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บทคัดย่อ 
“การจัดการความรู้ : วิธีเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน” ด าเนินการโดยส านักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม มีวัตถุประสงค์ 1) เพ่ือให้พนักงานมหาวิทยาลัย
สายสนับสนุน มีความรู้ ความเข้าใจเรื่องคู่มือการปฏิบัติงาน 2) เพ่ือให้พนักงานมหาวิทยาลัยสาย
สนับสนุน สามารถเขียนคู่มือการปฏิบัติงานส าหรับการต่อสัญญาจ้างระยะที่ 3 ได้ และ3) เพ่ือสร้าง
ระบบและกลไกให้มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมในการขับเคลื่อนพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน
ได้รับการต่อสัญญาจ้างตามหลักธรรมาภิบาล  

การจัดการความรู้ครั้งนี้ใช้กระบวนการแบบ PDCA ผลการจัดการความรู้ พบว่า 1) มีการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างวิทยากรกับผู้เข้าอบรม 2) มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมสนับสนุนงบประมาณ 
20,000 บาท เพ่ือการจัดท าต้นฉบับต ารา “วิธีเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน” และให้ใช้เป็นต ารามาตรฐาน
การอบรม ในทุก ๆ ปี 3) คณะอนุกรรมการเพ่ือพิจารณาการต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสาย
สนับสนุน และคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัย เห็นความส าคัญ และพึงพอใจในการ
จัดการความรู้ เพราะมีการเขียนผังงานแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดระเบียบการพิมพ์ ในแต่ละ
หน้าที่สวยงาม มีการอ้างอิง และบรรณานุกรมที่ถูกต้อง 4) มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมมอบหมายให้
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศเป็นผู้ด าเนินการ “การจัดการความรู้ : วิธีเขียนคู่มือการ
ปฏิบัติงาน” ทุกปีต่อเนื่อง 5) พนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนให้ความสนใจ กระตือรือร้น มีทักษะ
และเห็นความส าคัญการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน  

ค าส าคัญ:  
วิธีเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน, คู่มือการปฏิบัติงาน, การจัดการความรู้ 

Abstract 
“Knowledge Management : Writing of Work Manual” was performed by 

Academic Resource and Information Technology  Center (ARITC) Nakhon Pathom 
Rajabhat University (NPRU). The objectives of this KM were for University Officers   

1) to have knowledge and understanding in work manual.  2) to have Writing 
ability in work manual for the 3rd contract extension and 3) to create the system and 
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mechanism for NPRU to help the University Officers to receive the extend a contract  
extension through good governance. 

This knowledge management use PDCA process. The result knowledge 
management showed that 1) the discussion between lecturer and trainee. 2) NPRU 
supported the 20,000 baht budget to publish “How to Write of Work Manual 
Textbook” to be use for standard training every year. 3) The Sub-Committees of a 
contract extension and The Committees of Human management  appreciated and 
were satisfied with the knowledge management because there were good flowchart in 
the textbook and the format was correct with reference and correct format of 
bibliography. 4) NPRU assigned ARITC to perform “Knowledge Management : How to 
Write of Work Manual” every year. 5) University Officers appreciated and were 
enthusiastic in writing work manual. 

Keyword:  
Writing of Work Manual, Work Manual, Knowledge Management 

บทน า 
การปฏิบัติงานท่ีเป็นระบบ หมายถึง การท างานอย่างมีหลักการที่ชัดเจน แน่นอน มีการเขียนหลักการเหล่านี้

ไว้เป็นเอกสารเพื่อก าหนดการท างาน และจัดเก็บบันทึกไว้เป็นลายลักษณ์อักษร เพื่อใช้เป็นหลักฐานว่าได้ท าตามที่
เขียนไว้จริง เช่นเดียวกับการปกครองบ้านเมืองที่ต้องมีรัฐธรรมนูญ ต้องมีกฎหมายเพื่อให้ประชาชนปฏิบัติตาม หรือ
หน่วยราชการมีคู่มือบริการประชาชนท่ีประกาศไว้ และเจ้าหน้าที่จะต้องปฏิบัติงานตามคู่มือที่เขียนไว้อย่างเป็นระบบ 
ตามขั้นตอนการท างาน และมีผลตามกฎหมาย แม้กระทั่งหน่วยงานราชการอื่น ๆ หรือองค์กรเอกชนที่จัดท าคู่มือ
คุณภาพ (quality manual) เพื่อเป็นหลักประกันว่า จะมีการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ ตามขั้นตอน มีคุณภาพ และ
เชื่อมั่นได้ในการใช้บริการ 

การปฏิบัติงานประจ าของผู้ท างานสายสนับสนุนในสถาบันอุดมศึกษาจ าเป็นต้องมีคู่มือการปฏิบัติงาน  เพื่อ
ใช้เป็นแนวทางการท างานมิให้เกิดความผิดพลาด หรือมิให้บกพร่องในหน้าที่ ดังนั้น การมีคู่มือการปฏิบัติงานจึงเป็น
หัวใจของการปฏิบัติงานอย่างแท้จริง  

