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การจัดการความรู้ KM เพื่อค้นหาแนวปฏิบัติที่ดีของส านักงานอธิการบดี  

แนวปฏิบัติที่ด ี“การพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการให้เข้าสู่ต าแหน่งที่สูงขึ้น” 

ที่มาของการเลือกประเด็นความรู้สืบเนื่องจากใน ปี 2564 มีผู้แทนของมหาวิทยาลัย ได้เข้าร่วมโครงการ
สัมมนาเครือข่ายองค์กรการเรียนรู้เพ่ือพัฒนาคุณภาพมาตรฐานการศึกษา : MiNi_UKM ครั้งที่ 23 ระหว่างวันที่ 
19-20 มกราคม 2564 ณ โรงแรมศรีพฤทธาลัยราชภัฏสัมมนาคาร มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ (แบบออนไลน์) 
ซึ่งมีบุคลากรของมหาวิทยาลัยเข้าร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในหัวข้อการพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุนให้เข้าสู่ต าแหน่ง
ที่สูงขึ้น จ านวน 6 คน ได้แก่ 1) นางสาวนันทนา ศรีชัยมูล ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับช านาญการ 2) นาง
เดือนเพ็ญ สนแย้ม ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับช านาญการ 3) นางสาวเบญจลักษณ์ ชิดชาญชัย ต าแหน่ง
นั ก วิ ช าการศึ กษา  ระดั บช าน าญการ  4 )  น ายภาณุ พันธ์  พัน ธ์ รั มย์  ต า แหน่ งนั ก วิ ช าการศึ ก ษ า  
ระดับช านาญการ  5) นายวีรศักดิ์ โพธิ์ภิรมย์ ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับช านาญการ และ  
6) นายพรศักดิ์  ทรัพย์สมบัติ ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ ประเด็นความรู้ของปี 2564 คือ  
1) ด้านข้อกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง (จ าเป็นทั้งในด้านการท าผลงาน/คู่มือปฏิบัติงานและการเขียน
สมรรถนะ) 2) ด้านเทคนิคการวิเคราะห์ค่างาน 3) ด้านเทคนิคการเขียนคู่มือ/ผลงานทางวิชาการ 4) เส้นทางสู่
ความส าเร็จ (Key success) และในปี 2565 หลังจากได้จัดกิจกรรมถอดองค์ความรู้เมื่อเดือนเมษายน – พฤษภาคม 
2565 ที่ผ่านมา มีประเด็นเพ่ิมเติมสรุปได้ คือ 1) นโยบายของหน่วยงานในการส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรเข้าสู่
ต าแหน่งที่สูงขึ้น 2) เทคนิคการสร้างแรงจูงใจให้ตัวเอง 3) การเสียโอกาสในการไม่เข้าสู่ต าแหน่งที่สูงขึ้น 4) กรณี
การย้ายข้ามหน่วยงาน 5) เทคนิคการวิเคราะห์ค่างาน 6) เทคนิคการเขียนคู่มือ/ผลงานทางวิชาการ 7) เส้นทางสู่
ความส าเร็จ (Key success)  8) ความภาคภูมิใจส่วนบุคคล 9) บุคคลที่จะเข้าสู่ในต าแหน่งระดับที่สูงขึ้น คือ 
ต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษ  

 
 
 
 
 
จากนั้น เมื่อวันที่ 22 มิถุนายน 2565 คณะกรรมการการจัดการความรู้ ส านักงานอธิการบดี จึงได้จัด

กิจกรรมเปิดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้โดยเชิญผู้ทรงคุณวุฒิ คือ นางสาวเพลินตา โมสกุล ต าแหน่ง หัวหน้าส านักงาน
ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ และผู้แทนจากคณะ ส านัก/สถาบัน ที่ได้รับต าแหน่ง
ช านาญการ คือ 1) นางสาวรุ่งนภา อุบาลี  ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาช านาญการคณะครุศาสตร์ 2) นางสาวสายรุ้ง 
กล่ าเพชร  ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
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3) นางสาวนิตยา แสงมะฮะหมัด  ต าแหน่ง เจ้ าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการ กองบริการการศึกษา  
ส านักงานอธิการบดี 4) นางสาวมาลัยรัก  สระทองพูล  ต าแหน่ง บุคลากรช านาญการ กองกลาง ส านักงาน
อธิการบดี 5) นางสาวกัตติกมาส  กิ่งแก้ว  ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการ กองนโยบายและแผน 
ส านักงานอธิการบดี และ 6) นายจิรทีปต์ น้อยดี ต าแหน่ง บรรณารักษ์ช านาญการ ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ และ ผู้น าเสวนา คือ นางสาวนันทนา ศรีชัยมูล นักวิชาการศึกษาช านาญการ กองนโยบาย
และแผน โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นการเติมเต็มและน าไปจัดท าเป็นแนวปฏิบัติที่ดี สามารถสรุปสาระส า คัญ 9 
ขั้นตอนสู่ต าแหน่งช านาญการ ( 9 Step To Success Professional-ARU) ได้ดังนี้ 
1.  ด้านนโยบาย (Policy) : หน่วยงานมีนโยบายในการส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรเข้าสู่ต าแหน่งที่สูงข้ึน 

1)  มแีผนอัตราก าลัง (จ านวน/ระดับ) 

2)  มีแผนพัฒนาบุคลากร 

3)  มีระบบการให้ค าปรึกษาและถ่ายทอดความรู้ 

4)  มีระบบติดตามและรายงานผล 

5)  มีงบประมาณสนับสนุนการท าผลงาน 

6)  มีการยกย่องเชิดชูเกียรติและสร้างแรงจูงใจ 

 
 

2.  เทคนิคข้อกฎหมายและระเบียบ (Laws and Regulations Tricks) : เทคนิคด้านข้อกฎหมายและระเบียบ 
ที่เกี่ยวข้อง (จ าเป็นทั้งในด้านการท าผลงาน/คู่มือปฏิบัติงานและการเขียนสมรรถนะ) 

1)  ศึกษาความรู้เกี่ยวกับข้อกฎหมาย ระเบียบ และประกาศต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการเข้าสู่ต าแหน่งในระดับที่
สูงขึ้น เช่น ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง มาตรฐานการก าหนดระดับต าแหน่งและการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2553 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ว่าด้วย 
มาตรฐานการก าหนดระดับต าแหน่งและการแต่งตั้งข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัยให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
พ.ศ. 2557 และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

2)  ศึกษาภาระงานที่ได้รับมอบหมายให้ตรงตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง โดยงานที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
เป็นไปตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งหรือไม่ ซึ่งหากงานที่ได้รับมอบหมายไม่เป็นไปตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง
จะมีผลกระทบต่อการยื่นขอก าหนดต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นเนื่องจากไม่สามารถเขียนภาระงานได้ 

3)  ศึกษากฎหมายที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติงานในหน้าที่ และสิทธิประโยชน์ที่เกี่ยวข้องกับตนเอง 
4)  ศึกษากฎหมายที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติงานร่วมกัน 
5)  ศึกษาเก่ียวกับงานท่ีได้รับมอบหมายในหน้าที่  
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ทั้งงานหลักและงานรองที่ได้รับมอบหมายให้เกิดความเข้าใจและชัดเจนว่ามีข้อกฎหมาย ระเบียบหรือประกาศที่
เกี่ยวข้องแล้วจึงศึกษาข้อกฎหมาย ระเบียบหรือประกาศนั้น ๆ ให้ เกิดความเข้าใจอย่างชัดเจน พร้อมทั้งติดตาม
ความเคลื่อนไหวในกฎหมาย ระเบียบหรือประกาศท่ีมีการประกาศใช้เป็นประจ าสม่ าเสมอ 

6) รวบรวมข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง รวมถึงภาระงานที่ได้รับมอบหมายให้ชัดเจน 
โดยจัดเก็บตามประเภทและประเด็นการใช้งานเพ่ือให้สามารถน ามาวิเคราะห์เพ่ือใช้ประกอบการเขียนวิเคราะห์ค่า
งาน 

