
เคล็ดลับความสำเร็จ 
ในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน

วัชรินทร์ ปะนันโต
นักวิทยาศาสตร์การแพทย์ชำนาญการพิเศษ
คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์



เคล็ดลับความสำเร็จ ในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน

เรื่องเล่าจากธรรมศาสตร์

คุณอยากเป็นคนแบบไหน

ตัวอย่างคู่มือปฏิบัติงาน

หัวข้อที่นำมา
แบ่งปัน!



คุณอยากเป็นคนแบบไหน

เชื่อว่าศักยภาพของตนเองมีขีดจำกัด

กลัวความล้มเหลว ความผิดหวัง

อยากอยู่ใน COMFORT ZONE หรือ
ทำงานแบบเดิม ๆ

รู้ สึกอิจฉา ไม่พอใจเมื่อคนอื่นประสบ
ความสำเร็จ

เชื่อว่าศักยภาพของตนเองสามารถพัฒนาได้

มองความล้มเหลวเป็นโอกาสในการเรียนรู้

พร้อมเรียนรู้  เปลี่ยนแปลงเพื่อสิ่งที่ดีกว่า

ยินดีกับความสำเร็จของผู้อื่น และมองเป็น
แรงบันดาลใจในการเรียนรู้ และพัฒนาตนเอง

ที่มา: Human Solutions and Consulting

FIXED MINDSET GROWTH MINDSET



ตั้งเป้าหมายที่ชัดเจน
ส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดองค์กร
แห่งการเรียนรู้  และแบ่งปัน

การพัฒนาตนเอง การสนับสนุนจากหน่วยงาน

ศึกษาเส้นทางความก้าวหน้าในอาชีพ

เปลี่ยนแนวคิดมองความผิดพลาด
เป็นโอกาสและบทเรียนสู่ความสำเร็จ

ฝึกทักษะและเรียนรู้ สิ่งใหม่

จัดการนิสัยที่ทำลายความสำเร็จ

สร้างระบบทีม/พี่เลี้ยง

การให้รางวัล และชื่นชมกับ
ความสำเร็จ

เคล็ดลับความสำเร็จ 
ในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน



เรื่องเล่าจากธรรมศาสตร์
จุดเริ่มต้นของความสำเร็จ และความยั่งยืน

เคล็ดลับความสำเร็จ 
ในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน



2563

ประกาศมหาวิทยาลัย
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินและ
แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งชำนาญการ

และชำนาญการพิเศษ

มธ.ออกนอกระบบ

2558

ปรับตำแหน่งชำนาญการอัตโนมัติ

นำเสนอผลงาน/
ประกวดผลงาน

สภาพนักงาน มธ.
ปขมท.

2564
2565

แบ่งปันความรู้
สร้างทีม/พี่เลี้ยง/วิทยากร

2564

นำเสนอผลงาน/
ประกวดผลงาน
คณะแพทยศาสตร์ มธ.
ปขมท.

2567

งานมหกรรมแสดง
ผลงานวิชาการ 
เป็นเจ้าภาพร่วมกับ ปขมท.
จัดงานมหกรรมแสดงผลงาน

วิชาการของบุคลากรสายสนับสนุน
วิชาการ ครั้งที่ 6

2566

ประกาศมหาวิทยาลัย
หลักเกณฑ์ เงื่อนไข และอัตราการ
จ่ายเงินประจำตำแหน่ง และค่า
ตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย

2565

เคล็ดลับความสำเร็จ 
ในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน



เคล็ดลับความสำเร็จ 
ในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน

หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินและแต่งตั้ง
ให้ดำรงตำแหน่งระดับชำนาญการ

และระดับชำนาญการพิเศษ

2563

ประกาศมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์

ผลงาน
ชำนาญการ ผลงาน 2 รายการ
ชำนาญการพิเศษ ผลงาน 3 รายการ (ต้องมีวิจัย 1 เรื่อง)

 เอกสารแสดงวิธีการปฏิบัติงานหลัก (คู่มือ)
 งานวิจัย
 งานเชิงวิเคราะห์
 งานเชิงสังเคราะห์
 ผลงานอื่น ๆ เช่น สิ่งประดิษฐ์ นวัตกรรม 

https://hrmd.person.tu.ac.th/hrmd/pdf/rule/r2/law_515.pdf
https://hrmd.person.tu.ac.th/hrmd/pdf/rule/r2/law_515.pdf
https://hrmd.person.tu.ac.th/hrmd/pdf/rule/r2/law_515.pdf


เคล็ดลับความสำเร็จ 
ในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน

หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินเพื่อแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยประเภทสนับสนุนให้มีความก้าวหน้าในสายงาน มหาวิทยาลัยมหิดล

https://op.mahidol.ac.th/hr/supportstaff/
https://op.mahidol.ac.th/hr/supportstaff/


แบ่งปันความรู้
สร้างทีม/พี่เลี้ยง/วิทยากร

2564

เคล็ดลับความสำเร็จ 
ในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน



นำเสนอผลงาน/
ประกวดผลงาน

สภาพนักงาน มธ.
ปขมท.