คู่มือการปฏิบัติงาน (work manual) คือ รายละเอียดแสดงวิธีการท างานเฉพาะ หรือแสดงการท างาน แต่
ละขั้นตอนย่อยของกระบวนการ รวมทั้งวิธีปฏิบัติที่องค์กรใช้ในการปฏิบัติงานโดยละเอียด (ส านักงานคณะกรรมการ
พัฒนาระบบข้าราชการ (กพร.), 2549, หน้า 16) แนวทางการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน คือ 1) มีการระบุถึง
วัตถุประสงค์ของงาน  2) ไม่มีโครงสร้างที่ชัดเจน แต่สามารถเขียนได้หลายลักษณะตามความเหมาะสมของงาน 3)  
ควรเขียนให้เข้าใจง่าย เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถอ่านได้รวดเร็ว น าไปปฏิบัติจริงได้ทันที  มีความกระชับ มีความ
ยืดหยุ่น และรัดกุม 4) ใช้ค าศัพท์ที่เข้าใจตรงกัน ให้เหมาะสมกับผู้ใช้งาน ใช้ค าง่าย ๆ และ5)  รายละเอียดที่เขียนไว้ใน
คู่มือการปฏิบัติงานอาจเป็นข้อความ แบบฟอร์ม บันทึก ผังงาน แผนภาพ กราฟ รูปภาพ รูปการ์ตูน กราฟิก หรือ 
วีดิทัศน์ ก็ได้ 
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เสถียร  คามีศักดิ์ (2550) ได้วิเคราะห์ว่า คู่มือการปฏิบัติงาน หรืออาจใช้เรียกต่างกันไป ได้แก่ quality 
procedure, system procedure, policy, standard  operating procedure, work methodology ต่างมี
ความหมายเป็นอันเดียวกัน คือ เป็นเอกสารที่จะบอกว่าใคร ท าอะไร เมื่อไร เป็นระบบที่จะระบุถึงการท างานทีมีความ
เกี่ยวเนื่องกันเป็นระบบ เปรียบเสมือนการต่อภาพ (jigsaw)  แต่ละชิ้น โดยเมื่อน าทุกช้ินมาต่อกันอย่างถูกต้อง ก็จะได้
ภาพรวมใหญ่ หมายถึง กระบวนการด าเนินงานอย่างเป็นระบบ 

ขณะเดียวกัน ส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบข้าราชการ (กพร.) (2549, หน้า 12) ได้ให้ความหมาย
ของคู่มือการปฏิบัติงานว่า เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้น และสิ้นสุดของกระบวนการ มี
การระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ขององค์กร และวิธีควบคุมกระบวนการนั้นให้ถูกต้องตาม
ระเบียบปฏิบัติ มักจัดท าเพื่ออธิบายลักษณะงานที่ซับซ้อน มีหลายขั้นตอน เกี่ยวข้องกับคนหลายคน และสามารถ
ปรับปรุงเปลี่ยนแปลงได้เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงวิธีการปฏิบัติงาน   

คู่มือการปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารในเชิงคุณภาพซึ่งรวบรวมกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักปฏิบัติใน
หน้าท่ีความรับผิดชอบ พร้อมทั้งแนวทางในการด าเนินงาน รวมทั้งแนวทางการแก้ไขปัญหาข้อเสนอแนะ หรือเป็นการ
ปฏิบัติงานในห้องปฏิบัติการต่าง ๆ ดังนั้น คู่มือการปฏิบัติงานจึงเป็นเอกสารที่ประกอบด้วยหลักการและวิธีปฏิบัติงาน
ต่าง ๆ โดยระบุลักษณะของงาน วิธีการท างานเป็นขั้นตอนตามล าดับ เขียนเป็นข้อ ๆ เพื่อให้ดู ง่าย  (อ.ก.ม. 
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ครั้งที่ 6/2542 เมื่อวันท่ี 19 พฤษภาคม 2542 อ้างถึงใน เสถียร  คามีศักดิ์, 2550, หน้า 2) 

เสถียร  คามีศักดิ์ (2550, หน้า 4) กล่าวว่า คู่มือการปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารที่ใช้ประกอบการปฏิบัติงาน
ใดงานหนึ่งที่ก าหนดภาระหน้าที่ความรับผิดชอบไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง (job description) มีค าอธิบายงานที่
ปฏิบัติประวัติความเป็นมา มีแผนกลยุทธการปฏิบัติ ก าหนดตัวช้ีวัด การประเมินผล ซึ่งในแต่ละบท/เรื่อง /หัวข้อ ต้อง
มีความคิดหลัก วัตถุประสงค์ และเนื้อหาสาระที่มีความสมบูรณ์ มีรายละเอียดครอบคลุมเนื้อหาในแต่ละเรื่อง มีกฎ 
ระเบียบ พระราชบัญญัติ หนังสือเวียน มติต่าง ๆ เอกสารที่เกี่ยวข้อง หลักเกณฑ์ เทคนิค แนวทางในการปฏิบัติงาน 
ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข ข้อเสนอแนะ ท้ังนี้ต้องใช้ประกอบการปฏิบัติงานมาแล้ว และต้องจัดท าเป็นรูปเล่ม 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานนอกจากจะมีการท าเป็นข้ันตอนแล้ว จ าเป็นต้องมีเครื่องมือพิเศษ คือ จะต้องมี
การศึกษา และวิเคราะห์กระบวนการ (process analysis / input-output analysis) และการใช้ผังงาน (flow 
chart) ความหมายของผังงาน คือ การใช้สัญลักษณ์ต่าง ๆ ในการเขียนแผนผังการท างาน เพื่อใช้อธิบายให้เห็นถึง
ลักษณะ และความสัมพันธ์ก่อน-หลังของงานแต่ละขั้นตอนในกระบวนการท างาน เพื่อให้เข้าใจง่ายขึ้น   

