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 ก 

ค าน า 

คูม่ือการปฏิบัติงาน กระบวนการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน 
ใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน การสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ ซึ่งครอบคลุมขั้นตอนตั้งแต่การส ารวจ
ความต้องการของชุมชนและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย การออกแบบและกระบวนการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ 
การประชาสัมพันธ์เชิญชวนเข้าอบรม/เยี่ยมชมแหล่งเรียนรู้ การถ่ายทอดองค์ความรู้ในรูปแบบออนไลน์  
ผ่านช่องทางต่าง ๆ การประเมินความพึงพอใจ และการเผยแพร่เป็นฐานข้อมูลโดยการบรรจุองค์ความรู้
ลงในเว็บไซต์ของคณะครุศาสตร์ ให้สามารถน ากระบวนการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ไปปฏิบัติใน    
รูปแบบเดียวกัน 

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย ความเป็นมาและความส าคัญ วัตถุประสงค์ของคู่มือการปฏิบัติงาน 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ ขอบเขตของคู่มือการปฏิบัติงาน นิยามศัพท์เฉพาะ/ค าจ ากัดความที่เกี่ยวข้อง 
หน้าที่ความรับผิดชอบ โครงสร้างการบริหารจัดการ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง กิจกรรม/
แผนการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรค และแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 

ฝ่ายพัฒนางานวิจัยและบริการวิชาการ คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ เล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อ
คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ในการด าเนินงานตามภารกิจต่าง ๆ หรือหน่วยงานอ่ืน ๆ 
เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ 

พงษ์พัฒน์ อินโต 
 ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
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บทท่ี 1 
บทน า 

