
 

 

 

 

โครงการ “การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) ด้วยการจัดการความรู้ 
เพื่อพัฒนาความก้าวหน้าในสายอาชีพของสายสนับสนุนวิชาการในสถาบันอุดมศึกษา” 

 

1. หลักการและเหตุผล 
 

เมื่อกล่าวถึงกลยุทธ์ในการพัฒนาประสิทธิภาพของการปฏิบัติงานผ่านการพัฒนาสมรรถนะ       
ของบุคลากรนั้น “การจัดการความรู้” ถือว่าเป็นกลยุทธ์ที่ส าคัญอย่างยิ่ง เพราะการจัดการความรู้นั้นเป็น    
กลยุทธ์ที่เน้นการพัฒนาความรู้ ความสามารถและความเชี่ยวชาญของบุคลากรในการปฏิบัติงานภายใต้
กระบวนการการถ่ายทอดองค์ความรู้ในการปฏิบัติงานของบุคลากรที่มีความเชี่ยวชาญในงาน ทั้งความรู้   
ชัดแจ้ง (Explicit Knowledge) และความรู้ที่ซ่อนอยู่ในตัวบุคคล (Tacit Knowledge) เพ่ือพัฒนา
สมรรถนะในการปฏิบัติงานของบุคลากรที่ปฏิบัติงานในสายงานนั้นๆ โดยตรงอย่างเป็นระบบ ซึ่งเครื่องมือ
ในการจัดการความรู้ที่มีประสิทธิภาพเครื่องมือหนึ่งคือ “การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)” 
เพราะองค์ความรู้จากคู่มือการปฏิบัติงานเป็นองค์ความรู้ที่ยั่งยืนขององค์กรที่บุคลากรในแต่ละสายงาน
สามารถเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและพัฒนาคุณภาพการปฏิบัติงานได้โดยตรง ซึ่งองค์ความรู้ดังกล่าว
ประกอบไปด้วยรายละเอียดและเทคนิคในการปฏิบัติงานทั้งหมด รวมไปถึงมาตรฐานการปฏิบัติงาน         
ที่มุ่งไปสู่การบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ คู่มือการปฏิบัติงานจึงถือเป็นหลักฐานที่แสดงถึง
วิธีการถ่ายทอดองค์ความรู้ในการปฏิบัติงานให้ผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ รวมไปถึงผู้ต้องการเรียนรู้การท างาน
ในกระบวนการ รวมทั้งยังมีประโยชน์ต่อผู้ใช้บริการในประเด็นการสร้างความเข้าใจกระบวนการปฏิบัติงาน
ขององค์กร ซึ่งจะน าไปสู่การสร้างความพึงพอใจในการเข้ารับบริการได้ด้วยเช่นกัน 

ที่ส าคัญอย่างยิ่ง ในปัจจุบันหน่วยงานในระบบราชการได้ใช้ “คู่มือการปฏิบัติงาน” เป็นผลงาน    
ชิ้นส าคัญในการขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาชีพของบุคลากรตามแผนความก้าวหน้าในสายอาชีพโดยเฉพาะ
อย่างยิ่งในต าแหน่งสายสนับสนุนวิชาการที่สังกัด กพอ. ซึ่งคู่มือปฏิบัติงานถูกก าหนดให้เป็นผลงาน
รูปแบบหนึ่งในการก าหนดต าแหน่งในทุกๆ ระดับ ทั้งต าแหน่งช านาญการ หรือ เชี่ยวชาญ แต่เท่าที่  
ผ่านมา การฝึกอบรมโดยท่ัวไปอาจมิได้เน้นการลงมือปฏิบัติจริง และในบางกรณีไม่มีการตั้งเป้าหมายหรือ
ข้อก าหนดที่ส าคัญในการปฏิบัติงานของแต่ละกระบวนการ จึงท าให้ขาดความเชื่อมโยงระหว่างการจัดท า
คู่มือการปฏิบัติงานเข้ากับการพัฒนากระบวนการและการจัดท าผลงานเพ่ือขอก าหนดต าแหน่งในสายอาชีพ
ในรูปแบบอื่นๆ เช่น การวิจัยเพื่อพัฒนากระบวนการ การวิเคราะห์งานและสังเคราะห์งาน เป็นต้น  