เหตุผลส าคัญที่ต้องมีผังงาน เพราะว่า จะท าให้ผู้ปฏิบัติเข้าใจกระบวนการท างาน และเข้าใจขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานจริง มีการก าหนดกระบวนการของกิจกรรมแต่ละขั้นที่ต้องเขียนผังงาน การเขียนผังงานต้องใช้สัญลักษณ์ที่
เหมาะสม สามารถน าไปปฏิบัติ และศึกษาได้ด้วยตนเอง  

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานจ าเป็นต้องมีการเขียนผังงาน เพราะช่วยให้เข้าใจกระบวนการท างานง่ายขึ้น ไม่
สับสน มองเห็นขั้นตอนการปฏิบัติงาน เป็นเครื่องมือส าหรับฝึกอบรมพนักงาน และการสอนงาน ดังภาพท่ี 1 
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สรุป คู่มือการปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารที่แต่ละหน่วยงานสร้างขึ้นมาเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานนั้น หรือของบุคลากรในหน่วยงาน และใช้เป็นคู่มือส าหรับศึกษาวิธีการปฏิบัติงานได้อย่างเป็นระบบ อีก
ทั้งยังสามารถปรับปรุงให้สอดคล้องกับระเบียบ วิธี และเทคโนโลยีที่เปลี่ยนไปในอนาคต คู่มือการปฏิบัติงานอาจมี
หมายความถึงเอกสารเชิงคุณภาพซึ่งรวบรวมกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักการปฏิบัติในหน้าที่ความรับผิดชอบ
และอาจกล่าวถึงปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน พร้อมเสนอแนะแนวทางวิธีการแก้ไขปัญหา  

นับตั้งแต่มีพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พุทธศักราช 2547 เป็นต้นมา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม
ก็ยังมิได้ให้พนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ทั้งที่ มีพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน 
จ านวนกว่า 300 คน ดังนั้น มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมจึงมีข้อบังคับ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลพนักงาน
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2555 ก าหนดให้พนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนต้องส่งผลงานต่าง ๆ เพื่อใช้ในการต่อสัญญา
จ้าง โดยเฉพาะอย่างยิ่งการต่อสัญญาจ้างระยะที่ 3 (มีอายุสัญญาจ้าง 5 ปี) และต้องส่ง “คู่มือการปฏิบัติงาน” แต่คู่มือ
การปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนในระยะแรกที่ผ่านมา ยังขาดความชัดเจน ไม่มีรูปแบบ ต่างคน
ต่างคิดท าข้ึนเอง ไม่เป็นเอกภาพ อีกทั้งข้อบังคับดังกล่าวก็มิได้ก าหนดรูปแบบและองค์ประกอบของการท า “คู่มือการ
ปฏิบัติงาน” ดังนั้นพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนที่จะต้องต่อสัญญาจ้างระยะที่ 3 จึงเกิดความสับสน ขาดที่
พึ่งพิง ขณะเดียวกันก็เป็นข้อสังเกตของคณะอนุกรรมการเพื่อพิจารณาการต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสาย
สนับสนุน และคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัย (ก.บ.ม.) ซึ่งมีผู้แทนผู้ทรงคุณวุฒิจากสภามหาวิทยาลัย
เป็นกรรมการอยู่ด้วย นับเป็นโจทย์และปัญหาที่ท้าทายของมหาวิทยาลัย ราชภัฏนครปฐมที่ต้องดูแลและขับเคลื่อน
พนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนที่เหลือให้ได้รับการต่อสัญญาจ้างระยะที่ 3 ในแต่ละรุ่นทุกปี (เนื่องจากพนักงาน
บรรจุเข้าท างานไม่พร้อมกัน)  

