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การพัฒนางานประจ าสู่งานวิจัย Routine to Research (R2R) 
เทคนิคและวิธีการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน



รูปแบบ
เป็นรูปเล่มประกอบด้วย หัวเรื่อง ประวัตคิวามเป็นมา วัตถุประสงค์ ภาระหน้าที่ 

ความรับผิดชอบ ระเบียบ ข้อบังคับ เอกสารหรือทฤษฎีต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เทคนิค/แนว
ทางการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข ข้อเสนอแนะ มีเนื้อหาสาระมีความ
สมบูรณ์
การเผยแพร่

เผยแพร่ไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับต าแหน่งที่ เสนอขอ เผยแพร่
หลังจากที่คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิประเมินคุณภาพแล้ว

นิยาม
เอกสารแสดงเส้นทางการปฏิบัติงาน ตั้งแตจุ่ดเริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ โดยระบุ

ขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่างๆ มีกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง แนวทางแก้ปัญหามี
ข้อเสนอแนะ ในการปฏิบัติงานเพื่อปรับปรุงเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน บทวิเคราะห์วิจารณ์ 
ยกตัวอย่างในกรณีศึกษาและเสนอแนะแนวทางที่ปฏิบัติจริงมาแล้ว

คู่มือปฏิบัติงาน



ลักษณะของคู่มือปฏิบัติงานที่ดี

• ชัดเจน เข้าใจง่าย

• เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานและการฝึกอบรม

• เหมาะสมกับหน่วยงานและผู้ใช้งานแต่ละกลุ่ม

• มีความน่าสนใจ น่าติดตาม

• มีความเป็นปัจจุบัน (Update) ไม่ล้าสมัย

• มีตัวอย่างประกอบ



วัตถุประสงค์ของคู่มือปฏิบัติงาน

• เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน

• ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร

• ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง

• เป็นเครื่องมือในการจัดฝึกอบรม

• ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน

• บุคลากรสามารถท างานแทนกันได้

• ลดข้อผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ



โครงร่างคู่มือการปฏิบัติงาน

บทที่ 3

บทที่ 4
บทที่ 5

บทที่ 1
บทที่  2

ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข
- ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน

- แนวทางแก้ไขในการปฏิบัติงาน

- ข้อเสนอแนะ  บรรณานุกรม

ภาคผนวก

เอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับการศึกษา
- หลักเกณฑ/์วิธีการด าเนินงาน

- สิ่งที่ควรค านึงในการ 

ปฏิบัติงาน/ข้อควรระวัง/ข้อสังเกต

- กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 

หนังสือเวียน มติ ที่เกี่ยวข้อง

- เอกสาร และงานวิจัย/แนวคิดที่

เกี่ยวข้อง

เทคนิคในการปฏิบัติงาน
- แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน

- ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow  Chart)

- วิธีการให้บริการกับผู้รับบริการมีความพึงพอใจ

- การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน

- จรรยาบรรณ/จิตส านึกในการปฏิบัติงาน

บทน า       
- ความเป็นมา /ความส าคัญ

- วัตถุประสงค์ของการศึกษา

- ประโยชน์ของการศึกษา

- ขอบเขตของการศึกษา

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ
- ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ

- หน้าที่ความรับผิดชอบ/บทบาทของ 

ต าแหน่ง

- โครงสร้างการบริหารจัดการ



การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)

มีจุดเริ่มต้น – จุดสิ้นสุด

ระบุเป็นขั้นตอน มีรายละเอียด

จัดท าขึ้นเมื่องานซับซ้อน

เกี่ยวข้องกับคนหลายคน

ปรับเปลี่ยนได้

มีมาตรฐานการท างาน

รู้ว่าอะไรท าก่อน-หลัง

สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์

ติดตามได้ทุกขั้นตอน

เป็นเครื่องมือฝึกอบรม สื่อสาร

หล
ักก

าร
ส่งผลต่อการปฏิบัติงาน



ความส าคัญของคู่มือการปฏิบัติงาน

• ใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานที่สร้างความเข้าใจตรงกัน

