
 
 

  

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์             โทร  9842 

ท่ี              วันท่ี       26  พฤศจิกายน  2557       

เร่ือง   รายงานผลการอบรม  
 

เรียน   คณบดี  

 ตามบันทึกข้อความท่ี   ว094/2557  ลงวัน ท่ี   5  พฤศจิกายน  2557  ให้ ข้าพเจ้ า            
นางสาวพรทิพย์  ชุมบัวจันทร์    ตําแหน่งเจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  ได้เข้ารับการอบรมเชิงปฏิบัติการ  
หลักสูตร  “การจัดทําคู่มือในการปฏิบัติงาน”  ของบุคลากรสายสนับสนุน  ระหว่างวันท่ี  25 – 26  
พฤศจิกายน  2557  ณ  ห้องประชุมศูนย์วัฒนธรรม  จัดโดย  หน่วยตรวจสอบภายใน  มหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครศรีธรรมราช  รวมเป็นเวลา  2  วัน  

 บัดนี้ การเข้าอบรมได้เสร็จเรียบร้อยแล้ว  ข้าพเจ้าขอรายงานผลการอบรม  ดังต่อไปนี้ 
 1.  การอบรมดังกล่าวมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้บุคลากรสายสนับสนุน  สามารถเขียนคู่มือในการ
ปฏิบัติงาน  ได้อย่างถูกต้องตามหลักเกณฑ์ประกันคุณภาพ 
 2.  เนื้อหา  และหัวข้อของหลักสูตรการอบรม  มีดังนี้ 
  1.1  การอบรม  “การจัดทําคู่มือในการปฏิบัติงาน  เพ่ือ 
   1)  ให้คู่มือเป็นเพ่ือนคู่คิด 
   2)  ให้คู่มือเป็นกัลยาณมิตรในการพัฒนางาน 
   3)  ให้คู่มือเป็นเครื่องมือสื่อสารท่ีสมบูรณ์  ไม่เบ่ียงเบน  ถือเป็นเกณฑ์ท่ีพ่ึงพิง  และ
อ้างอิงได้ 
  2.2  คู่มือ  เป็นระบบท่ีทําเพ่ือเป็นส่วนหนึ่งของประกันคุณภาพ ซ่ึงเริ่มจาก 
   1)  (สีเขียว)  การควบคุมคุณภาพ  (Quality  Control)  ซ่ึงต้องทําทุกวัน 
   2)  (สีน้ําเงิน)  การตรวจ  ติดตามคุณภาพ  (Quality Audit)  ต้องทําทุกปี 
   3)  (สีเหลือง)  การประเมินคุณภาพ  (Quality Assessmert)  ต้องทํา  5  ปีครั้ง 
 คู่มือปฏิบัติงานจัดอยู่ในสีเขียว  ซึ่งต้องทําทุกวัน  ถ้าไม่มีสีเขียว  ก็ไม่มีคู่มือ  ไม่มีระบบ  
แสดงว่ามีการทํางานท่ีไม่มีข้ันตอน  ฉะนั้นต้องทําคู๋มือให้มีคุณภาพ 
 
     ประกันคุณภาพ  
      I  (สีเขียว) 
 
 
 
 
 
 
 YOU  (สีน้ําเงิน)                                     HE  (สีเหลือง) 
                                   
 
 

คุณภาพต้องเกิด
จากภายใน 
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 2.3  การประกันคุณภาพสถานศึกษา 
-  ภายใน  เน้นการจัดการเชิงกระบวนการ  -  ภายนอก  เน้นการประเมินคุณภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 2.4  คู่มือระบบ  เริ่มต้นจากการออกแบบระบบ  โดยผู้บริหาร 
   1)  ผังกระบวนงาน  ประกอบด้วย 
    -  รูปวงรี 
    -  รูปสี่เหลี่ยมผืนผ้า 
    -  รูปสี่เหลี่ยมเปียกปูน  (จุดตัดสินใจ) 
    -  รูปลูกศรชี้  (ไม่นิยมชี้ ข้ึนบน) 
   2)  แนวทางปฏิบัติ  ประกอบด้วย 
    -  ใคร  (ทําอะไร) 
    -  เม่ือใด 
    -  ทําอย่างไร  (โดยการ) 
    -  ได้ผลประการใด 
    -  บันทึกผลในแบบใด 
   3)  มาตรฐาน  ประกอบด้วย 
    -  สกอ. 
    -  สมศ. 
    -  กพร. 
   4)  ดัชนีตัวชี้วัด  (ชี้ความสําเร็จของงาน) 
    -  จํานวน 
    -  ร้อยละ 
    -  ค่าเฉลี่ย 
 2.5  ระบบคุณภาพ  PDCA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-  มีระบบคุณภาพท่ีมั่นคง 
-  มีการประเมินคุณภาพอย่างสม่าํเสมอ  เพ่ือการ
ปรับปรุง 
-  แสดงผลลัพธ์ได้ว่ามาจากกระบวนการท่ีด ี
 

