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 รายงานการเข้ารว่มอบรม 
 โครงการฝ�กอบรมเชงิปฏิบัติการ "เทคนิคการเขียนคู่มือปฏิบัติงานเพื�อการจัดการความรู"้ 

 ระหว่างวันที� 6-7 มกราคม 2567 
 ณ หอ้งคอมพิวเตอร ์3C 10-11 สํานักคอมพิวเตอรแ์ละเครอืข่าย มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

 สว่นที� 1 ขอ้มลูทั�วไป 
 1.1  ผูเ้ขา้อบรม 

 1.  นางพชัรนิทร ์จงใจ  ตําแหน่ง นักวิเทศสัมพันธ ์
 2.  นางสาวศิรอินงค์ แสงกระจ่าง  ตําแหน่ง นักวิเทศสัมพันธ ์

 1.2  หลักสูตร 
 ชื�อหลักสูตร 

 เทคนิคการเขียนคู่มือปฏิบัติงานเพื�อการจัดการความรู ้
 รูปแบบการอบรม 

 การอบรมเชิงปฏิบัติการ 
 วิทยากร 
 1.  นายปภาณภณ ปภังกรภรูนิท์ ตําแหน่ง ผู้อํานวยการกองอํานวยการบรหิารงาน 

 คณะนิเทศศาสตรแ์ละนวัตกรรมการจัดการ DNA 
 2.  นางสาวป�ทมา จักษุรตัน์ ตําแหน่ง ผูอํ้านวยการฝ�ายเครอืข่ายและพัฒนาบุคลากร 

 สายสนับสนุนวิชาการ ปขมท. 
 งบประมาณ 

 ไม่มีค่าใช้จ่ายในการเข้ารว่มอบรม 
 กําหนดการ 

 ระหว่างวันที� 6-7 มกราคม 2567 เป�นเวลา 2 วัน 
 หน่วยงานที�จัด 

 สภาอาจารย์มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

 สว่นที� 2 วัตถุประสงค์การไปฝ�กอบรม 
 1.  เพื�อทราบเทคนิคการเขียนคู่มือปฏิบัติงานเพื�อการจัดการความรู ้
 2.  เพื�อสามารถนําความรูท้ี�ได้ไปพัฒนาและประยุกต์ใช้กับการปฏิบัติงาน 
 3.  เพื�อสามารถนําความรูท้ี�ได้ไปถ่ายทอดแก่บุคลากรในหน่วยงานหรอืผู้ที�สนใจ 

 สว่นที� 3 ความสําคัญ เนื�อหาการอบรม ประโยชน์ที�ได้รบั 
 3.1  ความสาํคัญ 

 คู่มือปฏิบัติงานเป�นป�จจัยที�สําคัญในการสรา้งความก้าวหน้าในอาชีพให้กับผู้ปฏิบัติงาน 
 ในสถาบนัอุดมศึกษาสายสนับสนุนวิซาการรวมทั�งเป�นตัวชี�วัดความสําเรจ็ของการพัฒนา 
 องค์การแห่งการเรยีนรู ้จึงเขา้รว่มการอบรมเชิงปฏิบัติการ หลักสูตร "เทคนิคการเขียนคู่มือ 
 ปฏิบติังานเพื�อการจัดการความรู"้ เพื�อสรา้งความรูแ้ละความเข้าใจที�ถกูต้องในการพัฒนาคู่มือ 
 ปฏิบติังานสําหรบัการจัดการความรูข้ององค์กรและใช้เป�นผลงานเพื�อเสนอขอแต่งตั�งให้ดํารง 



 ตําแหน่งสงูขึ�นทั�งในระดับชํานาญการ ระดับชํานาญการพิเศษ ระดับชํานาญงาน และระดับ 
 ชํานาญงานพเิศษ 

 3.2  เนื�อหา 
 การอบรมหลักสตูรมีเนื�อหาสาระสําคัญ ดังนี� 

 1.  ความรูเ้บื�องต้นในการจัดทาํคู่มือปฏิบัติงาน 











 บทที� 3 เป�นบทที�ต้องรวบรวม และเรยีบเรยีง เหมือนเป�น guideline ให้บทที� 4 ซึ�งเป�นขั�นตอน 
 การทาํงาน ยกตัวอยา่งเช่น บทที� 3 แนะนําอุปกรณ์ที�ใช้ในการทํางาน แล้วบทที� 4 บอกขั�นตอน 
 การใช้งานอุปกรณ์  เป�นต้น 







 Note: เนื�อหาของบทที�สาม ต้องมีการอ้างอิงผลงานวิจัยที�มีที�มา และอ้างอิงอย่างถูกต้อง โดย 
 เชื�อมโยงกับระเบยีบ ขอ้บังคับ ประกาศ หรอื กฏหมายที�เกี�ยวข้อง 
 1. หลักเกณฑ์การปฏิบติังาน ตัวอย่าง หลักเกณฑ์การขอตําแหน่งชํานาญการ คุณสมบัติ 
 มาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 
 2. วิธกีารปฏิบัติงาน ตัวอย่าง วิธกีารยื�นขอตําแหน่งชํานาญการ 
 “ขั�นตอนการทาํงาน” คือ ขั�นตอนในการปฏิบัติงาน 
 3. เงื�อนไข 

 ภาคผนวก คือ การแนบเอกสารประกอบที�ไม่ปรากฏในเล่ม เพื�อเป�นการแนบเอกสารเพิ�มเติม 



 Note: 
 “ขั�นตอนการทาํงาน” คือ ขั�นตอนในการปฏิบัติงาน ขั�นตอนที� 1 2 3 4 5 
 “กระบวนการทาํงาน” คือ กระบวนการตั�งแต่เริ�มต้นจนถึงจุดสิ�นสุดของขั�นตอนการทํางาน 
 ทั�งหมด 

 Note: 
 ประเด็นป�ญหาอุปสรรคในการทาํงาน อาจเป�นป�ญหาที�เกิดขึ�นมาแล้ว หรอื ป�ญหาที�อาจจะเกิด 
 ขึ�นในอนาคต อาจมองจากแผนยุทธศาสตรข์องมหาวิทยาลัยที�อาจมีผลกระทบต่องานที�เราทํา 
 อยู ่หรอื แนวทางการพฒันางานที�ดีอยูแ่ล้วให้ดียิ�งขึ�น เพื�อเป�นการพฒันางานและทําให้คู่มือ 
 เล่มนี�มีประโยชน์และส่งผลให้มีความยั�งยืนต่อมหาวิทยาลัยต่อไป 
 GAP Problem 

 1.  แนวทางแก้ไข Problem Solving ป�ญหาที�กําลังเกิดขึ�น หรอืเกิดมาจากในอดีตและยัง 
 ไม่ได้รบัการแก้ไข 

 2.  แนวทางในการพฒันา Development Problem ยงัไม่มีป�ญหาเกิดขึ�น เป�นการพฒันา 
 งานที�มีอยูใ่นดียิ�งขึ�นกว่าเดิม 

 3.  ขอ้เสนอแนะ Preventive Problem ป�ญหาที�อาจเกิดขึ�นในอนาคต 

 3.3  ประโยชน์ที�ได้รบั 
 ต่อตนเอง 

 1.  ได้ทราบเทคนิคการเขียนคู่มือปฏิบัติงานเพื�อการจัดการความรู ้

 ต่อหน่วยงาน 
 1.  สามารถนําความรูท้ี�ได้ไปพัฒนาและประยุกต์ใช้กับการปฏิบัติงาน 





Paphanphon (Ton) Paphangkornphurin, Jan. 4, 2024
tonnida4@gmail.com  08 6068 8688

เทคนิคการเขียน
คู่มือปฏิบัติงาน

เพอืการจัดการความรู้

ปภาณภณ ปภงักรภริูนท์
บุคลากรชาํนาญการพิเศษ
ผู้อาํนวยการกองอาํนวยการบริหารงาน
คณะนิเทศศาสตรแ์ละนวตักรรมการจดัการ นิด้า

2566 นิติศาสตรมหาบณัฑิต
สาขากฎหมายมหาชน
จากสถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์

2557 วิทยาศาสตรมหาบณัฑิต (เกียรตินิยม)
สาขาการพฒันาทรพัยากรมนุษยแ์ละองค์การ
จากสถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์

