
๒๕ 
 

การจ าแนกองค์ความรู้ที่จ าเป็นต่อการผลักดันตามประเด็นยทุธศาสตร์ของส่วนราชการ 
ชื่อหน่วยงาน ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

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

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ : ๓ 
บริหารจัดการองค์กรด้วย 
หลักธรรมาภิบาล 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ เป็นองค์กรที่มีหลักธรรมา   
ภิบาล 

มีการบริหารงานดว้ยหลัก 
ธรรมาภิบาล 

๑๐ ข้อ 
 

การเขียนภาระงานในหน้าที่ 

องค์ความรู้ที่จ าเป็นต่อการปฏิบตัิราชการตามประเด็นยทุธศาสตร์ที่เลือกมาท าแผนการจัดการความรู้  

แผนการจัดการความรู้แผนที่ 
๓ 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ : ๓ บริหารจัดการองค์กรด้วยหลักธรรมาภิบาล 
องค์ความรู้ที่จ าเป็น : การเขียนภาระงานในหน้าที่ 

เหตุผลที่เลือกองค์ความรู้ : ภาระงานในหน้าที่ เป็นเอกสารแสดงขอบเขตการปฏิบัติงานที่ส าคัญของบุคลากรสายสนบัสนุนทกุคน  การเขียนให้ครอบคลุม มีรูปแบบ
ที่ชัดเจนเปน็มาตรฐานเดียวกันจึงมีความส าคัญยิ่ง ซึ่งจะน าไปใช้ประโยชน์ต่อการปฏิบัตงิานในหน้าที่และเป็นสารสนเทศเพื่อให้ผู้บังคับบัญชามอบหมายงานได้ถูกต้อง
ครบถ้วน ท าให้การประเมินผลการปฏิบัติโปร่งใส ยุติธรรม ตามหลักธรรมาภิบาล  สง่ผลต่อการพัฒนาองค์กรให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

ตัวชี้วัด : คู่มือการเขียนภาระงานในหน้าที่ของบุคลากรสายสนับสนุน 

เป้าหมาย  : บุคลากรสายสนับสนุนของมหาวิทยาลยัราชภัฏนครปฐม  

 
 

ผู้ทบทวน :....................................................... 
(นางสมรัก เปล่งเจริญศิริชัย) 
หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ 

ผู้บริหารสูงสดุด้านการจัดการความรู้ (CKO) 

 
ผู้อนุมัติ :……………………………………………. 

(รองศาสตราจารย์ชัยเลิศ  ปรสิทุธกุล) 
ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 

ผู้บริหารสูงสดุของหน่วยงาน (CEO) 

 



๒๖ 
 

รายงานผลการด าเนินงานตามแผนการจัดการความรู้  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ปีการศึกษา  ๒๕๕๙   
ประเด็น การเขียนภาระงานในหน้าที่   

ที ่ กิจกรรม วิธีการสู่ความส าเร็จ ระยะเวลา ตัวช้ีวัด เป้าหมาย ผลการด าเนินงาน เอกสาร/หลักฐาน 

๑. การบ่งชี้ความรู้ ๑.๑ ประชุมเพ่ือพิจารณาประเด็นที่เกี่ยวกับ
การเขียนภาระงานในหน้าที่   
๑.๒ ประชุมเพ่ือจัดตั้งคณะท างาน  
๑.๓ ประชุมกลุ่มเป้าหมายเพ่ือพิจารณา
ประเด็นความรู้ที่เก่ียวกับการเขียนภาระงาน
ในหน้าที่   
 ๑.๔ ประชุมกลุ่มเป้าหมายเพ่ือวางแผนการ
ด าเนินงาน  

พ.ย. ๕๙ จ านวนครั้งที่
ประชุม  
 
 

อย่างน้อย ๑ 
ครั้ง 
 

ประชุมคณะท างานการจัดการ
ความรู้ “เรื่องการเขียนภาระงาน
ในหน้าที่” ครั้งที่ ๓/๒๕๕๙ วนัที่ 
๑ พฤศจิกายน๒๕๕๙  เพ่ือให้ 
บุคลากรมีความรู้ ความเข้าใจ
เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ และการ
เขียนภาระงานในหน้าที่มีความ
สมบูรณ์มากที่สุด 
 

