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ส่วนที่ 1   
ข้อมูลเบื้องต้นของหน่วยงาน 

 
 

1. ประวัติความเป็นมา 
ส านักทะเบียนและประมวลผล  เป็นหน่วยงานสนับสนุนด้านการจัดการศึกษาของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ ซึ่งได้มีการปรับเปลี่ยนโครงสร้างและพัฒนางานมาโดยล าดับ  จากเดิม
เป็นแผนกทะเบียนและวัดผล  สังกัดส านักงานอธิการบดี  มีส่วนงานภายใน  คือ งานบริหารหลักสูตร
และบริหารงานวิชาการ การจัดการเรียนการสอน หน่วยวัดผลการศึกษา ขึ้นตรงกับรองอธิการบดี  
ฝ่ายบริหาร  และหน่วยส่งเสริม  และพัฒนาวิชาการขึ้นตรงกับรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ  ต่อมาในปี 
พ.ศ. 2530 วิทยาลัยครู เชียงใหม่ ได้มีประกาศแบ่งส่วนราชการของวิทยาลัยครู เชียงใหม่                           
ตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2527 โดยแบ่งส่วนราชการ
ของวิทยาลัยครูเป็น 10 หน่วยงาน ส านักส่งเสริมวิชาการ  เป็นหน่วยงานหนึ่ง ซึ่งแบ่งหน่วยงานย่อย
ออกเป็น 6 ฝ่าย คือ ฝ่ายเลขานุการ  ฝ่ายทะเบียนและวัดผล ฝ่ายเทคโนโลยีการศึกษา  ฝ่ายหลักสูตร
และแผนการสอน  ฝ่ายห้องสมุด และฝ่ายเอกสารต ารา  
 ปีการศึกษา 2532 ได้มีการเปลี่ยนแปลงต าแหน่งเดิมจาก ผู้อ านวยการ เป็น หัวหน้าส านัก
ส่งเสริมวิชาการ มีการขยายงานเพิ่มขึ้นอีก 4 งาน คือ งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ งานสถิติและข้อมูล
ผลการศึกษา งานศูนย์ข้อมูล เพ่ือการศึกษา และงานพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์ช่วยเสริมวิชาการ 
 ปีการศึกษา 2533 ได้มีการปรับระบบโครงสร้างงานภายในโดยลดงานที่เพ่ิม จากงานเดิม 
4 งาน ให้คงไว้เพียง  2 งาน คือ งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ และ งานสวัสดิการและข้อมูลผลการศึกษา  
โดยงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพนั้นปรับเปลี่ยนรูปแบบการท างาน ในลักษณะของคณะกรรมการ
ประสานงานการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  
 ปีการศึกษา 2534 มีการปรับองค์กรขึ้นอีกครั้งหนึ่ ง แบ่งกลุ่มงานออกเป็น 2 ด้าน คือ  
1) ด้านวิทยบริการ2) ด้านธุรการวิชาการ และคงไว้ซึ่งงานโครงการและงานเฉพาะกิจวิทยบริการ 
ซึ่งประกอบด้วย ฝ่ายหอสมุด  ฝ่ายเทคโนโลยี และฝ่ายเอกสารต ารา 
 - ด้านธุรการวิชาการ ประกอบด้วยฝ่ายเลขานุการ ฝ่ายหลักสูตรและแผนการเรียน 
ฝ่ายทะเบียนและวัดผล 

 - งานโครงการและงานเฉพาะกิจ ประกอบด้วยส านักงานคณะกรรมการประสานการ
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ โครงการพัฒนาการเรียนการสอน  โครงการสรรหาอาจารย์พิเศษโครงการ
รณรงค ์ทางวิชาการเพ่ือสรรหานักศึกษา 
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 ในการด าเนินการดังกล่าวมีการประสานการท างานอย่างเป็นระบบมีการจัดประชุมสัมมนา                   
เพ่ือสร้างความเข้าใจในการท างานร่วมกัน ซึ่งถือว่าเป็น "ยุคทองของส านักส่งเสริมวิชาการ" ที่มีการ
กระจายการท างาน มีการสร้างสรรค์งานใหม่ๆ อย่างมากมาย 
 ปีการศึกษา 2538 มีการประกาศพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ จึงมีการสรรหา
ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการ 
 ปีการศึกษา 2543 ส านักส่งเสริมวิชาการ ได้มีการปรับปรุงหน่วยงาน โดยแยกงานวิทยบริการ                  
ออกไปเป็นศูนย์วิทยบริการ มีภาระงานเทียบเท่าคณะ มีการบริหารงานอย่างอิสระ ส านักส่งเสริม
วิชาการ มีลักษณะงานรับผิดชอบที่ส าคัญ 3 ด้าน คืองานเลขานุการ งานทะเบียนและวัดผล และ 
งานจัดการศึกษา 
 ปีการศึกษา 2550  มหาวิทยาลัยมีการแบ่งส่วนราชการภายในส านักส่งเสริมวิชาการและ                  
งานทะเบียน ออกเป็น 6 งาน ดังนี้ คือ งานบริหารงานทั่วไป  งานการเงินพัสดุ งานวิเคราะห์แผนและ
งบประมาณ งานทะเบียนและประมวลผล งานบริการการเรียนการสอน งานมาตรฐานหลักสูตร และ
งานบัณฑิตศึกษา 
 ปีการศึกษา 2555 มหาวิทยาลัยมีการแบ่งส่วนราชการในส านักผู้อ านวยการส านักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน ออกเป็น 2  งาน ดังนี้  คือ งานส่งเสริมวิชาการ และงานทะเบียนและ
ประมวลผล 
 ปี พ.ศ. 2556 มหาวิทยาลัยมีการแบ่งส่วนราชการในส านักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน ออกเป็น 4  งาน  ดังนี้  คือ งานบริหารทั่วไป งานบริการการเรียนการสอน งานทะเบียน
และประมวลผล   และงานมาตรฐานและหลักสูตร 
 ปี พ.ศ. 2558 มีการเปลี่ยนชื่อส่วนราชการ จากส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
เป็นส านักทะเบียนและประมวลผล  
 ปี พ.ศ. 2559 มีการแบ่งส่วนราชการในส านักงานผู้อ านวยการ ส านักทะเบียนและ
ประมวลผล  เป็น 4 งาน ดังนี้ ได้แก่  งานบริหารทั่วไป งานรับเข้าศึกษา งานบริการการศึกษา และงาน
ทะเบียนและประมวลผล 
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2. ท าเนียบผู้บริหารส านักทะเบียนและประมวลผล 
 