2564 ประกาศนียบตัรทางกฎหมายปกครอง
และวิธีพิจารณาคดีปกครองชนัสูง
จากสถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์

2552 ประกาศนียบตัรวิชาว่าความ
จากสาํนักฝึกอบรมวิชาว่าความแห่งสภาทนายความ

2551 นิติศาสตรบณัฑิต
จากมหาวิทยาลยัรามคาํแหง





ประเด็นนําเสนอ
• ความรู้เบอืงต้นในการจดัทาํคู่มือปฏิบติังาน
• องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน
• เทคนิคการจดัทาํคู่มือปฏิบติังาน
• แนวทางการพิจารณาคณุภาพคู่มือปฏิบติังาน
• ข้อบกพร่องทีพบบอ่ย
• Workshop

Paphanphon Paphangkornphurin (Ton), tonnida4@gmail.com

ความรู้เบืองตน้ในการจดัทาํคู่มือปฏิบติังาน
คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) เปรยีบเสมอืนแผนที
บอกเส้นทางการทํางานทีมีจุดเริมต้นและจุดสินสุดของ
กระบวนการ ระบุ ถึ ง ขันตอนและ ร ายละ เ อียดของ
กระบวนการต่างๆ มกัจดัทําขนึสําหรบังานทมีคีวามซบัซ้อน
มหีลายขนัตอน และเกียวขอ้งกบัหลายคน สามารถปรบัปรุง
เปลียนแปลงเมือมีการเปลียนแปลงการปฏิบัติงาน ทังนี
เพอืใหผู้ป้ฏบิตังิานไวใ้ชอ้้างองิมใิหเ้กดิความผดิพลาดในการ
ปฏบิตังิาน (ก.พ.ร., 2552)

Tacit

Explicit

คู่มือปฏิบ ัติงานหลัก หมายถึง เอกสารแสดงเส้นทางการ
ทํางานในงานหลักของตําแหน่งตังแต่จุดเริมต้นจนสินสุด
กระบวนการ โดยระบุขนัตอนและรายละเอยีดของกระบวนการ
ต่างๆ ในการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบทีเกียวข้องในการ
ปฏิบตัิงาน ตลอดจนแนวทางแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะใน
การปฏบิตังิานดงักล่าว ซงึตอ้งใชป้ระกอบการปฏบิตังิานมาแลว้
และต้องมกีารปรบัปรุงเปลียนแปลงเมอืมกีารเปลยีนแปลงการ
ปฏบิตังิาน (ก.พ.อ., 2553)

Paphanphon Paphangkornphurin (Ton), tonnida4@gmail.com

คู่มือปฏิบัติงาน
เอกสารแสดงเสนทางการทํางานในงานหลักของตําแหนงซ่ึงแสดงใหเห็นถึงกระบวนการปฏิบัติงานใน
รูปแบบ work flow chart รายละเอียดของแตละขั้นตอนในกระบวนการปฏิบัติงานต้ังแตจุดเริ่มตนจน
สิ้นสุดกระบวนการ กฎหมาย กฎ ระเบียบภายใน มาตรฐาน และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวของในการ
ปฏิบัติงาน แนวคิด ทฤษฎี หรือองคความรูทางวิชาการท่ีเปนประโยชนในการทํางาน ความรูจาก
ประสบการณ (tacit knowledge) เทคนิค กรณีศึกษา ตัวอยางที่เปนประโยชนตอการเรียนรูงาน และ
แนวปฏิบัติที่ดี (best practice) ตลอดจนมีการวิเคราะห อภิปราย และนําเสนอจุดแข็ง จุดออน โอกาส
และอุปสรรคในการปฏิบัติงานอยางรอบดานทุกมิติ และครอบคลุมปจจัยภายในและภายนอกองคการ
รวมทั้งกลยุทธการแกไขปรับปรุง พัฒนา และปองกันมิใหเกิดปญหาที่อาจเกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน
ดังกลาว (ปภาณภณ ปภังกรภูรินท, 2565)

ความรู้เบืองตน้ในการจดัทาํคู่มือปฏิบติังาน

Paphanphon Paphangkornphurin (Ton), tonnida4@gmail.com

ความรู้เบืองตน้ในการจดัทาํคู่มือปฏิบติังาน

ว ัตถุประสงค์

ผลทีได้รบั

ประโยชน์ของ
คู่มือ

ปฏิบัติงาน วตัถปุระสงคแ์ละผลทีได้รบัจากการทาํคู่มือปฏิบติังาน

เป็นเครืองมือใน
การฝึกอบรม

การทาํงานสอด
คล้องกบันโยบาย
และภารกิจของ

องค์การ

ผู้บริหารติดตาม
งานได้ทุกขนัตอน

ผู้ปฏิบติังานทราบ
ว่าต้องทาํงานอย่างไร

เมอืใด กบัใคร

เป็นสือในการ
ประสานงาน

เป็นเอกสารอ้างอิง
ในการทาํงาน

การทาํงานเป็น
ระบบและมีมาตรฐาน

เดียวกนั

Paphanphon Paphangkornphurin (Ton), tonnida4@gmail.com



ความรู้เบืองตน้ในการจดัทาํคู่มือปฏิบติังาน

ว ัตถุประสงค์

ผลทีได้รบั

ประโยชน์ของ
คู่มือ

ปฏิบัติงาน ประโยชน์ของคู่มือปฏิบติังาน

ช่วยปรบัปรงุงาน
และออกแบบ

กระบวนงานใหม่

ช่วยลดความขดัแย้งทีอาจ
เกิดขนึในการทาํงาน

ช่วยลดการตอบคาํถาม

ช่วยให้เกิดความสมาํเสมอ
ในการทาํงาน

ทาํให้การปฏิบติังาน
เป็นมืออาชีพและมีมาตรฐาน

ช่วยเสริมสร้างความมนัใจ
ในการทาํงาน

ช่วยลดเวลา
ในการสอนงาน
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ความรู้เบืองตน้ในการจดัทาํคู่มือปฏิบติังาน

• เนือหากระชบั ชดัเจน และเข้าใจง่าย
• เป็นประโยชน์สาํหรบัการทาํงานและฝึกอบรม

• เหมาะสมกบัองคก์ารและผู้ใช้งานแต่ละกลุ่ม
• มีความน่าสนใจ น่าติดตาม

• มีความเป็นปัจจุบนั (Update) ไม่ล้าสมยั
• มีตวัอย่างประกอบ
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ความรู้เบืองตน้ในการจดัทาํคู่มือปฏิบติังาน
ทกัษะสาํคญัของผู้จดัทาํคู่มือปฏิบติังาน
ทกัษะการวเิคราะห์ (Analysis Skills)
ทกัษะการสอืสาร (Communication Skills)
ทกัษะการออกแบบ (Design Skills)
ทกัษะการประเมนิผล (Evaluation Skills)

คณุสมบติัสาํคญัของผู้จดัทาํคู่มือปฏิบติังาน
มคีวามรูค้วามเชยีวชาญในการปฏบิตังิานเรอืงทจีะทํา

เป็นคนช่างสงัเกต
เอาใจใส่รายละเอยีดของการปฏบิตังิาน

รูท้ฤษฎแีละความรูพ้นืฐานของการวเิคราะหร์ะบบงาน
รูห้ลกัการสอืสารในรปูแบบต่างๆ

รูเ้ทคโนโลยสีมยัใหม่ เช่น โปรแกรมการเขยีนผงังาน (Flowchart)
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การเลือกหัวข้อทน่ีาสนใจในการทําผลงาน

ใหม่ ตรงกับ
ตาํแหน่งแตกต่าง เป็น

ประโยชน์
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องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน

การตงัชือ
คู่มือ
ปฏิบติังาน

มคีวามกระชบัและชดัเจน
ทาํใหท้ราบขอบเขตของคู่มอื
ไม่ควรซาํกบัคนอนื
ไม่กวา้งเกนิไป
เป็นชอืทเีป็นงานหลกั
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องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน
คู่มือการปฏิบติังานการขอตาํแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์
และศาสตราจารย์ สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์

คู่มือการปฏิบติังานการขอตาํแหน่งทางวิชาการ
สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์

คู่มือการทาํนุบาํรงุศิลปะและวฒันธรรมกองกลาง สาํนักงานอธิการบดี
สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์

คู่มือปฏิบติังานการจดัพิธีการของ
สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์

คู่มือการปฏิบติังานการขอตาํแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์
และศาสตราจารย์ สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์

คู่มือการปฏิบติังานการขอตาํแหน่งทางวิชาการ
สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์

คู่มือการทาํนุบาํรงุศิลปะและวฒันธรรมกองกลาง สาํนักงานอธิการบดี
สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์

คู่มือปฏิบติังานการจดัพิธีการของ
สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์

“การพิจารณาตําแหน่งตําแหน่งทางวิชาการ
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์”
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การจดัหมวดหมู่ทรพัยากรสารสนเทศของ
สาํนักบรรณสารการพฒันา

สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์

การจดัทาํวารสาร
พฒันบริหารศาสตร์

การจัดการประชมุ
คณะกรรมการประจาํ
สถาบันภาษา มจร.

