
 

  

    ตามที่ส านักงานผู้อ านวยการ (ระดับหน่วยงานสนับสนุนการเรียนการสอน)  วิทยาลัย
เทค โน โลยี อุ ตส าหกรรมศรี ส งคร าม   มหาวิ ทยาลั ยนครพนม   ได้ จั ด โ คร งการจั ดการคว ามรู้              
Knowledge Management  (KM)  บุคลากร สายสนับสนุน วิทยาลัยฯ  ประจ าปีการศึกษา  2561  ไตรมาส   
ที่ 1 ปีงบประมาณ 2562 จ านวน 3 ครั้ง  ดังนี้  

1. เรื่อง  “แนวทางการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสารบรรณ”  โดยนางสาวกองแก้ว พรรณา 
              เมื่อวันพุธที่ 14 พฤศจิกายน  2561   

สรปุ  โครงการจดัการความรู้  Knowledge Management บุคลากรสายสนบัสนนุ  
วทิยาลยัเทคโนโลยอีุตสาหกรรมศรสีงคราม มหาวทิยาลยันครพนม  ประจ าปีการศกึษา 256๑ 

วนัพธุที ่14 พฤศจกิายน 2561  เวลา 14.00-16.00 น 
ณ หอ้งประชมุนติิพจน ์ชัน้ 2 อาคารเรยีน 4 ชัน้  

วทิยาลยัเทคโนโลยอีุตสาหกรรมศรสีงคราม   มหาวิทยาลยันครพนม 

    ด้วยส านักงานผู้อ านวยการ ได้จัดโครงการจัดการความรู้   Knowledge Management      
บุคลากรสายสนับสนุน วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมศรีสงคราม  มหาวิทยาลัยนครพนม ประจ าปีการศึกษา 256๑  
เมื่อวันพุธที่ 14 พฤศจิกายน  2561  เวลา 14.00-16.00 น.  ณ  ชั้น 2 ห้องประชุมนิติพจน์  วิทยาลัย
เทคโนโลยีอุตสาหกรรมศรีสงคราม มหาวิทยาลัยนครพนม  โดยมีวัตถุประสงค์  เพ่ือให้บุคลากร สายสนับสนุน 
ได้แลกเปลี่ยนเรียนรู้  วิธีการ แนวทางการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ   ที่เกี่ยวข้อง ได้มีความรู้        
ความเข้าใจ ในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพสูงสุด ทั้งงานด้านการปฏิบัติในหน้าที่ และงานด้านประกัน
คุณภาพ ส านักงานผู้อ านวยการ  ซึ่งการด าเนินงานตามโครงการดังกล่าว (ไตรมาสที่ ๑ ) ครั้งนี ้
    1.ได้รับอนุมัติเงินงบประมาณ  2,850บาท  (ครั้งที่ ๑ ใช้ไป 350 บาท) 
   2.บุคลากร ผู้เข้าร่วมโครงการ     จ านวน 14 คน   
     2.1 ผู้บริหาร           จ านวน   5 คน 
     2.2 บุคลากร  สายสนับสนุน จ านวน  9 คน ตามเอกสารรายชื่อบุคลากรที่แนบ  
(หมายเหตุ ไปราชการ 2 คน) 

 สรปุโดยภาพรวมข้อมลูเบื้องตน้   
   ส านักงานผู้อ านวยการ  (ระดับหน่วยงานสนับสนุนการเรียนการสอน) วิทยาลัยเทคโนโลยี
อุตสาหกรรมศรีสงคราม   มหาวิทยาลัยนครพนม  ได้รับการประเมินคุณภาพภายในส านักงานผู้อ านวยการ  
ตั้งแต่ปีการศึกษา 2559 เป็นต้นมา  โดยตามมาตรฐานที่ ๑ ตัวบ่งชี้ร่วม (บังคับทุกหน่วยงาน) ซึ่งตัวบ่งชี้ที่ 1.2 
การพัฒนาหน่วยงานสู่หน่วยงานแห่งการเรียนรู้ ตามมาตรฐานการอุดมศึกษา ข้อที่  3 ก าหนดให้หน่วยงาน        
มีการสร้างและพัฒนาสังคมฐานความรู้  สังคมแห่งการเรียนรู้  โดยต้องมีการจัดการความรู้ เพ่ือมุ่งสู่หน่วยงาน
แห่งการเรียนรู้  ในการนี้ ส านักงานผู้อ านวยการ ได้ตระหนักและให้ความส าคัญของการจัดการความรู้  
(Knowledge Management  KM) เพ่ือรวบรวมองค์ความรู้ที่มีอยู่ในหน่วยงานซึ่งกระจัดกระจายอยู่ในตัวบุคคล 
หรือเอกสารมาพัฒนาให้เป็นระบบ โดยให้ทุกคนในหน่วยงานสามารถเข้าถึงความรู้ และพัฒนาตนเองให้เป็นผู้รู้ 
วิธีการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งเป็นการแลกเปลี่ยนความรู้ทั้งภายใน และภายนอก 
            /หน่วยงาน… 
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หน่วยงาน การสร้างบรรยากาศและวัฒนธรรมการเรียนรู้ภายในหน่วยงาน โดยงานประกันคุณภาพการศึกษา  
มหาวิทยาลัยนครพนม  ได้ก าหนดการจัดการความรู้เกี่ยวกับแนวทางการปฏิบัติงาน ระเบียบ ข้องบังคับ          
ที่เก่ียวข้อง ดังนั้น ส านักงานผู้อ านวยการ วิทยาลัยฯ จึงไดโ้ครงการจัดการความรู้ฯ ดังกล่าว โดยมีให้ความรู้และ
แนวทางการปฏิบัติงานตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
  ๑.นายทัศพงศ์   นันทมัจฉา  ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายวิจัยและงานประกันคุณภาพ  ได้กล่าว
วัตถุประสงค์  การจัดโครงการจัดการความรู้   Knowledge   Management   (km)  บุคลากรสายสนับสนุน  
วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมศรีสงคราม มหาวิทยาลัยนครพนม  ประจ าปีการศึกษา 256๑ มีดังนี้ 
       1) เพ่ือให้บุคลากร สายสนับสนุน ได้เข้าใจเกี่ยวกับการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  (KM)  
     2) เพ่ือให้บุคลากร สายสนับสนุน ได้มีความรู้ ความเข้าใจ วิธีการ  
       แนวทางการปฏิบัติงานเกี่ยวกับกฎ ระเบยีบ ข้องบังคับ ตามภาระหน้าที่ของแต่ละงาน                        
     3) เพ่ือได้ทราบปัญหา อุปสรรค  ข้อดี ข้อด้อย การปฏิบัติงาน การสร้างงานเป็นทีม 
                     และการมีมนุษย์สัมพันธ์ที่ดีร่วมกัน 
     4) เพ่ือพัฒนาระบบงานให้มีประสิทธิภาพ พร้อมเป็นแหล่งเรียนรู้ที่มีคุณภาพ 
                                   ของชุมชน 
   ๒.นายอดุลย์  เครือแก้ว รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร ได้ให้ความหมายเกี่ยวกับการจัดการ 
ความรู้ KM ส านักงานผู้อ านวยการ พอสังเขป ดังนี้ 
   ๑) การจัดการความรู้  คือ  เครื่องมือหรือวิธีการเพิ่มมูลค่าหรือคุณค่าขององค์กร/กลุ่ม
บุคคล หรือเครือข่ายขององค์กร/กลุ่มบุคคล การจัดการความรู้ไม่ได้มีความหมายเพียงแค่  การน า “ความรู้”  มา 
“จัดการ” 
     ๒) การจัดการความรู้  มีความหมายรวมถึง  การรวบรวม  การจัดระบบ  การจัดเก็บ และ
การเข้าถึงข้อมูล  เพื่อสร้างเป็นความรู้เกี่ยวข้องกับการแบ่งปันความรู้  (knowledge  sharing)  ต้องการผู้ทรงความรู้
ความสามารถ ในการตีความและประยุกต์ใช้ความรู้  เป็นการเพิม่ประสิทธผิลขององค์การ 
   ๓) การรวบรวมองค์ความรู้ซึ่งกระจัดกระจายอยู่ในตัวบุคคลในองค์กรสามารถเข้าถึงความรู้
และพัฒนาตนเองให้เป็นผู้รู้ รวมทั้งปฏิบัตไิอย่างมปีระสทิธิภาพ 
   4) ขบวนการจัดการความรู ้
  3. นางสาวกองแก้ว พรรณา  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ปฏิบัติหน้าที่  รักษาการหัวหน้า
ส านักงานผู้อ านวยการ  ได้แลกเปลี่ยนเรียนรู้และประสบการณ์ ในการท างานสารบรรณ  โดยสรุปพอสังเขป  
ดังนี้ 
   3.1 แนวทางการปฏบิัตงิานสารบรรณ  โดยยึดตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
                                     ว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.๒๕๒๖  และแก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘ 
    3.2 ข้อบกพรอ่งในการเขยีนหนังสอืราชการและแนวทางการแก้ไข เช่น   
       1.แบบฟอร์มไม่ถูกต้อง  เช่น การเว้นช่วงบรรทัด การเว้นซ้าย ขาว  
                                             การย่อหน้า  การเว้นวรรค การตัดค า เป็นต้น  
      แก้ไขโดย ต้องมีความแม่นย า อ่าน ทาน และปฏิบัติตามระเบียบ 
                                             อย่างเคร่งครัด 
             /2.ชื่อเรื่อง… 
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    2.ชื่อเรื่อง ไม่ตรงกับจุดประสงค์ หรือข้อความยาวเกินไป  
     แก้ไขโดย ควรสรุปย่อให้กะทัดรัดเข้าใจง่าย 
     3.เขียนไม่ตรงประเด็น  
     แก้ไขโดย ควรเรียบเรียงความคิด ว่าจุดประสงค์ต้องการท าอันใด 
     4.ด่วนสรุป เหตุผลไม่เพียงพอ  
     แก้ไขโดย ค้นคว้าหาข้อมูลมายืนยันให้เชื่อถือได้ 
     5.ไม่อ้างอิงที่มาหรือไม่ครบถ้วน 
     แก้ไขโดย ควรตรวจสอบให้รอบครอบ 
     6.ไม่เลือกสรรข้อมูลข้อความยาว หรือ สั้นเกินไป 
     แก้ไขโดย สรุปให้เข้าใจกระชับ 
     7.การใช้ค าซ้ าซาก เช่น ทางวิทยาลัย จึงขอความอนุเคราะห์  ทางวิทยาลัย  
     จึงขอขอบคุณ 
     แก้ไขโดย ควรตรวจตอบความถูกต้องและหลีกเลี่ยงการใช้ภาษา 
       ฯลฯ 
      3.3 แบบฟอรม์เอกสารพร้อมตวัอยา่ง 

