
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

การจดัการความรู้สายสนับสนุน 2566  

เรื่อง “การเขียนคู่มือปฏิบติังานตาม

แนวทางของมหาวิทยาลยัราชภฏัล าปาง

และระบบพ่ีเล้ียงให้มีคณุภาพ” 



ท าไมต้องจดัการความรู้ 
 

ตามมาตรา 11 แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าดว้ยหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารบรหิารกจิการบ้านเมอืงที่ด ี
พ.ศ. 2546 ก าหนดใหส้่วนราชการต้องมหีน้าทีใ่นการพฒันาความรูเ้พื่อใหม้ลีกัษณะเป็นองคก์รแห่งการ
เรยีนรูอ้ย่างสม ่าเสมอ โดยมแีนวทางปฏบิตั ิไดแ้ก่ การสรา้งระบบให้สามารถรบัรู้ข่าวสารใหก้ว้างขวาง 
ประมวลผลความรู้ เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบตัิราชการได้ถูกต้อง รวดเร็ว  ส่งเสรมิและพฒันา
ความรู้ ความสามารถให้ข้าราชการ เป็นผู้มีความรู้ในวงการสมยัใหม่ สามารถปฏิบัติหน้าที่ให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด และมคีุณธรรม ตลอดจนสร้างวฒันธรรมการมสี่วนร่วมในหมู่ข้าราชการให้เกิดการ
แลกเปลีย่นเรยีนรูซ้ึง่กนัและกนั เพือ่น ามาพฒันาการปฏบิตัริาชการร่วมกนัอย่างมปีระสทิธภิาพ  

ปัจจุบนัองค์กรสมยัใหม่แทบทุกองค์กรได้ให้ความส าคญักบัการจดัการองค์ความรู้ เนื่องจาก
ความรูน้ัน้ถอืไดว้่าเป็นสนิทรพัยอ์ย่างหนึ่งทีท่รงคุณค่าต่อองคก์ร องคค์วามรูห้ลายประเภทถงึแมว้่าจะไม่
สามารถประเมนิมูลค่าออกมาอยู่ในรูปของทรพัย์สนิเงนิทองได้ แต่สนิทรพัย์ประเภทนี้เป็นสนิทรพัย์ที่
ช่วยเพิม่มูลค่าให้กบัองค์กรทัง้ในระยะสัน้และ ระยะยาว ซึ่งองค์ความรู้มกัจะเกิดขึ้นกบัเฉพาะบุคคล   
และองคค์วามรูส้่วนใหญ่มกัจะตดิตวับุคคลไปมากกว่าทีจ่ะตกอยู่กบัองคก์ร องคก์รจงึต้องหาวธิกีารต่าง 
ๆ เพือ่รกัษาสนิทรพัยน์ี้ไว ้เพือ่น ากลบัมาใชป้ระโยชน์ในอนาคต 

ดงันัน้ คณะมนุษยศาสตรแ์ละสงัคมศาสตร ์จงึก าหนดใหม้มีกีารจดัท าแผนการจดัการองคค์วามรู้
บุคลากรสายสนับสนุน โดยมเีป้าหมายในการจดัการองคค์วามรูท้ีส่อดรบักบัยุทธศาสตรท์ี ่3 พฒันาการ
บรหิารจดัการ ทีม่วีตัถุประสงคห์ลกั (Objective) เพื่อสรา้งนวตักรรมการบรหิารจดัการทีม่คีวามยดืหยุ่น 
คล่องตวั มปีระสทิธิภาพ และธรรมาภิบาลมุ่งสู่เป้าหมายขององค์กร โดยก าหนดแนวปฏิบตัิให้มกีาร 
บูรณาการองค์ประกอบ 3 ด้าน (คน เทคโนโลย ีและกระบวนการบรหิารความรู้) เพื่อให้กระบวนการ
จดัการองค์ความรู้ด าเนินไปอย่างมปีระสิทธิภาพ บุคลากรสายสนับสนุนสามารถน ามาปรบัใช้ในการ
ปฏบิตังิานสนบัสนุนใหบ้รรลุผลสมัฤทธิต์ามภารกจิต่าง ๆ ของคณะมนุษยศาสตรแ์ละสงัคมศาสตร์ 

