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ส านักคอมพิวเตอร์และเครือข่าย              
มหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ี

 



ค ำน ำ 

ตำมที่   ส ำนั กคอมพิวเตอร์และเครื อข่ ำย ได้ด ำ เนินกำรจัดกิจกรรมกำรจัดกำรควำมรู้                   
เรื่อง  กำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน เมื่อวันที่ 7 พฤษภำคม 2557 และวันที่ 27 พฤษภำคม 2557 โดยองค์
ควำมรู้ที่ได้แลกเปลี่ยนเรียนรู้กันในวันนั้น จะก่อให้เกิดประโยชน์ยิ่งๆขึ้นไปอีก หำกจะได้มีกำรบันทึกรวบรวม
องค์ควำมรู้ดังกล่ำวไว้เป็นลำยลักษณ์อักษรและเผยแพร่ให้กับบุคลำกรในส ำนักฯ ได้ทรำบ 

 ดังนั้น  ผู้จัดท ำจึงได้สรุปองค์ควำมรู้จำกกำรจัดกิจกรรมกำรจัดกำรควำมรู้ เรื่อง กำรจัดท ำคู่มือกำร
ปฏิบัติงำน เพ่ือจะได้เผยแพร่ให้กับบุคลำกรทุกท่ำนได้ทรำบและน ำควำมรู้ที่ได้รับจำกกำรจัดกิจกรรมไป
ประยุกต์ใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนต่อไป 
 
 

       
                                                  (ผู้ชว่ยศำสตรำจำรย์ ดร.มงคล  ปุษยตำนนท์) 
                                                  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักคอมพิวเตอร์และเครือข่ำย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 



ตำมที่  ส ำนักคอมพิวเตอร์และเครือข่ำย ได้จัดกิจกรรมกำรจัดกำรควำมรู้ เรื่อง กำรจัดท ำคู่มือกำร
ปฏิบัติงำน ในวันที่ 7 พฤษภำคม 2557 และวันที่ 27 พฤษภำคม 2557  เวลำ 09.30-12.00 น. ณ ห้อง 4C-
05 ชั้น 4 อำคำรส ำนักคอมพิวเตอร์และเครือข่ำย โดยนำงพนมศรี  เลิศศุภวิทย์นภำ รักษำกำรในต ำแหน่ง
ผู้อ ำนวยกำรกองกำรเจ้ำหน้ำที่ เป็นผู้ถ่ำยทอดควำมรู้ ซึ่งสำมำรถสรุปองค์ควำมรู้ไดด้ังนี้ 
 

คู่มือปฏิบัติงำนหลัก หมำยถึง เอกสำรแสดงเส้นทำงกำรท ำงำนในงำนหลักของต ำแหน่งตั้งแต่
จุดเริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนกำร โดยระบุขั้นตอนและรำยละเอียดของกระบวนกำรต่ำงๆ ในกำรปฏิบัติงำน กฎ 
ระเบียบที่เก่ียวข้องในกำรปฏิบัติงำน ตลอดจนแนวทำงแก้ไขปัญหำและข้อเสนอแนะในกำรปฏิบัติงำนดังกล่ำว 
ซึ่งต้องใช้ประกอบกำรปฏิบัติงำนมำแล้ว และต้องมีกำรปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีกำรเปลี่ยนแปลงกำร
ปฏิบัติงำน 

หัวข้อคู่มือปฏิบัติงาน 
บทที่ ๑  บทน ำ 

ควำมเป็นมำ  ควำมจ ำเป็น  ควำมส ำคัญ 
วัตถุประสงค์ 
ขอบเขตของกำรจัดท ำคู่มือ 

บทที่ ๒  บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 
ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร 

บทที่ ๓  หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำนและเงื่อนไข 
หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน 
วิธีกำรปฏิบัติงำน 
เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค ำนึงในกำรปฏิบัติงำน 
แนวคิดหรืองำนวิจัยที่เกี่ยวข้อง (ถ้ำมี) 

บทที่ ๔  เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน 
แผนกลยุทธ์ในกำรปฏิบัติงำน 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
วิธีกำรให้บริกำรกับผู้รับบริกำรที่มีควำมพึงพอใจ 
วิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน  
แนวปฏิบัติที่ดีในกำรปฏิบัติงำน 
จรรยำบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในกำรปฏิบัติงำน 

บทที่ ๕  ปัญหำ อุปสรรค แนวทำงแก้ไข และกำรพัฒนำงำน  
ปัญหำ อุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน 
แนวทำงแก้ไขและพัฒนำงำน 
ข้อเสนอแนะ 
บรรณำนุกรม 
ภำคผนวก (ถ้ำมี) 

 



บทที่ ๑  บทน า 
๑.๑  ความเป็นมา  ความจ าเป็น  ความส าคัญ 
เป็นกำรน ำเข้ำสู่เนื้อเรื่อง 
แสดงให้ผู้อ่ำนทรำบถึงควำมเป็นมำ ควำมจ ำเป็น ควำมส ำคัญของงำนที่น ำมำจัดท ำเป็นคู่มือกำร

ปฏิบัติงำน 
เขียนร้อยเรียงจำกใหญ่ไปเล็ก 
คู่มือกำรดูแลระบบ... 
คู่มือกำรดูแลและซ่อมบ ำรุง..... 
คู่มือกำรให้บริกำร..... 
มหำวิทยำลัยอุบลรำชธำนี..........ปรัชญำ วิสัยทัศน์ พันธกิจ และภำรกิจ ๔ ด้ำนของมหำวิทยำลัย    

ปัจจุบันมี ๑๑ คณะ/วิทยำลัย ๓ ส ำนัก ๓ หน่วยงำนวิสำหกิจ ผลิตบัณฑิต......รุ่น  นักศึกษำปัจจุบัน...คน 
ส ำนักคอมพิวเตอร์และเครือข่ำย มีภำรกิจด้ำน.....ปัจจุบันแบ่งโครงสร้ำงเป็น ๑ ส ำนัก ๓ ฝ่ำย ได้

แก่...... 
ฝ่ำย.....มีบทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับ.......โดยงำน.....มีขอบเขตหน้ำที่ในกำร.....

เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริม และอ ำนวยให้ภำรกิจด้ำน.....ของส ำนักคอมพิวเตอร์ด ำเนินไปด้วยควำมสะดวก มี
ประสิทธิภำพ และบรรลุเป้ำหมำย  

ดังนั้น เพ่ือให้........จึงน ำมำสู่กำรจัดท ำคู่มือ..... 
เนื่องจำกมีกำรเปลี่ยนแปลง.......... จึงน ำมำสู่กำรจัดท ำคู่มือ..... 
๑.๒  วัตถุประสงค์   
แสดงให้ผู้อ่ำนทรำบวัตถุประสงค์ในกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน 
ตัวอย่ำง 
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนและผู้ใช้บริกำรมีควำมรู้ควำมเข้ำใจในกระบวนกำร............ 
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนใช้เป็นเอกสำรอ้ำงอิงในกำรปฏิบัติงำน..........และปฏิบัติให้เป็นแนวทำง

เดียวกัน 
ตัวอย่ำง 
เพ่ือแสดงเส้นทำงกำรท ำงำนในงำน.....ตั้งแต่จุดเริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนกำร 
เพ่ือใช้เป็นคู่มือในกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ 
เพ่ือให้ส ำนักคอมพิวเตอร์และเครือข่ำยมีคู่มือกำรปฏิบัติงำน..........ที่ชัดเจนอย่ำงเป็นลำยลักษณ์

อักษร ที่แสดงถึงรำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของกิจกรรม/กระบวนกำรต่ำง ๆ ของหน่วยงำน เพ่ือ
ใช้ประโยชน์ในกำรบริหำรจัดกำรองค์กำร 

๑.๓  ขอบเขตของการจัดท าคู่มือ 
แสดงให้ผู้อ่านทราบถึงขอบเขตของเนื้อหาของเรื่องสิ่งที่น าเสนอในคู่มือว่าครอบคลุมถึงเรื่อง

อะไร เกี่ยวข้องกับใคร/หน่วยงานใด 
 
 
 
 
 



