
 

การจัดการความรู ้

ประจำปการศึกษา ๒๕๖6 

สำนักงานสภามหาวิทยาลัยทักษณิ … Office of the university council 



สวนท่ี 1 โครงรางองคกร 
(Organization Profile : OP) 

P.1 ลักษณะองคกร (Organizational Description)
สภามหาวิทยาลัยทักษิณ ในการประชุมครั้งที่ 3/2548 เมื่อวันที่ 24 มกราคม พ.ศ. 2548 

ไดมีมติเห็นชอบจัดตั้งฝายบริหารงานสภามหาวิทยาลัยเปนหนวยงานภายในสำนักงานสภามหาวิทยาลัย 
เพื่อสนับสนุนใหสภามหาวิทยาลัยปฏิบัติหนาที่ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยทักษิณ พ.ศ. 2551 และ
กฎหมายตาง ๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ตอมาสภามหาวิทยาลัยทักษิณ ในการประชุมครั้งที่ 6/2552 เมื่อวันที่ 14 พฤศจิกายน พ.ศ. 
2552 ไดม ีมติเห ็นชอบใหจ ัดตั ้งฝ ายบริหารงานสภามหาวิทยาลัย เปนหนวยงานภายในสำนักงาน 
สภามหาวิทยาลัย โดยมีหนาที่รับผิดชอบงานการประชุม งานติดตามและประเมินผล งานวิเคราะหนโยบาย 
งานประชาสัมพันธ งานบริหารจัดการ 

และตอมาสภามหาวิทยาลัย ในการประชุมครั้งที่ 5/2566 เมื่อวันที่ 8 กรกฎาคม พ.ศ. 2566 
ไดมีมติเห็นชอบจัดตั้งสำนักงานสภามหาวิทยาลัยเปนหนวยงานสนับสนุนการดำเนินงานของสภามหาวิทยาลัย 
โดยการปรับฝายบริหารงานสภามหาวิทยาลัยซึ่งเดิมอยูภายใตสำนักงานสภามหาวิทยาลัยข้ึนเปนสำนักงาน 
สภามหาวิทยาลัยเพื่อสนับสนุนใหสภามหาวิทยาลัยปฏิบัติหนาที่ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยทักษิณ 
พ.ศ. 2551 และกฎหมายตาง ๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพ โดยมีหนาท่ีรับผิดชอบงานจัดการประชุมและสรรหา 
งานติดตามและประเมินผล งานประชาสัมพันธ และงานบริหารจัดการ 

ก. สภาพแวดลอมขององคกร (Organizational Environment) 
(1) หลักสูตรและการบริการทางการศึกษาอื่น ๆ ที่สำคัญตามพันธกิจ (Educational Program and

Service Offerings)
หลักสูตร/ผลิตภัณฑและบริการ ความสำคัญเชิง

เปรียบเทียบ 
กลไกสงมอบ ผลลัพธหมวด 

7 
การบริหารจัดการประชุมสนับสนุน
ก า ร ป ฏ ิ บ ั ต ิ ห น  า ท ี ่ ข อ ง ส ภ า
มหาวิทยาลัย 

มุงสรางนวัตกรรมสนับสนุน
การปฏิบัติหนาที ่ของสภา
มหาวิทยาลัย 

ผานท่ีประชุม   สภา
มหาวิทยาลัย 

7.1 ก (ฉ-1) 

การสรรหานายกสภามหาวิทยาลัย 
ก ร ร ม ก า ร ส ภ า ม ห า ว ิ ท ย า ลั ย
ผ ู  ท ร งค ุณว ุฒ ิ  กรรมการสภา
มหาวิทยาลัย ผูบริหารมหาวิทยาลัย 
( อ ธ ิ ก า ร บ ด ี  ค ณ บ ด ี  แ ล ะ
ผูอำนวยการ) และดำเนินการไดมา
ซึ่งคณะกรรมการชุดตาง ๆ ตามท่ี
กำหนดไวในขอบ ังค ับ ระเบ ียบ 
แล ะประกาศท ี ่ อ อก โ ดยสภา
มหาวิทยาลัย 

มุงเนนใหเกณฑและวิธีการ
ส ร รหา เป  น ไปตามแนว
ปฏิบัติตามหลักธรรมาภิบาล
ในสถาบันอุดมศึกษา  