รายงานการ
ประชุม
คณะท างานการ
จัดการความรู้ 
“เรื่องการเขียน
ภาระงานใน
หน้าที่” ครั้งที่ ๓/
๒๕๕๙ วันที่ ๑ 
พฤศจิกายน 
๒๕๕๙  

๒. การสร้างและการ
แสวงหาความรู้ 

๒.๑ ประชุมกรรมการเพ่ือด าเนินงาน 
๒.๒ ประชุมท าความเข้าใจเรื่องขอบเขตและ
หลักเกณฑ์การจัดท าคู่มือการเขียนภาระงาน
ในหน้าที่ 
๒.๓ ประชุมผู้ตรวจคู่มือการปฏิบัติงาน 
๒.๔ การจัดอบรมการเขียนภาระงานในหน้าที่  
๒.๕ สรุปผลการตรวจคู่มือการเขียนภาระงาน
ในหน้าที่ 

พ.ย.- ธ.ค. 
๕๙ 

มีเอกสารสรุป
กระบวนการ
ด าเนินงาน 

๑ กระบวนการ 
 

  ๒.๑.๑ ประชุมคณะท างานการ
จัดการความรู้ “เรื่องการเขียน
ภาระงานในหน้าที่” ครั้งที่ ๓/
๒๕๕๙ วันที่ ๑ พฤศจิกายน
๒๕๕๙ เพ่ือให้ บุคลากรมีความรู้ 
ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ 
และการเขียนภาระงานในหน้าที่
มีความสมบูรณ์มากที่สุด 
 

๒.๑.๑ รายงาน
การประชุม
คณะท างานการ
จัดการความรู้ 
“เรื่องการเขียน
ภาระงานในหน้าที่ 



๒๗ 
 

ที ่ กิจกรรม วิธีการสู่ความส าเร็จ ระยะเวลา ตัวช้ีวัด เป้าหมาย ผลการด าเนินงาน เอกสาร/หลักฐาน 

      การเขียนภาระงานในหน้าที่มี
ความสมบูรณ์มากท่ีสุด 
   
 
๒.๑.๒ ประชุมคณะท างานการ
จัดการความรู้ “เรื่องการเขียน
ภาระงานในหน้าที่” ครั้งที่ ๑/
๒๕๖๐ วันที่ ๙ มกราคม ๒๕๖๐ 
กลุ่มเป้าหมาย เพ่ือให้บุคลากรมี
ความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับ
หลักเกณฑ์ และการเขียนภาระ
งานในหน้าที่มีความสมบูรณ์มาก
ที่สุด 
   ๒.๑.๓ จัดโครงการอบรมเชิง
ปฏิบัติการ เรื่อง “การจัดท า
ผลงานเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายสนับสนุน 
ประจ าปี ๒๕๖๐” ให้กับบุคลากร
สายสนับสนุนในวันที่ ๒๑  
ตุลาคม ๒๕๕๙ 

” ครั้งที่ ๓/๒๕๕๙ 
วันที่ ๑ 
พฤศจิกายน 
๒๕๕๙  
๒.๑.๒ รายงาน
การประชุม
คณะท างานการ
จัดการความรู้ 
“เรื่องการเขียน
ภาระงานใน
หน้าที่” ครั้งที่ ๑/
๒๕๖๐ วันที่ ๙ 
มกราคม ๒๕๖๐  
๒.๑.๓ ภาพ
โครงการอบรมเชิง
ปฏิบัติการ ”การ
เขียนภาระงานใน
หน้าที่” ๒๑  
ตุลาคม ๒๕๕๙ 

 



๒๘ 
 

ที ่ กิจกรรม วิธีการสู่ความส าเร็จ ระยะเวลา ตัวช้ีวัด เป้าหมาย ผลการด าเนินงาน เอกสาร/หลักฐาน 

๓. การจัดความรู้ให้
เป็นระบบ 

๓.๑ รวบรวมรูปแบบการจัดท าคู่มือการเขียน
ภาระงานในหน้าที ่ขั้นตอน กระบวนการที่
เหมาะสม ชัดเจน  
๓.๒ ก าหนดหัวข้อการเขียนคู่มือการเขียน
ภาระงานในหน้าที่ 
๓.๓ สร้างรูปแบบการจัดท าคู่มือการเขียน
ภาระงานในหน้าที ่จากการศึกษาจาก
แหล่งข้อมูลอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
๓.๔ การจัดเก็บ จัดพิมพ์เป็นลายลักษณ์
อักษร 

