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โครงการแนวปฏิบตัิที่ด ีGOOD PRACTICE 

แนวปฏบิัตทิี่ดี ด้านการบริหารจัดการ  มหาวทิยาลัยราชภฏันครปฐม 

เรื่อง วิธีเขียนคู่มือการปฏิบตัิงาน 

โดยส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

คณะท างาน 

 คณะท ำงำนประกอบด้วยบุคลำกรตำมค ำส่ังส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ ท่ี 1/2559      

เรื่อง  แต่งต้ังผู้ช่วยวิทยำกรโครงกำรอบรมเชิงปฏิบัติกำรกำรจัดกำรควำมรู้: วิธีเขียนคู่มือกำรปฏิบัติงำน                        

ลงวันท่ี 11 มกรำคม พ.ศ. 2559 (แนบ 1)  และค ำส่ังท่ี 50/2556 เรื่อง แต่งต้ังคณะกรรมกำรด ำเนินงำนด้ำนกำร

จัดกำรควำมรู้  ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ ลงวันท่ี 7 พฤศจิกำยน 2556 (แนบ 2) 
 

บทสรุปกิจกรรม 

 โครงกำรกำรจัดกำรควำมรู้เรื่องวิธีเขียนคู่มือกำรปฏิบัติงำนถือได้ว่ำเป็นประโยชน์อย่ำงยิ่งต่อบุคลำกรของ

มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม คือ กลุ่มพนักงำนมหำวิทยำลัยสำยสนับสนุนทุกคน เนื่องจำกต้องสร้ำงเป็นผลงำน

เพื่อใช้ต่อสัญญำจ้ำงระยะท่ี 3 (5 ปี) ตำมข้อบังคับมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐมว่ำด้วย กำรบริหำรงำนบุคลำกร

พนักงำนมหำวิทยำลัย พ.ศ. 2555 และประกำศมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม เรื่องผลงำนท่ีเป็นคุณสมบัติเฉพำะ

ต ำแหน่งของพนักงำนมหำวิทยำลัยสำยสนับสนุน กล่ำวคือ พนักงำนมหำวิทยำลัยสำยสนับสนุนจะต้องส่งผลงำน

คือคู่มือกำรปฏิบัติงำน คนละ 1 เล่ม เพื่อยื่นกำรต่อสัญญำจ้ำงตำมข้อบังคับดังกล่ำว แต่มหำวิทยำลัยรำชภัฏ

นครปฐม มิได้ก ำหนดรูปแบบกำรพิมพ์ กำรจัดรูปเล่มไว้ให้ ดังนั้น พนักงำนมหำวิทยำลัยทุกคนจึงสับสน ขำด

ควำมรู้ ควำมเข้ำใจในวิธีเขียนคู่มือกำรปฏิบัติงำน และทุกคนมีควำมทุกข์ใจเป็นอย่ำงยิ่ง  ไม่สบำยใจในอนำคตของ

ตนเองขำดท่ีพึ่งพิง 

 ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรรณรงค์ของผู้อ ำนวยกำรส ำนักฯ ได้สนทนำกันใน

เบ้ืองต้น เล็งเห็นปัญหำของพนักงำนมหำวิทยำลัย จึงได้จัดโครงกำรอบรมเชิงปฏิบัติกำรกำรจัดกำรควำมรู้ เรื่องวิธี

เขียนคู่มือกำรปฏิบัติงำน เพื่อแก้ปัญหำ ผ่อนคลำยควำมทุกข์วิตกกังวลของพนักงำนมหำวิทยำลัย ท้ังนี้เมื่อ

วิเครำะห์แล้วเห็นว่ำ วิธีกำรเขียนคู่มือกำรปฏิบัติงำนสำมำรถบูรณำกำรได้ตำมหลักของบรรณำรักษศำสตร์  ได้แก่ 

กำรสืบค้นข้อมูล กำรจัดรูปแบบกำรพิมพ์ กำรอ้ำงอิง  กำรเขียนบรรณำนุกรม กำรปริทัศน์วรรณกรรมท่ีเกี่ยวข้อง 
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กำรจัดรูปเล่ม ฯลฯ จึงมีเหตุผลสรุปได้ว่ำ บุคลำกรของส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ ส่วนมำกเป็น

บรรณำรักษ์ มีควำมรู้ควำมช ำนำญในเรื่องดังกล่ำว ดังนั้น น่ำจะจัดกำรควำมรู้เรื่องวิธีเขียนคู่มือกำรปฏิบัติงำน โดย

