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องค์ความรู้ เรือ่ง การจัดทําคู่มือการปฏิบติังาน 

 
สนับสนุนประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 3 : พัฒนาสํานักหอสมุดตามหลักการบริหารจัดการที่ดีและมีประสิทธิภาพ 

กลยุทธ์ที่ 1 : ปรับปรุง/พัฒนากระบวนการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 
 
ประเด็นความรู้ที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์             การพัฒนาคุณภาพการปฏิบัติงาน 
 
ผู้ดําเนนิการจัดการความรู้ :               ชุมชนแนวปฏิบัติ  All in One 
       
        คู่มือการปฏิบติังาน 

       เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการทํางานที่มีจุดเริ่มต้น และสิน้สุดของกระบวนการ ที่ระบุถึง 
ขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่างๆ ขององค์กรและวิธีควบคุมกระบวนการน้ัน  มักจัดทําขึ้น
สําหรับลักษณะงานที่ซับซ้อน มีหลายขั้นตอนและเก่ียวข้องกับคนหลายคน และสามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลง
ได้เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน 

       การจัดทาํคู่มือการปฏิบัติงานทําให้ได้งานที่มีคุณภาพตามท่ีกําหนด  ผู้ปฏิบัติงานไม่เกิดความสับสน  
แต่ละหน่วยงานรู้งานซึ่งกันและกัน บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่สามารถทํางานแทนกันได้ สามารถเริ่มปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้องและรวดเร็วเมื่อมีการโยกย้ายตําแหน่งงาน ลดขั้นตอนการทํางานที่ซับซ้อน ลดข้อผิดพลาดจาก
การทํางานที่ไม่เป็นระบบ ช่วยในการออกแบบระบบงานใหม่และปรับปรุงงาน ฯลฯ  ซึ่งในการจัดทาํ ผู้ทํา
จะต้องมีทักษะในด้านการวิเคราะห์ การสื่อสาร ออกแบบ และการประเมินผล 
              การจัดการความรู้ เรื่อง การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของชุมชนแนวปฏิบัติ   All in One 
ดําเนินการโดยการจัดกิจกรรมเติมเต็มความรู้และแลกเปลี่ยนเรียนรู้เพ่ือแลกเปลี่ยน แบ่งปันความรู้จนได้องค์
ความรู้เก่ียวกับการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน  
              ผลการดําเนินการจัดการความรู้ดังกล่าวทําให้สมาชิกชุมชนฯ ได้มีองค์ความรู้ที่สามารถนําไป
ประยุกต์ใช้ในการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานในหน้าที่ ที่ตนเองรับผิดชอบได้ มีคู่มือการปฏิบัติงานช่วยให้
สามารถทํ างานได้ ง่ ายขึ้ น  คนทํางาน  "รู้ ง าน” ผู้ บั งคับบัญชา  “ไ ด้ งานมาตรฐานเ ดียว กัน                  
องค์กร " มีประสิทธภิาพ”    ผู้รับบริการ "พึงพอใจ” 

 



  
เอกสาร คือ สิ่งหรือสื่อที่ใช้อธิบายถึงทิศทาง  แนวทาง ขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบัติงาน โดยอาจจะอยู่ใน

ลักษณะต่าง ๆ เช่น ระเบียบปฏิบัติ คู่มือการปฏิบัติงาน  วิธีการทํางาน รูปภาพ แบบฟอร์ม เป็นต้น 
การจัดทําเอกสาร คือ การกําหนดแนวทาง ขั้นตอน หรือวิธีการไว้เป็นลายลักษณ์อักษร เพ่ือใช้ในการ

ติดต่อสื่อสารหรือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
เอกสารภายในองค์กร  (Documentation Overview) 
  เอกสารของแต่ละองค์กรมักประกอบด้วย 

- เอกสารแสดงวิสัยทัศน์ ภารกิจ นโยบาย และวัตถุประสงค์  ขององค์กร  
- คู่มือคุณภาพ (Quality Manual) 
- ระเบียบปฏิบัติ คู่มือการปฏิบัติงาน (Procedure Manual/Work Manual)  
- วิธีการทํางาน (Work Instruction)   
- เอกสารจากภายนอกที่จําเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงาน (Support Document) 

 
 โครงสร้างของระบบเอกสารในองคก์ร  

 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)

 โครงสร้างของระบบเอกสารในองค์กร 
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แบบฟอร์ม, บันทึกและเอกสาร
สนับสนุน (Form, Record and 
Support document)

 วิธีปฏิบัติงาน/วิธีการทํางาน
( Work Instruction)

ระเบียบปฏิบัติงาน (Procedure Manual),
คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)

คู่มือคุณภาพ (Quality Manual)

โดยท่ัวไปแบ่งเปน 4 ระดับ

 
 
 
 



