
สรุปโครงการแลกเปล่ียนเรียนรู ้
กองกลาง  มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ  

ประจําปีการศึกษา 2565 
……………………………………… 

1. ชื่อโครงการ :   การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน เพ่ือไปสู่แนวปฏิบัติที่ดีในการทํางาน 

2. หลักการและเหตุผล 

 การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน เป็นสิ่งจําเป็นต่อหน่วยงาน หากหน่วยงานนั้นมีบุคลากรที่รับผิดชอบ
งานเพียงผู้เดียว และเป็นงานสําคัญ อาจเกิดผลเสียหายต่อองค์กรได้ หากบุคลากรได้เกษียณอายุงาน หรือลาออก 
และจะทําให้ไม่สามารถมีบุคลากรทํางานทดแทนได้ กองกลางได้เห็นถึงความจําเป็นต้องการการจัดทําองค์ความรู้ 
เรื่องการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน เพ่ือรองรับต่อสถานการณ์เร่งด่วน ที่อาจเกิดขึ้นโดยไม่คาดคิด เป็น
หน่วยงานกลางในการสนับสนุนการประสานงานและการบริการที่มีคุณภาพ 
 การจัดการความรู้ (Knowledge Management : KM)  ของกองกลาง จึงเน้นไปยังงานที่มีความ
จําเป็นและมีความเร่งด่วน ที่จะกระทบเมื่อเจ้าหน้าที่ของแผนก/งานน้ันๆ ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ในทันที ให้
สามารถทํางานได้สําเร็จลุล่วง ต่อเน่ืองไม่กระทบต่อผู้รับบริการ หรือต่อมหาวิทยาลัย 

3. วัตถุประสงค ์
 1. เพ่ือจัดให้มีแผนการปฏิบัติงานการรองรับต่อสถานการณ์เร่งด่วน ที่อาจเกิดขึ้นโดยไม่คาดคิด 
 2. เพ่ือเพ่ิมความสามารถ และประสิทธิภาพในการทํางานให้กับบุคลากรสายสนับสนุนของกองกลาง 
 3. เพ่ือให้ผู้ที่จะมาปฏิบัติงานทดแทนกัน มคีู่มอืไว้ในการอ้างอิง ไม่ให้เกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

4. ผู้รับผิดชอบโครงการ :  คณะกรรมการจัดการความรู้ของกองกลาง ประจําปีการศึกษา 2565 

5. กลุ่มเปา้หมาย :  ผู้แทนบุคลากรแต่ละแผนก/งาน  จํานวน  10 คน  

6. งบประมาณ : - 

7. ระยะเวลาดําเนนิการ :  ประจําปีการศึกษา 2565 (เมษายน - มิถุนายน 2566) 

8. ผู้ถ่ายทอดองค์ความรู้ :  ตัวแทนผู้ปฎิบัติงานจริงแต่ละแผนก 

9. ผู้เข้าร่วมโครงการ :  1.  นางวิมลพักตร์  นฤดลโชติ  ผู้อํานวยการกองกลาง 
  2. นางสาวกาญจนา  บุญช่วงดี  หัวหน้าแผนกสารบรรณ 

 3. นางสายฝน  กันคล้อย  แผนกสารบรรณ 
 4. นางสาวหทัยชนก  ธนากิจทวีทรัพย์ แผนกสารบรรณ 
 5. นางอําไพ  แตงโม   แผนกสารบรรณ 
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 6. นางสาวธิดา  จันทร์หอม  แผนกเลขานุการ 
 7. นางสาวกมลทิพย์  จันทร์เผือก แผนกเลขานุการ 
 8. นางสาวธันฑ์ชนก  มากพันธ์ุ  แผนกเลขานุการ 
 9. นางสาวอนงค์วดี  พุ่มไสว  แผนกสื่อสารองค์กร 
 10. นางสุดาวรรณ  นาคจ่ัน  แผนกสื่อสารองค์กร 
 11. นางสาวสุกัญญา  จันทร์ศิร ิ  แผนกวิเทศสมัพันธ์ 
 12. นายทวนชัย  โชติช่วง  งานกฎหมายและผลประโยชน์ 

10. ประโยชนท์ี่คาดว่าจะได้รับ 
  1. หากมีสถานการณ์เรง่ด่วน และไม่มีบุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านน้ัน ๆ อยู่ จะทําให้ไม่สามารถดําเนินงาน
ต่อไปได้ เพ่ือไม่ให้มีผลกระทบต่องานน้ัน ๆ  

2. การจัดทําคู่มือประกอบการปฏิบัติงาน จะช่วยลดเวลาในการตอบคําถาม และเวลาในการสอนงาน 
อีกทั้งจะทําให้การปฏิบัติงานมีมาตรฐาน และถือปฏิบัติไปในแนวทางเดียวกัน 

3. เพ่ือสามารถปฏิบัติหน้าที่แทนกันได้ในกรณีที่ผู้รับผิดชอบหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ของตนเองได้ 
เพ่ือในงานสําเร็จลุล่วง มีความต่อเน่ือง ไม่กระทบผลเสียต่อผู้รับบริการ และต่อมหาวิทยาลัย 

11. รูปแบบและวิธีการดําเนินงาน 
1. แต่ละแผนกจัดทําขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ีจะนํามาจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน เพ่ือไปสู่แนวปฏิบัติ 