ระยะเวลา 
การบริหารงาน 

รายนาม ต าแหน่ง 
ผู้บริหาร 

ส่วนราชการ 

พ.ศ.2530 – 2531 อาจารย์ทัศนีย์  ยอดอินทร ์ ผู้อ านวยการ ส านักส่งเสรมิวิชาการ 
พ.ศ.2532 – 2533 อาจารย์ ดร.มงคล เอี่ยมส าอาง หัวหน้าส านัก 
พ.ศ.2534 – 2536 ผู้ช่วยศาสตราจารย์วัฒน์  สมประเสริฐ หัวหน้าส านัก 
พ.ศ.2537 ผู้ช่วยศาสตราจารยส์มผิว  ช่ืนตระกูล หัวหน้าส านัก 
พ.ศ.2538 - 2543 อาจารย์มนตรี  ศิริจันทร์ชื่น หัวหน้าส านัก 
พ.ศ.2544 - 2547 ผู้ช่วยศาสตราจารย์วสันต์  

จินดารตันาภรณ ์
ผู้อ านวยการ ส านักส่งเสรมิวิชาการ

และงานทะเบยีน 
พ.ศ.2548 - 2551 อาจารย์พวงทอง พร้อมไท ผู้อ านวยการ 
พ.ศ.2552 - 2553 อาจารย์พิชัย ระบอบ ผู้อ านวยการ 
พ.ศ.2554 - 2557 ผู้ช่วยศาสตราจารย์กลัยา หงษาวงศ์ ผู้อ านวยการ 
พ.ศ.2558 - 2559 ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ชาตรี มณโีกศล ผู้อ านวยการ ส านักทะเบียนและ

ประมวลผล พ.ศ.2560 - ปัจจุบัน ผู้ช่วยศาสตราจารย์เกษรา  ปัญญา ผู้อ านวยการ 
 

3. ตราสัญลักษณ์      

      
 

4. สีประจ าของหน่วยงาน  
 

                                      
    
 

5. ปรัชญา 
 ก้าวหน้าด้วยเทคโนโลยี มีมาตรฐานการปฏิบัติงาน มุ่งสู่การบริการที่มีคุณภาพ 
 

6.  วิสัยทัศน์      
 ส านักทะเบียนและประมวลผล มุ่งพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนงานด้านการศึกษา 

และการให้บริการที่มีคุณภาพ 

 สีชมพูกลีบบัว 
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7. พันธกิจ 
1. สนับสนุนการจัดการศึกษาทั้งในระบบปริญญาและระบบคลังหน่วยกิต 
2. พัฒนา/ปรับปรุงระบบการรับนักศึกษา ระบบทะเบียนนักศึกษา ระบบลงทะเบียน  

ระบบประมวลผลการศึกษา ระบบตรวจสอบและรองรับการส าเร็จการศึกษา 
3. พัฒนา/ปรับปรุงระบบสารสนเทศให้เป็นศูนย์กลางข้อมูลทางการศึกษาของมหาวิทยาลัย 
4. พัฒนา/ปรับปรุงรูปแบบการให้บริการที่ทันสมัยโดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 
5. พัฒนาระบบบริหารจัดการส านักทะเบียนและประมวลผลให้มีคุณภาพตามหลักธรรมาภิบาล 

โดยเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากร 

 

8. วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือสนับสนุนการจัดการศึกษาทั้งในระบบปริญญาและระบบคลังหน่วยกิต  
2. เพ่ือพัฒนา/ปรับปรุงระบบการรับนักศึกษา ระบบทะเบียนนักศึกษา ระบบลงทะเบียน  

ระบบประมวลผลการศึกษา ระบบตรวจสอบและรองรับการส าเร็จการศึกษา 
3. เพ่ือพัฒนา/ปรับปรุงระบบสารสนเทศทางการศึกษาให้เป็นศูนย์กลางข้อมูลทางการศึกษา 