 
คู่มือคุณภาพ (Quality Manual) 
- ระบุรายละเอียดขององค์กร และนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ ขององค์กร 
- ประกอบด้วยกระบวนการต่างๆท่ีอยู่ในความรับผิดชอบขององค์กร 
- อ้างอิงถึงระเบียบปฏิบัติที่สนับสนุนนโยบายขององค์กรและกระบวนการ 
- อธิบายปฏิสัมพันธ์ของแต่ละกระบวนการภายในองค์กร  

   โครงสร้างของคู่มือคุณภาพ  ประกอบด้วย  
           - วัตถุประสงค์/ขอบเขตขององค์กร 

    - ข้อมูลแนะนําองค์กร  ประวัติองค์กร 
    - โครงสร้างองค์กร หน้าที่ความรับผิดชอบ 
    - นโยบายขององค์กร (นโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ) 
    - ผังกระบวนการภายในองค์กร 
   - รายละเอียดของแต่ละกระบวนการโดยสังเขป 

ประโยชน์ของคู่มือคุณภาพ 
- เป็นแนวทางให้กับเจ้าหน้าที่ทราบถึงนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ ขององค์กร 
- ใช้อธิบายจุดประสงค์และโครงสร้างองค์กร 
- สร้างความประทับใจให้แก่บุคคลทั่วไป ให้มีความมั่นใจมากขึ้น 
- ใช้อธิบายรายละเอียดของกระบวนการ 
- เป็นพ้ืนฐานสําหรับผู้บริหารใช้ในการทบทวนและตรวจติดตามระบบบริหารคุณภาพภายใน 

 
 

 
ระเบียบปฏิบัติ / คู่มือการปฏิบัติงาน (Procedure / Work Manual) 
     เ อ ก ส า ร ที่ ใ ช้ ป ร ะ ก อ บ ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น อ ย่ า ง ใ ด อ ย่ า ง ห น่ึ ง   

ที่ กําหนดภาระหน้าที่ความรับผิดชอบไว้ในมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง (Job description)  
มี คํ า อ ธิ บ า ย ง า น ที่ ป ฏิ บั ติ  ป ร ะ วั ติ ค ว า ม เ ป็ น ม า  มี แ ผ น ก ล ยุ ท ธ ก า ร ป ฏิ บั ติ  กํ า ห น ด ตั ว ช้ี วั ด   
การประ เมิ นผล  ซึ่ ง ใ นแ ต่ละบท / เ รื่ อ ง /หั วข้ อ  ต้ อ งมี ค ว าม คิดหลั ก  วั ตถุ ป ระส งค์  และ เ น้ื อหา 
สาระที่มีความสมบูรณ์ มีรายละเอียดครอบคลุมเน้ือหาในแต่ละเรื่อง มีกฎ ระเบียบ พระราชบัญญัติ 
หนั งสื อ เ วี ยน  ม ติ ต่ า ง  ๆ  เ อกสารที่ เ ก่ี ย วข้ อ ง  หลั ก เกณฑ์และ วิชาการ  เทค นิคหรื อแนวทาง ใน 
ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น  ปั ญ ห า อุ ป ส ร ร ค  แ ล ะ แ น ว ท า ง แ ก้ ไ ข  ข้ อ เ ส น อ แ น ะ  ทั้ ง น้ี ต้ อ ง ใ ช้ ป ร ะ ก อ บ 
การปฏิบัติงานมาแล้วและต้องจัดทําเป็นรูปเล่ม (อ้างถึง เสถียร คามีศักด์ิ: การเขียนคู่มือปฏิบัติงาน, 2553) 

- เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการทํางานที่มีจุดเริ่มต้น     และสิ้นสุดของกระบวนการ 
- ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่างๆ ขององค์กรและวิธีควบคุมกระบวนการน้ัน  
- มักจัดทําขึ้นสําหรับลักษณะงานที่ซับซ้อน มีหลายขั้นตอนและเก่ียวข้องกับคนหลายคน  
- สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงได้เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน      
     

ระดับที่ 1: คู่มือคุณภาพ 

ระดับที่ 2: ระเบียบปฏิบัติ / คู่มือการปฏิบัติงาน (Procedure / Work Manual)  



วัตถุประสงค์ของการจัดทําระเบียบปฏิบัติ/คู่มือการปฏิบัติงาน 
- เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน     
- ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทําอะไรก่อนและหลัง 
- ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร  เมื่อใด กับใคร 
- เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
- เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
- เป็นเคร่ืองมือในการฝึกอบรม 
- ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการทํางาน 
- ใช้เป็นสื่อในการประสานงาน 
 
ประโยชน์ของการจัดทําระเบียบปฏิบัติ/คู่มือการปฏิบัติงาน 

          สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบข้าราชการ (ก.พ.ร)  ให้ความสําคัญและประโยชน์ของการจัดทํา
คู่มือปฏิบัติงาน ไว้ดังน้ี 

