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ความรู้เบ้ืองต้น
เก่ียวกับการจัดท า
คู่มือปฏิบัติงาน



นิยามคู่มือปฏิบัติงาน

คู่มือปฏิบัติงานหลัก หมายถึง เอกสารแสดงเส้นทางการท างานในหน้าที่ความ
รับผิดชอบหลักของต าแหน่ง ตั้งแต่จุดเริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอน
และรายละเอียดในการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน แนว
ทางแก้ไขปัญหา ข้อควรระวัง ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นประโยชน์ต่อ
หน่วยงานและสามารถน าไปใช้เป็นแหล่งอ้างอิง หรือน าไปปฏิบัติได้ และต้องใช้
ประกอบการปฏิบัติงานมาแล้ว โดยต้องมีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน  



คู่มือปฏิบัติงาน  แบ่งเป็น 3 ระดับ
➢ Manual Book  เป็นคูม่อืที่น าเอา กฎ พระราชบัญญตัิ  พระราชกฤษฎกีา 

ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ หนังสือเวยีน มติ หนังสือตอบข้อหารอืที่
เกี่ยวขอ้ง มารวบรวมไวเ้ป็นหมวดหมู ่แล้วท าเป็นรปูเล่ม

➢ Cook Book  เป็นคูม่อืทีม่ลีักษณะเหมอืน ระดับ Manual Book แต่ต้อง
เพิ่มเติมขัน้ตอนวธิกีารปฏบิัติงาน

➢ Tip Book  เป็นคูม่อืทีม่ลีักษณะเดียวกบั Manual Book และ Cook Book 
แต่ต้องเพิ่มเทคนคิ ประสบการณใ์นสาขาวชิาชีพ และหรอืน าเทคโนโลยมีาใช้
และหรอืประยกุต์ใช้ในการปฏบิัติงาน

(เสถียร  คามีศกัดิ์, 2553)



ประโยชน์และความส าคัญของ “คู่มือปฏิบัติงาน”

❑ ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจขั้นตอนการปฏบิัติ (ก่อน-หลัง)และทราบวา่
      ควรปฏบิัติงานอยา่งไร เมื่อใด กับใคร
❑ ท าใหก้ารปฏบิัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกนั
❑ เมื่อมกีารโยกยา้ยต าแหนง่/รบับุคลากรใหม ่สามารถปฏบิัติงานได้ทนัที
❑ บุคลากรสามารถปฏบิัติงานแทนกนัได้
❑ ลดการตอบค าถามในการปฏบิัติงาน
❑ ลดขั้นตอนการท างานทีซ่้ าซ้อน
❑ ท าให้ทราบถึงเทคนคิการปฏบิัติงาน
❑ เป็นแนวทางในการพัฒนาและปรบัปรงุกระบวนการท างาน



ลักษณะท่ีดีของคู่มือปฏิบัติงาน

❑ เนื้อหากระชับ ชัดเจน เข้าใจง่าย
❑ เป็นประโยชน์ส าหรับการท างานและฝกึอบรม
❑ เหมาะกับองค์กร และผู้ใช้งานแต่ละกลุม่ 
❑ มีความน่าสนใจ น่าติดตาม
❑ มีตัวอย่างประกอบ
❑ มีความเป็นปัจจุบัน (Update) ไม่ล้าสมัย



คุณสมบัติท่ีส าคัญของผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน

❑  ต้องมีความรู้ความเชีย่วชาญในการปฏบิตัิงานเรื่องที่จะท า
❑ เปน็คนชา่งสังเกตเอาใสใ่สใ่นรายละเอยีดของการปฏบิตัิงาน
❑  รู้ทฤษฎ ีหลักการของการวเิคราะห์ระบบงาน
❑  รู้หลักการสือ่สารในรูปแบบตา่ง ๆ
❑ รู้วิธีการเขยีนผงังาน (Flowchart)



การเขียนคู่มือ
การปฏิบัติงาน



แนวทางในการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน
1. เป็นงานทีอ่ยูใ่นความรบัผดิชอบ 

2. ครอบคลุมหน้าที่หรือชิ้นงานใดชิน้งานหนึง่
3. เป็นงานทีต่นเองมคีวามรูค้วามเข้าใจลึกซึ้ง

             4. ต้องเป็นประโยชนต์่อการปฏบิัติงานในหนา้ที่
5. ผู้อื่นอ่านแล้วสามารถปฏบิัติงานแทนได้

