


 

ผลงานแนวปฏิบัติที่ดี  
  

โครงการประกวดแนวปฏบิัติที่ดี  

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

 

 

 

 

วันพฤหัสบดีท่ี 19 พฤษภาคม 2559 

ณ ห้องประชุม ชัน้ 5 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

 

 



 

 

 

ขอแสดงความยินดีเป็นอย่างยิ่ง  ในโอกาสท่ีมหาวิทยาลัย 
มีโอกาสต้อนรับผู้ทรงคุณวุฒิ  คณาจารย์  และบุคลากรทุกท่าน           
ท่ี เข้ าร่วมโครงการประกวดแนวปฏิบัติ ท่ีดี  ซึ่ งจัดในวัน ท่ี                 
19 พฤษภาคม 2559 ณ ห้องประชุมลีลาวดี ชั้น 5 อาคาร             
บรรณราชนครินทร์ ด้วยความมุ่งมั่นท่ีจะให้มหาวิทยาลัยมีการ
พัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในท่ีมีมาตรฐาน มีความเข้มแข็ง 
จึงได้จัดโครงการประกวดแนวปฏิบัติท่ีดีขึ้น เพื่อเป็นเวทีในการ
แสวงหารูปแบบและแนวปฏิบัติท่ีดีในการน าความรู้ด้านการ
ประกันคุณภาพไปใช้ในการด าเนินกิจกรรมต่างๆของมหาวิทยาลัย 
ซึ่งประกอบด้วยแนวปฏิบัติ 5 ด้าน คือ 1. ด้านกิจกรรมนักศึกษา 
2. ด้านบริหารจัดการ 3. ด้านผลิตบัณฑิต 4. ด้านวิจัยและบริการ
วิชาการ และ 5. ด้านอื่น ๆ 

 

ท้ายนี้ ผมขอขอบคุณในนามของผู้บริหารมหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครปฐม  ต่อคณะผู้จัดงานประกวดแนวปฏิบัติท่ีดีครั้งนี้ 
ท่ีด าเนินให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ผมหวังเป็นอย่างยิ่งว่า         
การประกวดแนวปฏิบัติ ท่ีดีในครั้งนี้ จะเป็นอีกก้าวหนึ่งท่ีอาจารย์และบุคลากร จะมีแนวทางในการ
พัฒนาสิ่งท่ีเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานเพื่อพัฒนาหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  

 
 

 
 

( ผู้ช่วยศาสตราจารย์สมเดช  นิลพันธ์) 
อธิการมหาวิทยาลยัราชภัฎนครปฐม 

 
 
 

สสารจากอธิการบดีารจากอธิการบดี  
 



 

 

 

โครงการประกวดแนวปฏิบั ติ ท่ี ดี  ในวั นพฤหัสบดี ท่ี           
19 พฤษภาคม 2559  ณ ห้องประชุมลีลาวดี  ชั้น 5 อาคาร          
บรรณราชนครินทร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม มีวัตถุประสงค์
เพื่อให้อาจารย์และบุคลากร ได้แลกเปลี่ยนแนวปฏิบัติ ท่ีดี ใน        
ด้านต่างๆ ของหน่วยงาน เพื่อน ามาพัฒนา ปรับปรุงและส่งเสริม
หน่วยงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น แนวปฏิบัติท้ัง 5 ด้าน 
ประกอบด้วย 1. ด้านกิจกรรมนักศึกษา 2. ด้านบริหารจัดการ       
3. ด้านผลิตบัณฑิต 4. ด้านวิจยัและบริการวิชาการ 5. ด้านอื่น ๆ  

  

ผมขอขอบคุณและแสดงความยินดี ต่อคณาจารย์และ
บุคลากรทุกท่าน ท่ีได้ส่งผลงานเข้าประกวด และหวังเป็นอย่างยิ่ง
ว่าเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในครั้งนี้ จะสามารถขับเคลื่อนพัฒนา
หน่วยงานของท่านให้มีประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น  

 

 

 

( อาจารย์ ดร.อัมรินทร์  อินทรอ์ยู่ ) 
รองอธิการมหาวทิยาลยัราชภัฎนครปฐม 
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ผลงานแนวปฏบิัติที่ดี Good Practices 
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หน้า 2 

 

ผลงานแนวปฏบิัติที่ดี Good Practices 
 

1. ชื่อเร่ือง / แนวปฏิบัติ    วิธีเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน  
 

2. ชื่อหน่วยงาน    ส านักวิทยบรกิารและเทคโนโลยสีารสนเทศ   
 

3. คณะท างาน   
 คณะท างานประกอบด้วยบุคลากรตามค าสั่งส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ที่ 1/2559 เรื่อง  แต่งตั้งผู้ช่วยวิทยากรโครงการ
อบรมเชิงปฏิบัติการการจัดการความรู้: วิธีเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน ลงวันท่ี 11 มกราคม พ.ศ. 2559 (แนบ 1) และค าสั่งที่ 50/2556 เรื่อง แต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินงานด้านการจัดการความรู้  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ลงวันท่ี 7 พฤศจิกายน 2556 (แนบ 2) 
 

4. บทสรุปโครงการ  
 โครงการการจัดการความรู้เรื่องวิธีเขียนคู่มือการปฏิบัติงานถือได้ว่าเป็นประโยชน์อย่างยิ่งต่อบุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
คือ กลุ่มพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนทุกคน เนื่องจากต้องสร้างเป็นผลงานเพื่อใช้ต่อสัญญาจ้างระยะที่ 3 (5 ปี) ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครปฐมว่าด้วย การบริหารงานบุคลากรพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2555 และประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เรื่องผลงานที่เป็น
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งของพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน กล่าวคือ พนักงานมหาวิทยาลั ยสายสนับสนุนจะต้องส่งผลงานคือคู่มือการ
ปฏิบัติงาน คนละ 1 เล่ม เพื่อยื่นการต่อสัญญาจ้างตามข้อบังคับดังกล่าว แต่มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม มิได้ก าหนดรูปแบบการพิมพ์ การจัด
รูปเล่มไว้ให้ ดังนั้น พนักงานมหาวิทยาลัยทุกคนจึงสับสน ขาดความรู้ ความเข้าใจในวิธีเขียนคู่มื อการปฏิบัติงาน และทุกคนมีความทุกข์ใจเป็น  
อย่างยิ่ง ไม่สบายใจในอนาคตของตนเองขาดที่พ่ึงพิง 
 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศและการรณรงค์ของผู้อ านวยการส านักฯ ได้สนทนากันในเบื้องต้น เล็งเห็นปัญหาของ
พนักงานมหาวิทยาลัย จึงได้จัดโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการการจัดการความรู้ เรื่องวิธีเขียนคู่มือการปฏิบัติงานเพื่อแก้ปัญหา ผ่อนคลายความทุกข์
วิตกกังวลของพนักงานมหาวิทยาลัย ทั้งนี้เมื่อวิเคราะห์แล้วเห็นว่า วิธีการเขียนคู่มือการปฏิบัติงานสามารถบูรณาการได้ตามหลักของ
บรรณารักษศาสตร์  ได้แก่ การสืบค้นข้อมูล การจัดรูปแบบการพิมพ์ การอ้างอิง  การเขียนบรรณานุกรม การปริทัศน์วรรณกรรมที่เกี่ยวข้อง         
การจัดรูปเล่ม ฯลฯ จึงมีเหตุผลสรุปได้ว่า บุคลากรของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ส่วนมากเป็นบรรณารักษ์ มีความรู้ความช านาญ
ในเรื่องดังกล่าว ดังนั้น น่าจะจัดการความรู้เรื่องวิธีเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน โดยใช้ประสบการณ์ของวิทยากร และมีเอกสารประกอบการอบรมให้
พนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนท่ีจะต้องต่อสัญญาจ้างระยะที่ 3 ใช้เป็นแนวทางการเขียน ทั้งนี้มีการแบ่งกลุ่มผู้เข้าอบรมโดยให้ผู้ช่วยวิทยากร         
คือบรรณารักษ์ เป็นวิทยากรประจ ากลุ่ม เพื่ออธิบายขยายความให้ผู้เข้าอบรมสามารถเข้าใจ จากน้ันให้ก าหนดให้พนักงานมหาวิทยาลัยส่งต้นฉบับ
และให้ผู้ช่วยวิทยากรคือบรรณารักษ์กลั่นกรองให้ข้อเสนอแนะ (เหมือนสร้างชุมชนนักปฏิบัติ) แก้ไขก่อนเข้าเล่ม ผลงานที่ส่งจึงเป็นระเบียบพร้อม
ให้คณะกรรมการการต่อสัญญาจ้างพิจารณา ขณะเดียวกันผู้เข้าอบรมก็มีข้อเสนอแนะเกี่ยวกับแนวทางการเขียนคู่มือและพัฒนาเป็นต าราเรื่อง      
“วิธีเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน” เพื่อใช้ประกอบต่อสัญญาจ้างของพนักงานมหาวิทยาลัย” โดยส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
 

5. ที่มาและความส าคัญของโครงการ 
  ตั้งแต่มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมมีข้อบังคับว่าด้วยการบริหารงานบุคคลพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2555 ก าหนดให้พนักงานสาย
สนับสนุนต้องส่งผลงานเพื่อใช้ในการต่อสัญญาจ้าง โดยเฉพาะการต่อสัญญาจ้างระยะที่ 3 ต้องส่งคู่มือการปฏิบัติงาน แต่คู่มือการปฏิบัติงานในอดีต
ยังไม่มีข้อก าหนดที่แน่นอน ต่างคนต้องท าไม่ชัดเจน ท าให้เกิดข้อสังเกตต่อคณะกรรมการพิจารณาการต่อสัญญาจ้างเป็นอย่างยิ่ง มหาวิทยาลัยจึง
จัดโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการเรื่องการจัดท าผลงานเพื่อต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนประจ าปี 2559 เมื่อวันที่ 15 ตุลาคม 
2558 (แนบ 3) โดยมีผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศเป็นวิทยากร (แนบ 4) อย่างไรก็ตามผู้เข้าฟังการอบรมจ านวน            
27 คน (แนบ 5) ยังขาดความเข้าใจถึงองค์ประกอบของการเขียนคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงานตนเองเพราะอบรมเพียงหน่ึงวันเท่านั้น 
 ดังนั้น ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้เล็งเห็นปัญหาดังกล่าวจึงสมควรจัดโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการจัดการความรู้ 
เรื่องวิธีเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน (แนบ 6) อีกครั้งหนึ่งโดยแบ่งเป็นกลุ่มๆ มีวิทยากรประจ ากลุ่มให้ค าแนะน า ค าปรึกษา) เพื่อให้ความรู้ ความ
เข้าใจอย่างเป็นระบบ ผู้เข้าอบรมสามารถผลิตคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นไปในทิศทางเดียวกันโดยใช้ต าราเรื่อง “วิธีเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน”    



  
 

 

 

 

 

หน้า 3 
 

ผลงานแนวปฏบิัติที่ดี Good Practices 

เป็นต้นแบบและสามารถใช้เป็นข้อก าหนด การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานให้กับพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนทุกคนท่ีจะต้องใช้เป็นผลงานการ
ต่อสัญญาจ้างระยะที่ 3 ทุกคนทุกปี   

อนึ่ง ต าราเรื่องวิธีเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน เป็นที่ยอมรับของคณะกรรมการพิจารณาการต่อสัญญาจ้างเนื่องจากได้รายงานถึง
กระบวนการและขั้นตอนการท าคู่มือการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยทุกคนให้คณะกรรมการทราบ 

 

6. วัตถุประสงค์  
 1. เพื่อสร้างความรู้ ความเข้าใจ ร่วมกันระหว่างผู้ช่วยวิทยากร และผู้เข้าอบรม (พนักงานมหาวิทยาลัย) ที่ต้องส่งคู่มือการปฏิบัติงานใน
การต่อสัญญาจ้างระยะที่ 3 
 2. เพื่อให้พนักงานมหาวิทยาลัยที่ต่อสัญญาจ้างระยะที่ 3 มีผลงานคือคู่มือปฏิบัติงานท่ีมีคุณภาพ ท่ีคณะกรรมการพิจารณาต่อสัญญาจ้าง
พึงพอใจและได้รับการต่อสัญญาจ้าง 
 3. เพื่อให้การผลิตคู่มือการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยที่ใช้ต่อสัญญาจ้างระยะที่ 3 มีกระบวนการและขั้นตอนชัดเจนสามารถใช้
เป็นแนวปฏิบัติได้ในทุกปี 
 4. เพื่อผลิตต ารา “วิธีเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน”เผยแพร่และก าหนดให้พนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครปฐมทุกคน ใช้เป็นแนวทางการสร้างผลงานเพื่อต่อสัญญาจ้างและการเลื่อนระดับที่สูงขึ้น 
 5. เพื่อเผยแพร่ต าราวิธีเขียนคู่มือการปฏิบัติงานไปยังสถาบันอุดมศึกษาอื่น ๆ โดยให้พนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนใช้เป็นแนว
ทางการเขียนคู่มือการปฏิบัติงานสามารถพัฒนาสู่แนวปฏิบัติที่เป็นเลิศ (Best Practice)  เรื่องคู่มือการปฏิบัติงาน 
 

7. แนวปฏิบัติที่ดี (วิธีการ/ประบวนการ/แนวทางการด าเนินตาม PDCA)  
1. เขียนโครงการ  ขออนุมัติโครงการ  
2. แต่งตั้งผู้ช่วยวิทยากรโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ การจดัการความรู้:วิธีเขียนคู่มือการปฏิบตัิงาน (คปง.)  
3. คปง. ประชุม สนทนา แลกเปลีย่นความรู้และเตรียมการวางแผนอย่างต่อเนื่อง 
4. จัดท าร่างต้นฉบับ ต ารา “วิธีเขยีนคู่มือการปฏิบัติงาน” 
5. คปง. ทบทวนร่างต้นฉบับ ต ารา“วิธีเขียนคู่มือปฏิบตัิงาน” 
6. ปรับปรุงต้นฉบับ ต ารา“วิธีเขยีนคู่มือการปฏิบตัิงาน” 
7. น าไปใช้อบรมกับผู้ที่จะต้องต่อสัญญาจ้าง และ/หรือผู้ที่ต้องการเลื่อนระดับเป็นช านาญการ 
8. ผู้ที่จะต้องต่อสัญญาจ้างเขียนคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงานตนเอง 
9. คปง. ตรวจคู่มือการปฏิบัติงานตามของผู้ที่จะต้องต่อสัญญาจ้าง เพื่อให้ข้อเสนอแนะ แนะน าและความคิดเห็น 

เพิ่มเติม โดยเฉพาะการจัดรูปแบบการพิมพ์ การพิมพ์หัวข้อหลัก หัวข้อรอง หัวข้อย่อย การอ้างอิง บรรณานุกรม เป็นต้น 
10. ผู้เขียนคู่มือการปฏิบัติงานตามข้อ 7 แลกเปลี่ยน ให้ข้อเสนอแนะ ปัญหาต่าง ๆ กับ คปง.  
11. คปง. ประชุมสรุป ให้ข้อสังเกต ปัญหาที่พบในการเขียนคู่มือการปฏิบัติงานของผู้ต่อสัญญาจ้างแต่ละคน พร้อมกันนี้ได้ให้

ข้อเสนอแนะของต้นฉบับต ารา “วิธีเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน” 
11. ประชุม คปง. สรุปโครงการอบรม ทบทวนเพ่ือใช้การอบรมรุ่นต่อไปทุกปี 
12. ผลิตต ารา “วิธีเขียนคู่มือการปฏิบตัิงาน” เพื่อให้มหาวิทยาลัยราชภฏันครปฐมใช้อ้างอิงที่เป็นมาตรฐาน 
13. เผยแพรต่ าราสู่หน่วยงานท่ีเกีย่วข้องภายในมหาวิทยาลยัราชภฏันครปฐม เช่น จัดอบรม การสร้างช่องทางการสื่อสารบน websi 
14. ก่อนการอบรมในรุ่นต่อไป ต้องมีการทบทวนแนวทางการจัดการความรู้ และทบทวนพัฒนาการของต าราวิธีเขียนคู่มือการปฏิบตัิงาน  

 

8. ผลกระทบที่เป็นประโยชน์หรือสร้างคุณค่า 
การจัดการความรู้เรื่องวิธีเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน มีผลกระทบที่สร้างคุณค่าให้กับมหาวิทยาลัยดังนี้ 



 
 

 

 

 

 

หน้า 4 

 

ผลงานแนวปฏบิัติที่ดี Good Practices 
 

1. ได้นวัตกรรมของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ คือ ต าราเรื่องวิธีเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน ที่พนักงานมหาวิทยาลัยสาย
สนับสนุนใช้ค้นคว้า อ้างอิงประกอบการท าคู่มือการปฏิบัติงานของแต่ละหน่วยและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน ได้แก่ การจัดรูปเล่ม ปก ค าน า 
สารบัญ การล าดับบทท่ี การเรียบเรียงเนื้อหา การพิมพ์เนื้อหา การอ้างอิง การเขียนบรรณานุกรมฯลฯ (แนบ 7) 

2. ต าราเรื่องวิธีเขียนคู่มือการปฏิบัติงานเป็นผลผลิตของการมีส่วนร่วมของบรรณารักษ์ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศและ
พนักงานมหาวิทยาลัย เพราะต าราดังกล่าวมีความชัดเจนในด้านรูปแบบ ให้ยึดเป็นแนวทางการท าคู่มือการปฏิบัติงาน ซึ่งยังไม่มีมหาวิทยาลัยราช
ภัฏใด ๆ ให้ความสนใจ จึงนับเป็นต าราเล่มแรกอีกทั้ง  คณะกรรมการพิจารณาการต่อสัญญาจ้างและคณะกรรมการบริหารงานพนักงาน
มหาวิทยาลัย (ก.บ.ม.) ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมยอมรับในกระบวนการจัดการความรู้ 
 

9. ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
1. คณะอนุกรรมการเพื่อพิจารณาการต่อสัญญาจ้าง คณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัย บรรณารักษ์ให้ความร่วมมือและเห็น

ความส าคัญในวิธีเขียนคู่มือการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนโดยเฉพาะอย่างยิ่งการเขียนผังงานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flowchart) การจัดระเบียบข้อความในแต่ละบทแต่ละหน้า วิธีเขียนการอ้างอิง การเขียนบรรณานุกรมซึ่งจะเป็นพ้ืนฐานพัฒนาการเขียนผลงานที่
สูงขึ้นต่อไป 

2. พนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนที่จะต้องต่อสัญญาจ้างระยะที่ 3  ให้ความสนใจ กระตือรือร้น มีทักษะการเขียนคู่มือการ
ปฏิบัติงาน เพราะได้มีการปฏิบัติการจริง   การให้ข้อเสนอแนะ ค าปรึกษาของบรรณารักษ์ หรือผู้ช่วยวิทยากร 

3. มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้การถ่ายทอดองค์ความรู้กันและกันระหว่างวิทยากรหลัก ผู้ช่วยวิทยากร(บรรณารักษ์) และผู้เข้าอบรมมีการ
สอบถาม การสนนทนาแบบกันเอง ปรับปรุงแก้ไขต้นฉบับ 3 – 5 ครั้งก่อนเข้าเล่มจนกระทั่งพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนที่เข้าอบรมการ
จัดการความรู้สามารถเขียนผลงานคือ “คู่มือการปฏิบัติงาน” ประจ าหน่วยงานของตนเองคนละ 1 เล่ม (แนบ 8) เพื่อให้น าเข้าที่ประชุม
คณะอนุกรรมการเพื่อพิจารณาการต่อสัญญาจ้างครั้งที่ 2/2559 เมื่อวันที่ 2 มีนาคม 2559 (แนบ 9) และน าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการ
บริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัย  ครั้งท่ี 1/2559 เมื่อวันท่ี 23 มีนาคม 2559 (แนบ 10) 

4. เป็นการวางแผนเตรียมบุคลากรทดแทนการเป็นวิทยากรหลักท่ีจะเกษียณอายุราชการ 
5. มหาวิทยาลัยสนับสนุนงบประมาณการจัดท าต้นฉบับต ารา “วิธีเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน” จ านวนเงิน 20,000 บาท (แนบ 11) 

 
 
 
 
 

10. ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 
 1. ผู้เข้าอบรมเพื่อเตรียมการต่อสัญญาจ้างระยะที่ 3 มิได้เตรียมข้อมูลของหน่วยงานตัวเอง เช่น บทบาทหน้าที่ ภาระงานหลัก งานรอง 
เอกสารอื่น จึงท าให้การปฏิบัติการเขียนคู่มือการปฏิบัติงานล่าช้าไปบ้าง 
 2. ระยะเวลาการอบรมกระช้ันชิดเกินไป  ท าให้มีเวลาเขียนคู่มือของพนักงานมหาวิทยาลัยไม่เพียงพอ ดังนั้นการอบรมในปีต่อไปควรจัด
อบรมล่วงหน้า ก่อนส่งคู่มือการปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 8 เดือน 
 

11. แนวทางในการจัดการความรู้ (ถ้ามี) 
 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีแนวทางในการจัดการความรู้เรื่องวิธีเขียนคู่มือการปฏิบัติงา นซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อ
บุคลากรสายสนับสนุนทุกคนท่ีจะต้องใช้เป็นผลงานต่อสัญญาระยะที่ 3 

ทั้งนี้ แนวทางดังกล่าวสอดคล้องกับประเด็นทางยุทธศาสตร์ที่ 3 คือ บริหารจัดการองค์การด้วยหลักธรรมาภิบาล  เหตุผลที่เลือกองค์การ
ความรู้ ตัวช้ีวัด เป้าหมาย  วิธีการสู่ความส าเร็จ และกิจกรรมเป็นต้น  (แนบ 12) 
 
 
 



  
 

 

 

 

 

หน้า 5 
 

ผลงานแนวปฏบิัติที่ดี Good Practices 

ภาพประกอบโครงการการจัดการความรู้เร่ืองวิธีเขียนคู่มือการปฏบิัติงาน 
ประชุมผู้ช่วยวิทยากรและเตรียมเป็นผู้ตรวจผลงานคู่มือการปฏิบัติงานของผู้ต่อสัญญาจ้างระยะที่ 3 
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ผลงานแนวปฏบิัติที่ดี Good Practices 
 

อบรมผู้ต่อสัญญาจ้างระยะที่ 3 ให้ความรู้ ให้ค าปรึกษาการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 

 
 

 



  
 

 

 

 

 

หน้า 7 
 

ผลงานแนวปฏบิัติที่ดี Good Practices 

 
ประชุมผู้ช่วยวิทยากรหาบทสรุป ปัญหา ข้อเสนอแนะการอบรม และผลิตต ารา “วิธีเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน” 

 

 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 



 
 

 

 

 

 

หน้า 8 

 

ผลงานแนวปฏบิัติที่ดี Good Practices 
 

1. ชื่อเร่ือง / แนวปฏิบัติ    
 การพัฒนาระบบงานกิจการนักศึกษาให้มีประสิทธิภาพ โดยใช้แนวทางการจัดทักษะการเรียนรู้ในศตวรรษ ที ่21 
 

2. ชื่อหน่วยงาน    
 คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 

3. คณะท างาน  
 3.1 รองศาสตราจารย์ ดร.สุนุตตรา  ตะบูนพงศ์  ที่ปรึกษา 
 3.2 อาจารย์มาลินี    จ าเนียร   ที่ปรึกษา 
  3.3 อาจารย์จุฑารัตน์   ผู้พิทักษ์กุล  ประธานกรรมการ 
  3.4 คณะกรรมการกิจการนักศึกษา    กรรมการ 
 3.5 คณะกรรมการสโมสรนักศึกษา    กรรมการ 
         

4. บทสรุปโครงการ  
การด าเนินโครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ ในปีการศึกษา 2557 เกิดขึ้นจากการมีส่วนร่วมของนักศึกษาทุกช้ันปี และนักศึกษาทุกคนสามารถ

ร่วมแสดงความคิดเห็น ร่วมลงมือท า ร่วมประเมินผล และร่วมกันหาแนวทางพัฒนาโครงการ/กิจกรรมต่างๆ ได้ทุกกระบวนการ ส่งผลนักศึกษา       
ทุกคนได้พัฒนาทักษะการเรียนรู้ครบท้ัง 6 ด้าน ร่วมทั้งได้พัฒนานักศึกษาให้มีคุณลักษณะบัณฑิตที่พึ่งประสงค์ ซึ่งคุณลักษณะบัณฑิตที่พึ่งประสงค์ 
ประกอบด้วย 1. เป็นคนดี มีคุณธรรม 2. ขยัน อดทน มีวินัยและมีความรับผิดชอบ 3. รู้จักคิดวิเคราะห์หาเหตุผล 4. เรียนรู้ได้ด้วยตนเอง พัฒนา
ตนเองอยู่เสมอ 5. มีมนุษยสัมพันธ์ปรับตัวและท างานเป็นทีมได้ 6. มีอัตลักษณ์ : จิตอาสา พัฒนาท้องถิ่น โดยใช้แนวคิดการเรียนในศตวรรษที่ 21 
คือ การศึกษา การพัฒนาทักษะต่างๆ ต้องเช่ือมโยงกับการปฏิบัติจริง จึงจะเป็นการเรียนรู้ที่ทรงพลัง โดยมองนอกกรอบที่จ ากัด ทั้งในเรื่ องเวลา 
สถานที่ แต่ให้ความส าคัญของจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม เน้นการมีส่วนร่วมในการลงมือท าจริงของนักศึกษา ส่งผลท าให้จ านวนผู้เข้าร่วมกิจกรรม   
มีจ านวนมากขึ้น ระดับคะแนนความพึงพอใจสูงข้ึน เพิ่มประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ของโครงการ/กิจกรรมต่างๆของงานกิจการนักศึกษา ดังนี้ 

1. แผนการก าหนดการด าเนินโครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ ของ กิจการนักศึกษา เพื่อร่าง “ปฏิทินกิจการนักศึกษา ประจ าปีการศึกษา”  
  1.1 คณะกรรมการกิจการนักศึกษา ศึกษาโครงการ/กิจกรรมกิจการนักศึกษาประจ าปีการศึกษาที่ผ่านมาย้อนหลัง 3 ปี                
  1.2 ร่าง“ปฏิทินกิจการนักศึกษา ประจ าปีการศึกษา” ก าหนดวันที่จะด าเนินโครงการ/กิจกรรมที่ต้องท าตามภารกิจ และ          
ตามมาตรฐานการประกันคุณภาพ เสนอคณะกรรมการจัดการศึกษา เพื่อไม่ให้กระทบต่อการจัดการเรียนการสอนของนักศึกษาทุกช้ันปี ทั้งนี้           
ทางคณะพยาบาลศาสตร์ ได้ก าหนดการประชุมคณะกรรมการจัดการศึกษา และคณะกรรมการกิจการนักศึกษาประจ าเดือนไว้อย่างชัดเจน คือ         
ทุกวันพฤหัสที่ 1 ของเดือน 
 1.3 น าโครงการ/กิจกรรมที่ต้องท าตามภารกิจ บรรจุในปฏิทินการด าเนินโครงการ/กิจกรรมประจ าปีของคณะ 
 2. แผนการสร้างการมีส่วนร่วมในการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม ของกิจการนักศึกษา  
 2.1 คณะกรรมการกิจการนักศึกษา และ นักศึกษาก าหนดวัน เวลา ท่ีจะประชุมร่วมกันทุกเดือน  
 2.2 ประกาศวันประชุมประจ าเดือนของคณะกรรมการกิจการนักศึกษา และ นักศึกษา 4 ช้ันปี ประจ าปีการศึกษา 
 2.3 ร่วมกันก าหนดกฎ กติกาในการเข้าร่วม และการขาดประชุม 

2.4 ร่วมกันแบ่งบทบาท หน้าที่ ในการเป็นผู้รับผิดชอบโครงการตามสมรรถนะ และความเหมาะสมของนักศึกษาแต่ละช้ันปี 
 3. แผนการประเมินผลการมีส่วนร่วมในการประชุม การด าเนินงานตามโครงการ/กิจกรรม ของนักศึกษา 
 3.1 บันทึกจ านวนนักศึกษาที่เข้าร่วมประชุมในแต่ละครั้ง 
 3.2 จ านวนนักศึกษาท่ีเข้าร่วมโครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ ท่ีจัดขึ้นตลอดปีการศึกษา 
 3.3 ผลประเมินความพึงพอใจของนักศึกษาท่ีเข้าร่วมโครงการ/กิจกรรมจากแบบสอบถาม และการสัมภาษณ์ 
 3.4 ผลประเมินความพึงพอใจของนักศึกษาต่อการจัดโครงการ/กิจกรรม ของกิจการนักศึกษา 
 



  
 

 

 

 

 

หน้า 9 
 

ผลงานแนวปฏบิัติที่ดี Good Practices 

5. ที่มาและความส าคัญของโครงการ 
งานกิจการนักศึกษามีหน้าที่ความรับผิดชอบในการจัด และสนับสนุนการจัดกิจกรรม เพื่อพัฒนานักศึกษา โดยจะก ากั บดูแลการจัด

กิจกรรมด้านต่างๆ เพื่อการพัฒนาศักยภาพนักศึกษาที่ส าเร็จการศึกษาให้คุณลักษณะบัณฑิตครบถ้วนตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม
ก าหนด ดังแผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2557-2561  1)  นั กศึ กษาต้ อ ง ได้ รั บการ เส ริ มสร้ า ง
คุณลักษณะบัณฑิตที่พึ่งประสงค์ ซึ่งคุณลักษณะบัณฑิตที่พึ่งประสงค์ ประกอบด้วย 1. เป็นคนดี มีคุณธรรม 2. ขยัน อดทน มีวินัยและมีความ
รับผิดชอบ 3. รู้จักคิดวิเคราะห์หาเหตุผล 4. เรียนรู้ได้ด้วยตนเอง พัฒนาตนเองอยู่เสมอ 5. มีมนุษยสัมพันธ์ปรับตัวและท างานเป็นทีมได้           
6. มีอัตลักษณ์ : จิตอาสา พัฒนาท้องถิ่น และ 2) ให้ความรู้และสร้างจิตส านึกความรับผิดชอบด้านพลังงานและสิ่งแวดล้อม และการประหยัด
พลังงานให้กับนักศึกษา เยาวชน และประชาชนในท้องถิ่น ศิลปวัฒนธรรมเป็นสิ่งท่ีแสดงให้ทราบถึงชาติ เผ่าพันธุ์ เป็นมรดกที่มีค่าของสังคมมนุษย์
ที่สืบทอดกันมา ประเพณีวัฒนธรรมทวารวดี เป็นศิลปวัฒนธรรมทางภูมิปัญญาของบรรพบุรุษของจังหวัดนครปฐม นับว่าเป็นสิ่งที่มีคุณค่าที่      
จะต้องอนุรักษ์ไว้ให้อยู่กับความเป็นไทย เพื่อเป็นการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมให้อยู่คู่กับคนไทยและสามารถส่งเสริมการอนุรักษ์ร่วมกับก ารแสดง
วัฒนธรรมทางพุทธศาสนา ทั้งนี้นักศึกษาคณะพยาบาลศาสตร์ทุกคนได้โอกาสที่ดีในการได้พักอาศัยที่หอพักส าหรับนักศึกษาพยาบาลภายใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ตลอด 4 ปี จนจบการศึกษา ซึ่งถือได้ว่าหอพักแห่งนี้เป็นบ้านหลังท่ี 2 ของนักศึกษาพยาบาลทุกคน การที่ได้อยู่บ้าน
จึงจ าเปน็ต้องมีการปรับปรุงภูมิทัศน์เพื่อให้น่าอยู่ ร่มรื่นรักษาความสะอาด มากขึ้น ปลูกจิตส านึกในการดูแลอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม และการประหยัด
พลังงาน ได้รับส่งเสริมให้เรียนรู้ศิลปวัฒนธรรมในวันส าคัญทางศาสนา ฝึกตนให้เป็นผู้มีคุณธรรมจริยธรรม มีความกตัญญู และเรียนรู้วัฒน ธรรม
ทวารวดีในจังหวัดนครปฐมให้ดียิ่งข้ึน 

นอกจากน้ัน ตามที่คณะพยาบาลศาสตร์ได้เปิดหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต เน้นการพัฒนานักศึกษาให้มีความรู้และทักษะด้านการ
พยาบาลฉุกเฉินและสาธารณภัยที่ถูกต้องเหมาะสมสอดรับกับนโยบายระดับชาติ เนื่องจากบริบทของจังหวัดนครปฐมที่เป็นทางผ่ านของเส้นทาง
การเดินรถไปสู่กรุงเทพมหานครและไปสู่จังหวัดในภาคต่างๆ หลายจังหวัด ท าให้มีสถิติการเกิดอุบัติเหตุจราจรจ านวนมาก มีประชาชนทั้งภายใน
และภายนอกจังหวัดได้รับการบาดเจ็บบ่อยครั้ง จึงพัฒนานักศึกษาให้มีความรู้และทักษะด้านการพยาบาลฉุกเฉินและสาธารณภัยให้เป็นอัตลักษณ์ 
การเสริมสร้างเอกลักษณ์ และอัตลักษณ์ของนักศึกษาพยาบาล ดังนั้นโครงการเสริมสร้างคุณลักษณะบัณฑิตที่พึ่งประสงค์ จึงต้องประกอบด้วย
กิจกรรมต่างๆหลากหลายกิจกรรม เพื่อหล่อหลอมให้นักศึกษาพยาบาลเกิดคุณลักษณะบัณฑิตที่พึ่งประสงค์ครบถ้วนตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยฯ 
และมีความรู้และทักษะด้านการพยาบาลฉุกเฉินและสาธารณภัยตามเอกลักษณ์ และอัตลักษณ์ของคณะพยาบาล 

จากการด าเนินงานระยะ 3 ปีท่ีผ่านมาพบว่า การจัดโครงการ/กิจกรรม ของกิจการนักศึกษาโดยผ่านคณะกรรมการกิจการนักศึกษา กับ
คณะกรรมการสโมสรนักศึกษา ยังไม่สามารถสร้างการมีส่วนร่วมให้การนักศึกษาทุกคนได้ แม้นว่าทางคณะจะจัดโครงการ/กิจกรรมต่างๆ
หลากหลายโครงการ/กิจกรรม ตลอดปีการศึกษา เพื่อให้สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ประจ าปีงบประมาณ           
พ.ศ. 2557-2561  เนื่องจากบริบทของการศึกษาหลักสูตรพยาบาลศาสตร์ นักศึกษาต้องเรียนภาคทฤษฎี และ ขึ้นฝึกปฏิบัติงานอย่างหนัก            
ตั้งแต่ช้ันปีท่ี 2 จนจบหลักสูตร ท าให้การจัดโครงการ/กิจกรรม ของกิจการนักศึกษา ประสบปัญหาการมีส่วนร่วมของนักศึกษาตามกระบวนการ 
PDCA ของนักศึกษาในช้ันปีที่สูงขึ้นส่งผลให้การพัฒนาศักยภาพนักศึกษาที่ส าเร็จการศึกษาให้คุณลักษณะบัณฑิตครบถ้วนตามเกณฑ์ที่
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมก าหนด ตามแผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2557-2561 เป็นไปแบบไม่
ต่อเนื่อง  

ดังนั้นทางคณะกรรมการกิจการนักศึกษา จึงปรับวิธีการในการสื่อสาร ประชาสัมพันธ์ และการสร้างการมีส่วนร่วมของนักศึกษาทุกคน 
โดยใช้โดยใช้แนวทางการจัดทักษะการเรียนรู้ในศตวรรษที่ 21 คือ การศึกษา การพัฒนาทักษะต่างๆ ต้องเช่ือมโยงกับการปฏิบัติจริง จึงจะเป็น 
การเรียนรู้ที่ทรงพลัง โดยมองนอกกรอบที่จ ากัด ทั้งในเรื่องเวลา สถานท่ี แต่ให้ความส าคัญของจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม  

 

6. วัตถุประสงค์  
1. อาจารย์และนักศึกษาทุกคนสามารถเข้าถึงข้อมูล ข่าวสาร และมีส่วนร่วมในการด า เนินการจัดโครงการ/กิจกรรม ต่างๆ                   

ในทุกกระบวนการของ PDCA อย่างแท้จริง 
 2. เพิ่มประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ในการด าเนินการจัดโครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ 
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          3. สามารถปรับปรุง พัฒนาการด าเนินการจัดโครงการ/กิจกรรม ได้ในทุกกระบวนการของ PDCA และผลการประเมินโครงการมาปรับใช้
และวางแผนงานในการด าเนินการจัดโครงการ/กิจกรรมในครั้งต่อไปได้ทันที 
 

7.แนวปฏิบัติที่ดี (วิธีการ/ประบวนการ/แนวทางการด าเนินตาม PDCA)  
7.1 ก าหนดการด าเนินโครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ ของ กิจการนักศึกษา “ปฏิทินกิจการนักศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2557” โดย 

 1. คณะกรรมการกิจการนักศึกษา ศึกษาโครงการ/กิจกรรม กิจการนักศึกษาประจ าปีการศึกษาที่ผ่านมาย้อนหลัง 3 ปี ได้ช่วงวันที่ 
และเดือน ในการด าเนินการโครงการ/กิจกรรม ของกิจการนักศึกษาที่ต้องด าเนินการจัดให้นักศึกษาตามภารกิจ และตามมาตรฐานการประกัน
คุณภาพ อย่างต่อเนื่องทุกปี มาเทียบกับช่วงเวลาในปีการศึกษา 2557 
      2. ร่าง“ปฏิทินกิจการนักศึกษา ประจ าปีการศึกษา” ก าหนดวันที่จะด าเนินโครงการ/กิจกรรมที่ต้องท าตามภารกิจ และตาม
มาตรฐานการประกันคุณภาพ ในปีการศึกษา 2557 เสนอคณะกรรมการจัดการศึกษา เพื่อไม่ให้กระทบต่อการจัดการเรียนการสอนของนักศึกษา
ทุกช้ันปี ในวันประชุมประจ าเดือนของคณะกรรมการจัดการศึกษา และคณะกรรมการกิจการนักศึกษา 
      3. น าโครงการ/กิจกรรมที่ต้องท าตามภารกิจ บรรจุในปฏิทินการด าเนินโครงการ/กิจกรรมประจ าปีของคณะ 
 7.2 แผนการสร้างการมีส่วนร่วมในการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม ของกิจการนักศึกษา 

 1. คณะกรรมการกิจการนักศึกษา และ นักศึกษาก าหนดวัน เวลา ท่ีจะประชุมร่วมกันทุกเดือน ในปีการศึกษา 2557 มีมติ ให้ทุกวัน
พฤหัสที่ 2 ของเดือน เวลา 16.30 น เป็นวันประชุมประจ าเดือนของคณะกรรมการกิจการนักศึกษา และ นักศึกษา 4 ช้ันปี ณ ห้องเรียน NU 313 

 2. ประกาศวันประชุมประจ าเดือนของคณะกรรมการกิจการนักศึกษา และ นักศึกษา 4 ช้ันปี ประจ าปีการศึกษา 2557 ให้ทุกวัน
พฤหัสที่ 2 ของเดือน เวลา 16.30 น เป็นวันประชุมประจ าเดือนของคณะกรรมการกิจการนักศึกษา และ นักศึกษา 4 ช้ันปี ณ ห้องเรียน NU 313 
  3. ร่วมกันก าหนดกฎ กติกาในการเข้าร่วม และการไม่เข้าร่วมประชุม 

 - นักศึกษาสามารถไม่เข้าร่วมประชุมได้ ปีการศึกษาละ 2 ครั้ง โดยต้องมีการแจ้งอาจารย์กิจการนักศึกษาเป็นลายลักษณ์อักษร 
ล่วงหน้าอย่างน้อย 2 วัน  

 - เข้าห้องประชุมให้ตรงเวลา 
        - ทุกคนมีสิทธิในการแสดงความคิดเห็น โดยยกมือขึ้นก่อนแสดงความคิดเห็น 
        - นักศึกษาท่ีไม่เข้าร่วมประชุมถือว่าสละสิทธิในการออกเสียงทุกกรณี 
 

  4. ร่วมกันแบ่งบทบาท หน้าที่ ในการเป็นผู้รับผิดชอบโครงการตามสมรรถนะ และความเหมาะสมของนักศึกษาแต่ละช้ันปี ได้แก่  
นักศึกษาช้ันปีท่ี 1 รับผิดชอบด าเนินโครงการ/กิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับจิตส านึกความรับผิดชอบด้านพลังงานและสิ่งแวดล้อม และ

การประหยัดพลังงาน และการอนุลักษณ์ศิลปวัฒนธรรม สืบสานประเพณีวัฒนธรรมทวารวดี 
นักศึกษาช้ันปีที่ 2 รับผิดชอบด าเนินโครงการ/กิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับการสร้างเครือข่ายทั้งองค์กรภายในและภายนอก

มหาวิทยาลัย และโครงการ/กิจกรรมปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ 
นักศึกษาช้ันปีท่ี 3 รับผิดชอบด าเนินโครงการ/กิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับการสร้างเสริมคุณลักษณะ และ อัตลักษณ์วิชาชีพพยาบาล 

เช่น โครงการรับหมวกและประดับเข็มช้ันปี โครงการปัจฉิมนิเทศ 
นักศึกษาช้ันปีท่ี 4 รับผิดชอบเป็นให้การสนับสนุน และเป็นท่ีปรึกษาของโครงการ/กิจกรรม 

 

ขั้นตอนในการด าเนินโครงการ/กิจกรรม 
 1. นักศึกษาแต่ละช้ันปีร่วมกันวางแผนรูปแบบการด าเนินโครงการ/กิจกรรมที่ได้รับมอบหมาย 
 2. นักศึกษาน าเสนอรูปแบบการด าเนินโครงการ/กิจกรรม ก่อนวันด าเนินโครงการ/กิจกรรมอย่างน้อย 1 เดือน เพื่อให้นักศึกษา             
ทุกช้ันปีได้ร่วมเสนอแนะ การวางแผน หากมีความเห็นที่แตกต่างกันจะเปิดโอกาสให้แต่ละฝ่ายน าเสนอเหตุผล และตัดสินโดยการยกมือให้ฝ่ายที่
เห็นด้วย จะด าเนินการตามเสียงข้างมาก ทั้งนี้จะแบ่งงานตามแผนที่ร่วมกันคิด โดยในทุกๆ โครงการ/กิจกรรม นักศึกษาทุกช้ันปีต้องมีหน้าที่
รับผิดชอบอย่างน้อย 1 อย่าง 
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 3. นักศึกษาทุกช้ันปีน าเสนอผลการปฏิบัติหน้าที่ในส่วนท่ีช้ันปีของตนรับผิดชอบ ทั้งส่วนที่ปฏิบัติได้ดี และส่วนที่ต้องพัฒนา พร้อมทั้งให้
นักศึกษาช้ันปีอ่ืน ๆ ร่วมแสดงความคิดเห็นการปฏิบัติได้ดี และส่วนท่ีต้องพัฒนา เพื่อปรับปรุงในการด าเนินโครงการ/กิจกรรมครั้งต่อไป 
 4. นักศึกษาช้ันปีหลัก ที่รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมนั้น ๆ น าเสนอผลการด าเนินโครงการ/กิจกรรม ทั้งโครงการเปิดโอกาสให้ ที่ประชุม
ให้ข้อเสนอแนะ และสรุปโครงการ/กิจกรรม โดยการด าเนินการตามขั้นตอนตั้งแต่ข้อ 1-4 ข้างต้น จะท าในวันท่ีประชุมประจ าเดือน อาจารย์กิจการ
นักศึกษา พบนักศึกษาพยาบาล 4 ช้ันปี (วันพฤหัสที่ 2 ของเดือน) 
 7.3 แผนการประเมินผลการมีส่วนร่วมในการประชุม การด าเนินงานตามโครงการ/กิจกรรม ของนักศึกษา 
                1. บันทึกจ านวนนักศึกษาที่เข้าร่วมประชุมในแต่ละครั้ง 
                2. จ านวนนักศึกษาท่ีเข้าร่วมโครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ ท่ีจัดขึ้นตลอดปีการศึกษา 
                3. ผลประเมินความพึงพอใจของนักศึกษาท่ีเข้าร่วมโครงการ/กิจกรรมจากแบบสอบถาม และการสัมภาษณ์ 
                4. ผลประเมินความพึงพอใจของนักศึกษาต่อการจัดโครงการ/กิจกรรม ของกิจการนักศึกษา 
 

ตัวชี้วัด 
ผลการด าเนินงาน 

2555 2556 2557 
ความพึงพอใจต่อการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา     

1. กิจกรรมเกี่ยวกับศิลปะและวัฒนธรรมที่จัดให้ สร้างการมีส่วนร่วมของบุคลากรใน
คณะพยาบาล ก่อให้เกิดวัฒนธรรมที่ดี 

ND 3.95 4.27 

2. การจัดอาจารย์เวรตรวจหอพักนักศึกษาพยาบาล ท าให้นักศึกษาปลอดภัย และ 
การจัด กิจกรรม 5 ส ท าให้สิ่งแวดล้อมสะอาดถูกสุขลักษณะ 

ND 3.81 4.38 

3. ภูมิทัศน์รอบคณะพยาบาลมีความสวยงาม สอดคล้องกับธรรมชาติ และเป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อม 

ND 3.82 4.09 

4. คณะพยาบาลมีพื้นที่ท ากิจกรรมทางวัฒนธรรมที่ส่งเสริมให้นักศึกษาและบุคลามี
ส่วนร่วมอย่างสม่ าเสมอ 

ND 4.05 4.17 

5. ได้ท ากิจกรรมหรือได้รับการอบรมพัฒนาทางด้านอัตลักษณ์ ND 3.92 4.33 

6. การได้รับค าปรึกษาทางวิชาการ ND 3.95 4.32 

7. การได้รับค าปรึกษาการใช้ชีวิตของนักศึกษาและการอยู่หอพัก ND 3.95 4.31 

8. ได้รับข้อมูลข่าวสารจากคณะพยาบาลศาสตร์ทั้งทาง website หรือการติดประกาศ ND 3.81 4.28 

9. ได้รับข้อมูลข่าวสารจากการ Home Room จากอาจารย์ที่ปรึกษาประจ าหมู่เรียน ND 3.82 4.31 

10. ท ากิจกรรมหรือได้รับการอบรมพัฒนาทางวิชาการ ND 4.05 4.34 

11. จัดกิจกรรมหรือได้รับการอบรมพัฒนาทางการพยาบาล ND 3.92 4.30 
12. ระดับความพอใจในการด าเนินกิจกรรมภาพรวม ND 3.95 4.32 
         

 7.4 น าผลการประเมินไปพฒันาแผนการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม และถอดบทเรียนการพัฒนางานกิจการนักศึกษาต่อไป 
 

8. ผลกระทบที่เป็นประโยชน์หรือสร้างคุณค่า 
1. จ านวนนักศึกษาที่เข้าร่วมประชุมประจ าเดือน อาจารย์กิจการนักศึกษา พบนักศึกษาพยาบาล 4 ช้ันปี ในแต่ละครั้ง มากกว่าร้อยละ 95  
2. การสื่อสาร เรื่องต่าง ๆ ของคณะพยาบาลศาสตร์ ระหว่างนักศึกษามีประสิทธิภาพ และทั่วถึงมากขึ้น ท าให้ได้รับความร่วมมือ ร่วมใจ

กันมากข้ึน 
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3. นักศึกษาทุกคนได้พัฒนาทักษะการเรียนรู้ครบท้ัง 6 ด้าน จากการลงมือท าจริง 
4. พัฒนาให้การประชุมประจ าเดือน อาจารย์กิจการนักศึกษา พบนักศึกษาพยาบาล 4 ช้ันปี เป็นกลไกหลักในการสื่อสาร ข้อมูลข่าวสาร 

สร้างความเข้าใจ ร่วมกันวางแผนงาน ในการจัดโครงการ/กิจกรรมต่าง ๆของคณะพยาบาล และมหาวิทยาลัย 
5. น าการเข้าร่วมประชุมประจ าเดือน อาจารย์กิจการนักศึกษา พบนักศึกษาพยาบาล 4 ช้ันปี และการแสดงความคิดเห็น การน าเสนอ 

การมีส่วนร่วมของนักศึกษาแต่ละคน เป็นส่วนหนึ่งในการพิจารณาคัดเลือกนักศึกษาในการได้รับการรางวัลต่าง ๆ ของคณะ ได้แก่ รางวัลปีบ         
ทราวดีสาขาจิตอาสา การได้รับเลือกเป็นตัวแทนนักศึกษาแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างประเทศ การได้รับทุนการศึกษาจากสมาคมพยาบาล         
แห่งประเทศไทย ฯลฯ 

