
 

การจัดการความรู ้

ประจำปการศึกษา ๒๕๖6 

สำนักงานสภามหาวิทยาลัยทักษณิ … Office of the university council 



สวนท่ี 1 โครงรางองคกร 
(Organization Profile : OP) 

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

ไดมีมติเห็นชอบจัดตั้งฝายบริหารงานสภามหาวิทยาลัยเปนหนวยงานภายในสำนักงานสภามหาวิทยาลัย 
เพื่อสนับสนุนใหสภามหาวิทยาลัยปฏิบัติหนาที่ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยทักษิณ พ.ศ. 2551 และ
กฎหมายตาง ๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ตอมาสภามหาวิทยาลัยทักษิณ ในการประชุมครั้งที่ 6/2552 เมื่อวันที่ 14 พฤศจิกายน พ.ศ. 
2552 ไดม ีมติเห ็นชอบใหจ ัดตั ้งฝ ายบริหารงานสภามหาวิทยาลัย เปนหนวยงานภายในสำนักงาน 
สภามหาวิทยาลัย โดยมีหนาที่รับผิดชอบงานการประชุม งานติดตามและประเมินผล งานวิเคราะหนโยบาย 
งานประชาสัมพันธ งานบริหารจัดการ 

และตอมาสภามหาวิทยาลัย ในการประชุมครั้งที่ 5/2566 เมื่อวันที่ 8 กรกฎาคม พ.ศ. 2566 
ไดมีมติเห็นชอบจัดตั้งสำนักงานสภามหาวิทยาลัยเปนหนวยงานสนับสนุนการดำเนินงานของสภามหาวิทยาลัย 
โดยการปรับฝายบริหารงานสภามหาวิทยาลัยซึ่งเดิมอยูภายใตสำนักงานสภามหาวิทยาลัยข้ึนเปนสำนักงาน 
สภามหาวิทยาลัยเพื่อสนับสนุนใหสภามหาวิทยาลัยปฏิบัติหนาที่ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยทักษิณ 
พ.ศ. 2551 และกฎหมายตาง ๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพ โดยมีหนาท่ีรับผิดชอบงานจัดการประชุมและสรรหา 
งานติดตามและประเมินผล งานประชาสัมพันธ และงานบริหารจัดการ 

ก. สภาพแวดลอมขององคกร (Organizational Environment) 
(1) หลักสูตรและการบริการทางการศึกษาอื่น ๆ ที่สำคัญตามพันธกิจ (Educational Program and

Service Offerings)
หลักสูตร/ผลิตภัณฑและบริการ ความสำคัญเชิง

เปรียบเทียบ 
กลไกสงมอบ ผลลัพธหมวด 

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

มุงสรางนวัตกรรมสนับสนุน
การปฏิบัติหนาที ่ของสภา
มหาวิทยาลัย 

ผานท่ีประชุม   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 ผูบริหารมหาวิทยาลัย 
( อ ธ ิ ก า ร บ ด ี  ค ณ บ ด ี  แ ล ะ
ผูอำนวยการ) และดำเนินการไดมา
ซึ่งคณะกรรมการชุดตาง ๆ ตามท่ี
กำหนดไวในขอบ ังค ับ ระเบ ียบ 
แล ะประกาศท ี ่ อ อก โ ดยสภา
มหาวิทยาลัย 

มุงเนนใหเกณฑและวิธีการ
ส ร รหา เป  น ไปตามแนว
ปฏิบัติตามหลักธรรมาภิบาล
ในสถาบันอุดมศึกษา  

ผานท่ีประชุม   สภา
มหาวิทยาลัย 

7.1 ก (ฉ-1) 



 
 

หลักสูตร/ผลิตภัณฑและบริการ ความสำคัญเชิง
เปรียบเทียบ 

กลไกสงมอบ ผลลัพธหมวด 
7 

การนำมติสู การปฏิบัติ ติดตามผล 
รายงานผลการดำเนินงานตามมติ 
และวิเคราะหปญหาอุปสรรคการ
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
โปรงใส ตรวจสอบได และ
เปนไปตามแนวปฏิบัติหลัก
ธ ร ร ม า ภ ิ บ า ล ใ น
สถาบันอุดมศึกษา 

