
แนวทางการจดัทาํคู่มือการปฏบิตังิาน   
เพือ่ต่อสญัญาจา้งพนกังานมหาวทิยาลยั 

สงักดัสาํนกังานอธิการบดี 

วนัจนัทรท์ี่ 3 เมษายน 2560   
ณ หอ้งประชมุศรเีมืองใหม่ ชัน้ 3 สาํนกังานอธกิารบดี (หลงัใหม่) 

มหาวทิยาลยัอบุลราชธานี 
กองการเจา้หนา้ที่ สาํนกังานอธกิารบดี 



บทที่ 1  บทนํา 
•ความเป็นมา  ความจาํเป็น  ความสาํคญั 
•วตัถปุระสงค ์

•ขอบเขตของการจดัทาํคู่มือ 
•นิยามศพัทเ์ฉพาะ 

กองการเจา้หนา้ที่ สาํนกังานอธกิารบดี 



ความเป็นมา  ความจาํเป็น  ความสาํคญั 

            เป็นการเขยีนอธิบายถึงภูมหิลงัที่มาของเรื่องที่กาํลงัจะเขยีนว่า

เกี่ยวกบัเรื่องอะไร มคีวามเป็นมา ความสาํคญั มเีหตุผลและความจาํเป็น

อย่างไร งานทีก่าํลงัปฏบิตัอิยู่มคีวามสาํคญักบัมหาวทิยาลยัหรอืหน่วยงาน

ที่สงักดัอย่างไร ถึงตอ้งมาเขียนเป็นคู่มือปฏิบตัิงานเล่มน้ี  ในกรณีที่

หน่วยงานเคยมคู่ีมอืการปฏบิตัิงานมาแลว้ ทาํไมตอ้งนาํมาเขยีนอกี (เช่น 

เพราะมกีฎ ระเบยีบ เปลีย่นไป หรอื มตทิีป่ระชมุใหป้รบัปรุง เป็นตน้)   

กองการเจา้หนา้ที่ สาํนกังานอธกิารบดี 



ความเป็นมา  ความจาํเป็น  ความสาํคญั 
        โดยอาจยดึแนวทางการเขียนอธิบาย ดงัน้ี 

• Who     ใครเป็นผูก้าํหนด หรอือนุมตัใิหง้านนี้มา 
• What    อะไรเป็นประเดน็หลกัของงานนี้ หรอืรายละเอยีด    
                 ของงานนี้มอีะไรบา้ง 
• Where งานนี้กาํหนดใหป้ฏบิตัทิีใ่ดบา้ง  สงักดัหน่วยงานใด 
• Why      ทาํไมตอ้งมงีานนี้ ทาํไมตอ้งกาํหนดไวท้ีน่ี่ เวลานี้ 
• How      งานนี้ตอ้งทาํอย่างไร มคีวามสาํคญัอย่างไร  
                  มปีระโยชนอ์ย่างไร และเกี่ยวขอ้งกบังานอืน่ๆ อย่างไร 

กองการเจา้หนา้ที่ สาํนกังานอธกิารบดี 



กองการเจา้หนา้ที่ สาํนกังานอธกิารบดี 



วตัถปุระสงค ์ 

เป็นการเขียนอธบิายใหท้ราบถงึวตัถปุระสงคใ์นการจดัทาํคู่มือปฏบิตังิาน เช่น  
• เพือ่ใหก้ารปฏบิตังิานเป็นระบบและมาตรฐานเดียวกนั 
• เพือ่ใหผู้ป้ฏบิตังิานทราบและเขา้ใจว่าควรทาํงานอะไรกอ่นและหลงั 
• เพือ่ใหผู้ป้ฏบิตังิานทราบวา่ควรปฏบิตังิานอย่างไร เม่ือใด กบัใคร  
• เพือ่ใหผู้บ้รหิารตดิตามงานไดท้กุขัน้ตอน 
• เพือ่ใชเ้ป็นเครื่องมือในการฝึกอบรม   
• เพือ่ใชเ้ป็นเอกสารอา้งองิในการทาํงาน  
• เพือ่ใชเ้ป็นสือ่ในการประสานงานระหว่างบคุคลและหน่วยงาน 

