
เทคนิคการเขียนคู่มือปฏบิตังิาน
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ความหมาย

คู่มือปฏบิตัิงาน

แสดงเสน้ทางการปฏบิตังิาน ตัง้แต่จุดเริ่มตน้จนถงึ

สิ้นสดุกระบวนการ โดยจะระบขุัน้ตอน รายละเอยีดของ

กระบวนการต่างๆ มีกฎ ระเบยีบที่เกี่ยวขอ้ง แนว

ทางแกไ้ขปญัหา ขอ้เสนอแนะเพือ่ปรบัปรุงการ

ปฏบิตังิาน บทวเิคราะหว์จิารณ์ ยกตวัอย่าง



ลกัษณะของคู่มือ

ปฏบิตัิงานที่ดี

ชดัเจน เขา้ใจงา่ย

เป็นประโยชน์ในการปฏบิตังิาน

เหมาะสมกบัหน่วยงานและผูใ้ชง้านแต่ละกลุม่

มีความเป็นปจัจุบนั (Update) ไม่ลา้สมยั

มีตวัอย่างประกอบ



วตัถปุระสงคข์องคู่มือ

ปฏบิตัิงาน

เพือ่ใหก้ารปฏบิตังิานเป็นมาตรฐานเดียวกนั

ผูป้ฏบิตังิานทราบว่าควรปฏบิตังิานอย่างไร เมื่อใด กบัใคร

ผูป้ฏบิตังิานทราบและเขา้ใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลงั

ใชเ้ป็นเอกสารอา้งองิในการปฏบิตังิาน

บคุลากรสามารถท างานแทนกนัได ้

ลดขอ้ผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ



สาเหตทุี่ไม่จดัท าคู่มอืการ

ปฏบิตัิงาน

แนวทาง กระบวนการไม่มีการเปลีย่นแปลง

บคุลากรในหน่วยงานที่ท างานมานาน มีประสบการณ์สูง

ลกัษณะงานไม่ซบัซอ้น มีข ัน้ตอนนอ้ย



รูปแบบคู่มือปฏบิตัิงาน

รูปเลม่ประกอบดว้ย หวัเรื่อง ประวตัคิวามเป็นมา 

วตัถปุระสงค ์ภาระหนา้ที่ความรบัผิดชอบ ระเบียบ 

ขอ้บงัคบั เอกสารทฤษฎทีี่เกี่ยวขอ้ง เทคนิค/แนวทาง

ปฏบิตังิาน ปญัหา/อปุสรรค แนวทางแกไ้ข ขอ้เสนอแนะ 

เน้ือหามีความสมบูรณ์



แนวทางการจดัท าคู่มอื

การปฏบิตัิงาน

เขียนเป็นบท อย่างนอ้ย 5 บท

เป็นเรื่องที่สามารถใชป้ระโยชน ์ท าใหล้ดขัน้ตอน เวลาใน

การท างาน พฒันางาน

เป็นภาระงานที่รบัผิดชอบ

มีความรู ้ความเขา้ใจ มีความช านาญในเรื่องนั้นเป็นอย่างดี

ยกตวัอย่างที่ปฏบิตัไิด ้/ ปฏบิตัไิม่ได ้



โครงรา่งคู่มือการ

ปฏบิตัิงาน

บทที่ 1

บทที่ 2

บทที่ 3

บทที่ 4

บทที่ 5

บทน า

วเิคราะหง์าน (บทบาทหนา้ที่ความรบัผิดชอบ)  

เอกสารที่เกีย่วขอ้งกบัการศึกษา (องคป์ระกอบของงาน)

เทคนิคในการปฏบิตังิาน (รายละเอยีดของงาน)

ปญัหา อปุสรรค และแนวทางแกไ้ข



โครงรา่งคู่มือการ

ปฏบิตัิงาน

บทที่ 1

บทน า

- ความเป็นมา /ความส าคญั

- วตัถปุระสงคข์องการศึกษา

- ขอบเขตของการศึกษา

- นิยามศพัทเ์ฉพาะ

- ประโยชนข์องการศึกษา



โครงรา่งคู่มือการ

ปฏบิตัิงาน

บทที่ 2

วเิคราะหง์าน (บทบาทหนา้ที่ความรบัผิดชอบ)

- โครงสรา้งการบรหิารจดัการ 

- ลกัษณะงานที่ปฏบิตัิ

- หนา้ที่ความรบัผิดชอบ/บทบาทของต าแหน่ง



โครงรา่งคู่มือการ

ปฏบิตัิงาน

บทที่ 3

เอกสารที่เกี่ยวขอ้งกบัการศึกษา (องคป์ระกอบของงาน)