ข้าพเจ้าในฐานะผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศได้รับเลือก เป็นผู้แทนกลุ่ม
ผู้อ านวยการในคณะอนุกรรมการเพื่อพิจารณาการต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน และเป็น
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คณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัย (ก.บ.ม.) ซึ่งได้รับเลือกเมื่อต้นปี พ.ศ. 2558 ทราบถึงโจทย์และปัญหา
ดังกล่าว จึงอาสาต่อคณะอนุกรรมการเพื่อพิจารณาการต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน  และ
คณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัย (ก.บ.ม.) คือ เสนอการออกแบบวิธีเขียนคู่มือการปฏิบัติงานให้ 
(เนื่องจากข้าพเจ้าเล็งเห็นว่า บรรณารักษศาสตร์สามารถบูรณาการเพื่อการจัดการความรู้เรื่อง “คู่มือการปฏิบัติงาน” 
ได้ โดยประยุกต์จากการเขียนรายงานการค้นคว้า การสืบค้นข้อมูล การเข้าถึงฐานข้อมูลต่าง ๆ การจัดเก็บบันทึกข้อมูล 
การอ้างอิง การเขียนบรรณานุกรม การจัดรูปแบบ รูปเล่ม ฯลฯ) และได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการทั้งสอง
คณะที่มอบหมายให้ข้าพเจ้าด าเนินการต่อเนื่องไป โดยจัดโครงการ “การจัดการความรู้ : วิธีเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน” 

วัตถุประสงค ์

1. เพื่อสร้างความรู้ ความเข้าใจให้พนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนเห็นแนวทางการเขียนคู่มือการ
ปฏิบัติงานเพื่อการต่อสัญญาจ้างระยะที่ 3 

2. เพื่อให้พนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนที่ต่อสัญญาจ้างระยะที่ 3 สามารถเขียนคู่มือการปฏิบัติงานได้
ด้วยตนเอง โดยมีรูปแบบทีใ่ช้เป็นแนวทางได้ เป็นเอกภาพ ชัดเจน มีคุณภาพตามทีค่ณะอนุกรรมการเพื่อพิจารณาการ
ต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน และคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัย (ก.บ.ม.) พึงพอใจ
ที่เห็นศักยภาพของพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน  

3. เพื่อให้มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมมีระบบและกลไกในการขับเคลื่อนพนักงานมหาวิทยาลัยสาย
สนับสนุนให้ได้รับการต่อสัญญาจ้างระยะที่ 3 ทุกปี ที่ถือเป็นส่วนหนึ่งของการบริหารงานตามหลักธรรมาภิบาล 

ขั้นตอนและวิธีการด าเนินงาน 

การจัดการความรู้ : วิธีเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศครั้งนี้ เป็น
การอบรมเชิงปฏิบัติการ และใช้กระบวนการแบบ PDCA ดังนี ้

1. เขียนโครงการ “การจัดการความรู้ : วิธีเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน” เพื่อต่อสัญญาจ้างระยะที่  3” และ
ขออนุมัติโครงการจากมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

2. แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลงาน : คู่มือการปฏิบัติงาน (หรือที่เรียกว่า คกค.) ประกอบด้วย
ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ รองผู้อ านวยการ หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ และ
บรรณารักษ์ที่มวีุฒิการศึกษาปริญญาโท รวมทั้งสิ้น 5 คน 

3. คกค. มีการประชุม สนทนา แลกเปลี่ยนความรู้ และเตรียมการวางแผนอย่างต่อเนื่องทั้งก่อนและหลัง
การอบรม เพื่อประเมินผล และทบทวนเพื่อปรับปรุงโครงการ 

4. จัดท าต ารา “วิธีเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน” มีเนื้อหาจ านวน 8 บท คือ บทที่ 1 การก าหนดประเภท
ต าแหน่ง การต่อสัญญาจ้าง การเลื่อนระดับ ผลงานที่ใช้ และมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง บทที่ 2 ความรู้พื้นฐาน
เกี่ยวกับคู่มือการปฏิบัติงาน บทที่ 3 โครงสร้าง และข้อก าหนดการพิมพ์ บทที่ 4 การจัดรูปแบบการพิมพ์  บทที่ 5 การ
ปริทัศน์วรรณกรรมและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง บทที่ 6 วิธีเขียนการอ้างอิง บทที่ 7 การเขียนบรรณานุกรม และบทที่ 8 
การจัดระเบียบการพิมพ์ 

5. คกค. ทบทวนเพื่อปรับปรุงต ารา “วิธีเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน” 
6. จัดพิมพ์ต ารา “วิธีเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน”เพื่อน าไปใช้ประกอบการอบรมเชิงปฏิบัติการ 
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7. ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ซักซ้อมกับ คกค . เพื่อท าความเข้าใจใน
รายละเอียดของต ารา “วิธีเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน” สามารถน าเทคนิคไปให้ค าปรึกษากับพนักงานมหาวิทยาลัยสาย
สนับสนุนที่จะต่อสัญญาจ้างระยะที่ 3 ได้อย่างมั่นใจ 

8. น าต ารา“วิธีเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน”ไปใช้ประกอบการอบรมกับผู้ที่จะต้องต่อสัญญาจ้างระยะที่ 3 
9. ระหว่างอบรมจะแบ่งกลุ่มพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนที่จะต้องต่อสัญญาจ้าง  ให้ลงมือ