ผานท่ีประชุม   สภา
มหาวิทยาลัย 

7.1 ก (ฉ-1) 



 
 

หลักสูตร/ผลิตภัณฑและบริการ ความสำคัญเชิง
เปรียบเทียบ 

กลไกสงมอบ ผลลัพธหมวด 
7 

การนำมติสู การปฏิบัติ ติดตามผล 
รายงานผลการดำเนินงานตามมติ 
และวิเคราะหปญหาอุปสรรคการ
ดำเนินงานตามมติ 

ม ุ  ง เ น  น ส น ั บ ส น ุ น ก า ร
ด ำ เ น ิ น ง า น ข อ ง ส ภ า
มหาวิทยาลัยในการกำกับ 
ด ูแลการดำเน ินงานของ
มหาว ิทยาล ัยด วยความ
โปรงใส ตรวจสอบได และ
เปนไปตามแนวปฏิบัติหลัก
ธ ร ร ม า ภ ิ บ า ล ใ น
สถาบันอุดมศึกษา 

ผานท่ีประชุม   สภา
มหาวิทยาลัย 

7.1 ก (ฉ-1) 

การติดตามและประเม ินผลการ
ปฏิบัติหนาท่ีของสภามหาวิทยาลัย 

มุงเนนใหเกณฑและวิธีการ
ประเม ินเป นไปตามแนว
ปฏิบัติตามหลักธรรมาภิบาล
ในสถาบันอุดมศึกษา 

ผ  า น ท ี ่ ป ร ะ ชุ ม    
สภามหาวิทยาลัย 

7.4 ก -10 

5.  ศูนยกลางสารสนเทศขาวสาร
สภามหาวิทยาล ัย เผยแพรและ
ประชาส ัมพ ันธ ส ู การต ัดส ินใจ
ทางการบริหาร 

มุ งเน นหลักธรรมาภิบาล 
โปรงใส ตรวจสอบได  

ผ  า น เ ว ็ บ ไ ซ ต
สำนักงานงานสภา
มหาวิทยาลัย  เพจ
แ ล ะ Facebook : 
Tsucouncil 
Tsuspa 

7.2 ก (ฉ-4) 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
(2)  วิสัยทัศน พันธกิจ คานิยมและวัฒนธรรมของสำนักงานสภามหาวิทยาลัย 

วิสัยทัศน (Vision) 
สำนักงานสภามหาวิทยาลัยเปนองคกรแบบอยางวัฒนธรรมการทำงานเปนทีม 

และมุงเนนพัฒนาองคกรแบบ Smart office 
พันธกิจ (Mission) 

1. สนับสนุนการปฏิบัติงานของสภามหาวิทยาลัยในการปฏิบัติหนาที่ตามมาตรา ๒๒ แหงพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยทักษิณ พ.ศ. 2551 ตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับ และแนวปฏิบัติ 
2. ประสานงานกับมหาวิทยาลัยเพื ่อนำนโยบาย ทิศทาง แผนงาน ยุทธศาสตร มติ ขอสังเกตและ
ขอเสนอแนะของสภามหาวิทยาลัยสูการปฏิบัติ  
3. ติดตามผลการดำเนินงานตามเปาหมายของสภามหาวิทยาลัย วิเคราะหปญหาอุปสรรคการดำเนินงาน 
และรายงานผลตอสภามหาวิทยาลัย เพื่อใหสภามหาวิทยาลัยใชเปนเครื่องมือในการกำกับ ติดตาม และ
สนับสนุนและสงเสริมการดำเนินงาน 
4. ติดตามผลและประเมินผลการปฏิบัติหนาท่ีของกรรมการสภามหาวิทยาลัย 
5. สรรหานายกสภามหาวิทยาลัย กรรมการสภามหาวิทยาลัยผูทรงคุณวุฒิ กรรมการสภามหาวิทยาลัย 
อธิการบดี คณบดี ผู อำนวยการ  และดำเนินการไดมาซึ่งคณะกรรมการชุดตาง ๆ ตามที่กำหนดไวใน
ขอบังคับ ระเบียบ และประกาศท่ีออกโดยสภามหาวิทยาลัย  
6. เปนศูนยกลางเผยแพรขอมูลขาวสารของสภามหาวิทยาลัย ใหบริการจัดหา และสืบคนขอมูล  
7. ประชาสัมพันธขาวสารของสภามหาวิทยาลัยเพื่อสรางความสัมพันธและความรวมมือที่ดีระหวาง       
สภามหาวิทยาลัย ผูบริหารมหาวิทยาลัย ประชาคมของมหาวิทยาลัย รวมท้ังหนวยงานและสังคมภายนอก 

