
เทคนิคการสร้างสรรค์ผลงาน
สู่ความส าเร็จ

1

13-14 สิงหาคม 2563
ณ ห้องภกูามยาว 2 (PKY2)

มหาวิทยาลยัพะเยา

ดร.จรงค์ศักดิ์ พุมนวน
นักวิทยาศาสตร์เช่ียวชาญ
คณะเทคโนโลยกีารเกษตร
สถาบันเทคโนโลยพีระจอมเกลา้เจ้าคณุทหารลาดกระบัง

การจัดท าผลงานของสายบริการ: คู่มือปฏิบัติงาน



คู่มือปฏิบัติงาน การวิเคราะห์งาน
การสังเคราะห์งาน

บทที่ 5

บทที่ 5

งานวิจัย

งานลักษณะอื่น

คู่มือ
ปฏิบัติงาน

ที่ได้มาตรฐาน

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

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 + บุกเบิกความรู้ใหม่ เป็นที่ยอมรับใน
สาขานั้น อ้างอิงระดับชาติ นานาชาติ

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

ทักษะการเรียนรู้ของบุคลากร
ในองค์กรแห่งการเรียนรู้ (LO)

1-3 (เริ่ม), ปรับปรุง ตลอด > 1 ปี



SECTION BREAK
Insert the title of your subtitle Here

คู่มือปฏิบัติงาน

“เอกสารแสดงเส้นทางการท างานใน

งานหลักของต าแหน่ง ตั้งแต่เริ่มต้นจน
สิ้นสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอน
รายละเอียดของกระบวนการต่างๆ ใน
การปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง
กับงานตลอดจนแนวทางการแก้ ไข
ปัญห า แ ล ะ ข้ อ เ ส นอ แน ะ  ใ น ก า ร
ป ฏิ บั ติ ง า น ดั ง ก ล่ า ว ซึ่ ง ต้ อ ง ใ ช้
ประกอบการปฏิบัติงานมาแล้ว และ 
ต้องปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการ
เปลี่ยนแปลงการปฏบิัตงิาน”



SECTION BREAK
Insert the title of your subtitle Here

ขอขอบคุณ

อ.เรืองชัย จรุงศิรวัฒน์ 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับเช่ียวชาญ ม.ขอนแก่น

อ.เสถียร คามีศักด์ิ
บุคลากร ระดับผู้เชี่ยวชาญ มศว.

ถ่ายทอด... สู่ บุคลากร เพื่อเป็นรูปแบบเดียวกัน



โครงสร้างและรูปแบบของคู่มือการปฏิบัติงาน

ไม่มีโครงสร้างและรูปแบบที่ชัดเจนเป็นมาตรฐาน 
สามารถเขียนได้หลายลักษณะ ตามรูปแบบของงาน

ควรเขียนให้เข้าใจง่าย ยืดหยุ่น และรัดกุม ใช้ศัพท์ให้
เหมาะสมกับผู้ใช้งาน



ระดับของคู่มือ

เป็นคู่มือที่มีลักษณะเหมือน ระดับ 
Manual Book แต่ต้องเพิ่มเติม
ขั้นตอน วิธีการปฏิบัตงิาน

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 
ประสบการณ์ในสาขาวิชาชีพ 
และหรือน าเทคโนโลยีมาใช้
และหรือประยุกต์ใช้ ในการ
ปฏิบัตงิานเป็นคู่มือที่น าเอา กฎ พระราชบัญญัต ิ 

พระราชกฤษฎีกา ระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกาศ หนังสือเวียน มติ หนังสือ
ตอบข้อหารือที่เก่ียวข้อง มารวบรวม
ไว้เป็นหมวดหมู่ แล้วท าเป็นรูปเล่ม



โครงร่าง คู่มือปฏิบัติงาน (เสถียร คามศีักดิ์)

คู่มือ
ปฏิบัติงาน

บทที่ 
1

บทที่ 
2

บทที่ 
3

บทที่ 
4

บทที่ 
5

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

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ
- ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
- หน้าที่รับผิดชอบ/บทบาทของต าแหน่ง
- โครงสร้างการบริหารจัดการ

เอกสารที่เกี่ยวข้อง
- หลักเกณฑ์/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



โครงร่าง คู่มือปฏิบัติงาน (จิตต์อารยี์ กนกนริันดร)

คู่มือ
ปฏิบัติงาน

บทที่ 
1

บทที่ 
2

บทที่ 
3

บทที่ 
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
- หลักเกณฑ์/การปฏิบัติ
- วิธีการปฏิบัติงาน
- เงื่อนไข/ข้อสังเกต/สิ่งที่ควรปฏิบัติ