         1.        เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
         2.        ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทําอะไรก่อนหลัง 
         3.        เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
         4.        เพ่ือให้การปฏิบัติงาน สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
         5.        เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
         6.        เป็นเคร่ืองมือในการฝึกอบรม 
         7.        ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการทํางาน 
         8.        ใช้เป็นสื่อในการประสานงาน 
         9.        ได้งานที่มีคุณภาพตามกําหนด 
       10.     ผู้ปฏิบัติงานไม่เกิดความสับสน 
       11.     แต่ละหน่วยงานรู้งานซึ่งกันและกัน 
       12.     บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่สามารถแทนกันได้ 
       13.     สามารถเริ่มปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็วเมื่อมีการโยกย้ายตําแหน่งงาน 
       14.     ลดขั้นตอนการทํางานที่ซับซ้อน 
       15.     ลดข้อผิดพลาดจากการทํางานที่ไม่เป็นระบบ 
       16.     ช่วยเสริมสร้างความมั่นใจในการทํางาน 
       17.     ช่วยให้เกิดความสม่ําเสมอในการปฏิบัติงาน 
       18.     ช่วยลดความขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้นในการทํางาน 
       19.     ช่วยลดการตอบคําถาม 
       20.     ช่วยลดเวลาการสอนงาน 
       21.     ช่วยให้การทํางานเป็นมืออาชีพ 
       22.     ช่วยในการออกแบบระบบงานใหม่และปรับปรุงงาน 
       23.     ผู้ปฏิบัติงานทราบรายละเอียดและทํางานได้อย่างถูกต้อง 
       24.     ทราบถึงตําแหน่งงานท่ีรับผิดชอบ 
       25.     ทราบถึงเทคนิคในการทํางาน 



 
 

 
 
วิธีปฏิบัติงาน/วิธีการทํางาน (Work Instruction) 
วิธีการปฏิบัติงานจะมีรายละเอียดวิธีการทํางานเฉพาะ หรือแต่ละขั้นตอนย่อยของกระบวนการ   เป็น

ข้อมูลเฉพาะ   คําแนะนําในการทํางานและรวมทั้งวิธีที่องค์กรใช้ในการปฏิบัติงานโดยละเอียด 
การจัดทําเอกสารวิธีปฏิบัติงานมีลักษณะดังนี้  
- มีการระบุถึงวัตถุประสงค์  
- ไม่มีโครงสร้างที่ชัดเจน เขียนได้หลายลักษณะตามความเหมาะสมของงาน 
- ควรเขียนให้เข้าใจง่าย มีความยืดหยุ่นและรัดกุม 
- ใช้คําศัพท์ให้เหมาะสมกับผู้ใช้งานเอกสาร 
- อาจเป็นข้อความ Flow chart  รูปภาพ รูปการ์ตูน หรือวีดิโอ 
 
ประโยชน์ของเอกสารวิธีปฏิบัติงาน 
- ผู้ปฏิบัติงานทราบรายละเอียดและทํางานได้อย่างถูกต้อง 
- ทราบถึงตําแหน่งงานท่ีรับผิดชอบ 
- ทราบถึงเทคนิควิธีการทํางานที่มีประสิทธิภาพ 

 
 

 
แบบฟอร์ม บันทึกและเอกสารสนับสนุน 
- เป็นเอกสารที่ใช้ในการทํางานเพ่ือให้งานน้ันๆ มีความสมบูรณ์ 
- แบบฟอร์ม (Forms)  ใช้สําหรับลงบันทึกผลการทํางานและผลลัพธ์ที่ได้จากการทํางาน  
- บันทึก (Record)   จะถูกเก็บไว้สําหรับการเรียกออกมาใช้และควรมีการควบคุมตามกระบวนการ

ควบคุมบันทึก  
  - เอกสารสนับสนุน (Support Document) เอกสารที่ใช้อ้างอิงหรืออธิบายรายละเอียดในการทํางานใน
รูปแบบที่องค์กรมีใช้อยู่ เช่น พระราชบัญญัติ พระราชกําหนด กฎหมาย หนังสือช้ีแจง มาตรฐานต่าง ๆ เป็นต้น  

ประโยชน์ของแบบฟอร์มและเอกสารสนับสนุน 
- ช่วยให้การทํางานน้ันๆ มีความสมบูรณ์ ครบถ้วน 
- เป็นเอกสารอ้างอิงในการทํางาน 
- ช่วยให้ไม่ทํางานผิดขั้นตอน 
- ช่วยป้องกันอุบัติเหตุ ทํางานได้อย่างปลอดภัย 

