
การเขียนคู่มือปฏิบัติงานจากงานประจ า 
 

วันท่ี 11, 26 มีนาคม 2567
วันท่ี 9, 23 เมษายน  2567

มหาวิทยาลัยแม่โจ้

ปัทมา  จักษุรตัน์
วิทยาศาสตรมหาบัณฑิต 
(วิทยาการคอมพิวเตอร)์
มหาวทิยาลยัเชียงใหม่
jaksurat.p@gmail.com

นิคม  หลา้อินเช้ือ
ศึกษาศาสตรมหาบัณฑิต 
(เทคโนโลยีทางการศึกษา)
มหาวทิยาลยัเชียงใหม่
Nikom.l@gmailcom



คู่มือปฏิบัติงาน
????



นิยามคู่มือปฏิบัติงาน

คู่มือปฏิบัติงานหลัก หมายถึง เอกสารแสดงเส้นทางการท างานในงานหลักของ
ต าแหน่งตั้งแตจุ่ดเริม่ตน้จนสิน้สดุกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนและรายละเอียดของ
กระบวนการต่างๆในการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 
ตลอดจน แนวทางแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานดังกล่าว ซึ่งต้องใช้
ประกอบการปฏบิตัิงานมาแลว้ และต้องมีการปรบัปรุงเปลีย่นแปลงการปฏบิตัิงาน
ซึ่งเปน็ประโยชน์ต่อหนว่ยงานหรือสถาบนัอดุมศึกษาและสามารถน าไปใชเ้ปน็แหลง่
อ้างองิ หรือน าไปปฏบิตัิได้



รูปแบบคู่มือปฏิบัติงาน

มีค าอธิบายการปฏิบัติงานและสามารถน าไปสู่การปฏิบัติได้ โดยต้องมีการวิเคราะห์วิจารณ์ 
ยกตัวอย่างในลักษณะกรณีศึกษา และเสนอแนวทางแก้ปัญหาที่ปฏิบัติจริงมาแล้วโดยแยกเป็นเรื่องๆให้
ชัดเจน เรียบเรยีงใหเ้ปน็แนวคดิของตนเอง แล้วน ากฎ ระเบียบ หนังสือเวียน มติที่ประชุม ข้อคิดเห็นของ
ผู้มีประสบการณ์ หรือจากประสบการณ์ที่เคยปฏิบัติ มาแล้ว มาอ้างอิงสนับสนุนแนวคิดนั้น ๆ หรือมี
เนื้อหาสาระ ที่แสดงถึงแนวคิด หลักการ วิธีการ ขั้นตอน ข้อควรระวัง ของการปฏิบัติการ มีการอธิบาย 
เหตุผล และวิจารณ์โดยมีรากฐานทางวิชาการที่ถูกต้อง ทันสมัย ที่สะท้อนให้เห็นถึงความสามารถในการ
ถ่ายทอดทักษะการปฏิบัติการและทักษะของผู้น าไปปฏิบัติ



มติคณะกรรมการบรหิารงานบคุคล 
มหาวิทยาลัยแม่โจ ้ในคราวประชมุครัง้ที่ 
12/2566 เมื่อวันที่ 12 กรกฎาคม 2566



ประโยชน์ของการเขียน “คู่มือปฏิบัติงาน”

❑ ผู้ปฏิบัติงานทราบวา่ควรปฏบิัติงานอยา่งไร เมื่อใด กับใคร
❑ การปฏบิัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกนั
❑ บุคลากรสามารถปฏบิัติงานแทนกนัได้
❑ ลดการตอบค าถามในการปฏบิัติงาน
❑ ลดขั้นตอนการท างานทีซ่้ าซ้อน
❑ ท าให้ทราบถึงเทคนคิการปฏบิัติงาน
❑ มีแนวทางในการพฒันาและปรบัปรงุกระบวนการท างาน
❑ ผู้บริหารสามารถติดตามงานได้ทกุขั้นตอน