ภาคผนวก



โครงร่าง คู่มือปฏิบัติงาน (เรอืงชัย จรุงศริวัฒน)์

คู่มือ
ปฏิบัติงาน

บทที่ 
1

บทที่ 
2

บทที่ 
3

บทที่ 
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



โครงร่าง คู่มือปฏิบัติงาน (ดร.จรงค์ศักดิ์ พุมนวน)

คู่มือ
ปฏิบัติงาน

บทที่ 
1

บทที่ 
2

บทที่ 
3

บทที่ 
4

บทที่ 
5

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

โครงสร้างและหน้าที่รับผิดชอบ
- โครงสร้างของหน่วยงาน
- บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ
- ลักษณะงานที่ปฏิบัติ/ได้รับมอบหมาย

เทคนิคการปฏิบัตงาน
- ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน (Flow Chat)

-- รายละเอียดของงาน/แผนกลยุทธิ์ในการปฏบิัติ
- มาตรฐานการปฏิบตัิ/วิธีการปฏิบตัิทีไ่ดม้าตรฐาน

- กรณีศึกษา
- จรรยาบรรณ/จิตส านกึในการปฏิบัตงิาน

ปัญหาและข้อเสนอแนะ
- ปัญหาในการปฏิบัติงาน

- แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน
- ข้อเสนอแนะ

บรรณานุกรม

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

ภาคผนวก



โครงร่างคู่มือปฏิบัติงาน
1.1 การรับค าขอให้ด าเนินการจัดซื้อ/จ้าง (เฉพาะเจาะจง)
1) หลักเกณฑ์การปฏิบัติ ..................................
2) วิธีการการปฏิบัติ ........................................
3) เง่ือนไขการปฏิบัติ .....................................

บทที่ 3หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข

1.2 การตรวจสอบเอกสาร / แหล่งเงิน
1) หลักเกณฑ์การปฏิบัติ ..................................
2) วิธีการการปฏิบัติ ........................................
3) เง่ือนไขการปฏิบัติ .....................................

1.3 การเสนออนุมัติ
1) หลักเกณฑ์การปฏิบัติ ..................................
2) วิธีการการปฏิบัติ ........................................
3) เง่ือนไขการปฏิบัติ .....................................

บทที่ 4 เทคนิคการปฏิบัติงาน

บทที่ 5 ปัญหา/การแก้ไข

Flow chat
รับค าขอ

ให้ด าเนินการจัดซ้ือ/จ้าง

จนท.
ตรวจสอบ

เอกสาร/แหล่งเงิน

ถูก/
พร้อม

ไม่ถูก/
ไม่
พร้อม

1.8 การจัดเก็บเอกสารการจัดซื้อ/จ้าง
1) หลักเกณฑ์การปฏิบัติ ..................................
2) วิธีการการปฏิบัติ ........................................
3) เง่ือนไขการปฏิบัติ .....................................

1.4 จัดท ารายงานผลการพิจารณา ประกาศผลการคัดเลือก
1) หลักเกณฑ์การปฏิบัติ ..................................
2) วิธีการการปฏิบัติ ........................................
3) เง่ือนไขการปฏิบัติ .....................................

เสนอ
อนุมัติ

ไม่อนุมัติ

จัดท ารายงานผลการพิจารณา
ประกาศผลการคัดเลือก / 

ติดประกาศ

จัดเก็บเอกสาร
การจัดซ้ือ/จ้าง

อนุมัติ

จัดซ้ือ/จ้าง 
ส่งมอบพัสด/ุมอบงานจ้าง

คณะกรรมการตรวจรับ

การเบิกพัสดุ

ผ่าน

ไม่ผ่าน

1.5 จัดซื้อ/จ้าง และ ส่งมอบพัสดุ/มอบงานจ้าง
1) หลักเกณฑ์การปฏิบัติ ..................................
2) วิธีการการปฏิบัติ ........................................
3) เง่ือนไขการปฏิบัติ .....................................

1.6 การตรวจรับพัสดุ
1) หลักเกณฑ์การปฏิบัติ ..................................
2) วิธีการการปฏิบัติ ........................................
3) เง่ือนไขการปฏิบัติ .....................................

1.7 การเบิกพัสดุ
1) หลักเกณฑ์การปฏิบัติ ..................................
2) วิธีการการปฏิบัติ ........................................
3) เง่ือนไขการปฏิบัติ .....................................

1. หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน การจัดซื้อ/จ้าง (เฉพาะเจาะจง)
1) …………………………………………………………………
2) ………………………………………………………………
3) ………………………………………………………………

2. วิธีการปฏิบัติงาน การจัดซื้อ/จ้าง (เฉพาะเจาะจง)
1) …………………………………………………………………
2) ………………………………………………………………
3) ………………………………………………………………

3. เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการ
ปฏิบัติงาน การจัดซื้อ/จ้าง (เฉพาะเจาะจง)
1) …………………………………………………………………
2) ………………………………………………………………
3) ………………………………………………………………

4. แนวคิด/งานวิจัยที่เก่ียวข้อง การจัดซื้อ/จ้าง (เฉพาะเจาะจง)
1) …………………………………………………………………
2) ………………………………………………………………
3) ………………………………………………………………

1. หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการปฏิบัติการจัดซื้อ/จ้าง

2. แนวคิด/งานวิจัยที่เก่ียวข้องการจัดซื้อ/จ้าง (เฉพาะเจาะจง)
…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข

1……………….. 1……………….. 1………………..

2……………….. 2……………….. 2………………..

3……………. 3……………. 3…………….

1. หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการปฏิบัติ 
การจัดซื้อ/จ้าง (เฉพาะเจาะจง)

2. แนวคิด/งานวิจัยท่ีเก่ียวข้อง การจัดซื้อ/จ้าง (เฉพาะเจาะจง)

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
…………………………………………………………
……………………………..….................................

หรือ

หรือ

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
…………………………………………………………
……………………………..….................................



โครงร่างบทต่างๆ ของคู่มือปฏิบัติงาน
บทที่ 1 บทน า
บทที่ 2 บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ
บทท่ี 3 หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติงาน และเง่ือนไข
บทท่ี 4 เทคนิคในการปฏิบัติงาน
บทที่ 5 ปัญหา อุปสรรค และแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน

บรรณานุกรม
ภาคผนวก
ประวัติผู้เขียน



การเลือกชื่อ คู่มือปฏิบัติงาน

➢ มีความกระชับและชัดเจน
➢ ท าให้ทราบถึงขอบเขตของคู่มือ
➢ ไม่กว้างเกินไป 
➢ ไม่ซ้ ากับคนอ่ืน
➢ เป็นงานหลัก
➢ ตรงกับต าแหน่ง

▪ คู่มือปฏิบัติงานการขอต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ ของ ม...

✓ คู่มือปฏิบัติงานการขอต าแหน่งทางวิชาการ สายวิชาการ ของ ม....

▪ คู่มือปฏิบัติงานการท านุบ ารุงศลิปะและวัฒนธรรมกองกลาง ม...

✓ คู่มอืปฏบิัติงานการจัดพธิีการ ของ ม....

ปภาณภณ (2563)

คู่มืองาน ไม่ใช่คู่มือต าแหน่ง



การเลือกชื่อ คู่มือปฏิบัติงาน

Workshop



โครงร่างบทต่างๆ ของคู่มือปฏิบัติงาน
บทที่ 1 บทน า
➢ความเป็นมา/ความจ าเป็น/ความส าคัญ
➢วัตถุประสงค์
➢ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ
➢ขอบเขต
➢นิยามศัพท์เฉพาะ/ค าจ ากัดความ

เ ขี ยนถึ ง ความ เป็ นมาของ ง าน ท่ี ไ ด้ ปฏิ บั ติ อยู่  มี
ความส าคัญอย่างไร มีความจ าเป็นอย่างไรท่ีต้องมีคู่มือการ
ปฏิบัติงานงานนี้เป็นงานหลัก หรืองานรองของหน่วยงาน 
หรือ ของต าแหน่งที่ปฏิบัติ

ต้องเขียนอธิบายชี้แจงให้ผู้ศึกษา/ผู้ใช้คู่มือฯ ทราบถึงวัตถุประสงค์ในการ
จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานนี้ เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามกฎ ตาม
ระเบียบ ตามข้อบังคับ ตามหลักเกณฑ์ และวธิีการท่ีก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอ 
มีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับนโยบาย และวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน/ของ
ผู้ปฏิบัติงาน/ของผู้รับบริการ

ผู้เขียนคู่มือการปฏิบัติงาน ต้องเขียนอธิบายชี้แจงให้ผู้ศึกษา /ผู้ใช้คู่มือฯ ได้
ทราบประโยชน์ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานนี้อย่างไร

เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงขอบเขตของกระบวนการในคู่มือเล่มนี้ว่าจะครอบคลุม
ต้ังแต่ ขั้นตอนใดถงึขั้นตอนใด ของหน่วยงานใด ใช้กับใคร และเมื่อใด

ต้องเขียนอธิบายชี้แจง ถึงค าจ ากัดความ
ต่างๆ ท่ีมีอยู่ในคู่มือฯเช่น ค าศัพท์เฉพาะ 
ท้ังภาษาไทย หรือ ภาษาอังกฤษ หรือ ค าย่อ 



