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คำนำ 
การจัดการความรู้ หรือ Knowledge Management เป็นองค์ประกอบประการหนึ่งที่สำคัญใน

การพัฒนาระบบบริหารจัดการหน่วยงานหรือองค์กร ในพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ
บริหารกิจการ บ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 11 ได้กำหนดไว้ว่า ส่วนราชการมีหน้าที่พัฒนาความรู้
ในส่วนราชการเพื่อให้มีลักษณะเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้อย่างสม่ำเสมอและยั่งยืน โดยต้องรับรู้ข้อมูล
ข่าวสารและสามารถประมวลผล ความรู้ในด้านต่างๆ เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติราชการได้
อย่างถูกต้อง รวดเร็วเหมาะสมกับสถานการณ์ รวมทั้งต้องส่งเสริมและพัฒนาความรู้ความสามารถ 
สร้างวิสัยทัศน์ และปรับเปลี่ยนทัศนคติของข้าราชการในสังกัด ให้เป็นบุคลากรที่มีประสิทธิภาพและ        
มีการเรียนรู้อย่างต่อเนื่องร่วมกัน นอกจากนั้นในแนวทางการจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการ และ
การติดตามประเมินผลตามคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำปี ได้กำหนดให้การจัดการความรู้ใน
องค์กรเป็นประเด็นในการประเมินผลการปฏิบัติราชการด้วย ซึ่งแสดงให้เห็นว่าการบริหารราชการแนว 
ใหม่ได้ให้ความสำคัญกับการจัดการความรู ้เพื่อรวบรวมองค์ความรูแ้ละพัฒนาให้เป็นระบบ เพื่อใช้เป็น
เครื่องมือในการพัฒนาคน พัฒนางาน และพัฒนาองค์กรต่อไป  

วิทยาลัยโลจิสติกส์และซัพพลายเชน  จึงได้ดำ เนินการจัดการความรู ้หรือ Knowledge 

Management เรื่อง เทคนิคการเขียนแบบประเมินค่างานของบุคลากรสายสนับสนุน โดยการรวบรวม
องค์ความรู้ที่กระจัดกระจายอยู่ในตัวบุคคลหรือเอกสารมา พัฒนาให้เป็นระบบ เพื่อให้บุคลากรทั้ง
ภายในและภายนอกสามารถเข้าถึงความรู้และพัฒนาตนเองให้เป็นผู้รู้ เพื่อให้เกิดประโยชน์ต่อตนเอง
และองค์กรต่อไป  
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ส่วนที่ 1 ข้อมูลพื้นฐานของกลุ่มความรู้ 

 

1. ความเป็นมาของชุมชนนักปฏิบัติ (กลุ่มความรู้) ดังนี้ 
ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง คุณสมบัติ หลักเกณฑและวิธีการเลื่อนตำแหนง

พนักงานมหาวิทยาลัยใหสูงขึ้น ประกอบกับยุทธศาสตรที่ 1 พัฒนามหาวิทยาลัยใหเปนเอตทัคคะและผลิต
บัณฑิตใหเปนมืออาชีพ ตัวชี้วัดที่ 1.11.1 จำนวนบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการท่ีเขาสูตำแหนงที่สูงขึ้น นั้น 

วิทยาลัยโลจิสติกสและซัพพลายเชน จึงสนใจที่จะแลกเปลี่ยนเรียนรูเกี่ยวกับเทคนิคการเขียนแบบ
ประเมินคางานของบุคลากรสายสนับสนุน เพื่อใหบุคลากรไดมีความรูและสามารถเขียนแบบประเมินคางาน
เพ่ือเขาสูตำแหนงท่ีสูงข้ึนไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 
2. สมาชิกชุมชนนักปฏิบัติและบทบาทหน้าที่ของสมาชิก 