การจดัการศึกษาวิชาวิทยานิพนธ์
หลกัสูตรนิติศาสตรมหาบณัฑิต

สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์

การติดตงัและตงัค่าโปรแกรมฐานข้อมูล
อิเลก็ทรอนิกส์เพือสืบค้นผ่านระบบคอมพิวเตอร์
และเครือข่ายของสาํนักบรรณสารการพฒันา

สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์

การพิจารณาตาํแหน่งท
ทางวิชาการ สถาบัน
บัณฑิตพัฒนบริหาร

ศาสตร์

การเตรียมอปุกรณแ์ละสารเคมีหอ้งปฏิบัติการ
วิศวกรรมเคมี คณะวิศวกรรมศาสตร์ มอ.

การรบัสมคัรนักศึกษาหลกัสูตร
นิติศาสตรดษุฎีบณัฑิต คณะนิติศาสตร์
สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์

การสรา้งและพัฒนา
เว็บไซต์ มจร. วิทยาเขต

ขอนแก่น
คู่มือ
ปฏิบัติงาน
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ตวัอย่างชอืคู่มอืปฏบิตังิาน

• คู่มอืปฏบิตังิาน เรอืง การรบัสมคัรนักศกึษาหลกัสตูรนิตศิาสตรดุษฎบีณัฑติ คณะ
นิตศิาสตร์ สถาบนับณัฑติพฒันบรหิารศาสตร์

• คู่มอืปฏบิตังิาน เรอืง การจดัทําวารสารพฒันบรหิารศาสตร์
• คู่มอืปฏบิตังิาน เรอืง การเบกิค่าใชจ้่ายโครงการประชุมวชิาการของสถาบนับณัฑติพฒั

นบรหิารศาสตร์
• คู่มอืปฏบิตังิาน เรอืง การจดัการเนือหาบนเวบ็ไซต์คณะภาษาและการสอืสาร สถาบนั

บณัฑติพฒันบรหิารศาสตร์
• คู่มอืปฏบิตังิาน เรอืง การลงรายการทางบรรณานุกรมหนังสอืภาษาไทยโดยระบบ Aleph
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องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน



ตวัอย่างชอืคู่มอืปฏบิตังิาน

• คู่มอืปฏบิตังิาน เรอืง การประเมนิค่างานกรณีการขอตําแหน่งสูงขนึสถาบนั
บณัฑติพฒันบรหิารศาสตร์

• คู่มอืปฏบิตังิาน เรอืง การตรวจจ่ายค่าใชจ้่ายจากเงนิทุนคณะ สถาบนับณัฑติพฒันบ
รหิารศาสตร์

• คู่มอืปฏบิตังิาน เรอืง การจดัเอกสารจดหมายเหตุประเภทลายลกัษณ์อกัษร หอ
จดหมายเหตุ สถาบนับณัฑติพฒันบรหิารศาสตร์

• คู่มอืปฏบิตังิาน เรอืง การจดัประชุมผูบ้รหิารสถาบนั สถาบนับณัฑติพฒันบรหิาร
ศาสตร์
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องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน

ตวัอย่างชอืคู่มอืปฏบิตังิาน
• คู่มอืปฏบิตังิาน เรอืง การจดัหมวดหมู่ทรพัยากรสารสนเทศของสาํนักบรรณสารการ

พฒันา สถาบนับณัฑติพฒันบรหิารศาสตร์
• คู่มอืปฏบิตังิาน เรอืง การตดิตงัและตงัค่าโปรแกรมฐานขอ้มลูอเิลก็ทรอนิกสเ์พอืสบืคน้

ผ่านระบบคอมพวิเตอรแ์ละเครอืขา่ยของสาํนักบรรณสารการพฒันา สถาบนับณัฑติพฒั
นบรหิารศาสตร์

• คู่มอืปฏบิตังิาน เรอืง การจดัทําแผนปฏบิตังิานของคณะนิตศิาสตร์ สถาบนับณัฑติพฒันบ
รหิารศาสตร์

• คู่มอืปฏบิตังิาน เรอืง การจดัการศกึษาวชิาวทิยานิพนธ์ หลกัสตูรนิตศิาสตรมหาบณัฑติ
สถาบนับณัฑติพฒันบรหิารศาสตร์
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องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน

ตวัอย่างชอืคู่มอืปฏบิตังิาน

• คู่มอืปฏบิตังิาน เรอืง การขอรบัรางวลัผลงานวจิยัทไีดร้บัการตพีมิพใ์นวารสารวชิาการ
ระดบันานานาชาติ กองทุนส่งเสรมิและพฒันางานวจิยั สถาบนับณัฑติพฒันบรหิารศาสตร์

• คู่มอืการปฏบิตังิาน เรอืง การตดิตงัและการแกไ้ขปัญหาการใชง้านระบบบรกิารการศกึษา
มหาวทิยาลยัวลยัลกัษณ์

• คู่มอืการปฏบิตังิาน เรอืง การจดัทํารายงานประสทิธภิาพการใชจ้่ายงบประมาณตามแผน
คณะนิเทศศาสตรแ์ละนวตักรรมการจดัการ สถาบนับณัฑติพฒันบรหิารศาสตร์

• คู่มอืการปฏบิตังิาน เรอืง การประชาสมัพนัธผ์่าน NIDA Mobile App
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องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน

- ความเป็นมาและความสาํคญั
- วตัถุประสงค์
- ประโยชน์ทคีาดว่าจะไดร้บั
- ขอบเขต
- นิยามศพัทเ์ฉพาะ/ คําจํากดัความ
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องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน

“ความเป็นมาและความสาํคญั”

หลกัการทีควรนําไปใช้
• ใหเ้ทคนิคการเขยีนแบบสามเหลยีมหวักลบั
• ชีให้เห็นว่า (1) เรืองทีเข ียนมีความสํ าคัญ

อย่างไร โดยการจับ keyword จากชือเรืองมา
เขยีน และ (2) ทําไมตอ้งเขยีนคู่มอืเรอืงนี

• ใช้ข้อมูลและข้อเท็จจริงสนับสนุนการนําเสนอ
ความสาํคญั

สิงทีไมค่วรทาํ
 เล่าประวตัิหน่วยงานหรืออธิบายหน้าทคีวามรบัผิดชอบของ

หน่วยงานหรอืผูเ้ขยีน
 หลกีเลยีงการกล่าวอา้งเอาเอง หรอืใชถ้อ้ยคําทเีป็นนามธรรม
 ไม่ใส่เหตุผลส่วนตวัทไีม่เกยีวขอ้ง เช่น เขยีนคูม่อืเพอืนําไปขอ

กําหนดตําแหน่ง
 ไม่คดัลอกขอ้ความจากแหล่งขอ้มลูต่าง ๆ โดยผดิจรยิธรรมและ

จรรยาบรรณทางวชิาชพี
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องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน

“วตัถปุระสงค”์
ลกัษณะวตัถปุระสงคเ์ป็นเสมือนคาํตอบของคาํถามว่า “ทาํอะไร”
นิยมขึนต้นประโยคด้วยคาํว่า “เพือ” และตามด้วยคาํกริยา
เป็นประโยคบอกเล่า ทีกระชบั ชดัเจน ในแต่ละข้อควรมีประเดน็แค่ 1 ประเดน็หลกั
ไม่จาํเป็นต้องเขียนมาก เนืองจากเนือหาในคู่มือจะต้องครอบคลุมและครบถ้วนตาม

