
โครงการบริการวิชาการด้านการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรสายสนบัสนุนในสถาบันอุดมศึกษา 
ของสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง

เทคนิคการเขียนคู่มือปฏิบัติงานจากงานประจ า
30 พ.ค. 65



ต าแหน่ง

การศึกษา

นักวิทยาศาสตร์เชี่ยวชาญ คณะเทคโนโลยีการเกษตร สจล.

ปริญญาเอก สาขาเกษตรศาสตร์
สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง

รางวัลที่เคยได้รับ

- มีโครงการวิจัยมากกว่า 40 โครงการ ทุนสนับสนุนจากภายในและภายนอกสถาบันฯ
- มีงานวิจัยระดับชาติ มากกว่า 100 เรื่อง ระดับนานาชาติ มากกว่า 50 เรื่อง
- มีผลงานจนสามารถยืน่ขอจดสิทธิบัตร / อนุสิทธิบัตร ทั้งสิ้น 13 ฉบับ

บรรณาธิการวารสารวิชาการ ปขมท.

ความเชี่ยวชาญ 1. การใช้สารสกดัจากพืชในการป้องกันก าจัดแมลงและไรทางการเกษตร แมลงและไรทางการแพทย์
2. การพัฒนาบุคลากรสายสนับสนนุในสถาบันอุดมศึกษา ด้านสร้างผลงงานวิชาการจากงานประจ า

ผลงานที่ผ่านมา

ดร.จรงค์ศักดิ์ พุมนวน
1. รางวัลบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการดีเด่นประจ าปี 2555 และ 2564 ของคณะเทคโนโลยีการเกษตร สจล. 
2. รางวัลผู้ท าคุณประโยชน์แก่สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง อย่างต่อเนื่อง 
3. รางวัลข้าราชการพลเรือนดีเด่น ประจ าปี 2556
4. รางวัลชนะเลิศจากการประกวดผลงานด้านสร้างสรรค์นวัตกรรมฯ ปี 2559 จัดโดย ปขมท.
5. รางวัลนวัตกรรมการเรียนการสอน: ด้านการพัฒนาสายสนับสนุนวิชาการในอุดมศึกษา
6. รางวัลปิยชนคนการศึกษา จัดโดย ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบคุลากรทางการศึกษา
7. รางวัลแห่งชาติ Thai Awards (รางวัลไทยบุคคลแห่งชาติ ปี 2565) สาขาผู้ท าคุณประโยชน์ต่อสังคมและประเทศชาติดีเด่น



บทบาท
ของผู้ตาม

การเปลี่ยนแปลง
ขององค์กร

บรรยากาศ
ความเชื่อ
วัฒธรรม

ขององค์กร

ผู้บริหารมี
อิทธิพลต่อ

ความคิดและ
การกระท า

กฎเกณฑ์ 
ข้อบังคับ
ของงาน

ดู!!!!!!! สภาพฉันตอนนี้!!!!!!!!!
เชอะ!!

แกท าไม่ได้หรอก
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ความส าคัญของเส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพ
Career Path 
คือเส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชพี เป็นเส้นทางการท างานที่พนักงานคนหนึง่
สั่งสะสมประสบการณแ์ละผลงานเพือ่ไปถึงเปา้หมายต่าง ๆ ในเส้นทางนัน้ 

เป็นการเติบโตทางอาชีพ เริ่มต้นในต าแหน่งหนึ่งก่อนเลื่อนขั้นไปอีกต าแหน่งหนึ่ง
หรือจาก   ระดับหนึ่ง เลื่อนขึ้นไป อีกระดับหนึ่งที่สูงกว่า   

รายได้และผลตอบแทนที่มากขึ้น
การยอมรับในสังคมมากขึ้น

สั่งสะสม
ประสบการณ์
และผลงาน

ความรู้ ทักษะ 
สมรรถนะที่จ าเป็น

ความก้าวหน้า ช ำนำญกำร

เชี่ยวชำญ
เชี่ยวชำญพิเศษ

ช ำนำญกำรพิเศษ

ผู้อ ำนวยกำร
ผู้ช่วยฯ

อำจำรย์พเิศษ

ผู้ทรงคุณวุฒิ
รองฯ

กรรมกำรภำยนอก
ค่าตอบแทนที่สูงขึ้น 

คู่มือปฏิบัติงาน

งานเชิงวิเคราะห์

งานวิจัยจากงานประจ า

งานลักษณะอื่นๆ

งานเชิงสังเคราะห์

ผลงาน

จากการปรับปรุง แก้ไข 
และพัฒนางานประจ า



บทบาทของผู้ตาม ผู้บริหารมีอิทธิพลต่อ
ความคิดและการกระท า

บรรยากาศความเชื่อและวัฒธรรมขององค์กร
ที่ไม่อ านวยต่อการพัฒนา

กฎเกณฑ์ ข้อบังคับ
ของงาน 

การเปลี่ยนแปลงขององค์กร
เกิดขึ้นตลอดเวลา

เข้าใจบทบาทของตนเอง 
• ช่วยวิเคราะห์ วิจัย เพื่อหาทางเลือก ข้อดี 

ข้อเสีย พร้อมการตัดสินใจของฝ่ายบริหาร
• มีความช านาญในหน้าที่ของตน

Back Office life
ความก้าวหน้า 

ช ำนำญกำร

เชี่ยวชำญ
เชี่ยวชำญพิเศษ

ช ำนำญกำรพิเศษ
ผู้อ ำนวยกำร

ผู้ช่วยฯ

อำจำรย์พเิศษ
ผู้ทรงคุณวุฒิ

รองฯ

กรรมกำรภำยนอก

การพัฒนางานประจ าที่มีคณุภาพ

ค่าตอบแทนที่สูงขึ้น 

เริ่มต้นจากตรงไหนดี??



➢ สร้างบัณฑิตให้มีลักษณะพึงประสงค์
➢ ผลิตงานวิจัย/สิ่งประดิษฐ/์นวัตกรรม 
➢ น าเสนอ/เผยแพร่/ใช้ประโยชน์ได้จริง
➢ มีส่วนร่วมในการทะนุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม

บทบาท ของสายวิชาการ

➢ สนับสนุนการด าเนินการของสายวิชาการ และ
ผู้บริหาร เพ่ือให้บรรลุภารกิจของมหาวิทยาลัย

การผลิตบัณฑิต
การวิจัยและพัฒนา

การบริการทางวิชาการ
การทะนุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม

ภารกิจของสถาบันอุดมศึกษา

บทบาท ของสายสนับสนุน



บุคลากรสนับสนุนด้านธุรการ

บุคลากรสนับสนุนด้านวิชาการ

บทบาท ของสายสนับสนุน

ช่วยวิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย 
เพื่อหาทางเลือก ข้อดี ข้อเสีย พร้อมการ
ตัดสินใจของฝ่ายบริหารและสายวิชาการ

ให้เป็นไปตามระเบยีบและทนัสมัย

ต้องมีความช านาญ
ในหน้าที่ของตน

❑ กลุ่มงานเฉพาะ
❖ นักวิชาการศึกษา นักวิชาการการเงิน นักวิเคราะห์ฯ นัก.......
❖ แม่นและช านาญ กฎ ระเบียบ และแนวทางการปฏิบัติของตน

❑ กลุ่มงานด้านการบริหารงานทั่วไป
❖ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
❖ รับเรื่อง เสนอเรื่อง ประสานงาน

❑ ช่วยดูแลงานวิชาการ เช่น เตรียมอุปกรณ์การสอน/วิจัย 
เป็นผู้ช่วยสอน ผู้วิจัย การควบคุมการใช้เครื่องมือฯ

❑ เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน การวิจัย และการบริการวิชาการ

บรรลุภารกิจของสถาบันอุดมศึกษา



บทบาทของผู้ตาม ผู้บริหารมีอิทธิพลต่อ
ความคิดและการกระท า

บรรยากาศความเชื่อและวัฒธรรมขององค์กร
ที่ไม่อ านวยต่อการพัฒนา

กฎเกณฑ์ ข้อบังคับ
ของงาน 

การเปลี่ยนแปลงขององค์กร
เกิดขึ้นตลอดเวลา

เข้าใจบทบาทของตนเอง หาแรงบันดาลใจที่ดีในการท างาน
• ช่วยวิเคราะห์ วิจัย เพื่อหาทางเลือก ข้อดี 

ข้อเสีย พร้อมการตัดสินใจของฝ่ายบริหาร
• มีความช านาญในหน้าที่ของตน

• สร้างเป้าหมายในการท างาน จากสิ่งที่เป็นประโยชน์
• สร้างทัศนคติที่ดีในการท างาน
• หามิติสุขจากการท างาน

Back Office life
ความก้าวหน้า 

ช ำนำญกำร

เชี่ยวชำญ
เชี่ยวชำญพิเศษ

ช ำนำญกำรพิเศษ
ผู้อ ำนวยกำร

ผู้ช่วยฯ

อำจำรย์พเิศษ
ผู้ทรงคุณวุฒิ

รองฯ

กรรมกำรภำยนอก

งานได้รับการแก้ไข ปรับปรุง และพัฒนา
เพื่อสนับสนุนการด าเนินการของสายวิชาการและ
ผู้บริหาร เพื่อให้บรรลุภารกิจของมหาวิทยาลัย

การพัฒนางานประจ าที่มีคณุภาพ

ค่าตอบแทนที่สูงขึ้น 



อยำกตื่นเช้ำ...
มำท ำงำนในทุกๆ วันไหมครับ?

อะไร? ปลุกให้คุณตื่น ... มำท ำงำน



“เป้ำหมำย”
คือ สิ่งท่ีปลุกเรำให้ขึ้นมำจำกเตียง
ด้วยควำมรัก อยำกท ำ สนุกกับกำรได้ท ำ

ฌอน บูรณะหิรัญ



“ควำมเจ็บปวด”
คือพลัง ที่ท ำให้คุณประสบควำมส ำเร็จ

ขุนเขำ สินธุเสน

ควำมเจ็บปวดของตนเอง

ควำมเจ็บปวดขององค์กร



กำรสร้ำงแรงบันดำลใจที่ดีในกำรท ำงำน...เริ่มจำกไหนดี

สิ่งท่ีเรำท ำได้ดี

สิ่งท่ีรัก

สิ่งท่ีเป็นประโยชน์

สิ่งท่ีสร้ำงคุณค่ำ



มิติสุขของกำรท ำงำน

กำรท ำงำนท่ีเก่งข้ึน

ประสบกำรณ์มำกข้ึน

ใช้หัวใจในกำรท ำงำน

สร้ำงคุณค่ำในตัวเอง

โฟกัสกับกำรพัฒนำงำน

สร้ำงงำนให้แข็งแกร่งกว่ำเดิม

แล้วเรำจะอยำกตื่นข้ึนมำท ำงำน...ทุกวัน



ท ำตำมหน้ำท่ี หรือท ำด้วยควำมรัก?

บรรลุวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้

หำกคุณท ำด้วยควำมรักท่ีเกิดจำกใจ
คุณจะได้มำกกว่ำวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้
นั่นคือ ควำมยั่งยืนของใจท่ีเป็นกุศล

ใจท่ีเป็นกุศลในกำรท ำงำน ส่งผลให้เกิดควำมสุขในกำรท ำงำน



บทบาทของผู้ตาม ผู้บริหารมีอิทธิพลต่อ
ความคิดและการกระท า

บรรยากาศความเชื่อและวัฒธรรมขององค์กร
ที่ไม่อ านวยต่อการพัฒนา

กฎเกณฑ์ ข้อบังคับ
ของงาน 

การเปลี่ยนแปลงขององค์กร
เกิดขึ้นตลอดเวลา

เข้าใจบทบาทของตนเอง 

สร้างฐานความคิด

หาแรงบันดาลใจที่ดีในการท างาน
• ช่วยวิเคราะห์ วิจัย เพื่อหาทางเลือก ข้อดี 

ข้อเสีย พร้อมการตัดสินใจของฝ่ายบริหาร
• มีความช านาญในหน้าที่ของตน

• สร้างเป้าหมายในการท างาน จากสิ่งที่เป็นประโยชน์
• สร้างทัศนคติที่ดีในการท างาน
• หามิติสุขจากการท างาน

•ฐานที่ 1: การคิด และท าเพื่อคนอ่ืน
•ฐานที่ 2: การเคารพ รัก และให้เกียรติ
•ฐานที่ 3: การร่วมคิด ร่วมคุย และร่วมท า
•ฐานที่ 4: การหาองค์ความรู้
•ฐานที่ 5: การปฏิบัติ
•ฐานที่ 6: การร่วมแลกเปลี่ยนประสบการณ์

Back Office life
ความก้าวหน้า 

ช ำนำญกำร

เชี่ยวชำญ
เชี่ยวชำญพิเศษ

ช ำนำญกำรพิเศษ
ผู้อ ำนวยกำร

ผู้ช่วยฯ

อำจำรย์พเิศษ
ผู้ทรงคุณวุฒิ

รองฯ

กรรมกำรภำยนอก

งานได้รับการแก้ไข ปรับปรุง และพัฒนา
เพื่อสนับสนุนการด าเนินการของสายวิชาการและ
ผู้บริหาร เพื่อให้บรรลุภารกิจของมหาวิทยาลัย

การพัฒนางานประจ าที่มีคณุภาพ

ความก้าวหน้า
ค่าตอบแทนที่สูงขึ้น 



กำรสร้ำงฐำนควำมคิด

ฐำนที่ส่ี กำรหำองค์ควำมรู้

ฐำนท่ีสำม กำรร่วมคิด กำรร่วมคุย และกำรร่วมท ำ

ฐำนท่ีสอง กำรเคำรพ กำรรัก และกำรให้เกียรติ

ฐำนแรก กำรให้ กำรท ำเพ่ือคนอ่ืน

ฐำนที่ห้ำ กำรปฏิบัติ

ฐำนที่หก กำรร่วมแลกเปล่ียนประสบกำรณ์

ศ.นพ.ประสิทธิ์ วัฒนำภำ, 2558



ศ.นพ.ประสิทธิ์ วัฒนำภำ, 2558

Personal Mastery

Mental Model

Shared Vision

Team Learning

Systems Thinking

ทักษะของบุคลำกร

ควำมเชี่ยวชำญรอบรู้

รูปแบบควำมคิด

วิสัยทัศน์ร่วมกัน

กำรคดิอย่ำงมีระบบ

กำรท ำงำนเป็นทมี



การร่วมแลกเปลี่ยนประสบการณ์ และความคิดเห็น

การปฏิบัติ

การหาองค์ความรู้

การร่วมคิด การร่วมคุย และการร่วมท า

การเคารพ การรกั และการให้เกียรติ

การให้ การท าเพื่อคนอื่น

Systems thinking

Shared vision

Personal mastery

Mental model

Team learning

กำรสร้ำงสรรค์ผลงำน ประสบผลส ำเร็จ ได้อย่ำงไร

ศ.นพ.ประสิทธิ์, 2558

ฐำนควำมคิดทักษะของบุคลำกร
ในองค์กรแห่งกำรเรียนรู้

ควำมเช่ียวชำญรอบรู้

รูปแบบควำมคดิ

วิสัยทัศน์ร่วมกัน

กำรท ำงำนเป็นทีม

กำรคิดอย่ำงมรีะบบ



บทบาทของผู้ตาม ผู้บริหารมีอิทธิพลต่อ
ความคิดและการกระท า

บรรยากาศความเชื่อและวัฒธรรมขององค์กร
ที่ไม่อ านวยต่อการพัฒนา

กฎเกณฑ์ ข้อบังคับ
ของงาน 

การเปลี่ยนแปลงขององค์กร
เกิดขึ้นตลอดเวลา

สร้างพลังให้กับตัวเอง

เข้าใจบทบาทของตนเอง 

สร้างฐานความคิด

หาแรงบันดาลใจที่ดีในการท างาน
• ช่วยวิเคราะห์ วิจัย เพื่อหาทางเลือก ข้อดี 

ข้อเสีย พร้อมการตัดสินใจของฝ่ายบริหาร
• มีความช านาญในหน้าที่ของตน

• สร้างเป้าหมายในการท างาน จากสิ่งที่เป็นประโยชน์
• สร้างทัศนคติที่ดีในการท างาน
• หามิติสุขจากการท างาน

•ฐานที่ 1: การคิด และท าเพื่อคนอ่ืน
•ฐานที่ 2: การเคารพ รัก และให้เกียรติ
•ฐานที่ 3: การร่วมคิด ร่วมคุย และร่วมท า
•ฐานที่ 4: การหาองค์ความรู้
•ฐานที่ 5: การปฏิบัติ
•ฐานที่ 6: การร่วมแลกเปลี่ยนประสบการณ์

Back Office life
ความก้าวหน้า 

ช ำนำญกำร

เชี่ยวชำญ
เชี่ยวชำญพิเศษ

ช ำนำญกำรพิเศษ
ผู้อ ำนวยกำร

ผู้ช่วยฯ

อำจำรย์พเิศษ
ผู้ทรงคุณวุฒิ

รองฯ

กรรมกำรภำยนอก

งานได้รับการแก้ไข ปรับปรุง และพัฒนา
เพื่อสนับสนุนการด าเนินการของสายวิชาการและ
ผู้บริหาร เพื่อให้บรรลุภารกิจของมหาวิทยาลัย

การพัฒนางานประจ าที่มีคณุภาพ

ค่าตอบแทนที่สูงขึ้น 



แห่งควำมคิด
และกำรลงมอืท ำ

พลัง
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แห่งชีวิต
ลัง

▪ พลังที่อยู่ในตัว
▪ พลังท่ีอยู่ภำยนอก

▪ สร้ำงข้ึนมำด้วยตัวเอง
▪ แสวงหำจำกภำยนอก
▪ เรียนรู้จำกกำรพัฒนำ

พลังท่ีส ำคัญพ้ืนฐำนของพลังต่ำงๆ คือ
พลังแห่งควำมคิดBy The Best in You!



“

22

ท ำให้เกิดพลังงำนที่ต่อเนื่อง
แห่งควำมคดิ
ลัง

https://www.thaipng.com/png-qkk0bh/

▪ พลังแห่ง... กำรกระตือรือร้น
▪ พลังแห่ง... กำรสื่อสำร
▪ พลังแห่ง... ทัศนคติ
▪ พลังแห่ง... อำรมณ์
▪ พลังแห่ง... กำรตอกย้ ำกับตัวเอง
▪ พลังแห่ง... กำรให้
▪ พลังแห่ง... ควำมรัก
▪ พลังแห่ง... ควำมล้มเหลว
▪ พลังแห่ง... ควำมเชื่อ
▪ พลังแห่ง... ค ำพูด
▪ พลังแห่ง... กำรลงมือท ำ By

 T
he

 B
es

t i
n 

Yo
u!
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พลังที่แท้จริงคือ...
ควำมสำมำรถเปลี่ยนควำมคิดให้เป็นกำรลงมือท ำ

By The Best in You!



