบบฟอร์มคู ่มือปฏิบัต ิการ 
กระบวนการจัดการความรู้ ระดับ งบประมาณ และ กระบวนการจัดการความรู้ 
หน่วยงาน ประก ันค ุณภาพ ระดับหน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 
 
 
 

 

 

ว ิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 

QWI – 005 : กำรนำแบบปฏิบัติที่ดีสู่กำรปฏ ิบัต ิ

คำจ ำกัดควำม 
แบบปฏ ิบ ัต ิที่ดี หมายถ ึง กระบวนการ/แนวทาง ที่ได ้จากการแลกเปลี่ยนเร ียนรู ้ของบ ุคลากรภายใน 

หน่วยงาน 
 

 

ขั้นตอนกำรปฏ ิบัติ 
ระยะเวลำ 
ดำเน ินกำร 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

เอกสำรที่เกี่ยวของ 

1. สรุปองค์ควำมรู ้ที่ได้จำกกำร ก.ค.- ก.ย. ฝ่ายแผนงาน - แบบการจำแนกองค์ 
จัดกำรควำมรูร้ะดับหน ่วยงำน งบประมาณ และ ความรู้ที่จำเป็นต ่อการ 
ประจำปี (เป้าหมายอย่างน ้อย 1 ประก ันค ุณภาพ ผล ักดันตามประเด็น 
องค ์ความรู้) ยุทธศาสตร์ 

-  สกัดองค์ความรู้ท ่ีได้จากการ - เอกสารเล่มองค์ความรู้ 
ด าเนินงานจัดการความรู้ทั้ง 
ปีงบประมาณ 

-  จัดทำยก (รา่ง) เอกสารเล่ม 
องค ์ความรู ้

-  น าเสนอเพ ื่อพ ิจารณา 
-  จัดทำรูปเล่มองค์ความรู้ทีไ่ด้ 
-  นำส่งกองนโยบายและแผน 

2. เผยแพร่แบบปฏิบัต ิที่ด ี ก.ย. ฝ่ายแผนงาน - แผนการจัดการความรู ้
-  เผยแพร่ผลการดำเนินงานใน งบประมาณ และ (KM Action Plan) 

ระบบสารสนเทศ KM ของหน ่วยงาน ประก ันค ุณภาพ กระบวนการจัดการความรู้ 
-  เผยแพร่ผลการดำเนินงานใน (KM Process) 

สื่อออนไลน์ - เอกสารเล่มองค์ความรู้ 
- เผยแพร่ผลการดำเนินงานใน

ระบบ 
- แบบปฏิบัติทีด่ ี

e-office - รายงานผลการดำเนินงาน 
การจัดการความรู ้ระดับ 
องค ์กร 

 
 
 
 
 
 



 

 
7.3 แบบฟอรม์ที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 

   
รหัส ชื่อแบบฟอร์ม 

FM-KM-01 แบบฟอร์มขออนุมัติโครงการจัดการความรู ้

FM-KM-02 แบบฟอร์มค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการจัดการความรู ้

FM-KM-03 แบบฟอร์มแผนการจัดการเรียนรู ้

FM-KM-04 แบบฟอรม์ใบงานที่ 1 

FM-KM-05 แบบฟอร์มใบงานที ่2 

FM-KM-06 แบบฟอร์มรายงานผลการด าเนินงานจัดการเรียนรู้ (รอบ 3เดือน) 

FM-KM-07 แบบฟอร์มรายงานสรุปผลการด าเนินงาน 

 
 7.4 เอกสำรอ้ำงอิง 
 - 
    

8. มำตรฐำนกำรปฏบิัติงำน 
 จ านวนองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู ้ 1 องค์ความรู้ 

 
 
9. ระบบติดตำมประเมินผล 

 การติดตามประเมนิผลการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการความรูม้ีระบบการติดตาม

ประเมินผล การดำเนินงานของกระบวนการ ดังนี้ 

 

กิจกรรม 
ระยะเวลำ
ด ำเนนิกำร 

ผู้รับผิดชอบ ผู้ก ำกับ 

ติดตามผลการจัดการความรู้   รอบ 3, 6, 9 และ 
12 เดือน 

ฝ่ายแผนงานและประกัน
คุณภาพ 

บันทึกรายงานติดตามผล
การด าเนินงาน 

 
 

 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 

 
 
 

ภำคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภำคผนวก ก 
หนังสืออนุมัติกระบวนกำรปฏิบัติงำน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 

 
 

 
หนังสือรับรองกระบวนการปฏิบัติงาน 

 
  
     ข้าพเจ้า นางสาวกฤติกา ระย้าแก้ว ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ได้พิจารณาและเห็นชอบกับกระบวนการงานการจัดการความรูใ้นฐานะผู้บังคับบัญชาและดูแลของฝ่าย 
ฝ่ายแผนงาน งบประมาณ และประกันคุณภาพส าน ักวิชาการศ ึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเร ียนรู ้อ ิเล ็กทรอน ิกส์ 
 โดยยินยอมให้ฝ่ายแผนงาน งบประมาณ และประกันคุณภาพ ส าน ักวิชาการศ ึกษาทั่วไปและ
นวัตกรรมการเร ียนรู ้อ ิเล ็กทรอน ิกส์ น ากระบวนการงานการจัดการความรู้มาใช้ในหน่วยงานตั้งแต่วันที่   มกราคม  
เป็นต้นไป   

 

                     ให้ไว้  ณ  วันที่   มกราคม 2564 
      
           ...............................................     
              (……………....................……………) 

             
     

     
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

 
 
 

      ภำคผนวค ข  
     แบบฟอร์มที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

1 โครงการประกันค ุณภาพการศึกษา (กพร.) 
2 โครงการพัฒนาน ักศ ึกษาตามคุณลักษณะบณัฑ ิตท ่ีพ ึงประสงคแ์ละอ ัตลกัษณ ์สวนสุนันทา 
3 กิจกรรมส่งเสรมิการบ ารงุศิลปวัฒนธรรม 
4 โครงการพัฒนาบ ุคลากรสู่ม ืออาชีพ 
5 โครงการพัฒนาศักยภาพด้านภาษาอ ังกฤษของบุคลากร    (กพร.) 
6 โครงการพัฒนา/ปรบัปรุงกระบวนการปฏิบัติงาน 
7 โครงการก ากับองค ์การที่ด ี




 

 

8 
โครงการสือ่และอ ุปกรณ ์การเรียนรู ้ภาคปกต ิ-ภาคพ ิเศษ 
โครงการพัฒนาและปรบัปรุงระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ    (กพร.) 

