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ค ำน ำ 

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 หมวด 3 มาตรา 11 
ส่วนราชการ มีหน้าที่พัฒนาความรู้ในส่วนราชการ เพื่อให้มีลักษณะเป็นองค์การแห่งการเรียนรู้อย่างสม ่า เสมอ    
โดยต้องรับรู้ข้อมูลข่าวสารสามารถประมวลผลความรู้ในด้านต่าง ๆ เพื่อน่ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติราชการได้
อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเหมาะสมกับสถานการณ์ รวมทั้งต้องส่งเสริมและพัฒนาความรู ้ ความสามารถ           
สร้างวิสัยทัศน์และปรับเปลี่ยนทัศนคติของข้าราชการในสังกัดให้เป็นบุคลากรที่มีประสิทธิภาพ และมีการเรียนรู้
ร่วมกัน ทั้งนี้เพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติราชการของส่วนราชการให้สอดคล้องกับการบริหารราชการให้เกิดผล
สัมฤทธิ์ 
 งานบริหารงานทั่วไป กองพัฒนานักศึกษา ส านักงานอธิการบดี ได้จัดท าคู ่มือการจัดการความรู้ 
Knowledge Management (KM) ในการพัฒนาองค์กรและเพื ่อให้เกิดการเร ียนรู ้แลกเปลี ่ยน ภายใต้การ
บริหารงานด้านการจัดการความรู้ ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ซึ่งเป็นการรวบรวมองค์
ความรู้ที่มีอยู่ในองค์กร และกระจายอยู่ในตัวบุคคลหรือเอกสารมาพัฒนาให้เป็นระบบ เพื่อให้บุคลากรทุกคนใน
องค์กรสามารถเข้าถึงองค์ความรู้และพัฒนาตนเองให้เป็นผู้รู้ และเป็นเครื่องมือเพ่ือบรรลุเป้าหมายของงานและการ
พัฒนาคน พัฒนาองค์กรไปสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้ 
 งานบริหารงานทั่วไป กองพัฒนานักศึกษา ส านักงานอธิการบดี หวังเป็นอย่างยิ่งว่าขั้นตอนนี้จะเป็น
ประโยชน์แก่บุคลากรที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการขอหนังสือรับรองความประพฤติของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
ผู้เกี่ยวข้อง และผู้สนใจทั่วไป ให้บรรลุวัตถุประสงค์ ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
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บทท่ี 1 
การจัดการความรู้ Knowledge Management (KM) 

งานบริหารงานทั่วไป กองพัฒนานักศึกษา ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ได้ตระหนัก
ถึงการด าเนินงานด้านการจัดการความรู้ จึงจัดท าคู่มือการจัดการความรู้ Knowledge Management (KM)     
เ พ่ือเป็นแนวทางในการเ พ่ิมประสิทธิภาพของกระบวน การจัดการความรู้ของ งานบริหารงานทั่ ว ไป                      
กองพัฒนานักศึกษา ส านักงานอธิการบดี โดยให้บุคลากรที่ปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้อง และผู้สนใจทั่วไปมีส่วนร่วมใน
การด าเนินงานด้านการจัดการความรู้ของหน่วยงาน และรวบรวมองค์ความรู้ที่มีอยู่ในองค์กรและกระจายอยู่ในตัว
บุคคลหรือเอกสารมาพัฒนาให้เป็นระบบ ให้บุคลากรที่ปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้อง และผู้สนใจทั่วไปสามารถเข้าถึง    
องค์ความรู้และพัฒนาตนเองให้เป็นผู้รู้ตามประเด็นยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

1. ความเป็นมา 
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 หมวด 3            

การ บริหารราชการเพ่ือเกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ มาตรา 11 ส่วนราชการมีหน้าที่พัฒนาความรู้ในส่วน
ราชการ เพ่ือให้มีลักษณะเป็นองค์การแห่งการเรียนรู้อย่างสม่ า เสมอ โดยต้องรับรู้ข้อมูลข่าวสารและสามารถ
ประมวลผลความรู้ในด้านต่าง ๆ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติราชการได้อย่างถูกต้อง รวดเร็วและเหมาะสม
กับสถานการณ์รวมทั้งต้องส่งเสริมและพัฒนาความรู้ความสามารถสร้างวิสัยทัศน์และปรับเปลี่ยนทัศนคติของ 
ข้าราชการในสังกัดให้เป็นบุคลากรที่มีประสิทธิภาพและมีการเรียนรู้ร่วมกัน ทั้งนี้เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติ 
ราชการของส่วนราชการให้สอดคล้องกับการบริหารราชการให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามพระราชกฤษฎีกา 

2. ความหมายการจัดการความรู้ 
การจัดการความรู้ (Knowledge Management : KM) หมายถึง การรวบรวมองค์ความรู้ที่มีอยู่ซึ่ง กระจัด

กระจายอยู่ในตัวบุคคลหรือเอกสารมาพัฒนาให้เป็นระบบ เพ่ือให้ทุกคนในองค์กรสามารถเข้าถึงความรู้ และพัฒนา
ตนเองให้เป็นผู้รู้ รวมทั้งปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ อันจะส่งผลให้องค์กรมีความสามารถในเชิง แข่งขัน
สูงสุดโดยประเภทความรู้แบ่งเป็น 2 ประเภท คือ 

