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บทท่ี 1  

 

บทนํา 

 

ความเปนมา 

 

สํานักศึกษาท่ัวไป มหาวิทยาลัยมหาสารคามเปนหนวยงานกลางในการดําเนินการบริหาร จัดการดาน

การจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาท่ัวไป สภามหาวิทยาลัยมหาสารคามเห็นชอบ ขอบังคับมหาวิทยาลัย

มหาสารคาม วาดวยการบริหารและการดําเนินงานสํานักศึกษาท่ัวไป พ.ศ.2552 เม่ือวันท่ี 30 มกราคม 2552 

โดยมีวัตถุประสงคในการจัดตั้งหนวยงานดังนี้ 1. เพ่ือเปนหนวยงานกลางในการประสานงาน และจัดการเรียน

การสอนวิชาศึกษาท่ัวไป ใหสอดคลองกับทิศทางและนโยบายของมหาวิทยาลัยตลอดจนใหเปนไปตาม

เจตนารมณของเกณฑ มาตรฐานหลักสูตรท่ีกระทรวงศึกษาธิการไดกําหนดไว 2. เพ่ือพัฒนาคุณภาพและ

มาตรฐานการศึกษาวิชาศึกษาท่ัวไป ใหทัดเทียมกับ มหาวิทยาลัยชั้นนําท้ังใน และตางประเทศ 3. เพ่ือสงเสริม

ความรวมมือทางวิชาการวิชาศึกษาท่ัวไปกับสถาบันอุดมศึกษา ท้ังใน และตางประเทศ 4. เพ่ือเผยแพรวิชาการ

และผลงานวิจัยท่ีเก่ียวของกับวิชาศึกษาท่ัวไป  

 สํานักศึกษาท่ัวไปตระหนักและใหความสําคัญตอการจัดการความรูเพ่ือมุงสูองคกรแหงการเรียนรู  

โดยไดพัฒนาระบบและกลไกการปฏิบัติงานของบุคลากรใหสอดคลองตามพันธกิจและยุทธศาสตรของ

หนวยงาน ควบคูไปกับการจัดการความรูภายในองคกรอยางตอเนื่อง  โดยมีการกําหนดประเด็นการจัดการ

ความรู จากการมีสวนรวมของบุคลากร และมีการดําเนินการตามระบบและกลไกของการจัดการความรู ผลจาก

การดําเนินงานสงผลใหสํานักศึกษาท่ัวไปมี 1) การพัฒนาคูมือการปฏิบัติงานของบุคลากรสํานักศึกษาท่ัวไป ใน

ทุก ๆ สวนงาน  2) มีแนวปฏิบัติท่ีดี ในประเด็น “การใหบริการ” โดยเผยแพรใหบุคลากรทุกสวนงานนําไปใช

ในการปฏิบัติงาน  3) มีบุคลากรยื่นขอเขาสูตําแหนงท่ีสูงข้ึน 4 คน 

  งานจัดการความรู ดําเนินการโดยการเชื่อมโยงนโยบายการบริหารงานสํานักศึกษาท่ัวไป  

(พ.ศ. 2564-2568)  ซ่ึงมุงเนนการพัฒนาสํานักศึกษาท่ัวไปสูองคกรแหงการเรียนรูอยางแทจริง โดยใชองค 

ความรูและทรัพยากรตาง ๆ เพ่ือใหเกิดการเรียนรูฝงลึกลงไปในวิถีการปฏิบัติงานขององคกร (Organizational  

learning) และแผนกลยุทธสํานักศึกษาท่ัวไป (พ.ศ. 2565-2569)และในปงบประมาณ 2565 ตามแผนปฏิบัติ 

ราชการสํานักศึกษาท่ัวไปในยุทธศาสตรท่ี 3 เปาประสงค การจัดการความรูเพ่ือพัฒนาองคกรใหมี 

ประสิทธิภาพอยางเปนระบบ อันจะเปนกลไกสําคัญในการผลักดันใหสํานักศึกษาท่ัวไปสามารถดําเนินการใน 

ดานตางๆ ใหบรรลุเปาหมายท่ีตั้งไวไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล   
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วัตถุประสงค  