9 โครงการปรับปรุงกายภาพและภูมิทศัน ์ที่เป็นมิตรต ่อสิ่งแวดล้อม 
10 โครงการจัดหารายได้ด้วยการบริการวิชาการ 

 

         
         

แบบฟอร์มเสนอขออนุมัติโครงกำร 

           FM-KM-01 
             
  
  
 
 
 
 
 
 

 

สำน ักว ิชำกำรศ ึกษำทัว่ไปและนวัตกรรมเรียนรู้
อิเล็กทรอนิกส ์ประจำปงีบประมำณ พ.ศ

.............................. 
1.    ช ื่อโครงกำร................................................................................................................................................ 
2.      ควำมสอดคล้องกับยุทธศำสตร์ของมหำวิทยำลัย……………………………………………………...........…….... 

      ยุทธศาสตร์ที่ 1 : พัฒนามหาว ิทยาลัยให้เป็นเอตท ัคคะอย่างยั่งยืน 
        ยุทธศาสตร์ที่ 2 : สร้างผลงานวิชาการสู่การยกระดับภูมิปัญญาทอ้งถิ่นอย่างยั่งยืน 

       ยทุธศาสตร์ที่ 3 : สร้างความสัมพันธ ์เชือ่มโยงเครอืข่ายและท้องถิ่น 
       ยทุธศาสตร์ที่ 4 : ขยายการยกย่องระดับนานาชาติ 

ตัวชี้วัด ......................(ดูตามแผนปฏ ิบ ัตกิารประจ าป ีงบประมาณ) 
กลยุทธ์ ......................(ดูตามแผนปฏ ิบ ัตกิารประจำป ีงบประมาณ)        
3.      สอดคล้องกับยุทธศำสตร์ของหน่วยงำน................................................................ 

     ยุทธศาสตร์ที่ 1 : พัฒนามหาว ิทยาลัยให้เป็นเอตท ัคคะอย่างยั่งยืน 
      ยุทธศาสตร์ที ่3 : สร้างความสัมพันธ ์เชือ่มโยงเครอืข่ายและท้องถิน่ 

ตัวชี้วัด ......................(ดูตามแผนปฏ ิบ ัตกิารประจำปงีบประมาณ) 
กลยุทธ์.........................(ดูตามแผนปฏิบัตกิารประจ าปีงบประมาณ) 
4.  โครงกำรที่ใช้ในกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 

ยุทธศำสตร ์ที่ 1 : พฒันำมหำวิทยำลัยให้เป็นเอตทัคคะอย่ำงย ั่งย ืน 

แบบฟอร์ม GEN-PQ-PB-01 



 

1 โครงการการมสี่วนร่วมของเครือข ่ายและท้องถิ่นในการพ ัฒนามหาวิทยาลัย     (กพร.) 
2 โครงการจัดอันด ับมหาวิทยาล ัย (U-Ranking) (Agenda) (Agenda, กพร.) 
3 โครงการประชาส ัมพ ันธ์เชิงรุก (กพร.) 
4 โครงการความร่วมมือกับเคร ือข่ายภายในประเทศ (Agenda) (กพร.) 
5 โครงการจัดกิจกรรมตามข้อตกลงความรว่มม ือของเครือข่ายและท้องถิ่น     (กพร.) 
6 โครงการพัฒนาและปรบัปรุงระบบบริหารจัดการเครือข่าย    (กพร.) 
7 โครงการพัฒนาปรบัปรงุฐานขอ้มูลเคร ือข่ายในการบริหารจัดการ    (กพร.) 
8 โครงการปรับปรุงเว็บไซต์ (กพร.) 

 

ยุทธศำสตร ์ที่ 2 : สร้ำงควำมสัมพันธ ์ เชื่อมโยงเครือข่ำยและท ้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. ผู้ด ำเนินโครงกำร 
5.1 ผู้รับผิดชอบหลัก........................................................................................................ 
5.2 คณะดำเน ินงำน 

5.2.1.................................................................................................................... 
5.2.2.................................................................................................................... 
5.2.3.................................................................................................................... 
5.2.4.................................................................................................................... 
5.2.5.................................................................................................................... 
5.2.6.................................... ................................................................................ 
5.2.7.................................................................................................................... 
5.2.8............................................ ........................................................................ 
5.2.9.................................................................................................................... 
5.2.10................................................... ............................................................... 

5.3 ผู้กำกับดแูล (รองผู้อำนวยกำรฝ่ำยฯ)....................................................................... 
 

6. หลักกำรและเหต ุผล 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
 

 



 

 

7. วัตถุประสงค์โครงกำร (ต ้องให้สอดคล้องกบัต ัวชึ้ว ัดข ้อ3) 
7.1………………………………………………………………………………………………………................……………. 
7.2…………………………………………………………………………………………………………………................…. 
7.3……………………………………………………………………………………………………………................………. 

 
 
 
 
 

8. ผลทีค่ำดว ่ำจะได้รับ (ต ้องให้สอดคล้องกบัว ัตถุประสงค์โครงกำรข้อ7) 
8.1…………………………………………………………………………………………………………................…………. 
8.2…………………………………………………………………………………………………………………................…. 
8.3……………………………………………………………………………………………………………................………. 