ของมหาวิทยาลัย 
4. เพ่ือพัฒนา/ปรับปรุงรูปแบบการให้บริการที่ทันสมัย โดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 
5. เพ่ือพัฒนาระบบบริหารจัดการส านักทะเบียนและประมวลผลให้มีคุณภาพตามหลักธรรมาภิบาล 

โดยเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากร 
 

9. ค่านิยมหลัก 
 R Reliability สร้างความน่าเชื่อถือ 
 E   Effectiveness  ใช้เทคโนโลยีในการให้บริการสารสนเทศอย่างมีประสิทธิผล 
 G Guidance แนะน าให้ค าปรึกษา 

 I Innovation เสริมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานด้วยนวัตกรรม 

 S  Service Mind บริการด้วยใจ 
 

10. อัตลักษณ์ 
 “บริการแบบกัลยาณมิตร ส่งเสริมการผลิตบัณฑิตด้วย ICT” 
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11. เอกลักษณ ์
   “ระบบงานทันสมัย ใส่ใจบริการ ท างานเป็นทีม” 

 

12. ประเด็นยุทธศาสตร ์
  ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 1   สนับสนุนการจัดการศึกษาส าหรับคนทุกช่วงวัย 

 ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 2   พัฒนาระบบสารสนเทศ เพ่ือการสนับสนุนการบริหาร 

   งานวิชาการให้มีประสิทธิภาพ 

 ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 3   พัฒนาระบบสารสนเทศ เพ่ือการให้บริการที่มีคุณภาพ 

 ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 4    รักษาความปลอดภัยและการบ ารุงรักษาระบบสารสนเทศ 

   ด้านงานวิชาการ 

 ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 5    พัฒนาระบบบริหารจัดการของส านักทะเบียนและประมวลผล

   ให้มีคุณภาพ โดยยึดหลักธรรมาภิบาล 

 

13. ที่ตั้ง 
   ส านักทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่  เลขที่ 202   
ถนนช้างเผือก ต าบลช้างเผือก อ าเภอเมือง จังหวัดเชียงใหม่  50300 
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14. โครงสร้างองค์กร  
 

 

งานบริหารทั่วไป 

 

งานทะเบียนและประมวลผล 

 

งานรับเข้าศึกษา 

ส านักทะเบียนและประมวลผล 

- งานบริหารทั่วไป  
o งานสารบรรณ 
o งานเลขานุการ 
o งานประชุม 

- งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
- งานการเงิน 
- งานพัสด ุ
 

 

 

-  งานส าเร็จการศึกษาและตรวจสอบคุณวุฒิ   
-  งานออกเอกสารทางการศึกษา  
-  งานสถิติและสภาพนักศึกษา  
-  งานผลการเรียน และงานปริญญาบัตร 
-  งานพัฒนาโปรแกรมทะเบยีน  
-  งานเทียบโอน และบริการ 
 

 

-  งานรับสมัครนักศึกษา 
-  งานแนะแนวและประชาสัมพันธ์ 
 
 

งานบริการการศึกษา 

-  งานตารางเรียน  
-  งานแผนการเรียน  
-  งานตารางสอบ  
-  งานพัฒนาโปรแกรมด้านบริการการศึกษา 
-  งานค าร้อง 
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ส่วนที่ 2  
กรอบแนวคิดในการจัดการความรู้ 

 
 

1.  ความหมายของการจัดการความรู้ 
 การจัดการความรู้ในองค์กร (Knowledge Management : KM)  เป็นกระบวนการรวบรวม           
องค์ความรู้ที่มีอยู่ในองค์กร  ซึ่งกระจัดกระจายอยู่ในตัวบุคคลหรือเอกสาร มาพัฒนาให้เป็นระบบ
เพ่ือให้บุคลากรทุกคนสามารถเข้าถึงความรู้  พัฒนาตนเองให้เป็นผู้รู้ น าความรู้ไปใช้ในการปฏิบัติงาน
และพัฒนางานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ท าให้เกิดการพัฒนาฐานความรู้หรือทุนปัญญาขององค์กร    
อย่างต่อเนื่อง ส่งผลให้องค์กรเป็นองค์การแห่งการเรียนรู้ (Learning Organization) ที่สามารถ               
เพ่ิมขีดสมรรถนะในเชิงแข่งขันได้สูงสุด 
 

2.  ประเภทองค์ความรู้ในองค์กร 
 องค์ความรู้ในองค์กร แบ่งออกเป็น 2 ประเภท  ดังนี้ 
 1) ความรู้ที่ชัดแจ้ง (Explicit Knowledge) คือความรู้ที่สามารถรวบรวม และถ่ายทอดได้ด้วยวิธี
ต่าง ๆ เช่น หนังสือ ทฤษฎี แนวปฏิบัติ และคู่มือ 
 2) ความรู้ที่ฝังลึก (Tacit Knowledge) เป็นความรู้ที่ได้จากประสบการณ์ หรือพรสวรรค์ของ
บุคคล  ซึ่งยากต่อการเล่าหรือเขียนออกมาให้ผู้อ่ืนทราบหรือเข้าใจ  ซึ่งจ าเป็นต้องอาศัยกระบวนการ
ต่าง ๆ เปลี่ยนความรู้ที่ฝังลึกให้เป็นความรู้ที่ชัดแจ้ง (Explicit Knowledge) ที่สามารถแลกเปลี่ยนเรียนรู้
ร่วมกันได้ง่าย เช่น ทักษะในการท างาน งานฝีมือ การคิดเชิงวิเคราะห์ เป็นต้น หากมีการจัดการความรู้
ภายในองค์กร จะเกิดการส่งเสริมและพัฒนาความรู้ความสามารถ สมรรถนะ สร้างวิสัยทัศน์และปรับเปลี่ยน
ทัศนคติของบุคลากรให้เป็นบุคลากรที่มีประสิทธิภาพและมีการเรียนรู้ร่วมกันการยอมรับผู้อ่ืน   
เกิดการท างานเป็นทีมงานเพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพที่ยั่งยืนขององค์กร 
 

