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 แผนการจัดการความรู้  

“แนวทางการผลักดันให้บุคลากรของสวนดุสิตโพลสามารถ 
จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน” 
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แผนการจัดการความรู้ “แนวทางการผลักดันให้บุคลากรสามารถจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน” 
เป็นการน าหลักการของการจัดการความรู้ (KM) มาประยุกต์ใช้ในการรวบรวมความรู้ท่ีอยู่ในตัว
บุคคล  (Tacit Knowledge) โดยกระบวนการถ่ายทอดผ่านการพูดคุย แลกเปลี่ยนความรู้          
การฝึกอบรม การลงมือปฏิบัติ รวมถึงระบบพี่เลี้ยง มากลั่นกรองความรู้ท่ีกระจัดกระจายอยู่ในตัว
บุคลากรให้เกิดเป็นองค์ความรู้ท่ีชัดแจ้ง  (Explicit Knowledge) ในรูปแบบ “คู่มือการปฏิบัติงาน” 
ซึ่งประโยชน์ท่ีได้รับจากการจัดท าคู่มือดังกล่าวนั้น นอกจากจะเป็นการพัฒนาความก้าวหน้าในสาย
อาชีพ พัฒนาประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนการท่ีรับผิดชอบของบุคลากรแล้ว     
ยังเป็นการจัดท าฐานองค์ความรู้ขององค์กรซึ่งเป็นข้อมูลพื้นฐานแนวทางการด าเนินการต่อไป       
ในอนาคต 

ในการผลักดันให้บุคลากรสามารถจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานอย่างเป็นรูปธรรม ต้องอาศัย
กระบวนการต่างๆ ซึ่งจากการสังเคราะห์กระบวนการผลัดดันดังกล่าว ท าให้พบ “ปัจจัยท่ีน าไปสู่
ความส าเร็จ” ประกอบด้วย 1) ผู้บริหารมีนโยบายสนับสนุนให้เกิดการจัดท าคู่มืออย่างจริงจัง       
2) การผลักดันและให้ความรู้ในการจัดท าคู่มือ โดยการฝึกอบรมในรูปแบบของการ Work shop โดย
มีการด าเนินการอย่างต่อเนื่อง 4 ครั้ง 3) การใช้ระบบพี่เลี้ยงเข้ามาช่วยเป็นท่ีปรึกษาในการจัดท า 
เช่น การจัดหาวิทยากรภายนอก หรือผลักดันให้ผู้ท่ีประสบความส าเร็จในการจัดท าเป็นพี่เลี้ยงหรือ
วิทยากรในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ภายใต้กลยุทธ์ส าคัญ คือ 1) ระบบการติดตามและประเมินผลการ
จัดท าท่ีเป็นรูปธรรม และ 2) น าผลงานนี้ไปใช้ในการประเมินสมรรถนะบุคลากร  

 
 

    คณะกรรมการการจัดการความรู้ 
สวนดุสิตโพล มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
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วัตถุประสงค์ 

 

1) เพื่อให้บุคลากรสวนดุสิตโพล มหาวิทยาลัยสวนดุสิต มีการจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานท่ีชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ท่ีแสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานของกิจกรรมและกระบวนการในการท างานต่างๆ ของหน่วยงาน  

2) เพื่อสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองค์กร
อย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ีได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการ
บริการท่ีมีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
 3) เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานท่ีสามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงาน
ใหม่ พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
บุคลากร รวมท้ังแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจ
และใช้ประโยชน์จากกระบวนการท่ีมีอยู่เพื่อขอการรับบริการท่ีตรงกับความต้องการ 
 4) เพ่ือเป็นแนวทางให้หน่วยงานและผู้รับผิดชอบในการพัฒนาสมรรถนะบุคลากร
ของสวนดุสิตโพลหรือหน่วยงานอื่นๆ ใช้เป็นแนวทางในการผลักดันให้บุคลากรจัดท าคู่มือ
การปฏิบัติงานได้ประสบความส าเร็จและใช้สามารถน าไปใช้เป็นกลยุทธ์ในการพัฒนา
กระบวนการปฏิบัติงานได้ต่อไป 
โดยสวนดุสิตโพลได้ก าหนดประเด็นความรู้ท่ีบ่งชี้ไว้ดังนี้ 

1)  ขั้นตอนและรูปแบบในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  
2)  ความส าคัญของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานท่ีมีต่อความก้าวหน้าในสายอาชีพ 
3)  ความรู้เชิงประสบการณ์หรือเทคนิคในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของ

บุคลากรสวนดุสิตโพลท่ีจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานแล้วเสร็จ 



 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ผู้ทรงคุณวุฒิที่กลั่นกรองความรู้  
    ผู้บริหาร วิทยากร และผู้ท่ีจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานแล้วเสร็จ 
2. ผู้ที่จ าเป็นต้องเรียนรู้ในประเด็นความรู้  
    บุคลากรในสังกัดสวนดุสิตโพล 
 

 

บุคลากรกลุ่มเป้าหมาย 



 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
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1 ชั่วโมง
30 นาที 

1. จัดประชุมบุคลากรประเด็น
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
2. จัดกิจกรรมให้บุคลากร
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ปัญหาที่เกิด
จากการจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานหลังได้รับการอบรม
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน
จากกองบริหารงานบุคคล 
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต ครั้งที่ 1 

1. บุคลากรของสวนดุสิตโพล
เล็งเห็นความส าคัญของการ
จัดท าคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือ
ความก้าวหน้าในสายอาชีพของ
ตนเองและการพัฒนางาน 

1. เอกสารที่เกี่ยวข้องกับ
การน าคู่มือปฏิบัติงานไป
ใช้เป็นผลงานในการขอ
เลื่อนต าแหน่งของสาย
สนับสนุนวิชาการ 
2. ระเบียบการบริหารงาน
บุคคลของ กพอ. และ 
มสด. 