โครงร่างบทต่างๆ ของคู่มือปฏิบัติงาน
บทที่ 1 บทน า

ความเป็นมาความจ าเป็น ซึ่งต้องหา Keyword ของช่ือเรื่องให้ได้ แล้วเอา
มาอธิบายความเป็นมาของงาน ว่าส าคัญอย่างไร หากไม่มีงานนี้จะมี
ผลกระทบต่อผู้บริหารอย่างไร จะมีผลกระทบต่ออาจารย์อย่างไร จะมี
ผลกระทบต่อนักศึกษาอย่างไร จะมีผลต่อผู้รับบริหารอย่างไร เมื่อมีผลกระทบ
ดังกล่าว เราจึงสนใจที่จะท าคู่มือปฏิบัติงานนี้ข้ึน
➢ 2-3 ย่อหน้า อีก 1 ย่อหน้าส าหรับสรุปว่า จากความเป็นมาและ

ความส าคัญดังกล่าวข้างต้น จึงได้จัดท าคู่มือ................ เพื่อ................
➢ 1-2 หน้า
➢ อ่านแล้ว ต้องรู้สึกว่า ต้องมีคู่มือ
➢ ให้เขียนเอง ..... อย่าคัดลอก

➢ความเป็นมา/ความจ าเป็น/ความส าคัญ

เขียนถึงความเป็นมาของงานท่ีได้ปฏิบัติอยู่ มีความส าคัญ
อย่างไร มีความจ าเป็นอย่างไรท่ีต้องมีคู่มือการปฏิบัติงาน
งานนี้เป็นงานหลัก หรืองานรองของหน่วยงาน หรือ ของ
ต าแหน่งที่ปฏิบัติ



โครงร่างบทต่างๆ ของคู่มือปฏิบัติงาน
บทที่ 1 บทน า
➢ความเป็นมา/ความจ าเป็น/ความส าคัญ

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

และเกี่ยวข้องกับงานอื่น ๆ อย่างไร

ค าอธิบายโครงร่างการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน ม.อ.

เป็นการเขียนอธิบายชี้แจง ความเป็นมา ความจ าเป็น ความส าคัญ และ
ความจ าเป็นที่ตัดสินใจเลือกงานหนึ่งมาเขียนเป็นคู่มือการปฏิบัติงาน 
โดยอาจยึดแนวทางการเขียนอธิบายได้ดังนี้



โครงร่างบทต่างๆ ของคู่มือปฏิบัติงาน
ตัวอย่าง

ย่อหน้าแรก ........ ท าไมต้องเลือกงานนี้

ท าคู่มือแล้วได้อะไร?? ไม่ท าจะเกิดผลอย่างไร??

สรุป ปมที่ต้องการท าเรื่องนี้

Workshop



โครงร่างบทต่างๆ ของคู่มือปฏิบัติงาน
บทที่ 1 บทน า
➢ วัตถุประสงค์ ต้องเขียนอธิบายชี้แจงให้ผู้ศกึษา/ผู้ใช้คู่มือฯ ทราบถงึวัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานนี้ 

เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามกฎ ตามระเบียบ ตามข้อบังคับ ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการท่ี
ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอ มีประสทิธิภาพ สอดคล้องกับนโยบาย และวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน/ของ
ผู้ปฏิบัติงาน/ของผู้รับบริการ

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



โครงร่างบทต่างๆ ของคู่มือปฏิบัติงาน
บทที่ 1 บทน า
➢ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ

ผู้เขียนคู่มือการปฏิบัติงาน ต้องเขียนอธิบายชี้แจงให้ผู้ศึกษา /ผู้ใช้คู่มือฯ ได้
ทราบประโยชน์ในการจัดท าคู่มอืการปฏิบัติงานนี้อย่างไร

1. ผู้ปฏิบัติงานด้านการ…………….ได้รับทราบบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ
2. ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องกับกระบวนการ…………………………………ได้รับทราบวิธีปฏิบัติงาน เทคนิค 
แนวปฏิบัติ ขั้นตอนและวิธีการด าเนินงานด้านการ……………………………..
3. ผู้ปฏิบัติงานของ………………………………..มีแนวทางในการปฏิบัติงานในส่วนที่รับผิดชอบ

ตัวอย่าง



โครงร่างบทต่างๆ ของคู่มือปฏิบัติงาน
บทที่ 1 บทน า
➢ ขอบเขต

เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงขอบเขตของกระบวนการในคู่มือเล่มนี้ว่าจะครอบคลุม
ต้ังแต่ ขั้นตอนใดถงึขั้นตอนใด ของหน่วยงานใด ใช้กับใคร และเมื่อใด

คู่มือปฏิบัติงานการ................ ฉบับนี้ด าเนินการภายใต้ระเบียบ............... ปี พ.ศ. ....... โน่น นี่ นั่น เป็น
การปฏิบัติงานในคณะ.................. โดยเจ้าหน้าที่พัสดุของคณะ..... เป็นผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งให้บริการ
ส าหรับคณาจารย์และเจ้าหน้าที่ ที่มีความประสงค์จะ.......................................... การด าเนินงานเริ่มต้น
ตั้งแต่ผู้รับบริการแจ้งความประสงค์ในการ........................ และสิ้นสุดกระบวนการเมื่อ..............

