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ค ำน ำ 

 คู่มือ “การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน” ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน

ของแต่ละงานของบุคลากรในหน่วยงาน ซึ่งมีขั้นตอนและแนวทางมาประยุกต์ใช้ในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน โดย

ผู้จัดท าได้ศึกษา ค้นคว้า รวบรวมแนวทางการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน จากหลายแหล่ง เพื่อให้สอดคล้องและ

เป็นไปตามหลักเกณฑ์การจัดท าผลงานของหน่วยงาน  

 ในการจัดท าคู่มือฉบับนี้ ข้าพเจ้าจึงหวังว่าจะเป็นประโยชน์ส าหรับบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ

และต่อผู้ที่ปฏิบัติงานและผู้สนใจทั่วไป  หากมีสิ่งใดท่ียังพบว่าบกพร่อง ผู้จัดยินดีน้อมรับข้อเสนอแนะนั้น ๆ เพื่อ

น าไปปรับปรุง ต่อไป 
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บทท่ี 1 

บทน ำ 

ควำมส ำคัญ  

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน นอกจากจะเป็นผลงานที่แสดงความเป็นช านาญการ/เชี่ยวชาญ แล้ว ยัง

แสดงให้เห็นว่าเป็นผู้สั่งสมความเชี่ยวชาญในอาชีพ พัฒนาศักยภาพ ความรู้ความสามารถของตนในการปฏิบัติ

ราชการ ด้วยการศึกษาค้นคว้าหาความรู้ พัฒนาตนอย่างต่อเนื่อง และรู้จักปรับปรุง ประยุกต์ใช้ความรู้เชิงวิชาการ

และเทคโนโลยีต่าง ๆ อย่างเป็นระบบเข้ากับการปฏิบัติงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์ ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการ

จัดท าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่ และบุคลากรที่เก่ียวข้องที่จะศึกษา เ พ่ือเป็นแนวทางใน

การจัดท าคู่มือที่เก่ียวกับงานของตนเอง ที่ก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลอย่างแท้จริง  

วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ เกิดแนวทางในการสร้างผลงาน 

2. เพ่ือเป็นแนวทางในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

3. เพ่ือเป็นเทคนิคในการเขียนผลงานทางวิชาการ ในการขอเลื่อนต าแหน่ง 

ขอบเขต 

 เอกสารการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะมีเนื้อหา เกี่ยวกับรูปแบบลักษณะ โครงร่างของการจัดท า

คู่มือการปฏิบัติงาน ในแต่ละบท จนถึงภาคผนวกและบรรณานุกรม จัดท าขึ้นส าหรับใช้ในหน่วยงาน และใช้เป็น

แนวทางในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของบุคลากรที่เก่ียวข้องที่จะศึกษาและท่านอ่ืนที่สนใจ  

ค ำจ ำกัดควำม 

เอกสำร หมำยถึง หนังสือที่เป็นหลักฐาน  คือ สิ่งหรือสื่อที่อธิบายถึงทิศทาง แนวทาง วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอน 

โดยอาจจะอยู่ในลักษณะต่าง ๆ เช่น ระเบียบ คู่มือ วิธีการท างาน รูปแบบ แบบฟอร์ม เป็นต้น 

กำรจัดท ำเอกสำร หมำยถึง การก าหนดแนวทาง ขั้นตอนหรือวีการไว้เป็นลายลักษณ์อักษร เพ่ือใช้ในการ

ติดต่อสื่อสารหรือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 

วิธีกำรปฏิบัติงำน หมำยถึง เอกสารที่จะบอกว่า ใคร ท าอะไร เมื่อไร เป็นตัวระบบที่จะระบุถึงการท างานที่มีความ

เกี่ยวเนื่องกันในหน่วยงานตั้งแต่ 2 หน่วยงานขึ้นไป ซึ่งเกิดการประสานงานกัน โดยมีการส่งผ่านวัตถุ ข้อมูลหรือ

เอกสารทั้งไปและกลับ หรืออาจเป็นทางเดียวก็ได้  
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ระบบ หมำยถึง การท างานอย่างมีหลักการ โดยมีการเขียนหลักการไว้เป็นเอกสารเพ่ือก าหนดการท างาน และมี

บันทึกไว้เป็นเอกสารเพ่ือใช้เป็นหลักฐานว่าได้ท าตามที่เขียนไว้จริง 

วิธีปฏิบัติงำน/วิธีกำรท ำงำน เป็นเอกสำรที่มีรายละเอียดวิธีการท างานเฉพาะหรือแต่ละข้ันตอนย่อยของ

กระบวนการ เป็นข้อมูลเฉพาะ มีค าแนะน าและวิธีปฏิบัติงานโดยละเอียด 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ ระบุถึง

ขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ขององค์กรและวิธีการควบคุมกระบวนการนั้น ซึ่งอาจมีลักษณะ

งานซ้ าซ้อน หลายขั้นตอน และเก่ียวข้องกับหลายส่วน ซึ่งสามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปล เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการ

ปฏิบัติงาน 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน เป็นเอกสำรที่ประกอบด้วยหลักการและวิธีปฏิบัติงานต่าง ๆ รวมทั้งระเบียบ ข้อบังคับ โดย

