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โครงการสัมมนาบุคลากรสำนักงานมหาวิทยาลัย 

ประจำปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๘ 

เรื่อง การจัดทำคูมือภาระงาน  

ภายใตการขบัเคลื่อนวิสัยทัศนของสำนักงานมหาวิทยาลัย 

ระหวางวันที่ ๓๑ กรกฎาคม – ๒ สิงหาคม ๒๕๖๘ 

ณ โรงแรมเซ็นทารา ซันไรซา เรสซิเดนซ (Centara Sonrisa Residence and Suites Srirach) 

-------------- 

สำนักงานมหาวิทยาลัย จัดตั้งข้ึนตามประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เรื่องการแบงสวนราชการ

ในมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ลงวันที่ ๘ มกราคม ๒๕๑๕ ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เม่ือวันที่ ๑๗ มีนาคม 

๒๕๑๕ ปจจุบันเปลี่ยนชื่อเปน “สำนักงานมหาวิทยาลัย” ตามประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง “ใหใช

ชื่อสวนงาน “สำนักงานมหาวิทยาลัย” แทนชื่อสวนงาน “สำนักงานอธิการบดี” ในระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ 

หรือคำสั ่งของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร” ประกาศ ณ วันที่ ๒๗ ตุลาคม ๒๕๖๔  โดยมีวิสัยทัศน “เปน 

สวนงานที่เขมแข็งดานการบริการ บริหารจัดการอยางบูรณาการ และมีประสิทธิภาพ กาวทันเทคโนโลย”ี  ทั้งนี้

ในป ๒๕๖๗ สำนักงานมหาวิทยาลัยไดจัดโครงการสัมมนาบุคลากรสำนักงานมหาวิทยาลัย เรื่อง การจัดการ

กระบวนการหลักและกระบวนการสนับสนุน ภายใตการขับเคลื่อนวิสัยทัศนของสำนักงานมหาวิทยาลัยเพ่ือให

บุคลากรมีความเขาใจและรวมพัฒนาปรับปรุงกระบวนการทำงานซึ่งมีผลการจัดการกระบวนการหลักและ

กระบวนการสนับสนุนอยางชัดเจน เรียบรอยแลว เพื่อเปนการดำเนินการตอเนื่องกับโครงการดังกลาว ในปนี้ 

สำนักงานมหาวิทยาลัยจึงไดจัดโครงการจัดทำคูมือภาระงานของบุคลากรสำนกังานมหาวิทยาลัย  

๑. หลักการและเหตุผล 

สำนักงานมหาวิทยาลัยมีบทบาทสำคัญในการขับเคลื่อนภารกิจของมหาวิทยาลัย ทั้งในดาน

ภารกิจหลัก ภารกิจสนับสนุนและงานที่ไดรับมอบหมายจากหนวยงานหรือผูบริหาร ซึ่งมีลักษณะแตกตางกันไป

ตามลักษณะงาน หนวยงาน และนโยบายในแตละชวงเวลา  เพื่อใหการดำเนินงานของบุคลากรในสำนักงาน

มหาวิทยาลัยเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ โปรงใส และสามารถตรวจสอบได รวมถึงใชเปนแนวทางในการ

วางแผนพัฒนาบุคลากรและระบบบริหารจัดการ จึงมีความจำเปนตองจัดทำคูมือภาระงานของสำนักงาน

มหาวิทยาลัย ที่แสดงรายละเอียดของงานในแตละภารกิจไวอยางชัดเจนเพื่อใหบุคลากรมีสวนรวมในการ

แลกเปลี่ยนความคิดเห็น ปรับปรุงกระบวนการทำงาน และเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  

นอกจากนี ้ การจัดทำคู มือภาระงานยังมีประโยชนในฐานะเครื ่องมือถอดบทเรียนและ

ถายทอดองคความรูจากบุคลากรผูมีประสบการณหรือผูที่ปฏิบัติงานมาอยางตอเนื่อง ใหกลายเปนความรูที่ 

จับตองไดในรูปแบบเอกสาร เปนการจัดเก็บความรูจากคนสูองคกร (Knowledge Retention) ที่สามารถสง

ตอเปนแนวทางใหบุคลากรรุนใหมไดเรียนรู เขาใจบริบท และปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง รวดเร็ว และมี

