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บทนํา 

 บทความ เรื่อง “เทคนิคการเขียนคูมือการปฏิบัติงาน” ฉบับนี้ จัดทําข้ึนเพ่ือเปนแนวทาง 

สําหรับขาราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน สังกัดมหาวิทยาลัยศิลปากร ในการศึกษาทํา

ความเขาใจถึงการเขียนคูมือฯ  ซ่ึงมีข้ันตอนและแนวทางท่ีสามารถนํามาประยุกตใชในการจัดทําคูมือฯ 

ผูจัดทําไดศึกษา คนควา รวบรวมแนวทางและเทคนิคการเขียนคูมือฯ จากหลายแหลง เพ่ือใหสอดคลองกับ

หลักเกณฑการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย 

 ในการจัดทําบทความฉบับนี้  ขาพเจาหวังวาจะเปนประโยชนสําหรับบุคลากรสายสนับสนุน 

ผูปฏิบัติงาน และผูสนใจท่ัวไป หากมีสิ่งใดท่ีพบวาบกพรอง ผูจัดทํายินดีนอมรับขอเสนอแนะนั้นๆ เพ่ือนําไป

ปรับปรุงตอไป 

 

นางวราภรณ   ฉัตรวงศพันธ   :  ผูจัดทํา 

บุคลากร ชํานาญการพิเศษ 

วันท่ี  31 กรกฎาคม 2562  
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เสนทางความกาวหนา 

โดยทําผลงานทางวิชาการ ของพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน 

ตําแหนงชํานาญงาน- ชํานาญการ  ของสายสนับสนุน 

หลักเกณฑเบ้ืองตน 

1.   ทุกตําแหนงของระดับปฏิบัติงาน สําหรับเขาสูระดับชํานาญงาน 

 ทุกตําแหนงของระดับปฏิบัติการ สําหรับเขาสูระดับชํานาญการ 

2.  เปนพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทพนักงานประจํา 

3. หลักเกณฑและเง่ือนไขตามท่ีกฎหมายกําหนด  เชน 

• เปนตําแหนงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง 

• มีหนาท่ี ความรับผิดชอบ คุณภาพ ความยุงยากของงานในตําแหนงเพ่ิมข้ึน หรือ 

เปลี่ยนแปลงในสาระสําคัญ 

• คํานึงถึงความมีประสิทธิภาพ  ความไมซํ้าซอน  ประหยัด 

• มีผลประเมินการปฏิบัติงานใน  2 รอบการประเมินกอนยื่นเรื่อง  

ไมต่ํากวาระดับดี  (3.5  หรือ 70% ข้ึนไป) 

4.   มีเงินเดือนไมต่ํากวาข้ันต่ําของระดับท่ีจะแตงตั้ง 

 ตําแหนงระดับชํานาญงาน – ระดับชํานาญงานพิเศษ 

• ระดับชํานาญงาน  ข้ัน   13,250  บาท 

• ระดับชํานาญงานพิเศษ ข้ัน   20,040  บาท 

ตําแหนงระดับชํานาญการ – ระดับเช่ียวชาญพิเศษ 

• ระดับชํานาญการ  ข้ัน  19,570  บาท 

• ระดับชํานาญการพิเศษ ข้ัน  28,790  บาท 

• ระดับเชี่ยวชาญ  ข้ัน  40,820  บาท 

• ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ ข้ัน  56,960  บาท  

 

หลักการในการกําหนดกรอบตําแหนงสายสนับสนุน 

       ทุกหนวยงาน  เฉพาะหนวยงานท่ีปฏิบัติภารกิจหลัก และสํานักงานอธิการบดี 

ตําแหนงท่ีใชวุฒิต่ํากวาปริญญาตร ี  ตําแหนงท่ีใชวุฒิปริญญาตรีข้ึนไป 

  ตําแหนงระดับปฏิบัติงาน     ตําแหนงระดับเชี่ยวชาญ 

  ตําแหนงระดับชํานาญงาน     ตําแหนงระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 

  ตําแหนงระดับชํานาญงานพิเศษ 
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ตําแหนงท่ีใชวุฒิปริญญาตรีข้ึนไป 

• ตําแหนงระดับปฏิบัติการ 

• ตําแหนงระดับชํานาญการ 

• ตําแหนงระดับชํานาญการพิเศษ  

 