- หลกัเกณฑ/์วธิีการด าเนินงาน

- กฎ ระเบยีบ ขอ้บงัคบั หนงัสอืเวยีน มติ ที่เกี่ยวขอ้ง

- เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง



โครงรา่งคู่มือการ

ปฏบิตัิงาน

บทที่ 4

เทคนิคในการปฏบิตังิาน (รายละเอยีดของงาน)

- ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน (Flow Chart)

- สิง่ที่ควรค านึงในการปฏบิตังิาน/ขอ้ควรระวงั/ขอ้สงัเกต

- วธิีการใหบ้รกิารกบัผูร้บับรกิารมีความพงึพอใจ

- การตดิตามและประเมินผลการปฏบิตังิาน

- จรรยาบรรณ/จติส านึกในการปฏบิตังิาน (ถา้มี)



โครงรา่งคู่มือการ

ปฏบิตัิงาน

บทที่ 5

ปญัหา อปุสรรค และแนวทางแกไ้ข

- ปญัหา อปุสรรคในการปฏบิตัิงาน

- ขอ้เสนอแนะแนวทางแกไ้ขในการปฏบิตัิงาน 

- บทสรุป



แนวทางเขียนเลม่คู่มือ



ความเป็นมาและ

ความส าคญั

ผูเ้ขียนตอ้งเขียนถงึความเป็นมาและความส าคญัของ

คู่มือการปฏบิตังิาน โดยเขียนถงึความเป็นมาของงานที่

ไดป้ฏบิตัอิยู่ว่ามีความส าคญัอย่างไร มีความจ าเป็น

อย่างไรที่ตอ้งมีคู่มือการปฏบิตังิาน



วตัถปุระสงคข์องคู่มือ

 เขียนตอ้งเขียนอธบิายช้ีแจงใหผู้ศึ้กษา/ผูใ้ชคู่้มือ ทราบ

ถงึวตัถปุระสงคใ์นการจดัท าคู่มือการปฏบิตัิงานน้ี เช่น 

1. เพือ่ใชเ้ป็นคู่มือในเรื่อง......

2. เพือ่ใหผู้ป้ฏบิตังิานทราบถงึ.....

3. เพือ่น าเสนอปญัหา และแนวทางแกไ้ขในการ....



ขอบเขตของคู่มือ

เป็นการช้ีแจงใหผู้อ้า่นทราบถงึขอบเขตของกระบวนการ

ในคู่มือเลม่น้ีว่า จะครอบคลมุตัง้แต่ 1) ขัน้ตอนใดถงึ

ขัน้ตอนใด 2) ของหน่วยงานใด (ของใคร) 3) กบั

หน่วยงานใด (กบัใคร) และ 4) เมื่อใด



ประโยชน์ที่ไดร้บั
เขียนอธบิายช้ีแจงใหผู้ศึ้กษา/ผูใ้ชคู่้มือฯ ไดท้ราบ

ประโยชนใ์นการจดัท าคู่มือการปฏบิตังิานน้ีอย่างไร 



นิยามศพัท์

เขียนอธบิายช้ีแจงใหผู้ใ้ชคู่้มือฯ ทราบถงึค าจ ากดัความต่างๆ

ที่มีอยู่ในคู่มือการปฏบิตังิานน้ี 

ค าศพัทเ์ฉพาะที่มีในคู่มืออาจเป็นภาษาไทย หรือ 

ภาษาต่างประเทศ หรอื ค าย่อ กไ็ด ้



แนวทางเขียนบทที่ 2

1. ลกัษณะองคก์าร โดยเขียนภาระหนา้ที่หลกัของหน่วยงานที่ท่าน
สงักดั วา่รบัผิดชอบปฏบิตัใินเรื่องใด อาจเขียนเป็นขอ้ หรอืเป็นรอ้ย
แกว้กไ็ด ้

อธิบายหนา้ที่หลกัขององคก์าร 

มีโครงสรา้งการบรหิารจดัการ

ภาระหนา้ที่ของหน่วยงาน

2. บทบาทหนา้ที่ความรบัผิดชอบของต าแหน่ง โดยตอ้งเขียนอธิบาย
ช้ีแจงใหผู้ศึ้กษา/ผูใ้ชคู่้มือฯ ทราบถงึบทบาทหนา้ที่ความรบัผิดชอบ ที่
มีอยู่ในคู่มือการปฏบิตังิานน้ีแบ่งเป็น

ความรบัผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง

หนา้ที่ความรบัผิดชอบของต าแหน่งตามที่ไดร้บัมอบหมาย
ภาระหนา้ที่ของหน่วยงาน



แนวทางเขียนบทที่ 3

หลกัเกณฑก์ารปฏบิตังิาน จะเป็นการอธิบายว่าในการ

ปฏบิตังิานตามคู่มือเลม่น้ีจะเกี่ยวขอ้งกบั กฎ ระเบียบ

ค าส ัง่ ประกาศ ขอ้บงัคบั มตทิี่ประชมุ เกณฑม์าตรฐาน 

สูตรค านวณ แนวคดิ ทฤษฎ ีฯลฯ 

โดยเขียนสรุปใหเ้ป็นภาษาเขียนที่สอดคลอ้งกบัภาษาที่

ใชใ้นการปฏบิตังิานที่อา่นแลว้กเ็ขา้ใจ ไม่ควรลอกกฎ 

ระเบยีบ ฯลฯ ทัง้หมด เน่ืองจากจะท าใหผู้อ้า่นเขา้ใจยาก



แนวทางเขียนบทที่ 3

ในการปฏบิตังิานตามคู่มือการปฏบิตังิานเลม่น้ี มีอะไร ที่

ผูป้ฏบิตังิานตอ้งทราบเบื้องตน้ในการปฏบิตังิาน

ท าใหผู้ใ้ชคู่้มือการปฏบิตังิานเลม่น้ี สามารถเรยีนรู ้จาก

ประสบการณ์ของผูเ้ขียน แลว้สามารถน ามาปรบัใชใ้น

การปฏบิตังิานไดอ้ย่างรวดเรว็มีประสทิธิภาพ



แนวทางเขียนบทที่ 4

ในการปฏบิตังิานจะมี กจิกรรม/แผนปฏบิตังิาน เพือ่ที่จะ

บอกว่าในแต่ละกจิกรรม กจิกรรมใดเริ่มเมื่อใด และ

สิ้นสดุการปฏบิตักิารเมื่อใด วธิกีารใหเ้อากจิกรรมแต่ละ

กจิกรรมที่เขียนไวใ้น Flow Chart มาเขียนเป็น
แผนปฏบิตังิานที่ถกูก ากบัดว้ย เวลา เริ่มตน้ ถงึ สิ้นสดุ