ตวัอยา่ง แบบฟอรม์ค าสัง่ 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

ตวัอยา่ง แบบฟอร์มประกาศ 
 

 
 
 
 
 

ตวัอยา่ง แบบบันทึกข้อความ (ภายในวทิยาลยัฯ) 
 

 
 
 



 

 
 

ตวัอยา่ง  แบบฟอรม์บันทึกขอ้ความ (สง่ออกภายในหนว่ยงานสงักดัมหาวทิยาลยันครพนม) 
 

 
 
 
 

ตวัอยา่ง แบบฟอรม์หนงัสือสง่ออกภายนอก 
 

 
 
 



 

 
 

ภาพกจิกรรม 
โครงการจดัการความรู้  Knowledge Management บุคลากรสายสนบัสนนุ  

วทิยาลยัเทคโนโลยอีุตสาหกรรมศรสีงคราม มหาวทิยาลยันครพนม  ประจ าปีการศกึษา 256๑ 
วนัพธุที ่14 พฤศจกิายน 2561  เวลา 14.00-16.00 น 

ณ หอ้งประชมุนติิพจน ์ชัน้ 2 อาคารเรยีน 4 ชัน้  
วทิยาลยัเทคโนโลยอีุตสาหกรรมศรสีงคราม   มหาวิทยาลยันครพนม 

 
 

 
 

 

           
 
 

 
    



 

 

 

2. เรื่อง     ประเด็นในการจัดการความรู้ “ก าหนดการจดัการความรูเ้กีย่วกับแนวทางการปฏบิตังิาน  
               ตามระเบยีบ ข้อบังคบัทีเ่กีย่วข้อง”  
   โดย ดร.สิทธิพงศ์  อินทรายุทธ ผู้ช่วยอธิการบดี มหาวิทยาลัยนครพนม 
     เมื่อวันพุธที่ 12 ธันวาคม 2561  

สรปุ  โครงการจดัการความรู ้ Knowledge Management บุคลากรสายสนบัสนนุ  
วทิยาลยัเทคโนโลยอีุตสาหกรรมศรสีงคราม มหาวทิยาลยันครพนม  ประจ าปีการศกึษา 256๑ 

วนัพธุที ่12  ธนัวาคม 2561  เวลา 13.00-16.30 น 
ณ หอ้งประชมุนติิพจน ์ชัน้ 2 อาคารเรยีน 4 ชัน้  

วทิยาลยัเทคโนโลยอีุตสาหกรรมศรสีงคราม   มหาวิทยาลยันครพนม 

    ด้วยส านักงานผู้อ านวยการ ได้จัดโครงการจัดการความรู้   Knowledge Management      
บุคลากรสายสนับสนุน วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมศรีสงคราม  มหาวิทยาลัยนครพนม ประจ าปีการศึกษา 256๑  
เมื่อวันพุธที่ 12  ธันวาคม  2561  เวลา 13.00-16.30 น.  ณ  ชั้น 2 ห้องประชุมนิติพจน์  วิทยาลัย
เทคโนโลยีอุตสาหกรรมศรีสงคราม มหาวิทยาลัยนครพนม  โดยมีวัตถุประสงค์  เพ่ือให้บุคลากร สายสนับสนุน  
ได้แลกเปลี่ยนเรียนรู้  วิธีการ แนวทางการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ   ที่เกี่ยวข้อง ได้มีความรู้        
ความเข้าใจ ในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพสูงสุด ทั้งงานด้านการปฏิบัติในหน้าที่ และงานด้านประกัน
คุณภาพ ส านักงานผู้อ านวยการ  ซึ่งการด าเนินงานตามโครงการดังกล่าว (ไตรมาสที่ ๑ ) ครั้งที่ 2 
    1.ได้รับอนุมัติเงินงบประมาณ  2,850บาท  (ครั้งที่ 2 ใช้ไป 2,150 บาท)  
   2.บุคลากร ผู้เข้าร่วมโครงการ     จ านวน 14 คน   
       2.1 วิทยากร   จ านวน   1  คน  
     2.1 ผู้บริหาร           จ านวน   4 คน 
     2.2 บุคลากร  สายสนับสนุน จ านวน  10 คน ตามเอกสารรายชื่อบุคลากรที่แนบ  