ระบุลักษณะงาน วิธีการท างานเป็นขั้นตอนตามล าดับ เขียนเป็นข้อ ๆ เพ่ือให้ดูง่าย  

คู่มือกำรปฏิบัติงำน หมำยถึง เอกสารในเชิงคุณภาพซึ่งรวบรวมกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักปฏิบัติในหน้าที่

ความรับผิดชอบ พร้อมทั้งแนวทางในการด าเนินงาน รวมทั้งแนวทางการแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะและพัฒนางาน

ในหน้าที่ 
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บทท่ี 2 

บทบำท หน้ำที่ ควำมรับผิดชอบ 

บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 

ต าแหน่งประเภท เชี่ยวชาญเฉพาะ สายงาน วิชาการพัสดุ 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน นักวิชาการพัสดุ ระดับ ช านาญการพิเศษ 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใช

ความรูความสามารถประสบการณ์และความช านาญงานสูงมากในงานวิชาการพัสดุปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือ

แก้ปัญหาที่ยากมาก  และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่ มีประสบการณ

โดยใช้ความรูความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญในงานสูงมากในงานวิชาการพัสดุปฏิบัติงานที่ตอง

ตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก  และปฏิบัติงานอืน่ตามที่ไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ 

ดังนี้   

 1.  ดำนกำรปฏิบัติกำร 

(1)  ประเมินและสรุปผลการจัดท าค าขอ เพ่ือก าหนดงบประมาณประจ าปในทุกหมวดรายจ่าย 

(2)  ควบคุมการรวบรวมข้อมูลทางด้านงานพัสดุเพื่อจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ 

(3)  ก ากับดูแลจัดซื้อจัดจางแบบตาง ๆ เชน การตกลงราคา การสอบราคาประกวดราคาวิธีพิเศษ และวิธีกรณี

พิเศษ เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 

(4)  ควบคุมการจัดท ารายละอียดเกี่ยวกับคุณลักษณะของพัสดุ บัญชีหรือทะเบียน  คุมทรัพย์สิน แยกประเภท

วัสดุ เพ่ือให้การด าเนินงานของเจ้าหน้าที่พัสดุเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

(5)  ก าหนดแนวทางการซอมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือใหมีสภาพที่พรอมใช้งาน 

(6)  ก าหนดแนวทางการจ าหนายพัสดุเมื่อช ารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไมจ าเปนในการใชงานทางราชการอีก

ต่อไป เพื่อให้พัสดุเกิดประโยชน์ให้แก่ทางราชการได้มากที่สุด 

(7)  ถายทอดความรูดานงานพัสดุแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหค าแนะน าในการปฏิบัติงาน 

วางโครงการก าหนด หลักสูตรและฝกอบรม จัดท าคมูือประจ าส าหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง 

เปนตน เพ่ือถายทอดความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อก าหนด 
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 2.  ดำนกำรวำงแผน   

      วางแผนหรือรวมด าเนินการวางแผนงาน โครงการของหนวยงานระดับส านักหรือกองมอบหมายงาน 

แกไขปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพื่อใหเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 3.  ดำนกำรประสำนงำน   

(1)  ประสานสัมพันธกับสมาชิกในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือหน่วยงาน

อ่ืนในระดับกองหรือส านัก  เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

(2)  ชี้แจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะท างานตาง ๆ เพ่ือเปนประโยชนและ

เกิดความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 

 4.  ดำนกำรบริกำร  

(1)  ใหค าแนะน า ตอบปญหาและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับที่ยากมาก 

หรืออ านวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่

สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

(2)  ก าหนดแนวทางการจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานพัสดุเพื่อใหสอดคลองและ

สนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงานหลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ      

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดย

ใชความรูความสามารถประสบการณ์และความช านาญงานสูงมากในงานวิชาการพัสดุปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจ

หรือแก้ปัญหาที่ยากมาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่ มี

ประสบการณโดยใช้ความรูความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญในงานสูงมากในงานวิชาการพัสดุ

ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก  และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 งำนประจ ำ 

1. งานจัดหาพัสดุ 
1.1 การจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศสาขาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
1.2 การจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศสาขาสังคมศาสตร์ 
1.3 การจัดซื้อทรัพยากรอ่ืนที่สนับสนุนแต่ละสาขา 
1.4 การบอกรับ/ต่ออายุ ฐานข้อมูล 
1.5 การจัดซื้อทรัพยากรตามกระแส(ประจ าเดือน) 

2. สัญญา/ข้อตกลง 
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2.1 การจัดท าข้อตกลง(ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง) 
2.2 การจัดท าสัญญา 

3. การควบคุม 
3.1 ทะเบียนสินทรัพย์รายตัว 

3.2 ทะเบียนครุภัณฑ์ประจ าปี 

4. การบันทึกข้อมูลจัดซื้อ/จ้างผ่านระบบ e-GP 

 งำนเชิงพัฒนำ 

1. ถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับ กฎ ระเบียบที่มีการเปลี่ยนแปลง 