1.1 ความเป็นมาและความส าคัญ 

แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560 - 2579 ในยุทธศาสตร์ที่ 3 : ก าหนดการพัฒนาศักยภาพ
คนทกุช่วงวัย และการสร้างสังคมแห่งการเรียนรู้ โดยการพัฒนาแหล่งเรียนรู้ให้สามารถจัดการศึกษา/จัดกิจกรรม 
การเรียนรู้ตลอดชีวิตที่มีคุณภาพ เพ่ือให้ประชาชนสามารถเข้าถึงองค์ความรู้ได้โดยไม่จ ากัดเวลาและสถานที่
ยุทธศาสตร์ที่ ๔ : การสร้างโอกาส ความเสมอภาค และความเท่าเทียมทางการศึกษา โดยการเพ่ิมโอกาส          
ทางการศึกษาผ่านระบบเครือข่ายเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาที่ทันสมัย สนองตอบความต้องการของผู้เรียน
ทุกช่วงวัย อย่างทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ และยุทธศาสตร์ที่ ๖ : การพัฒนาประสิทธิภาพของระบบบริหาร         
จัดการศึกษา เครือข่ายการเรียนรู้ ทุกภาคส่วนของสังคมมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาที่ตอบสนองความ
ต้องการของประชาชนและพ้ืนที่ (ส านักงานเลขาธิการสภาการศึกษา, 2560 ข) อีกทั้งข้อมูลของส านักงาน
บริหารและพัฒนาองค์ความรู้ (2563 ก) ชี้แจงถึงผลการด าเนินงานประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 (ตุลาคม 
2561 - กันยายน 2562) พบว่ามีจ านวน ประชาชน ที่เข้าถึงและได้รับการถ่ายทอดนวัตกรรม และองค์ความรู้
ผ่านสื่อออนไลน์ (post reach/page view/Engagement) และออฟไลน์กว่า 80 ล้าน ครั้ง/คน จ านวน
ประชาชนที่ใช้บริการจากแหล่งเรียนรู้กว่า 300,000 คน นอกจากนี้ยังได้รับความร่วมมือจากหน่วยงานเครือข่าย 
ชุมชน ทั้งภาครัฐและเอกชนในการพัฒนาอุทยานการเรียนรู้ต้นแบบแม่ข่ายและเครือข่ายจังหวัดอย่างต่อเนื่อง 
เพ่ือสนับสนุนการจัดตั้งส่งเสริม และพัฒนา แหล่งเรียนรู้ของหน่วยงานเครือข่ายให้กระจายทั่วทุกภูมิภาค 
ทั้งในระดับอุทยานการเรียนรู้ต้นแบบแม่ข่าย และอุทยานการเรียนรู้ระดับจังหวัดที่มีศักยภาพเพ่ือกระจาย
โอกาสการเข้าถึงความรู้แก่ เด็ก เยาวชนและประชาชนในส่วนภูมิภาค และจังหวัดอย่างทั่วถึง โดยพัฒนาแหล่ง
เรียนรู้ต้นแบบ และมีผู้มาใช้บริการกว่า 138,404 คน ผู้เข้ามาใช้บริการต้นแบบพิพิธภัณฑ์การเรียนรู้ จ านวน 
305,246 คน ผลการด าเนินงานประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 รอบ 6 เดือน (ตุลาคม 2562 - มีนาคม 2563) 
ได้มีการเผยแพร่ข้อมูลกิจกรรม/ข่าวสารผ่านช่องทาง social media ช่องทาง 17 ออนไลน์ Facebook Fan 
Page : TK park อุทยานการเรียนรู้ในช่วงเวลาที่ต้องใช้ชีวิตอยู่ในบ้านมากขึ้น (ส านักงานบริหารและพัฒนา
องค์ความรู้, 2563 ข) และจากข้อมูลของส านักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ (2563) หรือ ETDA 
กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม เผยผลการส ารวจ “พฤติกรรมผู้ใช้อินเทอร์เน็ตในประเทศไทย” 
(Thailand Internet User Behavior ) พบว่า คนไทยใช้อินเทอร์เน็ตเพ่ิมขึ้นอย่างมากส่งผลให้ปัจจุบันไทย   
มีผู้ใช้อินเทอร์เน็ต 47.5 ล้านคน หรือราวร้อยละ 70 ของจ านวนประชาชนทั้งหมด ซึ่งเมื่อเทียบกับปี 2556 
ที่มีจ านวนผู้ใช้อินเทอร์เน็ต เพียง 26.1 ล้านคน จากการส ารวจกิจกรรมออนไลน์ที่เป็นที่นิยมของคนไทย 
อันดับ 6 จาก 10 อันดับ คือ การอ่านหนังสือออนไลน์ คิดเป็นร้อยละ 57.1 และอันดับที่ 15 คือ การเรียนออนไลน์ 
คิดเป็นร้อยละ 24.4 

จากสถิติจะเห็นได้ว่าในปัจจุบันทั้งแหล่งเรียนรู้ และเครือข่ายการเรียนรู้ได้รับความสนใจ 
มีจ านวนผู้เข้าใช้บริการมีอัตราเพ่ิมมากขึ้น อาจจะด้วยการจัดการ การเข้าถึงการบริการที่สะดวกมากขึ้น             
แหล่งเรียนรู้ และเครือข่ายการเรียนรู้ เป็นปัจจัยส าคัญที่ส่งเสริมและพัฒนาบุคคลให้มีการเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง 
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และตลอดชีวิต โดยพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และการจัดการเรียนการสอนตามแนว
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ และยึดหลักว่าผู้เรียนทุกคนมีความสามารถ
เรียนรู้และพัฒนาตนเองได้ จึงได้มีการส่งเสริม พัฒนา สร้างแหล่งเรียนรู้มากขึ้น และเผยแพร่ข้อมูลในรูปแบบ
ของเครือข่ายการเรียนรู้ออนไลน์ ผ่านเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือพัฒนาการศึกษา สร้างโอกาสให้แก่
ประชาชนเข้าถึงการศึกษาเพ่ิมข้ึน แหล่งเรียนรู้ และเครือข่ายการเรียนรู้สนับสนุนซึ่งกันและกัน เกิดการเรียนรู้
ตลอดชีวิต เพื่อให้สังคมไทยเป็นสังคมแห่งการเรียนรู้ 