 

9. ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
1. นักศึกษาพยาบาลทุกคน พักในหอพักของมหาวิทยาลัย ท าให้สามารถก าหนดวันประชุมนอกเวลาเรียนปกติได้  โดยนักศึกษาทุกคน

สามารถเข้าประชุมได้ และไม่กระทบต่อการเรียนการสอน 
2. นักศึกษาพยาบาลมีการดูแลซึ่งกันและกัน ระบบสายรหัสพี่น้อง ท าให้มีความรักความสามัคคีกันในระหว่างช้ันปีด้วย  
 

10. ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 
 ปัญหา 
 1. นักศึกษามีภารกิจในการเรียนการสอนมาก โยเฉพาะอย่างยิ่งการจัดการเรียนการสอนของนักศึกษาช้ันปีที่ 3 และ 4 ต้องขึ้นฝึก
ปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัยเป็นส่วนมาก ท าให้นักศึกษาไม่สามารถเข้าร่วมกิจกรรมได้ 
 2. สถานท่ีในการจัดกิจกรรมแคบไป ขณะนั่งประชุมนักศึกษาทั้ง 4 ช้ันป ีห้องไม่พอ  

แนวทางการแก้ไข 
บูรณาการกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาคุณลักษณะบัณฑิตที่พึ่งเข้าไปในการเรียนการสอนภาคปฏิบัติ 

 

11. แนวทางในการจัดการความรู้ (ถ้ามี)  
การน าแนวทางการจัดทักษะการเรียนรู้ในศตวรรษท่ี 21  มาใช้ในงานของกิจการนักศึกษาผ่าน กลยุทธ ดังต่อไปนี้ 
1. Learning by doing   Scenario simulatoracademic service projects เป็นการเรียนรู้ผ่านการลงมือปฏิบัติการจริง               

มีสถานการณ์หรือกรณีศึกษาจ าลองให้ท าการศึกษา และมีการจัดท าโครงการบริการวิชาการเพื่อเป็นการสร้างปฏิบัติการจริงให้เกิดการเรียนรู้ทาง
วิชาการ  

2. Coaching การดูแลแบบพี่เลี้ยง เน้นการช่วยเหลือแบบเพื่อนช่วยเพื่อน ครูช่วยศิษย์ 
3. integrated  : emergencynursing and community based การบูรณาการโดยใช้ชุมชนและการพยาบาลฉุกเฉินเป็นฐานในการ

พัฒนางานวิชาการพร้อมรับอาเซียน 
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ผลงานแนวปฏบิัติที่ดี Good Practices 

1. ชื่อเร่ือง / แนวปฏิบัติ    การปรับปรุงกระบวนการยื่นผลการสอบมาตรฐานเทคโนโลยสีารสนเทศ 
 

2. ชื่อหน่วยงาน   ส านักคอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 

3. คณะท างาน   
คุณเอ้ือ   ดร.นิฏฐติา   เชดิช ู
คุณอ านวย  นายสมพล   สุขเจรญิพงษ ์
  นายวีระศักดิ์   ช่ืนตา 
คุณกิจ  นางสาวขนิษฐา   แซ่ลิ้ม 
คุณลิขิต   

 1. นายสุรัตน ์ ศิลาประเสริฐ 
2. นายอ านาจ ช้างเขียว  
3. นางสาวกุญฎา เปรมปรีดิ ์
4. นายอ านาจ ช้างเขียว  

      5. นางรัตนาวด ี แพรอัตร์  
6. นายปรัชญา ทั่งจันทร์ 
7. นายวชิราวุธ จันผอง 
8. นายสามชัย วัฒนกิจรุ่งโรจน ์
9. นางสาววาทินี  น้อยเคียง   
10. นายนพสิทธ์ิ ไตรสิทธิวัฒน์  
11. นายธนบดี ศรีวารีรตัน์   
12. นางสาวชุลีพร ปิ่นธนสุวรรณ 
13. นายสรวุฒิ  ศุภชัยศิริเรือง 

 

4. บทสรุปโครงการ  
 การปรับปรุงกระบวนการยื่นผลการสอบมาตรฐานเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นการปรับปรุงกระบวนการจัดท าเอกสารหลักฐานผลการ
สอบมาตรฐานเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อยืนยันการสอบผ่านเกณฑ์มาตรฐานที่มหาวิทยาลัยก าหนดก่อนจบการศึกษาเพื่อให้นักศึกษาและน ามา
แนบกับเอกสารยื่นค าร้องขอจบที่ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน โดยส านักคอมพิวเตอร์ได้ด าเนินการจัดประชุมแลกเปลี่ยนประสบการณ์
การด าเนินงาน และปรึกษาหารือข้อควรปรับปรุงเกี่ยวกับการยื่นผลการสอบมาตรฐานเทคโนโลยีสารสนเทศของบุคลากรส านักคอมพิวเตอร์            
กับผู้ดูแลระบบจากส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ซึ่งในการปรับปรุงกระบวนการครั้งนี้เพื่อประโยชน์ในการท างานดังนี้ 1) ปิดกั้นช่องโหว่
ในการปลอมแปลงเอกสาร/ ใบประกาศนียบัตรผลการสอบมาตรฐานเทคโนโลยีสารสนเทศ  2) เพิ่มประสิทธิภาพของกระบวนการให้มีประสิทธิ
น่าเชื่อถือยิ่งข้ึน  3) ลดความซ้ าซ้อนในกระบวนการท างาน  4) ลดปริมาณการใช้งานวัสดุ/เอกสารการยื่นผลการสอบมาตรฐานเทคและการยื่นค า
ร้องขอจบการศึกษา โดยใช้วิธีการจัดการความรู้ (KM) และวงจรควบคุมคุณภาพ (PDCA) เป็นหลักการด าเนินการจัดท าแนวปฏิบัติที่ดีเรื่อง            
“การปรับปรุงกระบวนการยื่นผลการสอบมาตรฐานเทคโนโลยีสารสนเทศ”  
 โดยส านักคอมพิวเตอร์ได้มีการก าหนดให้มีการจัดท าแนวปฏิบัติที่ดี เรื่อง “การปรับปรุงกระบวนการยื่นผลการสอบมาตรฐานเทคโนโลยี
สารสนเทศ” เพื่อเป็นแนวทางในการท างานของบุคลากร และผู้ที่เกี่ยวข้องให้สามารถท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพมายิ่งขึ้น อีกทั้งยังเป็น
ประโยชน์กับคณาจารย์ นักศึกษา บุคลากรในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
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ผลงานแนวปฏบิัติที่ดี Good Practices 
 

5. ที่มาและความส าคัญของโครงการ 
ส านักคอมพิวเตอร์เป็นหน่วยงานภายในของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม  ซึ่งมีการแบ่งส่วนงานย่อย ได้แก่ งานเลขานุการ            

งานเครือข่ายและการสื่อสาร งานเทคโนโลยีสารสนเทศ และงานบริการวิชาการ โดยส านักคอมพิวเตอร์เป้าประสงค์ในการพัฒนาโครงสร้างพื้นฐาน
ของระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ใหส้ามารถรองรับและให้บริการแก่บุคลากรของมหาวิทยาลัยได้อย่างท่ัวถึงและมีความน่าเช่ือถือใน
การใช้งานบริการอย่างมีประสิทธิภาพ สอดรับกับความต้องการของผู้ใช้ สามารถช่วยเพิ่มประสิทธิภาพการท างาน และภารกิจของมหาวิทยาลัย 
ระบบการให้บริการรวดเร็ว ถูกต้อง และมีมาตรฐาน เป็นศูนย์กลางการฝึกอบรม ให้ค าปรึกษาด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ส าหรับ
บุคลากร นักศึกษา สังคมและชุมชนที่มีมาตรฐาน รองรับการเปิดตัวสู่ประชาคมอาเซียน 

ปัจจุบันเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามามีบทบาทในชีวิตประจ าวันในทุกด้าน ทั้งด้านการศึกษา ธุรกิจ และการใช้ชีวิตประจ าวัน ซึ่งทาง
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมได้เล็งเห็นความส าคัญในการน าเทคโนโลยีสารสนเทศ มาใช้ในการจัดการเรียนการสอน เพื่อให้นักศึกษาสามารถน า
ความรู้ความสามารถทางเทคโนโลยีสารสนเทศ และเป็นการเตรียมความพร้อมในการออกไป ประกอบสัมมาอาชีพของนักศึกษา จึงมีนโยบายให้
การสอบมาตรฐานเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อเป็นการวัดความรู้ความสารมารถทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ แก่นักศึกษาที่ส าเร็จการศึกษา โดยมี
การบรรจุไว้ใน ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ว่าด้วยการจัดการศึกษา ระดับอนุปริญญาและปริญญาตรี พ.ศ. 2548 หมวดที่ 5             
การส าเร็จการศึกษา ข้อ 29 ผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรว่า (7) สอบผ่านการประเมินความรู้และทักษะตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด                   
ได้มอบหมายให้ส านักคอมพิวเตอร์เป็นก ากับและดูแลการสอบมาตรฐานเทคโนโลยีสารสนเทศของมหาวิทยาลัย ในการสอบมาตรฐานเทคโนโลยี
สารสนเทศมีผลบังคับใช้ตั้งแต่ปีการศึกษา 2549 จนถึงปัจจุบัน โดยเมื่อนักศึกษาที่มีความประสงค์ยื่นจบการศึกษาจะต้องมีผลคะแนนผ่านการ
เกณฑ์มาตรฐานเทคโนโลยีสารสนเทศ และด าเนินการน าใบประกาศนียบัตรที่ทางส านักคอมพิวเตอร์ออกให้ไปยืนให้กับส านักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียนต่อไปเพื่อเป็นการตรวจสอบและยืนยันการผ่านมาตรฐานเทคโนโลยีสารสนเทศจากส านักคอมพิวเตอร์จึงจะถือได้ว่านักศึกษาส าเร็จ
การศึกษาตามระเบียบที่มหาวิทยาลัยก าหนด ซึ่งทางส านักคอมพิวเตอร์พบว่าการยื่นผลการสอบมาตรฐานเทคโนโลยีสารสนเทศ มีขั้นตอนที่
ซ้ าซ้อนในการตรวจสอบ มีช่องโหว่ในการปลอมแปลงเอกสารผลการสอบมาตรฐาน ปัญหาสิ้นเปลืองวัสดุส านักงานที่ใช้ในการจัดพิมพ์ใบ
ประกาศนียบัตรและการส าเนาให้กับส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเป็นหลักฐานการยื่นจบการศึกษา 

จากข้อมูลข้างต้นส านักคอมพิวเตอร์โดยส านักคอมพิวเตอร์ได้มีการก าหนดให้มีการจัดท าแนวปฏิบัติที่ดี เรื่อง “การปรับปรุงกระบวนการ
ยื่นผลการสอบมาตรฐานเทคโนโลยีสารสนเทศ” เพื่อเป็นแนวทางในการท างานของบุคลากร และผู้ที่เกี่ยวข้องให้สามารถท างานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพมายิ่งขึ้น อีกท้ังยังเป็นประโยชน์กับคณาจารย์ นักศึกษา บุคลากรในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมต่อไป 

 

6. วัตถุประสงค์ 
6.1 เพื่อลดขั้นตอนกระบวนการท างานการยื่นผลการสอบมาตรฐานเทคโนโลยสีารสนเทศ 
6.2 เพื่อปิดกั้นช่องโหว่ในการปลอมแปลงเอกสาร/ใบประกาศผลการสอบมาตรฐาน 

 
6.3 เพื่อเพ่ิมความน่าเช่ือถือในกระบวนการตรวจสอบผลการสอบมาตรฐานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
6.4 เพื่อลดปรมิาณการความสิ้นเปลืองจากการใช้วัสดุส านักและเอกสารหลักฐาน 

  

7. แนวปฏิบัติที่ดี (วิธีการ/ประบวนการ/แนวทางการด าเนินตาม PDCA)  
 ส านักคอมพิวเตอร์ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่ก ากับดูแลการสอบมาตรฐานเทคโนโลยีสารสนเทศของมหาวิทยาลัย โดยการเข้ารับการ
สอบมาตรฐานนั้นจะประกอบด้วยดังนี้ 1) นักศึกษาลงทะเบียนสอบผ่านเว็บไซต์ 2) นักศึกษาเข้ารับการสอบตามวันและเวลาที่ก าหนด 3) แต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจข้อสอบ 4) ประกาศผลสอบมาตรฐาน 5) นักศึกษามารับใบประกาศนียบัตร 6) ยื่นผลการสอบมาตรฐานส าหรับยื่นค าร้องขอ
จบ ซึ่งการยื่นผลการสอบมาตรฐานนั้นเป็นข้ันตอนสุดท้ายเพื่อแสดงว่านักศึกษาได้ผ่านการสอบมาตรฐานเทคโนโลยีจากทางส านักคอมพิวเตอร์เป็น
ที่เรียบร้อยแล้ว ซึ่งกระบวนการนี้จะมีผู้เกี่ยวข้องได้แก่ นักศึกษา ส านักคอมพิวเตอร์ และส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
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ภาพที่ 1 ขั้นตอนการยื่นผลการสอบมาตรฐานเทคโนโลยสีารสนเทศ (ระบบงานเดมิ) 
 

 จากภาพที่ 1 ขั้นตอนการยื่นผลการสอบมาตรฐานเทคโนโลยีสารสนเทศ (ระบบงานเดิม) เป็นขั้นตอนการยื่นผลการสอบมาตรฐาน          
เมื่อนักศึกษาสอบผ่านมาตรฐานทางส านักคอมพิวเตอร์จะท าการออกใบประกาศนียบัตรให้กับนักศึกษา โดยนักศึกษาจะต้องมารับใบประกาศ
ดังกล่าวที่ส านักคอมพิวเตอร์ เพื่อน าไปใช้เป็นเอกสารแนบประกอบการยื่นค าร้องขอจบการศึกษา  พร้อมทั้งนี้ทางส านักคอมพิวเตอร์จะต้องจั ด
เอกสารสรุปรายช่ือผู้ที่สอบผ่านมาตรฐานให้กับส านักส่ งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเพื่อเป็นหลักฐานยืนยันตรวจผลการสอบมาตรฐาน              
อีกครั้งหนึ่ง ซึ่งจากขั้นตอนระบบงานเดิมพบปัญหาว่านักศึกษาบางคนไม่มารับใบประกาศนียบัตร ส่งผลให้มีใบประกาศตกค้างข้ามปีการศึกษาที่
ส านักต้องเก็บไว้ เป็นสาเหตุของการสิ้นเปลืองวัสดุส านักงานในการจัดท าใบประกาศ มีช่องโหว่ที่สามารถท าการปลอมแปลงเอกสารผลการสอบ
มาตรฐานได้ เนื่องจากทางส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนใช้เพียงส าเนาใบประกาศเป็นเอกสารหลักฐานแทนตัวจริง มีขั้นตอนการท างาน
หลายขั้นตอนส่งผลให้นักศึกษาเกิดความสับสนในการด าเนินการ  มีความซ้ าซ้อนตรวจสอบข้อมูลระหว่างหน่วยงาน โดยทางส านักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียนจะต้องเสียเวลาในการตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานการยื่นผลสอบมาตรฐานกับรายช่ือที่ทางส านักคอมพิวเตอร์ส่งมาให้    
อีกครั้ง จากปัญหาที่กล่าวมาข้างต้นทางส านักคอมพิวเตอร์ได้น าใช้วิธีการจัดการความรู้และวงจรควบคุมคุณภาพเป็นหลักการด าเนินการจัดท า 
แนวปฏิบัติที่ดีเรื่อง “การปรับปรุงกระบวนการยื่นผลการสอบมาตรฐานเทคโนโลยีสารสนเทศ” โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
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ผลงานแนวปฏบิัติที่ดี Good Practices 
 

แนวทางการด าเนินงานตามหลัก PDCA 
   

แนวทางการด าเนินงานตามหลัก PDCA 
Good Practices 

แนวทางการด าเนินงานตามหลัก PDCA Good Practices 
เร่ือง “การปรับปรุงกระบวนการยืน่ผลการสอบมาตรฐานเทคโนโลยสีารสนเทศ” 

วางแผน (Plan) 
 ประชุมคณะกรรมการบริหารส านักคอมพิวเตอร์         

เพื่อก าหนดประเด็นการจัดท าแนวปฏิบัติที่ดีของส านัก
คอมพิวเตอร์ พร้อมทั้งก าหนดผู้รับผิดชอบหลักในการ
จัดท าโครงการแนวปฏิบัติที่ดี 

วางแผน (Plan) 
 ประชุมคณะกรรมการบริหารส านักคอมพิวเตอร์คัดเลือกประเด็นการ

จัดท าแนวปฏิบัตที่ดีจากประเด็นการจัดการความรู้ที่ด าเนินการไว้แล้ว 
 ประชุมคณะท างานดูแลรับผิดชอบการสอบมาตรฐานเทคโนโลยี

สารสนเทศ เพื่อท าการรวบรวมข้อมูลการจัดการความรู้ “การปรับปรุงกระบวนการ
ยื่นผลการสอบมาตรฐานเทคโนโลยีสารสนเทศ” ที่ได้ด าเนินการไว้แล้ว 

การด าเนินงาน (Do) 
 มอบหมายใหฝ้่ายงานที่เกี่ยวข้องในประเด็นที่

ก าหนดไปวางแผนและด าเนินการจัดท าแนวปฏิบัติทีด่ี
รวบรวมข้อมลูที่เกี่ยวข้องแนวปฏบิัติสรุปและรายงานผล 

การด าเนินงาน (Do) 
 มอบหมายให้ฝ่ายบริการวิชาการจัดท าแนวปฏิบัติที่ดี เรื่อง “การปรับปรุง

กระบวนการยื่นผลการสอบมาตรฐานเทคโนโลยีสารสนเทศ” 
 ประชุมคณะท างานผู้รับผิดชอบด้านมาตรฐานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

พูดคุยถึงปัญหาของการยื่นผลการสอบมาตรฐานเทคโนโลยีสารสนเทศ ซึ่งสามารถ
สรุปประเด็นปัญหาได้ดังนี้ 

1. นักศึกษาไม่มารับใบประกาศที่ทางส านักคอมพิวเตอร์จัดพิมพ์ท าให้
เกิดเอกสารตกค้างข้ามปีการศึกษา เมื่อถึงเวลาที่นักศึกษาต้องการจะค้นหาค่อนข้าง
ยาก หรือนักศึกษายื่นค าร้องขอท าเอกสารใหม่จึงท าให้เกิดการสิ้นเปลืองวัสดุในการ
จัดท าใบประกาศ 

2. นักศึกษาเกิดความสับสนและเข้าใจคลาดเคลื่อนในขั้นตอนการยื่นผล
การสอบมาตรฐานเทคโนโลยีสารสนเทศ บางคนคิดว่าสอบผ่านแล้วก็คือผ่านไม่ต้อง
มารับใบประกาศไปยื่นค ารองจบ บางคนสับสนกับการติดต่อประสานงานระหว่าง
หน่วยงาน เป็นต้น 

3. มีช่องโหว่ในการปลอมแปลงเอกสารผลการสอบมาตรฐานเนื่องจาก
ทางส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนใช้เพียงส าเนาใบประกาศเท่านั้น 

4. มีขั้นตอนการตรวจสอบข้อมูลซ้ าซ้อนเมื่อนักศึกษาสอบผ่านแล้วส านัก
คอมพิวเตอร์จะต้องส่งสรุปผลรายช่ือนักศึกษาที่ผ่านมาตรฐานให้กับส านักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียนเพื่อใช้ในการตรวจสอบควบคู่กับส าเนาใบประกาศที่
นักศึกษาแนบมา ซึ่งเป็นการท างานท่ีซ้ าซ้อน 

จากประเด็นปัญหาข้างต้นในที่ประชุมคณะท างานจึงได้สรุปให้มีการปรับปรุง
กระบวนการยื่นผลการสอบมาตรฐานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 ประชุมคณะท างานกับนายวิรชา วิรัชกุล ตัวแทนจากส านักส่งเสริม

วิชาการและงานทะเบียน เพื่อปรึกษาหาทางแก้ไขปัญหาการปรับปรุงกระบวนการ
ยื่นผลการสอบมาตรฐานเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยสรุปได้ว่า นายวิรชา วิรัชกุล ซึ่ง
เป็นผู้ดูแลระบบสารสนเทศงานทะเบียนวัดผลของมหาวิทยาลัยจะด าเนินการเปิด
ช่องให้ผู้ดูแลทางส านักคอมพิวเตอร์สามารถกรอกข้อมูลสถานะนักศึกษาที่สอบผ่าน
มาตรฐานเทคโนโลยีสารสนเทศลงในระบบสารสนเทศงานทะเบียนวัดผล เพื่อเป็น
การจัดเก็บและอัพเดทข้อมูลในฐานข้อมูลเดียวกันท าให้ไม่เกิดความซ้ าซ้อนของ
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ผลงานแนวปฏบิัติที่ดี Good Practices 

   
แนวทางการด าเนินงานตามหลัก PDCA 

Good Practices 
แนวทางการด าเนินงานตามหลัก PDCA Good Practices 

เร่ือง “การปรับปรุงกระบวนการยืน่ผลการสอบมาตรฐานเทคโนโลยสีารสนเทศ” 
ข้อมูล พร้อมแสดงผลสถานะการสอบมาตรฐานเทคโนโลยีให้กับอาจารย์ที่ปรึกษา 
นักศึกษาทราบได้ และลดขั้นตอนยื่นผลการสอบมาตรฐานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 นายวิรชา วิรัชกุล ด าเนินการปรับปรุงระบบสารสนเทศงานทะเบียน

วัดผล ตามที่ประชุมเสนอ ดังภาพที่ 2 
 

 
ภาพที่ 2 ผังงานการปรับปรุงกระบวนการยื่นผลการสอบมาตรฐานเทคโนโลยี

สารสนเทศ (ระบบงานใหม)่ 
การตรวจสอบ/ประเมิน (Check) 
 ประชุมคณะกรรมการบริหารส านักคอมพิวเตอร์ 

ติดตาม ประเมินผล และแสดงความคิดเห็นการปรับปรุง 
จัดท าโครงการแนวปฏิบัติที่ดี   

การตรวจสอบ/ประเมิน (Check) 
 โดยทางที่ประชุมมอบให้ นายสุรัตน์ ศิลาประเสริฐ เป็นผู้ประสานงานและ

ติดตามการปรับปรุงระบบสารสนเทศงานทะเบียนวัดผล ถึงความสอดคล้องกับ
กระบวนการยื่นผลการสอบมาตรฐานเทคโนโลยีสารสนเทศ  
 ทดสอบและตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล เมื่อมีการน ามาประมวลผล

ผ่านระบบสารสนเทศงานทะเบียนวัดผล 
 ประเมินผลกระบวนการท างานระบบสารสนเทศงานทะเบียนวัดผลและ

เสนอแนะความคิดเห็นให้กับ นายวิรชา วิรัชกุลด าเนินการปรับปรุงระบบให้เหมาะสม
กับกระบวนการยื่นผลการสอบมาตรฐานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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ผลงานแนวปฏบิัติที่ดี Good Practices 
 

แนวทางการด าเนินงานตามหลัก PDCA 
Good Practices 

แนวทางการด าเนินงานตามหลัก PDCA Good Practices 
เร่ือง “การปรับปรุงกระบวนการยืน่ผลการสอบมาตรฐานเทคโนโลยสีารสนเทศ” 

การน าผลการตรวจสอบ/ประเมินมาใช้ในการปรับปรุง
พัฒนา (Act) 
 ประชุมก าหนดคณะท างานเพื่อสรุปผลการ

ด าเนินงานและวางแผนการปรับปรุงพัฒนาการด าเนิน
กงานกระบวนการจัดโครงการแนวปฏิบัติที่ดี     

การน าผลการตรวจสอบ/ประเมินมาใช้ในการปรับปรุงพัฒนา (Act) 
 ปรับปรุงขั้นตอนกระบวนการยื่นผลการสอบมาตรฐานเทคโนโลยี

สารสนเทศหลังจากทดลองใช้ปฏิบัติงานจริงให้ได้ข้อมูลสารสนเทศที่ตรงตาม
ต้องการและสอดคล้องกับกระบวนการปฏิบัติงานจริง 
 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์กระบวนการยื่นผลการสอบมาตรฐานเทคโนโลยี

สารสนเทศให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวและนักศึกษาทราบ 
 

8. ผลกระทบที่เป็นประโยชน์หรือสร้างคุณค่า 
8.1 มีการวางแผนกระบวนการ วตัถุประสงค์ และเป้าหมาย เรื่อง ปรับปรุงขั้นตอนกระบวนการยื่นผลการสอบมาตรฐานเทคโนโลยี

สารสนเทศท่ีชัดเจน 
8.2 ลดความซ้ าซ้อนในกระบวนการท างานของกระบวนการ 
8.3 ปิดกั้นช่องโหว่ในการปลอมแปลงเอกสาร/ใบประกาศผลการสอบมาตรฐาน 
8.4 ลดอัตราการสิ้นเปลืองวัสดสุ านักงานในการจัดท าเอกสารยื่นผลการสอบมาตรฐานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
8.5 เพิ่มประสิทธิภาพของกระบวนการยื่นผลการสอบมาตรฐานเทคโนโลยีสารสนเทศให้มีประสิทธิน่าเชื่อถือยิ่งข้ึน   
8.6 สร้างความเข้าใจในข้ันตอนการยื่นผลการสอบมาตรฐานเทคโนโลยสีารสนเทศกับการยื่นค าร้องขอจบการศึกษา 

 

9. ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
 9.1 ผู้บริหารส านักคอมพิวเตอร์ใหก้ารสนับสนุนการปรับปรุงขั้นตอนกระบวนการยื่นผลการสอบมาตรฐานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 9.2 บุคลากรภายในองค์กรมีความร่วมมือกันพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการท างาน 

 9.3 บุคลากรมีประสบการณ์และความรู้ความเข้าใจถึงปัญหาของกระบวนการท างานอย่างถ่องแท้ 

 9.4 มีการเผยแพร่สร้างความเข้าใจในขั้นตอนการยื่นผลการสอบมาตรฐานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 9.5 มีอุปกรณ์และเครื่องมือท่ีพร้อมในการปฏิบตัิงาน 
 

10. ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 
 

ปัญหาอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 
 ข้อจ ากัดระบบสารสนเทศงานทะเบียนวัดผลของ

มหาวิทยาลยั 
 จัดประชุมผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อปรึกษาหารือข้อจัดกัดของ

ระบบสารสนเทศงานทะเบียนวดัผลของมหาวิทยาลยั 
 การประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจในขั้นตอนการยื่นผล

การสอบมาตรฐานเทคโนโลยสีารสนเทศยังไม่ครอบคลุม 
 เพิ่มช่องทางการประชาสัมพันธม์ุ่งเป้าหมายที่นักศึกษา

โดยตรง 
 

11. แนวทางในการจัดการความรู้ (ถ้ามี)  
การปรับปรุงขั้นตอนกระบวนการยื่นผลการสอบมาตรฐานเทคโนโลยีสารสนเทศครั้งนี้ มีแนวทางการพัฒนาการจัดการ

เรียนรู้ในการส่งเสริมและพัฒนาการจัดการเรียนรู้ด้วยวงจรควบคุมคุณภาพ (PDCA) รวบรวมข้อเสนอแนะจากผู้ที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการ
ท างานมาปรับปรุงและพัฒนาให้ดียิ่งข้ึน 
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ผลงานแนวปฏบิัติที่ดี Good Practices 

 
 
 

ด้านกิจกรรมนักศึกษา 
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ผลงานแนวปฏบิัติที่ดี Good Practices 
 

1. ชื่อเร่ือง / แนวปฏิบัติ  การจัดกิจกรรมด้านท านุบ ารุงศลิปะและวัฒนธรรม 
 

2. ชื่อหน่วยงาน ส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
 

3. คณะท างาน  นางจรรยา  รม่เพชร  หัวหน้าส านกังานผู้อ านวยการส านักศิลปะและวัฒนธรรม  
 และคณะกรรมการบริหารงานส านักศิลปะและวัฒนธรรม ท่ีปรึกษา  
 

4. บทสรุปโครงการ   
ส านักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ได้ส่งเสริมและสนับสนุนกิจกรรมด้านการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ที่เกี่ยวข้อง

กับชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ มาอย่างต่อเนื่อง ซึ่งมีแผนปฏิบัติราชการ ตามแผนยุทธศาสตร์  โดยเมื่อมีการจัดกิจกรรมแล้วมีการสรุปผลการท า
กิจกรรมตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ และรายงานผลการด าเนินต่อมหาวิทยาลัยฯ ประกอบกับน าไปเป็นหลักฐานในการประเมินการประกัน
คุณภาพการศึกษาภายใน การประเมินคุณภาพภายนอกระดับอุดมศึกษา ของส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การ
มหาชน) (สมศ.) : การประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา ระดับอุดมศึกษา ของส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.)            
และการจัดท าค ารับรองและการประเมินผลการปฏิบัติราชการ (ก.พ.ร.)  

 

5. ที่มาและความส าคัญของโครงการ 
 ส านักศิลปะและวัฒนธรรม เป็นหน่วยงานหนึ่งที่ต้องปฏิบัติงานตามภารกิจหลักที่สถาบันอุดมศึกษาจะต้องปฏิบัติ โดยเฉพาะ
การท านุบ าร ุงศิลปะและวัฒนธรรม ซึ ่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมเป็นผู ้ก าหนดแนวทางในพัฒนา  ในรูปแผนยุทธศาสตร์                    
ที่สอดคล้องกัน มีเป้าหมายที่แสดงถึงความเป็นผู้ชี้น าและร่ วมแก้ไขปัญหาตามนโยบายของรัฐ  นอกเหนือจากการจัดการเรียนการสอน         
ที่จัดขึ้นตามหลักสูตร การจัดกิจกรรมด้านการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม เพื่อให้นักศึกษาได้พัฒนาร่างกาย อารมณ์ สังคม สติปัญญา ได้ แก่ 
คุณธรรม จริยธรรม ความรู้ ทักษะทางปัญญา ทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบ โดยใช้กระบวนการ PDCA ร่วมกับการ 
บูรณาการการเรียนการสอน เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อนักศึกษา  ซึ่งการปฏิบัติงานของส านักศิลปะและวัฒนธรรมประกอบด้วยงานภายใน   
งานภายนอก งานประสานงานเครือข่าย งานอนุรักษ์เผยแพร่ โดยได้ก าหนดนโยบาย แผนงาน โครงสร้าง และการบริหารจัดการงานท านุบ ารุง
ศิลปะและวัฒนธรรมทั้งการอนุรักษ์ ฟื้นฟู สืบสาน เผยแพร่วัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่นตามจุดเน้นของมหาวิทยาลัยอย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล มีการบูรณาการการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมกับกิจกรรมนักศึกษา  

 

6.วัตถุประสงค์  
6.1 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติที่ดีในการจัดกิจกรรมด้านการท านุบ ารุงศลิปะและวัฒนธรรมหรือด้านอื่นๆ 
6.2 เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานด้านการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมหรืองานอ่ืนๆ บรรลเุป้าหมาย 

 

7. แนวปฏิบัติที่ดี (วิธีการ/ประบวนการ/แนวทางการด าเนินตาม PDCA)  
ส านกัศิลปะและวัฒนธรรมได้แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานด้านการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม เพื่อเป็นเครือข่ายในการท างาน        

มีหน้าที่ปฏิบัติ  สนับสนุนส่งเสริมงานด้านท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมด้านศิลปะและวัฒนธรรมร่ วมกันวางแผน
ด าเนินงานในโครงการต่างๆ ท าให้ส านักศิลปะฯ มีความคล่องตัวมากยิ่งข้ึน โดยมีตัวแทนจากคณะทั้ง ๕ คณะ โรงเรียนสาธิตฯ และจากกองพัฒนา
นักศึกษา  เพื่อให้การด าเนินงานเกิดประสิทธิภาพ มีการประเมินผลการด าเนินงานเพื่อพัฒนาแก้ไข ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบช้ีแจง และแก้ไข
ปัญหาที่เกี่ยวกับการวางแผนงานยุทธศาสตร์ งานประกัน ค ารับรองการปฏิบัติราชการตามแผนยุทธศาสตร์ เสนอแนะแนวทางและงานอื่นๆ         
ที่เกี่ยวข้อง และที่ส าคัญใช้วิธีการแจ้งข้อมูลข่าวสารด้วยเครื่องมือสื่อสารที่เป็นที่นิยมแบบสากล เช่น Line facebook ในการช่วยการตัดสินใจใน
เรื่องเร่งด่วน  
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จากประสบการณ์ของผู้เขียนที่ท าหน้าที่ในต าแหน่งหัวหน้าส านักงานผู้อ านวยส านักศิลปะและวัฒนธรรม ซึ่งการปฏิบัติงาน
ในแต่ละต าแหน่งมีส่วนเกี่ยวข้องกับกิจกรรมนักศึกษา ได้เขียนกลไกการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมไว้ประกอบการประเมิน
ประกันคุณภาพการศึกษาเมื่อปีก่อนๆ ซึ่งครั้งหนึ่งได้รับค าช่ืนชมในการจัดท ากลไกดังกล่าวว่า ท าให้มองเห็นภาพการท างานได้อย่าง
ชัดเจน ผู้เขียนจึงสนใจที่น าเสนอแนวปฏิบัติที่ดี (GOOD PRACTICES) ด้านการจัดกิจกรรมด้านการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม โดยมี
กระบวนการขั้นตอนแบบ PDCA ดังนี ้
 7.1  P – วางแผนจัดท าวิธีปฏิบัติที่ดีในการจัดกิจกรรมด้านการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมให้เป็นไปตามขั้นตอนตามแผนที่ได้ก าหนดไว ้
 7.2  D – จัดท าวิธีปฏิบัติที่ดีในการจัดกิจกรรมด้านการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
 7.3  C – เผยแพร่วิธีปฏิบตัิที่ดีในการจัดกิจกรรมด้านการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม เพือ่วัดและประเมินผลการ 
 7.4  A – น าผลการประเมินวิธีปฏบิัติที่ดีในการจดักิจกรรมด้านการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมมาปรับปรุงแก้ไข 
 

8. ผลกระทบที่เป็นประโยชน์หรือสร้างคุณค่า 
8.1  สามารถใช้เป็นแนวปฏิบัติใหม้ีความคล่องตัวมากขึ้น 

 8.2  เพื่อประหยัดเวลา ค่าใช้จ่าย และทรัพยากร 
 

9. ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
 9.1  ใช้ส าหรับการปฏิบัติงานของส านักงานผู้อ านวยการส านักศิลปะและวัฒนธรรม  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม  และ         
น าเผยแพร่ในอนาคต 
 9.2  ใช้ในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอนต่าง ๆ ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน   
 9.3  ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัตงิานด้านการท านุบ ารุงศลิปะและวฒันธรรม และงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง 
 

10. ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข  
      10.1 ปัญหาอุปสรรค 
                   ยังขาดบุคลากร งบประมาณ ในการจัดกิจกรรมด้านการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมเพื่อรองรับการเปลี่ยนแปลงท่ีอาจจะเกิดขึ้น
ในอนาคต 
      10.2 และแนวทางการแก้ไข  
       ขอความร่วมมือจากเครือข่ายด้านการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมในการกิจกรรมให้นักศึกษาตามที่เคยปฏิบัติกันมา            
เพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามขั้นตอนและแนวปฏิบัติที่ดีในระดับหนึ่ง 
 

11. แนวทางในการจัดการความรู้  
       11.1 การบ่งช้ีความรู้ การประชุมคณะกรรมการด าเนินงานด้านการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมที่ส่งผลให้มีการจัดท าวิธีปฏิบัติที่ดีใน
การจัดกิจกรรมด้านการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม      
      11.2 การสร้างและแสวงหาความรู้ จากการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง หรือมีการเปลี่ยนแปลงกิจกรรม จะศึกษาจากแหล่งเรียนรู้อื่นๆ          
ที่มีกระบวนการท างานท่ีมีแบบปฏิบัติที่ดี 
      11.3 การจัดการความรู้ให้เป็นระบบ ผู้จัดท าคู่มือวิธีปฏิบัติที่ดีในการจัดกิจกรรมด้านการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม การท างานที่
ปรับปรุง พร้อมทั้งระบุปัญหา แนวทางแก้ไข เพ่ือการป้องกันข้อผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นในอนาคต 
      11.4 การประมวลและกลั่นกรองความรู้ ขั้นตอนและผังการปฏิบัติ ให้เข้าใจได้ง่ายยิ่งขึ้น เพื่อได้น าไปเผยแพร่ได้ในโอกาสต่อไป 
      11.5 การเข้าถึงความรู้  ด าเนินการประชุมเชิงปฏิบัติการ เพื่อถ่ายทอดวิธีการ กระบวนการ ขั้นตอนการท างานเพื่อเป็นต้นแบบ และ
น าไปเผยแพร่ 
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     11.6 การแบ่งปันแลกเปลี่ยนเรียนรู้ จัดให้มีการแลกเปลี่ยนความรู้และประสบการณ์  
      11.7 การเรียนรู้ จัดสัมมนาเพื่อแบ่งปันความรู้ เพื่อทราบตัวบ่งช้ีของความเสี่ยงที่จะเกิดปัญหา และหาวิธีการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น      
เพื่อเป็นการพัฒนาแนวทางให้กระบวนการท างานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลต่อไป 
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Flowchart  

แนวปฏิบัติที่ดี (GOOD PRACTICES) ในการเขียนรายงานการประชุมและการเขียนโครงการ 
แนวทางในการจัดการความรู้ 

กระบวนการจดัการความรู้ (KM Process) ครอบคลุม 7 กิจกรรม 

 

  
 

 

 

                
                     
                                     
 
 
 
           

 
    
 

 

 

 
 
 

ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานด้านการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
 

1. การบ่งช้ีความรู้  
 

การปฏิบัตดิ้วยตนเอง และจากการศึกษาจากแหล่งเรียนรู้อื่นๆ 

 

2. การสร้างและแสวงหาความรู ้

จัดท าคู่มือปฏิบตัิงานหลักเพื่อแสดงกระบวน การท างานท่ีปรับปรุง พร้อม
ทั้งระบุปัญหา แนวทางแก้ไข เพ่ือการป้องกันข้อผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นใน
อนาคต      

 

3. การจัดการความรู้ให้เป็นระบบ 

 

4. การประมวลและกลั่นกรอง

ความรู้ 

 

ผู้มีความรู้ เชี่ยวชาญ กลั่นกรองการเขียนคู่มือการปฏิบตัิงานหลักฯ 
ให้ถูกต้องสมบูรณ ์

 

5. การเข้าถึงความรู ้
 

ประชุมเชิงปฏิบัติการ เพื่อถ่ายทอดวิธีการ กระบวนการขั้นตอนต่างๆ เพื่อ
เป็นต้นแบบ และน าไปเผยแพร่ผ่านระบบ Intranet 

จัดให้มีการแลกเปลี่ยนความรู้และประสบการณ์การจดัคู่มือปฏิบัติงานหลัก
ที่มีขั้นตอนการท างาน 

6. การแบ่งปันแลกเปลีย่นเรยีนรู ้
 

7. การเรียนรู ้ จัดสัมมนาเพื่อแบ่งปันความรู้ เพื่อทราบและหาวิธีการแกไ้ขปัญหา เพื่อเป็นการ
พัฒนาให้ท างานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลต่อไป 
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1. ชื่อเร่ือง / แนวปฏิบัติ    การบูรณาการกิจกรรมนักศึกษากับการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม  
 

2. ชื่อหน่วยงาน              คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร ์
 

3. คณะท างาน   
 1. พระศรีวิสุทธิวงศ์ (สุวิทย์ ปวิชญฺญู)    ที่ปรึกษากิตติมศักดิ ์
 วัดพระปฐมเจดียร์าชวรมหาวิหาร 
 2. นายวิโรจน์   อุ่นทรัพย ์ ที่ปรึกษากิตติมศักดิ ์
 ผู้อ านวยการส านักงานพระพุทธศาสนาจังหวัดนครปฐม 
 3. นางฐิติรัตน์     เค้าภไูทย  ที่ปรึกษากิตติมศักดิ ์
 วัฒนธรรมจังหวัดนครปฐม  
 4.ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.อุษา  น้อยทิม  ประธานท่ีปรึกษา 
 5. อาจารย์ผสุดี    ปทุมารักษ์ ที่ปรึกษา 
 6. อาจารย์ไตรภพ    สุวรรณศร ี ที่ปรึกษา 
 7. อาจารย์ญาณภัทร    ยอดแก้ว  ประธานกรรมการ 
 8. อาจารย์ ดร.วรากรณ์    พูลสวัสดิ ์ กรรมการ 
 9. อาจารย์ณรงค์วรรษ    บุญมา  กรรมการ 
 10. อาจารย์กนกอร   สว่างศร ี กรรมการ 
 11. อาจารย์เนตรนภา    วรวงษ ์ กรรมการ 
 12. อาจารย์วงศ์ระวิทย์    น้อมน าทรัพย ์ กรรมการ 
 13. อาจารย์แพรภัทร    ยอดแก้ว  กรรมการ 
 14. นางสุธาทิพ    ทับทิมทอง กรรมการและเลขานุการ 
 

4. บทสรุปโครงการ  
 การบูรณาการกิจกรรมนักศึกษากับการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม เป็นการด าเนินงานที่เน้นการพัฒนาอัตลักษณ์บัณฑิต “จิตอาสา 
พัฒนาท้องถิ่น” ซึ่งอาศัยกิจกรรมนักศึกษาและการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม เป็นฐานส าคัญในการจัดกิจกรรมต่างๆ โดยมีการบูรณาการงาน
ทั้ง 2 ด้านเข้าด้วยกัน  เพื่อให้เกิดกระบวนการท างานท่ีมีคุณภาพ  มีประสิทธิภาพ และมีความคุ้มค่าต่อการใช้สอยทรัพยากรต่างๆ รวมทั้งมีการใช้
พลังเครือข่ายทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยในการขับเคลื่อนกิจกรรมต่างๆ โดยมุ่งให้เกิดการสานสัมพันธ์อันดีระหว่างเครือข่ายและส่งเสริม
ให้นักศึกษามีทัศนคติที่ดีต่อท้องถิ่นซึ่งเป็นเครือข่ายด้วย โดยสามารถจ าแนกกิจกรรมได้ 2 ลักษณะ คือ 

1. กิจกรรมเชิงรุก คือ กิจกรรมที่เกิดจากการวางแผนงานไว้ ทั้งในส่วนที่เป็นกิจกรรมหรือโครงการที่ ท าเป็นประจ าสม่ าเสมอ และ
กิจกรรมที่มุ่งตอบสนองนโยบายของมหาวิทยาลัยและคณะ ซึ่งมีแผนการใช้งบประมาณที่ชัดเจน เช่น กิจกรรมวันส าคัญที่เกี่ยวกับชาติ ศาสนาและ
พระมหากษัตริย์ การปฐมนิเทศนักศึกษา การประกวดนักศึกษาต้นแบบ กีฬาคณะ กิจกรรมเข้าค่ายผู้น านักศึกษาและกิจกรรมปัจฉิมนิเทศ เป็นต้น 

2. กิจกรรมเชิงรับ คือ กิจกรรมที่เกิดจากความต้องการขององค์กรภายนอกที่เป็นภาคีเครือข่ายกัน ซึ่งส่วนมากจะเป็นกิจกรรมที่ไม่ได้
ก าหนดไว้ชัดเจนล่วงหน้าในแผนการด าเนินงาน แต่ต้องด าเนินงานเพราะเป็นโอกาสในการใช้พลังเครือข่ายมาเสริมเพื่อเติมเต็มการพัฒนานักศึกษา
ให้นักศึกษาเกิดทักษะและประสบการณ์ที่ดี ควบคู่กับการได้ท าหน้าที่ท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมทั้งของท้องถิ่นและของชาติไทยไปด้วย เช่ น 
กิจกรรมหมู่บ้านรักษาศีล 5  การสอบธรรมศึกษาเฉลิมพระเกียรติ กิจกรรมล่องเรือไหว้พระ 9 วัด(จัดโดยกรมการศาสนา)  กิจกรรมจิตอาสางานวัด 
และการร่วมกิจกรรมด้านวัฒนธรรมประเพณีของท้องถิ่น เป็นต้น 

แนวทางการบูรณาการ คือ การวิเคราะห์ วางแผนงาน และการด าเนินงานโดยเน้นการใช้ทุนทางด้านศิลปะและวัฒนธรรมที่มีอยู่มาเป็น
โอกาส พื้นที่ หรือเง่ือนไขในการจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนานักศึกษา รวมทั้งการสอดแทรกบริบททางด้านศิลปะและวัฒนธรรมในกิจกรรมนักศึกษา     
ทุกกิจกรรม ให้เกิดการหลอมรวมระหว่างเป้าหมายในส่วนของการพัฒนานักศึกษาและการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมไปด้วยกัน      
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ผลการด าเนินงาน คือ นักศึกษาได้เรียนรู้และร่วมสืบสานศิลปะและวัฒนธรรมในโอกาสต่างๆ อย่างต่อเนื่อง ในขณะเดียวกันก็ท าให้
นักศึกษาได้รับการพัฒนาด้านคุณลักษณะที่พึงประสงค์และทักษะในการปฏิบัติงานและการอยู่ร่วมกับสังคมได้เป็นอย่างดี โดยเฉพาะการพัฒนา  
อัตลักษณ์ “จิตอาสา พัฒนาท้องถิ่น” อีกทั้ง นักศึกษายังสามารถน าหลักฐานการเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ ไปเป็นส่วนหน่ึงของคะแนนหรือช่ัวโมงการ
เข้าร่วมกิจกรรมที่รายวิชาต่างๆ หรือหน่วยทุนต่างๆ (ส าหรับนักศึกษาที่รับทุน) ก าหนดไว้ และบางกิจกรรมก็สามารถใช้เป็นคะแนนการเข้าร่วม
กิจกรรมของกองพัฒนานักศึกษาได้ด้วย ท่ีส าคัญยังเป็นการสร้างสัมพันธ์อันดีระหว่างมหาวิทยาลัยกับท้องถิ่นและหน่วยงานต่างๆ ให้มีความแน่น
แฟ้นมากยิ่งข้ึน  จนเป็นกัลยาณมิตรหรือเป็นภาคีเครือข่ายที่ดีต่อกัน 

 

5. ที่มาและความส าคัญของโครงการ 
 คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ได้มีการจัดตั้งคณะกรรมการบริหารกิจการนักศึกษาและท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมขึ้น โดยมี

อาจารย์จากสาขาวิชาต่างๆ เป็นกรรมการ และได้มีการประชุมวางแผนการด าเนินงานเพื่อเป็นแนวทางส าหรับการปฏิบัติงานของฝ่ายกิจการ
นักศึกษา โดยสาระส าคัญของแผนการด าเนินงาน คือ การท างานเชิงบูรณาการด้านกิจกรรมนักศึกษากับการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม เพราะ
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ เป็นคณะที่มีทุนเดิมทางด้านศิลปะและวัฒนธรรมมาก หลายสาขาวิชาเป็นสาขาที่เกี่ยวข้องโดยตรงกับการ 
ท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม อาทิ สาขาวิชาภาษาไทย สาขาวิชาสังคมศึกษา สาขาวิชาดนตรี และสาขาวิชาการท่องเที่ยวและการโรงแรม เป็น
ต้น  ผนวกกับการที่คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มีเครือข่ายการท างานที่สานสัมพันธ์อันดีกันมาอย่างต่อเนื่องทั้งในระดับชาติและในระดับ
ท้องถิ่นหลายหน่วยงาน อาทิ กรมการศาสนา กระทรวงวัฒนธรรม ส านักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ  ส านักงานพระพุทธศาสนาจังหวัดนครปฐม 
ส านักงานคณะกรรมการจริยธรรมประจ าจังหวัดนครปฐม พุทธสมาคมจังหวัดนครปฐม สมาคมพ่อตัวอย่างแห่งชาติ เทศบาลต าบลโพรงมะเดื่อ  
สถานีโทรทัศน์ WBTV วัดพระปฐมเจดีย์ราชวรมหาวิหาร  ศูนย์ศึกษาพระพุทธศาสนาวันอาทิตย์วัดพระปฐมเจดีย์ฯ ศูนย์ศึกษาพระพุทธศาสนาวัน
อาทิตย์วัดโพรงมะเดื่อ และส านักงานเครือข่ายองค์กรงดเหล้าภาคตะวันตก เป็นต้น เครือข่ายต่างๆ เหล่านี้ มีโอกาส พื้นที่ เวลา และกิจกรรม
เพื่อให้คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ในฐานะเครือข่ายการท างานสามารถมีส่วนร่วมได้ตลอดทั้งในเชิงรุกและเชิงรับ       

