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ณ  มหาวทิยาลยัแม่โจ้



สิง่ทีต่อ้งศกึษาเรยีนรูก้่อนการ
เขยีน

“คูม่อืปฏบิตังิาน”



คู่มือปฏิบัติงานหลัก หมายถึง เอกสารแสดงเส้นทางการท างานในงานหลักของ
ต าแหน่งตั้งแต่จุดเร่ิมต้นจนส้ินสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนและรายละเอียด
ของกระบวนการต่างๆในการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 
ตลอดจน แนวทางแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานดังกล่าว ซ่ึงต้อง
ใช้ประกอบการปฏิบัติงานมาแล้ว และต้องมีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงการ
ปฏิบัติงานซ่ึงเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานหรือสถาบันอุดมศึกษาและสามารถ
น าไปใช้เป็นแหล่งอ้างองิ หรือน าไปปฏิบัติได้

นิยามคู่มือปฏิบติังาน
(ก.พ.อ.) 



มีค าอธิบายการปฏิบัติงานและสามารถน าไปสู่การปฏิบัติได้ โดยต้องมีการวิเคราะห์
วิจารณ์ ยกตัวอย่างในลักษณะกรณีศึกษา และเสนอแนวทางแก้ปัญหาที่ปฏิบัติจริงมาแล้ว
โดยแยกเป็นเร่ืองๆให้ชัดเจน เรียบเรียงให้เป็นแนวคิดของตนเอง แล้วน ากฎ ระเบี ยบ 
หนังสือเวียน มติที่ประชุม ข้อคิดเห็นของผู้มีประสบการณ์ หรือจากประสบการณ์ที่เคย
ปฏิบัติมาแล้ว มาอ้างอิงสนับสนุนแนวคิดน้ัน ๆ หรือมีเน้ือหาสาระ ที่แสดงถึงแนวคิด 
หลกัการ วธีิการ ขั้นตอน ข้อควรระวงั ของการปฏิบัติการ มีการอธิบาย เหตุผล และวจิารณ์
โดยมีรากฐานทางวิชาการที่ถูกต้อง ทันสมัย ที่สะท้อนให้เห็นถึงความสามารถในการ
ถ่ายทอดทกัษะการปฏิบัตกิารและทกัษะของผู้น าไปปฏิบัติ

นิยามคู่มือปฏิบติังาน
(มหาวิทยาลยัแม่โจ)้ 



เกณฑร์ะดบัคณุภาพของคู่มือปฏิบติังานหลกั

ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวทิยาลยัแม่โจ้
เร่ือง หลกัเกณฑ์ วธีิการก าหนดระดบัต าแหน่ง และการแต่งตั้งข้าราชการให้ด ารงต าแหน่ง
ประเภททัว่ไป ระดบัช านาญงาน และระดบัช านาญงานพเิศษ ประเภทวชิาชีพเฉพาะหรือ

เช่ียวชาญเฉพาะ ระดบัช านาญการ ระดบัช านาญการพเิศษ ระดบัเช่ียวชาญ และระดบัเช่ียวชาญพเิศษ 
ฉบับลงวันที ่5 เมษายน 2556

ระดบัด ีเป็นเอกสารแสดงเส้นทางการท างานในงานหลกัของต าแหน่งตั้งแต่จุดเร่ิมต้นจนส้ินสุด
กระบวนการ โดยระบุขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน กฎ 
ระเบียบทีเ่กีย่วข้องในการปฏิบัติงานตลอดจนแนวทางการแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะในการ
ปฏิบัติงานดังกล่าว ซ่ึงต้องใช้ประกอบการปฏิบัติงานมาแล้ว และต้องมีการปรั บปรุง
เปลี่ยนแปลง หรือมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน ซ่ึงเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานหรือ
สถาบันอุดมศึกษาและสามารถน าไปใช้เป็นแหล่งอ้างองิ หรือน าไปปฏิบัตไิด้



เกณฑ์ระดบัคุณภาพของคู่มือปฏิบัตงิาน

ระดบัดมีาก ใช้เกณฑ์เดยีวกบัระดบัดแีละต้อง
1. ก่อให้เกดิความรู้ใหม่หรือเทคนิควธีิการใหม่
2. เป็นประ โยชน์ต่อการพฒันาระบบหรือมาตรฐานของงาน

ระดบัดเีด่น ใช้เกณฑ์เดยีวกบัระดบัดมีากและต้อง
1. มีลกัษณะเป็นงานบุกเบกิความรู้ไหม่ในเร่ืองใดเร่ืองหน่ึง
2. มีการกระตุ้นให้เกดิความคดิและค้นคว้าอย่างต่อเน่ือง
เป็นที่เช่ือถือและขอมรับในวงวชิาชีพ



ความรูเ้บือ้งตน้เกีย่วกบั
“คูม่อืปฏบิตังิาน”



วตัถุประสงค์ของการจดัท าคู่มือปฏิบัติงาน

ผูป้ฏิบติังานทราบ
ขั้นตอนการปฏิบติังาน 
วา่ตอ้งท าขั้นตอนไหน
ก่อนหลงั กบัใคร เม่ือใ  