แนวทางเขียนบทที่ 4

ใชห้ลกัเกณฑว์ธิีปฏบิตังิาน (ที่การปฏบิตัิงานตอ้งอาศยั

กฎ ระเบยีบประกาศ เกณฑม์าตรฐาน แนวคิดทฤษฎ ี

ฯลฯ) ตามที่เขียนไวใ้นบทที่ 3 มาเขียนรายละเอยีด 

ประกอบการอธบิายการปฏบิตังิานทลีะเรื่อง ใหค้รบทกุ

เรื่อง ทกุประเด็น ตามหลกัเกณฑท์ี่เขียนไวใ้นบทที่ 3

ในการปฏบิตังิานตามคู่มือการปฏบิตังิานเลม่น้ี มีอะไร ที่

ผูป้ฏบิตังิานตอ้ง ค านึง พงึระวงั สงัเกต ที่จะท าใหเ้กดิ

ขอ้ผิดพลาดข้ึนไดจ้ากการปฏบิตังิาน

อาจมีการยกตวัอย่างใหเ้หน็ภาพ



แนวทางเขียนบทที่ 5

เสนอปญัหา อปุสรรค หรอืความตอ้งตอ้งการใชคู่้มือการ

ปฏบิตังิานเพือ่ใหผู้น้ าคู่มือไปใชเ้ลง็เหน็ถงึปญัหา และ

ทราบถงึการแกไ้ขคู่มือการปฏบิตังิาน เพือ่จะได ้

ด าเนินการใชคู่้มืออย่างมีประสทิธิภาพ

จากประสบการณ์ของผูเ้ขียนที่ปฏบิตังิานในดา้นน้ีมาเป็น

เวลานาน ผูเ้ขียนควรที่จะเสนอแนวทางการพฒันางาน 

หรอืปรบัปรุงงาน ที่จะท าใหง้านที่ท าอยู่ใหด้ีข้ึน เช่น 

สามารถลดคน ลดเวลา ลดปญัหา ฯลฯ



แนวทางเขียนบทที่ 5

มีปญัหาอะไร เช่น ปญัหาจากนโยบายองคก์าร การ

ท างานหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง บคุคล เป็นตน้

เสนอแนวทางแกไ้ขปญัหา ควรใชว้ธิีการอะไร และ ท า

อย่างไร เช่น การแกป้ญัหาดา้นบรหิาร ดา้นกระบวนการ 

ดา้นผูท้ี่เกี่ยวขอ้ง

ผลจะเป็นอย่างไร



การเขียนบรรณานุกรม

บรรณานุกรมสิง่พมิพภ์าษาไทยและบรรณานุกรม 

สิง่พมิพภ์าษาต่างประเทศ และแต่ละภาษานั้นใหเ้รยีง

ตามล าดบัอกัษร แบบพจนานุกรมฉบบัราชบณัฑติสถาน 

และ พจนานุกรมภาษาองักฤษทัว่ไป

รูปแบบตามของแต่ละมหาวทิยาลยั (APA6)



แนวทางการเขียนคู่มือการปฏบิตัิงาน



แนวทางการเขียนคู่มือ

การปฏบิตัิงาน

ขัน้ที่ 1 วเิคราะหง์าน อธิบายงานทีป่ฏบิตังิานอะไรบา้งที่

ท า ข ัน้ตอน ปจัจยัใดทีเ่กี่ยวขอ้ง หลกัเกณฑ ์วธิกีาร 

เงือ่นไข

ขัน้ที่ 2 วเิคราะหป์ญัหา/ความตอ้งการ สาเหตขุองปญัหา/

ความตอ้งการในการปฏบิตังิาน อะไรบา้ง แยกปญัหาเป็น

ขอ้ย่อย (คน/กฎ/ระเบยีบ)

ขัน้ที่ 3 วเิคราะหแ์นวทางการแกไ้ขจากปญัหา/ความ

ตอ้งการ เช่น คน/กฎ/ระเบยีบ

ขัน้ที่ 4 ขัน้วางแผนก าหนดโครงร่าง



กจิกรรมก าหนดแนวทางการเขยีนคู่มอื

การปฏบิตังิาน



ขัน้ที่ 1

วเิคราะหง์าน อธิบายงานทีป่ฏบิตังิานอะไรบา้งทีท่  า ข ัน้ตอน 

ปจัจยัใดทีเ่กี่ยวขอ้ง หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข

1. ใหจ้บักลุม่งาน และช่วยกนัเขยีนอธิบายลกัษณะงานที่

รบัผดิชอบ

2. ใหท้  า Mine Map ของกจิกรรมทีเ่กี่ยวขอ้งในงาน

3. จากกจิกรรมทีเ่กี่ยวขอ้งในงาน ใหว้เิคราะหว์่างานใด

เกดิการเปลีย่นแปลงบา้ง และใหอ้ธิบายสาเหต ุเช่น 

ระเบยีบ ขอ้บงัคบั เปลีย่น หรอื นโยบาย



ขัน้ที่ 2

วเิคราะหป์ญัหา/ความตอ้งการ สาเหตขุองปญัหา/ความ

ตอ้งการในการปฏบิตังิาน อะไรบา้ง แยกปญัหาเป็นขอ้ย่อย 

(คน/กฎ/ระเบยีบ) 

1. จาก Mine Map ของกจิกรรมทีเ่กี่ยวขอ้งในงาน 
ใหเ้ลอืกกจิกรรมมา 1 กจิกรรมแลว้เขยีน Flow 
Chart 

2. วเิคราะหถ์งึกระบวนการในการท างานทีเ่ปลีย่นแปลง

จากเดมิ



ขัน้ที่ 3

วเิคราะหแ์นวทางการแกไ้ขจากปญัหา/ความตอ้งการ เช่น

คน/กฎ/ระเบียบ

1. วเิคราะหป์ญัหาจากกระบวนการในการท างานที่

เปลีย่นแปลงไป

2. เสนอแนวทางแกไ้ข



ขัน้ที่ 4
ขัน้วางแผนก าหนดโครงร่าง โดยใหก้รอกขอ้มูลลงใน

แบบฟอรม์ที่เตรยีมให ้



เกณฑก์ารประเมินคู่มือการปฏบิตังิาน



เกณฑก์ารประเมินคู่มือ

การปฏบิตัิงาน

ความถกูตอ้งและทนัสมยั

จดัเรยีงล าดบัเน้ือหาเหมาะสม ครอบคลมุขอบข่ายทกุหวัขอ้

รูปแบบการเขียนเป็นวชิาการ

ศึกษา คน้ควา้ สนบัสนุนคู่มือ อา้งองิถกูตามหลกัวชิาการ

คณุค่าคู่มือมีประโยชน ์เช่ือถอืได ้

เสนอแนวคิดผูเ้ขียน



สิ้นสดุการน าเสนอ