 

 

 

คณะกรรมการจดัการความรูส้ายสนับสนุน 

คณะมนุษยศาสตรแ์ละสงัคมศาสตร์ 

ปีการศกึษา 2566 

 
 
 
 



วิธีการ/การด าเนินการตามกระบวนการจดัการความรู้ 
1. การบ่งช้ีความรู ้
 คณะกรรมการจดัการองคค์วามรูฯ้ ก าหนดขอบเขตและประเดน็การจดัการองคค์วามรู้ 
 

2. การคดัเลือกแหล่งความรู้ (เอกสารและบุคคล) 
1. คดัเลอืกตวัอย่างคู่มอืปฏบิตังิานทีผ่่านการประเมนิคุณภาพ สรุปเป็นกรอบตามแนวทางของ

มหาวทิยาลยั (เอกสาร) 
2. คดัเลอืกพีเ่ลีย้งทีม่ปีระสบการณ์การเขยีนคู่มอืทีผ่่านการประเมนิคุณภาพ (บุคคล) 

       - นางจนัทรฟ์อง มงคล (งานบรหิารทัว่ไป) 
       - น.ส.เจนจริา แกว้มณี (งานบรกิารการศกึษาและพฒันานกัศกึษา) 
       - นายอุเทน หนิอ่อน (งานบรกิารวชิาการฯ และพสัดุ) 
 

3. การก าหนดกลุ่มเป้าหมาย 
 บุคลากรสายสนับสนุนคณะมนุษยศาสตรแ์ละสงัคมศาสตร ์ระดบัปฏบิตักิาร 
 

4. การจดักิจกรรมถา่ยทอด/แลกเปล่ียนเรียนรู้ 
 พีเ่ลีย้งในแต่ละงานถ่ายทอดความรู ้ใหค้ าปรกึษา ตอบขอ้ซกัถาม และแลกเปลีย่นประสบการณ์ 
 

5. การรวบรวม สกดั และการจดัเกบ็ความรู้ 
 จดัท าคู่มอืการเขยีนคู่มอืปฏบิตังิานใหม้คีุณภาพ 
 

6. การเผยแพร่องคค์วามรู้ (การเข้าถึงองคค์วามรู้) 
 เผยแพร่องคค์วามรูบ้นเวบ็ไซตค์ณะมนุษยศาสตรแ์ละสงัคมศาสตร์ 
 

7. การประเมินผลและการน าองคค์วามรู้ไปใช้ประโยชน์ 
 บุคลากรสายสนับสนุนคณะมนุษยศาสตรแ์ละสงัคมศาสตรม์คีวามรูค้วามเขา้ใจในการเขยีนคู่มอื
ปฏบิตังิานใหม้คีุณภาพตามแนวทางของมหาวทิยาลยัราชภฏัล าปาง 
 

8. การก าหนดตวัช้ีวดัและค่าเป้าหมาย 
 จ านวนคู่มอืปฏบิตังิานทีม่คีุณภาพไม่น้อยกว่า 6 เรื่อง 
 
 
 



เทคนิค/วิธีการการเขียนคู่มือปฏิบติังาน 
องคป์ระกอบของคู่มอืปฏิบติังาน (สารบญั) 
 1. ค าน า 
 2. สารบญั 
 3. สว่นที ่1 สว่นน า 

3.1 ความเป็นมาและความส าคญั 
3.2 วตัถุประสงค ์
3.3 ขอบเขตของคู่มอื 
3.4 ค าจ ากดัความเบือ้งตน้ 
3.5 บรบิทของหน่วยงาน 

 4. สว่นที ่2 หลกัเกณฑก์ารปฏบิตังิาน 
 5. สว่นที ่3 ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน เทคนิคการปฏบิตังิาน ปัญหา/อุปสรรค และขอ้เสนอแนะ 
 6. เอกสารอา้งองิ 
 7. ภาคผนวก 
 

1. ค าน า 
การเขยีนค าน าตามแนวทางของมหาวทิยาลยัจะประกอบไปดว้ย 2 ย่อหน้า คอื ย่อหน้าที ่1 เป็น