การปฏิบตัิงานเป็น
ระบบและเป็น

มาตรฐานเดียวกัน

ผูป้ฏิบติังานใหม่
สามารถใชเ้ป็น

เอกสารอา้งอิงในการ
ปฏิบติังาน

ผูบ้ริหารสามารถ
ติ ตามงานไ ทุ้ก

ขั้นตอน

ผูป้ฏิบติังานสามารถ
ปฏิบติังานแทนกนั

ไ ้



ประโยชน์ของการจดัท าคู่มือปฏิบัตงิาน

ล การตอบค าถามจากผูใ้ชบ้ริการ

ล ความข ัแยง้ในท่ีท างาน

ไ แ้นวทางในการปรับปรุง
กระบวนการปฏิบติังาน

ล ความเส่ียง
ในการปฏิบติังาน
ผ ิพลา 

ล ระยะ
เวลาในการ
ปฏิบติังาน

การท างานเป็นมาตรฐาน
เดยีวกนั

ผูบ้ริหารใชเ้ป็นเคร่ืองมือใน
การติ ตามงานไ ทุ้กขั้นตอน



มีการเรียงเน้ือหาอย่างเป็นขั้นเป็นตอน กระชับ ชัดเจน เข้าใจง่าย

มีการยกตัวอย่างได้อย่างเหมาะสมและชัดเจน

มีความน่าสนใจ น่าติดตาม

มีความเหมาะสมกบัองค์กรและผู้ใช้งานแต่ละกลุ่ม

มีความเป็นปัจจุบันและเป็นประโยชน์กบัการท างาน

ลกัษณะทีด่แีละสมบรูณ์ของคูม่อืปฏบิตังิาน

ทีส่ าคญัทีส่ดุคอื  คูม่อืทีด่ี
จะตอ้งเป็นคูม่อืทีผ่า่นการ
ปรบัปรงุกระบวนการท างานใหม้ปีระสทิธภิาพ
ก่อนน ามาเขยีนคูม่อื



คุณสมบตัแิละทกัษะของผูจ้ดัท าคูม่อืปฏบิตังิาน

คณุสมบติัของผูจ้ดัท าคู่มือปฏิบติังาน

➢ มคีวามรู้ความเช่ียวชาญในการปฏิบัติงานในเร่ือง
ทีจ่ะท าคู่มือ

➢ มคีวามรู้หลกัการและวธีิการในการส่ือสาร
➢ มคีวามเอาใจใส่และช่างสังเกตในรายละเอยีดของ

งานทีป่ฏิบัติ
➢ มคีวามรู้ในการเขียนผงังาน (Flowchart)
➢ มคีวามรู้ด้านเทคโนโลยทีีส่ามารถน ามา

ประยุกต์ใช้ในการเขียนคู่มือปฏิบัติงาน

ทกัษะของผูจ้ดัท าคู่มือปฏิบติังาน

➢ ทกัษะการวิเคราะห์ (Analysis Skills)
➢ ทกัษะการส่ือสาร (Communication Skills)
➢ ทกัษะการออกแบบ (Design Skills)
➢ ทกัษะการประเมนิผล (Evaluation Skills)
➢ ทกัษะทางเทคโนโลย ี(Technology Skills)



องคป์ระกอบของคูม่อืปฏบิตังิานหลกั

บทที่ 1  บทน า
1.1  ความเป็นมา/ความจ าเป็น/ความส าคญั

          1.2  วตัถุประสงค์
          1.3  ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ
          1.4  ขอบเขต
          1.5  นิยามศัพท์เฉพาะ/ค าจ ากดัความ 

บทที่ 4  เทคนิคในการปฏิบัตงิาน
           4.1  กจิกรรม/แผนปฏิบัตกิาร
          4.2  ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน/เทคนิคการปฏิบัตงิาน
          4.3  วธีิการตดิตามประเมินผลการปฏิบัตงิาน
          4.4  จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัตงิาน

บทที่ 2  บทบาทหน้าที่ความรับผดิชอบ
 2.1  บทบาทหน้าที่ความรับผดิชอบของต าแหน่ง

2.2  ลกัษณะงานที่ปฏิบัติ
2.3  โครงสร้างการบริหารจดัการ

บทที่ 5  ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพฒันางาน
5.1  ปัญหา/อุปสรรคในการปฏิบัตงิาน

          5.2  แนวทางการแก้ไขและพฒันา
          5.3  ข้อเสนอแนะ 

บทที่ 3  หลกัเกณฑ์วธีิการปฏิบัตงิานและเง่ือนไข
3.1  หลกัเกณฑ์การปฏิบัตงิาน

          3.2  วธีิการปฏิบัตงิาน
          3.3  เง่ือนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวงั/ส่ิงที่ควรค านึงถงึในการปฏิบัตงิาน
           3.4  แนวคดิ/งานวจิยัที่เกีย่วข้อง

บรรณานุกรม
ภาคผนวก (ถ้ามี)
ประวตัผู้ิเขยีน

(มหาวทิยาลยัแม่โจ)้



การเลือกหัวข้อในการท าคู่มือปฏิบัตงิาน

เป็นเร่ืองใหม่ 

ไม่ซ ้าใคร

เป็นงานทีมี่ความยุ่งยาก
ซับซ้อน

เป็นงานทีเ่กดิปัญหาบ่อย

ตรงกบัต าแหน่ง เป็นประโยชน์กบัองค์กร



ข้อสังเกตในการเลือกหัวข้อในการจัดท าคู่มือปฏิบัตงิาน

✓ การเลือกหัวข้อต้องเลือกจากงานหลกั และเป็นงานที่ตรงกบัต าแหน่ง (ดูจากมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่ง)

✓ กรณเีน้ือหาของงานทีเ่ลือกมาท าคู่มือ มีเน้ือหาน้อย สามารถน างาน 2 เร่ืองมาท าเป็น
คู่มือเล่มเดยีวได้ แต่งานทีเ่ลือกมา 2 งานน้ัน จะต้องมีความใกล้เคยีงกนั หรือ
ต่อเน่ืองกนั

✓ การท าให้คู่มือแตกต่างจากผู้อ่ืนทีท่ าในเร่ืองเดยีวกนั นอกจากจะใส่ช่ือหน่วยงานเข้าไป
แล้ว ในเน้ือหาจะต้องเน้นบริบทของหน่วยงาน เพ่ือให้เห็นความแตกต่างอย่างชัดเจน