 

1. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง เปนไปตามแผนการปฏิบัติงาน และถูกตอง

ตามกฏ ระเบียบท่ีเก่ียวของ  

2. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานอ่ืนสามารถศึกษา คนควา สามารถปฏิบัติงานแทนกันได  

3. เพ่ือเปนเอกสารคนควาสําหรับผูปฏิบัติงานดานการจัดการความรู และผูท่ีสนใจท่ัวไป  

 

ขอบเขตการจัดทําคูมือ 

 

 คูมือการปฏิบัติงานเลมนี้ ผูเขียนไดกําหนดหัวขอท่ีเก่ียวของกับการดําเนินการจัดการความรูไว 3 

ประเด็น  ดังนี้ 

1. การกําหนดหัวขอการจัดการความรู  

2. กระบวนการดําเนินงานจัดการความรู 

3. การรายงานสรุปผลการดําเนินงานการจัดการความรู 

 

ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ  

 

1. ผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง เปนไปตามแผนการปฏิบัติงาน และถูกตองตามกฎ 

ระเบียบท่ีเก่ียวของ  

2. ผูปฏิบัติงานอ่ืนสามารถศึกษา คนควา สามารถปฏิบัติงานแทนกันได  

3. ใชเปนเอกสารคนควาสําหรับผูปฏิบัติงานดานการจัดการความรู และผูท่ีสนใจท่ัวไป  

 

นิยามศัพทเฉพาะ :  

 

1.  การจัดการความรู หรือ KM ซ่ึงท่ียอมาจากคําวา “Knowledge Management” คือ การรวบรวม

องคความรูท่ีมีอยูในสวนราชการซ่ึงกระจัดกระจายอยูในตัวบุคคลหรือเอกสาร มาพัฒนาใหเปนระบบ เพ่ือให

ทุกคนในองคกรสามารถเขาถึงความรูและพัฒนาตนเองใหเปนผูรู นําความรูท่ีไดไปประยุกตใชในการปฏิบัติงาน

ใหเกิดประสิทธิภา พ อันจะสงผลใหองคกรมีความสามารถในเชิงแขงขันสูงสุด 
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2. ความรูท่ีชัดแจง (Explicit Knowledge) เปนความรูท่ีสามารถรวบรวม ถายทอดได โดยผานวิธีการ

ตาง ๆ เชน การบันทึกเปนลายลักษณอักษร ทฤษฎี คูมือตาง ๆ เอกสาร กฏระเบียบ วิธีการปฏิบัติงาน สื่อ

ตางๆ เชน VCD DVD Internet เทป เปนตน และบางครั้งเรียกวา ความรูแบบรูปธรรม 

3. ความรูท่ีฝงอยูในตัวคน (Tacit Knowledge) เปนความรูท่ีไดจากประสบการณ พรสวรรคหรือ

สัญชาตญาณของแตละบุคคลในการทําความเขาใจในสิ่งตา ง ๆ เปนความรูท่ีไมสามารถถายทอดออกมาเปน

คําพูด หรือลายลักษณอักษรไดโดยงาย เชน ทักษะในการทํางาน งานฝมือ ประสบการณ แนวความคิด บางครั้ง

จึงเรียกวาความรูแบบนามธรรม 
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         บทท่ี  2 

 

บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 

 

บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบในตําแหนงนักวิชาการศึกษา  

 

1. ศึกษาวิเคราะหเก่ียวกับหลักสูตร แบบเรียน การเทียบความรู การจัดการความรู งานกิจการ

นักศึกษา งานวินัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและสวัสดิการ งานนักศึกษาวิชาทหาร การจัดพิพิธภัณฑ

การศึกษา เปนตน เพ่ือสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา และกิจกรรมทางการศึกษาตางๆ ใหเปนไปตาม

ยุทธศาสตร แผน นโยบายของหนวยงาน 

2. สํารวจ รวบรวม และวิเคราะหขอมูลและสถิติทางการศึกษาและกิจการนักศึกษาความตองการ

กําลังคน ศึกษาวิเคราะหและจัดทําหลักสูตร ทดลองใชหลักสูตร ปรับปรุงหลักสูตร การพัฒนาหนังสือหรือตํารา