ส่วนสรุปขัน้ตอน/กระบวนการทีเ่ชื่อมโยงไปยงัรายละเอยีดเนื้อหาของคู่มอืในเล่ม ย่อหน้าที ่2 เป็นส่วน
ของผูเ้ขยีนคู่มอื 
 

ตวัอย่าง (คู่มือท่ีเก่ียวขอ้งกบังานพสัด)ุ 
 

ค าน า 
 

 คู่มอืปฏบิตังิาน เรื่อง “..........................” เล่มนี้เป็นไปตามประกาศคณะกรรมการขา้ราชการพล
เรอืนในสถาบนัอุดมศกึษา (ก.พ.อ.) พ.ศ. 2553 เป็นเอกสารแสดงเส้นทางการปฏบิตังิานในต าแหน่ง
หน้าทีร่บัผดิชอบ ตัง้แต่จุดเริม่ต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ โดยระบุขัน้ตอน รายละเอยีด เทคนิค ของการ
ปฏิบตัิงาน ตลอดจนกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ปัญหาที่พบ แนวทางแก้ไข พร้อมทัง้ข้อเสนอแนะในแต่ละ
ขัน้ตอนของการ.............(ตามชื่อของคู่มอื)............ ไดแ้ก่ ...............(ตามหวัขอ้ขัน้ตอน).............จาก
ความรูแ้ละประสบการณ์ของผูเ้ขยีน 
 ผูเ้ขยีนหวงัเป็นอย่างยิง่ว่าคู่มอืปฏบิตังิานเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์กบั .............(ตามวตัถุประสงค์
ของคู่มอื)................ สามารถน าไป ................(ท าอะไรได้).............. และขอขอบคุณ............(ใคร
บา้ง)................ รวมไปถงึผูม้สี่วนเกี่ยวขอ้งทุกท่านทีใ่หก้ารสนับสนุน จนคู่มอืปฏบิตังิานเล่มนี้ ส าเรจ็ได้
อย่างสมบูรณ์ 
 



2. สารบญั 
 2.1 สารบญัเนื้อหา 
 2.2 สารบญัตาราง (ถา้ม)ี 
 2.3 สารบญัภาพ (ถา้ม)ี 
 

3. ส่วนท่ี 1 ส่วนน า 
ความเป็นมาและความส าคญั 

 การเขยีนความเป็นมาและความส าคญัจะประกอบไปด้วย 2 ย่อหน้า คอื ย่อหน้าที่ 1       
เป็นส่วนของความเป็นมา เช่น พระราชบัญญัติ ระเบีบบ ข้อบังคบั ประกาศ แนวปฏิบัติ หรืออื่นๆ         
ทีเ่กีย่วขอ้งกบัคู่มอืในเรื่องทีเ่ขยีนและเชื่อมโยงไปยงัย่อหน้าที ่2 สว่นของความส าคญัของการมคีู่มอืเรื่อง
นี้ตามความเป็นมาในย่อหน้าที ่1 ซึง่ทัง้ 2 ย่อหน้าตอ้งมคีวามเชื่อมโยงกนั 
 

ตวัอย่าง (คู่มือท่ีเก่ียวขอ้งกบังานพสัด)ุ 
 

3.1 ความเป็นมาและความส าคญั 
 พระราชบญัญตักิารจดัซื้อจดัจ้างและการบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 2560 หมวด 13 การบรหิาร
พสัดุ มาตรา 112 ใหห้น่วยงานของรฐัจดัใหม้กีารควบคุมและดูแลพสัดุทีอ่ยู่ในความครอบครองใหม้กีาร
ใช้และการบรหิารพสัดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกดิประโยชน์ต่อหน่วยงานของรฐัมากที่สุด มาตรา 113 
การด าเนินการตามมาตรา 112 ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ     
การบ ารุงรกัษา และการจ าหน่ายพสัดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รฐัมนตรกี าหนด ประกอบกบัระเบียบ
กระทรวงการคลงั ว่าด้วยการจดัซื้อจดัจ้างและการบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 2560 ให้ด าเนินการตาม
หมวด 9 การบริหารพัสดุ ส่วนที่ 1 การเก็บและการ บันทึก ข้อ 203 การเบิกจ่ายพัสดุ ข้อ 204 
.................................................  