เป็น
ประโยชน์
ส ำหรับกำร
ท ำงำนและ
ฝึกอบรม

เน้ือหำกระชบั 
ชดัเจน เขำ้ใจ

ง่ำย

เหมำะสม
กบัองคก์ร
และผูใ้ชง้ำน
แต่ละกลุ่ม

มีควำม
น่ำสนใจ 

น่ำติดตำม

มีควำมเป็นปัจจุบนัไม่
ลำ้สมยั

มีตวัอยำ่ง
ประกอบ

ลักษณะท่ีดีของคู่มือปฏิบัติงาน

ที่ส าคัญที่สุดคือ  คู่มือที่ดีจะต้องเป็นคู่มือที่
ผ่านการปรับปรุงกระบวนการท างานให้มี
ประสิทธิภาพก่อนน ามาเขียนคู่มือ



การเลือกเร่ืองในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน

เป็นเรือ่งใหมไ่ม่ซ้ า
ใคร

ตรงกับต าแหน่ง

เป็นเรือ่งที่ความ
ยุ่งยากซับซ้อน

เป็นเรือ่งที่เกดิ
ปัญหาบ่อยๆ

เป็นประโยชนก์บั
องค์กร



กระชับและชดัเจน ไม่กว้างเกินไป

สอดคลอ้งกบัขอบเขต/เนื้อหา

ไม่ควรซ้ ากบัคนอืน่ที่อยูใ่นหน่วยงานเดยีวกนั

เป็นชือ่งานหลกั (ตรงกบัต าแหนง่งาน)

การตั้งช่ือคู่มือปฏิบัติงาน



ตัวอย่างการตั้งชื่อเรื่อง

1. คู่มือการปฏบิตัิงาน เรื่อง การให้บริการยานพาหนะ มหาวิทยาลยั.....
2. คู่มือการปฏบิตัิงาน เรื่อง การขออนุมัติจดัซือ้จัดจ้างในวงเงนิไม่เกนิ 1 แสน

บาท กองคลงั มหาวิทยาลยั...............
3.  คู่มือการปฏบิตัิงาน เรื่อง การเบกิจ่ายงบประมาณเงนิรายไดห้มวดวสัดุ  
    คณะ................ มหาวิทยาลัย.............................



การเขียนคู่มือ
การปฏิบัติงาน

บทท่ี 1



บทที่ 1  บทน า

1.1  ความเป็นมา/ความจ าเป็น/ความส าคญั
- ต้องเขยีนอธิบายชี้แจงให้ทราบว่าเรื่องทีเ่ขยีนมคีวามส าคัญอย่างไร ท าไมจงึตอ้งเขยีนเรื่องนี้ 
 - ให้น าชื่อเรื่องเป็น keyword ในการเขยีนอธิบายความเป็นมาและความส าคัญ 
 - การเขยีนใหใ้ช้เทคนิคการเขยีนแบบสามเหลีย่มหัวกลับ
 - การเขยีนควรมขีอ้มูล/ขอ้เท็จจริง/สถติิ ในการเขยีนความส าคัญ
 การเขยีนอาจจะแบง่เป็น 3 ย่อหน้า (หรือมีมากกวา่ 3 ย่อหน้ากไ็ด้)

    - ย่อหน้าแรก  : ความเป็นมาของเรือ่งทีจ่ะท า (เรื่องทัว่ไปทีเ่กี่ยวขอ้ง)
    - ย่อหน้าทีส่อง : น า keyword ของชื่อเรือ่งมาเขียนอธิบายความส าคญัของเรือ่ง
                         ที่จะท า 
    - ย่อหน้าทีส่าม :  เป็นการสรปุว่าท าไมจงึตอ้งท าคู่มอืปฏบิัตงิานเรื่องนี้
                          (น าไปเขยีนเปน็วัตถปุระสงค์)



1. ไม่เล่าประวัตหินว่ยงานหรืออธิบายหน้าทีค่วามรับผดิชอบของหน่วยงาน
2. ควรมีการอ้างองิ หากมีการน าข้อความจากแหลง่ขอ้มลูต่าง ๆ มาเขียน หรือแมแ้ต่เขยีน

โดยสรปุเป็นความคดิตนเองกต็้องมีการอา้งอิง
3. การเขยีนควรสอดคลอ้งกบัชื่อเรื่อง
4. การเขยีนแต่ละยอ่หนา้ควรเชื่อมโยงรอ้ยเรยีงกัน
5. ความยาวไมค่วรเกนิ 3 หน้ากระดาษ A4

