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ค าน า 
รายงาน “โปรแกรมส านักงานส าเร็จรูปเพ่ือความส าเร็จในการปฏิบัติงาน สถาบันวิจัยและพัฒนา” จัดท า

ขึ้นเพ่ือศึกษาขั้นตอนและปรับปรุงการน าโปรแกรมส านักงานส าเร็จรูปมาใช้ให้เหมาะสมกับงานประจ า ของ
สถาบันวิจัยและพัฒนา และน าความรู้เรื่องโปรแกรมส าเร็จรูปไปใช้ในการปฏิบัติภารกิจหลักของบุคลากรสาย
สนับสนุนภายในสถาบันวิจัยและพัฒนา  

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่ารายงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้อ่าน รวมไปถึงหน่วยงานที่เก่ียวข้อง หากมี
ข้อผิดพลาดประการใด คณะผู้จัดท า ขออภัยมา ณ ที่นี้ด้วย 
        
         คณะผู้จัดท า 
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1.ชื่อแผนการจัดการความรู้  

เรื่อง “โปรแกรมส านักงานส าเร็จรูปเพื่อความส าเร็จในการปฏิบัติงาน สถาบันวิจัยและพัฒนา” 
 

2.ผู้รับผิดชอบ 
 ผู้ช่วยศาสตราจารย์เสาวลักษณ์ ยอดวิญญูวงศ์ 
 นางสาวชุติมา ทอสาร 
 นายทวิช ปิ่นวิเศษ 
 

3.หลักการและเหตุผล 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร เป็นมหาวิทยาลัยที่มุ่งเน้นให้โอกาสทางการศึกษาแก่ประชาชน สร้าง
ศักยภาพให้เป็นขุมพลังแห่งปัญญา พัฒนาท้องถิ่น ผลิตก าลังคนท่ีมีความรู้ ความสามารถและมีคุณธรรม มี
จิตส านึกในการรับใช้ท้องถิ่นและประเทศชาติ เป็นที่พ่ึงทางวิชาการของท้องถิ่นให้มีความเข้มแข็งอย่างยั่งยืน ผลิต
และพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา บริหารจัดการมหาวิทยาลัยด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรมที่ทันสมัย 
โปร่งใสด้วยหลักธรรมาภิบาล มีการพัฒนาอย่างก้าวหน้า ต่อเนื่องและยั่งยืน โดยมีวิสัยทัศน์ของการเป็น
มหาวิทยาลัยที่มีความพร้อมในการเป็นสถาบันอุดมศึกษา เพื่อพัฒนาท้องถิ่น มีพันธกิจหลัก ประกอบด้วย        
การสร้างความเข้มแข็งให้กับชุมชนท้องถิ่น การผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา การผลิตบัณฑิตให้มี
ความรู้ ทักษะ และความสามารถในการคิด การแก้ปัญหา การสร้างสรรค์และการสื่อสารด้วยหลักคุณธรรม  
คุณภาพและมาตรฐานระดับชาติและสากล และการบริหารจัดการมหาวิทยาลัยด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรมที่
ทันสมัย โปร่งใส ด้วยหลักธรรมาภิบาล มีการพัฒนาอย่างก้าวหน้า ต่อเนื่องและยั่งยืน  