 
สาเหตุที่หลายองค์กรไม่จัดทําคู่มือ 

- อ้างอิงบุคคลในหน่วยงานที่ทํางานมานาน  มีประสบการณ์สูง จึงไม่เห็นความจําเป็นในการจัดทําคู่มือ 
- บางหน่วยงานมีลักษณะงานที่ไม่ซ้ําซ้อน มีขั้นตอนน้อยและตายตัวไม่มีการเปลี่ยนแปลง จํานวน

บุคลากรไม่มากจึงไม่เห็นความจําเป็นในการจัดทําคู่มือ 

ระดับที่ 3: วิธีปฏิบัติงาน/วิธีการทํางาน (Work Instruction) 

ระดับที่ 4:แบบฟอร์ม บันทึกและเอกสารสนับสนุน 



- บางหน่วยงานไม่เคยมีคนใหม่เข้ามาทํางาน คนเดิมหรือคนปัจจุบันรู้งานหมดแล้ว จึงไม่เห็นความจําเป็น
ในการจัดทําคู่มือ 

 
ลักษณะของเอกสารการปฏิบัติงานท่ีดี 

- กระชับ ชัดเจน เข้าใจได้ง่าย 
- เป็นประโยชน์สําหรับการทํางานและฝึกอบรม 
- เหมาะสมกับองค์กรและผู้ใช้งานแต่ละกลุ่ม 
- มีความน่าสนใจ น่าติดตาม มีตัวอย่างประกอบ 
- มีความเป็นปัจจุบัน (Update)  ไม่ล้าสมัย 
 

             คุณสมบัติและทักษะของผู้จัดทําเอกสารการปฏิบัติงาน 
คุณสมบัติ 
- มีความรู้ความเช่ียวชาญในการปฏิบัติงานเรื่องน้ัน ๆ 
- เป็นคนช่างสังเกต 
- เอาใจใส่ในรายละเอียดของการปฏิบัติงาน 
- รู้ทฤษฎีและความรู้พ้ืนฐานของการวิเคราะห์ระบบงาน 
- รู้หลักการสื่อสารในรูปแบบต่าง ๆ  
- รู้เทคโนโลยีสมัยใหม่  

 
 
 
1. ศึกษารายละเอียดของงานจากเอกสาร 
2. สังเกตการปฏิบัติงานจริง 
3. จัดทํา Work Flow อย่างง่าย 
4. จัดทํารายละเอียดในแต่ละขั้นตอน 
5. มีการทดสอบโดยให้ผู้ปฏิบัติงานอ่าน และผู้ที่ไม่ได้ปฏิบัติงานอ่าน 
6. ตรวจสอบกับนิติกร ว่ามีประเด็นใดขัดต่อกฎหมาย หรือกฎระเบียบของทางหน่วยงานหรือไม่  หากมี

ให้แก้ไขปรับปรุง  
7. ขออนุมัติ 
8. บันทึกเข้าระบบการควบคุมและแจกจ่ายเอกสาร 
9. ดําเนินการแจกจ่ายหรือเผยแพร่ 
10.ดําเนินการฝึกอบรมหรือช้ีแจงวิธีการใช้ 
11.มีการทดสอบความเข้าใจของผู้ใช้งาน  
12.รวบรวมข้อเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงคู่มือให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

 
 
 
 

ทักษะ 
- ทักษะการวิเคราะห์ (Analysis Skills)  
- ทักษะการสื่อสาร (Communication Skills)  
- ทักษะออกแบบ (Design Skills)  
- ทักษะการประเมินผล (Evaluation Skills)  
 

12 ขั้นตอนการจัดทําเอกสารการปฏิบัติงาน 



 
 
เครื่องมือพิเศษในการจัดทําเอกสาร 

1.การศึกษาและวิเคราะห์กระบวนการ (Process Analysis) 
Input-Output Analysis  

 
2. การใช้ Flow Chart  แนวทางการเขียน Flow Chart  คือ การใช้สัญลักษณ์ต่างๆ ในการเขียนแผนผัง

การทํางาน เพ่ือให้เห็นถึงลักษณะ และความสัมพันธ์ก่อนหลังของแต่ละขั้นตอนในกระบวนการทํางาน   
ประโยชน์ของ Flow Chart  
- ช่วยให้เข้าใจกระบวนการทํางานง่ายขึ้น 
- เป็นเคร่ืองมือสําหรับฝึกอบรมพนักงาน 
- การช้ีบ่งถึงปัญหา และโอกาสในการปรับปรุงกระบวนการ 
- ช่วยให้เห็นภาพความสัมพันธ์ระหว่างบุคคล 
- สะดวกในการนําไปเขียนเป็นระเบียบปฏิบัติ คู่มือการปฏิบัติงาน      

