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ประเด็นนําเสนอ “คูมือปฏิบัตงิาน”

 ความรูเบื้องตนในการจัดทาํคูมือปฏบิตัิงาน

 องคประกอบของคูมือปฏบิตัิงาน

 เทคนิคการจัดทาํคูมือปฏิบตังิาน

 เกณฑการประเมินคณุภาพคูมือปฏบิตัิงาน

 ขอบกพรองทีพ่บบอย

 การปรับปรุงกระบวนการ

 WORKSHOP
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การกําหนดตําแหนงใหสงูขึน้ – สายปฏิบัติการ [ ขาราชการ ]
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การกําหนดตําแหนงใหสงูขึน้ – สายปฏิบัติการ [ พนักงานมหาวิทยาลยั ]
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ตำแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ สายปฏิบัติงาน จะไม่ได้ใช้ผลงานคู่มือปฏิบัติงาน







วัตถุประสงค

ผลที่ไดรับ

ประโยชน
ของคูมือ

ปฏิบัติงาน

ความรูเบื้องตนในการจดัทําคูมอืปฏิบตัิงาน

ทําไมตองมีคูมือปฏิบัติงาน?



ประโยชนและความสําคญั “คูมือปฏิบัติงาน”

 เพื่อใหปฏิบัติงานปจจุบันเปนมาตรฐานเดียวกัน

 ผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรทาํอะไรกอนและหลัง

 ผูปฏิบัติงานทราบวาควรปฏิบตัิงานอยางไร เมื่อใด กับใคร

 สามารถเริ่มปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและรวดเร็ว เมื่อมีการโยกยายตําแหนงงาน

 เพื่อเปนเครื่องมือในการฝกอบรม

 บุคลากร หรือเจาหนาที่สามารถทํางานแทนกันได



ประโยชนและความสําคญั “คูมือปฏิบัติงาน”

 ลดขั้นตอนการทํางานที่ซํ้าซอน

 ชวยลดการตอบคําถาม

 ชวยลดเวลาการสอนงาน

 ชวยในการออกแบบระบบงานใหมและปรับปรุงงาน

 ทราบถึงตําแหนงงานที่รับผิดชอบ

 ทราบถึงเทคนิคในการทํางาน



ลักษณะที่ดี
ของคูมือปฏิบัติงาน

เนื้อหากระชับ ชัดเจน เขาใจงาย

เปนประโยชนสาํหรบัการทํางานและฝกอบรม

เหมาะกับองคกร และผูใชงานแตละกลุม  
มีความนาสนใจ นาติดตาม

มีความเปนปจจุบัน (Update ไมลาสมัย
มีตัวอยางประกอบ



คุณสมบัติสําคัญของผูจัดทําคูมือปฏิบตัิงาน

- มีความรูความเชี่ยวชาญในการปฏิบัติงานเรื่องนั้นๆ

- เปนคนชางสังเกตุ

- ใจใสในรายละเอียดของการปฏิบัติงาน

- ทฤษฎีและความรูพ้ืนฐานของการวิเคราะหระบบงาน

- รูหลักการสื่อสารในรูปแบบตางๆ

- รูเทคโนโลยีสมัยใหม



ทักษะสําคัญของผูจัดทําคูมือปฏิบัติงาน
- ทักษะการวิเคราะห (Analysis Skills)

- ทักษะการสื่อสาร (Communication Skills)

- ทักษะการออกแบบ (Design Skills

- ทักษะการประเมิน (Evaluation Skills

คุณสมบัติสําคัญของผูจัดทําคูมือปฏิบตัิงาน

- มีความรูความเชี่ยวชาญในการปฏิบัติงานเรื่องนั้นๆ

- เปนคนชางสังเกตุ

- ใจใสในรายละเอียดของการปฏิบัติงาน

- ทฤษฎีและความรูพ้ืนฐานของการวิเคราะหระบบงาน

- รูหลักการสื่อสารในรูปแบบตางๆ

- รูเทคโนโลยีสมัยใหม



การจัดทําโครงราง/โครงเรื่อง (Outline

การวางแผนการเขียนคูมือปฏิบัติงานที่ดีตองมีการกําหนดโครงราง

อยางคราวๆ เพื่อศึกษาคนควาหาขอมูลรายละเอียดเพิ่มเติมในเบื้องตน

เปนแนวทางวา จะเขียนอะไร อยางไร มีประเด็นสําคัญอะไรบาง เม่ือลงมือเขียน 

หาขอมูลรายละเอียดมาประกอบการเขียนแลวอาจจะตอง

มีการปรับปรุงโครงรางใหมเพื่อใหสมบูรณ 
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เราต้องทราบในงานที่เราทำมีความชำนาญในเรื่องอะไรเป็นพิเศษ



เทคนิคการตั้งช่ือเรื่อง

การตั้งหัวขอ (Title เปนสิ่งสําคัญมาก เพราะรายละเอียดในการจัดทํา

คูมือจะไดรับความสนใจมากนอยเพียงใดหรือไม ข้ึนอยูกับหัวขอของคูมือที่สื่อ

ความหมายที่แทจริง ซึ่งคูมือเลมน้ันจะสามารถบงบอกถึงสาระสําคัญของคูมือ

น้ันอยางครบถวน ดังน้ันการตั้งช่ือคูมือ ควรคํานึกถึงหลักเกณฑตอไปน้ี



การต้ังหัวขอใหมีชื่อเหมาะสมตรงตามเนื้อหา ตรงประเด็นของคูมือ 

หัวขอที่ดี ไมควรสั้นหรือยาวเกินไป หรือมีความหมายกวางเกินไป 

คํานึงถึงความสําคัญของการเรียงลําดับคํา

หัวขอทําหนาที่เปนเพียงฉลาก 

การต้ังหัวขอไมนิยมที่จะใชเครื่องหมายจุลภาค (comma และอัฒภาค 
(semicolon 

ตัวยอและคําที่เขาใจยาก (ทางดานวิทยาศาสตร 

เท
คน

ิคก
าร

ตั้ง
ชื่อ

เร
ื่อง



“ ไมมีใครเขยีนเกงมาตัง้แตเกิด 
มีแตเขียนเกงเพราะฝกฝน”