ชื่อ-นามสกุล หน่วยงานที่สังกัด บทบาทหน้าที่ 
1. กลุม CLS 
สมาชิกกลุมรายนามดังนี ้
1. น.ส.ชุลีกร บุญถนอม  
2. นายวีรเชษฐ มั่งแวน  
3. น.ส.ปภัสสร ดวงฤทธ์ิ  
4. นายนุตชิัย  เชาวดี   
5. น.ส.ณัฐณิชา เล็กบุรุษ  
6. น.ส.ปยนุช ทองมาก  
7. นายถวัลย สงัขสุจิต  
8. น.ส.พรพิมล มนตรีวัฒน   
9. น.ส.ยุพารัตน บญุวงศ  
10. นายอมรศักดิ์ แสงทอง  
11. นายฐกร ธรรมประทีป  
12. น.ส.ชลธิชา จันทรแสง  
13. น.ส.บุษยมาศ ผุยมลูตรี  
14. น.ส.สุนทรี พัชรประทีป  
15. นายอภศิิษฐ ทองใบออน  
16. น.ส.ดาราวรรณ พวงบบุผา  
17. น.ส.ศรีไพร ศรีพนมวรรณ  
18. น.ส.วรฤทัย กุลแพทย  
19. น.ส.นุชรี ทองคำ  
20. น.ส.เพชรา บัวชู  
21. น.ส.ณัฐธิดา แซดาน  
22. น.ส.ณัฏฐฎาพร ถีระพันธ  
23. นายปกรณยศ วิทยานันตนารมย  
24. น.ส.วนัทนีย เมฆวิไล  

 วิทยาลยัโลจิสติกส์ฯ  
 
คุณอำนวย 
คุณวิศาสตร 
คุณกิจ 
คุณกิจ 
คุณกิจ 
คุณกิจ 
คุณกิจ 
คุณกิจ 
คุณกิจ 
คุณกิจ 
คุณวิศาสตร 
คุณกิจ 
คุณกิจ 
คุณกิจ 
คุณลิขิต 
คุณลิขิต 
คุณกิจ 
คุณกิจ 
คุณกิจ 
คุณกิจ 
คุณกิจ 
คุณกิจ 
คุณกจิ 
คุณกิจ 



 

 

ชื่อ-นามสกุล หน่วยงานที่สังกัด บทบาทหน้าที่ 
25. น.ส.สุนิสา ทองใบออน  
26. น.ส.ศรัญยา มืดขุนทศ  
27. น.ส.สุชญา มานวกุล 

28. น.ส.โชติกา ขำต้นวงษ ์

29. น.ส.บุณยวีย์ ขจรกสิรัตน ์

30. น.ส.กรรณนิกา วิชัยกุล 

31. น.ส.กรรณิการ์ ศรีพนมวรรณ 

คุณกิจ 
คุณกิจ 
คุณกิจ 
คุณกิจ 
คุณกิจ 
คุณกิจ 
คุณกิจ 
คุณกิจ 

* บทบาทหนา้ที่ ระบุตำแหน่ง : คุณอำนวย คุณลิขิต คุณกจิ คณุประสาน คุณวิศาสตร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ส่วนที่ 2 การดำเนินงานจัดการความรู้ 

 

1. การกำหนดองค์ความรู ้หลักที่จำเป็นหรือสำคัญต่องานหรือกิจกรรมของหน่วยงาน และ
กำหนดเป้าหมายของการจัดการความรู้ 

1.1 รายละเอยีดผลการดำเนินงาน : 
1.1.1 จัดประชุมสมาชิกกลุ่มเพื่อร่วมอธิปายกำหนดหัวข้อความรู้ที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงาน 

เพื่อกำหนดองค์ความรูที้่จำเป็นในการแลกเปลี่ยนเรียนรู ้ 
1.1.2 ทบทวนและกำหนดทิศทางการจัดการความรู้ของกลุ่ม รวมถึงกำหนดบทบาทหน้าที่

ของสมาชิกกลุ่ม เพื่อนำไปสู่การจัดทำแผนการจัดการความรู ้ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2565 

