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ค ำน ำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้นี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็น
แนวทางในการด าเนินงานด้านการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ ที่ครอบคลุมถึงขั้นตอนของกระบวนการ
สร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้  อันได้แก่ การแต่งตั้งคณะกรรมการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้  การจัด
ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานโครงการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้  การประสานงานกับเครือข่าย/
หน่วยงานท้องถิ่น เพ่ือส ารวจความต้องการชุมชน การด าเนินการประชาสัมพันธ์โครงการสร้างองค์ความรู้ใน
แหล่งเรียนรู้ ให้กับ นักศึกษา, ประชาชนทั่วไปในชุมชนเทศบาลต าบล และชุมชนในเขตพ้ืนที่ใกล้เคียง การจัด
กิจกรรมโครงการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้  ติดตามประเมินผลการน าไปใช้ประโยชน์ และประเมินผล
ความส าเร็จของโครงการ การเบิกจ่ายเงินโครงการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ และการจัดท ารายงานสรุปผล
การด าเนินโครงการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ ให้สามารถน ากระบวนการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ไป
ปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน 

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 3) นิยาม
ศัพท์เฉพาะ 4) หน้าที่ความรับผิดชอบ 5) ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 6) ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 7) กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน (เดิม และใหม่) 
 8) มาตรฐานการปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล 

คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของคู่มือฉบับ
นี้ เพ่ือน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ 
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 1 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู ้

1. วัตถปุระสงค์     
 1) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของกระบวนการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ ส าหรับ
บุคลากรที่เก่ียวข้อง  
 2) เพ่ือเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการสร้างองค์ความรู้ใน
แหล่งเรียนรู้ ของหน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
    
2. ขอบเขตของกระบวนการ   
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนของกระบวนการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ ทั้งหมด 
7 กิจกรรม ได้แก่ 1) การแต่งตั้งคณะกรรมการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้  2) การจัดประชุม
คณะกรรมการด าเนินงานโครงการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้  3) การประสานงานกับเครือข่าย/
หน่วยงานท้องถิ่น เพ่ือส ารวจความต้องการชุมชน 4) การด าเนินการประชาสัมพันธ์โครงการสร้างองค์ความรู้
ในแหล่งเรียนรู้ ให้กับ นักศึกษา, ประชาชนทั่วไปในชุมชนเทศบาลต าบล และชุมชนในเขตพ้ืนที่ใกล้เคียง 5) 
การจัดกิจกรรมโครงการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้  ติดตามประเมินผลการ น าไปใช้ประโยชน์          
และประเมินผลความส าเร็จของโครงการ 6) การเบิกจ่ายเงินโครงการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้      
และ 7) การจัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินโครงการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้  
 