กองการเจา้หนา้ที่ สาํนกังานอธกิารบดี 



ขอบเขตของการจดัทาํคู่มือ 
        เป็นการอธิบายใหผู้จ้ดัทําคู่มือและผูอ่้านทราบถึงขอบเขตในการจดัทําคู่มือ

ปฏิบตัิงานว่าครอบคลุมตัง้แต่เรื่องใดบา้ง เริ่มต ัง้แต่ข ัน้ตอนใดถึงไหน ใชก้บัใคร 

หน่วยงานใด หรอืเกี่ยวขอ้งกบักฎ ระเบยีบขอ้บงัคบั หลกัเกณฑใ์ดบา้ง 

กองการเจา้หนา้ที่ สาํนกังานอธกิารบดี 



นิยามศพัทเ์ฉพาะ 

           เป็นการอธิบายใหท้ราบถงึศพัทเ์ฉพาะที่กล่าวถงึในคู่มอืปฏบิตัิงานเล่มนัน้ หรือ

คาํย่อทีอ่าจกลา่วถงึในคู่มอืเพือ่ใหเ้กดิความเขา้ใจตรงกนั 

กองการเจา้หนา้ที่ สาํนกังานอธกิารบดี 



บทที่ 2 กฎหมายที่เกี่ยวขอ้งและหลกัเกณฑว์ธิกีารปฏบิตังิาน 

•กฎหมายที่เกี่ยวขอ้ง และ/หรอืหลกัเกณฑว์ธิกีารปฏบิตังิานตามที่
กฎหมายกาํหนด 

•แนวคดิหรอืงานวจิยัที่เกี่ยวขอ้ง (ถา้มี) 

กองการเจา้หนา้ที่ สาํนกังานอธกิารบดี 

 



กฎหมายที่เกี่ยวขอ้ง และ/หรอืหลกัเกณฑว์ธิกีารปฏบิตังิาน 
ตามที่กฎหมายกาํหนด 

         เป็นการอธิบายว่า งานนัน้มกีฎ ระเบยีบ ขอ้บงัคบั กาํหนด
ไวเ้ป็นหลกัเกณฑอ์ย่างไร โดยเขียนสรุปใหเ้ป็นภาษาที่อ่านแลว้
เขา้ใจง่าย ไม่ควรลอกมาจากตวับทกฎหมาย เพราะจะทาํให ้
เขา้ใจยาก 

กองการเจา้หนา้ที่ สาํนกังานอธกิารบดี 

 



ตวัอย่าง 1 

กองการเจา้หนา้ที่ สาํนกังานอธกิารบดี 



ตวัอย่าง 2 

กองการเจา้หนา้ที่ สาํนกังานอธกิารบดี 



แนวคดิหรอืงานวจิยัที่เกี่ยวขอ้ง 

           เ ป็นการอธิบายถึงแนวคิดหรืองานวิจ ัยที่ เกี่ ยวขอ้งเพื่อนํามา

ประยุกตใ์ชใ้นการปรบัปรุง แกไ้ข พฒันางานที่ทาํ โดยเขยีนสรุปแนวคิดของ

ผูท้รงคุณวุฒ ิหรือสรุปผลการวจิยัว่าเกี่ยวขอ้งกบังานในคู่มอือย่างไร ซึ่งอาจ

ยึดแนวการนําเสนอว่าเกี่ยวกบัหลกัเกณฑ ์วิธีการปฏิบตัิงาน และขอ้ควร

ระวงั/สิง่ทีค่วรคาํนึงถงึในการปฏบิตังิานนัน้ๆ อย่างไร 

กองการเจา้หนา้ที่ สาํนกังานอธกิารบดี 

 



บทที่ 3  ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
• ลกัษณะงาน 

• ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
• เทคนิคการปฏบิตังิานใหป้ระสบความสาํเรจ็  