“ไมเคยมีใคร เขียนไดดีในครั้งเดยีว”

ธีระพงศ  ธนสุทธิพิทักษ



เทคนิคการเขียนคูมือการปฏิบัติงานใหเขาใจงาย

การใชภาพถาย

การใชภาพการตูน

การใชแบบฟอรมบันทึก

การใช Multi Media



ตัวอยางการใชภาพจริงอางอิง



ตัวอยางการใชภาพการตูน
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ภาพนี้ถ้าเป็นภาพจริงคงไม่น่าดูเท่าไร จึงใช้เป็นภาพการ์ตูนแทน







ตัวอยางการใชแบบฟอรม





ตัวอยางการใช MULTI MEDIA
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ขอมูล/แนวทางที่นํามาเสนอคร้ังนี้
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องคประกอบของคูมือปฏิบัติงาน 

(กพร.



บทที่ 1 บทนํา

1.1 ความเปนมา/ความจําเปน/ความสําคัญ

1.2 วัตถุประสงค

1.3 ขอบเขต

1.4 นิยามศัพทเฉพาะ/ คําจํากัดความ

1.5 คําจํากัดความเบื้องตน

บทที่ 2 บทบาทหนาที่ความรับผดิชอบ

2.1 บทบาทหนาที่ความรับผดิชอบของตําแหนง

2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ

2.3 โครงสรางการบริหารจัดการ



บทที่ 3 หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข

3.1 หลักเกณฑการปฏิบัติงาน

3.2 วิธีการปฏิบัติงาน

3.3 เงื่อนไข/ ขอสังเกต/ ขอควรระวัง/สิ่งที่ควรคํานึงในการปฏิบัติงาน

3.4 แนวคิด/ งานวิจัยที่เก่ียวของ

บทที่ 4 เทคนิคในการปฏิบัติงาน

4.1 แผนกลยุทธในการปฏิบัติงาน

4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

4.3 วิธีการติดตามและประเมินผลในการปฏิบัติงาน

4.4 จรรยาบรรณ/ คุณธรรม/ จริยธรรมในการปฏิบัติงาน



บทที่ 5 ปญหาอุปสรรคและแนวทางในการแกไขและพัฒนางาน

5.1 ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน

5.2 แนวทางแกไขและพัฒนา

5.3 ขอเสนอแนะ

บรรณานุกรม

ภาคผนวก (ถามี

ประวัติผูเขียน





บทที่ 1 บทนํา 1

ความเปนมาและความสําคัญ

วัตถุประสงค

ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ

ขอบเขตของคูมือ

ความหมายท่ีใชการผลิตวีดีทัศน

บทที่ 2 บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ

บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง

โครงสรางหนวยงาน

แผนภูมิท่ี 2.1 แสดงแผนภูมิโครงสรางงาน

แผนภูมิท่ี 2.2 แสดงแผนภูมิโครงสรางการบริหารหนวยงาน

แผนภูมิท่ี 2.3 แสดงแผนภูมิโครงสรางการปฏิบัติงาน

บทที่ 3 ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานบริการโสตทัศนูปกรณ

ขั้นตอนในการผลิตวีดีทัศน

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เตรียมการทํา

การถายทํา

ภาษาท่ีใชกับกลอง

การเขียนบทวีดีทัศน

บทที่ 4 เทคนิคข้ันตอนตัดตอวิดีโอโดยใชโปรแกรม Ulead VidioStudio 10

ขั้นตอนเตรียมอุปกรณสําหรับงานตัดตอวิดีโอ

ขั้นตอนเตรียมไฟลวิดีโอเพื่อใชตัดตอ

ขั้นตอนตัดตอวิดีโอ

จับภาพวิดีโอดวยโปรแกรม Ulead VidioStudio 10

เร่ิมตนการตัดตอวิดีโอ

ขั้นตอนการใสเอฟแฟก/เทคนิคพิเศษในงานวิดีโอ

ขั้นตอนแทรกคลิปเสียง/คําบรรยายวิดีโอ

ขั้นตอนนําวิดีโอไปใชงานในรูปแบบตาง ๆ

บทที่ 5 ปญหาและแนวทางการแกไข

ปญหาอุปสรรคท่ีพบในขั้นตอนเตรียมอุปกรณสําหรับงานตัดตอวิดีโอ

ปญหาอุปสรรคท่ีพบในขั้นตอนเตรียมไฟลวิดีโอเพื่อใชตัดตอ

ปญหาอุปสรรคท่ีพบในขั้นตอนตัดตอวิดีโอ

ปญหาอุปสรรคท่ีพบในขั้นตอนใสเอฟแฟก/เทคนิคพิเศษในงานวิดีโอ

ปญหาอุปสรรคท่ีพบในขั้นตอนแทรกคลิปเสียง/คําบรรยายวิดีโอ

ปญหาอุปสรรคท่ีพบในขั้นตอนนําวิดีโอไปใชงานในรูปแบบตาง ๆ

บรรณานุกรม

ประวัติผูเขียน
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มหาวิทยาลัยไม่บังคับโครงร่าง







ความหมายของคูมือปฏิบัติงาน 



คูมือปฏิบัติงาน (กพร. 2552

คูมือปฏิบัติงาน (Work Manual) เปรียบเสมือนแผนที่บอกเสนทาง

การทํางานที่มีจุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ ระบุถึงขั้นตอนและ