2564
2565

เคล็ดลับความสำเร็จ 
ในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน



เคล็ดลับความสำเร็จ 
ในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน

ประกาศมหาวิทยาลัย

2565

เรื่อง หลักเกณฑ์ เงื่อนไข และอัตราการจ่ายเงินประจำตำแหน่ง
และค่าตอบแทนระดับตำแหน่งของพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุนวิชาการ พ.ศ. ๒๕๖๕

ได้รับเงินประจำตำแหน่ง
ชำนาญการ           =    3,500 บาท
ชำนาญการพิเศษ =    5,600 บาท
เชี่ยวชาญ              =    9,900 บาท
เชี่ยวชาญพิเศษ    =   13,000 บาท

คราวละ 3 ปี

https://db.legal.tu.ac.th/06010102-33/
https://db.legal.tu.ac.th/06010102-33/


งานมหกรรมแสดง
ผลงานวิชาการ 
เป็นเจ้าภาพร่วมกับ ปขมท.
จัดงานมหกรรมแสดงผลงาน

วิชาการของบุคลากรสายสนับสนุน
วิชาการ ครั้งที่ 6

2566

เคล็ดลับความสำเร็จ 
ในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน



นำเสนอผลงาน/
ประกวดผลงาน
คณะแพทยศาสตร์ มธ.
ปขมท.

2567

เคล็ดลับความสำเร็จ 
ในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน



เคล็ดลับความสำเร็จ 
ในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน

ศึกษาเส้นทางความก้าวหน้า
เกณฑ์การประเมิน
คุณสมบัติ
ผลงานประกอบการประเมิน

วางแผน

หาทีม/พี่เลีัยง

ลงมือทำ

แบ่งปัน/นำเสนอผลงาน
วางแผนงานให้ชัดเจนและจัดสรรเวลา
แบ่งเป้าหมายใหญ่เป็นเป้าหมายย่อยๆ
วางแผนการหาข้อมูลประกอบ

ให้ความช่วยเหลือและแบ่งปันความรู้
ให้คำแนะนำและข้อเสนอแนะ
คอยกระตุ้นและให้กำลังใจ

ลงมือทำทันทีเมื่อมีแผนและเป้าหมายที่ชัดเจน
ลงมือทำอย่างสม่ำเสมอ
มีวินัย

แบ่งปันความรู้
ถ่ายทอดความรู้ และประสบการณ์
เปิดโอกาสให้ได้รับคำแนะนำและมุมมองใหม่
สร้างเครือข่าย
สร้างชื่อเสียงและภาพลักษณ์ที่ดี



LET’S
TAKE A
BREAK



หาที่ปรึกษา/พี่เลี้ยง/เพื่อน/ทีม

ใช้เทคโนโลยีช่วยในการทำงาน

ศึกษาองค์ประกอบของคู่มือปฏิบัติงาน/ตัวอย่าง

ศึกษาหลักเกณฑ์การประเมินเพื่อเข้าสู่ตำแหน่ง

วางแผนและตั้งเป้าหมายในการเขียนคู่มือปฏิบัติงาน

ลงมือเขียนคู่มือปฏิบัติงาน

เคล็ดลับความสำเร็จ 
ในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน



ธันย์ สุภัทรพันธุ์. (2564). ที่มาและทิศทางการประเมินเพื่อแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยประเภทสนับสนุนมุ่งสู่ความก้าวหน้าในสายงาน:[เอกสารประกอบการบรรยาย]. 19 กรกฎาคม 2564.