สวนดุสิตโพล 
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3 ชั่วโมง 

1. จัดอบรมเชิงปฏิบัติการการ
จัดท าคู่มือครั้งที่ 2 
2. มอบหมายกิจกรรมเบื้องต้น
ในการอบรมครั้งที่ 2 
3. นัดหมายวันและเวลาในการ
ส่งงานจากการอบรมครั้งที่ 2 

1. บุคลากรของสวนดุสิตโพล 
สามารถก าหนดชื่อกระบวนการ 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ และตัวชี้วัด
ส าคัญของกระบวนการที่ผ่าน
ความเห็นชอบของหัวหน้าฝ่าย 

1. เอกสารการบรรยาย 
(PPT.) 
2. เอกสารร่างคู่มือการ
ปฏิบัติงานและเทคนิคการ
จัดท า มสด. 
3. Work Flow ของแต่ละ
บุคคล ครั้งที่ 1 

สวนดุสิตโพล 

ผู้บริหารให้นโยบายในการจัดท า
คู่มือการปฏิบัติการของ 

สวนดุสิตโพล 

 

เชิญวิทยากร ผู้เชี่ยวชาญหรือผู้มีประสบการณ์ใน
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานให้ความรู้ความ

เข้าใจในการวางเป้าหมายของการพัฒนา
กระบวนงานให้กับบุคลากรสวนดุสิตโพล 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

ชื่อกระบวนการ แนวทางการผลักดันให้บุคลากรของสวนดุสิตโพลสามารถจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ บุคลากรของสวนดุสิตโพลสามารถจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานได้แล้วเสร็จในปีงบประมาณ 2559 (1 กระบวนการต่อคน) 
ตัวช้ีวัดส าคัญของกระบวนการ ร้อยละของจ านวนบุคลากรของสวนดุสิตโพล ที่จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานได้แล้วเสร็จอย่างน้อย 1 กระบวนการในปีงบประมาณ 2559 (Target: ร้อยละ 
100) 
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3 ชั่วโมง 

1. อบรมเชิงปฏิบัติการการ
จัดท าคู่มือครั้งที่ 3 
2. มอบหมายกิจกรรมเบื้องต้น
ในการอบรมครั้งที่ 3 
3. นัดหมายวันและเวลาในการ
ส่งงานจากการอบรมครั้งที่ 3 
 

1. บุคลากรสามารถก าหนด
จัดท าตาราง Work-flow 
(ข้ันตอนที่ 7) 
และตารางความเสี่ยงใน
กระบวนการ (ขั้นตอนที่ 10) ได้
แล้วเสร็จ 

1. เอกสารร่างคู่มือการ
ปฏิบัติงานและเทคนิคการ
จัดท า มสด. 
2.  Work Flow ของแต่
ละบุคคล ครั้งที่ 2 
 

สวนดุสิตโพล 
 
 
 

4  1 วัน / 1 
กระบวน 

การ 
 
 
 
 
 

 

1. น าเสนอผลงานของบุคลากร
ให้กับผู้บริหาร และวิทยากรได้
ตรวจสอบความถูกต้อง 
 
 
 
 

2. บุคลากรของศูนย์ฯ สามารถ
ก าหนดจัดท าตาราง Work-
flow และตารางความเสี่ยงใน
กระบวนการได้แล้วเสร็จ และ
พร้อมจะเข้าสู่ขั้นตอนการขยาย
รายละเอียดของงานในแต่ละ
ขั้นตอนต่อไป 

1.  Work Flow ของแต่
ละบุคคล ครั้งที่ 1 
2.  Work Flow ของแต่
ละบุคคล ครั้งที่ 2 
3. รายชื่อผู้ส่งผลงานตาม 

Work Flow ครั้งที ่1 และ 
ครั้งที ่2 

สวนดุสิตโพล 
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ประมาณ   
3 สัปดาห์ 

1. จัดกิจกรรมเชิงปฏิบัติการ 
ครั้งที่ 4 เพ่ือฝึกปฏิบัติการขยาย
รายละเอียดของงานและจัดท า
ข้อมูลในส่วนประกอบอื่นๆ ใน
ร่างคู่มือ 
2. นัดหมายวันและเวลาในการ
ส่งเล่มร่างคู่มือปฏิบัติงาน 

3. บุคลากรสามารถขยาย
รายละเอียดของงานในแต่ละ
ขั้นตอนได้อย่างชัดเจน ถูกต้อง 
เพียงพอที่จะใช้ในการสอนงาน
ให้กับบุคลากรที่ต้องการ
ปฏิบัติงานในกระบวนการ 
 