รายละเอียดของกระบวนการตางๆ มักจัดทําขึ้นสําหรับงานที่มีความสับ

ซอน มีหลายขั้นตอน และเก่ียวของกับหลายคน สามารถปรับปรุง

เปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน ทั้งนี้เพื่อให

ผูปฏิบัติงานไวใชอางอิงมิใหเกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน
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อ่านจนจบ



คูมือปฏิบัติงานหลัก (กพอ. 2553

เอกสารท่ีแสดงเสนทางการทํางานในงานหลักของตําแหนงตั้งแต

จุดเริ่มตนจนสิ้นสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอน รายละเอียดของ

กระบวนการตาง ๆ ในการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบ ท่ีเก่ียวของในการ

ปฏิบัติงาน ตลอดจนแนวทางการแกไขปญหาและขอเสนอแนะในการ

ปฏิบัติงานดังกลาว ซ่ึงจะตองใชประกอบการปฏิบัติงานมาแลว และตองมี

การปรับปรุงเปลี่ยนแปลง เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน

Presenter
Presentation Notes
อ่านจนจบ



คูมือปฏิบัติงานหลัก (มช. 2555

เอกสารแสดงเสนทางการทํางานในงานหลักของตําแหนง ตั้งแต

จุดเริ่มตนจนสิ้นสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนและรายละเอียดของ

กระบวนการตาง ๆ ในการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบที่เก่ียวของในการ

ปฏิบัติงาน ตลอดจนแนวทางแกไขปญหาและขอเสนอแนะในการ

ปฏิบัติงานดังกลาว ซ่ึงตองใชประกอบการปฏิบัติงานมาแลว และตอง

มีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน
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Presenter
Presentation Notes
อ.เรืองชัย ได้ทำการเปรียบเทียบโครงร่างของคู่มือ กับคำนิยาม คู่มือ ของ ก.พ.อ.
เปรียบโครงร่างที่มี 5 บท
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Presentation Notes
บางมหาวิทยาลัยได้ทำเป็นข้อกำหนดของมหาลัยเลยว่ามี 3 บท 



ฉบับ เรืองชัย

บทที่ 1 บทนํา

บทที่ 2 โครงสราง และ

หนาที่ความรับผิดชอบ

บทที่ 3 หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน

บทที่ 4 เทคนิคการปฏิบัติงาน /

กรณีตัวอยางศึกษา

บทที่ 5 ปญหาอุปสรรคและ 

ขอเสนอแนะ

ฉบับ ก.พ.ร.

บทที่ 2 บทบาทหนาที่ความรับผดิชอบ

บทที่ 1 บทนํา

บทที่ 3 หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน

และเงื่อนไข

บทที่ 4 เทคนิคในการปฏิบัติงาน

บทที่ 5 สรุปอุปสรรคและแนวทาง

ในการแกไขและพัฒนางาน



โครงรางคูมือปฏิบัติงานหลัก   เรืองชัย จรุงศิรวัฒน

บทที่ 1 บทนํา
1.1 ความเปนมาและความสําคัญ

1.2 วัตถุประสงค

1.3 ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ

1.3 ขอบเขต

1.4 นิยามศัพทเฉพาะ/ คําจํากัดความ

บทที่ 2 โครงสราง บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ

2.1 โครงสรางการบริหารจัดการ

2.2 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ

บทที่ 3 หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข

3.1 หลักเกณฑการปฏิบัติงาน

3.2 ขอควรระวังท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน

บทที่ 4 เทคนิคในการปฏิบัติงาน
4.1 กิจกรรมแผนปฏิบัติงาน

4.2 เทคนิคการปฏิบัติงาน

4.3 วิธีการติดตามและประเมินผลในการปฏิบัติงาน

บทที่ 5 ปญหาอุปสรรคและแนวทางในการแกไข

5.1 ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน

5.2 แนวทางแกไข

5.3 ขอเสนอแนะและพัฒนา

บรรณานุกรม

ภาคผนวก (ถามี

ประวัติผูเขียน
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4.1 ตัดกลยุทธ์ออก เนื่องจากกลยุทธ์นั้นเป็นของส่วนงาน ไม่ได้เป็นของผู้ปฏิบัติ
4.2 ตัดขั้นตอน เป็นเทคนิค
ตัดข้อ 4.4 จรรยาบรรณ/ คุณธรรม/ จริยธรรมในการปฏิบัติงาน
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รายละเอียด



บทที่ 1 บทนํา

1.1 ความเปนมาและความสําคัญ

1.2 วัตถุประสงค

1.3 ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ

1.4 ขอบเขตของคูมือ

1.5 คําจํากัดความเบ้ืองตน
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อ้างอิง ตามหลักการมาตรฐานของการทำวิจัย



1.1 ความเปนมาและความสําคญั 

ผูเขียนคูมือการปฏิบตัิงาน ตองเขียนถึงความเปนมาและความสําคัญของ

คูมือการปฏิบตัิงาน(เลมที่ตนกําลังเขียนอยูนี้ โดยเขียนถึงความเปนมาของงาน

ที่ไดปฏิบัติอยู  มีความสําคัญอยางไร มีความจําเปนอยางไรที่ตองมีคูมือการ

ปฏิบัติงาน งานนี้เปนงานหลัก หรืองานรองของหนวยงาน หรือ ของตําแหนงที่

ปฏิบัติ 



วิธีการเขียน แบงออกเปน 3 ยอหนา 

ยกตัวอยาง “คูมือการจัดซ้ือจัดจางพัสดุ ของสํานักบริการวิชาการ 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม” Keyword คือ “การจัดซ้ือจัดจาง” และนํา Keyword นั้นมา

เขียน

ยอหนาแรก : ความเปนมาของการจัดซ้ือจัดจาง

ยอหนาท่ีสอง : และนํา Keyword มาเขียนถึงความสําคัญในการจัดซ้ือจัดจาง

ยอหนาสุดทาย : เขียนสรุปสั้นๆ ท้ังสองยอหนามาเขียน....จากความเปนมาและ

ความสําคัญและความสําคัญดังกลาว ผูเขียนจึงไดมาเขียนคูมือการปฏิบัติงาน......



