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รายงานผลการดำเนินงาน 
 

โครงการพัฒนาบุคลากร เรื่องเทคนิคการเขียนคู่มือปฏิบัติงานจากงานประจำ 
สำหรับบุคลากรสายสนับสนุน สังกัดสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
                            

 
 
 
 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ 2567 

ผู้อำนวยการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หัวหน้าโครงการ/ผู้รับผิดชอบโครงการ 
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รายงานผลการดำเนินงาน 
__________________________________________________ 

ยุทธศาสตร์ 
       (     ) ยุทธศาสตร์ที่ 1 พัฒนาท้องถิ่น (ระบุด้าน)  

              1.ด้านเศรษฐกิจ  2.ด้านสังคม   2.1ด้านสุขภาวะ    2.2ด้านวัฒนธรรม  

              3.ด้านสิ่งแวดล้อม   4.ด้านการศึกษา  5.ด้านอื่น ๆ (ระบุ).......................... 

       (     ) ยุทธศาสตร์ที่ 2 การผลิตครูและพัฒนาครู  (ระบุด้าน)                  
              1.การผลิตครู       2.การพัฒนาครู (บัณฑิตครูของราชภัฏ) 

       (     ) ยุทธศาสตร์ที่ 3 ยกระดับคุณภาพการศึกษา      

       (     ) ยุทธศาสตร์ที่ 4 การพัฒนาระบบบริหารจัดการ 

ประเภทโครงการ (ระบุประเภท)                  
  1.โครงการพัฒนา    2.โครงการวิจัย   3.โครงการอบรม/บริการวิชาการ
  4.โครงการกิจกรรมสัมพันธ์ 
 
ลักษณะโครงการ (ระบุประเภท)                  
  1.โครงการใหม่    2.โครงการเดิม (ทำต่อเนื่องจากปีที่ผ่านมา.........ปี) 
 

ชื่อโครงการหลัก โครงการพัฒนาบุคลากร 

ชื่อโครงการย่อย โครงการพัฒนาบุคลากร เรื่องเทคนิคการเขียนคู่มือปฏิบัติงานจากงานประจำ 
            สำหรับบุคลากรสายสนับสนุน สังกัดสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หัวหน้าโครงการ/ผู้รับผิดชอบโครงการ  ผู้ช่วยศาสตราจารย์สายฝน เสกขุนทด  

                                                  ผู้อำนวยการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

E-mail Saifon.sek@rru.ac.th เบอร์โทรศัพท์ 038-500-000 ต่อ 6501 

          ผู้อำนวยการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
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1. หลักการและเหตุผล (อธิบายทุนเดิม ข้อจำกัดในการทำงาน กระบวนงานที่มีปัญหา ฯลฯ) 
ทุนเดิม การมีคู่มือปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานช่วยให้บุคลากรทุกคนสามารถปฏิบัติงาน           

ได้ตามข้ันตอนที่ถูกต้อง ลดข้อผิดพลาดและความสับสนที่อาจเกิดข้ึนจากการขาดแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน 
อีกทั้ ง เป็ น การเตรี ยมพ ร้อมรับ มื อกับ การ เปลี่ ยนแปลงช่ วย ให้ อ งค์ กรเตรียมพร้อมรับ มื อ                    
กับการเปลี่ยนแปลงทางด้านเทคโนโลยีและวิธีการทำงานใหม่ ๆ โดยมีเอกสารอ้างอิงที่สามารถปรับปรุง         
ได้ตามความจำเป็นการส่ งเสริมการทำงานเป็นทีมเมื่ อทุกคนในทีมมีความเข้าใจในขั้นตอน                 
และวิธีการปฏิบัติงานเดียวกันจะช่วยเพิ่มความร่วมมือและประสิทธิภาพในการทำงานเป็นทีมช่วยลดเวลา               
ในการสอนงานใหม่และการแก้ไขข้อผิดพลาดทำให้บุคลากรสามารถใช้เวลาและทรัพยากรในการพัฒนา
งานอ่ืน ๆ ที่มีความสำคัญต่อองค์กรได้ บุคลากรที่มีคู่มือปฏิบัติงานเป็นแนวทางจะมีความมั่นใจมากขึ้น          
ในการปฏิบัติงานเนื่องจากมีแหล่งข้อมูลอ้างอิงที่เชื่อถือได้  