2. การแลกเปลี่ยนเรียนรู้เรื่อง การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

3. การจัดท าผลงานเชิงวิชาการ 

4. การน าเทคโนโลยีมาใช้ในการปฏิบัติงาน : Google App for Education 

โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร  
  ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการ  ครั้งที่ 1/2555  เมื่อวันที่ 20 มกราคม 
2555  ส านักวิทยบริการมีการแบ่งส่วนงานเป็น  4 ฝ่าย คือ ส านักงานเลขานุการ   ฝ่ายหอสมุด  ฝ่ายเทคโนโลยี
ทางการศึกษา  ฝ่ายผลิตและบริการเอกสาร  โดยมีโครงสร้างการแบ่งส่วนงานดังนี้ 

โครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนงำน ส ำนักวิทยบริกำร  มหำวิทยำลัยอุบลรำชธำนี 
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1.  
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บทท่ี 3 

หลักในกำรจัดท ำคู่มือปฏิบัตงิำน 

หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน  

 หลักเกณฑ์หลักท่ีใช้ในการการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน เป็นไปตามที่ส านักงานคณะกรรมการพัฒนา

ระบบข้าราชการ(ก.พ.ร.) ก าหนด  ซึ่งหลักนี้ ได้ถูกก าหนดเป็นหัวข้อในการจัดท าผลงานเพื่อขอก าหนดต าแหน่ง

สูงขึ้นของมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี โดยถือเป็นแนวในการปฏิบัติส าหรับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย

อุบลราชธานีทุกหน่วยงาน  

ส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบข้าราชการ(ก.พ.ร.) ให้ความส าคัญกับการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน

และประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ไว้ดังนี้ 

1. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

2. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง 

3. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติอย่างไร เมื่อใด กับใคร 

4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร  

5. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 

6. เป็นเรื่องมือในการฝึกอบรม 

7. ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการท างาน 

8. ใช้เป็นสื่อในการประสานงาน 

9. ได้งานที่มีคุณภาพตามก าหนด 

10. ผู้ปฏิบัติงานไม่เกิดความสับสน 

11. แต่ละหน่วยงานรู้งานซึ่งกันและกัน 

12. บุคลากร หรือเจ้าหน้าที่สามารถท างานแทนกันได้ 

13. สามารถเริ่มปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว เมื่อมีการโยกย้ายต าแหน่งงาน  

14. ลดขั้นตอนการท างานที่ซับซ้อน 

15. ลดข้อผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ 

16. ช่วยเสริมสร้างความม่ันใจในการท างาน 

17. ช่วยให้เกิดความสม่ าเสมอที่อาจเกิดข้ึนในการท างาน 

18. ช่วยลดการตอบค าถาม 
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19. ช่วยลดเวลาสอนงาน 

20. ช่วยให้การท างานเป็นมืออาชีพ 

21. ช่วยในการออกแบบระบบงานใหม่และปรับปรุงงาน 

22. ผู้ปฏิบัติงานทราบรายละเอียดและท างานได้อย่างถูกต้อง 

23. ทราบถึงต าแหน่งงานที่รับผิดชอบ 

24. ทราบถงึเทคนิคในการท างาน 

ลักษณะของคู่มือกำรปฏิบัติงำนที่ดี  

1. กระชับ ชัดเจน เข้าใจง่าย 

2. เป็นประโยชน์ส าหรับการท างานและฝึกอบรม 

3. เหมาะสมกับองค์กรและผู้ใช้งานแต่ละกลุ่ม 

4. มีความน่าสนใจ น่าติดตาม มีตัวอย่างประกอบ 

5. มีความเป็นปัจจุบัน (Update)  ไม่ล้าสมัย 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน สำมำรถแบ่งออกได้เป็น 3 ลักษณะ คือ 

1. เป็นคู่มือที่เขียนให้ ผู้เขียนเอง ถือเป็นแนวปฏิบัติ 

2. เป็นคู่มือที่เขียนให้ ผู้ปฏิบัติงานอื่น ถือเป็นแนวปฏิบัติ 

3. เป็นคู่มือที่เขียนให้ ผู้รับบริการ ถือเป็นแนวปฏิบัติ 

คู่มือปฏิบัติงำน สำมำรถแบ่งออกได้เป็น 3 ระดับ คือ 

1. Manual Book เป็นการน าเอา กฎ พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ 

หนังสือเวียน มติ หนังสือตอบข้อหารือที่เก่ียวข้อง มารวบรวมไว้เป็นหมวดหมู่ เป็นรูปเล่ม 

2. Cook Book เป็นการเพ่ิมเติมคู่มือในระดับ Manual Book โดยการน าขั้นตอน และวิธีการปฏิบัติงาน

เพ่ิมไว้ในคู่มือ 

3. Tip Book เป็นการยกระดับของคู่มือโดยการน าเทคโนโลยีมาใช้หรือมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน 

รวมถึงการเพิ่มเทคนิคจากประสบการณ์ในวิชาชีพ 
 

คุณสมบัติและทักษะของผู้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน 

ก. ผู้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานอย่างน้อยจะต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 

