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บทท่ี 1  

 

บทนํา 

 

ความเปนมา 

 

สํานักศึกษาท่ัวไป มหาวิทยาลัยมหาสารคามเปนหนวยงานกลางในการดําเนินการบริหาร จัดการดาน

การจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาท่ัวไป สภามหาวิทยาลัยมหาสารคามเห็นชอบ ขอบังคับมหาวิทยาลัย

มหาสารคาม วาดวยการบริหารและการดําเนินงานสํานักศึกษาท่ัวไป พ.ศ.2552 เม่ือวันท่ี 30 มกราคม 2552 

โดยมีวัตถุประสงคในการจัดตั้งหนวยงานดังนี้ 1. เพ่ือเปนหนวยงานกลางในการประสานงาน และจัดการเรียน

การสอนวิชาศึกษาท่ัวไป ใหสอดคลองกับทิศทางและนโยบายของมหาวิทยาลัยตลอดจนใหเปนไปตาม

เจตนารมณของเกณฑ มาตรฐานหลักสูตรท่ีกระทรวงศึกษาธิการไดกําหนดไว 2. เพ่ือพัฒนาคุณภาพและ

มาตรฐานการศึกษาวิชาศึกษาท่ัวไป ใหทัดเทียมกับ มหาวิทยาลัยชั้นนําท้ังใน และตางประเทศ 3. เพ่ือสงเสริม

ความรวมมือทางวิชาการวิชาศึกษาท่ัวไปกับสถาบันอุดมศึกษา ท้ังใน และตางประเทศ 4. เพ่ือเผยแพรวิชาการ

และผลงานวิจัยท่ีเก่ียวของกับวิชาศึกษาท่ัวไป  

 สํานักศึกษาท่ัวไปตระหนักและใหความสําคัญตอการจัดการความรูเพ่ือมุงสูองคกรแหงการเรียนรู  

โดยไดพัฒนาระบบและกลไกการปฏิบัติงานของบุคลากรใหสอดคลองตามพันธกิจและยุทธศาสตรของ

หนวยงาน ควบคูไปกับการจัดการความรูภายในองคกรอยางตอเนื่อง  โดยมีการกําหนดประเด็นการจัดการ

ความรู จากการมีสวนรวมของบุคลากร และมีการดําเนินการตามระบบและกลไกของการจัดการความรู ผลจาก

การดําเนินงานสงผลใหสํานักศึกษาท่ัวไปมี 1) การพัฒนาคูมือการปฏิบัติงานของบุคลากรสํานักศึกษาท่ัวไป ใน

ทุก ๆ สวนงาน  2) มีแนวปฏิบัติท่ีดี ในประเด็น “การใหบริการ” โดยเผยแพรใหบุคลากรทุกสวนงานนําไปใช

ในการปฏิบัติงาน  3) มีบุคลากรยื่นขอเขาสูตําแหนงท่ีสูงข้ึน 4 คน 

  งานจัดการความรู ดําเนินการโดยการเชื่อมโยงนโยบายการบริหารงานสํานักศึกษาท่ัวไป  

(พ.ศ. 2564-2568)  ซ่ึงมุงเนนการพัฒนาสํานักศึกษาท่ัวไปสูองคกรแหงการเรียนรูอยางแทจริง โดยใชองค 

ความรูและทรัพยากรตาง ๆ เพ่ือใหเกิดการเรียนรูฝงลึกลงไปในวิถีการปฏิบัติงานขององคกร (Organizational  

learning) และแผนกลยุทธสํานักศึกษาท่ัวไป (พ.ศ. 2565-2569)และในปงบประมาณ 2565 ตามแผนปฏิบัติ 

ราชการสํานักศึกษาท่ัวไปในยุทธศาสตรท่ี 3 เปาประสงค การจัดการความรูเพ่ือพัฒนาองคกรใหมี 

ประสิทธิภาพอยางเปนระบบ อันจะเปนกลไกสําคัญในการผลักดันใหสํานักศึกษาท่ัวไปสามารถดําเนินการใน 

ดานตางๆ ใหบรรลุเปาหมายท่ีตั้งไวไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล   
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วัตถุประสงค  

 

1. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง เปนไปตามแผนการปฏิบัติงาน และถูกตอง

ตามกฏ ระเบียบท่ีเก่ียวของ  

2. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานอ่ืนสามารถศึกษา คนควา สามารถปฏิบัติงานแทนกันได  