ตัวอย่าง



โครงร่างบทต่างๆ ของคู่มือปฏิบัติงาน
บทที่ 1 บทน า
➢ นิยามศัพท์/ค าจ ากัดความ 

ต้องเขียนอธิบายชี้แจง ถึงค าจ ากัดความต่าง  ๆท่ีมีอยู่ในคู่มือฯเช่น ค าศัพท์เฉพาะ ท้ัง
ภาษาไทย หรือ ภาษาอังกฤษ หรือ ค าย่อ ตัวอย่าง



โครงร่างบทต่างๆ ของคู่มือปฏิบัติงาน
บทท่ี 2 บทบาทหน้าที่ความรับผดิชอบ

➢ บทบาทหน้าที่ความรับผดิชอบของต าแหน่ง
➢ ลักษณะงานที่ปฏบิัติ
➢ โครงสร้างการบริหารจัดการ

❖ โครงสร้างของงาน (Organization chart)
❖ โครงสร้างการบรหิารงาน (Administration chart)
❖ โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart)

ผู้เขยีนคู่มอืการปฏบิัติงาน ต้องเขยีนอธิบายชี้แจงให้ผู้ศึกษา/ผู้ใช้คู่มือฯ ทราบถึงบทบาทหน้าที่
ความรับผิดชอบ ที่มอียู่ในคู่มือการปฏิบัติงานน้ี โดยเขยีนแยกเป็น
- บทบาทหน้าของต าแหน่งตามเกณฑ์มาตรฐานก าหนดต าแหนง่ และ 
- บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งของตนตามที่ได้รบัมอบหมายจรงิ



โครงร่างบทต่างๆ ของคู่มือปฏิบัติงาน
บทท่ี 2 บทบาทหน้าที่ความรับผดิชอบ
➢ บทบาทหน้าที่ความรับผดิชอบของต าแหน่ง

➢ ลักษณะงานที่ปฏบิัติ

➢ โครงสร้างการบริหารจัดการ

ค าอธิบายโครงร่างการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน ม.อ.

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

เป็นการเขียนอธิบายชี้แจงรายละเอียดของงานในคู่มือว่ามีลักษณะงานที่ปฏิบัติอย่างไร (พิจารณาตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง
งาน/ค าสั่งมอบหมายภาระหน้าที่การให้ปฏิบัติ)

เป็นการเขียนอธิบายต าแหน่งงานที่ผู้เขียนคู่มอืด ารงอยู่ รวมทั้งงานในคู่มือนี้มีการบริหารจัดการอย่างไร โดยสามารถเขียนเป็น
แผนภูมิต้นไม้ (Tree Diagram) ได้ 3 ลักษณะ ดังนี้ 1) โครงสร้างองค์กร 2) โครงสร้างการบริหาร 3) โครงสร้างการปฏิบัติงาน



➢ บทบาทหน้าที่ความรับผดิชอบของต าแหน่ง

ปภาณภณ (2563)

เป็นการอธิบายให้ผู้อ่านทราบว่าต าแหน่งที่ปฏิบัติงานตามคู่มือปฏิบัติงานนั้น มีบทบาทหน้าที่
ความรับผิดชอบอย่างไรบ้าง รวมทั้งแสดงให้เห็นถึงผูท้ี่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานนี้ ตั้งแต่ต้นจนงาน
ส าเร็จ อธิบายให้เห็นภาพรวมของหน่วยงานพอสังเขปและลงมาถึงตัวต าแหน่ง 

การเขียนในส่วนนี้จะต้องเขียนอธิบายให้ทราบว่าต าแหน่งนี้ต้องมีหนา้ที่ความรับผดิชอบ 
ข้อตกลงให้ปฏิบัติงานให้มีผลสัมฤทธิ์อย่างไร คุณสมบัติและสมรรถนะของต าแหน่งเป็นอย่างไร 

➢ลักษณะงานที่ปฏบิัติ

เป็นการอธิบายชี้แจงรายละเอียดของงานในคู่มือปฏิบัติงานว่ามีลักษณะงานอย่างไร อาจจะ
เขียนประยุกต์ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ประกอบการอธิบายลักษณะงานที่ได้รับมอบหมาย 

+ คุณภาพ ความยุ่งยาก และความซับซ้อนของงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ
+ ความรู้ความสามารถหรือสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง



➢ โครงสร้างการบริหารจัดการ
โครงสร้างของงาน (Organization chart)



➢ โครงสร้างการบริหารจัดการ
โครงสร้างการบริหารงาน (Administration chart)

รักษาการแทนคณบดีวิทยาลัยการจัดการ



➢ โครงสร้างการบริหารจัดการ
โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart)



บทที่ 3 หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน
บทที่ 4 เทคนิคการปฏิบัติงาน

Next…>>>>>



โครงร่างคู่มือปฏิบัติงาน
1.1 การรับค าขอให้ด าเนินการจัดซื้อ/จ้าง (เฉพาะเจาะจง)
1) หลักเกณฑ์การปฏิบัติ ..................................
2) วิธีการการปฏิบัติ ........................................
3) เง่ือนไขการปฏิบัติ .....................................