วตัถปุระสงคที์ตงัไว้
ต้องกาํหนดให้ชดัเจนว่าใครคือผู้ทีจะใช้คู่มือปฏิบติังาน หรือใครจะเกียวข้อง เช่น ผู้เขียนเอง

เพือร่วมงานทีทาํงานแทน หรือผู้รบับริการ เป็นต้น
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องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน

เพือจดัทาํคู่มือการพิจารณาตาํแหน่งทางวิชาการสาํหรบัการปฏิบติังานของ
ผู้ปฏิบติังานของสถาบนั

เพือนําเสนอเทคนิค กรณีศึกษา และประสบการณ์ในการ
ดาํเนินการพิจารณาตาํแหน่งทางวิชาการ

เพืออธิบายและสร้างความเข้าใจเกียวกบักฎระเบียบ หลกัเกณฑ์
วิธีการ แนวปฏิบติั และขนัตอนการพิจารณาตาํแหน่งทางวิชาการ
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“ประโยชน์ทีคาดว่าจะได้รบั”

หมายถึง ผลหรือสิงทีได้จากการทําตามวตัถุประสงค์ (Result) ซึงมีความหมายตังแต่การตอบ
ประเดน็ทไีดต้งัวตัถุประสงค์ไว้ (Output) และสงิทจีะไดร้บัจากการนําผลผลติไปใชป้ระโยชน์ ทงัที
เป็น ผลลพัธ์ (Outcome) หรอื ผลกระทบ (Impact) จากสงินันดว้ย โดยมหีลกัการทสีาํคญั คอื

– มุ่งตอบคําถามว่า “ทําแลว้ไดอ้ะไร”
– ครอบคลุมวัตถุประสงค์เป็นลําดับแรก และเพิมการชีให้เห็นว่าผลผลิต (output) นันจะ

นําไปใชป้ระโยชน์อะไร หรอืชใีหเ้หน็ว่าผลทไีดจ้ากการนําผลผลติดงักล่าวไปใช้ (Outcome)
ดงันนั ประโยชน์คอื วตัถุประสงค+์+

– ตอ้งเป็นประโยชน์โดยตรงจากการกระทําตามวตัถุประสงคนั์น
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องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน



ระดบั วตัถปุระสงค์ ประโยชน์ทีคาดว่าจะได้รบั

Output เพือจดัทาํคู่มือการพิจารณาตาํแหน่งทางวิชาการ
สาํหรบัการปฏิบติังานของผู้ปฏิบติังานของสถาบนั

สถาบนัมีคู่มือการพิจารณาตาํแหน่งทางวิชาการสาํหรบัการ
ปฏิบติังานของผู้ปฏิบติังานของสถาบนั

Output เพืออธิบายและสร้างความเข้าใจเกียวกบักฎระเบียบ
หลกัเกณฑ์ วิธีการ แนวปฏิบติั และขนัตอนการ
พิจารณาตาํแหน่งทางวิชาการ

ผู้ปฏิบติังานของสถาบนัมีความเข้าใจเกียวกบักฎระเบียบ
หลกัเกณฑ์ วิธีการ แนวปฏิบติั และขนัตอนการพิจารณาตาํแหน่ง
ทางวิชาการ

Output เพือนําเสนอเทคนิค กรณีศึกษา และประสบการณ์ใน
การดาํเนินการพิจารณาตาํแหน่งทางวิชาการ

ผู้ปฏิบติังานของสถาบนัมีความเข้าใจเกียวกบักฎระเบียบ
หลกัเกณฑ์ วิธีการ แนวปฏิบติั และขนัตอนการพิจารณาตาํแหน่ง
ทางวิชาการ

Outcome - การพิจารณาตาํแหน่งทางวิชาการของสถาบนัเป็นมาตรฐานและลด
การเกิดข้อผิดพลาดในการปฏิบติังาน

Impact - ผู้รบับริการและผู้มีส่วนได้เสียมีความพึงพอใจในการพิจารณา
ตาํแหน่งทางวิชาการ
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องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน

“ขอบเขต”
เป็นการอธิบายให้ผู้เขียนและผู้อ่านได้คํานึงถึงขอบเขตของคู่มือการปฏิบติังาน

นันๆ รวมถึงความทนัสมยั และความครอบคลุม โดยจะต้องประกอบด้วย
เกียวกบักฎระเบียบหรือหลกัเกณฑใ์ดบ้าง
ใครเป็นผู้รบัผิดชอบ หรือใครเกียวข้องบ้าง
ระยะเวลาเมือใดถึงเมอืใด
ครอบงานขนัตอนไหนถึงขนัตอนไหน มียกเว้นงานบ้าง

Paphanphon Paphangkornphurin (Ton), tonnida4@gmail.com

องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน
ตวัอย่างขอบเขตของ “คู่มือการปฏิบติังานการขอตาํแหน่งทางวิชาการ
สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร”์

“คู่มอืปฏบิตังิานนีเน้นศกึษาเน้นทวีธิปีฏบิตังิาน เทคนิค แนวปฏบิตัิ ขนัตอนและวธิกีาร
ดําเนินงานดา้นการขอแต่งตงัตําแหน่งผูช่้วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ (ไม่
รวมถงึการพจิารณาเทยีบตําแหน่ง การลงโทษ และการอุทธรณ์) ในส่วนทเีป็นการดําเนินงานของกอง
บรหิารทรพัยากรบุคคลของสถาบนัเป็นหลกั แต่จะเชอืมโยงเนอืหาไปถงึกระบวนการก่อนและหลงั
กระบวนการทอียู่ในความรบัผดิชอบของกองบรหิารทรพัยากรบุคคลเพยีงเลก็น้อยเพอืใหท้ราบทมีาที
ไป และเกดิความเขา้ใจเกยีวกบักระบวนการทงัหมด ซงึเป็นขนัตอนและวธิกีารดําเนินงานทตีอ้งปฏบิตัิ
เป็นประจาํทมีกีารขอตําแหน่งทางวชิาการภายใตข้อ้บงัคบัสถาบนับณัฑติพฒันบรหิารศาสตร์ ว่าดว้ย
หลกัเกณฑแ์ละวธิกีารพจิารณาแต่งตงับุคลากรใหด้ํารงตําแหน่งผูช่้วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์
และศาสตราจารย์ และแนวปฏบิตัทิคีณะกรรมการขา้ราชการพลเรอืนในสถาบนัอุดมศกึษากําหนด”

ตวัอย่างขอบเขตของ “คู่มือการปฏิบติังานการขอตาํแหน่งทางวิชาการ
สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร”์

“คู่มอืปฏบิตังิานนีเน้นศกึษาเน้นทวีธิปีฏบิตังิาน เทคนิค แนวปฏบิตัิ ขนัตอนและวธิกีาร
ดําเนินงานดา้นการขอแต่งตงัตําแหน่งผูช่้วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ (ไม่
รวมถงึการพจิารณาเทยีบตําแหน่ง การลงโทษ และการอุทธรณ์) ในส่วนทเีป็นการดําเนินงานของกอง
บรหิารทรพัยากรบุคคลของสถาบนัเป็นหลกั แต่จะเชอืมโยงเนอืหาไปถงึกระบวนการก่อนและหลงั
กระบวนการทอียู่ในความรบัผดิชอบของกองบรหิารทรพัยากรบุคคลเพยีงเลก็น้อยเพอืใหท้ราบทมีาที
ไป และเกดิความเขา้ใจเกยีวกบักระบวนการทงัหมด ซงึเป็นขนัตอนและวธิกีารดําเนินงานทตีอ้งปฏบิตัิ
เป็นประจาํทมีกีารขอตําแหน่งทางวชิาการภายใต้ขอ้บงัคบัสถาบนับณัฑติพฒันบรหิารศาสตร์ ว่าดว้ย
หลกัเกณฑแ์ละวธิกีารพจิารณาแต่งตงับุคลากรใหด้ํารงตําแหน่งผูช่้วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์
และศาสตราจารย์ และแนวปฏบิตัทิคีณะกรรมการขา้ราชการพลเรอืนในสถาบนัอุดมศกึษากําหนด”

ตวัอย่างขอบเขตของ “คู่มือการปฏิบติังานการขอตาํแหน่งทางวิชาการ
สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร”์

