
เทคนิคและตัวอย่างการเขียน

คู่มือการปฏิบัติงานจากงานประจำ

ชุมชนนักปฏิบัติ (CoPs)
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การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของบุคลากรสายสนับสนุน 
เพื่อขอต าแหน่งที่สูงขึ้น 

 
คู่มือการปฏิบัติงานของบุคลากรสายสนับสนุน หมายถึง การจัดท าเอกสารเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการ

ปฏิบัติงาน หรือใช้ประกอบการปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่ง ที่ก าหนดภาระหน้าที่ความรับผิดชอบของ
ผู้ปฏิบัติงานนั้นๆ ซึ่งเป็นงานที่มีความยาก ซับซ้อน และเกี่ยวข้องกับงานต่าง ๆ  ทั้งนี้คู่มือการปฏิบัติงานควรมี
ความกระชับ ชัดเจน เข้าใจง่าย และเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน  

 
วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

1) การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
2) ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนหลัง 
3) ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
4) การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
5) ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
6) เครื่องมือในการฝึกอบรม 
7) ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการท างาน 
8) เป็นแนวปฏิบัติส าหรับผู้ปฏิบัติให้สามารถท างานได้อย่างถูกต้องตามขั้นตอน ไม่ผิดพลาด และ

มีประสิทธิภาพ 
 

ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงาน 
1) ลดการตอบค าถาม 
2) ลดเวลาในการสอนงาน 
3) เสริมสร้างความม่ันใจในการท างาน 
4) เกิดความสม่ าเสมอในการท างาน 
5) ลดความซ้ าซ้อนที่อาจจะเกิดในการท างาน 
6) การปฏิบัติงานเป้นแบบมืออาชีพ 
7) ช่วยในการปรับปรุงงานและออกแบบกระบวนงานใหม่ 
8) ใช้เป็นฐานในการประกาศเวลามาตรฐานการให้บริการ 
 

ขั้นตอนการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน 
ขั้นที่ 1 วิเคราะห์งานที่รับผิดชอบ ท าอะไรบ้าง ขั้นตอนเป็นอย่างไร ปัจจัยที่เกี่ยวข้องมีอะไร มี

การใช้หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขใดบ้าง  
ขั้นที่ 2 วิเคราะห์ปัญหา/สาเหตุในการปฏิบัติงาน อะไรบ้าง แยกปัญหาเป็นข้อย่อย 
ขั้นที่ 3 วิเคราะห์แนวทางการแก้ไขจากปัญหา สาเหตุขั้นที่ 2 
ขั้นที่ 4 ขั้นวางแผนก าหนดโครงร่าง การท าเนื้อหา และสารบัญ 

 
เทคนิคการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน 

1) ให้ท าคู่มือตรงกับภาระงานในความรับผิดชอบ 
2) การก าหนดชื่อเรื่อง ควรมีความน่าสนใจและค านึงถึงกลุ่มผู้ใช้ 
3) ก าหนดโครงเรื่อง มีขอบเขต/กรอบการเขียน 
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4) เนื้อหาต้องมีความทันสมัย ถูกต้อง สมบูรณ์และมีการใช้กฎ ระเบียบที่ชัดเจน 
5) เขียนอธิบายเนื้อหาโดยใช้ภาษาทางการ 
6) ส่วนประกอบของคู่มือควรมีความครบถ้วนตามที่มหาวิทยาลัยอุบลราชธานีก าหนด 

 
 องค์ประกอบของคู่มือการปฏิบัติงาน 

1) ค าน า 
2) สารบัญ (หน้า ตาราง ภาพ) 
3) ความเป็นมา ความจ าเป็นและความส าคัญ 
4) วัตถุประสงค์ 
5) ประโยชน์ที่ได้รับ 
6) ขอบเขตของคู่มือ 
7) ค านิยามศัพท์/ค าจ ากัดความ 
8) โครงสร้างองค์กร และบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
9) หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 
10)  เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
11)  ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 
12)  เอกสารอ้างอิง/บรรณานุกรม 
13)  ภาคผนวก 
14)  ตัวอย่าง/แบบพิมพ์ 
15)  ประวัติผู้จัดท า 