ผานท่ีประชุม   สภา
มหาวิทยาลัย 

7.1 ก (ฉ-1) 

การติดตามและประเม ินผลการ
ปฏิบัติหนาท่ีของสภามหาวิทยาลัย 

มุงเนนใหเกณฑและวิธีการ
ประเม ินเป นไปตามแนว
ปฏิบัติตามหลักธรรมาภิบาล
ในสถาบันอุดมศึกษา 

ผ  า น ท ี ่ ป ร ะ ชุ ม    
สภามหาวิทยาลัย 

7.4 ก -10 

5.  ศูนยกลางสารสนเทศขาวสาร
สภามหาวิทยาล ัย เผยแพรและ
ประชาส ัมพ ันธ ส ู การต ัดส ินใจ
ทางการบริหาร 

มุ งเน นหลักธรรมาภิบาล 
โปรงใส 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 คานิยมและวัฒนธรรมของสำนักงานสภามหาวิทยาลัย 

วิสัยทัศน (Vision) 
สำนักงานสภามหาวิทยาลัยเปนองคกรแบบอยางวัฒนธรรมการทำงานเปนทีม 

และมุงเนนพัฒนาองคกรแบบ Smart office 
พันธกิจ (Mission) 

1. สนับสนุนการปฏิบัติงานของสภามหาวิทยาลัยในการปฏิบัติหนาที่ตามมาตรา ๒๒ แหงพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยทักษิณ พ.ศ. 2551 ตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับ และแนวปฏิบัติ 
2. ประสานงานกับมหาวิทยาลัยเพื ่อนำนโยบาย ทิศทาง แผนงาน ยุทธศาสตร มติ ขอสังเกตและ
ขอเสนอแนะของสภามหาวิทยาลัยสูการปฏิบัติ  
3. ติดตามผลการดำเนินงานตามเปาหมายของสภามหาวิทยาลัย วิเคราะหปญหาอุปสรรคการดำเนินงาน 
และรายงานผลตอสภามหาวิทยาลัย เพื่อใหสภามหาวิทยาลัยใชเปนเครื่องมือในการกำกับ ติดตาม และ
สนับสนุนและสงเสริมการดำเนินงาน 
4. ติดตามผลและประเมินผลการปฏิบัติหนาท่ีของกรรมการสภามหาวิทยาลัย 
5. สรรหานายกสภามหาวิทยาลัย กรรมการสภามหาวิทยาลัยผูทรงคุณวุฒิ กรรมการสภามหาวิทยาลัย 
อธิการบดี คณบดี ผู อำนวยการ  และดำเนินการไดมาซึ่งคณะกรรมการชุดตาง ๆ ตามที่กำหนดไวใน
ขอบังคับ ระเบียบ และประกาศท่ีออกโดยสภามหาวิทยาลัย  
6. เปนศูนยกลางเผยแพรขอมูลขาวสารของสภามหาวิทยาลัย ใหบริการจัดหา และสืบคนขอมูล  
7. ประชาสัมพันธขาวสารของสภามหาวิทยาลัยเพื่อสรางความสัมพันธและความรวมมือที่ดีระหวาง       
สภามหาวิทยาลัย ผูบริหารมหาวิทยาลัย ประชาคมของมหาวิทยาลัย รวมท้ังหนวยงานและสังคมภายนอก 

คานิยม (Values) 
                 YES - TSU เคลื ่อนเปลี ่ยนสู อนาคต ดวยการหลอหลอมวัฒนธรรมองคกรขับเคลื ่อนสู
มหาวิทยาลัยนวัตกรรมสังคมชั้นแนวหนาของประเทศ  เปนท่ีพ่ึงของสังคมดวยความรักและความรับผิดชอบ
อันยิ่งใหญและขับเคลื่อนสูอนาคต  
          Y   Yield         มีผลงาน มุงเนนผลงาน 
 E   Efficiency         มุงเนนประสิทธิภาพ 
 S   Secrets         การรักษาความลับ 
          T   Teamwork         การทำงานเปนทีม 
 S    Service mind      มีจิตบริการท่ีดี 
 U   Universal Skill     มีทักษะสากล 

