
บันทึกข้อความ 
 

ส่วนงาน  คณะวิทยาศาสตร์  สำนักงานคณบดี  งานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา  โทร.3819-20 
ที ่อว 69.5.1.5/1251      วันที ่    18   กันยายน  2566 
เรื่อง ขอรายงานสรุปเนื้อหาและการนำไปใช้ประโยชน์ 
 

เรียน คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
 

  ตามที่คณะวิทยาศาสตร์ ได้อนุญาตให้ข้าพเจ้าเข้าร่วมอบรมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง “เทคนิคการ
เขียนคู่มือปฏิบัติงานจากงานประจำ”  ในวันพฤหัสบดีที่ 8 ธันวาคม 2565 เวลา 08.30 – 16.30 น.  ใน
รูปแบบออนไลน์ ผ่าน Zoom meeting  โดยใช้งบพัฒนาบุคลากร  นั้น 
 

  บัดนี้ ข้าพเจ้าได้เข้าร่วมอบรมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง “เทคนิคการเขียนคู่มือปฏิบัติงานจากงาน
ประจำ”  เป็นที่เรียบร้อยแล้ว  ดังนั้น  จึงขอรายงานสรุปเนื้อหาและประโยชน์ที่ได้รับ ดังนี้ 
 

1. สรุปเนื้อหาที่ได้รับจากการเข้าประชุม/อบรม ฯลฯ  
    ปัจจุบันการพัฒนาศักยภาพในการปฏิบัติงานภายใต้บทบาทของบุคลากรสาย
สนับสนุนในสถาบันอุดมศึกษาเป็นปัจจัยสำคัญในความสำเร็จและสามารถบรรลุภารกิจของคณะและ
มหาวิทยาลัยได้  ซึ่งการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการสร้างองค์ความรู้ใหม่ สามารถทบทวน
องค์ความรู้ที่มีอยู่เดิมและมีการจัดการองค์ความรู้ที่เหมาะสม รวมทั้งสามารถนำหลักการและความรู้ที่ได้จาก
การพัฒนาไปใช้ถ่ายทอดให้กับบุคลากรอื่นให้สามารถปฏิบัติงานนั้น ๆ เป็นมาตรฐานเดียวกันและทดแทนกัน
ได้  โดยเครื่องมือที่สำคัญสำหรับการจัดการองค์ความรู้ของการปฏิบัติงานประจำ คือ “คู่มือปฏิบัติงานจากงาน
ประจำ”  ซึ่งหากมีคู่มือปฏิบัติงานที่ได้มาตรฐานก็จะสามารถปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานได้เช่นกัน  
 

    2. ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานในตำแหน่งหน้าที่ 
    2.1 ได้แนวทางและได้รับความรู้ความเข้าใจในการเขียนคู่มือปฏิบัติงานจากงาน
ประจำ  
   2.2 สามารถเขียนโครงร่างคู่มือปฏิบัติงานจากงานประจำ 
 

  3. ประโยชน์ต่อหน่วยงาน (ระดับงาน/หลักสูตร/คณะ) 
   3.1 มีคู่มือปฏิบัติงานจากงานประจำ  
   2.2 บุคลากรสามารถปฏิบัติงานนั้น ๆ ให้เป็นมาตรฐานเดียวกันและทดแทนกันได้ 
 
พร้อมนี้ได้แนบ  ภาพถ่ายการแคปหน้าจอ  มาพร้อมนี้แล้ว จำนวน  1  ชุด 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

               
(นางสุวิมล  ศิริผล) 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
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ความคิดเห็นของผู้บังคับบัญชาชั้นต้น (ประธานอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร/ผู้อำนวยการสำนักงาน/
หัวหน้างาน) 

 บุคลากรดังกล่าวไปนำความรู้ไปใช้ประโยชน์ ดังนี้  (โปรดระบุรายละเอียด) 
............................................................................................................................. .............................. 
............................................................................................................................. .............................. 
............................................................................................................................. .............................. 
............................................................................................................................. .............................. 
 

.................................................... 
(..............................................................) 

............./................./................... 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ : 1. เอกสารแนบเช่น สำเนาบทคัดย่อ หรือโปสเตอร์(ย่อขนาด A4) หรือบทความฯ ฉบับเต็มสำเนาใบรับรองหรือหนังสือ 
     รับรองหรือใบประกาศนียบัตรหรือวุฒิบัตรฯลฯ ซ่ึงเป็นหลักฐานว่าได้เข้าร่วมงานจริง 
 2. กรณีท่ีประสงค์จะรายงานฯ  กรณีไม่ได้งบพัฒนาบุคลากรหรือไม่ใช้งบประมาณ ให้ใช้แบบฟอร์มฯ น้ี 
 3. ให้จัดรูปแบบและขยายพื้นท่ีตามรายละเอียดเน้ือหาหรือข้อความ ตามความเหมาะสม 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 



 

 

 

 