 

กิจกรรม รำยกำร/รำยละเอียดค่ำใช้จ ่ำย หมวดรำยจ่ำย จ ำนวนเงิน 
บรรยาย 
.................................................... 

ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าตอบแทน  

 ค่าอาหารกลางวัน 40 คน * 
200 บาท * 2 วัน 

ค่าใช้สอย  

 ค่าอาหารว ่าง 40 คน * 50 
บาท * 2 มื้อ * 2 วัน 

ค่าใช้สอย  

 จ้างทั่วไป ค่าใช้สอยอ ื่นๆ  

 ค่าจัดท าป้ายไวนิล ค่าใช้สอย  

 ค่าถ ่ายเอกสาร ค่าใช้สอย  

 วัสด ุอ ื่นๆ ทีใ่ชใ้นโครงการ ค่าวัสดุ อื่นๆ  

  

 

9. ลักษณะของแผนงำนโครงกำร 

                แผนงานโครงการใหม ่

                แผนงานโครงการตอ่เนื่อง (ระบ ุเริ่มตั้งแต่ป ีพ.ศ. ................................) 
   แผนงานโครงการขยายผล (ระบุชื่อโครงการต ่อเนือ่ง/โครงการขยายผล.......................................) 

 

10. ประเภทโครงกำร 

 การฝึกอบรม ส ัมมนา อภ ิปราย บรรยาย ประชุมเชิงปฏิบัติการ 

         การสอนหลักสูตรพ ิเศษเพ ื่อรับประกาศนียบัตร 
 การวิเคราะห์ การตรวจสอบ การทดสอบ การสอบเท ียบ การประเมินผล และการแปล 
 การวางแผน การวางระบบ การออกแบบ การประดิษฐ์ หรือการผลิต 

 การให้บริการเครื ่องม ือหรืออ ุปกรณ์ตา่งๆ 
 การใหค้ำปรกึษาหรอืข้อแนะนำหรือการใหบ้ร ิการข ้อมูล การศกึษาผลกระทบด้านสิ่งแวดล้อม 

 การให้บริการในลักษณะอ ื่น ๆ  (ระบ ุ)……………………………………………………… 
 

11.สรุปค่ำใชจ้่ำยในกำรดำเน ินโครงกำร 
งบประมาณท ี่ประมาณการในโครงการ……………………………………………………………………….. 

     งปม.แผ่นดิน จำนวนเงิน....................บาท 
      งปม.รายได้ จำนวนเงิน....................บาท 

      งปม.รายได้-ภาคพ ิเศษ จำนวนเงิน....................บาท  

      นอกงบประมาณ ระบุแหล่งทีม่า............ จำนวนเงิน....................บาท 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

หมายเหตุ : ขอถัวเฉลี่ยจ่ายทกุรายการ 

รวมทัง้สิ้น 



 

12. กลุ ่มเป้ำหมำย 
1)    ผู้บริหาร...................................................................................คน 
2)    บุลคากร...................................................................................คน 
3)    อาจารย์....................................................................................คน 
4)    นักศ ึกษา...................................................................................คน 
5)     อื่นๆ โปรดระบุ....................................................... ............คน 
รวมผู้เขำ้ร ่วมโครงกำรทั้งสิ้น......................คน 

 

 

13. รูปแบบกจิกรรม บรรยาย/อบรม/ฝึกปฏิบัติ 
13.1     บรรยายสร้างความรูค้วามเข ้าใจเกี่ยวกบั........................................................................... 
13.2      ฝึกปฏิบัติการ ............................................................................................................... 
13.3     ศึกษาดูงาน.......................................................................................................................... 
13.4     วจิัยและพ ัฒนา.................................................................................................................... 

 

 

14. วันเวลำ และสถำนที่ดำเนินกำร 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

15. ต ัวชี้ว ัดควำมสำเร ็จของโครงกำร (Output) (ยกต ัวอย ่างให ้ด ูข ้างล ่างน้ี และต ้องให ้สอดคล ้องก ับ 
วัตถุประสงค์โครงการขอ้3-4) 
 
 

กิจกรรม 

 
 

ตัวช ้ีว ัด(Indicators) 

 

ค่ำเป้ำหมำย 
(Target) 

การบรรยาย  ตัวชี้วัดเชิงปริมาณ  :ร้อยละของผู้เข้าร่วมโครงการ............ ≥80 
การฝึกปฏิบัติการ  ตัวชี้วัดเชิงคุณภาพ  :ร้อยละความพ ึงพอใจ........................ 

ระดับความรูค้วามเขา้ใจ……………………….....................…. 
≥3.51 

16. แผนกำรดำเน ินงำน (ดังตวัอย่ำงตำรำงข ้ำงลำ่งนี้) 
 
 

กิจกรรม 

 

แผนปฏ ิบัติงำนปี พ.ศ. 2561 

  

   

   

   

   

   

   

   



 

 

17. แนวทำงกำรประเมนิโครงกำร 
17.1 สิ่งท ี่ตอ้งกำรประเม ิน (ยกตวัอย่ำงข้ำงล่ำงนีแ้ละใชแ้บบประเม ินใหส้อดคล้องกบั ว ัตถุประสงค์โครงกำร 
ข้อ3-4) 

17.1.1 ความพึงพอใจของผู้เข้าอบรม (ตัวอย่าง)............................................................................. . 
17.1.2 ระดับความรู้ความเขา้ใจ (ตัวอย่าง) .................................................................................... 
17.1.3 ประสิทธภิาพระบบที่พ ัฒนา (ตัวอย่าง) ............................................................................... 
17.1.4 จ านวนผู้เข้ารวมโครงการ(ตัวอย่าง) .................................................................................... 