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ก าหนดหน้าที่ในการด าเนินงานเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ 
ตามมาตรา 7 ให้ก าหนดภาระหน้าที่ของมหาวิทยาลัยดัง ประกอบด้วย (1) แสวงหาความจริงเพื่อสู่ความเป็นเลิศ
ทางวิชาการ บนพื้นฐานของภูมิปัญญาท้องถิ่น ภูมิปัญญาไทย และภูมิปัญญาสากล (2) ผลิตบัณฑิตที่มีความรู้คู่
คุณธรรม ส านึกในความเป็นไทย มีความรักและผูกพันต่อท้องถิ่นอีกทั้งส่งเสริมการเรียนรู้ ตลอดชีวิตในชุมชน เพื่อ
ช่วยให้คนในท้องถิ่นรู้เท่าทันการเปลี่ยนแปลง การผลิตบัณฑิต ดังกล่าว จะต้องให้มีจ านวน และคุณภาพสอดคล้อง
กับแผนการผลิตบัณฑิตของประเทศ (3) เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในคุณค่า ความส านึก และความภูมิใจใน
วัฒนธรรมของท้องถิ่นและของชาติ (4) เรียนรู้และเสริมสร้างความเข้มแข็งของผู้น าชุมชน ผู้น าศาสนาและ
นักการเมืองท้องถิ่นให้มีจิตสานึกประชาธิปไตย คุณธรรม จริยธรรม และความสามารถในการบริหารงานพัฒนา
ชุมชนและท้องถิ่นเพ่ือประโยชน์ของส่วนรวม (5) เสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู ผลิตและพัฒนาครู และ
บุคลากรทางการศึกษาให้มีคุณภาพและมาตรฐาน ที่เหมาะสมกับการเป็นวิชาชีพชั้นสูง (6) ประสานความร่วมมือ 
และช่วยเหลือเกื้อกูลกันระหว่างมหาวิทยาลัย ชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและองค์กรอื่น ทั้งในและ
ต่างประเทศ เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น (7) ศึกษาและแสวงหาแนวทางพัฒนาเทคโนโลยีพ้ืนบ้านและเทคโนโลยี 
สมัยใหม่ให้เหมาะสมกับการด ารงชีวิตและการประกอบอาชีพของคนในท้องถิ่น รวมถึงการแสวงหาแนวทางเพ่ือ
ส่งเสริมให้เกิดการจัดการ การบ ารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมอย่างสมดุล
และยั่งยืน และ (8) ศึกษา วิจัย ส่งเสริมและสืบสานโครงการอันเนื่องจาการแนวพระราชด าริในการปฏิบัติภารกิจ
ของมหาวิทยาลัย เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น ดังนั้น เพ่ือให้สอดคล้องกับแนวทางดังกล่าว มหาวิทยาลัยราชภัฏ 
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ก าแพงเพชร จึงได้กาหนดภารกิจในการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย แบ่งการด าเนินงานออกเป็น 6 ด้าน ได้แก่ 
ด้านการผลิตบัณฑิต ด้านการวิจัย ด้านการบริการวิชาการ ด้านศิลปวัฒนธรรม ด้านการผลิตและพัฒนาครู และ
ด้านการบริหารจัดการ ทั้งนี้ จะเห็นได้ว่าการพัฒนาชุมชนท้องถิ่น การสร้างนวัตกรรมและวิจัยเพื่อสนองความ
ต้องการชุมชน การบริการวิชาการต่อชุมชน และการสร้างองค์ความรู้เพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการ นับได้ว่าเป็น
สิ่งที่จาเป็นและมีความโดดเด่นของมหาวิทยาลัย 

การจัดการความรู้เป็นเครื่องมือส าคัญในการพัฒนาการด าเนินงานต่างๆ ของคณะ สถาบัน และส านัก 
โดยเฉพาะอย่างยิ่งในการด าเนินงานด้านการพัฒนาการท างานของส านัก สถาบัน และกอง ดังนั้นส านัก สถาบัน 
และกอง จึงควรมีระบบและกลไกในการหนุนเสริมและก ากับติดตามการจัดการความรู้ของหน่วยงานต่างๆ เพื่อให้
การจัดการความรู้เกิดประโยชน์ในการพัฒนางาน พัฒนาบุคลากร และพัฒนาหน่วยงานให้เป็นองค์กรแห่งการ
เรียนรู้โดยมีระบบการบริหารจัดการอย่างมีประสิทธิภาพเพ่ิมคุณภาพผลผลิตและบริการ อย่างยั่งยืนต่อไป 
 

4.วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือศึกษาและหาความรู้ในเรื่องการใช้โปรแกรมส านักงานส าเร็จรูปต่อการพัฒนาการปฏิบัติงาน 
 2. เพ่ือศึกษาขั้นตอนและปรับปรุงการน าโปรแกรมส านักงานส าเร็จรูปมาใช้ให้เหมาะสมกับงานประจ า 
 3. เพ่ือน าความรู้เรื่องโปรแกรมส าเร็จรูปไปใช้ในการปฏิบัติภารกิจหลักของบุคลากรสายสนับสนุนภายใน
สถาบันวิจัยและพัฒนา 
 