1.2 เอกสารหลักฐานอา้งองิ :  
1.2.1 รายงานการประชุม คร้ังที่ 1  
1.2.2 สมาชิกกลุ่มองค์ความรู ้พร้อมทั้งบทบาทหน้าที่ 
1.2.3 แผนการจัดการความรู ้ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2566 

 

2. การเสาะแสวงหาความรู้ท่ีต้องการ 

2.1 รายละเอยีดผลการดำเนนิงาน : 
 2.1.1 ประชุมกลุ่ม วิธีการประชุมออนไลน์ โดยการถอดบทเรียน และนำไปสู่การปฏิบตัิอย่าง

มีประสิทธิภาพ 

2.1.2 กำหนดให้สมาชิกหาข้อมูลและนำมาแลกเปลี่ยนเรียนรูใ้นที่ประชุม 
2.2 เอกสารหลักฐานอา้งอิง : รายงานผลการจัดโครงการอบรม 
 

3. การปรับปรุง ดัดแปลง ความรู้บางส่วนให้เหมาะสมต่อการดำเนนิงานของหน่วยงาน 

3.1 รายละเอยีดผลการดำเนนิงาน : 
ประชุมสมาชิกกลุ่ม เพื่อสกัดความรู้ที ่ได้จากการแสวงหาความรู้ ถอดบทเรียนร่วมกัน และ

ปรับปรุง ดัดแปลงความรู้บางส่วนให้เหมาะสมต่อการดำเนินงาน  
ความรูที้่ได้จากการแสวงหาความรู้ ความรูท้ี่ปรับปรุงให้เหมาะสมต่อการนำไปปฏิบัติ 

แนวทางการเขียนแบบประเมนิค่างาน ปรับเปลี่ยนการเขียนแบบประเมินใหส้อดคล้องกับ
งานที่ทำไดอ้ยา่งถูกต้อง  

 

3.2 เอกสารหลักฐานอา้งองิ : เทคนิคการเขียนแบบประเมินค่างาน 
 

 

 



 

 

4. การนำความรู้ท่ีได้จากการจัดการความรู้มาปรับใช้ในการปฏิบัติงานจรงิ 
4.1 สมาชิกกลุ่มความรู้ ได้นำความรู้เรื ่องที่ได้จาการแสวงหาความรู้ เกี่ยวกับวิธีการประชุม

ออนไลน์ ดังนี้  

กระบวนการ/แนวทาง/วิธีการเดิม กระบวนการ/แนวทาง/วิธีการใหม ่ สิ่งที่ปรับปรุง 
บุคลากรบางส่วนยังขาดความรู้
เกี่ยวกับการเขียนแบบประเมินค่า
งาน 

ได ้แนวทาง เทคนิคการเข ียนแบบ
ประเมินค่างาน 

สามารถนำไปปฏิบัติได้ 

   

4.2 เอกสารหลักฐานอ้างอิง : บุคลากรสามารถเขียนแบบประเมินค่างานได้ 1 คน คือ นางสาว
กรรณิการ์ ศรพีนมวรรณ 

  

5. การนำประสบการณ์จากการทำงาน และการประยุกต์ใช้ความรู้มาแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และ
สกัดออกมาเป็นขุมความรู้ 

5.1 กลุ่มความรู้ วิทยาลัยได้เชิญนางสาวแคชรินทร์ ทับทิมเทศ (นักวิชาการศึกษา ระดับชำนาญการ) 
ผู้อำนวยการกองการศึกษา มาให้คำแนะนำการเขียนแบบประเมินค่างาน ทำให้ทราบถึงวิธีการเขียนที่ตอบ
โจทย์ได้อย่างถูกต้อง   

กลุ่มความรู้ได้นำกระบวนการ/วิธีปฏิบัติงาน ในเรื่อง การเขียนแบบประเมินค่างาน เสนอต่อสมาชิก 
ร่วมแลกเปลี่ยนความคิดเห็น นำข้อเสนอแนะ มาปรับปรุงแก้ไข เพื่อเผยแพร่สู่การปฏิบัติต่อไป 