ภายใต้แผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2560 - 
2579) มีวิสัยทัศน์ที่ส่งเสริมให้มหาวิทยาลัยราชภัฏเป็นสถาบันที่ผลิตบัณฑิตที่มีอัตลักษณ์ มีคุณภาพ มีสมรรถนะ 
และเป็นสถาบันหลักท่ีบูรณาการองค์ความรู้สู่นวัตกรรมในการพัฒนาท้องถิ่นเพ่ือสร้างความม่ันคงให้กับประเทศ 
โดยมีเป้าหมายในการพัฒนา 4 มิติ ได้แก่ ด้านเศรษฐกิจ ด้านสังคม ด้านสิ่งแวดล้อม และด้านการศึกษา ที่มุ่งเน้น
เสริมสร้างองค์ความรู้เพ่ือบ่มเพาะให้ประชาชนในพ้ืนที่มีความพร้อมด้วยคุณลักษณะคนไทยตามพระราโชบาย
ด้านการศึกษา 4 ประการ คือ 1) มีทัศนคติที่ดีและถูกต้อง 2) มีพ้ืนฐานชีวิตที่มั่นคงเข้มแข็ง 3) มีงานท า มีอาชีพ 
และ 4) เป็นพลเมืองดี มีระเบียบวินัย ประกอบกับแผนยุทธศสาตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ระยะ 15 ปี 
(พ.ศ. 2560 - 2574) ยุทศศาตร์ที่ 2 : สร้างงานวิจัยและนวัตกรรมระดับชาติและนานาชาติเพ่ือคุณภาพชีวิต 
เศรษฐกิจและสังคมอย่างยังยืน 

คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน “กระบวน  
การสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ หน่วยงานคณะครุศาสตร์” ขึ้น เพ่ือใหผูปฏิบัติงานใชเปนแนวทางในการ
ด าเนินงาน การสรางองคความรูในแหลงเรียนรู ซึ่งครอบคลุมขั้นตอนตั้งแตการส ารวจความตองการของชุมชน 
ผูมีสวนได้สวนเสีย การออกแบบ การสรางองคความรูในแหลงเรียนรู การประชาสัมพันธ เชิญชวนเขาอบรม/
เยี่ยมชมแหลงเรียนรู การถายทอดองคความรูในรูปแบบออนไลนผานชองทางตาง ๆ การประเมินความพึงพอใจ 
และการเผยแพรเปนฐานขอมูลโดยการบรรจุองคความรูในเว็บไซตของคณะครุศาสตร์ และเป็นส่วนช่วยให้
ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพก่อประโยชน์ต่อผู้รับบริการ และหน่วยงานต่อไป 

1.2 วัตถุประสงค์ 

1.2.1 เพ่ือใช้เป็นแนวทางส าหรับผู้ปฏิบัติงานหลัก ผู้ปฏิบัติงานทดแทน และผู้รับบริการ 
ให้สามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้องตามขั้นตอนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

1.2.2 เพ่ือศึกษาผลของการพัฒนาคู่มือ และประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการ
สร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ของหนวยงานใหมีประสิทธิภาพสูงขึ้น 

1.2.3 เพ่ือลดระยะเวลาและข้อผิดพลาดในการด าเนินการจัดท าโครงการ 

1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1.3.1 ผู้ปฏิบัติงานหลัก ผู้ปฏิบัติงานทดแทน และผู้รับบริการ สามารถใช้คู่มือการปฏิบัติงาน
ด าเนินการได้อย่างถูกต้องตามขั้นตอนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

1.3.2 คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ หนวยงานคณะครุศาสตร์ 
มีประสิทธิภาพสามารถลดระยะเวลาและข้อผิดพลาดในการด าเนินการจัดโครงการได้ 