เรียนความรูพ้ืนฐาน ตลอดจนความตองการดานการใชเทคโนโลยีทางการศึกษา เพ่ือพัฒนามาตรฐานการ

ปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

3. จัดทํามาตรฐานสถานศึกษา การติดตอขอความชวยเหลือจากตางประเทศทางการศึกษาดําเนินการ

เก่ียวกับงานทะเบียนและเอกสารดานการศึกษา รวมท้ังปรับปรุงใหทันสมัย เพ่ือเปนหลักฐานอางอิงและใหการ

สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

4. ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลดานการศึกษา วิเคราะห วิจัย สงเสริมการ

วิจัยการศึกษา และเผยแพรผลงานทางดานการศึกษา เพ่ือพัฒนางานดานวิชาการศึกษา 

5. การใหบริการวิชาการดานตางๆ เชน การจัดบริการสงเสริมการศึกษาโดยใชเทคโนโลยีทาง

การศึกษา จัดประชุมอบรมและสัมมนาเก่ียวกับการศึกษาและกิจการนักศึกษา เผยแพรการศึกษา เชน  

ออกรายการวิทยุ โทรทัศน การเขียนบทความ จัดทําวารสาร หรือเอกสารตางๆ ใหคําปรึกษาแนะนําในการ

ปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมาและแกนักศึกษาท่ีมาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับ

งานในหนาท่ี เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

6. วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือใหการ

ดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

7. ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานท้ังภายในและภายนอกเพ่ือใหเกิดความ

รวมมือและสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

8. ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือสราง

ความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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9. ใหคําปรึกษาแนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานวิชาการศึกษา รวมท้ังตอบปญหา

และชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูล ความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน 

10. จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เก่ียวกับดานวิชาการศึกษาเพ่ือใหบุคลากร

ท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการ ไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ท่ีเปน

ประโยชน สอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย 

แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ  

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 1. งานจัดการความรู (KM) ของสํานักศึกษาท่ัวไป 

  1.1 จัดทําแผนการดําเนินงานการจัดการความรู (KM) สํานักศึกษาท่ัวไป มหาวิทยาลัย

มหาสารคาม 

  1.2 ดําเนินการประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู (KM) เพ่ือพิจารณากําหนด KPI ความสําเร็จของการ

จัดการความรู ประจําปงบประมาณ 

  1.3 ดําเนินการแลกเปลี่ยนเรียนรู (KM) และรายงานการแลกเปลี่ยนเรียนรู (KM)   

  1.4 รวบรวมคูมือการปฏิบัติงานท่ีไดพัฒนาข้ึนจากการจัดการความรู (KM) เพ่ือเผยแพรสู

บุคลากรกลุมเปาหมายและเผยแพรทางเว็บไซต 

  1.5 จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินงาน การจัดการความรูสํานักศึกษาท่ัวไปเสนอตอผูบริหาร 
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1. งาน ก.พ.ร. 

2. งานแผนงานและงบประมาณ 

3. งานการเงิน 

4. งานพัสดุ 

5.งานความเส่ียงและควบคุมภายใน 

6. งาน TQA 

 

ผูอํานวยการสํานักศึกษาท่ัวไป คณะกรรมการประจําสํานักศึกษาท่ัวไป 

รองผูอํานวยการสํานกัศึกษาทัว่ไป 

ฝายบริหาร 

โครงสรางการบริหารงานสํานักศึกษาท่ัวไป 

รองผูอํานวยการสํานกัศึกษาทัว่ไป 

ฝายพัฒนาภาษาตางประเทศ 

รองผูอํานวยการสํานกัศึกษาทัว่ไป 

ฝายพัฒนาวิชาการ 

 
 

1. งานจัดสอบ 

2. งานตารางเรียนตารางสอน 

3. งานพัฒนาหลักสูตร 

4. งานวิเคราะหขอสอบและคลัง

ขอสอบ 

5. งานพัฒนาอาจารย 

6. งานพัฒนานิสิต 

7. งานศูนยภาษา (งานจัดทดสอบ

ทางภาษา) 