กรอบตําแหนงชํานาญการ เชี่ยวชาญฯ 

กลุมปฏิบัติงาน – กลุมปฏิบัติการ 

• ตําแหนงระดับชํานาญงาน  มีจํานวนกรอบไดทุกตําแหนงท่ีมีคนครอง 

• ตําแหนงระดับชํานาญงานพิเศษ  (สภามหาวิทยาลัย กําหนดจํานวนกรอบ) 

• ตําแหนงระดับชํานาญการ  มีจํานวนกรอบไดทุกตําแหนงท่ีมีคนครอง 

• ตําแหนงระดับชํานาญการพิเศษ  (สภามหาวิทยาลัย กําหนดจํานวนกรอบ) 

• ตําแหนงระดับเชี่ยวชาญ  (สภามหาวิทยาลัย กําหนดจํานวนกรอบ) 

• ตําแหนงระดับเชี่ยวชาญพิเศษ  (สภามหาวิทยาลัย กําหนดจํานวนกรอบ) 

 

เสนทางความกาวหนาในระดับตําแหนง ของสายสนับสนุน เดิม 

 

อางอิงจาก ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง มาตรฐานการกําหนดระดับตําแหนงและการแตงตั้ง ขาราชการพลเรือนใน

สถาบันอุดมศึกษาใหสูงข้ึน พ.ศ.2553 (ลงวันท่ี 22 ธันวาคม 2553)  
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เสนทางความกาวหนาในระดับตําแหนง ของสายสนับสนุน ใหม 

 

ตําแหนง/ประเภท ผลงานท่ีตองสง 

กลุมตําแหนงปฏิบัติงาน 

1. ระดับปฏิบัติงาน 

 

ระดับแรกเริม่ ใชวุฒิ ปวช. – ปวส. บรรจ ุ

2. ระดับชํานาญงาน 

 

คูมือปฏิบัติงานหลักอยางนอย 1 เลม (100%) หรือ ผลงาน

เชิงวิเคราะห/สังเคราะห (เปนเจาของและเปนหลัก >  50%) 

หรือ ผลงานวิจัย (เปนเจาของและเปนหลัก >  50% ข้ึนไป) 

หรือ ผลงานลักษณะอ่ืน (เปนเจาของและเปนหลัก  >  50% 

ข้ึนไป) 

3. ระดับชํานาญงานพิเศษ คูมือปฏิบัติงานหลักอยางนอย 1 เลม (100%) และ ผลงานเชิง

วิเคราะห/สังเคราะห (เปนเจาของและเปนหลัก >  50%) 

หรือ ผลงานวิจัย (เปนเจาของและเปนหลัก >  50% ข้ึนไป) 

หรือ ผลงานลักษณะอ่ืน (เปนเจาของและเปนหลัก  >  50% 

ข้ึนไป) 

กลุมตําแหนงปฏิบัติการ 

1. ระดับปฏิบัติการ 

 

ระดับแรกเริม่ใชวุฒิ ป.ตรี  ป.โท  ป.เอก บรรจ ุ

2. ระดับชํานาญการ 

 

คูมือปฏิบัติงานหลักอยางนอย 1 เลม (100%) หรือ ผลงาน

เชิงวิเคราะห/สังเคราะห (เปนเจาของและเปนหลัก >  50%) 

หรือ ผลงานวิจัย (เปนเจาของและเปนหลัก >  50% ข้ึนไป) 

หรือ ผลงานลักษณะอ่ืน (เปนเจาของและเปนหลัก  >  50% 

ข้ึนไป) 

2. ระดับชํานาญการพิเศษ 

 

วิธีท่ี 1  ผลงานเชิงวิเคราะห/สังเคราะห (เปนเจาของและเปน

หลัก >  50%) และ ผลงานวิจัย หรือ ผลงานลักษณะอ่ืน 

(เปนเจาของและเปนหลัก >  50% ข้ึนไป) 

วิธีท่ี 2 ผลงานวิจัย และหรือผลงานลักษณะอ่ืน รวม 2 เรื่อง

ข้ึนไป (เปนเจาของและเปนหลัก >  50% ข้ึนไป) 

3. ระดับเช่ียวชาญ 

 