1.2 วัตถุประสงคของคูมือ

ผูเขียนคูมือการปฏิบัติงาน ตองเขียนอธิบายช้ีแจงใหผูศึกษา/ผูใช

คูมือฯ ทราบถึงวัตถุประสงคในการจัดทําคูมือการปฏิบตัิงานนี้ เชน... การ

ทําคูมือการปฏิบตัิงานนี้ ทําข้ึนมา เพื่อใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบตัิตามกฎ 

ตามระเบียบ ตามขอบังคับ ตามหลักเกณฑ และวิธีการที่กําหนดไวอยาง

สม่ําเสมอ มีประสิทธิภาพ สอดคลองกับนโยบาย และวัตถุประสงคของ

หนวยงาน/ของผูปฏิบัติงาน/ของผูรับบริการ



 ข้ึนตนดวยคําวา “เพื่อ” 

 ไมควรเขียนหลายขอ 

(เนื่องจากเนือ้หาในคูมือจะตองเขียนใหครบตามวัตถุประสงคที่กําหนดไว

ยกตัวอยาง เชน

1. เพื่อใหผูปฏิบัติงานปฏิบตัิงานแทนกันได

2. เพื่อใหการปฏิบัติงานปจจุบนัเปนระบบ และมีมาตรฐานเดียวกัน

วัตถุประสงคของคูมือ  
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ข้อแนะนำ เราอย่างไปเขียนหลายข้อ หรือ 7 – 8 ข้อ เพราะผู้ทรงฯ จะต้องอ่านว่าคู่มือที่เขียนมานั้นทำครบตามวัตถุประสงค์ทีเขียนหรือไม่
เทคนิคเขียนเพียง 2 ข้อ เพราะไม่มีข้อกำหนดว่าเขียนวัตถุประสงค์จะมีกี่ข้อ




1.3 ประโยชนที่คาดวาจะไดรบั

ผูเขียนคูมือการปฏิบัติงาน ตองเขียนอธิบายช้ีแจงใหผูศึกษา/ผูใชคูมือฯ 

ไดทราบประโยชนในการจัดทําคูมือการปฏบิตัิงานนี้อยางไร
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ให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้



ยกตัวอยาง เชน

1. เพื่อให ผูปฏิบัติงานปฏิบัติงาน..............แทนกันได

2. เพื่อให การปฏิบัติงาน..........ปจจุบันเปนระบบ และมีมาตรฐาน

เดียวกัน

ประโยชนที่คาดวาจะไดรบั  
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เทคนิคง่ายนิดเดียว คือวัตถุประสงค์เขียนไว้ว่าอย่างไร ให้ก็อปมาเลย ก็อบวางเสร็จแล้วลบคำว่า “เพื่อให้” ทิ้ง 




1.4 ขอบเขตของคูมือ

เปนการช้ีแจงใหผูอานทราบถึงขอบเขตของกระบวนการในคูมือเลมน้ี

วา..... จะครอบคลุมตั้งแต 

1) ขั้นตอนใดถึงขั้นตอนใด

2) ของหนวยงานใด (ของใคร

3) กับหนวยงานใด (กับใคร และ

4) เมื่อใด



การปฏิบัติงานน้ี ครอบคลุมข้ันตอนการตรวจสอบภายในตั้งแตการ 

วางแผนการตรวจสอบ  การดําเนินการตรวจสอบ การจัดทํารายงานผลการ

ตรวจสอบ (1.ขั้นตอนใดถึงขั้นตอนใด ของผูตรวจสอบภายใน (2.ของใคร? และ

ผูรับการตรวจสอบ (3.กับใคร? ที่ตรวจสอบเปนประจําทุกป (4.เมื่อใด

ตัวอยางการเขียนขอบเขตของคูมือ 

เรื่อง : คูมือการตรวจสอบภายใน
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ขอบเขตของการทำคู่มือ เหมือนกับ การทำวิจัย
ห้ามเขียนเป็นข้อๆ ให้เขียนเป็นร้อยแก้ว




1.5 คําจํากัดความเบื้องตน

ผูเขียนคูมือการปฏิบัติงาน ตองเขียนอธิบายช้ีแจงใหผูศึกษา/ผูใช

คูมือฯ ทราบถึงคําจํากัดความตางๆ ที่มีอยูในคูมือการปฏิบตัิงานนี้

คําศัพทเฉพาะที่มีในคูมืออาจเปนภาษาไทย หรือ ภาษาตางประเทศ 

หรือ คํายอ ก็ได

Presenter
Presentation Notes
คำนิยาม ไม่ควรจะเขียนเอง ให้ไปดูความหมายตามเอกสารต่างๆ ที่กำหนดไว้แล้ว








ยอ่หน้าท่ี 2

ยอ่หน้าท่ี 3







บทท่ี 2 โครงสรางและหนาท่ีรับผิดชอบ

2.1 โครงสรางการบริหารจัดการ

- โครงสรางบริหารจัดการ

- ภาระหนาท่ีของหนวยงาน 

2.2 บทบาทและหนาท่ีความรับผิดชอบ

- หนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง

- หนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงตามท่ีไดรับมอบหมาย
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2.1 เป็นหน้าที่ของหน่วยงาน (ภาระกิจของหน่วยงานจะมีแหล่งข้อมูลในรายงานประจำปี การประกันคุณภาพ ฯลฯ)
2.2 เป็นหน้าที่ของเรา ตามที่ได้รับมอบหมาย




2.1 โครงสรางบริหารจัดการ

ผูเขียนคูมือการปฏิบัติงาน ตองเขียนอธิบายช้ีแจงใหผูศึกษา/ผูใช

คูมือฯ ทราบถึงโครงสรางบริหารจัดการ ที่มีอยูในคูมือการปฏิบัติงานน้ี โดย

เขียนเปน 3 รูปแบบคือ 

1) โครงสรางองคกร (Organization Chart)

2) โครงสรางการบริหาร (Administration Chart)

3) โครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity Chart)
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แหล่องข้อมูล โครงสร้างการบริหาร รูปแบบมาจาก กพร.