ข้อพงึระวงัในการเขยีนความเป็นมาและความส าคัญ



คู่มือปฏบิตังิาน เรื่อง การจัดท ารายงานการประเมนิตนเอง (SAR) 
ระดับหลกัสตูร ของมหาวทิยาลยัมหาจฬุาลงกรณราชวิทยาลยั 

(ฤดี  แสงเดอืนฉาย, 2562) 



1.2  วัตถปุระสงค์
            เป็นการอธบิายใหผู้้อา่นทราบวา่ท าไมผูเ้ขียนจึงเขยีนคูม่อืปฏบิัติงานเรือ่งนี ้
โดยมีหลักการเขยีนวตัถปุระสงคด์ังนี้
 -  เขียนเป็นประโยคบอกเล่าขึ้นต้นด้วยค าวา่ “เพื่อ” แล้วตามด้วยค ากริยา
 -  เขียนใหก้ระชับ ชัดเจน และในแต่ละขอ้ควรมปีระเด็นหลกัเพียง 1 ประเด็น
          -  วัตถุประสงคไ์มค่วรมหีลายข้อ เพราะเนือ้หาในคูม่อืทัง้เล่มจะต้องครบถว้นตาม
วัตถุประสงค์ 
          -  การเขยีนวตัถุประสงคค์วรเรยีงวตัถปุระสงค์หลัก วัตถุประสงคร์อง
 

บทที่ 1  บทน า



(มัทณา ใจปทุม, 2564)

ตวัอยำ่ง



ตัวอย่างการเขยีนวตัถปุระสงค์

✓ เพื่อใหผู้ป้ฏบิัตงิานสามารถปฏิบัตงิานเป็นมาตรฐานเดยีวกนั
✓ เพื่อใหผู้ป้ฏบิัตงิานสามารถท างานแทนกนัได้
✓ เพื่อใหผู้เ้กี่ยวขอ้งได้มีความรู้ความเขา้ใจ กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ ์วิธีปฏิบัติงานและ

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน.......
✓ เพื่อเผยแพร่องคค์วามรูแ้ละประสบการณ์ เทคนคิการปฏิบัตงิานด้าน.......
✓ เพื่อใหผู้บ้รหิารสามารถติดตามงานได้ทุกขั้นตอน
                                                    



บทที่ 1  บทน า

1.3 ประโยชนท์ี่คาดวา่จะได้รบั

คือ ผลผลิต (Output) ที่ได้จากการท าตามวตัถปุระสงค์ และการน าผลผลิตที่
ได้ไปใช้ประโยชน ์(Outcome)  หรือผลทีไ่ด้สืบเนือ่งจากการน าผลผลิตไปใช้
ประโยชนแ์ลว้กอ่ใหเ้กดิสิง่ทีเ่ป็นประโยชนต์ามมา (Outcome) 

ตัวอย่างประโยชนท์ีค่าดวา่จะได้รับ
➢ ผู้ปฏิบัติงานมรีะบบงานทีเ่ปน็มาตรฐานเดยีวกัน
➢ ผู้บริหารทราบขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน ท าใหส้ามารถตดิตามงานได้ถูกตอ้ง
➢ ได้แนวทางในการพัฒนาและปรบัปรงุกระบวนการปฏิบัตงิาน



ตวัอยำ่ง



1.4 ขอบเขต
เป็นการอธิบายถงึขอบเขตของคูม่อืปฏิบัติงานทีท่ าวา่ครอบคลุมตั้งแตเ่ริม่ตน้ จนสิ้นสดุ

กระบวนการอยา่งไรบ้าง การอธิบายจะต้องประกอบดว้ย
(1) เนื้อหาเกีย่วขอ้งกบักฎ ระเบียบ หลักเกณฑ ์ประกาศ ใดบ้าง

         (2) ใครเปน็ผูร้บัผดิชอบ ใครเปน็ผูเ้กี่ยวขอ้ง
         (3) ระยะเวลาเมือ่ไหร่ถงึเมื่อไหร่
         (4) ครอบคลมุงานขั้นตอนไหนถึงขั้นตอนไหน มียกเวน้งานอะไรบ้าง
** ขอบเขตเปน็สว่นส าคัญมาก เพราะจะเปน็สิง่บอกทิศทางใน
การเขยีนบทที ่3, 4 และ 5

บทที่ 1  บทน า



ตัวอย่าง

(มัทนา ใจปทุม, 2564)

