
๒๑ 
 

แผนการจัดการความรู้: การจ าแนกองค์ความรู้ที่จ าเป็นต่อการผลักดันตามประเด็นยุทธศาสตร์ของส่วนราชการ 
ชื่อหน่วยงาน ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

ประเด็นยุทธศาสตร ์ เป้าประสงค(์Goals) ตัวชี้วัด (KPI) เป้าหมาย องค์ความรู้ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติราชการตามประเด็นยุทธศาสตร์ 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที:่ ๔ 
มีระบบและกลไกในการบริหาร
จัดการตามหลักธรรมาภิบาล 
 

บุคลากรสามารถปฏิบตัิงานได้ถกูต้อง 
โปร่งใส เที่ยงธรรม ตามกฎระเบียบ สะดวก
รวดเร็ว และปฏิบัติงานที่มีระเบยีบข้อบังคับ
ที่ถูกต้องเป็นแนวเดียวกัน 

จ านวนกิจกรรมที่ส่งเสริม
บุคลากรห้องสมุดเพื่อเป็นผู้
ให้บริการอย่างมืออาชีพ 

๓ กิจกรรม วิธีเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน   

องค์ความรู้ที่จ าเป็นต่อการปฏิบตัิราชการตามประเด็นยทุธศาสตร์ที่เลือกมาท าแผนการจัดการความรู้  
แผนการจัดการความรู้แผนที่ 
๔ 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที:่ ๔ มีระบบและกลไกในการบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล 

องค์ความรู้ที่จ าเป็น: วิธีเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน   
เหตุผลที่เลือกองค์ความรู้: วิธีเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน เปรียบเสมือนแผนทีบ่อกเส้นทางการท างานที่มี จุดเร่ิมต้น และจุดสิน้สดุของกระบวนการ ระบุถึงขัน้ตอนและ
รายละเอียดของกระบวนการตา่ง ๆ มักจัด ท าขึ้นส าหรับงานทีมคีวามซับซ้อน หลายขั้นตอน และเก่ียวกับหลายคน สามารถปรับปรุง เปลี่ยนแปลงเมื่อการ
เปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน ทั้งนี้เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงในความผิดพลาดในการปฏิบตัิงาน ซึ่งรวบรวมกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักการปฏบิัติในหน้าที่ 
ความรับผิดชอบ พร้อมแนวทางในการด าเนินงาน รวมทั้งแนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน พร้อมเสนอแนะ แนวทางวิธีการแก้ไขปัญหาและพัฒนา
งานในหน้าที ่
ตัวชี้วัด: มีเอกสาร: วิธีเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน   

กลุ่มเป้าหมาย: บุคลากรสายสนับสนุนของมหาวิทยาลยัราชภฏันครปฐม  
 

ผู้จัดท า :....................................................... 
(นางสาวกิ่งดาว ฮั่วจั่น) 

กรรมการและเลขานุการคณะกรรมการจัดการความรู้  
 

 
 

 
ผู้ทบทวน :....................................................... 

(นางสมรัก เปล่งเจริญศิริชัย) 
หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ 

ผู้ทบทวน :....................................................... 
(อาจารย์ธารา  จันทร์อนุ) 

ผู้บริหารสูงสดุด้านการจัดการความรู้ (CKO) 

 
ผู้อนุมัติ :……………………………………………. 

(รองศาสตราจารย์ชัยเลิศ  ปรสิทุธกุล) 
ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 

ผู้บริหารสูงสดุของหน่วยงาน (CEO) 



๒๒ 
 

 
แผนการจัดการความรู้ (KM Action Plan): กระบวนการจัดการความรู้ (KM Process) 
ชื่อหน่วยงาน: ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
เป้าหมาย KM ๔: บุคลากรสายสนับสนุนสามารถจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานได้ตามที่ก าหนด 
หน่วยที่วัดผลได้เป็นรูปธรรมตามเป้าหมาย KM ๔: มีเอกสาร: วิธีเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน ๑ เรื่อง 
 

ที่ กิจกรรม วิธีการสู่ความส าเร็จ ระยะเวลา ตัวชี้วัด เป้าหมาย งบประมาณ เครื่องมือ/อุปกรณ์ ผู้รับผิดชอบ 
๑. การบ่งชี้ความรู้ ๑. ประชุมเพื่อพิจารณาการพฒันาองค์ความรู้

จากปีการศึกษา ๒๕๕๙ 
๒. รวบรวมผลการด าเนนิงานทีผ่่านมา 

ก.ค. ๖๐ จ านวนคร้ังที่
ประชุม  
 
 

อย่างน้อย ๑ คร้ัง 
 

- ๑. การประชุม 
๒. รายงานผลการ
ด าเนินโครงการ 
 

คณะกรรมการ
ด าเนินการจัดการ
ความรูข้องส านัก
วิทยบริการและ
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 
 