3. เพ่ือเปนเอกสารคนควาสําหรับผูปฏิบัติงานดานการจัดการความรู และผูท่ีสนใจท่ัวไป  

 

ขอบเขตการจัดทําคูมือ 

 

 คูมือการปฏิบัติงานเลมนี้ ผูเขียนไดกําหนดหัวขอท่ีเก่ียวของกับการดําเนินการจัดการความรูไว 3 

ประเด็น  ดังนี้ 

1. การกําหนดหัวขอการจัดการความรู  

2. กระบวนการดําเนินงานจัดการความรู 

3. การรายงานสรุปผลการดําเนินงานการจัดการความรู 

 

ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ  

 

1. ผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง เปนไปตามแผนการปฏิบัติงาน และถูกตองตามกฎ 

ระเบียบท่ีเก่ียวของ  

2. ผูปฏิบัติงานอ่ืนสามารถศึกษา คนควา สามารถปฏิบัติงานแทนกันได  

3. ใชเปนเอกสารคนควาสําหรับผูปฏิบัติงานดานการจัดการความรู และผูท่ีสนใจท่ัวไป  

 

นิยามศัพทเฉพาะ :  

 

1.  การจัดการความรู หรือ KM ซ่ึงท่ียอมาจากคําวา “Knowledge Management” คือ การรวบรวม

องคความรูท่ีมีอยูในสวนราชการซ่ึงกระจัดกระจายอยูในตัวบุคคลหรือเอกสาร มาพัฒนาใหเปนระบบ เพ่ือให

ทุกคนในองคกรสามารถเขาถึงความรูและพัฒนาตนเองใหเปนผูรู นําความรูท่ีไดไปประยุกตใชในการปฏิบัติงาน

ใหเกิดประสิทธิภา พ อันจะสงผลใหองคกรมีความสามารถในเชิงแขงขันสูงสุด 



8 

 

สํานักศึกษาท่ัวไป  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 

2. ความรูท่ีชัดแจง (Explicit Knowledge) เปนความรูท่ีสามารถรวบรวม ถายทอดได โดยผานวิธีการ

ตาง ๆ เชน การบันทึกเปนลายลักษณอักษร ทฤษฎี คูมือตาง ๆ เอกสาร กฏระเบียบ วิธีการปฏิบัติงาน สื่อ

ตางๆ เชน VCD DVD Internet เทป เปนตน และบางครั้งเรียกวา ความรูแบบรูปธรรม 

3. ความรูท่ีฝงอยูในตัวคน (Tacit Knowledge) เปนความรูท่ีไดจากประสบการณ พรสวรรคหรือ

สัญชาตญาณของแตละบุคคลในการทําความเขาใจในสิ่งตา ง ๆ เปนความรูท่ีไมสามารถถายทอดออกมาเปน

คําพูด หรือลายลักษณอักษรไดโดยงาย เชน ทักษะในการทํางาน งานฝมือ ประสบการณ แนวความคิด บางครั้ง

จึงเรียกวาความรูแบบนามธรรม 
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         บทท่ี  2 

 

บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 

 

บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบในตําแหนงนักวิชาการศึกษา  

 

1. ศึกษาวิเคราะหเก่ียวกับหลักสูตร แบบเรียน การเทียบความรู การจัดการความรู งานกิจการ

นักศึกษา งานวินัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและสวัสดิการ งานนักศึกษาวิชาทหาร การจัดพิพิธภัณฑ

การศึกษา เปนตน เพ่ือสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา และกิจกรรมทางการศึกษาตางๆ ใหเปนไปตาม

ยุทธศาสตร แผน นโยบายของหนวยงาน 

2. สํารวจ รวบรวม และวิเคราะหขอมูลและสถิติทางการศึกษาและกิจการนักศึกษาความตองการ

กําลังคน ศึกษาวิเคราะหและจัดทําหลักสูตร ทดลองใชหลักสูตร ปรับปรุงหลักสูตร การพัฒนาหนังสือหรือตํารา

เรียนความรูพ้ืนฐาน ตลอดจนความตองการดานการใชเทคโนโลยีทางการศึกษา เพ่ือพัฒนามาตรฐานการ

ปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

3. จัดทํามาตรฐานสถานศึกษา การติดตอขอความชวยเหลือจากตางประเทศทางการศึกษาดําเนินการ