17.2 ว ิธีที่ใช้ในกำรประเมิน 
17.2.1 แบบประเม ินโครงการ (ตัวอย่าง) ................................................................... ...................... 
17.2.2 ผลการฝึกอบรม (ชิ้นงานของผู้เข้าอบรม) ............................................................................ 
17.2.3 ใบลงชือ่ผู้เข้ารว่มโครงการ (ตัวอย่าง)………………………………............................................... 

 

18.สำเหตุหรือป ัจจัยควำมเสี่ยงที่อำจเกิดขึ้นในกำรด ำเนินโครงกำร 
18.1 สำเหต ุหรือปัจจัยเสีย่งทีอ่ำจเกิดขึ้นในกำรดำเน ินโครงกำร 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

18.2 แนวทำงแกไ้ข 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

ลงช ื่อ.........................................ผู้น า เสนอโครงการ 
(.............................................................................)  

ตำแหน่ง................................................... 
ฝ่าย.......................................................... 

สำนักวิชาการศ ึกษาท ั่วไปฯ 
................./............................./............... 

ลงช ื่อ..................................ผู้ก า ก ับด ูแลโครงการ 
(..........................................................................) 
ต าแหน่ง รองผ ู้อ านวยการ ฝา่ย............................. 

สำนักวิชาการศ ึกษาท ั่วไปฯ 
................./............................./.............



 

 39 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการงานการจัดการความรู ้

 

 

ควำมคิดเหน็ผูบ้ังคับบัญชำ 
............................................................................................... ..................................................................... 
........................................................................................ ............................................................................ 

 

 

ลงชื่อ..................................................
ผู้อนุมัติโครงการ 

(...............................................)
ผู้อำนวยการส านักวกิารศ ึกษาท ั่วไปฯ 
.................../........................./................. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 



 

 40 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการงานการจัดการความรู ้

แบบฟอร ์มคำ สั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรกำรจัดกำรควำมรู้ ............... 

(หน่วยงำน)....................... ประจำปงีบประมำณ พ.ศ. ........ 

               FM-KM-02 
 

 
 

ค าสั่ง
....................................................................... 

ที่/................ 
เรื่อง แต่งต้ังคณะกรรมการการจัดการความรู้ ...............(หน่วยงาน)....................... 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .................... 
........................................................................................................ 

ตามท ี่พระราชกฤษฎ ีกาว ่าด้วยหล ักเกณฑ์และว ิธ ีการบร ิหารกิจการบ ้านเมืองท ี่ด ี  
พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา 11 ว ่า “ส ่วนราชการมีหน ้าท ี่พ ัฒนาความร ู ้ในส ่วนราชการ เพ ื ่อให ้มีล ักษณะเป ็น
องค์การแห ่ง การเร ียนร ู ้อย ่างสม่ าเสมอ...” รวมท ั้งมหาว ิทยาล ัยท ี่ก าหนดให ้ท ุกหน ่วยงานม ีการ 
ด าเน ินการจ ัดการความร ู ้ โดยเน ้นให ้เป ็นเคร ื่องมือในการพ ัฒนาบ ุคลากร เพ ื่อให ้การดำเน ินการจ ัดการ
ความร ู ้ของ สำน ักวิชาการศ ึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรยีนร ู้อ ิเล ็กทรอน ิกส ์เป ็นไปด ้วยความเหมาะสม 
สอดคล ้องก ับพระราชกฤษฎ ีกาและนโยบายของมหาว ิทยาล ัย สำน ักว ิชาการศ ึกษาทั่วไปและ
นว ัตกรรมการเร ียนรูอ้ ิเล็กทรอนิกส์ จ ึงขอแต ่งตั้งคณะกรรมการจ ัดการความรู ้.........................................     
(หน ่วยงาน)....................... ด ังน้ี 

1. ……………(ผ ู้อำนวยการ)……….…… ประธานกรรมการ 
2. ……………………………………………… กรรมการ 
3. ……………………………………………… กรรมการ 
4. ………(ผ ู้ร ับผ ิดชอบโครงการ)..……   กรรมการและเลขานุการ 
ให ้คณะกรรมการด ังกล ่าวม ีหน ้าที่ความร ับผ ิดชอบด ังน้ี 
๑. ทบทวนหร ือจ ัดทำแผนการจ ัดการความร ู ้ของสำน ักวิชาการศ ึกษาทั่วไปและนวัตกรรม
การเรียนรู้อิเล็กทรอนกิส ์
๒. สน ับสน ุนทร ัพยากรการจ ัดการความรู ้ของหน ่วยงาน 
๓. ดำเน ินการจ ัดก ิจกรรมและต ิดตามผลการดำเน ินงานตามแผนการจ ัดการความรู ้
๔. สร ุปและรายงานผลการจ ัดการความรูเ้สนอต ่อคณะกรรมการด าเน ินงาน

จดัการความร ู้ระดับ มหาวิทยาลัยเป็นระยะ 
 ทั้งนี้ตั้งแต่บัดน้ีเป็นต้นไป 

สั่ง ณ  วันที ่ …………… พ.ศ. …………. 
(..............................................................) 

                                            ผู้อ ำนวยการ..........(หน่วยงาน)............. 



 

 41 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการงานการจัดการความรู ้

แบบฟอร์มแผนกำรจัดกำรควำมรู ้ 
         FM-KM-03 

แบบฟอร ์มแผนกำรจัดกำรควำมรู้  
 

ชื่อหน ่วยงำน : ................................................................................................................................ ......... 
 

ประเดน็ยุทธศำสตร ์ : ................................................................................................... ......................... 
 