• ทกัษะความรูค้วามสามารถที่พงึมี 

• เงือ่นไข/ขอ้สงัเกต/ขอ้ควรระวงั/สิง่ที่ควรคาํนึงถงึในการปฏบิตังิาน  

• จรรยาบรรณ/คณุธรรม/จรยิธรรมในการปฏบิตังิาน  

กองการเจา้หนา้ที่ สาํนกังานอธกิารบดี 

 



ลกัษณะงาน 
          เป็นการอธบิายรายละเอยีดของงานในคู่มอืการปฏบิตังิานวา่มลีกัษณะงานที่

ปฏบิตัอิย่างไร (พจิารณาตามมาตรฐานกาํหนดตาํแหน่ง หรอื TOR)   
ตวัอย่าง  รายละเอยีดของงานตาม Tor ที่ไดร้บัมอบหมาย 

กองการเจา้หนา้ที่ สาํนกังานอธกิารบดี 

 



ตวัอย่าง  รายละเอยีดของงานตามมาตรฐานกาํหนดตาํแหน่ง 

กองการเจา้หนา้ที่ สาํนกังานอธกิารบดี 



ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
                 เป็นการอธิบายข ัน้ตอนการปฏิบตัิงานอย่างละเอียด ว่าใคร ทาํ

อะไร ทีไ่หน อย่างไร เมือ่ใด เพือ่ช่วยใหเ้หน็ภาพข ัน้ตอน ลาํดบัการทาํงาน และ
ความสมัพนัธร์ะหว่างบุคคลกบังาน โดยสามารถนาํเสนอไดห้ลายรูปแบบ เช่น 
การใช ข้ อ้ความ  การใชต้าราง การใช แ้ผนภูมิจ ําลอง การใชผ้ ัง ง าน 
(Flowchart) การใชภ้าพถา่ย หรอืการผสมผสาน เป็นตน้   

                 ภายหลงัการนําเสนอดงักล่าวขา้งตน้เพื่อใหมี้การบรรยาย หรือ
อธิบายขัน้ตอนการปฏบิตังิานโดยละเอยีด  โดยอาจใชแ้นวทางของ PDCA 

กองการเจา้หนา้ที่ สาํนกังานอธกิารบดี 



ตวัอย่าง 1 การใชข้อ้ความอธบิายขัน้ตอนการรบัหนงัสอื ตวัอย่าง 2 การใชต้ารางอธบิายขัน้ตอนการเพิม่เงนิเดือน 

กองการเจา้หนา้ที่ สาํนกังานอธกิารบดี 



ตวัอย่าง 3 การใชแ้ผนภมิูอธิบายขัน้ตอนการยื่นเรื่องรอ้งทกุข ์

กองการเจา้หนา้ที่ สาํนกังานอธกิารบดี 



ตวัอย่าง 4 การใชผ้งังาน (Flowchart) อธบิายขัน้ตอนการจดัทาํกฎหมายที่เกีย่วกบัการบรหิารงานบคุคล 

ศึกษากฎหมายหรือหลักเกณฑที่เกี่ยวของ

เสนอผูบังคับบัญชา

พิจารณา

 บอชน็ หเ

เสนอ ก.บ.บ.

แจงเวียนหนวยงานและเผยแพรบนเว็บไซต

วิเคราะหและยกรางประกาศ

 บอชนห็เ ่ มไ

ขไ้ กแปไ บั ลกาํน

ก.บ.บ. พิจารณา

 บอชน็ หเ

1.เสนออธิการบดีลงนาม หรือ

2.  าณร าจ ิ พยั ลายทิ

สภามหาวิทยาลัย

พิจารณา

 บอชน็ หเ

ยั ลายทิ วาหมาภส

ลงนาม 

กองการเจา้หนา้ที่ สาํนกังานอธกิารบดี 



ตวัอย่าง 5 การใชภ้าพถา่ยอธบิายขัน้ตอนการจดัหอ้งปฏบิตังิาน 

*** การใชภ้าพถ่าย อาจใชใ้นกรณีทีง่านนัน้ยากทีจ่ะอธบิายใหเ้ขา้ใจได ้หรอือาจเขา้ใจไดแ้ตกต่างกนัถา้ผูป้ฏบิตังิานมคีวามรู ้ทกัษะ และ