 
 

จากองค์ประกอบของคู่มือการปฏิบัติงานดังกล่าว เป็นการบอกเล่าให้ทราบถึงกระบวนงานว่า 
“ใครท าอะไร”  “ท าทีไหน” และ “ท าไปเพ่ืออะไร” ดังนั้นองค์ประกอบดังกล่าวจึงประกอบด้วยหัวข้อต่าง ๆ 
และบท 5 บท ดังนี้ 

➢ ค าน า 
➢ สารบัญ (สารบัญตาราง สารบัญรูปภาพ (ถ้ามี)) 
➢ บทที่ 1 บทน า 
➢ บทที่ 2 โครงสร้างองค์กรและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
➢ บทที่ 3 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 
➢ บทที่ 4 เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
➢ บทที่ 5 ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะ 
➢ บรรณานุกรรม/เอกสารอ้างอิง 
➢ ภาคผนวก 
➢ ประวัติผู้จัดท า 

 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค าน า บทท่ี 1 บทน า สารบัญ บทท่ี 2 โครงสร้างองค์กร บทท่ี 3 หลักเกณฑ์วิธีการปฏบิัติงาน บทท่ี 4 เทคนิคการปฏบิัติงาน บทท่ี 5 ปัญหา แนวทางการแก้ไข บรรณานุกรม ภาคผนวก ประวัติผู้จัดท า 

1.1 ความเป็นมา
และความส าคัญ 

1.2 วัตถุประสงค ์

1.3 ประโยชนท์ี่
ได้รบั 

1.4 ขอบเขตของ
คู่มือการปฏตัิงาน 

1.5 นิยามศัพท ์

2.1 โครงสร้างการ
บริหาร 

2.2 บทบาทหน้าทีค่วาม
รับผดิชอบของต าแหนง่ 

2.3 บทบาทหน้าทีค่วาม
รับผดิชอบของงาน 

2.4 บทบาทหน้าที่
ความรับผิดชอบและ
ลักษณธงานของ
ต าแหนง่ 

3.1 หลักเกณฑก์าร
ปฏิบตัิงาน 

3.2 วิธีการปฏิบตัิงาน 

3.3 เงื่อนไช/ขอ้สังเกต/
ข้อควรระวัง 

3.4 แนวคิดหรือ
งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

4.1 แผนกลยุท์ในการ
ปฏิบตัิงาน 

4.2 ขั้นตอนการ
ปฏิบตัิงาน 

4.3 วิธีการให้บรกิารกบั
ผู้รบับรกิาร 

4.4 วิธีการติดตามและ
ประเมินผลการ

4.5 แนวปฏิบตัิทีด่ีใน
การปฏิบตัิงาน 

4.6 จรรยาบรรณ 
คณุธรรม จริยธรรม 

5.1 ปัญหา อปุสรรค 
แนวทางแก่ไข 

5.2 ข้อเสนอแนะ (แนว
ทางการพัฒนางานหรือ
ปรบัปรุง 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
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 ค าน า 
เป็นการสรุปแนวทางการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เพ่ือชักชวนให้ผู้อ่านสนใจอ่านคู่มือการปฏิบัติงาน ซึ่ง

หากเขียนค าน าไม่ดีผู้อ่านจะหยุดอ่านตั้งแต่ต้น ดังนั้นการเขียนค าน าต้องเขียนให้เกิดความสนใจแก่ผู้อ่านให้
มากที่สุด 

 
 
 

 
  

  

ตัวอย่างค าน า 
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 สารบัญ 
เป็นการระบุชื่อบทและหัวข้อส าคัญของรายงานว่าอยู่ หน้าใด เช่น ค าน า หรือบทต่างๆ รวมทั้งหัวข้อที่ส าคัญใน