 

 

 

หัวหนาสํานักงานเลขานุการ 

สํานักศึกษาท่ัวไป 

กลุมงานนโยบาย แผนและคลัง กลุมงานวิชาการและพัฒนา

 

 

 

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 

         

    

  

 

 

 

กลุมงานบริหาร 

อาจารยผูสอน 

(พนักงานจางตาม

ภารกิจ 
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นโยบายการบริหารงานสํานักศึกษาท่ัวไป (พ.ศ. 2565 - 2569) 

 1. ใชการวิจัยและพัฒนา (R&D) และ เครื่องมือประเมินตนเอง (Approach, Deploy, Learning 

Integration; ADLI) ในการปรับปรุงและพัฒนาหมวดวิชาศึกษาท่ัวไปอยางตอเนื่อง เพ่ือใหทันสมัยและสอดคลอง

กับความตองการของผูมีสวนไดสวนเสีย  

 2. ใชหลักการศึกษาท่ีมุงผลลัพธ (Outcome Based Education; OBE) เปนแนวทางในการจัดการ

เรียนการสอนโดยใหความสําคัญกับการทวนสอบผลสัมฤทธิ์ท้ังในระดับรายวิชาและระดับหมวดวิชา  

 3. พัฒนาสํานักศึกษาท่ัวไปสูองคกรแหงการเรียนรูอยางแทจริง โดยใชองคความรูและทรัพยากรตาง ๆ  

เพ่ือใหเกิดการเรียนรูฝงลึกลงไปในวิถีการปฏิบัติงานขององคกร (Organizational learning)  

 4. เนนการสรางเครือขายการทํางานรวมกัน (Flow and collaborative network) บนแนวทาง 

การบูรณาการ (Integration) เพ่ือไปสูการสรางนวัตกรรมการเรียนรู (Learning innovation)  

 5. ปลูกฝงคานิยมการเรียนรูตลอดชีวิต (Life long learning) และความคลองตวั (Agility – ability to  

change) กับผูบริหารและบุคลากร 

 6. สรางคนเพ่ือเตรียมบุคลากรสําหรับสมรรถนะหลักในอนาคต นําองคกร และดํารงไวซ่ึงวัฒนธรรม 

ท่ีดีขององคกรอยางมีวิสัยทัศนและธรรมาภิบาล   

 7. เนนการสรางและใชระบบสารสนเทศและการวิจัย ดําเนินการบริหารจัดการบนฐานคิดความคุมคา  

(มูลคาและคุณคา)  รวมถึงตั้งเปาหมายและประเมินผลการบริหารจัดการโดยใชตัวชี้วัด OKR (Objectives and 

Key Results)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



8 

 

สํานักศึกษาท่ัวไป  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 

 

ยุทธศาสตรสํานักศึกษาท่ัวไป พ.ศ. 2565 - 2569 

ปรัชญา (Philosophy) :  

 สงเสริมการสรางบัณฑิตท่ีเขาใจตนเองและผูอ่ืน สามารถอยูในสังคมไดอยางมีความสุข  

 

วิสัยทัศน (Vision) :  

 เปนองคกรตนแบบดานการจัดการเรยีนรูและการสรางสรรคนวัตกรรม  

 

พันธกิจ (Mission) :  

 1. พัฒนาการจัดการเรียนรูใหมีคุณภาพและมาตรฐานเปนท่ีตองการของตลาด 

 2. พัฒนาอาจารย และบุคลากรใหมีความรูความสามารถตามสมรรถนะ 

 3. พัฒนาระบบบริหารจัดการสํานักศึกษาท่ัวไป  

 4. พัฒนาระบบสารสนเทศและสรางนวัตกรรมเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจ 

              

คานิยม (Core Value) : 

 คานิยมสํานักศึกษาท่ัวไป  คือ   LAS 

 L  =  Life long learning     หมายถึง  การเรียนรูตลอดชีวิต  

 A  =  Agility         หมายถึง   ความคลองตัว (ความสามารถในการเปลี่ยนแปลง) 

 S  =  Service beyond expectation   หมายถึง  บริการเหนือความคาดหมาย 

 