ปฏิบัติการเขียน “คู่มือการปฏิบัติงาน” ของตนเอง โดยมี คกค. เป็นผู้ให้ค าปรึกษา แนะน าโดยตรง และตามโครงสร้าง
ของ “คู่มือการปฏิบัติงาน” ทีก่ าหนดว่าพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนแต่ละคนต้องเขียนคู่มือการปฏิบัติงานจะ
ประกอบด้วย 5 บท 

10. หลังการอบรม คกค. จะนัดหมายกับพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนที่จะต้องต่อสัญญาจ้างทุก 30 
วัน เพื่อเข้าคลีนิกการกลั่นกรอง “คู่มือการปฏิบัติงาน” ให้ข้อเสนอแนะ และความคิดเห็นเพิ่มเติม โดยเฉพาะวิธีการ
สืบค้น การจัดพิมพ์รูปเล่ม การอ้างอิง บรรณานุกรม เป็นต้น รวมถึงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ให้ข้อเสนอแนะ ปัญหาต่าง 
ๆ กับ คกค. ได้ตลอดเวลาอย่างสะดวก เป็นกันเอง เช่น สอบถามทางโทรศัพท์ หรือทางกลุ่มไลน์ (line) หรือเป็น
ลักษณะ Walk In ก็ได้ 

11. คกค. ประชุมให้ข้อสังเกต ปัญหาที่พบในการเปิดคลีนิกการกลั่นกรอง “คู่มือการปฏิบัติงาน” ของผู้ที่
จะต้องต่อสัญญาจ้างระยะที่ 3 แต่ละคน เพื่อสรุปและน าเสนอต่อคณะอนุกรรมการเพื่อพิจารณาการต่อสัญญาจ้าง
พนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน และคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัย (ก.บ.ม.) 

12. คกค. ประเมิน และสรุปโครงการอบรม เพื่อทบทวน เสนอแนะเพื่อใช้พัฒนาการอบรมรุ่นต่อไปทุกปี
อย่างต่อเนื่อง พร้อมกันนี้ได้ให้ข้อเสนอแนะทบทวนต ารา “วิธีเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน” เพื่อใช้ในการจัดการความรู้ใน
ปีถัดไป 

13. ผลิตต ารา “วิธีเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน” เพื่อส่งมอบให้มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมใช้เป็นมาตรฐาน
การอบรม 

14. เผยแพร่ต ารา“วิธีเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน” สู่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายในมหาวิทยาลัย การสร้างช่อง
ทางการสื่อสารบน website และการเผยแพร่ต าราสู่มหาวิทยาลัยราชภัฏในกลุ่มภูมิภาคตะวันตก 

ผลการศึกษา  

การอบรมโครงการ “การจัดการความรู้ : วิธีเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน” ทั้งสองครั้ง ได้มีการสนทนา 
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ ความคิดเห็น การสอบถามระหว่างวิทยากร คกค. และผู้เข้ารับการอบรม รวมถึงการสรุป อภิปราย
ผล และข้อเสนอแนะดังนี้ 
 สรุป  

1. มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ การถ่ายทอดองค์ความรู้กันและกันระหว่างวิทยากรหลัก คือ ผู้อ านวยการส านัก
วิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ ผู้ช่วยวิทยากร (คกค.) และผู้เข้าอบรม (อบรมรุ่นที่ 1 เมื่อวันท่ี 15 ตุลาคม 2558 
จ านวน 27 คน) มีการสอบถาม การสนทนาแบบเจาะลึก มีการปรับปรุงแก้ไขต้นฉบับ 3-5 ครั้งก่อนเข้าเล่ม จนกระทั่ง
พนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนที่เข้าอบรมสามารถเขียนผลงานคือ “คู่มือการปฏิบัติงาน” ประจ าหน่วยงานของ
ตนเองคนละ 1 เล่ม เพื่อให้น าเข้าที่ประชุมคณะอนุกรรมการเพื่อพิจารณาการต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสาย
สนับสนุน ครั้งท่ี 2/2559 เมื่อวันท่ี 2 มีนาคม 2559 และน าเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัย 
ครั้งท่ี 1/2559 เมื่อวันที่ 23 มีนาคม 2559 ได้รับการต่อสัญญาจ้างระยะที่ 3 จ านวน 26 คน จ านวน 1 คน ที่ไม่ได้รับ
การต่อสัญญาจ้าง เนื่องจากไม่สามารถส่ง “คู่มือการปฏิบัติงาน” ทันตามทีก่ าหนด 
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2. มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมสนับสนุนงบประมาณจ านวน 20,000 บาท เพื่อการจัดท าต้นฉบับต ารา 
“วิธีเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน” และอนุญาตให้ใช้เป็นต ารามาตรฐานส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนที่จะใช้
เป็นแนวทางการเขียนคู่มือการปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญาจ้างระยะที่ 3 ในทุก ๆ ป ี