คานิยม (Values) 
                 YES - TSU เคลื ่อนเปลี ่ยนสู อนาคต ดวยการหลอหลอมวัฒนธรรมองคกรขับเคลื ่อนสู
มหาวิทยาลัยนวัตกรรมสังคมชั้นแนวหนาของประเทศ  เปนท่ีพ่ึงของสังคมดวยความรักและความรับผิดชอบ
อันยิ่งใหญและขับเคลื่อนสูอนาคต  
          Y   Yield         มีผลงาน มุงเนนผลงาน 
 E   Efficiency         มุงเนนประสิทธิภาพ 
 S   Secrets         การรักษาความลับ 
          T   Teamwork         การทำงานเปนทีม 
 S    Service mind      มีจิตบริการท่ีดี 
 U   Universal Skill     มีทักษะสากล 

สมรรถนะหลัก 
มีความเชี่ยวชาญในการบริหารจัดการประชุมและการใหบริการท่ีเปนเลิศ 

กลยุทธการพัฒนาสำนักงานสภามหาวิทยาลัย 
ความทาทายท่ี ๑  การขับเคลื่อนแผนกลยุทธสำนักงานสภามหาวิทยาลัยอยางมีประสิทธิภาพ 
ความทาทายท่ี ๒  การบริหารทรัพยากรใหคุมคาและเกิดประโยชนสูงสุด 
ความทาทายท่ี ๓  การบริหารจัดการสารสนเทศเพ่ือการปฏิบัติงานและการตัดสินใจ 
ความทายทาย ๔  การบริหารจัดการเพ่ือการดำเนินงานท่ีมีประสิทธิภาพ  

 
 



 
 

 
 
(3) ลักษณะโดยรวมของบุคลากร (Workforce Profile) 

 บุคลากรของสำนักงานสภามหาวิทยาลัย ในปการศึกษา 2566 มีจำนวนทั้งสิ้น 5 คน ไดแกบุคลากร
สายสนับสนุนวิชาการ จำนวน ๕ คน  
ตาราง OP-1ก (3-1) ตารางลักษณะโดยรวมของบุคลากร 

ตำแหนง คุณวุฒิการศึกษา ประเภท 
ป.ตร ี ป.โท รอยละ พนักงาน ลูกจาง 

เจาหนาท่ีบริหารงานชำนาญการ  1 20 1  
เจาหนาท่ีบริหารงาน 3  60 3  
เจาหนาท่ีบริหารงาน 1  20  1 

 
ตาราง OP-1 ก (3-2) ปจจัยท่ีสงผลตอความผูกพันและความตองการในการพัฒนาตนเองของบุคลากร 

ปจจัยหลัก ผลลัพธ 
 ความม่ันคงและความกาวหนาในหนาท่ีการงาน  
การมีเพ่ือนรวมงานท่ีดีและมีความสัมพันธท่ีด ี  
การไดรับการพัฒนาความรูและความสามารถในการทำงาน  
การทำงานเปนทีม/รวมแรงรวมใจ  
การมีสวนรวมในการดำเนินงานของสำนักงานสภามหาวิทยาลัย  

  

(4) สินทรัพย 
ตาราง OP-1ก (4) อาคารสถานท่ี อุปกรณ เทคโนโลยี และทรัพยสินทางปญญา 

ประเภทสินทรัพย รายละเอียดสินทรัพย 
อาคารสถานท่ี ชั้น 4 อาคาร 18 จำนวน 3 หอง ไดแก หอง 18430 แบงเปนหองเลขานุการสภา

มหาวิทยาลัย  และหองผู ชวยเลขานุการสภามหาวิทยาลัย  หอง 18428 หอง
สำนักงานสภามหาวิทยาลัย และหอง 18429 หองจัดเลี้ยงอาหารวางและเครื่องดื่ม 