สรปุโดยภาพรวมข้อมลูเบื้องตน้   
   ส านักงานผู้อ านวยการ  (ระดับหน่วยงานสนับสนุนการเรียนการสอน) วิทยาลัยเทคโนโลยี
อุตสาหกรรมศรีสงคราม มหาวิทยาลัยนครพนม  ได้รับการประเมินคุณภาพภายในส านักงานผู้อ านวยการ  ตั้งแต่
ปีการศึกษา 2559 เป็นต้นมา โดยตามมาตรฐานที่ ๑ ตัวบ่งชี้ร่วม (บังคับทุกหน่วยงาน) ซึ่งตัวบ่งชี้ ที่ 1.2     
การพัฒนาหน่วยงานสู่หน่วยงานแห่งการเรียนรู้  ตามมาตรฐานการอุดมศึกษา ข้อที่ 3 ก าหนดให้หน่วยงานมีการ
สร้างและพัฒนาสังคมฐานความรู้  สังคมแห่งการเรียนรู้ โดยต้องมีการจัดการความรู้เพ่ือมุ่งสู่หน่วยงาน         
แห่งการเรียนรู้  ในการนี้  ส านักงานผู้อ านวยการ  ได้ตระหนักและให้ความส าคัญของการจัดการความรู้  
(Knowledge Management  KM)  เพ่ือรวบรวมองค์ความรู้ที่มีอยู่ในหน่วยงานซึ่งกระจัดกระจายอยู่ในตัว
บุคคล หรือเอกสารมาพัฒนาให้เป็นระบบ โดยให้ทุกคนในหน่วยงานสามารถเข้าถึงความรู้ และพัฒนาตนเอง      
ให้เป็นผู้รู้ วิธีการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งเป็นการแลกเปลี่ยนความรู้ทั้งภายใน และภายนอก
หน่วยงาน การสร้างบรรยากาศและวัฒนธรรมการเรียนรู้ภายในหน่วยงาน โดยงานประกันคุณภาพการศึกษา  
มหาวิทยาลัยนครพนม  ได้ก าหนดการจัดการความรู้เกี่ยวกับแนวทางการปฏิบัติงาน ระเบียบ ข้องบังคับ          
ที่เก่ียวข้อง ดังนั้น  ส านักงานผู้อ านวยการ วิทยาลัยฯ  จึงได้จัดโครงการจัดการความรู้ฯ ดังกล่าว (ไตรมาสที่ ๑)  
ครั้งที่ 2  โดยสรุปพอสังเขป ดังนี้  

/1.นายอดุลย์
... 



 

   
 
   ๑. นายอดุลย์  เครือแก้ว รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร กล่าวต้อนรับวิทยากรและวัตถุประสงค์  
การจัดโครงการจัดการความรู้ Knowledge Management  (km) บุคลากรสายสนับสนุน วิทยาลัยเทคโนโลยี
อุตสาหกรรมศรีสงคราม มหาวิทยาลัยนครพนม  ประจ าปีการศึกษา 256๑ (ไตรมาสที่ ๑)  ครั้งที่ 2  
  2. ดร.สิทธิพงศ์  อินทรายุทธ  ผู้ช่วยอธิการบดี มหาวิทยาลัยนครพนม วิทยากรบรรยาย  
    2.1 เกี่ยวกับการจัดการความรู้  
             -การจัดการความรู้แล้วเราจะได้อะไร 
     -เมื่อได้ยินค าว่า การจัดการความรู้ท่านคิดถึงอะไร 
การจดัการความรู ้ คือ เครื่องมือหรือวิธีการเพ่ิมมูลค่าหรือคุณค่าขององค์กร กลุ่มบุคลหรือเครือข่ายขององค์กร/
กลุ่มบุคคล อีกท้ังไม่ได้มีความหมายเพียงแค่การน า “ความรู้” มา “จัดการ” 
การจดัการความรู ้คือ  
   -การจัดการองค์ความรู้ 
  -การจัดการกระบวนการชีวิตขององค์ความรู้ 
  -การจัดการความสัมพันธ์ของทีมงาน  
การจดัการความรู้ มีความหมายถึง  การรวบรวม การจัดระบบ การจัดเก็บและการเข้าถึงข้อมูลเพ่ือสร้าง       
เป็นความรู้  
   -เกี่ยวข้องกับการแบ่งปันความรู้ (Knowledge sharing)  
   -ต้องการผู้ทรงความรู้ความสามารถในการตีความและประยุกต์ใช้ความรู้  
   -เป็นการเพ่ิมประสิทธิผลขององค์กร 
การจดัการความรู้  ต้องท าครบ 3 องค์ประกอบ 
 -ความรู้ฝังลึกในคน 
 -ความรู้แฝงในองค์กร/เครือข่าย 
 -ความรู้เปิดเผยทั่วไป –หนังสือ/ต ารา วารสาร    
  โดยจะต้องมีเป้าหมายเพ่ือการพัฒนากิจกรรมหลัก (core activities) ขององค์กร กลุ่มบุคคลหรือ
เครือข่าย เป็นต้น  
การจดัการความรู ้Knowledge Management (KM)  จะให้เกิดประโยชน์อย่างแท้จริง ต้องเห็นความแตกต่าง
ระหว่าง “ความรู้ 2 ประเภท” 
     -ภูมิปัญญา เคล็ดวิชา 
 -ทฤษฎี (Theory)    -ปฏิบัติ (Practice) 
   ปริยัติ        ประสบการณ์ 
 -มาจากการสังเคราะห์ วิจัย   -มาจากวิจารณญาณ 
            ใชส้มอง (Intellectual)     ใช้ปฏิภาณ (Intelligent) 
 -เป็นกฎเกณฑ์ วิธีการ    -เป็นเทคนิคเฉพาะตัว 
  ขั้นตอนที่ผ่านการพิสูจน์      เป็นลูกเล่นของแต่ละคน 
                   Explicit  K.                  Tacit  K. 
 

       /สรุปการ… 
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สรปุการจดัการความรู ้คือ 
 เครื่องมือ  -ผ่อนแรงในการเรียนรู้และพัฒนางาน 
   -สร้างพลังทวีคูณ (Synergy) จากการรวบรวมหมู่พลังที่แตกต่าง หลากหลาย 
   -สร้างความสัมพันธ์ที่ดีในกลุ่มผู้ปฏิบัติงาน 
   -ใช้ความรู้ของทั้งในและนอกหน่วยงาน 
   -ดังศักยภาพของ คน & ทีม ออกมาใช้ 
   -ที่น าไปสู่การสร้างนวัตกรรม 
 -มาตรฐานการศึกษาของชาติ มี 3 มาตรฐาน 
     1) มาตรฐานด้านคนไทยที่พึงประสงค์ เก่ง+ดี+มีความสุข 
      2) มาตรฐานด้านการจัดการศึกษา 
     3) มาตรฐานด้านการสร้างและพัฒนาสังคมแห่งการเรียนรู้/ 
                                    สังคมฐานความรู้  
    2.2 แรงจูงใจในการจัดการความรู้ 
    -พัฒนางาน   Quality of output/outcome 
    -พัฒนาคน  Quality culture 
    -พัฒนาองค์กร Learning organization 
   2.3 แรงจูงใจ คือ พลังส าคัญที่สุดในการด าเนินการ KM 
     -สังคมแห่งการรับรู้    บริโภคความรู้ 
    -สังคมแห่งการเรียนรู้  สร้างความรู้ต่อยอดความรู้ใช้ความรู้ร่วมกันเรียนรู้ 
   2.4 บันได 5 ขั้น ของระบบการเรียนรู้ 
    ขั้น 1 ไม่รู้   ไม่รู้ไม่ชี้ vs ไม่รู้ แล้วชี้ 
    ขั้น 2 รับรู้ แต่อาจไม่ได้น าไปใช้ 
    ขั้น 3 เลียนรู้ รับมาท าเลียนแบบ 
    ขั้น 4 เรียนรู้  เลียนแบบ พัฒนาต่อยอด 
    ขั้น 5 รับแจ้ง  ปัญญาญาณ 
   2.5 การจัดการความรู้ คือ 
    -สร้างองค์ความรู้ใหม่ 
    -สร้างวิธีการเรียนรู้ใหม่ 
    -สร้างคนที่มีความรู้ใหม่ 
    -สร้างตนเองให้มีแรงบันดาลใจในการเรียนรู้ 
          /2.6 แนวคิด… 
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   2.6 แนวคิด “การจัดการ” ความรู้ 
   Access/Validate            Create/leverage 
 
       
 
      ความรู้เด่นชัด 
 
 
 
 
  
 
 