บทที่ ๒  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
๒.๑  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 
- ช ำนำญกำร/ช ำนำญกำรพิเศษ ด้ำนกำรปฏิบัติกำร กำรวำงแผน กำร   
ประสำนงำน 
-ช ำนำญงำน/ช ำนำญงำนพิเศษ ด้ำนกำรปฏิบัติกำร กำรก ำกับดูแล กำรบริกำร 
ตำมบทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบที่ได้รับมอบหมำย (งำนหลัก งำนรอง งำนอ่ืนๆ) 
บทที่ ๒  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ตัวอย่ำง  เขียนตำมภำรกิจของส ำนักฯและต ำแหน่ง 
- ภำรกิจของส ำนักฯ 
- โครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนงำนในส ำนักฯ/อัตรำก ำลัง 
- บทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบของงำน........ 
- บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบที่ได้รับมอบหมำย (งำนหลัก งำนรอง  งำนอ่ืนๆ) 

๒.๓  โครงสร้างการบริหารจัดการ 
แสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนงานภายในและโครงสร้างการบริหาร   

- โครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรและส่วนงำนภำยในของมหำวิทยำลัย 
- โครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนงำนของส ำนักฯ 
- โครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนงำน/อัตรำก ำลังส ำนักฯ 
- โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนของส ำนักฯ 

บทที่ ๓  หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 
๓.๑  หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
น ำเสนอหลักเกณฑ์ทั้งหมดที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำนเรื่องนั้นๆ 
หลักเกณฑ์  หมำยถึง  พระรำชบัญญัติ  ข้อบังคับ  กฎ ระเบียบ  ประกำศ  ค ำสั่ง  มติ  หนังสือเวียน
เขยีนตำมล ำดับกำรก ำหนดหลักเกณฑ์ 
เขียนตำมประเภทหลักเกณฑ์  เช่น  หลักเกณฑ์จำกหน่วยงำนภำยนอกมหำวิทยำลัย  หลักเกณฑ์
มหำวิทยำลัย  หลักเกณฑ์ส ำนัก 
กำรด ำเนินงำน..........อยู่ภำยใต้/เป็นไปตำมหลักเกณฑ์/ข้อก ำหนด จ ำนวน............ฉบับ  ได้แก่ 
เขียนตำมล ำดับกำรก ำหนดหลักเกณฑ์ 

๑. 
๒. 
๓. 

เขียนตำมประเภทหลักเกณฑ์   
๑. หลักเกณฑ์จำกหน่วยงำนภำยนอกมหำวิทยำลัย   ได้แก่ 

๑.๑ 
๑.๒ 

๒.หลักเกณฑ์มหำวิทยำลัย   
๒.๑ 
๒.๒ 



๓.หลักเกณฑ์ส ำนักฯ 
๓.๑ 

๓.๒  วิธีการปฏิบัติงาน  :   
วิธีการปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอนงาน 

—  ขั้นตอน วิธีการ 
กำรจัดท ำประกำศ..... 
 

๑.ศึกษำข้อกฎหมำย/บทบัญญัติ/มติ/หนังสือเวียน 
๒. สรุปประเด็นส ำคัญ 
๓. จัดท ำประเด็น/ขั้นตอน/แบบฟอร์มกำรด ำเนินกำร 
๔.  ยกร่ำงประกำศ 
๕.  เสนอคณะกรรมกำร/คณะท ำงำน.พิจำรณำ.... 
๖. แก้ไขปรับปรุงร่ำงประกำศตำมมติคณะกรรมกำร/
คณะท ำงำน 
๖.  เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม... 
๗.  แจ้งเวียนประกำศให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
๘.  upload ประกำศใน website คณะ 

 
วิธีการปฏิบัติงาน  
เทคนิคในการท างาน 
รวบรวมข้อกฎหมำย : ฉบับยกเลิก / ฉบับปัจจุบัน 
จัดท ำฐำนข้อมูล      : จ ำนวน/รำยชื่อผู้รับทุน แยกตำมปีกำรศึกษำ/ประเภททุน/จ ำนวนทุน/ 

      จ ำนวนเงิน 
ใช้ IT                   :  สืบค้นข้อมูล รำยงำนข้อมูล ประชำสัมพันธ์ข้อมูล 
จัดเก็บเอกสำรให้เป็นหมวดหมู่  :  อ้ำงอิง ติดตำมเรื่อง ตอบค ำถำม   
ศึกษำ style ผู้บริหำร                        
๓.๓  เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติงาน 