3.  ปัจจัยท่ีมีผลต่อความส าเร็จของการจัดการความรู้ 
 1) ผู้บริหาร ควรมีบทบาทในการก าหนดนโยบาย สนับสนุน และมีส่วนในการจัดกิจกรรม               
การพัฒนาไปสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้ เช่น  การประชุมจัดท าแผนยุทธศาสตร์ การประเมิน และ               
การจดังบประมาณอย่างต่อเนื่อง เป็นต้น 
 2) จิตอาสา หน่วยงานควรส่งเสริมและพัฒนาการท างานแบบจิตอาสาโดยเปิดโอกาสให้บุคลากร  
ที่มีความตั้งใจและสนใจในการพัฒนาองค์กรไปสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้ เข้ามามีบทบาทในการ
ด าเนินงานจัดการความรู้ 
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 3) สร้างทีมขับเคลื่อน หน่วยงานควรพัฒนาบุคลากรที่มีศักยภาพให้เป็นผู้ที่มีความสามารถ
ด าเนินการการจัดการความรู้ เช่น สร้างบุคลากรเพ่ือท าหน้าที่เป็นคุณอ านวย (Knowledge 
Facilitator)  เป็นต้น 
 4) กระบวนการ PDCA เพ่ือให้การจัดการความรู้ในหน่วยงานด าเนินอย่างต่อเนื่องและมีคุณภาพ 
ควรน าหลักการ PDCA  มาใช้  เช่น การวางแผนการจัดการความรู้ มีการปฏิบัติการตามแผน มีการ
บันทึก มีการน าองค์ความรู้สู่การปฏิบัติ มีการวิเคราะห์ปรับปรุงการปฏิบัติงาน มีคณะท างานติดตาม
อย่างจริงจัง มีการรายงานต่อผู้บริหารและบุคลากรทุกระดับ และมีคณะกรรมการด าเนินงาน เพ่ือ
สนับสนุนขับเคลื่อนการด าเนินงานจัดการความรู้ของหน่วยงาน 
 5) การปรับทัศนคติบุคลากร  เป็นการสร้างความเข้าใจถึงความส าคัญของการจัดการความรู้
ให้กับบุคลากร อาจด าเนินการได้หลายรูปแบบ เช่น การจัดกิจกรรมการประชุมชี้แจงแก่บุคลากร 
การร่วมงานแลกเปลี่ยนเรียนรู้ KM กับหน่วยงานอ่ืน เป็นต้น 
 6) การเปิดใจยอมรับ บุคลากรเปิดใจยอมรับการจัดการความรู้และการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ขององค์กร 
ซึ่งอาจจะด าเนินการได้โดยการท ากิจกรรมกลุ่มสัมพันธ์  การสอดแทรกกิจกรรม การยอมรับความ
คิดเห็นซึ่งกันและกัน เช่น กิจกรรมการเตรียมพร้อมก่อนการปฏิบัติงาน (Before Action Review 
: BAR) และกิจกรรมการทบทวนภายหลังการปฏิบัติงาน (After Action Review : AAR)  
 7) การมีส่วนร่วม เพ่ือให้เกิดการมีส่วนร่วมในการจัดการความรู้จากหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและ
ภายนอก ควรเปิดรับฟังความคิดเห็นของบุคคลอ่ืน  การเปิดโอกาสให้บุคลากรได้เข้าร่วมกิจกรรม 
รวมทั้งเปิดโอกาสให้หน่วยงาน ที่สนใจเข้ามาร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้  
 8) การสร้างบรรยากาศ ควรสร้างบรรยากาศที่เหมาะสมต่อการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ การยอมรับ
ความคิดเห็นของบุคคลอ่ืน ซึ่งอาจท าได้ในรูปแบบต่าง ๆ เช่น กิจกรรมสภากาแฟ  (Story Telling)        
การเปลี่ยนสถานที่แลกเปลี่ยนเรียนรู้ การสร้างบรรยากาศใหม่ให้เร้าใจ เป็นต้น 
 9) การจัดให้มีเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้  หน่วยงานควรส่งเสริม สนับสนุนให้เกิดเวทีแลกเปลี่ยน
ความรู้ เพ่ือให้เกิดการตื่นตัวในการเรียนรู้ สกัดขุมความรู้และบันทึกไว้ใช้งานสามารถด าเนินการได้
หลายรูปแบบ เช่น  ชุมชนแห่งการเรียนรู้หรือชุมชนนักปฏิบัติ (Communities of Practice : CoP) 
การเล่าเรื่องแบบ SST (Success Story Telling)  กระบวนการสุนทรียสนทนา (Dialogue) หรือ 
กระบวนการสภากาแฟโลก (World Cafe) เป็นต้น 
 10) การให้รางวัลหรือการยกย่องชมเชย เป็นการสร้างแรงจูงใจให้เกิดการปรับเปลี่ยนพฤติกรรม  
และการมีส่วนร่วมของบุคลากร  ซึ่งอาจท าได้โดยการประเมินผลการด าเนินงาน การประกวดเรื่องเล่า
เร้าพลัง การประกวด CoP ดีเด่น การมอบโล่รางวัลหรือเกียรติบัตร หรือจัดให้มีเงินรางวัลพิเศษ   
เป็นต้น 
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 11) การจัดเอกสารประกันคุณภาพ (QA Document) เพ่ือให้สามารถตรวจสอบและประกัน
คุณภาพได้ หน่วยงานควรเก็บรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องอย่างเป็นระบบ เช่น จดหมายเวียน ประกาศ 
แผนงาน เอกสารการถอดบทเรียน  คู่มือการจัดการความรู้  การจัดเก็บเอกสารที่เป็นคลังความรู้ ทั้งนี้
อาจใช้เทคโนโลยีสารสนเทศมาเป็นเครื่องมือในการจัดเก็บเอกสาร มาช่วย 
 12) การสื่อสารภายในหน่วยงาน เพ่ือให้บุคลากรสามารถติดตามข้อมูลข่าวสาร หรือการด าเนินการ
จัดการความรู้อย่างต่อเนื่อง  และควรท าการสื่อสารกับบุคลากร เช่น  การจัดท าวารสาร / จุลสาร KM  
การจัดท าเว็บไซต์ KM การจัดท าบันทึกบทความของตนเองลงบนเว็บไซต์ หรือ Web Blog เป็นต้น 
 