-ได้ร่างคู่มือการปฏิบัติงาน 

1. ร่างคู่มือการปฏิบัติงาน 
2.  Work Flow ของแต่
ละบุคคล ครั้งที่ 3 
 

สวนดุสิตโพล 

ให้ความรู้ความเข้าใจในการจัดท า Work-flow  
และวิเคราะห์ความเสี่ยงในกระบวนการที่เลือกมา

จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 
 

 

 ให้ความรู้ความเข้าใจในการจัดท า Work-flow  

และวเิคราะห์ความเส่ียงในกระบวนการท่ีเลือกมา
จัดท าคู่มอืปฏิบัติงาน 

บุคลากรขยายรายละเอียดของงาน 
ในขั้นตอนที่ 7 ของคู่มือปฏิบัติงาน  

 

เสนอผู้บริหารและวิทยากร
ตรวจสอบความถูกต้องของ 

Work-flow  
และวิเคราะห์ความเส่ียง 

 

 

ไม่ผา่น 

ผ่าน 



6 ห 
 

 

คนละ 
15-20 
นาท ี

1. จัดประชุมบุคลากรเพ่ือ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้การจัดท า
คู่มือปฏิบัติงานฉบับสมบูรณ์
และสะท้อนผลในการจัดท า 
 

1. คู่มือปฏิบัติงานของบุคลากร
มีคุณภาพเพียงพอที่จะใช้ใน
การสอนงานในเบื้องต้นให้กับ
บุคลากรที่ต้องการปฏิบัติงาน
ในกระบวนการได้จริง 
 

1. ร่างคู่มือการปฏิบัติงาน
ที่พร้อมใช้ในการสอนงาน 
 

สวนดุสิตโพล 
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หลังจาก
ผ่าน

ขั้นตอนที่ 
7 ไม่เกิน 
1 สัปดาห์ 

1. บุคลากรน าคู่มือปฏิบัติงาน
บรรจุลงใน E-portfolio 
2. ฐานข้อมูลสวนดุสิตโพล 

1. บุคลากรน าคู่มือปฏิบัติงาน
บรรจุลงใน  
E-portfolio ได้ตามระยะเวลา
ที่ก าหนด 
 
 

1. คู่มือการปฏิบัติงานที่
พร้อมใช้ในการสอนงาน 

สวนดุสิตโพล 

 

บุคลากรน าคู่มือปฏิบัติงาน 
บรรจุลงใน E-portfolio 

บุคลากรน าเสนอผูบ้ริหาร 
และวิทยากรตรวจสอบร่าง

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

 

ขั้นตอนท่ี 5 

ผ่าน 

ไม่ผา่น 



รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. จัดประชุมบุคลากรประเด็นการ
จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

 1.1 จัดประชุมบุคลากรของสวนดุสิตโพลเพื่อให้ผู้บริหารมอบนโยบาย
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานและท าความเข้าใจกับบุคลากรในประเด็น
ความส าคัญของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานที่มีต่อตนเองและหน่วยงาน 
โดยอ้างอิงจากระเบี ยบการบริหารงานบุคคลของ กพอ. และ
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 

2. จัดกิจกรรมให้บุคลากรแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ปัญหาที่เกิดจากการจัดท าคู่มือ
การปฏิบัติงานหลังได้รับการฝึกอบรม
จากมหาวิทยาลัย 

 2.1 ฝ่ายส านักงานของสวนดุสิตโพลจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้
ปัญหาที่เกิดจากการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานหลังได้รับการฝึกอบรม
จากมหาวิทยาลัย โดยกิจกรรมต้องเชิญ ผู้บริหาร ผู้อ านวยการแต่ละ
ฝ่ายเข้าร่วมกิจกรรม เพ่ือรับทราบแนวทางและสะท้อนปัญหาร่วมกับ
ผู้ใต้บังคับบัญชา โดยเฉพาะประเด็น  
- การเลือกหัวข้อที่เหมาะสม  
- ภาระงานที่มอุีปสรรคต่อการจัดท า 
- ประสบการณ์ในการเขียนเชิงวิชาการ (พ้ืนฐาน) ที่อาจมีอุปสรรคต่อ

การเขียนรายละเอียดงานของบุคลากร 
- ฯลฯ 
 
 2.2 การจัดกิจกรรม ควรให้ผู้ที่ประสบความส าเร็จในการจัดท าคู่มือ

ปฏิบั ติ งานมาเป็นวิทยากร เพ่ือถ่ายทอดประสบการณ์  (Tacit 
Knowledge) ให้กับบุคลากรที่เข้าร่วม  
 
 2.3 ในกรณีท่ีไม่มีผู้ที่จัดท าคู่มือปฏิบัติงานส าเร็จ ควรเชิญวิทยากรที่มี

ความเชี่ยวชาญ หรือ ผู้ที่จัดท าคู่มือปฏิบัติงานส าเร็จในหน่วยงานอ่ืนๆ 
ทั้งในหรือนอกมหาวิทยาลัยมาเป็นวิทยากรร่วมในการจัดกิจกรรม 

1. ผูบ้ริหารของสวนดุสิตโพลให้นโยบายในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติการของสวนดุสิตโพล 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 
 