3. คณะอนุกรรมการเพื่อพิจารณาการต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน และคณะกรรมการ
บริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัย เห็นความส าคัญ และพึงพอใจในโครงการ “การจัดการความรู้ : วิธีเขียนคู่มือการ
ปฏิบัติงาน” ใหพ้นักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน โดยเฉพาะอย่างยิ่งมีการให้ความรู้เกี่ยวกับการเขียนผังงานแสดง
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (flow chart) การจัดระเบียบข้อความในแต่ละบท แต่ละหน้า วิธีเขียนการอ้างอิง การเขียน
บรรณานุกรม ซึ่งจะเป็นพื้นฐานพัฒนาการเขียนผลงานอื่น ๆ เพื่อเลื่อนระดับที่สูงขึ้นต่อไป เช่น เลื่อนจากระดับ
ปฏิบัติการสู่ระดับช านาญการ และจากระดับช านาญการสู่ระดับช านาญการพิเศษ เป็นต้น 

4. ได้มีการจัดอบรมให้ความรู้แก่พนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนที่จะต่อสัญญาจ้างระยะที่ 3 รุ่นที่ 2 
ต่อเนื่องอีก ครั้งแรกเมื่อวันท่ี 27 กรกฎาคม 2559 และอบรมครั้งที่ 2 เมื่อวันที่ 25 ตุลาคม 2559 มีผู้สนใจเข้ารับการ
อบรม จ านวน 30 คน ใช้เวลาอบรมครั้งละ 6 ช่ัวโมง โดยมี คกค. ช่วยด าเนินงานเหมือนเดิม ทั้งนี้เพื่อเตรียมน าเข้าที่
ประชุมคณะอนุกรรมการเพื่อพิจารณาการต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน และคณะกรรมการ
บริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัย ในเดือนมีนาคม 2560 นี ้ส าหรับปี 2561 และ ปี 2562 จะมีพนักงานมหาวิทยาลัยสาย
สนับสนุนท่ีจะต้องต่อสัญญาจ้างระยะที่ 3 จ านวน 30 คน และ 35 คน ตามล าดับ และต้องท าคู่มือการปฏิบัติงาน โดย
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมมอบหมายให้ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศเป็นผู้ด าเนินการโครงการ “การ
จัดการความรู้ : วิธีเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน”  

อภิปรายผล 

1. พนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนที่จะต้องต่อสัญญาจ้างระยะที่ 3 ส่วนมากจะให้ความสนใจ 
กระตือรือร้น มีทักษะการเขียน “คู่มือการปฏิบัติงาน” เพราะได้มีการปฏิบัติการจริง พร้อมทั้งมีการกลั่นกรองของ 
คกค. ที่คอยให้ข้อเสนอแนะ ค าปรึกษาแบบเป็นกันเอง มีการสอบถามถึงปัญหา การแก้ปัญหาและมีค าตอบ รู้สึกอบอุ่น
ใจและใกล้ชิด เพราะเข้าใจและตระหนักแล้วว่า คู่มือการปฏิบัติงาน นอกจากจะเป็นผลงานที่แสดงความเป็น
ผู้ช านาญการ ผู้เช่ียวชาญ และผู้เช่ียวชาญพิเศษแล้ว ยังแสดงให้เห็นประจักษ์ว่าเป็นผู้สั่งสมความเช่ียวชาญในงาน
อาชีพ (expertise) ที่ต้องขวนขวายสนใจใฝ่รู้  พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง พัฒนาศักยภาพตนเองให้มีความรู้
ความสามารถในการปฏิบัติราชการให้มีประสิทธิภาพที่สุด   

อีกทั้งรู้จักพัฒนาปรับปรุง ประยุกต์ใช้ความรู้เชิงวิชาการและเทคโนโลยีต่าง ๆ เข้ากับการปฏิบัติงานให้
เกิดผลสัมฤทธิ์ สอดคล้องกับส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบข้าราชการ (ก.พ.ร.) ที่สรุปความส าคัญ และ
ประโยชน์การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานว่า 1) ผู้ปฏิบัติงานจะไม่เกิดความสับสน ได้งานตามที่ก าหนด 2) แต่ละ
หน่วยงานรู้งาน รู้บทบาทหน้าที่ซึ่งกันและกัน 3) บุคลากร หรือเจ้าหน้าที่สามารถท างานแทนกันได้ 4) เจ้าหน้าที่
สามารถเริ่มปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และรวดเร็วเมื่อมีการโยกย้ายต าแหน่งงาน 5) ลดขั้นตอนการท างานที่ซับซ้อน 
ลดข้อผิดพลาดจากการท างานท่ีไม่เป็นระบบ 6) ช่วยเสริมสร้างความมั่นใจในการท างาน ช่วยให้เกิดความสม่ าเสมอใน
การปฏิบัติงาน 7) ช่วยลดความขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้นในการท างาน ช่วยลดการตอบค าถาม 8) ช่วยลดเวลาในการสอน
งาน ช่วยให้การท างานของบุคลากรลักษณะเป็นมืออาชีพ 9) ช่วยในการออกแบบระบบงานใหม่และปรับปรุงงานให้
ทันสมัย 10) ผู้ปฏิบัติงานทราบรายละเอียดและท างานได้อย่างถูกต้อง  11) ผู้ปฏิบัติงานทราบถึงต าแหน่งงานที่
รับผิดชอบ 12) ผู้ปฏิบัติงานทราบถึงเทคนิควิธีการท างานที่มีประสิทธิภาพ 13) สามารถใช้เป็นเอกสารเพื่อขอรับ
ประเมินการต่อสัญญาท างาน การเลื่อนระดับที่สูงข้ึน 14) หากปฏิบัติตามขั้นตอนจะปลอดภัย จะไม่ผิดระเบียบ  ไม่ผิด
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กฎหมาย มั่นใจในการปฏิบัติงาน 15) สามารถใช้เป็นหลักฐานในการรับการตรวจประเมินการประกันคุณภาพ
การศึกษา 16) คู่มือการปฏิบัติงานคือระบบและกลไกของหน่วยงานนั้น ๆ เพื่อขับเคลื่อนให้การท างานเป็นไปอย่างมี
ระบบ ตามขั้นตอน และได้มาตรฐานของหน่วยงาน   