จากที่กล่าวมาทั้งหมดในข้างต้น ศูนย์พัฒนาทุนมนุษย์ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต ซึ่งมีการจัดการ
ฝึกอบรม “การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือการขอก าหนดต าแหน่งของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ”       
มาอย่างต่อเนื่องกว่า 10 รุ่น จึงมีความพร้อมเชิงประสบการณ์ในระดับสูงในการจัดการฝึกอบรมหลักสูตร 
“การจัดท าคู่มือการปฏิบัติ งานด้วยการจัดการความรู้ เ พ่ือ พัฒนาความก้าวหน้าในสายอาชีพ                
ของสายสนับสนุนวิชาการในสถาบันอุดมศึกษา” ที่เน้นการฝึกปฏิบัติจริงและมีการให้ค าปรึกษา           
อย่างต่อเนื่องหลังการฝึกอบรมแก่ผู้สนใจเข้าฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการหลักสูตรนี้ 

 

2. วัตถุประสงค ์
 1. เพ่ือให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการมีความรู้ความเข้าใจและเห็นความส าคัญของ        
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานในการพัฒนากระบวนการและความก้าวหน้าในสายอาชีพของบุคลากร     
สายสนับสนุนวิชาการในสถานศึกษาระดับอุดมศึกษา 

2. เพ่ือให้ผู้ เข้ารับการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการสามารถจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือพัฒนา
กระบวนการและความก้าวหน้าในสายอาชีพของบุคลากรสายสนับ สนุนวิชาการในสถานศึกษา
ระดับอุดมศึกษา 
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3. กลุ่มเป้าหมาย  
1. บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการในสถานศึกษาระดับอุดมศึกษา 
2. บุคลากรภาครัฐและผู้สนใจเข้าร่วมการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ 

 

4. ตัวช้ีวัดความส าเร็จของโครงการ 
1. ร้อยละของจ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการทีเ่ข้าใจถึงความส าคัญของการจัดท าคู่มือ

การปฏิบัติงาน (ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 95) 
2. ร้อยละของจ านวนของผู้เข้ารับการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการที่มีความรู้ความเข้าใจในการจัดท า

คู่มือการปฏิบัติงานเพ่ิมขึ้นสูงกว่าก่อนเข้าฝึกอบรมฯ (ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 90) 
 

5. ระยะเวลาในการด าเนินงานและสถานที่ด าเนินการ 
รุ่นที่ 1 วันจันทร์ที่ 12 กันยายน 2559 ณ ห้อง 202 
รุ่นที่ 2 วันจันทร์ที่ 26 กันยายน 2559 ณ ห้อง 202 
ณ ศูนย์พัฒนาทุนมนุษย์ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
 

6. รูปแบบการจัดอบรม/วิทยากร 

  ใช้การบรรยาย สาธิต ฝึกปฏิบัติ สัมมนา และซักถามแลกเปลี่ยนความคิดเห็นเกี่ยวกับเนื้อหาที่
เกี่ยวข้องและปัญหาที่เกิดขึ้นจริง และอาจจะเกิดขึ้นในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน โดยวิทยากรจากศูนย์
พัฒนาทุนมนุษย์ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
 

7. การรับสมัคร 
  7.1 การส่งใบสมัคร  
   ผู้สนใจสามารถ กรอกใบสมัคร และ ส่งใบสมัครพร้อมหลักฐานการโอนเงิน ใบน าฝาก     
Pay-In Slip (กรุณาระบุชื่อผู้สมัคร และหมายเลขโทรศัพท์ติดต่อกลับในใบน าฝากเงินเพ่ือความสะดวก    
ในการตรวจสอบ)  ทางโทรสาร มาที่ศูนย์พัฒนาทุนมนุษย์  มหาวิทยาลัยสวนดุสิต หมายเลข                 
02-668-9411 หรือทาง E-mail : training_hcd@hotmail.com พร้อมแจ้งการส่งที่หมายเลข         
02-241-6544 – 5  ได้ทุกวันตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  
  