ประเด็นยุทธศาสตร  (Strategic Issue) 

  ยุทธศาสตรท่ี 1  การพัฒนาการจัดการเรียนรูใหมีคุณภาพและมาตรฐาน เปนที่ตองการของตลาด 

  ยุทธศาสตรท่ี 2  การพัฒนาอาจารยผูสอนหมวดวิชาศึกษาทั่วไปและบุคลากรใหมีความรูความสามารถและทักษะ

ตามสมรรถนะ  

  ยุทธศาสตรท่ี 3  การพัฒนาระบบบริหารจัดการสํานักศึกษาทั่วไปใหมีประสิทธภิาพ  

  ยุทธศาสตรท่ี 4  การพัฒนาระบบสารสนเทศและสรางนวัตกรรมเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจใหมี

ประสิทธิภาพ 
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ยุทธศาสตร เปาประสงค สํานักศึกษาท่ัวไป    

ยุทธศาสตร เปาประสงค 

ยุทธศาสตรที่ 1  การพัฒนาการจัดการเรียนรู 

ใหมีคุณภาพและมาตรฐาน เปนที่ตองการของ 

ตลาด 

GE1 นิสิตมีคุณลักษณะที่พึงประสงคตามผลการเรียนรูของหมวด

วิชาศึกษาทั่วไป   

GE2  การจัดการเรียนรูมีประสทิธิภาพและทันตอการเปลีย่นแปลง   

GE3  การเพิ่มระดับความสามารถในการดําเนินงานดานสิ่ง

สนับสนนุการเรียนรู  

ยุทธศาสตรที่ 2 การพัฒนาอาจารยผูสอนหมวด 

วิชาศึกษาทั่วไป และบุคลากรใหมีความสามารถ 

ตามสมรรถนะ   

 

GE4 อาจารยผูสอนหมวดวชิาศึกษาทั่วไปมีสมรรถนะสูงในการ

จัดการเรียนรู   

GE5 บุคลากรมีสมรรถนะสงูตามตําแหนงที่รับผิดชอบ 

ยุทธศาสตรที่ 3 การพัฒนาระบบบริหารจัดการ 

สํานักศึกษาทั่วไปใหมีประสิทธภิาพ 

GE6 การวิจัยเพื่อพัฒนาระบบบริหารจัดการ 

GE7 ระบบบริหารจัดการมปีระสิทธิภาพ  

GE8 การจัดการความรูเพื่อพัฒนาองคกรใหมีประสิทธิภาพอยาง 

      เปนระบบ 

GE9 การสื่อสารและประชาสัมพันธมีประสทิธิภาพ 

ยุทธศาสตรที่ 4 การพัฒนาระบบสารสนเทศ 

และสรางนวัตกรรมเพื่อสนับสนนุการปฏิบัตงิาน 

ตามภารกิจใหมีประสิทธิภาพ 

GE10 สื่อและนวัตกรรมการเรียนรูมีประสิทธิภาพ  

GE11 ระบบสารสนเทศสามารถสนับสนุนการดําเนนิงานตาม

ภารกิจของสํานักศึกษาทั่วไปอยางมีประสิทธิภาพ 
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ปรัชญา  วิสัยทัศน  พันธกิจ  คานิยม  เปาประสงค   และประเด็นยุทธศาสตร  สํานักศึกษาท่ัวไป 

 

ปรัชญา   

 สงเสริมการสรางบัณฑิตท่ีเขาใจตนเองและผูอ่ืน  สามารถอยูในสังคมไดอยางมีความสุข 

 

วิสัยทัศน 

 

 สํานักศึกษาท่ัวไปเปนตนแบบดานการจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาท่ัวไป เพ่ือสงเสริมการ

สรางบัณฑิตใหเปนท่ีพ่ึงของสังคมและชุมชน  

 

พันธกิจ 

 

1. พัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาท่ัวไปแบบบูรณาการ เพ่ือสงเสริม

การสรางบัณฑิตใหเปนท่ีพ่ึงของสังคมและชุมชน  

2. พัฒนาอาจารยดานการจัดการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพและพัฒนาบุคลากรสํานักศึกษา