บทที่ 3หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข

1.2 การตรวจสอบเอกสาร / แหล่งเงิน
1) หลักเกณฑ์การปฏิบัติ ..................................
2) วิธีการการปฏิบัติ ........................................
3) เง่ือนไขการปฏิบัติ .....................................

1.3 การเสนออนุมัติ
1) หลักเกณฑ์การปฏิบัติ ..................................
2) วิธีการการปฏิบัติ ........................................
3) เง่ือนไขการปฏิบัติ .....................................

บทที่ 4 เทคนิคการปฏิบัติงาน

บทที่ 5 ปัญหา/การแก้ไข

Flow chat
รับค าขอ

ให้ด าเนินการจัดซ้ือ/จ้าง

จนท.
ตรวจสอบ

เอกสาร/แหล่งเงิน

ถูก/
พร้อม

ไม่ถูก/
ไม่
พร้อม

1.8 การจัดเก็บเอกสารการจัดซื้อ/จ้าง
1) หลักเกณฑ์การปฏิบัติ ..................................
2) วิธีการการปฏิบัติ ........................................
3) เง่ือนไขการปฏิบัติ .....................................

1.4 จัดท ารายงานผลการพิจารณา ประกาศผลการคัดเลือก
1) หลักเกณฑ์การปฏิบัติ ..................................
2) วิธีการการปฏิบัติ ........................................
3) เง่ือนไขการปฏิบัติ .....................................

เสนอ
อนุมัติ

ไม่อนุมัติ

จัดท ารายงานผลการพิจารณา
ประกาศผลการคัดเลือก / 

ติดประกาศ

จัดเก็บเอกสาร
การจัดซ้ือ/จ้าง

อนุมัติ

จัดซ้ือ/จ้าง 
ส่งมอบพัสด/ุมอบงานจ้าง

คณะกรรมการตรวจรับ

การเบิกพัสดุ

ผ่าน

ไม่ผ่าน

1.5 จัดซื้อ/จ้าง และ ส่งมอบพัสดุ/มอบงานจ้าง
1) หลักเกณฑ์การปฏิบัติ ..................................
2) วิธีการการปฏิบัติ ........................................
3) เง่ือนไขการปฏิบัติ .....................................

1.6 การตรวจรับพัสดุ
1) หลักเกณฑ์การปฏิบัติ ..................................
2) วิธีการการปฏิบัติ ........................................
3) เง่ือนไขการปฏิบัติ .....................................

1.7 การเบิกพัสดุ
1) หลักเกณฑ์การปฏิบัติ ..................................
2) วิธีการการปฏิบัติ ........................................
3) เง่ือนไขการปฏิบัติ .....................................

1. หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน การจัดซื้อ/จ้าง (เฉพาะเจาะจง)
1) …………………………………………………………………
2) ………………………………………………………………
3) ………………………………………………………………

2. วิธีการปฏิบัติงาน การจัดซื้อ/จ้าง (เฉพาะเจาะจง)
1) …………………………………………………………………
2) ………………………………………………………………
3) ………………………………………………………………

3. เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการ
ปฏิบัติงาน การจัดซื้อ/จ้าง (เฉพาะเจาะจง)
1) …………………………………………………………………
2) ………………………………………………………………
3) ………………………………………………………………

4. แนวคิด/งานวิจัยที่เก่ียวข้อง การจัดซื้อ/จ้าง (เฉพาะเจาะจง)
1) …………………………………………………………………
2) ………………………………………………………………
3) ………………………………………………………………

1. หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการปฏิบัติการจัดซื้อ/จ้าง

2. แนวคิด/งานวิจัยที่เก่ียวข้องการจัดซื้อ/จ้าง (เฉพาะเจาะจง)
…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข

1……………….. 1……………….. 1………………..

2……………….. 2……………….. 2………………..

3……………. 3……………. 3…………….

1. หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการปฏิบัติ 
การจัดซื้อ/จ้าง (เฉพาะเจาะจง)

2. แนวคิด/งานวิจัยท่ีเก่ียวข้อง การจัดซื้อ/จ้าง (เฉพาะเจาะจง)

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
…………………………………………………………
……………………………..….................................

หรือ

หรือ

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
…………………………………………………………
……………………………..….................................