เก่ียวกับงานทะเบียนและเอกสารดานการศึกษา รวมท้ังปรับปรุงใหทันสมัย เพ่ือเปนหลักฐานอางอิงและใหการ

สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

4. ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลดานการศึกษา วิเคราะห วิจัย สงเสริมการ

วิจัยการศึกษา และเผยแพรผลงานทางดานการศึกษา เพ่ือพัฒนางานดานวิชาการศึกษา 

5. การใหบริการวิชาการดานตางๆ เชน การจัดบริการสงเสริมการศึกษาโดยใชเทคโนโลยีทาง

การศึกษา จัดประชุมอบรมและสัมมนาเก่ียวกับการศึกษาและกิจการนักศึกษา เผยแพรการศึกษา เชน  

ออกรายการวิทยุ โทรทัศน การเขียนบทความ จัดทําวารสาร หรือเอกสารตางๆ ใหคําปรึกษาแนะนําในการ

ปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมาและแกนักศึกษาท่ีมาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับ

งานในหนาท่ี เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

6. วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือใหการ

ดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

7. ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานท้ังภายในและภายนอกเพ่ือใหเกิดความ

รวมมือและสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

8. ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือสราง

ความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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9. ใหคําปรึกษาแนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานวิชาการศึกษา รวมท้ังตอบปญหา

และชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูล ความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน 

10. จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เก่ียวกับดานวิชาการศึกษาเพ่ือใหบุคลากร

ท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการ ไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ท่ีเปน

ประโยชน สอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย 

แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ  

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 1. งานจัดการความรู (KM) ของสํานักศึกษาท่ัวไป 

  1.1 จัดทําแผนการดําเนินงานการจัดการความรู (KM) สํานักศึกษาท่ัวไป มหาวิทยาลัย

มหาสารคาม 

  1.2 ดําเนินการประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู (KM) เพ่ือพิจารณากําหนด KPI ความสําเร็จของการ

จัดการความรู ประจําปงบประมาณ 

  1.3 ดําเนินการแลกเปลี่ยนเรียนรู (KM) และรายงานการแลกเปลี่ยนเรียนรู (KM)   

  1.4 รวบรวมคูมือการปฏิบัติงานท่ีไดพัฒนาข้ึนจากการจัดการความรู (KM) เพ่ือเผยแพรสู

บุคลากรกลุมเปาหมายและเผยแพรทางเว็บไซต 

  1.5 จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินงาน การจัดการความรูสํานักศึกษาท่ัวไปเสนอตอผูบริหาร 
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1. งาน ก.พ.ร. 

2. งานแผนงานและงบประมาณ 

3. งานการเงิน 

4. งานพัสดุ 

5.งานความเส่ียงและควบคุมภายใน 

6. งาน TQA 

 

ผูอํานวยการสํานักศึกษาท่ัวไป คณะกรรมการประจําสํานักศึกษาท่ัวไป 

รองผูอํานวยการสํานกัศึกษาทัว่ไป 

ฝายบริหาร 

โครงสรางการบริหารงานสํานักศึกษาท่ัวไป 

รองผูอํานวยการสํานกัศึกษาทัว่ไป 

ฝายพัฒนาภาษาตางประเทศ 

รองผูอํานวยการสํานกัศึกษาทัว่ไป 

ฝายพัฒนาวิชาการ 

 
 

1. งานจัดสอบ 

2. งานตารางเรียนตารางสอน 

3. งานพัฒนาหลักสูตร 

4. งานวิเคราะหขอสอบและคลัง

ขอสอบ 

5. งานพัฒนาอาจารย 

6. งานพัฒนานิสิต 

7. งานศูนยภาษา (งานจัดทดสอบ

ทางภาษา) 

 

 

 

หัวหนาสํานักงานเลขานุการ 

สํานักศึกษาท่ัวไป 

กลุมงานนโยบาย แผนและคลัง กลุมงานวิชาการและพัฒนา

 

 

 

1. งานการประชุม    10. งานสื่อนวัตกรรมการ

เรียนการสอน 

2. งานเลขานุการ    11. งานสารสนเทศ 

3. งานธุรการ      12. งานประชาสัมพันธ 

4. งานวิจยั     13. งานกิจการพิเศษ 

5. งานบุคคล     14. งานพิมพ 

6. งานจัดการความรู   15. งานยานยนต 

         