องค์ควำมร ู้ที่จ ำเป็น (K) : .................................................................................................................... 
ล ำดับ กิจกรรม ว ิธีกำรสู่ควำมส ำเร็จ ระยะเวลำ ผลลัพธ์ที่ได้ ผู้รับผิดชอบ 

1 การก าหนดองคค์วามรู้หลัก     

ที่จ าเป็นหรือส าคัญต่องาน 
หรือกิจกรรมของหน่วยงาน 
และก าหนดเป้าหมายของ 
การจดัการความรู ้

2 การเสาะแสวงหาความรู้ที ่
ต้องการ 

    

3 การปรับปรุง ดดัแปลง     

ความรู้บางส่วนให ้เหมาะสม 
ต่อการด าเนินงานของ 
หน่วยงาน 

4 การน าความรู้ทีไ่ด้จากการ     

จัดการความรู้มาปรับใช้ใน 
การปฏิบัติงานจริง 

5 การน าประสบการณ์จาก     

การท างาน และการ 
ประยุกตใ์ช้ความรูม้า 
แลกเปลี่ยนเร ียนรู้ และสกัด 
ออกมาเป็นขุมความรู ้

6 การรวบรวมความรู้และ     

จัดเก ็บอย่างเปน็ระบบโดย 
เผยแพร่ออกมาเป็นลาย 
ลักษณ์อ ักษร 

 
 

ผูท้บทวน : ……………………………………………. (ลงนาม) 

 
 

ผู้อนุมัติ : …………………………………..(ลงนาม) 
(...............................................................) (.........................................) 
รองผ ู้อำนวยการฝ่ายบริหารงานและแผนฯ ผูอ้ำนวยการส านักวิชาการศ ึกษาทั่วไป 
ผูบ้ริหารสูงสุดดา้นการจดัการความรู้ (CKO) ผูบ้ริหารสูงสุดของหน่วยงาน (CEO) 



 

 42 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการงานการจัดการความรู ้

แบบฟอรม์บนัทึกใบงานความรู้ ท่ี 1 
           FM-KM-04 

ใบงานท่ี 1 กลุ่มชมุชนนักปฏิบติั 
 

1. ชื่อกลุ่มชุมชนนกัปฏบิตั(ิCommunity of Practice : CoP) 

................................................................................................................................................. 

1.1 ช่ือ-สกลุ ประธานประจ ากลุ่ม .................................หน่วยงาน ....................................... 

1.2 ช่ือหวัข้อการแลกเปล่ียนเรียนรู้ของกลุ่ม ........................................................................ 

รายช่ือสมาชิกกลุ่มความรู้  
ชื่อ-สกุล สมาชกิกลุ่ม ต าแหน่ง หน่วยงาน 

ช่ือกลุ่มย่อย 

ช่ือ-สกลุ ประธานกลุ่มยอ่ย  

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 
 
 



 

 43 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการงานการจัดการความรู ้

 
1. สมาชิกชมุชนนักปฏิบติัและบทบาทหน้าท่ีของสมาชิก 

ล าดบั ช่ือ-นามสกลุ หน่วยงานท่ีสงักดั บทบาท
หน้าท่ี 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 

* บทบาทหน้าที ่ระบุต าแหน่ง : คุณอ านวย คุณลขิติ คุณกจิ คุณประสาน คุณวศิาสตร์ 
 
 
 
 
 
 



 

 44 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการงานการจัดการความรู ้

 
แบบฟอรม์บนัทึกใบงานความรู้ ท่ี 2  

          FM-KM-05 

 
ใบงำนที่ 2 แผนกำรด ำเนนิงำนของกลุ่มควำมรู้ 

 
1. ผู้ทรงคุณวุฒิ : ............................................................................................................................. 
2. ชื่อกลุ่มชุมชนนักปฏิบัติ (Community of Practice : CoP): 
.........................................................................................................................................................  
2.1 ชื่อ-สกุล ประธานประจ ากลุ่ม หน่วยงาน .................................................................................. 
2.2 ชื่อกลุ่มย่อย : ............................................................................................................................ 
ชื่อ-สกุล ประธานกลุ่มย่อย : ............................................................................................................ 
ชื่อหัวข้อการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ของกลุ่ม : ....................................................................................... 
แผนการด าเนินงานแลกเปลี่ยนเรียนรู้ของกลุ่ม (กรณีกลุ่มที่ได้รับรางวัลแบบอย่างดีเด่น (Best Practice 
Award) รางวัลแบบอย่างที่ดี (Good Practice) รางวัลท้าทาย (Challenger Award) และรางวัลการมี
ส่วนร่วม (Participation Award) ให้เน้นการต่อยอดองค์ความรู้จากปีที่ผ่านมา) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 45 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการงานการจัดการความรู ้

ล ำดับ กิจกรรม วิธีกำรสู่ควำมส ำเร็จ ระยะเวลำ ผลลัพธ์ที่ได ้ ผู้รับผิดชอบ 

1 การก าหนดองค์ความรู้หลักที่
จ าเป็นหรือสาคัญต่องานหรือ
กิจกรรมของหน่วยงาน และ
ก าหนดเป้าหมายของการจัดการ
ความรู ้
 

    

2 การเสาะแสวงหาความรู้ที่
ต้องการ 
 

    

3 การปรับปรุง ดัดแปลง ความรู้
บางส่วนให้เหมาะสมต่อการ
ด าเนินงานของหน่วยงาน 
 

    

4 การน าความรู้ที่ได้จากการ
จัดการความรู้มาปรับใช้ในการ
ปฏิบัติงานจริง 
 

    

5 การน าประสบการณ์จากการทา
งาน และการประยุกต์ใช้ความรู้
มาแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และสกดั
ออกมาเป็นขุมความรู้ 
 

    

6 การรวบรวมความรู้และจัดเก็บ
อย่างเป็นระบบโดยเผยแพร่
ออกมาเป็นลายลักษณ์อักษร 
 

    

 
 
 
 
 



 

 46 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการงานการจัดการความรู ้

แบบฟอร์มรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนจัดกำรควำมรู้ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ..... 
รอบ 3 เดือน (ตุลำคม - ธันวำคม)        

                                                                                                     FM-KM-06 
กลุ่มบุคลำกรสำยสนับสนุนวิชำกำร 

ค าชี้แจง ให้รายงานผลการด าเนินงานตามแผนการจัดการความรู้ของกลุ่มความรู้ ให้ครบทุกกิจกรรมย่อย
ของแต่ละขั้นตอน 
ชื่อกลุ่มความรู.้....................................................................................................................... 
แผนการจัดการความรู้     แผนที่......................................................................................................... 