เน้ือหำ

ใครเป็นผู้รับผดิชอบ



ตัวอย่าง

(มัทนา ใจปทุม, 2564)

ระยะเวลา

กฎ ระเบียบ



1.5 นิยามศพัท์/ค าจ ากดัความ 

เป็นการอธิบายให้ผู้อ่านทราบถึงค าศัพท์ที่ปรากฏอยู่ในคู่มือปฏิบัติงาน ว่าเป็น
ค าศพัทท์ีม่คีวามหมายเฉพาะ หรือมคีวามหมายแตกต่างจากทัว่ไป หรือใชเ้ฉพาะในคู่มือ
ปฏิบัติงานนี้เท่านั้น  โดยค าศัพท์ หรือค าจ ากัดความจะเป็นภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ
ก็ได้ ทั้งนี้เพื่อให้ผู้อ่านได้เข้าใจค าศัพท์หรือค าจ ากัดความที่กล่าวถึงในคู่มือ

บทที่ 1  บทน า



ตัวอย่าง นิยามศัพท/์ค าจ ากดัความ 

“พนักงานมหาวทิยาลยั” หมายความว่า พนักงานมหาวทิยาลยัประจ าสาย ปฏิบัติการของกลุม่
ปฏิบัติการและ วิชาชีพตามขอ้บังคบั มหาวิทยาลยัเชียงใหม่ ว่าด้วยการ บริหารงานบคุคล 

“คณะกรรมการผูท้รงคณุวุฒิ” หมายความว่า คณะกรรมการผูท้รงคณุวุฒเิพื่อ ประเมินผลงาน 
และจรยิธรรมและ จรรยาบรรณทางวิชาการและวิชาชีพ



การเขียนคู่มือ
การปฏิบัติงาน

บทท่ี 2



2.1  บทบาทหนา้ทีค่วามรบัผดิชอบของต าแหน่ง

บทที่ 2  
บทบาทหนา้ทีค่วามรับผิดชอบ

เป็นการเขยีนอธบิายใหผู้้อ่านทราบวา่ต าแหนง่ที่ปฏบิัติงานตามคู่มอื
ปฏิบัติงานนัน้ มีบทบาทบทบาทหนา้ทีค่วามรบัผิดชอบอยา่งไร โดยเขียนให้
สอดคล้องกบัมาตรฐานก าหนดต าแหนง่ และบทบาทความรบัผิดชอบตามทีเ่รา
ปฏิบัติจริง
          



ตวัอยำ่ง



2.2  ลักษณะงานทีป่ฏบิัติ
 

บทที่ 2  
บทบาทหนา้ทีค่วามรับผิดชอบ

    เป็นการอธิบายชี้แจงรายละเอียดงานของผูจ้ดัท าคูม่ือเล่มนี้วา่มลีกัษณะงานที่
ปฏิบัติอยา่งไร โดยอาจเขยีนประยกุตต์ามมาตรฐานก าหนดต าแหนง่ (Job Specification) 
การเขยีนลกัษณะการปฏบิัตงิานจะตอ้งไมล่อกมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง แต่จะตอ้งเขยีนให้
ทราบถงึงานทีป่ฏิบัติจริง ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 4 ด้าน ได้แก่ ด้านปฏิบัตกิาร ด้าน
การวางแผน ด้านการประสานงาน และด้านบรกิาร  ควรเรียงล าดับความส าคัญของงาน



วิธีการเขยีนลกัษณะการปฏิบัตงิาน
2.2.1  ด้านปฏิบัตกิาร
            - ให้เขยีนงานที่รับผดิชอบทัง้หมด โดยเรียงล าดับงานหลกั งานรอง
2.2.2  ด้านการวางแผน
   - ให้เขียนโดยภาพรวมของงานทีร่บัผดิชอบว่าไดม้กีารวางแผนในการ
ปฏิบัติงานอยา่งไรบ้าง
2.2.3  ด้านการประสานงาน
  - ให้เขยีนโดยภาพรวมของงานทีร่บัผดิชอบวา่ไดม้ีการประสานงานในการ
ปฏิบัติงานอยา่งไรบ้าง
2.2.4  ด้านการบริการ
 - ให้เขยีนโดยภาพรวมของงานทีร่ับผดิชอบว่าไดม้กีารให้บริการในการ
ปฏิบัติงานอยา่งไรบ้าง