1. อยากมีอยากได้อยากเป็น ไม่อยากมีไม่อยากได้ไม่อยากเป็น
2. ความโกรธ เกลียด อาฆาต พยาบาท
3. ความเบื่อหน่ายในชีวิต ความสิ้นหวัง
4. ความฟุ้งซ่าน ร าราญใจ
5. ความลังเล สงสัย

ท าไมเราคิดได้...แต่ท าไม่ได?้

ต้องปรารถนาอย่างแรงกล้า 
พร้อมจะเสียสละบางอย่างเพื่อให้ได้บางอย่าง

ต้องจอจ่อกับสิ่งที่ท าอย่างตั้งใจ
ท าทีละอย่าง
ฝึกจิตที่เป็นพลัง

สร้างมโนภาพให้ชัดเจน
ได้ยินเสียงในความคิดของตัวเอง

ต้องเชื่อมั่นในตัวเอง
มีความอยากที่แท้จริง

ต้องลงมือท า
Practices makes Perfection

สร้างบุญให้กับตนเอง: ปล่อยวาง
สร้างบุญให้กับผู้อื่น: การให้ดร.บุญชัย โกศลธนากุล

1. คุณไม่อยากท าจริง

2. คุณมี นิวรณ์ 5 ครอบง าจิตใจ

3. คุณไม่มีแผน

4. คุณไม่ศรัทธาในตัวเอง

5. คุณมัวแต่คิดแต่ไม่ลงมือท า

6. คุณมีบุญไม่พอ



บทบาทของผู้ตาม ผู้บริหารมีอิทธิพลต่อ
ความคิดและการกระท า

บรรยากาศความเชื่อและวัฒธรรมขององค์กร
ที่ไม่อ านวยต่อการพัฒนา

กฎเกณฑ์ ข้อบังคับ
ของงาน 

การเปลี่ยนแปลงขององค์กร
เกิดขึ้นตลอดเวลา

การสร้างสรรค์ผลงาน

คิดได้แล้ว ต้องท าให้ได้

เข้าใจบทบาทของตนเอง 

สร้างฐานความคิด

หาแรงบันดาลใจที่ดีในการท างาน
• ช่วยวิเคราะห์ วิจัย เพื่อหาทางเลือก ข้อดี 

ข้อเสีย พร้อมการตัดสินใจของฝ่ายบริหาร
• มีความช านาญในหน้าที่ของตน

• สร้างเป้าหมายในการท างาน จากสิ่งที่เป็นประโยชน์
• สร้างทัศนคติที่ดีในการท างาน
• หามิติสุขจากการท างาน

•ฐานที่ 1: การคิด และท าเพื่อคนอ่ืน
•ฐานที่ 2: การเคารพ รัก และให้เกียรติ
•ฐานที่ 3: การร่วมคิด ร่วมคุย และร่วมท า
•ฐานที่ 4: การหาองค์ความรู้
•ฐานที่ 5: การปฏิบัติ
•ฐานที่ 6: การร่วมแลกเปลี่ยนประสบการณ์

Back Office life
ความก้าวหน้า 

ช ำนำญกำร

เชี่ยวชำญ
เชี่ยวชำญพิเศษ

ช ำนำญกำรพิเศษ
ผู้อ ำนวยกำร

ผู้ช่วยฯ

อำจำรย์พเิศษ
ผู้ทรงคุณวุฒิ

รองฯ

กรรมกำรภำยนอก

งานได้รับการแก้ไข ปรับปรุง และพัฒนา
เพื่อสนับสนุนการด าเนินการของสายวิชาการและ
ผู้บริหาร เพื่อให้บรรลุภารกิจของมหาวิทยาลัย

การพัฒนางานประจ าที่มีคณุภาพ

นวัตกรรม
การให้บริการ

การพัฒนา
งานประจ า

สร้างสรรค์
ผลงาน

ความก้าวหน้า
ค่าตอบแทนที่สูงขึ้น 



บทบาท
ของผู้ตาม

การเปลี่ยนแปลง
ขององค์กร

บรรยากาศ
ความเชื่อ
วัฒธรรม

ขององค์กร

ผู้บริหารมี
อิทธิพลต่อ

ความคิดและ
การกระท า

กฎเกณฑ์ 
ข้อบังคับ
ของงาน

การสร้างสรรค์ผลงานจากงานประจ า
ต้องเป็นผู้สร้างความรู้
มากกว่าเป็นผู้เสพความรู้

ร่วมก าหนดแนวทางการปฏิบัติ / 
แก้ไข / ปรับปรุง พัฒนา

ชวนมาเป็นทีม แก้ไข / ปรับปรุง / พัฒนา

ไม่รอ กฎระเบียบ ใหม่ เตรียมตัวให้พร้อมอยู่เสมอ-

พัฒนาตนเองให้ทนัต่อสถานการณ ์ภายใต้บทบาทของตน



รูปแบบของผลงานที่สร้างสรรค์
ภายใต้บทบาทของสายสนับสนุน

คู่มือปฏิบัติงาน

งานเชิงวิเคราะห์

งานวิจัยจากงานประจ า

งานลักษณะอื่นๆ

งานเชิงสังเคราะห์

02

04

05

03

01



คู่มือปฏิบัติงาน การวิเคราะห์งาน
การสังเคราะห์งาน

บทท่ี 5

Manual Book, Cook Book บทที่ 5

งานวิจัย

งานลักษณะอื่น

กา
รว

ิจัย

การวิจัยเชิงส ารวจ

งานเชิงสังเคราะห์บทน า

บทน า

บทน า

การวิจัยเชิงระบบ

รูปแบบการวิจัยประเภทอื่นๆ

Data Information Knowledge Wisdom Yamazaki’s Learning Pyramid
Remember
Understand

Apply Analyze Evaluate Create Bloom’s Taxonomy

นวัตกรรม

Personal Mastery Mental Model
Shared Vision, Team Learning, System Thinking 

ทักษะการเรียนรู้ของบุคลากร
ในองค์กรแห่งการเรียนรู ้(LO)



คู่มือปฏิบัติงาน การวิเคราะห์งาน
บทท่ี 5



โครงร่ำง คู่มือปฏิบัติงำน (ดร.จรงค์ศักด์ิ พุมนวน)

คู่มือ
ปฏิบัติงาน

บทที่ 1

บทที่ 2

บทที่ 3บทที่ 4

บทที่ 5

บทน า
- ความเป็นมาและความส าคัญ
- วัตถุประสงค์
- ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ
- ขอบเขตของคู่มือ
- ค าจ ากัดความเบื้องต้น

โครงสร้างและหน้าที่รับผิดชอบ
- โครงสร้างของหน่วยงาน
- บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ
- ลักษณะงานที่ปฏิบัติ/ได้รับมอบหมาย

เทคนิคการปฏิบัตงาน
- ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart)

-- รายละเอียดของงาน/แผนกลยุทธิ์ในการปฏิบัติ
- มาตรฐานการปฏิบัติ/วิธีการปฏิบัติที่ได้มาตรฐาน

- กรณีศึกษา
- จรรยาบรรณ/จิตส านึกในการปฏิบัติงาน

ปัญหาและข้อเสนอแนะ
- ปัญหาในการปฏิบัติงาน

- แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน
- ข้อเสนอแนะ

บรรณานุกรม

หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน
- สรุปอธิบายชี้แจงให้ผู้ศึกษา/ผู้ใช้คู่มือฯ 
ทราบถึง กฎ ระเบียบ ค าสั่ง ข้อบังคับ มติ 
เกณฑ์มาตรฐาน แนวคิด ทฤษฎีตลอดจน
วิธีการในการวิเคราะห์ ที่ใช้อยู่หรือที่เกี่ยวข้อง
ในคู่มือการปฏิบัติงานนี้

ภาคผนวก



คู่มือปฏิบัติงาน การวิเคราะห์งาน
การสังเคราะห์งาน

บทท่ี 5

บทท่ี 5

การวิจัยเชิงส ารวจ

งานเชงิวิเคราะห์
เป็นงานวิจัยเชิงส ารวจ (Survey Studies) ศึกษาถึงลักษณะ
สภาพความเป็นอยู่ เพื่อให้ทราบข้อเท็จจริง เพื่อวางแผนและ
ปรับปรุงให้ดีขึ้น อาจเป็นวิเคราะห์งาน หรือวิเคราะห์เอกสาร



งานเชงิวิเคราะห์
เป็นงานวิจัยเชิงส ารวจ (Survey Studies) ศึกษาถึงลักษณะ
สภาพความเป็นอยู่ เพื่อให้ทราบข้อเท็จจริง เพื่อวางแผนและ
ปรับปรุงให้ดีขึ้น อาจเป็นวิเคราะห์งาน หรือ วิเคราะห์เอกสาร

วิเคราะห์เอกสาร
ประชากร คือ เอกสาร  

ข้อมูลดิบ  

แยกเยะองค์ประกอบ

หาความสัมพันธ์ของข้อมูล

สังเคราะห์ข้อมูล
ได้แนวทางการปฏิบัติที่ดีเสนอต่อผู้บริหาร

ให้ออกมาเป็นรูปธรรม หรือ Model ของการปฏิบัติ



งานเชงิวิเคราะห์
เป็นงานวิจัยเชิงส ารวจ (Survey Studies) ศึกษาถึงลักษณะ
สภาพความเป็นอยู่ เพื่อให้ทราบข้อเท็จจริง เพื่อวางแผนและ
ปรับปรุงให้ดีขึ้น อาจเป็นวิเคราะห์งาน หรือ วิเคราะห์เอกสาร

วิเคราะห์กระบวนการ
ประชากร คือ กระบวนการของงาน  

ศึกษากระบวนการ

วิเคราะห์หาสาเหตุที่ท าให้เกิดปัญหา

ก าหนดแนวทางการปรับปรุง

ปรับปรุงกระบวนการ

ได้แนวทางการปรับปรุงกระบวนการ
เสนอต่อผู้บริหาร

ประเมินผลการปรับปรุง เปรียบเทียบก่อน-หลังปรับปรุง
กระบวนการวิจัย

เครื่องมือ: Work Flowchart, Line Process

เครื่องมือ: VSM ระบุกิจกรรมที่มีคุณค่า และหาสิ่งทีต่้องก าจัด

เครื่องมือ: ECRSit

VSM: Value Stream Mapping แผนผังสายธารแห่งคุณค่า

Muda: ความสูญเปล่า 7Waste+1
Mura: ความไม่สม่ าเสมอของการด าเนินงาน
Muri: การท าสื่งที่เกินก าลัง
3MU:



คู่มือปฏิบัติงาน การวิเคราะห์งาน
การสังเคราะห์งานบทท่ี 5

งานเชิงสังเคราะห์บทน า

บทน า

การวิจัยเชิงระบบ

นวัตกรรม

งานเชิงสังเคราะห์
เป็นงานวิจัยเชิงระบบและนโยบาย เป็นการ

น าผลการวิจัยตั้งแต่ 2 ชิ้น ขึ้นไปมาบูรณาการ 
โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อหาข้อสรุปรว่มกันในเรื่อง
ที่ศึกษา โดยการพัฒนาต่อยอดจากงานวิจัยเดิม 
หรืออาจเรียกการสังเคราะห์งานวิจัยนี้ว่า เป็น
ปริทัศงานวิจัย (Research Review)

เพื่ อตอบปัญหาใดปัญหาหนึ่ งโดยการ
รวบรวมงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับปัญหานั้นๆ 
หลายเรื่องมาวิเคราะห์ด้วยวิธีทางสถิติหรือ
วิเคราะห์ข้อมูลเชิงคุณภาพ   น ามาสังเคราะห์
อย่างมีระบบ และน าเสนอข้อสรุปเพื่อตอบ
ปัญหาวิจัยที่ต้องการ ให้ได้ค าตอบที่เป็นข้อยุติ



คู่มือปฏิบัติงาน การวิเคราะห์งาน
การสังเคราะห์งานบทท่ี 5

งานวิจัยบทน า

นวัตกรรม

งำนวิจัย



คุณลักษณะส ำคัญของ R2R
ค ำถำมวิจัย
• ค ำถำมต้องมำจำกปัญหำหน้ำงำน
• เพื่อแก้ปัญหำและพัฒนำงำนประจ ำ

ผู้วิจัย
• ต้องเป็นผู้ปฏิบัตงิำนประจ ำที่เผชญิปัญหำนัน้ และต้องท ำหน้ำที่หลักในกำรวิจัย
• โดยอำจจะเชิญผู้เชี่ยวชำญมำร่วมงำนด้วย (ผู้ที่มีส่วนในกำรตัดสินใจ)

ผลลัพธ์ของกำรวจิัย
• ต้องวัดผลที่ได้จำกผู้ขอใช้บริกำร หรือส่งผลต่อกำรบรกิำร
• มีกำรวัดผลลัพธ์ที่ส ำคัญต่อกำรตัดสินใจ

กำรน ำผลวิจัยไปใช้ประโยชน์
• ผลงำนวิจัยต้องวนกลับไปก่อเกิดกำรเปลี่ยนแปลง ไปปรับปรุงกำรใช้บริกำร

Dr.Vicharn Panich



ไม่มีปัญหา

มีปัญหา

พัฒนาให้ดีขึ้น

ทราบ / พอทราบสาเหตุ

ไม่ทราบสาเหตุ

งานเชิงวิเคราะห์

งานวิจัย

พอทราบสาเหตุ

ทราบสาเหตุ

- วิเคราะห์เอกสาร
- วิเคราะห์กระบวนการ

- ศึกษาปัจจัย ความสัมพันธ์

- หาวิธีการ แก้ไข / ปรับปรุง / พัฒนา
- ประเมินผลการแก้ไข / ปรับปรุง / พัฒนา
- ศึกษาความพึงพอใจ 

- วิเคราะห์ปัญหา / ศึกษาความต้องการ
- หาวิธีการ แก้ไข / ปรับปรุง / พัฒนา
- ประเมินผลการแก้ไข / ปรับปรุง / พัฒนา
- ความพึงพอใจ 

- หาวิธีการพัฒนา
- ประเมินผลการพัฒนา คู่มือปฏิบัติงาน

ที่ได้มาตรฐาน

งานประจ าได้รับการ
แก้ไข ปรับปรุง 
และ พัฒนา

ปรับปรุง
คู่มือปฏิบัติงาน
(Tip book)

งานประจ า

แนวคิดการพัฒนางานประจ ากับการสร้างสรรค์งานวิจัยจากงานประจ า



ร่าง - เค้าโครงของบทความวิจัย
เรื่อง... การพัฒนาระบบ...

วัตถุประสงค์

ระเบียบวิธีวิจัย ผลการวิจัย / อภิปรายผล

1) เพื่อวิเคราะห์ปัญหาและอุปสรรคของการให้บริการระบบเดิม
2) เพื่อการพัฒนาระบบ........

3) เพื่อทดสอบประสิทธิภาพของระบบที่พัฒนาขึ้น
4) เพื่อศึกษาความพึงพอใจของการระบบที่พัฒนาขึ้น

1) การวิเคราะห์ปัญหาและอุปสรรคของการให้บริการระบบเดิม

2) การพัฒนาระบบ........

3) การทดสอบประสิทธิภาพของระบบที่พัฒนาขึ้น

4) การศึกษาความพึงพอใจของการระบบที่พัฒนาขึ้น

วิเคราะห์อย่างไร?????????

พัฒนาอย่างไร?????????

ทดสอบประสิทธิภาพห์อย่างไร?????????

ศึกษาความพึงพอใจในการใช้งานห์อย่างไร?????????

1) การวิเคราะห์ปัญหาและอุปสรรคของการให้บริการระบบเดิม
เห็นรายงานการวิเคราะห์ ปัญหา/อุปสรรค

2) การพัฒนาระบบ........
เห็นหน้าตาของระบบ ลักษณะการท างาน ผลการทดสอบเครื่องมือ 

3) การทดสอบประสิทธิภาพของระบบที่พัฒนาขึ้น
เห็นข้อมูลว่า ระบบใหม่ ดีกว่า ระบบเดิมอย่างไร? ดีขึ้นแค่ไหน

4) การศึกษาความพึงพอใจของการระบบที่พัฒนาขึ้น
เห็นผลการประเมิน ว่าประเด็นไหนดี พอใจ ระดับใด

สรุปผลการวิจัย
ประด็นปัญหาและอุปสรรคของการให้บริการระบบเดิม
ประเด็นระบบทีพ่ัฒนาขึ้นใหม่
ประเด็นประสิทธิภาพของระบบที่พัฒนาขึ้น
ประเด็นความพึงพอใจของการระบบที่พัฒนาขึ้น



คู่มือปฏิบัติงาน การวิเคราะห์งาน
การสังเคราะห์งานบทท่ี 5

งานลักษณะอื่นบทน า

นวัตกรรม



คู่มือปฏิบัติงาน การวิเคราะห์งาน
การสังเคราะห์งาน

บทท่ี 5

Manual Book, Cook Book บทที่ 5

งานวิจัย

งานลักษณะอื่น

คู่มือปฏิบัติงาน
ที่ได้มาตรฐาน

กา
รว

ิจัย

การวิจัยเชิงส ารวจ

งานเชิงสังเคราะห์บทน า

บทน า

บทน า

การวิจัยเชิงระบบ

รูปแบบการวิจัยประเภทอื่นๆ

Data Information Knowledge Wisdom
Remember
Understand

Apply Analyze Evaluate Create

นวัตกรรม

ช านาญงาน (ดี)
ช านาญการ (ด)ี / ช านาญงานพิเศษ (ดี)
ช านาญการพิเศษ (ดี) / เชี่ยวชาญ (ดีมาก) / เชี่ยวชาญพิเศษ (ดีเด่น)

ช านาญงานพิเศษ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ
ระดับส่วนงาน

เชี่ยวชาญ
ระดับองค์กร

เชี่ยวชาญพิเศษ
ระดับชาติ / เป็นที่ยอมรับในสาขานั้น

งานประจ า
ได้รับการ

แก้ไข 
ปรับปรุง 

และพัฒนา
ปรับปรุง

คู่มือปฏิบัติงาน

กระบวนการเหมาะสม วิธีถูกต้อง แสดงถึง
ความก้าวหน้าทางวิชาการ และน าไปใช้ได้ดี

ดีมาก

ดีเด่น

ระดับดี + ความรู้ใหม่ เทคนิคใหม่ ใช้ประโยชน์
กว้างขวาง ประยุกต์ใช้ได้หลากหลาย
ระดับดีมาก + บุกเบิกความรู้ใหม ่เป็นที่ยอมรับ
ในสาขานั้น อ้างอิงระดับชาติ นานาชาติ

Personal Mastery Mental Model
Shared Vision, Team Learning, System Thinking 

1-3 (เริ่ม), ปรับปรุง ตลอด > 1 ปี

Yamazaki’s Learning Pyramid

Bloom’s Taxonomy

ทักษะการเรียนรู้ของบุคลากร
ในองค์กรแห่งการเรียนรู ้(LO)

Tip Book 



นวัตกรรมการให้บริการ

คู่มือปฏิบัติงานจุดเริ่มต้น
ของการพัฒนางานประจ า



การพัฒนางานประจ าของสายสนับสนุน

เป็น...นวัตกรรมการให้บริการ
จากการพัฒนางานประจ า
สร้างสรรค.์..เป็นผลงานได้ 

องค์ประกอบสิ่งที่จ าเป็นในงานที่พัฒนา
- มีบทวิเคราะห์ปัญหาและอุปสรรค์ / ศึกษาความต้องการของผู้รับ/ผู้ให้บริการ
- อธิบายวิธีการ แก้ไข / ปรับปรุง / พัฒนา ที่ชัดเจน
- การประเมินประสิทธิภาพของการแก้ไข / ปรับปรุง / พัฒนา (ดีขึ้นกว่าเดิมอย่างไร)
- ความพึงพอใจของผู้รับบริการ (ถ้าม)ี

ฝาก
ประเด็นส าคัญ



แผนที่การพัฒนา
กับความก้าวหน้าทางวิชาการ



ต าแหน่ง
ประเภททั่วไป

(บรรจุ วุฒิ ต่ ากว่า ป.ตรี)

➢ คู่มือปฏิบัติงานหลักจากงานประจ า

2 เดือน (เต็มที่) เตรียมเอกสารต่างๆ
- แบบประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และประเมินค่างาน
- แบบแสดงความรู้ ทักษะ สมรรถนะที่จ าเป้น
- แบบประวัติและผลงาน และแบบฯ การมีส่วนร่วม 

1 – 3 ปี  คู่มือปฏิบัติงาน (รวบรมหลักเกณฑ์ และ Flow)
- เรียนรู้องค์กรและรา่งคู่มือจากงานหลักของงานประจ า
- (ร่าง) คู่มือ Manual Book, Cook Book

4 – 6 ปี  คู่มือปฏิบัติงาน (รูปแบบที่ได้มาตรฐาน)
- ปรับคู่มือเป็น Tip Book (เพิ่มเติมประสบการณ)์
- ** ต้องมีการใช้จริงแล้วอย่างน้อย 6 เดือน **

ปวช. = 6 ปี
ปวท. = 5 ปี
ปวส. = 4 ปี

และ ถึงเงินเดือนขั้นต่ า
ของช านาญงาน

ผลงานระดับดี

บางมหาวิทยาลัย ต้องตีค่างานก่อนเพื่อก าหนดกรอบก่อน



ต าแหน่ง
ประเภททั่วไป

(บรรจุ วุฒิ ต่ ากว่า ป.ตรี)

➢ คู่มือปฏิบัติงานหลักจากงานประจ า และ
➢ งานเชิงวิเคราะห์จากงานประจ า

2 เดือน (เต็มที่) เตรียมเอกสารต่างๆ
- แบบประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และประเมินค่างาน
- แบบแสดงความรู้ ทักษะ สมรรถนะที่จ าเป้น
- แบบประวัติและผลงาน และแบบฯ การมีส่วนร่วม 

1 – 3 ปี  คู่มือปฏิบัติงาน (รวบรมหลักเกณฑ์ และ Flow)
- เรียนรู้องค์กรและรา่งคู่มือจากงานหลักของงานประจ า
- (ร่าง) คู่มือ Manual Book, Cook Book

4 – 6 ปี  คู่มือปฏิบัติงาน (รูปแบบที่ได้มาตรฐาน)
- ปรับคู่มือเป็น Tip Book (เพิ่มเติมประสบการณ)์
- ** ต้องมีการใช้จริงแล้วอย่างน้อย 6 เดือน **

ปวส. = 12 ปี
ปวท. = 11 ปี
ปวช. = 10 ปี

และ ถึงเงินเดือนขั้นต่ าของช านาญงาน

ผลงานระดับดี

6 เดือน – 2 ปี  ผลงานเชิงวิเคราะห์จากงานประจ า ....
- เป็นผลงานเชิงวิเคราะห์ซึ่งแสดงให้เหน็ถึงการพัฒนา

ในหน้าที่ อย่างน้อย 1 เรื่อง
- กระบวนการเหมาะสม วิธีถูกต้อง และแสดงถึง

ความก้าวหน้าทางวิชาการ  
- ต้องน ากลับมาใช้ประโยชน์ ได้จริงแล้ว

บางมหาวิทยาลัย ต้องตีค่างานก่อนเพื่อก าหนดกรอบก่อน



ต าแหน่ง
ประเภทวิชาชีพเฉพาะ / เชี่ยวชาญเฉพาะ

(บรรจุ วุฒิ ตั้งแต่ ป.ตรี ขึ้นไป)