ระบบสารสนเทศ 1. ระบบ e-council เปนระบบเสนอเรื ่องเขาระเบียบวาระการประชุมสภา
มหาวิทยาลัย และติดตาม ผลการดำเนินงานตามมติ ขอสังเกตและขอเสนอแนะ 
2. Google form ตอบรับเขาประชุม พิจารณารับรองรายงานการประชุม และ
พิจารณาใหนิสิตสำเร็จการศึกษา 
๓. เว ็บไซต สำน ักงานสภามหาว ิทยาล ัย council.tsu.ac.th  Facebok : 
Tsucouncil Tsuspa 
๔. ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารมหาวิทยาลัย 

อุปกรณ คอมพิวเตอรแบบตั้งโตะ  6 เครื่อง  คอมพิวเตอรแบบพกพา 6 เครื่อง พริ้นเตอร 6 
เครื่อง และโทรศัพทตั้งโตะสำนักงาน 6 เครื่อง  

  

  
 
 
 



 
 

 
(5) สภาวะแวดลอมดานกฎระเบียบขอบังคับ  

ตาราง OP-1 ก(5) กฎระเบียบและขอบังคับท่ีสำคัญ 
กระบวนการท่ีเกี่ยวของ/กระทบ กฎระเบียบ/ขอบังคับ 

ดานการจัดการศึกษา - แนวปฏิบัติตามหลักธรรมาภิบาลในสถาบันอุดมศึกษา ลงวันท่ี 20 
ตุลาคม พ.ศ. 2564  และฉบับท่ี 2 ลงวันท่ี 10 พฤศจิกายน พ.ศ.
2565 

- เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2558  และระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. 2558  

ดานชีวอนามัยและความปลอดภัย - พระราชบัญญัติความปลอดภัย อาชีวอนามัยและสภาพแวดลอมในกา
ทำงาน พ.ศ. 2554  

- ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการ และมาตรการ
ปองกันความเสี่ยงจากโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 สำหรบัสถาน
ประกอบกิจการ พ.ศ. 2563 

ดานบริหารการเงิน - ระเบียบมหาวิทยาลัยทักษิณ วาดวยการบริหารงานการเงินและ
ทรัพยสิน พ.ศ. 2561 

- พ.ร.บ. การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ขอบังคับกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

ดานบริหารจัดการและบริหารงาน

บุคคล 

- พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยทักษิณ พ.ศ. 2551 
- พระราชบัญญัติการอุดมศึกษา พ.ศ. 2562 
- ขอบังคับมหาวิทยาลัยทักษิณ วาดวยการประชุมสภามหาวิทยาลัย 

พ.ศ. 2566 
- ขอบังคับมหาวิทยาลัยทักษิณ วาดวยการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส 

พ.ศ. 2563 
- ขอบังคับมหาวิทยาลัยทักษิณ วาดวยการบริหารงานบุคคลของ

มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 
- ขอบังคับมหาวิทยาลัยทักษิณ วาดวยการจัดระบบบริหารงานใน

มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2567 
ดานคอมพิวเตอร - พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 

2550 และ พ.ศ. 2560 
- พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 

 



 
 

ข.ความสัมพันธระดับองคกร (Organizationl Relationships) 
  (1) โครงสรางองคกร (Organization Structure) 

 



 
 

 (2) ผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย (Students, Other Customers and Stakeholers) 
ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
กรรมการสภามหาวิทยาลัย เอกสารประชุมสภามหาวิทยาลัยมีการตรวจสอบอำนาจและ

หนาที ่ กลั ่นกรองสาระที ่เสนอกระชับ รัดกุม และไดรับ
เอกสารประชุมลวงหนาอยางนอย 5 วัน 

๒. ผูบริหารมหาวิทยาลัย -  เอกสารประชุมสภามหาวิทยาลัยมีการตรวจสอบอำนาจ
และหนาที่ กลั่นกรองสาระที่เสนอกระชับ รัดกุม และไดรับ
เอกสารประชุมลวงหนาอยางนอย 5 วัน 
-  ไดรับแจงมติสภามหาวิทยาลัยรวดเร็ว 

3. บุคลากรของมหาวิทยาลัย ไดรับแจงมติสภามหาวิทยาลัยอยางรวดเร็ว 
 

(3)  ผ ู ส งมอบ และคู ความร วมมือที ่ เป นทางการและไมเป นทางการ (Suppliers, Partners and 
Collaborators) 