ข้อจำกัดในการทำงาน  สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศเล็งเห็นถึงความสำคัญ                
ดังกล่าวข้างต้นจึงได้ดำเนินการโครงการพัฒนาบุคลากร เรื่องเทคนิคการเขียนคู่มือปฏิบัติงาน                     
จากงานประจำสำหรับบุคลากรสายสนับสนุน สังกัดสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ           
โดยกลุ่ ม เป้ าหมายคือบุ คลากรของสำนั กวิทยบริการฯ เพ่ือ เป็ นแนวทางในการเขียนคู่ มื อ                             
จากการปฏิบัติ งานประจำ และสามารถให้ผู้ เข้ารับการอบรมสามารถเขียนคู่มือปฏิบั ติ งาน                          
จากงานประจำได ้

กระบวนงานที่มีปัญหา คือบุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ต้องได้รับแนวทาง              
ในการเขียนคู่มือจากการปฏิบัติงานประจำเพ่ือให้สามารถเขียนคู่มือปฏิบัติงานจากงานประจำได้              
อย่างถูกต้อง 
 

2. วัตถุประสงค์ (ให้ระบุเป็นข้อ ๆ หรือ ความเรียง) 
2.1. เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรมมีแนวทางในการเขียนคู่มือปฏิบัติงานจากงานประจำ 
2.2. เพื่อให้ผู้เข้าอบรมสามารถเขียนคู่มือปฏิบัติงานจากงานประจำได้  

3. กรอบแนวคิดการดำเนินงาน 
โครงการพัฒนาบุคลากร เรื่องเทคนิคการเขียนคู่มือปฏิบัติงานจากงานประจำสำหรับบุคลากร             

สายสนับสนุน สังกัดสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศดำเนินงานภายใต้กรอบแนวคิด                 
เพ่ือสร้างมาตรฐานการทำงานที่ชัดเจนและยกระดับคุณภาพของงาน โดยการเขียนคู่มือปฏิบัติงาน                
ที่มีคุณภาพจะช่วยให้การทำงานเป็นไปอย่างมีระบบและมีประสิทธิภาพ 

4.  สถานที่/พื้นที่ดำเนินการ (ระบุโดยละเอียด) 
ณ ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 900 อาคาร 9 มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
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5. ปัญหา  
แนวทางในการเขียนคู่มือจากการปฏิบัติงานประจำของผุ้ปฏิบัติงานที่ถูกต้องและเหมาะสม     

วิธีการแก้ปัญหา 
ดำเนินการโครงการพัฒนาบุคลากร เรื่องเทคนิคการเขียนคู่มือปฏิบัติงานจากงานประจำ               

สำหรับบุคลากรสายสนับสนุน สังกัดสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

5. เป้าหมายและจำนวนผู้เข้าร่วมโครงการ 
กลุ่มเป้าหมาย จำนวน

เป้าหมาย 
ในโครงการ 

(คน) 

จำนวน
ผู้เข้าร่วม

โครงการจริง 
(คน) 

จำนวนผู้เข้า
อบรมที่ได้รับ

ความรู้ 
(คน) 

จำนวนผู้เข้า
อบรมที่นำ
ความรู้ไป
เผยแพร่ 
(คน) 

จำนวนผู้เข้า
อบรมที่นำ
ความรู้ไป
ประยุกต์ใช้ 

(คน) 
- อาจารย์      
- เจ้าหน้าท่ี 13 13 13 13 13 
- นักศึกษา       
- ประชาชน      
- ครู/อาจารย์       
- นักเรียน      
- อื่น ๆ 

(ระบุ) วิทยากร 
 
2 

 
2 

 
2 

 
2 

 
2 

รวมท้ังสิ้น 15 15 15 15 15 

6. เป้าหมายของตัวชี้วัดและความสำเร็จของการดำเนินงาน (ระบุตัวชี้วัดตามโครงการ)  
ตัวช้ีวัด ผลการดำเนินงานตามตัวช้ีวัด 

เชิงปริมาณ  
จำนวนผู้เข้าร่วมโครงการ เป้าหมาย 15 คน  15 คน 
เชิงคุณภาพ  
ผู้เข้าร่วมโครงการมีความพึงพอใจต่อหลักสูตร/เนื้อหา 
ค่าเฉลี่ยไม่น้อยกว่า 4.00 

4.78 
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7. ระยะเวลาด าเนินโครงการ/แผนการด าเนินงานท่ีก าหนดไว้ 
     โครงการได้รับงบประมาณสนับสนุนจากงบประมาณเงินรายได้  
     ระยะเวลาดำเนินการ วันที่ 10 สิงหาคม 2567 (จำนวน 1 วัน) 