4. กระบวนการจัดการความรู้ในองค์กร 
 กระบวนการจัดการความรู้ในองค์กรมี  7 ขั้นตอน 
  4.1  การบ่งชี้ความรู้ 
         เราต้องมีความรู้เรื่องอะไร  เรามีความรู้เรื่องนั้นหรือยัง 
         กิจกรรม : การประชุมของคณะกรรมการจัดการความรู้/การประชุมบุคลากร/การประชุม
กลุ่มย่อยตามสายงานเพื่อให้ได้หัวข้อองค์ความรู้ในเรื่องที่ต้องการ 
  4.2  การสร้างและแสวงหาความรู้ 
        ความรู้อยู่ท่ีใคร  อยู่ในรูปแบบอะไร  จะเอามาเก็บรวมกันได้อย่างไร 
        กิจกรรม : การเชิญวิทยากรมาบรรยาย / การจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในกลุ่มเพ่ือให้
ได้ความรู้ตามข้อ 1 
  4.3  การจัดความรู้ให้เป็นระบบ 
   จะแบ่งประเภทหัวข้ออย่างไร 
   กิจกรรม : ก าหนดหัวข้อความรู้ที่จะรวบรวม เช่น การพัฒนาหลักสูตรควรมีความรู้เกี่ยวกับ
ความรู้เรื่องกฎระเบียบ และความรู้เรื่องการบริการที่ดี  เพ่ือเตรียมการเก็บความรู้อย่างเป็นระบบในอนาคต 
  4.4  การประมวลและกลั่นกรองความรู้ 
   จะท าให้เข้าใจง่ายและสมบูรณ์ได้อย่างไร 
   กิจกรรม : ออกแบบฟอร์มการรายงานผลหรือการจัดเก็บความรู้ที่เหมือนกัน มีการน าข้อมูล
ที่ได้ถอดออกมาเป็นองค์ความรู้ที่สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้เป็นลายลักษณ์อักษร 
  4.5  การเข้าถึงความรู้  
        การน าความรู้มาใช้งานได้ง่ายหรือไม่ 
    กิจกรรม : ใช้บอร์ดประชาสัมพันธ์ การจัดงานนิทรรศการ 
 
 
 
 



 
 

แผนการจดัการความรู้ ส านักทะเบียนและประมวลผล ประจ าปีงบประมาณ 2566  หน้าท่ี 10 
 

  4.6  การแบ่งปันแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
        มีการแบ่งบันความรู้ให้กันหรือไม่ 
       กิจกรรม : กรณีเป็นความรู้ที่ชัดแจ้งอาจจัดท าเป็นเอกสาร แผ่นพับ คู่มือปฏิบัติงาน  
เผยแพร่ระบบสารสนเทศ กรณีเป็นความรู้ที่ฝังลึกในบุคคล อาจจัดท าเป็นระบบทีมข้ามสายงาน  
ชุมชนแห่งการเรียนรู้หรือชุมชนนักปฏิบัติ ระบบพ่ีเลี้ยง การสับเปลี่ยนงาน  การยืมตัวบุคลากรมา
ช่วยงาน  เวทีแลกเปลี่ยนความรู้ภายในหน่วยงาน การท ากิจกรรมร่วมกันในช่วงเช้าก่อนที่จะเริ่ม
ท างานในแต่ละวัน หรือจัดประชุม Morning talk 
 