ตาราง OP- ข (3) ผูสงมอบและคูความรวมมือท่ีเปนทางการและไมเปนทางการ และผูสงมอบ 
คูความรวมมือ/ผูสงมอบ บทบาทตอระบบงาน ขอกำหนดท่ีสำคัญ 
คูความรวมมือ (ทางการ) 
สำนักงานสภามหาวิทยาลัย 
ศรีนครินทรวิโรฒ 

สน ับสน ุนและแลกเปล ี ่ ยน
ความรู แนวปฏิบัติท่ีดี การสราง
เครือขายความรวมมือ 

ระเบ ียบ/แนวปฏ ิบ ัต ิ ในการ
ดำเนินงานสนับสนุนการปฏิบัติ
หนาท่ีของสภามหาวิทยาลัย 

คูความรวมมือ (ไมเปนทางการ 
กลุมหัวหนาสำนักงานสภามหาวิทยาลัย
ของสถาบันอุดมศึกษาในประเทศ 

สน ับสน ุนและแลกเปล ี ่ ยน
ความรู แนวปฏิบัติท่ีดี การสราง
เครือขายความรวมมือ 

ระเบ ียบ/แนวปฏ ิบ ัต ิ ในการ
ดำเนินงานสนับสนุนการปฏิบัติ
หนาท่ีของสภามหาวิทยาลัย 

ผูสงมอบ 
บริษัท/รานคา จำหนายวัสดุ คร ุภ ัณฑ และ

บริการตาง ๆ ที ่เกี ่ยวของกับ
การดำเนินงานของฝายบริหาร
งาสภามหาวิทยาลัย 

ระเบียบพัสดุและการเงินของ
มหาวิทยาลัย 

 
P. 2 สถานการณของสถาบัน (Oraganizational Situation) 
 ก. สภาพแวดลอมในการแขงขัน (Competitive Environment) 
    (๑) ลำดับในการแขงขัน (Competitive Position) 
        สำนักงานสภามหาวิทยาลัยมีการประชุมระหวางผูบริหารและบุคลากรเพื่อกำหนดประเด็นคูเทียบ
สำหรับการจัดลำดับการแขงขัน โดยเนนประเด็นการเปรียบเทียบที่นำไปสูตัวชี้วัดที่นำไปสูการบรรลุวิสัยทัศนจึง
กำหนดประเด็นเปรียบเทียบที่เนนความเปนเลิศดานการบริการ และมีการกำหนดคูเทียบกับมหาวิทยาลัยสุรนารี 
โดยเปรียบเทียบขอมูลหลักท่ีสำคัญ ไดแก ความพึงพอใจในการใหบริการของฝายเลขานุการสภามหาวิทยาลัย  
 
  



 
 

ตาราง OP-2ก(1) เปรียบเทียบผลการดำเนินงาน  
คูเทียบ ประเด็นเปรียบเทียบ ตัวช้ีวัด หรือผลงาน 

สำนักงานสภามหาวิทยาลัยสุรนาร ี คาเฉลี่ยความพึงพอใจในการใหบริการ (๗.๒ ก ฉ-๒) 
 
 ข. บริบทเชิงกลยุทธ (Strategic Context) ดังแสดงในตาราง OP-2ข 
ตาราง OP-2ข ความทาทายและความไดเปรียบเชิงกลยุทธท่ีสำคัญ   

วัตถุประสงคเชิงกล
ยุทธ (Strategic 

Objectives : SO) 

ความทาทายเชิงกลยุทธ 
(Strategic Challenge : 

SC) 

โอกาสเชิงกลยุทธ 
(Strategic Opportunities 

: Sop) 

กลยุทธท่ีใช 

ดานการบริหารและ
จัดการ 

การปรับระบบการบริหารและ
การจัด การใหเปนแบบองคกร
ยุคใหมที ่มีความคลองตัวสูง
แ ล ะ ม ี ส ม ร ร ถ น ะ ส ู ง  ใ น
ขณะเดียวกันจะตองมีความ
เปนธรรมาภิบาลท่ีดีและมีการ
สนับสนุนขอมูลบนเครือขาย
ส ื ่ อสารท ี ่ ตอบ สนองการ
ปฏิบัติงานของทุกภาคสวน 