• ใช้เป็นแนวทางส าหรับผู้ที่ศึกษาด้วยตนเอง

• ใช้เป็นเครื่องมือประกันคุณภาพ ท าให้การท างานเป็นระบบ  

• ใช้ในการบริหารจัดการ/การวิเคราะห์ระบบงาน 



ลักษณะคู่มือการปฏิบัติงานที่ดี

• กระชับ ชัดเจน เข้าใจง่าย เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน

• เหมาะสมกับผู้ใช้ น่าสนใจ น่าติดตาม

• เป็นปัจจุบัน ระบุผู้ท า วันที่..ที่ใช้ และมีตัวอย่างประกอบ

•*** หากระบุได้ว่าน าไปปฏิบัติจริงตั้งแต่เมื่อใดที่หน่วยงานใด มีปัญหาอย่างไร 
ได้แก้ไขมาแล้วอย่างไร ท าให้มีน้ าหนักมากขึ้น



แนวทางการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน

• เขียนเป็นบท อย่างน้อย 5 บท

• เป็นเรื่องที่สามารถใช้ประโยชน์ พัฒนางาน

• ท าให้ลดขั้นตอน เวลาในการท างาน

• เป็นภาระงานที่รับผิดชอบ 

• มีความรู้ ความเข้าใจ มีความช านาญในเรื่องนั้นเป็นอย่างดี

• สามารถน าไปปฏิบัติและท างานได้

*** ยกตัวอย่างที่ปฏิบัติได้ / ปฏิบัติไม่ได้



แนวทางการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน

ขั้นที่ 4  ขั้นวางแผนก าหนดโครงร่าง 
ท าสารบัญ เนื้อหา

ขั้นที่  2  วิเคราะห์ปัญหา/สาเหตุ ในการ
ปฏิบัติงาน อะไรบ้าง  แยกปัญหาเป็นข้อ
ย่อย (คน/กฎ/ระเบียบ)

ขั้นท่ี  1  วิเคราะห์งานท่ีปฏิบัติงานอะไรบ้างท่ีท า ขั้นตอน 
ปัจจัยที่ใช้ หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข

ขั้นที่  3  วิเคราะห์แนวทางการแก้ไขจากปัญหา/
สาเหตุข้ันท่ี 2 คือ คน/กฎ/ระเบียบ



- ก าหนดหัวเรื่องที่จะท ารวบรวมและศึกษารายละเอียด  
เอกสารที่เกี่ยวข้อง

- จัดท า Work Flow
- เขียนรายละเอียดในแต่ละขั้นตอน - ทดสอบ 
- ปรับปรุง 

ขั้นตอนในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน



การประเมินคู่มือ

เกณฑ์การประเมินคู่มือการปฏิบัติงาน

รูปแบบการเขียน

ความถูกต้องและทันสมัย

ศึกษา ค้นคว้า สนับสนุนคู่มือ

ครอบคลุมขอบข่ายทุกหัวข้อ

จัดเรียงล าดับเนื้อหา

ใช้ภาษาถูกต้อง

เสนอแนวคิดผู้เขียน

คุณค่าคู่มือมีประโยชน์ เชื่อถือได้



• ได้งานที่มีคุณภาพตามที่ก าหนด
• ผู้ปฏิบัติงานไม่เกิดความสับสน
• แต่ละหน่วยงานรู้งานซึ่งกนัและกนั
• บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่สามารถท างานแทนกนัได้
• สามารถเร่ิมปฏิบัติงานไดอ้ย่างถกูตอ้งและรวดเร็วเมื่อมีการโยกยา้ยต าแหน่งงาน
• ลดขั้นตอนการท างานที่ซับซอ้น
• ลดข้อผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ
• ช่วยเสริมสร้างความมั่นใจในการท างาน
• ช่วยให้เกิดความสม่ าเสมอในการปฏิบัติงาน
• ช่วยลดความขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้นในการท างาน
• ช่วยลดการตอบค าถาม
• ช่วยลดเวลาในการสอนงาน
• ช่วยให้การท างานเป็นมืออาชีพ
• ช่วยในการออกแบบระบบงานใหม่และปรับปรุงงาน

ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงาน



สาเหตุที่หลายหน่วยงานไม่จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน

ชอบอ้างอิงบุคคลในหน่วยงานที่ท างานมานาน มีประสบการณ์สูง

ลักษณะงานไม่ซับซ้อน มีขั้นตอนน้อย และจ านวนคนน้อย

ไม่มีคนใหม่เข้ามาท างาน คนเดิม/คนปัจจุบันรู้งานหมดแล้ว



แนวทางการเขียน Flow Chart

การใช้สัญลักษณ์ต่างๆ ในการเขียนแผนผังการท างาน เพ่ือให้เห็นถึงลักษณะ 
และความสัมพันธ์ก่อนหลังของแต่ละขั้นตอนในกระบวนการท างาน  

Flow Chart  คืออะไร?

ประโยชน์ของ Flow Chart

• ช่วยให้เข้าใจกระบวนการท างานง่ายขึ้น

• เป็นเครื่องมือส าหรับฝึกอบรมพนักงาน

• การชี้บ่งถึงปัญหา และโอกาสในการปรับปรุงกระบวนการ

• ช่วยให้เห็นภาพความสัมพันธ์ระหว่างบุคคล

• สะดวกในการน าไปเขียนเป็นระเบียบปฏิบัติ คู่มือการปฏิบัติงานหรือวิธีการ
ปฏิบัติงานในล าดับต่อไป



ตัวอย่าง การเขียนผังของการปฏิบัติงาน (Flow Chart)



สัญลักษณ์ที่ใช้

จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน

การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ

แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน

จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน เช่น กรณีการเขียน

กระบวนการไม่สามารถจบได้ใน 1 หน้า



การเขียน Flowchart

l ผู้เขียนควรเข้าใจกระบวนการและการปฏิบัติงานจริง

l ก าหนดกระบวนการที่ต้องเขียน Flowchart

l เขียนขั้นตอน กิจกรรม การตัดสินใจ

l จัดล าดับก่อนหลังของขั้นตอนดังกล่าว

l เขียน Flowchart โดยใช้สัญลักษณ์ท่ีเหมาะสม

l ตรวจสอบและปรับปรุง Flowchart ที่เขียนเสร็จ
l ปฏิบัติได้
l กระบวนการมีประสิทธิภาพ
l ไม่ซ้ าซ้อน
l ท าแล้วได้ประโยชน์



ตัวอย่าง Flow Chart

อนุมัติ

ลง LOG

ออกใบ P/O

No

Yes

ส่งใบ P/O

ส่งคืน

จัดเก็บเข้าคลังสินค้า

ออกเอกสารขอซื้อ
(PR)

ตรวจสอบสินค้า
No

Yes

บันทึกเลขที่ PR ในสมุดบันทึกเพื่อเป็นหลักฐานอ้างอิง

เปิดเอกสาร PO โดยกรอกรายละเอียดตามเอกสาร PR

ส่งใบสั่งซื้อสินค้า (PO) ให้กับทางผู้ขาย โดยทาง Fax 

หรือE-mail และยืนยันการซื้อ

หน่วยงานท่ีขอซื้อกรอกรายละเอียดสินค้าท่ีจะซื้อ

ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ หากไม่อนุมัติให้ผู้ขอซื้อ

น ากลับไปพิจารณาหรือแก้ไข

ตรวจรับสินค้าจากทางผู้ขาย หากไม่ตรงตามข้อก าหนด
ให้ส่งคืน และไม่ต้องช าระเงิน

จัดเก็บสินค้าท่ีผ่านการตรวจสอบยังคลังสินค้า
และบันทึก Stock ให้ตรงกับสินค้า



1. เริ่มด้วยค ากิริยา (ท าอะไร)