- มีความรู้ ความช านาญในการปฏิบัติงานเรื่องนั้น ๆ 

- เป็นคนช่างสังเกต 

- เอาใจใส่ในรายละเอียดของการปฏิบัติงาน 

- รู้ทฤษฎีและความรู้พ้ืนฐานของการวิเคราะห์ระบบงาน 
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- รู้หลักการสื่อสารในรูปแบบต่าง ๆ  

- รู้เทคโนโลยีสมัยใหม่ 

ข. ผู้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานอย่างน้อยต้องมีทักษะ ดังนี้ 

- ทักษะในการวิเคราะห์ 

- ทักษะในการสื่อสาร 

- ทักษะในการออกแบบ 

- ทักษะในการประเมินผล 

ข้อควรระวัง/สิ่งทึ่ควรค ำนึงถึง 

1. จะต้องมีการเตรียมตัวหรือศึกษาค้นคว้าในเรื่องที่จะเขียนอย่างละเอียดและจริงจัง  

2. ลงมือจัดท าคู่มือตามล าดับ ขั้นตอน กระบวนการ เพื่อให้เกิดคู่มือคุณภาพ  

3. ต้องอ้างอิงแหล่งที่มาของข้อมูล ข้อความท่ีน ามาจัดท าคู่มือ 

4. ผสมผสานและแสดงส่วนที่เป็นความคิดเห็นของตนเองด้วย 

5. ให้ค านึงถึงผู้น าคู่มือฉบับนี้ไปใช้ให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

6. ปฏิบัติตามหลักจรรยาบรรณทางวิชาการและวิชาชีพ 
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บทท่ี 4 

เทคนิคในกำรจัดท ำคู่มือปฏิบัติงำน 

แนวคิดในกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน 

1. การเลือกเรื่อง/ตั้งชื่อเรื่องของคู่มือการปฏิบัติงาน ควรเลือกเรื่องให้ตรงกับความรู้ ความสามารถ ที่

ผู้เขียนจะสามารถศึกษา ค้นคว้าได้อย่างละเอียดและครบคลุมเนื้อหาทั้งหมด ควรตั้งชื่อเรื่องท่ีเป็น

งานหลักของงานหรือเป็นงานที่ปฏิบัติจริง 

2. ต้องเพ่ิมประสบการณ์ให้ตัวเอง โดยการศึกษาผลงานของบุคคลอื่น หรือเข้ารับการอบรม 

3. อ่าน จดบันทึก ถ่ายส าเนาเอกสาร เก็บรวบรวม ข้อมูลจากแหล่งใด ใครเป็นผู้เขียน เขียนเมื่อใด ปีใด 

เพ่ือใช้เป็นบรรณานุกรม อ้างอิงเพ่ือที่จะท าให้เกิดความเชื่อถือ   

4. วางแผนในการเขียน การวางโครงร่าง เป็นบท เป็นตอน เป็นหัวข้อใหญ่ หัวข้อย่อย 

5. เรียบเรียง ที่ได้จากการอ่าน ค้นคว้าเขียนเป็นตอนแล้วน ามาเรียงปะติดปะต่อจนครบ แล้วลงมือเขียน  

ภาษาที่ใช้พยายามใช้ภาษาง่าย ๆ จะต้องค านึงถึงผู้อ่าน ควรตอบสนองความต้องการและความสนใจ

ของผู้อ่าน เนื้อหาสาระถูกต้องตามหลักวิชา ทันสมัย ครอบคลุมประเด็นที่เขียน รูปแบบที่ดีต้องมี

ลักษณะเป็นวิชาการ แบ่งบท แบ่งตอนชัดเจน 

6. ในแต่ละประเด็นหลักท่ีเขียน ควรมีน้ าหนักพอ ๆ กัน มีความยาวพอ ๆ กัน ให้ความละเอียดไล่เลี่ยกัน 

และต้องเขียนผสมผสานกันระหว่างสิ่งที่ค้นคว้ามากับประสบการณ์ที่ปฏิบัติจริง  

7. เรียบเรียงเป็นต้นฉบับ เริ่มทดลองใช้ปฏิบัติจริง ซึ่งอาจมีการเพิ่ม-ลด และแก้ไข  แล้วทดลองใช้ปฏิบัติ

ซ้ า อ่านทบทวน หาขอบกพร่อง เพื่อมิให้เกิดความซ้ าซ้อนและเพ่ิมเติมสิ่งที่ขาดไปให้สมบูรณ์  

8. จัดท ารูปเล่ม  ให้เพ่ือนร่วมงานช่วยอ่าน หรือผู้มีประสบการณ์ช่วยอ่าน เพ่ือให้ข้อเสนอแนะหรือหา

ข้อบกพร่อง ซึ่งอาจมีการเพ่ิม-ลดหรือสลับ บท ตอน ใหม่ เพื่อให้การเสนอแนวคิดราบรื่น 

แนวทำงกำรเขียนคู่มือกำรปฏิบัติงำน  

ก่อนการลงมือเขียนคู่มือปฏิบัติงาน ควรมีการตกลง/มีข้อก าหนดร่วมกันของหน่วยงาน ในการจัดท าคู่มือ