    

  

 

 

 

กลุมงานบริหาร 

อาจารยผูสอน 

(พนักงานจางตาม

ภารกิจ 
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สํานักศึกษาท่ัวไป  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 

นโยบายการบริหารงานสํานักศึกษาท่ัวไป (พ.ศ. 2565 - 2569) 

 1. ใชการวิจัยและพัฒนา (R&D) และ เครื่องมือประเมินตนเอง (Approach, Deploy, Learning 

Integration; ADLI) ในการปรับปรุงและพัฒนาหมวดวิชาศึกษาท่ัวไปอยางตอเนื่อง เพ่ือใหทันสมัยและสอดคลอง

กับความตองการของผูมีสวนไดสวนเสีย  

 2. ใชหลักการศึกษาท่ีมุงผลลัพธ (Outcome Based Education; OBE) เปนแนวทางในการจัดการ

เรียนการสอนโดยใหความสําคัญกับการทวนสอบผลสัมฤทธิ์ท้ังในระดับรายวิชาและระดับหมวดวิชา  

 3. พัฒนาสํานักศึกษาท่ัวไปสูองคกรแหงการเรียนรูอยางแทจริง โดยใชองคความรูและทรัพยากรตาง ๆ  

เพ่ือใหเกิดการเรียนรูฝงลึกลงไปในวิถีการปฏิบัติงานขององคกร (Organizational learning)  

 4. เนนการสรางเครือขายการทํางานรวมกัน (Flow and collaborative network) บนแนวทาง 

การบูรณาการ (Integration) เพ่ือไปสูการสรางนวัตกรรมการเรียนรู (Learning innovation)  

 5. ปลูกฝงคานิยมการเรียนรูตลอดชีวิต (Life long learning) และความคลองตวั (Agility – ability to  

change) กับผูบริหารและบุคลากร 

 6. สรางคนเพ่ือเตรียมบุคลากรสําหรับสมรรถนะหลักในอนาคต นําองคกร และดํารงไวซ่ึงวัฒนธรรม 

ท่ีดีขององคกรอยางมีวิสัยทัศนและธรรมาภิบาล   

 7. เนนการสรางและใชระบบสารสนเทศและการวิจัย ดําเนินการบริหารจัดการบนฐานคิดความคุมคา  

(มูลคาและคุณคา)  รวมถึงตั้งเปาหมายและประเมินผลการบริหารจัดการโดยใชตัวชี้วัด OKR (Objectives and 

Key Results)  
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สํานักศึกษาท่ัวไป  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 

 

ยุทธศาสตรสํานักศึกษาท่ัวไป พ.ศ. 2565 - 2569 

ปรัชญา (Philosophy) :  

 สงเสริมการสรางบัณฑิตท่ีเขาใจตนเองและผูอ่ืน สามารถอยูในสังคมไดอยางมีความสุข  

 

วิสัยทัศน (Vision) :  

 เปนองคกรตนแบบดานการจัดการเรยีนรูและการสรางสรรคนวัตกรรม  

 

พันธกิจ (Mission) :  

 1. พัฒนาการจัดการเรียนรูใหมีคุณภาพและมาตรฐานเปนท่ีตองการของตลาด 

 2. พัฒนาอาจารย และบุคลากรใหมีความรูความสามารถตามสมรรถนะ 

 3. พัฒนาระบบบริหารจัดการสํานักศึกษาท่ัวไป  

 4. พัฒนาระบบสารสนเทศและสรางนวัตกรรมเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจ 

              

คานิยม (Core Value) : 

 คานิยมสํานักศึกษาท่ัวไป  คือ   LAS 

 L  =  Life long learning     หมายถึง  การเรียนรูตลอดชีวิต  

 A  =  Agility         หมายถึง   ความคลองตัว (ความสามารถในการเปลี่ยนแปลง) 

 S  =  Service beyond expectation   หมายถึง  บริการเหนือความคาดหมาย 

 

ประเด็นยุทธศาสตร  (Strategic Issue) 

  ยุทธศาสตรท่ี 1  การพัฒนาการจัดการเรียนรูใหมีคุณภาพและมาตรฐาน เปนที่ตองการของตลาด 

  ยุทธศาสตรท่ี 2  การพัฒนาอาจารยผูสอนหมวดวิชาศึกษาทั่วไปและบุคลากรใหมีความรูความสามารถและทักษะ