3. นิยามศัพท์เฉพาะ 

มาตรฐาน หมายถึง สิ่งที่เอาเป็นเกณฑ์ส าหรับเทียบก าหนด ทั้งในด้านปริมาณ และคุณภาพ 
(พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542) 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายถึง ผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์ที่
น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ โดยมีกรอบในการพิจารณาก าหนดมาตรฐานหลายๆ 
ด้าน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงานหน่วยงานกลาง
จ าเป็นต้องก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะของงานประเภทนั้นๆ 
ด้วย 
 องค์ความรู้ หมายถึง  ความรู้ที่อยู่ในศาสตร์ ได้แก่ ความคิดรวบยอด หลักการ วิธีการ ที่อยู่ใน
ต ารา อยู่ในห้องสมุด ซึ่งอยู่ภายนอกตัวบุคคล ที่สั่งสมกันมาเพ่ือให้คนรุ่นหลังได้เรียนรู้ โครงสร้างความรู้ 
หมายถึง ความรู้ที่อยู่ภายในตัวบุคคล ที่เกิดจากการเรียนรู้ของบุคคลนั้นๆ ซึ่งไม่ได้ลอกเลียนมาจากองค์
ความรู้ แต่ผู้เรียนต้องสร้างขึ้นมาด้วยตนเอง เป็นความรู้ที่เกิดขึ้นใหม่ เมื่อพัฒนาโครงสร้างความรู้ต่อไปก็
สามารถสร้างผลงานเป็นองค์ความรู้ให้คนอ่ืนค้นคว้าได้ และองค์ความรู้ยังเป็นความรู้ที่เกิดขึ้นต่อเรื่องใด
เรื่องหนึ่ง ซึ่งอาจเกิดขึ้นจากการถ่ายทอดจากประสบการณ์ หรือ จากการวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูล 
โดยความรู้เกิดขึ้นนั้นผู้รับสามารถน าไปใช้ได้โดยตรง หรือสามารถน ามาปรับใช้ได้ เพ่ือให้เหมาะกับ
สถานการณ์หรืองานที่กระท าอยู่เป็นความรู้ที่เกิดขึ้นต่อเรื่องใดเรื่องหนึ่ง โดยความรู้ที่เกิดขึ้นนั้นผู้รับ
สามารถน าไปใช้ในลักษณะต่าง ๆ ได ้
 แหล่งเรียนรู้ หมายถึง ถิ่น ที่อยู่ บริเวณ บ่อเกิด แห่ง ที่หรือศูนย์ความรู้ที่ให้เข้าไปศึกษาหา
ความรู้ ความเข้าใจ และความช านาญ ซึ่งแหล่งเรียนรู้จึงอาจเป็นไปได้ทั้งสิ่งที่เป็นธรรมชาติ หรือสิ่งที่
มนุษย์สร้างขึ้น เป็นได้ท้ังบุคคล สิ่งมีชีวิต และไม่มีชีวิต และแหล่งเรียนรู้อาจจะอยู่ในห้องเรียนในโรงเรียน
หรือนอกโรงเรียนก็ได้ ทั้งยังเป็นพ้ืนที่ในการรวบรวมองค์ความรู้ เพ่ือบริการ ถ่ายทอดรายละเอียดองค์
ความรู้นั้นๆ ไปสู่ผู้รับบริการได้โดยตรง ท าให้เกิดการเรียนรู้และปฏิบัติได้ด้วยตนเอง 



 

 2 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู ้

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  

ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ผู้บริหารระดับมหาวิทยาลัย 
 

1. มอบนโยบายและเกณฑ์มาตรฐานการประกันคุณภาพด้านการ
วิจัยและบริการวิชาการ 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานด้านการวิจัยและบริการ
วิชาการ ระดับมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 ผู้บริหารระดับหน่วยงาน 
 

1. ลงนามแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานโครงการการสร้างองค์
ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ 
2. ติดตามและประเมินผลการจัดการด าเนินโครงการสร้างองค์
ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ 

คณะกรรมการด าเนินงาน 1. ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการด าเนินงานโครงการสร้าง
องค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ 
2. ด าเนินการประสานงานกับเครือข่าย/หน่วยงานท้องถิ่น เพ่ือ
ส ารวจความต้องการชุมชน 
3. ด าเนินการประชาสัมพันธ์โครงการสร้างองค์ความรู้ในแหล่ง
เรียนรู้ ให้กับ นักศึกษา, ประชาชนทั่วไปในชุมชนเทศบาลต าบล 
และชุมชนในเขตพ้ืนที่ใกล้เคียง 
4. ด าเนินกิจกรรมโครงการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ 
5. ด าเนินการประเมินผลการน าไปใช้ประโยชน์ และประเมินผล
ความส าเร็จของโครงการ 
6. ด าเนินการเบิกจ่ายเงินโครงการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ 
7. ด าเนินการจัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินโครงการการสร้าง
องค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ 

 
 
5. ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ผู้ส่งมอบ/ผู้รับบริการ/ 
ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย/คู่ความร่วมมือ 

ความต้องการ 

ผู้ส่งมอบ : กองการศึกษา ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม เพื่อสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรยีนรู้และบริการ
ทางวิชาการแก่ชุม ให้แก่นักศึกษา ชุมชน
เทศบาลต าบลคลองโยง และชุมชนในเขตพื้นท่ี
ใกล้เคียง มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
วิทยาเขตนครปฐม 