1. ความรู้ที่ฝั งอยู่ ในคน (Tacit knowledge) เป็นความรู้ที่ ได้จากประสบการณ์ พรสวรรค์หรือ 
สัญชาตญาณของแต่ละบุคคลในการท าความเข้าใจในสิ่งต่าง ๆ เป็นความรู้ที่ไม่สามารถถ่ายทอดออกมาเป็น ค าพูด
หรือลายลักษณ์อักษรได้โดยง่าย เช่น ทักษะในการท างาน งานฝีมือ หรือการคิดเชิงวิเคราะห์ บางครั้ง จึงเรียกว่า
เป็นความรู้แบบนามธรรม 

2. ความรู้ที่ชัดแจ้ง (Explicit Knowledge) เป็นความรู้ที่สามารถรวบรวมถ่ายทอดได้โดยผ่านวิธีต่าง ๆ 
เช่น การบันทึกเป็นลายลักษณ์อักษร ทฤษฎีคู่มือต่าง ๆ และบางครั้งเรียกว่าเป็นความรู้แบบรูปธรรม 
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องค์ประกอบส าคัญของการจัดการความรู้ (Knowledge Process) 
1. คน ถือว่าเป็นองค์ประกอบที่ส าคัญที่สุดเพราะเป็นแหล่งความรู้ และเป็นผู้น าความรู้ไปใช้ให้เกิด

ประโยชน์ 
2. เทคโนโลยี เป็นเครื่องมือเพื่อให้คนสามารถค้นหา จัดเก็บ แลกเปลี่ยน รวมทั้งน าความรู้ไปใช้อย่างงา่ย 

และรวดเร็วขึ้น 
3. กระบวนการความรู้ เป็นการบริหารจัดการ เพ่ือน าความรู้จากแหล่งความรู้ไปให้ผู้ใช้ เพ่ือท าให้เกิดการ

ปรับปรุง และนวัตกรรม 

3. เหตุผลควำมจ ำเป็น 
เพ่ือน าให้คณะกรรมการด าเนินงานด้านการจัดการความรู้ใช้เป็นแนวทางในการวางแผนและจัดท ารายงาน

การจัดการความรู ้ของส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ให้มีประสิทธิภาพ และบรรลุ             
ตามวัตถุประสงค์ตรงตามเป้าหมายของการบริหารงานตามประเด็นยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

4. วัตถุประสงค์  
4.1 เพ ื ่อเป ็นแนวทางในการด  า เน ินงานด ้านการวางแผนการการจ ัดการความร ู ้  Knowledge 

Management (KM) ของส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ให้มีประสิทธิภาพ และบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ตามประเด็นยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

4.2 เพื่อเป็นแนวทางในการจัดท าแผนการจัดการความรู้ (KM Action Plan) ให้ประสบความส าเร็จตาม
ตัวชี้วัดและเป้าหมายของหน่วยงานภายใต้การก ากับดูแลของส่านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

4.3 เพ่ือรวบรวมองค์ความรู้ที่มีอยู่ในองค์กรและกระจายอยู่ในตัวบุคคลหรือเอกสารมาพัฒนาให้เป็นระบบ
ให้บุคลากรทุกคนในองค์กรสามารถเข้าถึงองค์ความรู้และเกิดการพัฒนางาน 

5. ขั้นตอนกำรจัดกำรควำมรู้ 
การจัดการความรู้ Knowledge Management (KM) ของงานบริหารงานทั่วไป กองพัฒนานักศึกษา 

ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม มีข้ันตอนการด าเนินงานดังนี้ 
1. แผนปฏิบัติการจัดการความรู้ ส านักงานอธิการบดี ประจ าปี 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานด้านการจัดการความรู้ ส านักงานอธิการบดี 
3. ด าเนินการประชุมเพื่อจัดท าแผน ก าหนดประเด็นความรู้ และกลุ่มเป้าหมายของการจัดการความรู้ 
4. ด าเนินการตามแผนปฏิบัติการจัดการความรู้ 
5. รวบรวม ตรวจสอบ และสรุปผลการด าเนินงาน 
6. รายงานผลการด าเนินงาน 
ดังภาพต่อไปนี้ 
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6. ข้ันตอนกำรจัดกำรควำมรู้ของส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม 
 

             
             
             
             

             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1. แผนปฏิบัติการจัดการความรู้ 

ส านักงานอธิการบดี ประจ าปี 

2. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 

ด้านการจัดการความรู้ ส านักงานอธิการบดี  

3. ด าเนินการประชุมเพ่ือจัดท าแผน 

ก าหนดประเด็นความรู้ และกลุ่มเป้าหมาย 

ของการจัดการความรู้  

4. ด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการจัดการความรู้  

5. รวบรวม ตรวจสอบและ 
สรุปผลการด าเนินงาน 

6. รายงานผลการด าเนินงาน 

แก้ไข 
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บทที่ 2 
กำรตัดสินใจเลือกประเด็นกำรจัดกำรควำมรู้ 

1. กำรตัดสินใจเลือกประเด็นกำรจัดกำรควำมรู้ 
แนวทางในการตัดสินใจเลือกประเด็นการจัดการความรู ้จากยุทธศาสตร์ของส านักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เพ่ือสนับสนุนประเด็นยุทธศาสตร์ตามแผนบริหารราชการแผ่นดิน โดยเลือกประเด็น
ยุทธศาสตร์ของของส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ประจ าปี ให้สอดคล้องกับประเด็นการ
จัดการความรู ้ เช่น ประเด็นยุทธศาสตร์ของส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ประจ าปี          
พ.ศ. 2566 ดังนี้ 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 1 ส่งเสริมศักยภาพเพ่ือพัฒนาคุณภาพบัณฑิต 
ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 2 พัฒนาบุคลากรให้มีทักษะ สมรรถนะ เชี่ยวชาญในงานที่ปฏิบัติ มีความก้าวหน้า 