ม.ค. – 
ก.พ. ๖๐ 

มีเอกสารแสดง
กระบวนการ
วิธีการเขียน
ภาระงานใน
หน้าที่ 

๑ กระบวนการ     ประชุมคณะท างานการ
จัดการความรู้ “เรื่องการเขียน
ภาระงานในหน้าที่” ครั้งที่ ๓/
๒๕๕๙ วันที่ ๑ พฤศจิกายน 
๒๕๕๙ และครั้งที่ ๑/๒๕๖๐ 
วันที่ ๙ มกราคม ๒๕๖๐  เพ่ือให้
บุคลากรมีความรู้ ความเข้าใจ
เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ ขั้นตอน 
กระบวนการและการเขียนภาระ
งานในหน้าที่มีความสมบูรณ์มาก
ที่สุด 

   รายงานการ
ประชุมคณะท างาน
การจัดการความรู้ 
“เรื่องการเขียน
ภาระงานในหน้าที่” 
ครั้งที่ ๓/๒๕๕๙ 
วันที่ ๑ พฤศจิกายน 
๒๕๕๙ และครั้งที่ 
๑/๒๕๖๐ วันที่ ๙ 
มกราคม ๒๕๖๐   

๔. การประมวลและ
การกลั่นกรอง
ความรู้ 

๔.๑ ประชุมเพ่ือวิเคราะห์ประเด็นการเขียน
คู่มือการปฏิบัติงานที่มีความเหมาะสมกับ
ภาระงานของบุคลากรสายสนับสนุน 
๔.๒ เชิญผู้ทรงคุณวุฒิเป็นวิทยากรอบรม
เกี่ยวกับการจัดท าคู่มือการเขียนภาระงานใน
หน้าที่  
 

มี.ค. ๖๐ มีเอกสารการ
เขียนภาระงาน
ในหน้าที่  

๑ กระบวนการ ๔.๑.๑ จัดโครงการอบรมเชิง
ปฏิบัติการ เรื่อง “การจัดท า
ผลงานเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายสนับสนุน 
ประจ าปี ๒๕๖๐” ให้กับบุคลากร
สายสนับสนุนในวันพฤหัสบดีที่ 
๒๑  ตุลาคม ๒๕๖๐ 

๔.๑.๑ ภาพ
โครงการอบรมเชิง
ปฏิบัติการ ”การ
เขียนภาระงานใน
หน้าที่” ๒๑  
ตุลาคม ๒๕๕๙ 

 

 



๒๙ 
 

ที ่ กิจกรรม วิธีการสู่ความส าเร็จ ระยะเวลา ตัวช้ีวัด เป้าหมาย ผลการด าเนินงาน เอกสาร/หลักฐาน 

  ๔.๓ ประชุมผู้ตรวจเพื่อท าความเข้าใจรูปแบบ
และขอบเขต 
๔.๔ สรุปข้อมูลและปรับปรุงคู่มือ 
 

   ๔.๑.๒ แต่งตั้งวิทยากร
ผู้อ านวยการเป็นวิทยากรอบรม 
และผู้ช่วยวิทยากรส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
๔.๑.๓  ประชุมคณะท างานการ
จัดการความรู้ “เรื่องการเขียน
ภาระงานในหน้าที่” ครั้งที่ ๓/
๒๕๕๙ วันที่ ๑ พฤศจิกายน
๒๕๕๙ เพ่ือให้บุคลากรมีความรู้ 
ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ 
ขั้นตอน กระบวนการและการ
เขียนภาระงานในหน้าที่มีความ
สมบูรณ์มากที่สุดประชุมผู้ตรวจ 
๔.๑.๔ คู่มือการเขียนภาระงานใน
หน้าที่ 

๔.๑.๒ ภาพ
โครงการอบรม
บุคลากรสาย
สนับสนุน 
๔.๑.๓ รายงานการ
ประชุมคณะท างาน
การจัดการความรู้ 
ครั้งที่ ครั้งที่ ๓/
๒๕๕๙ วันที่ ๑ 
พฤศจิกายน ๒๕๕๙ 
 
 
 
๔.๑.๔ คู่มือการ
เขียนภาระงานใน
หน้าที่ 

 