วิธีท่ี 1  ผลงานเชิงวิเคราะห สังเคราะห หรือผลงานลักษณะ

อ่ืน อยางนอย 1 เรื่อง (เปนเจาของ 100%) และ ผลงานวิจยั 

ตีพิมพเผยแพรในระดับชาติหรือนานาชาติ อยางนอย 1 เรื่อง 

(เปนเจาของและเปนหลัก  >  50%)  

วิธีท่ี 2  ผลงานวิจัยและหรือผลงานลักษณะอ่ืน ตีพิมพ

เผยแพรในระดับชาติหรือนานาชาติ   อยางนอย 2 เรื่อง            

(เปนเจาของและเปนหลัก  >  50%)  
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ตําแหนง/ประเภท ผลงานท่ีตองสง 

4. ระดับเช่ียวชาญพิเศษ วิธีท่ี 1  ผลงานเชิงวิเคราะห สังเคราะห หรือผลงาน

ลักษณะอ่ืน อยางนอย 1 เรื่อง (เปนเจาของ 100%) 

และ ผลงานวิจยั ตีพิมพเผยแพรในระดับชาติ หรือ

นานาชาติ อยางนอย 1 เรื่อง (เปนเจาของและเปนหลัก  

>  50%)  

วิธีท่ี 2  ผลงานวิจัยและหรือผลงานลักษณะอ่ืน ตีพิมพ

เผยแพรในระดับชาติหรือนานาชาติ อยางนอย 2 เรื่อง 

(เปนเจาของและเปนหลัก >  50%)  

ข้ันตอนการเสนอขอกําหนดตําแหนงระดับชํานาญงาน – ชํานาญการ – ชํานาญการพิเศษ 

ระดับเชี่ยวชาญ –เชี่ยวชาญพิเศษ 

• มหาวิทยาลัยประกาศรับสมัครคัดเลือก 

• ผูเสนอฯ ยื่นเรื่องตามแบบท่ีกําหนด พรอมผลงาน 6 ชุด  

• ผลการประเมินการปฏิบัติงาน 2 รอบการประเมินฯ 

• หนวยงานการเจาหนาท่ีรับเรื่อง ตรวจสอบคุณสมบัติ ผลงานฯ 

• เสนอคณะกรรมการประจําสวนงาน กลั่นกรอง และประเมินผลสัมฤทธิ์ ความรูความสามารถ ทักษะ 

สมรรถนะ 

• เสนอมหาวิทยาลัยดําเนินการตอไป 

 

หลักเกณฑและวิธีการ 

1.  สภามหาวิทยาลัยกําหนดจํานวนกรอบระดับตําแหนงท่ีสมควรมี ตามแผนอัตรากําลัง 5 ป 

2.  ก.บ.ม. แตงตั้งคณะอนุกรรมการพิจารณาการขอกําหนดระดับตําแหนงเพ่ือแตงตั้งใหดํารง                   

ตําแหนงสูงข้ึน เรียกโดยยอวา “ก.พ.ต.” โดยมีวาระการดํารงตําแหนง 2 ป ทําหนาท่ี 

1) พิจารณาผลการประเมินความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนงท่ีจะ

ประเมินตามท่ีคณะกรรมการประจําสวนงานไดดําเนินการ 

2) พิจารณาแตงตั้งคณะอนุกรรมการผูทรงคุณวุฒิเพ่ือประเมินผลงานและจริยธรรมและจรรยาบรรณ

ทางวิชาชีพ 

3) พิจารณาผลการประเมินจากคณะอนุกรรมการผูทรงคุณวุฒิ 

4) รับทราบผลการประเมินจากคณะอนุกรรมการสอบสัมภาษณ 

5) พิจารณาสรุปผลเพ่ือเสนอ ก.บ.ม.พิจารณา 
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สําหรับการกําหนดระดับตําแหนงและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงระดับเช่ียวชาญพิเศษใหเสนอ ก.บ.ม. 