ประสิทธิภาพ ลดความเสี่ยงจากการสูญเสียองคความรูในระยะยาว 
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๒. วัตถุประสงค 

๑) เพ่ือจัดทำคูมือภาระงานที่ครอบคลุมภารกิจหลัก ภารกิจสนับสนุน และงานที่ไดรับมอบหมาย  

๒) เพื่อใหบุคลากรมีความเขาใจในบทบาทหนาที่และขอบเขตของตนเองอยางชัดเจนสามารถใชคูมือใน

การปฏิบัติงานและวางแผนพัฒนางานในอนาคต 

๓) เกิดกระบวนการถายทอดองคความรู (Knowledge Transfer) และการถอดบทเรียน (Lesson 

Learned) จากบุคลากรผูมีประสบการณ เพื่อเปนแนวทางใหคนรุนใหมสามารถเรียนรูและพัฒนา

ตนเองไดอยางตอเนื่อง 

๔) ลดความเสี่ยงจากการสูญเสียองคความรูเม่ือเกิดการเปลี่ยนผานบุคลากรในอนาคต 

๓. ขอบเขตของโครงการ 

 ครอบคลุมทุกกลุมงานภายในสำนักงานมหาวิทยาลัย

 แบงประเภทงานออกเปน ๓ หมวด ไดแก

๑. ภารกิจหลัก (Core Functions) 

๒. ภารกิจสนับสนุน (Support Functions) 

๓. งานที่ไดรับมอบหมาย (Assigned Tasks) 

๔. ระยะเวลา สถานที่ดำเนินการ 

ระหวางวันพฤหัสบดีที่ ๓๑ กรกฎาคม - วันเสารที่ ๒ สิงหาคม พ.ศ.๒๕๖๘ ณ โรงแรมเซ็นทารา 

ซันไรซา เรสซิเดนซและสวีท ศรีราชา จังหวัดชลบุรี โดยมีกำหนดการดังนี้  

วันพฤหัสบดีที่ ๓๑ กรกฎาคม พ.ศ.๒๕๖๘ 

เวลา ๐๙.๓๐-๑๒.๐๐ น. รับฟงหลักการและเหตุผล วัตถุประสงคของโครงการ 

เวลา ๑๒.๐๐-๑๓.๐๐ น. รับประทานอาหารกลางวัน 

เวลา ๑๓.๐๐-๑๕.๐๐ น. เดินทางไปโรงแรมเซ็นทารา ซันไรซา เรสซิเดนซและสวีท 

ศรีราชา จังหวัดชลบุร ี

เวลา ๑๕.๐๐-๑๖.๐๐ น. check in เขาที่พัก 

เวลา  ๑๖.๐๐-๑๘.๐๐ น. กิจกรรมถายทอดความรู 

เวลา ๑๘.๐๐ น. รับประทานอาหารเย็นและพักผอนตามอัธยาศัย 

วันศุกรที่ ๑ สิงหาคม พ.ศ.๒๕๖๘ 

เวลา ๐๗.๓๐-๐๘.๓๐ น. รับประทานอาหารเชา 

เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู 

เวลา ๑๒.๐๐-๑๓.๐๐ น. รับประทานอาหารกลางวัน 

เวลา ๑๓.๐๐-๑๕.๐๐ น. กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู (ตอ) 

เวลา ๑๕.๐๐-๑๗.๐๐ น. สรุปประเด็นการแลกเปลี่ยนเรียนรูรวมกัน 

เวลา ๑๘.๐๐ น. รับประทานอาหารเย็น และกิจกรรมเสริมสรางความสัมพันธ 
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วันเสารที่ ๒ สิงหาคม พ.ศ.๒๕๖๘ 

เวลา ๐๗.๓๐-๐๙.๓๐ น. รับประทานอาหารเชา  

เวลา  ๑๐.๐๐-๑๓.๐๐ น. สรุปประเด็นการแลกเปลี่ยนเรียนรูและรับประทานอาหารกลางวัน 

เวลา ๑๓.๐๐-๑๕.๓๐ น. เดินทางกลับกรุงเทพมหานคร 
หมายเหตุ  * อาหารวาง เวลา ๑๐.๔๕ น. และ ๑๔.๓๐ น. (๔ มือ้) 

กำหนดการอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม 

๔. ขั้นตอนการดำเนินการ 

๑) จัดหาสถานที่ 

๒) จัดทำโครงการพรอมขออนุมัติงบประมาณ และอนุมัติตัวบุคลากรเพ่ือเดินทางไปราชการ 

๓) จัดเตรียมขอมูลรายละเอียด/เอกสารประกอบการสัมมนา 

 รวบรวมขอมูลภาระงานของตนเองใหครบถวน

 วิเคราะหและจัดหมวดหมูงาน พรอมจัดทำรางคูมือในรูปแบบ infographic ใหเขาใจงาย

 นำเสนอรางคูมือในการสัมมนาบุคลากรประจำป

 รับฟงความคิดเห็นและปรับปรุงรางใหสมบูรณ

 เผยแพรการใชคูมือแกบุคลากร

๔) ดำเนินโครงการตามกำหนดการ 

๕) สรุปผลการจัดโครงการเสนอผูบริหาร 

๕. ผูเขารวมโครงการ 

บุคลากรสำนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร จำนวน ๖ คน 

๖. ตัวชี้วัด 

๑) สำนักงานมหาวิทยาลัยมีคูมือกระบวนงานหลัก กระบวนการสนับสนุนที่ชัดเจน สามารถปฏิบัติ

ตามไดและแนวทางปรับปรุงการปฏิบัติงาน มผีูรับผิดชอบที่ชัดเจน 

๒) สำนักงานมหาวิทยาลัยมีกระบวนการถายทอดองคความรู (Knowledge Transfer) และการถอด

บทเรียน (Lesson Learned) 

๗. งบดำเนินงาน 

งบประมาณเงินรายไดหมวดเงินอุดหนุนเพ่ือการพัฒนาบุคลากรประจำปบัญชี พ.ศ.๒๕๖๘ จำนวน 

๗๐,๐๐๐ บาท (เจ็ดหมื่นบาทถวน) โดยเปนคาใชจาย ดังนี้ 

๑) คาที่พัก จำนวน ๒ คืน (๓ หอง@๒,๕๐๐ บาท)   ๑๕,๐๐๐ บาท 

๒) คาอาหาร จำนวน ๓ วัน (๖ คน@๑,๒๐๐ บาท)   ๒๑,๖๐๐ บาท 

๓) คาอาหารวางและเครื่องดื่ม จำนวน ๖ มื้อ (๖ คน@๒๐๐ บาท)  ๗,๒๐๐๐  บาท 

๔) คาจัดทำเอกสาร    ๕,๐๐๐  บาท 

๕) คาใชจายอ่ืน ๆ   ๒๑,๒๐๐ บาท 

(เชน หองประชุม อุปกรณประกอบการประชุม เปนตน) 

รวมเปนเงิน  ๗๐,๐๐๐ บาท 

หมายเหตุ ขอถัวเฉลี่ยทุกรายการ 
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๘. ผูรับผิดชอบและดำเนินการ 

สำนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

๙. ผลที่คาดวาจะไดรับ 

๑. ไดคูมือภาระงานของสำนักงานมหาวิทยาลัยท่ีสามารถนำไปใชไดจริง สามารถใชในการปฏิบัติงานและ

วางแผนพัฒนางานในอนาคต 

๒. บุคลากรมีความเขาใจในหนาที่รับผิดชอบของตนอยางชัดเจน 

๓. สงเสริมการทำงานเปนทีมและลดความซ้ำซอนของงาน 

๔. เกิดกระบวนการถายทอดองคความรู (Knowledge Transfer) และการถอดบทเรียน (Lesson 

Learned) จากบุคลากรผูมีประสบการณ เพื่อเปนแนวทางใหคนรุนใหมสามารถเรียนรูและพัฒนา

ตนเองไดอยางตอเนื่อง 

๕. ลดความเสี่ยงจากการสูญเสียองคความรูเมื่อเกิดการเปลี่ยนผานบุคลากรในอนาคต 



ผลการดำเนินงาน
โครงการสัมมนาบุคลากร

สำนักงานมหาวิทยาลัย 2568
เรื่อง การจัดทำคู่มือภาระงาน 
ภายใต้การขับเคลื่อนวิสัยทัศน์
ของสำนักงานมหาวิทยาลัย
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