แต่ละบท บรรณานุกรม และ ภาคผนวก สารบัญตาราง และสารบัญรูปภาพ จะรวมอยู่ในหน้าสารบัญนี้ด้วย 
โดยสารบัญตาราง จะระบุต าแหน่งหน้าของตารางทั้งหมดที่มีอยู่ในคู่มือการปฏิบัติงาน ถ้ามีตาราง

ปรากฏอยู่ในภาคผนวก ต้องระบุต าแหน่งของตารางไว้ในสารบัญตารางด้วย 
สารบัญรูปภาพ ตาราง จะระบุต าแหน่งหน้าของรูปภาพทั้งหมดที่มีอยู่ในคู่มือการปฏิบัติงาน  ถ้ามี

รูปภาพปรากฏอยู่ในภาคผนวก ต้องระบุต าแหน่งของรุปภาพไว้ในสารบัญรุปภาพด้วย 
 
 
 
    

 
 
 
 
 

ตัวอย่างสารบัญ 
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ตัวอย่างสารบัญตาราง 
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ตัวอย่างสารบัญแผนภาพ 
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 บทที่ 1  บทน า 
 
1.1 ความเป็นมา ความจ าเป็นและความส าคัญ  
เป็นเนื้อหาส่วนแรกหรือบทเริ่มต้นของงานที่เขียนจึงมีความส าคัญและมีความจ าเป็นในการน าเข้าสู่เนื้อ

เรื่องของงานที่เขียนบทอ่ืน ๆ การเขียนบทน าจะต้องกล่าวถึงความเป็นมาและความส าคัญของงานที่ปฏิบัติให้
ชัดเจน รวมถึงแนวคิด วัตถุประสงค์ และประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับจากคู่มือการปฏิบัติงานนี้ หรือเป็นการ
เขียนอธิบายภูมิหลัง และที่มาของคู่มือการปฏิบัติงานว่ามีความเป็นมาอย่างไร มีความส าคัญต่อองค์กรอย่างไร 
งานที่ท ามีความส าคัญอย่างไรกับองค์กร และเพราะเหตุใดเราถึงต้องเขียนคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ควร
ประกอบด้วย 3 ย่อหน้า กล่าวคือ 

ย่อหน้าที่ 1  เป็นการเกริ่นน าองค์กรและกล่าวถึงบทบาทหน้าที่ของงานที่ผู้เขียนปฏิบัติว่ามีความ
เกี่ยบวข้องกับองค์กรอย่างไร อาจมีการอ้างอิงข้อมูล หรือสถิติจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้  

 
 
 
 

ตัวอย่างความเป็นมา ย่อหน้าที่ 1 
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ย่อหน้าที่ 2 เป็นการโยงประเด็นจากย่อหน้าแรกเพ่ือเชื่อมโยงไปถึงปัญหาที่เกิดขึ้นซึ่งเป็นเหตุให้ต้อง
จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้  

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างความเป็นมา ย่อหน้าที่ 2 
 



 

10 

ย่อหน้าที่ 3 เป็นการสรุปว่าคู่มือที่จัดท าขึ้นจะเป็นประโยชน์ต่อผู้เกี่ยวข้องส่วนใดบ้าง และสามารถ
น าไปใช้ประโยชน์ต่อองค์กรได้อย่างไร 

 
 
 

 

 
1.2 วัตถุประสงค์  

เป็นการชี้แจงให้ผู้ผ่านทราบถึงวัตถุประสงค์ในการจัดท าเอกสารขึ้นมา และสื่อให้ผู้อ่านได้ทราบว่าต้อง
ท าอะไรในงานนี้ ซึ่งวัตถุประสงค์ควรมีความชัดเจน และมีความสัมพันธ์ต่อเนื่องกันในวัตถุประสงค์แต่ละข้อ    
ไม่มีความซับซ้อน ผู้อ่านเข้าใจได้ง่าย สามารถตอบค าถามจากผู้เกี่ยวข้องได้  