ใช้ประสบกำรณ์ของวิทยำกร และมีเอกสำรประกอบกำรอบรมให้พนักงำนมหำวิทยำลัยสำยสนับสนุนท่ีจะต้องต่อ

สัญญำจ้ำงระยะท่ี 3 ใช้เป็นแนวทำงกำรเขียน ท้ังนี้มีกำรแบ่งกลุ่มผู้เข้ำอบรมโดยให้ผู้ช่วยวิทยำกร คือบรรณำรักษ์ 

เป็นวิทยำกรประจ ำกลุ่ม เพื่ออธิบำยขยำยควำมให้ผู้เข้ำอบรมสำมำรถเข้ำใจ จำกนั้นให้ก ำหนดให้พนักงำน

มหำวิทยำลัยส่งต้นฉบับและให้ผู้ช่วยวิทยำกรคือบรรณำรักษ์กล่ันกรองให้ข้อเสนอแนะ (เหมือนสร้ำงชุมชนนัก

ปฏิบัติ) แก้ไขก่อนเข้ำเล่ม ผลงำนท่ีส่งจึงเป็นระเบียบพร้อมให้คณะกรรมกำรกำรต่อสัญญำจ้ำงพิจำรณำ 

ขณะเดียวกันผู้เข้ำอบรมก็มีข้อเสนอแนะเกี่ยวกับแนวทำงกำรเขียนคู่มือและพัฒนำเป็นต ำรำเรื่อง “วิธีเขียนคู่มือ

กำรปฏิบัติงำน” เพื่อใช้ประกอบต่อสัญญำจ้ำงของพนักงำนมหำวิทยำลัย” โดยส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยี

สำรสนเทศ  
 

ท่ีมาและความส าคัญของโครงการ 

 ต้ังแต่มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐมมีข้อบังคับว่ำด้วยกำรบริหำรงำนบุคคลพนักงำนมหำวิทยำลัย พ.ศ. 

2555 ก ำหนดให้พนักงำนสำยสนับสนุนต้องส่งผลงำนเพื่อใช้ในกำรต่อสัญญำจ้ำง โดยเฉพำะกำรต่อสัญญำจ้ำง

ระยะท่ี 3 ต้องส่งคู่มือกำรปฏิบัติงำน แต่คู่มือกำรปฏิบัติงำนในอดีตยังไม่มีข้อก ำหนดท่ีแน่นอน ต่ำงคนต้องท ำ              

ไม่ชัดเจน ท ำให้เกิดข้อสังเกตต่อคณะกรรมกำรพิจำรณำกำรต่อสัญญำจ้ำงเป็นอย่ำงยิ่ง มหำวิทยำลัยจึงจัดโครงกำร

อบรมเชิงปฏิบัติกำรเรื่องกำรจัดท ำผลงำนเพื่อต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัยสำยสนับสนุนประจ ำปี 2559 

เมื่อวันท่ี 15 ตุลำคม 2558 (แนบ 3) โดยมีผู้อ ำนวยกำรส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศเป็นวิทยำกร

(แนบ 4) อย่ำงไรก็ตำมผู้เข้ำฟังกำรอบรมจ ำนวน 27 คน (แนบ 5) ยังขำดควำมเข้ำใจถึงองค์ประกอบของกำร

เขียนคู่มือกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนตนเองเพรำะอบรมเพียงหนึ่งวันเท่ำนั้น 

 ดังนั้น ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ ได้เล็งเห็นปัญหำดังกล่ำวจึงสมควรจัดโครงกำรอบรม

เชิงปฏิบัติกำรจัดกำรควำมรู้ เรื่องวิธีเขียนคู่มือกำรปฏิบัติงำน (แนบ 6) อีกครั้งหนึ่งโดยแบ่งเป็นกลุ่มๆ มีวิทยำกร

ประจ ำกลุ่มให้ค ำแนะน ำ ค ำปรึกษำ) เพื่อให้ควำมรู้ ควำมเข้ำใจอย่ำงเป็นระบบ ผู้เข้ำอบรมสำมำรถผลิตคู่มือกำร

ปฏิบัติงำนท่ีเป็นไปในทิศทำงเดียวกันโดยใช้ต ำรำเรื่อง “วิธีเขียนคู่มือกำรปฏิบัติงำน” เป็นต้นแบบและสำมำรถใช้

เป็นข้อก ำหนด กำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนให้กับพนักงำนมหำวิทยำลัยสำยสนับสนุนทุกคนท่ีจะต้องใช้เป็น