กิจกรรม 
(ที่ระบใุนโครงการ) 

วัน/เดือน/ป ี
ที่ทำกิจกรรม 

งบประมาณ (บาท) 
งบประมาณ 
ที่ได้รับอนุมัต ิ

งบประมาณ 
ที่ใช้จริง 

งบประมาณ 
คงเหลือ 

โครงการพัฒนาบุคลากร  
เร่ืองเทคนิคการเขียนคู่มือปฏิบัติงาน 
จากงานประจำสำหรับบุคลากรสาย
สนับสนนุ สังกัดสำนักวิทยบริการ 
และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

10 ส.ค. 2567 3,150 3,150 - 

รวมทั้งสิ้น 3,150 3,150 - 

 
8. สรปุผลผลิต ผลลพัธ ์และผลกระทบ (สรุปผลการด าเนินโครงการตามวตัถุประสงคท์ีก่ าหนด) 

วัตถุประสงค์ ผลผลิต ผลลัพธ์ ผลกระทบ 

1. เพ่ือให้ผู้เข้ารับการ
อบรมมีแนวทางในการ
เขียนคู่มือปฏิบัติงาน
จากงานประจำ 

แนวทางในการเขียน
คู่มือปฏิบัติงาน 
จากงานประจำ 

ผู้เข้ารับการอบรม 
มีแนวทางในการ
เขียนคู่มือปฏิบัติงาน 
จากงานประจำและ
สามารถเขียน 
คู่มือปฏิบัติงาน 
จากงานประจำได้ 

บุคลากรสายสนับสนุน 
สังกัดสำนักวิทยบริการ 
และเทคโนโลยีสารสนเทศ
มีแนวทางในการเขียนคู่มือ
ปฏิบัติงานจากงานประจำ
และสามารถ 
เขียนคู่มือปฏิบัติงาน 
จากงานประจำได้อย่าง
ถูกต้องและเหมาะสม 

2. เพ่ือให้ผู้เข้าอบรม
สามารถเขียนคู่มือ
ปฏิบัติงานจากงาน
ประจำได้ 

คู่มือปฏิบัติงาน 
จากงานประจำ 

 

9. การประเมินติดตาม : 
ความพึงพอใจของกลุ่มเป้าหมาย 4.78 (ระดับดีมาก)  

 
10. การเปล่ียนแปลงท่ีเกิดขึ้น : 

บุคลากรสายสนับสนุน สังกัดสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศมีแนวทางในการเขียนคู่มือ
ปฏิบัติงานจากงานประจำ และสามารถเขียนคู่มือปฏิบัติงานจากงานประจำได้ 
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11. การบูรณาการร่วมกบัหน่วยงาน 

บุคลากรหน่วยงานบริหารงานทั่วไป หน่วยงานวิทยบริการ และหน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
และการสื่อสาร สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 
12. ปัญหาและอุปสรรคท่ีเกิดขึ้นระหว่างด าเนินโครงการ 

- 
 
13. จดุแขง็/จดุท่ีควรพฒันา/โอกาส/อุปสรรค (หลงัจากด าเนินโครงการเสรจ็สิน้) จากการ 
ด าเนินงานโครงการของท่าน 

จุดแข็ง : โครงการพัฒนาบุคลากรเน้นการฝึกปฏิบัติจริงทำให้ผู้เข้าร่วมการอบรมสามารถนำความรู้              
ที่ได้รับเป็นแนวทางในการเขียนคู่มือปฏิบัติงานจากงานประจำของตนเองได้อย่างถูกต้องและเหมาะสม 
 
14. ข้อเสนอแนะ (แนวทางการพัฒนาโครงการ/กิจกรรมในปีต่อไป ระบุเป็นข้อๆ) 

- 
 

 
 

                                                          ผู้อำนวยการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
                                                     สิงหาคม 2567 
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ภาคผนวก 
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โครงการที่ได้รับอนุมัติ (วางรูปไฟล์โครงการและกำหนดการที่ได้รับอนุมัติ) 
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รูปประกอบโครงการ 

โครงการพัฒนาบุคลากร เรื่องเทคนิคการเขียนคู่มือปฏิบัติงาน 
จากงานประจำสำหรับบุคลากรสายสนับสนุน สังกัดสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

วันเสาร์ที ่10 สิงหาคม 2567 
ณ ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 900 อาคาร 9 มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

 

**************************************** 
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