ใหความเห็นชอบและเสนอสภามหาวิทยาลัยพิจาณา 

3.   มหาวิทยาลัยโดยมติ ก.บ.ม. ประกาศจํานวนกรอบระดับตําแหนงท่ีวางในแตละปของสวนงาน/

หนวยงาน 

4.  มหาวิทยาลัยโดยมติ ก.บ.ม. ประกาศเปดคัดเลือกตามจํานวนกรอบวางท่ีสวนงาน/หนวยงานเสนอ                 

ปละ 2 ครั้ง 

 

ผลงานทางวิชาการ ไดแก 

1. คูมือการปฏิบัติงานหลัก  

2. งานวิเคราะห/สังเคราะห งานวิจัย/วิจัยสถาบัน  

3. สิ่งประดิษฐ งานสรางสรรค ศิลปะ ตกแตง ซอมบํารุง  
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คูมือการปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารท่ีแตละหนวยงานสรางข้ึนมา เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของ

หนวยงานนั้น และใชเปนคูมือสําหรับศึกษาการปฏิบัติงานของ บุคลากรในหนวยงาน อีกท้ังยังสามารถ

ปรับปรุงใหสอดคลองกับระเบียบ วิธี และเทคโนโลยีท่ีเปลี่ยนไปในอนาคต  

1. วัตถุประสงค  

2. ขอบเขต  

3. คําจํากัดความ  

4. โครงสรางของหนวยงาน  

5. ความรับผิดชอบ  

6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

7. เอกสารการอางอิง  

8. บรรณานุกรม 

 

วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน  

• เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน  

• เพ่ือแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงานเปนลายลักษณอักษร 

• เพ่ือใหผูปฏิบัติงานทราบวาควรปฏิบัติงานอยางไร เม่ือใดกับใคร  

• เพ่ือใหผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรทําอะไรกอนและหลัง  

• เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน  

• เพ่ือใหผูบริหารสามารถติดตามงานไดทุกข้ันตอน  

• เพ่ือเปนเครื่องมือในการฝกอบรม  

• เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิงในการทํางาน  

• เพ่ือใหบุคลากรสามารถทํางานแทนกันได  

• เพ่ือลดขอผิดพลาดจากการทํางานท่ีไมเปนระบบ 

  

ลักษณะของคูมือปฏิบัติงานท่ีดี  

• ชัดเจน เขาใจงาย 

• เปนประโยชนในการทํางานและการฝกอบรม 

• เหมาะสมกับหนวยงานและผูใชงานแตละกลุม 

• มีความนาสนใจ นาติดตาม 

• มีความเปนปจจุบัน (Update) ไมลาสมัย  

• มีตัวอยางประกอบ  
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คุณประโยชนของคูมือปฏิบัติงาน 

• ใชเปนผลงานเพ่ือเลื่อนระดับตําแหนงใหสูงข้ึน 

• เพ่ือเปนผลงานสําหรับการขอตําแหนงชํานาญงาน ชํานาญงานพิเศษ และชํานาญการ 

• เปนเอกสารหลักฐานประกอบการรายงานประกันคุณภาพ  QA/SAR 

• เพ่ือดําเนินงานตามนโยบายเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ TQA/PMQA 

• เพ่ือใชในการบริหารจัดการ/วิเคราะหระบบงานของหนวยงาน 

• เพ่ือใชเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงานท่ีสรางความเขาใจใหตรงกันตั้งแตเริ่มตน 

•  

แนวทางการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน  

• เขียนเปนบท อยางนอย 5 บท 

• เปนเรื่องท่ีสามารถใชประโยชน/พัฒนางาน 

• ทําใหลดข้ันตอน เวลาในการทํางาน (Lean) 

• เปนภาระงานท่ีรับผิดชอบ 

• มีความรูความเขาใจ มีความชํานาญในเรื่องนั้นเปนอยางดี 

• สามารถนําไปปฏิบัติและทํางานได 

• มีตัวอยางท่ีปฏิบัติได/ปฏิบัติไมได 

 

โครงสรางและรูปแบบ ของคูมือการปฏิบัติงาน  ตัวอยาง เชน 
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ระดับคูมือการปฏิบัติงาน เม่ือแบงตามการปฏิบัติงาน แบงได 3 ระดับ ดังนี้ 