สมรรถนะหลัก 
มีความเชี่ยวชาญในการบริหารจัดการประชุมและการใหบริการท่ีเปนเลิศ 

กลยุทธการพัฒนาสำนักงานสภามหาวิทยาลัย 
ความทาทายท่ี ๑  การขับเคลื่อนแผนกลยุทธสำนักงานสภามหาวิทยาลัยอยางมีประสิทธิภาพ 
ความทาทายท่ี ๒  การบริหารทรัพยากรใหคุมคาและเกิดประโยชนสูงสุด 
ความทาทายท่ี ๓  การบริหารจัดการสารสนเทศเพ่ือการปฏิบัติงานและการตัดสินใจ 
ความทายทาย ๔  การบริหารจัดการเพ่ือการดำเนินงานท่ีมีประสิทธิภาพ  

 
 



 
 

 
 
(3) ลักษณะโดยรวมของบุคลากร (Workforce Profile) 

 บุคลากรของสำนักงานสภามหาวิทยาลัย ในปการศึกษา 2566 มีจำนวนทั้งสิ้น 5 คน ไดแกบุคลากร
สายสนับสนุนวิชาการ จำนวน ๕ คน  
ตาราง OP-1ก (3-1) ตารางลักษณะโดยรวมของบุคลากร 

ตำแหนง คุณวุฒิการศึกษา ประเภท 
ป.ตร ี ป.โท รอยละ พนักงาน ลูกจาง 

เจาหนาท่ีบริหารงานชำนาญการ  1 20 1  
เจาหนาท่ีบริหารงาน 3  60 3  
เจาหนาท่ีบริหารงาน 1  20  1 

 
ตาราง OP-1 ก (3-2) ปจจัยท่ีสงผลตอความผูกพันและความตองการในการพัฒนาตนเองของบุคลากร 

ปจจัยหลัก ผลลัพธ 
 ความม่ันคงและความกาวหนาในหนาท่ีการงาน  
การมีเพ่ือนรวมงานท่ีดีและมีความสัมพันธท่ีด ี  
การไดรับการพัฒนาความรูและความสามารถในการทำงาน  
การทำงานเปนทีม/รวมแรงรวมใจ  
การมีสวนรวมในการดำเนินงานของสำนักงานสภามหาวิทยาลัย  

  

(4) สินทรัพย 
ตาราง OP-1ก (4) อาคารสถานท่ี อุปกรณ เทคโนโลยี และทรัพยสินทางปญญา 

ประเภทสินทรัพย รายละเอียดสินทรัพย 
อาคารสถานท่ี ชั้น 4 อาคาร 18 จำนวน 3 หอง ไดแก หอง 18430 แบงเปนหองเลขานุการสภา

มหาวิทยาลัย  และหองผู ชวยเลขานุการสภามหาวิทยาลัย  หอง 18428 หอง
สำนักงานสภามหาวิทยาลัย และหอง 18429 หองจัดเลี้ยงอาหารวางและเครื่องดื่ม 

ระบบสารสนเทศ 1. ระบบ e-council เปนระบบเสนอเรื ่องเขาระเบียบวาระการประชุมสภา
มหาวิทยาลัย และติดตาม ผลการดำเนินงานตามมติ ขอสังเกตและขอเสนอแนะ 
2. Google form ตอบรับเขาประชุม พิจารณารับรองรายงานการประชุม และ
พิจารณาใหนิสิตสำเร็จการศึกษา 
๓. เว ็บไซต สำน ักงานสภามหาว ิทยาล ัย council.tsu.ac.th  Facebok : 
Tsucouncil Tsuspa 
๔. ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารมหาวิทยาลัย 

อุปกรณ คอมพิวเตอรแบบตั้งโตะ  6 เครื่อง  คอมพิวเตอรแบบพกพา 6 เครื่อง พริ้นเตอร 6 
เครื่อง และโทรศัพทตั้งโตะสำนักงาน 6 เครื่อง  