อนึ่ง ด้วยเหตุที่มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม มีอัตลักษณ์บัณฑิต คือ “จิตอาสา พัฒนาท้องถิ่น” การพัฒนานักศึกษาผ่านกิจกรรม
นักศึกษาโดยร่วมกับเครือข่ายต่างๆ ในลักษณะกิจกรรมจิตอาสาจึงสามารถด าเนินการได้ด้วยสะดวกและสามารถบูรณาการความร่วมมือได้หลาย
มิติโดยเฉพาะมิติทรัพยากรของโครงการหรือกิจกรรมต่างๆ ที่สามารถร่วมมือกันได้ ท าให้การท างานเป็นไปใน ลักษณะ “ลดต้นทุน เพิ่มคุณค่า” 
ก่อให้เกิดประโยชน์กับทุกภาคีเครือข่ายและสังคมโดยรวมอย่างมีพลังและเป็นรูปธรรม  

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ได้เล็งเห็นความส าคัญของการบูรณาการกิจกรรมนักศึกษากับการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม         
จึงได้ถือเป็นนโยบายส าคัญในการขับเคลื่อนงานด้านกิจการนักศึกษาของคณะ และมีการก าหนดแผนงานการ บูรณาการกิจกรรมนักศึกษากับการ
ท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมขึ้นโดยได้รับการสนับสนุนอย่างดีจากทุกภาคีเครือข่ายเสมอมา 

     

6. วัตถุประสงค์  
 1. เพื่อการบูรณาการการด าเนินงานด้านกิจกรรมนักศึกษากับการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม โดยใช้พลังเครือข่ายในการขับเคลื่อน 
 2. เพื่อพัฒนาคุณภาพของการด าเนินงานด้านกิจกรรมนักศึกษาและการท านุบ ารุงศลิปะและวัฒนธรรม  
 3. เพื่อส่งเสรมิการพัฒนาอัตลักษณ์ “จิตอาสา พัฒนาท้องถิ่น” 
   

7.แนวปฏิบัติที่ดี (วิธีการ/ประบวนการ/แนวทางการด าเนินตาม PDCA)  
 แนวปฏิบัติที่ดีจากการด าเนินงานตามแผนงานการบูรณาการกิจกรรมนักศึกษากับการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม มีดังนี้ 

1. วิธีการ 
     1) การบูรณาการ คือ การวิเคราะห์งานและองค์ประกอบทั้งหมดของงานทั้งด้านกิจกรรมนักศึกษาและด้านการท านุบ ารุงศิลปะและ
วัฒนธรรม เพื่อหาจุดเช่ือมโยงของแต่ละงานเข้าด้วยกันและด าเนินการกิจกรรมหรือโครงการต่างๆ โดยเน้นการเติมเต็มให้เกิดผลที่สามารถ
ตอบสนองเป้าหมายของงานท้ัง 2 ด้าน และเน้นลดต้นทุนในการด าเนินงานท้ังงบประมาณ เวลา และบุคลากร เป็นต้น     
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     2) การใช้พลังเครือข่าย คือ การสร้างเครือข่ายการท างานทั้งภายในภายนอกและรักษาเครือข่ายโดยมีการท ากิจกรรมร่วมกันอย่าง
ต่อเนื่อง รวมทั้งการจัดท า MOU อย่างเป็นทางการเพื่อส่งเสริมการท างานร่วมกันในระยะยาว เพื่อขับเคลื่อนงานด้านกิจกรรมนักศึกษาและการ
ท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมไปด้วยกัน    
     3) การท างานแบบมีส่วนร่วม คือ การเปิดโอกาสให้บุคลากรหลากหลายทั้งภายในและภายนอกเข้ามามีส่วนร่วมในการขับเคลื่อนกิจกรรม
เชิงบูรณาการ เช่น การแต่งตั้งกรรมการบริหารกิจการนักศึกษาและการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมจากคณาจารย์ผู้แทนของทุกสาขาวิชา การ
ส่งเสริมบทบาทสโมสรนักศึกษาในการมีส่วนร่วมคิด ตัดสินใจ วางแผน และสะท้อนผลการด าเนินงานกิจกรรมต่างๆ รวมทั้งการแต่งตั้งและเชิญชวน
บุคคลภายในที่เป็นเครือข่ายมามีบทบาทร่วมในการจัดกิจกรรมต่างๆ ด้วย 
 2. กระบวนการ 
 กระบวนการท างานของการบรูณาการกิจกรรมนักศึกษากับการท านบุ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม มดีังนี้ 
 1) การวิเคราะห์งาน  
 2) การแต่งตั้งคณะท างาน 
 3) การประชุมคณะท างาน 
 4) การจัดท าแผนงานเชิงบูรณาการ 
 5) การประสานงาน เพื่อส ารวจความต้องการ(เชิงรุก)/การรับเชญิเขา้ร่วมกิจกรรมของหน่วยงานภายนอก(เชิงรับ) 
 6) การจัดกิจกรรม/ร่วมจดักิจกรรม/เข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ 
 7) การติดตามผลการจดักิจกรรม 
     8) การประชุมเพื่อพัฒนางาน 
 3. แนวทางการด าเนินงานตาม PDCA 
  แนวทางการด าเนินงานตามวงจรคุณภาพ PDCA มีดังนี ้
  

ที ่ ขั้นตอนวงจรคุณภาพ การด าเนินงาน 
1 P (Plan) -การวิเคราะห์งาน 

-การแต่งตั้งคณะท างาน 
-การประชุมคณะท างาน 
-การจัดท าแผนงานเชิงบูรณาการ 
-การประสานงาน/การประชาสัมพันธ์หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2 D (Do) -การจัดกิจกรรม/ร่วมจัดกิจกรรม/เข้าร่วมกิจกรรมตามทีไ่ด้ก าหนดไว้หรือได้ประสานไว้กับ
หน่วยงานต่างๆ  

3 C (Check) -การแต่งตั้งคณะท างานเพื่อการประเมินผลหรือตติตามกิจกรรมต่างๆ 
-การประชุมเพื่อประเมินผลส าเร็จของกิจกรรมต่างๆ 
-การจัดท างานรายผลการด าเนินงานโครงการต่างๆ 

4 A (Act) -การประชุมเพื่อปรับปรุงการด าเนนิงานจากผลการด าเนินงานท่ีผ่านมา 
-การจัดท าแนวทางการปรบัปรุงพัฒนาการด าเนินงานจากผลการด าเนินงานท่ีผ่านมา 
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8. ผลกระทบที่เป็นประโยชน์หรือสร้างคุณค่า 
 1. ประโยชน์ต่อนักศึกษา  นักศึกษาที่เข้าร่วมโครงการได้รับประสบการณ์ที่หลากหลาย ได้รับการพัฒนาคุณลักษณะที่พึงประสงค์ คือ    
จิตอาสา การท างานเป็นทีม และทักษะการแก้ปัญหาต่างๆ รวมทั้งสามารถใช้หลักฐานการเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ เพื่อส่วนหนึ่งของการประเมิน
คะแนนกิจกรรมส าหรับบางรายวิชา ส าหรับหน่วยทุน (กยศ./กรอ./ทุนเรียนดี/ทุน 84 พรรษา ฯลฯ) และกิจกรรมตามหลักเกณฑ์การผ่านกิจกรรม
ของกองพัฒนานักศึกษาด้วย  
 2. ประโยชน์ต่อคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  คณะมีผลงานโดดเด่นเรื่องการพัฒนานักศึกษากับการท านุบ ารุงศิลปะและ
วัฒนธรรม จนเป็นที่ยอมรับท้ังภายในและภายนอก รวมทั้งผลการประเมินการประกันคุณภาพภายในที่ผ่านมา ท าให้ผลการด าเนินงานของคณะใน
ส่วนดังกล่าวมีคุณภาพ สามารถ “ลดต้นทุน เพิ่มคุณค่า” เป็นที่ยอมรับของสังคม และมีผลงานรางวัลหลายรางวัลจากการด าเนินงานกิจกรรมต่างๆ   
 3. ประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยได้ใช้ข้อมูลกิจกรรมต่างๆ เพื่อการประชาสัมพันธ์ การประกันคุณภาพ การประสานงานกับ
เครือข่ายและช่วยหนุนเสริมให้การด าเนินงานตามพันธกิจด้านต่างๆ ของมหาวิทยาลัยมีความเข้มแข็งมากยิ่งขึ้น ที่ส าคัญกิจกรรมหลายๆ กิจกรรม 
น ามาซึ่งช่ือเสียงอันดีงามของมหาวิทยาลัย  การยอมรับจากสังคม และความสัมพันธ์อันดีกับภาคีเครือข่ายต่างๆ อาทิ โครงการปณิธานความดีปี
มหามงคล: ท าดีเริ่มได้ที่ใจเรา (ร่วมกับจังหวัดนครปฐม) โครงการสอบธรรมศึกษาเฉลิมพระเกียรติ (ร่วมกับส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา
และจังหวัดนครปฐม) โครงการหมู่บ้านรักษาศีล 5 (ร่วมกับส านักงานพระพุทธศาสนาจังหวัดนครปฐมและคณะสงฆ์จังหวัดนครปฐม) และกิจกรรม
รณรงค์เนื่องในวันส าคัญทางศาสนา (ร่วมกับกรมการศาสนา กระทรวงวัฒนธรรม)   
 4. ประโยชน์ต่อเครือข่ายภายนอก ผลการด าเนินงานท าให้ภาคีเครือข่ายได้รับประโยชน์ด้านประสิทธิภาพและประสิทธิผลก าร
ด าเนินงานกิจกรรมต่างๆ โดยเฉพาะด้านผู้เข้าร่วมกิจกรรม บุคลากรด าเนินงาน และทรัพยากรโครงการด้านอื่นๆ เนื่องจากการช่วยกันหนุนเสริม
องค์ประกอบด้านต่างๆ ในลักษณะบูรณาการร่วมกัน  
  

9. ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
  1. ทีมงานดี  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ได้แต่งตั้งคณะท างานด้านการบริหารกิจการนักศึกษาและการท านุบ ารุงศิลปะและ
วัฒนธรรม โดยขอความร่วมมือให้สาขาวิชาต่างๆ เสนอช่ืออาจารย์ที่ดูแลงานด้านนี้ในส่วนของสาขาวิชามาเป็นคณะท างาน ผนวกกับคณะท างาน
กลางของฝ่ายกิจการนักศึกษาที่ทุกส่วนล้วนมีใจรักในการท างานด้านกิจการนักศึกษาและการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม จึงท าให้การ
ด าเนินงานต่างๆ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและบรรลุผลตามที่วางไว้ 
 2. แผนงานดี  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ โดยฝ่ายกิจการนักศึกษา ได้มีการจัดท าแผนการด าเนินงานทั้งด้านการพัฒนา
นักศึกษา แผนงานด้านการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม จากนั้นมีการจัดท าแผนงานการบูรณาการงานกิจกรรมนักศึกษากับการท านุบ ารุงศิลปะ
และวัฒนธรรมเพิ่มเติม เพื่อก าหนดทิศทางในการท างานทั้ง 2 ส่วนให้มีความเช่ือมโยงกัน แผนงานดังกล่าวเกิดจากการวิเคราะห์ความเป็นไปได้ 
และการส ารวจหรือสนองตอบความต้องการของทุกภาคส่วน จึงท าให้เป็นแผนงานท่ีดี มีความชัดเจน และสามารถปฏิบัติได้จริงอย่างเป็นรูปธรรม 
 3. เครือข่ายดี คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มีเครือข่ายที่ดี ทุกภาคีเครือข่ายมีความเช่ือมโยงสัมพันธ์กันทั้งเนื้อหาสาระของงาน 
และความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคลากรของแต่ละหน่วยงาน จึงท าให้การด าเนินงานต่างๆ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 4. การสนับสนุนดี  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ได้สนับสนุนการด าเนินงานด้านกิจกรรมนักศึกษาและการท านุบ ารุงศิลปะและ
วัฒนธรรมเป็นอย่างดี และยังได้รับการสนับสนุนด้านต่างๆ จากมหาวิทยาลัยรวมทั้งหน่วยงานต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัยเป็นอย่างดีด้วย เช่น การ
สนับสนุนงบประมาณ สถานท่ี  อุปกรณ์ ยานพาหนะและบุคลากร เป็นต้น 
 

10. ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 
 ปัญหาอุปสรรค ในการด าเนินงานท่ีผ่านมามีอุปสรรคที่ส าคัญ ระบบการปฏิบัติงานท่ีขาดความยืดหยุ่นและการแก้ปัญหาเฉพาะหน้าอย่าง
เร่งด่วนด้านเวลาหรือตารางเรียนของนักศึกษากับกิจกรรม เพราะบางครั้งมีกิจกรรมที่เร่งด่วน จ าเป็นและส าคัญ แต่นักศึกษาไม่สามารถเข้าร่วมได้ 
หรือเข้าร่วมแล้วถูกผู้สอนตัดคะแนนหรือเช็คขาดเรียน ท าให้นักศึกษาเสียประโยชน์ และอาจมีทัศนคติไม่ดีในทางใดทางหนึ่ง   
 อีกประการหนึ่ง การที่มหาวิทยาลัยไม่มีที่พักหรือหอพักภายในมหาวิทยาลัย ท าให้กิจกรรมบางอย่างท่ีต้องคาบเกี่ยวถึงเวลาค่ า นักศึกษา
จ านวนมากไม่สะดวกร่วมกิจกรรม เพราะต้องกลับบ้านหรือกลับหอ การจัดกิจกรรมบางอย่างสามารถรวมตัวนักศึกษาได้น้อยและยาก โดยเฉพาะ
กรณีที่เป็นกิจกรรมเร่งด่วนท่ีเครือข่ายภายนอกประสงค์ให้นักศึกษาเข้าร่วมด้วย  
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 แนวทางการแก้ปัญหา ฝ่ายกิจการนักศึกษาได้พยายามวางแผนส ารองในกรณีที่เป็นกิจกรรมที่วางแผนระยะยาวได้ เพื่อคาดคะเน
ล่วงหน้ารองรับความเปลี่ยนแปลงและสถานการณ์ฉุกเฉินต่างๆ ที่ท าให้ไม่สามารถบรรลุวัตถุประสงค์ของกิจกรรมได้ และในกร ณีมีความคาบ
เกี่ยวกับช่วงเวลาเรียน ฝ่ายกิจการนักศึกษาได้ท าบันทึกเพื่อขอความอนุเคราะห์มหาวิทยาลัยและคณาจารย์ผู้สอนเพื่อไม่เช็คเป็นเวลาขาดเ รียน 
หรือขออนุเคราะห์สลับตารางเรียน เป็นต้น ทั้งนี้ ก็ยึดหลักการเรียนเป็นสิ่งส าคัญถ้าหากมีความจ าเป็นไม่สามารถยืดหยุ่นด้านการเรียนได้ ก็ต้องให้
นักศึกษาถือการเรียนเป็นเรื่องหลัก 
 ในส่วนการเข้าร่วมกิจกรรม ทางฝ่ายกิจการนักศึกษาได้ใช้หลักการประชาสัมพันธ์เชิงรุกหรือเครือข่ายภายใน เพื่อการประชาสัมพันธ์
กิจกรรมให้นักศึกษาทราบโดยทั่วถึงและรวดเร็วที่สุด และมีการสร้างแรงจูงใจให้นักศึกษาเข้าร่วมด้วยการจัดท าเกียรติบัตร และการขอความ
ร่วมมือหน่วยงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องให้นับเป็นช่ัวโมงกิจกรรมได้ เป็นต้น   
 

11. แนวทางในการจัดการความรู้    
 คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ได้จัดท าโครงการชุมชนแลกเปลี่ยนเรียนรู้ทุกไตรมาส โดยมีการสร้างชุมชนแลกเปลี่ยนเรียนรู้เรื่อง 
กิจกรรมนักศึกษาด้วย ท าให้เกิดการประชุม ถอดบทเรียน แลกเปลี่ยนประสบการณ์ การระดมความคิดปรับปรุงพัฒนางานร่วมกันอย่างต่อเนื่อง  
มีช่องทางในการเก็บข้อมูล ถ่ายทอดข้อมูลข่าวสารต่างๆ ท้ังทางเว็บไซต์คณะฯ และเฟสบุ๊คฝ่ายกิจการนักศึกษา เป็นต้น 
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ด้านบริหารจัดการ 
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1. ชื่อเร่ือง / แนวปฏิบัติ  การเขียนรายงานการประชุมและการเขียนโครงการ 
 

2. ชื่อหน่วยงาน ส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
 

3. คณะท างาน  นางจรรยา  รม่เพชร  หัวหน้าส านกังานผู้อ านวยการส านักศิลปะและวัฒนธรรม  
 และคณะกรรมการบริหารงานส านักศิลปะและวัฒนธรรม ท่ีปรึกษา  
 

4. บทสรุปโครงการ  - 
 

5. ที่มาและความส าคัญของโครงการ 
 ประกาศ ก.พ.อ.เรื่อง มาตรฐานการก าหนดต าแหน่งระดับต าแหน่งและการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารง
ต าแหน่งสูงข้ึน พ.ศ.2553 ฉบับลงวันท่ี 22 ธันวาคม 2553  (เอกสารแนบ 5 ท้ายประกาศ ก.พ.อ. ค านิยามของ คู่มือปฏิบัติงานหลัก คือ เอกสาร
แสดงเส้นทางการท างานในงานหลักของต าแหน่ง ตั้งแต่จุดเริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ 
ในการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน ตลอดจนแนวทางแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานดังกล่าว ซึ่งต้องใช้
ประกอบการปฏิบัติงานมาแล้ว และต้องมีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลง เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงานนั้นมา ) และตามพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 หมวด 1  มาตรา 7 ให้มหาวิยาลัยเป็นสถาบันอุดมศึกษาเพื่อการพัฒนาท้องถิ่นที่เสริมสร้างพลังปัญญาของ
แผ่นดิน ฟื้นฟูพลังการเรียนรู้ เชิดชูภูมิปัญญาของท้องถิ่น สร้างสรรค์ศิลปวิทยา เพื่อความเจริญก้าวหน้าอย่างมั่นคงและยั่งยืน ของปวงชน มีส่ วน
ร่วมในการจัดการ การบ ารุงรักษา การใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม อย่างสมดุลและยั่งยืน โดยมีวัตถุประสงค์ให้การศึกษา 
ส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพช้ันสูง ท าการสอน วิจัย ให้บริการทางวิชาการแก่สังคม ปรับปรุง ถ่ายทอด และพัฒนาเทคโนโลยี ทะนุบ ารุงศิลปะและ
วัฒนธรรม ผลิตครูและส่งเสริมวิทยฐานะครู 
 

6. วัตถุประสงค์  
6.1 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ใช้บรกิาร  มีความรู้  ความเข้าใจ  ในขั้นตอนการปฏิบตัิงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 6.2 เพื่อให้เพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานตามวัตถุประสงค์ของส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
 

7. แนวปฏิบัติที่ดี (วิธีการ/ประบวนการ/แนวทางการด าเนินตาม PDCA)  
 การปฏิบัติงานใดๆ ย่อมต้องมีทรัพยากรมนุษย์เป็นปัจจัยหลักในการนั้น เพื่อระดมความคิด ความรู้ ความสามารถ ความร่วมมือร่วมใจ
และท างานร่วมกันได้โดยมีเป้าหมายที่เข้าใจตรงกัน การที่จะระดมความคิดได้เป็นอย่างดี คือ การประชุม เพื่อวางแผนการปฏิบัติงาน พิจารณา
ข้อเสนอของผู้เข้าร่วมประชุม และมติเสียงข้างมากในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือพิจารณาให้ความเห็นชอบในกิจกรรม/โครงการต่างๆ โดยมีการบันทึก
การประชุม เขียนรายงานการประชุมไว้เป็นหลักฐานที่แสดงผลการปฏิบัติงานหรือกิจกรรมที่ผ่านมา หรือมีการก าหนดนโยบาย มีการแก้ปัญหาที่
เกิดขึ้นร่วมกัน ขณะที่มีการประชุมปรึกษาหารือกันนั้น  ผู้บังคับบัญชาหรือหัวหน้าหน่วยงาน อาจมอบหมายให้กรรมการหรือเจ้าหน้าที่
ผู้ใต้บังคับบัญชาเป็นเลขานุการ เพื่อด าเนินการตามขั้นตอนเกี่ยวกับงานประชุม  การจดบันทึกและจัดท ารายงานการประชุมตามความเหมาะสม
หรือความต้องการของที่ประชุมว่าต้องการรายละเอียดของข้อมูลมากน้อยเพียงใด ต้องใช้ความสามารถ ทักษะ น ามติที่ผ่านการรับรองแล้วไปสู่การ
ปฏิบัติต่อไป  

7.1 มติที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานด้านการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม ครั้งที่ 2/2559 เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 3 มีนาคม 2559 
อาจารย์อกนิษฐ์  ศรีภูธร  รองคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ผู้ได้รับรางวัลชนะเลิศจากสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราช
กุมารี เรื่องการเขียนบทความและเรียงความมากมาย ซึ่งท่านได้เข้าร่วมเป็นคณะกรรมการที่ประชุมดังกล่าว ได้ช่ืนชมเลขานุการของคณะ
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ผลงานแนวปฏบิัติที่ดี Good Practices 

กรรมการฯว่าจัดท าเอกสารรายงานการประชุมได้ถูกต้องตามหลักงานสารบรรณ และมีข้อเสนอแนะว่าควรมีพื้นที่ว่างเพื่อการจดบันทึกเพิ่มเติม        
ที่ส าคัญเอกสารคู่มือเดิมยังไม่ได้เผยแพร่ แต่ได้น ามาปรับใช้ปฏิบัติงานด้านบริหารทั่วไปภายในส านักฯ จนกระทั่งได้รับการช่ืนชมดังกล่ าวและ
สามารถน าเอกสารรายงานการประชุมไปเป็นตัวอย่างของหน่วยงานอื่นได้ ท าให้ผู้เขียนมีขวัญและก าลังใจในระดับหนึ่ง ต่อมาจึงใคร่จะปรับปรุง
คู่มือปฏิบัติงานหลักขึ้นใหม่ โดยใช้ช่ือเรื่อง แนวปฏิบัติที่ดี (GOOD PRACTICE) ในการเขียนรายงานการประชุมและการเขียนโครงการ  

7.2  รายงานความก้าวหน้าการจัดการความรู้ปีการศึกษา 2558 และส ารวจความต้องการส่งเสริมสนับสนุนการด าเนินงานด้านการ
จัดการความรู้ของส านักศิลปะและวัฒนธรรม และจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานหลัก ที่สอดคล้องตามประกาศ ก .พ.อ.เรื่อง มาตรฐานการก าหนด
ต าแหน่งระดับต าแหน่งและการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ.2553 ฉบับลงวันท่ี 22 ธันวาคม 2553  

7.3 เผยแพร่เอกสารคู่มือแนวปฏิบัติที่ดี (GOOD PRACTICES) ในการเขียนรายงานการประชุมและการเขียนโครงการ และรับผลการ
ประเมินคู่มือดังกล่าวมาตรวจสอบและสรุปผลการน าไปใช้ 

7.4 น าข้อเสนอแนะและปญัหาตา่งๆ มาปรับปรุงแก้ไขคู่มือแนวปฏบิัติที่ดี (GOOD PRACTICES) ในการเขียนรายงานการประชุมและ
การเขียนโครงการ ซึ่งสามารถน าไปประกอบการประเมินบุคลากรเช้าสู่ต าแหน่งระดับสูงในโอกาสต่อไป 
 

8. ผลกระทบที่เป็นประโยชน์หรือสร้างคุณค่า 
8.1 สามารถใช้คู่มือเพื่อสอนงานได้ ไม่ต้องเสียค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

 8.2 เพื่อประหยัดเวลา วัสดุ  อุปกรณ์ในการปฏิบัติงาน  
 8.3 ท าให้มีความผิดพลาดน้อยลง  ปฏิบัติงานเป็นระบบมากขึ้น 
 8.4 ช่วยลดความขัดแย้ง  ลดขั้นตอนการท างานท่ีซ้ าซ้อน 
 8.5 เมื่อมีการเปลี่ยนแปลง โยกย้ายต าแหน่ง บุคคลอื่นสามารถท างานแทนกันได้ 
 8.6 สามารถน าไปใช้ประกอบการพิจารณาประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อเลื่อนระดับได้ 
 

9. ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
 9.1 ใช้ส าหรับการปฏิบัติงานของส านักงานผู ้อ านวยการส านักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม และ            
น าเผยแพร่ในอนาคต 
 9.2 ใช้ในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอนต่าง ๆ ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน   
 9.3 ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการท านุบ ารุงศิลปะและวฒันธรรม และงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง 
 

10. ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 
 ปัญหาอุปสรรค 
 10.1 ขาดงบประมาณจัดท าคู่มือปฏิบัติที่ดี (GOOD PRACTICES) ในการเขียนรายงานการประชุมและการเขียนโครงการ เพื่อน าไป
เผยแพร่อย่างกว้างขวาง 
 10.2 ขาดบุคลากรที่มีความรู้ความสามารถหรือที่มีความเช่ียวชาญในการตรวจสอบคู่มือปฏิบัติที่ดี (GOOD PRACTICES) ในการเขียน
รายงานการประชุมและการเขียนโครงการ 

แนวทางการแก้ไข 
10.3 จัดท าร่างคู่มือปฏิบัติที่ดี (GOOD PRACTICES) ในการเขียนรายงานการประชุมและการเขียนโครงการ เผยแพร่ภายในองค์กร 
10.4 เชิญผู้ที่มีความรู้หรือเช่ียวชาญภายในองค์กรตรวจสอบและประเมินคู่มือปฏิบัติที่ดี (GOOD PRACTICES) ในการเขียนรายงานการ

ประชุมและการเขียนโครงการ 
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11. แนวทางในการจัดการความรู้  
11.1 กระบวนการจัดการความรู้ (KM Process) ครอบคลุม 7 กิจกรรม ดังน้ี 

1) การบ่งช้ีความรู้ การประชุมคณะกรรมการด าเนินงานด้านการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมที่ส่งผลให้มีการพัฒนาคู่มือ
ปฏิบัติงานหลักของบุคลากรในส านักศิลปะและวัฒนธรรม เพื่อวิเคราะห์และก าหนดกระบวนการท างานท่ีจ าเป็น สะดวก มีความรู้ และทันสมัย  

2) การสร้างและแสวงหาความรู้ การปฏิบัติด้วยตนเอง และจากการศึกษาจากแหล่งเรียนรู้อื่นๆ ที่มีกระบวนการท างานที่มีแบบ
ปฏิบัติที่ดี 

3) การจัดการความรู้ให้เป็นระบบ ผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเพื่อแสดงกระบวน การท างานที่ปรับปรุง พร้อมทั้งระบุปัญหา  
แนวทางแก้ไข เพ่ือการป้องกันข้อผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นในอนาคต 

4) การประมวลและกลั่นกรองความรู้ ได้รับการพิจารณากลั่นกรองกระบวนการท างาน ให้มีการเขียนคู่มือการปฏิบัติงานหลัก 
โดยมีขั้นตอนและผังการปฏิบัติ ให้เข้าใจได้ง่ายยิ่งขึ้น เพื่อได้น าไปเผยแพร่ได้ในโอกาสต่อไป 

5) การเข้าถึงความรู้  ด าเนินการประชุมเชิงปฏิบัติการ เพื่อถ่ายทอดวิธีการระบวนการ ขั้นตอนต่างๆการท างานเพื่อเป็นต้นแบบ 
และน าไปเผยแพร่ผ่านระบบ Intranet ของส านักศิลปะและวัฒนธรรม เพื่อให้สามารถเข้าถึงองค์ความรู้ได้ง่าย  

6) การแบ่งปันแลกเปลี่ยนเรียนรู้ จัดให้มีการแลกเปลี่ยนความรู้และประสบการณ์การจัดคู่มือปฏิบัติงานหลักที่มีขั้นตอนการ
ท างาน  

7) การเรียนรู้ จัดสัมมนาเพื่อแบ่งปันความรู้ เพื่อทราบตัวบ่งช้ีของความเสี่ยงที่จะเกิดปัญหา และหาวิธีการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น 
เพื่อเป็นการพัฒนาแนวทางให้กระบวนการท างานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลต่อไป 

11.2 กระบวนการบริหารจัดการการเปลี่ยนแปลง (Change Management Process) ครอบคลุม 6 กิจกรรม ซึ่งรอด าเนินการ ดังนี้ 
1) การเตรียมการและปรับเปลี่ยนพฤติกรรม การจัดกิจกรรมให้ความรู้เกี่ยวกับจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานหลัก  
2) การสื่อสาร เผยแพร่หรือฝึกอบรมเพื่อพัฒนาบุคลากรการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานหลัก ผ่านทางเวปไซต์ประชาสัมพันธ์           

ผ่านเครือข่ายภายในมหาวิทยาลัยฯ 
3) กระบวนการและเครื่องมือ การบันทึกภาพ หรือบันทึกเสียงการท ากิจกรรมเผยแพร่เป็นองค์ความรู้ ผ่านโทรทัศน์วงจรปิด 

หรือ ระบบ Intranet ของมหาวิทยาลัย 
4) การเรียนรู้ จัดท ากระบวนการและขั้นตอนการท างานจนกระทั่งได้ผลงานคือคู่มือการปฏิบัติงานงานหลัก 
5) การวัดผล การเผยแพร่ให้น าไปใช้จริง โดยมีแบบสอบถามเพื่อประเมินคู่มือการปฏิบัติงานหลัก 
6) การยกย่องชมเชยและการให้รางวัล ประกาศยกย่องชมเชยเพื่อเป็นขวัญและก าลังใจ สามารถน าคู่มือการปฏิบัติงานหลักไป

เป็นแบบอย่างเพื่อการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพต่อไป 
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1. ชื่อเร่ือง / แนวปฏิบัติ  การบริหารจัดการระบบงานประกันคุณภาพการศึกษา   
 

2. ชื่อหน่วยงาน    คณะวิทยาการจัดการ 
 

3. คณะท างาน      คณะท างานประกันคุณภาพการศึกษา คณะวิทยาการจัดการ 
 

4. บทสรุปโครงการ  
 การประกันคุณภาพการศึกษามีความจ าเป็นกับการจัดการเรียนการสอน เพื่อเป็นการสร้างความเช่ือมั่นให้กับผู้ปกครอง นักศึกษา ผู้ใช้
บัณฑิต และผู้ที่สนใจจะเข้ามาศึกษาต่อในคณะวิทยาการจัดการ ซึ่งประกอบด้วย 10 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาการบริหารธุรกิจ (การจัดการ
ทั่วไป)/(การตลาด)/(การบริหารทรัพยากรมนุษย์)/(คอมพิวเตอร์ธุรกิจ)/(การเงินและการธนาคาร)/(การจัดการโลจิสติกส์)/(ธุรกิจระหว่างประเทศ)/ 
สาขาวิชาการบัญชี  สาขาวิชานิเทศศาสตร์ (การประชาสัมพันธ์ และวิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทัศน์) สาวิชาธุรกิจศึกษา และกลุ่มรายวิชา
เศรษฐศาสตร์   โดยตัวช้ีวัดการประกันคุณภาพการศึกษา มีความครอบคลุมทุกมิติของการประเมินคุณภาพทั้งปัจจัยน าเข้า กระบวนการ ผลผลิต
หรือผลลัพธ์และเป็นตัวช้ีวัดที่ครอบคลุมทุกองค์ประกอบคุณภาพตามกฎกระทรวงว่าด้วยระบบหลักเกณฑ์และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษา
ภายในสถานศึกษา ระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2546 ตอบสนองเจตนารมณ์แห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2545 มาตรฐานการศึกษาของชาติ มาตรฐานการอุดมศึกษาและมาตรฐานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องรวมทั้งสอดคล้องไปในทิศทางเดียวกับตัวบ่งช้ี
การประกันคุณภาพการศึกษาภายนอก ของส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) (สมศ.) และส านักงาน
คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) เพื่อให้คณะวิทยาการจัดการ มีแนวทางการปฏิบัติที่ชัดเจนยิ่งขึ้น เป็นการสร้างความเช่ือมั่นให้กับผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสียและท าให้ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ  คณะวิทยาการจัดการ ได้ด าเนินการด้านต่างๆ เพื่อให้การจัดการศึกษาของคณะฯ มีคุณภาพ 
เช่น จัดโครงการอบรมให้ความรู้ด้านระบบงานประกันคุณภาพการศึกษาให้อาจารย์และบุคลากรในคณะฯ อยู่เสมอท้ังที่ปฏิบัติหน้าที่มานานและที่
เข้าใหม่ เพื่อเป็นการส่งเสริมให้บุคลากรสามารถท างานเป็นทีมได้และเกิดทีมงานที่มีคุณภาพ  เกิดการมีส่วนร่วมที่แท้จริงในการพัฒนาระบบงาน
ประกันคุณภาพการศึกษา อาจารย์และบุคลากรมีความรู้ความเข้าใจในตัวบ่งช้ีที่มีการปรับเปลี่ยนให้เหมาะสม และเกิดความมั่นใจในการท างาน
ประกันคุณภาพมากขึ้น ท าให้เกิดบรรยากาศที่ดีในองค์กร ดังจะเห็นได้จากความร่วมมือ ร่วมใจในการจัดท ารายงานการประเมินตนเองระดับ
หลักสูตรและระดับคณะ และสุดท้ายส่งผลให้ผลการด าเนินงานและการประเมินคุณภาพดีขึ้นเป็นล าดับ นอกจากนั้น คณะวิทยาการจัดการ ได้จัด
กิจกรรมเสริมนอกห้องเรียนให้ความรู้กับนักศึกษาทั้งกิจกรรมเตรียมความพร้อมก่อนเข้าเรียน  กิจกรรมเสริมระหว่างเรียน  และกิจกรรมก่อ น
ส าเร็จการศึกษา เช่น จัดโครงการอบรมทักษะอาชีพตามที่นักศึกษาต้องการส าหรับนักศึกษาช้ันปีที่ 4 เพื่อให้นักศึกษามีทักษะการเรียนรู้ใน
ศตวรรษที่ 21 รวมทั้งจัดอบรมความรู้ด้านระบบงานประกันคุณภาพการศึกษาและสร้างเครือข่ายผู้น านักศึกษา โดยใช้กระบวนการ P D C A 
เพื่อให้ผู้น านักศึกษาสามารถประยุกต์งานประกันคุณภาพกับกิจกรรมนักศึกษาอย่างเป็นรูปธรรม 
 

5. ที่มาและความส าคัญของโครงการ 
 กระทรวงศึกษาธิการโดยส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษามีนโยบายให้สถาบันอุดมศึกษามีระบบการประกันคุณภาพการศึกษา
ภายใน โดยเริ่มใช้ตั้งแต่ปีการศึกษา 2550 เป็นต้นมา โดยมีตัวบ่งช้ีประเมินผลการด าเนินงานท้ังตัวบ่งช้ีที่เป็นปัจจัยน าเข้า กระบวนการและผลผลิต
หรือผลลัพธ์ โดยครอบคลุมองค์ประกอบคุณภาพตามกฎกระทรวงว่าด้วยระบบหลักเกณฑ์และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา 
ระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2546 ตอบสนองเจตนารมณ์แห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 
มาตรฐานการศึกษาของชาติ มาตรฐานการอุดมศึกษาและมาตรฐานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ตัวบ่งช้ีส่วนใหญ่เน้นที่กระบวนการ การพัฒนาระบบการ
ประกันคุณภาพการศึกษาภายในรอบที่สอง ปีการศึกษา 2553  ตัวบ่งช้ีที่ใช้ประเมินยังคงยึดหลักการเดียวกับรอบแรก โดยมุ่งเน้นการประเมิน
เฉพาะปัจจัยน าเข้าและกระบวนการ ส่วนการวัดด้านผลผลิตหรือผลลัพธ์ใช้ตัวบ่งช้ีการประเมินคุณภาพภายนอก (สมศ.) รอบสามมาใช้   
 ปี พ.ศ. 2557 ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา โดยคณะกรรมการประกันคุณภาพภายในระดับอุดมศึกษา ได้พัฒนาระบบการ
ประกันคุณภาพการศึกษาเป็นรอบที่สาม ก าหนดกรอบแนวทางการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดั บอุดมศึกษาโดยให้
พิจารณาเพิ่มเติมกรอบแผนอุดมศึกษาระยะยาว 15 ปี ฉบับที่ 2 แผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษา ฉบับที่ 11 มาตรฐานการอุดมศึกษา 
มาตรฐานสถาบันอุดมศึกษา เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2548 รวมทั้งกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ        
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พ.ศ. 2552 และก าหนดให้มีการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 3 ระดับ คือ ระดับหลักสูตร  ระดับคณะ และระดับสถาบัน โดยมีองค์ประกอบ
การประกันคุณภาพการศึกษาภายในตามพันธกิจ 4 ด้านของสถาบันอุดมศึกษาและเพิ่มเติมด้านอื่น ๆ ที่จ าเป็น 
 คณะวิทยาการจัดการ ในฐานะสถาบันอุดมศึกษา ได้ด าเนินการพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษามาอย่างต่อเนือง                 
ตามพระราชบัญญัติการศึกษา แห่งชาติพ.ศ.2542 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 ในหมวดที่ 6 ว่าด้วยการประกันคุณภาพการศึกษา ระบุไว้
ว่า “ให ้หน่วยงานต้นสังกัดและสถานศึกษาจัดให้มีระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาและให้ถือว่าการประกันคุณภาพ ภายในเป็นส่วน
หนึ่งของกระบวนการบริหารการศึกษาที่ต้องด าเนินการอย่างต่อเนื่อง” โดยมีเป้าหมายเพื่อให้ผู้บริหารและ บุคลากรในสถาบันอุดมศึกษาให้
ความส าคัญกับการประกันคุณภาพการศึกษา มีการก าหนดกรอบการประกันคุณภาพ การศึกษา มีการแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าระบบบริหาร
คุณภาพ ตลอดจนจัดให้มีการประเมินคุณภาพภายในและประเมิน  คุณภาพภายนอก โดยมีเป้าหมายเพื่อท าให้ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ           
มีผลลัพธ์ในเกณฑ์ดี  โดยมีจุดมุ่งหมายหลักของคณะวิทยาการจัดการ คือ การพัฒนานักศึกษา ตลอดจนชุมชนและสังคม โดยผ่านกระบวนการ
จัดการเรียนการสอน การวิจัย การบริการวิชาการ และการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม เพราะการด าเนินการใด ๆ ของคณะวิทยาการจัดการ           
ที่มีคุณภาพย่อมส่งผลโดยตรงต่อนักศึกษา ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียซึ่งเป็นผู้รับบริการโดยตรงของคณะฯ เพื่อให้เป็นพลัง ผลักดันงานประกันคุณภาพ
การศึกษาให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากขึ้น และมุ่งหวังในคณะวิทยาการจัดการ เป็นสถาบันอุดมศึกษาที่มีการด าเนินการถ่ายทอดองค์
ความรู้ในระบบประกันคุณภาพการศึกษาของสถาบัน เพื่อให้อาจารย์ บุคลากรและนักศึกษาได้มีความรู้ความเข้าใจ มี ทักษะและมีส่วนร่วมในการ
ประกันคุณภาพการศึกษาเพื่อส่งเสริมการประกันคุณภาพ ของคณะวิทยาการจัดการให้เข้มแข็ง เกิดเป็นวัฒนธรรมคุณภาพอย่างสร้างสรรค์ต่อไป 
  

6.วัตถุประสงค์  
 1. เพื่อให้อาจารย์ เจ้าหน้าที่ และนักศึกษาของคณะวิทยาการจัดการ มีความรู้ความเข้าใจในบทบาทและหน้าที่ต่อการประกันคุณภาพ
การศึกษา 
 2. เพื่อส่งเสริมให้อาจารย์ เจ้าหน้าที่และนักศึกษาท ากิจกรรมร่วมกันด้วยความรัก สามัคคีและมีระเบียบวินัยผ่านกระบวนการ PDCA 
 3. เพื่อให้อาจารย์ เจ้าหน้าท่ีและนักศึกษาเกิดการเรียนรู้และแลกเปลี่ยนประสบการณ์ในการด าเนินงานประกันคุณภาพและน าไปสู่การ
พัฒนาระบบงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
 4. เพื่อให้อาจารย์ เจ้าหน้าท่ีและนักศึกษาน าผลจากระบบการประกันคุณภาพการศึกษา ไปพัฒนางานด้านอื่นๆ ตามพันธกิจของตนเอง
ได้อย่างเหมาะสม  
 5. เพื่อสร้างเครือข่ายผู้น านักศึกษาทั้งภายใน ภายนอกคณะวิทยาการจัดการและภายนอกมหาวิทยาลัยฯ   
 6. เพื่อให้ผู้น านักศึกษาน าความรู้ด้านประกันคุณภาพ  กระบวนการคุณภาพไปปรับใช้ในการพัฒนาคุณภาพกิจกรรมหรือโครงการของ
นักศึกษาได้ 
 7. เพื่อสร้างวัฒนธรรมคุณภาพให้เกิดกับอาจารย์ เจ้าหน้าที่ นักศึกษา ทั่วทั้ งองค์กรและมีเจตคติที่ดีต่อการด าเนินงานประกันคุณภาพ
การศึกษา 
 

7. แนวปฏิบัติที่ดี (วิธีการ/กระบวนการ/แนวทางการด าเนินตาม PDCA)  
 ขั้นตอนการวางแผน (P: Plan) 
 1. คณะวิทยาการจัดการ ก าหนดนโยบายการประกันคุณภาพการศึกษาและเผยแพร่ไปยังหลักสูตร อาจารย์ เจ้าหน้าที่และนักศึกษาผ่าน
ช่องทางต่าง ๆ เช่น  การประชุมผู้บริหารคณะ (กบ.)  การประชุมอาจารย์และบุคลากรทั้งคณะ ก าหนดไว้ในคู่มือนักศึกษา ก าหนดไว้ในคู่มือ
ประกันคุณภาพการศึกษาของคณะฯ ผ่านอาจารย์ประจ าหลักสูตร อาจารย์ที่ปรึกษา อาจารย์ผู้สอน และเรียนรู้ระบบการประกันคุณภาพผ่าน
กิจกรรม/โครงการต่าง ๆ เป็นต้น  
 2. จัดท าแผนปฏิบัติงาน/แผนกิจกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา 
 3. จัดท าค าของบประมาณด้านงานประกันคุณภาพการศึกษา 
 4. จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพ (Improvement Plan) 
 5. จัดท าค าของบประมาณด้านการพัฒนานักศึกษาในศตวรรษที่ 21  
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 6. แต่งตั้งคณะกรรมการผู้รับผิดชอบองค์ประกอบ โดยมีคณบดี  รองคณบดี เป็นประธานองค์ประกอบตามภาระหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ และ
มีเจ้าหน้าที่เป็นผู้ช่วยเลขานุการทุกองค์ประกอบ 
 ขั้นตอนการปฏิบัติ (D : Do) 
 1. จากที่คณะวิทยาการจัดการ ได้ก าหนดนโยบายด้านการประกันคุณภาพการศึกษา โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้อาจารย์ เจ้าหน้าที่และ
นักศึกษา มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระบบงานประกันคุณภาพการศึกษา เริ่มจากการสร้างความรู้ความเข้าใจระบบงานประกันคุณภาพการศึกษา
ให้อาจารย์ เจ้าหน้าที่และนักศึกษา ท้ังนี้ หากอาจารย์ เจ้าหน้าที่และนักศึกษา มีความรู้ความเข้าใจแล้วจะส่งผลกับความร่วมมือในการด าเนินงาน
ด้านประกันคุณภาพการศึกษาตามแนวทางที่คณะฯ และมหาวิทยาลัยฯ ก าหนด ผ่านโครงการ/กิจกรรมดังนี ้
  -  จัดโครงการอบรมความรู้เรื่องระบบงานประกันคุณภาพการศึกษาส าหรับอาจารย์และเจ้าหน้าที่ของคณะวิทยาการจัดการ ทุกปี
การศึกษาในช่วงปิดภาคเรียนท่ี 2  
  -  จัดโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการการเขียนรายงานการประเมินตนเองทั้งระดับหลักสูตร และระดับคณะทุกปีการศึกษา ช่วงปิดภาค
เรียนที่ 2  
  - จัดโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการจัดท าระบบและกลไกงานประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตรและระดับคณะ 
 
  - จัดโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการการเขียน มคอ. 
  -  จัดโครงอบรมเชิงปฏิบัติการทบทวนแผนยุทธศาสตร์ทุกปีการศึกษา 
  -  จัดโครงการทวนสอบผลสัมฤทธ์ิการเรียนรู้ของนักศึกษา 
  -  น าคณะท างานด้านประกันคุณภาพศึกษาดูงานด้านประกันคุณภาพการศึกษา 
  -  จัดโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในระดับหลักสูตรและระดับคณะ 
  -  จัดโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการการเขียนรายงานความเสี่ยงและรายงานการควบคุมภายในระดับหลักสูตรและระดับคณะ 
  - จัดโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการความรู้ด้านระบบงานประกันคุณภาพการศึกษาและสร้างเครือข่ายผู้น านักศึกษา 
  -  จัดโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการพัฒนาทักษะอาจารย์และนักศึกษาในศตวรรษที่ 21 เน้นทักษะด้านอาชีพ 
 2. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร เน้นการมีส่วนร่วมของอาจารย์ทุกคนในหลักสูตร 
 3. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาระดับคณะ เน้นการมีส่วนร่วมของอาจารย์ เจ้าหน้าที่ทุกคนในคณะ
วิทยาการจัดการ 
 4. แต่งตั้งคณะกรรมการผู้รับผิดชอบรายองค์ประกอบเพื่อจัดท ารายงานการประเมินตนเอง(SAR) และรับการตรวจประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายในระดับคณะ โดยมีหน้าท่ีรับผิดชอบในการเขียนรายงานการประเมินตนเอง พร้อมกับเตรียมรายการหลักฐานและรับตรวจประเมิน
ตามองค์ประกอบท่ีได้รับแต่งตั้ง และรับข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการตรวจประเมินเพื่อน าข้อเสนอแนะมาจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพต่อไป 
 5. ประชุมเชิงปฏิบัติการการเขียนรายงานการประเมินตนเองพร้อมเตรียมรายการหลักฐานแต่ละองค์ประกอบ โดยมอบหมา ยให้
กรรมการผู้รับผิดชอบแต่ละองค์ประกอบปฏิบัติการเขียนรายงานการประเมินตนเอง  และเตรียมรายการหลักฐาน แบ่งกลุ่มตามองค์ประกอบ โดย
มีคณบดีและรองคณบดีที่รับผิดชอบด้านงานประกันคุณภาพคอยให้ค าแนะน าและให้ค าปรึกษา และมีเจ้าหน้าที่ในคณะทุกคนคอยสนับสนุนด้าน
เอกสารต่าง ๆ  
 6. ส่งเสริมให้สโมสรนักศึกษาและนักศึกษาเข้าอบรมความรู้เรื่องระบบงานประกันคุณภาพและสนับสนุนให้ส่งโครงการนักศึกษากับการ
ประกันคุณภาพเข้าประกวด ของเครือข่ายเพื่อการพัฒนาอุดมศึกษาภาคกลางตอนล่าง 
 ขั้นตอนการตรวจสอบ (C : Check) 
  คณะวิทยาการจัดการมีการติดตาม ตรวจสอบการด าเนินงานประกันคุณภาพ ดังนี้ 
  1. ในระดับหลักสูตร คณบดีเชิญประธานหลักสูตรและตัวแทนประชุมเพื่อติดตามผลการด าเนินงานของหลักสูตร เช่น จ านวนอาจารย์
ประจ าหลักสูตรถูกต้องครบถ้วน ติดตามการใช้งบประมาณ  การจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนานักศึกษา การเขียนรายงานการประเมินตน เอง รายการ
หลักฐาน  ถ้าพบปัญหาทุกหลักสูตรร่วมกันแก้ไขและแลกเปลี่ยนข้อมูลซึ่งกันและกัน 
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  2. ในระดับคณะฯ คณบดีเชิญกรรมการผู้รับผิดชอบแต่ละองค์ประกอบประชุมเพื่อติดตาม สอบถามปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
ความต้องการความช่วยเหลือ ในการเขียนรายงานประเมินตนเอง และการอ้างอิงรายการหลักฐานโดยการประชุมจะแยกประชุมเป็นราย
องค์ประกอบ เพ่ือการติดตามอย่างใกล้ชิด  และเพื่อเปิดโอกาสให้อาจารย์ได้แสดงความคิดเห็นทุกคน  
  3. หลังจากผู้รับผิดชอบแต่ละองค์ประกอบเขียนรายงานการประเมินตนเองเสร็จแล้ว คณะฯ เชิญผู้รับผิดชอบแต่ละองค์ประกอบประชุม
อีกครั้งเพื่อร่วมกันทบทวนการเขียนรายงานการประเมินตนเอง การอ้างอิงรายการหลักฐาน และปรับปรุงแก้ไข เพื่อให้การเขียนรายงานฯ มีความ
สมบูรณ์ยิ่งข้ึน 
  4. คณะฯ แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อซ้อมตรวจรายงานการประเมินตนเอง เพื่อสอบทานข้อมูล การเขียนรายงานการประเมินตนเอง และ
รายการหลักฐาน ก่อนส่งเล่มรายงานฯ ไปยังมหาวิทยาลัยฯ โดยมีคณบดีและรองคณบดีที่รับผิดชอบงานประกันคุณภาพฯ เป็นประธานในการซ้อม
ตรวจทุกองค์ประกอบ ส่วนคณะกรรมการซ้อมตรวจใช้วิธีสลับองค์ประกอบกัน เพื่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้งานประกันคุณภาพร่วมกัน 
  5. โครงการประกวดนักศึกษากับการประกันคุณภาพ ของเครือข่ายเพื่อการพัฒนาอุดมศึกษาภาคกลางตอนล่างของนักศึกษา ก าหนดให้
ส่งไฟล์งานมาให้ท่ีปรึกษาโครงการพิจารณาก่อน และเชิญสมาชิกในทีมมารับฟังค าแนะน าและแก้ไขโครงการก่อนส่งไปประกวด 
 ขั้นตอนการปรับปรุงการด าเนินงาน (A : Action) 
 1. ผู้รับผิดชอบแต่ละองค์ประกอบปรับปรุงรายงานประเมินตนเองและเตรียมความพร้อมรับการตรวจประเมินจากคณะกรรมการ 
 2. คณะฯ ท าบันทึกข้อความแจ้งก าหนดการรับตรวจประเมินไปยังกรรมการผู้รับผิดชอบองค์ประกอบทุกคน เพื่อจะได้เตรียมตัวและ
เตรียมความพร้อม 
 3. ผู้รับผิดชอบแต่ละองค์ประกอบทุกคนร่วมรับการตรวจประเมินจากคณะกรรมการภายนอกและรับข้อเสนอแนะ 
 4. หลังการรับตรวจประเมินจากคณะกรรมการที่มหาวิทยาลัยแต่งตั้งเรียบร้อยแล้ว  คณะฯ เชิญกรรมการผู้รับผิดชอบองค์ประกอบทุก
คนประชุม เพื่อทบทวนปัญหา ข้อเสนอแนะ ท่ีกรรมการตรวจประเมินฯ เสนอเพื่อน าไปปรับปรุงแก้ไขครั้งต่อไป 
 5. จัดโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการการจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพระดับหลักสูตรและระดับคณะฯ เพื่อวางแผนการท างานส าหรับปีถัดไป 
 6. สโมสรนักศึกษาส่งโครงการเข้าประกวด 
 