1. Manual Book Manual Book เปนคูมือการปฏิบัติงานท่ีนําเอากฎ ระเบียบ ขอบังคับ มติ

หนังสือเวียน หรือ หนังสือตอบขอหารือท่ีเก่ียวของ และนํามารวบรวมไว ใหเปนหมวดหมู 

แลวจัดทําเปนรูปเลม  

2. Cook Book เปนคูมือการปฏิบัติงานสูงข้ึนมาอีกหนึ่งระดับ มีลักษณะเหมือน ระดับท่ี 1 แตไดเพ่ิม

ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานเขาไป  

3. Tip Book เปนคูมือการปฏิบัติงานระดับสูงสุด ท่ี ลักษณะเหมือนระดับ 1 ระดับ 2 แตเพ่ิมเทคนิค

วิธีการ  ประสบการณจากการปฏิบัติงานมานาน เขาไป  

 

ข้ันตอนการเขียนคูมือ 

ข้ันท่ี 1 วิเคราะหงานท่ีปฏิบัติงานอะไรบางท่ีทํา ข้ันตอน ปจจัยท่ีใช หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข 

ข้ันท่ี 2 วิเคราะหปญหา/สาเหตุในการปฏิบัติงาน อะไรบาง แยกปญหาเปนขอยอย (คน-กฎ-ระเบียบ) 

ข้ันท่ี 3 วิเคราะหแนวทางการแกไขจากปญหา/สาเหตุ 

ข้ันท่ี 4 วางแผนกําหนดโครงราง  ทําสารบัญปญหา/สาเหตุ 
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เทคนิคการเขียนคูมือ  

1. ใหทําคูมือตรงกับภาระงานในความรับผิดชอบ 

2. กําหนดชื่อเรื่อง ตองเปนกลุมผูใช เชน คูมือการจัดซ้ือจัดจาง คูมือการบริหารบุคคล เปนตน 

3. กําหนดโครงเรื่อง มีขอบเขตและกรอบการเขียน 

4. กําหนดเนื้อหา/การนําเสนอ ตองมีความมีความชัดเจน ทันสมัย สมบูรณ 

5. เขียนอธิบายเนื้อหาโดยใชภาษาวิชาการ 

6. สวนประกอบรูปเลม ตองประกอบดวย สวนนํา เนื้อหา (บท) รายละเอียด รูป/ตาราง  บรรณานุกรม 

ภาคผนวก ประวัติ 

 

แนวทางในการจัดทําคูมือ 

1. กําหนดหัวขอเรื่องท่ีจะทํา คนควา จัดหา รวบรวมและศึกษารายละเอียดเอกสารท่ีเก่ียวของ 

2. จัดทํากระบวนงาน/ข้ันตอนงาน  Work Flow 

3. เขียนรายละเอียดในแตละกระบวนงาน/ข้ันตอนงาน 

4. ทดสอบ 

5. ปรับปรุง เผยแพร ใชงานจริง 

6. ประเมินปรับปรงุพัฒนาใหเปนปจจุบันและใชเปนมาตรฐาน 

 

โครงราง  บทตางๆ คูมือปฏิบัติงาน  

• บทท่ี 1  บทนํา  

• บทท่ี 2  โครงสราง และ หนาท่ีความรับผิดชอบ  

• บทท่ี 3  หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน (กฎ ระเบียบ  

คําสั่ง ประกาศ ขอบังคับ มติ เกณฑมาตรฐาน 

แนวคิด ทฤษฎีท่ีเก่ียวของ)  

• บทท่ี 4  เทคนิคการปฏิบัติงาน/กรณีตัวอยาง ศึกษา  

• บทท่ี 5  ปญหาอุปสรรคและขอเสนอแนะ  

• บรรณานุกรม  

• ภาคผนวก  

• ประวัติผูเขียน  
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ความเปนมาและความสําคัญ 

บทท่ี 1    บทนํา ประกอบดวย  วัตถุประสงค  > ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ  > ขอบเขตของคูมือ  >                     

   คําจํากัดความเบื้องตน  > ขอตกลงเบื้องตน  

 ผูเขียนคูมือการปฏิบัติงาน ตองเขียนถึงความเปนมา และความสําคัญของคูมือการปฏิบัติงานความ 

เปนมาและความสําคัญ โดยเขียนถึงความเปนมาของงานท่ีไดปฏิบัติอยู มีความสําคัญอยางไร มีความจําเปน

อยางไรท่ีตองมีคูมือการปฏิบัติงาน งานนี้เปนงานหลัก หรืองานรองของหนวยงาน หรือ ของตําแหนงท่ีปฏิบัติ

