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บทคัดย่อ 
 

 บทความช้ินนี้มีวัตถุประสงค์เพื่อศึกษาการให้นิยาม และรูปแบบการปฏิบัติงานหมุนเวียน รวมทั้งค้นหาแนว
ปฏิบัติงานหมุนเวียนของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ มหาวิทยาลัยคริสเตียน โดยมีการศึกษาทบทวนแนวคิดการ
ปฏิบัติงานหมุนเวียนจากวรรณกรรมที่เกี่ยวข้อง และที่ส าคัญ คือ การแลกเปลี่ยนเรียนรู้จากชุมชนการปฏิบัติด้านการ
บริหารงานบุคคล ของมหาวิทยาลัยคริสเตียน ซึ่งมีสมาชิกจากทุกคณะวิชาและฝ่ายสนับสนุนวิชาการที่ร่วมแบ่งปันแนวคดิ 
และประสบการณ์ 
 จากการศึกษาพบว่า การปฏิบัติงานหมุนเวียนเป็นการยกระดับคุณภาพของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการเพื่อให้
สามารถปฏิบัติงานได้ในหลายทักษะ โดยรูปแบบการปฏิบัติงานหมุนเวียนนั้นสามารถปฏิบัติงานได้ทั้งในหน่วยงานที่
ตนเองสังกัดและการปฏิบัติงานข้ามหน่วยงาน ส าหรับแนวปฏิบัติที่บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการจะใช้เป็นเครื่องมือใน
การปฏิบัติงานหมุนเวียน ควรประกอบไปด้วย การเตรียมการปฏิบัติงานหมุนเวียน การถ่ายทอดความรู้ระหว่างการ
ปฏิบัติงานหมุนเวียน วิธีการปฏิบัติงานหมุนเวียน และแนวทางการแก้ไขปัญหาระหว่างการปฏิบัติงานหมุนเวียน 
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Abstract 
 

This article aims to study the definition and working patterns of job rotation and to search for 
operational guidelines for job rotation of academic support personnel of Christian University of 
Thailand.  The study reviewed the concept of job rotation from related literature, and significantly, the 
exchange of knowledge from the Community of Practice on personnel management of Christian 
University of Thailand which all members from colleges and academic support departments share ideas 
and experiences. 

The study found that job rotation can upgrade the quality of academic support personnel to 
enable them to perform tasks with various skills. The job rotation model can be performed both within 
the departments and across departments.  The operational guidelines that academic support personnel 
will use as a tool should consist of job rotation preparedness, knowledge transfer during the operation 
of job rotation, method of job rotation, and guidelines for solving problems during the job rotation. 
Keywords: Job Rotation, Community of Practice, Christian University of Thailand 

 

บทน า 
 มหาวิทยาลัยคริสเตียน มีนโยบายส่งเสริมให้
บุคลากรสามารถปฏิบัติงานได้ในหลายทักษะจึง
สนับสนุนให้บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการหมั่นเสริม
และพัฒนาทักษะที่มีอยู่  (Upskill)  เพื่อเพิ่มความ 
สามารถหรือความเช่ียวชาญในการท างานเดิมภายใต้
บริบทใหม่ ซึ่งจะเป็นการยกระดับตนเองในการพัฒนา
คุณค่าแก่หน่วยงานที่สังกัด และสร้างทักษะใหม่ 
(Reskill)  ที่ แตกต่ า ง ไปจากทั กษะที่ มี อยู่ ใ นการ
ปฏิบัติงานประจ าให้สอดคล้องกับความต้องการของ
มหาวิทยาลัยฯ หรือสถานการณ์ที่มหาวิทยาลัยฯ ต้อง
เผชิญในอนาคต เ ช่น การเรียนรู้ เทคโนโลยี และ
นวัตกรรมใหม่ๆ ในการปฏิบัติงาน เป็นต้น โดยบุคลากร
สายสนับสนุนวิชาการจะได้รับการอบรมให้ความรู้ซึ่งจัด
โดยหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยฯ และสนับสนุนให้
ไปพัฒนาความรู้ภายนอกมหาวิทยาลัยฯ อย่างต่อเนื่อง  
ทั้งนี้มีเป้าหมายเพื่อให้บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ
ของทุกส่วนงานน าความรู้ที่ได้ไปพัฒนาคุณภาพงาน 
และโดยเฉพาะเป้าหมายส าคัญที่มหาวิทยาลัยฯ 
คาดหวังจะให้เกิดขึ้นในอนาคต คือ การที่บุคลากร

สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ภายในส่วนงาน
เดียวกัน หรือระหว่างส่วนงาน จากแนวคิดดังกล่าวจึง
เป็นที่มาของประเด็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ของชุมชน
การปฏิบัติ (Community of Practice) การบริหารงาน
บุคคลอย่างมีประสิทธิภาพ โดยส านักบริหารงานบุคคล 
มหาวิทยาลัยคริสเตียน ซึ่ งมีสมาชิกจากทุกฝ่าย
สนับสนุนวิชาการมาร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ แบ่งปัน
ประสบการณ์เกี่ยวกับงานการปฏิบัติงานหมุนเวียนหรือ
ทดแทนกันได้ เพื่อเป็นจุดเริ่มต้นของการค้นหาแนว
ปฏิบัติ ใหม่ๆ ในการปฏิบัติงานของบุคลากรสาย
สนับสนุนวิชาการ 
 

ความส าคัญของการปฏิบัติงานหมุนเวียน 
 จากการทบทวนแนวคิด และงานวิจัยที่ศึกษา
เกี่ยวกับการปฏิบัติงานหมุนเวียนของบุคลากรในองค์กร
ต่าง ๆ พบว่า การปฏิบัติงานหมุนเวียนนั้นมีความส าคัญ
ต่อบุคลากรผู้ปฏิบัติงาน ผู้บังคับบัญชา และองค์กร
โดยรวม ดังนี้ (กรกมล กิจคงชีพ และ มณฑล สรไกรกิติกูล, 
2559; จุไรรัตน์ เพียวริบุตร และปริศนา ปทุมอนันต์, 
2559; กรมที่ดิน, 2560 ; ปวริศร ทิมาสารและคณะ, 2562 ; 
มณีกัญญา นาทามัทสึ, 2564)  
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รูปภาพที่ 1 แสดงความส าคัญของการปฏิบัติงานหมุนเวียนจ าแนกตามผูไ้ดร้ับประโยชน์ 

 

 อย่างไรก็ตาม การปฏิบัติงานหมุนเวียนอาจมี
ข้อจ ากัดในการด าเนินการบ้างโดยเฉพาะในระดับ
ผู้ปฏิบัติงานหมุนเวียน พบว่า อุปสรรคในการน าระบบ
การหมุนเวียนงานมาใช้ คือ การที่บุคลากรกลัวความ
ผิดพลาดที่จะเกิดขึ้น และถูกต าหนิได้ แต่ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับ
ปัจจัยด้านวัฒนธรรมองค์กรที่ด ารงอยู่ในองค์กรนั้น ๆ 
ด้วยว่ามุ่งเน้นที่ระบบหรือเน้นที่ความผิดพลาดของ
บุคคล ดังนั้น การที่องค์กรและผู้บริหารได้ก าหนด
วัตถุประสงค์ เป้าหมายที่ ชัดเจนเพื่อให้บุคลากร
รับทราบถึงประโยชน์หรือความคุ้มค่าที่จะได้รับก่อนน า
ระบบการหมุนเวียนงานมาใช้ เพื่อให้สมาชิกขององค์กร
ยอมรับและสร้างความเชื่อมั่นในระบบ ตลอดจนมีความ
ยืดหยุ่นในการปฏิบัติงานด้วยจึงเป็นสิ่งส าคัญที่ควรมี
การด าเนินการทั้งก่อน ระหว่าง และหลังการปฏิบัติงาน
หมุนเวียน (รัตติยา ปริชญากร, 2556) 