  6. ลักษณะของคูม่อืการปฏบิัติงานต้องประกอบด้วย
 (1) ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน
 (2) กฎระเบียบทีเ่กี่ยวขอ้งกบัการปฏิบตัิงาน
 (3) อธิบายการปฏิบัติงานแตล่ะขัน้ตอน และเทคนิคการปฏิบัตงิาน
 (4) มีการยกตัวอย่างในแตล่ะขัน้ตอน
 (5) ปัญหาและขอ้เสนอแนะในการปฏิบัตงิาน (ช านาญ แสงแก้ว (2547)



การเตรียมความพร้อมในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน

❑  เตรียมภาระงานที่รับผิดชอบ (เรียงล าดับความส าคัญ)
❑ เลือกชิ้นงานที่จะเขียนคู่มือ ควรเลือกจากงานหลัก โดยจะต้อง 
      พิจารณา   

เป็นเรือ่งใหม ่
ไม่ซ้ าใคร

เป็นงานทีม่คีวาม
ยุ่งยากซบัซอ้น

เป็นงานทีเ่กดิ
ปัญหาบอ่ย

ตรงกับต าแหนง่
เป็นประโยชน์กบั

องค์กร



การต้ังช่ือ “คู่มือปฏิบัติงาน”

ชื่อคู่มือ จะต้องกระชบัและชดัเจน ไม่กว้างเกินไป

ชื่อคู่มือ จะต้องสอดคล้องกบัขอบเขต/เนือ้หา

ชื่อคู่มือ ไม่ควรซ้ ากบัคนอืน่ที่อยูใ่นหน่วยงานเดียวกนั

ชื่อคู่มือ ที่เป็นงานหลกั (ตรงกบัต าแหน่งงาน)



ตัวอย่างการต้ังช่ือเร่ือง

1. คู่มือการปฏบิตัิงานการให้บรกิารยานพาหนะ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาช
มงคลพระนคร

2.  คู่มือการปฏบิตัิงานการขออนุมัติจัดซือ้จัดจ้างในวงเงนิไม่เกนิ 1 แสนบาท    
     กองคลงั มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร
3.  คู่มือการปฏบิตัิงานการเบกิจ่ายงบประมาณเงนิรายไดห้มวดวสัดุ  
    คณะบริหารธุรกจิ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร



องค์ประกอบของคู่มือปฏิบัติงานหลัก

ส่วนที่ 1 ส่วนน า ประกอบดว้ย ปกนอก ปกใน ค าน า สารบญั สารบญัภาพ สารบญัตาราง
ส่วนที่ 2 เนื้อหา ประกอบด้วย
บทที่ 1  บทน า
  1.1  ความเป็นมาและความส าคญั
          1.2  วัตถุประสงค์
          1.3  ประโยชนท์ีค่าดวา่จะได้รบั
          1.4  ขอบเขต
          1.5  ค าจ ากดัความเบื้องต้น

**ยึดตามแนวทางการจดัท าคู่มอืปฏิบัตงิานหลักในการประเมนิเพื่อแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหนง่ 
   สูงขึ้นของบุคลากรสายนับสนุน มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร



บทที่ 2  บทบาทหนา้ที่ความรับผิดชอบ
 2.1  โครงสรา้งการบรหิารจัดการ
  2.1  บทบาทหนา้ที่ความรบัผิดชอบ 

บทที่ 3  หลักเกณฑว์ธิีการปฏบิตัิงานและเงือ่นไข
  3.1  หลักเกณฑ์วธิกีารปฏิบัติงาน
          3.2  ข้อควรระวงัในการปฏบิัติงาน
          บทที่ 4  เทคนิคในการปฏบิตังิาน
  4.1  กิจกรรม/แผนปฏบิัติงาน
          4.2  เทคนคิการปฏบิัติงาน
          4.3  การติดตามประเมนิผลในการปฏบิัติงาน



บทที่ 5  ปัญหาอปุสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพฒันางาน
  5.1  ปัญหา/อุปสรรคในการปฏบิัติงาน
          5.2  แนวทางการแกไ้ขปัญหา/อุปสรรค
          5.3  ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา

ส่วนที่ 3 ส่วนท้าย ประกอบด้วย
  บรรณานกุรม
  ภาคผนวก (ถ้ามี)
  ประวัติผูเ้ขียน



การเขียน “คู่มือปฏิบัติงาน”
บทท่ี 1  บทน า

1.1  ความเป็นมาและความส าคญั
- ต้องเขยีนอธิบายชี้แจงให้ทราบถงึวัตถุประสงคใ์นการจดัท าคู่มอืการปฏบิัตงิาน
 - ให้น าชื่อเรื่องเป็น keyword ในการเขยีนอธิบายความเป็นมาและความส าคัญ 
 การเขยีนอาจจะแบ่งเป็น 3 ย่อหน้า (หรือมีมากกว่า 3 ย่อหน้ากไ็ด้)

    - ย่อหน้าแรก  : ความเป็นมาของเรือ่งทีจ่ะท า (เรื่องทัว่ไปที่เกี่ยวขอ้ง)
    - ย่อหน้าทีส่อง : น า keyword ของชื่อเรือ่งมาเขียนอธิบายความส าคญัของเรือ่ง
                         ที่จะท า 
    - ย่อหน้าทีส่าม :  เป็นการสรปุว่าท าไมจงึตอ้งท าคู่มอืปฏิบัตงิานเรื่องนี้
                          (น าไปเขยีนเปน็วัตถปุระสงค์)



คู่มือการปฏิบัติงานการกันเงินไว้
เบิกเหลือมปีและการขยายเวลา
เบิกจ่ายเงินงบประมาณด้วย
ระบบการบริหารการเงินการ
คลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(GFMIS) ของมหาวิทยาลัย
.....................

สรุป
(มัทนา ใจปทุม, 2564)



** การเขียนแต่ละย่อหน้าควรเชื่อมโยงร้อยเรียงกัน
** ความยาวไมค่วรเกิน 3 หน้ากระดาษ A4
** ควรมีการอ้างอิง หากมีการน าข้อความจากแหล่งข้อมูลต่าง ๆ มา
เขียน หรือแม้แต่เขยีนโดยสรุปเป็นความคิดตนเองก็ต้องมีการอ้างอิง
** การเขียนควรสอดคล้องกับชื่อเรื่อง

ข้อพึงระวังในการเขียนความเป็นมาและความส าคัญ



1.2  วัตถปุระสงค์
            เป็นการอธิบายให้ผูอ้่านทราบถึงวัตถุประสงคใ์นการจัดท าคูม่อืฉบับนี้ การเขยีนวตัถปุระสงค์
และขึ้นต้นด้วยค าวา่ “เพื่อ” เช่น
✓ เพื่อใหผู้ป้ฏบิัตงิานสามารถปฏิบัตงิานเป็นมาตรฐานเดยีวกนั
✓ เพื่อใหผู้ป้ฏบิัตงิานสามารถท างานแทนกนัได้
✓ เพื่อใหผู้เ้กี่ยวขอ้งได้มีความรู้ความเขา้ใจ กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ ์วิธีปฏิบัติงานและขัน้ตอนการ

ปฏิบัติงาน.......
✓ เพื่อเผยแพร่องคค์วามรูแ้ละประสบการณ์ เทคนคิการปฏิบัตงิานด้าน.......
                                                    

การเขียน “คู่มือปฏิบัติงาน”
บทท่ี 1  บทน า



1.3 ประโยชนท์ี่คาดวา่จะได้รบั

เป็นการอธบิายถึงประโยชนท์ีค่าดวา่จะไดร้บัจากการจัดท าคู่มือปฏบิัติงาน
เล่มนี้ ว่าเป็นประโยชนต์่อผู้ปฏิบัตงิาน หรือหนว่ยงานอยา่งไร เช่น
➢ ผู้ปฏิบัติงานมรีะบบงานทีเ่ป็นมาตรฐานเดยีวกนั
➢ ผู้บริหารทราบขั้นตอนการปฏบิัติงาน ท าใหส้ามารถติดตามงานได้ถูกต้อง
➢ ได้แนวทางในการพฒันาและปรบัปรงุกระบวนการปฏิบัตงิาน

การเขียน “คู่มือปฏิบัติงาน”
บทท่ี 1  บทน า



1.4 ขอบเขต

การเขียน “คู่มือปฏิบัติงาน”
บทท่ี 1  บทน า

เป็นการอธิบายถงึขอบเขตของคูม่อืปฏิบัติงานทีท่ าวา่ครอบคลุมตั้งแตเ่ริม่ตน้ จนสิ้นสดุ
กระบวนการอยา่งไรบ้าง การอธิบายจะต้องประกอบดว้ย