5.ผู้เข้าร่วมโครงการ 
 ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ฆัมภิชา ตันติสันติสม 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์กนกวรรณ เขียววัน  นางสาวชุติมา ทอสาร 
นายทวิช ปิ่นวิเศษ    นางสาวนิสาชล จันทะระ   

 นางสาวปาริชาติ ไชยภักดิ์    นางสาวพรอุมา ส้มแป้น 
นางสาวสุมาภรณ์ บดีรัฐ    นายเอกพงษ์ เครือค าจิ๋ว 
นายเอกลักษณ์ หลิมมงคล 

 

6.สถานที่ด าเนินการ 
 อาคารศูนย์ภาษาและคอมพิวเตอร์ ชั้น 7 มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
 

7.ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 1. เกิดกิจกรรมและมีองค์ความรู้เพ่ือส่งเสริมการจัดการความรู้ด้านพันธกิจอ่ืนๆ ของสถาบันวิจัยและ
พัฒนา 

2. เกิดแนวปฏิบัติที่ดีด้านพันธกิจอ่ืนๆ และสร้างนวัตกรรมใหม่ๆ  
3. เกิดกระบวนการถ่ายทอดองค์ความรู้ด้านพันธกิจอ่ืนๆ จากผู้เชี่ยวชาญที่มีประสบการณ์สู่บุคลากรของ

สถาบันวิจัยและพัฒนา น าไปสู่แนวทางการปรับปรุงและน าไปใช้ให้เหมาะสมกับงานประจ าของบุคลากรสาย
สนับสนุนภายในสถาบันวิจัยและพัฒนา 
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8.องค์ความรู้ 
 1. หลักการท างานของโปรแกรมส านักงานส าเร็จรูป 
 2. วิธีการใช้โปรแกรมส านักงานส าเร็จรูปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 

9.ช่องทางการเผยแพร่องค์ความรู้ 
 เผนแพร่ผ่านเว็บไซต์ของสถาบันวิจัยและพัฒนา https://research.kpru.ac.th/th/ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

ภาคผนวก 
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แผนการจัดการความรู้ของสถาบันวิจัยและพัฒนา ปีการศึกษา 2564 

ชื่อหน่วยงาน......สถาบันวิจัยและพัฒนา........ 
ประเด็นความรู้ที่ด าเนินการจัดการความรู้ ด้านพันธกิจอื่นๆ ได้แก่ เรื่อง 

....โปรแกรมส านักงานส าเร็จรูปเพื่อความส าเร็จในการปฏิบัติงาน............ 
ขั้นตอนการจัดการ

ความรู้ 
วัตถุประสงค์ กิจกรรม วันเดือนปี 

กลุ่มผู้ร่วม
กิจกรรม 

(1) การก าหนดความรู้
หลักท่ีจ าเป็นหรือ
ส าคัญต่องานหรือ
กิจกรรมของกลุ่มหรือ
องค์กร 

-เพ่ือสรรหา
คณะกรรมการการ
จัดการความรู้ของ
สถาบันวิจัยและพัฒนา 
-เพ่ือทบทวนแผนและ
ก าหนดประเด็นการ
จัดการความรู้ของ
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

-แต่งตั้งคณะกรรมการ
การจัดการความรู้ของ
สถาบันวิจัยและพัฒนา 
-ประชุมคณะกรรมการ
การจัดการความรู้เพื่อ
ทบทวนแผนและ
ก าหนดประเด็นการ
จัดการความรู้ 

16 
สิงหาคม 
2564 

บุคลากรสาย
สนับสนุนภายใน
สถาบันวิจัยและ
พัฒนา 

(2) การเสาะหาความรู้
ที่ต้องการ 

เพ่ือศึกษาและหา
ความรู้ในเรื่องการใช้
โปรแกรมส านักงาน
ส าเร็จรูปต่อการ
พัฒนาการปฏิบัติงาน 

-ส ารวจความจ าเป็นใน
การใช้งานโปรแกรม
ส าเร็จรูปเพ่ือสนับสนุน
ภารกิจหลัก 

กันยายน
2564 
 

บุคลากรสาย
สนับสนุนภายใน
สถาบันวิจัยและ
พัฒนา 

-จัดการอบรม
แลกเปลี่ยนเรียนรู้เรื่อง
เกณฑ์การสรุปผล
บทความทางวิชาการ 
และโปรแกรม
ส านักงานส าเร็จรูปเพ่ือ
พัฒนาประสิทธิภาพ
การวิเคราะห์และสรุป
ผลงานด้านวิจัย 