การตั้งช่ือคู่มือปฏิบัตงิาน

ใช้ช่ืองาน
หลกัทีเ่ลือก
มาท าเป็นช่ือ

คู่มือ

ไม่ควรซ ้ากบั

คนอ่ืนทีอ่ยู่ใน
หน่วยงาน
เดยีวกนั

ไม่ซ ้ากบั
คนอ่ืน

กระชับ 
ชัดเจน ไม่
กว้าง
เกนิไป

แสดงให้เห็น 
ขอบเขตของคู่มือ

ไม่ใช้ค าซ ้า
ค าฟุ่มเฟือย

สอ คลอ้ง
กบัเน้ือหา



ตวัอย่างการตั้งช่ือคู่มือปฏิบัตงิาน

❖  คู่มือปฏิบัติงาน เร่ือง  การขอก าหนดต าแหน่งสูงขึน้ของบุคลากรสายปฏิบัติการ คณะคณะ
.................................... มหาวิทยาลยั............................

❖ คู่มือปฏิบัติงาน เร่ือง  การจัดประชุมคณะกรรมการอ านวยการ คณะ.................................... 
มหาวิทยาลยั............................

❖ คู่มือปฏิบัติงาน เร่ือง  การขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้างโดยวธีิเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกนิ 100,000 บาท 
คณะ.................................... มหาวิทยาลยั............................

❖ คู่มือปฏิบัติงาน เร่ือง  การจัดประชุมคณะกรรมการอ านวยการคณะ.................................... 
มหาวิทยาลยั............................

❖ คู่มือปฏิบัติงาน เร่ือง  การจัดสรรทุนวจัิยจากกองทุนคณะคณะ.................................... 
มหาวิทยาลยั............................



Any Questions ?



Workshop 1 : การก าหนดหัวข้อคู่มือปฏิบัตงิาน
1. ช่ือ-สกุล 

2. ต าแหน่งและระดบัต าแหน่ง 

3. สังกดั (ระบุงาน/ภาควชิา/ศูนย์) 

4. ภาระหน้าที/่งานของต าแหน่งทั้งหมดโดยสรุปพอสังเขป 

5. เลือกงานทีส่นใจจะท าคู่มือ 1 งาน และเขยีนเหตุผลว่าท าไมจึงเลือกงานนี้

6. ขั้นตอนของกระบวนงานทีเ่ลือกมาเขยีนคู่มือ (เขยีนขั้นตอนหลกั)

7. เวลาในการท างานขั้นตอนแรกจนถึงขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนงาน 1 กระบวนงานทีเ่ลือกมาเขียน
คู่มือ 

8. ผู้รับผดิชอบและผู้มส่ีวนเกีย่วข้องในการท างาน 

9. กฎหมาย กฎระเบยีบ ข้อบงัคบั ประกาศ และอ่ืนๆ ทีใ่ช้ในการท างาน 

10. ตั้งช่ือเร่ือง 

11. วตัถุประสงค์ 



การเขยีนคู่มือ
การปฏิบัติงาน

บทที่ 1



การเขยีนบทที่ 1 : บทน า

บทที ่1  บทน า
1.1  ความเป็นมา/ความจ าเป็น/ความส าคญั

          1.2  วตัถุประสงค์
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เป็นการเขยีนอธิบาย/ช้ีแจงให้ผู้อ่านทราบว่าเร่ืองทีเ่ลือกมาเขยีนคู่มือปฏิบัตงิานมี
ความส าคญัอย่างไร  ท าไมจงึต้องเขยีนคู่มือปฏิบัตงิานเร่ืองนี ้และเม่ือท าแล้วจะเกดิ
ประโยชน์อะไรกบังานกบัองค์กร

1.1  ความเป็นมา/ความจ าเป็น/ความส าคญั

ส าคญัอยา่งไร + ท าไปเพือ่อะไร + ท าแลว้ไดอ้ะไร



- การเขียนให้ใช้เทคนิคการเขียนแบบสามเหลีย่มหัวกลบั
 - ให้น าช่ือเร่ืองเป็น keyword ในการเขียนอธิบาย 
 - การเขียนควรมีข้อมูล/ข้อเท็จจริง/สถิติ ในการเขียนอ้างองิ 
 การเขียนแต่ละย่อหน้า 
 - ย่อหน้าแรก  :  น าเสนอเร่ืองทีเ่กีย่วข้องกบัเร่ืองทีจ่ะท าเป็นภาพกว้าง (นอกองค์กร)
 - ย่อหน้าที่สอง : น า keyword ของช่ือเร่ืองมาเขียนอธิบายความส าคญัของเร่ือง

                ที่จะท าโดยเช่ือมโยงส่ิงต่างๆ ในองค์กร
- ย่อหน้าทีส่าม :  อธิบายถึงปัญหาอุปสรรคของเร่ืองทีเ่ขียนคู่มือ และเม่ือท าแล้วจะ
                     แก้ปัญหาได้อย่างไร 
- ย่อหน้าทีส่ี่ :  เป็นการสรุปว่าท าไมจึงต้องท าคู่มือปฏิบัตงิานเร่ืองนี้

              (สามารถน าไปเขียนเป็นวตัถุประสงค์)

เทคนิควธิกีารเขยีนความเป็นมา/ความจ าเป็น/ความส าคญั



ตวัอยา่ง 

คู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การพัฒนาระบบสารสนเทศ คณะวิทยาศาสตร่ 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่

สรุปเพื่อน าไปเขียน   
  วัตถุประสงค่ 

ระบบสารสนเทศ (Information System : IS) 