1.3.3 ช่วยเสริมสร้างความม่ันใจในการท างาน และมีกระบวนการท างานอย่างเป็นระบบ 
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1.4 ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ หนวยงานคณะครุศาสตร์นี้ 
ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน หรือผู้ปฏิบัติงานทดแทน หรือผู้รับบริการ มีเนื้อหาครอบคลุมขั้นตอนตั้งแตการส ารวจ
ความตองการของชุมชน ผูมีสวนได้สวนเสีย การออกแบบ การสร้างองค์ความรูในแหลงเรียนรู การประชาสัมพันธ 
เชิญชวนเขาอบรม/เยี่ยมชมแหลงเรียนรู การถายทอดองค์ความรู้ ในรูปแบบออนไลนผานชองทางตาง ๆ 
การประเมินความพึงพอใจ และการเผยแพรเ่ปนฐานขอมูลโดยการบรรจุ องคค์วามรูในเว็บไซตของคณะครุศาสตร์ 

1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ/ค าจ ากัดความ 

 มาตรฐาน หมายถึง สิ่งที่เอาเปนเกณฑส าหรับเทียบก าหนด ทั้งในดานปริมาณ และด้านคุณภาพ 
(พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542)  

มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายถึง ผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือวาเปนเกณฑ
ที่นาพอใจหรืออยูในระดับที่ผูปฏิบัติงานสวนใหญท าได โดยมีกรอบในการพิจารณาก าหนดมาตรฐานหลาย ๆ ด้าน 
อาทิ ดานปริมาณ ด้านคุณภาพ ด้านระยะเวลา ด้านคาใชจาย หรือด้านพฤติกรรมของผูปฏิบัติงาน ดังนั้น 
คณะครุศาสตร์ จ าเปนตองก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานใหเหมาะสมและสอดคลองกับลักษณะของงาน
ประเภทนั้น ๆ ดวย      

แหลงเรียนรู้ มีองคประกอบ ดังนี้  
1) เปนพ้ืนที่ในการรวบรวมองคความรูเพ่ือใหบริการถายทอดรายละเอียดองคความรู้นั้น ๆ

ไปสูผูรับบริการไดโดยตรง ท าใหเกิดการเรียนรูและปฏิบัติไดดวยตนเอง 
2) มีเว็บไซตออนไลนสามารถเปดใหเขาเยี่ยมชมไดตลอดเวลา
3) มีองคความรู้ ที่แบง่ออกเปนสาขาวิชาตาง ๆ โดยแตละปงบประมาณ จะมีองคความรู้

ไม่น้อยกวา 3 องคความรู
4) มีการบันทึกจ านวนผูเขาเยี่ยมชมแหลงเรียนรู
5) มีชองทางการใหค าปรึกษาส าหรับผูเขาเยี่ยมชมแหลงเรียนรู

ผู้ปฏิบัติงานหลัก หมายถึง เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนางานวิจัยและบริการวิชาการ ที่ได้รับมอบหมาย
ให้รับผิดชอบงานศูนย์เรียนรู้ชุมชน 

ผู้ปฏิบัติงานทดแทน หมายถึง เจ้าหน้าที่/บุคลากร สังกัดคณะครุศาสตร์ ที่ได้รับมอบหมายให้
ปฏิบัติหน้าทีแ่ทนเจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนางานวิจัยและบริการวิชาการ 

ผู้รับบริการ หมายถงึ บุคคลทั่วไปที่เข้าอบรม/เยี่ยมชมแหล่งเรียนรู้ ของคณะครุศาสตร์ 
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บทท่ี 2 
หน้าที่ความรับผิดชอบและโครงสร้างการบริหารจัดการ 

2.1 หน้าที่ความรับผิดชอบ 

งานศูนย์เรียนรู้ชุมชน ประกอบด้วย 7 กิจกรรมหลัก 
1) การจัดท าโครงการพัฒนาศูนย์เรียนรู้ชุมชน
2) การจัดท าโครงการเพิ่มองค์ความรู้ในศูนย์การเรียนรู้ชุมชน
3) การรับสมัครสมาชิกศูนย์เรียนรู้
4) การจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ
5) การจัดเก็บและจัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศ
6) การรายงานข้อมูลสถิติการให้บริการและประเมินความพึงพอใจ
7) การแนะน าศูนย์การเรียนรู้ชุมชน