รับ

บันทึก

อนุมัติ

(ค าร้อง)

(ลงโปรแกรม)

(ค าขอ)

การเขียน Flowchart



2. เติมรายละเอียด : ใคร / ท าที่ไหน / ท าเมื่อไหร่ / ท าอย่างไร

(เจ้าหน้าที่)

(เจ้าหน้าที่)

(หัวหน้าฝ่าย)

การเขียน Flowchart

รับ

บันทึก

อนุมัติ

(ค าร้อง)

(ลงโปรแกรม)

(ค าขอ)



ความเป็นมาและความส าคัญ

ผู้เขียนต้องเขียนถึงความเป็นมาและความส าคัญของคู่มือการปฏิบัติงาน 
โดยเขียนถึงความเป็นมาของงานที่ได้ปฏิบัติอยู่ว่ามีความส าคัญอย่างไร มีความจ าเป็น
อย่างไรที่ต้องมีคู่มือการปฏิบัติงาน 

วัตถุประสงค์ของคู่มือ

ผู้เขียนต้องเขียนอธิบายชี้แจงให้ผู้ศึกษา/ผู้ใช้คู่มือฯ ทราบถึงวัตถุประสงค์
ในการจัดท าคู่มอืการปฏิบตัิงานนี้ เช่น การท าคู่มือการปฏบิัตงิานนี ้ท าขึ้นมาเพื่อให้มั่นใจว่าได้มี
การปฏิบัติตามกฎ ตามระเบียบ ตามข้อบังคับ ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ก าหนดไว้
อย่างสม่ าเสมอ มีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับนโยบาย และวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน/
ของผู้ปฏิบัติงาน/ของผู้รับบริการ

2

1
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ได้รับ

3

4

5 นิยามศัพท์

ขอบเขตของคู่มือ

ประโยชน์ที่ได้รับ

เขียนอธิบายช้ีแจงให้ผู้ศึกษา/ผู้ใช้คู่มือฯ ได้ทราบประโยชน์ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานนี้อย่างไร 

เป็นการช้ีแจงให้ผู้อ่านทราบถึงขอบเขตของกระบวนการในคู่มือเล่มนี้ว่า จะครอบคลุมตั้งแต่ 1) ขั้นตอน
ใดถึงขั้นตอนใด 2) ของหน่วยงานใด (ของใคร) 3) กับหน่วยงานใด (กับใคร) และ 4) เมื่อใด

เขียนอธิบายช้ีแจงให้ผู้ศึกษา/ผู้ใช้คู่มือฯ ทราบถึงค าจ ากัดความต่างๆ ที่มีอยู่ในคู่มือการปฏิบัติงานนี้
ค าศัพทเ์ฉพาะที่มีในคู่มืออาจเป็นภาษาไทย หรือ ภาษาต่างประเทศ หรือ ค าย่อ ก็ได้ 
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บทที่ 2 โครงสร้าง และ หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. โครงสร้างการบริหารจัดการ

โครงสร้างบริหารจัดการ

2. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง

หน้าทีค่วามรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง

หน้าทีค่วามรับผิดชอบของต าแหน่งตามที่ได้รับมอบหมาย

ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน

โครงสร้างบริหารจัดการ

เขียนอธิบายชี้แจงให้ผู้ศึกษา/ผู้ใช้คู่มือฯ ทราบถึงโครงสร้างบริหารจัดการ ที่มีอยู่ในคู่มือการปฏิบัติงานนี้ 
โดยเขียนเป็น 3 รูปแบบ คือ

- โครงสร้างองค์กร (Organization chart)

- โครงสร้างการบริหาร (Administration chart)

- โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart)



ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน

ประกอบด้วย

เขียนภาระหน้าที่หลักของหน่วยงานทีท่่านสังกัด ว่ารับผิดชอบปฏิบัติในเรื่องใด อาจเขียนเป็นข้อๆ หรือ 
เป็นร้อยแก้วก็ได้

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง

ผู้เขียนคู่มือการปฏิบัติงาน ต้องเขียนอธิบายชี้แจงให้ผู้ศึกษา/ผู้ใช้คู่มือฯ ทราบถึงบทบาทหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ที่มีอยู่ในคู่มือการปฏิบัติงานนี้ โดยเขียนแยกเป็น

- บทบาทหน้าของต าแหน่งตามเกณฑ์มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  

- บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามที่ได้รับมอบหมาย
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บทที่ 3 หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติงาน

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน (มาจาก..กฎ ระเบียบ ค าสั่ง ประกาศ ข้อบังคับ มติที่ประชุม เกณฑ์มาตรฐาน 
สูตรค านวณ แนวคิด ทฤษฎี ฯลฯ)

- หลักเกณฑ์วิธีการการปฏิบัติงาน 

- ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน  

หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน จะเป็นการอธิบายว่าในการปฏิบัติงานตามคู่มือเล่มนี้ จะเกี่ยวข้องกับ กฎ  ระเบียบ  
ค าสั่ง  ประกาศ ข้อบังคับ  มติที่ประชุม  เกณฑ์มาตรฐาน สูตรค านวณ แนวคิด ทฤษฎี ฯลฯ อะไรบ้าง?

โดยเขียนสรุปให้เป็นภาษาเขียนที่สอดคล้องกับภาษาที่ใช้ในการปฏิบัติงานที่ใครๆ อ่านแล้วก็เข้าใจ ไม่ควรลอก 
กฎ  ระเบียบ  ค าสั่ง  ประกาศ ข้อบังคับ ฯลฯ ทั้งหมด เนื่องจากจะท าให้ผู้อ่านเข้าใจยาก 

ในการปฏิบัติงานตามคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ มีอะไร ที่ผู้ปฏิบัติงานต้อง ค านึง พึงระวัง สังเกต หาไม่แล้วจะ
เกิดข้อผิดพลาดขึ้นได้จากการปฏิบัติงาน

ท าให้ผู้ใช้คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ สามารถเรียนรู้ จากประสบการณ์ของผู้เขียน แล้วสามารถน ามาปรับใช้ใน
การปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วมีประสิทธิภาพ
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บทที่ 4 เทคนิคการปฏิบัติงาน

กิจกรรม / แผนการปฏิบัติงาน

ในการปฏิบัติงานใดๆ ควรที่จะมี กิจกรรม/แผนปฏิบัติ
งาน เพื่อที่จะบอกว่าในแต่ละกิจกรรม กิจกรรมใดเริ่มเมื่อใด 
และสิ้นสุดการปฏิบัติการเมื่อใด วิธีการให้เอากิจกรรมแต่ละ
กิจกรรมที่เขียนไว้ใน Flow Chart มาเขียนเป็นแผนปฏิบัติงาน 
ที่ถูกก ากับด้วย เวลา เริ่มต้น – สิ้นสุด 

เทคนิคการปฏิบัติงาน

ใช้หลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติงาน (ที่การปฏิบัติงานต้อง 
อาศัยกฎ ระเบียบประกาศ เกณฑ์มาตรฐาน แนวคิดทฤษฎี 
ฯลฯ) ตามที่ เขียนไว้ในบทที่  3 มาเขียนรายละเอียด
ประกอบการอธิบายการปฏบิัติงานทีละเรื่อง ให้ครบทุกเรือ่ง 
ทุกประเด็น ตามหลักเกณฑ์ที่เขียนไว้ในบทที่ 3 
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การเขียนเทคนิคการปฏิบัติงานในบทที ่4