ผลงำนกำรต่อสัญญำจ้ำงระยะท่ี 3 ทุกคนทุกปี   
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อนึ่ง ต ำรำเรื่องวิธีเขียนคู่มือกำรปฏิบัติงำน เป็นท่ียอมรับของคณะกรรมกำรพิจำรณำกำรต่อสัญญำจ้ำง

เนื่องจำกได้รำยงำนถึงกระบวนกำรและขั้นตอนกำรท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนมหำวิทยำลัยทุกคนให้

คณะกรรมกำรทรำบ 

 

วัตถุประสงค์ 

 1. เพื่อสร้ำงควำมรู้ ควำมเข้ำใจ ร่วมกันระหว่ำงผู้ช่วยวิทยำกร และผู้เข้ำอบรม (พนักงำนมหำวิทยำลัย) ท่ี

ต้องส่งคู่มือกำรปฏิบัติงำนในกำรต่อสัญญำจ้ำงระยะท่ี 3 

 2. เพื่อให้พนักงำนมหำวิทยำลัยท่ีต่อสัญญำจ้ำงระยะท่ี 3 มีผลงำนคือคู่มือปฏิบัติงำนท่ีมีคุณภำพ ท่ี

คณะกรรมกำรพิจำรณำต่อสัญญำจ้ำงพึงพอใจและได้รับกำรต่อสัญญำจ้ำง 

 3. เพื่อให้กำรผลิตคู่มือกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนมหำวิทยำลัยท่ีใช้ต่อสัญญำจ้ำงระยะท่ี 3 มี

กระบวนกำรและขั้นตอนชัดเจนสำมำรถใช้เป็นแนวปฏิบัติได้ในทุกปี 

 4. เพื่อผลิตต ำรำ “วิธีเขียนคู่มือกำรปฏิบัติงำน”เผยแพร่และก ำหนดให้พนักงำนมหำวิทยำลัยสำย

สนับสนุนของมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐมทุกคน ใช้เป็นแนวทำงกำรสร้ำงผลงำนเพื่อต่อสัญญำจ้ำงและกำรเล่ือน

ระดับท่ีสูงขึ้น 

 5. เพื่อเผยแพร่ต ำรำวิธี เขียนคู่มือกำรปฏิบัติงำนไปยังสถำบันอุดมศึกษำอื่น ๆ โดยให้พนักงำน

มหำวิทยำลัยสำยสนับสนุนใช้เป็นแนวทำงกำรเขียนคู่มือกำรปฏิบัติงำนสำมำรถพัฒนำสู่แนวปฏิบัติท่ีเป็นเลิศ (Best 

Practice)  เรื่องคู่มือกำรปฏิบัติงำน 

 

แนวปฏิบัติท่ีดี 

1. เขียนโครงกำร ขออนุมัติโครงกำร  

2. แต่งต้ังผู้ช่วยวิทยำกรโครงกำรอบรมเชิงปฏิบัติกำร กำรจัดกำรควำมรู้:วิธีเขียนคู่มือกำรปฏิบัติงำน (คปง.)  

3. คปง. ประชุม สนทนำ แลกเปล่ียนควำมรู้และเตรียมกำรวำงแผนอย่ำงต่อเนื่อง 

4. จัดท ำร่ำงต้นฉบับ ต ำรำ “วิธีเขียนคู่มือกำรปฏิบัติงำน” 

5. คปง. ทบทวนร่ำงต้นฉบับ ต ำรำ“วิธีเขียนคู่มือปฏิบัติงำน” 

6. ปรับปรุงต้นฉบับ ต ำรำ“วิธีเขียนคู่มือกำรปฏิบัติงำน” 

7. น ำไปใช้อบรมกับผู้ท่ีจะต้องต่อสัญญำจ้ำง และ/หรือผู้ท่ีต้องกำรเล่ือนระดับเป็นช ำนำญกำร 
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8. ผู้ท่ีจะต้องต่อสัญญำจ้ำงเขียนคู่มือกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนตนเอง 

9. คปง. ตรวจคู่มือกำรปฏิบัติงำนตำมของผู้ท่ีจะต้องต่อสัญญำจ้ำง เพื่อให้ข้อเสนอแนะ แนะน ำและควำม

คิดเห็นเพิ่มเติม โดยเฉพำะกำรจัดรูปแบบกำรพิมพ์ กำรพิมพ์หัวข้อหลัก หัวข้อรอง หัวข้อย่อย กำรอ้ำงอิง 

บรรณำนุกรม เป็นต้น 

10. ผู้เขียนคู่มือกำรปฏิบัติงำนตำมข้อ 7 แลกเปล่ียน ให้ข้อเสนอแนะ ปัญหำต่ำง ๆ กับ คปง.  