โครงร่างบทต่างๆ ของคู่มือการปฏิบัติงาน

บทท่ี 3 หลักเกณฑ์และวธีิการปฏิบัติงาน

ค าอธิบายโครงร่างการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน ม.อ.

1. หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน : เป็นการเขียนอธิบายชี้แจงว่า งานนี้มีกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ
ก าหนดไว้เป็นหลักเกณฑ์ว่าอย่างไร โดยเขียนสรุปให้เป็นภาษาเขียนที่สอดคล้องกับภาษา
ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ทุกคนอ่านแล้วเข้าใจ ไม่ควรลอกมาจากตัวบทกฎหมาย เพราะจะท า
ให้ผู้อ่านเข้าใจยาก

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

ห้ามคัดลอกมาทั้งหมด ให้เขียนเป็นภาษาที่เข้าใจง่าย

ห้ามคัดลอกมาทั้งหมด ให้เขียนเป็นภาษาที่เข้าใจง่าย



โครงร่างบทต่างๆ ของคู่มือการปฏิบัติงาน

บทท่ี 3 หลักเกณฑ์และวธีิการปฏิบัติงาน

ค าอธิบายโครงร่างการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน ม.อ.

3. เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงถึงในการปฏิบัติงาน : เป็นการสรุปประเด็นส าคัญจาการศึกษา
กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ หรือจากการสังเกต การจดบันทึกในฐานะผู้มีประสบการณ์ในงานที่น ามาเขียนเป็นคู่มือ 
แล้วน ามาเขียนเสนอเงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงถึงการปฏิบัติงานในงานนั้น ๆ เพื่อให้ผู้อ่าน
สามารถเรียนรู้จากประสบการณ์ของผู้เขียน แล้วสามารถน ามาปรับใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว และมี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น
4. แนวคิด/งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง : การเขียนอธิบายในส่วนนี้เป็นการแสดงถึงการสั่งสมความรู้การพ มนาตนเอง และ
การเป็นผู้มีความรอบรู้อย่างแท้จริงที่สามารถน าแนวคิดงานวิจัยมาประยุกต์ใช้ในการปรับปรุงแก้ไข พัฒนางานที่ท า
ได้ โดยการเขียนสรุปแนวคิดของผู้ทรงคุณวุฒิ หรือสรุปผลการวิจัยว่าเกี่ยวข้องกับงานในคู่มืออย่างไร ซึ่งอาจยึดแนว
การน าเสนอว่าเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติงาน และข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงถึงในการปฏิบัติงานนั้น ๆ อย่างไร

***เป็นหัวข้อวัดความช านาญและความเชี่ยวชาญ***

***ต้องเขียนสรุปความคิด เป็นเรื่องยาว ในเชิงสังเคราะห์ ไม่ใช่ขนมชั้น***



บทท่ี 3 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน

เรืองชัย จรุงศิรวัฒน์



บทท่ี 3 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน

เรืองชัย จรุงศิรวัฒน์



โครงร่างบทต่างๆ ของคู่มือการปฏิบัติงาน
บทท่ี 4 เทคนิคการปฏิบัติงาน
➢ กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน
➢ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
➢ วธิกีารติดตามและประเมินผลปฏบิัตงิาน
➢ จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน

แยกหัวข้อก็ได้

รวมหัวข้อก็ได้ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน วธิีการติดตามและประเมินผล



โครงร่างบทต่างๆ ของคู่มือการปฏิบัติงาน
บทท่ี 4 เทคนิคการปฏิบัติงาน

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

➢ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
เป็นการเขียนอธิบายถึงขั้นตอนการท างานอย่างละเอียด เพื่อช่วยให้คนท างานเห็นภาพ
ขั้นตอน ล าดับการท างาน และความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลกับงาน ซึ่งสามารถอธิบายขั้นตอน
การปฏิบัติงาน การเขียนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flowchart) เป็นต้น



โครงร่างบทต่างๆ ของคู่มือการปฏิบัติงาน
บทท่ี 4 เทคนิคการปฏิบัติงาน

➢วิธีการติดตามและประเมินผลปฏิบัติงาน
เป็นการเขียนอธิบายว่างานในคู่มือนี้มีวิธีการติดตามงานอย่างไร และจะมีวิธีประเมินผลการ
ปฏิบัติงานอย่างไร

➢จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน
เป็นการน าจรรยาบรรณของวิชาชีพนั้น ๆ  หรือจรรยาบรรณของข้าราชการพลเรือน
มาประกอบการเขียนอธิบาย



กิจกรรม / แผนปฏิบัติงาน / แผนกลยุทธ์
การปฏิบัติงานด้านการ.........................................ซึ่งเป็นภารกิจที่สาคัญมากประการ