นโยบายของหน่วยงานเก่ียวกบัระบบสารสนเทศ

สภาพปัจจุบนัเก่ียวกบัระบบ
สารสนเทศของหน่วยงาน



บทที่ 1

บทน า

1.1 ความเป็นมาและความส าคญั  

ระบบสารสนเทศ (Information System : IS) หมายถึงระบบที่
รวบรวมและจัดเก็บข้อมูลต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกองค์กรอย่างมี
หลกัเกณฑ์ เพ่ือน ามาประมวลผลและจัดรูปแบบให้ได้สารสนเทศที่ช่วย
สนับสนุนการท างานขององค์กรให้เกดิประสิทธิภาพ และการตัดสินใจ
ในด้านต่าง ๆ ของผู้บริหาร โดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศทั้งฮาร์ดแวร์ 
ซอฟต์แวร์ ฐานข้อมูล และเครือข่าย เป็นเคร่ืองมือที่ส าคัญร่วมกับผู้ใช้
และผู้เกี่ยวข้องกับการพัฒนาระบบ เพ่ือก่อให้เกิดความส าเร็จในการ
ได้มาซ่ึงสารสนเทศที่มีประโยชน์ และท าให้การด าเนินงานขององค์กรมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล (สุชาดา กีระนันทน์,2541) ปัจจุบัน
เทคโนโลยีสารสนเทศมีการขยายตัวอย่างรวดเร็ว ขีดความสามารถใจ
การใช้งานเพิ่มขั้น มีการประยุกต์ใช้งานอย่างกว้างขวาง จนกล่าวได้ว่า
เทคโนโลยสีารสนเทศเข้ามามีส่วนเกีย่วข้องกบัมนุษย์ทุกคนไม่ทางตรง
กท็างอ้อม ช่วงส่งเสริมความสะดวกสะบาย เกดิการค้นคว้าวจิยัใหม่ๆ 

คณะมนุษยศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ด าเนินการสอดรับกับแผนพัฒนา
การศึกษามหาวทิยาลยัเชียงใหม่ ผู้บริหารได้ก าหนด วัฒนธรรมองค์กร 3 กว่า : ง่ายกว่า 
เร็วกว่า ดีกว่า เป็นกรอบแนวคิดในการขับเคล่ือนองค์กร ส่งเสริมให้มีการน า เทคโนโลยี
สารสนเทศเป็นเคร่ืองมือในการด าเนินงาน โดยหน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศ งานบริหาร
ทั่วไป คณะมนุษยศาสตร์ มหาวทิยาลยัเชียงใหม่ รับมอบหมายให้ท าหน้าที่ในการพฒันา
ระบบสารสนเทศกลางของคณะ โดยใช้ช่ือระบบว่า ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร
จัดการ คณะมนุษยศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ (E-Humanities) ซ่ึงประกอบไปด้วย
ระบบสารสนเทศย่อยภายในเป็นจ านวนมากในลกัษณะของ Software Framework 

ตวัอยา่ง 

(ธนพฒัน์ ทาบุญด,ี 2567)



ปัจจุบันความต้องการในการน าระบบสารสนเทศเป็นเคร่ืองมือในการ
ด าเนินงานภายในคณะมนุษยศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เพิ่มสูงขึน้ จึงจ าเป็นต้องมี
การก าหนดแนวทางในการด าเนินงานด้านการพัฒนาระบบสารสนเทศภายในคณะ
มนุษยศาสตร์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม่ ให้เป็นแนวทางเดียวกนั ประกอบกบัในการพัฒนา
ระบบสารสนเทศหลาย ๆ ระบบ จะมีบางส่วนของระบบที่มีความคล้ายคลึงกนั เช่น การ
ออกแบบฐานข้อมูล  การออกแบบรายงาน การออกแบบระบบส ารองข้อมูล  ภาษาที่ใช้ใน
การพัฒนาระบบ เป็นต้น ซ่ึงถ้ามีการจัดท าคู่มือในการพัฒนาระบบสารสนเทศ  จะเป็น
เคร่ืองมือในการก าหนดแนวทางการด าเนินการ แสดงวิธีการ ช่วยลดเวลาในการพัฒนา
ระบบอ่ืน ๆ ในอนาคตได้เป็นอย่างดี  แต่เน่ืองจากการพฒันาระบบสารสนเทศของคณะ
มนุษยศาสตร์ มีตั้งแต่ระบบสารสนเทศขนาดเล็กที่ใช้เวลาพัฒนาไม่นานไปจนกระทั่ง
ระบบสารสนเทศขนาดใหญ่ที่มีความสลบัซับซ้อนใช้เวลาด าเนินงานค่อนข้างนาน ดังน้ัน
การมีคู่มือปฏิบัติงานที่แสดงกระบวนการท างานของการพัฒนาระบบสารสนเทศตั้งแต่
เร่ิมต้น จนถึงขั้นตอนสุดท้ายจะเป็นประโยชน์อย่างมากส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการ
พฒันาระบบสารสนเทศ ผู้ปฏิบัติงานจึงเลือกระบบสารสนเทศการยืมคืนครุภัณฑ์ คณะ
มนุษยศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เป็นต้นแบบในการแสดงถึงกระบวนการในการ
พฒันาระบบสารสนเทศ เน่ืองจากเป็นระบบสารสนเทศที่มีจ านวนผู้ที่เกีย่วข้องกบัระบบ
เป็นจ านวนมาก และเป็นระบบสารสนเทศที่มีการเช่ือมโยงข้อมูลหลายด้าน เช่น ด้าน
บุคลากร ด้านโครงสร้างองค์กร ด้านครุภณัฑ์ เป็นต้น 