เป้าหมาย รอบ 3 เดือน กิจกรรมที่ 1-2 

ล าดับ กิจกรรม วิธีการสู่
ความส าเร็จ 

ค าอธิบายผลการ
ด าเนินงาน 

ผลลัพธ์ที่ได้ เอกสาร
หลักฐาน 

1 การก าหนดองค์ความรู้หลักที่
จ าเป็นหรือส าคัญต่องานหรือ
กิจกรรมของหน่วยงาน และ
ก าหนดเป้าหมายของการ
จัดการความรู ้

    

2 การเสาะแสวงหาความรู้ที่
ต้องการ 

    

3 การปรับปรุง ดัดแปลง ความรู้
บางส่วนให้เหมาะสมต่อการ
ด าเนินงานของหน่วยงาน 

    

4 การน าความรู้ที่ได้จากการ
จัดการความรู้มาปรับใช้ใน
การปฏิบัติงานจริง 

    

5 การน าประสบการณ์จากการ
ท างาน และการประยุกต์ใช้
ความรู้มาแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
และสกัดออกมาเป็นขุม
ความรู ้

    

6 การรวบรวมความรู้และ
จัดเก็บอย่างเป็นระบบโดย
เผยแพร่ออกมาเป็นลาย
ลักษณ์อักษร 

    



 

 47 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการงานการจัดการความรู ้

แบบฟอร ์มรำยงำนสรุปผลกำรดำเน ินงำน 
FM-KM-07 

 
 
 

 

รำยงำนสรุปผลโครงกำร/กิจกรรม 

โครงกำร…………………………………………………………… 

ฝ่ำย................................................................................... 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 48 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการงานการจัดการความรู ้

ค ำน ำ 

ส ำนักว ิชำกำรศึกษำทั่วไปและนวัตกรรมกำรเรียนรู้
อิเล็กทรอนิกส์ มหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนันทำ 

ประจ ำป ีงบประมำณ พ.ศ. ........ 
 
 

 
...............................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................... 

 
 

ลงชื่อ................................................... 
(..................................................) 

ต าแหน่ง.............................................. 
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 49 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการงานการจัดการความรู ้

สรุปผลกำรด ำเนนิโครงกำร  
 

...............................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................... 
 
 

 
ลงชื่อ................................................... 

(..................................................) 
ต าแหน่ง.............................................. 

        ผู้รับผิดชอบโครงการ 

 
   ลงชื่อ................................................... 

(..................................................) 
ต าแหน่ง รองผู้อ านวยการฝ่าย 

            ผู้ก ากับดูแลโครงการ 
         

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 



 

 50 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการงานการจัดการความรู ้

 
 

 

 

ค าน า……………………………………………………………………………………………………..………………………. 
หน้ำ 
ก 

สารบัญ…………………………………………………………………………………………………………………………... ข 
สรุปผลการ 
ด าเนินงาน………………………………………………………………………………………...........…………………….. 

ค 

ส่วนที่ 1 ข้อม ูลเบื้องตน้โครงกำร 
1. ชื่อ 

โครงการ………………………………………………………………………………………………………………...... 
2. ความสอดคล ้องกับยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลยั……………………………………………………......…. 
3. สอดคลอ้งก ับยุทธศาสตรข์องหน่วยงาน................................................................................... 
4. หัวหน้าหน่วยงาน……………………………………………......…………………………………….……….......... 
5. ผู้ดำเนินโครงการ / ผ ู้กำก ับด ูแลโครงการ.………………………………………....………………………..... 
6. หลักการและเหตุผล................................................................................................................. 
7. วัตถุประสงค ์ของโครงการ........................................................................................................ 
8. ลักษณะของแผนงานโครงการ.................................................................................................. 
9. ประเภทโครงการ………………………………………………………....…………………………………………. 
10. ระยะเวลาดำเนินโครงการ..................................................................................................... 
11. แผนการดำเนินงาน................................................................................................ ............... 
ส่วนที่ 2 ผลกำรดำเน ินโครงกำร 
1. จ านวนผู้เขา้โครงการ/กลุ่มเป้าหมาย......................................................................................... 
2.    งบประมาณรายจ่าย.................................................................................................................. 

งบประมาณท ี่ประมาณการในโครงการ……………………………………………....………………………. 
งบประมาณท ี่ใช้จ่ายจริง...................................................... ................................................... 

3. ผลที่ได้รับจากโครงการ 
4.     ผลประเม ินโครงการ................................................................. ................................................. 
5. สาเหตุหรือปัจจัยความเสี่ยงทีอ่าจเกิดข ึ้นในการด าเนินโครงการ.............................................. 
6. ภาพกิจกรรม 
ภำคผนวก เอกสำรประกอบหลักฐำนแนบท ้ำยรำยงำนสรุปผลกำรด ำเน ินโครงกำร 
- บันทึกข ้อความโครงการ/โครงการที ่ได้รับการอนุมัต/ิก าหนดการโครงการ 
- ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนนิงานโครงการฯ 
- สรุปรายงานผลการประเมนิโครงการฯ 
- แบบฟอร์มประเมินโครงการ 
- ใบลงชือ่ที่เข ้าร่วมโครงการ 
- เอกสารประกอบการดำเนินโครงการ (เช่นเอกสารการบรรยาย/แผ่นพับ/หนังส ืออ ื่นๆทีเ่กี่ยวข้อง) 
- หนังสือเชิญว ิทยากร 

 

สำรบัญ 
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1.ชื่อโครงกำร..................................................................................................................................... 
2.ควำมสอดคล้องกับยุทธศำสตร์ของมหำวิทยำลัย............................................................................. 