ผู้รับบริการ : นักศึกษา, ประชาชนทั่วไปในชุมชนเทศบาล
ต าบลคลองโยง และชุมชนในเขตพื้นที่ใกล้เคียง   

เพื่อให้ผู้เข้าเยี่ยมชมแหล่งเรียนรู้ได้รับความรู้
จากแหล่งเรียนรู้บริการวิชาการของส านักงาน
วิทยาเขตนครปฐม ที่เป็นประโยชน์แก่ส่วนรวม
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ผู้ส่งมอบ/ผู้รับบริการ/ 
ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย/คู่ความร่วมมือ 

ความต้องการ 

และสอดคล้องกับความต้องการของชุมชนและ
ท้องถิ่น 

ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย :  
      1. กองการศึกษา ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม  
      2. เทศบาลต าบลคลองโยง 

เพื่อให้ผู้เข้าเยี่ยมชมแหล่งเรียนรู้ได้รับความรู้ที่
เกิดจากการพัฒนาองค์ความรู้ใหม่ให้มีความทัน
ต่อยุคสมัย เพิ่มช่องทางการถ่ายทอดองค์ความรู้
ในรูปแบบที่เหมาะสมต่อสถานการณ์ 

คู่ความร่วมมือ : เทศบาลต าบลคลองโยง เป็นศูนย์กลางการสร้างองค์ความรู้ในแหล่ง
เรียนรู้ ภายในมหาวิทยาลัยราชภฏัสวนสุนันทา 
วิทยาเขตนครปฐม โดยผ่านกระบวนการ
ถ่ายทอดความรู้ ฝึกอบรม และเรยีนรู้ร่วมกัน 

 
5.2 กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
    

 - ไม่มี 
  

6. ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
  

ข้อก าหนดที่ส าคัญ  ที่มาของข้อก าหนดที่ส าคัญ 

ความต้องการ/ความคาดหวัง กฎหมาย 
ระเบียบ 
ข้อบังคับ ผู้ส่งมอบ 

ผู้เรียน/ผู้รับ 
บริการ 

ผู้มีส่วนได้/ 
ส่วนเสีย 

คู่ความ
ร่วมมือ 

องค์ความรู้ที่เพิ่มข้ึนตอบสนองความ
ต้องการของผู้เยี่ยมชมแหล่งเรียนรู้
และการประเมินผลความส าเร็จของ
การด าเนินงานแหลง่เรียนรู้บริการ
วิชาการ ทัง้ 3 ด้าน ประกอบด้วย 1) 
ด้านความรู้ความเข้าใจของ
ผู้รับบริการ 2) ด้านความพึงพอใจ
ของผู้รับบริการ และ 3) ดา้นการน า
ความรู้ไปใชป้ระโยชน์ของผู้รับบริการ 

     
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  7.1 กระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  
        7.1.1 ผังกระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  (เดิม) 
 
 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
(ผังกระบวนการปฏิบัติงานเดิม) 

FM-WM-03 
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 7.1.2 ผังกระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  (ใหม่)  
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ผังกระบวนการปฏิบัติงานใหม่) 

FM-WM-03 
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7.2 วิธกีารปฏิบัติงานทีม่คีุณภาพ (Quality Work Instruction : QWI) 
  QWI – 001 : การแต่งตั้งคณะกรรมการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ 
  QWI – 002 : การจัดประชุมคณะกรรมการด าเนินงานโครงการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ 
  QWI – 003 : การประสานงานกับเครือข่าย/หน่วยงานท้องถิ่น เพ่ือส ารวจความต้องการชุมชน 
  QWI – 004 : การด าเนินการประชาสัมพันธ์โครงการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ ให้กับ 
นักศึกษา, ประชาชนทั่วไปในชมุชนเทศบาลต าบล และชุมชนในเขตพ้ืนที่ใกล้เคียง 
  QWI – 005 : การจัดกิจกรรมโครงการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ ติดตามประเมินผลการ        
น าไปใช้ประโยชน์ และประเมินผลความส าเร็จของโครงการ 
  QWI – 006 : การเบิกจ่ายเงินโครงการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ 
  QWI – 007 : การจัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินโครงการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ 
 

 
 