๒. การสร้างและการ
แสวงหาความรู ้

๑. ประชุมเสนอแนะการปรับปรุงเอกสารวิธี
เขียนคู่มือการปฏิบัติงาน 
๒. วิเคราะห์ข้อเสนอแนะของผู้ใช้เอกสารวิธี
เขียนคู่มือการปฏิบัติงาน 
๓. สรุปข้อมูลเพื่อการปรับปรุง 

พ.ย.- ธ.ค. 
๖๐ 

จ านวนคร้ังที ่
ด าเนินการ 
 
 

อย่างน้อย ๑ คร้ัง 
 

- การประชุม 
 
 

๓. การจัดความรู้ให้เป็น
ระบบ 

๑. จัดแยกข้อมูลเอกสารแต่ละประเด็น 
๒. ปรับปรุงเอกสารวิธีเขียนคู่มอืการปฏิบัติงาน 

ม.ค. – มี.ค. 
๖๑ 

จ านวนคร้ังที่
ด าเนินงาน 

อย่างน้อย ๑ คร้ัง - การประชุม 

 

 

 



๒๓ 
 

ที่ กิจกรรม วิธีการสู่ความส าเร็จ ระยะเวลา ตัวชี้วัด เป้าหมาย งบประมาณ เครื่องมือ/อุปกรณ์ ผู้รับผิดชอบ 

๔. การประมวลและ
การกลั่นกรอง
ความรู้ 

๑. วิพากย์เอกสารวิธีเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน 
๒. แก้ไขเอกสารวิธีเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน 
๓. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร
วิธีเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน 
๔. จัดท ารูปเล่มเอกสารวิธีเขียนคู่มือการ
ปฏิบัติงาน 

มี.ค. ๖๑ มีเอกสารวิธี
เขียนคู่มือการ
ปฏิบัติงาน   

๑ กระบวนการ - การประชุม คณะกรรมการ
ด าเนินการจัดการ
ความรูข้องส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
 

๕. การเข้าถึงความรู้ ๑. จัดพิมพ์เอกสาร “วิธีเขียนคูม่ือการ
ปฏิบัติงาน” เพื่อเผยแพร่ให้กับบุคลากรสาย
สนับสนนุ 
๒. ก าหนดช่องทางจัดระบบการเผยแพร่วิธีเขียน
คู่มือการปฏิบัติงาน 

เม.ย. ๖๑ ช่องทางการ
เข้าถึง 

อย่างน้อย ๒ 
ช่องทาง 

๒๐,๐๐๐ 
บาท 

๑. เอกสารวิธีเขียน
คู่มือการปฏิบัติงาน  
๒. เว็บไซต์ 

๖. การแบ่งปนั
แลกเปลี่ยนเรียนรู ้

๑. อบรมให้ความรู้เกี่ยวกับวิธีเขียนคู่มือการ
ปฏิบัติงาน   
๒. เผยแพร่วิธีเขียนคู่มือการปฏิบัติงานผา่น
เว็บไซต ์
๓. จัดเก็บข้อมูลการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ให้เป็น
ระบบ 
๔. การกลั่นกรองคู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล 
๕. จัดตั้งคลินิกวิชาการ 
 

เม.ย. - มิ.ย. 
๖๑  

จ านวนการจัด
กิจกรรม
แลกเปลี่ยน
เรียนรู้  
 
 
 
จ านวนผู้เข้ารับ
บริการ 

ไม่ต่ ากว่า ๒ คร้ัง 
 
 
 
 
 
 

๓๐ คน 

๕,๐๐๐ บาท ๑. การอบรม 
๒. การประชุม 
๓. เว็บไซต์ 
 

 

 



๒๔ 
 

ที่ กิจกรรม วิธีการสู่ความส าเร็จ ระยะเวลา ตัวชี้วัด เป้าหมาย งบประมาณ เครื่องมือ/อุปกรณ์ ผู้รับผิดชอบ 

๗. การเรียนรู้ ๑. มีการน าไปใช้ประกอบการปฏิบัติงาน  
๒. จัดการอบรมให้กับผู้ปฏิบัติงานของส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยสีารสนเทศและผู้สนใจ  
อื่น ๆ 
๓. ถ่ายทอดความรู้ในด้านวิธีเขียนคู่มือการ
ปฏิบัติงาน ให้กับบุคลากรสายสนับสนุน 
๔. ส ารวจและประเมินผลการด าเนินงานจดัท า
เอกสารวิธีเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน   
๕. ประชุม ประเมินผล  และรายงานผลการ
ด าเนินงาน 