(1) คู่มือทีท่ าเกีย่วข้องกบักฎ ระเบียบ หลักเกณฑ ์ประกาศ ใดบ้าง
         (2) ใครเปน็ผูร้บัผดิชอบ ใครเปน็ผูเ้กี่ยวขอ้ง
         (3) ระยะเวลาเมือ่ไหร่ถงึเมื่อไหร่
         (4) ครอบคลมุงานขั้นตอนไหนถึงขั้นตอนไหน มียกเวน้งานอะไรบ้าง
** ขอบเขตเปน็สว่นส าคัญมาก เพราะจะเปน็สิง่บอกทิศทางใน
การเขยีนบทที ่3, 4 และ 5



ตัวอย่าง

(มัทนา ใจปทุม, 2564)

เน้ือหา

ใครเป็นผู้รับผดิชอบ



ตัวอย่าง

(มัทนา ใจปทุม, 2564)

ระยะเวลา

กฎ ระเบียบ



การเขียน “คู่มือปฏิบัติงาน”
บทท่ี 1  บทน า

1.5 นิยามศพัท์/ค าจ ากดัความ 

เป็นการอธิบาย/ชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงค าศัพท์ที่ปรากฏอยู่ในคู่มือปฏิบัติงาน ซึ่ง
เป็นค าศพัทท์ีม่คีวามหมายเฉพาะ หรือมีความหมายแตกต่างจากทั่วไป หรือใช้เฉพาะใน
คู่มือปฏบิัติงาน หรืองานนีเ้ทา่นัน้  โดยค าศพัท ์หรือค าจ ากัดความจะเป็นภาษาไทยหรือ
ภาษาอังกฤษก็ได้ ทั้งนี้เพื่อให้ผู้อ่านได้เข้าใจค าศัพท์หรือค าจ ากัดความที่กล่าวถึง



ตัวอย่าง นิยามศัพท์/ค าจ ากัดความ 

“พนักงานมหาวทิยาลยั” หมายความว่า พนักงานมหาวทิยาลยัประจ าสาย ปฏิบัติการของกลุม่
ปฏิบัติการและ วิชาชีพตามขอ้บังคบั มหาวิทยาลยัเชียงใหม่ ว่าด้วยการ บริหารงานบคุคล 

“คณะกรรมการผูท้รงคณุวุฒิ” หมายความว่า คณะกรรมการผูท้รงคณุวุฒเิพื่อ ประเมินผลงาน 
และจรยิธรรมและ จรรยาบรรณทางวิชาการและวิชาชีพ



บทท่ี 2  โครงสร้างและหน้าท่ีความรับผิดชอบ

การเขียน “คู่มือปฏิบัติงาน”

2.1  โครงสร้างการบริหารจัดการ
2.2  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 



2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ
เป็นการอธบิายถึงโครงสรา้งองคก์ร การบรหิารจดัการภายในองคก์ร และบทบาทหน้าที่

ของผู้จัดท าคูม่อืปฏบิัติงานด ารงต าแหนง่อยู ่โดยจัดท าเป็นแผนภมู ิประกอบด้วย
          1. โครงสรา้งองค์กร (Organization Chart) 
              (ระบุชือ่หนว่ยงาน)
          2. โครงสรา้งการบรหิาร (Administration Chart)

(ระบุชือ่ต าแหนง่และระดับ)
3.  โครงสรา้งการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 

               (ระบุชื่อผู้ปฏิบัตงิาน)