 สถาบันอุดมศึกษาแต่ละแห่งต่างมีบุคลากร
สายสนับสนุนวิชาการที่ให้บริการแก่อาจารย์และ
นักศึกษา ผู้มาใช้บริการจากภายนอกมหาวิทยาลัยฯ 
การให้บริการระหว่างบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ
ด้วยกันเอง การที่จะท าให้การบริการเป็นไปอย่าง
ต่อเนื่องและสร้างความพึงพอใจหรือประทับใจให้แก่
ผู้ใช้บริการกลุ่มต่าง ๆ นั้น หน่วยงานสนับสนุนวิชาการ
จ าเป็นต้องวางระบบการพัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพที่
จะสามารถท า งานได้ ในทุกภารกิ จที่ หน่ วยงาน
รับผิดชอบ จากการส ารวจความเห็นจากสมาชิกชุมชน
ปฏิบัติการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัยคริสเตียน 
ที่ ได้ร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้  บ่ง ช้ีให้ เห็นว่า  การที่
บุคลากรไม่สามารถท างานทดแทนหรือหมุนเวียนกันได้
นั้น นอกจากจะมีผลกระทบต่อผู้มาใช้บริการโดยตรง
แล้ว ยังสะท้อนถึงระบบการบริหารจัดการภาระงาน
บุคลากรในหน่วยงานนั้น ๆ ด้วย ดังนี ้
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รูปภาพที่ 2 แสดงผลกระทบจากการไมส่ามารถท างานทดแทนกันหรือปฏิบัติงานหมุนเวียน 

 

แนวคิดการปฏิบัติงานหมุนเวียนของบุคลากร 
สายสนับสนุนวิชาการ 
 
 การปฏิบัติงานหมุนเวียนหรือการที่บุคลากร
สามารถท างานทดแทนกันได้ในส่วนงาน จึงเป็นเรื่องที่
ท้ายทายผู้บริหารหน่วยงานและตัวบุคลากรสาย
สนับสนุนวิชาการที่จะพร้อมรับความคิดและเปิดใจการ
เรียนรู้ลักษณะงานใหม่ที่แตกต่างจากเดิมที่ได้ปฏิบัติ 
โดยการออกแบบกระบวนการเพื่อให้เกิดการปฏิบัติงาน
หมุนเวียนอย่างเหมาะสมส าหรับหน่วยงานสนับสนุน
วิชาการนั้น อาจแบ่งได้เป็น 3 ระยะ ได้แก่ (กรกมล           
กิจคงชีพ และ มณฑล สรไกรกิติกูล, 2559) 
 1. ระยะก่อนการปฏิบัติงานหมุนเวียน  
 1.1 การคัดเลือกกลุ่มบุคลากรสายสนับสนุน
วิชาการที่จะท าการปฏิบัติงานหมุนเวียน โดยควรเลือกให้
เหมาะสมกับงาน (Person-Job Fit) เนื่องจากหากคัดเลือก
บุคลากรที่ไม่มีความสามารถเพียงพอในการปฏิบัติภารกิจ
ในหน้าที่ใหม่ ประโยชน์ท่ีสถาบันอุดมศึกษาหรือหน่วยงาน
สนับสนุนวิชาการจะคาดหวังจากการปฏิบัติงานหมุนเวียน
ไปย่อมจะไม่เกิดขึ้น 
  1.2 ผู้บริหารหน่วยงานต้องค านึงถึงความ
สมัครใจของบุคลากร เพื่อให้บุคลากรเรียนรู้งานใน
หน้าท่ีใหม่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 1.3 การวางแผนหมุนเวียนงาน โดยก าหนด
วัตถุประสงค์ เป้าหมาย ระยะเวลา และแนวทางการปฏิบัติ
อย่างชัดเจน เหมาะสมมีความเป็นไปได้ในทางปฏิบัติ 
 1 . 4  สร้ างความเข้ าใจต่ อบุ คลากรที่ จะ
ปฏิบัติงานหมุนเวียนถึงประโยชน์และความคุ้มค่าที่จะ
ได้รับและเกิดการยอมรับ จะส่งผลให้กรอบแนวคิด 
(Mental Models) ของบุคลากรมีความเป็นทางในทิศทาง
เดียวกัน 
 1.5 ผู้บริหารหน่วยงานแจ้งให้ทราบถึงทักษะที่
หน่วยงานคาดหวังให้ได้รับการพัฒนาผ่านการหมุนเวียน
งาน เพื่อท าให้การหมุนเวียนงานมีประสิทธิผล 
 2. ระยะระหว่างการปฏิบัติงานหมุนเวียน 
 2.1 มีการก ากับดูแลติดตามอย่างใกล้ชิด หาก
มีปัญหาหรือความผิดพลาด ควรมีการให้ค าปรึกษาและ
หาวิธีแก้ ไข เพื่ อตรวจสอบว่าบุคลากรสามารถ
รับผิดชอบงานท่ีแตกต่างไปจากเดิมได้ 
 2.2 ผู้บริหารหน่วยงาน หรือหัวหน้างานควรให้
เวลาแบบค่อยเป็นค่อยไปกับบุคลากรในการเรียนรู้งานใหม่ 
 2.3 การประเมินผลการปฏิบัติงานหมุนเวียน
ของบุคลากรเป็นระยะ ๆ ทั้งนี้ผู้บริหารหน่วยงานไม่ควร
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คาดหวังว่าบุคลากรจะสามารถท างานได้โดยไม่มี
ข้อผิดพลาด 
  2.4 น าข้อมูลป้อนกลับในการประเมินผลมา
ให้บุคลากรรับรู้ถึงข้อที่ควรปรับปรุงและพัฒนา เพื่อท า
ให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
 3. ระยะหลังการปฏิบัติงานหมุนเวียน 
 การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรที่
หมุนเวียนงาน เพื่อให้บุคลากรรับทราบถึงสิ่งที่ควร
ปรับปรุงแก้ไข รวมทั้งมีการประเมินความพึงพอใจของ
พนักงานในการหมุนเวียนงาน ทั้งนี้ผู้บริหารควรให้
ความส าคัญกับบุคลากรที่ไม่พึงพอใจและหาทางแก้ไข
ปัญหา เพื่อลดการต่อต้านจากการเปลี่ยนแปลง 
 จากการน าเสนอกระบวนการปฏิบัติ งาน
หมุนเวียน ดังกล่าวจะเห็นได้ว่าการปฏิบัติงานหมุนเวียน
ควรมีขั้นตอนการด าเนินงานทั้งก่อน ระหว่างและหลังการ
ปฏิบั ติ  และยั งแสดงให้ เห็นถึ งผู้ มี ส่ วนเกี่ ยวข้ อง 
(Stakeholder)  หรื อองค์ ประกอบที่ จะท า ให้ การ
หมุนเวียนงานของหน่วยงานสามารถก้าวเดินต่อไปได้ 