ตามต าแหน่งงาน 
ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 3 พัฒนาระบบบริหารจัดการที่ทันสมัย มุ่งสู่ Smart Office 
ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 4 มุ่งสู่การเป็นมหาวิทยาลัยที่น่าอยู่และเป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม 

2. ปัจจัยในกำรตัดสินใจและเกณฑ์ในกำรให้คะแนน 
ปัจจัยในการตัดสินใจเลือกประเด็นความรู้ มีองค์ประกอบ 7 ปัจจัย ดังนี้ 
1. ความสอดคล้องกับทิศทางและยุทธศาสตร์ 
2. ปรับปรุงแล้วให้เห็นได้ชัดเจน (เป็นรูปธรรม) 
3. มีโอกาสท าได้ส าเร็จสูง 
4. บุคลากรส่วนใหญ่ในองค์กรต้องการ 
5. ผู้บริหารให้การสนับสนุน 
6. เป็นความรู้ที่ต้องการจัดการอย่างเร่งด่วน 
7. เป็นปัญหาที่ต้องการแก้ไขอย่างเร่งด่วน 

และมีเกณฑ์ในการให้คะแนน อยู่ 5 ระดับ ประกอบด้วย 
ระดับท่ี 5 = มากที่สุด 
ระดับท่ี 4 = มาก 
ระดับท่ี 3 = ปานกลาง 
ระดับท่ี 2 = น้อย 
ระดับท่ี 1 = น้อยที่สุด 

ที่มา : ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เฉลิมเกียรติ ดุลสัมพันธ์ ประธานคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน มหาวทิยาลัยราชภัฏ (คปภ.)
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แบบสรุปกำรตัดสินใจเลือกประเด็นกำรจัดกำรควำมรู้ งำนบริหำรงำนทั่วไป กองพัฒนำนักศึกษำ ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม 

ปัจจัยในกำรตัดสินใจ 
ประเด็นยุทธศำสตร์ที่ 3 :  พัฒนาระบบบริหารจัดการที่ทันสมัย มุ่งสู่ Smart Office 

ประเด็นกำรจัดกำรควำมรู้ 
กำรขอหนังสือรับรองควำมประพฤติ 

1. ความสอดคล้องกับทิศทางและยุทธศาสตร์ 5 

2. ปรับปรุงแล้วเห็นได้ชัดเจน (เป็นรูปธรรม) 5 

3. มีโอกาสท าได้ส าเร็จสูง 5 

4. บุคลากรส่วนใหญ่ในองค์กรต้องการ 5 

5. ผู้บริหารให้การสนับสนุน 5 

6. เป็นความรู้ที่ต้องการจัดการอย่างเร่งด่วน 5 

7. เป็นปัญหาที่ต้องการแก้ไขอย่างเร่งด่วน 5 

คะแนนเฉลี่ย 5 

หมายเหตุ : เกณฑ์การให้คะแนน คือ 5 = มากที่สุด, 4 = มาก, 3 = ปานกลาง, 2 = น้อย, 1 = น้อยที่สุด 

ผู้เสนอแผนการด าเนินงาน : 
                                        
                           (นางสาวลักษณาวลัย มหาโชติ) 
                           กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 
ผู้ทบทวน : 
                  (นางอารีรัตน์ บุตรแก้ว) 
     รักษาการผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา 
 

 
ผู้อนุมัต ิ: 
                    (นางศิริพร โรจน์พิทักษ์กุล) 
                ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 
              ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงาน (CEO) 
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3. ขอบเขต KM (KM Focus Area) และเป้าหมาย KM 
ขอบเขต KM (KM Focus Areas) เป็นเรื่องความรู้ที่สนับสนุนประเด็นยุทธศาสตร์ส่านักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ซึ่งจะต้องน ามาใช้ก าหนดเป้าหมายตามองค์ความรู้ที่จ า เป็นต้องมีในองค์กร         
เพ่ือปฏิบัติงานให้บรรลุตามประเด็นยุทธศาสตร์อ่ืน ๆ ขององค์กรโดยตั้งชื่อหัวข้อขอบเขต KM (KM Focus Areas) 
ให้สอดคล้องกับประเด็นยุทธศาสตร์ตามแผน และประโยชน์ที่จะได้รับจากขอบเขต KM มีดงัต่อไปนี้ 

1. นักศึกษา 
2. บุคลากรภายในส านัก 
3. มหาวิทยาลัยและหน่วยงานภายใน 
4. ผู้ใช้บัณฑิตและสถานประกอบการ 
5. ผู้ปกครองหรือประชาชน 
โดยองค์กรจะต้องมองภาพรวมของปัจจัยแวดล้อมภายในองค์กร ที่จะส่งผลกระทบต่อกระบวนการ 

จัดการความรู้ (KM- Process) ขององค์กร โดยการน่ากระบวนการบริหารจัดการการเปลี่ยนแปลงมาเชื่อมโยง    

เพ่ือจะผลักดันให้เกิดการเปลี่ยนแปลงเสริมสร้างสภาพแวดล้อม ที่จะท าให้กระบวนการจัดการความรู้มีชีวิตหมุน 

ต่อไปได้อย่างต่อเนื่อง และท าให้การจัดการความรู้ขององค์กรมีประสิทธิผลโดยจัดท่าเป็นแผนการจัดการความรู้ 