การเขียน “คู่มือปฏิบัติงาน”
บทท่ี 2  โครงสร้างและหน้าท่ีความรับผิดชอบ



ตัวอย่างโครงสรา้งองค์กร

*** ใส่งานของทุกกองให้ครบ



ตัวอย่างโครงสรา้งการบรหิาร

*** ใส่งานของทุกกองให้ครบ



ตัวอย่างโครงสรา้งการปฏิบัติงาน



ตัวอย่างโครงสรา้งการปฏิบัติงาน



2.2  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏบิตัิ
            บทบาทหนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ เป็นการเขยีนอธิบายให้ผูอ้่านทราบว่าต าแหน่งที่ปฏบิัตงิานตาม
คู่มือปฏิบตัิงานนัน้ มีบทบาทบทบาทหน้าทีค่วามรับผดิชอบอย่างไร โดยเขยีนให้สอดคล้องกบัมาตรฐาน
ก าหนดต าแหนง่ และบทบาทความรับผดิชอบตามทีเ่ราปฏิบตัิจริง
          ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ เป็นการอธิบายชี้แจงรายละเอียดงานของผูจ้ดัท าคู่มอืเล่มนีว้่ามลีกัษณะ
งานที่ปฏิบัติอยา่งไร โดยอาจเขยีนประยกุต์ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง (Job Specification) การ
เขียนลกัษณะการปฏบิัตงิานจะตอ้งไมล่อกมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง แต่จะตอ้งเขยีนใหท้ราบถงึงานที่
ปฏิบัติจรงิ ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 4 ด้าน ได้แก่ ด้านปฏิบัติการ ด้านการวางแผน ด้านการ
ประสานงาน และด้านบรกิาร  ควรเรียงล าดับความส าคัญของงาน

การเขียน “คู่มือปฏิบัติงาน”
บทท่ี 2  โครงสร้างและหน้าท่ีความรับผิดชอบ



ตัวอย่าง



คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

ตัวอย่าง





Workshop # 1
การต้ังช่ือเรือ่ง

workshop1-คู่มือ.docx


การเขียน “คู่มือปฏิบัติงาน”
บทท่ี 3 หลักเกณฑว์ิธีการปฏิบตังิาน 

3.1  หลักเกณฑว์ธิีการปฏบิตัิงาน
หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน จะเป็น การอธิบายว่าในการปฏิบัติงานตามคู่มือ เล่มนี้ มี

กฎระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือเวียน มติ ก าหนดไว้เป็นหลักเกณฑ์ว่าอย่างไร เขียนสรุปให้
เป็นภาษาเขียน ไม่ควรคดัลอกเอามาจากตวับทกฎหมาย ต้องเขียนสรุป ให้เป็นภาษาที่ใช้ใน
การปฏิบัติงาน ทุกคนอ่านแล้วเข้าใจ  ควรมีการวิเคราะห์ว่างานที่เลือกมาเขียนเป็นคู่มือนั้น 
ด าเนินการภายใต้กฎระเบียบ ข้อบังคับ อะไรแล้วเรียบเรียงให้เป็นขั้นเป็นตอน



ตัวอย่าง

(มัทณา  ใจปทุม, 2564)



ตัวอย่าง

(มัทนา ใจปทุม, 2564)



ตัวอย่าง
(มัทนา ใจปทุม, 2564)



(มัทนา ใจปทุม, 2564)

ตัวอย่าง



3.2  วิธีการปฏบิตัิงาน

เขยีนอธบิายวิธปีฏบิตัิงาน โดยเขียนให้เปน็ภาษาเขยีนที่เขา้ใจงา่ย 
ไม่ควรอธบิายเปน็ภาษากฎหมาย เพื่อสะดวกตอ่การน าไปปฏบิตัิงาน
            เขยีนให้ตรงกบัขอบเขตที่ก าหนดไวใ้นบทที่ 1

การเขียน “คู่มือปฏิบัติงาน”
บทท่ี 3 หลักเกณฑว์ิธีการปฏิบตังิาน 



ตัวอย่าง
(มัทนา ใจปทุม, 2564)



ตัวอย่าง
(มัทนา ใจปทุม, 2564)



3.3  ข้อควรระวงัในการปฏบิตัิงาน

เป็นการสรุปสาระส าคัญของกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือเวียน มติ ที่
เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน ตามข้อ 3.1 ว่าควรระวังในประเด็นใดบ้าง ซึ่ง
หากไม่ระวังแล้วจะท าให้เกิดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงานได้  รวมถึง สิ่งที่
เป็นปัญหาในการปฏิบัติงาน หรือสิ่งที่จะเป็นความเสี่ยง หรือขัดกับคุณธรรม
และความโปร่งใส 

บทท่ี 3 หลักเกณฑว์ิธีการปฏิบตังิาน 

การเขียน “คู่มือปฏิบัติงาน”



ตัวอย่าง
(มัทนา ใจปทุม, 2564)



Workshop #2

การเขียนบทที ่1

Workshop2-เขียนบทที่ 1 คู่มือ.docx


บทนี้เป็นบทที่ส าคัญ เพราะจะแสดงถึงการเป็นผู้มีประสบการณ์ในการ
ท างาน แสดงถึงความเป็นผู้ช านาญงาน เป็นผู้ช านาญการ เป็นผู้เชี่ยวชาญ ในการ
ปฏิบตัิงาน ซึ่งจะพิจารณาได้จากการท างานทีเ่ปน็ระบบ โดยเริม่ตัง้แตก่ารวางแผน 
การเขียนขั้นตอนการปฏิบัติงาน  เทคนิควิธีการปฏิบัติงาน  การติดตามและการ
ประเมินผล 