2.2 โครงสร้างการบริหารจัดการ 

2.2.1 โครงสร้างขององค์กร (Organization Chart) 

ภาพที่ 2.1 แผนผังโครงสร้างขององค์กร (Organization Chart) คณะครุศาสตร์ 
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2.2.2 โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) 

ภาพที่ 2.2 แผนผังโครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) คณะครุศาสตร์ 

2.2.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 

ภาพที่ 2.3 แผนผังโครงสร้างปฏิบัติงาน (Activity Chart) ฝ่ายพัฒนางานวิจัยและบริการวิชาการ 
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บทท่ี 3 
หลักเกณฑว์ิธีการปฏิบัติงาน 

3.1 ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ตารางที่ 3.1 ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ผู้ส่งมอบ/ผู้รบับริการ/ 

ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย/คู่ความร่วมมือ ความต้องการ 

ผู้ส่งมอบ : ชุมชนและท้องถิ่น ประชาชนในชุมชนได้รับการพัฒนาและสร้างรายได้ 
ผู้รับบริการ : นักศึกษา/ประชาชนในชุมชน 

 และท้องถิ่น 
มีความรู้และทักษะเพ่ือน ามาประกอบอาชีพ 
และการสร้างรายได้ 

ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย : นักศึกษา/ประชาชนในชุมชน 
 และท้องถิ่น 

ได้รับองค์ความรู้ที่เกิดจากการบูรณาการบริการ
วิชาการเข้ากับการเรียนการสอน 

คู่ความร่วมมือ : หน่วยงานภาครัฐ/เอกชน การมีส่วนร่วมในการสร้างองค์ความรู้ 

3.2 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

3.2.1 วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Instruction : QWI) 

ตารางที่ 3.2 วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Instruction : QWI)  

ขั้นตอนการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1) ส ารวจความตองการของชุมชนที่ตั้งแหล่ง

เรียนรใูนการเพ่ิมจ านวนองคความรูใหม่

ฝ่ายพัฒนา
งานวิจัย 

และบริการ
วิชาการ 

สรุปผลการส ารวจความตองการของชุมชน/
ภาครัฐ/ภาคเอกชน ประจ าปงบประมาณ พ.ศ. 
2566 

2) ออกแบบและสรางองคความรูใหม่
ในแหลงเรียนรู้

สรุปองคความรูใหมในแหลงเรียนรู
ประจ าปงบประมาณ พ.ศ. 2566 

3) ประชาสัมพันธเชิญชวนบุคคลทั่วไป
เขารวมรับฟงการถายทอดองคความรู้
ทีเ่พ่ิมข้ึน

ภาพหลักฐานการประชาสัมพันธกิจกรรมการเพ่ิม
จ านวนองคความรูในแหลงเรียนรู  
ผานชองทางการสื่อสารตาง ๆ 

4) ถายทอดความรูเกี่ยวกับองคความรู้
ทีเ่พ่ิมข้ึนในแหลงเรียนรู้

การถายทอดองคความรูผานชองทางตาง ๆ 

5) ประเมินความพึงพอใจ และจ านวน
ของผู้เขาเยี่ยมชมองคความรูในแหลง
เรียนรู้

รายงานผลการเขาเยี่ยมชมแหลงเรียนรู้ 

6) น าผลการประเมินมาปรับปรุงแผน/
พัฒนาการเพิ่มฐานความรูใน
ปีงบประมาณถัดไป

รายงานการประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน 
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ตารางที่ 3.2 วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Instruction : QWI) (ต่อ) 

ขั้นตอนการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
7) เผยแพรองคความรูที่เกิดจากการ