(KM Action Plan) แสะน าไปสู่การปฏิบัติให้เกิดขึ้นจริง ๆ โดยองค์กรต้องมีการก าหนดขอบเขต KM (KM Focus 

Area) และเป้าหมาย KM เ พ่ือต้องการจัดการความรู้ที่ จ า เป็นต้องมี ในกระบวนงาน (Work Process)                

เพ่ือสนับสนุนประเด็นยุทธศาสตร์ตามที่องค์กรได้จัดท าขึ้นไว้ ดังแบบตัวอย่างดังนี้ 
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แบบ KM ขอบเขต KM (KM Focus Areas) ชื่อหน่วยงำน งำนบริหำรงำนทั่วไป กองพัฒนำนักศึกษำ ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม 

แบบ KM ขอบเขต KM 
(KM Focus Areas) 

ประโยชน์ที่จะได้รับจำกขอบเขต KM ที่มีต่อ 

นักศึกษำ บุคลำกรภำยในส ำนกั 
มหำวิทยำลัยและ
หน่วยงำนภำยใน 

ผู้ใช้บัณฑิตและสถำน
ประกอบกำร 

ผู้ปกครอง/ประชำชน 

การขอหนังสือรับรองความ
ประพฤติ 

1. เพื่อให้นักศึกษามีการ
ด าเนินงานให้เป็นไปตาม
ข ั ้นตอนที ่ถ ูกต ้อง และ     
ม ี แ น ว ท า ง ใ น ก า ร
ปฏิบ ัต ิงานให้เป ็นไปใน
ทิศทางเดียวกัน 
2. เพื่อใหน้ักศึกษาสามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว 
ม ี ป ร ะส ิ ท ธ ิ ภ าพ  และ
ประสิทธิผล 

1. เพื่อเป็นแนวทางในการ
จ ั ด ก า ร ค ว า ม ร ู ้ ข อ ง         
กองพัฒนานักศึกษา 
2. เพื่อให้บุคลากรภายใน
ส านักมีการด าเนินงานให้
เ ป ็ น ไปตามข ั ้ นตอนที่
ถูกต้อง และมีแนวทางใน
การปฏิบัติงานให้เป็นไปใน
ทิศทางเดียวกัน 
3. เพื่อให้บุคลากรภายใน
ส านักสามารถปฏิบัติงาน
ไ ด ้ อ ย ่ า ง ร ว ด เ ร ็ ว  มี
ป ร ะ ส ิ ท ธ ิ ภ า พ  แ ล ะ
ประสิทธิผล 
4. เพื่อพัฒนาบุคลากรและ
ส่งเสริมให้บุคลากรมีส่วน
ร่วมการพัฒนาส่งเสริมให้
เกิดองค์ความรู้ใหม่ ๆ และ
น ามาใช้ให้เกิดประโยชน์
สูงสุด 

1. เพื ่อให ้มหาวิทยาลัย
และหน่วยงานภายในมี
การด าเนินงานให้เป็นไป
ตามขั้นตอนที่ถูกต้อง และ
ม ี แ น ว ท า ง ใ น ก า ร
ปฏิบ ัต ิงานให้ เป ็นไปใน
ทิศทางเดียวกัน 
2. เพื ่อให ้มหาวิทยาลัย
และหน ่ วย งานภายใน
ส านักสามารถปฏิบัติงาน
ไ ด ้ อ ย ่ า ง ร ว ด เ ร ็ ว  มี
ป ร ะ ส ิ ท ธ ิ ภ า พ  แ ล ะ
ประสิทธิผล 
3. เพื่อพัฒนาบุคลากรและ
ส่งเสริมให้บุคลากรมีส่วน
ร่วมการพัฒนาส่งเสริมให้
เกิดองค์ความรู้ใหม่ ๆ และ
น ามาใช้ให้เกิดประโยชน์
สูงสุด 

1. ผู ้ประกอบการ ชุมชน 
ท้องถิ ่น มีความพึงพอใจ
ต ่อการร ับบร ิ การจาก
มหาวิทยาลัย 
 

1. มีความเชื ่อมั ่นในการ
บริหารงานและการบรกิาร
ของมหาวิทยาลัยฯ 
2. ผู ้ปกครองสามารถน า
ห น ั ง ส ื อ ร ั บ ร อ ง คว าม
ประพฤติเป็นหลักฐานใน
การเบิกทุนการศึกษาบุตร
ได้ 
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แผนกำรจัดกำรควำมรู้ : กำรจ ำแนกองค์ควำมรู้ที่จ ำเป็นต่อกำรผลักดันตำมประเด็นยุทธศำสตร์ของส่วนรำชกำร 

ชื่อหน่วยงำน งำนบริหำรงำนทั่วไป กองพัฒนำนักศึกษำ ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม 

ประเด็นยุทธศำสตร์ เป้ำประสงค์ (Goals) ตัวชี้วัด (KPI) เป้ำหมำย 
องค์ควำมรู้ที่จ ำเป็นต่อกำรปฏิบัติรำชกำร

ตำมประเด็นยุทธศำสตร์ 

ประ เด ็นย ุทธศาสตร ์ท ี ่  3 
พัฒนาระบบบริหารจัดการที่มี
ประสิทธิภาพเพื่อความมั่นคง
และยั่งยืนของมหาวิทยาลัย 