   ยุทธศาสตร์ที่ 1 : พฒันามหาว ิทยาลัยให้เป็นเอตท ัคคะอย่างยั่งยืน 

 ยุทธศาสตร์ที่ 2 : สร้างผลงานวิชาการ ตีพิมพ์ เผยแพร ่และสิทธิทางปัญญา 

 ยุทธศาสตร์ที่ 3 : สร้างความสัมพันธ์และเชื่อมโยงเครือข่าย 

 ยุทธศาสตร์ที่ 4 : ขยายการยกย่องระดับนานาชาติ 
ตัวชี้วัด.................ดูจากแผนยุทธศาสตร์มหาว ิทยาลัย 

กลยุทธ.์................ดูจากแผนยุทธศาสตร์มหาว ิทยาลัย 

3.สอดคล้องกับตัวบ่งชี้ประกันคุณภาพของหน่วยงาน 

 ยุทธศาสตร์ที่ 1 : พัฒนามหาวิทยาลัยให้เปน็เอตทัคคะอย่างยั่งยืน 

 ยุทธศาสตร์ที่ 2 : สร้างเครอืข่ายและขยายการยกย่องระดับนานาชาติ ตัวชี้วัด 
ตัวชี้วัด.................ดูจากแผนยุทธศาสตรข์องส านัก (ดูจากตารางมอบหมายตัวชี้วัดของส าน ักวิชาการศ ึกษาทั่วไปฯ) 
กลยุทธ์.................ดูจากแผนยุทธศาสตร์ของส านัก (ดูจากแผนปฏิบัติการของส านักวิชาการศ ึกษาทั่วไปฯ) 

4. โครงการที่ใช้ในการเบิกจ่ายงบประมาณ 
 ยุทธศำสตร์ที ่1 : พัฒนำมหำว ิทยำลัยใหเ้ป็นเอตท ัคคะอย่ำงยั่งยืน 

 1 โครงกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ (กพร.) 

 2 โครงกำรพัฒนำนักศึกษำตำมคุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์และอัตลักษณ์สวนสุนันทำ 
 3 กิจกรรมส่งเสริมกำรบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม 
 4 โครงกำรพัฒนำบุคลำกรสู่มอือำชีพ 
 5 โครงกำรพัฒนำศักยภำพด้ำนภำษำอังกฤษของบุคลำกร    (กพร.) 
 6 โครงกำรพัฒนำ/ปรบัปรุงกระบวนกำรปฏบิัติงำน 
 7 โครงกำรก ำกบัองค์กำรที่ด ี
 

 

 
 
8 

โครงกำรสื่อและอุปกรณ์กำรเรียนรู้ ภำคปกต-ิภำคพิเศษ 
โครงกำรพัฒนำและปรับปรุงระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ    (กพร.) 

 9 โครงกำรปรับปรุงกำยภำพและภูมิทัศน์ทีเ่ป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม 
 10 โครงกำรจัดหำรำยได้ด้วยกำรบริกำรวิชำกำร 

 
  
 
 
 
 

ส่วนที่ 1 ข้อมลูเบื้องต้นโครงกำร 
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ยุทธศำสตร์ที่ 3 : สร้ำงควำมสัมพันธ์และเชื่อมโยงเครือข่ำย 

 1 โครงกำรกำรมีส่วนร่วมของเครือข่ำยและท้องถิ่นในกำรพัฒนำมหำวทิยำลัย     
(กพร.)  2 โครงกำรจัดอนัดับมหำวิทยำลัย (U-Ranking) (Agenda) (Agenda, กพร.) 

 3 โครงกำรประชำสัมพันธ์เชิงรุก (กพร.) 
 4 โครงกำรควำมร่วมมือกับเครือข่ำยภำยในประเทศ (Agenda) (กพร.) 
 5 โครงกำรจัดกจิกรรมตำมข้อตกลงควำมร่วมมือของเครือข่ำยและท้องถ่ิน     (กพร.) 

 6 โครงกำรพัฒนำและปรับปรุงระบบบริหำรจัดกำรเครือข่ำย    (กพร.) 

 7 โครงกำรพัฒนำปรับปรุงฐำนข้อมูลเครือขำ่ยในกำรบริหำรจัดกำร    (กพร.) 

 8 โครงกำรปรับปรุงเวบ็ไซต์ (กพร.) 
 
5.ผู้ด ำเนินโครงกำร 

5.1ผู้รับผิดชอบหลัก........................................................................................................ 
5.2 คณะดำเน ินงำน...................................................................................................... 

  5.2.1.................................................................................................................... 
  5.2.2.................................................................................................................... 
  5.2.3.................................................................................................................... 
  5.2.4.................................................................................................................... 
  5.2.5.................................................................................................................... 
  5.2.6.................................................................................................................... 
  5.2.7................................................................................................................... 
  5.2.8.................................................................................................................... 
  5.2.9.................................................................................................................... 
  5.2.10.................................................................................................................. 
 5.3 ผู้ก ำกับดแูล (รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำย) 
6. หลักกำรและเหตผุล 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………….…… 
7. วัตถุประสงคข์องโครงการ 
 7.1................................................................................................................................................. 
 7.2................................................................................................................................................. 
 7.3................................................................................................................................................ 
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8. ลักษณะของแผนงำนโครงกำร  

  แผนงานโครงการใหม ่

           แผนงานโครงการต่อเน่ือง (ระบุ เริ่มตัง้แต่ป ีพ.ศ. ................................) 

  แผนงานโครงการขยายผล (ระบุชื่อโครงการต่อเน ่ือง/โครงการขยายผล................................) 
 