ตามสมรรถนะ  

  ยุทธศาสตรท่ี 3  การพัฒนาระบบบริหารจัดการสํานักศึกษาทั่วไปใหมีประสิทธภิาพ  

  ยุทธศาสตรท่ี 4  การพัฒนาระบบสารสนเทศและสรางนวัตกรรมเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจใหมี

ประสิทธิภาพ 
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ยุทธศาสตร เปาประสงค สํานักศึกษาท่ัวไป    

ยุทธศาสตร เปาประสงค 

ยุทธศาสตรที่ 1  การพัฒนาการจัดการเรียนรู 

ใหมีคุณภาพและมาตรฐาน เปนที่ตองการของ 

ตลาด 

GE1 นิสิตมีคุณลักษณะที่พึงประสงคตามผลการเรียนรูของหมวด

วิชาศึกษาทั่วไป   

GE2  การจัดการเรียนรูมีประสทิธิภาพและทันตอการเปลีย่นแปลง   

GE3  การเพิ่มระดับความสามารถในการดําเนินงานดานสิ่ง

สนับสนนุการเรียนรู  

ยุทธศาสตรที่ 2 การพัฒนาอาจารยผูสอนหมวด 

วิชาศึกษาทั่วไป และบุคลากรใหมีความสามารถ 

ตามสมรรถนะ   

 

GE4 อาจารยผูสอนหมวดวชิาศึกษาทั่วไปมีสมรรถนะสูงในการ

จัดการเรียนรู   

GE5 บุคลากรมีสมรรถนะสงูตามตําแหนงที่รับผิดชอบ 

ยุทธศาสตรที่ 3 การพัฒนาระบบบริหารจัดการ 

สํานักศึกษาทั่วไปใหมีประสิทธภิาพ 

GE6 การวิจัยเพื่อพัฒนาระบบบริหารจัดการ 

GE7 ระบบบริหารจัดการมปีระสิทธิภาพ  

GE8 การจัดการความรูเพื่อพัฒนาองคกรใหมีประสิทธิภาพอยาง 

      เปนระบบ 

GE9 การสื่อสารและประชาสัมพันธมีประสทิธิภาพ 

ยุทธศาสตรที่ 4 การพัฒนาระบบสารสนเทศ 

และสรางนวัตกรรมเพื่อสนับสนนุการปฏิบัตงิาน 

ตามภารกิจใหมีประสิทธิภาพ 

GE10 สื่อและนวัตกรรมการเรียนรูมีประสิทธิภาพ  

GE11 ระบบสารสนเทศสามารถสนับสนุนการดําเนนิงานตาม

ภารกิจของสํานักศึกษาทั่วไปอยางมีประสิทธิภาพ 
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ปรัชญา  วิสัยทัศน  พันธกิจ  คานิยม  เปาประสงค   และประเด็นยุทธศาสตร  สํานักศึกษาท่ัวไป 

 

ปรัชญา   

 สงเสริมการสรางบัณฑิตท่ีเขาใจตนเองและผูอ่ืน  สามารถอยูในสังคมไดอยางมีความสุข 

 

วิสัยทัศน 

 

 สํานักศึกษาท่ัวไปเปนตนแบบดานการจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาท่ัวไป เพ่ือสงเสริมการ

สรางบัณฑิตใหเปนท่ีพ่ึงของสังคมและชุมชน  

 

พันธกิจ 

 

1. พัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาท่ัวไปแบบบูรณาการ เพ่ือสงเสริม

การสรางบัณฑิตใหเปนท่ีพ่ึงของสังคมและชุมชน  

2. พัฒนาอาจารยดานการจัดการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพและพัฒนาบุคลากรสํานักศึกษา

ท่ัวไปใหมีสมรรถนะตามสายงานอยางตอเนื่อง 

3. สงเสริมและสนับสนุนการวิจัยเพ่ือพัฒนาการจัดการเรียนการสอนและการบริหารจัดการหมวด

วิชาศึกษาท่ัวไป 

4. พัฒนาระบบบริหารจัดการการจัดการเรียนการสอนหมวดวิชาศึกษาท่ัวไปใหมีประสิทธิภาพ

ตามหลักธรรมาภิบาล 

5. พัฒนาระบบสารสนเทศสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของสํานักศึกษาท่ัวไปอยางมี

ประสิทธิภาพ 

  