➢ คู่มือปฏิบัติงานหลักจากงานประจ า และ 
➢ งานวิเคราะห์ / สังเคราะห์ ค้นหาสาเหตุของปัญหา หรือ
➢ งานวิจัยจากงานประจ า (R2R) ระดับหน่วยงาน

2 เดือน (เต็มที่) เตรียมเอกสารต่างๆ
- แบบประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และประเมินค่างาน
- แบบประวัติและผลงาน และแบบฯ การมีส่วนร่วม 

6 เดือน – 2 ปี  ผลงานแก้ไข ปรับปรุง พัฒนางาน ประจ า
- ผลงาน... แก้ไข ปรับปรุง พัฒนา งานประจ า ....
- กระบวนการเหมาะสม วิธีถูกต้อง และแสดงถึง
ความก้าวหน้าทางวิชาการ  

- ต้องน ากลับมาใช้ประโยชน์ ได้จริงแล้ว
- เผยแพร่ผลงาน (อาจใช้เวลา ... 6 เดือน – 1 ปี)

1 – 3 ปี  คู่มือปฏิบัติงาน (รวบรมหลักเกณฑ์ และ Flow)
- เรียนรู้องค์กรและรา่งคู่มือจากงานหลักของงานประจ า
- (ร่าง) คู่มือ Manual Book, Cook Book

4 – 6 ปี  คู่มือปฏิบัติงาน (รูปแบบที่ได้มาตรฐาน)
- ปรับคู่มือเป็น Tip Book (เพิ่มเติมประสบการณ)์
- ** ต้องมีการใช้จริงแล้วอย่างน้อย 6 เดือน **

ป.ตรี = 6 ปี
ป.โท = 4 ปี
ป.เอก = 2 ปี

และ ถึงเงินเดือนขั้นต่ า
ของช านาญการ

บางมหาวิทยาลัย ต้องตีค่างานก่อนเพื่อก าหนดกรอบก่อน

ต าแหน่ง
ประเภทวิชาชีพเฉพาะ / เชี่ยวชาญเฉพาะ

(บรรจุ วุฒิ ตั้งแต่ ป.ตรี ขึ้นไป)

ผลงานระดับดี



➢ งานวิเคราะห์ / สังเคราะห์ ค้นหาสาเหตุของปัญหา และ
➢ งานวิจัยจากงานประจ า (R2R) ระดับหน่วยงาน เผยแพร่ระดับชาติ

2 เดือน (เต็มที่) เตรียมเอกสารต่างๆ
- แบบประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และประเมินค่างาน
- แบบประวัติและผลงาน 
- แบบแสดงหลักฐานการมีส่วนร่วม 

6 เดือน – 2 ปี  ผลงานแก้ไข ปรับปรุง พัฒนางาน ประจ า
- งานวิเคราะห์ ใช้เวลา 6 เดือน – 1 ปี
- งานวิจัยจากงานประจ า (R2R) ผลงานที่แก้ไข ปรับปรุง

พัฒนา จากงานประจ า แนะน าให้ท าอย่างน้อย 2 เรื่อง
- ด าเนินการตามกระบวนการวิจัย (ต้องใช้เวลามาก)
- กระบวนการเหมาะสม วิธีถูกต้อง และแสดงถึง
ความก้าวหน้าทางวิชาการ  

- ต้องน ากลับมาใช้ประโยชน์ ได้จริงแล้ว
- เผยแพร่ผลงาน ระดับชาติ (ควรอยู่ในฐาน TCI) 
(อาจใช้เวลา ... 6 เดือน – 1 ปี ต่อเรื่อง)

ช านาญการมาแล้ว 4 ปี
และ ถึงเงินเดือนขั้นต่ า
ของช านาญการพิเศษ

บางมหาวิทยาลัย ต้องตีค่างานก่อนเพื่อก าหนดกรอบก่อน ต าแหน่ง
ประเภทวิชาชีพเฉพาะ / เชี่ยวชาญเฉพาะ

(บรรจุ วุฒิ ตั้งแต่ ป.ตรี ขึ้นไป)

ผลงานระดับดี



➢ งานวิเคราะห์ / สังเคราะห์ ค้นหาสาเหตุของปัญหา / งานลักษณะอื่น และ
➢ งานวิจัย (ใช้ประโยชน์ระดับองค์กร) ระดับมหาวิทยาลัย เผยแพร่ระดับชาติ/นานาชาติ และ
➢ บริการวิชาการ (ในสาขาที่ตนเองเชี่ยวชาญ)

6 เดือน (เต็มที่) เตรียมเอกสารต่างๆ
- แบบประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และประเมินค่างาน
- แบบประวัติและผลงาน 
- แบบแสดงหลักฐานการมีส่วนร่วม 

6 เดือน – 2 ปี  ผลงานวิจัยที่ใช้ประโยชน์ระดับองคก์ร
- งานวิจัยแนะน าให้ท าอย่างน้อย 2 เรื่อง ต้องใช้เวลามาก
- กระบวนการเหมาะสม วิธีถูกต้อง และแสดงถึง
ความก้าวหน้าทางวิชาการ  ต้องใช้ประโยชน์ ได้จริง**
- ได้ความรู้ใหม่ เทคนิคใหม่ ใช้ประโยชน์กว้างขวาง
ประยุกต์ใช้ได้หลากหลาย

- เผยแพร่ผลงาน ระดับชาติ (TCI) หรือ นานาชาติ
- ถูกอ้างอิงอย่างน้อยระดับชาติ

ช านาญการพิเศษมาแล้ว 3 ปี
และ ถึงเงินเดือนขั้นต่ าของเชี่ยวชาญ

ต้องตีค่างานก่อนเพื่อก าหนดกรอบก่อน

3 ปี  การบริการ
- บริการวิชาการ นอกองค์กร อย่างต่อเนื่อง
- บริการด้านที่ตนเองเชี่ยวชาญ (สอดคล้องกับผลงาน)

ต าแหน่ง
ประเภทวิชาชีพเฉพาะ / เชี่ยวชาญเฉพาะ

(บรรจุ วุฒิ ตั้งแต่ ป.ตรี ขึ้นไป)

ผลงาน
ระดับดีมาก



➢ งานวิเคราะห์ / สังเคราะห์ ค้นหาสาเหตุของปัญหา / งานลักษณะอื่น และ
➢ งานวิจัย (ใช้ประโยชน์ระดับองค์กร) ระดับมหาวิทยาลัย เผยแพร่ระดับชาติ/นานาชาติ และ
➢ บริการวิชาการ (ในสาขาที่เชี่ยวชาญ) และ เป็นที่ยอมรับในสาขานั้น

6 เดือน (เต็มที่) เตรียมเอกสารต่างๆ
- แบบประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และประเมินค่างาน
- แบบประวัติและผลงาน และแบบฯ การมีส่วนร่วม 

6 เดือน – 2 ปี  ผลงานวิจัยที่ใช้ประโยชน์ระดับนานาชาติ
- งานวิจัยแนะน าให้ท าอย่างน้อย 2 เรื่อง ต้องใช้เวลามาก
- ได้ความรู้ใหม่ เทคนิคใหม่ ใช้ประโยชน์กว้างขวาง
ประยุกต์ใช้ได้หลากหลาย

- บุกเบิกความรู้ใหม่
- ** เป็นที่ยอมรับในสาขานั้น **
- ต้องสามารถใช้ประโยชน์ได้จริงแล้ว ระดับนอกองค์กร
- เผยแพร่ผลงาน นานาชาติ
- ถูกอ้างอิงในระดับนานาชาติ

เชี่ยวชาญมาแล้ว 2 ปี และ
ถึงเงินเดือนขั้นต่ าของเชี่ยวชาญพิเศษ

ต้องตีค่างานก่อนเพื่อก าหนดกรอบก่อน

3 ปี  การบริการ
- บริการวิชาการ นอกองค์กร อย่างต่อเนื่อง
- บริการด้านที่ตนเองเชี่ยวชาญ (สอดคล้องกับผลงาน)

ต าแหน่ง
ประเภทวิชาชีพเฉพาะ / เชี่ยวชาญเฉพาะ

(บรรจุ วุฒิ ตั้งแต่ ป.ตรี ขึ้นไป)

ผลงาน
ระดับดีเด่น



มุมมองของผู้บริหาร
เข้าสู่ต าแหน่งแล้วยังไง??



มุมมองของผู้บริหาร
เข้าสู่ต าแหน่งแล้วยังไง??

เป็นช านาญการแล้ว ไม่ท างานเล็กๆ

รับงานนอกเยอะ บกพร่องงานประจ า

ท าให้ผู้ท่ีไม่เป็นช านาญการ เกี่ยงงาน...

เท่าที่เห็น ไม่มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง.

Ranking ของมหาลัยสูงขึ้นหรือเปล่า

ปัญหาที่มีอยู่จะถูกปรับปรุง / แก้ไข?

งานประจ าจะถูกพัฒนา ใช่หรือไม?่

น าผลงานมาใช้ในงานประกันคุณภาพได้หรือเปล่า

คุ้มไหม?? เงินค่าประจ าต าแหน่ง ?? 

▪ เป็นงานที่สนับสนุนการด าเนินงาน
ของสายวิชาการ และสายบริหาร
▪ ทุกงานที่พัฒนา มีผลต่อการสนับสนุน

ภารกิจของมหาวิทยาลัย

▪ ประเมินผลกระทบในเชิงบวก
1) ปัญหาที่ได้รับการแกไ้ข
2) การบริการที่ดีขึ้น
3) เกิดความต่อเนื่องในการพัฒนา

▪ สร้างคุณค่าให้กับตวัเอง
▪ แบ่งปันความรู.้.ให้ไม่รู้จบ.. 
▪ สู้งานไปด้วยกัน สร้างทีมพัฒนา
▪ รักองค์กร



มุมมองของผู้บริหาร
เข้าสู่ต าแหน่งแล้วยังไง??

เป็นช านาญการแล้ว ไม่ท างานเล็กๆ

รับงานนอกเยอะ บกพร่องงานประจ า

ท าให้ผู้ท่ีไม่เป็นช านาญการ เกี่ยงงาน...

เท่ามี่เห็น ไม่มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง.

Ranking ของมหาลัยสูงขึ้นหรือเปล่า

ปัญหาที่มีอยู่จะถูกปรับปรุง / แก้ไข?

งานประจ าจะถูกพัฒนา ใช่หรือไม?่

น าผลงานมาใช้ในงานประกันคุณภาพได้หรือเปล่า

คุ้มไหม?? เงินค่าประจ าต าแหน่ง ?? 

▪ ไม่ได้เป็นงานที่สนับสนุนการด าเนินงาน
ของสายวิชาการ และสายบริหาร
▪ ทุกงานที่พัฒนา ต้องมีผลต่อ

การสนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลยั

▪ ประเมินผลกระทบในเชิงบวก
1) ปัญหาที่ได้รับการแกไ้ข
2) การบริการที่ดีขึ้น
3) เกิดความต่อเนื่องในการพัฒนา

▪ สร้างคุณค่าให้กับตวัเอง
▪ แบ่งปันความรู.้.ให้ไม่รู้จบ.. 
▪ สู้งานไปด้วยกัน
▪ รักองค์กร

เพราะ
เรามักสร้างสรรค์ผลงาน

เพื่อขอต าแหน่ง
“……….”

การแก้ไข ปรับปรุง และพัฒนางานประจ า
!!!! จึงถูกละเลย !!!!



ต าแหน่งทางวิชาการ ขอให้เป็นผลพลอยได้
จากการพัฒนางานประจ า

➢ ปัญหาที่ได้รับการแก้ไข / การบริการที่ดีขึ้น
➢ เกิดความต่อเนื่องในการพัฒนา
➢ สร้างทีม สร้างพลัง สร้างบรรยากาศในการท างาน
➢ มีมาตรฐานการท างาน

➢ พัฒนางานจากความสุขของคนหน้างาน ท าแล้วต้องเกิดความสุขและสนุกในการท างานประจ า
➢ พัฒนางานประจ าแล้ว เกิดประเทืองทางปัญญา เก่งขึ้น ฉลาดขึ้น เชื่อมโยงสิ่งต่าง  ๆให้ดีขึ้น 

เป็นปัญญาอัตโนมัติ ที่ปรากฏขึ้นในคนหน้างาน
➢ เกิดความก้าวหน้าในการท างาน ขอให้เป็นผลพลอยได้จากการพัฒนางานประจ า 

พัฒนาตน

พัฒนางาน

พัฒนาองค์กร
➢ องค์กรมีความก้าวหน้า
➢ บรรลุภารกิจ

การพัฒนางานประจ า



เทคนิคกำรเขียนคู่มือปฏิบัติงำน

คู่มือปฏิบัติงานจุดเริ่มต้น
ของการพัฒนางานประจ า



SECTION BREAK
Insert the title of your subtitle Here

ขอขอบคุณ

อ.เรืองชัย จรุงศิรวัฒน์ 
นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ระดับเช่ียวชำญ มหำวิทยำลัยขอนแก่น

อ.เสถียร คำมีศักดิ์
บุคลำกร ระดับเชี่ยวชำญ มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ
ถ่ำยทอด...
สู่ บุคลำกร เพื่อเป็นรูปแบบเดียวกัน



ระดับของคู่มือ

เป็นคู่มือที่มีลักษณะเหมือน ระดับ 
Manual Book แต่ต้องเพิ่มเติม
ขั้นตอน วิธกีำรปฏิบัติงำน

1. Manual Book 

2. Cook Book

3. Tip Book 

เป็นคู่มือที่มีลักษณะเดียวกับ 
Manual Book และ Cook Book
แ ค่ ต้ อ ง เ พิ่ ม เ ท ค นิ ค 
ประสบกำรณ์ในสำขำวิชำชีพ 
และหรือน ำเทคโนโลยีมำใช้
และหรือประยุกต์ ใช้ ในกำร
ปฏิบัติงำนเป็นคู่มือที่น ำเอำ กฎ พระรำชบัญญัติ  

พระรำชกฤษฎีกำ ระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกำศ หนังสือเวียน มติ หนังสือ
ตอบข้อหำรือที่เกี่ยวข้อง มำรวบรวม
ไว้เป็นหมวดหมู่ แล้วท ำเป็นรูปเล่ม



คู่มือปฏิบัติงาน การวิเคราะห์งาน
การสังเคราะห์งาน

บทท่ี 5

Manual Book, Cook Book บทท่ี 5

งานวิจัย

งานลักษณะอื่น

คู่มือปฏิบัติงาน
ที่ได้มาตรฐาน

กา
รว

ิจัย

การวิจัยเชิงส ารวจ

งานเชิงสังเคราะห์บทน า

บทน า

บทน า

การวิจัยเชิงระบบ

รูปแบบการวิจัยประเภทอื่นๆ

นวัตกรรม

งานประจ า
ได้รับการ

แก้ไข 
ปรับปรุง 

และพัฒนา
ปรับปรุง

คู่มือปฏิบัติงาน

Tip Book 

เป็นคู่มือที่มีลักษณะเหมือน ระดับ Manual 
Book แต่ต้องเพิ่มเติม ขั้นตอน วิธีกำร
ปฏิบัตงิำน

1. Manual Book 
2. Cook Book 3. Tip Book 

เป็นคู่มือที่มีลักษณะเดียวกับ Manual Book และ 
Cook Book แค่ต้องเพิ่มเทคนิค ประสบกำรณ์ในสำขำ
วิชำชีพ และหรือน ำเทคโนโลยีมำใช้และหรือ
ประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัตงิำน

เป็นคู่มือที่น ำเอำ กฎ พรบ. ต่ำงๆ ระเบียบ 
ข้อบั งคับ  ประกำศ หนั งสือ เวียน มต ิ
หนั งสื อตอบข้อหำรือที่ เกี่ ย วข้อ ง  มำ
รวบรวมไว้เป็นหมวดหมู่ แล้วท ำเป็นรูปเล่ม



โครงร่ำง คู่มือปฏิบัติงำน (เสถียร คำมีศักด์ิ)

คู่มือ
ปฏิบัติงาน

บทที่ 1

บทที่ 2

บทที่ 3บทที่ 4

บทที่ 5

บทน า
- ความเป็นมา / ความส าคัญ
- วัตถุประสงค์
- ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ
- ขอบเขตของคู่มือปฏิบัติงาน

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ
- ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
- หน้าที่รับผิดชอบ/บทบาทของต าแหน่ง
- โครงสร้างการบริหารจัดการ

เอกสารที่เกี่ยวข้อง
- หลักเกณฑ/์วิธีด าเนินงาน
- สิ่งที่ควรค านึง/ข้อควรระวัง/ข้อสังเกต
- กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือเวียน มติ
- เอกสารและงานวิจัย/แนวคิดที่เกี่ยวข้อง

เทคนิคในการปฏิบัติงาน
- แผนกลยุทธิ์ในการปฏิบัติงาน

- ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chat)
- วิธีการให้บริการที่มีประสิทธิภาพ

- การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน
- จรรยาบรรณ/จิตส านึกในการปฏิบัติงาน

ปัญหาอุปสรรคและแนวทางปฏิบัติ
- ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน
- แนวทางแก้ไขในการปฏิบัติงาน

- ข้อเสนอแนะ

บรรณานุกรม
ภาคผนวก



โครงร่ำง คู่มือปฏิบัติงำน (จิตต์อำรีย์ กนกนิรันดร)

คู่มือ
ปฏิบัติงาน

บทที่ 1

บทที่ 2

บทที่ 3บทที่ 4

บทที่ 5

บทน า
- ความเป็นมา / ความส าคัญ
- วัตถุประสงค์
- ขอบเขตของคู่มือปฏิบัติงาน
- นิยามศัพท์/ค าจ ากัดความ

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ
- โครงสร้างการบริหารจัดการ
- บทบาทความรับผิดชอบ
- ลักษณะงานที่ปฏิบัติ

เทคนิคในการปฏิบัติงาน
- ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chat)

- การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน
- จรรยาบรรณ/จิตส านึกในการปฏิบัติงาน

ปัญหาและข้อเสนอแนะ
- ปัญหาในการปฏิบัติงาน

- แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน
- ข้อเสนอแนะ

บรรณานุกรม

หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ
- หลักเกณฑ/์การปฏิบัติ
- วิธีการปฏิบัติงาน
- เงื่อนไข/ข้อสังเกต/สิ่งที่ควรปฏิบัติ

ภาคผนวก



โครงร่ำง คู่มือปฏิบัติงำน (เรืองชัย จรุงศิรวัฒน)์

คู่มือ
ปฏิบัติงาน

บทที่ 1

บทที่ 2

บทที่ 3บทที่ 4

บทที่ 5

บทน า
- ความเป็นมา/ความส าคัญ
- วัตถุประสงค์
- ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ
- ขอบเขตของคู่มือปฏิบัติงาน
- นิยามศัพท์
- ข้อตกลงเบื้องต้น

โครงสร้างและหน้าที่รับผิดชอบ
- โครงสร้างหน่วยงาน/บริการ/อัตราก าลัง
- บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ
- ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
- ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

กรณีตัวอย่างศึกษา
- กรณณีศึกษา 1 …..
- กรณณีศึกษา 2 …..
- กรณณีศึกษา 3 …..

- ยกตัวอย่าง ควรยกให้เห็น 2 ด้านเสมอ คือ 
ได้ หรือ ไม่ได้  / ถูก หรือ ไม่ถูก

ปัญหาและข้อเสนอแนะ
- ปัญหาในการปฏิบัติงาน

- แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน
- ข้อเสนอแนะ

บรรณานุกรม

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน
- กฏ ระเบียบ ค าสั่ง ประกาศ 
- ข้อบังคับ มติ หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง
- เกณฑ์มาตรฐาน
- การรวบรวมข้อมูล
- วิธีการค านวณ/วิธีการวิเคราะห์ข้อมูล

ภาคผนวก



โครงร่ำง คู่มือปฏิบัติงำน (มหำวิทยำลัยสงขลำนครินทร์)

คู่มือ
ปฏิบัติงาน

บทที่ 1

บทที่ 2

บทที่ 3บทที่ 4

บทที่ 5

บทน า
- ความเป็นมา/ความจ าเป็น/ความส าคัญ
- วัตถุประสงค์
- ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ
- ขอบเขตของคู่มือ
- นิยามศัพท์จ าเพาะ/ค าจ ากัดความ

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ
- บทบาทหน้าทีค่วามรับผิดชอบของต าแหน่ง
- ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
- โครงสร้างการบริหารจัดการ

เทคนิคการปฏิบัติงาน
- กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน

--ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
-วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน

-จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน

ปัญหาอุปสรรคและแนวทาง
ในการแก้ไขและพัฒนางาน
-ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน

-แนวทางแก้ไขและพัฒนา
- ข้อเสนอแนะ

บรรณานุกรม

หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติงาน และเงื่อนไข
- หลักเกณฑ์การปฏิบัติ
- วิธีการปฏิบัติงาน
- เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/
สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน

- แนวคิด/งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง

ภาคผนวก
ประวัติผู้เขียน



โครงร่ำงบทต่ำงๆ ของคู่มือปฏิบัติงำน
บทที่ 4 เทคนิคในการปฏิบัติงาน

4.1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน
4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
4.3 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน
4.4 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน

บทที่ 5 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน
5.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน
5.2 ข้อเสนอแนะ

บรรณานุกรม
ภาคผนวก
ประวัติผู้เขียน

บทที่ 1 บทน า
1.1 ความเป็นมา/ความจ าเป็น/ความส าคัญ
1.2 วัตถุประสงค์
1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ
1.4 ขอบเขต 
1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ/ค าจ ากัดความ 

บทที่ 2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ     
2.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง
2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
2.3 โครงสร้างการบริหารจัดการ

บทที่ 3 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข
3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน
3.2 วิธีการปฏิบัติงาน
3.3 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน
3.4 แนวคิด/งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง



กำรเลือกชื่อ คู่มือปฏิบัติงำน

➢ มีควำมกระชับและชัดเจน
➢ท ำให้ทรำบถึงขอบเขตของคู่มือ
➢ ไม่กว้ำงเกินไป 
➢ ไม่ซ้ ำกับคนอื่น
➢ เป็นงำนหลัก
➢ตรงกับต ำแหน่ง

คู่มืองำน ไม่ใช่คู่มือต ำแหน่ง



กำรเลือกชื่อ คู่มือปฏิบัติงำน

Workshop

และขอบเขตของคู่มอืปฏิบัตงิำน



กำรเลือกชื่อ คู่มือปฏิบัติงำนWorkshop

มีควำมกระชับและชัดเจน  ท ำให้ทรำบถงึขอบเขตของคู่มือ  ไม่กว้ำงเกินไป  ไม่ซ้ ำกับคนอื่น  เป็นงำนหลัก  ตรงกับต ำแหน่ง

ชื่อคู่มือ ……………………………………………………………………..