ตุลาคม-
พฤศจิกายน 
2564 

(3) การปรับปรุง 
ดัดแปลง หรือสร้าง
ความรู้บางส่วนให้
เหมาะต่อการใช้งาน
ของตน 

-เพ่ือศึกษาขั้นตอนและ
ปรับปรุงการน า
โปรแกรมส านักงาน
ส าเร็จรูปมาใช้ให้
เหมาะสมกับงาน
ประจ า 

-ประชุมคณะกรรมการ
เพ่ือปรับปรุง แก้ไขการ
น าโปรแกรมส านักงาน
ส าเร็จรูปไปใช้กับงาน
ประจ า 

มกราคม 
2565 

บุคลากรสาย
สนับสนุนภายใน
สถาบันวิจัยและ
พัฒนา 

 



-6- 
(ต่อ) 

ขั้นตอนการจัดการความรู้ วัตถุประสงค์ กิจกรรม วันเดือนปี 
กลุ่มผู้ร่วม
กิจกรรม 

(4) การประยุกต์ใช้ความรู้
ในกิจการงานของตน 

เพ่ือน าความรู้เรื่อง
โปรแกรมส าเร็จรูป
ไปใช้ในการปฏิบัติ
ภารกิจหลักของ
บุคลากรสาย
สนับสนุนภายใน
สถาบันวิจัยและ
พัฒนา 

-น าโปรแกรมส าเร็จรูป
ไปปรับใช้กับภารกิจ
หลัก 
-ติดตามและ
ประเมินผลการปรับใช้
กับภารกิจหลัก 

มกราคม-
กุมภาพันธ์ 
2565 

บุคลากรสาย
สนับสนุนภายใน
สถาบันวิจัยและ
พัฒนา 

(5) การน าประสบการณ์
จากการท างาน และการ
ประยุกต์ ใช้ความรู้มา
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ และ
สกัด“ขุมความรู้” ออกมา
บันทึกไว้ 

-เพ่ือแลกเปลี่ยน
เรียนรู้และ
ประสบการณ์
เกี่ยวกับการใช้
โปรแกรมส าเร็จรูป
ไปใช้กับภารกิจ
หลัก 
-เพ่ือสกัดขุม
ความรู้ในการใช้
โปรแกรมส าเร็จรูป
ไปใช้ในการ
ปฏิบัติงานประจ า 

-จัดกิจกรรม
แลกเปลี่ยนเรียนรู้และ
สกัดขุมความรู้ 
-น าเสนอองค์ความรู้ต่อ
คณะกรรมการฯ และ
ผู้บริหาร 
-น าองค์ความรู้ที่ได้
เผยแพร่ผ่านเว็บไซต์/
เฟซบุ๊ก/ไลน์ของ
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

มีนาคม-
เมษายน 
2565 

บุคลากรสาย
สนับสนุนภายใน
สถาบันวิจัยและ
พัฒนา 

(6) การจดบันทึก “ขุม
ความรู้” และ “แก่น
ความรู้” ส าหรับไว้ใช้งาน 
และปรับปรุงเป็นชุดความรู้
ที่ครบถ้วน ลุ่มลึกและ
เชื่อมโยงมากขึ้น เหมาะต่อ
การใช้งานมากยิ่งข้ึน 

มีคู่มือการใช้งาน
โปรแกรมส าเร็จรูป
ที่เหมาะสมกับ
ภารกิจหลักแต่ละ
ด้าน 

-จัดท าคู่มือการใช้งาน
โปรแกรมส าเร็จรูปที่
เหมาะสมกับการ
ภารกิจหลักแต่ละด้าน 
-สรุปผลการด าเนินงาน
การจัดการความรู้ของ
หน่วยงาน 
-น าเสนอเล่มรายงานฯ 
ต่อคณะกรรมการฯ 
และผู้บริหาร 

พฤษภาคม 
2565 

บุคลากรสาย
สนับสนุนภายใน
สถาบันวิจัยและ
พัฒนา 

 