คณะมนุษยศาสตร์และสงัคมศาสตร์ เป็นหน่วยงานตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของ
มหาวทิยาลยัราชภฏัล าปาง จงึต้องปฏบิตัติามพระราชบญัญตัแิละระเบยีบดงักล่าวรวมถงึกฎหมายอื่นที่
เกีย่วขอ้งกบัการจดัซือ้จดัจา้งและการบรหิารพสัดุภาครฐั 
 
3.2 วตัถปุระสงค ์
 การเขยีนวตัถุประสงคข์องคู่มอืปฏบิตังิานโดยทัว่ไปเพื่อน าไปใชป้ระโยชน์กบับุคคล 3 กลุ่ม คอื                  
1) เพื่อใชป้ระโยชน์เองไวท้บทวนหรอืเพื่อเผยแพร่ความรูแ้ละประสบการณ์ในการปฏบิตังิาน 2) เพื่อให้
ผู้ปฏิบัติงานแทนใช้ประโยชน์ และ 3) เพื่อให้ผู้เกี่ยวข้องหรือผู้สนใจทัว่ไปใช้ประโยชน์ ซึ่งอาจไม่
จ าเป็นตอ้งมคีรบทุกกลุ่มแต่อย่างน้อยตอ้งมกีลุ่มที ่4 (ปฏบิตังิานแทน) ทีเ่ป็นวตัถุประสงคห์ลกัของคู่มอื 
 
 
 



ตวัอย่าง (คู่มือท่ีเก่ียวขอ้งกบังานพสัด)ุ 
 

1. วตัถปุระสงคเ์พื่อให้ผู้ปฏิบติังานแทนใช้ประโยชน์ 
 - เพือ่ใหผู้ป้ฏบิตังิานแทนมคีู่มอื...........(ชื่อคู่มอื)............สามารถปฏบิตังิานแทนกนัได้ 
2. วตัถปุระสงคเ์พื่อให้ผู้เก่ียวข้องหรือผู้สนใจทัว่ไปใช้ประโยชน์ 
 - เพือ่ใหผู้ท้ีเ่กีย่วขอ้งไดม้คีวามรูค้วามเขา้ใจ...........(ชื่อคู่มอื)............ 
3. วตัถปุระสงคเ์พื่อใช้ประโยชน์เองไว้ทบทวน 
 - เพือ่ใหผู้ป้ฏบิตังิานมคีู่มอื...........(ชื่อคู่มอื)............ไวท้บทวนรายละเอยีดการปฏบิตังิาน 
4. วตัถปุระสงคเ์พื่อใช้ประโยชน์เองไว้เผยแพร่ความรู้และประสบการณ์ 
 - เพือ่เผยแพร่ประสบการณ์และเทคนิคการปฏบิตังิาน...........(ชื่อคู่มอื)............ 
 
3.3 ขอบเขตของคู่มือ 
 การเขยีนขอบเขตของเนื้อหาคู่มอืสามารถเขยีนได้ 2 ลกัษณะ คอื 1) เขยีนในลกัษณะเป็นข้อ        
หรอื 2) เขยีนในลกัษณะความเรยีง 
 

ตวัอย่าง (คู่มือท่ีเก่ียวขอ้งกบังานพสัด)ุ 
 
1. เขียนในลกัษณะเป็นข้อ 
 คู่มอืปฏบิตังิาน...........(ชื่อคู่มอื)............มขีอบเขต ดงันี้ 
  1. การเกบ็พสัดุ 

2. การบนัทกึพสัดุ 
3. การเบกิจ่ายพสัดุ 
4. การยมืพสัดุ 
5. การตรวจสอบพสัดุ 
6. การบ ารุงรกัษาพสัดุ 
7. การจ าหน่ายพสัดุ 
 

2. เขียนในลกัษณะความเรียง 
 คู่มอืปฏบิตังิาน...........(ชื่อคู่มอื)............ เป็นการปฏบิตังิานบรหิารพสัดุเฉพาะในส่วนของการ
ตรวจสอบพสัดุและการบ ารุงรกัษาพสัดุ เนินการภายใต้...........(พระราชบัญญัติ ระเบีบบ ข้อบงัคบั 
ประกาศ แนวปฏบิตั ิหรอือื่นๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง ทัง้หมด)...........  
 