หนึ่งของ.............................โดยผู้ปฏิบัติงานได้จัดกิจกรรมประกอบการปฏบิัติงาน ดังนี้
1. กิจกรรม..............................................................................................................
……………………………………………………………………………………………………………………
2. การจัดโครงการ ................................ เพื่อ ..........................................................
……………………………………………………………………………………………………………………
3. จัดท าคู่มืออย่างง่ายส าหรับผู้รับบรกิาร ????????? อย่างไร………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………
4. ……………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………
5. …………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………



กิจกรรม / แผนปฏิบัติงาน / แผนกลยุทธ์
การปฏิบัติงานด้านการ.........................................ซึ่งเป็นภารกิจที่สาคัญมากประการ

หนึ่งของ.............................โดยผู้ปฏิบัติงานได้จัดกิจกรรมประกอบการปฏบิัติงาน ดังนี้
1. กิจกรรม..............................................................................................................
……………………………………………………………………………………………………………………
2. การจัดโครงการ ................................ เพื่อ ..........................................................
……………………………………………………………………………………………………………………
3. จัดท าคู่มืออย่างง่ายส าหรับผู้รับบรกิาร ????????? อย่างไร………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………
4. ……………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………
5. …………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

จุดเชื่อมต่อกิจกรรม

ตัวอย่าง



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ตัวอย่าง



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ณรงค์ฤทธิ์ บุตรมาตา



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ณรงค์ฤทธิ์ บุตรมาตา 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ประภาณภณ (2558)



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

บูคอรยี์ แก้วกับทอง



วิธีการติดตามและประเมินผลปฏิบัติงาน



การติดตามและประเมินผล

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน วธิีการติดตามและประเมินผล

กิจกรรม/แผนปฏิบติังาน/แผนกลยทุธ์

บูคอรยี์ แก้วกับทอง



จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน



บทที่ 5 ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ

Next…>>>>>



โครงร่างบทต่างๆ ของคู่มือการปฏิบัติงาน

บทท่ี 5 ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ

➢ ปัญหาและอุปสรรค
➢ แนวทางการแก้ไขในการปฏิบัติ
➢ แนวทางพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน



โครงร่างบทต่างๆ ของคู่มือการปฏิบัติงาน

บทท่ี 5 ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ
ในบทนี้ผู้เขียนควรน าเสนอปัญหา อุปสรรค และการใช้คู่มือการ

ปฏิบัติงานเพ่ือให้ผู้ศึกษาค้นคว้า / ผู้น าคู่มือไปใช้ เล็งเห็นถึงปัญหา อุปสรรค 
การจัดท า การน าไปใช้ และการแก้ไขคู่มือการปฏิบัติงาน เพ่ือจะได้ด าเนินการ
ใช้คู่มืออย่างมีประสิทธิภาพ  จากประสบการณ์ของผู้เขียนที่ปฏิบัติงานในด้าน
น้ีมาเป็นเวลานาน 

ผู้เขียนควรที่จะเสนอแนวทางการพัฒนางานหรือปรบัปรุงงาน ที่จะท าให้
งานท่ีเราท าอยู่นั้นดียิ่งข้ึนไป หรือประหยัดทรัพยากร เช่น สามารถลดคน ลด
เวลา ลดกระดาษ ฯลฯ 



โครงร่างบทต่างๆ ของคู่มือการปฏิบัติงาน

บทท่ี 5 ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ
➢ ต้องบอกถึงปัญหาตามขั้นตอนต่างๆ ของการปฏิบัติงาน
✓ มีปัญหาอะไร  
✓ แก้ไขด้วยวิธีใด
✓ ท าอย่างไร
✓ ผลเป็นอย่างไร

➢ แล้วตั้งปัญหาและอุปสรรค (แม้ยังไม่เกิดก็ตาม)
➢ ตอบปัญหา หรือแก้ปัญหาเอง (ชงเอง-กินเอง)



โครงร่างบทต่างๆ ของคู่มือการปฏิบัติงาน

บทท่ี 5 ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ



โครงร่างบทต่างๆ ของคู่มือการปฏิบัติงาน

บรรณานุกรม

จัดท าบรรณานุกรม ให้ยึดแนวทางตามคู่มือการจัดท าวทิยานิพนธ์ ของสถาบันฯ

ภาคผนวก

แบบฟอร์มเอกสารต่างๆ ระเบียบ ประกาศ (ฉบับเต็ม) หรืออื่นๆ ที่จ าเป็น 

ประวัติผู้เขียน

จ าเป็นต้องมี



Thank you

ดร.จรงค์ศักด์ิ พุมนวน
kpjarong@gmail.com
Jarongsak.pu@kmitl.ac.th
081-493-6910
คณะเทคโนโลยีการเกษตร
สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้า
เจ้าคุณทหารลาดกระบัง
เขตลาดกระบัง กรุงเทพฯ 10520