ท่ัวไปใหมีสมรรถนะตามสายงานอยางตอเนื่อง 

3. สงเสริมและสนับสนุนการวิจัยเพ่ือพัฒนาการจัดการเรียนการสอนและการบริหารจัดการหมวด

วิชาศึกษาท่ัวไป 

4. พัฒนาระบบบริหารจัดการการจัดการเรียนการสอนหมวดวิชาศึกษาท่ัวไปใหมีประสิทธิภาพ

ตามหลักธรรมาภิบาล 

5. พัฒนาระบบสารสนเทศสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของสํานักศึกษาท่ัวไปอยางมี

ประสิทธิภาพ 

  

คานิยม 

คานิยมสํานักศึกษาท่ัวไป  คือ  GEMSU 

  G = Good  Governance หมายถึง  การบริหารงานตามหลักธรรมภิบาล 

  E =  Empowerment  หมายถึง   เสริมพลังในการทํางาน  

  M =  Morality   หมายถึง   ยึดม่ันในคุณธรรม 

  S =  Service mind  หมายถึง  มีจิตบริการ  

  U = Unity   หมายถึง   มีความเปนหนึ่งเดียว 
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เปาประสงค 

1. มีการหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาท่ัวไปแบบบูรณาการ  

เพ่ือสงเสริมการสรางบัณฑิตใหเปนท่ีพ่ึงของสังคมและชุมชน  

2. พัฒนาอาจารยดานการจัดการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพและพัฒนาบุคลากรสํานักศึกษา

ท่ัวไปใหมีสมรรถนะตามสายงานอยางตอเนื่อง 

3. สงเสริมและสนับสนุนการวิจัยเพ่ือพัฒนาการจัดการเรียนการสอนและการบริหารจัดการหมวด

วิชาศึกษาท่ัวไป 

4. พัฒนาระบบบริหารจัดการการจัดการเรียนการสอนหมวดวิชาศึกษาท่ัวไปใหมีประสิทธิภาพ

ตามหลักธรรมาภิบาล 

5. พัฒนาระบบสารสนเทศสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของสํานักศึกษาท่ัวไปอยางมี

ประสิทธิภาพ 

 

ประเด็นยุทธศาสตร สํานักศึกษาท่ัวไป 

1. การพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาท่ัวไปแบบบูรณาการ  

2. การพัฒนาอาจารย และบุคลากรอยางตอเนื่อง 

3. การสงเสริมและสนับสนุนการวิจัยและพัฒนา  

4. การพัฒนาระบบบริหารจัดการรายวิชาศึกษาท่ัวไป  

5. การพัฒนาระบบสารสนเทศสนับสนุนการปฏิบัติงาน  
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สํานักศึกษาท่ัวไป  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 

บทท่ี  3  

 

แนวทางการปฏิบัติงาน 

 

 ในบทนี้ผูเขียนจะกลาวถึงข้ันตอนการปฏิบัติงานจัดการความรูท่ีไดกําหนดไว  ในขอบเขตของ

คูมือการปฏิบัติงาน  ประกอบดวย                                                                                                

  1.  กิจกรรม  แผนการปฏิบัติงาน   

  2.  เทคนิคข้ันตอนการปฏิบัติงาน   

 

แผนการปฏิบัติงาน   

 

 การปฏิบัติงานจัดการความรูของเจาหนาท่ีงานจัดการความรูสํานักศึกษาท่ัวไป  กําหนด

แผนการปฏิบัติงานประจําปงบประมาณ   ซ่ึงมีแผนการปฏิบัติงาน  ดังนี้  

 

ตาราง 1  กิจกรรมการจัดการความรู (Knowledge Management : KM) สํานักศึกษาท่ัวไป  

 มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ประจําปงบประมาณ 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 จัดทําคําสั่งแตงตั้ง

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 

            



14 

 

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

จัดการความรูสํานัก
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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 

 การปฏิบัติงานจัดการความรูของเจาหนาท่ีงานจัดการความรูสํานักศึกษาท่ัวไป  มีข้ันตอนการ