การปฏิบัติงาน อาทิ เช่น 

ก. การก าหนดแบบตัวอักษร (Font) เช่น TH SarabanIT๙ / TH SarabanPSK  

ข. การก าหนดขนาดของตัวอักษร(Point) 

- หัวข้อ ควรมีขนาดอย่างน้อย 18-20 Point / ตัวหนา 

- เนื้อหา ควรมีขนาด 16 Point 
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ค. การตั้งค่าหน้ากระดาษ 

- บน 2.00 เซนติเมตร -  ล่าง 2.00 เซนติเมตร 

- ขวา 2.00 เซนติเมตร -  ซ้าย 2.75 เซนติเมตร 

ง. รูปแบบปกควรเป็นแบบเดียวกัน (กระดาษ-สี ก าหนดตามความเหมาะสม) 

จ. การใช้ชื่อหัวข้อ และเนื้อหาส าคัญบางส่วน ควรเหมือกันทุกคู่มือ 

ขั้นตอนก่อนกำรเขียนคู่มือปฏิบัติงำน 

 ขั้นที่ 1 วิเครำะห์งำนที่ปฏิบัติ 

 พิจารณาจากงานที่ได้รับมอบหมาย มาแยกเป็นงาน ๆ เพื่อให้เห็นภาระหน้าที่ความรับผิดชอบที่เป็น

รูปธรรม แล้วน าเอางานที่แยกไว้แล้ว มาเขียนเป็นขั้นตอนตั้งแต่เริ่มต้นจนจบกระบวนการของงานนั้น ๆ 

 ขั้นที่ 2 วิเครำะห์ปัญหำและสำเหตุ 

 สรุปปัญหาที่เกิดในการปฏิบัติงาน แล้วน าปัญหามาจัดหมวดหมู่ พิจารณาว่าปัญหาที่เกิดมาจากอะไร 

สามารถบริหารจัดการได้หรือไม่ 

 ขั้นที่ 3 วิเครำะห์แนวทำงแก้ไข 

 เมื่อทราบปัญหาแล้วว่ามีปัญหาอะไร เกิดจากอะไร เกิดข้ึนตรงไหน ให้เสนอแนวทางแก้ไขก่อน เช่น 

ก าหนดเป็นแนวทางใหม่ที่ชัดเจน  

 ขั้นที่ 4 วำงแผนก ำหนดโครงร่ำง 

 เป็นการวางแผนเตรียมการเขียนคู่มืออย่างคร่าว ๆ โดยการจัดท าเป็นสารบัญโครงร่าง  

กำรจัดท ำโครงร่ำง/โครงเรื่อง (Outline)  

การวางแผนการเขียนคู่มือปฏิบัติงานที่ดีต้องมีการจัดท าโครงร่างอย่างคร่าว ๆ เพื่อศึกษาข้อมูลในเบื้องต้น

เป็นแนวทางว่าจะเขียนอะไร อย่างไร ส าคัญอย่างไร และอาจจะต้องปรับปรุงโครงร่างเพื่อให้สมบูรณ์ยิ่ งขึ้น การว่าง

โครงร่างการเขียนคู่มือปฏิบัติงาน จะถูกก าหนดเป็นบทหลัก ๆ จ านวน 5 บท(ตามมติคณะกรรมการบริหารงาน

บุคคล มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เมื่อวันที่ 21 พฤษภาคม 2556) 

บทที่ 1 บทน า 

  -  ความเป็นมา ความจ าเป็น ความส าคัญ 

- วัตถุประสงค์ 

- ขอบเขตของการจัดท าคู่มือ 

บทที่ 2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
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- บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

- ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

- โครงสร้างการบริหารจัดการ 

บทที่ 3 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

- หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

- วิธีการปฏิบัติงาน 

- เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 

- แนวคิดหรืองานวิจัยที่เกี่ยวข้อง(ถ้ามี) 

บทที่ 4 เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

- แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 

- ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

- วิธีการให้บริการกับผู้รับบริการที่มีความพึงพอใจ 

- วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

- แนวปฏิบัติที่ดีในการปฏิบัติงาน 

- จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

บทที่ 5 ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และการพัฒนางาน 

- ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

- แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 

- ข้อเสนอแนะ 

- บรรณานุกรม 

- ภาคผนวก(ถ้ามี)   

กำรลงรำยละเอียด/สอดแทรกเนื้อหำ 

หัวข้อ เนื้อหาในการเขียน 

บทที่ 1 บทน า โดยทั่วไปจะประกอบไปด้วย 4-5 หัวข้อหลัก ดังนี้ 

1.1 ความเป็นมา ความจ าเป็น ความส าคัญ 

เป็นการน าเข้าสู่เนื้อเรื่อง ซึ่งรูปแบบของการเขียนหัวข้อนี้ จะประกอบไปด้วย 3 ย่อหน้า 

เพ่ือแสดงให้ผู้ศึกษา/ผู้เกี่ยวข้องทราบถึงความเป็นมา ความส าคัญของงานที่น ามาจัดท า