1 โครงสรางองคกร (Organization Chart

*ในแตละกรอบจะมีเฉพาะชื่อ หนวยงาน

สํานักบริการวิชาการ

สํานักงานสํานัก ฝายบริการวิชาการ
ฝายบริการหองพัก
และหองประชุม ฝายพัฒนาธุรกิจ

งานบริหารท่ัวไป

งานการเงิน การคลังและ

พัสดุ



2 โครงสรางการบริหาร (Administration Chart

*ในแตละกรอบจะมีเฉพาะชื่อ ตน.บริหาร+หนวยงาน

ผูอํานวยการ
สํานักบริการวิชาการ

เลขานุการสํานัก
สํานักงานสํานัก

หัวหนาฝาย

บริการวิชาการ

หัวหนาฝาย

บริการหองพักและหองประชุม

หัวหนาฝาย

พัฒนาธุรกิจ

หัวหนางานบริหารท่ัวไป

หัวหนางานการเงิน การคลังและพัสดุ



3 โครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity Chart

*ในแตละกรอบจะมีเฉพาะชื่อ ผูปฏิบัติงาน+ตน.บริหาร+หนวยงาน

รศ.เหรียญ  หลอวิมงคล 
ผูอํานวยการ

สํานักบริการวิชาการ

นาย/นาง..............
เลขานุการสํานัก
สํานักงานสํานัก

นาย/นาง...........
หัวหนา

ฝายบริการวิชาการ

นาย/นาง...........
หัวหนา

ฝายบริการหองพักและหองประชุม

นาย/นาง.............
หัวหนา

ฝายพัฒนาธุรกิจ

นาย/นาง..............
หัวหนา

งานบริหารท่ัวไป

นาย/นาง...............

หัวหนา

งานการเงิน การคลังและพัสดุ



1 โครงสรางองคกร (Ogranization Chart

*ในแตละกรอบของโครงสรางองคกร จะมีเฉพาะชื่อหนวยงาน เชน คณะ..., สํานักงาน, ฝาย....., งาน..... 

จะไมมีชื่อตําแหนงทางการบริหาร และไมมีชื่อผูปฏิบัติงาน

สํานักงานคณบดี
คณะ...............

งาน.......... งาน......... งาน........... งาน..........



2 โครงสรางการบริหาร (Administation Chart

*ในแตละกรอบของโครงสรางองคกร จะมีเฉพาะชื่อตําแหนงบริหาร เชน คณบดี, รองฯ, หัวหนาภาค, 

ผอ., หัวหนา ฯลฯ ตําแหนงยังไมมีการแตงต้ังใหเขียนคําวา “วาง” โดยไมมีชื่อผูปฏิบัติงาน

หัวหนาสํานักงานคณบดี
คณะ...............

หัวหนา

งาน..........

หัวหนา

งาน.........

หัวหนา

งาน...........

หัวหนา

งาน..........





ในแตละกลองจะมีชื่อของ 

ตน.บริหาร+หนวยงาน+ผูปฏิบัติงาน

3 โครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity Chart



เทคนิค
การเพิ่มจํานวนหนา



นางอรกานต  ไชยยา
เลขานุการสํานัก

รศ.เหรียญ  หลอวิมงคล
ผูอํานวยการสํานักบริการวิชาการ

ดร.กฤษฏ์ิ กาญจนกิตติ
หัวหนาฝายบริการวิชาการ

นางสุวิชา  ยอดสุทธิ
หัวหนาฝายหองพักและหองประชุม

นายรุจนยุคันธ  จิณณธรรม
หัวหนาฝายพัฒนาธุรกิจ

รศ.ดร.เอกรัฐ บุญเชียง
รองผูอํานวยการสํานักบริการวิชาการ



นายนิคม  หลาอินเช้ือ
รักษาการแทนหัวหนางานบริหารทัว่ไป

น.ส.นัทธฤดี  ฤกษนิยม
เจาหนาที่บริหารทั่วไป ชํานาญการ

นายอาทิตย คําหลา
พนักงานธุรการ

นายภัทรดนัย ศึกษา
พนักงานปฏิบัติงาน

นายหน่ึงภิวัฒน สุขใส
พนักงานปฏิบัติงาน

น.ส.กรกนก ทรายนอย
เจาหนาที่สํานักงาน

นายวีรพงษ บุญมี
พนักงานชาง

นายอภิรักษ อินทารส
พนักงานชาง

นายรัชาภรณ สิงหคราช
พนักงานชาง



น.ส.อรุณวรรณ รินเช้ือ
หัวหนางานการเงิน การคลังและพัสดุ

น.ส.พรประภา รุงทรัพยกุล
พนักงานปฏิบัติงาน

น.ส.จิราพร กองมณี
พนักงานปฏิบัติงาน

น.ส.เกศวรรณ แปงคํา
พนักงานปฏิบัติงาน

น.ส.ศศิกัญญา ใจกันทะ
นักการเงินและบัญชี

น.ส.สุวนันท คําราพิช
เจาหนาที่สํานักงาน



ภาระหนาที่ของหนวยงาน

ประกอบดวย

เขียนภาระหนาที่หลักของหนวยงานทีต่นสังกัด วารับผิดชอบ

ปฏิบัติในเรื่องใด อาจเขียนเปนขอๆ หรือ เปนรอยแกวก็ได



บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง

ผูเขียนคูมือการปฏิบัติงาน ตองเขียนอธิบายช้ีแจงใหผูศึกษา/ผูใชคูมือฯ 

ทราบถึงบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ ที่มีอยูในคูมือการปฏิบัติงานน้ี โดย

เขียนแยกเปน

- บทบาทหนาของตําแหนง ตามเกณฑมาตรฐานกําหนดตําแหนง 

- บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง ตามที่ไดรับมอบหมาย TOR







TOR ตามคํารับรอง



หนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงตามท่ีไดรับมอบหมาย
บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของ...(ระบุ ตําแหนง...(ระบุ ระดับ.....(ระบุ ตามท่ีไดรับ

มอบหมาย มีดังนี้

หนาท่ีและความรับผิดชอบ

1 .................................................