การเขียน “คู่มือปฏิบัติงาน”

บทท่ี 4 เทคนิคในการปฏิบัติงาน



4.1  กิจกรรม/แผนปฏบิตัิงาน

เป็นการอธบิายวา่งานในคูม่อืปฏิบัตงิานเล่มนี ้ แผนปฏบิัติงานหรอืแผนกลยทุธใ์น
การปฏิบัตงิานอยา่งไร ต้องเขียนใหส้อดคล้องกบัขั้นตอนหลักที่ระบุไวใ้นบทที ่3 ควรมกีาร
ระบุกรอบเวลาในแต่ละกิจกรรม เพื่อใช้ในการติดตามและประเมนิผลไดง้่ายขึ้น 
         การเขียนกจิกรรม/แผนปฏบิัติงาน สามารถเขียนได้หลายแบบ เช่น การเขยีนแบบ 
Gantt Chart หรือเขียนแบบบรรยาย  

การเขียน “คู่มือปฏิบัติงาน”

บทท่ี 4 เทคนิคในการปฏิบัติงาน



ตัวอย่าง
(มัทนา ใจปทุม, 2564)



ตัวอย่าง
(มัทนา ใจปทุม, 2564)



การเขียน “คู่มือปฏิบัติงาน”

บทท่ี 4 เทคนิคในการปฏิบัติงาน
4.2 เทคนิคการปฏบิตัิงาน

เป็นการอธบิายขั้นตอนการปฏบิัติงานอยา่งละเอยีด เพื่อให้ผู้อา่นเหน็ล าดับ และ
ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน ความเชื่อมโยงระหวา่งงานกบัผู้เกีย่วข้อง รวมทัง้เทคนคิวธิกีาร
ปฏิบัติงานทีไ่ดจ้ากประสบการณท์ีท่ าใหง้านประสบความส าเรจ็ตามแผนทีว่างไว้
          การน าเสนอขัน้ตอนการปฏบิัติงาน สามารถน าเสนอในรปูแบบของ Flow chart, 
ตาราง, แผนภูมจิ าลอง หรือเขียนเป็นขอ้ความทั้งหมดกไ็ด้  แต่ทั้งนี้จะต้องท าใหผู้้อ่าน
สามารถปฏิบัติงานแทนได ้ซึ่งส่วนใหญจ่ะเขียนในรปูแบบ Flow Chart เพราะเข้าใจง่าย



เทคนิคการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานให้น่าสนใจ

1.  การใชแ้บบฟอรม์
           ข้อดี คือ มีความชัดเจน  เกบ็รายละเอยีดไดค้รบ
           ข้อด้อย คือ หากไม่มีการชี้แจงรายละเอยีดการใช้แบบฟอรม์ และการกรอก
แบบฟอร์ม จะท าใหเ้กดิขอ้ผดิพลาดได้
2.  การใชภ้าพการต์ูน
           ข้อดี คือ มีสีสัน สดุดตาน่าสนใจ เข้าใจง่ายในทกุระดับ
           ข้อด้อย คือ ดูไม่เป็นทางการ ลงรายละเอยีดได้ไม่ครบถ้วน และต้องระวงัเรือ่งของ
ลิขสิทธิ์ และความไมเ่หมาะสมของการสือ่ความหมาย



เทคนิคการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานให้น่าสนใจ

3.  การใชภ้าพถ่าย
           ข้อดี คือ เข้าใจง่าย ประหยดัเนือ้ที่ ดูเป็นรูปธรรม และจูงใจใหเ้กดิการปฏิบัติตามได้
ง่าย
           ข้อด้อย คือ การหาภาพทีเ่หมาะสม และลิขสิทธิข์องภาพ
4.  การใช ้Multi Media
           ข้อดี คือ มีความทนัสมยั ทั้งภาพและเสียง น่าสนใจ น่าติดตาม มีประสิทธภิาพใน
การท าความเข้าใจ สะดวกต่อการเผยแพร ่จัดเก็บ 
           ข้อด้อย คือ เสียคา่ใช้จา่ยคอ่นขา้งสูง  ความสามารถของผู้ใชง้าน  ความพรอ้มของ
เครื่องมอื อุปกรณ์และสถานที่