 
 
 
 
 

 
1.3 ประโยชน์ที่ได้รับ 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับจากท าคู่มือการปฏิบัติงานเป็นความส าคัญของการเขียนคู่มือการปฏิบัติงานที่

ผู้เขียนต้องพิจารณาว่าคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องนั้นท าให้ทราบอะไร? หรือได้อะไร? และผลจากท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานนั้นมีประโยชน์ต่อใคร?อย่างไร? เช่น การระบุประโยชน์ที่เกิดจากการน าคู่มือไปใช้ ไม่ว่าจะเป็นการ
เพ่ิมพูนความรู้ หรือน าไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติ หรือในการแก้ปัญหา หรือ พัฒนาคุณภาพการปฏิบัติงาน 

เมื่อได้ปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงานแล้ว จะเกิดประโยชน์อะไรบ้าง ใครเป็นผู้ได้รับประโยชน์ ซึ่งสามารถ
เขียนทั้งผลประโยชน์โดยตรงของคู่มือการปฏิบัติงานและประโยชน์โดยอ้อมของคู่มือการปฏิบัติงานได้ด้วย 

 
 
 
 

ตัวอย่างความเป็นมา ย่อหน้าที่ 3 
 

ตัวอย่างวัตถุประสงค์ 
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1.4 ขอบเขตของคู่มือการปฏิบัติ 
เป็นการเขียนอธิบายให้ผู้น าคู่มือการปฏิบัติงานไปใช้ได้ทราบถึงขอบเขตของกระบวนการในคู่มือการ

ปฏิบัติงานว่าครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนใดถึงข้ันตอนใด หน่วยงานใด กับใคร ที่ใด และเม่ือใด ตลอดจนครอบคลุม
ถึงกฎ ระเบียบ มติที่ประชุม ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ใดบ้าง  

 
 
 
 

 

ตัวอย่างประโยชน์ที่ได้รับ 
 

ตัวอย่างขอบเขตของคู่มือการปฏิบัติงาน 
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1.5 นิยามศัพท์/ค าจ ากัดความ 
เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงค าศัพท์เฉพาะ ซึ่งอาจเป็นภาษาไทย หรือภาษาอังกฤษ หรือค าย่อ         

ที่กล่าวถึงในคู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือให้ผู้อ่านเข้าใจความหมายตรงกัน (โดยค านิยามศัพท์เป็นตัวอักษรตัวหนา  
ส่วนความหมายเป็นตัวอักษรปกติ) 

 
 
 
 

 
  

ตัวอย่างนิยามศัพท์ 
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 บทที่ 2  โครงสร้างองค์กร และบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
2.1 โครงสร้างองค์กร  
เป็นการกล่าวถึงโครงสร้างการบริหารจัดการขององค์กร ตั้งแต่เริ่มก่อตั้งจนถึงการด าเนินงานในปัจจุบัน  

ซึ่งควรแสดงเป็นรูปภาพ หรือแผนภาพ ทั้งนี้เพ่ือให้ง่ายต่อการท าความเข้าใจ ควรระบุวิสัยทัศน์ พันธกิจ 
สมรรถนะหลัก วัฒนธรรมองค์กร และค่านิยมขององค์กรด้วย 

 
 
 
 
 

ตัวอย่างโครงสร้างองค์กร 
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2.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
เป็นการกล่าวถึงภาระหน้าที่ของผู้เขียนคู่มือปฏิบัติงานตามที่ ก.พ.อ. ก าหนด โดยระบุทั้งลักษณะงาน

ทั่วไป หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก ให้ครบถ้วน 
 
 
 
 
 

 