2. ผู้เข้าอบรมได้ร่วมอภิปรายแสดงความคิดเห็นว่า ข้อก าหนดและรูปแบบต่าง ๆ ที่ต้องเขียนคู่มือการ
ปฏิบัติงานค่อนข้างยุ่งยาก เช่น ท าไมต้องมีเอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง ท าไมต้องมีการอ้างอิง ท าไมต้องมี
บรรณานุกรม ฯลฯ แต่ คกค. ได้อธิบายถึงเหตุผลที่ต้องมีเอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง มีการอ้างอิง และมี
บรรณานุกรม นั้น เนื่องจากต้องการสร้างพื้นฐานการวิจัยในอนาคตส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน 
กล่าวคือ หากต้องการเลื่อนระดับที่สูงขึ้นเพื่อความก้าวหน้า หรือการต่อสัญญาจ้างระยะที่ 4 จะต้องส่งผลงานวิจัยตาม
ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ท าให้ผู้เข้าอบรมรับทราบและมีความเข้าใจขึ้น 

3. ผู้เข้าอบรมได้อภิปรายเพิ่มเติมว่า มีผู้บริหารระดับคณบดี อาจไม่มีความเข้าใจและไม่เห็นความส าคัญของ
คู่มือการปฏิบัติงาน จึงไม่ส่งเสริม หรือไม่มีการรณรงค์ให้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เช่นเดียวกับมหาวิทยาลัยราชภัฏ
บางแห่งที่พนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนยังไม่มีความเข้าใจถึงความจ าเป็นและความส าคัญของคู่มือการ
ปฏิบัติงาน ว่าสามารถใช้เพื่อต่อสัญญาจ้าง และการเลื่อนระดับที่สูงขึ้นได้ เสถียร  คามีศักดิ์ (2550) ให้ความเห็นใน
เรื่องนี้ว่า อาจมีสาเหตุดังนี้ 1) บุคคลในหน่วยงานที่ท างานมานาน มีประสบการณ์สูง มีความคิดเก่า ๆ ไม่ยอม
เปลี่ยนตัวเอง ไม่เห็นความส าคัญของคู่มือการปฏิบัติงาน ไม่ชอบการเขียน และการบันทึก จึงไม่เห็นความจ าเป็นใน
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 2) หน่วยงานบางแห่งมีลักษณะงานที่ไม่ซ้ าซ้อน มีขั้นตอนน้อยและตายตัวไม่มีการ
เปลี่ยนแปลง จ านวนบุคลากรไม่มาก จึงไม่เห็นความจ าเป็นในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 3) หน่วยงานบางแห่งไม่
เคยมีคนใหม่เข้ามาท างาน คนเดิม หรือคนปัจจุบันรู้งานหมดแล้ว จึงไม่เห็นความจ าเป็นในการจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงาน  

4. ผู้เข้าอบรมเห็นพ้องต้องกันว่า “คู่มือการปฏิบัติงาน” คือ เอกสารส าคัญที่จัดท าขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงานของหน่วยงานตนเอง ส าหรับใช้ศึกษาวิธีการปฏิบัติงานตามขั้นตอน เปรียบเสมือนเป็นเส้นทางการ
ท างานท่ีมีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของกระบวนการปฏิบัติการ คู่มือการปฏิบัติงานของแต่ละคนควรมีระเบียบข้อบังคับ 
มีรายละเอียดในวิธีแก้ไขปัญหา ถือได้ว่าเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามประกาศ กพอ. 
คู่มือการปฏิบัติงานท่ีดีจะต้องชัดเจน กระชับ อ่านแล้วเข้าใจง่ายปฏิบัติตามได้ ควรมีภาพ และมี ผังงาน (Flow Chart) 
ประกอบ   