ตัวอย่างในการเขียนในบทที่ 4 ที่ใช้เทคนิค : การยกตัวอย่าง

1) การยกตัวอย่าง

2) การค าถาม-ค าตอบ

3) การใช้รูปภาพ

* ยกตัวอย่างให้ยกให้เห็น 2 ด้าน คือกรณีที่ “ถูก” หรือ “ท าได”้ และกรณีที่ “ผิด” หรือ 
“ท าไม่ได”้ การ

* การใช้ค าถาม-ค าตอบให้เห็น 2 ด้าน คือกรณีที่ “ถูก”หรือ “ท าได้” และ กรณีที่ “ผิด” หรือ “ท าไม่ได้”
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ตัวอย่าง

1



ตัวอย่าง



ตัวอย่าง



บทที่ 5 ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ

- ปัญหาและอุปสรรค

- แนวทางแก้ไขปัญหาและอุปสรรค      

- ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน
น าเสนอปัญหา อุปสรรค และการใช้คู่มือการปฏิบัติงานเพื่อให้ผู้ศึกษาค้นคว้า/ผู้น าคู่มือไปใช้เล็งเห็นถึงปัญหา 

อุปสรรค การจัดท า การน าไปใช้ และการแก้ไขคู่มือการปฏิบัติงาน เพื่อจะได้ด าเนินการใช้คู่มืออย่างมีประสิทธิภาพ
จากประสบการณ์ของผู้เขียนที่ปฏิบัติงานในด้านนี้มาเป็นเวลานาน ผู้เขียนควรที่จะเสนอแนวทางการพัฒนางาน

หรือปรับปรุงงาน ที่จะท าให้งานที่เราท าอยู่นั้นดียิ่งขึ้นไป หรือประหยัดทรัพยากร เช่น สามารถลดคน ลดเวลา ลด
กระดาษ ฯลฯ

การที่จะเขียนปัญหาในบทที่ 5 ให้เขียน/บอกถึงปัญหาตามขั้นตอนต่างๆ ของการปฏิบัติงานที่กล่าวไว้ในบทที่ 2
หรือ 3 ว่าในแต่ละขั้นตอน

- มีปัญหาอะไร? และเมื่อพบปัญหาแลว้ 
-ได้แก้ไขปัญหาด้วยวิธีการอะไร? และ
- ท าอย่างไร? 
- ผลเป็นอย่างไร ?

จากนั้นจึงท าการตั้งปัญหาหรือตั้งอุปสรรคขึ้นมาเอง แม้ปัญหาหรืออุปสรรคจะยังไม่เกิดขึ้นก็ตาม และเมื่อตั้ง
ประเด็นปัญหา/อุปสรรคขึ้นมาแล้ว ก็ท าการตอบปัญหาหรือแก้ปัญหานั้นเอง



ตัวอย่าง การเขียนหัวข้อ 5.1-5.2 (แบบควบรวม)
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การเขียนบรรณานุกรม

แยกบรรณานุกรมสิ่งพิมพ์ภาษาไทยและบรรณานุกรม สิ่งพิมพ์ภาษาต่างประเทศ และแต่ละภาษานั้นให้เรียงตามล าดับ
อักษร แบบพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตสถาน และ พจนานุกรมภาษาอังกฤษทั่วไป

การจัดท าบรรณานุกรม ให้ยึดแนวทางตามคู่มือการจัดท าปริญญาวิทยานิพนธ์ ของแต่ละมหาวิทยาลัย

ภาคผนวก

ภาคผนวก หมายถึง ส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานที่เขียน แต่ไม่ใช่เนื้อหาของงาน เป็นส่วนที่น ามาเพิ่มขึ้นในตอนท้าย 
เพื่อช่วยให้ผู้ศึกษาค้นคว้าได้เข้าใจแจ่มแจ้งยิ่งขึ้น จะมีภาคผนวกหรือไม่ แล้วแต่ความจ าเป็น ถ้าจะมีควรจัดไว้ในหน้า
ต่อจากบรรณานุกรม  