9. ประเภทโครงกำร 

 การฝึกอบรม สมัมนา อภิปราย บรรยาย ประชุมเชิงปฏิบัติการ 

 การสอนหลักสูตรพิเศษเพื่อรับประกาศนียบัตร 

 การวิเคราะห์ การตรวจสอบ การทดสอบ การสอบเทียบ การประเมินผล และการแปล 

 การวางแผน การวางระบบ การออกแบบ การประดิษฐ์ หรือการผลิต 

 การให้บริการเครื่องมือหรืออุปกรณ์ต่างๆ 

 การให้ค าปรึกษาหรือข้อแนะน า หรือการให้บริการข้อมูล การศึกษาผลกระทบดา้นสิ่งแวดล้อม 

 การให้บรกิารในลักษณะอื่น ๆ (ระบุ)……………………………………………………… 
10. วัน เวลำ และสถำนที่ด ำเนินกำร 
.................................................................................................................................................................... 
11.แผนกำรด ำเนนิงำน/กิจกรรม โครงกำร (ดังตัวอย่ำงตำรำงข้ำงล่ำงนี้) 
 
 

กิจกรรม 

 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

พฤษภาคม มิถุนายน 
1. ประชุมจัดเตรียมโครงการ 10  
2. ขออนุมัติโครงการ 10-13  
3. จัดเตรียมเนือ้หาในการอบรมและเชิญวิทยากรผู้เช่ียวชาญ 
บรรยาย 

16-31  

4. ด าเนินการจัดโครงการ  15-16 
5. ประเมินผลโครงการ  16-20 
6. สรุปและรายงานผลการด าเนินโครงการ  21-30 
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1.จ ำนวนผู้เขำ้ร่วมโครงกำร 
 กลุ่มเป้ำหมำย ผู้เข้ำร่วมโครงกำร 
 1) ผู้บริหาร...................................................................................คน 
 2) บุลคากร...................................................................................คน 
 3) อาจารย์....................................................................................คน 
 4) นักศึกษา...................................................................................คน 
 5) อื่นๆ โปรดระบุ.........................................................................คน 
 รวมผู้เข้ำร่วมโครงกำรทั้งสิน้....................................................คน 
2.สรุปค่ำใช้จำ่ยในกำรดำเนินโครงกำร 

งบประมำณทีป่ระมำณกำรในโครงกำร……………………………………………………………………….. 

งปม.แผ่นดิน                                          จ านวนเงิน....................บาท 

งปม.รายได้                                           จ านวนเงิน....................บาท 

งปม.รายได้-ภาคพิเศษ                              จ านวนเงิน....................บาท 

นอกงบประมาณ ระบุแหล่งที่มา............         จ านวนเงิน....................บาท 
งบประมำณที่ใช้จ่ำยจรงิ..................................................................................................... 

 หมวดค่าตอบแทนวิทยากร                                         จ านวนเงิน...................บาท 
 หมวดค่าใช้สอย (ค่าอาหารกลางว ัน/ค่าอาหารว ่าง)             จำนวนเงิน...................บาท 

 หมวดค่าใช้สอย  (ค่าถ่ายเอกสาร/ค่าจัดท าป้ายไวนิล)          จ านวนเงิน...................บาท 
 หมวดค่าใช้สอย  (ค่าถ่ายเอกสาร/ค่าจัดท าป้ายไวนิล)           จ านวนเงิน..................บาท  
 หมวดค่าวัสดอุื่นๆ   (วัสดุ อื่นๆ ทีใ่ช้ในโครงการ)            จ านวนเงิน..................บาท 

 หมวดค่าใช้สอยอ ื่นๆ   (จ้างท ั่วไป)                                 จำนวนเงิน...................บาท    
3.ผลที่ได้รับจำกโครงกำร (ต้องให้สอดคลอ้งวัตถุประสงค์ของโครงกำร) 
 ............................................................................................................................... 
 ............................................................................................................................... 
 ............................................................................................................................... 
4. ผลประเมินโครงกำร 

ตัวชี้วัด เป้าหมาย ผลการประเมนิ การบรรล ุ
บรรล ุ ไม่บรรล ุ

     
     
     
     

ส่วนที่ 2 ผลกำรด ำเนินกำรโครงกำร 
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5. สำเหตุหรือปัจจัยควำมเสีย่งที่อำจเกิดขึน้ในกำรด ำเนนิโครงกำร 
5.1 ปัญหำ อุปสรรค ในกำรด ำเนินโครงกำร 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
5.2 ข้อเสนอแนะในกำรด ำเนินงำนในครั้งต่อไป 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
6. ภำพกิจกรรม 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………..... 

 
 
 

- บันทึกข้อความโครงการ/โครงการที่ได้รับการอนุมัติ/ก าหนดการโครงการ 
- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานโครงการฯ 
- สรุปรายงานผลการประเมนิโครงการฯ 
- แบบฟอร์มประเมินโครงการ 
- ใบลงชื่อที่เข้าร่วมโครงการ 
- เอกสารประกอบการด าเนินโครงการ (เช่นเอกสารการบรรยาย/แผ่นพับ/หนังสืออื่นๆที่เกี่ยวข้อง) 
- หนังสือเชิญวทิยากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำคผนวก เอกสำรประกอบหลักฐำนแนบท้ำยรำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินโครงกำร 
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คณะผู้จัดท ำคู่มือปฏิบัติงำน 
กระบวนกำรจดักำรควำมรู้ระดับหน่วยงำน 

 
    นางสาวกฤษณา  อารีย ์  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
  นางสาวกฤติกา  ระย้าแก้ว เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
  นางสาวณัฐวลัญช ์ วังนิล  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
  นางสาวสายสุนีย ์ แสงเผือก เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
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 คู่มือการปฏิบตัิิงาน (Work Manual) 
 