หรือวิธีการปฏิบัติงานในลําดับต่อไป 
การเขียน Flowchart 

- ผู้เขียนควรเข้าใจกระบวนการและการปฏิบัติงานจริง  
- กําหนดกระบวนการที่ต้องเขียน Flowchart 
- เขียนขั้นตอน กิจกรรม การตัดสินใจ  
- จัดลําดับก่อนหลังของขั้นตอนดังกล่าว  
- เขียน Flowchart โดยใช้สัญลักษณ์ที่เหมาะสม  
- ตรวจสอบและปรับปรุง Flowchart ที่เขียนเสร็จ ปฏิบัติได้ กระบวนการมีประสิทธิภาพ ไม่ซ้ําซ้อน ทํา

แล้วได้ประโยชน์  
 
โครงสร้างของระเบียบปฏิบัติ/คู่มือการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 

1. วัตถุประสงค์ (Objectives) : เป็นการช้ีแจงให้ผู้อ่านทราบถึงวัตถุประสงค์ในการจัดทําเอกสารเร่ืองน้ี
ขึ้นมา 

2. ขอบเขต (Scope) : เป็นการช้ีแจงให้ผู้อ่านทราบถึงขอบเขตของกระบวนการในคู่มือว่าครอบคลุม
ต้ังแต่ขั้นตอนใด  ถึงขั้นตอนใด หน่วยงานใด กับใคร ที่ใด และเมื่อใด 

3. คําจํากัดความ (Definition) : เป็นการช้ีแจงให้ผู้อ่านทราบถึงคําศัพท์เฉพาะซึ่งอาจเป็นภาษาไทย
หรือภาษาอังกฤษ หรือคําย่อ ที่กล่าวถึงภายใต้ระเบียบปฏิบัติน้ันๆ เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจตรงกัน  

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) : เป็นการช้ีแจงให้ผู้อ่านทราบว่ามีใครบ้างที่เก่ียวข้องกับ
ระเบียบปฏิบัติน้ัน ๆ โดยมักจะเรียงจากผู้อํานาจหรือตําแหน่งสูงสุดลงมา  



5. ขั้นตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติ (Procedure) : เป็นการอธิบายข้ันตอนการทํางานอย่าง
ละเอียด ว่าใคร ทําอะไร ที่ไหน อย่างไร เมื่อใด โดยสามารถจัดทําได้ในรูปแบบต่าง ๆ ได้แก่  การใช้ข้อความ
อธิบาย  การใช้ตารางอธิบาย การใช้แผนภูมิ และการใช้ Flow Chart 

6.เอกสารอ้างอิง (Reference Document) : เป็นการช้ีแจงให้ผู้อ่านทราบถึงเอกสารอ่ืนใดที่ต้องใช้
ประกอบคู่กันหรืออ้างอิงถึงกัน  เพ่ือให้การปฏิบัติงานน้ันๆ สมบูรณ์ ได้แก่ ระเบียบปฏิบัติเรื่องอ่ืน พระราชบัญญัติ 
กฎหมาย กฎระเบียบ  หรือวิธีการทํางาน  เป็นต้น 

7.แบบฟอร์มที่ใช้ (Form) : เป็นการช้ีแจงให้ผู้อ่านทราบถึงแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่ต้องใช้ในการบันทึก
ข้อมูลของผู้ที่เก่ียวข้อง ในการปฏิบัติงานของกระบวนการน้ัน ๆ  

8.เอกสารบันทึก (Record) : เป็นการช้ีแจงให้ผู้อ่านทราบว่าบันทึกใดบ้างที่ต้องจัดเก็บเพ่ือเป็นข้อมูล
หรือหลักฐานของการปฏิบัติงานน้ัน ๆ พร้อมทั้งระบุถึงผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บ สถานที่ ระยะเวลา และวิธีการ
จัดเก็บ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน ควรกําหนดเป็นบท ๆ ที่เป็นประเด็นสําคัญ 5 บทหลัก 

 

ส่วนประกอบของรูปเล่มคู่มือปฏิบัติงาน 
 ส่วนประกอบตอนต้น 

1. ปกนอก 
2. ปกใน 
3. คํานํา 
4. สารบัญ 
5. บัญชีตาราง/บัญชีภาพประกอบ (ถ้ามี) 
ส่วนเน้ือหา 



ส่วนที่เป็นเน้ือหาตามที่ทําโครงร่างโดยต้องปรับปรุงให้เป็น สารบัญ ทีแ่บ่งเป็นบท ๆ ควรนําเสนอแต่ละ
บทว่ามีแนวคิดโดยย่ออย่างไร แนวคิดเมื่อนําไปปฏิบัติอย่างไร แล้วจงึเริ่มที่เน้ือหา ซึ่งอาจจะมทีั้ง อัญประกาศ 
และเชิงอรรถ ที่อ้างอิงในเน้ือหาสาระ หรือตารางภาพประกอบ (ถ้ามี) 
 ส่วนประกอบตอนท้าย 