 

 



๓๐ 
 

ที ่ กิจกรรม วิธีการสู่ความส าเร็จ ระยะเวลา ตัวช้ีวัด เป้าหมาย ผลการด าเนินงาน เอกสาร/หลักฐาน 

๕. การเข้าถึงความรู้ ๕.๑ จัดพิมพ์ต ารา “การเขียนภาระงานใน
หน้าที่” เพ่ือเผยแพร่ให้กับบุคลากรสาย
สนับสนุน 
 ๕.๒ อบรมให้ความรู้เกี่ยวกับการเขียนภาระ
งานในหน้าที่ 
 ๕.๓ เผยแพร่การเขียนภาระงานในหน้าที่
ผ่านเว็บไซต์ 

เม.ย. ๖๐ - จ านวน
ผู้เข้าร่วมการ
อบรม 
 

๓๐ คน ๕.๑.๑ คู่มือ “การเขียนภาระงาน
ในหน้าที่” เพ่ือเผยแพร่ให้กับ
บุคลากรสายสนับสนุน 
๕.๑.๒ จัดโครงการอบรมเชิง
ปฏิบัติการ เรื่อง “การจัดท า
ผลงานเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายสนับสนุน 
ประจ าปี ๒๕๖๐” ให้กับบุคลากร
สายสนับสนุนในวันพฤหัสบดีที่ 
๑๑  ตุลาคม ๒๕๕๙ 
๕.๑.๓ คู่มือการเขียนภาระงาน 
ในหน้าที่ 
 

๕.๑.๑ คู่มือการ
เขียนภาระงานใน
หน้าที่ 
๕.๑.๒ ภาพ
โครงการอบรม
บุคลากรสาย
สนับสนุน 

 

                 
๕.๑.๓ คู่มือ, 
http://arit.npru.ac.
th/km/ 

 

 

 

 

 

http://arit.npru.ac.th/km/
http://arit.npru.ac.th/km/


๓๑ 
 

ที ่ กิจกรรม วิธีการสู่ความส าเร็จ ระยะเวลา ตัวช้ีวัด เป้าหมาย ผลการด าเนินงาน เอกสาร/หลักฐาน 

๖. การแบ่งปัน
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

๖.๑ จัดท าและเผยแพร่บน KM Blog  
ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ  และระบบการบริหารการจัดการ
ความรู้ของมหาวิทยาลัย   
๖.๒ มีการพัฒนาให้เป็นแนวปฏิบัติที่ดี การ
เขียนภาระงานในหน้าที่และเผยแพร่ให้
หน่วยงานอื่นๆ      
 ๖.๓ จัดเก็บข้อมูลการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ให้
เป็นระบบ 
๖.๔ อบรมเชิงปฏิบัติการ “การเขียนภาระ
งานในหน้าที่”  
๖.๕ ประชุมกลุ่มย่อยเพ่ือตรวจสอบรูปแบบ
การเขียนภาระงานในหน้าที่  
๖.๖ รวบรวมข้อเสนอแนะเพ่ือปรับปรุง “การ
เขียนภาระงานในหน้าที่” 

เม.ย. – 
มิ.ย. ๖๐ 

- จ านวนการจัด
กิจกรรม
แลกเปลี่ยน
เรียนรู้  

ไม่ต่ ากว่า ๒ 
กิจกรรม 
 

๖.๑.๑ เผยแพร่ข้อมูลบน KM 
Blog, เว็บไซต์  
 
 
 

๖.๑.๒ จัดกิจกรรมการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้โครงการอบรมเชิง
ปฏิบัติการ “การจัดการความรู้ :
การเขียนภาระงานในหน้าที่” 
อบรมเชิงปฏิบัติการ วิธีการตรวจ
รูปแบบการเขียนภาระงานใน
หน้าที่ในมิติด้านการจัดการ
ความรู้ ประจ าปี ๒๕๖๐ (ครั้งที่ 
๒) วันที่ ๑๐ สิงหาคม ๒๕๕๙ 
 

 

๖.๑.๑ 
http://km.npru.ac.

th/, 
http://arit.npru.ac.