11. คปง. ประชุมสรุป ให้ข้อสังเกต ปัญหำท่ีพบในกำรเขียนคู่มือกำรปฏิบัติงำนของผู้ต่อสัญญำจ้ำงแต่ละคน 

พร้อมกันนีไ้ด้ให้ข้อเสนอแนะของต้นฉบับต ำรำ “วิธีเขียนคู่มือกำรปฏิบัติงำน” 

12. ประชุม คปง. สรุปโครงกำรอบรม ทบทวนเพื่อใช้กำรอบรมรุ่นต่อไปทุกปี 

13. ผลิตต ำรำ “วิธีเขียนคู่มือกำรปฏิบัติงำน” เพื่อให้มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐมใช้อ้ำงอิงท่ีเป็นมำตรฐำน 

14. เผยแพร่ต ำรำสู่หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องภำยในมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม เช่น จัดอบรม กำรสร้ำงช่อง

ทำงกำรส่ือสำรบน website 

15. ก่อนกำรอบรมในรุ่นต่อไป ต้องมีกำรทบทวนแนวทำงกำรจัดกำรควำมรู้ และทบทวนพัฒนำกำรของต ำรำ

วิธีเขียนคู่มือกำรปฏิบัติงำน  

 

ผลกระทบท่ีสร้างคุณค่า 

กำรจัดกำรควำมรู้เรื่องวิธีเขียนคู่มือกำรปฏิบัติงำน มีผลกระทบท่ีสร้ำงคุณค่ำให้กับมหำวิทยำลัยดังนี้ 

1. ได้นวัตกรรมของส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ คือ ต ำรำเรื่องวิธีเขียนคู่มือกำรปฏิบัติงำน 

ท่ีพนักงำนมหำวิทยำลัยสำยสนับสนุนใช้ค้นคว้ำ อ้ำงอิงประกอบกำรท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนของแต่ละหน่วยและ

เป็นไปในทิศทำงเดียวกัน ได้แก่ กำรจัดรูปเล่ม ปก ค ำน ำ สำรบัญ กำรล ำดับบทท่ี กำรเรียบเรียงเนื้อหำ กำรพิมพ์

เนื้อหำ กำรอ้ำงอิง กำรเขียนบรรณำนุกรมฯลฯ (แนบ 7) 

2. ต ำรำเรื่องวิธีเขียนคู่มือกำรปฏิบัติงำนเป็นผลผลิตของกำรมีส่วนร่วมของบรรณำรักษ์ ส ำนักวิทยบริกำร

และเทคโนโลยีสำรสนเทศและพนักงำนมหำวิทยำลัย เพรำะต ำรำดังกล่ำวมีควำมชัดเจนในด้ำนรูปแบบ ให้ยึดเป็น

แนวทำงกำรท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน ซึ่งยังไม่มีมหำวิทยำลัยรำชภัฏใด ๆ ให้ควำมสนใจ จึงนับเป็นต ำรำเล่มแรกอีก

ท้ัง  คณะกรรมกำรพิจำรณำกำรต่อสัญญำจ้ำงและคณะกรรมกำรบริหำรงำนพนักงำนมหำวิทยำลัย (ก.บ.ม.) ของ

มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐมยอมรับในกระบวนกำรจัดกำรควำมรู้ 
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ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 

1. คณะอนุกรรมกำรเพื่อพิจำรณำกำรต่อสัญญำจ้ำง คณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลมหำวิทยำลัย 

บรรณำรักษ์ให้ควำมร่วมมือและเห็นควำมส ำคัญในวิธีเขียนคู่มือกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนมหำวิทยำลัยสำย

สนับสนุนโดยเฉพำะอย่ำงยิ่งกำรเขียนผังงำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Flowchart) กำรจัดระเบียบข้อควำมในแต่ละ

บทแต่ละหน้ำ วิธีเขียนกำรอ้ำงอิง กำรเขียนบรรณำนุกรมซึ่งจะเป็นพื้นฐำนพัฒนำกำรเขียนผลงำนท่ีสูงขึ้นต่อไป 

2. พนักงำนมหำวิทยำลัยสำยสนับสนุนท่ีจะต้องต่อสัญญำจ้ำงระยะท่ี 3  ให้ควำมสนใจ กระตือรือร้น      

มีทักษะกำรเขียนคู่มือกำรปฏิบัติงำน เพรำะได้มีกำรปฏิบัติกำรจริ ง   กำรให้ข้อเสนอแนะ ค ำปรึกษำของ