7)  เขียนข้อกฎหมาย กฎระเบียบ และข้อบังคับที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งและ
งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

8)  เขียนข้อกฎหมาย กฎระเบียบ และข้อบังคับที่ไม่ได้เกี่ยวข้องโดยตรงแต่มีความจ าเป็ นต้องมีความรู้ 
เนื่องจากเป็นองค์ความรู้พ้ืนฐานเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในภาครัฐ/การท างานในระดับองค์กร 
3. เทคนิคการสร้างแรงจูงใจให้ตัวเอง (Motivate My-self Tricks ) 

1)  มีการวางแผนก าหนดระยะเวลาการท างานของตัวเองให้ชัดเจน 
2)  ต้องมุ่งมันตั้งใจปฏิบัติการและด าเนินการตามแผนมีความอดทน 
3)  ต้องบริหารเวลาทั้งในเรื่องงานส่วนตัว/ครอบครัว/งานในหน้าที่ 

และงานเข้าสู่ต าแหน่งที่สูงขึ้น 
 
 
 
  4)  การให้ก าลังใจตัวเองเพ่ือให้มีแรงกระตุ้นให้ท าส าเร็จ และสร้างแรงผลักดันให้ตนเอง เช่น  
ท าเพ่ือตัวเองเป็นรางวัลให้ตัวเอง ท าเพ่ือพ่อแม่ สามีหรือลูก ท าเพ่ือคนที่เรารัก และ ท าเพ่ือให้ได้ค่าตอบแทน  
เป็นต้น 

5)  ต้องมีเพ่ือนคู่คิดร่วมท าคอยกระตุ้น และช่วยเหลือกันเมื่อติดขัดจะได้แก้ปัญหาได้ทันทีอย่าปล่อยให้ปัญหา
เกิดข้ึนแล้วไม่ได้แก้ เพราะจะท าให้เกิดความท้อและไม่อยากด าเนินการต่อ 

6)  จะต้องเริ่มเขียนลงมือท า “ท าเดี๋ยวนี้/ท าทันที” “Now” 
4. เทคนิคการวิเคราะห์ค่างาน (Job Value Analysis Tricks) 

1) มีความรู้ ความเข้าใจในงานที่ปฏิบัติเป็นไปตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
2) ศึกษามาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
3) ตรวจสอบภาระงานหลัก ภาระงานรอง ที่ได้รับมอบหมายให้สอดคล้องกับมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่

ครองอยู่ 
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4) พิจารณาเลือกภาระงานตั้งแต่ 6 งานขึ้นไป มาวิเคราะห์ตามหลักการวิเคราะห์ค่างาน เช่น การเขียนค า
ส าคัญ 

5) เขียนบรรยายการปฏิบัติงานจากประสบการณ์ท่ีปฏิบัติ 
อย่างเป็นขั้นตอน พร้อมกับการเขียนพัฒนา เช่น  
เพ่ิมประสิทธิภาพทั้งเชิงปริมาณ เชิงคุณภาพ เพ่ือแสดงถึง 
ความเป็นช านาญการ 

6) เขียนจากประสบการณ์การท างานจริงที่เคยปฏิบัติมา  
ให้ครอบคลุมทุกประเด็นว่ามีปัญหา อุปสรรค และมีแนวทาง 
การแก้ปัญหาอย่างไร พร้อมทั้งยกตัวอย่างประกอบ 

7) ฝึกสังเคราะห์สถานการณ์ในการท างานและฝึกสรุปเป็นองค์ความรู้ 
8) มีวิธีการเขียนและเทคนิคการเขียนเป็นของตัวเอง ไม่ลอกเลียนผลงาน 
9) สะสมผลงานไว้เป็นหมวดหมู่อย่างสม่ าเสมอ เพ่ือใช้เป็นข้อมูล อ้างอิงประกอบการเขียนวิเคราะห์ 

ค่างาน (เตรียมท าช านาญการพิเศษได้เลย) โดยยึดหลักการของ PDCA 
10) ยึดหลักการเขียนตามวงจรการบริหารงานคุณภาพ PDCA ให้เป็นระบบ และมีขั้นตอนที่ชัดเจน โดยน า 