เป็นคู่มือการปฏิบัติงาน โดยการล าดับร้อยเรียงเรื่องราวจากใหญ่ไปเล็ก 
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หัวข้อ เนื้อหาในการเขียน 

 1.2 วัตถุประสงค์ 

เป็นการเขียนให้ผู้ศึกษา/ผู้เกี่ยวข้องทราบถึงวัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  

เพ่ือให้ส่วนราชการมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่

แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่างๆ ของ

หน่วยงาน และสร้างมาตรฐาน การปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กร

อย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการ

บริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน และเพ่ือเป็นหลักฐาน

แสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การท างาน

เป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดง

หรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จาก

กระบวนงานที่มีอยู่เพื่อขอการรับบริการที่ตรงกับความต้องการ ก าหนดอย่างน้อยไม่ควร

เกิน 2-3 ข้อ 

1.3 ขอบเขต 

เป็นการเขียนให้ผู้ศึกษา/ผู้เกี่ยวข้องทราบถึงขอบเขตของเนื้อหาของเรื่องครอบคลุมตั้งแต่  

ตอนใดถึงขั้นตอนใด/สิ่งที่น าเสนอในคู่มือว่าครอบคลุมถึงเรื่องอะไร เกี่ยวข้องกับใคร/ 

หน่วยงานใด และเมื่อใด 

1.4 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

 เป็นการตอบโจทย์ให้ตรงตามวัตถุประสงค์ที่ผู้เขียนได้ก าหนดไว้ข้างต้น 

1.5 ค าจ ากัดความ นิยามศัพท์ 

     เป็นการเขียนความหมายของค าจ ากัดความหรือนิยามศัพท์ ซึ่งเก่ียวข้องกับเนื้อหาของ 

การจัดท าคู่มือเรื่องนั้น ๆ เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจทั้งผู้ปฏิบัติและผู้น าคู่มือไปใช้ 

บทที่ 2 บทบาท

หน้าที่ความ

รับผิดชอบ 

2.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 - แสดงตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 - แสดงความเชื่อมโยงตามภารกิจของหน่วยงานและต าแหน่ง 
 - ภาระงานที่ได้รับมอบหมายให้มีความสอดคล้องกับมาตรฐานก าหนดต าแหน่งในด้านใดบ้าง 
ซึ่งอาจจะเขียนเป็นข้อ ๆ หรือเป็นร้อยแก้วก็ได้ 
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หัวข้อ เนื้อหาในการเขียน 
บทที่ 2 บทบาท
หน้าที่ความ
รับผิดชอบ(ต่อ) 

2.3 โครงสร้างการบริหารจัดการ  
 - แสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ โดยเรียงล าดับจากระดับกรมถึงระดับคณะ/ส านัก 
 - แสดงโครงสร้างการบริหาร โดยเรียงล าดับจากผู้บริหารสูงสุดถึงหน่วยงานระดับส านัก/กอง/
งาน 
 - แสดงโครงสร้างภาระงาน แสดงบุคคลที่ปฏิบัติในงาน พร้อมแสดงสัญลักษณ์และระบุท่ีชื่อ
ของผู้จัดท าคู่มือให้ชัดเจน 

บทที่ 3 
หลักเกณฑ์ 
วิธีการปฏิบัติงาน
และเงื่อนไข 

3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
 - น าเสนอหลักเกณฑ์โดยสรุปที่ใช้ในการปฏิบัติงานเรื่องนั้น ๆ เกี่ยวข้องกับ กฎ ระเบียบ 
ค าสั่ง ประกาศ ข้อบังคับ มติที่ประชุม เกณฑ์มาตรฐาน แนวคิด ทฤษฎี อะไรบ้างตามล าดับ 
และไม่ลอกมาท้ังหมด ซึ่งจะท าให้ผู้ศึกษา/ผู้เกี่ยวข้องเข้าใจยาก 
3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 
- น าเสนอวิธีการปฏิบัติงานที่เชื่อมโยงกับหลักเกณฑ์ว่า กฎ ระเบียบ ค าสั่ง ประกาศ ข้อบังคับ 
มติที่ประชุม เกณฑ์มาตรฐาน แนวคิด ทฤษฏี นั้น ๆ ก าหนดวิธีการปฏิบัติไว้อย่างไร และต้อง
แยกน าเสนอเหมือนการเขียนหลักเกณฑ์การปฏิบัติงานว่ามีวิธีการใดท่ีก าหนดด้วยหน่วยงาน
ภายนอก และมีวิธีการใดท่ีก าหนดด้วยหน่วยงานของเราเอง โดยเขียนให้ผู้ศึกษา/ผู้เกี่ยวข้อง
เข้าใจง่ายและสะดวกต่อการน าไปใช้ในการปฏิบัติงาน 
3.3 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน  
 - น าเสนอสิ่งที่ผู้เขียนเห็นว่าผู้ที่จะปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติในเรื่องนั้น ควรค านึงถึง พึงระวัง 
สังเกต เพื่อมิให้เกิดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน และจะสามารถปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว
และมีประสิทธิภาพ 
3.4 แนวคิดหรืองานวิจัยที่เกี่ยวข้อง(ถ้ามี) 
 - น าเสนอแนวคิดหรืองานวิจัยที่เกี่ยวข้อง ซึ่งเป็นการแสดงถึงการพัฒนาตนเอง การเป็นผู้มี
ความรอบรู้ ที่สามารถน าแนวคิด/งานวิจัยมาประยุกต์ใช้ในการปรับปรุง พัฒนางานที่ปฏิบัติให้
มีความส าคัญมากข้ึน 