 
รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1 .  อ บ ร ม เ ชิ ง
ป ฏิ บั ติ ก า ร ก า ร
จัดท าคู่มือครั้งที่ 2 
 

  1.1 อบรมเชิงปฏิบัติการการจัดท าคู่มือครั้งที่ 2  
 

1.2 ต้องเชิญผู้อ านวยการแต่ละฝ่ายเข้าร่วมกิจกรรม เพ่ือดูแลบุคลากรที่สังกัดฝ่ายของ
ตนเองและต้องให้ผู้อ านวยการแต่ละฝ่ายแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกัน 

 
1.3 เนื้อหาในการอบรมเชิงปฏิบัติการครั้งที่ 2 มีดังนี้ 
      - ทฤษฎีการจัดการความรู้ (เวลาครึ่งชั่วโมง)          
      - กระบวนการจัดท าฯ เน้นการอบรมองค์ความรู้เชิงเทคนิคตาม “ร่างคู่มือ

ปฏิบัติงานและเทคนิคการจัดท า” (เวลาหนึ่งชั่วโมง) 
- Workshop ชื่อกระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ และตัวชี้วัดส าคัญของกระบวนการที่

ผ่านความเห็นชอบของหัวหน้าฝ่ายที่เข้าร่วมการอบรม (เวลาหนึ่งชั่วโมงครึ่ง) 
2 .  ม อ บ ห ม า ย
กิจกรรมเบื้องต้นใน
การอบรมครั้งที่ 2 
 

2.1 การมอบหมายกิจกรรมเบื้องต้นในการอบรม คือ ชื่อเรื่อง ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัด
ที่ส าคัญและเป้าหมายของกระบวนการ (ผู้อ านวยการแต่ละฝ่ายต้องเข้าร่วมและช่วย
คัดเลือกกระบวนการให้กับผู้ใต้บังคับบัญชาในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานซึ่งต้องไม่กว้างจน
ไม่สามารถบรรยายความเชี่ยวชาญในคู่มือได้  

 
3. นัดหมายวันและ
เวลาในการส่งงาน
จากการอบรมครั้ง
ที่ 2 

3.1 นัดส่งงาน คือ “ชื่อเรื่อง ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดที่ส าคัญและเป้าหมายของ
กระบวนการ” ที่ผ่านการพิจารณาจากผู้อ านวยการแต่ละฝ่ายเข้าสู่การประชุมผู้บริหาร 
หลังจากอบรม โดยฝ่ายส านักงานของสวนดุสิตโพล จะเป็นผู้รับผิดชอบในการติดตามและ
รวบรวมงานจากบุคลากร โดยมี  1) การท าบันทึกเพ่ือติดตามงาน และ 2) มีการ
ประชาสัมพันธ์ข่าวสารการส่งงานและติดตามผ่านไลน์กลุ่มของสวนดุสิตโพล  

 
3.2 ส่งงานที่ประธานด าเนินงานสวนดุสิตโพล  

 
 
 
 
 

 
 

 

2. ให้ความรู้ความเข้าใจในการวางเป้าหมายของการพัฒนากระบวนงานให้กับบุคลากรสวนดุสิตโพล 



 
 
 

 
 
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1 .  อ บ ร ม เ ชิ ง
ป ฏิ บั ติ ก า ร ก า ร
จัดท าคู่มือครั้งที่ 3 
 

1.1 อบรมเชิงปฏิบัติการการจัดท าคู่มือครั้งที่ 3 โดยฝ่ายส านสวนดุสิตโพล รับผิดชอบ
เขียนและจัดท าโครงการ  

1.2 ต้องเชิญผู้อ านวยการแต่ละฝ่ายเข้าร่วมกิจกรรม เพ่ือดูแลบุคลากรที่สังกัดฝ่ายของ
ตนเองและต้องให้หัวหน้าฝ่ายแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกัน 

1.3 เนื้อหาในการอบรมเชิงปฏิบัติการครั้งท่ี 3 มีดังนี้ 
      - Workshop จัดท าตาราง Work-flow (ข้ันตอนที่ 6) และตารางความเสี่ยงใน

กระบวนการ (ขั้นตอนที่ 10) (เวลาสามชั่วโมง) 
2 .  ม อ บ ห ม า ย
กิจกรรมเบื้องต้นใน
การอบรมครั้งที่ 3 
 
 

2.1 จัดท าร่างตาราง Work-flow (ขั้นตอนที่  6) ให้แล้วเสร็จก่อนที่จะกลับไปแก้ไข
ภายหลัง ซึ่งข้อมูลในตารางดังกล่าว ประกอบด้วย 

-ขั้นตอนการท างานและรายละเอียดของงาน ซึ่งควรจะเป็นขั้นตอนหลักในการท างาน
เท่านั้น ส่วนรายละเอียดของงานก็เช่นกัน ควรเป็นรายละเอียดหลักๆ ว่าใน 1 ขั้นตอนท า 

 -ระยะเวลาในแต่ละขั้นตอน ซึ่งเวลาที่ปรากฏจะถือว่าเป็น ระยะเวลามาตรฐานใน
การปฏิบัติงาน  