ที่ดีในการทํางาน 
2.  เรียนรู้งานจากบุคลากรที่ปฏิบัติงานจริง  
3.  พร้อมปฏิบัติงานจริง และถอดบทเรียน เพ่ือนํามาจัดคู่มือการปฏิบัติงาน และแนวปฏิบัติที่ดีที่ได้

จากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
12. ภาพกิจกรรมการสอนงาน 
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13. การประเมินผลโครงการ 
 การจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ มีการจัดเก็บรวบรวมข้อมูลโดยใช้แบบสอบถามเป็นเคร่ืองมือใน
การจัดเก็บข้อมูล จากตัวแทนแต่ละแผนกจํานวน 10 คน จากการประมวลผลแบบสอบถาม โครงการ
แลกเปลี่ยนเรยีนรู้ เรื่อง การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน เพ่ือไปสู่แนวปฏิบัติที่ดีในการทํางาน 
 - บุคลากรที่เขา้ร่วมโครงการ 12 คน 
 - ผู้ตอบแบบสอบถาม  10 คน 
 นําผลจากแบบสอบถามมาประมวลผลได้ผลการประเมิน โดยใช้เกณฑ์ดังน้ี 
 มากที่สุด = 5    มาก = 4    ปานกลาง = 3    น้อย = 2     น้อยทีสุ่ด = 1 

หัวข้อ 
ค่าเฉลี่ยผลการ

ประเมิน 
ความรู้ความเข้าใจกับงานแต่ละแผนก (ก่อนเข้าอบรม) 3.00 
ความเหมาะสมของหัวข้อของงานแต่ละแผนก 4.30 
ความรู้ความสามารถของการถ่ายทอดความรู้ของผู้บรรยาย 4.30 
การตอบข้อซักถามหรือแลกเปลี่ยนความคิดเห็น 4.30 
ได้รับความรู้หรือประโยชน์ตามที่ต้องการ 4.10 
ความรู้ความเขา้ใจกับคูม่ือของงานแต่ละแผนก (หลังเข้าอบรม) 4.20 

ค่าเฉลี่ยภาพรวม 4.03 
 สรุปได้ว่าผู้เข้าร่วมโครงการฯ ในครั้งน้ีมผีลการประเมินอยู่ที่เกณฑ์ระดับ มาก ค่าเฉลีย่ 4.03 

ติดตามผลจากการปฏิบัติงานจริง 
 หลังจาก 1 เดือน ได้มีการสอนการปฏิบัติงานโดยให้ผู้รับการสอนงานปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงาน
แต่ละแผนกที่จัดทําขึ้น โดยให้ตัวแทนของแต่ละแผนกเป็นผู้สอนงานและติดตามผลว่าผู้รับการสอนมีความ
เข้าใจตามขั้นตอนการทํางานในคู่มือหรือไม่ สรุปได้ว่าผู้รับการสอนงานสามารถมีความรู้ความเข้าใจและ
สามารถปฏิบัติงานได้ตามคู่มือที่จัดทําขึ้น 
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14. องคค์วามรู้ที่ได้รับ 

 - งานแผนกสารบรรณ การรับเข้า - ส่งออกหนังสือภายในและภายนอกระบบ LessPaper 

 - งานแผนกวิเทศสัมพันธ์ การกรอกข้อมูลนักศึกษาต่างชาติ 

 - งานแผนกสื่อสารองค์กร การห่อของชําร่วยและของที่ระลึก 

 - งานแผนกงานกฎหมายและผลประโยชน์ การทําหนังสือและเอกสารมอบอํานาจ 

15. แนวปฏิบติัที่ได้จากการจัดการความรู ้

 1. ถ้าบุคลากรท่ีปฏิบัติงานด้านน้ันๆ ไม่อยู่ หากมีสถานการณ์เร่งด่วน สามารถดําเนินงานต่อไปได้ 
โดยไม่มีผลกระทบต่องานน้ัน ๆ  

2. การมีคู่มือประกอบการปฏิบัติงาน จะช่วยลดเวลาในการตอบคําถาม และเวลาในการสอนงาน   
อีกทั้งจะทําให้การปฏิบัติงานมีมาตรฐาน และถือปฏิบัติไปในแนวทางเดียวกัน 

3. เพ่ือสามารถปฏิบัติหน้าที่แทนกันได้ในกรณีที่ผู้รับผิดชอบหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ของตนเองได้ 
เพ่ือให้งานสําเร็จลุล่วง มีความต่อเน่ือง ไม่กระทบผลเสียต่อผู้รับบริการ และต่อมหาวิทยาลัย 
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   ภาคผนวก 
 

 

ค ู่มือการปฏิบติังานของแต่ละแผนก 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

1. คู่มือเรื่องการรับเข้า - ส่งออกหนังสือภายในและภายนอกระบบ LessPaper  
   (แผนกสารบรรณ/แผนกเลขานุการ) 
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2. คู่มือเรื่องการห่อของชํารว่ยและของทีร่ะลึก (แผนกสือ่สารองค์กร) 

        
 

3. คู่มือการกรอกข้อมูลนักศกึษาต่างชาติ (แผนกวิเทศสมัพันธ์) 
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4. คู่มือการทําหนังสือและเอกสารมอบอํานาจ (งานกฎหมายและผลประโยชน์) 
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