ในภาคนวก ของเอกสารทางวิชาการ เช่น งานวิจัยงานวิเคราะห์ งานเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน ฯลฯ ส่วนใหญ่แล้ว
มักจะประกอบไปด้วย...
۰ แบบสอบถาม
۰ แบบสัมภาษณ์
۰ แบบเก็บข้อมูล
۰ รูปภาพ
۰ รายละเอียดการวิเคราะห์
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เทคนิคการเขียนคู่มือการปฏิบัติงานให้เข้าใจง่าย

• การใช้ภาพถ่าย
• การใช้ภาพการต์ูน

• การใช้แบบฟอร์มบันทกึ

• การใช้ Multi Media



•การใช้ภาพถ่ายอ้างอิง
•การใช้ภาพการ์ตูน
•การใช้แบบฟอร์มบันทึก
•การใช้ Multi Media



การใช้ภาพถ่ายอ้างอิง 

• ข้อดี
• เข้าใจได้ง่าย ประหยัดเนื้อที่
• เป็นรูปธรรม จูงใจให้เกิดการปฏิบัติตามได้ง่าย

• ข้อด้อย
• การหาภาพที่เหมาะสมอาจหาได้ยาก
• ความพร้อมของอุปกรณแ์ละความสามารถในการถ่ายภาพ
• ไฟล์ภาพมีขนาดใหญ่ในการจัดเก็บในคอมพวิเตอร์



63

ตัวอย่างการใช้ภาพจริงอ้างอิง



64

ตัวอย่างการใช้ภาพการ์ตูน



65
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ตัวอย่างการใช้ภาพการ์ตูน

• คู่มือการดูแลโรคปวดหลังจากการท างาน



การใช้ภาพการ์ตูน

• ข้อดี
• มีสีสันสะดุดตา น่าสนใจ
• เข้าใจได้ง่ายส าหรับผู้อ่านทุกระดับ

• ข้อด้อย
• ดูไม่เป็นทางการ
• หาคนที่มีฝีมือได้ยาก
• ลงรายละเอียดได้ไม่ครบถ้วน



คู่มือการป้องกันโรคปวดหลังจากการท างาน

1. จัดท่าทางในการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง 2. การนั่ง

3. การยกของ 4. การนอน



การใช้แบบฟอร์ม

• ข้อดี
• มีความชัดเจนในการปฏิบัติงานได้ตามขั้นตอน
• เก็บรายละเอียดได้ครบ
• มีความยืดหยุ่นในการแก้ไข

• ข้อด้อย
• ไม่มีรายละเอียดวิธีการบันทึกข้อมูล
• หากไม่มีการฝึกอบรมวิธีการใช้ อาจผิดพลาดได้
• แก้ไขได้ยากหากสั่งพิมพ์จากโรงพิมพ์
• ส าเนาแบบฟอร์มที่ไม่ชัดเจน



การใช้ Multi Media

• ข้อดี
• มีความทันสมัยทั้งภาพและเสียง น่าติดตาม
• มีประสิทธิภาพในการสร้างท าความเข้าใจ 
• สะดวกในการเผยแพร่ จัดเก็บ หรือบันทึก

• ข้อด้อย
• ค่าใช้จ่ายในการจัดท าสูง
• ข้อจ ากัดด้านความสามารถของบุคลากรในการใช้งาน
• ข้อจ ากัดด้านความเพียงพอของเครื่องมืออุปกรณ์



วงจรความล้มเหลวของการจัดท าคู่มือที่ไม่มีประสิทธิภาพ

ผูเ้ก่ียวขอ้ง
อ่านไม่เขา้ใจ

จดัท า/ปรับปรุง
คู่มือเล่มใหม่

ประกาศใช้
คู่มือเล่มใหม่



เมื่อใดที่ต้องปรับปรุงคู่มือและท าอย่างไร

เมื่อใด

• เมื่อมีการปรับเปลี่ยนนโยบาย กระบวนการท างาน

• เม่ือมีการปรับเปลี่ยนผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หรือเอกสารอ้างอิงต่าง ๆ