8. ผลกระทบที่เป็นประโยชน์หรือสร้างคุณค่า 
 1. อาจารย์ เจ้าหน้าท่ีและนักศึกษา คณะวิทยาการจัดการ มีความรูค้วามเข้าใจระบบงานประกันคณุภาพการศึกษาดีขึ้นสามารถน าไป
ประยุกต์ใช้กับงานประกันคุณภาพและงานอ่ืน ๆ ในระดับหลักสูตรและระดับคณะฯ  ได้ 
 2. อาจารย์ คณะวิทยาการจัดการ มีการพัฒนาตนเองและมีศักยภาพในการเป็นผู้ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตร 
และระดับคณะ ท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
 3. อาจารย์ เจ้าหน้าที่ และนักศึกษาคณะวิทยาการจัดการ มีการท างานเป็นทีมด้วยความรัก สามัคคี ท างานร่วมกันอย่างมีความสุข               
โดยผ่านกระบวนการ PDCA 
 4. สโมสรนักศึกษาเข้าใจระบบงานประกันคุณภาพและสามารถน ากระบวนการคุณภาพ PDCA ไปประยุกต์ใช้กับกิจกรรมนักศึกษา          
มากขึ้น  มีการสร้างและขยายเครือข่ายคุณภาพทั้งภายใน และภายนอกมหาวิทยาลัย 
 5. เจ้าหน้าท่ีมีความรู้ความเข้าใจดา้นระบบงานประกันคุณภาพมากขึ้น สามารถคดิงานเองไดโ้ดยไมต่อ้งรอค าสั่ง 
 6. คณะฯ และหลักสูตรมีผลการด าเนินงานด้านประกันคุณภาพดีขึ้นตามล าดับ ผ่านการสร้างวัฒนธรรมคุณภาพทั่วทั้งองค์กร 
  

9. ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
 1. ผู้บริหารระดับคณะ อาจารย์ เจ้าหน้าท่ีและนักศึกษาคณะวิทยาการจัดการ ตระหนักถึงความส าคัญในงานประกันคุณภาพการศึกษา 
ท าให้ตั้งใจที่จะศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมอยู่เสมอ 
 2. คณะวิทยาการจัดการ มีคณาจารย์จ านวนหน่ึงเป็นผู้ตรวจประเมินภายใน และภายนอกมหาวิทยาลัย จึงมีความเข้าใจและมีความตั้งใจ
ในการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา 
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 3. คณะวิทยาการจัดการ มีคณาจารย์จ านวนหนึ่ง เป็นผู้ตรวจประเมินภายใน และภายนอกมหาวิทยาลัย ที่มีความรู้ความเข้าใจ
ระบบงานประกันคุณภาพการศึกษาและสามารถน ามาถ่ายทอดให้อาจารย์รุ่นใหม่ สามารถเป็นพ่ีเลี้ยงให้อาจารย์รุ่นใหม่และเจ้าหน้าที่ได้ 
 4. เจ้าหน้าท่ีมีความรู้ความเข้าใจด้านระบบงานประกันคุณภาพมากข้ึน สามารถคิดงาน ออกแบบงานได้เองโดยไม่ต้องรอค าสั่ง 
 5. สโมสรนักศึกษาคณะวิทยาการจัดการมีเครือข่ายเพิ่มขึ้น และมีการจัดกิจกรรมร่วมกัน 
 6. คณะวิทยาการจัดการ มีคณาจารย์ที่มีความรู้ระบบงานประกันคุณภาพการศึกษา สามารถน าความรู้และประสบการณ์มาพัฒนางาน
ประกันคุณภาพระดับหลักสูตร และระดับคณะฯ  ส่งผลให้ ระดับหลักสูตรมีผลการประเมินผ่านเกณฑ์การประเมินทุกหลักสูตร และระดับคณะฯ  
มีผลการประเมินอยู่ในระดับดี ด้วยคะแนนสูงท่ีสุดเป็นอันดับ 1 ในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 

10. ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 
 

ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

1. มีการปรับเปลี่ยนตัวช้ีวัดบ่อย  1. จัดโครงการอบรมความรู้ด้านระบบงานประกันคุณภาพการศึกษา
และตัวช้ีวัด ทุกปีการศึกษา 
2. ประชุมกรรมการฯ เพื่อช้ีแจงตัวช้ีวัด 

2. การมีส่วนร่วมของบุคลากรอยู่ในระดับปานกลาง 1. แต่งตั้งให้เป็นกรรมการรับผิดชอบตัวช้ีวัด เพื่อให้สร้างการมีส่วนร่วม
มากขึ้น 

3. ความเข้าใจในตัวช้ีวัดของบุคลากรยังไม่ชัดเจน 1. จัดโครงการอบรมความรู้ด้านระบบงานประกันคุณภาพการศึกษา
ให้กับบุคลากรทุกปีการศึกษา 
2. ประชุมกรรมการฯ เพื่อช้ีแจงตัวช้ีวัด 
3. ศึกษาดูงานด้านประกันคุณภาพการศึกษา 
4. แต่งตั้งให้เป็นกรรมการรับผิดชอบตัวช้ีวัดร่วมกับรุ่นพี่ โดยวิธีพี่สอน
น้อง เพื่อให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกันด้านการประกันคุณภาพ 

4. มีปัญหาการไม่เข้าใจวิธีการเขียนรายงานการประเมิน
ตนเองและอ้างอิงรายการหลักฐานไม่ถูกต้อง  

1. จัดโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการการเขียนรายงานการประเมิน
ตนเองระดับหลักสูตรและระดับคณะ 

5. มีอาจารย์และบุคลากรเขา้ใหม ่ 1. จัดโครงการอบรมความรู้ด้านระบบงานประกันคุณภาพการศึกษา 
2. แต่งตั้งให้เป็นกรรมการรับผิดชอบตัวช้ีวัดร่วมกับรุ่นพี่ โดยวิธีพี่สอน
น้อง เพื่อให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกันด้านการประกันคุณภาพ 

6. สโมสรนักศึกษามีการเปลี่ยนกรรมการสโมสรทุกปี
การศึกษา  

1. จัดโครงการอบรมความรู้ด้านระบบงานประกันคุณภาพการศึกษา
และการสร้างเครือข่ายผู้น านักศึกษา 

 

11. แนวทางในการจัดการความรู้ (ถ้ามี)  
 1. คณะวิทยาการจัดการมีหลักการในการจัดการความรู้โดยการแต่งตั้งผู้รับผิดชอบรายองค์ประกอบ ซึ่งประกอบด้วยอาจารย์ที่มี
ประสบการณ์การประเมินฯ และการจัดท ารายงานการประเมินตนเองร่วมกับอาจารย์รุ่นใหม่ที่ยังขาดประสบการณ์ เพื่อให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกัน 
 2. คณะวิทยาการจัดการมีการทบทวนการเขียนรายงานการประเมินตนเองระดับคณะ โดยคณะกรรมการที่รับผิดชอบทุกองค์ประกอบ 
 3. คณะฯ แต่งตั้งคณะกรรมการซ้อมการตรวจประเมินรายงานการประเมินตนเองก่อนส่งมหาวิทยาลัย โดยใช้วิธีการเวียนสลับกรรมการ
ประเมิน  ส่งผลให้คะแนนการประเมินระดับหลักสูตรและระดับคณะมีผลการด าเนินงานดีขึ้นตามล าดับ 
 4. อาจารย์ และเจ้าหน้าที่คณะวิทยาการจัดการ มีการท างานเป็นทีมและเกิดการเรียนรู้ ตลอดจนพัฒนางานประกันคุณภาพทั่วทั้ง
องค์กร อันเกิดจากการสร้างวัฒนธรรมคุณภาพร่วมกันของบุคลากรทุกระดับของทั้งองค์กร 
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1. ชื่อเร่ือง / แนวปฏิบัติ   การฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
 

2. ชื่อหน่วยงาน    ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 
 

3. คณะท างาน  
    3.1 รองศาสตราจารย์ชัยเลิศ ปริสุทธกุล   ที่ปรึกษา 
    3.2 นางสมรัก   เปล่งเจริญศริิชัย   ผู้ติดตามตรวจสอบ 
    3.3 นายสถาพร   บัวรัตน์        ผู้ให้ข้อมูล 
    3.4 นางเอมรัศม ์  เอี่ยมพิทักษ์พร   ผู้ให้ข้อมูล 
    3.5 นางสาวสุรีรตัน์   คล้ายสถาพร   ผู้ให้ข้อมูล 
    3.6 นางสาวสุรีพันธ ์  ผลเจริญ    ผู้ให้ข้อมูล  
    3.7 นายธนกร   โพธิยาลัย    ผู้ให้ข้อมูล 
    3.8 นางสาวเรณุกา  ปรีชานุกูล   ผู้ให้ข้อมูล 
    3.9 นางจมรพรรณ  วรพัฒนานันต ์  ผู้ให้ข้อมูล 
    3.10 นางสาวกิ่งดาว  ฮั่วจั่น    ผู้ให้ข้อมูล 
    3.11 นายเทพฤทธ์ิ  ตั้งฤทัยวานิชย์   ผู้ให้ข้อมูล 
    3.12 นางสาวลัดดา  บุญเปลีย่นพล   ผู้ให้ข้อมูล 
    3.13 นางสาวฐานิตา  มลคล้ า    ผู้ให้ข้อมูล 
    3.14 นายสุภกิต ิ  มุสิราช    ผู้รวบรวมและเรยีบเรยีง 
 

4. บทสรุปโครงการ  
 แนวปฏิบัติที่ดีเรื่อง การฝึกประสบการณ์วิชาชีพ นี้ได้รวบรวมข้อมูลมาจากผู้ฝึกประสบการณ์วิชาชีพให้แก่นักศึกษาของส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้แก่งานบริหารทั่วไป งานเทคโนโลยีสารสนเทศ งานห้องสมุด โดยใช้การสังเกต สัมภาษณ์ ประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้  
ดึงความรู้จากตัวบุคคล เทคนิควิธีการสู่ความส าเร็จ รวมไปถึงการน าขั้นตอนมาพัฒนาร่วมกัน เพื่อก าหนดวิธี แนวทางการด าเนินงาน มาตรฐาน
ทางประสบการณ์ที่นักศึกษาได้รับร่วมกัน โดยมุ่งเน้นให้นักศึกษาได้รับประสบการณ์การท างานจริง เพื่อพัฒนาทักษะของนักศึกษาต่อการประกอบ
อาชีพในอนาคต และเมื่อได้วิธีการที่คาดว่าสู่ความส าเร็จแล้วจึงน ามาทดลองปฏิบัติงาน ขอบเขตและแนวทางการปฏิบัติที่โดยระหว่างปฏิบัติได้เก็บ
ข้อมูล ในเรื่องของ ปัญหา อุปสรรค ข้อบกพร่อง ข้อสังเกตที่พบ และข้อเสนอแนะจากผู้ปฏิบัติจริงเพื่อวิเคราะห์สรุปผลและก าหนดแนวทางแก้ไข  
จากนั้นน ามาร่วมกันพัฒนาปรับแนวทางการด าเนินงานใหม่ให้เหมาะสม โดยเมื่อเกิดปัญหาหรืออุปสรรค ในประเด็นใดประเด็นหนึ่งจะใช้วิธีประชุม
คณะกรรมการและผู้เกี่ยวข้องหาข้อสรุป และปรับปรุงกระบวนการใหม่ จากนั้นน าไปใช้ปฏิบัติจริง และจัดเก็บข้อมูลทบทวนการปฏิบัติงานซ้ า            
จนลดปัญหาที่พบไปได้ จึงท าให้การด าเนินงานมีขั้นตอน มีระบบ และมีประสิทธิภาพ  
 

สรุปขั้นตอนการด าเนินงานดังนี้ 
4.1 ขั้นตอนการรับนักศึกษา มีการรับค าร้องจากนักศึกษาเพื่อขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
4.2 ประชุมร่วมกันพิจารณาการรับนักศึกษาของหน่วยฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
4.3 แจ้งผลการตอบรับการฝึกประสบการณ์แก่นักศึกษาและอาจารย์ผู้สอน 
4.4 ปฐมนิเทศนักศึกษาพร้อมจัดท าประวัตินักศึกษาฝึกประสบการณ์ 
4.5 ด าเนินการฝึกประสบการณ์ตามหน่วยท่ีรับผิดชอบ และมีการนิเทศนักศึกษาระหว่างฝึกประสบการณ์โดยหน่วยฝึกประสบการณ์ 
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4.6 จัดการน าเสนอผลการฝึกประสบการณ์ของนักศึกษาได้แก่ งานที่ฝึกปฏิบัติ ปัญหาและอุปสรรคที่พบระหว่างฝึกประสบการณ์         
แนวทางการแก้ไขตามทัศนคติของนักศึกษา สิ่งที่ต้องการให้ส านักวิทยบริการฯพัฒนา 

4.7 นักศึกษามีการจัดท ารูปเล่มรายงานที่ฝึกปฏิบัติ 
4.8 มีการประชุมประเมินผลการฝึกประสบการณ์ 
4.9 มีการรายงานผลการฝึกประสบการณ์ และผลคะแนนการประเมิน ให้แก่ผู้บริหารทราบ  

 4.10 มีการรายงานผลการฝึกประสบการณ์ ผลคะแนน พร้อมท้ังส่งตัวนักศึกษากลับ 
 

5. ที่มาและความส าคัญของโครงการ 
 การฝึกประสบการณ์วิชาชีพนั้นมีความส าคัญต่อนักศึกษา โดยนักศึกษาที่ฝึกประสบการณ์จะได้รับการสอนทักษะในการปฏิบัติงาน
เบื้องต้น ทราบระบบการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การวิเคราะห์แก้ไขปัญหาเบื้องต้นที่พบระหว่างการปฏิบัติงาน การใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศ รวมไปถึงการใช้อุปกรณ์ส านักงาน การฝึกประสบการณ์วิชาชีพจึงเป็นการที่นักศึกษาได้เรียนรู้จากการปฏิบัติงานจริงซึ่งนอกเหนือจาก
เรียนรู้ที่ได้จากการบรรยายในช้ันเรียน ซึ่งมีความส าคัญก่อนที่นักศึกษาจะจบการศึกษาออกไปปฏิบัติงานจริง ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศจึงมุ่งเน้นในการฝึกประสบการณ์จริง และมีการก าหนดมาตรฐานการฝึกประสบการณ์วิชาชีพในแต่ละหน่วย โดยเน้นให้นักศึกษาได้รับ
ความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงานเพื่อใช้เป็นความรู้พื้นฐานในการออกไปท างานภายหลังการจบการศึกษา เพื่อให้เกิดทักษะและความสามารถใน
การทางานท่ีดีสามารถเห็นวิธีการสร้างสรรค์ผลงานท่ีมีประสิทธิภาพ นอกจากนั้นยัง สร้างความเช่ือมั่นและทัศนคติที่ดีต่อวิชาชีพ และให้นักศึกษา
ฝึกการทางานร่วมกับผู้อื่น ท่ีส าคัญเป็นการเสริมสร้างสมรรถภาพในการท างานการประกอบอาชีพในอนาคต  
 

6. วัตถุประสงค์   
6.1 เพื่อให้นักศึกษาได้น าความรู้จากการศึกษาตามทฤษฎีมาประยุกต์ใช้กับการปฏิบัติงาน 

      6.2 เพื่อพัฒนาประสบการณ์ของนักศึกษาและน าไปใช้จริงในสถานประกอบการ       
6.3 เพื่อนักศึกษาปรับพื้นฐานความรู้และเพิ่มพูนทักษะให้กับตนเองเพื่อให้สามารถปรับตัวให้เข้ากับการฝึกประสบการณ์ 
6.4 เพื่อให้นักศึกษาเรียนรู้การปฏิบัติตามกฎระเบียบของหน่วยงาน 
6.5 นักศึกษาได้ปรับแนวคิด และทัศนคติก่อนการออกปฏิบัติงาน 
6.6 เพื่อพัฒนาคุณภาพการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
 

7. แนวปฏิบัติที่ดี (วิธีการ/กระบวนการ/แนวทางการด าเนินตาม PDCA)  

แนวทางการด าเนินตามหลัก PDCA  
Good Practices 

แนวทางการด าเนินตามหลัก PDCA Good Practices  
เร่ือง การฝึกประสบการณ์วิชาชพี  

วางแผน (Plan) 
- ประชุมบุคลากรหน่วยฝึกประสบการณวิชาชีพเพื่อก าหนด
แนวทางในการด าเนินการจัดท าแนวปฏิบัติที่ดีเพื่อก าหนด
ประเด็นการจัดท าแนวปฏิบัติที่ดีของส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีและก าหนดผู้รับผิดชอบในการรวบรวมข้อมูลและ
จัดท าโครงการประกวดแนวปฏิบัติที่ดี (Good Practice) 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

วางแผน (Plan) 
- ประชุมคระกรรมการบริการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
เพื่อแต่งตั้งผู้รับผิดชอบงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
- ประชุมบุคลากรหน่วยฝึกประสบการณ์วิชาชีพก าหนดหน้าที่ วางแผน
ก าหนดขอบเขตและแนวทางการด าเนินงาน  
- ประชุมบุคลากรหน่วยฝึกประสบการณ์วิชาชีพพิจารณารับนักศึกษาฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ 
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ผลงานแนวปฏบิัติที่ดี Good Practices 
 

แนวทางการด าเนินตามหลัก PDCA  
Good Practices 

แนวทางการด าเนินตามหลัก PDCA Good Practices  
เร่ือง การฝึกประสบการณ์วิชาชพี  

การด าเนินงาน (Do) 
- ประชุมบุคลากรในหน่วยที่เกี่ยวข้องในประเด็นที่ก าหนดไป
วางแผนและด าเนินการจัดท าแนวปฏิบัติที่ดีรวบรวมข้อมูลที่
เกี่ยวข้องแนวปฏิบัติ สรุปและรายงานผล 
-  แต่งตั้งผู้รับผิดชอบการเสนอแนวปฏิบัติที่ดีเพื่อส่งเข้า
ประกวด 

การด าเนินงาน (Do) 
- ด าเนินการปฐมนิเทศการฝึกประสบการณ์วิชาชีพแก่นักศึกษา ขั้นตอนการ
ปฏิบัติตน อาคารสถานท่ี งานท่ีนักศึกษาฝึกปฏิบัติ 
- นักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์ในหน่วยงานที่เหมาะสมกับสาขาที่นักศึกษา
เรียน 
- มีการนิเทศนักศึกษาระหว่างการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

การตรวจสอบ/ประเมิน (Check) 
- ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศและ
ผู้เกี่ยวข้องกับการจัดท า Good Practices ติดตาม 
ประเมินผล และแสดงความคิดเห็น 
 

การตรวจสอบ/ประเมิน (Check) 
- ตรวจสอบกระบวนการด าเนินการไม่ให้เกิดความซ้ าซ้อน 
- ตรวจสอบการด าเนินงานให้ถูกต้องตามระเบียบ 
- ผู้ควบคุมการฝึกประสบการณ์มีการรายงานผลการด าเนินงานเป็นระยะต่อที่
ประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการฯ 

การน าผลการตรวจสอบ/ประเมินมาใช้ในการปรับปรุง
พัฒนา (Act) 
- ประชุมก าหนดคณะท างานเพื่อสรุปผลวิเคราะห์ผลการ
ด าเนินงานและวางแผนการปรับปรุงพัฒนาการด าเนินงาน
กระบวนการจัดท า Good Practices 
- เสนอข้อคิดเห็นต่อมหาวิทยาลัยในการพัฒนาการด าเนินงาน 
Good Practices ระยะเวลาการด าเนินงาน 
- ก าหนดประเด็นการจัดท าแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับพันธกิจ
ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

การน าผลการตรวจสอบ/ประเมินมาใช้ในการปรับปรุงพัฒนา (Act) 
- หน่วยฝึกประสบการณ์วิชาชีพได้จัดท าแนวปฏิบัติที่ดีเรื่องการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ 
- มีปรับปรุงมาตรฐานการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
 - จัดเก็บผลการด าเนินงานและรายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 
- มีการจัดท าเอกสารการพัฒนาสู่การให้บริการที่ดีและมีประสิทธิภาพด้านการ
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

 

8. ผลกระทบที่เป็นประโยชน์หรือสร้างคุณค่า 
     8.1 นักศึกษาได้รับความรู้และทักษะในการปฏิบัติงานเบื้องต้น 
     8.2 นักศึกษาได้รับความรู้ตามจุดมุ่งหมายของการฝึกประสบการณว์ิชาชีพ  
     8.3 นักศึกษามีระเบียบวินัยและเข้าใจในกฎและระเบียบเพิ่มมากข้ึน 
     8.4 นักศึกษาได้ประสบการณ์ที่มปีระโยชน์ในการท างานก่อนการจบการศึกษา 
    8.5 ได้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในมุมมองด้านอื่นๆของการปฏิบัติงาน 
 

9. ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
 9.1 วางแผนและก าหนดเป้าหมายการด าเนินงานท่ีชัดเจน 
 9.2 ผู้บริหาร เล็งเห็นความส าคญัต่อการพัฒนาการฝึกประสบการณ์วิชาชีพให้แก่นักศึกษา 
 9.3 อาจารยผ์ู้สอนเล็งเห็นความส าคัญของการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
 9.4 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศได้รับความนิยมจากนักศึกษาในการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

9.5 บุคลากรมีการปรับปรุงตนเองและการพัฒนาความรู้อยา่งสม่ าเสมอ 
 

10. ปัญหา อุปสรรค และแนวทางการแก้ไข 
งานด้านเอกสารธุรการระหว่างหน่วยฝึกประสบการณ์วิชาชีพ กับอาจารย์ผู้สอนบางครั้งเกิดความล่าช้าเมื่อนักศึกษาเป็นผู้ด าเนินการ 

แนวทางการแก้ไขคือมีการประสานงานกับอาจารย์ผู้สอนด้วยวาจาในเบื้องต้น 
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11. แนวทางการพัฒนาในการจัดการความรู้ 
กระบวนการจดัการความรู้ (KM Process) 
 

กิจกรรม วิธีการสู่ความส าเร็จ 
การบ่งช้ีความรู ้ ประชุมก าหนดประเด็น และมอบหมายให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องวางแผนด าเนินการ

จัดท าแนวปฏิบัติทีด่ีเรื่อง การฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  
การสร้างและการแสวงหาความรู ้ - ศึกษาข้อมูลจากหน่วยงานอื่นทั้งภายใน-ภายนอกมหาวิทยาลยัที่มกีารฝึก

ประสบการณ์วิชาชีพ  
การจัดความรู้ให้เป็นระบบ จัดประเภทประเด็นที่เป็นปัญหา 
การประมวลและการกลั่นกรองความรู ้ - จัดท าแนวปฏิบัติและมาตรฐานดา้นการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

- ทบทวนท าความเข้าใจระหว่างผูฝ้ึกประสบการณ ์
การเข้าถึงความรู ้ - สรุปรวบรวมปัญหาอุปสรรคการด าเนินงานการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

- จัดท าขั้นตอนการด าเนินงานด้านการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
การแบ่งปันแลกเปลี่ยนเรียนรู ้ - สรุปปัญหา อุปสรรคที่เกิดจากการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

- พูดคุย ท าความเข้าใจระหว่างผูฝ้กึประสบการณ์และนักศึกษา 
การเรยีนรู ้ - มีการน าไปใช้ประกอบกับการปฏิบัติงาน  

- ประชุมประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน 
 
 

     กระบวนการบริหารการเปลี่ยนแปลง (Change Management Process) 
   กิจกรรม วิธีการสู่ความส าเร็จ 

การเตรียมการและปรับเปลี่ยนพฤติกรรม - จัดประชุม วางแผน การก าหนดขั้นตอน กระบวนการจดัท าแนวปฏิบัติการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ 
- ก าหนดมาตรฐาน วิธีการด าเนินการ  

การสื่อสาร - สร้างช่องทางในการสื่อสารตา่งๆ ท่ีเหมาะสม เช่น การประชุม  เอกสาร  การพูดคุย   
- เผยแพร่ข้อมลูข่าวสารให้กลุ่มเปา้หมายและผู้ทีเ่กี่ยวข้องทราบ 

กระบวนการและเครื่องมือ - การประชุม 
- การสอบถาม สมัภาษณ ์
- เอกสาร 

การเรยีนรู ้ - จัดประชุม 
- จัดกิจกรรมการแลกเปลีย่นเรยีนรู้ 
- การจัดท าเอกสาร 

การวัดผล - การรายงานผล 
- การประเมินผล 

การยกย่องชมเชยและการใหร้างวัล - ยกย่องชมเชยทั้งเป็นทางการและไมเ่ป็นทางการ เช่น พูดคุยยกย่องชมเชย ชมเชยใน
ที่ประชุม 
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ภาพประกอบการด าเนินงานของหน่วยฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
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ผลงานแนวปฏบิัติที่ดี Good Practices 

1. ชื่อเร่ือง / แนวปฏิบัติ    การจัดการความรู้ เรื่อง “การวิเคราะหห์ลักสตูรเพื่อการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ” 
 

2. ชื่อหน่วยงาน    ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 

3. คณะท างาน 
เพื่อให้การจัดการความรู้ เรื่อง การวิเคราะห์หลักสูตรเพื่อการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม บรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  โดยอาศัยอ านาจตามความในมาตรา 41 แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 และค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏ ที่ 906/2556 เรื่อง มอบอ านาจให้ผู้อ านวยการส านัก สถาบัน ปฏิบัติราชการแทน
อธิการบดี ลงวันที่ 31 พฤษภาคม 2556 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  จึงได้จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานการจัดการ
ความรู้ เรื่อง การวิเคราะห์หลักสูตรเพื่อการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ที่ 33/2558 ลงวันที่           
27 ตุลาคม 2558  ซึ่งประกอบด้วย ดังนี ้

1. รองศาสตราจารย์ชัยเลิศ  ปริสุทธกุล  ที่ปรึกษา 
2. อาจารย์นุชร ี  บุญศรีงาม  ประธานคณะท างาน 

3. นางสมรัก   เปล่งเจริญศริิชัย  คณะท างาน 

4. นางสาวลัดดา          บุญเปลีย่นพล  คณะท างาน 

5. นายสุภกิติ              มุสิราช   คณะท างาน 
6. นางเอมรัศม์             เอี่ยมพิทักษ์พร  คณะท างาน  
7. นางสาวสุรีรตัน์         คล้ายสถาพร  คณะท างาน 

8. นายเทพฤทธ์ิ           ตั้งฤทัยวานิชย์  คณะท างาน 

9. นางสาวสุรีพันธ ์  ผลเจริญ   คณะท างาน 

10. นายสถาพร             บัวรัตน ์  คณะท างานและเลขานุการ 
โดยให้มีหนา้ที่ดังนี้ต่อไปนี ้

1. วางแผนการด าเนินงานการจัดการความรู้ เรื่อง “การวิเคราะห์หลักสูตรเพื่อการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ” 

2. จัดกิจกรรมส่งเสริมการด าเนินงาน 

3. รวบรวมและจัดการความรู้ให้เป็นระบบ 

4. ใช้เทคโนโลยีในการส่งเสริมการด าเนินงาน 
5. ติดตามและรายงานผล 

6. เผยแพร่องค์ความรู ้
 

4. บทสรุปโครงการ 
คณะกรรมการด าเนินงานการจัดการความรู้เรื่อง “การวิเคราะห์หลักสูตรเพื่อการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ” ของส านักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ได้ด าเนินงานจัดท าแผนการจัดการความรู้เพื่อเป็นแนวทางในการด าเนินงานด้านการจัดหา
ทรัพยากรสารสนเทศ เพื่อเป็นการรวบรวมองค์ความรู้ที่มีอยู่ในส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  ซึ่งมีอยู่กระจัดกระจายในตัวของบุคคล
และเอกสารมาพัฒนาให้เป็นระบบ เพื่อให้บุคลากรในทุกหน่วยงานสามารถเข้าถึงความรู้  และพัฒนาตนเองให้เป็นผู้รู้รวมทั้งการปฏิบัติงานได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ โดยใช้กระบวนการในการบริหารการจัดการความรู้มาประกอบด้วย โดยการระบุความรู้ การคัดเลือก การรวบรวม การจัดเก็บ
ความรู้ การเข้าถึงข้อมูลและการแลกเปลี่ยนความรู้ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน การสร้างบรรยากาศ และวัฒนธรรมกา รเรียนรู้ภายใน
หน่วยงาน การก าหนดวิธีปฏิบัติงาน ตลอดจนการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารจัดการความรู้ในการจัดหาทรัพยากร
สารสนเทศโดยการวิเคราะห์หลักสูตร เพื่อการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศให้ดียิ่งขึ้น 
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ผลงานแนวปฏบิัติที่ดี Good Practices 
 

หน่วยจัดหาและพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศได้มีการจัดการความรู้ (5.1) ได้มีการประชุมบุคลากรเพื่อวางแผนและก าหนดประเด็น
ความรู้ในการจัดท าแผนการจัดการความรู้เรื่อง “การวิเคราะห์หลักสูตรเพื่อการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ” ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ (5.2) คู่มือการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศโดยการวิเคราะห์หลักสูตรของหน่วยจัดหาและพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ ส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ (5.3) โดยผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการด าเนินงานการจัดการความรู้ เรื่อง การวิเคราะห์หลักสูตรเพื่อ
การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ (5.4) และคณะกรรมการประจ าส านัก (5.5) ปรัปแก้ไขตามข้อเสนอแนะและน ามาใช้ในการปฏิบัติงาน (5.6) 
จากนั้นจึงได้รวบรวมเรียบเรียงข้อมูลให้เป็นระบบเพื่อใช้เป็นแนวทางในการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศโดยการวิเคราะห์หลักสูตร เพื่อการจัดหา
ทรัพยากรสารสนเทศของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศต่อไป 
 

5. ที่มาและความส าคัญของโครงการ 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม  เป็นหน่วยงานที่สนับสนุนการเรียนรู้ การสอนของ

มหาวิทยาลัย  และการเป็นศูนย์รวมความรู้ต้องมีการจัดเก็บความรู้ในหลายหลากรูปแบบ ทั้งฐานข้อมูล ฐานเอกสาร เครือข่าย คลังข้อ มูล 
ตลอดจนการสนับสนุนส่งเสริมการใช้ทรัพยากรสารสนเทศ และบริการให้กับผู้ใช้บริการภายในมหาวิทยาลัย ซึ่งเป็นหน่วยงานที่ท าหน้าที่เก็บ
รวบรวมความรู้ มีเครื่องมือในการค้นหาสารสนเทศท่ีมีความหลากหลายทั้งทรัพยากรสารสนเทศตีพิมพ์และไม่ตีพิมพ์ ซึ่งเหล่านี้ล้วนเป็นฐานความรู้
ทั้งสิ้น ห้องสมุดก็เหมือนองค์กรอื่นๆ ที่ต้องการการจัดการความรู้มาพัฒนาความรู้ในองค์กรเช่นเดียวกัน ซึ่งห้องสมุดจ าเป็นต้องสร้าง ความรู้จาก
สถิติการใช้ข้อมูล ท้ังสถิติการเข้าถึงฐานข้อมูล การเข้าใช้ห้องสมุด นอกจากนี้ห้องสมุดยังใช้ความรู้ในการสร้างจุดแข็งให้ห้องสมุดเอง เนื่องจากการ
จัดการความรู้เป็นหนึ่งเครื่องมือในการวางแผนและออกแบบงานบริการของห้องสมุดให้มีประสิทธิภาพมากขึ้นโดยใช้กระบวนการ  PDCA มาใช้ใน
การด าเนินงาน 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม  เล็งเห็นถึงความส าคัญการด าเนินงานการจัดการความรู้เรื่อง 
“การวิเคราะห์หลักสูตรเพื่อการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ” เพื่อเป็นแนวทางในการด าเนินงานด้านการจัดการความรู้ และเป็นการรวบรวมองค์
ความรู้ที่มีอยู่ในส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ซึ่งมีกระจัดกระจายในตัวบุคคลและเอกสารมาพัฒนาให้เป็นระบบ โดยใช้กระบวนการ 

PDCA เพื่อให้บุคลากรในทุกหน่วยงานสามารถเข้าถึงความรู้และพัฒนาตนเองให้เป็นผู้รู้ในด้านการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และสามารถ
ตอบสนองแผนยุทธศาสตร์ พันธกิจของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ และมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมต่อไป 

 

6. วัตถุประสงค์ 
6.1 เพื่อก าหนดนโยบายและวางแผนการด าเนินงานด้านการจัดการความรู้เรื่อง “การวิเคราะห์หลักสูตรเพื่อการจัดหาทรัพยากร

สารสนเทศ” 

6.2 เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากรของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศด้าน “การวิเคราะห์หลักสูตรเพื่อ
การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ” 

6.3 เพื่อใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศของบุคลากรส านักวิทย-บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศเรื่อง 
“การวิเคราะห์หลักสูตรเพื่อการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ” 

 6.4 เพื่อให้มีองค์ความรู้ที่เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาการปฏิบัติงานด้าน “การวิเคราะห์หลักสูตรเพื่อการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ” 
ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศให้มีประสิทธิภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
 

 

 

 

 

หน้า 45 
 

ผลงานแนวปฏบิัติที่ดี Good Practices 

7. แนวทางการด าเนินงานตามหลัก PDCA 

แนวทางการด าเนินงานตามหลัก PDCA 
Good Practices 

วิธีการ/กระบวนการ/การจัดท าแนวปฏิบัติที่ดีเร่ือง 
การจัดการความรู้ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

การวางแผน (Plan)  
 ประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อก าหนดประเด็นการจัดท าแนว
ปฏิบัติที่ดีของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศและ
ก าหนดผู้รับผิดชอบในการรวบรวมข้อมูลและจัดท าโครงการ
ประกวดแนวปฏิบัติที่ดี (Good Practice) มหาวิทยาลัย          
ราชภัฏนครปฐม 

การวางแผน (Plan)  
 จัดประชุมผู้บริหารและคณะกรรมการการจัดการความรู้ส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ของส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ พ.ศ. 2557 – 2561 (19 พฤษภาคม 2557) 
เพื่อก าหนดกิจกรรม ขั้นตอน วิธีการด าเนินงาน เป้าหมาย งบประมาณ 
ผู้รับผิดชอบ เป็นแนวทางในการด าเนินงานให้บรรลุตามวัตถุประสงค์โดยมี
กิจกรรมดังนี้ 
 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานการจัดการความรู้ เรื่อง การวิเคราะห์
หลักสูตรเพื่อการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศของส านั กวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ ที่ 33/2558 ลงวันท่ี 27 ตุลาคม 2558 

การด าเนินงาน (Do) 
 มอบหมายให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องในประเด็นท่ีก าหนดไป
วางแผนและด าเนินการจัดท าแนวปฏิบัติที่ดี รวบรวมข้อมลูที่
เกี่ยวข้องกับแนวปฏิบัติที่ดี (Good Practice) 
 

การด าเนินงาน (Do) จัดท าโครงการ/กิจกรรมและด าเนินงานตามแผน 
 มอบหน่วยจัดหาและพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ และคณะกรรมการ
ด าเนินงานการจัดการความรู้ เรื่อง การวิเคราะห์หลักสูตรเพื่อการจัดหา
ทรัพยากรสารสนเทศจัดท าโครงการ กิจกรรมตามแผนการด าเนินงาน 
 มีการด าเนินการประชุมคณะกรรมการด าเนินงานการจัดการความรู้ เรื่อง 
การวิเคราะห์หลักสูตรเพื่อการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ เพื่อจัดท าแผนการ
จัดการความรู้ในการจัดการความรู้  
ได้มีการประชุมเมื่อวันที่ 14 ธันวาคม 2558 เพื่อพิจาณาประเด็นการจัดการ
ความรู้  และจัดท าแผนการจัดการความรู้เรื่อง การวิเคราะห์หลักสูตรเพื่อการ
จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ ซึ่งสอดคล้องกับพันธกิจของมหาวิทยาลัย และเพื่อ
เป็นการส่งเสริมการด าเนินงานตามพันธกิจ 
 คณะกรรมการคณะกรรมการด า เนินงานการจัดการความรู้  เรื่ อง           
การวิเคราะห์หลักสูตรเพื่อการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ และบุคลากรหน่วย
จัดหาและพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ จัดท าแผนการด าเนินงานด้านการจัดหา
ทรัพยากรสารสนเทศโดยการวิเคราะห์หลักสูตรในการจัดหา เพื่อให้ได้ทรัพยากร
สารสนเทศที่มีเนื้อหาครอบคลุมกับหลักสูตรที่เปิดการเรียน การสอนใน
มหาวิทยาลัย 
 มีการด าเนินการประชาสัมพันธ์แนวทางและหลักเกณฑ์ในการจัดหา
ทรัพยากรสารสนเทศโดยการวิเคราะห์หลักสูตรในการจัดหา 
 มีการด าเนินงานจัดกิจกรรมตามแผนการการจัดการความรู้  เรื่อง             
การวิเคราะห์หลักสูตรเพื่อการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 
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แนวทางการด าเนินงานตามหลัก PDCA 
Good Practices 

วิธีการ/กระบวนการ/การจัดท าแนวปฏิบัติที่ดีเร่ือง 
การจัดการความรู้ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

การตรวจสอบประเมิน (Check)  ติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินผล และรายงานผล 
 มีการด าเนินงานจัดท ารายงานผลสรุปการจัดการความรู้  
เรื่ อง  การวิ เคราะห์หลักสูตร เพื่อการจัดหาทรัพยากร
สารสนเทศ 
 

การตรวจสอบประเมิน (Check) ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผล 
 มีการตรวจสอบประเมิน  การติดตาม การตรวจสอบ ประเมินผล และการ
จัดท ารายงานผลการด าเนินงานการจัดการความรู้เรื่องการวิเคราะห์หลักสูตร
เพื่อการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ   
 มีกระบวนการการตรวจสอบประเมิน การติดตาม การตรวจสอบ 
ประเมินผลและการจัดท ารายงานผล 

การน าผลการตรวจสอบ/ประเมินมาใช้ในการปรับปรุงพัฒนา 
(Act) 
 ประชุมเพื่อก าหนดคณะท างานเพื่อสรุปผลการวิเคราะห์
ผลการด าเนินงานและการวางแผนการปรับปรุงพัฒนาการ
ด าเนินงานกระบวนการจัดท า Good Practice  ก าหนด
ประเด็นการจัดท าแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับพันธกิจของส านัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

การน าผลการตรวจสอบ/ประเมินมาใช้ในการปรับปรุงพัฒนา (Act) 
ด าเนินการปรับปรุง ขั้นตอนการด าเนินงาน และการประเมินผลให้ถูกต้อง
สมบูรณ์ยิ่งข้ึน และจัดท าเอกสารเป็นลายลักษณ์อักษรดังนี้ 
 มีการด าเนินการปรับปรุงคู่มือการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศโดยการ
วิเคราะห์หลักสูตรของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศให้มีเนื้อหาที่
ง่าย และตรงตามความต้องการของผู้ใช้บริการ 
 มีการด าเนินการปรับปรุงแผนการด าเนินงานด้านการจัดหาทรัพยากรสารสร
เทศโดยการวิเคราะห์หลักสูตรของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศให้
มีความเหมาะสมในทุกช่วงเวลา 
 มีการด าเนินการปรับปรุงรูปแบบของการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ และ
การประชาสัมพันธ์ในการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศของส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

8. ผลกระทบที่เป็นประโยชน์หรือสร้างคุณค่า 
8.1 ได้แนวทางในการด าเนินงานการจัดการความรู้เรื่อง “การวิเคราะห์หลักสูตรเพื่อการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ” ส านักวิทยบริการ

และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
8.2 มีแผนการจัดการความรู้เรื่อง “การวิเคราะห์หลักสูตรเพื่อการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ” ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 

8.3 บุคลากรของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศมีแนวทางในการปฏิบัติงานด้าน “การวิเคราะห์หลักสูตรเพื่อการจัดหา
ทรัพยากรสารสนเทศ” ที่สามารถน าความรู้จากการจัดการความรู้น ามาพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงานได้ 

8.4 บุคลากรของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศปฏิบัติงานมีการแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ร่วมกัน 
 

9. ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
9.1 มีการวางแผนและก าหนดเป้าหมายของการด าเนินงานไว้อย่างชัดเจน 
9.2 มีการก าหนดนโยบายการส่งเสริมและสนับสนุนจากผู้บริหารลงสู่ผู้ปฏิบัติงานอย่างจริงจังและชัดเจน 
9.3 มีการก าหนดทิศทางการปฏิบัติงานในทุกระดับให้มุ่งไปในทิศทางเดียวกัน มีความชัดเจนและสามารถน ามาปฏิบัติได้จริง 
9.4 มีการสร้างกิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ให้กับบุคลากรของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
9.5 มีการเรียนรู้ร่วมกัน  แก้ไขปัญหาร่วมกัน  มีการถ่ายทอดองค์ความรู้ที่เป็นประโยชน์และสามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้จริง 
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10. ปัญหา อุปสรรค และแนวทางการแก้ไขปัญหา 
10.1 บุคลากรของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศขาดความเข้าใจในเรื่องของการด าเนินงานการจัดการความรู้ ส่งเสริมให้มี

การจัดการอบรม  สัมมนา และส่งบุคคลเข้าร่วมการอบรมมากขึ้น 
10.2 การก าหนดประเด็นการจัดการความรู้ที่ไม่ครอบคลุมทุกงาน  ควรมีการเพิ่มประเด็นเพื่อการจัดการความรู้ที่ครอบคลุมมากข้ึน 
 

11. แนวทางในการจัดการความรู้  
11.1 มีการปรับปรุงแก้ไขแผนการจัดการความรู้เรื่อง “การวิเคราะห์หลักสูตรเพื่อการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ” ให้มีความถูกต้องและ

ชัดเจน สมบูรณ์แล้วให้กับบุคลากรของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศทราบ 
11.2 มีการจัดท าคู่มือการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศโดยการวิเคราะห์หลักสูตรของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศเผยแพร่

หน่วยงานภายในของมหาวิทยาลัย  
 11.3 มีการเผยแพร่องค์ความรู้ที่ได้โดยมีการจัดท าเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของบรรณารักษ์และผู้ปฏิบัติงานภายในส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 11.4 มีการปรับปรุง แก้ไข และพัฒนาองค์ความรู้ที่เกี่ยวข้องกับการจัดการความรู้ในด้านต่างๆอย่างต่อเนื่อง 
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ผลงานแนวปฏบิัติที่ดี Good Practices 
 

1. ชื่อเร่ือง / แนวปฏิบัติ     การส่งเสริมและพัฒนาจรรยาบรรณบุคลากร ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

2. ชื่อหน่วยงาน      ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 

3. คณะท างาน 
1. รองศาสตราจารย์ชัยเลิศ ปริสุทธกุล  ที่ปรึกษา 
2. อาจารย์นุชร ี บุญศรีงาม  ผู้ติดตามตรวจสอบ 
3. นางสมรัก  เปล่งเจริญศิริชัย  ผู้ติดตามตรวจสอบ 
4. อาจารย์นิพา  ผลสงเคราะห์  ผู้ให้ข้อมูล 
5. อาจารย์ไพโรจน์  แก้วเขียว   ผู้ให้ข้อมูล 
6. อาจารย์ธารา  จันทร์อนุ   ผู้ให้ข้อมูล 
7. นางสาวโสภา  ลีวงศ์พันธ์  ผู้ให้ข้อมูล 
8. นายสุภกิติ  มุสิราช   ผู้ให้ข้อมูล 
9. นางสาวสุรีรัตน์  คล้ายสถาพร  ผู้ให้ข้อมูล 
10. นางเอมรัศม์  เอี่ยมพิทักษ์พร  ผู้ให้ข้อมูล 
11. นางสาวสุรีพันธ ์ ผลเจริญ   ผู้ให้ข้อมูล 
12. นายธนกร  โพธิยาลัย   ผู้ให้ข้อมูล 
13. นางสาวเรณุกา  ปรีชานุกูล  ผู้ให้ข้อมูล 
14. นางจมรพรรณ  วรพัฒนานันต์  ผู้ให้ข้อมูล 
15. นางสาวกิ่งดาว  ฮั่วจั่น   ผู้ให้ข้อมูล 
16. นายเทพฤทธ์ิ   ตั้งฤทัยวานิชย์  ผู้ให้ข้อมูล 
17. นายสถาพร  บัวรัตน์   ผู้ให้ข้อมูล 
18. นางสาวลัดดา  บุญเปลี่ยนพล  ผู้รวบรวมและเรียบเรียง 
 