จากความเป็นมาและความส าคญัดงักล่าว ผู้ปฏิบัติงานในฐานะผู้รับผดิชอบ
ในการด าเนินงานด้านการพัฒนาระบบสารสนเทศ ของคณะมนุษยศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ จึงได้น าความรู้และประสบการณ์จากการปฏิบัติงานมา
จัดท าเป็นคู่มือปฏิบัติงานการพัฒนาระบบสารสนเทศ โดยใช้ระบบการยืม-คืน
ครุภัณฑ์ คณะมนุษยศาสตร์ มหาวทิยาลยัเชียงใหม่ เป็นต้นแบบเพ่ือแสดงให้เห็น
รายละ เอียดขั้ นตอนการพัฒนาระบบสารสน เทศ  คณะมนุษยศาสต ร์ 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ให้กับผู้ปฏิบัติงานด้านการพัฒนาระบบสารสนเทศและ
ผู้เกี่ยวข้องมีแนวทางในการปฏิบัติงานการพัฒนาระบบสารสนเทศ รวมทั้งเป็น
การถ่ายทอดความรู้ ประสบการณ์และเทคนิคการพัฒนาระบบสารสนเทศ ให้กับ
นักวชิาการคอมพวิเตอร์ และผู้ที่สนใจ 

(ธนพฒัน์ ทาบุญด,ี 2567)



1. ไม่เล่าประวตัิหน่วยงานหรืออธิบายหน้าที่ความรับผดิชอบของหน่วยงาน
2. ควรมีการอ้างองิ หากมีการน าข้อความจากแหล่งข้อมูลต่าง ๆ มาเขยีน หรือ

แม้แต่เขยีนโดยสรุปเป็นความคดิตนเองกต้็องมีการอ้างองิ
3. การเขยีนควรสอดคล้องกบัช่ือเร่ือง
4. การเขยีนแต่ละย่อหน้าควรเช่ือมโยงร้อยเรียงกนั
5. ความยาวไม่น้อยกว่า 2 หน้ากระดาษ A4 และไม่ควรเกนิ 3 หน้ากระดาษ A4

ข้อพงึระวงัในการเขียนความเป็นมา/ความจ าเป็น/ความส าคญั



เป็นการอธิบายให้ผู้อ่านทราบว่าท าไมผู้เขยีนจงึเขยีนคู่มือปฏิบัตงิานเร่ืองนี ้เขยีนไปเพ่ือ
อะไร โดยมีหลกัการเขยีนวตัถุประสงค์ดงันี้
 -  เขยีนเป็นประโยคบอกเล่าขึน้ต้นด้วยค าว่า “เพ่ือ” แล้วตามด้วยค ากริยา
 -  เขยีนให้กระชับ ชัดเจน และในแต่ละข้อควรมีประเดน็หลกัเพยีง 1 ประเดน็
          -  วตัถุประสงค์ไม่ควรมีหลายข้อ เพราะเน้ือหาในคู่มือทั้งเล่มจะต้องครบถ้วนตาม
วตัถุประสงค์  (ต้องตอบวตัถุประสงค์) 
          -  การเขยีนวตัถุประสงค์ควรเรียงวตัถุประสงค์หลกั วตัถุประสงค์รอง
 

1.2  วตัถุประสงค์



ตวัอยา่งการเขียนวตัถุประสงค ์

1.  เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจเกีย่วกบัวธีิการ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน หลกัเกณฑ์ กฎ 
ระเบียบทีเ่กีย่วข้องกบัการเดนิทางไปปฏิบัตงิานภายในประเทศ ของบุคลากรคณะ.... 
มหาวทิยาลยั.............
2.  เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ประสบการณ์ และเทคนิคในการด าเนินการจดัซ้ือจดัจ้างพสัดุ 
ให้กบั ปฏิบัตงิานและผู้เกีย่วข้อง คณะ.......................... มหาวทิยาลยั................
3. เพ่ือสร้างแนวปฏิบัตแิละมาตรฐานการจดัท ารายงานการประกนัคุณภาพการศึกษา 
คณะ. .................มหาวทิยาลยั....................
4. เพ่ือสร้างมาตรฐานในการด าเนินการปรับปรุงหลกัสูตรคณะ.............มหาวทิยาลยั
...............................



(มัทณา ใจปทุม, 2564)

ตวัอยา่งการเขียนวตัถุประสงค์



1.3  ประโยชน์ทีค่าดว่าจะได้รับ

คือ ผลผลติ (Output) ที่ได้จากการท าตามวตัถุประสงค์  และการน าผลผลติ
ที่ได้ไปใช้ประโยชน์ (Outcome)  และผลที่ได้สืบเน่ืองจากการน าผลผลิตไปใช้
ประโยชน์แล้วก่อให้เกดิส่ิงที่เป็นประโยชน์ตามมา (Impact) 

(Output+Outcome+Impact)

ตัวอย่างประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ
➢ ผู้ปฏิบัติงานมีระบบงานทีเ่ป็นมาตรฐานเดียวกนั
➢ ผู้บริหารทราบขั้นตอนการปฏิบัตงิาน ท าให้สามารถติดตามงานได้ถูกต้อง
➢ ได้แนวทางในการพฒันาและปรับปรุงกระบวนการปฏิบัตงิาน
➢ หน่วยงานมีคู่มือปฏิบัตงิาน.........ทีถู่กต้องตามกฎระเบียบ ประกาศ ทีเ่กีย่วข้อง