2.3  โครงสรา้งการบรหิารจดัการ

บทที่ 2  
บทบาทหนา้ทีค่วามรับผิดชอบ

เป็นการอธิบายถงึโครงสร้างองค์กร การบริหารจดัการภายในองค์กร และบทบาทหนา้ที่
ของผู้จดัท าคู่มอืปฏบิัตงิานด ารงต าแหน่งอยู ่โดยจัดท าเป็นแผนภูม ิประกอบด้วย
          1. โครงสร้างองคก์ร (Organization Chart) 
              (ระบุชื่อหน่วยงาน)
          2. โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart)

(ระบุชื่อต าแหนง่)
3.  โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 

               (ระบุชื่อผูป้ฏบิัตงิาน และต าแหนง่)



ตัวอย่างโครงสรา้งองค์กร

*** ใส่งานของทุกกองให้ครบ

รูปที่ 1  โครงสรา้งองคก์ร 
(แหล่งที่มา : ประกาศมหาวทิยาลัยเชยีงใหม่ เรื่อง โครงสรา้งหนว่ยงาน 
คณะ....., 2552)



ตัวอย่างโครงสรา้งการบรหิาร

*** ใส่งานของทุกกองให้ครบรูปที่ 2 โครงสรา้งการบรหิาร
(แหล่งที่มา :  ............................., ปี……………)



ตัวอย่างโครงสรา้งการปฏิบัติงาน

-ใส่ช่ือต าแหน่งของบุคลากรทุกคน

รูปที่ 3  โครงสรา้งการปฏบิตังิาน
(แหล่งที่มา :  ............................., ป…ี…………)

****ผู้เขียนคู่มือปฏิบัติงาน



การเขียนคู่มือปฏิบัติงาน
          บทท่ี 3



บทที่ 3 
หลักเกณฑว์ธิกีารปฏบิตังิานและเงื่อนไข 

3.1  หลักเกณฑก์ารปฏบิตัิงาน

หลักเกณฑก์ารปฏบิัติงาน จะเป็นการอธบิายวา่ในการปฏิบัติงานตามคู่มือเล่มนี้ ว่ามี
กฎระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือเวียน มติ ก าหนดไว้เป็นหลักเกณฑ์ว่าอย่างไร 
         เขียนสรปุใหเ้ป็นภาษาเขียน ไม่ควรคัดลอกเอามาจากตัวบทกฎหมาย ต้องเขียนสรุป 
ให้เป็นภาษาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ทุกคนอ่านแล้วเข้าใจ  ควรมีการวิเคราะห์ว่างานที่เลือก
มาเขียนเป็นคู่มือนั้น ด าเนินการภายใต้กฎระเบียบ ข้อบังคับ อะไรแล้วเรียบเรียงให้เป็นขั้น
เป็นตอน



ตัวอย่าง

(มัทณา  ใจปทุม, 2564)



ตัวอย่าง

(มัทนา ใจปทุม, 2564)



ตัวอย่าง
(มัทนา ใจปทุม, 2564)



3.2  วิธีการปฏบิตัิงาน

อธิบายถงึ แนวทาง  ขั้นตอนการท างาน ตามหลักเกณฑ ์
แนวปฏบิตัิ ระเบียบทีเ่กีย่วขอ้ง โดยให้เขยีนขัน้ตอนที่ส าคัญใน
การปฏบิตัิงาน และอาจจะจัดท า Flow chart ประกอบดว้ยกไ็ด้
โดยขัน้ตอนการปฏบิตัิงานจะต้องเขียนให้ตรงกบัขอบเขตที่
ก าหนดไว้ในบทที่ 1

บทที่ 3 
หลักเกณฑว์ธิกีารปฏบิตังิานและเงื่อนไข 



ตัวอย่าง
(มัทนา ใจปทุม, 2564)



ตัวอย่าง
(มัทนา ใจปทุม, 2564)



3.3  เงือ่นไข/ขอ้สงัเกต/ขอ้ควรระวัง/สิง่ที่ควรค านึงถงึในการปฏบิตัิงาน

เป็นการสรุปสาระส าคัญของกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือเวียน มติ ที่
เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน ตามข้อ 3.1 ว่าควรระวังในประเด็นใดบ้าง ซึ่ง
หากไม่ระวังแล้วจะท าให้เกิดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงานได้  รวมถึง สิ่งที่
เป็นปัญหาในการปฏิบัติงาน หรือสิ่งที่จะเป็นความเสี่ยง หรือขัดกับคุณธรรม
และความโปร่งใส 