2 .................................................

3 .................................................

4 .................................................

ฯลฯ
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ในตอนทายของ หัวขอน้ี... บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง
ตามที่ไดรับมอบหมาย จะตองมีขอความเช่ือมตอระหวางหัวขอน้ี กอนที่จะข้ึน 
Flow Chart ดังน้ี....

จากภาระหนาที่ที่ไดรับมอบหมายดังกลาวขางตน ผูเขียนไดเลือกเอา
....(Job ใด Job หน่ึง มาเขียนคูมือการปฏิบัติงาน โดยมี Flow Chart ดังน้ี....



ตัวอยาง
การเขียนผังของการปฏิบัติงาน

(FLOW CHART)



สัญลักษณที่ใชใน FLOW CHART



หลักการจัดภาพผังงาน

การเขียนทิศทางของผังงานควรเปนไปอยางมีระเบียบ และ
ควรหลีกเลี่ยงการขีดโยงไปโยงมาในทิศทางตัดกัน และควรเขียนผัง
งานใหจบในหนาเดียวกัน 

แตถาจําเปนตองโยงถึงกัน ควรใชเครื่องหมายจุดตอเน่ืองแทน 
เพื่อเชื่อมโยงขอมูลตอในหนาถัดไป 

























บทที่ 3 หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติงาน

(มาจาก..กฎ ระเบียบ คําส่ัง ประกาศ ขอบังคับ มติที่ประชุม

เกณฑมาตรฐาน สูตรคํานวณ แนวคิด ทฤษฎี ฯลฯ 

- หลักเกณฑวิธีการการปฏิบัติงาน

- ขอควรระวังในการปฏิบัติงาน



หลักเกณฑวิธีการปฏิบัตงิาน

หลักเกณฑการปฏิบัติงาน จะเปนการอธิบายวาในการปฏิบัติงานตามคูมือเลมนี้ จะ

เก่ียวของกับ กฎ  ระเบียบ  คําสั่ง  ประกาศ ขอบังคับ  มติท่ีประชุม  เกณฑมาตรฐาน 

สูตรคํานวณ แนวคิด ทฤษฎี ฯลฯ อะไรบาง?

โดยเขียนสรุปใหเปนภาษาเขียนท่ีสอดคลองกับภาษาท่ีใชในการปฏบิตัิงานท่ีใครๆ

อานแลวก็เขาใจ ไมควรลอก กฎ  ระเบียบ  คําสั่ง  ประกาศ ขอบังคับ ฯลฯ ท้ังหมด

เนื่องจากจะทําใหผูอานเขาใจยาก



คูมือฯที่ตองปฏิบัติงานโดยอาศัย

กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศตาง ๆ 
กลุมที่ 1

คูมือฯที่ตองปฏิบัติงานโดยอาศัย

เกณฑมาตรฐานหรือสตูรในการคาํนวณตาง ๆ
กลุมที่ 2

คูมือฯที่ตองปฏิบัติงานโดยอาศัย

แนวคิด ทฤษฎีตาง ๆกลุมที่ 3

ในหัวขอนี้ จําแนกการเขียนตามตําแหนง ได 
3 กลุม คือ
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กลุ่มที่ 1  เช่น คู่มือการเงิน คู่มือพัสดุ ฯลฯ
 กลุ่มที่ 2  เช่น คู่มือวิเคราะห์พื้นที่ วิเคราะห์อัตรากำลัง ฯลฯ
กลุ่มที่ 3  เช่น คู่มือทางวิทยาศาสตร์ ทางการพยาบาล โสต คอมพิวเตอร์ ฯลฯ



ขอควรระวังการปฏิบัติงาน

ในการปฏิบัติงานตามคูมือการปฏิบัตงิานเลมนี้ มีอะไร ท่ีผูปฏิบัติงานตอง คํานึง 

พึงระวัง สังเกต หาไมแลวจะเกิดขอผิดพลาดขึ้นไดจากการปฏิบัติงาน

ทําใหผูใชคูมือการปฏิบัติงานเลมนี้ สามารถเรียนรูจากประสบการณของผูเขียน 

แลวสามารถนํามาปรับใชในการปฏบิัติงานไดอยางรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ



ตัวอยาง
ในการเขียนในบทที่ 3

















บทที่ 4 เทคนิคการปฏิบัติงาน

- กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 

- เทคนิคการปฏิบัติงาน 

- การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 



กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 
ในการปฏิบัติงานใดๆ ควรที่จะมี กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน เพื่อที่จะบอก

วาใน แตละกิจกรรม กิจกรรมใดเริ่มเมื่อใด และสิ้นสุดการปฏิบัติการเมื่อใด

วิธีการให เอากิจกรรมแตละกิจกรรม ที่เขียนไวใน FLOW CHART มา

เขียนเปนแผนปฏิบัติงาน ที่ถูกกํากับดวย เวลา เริ่มตน – สิ้นสุด เชน...