ตวัอยา่ง
1.2 วตัถุประสงค์ 
     1.2.1 เพ ื ่อจ ัดทำค ู ่ม ือปฏิบ ัต ิงานการร ับสม ัครนักศ ึกษาหลักส ูตร
คณิตศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ สำหรับใช้เป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่งานรับนักศึกษาหลักสูตรคณิตศาสตร์ คณะ
วิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่
    1.2.2 เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับกฎระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ
ต่าง ๆ ที ่เกี ่ยวข้อง รวมทั ้งหลักเกณฑ์ วิธี การ และขั ้นตอนการรับสมัคร
น ั ก ศ ึ กษ าห ล ั ก ส ู ต รหล ั ก ส ู ต ร ค ณ ิ ต ศ า ส ต ร ์  ค ณ ะ ว ิ ท ย าศ า ส ต ร ์ 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ให้กับเจ้าหน้าที่งานรับนักศึกษาคณะวิทยาศาสตร์และ
ผู้ปฏิบัติงานแทน 
    1.2.3 เพื ่อถ่ายทอดความรู ้ เทคนิคและประสบการณ์ในการรับสมัคร
น ั ก ศ ึ กษ าห ล ั ก ส ู ต รหล ั ก ส ู ต ร ค ณ ิ ต ศ า ส ต ร ์  ค ณ ะ ว ิ ท ย าศ า ส ต ร ์ 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ให้กับผู้ปฏิบัติงานรับนักศึกษาของคณะวิทยาศาสตร์
และสถาบันการศึกษาอื่น ๆ 

1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ
     1.3.1 คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่มีคู่มือปฏิบัติงานการรับ
สมัครนักศึกษาหลักสูตรคณิตศาสตร์ที่มีมาตรฐาน สำหรับใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่งานรับนักศึกษาคณะวิทยาศาสตร์ 
    1.3.2 เจ้าหน้าที่งานรับนักศึกษาคณะวิทยาศาสตร์ และผู้ปฏิบัติงานแทน มี
ความรู ้ความเข้าใจเกี ่ยวกับกฎระเบียบ ข้อบังค ับ ประกาศหลักเกณฑ์ที ่
เกี่ยวข้อง ทราบวิธีการ และขั้นตอนการรับสมัครนักศึกษาหลักสูตร หลักสูตร
คณิตศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่
    1 . 3. 3  ผ ู ้ ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น ร ั บ น ั ก ศ ึ ก ษ า ข อ ง ค ณ ะ ว ิ ท ย า ศ า ส ต ร ์ 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ทราบถึงเทคนิคและประสบการณ์ในการรับสมัคร
น ั ก ศ ึ กษ าห ล ั ก ส ู ต รหล ั ก ส ู ต ร ค ณ ิ ต ศ า ส ต ร ์  ค ณ ะ ว ิ ท ย าศ า ส ต ร ์ 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ให้กับ และสถาบันการศึกษาอื่น ๆ สามารถใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานได้
    1.3.4 การรับสมัครนักศึกษาหลักสูตรคณิตศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ มีมาตรฐาน ผู้สมัครเข้าเรียนหลักสูตรคณิตศาสตร์มี
ความพึงพอใจ



1.4  ขอบเขต

เป็นการอธิบายถึงขอบเขตของคู่มือปฏบัิติงาน  โดยการระบุขอบเขตจะประกอบด้วย
 (1) ขอบเขตด้านเน้ือหา ครอบคลุมงานขั้นตอนไหนถึงขั้นตอนไหน มียกเว้นงาน
อะไรบ้าง

(2) ขอบเขตด้านกฎ ระเบียบ หลกัเกณฑ์ ประกาศ แนวปฏิบัติ มติทีป่ระชุม
         (3) ขอบเขตด้านผู้รับผดิชอบ ผู้เกีย่วข้อง
         (4) ขอบเขตด้านระยะเวลา

** ขอบเขตเป็นส่วนส าคญัมาก เพราะจะเป็นส่ิงบอกทิศทางในการเขียนบทที ่3, 4 และ 5



ตัวอย่าง

 (กิตติวรา จันทรุกขา, 2567)



1.4 ขอบเขตของคู่มือ 
              คู่มือการบริหารทุนอุ หนุนงานวิจยัพ้ืนฐาน (Fundamental Fund) ของจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลยัน้ี มีเน้ือหาครอบคลุมการ  าเนินงาน 
ตั้งแต่ การจดัเตรียมข้อมูลและประชาสัมพนัธ์  การเปิดรับข้อเสนอโครงการ การพจิารณาแผนงานและโครงการวจิยัตามกรอบวงเงิน
งบประมาณ จดัท าค าของบประมาณของหน่วยงาน การด าเนินงานและการตดิตามการด าเนินโครงการ และการรายงาน มีระยะเวลา  าเนินงาน
เร่ิมตน้ในช่วงไตรมาสท่ี 3 ของ ปีท่ีเสนอของบประมาณ ถึงเ ือนธนัวาคมของปีท่ีปิ ค ารับรอง มีการติ ตามการรายงานผลลพัธ์ของ
โครงการวิจยัในทุกเ ือนพฤษภาคมและธนัวาคมของทุกปี เป็นระยะเวลาต่อเน่ือง 5 ปี  โ ยมีกฎหมาย กฎระเบียบ ขอ้บงัคบั ประกาศ ตลอ จน
เอกสารต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งในการปฏิบติังาน ไ แ้ก่ ยทุธศาสตร์จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลยั ขอ้บงัคบัจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลยั วา่ ว้ย การบริหาร
ทุนอุ หนุนการวิจยั พ.ศ. 2564 ประกาศจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลยั เร่ือง การบริหารโครงการ การเงินและการพสั ุ สาหรับทุนอุ หนุนการวิจยั
จากเงินรายไ  ้พ.ศ. 2567 ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมวิทยาศาสตร์ วิจยัและนวตักรรม เร่ือง หลกัเกณฑก์ารจ ัทาค าของบประมาณและการ
จ ัสรรงบประมาณของหน่วยงานในระบบวิจยัและนวตักรรม พ.ศ. 2565 ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมวิทยาศาสตร์ วิจยัและนวตักรรม เร่ือง 
หลกัเกณฑก์ารจ ัท าค าของบประมาณและการจ ัสรรงบประมาณเพ่ือสนบัสนุนการขบัเคล่ือนการนาผลงานวิจยัและนวตักรรมไปใช้
ประโยชน์จริง พ.ศ. 2566 คู่มือการจ ัท าค าของบประมาณและการบริหารจ ัการงบประมาณเพ่ือสนบัสนุนงานมูลฐานตามพนัธกิจของหน่วย
รับงบประมาณ (Fundamental Fund) ประจาปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 และคู่มือ/หนงัสือแจง้การ าเนินการต่าง ๆ จากแหล่งทุน โ ยมี
ผูรั้บผ ิชอบและผูมี้ส่วนเก่ียวขอ้งในการ  าเนินงาน ประกอบ ว้ย รองอธิการบ ี  า้นการวิจยั คณะกรรมการ คณะกรรมการแผนงาน ผูบ้ริหาร 
สบจ. เจา้หนา้ท่ีสานกับริหารวิจยั อาจารย/์นกัวิจยัประจาของจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลยั ผูป้ระสานงานส่วนงาน รวมถึงผูบ้ริหารและ ผู ้
ประสานงานแหล่งทุน 