ก.ค. – ธ.ค. 
๖๑ 

จ านวนผู้เข้าถึง
ข้อมูล 

ไม่น้อยกว่า  ๓๐ 
คน 

๕,๐๐๐ บาท ๑. การอบรม 
๒. การประชุม 
๓. เว็บไซต์ 
  

คณะกรรมการ
ด าเนินการจัดการ
ความรูข้องส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
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แผนการจัดการความรู้ (KM Action Plan): กระบวนการบริหารความเสี่ยง  (Change Management Process) 
ชื่อหน่วยงาน : ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
เป้าหมาย KM ๔: บุคลากรสายสนับสนุนสามารถจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานได้ตามที่ก าหนด  
หน่วยที่วัดผลได้เป็นรูปธรรมตามเป้าหมาย KM ๔:  มีเอกสาร: วิธีเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน ๑ เรื่อง  
ตัวช้ีวัด: มีเอกสาร: วิธีเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน   
เป้าหมาย: บุคลากรสายสนับสนุน  
 
ที่ กิจกรรม วิธีการสู่ความส าเร็จ ระยะเวลา ตัวชี้วัด เป้าหมาย งบประมาณ เครื่องมือ/อุปกรณ์ ผู้รับผิดชอบ 

๑. การเตรียมการและ
การปรับเปลี่ยน
พฤติกรรม 

๑. จัดประชุมชี้แจงท าความเข้าใจการเขียนคู่มือ
การปฏิบัติงาน  
๒. รวบรวมข้อมูลผลการด าเนนิงานทีผ่่านมา 
๓. วางแผนการด าเนินงาน 

ต.ค.  – ธ.ค. 
๖๐  

จ านวนบุคลากร
ที่รับทราบ 

๓๐ คน - การประชุม คณะกรรมการ
ด าเนินการจัดการ
ความรูข้องส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
 

๒. การสื่อสาร ๑. มีการสร้างช่องทางในการสื่อสารต่าง ๆ ที่
เหมาะสม เช่น การประชาสัมพนัธ์ทาง Website  
E-mail เอกสารการประชาสัมพนัธ์  ช่องทางการ
สื่อสารอ่ืนๆ 
๒. การอบรมการใช้เครื่องมือการสื่อสารใน
ช่องทางตา่งๆ 
๓. เผยแพร่ผ่าน KM Blog ของส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ และระบบการบริหาร
การจัดการความรู้ของมหาวิทยาลัย 

พ.ย. ๖๐  – 
พ.ค. ๖๑ 

จ านวนช่องการ
สื่อสารและการ
ประชาสัมพนัธ ์
 

อย่างน้อย ๓ 
ช่องทาง 

๒,๐๐๐ บาท ๑. เว็บไซต์ 
๒. อีเมล์             
๓. เอกสารการ   
ประชาสัมพนัธ์   
    

 

 



๒๖ 
 

ที่ กิจกรรม วิธีการสู่ความส าเร็จ ระยะเวลา ตัวชี้วัด เป้าหมาย งบประมาณ เครื่องมือ/อุปกรณ์ ผู้รับผิดชอบ 

๓. กระบวนการและ
เครื่องมือ 

๑. ประชุม อบรมเชิงปฏบิัติการ เร่ือง “วิธีเขียน
คู่มือการปฏิบัติงาน”                           
๒. เชิญผู้เชี่ยวชาญเป็นที่ปรึกษา/วิทยากร 

ม.ค. – มี.ค. 
๖๑  

มีการใช้
กระบวนการ
และเครื่องมือที่
เหมาะสมกับ
กิจกรรม 

อย่างน้อย ๒ 
กิจกรรม 

๓,๐๐๐ บาท ๑. การประชุม 
๒. การอบรม 

คณะกรรมการ
ด าเนินการจัดการ
ความรูข้องส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
 ๔. การเรียนรู้ ๑. จัดประชุมกลุ่มเปา้หมายเร่ืองการเขียนคู่มือ

การปฏิบัติงาน  
๒. จัดโครงการอบรมเชิงปฏิบัตกิารเขียนคู่มือ
การปฏิบัติงาน   
๓. จัดกิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในเร่ือง 
การเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน          

เม.ย. – ก.ย. 
๖๑ 

 มีกิจกรรมการ
เรียนรู ้

อย่างน้อย ๒ 
กิจกรรม 

๓,๐๐๐ บาท ๑. เว็บไซต์ 
๒. KM Blog ของ 
ส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
๓. ระบบการ
บริหารการจัดการ
ความรู้ของ
มหาวิทยาลยั 

๕. การวัดผล ๑. แบบสอบถามความพึงพอใจของผู้เข้าอบรม 
๒. สอบถามความคิดเห็นของผูจ้ัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงาน 
 

เม.ย. – ก.ย. 
๖๑ 

จ านวนผู้เข้าร่วม
กิจกรรม 

๓๐ คน ๓,๐๐๐ บาท ๑. คู่มือการ
ปฏิบัติงาน 
๒. แบบสอบถาม
ความพึงพอใจ 

๖. การยกย่องและ
ชมเชยและการให้
รางวัล 

ยกย่องชมเชยทั้งเปน็ทางการ และไม่เปน็การ พ.ค. ๖๑ จ านวนผู้เข้าร่วม
กิจกรรม 

 ๓๐ คน   

 