1. บรรณานุกรม 
2. ภาคผนวก 
3. ประวัติย่อผู้เขียน 

 
ข้อสังเกตในการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน 
 งานที่นิยมจัดให้มีคู่มือการปฏิบัติงาน คืองานท่ีเปน็การปฏิบัติการ(Operation) โดยงานเหล่านี้ต้องการ
ความสมํ่าเสมอ (Consistency) ของงานในทุกครั้งที่ปฏิบัติ  จึงจําเป็นต้องมีเอกสารคู่มือกํากับหรอืเป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติ  ส่วนงานที่ไม่ต้องการความละเอียดรอบคอบมากนักหรืองานที่ไม่ซ้ํากันทุกคร้ังในการปฏิบัติ ไม่
จําเป็นต้องมีคู่มือการปฏิบัติงานก็ได้ 
 
สรุปประเด็นหลักสําคัญในการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน  

แบ่งออกเป็น  5 บท จะต้องเขียนอธิบายให้ต่อเน่ืองกันไป ดังต่อไปน้ี 
 บทที่ 1 ความเป็นมาความจําเป็น  ต้องหาตัว Keyword ของช่ือเรื่องให้ได้ แล้วเอามาอธิบายความ
เป็นมาของงานต้ังน้ัน ว่าสําคัญอย่างไร หากไม่มีงานน้ีจะมีผลกระทบต่อผู้บริหารอย่างไร  จะมีผลกระทบต่อ
อาจารย์ อย่างไร จะมีผลกระทบต่อนิสิตนักศึกษาอย่างไร  จะมีผลต่อผู้รบับริหารอย่างไร เมื่อมีผลกระทบดังกล่าว 
เราจึงสนใจที่จะทําคู่มือ  โดยยึดหลัก ย่อหน้าแรกวิเคราะห์ว่าทําไมเราจึงทําเรื่องน้ี  ย่อหน้าที่สอง ทําแล้วได้อะไร  
ย่อหน้าที่สามสรุปปมที่ต้องทําคู่มือหรือที่อยากรู้  ประมาณ 2-3 หน้ากระดาษ A 4 ตัวอย่าง คู่มือการขอเลื่อน
ตําแหน่งทางวิชาการของคณาจารย์ สังกัดมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  ไมใ่ช่ว่าไปอธิบายช้ีแจงความเป็นมา
อย่างละเอียดว่า มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ก่อต้ังมาอย่างไร หรือไปอธิบายช้ีแจงความเป็นมาของกองการ
เจ้าหน้าที่ว่าเป็นอย่างไร ต้องเอาตัว Keyword คือ งานการเลื่อนตําแหน่งทางวิชาการ โดยการอธิบายช้ีแจงให้
เห็นว่างานการเลื่อนตําแหน่งทางวิชาการ น้ีมีความเป็นมาอย่างไร หากไม่มีงานน้ีจะมีผลกระทบต่อผู้บริหาร
อย่างไร  ต่อผูป้ฏิบัติอย่างไร ต่อคณาจารย์อย่างไร  ต่อนิสินนักศึกษาอย่างไร  มใีครกลา่วไว้บ้างหรือพูดไว้ที่ไหนบ้าง 
หรือมีข้อหารือ มีหนังสืออะไรพูดถึงบ้างต้องมีการอ้างอิงให้มีความน่าเช่ือถือในผลงาน ฯลฯ เมื่อเป็นเช่นน้ี เราจึง
เลือกทําเป็นคู่มือการปฏิบัติงานน้ี  ถ้ามีคู่มอืน้ีแล้วจะได้อะไร จะแก้ปัญหาต่าง ๆ ทีม่ผีลกระทบใครต่อใครที่กล่าว
ไว้แล้วข้างต้นอย่างไร จริงหรือไม่ ต้องอ้างอิงผลงานที่มีคนเคยทําไว้แล้ว หรือมีคนพูดไว้เก่ียวกับเรื่องน้ีมาอ้างอิงบ้าง
จะได้ให้เป็นทีเ่ช่ือถือของผลงานไม่ใช่กล่าวลอย ๆ แล้วต่อมาจึงสรุปว่าเราอยากจะรู้อะไรกับการทําคู่มือการ
ปฏิบัติงานน้ี เป็นต้น 
 บทที่ 2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  บทที่ 1  เราอธิบายไปแล้วว่างานสําคัญอย่างไร มีความเป็นมา
อย่างไร เจ้านายหรือผู้บังคับบัญชาจึงมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบให้ทํางานที่ว่าสําคัญและจําเป็นน้ัน ต้อง
เขียนอธิบายช้ีแจงตาม ข้อตกลง TOR(Term of Reference) หรือมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง โดยแยกออกเป็น