องค์ประกอบส าคัญของการปฏิบั ติ ง าน
หมุนเวียน 
 การปฏิ บั ติ งานหมุ นเวี ยนในหน่ วย งาน
สนับสนุนวิชาการจะประสบผลส าเร็จได้ตามเป้าหมายนั้น 
ต้องอาศัยความร่วมมือจากหลายฝ่ายทั้งผู้ปฏิบัติ ผู้สอน
งาน (พี่เลี้ยง) ผู้บังคับบัญชา ทรัพยากรสนับสนุนการ
ด าเนินงาน ยิ่งไปกว่านั้น รูปแบบการจัดการของผู้บริหาร 
การให้ความส าคัญของการหมุนเวียนงาน เป้าหมาย
องค์กร และความพึงพอใจในงาน ยังนับเป็นปัจจัยผลักดัน
ที่น ามาสู่การพัฒนาทักษะและความ ส าเร็จของงาน ท า
ให้บุคลากรพัฒนาตนเองเป็นบุคลากรที่มีความรู้ โดย
สามารถอธิบายอย่างสรุปได้ดังนี้ (ชยาพล สุนทรวิวัฒนา 
และมณธล สรไกรกิติกลุ, 2561) 

1. รูปแบบการจัดการองค์กรที่ต้องอาศัย
ความเช่ือใจ และมีความไว้วางใจให้บุคลากรปฏิบัติงาน
หมุนเวียน เพื่อการเรียนรู้พัฒนาและสร้างความพึง
พอใจแก่บุคลากรเอง 

2. ผู้บริหารและผู้ที่ รับผิดชอบด้านการ
พัฒนาบุคลากรของหน่วยงานสนับสนุนวิชาการ 
จ าเป็นต้องให้ความส าคัญต่อการหมุนเวียนงานใน
หน่วยงาน โดยพิจารณาถึงปัจจัยความเหมาะสมของ
บุคลากร เพื่อสร้างความท้ายทายในการพัฒนาความรู้ 
และเลือกงานท่ีจะหมุนเวียนให้เหมาะสมกับความรู้ที่จะ
พัฒนาเพื่อการท างาน 

3. ผู้บริหารและบุคลากรท าความเข้าใจถึง
เป้าหมายของหน่วยงานสนับสนุนวิชาการ เพื่อให้เกิด
การปฏิบัติที่สอดคล้องกัน และเป็นไปเพื่อการสร้าง
บุคลากรให้เป็นผู้มีความรู้และสร้างความก้าวหน้าใน
อาชีพแก่บุคลากร 

4. ความพึงพอใจของบุคลากรจะมีส่วนช่วย
ให้เกิดการปฏิบัติงานหมุนเวียนอย่างมีประสิทธิภาพ 
หากบุคลากรไม่เต็มใจที่จะหมุนเวียนงานหรือพัฒนา
ความรู้ในด้านที่ตนเองไม่สนใจ การหมุนเวียนงานจะไม่
ประสบความส าเร็จซึ่งเกิดจากตัวของบุคลากรเอง 

ผลลัพธ์ที่ได้จากกระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
 จากการน าเสนอแนวคิดการปฏิบั ติ งาน
หมุนเวียนดังที่กล่าวมา ได้น ามาสู่ การสร้างกรอบ
แนวความคิดส าหรับก าหนดประเด็นค าถามในการการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ของสมาชิกชุมชนการปฏิบัติการ
บริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัยคริสเตียน โดยได้ความรู้
และแนวปฏิบัติ ดังนี้ (ส านักบริหารงานบุคคล, 2565) 

 นิยาม 
 การปฏิบัติงานหมุนเวียน (Job Rotation) เป็น
รูปแบบหนึ่งของการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรใน
หน่วยงานสนับสนุนวิชาการให้มีคุณภาพ โดยการสับเปลี่ยน
ให้บุคลากรปฏิบัติงานในภารกิจที่รับผิดชอบหลากหลาย 
กล่าวคือ การที่ปฏิบัติงานในภารกิจที่ ได้รับผิดชอบ
มอบหมายในต าแหน่งเดิมได้แล้วยิ่งไปกว่านั้น คือ บุคลากร
ต้องสามารถปฏิบัติในภารกิจอื่น ๆ  ได้อีกด้วย ภายใต้เง่ือนไข
ด้านความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ที่เหมาะสม ดังนั้น 
บุคลากรในหน่วยงานสนับสนุนวิชาการจึงมีความจ าเป็นต้อง
เรียนรู้ในทักษะ วิธีการปฏิบัติงานที่อาจแตกต่างจากเดิม 
หรือผสมผสานความรู้เดิมกับทักษะ วิธีการใหม่ๆในการ
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ปฏิบัติ งาน เพื่อท าให้การปฏิบัติ งานหมุนเวียนของ
หน่วยงานที่ตนสังกัดหรือหน่วยงานที่ไปปฏิบัติงานข้ามสาย
งานสามารถด าเนินต่อไปได้หรือให้บริการแก่ผู้มาใช้บริการ
ได้อย่างต่อเนื่อง 

 รูปแบบของการปฏิบัติงานหมุนเวียน 
 รูปแบบของการปฏิบัติงานหมุนเวียนสามารถ
แบ่งออกได้ 2 ลักษณะ คือ  

1. การปฏิบั ติงานหมุนเวียนในส่วนงาน
เดียวกัน 
 เป็นการก าหนดให้บุคลากรสับเปลี่ยนหน้าที่ใน
ภารกิจของส่วนงานนั้น ๆ  ซึ่งลักษณะของเนื้อหางานจะมี
รูปแบบเป็นไปในทิศทางเดียวกับตามวัตถุประสงค์ของการ
จัดตั้งส่วนงาน บุคลากรในส่วนงานเดียวกันย่อมรับรู้ว่า
ภารกิจต่าง ๆ  ที่เกิดขึ้นในส่วนงานมีขอบเขตอะไรบ้าง โดย
พิจารณาจากภารกิจของเพื่อนร่วมงาน ประสบการณ์ท างาน
ร่วมกันมาก่อน การปฏิบัติงานหมุนเวียนในส่วนงานเดียวกัน
จึงสามารถกระท าได้อย่างสะดวกเนื่องจากการรับรู้ของ
สมาชิกในส่วนงาน รวมไปถึงการมีภูมิหลังที่คล้ายคลึงกัน 
ได้แก ่คุณวุฒิการส าเร็จการศึกษา ประสบการณ ์ปฏิสัมพันธ์
ที่เกิดขึ้นจากการประสานงานภายในมหาวิทยาลัยฯ ตัวอย่าง
การปฏิบัติงานหมุนเวียนในส่วนงานเดียวกัน เช่น การ
หมุนเวียนหน้าที่ของนักบัญชี ในฝ่ายบริหารการเงิน การ
หมุนเวียนการปฏิบัติหน้าที่ของนักทรัพยากรบุคคล ใน
ส านักบริหารงานบุคคล เป็นต้น 

2. การปฏิบัติงานหมุนเวียนข้ามส่วนงาน 
 เป็นการก าหนดให้บุคลากรในส่วนงานหนึ่ง
สับเปลี่ยนให้ไปรับผิดชอบในอีกภารกิจในสังกัดส่วนงานอื่น
ภายนอกหรือข้ามสายงาน ภารกิจที่บุคลากรได้รับผิดชอบ
นั้นอาจมีความคล้ายคลงึหรือสามารถประยุกตค์วามรู้ ทักษะ
เดิมไปใช้ได้ หรืออาจต้องเรียนรู้วิธีปฏิบัติงาน ทักษะต่าง ๆ  
ใหม่ทั้งหมด การปฏิบัติงานหมุนเวียนในลักษณะดงักล่าว จึง
ต้องอาศัยความรู้  ประสบการณ์ของบุคลากรที่จะถูก
หมุนเวียนงานที่มากพอเพื่อที่จะไปรับผิดชอบในภารกิจของ
หน่วยงานอื่น เช่น การหมุนเวียนบุคลากรจากส านักบริหาร
คณะวิชา ไปปฏิบัติหน้าที่ในส านักการพัสดุ การหมุนเวียนน
บุคลากรจากส านักทะเบียน ไปศูนย์วิทยบริการและหอสมุด 