 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
QWI – 001 : การแต่งตั้งคณะกรรมการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ 

ค าจ ากัดความ :  
การแต่งตั้งคณะกรรมการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ หมายถึง การแต่งตั้งคณะกรรมการสร้างองค์ความรู้
ในแหล่งเรียนรู้ เพื่อก าหนดบทบาทและหน้าที่ เพื่อด าเนินกิจกรรมโครงการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ส ารวจรายชื่อผูบ้ริหารและบคุลากรสาย
สนับสนนุวิชาการทีป่ฏิบัติงานดา้นการสรา้ง
องค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ 

ต.ค. - กองการศึกษา
ส านักงานวทิยา
เขตนครปฐม 

- 
 

2. จัดท าค าสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงานโครงการสร้างองค์ความรู้ในแหล่ง
เรียนรู ้

ต.ค. - กองการศึกษา
ส านักงานวทิยา
เขตนครปฐม 

- 
 

3. เสนอค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงานโครงการสร้างองค์ความรู้ในแหล่ง
เรียนรู ้ให้ผู้บริหารหน่วยงานพิจารณาอนุมัติ 

ต.ค. - กองการศึกษา
ส านักงานวทิยา
เขตนครปฐม 

- 
 

4. จัดส่งค าสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงาน แก่คณะกรรมการด าเนินงาน
โครงการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ เพื่อ
รับทราบ 

ต.ค. - กองการศึกษา
ส านักงานวทิยา
เขตนครปฐม 

ค าสั่งแต่งตัง้
คณะกรรมการ
ด าเนินงานโครงการสร้าง
องค์ความรู้ในแหล่ง
เรียนรู้ 
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วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
QWI – 002 : การจัดประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน 

โครงการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ 
ค าจ ากัดความ :  
การจัดประชุมคณะกรรมการด าเนินงานโครงการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้  หมายถึง การจัดประชุม
คณะกรรมการด าเนินงานโครงการฯ เพื่อวางแผนและมอบหมายความรับผิดชอบให้แก่คณะกรรมการ
คณะกรรมการด าเนินงานโครงการฯ เพื่อเตรียมความพร้อมในการจัดกิจกรรมโครงการ 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. จัดท าระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการด าเนินงานโครงการสร้างองค์
ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ 
       - ก าหนดวันจัดประชุม 
       - จองห้องประชุม 
       - จัดเตรียมเอกสารการประชุม 

พ.ย. - กองการศึกษา
ส านักงานวทิยา
เขตนครปฐม 

ระเบียบวาระการประชุม
ด าเนินงานโครงการสร้าง
องค์ความรู้ในแหล่ง
เรียนรู้ 

2. จัดท าบันทึกเชิญประชุมคณะกรรมการ
ด าเนินงานโครงการสร้างองค์ความรู้ในแหล่ง
เรียนรู ้

พ.ย. - กองการศึกษา
ส านักงานวทิยา
เขตนครปฐม 

บันทึกเชิญประชุม
คณะกรรมการ
ด าเนินงานโครงการสร้าง
องค์ความรู้ในแหล่ง
เรียนรู้ 

3. จัดประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน
โครงการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ 
        - ก าหนดแผนการด าเนินกิจกรรม 
 

พ.ย. - กองการศึกษา
ส านักงานวทิยา
เขตนครปฐม 

- 

4. จัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการ
ด าเนินงานโครงการสร้างองค์ความรู้ในแหล่ง
เรียนรู ้

พ.ย. - กองการศึกษา
ส านักงานวทิยา
เขตนครปฐม 

รายงานการประชุม
คณะกรรมการ
ด าเนินงานโครงการสร้าง
องค์ความรู้ในแหล่ง
เรียนรู้ 
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วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
QWI – 003 : การประสานงานกับเครือข่าย/หน่วยงานท้องถิ่น  