ประสบการณท์ีแ่ตกต่างกนั เช่น การจดัหอ้งประชมุลกัษณะต่างๆ การจดัโตะ๊อาหารสาํหรบัรบัรองแขก หรอืสขีองนํา้หลงัจากทดสอบ

ดว้ยสารเคม ีเป็นตน้  หรอืใชใ้นการเปรยีบเทยีบผลการปฏบิตังิาน เช่น การจดักจิกรรม 5 ส. เปรยีบเทยีบก่อนและหลงัทาํ 5 ส. วา่มี

สภาพแตกต่างกนัอย่างไร 
 กองการเจา้หนา้ที่ สาํนกังานอธกิารบดี 



ตวัอย่าง 6 การใชแ้บบผสมผสานอธบิายขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

กองการเจา้หนา้ที่ สาํนกังานอธกิารบดี 



ตวัอย่าง  ขัน้ตอนและการอธบิายขัน้ตอนการปฏบิตังิานการดาํเนินการทางวนิยั 

ที่มา  คู่มอืการปฏบิตังิานประกอบการประเมนิผลการปฏบิตังิานเพือ่ต่อสญัญาจา้งฯ นายชาตชิาย  เมาลชีาต,ิ 2559. 
กองการเจา้หนา้ที่ สาํนกังานอธกิารบดี 



ตวัอย่าง  ขัน้ตอนและการอธบิายขัน้ตอนการปฏบิตังิานการดาํเนินการทางวนิยั 

ที่มา  คู่มอืการปฏบิตังิานประกอบการประเมนิผลการปฏบิตังิานเพือ่ต่อสญัญาจา้งฯ นายชาตชิาย  เมาลชีาต,ิ 2559. 
กองการเจา้หนา้ที่ สาํนกังานอธกิารบดี 



เทคนิคการปฏบิตังิานใหป้ระสบความสาํเรจ็  

• ทกัษะความรูค้วามสามารถที่พงึมี 
              เป็นการอธิบายถึงทกัษะความรูค้วามสามารถที่ช่วยใหก้ารปฏิบตัิงานนัน้ประสบ

ผลสาํเร็จ ใชท้กัษะความรูค้วามสามารถดา้นใดบา้ง อย่างไร  หรือใชเ้ทคนิคใดในการลด
ขอ้ผดิพลาดในการปฏบิตังิาน โดยอธบิายเป็นข ัน้ตอนวา่ช่วยในการปฏบิตังิานอย่างไร  เช่น 

• ใช ้Microsoft Word , Excel , Access  
• ใช ้Google Drive , Google Form , Google Calendar , 

Outlook  
• ทกัษะดา้นภาษาองักฤษ 
• เทคนิคการจดบนัทกึ 

กองการเจา้หนา้ที่ สาํนกังานอธกิารบดี 

 



ตวัอย่าง  การใช ้Microsoft  Excel ช่วยในการปฏบิตังิาน 

กองการเจา้หนา้ที่ สาํนกังานอธกิารบดี 



เทคนิคการปฏบิตังิานใหป้ระสบความสาํเรจ็  

• เงือ่นไข/ขอ้สงัเกต/ขอ้ควรระวงั/สิง่ที่ควรคาํนึงถงึในการปฏบิตังิาน  
               เป็นการสรุปประเด็นสาํคญัจากการศึกษากฎ ระเบยีบ ขอ้บงัคบัต่างๆ 

หรือจากการสงัเกต หรือการจดบนัทกึ โดยเสนอเป็นเงือ่นไข /ขอ้สงัเกต/ขอ้ควร
ระวงั/สิ่งที่ควรคํานึงถึงในการปฏิบตัิงาน เพื่อใหผู้อ่้านสามารถเรียนรูจ้าก
ประสบการณ์ของผู เ้ขียน นํามาปร ับใชใ้นการปฏิบตัิงาน เพื่อป้องกันหรือ 
ลดขอ้ผดิพลาดในการปฏบิตังิานทีจ่ะเกดิขึ้น 
 

