
การเรียนรู้ผ่านการหมุนเวียนปฏิบัติงาน (ชั่วคราว) สู่การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน
Learning through (Temporary) Job Rotation to Job Operation Manuals

นฤมล น่วมอนงค์
งานบริหารงานวิจัย บริการวิชาการ และวิเทศสัมพันธ์

คณะสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่

บทน า
การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานรู้ผ่านการหมุนเวียนงานชั่วคราวช่วย

ให้องค์กรท างานได้อย่างต่อเนื่อง บุคลากรที่เข้ามาปฏิบัติงานแทน
สามารถเรียนรู้และเข้าใจขั้นตอนการท างานได้รวดเร็ว ช่วยลดระยะเวลา
ในการฝึกอบรมและเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน จึงเป็นเครื่องมือ
ที่ส าคัญในกระบวนการจัดการความรู้ ซึ่งมีผลต่อการพัฒนาคุณภาพและ
ประสิทธิภาพการท างานในระยะยาวของหน่วยงาน

แนวปฏิบัติที่ดีในด้าน 
การบริหารจัดการงาน เงินและคน

วัตถุประสงค์
1. เพื่อให้บุคลากรสามารถเรียนรู้และเข้าใจการท างานในต าแหน่งอื่นผ่านการ

ปฏิบัติงานจริง โดยการหมุนเวียนปฏิบัติงานช่ัวคราว
2. เพื่อสร้างความต่อเนื่องในการท างานและเพิ่มประสิทธิภาพการท างาน

ร่วมกัน
3. เพื่อให้มีคู่มือปฏิบัติงานที่ชัดเจนส าหรับผู้ที่ต้องมาปฏิบัติงานแทนทั้งช่ัวคราว

และถาวรสามารถด าเนินงานได้อย่างรวดเร็ว

วิธีการ/กระบวนการ
ขั้นตอนการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน

1. การรวบรวมข้อมูลจากประสบการณ์ตรงของบุคลากรที่ได้รับการฝึกอบรมและ /
หรือปฏิบัติงานจริง โดยมีผู้ที่มีประสบการณ์สอนงานช่วยเหลือเพื่อให้บุคลากรใหม่สามารถ
เรียนรู้ได้อย่างรวดเร็ว 

2. จัดท าคู่มือ โดยเขียนอธิบายขั้นตอนการท างานอย่างชัดเจนและเป็นระบบ ใช้ภาษา
ที่เข้าใจง่าย และเน้นความชัดเจนเพื่อหลีกเลี่ยงความสับสน ใช้ภาพประกอบเสริมความ
เข้าใจในขั้นตอนที่ซับซ้อน

โครงสร้างของคู่มือปฏิบัติงาน
1.ขั้นตอนการท างานตั้งแต่ต้นจนจบ ล าดับกระบวนการท างานที่ชัดเจน
2. รูปภาพประกอบเพื่อเสริมความเข้าใจ
3. ค าแนะน าเพิ่มเติม หรือข้อควรระวังที่จ าเป็น รวมถึงการแก้ไขปัญหาที่อาจเกิดขึ้น
ระหว่างการท างาน

การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานที่ดีจะช่วยให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานที่
ก าหนด หน่วยงานสามารถด าเนินงานได้อย่างต่อเนื่อง

แผนการด าเนินงาน / การน าไปใช้
1. วางแผนการหมุนเวียนบุคลากร  
2. การฝึกอบรมและการสอนงาน
3. การรวบรวมและจัดท าข้อมูล
4. การตรวจสอบและปรับปรุงคู่มือ
5. การน าคู่มือไปใช้ในหน่วยงาน
6. การติดตามและประเมินผลการใช้คู่มือ
7. การจัดเก็บและเผยแพร่คู่มือ

วิเคราะห์และสรุปสาระส าคัญ
การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานผ่านการหมุนเวียนปฏิบัติงานชั่วคราวช่วยให้บุคลากรได้รับการพัฒนาทักษะใหม่ๆ และมีความเข้าใจที่ครอบคลุมมา กขึ้นใน

กระบวนการท างานของหน่วยงานหรือองคก์ร สร้างความต่อเนื่องในการท างานและลดความเสีย่งจากความผิดพลาด  ช่วยให้บุคลากรที่เข้ามาปฏิบัติงานแทน
สามารถท างานได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ การที่บุคลากรได้เรียนรู้ขั้นตอนการท างานในต าแหน่งที่ไม่ใช่หน้าที่หลักของตน ท าให้เกิ ดความรู้สึกเป็น
ส่วนหนึ่งขององค์กรมากขึ้น และมีความเห็นอกเห็นใจเพื่อนร่วมงานมากขึ้น เสริมสร้างความมั่นคงและความยั่งยืนให้กับหน่วยงานในอนาคต

ตัวอย่างข้อมูลในคู่มือปฏิบัติงาน