เพื่อส ารวจความต้องการชุมชน 
ค าจ ากัดความ :  
การประสานงานกับเครือข่าย/หน่วยงานท้องถิ่น หมายถึง การติดต่อสื่อสารกับเครือข่ายความร่วมมือทาง
วิชาการ (MOU) หรือหน่วยงานชุมชนท้องถิ่นที่เก่ียวข้อง เพื่อให้เกิดการร่วมมือในการด าเนินกิจกรรมโครงการ
สร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ และมีความสอดคล้องตรงตามวัตถุปประส่งค์ของโครงการ 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. จัดท าบันทึกถึงเครือข่าย/หน่วยงาน
ท้องถิ่น เพื่อขอความอนุเคราะห์เข้าร่วม
หารือในการด าเนินกิจกรรมโครงการสร้าง
องค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ 

ธ.ค. - กองการศึกษา
ส านักงานวทิยา
เขตนครปฐม 

 

2. จัดท าระเบียบวาระการประชุมร่วมกับ
เครือข่าย/หน่วยงานท้องถิ่น 
       - ก าหนดวันจัดประชุม 
       - ก าหนดสถานที่จัดประชมุ 
       - จัดเตรียมเอกสารการประชุม 

ธ.ค. - กองการศึกษา
ส านักงานวทิยา
เขตนครปฐม 

ระเบียบวาระการประชุม
ด าเนินงานโครงการสร้าง
องค์ความรู้ในแหล่ง
เรียนรู้ 

3. จัดประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน
ร่วมกับเครือข่าย/หน่วยงานท้องถิ่น เพื่อร่วม
หารือแนวทางการด าเนินงานโครงการสร้าง
องค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ ให้ตรงตาม
วัตถุประสงค์ เพื่อให้เกิดประโยชน์สงูสุดต่อ
ชุมชนท้องถิ่นโดยรอบวทิยาเขตนครปฐม 

ธ.ค. - กองการศึกษา
ส านักงานวทิยา
เขตนครปฐม 

- 

4. จัดท ารายงานการประชุมร่วมกับ
เครือข่าย/หน่วยงานท้องถิ่น 

ธ.ค. - กองการศึกษา
ส านักงานวทิยา
เขตนครปฐม 

รายงานการประชุม
ร่วมกับเครือข่าย/
หน่วยงานท้องถิ่น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 9 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู ้

 
 
 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
QWI – 004 : การด าเนินการประชาสัมพันธ์ 

โครงการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ ให้กับนักศึกษา, ประชาชนทั่วไป 
ในชุมชนเทศบาลต าบล และชุมชนในเขตพื้นที่ใกล้เคียง 

ค าจ ากัดความ :  
การประชาสัมพันธ์โครงการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ หมายถึง การประชาสัมพันธ์วัตถุประสงค์ และ
ก าหนดการด าเนินกิจกรรมโครงการฯ เพื่อเผยแพร่ไปสู่กลุ่มเป้าหมายให้เข้าร่วมกิจกรรมโครงการสร้างองค์
ความรู้ในแหล่งเรียนรู ้

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ก าหนดรูปแบบการประชาสมัพันธ์ให้ตรง
ตามวัตถุประสงค์ของโครงการสร้างองค์
ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ 

ม.ค. - กองการศึกษา
ส านักงานวทิยา
เขตนครปฐม 

- 

2. จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ในรปูแบบตา่งๆ 
ได้แก ่
      2.1 จัดท าโปสเตอร์ 
      2.2 จัดท าแผ่นพบั 
      2.3 จัดท าประชาสัมพนัธ์ผา่นสื่อ
ออนไลน์ เชน่ Facebook, Application 
LINE 

พ.ย. - กองการศึกษา
ส านักงานวทิยา
เขตนครปฐม 

- 

3. จัดท าบันทึกเพื่อขอประชาสมัพันธ์
โครงการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ ไป
ยังหน่วยงานตา่งๆ 

พ.ย. - กองการศึกษา
ส านักงานวทิยา
เขตนครปฐม 

บันทึกเพื่อขอ
ประชาสัมพนัธ์โครงการ
สร้างองค์ความรู้ในแหล่ง
เรียนรู้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 10 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู ้

 
 
 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
QWI – 005 : การจัดกิจกรรมโครงการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ 