ตัวอย่างบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
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2.3 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของงานที่รับผิดขอบ 
เป็นการกล่าวถึงบทบาทหน้าที่ภาระงานของต้นสังกัดที่ผู้ เขียนคู่มือปฏิบัติงานรับผิดชอบ ว่ามี

ภาระหน้าที่หลักอะไร? รับผิดชอบอะไร? ให้เขียนโดยคร่าวๆ  แต่ทั้งนี้ควรระบุบทบาทหน้าที่ที่รับผิดชอบให้
ครอบคลุม 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของงานที่รับผิดชอบ 
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2.4 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานของต าแหน่งที่ได้รับมอบหมาย 
เป็นการกล่าวถึงบทบาทหน้าที่ภาระงานภาระงาน ตามต าแหน่งของผู้ปฏิบัติงานตามคู่มือการ

ปฏิบัติงานเล่มนี้  มีบทบาทหน้าที่รับผิดชอบอะไร โดยเขียนให้เห็นถึงความสัมพันธ์ของผู้ที่เกี่ยวข้องกับการ
ปฏิบัติงานนั้นตั้งแต่ต้นจนงานส าเร็จ (ซึ่งไม่ควรลอกมาตรฐานที่ ก.พ.อ.ก าหนด แต่ควรเขียนภาระหน้าที่ที่
ปฏิบัติหรือรับผิดชอบอยู่จริง) ทั้งนี้ควรระบุบทบาทหน้าที่ที่รับผิดชอบให้ครอบคลุม ส าหรับขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอนให้ระบุระยะเวลาในแต่ละขั้นตอน เพ่ือประกอบการพิจารณาลดการท างานในบาง
ขั้นตอน 

 
 
 
 

   

ตัวอย่างบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของงานที่รับผิดชอบและ 
ลักษณะงานของต าแหน่งที่ได้รับมอบหมาย 
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 บทที่ 3  หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 
 
3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
เป็นการกล่าวให้ผู้ศึกษาทราบถึงหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงานในคู่มือปฏิบัติงาน มีกฎ ระเบียบ มติที่

ประชุม ค าสั่ง ข้อบังคับ ประกาศ หนังสือเวียน ตลอดจนเกณฑ์มาตรฐาน สูตร วิธีการค านวณ ที่ต้อง ใช้หรือ
เกี่ยวข้องในคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้  ซึ่งอาจสรุปเป็นตาราง หรือรูปภาพก็ได้ เพ่ือให้ผู้ศึกษาเข้าใจได้ง่ายข้ึน 

การเขียนกฎ  ระเบียบ  มติที่ประชุม  ค าสั่ง ข้อบังคับ ประกาศ  หนังสือเวียน ฯลฯ ผู้เขียนไม่ควรไป
คัดลอกหรือพิมพ์ตามต้นฉบับตัวจริงมาทั้งหมด ควรสรุปให้เป็นภาษาเขียนที่เป็นส านวนของตนเองที่สามารถ
น าไปปฏิบัติได้ ที่ทุกคนอ่านแล้วเข้าใจต้องตรงกัน ไม่ต้องมาแปลความหมายกันอีก  

 
 

 
ตัวอย่างหลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

 



 

18 

 

 
 