ปฏิบัติงานตามขอบขายภาระงาน  โครงสรางการบริหารของหนวยงาน  ประกอบดวย การคนหาแนว

ปฏิบัติท่ีดี  มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

1. ข้ันตอนการปฏิบัติงานจัดการความรูสํานักศึกษาท่ัวไป 

    การปฏิบัติงานจัดการความรู สํานักศึกษาท่ัวไป มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 

 

 

 

 

   

 

                    ไมเห็นชอบ 

 

 

 

              เห็นชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงานจัดการความรู 

เริ่มตน 

 

จัดทําแผนการจัดการความรูประจาํป 

สํารวจและวิเคราะหประเด็นการจัดการความรู 

บุคลากรรวมกันเสนอประเด็น

ในการจัดการความรู 
สิ้นสุด 

 

เชิญวิทยากรเพ่ือเปนกระบวนกรในการจัดการความรู 

สิ้นสุดการปฏิบัติงาน 

 

 

ดําเนินการจัดการความรูตามแผน 

รายงานการดําเนินงานจัดการความรู 

จัดทําเลมแนวปฏิบัติท่ีดี

 



18 

 

สํานักศึกษาท่ัวไป  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานจัดการความรู 

ข้ันตอนท่ี  1  จัดทําแผนการจัดการความรูประจําป 

  เจ าหน าที ่งานจ ัดการความรู ของหน วยงานจัดทําแผนการจ ัดการความรู ประจําป

งบประมาณ เพ่ือสงเสริมองคกรแหงการเรียนรูใหสอดคลองกับแผนปฏิบัติราชการของสํานักศึกษาท่ัวไป 

ทั้งนี้มีการนําขอเสนอแนะในการประเมินแผนในปงบประมาณที่ผานมา มาปรับปรุงพัฒนาแผนการ

จัดการความรูใหมีความเหมาะสม และยืดหยุนมากยิ่งข้ึนอีกดวย 

ข้ันตอนท่ี  2  สํารวจและวิเคราะหประเด็นการจัดการความรู 

  การสํารวจและวิเคราะหประเด็นการจัดการความรู เพ่ือใหสอดคลองกับนโยบายการจัดการ

ความรูของมหาวิทยาลัยในปงบประมาณ และสอดคลองกับแผนยุทธศาสตรของสํานักศึกษาท่ัวไป  

ข้ันตอนท่ี 3 บุคลากรรวมกันเสนอประเด็นในการจัดการความรู 

  จัดการประชุมเพ่ือเปดโอกาสใหบุคลากรวมกันเสนอประเด็นในการจัดการความรูและทําการ

ลงมติในท่ีประชุมเพ่ือกําหนดประเด็นการจัดการความรูในปงบประมาณนั้น 

ข้ันตอนท่ี 4 เชิญวิทยากรเพ่ือเปนกระบวนกรในการจัดการความรู 

  ประสานวิทยากรเพ่ือเปนกระบวนกรในการจัดการความรู ซ่ึงเปนผูท่ีมีความรู ความสามารถ

และทักษะประสบการณในเรื่องนั้นๆ ท่ีจะสามารถรวมเปนวิทยากรเพ่ือดําเนินรายการจัดการความรูให

บรรลุเปาหมายและไดแนวปฏิบัติท่ีดี 

ข้ันตอนท่ี 5 ดําเนินการจัดการความรูตามแผน 

 ดําเนินการจัดการความรูตามแผนการดําเนินงาน 

ข้ันตอนท่ี 6 รายงานการดําเนินงานจัดการความรู 

 เม่ือดําเนินงานจัดการความรูเปนท่ีเรียบรอยในแตละครั้ง จะตองมีการจัดทํารายงานการ

ดําเนินงานเสนอผูอํานวยการสํานักศึกษาท่ัวไป 

ข้ันตอนท่ี 7 จัดทําเลมแนวปฏิบัติท่ีดี 

 เม่ือดําเนินการจัดการความรูครบตามจํานวนท่ีกําหนดตามแผนการจัดการความรูแลว ตอง 

มีการสรุปแนวปฏิบัติท่ีดี และทําการเผยแพรใหบุคลากรรับทราบ 

 

 

 

 