  4.7  การเรียนรู้ 
       ความรู้นั้นท าให้เกิดประโยชน์กับองค์กรหรือไม่ 
    กิจกรรม : มีการจัดท าการประเมินผลการด าเนินงานตามแผนสรุปรายงานผลให้ผู้บริหาร
และบุคลากรทราบ  การติดตามประเมินผลจากบุคลากรที่เข้าร่วมกิจกรรม  การน าข้อเสนอแนะไปใช้
ในการพัฒนาปีต่อไป  การมอบรางวัลส าหรับคนคุณภาพในองค์กร 
 

5.  ที่มาและความส าคัญของการจัดการความรู้ 
 ด้วยมหาวิทยาลัยได้ก าหนดให้นักศึกษาที่ขาดสอบกลางภาคและปลาย สามารถยื่นค าร้อง 
ขอสอบในรายวิชาที่ขาดสอบได้ ทั้งนี้ ในการด าเนินการนักศึกษาจะต้องยื่นค าร้องขออนุญาตสอบ 
ตามประกาศของมหาวิทยาลัย และเมื่อได้รับอนุญาตให้สอบ ให้อาจารย์ผู้สอนด าเนินการวัดผลและ
ประเมินผล แล้วบันทึกผลการประเมินภายในระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด ส าหรับการด าเนินการ
ขอสอบรายวิชาที่ขาดสอบ มหาวิทยาลัยได้ประกาศแนวปฏิบัติในการพิจารณาการขอสอบ 
ของนักศึกษาที่ขาดสอบกลางภาคและปลายภาค โดยประกาศได้ก าหนดคุณสมบัติของผู้มีสิทธิ์ 
ยื่นค าร้องขอสอบ แนวทางการยื่นค าร้องขอสอบกลางภาคและปลายภาค และให้อธิการบดีแต่งตั้ง
คณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง เพ่ือท าหน้าที่ด าเนินการพิจารณาการขอสอบกลางภาคและปลายภาค 
โดยมีรองอธิการบดีคนหนึ่งที่อธิการบดีมอบหมายเป็นประธาน ซึ่งเรียกว่า “คณะกรรมการพิจารณา
การขอสอบกลางภาคและปลายภาคของนักศึกษา” 

จากการด าเนินการที่ผ่านมาพบว่า นักศึกษาที่มายื่นค าร้องขอสอบรายวิชาที่ขาดสอบ ไม่ทราบ
กระบวนการขั้นตอน และปฏิทินการด าเนินการ แนวปฏิบัติ ในการขอสอบรายวิชาที่ขาดสอบ หลักเกณฑ์
ในการพิจารณาค าร้องขอสอบของนักศึกษา  ดังนั้น เพ่ือให้มีนักศึกษาได้มีความรู้ ความเข้าใจ  
ที่เกี่ยวข้องกับการยื่นค าร้องขอสอบรายวิชาที่ขาดสอบกลางภาคและปลายภาค เป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน และสามารถด าเนินการขอสอบกลางภาคและปลายภาคได้ตรงตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด และมีความรู้ ความเข้าใจ ในหลักเกณฑ์การพิจารณาค าร้องขอสอบกลางภาคและปลายภาค  
ส านักทะเบียนและประมวลผล จึงได้จัดท าแผนการจัดการความรู้ เรื่อง การยื่นค าร้องขอสอบ 
ในรายวิชาที่ขาดสอบกลางภาคและปลายภาคของนักศึกษา ต่อไป 
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ส่วนที่ 3 แผนการจัดการความรู้ของส านักทะเบียนและประมวลผล ประจ าปีงบประมาณ 2566 

 
 

แบบ KM 3.1 : แผนการจัดการความรู้ที่ 1 
ชื่อหน่วยงาน : ส านักทะเบียนและประมวลผล 
ประเด็นการจดัการความรู้: การเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบตังิานโดยใช้กระบวนการจัดการความรู้ (Knowledge Management) ภายในหน่วยงาน 
องค์ความรู้ที่จ าเป็น :  การยื่นค าร้องขอสอบในรายวิชาที่ขาดสอบกลางภาคและปลายภาคของนักศึกษา 
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย: ยุทธศาสตร์ที่ 2 ยกระดับคุณภาพการศึกษา 
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน  ส านักทะเบียนและประมวลผล  : ยุทธศาสตร์ที่ 1 สนันสนุนการจัดการศึกษาส าหรับคนทุกช่วงวัย 
ตัวชี้วัดและเป้าหมาย :  

ตัวชี้วัด เป้าหมายปี 2566 

จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้กับกลุ่มเป้าหมาย อย่างน้อย 1 คร้ัง 
กลุ่มเป้าหมายมีความรู้ ความเข้าใจ กระบวนการยื่นค าร้องขอสอบในรายวิชาที่ขาดสอบกลางภาคและปลายภาคของนักศึกษา อยู่ในระดับมาก 

ระดับความพึงพอใจต่อกิจกรรมแลกเปลี่ยนรู้ของกลุ่มเป้าหมาย อยู่ในระดับมาก 
 

 

ล าดับ กิจกรรม ระยะเวลา ตัวชี้วัด เป้าหมาย กลุ่มเป้าหมาย ผู้รับผิดชอบ 
1 การบ่งชี้ความรู้ 