ตวัอยา่ง



1.5  นิยามศัพท์

เป็นการอธิบายค าศัพท์ที่ปรากฏอยู่ในคู่มือปฏิบัติงาน ว่าเป็นค าศัพท์ที่มี
ความหมายเฉพาะ หรือมีความหมายแตกต่างจากทั่วไป ที่ใช้เฉพาะในคู่มือปฏิบัติงาน
นีเ้ท่านั้น  โดยค าศัพท์ หรือค าจ ากัดความจะเป็นภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษก็ได้ ทั้งนี้
เพ่ือให้ผู้อ่านได้เข้าใจค าศัพท์หรือค าจ ากดัความทีก่ล่าวถงึในคู่มือได้ตรงกนั



ตัวอย่าง นิยามศัพท์/ค าจ ากดัความ 

พนักงานมหาวทิยาลยั หมายความว่า พนักงานมหาวทิยาลยัประจ าสายปฏิบัติการของกลุ่ม
ปฏิบัติการและวชิาชีพตามข้อบังคบัมหาวทิยาลยัเชียงใหม่ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล 

คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ หมายความว่า คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือประเมินผลงาน และ
จริยธรรมและ จรรยาบรรณทางวชิาการและวิชาชีพ

มหาวิทยาลยั   หมายความว่า มหาวิทยาลยัเชียงใหม่



Any Questions ?



Workshop ที ่2  
เขียนโครงร่าง  บทที่ 1 



การเขียนคู่มือ
การปฏิบติังาน

บทท่ี 2



การเขยีนบทที่ 2 : บทบาทหน้าทีค่วามรับผดิชอบของต าแหน่ง

บทที ่2  บทบาทหน้าที่ความรับผดิชอบของต าแหน่ง
2.1  บทบาทหน้าที่ความรับผดิชอบ

          2.2  ลกัษณะงานทีป่ฏิบัติ
          2.3  โครงสร้างการบริหารจดัการ
          2.3.1  โครงสร้างองค์กร
                2.3.2  โครงสร้างการบริหาร
                2.3.3  โครงสร้างการปฏิบัตงิาน



2.1  บทบาทหน้าที่ความรับผดิชอบของต าแหน่ง

เป็นการเขยีนอธิบายให้ผู้อ่านทราบว่าผู้เขยีนคู่มือปฏิบัติงาน มีต าแหน่ง
อะไร มีบทบาทบทบาทหน้าที่ความรับผดิชอบอย่างไร โดยเขียนให้บทบาทหน้าที่
ความรับผดิชอบตามทีไ่ด้รับมอบหมายให้ปฏิบัตจิริงให้สอดคล้องกับมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่ง  (แต่ไม่ลอกมาตรฐานต าแหน่งมาเขยีน)
          



ตัวอย่างการเขียนบทบาทหน้าทีค่วามรับผดิชอบขอบต าแหน่ง

2.1 บทบาทหน้าที่ความรับผดิชอบของต าแหน่ง

 ผูจ้ั ท าคู่มือปฏิบัติงาน ปัจจุบัน  ารงต าแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์ ระ ับปฏิบัติการ
ปฏิบัติงานหมว ระบบเครือข่ายและสารสนเทศ หน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศ งานบริหารทั่วไป 
ส านกังานคณะ คณะมนุษยศาสตร์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม่ โ ยมีบทบาทหนา้ท่ีและความรับผิ ชอบของ
ต าแหน่ง คือ การพฒันาระบบสารสนเทศ (Information System Development) การจ ัการความมัน่คง
ปลอ ภยั (Security Management) โ ย า้นการพฒันาระบบสารสนเทศ ครอบคลุมงาน  า้นการ
ออกแบบ สร้าง ท สอบ ติ ตั้งระบบสารสนเทศ ผ่านกระบวนการพฒันาซอฟต์แวร์ (SDLC) แกไ้ข
ปัญหาระบบสารสนเทศ ประสานงานกบัหน่วยงานภายในและภายนอก ออกแบบ สร้าง ท สอบ ระบบ
สารสนเทศตามมาตรฐานความมัน่คงปลอ ภยั ให้เป็นไปตามระเบียบ ขอ้บงัคบั กฎหมาย ท่ีเก่ียวขอ้ง 
รายงานและติ ตามผลการพฒันาระบบสารสนเทศและการน าไปใช ้รวมทั้งปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับ
มอบหมาย