5. โครงการ “การจัดการความรู้ : วิธีเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน” ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ ถือได้ว่าเป็นการบูรณาการร่วมกันของบรรณารักษศาสตร์ การใช้หลักธรรมาภิบาล และจรรยาบรรณ
บุคลากร โดยผู้บริหารมหาวิทยาลัยให้การสนับสนุนงบประมาณ ทั้งนี้ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ
อาสาด าเนินการเพื่อช่วยเหลือเกื้อกูลบุคลากรในองค์กรเดียวกัน 

ข้อเสนอแนะ 

1. โครงการ “การจัดการความรู้ : วิธีเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน” ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ควรจัดอบรมในแต่ละรุ่นเป็นระยะเวลา 12 เดือน (3 ครั้ง) โดยจัดอบรม
ต่อเนื่องทุก 4 เดือน เพื่อติดตามผล และความก้าวหน้าการเขียนคู่มือการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยสาย
สนับสนุนแต่ละคน 

2. มหาวิทยาลัยควรสนับสนุนงบประมาณการจัดอบรมนอกสถานที่อย่างน้อย 1 ครั้ง และสนับสนุน
งบประมาณค่าวัสดุเครื่องเขียนต่าง ๆ ในการท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
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3. ควรจัดประกวด การเขียน“คู่มือการปฏิบัติงาน” ดีเด่น เพื่อเชิดชูพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน 
และจะได้เกิดแรงจูงใจพัฒนาการเขียน ซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัยและหน่วยงานที่สังกัด 

4. ผู้บริหารมหาวิทยาลัย เช่น รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี หัวหน้าหน่วยงาน เช่น คณบดี ผู้อ านวยการ
ควรให้การสนับสนุน หรือมาร่วมรับการอบรมด้วย เพื่อรับทราบปัญหาอุปสรรค การแก้ปัญหาร่วมกัน 

5. ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ควรท าความร่วมมือตกลงกับ
คณาจารย์สาขาวิชาบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์ ในการเป็นจิตอาสาเข้าร่วมกับ คกค. เช่น พัฒนาคลีนิก
การกลั่นกรองคู่มือการปฏิบัติงาน รวมถึงพัฒนาการกลั่นกรองผลงานวิจัยในอนาคตของพนักงานมหาวิทยาลัยสาย
สนับสนุน 

การน าไปใช้ประโยชน ์

โครงการ “การจัดการความรู้ : วิธีเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน” มีผลกระทบที่สร้างคุณค่าให้กับห้องสมุด วงการ
บรรณารักษศาสตร์ และมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ดังนี ้

1. ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม มีนวัตกรรม คือ ต าราเรื่องวิธี
เขียนคู่มือการปฏิบัติงาน ที่พนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนใช้ประกอบค้นคว้า การอ้างอิงในการท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานของแต่ละหน่วยและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน ได้แก่ การจัดรูปเล่ม ปก ค าน า สารบัญ การล าดับบทที่ การ
เรียบเรียงเนื้อหา การพิมพ์เนื้อหา การอ้างอิง การเขียนบรรณานุกรมฯลฯ เนื่องจากต าราดังกล่าวมีฐานความรู้จาก
บรรณารักษศาสตร์ 

2. ต าราเรื่องวิธีเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน เป็นผลผลิตจากการมีส่วนร่วมของบรรณารักษ์ ส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เพราะต าราดังกล่าวมีความชัดเจนในด้านรูปแบบ ให้ยึดเป็น
แนวทางการท าคู่มือการปฏิบัติงาน ซึ่งคาดว่ายังไม่มีห้องสมุดมหาวิทยาลัยราชภัฏใด ๆ ให้ความสนใจใน “การจัดการ
ความรู้ : วิธีเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน” อีกทั้งคณะอนุกรรมการเพื่อพิจารณาการต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย
สายสนับสนุน และคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัย (ก.บ.ม.) ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ยอมรับ
ในกระบวนการจัดการความรู้ที่ถูกต้องตามหลักการ PDCA   

3. เนื่องจากกระบวนการ “การจัดการความรู้ : วิธีเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน” มีความชัดเจน มหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครปฐม จึงมอบหมายให้ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นผู้น าในด าเนินการอย่างต่อเนื่องเพื่อ
เป็นกลไกขับเคลื่อนการต่อสัญญาจ้างระยะที่ 3 ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน ให้ใช้เป็นแนวปฏิบัติได้ในทุก
ปี ท าให้ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศได้เริ่มต้นพัฒนาสู่การเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ (Learning 
Organization)  

4. โครงการ “การจัดการความรู้ : วิธีเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน” ใช้เป็นหลักฐานรายงานการประกันคุณภาพ
การศึกษาด้านการจัดการความรู้ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ และการจัดการความรู้ระดับ
มหาวิทยาลัย นอกจากนั้นสามารถเผยแพร่ไปยังสถาบันอุดมศึกษาอื่น ๆ โดยให้พนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนใช้
เป็นแนวทางการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน สามารถพัฒนาสู่แนวปฏิบัติที่เป็นเลิศ (Best Practice)    
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