4. บทสรุปโครงการ 
 หน่วยพัฒนาบุคลากรและจรรยาบรรณ ได้จัดท าโครงการพัฒนาจรรยาบรรณบุคลากรของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
(5.1) และประชุมบุคลากรในหน่วยเพื่อระดมความคิดเห็นจัดท าร่างเกณฑ์การประเมินจรรยาบรรณของบุคลากร  โดยศึกษาข้อมูลตามประกาศ 
ก.พ.อ. (5.2)  และคู่มือจรรยาบรรณของบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม (5.3) โดยผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการพัฒนาและส่งเสริม
จรรยาบรรณบุคลากร (5.4) และคณะกรรมการประจ าส านักฯ (5.5) ปรับแก้ไขเกณฑ์ตามข้อเสนอแนะจึงได้ประกาศเกณฑ์การประเมิน
จรรยาบรรณบุคลากรของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ (5.6) ให้บุคลากรทราบโดยการจัดท าหนังสือเวียน และให้หัวหน้าหน่วยแต่
ละหน่วยเสนอรายชื่อบุคลากรของแต่ละกลุ่ม (5.7) โดยพิจารณาจากเกณฑ์ที่ก าหนด หน่วยพัฒนาบุคลากรและจรรยาบรรณน ารายช่ือของแต่ละ
กลุ่ม เสนอต่อคณะกรรมการพิจารณาข้อมูลเบื้องต้นบุคลากรผู้มีจรรยาบรรณดีเด่น (5.8) และกรรมการประจ าส านักฯ เพื่อผ่านความเห็นชอบโดย
ได้จัดกิจกรรมมอบโล่ประกาศเกียรติคุณและเกียรติบัตรผู้มีจรรยาบรรณดีเด่นของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี เมื่อวันท่ี 15 พฤศจิกายน 2557 
(5.9) จากนั้นจึงได้รวบรวมเรียบเรียงข้อมูลให้เป็นระบบเพื่อใช้เป็นแนวทางในการจัดกิจกรรมส่งเสริมการพัฒนาจรรยาบรรณของบุคลากรต่อไป  
สรุปขั้นตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 
 1. ศึกษาข้อมูลตามประกาศ ก.พ.อ. และคู่มือจรรยาบรรณของบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
  2. มีการกลั่นกรองจากคณะกรรมการและผู้ทรงคุณวุฒิ 
           3. มีเกณฑ์การประเมินที่ชัดเจนเป็นลายลักษณ์อักษร 
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          4. มีการประกาศเกณฑ์การประเมินให้บุคลากรของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศทราบ 
         5. มีการสร้างขวัญและก าลังใจโดยการจัดกิจกรรมมอบโล่ประกาศเกียรติคุณและมอบเกียรติบัตรผู้มีจรรยาบรรณดีเด่น ของส านัก        
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
 6. มีกระบวนการท างานท่ีเป็นระบบและหลักฐานการด าเนินงานท่ีชัดเจน 
 7. มีการจัดท ารายงานผลการด าเนินงานแสดงศักยภาพของหน่วยพัฒนาบุคลากรและจรรยาบรรณ ประจ าปีงบประมาณ 2557  
 8. ได้รับการประเมินตาม ตัวช้ีวัดที่ 4.2 ร้อยละของบุคลากรที่ได้รับการพัฒนา การปฏิบัติราชการตามค ารับรองปฏิบัติราชการ ส านัก       
วิทยบริการฯ ประจ าปี 2557 ได้คะแนนในระดับ 5 ซึ่งส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรได้พัฒนา
ตนเอง โดยการเข้ารับการอบรม สัมมนา ประชุม ท้ังหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก จัดโดยส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ        
มีบุคลากรสายสนับสนุนท้ังสิ้น 27 คน โดยปีงบประมาณ 2557 บุคลากร ทุกคนได้รับการพัฒนา คิดเป็นร้อยละ 100 
 

5. ที่มาและความส าคัญของโครงการ 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ได้ก าหนดให้มีคู่มือและเผยแพร่ให้บุคลากรเพื่อปฏิบัติไปทิศทางเดียวกัน มีความประพฤติดี ส านึกในหน้าท่ี 
สามารถประสานงานกับทุกฝ่าย ตลอดจนปฏิบัติราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพประสิทธิผลยิ่งขึ้นและเพื่อความเป็นเลิศทางวิชาการ ควบคู่ไปกับ
ความมีคุณธรรมและจริยธรรม อันจะน ามาซึ่งความเลื่อมใส ศรัทธา ยอมรับในสถานะและคุณค่าแห่งมหาวิทยาลัยต่อบุคคลทั่วไป 
 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้ตระหนักถึงความส าคัญในการส่งเสริม และการปฏิบัติตามจรรยาบรรณของบุคลากร        
เพื่อปลูกจิตส านึกในการปฏิบัติหน้าท่ีให้มีประสิทธิภาพเห็นควรอย่างยิ่งที่บุคลากรจะต้องมีจรรยาบรรณแห่งวิชาชีพท่ีเหมาะสม เพื่อเป็นแนวทางใน
การควบคุม ดูแลความประพฤติปฏิบัติของบุคลากรในส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ และน าไปสู่การพัฒนาองค์กรต่อไป จึงได้จัดท า
แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practices) เรื่องการส่งเสริมและพัฒนาจรรยาบรรณบุคลากร ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  โดยใช้
กระบวนการ PDCA 
 

6. วัตถุประสงค์ 
6.1 เพื่อรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการส่งเสริมและพัฒนาจรรยาบรรณบุคลากร ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศและ

จัดล าดับขั้นตอนการด าเนินงาน 
6.2 เพื่อใช้เป็นมาตรฐานในการประเมินการปฏิบัติงานของบุคลากรส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
6.3 เพือ่ใช้เป็นแนวทางในการประพฤติปฏิบัติของบุคลากรส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

    6.4 เพื่อเป็นการปลูกจิตส านึกของบุคลากรส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศในการปฏิบัติหน้าท่ีให้มีประสิทธิภาพ น าไปสู่การ
พัฒนาองค์กรต่อไป 
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7. แนวปฏิบัติที่ดี (วิธกีาร/กระบวนการ/แนวทางการด าเนินตามหลัก PDCA) 

แนวทางการด าเนินตามหลัก PDCA 
Good Practices 

แนวทางการด าเนินตามหลัก PDCA Good Practices 
เร่ือง การส่งเสริมและพัฒนาจรรยาบรรณบุคลากร  

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 
การวางแผน (Plan)  
 ประชุมคณะกรรมการบริหารส านั กวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อก าหนดประเด็นและวางแผนการ
จัดท าแนวปฏิบัติที่ดีของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศและก าหนดผู้รับผิดชอบในการรวบรวมข้อมูลและ
จัดท าโครงการประกวด              แนวปฏิบัติที่ดี  (Good 
Practice) มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

การวางแผน (Plan)  
 จัดประชุมผู้บริหารและบุคลากรหน่วยพัฒนาบุคลากรและจรรยาบรรณ
เพื่อก าหนดแผนการด าเนินงานการส่งเสริมและพัฒนาจรรยาบรรณบุคลากร 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์
ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  พ .ศ. 2557-2561           
(19 พฤษภาคม 2557) เพื่อก าหนดกิจกรรม ขั้นตอน วิธีการด าเนินงาน 
เป้าหมาย งบประมาณ ผู้รับผิดชอบเพื่อใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานให้
บรรลุตามวัตถุประสงค์โดยมีกิจกรรมดังนี้ 
- แต่งตั้งหัวหน้าหน่วยและบุคลากรประจ าหน่วยพัฒนาบุคลากรและ
จรรยาบรรณ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ (ตามค าสั่งส านัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ที่ 56/2556 เรื่อง แต่งตั้งหัวหน้าหน่วย 
และบุคลากรประจ าหน่วยในส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ สั่ง
วันท่ี 15 พฤศจิกายน พ.ศ. 2556) 
- แต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาและส่งเสริมจรรยาบรรณบุคลากร (ตามค าสั่ง
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ที่  13/2557 เรื่อง แต่งตั้ ง
คณะกรรมการพัฒนาและส่งเสริมจรรยาบรรณบุคลากร (เพิ่มเติม) สั่งวันท่ี 10 
เมษายน พ.ศ. 2557) 
- ก าหนดเกณฑ์การประเมินจรรยาบรรณของบุคลากรโดยหน่วยพัฒนา
บุคลากรและจรรยาบรรณ จัดท าร่างเกณฑ์การประเมินจรรยาบรรณของ
บุคลากร โดยศึกษาข้อมูลตามประกาศ ก.พ.อ.และคู่มือจรรยาบรรณของ
บุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
- น าเกณฑ์การประเมินจรรยาบรรณบุคลากรเสนอต่อคณะกรรมการพัฒนาและ
ส่งเสริมจรรยาบรรณบุคลากร เพื่อวิพากษ์เกณฑ์การประเมินให้สมบูรณ์ 
- ปรับปรุงเกณฑ์ตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการพัฒนาและส่งเสริม
จรรยาบรรณบุคลากร 
- น าเกณฑ์การประเมินจรรยาบรรณบุคลากรเสนอต่อคณะกรรมการประจ า
ส านักฯ ซึ่งประกอบไปด้วยผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ  รองผู้อ านวยการ 
หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการผู้ทรงคุณวุฒิจากหน่วยงานภายนอก 2 ท่าน 
ได้แก่ อ.สาโรช เมาลานนท์ ผู้อ านวยการ ส านักหอสมุดกลาง มศว. และ          
อ.กาญจนา สุคนธมณี หัวหน้าหอสมุดมหาวิทยาลัยศิลปากร (พระราชวังสนาม
จันทร์) 
- ปรับปรุงเกณฑต์ามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการประจ าส านักฯ 
- ประกาศเกณฑ์การประเมินจรรยาบรรณบุคลากรของส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ ให้บุคลากรทราบโดยการจัดท าหนังสือเวียน 
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แนวทางการด าเนินตามหลัก PDCA 
Good Practices 

แนวทางการด าเนินตามหลัก PDCA Good Practices 
เร่ือง การส่งเสริมและพัฒนาจรรยาบรรณบุคลากร  

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 
การด าเนินงาน (Do) 
 มอบหมายให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องในประเด็นการจัดท า 
Good Practices ที่ก าหนด ไปวางแผนและด าเนินการจัดท า
แนวปฏิบัติที่ดี โดยการรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับแนวปฏิบัติ 
สรุปและรายงานผลดังนี้ 
- แนวปฏิบัติที่ดี เรื่อง การส่งเสริมและพัฒนาจรรยาบรรณ
บุคลากร ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ก าหนดให้ 
น.ส.ลัดดา บุญเปลี่ยนพล เป็นผู้รับผิดชอบหลัก 
- แนวปฏิบัติที่ดี เรื่ อง เทคนิคการซ่อมหนังสือก าหนดให้          
น.ส. เรณุกา ปรีชานุกูล เป็นผู้รับผิดชอบหลัก 
- แนวปฏิบัติที่ดีเรื่อง การจัดการความรู้ของส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ ก าหนดให้ น.ส.สุรีรัตน์ คล้ายสถาพร             
เป็นผู้รับผิดชอบหลัก 
 

 การด าเนินงาน (Do) จัดท าโครงการ/กิจกรรมและด าเนินงานตามแผน 
โดยมีกิจกรรมต่าง ๆ ดังนี้ 
- มอบหมายให้หน่วยพัฒนาบุคลากรและจรรยาบรรณจัดท าโครงการการ
พัฒนาจรรยาบรรณของบุคลากรของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ  
- จัดท าบันทึกข้อความให้หัวหน้าหน่วยแต่ละหน่วยเสนอรายช่ือผู้มี
จรรยาบรรณดีเด่นของแต่ละกลุ่มโดยพิจารณาจากเกณฑ์การประเมินและ
ก าหนดวัน เวลาจัดส่ง 
- หน่วยพัฒนาบุคลากรและจรรยาบรรณน ารายช่ือของแต่ละกลุ่มเสนอต่อ
คณะกรรมการพิจารณาข้อมูลเบื้องต้นบุคลากรผู้มีจรรยาบรรณดีเด่น (ตาม
ค าสั่งส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้แต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาข้อมูลเบื้องต้นบุคลากรผู้มีจรรยาบรรณดีเด่น ที่ 19/2557 ลงวันที่ 
25 เมษายน พ.ศ. 2557) เพื่อพิจารณาข้อมูลเบื้องต้นบุคลากรผู้มีจรรยาบรรณ
ดีเด่น โดยใช้ข้อมูลประกอบการพิจารณา เช่น ประวัติการลา ผลการประเมิน
การปฏิบัติงานปีที่ผ่านมา 
- หน่วยพัฒนาบุคลากรและจรรยาบรรณสรุปรายชื่อของผู้มีจรรยาบรรณดีเด่น
ของแต่ละกลุ่ม เสนอต่อคณะกรรมการพัฒนาและส่งเสริมจรรยาบรรณ
บุคลากร และกรรมการประจ าส านักฯเพื่อผ่านความเห็นชอบ 
- จัดกิจกรรมมอบโล่ประกาศเกียรติคุณและเกียติบัตรผู้มีจรรยาบรรณดีเด่น
ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยเชิญรองอธิการบดี
อาจารย์ชัยยุธ มณีรัตน์ เป็นผู้มอบรางวัล เมื่อวันท่ี 15 พ.ย. 2557 
-  จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน 
-  แฟ้มรวบรวมเอกสารหลักฐาน 

 ก าหนดให้มีการตรวจสอบประเมิน (Check) ติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผล 
- ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ เชิญผู้เกี่ยวข้องกับ Good 
Practices เพื่อติดตาม ประเมินผล และแสดงความคิดเห็น  
 

 ก าหนดให้มีการตรวจสอบประเมิน (Check)  ติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินผล และรายงานผล 
- ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ เชิญผู้เกี่ยวข้องกับโครงการพัฒนาและ
ส่งเสริมจรรยาบรรณบุคลากร เพื่อติดตาม ประเมินผล และแสดงความคิดเห็น 
โดยมีข้อเสนอแนะในการมอบโล่ประกาศเกียรติคุณควรมีเงินรางวัลเพื่อจูงใจ
บุคลากร 
- ส าหรับโครงการพัฒนาและส่งเสริมจรรยาบรรณบุคลากร ได้รับค าช่ืนชมจาก
รองอธิการบดี อาจารย์ชัยยุธ มณีรัตน์ ว่าเป็นโครงการที่ดี และเป็นต้นแบบที่ดี 
มีกระบวนการด าเนินงานท่ีชัดเจน  
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แนวทางการด าเนินตามหลัก PDCA 
Good Practices 

แนวทางการด าเนินตามหลัก PDCA Good Practices 
เร่ือง การส่งเสริมและพัฒนาจรรยาบรรณบุคลากร  

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 
 ก าหนดให้มีการน าผลการตรวจสอบ/ประเมินมาใช้ในการ
ปรับปรุงพัฒนา (Act) 
- ประชุมก าหนดคณะท างานเพื่อสรุปผลวิเคราะห์ผลการ
ด าเนินงานและวางแผนการปรับปรุงพัฒนาการด าเนินงาน
กระบวนการจัดท า Good Practices 
- เสนอข้อคิดเห็นต่อมหาวิทยาลัยในการพัฒนาการด าเนินงาน 
Good Practices ระยะเวลาการด าเนินงาน 
- ก าหนดประเด็นการจัดท าแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับพันธกิจของ
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 ก าหนดให้มีการน าผลการตรวจสอบ/ประเมินมาใช้ในการปรับปรุง
พัฒนา (Act) โดยด าเนินการปรับปรุง ขั้นตอนการด าเนินงาน และการ
ประเมินผลให้ถูกต้องสมบูรณ์ยิ่งขึ้น และจัดท าเอกสารเป็นลายลักษณ์อักษร
ดังนี ้
- ก าหนดคณะท างานในกระบวนการจัดท าแนวปฏิบัติที่ดีเรื่องการส่งเสริมและ
พัฒนาจรรยาบรรณของบุคลากร 
- จัดท าแผนการพัฒนาบุคลากรของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
ข้อสรุปในการจัดกิจกรรมคร้ังต่อไป 
- ควรจัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานของหน่วยพัฒนาบุคลากรและจรรยาบรรณ 
- ประชุมคณะกรรมการพัฒนาและส่งเสริมจรรยาบรรณบุคลากรเพื่อพัฒนา
เกณฑ์การประเมินให้เหมาะสมกับกลุ่มผู้รับการประเมิน 
- ออกแบบสร้างฐานข้อมูลเพื่อจัดเก็บข้อมูลการพัฒนาบุคลากรของส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
- จัดท าคู่มือจรรยาบรรณของบุคลากรส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
-  เชิญวิทยากร ผู้ทรงคุณวุฒิบรรยายในเรื่อง เกี่ยวกับความส าคัญของ
จรรยาบรรณ โดยให้อาจารย์ นักศึกษา สาขาบรรณารักษศาสตร์ เข้าร่วมด้วย
เพื่อแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
- เผยแพร่คู่มือจรรยาบรรณของบุคลากรสู่หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย          
ราชภัฏนครปฐม 
- จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้จรรยาบรรณของบุคลากรกับหน่วยงานอ่ืน ๆ         
ในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

 

8. ผลกระทบที่เป็นประโยชน์หรือสร้างคุณค่า 
 8.1 ได้แนวทางในการด าเนินงานส่งเสริมจรรยาบรรณบุคลากร ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

8.2 ปลูกจิตส านึกของบุคลากรส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศในการปฏิบัติหน้าที่ให้มีประสิทธิภาพ น าไปสู่การพัฒนา
องค์กรต่อไป 

8.3 บุคลากรของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศประพฤติตนอยู่ในศีลธรรมอันดี ด าเนินชีวิตโดยยึดมั่นในความซื่อสัตย์สุจริต 
8.4 บุคลากรเข้าใจและปฏิบัติตามพันธกิจ วิสัยทัศน์ และนโยบายของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
8.5 บุคลากรของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศปฏิบัติงานอย่างเต็มความสามารถ ขยันหมั่นเพียร  โดยค านึงถึงประโยชน์

ของมหาวิทยาลัยเป็นส าคัญ 
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ผลงานแนวปฏบิัติที่ดี Good Practices 

9. ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
9.1 วางแผนและก าหนดเป้าหมายการด าเนินงานไว้อย่างชัดเจน 
9.2 มีการส่งเสริมและสนับสนุนจากผู้บริหาร 
9.3 การปฏิบัติงานทุกระดับให้มุ่งไปในทิศทางเดียวกัน บุคลากรและผู้บริหารขององค์กรรู้ว่าต้องท าสิ่งใดบ้างเพื่อให้ผลสัมฤทธิ์ของ

กิจกรรมดังกล่าว  
9.4  การแลกเปลี่ยนเรียนรู้กับบุคลากรภายในส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
9.5  มีช่องทางหลายๆ ช่องทางในการสื่อสาร 
9.6 หน่วยงานอ่ืน ๆ สามารถน าไปประยุกต์ใช้ประโยชน์ได้จริง 
9.7 ปฏิบัติงานโดยยดึหลักปรัชญาของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
9.8 ในปีงบประมาณ 2557 บุคลากรทุกคนของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศได้รับการพัฒนา โดยการอบรม สัมมนาใน

เรื่องที่เกี่ยวข้อง 
 

10. ปัญหา อุปสรรค และแนวทางการแก้ไขปัญหา 
 10.1 บุคลากรของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศยังขาดความเข้าใจในเรื่องของจรรยาบรรณ ควรมีการจัดประชุม อบรม ให้
ความรู้แก่บุคลากร  
 10.2 แนวปฏิบัติเรื่องการส่งเสริมและพัฒนาจรรยาบรรณยังไม่มีการเผยแพร่สู่หน่วยงานอื่น ๆ อย่างเป็นทางการควรมีการจัดกิจกรรม
เพื่อเผยแพร่แนวปฏิบัติที่ดีในด้านต่าง ๆ ของแต่ละหน่วยงานอย่างต่อเนื่อง  
 

11. แนวทางพัฒนาในการจัดการความรู้  
กระบวนการจัดการความรู้ (KM Process): ด้านการบริหารจัดการ 
ชื่อหน่วยงาน : ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
เป้าหมาย KM : เพื่อพัฒนาและส่งเสริมจรรยาบรรณของบุคลากร ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบหลัก : หน่วยพัฒนาบุคลากรและจรรยาบรรณ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

ที ่ กระบวนการ กิจกรรม 
1. การบ่งชี้ความรู้ -  ประชุมก าหนดประเด็น และมอบหมายให้บุคลากรท่ีเกี่ยวข้องในประเด็นการจัดท า Good Practices 

วางแผนและด าเนินการจัดท าแนวปฏิบัติท่ีดี โดยการรวบรวมข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องกับแนวปฏิบัติ ท่ีดี เรื่องการ
ส่งเสริมและพัฒนาจรรยาบรรณบุคลากร ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2. การสร้างและการแสวงหาความรู้ - ศึกษาความรู้จากแหล่งต่าง ๆ เช่น หนังสือ วารสาร และเว็บไซต์ท่ีเกี่ยวกับข้องกับเรื่องของจรรยาบรรณ
บุคลากร 

3. การจัดความรู้ให้เป็นระบบ - จัดเก็บข้อมูลด้านการส่งเสริมและพัฒนาจรรยาบรรณของบุคลากรเข้าแฟ้ม 
4. การประมวลและการกลั่นกรอง

ความรู้ 
- วิพากษ์เกณฑ์การประเมินโดย คณะกรรมการพัฒนาและส่งเสริมจรรยาบรรณบุคลากร และคณะกรรมการ
ประจ าส านักฯ 
- ตรวจกลั่นกรองโดยผู้บริหาร  ได้แก่ ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ                 
รองผู้อ านวยการฯ และหัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ 
- ปรับปรุงและแก้ไขตามข้อเสนอแนะ 
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ผลงานแนวปฏบิัติที่ดี Good Practices 
 

ที ่ กระบวนการ กิจกรรม 
5. การเข้าถึงความรู้ - จัดท าแฟ้มรวบรวมเอกสารหลักฐานเรื่องจรรยาบรรณบุคลากร ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ

เผยแพร่ให้หน่วยงานภายในของมหาวิทยาลัย 
- แจ้งเกณฑ์การประเมินท่ีปรับปรุงแก้ไขสมบูรณ์แล้ว ให้กับบุคลากรของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศทราบ โดยการประชุมและแจกเอกสารให้หัวหน้าหน่วย 

6. การแบ่งปันแลกเปลี่ยนเรียนรู้ - ประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
- เผยแพร่ Good Practice การพัฒนาจรรยาบรรณของบุคลากรทาง Website ของส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
- จดหมายข่าวของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
- พูดคุยแลกเปลี่ยนเรียนรู้กับหน่วยงานอื่น ๆ ในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

7. การเรียนรู้ - เผยแพร่ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องกับจรรยาบรรณของบุคลากร บน Web site ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 

กระบวนการบริหารการเปลี่ยนแปลง (Change Management Process ) : ด้านการบริหารจัดการ 
ชื่อหน่วยงาน : ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
เป้าหมาย KM : เพื่อพัฒนาและส่งเสริมจรรยาบรรณของบุคลากร ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบหลัก : หน่วยพัฒนาบุคลากรและจรรยาบรรณ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

ที ่ กระบวนการ กิจกรรม 
1. การเตรียมการและปรับเปลี่ยน

พฤติกรรม 
- ประชุมชี้แจง ท าความเข้าใจและให้ความรู้ในเรื่องของจรรยาบรรณแก่บุคลากรของส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ  
- เวียนเอกสารเกณฑ์การประเมินแก่บุคลากรทุกกลุ่ม 

2. การสื่อสาร - ประชุมแจ้งให้บุคลากรของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศทราบเกี่ยวกับกิจกรรมการส่งเสริม
และพัฒนาจรรยาบรรณ 
- น าเสนอข้อมูลผ่าน Web site และจดหมายข่าวของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

3. กระบวนการและเครื่องมือ - จัดกิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรู้กับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
- Face book ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
- รายงานการประชุม 
- Web site ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

4. การเรียนรู้ - จัดประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้เกี่ยวกับการส่งเสริมและพัฒนาจรรยาบรรณ 
- Web site ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
- เอกสาร เช่น ค าสั่ง เกณฑ์การประเมินจรรยาบรรณของบุคลากรแฟ้มรวบรวมเอกสารหลักฐาน  เรื่อง
จรรยาบรรณ  

5. การวัดผล - ประชุมหน่วยพัฒนาบุคลากรและจรรยาบรรณเพื่อสรุปประเมินผล 
- การสัมภาษณ์บุคลากรของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

6. การยกย่องชมเชยและการให้
รางวัล 

- สร้างขวัญและก าลังใจโดยจัดกิจกรรมมอบโล่ประกาศเกียรติคุณและ มอบเกียรติบัตรผู้มีจรรยาบรรณดีเด่น 

 

12. ความท้าทาย 
  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศเป็น Good Practice ด้านการส่งเสริมและพัฒนาจรรยาบรรณของบุคลากร และพัฒนา        
สู่ Best Practice ภายในปีงบประมาณ 2558 
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ผลงานแนวปฏบิัติที่ดี Good Practices 

1. ชื่อเร่ือง / แนวปฏิบัติ    ประสิทธิภาพการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

2. ชื่อหน่วยงาน    ส านักวิทยบรกิารและเทคโนโลยสีารสนเทศ 
 

3. คณะท างาน  
     1. รองศาสตราจารย์ชัยเลิศ ปริสุทธกุล  ที่ปรึกษา 
     2. นางสมรัก เปล่งเจริญศริิชัย ประธานกรรมการ 
     3. นางสาวลัดดา บุญเปลีย่นพล  รองประธานกรรมการ 
     4. นางสาวสุรีรตัน ์ คล้ายสถาพร  กรรมการ 
    5. นายสุภกิต ิ มุสิราช  กรรมการและเลขานุการ 
     6. นางสาวสุรีพันธ ์ ผลเจริญ  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 

4. บทสรุปโครงการ  
แนวปฏิบัติที่ดีเรื่อง ประสิทธิภาพการจัดซื้อจัดจ้าง นี้ได้รวบรวมข้อมูลมาจากผู้ปฏิบัติงานที่ เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างผู้บริหาร 

เจ้าหน้าที่การเงิน เจ้าหน้าที่พัสดุ หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ และคณะกรรมการการบริหารจัดการทั่วไป โดยใช้กระบวนการจัดการความรู้ ด้วยการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ผ่านช่องทางการพูดคุย การสนทนากันในกลุ่มบุคลากรซึ่งมีองค์ความรู้อยู่ในตัวตน การประชุมเพื่อหาข้อสรุปร่วมกัน การบันทึก
ข้อมูลจากการปฏิบัติงาน เมื่อให้ได้ขอบเขตและแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจนแล้วจึงได้น ามาปฏิบัติจริง โดยระหว่างปฏิบัติได้เก็บข้อมูล ในเรื่ องของ 
ปัญหา อุปสรรค ข้อบกพร่อง ข้อสังเกตที่พบ และข้อเสนอแนะจากผู้ปฏิบัติจริง จากน้ันน ามาร่วมกันวิเคราะห์สรุปและก าหนดแนวทางแก้ไข ช้ีแจง
ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบและปฏิบัติ โดยเมื่อเกิดปัญหาหรืออุปสรรค ในประเด็นใดประเด็นหนึ่งจะใช้วิธีประชุมคณะกรรมการและผู้เกี่ยวข้องหาข้อสรุป 
และปรับปรุงกระบวนการใหม่ จากนั้นน าไปใช้ปฏิบัติจริง และจัดเก็บข้อมูลทบทวนการปฏิบัติงานซ้ า จนลดปัญหาที่พบไปได้ส่วนใหญ่ อาจมี
ปัญหาที่พบอีกบ้างเป็นบางประเด็นซึ่งอยู่นอกเหนือการควบคุม จากน้ันได้พัฒนาให้มีมาตรฐานมากข้ึนโดยการก าหนดระยะเวลาที่สามารถประกัน
ความชัดเจนให้ผู้เกี่ยวข้องได้ ท าให้การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นไปด้วยความมีประสิทธิภาพ  
 

5. ที่มาและความส าคัญของโครงการ 
 การบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพต้องเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ซึ่งหมายถึง การปกครอง การบริหาร การจัดการ การควบคุม ดูแล
กิจการต่างๆ ให้เป็นไปในครรลองธรรม นอกจากน้ี ยังหมายถึงการบริหารจัดการที่ดี ซึ่งสามารถน าไปใช้ได้ทั้งภาครัฐและเอกชน ธรรมที่ใช้ในการ
บริหารงานนีม้ีความหมายอย่างกว้างขวาง กล่าวคือ หาได้มีความหมายเพียงหลักธรรมทางศาสนาเท่านั้น แต่รวมถึงศีลธรรม คุณธรรม จริยธรรม
และความถูกต้อง ชอบธรรมทั้งปวง ซึ่งวิญญูชนพึงมีและพึงประพฤติปฏิบัติ อาทิ ความโปร่งใสตรวจสอบได้ การปราศจากการแทรกแซงจาก
องค์การภายนอก เป็นต้น  
  โดยในการนี้จะเจาะจงเฉพาะการจัดซื้อจัดจ้างซึ่งมีความส าคัญยิ่งที่ต้องด าเนินการอย่างมีประสิทธิภาพ  ยึดหลักความโปร่งใส 
(Transparency) คือ กระบวนการเปิดเผยอย่างตรงไปตรงมา ช้ีแจงได้เมื่อมีข้อสงสัยและสามารถเข้าถึงข้อมูลข่าวสาร อันไม่ต้องห้ามตามกฎหมาย
ได้อย่างเสรี โดยประชาชนสามารถรู้ทุกขั้นตอนในการด าเนินกิจกรรมหรือกระบวนการต่างๆ และสามารถตรวจสอบได้ เพื่อให้การจัดซื้อจัดจ้างของ
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศเป็นไปด้วยความมีประสิทธิภาพ จึงได้มีการแต่งตั้งคณะกรรมการการบริหารจัดการทั่วไป ค าสั่งที่ 
43/2556 ลงวันท่ี 22 สิงหาคม 2556  ท าหน้าที่ต่างๆ ตามที่ก าหนดในค าสั่ง โดยมีหน้าที่หนึ่งใน 11 ข้อที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างคือ ข้อ 9 
ท าหน้าที่พิจารณากลั่นกรอง การจัดซื้อ/จ้างของหน่วยต่างๆ เป็นเบื้องต้นก่อนน าเสนอผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
โดยเน้นตรวจสอบกลั่นกรองในประเด็นต่างๆ เช่น ความถูกต้องตามระเบียบ ปริมาณ คุณภาพ ราคา ความจ าเป็น ความเพียงพอ การตรง
วัตถุประสงค์ การใช้ประโยชน์ ความคุ้มค่า การประหยัด การไม่เลือกปฏิบัติ ความสะดวกรวดเร็ว เป็นต้น 
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6. วัตถุประสงค์  
      6.1 เพื่อสรา้งความรู้ ความเข้าใจให้ตรงกันระหว่างผู้ปฏิบตัิงานจัดซือ้จัดจ้าง 
      6.2 เพื่อแก้ปัญหาด้านการจดัซื้อจดัจ้างของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
      6.3 เพื่อให้การปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
      6.4 เพื่อให้ได้แนวปฏิบัติการจัดซือ้จัดจ้างท่ีมีประสิทธิภาพ 
 

7. แนวปฏิบัติที่ดี (วิธีการ/กระบวนการ/แนวทางการด าเนินตาม PDCA)  
 

แนวทางการด าเนินตามหลัก PDCA  
Good Practices 

แนวทางการด าเนินตามหลัก PDCA Good Practices  
เร่ือง ประสิทธิภาพการจัดซ้ือจัดจ้าง 

วางแผน (Plan) 
- ประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
เพื่อก าหนดประเด็นการจัดท าแนวปฏิบัติท่ีดีของส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีและก าหนดผู้รับผิดชอบในการรวบรวมข้อมูลและจัดท าโครงการ
ประกวดแนวปฏิบัติท่ีดี (Good Practice) มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

วางแผน (Plan) 
- ประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
เพื่อคัดเลือกประเด็นการจัดท าแนวปฏิบัติท่ีดี  
- ประชุมแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารการจัดการท่ัวไป (5 ส) และก าหนด
หน้าท่ี 
- ประชุมคณะกรรมการบริหารการจัดการท่ัวไป (5 ส) เพื่อวางแผนก าหนด
ขอบเขตและแนวทางการด าเนินงาน    

การด าเนินงาน (Do) 
- มอบหมายให้บุคลากรท่ีเกี่ยวข้องในประเด็นท่ีก าหนดไปวางแผนและ
ด าเนินการจัดท าแนวปฏิบัติท่ีดีรวบรวมข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องแนวปฏิบัติ สรุป
และรายงานผล 
- แต่งตั้งผู้รับผิดชอบการเสนอแนวปฏิบัติท่ีดีเพ่ือส่งเข้าประกวด 
 

การด าเนินงาน (Do) 
- ผู้รับผิดชอบโครงการเสนอรายละเอียดเพื่อขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้างให้
เลขานุการ คณะกรรมการบริหารการจัดการทั่วไป (5 ส) 
- เลขานุการเสนอที่ประชุมคณะกรรมการ 3 คน จาก 5 คน พิจารณา ภายใน
เวลา 1 ชม. 
- กรณีข้อมูลไม่ครบถ้วนหรือรายละเอียดไม่เพียงพอ ให้เชิญผู้รับผิดชอบ
โครงการท่ีเสนอมาชี้แจง 
- คณะกรรมการฯ เสนอข้อมูลเพ่ือการตัดสินใจแก่ผู้อ านวยการ 
- ผู้อ านวยการพิจารณาตัดสินใจ หากข้อมูลไม่เพียงพอ จะเชิญให้ คณะ
กรรมการฯ และ ผู้รับผิดชอบโครงการ เข้าชี้แจง 
- เมื่อได้รับอนุมัติ น าไปด าเนินการตามขั้นตอนการจัดซ้ือจัดจ้างต่อไป 

การตรวจสอบ/ประเมิน (Check) 
- ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศและผู้เกี่ยวข้อง
กับการจัดท า Good Practices ติดตาม ประเมินผล และแสดงความคิดเห็น 

การตรวจสอบ/ประเมิน (Check) 
- ตรวจสอบกระบวนการด าเนินการไม่ให้เกิดความซ้ าซ้อน 
- ตรวจสอบการด าเนินงานให้ถูกต้องตามระเบียบ 
- ทบทวนท าความเข้าใจระหว่างผู้ปฏิบัติงานให้ถูกต้องตรงกัน 

การน าผลการตรวจสอบ/ประเมินมาใช้ในการปรับปรุงพัฒนา (Act) 
- ประชุมก าหนดคณะท างานเพื่อสรุปผลวิเคราะห์ผลการด าเนินงานและวาง
แผนการปรับปรุงพัฒนาการด า เนินงานกระบวนการจัดท า  Good 
Practices 
- เสนอข้อคิดเห็นต่อมหาวิทยาลัยในการพัฒนาการด าเนินงาน          
Good Practices ระยะเวลาการด าเนินงาน 
- ก าหนดประเด็นการจัดท าแนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องกับพันธกิจของส านัก          
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

การน าผลการตรวจสอบ/ประเมินมาใช้ในการปรับปรุงพัฒนา (Act) 
- ปรับปรุงขั้นตอนกระบวนการระหว่างการปฏิบัติงานและหลังจากการ
ปฏิบัติงาน 
- ทบทวนระเบียบปฏิบัติกับงานการเงินและงานพัสดุ สม่ าเสมอ 
 - จัดเก็บผลการด าเนินงานและรายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 
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ตัวอย่างข้อเสนอแนะของคณะกรรมการบริหารการจดัการทั่วไป (5 ส) 
1. เรื่องขออนุมัติจัดท าแผ่นพับ : คณะกรรมการเสนอให้มีการวิพากย์ต้นฉบับแผ่นพับก่อนด าเนินการ 

 2. เรื่องขออนุมัติจัดท าป้ายนิทรรศการ : คณะกรรมการเสนอให้มีการเสนอแบบร่างเพื่อร่วมกันพิจารณาเนื้อหาและรูปแบบก่อน และ
เสนอให้มีการน าป้ายเดิมมาประกอบการจัดนิทรรศการ 

 3. เรื่องขออนุมัติจัดซื้อหนังสือได้รับรางวัล : คณะกรรมการเสนอให้เพิ่มจ านวนจาก 1 เล่ม เป็น 3 เล่ม เพื่อเป็นการส่งเสริมการอ่าน และ
เสนอแนะให้มีการจัดกิจกรรมประชาสัมพันธ์เพื่อให้ผู้ใช้บริการทราบ 

 4. เรื่องขออนุมัติซ่อมเครื่องถ่ายเอกสาร : คณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่ามีราคาสูงมากจึงให้ผู้ขออนุมัติรายงานข้อมูลราคาที่จัดซื้อ   
ปีท่ีจัดซื้อ สถิติการใช้งาน ข้อมูลค่าใช้จ่ายในการซ่อมแซมที่ผ่านมา เพื่อเทียบกับราคาการเช่าเครื่องถ่ายเอกสารหรือการจ้างถ่ายเอกสาร 

     5. เรื่องขออนุมัติจัดซื้อกระดาษ : คณะกรรมการเสนอให้มีการรายผลข้อมูลการเบิกจ่ายที่ผ่านมา จ านวนคงเหลือ และแผนการใช้ของ
หน่วยต่าง ๆ  
 

8. ผลกระทบที่เป็นประโยชน์หรือสร้างคุณค่า 
     8.1 ได้วัสดุครุภณัฑ์และงานจ้างเหมาที่มีคุณภาพ มีความคุ้มค่าตามราคามาตรฐาน 
    8.2 ได้วัสดุครุภณัฑ์และงานจ้างเหมาตรงกับความต้องการและความจ าเป็นในการใช้งาน  
     8.3 ประหยัดเวลา 
     8.4 ประหยัดงบประมาณ 
     8.5 บุคลากรปฏิบัติได้ถูกต้องตามระเบียบ 
 

9. ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
    9.1 ผู้บริหารให้การสนับสนุน 
    9.2 ความรู้ความเข้าใจด้านระเบียบและข้อก าหนดการจดัซื้อจัดจา้ง 
    9.3 การปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต 
    9.4 ความละเอียดรอบคอบ และความช่างสังเกตของคณะกรรมการฯ 
    9.5 การรับฟังข้อเสนอแนะและการยอมรับการวิพากย์ของบุคลากร 
    9.6 การปรับปรุงตนเองและการพัฒนาความรู้อยา่งสม่ าเสมอ 

 

10. ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 
10.1 ในบางครั้งต้องมีการรวบรวมข้อมูลหลายประเด็นเพื่อการตัดสินใจท าให้เกิดความล่าช้า แนวทางแก้ไข คือ มีการแบ่งหน้าท่ีให้แต่ละ

คนท าการรวบรวมข้อมูลในแต่ละแหล่งแล้วท าการวิเคราะห์และจัดเรียงข้อมูลให้เป็นระบบสะดวกต่อการน าไปใช้ 
10.2 การเทียบราคาจากแหล่งสินค้าหรืองานบริการยังขาดความหลากหลายเท่าที่ควร แนวทางแก้ไขคือ ท าฐานข้อมูลรวมเรื่องราคา

สินค้าและแหล่งจ าหน่าย ท่ีสามารถปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันและทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยสามารถใช้ร่วมกันได้ 
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11. แนวทางในการจัดการความรู้ 
      กระบวนการจดัการความรู้ (KM Process) 
 

กิจกรรม วิธีการสู่ความส าเร็จ 
การบ่งช้ีความรู ้ ประชุมวิเคราะห์ปญัหาที่เกดิจากการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างท่ีผา่นมาเพื่อใช้กระบวนการจดัการ

ความรู้ในการแกไ้ขปัญหา 
การสร้างและการแสวงหาความรู ้ - ประชุมคณะกรรมการบริหารการจัดการทั่วไป และผู้จดัซื้อจัดจา้งเพื่อรวบรวมปัญหา และ

วิเคราะห์แนวทางแกไ้ข 
- เข้ารับการอบรมเรื่องการจัดซื้อจดัจ้าง 

การจัดความรู้ให้เป็นระบบ จัดประเภทประเด็นที่เป็นปัญหา 
การประมวลและการกลั่นกรองความรู ้ - จัดท าแนวปฏิบัติและใช้ปฏิบัติจริงจัดเก็บข้อมลูเพื่อปรับปรุงแนวปฏิบัต ิ

- ทบทวนท าความเข้าใจระหว่างผูป้ฏิบัติงาน 
การเข้าถึงความรู ้ - สรุปรวบรวมปัญหาอุปสรรคการด าเนินงานการจดัซื้อจ้างจ้าง 

- จัดท าแฟ้มเอกสารและตัวอย่างการด าเนินงานการจัดซื้อจัดจ้าง 
การแบ่งปันแลกเปลี่ยนเรียนรู ้ - สรุปปัญหา อุปสรรคที่เกิดจากการจัดซื้อจดัจ้าง 

- พูดคุย ท าความเข้าใจระหว่างผูป้ฏิบัติกับงานพัสดุและการเงินอยา่งต่อเนื่อง 
การเรยีนรู ้ - มีการน าไปใช้ประกอบกับการปฏิบัติงาน  

- เข้าร่วมประชุม อบรม ด้านการจดัซื้อจัดจ้าง 
- ประชุมประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน 

 
 กระบวนการบริหารการเปลี่ยนแปลง (Change Management Process) 

   กิจกรรม วิธีการสู่ความส าเร็จ 
การเตรียมการและปรับเปลี่ยน
พฤติกรรม 

- จัดประชุม วางแผน การก าหนดขั้นตอน กระบวนการจดัท าแนวปฏิบัติการจัดซื้อจดัจ้าง 
- ก าหนดมาตรการ ขอบเขตการด าเนินการ  

การสื่อสาร - สร้างช่องทางในการสื่อสารตา่งๆ ท่ีเหมาะสม เช่น การประชุม  เอกสาร  การพูดคุย   
- เผยแพร่ข้อมลูข่าวสารให้กลุ่มเปา้หมายและผู้ทีเ่กี่ยวข้องทราบ 

กระบวนการและเครื่องมือ - การประชุม 
- การสอบถาม สมัภาษณ์ผูรู้ ้
- การพูดคุย 

การเรยีนรู ้ - จัดประชุม 
- จัดโครงการอบรมเชิงปฏิบตัิการ 
- จัดกิจกรรมการแลกเปลีย่นเรยีนรู้ 
- การจัดท าเอกสาร 

การวัดผล - การรายงานผล 
- การประเมินผล 

การยกย่องชมเชยและการใหร้างวัล - ยกย่องชมเชยทั้งเป็นทางการและไม่เป็นทางการ เช่น พูดคุยยกย่องชมเชย ชมเชยในท่ีประชุม 
- เป็นข้อมูลในการพิจารณาการประเมินผลการปฏิบัติราชการ (การเลื่อนขั้นเงินเดือน) 

 



  
 

 

 

 

 

หน้า 59 
 

ผลงานแนวปฏบิัติที่ดี Good Practices 

ภาพประกอบการด าเนินงานของคณะกรรมการบริหารการจัดการทั่วไป  

 

 

 

 

 

 

ภาพค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการบริหารการจัดการทั่วไปภาพตัวอย่างข้อเสนอแนะของคณะกรรมการฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพตัวอย่างการด าเนินงานของคณะกรรมการบริหารการจัดการทั่วไป 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

หน้า 60 

 

ผลงานแนวปฏบิัติที่ดี Good Practices 
 

1. ชื่อเร่ือง / แนวปฏิบัติ     พัฒนาการการประกันคณุภาพการศึกษาภายใน 
 

2. ชื่อหน่วยงาน    ส านักวิทยบรกิารและเทคโนโลยสีารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 

3. คณะท างาน  
 1. นายธนกร     โพธิยาลัย   
 2. นางสาวสุรีพันธ์    ผลเจริญ   
 3. นางสาวสุรีรตัน์     คล้ายสถาพร  
 4. นายสุภกิติ     มุสิราช   
 5. นางสาวเรณุกา     ปรีชานุกูล   
 6. รองศาสตราจารย์ชัยเลิศ    ปริสุทธกุล  ที่ปรึกษา 
 

4. บทสรุปโครงการ 
การประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับอุดมศึกษา มีความจ าเป็นอย่างมากเพื่อสนองภารกิจหลักของสถาบันอุดมศึกษาที่จะต้อง

ปฏิบัติ 4 ประการคือ การผลิตบัณฑิต การวิจัย การให้ บริการวิชาการแก่สังคม และการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม เพื่อประโยชน์ในการ
พัฒนาประเทศ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นหน่วยงานระดับศูนย์/ส านัก ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ต้องมีระบบการ
ประกันคุณภาพการศึกษาให้สอดคล้องกับภารกิจหลักของมหาวิทยาลัย จึงได้จัดท าคู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาของส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อใช้เป็นแนวทางการด าเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษา 

อย่างไรก็ตามส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศได้ก าหนดประเด็นยุทธศาสตร์และกลยุทธ์ ในการด าเนินงานเพื่อส่งเสริมภารกิจ
ของหน่วยงานและมหาวิทยาลัยให้บรรลุวัตถุประสงค์ โดยเพิ่มการจัดกิจกรรมบริการเชิงรุก การพัฒนา เชิงรุก และการด าเนินงานด้านอื่นๆ เพื่อ
พัฒนาไปสู่ความส าเร็จ ดังปรัชญาที่ว่า “ตกผลึกร่วมกัน สร้างสรรค์บริการ สืบสานงานวิจัย ประยุกต์ใช้ไอซีที” วิสัยทัศน์ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศคือ “มุ่งมั่นเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ ท างานควบคู่ท้องถิ่น ส่งเสริมบัณฑิตเป็นผู้รอบรู้ และมีทักษะการใช้สารสนเทศ” 

อย่างไรก็ตามส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ตระหนักอยู่เสมอว่าการพัฒนาเพื่อความก้าวหน้า ต้องมีบุคลากรทุกๆ          
ฝ่ายร่วมแรง ร่วมใจ มีความรักและความสามัคคีต่อองค์กร  งานประกันคุณภาพการศึกษา และภารกิจอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องจึงส าเร็จลุล่วงลงได้ 
บรรลุวัตถุประสงค์ในทุกองค์ประกอบและทุกตัวบ่งช้ี 
  

5. ที่มาและความส าคัญของโครงการ 
 โลกในยุคปจจุบันเปนยุคโลกาภิวัตนที่มีความเจริญกาวหนาดานเทคโนโลยีสารสนเทศ และการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นอยางรวดเร็ว          
จึงจ าเปนท่ีแตละประเทศตองเรียนรูที่จะปรับตัวใหทันกับการเปลี่ยนแปลงท่ีเกิดขึ้นอยูตลอดเวลา และเตรียมพรอมที่จะเผชิญกับความทาทายจาก 
กระแสโลก โดยปจจัยส าคัญที่จะเผชิญการเปลี่ยนแปลงและความทาทายดังกลาว คือ คุณภาพของคน การจัดการศึกษาเพื่อพัฒนาคนใหมีคุณภาพ 
จึงเปนเรื่องที่มีความจ าเปนอยางยิ่ง โดยจะตองเปนการศึกษาที่มีคุณภาพ เพื่อท าใหศักยภาพที่มีอยูในตัวคนไดรับการพัฒนาอยางเต็มที่ท าให้      
เปนคนท่ีรูจักคิดวิเคราะหรูจักแกปญหา มีความคิดริเริ่มสรางสรรครูจักเรียนรูดวยตนเอง สามารถปรับตัวใหทันกับการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นอยาง 
รวดเร็ว มีจริยธรรม คุณธรรม รูจักพึ่งตนเองและสามารถด ารงชีวิตอยูไดอยางเปนสุข 

 ดวยเหตุนี้ จึงมีความจ าเปนที่จะต้องพัฒนาคุณภาพทางการศึกษาของประเทศไทย โดยจะตองจัดใหมีการประกันคุณภาพการศึกษา  
เพื่อใหเกิดกลไกในการตรวจสอบและกระตุนใหหนวยงานทางการศึกษามีการควบคุมคุณภาพการศึกษาอยางตอเนื่องตลอดเวลา ซึ่งตาม
พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542 ไดก าหนดใหหนวยงานตนสังกัดและสถานศึกษา ตองจัดท ารายงานประจ าปเสนอตอหนวยงาน             
ตน้สังกัดหนวยงานท่ีเกี่ยวของ และเปดเผยตอสาธารณชน เพื่อน าไปสกูารพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
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ผลงานแนวปฏบิัติที่ดี Good Practices 