“คู่มอืปฏบิตังิานนีเน้นศกึษาเน้นทวีธิปีฏบิตังิาน เทคนิค แนวปฏบิตัิ ขนัตอนและวธิกีาร
ดําเนินงานดา้นการขอแต่งตงัตําแหน่งผูช่้วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ (ไม่
รวมถงึการพจิารณาเทยีบตําแหน่ง การลงโทษ และการอุทธรณ์) ในส่วนทเีป็นการดําเนินงานของกอง
บรหิารทรพัยากรบุคคลของสถาบนัเป็นหลกั แต่จะเชอืมโยงเนอืหาไปถงึกระบวนการก่อนและหลงั
กระบวนการทอียู่ในความรบัผดิชอบของกองบรหิารทรพัยากรบุคคลเพยีงเลก็น้อยเพอืใหท้ราบทมีาที
ไป และเกดิความเขา้ใจเกยีวกบักระบวนการทงัหมด ซงึเป็นขนัตอนและวธิกีารดําเนินงานทตีอ้งปฏบิตัิ
เป็นประจาํทมีกีารขอตําแหน่งทางวชิาการภายใตข้อ้บงัคบัสถาบนับณัฑติพฒันบรหิารศาสตร์ ว่าดว้ย
หลกัเกณฑแ์ละวธิกีารพจิารณาแต่งตงับุคลากรใหด้ํารงตําแหน่งผูช่้วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์
และศาสตราจารย์ และแนวปฏบิตัทิคีณะกรรมการขา้ราชการพลเรอืนในสถาบนัอุดมศกึษากําหนด”

ตวัอย่างขอบเขตของ “คู่มือการปฏิบติังานการขอตาํแหน่งทางวิชาการ
สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร”์

“คู่มอืปฏบิตังิานนีเน้นศกึษาเน้นทวีธิปีฏบิตังิาน เทคนิค แนวปฏบิตัิ ขนัตอนและวธิกีาร
ดําเนินงานดา้นการขอแต่งตงัตําแหน่งผูช่้วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ (ไม่
รวมถงึการพจิารณาเทยีบตําแหน่ง การลงโทษ และการอุทธรณ์) ในส่วนทเีป็นการดําเนินงานของกอง
บรหิารทรพัยากรบุคคลของสถาบนัเป็นหลกั แต่จะเชอืมโยงเนอืหาไปถงึกระบวนการก่อนและหลงั
กระบวนการทอียู่ในความรบัผดิชอบของกองบรหิารทรพัยากรบุคคลเพยีงเลก็น้อยเพอืใหท้ราบทมีาที
ไป และเกดิความเขา้ใจเกยีวกบักระบวนการทงัหมด ซงึเป็นขนัตอนและวธิกีารดําเนินงานทตีอ้งปฏบิตัิ
เป็นประจาํทมีกีารขอตําแหน่งทางวชิาการภายใตข้อ้บงัคบัสถาบนับณัฑติพฒันบรหิารศาสตร์ ว่าดว้ย
หลกัเกณฑแ์ละวธิกีารพจิารณาแต่งตงับุคลากรใหด้ํารงตําแหน่งผูช่้วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์
และศาสตราจารย์ และแนวปฏบิตัทิคีณะกรรมการขา้ราชการพลเรอืนในสถาบนัอุดมศกึษากําหนด”

ตวัอย่างขอบเขตของ “คู่มือการปฏิบติังานการขอตาํแหน่งทางวิชาการ
สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร”์

“คู่มอืปฏบิตังิานนีเน้นศกึษาเน้นทวีธิปีฏบิตังิาน เทคนิค แนวปฏบิตัิ ขนัตอนและวธิกีาร
ดําเนินงานดา้นการขอแต่งตงัตําแหน่งผูช่้วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ (ไม่
รวมถงึการพจิารณาเทยีบตําแหน่ง การลงโทษ และการอุทธรณ์) ในส่วนทเีป็นการดําเนินงานของกอง
บรหิารทรพัยากรบุคคลของสถาบนัเป็นหลกั แต่จะเชอืมโยงเนอืหาไปถงึกระบวนการก่อนและหลงั
กระบวนการทอียู่ในความรบัผดิชอบของกองบรหิารทรพัยากรบุคคลเพยีงเลก็น้อยเพอืใหท้ราบทมีาที
ไป และเกดิความเขา้ใจเกยีวกบักระบวนการทงัหมด ซงึเป็นขนัตอนและวธิกีารดําเนินงานทตีอ้งปฏบิตัิ
เป็นประจาํทมีกีารขอตําแหน่งทางวชิาการภายใตข้อ้บงัคบัสถาบนับณัฑติพฒันบรหิารศาสตร์ ว่าดว้ย
หลกัเกณฑแ์ละวธิกีารพจิารณาแต่งตงับุคลากรใหด้ํารงตําแหน่งผูช่้วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์
และศาสตราจารย์ และแนวปฏบิตัทิคีณะกรรมการขา้ราชการพลเรอืนในสถาบนัอุดมศกึษากําหนด”
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องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน

“นิยามศพัท์เฉพาะ/ คาํจาํกดัความ”
เป็นอธิบายชีแจงให้ผู้อ่านทราบถึงคาํศพัท์ทีปรากฏในคู่มือปฏิบติังานซึงเป็นคาํศพัท์ทีมี

ความหมายเฉพาะหรือมีความหมายแตกต่างจากทวัไป หรือมีเฉพาะในคู่มือปฏิบติังาน หรือใน
งานดงักล่าวเท่านัน อาจเป็นภาษาไทย ภาษาองักฤษ หรือคําย่อก็ได้ ทงันี เพือให้ผู้อ่านเข้าใจ
ตรงกนัถึงความหมายทีกล่าวถึงในคู่มือปฏิบติังาน
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องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน

- โครงสรา้งการบรหิารจดัการ
- บทบาทหน้าทคีวามรบัผดิชอบของตําแหน่ง
- ลกัษณะงานทปีฏบิตัิ
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องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน

“โครงสร้างการบริหารจดัการ”
เป็นการอธิบายตาํแหน่งงานทีผู้เขียนคู่มือปฏิบติังานดาํรงอยู่รวมทงังานในคู่มือปฏิบติังานนี

มีการบริหารจดัการอย่างไร โดยสามารถเขียนเป็นแผนภมิูต้นไม้ (Tree Diagram) ได้ 3 ลกัษณะ ดงันี
โครงสร้างองคก์าร (Organization Chart): ระบุชือหน่วยงาน
โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart): ระบุชือตาํแหน่งและระดบั
โครงสร้างการปฏิบติังาน (Activity Chart): ระบุชือผู้ปฏิบติังาน

รวมทังจะต้องอธิบายขอบข่ายรายละเอียดของภาระงานของหน่วยงานทังหมดพอสงัเขป
รวมทงัอธิบายขยายความโครงสร้างการจดัการให้ละเอียดยิงขึน เพือให้ผู้อ่านทราบวิสยัทศัน์ พนัธกิจ
ภารกิจหรือภาระงานของหน่วยงาน ทําให้เข้าใจบทบาททีสําคญัของหน่วยงาน และทําให้เข้าใจ
บทบาทหน้าทีความรบัผิดชอบของตาํแหน่งงานทีเขียนคู่มือปฏิบติังานมากขึน
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องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน

โครงสร้างองคก์าร (Organization Chart)
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องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน

โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart)
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องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน

โครงสร้างการปฏิบติังาน (Activity Chart)
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องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน

“บทบาทหน้าทีความรบัผิดชอบของตาํแหน่ง”
เป็นการอธิบายให้ผู้อ่านทราบว่าตาํแหน่งทีปฏิบติังานตามคู่มือปฏิบติังานนัน มีบทบาท

หน้าทีความรบัผิดชอบอย่างไรบ้าง รวมทงัแสดงให้เหน็ถึงผู้ทีเกียวข้องกบัการปฏิบติังานนีตงัแต่
ต้นจนถึงงานสําเรจ็ โดยอาจอธิบายให้เห็นถึงภาพรวมของหน่วยงานพอสงัเขปและลงมาถึงตวั
ตําแหน่ง และการเขียนในส่วนนีจะต้องเขียนอธิบายให้ทราบว่าตําแหน่งนีต้องมีหน้าทีความ
รบัผิดชอบ ข้อตกลงให้ปฏิบติังานให้มีผลสมัฤทธิอย่างไร คุณสมบติัและสมรรถนะของตาํแหน่ง
เป็นอย่างไร
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องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน

“ลกัษณะงานทีปฏิบติั”
เป็นการอธิบายชีแจงรายละเอียดของงานในคู่มือปฏิบติังานว่ามีลกัษณะงานอย่างไร

โดยอาจเขียนประยุกต์ตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง (Job Specification) ประกอบกับ
คาํอธิบายลกัษณะงาน (Job Description) หรือคาํสงัมอบหมาย หรือข้อตกลงการปฏิบติังาน
(Term of Reference) และการเขียนลกัษณะการปฏิบติังานนีจะต้องไม่ลอกมาตรฐานกาํหนด
ตาํแหน่ง แต่จะต้องเขียนให้ทราบถึงงานทีปฏิบติังาน
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องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน

- หลกัเกณฑก์ารปฏบิตังิาน
- วธิกีารปฏบิตังิาน
- เงอืนไข/ ขอ้สงัเกต/ ขอ้ควรระวงั/ สงิทคีวรคํานึงในการปฏบิตังิาน
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องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน

“หลกัเกณฑก์ารปฏิบติังาน”
เป็นการอธิบายชีแจงว่างานนีมีกฎระเบียบ ข้อบงัคบั หนังสือเวียน มติ กําหนดไว้เป็น

หลกัเกณฑ์ว่าอย่างไร โดยเขียนสรปุให้เป็นภาษาเขียนทีสอดคล้องกบัภาษาทีใช้ในการปฏิบติังาน
หรืออาจใช้ภาพประกอบ ไม่ต้องแปลไทยเป็นไทย ทุกคนอ่านแล้วเข้าใจ ไม่ควรคดัลอกเอามาจาก
ตวับทกฎหมาย เพราะจะทาํให้เข้าใจยาก

สาํหรบัมาตรฐานการปฏิบติังานนัน เป็นการอธิบายให้ผู้อ่านทราบว่า งานนันมีมาตรฐาน
การปฏิบติังานเป็นอย่างไร เพือให้สามารถปฏิบติังานได้ตามมาตรฐานทีกาํหนด เช่น ระยะเวลา
เป็นต้น
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องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน

หลกัเกณฑก์ารปฏิบติังาน
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องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน

“วิธีการปฏิบติังาน”
เป็นการอธิบายชีแจงว่า งานนีมีกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือเวียน มติ กําหนดวิธี

ปฏิบติังานไว้อย่างไร โดยเขียนอธิบายให้เป็นภาษาเขียนทีผู้เกียวข้องเข้าใจง่ายและไม่ควรใช้ภาษา
กฎหมาย
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องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน

“เงอืนไข/ ข้อสงัเกต/ ข้อควรระวงั/ สิงทีควรคาํนึงในการปฏิบติังาน”
เป็นการสรุปประเด็นสําคญัจากการศึกษากฎ ระเบียบ ข้อบงัคบั หนังสือเวียน มติต่างๆ

หรือจากการสงัเกต การจดบนัทึกในฐานะผู้มีประสบการณ์ในงานทีนํามาเขียนคู่มือปฏิบติังาน แล้ว
นํามาเขียนเสนอเงือนไข/ ข้อสงัเกต/ ข้อควรระวงั/ สิงทีควรคํานึงในการปฏิบติังานในงานนันๆ
เพือให้ผู้อ่านสามารถเรียนรู้จากประสบการณ์ของผู้เขียน แล้วสามารถนํามาปรับใช้ในการ
ปฏิบติังานได้อย่างรวดเรว็ และมีประสิทธิภาพยิงขึน
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องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน

- กจิกรรม/แผนปฏบิตังิาน
- ขนัตอนการปฏบิตังิาน (รวมถงึการรายละเอยีดการปฏบิตังิานในแต่ละขนัตอน)
- วธิกีารตดิตามและประเมนิผลการปฏบิตังิาน
- จรยิธรรม/คุณธรรม/จรยิธรรมในการปฏบิตังิาน
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องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน

“กิจกรรม/ แผนปฏิบติังาน”
เป็นการอธิบายให้ทราบว่า งานในคู่มือปฏิบติังานมีแผนปฏิบติังานหรือแผนกลยุทธ์ในการ

ปฏิบติังานอย่างไร เพือให้สามารถปฏิบติังานได้ตามแผน และสอดคล้องกบักลยุทธ์ และนอกการ
ปฏิบติังานตามเนือหางานในคู่มือปฏิบติังานแล้ว งานดงักล่าวยงัมีกิจกรรมอืนๆ ทีเป็นเสริมการ
ปฏิบติังานหลกัดงักล่าวอีกหรือไม่
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องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน

“ขนัตอนการปฏิบติังาน”
เป็นการอธิบายถึงขนัตอนการทํางานอย่างละเอียด เพือช่วยให้คนทํางานเห็นภาพ

ขนัตอนการทํางาน ความสมัพนัธ์ระหว่างบุคคลกบังาน และลาํดบัการทํางานว่าต้องทําอะไร ที
ไหน เมือไร และอย่างไร ซึงสามารถอธิบายขนัตอนการปฏิบติังาน โดยทวัไปมกัเขียนอธิบายใน
รปูแบบผงังาน (Flowchart) แต่กย็งัสามารถเขียนได้ในรปูแบบต่างๆ เช่น

ข้อความทงัหมด (Wording)
ตาราง (Table)
แผนภมิูจาํลอง (Model)
ผงังาน (Work Flow chart)

Paphanphon Paphangkornphurin (Ton), tonnida4@gmail.com

Chart
Work Flow
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Work Flow แผนผังการไหลเป็นเครืองมือที
แสดงถึงความสัมพันธข์องจุดต่างในกระบวนงานให้บริการ
การจัดทําแผนผังการไหลทําให้ทราบและเข้าใจถึงการ
เคลือนตัวหรือการไหลของลูกค้าหรือกระบวนการในการ
ให้บริการ โดยรูปแบบของแผนผังการไหลมีได้หลากหลาย
รูปแบบตังแต่การใช้สัญลักษณ์จนถึงการใช้ภาพถ่ายหรือ
ภาพเสมือนในการจัดทาํแผนผังการไหล (วิพุธ อ่องสกุล, 2556)

คือ การใช้สัญลักษณ์
ต่างๆ ในการเขียนแผนผังการทาํงาน เพอืใหเ้ห็น
ถึงลักษณะ และความสัมพันธก์่อนหลังของแต่ละ
ขันตอนในกระบวนการทาํงาน (ก.พ.ร., 2552)

Flowchart

Paphanphon Paphangkornphurin (Ton), tonnida4@gmail.com

• กระบวนการ คือ กลุ่มของกิจกรรมทีได้มีการดําเนินการอย่างเป็น
ระบบในการสร้างคุณค่าให้กับองคก์ร

• กระบวนการ คือ พหูพจนข์องกิจกรรมหรืองาน
• หน่วยทเีล็กทสุีดของกระบวนการ คือ กิจกรรม

การบริหารกระบวนการ

วิพุธ อ่องสกุล, 2558
Paphanphon Paphangkornphurin (Ton), tonnida4@gmail.com

SEQUENCE
SELECTION

ITERATION
รูปแบบ

N Y
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สัญลักษณใ์นการเขียนผังงานทีนิยมใช้กันนัน เป็นสัญลักษณ์ของ
หน่วยงานทชีอืว่า American National Standard Institute 
(ANSI) และ International Standard Organization 
(ISO) เป็นผู้กําหนดและรวบรวมให้เป็นสัญลักษณม์าตรฐานในการ
เขียนผังงาน

สัญลักษณท์นิียมใช้
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การเขียนทิศทางของผังงานควรเป็นไปอย่างมีระเบียบและ
หลีกเลียงการขีดโยงไปโยงมาในทิศทางตัดกัน ถ้าจําเป็นต้องโยงถึงกัน
ควรใช้เครืองหมายจุดต่อเนืองแทนและถ้าเป็นไปได้ควรเขียนผังงานให้
จบในหน้าเดียวกัน