ขอบเขต
ของคู่มือ

1. ใครเป็นผู้ใช้คู่มือนี้ ………………………………………………………………………………….
2. คู่มือนี้อยู่ภายใต้ กฏ ระเบียบ ข้อบังคับ ข้อตกลง มาตรฐาน อะไรบ้าง ประกาศของมหาลัย

………………………………………………………………………………………………………………………………………………... 
3. ใครคือผู้รับบรกิารจากคู่มือนี้ ……………………………………………………………………………………………………………………………….
4. คู่มือนี้ใช้ในหน่วยงานใด ………………………. และสิ้นสุดที่ขั้นตอนใด …………………………………………
5. ขั้นตอนหลักของคู่มือนี้คือ 

1 …………………………….
2 ……………………………
3 …………………………… 
4 ……………………………
5 ……………………………….



การเขียนคู่มือปฏิบัติงานจากงานประจ า

บทที่ 1 บทน า
1.1 ความเป็นมา/ความจ าเป็น/ความส าคัญ
1.2 วัตถุประสงค์
1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ
1.4 ขอบเขต 
1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ/ค าจ ากัดความ 

บทที่ 2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ     
2.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง
2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
2.3 โครงสร้างการบริหารจัดการ

เทคนิคกำรเขียน
คู่มือปฏิบัติงำน บทที่ 1-2

โครงการบริการวิชาการด้านการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรสายสนบัสนุนในสถาบันอุดมศึกษา 
ของสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง



โครงร่ำงบทต่ำงๆ ของคู่มือปฏิบัติงำน

บทที่ 1 บทน า
1.1 ความเป็นมา/ความจ าเป็น/ความส าคัญ
1.2 วัตถุประสงค์
1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ
1.4 ขอบเขต 
1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ/ค าจ ากัดความ 



ช่ือ ........................................................................................................................
.............................................................................................................................

➢วัตถุประสงค์

➢ขอบเขต

1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน ..................(ชื่อคู่มือ)..... สามารถปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกันได้
2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน ..................(ชื่อคู่มือ)..... สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้
3. เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้มีความรู้ความเข้าใจ กฏ ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติ และขั้นตอนการ................
4. เพื่อเผยแพร่ประสบการณ์และเทคนิคในการปฏิบัติงาน การ.......................... 

คู่มือปฏิบัติงานการ.......(ชื่อคู่มือ)......... ฉบับนี้ด าเนินการภายใต้ระเบียบ............... ปี พ.ศ. ....... โน่น นี่ นั่น เป็นการปฏิบัติงานในคณะ......
....(ส่วนงานที่ปฏิบัติงาน)......  โดยนัก.....(ใส่ต าแหน่ง)....... ผู้ปฏิบัติงาน .........(งานในคู่มือนี้)...........ของคณะ.......(ส่วนงานที่ปฏิบัติงาน)..
..... เป็นผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งให้บริการส าหรับ..........(ใครเป็นผู้รับบริการ)..................ที่มีความประสงค์จะ......................................................... 
ซึ่งการด าเนินงานเริ่มต้นตั้งแต่ผู้รับบริการแจ้งความประสงคใ์นการ........................ และสิ้นสุดกระบวนการเมื่อ.............. โดยคู่มือฉบับนี้
แบ่งขั้นตอนการปฏิบัติงานหลักออกเป็น .......... ขั้นตอน ประกอบด้วย .......................................

Workshop



โครงร่ำงบทต่ำงๆ ของคู่มือปฏิบัติงำน
บทท่ี 1 บทน ำ
➢ควำมเป็นมำ/ควำมจ ำเป็น/ควำมส ำคัญ
➢วัตถุประสงค์
➢ประโยชน์ท่ีคำดว่ำจะได้รับ
➢ขอบเขต
➢นิยำมศัพท์เฉพำะ/ค ำจ ำกัดควำม

เขยีนถึงควำมเป็นมำของงำนที่ได้ปฏิบัติอยู่ มีควำมส ำคัญ
อย่ำงไร มีควำมจ ำเป็นอย่ำงไรที่ต้องมีคู่มือกำรปฏิบัติงำน
งำนนี้เป็นงำนหลัก หรืองำนรองของหน่วยงำน หรือ ของ
ต ำแหน่งที่ปฏิบัติ

ต้องเขียนอธิบำยชี้แจงให้ผู้ศึกษำ/ผู้ใช้คู่มือฯ ทรำบถึงวัตถุประสงค์ในกำร
จัดท ำคู่มอืกำรปฏิบัติงำนนี้ เพื่อให้มั่นใจว่ำได้มีกำรปฏิบัติตำมกฎ ตำมระเบียบ 
ตำมข้อบังคับ ตำมหลักเกณฑ์ และวิธีกำรที่ก ำหนดไว้อย่ำงสม่ ำเสมอ มี
ประสิทธิภำพ สอดคล้องกับนโยบำย และวัตถุประสงค์ของหน่วยงำน/ของ
ผู้ปฏิบัติงำน/ของผู้รับบรกิำร

ผู้เขียนคู่มือกำรปฏิบัติงำน ต้องเขียนอธิบำยชี้แจงให้ผู้ศึกษำ/ผู้ใช้คู่มือฯ ได้
ทรำบประโยชน์ในกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนน้ีอย่ำงไร

เป็นกำรชี้แจงให้ผู้อ่ำนทรำบถึงขอบเขตของกระบวนกำรในคู่มือเล่มนี้ว่ำจะครอบคลุม
ตั้งแต่ ขั้นตอนใดถึงขั้นตอนใด ของหน่วยงำนใด ใช้กับใคร และเมื่อใด

ต้องเขียนอธิบำยชี้แจง ถึงค ำจ ำกัดควำม
ต่ำงๆ  ที่มอียู่ในคู่มือฯเช่น ค ำศัพท์เฉพำะ ทั้ง
ภำษำไทย หรอื ภำษำอังกฤษ หรอื ค ำย่อ 



โครงร่ำงบทต่ำงๆ ของคู่มือปฏิบัติงำน
บทท่ี 1 บทน ำ

ความเป็นมา ความจ าเป็น ซึ่งต้องหา Keyword ของชื่อเรื่องให้ได้ แล้วเอามาอธิบาย
ความเป็นมาของงาน ว่าส าคัญอย่างไร หากไม่มีงานนี้จะมีผลกระทบต่อผู้บริหารอย่างไร (ให้
มีการอ้างอิงเชิงปริมาณด้วย) จะมีผลกระทบต่อองค์กรอย่างไร จะมีผลกระทบต่ออาจารย์ 
จนท. หรือนักศึกษาอย่างไร จะมีผลต่อผู้รับบริการอย่างไร เมื่อมีผลกระทบดังกล่าว เราจึง
สนใจที่จะท าคู่มือปฏิบัติงานนี้ขึ้น เพื่อลดผลกระทบที่จะเกิดขึ้นดังกล่าว

➢ 2-3 ย่อหน้า อีก 1 ย่อหน้าส าหรับสรุปว่า จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าวข้างต้น 
จึงได้จัดท าคู่มือ................ เพื่อ................

➢ ที่มาชัดเจน มีการอ้างอิงทั้งเชิงปริมาณและคุณภาพ
➢ 1-2 หน้า
➢ อ่านแล้ว ต้องรู้สึกว่า ต้องมีคู่มือ
➢ ให้เขียนเอง ..... อย่าคัดลอก

➢ควำมเป็นมำ/ควำมจ ำเป็น/ควำมส ำคัญ

เขียนถึงควำมเป็นมำของงำนที่ได้ปฏิบัติอยู่ มีควำมส ำคัญ
อย่ำงไร มีควำมจ ำเป็นอย่ำงไรที่ต้องมีคู่มือกำรปฏิบัติงำนงำน
นี้เป็นงำนหลัก หรืองำนรองของหน่วยงำน หรือ ของต ำแหน่ง
ที่ปฏบิัติ



โครงร่ำงบทต่ำงๆ ของคู่มือปฏิบัติงำน
บทท่ี 1 บทน ำ
➢ควำมเป็นมำ/ควำมจ ำเป็น/ควำมส ำคัญ

➢ Who ใครเป็นผู้ก าหนด หรือเป็นผู้อนุมัติในงานนี้
➢ What อะไรเป็นประเด็นหลักของงานนี้ หรือรายละเอียดของงานนี้มีอะไรบ้าง
➢ Where งานนี้ก าหนดให้ปฏิบัติที่ใดบ้าง สังกัดหน่วยงานใด
➢ Why ท าไมต้องงานนี้ ท าไมต้องก าหนดไว้ท่ีนี่ ท าไมต้องก าหนดเวลานี้
➢ How งานนี้ต้องท าอย่างไร มีความส าคัญอย่างไร มีประโยชน์อย่างไร 

และเกี่ยวข้องกับงานอื่น ๆ อย่างไร

ค าอธิบายโครงร่างการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน ม.อ.

เป็นการเขียนอธิบายชีแ้จง ความเป็นมา ความจ าเป็น ความส าคัญ และ
ความจ าเป็นที่ตัดสินใจเลอืกงานหนึ่งมาเขียนเปน็คู่มือการปฏิบัติงาน 
โดยอาจยึดแนวทางการเขียนอธิบายได้ดังนี้

ค าอธิบายโครงร่างการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน ม.อ.



โครงร่ำงบทต่ำงๆ ของคู่มือปฏิบัติงำน
บทท่ี 1 บทน ำ
➢ควำมเป็นมำ/ควำมจ ำเป็น/ควำมส ำคัญ

➢ ย่อหน้าที่ 1 เชื่อมโยงวิสัยทัศน์ พันธกิจ ของหน่วยงาน มายังงานที่ปฏิบัติ
➢ ย่อหน้าที่ 2-3  จากงานที่ปฏิบัติเชื่อมโยงมายังงานในคู่มือฉบับนี้ กล่าวถึงเห็น

ถึงความเจ็บปวด ว่า......ท าไมต้องเขียนคูม่ือฉบับนี้ ไม่ได้เขียนถึงความส าคัญ
ของงานที่ท า แต่หากต้องเขียนว่าถ้ามีคูม่ือนี้ จะดีอย่างไร หากไม่มี ยุ่งยาก
เพียงใด ควรเน้นหลักฐานเชิงวิชาการที่เก่ียวข้อง ที่เป็นรูปธรรม เป็นประจักษ์ 
(ที่เป็นข้อมูลเชิงปริมาณ) เพื่อสนับสนุน/เพิ่มน้ าหนักทีจ่ะเขียนคู่มือเป็นผลงาน
และควรแทรกอ้างอิงในสว่นที่อ้างถึง ไม่ว่าจะเป็นกฎ ระเบียบ ข้งบังคับ 
งานวิจัย หรือบทความ ที่เกี่ยวข้อง

➢ ย่อหน้าที่ 4 ว่าจากที่มาและความส าคัญข้างต้น ... จึงจ าเป็นต้องท าคู่มือ



ประเด็นส ำคัญ
บทที่ 1: ควำมเป็นมำ

1. ให้เห็นปัญหำที่แท้จริงจำกกำรปฏิบัติงำนที่น ำมำสู่กำรท ำคู่มอื ควรเน้นหลักฐำนเชิงวชิำกำรที่
เกี่ยวข้องที่เป็นรูปธรรม เป็นประจักษ์ (ที่เป็นข้อมูลเชิงปริมำณ) เพื่อสนับสนุนและเพิ่มน้ ำหนักที่
จะเขยีนคู่มือเป็นผลงำน

2. ควรแทรกอ้ำงองิในส่วนที่อ้ำงถงึ ไม่ว่ำจะเป็นกฎ ระเบียน ข้องบังคับ งำนวจิัย หรือบทควำม 
3. เขียนให้กระชับ ให้มีควำมเชื่อมโยงในแต่ละย่อหน้ำ
4. ไม่ให้ Copy and paste ให้ปรับค ำพูดเป็นของผู้เขียน และให้ใช้ภำษำทำงกำร
5. ไม่ใช่กำรกำรบ่นให้ฟังหรือกำรเล่ำนทิำนหรือนยิำย (บ่น วกไป วนมำ) ให้เขียนเชงิวิชำกำร
6. ขอให้เขียนด้วยข้อควำมเชิงบวก หลีกเลี่ยงข้อควำมเชิงลบ หรือต ำหนิหน่วนงำน
7. เขียนให้เห็นถงึควำมจ ำเป็นของคู่มือ ไม่ใช่ควำมจ ำเป็นของระบบงำน
8. ต้องเชื่อมโยงจำกพันธกิจและวิสัยทัศน์ของส่วนงำน ... มำยังคู่มอืปฏบิัตงิำนนี้
9. อ่ำนแล้วยังต้องเห็นถงึควำมเจ็บปวด.............. ว่ำท ำไมต้องเขียนคู่มือฉบับบนี้ ..............

ถ้ำมีคู่มือนี้ จะดีอย่ำงไร



ควำมเป็นมำ/ควำมส ำคัญ

Workshop

ของคู่มอืปฏิบัตงิำน



Workshop
บทท่ี 1 บทน ำ
➢ควำมเป็นมำ/ควำมจ ำเป็น/ควำมส ำคัญ

คู่มือปฏิบัติการ ……………………………………………………………………….
ย่อหน้าแยก... 
เป็นการเชือ่มโยงภารกิจ พันธกิจของมหาวิทยาลัยหรือส่วนงานมายังงานที่ปฏิบัติ
ย่อหน้า 2-3 ต่อไป 
พูดถึงความส าคัญของงานที่ปฏิบัติ และควรเน้นหลักฐานเชิงวิชาการที่เก่ียวข้อง ที่เป็นรูปธรรม 
เป็นประจักษ์ (ที่เป็นข้อมูลเชิงปริมาณ) เพ่ือสนับสนุนและเพ่ิมน าหนักที่จะเขียนคู่มือเป็นผลงาน
ย่อหน้าสุดท้าย
พูดถึง สรุปว่าต้องท าคู่มือ หากมีคู่มือแล้วจะดีอย่างไร ... เป็นประโยชน์อะไรบ้างกับองค์กร???



โครงร่ำงบทต่ำงๆ ของคู่มือปฏิบัติงำน
บทท่ี 1 บทน ำ
➢ วัตถุประสงค์

ต้องเขียนอธิบำยชี้แจงให้ผู้ศึกษำ/ผู้ใช้คู่มือฯ ทรำบถึงวัตถุประสงค์ในกำร
จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนน้ี เพื่อให้มั่นใจว่ำได้มีกำรปฏิบัติตำมกฎ ตำม
ระเบียบ ตำมข้อบังคับ ตำมหลักเกณฑ์ และวิธีกำรท่ีก ำหนดไว้อย่ำง
สม่ ำเสมอ มีประสิทธิภำพ สอดคล้องกับนโยบำย และวัตถุประสงค์ของ
หน่วยงำน/ของผู้ปฏิบัติงำน/ของผู้รับบริกำร

เป็นการเขียนอธิบายให้ผู้อ่านทราบถึงวัตถุประสงค์ในการจดัท าคู่มือการปฏิบัติงานนี้ขึ้นมา เช่น จัดท าคู่มือฉบับนี้ขึ้นมาเพื่อให้มั่นใจได้
ว่าคนท างานสามารถปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และวิธีการที่ก าหนดไว้ได้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ โดยในการก าหนด
วัตถุประสงค์จะต้องก าหนดให้ชัดเจนตามผู้ที่จะยึดถือใช้คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ เช่น ตัวผู้เขียนเอง เพื่อนร่วมงานที่ท างานทดแทนผู้
ด ารงต าแหน่งนี้ทุกคน ผู้รับบริการ หรือทุกท่านทั้งหมดที่กล่าวมา เนื่องจากเวลาเขียนคู่มือการปฏิบัติงานนั้นในรายละเอียดข้อมูล 
เนื้อหา และเทคนิคในการปฏิบัติงานต้องชัดเจนว่าจะบ่งบอกถึงใครที่จะถือปฏิบัติตามคู่มือฉบับนี้บ้าง

ค าอธิบายโครงร่างการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน ม.อ.



โครงร่ำงบทต่ำงๆ ของคู่มือปฏิบัติงำน
บทท่ี 1 บทน ำ
➢ วัตถุประสงค์ ตัวอย่ำง

1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน ..................(ชือ่คู่มือ)..... สามารถปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกันได้
2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน ..................(ชือ่คู่มือ)..... สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้
3. เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวขอ้งได้มีความรู้ความเขา้ใจ กฏ ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติ และขั้นตอนการ................
4. เพื่อเผยแพรป่ระสบการณแ์ละเทคนิคในการปฏิบัติงาน การ.......................... 