ประชุมคณะกรรมการจัดการความรู้ของส านักทะเบียนและ
ประมวลผล เพื่อทบทวนประเด็นองค์ความรู้และก าหนดประเด็น 
องค์ความรู้ที่ต้องการ ซึ่งได้สรุปประเด็นองค์ความรู้ คือ การยื่น 
ค าร้องขอสอบในรายวิชาที่ขาดสอบกลางภาคและปลายภาค 
ของนักศึกษา 

 
พฤศจิกายน 

2565 

 
จ านวนองค์ความรู ้

 
1 เรื่อง 

 
คณะกรรมการ KM 

 
คณะกรรมการ
KM 
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ล าดับ กิจกรรม ระยะเวลา ตัวชี้วัด เป้าหมาย กลุ่มเป้าหมาย ผู้รับผิดชอบ 
2 การสร้างและแสวงหาความรู้ 

1. ประชุมคณะกรรมการจัดการความรู้ เพื่อวางแผนการ
ด าเนินการสร้างและแสวงหาความรู้ รวมถึงการเสนอชื่อผู้มีความรู้
และประสบการณ์ เรื่อง การยื่นค าร้องขอสอบในรายวิชา 
ที่ขาดสอบกลางภาคและปลายภาคของนักศึกษา เพื่อจัดกิจกรรม
แลกเปลี่ยนเรียนรู้กับบุคลากรในส านักทะเบียนและประมวลผล   

 
พฤศจิกายน – 
ธันวาคม 2565 

 
 

 

 
แผนการจัดการความรู ้

 
1 ฉบับ 

 
คณะกรรมการKM 

 
คณะกรรมการ
KM 

2. จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้กับบุคลากรในส านักทะเบียน
และประมวลผล  

มกราคม 2566 1) ระดับความพึงพอใจในการ 
เข้าร่วมกิจกรรมการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้และระดับความรู้  
ความเข้าใจ เรื่อง การยื่นค าร้อง
ขอสอบในรายวิชาที่ขาดสอบ
กลางภาคและปลายภาค 
ของนักศึกษา 
2) (ร่าง) แนวปฏิบัติการยื่น 
ค าร้องขอสอบในรายวิชา 
ที่ขาดสอบกลางภาคและปลาย
ภาคของนักศึกษา 

1)  ระดับมาก 
 
 
 
 
 
2)  1 ฉบับ 
 

บุคลากรส านัก
ทะเบียนและ
ประมวลผล 

คณะกรรมการ
KM 

3 การจัดความรู้ให้เป็นระบบ 
 ประชุมคณะกรรมการจัดการความรู้ เพื่อวางแผนด าเนินการ
สร้างความรู้และจัดการความรู้ให้เป็นระบบ โดยรวบรวมความรู้
เกี่ยวกับระเบียบ ประกาศ และองค์ความรู้ที่ได้รับจากการจัด
กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้กับบุคลากร เร่ือง การยื่น 

 
กุมภาพันธ์ – 
มีนาคม 2566 

 
1) แนวปฏิบัติและขั้นตอน 
การยื่นค าร้องขอสอบในรายวชิา 
ที่ขาดสอบกลางภาคและปลาย
ภาคของนักศึกษา 

 
1)  1 ฉบับ 
 
 
 

 
คณะกรรมการ KM 

 
คณะกรรมการ
KM 
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ล าดับ กิจกรรม ระยะเวลา ตัวชี้วัด เป้าหมาย กลุ่มเป้าหมาย ผู้รับผิดชอบ 
 ค าร้องขอสอบในรายวิชาที่ขาดสอบกลางภาคและปลายภาค 

ของนักศึกษา เพื่อท าการก าหนดแนวปฏิบัติและขั้นตอน 
การด าเนินการยื่นค าร้องขอสอบในรายวิชาที่ขาดสอบกลางภาค
และปลายภาคของนักศึกษา เพื่อเก็บความรู้อย่างเป็นระบบ 

 2) (ร่าง) คู่มือการยื่นค าร้องขอ
สอบในรายวชิาที่ขาดสอบกลาง
ภาคและปลายภาคของนักศึกษา 

2)  1 ฉบับ   

4 การประมวลและกลั่นกรองความรู้ 
จัดท าคู่มือการยื่นค าร้องขอสอบในรายวิชาที่ขาดสอบกลางภาค
และปลายภาคของนักศึกษา 

 

 
มีนาคม – 

เมษายน 2566 

 
เล่มคู่มือการยื่นค าร้องขอสอบ
ในรายวิชาที่ขาดสอบกลางภาค
และปลายภาคของนักศึกษา 

 
1 ฉบับ 

 
คณะกรรมการ KM 

 
คณะกรรมการ

KM 

5 การเข้าถึงความรู้ 
จัดท าข้อมูลองค์ความรู้ เรื่อง การยื่นค าร้องขอสอบในรายวิชา 
ที่ขาดสอบกลางภาคและปลายภาคของนักศึกษา ประชาสัมพันธ์
ผ่านบอร์ดประชาสัมพันธ์ของส านักทะเบียนและประมวลผล  
ผ่านเวบ็ไซตส์ านักทะเบียนและประมวลผล และจัดส่งเล่มคู่มือ
การยื่นค าร้องขอสอบในรายวิชาที่ขาดสอบกลางภาคและปลาย
ภาคของนักศึกษา ไปยังคณะ/วทิยาลัย  