 

5.2 เอกสารหลักฐานอ้างอิง : เทคนิคการเขียนแบบประเมินค่างาน 

กระบวนการ/แนวทาง/
วิธีการเดิม 

กระบวนการ/แนวทาง/
วิธีการใหม ่

สิ่งที่ปรับปรุง ข้อเสนอแนะจาก
ผู้ทรงคุณวุฒ ิ

บุคลากรบางส่วนยังขาด
ความรู้เกี่ยวกับการเขียน
แบบประเมินค่างาน 

1 .ช ่วยก ันว ิ เคราะห ์หา
ภ า ร ะ ง า น ข อ ง แ ต ่ ล ะ
ตำแหน ่ งและสามารถ
ก ำ ห น ด ท ิ ศ ท า ง ก า ร
ปฏ ิบ ั ต ิ ง านของแต ่ละ
ตำแหน่งได้ 
2 บุคลากรมีแนวทางใน
การเขียนประเม ินภาระ
งานได้ 

สามารถนำไปปฏิบัติได้ - 

 

5.2 เอกสารหลักฐานอา้งองิ : เทคนิคการเขียนแบบประเมินค่างาน 
 



 

 

6. การรวบรวมความรูแ้ละจัดเก็บอย่างเป็นระบบโดยเผยแพร่ออกมาเป็นลายลักษณอ์ักษร 

6.1 รายละเอียดผลการดำเนนิงาน : 

กลุ่มความรู ้CLS TEAM จดัทำเป็นเอกสารเผยแพร่เทคนิคการเขียนแบบประเมินค่างาน 

กระบวนการ/แนวทาง/วิธีการเดิม กระบวนการ/แนวทาง/วิธีการใหม ่ สิ่งที่ปรับปรุง 
บุคลากรบางส่วนยังขาดความรู้
เกี่ยวกับการเขียนแบบประเมินค่า
งาน 

1.ช่วยกันวิเคราะห์หาภาระงานของแต่
ละตำแหน่งและสามารถกำหนดทิศ
ทางการปฏิบัติงานของแต่ละตำแหน่ง
ได้ 
2 บุคลากรมีแนวทางในการเข ียน
ประเมินภาระงานได้ 

สามารถนำไปปฏิบัติได้ 

 
6.2 เอกสารหลักฐานอ้างอิง :  เทคนิคการเขียนแบบประเมินค่างาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ส่วนที่ 3 ผลผลิตและผลลพัธ์ 
 

1. ความรู้ท่ีได้และการกลั่นกรองความรู้ 
ความรูที้่ได้ (อธิบายรายละเอียดความรูเ้ป็นลายลักษณ์อักษร) 

 1.ช่วยกันวิเคราะห์หาภาระงานของแต่ละตำแหน่งและสามารถกำหนดทิศทางการปฏิบัติงานของแต่
ละตำแหน่งได้ 

2 บุคลากรมีแนวทางในการเขยีนประเมินภาระงานได้ผ่านการกลั่นกรองจาก 

ผู้บริหารของวิทยาลัย ได้แก่ หัวหน้าสำนักงานวิทยาลัย 

บันทึกอยู่ที่ : เทคนิคการเขียนแบบประเมินค่างาน 

 

2. ประโยชนข์ององคค์วามรูแ้ละการนำความรูไ้ปใช้ประโยชน์ในการพัฒนางาน 

2.1 ประโยชน์ขององค์ความรู้ (อธิบายรายละเอียดประโยชน์ขององค์ความรู้ที่ได้จากการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ของกลุ่มความรู)้ 

 บุคลากรสามารถเขียนแบบประเมินค่างานได้ 1 คน คอื นางสาวกรรณิการ์ ศรีพนมวรรณ 

2.2 การนำความรู้ไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนางาน (อธิบายรายละเอียดวิธีการนำองค์ความรู้ไปใช้
ประโยชน์ในการพัฒนางาน และแสดงให้เห็นถึงผลการปฏิบัติที ่ดีขึ ้น พร้อมทั้งมีหลักฐาน
ประกอบ) 