-มาตรฐานคุณภาพงาน คือ ผลลัพธ์/ ความส าเร็จที่ต้องการในงานในแต่ละขั้นตอน 
การเขียนควรเขียนให้สอดคล้องกับ “ข้อก าหนดที่ส าคัญ” และไม่ควรเขียนเป็นค ากริยา 
เช่น การตอนการด าเนินงานฝึกอบรมนั้น การจัดเตรียมอุปกรณ์ให้พร้อม ไม่ควรเป็น 
“มาตรฐานคุณภาพงาน” แต่ควรเป็นรายละเอียดงาน แต่ควรเขียนเป็นผลลัพธ์ที่ต้องการ
ของการด าเนินงานฝึกอบรม เช่น “ความพึงพอใจของผู้เข้าอบรม” “ผู้อบรมสามารถน า
องค์ความรู้ไปใช้ในการปฏิบัติงาน” หรือ แสดงชิ้นงานที่ส าเร็จจากการอบรม เช่น การ
อบรมคู่มือปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน อาจเป็น “ผู้เข้าร่วมอบรมสามารถจัดท าคู่มือ
ปฏิบัติงานได้แล้วเสร็จในระยะเวลาที่ก าหนด” เป็นต้น 

-เอกสารที่เกี่ยวข้อง นับรวมทั้งแบบฟอร์ม ฐานข้อมูล กฎหมายและกฎระเบียบที่
เกี่ยวข้อง หรือ เอกสารความรู้ต่างๆ  

-ผู้รับผิดชอบ 
 

2.2 จัดท าร่างตารางความเสี่ยงในกระบวนการ (ขั้นตอนที่ 10) ให้แล้วเสร็จก่อนที่จะ
กลับไปแก้ไขภายหลัง ซึ่งข้อมูลในตารางดังกล่าว ประกอบด้วย 

-ความเสี่ยงหลัก/ ปัญหาหลักที่บุคลากรเข้าใหม่จะประสบในการท างานในแต่ละ
ขั้นตอน ควรเขียนเฉพาะความเสี่ยง/ ปัญหาหลักๆ เท่านั้น และเขียนให้ชัดเจนว่าเกิด
ปรากฏการณ์ใดขึ้น และส่งผลลบอย่างไร ถ้าขั้นตอนไหนไม่มีความเสี่ยง/ ปัญหา ก็ไม่ต้อง
กรอกข้อมูลลงไปในตาราง 

-วิธีการแก้ไขปัญหา ให้เขียนในลักษณะ “พ่ีสอนน้อง” ให้บุคลากรใหม่แก้ปัญหาได้
ด้วยตนเองในปัจจุบันตามประสบการณ์ของผู้เขียนในการแก้ไขปัญหาเฉพาะมากกว่าที่จะ
ให้ข้อเสนอแนะในการพัฒนาองค์กรในภาพมหภาค  

3. ให้ความรู้ความเข้าใจในการจัดท า Work-flow  
และวิเคราะห์ความเสี่ยงในกระบวนการที่เลือกมาจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 

 



 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. นัดหมายวันและ
เวลาในการส่ งงาน
จากการอบรม 
ครั้งที่ 3 

3.1 นัดส่งงาน คือ “ตาราง Work-flow (ขั้นตอนที่ 6) และตารางความเสี่ยงในกระบวนการ 
(ขั้นตอนที่ 10)” หลังจากอบรมเป็นเวลา 1 สัปดาห์ท าการ โดยฝ่ายส านักงานของสวนดุสิตโพล จะ
เป็นผู้รับผิดชอบในการติดตามและรวบรวมงานจากบุคลากรฯ โดยมี 1) การท าบันทึกเพื่อติดตาม
งาน และ 2) มีการประชาสัมพันธ์ข่าวสารการส่งงานและติดตามผ่านไลน์กลุ่มของสวนดุสิตโพล  

 
3.2 ส่งงานที่ประธานด าเนินงานสวนดุสิตโพล โดยส่งผ่าน  

3. ให้ความรู้ความเข้าใจในการจัดท า Work-flow  
และวิเคราะห์ความเสี่ยงในกระบวนการที่เลือกมาจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 

 



 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. น าเสนอผลงาน
ของบุคลากรให้กับ
ผู้ บ ริ ห า ร  แ ล ะ
วิ ท ย า ก ร ไ ด้
ต รวจสอบความ
ถูกต้อง 

1.1 บุคลากรของสวนดุสิตโพลรวบรวมงานส่งให้ผู้บริหารและวิทยากรได้พิจารณาความ
ถูกต้องของการเขียน“ตาราง Work-flow (ข้ันตอนที่ 6) และตารางความเสี่ยงใน
กระบวนการ (ขั้นตอนที่ 10)” หลังจากการอบรมเชิงปฏิบัติการครั้งที่ 2 โดยให้จัดส่งใบ
รายชื่อการเข้าอบรมทั้ง 2 ครั้ง รวมทั้งชื่อกระบวนการที่จัดท า รวมถึงใบงานที่ 1 และ 2 
ให้กับผู้บริหารและวิทยากร 

 
1.2 ให้ผู้บริหารและวิทยากรที่ได้รับการมอบหมาย ตรวจสอบตามรายละเอียดที่กล่าว

ไปแล้วในขั้นตอนที่ 3 “ให้ความรู้ความเข้าใจในการจัดท า Work-flow และวิเคราะห์
ความเสี่ยงในกระบวนการที่เลือกมาจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน” 