บทที่ 3 
หลักเกณฑว์ธิกีารปฏบิตังิานและเงื่อนไข 



ตัวอย่าง
(มัทนา ใจปทุม, 2564)



3.4  แนวคดิ และงานวจิัยที่เกีย่วขอ้ง
             เป็นการศึกษาและสรุปแนวคิด ทฤษฎี หรืองานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับคู่มือ
ปฏิบัติงาน  การน าเสนอควรเรียงล าดับตามเนื้อหาที่ศึกษา

บทที่ 3 
หลักเกณฑว์ธิกีารปฏบิตังิานและเงื่อนไข 



การเขียนคู่มือปฏิบัติงาน
                            บทท่ี 4



บทที่ 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน

บทนี้เป็นบทที่ส าคัญ เพราะจะแสดงถึงการเป็นผู้มีประสบการณ์ในการ
ท างาน แสดงถึงความเป็นผู้ช านาญงาน เป็นผู้ช านาญการ เป็นผู้เชี่ยวชาญ ในการ
ปฏิบตัิงาน ซึ่งจะพิจารณาได้จากการท างานทีเ่ปน็ระบบ โดยเริม่ตัง้แตก่ารวางแผน 
การเขียนขั้นตอนการปฏิบัติงาน  เทคนิควิธีการปฏิบัติงาน  การติดตามและการ
ประเมินผล 



4.1  กิจกรรม/แผนปฏบิตัิการ

เป็นการอธบิายวา่งานในคูม่อืปฏิบัตงิานเล่มนี ้ แผนปฏบิัติงานหรอืแผนกลยทุธใ์น
การปฏิบัตงิานอยา่งไร ต้องเขียนใหส้อดคล้องกบัขั้นตอนหลักที่ระบุไวใ้นบทที ่3 ควรมกีาร
ระบุกรอบเวลาในแต่ละกิจกรรม เพื่อใช้ในการติดตามและประเมนิผลไดง้่ายขึ้น 
         การเขียนกจิกรรม/แผนปฏบิัติงาน สามารถเขียนได้หลายแบบ เช่น การเขยีนแบบ 
Gantt Chart หรือเขียนแบบบรรยาย  

บทที่ 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน



การเขียนผังงาน (Flowchart)

การเขียน Flowchart เป็นการอธบิายขั้นตอนกระบวนการท างานทีส่รา้งความเข้าใจ
ให้กับผูอ้่านได้ง่าย ผ่านสัญลักษณท์ีเ่ป็นมาตรฐาน ANSI (American National Standards 
Institute) 

หลักในการเขยีนผงังาน (Flowchart) จะเป็นการเขียนจากบนลงล่าง หรือจากซ้ายไป
ขวา และต้องมจีุดเริม่ต้นและจดุสิน้สุดเสมอ มีการเขยีนค าอธบิายไวใ้นสญัลักษณ์นัน้ ๆ โดย
การเขียนจะต้องเขียนข้อความให้กระชับ ชัดเจน  มีการใช้ลูกศรเป็นตัวก าหนดทศิทาง





ตัวอย่าง
(มัทนา ใจปทุม, 2564)



ตัวอย่าง
(มัทนา ใจปทุม, 2564)



4.2 ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน/เทคนิคการปฏบิตัิงาน
เป็นการอธบิายขั้นตอนการปฏบิัติงานอยา่งละเอียด เพื่อให้ผู้อ่านเห็นล าดับ และ

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน ความเชื่อมโยงระหวา่งงานกบัผู้เกีย่วข้อง รวมทัง้เทคนคิวธิกีาร
ปฏิบัติงานทีไ่ดจ้ากประสบการณท์ีท่ าใหง้านประสบความส าเรจ็ตามแผนทีว่างไว้
          การน าเสนอขั้นตอนการปฏบิัติงาน จะน าเสนอในรปูแบบบรรยายอยา่งเป็นขั้นเป็น
ตอน  จากนัน้กจ็ะเขียนน าเสนอในรปูแบบของ Flow chart เพื่อสร้างความเข้าใจใหก้บั
ผู้อ่านได้มากยิง่ขึ้น