การหมุนเวียนบุคลากรจากงานออกแบบฝ่ายสื่อสารองค์กร 
ไปปฏิบัติหน้าที่ในส านักบริการดจิิทัลเพื่อการศึกษา เป็นต้น  

ลักษณะงานที่สามารถปฏิบัติงานหมุน 
เวียนกัน 

ลักษณะงานท่ีบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ
สามารถปฏิบัติงานหมุนเวียน แบ่งออกเป็น 2 ลักษณะ คือ 

1. งานบริหารจัดการทั่วไป หมายถึง งานที่ทุก
ส่วนงานต้องปฏิบัติเป็นประจ าตามแผนปฏิบัติการ เนื้อหา
งานจะเกี่ยวข้องกับการสนับสนุนภารกิจหลักของส่วนงานที่
สังกัด เช่น งานการจัดท าแผน งานประกันคุณภาพ งานพัสดุ 
งานงบประมาณ การบริหารงานทั่วไป เป็นต้น บุคลากรที่
สังกัดในแต่ละส่วนงานสามารถพึงปฏิบัติงานเหล่านี้ได้ด้วย
การเรียนรู้ ศึกษาคู่มือ การสอบถาม การให้ค าแนะน าจากพี่
เลี้ยง เป็นต้น ตัวอย่างของลักษณะงานเหล่านี้ อาทิ  

1.1 การจัดท าแผนปฏิบัติการเชิงกลยุทธ์ของ
ส่วนงาน 

1.2 การจัดท ารายงานประเมินผลการด าเนินงานตาม
แผน 

1.3 การจัดท ารายงานประเมินคุณภาพการ
ด าเนินงาน 

1.4 การจดัท าคู่มือ เอกสารวิธีการปฏิบัติงาน 
1.5 งานด้านบริหารงานคุณภาพ การจัดการ

ความรู้ และการบริหารความเสี่ยง 
1.6 การจดัท างบประมาณ 
1.7 การเบิกจ่าย ตรวจสอบ ตรวจนับพัสดุ หรือ

การแจ้งซ่อมพัสดุครุภัณฑ์ 
1.8 การเบิกและเคลียรค์่าใช้จ่ายทางการเงิน 
1.9 การอปัโหลดข้อมูลในฐานข้อมลูของส่วนงาน 
1.10 การจดัท ารายงานประชุมของสว่นงาน 
1.11 การขอใช้บรกิารส่วนงานอื่น ๆ  
1.12 การบริการยืมคืนสิ่งของ 
1.13 การจดัท าและปรับปรุงเว็ปไซดข์องส่วนงาน 
1.14 งานสารบรรณของส่วนงาน 
1.15 งานเดินเอกสารการประสานงานภายใน 

และภายนอกส่วนงาน 
2. งานเฉพาะทาง 
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หมายถึง ลักษณะงานที่ต้องอาศัยความรู้ ความ
ช านาญที่ปฏิบัติ ในงานนั้น ๆ บุคลากรที่ปฏิบัติงาน
หมุนเวียนจะต้องมีคุณสมบัติภายใต้เง่ือนไขด้านคุณวุฒิ
การศึกษา การสั่ งสมประสบการณ์ปฏิบัติ งานที่
คล้ายคลึงกัน อาทิ งานด้านบัญชี งบประมาณ การเงิน 
เทคโนโลยีดิจิทัล การวิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติ งาน
โสตทัศนูปกรณ์ งานซ่อมบ ารุงไฟฟ้า งานแปลภาษา 
เป็นต้น การก าหนดให้มีการปฏิบัติงานหมุนเวียนด้วย
ลักษณะงานเฉพาะทาง จึงสามารถกระท าได้ในขอบเขต
ของส่วนงานที่มีลักษณะเนื้อหางานคล้ายคลึงกัน เช่น 
งานการวิเคราะห์ต้นทุนต่อหน่วย ผู้ที่สามารถปฏิบัติงาน
หมุนเวียนกันได้ ต้องเป็นบุคลากรที่ปฏิบัติงานบัญชี 
การเงิน และงบประมาณ  ในท านองเดียวกับงานพัฒนา
ระบบสารสนเทศ ผู้ที่สามารถปฏิบัติงานหมุนเวียนกัน
ได้ต้องอยู่ในสายงานด้านเทคโนโลยีดิจิทัล นักพัฒนา
ระบบสารสนเทศ นักวิชาการคอมพิวเตอร์ เป็นต้น   
 กรณีตัวอย่างประสบการณ์ปฏิบัติงานหมุนเวียนที่ขอ 

หยิบยกน ามาให้เห็น ได้แก่ การปฏิบัติงานหมุนเวียนของ
ฝ่ายบริหารทั่วไป หน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดี  
มหาวิทยาลัยคริสเตียน ซึ่งมีส่วนงานย่อยประกอบด้วย กลุ่ม
งานแผน (งผ) กลุ่มงานต่างประเทศ (ตปท) และกลุ่มงานสาร
บรรณ (สบ) ได้มีการก าหนดความรับผิดชอบให้มีการ
ปฏิบัติงานหมุนเวียนเกี่ยวกับงานบริหารจัดการทั่วไปที่
บุคลากรในสังกัดทุกกลุ่มงานจะต้องปฏิบัติหมุนเวียนกันทุก
เดือน หรือภาคการศึกษา เพื่อให้การเรียนรู้ในงานบริหาร
จัดการทั่วไป ซึ่งอาจจะแตกต่างไปจากส่วนงานอื่น  ๆที่มักจะ
มอบหมายให้ผู้ใดผู้หนึ่งรับผิดชอบในภารกิจดังกล่าวทั้งหมด 
(ตารางที่ 1) 
 นอกจากจะมีการปฏิบัติงานหมุนเวียนระดับฝ่ายแลว้ 
ในระดับกลุ่มงานบุคลากรของแต่ละกลุ่มงานจะตกลงให้มี
การหมุนเวียนงานที่ปฏิบัติอยู่ด้วยโดยมีการสลับกันปฏิบัติ
ระหว่างภาคการศึกษาหรือปีการศึกษา ซึ่งจะท าให้บุคลากร
ประจ ากลุ่มงานนั้น ๆ  รับรู้จักภาระงานทั้งหมดที่กลุ่มงาน
รับผิดชอบด้วย (ตารางที่ 2) ดังกรณีตัวอย่างการก าหนด
ตารางภาระงาน 

ตารางท่ี 1  แสดงภาระงานที่มีการหมุนเวียนของส่วนงานระดับฝ่าย 

ภาระงาน 
ก.ค.
65 

ส.ค.
65 

ก.ย.
65 

ต.ค.
65 

พ.ย.
65 

ธ.ค.
65 

ม.ค.
66 

ก.พ.
66 

มี.ค.
66 

เม.ย.
65 

พ.ค.
66 

มิ.ย.
66 

รายงานประชุมฝ่าย งผ สบ ตปท งผ สบ ตปท งผ สบ ตปท งผ สบ ตปท 
รายงานผลการด าเนินงาน
ประจ าเดือน 