บรรณำรักษ์ หรือผู้ช่วยวิทยำกร 

3. มีกำรแลกเปล่ียนเรียนรู้กำรถ่ำยทอดองค์ควำมรู้กันและกันระหว่ำงวิทยำกรหลัก ผู้ช่วยวิทยำกร

(บรรณำรักษ์) และผู้เข้ำอบรมมีกำรสอบถำม กำรสนนทนำแบบกันเอง ปรับปรุงแก้ไขต้นฉบับ 3 – 5 ครั้งก่อนเข้ำ

เล่มจนกระท่ังพนักงำนมหำวิทยำลัยสำยสนับสนุนท่ีเข้ำอบรมกำรจัดกำรควำมรู้สำมำรถเขียนผลงำนคือ “คู่มือกำร

ปฏิบัติงำน” ประจ ำหน่วยงำนของตนเองคนละ 1 เล่ม (แนบ 8) เพื่อให้น ำเข้ำท่ีประชุมคณะอนุกรรมกำรเพื่อ

พิจำรณำกำรต่อสัญญำจ้ำงครั้งท่ี 2/2559 เมื่อวันท่ี 2 มีนำคม 2559 (แนบ 9) และน ำเข้ำท่ีประชุมคณะกรรมกำร

บริหำรงำนบุคคลมหำวิทยำลัย  ครั้งท่ี 1/2559 เมื่อวันท่ี 23 มีนำคม 2559 (แนบ 10) 

4. เป็นกำรวำงแผนเตรียมบุคลำกรทดแทนกำรเป็นวิทยำกรหลักท่ีจะเกษียณอำยุรำชกำร 

5. มหำวิทยำลัยสนับสนุนงบประมำณกำรจัดท ำต้นฉบับต ำรำ “วิธีเขียนคู่มือกำรปฏิบัติงำน” จ ำนวนเงิน 

20,000 บำท (แนบ 11) 

 

ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข 

 1. ผู้เข้ำอบรมเพื่อเตรียมกำรต่อสัญญำจ้ำงระยะท่ี 3 มิได้เตรียมข้อมูลของหน่วยงำนตัวเอง เช่น บทบำท

หน้ำท่ี ภำระงำนหลัก งำนรอง เอกสำรอื่น จึงท ำให้กำรปฏิบัติกำรเขียนคู่มือกำรปฏิบัติงำนล่ำช้ำไปบ้ำง 

 2. ระยะเวลำกำรอบรมกระช้ันชิดเกินไป  ท ำให้มีเวลำเขียนคู่มือของพนักงำนมหำวิทยำลัยไม่เพียงพอ 

ดังนั้นกำรอบรมในปีต่อไปควรจัดอบรมล่วงหน้ำ ก่อนส่งคู่มือกำรปฏิบัติงำนไม่น้อยกว่ำ 8 เดือน 
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แนวทางในการจัดการความรู้ 

 ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ มีแนวทำงในกำรจัดกำรควำมรู้เรื่องวิธีเขียนคู่มือกำร

ปฏิบัติงำนซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อบุคลำกรสำยสนับสนุนทุกคนท่ีจะต้องใช้เป็นผลงำนต่อสัญญำระยะท่ี 3 

ท้ังนี้ แนวทำงดังกล่ำวสอดคล้องกับประเด็นทำงยุทธศำสตร์ท่ี 3 คือ บริหำรจัดกำรองค์กำรด้วยหลัก            

ธรรมำภิบำล  เหตุผลท่ีเลือกองค์กำรควำมรู้ ตัวช้ีวัด เป้ำหมำย  วิธีกำรสู่ควำมส ำเร็จ และกิจกรรมเป็นต้น      

(แนบ 12) 

 

ภาพประกอบโครงการการจัดการความรู้เรื่องวิธีเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน 

ประชุมผู้ช่วยวิทยำกรและเตรียมเป็นผู้ตรวจผลงำนคู่มือกำรปฏิบัติงำนของผู้ต่อสัญญำจ้ำงระยะท่ี 3 
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อบรมผู้ต่อสัญญำจ้ำงระยะท่ี 3 ให้ควำมรู้ ให้ค ำปรึกษำกำรเขียนคู่มือกำรปฏิบัติงำน 
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ประชุมผู้ช่วยวิทยำกรหำบทสรุป ปัญหำ ข้อเสนอแนะกำรอบรม และผลิตต ำรำ “วิธีเขียนคู่มือกำรปฏิบัติงำน” 

 
 

 