ค าจ ากัดความ :  
การจัดกิจกรรมโครงการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ หมายถึง การจัดกิจกรรมโครงการสร้างองค์
ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ให้ตรงตามวัตถุประสงค์ของโครงการ โดยผู้เข้าร่วมกิจกรรมจะได้รับองค์ความรู้ที่เป็น
ประโยชน์สามารถน าไปประยุกต์ใช้ในชีวิตประจ าวันได้ 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ก าหนดรูปแบบการจัดกิจกรรมโครงการ
สร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู ้

ม.ค. – มิ.ย - กองการศึกษา
ส านักงานวทิยา
เขตนครปฐม 

- 

2. การจัดเตรียมสถานที่จัดกิจกรรมโครงการ
สร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้  

ม.ค. – มิ.ย - กองการศึกษา
ส านักงานวทิยา
เขตนครปฐม 

- 

3. จัดกิจกรรมถ่ายทอดองค์ความรู้ในแหล่ง
เรียนรูต้ามแผนการด าเนินงานกิจกรรม
โครงการ โดยผา่นกระบวนการถ่ายทอด
ความรู้ ฝึกอบรม และเรียนรู้ร่วมกัน 
ตลอดจนการถ่ายทอดผ่านสื่อในช่องทาง
ต่างๆ  

ม.ค. – มิ.ย - กองการศึกษา
ส านักงานวทิยา
เขตนครปฐม 

- 

4. ติดตามประเมินผลการน าไปใช้ประโยชน์ 
และประเมินผลความส าเร็จของโครงการ 

ม.ค. – มิ.ย - กองการศึกษา
ส านักงานวทิยา
เขตนครปฐม 

รายงานผลการน าไปใช้
ประโยชน์ และ
ประเมินผลความส าเร็จ
ของโครงการ 
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วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
QWI – 006 : การเบิกจ่ายเงินโครงการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ 

ค าจ ากัดความ :  
การเบิกจ่ายเงินโครงการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ หมายถึง การเบิกจ่ายเงินที่ใช้ในโครงการสร้าง
องค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู ้กับฝ่ายการเงินและพัสดุของหน่วยงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. จัดท าบันทึกยืมเงินทดลองราชการจาก
หน่วยงาน (ส านักงานวทิยาเขตนครปฐม) 

ก.ค. - กองการศึกษา
ส านักงานวทิยา
เขตนครปฐม 

- 

2. รวบรวมเอกสาร/ใบส าคัญรับเงินต่างๆ ที่
เก่ียวของกับการใช้จ่ายเงินโครงการสร้างองค์
ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ 

ก.ค. - กองการศึกษา
ส านักงานวทิยา
เขตนครปฐม 

- 

3. จัดส่งเอกสาร/ใบส าคัญรบัเงินต่างๆ ที่
เก่ียวของกับการใช้จ่ายเงินโครงการสร้างองค์
ความรู้ในแหล่งเรียนรู ้ไปยังฝ่ายการเงินและ
พัสดุ (ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม) เพื่อคืน
เงินทดลองราชการ 

ก.ค. - กองการศึกษา
ส านักงานวทิยา
เขตนครปฐม 

ใบส าคัญรับเงนิ 
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วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
QWI – 007 : การจัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินโครงการ 

สร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ 
ค าจ ากัดความ :  
การจัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินโครงการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ หมายถึง การจัดท ารายงาน
สรุปผลการด าเนินโครงการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ รวบรวมข้อมูลผลการด าเนินงานที่เก่ียวข้องกับการ
ให้บริการองค์ความรู้แก่ผู้เข้าเยี่ยมชมแหล่งเรียนรู ้

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รวบรวมข้อมูลผลการด าเนินงานที่
เกี่ยวข้องกับการให้บริการองค์ความรู้แก่ผู้เข้า
เยี่ยมชมแหล่งเรียนรู้ 

ส.ค.  - 

2. รวบรวมข้อมูลจ านวนของผู้เข้าเยี่ยมชม
องค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ 

ส.ค.  - 

3. รวบรวมข้อมูลผู้เข้าเยี่ยมชมที่สามารถน า
องค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ไปใชป้ระโยชน์ 

ส.ค.  รายงานการน าองค์
ความรู้ไปใชป้ระโยชน ์

4. จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินโครงการ
สร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ 