เพ่ิมจ านวนองคความรูในแหลงเรียนรู้
ผานเว็บไซตของหนวยงาน

ฝ่ายพัฒนา
งานวิจัย 

และบริการ
วิชาการ 

www.edulrc.ssru.ac.th องคความรู 
ในแหลงเรียนรู ประจ าปงบประมาณ  
พ.ศ. 2566 

3.3.2 กระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure : QWP) 

ตารางที่ 3.3 กระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure : QWP) (เดิม) 

3.3 ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
3.4 กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.5 แนวคิด/งานวิจัยที่เก่ียวข้อง
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ตารางที่ 3.4 กระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure : QWP) (ใหม)่ 

3.3 กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

3.3.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
พุทธศักราช2545 และ (ฉบับที่ 3) พุทธศักราช 2553 มาตรา 25 

3.3.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยศูนย์การเรียนชุมชน พุทธศักราช 2552 
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บทท่ี 4 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

4.1 กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 

แผนการปฏิบัติงาน กระบวนการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ หน่วยงานคณะครุศาสตร์ 
ในรอบ 1 ปีงบประมาณ มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 

ตารางที่ 4.1 แผนการปฏิบัติงาน กระบวนการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ หน่วยงานคณะครุศาสตร์ 

กิจกรรม ระยะเวลาด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ ผู้ก ากับ 

1) ก าหนดผูรับผิดชอบ และระยะ
เวลาในการติดตามประเมินผล
การด าเนินงานของกระบวนการ

ตุลาคม 
ฝ่ายพัฒนางานวิจัย
และบริการวิชาการ 

รองคณบดีฝ่ายวิจัยและ
บริการวิชาการ 

2) ด าเนินการติดตามประเมินผล
การด าเนินงานของกระบวนการ

ธันวาคม/มีนาคม, 
มิถุนายน/กันยายน 

ฝ่ายวิจัยและบริการ
วิชาการประจ าคณะ 

รองคณบดีฝ่ายวิจัยและ
บริการวิชาการ 

3) รวบรวมและสรุปผลการติดตาม
ประเมินผลการด าเนินงานของ
กระบวนการ

ธันวาคม/มีนาคม, 
มิถุนายน/กันยายน 

ฝ่ายวิจัยและบริการ
วิชาการประจ าคณะ 

รองคณบดีฝ่ายวิจัยและ
บริการวิชาการ 

4) รายงานผลการติดตาม
ประเมินผลการด าเนินงานของ
กระบวนการตอผูบังคับบัญชา
เพ่ือใหขอเสนอแนะในการ
ปรับปรุงกระบวนการ

ธันวาคม/มีนาคม, 
มิถุนายน/กันยายน 

ฝ่ายวิจัยและบริการ
วิชาการประจ าคณะ 

รองคณบดีฝ่ายวิจัยและ
บริการวิชาการ 

5) น าขอเสนอแนะมาปรับปรุง
กระบวนการ

มีนาคม/กันยายน 
ฝ่ายวิจัยและบริการ
วิชาการประจ าคณะ 

รองคณบดีฝ่ายวิจัยและ
บริการวิชาการ 

6) ประเมินผลความส าเร็จของ
การด าเนินงานตามมาตรฐาน
การปฏิบัติงาน

ตุลาคม 
ของปีถัดไป 

ฝ่ายวิจัยและบริการ
วิชาการประจ าคณะ 

รองคณบดีฝ่ายวิจัยและ
บริการวิชาการ 



        กระบวนการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ 
The process of building knowledge in learning resources 

คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
Faculty of Education, Suan Sunandha Rajabhat University 

 10 

4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ตารางที่ 4.2 การวิเคราะห์กิจกรรมที่ต้องการพัฒนากระบวนการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ หน่วยงานคณะครุศาสตร์ 

ขั้นตอน 
วิธีการปฏิบัติงานเดิม วิธีการพัฒนางานใหม่ 

ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น 
กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา 

1) ส ารวจความ
ต้องการของชุมชน
ที่ตั้งแหล่งเรียนรู้ใน
การเพ่ิมจ านวนองค์
ความรู้ใหม่ 