บทที่ 4 เทคนิค
การปฏิบัติงาน 

4.1 แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติ 
 - น าเสนอแผนกลยุทธ์ที่จะเป็นเครื่องมือช่วยในการบริหารงาน เพื่อให้ส าเร็จตามเป้าหมาย  
ว่าจะมีวิธีการปฏิบัติอย่างไร จะมีวิธีการด าเนินการอย่างไร แต่ละกิจกรรมในแผนเริ่มเม่ือใด
และสิ้นสุดการปฏิบัติการเมื่อใด 
4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 - น าเสนอถึงขั้นตอนการท างานอย่างละเอียดโดยเอาหลักเกณฑ์การปฏิบัติงานที่เขียนไว้ใน
บทที่ 3 มาเขียนทีละเรื่องให้ครบทุกเรื่อง ว่าใคร ท าอะไร ที่ไหน อย่างไร เมื่อใด  แสดงให้เห็น
ถึงความเก่ียวโยงระหว่างบุคคลและงาน เพื่อวางข้ันตอนการท างาน สามารถน าเสนอได้ 
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หัวข้อ เนื้อหาในการเขียน 
บทที่ 4 เทคนิค
การปฏิบัติงาน
(ต่อ) 

ในหลายรูปแบบ เช่น การเขียนข้อความอธิบาย การอธิบายโดยใช้ตาราง แผนภูมิ และFlow 
Chart ท าให้เกิดความเข้าใจง่าย มีการสื่อความท่ีดี แสดงการไหลของงาน ตามประเภท
กิจกรรมนั้น ๆ แล้วน ามาเรียงต่อกันตามล าดับขั้นตอน เชื่อมด้วยลูกศร ทีละข้ันตอนตามแต่
ระดับความซ้ าซ้อนของงาน ซึ่งจะท าให้ผู้ปฏิบัติไม่ข้ามขั้นตอน 
4.3 วิธีการให้บริการกับผู้รับบริการที่มีความพึงพอใจ 
- น าเสนอแนวปฏิบัติที่ดีในการปฏิบัติงาน อธิบายให้เห็นว่าผู้ปฏิบัติงานนี้มีวิธีการอะไร 
อย่างไรบ้างที่จะให้บริการกับผู้รับบริการ เพื่อให้ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจกับงานท่ีปฏิบัติ
ในงานนี้ 
4.4 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 - น าเสนอวิธีการติดตามงานและวิธีประเมินผลการปฏิบัติงานแต่ละงานอย่างไร โดยสรุปให้
เน้นเทคนิคการท างานเชิงรุกเป็นส าคัญ 
4.5 จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 - น าเสนอหลักในการปฏิบัติงาน โดยระบุในคู่มือปฏิบัติงานฉบับนั้น ๆ ผู้ปฏิบัติงานอาจน าเอา
จรรยาบรรณของสาขาวิชาชีพ(ถ้ามี) และน าเอาจรรยาบรรณของข้าราชการพลเรือนมา
ประกอบการเขียน 

บทที่ 5 ปัญหา 
อุปสรรค แนว
ทางแก้ไขและ
การพัฒนางาน 

5.1 ปัญหา อุปสรรในการปฏิบัติงาน 
-น าเสนอปัญหา อุปสรรคทีไ่ด้จาก ผลการวิเคราะห์ขั้นที่ 2 และข้ันที่ 3 หรือจากแหล่งอ่ืน เช่น
จากรายงานการประชุม การประสานงานถาม-ตอบด้วยวาจาทางโทรศัพท์ หรือจากบันทึกการ
ปฏิบัติงานประจ าวัน ฯลฯ ซึ่งอาจเกิดข้ึนตามแต่ละข้ันตอนหรือแบบฟอร์มที่ใช้หรือคณะบุคคล
ที่เก่ียวข้องของการปฏิบัติงาน 
5.2 แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
 - น าเสนอแนวทางแก้ไขหรือการพัฒนางาน ในแต่ละขั้นตอนหรือแบบฟอร์มหรือคณะบุคคล 
ทั้งกรณีที่เกิดข้ึนภายในที่สามารถควบคุมได้และกรณีท่ีเกิดข้ึนจากภายนอกที่ไม่สามารถ
ควบคุมได้ 
5.3 ข้อเสนอแนะ 
 - น าเสนอแนวทางการพัฒนางานหรือปรับปรุงงานที่จะท าให้งานที่ปฏิบัตินั้นดียิ่งขึ้นไป หรือ
เพ่ือให้ประหยัดทรัพยากรเพิ่มขึ้น รวมถึงการน าไปใช้ประโยชน์ 