หน้าที่ความรับผิดชอบ และลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติงานน้ัน  เมื่อมีหน้าที่ความรับผิดชอบ และลักษณะงานที่
ปฏิบัติแล้ว  จะมีการบริหารจัดการงานน้ันอย่างไร เขียนอธิบายเป็นโครงสร้างการบริหารจัดการงานที่ว่าสําคัญน้ัน 
 บทที่ 3  หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไข  งานทีว่าสําคัญและจําเป็น จึงมีการมอบหมายหน้าที่
ความรับผิดชอบให้ทํางาน  มีการบริหารจัดการงานน้ัน แต่จะทํางานให้บรรลุความสําเร็จ จะต้องมีหลักเกณฑ์ 
วิธีการและหรือเง่ือนไขในการปฏิบัติงานน้ัน  โดยจะต้องมีการวิเคราะห์และสังเคราะห์ กฎหมาย ระเบียบ  
ข้อบังคับ ประกาศ หนังสือเวียน มติของที่ประชุมคณะต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง เอามาสรุปแยกแยะให้ออกว่าตรงไหนข้อ
ไหน เป็นหลักเกณฑ์ ตรงไหนเป็นวิธีการ  ตรงไหนเป็นเง่ือนไข  แต่ละประเด็นมีรายละเอียดอะไรว่าไว้อย่างไร  
เขียนอธิบายช้ีแจงให้เป็นภาษาของผู้ปฏิบัติและผู้รับบริการอ่านแล้วเข้าใจตรงกัน ไม่ควรเอาตัวบทกฎหมายมา
เขียนล้วน ๆ ต้องดัดแปลงให้เป็นภาษาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
 สําหรับหัวข้อรองที่สําคัญอีกหัวข้อหน่ึงคือ ข้อสังเกต/ข้อควรระวังหรือสิ่งที่ควรคํานึงในการปฏิบัติงาน  
เราผ่านงานน้ีมาหลายปี มีประสบการณ์ในการทํางานน้ีมา ต้องวิเคราะห์ให้ออกว่าการปฏิบัติงานน้ี  แยกเป็นผู้
ปฏิบัติควรระวังอะไรบ้าง  ผู้รบับริการควรระวังอะไรบ้าง  ผู้บังคับบัญชาควรระวังอะไรบ้าง ที่เราพบบ่อย ๆ หรือมี
ข้อผิดพลาดอยู่บ่อย ๆ  อาจจะแยกเป็นสิ่งที่ควรคํานึงในด้านหลักเกณฑ์  สิ่งที่ควรคํานึงในด้านวิธีการ  สิ่งที่ควร
คํานึงในด้านเง่ือนไข  หรือสิ่งที่ควรคํานึงในการกรอกแบบฟอร์มต่าง ๆ  ฯลฯ 
 อีกหัวข้อที่สําคัญไม่แพ้กันคือ งานของผู้อ่ืนที่เคยเขียนไว้แลว้ หรือเคยทําเป็นงานวิจัย งานวิเคราะห์ เขียน
เป็นบทความไว้ ต้องศึกษาเอามาสรุปอ้างอิงไว้ แต่ควรให้ทันสมัย ตามหลักการไม่ควรเกิน 10 ปี ยกเว้นที่เป็น
กฎหมาย และยังใช้อยู่ปัจจุบัน   จะทําให้งานของเราเป็นที่น่าเช่ือถือได้ในปัจจุบันและทนัสมัย 
 บทที่ 4  เทคนิคในการปฏิบัติงาน บทน้ีจะแสดงถึงความเป็นผู้ที่มีประสบการณ์ในการทํางานน้ี แสดงถึง
ความเป็นผู้ชํานาญงาน เป็นผู้ชํานาญการ เป็นผู้เช่ียวชาญในงาน  เพราะหัวข้อรองทุกหัวข้อมีความสําคัญทั้งสิ้น  
จากบทท่ี 1  บทที่ 2  บทที ่3 เก่ียวโยงสัมพันธ์กันมาเป็นลําดับ  การจะทําให้งานบรรลุความสําเร็จ  ต้องมีแผนกล
ยุทธ์ในการปฏิบัติงาน  ต้องมีขั้นตอนในการปฏิบัติงาน(Flow Chart) ต้องมีวิธีการทําให้ผู้รับบริการมีความพึง
พอใจ  งานลา่ช้าไม่เป็นไปตามกําหนดจะมีวิธีการติดตามงานอย่างไร มีหลักเกณฑ์ มวิีธีการ มีข้อตกลงกําหนดไว้
อย่างไร  งานจะสําเร็จไม่สําเร็จจะมีการประเมินความสําเร็จอย่างไร จะทํารายวัน รายสัปดาห์ รายเดือน ทุก 3 
เดือน และหรอื ทุก 6 เดือน และหรือราย ปี ทําอย่างไร  ผู้ที่จะปฏิบัติงานน้ีได้อย่างมีประสิทธิภาพจะต้องมี
จรรยาบรรณอย่างไร ต้องมีสมรรถนะ(Competency) อย่างไรจึงจะปฏิบัติงานได้โดดเด่นในหน่วยงานหรือองค์กร   
 บทที่ 5  ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข และการพัฒนา  บทน้ีสามารถวิเคราะห์แยกแยะออกเป็นหลัก
ใหญ ่ๆ ได้ดังน้ี 