  

  
 
 
 



 
 

 
(5) สภาวะแวดลอมดานกฎระเบียบขอบังคับ  

ตาราง OP-1 ก(5) กฎระเบียบและขอบังคับท่ีสำคัญ 
กระบวนการท่ีเกี่ยวของ/กระทบ กฎระเบียบ/ขอบังคับ 

ดานการจัดการศึกษา - แนวปฏิบัติตามหลักธรรมาภิบาลในสถาบันอุดมศึกษา ลงวันท่ี 20 
ตุลาคม พ.ศ. 2564  และฉบับท่ี 2 ลงวันท่ี 10 พฤศจิกายน พ.ศ.
2565 

- เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2558  และระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. 2558  

ดานชีวอนามัยและความปลอดภัย - พระราชบัญญัติความปลอดภัย อาชีวอนามัยและสภาพแวดลอมในกา
ทำงาน พ.ศ. 2554  

- ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการ และมาตรการ
ปองกันความเสี่ยงจากโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 สำหรบัสถาน
ประกอบกิจการ พ.ศ. 2563 

ดานบริหารการเงิน - ระเบียบมหาวิทยาลัยทักษิณ วาดวยการบริหารงานการเงินและ
ทรัพยสิน พ.ศ. 2561 

- พ.ร.บ. การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ขอบังคับกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

ดานบริหารจัดการและบริหารงาน

บุคคล 

- พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยทักษิณ พ.ศ. 2551 
- พระราชบัญญัติการอุดมศึกษา พ.ศ. 2562 
- ขอบังคับมหาวิทยาลัยทักษิณ วาดวยการประชุมสภามหาวิทยาลัย 

พ.ศ. 2566 
- ขอบังคับมหาวิทยาลัยทักษิณ วาดวยการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส 

พ.ศ. 2563 
- ขอบังคับมหาวิทยาลัยทักษิณ วาดวยการบริหารงานบุคคลของ

มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 
- ขอบังคับมหาวิทยาลัยทักษิณ วาดวยการจัดระบบบริหารงานใน

มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2567 
ดานคอมพิวเตอร - พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 

2550 และ พ.ศ. 2560 
- พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 

 



 
 

ข.ความสัมพันธระดับองคกร (Organizationl Relationships) 
  (1) โครงสรางองคกร (Organization Structure) 

 



 
 

 (2) ผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย (Students, Other Customers and Stakeholers) 
ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
กรรมการสภามหาวิทยาลัย เอกสารประชุมสภามหาวิทยาลัยมีการตรวจสอบอำนาจและ

หนาที ่ กลั ่นกรองสาระที ่เสนอกระชับ รัดกุม และไดรับ
เอกสารประชุมลวงหนาอยางนอย 5 วัน 

๒. ผูบริหารมหาวิทยาลัย -  เอกสารประชุมสภามหาวิทยาลัยมีการตรวจสอบอำนาจ
และหนาที่ กลั่นกรองสาระที่เสนอกระชับ รัดกุม และไดรับ
เอกสารประชุมลวงหนาอยางนอย 5 วัน 
-  ไดรับแจงมติสภามหาวิทยาลัยรวดเร็ว 

3. บุคลากรของมหาวิทยาลัย ไดรับแจงมติสภามหาวิทยาลัยอยางรวดเร็ว 
 

(3)  ผ ู ส งมอบ และคู ความร วมมือที ่ เป นทางการและไมเป นทางการ (Suppliers, Partners and 
Collaborators) 

ตาราง OP- ข (3) ผูสงมอบและคูความรวมมือท่ีเปนทางการและไมเปนทางการ และผูสงมอบ 
คูความรวมมือ/ผูสงมอบ บทบาทตอระบบงาน ขอกำหนดท่ีสำคัญ 
คูความรวมมือ (ทางการ) 
สำนักงานสภามหาวิทยาลัย 
ศรีนครินทรวิโรฒ 