การเขียนผังงาน (Flowchart)

การเขียน Flowchart เป็นการอธบิายขั้นตอนกระบวนการท างานทีส่รา้งความเข้าใจ
ให้กับผูอ้่านได้ง่าย ผ่านสัญลักษณท์ีเ่ป็นมาตรฐาน ANSI (American National Standards 
Institute) 

หลักในการเขยีนผงังาน (Flowchart) จะเป็นการเขียนจากบนลงล่าง หรือจากซ้ายไป
ขวา และต้องมจีุดเริม่ต้นและจดุสิน้สุดเสมอ มีการเขยีนค าอธบิายไวใ้นสญัลักษณ์นัน้ ๆ โดย
การเขียนจะต้องเขียนข้อความให้กระชับ ชัดเจน  มีการใช้ลูกศรเป็นตัวก าหนดทศิทาง





ตัวอย่าง (มัทนา ใจปทุม, 2564)
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การเขียน “คู่มือปฏิบัติงาน”
บทท่ี 4 เทคนิคในการปฏิบัติงาน

4.3 การติดตามและประเมนิผลการปฏบิตัิงาน
การปฏิบัติงานใหม้ปีระสิทธภิาพจะต้องมวีธิกีารติดตาม และประเมนิผลการ

ปฏิบัติงาน ในหัวข้อนี้จะต้องอธบิายวธิตีิดตามและประเมนิผลการปฏบิัติงานวา่ได้
ด าเนินการอยา่งไร 



ตัวอย่าง
(มัทนา ใจปทุม, 2564)



Workshop #3

การเขียนบทท่ี 4



การเขียน “คู่มือปฏิบัติงาน”
บทท่ี 5  ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ

5.1  ปัญหา/อปุสรรค  

เป็นการอธบิายให้ผู้อ่านทราบวา่ปัญหาหรอือุปสรรคในการปฏบิัติงานตาม
คู่มือปฏบิัติงานเล่มนี ้มีปัญหาอุปสรรคในขั้นตอนการปฏิบัติงาน ขั้นตอนใด หรือมี
ปัญหาในการใชก้ฎระเบียบ หลักเกณฑ์ที่เกีย่วข้องอยา่งไรบ้าง
          รูปแบบการเขียนอาจเขียนในลกัษณะบรรยาย หรือการท าตารางโดยการ
รวมปัญหาอุปสรรค และแนวทางแกไ้ขไวใ้นตารางเดียวกนั เพื่อให้ดูงา่ยขึ้นและไม่
หลงประเด็น 



การเขียน “คู่มือปฏิบัติงาน”
บทท่ี 5  ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ

5.2  แนวทางแกไ้ขปญัหา/อปุสรรค 

เป็นการอธบิายให้ผู้อ่านทราบวา่จากปัญหาหรอือุปสรรคในการปฏิบัติงาน
ตามข้อ 5.1  มีแนวทางการแก้ไขปัญหา/อุปสรรค อย่างไรบ้าง
          รูปแบบการเขียนอาจเขยีนในลกัษณะบรรยาย หรือการท าตารางโดยการ
รวมปัญหาอุปสรรค และแนวทางแกไ้ขไวใ้นตารางเดียวกนั เพื่อให้ดูงา่ยขึ้นและไม่
หลงประเด็น 



การเขียน “คู่มือปฏิบัติงาน”
บทท่ี 5  ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ

          รูปแบบการเขียนปัญหา/อุปสรรคและแนวทางการแกไ้ขปัญหา/อุปสรรค 
อาจเขียนในลักษณะบรรยาย หรือการท าตารางโดยการรวมปัญหาอุปสรรค และ
แนวทางแก้ไขไวใ้นตารางเดียวกนั เพื่อให้ดูง่ายขึ้นและไม่หลงประเด็น 



ตัวอย่าง
(มัทนา ใจปทุม, 2564)



การเขียน “คู่มือปฏิบัติงาน”
บทท่ี 5  ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ

5.3  ข้อเสนอแนะเพือ่การพัฒนา        
          เป็นการใช้ความช านาญการ ความเชีย่วชาญ ประสบการณ์ทีไ่ดจ้ากการ
ปฏิบัติงาน สรุปภาพรวมของงานทีน่ ามาเขยีนคูม่อืปฏบิัติงานเล่มนี ้ว่าควรมกีาร
พัฒนาจุดไหน ขั้นตอนไหนบ้าง เพื่อให้การปฏบิัติงานมีประสิทธภิาพเพิ่มมากขึ้น