ตัวอยางแผนปฏิบัติการ



เทคนิคการปฏิบัติงาน

ในหัวขอนี้ใหเอา หลักเกณฑวิธีปฏิบัติงาน (ที่การปฏิบัติงาน

ตอง อาศัย กฎ ระเบียบประกาศ เกณฑมาตรฐาน แนวคิดทฤษฎี ฯลฯ 

ตามที่เขียนไวในบทที่ 3 มาเขียนรายละเอียดประกอบการอธิบายการ

ปฏิบัติงานทีละเรื่อง ใหครบทุกเรื่อง ทุกประเด็น ตามหลักเกณฑที่

เขียนไวในบทที่ 3 



หัวขอเทคนิคการปฏิบัติงาน

จะมีความสําคัญเปนอยางมาก เพราะ

เปนตัวชี้วัด ไดวาคนท่ีเขียนคูมือฯ เลม

น้ีมีความเปน ผูชํานาญการ หรือ 

ผูเชี่ยวชาญ ในเรื่องน้ัน (ตามคูมือฯ 

มากนอยแคไหน?

Presenter
Presentation Notes
เฉกเช่นเดียวกับการที่ อาจารย์สองคน ใช้ตำราภาษาอังกฤษเล่มเดียวกันในการสอน นศ. ถ้าทั้งสองคนมีเทคนิควิธีการสอน (ถ่ายทอด) ที่ไม่เหมือนกัน ถ้าคนแรกมีเทคนิคการสอน ที่ทำให้ผู้ฟังๆ แล้วเข้าใจ รู้เรื่อง อีกคนแม้จะใช้ตำราเล่มเดียวกันในการสอนกับคนแรก แต่มีเทคนิคการสอน ที่สอนแล้วผู้ฟังๆ แล้วไม่เข้าใจ ไม่รู้เรื่อง 
ซึ่งเทคนิควิธีการสอน(ปฏิบัติงาน)นี้..จะเป็นตัวชี้วัดว่าอาจารย์ท่านใดมีความชำนาญการ เชี่ยวชาญ ในการสอน




การเขียนเทคนิคการปฏบิัตงิานใน บทที่ 4

1) เทคนิคการยกตัวอยาง

2) เทคนิคการคําถาม - คําตอบ

3) เทคนิคการใชรูปภาพ

Presenter
Presentation Notes
การยกตัวอย่าง เช่น ถ้าเป็น กกต. การเลือกตั้งที่ผ่านมาหมูบ้านนี้มีบัตรเสียมาก ก็จะไปสร้างความเข้าใจเพื่ออธิบายวิธีการที่ถูกต้อง (ถ้าพูดอย่างเดียวไม่ได้)
การตั้งคำถาม – ตอบ เราสามารถบอกได้ว่า วิธีการนี้ทำได้ หรือไม่ได้ และไม่ได้ เพราะขัดกับระเบียบข้อนั้น ข้อนี้ อธิบายเพิ่มเติม
การใช้รูปภาพ รูปภาพสามารถช่วยสร้างความเข้าใจง่าย และ มีตัวอย่างไว้หลายๆ ตัวอย่าง



รูปแบบการเขียนในบทที่ 4



ใหเอาหลักเกณฑ
มาขึงไวกอน

ตามดวยยกตัวอยาง



Presenter
Presentation Notes
นำหลักเกณฑ์ มาเขียนแสดงก่อน แล้วจึงยกตัวอย่างประกอบ ดังนี้



ตวัอย่างที่

ถูกต้อง

ตวัอย่างที่

ไม่ถูกต้อง



ตวัอย่างที่

ไม่ถูกต้อง

ตวัอย่างที่

ไม่ถูกต้อง

Presenter
Presentation Notes
ยกตัวอย่างที่ไม่ถูกต้อง ไว้หลายๆ ตัวอย่าง



ตัวอยาง
ในการเขียนในบทที่ 4

ที่ใชเทคนิค : การยกตัวอยาง

* การยกตัวอยางใหยกใหเห็น 2 ดาน คือกรณีที่ “ถูก”หรือ”ทําได” และ 

กรณีที่ “ผิด” หรือ “ทําไมได”









ภาพประกอบที่ 1



ภาพประกอบที่ 2















Presenter
Presentation Notes
การยกตัวอย่างให้ยกตัวอย่างเรื่องเดียวกัน แต่สามารถแสดงตัวตัวอย่างหลายๆ กรณี (โดยนำประสบการณ์ที่ปฏิบัติมาเขียนยกตัวอย่าง)



ตัวอยาง
ในการเขียนในบทที่ 4

ที่ใชเทคนิค : คําถาม-คําตอบ 

* การใชคําถาม-คําตอบใหเห็น 2 ดาน คือกรณีที่ “ถูก”หรือ”ทําได”

และ กรณีที่ “ผิด” หรือ “ทําไมได”

Presenter
Presentation Notes
เทคนิคนี้สามารถอธิบายว่า ทำได้ เพราะอไร ทำไม่ได้ เพราะอะไร



เทคนิค : คําถาม-คําตอบ

คูมือการปฏิบัติงาน 
เร่ือง...

คูมือการเบิกจายการคลัง
(คูมือการปฏิบัติงานของตําแหนงการเงิน            

http://www.deqp.go.th/website/24/images/stories/Answer_1.pdf













ตัวอยาง
ในการเขียนในบทที่ 4

ที่ใชเทคนิค : การใชรูปภาพ



เทคนิค : การใชรูปภาพประกอบ

คูมือการปฏิบัติงาน 

เรื่อง...
เทคนิคการตัดตอวิดีโอสําหรับการผลิตสื่อวีดีทัศน

(คูมือการปฏิบัติงานของตําแหนงนักวิชาการโสตทัศนศึกษา            







ขัน้ตอนการนําข้อมูลภาพเข้า







4.3 การติดตามผลการปฏิบัติงาน

ในหัวขอน้ีจะเปนการอธิบายวา เมื่อมีผูปฏิบัติงานตามคูมือเลมน้ี

แลว จะมีวิธีในการติดตามงานอยางไร? และ จะมีวิธีในการประเมินผล

การปฏิบัติงานอยางไร?