บทที่ 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน



ตัวอย่าง (มัทนา ใจปทุม, 2564)
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4.3 วิธีติดตามและประเมินผลการปฏบิตัิงาน
การปฏิบัติงานใหม้ปีระสิทธภิาพจะต้องมวีธิกีารติดตาม และประเมนิผลการ

ปฏิบัติงาน ในหัวข้อนี้จะต้องอธบิายวธิตีิดตามและประเมนิผลการปฏบิัติงานวา่ได้
ด าเนินการอยา่งไร 

บทที่ 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน



ตัวอย่าง
(มัทนา ใจปทุม, 2564)



4.4 จรรยาบรรณ/คณุธรรม/จรยิธรรมในการปฏบิตัิงาน

การเขียนในข้อนี ้ถ้าผู้เขียนเป็นขา้ราชการกจ็ะเอาข้อมลูมาจากจรรยาบรรณของ
ข้าราชการ ถ้าเป็นพนกังานมหาวทิยาลัยกเ็อาข้อมลูจากข้อบังคบั/ประกาศ ของ
มหาวทิยาลัย หรือหนว่ยงานทีส่ังกดั
        หากเป็นวชิาชีพทีม่กีารระบุจรรยาบรรณวชิาชีพ ก็ใหน้ ามาเขยีนด้วย

บทที่ 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน



เทคนิคการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานให้น่าสนใจ

1.  การใชแ้บบฟอรม์
           ข้อดี คือ มีความชัดเจน  เกบ็รายละเอยีดไดค้รบ
           ข้อด้อย คือ หากไม่มีการชี้แจงรายละเอยีดการใช้แบบฟอรม์ และการกรอก
แบบฟอร์ม จะท าใหเ้กดิขอ้ผดิพลาดได้
2.  การใชภ้าพการต์ูน
           ข้อดี คือ มีสีสัน สดุดตาน่าสนใจ เข้าใจง่ายในทกุระดับ
           ข้อด้อย คือ ดูไม่เป็นทางการ ลงรายละเอยีดได้ไม่ครบถ้วน และต้องระวงัเรือ่งของ
ลิขสิทธิ์ และความไมเ่หมาะสมของการสือ่ความหมาย



เทคนิคการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานให้น่าสนใจ

3.  การใชภ้าพถ่าย
           ข้อดี คือ เข้าใจง่าย ประหยดัเนือ้ที่ ดูเป็นรูปธรรม และจูงใจใหเ้กดิการปฏิบัติตามได้
ง่าย
           ข้อด้อย คือ การหาภาพทีเ่หมาะสม และลิขสิทธิข์องภาพ
4.  การใช ้Multi Media
           ข้อดี คือ มีความทนัสมยั ทั้งภาพและเสียง น่าสนใจ น่าติดตาม มีประสิทธภิาพใน
การท าความเข้าใจ สะดวกต่อการเผยแพร ่จัดเก็บ 
           ข้อด้อย คือ เสียคา่ใช้จา่ยคอ่นขา้งสูง  ความสามารถของผู้ใชง้าน  ความพรอ้มของ
เครื่องมอื อุปกรณ์และสถานที่



การเขียนคู่มือปฏิบัติงาน
                        บทท่ี 5



5.1  ปัญหา/อปุสรรคในการปฏบิตัิงาน
เป็นการอธบิายให้ผู้อ่านทราบวา่ปัญหาหรอือุปสรรคในการปฏบิัติงานตาม

คู่มือปฏบิัติงานเล่มนี้ มีปัญหาอุปสรรคในขั้นตอนการปฏิบัติงาน ขั้นตอนใด หรือมี
ปัญหาในการใชก้ฎระเบียบ หลักเกณฑ์ที่เกีย่วข้องอยา่งไรบ้าง
 

บทที ่5  
ปัญหาอปุสรรคและแนวทางแกไ้ขและพฒันางาน



5.2  แนวทางการแกไ้ขและพฒันา

เป็นการอธบิายให้ผู้อ่านทราบวา่จากปัญหาหรอือุปสรรคในการปฏิบัติงาน
ตามข้อ 5.1  มีแนวทางการแก้ไข และการพัฒนาใหด้ีขึน้อยา่งไรบ้าง
           