KM ในวธิคีดิทัว่ไป 
    วธิคีดิทัว่ไป      การจดัการความรู ้ KM 
คิดจากเหตุไปผล      คิดจากผลไปหาเหตุ 
เริ่มจาก ทุกข์ ไป ปัญหา      เริ่มจาก “สุข” (ความส าเร็จ) 
ฐานความคิดแบบเส้นตรงระนาบเดียว   ฐานความคิดท่ีไม่เป็นเส้นตรง/ซับซ้อน/หลายมิติ 
ความคิดน าความคิด –ปัญหาไตร่ตรอง    ปฏิบัติน าความคิด-ปัญญาปฏิบัติ  
(intellectual exercise)      (practical-wisdom exercise) 
เน้นปัญญาปัจเจก      เน้นปัญญารวมหมู่ 
มีสมมติฐานว่าผู้ปฏิบัติ ไม่มีความรู้    มีสมมติฐานว่ามีความรู้อยู่ในการปฏิบัติ/ผู้ปฏิบัติ 
เรียนรู้โดยเน้นการรับถ่ายทอด     เรียนรู้โดยเน้นการปฏิบัติ 
มุ่งบรรลุ ผลเลิศ ในขั้นตอนเดียว     มุ่งบรรลุ ผลเลิศ ทีละน้อย 
เน้นเป้าหมายปลายทาง (destination)    เน้นเป้าหมายรายทาง (journey) 
เน้นผลลัพธ์      เน้นทั้งผลลัพธ์ และกระบวนการ 
มุ่งรับถ่ายทอด /เรียนรู้ ความรู้ในกระดาษ   มุ่งรับถ่ายทอด/เรียนรู้ ความรู้ในคน 
มุ่งคิดริเริ่มเอง      มุ่งเรียนลัดจากผู้มี ผลเลิศ 
มุ่งเด่นเดี่ยว ยอมรับเฉพาะ เด่น 5 ดาว    มุ่งเด่นกลุ่ม ยอมรับ เด่นหลายระดับ 2-5 ดาว 
เน้นขับเคลื่อนด้วยแรงกดดัน     เน้นขับเคลื่อนด้วย ความชื่นชม 
หวง/ปกปิดความรู้      ให้/แบ่งปัน/แลกเปลี่ยน ความรู้ 
 
  Share    &   Learn   
  give   & take   
  ไมรู้ว่าตัวเองมี    &   ในสิ่งที่ตัวเองไม่มี 
  .Storytelling    &    dialogue 

       /ให้ผู้มีความรู้… 

เข้าถึงตีความ 

น าไปปรบัใช ้
Apply/utilize 

เรียนรูย้กระดับ 

รวบรวมจดัเก็บ 
store 

สร้างความรู้ยกระดับ 

เรียนรูร้่วมกัน 
Capture & learn 

มีใจ/แบ่งปัน 
Care & Share 

ความรูเ้ดน่ชดั 
Explicit Knowledge 

ความรูซ้อ่นเรน้  
Tacit Knowledge 

เนน้ 2 T  (Tool & Technology) เนน้ 2 P (People & Process) 
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ให้ผู้มีความรู้จากการปฏิบัติ (คุณกิจ) ปลดปล่อย tacit knowledgeที่ซ่อนอยู่ออกมาจาก 

“การปฏบิตัจิรงิ /ประสบการณ์” 
เขียนเล่าเรื่องจากประสบการณ์จริงของเรา 

  เทคนิคหรือวิธีการให้งานประสบความส าเร็จ KM cafe 
   -ฟังด้วยใจ Deep  listening Inspiration 
  -พูดจากใจ expiration 

บนัทกึ PLC 
วนัที่ 12 ธันวาคม 2561 
ผูน้ าวง :  ดร.สิทธิพงศ์  อินทรายุทธ ผู้ช่วยอธิการบดี มหาวิทยาลัยนครพนม 
KV : Knowledge Vision ประเด็นในการจัดการความรู้ 
 “ก าหนดการจัดการความรู้เกี่ยวกับแนวทางการปฏิบัติงาน ระเบียบ ข้องบังคับที่เก่ียวข้อง” 
 
KS: Knowledge Sharing: การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ KA: Knowledge Assets : การสร้างความรู้ 
อ.สรุีรตัน ์ สธุรรม 
มีการด าเนินงานตามล าดับขั้นตอน เชน่ มีค าสั่ง โครงการ 
แผนการปฏิบัติงานตรงห้วงเวลาก าหนดตามปฏิทิน มีการ
ประชุมติดตาม ท าให้รู้ความก้าวหน้าของงาน และได้รับ
ความร่วมมือจากผู้ดูแล การติดตาม เมื่อทราบว่างานไหน 
ยังไม่เสร็จตามห้วงเวลาที่ก าหนดก็จะมีการติดตามจากผู้ที่
เกี่ยวข้องหรือผู้ที่ด าเนินการและเร่งให้งานส าเร็จได้ทันตาม
ก าหนด 

งานที่ไมส่ าเรจ็ 
การจดัสอบ เช่น  อาจารย์บางส่วนส่งข้อสอบไม่
ตรงตามที่ก าหนดไว้ ก็ท าให้เกิดความล่าช้าต่องาน
ที่รับผิดชอบและงานที่เกี่ยวข้อง  
 

อ.ทศัพงศ ์ นนัทมจัฉา 
งานที่ท าแล้วส าเร็จ คือ การสอนภาคปฏิบัติ 
1. มีการจัดสรรวัสดุฝึกท่ีเพียงพอ ไม่ถูกตัดวัสดุท าให้เกิด
ความเพียงพอในการจัดการเรียนการสอน 
2. มีการสาธิตให้นักศึกษาจริงตามใบงานต่าง ๆที่สร้างขึ้น 
3. นักศึกษาให้ความสนใจ มีการคลุกคลี สอนจริงมีข้ันตอน
ในการท าอย่างชัดเจน มีการหมุนเป็นสถานี 
4.กล่องแสดงความคิดเห็นของนักศึกษาที่มีต่อการจัดการ
เรียนการสอนของตน เพ่ือน าไปปรับปรุงพัฒนาการเรียน
การสอนให้กับนักศึกษารุ่นต่อไป  
ความประทับใจ เราสอนจริง นักศึกษาใส่ใจในการเรียน 

งานที่ไมส่ าเรจ็ 
งานบริการวิชาการ ที่ท าควบคู่ไปกับการเรียน       
การสอน ครุภัณฑ์ในสาขาเทคนิคพ้ืนฐานสามารถ
ใช้ได้กับทุกโครงการ งานโรงจอดรถบุคลากรและ
นักศึกษาซึ่งมีเพียงสองคนที่ดูแลงานแม้ว่านักศึกษา
จะมีการฝึกท าจริง แต่เนื่องจาก ในหนึ่งสัปดาห์
นักศึกษาเรียนหนึ่งครั้ง ก็เลยท าให้งานล่าช้า           
ไม่สามารถเสร็จได้  
วธิกีารพฒันางานใหด้ีขึน้ 
-ขอความช่วยเหลือ 
-ท างานล่วงเวลา 

 
           /KS: Knowledge… 
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KS: Knowledge Sharing: การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ KA: Knowledge Assets : การสร้างความรู้ 
อ.ปรศินา  แสงสวุรรณ 
งานทีส่ าเรจ็ โครงการ รณรงคโ์รคเอดส์ ร่วมกับ
เทศบาลต าบลศรีสงคราม และโรงพยาบาลศรีสงคราม 
มีนักศึกษาที่เป็นแกนน าเข้าร่วม 
ความประทับใจ คือ ได้รับความร่วมมือจากเพ่ือน
ร่วมงานเป็นอย่างดี เริ่มต้น เสนอโครงการ 
ประสานงานในส่วนที่เกี่ยวข้อง สาขาอิเล็กทรอนิกส์ 
การลงทะเบียน อาจารย์จากทุกสาขา 
เพ่ือน ๆ มีความสุขร่วมกับเรา 
 