กองการเจา้หนา้ที่ สาํนกังานอธกิารบดี 

 



ตวัอย่าง  เงือ่นไข/ขอ้สงัเกต/ขอ้ควรระวงั/สิง่ที่ควรคาํนึงถงึในการปฏบิตังิาน  

กองการเจา้หนา้ที่ สาํนกังานอธกิารบดี 



ตวัอย่าง  เงือ่นไข/ขอ้สงัเกต/ขอ้ควรระวงั/สิง่ที่ควรคาํนึงถงึในการปฏบิตังิาน  
การเลอืกตัง้สภาอาจารย ์
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เทคนิคการปฏบิตังิานใหป้ระสบความสาํเรจ็  

• จรรยาบรรณ/คณุธรรม/จรยิธรรมในการปฏบิตังิาน  
        เป็นการนาํจรรยาบรรณ/คุณธรรม/จรยิธรรมในการปฏบิตังิานของวชิาชพีนัน้ๆ มา

ประกอบการเขยีนอธบิาย   

  
 

จรรยาบรรณตอการปฏิบัติงานและหนวยงาน  
  (1) พึงปฏิบัติงานดวยความซื่อสัตย สุจริตและไมแสวงหาประโยชนโดยมิชอบ  
  (2) พึงมีเจตคติที่ดี และพัฒนาตนเองใหมคุีณธรรม จริยธรรม รวมทั้งเพิ่มพูนความรู ความสามารถ 

ทักษะในการทํางานเพื่อใหเกิดการปฏิบัติหนาที่อยางมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล และตองฝกฝนตนเองให

แตกฉานและแมนยําชํานาญ  
  (3) พึงปฏิบัติหนาที่ราชการดวยความสุจริต เสมอภาค และปราศจากอคติ  
  (4) พึงประพฤติตนเปนผูตรงตอเวลา และใชเวลาราชการปฏิบัติหนาที่ใหเปนประโยชนตอทางราชการ

อยางเต็มที่  
กองการเจา้หนา้ที่ สาํนกังานอธกิารบดี 

 



บทที่ 4  ปญัหา อปุสรรค แนวทางแกไ้ข และการพฒันางาน 

• ปญัหา  อปุสรรคในการปฏบิตังิาน 

• แนวทางแกไ้ขและพฒันางาน 
• ขอ้เสนอแนะ 
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บทที่ 4  ปญัหา อปุสรรค แนวทางแกไ้ข และการพฒันางาน 

           เป็นการนาํขอ้มลูปญัหาและอปุสรรคในการทาํงานทีไ่ดจ้ากการ
รวบรวมของผูเ้ขยีน เช่น จากประสบการณใ์นการทาํงาน จากการประชมุ 
จากผูร้บับรกิาร มาสรุปและเขยีนอธบิายพรอ้มกบันาํเสนอแนวทางการแกไ้ข
และพฒันางาน เพือ่เป็นฐานขอ้มลูใหผู้ป้ฏบิตังิานใชป้ระกอบการแกป้ญัหา 
และตดัสนิใจไดอ้ย่างถกูตอ้งและรวดเรว็ยิง่ขึ้น 
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ตวัอย่าง ปญัหา อปุสรรค แนวทางแกไ้ข  
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ตวัอย่าง  ขอ้เสนอแนะ 
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บรรณานุกรม    เรยีงตามลาํดบัตวัอกัษรตามหลกัการเขยีนบรรณานุกรม 
  
ภาคผนวก  เช่น  กฎหมาย แบบฟอรม์ ตวัอย่างหนงัสอืราชการทีเ่กี่ยวขอ้ง  
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ทาํวนัละนิดวนัละหน่อย 
      ดีกว่าไม่ทาํเลย 
      

แลว้วนัหน่ึง “คู่มือการปฏบิตังิาน” 
      ของเรากจ็ะสาํเรจ็ ทนัเวลา              
         และเป็นประโยชนต่์อ                 
           เพือ่นร่วมงาน และองคก์ร     

กองการเจา้หนา้ที่ สาํนกังานอธกิารบดี 
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