ส ารวจความต้องการ
ของชุมชนที่ตั้งแหล่ง
เรียนรู้ในการเพ่ิม
จ านวนองค์ความรู้
ใหม่ 

2 วัน ส ารวจความต้องการ
ของชุมชนที่ตั้งแหล่ง
เรียนรู้ในการเพ่ิม
จ านวนองค์ความรู้
ใหม ่โดยใช้ Google 
Form ในการช่วยเก็บ
ข้อมูล 

1 วัน 1) การจัดเก็บโดยน า
IT มาช่วยเพื่อความ
สะดวกของข้อมูล 
2) ลกเวลาการ
ปฏิบัติงาน 

2) ออกแบบและ
สร้างองค์ความรู้ใหม่
ในแหล่งเรียนรู้ 

ฝ่ายพัฒนางานวิจัย
และบริการวิชาการ
ร่วมกับชุมชนร่วมกัน
ออกแบบและสร้าง
องค์ความรู้ใหม่ใน
แหล่งเรียนรู้ 

2 วัน ฝ่ายพัฒนางานวิจัย
และบริการวิชาการ
ร่วมกับชุมชนร่วมกัน
ออกแบบและสร้าง
องค์ความรู้ใหม่ใน
แหล่งเรียนรู้ 

1 วัน ลดเวลาการปฏิบัติงาน 

3) ประชาสัมพันธ์
เชิญชวนบุคคลทั่วไป
เข้าร่วมรับฟังการ
ถ่ายทอดองค์ความรู้
ที่เพ่ิมขึ้น 

มีการประชาสัมพันธ์
เชิญชวนบุคคลทั่วไป
เข้าร่วมรับฟังการ
ถ่ายทอดองค์ความรู้
ที่เพ่ิมขึ้นโดยหน้า
เว็บไซต์ของคณะ 
ครุศาสตร์ 

6 ชม. มีการประชาสัมพันธ์
เชิญชวนบุคคลทั่วไป
เข้าร่วมรับฟังการ
ถ่ายทอดองค์ความรู้ 
ที่เพ่ิมขึ้นโดยหน้า
เว็บไซต์ของคณะ 
ครุศาสตร์ 

3 ชม. ลดเวลาการปฏิบัติงาน 

4) ถ่ายทอดความรู้
เกี่ยวกับองค์ความรู้ที่
เพ่ิมข้ึนในแหล่ง
เรียนรู้ 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของข้อมูลและ
ถ่ายทอดความรู้
เกี่ยวกับองค์ความรู้ที่
เพ่ิมข้ึนในแหล่ง
เรียนรู้ให้ประชาชน
ในชุมชนได้รับทราบ 

4 ชม. ตรวจสอบความถูก
ต้องของข้อมูลและ
ถ่ายทอดความรู้
เกี่ยวกับองค์ความรู้ที่
เพ่ิมข้ึนในแหล่งเรียนรู้
ให้ประชาชนในชุมชน
ได้รับทราบ 

2 ชม. ลดเวลาการปฏิบัติงาน 

FM-WM-02 
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ตารางที่ 4.2 การวิเคราะห์กิจกรรมที่ต้องการพัฒนากระบวนการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ หน่วยงานคณะครุศาสตร์ (ต่อ) 

ขั้นตอน 
วิธีการปฏิบัติงานเดิม วิธีการพัฒนางานใหม่ 

ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น 
กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา 

5) ประเมินความพึง
พอใจ และจ านวน
ของผู้เข้าเยี่ยมชม
องค์ความรู้ในแหล่ง
เรียนรู้ 

วิเคราะห์ และ
สรุปผลการรายงาน
ผลการเข้าเยี่ยมชม
แหล่งเรียนรู้ และ
แบบสอบถาม
ประเมินความพึง
พอใจ และจ านวน
ของผู้เข้าเยี่ยมชม
องค์ความรู้ในแหล่ง
เรียนรู้ เพ่ือน าผลการ
ด าเนินงานและ
ข้อเสนอแนะมา
ปรับปรุงในปีถัดไป 