คานิยม 

คานิยมสํานักศึกษาท่ัวไป  คือ  GEMSU 

  G = Good  Governance หมายถึง  การบริหารงานตามหลักธรรมภิบาล 

  E =  Empowerment  หมายถึง   เสริมพลังในการทํางาน  

  M =  Morality   หมายถึง   ยึดม่ันในคุณธรรม 

  S =  Service mind  หมายถึง  มีจิตบริการ  

  U = Unity   หมายถึง   มีความเปนหนึ่งเดียว 
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เปาประสงค 

1. มีการหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาท่ัวไปแบบบูรณาการ  

เพ่ือสงเสริมการสรางบัณฑิตใหเปนท่ีพ่ึงของสังคมและชุมชน  

2. พัฒนาอาจารยดานการจัดการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพและพัฒนาบุคลากรสํานักศึกษา

ท่ัวไปใหมีสมรรถนะตามสายงานอยางตอเนื่อง 

3. สงเสริมและสนับสนุนการวิจัยเพ่ือพัฒนาการจัดการเรียนการสอนและการบริหารจัดการหมวด

วิชาศึกษาท่ัวไป 

4. พัฒนาระบบบริหารจัดการการจัดการเรียนการสอนหมวดวิชาศึกษาท่ัวไปใหมีประสิทธิภาพ

ตามหลักธรรมาภิบาล 

5. พัฒนาระบบสารสนเทศสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของสํานักศึกษาท่ัวไปอยางมี

ประสิทธิภาพ 

 

ประเด็นยุทธศาสตร สํานักศึกษาท่ัวไป 

1. การพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาท่ัวไปแบบบูรณาการ  

2. การพัฒนาอาจารย และบุคลากรอยางตอเนื่อง 

3. การสงเสริมและสนับสนุนการวิจัยและพัฒนา  

4. การพัฒนาระบบบริหารจัดการรายวิชาศึกษาท่ัวไป  

5. การพัฒนาระบบสารสนเทศสนับสนุนการปฏิบัติงาน  
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บทท่ี  3  

 

แนวทางการปฏิบัติงาน 

 

 ในบทนี้ผูเขียนจะกลาวถึงข้ันตอนการปฏิบัติงานจัดการความรูท่ีไดกําหนดไว  ในขอบเขตของ

คูมือการปฏิบัติงาน  ประกอบดวย                                                                                                

  1.  กิจกรรม  แผนการปฏิบัติงาน   

  2.  เทคนิคข้ันตอนการปฏิบัติงาน   

 

แผนการปฏิบัติงาน   

 

 การปฏิบัติงานจัดการความรูของเจาหนาท่ีงานจัดการความรูสํานักศึกษาท่ัวไป  กําหนด

แผนการปฏิบัติงานประจําปงบประมาณ   ซ่ึงมีแผนการปฏิบัติงาน  ดังนี้  

 

ตาราง 1  กิจกรรมการจัดการความรู (Knowledge Management : KM) สํานักศึกษาท่ัวไป  

 มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2565    

 

ลําดับ กิจกรรมดําเนินงาน 

1 ตุลาคม 2564 – 30 กันยายน 2565 

ต.ค. 

64 

พ.ย. 

64 

ธ.ค. 

64 

ม.ค. 

65 

ก.พ. 

65 

มี.ค. 

65 

เม.ย. 

65 

พ.ค. 

65 

มิ.ย. 

65 

ก.ค. 

65 

ส.ค. 

65 

ก.ย. 

65 

1 จัดทําคําสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการ

ดําเนินการจัดการ

ความรู 

(Knowledge 

Management : 

KM) ประจําป

งบประมาณ พ.ศ. 

2565 

            

2 จัดทําแผนการ

ดําเนินงานการ
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สํานักศึกษาท่ัวไป  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 

ลําดับ กิจกรรมดําเนินงาน 

1 ตุลาคม 2564 – 30 กันยายน 2565 

ต.ค. 

64 

พ.ย. 

64 

ธ.ค. 

64 

ม.ค. 

65 

ก.พ. 

65 

มี.ค. 

65 

เม.ย. 

65 

พ.ค. 

65 

มิ.ย. 

65 

ก.ค. 

65 

ส.ค. 

65 

ก.ย. 

65 

จัดการความรู (KM) 

สํานักศึกษาท่ัวไป  

มหาวิทยาลัย

มหาสารคาม  

ประจําป

งบประมาณ  พ.ศ. 