โครงร่ำงบทต่ำงๆ ของคู่มือปฏิบัติงำน
บทท่ี 1 บทน ำ
➢ ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ

1. ผู้ปฏิบัติงานด้าน ..................... ได้รับทราบบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบและลกัษณะงานทีป่ฏิบัติ
2. ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องกับกระบวน ................................ ได้รับทราบวิธีปฏิบัติงาน เทคนิค 
แนวปฏิบัติ ขั้นตอนและวิธีการด าเนินงานด้าน.................................................
3. ผู้ปฏิบัติงาน................................... มีแนวทางในการปฏิบัติงานในส่วนที่รับผิดชอบ

ผู้เขียนคู่มือกำรปฏิบัติงำน ต้องเขียนอธิบำยชี้แจงให้ผู้
ศึกษำ/ผู้ใช้คู่มือฯ ได้ทรำบประโยชน์หลังจำกน ำคู่มือกำร
ปฏิบัติงำนน้ีไปใช้ในหน่วยงำนแล้ว ... ตัวอย่ำง

ปภาณภณ (2557)



โครงร่ำงบทต่ำงๆ ของคู่มือปฏิบัติงำน
บทท่ี 1 บทน ำ
➢ ขอบเขต ตัวอย่ำง

คู่มือปฏิบัติงานการ.......(ชือ่คู่มือ)......... ฉบับนี้ด าเนินการภายใต้ระเบียบ............... ปี พ.ศ. ....... โน่น นี่ นั่น
เป็นการปฏิบัติงานในคณะ..........(ส่วนงานที่ปฏิบัติงาน)......  โดยนัก.....(ใส่ต าแหน่ง)....... ผู้ปฏิบัติงาน .........
(งานในคู่มือนี)้...........ของคณะ.......(ส่วนงานที่ปฏิบัติงาน)....... เป็นผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งให้บริการส าหรับ..........
(ใครเป็นผู้รับบริการ)..................ทีม่ีความประสงคจ์ะ......................................................... ซึ่งการด าเนินงาน
เริ่มต้นตั้งแต่ผู้รับบริการแจ้งความประสงค์ในการ........................ และสิ้นสุดกระบวนการเม่ือ..............
โดยคู่มือฉบับนี้แบ่งขั้นตอนการปฏิบัติงานหลักออกเป็น .......... ขั้นตอน ประกอบด้วย .....................................
1)………………… 2)……………………………. 3)………………………………… 4)……………………………



โครงร่ำงบทต่ำงๆ ของคู่มือปฏิบัติงำน
บทท่ี 1 บทน ำ
➢ ขอบเขต

ขอบเขต
ของคู่มือ

1. ใครเป็นผู้ใช้คู่มือนี้ ……………………………………………………………………………………………………………
2. คู่มือนี้อยู่ภายใต้ กฏ ระเบียบ ข้อบังคับ ข้อตกลง มาตรฐาน อะไรบ้าง ประกาศของมหาลัย

……………………………………………………………………………………………………………………………………..
3. ใครคือผู้รับบรกิารจากคู่มือนี้ ……………………………………………………………………………………………..
4. คู่มือนี้ใช้ในหน่วยงานใด ……………………………………………………………………………………………………

และสิ้นสุดที่ขั้นตอนใด ……………………………………………………………………………………………………..
6. ขั้นตอนหลักของคู่มือนี้คือ 

1. ………………………………………………………………………………………
2. ………………………………………………………………………………………
3. ………………………………………………………………………………………
4. ………………………………………………………………………………………

ตัวอย่ำง



โครงร่ำงบทต่ำงๆ ของคู่มือปฏิบัติงำน
บทท่ี 1 บทน ำ
➢ ขอบเขต

ขอบเขต
ของคู่มือ

1. ใครเป็นผู้ใช้คู่มือนี้ ……………………………………………………………………………………………………………
2. คู่มือนี้อยู่ภายใต้ กฏ ระเบียบ ข้อบังคับ ข้อตกลง มาตรฐาน อะไรบ้าง ประกาศของมหาลัย

……………………………………………………………………………………………………………………………………..
3. ใครคือผู้รับบรกิารจากคู่มือนี้ ……………………………………………………………………………………………..
4. คู่มือนี้ใช้ในหน่วยงานใด ……………………………………………………………………………………………………

และสิ้นสุดที่ขั้นตอนใด ……………………………………………………………………………………………………..
6. ขั้นตอนหลักของคู่มือนี้คือ 

1. ………………………………………………………………………………………
2. ………………………………………………………………………………………
3. ………………………………………………………………………………………
4. ………………………………………………………………………………………

ตัวอย่ำง



โครงร่ำงบทต่ำงๆ ของคู่มือปฏิบัติงำน
บทท่ี 1 บทน ำ
➢ ขอบเขต

ขอบเขต
ของคู่มือ

1. ใครเป็นผู้ใช้คู่มือนี้ ……………………………………………………………………………………………………………
2. คู่มือนี้อยู่ภายใต้ กฏ ระเบียบ ข้อบังคับ ข้อตกลง มาตรฐาน อะไรบ้าง ประกาศของมหาลัย

……………………………………………………………………………………………………………………………………..
3. ใครคือผู้รับบรกิารจากคู่มือนี้ ……………………………………………………………………………………………..
4. คู่มือนี้ใช้ในหน่วยงานใด ……………………………………………………………………………………………………

และสิ้นสุดที่ขั้นตอนใด ……………………………………………………………………………………………………..
6. ขั้นตอนหลักของคู่มือนี้คือ 

1. ………………………………………………………………………………………
2. ………………………………………………………………………………………
3. ………………………………………………………………………………………
4. ………………………………………………………………………………………

ตัวอย่ำง



ประเด็นส ำคัญ
บทที่ 1: วัตถุประสงค์

1. ต้องเขียนให้ชัดว่ำคู่มือน้ีท ำไว้เพ่ือใคร ... ใครเป็นคนใช้คู่มือน้ี
2. ไม่ใช่ประโยชน์ท่ีคำดว่ำจะได้รับ (ต้องแยกให้ออก)
3. เขียนให้ครอบคลุมถึงหัวข้อเรื่อง และขอบเขตของคู่มือ  

บทที่ 1: ขอบเขต
1. เป็นส่วนส ำคัญ เพ่ือสร้ำงกรอบของคู่มือทั้งหมด 
2. ขอบเขตของผู้ใช้คู่มือ ขอบเขตของผู้รับบริกำร ขอบเขตของหน่วยงำน 

ขอบเขตของหลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน และขอบเขตของขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน

1. ไม่เขียนซ้ ำซ้อนกับวัตถุประสงค์
2. เป็นประโยชน์ท่ีได้รับหลังจำกใช้คู่มือน้ีแล้ว

บทที่ 1: ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ



โครงร่ำงบทต่ำงๆ ของคู่มือปฏิบัติงำน
บทท่ี 1 บทน ำ
➢ นิยำมศัพท์/ค ำจ ำกัดควำม 

เป็นการเขียนอธิบายชีแ้จงใหผู้้อ่านทราบถึงค าศพัทซ์ึ่งอาจเป็นภาษาไทย หรือภาษาต่างประเทศ 
หรือค าย่อที่กล่าวถึงในคู่มือเพื่อใหเ้กิดความเข้าใจตรงกัน

ต้องเขียนอธิบำยชี้แจง ถึงค ำจ ำกัดควำมต่ำงๆ ท่ีมีอยู่ในคู่มือฯเช่น ค ำศัพท์เฉพำะ ทั้งภำษำไทย 
หรือ ภำษำอังกฤษ หรือ ค ำย่อ 

ค าอธิบายโครงร่างการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน ม.อ.



โครงร่ำงบทต่ำงๆ ของคู่มือปฏิบัติงำน
บทท่ี 1 บทน ำ
➢ นิยำมศัพท์/ค ำจ ำกัดควำม ตัวอย่ำง



โครงร่ำงบทต่ำงๆ ของคู่มือปฏิบัติงำน

บทที่ 2 บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ     
2.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง
2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
2.3 โครงสร้างการบริหารจัดการ



โครงร่ำงบทต่ำงๆ ของคู่มือปฏิบัติงำน
บทที่ 2 บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ

➢ บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง
➢ ลักษณะงำนท่ีปฏิบัติ 
➢ โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร

❖ โครงสร้ำงขององค์กร (Organization chart)
❖ โครงสร้ำงกำรบริหำรงำน (Administration chart)
❖ โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน (Activity chart)

ผู้เขียนคู่มือกำรปฏิบัติงำน ต้องเขียนอธิบำยช้ีแจงให้ผู้ศึกษำ/ผู้ใช้คู่มือฯ ทรำบถึงบทบำทหน้ำท่ี
ควำมรับผิดชอบ ท่ีมีอยู่ในคู่มือกำรปฏิบัติงำนน้ี โดยเขียนแยกเป็น
- บทบาทหน้าที่ของต าแหน่งตามเกณฑ์มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง และ 
- บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งของตนตามที่ได้รับมอบหมายจริง



โครงร่ำงบทต่ำงๆ ของคู่มือปฏิบัติงำน
บทที่ 2 บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ
➢ บทบำทหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง

➢ ลักษณะงำนท่ีปฏิบัติ 

➢ โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร

ค าอธิบายโครงร่างการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน ม.อ.

เป็นการเขียนอธิบายให้ผู้อ่านทราบว่าต าแหน่งที่ปฏิบัติงานตามคู่มือฉบับนั้น ๆ มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบอย่างไรบ้าง รวมทั้ง
แสดงให้เห็นถึงผูท้ี่เกีย่วข้องกับการปฏิบัติงานนี้ตัง้แตต่้นจนถงึงานส าเร็จ (พิจารณาตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งงาน)

เป็นการเขียนอธิบายชี้แจงรายละเอียดของงานในคู่มือว่ามีลักษณะงานที่ปฏิบัติอย่างไร (พิจารณาตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง
งาน/ค าสั่งมอบหมายภาระหน้าที่การให้ปฏิบัติ)

เป็นการเขียนอธบิายต าแหน่งงานท่ีผู้เขียนคู่มือด ารงอยู่ รวมทั้งงานในคู่มือนี้มีการบริหารจัดการอยา่งไร โดยสามารถเขียนเป็น
แผนภูมิต้นไม้ (Tree Diagram) ได้ 3 ลักษณะ ดังนี้ 1) โครงสร้างองค์กร 2) โครงสร้างการบริหาร 3) โครงสร้างการปฏิบัติงาน



➢ บทบำทหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง

ปภาณภณ (2563)

เป็นการอธิบายให้ผู้อ่านทราบว่าต าแหนง่ทีป่ฏิบัติงานตามคู่มือปฏิบัติงานนั้น มีบทบาทหน้าที่
ความรับผิดชอบอย่างไรบ้าง รวมทั้งแสดงให้เห็นถึงผู้ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานนี้ ตั้งแต่ต้นจนงาน
ส าเร็จ อธิบายให้เห็นภาพรวมของหนว่ยงานพอสังเขปและลงมาถึงตัวต าแหน่ง 

การเขียนในส่วนนี้จะต้องเขียนอธิบายให้ทราบว่าต าแหน่งนี้ต้องมีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ข้อตกลงให้ปฏิบัติงานให้มีผลสัมฤทธิ์อย่างไร คุณสมบัติและสมรรถนะของต าแหน่งเปน็อย่างไร 

➢ลักษณะงำนท่ีปฏิบัติ

เป็นการอธิบายชี้แจงรายละเอียดของงานในคู่มือปฏิบัติงานว่ามีลักษณะงานอย่างไร อาจจะ
เขียนประยุกต์ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ประกอบการอธิบายลกัษณะงานที่ได้รับมอบหมาย 

+ คุณภาพ ความยุ่งยาก และความซับซ้อนของงานในหน้าที่ความรับผดิชอบ
+ ความรู้ความสามารถหรือสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรบัต าแหน่ง



ประเด็นส ำคัญ

1. ให้เขียนบทบำทและหน้ำที่รับผดิชอบในระดับที่จะขอ สอดคลองกับมำตรฐำนก ำหนด
ต ำแหน่ง เชื่อมโยงกับงำนที่รับผดิชอบและคู่มือที่ท ำด้วย ไม่ใช่ลอกมำทั้งหมด 

2. ต้องแสดงออกมำทำงด้ำนคุณภำพ ควำมยุ่งยำก และควำมซับซ้อนของงำนในหน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ ควำมรู้ควำมสำมำรถ สมรรถนะ และทักษะที่จ ำเป็น ส ำหรับต ำแหน่ง เพื่อแสดง
ให้เห็นว่ำควรมคีุณลักษณะเฉพำะต ำแหน่งอะไร ที่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ให้ได้ตำมมำตรฐำน
ก ำหนดต ำแหน่งได้

1. เขียนตำมหัวข้อมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 4 ด้ำน
2. เขียนงำนที่ปฏบิัตอิย่ำงอื่นด้วย ไม่ใช่เรื่องคู่มืออย่ำง
เดียว แต่ให้ควำมส ำคัญกับงำนที่เกี่ยวข้องกับคู่มอื

3. คู่มอืนี้ ต้อง อยู่ในงำนหลักที่ปฏบิัติ

เขียนอธิบายออกมาเป็น 4 ด้าน
1) ด้านการปฏิบัติงาน
2) ด้านการวางแผน
3) ด้านการประสานงาน
4) ด้านการให้บริการ

บทท่ี 2: บทบำทและหน้ำที.่.. 

บทท่ี 2: ลักษณะงำนท่ีปฏิบัติ  ต้องเชื่อมโยงกับงำนที่ปฏิบัติมำยังคู่มือที่ท ำด้วย 



➢ โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร

ควรอธิบายโครงสร้างการบริหารจัดการ เป็นตัวหนังสือก่อน จากมหาวิทยาลัย มาจนถึงคณะ
หรือส่วนงาน และถึงกลุ่มงาน เป็นต้น ดังโครงสร้างองค์กร โครงสร้างการบริหาร และโครงสร้าง
การปฏิบัติงาน (ภาพที่ 1-3) เป็นต้น

เป็นกำรเขียนอธิบำยต ำแหน่งงำนที่ผู้เขียนคู่มือด ำรงอยู่ รวมทั้งงำนในคู่มือน้ีมีกำรบริหำรจัดกำร
อย่ำงไร โดยสำมำรถเขียนเป็นแผนภูมิต้นไม้ (Tree Diagram) ได้ 3 ลักษณะ ดังน้ี  

1) โครงสร้ำงองค์กร: ระบุชื่อหน่วยงำน
2) โครงสร้ำงกำรบริหำร: ระบุชื่อหน่วยงำน + ระบุชื่อต ำแหน่ง
3) โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน: ระบุชื่อหน่วยงำน + ระบุชื่อต ำแหน่ง + ระบุชื่อผู้ปฏิบัติงำน



➢ โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร

ควรอธิบายโครงสร้างการบริหารจัดการ เป็นตัวหนังสือก่อน จากมหาวิทยาลัย มาจนถึง
คณะหรือส่วนงาน และถึงกลุ่มงาน เป็นต้น ดังโครงสร้างองค์กร โครงสร้างการบริหาร และ
โครงสร้างการปฏิบัติงาน (ภาพที่ 1-3) เป็นต้น

หากต้องการอธิบายรายละเอียดของบทบาทและหน้าที่ รวมถึงโครงสร้างของส่วนงานตน 
สามารถเพิ่มโครงสร้างการปฏิบัติงานของหน่วยงานได้ โดยอธิบายภาคบรรยายก่อน และจึง
ตามด้วยโครงสร้างการปฏิบัติงานของหน่วยงาน (ภาพที่ 4)



3) โครงสร้างการปฏิบัติงาน: ระบุชื่อผู้ปฏิบัติงาน

2) โครงสร้างการบริหาร: ระบุช่ือต าแหน่ง

1) โครงสร้างองค์กร: ระบุชื่อหน่วยงาน



การเขียนคู่มือปฏิบัติงานจากงานประจ า

โครงการบริการวิชาการด้านการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรสายสนบัสนุนในสถาบันอุดมศึกษา 
ของสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง

เทคนิคกำรเขียน
คู่มือปฏิบัติงำน บทที่ 3-4-5

บทที่ 4 เทคนิคในการปฏิบัติงาน
4.1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน
4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
4.3 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน
4.4 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน

บทที่ 5 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน
5.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน
5.2 ข้อเสนอแนะ

บทที่ 3 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข
3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน
3.2 วิธีการปฏิบัติงาน
3.3 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน
3.4 แนวคิด/งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง



โครงร่ำงบทต่ำงๆ ของคู่มือปฏิบัติงำน

บทที่ 3 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข
3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน
3.2 วิธีการปฏิบัติงาน
3.3 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน
3.4 แนวคิด/งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง



โครงร่างคู่มือปฏิบัติงาน
บทที่ 3หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 1. การรับ course syllabus จากอาจารย์

1) อาจารย์ประจ าวชิาต้องส่ง course syllabus ให้กับ จนท. 
ห้องปฏิบัติการก่อนเปิดภาคเรียนอย่างน้อย 1 สัปดาห์ มีแบบฟอร์ม?
2) อาจารย์ประจ าวชิาต้องส่ง รายละเอียดบท ให้กับ จนท. 

ห้องปฏิบัติการก่อนเปิดภาคเรียนอย่างน้อย 1 สัปดาห์ มีแบบฟอร์ม?
3) ………………………………………………….

2. การตรวจสอบความพร้อมของบทปฏิบัติการ
1) ตรวจสอบความสอดคล้องของ course syllabus กับรายละเอียด

ของแต่ละบทปฏิบัติการ ให้เป็นไปตามล าดับ ระยะเวลา .... ตรวจสอบ 
อะไร??? ก็เล่าไป มีแบบฟอร์มอะไรไหม?
2) ตรวจสอบความพร้อม.. ต่างๆ อะไรบ้าง
3) หากพร้อม .. ให้บริการได้เลย
4) หากไม่พร้อม .... ท าอย่างไร???? ต้องเขียนวิธีปฏิบัติว่า ต้องจัดหา 

จัดซ้ือ/จ้าง และปรึกษา อ.? 

3. การให้บริการของแต่ละบทปฏิบัตกิารวิชา…. 
1) เตรียมความพร้อมของแต่ละบทปฏิบัติการ ให้เสร็จก่อนเริ่มเรียน 
ในภาพรวม มีการวางแผน? อย่างไร? เน้นการบ ารุงรักษา ให้ใช้งานได้
ตลอดเวลา?
2) ระหว่างเรียนบทปฏิบตัิการ ในภาพรวม จนท. ต้องปฏิบัติ
อะไรบ้าง? ด าเนินการอย่างไร? เน้นความปลอดภัย??
3) หลังเรียนบทปฏิบัติการ ในภาพรวม จนท. ต้องปฏิบัติอะไรบ้าง? 
ด าเนินการอย่างไร? เน้นการจดัเก็บ การจัดการของเสีย? 

1. การรับ course syllabus จากอาจารย์
1) อ. ไม่ส่งตามก าหนด ??? / แก้ปัญหา
อย่างไร
2) อ. ส่ง course syllabus แต่ไม่ส่ง
รายละเอียด Lab / แก้ปัญหาอย่างไร
3) …………………………………………

2. การตรวจสอบความพร้อมของบท
ปฏิบัติการ
1) ไม่สอดคล้องกัน ท าอย่างไร?/ แก้ปัญหา
อย่างไร
2) LAB ตรงวันหยุด / แก้ปัญหาอย่างไร
3) อุปกรณ์ ไม่พอ นศ. / แก้ปัญหาอย่างไร
4) เครื่องมือเสีย ?? / แก้ปัญหาอย่างไร
5) ………………………………………….

3. การให้บริการของแต่ละบท
ปฏิบัติการวิชา 
1)............................................................
2)……………………………………………………
3)............................................................ …

Flow chart
รับ

course syllabus
จากอาจารย์ประจ าวิชา

สรุปผลการด าเนินการสอน
กับอาจารย์ประจ าวิชา

จนท.
ตรวจสอบความพร้อม

พร้อมจัดหา /
จัดซื้อ / จัดจ้าง

ไม่พร้อม

จนท.
ให้บริการในแต่ละ
บทปฏิบัติการวิชา
..............................

4.ความปลอดภัยของห้องปฏิบัติการ
มีวิธีการปฏิบัติเพื่อความปลอดภัยอย่างไร?? ………………………….

4.ความปลอดภัยของห้องปฏิบัติการ
1)........................................
2)……………………………………

ไม่พร้อม

6. สรุปผลการด าเนินการตรวจวิเคราะห์
สรุปอย่างไร จัดเก็บข้อมูลอย่างไร………….

5.การจัดการของเสียของห้องปฏิบัติการ
มีวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการของเสียอย่างไร??.................

5.การจัดการของเสียของห้องปฏิบัติการ
1)........................................
2)……………………………………

6. สรุปผลการด าเนินการตรวจวิเคราะห์
1)........................................
2)……………………………………

ความปลอดภัยของ
ห้องปฏิบัติการ

การจัดการของเสีย
ห้องปฏิบัติการ

บทที่ 4 รายละเอียดการปฏิบัติ บทที่ 5 ปัญหา/การแก้ไข

1. หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน
1) …………………………………………………………………
2) ………………………………………………………………
2. วิธีการปฏิบัติงาน
1) …………………………………………………………………
2) ………………………………………………………………
3. เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน
1) …………………………………………………………………
2) ………………………………………………………………
4. แนวคิด/งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง
1) …………………………………………………………………
2) ………………………………………………………………

1. หลักเกณฑ์การปฏิบัติ
1) …………………………………………..
2) ………………………………………………
3) .................................................................... 

2.วิธีการปฏิบัติงาน และ เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน

3. แนวคิด/งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง
1) …………………………………………………………………
2) ………………………………………………………………

หรือ

วิธีการ เงื่อนไข

1……………….. 1………………..

2……………….. 2………………..

3……………. 3…………….



โครงร่างคู่มือปฏิบัติงาน
บทที่ 3หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข

1. หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน
1) …………………………………………………………………
2) ………………………………………………………………
2. วิธีการปฏิบัติงาน
1) …………………………………………………………………
2) ………………………………………………………………
3. เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน
1) …………………………………………………………………
2) ………………………………………………………………
4. แนวคิด/งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง
1) …………………………………………………………………
2) ………………………………………………………………

1. หลักเกณฑ์การปฏิบัติ
1) …………………………………………..
2) ………………………………………………
3) .................................................................... 

2.วิธีการปฏิบัติงาน และ เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน

3. แนวคิด/งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง
1) …………………………………………………………………
2) ………………………………………………………………

บทที่ 4 รายละเอียดการปฏิบัติ บทที่ 5 ปัญหา/การแก้ไข

วิธีการ เงื่อนไข

1……………….. 1………………..

2……………….. 2………………..

3……………. 3…………….

หรือ

1. การรับตัวอย่างตรวจวิเคราะห์.................
1) การรับตัวอย่างมีกี่ช่องทาง แต่ละช่องทางมีวิธีการอย่างไร? ฯลฯ
2) กรอกในแบบฟอร์ม?  รายละเอียดมีอะไรบ้าง มีข้อก าหนดอย่างไร? 
3) ตรวจสอบตัวอย่างวิเคราะห์......... ตรวจสอบอย่างไร? ……………………………

2. การตรวจสอบความพร้อมของการวิเคราะห์
1) การค านวณค่าใช้จ่ายในการให้บริการ? มีฟอร์ม มีเกณฑ์? ..........................
2) ตรวจสอบความพร้อมต่างๆ อะไรบ้าง ฟอร์ม?
3) หากพร้อม .. ให้บริการได้เลย
4) หากไม่พร้อม .... ท าอย่างไร???? ต้องเขียนวิธีปฏิบัติว่า ต้องจัดหา จัดซ้ือ จัด

จ้าง อย่างไร?? หรือหากไม่พร้อมให้บริการ ควรแจ้งผู้รับบริการ?