Key word ที่ส าคัญที่เป็นจุดเน้น จุดเด่น ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งมา ประกอบกับงานที่ปฏิบัติจริง รวมถึงงาน
ที่ควรปฏิบัติแต่ยังไม่ได้ปฏิบัติ และน าวงจรการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ PDCA มาพัฒนาปรับปรุงการเขียนวิเคราะห์
ค่างาน เพ่ือให้การเขียนวิเคราะห์ค่างานมีคุณภาพมากที่สุด 

 
 
 
 
 
11) ในแต่ละขั้นตอนการปฏิบัติงาน ให้เขียนรายละเอียดการปฏิบัติงานให้ละเอียด โดยยึดหลักที่ว่า ใคร ท า

อะไร ท าอย่างไร เพ่ือให้ได้อะไร และเขียนขั้นตอนการปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอนให้ครบถ้วนใช้ค าเชื่อมให้ถูกต้อง
ตามโครงสร้าง เช่น ค าว่า เพื่อ เพื่อให้ โดย บางครั้งพบว่า แต่บางครั้งพบว่า เป็นต้น 

12) วางแผนการก าหนดปฏิทินการท างานและจัดล าดับกระบวนการท างานให้เป็นระบบ ระเบียบ เพ่ือให้เกิด
ความถูกต้องครบถ้วน และมีกระบวนการท างานที่ชัดเจน 

13) เรียนรู้รูปแบบการท างานสมัยใหม่และพัฒนาการท างานให้ก้าวทันตามยุคสมัย และสถานการณ์ในยุค
ปัจจุบัน  เช่น การท างานผ่านสื่อออนไลน์ การศึกษาวิธีการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือให้งานเกิดผลสัมฤทธิ์และ
เกิดประสิทธิภาพในการท างานสูงสุดจะท าให้ผู้รับบริการมีความพึงพอใจมากที่สุด 
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14) เมื่อได้เริ่มเขียนแล้วให้เขียนต่อเนื่องอาจใช้เวลาในวันหยุด หลังเลิกงาน-ก่อนการเริ่มท างานในทุก ๆ วัน 
ฝึกให้เป็นนิสัย เมื่อติดปัญหาในการเขียนให้รีบปรึกษาพ่ีเลี้ยง 

 
 
 
 

 
5. เทคนิคการเขียนสมรรถนะ (Performance Writing Tricks) 
 1)  ศึกษาแบบฟอร์มว่ามีองค์ประกอบอะไรบ้างในการเขียน  
เช่น ส่วนที่เป็นข้อมูลเบื้องต้นของผู้ขอรับการประเมิน  
จะประกอบไปด้วยข้อมูลส่วนตัว ชื่อ-สกุล ต าแหน่งที่ครอง 
อยู่ในปัจจุบัน สังกัดหน่วยงาน อัตราค่าจ้าง วันเดือนปีเกิด  
ประวัติการศึกษา และ ประวัติการฝึกอบรมหรือดูงาน  
เราจะต้องรวบรวมผลงานไว้ในโฟลเดอร์ย้อนหลัง 5 ปี และ  
ประวัติการท างาน ควรเก็บรวบรวมผลงานตั้งแต่เริ่มบรรจุจนถึงปัจจุบัน รวมถึงประสบการณ์ท างานอ่ืน ๆ 
นอกเหนือจากมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง เช่น การได้รับการแต่งตั้งเป็นกรรมการชุดต่าง ๆ ทั้งในงานหลักและงาน
รอง ส่วนการเขียนผลงานที่แสดงความเป็นผู้ช านาญการ ให้อธิบายคู่มือปฏิบัติงานหลักที่ใช้เป็นผลงานแนบในการ
ประเมิน และอธิบายผลงานที่แสดงความเป็นผู้ช านาญการ มีประโยชน์และสามารถน า ไปสู่การพัฒนา ปรับปรุง
หรือแก้ไขปัญหางานในหน้าที่/ของหน่วยงานได้อย่างไร  และส่วนด้านความรู้ ความสามารถจะต้องเขียนความรู้ใน
การปฏิบัติหน้าที่ที่เรารับผิดชอบ แต่ต้องอ้างอิงข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน  รวบรวมวิเคราะห์ 
สังเคราะห์ และสรุปสาระส าคัญของข้อกฎหมายที่เก่ียวข้องว่าประเด็นไหนที่เกี่ยวกับเรา ทั้งข้อกฎหมายจากภายใน
และภายนอก เช่น ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ข้อกฎหมายภายนอก คือ กฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศึกษา 
พ.ศ. 2561 จะต้องสรุปสาระส าคัญ และข้อไหนเกี่ยวข้องกับเราบ้าง เป็นต้น 