1.  บุคลากรมีความเชี่ยวชาญ
และมีคุณภาพ  
2.  มีการใชระบบสารสนเทศ
ของมหาวิทยาลัยทุกระบบใน
การปฏิบัติงานประจำและการ
บ ร ิ ห า ร แ ล ะ จ ั ด ก า ร ง า น
สารสน เทศของผ ู  บร ิหาร
องคกร 

การบริหารและจัดการ
โดยยึดหลักการมีส วน
รวมและหลักธรรมาภิ-
บาล 

ดานทรัพยากรบุคคล กา รป ร ั บ โ ค ร ง ส ร  า ง ข อ ง
มหาวิทยาลัย เปนหนวยงาน
ในกำกับของรัฐที ่ต องพึ ่งพา
ตนเองทางการเงินคอนขางสูง 
ทำใหตองมีการปรับตัวของ
องคกร โดยจะตองปรับปรุง
แ ล ะ พ ั ฒ น า ร ะ บ บ ง า น
สารสนเทศเพ่ิมข้ึน 

1.  งบประมาณสนับสนุนการ
พัฒนาบุคลากรท่ีเพียงพอ 
2.  ผูบริหารมีวิสัยทัศนและ
การปรับตัวท่ีดี 
3.  บุคลากรมีศักยภาพและ
ความพรอมท่ีจะพัฒนาตนเอง 

ศักยภาพของบุคลากร       

 
 ค. ระบบการปรับปรุงผลการดำเนินงาน (PERFRMANCE Improvement System) 
 สำนักงานสภามหาวิทยาลัย มีการประชุมบุคลากรฝายบริหารงานสภามหาวิทยาลัย เพื่อปรับปรุง
กระบวนการและผลการดำเนินงานอยางตอเนื่องดวยวงจรคุณภาพ PDCA, SWOT, ADLI, การจัดการความรู (KM) 
การพัฒนาสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการคุณภาพการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัย (e-council) พัฒนางาน
ประจำดวย LEAN การประเมินคุณภาพการดำเนินงานของสำนักงานสภามหาวิทยาลัย มีการประเมินผลดำเนินงาน
ปละ 1 ครั้ง และใชขอมูลปอนกลับมาเพ่ือเปนแนวทางในการพัฒนาการดำเนินงานในปตอไป 
 
 
 

 
 



สวนท่ี 2 

แนวทางในการดำเนินการจดัการความรู 

1.1 ประชุมบุคลากร กำหนด 

          (1) กลุมเปาหมายในการจัดการความรู คือ บุคลากรของสำนักงานสภามหาวิทยาลัย 

          (2) กำหนดประเด็นในการจัดการความรู 1 เรื่อง การจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน 

1.2 กำหนดวิธีการดำเนินการการจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน โดยกำหนดดำเนินการ ดังนี้ 

(1) ศึกษาหาความรูนำมาใหความรู เรื่อง การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานสงบุคลากร เขารับการอบรมเรื่อง 
การจัดการความรู การจัดทำคูมือปฏิบัติงาน 

(2) สงบุคลากร เขารับการอบรมเรื่อง การจัดการความรู การจัดทำคูมือปฏิบัติงาน 

(3) จัดกิจกรรมและเปลี่ยนความรู เลาประสบการณ โดยหัวหนาสำนักงานสภามหาวิทยาลัยจะถายทอด
ประสบการณความรูเพ่ือใชในการจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน และบุคลากรมาแลกเปลี่ยนประสบการณ 

(4) ศึกษาคูมือการปฏิบัติงานตาง ๆ ซ่ึงเปนคูมือท่ีดีจากสถาบันการศึกษาตาง ๆ โดยหัวหนาสำนักงาน 
สภามหาวิทยาลัย นำตัวอยางการจัดทำคูมือปฏิบัติงานท่ีดีของบุคลากรใน สถาบันการศึกษาตาง ๆ  
มาถายทอดและแลกเปลี่ยนเรียนรูกัน 

(5) รวบรวมองคความรูท่ีไดจากการศึกษาเอกสาร การถายทอดความรู การศึกษาจากตัวอยาง การจัดคูมือ
การปฏิบัติงานท่ีดี การเขารับการอบรม และการแลกเปลี่ยนเรียนรูซ่ึงกันและกัน นำมาจัดทำเปนแนว
ปฏิบัติท่ีดีในการจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน 