-ขั้นตอนการท างานและรายละเอียดของ  
-ระยะเวลาในแต่ละขั้นตอน  
-เอกสารที่เกี่ยวข้อง  
-ผู้รับผิดชอบ 
-ความเสี่ยงหลัก/ ปัญหาหลัก 
-วิธีการแก้ไขปัญหา  

หมายเหตุ:  
การตรวจงานให้เน้นประสิทธิภาพของคู่มือฯ ในการเป็นเครื่องมือในการสอนงานเบื้องต้น 
ให้กับบุคลากรใหม่เป็นส าคัญ รวมทั้งต้องมีผู้เชี่ยวชาญในงานเพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง
ของกระบวนการร่วมตรวจด้วย 

4. เสนอผู้บริหารของสวนดุสิตโพล และวิทยากรตรวจสอบความถูกต้องของ Work-flow และวิเคราะห์
ความเสี่ยง 



 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1 .  จั ด กิ จ ก ร ร ม เ ชิ ง
ป ฏิ บั ติ ก า ร เ พ่ื อ ฝึ ก
ป ฏิ บั ติ ก า ร ข ย า ย
รายละเอียดของงานและ
จัดท าข้อมูลในส่วนประกอบ
อ่ืนๆ ในร่างคู่มือ 
 

1.1 อบรมเชิงปฏิบัติการการจัดท าคู่มือครั้งที่  4 โดยฝ่ายส านักงานของ                       
สวนดุสิตโพล รับผิดชอบเขียนและจัดท าโครงการ 
  

1.2 ต้องเชิญผู้อ านวยการแต่ละฝ่ายเข้าร่วมกิจกรรม เพ่ือดูแลบุคลากรที่สังกัด
ฝ่ายของตนเองและต้องให้หัวหน้าฝ่ายแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกัน 
 

1.3 เนื้อหาในการอบรมเชิงปฏิบัติการครั้งท่ี 3 มีดังนี้ 
      - Workshop ขยายรายละเอียดของงานและจัดท าข้อมูลในส่วนประกอบ

อ่ืนๆ ในร่างคู่มือ (เวลาสามชั่วโมง) 
 
1.4 ในการขยายรายละเอียดของงานตามขั้นตอนที่ 7 ในร่างคู่มือ ควรขยายให้

ผู้อ่านที่เป็นบุคลากรใหม่ในกระบวนการสามารถเข้าใจและเรียนรู้ได้ด้วยตนเอง  
ดังนั้นการเขียนจึงต้องลงรายละเอียดมากพอสมควร เช่น ไม่ควรเขียนแค่ 

“ติดต่อประสานงาน” แต่ควรเขียนลงลึกว่า “ติดต่อประสานงาน ท าอย่างไร 
หน่วยงานไหน ติดต่อใคร ช่องทางไหน ไลน์ หรือ โทรศัพท์ หรือ ต้องท าบันทึก
หรือไม่ ถ้าเป็น ไลน์ ID หมายเลขใด ถ้าต้องบันทึก ต้องผ่านระบบ E-office 
หรือไม่ อย่างไร ฯลฯ ” เพ่ือให้บุคลากรใหม่สามารถท างานได้ โดยไม่ต้องถามหรือ
ตีความมากเกินความจ าเป็น ทั้งๆ ที่มีคู่มือการปฏิบัติงานในกระบวนการแล้ว 
 

2. นัดหมายวันและเวลาใน
การส่งเล่มร่างคู่มือ
ปฏิบัติงานมอบหมาย
กิจกรรมเบื้องต้นในการ
อบรมครั้งที่ 4 
 
 
 

2.1 นัดส่งงาน คือ “ตารางขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ขั้นตอนที่ 7) หลังจากอบรม
เป็นเวลา 3 สัปดาห์ท าการ โดยฝ่ายส านักงาน จะเป็นผู้รับผิดชอบในการติดตาม
และรวบรวมงานจากบุคลากร โดยมี 1) การท าบันทึกเพ่ือติดตามงาน และ 2) มี
การประชาสัมพันธ์ข่าวสารการส่งงานและติดตามผ่านไลน์กลุ่มของสวนดุสิตโพล  

 
2.2 ส่งงานที่ประธานด าเนินงานสวนดุสิตโพล  

5. บุคลากรของสวนดุสิตโพลขยายรายละเอียดของงานในขั้นตอนที่ 7 ของคู่มือปฏิบัติงาน 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. จัดประชุมบุคลากรเพ่ือ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้การจัดท า
คู่มือปฏิบัติงานฉบับสมบูรณ์
และสะท้อนผลในการจัดท า 

1.1 จัดประชุมบุคลากรเพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานฉบับ
สมบูรณ์และสะท้อนผลในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานหลังจากการอบรมเชิง
ปฏิบัติการครั้งท่ี 4  

 
1.2  เชิญผู้บริหารและผู้อ านวยการแต่ละฝ่ายเข้าร่วมกิจกรรม 
 
1.3 ให้บุคลากรน าเสนอคู่มือการปฏิบัติงานฉบับสมบูรณ์ของตนเองคนละ

ประมาณ 15 นาที (รวมถึงสะท้อนปัจจัยที่น าไปสู่ความส าเร็จของการจัดท า) 
 