เอกสารหลักฐานอ้างอิง : เทคนิคการเขียนแบบประเมินค่างาน 

3. สรุปการดำเนนิการจัดการความรู้ของกลุ่มความรู้ 
3.1 ปัจจัยแห่งความสำเร็จ 

บุคลากรทุกคนให้ความร่วมมือในการเข้าร่วมประชุม และแลกเปลี่ยนเรียนรู ้ร่วมกันเป็นอย่างดี 
3.2 ปัญหาและอุปสรรค 
บุคลกรบางคนมีภาระงานมาก อาจจะไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้โดยตลอด 

 

4. การต่อยอดองคค์วามรู้หรือนวัตกรรมที่เกิดขึ้น  
4.1 งานวิจัย (อธิบายรายละเอียดของงานวิจัยที่มีการต่อยอดจากองค์ความรูท้ี่ได้) 
       - 

4.2 นวัตกรรม (อธิบายรายละเอียดผลงานนวัตกรรมที่ส่งผลต่อการปฏิบัติงานที่ดีขึ้นอย่างกา้วกระโดด) 
- 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

เอกสารที่เกีย่วข้อง 
 

 

 

 

 

 
 

 





































































เทคนิคการเขียนแบบประเมินคางาน  

Key Word ที่สำคัญในการเขียนประเมินคางาน 

คำสำคัญ คำอธิบาย 
ความยากของงาน งานที่ตองใชความคิดริเริ่มในการปรับเปลี่ยนวิธีการทำงานให

เหมาะสมกับสภาพการทำงานจริง 
ความยุงยากซับซอนของงาน งานที่ตองประยุกตใชความรูและประสบการณในการกำหนดหรือ

ปรับเปล่ียนแนวทางการทำงาน 
ความหลากหลายของงาน งานที่มีขั้นตอนมาก / ใชกฎระเบียบจำนวนมาก / เกี่ยวของกับ

คนจำนวนมาก และใชวิธีการปฏิบัติในหลายรูปแบบ 
การควบคุม การใชอำนาจบังคับบัญชา การดูแลการทำงานอยางใกลชิด 
การกำกับ การควบคุมที่มีลักษณะ ไมเขมงวด ไมใชดูแลบังคับบัญชาโดยตรง 
ตรวจสอบ การพิจารณาความถูกตอง ความเรียบรอย หรือผลสัมฤทธ์ิของการ

ทำงาน 
คุณภาพของงาน การดำเนินงานที่ถูกตอง รวดเร็ว ทันตอเหตุการณ ประหยัด

ทรัพยากร และผูรับบริการที่พึงพอใจ 
 
แนวทางการเขียนประเมินคางาน 

ดานการปฏิบัติการ   การเขียนดานปฏิบัติการ จะเปนการเขียนภาระงานที่ปฏิบัติจริง ณ ปจจุบัน โดยแยก
เปน 4 ดาน ตามาตรฐานกำหนดตำแหนง ไดแก 1) ดานปฏิบัติการ ๒) ดานการวางแผน ๓) ดานการ
ประสานงาน ๔) ดานบริการ หรือ หากเปนตำแหนงหัวหนาหนวยงาน ก็จะเพิ่มอีก 1 ดาน คือ ดานการ
บริหาร 

ดานการวางแผน เปนการประเมินคางานจากลักษณะและระดับของการวางแผนในกระบวนการ
บริหารงานท่ีตำแหนงนั้นรับผิดชอบ ซึ่งอาจจะเขียนไดในลักษณะดังนี้ ๑) เปนงานที่ตองสามารถเรียงลำดับ
ความสำคัญหรืองานที่ตองทำกอน/หลัง ๒) เปนงานที่ตองกำหนดวัตถุประสงคในการทำงาน วางแผน
ตารางเวลา และความผิดชอบในงานของตนได ๓) เปนงานท่ีตองวางแผน กำหนดวัตถุประสงค กรอบเวลา 
และทรัพยากรที่ตองการในกิจกรรม โครงการหรือแผนงานระยะสั้นบางอยาง (อาจเปนลักษณะแผนปฏิบัติ
การ (Action Plan) 