ส.ค.  เล่มรายงานสรุปผลการ
ด าเนินโครงการสร้างองค์
ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ 

 
7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

   
รหัส ชื่อแบบฟอร์ม 

FM–RES-01 แบบฟอร์มใบเซ็นชื่อผู้เข้าเยี่ยมชมโครงการ 
FM–RES-02 แบบฟอร์มสรุปการน าองค์ความรู้ไปใช้ประโยชน์  
FM–RES-03 แบบฟอร์มการสรุปผลการประเมินโครงการ 
FM–RES-04 แบบฟอร์มใบส าคัญรบัเงิน 
FM–RES-05 แบบฟอร์มรายงานผลการด าเนนิโครงการ 

 
 7.4 เอกสารอ้างอิง 
  1. คู่มือประเมินผลการปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2565 
  2. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานโครงการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ 
  3. รายงานผลการด าเนินโครงการ 
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8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

  1. จ านวนองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ที่เพ่ิมขึ้นในส านักงานวิทยาเขตนครปฐม 
             ตัวช้ีวัด : จ านวนองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ที่เพ่ิมข้ึน 
   เป้าหมาย : 1 องค์ความรู้ 
 
  2. จ านวนผู้เข้าเยี่ยมชมแหล่งเรียนรู้ในส านักงานวิทยาเขตนครปฐม 
   ตัวช้ีวัด : จ านวนผู้เข้าเยี่ยมชมแหล่งเรียนรู้ 
   เป้าหมาย : 150 คน 
 
9. ระบบติดตามประเมินผล 
 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ นั้น  
มีระบบการติดตามประเมินผลการด าเนินงานของกระบวนการ ดังนี้ 
 
 

กิจกรรม 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ ผู้ก ากับ 

1. ก าหนดผู้รบัผิดชอบและระยะเวลาใน
การติดตามประเมนิผลการด าเนนิงาน
ของ กระบวนการ 

ตุลาคม ผู้อ านวยการ 
กองการศึกษา 

สถาบนัวิจัย
และพัฒนา 

2. ด าเนนิการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
มิถุนายน, กันยายน 

เจ้าหน้าที่ฝา่ยวิจัย 
และบริการวิชาการ 

สถาบนัวิจัย
และพัฒนา 

3. รวบรวมและสรุปผลการติดตาม
ประเมินผลการด าเนนิงานของ
กระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
มิถุนายน, กันยายน 

เจ้าหน้าที่ฝา่ยวิจัย 
และบริการวิชาการ 

สถาบนัวิจัย
และพัฒนา 

4. รายงานผลการติดตามประเมนิผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ข้อเสนอแนะในการ
ปรับปรุงกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
มิถุนายน, กันยายน 

เจ้าหน้าที่ฝา่ยวิจัย 
และบริการวิชาการ 

สถาบนัวิจัย
และพัฒนา 

5. น าข้อเสนอแนะมาปรับปรุง
กระบวนการ 

มีนาคม, กันยายน เจ้าหน้าที่ฝา่ยวิจัย 
และบริการวิชาการ 

สถาบนัวิจัย
และพัฒนา 

6. ประเมินผลความส าเร็จของการ
ด าเนินงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ตุลาคมของปีถัดไป ผู้อ านวยการส านักงาน
วิทยาเขตนครปฐม/

ผู้อ านวยการ 
กองการศึกษา 

สถาบนัวิจัย
และพัฒนา 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 

หนังสืออนุมัติกระบวนการปฏิบัติงาน 
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หนังสือรับรองกระบวนการปฏิบัติงาน 

 
     ข้าพเจ้านางสาวแคชรินทร์ ทับทิมเทศ ต าแหน่งรักษาราชการแทนผู้อ านวยการกอง
การศึกษา ได้พิจารณาและเห็นชอบกับกระบวนการปฏิบัติงานการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้         
ในฐานะผู้บังคับบัญชาและดูแลของฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ กองการศึกษา วิทยาเขตนครปฐม 
 