th/km/ 
๖.๑.๒ ภาพโครงการ
จัดกิจกรรมการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้
โครงการอบรมเชิง
ปฏิบัติการ “การ
จัดการความรู้: การ
เขียนภาระงานใน
หน้าที่” อบรมเชิง
ปฏิบัติการ วิธีการ
ตรวจรูปแบบการ
เขียนภาระงานใน
หน้าที่ และคู่มือการ
ปฏิบัติงานในมิติ
ด้านการจัดการ
ความรู้ วันที่ ๑๐ 
สิงหาคม ๒๕๕๙ 

http://km.npru.ac.th/
http://km.npru.ac.th/
http://arit.npru.ac.th/km/
http://arit.npru.ac.th/km/


๓๒ 
 

ที ่ กิจกรรม วิธีการสู่ความส าเร็จ ระยะเวลา ตัวช้ีวัด เป้าหมาย ผลการด าเนินงาน เอกสาร/หลักฐาน 

       ๖.๑.๓ จัดโครงการอบรมเชิง 
ปฏิบัติการ การจัดการความรู้ : 
การเขียนภาระงานในหน้าที่ให้กับ
บุคลากรสายสนับสนุน  วันที่ ๒๑  
ตุลาคม ๒๕๖๐ 
 
 
  ๖.๑.๔ ประชุมคณะท างานการ
จัดการความรู้ “เรื่องการเขียน
คู่มือการปฏิบัติงาน”ครั้งที่ ๓/
๒๕๕๙ วันที่ ๑ พฤศจิกายน
๒๕๕๙  เพ่ือให้บุคลากรมีความรู้ 
ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ 
ขั้นตอน กระบวนการและการ
เขียนภาระงานในหน้าทีม่ีความ
สมบูรณ์มากที่สุดประชุมผู้ตรวจ 
  ๖.๑.๕ คู่มือการเขียนภาระงาน

ในหน้าที่ 

 

๖.๑.๓ ภาพ
โครงการอบรมการ
เขียนภาระงานใน
หน้าที่ให้กับ
บุคลากรสาย
สนับสนุน  วันที่ ๒๑  
ตุลาคม ๒๕๖๐ 
 ๖.๑.๔ รายงานการ
ประชุมคณะท างาน
การจัดการความรู้ 
“เรื่องการเขียน
ภาระงานในหน้าที่” 
ครั้งที่ ๓/๒๕๕๙ 
วันที่ ๑ พฤศจิกายน
๒๕๕๙ 
 

  ๖.๑.๕ คู่มือการ

เขียนภาระงานใน

หน้าที่ 

 



๓๓ 
 

 

ที ่ กิจกรรม วิธีการสู่ความส าเร็จ ระยะเวลา ตัวช้ีวัด เป้าหมาย ผลการด าเนินงาน เอกสาร/หลักฐาน 
๗. การเรียนรู้ ๗.๑ มีการน าไปใช้ประกอบการปฏิบัติงาน  

๗.๒ จัดการอบรมให้กับผู้ปฏิบัติงานของ
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ
และผู้สนใจอ่ืนๆ 
๗.๓ ถ่ายทอดความรู้ในด้านวิธีเขียนคู่มือการ
ปฏิบัติงาน ให้กับบุคลากรสายสนับสนุน 
๗.๔ ส ารวจและประเมินผลการด าเนินงาน
จัดท าเอกสารวิธีเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน   
๗.๕ ประชุม ประเมินผล  และรายงานผลการ
ด าเนินงาน 

มิ.ย. – 
ก.ค. ๖๐ 

- จ านวนผู้
เข้าถึงข้อมูล 

ไม่น้อยกว่า ๕๐ 
คน 

  ๗.๑.๑ น าไปใช้ในการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ที่รับผิดชอบ
ของบุคลากรสายสนับสนุน 
  ๗.๑.๒ จัดโครงการอบรมเชิง 
ปฏิบัติการ การจัดการความรู้ : 
การเขียนภาระงานในหน้าที่ให้กับ
บุคลากรสายสนับสนุน วันที่ ๒๒  
กรกฎาคม ๒๕๕๙ 
 
 

  ๗.๑.๑ คู่มือการ
เขียนภาระงานใน
หน้าที่ 
  ๗.๑.๒ ภาพ

โครงการอบรม

บุคลากรอบรมเชิง

ปฏิบัติการ การ

จัดการความรู้: การ

เขียนภาระงานใน

หน้าที่ 

 

 
 
 
 
 
 
 