บรรณานุกรม 
 

- น าเสนอรายการเอกสารหรือสิ่งพิมพ์ที่ใช้ประกอบการศึกษาค้นคว้า ในการจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานนั้น ๆ โดยรายการเอกสารหรือสิ่งพิมพ์จะต้องเขียนตามแบบมาตรฐานที่ก าหนด 
เรียงตามล าดับอักษร โดยให้ยึดแนวทางตามการจัดท าคู่มือปริญญานิพนธ์ของมหาวิทยาลัย 
สิ่งที่ควรค านึงถึงอีกประการหนึ่ง การอ้างอิงในเนื้อหา จะต้องน ามาอ้างไว้ในบรรณานุกรมด้วย  
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หัวข้อ เนื้อหาในการเขียน 
ภาคผนวก(ถ้ามี)  - เป็นส่วนที่น ามาเพ่ิมในตอนท้าย ซึ่งมีส่วนเกี่ยวข้องกับงาน แต่ไม่ใช่เนื้อหาของงาน เป็นส่วน

ขยายให้ช่วยให้ผู้ศึกษา/ผู้เกี่ยวข้องเข้าใจยิ่งขึ้น และควรจัดไว้ต่อจากบรรณานุกรม เช่น 
แบบฟอร์มที่ใช้บันทึก แบบสอบถาม แบบสัมภาษณ์ รูปภาพ ฯลฯ 

ประวัติผู้เขียน น าเสนอข้อมูลประวัติโดยย่อ เพ่ือประโยชน์ต่อผู้อ่ืนที่ต้องการติดต่อกับผู้เขียนและ ควรจัดวาง
ให้อยู่ต่อจากภาคผนวก 

ส่วนประกอบของรูปเล่มคู่มือกำรปฏิบัติงำน 

1. ส่วนประกอบตอนต้น ประกอบด้วย 

1.1 ปกนอก 

1.2 ปกใน 

1.3 ค าน า 

1.4 สารบัญ 

1.5 บัญชีตาราง/บัญชีภาพประกอบ(ถ้ามี) 

2.  ส่วนเนื้อหา ประกอบด้วย 

 เป็นส่วนที่เป็นเนื้อหาที่ท าโครงร่างไว้ โดยต้องปรับปรุงให้เป็นไปตาม สารบัญ ที่แบ่งเป็นบท ๆ ซึ่งอาจจะมี

ทั้ง อัญประกาศ และเชิงอรรถ ที่อ้างอิงในเนื้อหา หรือตาราง ภาพประกอบ (ถ้ามี) 

3.  ส่วนประกอบตอนท้าย ประกอบด้วย 

3.1 บรรณานุกรม 

3.2 ภาคผนวก 

3.3 ประวัติย่อผู้เขียน 
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บทท่ี 5 

ปัญหำ อุปสรรค แนวทำงและกำรพัฒนำ 
 

สำเหตุของกำรไม่จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน 
 

1. งานไม่ซับซ้อน ขั้นตอนคงท่ีไม่เปลี่ยนแปลง และมีผู้ปฏิบัติงานน้อย 

2. ไม่เห็นความส าคัญ หรือไม่มีความจ าเป็นในการจัดท า 

3. ไม่เห็นประโยชน์ของคู่มือและการน าคู่มือไปใช้ หรือประยุกต์ใช้ปรับปรุง พัฒนางาน  
 

ปัญหำ อุปสรรค 

ด้ำนผู้ปฏิบัติงำน 

ผู้ปฏิบัติอาจมองไม่เห็นความส าคัญและประโยชน์ของคู่มือ หรืออาจยังไม่มีประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน 

หรืออาจยังไม่มีความรู้ความเข้าใจในการเขียนคู่มือ และไม่เป็นผู้เขียนที่ดี ซึ่งถือเป็นองค์ประกอบส าคัญของการ

เขียนคู่มือการปฏิบัติงานที่จะสร้างผลงานให้ประสบผลส าเร็จหรือไม่ส าเร็จ 

ด้ำนกฎ หลักเกณฑ์และวิธีกำร 

 บางหน่วยงาน ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการเพ่ิมเติมได้ตามความจ าเป็น ซึ่งมองผิวเผินเป็นสิ่งดี สามารถ

ยืดหยุ่นได้ แต่เป็นการสร้างมาตรฐานที่ต่างกัน มีการตีความได้หลายแง่หลายมุม ไม่คงที่ หลักเกณฑ์และวิธีการอาจ

ถูกก าหนดขึ้นมาโดยผู้ไม่ได้ถูกใช้บังคับ ไม่มีการท าประชาพิจารณ์กับผู้ถูกใช้บังคับ  
 

แนวทำงและกำรพัฒนำ 

1. ควรมีการติดตามประเมินผลวิเคราะห์ของคู่มือ เพื่อน ามาแก้ไขปรับปรุง  

2. ควรมีการทบทวนโดยเฉพาะกระบวนการ เพื่อให้เป็นปัจจุบัน 

3. การแก้ไข ปรับปรุง ต้องบันทึกให้ชัดเจนว่าท าการปรับปรุง พัฒนาตั้งแต่เมื่อไร และยึดถือปฏิบัติตั้งแต่

เมื่อไร 
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