งานที่ไม่บรรลผุลส าเรจ็   งานพัสดุ ระยะเวลาที่ท าชุด
เบิก มีการก าหนดห้วงเวลาแล้วไม่สามารถท าให้ส าเร็จ
ได้ทันตามก าหนด เกิดจาก ความขัดแย้งกับอาจารย์ 
และมีช่วงที่ต้องดูแลคนเดียว ต้องติดต่อประสานงาน
หลายส่วน ท าให้เกิดความล่าช้าในการส่งชุดเบิก คือ
การเบิกจ่ายตามไตรมาส มีการสะดุด งานพัสดุมีการ
เปลี่ยนระเบียบบ่อย แบบฟอร์มการเบิกจ่ายมีการ
เปลี่ยนแปลงบ่อย  
วธิกีารพฒันางานใหด้ีขึน้ 
งานแผน มีการก าหนดให้ผู้ดูแลโครงการส่งแผนการ
ด าเนินโครงการในระยะเวลาที่ก าหนดให้มีการน าส่ง
ตามไตรมาส ในปีนี้ทุกคนมีโอกาสได้รับผิดชอบ
โครงการ ดังนั้น  เมื่อตนได้รับผิดชอบก็จะขอความ
ช่วยเหลือจากผู้อื่น 
 

อ.ปรยีาพร  เนยีมจนี 
งานทีป่ระสบความส าเรจ็ 
15 ปีเรียนฟรี 
ทุกปีจะเริ่มแจกอุปกรณ์การเรียน คือ  ภาคเรียนนี้ 
สามารถแจกอุปกรณ์การเรียนการสอนได้ตั้งแต่ต้น
เทอม เพราะได้รับความช่วยเหลือพ่ีเพ่ือนร่วมงาน    
ท าให้งานส าเร็จได้อย่างรวดเร็ว โดยความร่วมมือจาก
บุคลากรในฝ่ายบริหาร ได้ให้ความช่วยเหลือทั้ง
ทางด้าน แจกเอกสาร การล้างเงินยืม การเงิน  
วางแผนและเตรียมเอกสาร งานแผน งานพัสดุ  
การแจกเอกสาร โดยอาจารย์ของแต่ละสาขา เพราะ
เราเคยให้การช่วยเหลืองานของเขา ท าให้เราได้รับ
การช่วยเหลือตอบ 
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KS: Knowledge Sharing: การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ KA: Knowledge Assets : การสร้างความรู้ 
อ.วาสนา  แกว้ปลีา  งานแผนและการบัญชี 
งานที่ท าส าเรจ็ งานแผนและบัญช ี
ท างานส่งทัน คือ ส่งตรงตามระยะเวลาที่ก าหนด แต่ที่
เป็นความส าเร็จที่ภาคภูมิใจ คือ การของบประมาณ  
ในการบริหารองค์กร ปีใดของบประมาณได้ตามที่ขอ
เกิดความภาคภูมิใจ โดยการติดต่อประสานงาน
รวบรวมรายละเอียด รูปแบบ น าส่งส านักงาน  

เมื่อก่อน เคยไม่ได้รับการยอมรับในการ
ท างานในองค์กร คือ ถูกส่งไปที่ไม่ใช่จุดศูนย์กลาง  
ขององค์กร คือไม่มีบทบาทที่ส าคัญ จึงเป็นแรงบันดาล
ใจให้ผลักตนเองให้ท างานให้เก่งขึ้น โดยการสอบถาม
ผู้รู้ ใช้ความตั้งใจในการท างาน หากตนเองไม่มีตัวตน
ในองค์กรท าให้ตนเกิดความเสียใจ เรียนรู้จากผู้มี
ประสบการณ์เข้ารับการฝึกอบรมอย่างสม่ าเสมอและ
ขวนขวายการฝึกอบรม สร้างเครือข่ายในการท างาน
ท าให้งานสามารถส าเร็จผลได้ มีการล าดับขั้นตอน 
การท างาน การล าดับความส าคัญของงานมี
สัมพันธภาพที่ดีต่อเครือข่ายของงานแผน ม.นครพนม 
เมื่อขอการช่วยเหลือจากส่วนกลางก็ได้รับความ
ช่วยเหลือทุกครั้งด้วยความเต็มใจ และเราสามารถ
เอาชนะใจเจ้าหน้าที่งานแผน 
 “พร้อมที่จะเรียนรู้งาน เรียนรู้จากผู้มี
ประสบการณ์ และมีการสร้างเครือข่าย ความสัมพันธ์
ระหว่างกลุ่ม”  
 

งานที่ไมส่ าเรจ็ 
 ชุดเบิก กระบวนการมีหลายขั้นตอน มีการคีย์
ข้อมูลลงระบบซึ่งต้องไปท าที่ส่วนกลางได้เพียงที่เดียว 
ขัน้ตอนมีการเปลี่ยนตลอดเวลา ร้อยละการเบิกจ่าย  
ไม่สามารถถึงร้อยเปอร์เซ็นต์  
การท าบัญชี คือ รู้วิธีการท างานเพียงคนเดียว แต่ยังไม่
สามารถสอนผู้อ่ืนได้ บางครั้งไม่ได้รับความร่วมมือ
เท่าท่ีควร 
วธิกีารพฒันางานใหด้ีขึน้ 
 พัฒนาการพูด โทนเสียงในการติดต่องาน
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ  
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KS: Knowledge Sharing: การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ KA: Knowledge Assets : การสร้างความรู้ 
อ.วชิชลุดา  เขยีวสงัข์ 
งานการเงนิ 
งานที่ท าส าเร็จ คือ การเร่งรัดชุดเบิกงบประมาณ
ประจ าปี 
 ได้รับความร่วมมือจากทุกท่าน ท าให้งาน
การเงินส าเร็จด้วยดี เมื่อติดต่อสอบถามอาจารย์ท่านใด
ก็จะได้รับความร่วมมือในการน าส่งงานเสมอ ท าให้มี
การปิดงานได้ตามก าหนด แม้อาจจะไม่ถึงร้อย
เปอร์เซ็นต์ แต่ภาคภูมิใจในความส าเร็จนี้ 
 

 

อ.กองแกว้ พรรณา 
งานสารบรรณ 
งานที่ท าส าเรจ็ คือ จิตใจพร้อม มือปฏิบัติ ปากถามผู้รู้  
จิตใจ มือ พร้อมที่จะท างาน ถ้าไม่รู้  ปากต้องถามผู้รู้  
ถ้าถาม  แต่ไม่ท า ก็ไม่เกิดประโยชน์ ดังนั้น ทั้งสามค านี้
จึงเป็นหนึ่งเดียวให้งานส าเร็จ ซึ่งการท างานที่ท าให้
ประสบความส าเร็จเกิดจากการพูดคุย สอบถาม ศึกษา
เรียนรู้งานสม่ าเสมอ มีการสอบถาม มีเครือข่ายในการ
ท างาน เช่น การคัดเลือกคณาจารย์ประจ าวิทยาลัยฯ 
และผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก ก็ต้องศึกษาข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยนครพนมที่เกี่ยวข้องและน าหารือหรือ
รายงานผลร่วมกับผู้บริหารอย่างสม่ าเสมอ และมีแรง
บันดาลใจให้เกิดความส าเร็จ 

 
งานที่ไมส่ าเรจ็ 
การท าลายเอกสาร มีความประสงค์อยากท าลาย
เอกสารทางราชการแต่ไม่สามารถท าได้ เนื่องจาก   
ต้องแยกเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ เช่น ส าคัญมาก  
ส าคัญน้อย ไม่ส าคัญ ระเบียบ แนวทางการ
ด าเนินงานต้องใช้ระยะเวลา และบุคลากรมีอย่าง
จ ากัดภาระงานหน้าที่มาก ขาดการวางแผนงาน
ตั้งแต่เริ่มต้น 
  
 
 

อ.ชาครติ  จองไว 
การท างานในอดีต ในองค์กรเอกชน 
จะต้องท างานให้ทันเวลา 
งานไอที  คือต้องทราบวิธีการแก้ไขปัญหา การซ่อมแซม
ไอที ถึงแม้ว่าจะไม่ทราบปัญหาของอุปกรณ์นั้นๆ แต่
ต้องท าให้ได้ 
 