 ผูเขียนคูมือการปฏิบัติงาน ตองเขียนอธิบายชี้แจง ใหผูศึกษา/ผูใชคูมือฯ ทราบถึงวัตถุประสงคใน

การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานนี้ เชน วัตถุประสงคของคูมือ การทําคูมือการปฏิบัติงานนี้ ทําข้ึนมาเพ่ือใหม่ันใจ

วาไดมีการปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนดไวอยางสมํ่าเสมอ  มีประสิทธิภาพ 

สอดคลองกับนโยบายและวัตถุประสงค ของหนวยงาน/ของผูปฏิบัติงาน/ของผูรับบริการ  

 ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับผูเขียนคูมือการปฏิบัติงาน ตองเขียนอธิบายชี้แจงใหผูศึกษา/ผูใชคูมือฯ 

ไดทราบประโยชนในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานนี้อยางไร เชน เพ่ือเปนแนวทางใหขาราชการในการศึกษา 

ทําความเขาใจและรับทราบถึงสิทธิของตนเองเก่ียวกับการลา การไดรับเงินเดือนระหวางลาไดดียิ่งข้ึน  

ขอบเขตหรือขอจํากัด ผูเขียนคูมือการปฏิบัติงานตองเขียนอธิบายชี้แจงใหผูศึกษา/ผูใชคูมือฯ 

คํานึงถึงขอบเขตหรือขอจํากัดของคูมือการปฏิบัติงานนี้ วาครอบคลุม กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หนังสือเวียน มติ 

หลักเกณฑ และวิธีการ ครอบคลุมตั้งแตข้ันตอนใดถึงข้ันตอนใด หนวยงานใด กับใคร  และเม่ือใด  

 คําจํากัดความเบื้องตน ผูเขียนคูมือการปฏิบัติงาน ตองเขียนอธิบายชี้แจงใหผูศึกษา/ผูใชคูมือฯ  

ทราบถึงคําจํากัดความตางๆ ท่ีมีอยูในคูมือการปฏิบัติงานนี้ คําศัพทเฉพาะท่ีมีในคูมืออาจเปนภาษาไทย             

หรือ ภาษาตางประเทศ หรือ คํายอ เชน ก.บ.ม. ยอมาจาก คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย เปนตน 

 ขอตกลงเบื้องตน (ถามี)  ผูเขียนคูมือการปฏิบัติงาน ตองเขียนอธิบายชี้แจงให ผูศึกษา/ผูใชคูมือฯ 

ทราบถึงขอตกลงเบื้องตน ท่ีมีอยูในคูมือการปฏิบัติงานนี้  

บทท่ี 2  โครงสราง และหนาท่ีความรับผิดชอบ  

• โครงสรางหนวยงาน  

• ภาระหนาท่ีของหนวยงาน  

• บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง  

• ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

• ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
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โครงสรางของหนวยงาน  ผูเขียนคูมือการปฏิบัติงาน ตองเขียนอธิบายชี้แจงใหผูศึกษา/ผูใชคูมือฯ ทราบถึง

โครงสรางของหนวยงานท่ีมีอยูในคูมือการปฏิบัติงานนี้ โดยเขียนแยกเปน 

1. โครงสรางของงาน (Organization chart)   

2. โครงสรางการบรหิารหนวยงาน (Administration chart) + โครงสรางอัตรากําลังของหนวยงาน  

3. โครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity chart) ประกอบดวย โครงสรางของหนวยงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลักษณะการแสดงจะเปนช่ือของ หนวยงาน เทศบาลเมือง รอยเอ็ด กองบรรเทาสาธารณภัย  กองสถานธนานุเคราะห                     

กองสาธารณสุข  

โครงสรางของงาน (Organization chart)  

 ปลัดเทศบาลเมืองรอยเอ็ด ผูอํานวยการกองบรรเทาสาธารณภัย ผูอํานวยการกองสถานธนานุเคราะห 

ผูอํานวยการกองสาธารณสุข โครงสรางการบริหารหนวยงาน (Administration chart) ลักษณะการแสดงจะ

เปนชื่อของตําแหนงทางการบริหาร  

 นายแดง  อยูดี  ปลัดเทศบาลเมืองรอยเอ็ด  นายดํา อยูทน ผูอํานวยการกองบรรเทาสาธารณภัย  