• ควรมีการทบทวนกระบวนการที่ไม่มีการเปลี่ยนแปลงอย่างน้อยทุก ๆ 3 ปี  เพื่อให้แน่ใจ
ว่ายังเป็นฉบับปัจจุบัน (Update) อยู่

อย่างไร
• เสนอเร่ืองเพื่อขออนุมัติจากเจ้าของเรื่องเดมิหรือผู้มีอ านาจอนุมัติ
• ด าเนินการปรับปรุงตามความเหมาะสมต่อการปฏิบัติงาน
• บันทึกประวัติการปรับปรุงว่าไดเ้ปลี่ยนแปลงเร่ืองใด
• ด าเนินการแจกจา่ยเพื่อทดแทนเอกสารคู่มือฉบับเดิม
• น าเอกสารคู่มือฉบับเดิมกลับมาท าลาย
• เก็บเอกสารคู่มือต้นฉบับของเดิมเพื่อใช้อ้างอิง



การปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน

การปรับปรุงย่อยควรท าทุกปี
การปรับปรุงใหญ่ท าทุก 3 ปี

P:Plan     = วางแผน
D:Do       = ลงมือท าตามแผน
C:Check  = สรุปบทเรียน
A:Action = ปรับทิศทาง
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ตัวอย่างการใช้แบบฟอร์ม
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ตัวอย่างการใช้ Multi Media
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ตัวอย่าง การใช้ Multi Media



ตัวอย่างหัวข้อ

คู่มือการปฏิบัติงาน



ระเบียบปฏิบัติหรือคู่มือการปฏิบัติงานส าหรับกระบวนการที่มีการปฏิบัติเป็นประจ า 
ได้แก่

• การจัดซ้ือจัดจ้าง

• การจัดการฝึกอบรม

• การตรวจสอบภายใน

• การนิเทศงาน

• การประเมินผลการปฏิบัติงาน  



บุคลากร/นักทรัพยากรบุคคล
คู่มือ : การก าหนดและเข้าสู่ต าแหน่งช านาญการ เชี่ยวชาญ เชี่ยวชาญพิเศษ ของ

ผู้ปฏิบัติงานต าแหน่งประเภทสนับสนุน

นักวิชาการเงินและบัญชี
คู่มือ :   การบริหารงบประมาณ ตามระเบียบว่าด้วยการบริหาร    

งบประมาณ พ.ศ. 25......



นักวิชาการพัสดุ
คู่มือ : การจัดซ้ือ-จัดจ้าง ตามระเบียบส านักนายกฯ พ.ศ. 25.. 

นักวิชาการศึกษา
คู่มือ : การวิเคราะห์การตกออกซ้ าชั้นของนกัศึกษา
คู่มือ : การวิเคราะห์/ประเมินหลักสูตร 
คู่มือ : การศึกษา/การวิเคราะห์ ประสิทธิภาพการผลิตบัณฑิต 



เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป

คู่มือ : การจัดประชุม สัมมนา 
คู่มือ : การจดบันทึกรายงานการประชุม 

นักแนะแนวการศึกษา/นักวิเทศสัมพันธ์

คู่มือ : การน าเสนอผลงานทางวิชาการในต่างประเทศ



นิติกร

คู่มือ : การสอบสวน และด าเนินการเกี่ยวกับวินัยนักศึกษา

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน
คู่มือ : การวิเคราะห์เพื่อก าหนดต าแหน่งอาจารย์ในสถาบันอุดมศึกษา  

คู่มือ : การวิเคราะห์เพื่อก าหนดต าแหน่งสายสนับสนุน