เมื่อเจอปัญหา ก็ต้องหาทางออกให้ได้ ท าให้เกิด
ความภูมิใจ เมื่อได้รับค าขอบคุณ ก็ดีใจ 
ท างานให้ส าเร็จ ให้เสร็จทันเวลา ได้ตามเป้าหมาย     
ได้ผลงานทันเวลา  
กรณีตัวอย่าง เคยเจอคนที่ไม่ให้ค าแนะน าหรือสอน    
ก็จะมักบอกให้ไปหาความรู้เอง ลองท าเอง แล้ว
หลังจากนั้นเขาก็จะสอนให้เมื่อเราเจอค าตอบ มอง
ว่า บางครั้งเขาคงอยากสอนให้เราศึกษาค้นคว้า         
ด้วยตนเอง ไม่หยุดนิ่งที่จะสืบค้นข้อมูล 
วิธีการพัฒนางานให้ดีขึ้น 
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KS: Knowledge Sharing: การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ KA: Knowledge Assets : การสร้างความรู้ 
อ.อดลุย ์ เครือแกว้ 
งานสอนในอดีต 
ต้องรู้ว่าตนมีงานอะไรบ้าง คือมีปฏิทินงานส่วนตัว 
เช่น งาน A ต้องเสร็จเดือนธันวาคม ก็จะเตรียมงาน
ก่อน 
งานเอกชน เช่น งานยาก ก็จะวางก่อน พอมีหัวหน้า
งานเรียกก็จะขอค าปรึกษา บางครั้งงานไม่ยาก     
เสมอไป หัวหน้างานอาจไม่ทราบเหมือนเรา ดังนั้น    
ก็จะท าเลย พยายามท างานให้เสร็จ ไม่ทิ้งงานไว้  
 

วธิกีารพฒันางานใหด้ีขึน้ 
 ศิลปะการพูดต่อเพ่ือนร่วมงาน สุนทรียะ
สนทนา น้ าเสียง ภาษาและ อวจนภาษา  
 

อ.มณีรตัน ์ มาตรารักษ์ 
งานกองทนุกูย้มืเพื่อการศึกษา 

การเก็บเอกสารจนครบแล้วส่งไปส่วนกลาง 
กว่าจะถึงจุดนี้ ความยากคือการติดตามนักศึกษาให้มา
ด าเนินการ เช่น ลงข้อมูลในระบบ ให้นักศึกษาลง
ลายมือชื่อ ผู้ปกครองลงลายมือชื่อ รวบรวมน าส่ง
ผู้บริหารแต่ละส่วน น าส่งธนาคาร ผู้ปกครองลง
ลายมือชื่อ นักศึกษาลงลายมือชื่อ ผู้บริหารลงนาม 
เอกสารเหล่านี้ส าเร็จได้ทันตามเวลาที่ก าหนด  
 มีการตั้งกลุ่มไลน์ มีช่องทางการติดต่อกับ
นักศึกษาท่ีหลากหลาย ประชาสัมพันธ์หน้าเสาธง 
ได้รับความร่วมมือจากนักศึกษาเป็นอย่างดี 
 

 

อ.เพ็ญศริ ิ ลาวงค์ 
งานฝกึประสบการณน์ักศึกษา 
 การน านักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์ครบตาม
จ านวน มีการวางแผนการท างาน มีการออกติดตาม
ดูแลนักศึกษาฝึกงาน อาจารย์ชื่นชอบการออกนิเทศ
นักศึกษา 
 

งานที่ไมส่ าเรจ็ 
วัตถุประสงค์ของผู้บริหารคือการให้อาจารย์หา
นักศึกษาเข้ามาเรียนในมหาวิทยาลัยเอกชน คือไม่
สามารถหาได้ ท าให้รู้สึกผิดต่อผู้ว่าจ้าง และท าให้
เตรียมการสอนไม่เสร็จเพราะใช้เวลาไปกับการหา
นักศึกษาใหม่ด้วย 
วธิกีารพฒันางานใหด้ีขึน้ 
วางแผน  ควบคุมงาน  ขอความร่วมมือ สอบถามผู้รู้
และห้ามเกินสามครั้ง ควบคุมและประเมินผลงาน 
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KS: Knowledge Sharing: การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ KA: Knowledge Assets : การสร้างความรู้ 
อ.อัณณช์ญาณ ์ โสดา 
ผูช้ว่ยผูอ้ านวยการฝา่ยวเิทศสมัพนัธ ์: อาจารย ์ 
เคยเป็นล่ามงานมหาวิทยาลัย ของหน่วยงานหนึ่งใน
มหาวิทยาลัย???? 
ได้ไปพบอาจารย์หนึ่งท่านโดยบังเอิญ การท าให้คนที่
ไม่รู้จักเราสามารถประทับใจเรา 
คือ ให้การบริการด้วยความเต็มใจ มีการสังเกตความ
ต้องการของลูกค้า มีการเตรียมอุปกรณ์ต่างๆที่เป็นสิ่ง
ที่ลูกค้าต้องการ ใส่ใจลูกค้า  

 

อ.นนัทดิา  ผาอนิดี 
งานบคุลากร : จะท าเครื่องแสกนนิ้วมือเพ่ือให้ทุกคน
ไม่มาท างานสาย และไม่ให้เกิดผลกระทบต่อ
ความสัมพันธ์ 
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บุคลากรสายสนับสนุน วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมศรีสงคราม  มหาวิทยาลัยนครพนม ประจ าปีการศึกษา 256๑  
เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 20 ธันวาคม2561 เวลา 13.30-16.30 น. ณ ชั้น 2 ห้องประชุมนิติพจน์  วิทยาลัย
เทคโนโลยีอุตสาหกรรมศรีสงคราม มหาวิทยาลัยนครพนม  โดยมีวัตถุประสงค์  เพ่ือให้บุคลากร สายสนับสนุน 
ได้แลกเปลี่ยนเรียนรู้  วิธีการ แนวทางการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ   ที่เกี่ยวข้อง ได้มีความรู้        
ความเข้าใจ ในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพสูงสุด ทั้งงานด้านการปฏิบัติในหน้าที่ และงานด้านประกัน
คุณภาพ ส านักงานผู้อ านวยการ  ซึ่งการด าเนินงานตามโครงการดังกล่าว (ไตรมาสที่ ๑ ) ครั้งนี ้
    1.ได้รับอนุมัติเงินงบประมาณ  2,850บาท  (ครั้งที่ 3 ใช้ไป 350 บาท) 
   2.บุคลากร ผู้เข้าร่วมโครงการ     จ านวน 11 คน   
     2.1 ผู้บริหาร           จ านวน   1 คน 
     2.2 บุคลากร  สายสนับสนุน จ านวน  10 คน ตามเอกสารรายชื่อบุคลากรที่แนบ  