น าเสนอจาก     ประสบกำรณ์    ค ำแนะน ำ  
กฎหมำย  ชั้นควำมลับ   
ระดับควำมส ำคัญของผู้ที่เกื่ยวข้อง            
สิทธิประโยชน์ของผู้ที่เกี่ยวข้อง   

ควำมเสี่ยง  ควำมเสียหำย  
ภาคผนวก หมายถึง จะมีหรือไม่ แล้วแต่ควำมจ ำเป็น เป็นส่วนที่เกี่ยวข้องกับงำนท่ีเขียน แต่ไม่ใช่

เนื้อหำของงำนเป็นส่วนที่น ำมำเพ่ิมเติมข้ึนในตอนท้ำยเพื่อช่วยให้ผู้ศึกษำค้นคว้ำเข้ำใจได้แจ่มแจ้งยิ่งขึ้น เช่น
แบบสอบถำม แบบสัมภำษณ์ รูปภำพ 

ข้อแนะน าเพิ่มเติม 
ระดับ ๑  Manual Book น ำกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือเวียน 

หนังสือตอบข้อหำรือ  มติต่ำงๆที่ 
เกี่ยวข้อง รวบรวมให้เป็นหมวดหมู่   



                                       จัดท ำเป็นรูปเล่ม 
ระดับ ๒ Cook Book  ๑ + แต่เพ่ิมข้ันตอน วิธีกำรปฏิบัติงำน 
ระดับ ๓ Tip Book  ๑ + ๒ + เทคนิค ประสบกำรณ์ในสำขำวิชำชีพ 

ลักษณะคู่มือที่ดี      
กระชับ  ชัดเจน  เข้ำใจง่ำย   
น่ำสนใจ  น่ำติดตำม 
ถูกต้อง  เป็นปัจจุบัน 
เป็นประโยชน์ต่อกำรปฏิบัติงำน 

ขั้นตอนในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
ก าหนดชื่อเรื่อง  ตรงกับภำระงำนหลัก 
รวบรวมเอกสาร  จัดไว้เป็นหมวดหมู่ 
ศึกษาเอกสาร  จดประเด็นส ำคัญ/หลัก 
ก าหนดโครงเรื่อง กรอบการเขียน ขอบเขตเนื้อหา 
ออกแบบการจัดท า แบบตัวอักษร   แบบตัวเลข  หัวข้อใหญ่  หัวข้อย่อย 
                               กั้นหน้ำ  กั้นหลัง  ต ำแหน่งหมำยเลขหน้ำ   
ลงมือท า  ก าหนดเวลาแล้วเสร็จ   
พิสูจน์อักษร  พจนำนุกรม   
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เกณฑ์การประเมินคุณภาพของคู่มือการปฏิบัติงาน 

ประเภทผลงาน ระดับคุณภาพ 
คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
 

ระดับดี  เป็นเอกสำรแสดงเส้นทำงกำรท ำงำนในงำน
หลักของต ำแหน่งตั้งแต่จุดเริ่มต้นจนสิ้นสุด
กระบวนกำร โดยระบุขั้นตอนและรำยละเอียดของ
กระบวนกำรต่ำงๆ ในกำรปฏิบัติงำน กฎ ระเบียบที่
เกี่ยวข้องในกำรปฏิบัติงำน ตลอดจนแนวทำงกำร
แก้ไขปัญหำและข้อเสนอแนะในกำรปฏิบัติงำน
ดังกล่ำวซึ่งต้องใช้ประกอบกำรปฏิบัติงำนมำแล้ว และ
ต้องมีกำรปรับปรุงเปลี่ยนแปลง หรือมีกำร
เปลี่ยนแปลงกำรปฏิบัติงำน ซึ่งเป็นประโยชน์ต่อ
หน่วยงำนหรือสถำบันอุดมศึกษำและสำมำรถน ำไปใช้
เป็นแหล่งอ้ำงอิงหรือน ำไปปฏิบัติได้ 
ระดับดีมาก  ใช้เกณฑ์เดียวกับระดับดีและต้อง 
                ๑. ก่อให้เกิดควำมรู้ใหม่หรือเทคนิค
วิธีกำรใหม ่
                ๒. เป็นประโยชน์ต่อกำรพัฒนำระบบ
หรือมำตรฐำนของงำน 
ระดับดีเด่น  ใช้เกณฑ์เดียวกับระดับดีมำกและต้อง 
                ๑. มีลักษณะเป็นงำนบุกเบิกควำมรู้ใหม่
ในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 
                ๒. มีกำรกระตุ้นให้เกิดควำมคิดและ
ค้นคว้ำอย่ำงต่อเนื่อง  
                    เป็นที่เชื่อถือและยอมรับในวงวิชำชีพ           
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สรุปองค์ความรู้เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติทีด่ีได้ดงันี้ 
 