3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 

เป็นการกล่าวถึงแนวทาง ขั้นตอน เวลาการปฏิบัติงานของผู้เขียนที่ก าหนดไว้ในแผนว่ามีขั้นตอนใดถึง
ขั้นตอนใด ซึ่งควรเขียนในลักษณะ PDCA ผู้เขียนคู่มือการปฏิบัติงาน ต้องเขียนอธิบายชี้แจงให้ผู้ศึกษา/ผู้ใช้
คู่มือการปฏิบัติงานทราบถึงข้ันตอนของการปฏิบัติงานในแต่ละกิจกรรมขอต าแหน่งงานในคู่มือการปฏิบัติงาน   
       ขั้นตอนการปฏิบัติงานเป็นการอธิบายถึงขั้นตอนการท างานอย่างละเอียดว่า... ท าอะไร?  ท าที่ไหน?     
ท าอย่างไร?  ท าเมื่อไร?  ซึ่งจะช่วยให้ผู้ศึกษาค้นคว้า/ผู้น าคู่มือไปใช้มองเห็นภาพความสัมพันธ์ระหว่างบุคคล 
และงานโดยเขียนออกมาในรูป Flow chart ท าให้เกิดความเข้าใจง่าย มีการสื่อความหมายที่ดี โดยไม่ลงลึกใน
รายละเอียด 
 ในการเขียน Flow chart  เริ่มต้นด้วยการน ากิจกรรมต่างๆที่จะเกิดขึ้น มาใส่ลงในกรอบรูปทรง
เรขาคณิต ตามประเภทของกิจกรรมนั้นๆ และน ามาเขียนต่อกันตามล าดับขั้นตอน แล้วเชื่อมด้วยลูกศร 
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ตัวอย่าง 3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 
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3.3 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
เป็นการกล่าวถึงข้อพึงระวังในการปฏิบัติงานว่ามีข้อควรระวัง เงื่อนไข หรือสิ่งที่ควรค านึงถึงในระหว่าง

การปฏิบัติงานอย่างไร 
 
 
 

 

ตัวอย่าง 3.3 เงื่อนไข/ข้อสังกต/ข้อควรระวัง 
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3.4 แนวคิดหรืองานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 
เป็นการกล่าวถึงการทบทวนวรรณกรรมจากงานวิจัยของผู้ที่เราน ามาอ้างอิง ซึ่งควรมีเนื้อหาที่สอดคล้อง

กับคู่มือการปฏิบัติที่จัดท าข้ึน ส าหรับหัวข้อนี้ถ้าไม่มีก็ไม่ต้องระบุในคู่มือ 
 
 
 
 

 
  

ตัวอย่าง 3.4 แนวคืดหรืองานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 
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 บทที่ 4  เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 
4.1 แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 
เป็นการอธิบายชี้แจงให้ผู้ศึกษา/ผู้ใช้คู่มือการปฏิบัติงานทราบถึงแผนกลยุทธ์ที่น ามาใช้ในการปฏิบัติงาน 

ซึ่งประกอบด้วยกิจกรรมอะไรบ้าง และแต่ละกิจกรรมมีระยะเวาหรือจัดในช่วงเวลาใด  
 
 
 

 
 

ตัวอย่าง 4.1 แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 
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4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เป็นการอธิบายชี้แจงให้ผู้ศึกษา/ผู้ใช้คู่มือการปฏิบัติงานทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานในแต่ละกิจกรรม

ขอต าแหน่งงานในคู่มือการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานเป็นการอธิบายถึงขั้นตอนการท างานอย่าง
ละเอียดว่า... ท าอะไร? ท าที่ไหน? ท าอย่างไร? ท าเมื่อไร? ซ่ึงจะช่วยให้ผู้ศึกษาค้นคว้า/ผู้น าคู่มือไปใช้มองเห็น
ภาพความสัมพันธ์ระหว่างบุคคล สามารถจัดท าได้ในรูปแบบต่าง ๆ ได้แก่ การใช้ข้อความอธิบาย หรือการใช้
ตารางอธิบาย หรือการใช้แผนภูมิ หรือการใช้ Flow Chart ท าให้เกิดความเข้าใจง่าย มีการสื่อความหมายที่ดี 
โดยไม่ลงลึกในรายละเอียด 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

  

ตัวอย่าง 4.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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4.3 วิธีการให้บริการกับผู้รับบริการที่มีความพึงพอใจ 
เป็นการกล่าวถึงแนวทางการให้บริการแก่ผู้รับบริการเพ่ือให้ได้รับความพึงพอใจ หรือได้รับความสะดวก 