ศึกษาหลักเกณฑ์การประเมินเพื่อเข้าสู่ตำแหน่ง

เคล็ดลับความสำเร็จ 
ในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน

https://drive.google.com/file/d/1TIFpfBOgYmq5-h1DRYlYr2PBl32b1Hjo/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1TIFpfBOgYmq5-h1DRYlYr2PBl32b1Hjo/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1TIFpfBOgYmq5-h1DRYlYr2PBl32b1Hjo/view?usp=sharing
https://op.mahidol.ac.th/hr/supportstaff/


ศึกษาองค์ประกอบของคู่มือปฏิบัติงาน/ตัวอย่าง

เคล็ดลับความสำเร็จ 
ในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน

ธันย์ สุภัทรพันธุ์. (2564). ที่มาและทิศทางการประเมินเพื่อแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยประเภทสนับสนุนมุ่งสู่ความก้าวหน้าในสายงาน:[เอกสารประกอบการบรรยาย]. 19 กรกฎาคม 2564.

https://drive.google.com/file/d/1TIFpfBOgYmq5-h1DRYlYr2PBl32b1Hjo/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1TIFpfBOgYmq5-h1DRYlYr2PBl32b1Hjo/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1TIFpfBOgYmq5-h1DRYlYr2PBl32b1Hjo/view?usp=sharing


ศึกษาองค์ประกอบของคู่มือปฏิบัติงาน/ตัวอย่าง

เคล็ดลับความสำเร็จ 
ในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน

ธันย์ สุภัทรพันธุ์. (2564). ที่มาและทิศทางการประเมินเพื่อแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยประเภทสนับสนุนมุ่งสู่ความก้าวหน้าในสายงาน:[เอกสารประกอบการบรรยาย]. 19 กรกฎาคม 2564.

https://drive.google.com/file/d/1TIFpfBOgYmq5-h1DRYlYr2PBl32b1Hjo/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1TIFpfBOgYmq5-h1DRYlYr2PBl32b1Hjo/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1TIFpfBOgYmq5-h1DRYlYr2PBl32b1Hjo/view?usp=sharing


เคล็ดลับความสำเร็จ 
ในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน

วางแผนและตั้งเป้าหมายในการเขียนคู่มือปฏิบัติงาน



วางแผนและตั้งเป้าหมายในการเขียนคู่มือปฏิบัติงาน

เคล็ดลับความสำเร็จ 
ในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน



ลงมือเขียนคู่มือปฏิบัติงาน

เคล็ดลับความสำเร็จ 
ในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน



เคล็ดลับความสำเร็จ 
ในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน

หาที่ปรึกษา/พี่เลี้ยง/เพื่อน



หาที่ปรึกษา/พี่เลี้ยง/เพื่อน/ทีม

เคล็ดลับความสำเร็จ 
ในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน



เคล็ดลับความสำเร็จ 
ในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน

ใช้เทคโนโลยีช่วยในการทำงาน

https://www.canva.com/th_th/
https://www.perplexity.ai/
https://openai.com/
https://copilot.microsoft.com/
https://www.li.mahidol.ac.th/
https://digital.library.tu.ac.th/tu_dc/frontend/Search/


เคล็ดลับความสำเร็จ 
ในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน

ใช้เทคโนโลยีช่วยในการทำงาน

https://www.council-uast.com https://council-uast.com/database/research_list.php

https://www.council-uast.com/
https://council-uast.com/database/research_list.php


นำเสนอผลงาน/ประกวดผลงาน/เผยแพร่

เคล็ดลับความสำเร็จ 
ในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน

https://www.council-uast.com

https://www.council-uast.com/


เคล็ดลับความสำเร็จ 
ในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน

ตัวอย่างคู่มือปฏิบัติงาน

https://drive.google.com/file/d/1JgqEIwNe-OB7W_cGMCrQLHuaN4dEX6Et/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/12cy0xBWYmPwCNVoWoI7lhTmQqanzCdGG/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1TdHU296DhsIzlUK1uSUvOB--PwBeDLx-/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1MWqIB8D0TeYjkhusyZg2ZaoN6LOr-O49/view?usp=sharing


เคล็ดลับความสำเร็จ 
ในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน

ตัวอย่างคู่มือปฏิบัติงาน

https://drive.google.com/file/d/1YSOKrP7oGRzGwUpASUZGZdGTo3HMjeh7/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1U9ks5GJUNgp-LM_f61LgkGUIWlBLRprJ/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1-B1N9BN9qEuOyJxekh3_r2hsU47AUHD4/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1ktWbzNfrHJsVncrZk-tg_1pcg-SzRaOY/view?usp=sharing


ลงมือทำ ความสำเร็จ=

เคล็ดลับความสำเร็จ 
ในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน

land_watcharin

watcharinpanunto@gmail.com