สบ ตปท งผ สบ ตปท งผ สบ ตปท งผ สบ ตปท งผ 

รายงานผลการด าเนินงาน
ประจ าภาคและปกีารศึกษา 

- - - ตปท - - - สบ - - - งผ 

รวบรวมงบประมาณ
ปรับปรุงและประจ าป ี

- - - - สบ - - - - - - งผ 

ตารางท่ี 2  แสดงภาระงานที่มีการหมุนเวียนของส่วนงานระดับกลุ่มงาน 
กลุ่มงานสารบรรณ บุคลากร A บุคลากร B 

งานรับเอกสารของคณะวิชาและฝ่ายสนับสนุนวิชาการภายในมหาวิทยาลัยฯ สลับกันต่อปีการศึกษา 
งานรับเอกสารของทุกหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยฯ สลับกันต่อปีการศึกษา 
งานไปรษณีย์-พัสด ุ 6 เดือน 6 เดือน 
งานข้อร้องเรียน 6 เดือน 6 เดือน 

กลุ่มงานแผน บุคลากร A บุคลากร B 
การตรวจสอบเอกสารขออนุมัติและประเมินผลโครงการ ภาค 1-2 ภาคฤดูร้อน 
งานสรุปผลการด าเนินงานตามแผนปฏบิัติการประจ าภาคและปีการศึกษา ปีการศึกษา ภาค 1-2 
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กลุ่มงานสารบรรณ บุคลากร A บุคลากร B 
งานจัดท าปฏิทินการด าเนินงานมหาวิทยาลัยฯ สลับกันต่อปีการศึกษา 
งานก ากับและติดตามการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการ 6 เดือน 6 เดือน 
งานส ารวจและวิเคราะห์ ภาคฤดูร้อน ภาค 1-2 
  
ชุดแนวปฏิบัติ “การปฏิบัติงานหมุนเวียนของ
บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการมหาวิทยาลัย     
คริสเตียน” 
 จากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ของสมาชิกชุมชน
ปฏิบัติการบริหารงานบุคคล  ได้มีการน าเสนอแนวคิด 
รวมทั้งประสบการณ์จากการปฏบิัติงานหมนุเวียน สมาชิกได้
ร่วมกันตกผลึกความคิด น าไปสู่การสังเคราะห์โดยผู้ประมวล
ความรู้ออกเป็นชุดแนวปฏิบัติ 4 แนวทางส าหรับการ
ปฏิบัติงานหมุนเวียน ดังนี ้(ส านักบริหารงานบุคคล, 2565) 

แนวปฏิบัติ ส าหรับการเตรี ยมการ
ปฏิบัติงานหมุนเวียน 

คณะวิชาและฝ่ายสนับสนุนวิชาการที่ประสงคจ์ะ
ให้บุคลากรในสังกัดท าการปฏิบัติงานหมุนเวียน ควรเตรยีม
ด าเนินการ ดังนี ้

1. บุคลากรผู้ปฏิบัติงานหมุนเวียนต้องปรับทัศ
คติ วิธีคิด (mind set) เกี่ยวกับการเพิ่มความ สามารถของ
ตนเองของการปฏิบัติงานในภาระกิจอื่น ๆ ของเพื่อน
ร่วมงานในสังกัดส่วนงานเดียวกันได้ 

2. ผู้บังคับบัญชา ก าหนดนโยบายการปฏิบัตงิาน
หมุนเวียนของส่วนงาน โดยสร้างความเข้าใจแก่บุคลากร 
และระบุถึงวัตถุประสงค์ ลักษณะงาน ปริมาณงานแกผู่ท้ีจ่ะ
ปฏิ บั ติ งานหมุ นเวี ยนกั นภายใต้ เ ง่ื อนไขความรู้  
ความสามารถ และประสบการณ์อย่างเหมาะสม 

3. ผู้บริหารและสมาชิกในส่วนงานร่วมกัน
วิเคราะห์ว่า ลักษณะงานใดที่สามารถปฏิบัติงานหมุนเวียน
กันได้ งานใดที่ไม่สามารถปฏิบัติหมุนเวียนกันได้ โดย
ก าหนดขอบเขตงานที่มอบหมายให้ชัดเจน 

4. ก าหนดระยะเวลาในการหมุนเวียนงานที่
เหมาะสม เช่น 1 ภาคการศึกษา 2 ภาคการศึกษา หรือ 1 ปี
การศึกษา หรือตามข้อตกลงของผู้บริหารหรือผู้ปฏิบัติงาน
หมุนเวียน เป็นต้น 

5. ก าหนดผู้รับผิดชอบสอนงาน (พี่เลี้ยง) ใน
ภารกิจทีจ่ะต้องหมุนเวียนกันปฏิบัติงานของส่วนงาน 

6. บุคลากรที่ได้รับมอบหมายให้หมุนเวียนงาน
ต้องสะสางงานที่ค้างอยู่ในหน้าที่เดิมให้เรียบร้อย หรือท า
การส่งมอบให้บุคลากรคนอื่นด าเนินการต่อ 

7. กรณีที่ เป็นงานเทคนิคเฉพาะทาง ควร
พิจารณาผู้ปฏิบัติงานที่มีคุณวุฒิ ความรู้ ประสบการณ์ใน
ลักษณะเดียวกันมาก่อน เช่น งานด้านพัฒนาระบบ
สารสนเทศ งานวิเคราะห์งบประมาณ งานวิเคราะห์ทางสถติ ิ
เป็นต้น 

8. ผู้บั งคับบัญชาสนับสนุนทรัพยากรการ
ด าเนินงาน เช่น อุปกรณ์ที่จ าเป็นทางเทคโนโลยีดิจิทัล การ
ให้ค าปรึกษาอย่างต่อเนื่อง การช่วยประสานงานกับเพื่อน
ร่วมงานทั้งส่วนงานภายในและภายนอก เป็นต้น 

9. ผู้บังคับบัญชา และผู้สอนงาน (พี่เลี้ยง) มีการ
ติดตามดูแลผู้ปฏิบัติงานหมุนเวียนอย่างใกล้ชิด พร้อมให้
ค าปรึกษา แนะน า รวมทั้งมีการประเมินผลเป็นระยะ 

10. รวบรวมข้อมูลจากการเตรียมการในข้อที่ 1-
9 จัดท าเป็นแผนการด าเนินงานการปฏิบัติงานหมุนเวียน
ของบุคลากรรายบุคคลในสังกัดหน่วยงาน เพื่อใช้เป็น
เครื่องมือในการปฏิบัติตามแผน และติดตามผลการ
ด าเนินงาน 

การที่จะท าให้ผู้ปฏิบัติงานหมุนเวียน สามารถ
ปฏิบัติงานได้ตามภารกิจที่ ได้รับมอบหมายอย่าง
เหมาะสมหลังจากการเตรียมการปฏิบัติงานหมุนเวียน
ตามแผนที่ก าหนดไว้แล้ว สิ่งที่ฝ่ายสนับสนุนวิชาการ
ควรด าเนินการต่อไป คือ การสนับสนุนด้านทรัพยากร
บุคคลเพื่ อ ช่วยในการถ่ายทอดองค์ความรู้  และ
ทรัพยากรสารสนเทศท่ีมีอยู่ในส่วนงานเพื่อเป็นแนวทาง
ให้ผู้ปฏิบัติงานหมุนเวียนสามารถเรียนรู้ และเข้าใจ 
รวมทั้งปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่อง 
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รูปภาพที่ 3 แผนการด าเนินงานการปฏิบัติงานหมุนเวียนของบุคลากรรายบุคคล 

 