นายเขียว อยูยาว ผูอํานวยการกองสถานธนานุเคราะห  นายขาว อยูไมนาน  ผูอํานวยการกองสาธารณสุข  
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 โครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity chart) ลักษณะการแสดงจะเปนชื่อของผูครองตําแหนง  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

ภาระหนาท่ีของหนวยงาน  

• ภาระหนาท่ีหลักของงานโดยรวม 

• ภาระหนาท่ีหลักของแตละหนวยงาน ประกอบดวย ผูเขียนคูมือการปฏิบัติงาน ตองเขียนอธิบาย

ชี้แจงใหผูศึกษา/ผูใชคูมือฯ ทราบถึงบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ ท่ีมีอยูในคูมือการปฏิบัติงาน

นี้ โดยเขียนแยก เปนหนาท่ีของหนวยงาน และหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงนั้นๆ   

 

ตัวอยางการเขียนบทบาทหนาท่ี   

สํานักทะเบียนฯ มีภารกิจและบทบาทหนาท่ี  ดังนี้  
 การสนับสนุนการบริหารและดําเนินงานดานวิชาการ การจัดการศึกษา และการจัดการเรียน     

การสอนของมหาวิทยาลัย  

 สนับสนุนการบริหารและดาํเนินงานของฝายวิชาการของมหาวิทยาลัย  

 การดําเนินงานเก่ียวกับการขอเปดหลักสูตรและรายวิชา และการจัดการสหกิจศึกษา                       

ของมหาวิทยาลัย  

 การจัดทําระเบียบ ประกาศ แนวปฏิบตัิตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับงานดานวิชาการ และ                       

การจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัย 

 การดําเนินงานดานระบบทะเบียนและประมวลผลการศึกษาของมหาวิทยาลัย ฯลฯ  
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การเขียนข้ันตอน การปฏิบัติงาน สามารถเขียนในรูปของ  

• ขอความท้ังหมด (Wording)  

• ตาราง (Table)  

• แผนภูมิจําลอง (Model)  

• ผังของการปฏิบัติงาน (Flow Chart)  
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บทท่ี 3  หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน ไดแก  

• กฎ ระเบียบ คําสั่ง ประกาศ  

• ขอบังคับ มติ หนังสือเวียนท่ีเก่ียวของ  

• เกณฑมาตรฐาน  

• แนวคิด ทฤษฎี ท่ีเก่ียวของ  

• วิธีการคํานวณ/วิธีการวิเคราะห ขอมูล  

กฎ ระเบียบ คําสั่ง ประกาศ ขอบังคับ มติ เกณฑมาตรฐาน แนวคิด ทฤษฎี ฯลฯ ผูเขียนคูมือการปฏิบัติงาน 

ตองเขียนอธิบายชี้แจงใหผูศึกษา/ผูใชคูมือฯ ทราบถึง กฎ ระเบียบ คําสั่ง ขอบังคับ มติ เกณฑมาตรฐาน 

แนวคิด ทฤษฎี ตลอดจนวิธีการในการวิเคราะหท่ีมีอยูในคูมือการปฏิบัติงานนี้  

 

บทท่ี 4  เทคนิคการปฏิบัติงาน หรือ กรณีตัวอยางศึกษา  

• เทคนิควิธีฯ 1/ กรณีศึกษา ........  

• เทคนิควิธีฯ 2/ กรณีศึกษา ........  

• เทคนิควิธีฯ 3/ กรณีศึกษา ........  

• เทคนิควิธีฯ 4/ กรณีศึกษา ........  

*การยกตัวอยางใหยกใหเห็น 2 ดาน คือกรณีท่ี  “ถูก” หรือ”ทําได”และ กรณีท่ี “ผิด”หรือ “ทําไมได”   

ตัวอยาง ในการเขียนในบทท่ี 4  กรณีตัวอยาง /กรณีศึกษา/ เทคนิควิธีการใชคูมือ 

 

 

 

 

 

 



17 
 

 

 

 

 

 

บทท่ี 5   ปญหาอุปสรรคและขอเสนอแนะ  

• ปญหาและอุปสรรค 

• แนวทางแกไขในการปฏิบัติงาน 

• แนวทางพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน  

 

ในบทนี้ผูเขียนควรนําเสนอปญหา อุปสรรค และ การใชคูมือการปฏิบัติงานเพ่ือใหผูศึกษาคนควา/