 
มีนาคม – 

เมษายน 2566 

 
แหล่งเรียนรู้และประชาสัมพันธ์
องค์ความรู ้

 
อย่างน้อย 2 
แหล่งเรียนรู้ 

 
คณะกรรมการ KM 

 
คณะกรรมการ
KM 

6 การแบ่งปันแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
1. จัดประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ให้กับอาจารย์ที่ปรึกษา หัวหน้า
งานวิชาการคณะ/วิทยาลัย เรื่อง การยื่นค าร้องขอสอบในรายวิชา 
ที่ขาดสอบกลางภาคและปลายภาคของนักศึกษา เพื่อแลกเปลี่ยน
เรียนรู้และการน าองค์ความรู้ไปใช้ 
 
 

 
พฤษภาคม 2566 

 
 

 
ระดับความพงึพอใจต่อกิจกรรม
แลกเปลี่ยนรู้ของกลุ่มเป้าหมาย 

 
ระดับมาก 

 
 

 
1.อาจารย์ที่ปรึกษา  
2. หัวหน้างานวชิาการ
คณะ/วิทยาลัย 

 
คณะกรรมการ
KM 
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ล าดับ กิจกรรม ระยะเวลา ตัวชี้วัด เป้าหมาย กลุ่มเป้าหมาย ผู้รับผิดชอบ 
 2. เข้าร่วมกิจกรรมในเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้ภายในหน่วยงาน 

ของมหาวิทยาลัย (ตลาดนัด KM) 
 

พฤษภาคม 2566 ระดับความพงึพอใจต่อกิจกรรม
แลกเปลี่ยนรู้ของกลุ่มเป้าหมาย 

ระดับมาก ผู้เข้าร่วมงานตลาด
นัด KM 

คณะกรรมการ
KM 

7 การเรียนรู้  
      สรุปผลการด าเนินงานตามแผนการจัดการความรู้  เพื่อ
น าเสนอผู้บริหาร/คณะกรรมการบริหารส านัก เพื่อน าข้อเสนอแนะ
ไปใช้ในการพัฒนาต่อไป 

 
มิถุนายน 2566 

 
รายงานผลการด าเนนิงาน 
ตามแผนการจัดการความรู ้

 
1 ฉบับ  

 
ผู้บริหาร/
คณะกรรมการบริหาร
ส านัก  

 
คณะกรรมการ
KM 

 
ผู้เสนอ.............................................................................. 

                                (อาจารย์ ดร.จิตราภรณ์ ธาราพิทักษว์งศ์) 
                     ต าแหน่ง รองผู้อ านวยการส านักทะเบียนและประมวลผล 

    ผู้บริหารสูงสดุด้านการจัดการความรู้ (CKO) 

 
ผู้อนุมัติ..................................  ............................................ 

                                 (ผู้ชว่ยศาสตราจารย์เกษรา  ปัญญา) 
                     ต าแหน่ง ผู้อ านวยการส านักทะเบียนและประมวลผล 

     ผู้บริหารสูงสดุของหน่วยงาน (CEO) 
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คณะผู้จัดท าแผนการจัดการความรู้ 
 

 
จัดท าแผนการจัดการความรู้ 
 คณะกรรมการการจัดการความรู้ ส านักทะเบียนและประมวลผล 

1. ผู้ช่วยศาสตราจารย์เกษรา    ปัญญา                    ที่ปรึกษา 
2.  อาจารย์ ดร.จิตราภรณ์ ธาราพิทักษ์วงศ์  ประธานกรรมการ 
3.  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ดารารัตน์ ไชยาโส   กรรมการ 
4.  นางเสาร์ค า เมืองแก้ว   กรรมการ 
5.    นางพัชรินทร์   เค็ดเวิร์ด   กรรมการ 
6.  นางสาวยุพิน ธิยานันต์   กรรมการ 
7.    นายเอนก   ณะชัยวงค์   กรรมการ 
8.    นางสาวรักษิณา   วงค์ชัยขันธ์  กรรมการ 
9.  นางอรสา วงคส์ว่าง   กรรมการ 
10.  นางสาวพิชฌาย์ธรณ์   ไชยสุวรรณ  กรรมการ 
11.  นางมัทธา ปินทะนา   กรรมการ 
12.  นายวินัย กันขัติ์   กรรมการ 
13.  นายเจนณรงค์ ทุ่งปันค า   กรรมการ 
14.  นายยงยุทธ  แสนใจพรม  กรรมการและเลขานุการ 
15.  นางสาวนิตยา   พุทธิ   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 

ผู้รวบรวมเนื้อหา จัดท ารูปเล่ม 
 นางสาวนิตยา  พุทธิ 
 
ผู้ตรวจสอบความถูกต้องของแผนการจัดการความรู้ 
 อาจารย์ ดร.จิตราภรณ์ ธาราพิทักษ์วงศ์ 

 
ผู้ออกแบบปก 
 นางสาวพิชฌาย์ธรณ์  ไชยสุวรรณ 