3. การให้บริการตรวจวิเคราะห์ …..……..
1) เตรียมความพร้อมอย่างไร? มีแผน? เน้นการบ ารุงรักษา ช้งานได้ตลอดเวลา?
2) ระหว่างให้บริการ จนท. ต้องปฏิบัติอะไรบ้าง? อย่างไร? เน้นความปลอดภัย??
3) หลังให้บริการ จนท. ต้องปฏิบัติอะไรบ้าง? อย่างไร? เจัดการของเสีย? 
4) จนท. ตรวจวิเคราะห์ ตรวจสอบความถูกต้องของผลการวิเคราะห์ หากถูก 

ส่งไปไหน หากยังไม่ถูก ท าอย่างไร? ท าซ้ าไหม?

1. การรับตัวอย่างตรวจวิเคราะห์.................
1) มาส่งตัวอย่าง ไม่มี จนท. รับ / แก้ปัญหาอย่างไร
2) กรอกข้อมูลไม่ครบ / แก้ปัญหาอย่างไร
3) …………………......
4) ………………………

2. การตรวจสอบความพร้อมของการวิเคราะห์
1) คิดค่าใช้จ่ายผิด / แก้ปัญหาอย่างไร
2) สารหมด เครื่องมือเสีย / แก้ปัญหาอย่างไร
3) ..................................
4) ................................. 

Flow chart
รับ

ตัวอย่างตรวจวิเคราะห์
...........................

สรุปผลการด าเนินการ
การตรวจวิเคราะห์

จนท.
ตรวจสอบความพร้อม

พร้อมจัดหา /
จัดซื้อ / จัดจ้าง

ไม่พร้อม

จนท.
ให้บริการตรวจวิเคราะห์

..............................

7. การจัดเก็บอัตราค่าบริการตรวจวิเคราะห์
มีวิธีการอย่างไร? เช่น 1) จนท. ตรวจวิเคราะห์ ส่งสรุปค่าใช้จ่ายให้ จนท. การเงิน
ของคณะฯ ตามฟอร์ม? 2) จนท.การเงิน ด าเนินการอย่างไรต่อ? 3) จนท. ตรวจ
วิเคราะห์ แจ้งผลให้ผู้รับ บริการ 4) ผู้รับบริการช าระเงิน 5) ผู้รับ บริการมารับผล
การวิเคราะห์ รายละเอียด มีฟอร์ม?

ไม่พร้อม

จนท.
สรุปผลการวิเคราะห์

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

จนท.
แจ้งรายละเอียดค่าใช้จ่าย
การบริการตรวจวิเคราะห์
ไปยังการเงินของคณะฯ

ผู้รับบริการ
ช าระเงินค่าบริการ

และรับผลการตรวจสอบ

8. สรุปผลการด าเนินการตรวจวิเคราะห์
สรุปอย่างไร จัดเก็บข้อมูลอย่างไร………….

ถูกต้อง

4. การใช้เครื่อง... ในการวิเคราะห์ตัวอย่าง ...
วิธีการใช้เครื่องมือ... เครื่องวิเคราะห์??

ข้อ 5. , 6. …………ว่าไป

3. การให้บริการตรวจวิเคราะห์ …..……..
1) ……………………………………….
2) …………………………………………..
3) ……………………………………………

7. การจัดเก็บอัตราค่าบริการตรวจวิเคราะห์
1) ………………………….
2)……………………………..
3) ………………………..

8. สรุปผลการด าเนินการตรวจวิเคราะห์
1)………………………………….
2)……………………………………..
3) ………………………………….

4. การใช้เครื่อง... ในการวิเคราะห์ตัวอย่าง ...
1) …………………………………………
2) ……………………………………….
3) ……………………………………

ข้อ 5. , 6. ………… 



โครงร่างคู่มือปฏิบัติงาน
บทที่ 3หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข

บทที่ 4 เทคนิคการปฏิบัติงาน

บทท่ี 5 ปัญหา/การแก้ไข

Flow chart
รับค าขอ

ให้ด าเนินการจดัซื้อ/จ้าง

จนท.
ตรวจสอบ

เอกสาร/แหล่งเงนิ

ถูก/
พร้อม

ไม่ถูก/
ไม่พร้อม

เสนอ
อนุมัติ

ไม่อนุมัติ

จัดท ารายงานผลการพจิารณา
ประกาศผลการคัดเลือก / 

ติดประกาศ

จัดเก็บเอกสาร
การจัดซ้ือ/จ้าง

อนุมัติ

จัดซื้อ/จ้าง 
ส่งมอบพัสด/ุมอบงานจ้าง

คณะกรรมการตรวจรบั

การเบิกพัสดุ

ผ่าน

ไม่ผ่าน

กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน
วิธีการติดตามและประเมินผลปฏิบัติงาน

1. การรับค าขอให้ด าเนินการจัดซื้อ/จ้าง 
………………………………………………………………………

2. การตรวจสอบเอกสาร / แหล่งเงิน
………………………………………………………………………

3. การเสนออนุมัติ
………………………………………………………………………

8. การจัดเก็บเอกสารการจัดซื้อ/จ้าง
………………………………………………………………………

4. จัดท ารายงานผลการพิจารณา ประกาศผลการ
คัดเลือก
………………………………………………………………………
5. จัดซื้อ/จ้าง และส่งมอบ
………………………………………………………………………

6. การตรวจรับพัสดุ
………………………………………………………………………
7. การเบิกพัสดุ
………………………………………………………………………

1. การรับค าขอให้ด าเนินการจัดซื้อ/จ้าง 
……………………………………………………………

2. การตรวจสอบเอกสาร / แหล่งเงิน
……………………………………………………………

3. การเสนออนุมัติ
……………………………………………………………

8. การจัดเก็บเอกสารการจัดซื้อ/จ้าง
……………………………………………………………

4. จัดท ารายงานผลการพิจารณา 
ประกาศผลการคัดเลือก
……………………………………………………………

5. จัดซื้อ/จ้าง และส่งมอบ
……………………………………………………………

6. การตรวจรับพัสดุ
……………………………………………………………

7. การเบิกพัสดุ
……………………………………………………………

1. หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน
1) …………………………………………………………………
2) ………………………………………………………………
2. วิธีการปฏิบัติงาน
1) …………………………………………………………………
2) ………………………………………………………………
3. เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน
1) …………………………………………………………………
2) ………………………………………………………………
4. แนวคิด/งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง
1) …………………………………………………………………
2) ………………………………………………………………

1. หลักเกณฑ์การปฏิบัติ
1) …………………………………………..
2) ………………………………………………
3) .................................................................... 

2.วิธีการปฏิบัติงาน และ เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่ง
ที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน

3. แนวคิด/งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง
1) …………………………………………………………………
2) ………………………………………………………………

วิธีการ เงื่อนไข
1……………….. 1………………..

2……………….. 2………………..

3……………. 3…………….

หรือ

ขั้น
ตอ

น..
.....

.....
.....

.....
...

ขั้น
ตอ

น..
.....

.....
.....

.....
...

ขั้น
ตอ

น..
.....

.....
.....

.....
...

กิจกรรม/แผน ต้องมีความสัมพันธ์กับ
วิธีการติดตามและประเมินผลปฏิบัติงาน

รายละเอียดของการปฏิบัติ

ขั้นตอนการท างาน กิจกรรม กลยุทธ์การปฏิบัติงาน การติดตาม/ประเมิน

1. ขั้นตอน
......................

1. …………….. 1. ………………….……..
2.…………………………

1. ………………….……..
2.…………………………

2. ……………….. 1. ………………………..
2. ………………………

1. ………………….……..
2.…………………………



โครงร่ำงบทต่ำงๆ ของคู่มือกำรปฏิบัติงำน

บทที่ 3 หลักเกณฑ์และวิธีกำรปฏิบัติงำน

ค าอธิบายโครงร่างการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน ม.อ.

1. หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน : เป็นการเขียนอธิบายชี้แจงว่า งานนี้มีกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ
ก าหนดไว้เป็นหลักเกณฑ์ว่าอย่างไร โดยเขียนสรุปให้เป็นภาษาเขียนที่สอดคล้องกับภาษาที่
ใช้ในการปฏิบัติงาน ทุกคนอ่านแล้วเข้าใจ ไม่ควรลอกมาจากตัวบทกฎหมาย เพราะจะท าให้
ผู้อ่านเข้าใจยาก

2. วิธีการปฏิบัติงาน : เป็นการเขียนอธิบายชี้แจงว่า งานนี้มีกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดวิธี
ปฏิบัติงานไว้อย่างไร โดยเขียนอธิบายให้เป็นภาษาเขียนที่ผู้เกี่ยวข้องเข้าใจง่าย และไม่ควร
เป็นภาษากฎหมาย

ห้ามคัดลอกมาทั้งหมด ให้เขียนเป็นภาษาที่เข้าใจง่าย

ห้ามคัดลอกมาทั้งหมด ให้เขียนเป็นภาษาที่เข้าใจง่าย



บทที่ 3 หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำน

เรอืงชัย จรุงศิรวัฒน์

➢หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน
เป็นการเขียนอธิบายชี้แจงว่า งานนี้มีกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดไว้เป็นหลักเกณฑ์ว่าอย่างไร โดยเขียนสรุปให้เป็นภาษาเขียน
ที่สอดคล้องกับภาษาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ทุกคนอ่านแล้วเข้าใจ ไม่ควรลอกมาจากตัวบทกฎหมาย เพราะจะท าให้ผู้อ่านเข้าใจยาก



บทที่ 3 หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำน

เรอืงชัย จรุงศิรวัฒน์

➢หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน
เป็นการเขียนอธิบายชี้แจงว่า งานนี้มีกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดไว้เป็นหลักเกณฑ์ว่าอย่างไร โดยเขียนสรุปให้เป็นภาษาเขียน
ที่สอดคล้องกับภาษาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ทุกคนอ่านแล้วเข้าใจ ไม่ควรลอกมาจากตัวบทกฎหมาย เพราะจะท าให้ผู้อ่านเข้าใจยาก



➢ หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน

บทท่ี 3 หลักเกณฑ์ วิธีกำรปฏิบัติงำน และเงื่อนไข



➢ หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน

บทที่ 3 หลักเกณฑ์ วิธีกำรปฏิบัติงำน และเงื่อนไข



สรุปประเด็น
บทท่ี 3: หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติ

1. ใหใ้ช้ประสบกำรณ์และควำมช ำนำญในกำรย่อยเน้ือหำ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
ข้อตกลง มติ มำตรฐำน ต่ำง ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับคู่มือ มำใส่ในส่วนน้ี ไม่ได้ใส่เฉพำะ
ชื่อ กฎ ระเบียบ มำเพียงอย่ำงเดียว ให้เขียนสรุปให้เป็นรูปแบบของตัวเอง .. 
อ่ำนแล้ว ไม่ต้องแปลควำม ... ให้ลองออกแบบเป็นรูปแบบของตัวเอง 

2. หลักเกณฑ์ควรจะแยกหลักเกณฑ์หลักๆ ให้ชัด ออกจำกกับแนวคิด 
หลักเกณฑ์คือ แก่น หลักท่ียึกไว้ในกำรปฏิบัติ ขณะท่ีแนวคิดคือ กระพี้และเปลือก 
ต้นไม้ควรมีทั้งแก่น เปลือก กระพี้ จึงจะสมบูรณ์ ให้สกัดหลักเกณฑ์ออกมำก่อน 
ส่วนแนวคิดให้ไปหำเน้ือหำท่ีเก่ียวข้องอำจมีรำยละเอียดมำกกว่ำหลักเกณฑ์

3. อำจจะเขียนแยกหรือรวมกันกับวิธีปฏิบัติก็ได้ อย่ำงไรก็ตำม ไม่ว่ำจะเขียนรวม
หรือแยก ระหว่ำงหลักเกณฑ์กำรปฏิบัติ และวิธีกำรปฏิบัติ ... ก็ต้องระบุด้วยว่ำ 
วิธีกำรปฏิบัติน้ีภำยใต้หลักเกณฑ์ใด อยู่ภำยใต้กฏ ระเบียบ ข้อตกลง มะติ 
มำตรฐำน ใด



บทที่ 3 หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำน
➢ วิธีการปฏิบัติงาน

เป็นการเขียนอธิบายชี้แจงว่า งานนี้มีกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดวิธีปฏิบัติงานไว้อย่างไร
▪ ต้องสอดคล้องกับขั้นตอนการปฏิบัติ ในบทที่ 4
▪ เขียนตามทั้งขั้นตอนหลักและขั้นตอนย่อยเหมือนบทที่ 4 และอธิบายพอเป็นสังเขปเท่านั้น 
▪ หากมีวิธีการปฏิบัติที่มีความเฉพาะเจาะจง อาจใส่ไว้ในหัวข้อนี้หรือภาคผนวก ภายใต้ขั้นตอนการปฏิบัติ

หากเป็นการอธิบายรายละเอียดของการปฏิบัติตาม Flow Chart สามารถปฏิบัติตามได้ (อยู่ในบทที่ 4)
▪ อยู่ภายใต้ขอบเขตการปฏิบัติงานของคู่มือนี้

1. ขั้นตอนการ.................................................
1.1 ……………………………………………………..

……………………………………………………..
1.2 ……………………………………………………...

………………………………………………………
1.3 ………………………………………………………

……………………………………………………….

2. ขั้นตอนการ.................................................
2.1 ……………………………………………………..

……………………………………………………..
2.2 ……………………………………………………...

………………………………………………………
2.3 ………………………………………………………

……………………………………………………….



ประเด็นส ำคัญ
บทท่ี 3: วิธีกำรปฏิบัติ

1. วิธีกำรปฏิบัติ สอดคล้องกับขั้นตอนหลักของกำรปฏิบัติ เขียนถึงวิธีกำรล ำดับ
ขั้นตอนกำรปฏิบัติ หัวข้อหลักอะไรบ้ำง หัวข้อย่อยอะไรบ้ำง และอธิบำยพอ
สังเขปพอ ... (ส่วนรำยละเอียดของกำรท ำงำน กำรไหลของงำน อธิบำยไว้บทท่ี 4)

2.หำกมีหลักกำรปฏิบัติที่มีควำมเฉพำะเจำะจง ควรใส่ไว้ในหัวข้อน้ี .... หรือใส่ไว้ใน
ภำคผนวก (แล้วแต่เหมำะสม) แต่หำกมีวิธีกำรที่ไม่ยุ่งยำก ไม่ซับซ้อน ก็สำมำรถ
เขียนแทรกไว้ในรำยละเอียดของกำรปฏิบัติ บทท่ี 4 ได้เลย เช่น วิธีกำรใช้ระบบใด
ระบบหนึ่ง ซึ่งเรำเป็นคนใช้ระบบ ไม่ใช่คนเขียนระบบ



บทที่ 3 หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำน
➢ เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงถึงในการปฏิบัติงาน

เป็นการสรุปประเด็นส าคัญจากประสบการณ์ในงานของผู้เขียน 
แล้วสามารถน ามาปรับใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น
▪ ก าหนดตามขั้นตอนการปฏิบัติ ของวิธีการปฏิบัติงาน
▪ อาจเขียนควบคู่กับเงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงถึงในการปฏิบัติงาน เช่น

วิธีการปฏิบัติ เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงถึงในการปฏิบัติงาน

1. ขั้นตอนการ…………………………………………………………

1. …………………………….. 1. ………………………………………………………………………………………………………….………………………………………..………..
2. ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

2. ……………………………… 1. ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
2. ………………………………………………………………………..…………………………………………………………………………………….

2. ขั้นตอนการ…………………………………………………………

1. …………………………….. 1. ………………………………………………………………………………………………………….………………………………………..………..
2. ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

2. ……………………………… 1. ………………………………………………………………………………………………………….………………………………………..………..
2. ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………



ประเด็นส ำคัญ
บทท่ี 3: เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค ำนึงถึงในกำรปฏิบัติงำน

1. ทุกคนมีประสบกำรณ์มำก ขอให้เขียนออกมำให้เห็นภำพ หรือแสดงออกให้เห็น
ประเด็นส ำคัญท่ีต้องบอกผู้ที่มำท ำงำนแทนเรำว่ำ .... ในแต่ละขั้นตอนนั้น
ต้องระวัง ต้องมีเง่ือนไข อย่ำงไร หรือต้องค ำนึงอะไรบ้ำง อย่ำงไร

2. ให้เขียนตำมหัวข้อหลัก และหัวข้อย่อย ตำมขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน จะท ำควำม
เข้ำใจง่ำยกว่ำ (ออกแบบกำรเขียนให้เข้ำใจง่ำยๆ เวลำอ่ำนจะได้ดูได้ง่ำยว่ำ ..... 
แต่ละขั้นตอน ควรระวังหรือให้สังเกตประเด็นน้ี เป็นต้น)

3. กำรเขียนเง่ือนไขต้องดึง Tacit knowledge มำเขียน เพ่ือสะท้อนควำมเป็น
ช ำนำญกำรของตน

4. **ประเด็นของเง่ือนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/ส่ิงที่ควรค ำนึงถึงในกำรปฏิบัติงำน 
เป็นประเด็นท่ีเขียนไว้ เพ่ือให้ระมัดระวัง ในกำรท ำงำน ซึ่งหำกเกิดปัญหำน้ีเกิดขึ้น 
.... เรำสำมำรถเอำประเด็นน้ีไปเขียนกำรแก้ไขปัญหำได้ ในบทท่ี 5 ได้อีกด้วย



บทที่ 3 หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำน
➢ แนวคิด/งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง

การเขียนอธิบายในส่วนนี้เป็นการแสดงถึงการสั่งสมความรู้การพัฒนาตนเอง และการเป็นผู้มีความรอบรู้อย่างแท้จริงที่สามารถน า
แนวคิดงานวิจัยมาประยุกต์ใช้ในการปรับปรุงแก้ไข พัฒนางานที่ท าได้ โดยการเขียนสรุปแนวคิดของผู้ทรงคุณวุฒิ หรือสรุป
ผลการวิจัยว่าเกี่ยวข้องกับงานในคู่มืออย่างไร ซึ่งอาจยึดแนวการน าเสนอว่าเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติงาน และข้อควรระวัง/สิ่งที่
ควรค านึงถึงในการปฏิบัติงานนั้น ๆ อย่างไร

ทฤษฎีด้านการจัดการที่ดี / การให้บริการที่ดี / ทฤษฎีที่เกี่ยวข้องกับงาน

การพัฒนา / เทคโนโลยี ที่น ามาใช้ในการปฏิบัติงาน อาจกล่าวถึงอดีต ปัจจุบัน 
และอนาคต เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้มีการเตรียมความพร้องส าหรับการรับเทคโนโลยี

วงจรการพัฒนางานให้มีคุณภาพ

ส่วนของวิชาการที่มีความเฉพาะเจาะจงกับงานที่เกี่ยวข้อง (ก าหนดประเด็นเองได้)



ประเด็นส ำคัญ
บทท่ี 3: แนวคิด/งำนวิจัยที่เก่ียวข้อง

5. อ่ำนงำนท่ีเก่ียวข้องเยอะๆ อย่ำลืมอ่ำนแล้วต้องบันทึกเอกสำรอ้ำงอิงไว้ทุกครั้ง
นะครับ และเขียนให้เป็นไปตำมหลักกำรเขียนบรรณำณุกรม APA 6th ed. หรือ
รูปแบบท่ีมำตรฐำน (ควรเป็นรูปแบบของวิทยำนิพนธ์ของ มหำวิทยำลัย)

1. อย่ำเขียนแบบขนมชั้น ให้เขียนแบบเล่ำเร่ืองรำว แบบบทน ำ แทรกงำนวิจัย/
บทควำมแนวคิด ที่เก่ียวข้อง

3. อำจน ำหลักเกณฑ์ในบทท่ี 3 ในกำรเกร่ินน ำ และควรเชื่อมโยงถึงวิสัยทัศน์หรือ
พันธกิจของหน่วยงำน 

4. อำจน ำหลักกำรพัฒนำ ควำมก้ำวหน้ำงของกำรพัฒนำงำนในคู่มือน้ีก็ได้ เช่น 
เกร่ินมำแบบเดียวกับบทน ำ กำรน ำเทคโนโลยีมำพัฒนำงำนท่ีเก่ียวข้องกับคู่มือ
น้ี จำกอดีต ปัจจุบัน และแนวทำงกำรพัฒนำในอนำคต เป็นต้น

2. อำจจัดกลุ่มหัวข้อแนวคิด และอ้ำงอิงประกอบด้วย สรุปข้อมูลเชื่อมโยงไปยัง
เร่ืองของคู่มือปฏิบัติ

6. แยก กรอบแนวคิด ให้ออกจำกหลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน ออกจำกกัน



โครงร่ำงบทต่ำงๆ ของคู่มือปฏิบัติงำน

บทที่ 4 เทคนิคในการปฏิบัติงาน
4.1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน
4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
4.3 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน
4.4 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน



โครงร่ำงบทต่ำงๆ ของคู่มือกำรปฏิบัติงำน
บทที่ 4 เทคนิคกำรปฏิบัติงำน

➢กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน
เป็นการเขียนเสนอให้ผู้อ่านเข้าใจถึงกิจกรรม/แผนปฏิบัติงานที่อธิบายว่างานนี้จะส าเร็จตาม
เป้าหมายได้นั้น ต้องมีวิธีการปฏิบัติงานอย่างไร มีวิธีการด าเนินการอย่างไร

➢ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
เป็นการเขียนอธิบายถึงขั้นตอนการท างานอย่างละเอียด เพื่อช่วยให้คนท างานเห็นภาพขั้นตอน 
ล าดับการท างาน และความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลกับงาน ซึ่งสามารถอธิบายขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน การเขียนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flowchart) เป็นต้น



โครงร่ำงบทต่ำงๆ ของคู่มือกำรปฏิบัติงำน
บทที่ 4 เทคนิคกำรปฏิบัติงำน

➢วิธีการติดตามและประเมินผลปฏิบัติงาน
เป็นการเขียนอธิบายว่างานในคู่มือนี้มีวิธีการติดตามงานอย่างไร และจะมีวิธีประเมินผลการ
ปฏิบัติงานอย่างไร

➢จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน
เป็นการน าจรรยาบรรณของวิชาชีพนั้น ๆ  หรือจรรยาบรรณของข้าราชการพลเรือน
มาประกอบการเขียนอธิบาย



โครงร่ำงบทต่ำงๆ ของคู่มือกำรปฏิบัติงำน
บทที่ 4 เทคนิคกำรปฏิบัติงำน
➢กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน/กลยุทธ์

เป็นการเขียนเสนอให้ผู้อ่านเข้าใจถึงกิจกรรม/แผนปฏิบัติงานที่อธิบายว่างานนี้จะส าเร็จตาม
เป้าหมายได้นั้น ต้องมีวิธีการปฏิบัติงานอย่างไร มีวิธีการด าเนินการอย่างไร

ขั้นตอนการท างาน กิจกรรม กลยุทธ์การปฏิบัติงาน 
1. ขั้นตอน...................... 1. …………………………………………………………………………….. 1. ……………………………………………..