สรปุโดยภาพรวมข้อมลูเบื้องตน้   
   ส านักงานผู้อ านวยการ  (ระดับหน่วยงานสนับสนุนการเรียนการสอน) วิทยาลัยเทคโนโลยี
อุตสาหกรรมศรีสงคราม   มหาวิทยาลัยนครพนม  ได้รับการประเมินคุณภาพภายในส านักงานผู้อ านวยการ  
ตั้งแต่ปีการศึกษา  2559  เป็นต้นมา  โดยตามมาตรฐานที่ ๑ ตัวบ่งชี้ร่วม (บังคับทุกหน่วยงาน)  ซึ่งตัวบ่งชี้       
ที่ 1.2 การพัฒนาหน่วยงานสู่หน่วยงานแห่งการเรียนรู้  ตามมาตรฐานการอุดมศึกษา ข้อที่ 3 ก าหนดให้
หน่วยงานมีการสร้างและพัฒนาสังคมฐานความรู้  สังคมแห่งการเรียนรู้  โดยต้องมีการจัดการความรู้ เพ่ือมุ่งสู่
หน่วยงานแห่งการเรียนรู้ ในการนี้ ส านักงานผู้อ านวยการ ได้ตระหนักและให้ความส าคัญของการจัดการความรู้  
(Knowledge Management  KM)  เพ่ือรวบรวมองค์ความรู้ที่มีอยู่ในหน่วยงานซึ่งกระจัดกระจายอยู่ในตัวบุคคล 
หรือเอกสารมาพัฒนาให้เป็นระบบ โดยให้ทุกคนในหน่วยงานสามารถเข้าถึงความรู้ และพัฒนาตนเองให้เป็นผู้รู้ 
วิธีการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งเป็นการแลกเปลี่ยนความรู้ทั้งภายใน และภายนอกหน่วยงาน การ
สร้างบรรยากาศและวัฒนธรรมการเรียนรู้ภายในหน่วยงาน โดยงานประกันคุณภาพการศึกษา  มหาวิทยาลัย
นครพนม  ได้ก าหนดการจัดการความรู้เกี่ยวกับแนวทางการปฏิบัติงาน ระเบียบ ข้องบังคับ ที่เกี่ยวข้อง ดังนั้น 
ส านักงานผู้อ านวยการ  วิทยาลัยฯ  จึงได้โครงการจัดการความรู้ฯ  ดังกล่าว เรื่อง “แนวทางการเขียนคู่มือ
ปฏิบัติงาน” 
             /วิทยากรบรรยาย...   
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   วิทยากรบรรยาย  นายทัศพงศ์   นันทมัจฉา  ต าแหนง่   อาจารย์  ประจ าสาขาเทคนิคพื้นฐาน  และ
ปฏิบัติหนา้ที่  ผูช้่วยผู้อ านวยการฝ่ายวิจัยและงานประกันคุณภาพ  โดยสรุปพอสังเขปดังนี้ 
  1.การท าคู่มือปฏิบัติงาน หมายถึง  
   1.1 ใช้ประกอบการปฏิบัติงานใดงานหนึง่ที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
   1.2 ค าอธิบายงานทีป่ฏิบัติ ประวัติความเปน็มา 
   1.3 แผนกลยุทธ์การปฏบิัติงาน 
   1.4 ก าหนดตัวชี้วัด การประเมินผล 
   1.5 ในแต่ละบท เร่ือง หัวข้อต้องมีหลักความคิด วัตถุประสงค ์และเนื้อหาสาระ 
                                       ที่มีความสมบูรณ์ 
   1.6 เนื้อหาในแต่ละเร่ือง  มีกฎ ระเบียบ พระราชบัญญัติ หนังสือเวียน มติต่าง ๆ 
                                        เอกสารที่เก่ียวข้อง หลักเกณฑ์และวิธีการ เทคนิคหรือแนวทางในการปฏบิัติงาน  
                                        ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข ข้อเสนอแนะ ทั้งนี้ ต้องใชป้ระกอบการ 
                                        ปฏิบัติงานมาแล้ว และต้องจดัท าเป็นรปูเล่ม เป็นตน้  
  2.บันไดสู่ความส าเร็จเร่ิมต้นที่ดี 
    2.1 มุ่งมั่นตั้งใจ 
   2.2 ใฝ่หาข้อมูล 
   2.3 เพิ่มพูนความรู้ 
   2.4 มุ่งสู่แผนงาน 
   2.5 สานฝนัพิชิตชัย 
   2.6 ก้าวไกลด้วยผลงาน     
  3.ขั้นตอนและแนวทางในการจดัท าคู่มือ 
   3.1 ก าหนดหัวข้อเรื่องที่จะท า ค้นคว้า จัดหา รวบรวม และศึกษารายละเอียดเอกสาร 
                                        ที่เก่ียวข้อง 
   3.2 จัดท ากระบวนงาน/ขั้นตอนงาน work Flow 
   3.3 เขียนรายละเอียดในแต่ละกระบวนงาน / ขัน้ตอนงาน/ทดสอบ 
   3.4 ปรับปรุง เผยแพร่ ใช้งานจริง 
   3.5 ประเมิน ปรับปรุง พัฒนาให้เป็นปัจจุบนัและใช้เป็นมาตรฐาน 
   4. คู่มือปฏิบัติงานมี 3 ระดบั 
   4.1 น าเอา กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือเวียน มติ หนงัสือตอบข้อหารือที่เก่ียวข้อง 
                                        รวบรวมไว้เป็นหมวดหมู่ ท ารูปเล่ม 
   4.2 มีลักษณะเหมือนข้อ 3.1  แต่เพิ่มขั้นตอน  วิธีการปฏิบัตงิาน 
   4.3 มีลักษณะเหมือน ข้อ 3.1 ข้อ 3.2  แต่เพิ่มเทคนิคประสบการณ์ในสาขาวิชาชีพ 
  5.เทคนิคการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน 
   5.1 ท าให้ตรงกับภาระงานในความรับผิดชอบ 
   5.2 ก าหนดชื่อเรื่อง ต้องเน้นกลุ่มผู้ใช้ เชน่ คู่มือการจัดซื้อจัดจ้าง คู่มือบริหารงานบุคคล 
   5.3 ก าหนดโครงเร่ือง ขอบเขต กรอบการเขียน 
   5.4 ก าหนดเนื้อหา การน าเสนอ ต้องมีความถูกต้อง ทันสมัย สมบูรณ์  
   5.5 อธิบายเนื้อหาโดยใช้ภาษาวิชาการ 
   5.6 ส่วนประกอบรูปเล่ม ประกอบด้วย ส่วนน า เนื้อหา (บท) รายละเอียด รูป  
                               ตาราง (ถา้มี) บรรณานุกรม ภาคผนวก ประวัติ 
          /6.ตัวอย่างแบบฟอร์ม... 
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6. ตัวอย่างแบบฟอร์มคู่มือปฏิบัติงาน (สามารถปรับเปลี่ยนได้ตามบริบทของงาน) 
 

 

 
 

คู่มือการปฏบิตังิาน 
(Work  Manual) 

 
 
 
 
 

กระบวนการ..................................................... 
 

งาน...........................  
วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมศรีสงคราม มหาวิทยาลัยนครพนม 

 
 
 

 
จัดท าโดย.................................................................... (วันที่จัดท า) 

   /คู่มือการ...
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คู่มือการปฏบิตังิาน 

กระบวนการ................................................ 

 
1. วัตถุประสงค์ 

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

 
 
2. ขอบเขต 
 .................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................ ......
............................................................................................................................................................................. 

 
 
3. ค าจ ากัดความ 
............................................................................................................................. .................................................
.................................................................................. ............................................................................... 

 
/4.หน้าที่ความ... 

วัตถุประสงค์ (Objectives) : เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงวัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบตังิาน เช่น เพื่อเป็นคู่มือ
การปฏิบัติงานรับส่งหนังสือภายในของ.....................ห้มีมาตรฐานและถือปฏิบตัิในแนวทางเดียวกัน 

ขอบเขต (Scope) : เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงขอบเขตของกระบวนการในคู่มือว่าครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนใด ถึงขั้นตอน
ใด หน่วยงานใด กับใคร ที่ใด และเมื่อใด 

ค าจ ากัดความ (Definition) : เป็นการช้ีแจงให้ผู้อ่านทราบถึงค าศัพท์เฉพาะ ซึ่งอาจเป็นภาษาไทย ภาษาอังกฤษ หรือค าย่อ        
ท่ีกล่าวถึงในข้ันตอนการปฏิบัติงาน เพื่อให้เป็นท่ีเข้าใจ ตัวอย่างเช่น 

มาตรฐาน คือ สิ่งที่เอาเป็นเกณฑ์ส าหรับเทียบก าหนด ท้ังในด้านปริมาณ และคุณภาพ (พจนานุกรมฉบบั
ราชบัณฑติยสถาน พ.ศ. 2542) 
 มาตรฐานการปฏิบตัิงาน (Performance Standard) เป็นผลการปฏิบัตงิานในระดับใดระดับหนึ่งซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์    
ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับท่ีผู้ปฏิบตัิงานส่วนใหญ่ท าได้ โดยจะมีกรอบในการพิจารณาก าหนดมาตรฐานหลายๆ ด้าน อาทิ 
ด้านปริมาณ คณุภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของผู้ปฏบิัติงาน 
 ค าสั่ง หมายถึง ค าสั่งวิทยาลัยเทคโนโลยีอตุสาหกรรมศรสีงคราม 
 เจ้าของเรื่อง หมายถึง ส่วนราชการเจ้าของค าสั่ง สังกัดวิทยาลัยเทคโนโลยีอตุสาหกรรมศรสีงคราม 
 ปีปฏิทิน หมายถึง ปีพุทธศักราชโดยเริม่ตั้งแต่วันท่ี 1 มกราคม ถึง วันท่ี 31 ธันวาคมของทุกปี 
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4. หนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ 
 ............................................................................................................................. ....................................
............................................................................................... ............................................................................... 