  1.4 ปรับแก้คู่มือฯ ไม่เกิน 1 สัปดาห์หลังจากกิจกรรม โดยฝ่ายส านักงานของ                    
สวนดุสิตโพล จะเป็นผู้รับผิดชอบในการติดตามและรวบรวมงานจากบุคลากรฯ                
โดยมี 1) การท าบันทึกเพ่ือติดตามงาน และ 2) มีการประชาสัมพันธ์ข่าวสารการ
ส่งงานและติดตามผ่านไลน์กลุ่มของสวนดุสิตโพล และส่งงานที่ประธานด าเนินงาน
สวนดุสิตโพล 

 

6. บุคลากรน าเสนอผู้บริหารสวนดุสิตโพล และวิทยากรตรวจสอบร่างคู่มือการปฏิบัติงาน 



 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1 . บุ คลากรน าคู่ มื อการ
ป ฏิ บั ติ ง า น บ ร ร จุ ล ง ใน                  
E-portfolio 

1.1 บุคลากรน าคู่มือการปฏิบัติงานบรรจุลงใน E-portfolio ของตนเองได้ตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด คือ ไม่เกิน 1 สัปดาห์นับจากที่ผ่านการพิจารณาตามข้ันตอน
ที่ 6 

 
1.2 การน าไฟล์บรรจุใน E-portfolio ให้จัดท าไฟล์คู่มือการปฏิบัติงานในสกุล 

.pdf เท่านั้น 
 
1.3 สวนดุสิตโพลจะนับคู่มือการปฏิบัติงานบรรจุลงใน E-portfolio เป็น

หลักฐานในการประเมินสมรรถนะในการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

7. บุคลากรน าคู่มือการปฏิบัติงานบรรจุลงใน E-portfolio 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การน าไปปรับใช้ในการปฏิบัติงาน 

สวนดุสิตโพลได้น าแนวทางการผลักดันให้บุคลากรสามารถจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของบุคลากรภายใต้การ
จัดการความรู้ที่ต่อเนื่องทั้ง Explicit Knowledge และ Implicit Knowledge ในการผลักดันตามที่กล่าวมาใน
ข้างต้น จนในปัจจุบันบุคลากรของสวนดุสิตโพลสามารถจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานแล้วเสร็จทุกคน ก าลังอยู่ในขั้นตอน
ที่ 7 คือ ปรับแก้จากการวิพากษ์ในขั้นตอนที่ 6 ซึ่งคาดว่าทุกคนจะจัดท าคู่มือแล้วเสร็จสมบูรณ์และน าบรรจุใน E-
portfolio ภายในปีงบประมาณ พ.ศ. 2559 ได้ตามเป้าประสงค์ของแผนการจัดการความรู้ของสวนดุสิตโพล
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2559  
 ที่ส าคัญในระหว่างกระบวนการจัดการความรู้การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของบุคลากรนั้น พบผลลัพธ์ใน
เชิงบวกข้ึนกับบุคลากรที่ร่วมกิจกรรมดังนี้ 
 1. บุคลากรเห็นความส าคัญของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานมากกว่ามุมมองในอรรถประโยชน์ในการเลื่อน
ต าแหน่งทางวิชาชีพ เนื่องจากบุคลากรส่วนใหญ่สะท้อนว่า การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ต้องเขียนกระบวนการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน และความเสี่ยง ท าให้เข้าใจเป้าหมายและรายละเอียดขั้นตอนในก ารปฏิบัติงานของ
กระบวนการที่ตนเองรับผิดชอบและสามารถสังเคราะห์แนวทางในการพัฒนากระบวนงานได้ชัดเจนมากขึ้นด้วย
เช่นกัน รวมถึงรับรู้แนวคิด กฎระเบียบที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานและพัฒนาประสิทธิภาพงาน 
 2 . บุ คลากรมีความ เชื่ อมั่ น ใน เชิ งวิชาการมากขึ้นและภู มิ ใจที่ ส ามาร ถจัดท าผลงานแล้ ว เสร็จ                              
และบางกระบวนงาน เช่น การรับสมัครผู้เข้ารับการอบรมฯ เริ่มน าร่างคู่มือฯ ไปให้นักศึกษาฝึกงานได้เรียนรู้และหา
ประเด็นในการพัฒนาคู่มือการปฏิบัติงานในอนาคต  
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 

ก. แผนการจัดการความรู้ของสวนดุสิตโพล 
ข. ค าสั่งคณะท างานการจัดการความรู้ของสวนดุสิตโพล 
ค. ภาพกิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ของกิจกรรมตามแผนจัดการความรู้ของหน่วยงาน 
ง. หลักฐานอ้างอิงการน าไปปรับใช้ในการปฏิบัติงาน 
 
 