2) เทคนิคการเขียน : เขียนให้ได้ในระดับสมรรถนะ 
  สูงๆ ว่าเรามีดีอย่างไร เขียนแบบยกความดีความชอบ

ให้กับตัวเองพร้อมยกตัวอย่างประกอบในงานนั้น ๆ เช่น 
ส ามารถน า ไปสู่ ก า ร ว า ง แผน . . . .  ส ามารถ เ พ่ิ ม
ประสิทธิภาพ.... เป็นต้น แต่ทุกอย่างต้องเป็นสิ่งที่เราได้
ท าจริง และปรากฏผลลพัธ์ตามที่เขียนจริง 
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6. เทคนิคการเขียนคู่มือปฏิบัติงานหลัก/ผลงานทางวิชาการ (Writing Work Manuals/Performance 
Tricks) 

1)  ศึกษาวิธีการเขียนและเลือกรูปแบบการเขียนที่ถูกหลักวิชาการตามท่ีก าหนด 
2)  จัดท าเค้าโครงการเขียนและด าเนินการเขียนให้สอดคล้องสัมพันธ์กัน 
3)  ปรึกษาหารือกับผู้รู้ ผู้เชี่ยวชาญ และผู้บังคับบัญชาขั้นต้น เพ่ือช่วยพิจารณาเค้าโครงการเขียนอย่างไม่เป็น

ทางการก่อน เพ่ือเป็นข้อตกลงเบื้องต้นร่วมกัน 
 
 
 
 
 
 
4)  วางกลยุทธ์ในการท างานให้เหมาะสมกับตนเอง หาพ่ีเลี้ยงไว้คอยให้ค าปรึกษา (มีระบบพ่ีเลี้ยง อบรม 

สัมมนา ขอค าปรึกษาอย่างไม่เป็นทางการ โดยศึกษาจากต้นแบบ เรียนรู้จากผู้ที่ประสบความส าเร็จ หรือเรียนรู้ด้วย
ตนเอง) 

5)  เขียนคู่มือที่เข้าใจง่าย โดยมีการจัดล าดับขั้นตอนให้ชัดเจน ให้เขียนเป็น Flow chart ออกมาก่อน เพ่ือให้
ผู้อ่านหรือบุคลากรที่น าคู่มือการปฏิบัติงานไปใช้และปฏิบัติงานถูกต้อง โดยมิเกิดความสงสัย 

6)  เขียนอธิบายกระบวนการการปฏิบัติงานเป็นล าดับขั้นตอนให้ชัดเจน  
7)  ควรมีรูปภาพประกอบในทุกขั้นตอนต่าง ๆ อย่างเหมาะสม รวมทั้งมีค าบรรยายใต้ภาพทุก ๆ ภาพให้ชัดเจน 
 

 
 
 
 
 
 
 

8)  เขียนอธิบายปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะ ในแต่ละข้ันตอน 
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9)  มีกลยุทธ์การท างานที่เหมาะสมกับตนเองที่มีความหลากหลาย โดยเริ่มตั้งแต่การเรียนรู้งานจากงานที่
ปฏิบัติจากผู้มีประสบการณ์และผู้ที่มีความส าเร็จในหน้าที่การงาน การขอค าปรึกษาจากหัวหน้างานและเพ่ือน
ร่วมงาน พร้อมทั้งหมั่นพัฒนาตนเอง โดยการศึกษาหาความรู้เพ่ิมเติมจากหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก 