3 วัน วิเคราะห์ และสรุปผล
การรายงานผลการเข้า
เยี่ยมชมแหล่งเรียนรู้ 
และแบบสอบถาม
ประเมินความพึงพอใจ 

และจ านวนของผู้เข้า
เยี่ยมชมองค์ความรู้ใน
แหล่งเรียนรู้ เพ่ือน า
ผลการด าเนินงานและ
ข้อเสนอแนะมา
ปรับปรุงในปีถัดไป 

2 วัน ลดเวลาการปฏิบัติงาน 

6) น าผลการประเมิน
มาปรับปรุงแผน/
พัฒนาการเพ่ิม
ฐานความรู้ในปีถัดไป 

1) สรุปผลการ
ด าเนินงานเข้าที่
ประชุมคณะกรรมการ 
2) ประเมินผลการ
ท างานและปรับปรุง
แผน/พัฒนาการเพ่ิม
ฐานความรู้ในปีถัดไป 

4 ชม. 1) สรุปผลการ
ด าเนินงานเข้าที่
ประชุมคณะกรรมการ 
2) ประเมินผลการ
ท างานและปรับปรุง
แผน/พัฒนาการเพ่ิม
ฐานความรู้ในปีถัดไป 

3 ชม. ลดเวลาการปฏิบัติงาน 

7) เผยแพร่องค์
ความรู้ที่เกิดจากการ
เพ่ิมจ านวนองค์
ความรู้ในแหล่ง
เรียนรู้ผ่านเว็บไซต์ 
ของหน่วยงาน 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของ
ข้อมูลและท าการ
เผยแพร่องค์ความรู้ 
ที่เกิดจากการเพ่ิม
จ านวนองค์ความรู ้
ในแหล่งเรียนรู้ผ่าน
เว็บไซต์ของคณะ 
ครุศาสตร์ 

1 วัน ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของ
ข้อมูลและท าการ
เผยแพร่องค์ความรู้ 
ที่เกิดจากการเพ่ิม
จ านวนองค์ความรู ้
ในแหล่งเรียนรู้ผ่าน
เว็บไซต์ของคณะ 
ครุศาสตร์ 

1 วัน 
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บทท่ี 5 
ปัญหา อุปสรรค และแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 

5.1 ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางแก้ไขปัญหา 

5.1.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
1) การประสานงานกับชุมชน หน่วยงานภายนอกมีความล่าช้า
2) สภาพปัจจัยความต้องการองค์ความรู้ที่หลากหลายในแต่ละชุมชน
3) กลุ่มเป้าหมายมีทุกช่วงวัย จึงต้องมีการพัฒนาองค์ความรู้ที่เหมาะสม

5.1.2 แนวทางการแก้ไขปัญหา 
1) วางแผนการติดต่อประสานงานที่ลัดกุม เหมาะสมกับบริบทของแต่ละชุมชน หรือใช้วิธี

การประสานงานผ่านผู้แทนหมู่บ้าน ผู้แทนชุมชน เพื่อสร้างความเชื่อม่ันในการด าเนินงานโครงการ 
2) จัดให้มีการเสนอความคิดเห็นในรูปแบบชุมชนแก่งการเรียนรู้ PLC เพ่ือค้นหา

ประเด็นที่มีความส าคัญเร่งด่วนตามล าดับการพัฒนาองค์ความรู้ที่เหมาะสม 

5.2 ข้อเสนอแนะ  
5.2.1 พัฒนาองค์ความรู้แบบการมีส่วนร่วมให้บุคคล หรือหน่วยงานทุกฝ่ายที่เข้าร่วมโครงการ            

ได้เสนอความคิดเหน็ 
5.2.2 จัดให้มีการติดตามประเมินสัมฤทธิ์การน าองค์ความรู้ไปใช้ส าหรับชุมชน ของทุกปี 

งบประมาณ 
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