2. ………………………………………………
2. …………………………………………………………………………….. 1. ……………………………………………..

2. ………………………………………………
3. …………………………………………………………………………….. 1. ……………………………………………..

2. ………………………………………………
2. ขั้นตอน ………… ...........................................................................................



โครงร่ำงบทต่ำงๆ ของคู่มือกำรปฏิบัติงำน
บทที่ 4 เทคนิคกำรปฏิบัติงำน
➢กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน/กลยุทธ์ ต้องเขียนอธิบายถึงกิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน

ที่อธิบายว่างานนี้จะส าเรจ็ตามเป้าหมายได้
นั้น ต้องมีวิธีการปฏิบัติงานอย่างไร
มีวิธีการด าเนินการอย่างไร ด้วย

ขั้นตอน กิจกรรม
1. ขั้นตอน............. 1. ………………

2. ………………
3. ………………

2. ขั้นตอน ………… ...................



โครงร่ำงบทต่ำงๆ ของคู่มือกำรปฏิบัติงำน
บทที่ 4 เทคนิคกำรปฏิบัติงำน
➢ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

เป็นการเขียนอธิบายถึงขั้นตอนการท างานอย่างละเอียด เพื่อช่วยให้คนท างานเห็นภาพขั้นตอน 
ล าดับการท างาน และความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลกับงาน ซึ่งสามารถอธิบายขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน การเขียนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flowchart) เป็นต้น

▪ แสดงการไหลของงานว่าเป็นอย่างไร เงื่อนไขใดที่ท าให้เกิดทางแยกของ Flowchart
เอกสารใดที่เข้ามาเกี่ยวข้องบ้าง????????????  หน้าตาเอกสาร/แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องเป็นอย่างไร???????????? 

▪ อ่านแล้ว ... ต้องสามารถท าตามได้ทันที และปฏิบัติแทนกันได้
▪ เขียนอธิบายอย่างละเอียด ... เนื่องจากเป็นหัวใจหลักของคู่มือ **** ต้องละเอียด****
▪ ให้เรียนรู้การเขียน Flowchart เพ่ิมเติม เส้นเชื่อมโยง สี่เหลี่ยมการตัดสินใจ จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของ Flow
▪ ให้ออกแบบเอง อาจมีรายละเอียดที่ในเชิงเทคนิค วิธีการต่างๆ เขียนเชื่อมโยงกับบทที่ 3



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

จุดเช่ือมตอ่กิจกรรม

ตัวอย่ำง

และต้องเขียนอธิบำยอย่ำงละเอียดของกำรไหลของงำน รำยละเอียดในกำรท ำงำน
.... จนสำมำรถท ำงำนแทนกันได้ .....



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ตัวอย่ำง

และต้องเขียนอธิบำยอย่ำงละเอียดของกำรไหลของงำน รำยละเอียดในกำรท ำงำน
.... จนสำมำรถท ำงำนแทนกันได้ .....



และต้องเขียนอธิบำยอย่ำงละเอียดของกำรไหลของงำน รำยละเอียดในกำรท ำงำน
.... จนสำมำรถท ำงำนแทนกันได้ .....



โครงร่ำงบทต่ำงๆ ของคู่มือกำรปฏิบัติงำน
บทที่ 4 เทคนิคกำรปฏิบัติงำน
➢วิธีการติดตามและประเมินผลปฏิบัติงาน

เป็นการเขียนอธิบายว่างานในคู่มือนี้มีวิธีการติดตามงานอย่างไร และจะมีวิธีประเมินผลการปฏิบัติงานอย่างไร
กิจกรรม การติดตาม/ประเมินผล

1. ขั้นตอนการ.................................................
1. ………………………………………….. 1. ……………………………………………………………………………..…………………………………………..

2. ………………………………………………………………………………………………………………………....
2. ………………………………………….. 1. ……………………………………………………………………………..…………………………………………..

2. ………………………………………………………………………………………………………………………....
2. ขั้นตอนการ.................................................
1. ………………………………………….. 1. ……………………………………………………………………………..…………………………………………..

2. ………………………………………………………………………………………………………………………....
2. ………………………………………….. 1. ……………………………………………………………………………..…………………………………………..

2. ………………………………………………………………………………………………………………………....



โครงร่ำงบทต่ำงๆ ของคู่มือกำรปฏิบัติงำน
บทที่ 4 เทคนิคกำรปฏิบัติงำน
➢จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน

เป็นการน าจรรยาบรรณของวิชาชีพนั้น ๆ  หรือจรรยาบรรณของข้าราชการพลเรือน
มาประกอบการเขียนอธิบาย

1. คู่มือทุกเล่ม อย่างน้อยต้องมีข้อมูลจรรยาบรรณ ของมหาวิทยาลัย และอ้างอิงข้อมูล
จรรยาบรรณด้วย

2. เพิ่มเติม จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบตัิงาน ที่เกี่ยวข้อง



จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน



ประเด็นส ำคัญ
บทที่ 4: กิจกรรม/แผนปฏิบัติงำน
1. ต้องใหเ้ห็นแผนกำรปฏิบัติงำน ว่ำมีกำรด ำเนินกำรในกิจกรรมต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องอะไรบ้ำง 

ที่ส่งผลให้กำรปฏิบัตงิำนประสบควำมส ำเร็จได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ ตำมวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้
เขียนเป็น Action plan และต้องสอดคล้องกับ หัวข้อกำรติดตำมและประเมินผลด้วย

3. เช่น กิจกรรมให้ควำมรู้ผ่ำนกำรอบรม/คู่มือผู้รับบริกำร กิจกรรม KM กิจกรรมระดมสมอง อื่นๆ

2. ให้ออกแบบกำรน ำเสนออำจเป็นตำรำง หรือแผนภำพ ขั้นตอนตั้งแต่ต้นจนจบกระบวนกำร แล้วให้แทรกกิจกรรม
หรือแผนกำรด ำเนินงำน ที่ท ำให้งำนส ำเร็จลุล่วงได้ด้วยดี

4. เขยีนตำมหัวข้อขั้นตอนหลัก ซึ่งสำมำรถระบุแผนกรอบเวลำในแต่ละกิจกรรม เพื่อให้สะดวกในกำรติดตำมและ
ประเมินผล

บทที่ 4: วิธีกำรติดตำมและประเมินผลปฏิบัติงำน
1. ต้องเห็นควำมชัดเจนของวิธีกำรติดตำมและประเมินผลปฏิบัติงำน 

3. ให้ออกแบบกำรน ำเสนอวิธีกำรติดตำมและประเมนิผลปฏิบัติงำน อำจเป็นตำรำง หรือแผนภำพ

2. ติดตำมและประเมินผลปฏิบัติงำนในแต่ละขั้นตอน ให้เป็นไปตำมแผน/กิจกรรมปฏิบัติงำนที่วำงไว้



ประเด็นส ำคัญ
บทที่ 4: ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน
1. ต้องใหเ้ห็นว่ำ .... กำรไหลของงำนเป็นอย่ำงไร ปัจจัยใดที่ท ำให้เกิดทำงแยกของ Flowchart

เอกสำรใดที่เข้ำมำเกี่ยวข้อง หน้ำตำเป็นอย่ำงไร 

5. ให้ออกแบบเอง อำจมีรำยละเอียดที่ในเชงิเทคนคิ วิธกีำรต่ำงๆ เขยีนเชื่อมโยงกับบทท่ี 3

2. อ่ำนแล้ว ... สำมำรถท ำตำมได้ทันที???????? ปฏิบัติแทนกันได้
3. เขยีนอธิบำยอย่ำงละเอยีด เนื่องจำกเป็นหัวใจหลักของคู่มือ **** ต้องละเอียด****
4. ต้องเข้ำใจกำรเขียน Flow (เส้นเช่ือมโยง สี่เหลี่ยมกำรตัดสินใจ จุดสิ้นสุดของ Flow) 

6. บำงคนสับสนกับบทที่ 3 และบำงคนสับสนกับแผนกิจกรรม โปรดท ำควำมเข้ำใจ
7. แบบฟอร์มหรือตัวอย่ำงเอกสำรประกอบ ควรปกปดิข้อมูลส่วนบุคคล หรือข้อมูลส ำคัญ

บทที่ 4:จรรยำบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในกำรปฏิบัติงำน
1. คู่มือทุกเล่ม อย่ำงน้อยต้องมีข้อมูลจรรยำบรรณ ของมหำวิทยำลัย และอ้ำงอิงข้อมูลจรรยำบรรณด้วย (สรุปมำ นะครับ)
2. เพิ่มเติม จรรยำบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในกำรปฏิบัติงำน ที่เกี่ยวข้อง



โครงร่ำงบทต่ำงๆ ของคู่มือปฏิบัติงำน

บทที่ 5 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน
5.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน
5.2 ข้อเสนอแนะ



โครงร่างคู่มือปฏิบัติงาน
บทที่ 3หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข

1. การรับ course syllabus จากอาจารย์
1) อาจารย์ประจ าวชิาต้องส่ง course syllabus ให้กับ จนท. ก่อนเปิดภาค

เรียนอย่างน้อย 1 สัปดาห์ มีแบบฟอร์ม?
2) อาจารย์ประจ าวชิาต้องส่ง รายละเอียดบท ให้กับ จนท.?
3) ………………………………………………….

2. การตรวจสอบความพร้อมของบทปฏิบัติการ
1) ตรวจสอบความสอดคล้องของ course syllabus กับรายละเอียดของ

แต่ละบทปฏิบัติการ ให้เป็นไปตามล าดับ ระยะเวลา .... ตรวจสอบ อะไร??? 
ก็เล่าไป มีแบบฟอร์มอะไรไหม?
2) ตรวจสอบความพร้อม.. ต่างๆ อะไรบ้าง
3) หากพร้อม .. ให้บริการได้เลย
4) หากไม่พร้อม .... ท าอย่างไร???? 

3. การให้บริการของแต่ละบทปฏิบัตกิารวิชา…. 
1) เตรียมความพร้อมของแต่ละบทปฏิบัติการ ให้เสร็จก่อนเริ่มเรียน ใน
ภาพรวม มีการวางแผน? อย่างไร? เน้นบ ารุงรักษา ให้ใช้งานได้ตลอดเวลา?
2) ระหว่างเรียนบทปฏิบตัิการ ในภาพรวม จนท. ต้องปฏิบัติอะไรบ้าง? 
ด าเนินการอย่างไร? เน้นความปลอดภัย??
3) หลังเรียนบทปฏิบัติการ ???

1. การรับ course syllabus จากอาจารย์
1) อ. ไม่ส่งตามก าหนด ??? / แก้ปัญหา
อย่างไร
2) อ. ส่ง course syllabus แต่ไม่ส่ง
รายละเอียด Lab / แก้ปัญหาอย่างไร
3) …………………………………………
2. การตรวจสอบความพร้อมของบท
ปฏิบัติการ
1) ไม่สอดคล้องกัน ท าอย่างไร?/ แก้ปัญหา
อย่างไร
2) LAB ตรงวันหยุด / แก้ปัญหาอย่างไร
3) อุปกรณ์ ไม่พอ นศ. / แก้ปัญหาอย่างไร
4) เครื่องมือเสีย ?? / แก้ปัญหาอย่างไร
5) ………………………………………….

3. การให้บริการของแต่ละบท
ปฏิบัติการวิชา 
1)............................................................

Flow chart
รับ

course syllabus
จากอาจารย์ประจ าวิชา

สรุปผลการด าเนินการสอน
กับอาจารย์ประจ าวิชา

จนท.
ตรวจสอบความพร้อม

พร้อมจัดหา /
จัดซื้อ / จัดจ้าง

ไม่พร้อม

จนท.
ให้บริการในแต่ละ
บทปฏิบัติการวิชา
..............................

4.ความปลอดภัยของห้องปฏิบัติการ
มีวิธีการปฏิบัติเพื่อความปลอดภัยอย่างไร?? …………………………. 4.ความปลอดภัยของห้องปฏิบัติการ

1)........................................

ไม่พร้อม

6. สรุปผลการด าเนินการตรวจวิเคราะห์
สรุปอย่างไร จัดเก็บข้อมูลอย่างไร………….

5.การจัดการของเสียของห้องปฏิบัติการ
มีวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการของเสียอย่างไร??.................

5.การจัดการของเสียของห้องปฏิบัติการ
1)........................................

6. สรุปผลการด าเนินการตรวจวิเคราะห์
1)........................................

ความปลอดภัยของ
ห้องปฏิบัติการ

การจัดการของเสีย
ห้องปฏิบัติการ

บทที่ 4 รายละเอียดการปฏิบัติ

บทที่ 5 ปัญหา/การแก้ไข

1. หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน
1) …………………………………………………………………
2) ………………………………………………………………
2. วิธีการปฏิบัติงาน
1) …………………………………………………………………
2) ………………………………………………………………
3. เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน
1) …………………………………………………………………
2) ………………………………………………………………
4. แนวคิด/งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง
1) …………………………………………………………………
2) ………………………………………………………………

1. หลักเกณฑ์การปฏิบัติ
1) …………………………………………..
2) ………………………………………………
3) .................................................................... 

2.วิธีการปฏิบัติงาน และ เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน

3. แนวคิด/งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง
1) …………………………………………………………………
2) ………………………………………………………………

หรือ

วิธีการ เงื่อนไข

1……………….. 1………………..

2……………….. 2………………..

3……………. 3…………….

กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน
วิธีการติดตามและประเมินผลปฏิบัติงาน

กิจกรรม/แผน ต้องมีความสัมพันธ์กับ
วิธีการติดตามและประเมินผลปฏิบัติงาน

ขั้นตอน
การท างาน

กิจกรรม กลยุทธ์การ
ปฏิบัติงาน 

การติดตาม
ประเมิน

1. ขั้นตอน
......................

1. ……….. 1. …………………...
2.…………………

1. …………….……..
2.…………………

2. ……….. 1. ……………….. 1. ………….……..



1. การรับ course syllabus จากอาจารย์
1) อาจารย์ประจ าวิชาต้องส่ง course syllabus ให้กับ จนท. ก่อนเปิดภาคเรียนอย่างน้อย 1 สัปดาห์ มี

แบบฟอร์ม?
2) อาจารย์ประจ าวิชาต้องส่ง รายละเอียดบท ให้กับ จนท.?
3) ………………………………………………….

2. การตรวจสอบความพร้อมของบทปฏิบัติการ
1) ตรวจสอบความสอดคล้องของ course syllabus กับรายละเอียดของแต่ละบทปฏิบัติการ ให้เป็นไปตามล าดับ 

ระยะเวลา .... ตรวจสอบ อะไร??? ก็เล่าไป มีแบบฟอร์มอะไรไหม?
2) ตรวจสอบความพร้อม.. ต่างๆ อะไรบ้าง
3) หากพร้อม .. ให้บริการได้เลย
4) หากไม่พร้อม .... ท าอย่างไร???? 

3. การให้บริการของแต่ละบทปฏิบัติการวิชา…. 
1) เตรียมความพร้อมของแต่ละบทปฏิบัติการ ให้เสร็จก่อนเริ่มเรียน ในภาพรวม มีการวางแผน? อย่างไร? เน้น
บ ารุงรักษา ให้ใช้งานได้ตลอดเวลา?
2) ระหว่างเรียนบทปฏิบัติการ ในภาพรวม จนท. ต้องปฏิบัติอะไรบ้าง? ด าเนินการอย่างไร? เน้นความปลอดภัย??
3) หลังเรียนบทปฏิบัติการ ???

1. การรับ course syllabus จากอาจารย์
1) อ. ไม่ส่งตามก าหนด ??? / แก้ปัญหาอย่างไร
2) อ. ส่ง course syllabus แต่ไม่ส่งรายละเอียด Lab / แก้ปัญหาอย่างไร
3) …………………………………………
2. การตรวจสอบความพร้อมของบทปฏิบัติการ
1) ไม่สอดคล้องกัน ท าอย่างไร?/ แก้ปัญหาอย่างไร
2) LAB ตรงวันหยุด / แก้ปัญหาอย่างไร
3) อุปกรณ์ ไม่พอ นศ. / แก้ปัญหาอย่างไร
4) เครื่องมือเสีย ?? / แก้ปัญหาอย่างไร
5) ………………………………………….

3. การให้บริการของแต่ละบทปฏิบัติการวิชา 
1)............................................................

Flow chart
รับ

course syllabus
จากอาจารย์ประจ าวิชา

สรุปผลการด าเนินการสอน
กับอาจารย์ประจ าวิชา

จนท.
ตรวจสอบ
ความพร้อม

พร้อม
จัดหา /

จัดซื้อ / จัดจ้าง

ไม่พร้อม

จนท.
ให้บริการในแต่ละ
บทปฏิบัติการวิชา

4.ความปลอดภัยของห้องปฏิบัติการ
มีวิธีการปฏิบัติเพ่ือความปลอดภัยอย่างไร?? ………………………….

4.ความปลอดภัยของห้องปฏิบัติการ
1)........................................

ไม่พร้อม

6. สรุปผลการด าเนินการตรวจวิเคราะห์
สรุปอย่างไร จัดเก็บข้อมูลอย่างไร………….

5.การจัดการของเสียของห้องปฏิบัติการ
มีวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการของเสียอย่างไร??.................

5.การจัดการของเสียของห้องปฏิบัติการ
1)........................................

6. สรุปผลการด าเนินการตรวจวิเคราะห์
1)........................................

ความปลอดภัยของ
ห้องปฏิบัติการ

การจัดการของเสีย
ห้องปฏิบัติการ

บทที่ 4 รายละเอียดการปฏิบัติ

บทที่ 5 ปัญหา/การแก้ไข

กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน
วิธีการติดตามและประเมินผลปฏิบัติงาน

กิจกรรม/แผน ต้องมีความสัมพันธ์กับ
วิธีการติดตามและประเมินผลปฏิบัติงาน

ขั้นตอนการท างาน กิจกรรม กลยุทธ์การปฏิบัตงิาน การติดตาม/ประเมิน
1. ขั้นตอน
......................

1. ……….. 1. …………………...
2.…………………

1. …………….……..
2.…………………

2. ……….. 1. ……………….. 1. ………….……..

รายละเอียดของการปฏิบัติงาน

ข้อเสนอแนะ
1)......................................................................................
2) ……………………………………………………………………
3) ……………………………………………………………………



โครงร่างคู่มือปฏิบัติงาน
บทที่ 3หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข

1. หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน
1) …………………………………………………………………
2) ………………………………………………………………
2. วิธีการปฏิบัติงาน
1) …………………………………………………………………
2) ………………………………………………………………
3. เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน
1) …………………………………………………………………
2) ………………………………………………………………
4. แนวคิด/งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง
1) …………………………………………………………………
2) ………………………………………………………………

1. หลักเกณฑ์การปฏิบัติ
1) …………………………………………..
2) ………………………………………………
3) .................................................................... 

2.วิธีการปฏิบัติงาน และ เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน

3. แนวคิด/งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง
1) …………………………………………………………………
2) ………………………………………………………………

บทที่ 4 รายละเอียดการปฏิบัติ

บทที่ 5 ปัญหา/การแก้ไข

วิธีการ เงื่อนไข

1……………….. 1………………..