10) เนื่องจากปัญหาอุปสรรคที่พบในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลัก คือรูปแบบวางไม่เหมือนกัน แต่
มหาวิทยาลัยมีการก าหนดรูปแบบให้มีความชัดเจนและเป็นทิศทางเดียวกัน รวมถึงการก าหนดการใช้รูปแบบ
ตัวอักษร ขนาดตัวอักษร การวางไฟล์รูปภาพ ตาราง ผู้จัดท าควรพิจารณาจัดท าให้เหมาะสมสวยงามน่าอ่าน 

11) จัดล าดับความส าคัญของการจัดท าคู่มือ ควรเลือกจากงานหลักที่ตนเองรับผิดชอบเพราะจะบ่งบอกถึง
ความช านาญในงานนั้น ๆ  

12) การหาหัวข้อ/ชื่อเรื่องคู่มือ ในการเขียนควรหลากหลายไม่ซ้ าซ้อนกัน 
13) ส าหรับคนที่อยู่ในช่วงการแก้ไขคู่มืออย่าหยุดให้ท่านท าต่อให้เสร็จ 
14) หมั่นศึกษาหาความรู้เป็นประจ าสม่ าเสมอ โดยค้าหาข้อมูลจาก  
Internet สื่อโซเชี่ยล น าข้อมูลที่ได้รับมาจัดล าดับความส าคัญก่อนหลัง 
โดยการคิด วิเคราะห์ สังเคราะห์ และประยุกต์ใช้  
15) เขียน (ร่าง) ขั้นตอนการปฏิบัติงานเสนอผู้บังคับบัญชา โดยให้ได้ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องและ

ชัดเจนก่อน จากนั้นค่อยเขียนและจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลัก 
16) ยอมรับและรับฟังความคิดเห็นในการปรับแก้คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

7.  เส้นทางสู่ความส าเร็จ (Key To Success) 
1)  มีการวางแผน และตั้งเป้าหมายของการเข้าสู่ต าแหน่งให้ชัดเจน (เวลา ต าแหน่ง) สร้างวินัยให้กับตนเอง 

และมีการวางแผนการท างานในแต่ละวัน 
2)  ฝึกตัวเองให้เป็นผู้มีระเบียบวินัยและมีความสุขในการท างาน 
3)  ฝึกปฏิเสธกับกิจกรรมไร้สาระในช่วงระหว่างวันหรือในช่วงวันหยุดสุดสัปดาห์แล้วหันมามุ่งมั่นในการเขียน

ผลงาน เช่น งดดูละคร งดเที่ยว เป็นต้น 
4)  รักตัวเอง จริงใจ และซื่อสัตย์ต่อตัวเอง 
5)  คิดเชิงบวก และมองเห็นความส าเร็จอยู่ตรงหน้า 
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6)  สร้างแรงบันดาลใจในการพัฒนาตนเองให้เป็น และที่ส าคัญควรชักชวนเพ่ือนร่วมอุดมการณ์ ร่วมลงมือท า
ไปพร้อม ๆ กัน จะช่วยให้เกิดการกระตุ้นและมีแรงขับเคลื่อนในการพัฒนาตนเองสู่ต าแหน่งที่สูงขึ้น 

7)  รับฟังความคิดเห็น/การวิพากษ์ จากผู้ที่ได้รับต าแหน่งช านาญการแล้ว เพ่ือน าข้อมูลดังกล่าวมาปรับใช้ใน
การวิเคราะห์ข้อมูล และคู่ปฏิบัติงานหลัก 

8)  ตั้งเป้าหมายในการพัฒนาการท างานของตนเองและมองเห็นความส าคัญของความก้าวหน้าของต าแหน่ง
หน้าที่การงาน เงินเดือนในอนาคต พร้อมทั้งการฝึกฝนให้ตัวเองมีระเบียบวินัยในการท างาน การวางแผนการ
ท างาน และการจัดสรรเวลาที่เหมาะสม 