สิ่งท่ีได้จากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
 หัวข้อในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

1. มาตรฐานการจัดท าข้อมูลร่วมกันของส านักคอมพิวเตอร์ฯ 
1.1 บทน า 

1.1.1 ควำมเป็นมำและภำรกิจโดยย่อของมหำวิทยำลัย ส ำนักฯ ฝ่ำย และงำน และเชื่อมโยงมำ
สู่บทบำทหน้ำที่ตำมต ำแหน่งของผู้จัดท ำคู่มือ 
- วิธีกำรในกำรรวบรวมข้อมูล 

1. มอบหมำยผู้รับผิดชอบ 
1.1.2 กำรเชื่อมโยงจำกข้อ 2.1.1 มำสู่ควำมส ำคัญของงำนที่น ำมำจัดท ำคู่มือ 
1.1.3 ก ำหนดวัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน 
1.1.4 ก ำหนดขอบเขตของกำรจัดท ำคู่มือ 

- ขอบเขตของเนื้อหำที่น ำเสนอ เช่น กำรให้บริกำรซ่อมบ ำรุงเครื่องคอมพิวเตอร์ และ
อุปกรณ์ต่อพ่วง แก่หน่วยงำนสนับสนุนกำรเรียนกำรสอนในมหำวิทยำลัย 

1.1.5 กำรหำผู้รับผิดชอบในกำรรวบรวมข้อมูล 
2.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 2.2.1    บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง (ให้สอดคล้องกับมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง)  
      2.2.2    ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ (ให้สอดคล้องกับมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง และงำนที่ได้รับ
มอบหมำย/ให้บุคลำกรลองไปฝึกปฏิบัติและน ำมำแลกเปลี่ยนกันอีกครั้ง) 

1) เขียนแยกเป็นงำนหลัก งำนรอง งำนอ่ืนๆ ที่ได้หมอบหมำย 
2) เขียนตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 
3) เขียนตำมรูปแบบที่ตนถนัด 

      2.2.3   โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร (เป็นรูปแบบเดียวกันข้อ 1-3) (งำนบุคคลรับผิดชอบ) 
  1)  โครงสร้ำงหน่วยงำนของมหำวิทยำลัย 
  2)  โครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรส ำนักฯ 
  3)  โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนของส ำนัก 
  4) โครงสร้ำงอัตรำก ำลัง (ระบุให้ว่ำเรำอยู่ส่วนใดขององค์กร/อำจเป็นรูปภำพและชื่อ) 
      2.2.4 กำรเขียนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  1) ก ำหนดรูปแบบกำรน ำเสนอเดียวกัน 
  2) ขึ้นอยู่กับควำมถนัดของผู้ท ำ  

2. รูปแบบการพิมพ์ การจัดรูปเล่มตามรูปแบบการจัดวิทยานิพนธ์ของมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
3.1 ออกแบบหน้ำปกรูปแบบเดียวกัน 
3.2 ตัวเลขอำรบิค 
3.3 รูปแบบกำรเรียงเลขหน้ำ 
 



3.3 แบบอักษรไทยสำรบรรณ  TH Sarabun PSK  
3.4 กำรใช้ภำพประกอบให้เหมำะสมและสอดคล้องในเนื้อหำของคู่มือ 

3. เทคนิคการท าคู่มือ 
3.1 ท ำแบบเรียงที่ละบท 
3.2 ท ำตำมที่ตนถนัด ถนัดบทไหนก็ท ำบทนั้นก่อน  
3.3 ท ำตำมข้อมูลที่รวบรวมไว้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