แนวปฏิบัติส าหรับการถ่ายทอดความรู้
ของบุคลากรเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงาน
หมุนเวียน 

การถ่ ายทอดความรู้ ใน หน่ วยงานจาก
ผู้ปฏิบัติงานคนหนึ่งไปยังผู้ที่จะปฏิบัติงานหมุนเวียน 
เป็นปัจจัยส าคัญในการที่จะส่งเสริมและสนับสนุนให้ผู้
ปฏิบัติหมุนเวียนสามารถปฏิบัติงานได้อย่างเข้าใจ และ
เป็นระบบ ส่งผลให้การปฏิบัติงานที่รับผิดชอบมี
ประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล การถ่ายทอดความรู้
ระหว่างกันในระหว่างการปฏิบัติงานหมุนเวียน มีหลาย
วิธีการ อาทิ 

1. การสร้างความเข้าใจทางวาจา และให้
ซักถามเมื่อเกิดข้อสงสัยจากผู้บังคับบัญชา หรือพี่เลี้ยง 

2. การบันทึกย่อ (Note) เขียนอธิบายขั้นตอน
การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการนั้น ๆ 

3. การศึ กษาจากระเบี ยบปฏิ บั ติ  (Quality 
Procedure : QP) และคู่มือปฏิบัติงาน (Work Instruction : WI) 

4. แบ่งปันข้อมูลผ่านช่องทางการสื่อสาร
ภายในส่วนงาน หรือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ผ่านชุมชนการ
ปฏิบัติงานส่วนงานหรือกลุ่มแอฟพลิเคช่ันไลน์ท่ีจัดตั้งขึ้น 

5. การศึกษาข้อมูลจากผลงานของเพื่อน
ร่วมงาน 

6. การจัดการประชุมช้ีแจงภายในส่วนงาน 
7. การร่วมกันพัฒนาความรู้จากการประชุม 

สัมมนาวิชาการ ทั้งภายในและภายนอก 
8. การศึกษาเปรียบเทียบจากกรณีตัวอย่างที่

เคยด าเนินการมาแล้ว 
9. การทดลองเรียนรู้ในการท างานช้ินเดียวกัน

ไปด้วยกันกับผู้สอนงาน หรือเพื่อนร่วมงาน 
10. การจัดท าสารบัญแหล่งจัดเก็บข้อมูลของ

ส่วนงานในรูปแบบไฟล์ข้อมูลและระบบออนไลน์เพื่อความ
สะดวกในการเข้าถงึข้อมูล 

การถ่ายทอดความรู้จากแหล่งทรัพยากร
บุคคล เช่น ผู้บริหาร พี่ เลี้ยง เพื่อนร่วมงาน หรือ
ทรัพยากรสารสนเทศท่ีมีอยู่เป็นส่วนประกอบที่จะท าให้
ผู้ปฏิบัติงานหมุนเวียนปฏิบัติงานได้อย่างเข้าใจ และ
สานต่องานจากผู้ส่งมอบงานได้  ซึ่งจะเป็นพื้นฐาน
ส าหรับการปฏิบัติงานหมุนเวียนต่อไป 

แนวปฏิบัติส าหรับการปฏิบัติงานหมุน 
เวียนของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ 

บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการที่มีความตั้งใจ
และต้องการเพิ่มศักยภาพตนเองจากการปฏิบัติงาน
หมุนเวียน ควรด าเนินการ ดังน้ี 
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1. บุคลากรผู้ปฏิบัติงานหมุนเวียนต้องศึกษา
ลักษณะงานที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานอย่างละเอียด 

2. บุคลากรผู้ปฏิบัติงานหมุนเวียนปฏิบัติงานใน
ภารกิจที่ได้รับมอบหมาย ตามระยะเวลาที่ก าหนดของ
แผนการด าเนินงาน 

3. บุคลากรผู้ปฏิบัติงานหมุนเวียนใช้ข้อมูล
จากแหล่งต่าง ๆ ของส่วนงาน เพื่อประกอบการ
ปฏิบัติงานหมุนเวียน อาทิ ระเบียบปฏิบัติ คู่มือวิธี
ปฏิบัติงาน คลังข้อมูลสารสนเทศในระบบออนไลน์และ
ระบบปกติของส่วนงาน 

4. การบันทึกประสบการณ์ปฏิบัติ งาน
หมุนเวียนในแต่ละสัปดาห์และเมื่อสิ้นสุดการปฏิบัติงาน
หมุนเวียน เพื่อน าเสนอประเด็นปัญหา อุปสรรคหรือ
แนวทางเสริมในการปฏิบัติงาน ต่อที่ประชุมของ
หน่วยงานเพื่อรับทราบและแก้ไขหรือพัฒนาปรับปรุง
งานให้ดียิ่งขึ้น 

5. การแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าที่เกิดขึ้นจาก
การปฏิบัติงาน โดยศึกษาจากกรณีตัวอย่างที่ผ่านมาจาก
ก า ร แ บ่ ง ปั น ป ร ะ ส บ ก า ร ณ์ ข อ ง เ พื่ อ ร่ ว ม ง า น 
ผู้บังคับบัญชา หรือในเอกสารสารสนเทศของส่วนงาน 
พร้อมกับบันทึกวิธีการจัดการปัญหาในแบบบันทึก 

6. การน าข้อค้นพบในประเด็นต่าง ๆ เช่น 
รูปแบบการปฏิบัติงานใหม่ๆ การลดขั้นตอนการท างาน 
งานที่ไม่ก่อให้เกิดประโยชน์ (bullshit work) การ
ประหยัดทรัพยากร การท างานแบบบูรณาการระหว่าง
ส่วนงาน ไปสู่การปรับปรุงคู่มือ หรือเอกสารระเบียบ
ประกาศของหน่วยงานให้มีความชัดเจนสอดคล้องกับ
สถานการณ์ที่มีการเปลี่ยนแปลง  หรืออาจน าไป
พิจารณาทบทวน ปรับปรุงนโยบายของหน่วยงานให้มี
ความเหมาะสมมากข้ึน 

7. การวิ เ ค ร าะห์ และประ เมิ นผลกา ร
ปฏิบัติงานภายหลังจากที่ได้มีการหมุนเวียนงานแล้ว 
ควรจัดให้มีการประชุมสรุปประเด็นปัญหา วิเคราะห์
งานที่ได้ด าเนินการ รับทราบความก้าวหน้าของงาน 
ปัญหา อุปสรรค การส่งมอบงาน รวมทั้งน าผลการ
ประเมินความพึงพอใจจากการให้บริการของผู้ใช้บริการ 
เช่น นักศึกษา บุคลากรภายใน ผู้ปกครอง มาใช้เป็น
ข้อมูลส าหรับการปรับปรุงแก้ไขงานให้มีประสิทธิภาพ
ยิ่งข้ึนต่อไป 

 
 
 

 
 

รูปภาพที่ 4 ตัวอย่างแบบฟอร์มสรุปผลการปฏิบัติงานหมุนเวียน 
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รูปภาพที่ 5 แบบฟอร์มบันทึกข้อมูลประเด็น/ปัญหา และแนวทางแก้ไขระหว่างการปฏิบตัิงานหมุนเวยีน 

 
 

รูปภาพที่ 6 แบบประเมินความพงึพอใจของผู้ปฏิบัติงานหมุนเวียน 
 

แนวปฏิบัติส าหรับการแก้ไขปัญหาที่
เกิดขึ้นระหว่างการปฏิบัติงานหมุนเวียน 
 ในระหว่ า งการปฏิบั ติ ง านหมุน เวี ยนผู้  
ปฏิบัติงานหมุนเวียนอาจพบกับปัญหาที่เกิดขึ้น ดังนั้น 
จึงควรมีวิธีการ หรือแนวทางการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น 
 