9)  ฝึกท่ีจะเรียนรู้วิธีการท างานใหม่ ๆ ให้เกิดขึ้นและเป็นประโยชน์ต่อตนเองและหน่วยงาน 
10) หมั่นศึกษาหาความรู้เพ่ิมเติมจากหนังสือ ต ารา เอกสาร และสื่อออนไลน์ต่าง ๆ เพ่ือพัฒนาทักษะของ

ตนเอง 
11) กล้าที่จะเปลี่ยนแปลงตัวเอง และเผชิญกับปัญหาอุปสรรคที่อาจเกิดข้ึนในชีวิตและการท างาน 
12) มีที่ปรึกษาในการถ่ายทอดประสบการณ์ต่าง ๆ และเป็นผู้ฟังที่ดีพร้อมทีจ่ะพัฒนาตนเอง 
13) มีความพยายามและอดทนสูงในการวิเคราะห์ค่างาน และจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลัก  
14) รับฟังความคิดเห็น ค าชี้แนะ จากวิทยากรผู้มีความรู้และประสบการณ์ จากผู้ที่ได้รับต าแหน่งช านาญการ

แล้ว เพ่ือมาปรับใช้ในการวิเคราะห์ค่างาน และการท าคู่มือปฏิบัติงานหลัก เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพมากที่สุด 
15) การลงมือปฏิบัติ Now มุ่งม่ัน และมีความตั้งใจจริงในการท าผลงานทางวิชาการ 

8. ความภาคภูมิใจส่วนบุคคล (Power My Self) 
1)  ตลอดระยะเวลาการท างานจนครบอายุ 60 ปี ได้ครองต าแหน่ง ระดับช านาญการ และระดับช านาญการ

พิเศษ 
2)  ได้รับการชื่นชม ยกย่อง ว่าเป็นบุคลากรที่มีศักยภาพ มีการพัฒนาตนเองจนท าให้มีสมรรถนะที่สูงขึ้น และ

เป็นส่วนหนึ่งที่ท าให้องค์กรประสบความส าเร็จ 
3)  ได้เห็นพัฒนาการของต าแหน่งที่บรรจุว่าเจริญกาวหน้าอย่างต่อเนื่อง 
4)  ได้รับการยอมรับทั้งภายในและภายนอกองค์กร เช่น มีระดับที่สูงขึ้น การเป็นผู้ทรงคุณวุฒิประเมินผลงาน

ของต าแหน่งต่าง ๆ ทั้งภายในมหาวิทยาลัยและภายนอกมหาวิทยาลัย 
9. การต่อยอดเข้าสู่ต าแหน่งระดับที่สูงข้ึน คือ ระดับช านาญการพิเศษ (Future Hight Position) 

มหาวิทยาลัยจัดท าแผนการสร้างความก้าวหน้าทางสายงานของพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนวิชาการ
เรียบร้อยแล้ว มีการจัดท าข้อกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับของมหาวิทยาลัยเพ่ือให้ได้เข้าสู่ต าแหน่งในระดับที่
สูงขึ้นต่อไป รวมทั้งสนับสนุนให้มีการพัฒนาโดยให้มีการฝึกอบรม เป็นต้น 
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ผลกระทบเชิงลบ 
การเสียโอกาสในการไม่เข้าสู่ต าแหน่งที่สูงข้ึน 

1) ค่าจ้างถึงข้ันสูงของต าแหน่ง  
2) จ านวนเงินที่ได้รับจากการเลื่อนค่าจ้างประจ าปีได้รับเท่าเดิมในปีที่ผ่านมา ซึ่งมีผลต่อการเลื่อนค่าจ้าง

ประจ าปี คือ ไม่ได้รับการเลื่อนค่าจ้างประจ าปี แต่จะได้รับเป็นค่าตอบแทน 
3) อาจจะมีผลต่อการประเมินผลการปฏิบัติงานในรอบปี 
4) ขาดความภาคภูมิใจในตัวเอง 
5) ถูกแรงกดดันจากผู้บริหารและเพ่ือนร่วมงาน 
6) มีผลต่อการโยกย้ายหน่วยงาน 
7) เสียโอกาสด้านเวลาในการเข้าสู่ต าแหน่งในระดับต่อไป 
8) มีผลต่อการต่อสัญญาจ้างตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ว่าด้วย การบริหารงาน

บุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย  
กรณี : บุคลากรโยกย้ายข้ามหน่วยงาน 

ผู้บริหารจะต้องให้ความส าคัญและเข้าใจเส้นทางความก้าวหน้าของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ  
1) โยกย้ายและรับผิดชอบงานเดิมตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
หน่วยงานจะต้องมีแผนสร้างความก้าวหน้าให้กับบุคลากรอย่างชัดเจน กรณีนี้ไม่มีผลกระทบกับเส้นทาง

ความก้าวหน้าของบุคลากร แต่มีผลกระทบด้านจิตใจทั้งในเชิงบวกและลบอาจจะต้องมีการพูดคุยก่อนมีการ
โยกย้าย 

2) โยกย้ายและรับผิดชอบงานแตกต่างไปจากมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
(1)  ท าให้ต้องเพ่ิมเวลาในการปฏิบัติงานและประสบการณ์ท างานอีก 1 ปี จึงจะสามารถส่งผลงาน

ต าแหน่งที่สูงขึ้นได้ แตส่ามารถเขียนวิเคราะห์ค่างานในงานเดิมได้ 
(2)  ภาระงานไม่ตรงตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งซึ่งจะท าให้ไม่สามารถประเมินเข้าสู่ต าแหน่งที่สูงขึ้นได้ 

ต้องท าข้อตกลงการมอบหมายงานให้เหมาะสมโดยอิงตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งและงานที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

   

 



 

  

 

10 

 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

หลักการส าคัญในการวิเคราะห์ค่างาน 
1.  โครงสร้างถูกต้อง 
2.  เนื้อหาสอดคล้อง/สัมพันธ์กัน 
3.  มีนัยส าคัญของแต่ละส่วน 
4.  ล้วนสู่การท าได้จริง 
5.  ไม่ละทิ้งมาตรฐาน 
6.  คน/งาน/องค์กร ต้องเกิดการพัฒนา 

                                                            เพลินตา โมสกุล 

 

 

“เข้าใจหลักการ 

ดูมาตรฐาน – ค าส าคัญ 

คิดให้ทะลุ – เขียนให้กระจ่าง 

และ...ต้องลงมือท าได้จริง” 

 

      คิด เขียน ท า 
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คณะกรรมการการจัดการความรู้ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 ส านักงานอธิการบดี 
 

1. คณะกรรมการอ านวยการการจัดการความรู้ 
1.1 ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี ประธาน 
1.2 ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน รองประธาน 
1.3 ผู้อ านวยการกองกลาง กรรมการ 
1.4 ผู้อ านวยการกองบริการการศึกษา กรรมการ 
1.5 ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา กรรมการ 
1.6 นางสาวนันทนา  ศรีชัยมูล กรรมการและเลขานุการ 
1.7 นางเดือนเพ็ญ    สนแย้ม กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 
  

2. คณะกรรมการด าเนินงานการจัดการความรู้ 
2.1 นางสาวมาลัยรัก  สระทองพลู   ประธาน 
2.2 นางสาวกาญจน์พิชญา ภิญญา   รองประธาน 
2.3 นางขนิษฐา  จ าแนกยุทธ์    กรรมการ 
2.4 นางสาวบัณฑิตา  สอนดี    กรรมการ 
2.5 นางสาวศิขรินทร์  สุวรรณทัศน์     กรรมการ 
2.6 นายวรพจน์  วรนุช    กรรมการ 
2.7 นางสาวกัตติกามาส กิ่งแก้ว   กรรมการ 
2.8 นายวีรศักดิ์  โพธิ์ภิรมย์    กรรมการ 
2.9 นางสาวนันทนา  ศรีชัยมูล   กรรมการและเลขานุการ 
2.10 นางอริสสา  บัวเจริญ    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
2.11 นางอมรรัตน์ อมรนาถ    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
2.12 นางสาวนิตยา แสงมะฮะหมัด   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 

  
 

***********ขอบพระคุณอย่างสงูย่ิง********** 



 

การจัดการความรู้ ประจ าปี 2565 ส านักงานอธิการบดี  

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 