2565 

3 ดําเนินการ

แลกเปลี่ยนเรียนรู 

(KM) ครั้งท่ี 1 

(บุคลากร) 

            

4 รายงานการ

ดําเนินงาน

แลกเปลี่ยนเรียนรู 

(KM) ครั้งท่ี 1 

(บุคลากร) 

            

5 ดําเนินการ

แลกเปลี่ยนเรียนรู 

(KM) ครั้งท่ี 1 

(อาจารย) 

            

6 รายงานการ

ดําเนินงาน

แลกเปลี่ยนเรียนรู 

(KM) ครั้งท่ี 1 

(อาจารย) 

            

7 ดําเนินการ

แลกเปลี่ยนเรียนรู 

(KM) ครั้งท่ี 2 
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สํานักศึกษาท่ัวไป  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 

ลําดับ กิจกรรมดําเนินงาน 

1 ตุลาคม 2564 – 30 กันยายน 2565 

ต.ค. 

64 

พ.ย. 

64 

ธ.ค. 

64 

ม.ค. 

65 

ก.พ. 

65 

มี.ค. 

65 

เม.ย. 

65 

พ.ค. 

65 

มิ.ย. 

65 

ก.ค. 

65 

ส.ค. 

65 

ก.ย. 

65 

(บุคลากร) 

8 รายงานการ

ดําเนินงาน

แลกเปลี่ยนเรียนรู 

(KM) ครั้งท่ี 2 

(บุคลากร) 

            

9 ดําเนินการ

แลกเปลี่ยนเรียนรู 

(KM) ครั้งท่ี 2 

(อาจารย) 

            

10 รายงานการ

ดําเนินงาน

แลกเปลี่ยนเรียนรู 

(KM) ครั้งท่ี 2 

(อาจารย) 

            

11 ดําเนินการ

แลกเปลี่ยนเรียนรู 

(KM) ครั้งท่ี 3  

(บุคลากร) 

            

12 รายงานการ

ดําเนินงาน

แลกเปลี่ยนเรียนรู 

(KM) ครั้งท่ี 3 

(บุคลากร) 

            

13 ดําเนินการ

แลกเปลี่ยนเรียนรู 

(KM) ครั้งท่ี 3  

(อาจารย) 
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สํานักศึกษาท่ัวไป  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 

ลําดับ กิจกรรมดําเนินงาน 

1 ตุลาคม 2564 – 30 กันยายน 2565 

ต.ค. 

64 

พ.ย. 

64 

ธ.ค. 

64 

ม.ค. 

65 

ก.พ. 

65 

มี.ค. 

65 

เม.ย. 

65 

พ.ค. 

65 

มิ.ย. 

65 

ก.ค. 

65 

ส.ค. 

65 

ก.ย. 

65 

14 รายงานการ

ดําเนินงาน

แลกเปลี่ยนเรียนรู 

(KM) ครั้งท่ี 3 

(อาจารย) 

            

15 ดําเนินการ

แลกเปลี่ยนเรียนรู 

(KM) ครั้งท่ี 4 

(บุคลากร) 

            

16 รายงานการ

ดําเนินงาน

แลกเปลี่ยนเรียนรู 

(KM) ครั้งท่ี 4 

(บุคลากร) 

            

19 ดําเนินการ

แลกเปลี่ยนเรียนรู 

(KM) ครั้งท่ี 5 

(บุคลากร) 

            

20 รายงานการ

ดําเนินงาน

แลกเปลี่ยนเรียนรู 

(KM) ครั้งท่ี 5 

(บุคลากร) 

            

29 จัดทํารายงาน

สรุปผลการ

ดําเนินงาน แนว

ปฏิบัติท่ีดีในการ

จัดการความรูสํานัก
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สํานักศึกษาท่ัวไป  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 

ลําดับ กิจกรรมดําเนินงาน 

1 ตุลาคม 2564 – 30 กันยายน 2565 

ต.ค. 

64 

พ.ย. 

64 

ธ.ค. 

64 

ม.ค. 

65 

ก.พ. 

65 

มี.ค. 

65 

เม.ย. 

65 

พ.ค. 

65 

มิ.ย. 

65 

ก.ค. 

65 

ส.ค. 

65 

ก.ย. 