เพื่อท าให้การปฏิบัติงานหมุนเวียนสามารถด าเนินการ
ต่อไปได้อย่างต่อเนื่อง หรือเป็นวิธีการที่ช่วยหาทางออก
ที่เหมาะสมในการปฏิบัติงาน จากการแลกเปลี่ยนเรยีนรู้
ของสมาชิกชุมชนการปฏิบัติการบริหารงานบุคคลได้
น าเสนอถึงปัญหาพร้อมแนวทางการแก้ไขระหว่างการ
ปฏิบัติงานหมุนเวียนไว้ ดังนี้
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ตารางท่ี 3  แสดงประเด็นปัญหาและแนวทางแก้ไขระหว่างการปฏิบัติงานหมุนเวียน 
ปัญหา แนวทางแก้ไข 

1. ผู้ปฏิบัติงานไม่เข้าใจขั้นตอนติดขัดในการท างาน  - พี่ เลี้ยงอธิบายขั้นตอนการท างานในเอกสารวิธีปฏิบัติหรือคู่มือวิธี
ปฏิบัติงาน หรือบันทึกโน้ตข้อมูลในเอกสารหรือเว็ปเพจของส่วนงาน 

2. ไม่ทราบแหล่งในการจัดเก็บข้อมูลหรือเอกสาร - จัดท าสารบัญคลังข้อมูลในระบบไฟลอ์อนไลน์หรือแบบระบบปกต ิ(manual) 
3. ไม่สามารถตอบค าถามแก่ผู้มาใช้บรกิารส่วนงานได้ - เตรียมชุดค าถาม ค าตอบที่ส าคัญในการให้บริการ หรือมีการสอบถาม

โดยตรงจากผู้ที่เคยปฏิบัติงานนั้น ๆ 
4. การติดต่อประสานงานกับส่วนงานอืน่ ๆ ภายในมหาวิทยาลยัฯ  - ศึกษาจากขั้นตอนการท างานในเอกสาหรือคู่มือวิธีปฏิบัติงาน 

- สอบถามจากส่วนงานภายนอกที่เคยมีการติดต่อประสานงาน 
- สอบถามจากผู้สอนงาน (พี่เล้ียง)หรือผู้บังคับบัญชา 

5. พบข้อผิดพลาด จุดอ่อนที่เกิดระหว่างการท างานหมุนเวียนกัน 
   เช่น ข้อมูลยังไม่สมบูรณ์ ผลงานไม่ครอบคลุมกับภารกิจ  
   เป็นต้น 

- จดบันทึก และน าเสนอข้อมูลในการประชุมของส่วนงานเพื่อพัฒนางานให้
มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
- ปรับปรุงแก้ไขเอกสารหรือคู่มือวิธีปฏิบัติงานจากข้อค้นพบดังกล่าว 

6. ความต้องการค าตอบของผู้มาใช้บริการที่อยู่นอกเหนือ 
   การให้ค าตอบหรือค าอธิบายได้ในขณะนั้น 

- หารือกับผู้บังคับบัญชา หรือผู้ที่เคยปฏิบัติงานงานภารกิจดังกล่าว 
- ขออนุญาตค้นหาข้อมูลก่อน และจะรีบแจ้งกลับข้อมูลให้ทราบโดยเร็ว 

7. ผู้ใช้บริการร้องขอข้อมูล หรือต้องการชิ้นงานที่ส่งมอบให้ 
   อย่างรวดเร็วกะทันหัน แต่ไม่สามารถตอบสนองความ 
   ต้องการได้โดยผู้ใช้บริการ 

- ระดมสมาชิกในส่วนงานเพื่อเร่งด าเนินการตามค าร้องขอ 
- ประสานงานกับผู้บังคับบัญชาของส่วนงานที่ร้องขอ เพื่อชี้แจงขั้นตอนการ
ด าเนินงาน 

8. การประสานงานขอใช้บริการติดขัดลา่ช้ากับหน่วยงาน 
   ให้บรกิารภายนอก 

- ก าหนดวันยืนยันรับเอกสารหรือชิ้นงาน พร้อมชี้แจงความจ าเป็นและ
ผลลัพธ์ที่จะเกิดขึ้นหากไม่ด าเนินการ 
- แจ้งผู้บังคับบัญชาส่วนงานในก ากับดูแล 

 

การส ารวจความคิดเห็นของบุคลากรสาย
สนับสนุนวิชาการ : แนวทางการผลักดันและ
ส่งเสริมการปฏิบัติงานหมุนเวียนไปสู่ภาคปฏิบัติ 
 ผู้บริหารฝ่ายสนับสนุนวิชาการของสถาบัน 
อุดมศึกษา ควรมีการส ารวจความคิดเห็นของบุคลากร
สายสนับสนุนวิชาการเพื่อใช้เครื่องยืนยันถึงความสมัคร
ใจของบุคลากรในการปฏิบัติงานหมุนเวียน และที่ส าคญั
คือการใช้ข้อมูลดังกล่าวไปก าหนดนโยบายหรือแนว
ทางการส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรเกิดความ
เข้าใจในแนวคิด หลักการ รูปแบบ ตลอดจนวิธี

ปฏิบัติการปฏิบัติงานหมุนเวียน ซึ่งจะท าให้บุคลากรเกดิ
ความมั่ น ใจว่ า เมื่ อ เข้ าสู่ กระบวนการปฏิบัติ งาน
หมุนเวียนแล้ว จะได้รับการสนับสนุนทั้งจากผู้บริหาร  
พี่เลี้ยง และเพื่อนร่วมงาน รวมทั้งทรัพยากรอื่นๆที่
เกี่ยวข้อง ในที่นี้ขอยกตัวอย่างกรณีการส ารวจความ
คิดเห็นสมาชิกชุมชนการปฏิบัติการบริหารงานบุคคล 
จ านวน 54 คน เกี่ยวกับความคิดเห็นและความพรอ้มใน
การปฏิบัติงานหมุนเวียน ซึ่งข้อมูลดังกล่าวที่ได้สามารถ
น าไปก าหนดแนวทาง หรือวิธีการเพื่อรับรองกับการ
ปฏิบัติงานหมุนเวียนได้ ดังนี ้
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รูปภาพที่ 7 ผลการส ารวจความคิดเห็นและความพร้อมของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการต่อการปฏิบัติงานหมุนเวียน 

 

จากกรณีตัวอย่างจะเห็นได้ว่ามีประเด็นที่
ผู้บริหารของฝ่ายสนับสนุนวิชาการสามารถน าไป
ก าหนดแผนงาน โครงการหรือกิจกรรมที่ส่งเสริมการ
ปฏิบัติงานหมุนเวียนของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ
ได้เช่น ระดับความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน
หมุนเวียนที่อยู่ในระดับปานกลาง ร้อยละ 29.6 และ
ระดับน้อย ร้อยละ 19.3 และ“ความไม่แน่ใจ”เกี่ยวกับ
การน าระบบการปฏิบัติงานหมุนเวียนมาใช้ ร้อยละ 
40.7 น าไปสู่การจัดโครงการอบรมสร้างความเข้าใจ
เกี่ยวกับหลักการ แนวคิดและรูปแบบการปฏิบัติงาน