 การประกันคุณภาพการศึกษา มีความส าคัญ 3 ประการ คือ  
 1. ท าใหประชาชนไดรับขอมูลคุณภาพการศึกษาท่ีเชื่อถือได เกิดความเชื่อมั่น และสามารถตัดสินใจเลือกใชบริการที่มีคุณภาพมาตรฐาน  
 2. ปองกันการจัดการศึกษาที่ไมมีคุณภาพ ซึ่งจะเปนการคุมครองผูบริโภค และเกิดความเสมอภาคในโอกาสที่จะไดรับการบริการศึกษาที่
มีคุณภาพอยางทั่วถึง  
 3. ท าใหผูรับผิดชอบในการจัดการศึกษามุงบริหารจัดการศึกษาสูคุณภาพและมาตรฐานอยางจริงจัง ซึ่งมีผลใหการศึกษามีพลังที่จะ
พัฒนาประชากรใหมีคุณภาพอยางเปนรูปแบบและตอเนื่อง  
 การประกันคุณภาพการศึกษาจึงเปนการบริการจัดการด าเนินกิจกรรมตามภารกิจปกติ ของสถานศึกษาเพื่อพัฒนาคุณภาพของผู เรียน    
อยางตอเนื่อง ซึ่งจะเปนการสรางความมั่นใจใหผบูริการการศึกษา ทั้งยังเปนการปองกันการจัดการศึกษาที่ดอยคุณภาพและสรางสรรคการศึกษา       
ใหเปนกลไกท่ีมีพลังในการพัฒนาประชากรใหมีคุณภาพสูงยิ่งข้ึน 
 

6. วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อพัฒนาระบบประกันคณุภาพภายในสถานศึกษา 
 2. เพื่อพัฒนาคุณภาพการจดัการศึกษาให้มีมาตรฐานตามเกณฑ ์

3. เพื่อประเมินผลคณุภาพการด าเนินงานของสถานศึกษา ตามมาตรฐานคุณภาพการศึกษา 
4. เพื่อให้สถานศึกษา มีข้อมูลที่เปน็ลายลักษณ์อักษรส าหรับอ้างอิงในการก าหนดแนวทาง / วิธีการส่งเสรมิและพัฒนามาตรฐานคณุภาพ

การศึกษา  
 5. เพื่อให้สถานศึกษามีข้อมูลการด าเนินงานพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
 

7. แนวปฏิบัติที่ดี (วิธีการ/ประบวนการ/แนวทางการด าเนินตาม PDCA)  
 แนวปฏิบัติท่ีดีการประกันคุณภาพการศึกษาส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มีแนวปฏิบัติท่ีดีดังต่อไปนี้ 
 1. แต่งตั้งหัวหน้าหน่วยและบุคลากรประจ าหน่วยประกันคุณภาพการศึกษา ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

2. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาประจ าส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ซึ่งมีท้ังบุคลากรภายใน
และภายนอกเพื่อด าเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาภายในของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีสอดคล้องกับมหาวิทยาลัย  

3. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท ารายงานผลการประเมินตนเอง (SAR) โดยมีคณะกรรมการประกอบด้วยดังนี้ ผู้รับผิดชอบตัว
บ่งช้ี ผู้ประสานตัวบ่งช้ี ผู้ติดตามตรวจสอบตัวบ่งช้ี และผู้ก ากับตัวบ่งช้ี 

4. จัดท าแผนการด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพและคู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
โดยใช้คู่มือการประกันคุณภาพของมหาวิทยาลัยเป็นแนวทาง และกระบวนการมีส่วนร่วมของคณะกรรมการการประกันคุณภาพการศึกษา โดยการ
ประชุมบุคลากร เพื่อท าความเข้าใจวิเคราะห์เกณฑ์การประเมิน ก าหนดแผนการด าเนินงาน โดยระบุกิจกรรมตามเกณฑ์ 

5. เป็นสมาชิกและร่วมกิจกรรมกับสมาชิกเครือข่ายความร่วมมือด้านประกันคุณภาพการศึกษาและด้านอื่น ๆ  
6. จัดบุคลากรเข้าร่วมกิจกรรมประกันคุณภาพการศึกษาที่มหาวิทยาลัยและหน่วยงานภายนอกจัด เช่น ประชุม อบรม สัมมนาอย่างสม่ าเสมอ 

เพื่อให้บุคลากรของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้ตระหนักถึงความส าคัญในงานประกันคุณภาพการศึกษา และมีการแลกเปลี่ยน
ข้อมูลที่ทันสมัยเพื่อพัฒนางานประกันคุณภาพอย่างต่อเนื่อง  

7. จัดประชุม อบรม สัมมนา เสวนา ทั้งอย่างเป็นทางการและไม่เป็นทางการ เพื่อเป็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เพิ่มความรู้ ความเข้าใจใน
งานด้านการประกันคุณภาพ และเป็นการดึงองค์ความรู้ที่แฝงอยู่ในตัวบุคคลออกมาถ่ายทอดให้บุคลากรของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

8. จัดบุคลากรหมุนเวียนเข้ารับการอบรมผู้ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในและน ามาแลกเปลีย่นเรยีนรูร้ว่มกนัเพือ่สรา้งจติส านกึและความ
รับผิดชอบ มาประยุกต์ใช้ในการพัฒนาการด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษา ให้มีมาตรฐานก้าวสู่การประกันคุณภาพและการบริการที่เป็นเลิศ  
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ผลงานแนวปฏบิัติที่ดี Good Practices 
 

9. หน่วยประกันคุณภาพการศึกษาร่วมกับผู้รับผิดชอบตามตัวบ่งช้ีจัดท าร่างรายงานการประเมินตนเองรอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน (1 ปี) 
และน าเสนอต่อคณะกรรมการประกันคุณภาพ ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อวิพากษ์พร้อมทั้งปรับปรุงแก้ไข เมื่อแล้วเสร็จ
จึงน าเสนอต่อคณะกรรมการประจ าส านัก เพื่อรับฟังข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการ พร้อมทั้งปรับปรุงแก้ไข แล้วจึงน าส่งมหาวิทยาลัย  

10. ประชุมคณะกรรมการการประกันคุณภาพและผู้รับผิดชอบตามตัวบ่งช้ี เพื่อซักซ้อมการตอบค าถาม การแสดงหลักฐานก่อนการรับประเมิน 
โดยน าประสบการณ์ที่รับการตรวจประเมินในครั้งที่ผ่านมา ใช้เป็นแนวทางในการตอบค าถาม ให้ข้อมูลต่อคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายใน และมีการแจ้งให้บุคลากรของส านักวิทยบริการเทคโนโลยีสารสนเทศทุกท่านเตรียมความพร้อม 

11. ก าหนดให้บรรจุวาระการประชุมเกี่ยวกับการด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษา เมื่อมีการประชุมคณะกรรมการ
ด าเนินงานห้องสมุด คณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ คณะกรรมการประจ าส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ เพื่อเป็นการรายงานผลการด าเนินงานเป็นระยะ และรับฟังข้อเสนอแนะจากกรรมการไปปรับปรุงแก้ไขงานด้านการประกันคุณภาพ
การศึกษาอย่างต่อเนื่อง 

12. น าผลการประเมินและข้อเสนอแนะของผู้รับบริการ ข้อเสนอแนะของคณะกรรมประจ าส านัก คณะกรรมการบริหารส านัก มาเข้าที่
ประชุมและร่วมกันก าหนดแนวทางการพัฒนา 
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ผลงานแนวปฏบิัติที่ดี Good Practices 

กระบวนการ/ขั้นตอนแนวปฏิบัติที่ดี “การประกันคุณภาพการศึกษา” 
   
วงจรควบคุมคุณภาพการประกันคุณภาพการศึกษา (PDCA) 

วงจรควบคุมคุณภาพการประกันคุณภาพการศึกษา  
แผนการด าเนินงาน (Plan)       

             
 
 
 
 
 
 
 
       
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือประกันคณุภาพการศึกษาภายใน 

แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานการ
ประกันคณุภาพการศึกษา 

 

แผนการประกันคณุภาพการศึกษาและ
แผนพัฒนาคุณภาพ 

 

แผนการด าเนนิงาน  
(Plan)       

 
 

 

ก าหนดองค์ประกอบ ตัวบ่งช้ี เป้าหมาย
และผูร้ับผดิชอบ 

 

สร้างความรู้ ความเข้าใจรายตัวบ่งช้ี 
แก่บุคลากร 
 

จัดท าร่างรายงานการประเมินตนเองตาม
องค์ประกอบ ตัวบ่งช้ี 

 

ประชุมเชิงปฏิบัติการ/แลกเปลี่ยนเรียนรู้
ด้านการประกันคณุภาการศึกษาภายใน
หน่วยงาน 
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ผลงานแนวปฏบิัติที่ดี Good Practices 
 

วงจรควบคุมคุณภาพการประกันคุณภาพการศึกษา  
การด าเนินงานตามแผน (Do) 

 
 
 
 
 
 
       
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 

จัดท าแนวปฏิบัติทีด่ี(Best Practice)  
การประกันคณุภาพการศึกษา  
 

จัดท ารายงานการประเมินตนเอง/ 
เอกสารอ้างอิงรายองค์ประกอบและ 
รายตัวบ่งช้ี 

 

ด าเนินการตามแผนการประกัน
คุณภาพการศึกษาและแผนพัฒนา
คุณภาพ และถ่ายทอด แผนกลยุทธ์
หน่วยงานสู่บุคลากร 
 

การด าเนินงานตามแผน 
(Do) 

 
 

 
ประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน
การประกันคณุภาพการศึกษา  
ทุก 3 เดือน 
 
 

จัดท ารายงานผลการประเมินตนเอง 
รอบ  6 เดือน 
รอบ 12 เดือน 
 

รายงานผลตามแผนการประกันคณุภาพ
การศึกษาและแผนพัฒนาคณุภาพ 
รอบ 6 เดือน 
รอบ 12 เดือน 
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ผลงานแนวปฏบิัติที่ดี Good Practices 

วงจรควบคุมคุณภาพการประกันคุณภาพการศึกษา  
การประเมินผล (Check) 

 
 
 
 
 
 
       
 
 
 

 

 
 

วงจรควบคุมคุณภาพการประกันคุณภาพการศึกษา  
การน าผล การประเมิน มาปรับปรุง (Action) 

 
 
 
 
 
 
 
       
 
 
 

 

 
 

 
 

น าผลการตรวจประเมินของคณะกรรมการพิจารณา
ร่วมกันในที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานการ
ประกันคุณภาพการศึกษาและ เสนอที่ ประ ชุม
คณะกรรมการประจ า  ส านั ก วิทยบริ การและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

 จัดท าแผนการประกันคุณภาพการศึกษารองรับการ
ต ร วจป ระ เ มิ น ขอ งคณ ะกร รม  ก า รภ ายนอก
มหาวิทยาลัยและแผนพัฒนาคุณภาพ 
 

การน าผล การประเมิน มาปรับปรุง 
(Action) 

 

 
ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานการประกันคุณภาพ
การศึกษา/แลกเปลี่ ยนเรียนรู้  เพื่ อหาแนวทาง
พัฒนาการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา 
ป รั บ ป รุ ง ต า ม ข้ อ เ ส น อ แ น ะ  ข้ อ คิ ด เ ห็ น จ า ก
คณะกรรมการภายนอกมหาวิทยาลัย 
 

การประเมินผล 
(Check) 

 
 

 

ประเมินผลความส าเร็จการจดัท า
รายงานการประเมินตนเอง (SAR) 
และประเมินผลความพึงพอใจ  
ต่อกระบวนการ/ขั้นตอน  
“การประกันคณุภาพการศึกษา” 
 

 

รับการประเมินจากคณะกรรมการ 
ภายนอกมหาวิทยาลัย 
 

เผยแพรผ่ลการด าเนินงานประกัน
คุณภาพการศึกษา 
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ผลงานแนวปฏบิัติที่ดี Good Practices 
 

8. ผลกระทบที่เป็นประโยชน์หรือสร้างคุณค่า 
1. มีระบบและกลไกการประกันคุณภาพการศึกษาภายในที่พัฒนาขึ้นอย่างมีประสิทธิภาพ 
2. มีระบบติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการด าเนินงานการควบคุมคุณภาพการด าเนินงานอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
3. น าผลการประเมินมาปรับปรุงและพัฒนาหน่วยงาน เพื่อให้บรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนด 
4. ผู้บริหารและบุคลากรมีความร่วมมือ กระตือรือร้นและท างานเป็นทีมในด้านต่าง ๆ รวมถึงการด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพ

การศึกษา 
5. บุคลากรส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศมีขวัญและก าลังใจและทัศนคติที่ดีต่อการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา 

 

9. ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
 1. ศึกษาคู่มือ เกณฑ์มาตรฐานของตัวบ่งช้ี  วางแผนการด าเนินงานและปฎิบัติตามแนวปฏิบัติที่ดี (Best Practice) 
 2. รวบรวมข้อมูลและก าหนดช่วงเวลาการจัดเก็บรวมรวมข้อมูลอย่างชัดเจน 
 3. ปัจจัยที่ส่งผลต่อความส าเร็จของงานการประกันคุณภาพการศึกษา ดังนี้ ทัศนคติต่อประกันคุณภาพ ความพร้อมด้านทรัพยากร 
วัฒนธรรมคุณภาพ และภาวะผู้น าของผู้บริหาร  
 4. ผู้บริหารมีความเอาใจใส่ 
 

10. ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 
 ปัญหาอุปสรรค 
 1. การติดตามข้อมูลไดร้ับข้อมูลคอ่นข้างล่าช้าและข้อมลูไม่ถูกต้อง 
 2. ภาระงานประจ าค่อนข้างเยอะ ท าให้ท างานด้านประกันคณุภาพได้ไมเ่ต็มที่ 
 แนวทางการแก้ไข 
 1. บูรณาการกลไกการด าเนินงานประกันคณุภาพการศึกษาของระบบต่าง ๆ 
   2. เพิ่มการสร้างแรงจูงใจในงานประกันคณุภาพการศึกษาแก่บุคลากรทุกระดับ 
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ด้านผลิตบัณฑิต 
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1. ชื่อเร่ือง / แนวปฏิบัติ  
 การจัดการเรยีนการสอนวิชาจริยธรรมและทักษะชีวิตโดยบรูณาการกับกิจกรรมพัฒนาอัตลักษณ์บัณฑติมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 

2. ชื่อหน่วยงาน   คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร ์
 

3. คณะท างาน   
 1. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.อุษา   น้อยทิม   ประธานท่ีปรึกษา 
 2. อาจารย์ผสุดี    ปทุมารักษ์  ที่ปรึกษา 
 3. อาจารย์ไตรภพ    สุวรรณศร ี ที่ปรึกษา 
 4. อาจารย์ญาณภัทร    ยอดแก้ว   ประธานกรรมการ 
 5. อาจารย์ ดร.วรากรณ์    พูลสวัสดิ ์  กรรมการ 
 6. อาจารย์ณรงค์วรรษ    บุญมา   กรรมการ 
 7. อาจารย์พิสิฐ   สุขสกล   กรรมการ 
 8. อาจารย์แพรภัทร   ยอดแก้ว   กรรมการ 
 9. อาจารย์สรวิชญ์    วงศ์สอาด   กรรมการ 
 10. อาจารย์อุดม   ตะหน่อง   กรรมการ 
 11. อาจารย์วรรณา   พ่วงพร้อม  กรรมการ 
 12. อาจารยภ์ิรมย์    ผลเจริญ   กรรมการ 
 13. อาจารย์วิชิต    เอียดจงด ี  กรรมการ  
 

4. บทสรุปโครงการ  
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มีการจัดการเรียนการสอนในรายวิชาจริยธรรมและทักษะชีวิต ซึ่งเป็นรายวิชาบังคับในหมวด

การศึกษาท่ัวไปที่นักศึกษาทุกหลักสูตรต้องเรียน เพื่อพัฒนาคุณลักษณะที่พึงประสงค์ทั้งในมิติคุณธรรมจริยธรรมและมิติทักษะในการด าเนินชีวิต 
คณาจารย์ผู้สอนรายวิชาดังกล่าวจึงมีความตระหนักในความส าคัญของวิชานี้ และได้มีความพยายามในการพัฒนารูปแบบการจัดการเรียนรู้ให้มี
ความเหมาะสมที่สุด เพื่อพัฒนาบัณฑิตให้บรรลุเป้าหมายของรายวิชาและมีความสอดคล้องกับบริบทของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม จนได้
ข้อสรุปในการใช้รูปแบบการจัดการเรียนสอนวิชาจริยธรรมและทักษะชีวิตโดยการบูรณาการเข้ากับกิจกรรมพัฒนาอัตลักษณ์ของนักศึกษา
มหาวิทยาลัยราชภัฎนครปฐม โดยมุ่งให้เป็นการเรียนการสอนเชิงบูรณาการที่เน้นผู้เรียนเป็นศูนย์กลางและใช้โครงงานเป็นฐาน   

แนวทางการด าเนินงาน คือ การจัดการเรียนการสอนวิชาจริยธรรมและทักษะชีวิตโดยแบ่งเป็นภาคความรู้ และภาคปฏิบัติ  กล่าวคือ 
ภาคความรู้เป็นการสอนโดยการบรรยายและกิจกรรมการเรียนรู้ภายในห้องเรียนตามเนื้อหาสาระของรายวิชา ส่วนภาคปฏิบัติใช้การมอบหมาย
งานในลักษณะโครงงานความดีหรือโครงงานจริยธรรมที่เน้นการสร้างเสริมอัตลักษณ์ “จิตอาสา พัฒนาท้องถิ่น” โดยให้นักศึกษาท างานเป็นกลุ่ม
และเลือกพื้นที่ในการท ากิจกรรม จากนั้นจึงน าผลงานมาน าเสนอในช้ันเรียนเพื่อแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์ระหว่างกัน  

เมื่อได้มีการน าเสนอผลงานในห้องเรียนแล้ว คณาจารย์ผู้สอนจะคัดเลือกผลงานท่ีมีความโดดเด่นเข้าร่วมการประกวดโครงการจริยธรรม
ในโครงการคาราวานความดี: จิตอาสา พัฒนาท้องถิ่น ซึ่งเป็นกิจกรรมที่จัดขึ้นโดยคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ต่อไป  

ผลการด าเนินงาน (อ้างอิงจากการวิจัย) พบว่า ทั้งผู้สอนและผู้เรียนมีการสะท้อนความคิดในลักษณะเห็นคุณค่าและเกิดประโยชน์จาก
จัดการเรียนรู้ ดังนี้      

1. กลุ่มผู้สอน ทุกคนเห็นพ้องกันว่า วิชาจริยธรรมและทักษะชีวิตมีความจ าเป็นและส าคัญในการด ารงชีวิตในปัจจุบัน  ส่วนมากรับรู้และ
เข้าใจเกี่ยวกับอัตลักษณ์ของนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมเป็นอย่างดี มีบางคนที่เพิ่งเข้ามาเป็นอาจารย์ใหม่อาจจะยังไม่เข้าใจชัดเจนนัก
ในเรื่องอัตลักษณ์ของนักศึกษา แต่ทุกคนเห็นด้วยกับแนวทางการบูรณาการการสอนรายวิชาจริยธรรมและทักษะชีวิตเข้ากับกิจกรรมพัฒนาอัต
ลักษณ์นักศึกษา นอกจากนี้ยังเห็นว่าความมุ่งหมายของการจัดการเรียนการสอนกับผลที่เกิดหลังจากการเรียนการสอนมีความสอดคล้องกันเป็น
อย่างมาก เพราะท าให้นักศึกษามีจิตส านึกด้านจิตอาสาและลงพื้นที่พัฒนาท้องถิ่นมากขึ้น   
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2. กลุ่มผู้เรียน ซึ่งเป็นกลุ่มตัวอย่างในการส ารวจความคิดเห็นมีความคิดเห็นว่า วิชาจริยธรรมและทักษะชีวิตมีความจ าเป็นและส าคัญใน
การด ารงชีวิตในปัจจุบัน  ส่วนมากได้รับรู้เรื่องอัตลักษณ์ของนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมในห้องเรียนรายวิชาจริยธรรมและทักษะชี วิต 
แต่ยังไม่ค่อยเข้าใจเกี่ยวกับอัตลักษณ์และแนวนโยบายในการส่งเสริมอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัยเท่าที่ควร แต่ผู้เรียนทุกคนเห็นด้วยกับแนวทาง
การบูรณาการการสอนรายวิชาจริยธรรมและทักษะชีวิตเข้ากับกิจกรรมพัฒนาอัตลักษณ์นักศึกษา และเห็นพ้องกันว่าความมุ่งหมายของการจัดการ
เรียนการสอนกับผลที่เกิดหลังจากการเรียนการสอนมีความสอดคล้องกันเป็นอย่างมาก เพราะท าให้ผู้เรียนมีประสบการณ์ตรงในการท างามเป็นทีม
ร่วมกันและยังได้สร้างประโยชน์ให้แก่สังคมท้องถิ่นอีกด้วย  
 

5. ที่มาและความส าคัญของโครงการ 
 การศึกษามีความส าคัญต่อการพัฒนาประเทศ  ในฐานะที่เป็นกระบวนการหนึ่งที่มีบทบาทโดยตรงต่อการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์            

ให้มีคุณภาพเหมาะสมและมีคุณสมบัติสอดคล้องกับความต้องการในการใช้ก าลังของประเทศ การศึกษาจึงหมายถึง การเจริญงอกงาม         
เพราะการศึกษาเป็นกระบวนการพัฒนาบุคคลให้มีความเจริญงอกงามทุกด้าน คือ สติปัญญา  อารมณ์และสังคม ท่ามกลางสถานการณ์ปัญหา
ต่างๆในสังคมไทยปัจจุบัน จึงมีความจ าเป็นท่ีจะต้องหันมาให้ความส าคัญกับการศึกษาและพยายามใช้การศึกษาในการสร้างความเข้มแข็งให้สังคม
ให้มากข้ึน โดยเฉพาะการสร้างความเข้มแข็งด้านคุณธรรมจริยธรรม เพราะปัญหาทางสังคมส่วนมากในปัจจุบันมีพื้นฐานมาจากการขาดคุณธรรม
จริยธรรมของสมาชิกในสังคม 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ในฐานะเป็นสถานศึกษาที่ท าหน้าที่ขับเคลื่อนการศึกษาในระดับอุดมศึกษาและมีสถานะเป็น
สถาบันอุดมศึกษาเพื่อพัฒนาท้องถิ่น ได้ก าหนดปรัชญาของมหาวิทยาลัยไว้ว่า “การศึกษาสร้างคน คิดค้นภูมิปัญญา พัฒนาท้องถิ่น” และมี
นโยบายที่ส าคัญ คือ คุณภาพคู่คุณธรรม โดยเฉพาะด้านคุณธรรมจริยธรรมนั้น นอกเหนือจากมีแนวทางในการพัฒนาตามมาตรฐานผลการเรียนรู้
ของกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ(TQF)  ยังมีการก าหนดรายวิชาในหมวดการศึกษาทั่วไป ช่ือรายวิชาจริยธรรมและทักษะชีวิต 
ซึ่งเป็นรายวิชาบังคับที่นักศึกษาทุกสาขาวิชาจะต้องเรียนตามหลักสูตรปริญญาตรีอีกด้วย โดยเนื้อหาสาระของรายวิชานี้มีจุดมุ่งหมายเพื่อให้
นักศึกษามีความรู้ความเข้าใจแนวคิดเกี่ยวกับชีวิตในมิติปรัชญา ศาสนา และวิทยาศาสตร์ ทฤษฎีทางจริยธรรม หลักจริยธรรมเพื่อการด าเนินชีวิตที่
ดีงาม รวมทั้งเกณฑ์ตัดสินทางจริยธรรมตามหลักปรัชญาและศาสนา การพัฒนาทักษะชีวิตด้านต่าง ๆ กระบวนการแสวงหาความรู้และพัฒนา
ปัญญาเพื่อการด ารงตนอยู่ร่วมกันในสังคมอย่างสันติสุข    

นอกจากนี้ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ยังมีอัตลักษณ์บัณฑิตว่า “จิตอาสา พัฒนาท้องถิ่น” ซึ่งเป็นเครื่องสะท้อนแนวทางของการ
ส่งเสริมและพัฒนานักศึกษาของมหาวิทยาลัยได้เป็นอย่างดี แต่ในระยะเวลาที่ผ่านมานั้นการปฏิบัติให้เป็นรูปธรรมยังไม่มีความชัดเจนนัก  การหา
นวัตกรรมหรือแนวทางในการส่งเสริมและพัฒนานักศึกษาตามอัตลักษณ์จึงเป็นสิ่งท่ีท้าทายและมีความจ าเป็น  คณาจารย์ประจ ารายวิชาจริยธรรม
และทักษะชีวิต ซึ่งสังกัดคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ได้เล็งเห็นว่าสาระส าคัญของรายวิชาสามารถบูรณาการ
กับกิจกรรมพัฒนาอัตลักษณ์นักศึกษาของมหาวิทยาลัยได้ จึงได้ร่วมกันจัดท าแนวการจัดการเรียนรู้เชิงบูรณาการขึ้น เพื่อเป็นแนวทางหนึ่ง ที่จะ
ขับเคลื่อนแนวนโยบายข้างต้นให้เป็นรูปธรรมมากขึ้น โดยในระยะแรกได้ใช้วิธีการสอดแทรกการจัดการเรียนรู้ที่ใช้โครงการเป็นฐาน  (project 
based learning)  เป็นส่วนหนึ่งของกิจกรรมการเรียนการสอน โดยทุกหมู่เรียนจะต้องจัดตั้งกลุ่มเพื่อจัดท าโครงการจริยธรรม : จิตอาสา พัฒนา
ท้องถิ่น” และมีการเผยแพร่ผลงานโดยการส่งเข้าประกวดในโครงการคาราวานความดี จิตอาสาพัฒนาท้องถิ่น ซึ่งจัดโดยคณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์   
 การจัดการเรียนการสอนในลักษณะดังกล่าวจึงมีความส าคัญต่อการพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมและทักษะชีวิตของนักศึกษา โดยเนน้ผูเ้รยีน
เป็นศูนย์กลางและมุ่งพัฒนาอัตลักษณ์ที่ก าหนดไว้ให้บรรลุผลที่สุด อีกท้ังยังส่งเสริมทัศนคติที่ดีต่อจริยธรรมในการด าเนินชีวิตและการบ าเพ็ญตนให้
เป็นประโยชน์ต่อท้องถิ่นอีกด้วย   
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6. วัตถุประสงค์  
 1. เพื่อการบูรณาการการจัดการเรียนการสอนรายวิชาจริยธรรมและทักษะชีวิตกับกิจกรรมพัฒนาอัตลักษณ์บัณฑิตมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครปฐม 
 2. เพื่อพัฒนาประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการจดัการเรียนรู้รายวิชาจริยธรรมและทักษะชีวิต 
 3. เพื่อส่งเสรมิการพัฒนาอัตลักษณ์ “จิตอาสา พัฒนาท้องถิ่น” 
   

7. แนวปฏิบัติที่ดี (วิธีการ/ประบวนการ/แนวทางการด าเนินตาม PDCA)  
 1. วิธีการ 

คณาจารย์ผู้สอนท าความเข้าใจแนวการจัดการเรียนรู้ตั้งแต่ช่ัวโมงแรกและมอบหมายโจทย์ให้นักศึกษาจัดท าโครงงานที่เรียกว่า 
“โครงงานความดี: จิตอาสาพัฒนาท้องถิ่น” โดยก าหนดให้นักศึกษาจัดตั้งกลุ่มรับผิดชอบขึ้น  แต่ละกลุ่มให้มีสมาชิกได้อย่างน้อย 10 คน หรือหาก
จะมากกว่านั้นก็ต้องได้รับการพิจารณาอนุมัติจากผู้สอนก่อนซึ่งการจะอนุมัติหรือไม่ก็ขึ้นอยู่กับโครงงานนั้นๆ ว่ามีความยากหรือง่ายเหมาะสมกับ
จ านวนผู้รับผิดชอบหรือไม่  โดยที่โครงงานหรือโครงการที่จะท านั้น ผู้สอนได้มีการยกตัวอย่างและให้แนวทางในการคิด วางแผนและจัดท าข้อเสนอ
โครงงานเพื่อให้อาจารย์ผู้สอนอนุมัติก่อนท า ท้ังนี้ ผู้เรียนสามารถคิดสร้างสรรค์หรือเลือกจัดท าโครงงานต่างๆ ได้อย่างอิสระ  แต่มีเกณฑ์กลางใน
การพิจารณาอนุมัติ ดังนี้  

1) เป็นโครงงานท่ีมีกลุ่มผู้รับผิดชอบไม่น้อยกว่า 10 คน 
2) ลักษณะของกิจกรรมโครงงานจะต้องตอบโจทย์เรื่องอัตลักษณ์ “จิตอาสา พัฒนาท้องถิ่น” 
3) ยึดหลัก 3 ป. คือ ประโยชน์  ประหยัด และปลอดภัย เป็นแนวทางของการจัดโครงงาน 
4) มีความสอดคล้องกับหลักจริยธรรมและทักษะชีวิตในเนื้อหาของรายวิชา 
5) ระยะเวลาของกิจกรรมโครงงานต้องมีการจัดกิจกรรมให้แก่ชุมชนท้องถิ่นไม่น้อยกว่า 3 ช่ัวโมง โดยไม่นับรวมระยะเวลาเตรียมการ 

เวลาเดินทาง และระยะเวลาของการสรุปโครงงาน 
6) นักศึกษาจะต้องน าเสนอผลงานในห้องเรียน ตั้งแต่สัปดาห์ที่ 9 เป็นต้นไป 
 

 2. กระบวนการ 
 1. ขั้นวางแผน โดยคณาจารย์มีการประชุม วางแผน ก าหนดวิธีการ และก าหนดการจดัโครงการประกวดโครงงานความดี 
 2. ขั้นปฏิบัติการ โดยคณาจารย์มอบหมายงานในห้องเรียนและสนับสนุนการด าเนินงานของนักศึกษาในพื้นที่ต่างๆ ตามที่ได้อนุมัติ
โครงงาน 
 3. ขั้นประเมินผล โดยคณาจารย์จัดเวลาให้นักศึกษาน าเสนอผลงานในห้องเรียนและมีการคัดเลือกผลงานที่มีความโดดเด่นเข้าร่วม
ประกวดในกิจกรรมการประกวดโครงงานความดีของคณะต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    



  
 

 

 

 

 

หน้า 71 
 

ผลงานแนวปฏบิัติที่ดี Good Practices 

 3. แนวทางการด าเนินงานตาม PDCA 
  แนวทางการด าเนินงานตามวงจรคุณภาพ PDCA มีดังนี้ 

ที ่ ขั้นตอนวงจรคุณภาพ การด าเนินงาน 
1 P (Plan) -การประชุมระดมความคดิของคณาจารย์ผูส้อนรายวิชาจริยธรรมและทักษะชีวิต 

-การก าหนดแนวทางการจดัท าโครงงานให้นักศึกษาได้รับทราบ 
-การวางแผนการจดัการประกวดโครงงาน 
-การประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่ออ านวยความสะดวกให้นักศึกษาในการจัด
กิจกรรม 

2 D (Do) -การจัดกิจกรรมโครงงานความดีของนักศึกษาแต่ละกลุม่ 
-การน าเสนอผลการจัดกิจกรรมในห้องเรียน 
-การแลกเปลี่ยนเรียนรูป้ระสบการณร์ะหว่างผูเ้รียน 
-การคัดเลือกผลงานท่ีโดดเด่นเข้าร่วมประกวดโครงงานความดี  

3 C (Check) -การแต่งตั้งคณะท างานเพื่อการประเมินผลหรือตติตามกิจกรรมต่างๆ 
-การประชุมเพื่อประเมินผลส าเร็จของกิจกรรมต่างๆ 
-การจัดท างานรายผลการด าเนินงานโครงการต่างๆ 

4 A (Act) -การประชุมเพื่อปรับปรุงการด าเนนิงานจากผลการด าเนินงานท่ีผ่านมา 
-การจัดท าแนวทางการปรบัปรุงพัฒนาการด าเนินงานจากผลการด าเนินงานท่ีผ่านมา 

  

8. ผลกระทบที่เป็นประโยชน์หรือสร้างคุณค่า 
 1. ประโยชน์ต่อนักศึกษา  นักศึกษาได้รับการพัฒนาอัตลักษณ์จิตอาสา พัฒนาท้องถิ่นผ่านกิจกรรมที่ได้ลงมือปฏิบัติจริง อีกทั้งเกิดการ
เรียนรู้สู่การปฏิบัติหลักจริยธรรมและทักษะชีวิตอีกหลายประการ อาทิ การให้ ความเสียสละ การบ าเพ็ญบุญในทางศาสนา ความสามัคคี ความ
อดทน ความเพียรพยายาม ความรับผิดชอบ ทักษะการแก้ปัญหา ทักษะการท างานเป็นทีม ทักษะการคิดอย่างมีวิจารณญา ณและทักษะการคิด
สร้างสรรค์ เป็นต้น  
 2. ประโยชน์ต่อคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ คณะฯ มีโครงการพัฒนานักศึกษาที่สามารถตอบสนองนโยบายการพัฒนาบัณฑิต
ให้มีจิตอาสาซึ่งเป็นคุณลักษณะที่ส าคัญประการหนึ่งอย่างเป็นรูปธรรม เป็นไปตามแผนการด าเนินงานของคณะฯ    
 3. ประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัย การที่นักศึกษาลงพื้นที่ต่างๆ เพื่อจัดกิจกรรมนั้น ท าให้เกิดช่ือเสียงและภาพลักษณ์อันดีแก่มหาวิทยาลัย
โดยตรง และยังส่งเสริมให้นโยบายของมหาวิทยาลัยได้รับการสานต่อโดยบูรณาการกับการจัดการเรียนรู้อย่างชัดเจน  
 4. ประโยชน์ต่อท้องถิ่น ชุมชน ท้องถิ่น หน่วยงาน วัด โรงเรียนต่างๆ ที่นักศึกษาลงไปท ากิจกรรมได้รับประโยชน์จากโครงงานของ
นักศึกษา ตอบสนองความต้องการของชุมชนท้องถิ่นนั้นๆ     
  

9. ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
  1. นโยบายของมหาวิทยาลัยที่ส่งเสริมให้มีการพัฒนาบัณฑิตให้มี “คุณภาพ” คู่ “คุณธรรม” และอัตลักษณ์ “จิตอาสา พัฒนาท้องถิ่น” 
 2. แผนงานของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ที่ส่งเสริมการพัฒนาบัณฑิตตามแนวทางของมหาวิทยาลัยโดยมุ่งพัฒนาให้นักศึกษา
เป็นคนเก่ง ดีและมีความสุข 
 3. ความเป็นเอกภาพของคณาจารย์รายวิชาจริยธรรมและทักษะชีวิตซึ่งมีความเป็นอันหนึ่งอันเดียวกันในหลักการและวิธีการซึ่งจะน าไปสู่
การพัฒนานักศึกษาตามเนื้อหารายวิชาและบริบทความต้องการของมหาวิทยาลัย 
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10. ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 
 ปัญหาอุปสรรค คือ ในการจัดการประกวดโครงงานความดีเมื่อก าหนดวันในการจัดกิจกรรมแล้ว ปรากฏว่านักศึกษาซึ่งมีหลากหลายหมู่
เรียน ติดเรียนในช่วงเวลาดังกล่าว ท าให้ไม่สามารถมาน าเสนอผลได้ในเวลาที่ก าหนด 
 แนวทางการแก้ไข คือ ควรมีการจัดกิจกรรมครั้งต่อไปในวันอาทิตย์เพื่อให้นักศึกษาที่ส่งผลงานเข้าประกวดสามารถเข้าร่วมกิจกรรม
ได้มากท่ีสุด และควรมีการประสานงานกับรายวิชาอื่นๆ ที่อาจมีผลกระทบจากการจัดกิจกรรมได้ 
 นอกจากน้ี มหาวิทยาลัยควรจัดตารางเรียนโดยเว้นวันกิจกรรมไว้สักครึ่งวันเพ่ือให้นักศึกษามีโอกาสในการท ากิจกรรมพัฒนาทักษะต่างๆ 
เช่น การไม่จัดตารางเรียนในวันพุธบ่าย เป็นต้น 
  

11. แนวทางในการจัดการความรู้    
 1. การจัดประชุมคณาจารย์ผู้สอนหลังการจัดการเรียนการสอนจบเพื่อแลกเปลี่ยนเรียนรู้และพัฒนากิจกรรม 
 2. การจัดท าข้อมูลข่าวสารกิจกรรมเพื่อเผยแพร่ 
 3. การจัดท าการวิจัยเพื่อศึกษาและเผยแพร่รูปแบบการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนดังกล่าว 
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ด้านวิจัยและบริการวิชาการ 
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1. ชื่อเร่ือง / แนวปฏิบัติ   การบริการฐานข้อมลูและสื่อออนไลน์ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

2. ชื่อหน่วยงาน   ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 

3. คณะท างาน / ความรับผิดชอบ 
 หน่วยบริการฐานข้อมูลและสื่อออนไลน์  ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ คือ เป็นการให้บริการการสืบค้นฐานข้อมูลออนไลน์ในต่างประเทศ
เพื่อการใช้ทรัพยากร ตามเกณฑ์มาตรฐานเดียวกัน และเข้าถึงข้อมูลสารสนเทศตลอดจนเอกสารฉบับเต็มได้สะดวก รวดเร็ว ผ่านเครือข่าย
สารสนเทศเพื่อพัฒนาการศึกษา UniNet ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ซึ่งฐานข้อมูลที่ให้บริการ ประกอบด้วยฐานข้อมูลอ้างอิง 
(Reference Database) ฐานข้อมูลออนไลน์ต่างๆ ของสกอ. และฐานข้อมูลออนไลน์ทดลองใช้   

ภาระหน้าที ่
  1. ก าหนดนโยบายและแผนการบริการฐานข้อมูลออนไลน์และสื่อออนไลน์ 
  2. จัดท าและเผยแพร่สื่อออนไลน์ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  3. จัดกิจกรรมส่งเสริมการให้บริการฐานข้อมูล และสื่อออนไลน์ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  4. งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมายด้านการพัฒนาสื่อออนไลน์ 

ภาระงานหลัก / งานประจ า  
       1. งานจัดท าเอกสารประชาสัมพันธ์การใช้ฐานข้อมูลออนไลน์ E-Book 
         2. งานรวบรวมการบริการข่าวสารทันสมัย 
           3. งานรวบรวมเนื้อหาจัดท านิทรรศการออนไลน์ 
                 4. การอบรมวิธีการสืบค้นฐานข้อมูลออนไลน์ E-Book เบื้องต้นให้บรรณารักษ์และบุคลากรของห้องสมุด 

                 5. งานการบริการฐานข้อมูลออนไลน์ 
 คณะกรรมการด าเนินงานของหน่วยบริการฐานข้อมูลและสื่อออนไลน์ 
        1. นางสาวสุรีรัตน์   คล้ายสถาพร  หัวหน้าหน่วย 
        2. นางสาวสุรีพันธ ์ ผลเจริญ   บุคลากรประจ างาน 
        3. นางเอมรัศม์  เอี่ยมพิทักษ์พร  บุคลากรประจ างาน 
        4. นายเทพฤทธ์ิ  ตั้งฤทัยวานิชย์  บุคลากรประจ างาน 
        5. นางสาวเรณุกา  ปรีชานุกูล  บุคลากรประจ างาน 
        6. นายปราชญา  เจิมอุทัย   เลขานุการประจ าหน่วย 
 

4. บทสรุปโครงการ 
 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ได้ด าเนินการในด้านการบริการฐานข้อมูลออนไลน์และ            
สื่อออนไลน์ต่างๆ  ดังนี ้
 

ที ่ วัน เดือน ปี โครงการ กิจกรรม ผลการด าเนินงาน 
ปัญหา / 

ข้อเสนอแนะ 
1. 9 มิ.ย. 58  โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ “การสืบค้น

ฐานข้อมูล EBSCO  host EDS และ Emerald 
Management eJournals 92” 

อบรมเชิงปฏิบัติการ “การสืบค้นฐานข้อมูล EBSCO 
host EDS และ Emerald  Management eJournals 
92” วิทยากรโดย คุณกัญญากานต์ นนทิวัฒน์วนิช  
และคุณสุชีว์นวล  ลดาเลิศ  

จ านวนผู้ เข้ าร่ วมกิจกรรม        
45 คน  ผลการด าเนินการความ
พึงพอใจ 4.67งบประมาณที่ใช้ 
15,600 บาท 
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ที ่ วัน เดือน ปี โครงการ กิจกรรม ผลการด าเนินงาน 
ปัญหา / 

ข้อเสนอแนะ 
2. 21 มิ.ย. 58 กิ จ ก ร รมปฐมนิ เ ทศนั ก ศึ กษา ระดั บ

บัณฑิตศึกษา 
การปฐมนิเทศนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาวิทยากร
โดย บรรณารักษ์ส านักวิทยบริการฯ 

จ านวนผู้เข้าร่วมกิจกรรม 90 
คน ผลการด าเนินการความ
พึ งพอ ใจ  4 . 67  ไม่ ไ ด้ ใ ช้
งบประมาณ 

 

3. 9 – 23 ก.ค. 58 โครงการค่ายทักษะวิชาการ “เปิดโลก
สังคมแห่งการเรียนรู้ กับส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ” 

ค่ายทักษะวิชาการ “เปิดโลกสังคมแห่งการเรียนรู้ 
กับส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ” 
วิทยากรโดย บรรณารักษ์ส านักวิทยบริการฯ 

จ านวนผู้เข้าร่วมกิจกรรม 3,634 
คนผลการด าเนินการความพึง
พอใจ4.42 งบประมาณที่ ใช้ 
250,000 บาท 

 

4. 28 ส.ค. 58 กิจกรรมปฐมนิเทศนักศึกษาจีน กิจกรรมปฐมนิ เทศนักศึกษาจีน วิทยากรโดย 
บรรณารักษ์ส านักวิทยบริการฯ 

จ านวนผู้ เข้าร่วมกิจกรรม 
120 คน ไม่ได้ใช้งบประมาณ 

 

5. 6 พ.ย. 58 โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ  “การท า
รายการบรรณานุกรมด้วยโปรแกรม 
mendeley” 

กา รอบ รม เชิ งป ฏิ บั ติ ก า ร “ ก า รท า ร า ย ก า ร
บรรณานุกรมด้วยโปรแกรม mendeley” วิทยากร
โดย อาจารย์ธารา จันทร์อนุ อาจารย์ประจ าสาขาวิ
ชิชาบรรณารักษ์ฯ 

จ านวนผู้เข้าร่วมกิจกรรม50
คน นักศึกษา 40 คน ผลการ
ด าเนินการความพึงพอใจ 
4 . 4 8 ง บ ป ร ะ ม า ณ ที่ ใ ช้ 
14,200 บาท 

 

6. 19 ม.ค. 59 โครงการการอบรมเชิงปฏิบัติการ “การ
สื บ ค้ น ฐ า น ข้ อ มู ล อ อ น ไ ล น์ แ ล ะ สื่ อ
อิเล็กทรอนิกส์” 

การอบรมสืบ ค้นฐานข้อมูลออนไลน์และสื่ อ
อิเล็กทรอนิกส์  วิทยากรโดย คุณจิรวัฒน์ พรหมพร 
หั ว ห น้ า แ ผ น ก ส นั บ ส นุ น ฝ่ า ย ท รั พ ย า ก ร
อิเล็กทรอนิกส์ ทางการศึกษา บริษัท บุ๊ค โปรโมชั่น 
แอนด์ เซอร์วิส 

จ านวนผู้เข้าร่วมกิจกรรม 50 
คน ผลการด าเนินการความ
พึงพอใจ 4.48 งบประมาณ 
ที่ใช้ 15,200 บาท 

 

7. 25 ก.พ. 59 โ ค ร ง ก า รอ บรม “ก า ร ใ ช้ ฐ า น ข้ อ มู ล  
Academic OneFile ฐานข้อมูล National 
Geographic Virtual 

การอบรมการใช้ฐานข้อมูล  Academic OneFile 
ฐานข้อมูล National Geographic Virtual วิทยากรโดย 
คุณธนกฤต  ลภัสศิริกุล Cengage Learning Info – 
China Limited 

จ านวนผู้เข้าร่วมกิจกรรม 40 
คน ผลการด าเนินการความ
พึ งพอ ใจ  4 . 54  ไม่ ไ ด้ ใ ช้
งบประมาณ 

 

8. 3 มี.ค. 59 โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ  “การสืบค้น 
Emerald Management eJournals 92” 

อ บ รม เ ชิ ง ป ฏิ บั ติ ก า ร  “การสื บ ค้ น  Emerald 
Management eJournals 92” วิ ท ย าก ร โ ด ย                
คุณสุชีว์นวล ลดาเลิศ 

จ านวนผู้เข้าร่วมกิจกรรม 45 
คน ผลการด าเนินการความ
พึงพอใจ 4.46 งบประมาณ
ที่ใช้ 5,800 บาท 

 

9. 28 เม.ย. 59 โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ  “การสืบค้น 
EBSCO Host EDS” 

การอบรมเชิงปฏิบัติการ “การสืบค้น EBSCO Host 
EDS” โดย คุณกัญญากานต์ นนทิวัฒน์วนิช   

อ ยู่ ร ะ ห ว่ า ง ก า ร จั ด ท า
โครงการ 

 

ผลการด าเนินการความพึงพอใจทั้งหมด 7 กิจกรรม ผลการด าเนินการความพึง
พอใจทั้งหมด 4.53  
อยู่ในระดับดมีาก 
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5. ที่มาและความส าคัญของโครงการ 
ปัจจุบันนอกจากห้องสมุดเป็นแหล่งรวบรวมและให้บริการสื่อในรูปสิ่งตีพิมพ์ และไม่ตีพิมพ์แล้วฐานข้อมูลออนไลน์หรือสื่ออิเล็กทรอนิกส์

เป็นทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนึ่งที่ห้องสมุดจัดให้บริการ ฐานข้อมูลออนไลน์เป็นฐานข้อมูลที่สามารถเผยแพร่และผลิตขึ้นได้อย่างรวมเร็ ว 
สามารถเข้าถึงได้ในระยะเวลาอันสั้น สามารถแสดงรูปแบบทางมัลติมีเดีย เช่น รูปภาพกราฟิก  ตาราง เสียง มีความสัมพันธ์เกี่ยวข้องเช่ือมโยงกับ
บทความ และเอกสารอื่นๆ ท าให้สะดวกในการสืบค้น ผู้เขียน ผู้อ่าน ตลอดจนผู้ผลิตสามารถติดต่อสื่อสารกันได้ (Chan, 1999) สามารถสืบค้นได้
สะดวกโดยใช้ค าหรือข้อความบางส่วนได้ สามารถเรียกสารสนเทศทั้งเรื่องมาดูได้ อ่านได้บันทึกผลการสืบค้นได้ โดยต่อเครื่องคอมพิวเตอร์เข้ากับ
ระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต และฐานข้อมูลออนไลน์ยังเป็นอีกหนึ่งหนทางที่จ าเพิ่มความสมบูรณ์ของทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุดให้
ครอบคลุมเนื้อหาในสาขาวิชาต่างๆ ได้เป็นจ านวนมาก และช่วยประหยัดพื้นท่ีในการจัดเก็บทรัพยากรสารสนเทศที่ทันสมัยได้ด้วยสะดวก รวดเร็ว 
ไม่จ ากัดเวลาและสถานท่ี สามารถค้นหาสารสนเทศจากหลายฐานข้อมูลในเวลาเดียวกัน (นัดดาวดี ชาญอนงค์สุข, 2548) 
 บริการฐานข้อมูลออนไลน์ (online database service)จึงเป็นบริการที่ช่วยให้ผู้ใช้เข้าถึงฐานข้อมูลต่างๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ
ซึ่งจัดเก็บและค้นคืนด้วยระบบคอมพิวเตอร์โดยมีการติดต่อผ่านระบบโทรคมนาคมหรือระบบเครือข่ายอิเล็กทรอนิกส์ ปัจจุบันมีการจัดเก็บและค้น
คืนฐานข้อมูลออนไลน์ผ่านระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต (Keenan, 2000) มีการจัดเก็บรวบรวมสารสนเทศจากเอกสารหลายประเภท เช่น หนังสือ 
วารสาร หนังสือพิมพ์ เอกสารการประชุมมาตรฐานต่างๆ รวมทั้งให้เนื้อหาครอบคลุมสารสนเทศย้อนหลังและสารสนเทศในปัจจุบัน พร้อมท้ังมีการ
ปรับปรุงเพิ่มเติมสารสนเทศให้ทันสมัยอย่างต่อเนื่องตามระยะเวลาที่ผู้ผลิตฐานข้อมูลก าหนดไว้ เช่น ปรับปรุงรายวัน รายสัปดาห์ รายเดือน เป็น
ต้น นอกจากน้ี ผู้ผลิตฐานข้อมูลออนไลน์บางส่วนยังให้บริการสารสนเทศก่อนการพิมพ์เอกสารฉบับเต็ม ท าให้ผู้ใช้บริการฐานข้อมูลออนไลน์ได้รับ
สารสนเทศที่มีความทันสมัยอยู่เสมอ ในด้านการเข้าฐานข้อมูลออนไลน์นั้น ผู้ผลิตฐานข้อมูลได้น าเอาเทคโนโลยีสารสนเทศและเทคโนโลยี
โทรคมนาคมมาใช้ในการเผยแพร่ทางเว็บไซต์ท าให้ผู้ใช้ได้รับความสะดวกในการค้นหาสารสนเทศจากฐานข้อมูลออนไลน์ อีกทั้งโปรแกรมการค้น
คืนจากฐานข้อมูลออนไลน์ได้รับการออกแบบให้สามารถใช้งานได้ง่าย จึงท าให้บริการฐานข้อมูลออนไลน์เป็นบริการที่มีจ านวนผู้ใช้เพิ่มมากขึ้นใน
ปัจจุบัน 
 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมได้ด าเนินการจัดหาและได้ร่วมกับส านักงานคณะกรรมการ
การอุดมศึกษาบอกรับให้ จ านวนทั้งสิ้น 13 ฐานข้อมูล จ าแนกเป็นฐานข้อมูลออนไลน์ และฐานข้อมูลวารสารอิเล็กทรอนิกส์การให้บริการ
ฐานข้อมูลออนไลน์ดังกล่าวมีวัตถุประสงค์เพื่อสนับสนุนการเรียน การสอน และการวิจัยแก่นักศึกษา คณาจารย์ ตลอดจนพนักงานของ
มหาวิทยาลัย ซึ่งในปัจจุบันนี้มีผู้ใช้บริการสามารถเข้าถึงบริการฐานข้อมูลออนไลน์ที่มีสถิติที่ น้อยอยู่ในฐานข้อมูลออนไลน์ ดังนั้น เพื่อให้
มหาวิทยาลัยได้ทราบสภาพและปัญหาการใช้ฐานข้อมูลออนไลน์ จากนักศึกษาโดยตรง จึงเห็นควรท าการศึกษาการใช้ฐานข้อมูลออนไลน์ของ
นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม อันจะน าไปสู่การปรับปรุงและพัฒนาการจัดหา การบอกรับฐานข้อมูลออนไลน์ของ
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ให้ตรงกับความคาดหวังของผู้ใช้ยิ่งขึ้น และได้แนวทางในการส่งเสริมให้นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม มีการใช้ฐานข้อมูลออนไลน์มากยิ่งขึ้น  นอกจากนี้ยังจะท าให้สอดคล้องกับหลักประกันคุณภาพการ ศึกษาของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมอีกด้วย 
 