พ ัฒนาระบบบร ิหารจ ัดการท ี ่ มี
ประสิทธิภาพด้วยการบริหารตามหลัก
ธรรมาภิบาล 

ตัวช้ีวัดที่ KPI 3.1 ความพึงพอใจ
ของผู้ใช้บริการ 

4 คะแนน การขอหนังสือรับรองความประพฤติ 

องค์ควำมรู้ที่จ ำเป็นต่อกำรปฏิบัติรำชกำรตำมประเด็นยุทธศำสตร์ที่เลือกมำท ำแผนกำรจัดกำรควำมรู้ 

แผนการจดัการความรู ้ ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ : ประเด็นยทุธศาสตร์ที่ 3 พัฒนาระบบบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพเพื่อความมั่นคงและยั่งยืนของมหาวิทยาลยั 

องค์ควำมรู้ที่จ ำเป็น : การขอหนังสือรับรองความประพฤต ิ
เหตุผลที่เลือกองค์ควำมรู้ : เพื่อเป็นแนวทางในการจัดการความรู้ของกองพัฒนานักศึกษา บุคลากรภายในส านักมีการด าเนินงานให้เป็นไปตาม
ขั้นตอนที่ถูกต้อง และมีแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน  บุคลากรภายในส านักสามารถปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว              
มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล สามารถพัฒนาบุคลากรและส่งเสริมให้บุคลากรมีส่วนร่วมการพัฒนาส่งเสริมให้เกิดองค์ความรู้ใหม่ ๆ และ
น ามาใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด ให้นักศึกษามีการด าเนินงานให้เป็นไปตามขั้นตอนที่ถูกต้อง และมีแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน นักศึกษาสามารถปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
ตัวชี้วัด : มีขั้นตอนการขอหนังสือรับรองความประพฤต ิเพื่อใช้ในการปฏิบัติงาน จ านวน 1 คู่มือ (อิเลก็ทรอนิกส์) 
กลุ่มเป้ำหมำย  : นักศึกษา ,บุคลากรภายในส านัก  ,มหาวิทยาลัยและหน่วยงานภายใน ,ผู้ใช้บัณฑิตและสถานประกอบการ และผู้ปกครอง/
ประชาชน 

ผู้เสนอแผนการด าเนินงาน : 
                               
                                     (นางสาวลักษณาวลัย มหาโชติ) 
                                     กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 
ผู้ทบทวน : 
                        (นางอารีรัตน์ บุตรแก้ว) 
             รักษาการผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา 

 
ผู้อนุมัติ : 
                          (นางศิริพร โรจน์พิทักษ์กุล) 
                       ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบด ี
                     ผู้บริหารสูงสดุของหน่วยงาน (CEO) 
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บทท่ี 3 
กระบวนการจัดการความรู้ (Knowledge Management Process) 

กระบวนการจัดการความรู้ (Knowledge Management Process) เป็นกระบวนการแบบหนึ่งที่จะช่วย 
ให้องค์กรเข้าใจถึงขั้นตอนที่ท าให้เกิดกระบวนการจัดการความรู้ หรือพัฒนาการของความรู้ที่จะเกิดขึ้นภายใน 
องค์กร ประกอบด้วย 7 ขั้นตอน ดังนี้ 

1. การบ่งชี้ความรู้ (Knowledge Identification) เช่นพิจารณาว่า วิสัยทัศน์พันธกิจ เป้าหมาย คือ อะไร 
และเพ่ือให้บรรลุเป้าหมาย เราจ าเป็นต้องรู้อะไร ขณะนี้เรามีความรู้อะไรบ้าง อยู่ในรูปแบบใด อยู่ที่ใคร 

2. การสร้างและแสวงหาความรู้ (Knowledge Creation and Acquisition) เช่นการสร้างความรู้ใหม่ 
แสวงหาความรู้จากภายนอก รักษาความรู้เก่า ก าจัดความรู้ที่ใช้ไม่ได้แล้ว 

3. การจั ดคว ามรู้ ใ ห้ เ ป็ น ระบบ  (Knowledge Organization) เ ป็ นการว า ง โ คร งสร้ า งคว าม รู้                       
เพ่ือเตรียมพร้อมส่าหรับการเก็บความรู้อย่างเป็นระบบในอนาคต 

4. การประมวลและกลั่นกรองความรู้ (Knowledge Codification and Refinement) เช่น ปรับปรุง
รูปแบบเอกสารให้เป็นมาตรฐาน ใช้ภาษาเดียวกัน ปรับปรุงเนื้อหาให้สมบูรณ์ 

5. การเข้าถึงความรู้ (Knowledge Access) เป็นการท่าให้ผู้ใช้ความรู้นั้นเข้าถึงความรู้ที่ต้องการได้ง่าย
และสะดวก เช่น ระบบทคโนโลยีสารสนเทศ (IT) Web board บอร์ดประชาสัมพันธ์ เป็นต้น 

6. การแบ่งปันแลกเปลี่ยนความรู้ (Knowledge Sharing) ท าได้หลายวิธีการ โดยกรณีเป็น Explicit 
Knowledge อาจจัดท าเป็น เอกสาร ฐานความรู้ เทคโนโลยีสารสนเทศ หรือกรณีเป็น Tacit Knowledge        
อาจจัดท าเป็นระบบ ทีมข้ามสายงาน กิจกรรมกลุ่มคุณภาพและนวัตกรรม ชุมชนแห่งการเรียนรู้ ระบบพ่ีเลี้ยง          
การสับเปลี่ยนงาน การยืมตัว เวทีแลกเปลี่ยนความรู้ เป็นต้น 

7. การเรียนรู้ (Learning) ควรท าให้การเรียนรู้เป็นส่วนหนึ่งของงาน เช่นเกิดระบบการเรียนรู้จากการ 