Presenter
Presentation Notes
การติดตามและประเมิลผล ไม่ต้องเขียนมาก เพราะว่าเราจะเน้นการเขียนเทคนิค 4.2 ให้มาก เพื่อแสดงว่าเรามีความชำนาญในเรื่องนั้น ๆ มากน้อยเพียงใด



บทที่ 5 ปญหาอุปสรรคและ
ขอเสนอแนะ

5.1 ปญหาและอุปสรรค

5.2 แนวทางแกไขปญหาและอุปสรรค

5.3 ขอเสนอแนะเพื่อการพัฒนางานหรือปรุงงาน



ในบทนี้ผูเขียนควรนําเสนอปญหา อุปสรรค และการใชคูมือ
การปฏิบัติงานเพื่อใหผูศึกษาคนควา/ผูนําคูมือไปใชเล็งเห็นถึง
ปญหา อุปสรรค การจัดทํา การนําไปใช และการแกไขคูมือการ
ปฏิบัติงาน เพื่อจะไดดําเนินการใชคูมืออยางมีประสิทธิภาพ 

จากประสบการณของผูเขียนที่ปฏิบัติงานในดานนี้มาเปน
เวลานาน ผูเขียนควรที่จะเสนอแนวทางการพัฒนางานหรือปรับปรุง
งาน ที่จะทําใหงานทีเ่ราทําอยูนัน้ดียิง่ข้ึนไป หรือประหยัดทรัพยากร 
เชน สามารถลดคน ลดเวลา ลดกระดาษ ฯลฯ 



เทคนิคการเขียนบทที่ 5

การที่จะเขียนปญหาในบทที่ 5 น้ีใหไดมาก ๆ ตองเขียน/บอกถึง

ปญหาตามข้ันตอนตาง ๆ ของการปฏิบัติงานที่กลาวไวใน บทที่ 2 หรือ 3 วา

ในแตละข้ันตอน

- มีปญหาอะไร? และเมื่อพบปญหาแลว 

- ไดแกไขปญหาดวยวิธีการอะไร? และ

- ทําอยางไร? 

- ผลเปนอยางไร ?



จากน้ันจึงทําการตั้ง “ปญหา” หรือตั้ง “อุปสรรค”

ขึ้นมาเอง แมปญหาหรืออุปสรรคจะยังไมเกิดขึ้นก็ตาม 

และเมื่อตั้งประเด็นปญหา/อุปสรรคขึ้นมาแลว ก็ทําการ

ตอบปญหาหรือแกปญหาน้ันเอง เปรียบเสมือนเปนหนามา ท่ี

เขียนปญหา/อุปสรรคขึ้นมาถามเอง แลวก็เขียนตอบเอง



ตัวอยางการเขียน







ตัวอยาง
การเขียนในบทที่ 5













การเขียนบรรณานุกรม
จัดเรียงบรรณานุกรมตามลําดับอักษรแบบพจนานุกรม ไมตองมี

ตัวเลขลําดับรายการ  สวนเอกสารภาษาตางประเทศ ใหเรียงตามลําดับ 

ตอจากเอกสารภาษาไทย

รูปแบบการเขียนบรรณานุกรม แตละรายการอางอิง พิมพชิด

ขอบซาย (ถาบรรทัดเดียวไมพอ บรรทัดตอไปใหยอหนา 7 ตัวอักษร / 

ประมาณนิ้วครึ่ง



ตัวอยาง
การเขียนบรรณานุกรม

ชื่อ / ชื่อสกุล. // ชื่อหนังสือ. // ครั้งที่พิมพ. // เมืองที่พิมพ / : / สํานักพิมพ, // ปที่พิมพ.

ประทีป ประมาณ. รายงานผลการจัดกิจกรรมเสริมสรางจินตนาการเพื่อพัฒนากระบวนการ

เรียนรู. อยุธยา : เอช เอ็น กรุป, 2547.

Brooks, J. G. & G. C. Traval. & J. Anderson. “Appropriate information technology.” 

The Electronic Libraries. 13(6) : 25-39. 1990. 



ควรจะอางอิงขอมูล website ของสถาบนัการศึกษา หนวยงานราชการ บริษัท 

หรือหนวยงานเอกชนท่ีมีชื่อเสียงเทานั้น



ภาคผนวก

ภาคผนวก หมายถึงสวนที่เก่ียวของกับงานที่เขียน แตไมใชเนื้อหา

ของงาน เปนสวนที่นํามาเพิ่มข้ึนในตอนทาย เพื่อชวยใหผูศึกษา

คนควาไดเขาใจแจมแจงยิ่งข้ึน 

จะมีภาคผนวกหรือไม แลวแตความจําเปน ถาจะมีควรจัดไวในหนา

ตอจากบรรณานุกรม  



ภาคผนวก (ตอ
ในภาคนวก ของเอกสารทางวิชาการ เชน งานวิจัย งานวิเคราะห

งานเขียนคูมือการปฏิบัติงาน ฯลฯ สวนใหญแลวมักจะประกอบไปดวย...

- แบบสอบถาม

- แบบสัมภาษณ

- แบบเก็บขอมูล

- รูปภาพ

- รายละเอียดการวิเคราะห



แหลงที่มาขอมูล
• เสถียร  คามีศักดิ์ (มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ

• เรืองชัย  จรุงศิริวัฒน (มหาวิทยาลัยขอนแกน

• ปภาณภณ ปภังกรภูรินท (สถาบันบัญฑิตพัฒนบริหารศาสตร

• ธีรพงศ  ธนสทุธิพิทักษ  (มหาวิทยาลัยเชียงใหม

• วัฒนา  กอนเชื้อรัตน (ศึกษานิเทศก เชื่ยวชาญ

• รุงโรจน ศิริพันธ (อางในปภาณภณ ปภังกรภูรินท
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