ความเป็นกัลยาณมิตรในการให้บริการที่เก่ียวข้องกับงานท่ีปรากฏในคู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง 4.3 วิธีการให้บริการกับผู้รับบริการที่มีความพึงพอใจ 
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4.4 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
เป็นการกล่าวถึงขั้นตอนการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานว่าในงานที่ระบุในคู่มือการปฏิบัติงาน

นั้นมีแนวทางการติดตามผลและประเมินผลอย่างไร เกิดข้ึนในช่วงใด 
 
  

ตัวอย่าง 4.4 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
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4.5 แนวปฏิบัติที่ดีในการปฏิบัติงาน 
เป็นการกล่าวถึงการปฏิบัติงานที่ดี หรือเป็นวิธีการแก้ปัญหาที่ท าให้เกิดตัวอย่างหรือแนวปฏิบัติที่เป็น

ประโยชน์ต่อผู้ศึกษาหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง หรือมีการน าสารสนเทศมาใช้ในการปฏิบัติงานและเกิดประโชน์ต่อ
องค์กร 

 
 
 

 
 

ตัวอย่าง 4.5 แนวปฏิบัติที่ดีในการปฏิบัติงาน 
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4.6 จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
เป็นการกล่าวถึงคุณธรรมและจริยธรรมที่ใช้ในการปฏิบัติงาน โดยที่ได้ด าเนินการยึดถือและปฏิบัติตาม

ข้อบังคับท่ีก าหนดขึ้น 
  

ตัวอย่าง 4.6 จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
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 บทที่ 5  ปัญหา อุปสรรค แนวทางการแก้ไข และการพัฒนางาน 
 
เป็นการกล่าวถึงปัญหาและอุปสรรค และแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน โดยปัญหาที่เกิดขึ้นมี

แนวทางในการแก้ไขอย่างไร ทั้งนี้ควรให้สอดคล้องกับเนื้อหาการปฏิบัติงานที่ระบุไว้ในบทที่ 2 ถึงบทที่ 4  
ในบทนี้ผู้เขียนควรน าเสนอปัญหา อุปสรรค และการใช้คู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือให้ผู้ศึกษาค้นคว้า/ผู้น า 

คู่มือไปใช้ เล็งเห็นถึงปัญหา อุปสรรค การจัดท า การน าไปใช้ และการแก้ไขคู่มือการปฏิบัติงาน เพ่ือจะได้  
ด าเนินการใช้คู่มืออย่างมีประสิทธิภาพ การที่จะเขียนปัญหาในบทที่ 5 นี้ให้ได้มากๆ ต้องเขียน/บอกถึงปัญหา 
ตามข้ันตอนต่างๆ ของการปฏิบัติงานที่กล่าวไว้ในบทที่ 2 หรือ 3 ว่าในแตล่ะข้ันตอน  

- มีปัญหาอะไร และเม่ือพบปัญหาแล้ว  
- ได้แก้ไขปัญหาด้วยวิธีการอะไร และ  
- ท าอย่างไร  
- ผลเป็นอย่างไร  
  

ตัวอย่างบทที่ 5 ปัญหา อุปสรรค แนวทางการ
แก้ไข 
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 บรรณานุกรมหรือเอกสารอ้างอิง 
 
เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่าน ทราบถึงเอกสารอ่ืนใดที่ต้องใช้ประกอบคู่กัน หรืออ้างอิงถึงกัน เพ่ือให้คู่มือการ

ปฏิบัติงานนั้นๆ สมบูรณ์ ได้แก่ ระเบียบปฏิบัติเรื่องอ่ืน พระราชบัญญัติ กฎหมาย กฎระเบียบ หรือวิธีการ
ท างาน รูปภาพ เป็นต้น 

บรรณานุกรม คือ การอ้างอิงเอกสารที่ผู้เขียนได้น ามาเรียบเรียงใหม่หรือดัดแปลงให้เป็นค าพูดของ
ผู้เขียน แล้วน าไปอ้างอิงท้ายเล่ม 