3.4 ค าจ ากดัความเบือ้งต้น 
 เป็นค าจ ากดัความเฉพาะที่ใช้อธบิายคู่มอืปฏิบตังิานเรื่องที่จดัท า เช่น คณะมนุษยศาสตร์และ
สงัคมศาสตร ์หมายถงึ คณะมนุษยศาสตรแ์ละสงัคมศาสตร ์มหาวทิยาลยัราชภฏัล าปาง 



3.5 บริบทของหน่วยงาน 
 1.5.1 ประวตัคิวามเป็นมา (โดยย่อ) 
 1.5.2 ปรชัญา วสิยัทศัน์ ภารกจิหลกั 
 1.5.3 โครงสรา้งการแบ่งสว่นราชการ 
 1.5.4 โครงสรา้งการบรหิารงาน 
 1.5.5 บทบาทหน้าทีต่ามมาตรฐานต าแหน่ง (มาตรฐานต าแหน่งตามประกาศ ก.พ.อ. 2553) 
 1.5.5 บทบาทหน้าทีค่วามรบัผดิชอบของต าแหน่ง (บทบาทหน้าทีท่ีไ่ดร้บัมอบหมายในปัจจุบนั) 
 

4. ส่วนท่ี 2 
หลกัเกณฑก์ารปฏิบติังาน 
 อธิบายถึงพระราชบญัญัติ/ระเบียบ/ข้อบงัคบั/ประกาศ/แนวปฏิบตัิ ฯลฯ ที่เกี่ยวข้องทัง้หมดที่
น ามาอา้งองิในรายละเอยีดเนื้อหาของคู่มอืปฏบิตังิานโดยสรุปมาเพยีงใจความส าคญัไม่ใช่การคดัลอกมา
ทัง้หมด 
 

5. ส่วนท่ี 3 
ขัน้ตอนการปฏิบติังาน เทคนิคการปฏิบติังาน ปัญหา/อปุสรรค และขอ้เสนอแนะ 
 
3.1 ผงัขัน้ตอนการปฏิบติังาน (Flow Chart) 
 ใชส้ญัลกัษณ์ตามมาตรฐานของแผนผงั (Flow Chart) ใชค้ ากรยิาสัน้ ๆ และระบุระยะเวลาการ
ปฏบิตักิ ากบัไวใ้นทุกขัน้ตอน 

สญัลกัษณ์ ความหมาย 
 
 

สญัลกัษณ์แทนจุดเริม่ตน้และจุดสิน้สุดของการปฏบิตังิาน 
 

 
 

สญัลกัษณ์แทนการด าเนินการ/ประมวลผลขอ้มลู 

 
 

สญัลกัษณ์แทนการรบัและแสดงขอ้มลู 

 
 

สญัลกัษณ์แทนการเปรยีบเทยีบเพือ่ใหต้ดัสนิใจเลอืกโดยจะมเีสน้
ออกจากสญัลกัษณ์นี้ เพือ่ชีไ้ปยงัการปฏบิตังิานตามเงือ่นไขทีเ่ป็น
จรงิและชีไ้ปยงัการปฏบิตังิานตามเงือ่นไขทีเ่ป็นเทจ็ 

 สญัลกัษณ์แทนจุดเชื่อมของผงังาน ในกรณีทีม่ทีางเลอืกของการ
ด าเนินการแลว้กลบัมาด าเนินการต่อไปดว้ยขัน้ตอนเดยีวกนั 
 

 
 



 
สญัลกัษณ์ ความหมาย 

 สญัลกัษณ์แทนจุดเชื่อมของผงังานกรณีขึน้หน้ากระดาษใหม่ 
 
 