สน ับสน ุนและแลกเปล ี ่ ยน
ความรู แนวปฏิบัติท่ีดี การสราง
เครือขายความรวมมือ 

ระเบ ียบ/แนวปฏ ิบ ัต ิ ในการ
ดำเนินงานสนับสนุนการปฏิบัติ
หนาท่ีของสภามหาวิทยาลัย 

คูความรวมมือ (ไมเปนทางการ 
กลุมหัวหนาสำนักงานสภามหาวิทยาลัย
ของสถาบันอุดมศึกษาในประเทศ 

สน ับสน ุนและแลกเปล ี ่ ยน
ความรู แนวปฏิบัติท่ีดี การสราง
เครือขายความรวมมือ 

ระเบ ียบ/แนวปฏ ิบ ัต ิ ในการ
ดำเนินงานสนับสนุนการปฏิบัติ
หนาท่ีของสภามหาวิทยาลัย 

ผูสงมอบ 
บริษัท/รานคา จำหนายวัสดุ คร ุภ ัณฑ และ

บริการตาง ๆ ที ่เกี ่ยวของกับ
การดำเนินงานของฝายบริหาร
งาสภามหาวิทยาลัย 

ระเบียบพัสดุและการเงินของ
มหาวิทยาลัย 

 
P. 2 สถานการณของสถาบัน (Oraganizational Situation) 
 ก. สภาพแวดลอมในการแขงขัน (Competitive Environment) 
    (๑) ลำดับในการแขงขัน (Competitive Position) 
        สำนักงานสภามหาวิทยาลัยมีการประชุมระหวางผูบริหารและบุคลากรเพื่อกำหนดประเด็นคูเทียบ
สำหรับการจัดลำดับการแขงขัน โดยเนนประเด็นการเปรียบเทียบที่นำไปสูตัวชี้วัดที่นำไปสูการบรรลุวิสัยทัศนจึง
กำหนดประเด็นเปรียบเทียบที่เนนความเปนเลิศดานการบริการ และมีการกำหนดคูเทียบกับมหาวิทยาลัยสุรนารี 
โดยเปรียบเทียบขอมูลหลักท่ีสำคัญ ไดแก ความพึงพอใจในการใหบริการของฝายเลขานุการสภามหาวิทยาลัย  
 
  



 
 

ตาราง OP-2ก(1) เปรียบเทียบผลการดำเนินงาน  
คูเทียบ ประเด็นเปรียบเทียบ ตัวช้ีวัด หรือผลงาน 

สำนักงานสภามหาวิทยาลัยสุรนาร ี คาเฉลี่ยความพึงพอใจในการใหบริการ (๗.๒ ก ฉ-๒) 
 
 ข. บริบทเชิงกลยุทธ (Strategic Context) ดังแสดงในตาราง OP-2ข 
ตาราง OP-2ข ความทาทายและความไดเปรียบเชิงกลยุทธท่ีสำคัญ   

วัตถุประสงคเชิงกล
ยุทธ (Strategic 

Objectives : SO) 

ความทาทายเชิงกลยุทธ 
(Strategic Challenge : 

SC) 

โอกาสเชิงกลยุทธ 
(Strategic Opportunities 

: Sop) 

กลยุทธท่ีใช 

ดานการบริหารและ
จัดการ 

การปรับระบบการบริหารและ
การจัด การใหเปนแบบองคกร
ยุคใหมที ่มีความคลองตัวสูง
แ ล ะ ม ี ส ม ร ร ถ น ะ ส ู ง  ใ น
ขณะเดียวกันจะตองมีความ
เปนธรรมาภิบาลท่ีดีและมีการ
สนับสนุนขอมูลบนเครือขาย
ส ื ่ อสารท ี ่ ตอบ สนองการ
ปฏิบัติงานของทุกภาคสวน 

1.  บุคลากรมีความเชี่ยวชาญ
และมีคุณภาพ  
2.  มีการใชระบบสารสนเทศ
ของมหาวิทยาลัยทุกระบบใน
การปฏิบัติงานประจำและการ
บ ร ิ ห า ร แ ล ะ จ ั ด ก า ร ง า น
สารสน เทศของผ ู  บร ิหาร
องคกร 