  โดยยินยอมให้ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ กองการศึกษา วิทยาเขตนครปฐม                   
น ากระบวนการปฏิบัติงานการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ มาใช้ในหน่วยงานตั้งแต่วันที่ 17 ธันวาคม 
พ.ศ.2564 เป็นต้นไป   
 
                          ให้ไว้  ณ  วันที่ 17 ธันวาคม 2564 

      
          
                             
                                                        (นางสาวแคชรินทร์ ทับทิมเทศ) 
                                                  รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองการศึกษา  
                                              มหาวิทยาลัยราชภฏัสวนสุนันทา วิทยาเขตนครปฐม 
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ภาคผนวก ข 
แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
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FM–RES-01 
แบบฟอร์มใบเซ็นชื่อผู้เข้าเยี่ยมชมโครงการ 
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ใบเซ็นชื่อผู้เข้าเยี่ยมชมโครงการ……………………………..................………….. 
วันที่.................................. เวลา........................................... 

ณ......................................................................... 
 

ล าดับที่ ชื่อ-สกุล เวลา หมายเหตุ 
1  08.30-16.30 น.  
2  08.30-16.30 น.  
3  08.30-16.30 น.  
4  08.30-16.30 น.  
5  08.30-16.30 น.  
6  08.30-16.30 น.  
7  08.30-16.30 น.  
8  08.30-16.30 น.  
9  08.30-16.30 น.  
10  08.30-16.30 น.  
11  08.30-16.30 น.  
12  08.30-16.30 น.  
13  08.30-16.30 น.  
14  08.30-16.30 น.  
15  08.30-16.30 น.  
16  08.30-16.30 น.  
17  08.30-16.30 น.  
18  08.30-16.30 น.  
19  08.30-16.30 น.  
20  08.30-16.30 น.  
21  08.30-16.30 น.  
22  08.30-16.30 น.  
23  08.30-16.30 น.  
24  08.30-16.30 น.  
25  08.30-16.30 น.  
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FM–RES-02 
แบบฟอร์มสรุปการน าองค์ความรู้ไปใช้ประโยชน์ 

 

 

 

 

 

 

 



 

 21 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู ้

 



 

 22 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู ้

 
 

 

 

 



 

 23 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู ้

 
 
 
 
 
 

FM–RES-03 
แบบฟอร์มการสรุปผลการประเมินโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 24 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู ้

 
 

 



 

 25 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู ้

 
 
 
 
 
 
 

FM–RES-04 
แบบฟอร์มใบส าคัญรับเงิน 

 

 

 

 

 

 



 

 26 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู ้

 
 



 

 27 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู ้

 
 



 

 28 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู ้

 
 
 
 
 
 

FM–RES-05 
แบบฟอร์มรายงานสรุปผลการด าเนินโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 29 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู ้

 

 

 



 

 30 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู ้

 

 

 



 

 31 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู ้

 

 



 

 32 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู ้

 

 

 



 

 33 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู ้

 

 

 



 

 34 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู ้

 

 

 



 

 35 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู ้

 

 

 



 

 36 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู ้

 

 

 



 

 37 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู ้

 

 

 



 

 38 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 39 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู ้

 

 

 



 

 40 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู ้

 

 

 



 

 41 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู ้

คณะผู้จัดท า 

คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ 

 
1. นางสาวแคชรินทร์   ทับทิมเทศ ที่ปรึกษา 
2. นายอ านาจ   บุญถนอม รักษาการหัวหน้าฝ่ายทะเบียนและประมวลผล  
3. ที่ ร.ต.อรรถพล  เทิดขวัญชัย รักษาการหัวหน้าฝ่ายพัฒนานักศึกษา  
4. นางสาวนริสา   รวดเร็ว  นักวิชาการศึกษา  
5. นางสาวภิญญาพัชญ์  คงสอน  นักวิชาการศึกษา  
6. นางสาวกังสดาร  แตงน้อย  นักวิชาการศึกษา  
7. นายอดิศักดิ์    ชูชาติ  นักวิชาการคอมพิวเตอร์  
8. นางทิฆัมพร   อิสริยอนันต์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
9. นางสาวพัชรินทร์  เจริญพร  นักวิชาการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 