(6) เผยแพร แนวปฏิบัติท่ีดีในการจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน ในเว็บไซตของฝายสำนักงานสภามหาวิทยาลัย 

(7) สำนักงานสภามหาวิทยาลัย จัดทำคูมือการปฏิบัติงานของสำนักงานสภามหาวิทยาลัยเพ่ือใชเปนแนว
ทางการปฏิบัติงาน ปละ 1 เรื่อง 

(8) เผยแพรคูมือการปฏิบัติงานในเว็บไซตของสำนักงานสภามหาวิทยาลัย 
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การประเมิน/การนำไปทำงาน/ผูนำไปใชงาน 

1. ใหความรู เรื่อง การ
จัดทำคูมือการปฏิบัติงาน 
 

√ √ √ √ √ √ √      ประชุมสำนักงานสภามหาวิทยาลัย 

2. หัวหนาสำนักงาน 
สภามหาวิทยาลัย 
แลกเปลีย่นประสบการณ 
ความรู เรื่องการจัดทำ
คูมือการปฏิบัติงานท่ีดีกับ
บุคลากร 
 

     √       ถายทอดความรู นำคูมือการปฏิบัติงานของ
มหาวิทยาลัยมาใหดูเปนตัวอยาง 

3. รวบรวมความรูท่ีได
จากการแลกเปลี่ยนเรียนรู 
ท้ังจากการแลกเปลี่ยน
เรียนรูและจากเอกสาร 
การประชุมมาจัดทำเปน
เอกสารแนวปฏิบัติท่ีดีใน
การจัดทำคูมือปฏิบัติงาน 
 

      √      นำความรูท่ีไดมาสรุป แนวทางการปฏิบัติท่ีดี
มหาวิทยาลัยมาใหดูเปนตัวอยาง 

4. นำความรูท่ีไดรับมา
จัดทำเปนคูมือการ

     √ √ √     จัดทำคูมือการประเมินผูบริหารมหาวิทยาลัย
ทักษิณ 



กิจกรรม มิ.ย. 
66 

ก.ค. 
66 

ส.ค.  
66 

ก.ย. 
66 

ต.ค. 
66 

พ.ย. 
66 

ธ.ค. 
66 

ม.ค. 
67 

ก.พ. 
67 

มี.ค. 
67 

เม.ย. 
67 

พ.ค. 
67 

การประเมิน/การนำไปทำงาน/ผูนำไปใชงาน 

ปฏิบัติงาน อยางนอย  
ปละ 1 เรื่อง 
 
5. พิจารณาคูมือการ
ปฏิบัติงาน (ครั้งท่ี 1) 
 

       √     ประชุมสำนักงานสภามหาวิทยาลัย 

6. พิจารณาคูมือการ
ปฏิบัติงาน (ครั้งท่ี 2) 
 

        √    ประชุมสำนักงานสภามหาวิทยาลัย 

7. เผยแพรแนวปฏิบัติท่ีดี
ในการจัดคูมือปฏิบัติงาน
ใหบุคลากรของสำนักงาน
สภามหาวิทาลัย 
 

        √ √   ประชุมสำนักงานสภามหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 



แผนการจัดการความรูของสำนักงานสภามหาวิทยาลัย 

เรื่อง การจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน 

ลำดับท่ี กิจกรรมการโครงการ ตัวชี้วัด เปาหมาย ระยะเวลาดำเนินการ งบประมาณ ผูรับผิดชอบ 
1. ใหความรูแกบุคลากร จำนวนบุคลากรท่ี

ไดรับการพัฒนา 
รอยละ 100 มิถุนายน 2566 –  

พฤษภาคม 2567 
- หัวหนาสำนักงาน

สภามหาวิทยาลัย 

2. การจัดกิจกรรม KM แลกเปลี่ยน
ประสบการณ ความรูในการจัด
ประชุมสภามหาวิทยาลัย 

จำนวนกิจกรรม 1 โครงการ มิถุนายน 2566 –  
พฤษภาคม 2567 

- หัวหนาสำนักงาน
สภามหาวิทยาลัย 

3. คูมือปฏิบัติงาน จำนวนคูมือ 1 เรื่อง มิถุนายน 2566 –  
พฤษภาคม 2567 

- หัวหนาสำนักงาน
สภามหาวิทยาลัย 

 