 
5. แผนผงัการปฏบิตังิาน Work Flow

 
 

ล าดบั ผังกระบวนการ รายละเอยีด 
ผู้รบั 

ผดิชอบ 
ระยะ 
เวลา 

แบบ 
ฟอรม์ 

เอกสาร 
อา้งองิ 

1       

2       

3       

4       

5       

6       

หมายเหตุ ระบคุ าอธิบายเพิ่มเติม หรือ เงื่อนไขที่ส าคญัในการด าเนินงาน (ความหมายสญัลักษณ์ “ไม่ต้องแสดงในคู่มือ” 
  จุดเริม่ต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
  กิจกรรมและการปฏิบตัิงาน 
  การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัต ิ
  แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

จุดเช่ือมต่อระหว่างข้ันตอน เช่น กรณีการเขียนกระบวนการไมส่ามารถจบได้ภายใน 1 หน้า) 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ (Responsibilities) : เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบว่ามีใครบา้งที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
ประกอบด้วย 

บุคคล  เรียงจาก ผู้มีอ านาจหรือต าแหน่งสูงสุด 
องค์คณะ เรียงจาก คณะกรรมการ ถึง คณะท างานย่อย 
ส่วนราชการ เรียงจาก ส่วนราชการระดับกรม ถึง หน่วยงานระดับส านัก/กอง/กลุ่มงาน  

และส่วนราชการ หรือ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง นอกสังกัดกระทรวง 

แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) : ระบุ การใช้สญัลักษณ์ต่างๆ ในการเขียนแผนผังการท างาน เพื่อให้เห็นถึงลักษณะ และ
ความสัมพันธ์ก่อนหลังของแต่ละขัน้ตอนในกระบวนการท างาน ที่จะเป็นประโยชน์ในการช่วยท าความเข้าใจกระบวนการ
ท างานท่ีง่ายขึ้น และแสดงให้เห็นภาพความสมัพันธ์ระหว่างบุคคลทีเ่กี่ยวข้อง 

No 

Yes 

Yes 

No 



 

6. ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
 .................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................

 

7. ระบบตดิตามประเมนิผล 
..................................................................... ............................................................................................

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

 

8. เอกสารอา้งองิ 
1) ...................................................................................... 
2) ...................................................................................... 
3) ...................................................................................... 
4) ...................................................................................... 

 
 
9. แบบฟอรม์ทีใ่ช ้

1) ...................................................................................... 
2) ...................................................................................... 
3) ...................................................................................... 
4) ...................................................................................... 

 
          /10. ข้อเสนอแนะ… 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน (Procedure): ระบุ รายละเอียดงานตามล าดับที่ ที่แสดงไว้ใน ข้อ 5. Work Flow กระบวนการ โดย
อธิบายวิธีการท างานหรือขั้นตอนการท างานอย่างละเอยีด ว่าใคร ท าอะไร ที่ไหน อย่างไร เมื่อใด และระบุเอกสาร / 
ระเบียบ / แบบฟอร์ม / ที่ใช้ประกอบการด าเนินการนั้น รวมทั้ง ผูร้บัผิดชอบในแต่ละขั้นตอน โดยใช้ข้อความอธิบาย หรือ
ตารางอธิบาย พร้อมทั้งระบุเง่ือนไขการท างาน หรือเง่ือนไขความส าเร็จ ท่ีจ าเป็น 

ระบบตดิตามประเมินผล : ระบุ วิธีการติดตามประเมินผล ผู้รับผิดชอบการติดตาม ผูร้ับตรวจ และวิธีการน าเสนอผลการ
ติดตาม ซึ่งอาจรวมถึงการเสนอแนะเพื่อปรับปรุงการท างาน เพื่อใช้ติดตามผลการปฏิบัติงานเปรียบเทยีบกับมาตรฐานที่
ก าหนด และการก าหนดรูปแบบ และระยะเวลาในการติดตาม เช่น ทุกเดือน ทุก 3 เดือน หรือทุก 6 เดือน 

เอกสารอ้างอิง (Reference Document) : เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบว่ามีเอกสารอื่นใดที่ต้องใช้ประกอบคู่กัน หรือใช้อ้างอิง
ถึงกัน เพื่อให้การปฏิบัติงานน้ันมปีระสิทธิภาพ และสมบรูณ์ เช่น ระเบียบปฏิบัติเรื่องอื่น พระราชบัญญัติ กฎหมาย 
กฎระเบียบ หรือวิธกีารท างาน เปน็ต้น 

แบบฟอร์มที่ใช้ (Forms) : เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงแบบฟอร์มต่างๆ ท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน หรือบันทึกข้อมูล ในการ
ปฏิบัติงานของกระบวนการนั้นๆ ส าหรับตัวอย่างแบบฟอร์มให้แสดงไว้ในภาคผนวก 
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10. ข้อเสนอแนะ/ เทคนคิในการปฏบิตัิงาน/ ปัญหาอปุสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
 

ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏบิตัิงาน/ 
ปัญหาอปุสรรค 

แนวทางการด าเนนิการ 

การท าไข่เจียวให้นุ่ม ฟู ดูน่ารับประทาน ใส่น้ ามะนาวเล็กน้อยในขั้นตอนการตีไข่ 
ปัญหา 1 .................. วิธีการแก้ปัญหา 1 ................. 
ปัญหา 2 .................. วิธีการแก้ปัญหา 2 ................ 
การท าให้.................มีความถูกต้อง/มีคุณภาพ
มากขึ้น 

วิธีการ.................................... 

 

 
11.ภาคผนวก 

1) ...................................................................................... 
2) ...................................................................................... 

 
 
    
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบตัิงาน/ ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน : เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบ
ว่ามีข้อเสนอแนะ เทคนิคในการปฏิบัติงาน ตลอดจนแนวทางในการแก้ไขกรณเีกิดปญัหา หรือแนวทางการพัฒนางาน ซึ่ง
เป็นการจัดการความรู้ (KM) และการเรยีนรู้ (Learning) ตามเกณฑ์คณุภาพการจัดการภาครัฐ (PMQA) 

ภาคผนวก : เป็นการแสดงรายการข้อมูล เอกสาร แบบฟอร์ม กฎหมาย ระเบยีบ หรืออ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
และรวบรวมไว้ในท้ายเลม่คู่มือการปฏิบัติงาน 



 

ภาพกจิกรรม 
โครงการจดัการความรู้  Knowledge Management บุคลากรสายสนบัสนนุ  

วทิยาลยัเทคโนโลยอีุตสาหกรรมศรสีงคราม มหาวทิยาลยันครพนม  ประจ าปีการศกึษา 256๑ 
วนัพฤหสับดทีี ่๒๐ ธนัวาคม 2561  เวลา 13.00-16.30 น 

ณ หอ้งประชมุนติิพจน ์ชัน้ 2 อาคารเรยีน 4 ชัน้  
วทิยาลยัเทคโนโลยอีุตสาหกรรมศรสีงคราม   มหาวิทยาลยันครพนม 

 

 
 

                 
 
 

 



 

 

       
 
 

 
 

 
 
     
 