2……………….. 2………………..

3……………. 3…………….

หรือ

1. การรับตัวอย่างตรวจวิเคราะห์.................
1) การรับตัวอย่างมีกี่ช่องทาง แต่ละช่องทางมีวิธีการอย่างไร? ฯลฯ
2) กรอกในแบบฟอร์ม?  รายละเอียดมีอะไรบ้าง มีข้อก าหนดอย่างไร? 
3) ตรวจสอบตัวอย่างวิเคราะห์......... ตรวจสอบอย่างไร? ……………………………

2. การตรวจสอบความพร้อมของการวิเคราะห์
1) การค านวณค่าใช้จ่ายในการให้บริการ? มีฟอร์ม มีเกณฑ?์ ..........................
2) ตรวจสอบความพร้อมต่างๆ อะไรบ้าง ฟอร์ม?
3) หากพร้อม .. ให้บริการได้เลย
4) …………………………………………………………………

3. การให้บริการตรวจวิเคราะห์ …..……..
1) เตรียมความพร้อมอย่างไร? มีแผน? เน้นการบ ารุงรักษา ช้งานได้ตลอดเวลา?
2) ระหว่างให้บริการ จนท. ต้องปฏิบัติอะไรบ้าง? อย่างไร? เน้นความปลอดภัย??
3) หลังให้บริการ จนท. ต้องปฏิบัติอะไรบ้าง? อย่างไร? เจัดการของเสีย? 

1. การรับตัวอย่างตรวจวิเคราะห์.................
1) มาส่งตัวอย่าง ไม่มี จนท. รับ / แก้ปัญหาอย่างไร
2) กรอกข้อมูลไม่ครบ / แก้ปัญหาอย่างไร
3) …………………......

2. การตรวจสอบความพร้อมของการวิเคราะห์
1) คิดค่าใช้จ่ายผิด / แก้ปัญหาอย่างไร
2) สารหมด เครื่องมือเสีย / แก้ปัญหาอย่างไร
3) ..................................

Flow chart
รับ

ตัวอย่างตรวจวิเคราะห์
...........................

สรุปผลการด าเนินการ
การตรวจวิเคราะห์

จนท.
ตรวจสอบความพร้อม

พร้อมจัดหา /
จัดซื้อ / จัดจ้าง

ไม่พร้อม

จนท.
ให้บริการตรวจวิเคราะห์

..............................

7. การจัดเก็บอัตราค่าบริการตรวจวิเคราะห์
มีวิธีการอย่างไร? เช่น 1) จนท. ตรวจวิเคราะห์ ส่งสรุปค่าใช้จ่ายให้ จนท. การเงิน
ของคณะฯ ตามฟอร์ม? 2) จนท.การเงิน ด าเนินการอย่างไรต่อ? 3………………

ไม่พร้อม

จนท.
สรุปผลการวิเคราะห์

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

จนท.
แจ้งรายละเอียดค่าใช้จ่าย
การบริการตรวจวิเคราะห์
ไปยังการเงินของคณะฯ

ผู้รับบริการ
ช าระเงินค่าบริการ

และรับผลการตรวจสอบ

8. สรุปผลการด าเนินการตรวจวิเคราะห์
สรุปอย่างไร จัดเก็บข้อมูลอย่างไร………….

ถูกต้อง

4. การใช้เครื่อง... ในการวิเคราะห์ตัวอย่าง ...
วิธีการใช้เครื่องมือ... เครื่องวิเคราะห์??

ข้อ 5. , 6. …………ว่าไป

3. การให้บริการตรวจวิเคราะห์ …..……..
1) ……………………………………….
2) …………………………………………..

7. การจัดเก็บอัตราค่าบริการตรวจวิเคราะห์
1) ………………………….
2)……………………………..

8. สรุปผลการด าเนินการตรวจวิเคราะห์
1)………………………………….
2)……………………………………..

4. การใช้เครื่อง... ในการวิเคราะห์ตัวอย่าง ...
1) …………………………………………

ข้อ 5. , 6. ………… 

กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน
วิธีการติดตามและประเมินผลปฏิบัติงาน

กิจกรรม/แผน ต้องมีความสัมพันธ์กับ
วิธีการติดตามและประเมินผลปฏิบัติงาน

ขั้นตอน
การท างาน

กิจกรรม กลยุทธ์การ
ปฏิบัติงาน 

การติดตาม
ประเมิน

1. ขั้นตอน
......................

1. ……….. 1. …………………...
2.…………………

1. …………….……..
2.…………………

2. ……….. 1. ………………..
2. ………………

1. ………….……..
2.…………………



Flow chart

บทที่ 4 รายละเอียดการปฏิบัติ

บทที่ 5 ปัญหา/การแก้ไข

กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน
วิธีการติดตามและประเมินผลปฏิบัติงาน

กิจกรรม/แผน ต้องมีความสัมพันธ์กับ
วิธีการติดตามและประเมินผลปฏิบัติงาน

ขั้นตอนการท างาน กิจกรรม กลยุทธ์การปฏิบัตงิาน การติดตาม/ประเมิน
1. ขั้นตอน
......................

1. ……….. 1. …………………...
2.…………………

1. …………….……..
2.…………………

2. ……….. 1. ……………….. 1. ………….……..

รายละเอียดของการปฏิบัติงาน

ข้อเสนอแนะ
1)......................................................................................
2) ……………………………………………………………………
3) ……………………………………………………………………

รับ
ตัวอย่างตรวจวิเคราะห์

สรุปผลการด าเนินการ
การตรวจวิเคราะห์

จนท.
ตรวจสอบความพร้อม

พร้อมจัดหา /
จัดซื้อ / จัดจ้าง

ไม่พร้อม

จนท.
ให้บริการ

ตรวจวิเคราะห์

ไม่พร้อม

จนท.
สรุปผลการวิเคราะห์

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

จนท.
แจ้งรายละเอียดค่าใช้จ่าย
การบริการตรวจวิเคราะห์
ไปยังการเงินของคณะฯ

ผู้รับบริการ
ช าระเงินค่าบริการ

และรับผลการตรวจสอบ

ถูกต้อง

1. การรับตัวอย่างตรวจวิเคราะห.์................
1) การรับตัวอย่างมีก่ีช่องทาง แต่ละช่องทางมีวิธีการอย่างไร? ฯลฯ
2) กรอกในแบบฟอร์ม?  รายละเอียดมีอะไรบ้าง มีข้อก าหนดอย่างไร? 
3) ตรวจสอบตัวอย่างวิเคราะห์......... ตรวจสอบอย่างไร? ……………………………

2. การตรวจสอบความพร้อมของการวิเคราะห์
1) การค านวณค่าใช้จ่ายในการให้บรกิาร? มีฟอร์ม มีเกณฑ์? ..........................
2) ตรวจสอบความพร้อมต่างๆ อะไรบ้าง ฟอร์ม?
3) หากพร้อม .. ให้บริการได้เลย
4) …………………………………………………………………

3. การให้บริการตรวจวิเคราะห์ …..……..
1) เตรียมความพร้อมอย่างไร? มีแผน? เน้นการบ ารุงรักษา ช้งานได้ตลอดเวลา?
2) ระหว่างให้บริการ จนท. ต้องปฏิบัติอะไรบ้าง? อย่างไร? เน้นความปลอดภัย??
3) หลังให้บริการ จนท. ต้องปฏิบัติอะไรบ้าง? อย่างไร? เจัดการของเสีย? 

1. การรับตัวอย่างตรวจวิเคราะห์.................
1) มาส่งตัวอย่าง ไม่มี จนท. รับ / แก้ปัญหาอย่างไร
2) กรอกข้อมูลไม่ครบ / แก้ปัญหาอย่างไร
3) …………………......

2. การตรวจสอบความพร้อมของการวิเคราะห์
1) คิดค่าใช้จ่ายผิด / แก้ปัญหาอย่างไร
2) สารหมด เครื่องมือเสีย / แก้ปัญหาอย่างไร
3) ..................................

7. การจัดเก็บอัตราค่าบรกิารตรวจวิเคราะห์
มีวิธีการอย่างไร? เช่น 1) จนท. ตรวจวิเคราะห์ ส่งสรุปค่าใช้จ่ายให้ จนท. การเงินของคณะฯ ตามฟอร์ม? 2) 
จนท.การเงิน ด าเนินการอย่างไรต่อ? 3………………

8. สรุปผลการด าเนนิการตรวจวิเคราะห์
สรุปอย่างไร จัดเก็บข้อมูลอย่างไร………….

4. การใช้เครื่อง... ในการวิเคราะห์ตัวอย่าง ...
วิธีการใช้เครื่องมือ... เครื่องวิเคราะห์??

ข้อ 5. , 6. …………ว่าไป

3. การให้บริการตรวจวิเคราะห์ …..……..
1) ……………………………………….
2) …………………………………………..

7. การจัดเก็บอัตราค่าบริการตรวจวิเคราะห์
1) ………………………….

8. สรุปผลการด าเนินการตรวจวิเคราะห์
1)………………………………….

4. การใช้เครื่อง... ในการวิเคราะห์ตัวอย่าง ...
1) …………………………………………

ข้อ 5. , 6. ………… 



โครงร่างคู่มือปฏิบัติงาน
บทที่ 3หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข

บทที่ 4 เทคนิคการปฏิบัติงาน

บทท่ี 5 ปัญหา/การแก้ไข

Flow chart
รับค าขอ

ให้ด าเนินการจดัซื้อ/จ้าง

จนท.
ตรวจสอบ

เอกสาร/แหล่งเงนิ

ถูก/
พร้อม

ไม่ถูก/
ไม่พร้อม

เสนอ
อนุมัติ

ไม่อนุมัติ

จัดท ารายงานผลการพจิารณา
ประกาศผลการคัดเลือก / 

ติดประกาศ

จัดเก็บเอกสาร
การจัดซ้ือ/จ้าง

อนุมัติ

จัดซื้อ/จ้าง 
ส่งมอบพัสด/ุมอบงานจ้าง

คณะกรรมการตรวจรบั

การเบิกพัสดุ

ผ่าน

ไม่ผ่าน

กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน
วิธีการติดตามและประเมินผลปฏิบัติงาน

1. การรับค าขอให้ด าเนินการจัดซื้อ/จ้าง 
………………………………………………………………………

2. การตรวจสอบเอกสาร / แหล่งเงิน
………………………………………………………………………

3. การเสนออนุมัติ
………………………………………………………………………

8. การจัดเก็บเอกสารการจัดซื้อ/จ้าง
………………………………………………………………………

4. จัดท ารายงานผลการพิจารณา ประกาศผลการ
คัดเลือก
………………………………………………………………………
5. จัดซื้อ/จ้าง และส่งมอบ
………………………………………………………………………

6. การตรวจรับพัสดุ
………………………………………………………………………
7. การเบิกพัสดุ
………………………………………………………………………

1. การรับค าขอให้ด าเนินการจัดซื้อ/จ้าง 
……………………………………………………………

2. การตรวจสอบเอกสาร / แหล่งเงิน
……………………………………………………………

3. การเสนออนุมัติ
……………………………………………………………

8. การจัดเก็บเอกสารการจัดซื้อ/จ้าง
……………………………………………………………

4. จัดท ารายงานผลการพิจารณา 
ประกาศผลการคัดเลือก
……………………………………………………………

5. จัดซื้อ/จ้าง และส่งมอบ
……………………………………………………………

6. การตรวจรับพัสดุ
……………………………………………………………

7. การเบิกพัสดุ
……………………………………………………………

1. หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน
1) …………………………………………………………………
2) ………………………………………………………………
2. วิธีการปฏิบัติงาน
1) …………………………………………………………………
2) ………………………………………………………………
3. เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน
1) …………………………………………………………………
2) ………………………………………………………………
4. แนวคิด/งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง
1) …………………………………………………………………
2) ………………………………………………………………

1. หลักเกณฑ์การปฏิบัติ
1) …………………………………………..
2) ………………………………………………
3) .................................................................... 

2.วิธีการปฏิบัติงาน และ เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่ง
ที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน

3. แนวคิด/งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง
1) …………………………………………………………………
2) ………………………………………………………………

วิธีการ เงื่อนไข
1……………….. 1………………..

2……………….. 2………………..

3……………. 3…………….

หรือ

ขั้น
ตอ

น..
.....

.....
.....

.....
...

ขั้น
ตอ

น..
.....

.....
.....

.....
...

ขั้น
ตอ

น..
.....

.....
.....

.....
...

กิจกรรม/แผน ต้องมีความสัมพันธ์กับ
วิธีการติดตามและประเมินผลปฏิบัติงาน

รายละเอียดของการปฏิบัติ

ขั้นตอนการท างาน กิจกรรม กลยุทธ์การปฏิบัติงาน การติดตาม/ประเมิน

1. ขั้นตอน
......................

1. …………….. 1. ………………….……..
2.…………………………

1. ………………….……..
2.…………………………

2. ……………….. 1. ………………………..
2. ………………………

1. ………………….……..
2.…………………………



บทที่ 4 เทคนิคการปฏิบัติงาน

บทท่ี 5 ปัญหา/การแก้ไข

Flow chart
รับค าขอ

ให้ด าเนินการจดัซื้อ/จ้าง

จนท.
ตรวจสอบ

เอกสาร/แหล่งเงนิ

ถูก/
พร้อม

ไม่ถูก/
ไม่พร้อม

เสนอ
อนุมัติ

ไม่อนุมัติ

จัดท ารายงานผลการพจิารณา
ประกาศผลการคัดเลือก / 

ติดประกาศ

จัดเก็บเอกสาร
การจัดซ้ือ/จ้าง

อนุมัติ

จัดซ้ือ/จ้าง 
ส่งมอบพัสด/ุมอบงานจ้าง

คณะกรรมการตรวจรบั

การเบิกพัสดุ

ผ่าน

ไม่ผ่าน

กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน
วิธีการติดตามและประเมินผลปฏิบัติงาน

1. การรับค าขอให้ด าเนินการจัดซื้อ/จ้าง 
………………………………………………………………………

2. การตรวจสอบเอกสาร / แหล่งเงิน
………………………………………………………………………

3. การเสนออนุมัติ
………………………………………………………………………

8. การจัดเก็บเอกสารการจัดซื้อ/จ้าง
………………………………………………………………………

4. จัดท ารายงานผลการพิจารณา ประกาศผลการคัดเลือก
………………………………………………………………………

5. จัดซื้อ/จ้าง และส่งมอบ
………………………………………………………………………
6. การตรวจรับพัสดุ
………………………………………………………………………
7. การเบิกพัสดุ
………………………………………………………………………

1. การรับค าขอให้ด าเนินการจัดซื้อ/จ้าง 
……………………………………………………………

2. การตรวจสอบเอกสาร / แหล่งเงิน
……………………………………………………………

3. การเสนออนุมัติ
……………………………………………………………

8. การจัดเก็บเอกสารการจัดซื้อ/จ้าง
……………………………………………………………

4. จัดท ารายงานผลการพิจารณา ประกาศผลการคัดเลือก
……………………………………………………………

5. จัดซื้อ/จ้าง และส่งมอบ
……………………………………………………………

6. การตรวจรับพัสดุ
……………………………………………………………

7. การเบิกพัสดุ
……………………………………………………………

ขั้น
ตอ

น..
.....

.....
.....

.....
...

ขั้น
ตอ

น..
.....

.....
.....

.....
...

ขั้น
ตอ

น..
.....

.....
.....

.....
...

กิจกรรม/แผน ต้องมีความสัมพันธ์กับ
วิธีการติดตามและประเมินผลปฏิบัติงาน

รายละเอียดของการปฏิบัติ

ขั้นตอนการท างาน กิจกรรม กลยุทธ์การปฏิบัตงิาน การติดตาม/ประเมิน
1. ขั้นตอน
......................

1. …………….. 1. ………………….……..
2.…………………………

1. ………………….……..
2.…………………………

2. ……………….. 1. ………………………..
2. ………………………

1. ………………….……..
2.…………………………

ข้อเสนอแนะ 1) ………………………
2) ……………………….



โครงร่ำงบทต่ำงๆ ของคู่มือกำรปฏิบัติงำน

บทที่ 5 ปัญหำ อุปสรรค และข้อเสนอแนะ
ในบทนี้ผู้เขียนควรน ำเสนอปัญหำ อุปสรรค และกำรใช้คู่มือกำร

ปฏิบัติงำนเพื่อให้ผู้ศึกษำค้นคว้ำ / ผู้น ำคู่มือไปใช้ เล็งเห็นถึงปัญหำ อุปสรรค 
กำรจัดท ำ กำรน ำไปใช้ และกำรแก้ไขคู่มือกำรปฏิบัติงำน เพื่อจะได้ด ำเนินกำร
ใช้คู่มืออย่ำงมีประสิทธิภำพ  จำกประสบกำรณ์ของผู้เขียนที่ปฏิบัติงำนในด้ำน
นี้มำเป็นเวลำนำน 

ผู้เขียนควรที่จะเสนอแนวทำงกำรพัฒนำงำนหรือปรับปรุงงำน ที่จะท ำให้
งำนที่เรำท ำอยู่นั้นดียิ่งขึ้นไป หรือประหยัดทรัพยำกร เช่น สำมำรถลดคน ลด
เวลำ ลดกระดำษ ฯลฯ 



โครงร่ำงบทต่ำงๆ ของคู่มือกำรปฏิบัติงำน

บทที่ 5 ปัญหำ อุปสรรค และข้อเสนอแนะ
➢ ต้องบอกถึงปัญหำตำมขั้นตอนต่ำงๆ ของกำรปฏิบัติงำน
✓ มีปัญหำอะไร  
✓ แก้ไขด้วยวิธีใด
✓ ท ำอย่ำงไร
✓ ผลเป็นอย่ำงไร

➢ แล้วตั้งปัญหำและอุปสรรค (แม้ยังไม่เกิดก็ตำม)
➢ ตอบปัญหำ หรือแก้ปัญหำเอง (ชงเอง-กินเอง)



ข้อเสนอแนะ

โครงร่ำงบทต่ำงๆ ของคู่มือกำรปฏิบัติงำน

บทที่ 5 ปัญหำ อุปสรรค และข้อเสนอแนะ
ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน

1. ขั้นตอน.....

1. ……………………………………………………………. 1 ……………………………………………..

2 …………………………………………..

2. ………………………………………………………………. 1 ………………………………….………

3. ……………………………………………………………….. 1 ………………………………………….
2 ………………………………….

ข้อเสนอแนะ
ควรเป็นข้อเสนอแนะเชงิระบบ หรือนโยบาย ที่สร้างสรรค์ เสนอต่อผู้บริหาร ที่เป็นรูปธรรม ไม่ใช่การบ่นให้ฟังเฉยๆ เช่น
1. การสนับสนุนให้สายสนับสนุนของคณะ มีการพัฒนาทักษะที่จ าเป็นส าหรับสายงานของตนอย่างน้อย 1 ครั้ง ต่อปี ทั้งน้ีเพื่อ ..................................... ว่าไป
2. เนื่องจากการปฏิบัติงานตามคู่มือฉบับนี้ เป็นการปฏิบัติงานส่วนหนึ่งของกระบวการ …………………...... ทั้งหมด ดังนั้นคณะควรส่งเสริมการพัฒนาระบบงานท้ังระบบไป
พร้อมกัน อาจมีการก าหนดเป้าหมายที่มีผู้ปฏิบัติงาน สามารถพัฒนางานส่วนที่ตนเองปฏิบัติได้ ตามกรอบการพัฒนาทั้งระบบของคณะ
3. .............................. อื่นๆ ครับ

ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน
- อาจจะเขียนตามหัวข้อขั้นตอนหลักในบทที่ 4 
- อาจเขียนตามหัวข้อปัญหาและจัดกลุ่มให้ชัดเจน
- หัวข้อนี้สามารถเขียนได้ 4-5 หน้า 
- เอาประสบการณ์การแก้ปัญหาในอดีตมาเขียนได้ 
เพื่อเป็นประสบการณ์ให้กับผู้ปฏิบัติงานแทน เมื่อเจอ
ปัญหาที่เคยผ่านมาแล้ว 
- ให้มีแนวทางการแก้ไขที่เป็นมาตรฐานแล้ว



โครงร่ำงบทต่ำงๆ ของคู่มือกำรปฏิบัติงำน

บรรณำนุกรม

จัดท ำบรรณำนุกรม ให้ยึดแนวทำงตำมคู่มือกำรจัดท ำวิทยำนิพนธ์ ของสถำบันฯ

ภำคผนวก

แบบฟอร์มเอกสำรต่ำงๆ ระเบียบ ประกำศ (ฉบับเต็ม) หรืออื่นๆ ท่ีจ ำเป็น 

ประวัติผู้เขียน

จ ำเป็นต้องมี





Thank you

ดร.จรงค์ศักด์ิ พุมนวน
kpjarong@gmail.com
Jarongsak.pu@kmitl.ac.th
081-493-6910
คณะเทคโนโลยีกำรเกษตร
สถำบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้ำ
เจ้ำคุณทหำรลำดกระบัง
เขตลำดกระบัง กรุงเทพฯ 10520