สร้างองค์ความรู้ น าความรู้ไปใช้ เกิดการเรียนรู้และประสบการณ์ใหม่ และหมุนเวียนต่อไปอย่างต่อเนื่อง ดังภาพ 

กระบวนการจัดการเรียนรู้  
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แผนกำรจัดกำรควำมรู้ (KM Action Plan)  :  กระบวนการจัดการความรู้ (KM Process) 
ชื่อหน่วยงำน  :  งานบริหารงานทั่วไป กองพัฒนานักศึกษา ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภฏันครปฐม 
เป้ำหมำย KM  :  นักศึกษา, บุคลากรภายในส านัก มหาวิทยาลัย, หน่วยงานภายใน, ผู้ใช้บัณฑติและสถานประกอบการ และผู้ปกครอง/ประชาชน 
ที่วัดผลได้เป็นรูปธรรมตำมเป้ำหมำย KM  :  ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองความประพฤต ิ

ที ่ กิจกรรม วิธีกำรสู่ควำมส ำเร็จ ระยะเวลำ ตัวชี้วัด เป้ำหมำย งบประมำณ 
เคร่ืองมือ/
อุปกรณ์ 

ผู้รับผิดชอบ 

1 การบ่งช้ีความรู้     
(Knowledge 
Identification) 

1. ป ร ะ ช ุ ม ว า ง แ ผ น                 
โ ด ย ก อ ง พ ั ฒ น า น ั ก ศ ึ ก ษ า
ด  าเน ินการประช ุมบ ุคลากร     
เพื ่อเตรียมความพร้อมในการ
ด าเนินงาน จัดท าแผน ก าหนด
ป ร ะ เ ด ็ น ค ว า ม ร ู ้ แ ล ะ
กลุ ่มเป้าหมายของการจัดการ
ความรู้ของงานต่าง ๆ  
2 .ป ร ะช ุ ม ว า งแผนแต ่ งตั้ ง
ผู ้รับผิดชอบการจัดการความรู้ 
ของงานบร ิ ห าร งานท ั ่ ว ไป       
กองพัฒนานักศึกษา ส านักงาน
อธิการบดี 
3. สรุปประเด็นความรู้ของงาน
บริหารงานทั ่วไป กองพัฒนา
นักศึกษา และก าหนดขั้นตอน
ก า ร ด  า เ น ิ น ง า น ต ่ า ง  ๆ             
ตามกระบวนการจัดการความรู้ 

ต.ค. 2565 - 
พ.ย. 2565 

จ  านวนคร ั ้ งที่
ประชุม 

อย่างน้อย 1 ครั้ง - 1. รายงานการ
ประชุม 
2. ภาพถ่ายการ
ประชุม 

คณะกรรมการ
จัดการความรู้
ของงาน
บริหารงานท่ัวไป 
กองพัฒนา
นักศึกษา 
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ที ่ กิจกรรม วิธีกำรสู่ควำมส ำเร็จ ระยะเวลำ ตัวชี้วัด เป้ำหมำย งบประมำณ 
เคร่ืองมือ/
อุปกรณ์ 

ผู้รับผิดชอบ 

2 การสร้างและแสวงหา
ความรู้ (Knowledge 
Creation and 
Acquisition) 

ศึกษาหาความรู ้เพิ ่มเติมจาก
แหล่งต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 

ธ.ค. 2565 - 
ม.ค. 2566 

จ  า น ว น อ ง ค์
ความรู้ 

อย่างน้อย 2 องค์
ความรู้ 

- เนื ้อหาเกี ่ยวกับ
การขอหนังสือ
ร ั บ ร อ ง ค ว า ม
ประพฤติ 

คณะกรรมการ
จัดการความรู้
ของงาน
บริหารงานท่ัวไป 
กองพัฒนา
นักศึกษา 

3 การจัดความรู้ให้เป็น
ระบบ 

เก็บรวบรวมข้อมูลที่เกี ่ยวข้อง
กับการขอหนังสือรับรองความ
ประพฤติ จากแหล ่ งต ่ า ง  ๆ         
ที่น่าสนใจและเข้าถึงง่าย ในการ
น ามาศึกษาเพื่อต่อยอดในการ
ท าข้ันตอนการขอหนังสือรับรอง
ค ว า ม ป ร ะ พ ฤ ติ ข อ ง ง า น
บริหารงานทั ่วไป กองพัฒนา
นักศึกษา 

ก.พ. 2566 – 
มี.ค. 2566 

แ ห ล ่ ง ใ น ก า ร
จ ั ด เ ก ็ บ  ก า ร
เ ข ้ า ถ ึ ง อ ง ค์
ความรู้ 

อย่างน้อย 1 แหล่ง
ในการจัดเก็บการ
เข้าถึงองค์ความรู้ 

- แ ห ล ่ ง ใ น ก า ร
จ ั ด เ ก ็ บ ก า ร
เ ข ้ า ถ ึ ง อ ง ค์
ความรู้ 

คณะกรรมการ
จัดการความรู้
ของงาน
บริหารงานท่ัวไป 
กองพัฒนา
นักศึกษา 

4 การประมวลและ
กลั่นกรองความรู้      
(Knowledge 
Codification and 
Refinement) 

ประชุมคณะกรรมการจัดการ
ความรู้ของงานบริหารงานทั่วไป 
กองพ ัฒนาน ั กศ ึ กษา  และ
ประมวล กลั่นกรองความรู้ที่แต่
ละคนได้ศึกษามาเพิ่มเติม และ
สรุปการขอหนังสือรับรองความ
ประพฤติ 