  7.2 การช าระค่าลงทะเบียน 
   เมื่อสมัครแล้วกรุณาช าระเงินค่าลงทะเบียนโดยการโอนผ่านธนาคาร ณ ธนาคารกรุงไทย 
ประเภท บัญชีออมทรัพย์ สาขากระทรวงศึกษาธิการ ชื่อบัญชี โครงการอบรมศูนย์พัฒนาทุนมนุษย์  
เลขที่บัญชี 059-0-22534-0  
  กรุณาโอนเงินค่าลงทะเบียนตั้งแต่บัดนี้ เป็นต้นไป และก่อนถึงวันอบรมในแต่ละรุ่น              
ไม่น้อยกว่า 3 วัน  

  มหาวิทยาลัยฯ จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการอบรมก่อนการอบรม 3 วัน ผ่านทาง 
www.hcdsuandusit.com / www.dusit.ac.th สอบถามรายละเอียดเพิ่มเติม โทร. 02-241-6544 – 5 
 

 

 

 

 

 

 

http://www.hcdsuandusit.com/
http://www.dusit.ac.th/
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8. งบประมาณแยกตามกิจกรรม 
           ค่าลงทะเบียนในการประกอบการฝึกอบรม (เอกสาร สมุด ปากกา ค่าวัสดุอุปกรณ์ประกอบ     
การอบรม คนละ 1,500 บาท (หนึ่งพันห้าร้อยบาทถ้วน) รายละเอียดประกอบด้วย 
  1. ค่าใช้จ่ายทางวิชาการ ประกอบด้วย ค่าวิทยากร ค่าชุดเอกสารฝึกอบรมทั้งหมด  
  2. ค่าอาหารกลางวัน ค่าเครื่องดื่มและอาหารว่าง   
  3. ค่าวุฒิบัตรส าหรับผู้ผ่านการอบรม 
  4. ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่จ าเป็น 
 

9. การประเมินผลการอบรม  
  พิจารณาจากด้านระยะเวลา โดยผู้เข้ารับการอบรมต้องมีระยะเวลาในการอบรม ไม่น้อยกว่า      
ร้อยละ 80 จึงจะได้รับวุฒิบัตรในการฝึกอบรม 
 

10. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
 1. ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการมีความรู้ความเข้าใจและเห็นความส าคัญของการจัดท าคู่มือ
การปฏิบัติงานในการพัฒนากระบวนการและความก้าวหน้าในสายอาชีพของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ
ในสถานศึกษาระดับอุดมศึกษา 

2. ผู้ เข้ารับการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการสามารถจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เพ่ือการพัฒนา
กระบวนการและความก้าวหน้าในสายอาชีพของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการในสถานศึกษา
ระดับอุดมศึกษา 

3. ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการสามารถถ่ายทอดองค์ความรู้ในการจัดท าตัวชี้วัดระดับบุคคล
ให้กับเพ่ือนร่วมงานของตนเองได้  
 4. ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการสามารถน าองค์ความรู้ด้านการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน    
ไปใช้ในการพัฒนากระบวนการและความก้าวหน้าในสายอาชีพของตนเองได้ 
 

11. หน่วยงานผู้รับผิดชอบงาน/โครงการ 
ศูนย์พัฒนาทุนมนุษย์ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
ผู้ติดต่อประสานงานโครงการ : นางสาวฐิติรัตน์ ตาจินะ เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนาและฝึกอบรม  

โทร. 02-241 6543-6  
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ก าหนดการโครงการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ 
“การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) ด้วยการจัดการความรู้ 