เอกสารอ้างอิง คือ เนื้อหาที่น ามาใช้ โดยไม่ได้ดัดแปลงแก้ไข  หรือเรียงเรียงเพิ่มเติม  
   

ตัวอย่าง บรรณานุกรม 
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 ภาคผนวก 
 
เป็นการน าสาระส่วนที่เกี่ยวข้องซึ่งมีรายละเอียดมาก แต่ไม่มีความจ าเป็น ซึ่งผู้อ่านทั่วไปอาจไม่ต้องการทราบ 

มาเสนอในภาคผนวก แต่ส าหรับผู้อ่านที่ต้องการทราบรายละเอียดเพ่ิมเติม สามารถศึกษาได้จากเอกสารใน
ภาคผนวก ซึ่งหากมีสาระหลายส่วนควรแยกเป็นภาค ๆ โดยจัดเรียงล าดับความเหมาะสม ทั้งนี้อาจแสดงเป็น
ตัวอย่าง หรือภาพ หรือไดอะแกรม เพ่ือให้ผู้ศึกษาเข้าใจคู่มือการปฏิบัติงานมากข้ึน  

  

ตัวอย่าง ภาคผนวก 
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 ประวัติผู้เขียน 
 
เป็นการกล่าวถึงบอกรายละเอียดของผู้เขียนผลงานเกี่ยวกับ  วัน  เดือน  ปี  สถานที่เกิด  การศึกษาใน

ระดับต่าง ๆ  และประวัติการท างานต าแหน่งในอดีตและปัจจุบันโดยย่อ  นอกจากนี้อาจมีผลงานหรือประเด็น
อ่ืน ๆ  เพ่ิมเติมตามที่หน่วยงานต้นสังกัดก าหนดไว้ก็ได้ ซึ่งควรมีความยาวไม่เกิน  1  หน้า โดยอาจเขียน  ใน
ลักษณะความเรียงหรือแยกเป็นหัวข้อก็ได้ 

 

ตัวอย่าง ประวัติผู้เขียน 
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 ข้อเสนอแนะในการจัดท าคู่มือ 
1. ตรวจสอบการใช้ภาษาพูดกับภาษาเขียน 
2. ตรวจสอบการสะกดค า ค าถูก ค าผิด 
3. ควรจัดรูปแบบท้ายบรรทัดให้ตรงกันเพ่ือความสวยงาม และความสม่ าเสมอ และก้ันหน้า กั้นหลังตาม

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ทั้งนี้การจัดรูปแบบควรป็นการจัดหน้าอัตโนมัติ (Thai distibuted) เพ่ือความ
สวยงาม 

4. ตรวจสอบการเว้นวรรคตอน การเพ่ิมย่อหน้าในการขึ้นเรื่องใหม่ การย่อหน้า การฉีกค า การใช้ตัวยก 
ตัวห้อย เป็นต้น 

5. การใช้รูปภาพหรือตาราง หากมีการน ามาจากแหล่งอื่น ให้อ้างอิงแหล่งที่มาของรูปภาพด้วยทุกครั้ง 
6. กรณีงานท่ีได้รับผิดชอบมีหลายเรื่อง และต้องการท าคู่มือการปฏิบัติงานให้ครอบคลุมทุกเรื่อง ควรท า

แยกเล่ม ทั้งนี้เพ่ือความสะดวกและง่ายต่อการศึกษาและผู้ศึกษาไม่เกิดความสับสน หรือเลือกเพียงเรื่องใดเรื่อง
หนึ่งที่เป็นงานที่โดดเด่น น่าสนใจ หรือมีความส าคัญต่อองค์กรหรืองานต่าง ๆ ก็ได้ 

7. ควรเขียนเชิงอรรถ “ชื่อคู่มือการปฏิบัติงาน”ท้ายกระดาษพร้อมระบุเลขหน้า ทุกหน้า ทุกหน้า เช่น 
คู่มือการปฏิบัติงานด้าน............. 1 
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