6. วัตถุประสงค์ 
6.1 เพื่อก าหนดนโยบายและวางแผนการด าเนินงานการให้บริการฐานข้อมูลออนไลน์และฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
6.2 เพื่อรวบรวมองค์ความรู้จากแหล่งต่างๆมาวิเคราะห์และสร้างฐานข้อมูลการจดัการความรู้ให้เป็นระบบ 

6.3 มีแนวทางในการพัฒนางานการให้บริการฐานข้อมูลออนไลน์และฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 



  
 

 

 

 

 

หน้า 77 
 

ผลงานแนวปฏบิัติที่ดี Good Practices 

 6.4 เพื่อให้มีองค์ความรู้ด้านการให้บริการฐานข้อมูลออนไลน์และฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาการปฏิบัติงาน
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ให้มีประสิทธิภาพ 
 

7. แนวทางการด าเนินงานตามหลัก PDCA 
แนวทางการด าเนินงานตามหลัก PDCA 

Good Practices 
วิธีการ/กระบวนการ/การจัดท าแนวปฏิบัติที่ดีเร่ือง 

การบริการฐานข้อมลูและสื่อออนไลนข์องส านกัวิทยบริการฯ 

การวางแผน (Plan)  
 ประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ เพื่อก าหนดประเด็นการจัดท าแนวปฏิบัติท่ีดีของส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศและก าหนดผู้รับผิดชอบในการ
รวบรวมข้อมูลและวางแผนในการจัดท าแนวปฏิบัติ ท่ีดี  (Good 
Practice) มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

การวางแผน (Plan)  
 จัดประชุมผู้บริหารและคณะกรรมการการจัดการความรู้ ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ โดยสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ของส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ  พ.ศ. 2557-2561 (19 พฤษภาคม 2547)  เพื่อก าหนดกิจกรรม 
ขั้นตอน วิธีการด าเนินงาน เป้าหมาย งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ เป็นแนวทางในการ
ด าเนินงานให้บรรลุตามวัตถุประสงค์โดยมีกิจกรรมดังน้ี 
 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานของหน่วยบริการฐานข้อมูลและสื่อออนไลน์ของ
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม              
ท่ี 33 /2547 ลงวันท่ี 8 กันยายน  2557 

การด าเนินงาน (Do) 
 มอบหมายให้บุคลากรท่ีเกี่ยวข้องในประเด็นท่ีก าหนดไปวางแผน
และด าเนินการจัดท าแนวปฏิบัติท่ีดี รวบรวมข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องกับแนว
ปฏิบัติ ท่ีดี (Good Practice) และการจัดท าโครงการอบรมเชิง
ปฏิบัติการในการให้บริการฐานข้อมู ลออนไลน์และฐานข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์ 

การด าเนินงาน (Do)  
 จัดท าแผนการบริการฐานข้อมูลและสื่อออนไลน์ของส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ   
 มีการด าเนินการประชาสัมพันธ์ แนะน าการใช้บริการ จัดท ากิจกรรมเพื่อส่งเสริม
การใช้บริการให้มีความเหมาะสม 
 มีการด าเนินการจัดท าโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการในการให้บริการฐานข้อมูล
ออนไลน์และฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ  

การตรวจสอบประเมิน (Check) ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล 
และรายงานผล 
 มีการด าเนินงานจัดท ารายงานผลสรุปการจัดท าโครงการอบรมเชิง
ปฏิ บั ติ ก ารการ ให้ บริ ก ารฐานข้ อมู ลออนไล น์และฐ านข้ อมู ล
อิเล็กทรอนิกส์ 

การตรวจสอบประเมิน (Check) ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผล 
 มีการตรวจสอบประเมิน  การติดตาม การตรวจสอบ ประเมินผล และการจัดท า
รายงานผลการด าเนินโครงการแผนการบริการฐานข้อมูลและสื่อออนไลน์ของส านัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ   
 มีกระบวนการการตรวจสอบประเมิน  การติดตาม การตรวจสอบ ประเมินผลและ
การจัดท ารายงานผลการด าเนินโครงการแผนการบริการฐานข้อมูลและสื่อออนไลน์ท่ี
ชัดเจน 

การน าผลการตรวจสอบ/ประเมินมาใช้ในการปรับปรุงพัฒนา (Act) 
 ประชุมเพื่อก าหนดคณะท างานเพื่อสรุปผลการวิเคราะห์ผลการ
ด าเนินงานและการวางแผนการปรับปรุงพัฒนาการด าเนินงาน
กระบวนการจัดท า Good Practice  
 เสนอข้อคิดเห็นต่อส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศใน
การพัฒนาการ 

การน าผลการตรวจสอบ/ประเมินมาใช้ในการปรับปรุงพัฒนา (Act)  
 ด าเนินการปรับปรุง ขั้นตอนการด าเนินงาน และการประเมินผลให้ถูกต้องสมบูรณ์
ยิ่งขึ้น และจัดท าเอกสารเป็นลายลักษณ์อักษรดังน้ี 
 มีการด าเนินการปรับปรุงคู่มือแผนการบริการฐานข้อมูลและสื่อออนไลน์ของส านัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศให้มีเน้ือหาท่ีง่ายและตรงตามความต้องการของ
ผู้ใช้บริการในแต่ละประเภท 
 มีการด าเนินการปรับปรุงแผนการด าเนินงานด้านแผนการบริการฐานข้อมูลและ
สื่อออนไลน์ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศให้มีความเหมาะสมในทุก
ช่วงเวลา 
 มีการด าเนินการปรับปรุงรูปแบบของการจัดท าโครงการและการประชาสัมพันธ์ใน
การบริการฐานข้อมูลและสื่อออนไลน์ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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8. ผลกระทบที่เป็นประโยชน์หรือสร้างคุณค่า 
8.1 ได้แนวทางในการด าเนินงานการให้บริการฐานข้อมูลออนไลน์และฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศตรงตามความต้องการของผู้ใช้บริการในแต่ละประเภท 
8.2 มีแผนการด าเนินงานการให้บริการฐานข้อมูลออนไลน์และฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ

ในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ น าไปสู่การเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ 
8.3 ได้องค์ความรู้ในการพัฒนางานการให้บริการฐานข้อมูลออนไลน์และฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม  ให้มีประสิทธิภาพต่อไป 
8.4 มีสถิติจ านวนใช้บริการฐานข้อมูลออนไลน์และฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่มากขึ้น และเป็นประโยชน์ในการเรียนการสอน  การท า

วิจัยและผลงานทางวิชาการ 
8.5 มีผู้ใช้บริการเข้าถึงการใช้บริการฐานข้อมูลออนไลน์และฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศมากขึ้น 
8.6 ผู้ใช้บริการมีทักษะในการรับรู้และการน าทรัพยากรสารสนเทศประเภทสื่อออนไลน์ในด้านการประยุกต์ใช้ในการเรียนการสอนเพิ่มขึ้น  
 

9. ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
9.1 มีการวางแผนและก าหนดเป้าหมายของการด าเนินงานการให้บริการฐานข้อมูลออนไลน์และฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ไว้อย่างชัดเจน 
9.2 มีการก าหนดนโยบายการส่งเสริมและสนับสนุนการให้บริการฐานข้อมูลออนไลน์และฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ให้กับผู้ใช้บริหารอย่าง

จริงจังและชัดเจน 
9.3 มีการสร้างกิจกรรมการอบรม โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการในการสืบค้น และมีกิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรู้การให้บริการ

ฐานข้อมูลออนไลน์และฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ให้กับหน่วยงานอ่ืน ๆ ภายในมหาวิทยาลัย 
9.4 มีช่องทางในการประชาสัมพันธ์ที่มีความหลากหลายและมีความต่อเนื่อง  ชัดเจน และมีการจัดท าโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ

สืบค้นฐานข้อมูลออนไลน์และฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่หลากหลายและต่อเนื่องเป็นประจ า 
 

10. ปัญหา อุปสรรค และแนวทางการแก้ไขปัญหา 
10.1 ผู้ใช้บริการยังขาดความรู้ ความเข้าใจ เทคนิค วิธีการ กระบวนการในสืบค้น การเข้าถึง ฐานข้อมูลออนไลน์และฐานข้อมูล

อิเล็กทรอนิกส์ มีการเพิ่มประชาสัมพันธ์โครงการอบรมฐานข้อมูลออนไลน์และฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์  
10.2 บางฐานข้อมูลมีสถิติที่เข้าใช้งานน้อย  ควรมีการเพิ่มการประชาสัมพันธ์ให้มีความต่อเนื่องและมีความชัดเจน 
 

11. แนวทางในการจัดการความรู้  
11.1 มีการปรับปรุงแก้ไขแผนการด าเนินงานด้านการให้บริการฐานข้อมูลออนไลน์และฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ให้มีความถูกต้องและ

ชัดเจน สมบูรณ์แล้วให้กับผู้ใช้บริการทราบ 
11.2 มีการจัดท าคู่มือการใช้ฐานข้อมูลและสื่ออิเล็กทรอนิกส์ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศเผยแพร่หน่วยงานภายในของ

มหาวิทยาลัยและภายนอกทราบ 
 11.3 มีการเผยแพร่องค์ความรู้ที่ได้มีการจัดท าแล้วเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของบรรณารักษ์และผู้ปฏิบัติงานภายในส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 11.4 มีการปรับปรุงและแก้ไของค์ความรู้ที่เกี่ยวข้องกับการจัดการความรู้ในด้านต่างๆอย่างต่อเนื่อง 
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ด้านอื่นๆ 
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ผลงานแนวปฏบิัติที่ดี Good Practices 
 

1. ชื่อเร่ือง / แนวปฏิบัติ  การจัดการความรู้ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

2. ชื่อหน่วยงาน      ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

3. คณะท างาน   
 เพื่อให้การจัดการความรู้ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม บรรลุเป้าห มายอย่างมี
ประสิทธิผล  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมจึงได้จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานการ
จัดการความรู้ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ท่ี 50 /2556 ลงวันท่ี 7 พฤศจิกายน 2556 และค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานการจัดการความรู้ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม (เพิ่มเติม)         
ที่ 33 /2557 ลงวันท่ี 8 กันยายน  2557  และค าสั่งแต่งตั้งใหม่ ค าสั่งที่ 10/2559 ลงวันท่ี 12 เมษายน 2559 ซึ่งประกอบด้วย 

1. รองศาสตราจารย์ชัยเลิศ  ปริสุทธกุล  ประธานกรรมการ 
2. อาจารย์นุชร ี  บุญศรีงาม  กรรมการ 
3. อาจารย์นิพา   ผลสงเคราะห ์ กรรมการ 
4. อาจารย์ไพโรจน ์  แก้วเขียว   กรรมการ  
5. อาจารย์ธารา   จันทร์อน ุ  กรรมการ 
6. นางสมรัก   เปล่งเจริญศริิชัย  กรรมการ 
7. นายธนกร   โพธิยาลัย   กรรมการ 
8. นายสุภกิติ              มุสิราช   กรรมการ  
9. นางสาวลัดดา          บุญเปลีย่นพล  กรรมการ 
10. นายเทพฤทธ์ิ           ตั้งฤทัยวานิชย์  กรรมการ 
11. นางสาวสุรีพันธ ์  ผลเจริญ   กรรมการ 
12. นายสถาพร             บัวรัตน ์  กรรมการ 
13. นางสาวเรณุกา         ปรีชานุกูล  กรรมการ 
14. นายศิวกฤษ   สุขช้อย   กรรมการ 
15. นางสาวกิ่งดาว         ฮั่วจั่น   กรรมการและเลขานุการ 
16. นางเอมรัศม์             เอี่ยมพิทักษ์พร  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
17. นางสาวสุรีรตัน์         คล้ายสถาพร  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 

โดยให้มีหนา้ที่ดังนี้ต่อไปนี ้
1. ก าหนดประเด็นความรู้และเป้าหมายในการจดัการความรู ้ 
2. ก าหนดนโยบายและวางแผนการด าเนินงานดา้นการจดัการความรู้ 
3. รวบรวมองค์ความรูจ้ากแหล่งตา่งๆมาวิเคราะห์และสร้างฐานข้อมลูการจดัการความรู้ให้เป็นระบบ 
4. ส่งเสรมิควบคุมและประเมินผลด้านการจดัการความรู ้ 
5. ติดตามความก้าวหน้าการด าเนนิงานด้านการจัดการความรู้ 
6. จัดท ารายงานสรุปผลและข้อเสนอแนะการปรับปรุงพัฒนาระบบการจัดการความรู้ 
7. ปฏิบัติหน้าท่ีที่ไดร้ับมอบหมายเกี่ยวกับการจัดการความรู้ 
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ผลงานแนวปฏบิัติที่ดี Good Practices 

4. บทสรุปโครงการ  
คณะกรรมการด าเนินงานการจัดการความรู้ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม  ได้ด าเนินงาน

จัดท าแผนการจัดการความรู้เพื่อเป็นแนวทางในการด าเนินงานด้านการจัดการความรู้  เพื่อเป็นการรวบรวมองค์ความรู้ที่มีอยู่ในส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ ซึ่งมีกระจัดกระจายในตัวบุคคลและเอกสารมาพัฒนาให้เป็นระบบ เพื่อให้บุคลากรในทุกหน่วยงานสามารถเข้าถึงความรู้  
และพัฒนาตนเองให้เป็นผู้รู้รวมทั้งการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยใช้กระบวนการในการบริหารการจัดการความรู้ประกอบด้วย การระบุ
ความรู้ การคัดเลือก การรวบรวม การจัดเก็บความรู้ การเข้าถึงข้อมูลและการแลกเปลี่ยนความรู้ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน การสร้าง
บรรยากาศ และวัฒนธรรมการเรียนรู้ภายในหน่วยงาน การก าหนดวิธีปฏิบัติงาน ตลอดจนการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ  เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการ
บริหารจัดการความรู้ในส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศให้ดียิ่งขึ้น 
 คณะกรรมการการจัดการความรู้  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  ตามค าสั่งที่ 51/2556  ลงวันท่ี 22 เมษายน  2556 และ
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานการจัดการความรู้ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม (เพิ่มเติม)  
ที่ 33/2557 ลงวันที่ 8 กันยายน 2557 และค าสั่งแต่งตั้งใหม่ ค าสั่งที่ 10/2559 ลงวันที่ 12 เมษายน 2559 ได้มีการประชุมวางแผนเพื่อก าหนด
ประเด็นความรู้และจัดท าแผนการจัดการความรู้ในปีการศึกษา 2558  ในจ านวน 5  ได้แก่ 1) เทคนิคการเสริมปกหนังสือใหม่ 2) จรรยาบรรณ
บุคลากรส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 3) วิธีเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน 4) การจัดหาหนังสือด้วยการวิเคราะห์หลักสูตร 5) การจัดการ
ความรู้ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ และรายงานการประชุมคณะกรรมการด าเนินงานการจัดการความรู้ ครั้งที่ 3/2558 วันที่    
2 ตุลาคม 2558ได้มีการประชุมวางแผนเพื่อก าหนดประเด็นความรู้และจัดท าแผนการจัดการความรู้ในปีการศึกษา 2558 ในจ านวน 5 ประเด็น 
ได้แก่ 1) เทคนิคการเสริมปกหนังสือใหม่ 2) จรรยาบรรณบุคลากรส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 3) วิธีเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน         
4) การจัดหาหนังสือด้วยการวิเคราะห์หลักสูตร 5) การจัดการความรู้ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ และซึ่งมีความสอดคล้องกับ
พันธกิจของมหาวิทยาลัยและเพื่อเป็นการส่งเสริมการด าเนินงานตามพันธกิจดังกล่าว ดังนี้ 1) ด้านการผลิตบัณฑิต 2) ด้านการวิจัย และ 3)ด้าน
การบริหารจัดการ รวมทั้งเป็นไปตามเกณฑ์การก าหนดขอบเขตการจัดการความรู้ 1) สอดคล้องกับทิศทางและยุทธศาสตร์ 2) ปรับปรุงแล้วเป็นไป
ได้จริง (เป็นรูปธรรม) 3) มีโอกาสท าได้ส าเร็จสูง 4) ต้องท าเพราะคนส่วนใหญ่ในส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศต้องการ 5) ผู้บริหารให้
การสนับสนุน และ 6) เป็นความรู้ที่ต้องการเร่งด่วน ซึ่งท าให้มีผลการประเมินในองค์ประกอบที่ 1 การบริหารและการจัดการ ตัวบ่งช้ีที่ 1.6            
การพัฒนาสู่สถาบันการเรียนรู้ (สกอ.) มีผลการด าเนินการ 5 ข้อ 5 คะแนน 
 

5. ที่มาและความส าคัญของโครงการ 
 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เป็นหน่วยงานที่สนับสนุนการเรียนรู้ของมหาวิทยาลัย   

และการเป็นศูนย์รวมความรู้ต้องมีการจัดเก็บความรู้ในหลายหลากรูปแบบ ทั้งฐานข้อมูล ฐานเอกสาร เครือข่าย คลังข้อมูล ตลอดจนการสนับสนุน
ส่งเสริมการใช้ทรัพยากรสารสนเทศ  และบริการให้กับผู้ใช้บริการภายในมหาวิทยาลัย ซึ่งเป็นหน่วยงานที่ท าหน้าที่เก็บรวบรวมความรู้ซึ่งเป็นต้น
ก าเนิดของ Help Desk มีเครื่องมือในการค้นหาสารสนเทศที่มีความหลากหลายทั้งทรัพยากรสารสนเทศตีพิมพ์และไม่ตีพิมพ์ ซึ่งเหล่านี้ล้วนเป็น
ฐานความรู้ทั้งสิ้น ห้องสมุดประเภทแรกที่น าเอาการจัดการความรู้เข้ามาประยุกต์ใช้ในการท างานคือ ห้องสมุดเฉพาะต่างๆ ซึ่งห้องสมุดเฉพาะก็มี
ทรัพยากรสารสนเทศที่เป็นเฉพาะสาขาวิชา อันเอื้ออ านวยต่อการควบรวมความรู้เฉพาะด้านอยู่ก่อนแล้ว และห้องสมุดก็เหมือนองค์กรอื่นๆ        
ที่ต้องการการจัดการความรู้มาพัฒนาความรู้ในองค์กรเช่นเดียวกัน เช่น ห้องสมุดจ าเป็นต้องสร้างความรู้จากสถิติการใช้ข้อมูล ทั้งสถิติการเข้าถึง
ฐานข้อมูล การเข้าใช้ห้องสมุด นอกจากนี้ห้องสมุดยังใช้ความรู้ในการสร้างจุดแข็งให้ห้องสมุดเอง เนื่องจากการจัดการความรู้เป็นหนึ่งเครื่องมือใน
การวางแผนและออกแบบงานบริการของห้องสมุดให้มีประสิทธิภาพมากขึ้นโดยใช้กระบวนการ PDCA   

Davenport and Prusak (๑๙๘๘) อธิบายถึงบทบาทของบรรณารักษ์กับการจัดการความรู้ว่า บรรณารักษ์ คือ นายหน้าค้าความรู้ที่
จ าเป็นมากในเศรษฐกิจหรือตลาดความรู้ ซึ่งมีหน้าที่ติดต่อระหว่างผู้ซื้อ กับผู้ขาย หรือคนที่อยากได้ความรู้กับคนที่มีความรู้ บรรณารักษ์เป็น
นายหน้าค้าความรู้ที่เราเห็นภาพชัดเจนที่สุด  ผู้น าการจัดการความรู้นั้น จะต้องประกอบไปด้วย ผู้ให้ค าปรึกษาและบรรณารักษ์ วิชาชีพ
บรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์ต้องเข้าใจเกี่ยวกับการเข้าถึงคุณค่าของสารสนเทศและความรู้ทั้งในองค์การและในชุมชนรอบข้างอย่าง
กว้างขวาง ซึ่งพอจะสรุปบทบาทของผู้น าการจัดการความรู้หรือบรรณารักษ์ในสังคมสารสนเทศได้สองลักษณะดังนี้ 
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ผลงานแนวปฏบิัติที่ดี Good Practices 
 

1. บรรณารักษ์เป็นผู้จัดการความรู้ ซึ่งบรรณารักษ์ต้องปฏิบัติงานกับทรัพยากรสารสนเทศและความรู้ตลอดเวลา ไม่ว่าจะเป็นการจัดการ
สารสนเทศ การจัดแต่งสารนิเทศ อีกทั้งบรรณารักษ์ก็เป็นศูนย์กลางของชุมชนเปรียบเสมือนศูนย์กระจายข่าวสาร และความรู้ให้กับผู้ใช้ในชุมชนได้
ตามความต้องการ 

2. บรรณารักษ์เป็นครู หรือผู้ฝึกอบรม บทบาทในที่น้ี คือ บทบาทของบรรณารักษ์ในสถานศึกษา โดยบรรณารักษ์ส่วนมากต้องท าหน้าที่
สอนวิชาการค้นคว้าสารสนเทศต่างๆ หรือสอนการใช้ห้องสมุดของนักศึกษาที่เข้ามาใหม่และยังไม่คุ้นเคยกับห้องสมุด จุดนี้เองท าให้บรรณารั กษ์
เป็นผู้ถ่ายทอดความรู้ให้แก่นักศึกษาหรือผู้ใช้ไปโดยธรรมชาติของวิชาชีพ 

White (2003) กล่าวว่า คนที่ท างานทางด้านความรู้ (Knowledge Workers) คือ คนที่สามารถประเมินและกลั่นกรองสารสนเทศที่มี
ประโยชน์ให้แก่ผู้ใช้หรือลูกค้าโดยป้องกันผู้ใช้หรือลูกค้าออกจากสารสนเทศที่ไร้ประโยชน์ ซึ่งงานสองงานของบรรณารักษ์ที่แสดงให้เห็นถึงความ
สอดคล้องกับการเป็นคนท่ีท างานทางด้านความรู้ คือ 

- งานจัดซื้อ บรรณารักษ์ต้องสามารถประเมินสิ่งที่จัดซื้อเข้าห้องสมุด โดยแบ่งเป็น การประเมินสิ่งที่จัดซื้อไว้ว่า ตอบสนองความต้องการ
ของผู้ใช้หรือไม่ และสิ่งใดท่ีห้องสมุดยังไม่มีแต่ควรมีไว้ รวมถึงการใช้บริการยืมระหว่างห้องสมุดด้วย 

- งานวิเคราะห์รายการบรรณานุกรม ทีช่่วยให้ผู้ใช้เข้าถึงสารสนเทศและความรู้ที่ต้องการได้สะดวกรวดเร็วและตรงกับความต้องการมากที่สุด 
ทักษะของบรรณารักษ์ในการท าหน้าท่ีเป็นผู้จัดการความรู้  บรรณารักษ์ต้องมีความเข้าใจเกี่ยวกับความรู้ ทั้งพื้นฐาน ความเป็นมา และ

คุณค่าของความรู้ว่า ความส าคัญเพียงใดต่อองค์กร การท าให้องค์กรประสบความส าเร็จนั้น บรรณารักษ์ต้องทุ่มเทกับการจัดการความรู้ โดยการยึด
หลักการเข้าถึงและจัดสรรแบ่งปันความรู้ให้แก่กันอย่างทั่วถึง 

บรรณารักษ์ต้องมีความรู้ และเช่ียวชาญในด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยเฉพาะการสื่อสารและข่ายงาน ตลอดจนต้องมีทักษะในการ
สืบค้น จัดเก็บ จัดส่งสารสนเทศและความรู้ให้แก่ผู้ใช้ 

บรรณารักษ์ต้องมีขีดความสามารถในการสื่อสารที่ดี มีมนุษย์สัมพันธ์ เนื่องจากบรรณารักษ์จะต้องเป็นตัวกลางระหว่างผู้ใช้กับสารสนเทศ
และความรู้อยู่ตลอดเวลา 

บรรณารักษ์ต้องมีความรู้เกี่ยวกับองค์กรว่ามีกิจกรรมอะไรบ้าง รวมถึงโครงสร้างฝ่ายงานต่างๆ เพื่อทราบทิศทางการไหลเวียนของสมา
นิเทศอันส่งผลให้เกิดกลุ่มการเรียนรู้ได้ 

บรรณารักษ์ต้องทราบความต้องการของผู้บริหารระดับต่างๆ ในองค์กร เพื่อสามารถจัดหาความรู้ได้ตามความต้องการและทันเหตุการณ์ 
ส่งผลให้การตัดสินใจของผู้บริหารรวดเร็วและมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

บรรณารักษ์ต้องมีจิตวิทยาในการเข้าถึงและกระตุ้นให้เกิดแรงบันดาลใจของบุคลากรในองค์กรทุกคนว่าต้องตระหนักถึงความส าคัญของ
ความรู้ในการเพิ่มประสิทธิภาพของการท างานในองค์กร 

บรรณารักษ์ต้องเป็นผู้มองการณ์ไกล และก้าวทันโลก ทั้งในเรื่องของเทคโนโลยีสารนิเทศ ที่ก าลังทันสมัยไปอย่างรวดเร็ว บรรณารักษ์ใน
บทบาทผู้จัดการความรู้จะต้องเป็นผู้ที่มีความไวต่อการรับทราบความเปลี่ยนแปลง เพื่อท่ีจะสามารถปรับตัวเองให้ทันยุคสมัยตลอดเวลา  และเป็น
การสร้างการจัดการความรู้เป็นหนึ่งเครื่องมือในการวางแผนและออกแบบงานบริการของห้องสมุดให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม  เล็งเห็นถึงความส าคัญการด าเนินงานการจัดการความรู้เพื่อ
เป็นแนวทางในการด าเนินงานด้านการจัดการความรู้  เพื่อเป็นการรวบรวมองค์ความรู้ที่มีอยู่ในส านัก วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ          
ซึ่งมีกระจัดกระจายในตัวบุคคลและเอกสารมาพัฒนาให้เป็นระบบ โดยใช้กระบวนการ PDCA เพื่อให้บุคลากรในทุกหน่วยงานสามารถเข้าถึง
ความรู้  และพัฒนาตนเองให้เป็นผู้รู้ในด้านการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และสามารถตอบสนองแผนยุทธศาสตร์ พันธกิจของส านัก           
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  และมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมต่อไป 

 

6. วัตถุประสงค์  
6.1 เพื่อก าหนดประเด็นความรู้และเป้าหมายในการจัดการความรู้ 
6.2 เพื่อก าหนดนโยบายและวางแผนการด าเนินงานด้านการจัดการความรู้ 
6.3 เพื่อรวบรวมองค์ความรู้จากแหล่งต่างๆมาวิเคราะห์และสร้างฐานข้อมูลการจัดการความรู้ให้เป็นระบบ 
6.4 มีแนวทางในการจัดการความรู้ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
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 6.5 เพื่อให้มีองค์ความรู้ที่เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาการปฏิบัติงานส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสน เทศ มหาวิทยาลัย         
ราชภัฏนครปฐม  ให้มีประสิทธิภาพ 
 

7.แนวปฏิบัติที่ดี (วิธีการ/ประบวนการ/แนวทางการด าเนินตาม PDCA)  
แนวทางการด าเนินงานตามหลัก PDCA 

Good Practices 
วิธีการ/กระบวนการ/การจัดท าแนวปฏิบัติที่ดีเร่ือง 

การจัดการความรู้ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
การวางแผน (Plan)  
 ประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ เพื่อก าหนดประเด็นการจัดท าแนวปฏิบัติที่ดีของส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศและก าหนดผู้รับผิดชอบในการ
รวบรวมข้อมูลและจัดท าโครงการประกวดแนวปฏิบัติที่ดี (Good 
Practice) มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

การวางแผน (Plan)  
 จัดประชุมผู้บริหารและคณะกรรมการการจัดการความรู้ ส านัก      
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์
ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ พ.ศ. 2557 – 2561 
(19 พฤษภาคม 2557) เพื่อก าหนดกิจกรรม ขั้นตอน วิธีการด าเนินงาน 
เป้าหมาย งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ เป็นแนวทางในการด าเนินงานให้
บรรลุตามวัตถุประสงค์โดยมีกิจกรรมดังนี้ 
 แต่งตั้งคณะกรรมการการจัดการความรู้ ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ ตามค าสั่งที่ 51/2556 ลงวันที่ 22 เมษายน  
2556 และค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 

การด าเนินงาน (Do) 
 มอบหมายให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องในประเด็นที่ก าหนดไปวางแผน
และด าเนินการจัดท าแนวปฏิบัติที่ดี รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับ      
แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practice) 
 

การด าเนินงาน (Do) จัดท าโครงการ/กิจกรรมและด าเนินงานตามแผน 
การจัดการความรู้ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม (เพิ่มเติม) ที่  33/2557 ลงวันที่  8 
กันยายน 2557 และ ค าสั่งท่ี 10/2559  ลงวันท่ี 12 เมษายน 2559 
 มีการด าเนินการประชุมเพื่อก าหนดประเด็นในการจัดการความรู้  
คณะกรรมการด าเนินงานการจัดการความรู้ของส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม  ได้มีการประชุม
เมื่อวันที่ 2 กันยายน 2558 เพื่อพิจาณาประเด็นการจัดการความรู้  
เห็นชอบว่า ขอบเขตการจัดการความรู้ประจ าปีการศึกษา 2558          
ควรแบ่งออกเป็น 3 ประเด็น ซึ่งสอดคล้องกับพันธกิจของมหาวิทยาลัย
และเพื่อเป็นการส่งเสริมการด าเนินงานตามพันธกิจดังกล่าว ดังนี้ 

  1) ด้านการผลติบัณฑติ 
2) ด้านการวิจัย     

              3) ด้านการบริหารจัดการ                           
คณะกรรมการด าเนินงานการจัดการความรู้ของส านักวิทย

บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม         
ได้ร่วมกันคัดเลือกประเด็นการจัดการความรู้  โดยการค านึงถึงปัจจัย
ต่างๆ  ดังต่อไปนี้ 

1) ความสอดคล้องกับทิศทางและยุทธศาสตร์ 
2) ปรับปรุงแล้วเห็นได้ชัดเจน (เปน็รูปธรรม) 

            3) มีโอกาสท าไดส้ าเรจ็สูง 
            4) คนส่วนใหญ่ในองค์กรต้องการ 
            5) ผู้บริหารให้การสนับสนุน 
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แนวทางการด าเนินงานตามหลัก PDCA 
Good Practices 

วิธีการ/กระบวนการ/การจัดท าแนวปฏิบัติที่ดีเร่ือง 
การจัดการความรู้ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

             6) เป็นความรู้ทีต่้องการจัดการอย่างเร่งด่วน 
            7) เป็นปัญหาที่ต้องการแก้ไขอย่างเร่งด่วน 

มีการก าหนดบุคลากรกลุ่มเป้าหมายไว้ในแผนการจัดการ
ความรู้ คือ  อาจารย์และบรรณารักษ์  เพื่อพัฒนาความรู้  ตามประเด็น
ด้านการจัดการความรู้ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ   
 คณะกรรมการด าเนินงานการจัดการความรู้ของส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม มีการประชุม 
เพื่อจัดท าแผนการจัดการความรู้ ตามกระบวนการจัดการความรู้ 
ดังต่อไปนี้ 

1) การบ่งช้ีความรู ้
2) การสร้างและการแสวงหาความรู ้
3) การจัดการความรู้ให้เป็นระบบ 

          4) การประมวลและกลั่นกรองความรู ้
5) การเข้าถึงความรู ้
6) การแบ่งปันแลกเปลี่ยนเรียนรู ้ 
7) การเรียนรู ้ 

 มีการด าเนินงานตามแผนการจัดการความรู้  โดยมีการประชุม
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ ดังต่อไปนี้ 
              - รายงานการประชุมคณะกรรมการด าเนินงานการจัดการ
ความรู้ ครั้งท่ี 1/2558 วันท่ี 5 กุมภาพันธ ์2558 

 - รายงานการประชุมคณะกรรมการด าเนินงานการจัดการ
ความรู้ ครั้งท่ี 2/2558 วันท่ี 2 กันยายน 2558 
              - รายงานการประชุมคณะกรรมการด าเนินงานการจัดการ
ความรู้ ครั้งท่ี 3/2558 วันท่ี 2 ตุลาคม 2558 

 - รายงานการประชุมคณะกรรมการด าเนินงานการจัดการ
ความรู้ ครั้งท่ี 4/2558 วันท่ี 2 ธันวาคม 2558 

              - รายงานการประชุมคณะกรรมการด าเนินงานการ
จัดการความรู้ ครั้งท่ี 1/2558 วันท่ี 9 กุมภาพันธ์ 2559 

การตรวจสอบประเมิน (Check) ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล 
และรายงานผล 
 ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ               
เชิญผู้เกี่ยวข้องกับ Good Practices เพื่อติดตาม ประเมินผลและแสดง
ความคิดเห็น 
 

การตรวจสอบประเมิน (Check) ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และ
รายงานผล 
 คณะกรรมการด าเนินงานการจัดการความรู้ของส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม มีการประชุม 
แผนการจัดการความรู้ (KM Action Plan)  ในกระบวนการบริหาร
ความเสี่ยง   
              1) การเตรียมการและการปรับเปลี่ยนพฤติกรรม 

2) การสื่อสาร 
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แนวทางการด าเนินงานตามหลัก PDCA 
Good Practices 

วิธีการ/กระบวนการ/การจัดท าแนวปฏิบัติที่ดีเร่ือง 
การจัดการความรู้ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

               3) กระบวนการและเครื่องมือ 
4) การเรียนรู ้
5) การวัดผล 
6) การยกย่องและชมเชยและการให้รางวัล 

มีการด าเนินงานตามแผนการจัดการความรู้  โดยมีการประชุมเพื่อ
ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผล ดังต่อไปนี้ 
              - รายงานการประชุมคณะกรรมการด าเนินงานการจัดการ
ความรู้ ครั้งท่ี 1/2558 วันท่ี 5 กุมภาพันธ ์2558 

    - รายงานการประชุมคณะกรรมการด าเนินงานการ 
จัดการความรู้ ครั้งท่ี 2/2558 วันท่ี 2 กันยายน 2558 
            - รายงานการประชุมคณะกรรมการด าเนินงานการจัดการ
ความรู้ ครั้งท่ี 3/2558 วันท่ี 2 ตุลาคม 2558 
         - รายงานการประชุมคณะกรรมการด าเนินงานการจัดการ
ความรู้ ครั้งท่ี 4/2558 วันท่ี 2 ธันวาคม 2558 
         - รายงานการประชุมคณะกรรมการด าเนินงานการจัดการ
ความรู้ ครั้งท่ี 1/2558 วันท่ี 9 กุมภาพันธ์ 2559 

การน าผลการตรวจสอบ/ประเมินมาใช้ในการปรับปรุงพัฒนา (Act) 
 ประชุมเพื่อก าหนดคณะท างานเพื่อสรุปผลการวิเคราะห์ผลการ
ด าเนินงานและการวางแผนการปรับปรุงพัฒนาการด าเนินงาน
กระบวนการจัดท า Good Practice  
 เสนอข้อคิดเห็นต่อมหาวิทยาลัยในการพัฒนาการด ำเนินงำน 
Good Practice 
 มีกำรก ำหนดประเด็นกำรจัดท ำแนวปฏิบัติที่ดีที่เกี่ยวข้องกับพันธ
กิจของส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

การน าผลการตรวจสอบ/ประเมินมาใช้ในการปรับปรุงพัฒนา (Act) 
ด าเนินการปรับปรุง ขั้นตอนการด าเนินงาน และการประเมินผลให้
ถูกต้องสมบูรณ์ยิ่งข้ึน และจัดท าเอกสารเป็นลายลักษณ์อักษรดังนี้ 
 มีกระบวนการตรวจสอบแผนการจัดการความรู้ ของส านัก        
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 มีกำรประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินงำนกำรจัดกำรควำมรู้ของส ำนักวิทย
บริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ เพื่อจัดท ำแผน Improvement Plan 
ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม 
 มีกำรจัดท ำคู่มือกำรจัดกำรควำมรู้ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยี
สำรสนเทศ 
 มีกำรเผยแพร่แผนกำรจัดกำรควำมรู้ ในส ำนักวิทยบริกำรและ
เทคโนโลยีสำรสนเทศ และหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม 
 มีกำรจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ของบุคลำกรภำยในส ำนักวิทย
บริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ และหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัย
รำชภัฏนครปฐม 
 มีกำรปรับปรุงข้อมูลในฐำนกำรจัดกำรควำมรู้ KM Blog ของส ำนัก
วิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ http://acit.npru.ac.th/km/ และ
ระบบบริหำรจัดกำรควำมรู้ของมหำวิทยำลัย http://km.npru.ac.th/ 

http://acit.npru.ac.th/km/
http://km.npru.ac.th/
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8. ผลกระทบที่เป็นประโยชน์หรือสร้างคุณค่า 
8.1 ได้แนวทางในการด าเนินงานการจัดการความรู้ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
8.2 มีแผนการจัดการความรู้ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ น าไปสู่การเป็นองค์กร

แห่งการเรียนรู้ 
8.3 ได้องค์ความรู้ในการพัฒนาส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม  ให้มีประสิทธิภาพต่อไป 
8.4 บุคลากรของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศมีแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีสามารถน าความรู้จากการจัดการความรู้ น ามา

พัฒนาและปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงานได้ 
8.5 บุคลากรของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศปฏิบัติงานมีการแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ร่วมกัน 
 

9. ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
9.1 มีการวางแผนและก าหนดเป้าหมายของการด าเนินงานไว้อย่างชัดเจน 
9.2 มีการก าหนดนโยบายการส่งเสริมและสนับสนุนจากผู้บริหารลงสู่ผู้ปฏิบัติงานอย่างจริงจังและชัดเจน 
9.3  มีการก าหนดทิศทางการปฏิบัติงานในทุกระดับให้มุ่งไปในทิศทางเดียวกัน มีความชัดเจนและสามารถน ามาปฏิบัติได้จริง 
9.4 มีการสร้างกิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ให้กับส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศและกับหน่วยงานอื่นๆ ภายใน

มหาวิทยาลัย 
9.5 มีช่องทางในการติดสื่อสารหลากหลาย เพื่อช้ีแจงและท าความเข้าใจในทิศทางเดียวกัน 
9.6  มีการเรียนรู้ร่วมกัน  แก้ไขปัญหาร่วมกัน  มีการถ่ายทอดองค์ความรู้ที่เป็นประโยชน์และสามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้จริง 
 

10. ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 
10.1 บุคลากรของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศขาดความเข้าใจในเรื่องของการด าเนินงานการจัดการความรู้ ส่งเสริมให้มี

การจัดการอบรม  สัมมนา และส่งบุคคลเข้าร่วมการอบรมมากขึ้น 
10.2 การก าหนดประเด็นการจัดการความรู้ที่ไม่ครอบคลุมทุกงาน  ควรมีการเพิ่มประเด็นเพื่อการจัดการความรู้ที่ครอบคลุมมากข้ึน 
 

11. แนวทางในการจัดการความรู้ (ถ้ามี)  
11.1 มีการปรับปรุงแก้ไขแผนการจัดการความรู้ให้มีความถูกต้องและชัดเจน สมบูรณ์แล้วให้กับบุคลากรของส านั กวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศทราบ 
11.2 มีการจัดท าคู่มือการจัดการความรู้ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศเผยแพร่หน่วยงานภายในของมหาวิทยาลัยและ

ภายนอกทราบ 
 11.3 มีการจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้กับหน่วยงานอ่ืน ๆ ในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 11.4 มีการเผยแพร่องค์ความรู้ที่ได้มีการจัดท าแล้วเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของบรรณารักษ์และผู้ปฏิบัติงานภายในส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 11.5 มีการปรับปรุงและแก้ไของค์ความรู้ที่เกี่ยวข้องกับการจัดการความรู้ในด้านต่างๆอย่างต่อเนื่อง 
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แผนการจัดการความรู้ (KM Action Plan)  กระบวนการจัดการความรู้ (KM Process) 
ชื่อหน่วยงาน : ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาวทิยาลัยราชภัฏนครปฐม 
เป้าหมาย KM : เพื่อสร้างแนวปฏบิัติที่ดีด้านการจัดการความรู้ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบหลัก : คณะกรรมการด าเนินงานการจัดการความรู้ของส านกัวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 

ที ่ กิจกรรม วิธีการสู่ความส าเร็จ 
1. การบ่งช้ีความรู ้ 1. ประชุมคณะกรรมการจัดการความรู้เพื่อก าหนดประเด็นความรู้ 

2. ประชุมกลุ่มเป้าหมายเพื่อพิจารณาประเด็นความรู้ตามประเด็นท่ีก าหนด 
3. ประชุมกลุ่มเป้าหมายเพื่อวางแผนการด าเนินงานก าหนดรายการเอกสาร
และบุคคลที่เกี่ยวข้อง 

2. การสร้างและการแสวงหาความรู ้ 1. ประชุมกลุ่มเป้าหมาย  เพื่อด าเนินการตามแผนการจัดการความรู้ 
2. การรวบรวมข้อมูลจากบรรณารักษ์และผู้ที่เกี่ยวข้องกับท่ีมีองค์ความรู้ 
3. ส ารวจและค้นคว้าองค์ความรู้ที่เกี่ยวกับประเด็นความรู้ในประเด็นที่ก าหนด 
จากห้องสมุดอุดมศึกษาหรือแหล่งความรู้อื่นๆที่เกี่ยวข้อง 
4. การสัมภาษณ์ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับประเด็นความรู้ในประเด็นที่ก าหนด
ภายในหน่วยงานและผู้ใช้บริการของส านักวิทยบริการฯ 

3. การจัดความรู้ให้เป็นระบบ 1. ประชุมสรุปผลการสัมภาษณ์และรวบรวมข้อมูล 
2. การรวบรวมในรูปแบบลายลักษณ์อักษร 
3. มีการออกแบบจัดท าแบบฟอร์มการรวบรวมความรู้ในประเด็นท่ีก าหนด 
4. การกรอกข้อมูลรายละเอียดขององค์ความรู้ในประเด็นนั้นๆ 

4. การประมวลและการกลั่นกรองความรู ้ 1. ประชุมตรวจสอบปรับปรุงขั้นตอนการด าเนินงานให้ถูกต้องชัดเจน 
2. ประชุมเพื่อพิจารณารูปแบบการกลั่นกรองความรู้ในประเด็นที่ก าหนด ให้มี
ความเหมาะสมและสามารถน าไปใช้ได้จริง 
3. ประชุมตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่สามารถปฏิบัติได้จริงและ
สามารถกระท าได้ 
4. เชิญผู้เชี่ยวชาญมาด้านห้องสมุดเฉพาะ และบรรณารักษ์ที่มีความเช่ียวชาญ
ในเรื่องนั้นๆ มาเป็นผู้พิจารณาความเหมาะสมความรู้ในที่ก าหนดที่มีการ
รวบรวมไว้ 
5. ปรับปรุงผลการด าเนินงานตามข้อเสนอแนะและตรวจสอบให้ถูกต้อง
สมบูรณ์  

5. การเข้าถึงความรู ้ 1. การจัดพิมพ์คู่มือและเอกสารการจัดการความรู้ในประเด็นต่างๆ  
2. แจกจ่ายคู่มือให้กับผู้ปฏิบัติงาน  บรรณารักษ์ 
3. ประเมินผลการใช้คู่มือและเอกสารการจัดการความรู้ในประเด็นท่ีก าหนด 
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ผลงานแนวปฏบิัติที่ดี Good Practices 
 

ที ่ กิจกรรม วิธีการสู่ความส าเร็จ 
6. การแบ่งปันแลกเปลี่ยนเรียนรู ้ 1. จัดท าและเผยแพร่บน KM Blog ของส านักวิทยบริการฯ  และระบบการ

บริหารการจัดการความรู้ของมหาวิทยาลัย 
2. จัดตั้งกลุ่มชุมชนนักปฏิบัติในประเด็นการจัดการความรู้ในประเด็นต่างๆ 
3. จัดเวทีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ในการพัฒนาการจัดการความรู้ในประเด็น
ที่ก าหนด 
4. จัดเก็บข้อมูลการใช้คู่มือและเอกสารการจัดการความรู้ในประเด็นที่
ก าหนด และการแลกเปลี่ยนเรียนรู้กับบรรณารักษ์ห้องสมุดอื่น 

7. การเรยีนรู ้ 1. ประเมินผลความพึงพอใจในการใช้คู่มือและเอกสารการจัดการความรู้ใน
ประเด็นท่ีก าหนด 

 
แผนการจัดการความรู้ (KM Action Plan) กระบวนการบริหารความเสี่ยง  (Change Management Process)  
ชื่อหน่วยงาน : ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาวทิยาลัยราชภัฏนครปฐม 
เป้าหมาย KM : เพื่อสร้างแนวปฏบิัติที่ดีด้านการจัดการความรู้ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบหลัก : คณะกรรมการด าเนินงานการจัดการความรู้ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 

ที ่ กิจกรรม วิธีการสู่ความส าเร็จ 
1. การเตรียมการและปรับเปลี่ยนพฤติกรรม 1. มีการประชุมช้ีแจง วางแผน การก าหนดขั้นตอน กระบวนการจัดท าที่

ชัดเจน   
2. การสื่อสาร 1. การประชุมจัดท ากระบวนการจัดท าท่ีชัดเจน   

2.  มี การสร้ า ง ช่องทางในการสื่ อสารต่ างๆที่ เหมาะสม เ ช่น การ
ประชาสัมพันธ์ทาง Website , E-mail , เอกสารการประชาสัมพันธ์ ,        
ช่องทางการสื่อสารอื่นๆ 
3. มีการเผยแพร่ผ่าน KM Blog ของส านักวิทยบริการฯ และระบบการ
บริหารการจัดการความรู้ของมหาวิทยาลัย 

3. กระบวนการและเครื่องมือ 1. การจัดการอบรม สัมมนา  การประชุม  ในกิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
2. การจัดท าเอกสารการจัดการอบรม สัมมนา  การประชุมการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ 
3. รายงานสรุปผลการด าเนินงานด้านการจัดการอบรม สัมมนา  การประชุม  
ในกิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
4.  KM Blog ของส านักวิทยบริ การและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
http://acit.npru.ac.th/km/  
5. ระบบบริหารจัดการความรู้ของมหาวิทยาลัย http://km.npru.ac.th/ 
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ผลงานแนวปฏบิัติที่ดี Good Practices 