เพื่อพัฒนาความก้าวหน้าในสายอาชีพของสายสนับสนุนวิชาการในสถาบันอุดมศึกษา” 
ณ ศูนย์พัฒนาทุนมนุษย์ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 

 

 
 

เวลา ๐๘.๐๐ – ๐๙.๐๐  น.     ลงทะเบียนและรับเอกสารประกอบการอบรม 
เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๐.๓๐ น.      การบรรยายเรื่อง 
     ความรู้เบื้องต้นของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

 นิยาม ความหมาย ความส าคัญของการจัดท าคู่มือ 
การปฏิบัติงานในการพัฒนากระบวนการและความก้าวหน้า 
ในสายอาชีพของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการในสถานศึกษา
ระดับอุดมศึกษา 

 ความสัมพันธ์ของเป้าหมายตามบริบทองค์กรและ   
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

 การผสานการจัดการความรู้และคู่มือการปฏิบัติงาน 
เพ่ือพัฒนากระบวนงาน 

 ข้อก าหนดที่ส าคัญและการออกแบบ/ ปรับปรุงกระบวนการ 
ผ่านการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

เวลา ๑๐.๔๕ – ๑๒.๐๐ น.      การบรรยายเรื่อง 
     กระบวนการในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  

 รายละเอียดขององค์ประกอบของคู่มือการปฏิบัติงาน  
 แนวทาง เครื่องมือและเทคนิคในการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน 
 ตัวอย่างและแนวทางการปฏิบัติที่ดีของการจัดท าคู่มือ 

การปฏิบัติงานของสายสนับสนุนวิชาการฯ  
 ก้าวต่อไปของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเพื่อพัฒนาองค์กร 

ในอนาคต 
 เทคนิคการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานให้แล้วเสร็จในเวลาที่เหมาะสม  

เวลา ๑๓.๐๐ – ๑๔.๓๐ น.      แบ่งกลุ่มฝึกปฏิบตัิการ (Workshop) เพื่อการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  
     โดยมีวิทยากรปรึกษาประจ ากลุ่ม (มีเอกสาร/ แบบฟอร์ม/  
     คู่มือเชิงเทคนิคในการฝึกปฏิบัติการ) 
เวลา ๑๔.๔๕ – ๑๖.๐๐ น.      แบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัตกิาร (Workshop) เพื่อการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
เวลา ๑6.00 – ๑7.๐๐ น.  ตัวแทนกลุ่มน าเสนอผลงานและถ่ายทอดความรู้เชิงประสบการณ์ 
      จากการฝึกอบรมฯ 
 

       วิทยากร : ศูนย์พัฒนาทุนมนุษย์ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
 
 

หมายเหตุ :   1. ก าหนดการและเวลาอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม 
   2. เวลา 10.30 - 10.45 น. และเวลา ๑๔.๓๐ – ๑๔.๔๕ น.  พักรับประทานอาหารว่าง 
       3. เวลา ๑2.00 - ๑3.๐๐ น.   รับประทานอาหารกลางวัน 
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ท าเนียบวิทยากร 
 

1. วิทยากรหลัก 
 

อาจารย์ ดร.พรภัทร อินทรวรพัฒน์ 
รองผู้อ านวยการศูนย์พัฒนาทุนมนุษย์ (Human Capital Development Centre: HCD) 
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
 อาจารย์คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
 อาจารย์พิเศษของบัณฑิตวิทยาลัย หลักสูตรการวิจัยและประเมินผล 

ทางการศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
 อาจารย์พิเศษ คณะสังคมสงเคราะห์ศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 

ประวัติการศึกษา 
 ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์และชุมชน 

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
 เศรษฐศาสตร์มหาบัณฑิต สาขาเศรษฐศาสตร์การเงิน มหาวิทยาลัยรามค าแหง 
 เศรษฐศาสตร์บัณฑิต (เกียรตินิยมอันดับ 2) สาขาเศรษฐศาสตร์ระหว่างประเทศ   

มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
ประวัติการท างานที่เกี่ยวข้องกับหลักสูตรการฝึกอบรม 
      วิทยากรการอบรมเชิงปฏิบัติการ “การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) ให้กับ

บุคลากรในหน่วยงานสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือรองรับการจัดท าระบบคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐที่ดี (Public Sector  Management Quality Award)” 

     วิทยากรการอบรมเชิงปฏิบัติการ “การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เพ่ือใช้
เป็นผลงานส่วนหนึ่งในการเข้าสู่ต าแหน่งตามเส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพของบุคลากรสายสนับสนุน
วิชาการ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต” 

 

2. วิทยากรประจ ากลุ่มในการอบรมเชิงปฏิบัติการ (Workshop) 
1. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ประศาสน์ นิยม  
    รองคณบดีคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
2. อาจารย์รุ่งโรจน์ เย็นชัยพฤกษ์  
    อาจารย์ประจ าคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
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ใบสมัครเข้ารับการฝึกอบรม 
 

โครงการ “การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) ด้วยการจัดการความรู้ 
เพื่อพัฒนาความก้าวหน้าในสายอาชีพของสายสนับสนุนวิชาการในสถาบันอุดมศึกษา” 

 
 
 

สังกัด หน่วยงาน/สถาบันการศึกษา......................................................................ต าบล.................................. 
อ าเภอ......................................................จังหวัด...............................................รหัสไปรษณีย์..................... 
โทรศัพท์...................................โทรสาร..................................ขอส่งบุคลากรเข้ารับการอบรมตามโครงการดังกล่าว ดังนี้ 
 
(กรุณาเขียนด้วยตัวบรรจง)  

1. ชื่อ..................................................ต าแหน่ง...............................มือถือ.................. ................……… 
2. ชื่อ..................................................ต าแหน่ง...............................มือถือ.................. ................……… 
3. ชื่อ..................................................ต าแหน่ง...............................มือถือ.................. ................……… 
4. ชื่อ..................................................ต าแหน่ง...............................มือถือ....... ...........................……… 
5. ชื่อ..................................................ต าแหน่ง...............................มือถือ.................. ................……… 
 

มีความประสงค์จะสมัครเข้ารับการอบรมรุ่นที่ 
 รุ่นที่ ๑  วันที่  12  กันยายน  2559  ณ  ศูนย์พัฒนาทุนมนุษย์ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
 
 รุ่นที่ ๒  วันที่  26  กันยายน  2559  ณ  ศูนย์พัฒนาทุนมนุษย์ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต  
  
 

อาหาร  ทั่วไป    มังสวิรัต    เจ   มุสลิม 
 

( ลงชื่อ )......................................................ผู้แจ้งรายชื่อ 
(.......................................................)   

ต าแหน่ง.....................................................................  
วิธีการช าระเงิน 
         โอนเงินเข้าบัญชีธนาคารกรุงไทย “โครงการอบรมศูนย์พัฒนาทุนมนุษย์” ประเภท
บัญชีออมทรัพย์ เลขที่บัญชี ๐๕๙–๐–๒๒๕๓๔–๐ เมื่อวันที่ ........................................จ านวนเงิน
.......................บาท 
 
 
 ** กรุณาส่งใบสมัคร พร้อมหลักฐานการโอนเงินมาที่  0 2668 9411 หรือ ทาง E-mail : 
training_hcd@hotmail.com พร้อมระบุชื่อผู้เข้าอบรม เบอร์โทรศัพท์ จ านวนเงิน  
สอบถามรายละเอียดท่ี 0 2241 6543- 5  
** รบัจ านวนจ ากัด ให้สิทธิ์ส าหรับผู้ลงทะเบียนตามล าดับก่อนหลัง/ รับใบเสร็จรับเงินได้ในวันอบรม 
หมายเหตุ : 1. การช าระเงินผ่านทางธนาคาร ผู้สมัครจะต้องช าระค่าธรรมเนียมที่ทางธนาคารเรียกเก็บเอง 
 

 