65 

ศึกษาท่ัวไป 
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สํานักศึกษาท่ัวไป  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานจัดการความรู 

 การปฏิบัติงานจัดการความรูของเจาหนาท่ีงานจัดการความรูสํานักศึกษาท่ัวไป  มีข้ันตอนการ

ปฏิบัติงานตามขอบขายภาระงาน  โครงสรางการบริหารของหนวยงาน  ประกอบดวย การคนหาแนว

ปฏิบัติท่ีดี  มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

1. ข้ันตอนการปฏิบัติงานจัดการความรูสํานักศึกษาท่ัวไป 

    การปฏิบัติงานจัดการความรู สํานักศึกษาท่ัวไป มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 

 

 

 

 

   

 

                    ไมเห็นชอบ 

 

 

 

              เห็นชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงานจัดการความรู 

เริ่มตน 

 

จัดทําแผนการจัดการความรูประจาํป 

สํารวจและวิเคราะหประเด็นการจัดการความรู 

บุคลากรรวมกันเสนอประเด็น

ในการจัดการความรู 
สิ้นสุด 

 

เชิญวิทยากรเพ่ือเปนกระบวนกรในการจัดการความรู 

สิ้นสุดการปฏิบัติงาน 

 

 

ดําเนินการจัดการความรูตามแผน 

รายงานการดําเนินงานจัดการความรู 

จัดทําเลมแนวปฏิบัติท่ีดี
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สํานักศึกษาท่ัวไป  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานจัดการความรู 

ข้ันตอนท่ี  1  จัดทําแผนการจัดการความรูประจําป 

  เจ าหน าที ่งานจ ัดการความรู ของหน วยงานจัดทําแผนการจ ัดการความรู ประจําป

งบประมาณ เพ่ือสงเสริมองคกรแหงการเรียนรูใหสอดคลองกับแผนปฏิบัติราชการของสํานักศึกษาท่ัวไป 

ทั้งนี้มีการนําขอเสนอแนะในการประเมินแผนในปงบประมาณที่ผานมา มาปรับปรุงพัฒนาแผนการ

จัดการความรูใหมีความเหมาะสม และยืดหยุนมากยิ่งข้ึนอีกดวย 

ข้ันตอนท่ี  2  สํารวจและวิเคราะหประเด็นการจัดการความรู 

  การสํารวจและวิเคราะหประเด็นการจัดการความรู เพ่ือใหสอดคลองกับนโยบายการจัดการ

ความรูของมหาวิทยาลัยในปงบประมาณ และสอดคลองกับแผนยุทธศาสตรของสํานักศึกษาท่ัวไป  

ข้ันตอนท่ี 3 บุคลากรรวมกันเสนอประเด็นในการจัดการความรู 

  จัดการประชุมเพ่ือเปดโอกาสใหบุคลากรวมกันเสนอประเด็นในการจัดการความรูและทําการ

ลงมติในท่ีประชุมเพ่ือกําหนดประเด็นการจัดการความรูในปงบประมาณนั้น 

ข้ันตอนท่ี 4 เชิญวิทยากรเพ่ือเปนกระบวนกรในการจัดการความรู 

  ประสานวิทยากรเพ่ือเปนกระบวนกรในการจัดการความรู ซ่ึงเปนผูท่ีมีความรู ความสามารถ

และทักษะประสบการณในเรื่องนั้นๆ ท่ีจะสามารถรวมเปนวิทยากรเพ่ือดําเนินรายการจัดการความรูให

บรรลุเปาหมายและไดแนวปฏิบัติท่ีดี 

ข้ันตอนท่ี 5 ดําเนินการจัดการความรูตามแผน 

 ดําเนินการจัดการความรูตามแผนการดําเนินงาน 

ข้ันตอนท่ี 6 รายงานการดําเนินงานจัดการความรู 

 เม่ือดําเนินงานจัดการความรูเปนท่ีเรียบรอยในแตละครั้ง จะตองมีการจัดทํารายงานการ

ดําเนินงานเสนอผูอํานวยการสํานักศึกษาท่ัวไป 

ข้ันตอนท่ี 7 จัดทําเลมแนวปฏิบัติท่ีดี 

 เม่ือดําเนินการจัดการความรูครบตามจํานวนท่ีกําหนดตามแผนการจัดการความรูแลว ตอง 

มีการสรุปแนวปฏิบัติท่ีดี และทําการเผยแพรใหบุคลากรรับทราบ 

 

 

 

 