 
3.2 เทคนิคการปฏิบติังาน 
 การเขยีนอธบิายรายละเอยีดเทคนิคการปฏบิตังิาน ใหเ้ขยีนอธบิายพรอ้มยกตวัอย่าง หรอืเขยีน
อธบิายจากตวัอย่าง เพื่อให้เหน็ภาพการปฏบิตัไิด้ชดัเจนมากยิง่ขึ้น ซึ่งการเขยีนอธบิายมอียู่หลายวิธี
ด้วยกนั ผู้จดัท าต้องเลอืกให้เหมาะสมกบัรายละเอยีดเนื้อหาที่ต้องเขยีนอธบิาย โดยก าหนดหมายเลข
หวัขอ้หลกัและหวัขอ้ย่อยใหถู้กตอ้งตามหลกัวชิาการ 
 
 3.2.1 ใช้วิธีการเขียนอธิบายจากรายละเอียดการปฏิบติังาน 
 

ตวัอย่าง (คู่มือท่ีเก่ียวขอ้งกบังานพสัด)ุ 
 

ขัน้ตอนท่ี 1 การก าหนดระยะเวลาแล้วเสรจ็การรายงานตรวจสอบพสัดปุระจ าปี 
        การก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จการรายงานการตรวจสอบพัสดุประจ า ปี  
ผูป้ฏบิตังิานจะตอ้งจดัท ารายงานภายในระยะเวลาไม่เกนิ 30 วนั หลงัสิน้สุดปีงบประมาณทีต่รวจสอบ 
 
 3.2.2 ใช้วิธีการเขียนอธิบายจากรปูภาพ 
 

ตวัอย่าง 
 

ลงช่ือเข้าสู่ระบบ 
ช่ือผู้ใช้ : uthen 

รหสัผ่าน : ******** 
      ตกลง 

 
ภาพท่ี 1 แสดงยนืยนัสทิธิก์ารใชง้านระบบ 

 
  (1) ใหผู้ใ้ชง้านป้อนชื่อผูใ้ช้ 
  (2) ใหผู้ง้านใชป้้อนรหสัผ่าน 
  (3) หลงัจากป้อนชื่อผูใ้ชแ้ละรหสัผ่านถูกตอ้งแลว้ใหผู้ใ้ช้งานกดปุ่ ม “ตกลง” 
 

(1) 

(2) 

(3) 



 3.2.3 ใช้วิธีการเขียนอธิบายโดยยกตวัอย่างถกูผิด 
 

ตวัอย่าง (การนับชัว่โมงการเดินทางไปราชการภายในประเทศ) 
 

ตวัอย่างท่ีผิด ตวัอย่างท่ีถกูต้อง 
นบัตัง้แต่เวลาทีอ่อกเดนิทาง จ านวน 8 ชัว่โมง 
เป็น 1 วนั 

1. นบัตัง้แต่เวลาทีอ่อกเดนิทาง จ านวน 24 
ชัว่โมง เป็น 1 วนั 
2. เศษของวนัเกนิ 12 ชัว่โมงขึน้ไป นับเป็น 1 วนั 
3. เศษของวนั เกนิ 6 ชัว่โมงขึน้ไป นับเป็นครึง่ 
วนั 

 
 3.2.4 อ่ืน ๆ ตามความเหมาะสมกบัรายละเอียดเน้ือหาท่ีเขียนอธิบาย 
 
3.3 ปัญหา/อปุสรรค 
 เขยีนอธบิายปัญหา/อุปสรรคทีอ่าจจะเกดิขึน้ในแต่ละขัน้ตอนของการปฏบิตังิาน 
 
3.4 ข้อเสนอแนะ 
 เขียนอธิบายข้อเสนอแนะเพื่อให้เกิดการปรบัปรุง/พฒันาให้การปฏิบัติงานในแต่ละขัน้ตอน       
ดยีิง่ขึน้ หรอืขอ้พงึระวงัระหว่างการปฏบิตังิาน 
 

6. เอกสารอ้างอิง 
 รวบรวมรายการเอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้องทัง้หมดตามส่วนที่ 2 (หลกัเกณฑ์การปฏิบตัิงาน) 
เพือ่ใหผู้อ้่านไดส้บืคน้ขอ้มลูเพิม่เตมิได้ 
 

7. ภาคผนวก 
 ประวติัของผู้จดัท าคู่มือ ประกอบด้วย 

1) ประวตัสิว่นตวั  
2) ประวตักิารศกึษา  
3) ประวตักิารท างาน  
4) ประวตักิารฝึกอบรม/ศกึษาดงูาน 

 