1. เสนอปัญหา  แนวทางแก้ไขและหรือการพัฒนา ตามแต่ละขั้นตอนการปฏิบัติงาน และหรือ 
2. เสนอปัญหา  แนวทางแก้ไขและหรือการพัฒนา ตามหัวข้อรอง ด้านหลักเกณฑ์  ด้านวิธีการ

ปฏิบัติงาน ด้านเง่ือนไขการปฏิบัติงาน ด้านแบบฟอร์ม และหรือ 
3. เสนอปัญหา  แนวทางแก้ไขและหรือการพัฒนา ด้านตัวบุคคล องค์คณะบุคคล ผู้รับบริการ  ผู้บริหาร  

ผู้ปฏิบัติ  และหรือ 
4. เสนอปัญหา  แนวทางแก้ไขและหรือการพัฒนา มองในมมุที่ทําการ  SWOT และหรอื 



5. เสนอปัญหา  แนวทางแก้ไขและหรือการพัฒนา  กรณศีึกษาที่เกดขึ้นภายในหน่วยงาน ภายในองค์กร  
ที่สามารถควบคุมได้ หรือกรณีที่เกิดขึ้นจากภายนอกท่ีไม่สามารถควบคุมได้ จะมีวิธรีการอย่างหร และหรือ 

6. เสนอปัญหา  แนวทางแกไข การพัฒนา ในลักษณะ  ถาม –ตอบ  เป็นข้อ ๆ  ทั้งน้ีสามารถนํากรณี 
ตาม ข้อ 1 ข้อ 5 มาสรุปรวมนําเสนอแต่ละประเด็นเป็น ข้อ 6 ก็ได้  
 
เทคนิคการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานให้นา่สนใจ 

1. การใช้แบบฟอร์ม มีข้อดี คือ มีความชัดเจนในปฏิบัติงานได้ตามข้ันตอนไมผ่ิด ขั้นตอน เก็บรายละเอียด
ได้ครบ มีความสมบูรณ์เป็นเอกสารอ้างอิงในการพิจารณา มีความยืดหยุ่นในการแก้ไข แต่มีข้อด้อย คือ หากไม่มี
การช้ีแจงให้เขา้ใจอาจผิดพลาดได้ แก้ไขได้ยาก หากพิมพ์จากโรงพิมพ์ ไม่มีรายละเอียดวิธีการใช้ 

2. การใช้ภาพการ์ตูน มีข้อดี คอืมีสีสัน สะดุดตาน่าสนใจ เขา้ใจได้ง่ายทุกระดับ แต่มีข้อจํากัดอยู่ที่ว่าดูไม่
เป็นทางการ ลงรายละเอียดได้ไม่ครบถ้วน และหาคนมฝีมีือทําภาพการ์ตูนได้ค่อนข้างยาก 

3. การใช้ภาพถ่าย มีข้อดี คือเข้าใจง่าย ประหยัดเน้ือที่   ดูเป็นรูปธรรม และจูงใจให้เกิดการปฏิบัติตาม
ได้ง่าย แต่มีข้อด้อยคือ การหาภาพที่เหมาะสม ความสามารถในการถ่ายภาพความพร้อมของอุปกรณ์และเทคนิค
ถ่ายภาพ 

4. การใช้  Multi Media  ข้อดีคือ มีความทนัสมยั มีพร้อมทั้งภาพและเสียง น่าสนใจ  น่าติดตาม มี
ประสทิธิภาพในการทําความเข้าใจ สะดวกต่อการเผยแพร ่ จัดเก็บ แต่มีข้อจํากัด คือเสียคา่ใช้จ่ายค่อนข้างสูง 
ความสามารถของผู้ใช้งาน ความพร้อมของเครื่องมือและอุปกรณ์และสถานที่ 
 5. ทดสอบหรือทดลองใช้ปฏิบัติ โดยให้เพ่ือนร่วมงานในสาขาวิชาชีพและผู้เก่ียวข้องอ่านและทดลอง
ปฏิบัติ บันทึกหาจุดเด่นจุดด้อย แล้วนํามาปรับปรุงแก้ไข และให้ผู้ที่ไมไ่ด้ปฏิบัติงานโดยตรงกับสาขาวิชาชีพ อ่าน
และใหข้้อเสนอแนะว่าตรงไหนที่เข้าใจยากหรือไม่เข้าใจ ไม่ชัดเจน ควรต้องเพ่ิมเติมอะไร ทางไหน หรือตรงไหน 
สับสน วกวนเกินไป หรือซ้ําซ้อน เป็นต้น แล้วนํามาปรับปรุงพัฒนาอีกครั้ง 
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