หมุนเวียนแก่บุคลากรได้ ประเด็นเกี่ยวกับ“การกลัว
ความผิด”ที่เกดิขึ้นจากการปฏิบัติงานหมุนเวียน ร้อยละ 
50 ผู้บริหารจ าเป็นต้องสร้างวัฒนธรรมองค์กรที่มุ่งเน้น
การแก้ไขปัญหาที่ระบบมากกว่าตัวบุคคล หรือใน
ประเด็นระดับความยากง่ายในการปฏิบัติงานหมุนเวียน
ที่พบว่า “ไม่ยากและไม่ง่าย”  ร้อยละ 59.3 สามารถ
น าไปวางรูปแบบวิธีการถ่ายทอดความรู้ระหว่างการ
ปฏิบัติงานหมุนเวียน ขั้นตอนการให้ค าปรึกษาแนะน า
โดยพี่ เลี้ยง รวมทั้งการพัฒนาคู่มือหรือแนวปฏิบัติ
ส าหรับการปฏิบัติงานหมุนเวียนได้ เป็นต้น 

 
รูปภาพที่ 8 สรุปแนวคิดการปฏิบตัิงานหมุนเวียนของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ 
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การประยุกต์แนวคิดเพื่อน าไปสู่การใช้ประโยชน์
ในฝ่ายสนับสนุนวิชาการของสถาบันอุดมศึกษา 

1. หน่วยงานในระดับคณะวิชา ฝ่ายสนับสนุน
วิชาการของสถาบันอุดมศึกษาสามารถทดลองน าแนว
ปฏิบัติดังกล่าวที่ได้จากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ไปใช้ใน
หน่วยงานได้โดยมีการประยุกต์ให้สอดคล้องกับบริบทของ
หน่วยงาน รวมทั้งให้ความส าคัญกับการถ่ายทอดความรู้
แก่ผู้ปฏิบัติ งานหมุนเวียนในรูปแบบต่าง ๆ ที่อาจ
นอกเหนือจากแนวคิดที่น าเสนอในบทความช้ินนี้ เพื่อท า
ให้การปฏิบัติงานหมุนเวียนมีประสิทธิภาพและบรรลุ
วัตถุประสงค์ตามพันธกิจของหน่วยงาน  

2. สถาบันอุดมศึกษาควรปรับปรุง ทบทวน
เกณฑ์ ระเบียบปฏิบัติ ประกาศของหน่วยงานเพื่อให้เกิด
การน าแนวคิดการปฏิบัติงานหมุนเวียนในหน่วยงาน
เดียวกันหรือข้ามหน่วยงานไปสู่การปฏิบัติได้ ซึ่งจะช่วย
สร้างความยืดหยุ่นให้แก่ทั้ งผู้บริหารและบุคลากร
ผู้ปฏิบัติงาน ผลักดันการปฏิบัติงานหมุนเวียนให้เกิดขึ้นได้
ในทุกหน่วยงาน 

3. ผู้บริหารของสถาบันอุดมศึกษา ควรจัดท า
แผนการอบรมพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการและ
จัดให้มีการก ากับและติดตามผลที่ได้จากการอบรมไปใช้ใน
การพัฒนาคุณภาพของงานที่ปฏิบัติ รวมทั้งการสร้าง
แรงจูงใจแก่บุคลากรที่ปฏิบัติงานหมุนเวียนด้วยการให้
รางวัลในรูปแบบต่าง ๆ เช่น ค่าตอบแทนพิเศษ สิทธิพิเศษ
ในการปฏิบัติงาน สวัสดิการ เป็นต้น 

 
บทสรุป 
 การปฏิบัติงานหมุนเวียนเป็นแนวคิดในการ
พัฒนาคุณภาพของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการให้
สามารถปฏิ บั ติ งานที ตอบสนองต่ อนโยบายของ
สถาบันอุดมศึกษาที่ต้องก้าวทันกับความเปลี่ยนแปลงของ
โลกยุคปัจจุบันซึ่งให้ความส าคัญกับการพัฒนามนุษย์ที่
เพียบพร้อมด้วยความช านาญในหลายทักษะ (Diversity 
Skills) ดังนั้น การมีแนวปฏิบัติที่ชัดเจนและเหมาะสม

ส าหรับการปฏิบัติงานหมุนเวียนให้แก่บุคลากร จึงเป็นเรื่อง
ที่ทุกหน่วยงานสนับสนุนวิชาการของสถาบันอุดมศึกษาควร
ค านึงถึง บทความช้ินนี้ได้เสนอแนวคิด และแนวปฏิบัติ
เกี่ยวกับการปฏิบัติงานหมุนเวียน ซึ่งประกอบไปด้วย การ
เตรียมการ การถ่ายทอดความรู้ วิธีการปฏิบัติ และการ
แก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นระหว่างการปฏิบัติงานหมุนเวียนอัน
เป็นเพียงชุดข้อมูลหนึ่งเท่านั้น เพื่อให้เห็นถึงจุดเริ่มต้นของ
การปฏิบัติงานหมุนเวียนส าหรับบุคลากรสายสนับสนุน
วิชาการของสถาบันอุดมศึกษา การที่จะท าให้การ
ปฏิบัติงานหมุนเวียนสามารถขับเคลื่อนไปได้ด้วยดีนั้นยัง
ต้องอาศัยผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง (Stakeholders) ซึ่ งเป็น
ฟันเฟืองที่ส าคัญ คือ ผู้บริหารหน่วยงานในฐานะผู้ก าหนด
นโยบาย บุคลากรผู้ปฏิบัติงานหมุนเวียนท่ีต้องพร้อมรับ
ความท้าทายกับทักษะใหม่ๆ และผู้ถ่ายทอดงานหรือพี่เลีย้ง
ที่มีบทบาทสนับสนุนระหว่างการปฏิบัติงานหมุนเวียน เป็น
องค์ประกอบในการด าเนินงานอย่างจริงจังด้วย  
 

กิตติกรรมประกาศ 
 ผู้ เขียนขอขอบคุณบุคลากรสายสนับสนุน
วิชาการของมหาวิทยาลัยคริสเตียนที่เป็นสมาชิกของ
ชุมชนการปฏิ บั ติ การบริ หารงานบุ คคลอย่ า งมี
ประสิทธิภาพ ได้แก่ สมาชิกจากส านักบริหารคณะ
พยาบาลศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์สุขภาพ คณะสห
วิทยาการ คณะคริสตศาสนศาสตร์ และฝ่ายสนับสนุน
วิชาการ ประกอบด้วย ฝ่ายวิชาการ ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัยฯ ฝ่ายวิจัย  ฝ่ายบริหารการเงิน ฝ่ายบริหาร
ทั่ วไป ฝ่ ายพัฒนานักศึกษา ฝ่ ายบริหารทรัพย์สิน             
ฝ่ายควบคุมภายใน ฝ่ายสื่อสารองค์กรและการตลาด ส านัก
ประกันคุณภาพการศึกษา ส านักการพัสดุ ส านักบริการ
ดิจิทัลเพื่อการศึกษา ส านักโสตทัศนูปกรณ์และบริการ 
ศูนย์วิทยบริการและหอสมุด และศูนย์ศึกษาสยามคอม
เพล็กซ์ ที่ได้มีส่วนร่วมแบ่งปันแนวคิด ประสบการณ์ 
รวมทั้งเสนอประเด็นใหม่ๆ ของการปฏิบัติงานหมุนเวียน 
โดยผลผลิตที่ได้จากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ดังกล่าวได้ถูก
น ามาเรียบเรียงเป็นบทความวิชาการช้ินนี้ 
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