เม.ย. 2566 - 
พ.ค. 2566 

จ  า น ว น อ ง ค์
ความรู้ 

อย่างน้อย 1 องค์
ความรู้ 

- 1. องค์ความรู้ 
2. ภาพถ่ายการ
ประชุม 

คณะกรรมการ
จัดการความรู้
ของงาน
บริหารงานท่ัวไป 
กองพัฒนา
นักศึกษา 
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ที ่ กิจกรรม วิธีกำรสู่ควำมส ำเร็จ ระยะเวลำ ตัวชี้วัด เป้ำหมำย งบประมำณ 
เคร่ืองมือ/
อุปกรณ์ 

ผู้รับผิดชอบ 

5 การเข้าถึงความรู ้ ก าหนดช่องทางการเผยแพร่
และการเข้าถึงองค์ความรู้ 
 

มิ.ย. 2566 - 
ก.ค. 2566 

จ านวนช่องทาง
ในการ เข ้ า ถึ ง
ข้อมูล 

อย่างน้อย 1 
ช่องทางในการ
เข้าถึงข้อมูล 

- ช่องทางในการ
เข้าถึงข้อมูล 

คณะกรรมการ
จัดการความรู้
ของงาน
บริหารงานท่ัวไป 
กองพัฒนา
นักศึกษา 

6 การแบ่งปนั
แลกเปลีย่นความรู ้

เผยแพร่คู ่ม ือข ั ้นตอนการขอ
หนังสือรับรองความประพฤติ 
(อิเล็กทรอนิกส์) 

ตลอดปี
การศึกษา 

จ  า น ว น ค ู ่ มื อ 
(อิเล็กทรอนิกส์) 
ที่ได้จัดท าขึ้น 

อย่างน้อย 1 คู่มือ 
(อิเล็กทรอนิกส์) 

- ค ู ่ ม ื อ ก า ร ข อ
หนังสือร ับรอง
ความประพฤติ 
(อิเล็กทรอนิกส์) 

คณะกรรมการ
จัดการความรู้
ของงาน
บริหารงานท่ัวไป 
กองพัฒนา
นักศึกษา 

7 การเรยีนรู ้ 1. นักศึกษาศึกษาขั้นตอนการ
ขอหนังสือรับรองความประพฤติ 
(อิเล็กทรอนิกส์) 
2. นักศึกษามีการด าเนินการขอ
หนังสือรับรองความประพฤติ
และท าตามขั้นตอนได้อย่างถูก
วิธี 

ตลอดปี
การศึกษา 

จ านวนนักศึกษา
ที่ด าเนินการขอ
หนังสือร ับรอง
ความประพฤติ 

น ักศ ึกษาม ีการ
ด  า เ น ิ นก า รขอ
หน ั งส ื อร ับรอง
ความประพฤติ  
อย่างน้อย 5 คน 

- 1. การส ังเกต
การขอหนังสือ
ร ั บ ร อ ง ค ว า ม
ประพฤติ  
2.การสัมภาษณ์
นักศึกษาในการ
ข อ ห น ั ง สื อ
ร ั บ ร อ ง ค ว า ม
ประพฤติ 

คณะกรรมการ
จัดการความรู้
ของงาน
บริหารงานท่ัวไป 
กองพัฒนา
นักศึกษา 
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บทที่ 4 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (การขอหนังสือรับรองความประพฤติ) 

 ใบรับรองความประพฤตินักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เป็นเอกสารส าคัญของนักศึกษาที่มีความ
ประสงค์ให้มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม รับรองความประพฤติ เพ่ือใช้เป็นเอกสาร/หลักฐานประกอบในการขอรับ
ทุนก ารศึกษาจากหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในมหาวิทยาลัย และภายนอก มหาวิทยาลัย หรือใช้เป็นเอกสาร/
หลักฐานประกอบการพิจารณาต่าง ๆ ตามเงื่อนไขของหน่วยงานที่นักศึกษาได้ติดต่อประสานงานไว้ เช่น การฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ หรือสมัครเข้าท างานในสถานประกอบการต่าง ๆ หรือการสมัครท างานพิเศษระหว่างเรียน    
(งาน Part time) เป็นต้น 

การออกใบรับรองความประพฤตินักศึกษา ด าเนินการโดยเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป กองพัฒนานักศึกษา 
ส านักงานอธิการบดี เป็นผู้ด าเนินการ จึงได้จัดท าคู่มือการขอหนังสือรับรองความประพฤติ (อิเล็กทรอนิกส์)        
เพ่ือสามารถน าไปสู่การพัฒนาหรือปรับปรุงด้านการให้บริการแก่นักศึกษาและการท างานได้เป็นอย่างดี ซึ่งแสดงถึง
การให้ข้อมูลความรู้แก่บุคลากร กองพัฒนานักศึกษา และผู้ที่มีความสนใจ และเป็นการอ านวยความสะดวกในการ
ท างานส าหรับผู้ปฏิบัติงาน หากเจ้าหน้าที่ ที่รับผิดชอบด้านการออกใบรับรองความประพฤตินักศึกษาลาออกหรือ
เปลี่ยนหน้าที่ความรับผิดชอบ หรือย้ายหน่วยงาน ก็ท าให้บุคคลอ่ืนสามารถด าเนินการหรือปฏิบัติงานแทนได้     
โดยขั้นตอนการออกใบรับรองความประพฤตินักศึกษา จะมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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ขั้นตอนที่ 1  นักศึกษาขอรับใบค าร้องขอมีใบรับรองความประพฤติ โดยเข้าเว็บไซต์ กองพัฒนานักศึกษา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม (https://dept.npru.ac.th/std/) 