การบริหารและจัดการ
โดยยึดหลักการมีส วน
รวมและหลักธรรมาภิ-
บาล 

ดานทรัพยากรบุคคล กา รป ร ั บ โ ค ร ง ส ร  า ง ข อ ง
มหาวิทยาลัย เปนหนวยงาน
ในกำกับของรัฐที ่ต องพึ ่งพา
ตนเองทางการเงินคอนขางสูง 
ทำใหตองมีการปรับตัวของ
องคกร โดยจะตองปรับปรุง
แ ล ะ พ ั ฒ น า ร ะ บ บ ง า น
สารสนเทศเพ่ิมข้ึน 

1.  งบประมาณสนับสนุนการ
พัฒนาบุคลากรท่ีเพียงพอ 
2.  ผูบริหารมีวิสัยทัศนและ
การปรับตัวท่ีดี 
3.  บุคลากรมีศักยภาพและ
ความพรอมท่ีจะพัฒนาตนเอง 

ศักยภาพของบุคลากร       

 
 ค. ระบบการปรับปรุงผลการดำเนินงาน (PERFRMANCE Improvement System) 
 สำนักงานสภามหาวิทยาลัย มีการประชุมบุคลากรฝายบริหารงานสภามหาวิทยาลัย เพื่อปรับปรุง
กระบวนการและผลการดำเนินงานอยางตอเนื่องดวยวงจรคุณภาพ PDCA, SWOT, ADLI, การจัดการความรู (KM) 
การพัฒนาสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการคุณภาพการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัย (e-council) พัฒนางาน
ประจำดวย LEAN การประเมินคุณภาพการดำเนินงานของสำนักงานสภามหาวิทยาลัย มีการประเมินผลดำเนินงาน
ปละ 1 ครั้ง และใชขอมูลปอนกลับมาเพ่ือเปนแนวทางในการพัฒนาการดำเนินงานในปตอไป 
 
 
 

 
 



สวนท่ี 2 

แนวทางในการดำเนินการจดัการความรู 

1.1 ประชุมบุคลากร กำหนด 

          (1) กลุมเปาหมายในการจัดการความรู คือ บุคลากรของสำนักงานสภามหาวิทยาลัย 

          (2) กำหนดประเด็นในการจัดการความรู 1 เรื่อง การจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน 

1.2 กำหนดวิธีการดำเนินการการจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน โดยกำหนดดำเนินการ ดังนี้ 

(1) ศึกษาหาความรูนำมาใหความรู เรื่อง การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานสงบุคลากร เขารับการอบรมเรื่อง 
การจัดการความรู การจัดทำคูมือปฏิบัติงาน 

(2) สงบุคลากร เขารับการอบรมเรื่อง การจัดการความรู การจัดทำคูมือปฏิบัติงาน 

(3) จัดกิจกรรมและเปลี่ยนความรู เลาประสบการณ โดยหัวหนาสำนักงานสภามหาวิทยาลัยจะถายทอด
ประสบการณความรูเพ่ือใชในการจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน และบุคลากรมาแลกเปลี่ยนประสบการณ 

(4) ศึกษาคูมือการปฏิบัติงานตาง ๆ ซ่ึงเปนคูมือท่ีดีจากสถาบันการศึกษาตาง ๆ โดยหัวหนาสำนักงาน 
สภามหาวิทยาลัย นำตัวอยางการจัดทำคูมือปฏิบัติงานท่ีดีของบุคลากรใน สถาบันการศึกษาตาง ๆ  
มาถายทอดและแลกเปลี่ยนเรียนรูกัน 

(5) รวบรวมองคความรูท่ีไดจากการศึกษาเอกสาร การถายทอดความรู การศึกษาจากตัวอยาง การจัดคูมือ
การปฏิบัติงานท่ีดี การเขารับการอบรม และการแลกเปลี่ยนเรียนรูซ่ึงกันและกัน นำมาจัดทำเปนแนว
ปฏิบัติท่ีดีในการจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน 