(ธนพฒัน์ ทาบุญด,ี 2567)



2.2  ลกัษณะงานที่ปฏิบัติ

    เป็นการอธิบายช้ีแจงรายละเอยีดงานทีป่ฏิบัตขิองผู้จดัท าคู่มือเล่มนี ้
ว่ามีลกัษณะงานทีป่ฏิบัตอิย่างไร การเขยีนลกัษณะการปฏิบัตงิานจะต้องไม่ลอก
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง แต่ให้เขยีนงานทีป่ฏิบัติจริง โดยแบ่งตามมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่ง 4 ด้าน ได้แก่ ด้านปฏิบัตกิาร ด้านการวางแผน ด้านการ
ประสานงาน และด้านบริการ  ควรเรียงล าดบัความส าคญัของงาน และเขยีนให้
สอดคล้องกบัมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง



วิธีการเขียนลักษณะการปฏิบัติงาน
2.2.1  ด้านปฏิบัติการ
            - ให้เขียนงานที่รับผดิชอบทั้งหมด โดยเรียงล าดับงานหลกั งานรอง
2.2.2  ด้านการวางแผน
   - ให้เขียนโดยภาพรวมของงานทีรั่บผดิชอบว่าได้มีการวางแผนในการ
ปฏิบัติงานอย่างไรบ้าง
2.2.3  ด้านการประสานงาน
  - ให้เขียนโดยภาพรวมของงานที่รับผดิชอบว่าได้มีการประสานงานในการ
ปฏิบัติงานอย่างไรบ้าง
2.2.4  ด้านการบริการ
 - ให้เขียนโดยภาพรวมของงานที่รับผดิชอบว่าได้มกีารให้บริการในการ
ปฏิบัติงานอย่างไรบ้าง



ตวัอยา่งการเขียนลกัษณะงานท่ีปฏิบติั
2.2 ลกัษณะงานที่ปฏิบัติ
 2.2.1 ด้านการปฏิบัตกิาร

  1) จ ัท าขอ้มูลความตอ้งการ วิเคราะห์ และออกแบบระบบสารสนเทศ เพ่ือรองรับพนัธกิจ และตอบสนองต่อเป้าหมายของหน่วยงาน ส่วนงาน 
มหาวิทยาลยั
  2) พฒันาระบบสารสนเทศ เพ่ือใหก้าร  าเนินงานเป็นไปอยา่งถูกตอ้ง ตามกฎหมาย ขอ้บงัคบั และแนวทางปฏิบติัต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง สามารถบรรลุ
ตามวตัถุประสงคข์องหน่วยงานไ อ้ยา่งถูกตอ้ง ตรงเวลา มีประสิทธิภาพประสิทธิผล
  3) ท สอบการท างานของระบบใหถู้กตอ้งตามความตอ้งการของผูใ้ชบ้ริการและแกไ้ขขอ้บกพร่องของระบบ
  4) ติ ตั้งระบบสารสนเทศท่ีผา่นการท สอบการท างานของระบบเพ่ือใชง้านจริง
  5) ประเมินผลการท างานของระบบ ใน า้นความพึงพอใจของผูใ้ชบ้ริการ ความถูกตอ้ง ประสิทธิภาพของระบบสารสนเทศ และปรับปรุงแกไ้ข
ระบบใหส้อ คลอ้งกบัผลการประเมินของผูใ้ชง้าน
 2.2.2 ด้านการวางแผน
               ศึกษา ส ารวจ วิเคราะห์ความเป็นไปไ  ้สรุปความตอ้งการ เพ่ือวางแผนการพฒันาระบบสารสนเทศของหน่วยงาน ส่วนงาน มหาวิทยาลยั
 2.2.3 ด้านการประสานงาน
               ประสานเพ่ือสนบัสนุนการท างานร่วมกนัระหว่างทีมงานผูป้ฏิบติังาน า้นการพฒันาระบบสารสนเทศ ทั้งภายในและภายนอก หรือผูรั้บบริการ เพื่อให้
เกิ ความร่วมมือและผลส าฤทธ์ิตามท่ีก าหน 
 2.2.4 ด้านการบริการ
                ใหค้  าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหา หรือถ่ายทอ ความรู้เก่ียวกบังานในหนา้ท่ี

(ธนพฒัน์ ทาบุญด,ี 2567)



เป็นการอธิบายถึงโครงสร้างองค์กร การบริหารจัดการภายในองค์กร และบทบาท
หน้าทีข่องผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานด ารงต าแหน่งอยู่ โดยจัดท าเป็นแผนภูมิ ประกอบด้วย
          1. โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) 
              (ระบุช่ือหน่วยงาน)
          2. โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart)

(ระบุช่ือต าแหน่ง)
3.  โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 

               (ระบุช่ือผู้ปฏิบัติงาน และต าแหน่ง)

2.3  โครงสร้างการบริหารจัดการ



ตวัอยา่งโครงสรา้งองคก์ร

ภาพที่ 2-1 แส งโครงสร้างองคก์ร คณะมนุษยศาสตร์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม่

ที่มา : มหาวิทยาลยัเชียงใหม่, 2566 (ธนพฒัน์ ทาบุญด,ี 2567)



ตวัอยา่งโครงสรา้งการบรหิาร

ภาพที่ 2-2 แส งโครงสร้างการบริหาร คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม่

ที่มา : คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม่,2566



ตวัอยา่งโครงสรา้งการปฏบิตังิาน

** ผู้เขียนคู่มือปฏิบัติงาน

ภาพที่ 2-4 แสดงโครงสร้างการปฏิบัติงานหน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศ

ที่มา : คณะมนุษยศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่, 2557



Any Questions ?



Thank You
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