บทที ่5  
ปัญหาอปุสรรคและแนวทางแกไ้ขและพฒันางาน



          รูปแบบการเขยีนปญัหาอปุสรรคและแนวทางแกไ้ขและพฒันา
 อาจเขยีนในลักษณะบรรยาย หรือการท าตารางโดยการรวมปญัหา
อุปสรรค และแนวทางแกไ้ข และการพฒันาไวใ้นตารางเดยีวกัน เพื่อให้
ดูง่ายขึน้และไม่หลงประเด็นกท็ าได้

บทที ่5  
ปัญหาอปุสรรคและแนวทางแกไ้ขและพฒันางาน



ตัวอย่าง
(มัทนา ใจปทุม, 2564)



บทที ่5  
ปัญหาอปุสรรคและแนวทางแกไ้ขและพฒันางาน

5.3  ข้อเสนอแนะ 
          เป็นการใช้ความช านาญการ ความเชีย่วชาญ ประสบการณ์ทีไ่ดจ้ากการ
ปฏิบัติงาน สรุปภาพรวมของงานทีน่ ามาเขยีนคูม่อืปฏบิัติงานเล่มนี ้ว่าควรมกีาร
พัฒนาจุดไหน ขั้นตอนไหนบ้าง เพื่อให้การปฏบิัติงานมีประสิทธภิาพเพิ่มมากขึ้น



ตัวอย่าง
(มัทนา ใจปทุม, 2564)



การเขียนส่วนท้าย
               ของคู่มือการปฏิบัติงาน



บรรณานุกรม

➢ บรรณานกุรม หมายถึง รายชื่อสิ่งพิมพ์หรอืเอกสารทีใ่ชป้ระกอบการคน้ควา้ 
➢ การอ้างอิงในบรรณานกุรม จะต้องมกีารอ้างอิงในเนือ้หาให้ครบ

➢ การเขียนควรเขียนอา้งอิงแบบ APA  (American Psychological 
Association)

➢ รูปแบบการเขียนอา้งอิงแบบ APA 7th edition

รูปแบบการเขียนบรรณานุกรม-APA-7.pdf


ชื่อ นามสกลุผู้แต่ง./(ปีพมิพ์)./ชื่อเรือ่ง/(พิมพ์ครัง้ที่)./ส านกัพมิพ.์

รูปแบบ APA

ตัวอย่าง
จักรพนัธ ์เพ็ชรภมูิ. (2563). พฤติกรรมสขุภาพ : แนวคิด ทฤษฎี และการประยุกตใ์ช้ (พิมพ์ครัง้ที่ 3). 
/////// ส านักพมิพม์หาวทิยาลัยนเรศวร.
Schmidt, N. A., & Brown, J. M. (2017). Evidence-based practice for nurses: Appraisal and
///////application of research (4th ed.). Jones & Bartlett Learning, LLC.

https://www.nupress.grad.nu/การเขียนบรรณานุกรม 



ภาคผนวก

ภาคผนวก คือ ส่วนที่เกี่ยวขอ้งกบังานที่เขยีน แต่ไม่ใชเ่นือ้หาของงาน 
เป็นสว่นที่น ามาเพิ่มขึ้นในตอนท้าย เพื่อชว่ยให้ผูศ้กึษาคน้ควา้ไดเ้ขา้ใจ
ชัดเจนมากยิ่งขึ้น เช่น กฎระเบยีบ แบบฟอร์ม  แบบสอบถาม จะมี
ภาคผนวกหรือไม ่แล้วแต่ความจ าเปน็



ประวัติผู้เขียน

เป็นการบอกประวตัิของผู้เขยีน ให้ผู้ที่ศึกษาคน้คว้าสามารถใชใ้นการติดตอ่
เพื่อสอบถามสิง่ที่สงสยั ส่วนใหญป่ระวตัิผูเ้ขียนจะประกอบด้วย ชื่อ-สกุล  
รูปภาพ  ต าแหนง่ปจัจุบนั ประวัติการศึกษา ประวัติการท างาน 
รายละเอยีดการติดต่อ และผลงาน 



“ไม่เร่ิมต้นก็ไปไม่ถึงปลายทาง”

Thank You 

jaksurat.p@gmail.com
089-555-666-1

mailto:Jaksurat.p@gmail.com
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