ตัวอย่าง
(มัทนา ใจปทุม, 2564)



Workshop #4

การเขียนบทท่ี 5

Workshop2-เขียนบทที่ 1 คู่มือ.docx


บรรณานุกรม

➢ บรรณานกุรม หมายถึง รายชื่อสิ่งพิมพ์หรอืเอกสารทีใ่ชป้ระกอบการคน้ควา้ 
➢ การอ้างอิงในบรรณานกุรม จะต้องมกีารอ้างอิงในเนือ้หาให้ครบ

➢ การเขียนควรเขียนอา้งอิงแบบ APA  (American Psychological 
Association)

➢ รูปแบบการเขียนอา้งอิงแบบ APA 7th edition

รูปแบบการเขียนบรรณานุกรม-APA-7.pdf


ภาคผนวก

ภาคผนวก คือ ส่วนที่เกี่ยวขอ้งกบังานที่เขยีน แต่ไม่ใชเ่นือ้หาของงาน 
เป็นสว่นที่น ามาเพิ่มขึ้นในตอนท้าย เพื่อชว่ยให้ผูศ้กึษาคน้ควา้ไดเ้ขา้ใจ
ชัดเจนมากยิ่งขึ้น เช่น กฎระเบยีบ แบบฟอร์ม  แบบสอบถาม จะมี
ภาคผนวกหรือไม ่แล้วแต่ความจ าเปน็



ประวัติผู้เขียน

เป็นการบอกประวตัิของผู้เขยีน ให้ผู้ที่ศึกษาคน้คว้าสามารถใชใ้นการติดตอ่
เพื่อสอบถามสิง่ที่สงสยั ส่วนใหญป่ระวตัิผูเ้ขียนจะประกอบด้วย ชื่อ-สกุล  
รูปภาพ  ต าแหนง่ปจัจุบนั ประวัติการศึกษา ประวัติการท างาน 
รายละเอยีดการติดต่อ และผลงาน 



การพิจารณาคุณภาพของคู่มือปฏิบัติงานหลัก
** อ้างอิงจากการพจิารณาคณุภาพของคูม่อืปฏบิตังิานของมหาวทิยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร

(1)  เป็นคูม่อืปฏบิัติงานซึง่เกีย่วข้องกับหนา้ทีค่วามรับผิดชอบหลกั และมีรปูแบบ/โครงรา่ง 
และเนื้อหาครบถ้วนสมบูรณ์และถกูต้องตามหลกัวชิาการ
(2)  มีความประณตีในการจัดวรรคตอนและชอ่งไฟ
(3)  มีการอ้างอิงแหล่งวชิาการและมแีบบแผนในการเขยีนอา้งอิง
(4)  มีการจัดท าบรรณานกุรมและภาคผนวกไวอ้ยา่งเหมาะสม
(5)  มีการใช้ภาษาทีช่ดัเจน เหมาะสม และถูกต้องตามหลักภาษา
(6)  มีการเรยีบเรยีงเนือ้หาสาระทีช่ัดเจนตามล าดับ ไม่สับสน สามารถท าใหผู้้อ่านติดตาม
เนื้อหาได้โดยสะดวก ตลอดจนมคีวามเชื่อมโยงของหัวข้อ



การพิจารณาคุณภาพของคู่มือปฏิบัติงานหลัก
** อ้างอิงจากการพจิารณาคณุภาพของคูม่อืปฏบิตังิานของมหาวทิยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร

(7) มีเนื้อหาสาระทางวิชาการทีท่ันสมยั
(8) ในแต่ละเรือ่งมกีารเขียนระบุความคิดรวบยอดของเรือ่งชัดเจน และมีการอธบิายข ยาย
ความคดิรวบยอดนัน้ ๆ ในลักษณะสามารถสื่อความหมายได้ดีพอสมควร อาจมีภาพ แผนภูมิ
ตาราง ประกอบเพื่อความเข้าใจและให้นา่สนใจ
(9) มีข้อเสนอแนะ และมีการสอดแทรกความคดิและความเห็นเพิม่เติมได้อยา่งเหมาะสม
(10) มีการศกึษาคน้ควา้ต ารา เอกสาร และเหรอืรายงานการวจิัยที่จะช่วยให้ผู้อา่นได้มคีวามรู้
และความสามารถ



Thank You
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