ดานการประสานงาน  ควรเขียนวาในงานที่รับผิดชอบ ไดมีการติดตอประสานงานในเรื่องใดบาง กับใคร
บาง เชน กับหนวยงานภายใน ภายนอก บริษัท หางราน อยางไรบาง อธิบายใหเปนขั้นเปนตอน และ
ชัดเจน 

ดานบริการ ควรเขียนวาในงานที่รับผิดชอบ ไดมีการใหบริการอะไร กับใครบาง เชน บริการใหขอมูล ให
คำปรึกษา ขอเสนอแนะ บริการใหความรู /บริการวิชาการ ที่เกี่ยวของกับงานในหนาที่รับผิดชอบ 

ดานบริหาร เปนงานที่มีความรับผิดชอบในการบริหารจัดการอยางเปนรูปธรรม ไดแก มีการวางแผนซึ่ง
เปนกรอบภารกิจในการดำเนินงานท่ีกำหนดไว มีการติดตามผลการปฏิบัติงาน เพื่อใหเปนไปตามแผนงาน



ที่กำหนดไว มีการประสานความรวมมือ รวมทั้งมีการใหคำแนะนำแกผูปฏิบัติงานอื่นดวย เพื่อสนับสนุน
วัตถุประสงคหรือภารกิจอยางใดอยางหนึ่ง หรือหลายอยางในเชิงกลยุทธ์ิของหนวยงาน 

ดานการตัดสินใจ เปนงานที่สามารถคิดและตัดสินใจที่จะพิจารณาดำเนินการตามกรอบแนวทางที่มีอยู 
หรือมีอิสระเพิ่มขึ้นไปจนถึงสามารถกำหนดแนวทางและนโยบายในการปฏิบัติงานของหนวยงานได  
รวมถึง เปนงานที่ตองคิดหรืออาจจะตองพิจารณาเลือกดำเนินการตามกฎ หรือ ระเบียบตางๆ ที่เกี่ยวของ 
เปนงานท่ีสามารถตัดสินใจกำหนดลำดับและระยะเวลา เพื่อผลสัมฤทธ์ิที่กำหนดได 

การประเมินคางาน เพื่อขอกำหนดตำแหนงท่ีสูงข้ึน 

1. การเขียนประเมินคางาน จะตองเขียนใหเปนขอแตกตางระหวางงานเดิมกับงานใหมอยางชัดเจน 

2. เขียนใหเห็นความยุงยากซับซอน ความหลากหลายของเนื้องาน คุณภาพของงาน การกำกับตรวจสอบ 
การตัดสินใจ 

3. เขียนใหเปนลักษณะกลางๆ ไมนำเรื ่องที่เปนสวนตัวมาเขียน  เชน การเขารับฝกอบรม การเขารวม
กิจกรรม 

4. การเขียนตองสอดคลองกับมาตรฐานกำหนดตำแหนง และวิสัยทัศน พันธกิจ ขององคกร 

5. การเขียนแตละงาน ควรมีการอางถึงกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ ประกาศ คำสั่ง ที่เกี่ยวของดวย  

6. แตละขั้นตอนของกระบวนการทำงาน ควรมีในเรื ่องของความคิด ริเริ ่มสรางสรรค การใชหลักคิด 
แนวทาง วิธีการ ที่ทำใหเกิดคุณคาในงาน และสรางความแตกตางระหวางงานเดิมกับงานใหม 

7. แตละงานหากเปนไปได ควรเขียนวาตอบสนองตัวชี้วัดอะไร กลยุทธใดของหนวยงาน 

8. การเขียนตองสั้น กระชับ ชัดเจน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ที่มา : ปทมา จักษุรัตน 