คาํอธิบายภาพ เขียนเพยีงสันๆ และเข้าใจง่าย

หลักการจัดภาพผังงาน
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• ใช้คาํกริยาใหญ่ในการเขียน เช่น พิจารณา อนุมัติ อนุญาต ตรวจสอบ บันทกึ
ให้ความเห็น แก้ไข ดาํเนินการ เป็นต้น

• ไม่ควรใช้คาํกริยาเล็ก เช่น รับ ส่ง ลง ขึน ดู ให้ ยนื จับ ปรับ แก้ เป็นต้น

การใช้คาํในการเขียน

วิพุธ อ่องสกุล, 2558
Paphanphon Paphangkornphurin (Ton), tonnida4@gmail.com
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เริม

จบ

ตรวจสอบ
ความถูกตอ้ง

ตรวจสอบร่าง
หนังสือ

ตรวจสอบร่าง
หนังสือ

พิจารณา

จัดทาํร่างหนังสือ
ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

ไม่ถูกตอ้ง

ไม่ถูกตอ้ง

ไม่ถูกตอ้ง

ไม่ถูกตอ้ง

เริม
1. รับเรือง พรอ้มแบบคาํขอหนงัสือรบัรองจากกลุ่มงานธุรการ
2. ตรวจสอบ ความถกูตอ้งของขอ้มลูในแบบคาํขอ
(ถา้ไม่ถกูส่งใหผู้ข้อแกไ้ข ถา้ถกูตอ้งดาํเนินการขอ้ 3)
3. จัดทาํ ร่างหนงัสือรบัรองตามคาํขอ โดยผูป้ฏิบติังาน
4. ตรวจสอบ ความถกูตอ้งของร่างหนงัสือ โดยหวัหนา้กลุ่มงาน
(ถา้ไม่ถกูตอ้งส่งไปขอ้ 3 แกไ้ข ถา้ถกูตอ้งดาํเนินการในขอ้ 5)
5. ตรวจสอบ ความถกูตอ้งและลงนามในหนงัสือเสนอรองอธิการบดี โดย ผอ.
(ถา้ไม่ถกูตอ้งส่งไปขอ้ 3 แกไ้ข ถา้ถกูตอ้งดาํเนินการในขอ้ 6)
6. พิจารณาลงนาม ในหนงัสือรบัรอง
(ถา้เห็นชอบดาํเนินการต่อขอ้ 7 ถา้ไม่เห็นชอบดาํเนินการขอ้ 3)
7. รับเรือง พรอ้มหนงัสือคืน
8. ส่ง หนงัสือใหผู้ข้อหนงัสือรบัรอง
จบ

กระบวนการจัดทาํหนังสือรับรองการทาํงาน

แก้ไข

รบัเรือง

รบัเรืองคนื

ส่งใหผู้ข้อ
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องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน

เมือเขียนขนัตอนการปฏิบติังานแล้ว ผู้เขียนคู่มือจะต้องอธิบายรายละเอียดขนัตอน
การปฏิบติังานตามแผนผงัการปฏิบติังาน (Work Flow chart) อย่างละเอียด มีตวัอย่าง
แผนภาพ ตาราง แบบฟอร์ม หรือรายละเอียดเชิงลึก ซึงไม่สามารถอธิบายได้ใน
แผนผงัการปฏิบติังาน (Work Flow chart) ประกอบการอธิบาย ความรู้จาก
ประสบการณ์ (tacit knowledge) เทคนิค กรณีศึกษา ตวัอย่างทีเป็นประโยชน์ต่อการ
เรียนรู้งาน และแนวปฏิบติัทีดี (best practice)

Paphanphon Paphangkornphurin (Ton), tonnida4@gmail.com

องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน

“เทคนิคและรายละเอียดของขนัตอนการปฏิบติังาน”
Paphanphon Paphangkornphurin (Ton), tonnida4@gmail.com

องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน

“วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบติังาน”
เป็นการอธิบายให้ผู้อ่านซึงเป็นผู้ปฏิบติังานหรือผู้ปฏิบติังานแทนทราบว่า การปฏิบติังาน

ในคู่มือปฏิบติังานจะต้องมีการติดตามและประเมินผลการปฏิบติังานอย่างไร ถือเป็นข้อตกลงการ
ปฏิบติังานในหน้าทีรบัผิดชอบ ทงันี เพือให้สามารถปฏิบติังานได้ตามเป้าหมายและสอดคล้องกบั
กลยุทธ์การทาํงาน



องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน

วิธีการติดตาม

องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน

วิธีการประเมินผลการปฏิบติังาน

...เนืองจากนโยบายของผู้บริหารสถาบนัจะเน้นให้กระบวนการขอตําแหน่งทางวิชาการของ
สถาบนัมีความรวดเร็วทีจะทําให้ผู้ขอตําแหน่งทางวิชาการทราบผลการพิจารณาได้รวดเร็ว วิธีการ
ประเมินผลการปฏิบติังาน การขอตาํแหน่งทางวิชาการจึงมุ่งเน้นทีระยะเวลาในการดาํเนินการ โดยการ
กําหนดไว้ในตวัชีวดัผลการปฏิบติังานของผู้ปฏิบติังานและผู้บงัคบับญัชา และมุ่งเน้นประเมินผลการ
ปฏิบติัในเชิงกระบวนการของการปฏิบติังานมากกว่าผลลพัธ์ เนืองจากในระดบัผู้ปฏิบติังานไม่สามารถ
ควบคุมผลลพัธ์เกียวกบัผลการพิจารณาในเชิงคุณภาพได้ เช่น ระยะเวลาเฉลียในการดําเนินการขอ
ตําแหน่งทางวิชาการ ซึงเป็นตัวชีวดัผลตลอดกระบวนการ จะเป็นตัวชีวดัในการกํากบัดูแลงานของ
หวัหน้ากลุ่มงานส่งเสริมและพฒันาความก้าวหน้าในอาชีพ และระยะเวลาเฉลียในการจดัส่งผลงานทาง
วิชาการ ระยะเวลาเฉลียในการจดัส่งระเบียบวาระการประชุม ระยะเวลาเฉลียในการจดัทาํรายงานการ
ประชุม หรือระยะเวลาเฉลียในการจดัให้มีการประชุมคณะอนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพือทําหน้าที
ประเมินผลงานทางวิชาการ และจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการภายหลงัสินสุดกําหนดการ
ส่งผลการประเมินผลงานทางวิชาการ เป็นต้น โดยจะเป็นตวัชีวดัในการประเมินผลการปฏิบติังานของ
ผู้ปฏิบติังาน...

...เนืองจากนโยบายของผู้บริหารสถาบนัจะเน้นให้กระบวนการขอตําแหน่งทางวิชาการของ
สถาบนัมีความรวดเร็วทีจะทําให้ผู้ขอตําแหน่งทางวิชาการทราบผลการพิจารณาได้รวดเร็ว วิธีการ
ประเมินผลการปฏิบติังาน การขอตาํแหน่งทางวิชาการจึงมุ่งเน้นทีระยะเวลาในการดาํเนินการ โดยการ
กําหนดไว้ในตวัชีวดัผลการปฏิบติังานของผู้ปฏิบติังานและผู้บงัคบับญัชา และมุ่งเน้นประเมินผลการ
ปฏิบติัในเชิงกระบวนการของการปฏิบติังานมากกว่าผลลพัธ์ เนืองจากในระดบัผู้ปฏิบติังานไม่สามารถ
ควบคุมผลลพัธ์เกียวกบัผลการพิจารณาในเชิงคุณภาพได้ เช่น ระยะเวลาเฉลียในการดําเนินการขอ
ตําแหน่งทางวิชาการ ซึงเป็นตัวชีวดัผลตลอดกระบวนการ จะเป็นตัวชีวดัในการกํากบัดแูลงานของ
หวัหน้ากลุ่มงานส่งเสริมและพฒันาความก้าวหน้าในอาชีพ และระยะเวลาเฉลียในการจดัส่งผลงานทาง
วิชาการ ระยะเวลาเฉลียในการจดัส่งระเบียบวาระการประชุม ระยะเวลาเฉลียในการจดัทาํรายงานการ
ประชุม หรือระยะเวลาเฉลียในการจดัให้มีการประชุมคณะอนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพือทําหน้าที
ประเมินผลงานทางวิชาการ และจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการภายหลงัสินสุดกําหนดการ
ส่งผลการประเมินผลงานทางวิชาการ เป็นต้น โดยจะเป็นตวัชีวดัในการประเมินผลการปฏิบติังานของ
ผู้ปฏิบติังาน...

องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน

“จริยธรรม/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบติังาน”
เป็นการอธิบายว่างานนีผู้ปฏิบติังาน ต้องมีคุณธรรมจริยธรรม จรรยาบรรณในการ

ปฏิบติังานอย่างไรบ้าง อาจนําเอาจรรยาบรรณของสาขาวิชาชีพทีมีสภาของวิชาชีพนันๆ หรือ
จรรยาบรรณในฐานะบุคลากรของหน่วยงานนันมาพิจารณาประกอบ รวมทงันําเอาจรรยาบรรณ
ของข้าราชการพลเรือน และการเรียนรู้ตามรอยพระยุคลบาทมาศึกษาประกอบการเขียน

องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน

- ปัญหาอุปสรรคในการปฏบิตังิาน
- แนวทางแกไ้ขและพฒันางาน
- ขอ้เสนอแนะ
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GAP
(Problem)

Past

Past

Past

Now

Now

Now Future

Future

Future

Preventive Problem

Problem Solving

Development Problem

องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน

แนวทางการพจิารณาปัญหาในการทํางาน
ศ.ดร.จิรประภา อคัรบวร, 2557

Paphanphon Paphangkornphurin (Ton), tonnida4@gmail.com

องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน

วิธีการเขียนปัญหาอุปสรรคและแนวทางการพฒันา
ซึงจาํแนกตามขนัตอนการปฏิบติังาน

ที ขันตอนการปฏิบัติงาน ผู้เกยีวข้อง
กรรมการ ผูบ้ริหาร ผูรั้บบริการ ผูป้ฏิบติังาน

ปัญหา วิธีจดัการ
ปัญหา

ปัญหา วิธีจดัการ
ปัญหา

ปัญหา วิธีจดัการ
ปัญหา

ปัญหา วิธีจดัการ
ปัญหา

1 ..................

2 ..................

3 ..................

4 ..................
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Five
WHYs

Ishikawa
Diagram

4M 1E-Man, Machine, Material, Method, Environment

4P-Place, Procedure, People, Policy

4S-Surrounding, Supplier, System, Skill

Root Cause Analysis

Paphanphon Paphangkornphurin (Ton), tonnida4@gmail.com

องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน

ควรเขยีนตามหลกัการเขยีน APA โดยใช้

Paphanphon Paphangkornphurin (Ton), tonnida4@gmail.com



องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน

เ ป็น สิ ง ที นํ ามา เ พิม เ ติมตอนท้าย ต่อจาก
บรรณานุกรม เพือบอกให้ผู้อ่านเข้าใจชัดเจนยิงขึน
เช่น ตวักฎหมาย แบบฟอรม์

Paphanphon Paphangkornphurin (Ton), tonnida4@gmail.com

องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน

บอกประวัติของผู้ เ ขียน ให้ผู้ ศึกษาค้นคว้ า
ติดต่อสอบถามข้อสงสัย หรือแสดงให้เห็นถึงการมี
ประสบการณ์ เพือให้ความเชือถือในเอกสารทีเขียน
เช่น รูปภาพ ชือ-ชือสกุล ตําแหน่งปัจจุบัน ประวัติ
การศึกษา ประวติัการทํางาน รายละเอียดการติดต่อ
และผลงาน โดยสงัเขป

Paphanphon Paphangkornphurin (Ton), tonnida4@gmail.com

เทคนิคการจดัทาํคู่มือปฏิบติังาน

ภาพ

ถ่าย

แบบ

ฟอรม์

ภาพ
การต์นู

Multi
Media

ดงูาน
(Best

Practice)

KM
(CoP)
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แนวทางการพิจารณาคุณภาพคู่มือปฏิบติังาน

(1) เป็นคู่มือปฏิบติังานซึงเกียวข้องกบัหน้าทีความรบัผิดชอบหลกั และมีรูปแบบ/โครงร่าง และ
เนือหาครบถ้วนสมบูรณ์และถกูต้องตามหลกัวิชาการ
(2) มีความประณีตในการจดัวรรคตอนและช่องไฟ
(3) มีการอ้างอิงแหล่งวิชาการและมีแบบแผนในการเขียนอ้างอิง
(4) มีการจดัทาํบรรณานุกรมและภาคผนวกไว้อย่างเหมาะสม
(5) มีการใช้ภาษาทีชดัเจน เหมาะสม และถกูต้องตามหลกัภาษา
(6) มีการเรียบเรียงเนือหาสาระทีชดัเจนตามลาํดบั ไม่สบัสน สามารถทาํให้ผู้อ่านติดตามเนือหา
ได้โดยสะดวก ตลอดจนมีความเชือมโยงของหวัข้อ
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แนวทางการพิจารณาคุณภาพคู่มือปฏิบติังาน

(7) มีเนือหาสาระทางวิชาการทีทนัสมยั
(8) ในแต่ละเรืองมีการเขียนระบุความคิดรวบยอดของเรืองชัดเจน และมีการอธิบายขยาย
ความคิดรวบยอดนันๆ ในลกัษณะสามารถสือความหมายได้ดีพอสมควร อาจมีภาพ แผนภูมิ
ตาราง ประกอบเพือความเข้าใจและให้น่าสนใจ
(9) มีข้อเสนอแนะ และมีการสอดแทรกความคิดและความเหน็เพิมเติมได้อย่างเหมาะสม
(10) มีการศึกษาค้นคว้าตาํรา เอกสาร และ/หรือรายงานการวิจยัทีจะช่วยให้ผู้อ่านได้มีความรู้และ
ความสามารถ
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ประเด็นทส่ีงผลกระทบต่อการประเมินคุณภาพคู่มือปฏิบัติงาน

การจดัหน้าและ
รูปแบบ

ไม่ได้สอดแทรก
ประสบการณ์และ
เทคนิคของผู้เขียน

ระบบตวัเลขและการ
ลาํดบัข้อ

ตวัสะกด และการใช้
ภาษา เช่น คาํศพัท์

ต่างๆ

การเขียน Work Flow
หรือ Flowchart

การอ้างอิงไม่ถกูต้อง

การพิมพ์เล่ม เช่น การ
ถา่ยสาํเนาแต่เป็น

ภาพสี
และการนําเสนอไมดี่/
ไม่เหมาะสม (รูปภาพ/

ข้อความ)

การลาํดบัเนือหา ความทนัสมยัของกฎ
ระเบียบ ข้อบงัคบั

การตงัชือคู่มือ
ปฏิบติังาน

ไม่เหมาะสมกบั
องค์การและผู้ใช้งาน

แต่ละกลุ่ม
ขาดตวัอยา่งประกอบ

ไม่มีความน่าสนใจ
น่าติดตาม

เนือหาไม่กระชบั
ชดัเจน และเข้าใจยาก

ไม่ตอบวตัถปุระสงค์
และประโยชน์ในการ

ทําคู่มือ

การวิเคราะห์ปัญหา/
อุปสรรคในการทํางาน

ไม่ชดัเจน

เขียนแล้วไม่มีคนอ่าน
หรือเอาไปใช้งาน

เขียนงานเดิมไมม่ีการ
ปรบัปรุงพฒันางาน
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ประเด็นทส่ีงผลกระทบต่อการประเมินคุณภาพคู่มือปฏิบัติงานPlagiarism & self-plagiarism
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คนทีจะไม่มีวนัประสบความสาํเรจ็ คือ
คนทีคิดว่าตวัเองมีเงือนไขหรือข้อจาํกดัมาก

จึงไม่อาจทาํอะไรๆ ให้ประสบความสาํเรจ็เหมือนคนอืน...
ผมอยากจะบอกว่า คณุรู้ได้อย่างไรว่าคนทีประสบความสาํเรจ็

เค้าไม่มีเงอืนไขหรือข้อจาํกดั
ในความเป็นจริงเค้าอาจมีมากกว่าคณุด้วยซาํ

เพียงแต่คนเหล่านันเลือกทีจะจดัการกบัเงือนไขและข้อจาํกดัทีมี
แทนทีจะจมอยู่กบัมนัเช่นคณุ

...ปภาณภณ ปภงักรภูรนิท์...



THANK YOU