ที ่ กิจกรรม วิธีการสู่ความส าเร็จ 

4. การเรียนรู้ 1. การประชุมเพื่อถ่ายทอดองค์ความรู้ในประเด็นการจัดการความรู้ที่
เกี่ยวข้องข้อง 
2. มีการจัดกิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
3. KM Blog ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ
http://acit.npru.ac.th/km/  
4. ระบบบริหารจัดการความรู้ของมหาวิทยาลัย http://km.npru.ac.th/ 

5. การวัดผล 1. มีการประชุมเพื่อจัดท าแบบสอบถามและแบบสัมภาษณ์เพื่อการ
ประเมินผลที่ครอบคลุมประเด็นการจัดการความรู้ 
2. มีการรายงานผลการประเมินที่เกี่ยวข้องกับประเด็นการจัดการความรู้ 

6. กำรยกย่องชมเชยและกำรให้รำงวัล 1. มีกำรยกย่องชมเชยทั้งเป็นทำงกำรและไม่เป็นทำงกำร เช่น กำรชมเชยใน
ที่ประชุม 
2. เป็นข้อมูลในกำรพิจำรณำกำรประเมินกำรปฏิบัติรำชกำร  (กำรเลื่อนขั้น
เงินเดือน) 

 

12. ความท้าทาย 

  12.1 ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศจะพัฒนำเป็น Best Practice ในด้ำนกำรจัดกำรควำมรู้ของมหำวิทยำลัยรำชภัฏ

นครปฐม ภำยในปีกำรศึกษำ  2558 

  12.2 ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศจะเป็นหน่วยงำนหนึ่งที่มีบทบำทหน้ำที่ส ำคัญในกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรจัดกำรควำมรู้

ของมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม  และเป็นต้นแบบกำรจัดกำควำมรู้ (Arit KM Model) 

  12.3 มีกำรจัดกำรอบรมประเด็นกำรจัดกำรควำมรู้ให้กับผู้ที่เกี่ยวข้องทรำบเพิ่มเติมในทุกระดับ  ได้แก่  นักศึกษำ บุคลำกรภำยนอกหรือ

หน่วยงำนท่ีใกล้เคียง  และประชำชนท่ัวไป 

  12.4 มีกำรจัดกิจกรรม KM Day เพื่อน ำเสนอองค์ควำมรู้เกี่ยวข้องกับประเด็นกำรจัดกำรควำมรู้ในด้ำนอื่น ๆ  
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ผลงานแนวปฏบิัติที่ดี Good Practices 
 

1. ชื่อเร่ือง / แนวปฏิบัติ   โครงการประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ผ่านรายการราชภฏัทอล์ค 
 

2. ชื่อหน่วยงาน    หน่วยประชาสมัพันธ์ มหาวิทยาลยัราชภัฏนครปฐม 
 

3. คณะท างาน       หน่วยประชาสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม   
 

4. บทสรุปโครงการ  
 จากปรัชญามหาวิทยาลัยว่าด้วย “การศึกษาสร้างคน คิดค้นภูมิปัญญา พัฒนาท้องถิ่น” กับพันธกิจให้มหาวิทยาลัยเป็นสถาบันอุดมศึกษา
เพื่อการพัฒนาท้องถิ่นที่เสริมสร้างพลังปัญญาของแผ่นดิน ฟื้นฟูพลังการเรียนรู้ เชิดชูภูมิปัญญาของท้องถิ่น สร้างสรรค์ศิ ลปวิทยาเพื่อความ
เจริญก้าวหน้าอย่างมั่นคงและยังยืนของปวงชน ด้วยเหตุนี้ ภาพลักษณ์ที่ดีของมหาวิทยาลัยต่อท้องถิ่นจึงถือเป็นสิ่งส าคัญ ดังนั้น เพื่อสนับสนุน
ภาพลักษณ์ที่ดีของทางมหาวิทยาลัย หน่วยประชาสัมพันธ์จึงได้จัดท ารายการราชภัฏทอล์คเพื่อเป็นสื่อกลางในการน าเสนอปรัชญา วิสัยทัศน์        
พันธกิจที่ดีของมหาวิทยาลัยสู่ชุมชนและท้องถิ่น โดยใช้วิธีการจัดการความรู้ (KM) และกระบวนการ (PDCA) เป็นหลักในการด าเนินงานและ
ขับเคลื่อน การจัดท าแนวปฏิบัติที่ดี  Good Practices เรื่อง “โครงการประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ผ่านรายการราชภัฏ
ทอล์ค”  จะมีประโยชน์ในด้านการส่งเสริมภาพลักษณ์ การน าเสนอองค์ความรู้ ปรัชญาภูมิปัญญาชาวบ้าน ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมต่อชุมชน
และท้องถิ่น นอกจากนี้ยังมีประโยชน์ต่อผู้เกี่ยวข้องหลายฝ่ายคือนักศึกษา เจ้าหน้าที่ คณาจารย์ บุคลากรของมหาวิทยาลัย ตลอดจนผู้สนใจทั่วไป
ได้เรียนรู้ผ่านประสบการณ์ตรงจากหลากหลายผู้ร่วมรายการ หลากหลายความคิดเห็น เพื่อน าไปบูรณาการและประยุกต์ในการด าเนินชีวิต 
 

5. ที่มาและความส าคัญของโครงการ 
 ตามที่มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม  ได้ร่วมมือกับห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลนครปฐมเคเบิ้ลทีวี หรือนครปฐมเคเบิ้ลทีวี ตั้งแต่ปี 2555 

ในการผลิตรายการโทรทัศน์รายการราชภัฏทอล์ค ทั้งนี้ เพื่อประชาสัมพันธ์และสร้างภาพลักษณ์ที่ดีในฐานะมหาวิทยาลัยเพื่อท้องถิ่น                   
โดยออกอากาศทางนครปฐมเคเบิ้ลทีวี ช่อง 16 นครปฐมเคเบิลทีวี (NCTV) ออกอากาศวันจันทร์ พุธ ศุกร์ อาทิตย์ เวลา 9.00 - 10.00 น. และ
16.00 – 17.00 น. โดยรูปแบบในการด าเนินงานนั้น หน่วยประชาสัมพันธ์ จะรับผิดชอบในส่วนของการเขียนสคริปรายการ งานพิธีกร เชิญผู้ร่วม
รายการ ประสานสถานที่ถ่ายท า ส่วนนครปฐมเคเบิ้ลทีวีจะรับผิดชอบในการบันทึกเทปรายการ ตัดต่อและน าออกอากาศ 
 
    
 
 
 
 
 
 

 โดยในแต่ละเทปของรายการราชภัฏทอล์คนั้น  จะเห็นได้ว่าแขกรับเชิญในรายการไม่ได้ถูกจ ากัดว่าจะต้องเป็นอาจารย์ บุคลากร หรือ
นักศึกษาเท่านั้น เพราะในรายการได้น าเสนอทั้งในแง่มุมของวิชาการ ผลงานอาจารย์ผลงานนักศึกษา นักศึกษา การบูรณาการวิชาการกับท้องถิ่น           
การวิจัยชุมชน ปราชญ์ท้องถิ่น ฯลฯ  
 ทั้งนี้รายการราชภัฏทอล์คจะเป็นอีกหนึ่งเวทีที่มหาวิทยาลัยสามารถแสดงศักยภาพของอาจารย์บุคลากร และนักศึกษา อันจะเป็นการ
สร้างภาพลักษณ์อันดีของมหาวิทยาลัยออกสู่ชุมชน และอีกประการหนึ่งที่ส าคัญ คือ การผลิตรายการยังสามารถเปิดโอกาสให้นักศึกษาที่มีความ
สนใจด้านการผลิตรายการโทรทัศน์ได้แสดงทักษะความสามารถทางด้านการเป็นพิธีกร การเขียนสคริป การอ่านข่าว การตัดต่อ การถ่ายภาพวีดีโอ 
และครีเอทีฟ ได้เข้ามาฝึกประสบการณ์จริง     

                                                                                                                                                                                                       



  
 

 

 

 

 

หน้า 91 
 

ผลงานแนวปฏบิัติที่ดี Good Practices 

6. วัตถุประสงค์  
 1. เพื่อสร้างภาพลักษณ์ที่ดีของมหาวิทยาลัยฯ กับชุมชน 
2. เพื่อประชาสัมพันธ์ข้อมลูกิจกรรมของมหาวิทยาลัย 
3. เพื่อเป็นเวทีให้นักศึกษาได้แสดงความสามารถ ทักษะด้านงานผลติรายการโทรทัศน์ 
 

7. แนวปฏิบัติที่ดี (วิธีการ/กระบวนการ/แนวทางการด าเนินตาม PDCA)  
 7.1 Plan 
 7.1.1 ประชุมคณะท างานเพื่อวางแผนการด าเนินงานและมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของคณะท างาน 
 7.1.2 ลงพื้นที่เพ่ือศึกษาข้อมูลเบื้องต้นในเนื้อหาที่จะน าเสนอแต่ละเทป เพื่อสร้างฐานความรู้เบื้องต้นแก่คณะท างาน 
 7.1.3 ลงส ารวจพ้ืนท่ีเพื่อศึกษาข้อมูลเบื้องต้นตามสภาพพื้นที่จริงในบางเทป 
 7.1.4 ศึกษาประเด็นปัญหาที่ได้จากการลงพื้นที่ส ารวจสถานท่ีและศึกษาข้อมูล เพื่อก าหนดรูปแบบและออกแบบรายการในแต่ละเทป  

7.2 Do 
7.2.1 ด าเนินการจัดท า story board ของแต่ละเทป 
7.2.2 ด าเนินการจัดล าดับคิว นัดคิวผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการบันทึกเทปทุกท่าน (พิธีกร ทีมงานเคเบิ้ล ผู้ร่วมรายการ และทีมงานหน่วย

ประชาสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม) 
7.2.3 ด าเนินการถ่ายท า 
7.2.4 ด าเนินการน าเทปท่ีถ่ายท าไปตัดต่อ ลงกราฟฟิค และ export ไฟล์รายการ 
7.2.5 ด าเนินการออกอากาศทางเคเบิ้ล ช่อง 16 นครปฐมเคเบิลทีวี (NCTV) ออกอากาศวันจันทร์ พุธ ศุกร์ อาทิตย์ เวลา 9.00 - 10.00 

น. และ 16.00 – 17.00  น. และท าการออกอากาศซ้ าในวันจันทร์ พุธ ศุกร์ อาทิตย์ เวลา 16.00 – 17.00 น. 
 7.2.6 หน่วยประชาสัมพันธ์ด าเนินการอัพโหลดเทปรายการแต่ละเทปลงรายการราชภัฏทอล์ค ใน youtube.com  
ช่อง Pr npru และทาง IPTV (ตามลิ้ง http://dept.npru.ac.th/iptv/) เพื่อประโยชน์ในการสืบค้นและเป็นฐานข้อมลูย้อนหลัง ท้ังยังเข้าถึงกลุ่ม
ผู้ชมมากยิ่งขึ้น 

7.3 Check 
7.3.1  ส ารวจความพึงพอใจของผู้ชม 
7.3.2  ส ารวจความนิยมจากผู้ชม (เช่น รายการราชภัฏทอล์ค ตอนหมู่บ้านปลากัดจีน ต.หนองปากโลง มียอดผู้เข้าชมในยูทูป 37,765 วิว เป็นต้น) 
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ผลงานแนวปฏบิัติที่ดี Good Practices 
 

7.4 Act 
7.4.1 สร้างภาพลักษณ์และทัศนคติที่ดีต่อมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมกับท้องถิ่น 
7.4.2 จัดท าแผนการจัดท ารายการล่วงหน้า  

 7.4.3 น าองค์ความรู้ที่ได้จากการท ารายการแต่ละเทปมาประมวล และท าการสังเคราะห์ข้อดี ข้อเสีย ปัญหา อุปสรรค ในการท างานเพื่อ
วางแผนผลิตรายการครั้งต่อไป ให้มีผลสัมฤทธ์ิทางการตลาด และทัศนคติที่ดีของผู้ชมต่อมหาวิทยาลัยฯ                                                                                                                                                                                                                                                 
 

8. ผลกระทบที่เป็นประโยชน์หรือสร้างคุณค่า 
 8.1 มหาวิทยาลัยฯ เป็นที่รู้จักและมีภาพลักษณ์ที่ดกีับชุมชน 

8.2 มหาวิทยาลัยฯ สามารถประชาสัมพันธ์ข้อมูลกจิกรรมของมหาวทิยาลัยให้เป็นท่ีทราบในวงกว้าง 
8.3 สามารถฝึกทักษะของนักศึกษาด้านงานผลิตรายการโทรทัศน์ 
 

9. ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
9.1 โครงสร้างอายุของทีมงานอยู่ช่วงระหว่าง 25- 45 ปี ซึ่งเป็นช่วงวัยท่ีมีความกระตือรือร้นและมีความคิดสร้างสรรค์ในการคิดค้นงานที่

มีคุณภาพและมีจินตนาการในการรังสรรค์สิ่งใหม่ 
 9.2 ประสบการณ์การท างานของทีมงานทุกคนมากกว่า 5 ปี ในสายงานสื่อสารมวลชน 

9.3 มีการเตรียมแผนงานแต่ละเทปอย่างมีระบบ 
 9.4 ทีมงานสามารถท างานแทนกันได้ทุกคน 
 

10. ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 
 10.1 ปัญหาและอุปสรรค  การนัดคิวถ่ายท าระหว่างพิธีกร ทีมงานเคเบิ้ล และผู้ร่วมรายการ ซึ่งแต่ละฝ่ายคิวว่างไม่ตรงกัน 
 10.2 แนวทางแก้ไข  จัดล าดับความส าคัญของบุคคลในแต่ละเทปรายการว่าผู้ใดมีความส าคัญมากสุด จัดตารางคิวถ่ายท าตามผู้นั้นเป็น
หลัก ในกรณีนี้ คิวของผู้ร่วมรายการเป็นส าคัญ/วางผังรายการล่วงหน้า และจองตารางเวลาของผู้มีส่วนร่วมทั้งหมด (พิธีกร ทีมงานเคเบิ้ล ผู้ร่วม
รายการ และทีมงานหน่วยประชาสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม) 
 

11. แนวทางในการจัดการความรู้ (ถ้ามี)     
 11.1 วางแผนรวบรวมความรู้ จัดล าดับประเด็นที่มีความจ าเป็น และความส าคัญให้ครบถ้วน 
 11.2 ให้นักศึกษาสาขานิเทศศาสตร์มีส่วนร่วมในการถ่ายท าแต่ละเทป 
 11.3 การสร้างและแสวงหาความรู้ใหม่ ๆ ด้วยการไปดูงานที่เกี่ยวข้อง และน าความรู้ที่ได้มาประมวลและกลั่นกรอง และมีการ
แลกเปลี่ยนองค์ความรู้ในกลุ่มผู้ปฏิบัติงานในหน่วยประชาสัมพันธ์ โดยการประชุมเชิงปฏิบัติการในหน่วยงาน 
 11.4 มีการเผยแพร่เทปรายการตามสื่อต่าง ๆ เพื่อเป็นการสร้างภาพลักษณ์ที่ดีแก่มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เช่น เคเบิ้ลทีวี ช่อง 16 
นครปฐมเคเบิลทีวี (NCTV) ออกอากาศวันจันทร์ พุธ ศุกร์ อาทิตย์ เวลา 9.00 - 10.00 น. และ 16.00 – 17.00 น. และเพจรายการราชภัฏธรรม
ราชภัฏทอล์ค ทางเฟสบุ๊ค, รายการราชภัฏทอล์ค ใน youtube.com ช่อง Pr npru, ทาง IPTV (ตามลิ้ง http://dept.npru.ac.th/iptv/), 
วารสารเฟื่องฟ้า ทุกรายสัปดาห์ เป็นต้น 
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ผลงานแนวปฏบิัติที่ดี Good Practices 

1. ชื่อเร่ือง / แนวปฏิบัติ   เทคนิคการปฏิบตัิงานประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 
 

2. ชื่อหน่วยงาน  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 
 

3. คณะท างาน   นายศิวฤกษ์  สขุช้อย/นางจมรพรรณ  วรพัฒนานันต์/นายสภุกิติ  มุสริาช 
 

4. บทสรุปโครงการ 
 จากการด าเนินงาน เรื่อง “เทคนิคการปฏิบัติงานประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ                  
มีวัตถุประสงค์ในการด าเนินงานดังต่อไปนี้ 
 1. เพื่อส่งเสริม สนับสนุนให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้องตามหลักสากล 
 2. เพื่อให้สามารถใช้เป็นหลักฐานทางราชการได้อย่างถูกต้อง 
 ทั้งนี้ งานประชุมถือว่าเป็นสิ่งที่ส าคัญเป็นอย่างมาก เนื่องจากต้องใช้เป็นข้อมูล และหลักฐานอ้างอิงในการด าเนินงาน เป็นมติที่จะต้ อง
ด าเนินการ เพื่อสร้างแผนงานให้กับคณะท างาน และจะมีภาระงานหลักที่ต้องด าเนินการ จ านวน 3 ประเภท ดังนี ้
 1. ขั้นปฏิบัติก่อนการประชุมหรือขั้นเตรียมการ 

- จัดเตรียมวาระการประชุมถือว่าเป็นหัวใจของการประชุม เพราะเป็นการก าหนดเรื่องที่ประชุมที่จะแจ้งให้ผู้ร่วมประชุมทราบว่าจะ
ประชุมเรื่องอะไร 

- ประสานงานโทรศัพท์เพื่อตรวจสอบวัน เวลา ของผู้ร่วมประชุมที่ว่างตรงกัน รวมทั้งประสานงานเพื่อจองห้องประชุม (กรณีต้อง
ประชุมทางไกลต้องประสานงานจองห้องประชุมทั้งสองที่) 

- จัดท าบันทึก/หนังสือเชิญประชุม โดยระบุวัน เวลา สถานท่ีประชุม พร้อมท้ังระเบียบวาระการประชุม 
- ศึกษาเรื่องในระเบียบวาระและเอกสารประกอบการประชุม 
- จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายที่อาจจะเกิดขึ้น เช่น ค่าเบี้ยประชุม ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหารกลางวัน 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางของผู้ร่วมประชุม หรือค่าใช้จ่ายอื่น ๆ (ถ้ามี) 
- เตรียมวัสดุอุปกรณ์เอกสารที่จ าเป็นต้องใช้/เลี้ยงรับรองการประชุม/ศึกษาเกี่ยวกับผู้เข้าร่วมประชุม 
- ก่อนการประชุมทุกครั้งจะต้องสอบถามไปยังประธานท่ีประชุม และผู้เข้าร่วมประชุมทุกท่านว่ามีความจ าเป็นต้องใช้อุปกรณ์ใดบ้าง 

  1.1 ขั้นตอนการจัดท าหนังสือเชญิประชุม 
       ท าหนังขอเชิญประชุม พร้อมแนบระเบียบวาระการประชุม โดยท าเป็นหนังสือภายใน/ท าส าเนาหนังสือเชิญประชุม น าส่ง
คณะกรรมการทุกท่าน/จัดเก็บหนงัสือเชิญประชุมรวบรวมเข้าแฟ้ม 
  1.2 การเตรียมการประชุม 

การก าหนดวัตถุประสงค์/การก าหนดรายชื่อผู้เข้าประชุม/การก าหนดวาระการประชุม/การจัดท าหนังสือเชิญประชุม/การเตรียม
สถานท่ีและอุปกรณ์ 

 1.3 การก าหนดวาระการประชุม 
    วาระที่ 1 : เรื่องที่ประธานแจ้งให้ทราบ/วาระที่ 2 : เรื่องรับรองรายงานการประชุม/วาระที่ 3 : เรื่องสืบเนื่อง/ วาระที่ 4 :       

เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา/วาระที ่5 : เรื่องอื่นๆ (ถ้ามี) 
 1.4 ประโยชน์ของวาระการประชุม 

    สามารถหาบุคคลที่เป็นประธาน และผู้เข้าร่วมประชุมได้อย่างเหมาะสม/ท าให้ประธานเสนอปัญหาและท าการประชุมได้ตรง
เป้าหมายที่ต้องการ/จัดล าดับความส าคัญก่อนหลัง เร่งด่วน รวมถึงเวลาที่จะใช้ในการประชุม/เพื่อให้สมาชิกที่เข้าร่วมประชุมได้เตรียมตัวรวบรวม 
ข้อเท็จจริงและความคิดเห็นต่าง ๆ มาใช้ ในการประชุม/ช่วยให้การประชุมด าเนินไปอย่างรวดเร็ว ไม่เสียเวลาป้องกันการพูดนอกประเด็น/ท าให้
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สมาชิกทราบเวลาที่ประชุมแน่นอน มีโอกาสจัดสรรหาเวลาท าสิ่งต่าง ๆ  ได้สะดวก/หากสมาชิกมีกิจธุระจ าเป็นจะได้หาบุคคลที่เหมาะสมเข้า
ประชุมแทนได้ 

1.5 ข้อควรระวังในการจัดวาระการประชุม 
     การประชุมแต่ละครั้งไม่ควรจัดให้มีวาระการประชุมมากเกินไป เพราะจะท าให้สมาชิกเกิด ความเหนื่อยล้า การอภิปรายจะไม่

ได้ผลเต็มที่/การจัดระเบียบวาระ เลขานุการต้องดูว่าควรน าเรื่องใดขึ้นก่อนหลัง โดยดูจากความส าคัญ ตามล าดับก่อนหลัง โดยพิจารณาจากเรื่อง
ด่วนก่อนเป็นอันดับแรก/การเขียนวาระการประชุมควรเขียนให้ข้อความสั้น รัดกุม 

 

2. ขัน้ปฏิบัติขณะประชมุหรือขั้นปฏิบัติการ 
    อ านวยความสะดวกในการลงทะเบียนของผู้ร่วมประชุม และตรวจนับองค์ประชุมการเตรียมตัวจดบันทึกการประชุม ระหว่างการ

ประชุมควรตั้งใจฟัง จับประเด็น จดบันทึก-ย่อ-สอบถาม/บันทึกเทป/ทบทวนมติ/ดูแลการให้บริการอาหารว่างและเครื่องดื่ม พร้อมทั้งอาหาร
กลางวัน (ถ้ามี) 

 

3. ขัน้ปฏิบัติหลังการประชมุหรือการจัดท ารายงานการประชุม 
    จัดท ารายงานการประชุม ถ้าไม่เข้าใจในประเด็นไหน ให้สอบถามเจ้าของประเด็น ถอดเทป เรียบเรียงข้อความ/ผู้จดรายงานการ

ประชุม ให้เลขานุการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้จดรายงานการประชุมลงลายมือช่ือ  พร้อมทั้งพิมพ์ช่ือเต็มและนามสกุลไว้ในลายมือช่ือในการ
ประชุมครั้งนั้นด้วย/หลักในการเขียนรายงานการประชุม คือ ถูกต้อง ชัดเจน รัดกุม กะทัดรัด และบรรลุวัตถุประสงค์ 
 

5. ที่มาและความส าคัญของโครงการ 
 การปฏิบัติงานประชุมที่ผ่านมาของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ถือเป็นสิ่งที่ส าคัญเป็นอย่างยิ่งโดยเฉพาะเอกสารการ
ประชุมที่ถือเป็นส่วนส าคัญที่ท าให้การประชุมด าเนินไปอย่างราบรื่นและบรรลุวัตถุประสงค์ ทั้งยังอ านวยประโยชน์ให้กับผู้จัดการประชุม ผู้เข้า
ประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และผู้ที่เกี่ยวข้อง เอกสารการประชุมเป็นข้อมูลปฐมภูมิที่มีประโยชน์ต่อการศึกษา ค้นคว้า เป็นแหล่งอ้างอิ งที่ทันสมัย           
ไม่ว่าจะเป็นบทความที่มีผู้น าเสนอก็ตาม ส าหรับหนังสือเชิญประชุม ระเบียบวาระการประชุม เอกสารประกอบการประชุม และรายงานการ
ประชุม เอกสารแต่ละประเภทมีความส าคัญโดยสรุปดังต่อไปนี้ 
 

ความส าคัญของหนังสือเชิญประชุมและระเบียบวาระการประชุม 
 หนังสือเชิญประชุมและระเบียบวาระการประชุมมีความส าคัญดังนี้ 

ท าให้ผู้เกี่ยวข้องมีโอกาสได้เตรียมการรวบรวมข้อมูลและความคิดเห็นต่าง ๆ เพื่อน ามาอภิปรายในการประชุม /ท าให้สามารถจัด
ตารางเวลาในการท ากิจกรรมต่าง ๆ ได้สะดวก เนื่องจากทราบก าหนดการประชุมแน่นอน/ท าให้ทราบขอบเขตของการประชุมอย่างชัดเจนว่าจะ
พิจารณาเรื่องใดบ้าง/ท าให้การประชุมด าเนินไปตามล าดับวาระ เว้นแต่ที่ประชุมจะให้เปลี่ยนแปลง/ประธานสามารถเสนอปัญหาและเป้าหมายที่
ต้องการได้ชัดเจน/สะดวกในการมอบหมายผู้เข้าประชุมแทนหรือผู้เข้าร่วมประชุม กล่าวคือ เมื่อทราบวาระที่จะประชุมก็สามารถมอบหมายให้ผู้ที่
มีความรู้ความเข้าใจหรือผู้ที่มีหน้าท่ีเกี่ยวข้องกับเรื่องน้ัน ๆ เข้าประชุมแทนหรือเข้าร่วมประชุมได้ 

 

ความส าคัญของเอกสารประกอบการประชุม 
 เอกสารประกอบการประชุมมีความส าคัญดังนี้ 

ให้ข้อมูลแก่ที่ประชุมเพื่อทราบหรือเพื่อประกอบการพิจารณา เอกสารดังกล่าวควรมีความสมบูรณ์ ถูกต้อง ชัดเจน และทันสมัย เพื่อให้ที่
ประชุมสามารถพิจารณาได้อย่างรวดเร็ว/เป็นหลักฐานที่เป็นลายลักษณ์อักษร ป้องกันมิให้เกิดข้อโต้แย้งในภายหลัง/เป็นประโยชน์ต่อผู้เสนอทีจ่ะไม่
ต้องเสียเวลาแจกแจงรายละเอียดของเรื่อง  
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ผลงานแนวปฏบิัติที่ดี Good Practices 

ความส าคัญของรายงานการประชุม 
 รายงานการประชุมมีความส าคัญดังนี้ 

เป็นหลักฐานที่เป็นลายลักษณ์อักษร เพื่อยืนยันและอ้างอิงเรื่องต่าง ๆ ที่ตกลงกันในที่ประชุม  สามารถใช้ประกอบการพิจารณาคดี
ได้ เนื่องจากศาลถือว่ารายงานการประชุมเป็นเอกสารแสดงหลักฐานและอ้างอิงที่ถูกต้องขององค์กร/ช่วยลดความขัดแย้งในกรณีที่เกิดความเข้าใจ
ผิดหรือเข้าใจคลาดเคลื่อนจากความเป็นจริง/เป็นส่วนส าคัญในการติดตามผลว่าการประชุมบรรลุวัตถุประสงค์หรือไม่/แสดงกิจการที่ด าเนินการ
แล้ว/ยืนยันการปฏิบัติงาน/เป็นเอกสารเพื่อแจ้งผลการประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องทราบและปฏิบัติต่อไป/เป็นบันทึกติดตามงาน เพื่อให้ทราบว่าผู้ใดรับ
เรื่องไปด าเนินการตามมติที่ประชุม/เป็นข้อมูลที่ใช้ในการวางแผนการประชุมครั้งต่อไป/เป็นข้อมูลให้ผู้มิได้เข้าประชุมศึกษา 

จากนัยส าคัญข้างต้น ถ้าผู้ปฏิบัติงานด้านการประชุมมีความช านาญและประสบการณ์ในการด าเนินงานก็จะส่งผลให้งานประชุมมี
ประสิทธิภาพ สามารถตอบสนององค์กรในการด าเนินงาน ค้นคว้าและสืบค้นต่อไป 

 

6. วัตถุประสงค์ 
 6.1 เพื่อเป็นแหล่งเรียนรู้ในการด าเนินงานประชุมทั้งก่อนการประชุม ขณะประชุมและหลังประชุม 
 6.2 เพื่อเป็นแหล่งสืบค้นและค้นคว้าส าหรับการยืนยันมติที่ประชุมที่ถูกต้อง แน่นอน และครบถ้วน 
 6.3 เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามหลักสากลและเชื่อถือได้ 
 6.4 เพื่อใช้เป็นหลักฐานทางราชการ 
 6.5 เพื่อปฏิบัติตามมติที่ประชุมในการสร้างแนวทางการด าเนินงานของคณะท างาน 
 6.6 เพื่อสร้างความสัมฤทธิผลในงานท่ีด าเนินการ 
 

7. แนวปฏิบัติที่ดี (วิธีการ/กระบวนการ/แนวทางการด าเนินงานตาม PDCA) 
    แนวทางการด าเนินงานตามหลัก PDCA 
 

แนวทางการด าเนินตามหลัก PDCA Good Practices  
เร่ือง เทคนิคการปฏิบัติงานประชุมฯ 

หมายเหตุ 

วางแผน (Plan) 
- ประชุมกลุ่มย่อยเรื่องการจัดท าวาระการประชุมของฝ่ายเลขานุการ/ผู้ช่วยเลขานุการและ           
ฝ่ายงานประชุมของส านักวิทยบริการฯ 

 

การด าเนินงาน (Do) 
- แต่งตั้งผู้ปฏิบัติงานประชุม ให้ปฏิบัติงานควบคู่กับเลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการ 
- ประชุมกลุ่มย่อยผู้ปฏิบัติงานประชุมกับเลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการ 
ก่อนการประชมุ  
     จัดท าวาระการประชุม/ประสานวัน เวลา และสถานที่/จัดท าบันทึก/หนังสือเชิญประชุม/
จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายที่อาจจะเกิดขึ้น /เตรียมวัสดุ อุปกรณ์ที่จ าเป็นต้องใช้/
เตรียมการเลี้ยงรับรองการประชุม (ถ้ามี)/ศึกษาเกี่ยวกับผู้เข้าร่วมประชุม 
วันประชุม 
- ประสานงานทางโทรศัพท์เพ่ือยนืยันวัน เวลา และสถานท่ีกับผู้ร่วมประชุม 
- อ านวยความสะสวกในการลงทะเบียนของผู้ร่วมประชุม 
- ดูแลการให้บริการอาหารว่างและเครื่องดื่ม พร้อมทั้งอาหารกลางวัน (ถ้ามี) 
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ผลงานแนวปฏบิัติที่ดี Good Practices 
 

แนวทางการด าเนินตามหลัก PDCA Good Practices  
เร่ือง เทคนิคการปฏิบัติงานประชุมฯ 

หมายเหตุ 

หลังประชุม 
    จัดท ารายงานการประชุม/ส่งรายงานการประชุมให้เลขานุการตรวจสอบ /ส่งรายงานการ
ประชุมให้รองผู้อ านวยการตรวจสอบ/แจ้งผู้ร่วมประชุม เพื่อพิจารณารับรองรายงานการประชุม/
ด าเนินการตามมติการประชุม (ถ้ามี)/เบิกค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นพร้อมทั้งน าส่งหลักฐานการจ่ายเงิน 
การตรวจสอบ/ประเมิน (Check) 
ตรวจสอบ/ประเมิน โดย 
- รองผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ ตามหลักฐานรายงานการประชุมที่มีการลงลายมือช่ือ        
ผู้ตรวจสอบ 
- ประธานและคณะกรรมการ (หากมีการร้องขอให้แก้ไขหลังจากการตรวจสอบในที่ประชุม กบ.
ส านักวิทยบริการฯ)  

 

การน าผลการตรวจสอบ/ประเมินมาใช้ในการปรับปรุงพัฒนา (Act) 
- การแก้ไขตามที่ได้รับการตรวจสอบจากรองผู้อ านวยการส านักวิทย-บริการฯ 
- การแก้ไขตามทีไ่ดร้ับการร้องขอจากประธานหรือคณะกรรมการจากท่ีประชุมฯ (ตามที่เคยได้
ด าเนินการมาแล้ว) 

 

 
 

8. ผลกระทบที่เป็นประโยชน์หรือสร้างคุณค่า  
 1. หนังสือเชิญประชุมและระเบียบวาระการประชุม 

ท าให้ผู้เกี่ยวข้องมีโอกาสได้เตรียมการรวบรวมข้อมูลและความคิดเห็นต่าง ๆ เพื่อน ามาอภิปรายในการประชุม /ท าให้สามารถจัด
ตารางเวลาในการท ากิจกรรมต่าง ๆ ได้สะดวก เนื่องจากทราบก าหนดการประชุมแน่นอน/ท าให้ทราบขอบเขตของการประชุมอย่างชัดเจนว่าจะ
พิจารณาเรื่องใดบ้าง/ท าให้การประชุมด าเนินไปตามล าดับวาระ เว้นแต่ที่ประชุมจะให้เปลี่ยนแปลง/ประธานสามารถเสนอปัญหาและเป้าหมายที่
ต้องการได้ชัดเจน/สะดวกในการมอบหมายผู้เข้าประชุมแทนหรือผู้เข้าร่วมประชุม กล่าวคือ เมื่อทราบวาระที่จะประชุมก็สามารถมอบหมายให้ผู้ที่
มีความรู้ความเข้าใจหรือผู้ที่มีหน้าท่ีเกี่ยวข้อง กับเรื่องน้ัน ๆ เข้าประชุมแทนหรือเข้าร่วมประชุมได้ 

2. เอกสารประกอบการประชุม 
ให้ข้อมูลแก่ที่ประชุมเพื่อทราบหรือเพื่อประกอบการพิจารณา เอกสารดังกล่าวควรมีความสมบูรณ์ ถูกต้อง ชัดเจน และทันสมัย เพื่อให้ที่

ประชุมสามารถพิจารณาได้อย่างรวดเร็ว/เป็นหลักฐานที่เป็นลายลักษณ์อักษร ป้องกันมิให้เกิดข้อโต้แย้งในภายหลัง/เป็นประโยชน์ต่อผู้เสนอทีจ่ะไม่
ต้องเสียเวลาแจกแจงรายละเอียดของเรื่อง  

3. รายงานการประชุม 
เป็นหลักฐานที่เป็นลายลักษณ์อักษร เพื่อยืนยันและอ้างอิงเรื่องต่าง ๆ ที่ตกลงกันในที่ประชุม  สามารถใช้ประกอบการพิจารณาคดี

ได้ เนื่องจากศาลถือว่ารายงานการประชุมเป็นเอกสารแสดงหลักฐานและอ้างอิงที่ถูกต้องขององค์กร/ช่วยลดความขัดแย้งในกรณีที่เกิดความเข้าใจ
ผิดหรือเข้าใจคลาดเคลื่อนจากความเป็นจริง/เป็นส่วนส าคัญในการติดตามผลว่าการประชุมบรรลุวัตถุประสงค์หรือไม่/แสดงกิจการที่ด าเนินการ
แล้ว/ยืนยันการปฏิบัติงาน/เป็นเอกสารเพื่อแจ้งผลการประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ  และปฏิบัติต่อไป/เป็นบันทึกติดตามงาน เพื่อให้ทราบว่าผู้ใดรับ
เรื่องไปด าเนินการตามมติที่ประชุม/เป็นข้อมูลที่ใช้ในการวางแผนการประชุมครั้งต่อไป/เป็นข้อมูลให้ผู้มิได้เข้าประชุมศึกษา  

จากนัยส าคัญข้างต้น ถ้าผู้ปฏิบัติงานด้านการประชุมมีความช านาญและประสบการณ์ในการด าเนินงานก็จะส่งผลให้งานประชุมมี
ประสิทธิภาพ สามารถตอบสนององค์กรในการด าเนินงาน ค้นคว้า สืบค้น และปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมอย่างมีประสิทธิภาพ 

 
 



  
 

 

 

 

 

หน้า 97 
 

ผลงานแนวปฏบิัติที่ดี Good Practices 

9. ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
 1. การด าเนินงานกิจกรรม/โครงการภายในส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นไปตามมติที่ประชุมคณะกรรมการบริการ
ส านักวิทยบริการฯ 
 2. สามารถวิเคราะห์สวอร์ท (SWOT Analysis Program) ปัจจัยภายใน (จุดแข็ง) ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ส่งผลให้ SWOT Graph 
ออกมาดี และได้กลยุทธ์เพิ่มศักยภาพ (S+O) , กลยุทธ์เร่งพัฒนา (W+O) กลยุทธ์สร้างภูมิคุ้มกัน (S+T) และกลยุทธ์แก้วิกฤติ (W+T) 
 

10. ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 
 

ปัญหาอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 
1. ผู้ปฏิบัติงานฝ่ายงานประชุมมีภาระงานประจ ามากส่งผลให้การจัดท ารายงานการประชุมไม่
เร็วเท่าท่ีควร 

ปฏิบัติงานจิตอาสาหลังเลิกงาน 

2. จากข้อ 1 ส่งผลให้จัดท าวาระการประชุมในการประชุมครั้งถัดไปไม่เร็วเท่าท่ีควร ปฏิบัติงานจิตอาสาหลังเลิกงาน 
3. จากข้อ 1 ส่งผลให้จัดส่งวาระการประชุมครั้งใหม่ให้คณะกรรมการฯ ได้ไม่ทันภายใน 7 วัน   

 
 11. แนวทางในการจัดการความรู้ 
 การจัดการความรู้ในเรื่องการปฏิบัติงานประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ถือเป็นการปฏิบัติงานท่ี
น ามาใช้ประโยชน์เพื่อน าไปสู่การปฏิบัติและจัดการเรียนรู้ภายในส านักวิทยบริการฯ อันน าไปสู่การจัดการสารสนเทศที่มีประสิทธิภาพ ซึ่งถือว่าเป็น
สิ่งจ าเป็นส าหรับการด าเนินงานที่มีประสิทธิผล ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้น ากระบวนการจัดการความรู้มาใช้เป็นเครื่องมือในการ
ปฏิบัติงานและมีเป้าหมายในการส่งเสริมให้ผู้ปฏิบัติงานกรรมการและเลขานุการในงานต่าง ๆ น าการจัดการความรู้มาใช้เป็นเครื่องมือพัฒนางาน โดย
ผู้ปฏิบัติงานประชุมได้เล็งเห็นประโยชน์ในการถ่ายทอดความรู้ “เทคนิคการปฏิบัติงานประชุม” โดยได้ก าหนดแนวทางการจัดการความรู้ในหัวข้อส าคัญ
ต่าง ๆ ดังนี้ 
 1. ความหมายของการประชุม 
  การประชุม หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต่ 2 คน ขึ้นไปมาพบกันอย่างเป็นทางการ เพื่อช้ีแจงท าความเข้าใจหรือแสดงความคิดเห็น หรือ 
หาข้อยุติ ทั้งนี้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 
 

 2. ความส าคัญของการประชุม 
เป็นกลไกท่ีแสดงถึงการมีส่วนร่วมในการตัดสินใจหรือแสดงความคิดเห็น/เป็นกลไกท่ีท าให้ได้ข้อมูลที่หลากหลายและได้ข้อยุติที่จะน าไป 

สู่การปฏิบัติได้/เป็นกลไกท่ีน าไปสู่การยอมรับจากผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง 
 

 3. เมื่อใดควรมีการประชุม 
เมื่อถึงก าหนดการจัดการประชุมในแต่ละรอบ/เมื่อมีปัญหาเร่งด่วนไม่สามารถตัดสินใจด้วยตนเองเพียงคนเดียว/เมื่อต้องการให้เกิดความ

ร่วมมือร่วมใจร่วมกันปฏิบัติระหว่างบุคคล/เมื่อต้องการชี้แจงกฎระเบียบข้อบังคับต่างๆ ให้แก่สมาชิกทราบ เช่น พนักงานใหม่หรือการเปลี่ยนกฎ/
เมื่อต้องการประเมินผลภารกิจ/เมื่อเกิดความขัดแย้งหรือเข้าใจผิด/เมื่อต้องการข้อตกลงร่วมกัน วางแผนหรือแนวปฏิบัติร่วมกัน/เมื่อต้องการพฒันา
บุคลากร 

 

 4. วัตถุประสงค์ของการประชุม มีประเด็นหลักดังนี ้
เพื่อหาข้อเท็จจริง/เพื่อหาข้อเสนอแนะ/เพื่อหาวิธีแก้ปัญหาหรือข้อยุติ/เพื่อประเมินผลการปฏิบัติงาน/เพื่อการพิจารณาตัดสินใจ/     

เพื่อก าหนดนโยบาย หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ หรือข้อตกลงต่างๆ/เพื่อเสริมสร้างมิตรสัมพันธ์และความเข้าใจอันดีต่อกัน 
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 5. การประชุมที่มปีระสิทธิภาพ 
การประชุมที่มีเป้าหมายแน่นอนและบรรลุวัตถุประสงค์ของการประชุม/ระยะเวลาที่ประชุมเหมาะสม ไม่ใช้เวลานานเกินไป และควบคุม

เวลาได้ตรงตามที่ก าหนด/มติของที่ประชุมต้องสามารถน าไปปฏิบัติให้เกิดผล/ผู้เข้าประชุมส่วนใหญ่มีความพึงพอใจและมีส่วนร่วมในการประชุม       
มีวาระการประชุม/ชัดเจน ใช้เวลาและงบประมาณอย่างประหยัด และเหมาะสมกับการประชุม  

 

 6. ประโยชน์ของการประชุม 
ช่วยให้มีการท างานทางความคิดร่วมกัน/ช่วยให้เกิดความรับผิดชอบ/ช่วยให้มีความรอบคอบในการตัดสินใจ/ได้รับความคิดเห็นที่

หลากหลาย/สามารถถ่ายทอดข้อมูลข่าวสารไปสู่ผู้ที่เกี่ยวข้องได้อย่างรวดเร็ว/สร้างความรู้จักคุ้นเคย/ได้รับแนวความคิดใหม่ๆ ฝึกให้รู้จักรับฟัง
ผู้อื่น/สามารถตัดสินใจได้อย่างละเอียดรอบคอบมากข้ึน เกิดความผิดพลาดน้อย/สร้างความรู้สึกเป็นเจ้าของงาน ร่วมกันวางแผนตัดสินใจ/ช่วยกัน
ติดตามความก้าวหน้าในการปฏิบัติงาน/สามารถแก้ไขปัญหาได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลจากการระดมความคิด 

 

 7. ประเภทของการประชมุ 
7.1 จ าแนกตามลักษณะของท่ีประชุม 
โดยคณะกรรมการที่ก าหนดโดยกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบของมหาวิทยาลัย/โดยคณะกรรมการที่แต่งตั้งข้ึนนอกเหนือ จากรายละเอียด

วรรคแรก/โดยคณะบุคคลที่เชิญมาหารือเฉพาะกิจเป็นครั้งคราว/กลุ่มบุคคลในวงกว้าง เพื่อการสื่อสารและรับฟังความคิดเห็น  
7.2 จ าแนกตามวัตถุประสงค ์
การประชุมเพื่อแจ้งให้ทราบ/การประชุมเพื่อขอความคิดเห็น/การประชุมเพื่อหาข้อตกลงร่วมกันการประชุมเพื่อหาข้อยุติ หรือเพื่อ

แก้ปัญหา  
 

 8. วงจรการประชุม 
การก าหนด/จัดท าวาระการประชุมและวันประชุม/การเชิญประชุม/การจัดท าเอกสารประกอบการประชุม/การด าเนินการประชุม/       

การบันทึกการประชุม/จัดท ารายงานการประชุม  
 

 9. ลักษณะของการประชุมที่ดี 
วัตถุประสงค์ชัดเจน/แจ้งวาระการประชุมให้ทราบล่วงหน้า/พิจารณาคัดเลือกผู้ที่เกี่ยวข้องเข้าประชุม/สถานที่ อุปกรณ์ พร้อม/ช่วงเวลา

เหมาะสม/ผู้เข้าร่วมประชุมมีความรับผิดชอบ ให้ความร่วมมือ/ประธาน และเลขาฯมีการเตรียมความพร้อมก่อนการประชุม/ผู้เข้าประชุมมีโอกาส
แสดงความคิดเห็นเต็มที่/ใช้ระยะเวลาที่เหมาะสม/ด าเนินการครบทุกวาระ/สรุปผลการประชุม/บันทึกและสรุปรายงานการประชุมได้ชัดเจน 
ถูกต้อง  

 

 10. ปัจจัยส าคัญท่ีท าให้การจัดการประชุมบรรลุตามวัตถุประสงค์ 
หน่วยงานต่าง ๆ ควรส่งวาระการประชุมมาให้ทันตามเวลาที่ก าหนด/ประธานควรสรุปการประชุมให้ชัดเจน เพื่อไม่ให้เกิดปัญหาส าหรับ

การสรุปมติการประชุม/หากจ าเป็นต้องมีการยกเลิกการประชุมควรยกเลิกการประชุมล่วงหน้า เพื่อไม่ให้ผลกระทบต่อค่าใช้จ่ายส าหรับการจัดซื้อ
อาหารว่างและเครื่องดื่ม หรืออาหาร (กรณีมีการจัดเลี้ยง)/ควรสนับสนุนงบประมาณส าหรับการจัดซื้ออุปกรณ์ในการผลิตเอกสาร/สนับสนุนห้อง
ปฏิบัติงานท่ีมีพื้นท่ีส าหรับการผลิตและจัดเก็บเอกสาร/ให้ความส าคัญและสนับสนุนให้การปฏิบัติงานการประชุมมีลักษณะเป็นงานสนับสนุนการ
บริหารของหน่วยงาน 
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 11. บทบาทของเลขานุการ 
ดูแลความเรียบร้อยของห้องประชุม/เตรียมเอกสาร ข้อมูลต่างๆ ที่จะใช้ประกอบการพิจารณาในที่ประชุมแก่ผู้เข้าร่วมประชุม/ช่วย

ประธานในการแจ้งระเบียบวาระหรือช้ีแจงรายละเอียดประกอบการพิจารณาตามที่ประธานสั่ง/อ านวยความสะดวกและให้บริการทุกๆ เรื่องแก่
ผู้เข้าร่วมประชุม/บันทึกเรื่องราวต่างๆ ในการประชุมครั้งนั้น/ต้องซักถามให้เข้าใจชัดเจน เพื่อมิให้การบันทึกการประชุมผิดพลาด/ช่วยประธานใน
การสรุปการประชุม โดยรายงานหรือทบทวนการอภิปรายให้สมาชิกทราบเป็นระยะ เพื่อให้การประชุมอยู่ในประเด็น/ท างานร่วมกับสมาชิก
ผู้เข้าร่วมประชุม และควรแสดงความคิดเห็นในฐานะสมาชิกผู้เข้าร่วมประชุมคนหนึ่ง/เมื่อเสร็จสิ้นการประชุมแล้วต้องท ารายงานการประชุม       
3 - 7 วัน เพื่อให้ประธานตรวจสอบแล้วส่งไปให้ผู้เกี่ยวข้องได้รับรองรายงานการประชุมอย่างทั่วถึง 

 

 12. บทบาทของสมาชิกผู้เข้าร่วมประชุม 
  ศึกษาระเบียบและข้อบังคับของการประชุมให้เข้าใจชัดเจนก่อนการประชุมศึกษาระเบียบวาระวัตถุประสงค์ของการประชุม  ตลอดจน
เอกสารต่างๆ ที่เลขานุการส่งมาให้/เข้าร่วมประชุมตรงเวลา ถ้าไม่สามารถเข้าประชุมได้ต้องแจ้งล่วงหน้าและหาตัวแทนมาประชุม/อ่านรายงาน
การประชุมอย่างรอบคอบ/ยกมือขออนุญาตประธานก่อนพูดทุกครั้ง และให้ประธานอนุญาตก่อนจึงพูด อย่าพูดสอดคนอ่ืน/ถ้าต้องการเข้าหรือออก
ห้องประชุมต้องท าความเคารพประธานก่อนทุกครั้ง/ตั้งใจฟังเรื่องที่ประชุมอย่างสนใจ/ใช้ค าพูด ที่ดี ไม่เสียดสีหรือพาดพิงให้ผู้อื่นเสียหาย/           
กล้าแสดงความคิดเห็นในที่ประชุม ไม่ควรนั่งเฉยตลอดการประชุมไม่ผูกขาดการพูดเพียงคนเดียวต้องรู้จักใช้เวลาอย่างเหมาะสม  และไม่พูดออก
นอกประเด็น 
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อาจารย์ ดรอาจารย์ ดร..อัมรินทร์  อินทร์อยู่อัมรินทร์  อินทร์อยู่  
รองอธิการบดีรองอธิการบดี  

ปรประะธานกล่าวเปิดโครงการประกวดแนวปฏิบัติที่ดีธานกล่าวเปิดโครงการประกวดแนวปฏิบัติที่ดี  
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