 

ขั้นตอนที่ 2  นักศึกษาเข้าเมนู Downloads File > ศึกษาคู่มือการขอใบรับรองความประพฤติ > ค าร้องขอ
ใบรับรองความประพฤต ิ
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ขั้นตอนที่ 3  นักศึกษาพิมพ์ใบค าร้องขอใบรับรองความประพฤติ 
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ขั้นตอนที่ 4  นักศึกษากรอกข้อมูลใบค าร้องให้ครบถ้วนและน าไปให้อาจารย์ที่ปรึกษาให้ความเห็นเกี่ยวกับความ
ประพฤติของนักศึกษา 
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ขั้นตอนที่ 5 นักศึกษาช าระค่าธรรมเนียม 50 บาท ที่ การเงิน ชั้น 1 ส านักส่งเสริมวิชาการ และงานทะเบียน 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

 

ขั้นตอนที่ 6  นักศึกษายื่นค าร้องและใบเสร็จค่าธรรมเนียมต่อเจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป กองพัฒนานักศึกษา 
ที่ห้องส านักงาน ชั้น 1 อาคารกิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เพื่อตรวจสอบข้อมูลความถูกต้อง 

 

ขั้นตอนที่ 7  เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป กองพัฒนานักศึกษา ออกหนังสือรับรองความประพฤติ 

ขั้นตอนที่ 8  เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป กองพัฒนานักศึกษา เสนอรองอธิการบดี ฝ่ายกิจการนักศึกษา          
(ผู้มีอ านาจรับรองลงนาม) 

ขั้นตอนที่ 9  เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป กองพัฒนานักศึกษาแจ้งผลยื่นค าร้องทางโทรศัพท์มือถือ (ภายใน      
3 – 5 วันท าการ) 
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ขั้นตอนที่ 10  นักศึกษาติดต่อรับหนังสือรับรองความประพฤติฉบับจริง 

 

ซ่ึงสามารถเขียนเป็นแผนภูมิข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flowchart) ได้ดังนี ้
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เริ่มต้น 

 1. น ักศ ึกษาขอร ับใบค าร ้องขอม ีใบร ับรองความประพฤติ โดยเข้าเว ็บไซต์                  

กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม (https://dept.npru.ac.th/std/) 

 2. นักศึกษาเข้าเมนู Downloads File > ศึกษาคู่มือการขอใบรับรองความประพฤติ > ค าร้องขอใบรบัรองความประพฤต ิ

3. นักศึกษาพิมพ์ใบค าร้องขอใบรับรองความประพฤต ิ

6. นักศึกษายื่นค าร้องและใบเสร็จค่าธรรมเนียมต่อ
เจ้าหน้าท่ีงานบริหารงานท่ัวไป กองพัฒนานักศึกษา ท่ีห้อง
ส านักงาน ช้ัน 1 อาคารกิจการนักศึกษา มหาวิทยาลยัราช

ภัฏนครปฐม เพื่อตรวจสอบข้อมลูความถูกต้อง 

แก้ไข 

 4. นักศึกษากรอกข้อมูลใบค าร้องให้ครบถ้วนและน าไปให้อาจารย์ทีป่รึกษาให้ความเห็นเกี่ยวกับความประพฤติของนักศึกษา 

5. นักศึกษาช าระค่าธรรมเนียม 50 บาท ท่ี การเงิน ช้ัน 1 ส านักส่งเสริมวิชาการ และงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

7. เจ้าหน้าท่ีงานบริหารงานท่ัวไป กองพัฒนานักศึกษา ออกหนังสือรับรองความประพฤติเจ้าหน้าท่ีงานบริหารงานท่ัวไป 

กองพัฒนานักศึกษา เสนอรองอธิการบดี ฝ่ายกิจการนักศึกษา (ผู้มอี านาจรับรองลงนาม) 

8. เจ้าหน้าท่ีงานบริหารงานท่ัวไป กองพัฒนานักศึกษาแจ้งผลยื่นค ารอ้งทางโทรศัพท์มือถือ (ภายใน 3 – 5 วันท าการ)  

และนักศึกษาตดิต่อรับหนังสือรับรองความประพฤติฉบับจริง 

จบ 
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ภาคผนวก 
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ตัวอย่างคู่มือการขอหนังสือรับรองความประพฤติ (อิเล็กทรอนิกส์) 
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ภาพถ่ายการประชุมกองพัฒนานักศึกษา 
เพื่อเตรียมความพร้อมในการด าเนินงาน จัดท าแผน ก าหนดประเด็นความรู้ 

และกลุ่มเป้าหมายของการจัดการความรู้ของงานต่าง ๆ 
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ภาพถ่ายการประชุมคณะกรรมการจัดการความรู้ของงานบริหารงานทั่วไป กองพัฒนานักศึกษา  
และประมวล กลั่นกรองความรู้ที่แต่ละคนได้ศึกษามาเพิ่มเติม 

และสรุปการขอหนังสือรับรองความประพฤติ 
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การจัดเก็บสถิติการขอรับการขอหนังสือรับรองความประพฤติ 
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ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ที่ 3133/2566 ลงวันที่ 29 พฤศจิกายน 2566 
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานด้านการจัดการความรู้ ส านักงานอธิการบดี  

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ประจ าปี พ.ศ. 2566 
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