-  กระบวนการ 
-  ผลลัพธ์ 
 

P  วางระบบ 

C  ประเมินระบบ 

D  ทาํตามระบบ A  พฒันาระบบ 
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ในการจัดทําคู่มือระบบ  มีข้อคิด  3  ข้อ  คือ 
The  First  ต้องทําก่อนเพ่ือน 
The  best  ต้องทําให้ดีกว่าเพ่ือน 
The  difference  ต้องทําให้แตกต่างจากเพ่ือน 
 

ช้ินงานท่ีปฏิบัติการ  จากการเข้าอบรม 
 
1.  การเขียน  Macro  Flow  Chart 
 

Macro  Flow  Chart 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  ข้อความท่ีขีดเส้นใต้  คืองานท่ีปฏิบัติ  (ต้องจัดทําคู่มือ) 
 
 
 

ระบบสนบัสนุน ผลผลิต, ผลลพัธ์ ระบบหลกั 

ระบบนาํองคก์ร (คณบดี) 

ระบบยทุธศาสตร์ 

ผลิตบณัฑิต 

วจิยั 

บริการวชิาการ 

กิจการนกัศึกษา 

ทาํนุบาํรุงศิลปวฒันธรรม 

-งานธุรการ 

-งานบริหารงานทั-วไป 

-งานการเงินและงบประมาณ/

งานแผน 

-งานวจิยั/งานบริการวชิาการ 

-งานประกนัคุณภาพ 

-งานพสัดุ 

-งานสื-อการเรียนการสอน 

ขอ้มูลสารสนเทศ  SAR 
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2.  การวิเคราะห์ระบบ 
 

งานธุรการ 
 

 
ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนที่ 3 ขั้นตอนที่ 4 ขั้นตอนที่ 5 ขั้นตอนที่ 6 ขั้นตอนที่ 1 
 
รับหนังสือเข้า 
 

 
ลงทะเบียนรับ 

 
เสนอ หน.สนง. 

 
คณบดีสั่งการ 

 
ลงบันทึกข้อสั่งการ
ลงในทะเบียนรับ 
 

 
แจ้ ง ผู้ รั บ ผิ ดชอบ
ดําเนินการ 

 
รวมเรื่องเข้าแฟ้ม 

ที่เป็นอยู่ 
เอกสาร ที่ เ ข้ามา
บางเรื่องเป็นเรื่อง
เ ร่ ง ด่ ว น   แ ต่
อาจา ร ย์ ที่ มา ส่ ง
ต้องการให้เอกสาร
ดําเนินการได้เลย 
เช่น ขอไปราชการ 
ลาพักผ่อน  ซึ่งมา
ส่ ง วั น นี้   แ ต่ ไ ป
พรุ่งนี้ 
 

    ที่เป็นอยู่ 
บ า ง ก ร ณี   ไ ม่
ส า ม า ร ถ ติ ด ต่ อ
ปร ะสาน งาน กับ
ผู้ เ กี่ ย ว ย ข้ อ ง ไ ด้
ภายในวันเดียว 

 

ปัญหา 
เรื่องด่วนๆ  ไม่ 

    ปัญหา 
ทําให้หนังสือบาง

 



 6

สามารถดําเนินการ
ได้ในทันที  
 

เ รื่ อ ง ไ ม่ ส าม า ร ถ
ดําเนินการได้ 

ที่ควรจะเป็น 
ก า ร ไ ป ร า ช ก า ร  
ควรขอไปราชการ
ล่วงหน้าอย่างน้อย  
15  วันทําการ 
 

    ที่ควรจะเป็น 
ผู้ เ กี่ ย ว ข้ อ ง ห า ก
ทราบล่วงหน้า ควร
ติดต่อประสานงาน
กับห น่ ว ย ง าน ใน
เบื้องต้น 
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ระบบงานธุรการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนงัสือเขา้ 

ลงทะเบียนรับ 

เสนอ หน.สนง. 

คณบดี 

สั-งการ 

บนัทึกขอ้สั-งการลงในทะเบียนรับ 

แจง้ผูเ้กี-ยวขอ้งดาํเนินการ 

รวมเรื-องเขา้แฟ้ม 
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         เอกสารท่ีได้รับจากการอบรม  มีดังต่อไปนี้  คือ 

1.  คํากล่าวเปิดอบรมหลักสูตรการจัดทําคู่มือในการปฏิบัติงาน 
2. แผนผังแสดงข้ึนตอนการลงรับหนังสือของงานธุรการ 
3. สัญลักษณ์แสดง Flow Chart 
4. แบบฟอร์มการจัดทําคู่มือปฏิบัติงาน 
5. ตัวอย่างคู่มือปฏิบัติงาน 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
 
 ลงชื่อ ......................................................... ผู้รายงาน 

            (  นางสาวพรทิพย์  ชุมบัวจันทร์  ) 
ตําแหน่ง      เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

 