แผนการจัดการความรู้ของสวนดุสิตโพล : องค์ความรู้ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) ของบุคลากรสายสนับสนนุวิชาการ 
เป้าประสงค์ของ KM:      บุคลากรของสวนดุสติโพลมีความรู้และความเข้าใจในการจดัท าคู่มือการปฏิบัติงานและจัดท าได้แล้วเสร็จในปีงบประมาณ 2559 (1 คู่มือฯ ต่อคน) 
ตัวชี้วัดของเป้าประสงค์:   ร้อยละของจ านวนบคุลากรของสวนดุสติโพล ที่จัดท าคูม่ือการปฏิบัติงานได้แล้วเสร็จอยา่งน้อย 1 กระบวนการในปีงบประมาณ 2559 (Target: ร้อยละ 100) 
ความรู้ที่จ าเป็นที่ถูกบ่งชี:้  ความรู้ทั้งในเชิงทฤษฎีและเชิงประสบการณ์ในการจัดท าคูม่ือการปฏิบตัิงานของสวนดุสิตโพล  
ผลผลิตของการจัดการความรู้ที่เป็นรูปธรรม: เทคนิคการจัดท าคู่มอืการปฏิบัติงานของสวนดสุิตโพล 

ประเด็นรายการ(Lists) 
ความรู้ที่จ าเป็นตามการบ่งชี้

ความรู้ 

การจัดเก็บและรวบรวมข้อมลู ผู้ที่จ าเป็นต้องเรียนรู้ 
ในประเด็นความรู ้

ผู้ทรงคุณวุฒิที่
กลั่นกรองความรู้ใน

ประเด็น 

ผู้รับผิดชอบในการ
จัดเก็บข้อมลูความรู ้

ผลผลิตท่ีได้รับ/วิธีการเข้าถึงความรู้ ระยะเวลา
เร่ิมต้นและ
แล้วเสร็จ 

1.  ความส าคัญของการจัดท า
คู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อ
ความก้าวหน้าในสายอาชีพ  

2.  ขั้นตอนและรูปแบบในการ
จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

3.  ความรู้เชิงประสบการณห์รอื
เทคนิคในการจัดท าคู่มือ
การปฏิบัติงานของบุคลากร
ของ 

     สวนดุสิตโพลที่จัดท าคู่มือ
การปฏิบัติงานแล้วเสร็จ 

 
 

ความรู้ที่ชัดแจ้ง  
(Explicit Knowledge) 
- ท บ ท ว น เอ ก ส า ร ใ น ป ร ะ เด็ น 
ค ว า ม ห ม า ย  ท ฤ ษ ฎี ที่ ร อ ง รั บ 
ความส าคัญ ข้ันตอนและรูปแบบในการ
จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
- ทบทวนเอกสารในประเด็นความส าคัญ
ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อ
ความก้าวหน้าในสายอาชีพ 
 
ความรู้เชิงประสบการณ์  
(Tacit Knowledge) 

- จัดประชุมเชิงปฏิบัติการเพื่อ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ในประเด็นเทคนิคการ
จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
 

กลุ่มเป้าหมายหลัก 
1. บุคลากรของสวนดุสิตโพล
ในภาพรวม 
2. บุคลากรของสวนดุสิตโพลที่
ยังจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน
ไม่แล้วเสร็จ 
 
กลุ่มเป้าหมายรอง 
1. ผู้บริหารของสวนดุสิตโพล 
2. บุคลากรของสวนดุสิตโพลที่
จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานแล้ว
เสร็จ 
 

- ป ร ะ ธ าน ที่ ป รึ ก ษ า             
สวนดุสิตโพล 
- ที่ปรึกษาสวนดุสิตโพล       
- ประธานด าเนินงาน              
สวนดุสิตโพล 
- ผู้อ านวยการแต่ละฝ่าย 
- บุคลากรของสวนดุสิต
โพลที่ จัดท าคู่ มื อการ
ปฏิบัติงานแล้วเสร็จ 
- วิทยากร ผู้เช่ียวชาญ
หรือผู้มีประสบการณ์ใน
ก า ร จั ด ท า คู่ มื อ ก า ร
ปฏิบัติงาน 

สวนดุสติโพล ผลผลิตท่ีได้รับ 
-เทคนิคการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน
ของสวนดุสิตโพล 
 
วิธีการเข้าถึงความรู้ 
- จั ด ป ร ะ ชุ ม เชิ งป ฏิ บั ติ ก า ร เพื่ อ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ในประเด็นเทคนิค
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

- จัดประชุมเชิงปฏิบัติการเพื่อจัดท า
คู่มือปฏิบัติงาน โดยใช้เทคนิคการ
ฝึกอบรมในขณะปฏิบัติงาน  (OJT) 
และระบบพ่ีเลี้ยง / ท่ีปรึกษา 

- จัดท า Link ข้อมูลที่มีประโยชน์ต่อ
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เพื่อให้
บุคลากรกลุ่มเป้าหมายได้ Download 
ผ่ า น  Website ห รื อ  HOST ข อ ง                
สวนดุสิตโพล 

เ ม ษ า ย น 
2559  
ถึงกันยายน 
พ.ศ. 2559 

ภาคผนวก ก.  แผนการจัดการความรู้ของสวนดุสิตโพล 
 



ภาคผนวก ข. ค าสั่งคณะท างาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก ค. ภาพกิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                              ภาคผนวก ง. หลักฐานอ้างอิงการน าไปปรับใช้ในการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. คูม่ือการปฏิบัติงานของบุคลากรสวนดุสิตโพล 
2. รายงานประจ าปีของสวนดุสิตโพล 
3. สิทธิและหน้าที ่เรื่องน่ารู้ส าหรับบุคลากรมหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
4. แบบฟอร์มการประเมินผลการปฏิบัติงาน 