(6) เผยแพร แนวปฏิบัติท่ีดีในการจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน ในเว็บไซตของฝายสำนักงานสภามหาวิทยาลัย 

(7) สำนักงานสภามหาวิทยาลัย จัดทำคูมือการปฏิบัติงานของสำนักงานสภามหาวิทยาลัยเพ่ือใชเปนแนว
ทางการปฏิบัติงาน ปละ 1 เรื่อง 

(8) เผยแพรคูมือการปฏิบัติงานในเว็บไซตของสำนักงานสภามหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 



กิจกรรม/โครงการการจัดการความรูของสำนักงานสภามหาวิทยาลัย ประจำปการศึกษา 2566 

เรื่อง “การจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน” 

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/ผูนำไปใชงาน 

1. ใหความรู เรื่อง การ
จัดทำคูมือการปฏิบัติงาน 
 

√ √ √ √ √ √ √      ประชุมสำนักงานสภามหาวิทยาลัย 

2. หัวหนาสำนักงาน 
สภามหาวิทยาลัย 
แลกเปลีย่นประสบการณ 
ความรู เรื่องการจัดทำ
คูมือการปฏิบัติงานท่ีดีกับ
บุคลากร 
 

     √       ถายทอดความรู นำคูมือการปฏิบัติงานของ
มหาวิทยาลัยมาใหดูเปนตัวอยาง 

3. รวบรวมความรูท่ีได
จากการแลกเปลี่ยนเรียนรู 
ท้ังจากการแลกเปลี่ยน
เรียนรูและจากเอกสาร 
การประชุมมาจัดทำเปน
เอกสารแนวปฏิบัติท่ีดีใน
การจัดทำคูมือปฏิบัติงาน 
 

      √      นำความรูท่ีไดมาสรุป แนวทางการปฏิบัติท่ีดี
มหาวิทยาลัยมาใหดูเปนตัวอยาง 

4. นำความรูท่ีไดรับมา
จัดทำเปนคูมือการ

     √ √ √     จัดทำคูมือการประเมินผูบริหารมหาวิทยาลัย
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/ผูนำไปใชงาน 

ปฏิบัติงาน อยางนอย  
ปละ 1 เรื่อง 
 
5. พิจารณาคูมือการ
ปฏิบัติงาน (ครั้งท่ี 1) 
 

       √     ประชุมสำนักงานสภามหาวิทยาลัย 

6. พิจารณาคูมือการ
ปฏิบัติงาน (ครั้งท่ี 2) 
 

        √    ประชุมสำนักงานสภามหาวิทยาลัย 

7. เผยแพรแนวปฏิบัติท่ีดี
ในการจัดคูมือปฏิบัติงาน
ใหบุคลากรของสำนักงาน
สภามหาวิทาลัย 
 

        √ √   ประชุมสำนักงานสภามหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 



แผนการจัดการความรูของสำนักงานสภามหาวิทยาลัย 

เรื่อง การจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน 

ลำดับท่ี กิจกรรมการโครงการ ตัวชี้วัด เปาหมาย ระยะเวลาดำเนินการ งบประมาณ ผูรับผิดชอบ 
1. ใหความรูแกบุคลากร จำนวนบุคลากรท่ี

ไดรับการพัฒนา 
รอยละ 100 มิถุนายน 2566 –  

พฤษภาคม 2567 
- หัวหนาสำนักงาน

สภามหาวิทยาลัย 

2. การจัดกิจกรรม KM แลกเปลี่ยน
ประสบการณ ความรูในการจัด
ประชุมสภามหาวิทยาลัย 

จำนวนกิจกรรม 1 โครงการ มิถุนายน 2566 –  
พฤษภาคม 2567 

- หัวหนาสำนักงาน
สภามหาวิทยาลัย 

3. คูมือปฏิบัติงาน จำนวนคูมือ 1 เรื่อง มิถุนายน 2566 –  
พฤษภาคม 2567 

- หัวหนาสำนักงาน
สภามหาวิทยาลัย 

 