ผูนํา คูมือไปใช  เล็งเห็นถึงปญหา อุปสรรค การจัดทํา การนําไปใช และการแกไขคูมือการปฏิบัติงาน เพ่ือจะ

ไดดําเนินการใชคูมืออยางมีประสิทธิภาพ จากประสบการณของผูเขียนท่ีปฏิบัติงานในดานนี้มาเปนเวลานาน 

ตัวอยาง 

ในการเขียนในบทท่ี 4 

ท่ีใชเทคนิค : การใชรูปภาพ 
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ผูเขียนควรท่ีจะเสนอแนวทาง การแกไขปญหา ตลอดจนแนวทางการพัฒนางาน หรือปรับปรุงงาน และ

ขอเสนอแนะ  

เทคนิคการเขียนบทท่ี 5 การท่ีจะเขียนปญหาในบทท่ี 5  นีใ้หไดมากๆ ตองเขียน/บอกถึงปญหาตาม

ข้ันตอนตางๆ ของการปฏิบัติงานท่ีกลาวไวในบทท่ี 2 หรือ 3  วาในแตละข้ันตอน 

• มีปญหาอะไร? และเม่ือพบปญหาแลว  

• ไดแกไขปญหาดวยวิธีการอะไร? และ  

• ทําอยางไร?  

• ผลเปนอยางไร?  

จากนั้นจึงทําการตั้ง “ปญหา”หรือตั้ง “อุปสรรค”  ข้ึนมาเอง แมปญหาหรืออุปสรรคจะยัง ไมเกิดข้ึนก็ตาม 

และเม่ือตั้งประเด็นปญหา/อุปสรรคข้ึนมาแลว ก็ทําการตอบปญหาหรือแกปญหานั้นเองเปรียบเสมือน             

หนามา ท่ีเขียนปญหา/อุปสรรค ข้ึนมาถามเอง แลวก็เขียนตอบเอง หรือท่ีชาวบานเรียกกันวา “ชงเองกินเอง”  

 

บรรณานุกรม โดยแยกบรรณานุกรมสิ่งพิมพภาษาไทยและบรรณานุกรมสิ่งพิมพภาษาตางประเทศ และแตละ

ภาษานั้นใหเรียง ตามลําดับอักษร แบบพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตสถาน และ พจนานุกรมภาษาอังกฤษท่ัวไป 

การจัดทําบรรณานุกรม ใหยึดแนวทางตามคูมือการ จัดทําปริญญาวิทยานิพนธ  

 

ภาคผนวก  หมายถึง  สวนท่ีเก่ียวของกับงานท่ีเขียน แตไมใช เนื้อหาของงาน เปนสวนท่ีนํามาเพ่ิมข้ึนใน

ตอนทาย เพ่ือชวยใหผูศึกษาคนควาไดเขาใจ แจมแจงยิ่งข้ึน จะมีภาคผนวกหรือไม แลวแตความจําเปน ถาจะมี

ควรจัดไวในหนาตอจากบรรณานุกรม  ในภาคผนวก ของเอกสารทางวิชาการ เชน งานวิจัย งานวิเคราะห งาน

เขียนคูมือการปฏิบัติงาน ฯลฯ   สวนใหญแลว มักจะประกอบไปดวย...  แบบสอบถาม   แบบสัมภาษณ แบบ

เก็บขอมูล  รูปภาพ รายละเอียดการวิเคราะห  

 

การเขียนคูมือการปฏิบัติงานใหเขาใจงาย  สมควรมี 

• การใชภาพถาย 

• การใชภาพการตูน  

• การใชแบบฟอรมบันทึก 

• การใช Multi Media  
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อางอิง 

  

 คุณเรืองชัย  จรุงศิรวัฒน  นักวิเคราะหนโยบายและแผนเชี่ยวชาญ                                                   

ผูเชี่ยวชาญประจํา  สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแกน  

เรื่อง เทคนิคการเขียนคูมือการปฏิบัติงาน  เอกสารประกอบการอบรม ขาราชการและพนักงาน  

สายสนับสนุนในมหาวิทยาลัย  เพ่ือทําผลงานทางวิชาการในการกําหนดตําแหนงใหสูงข้ึน   

 คุณเสถียร  คามีศักดิ์  มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

เรื่อง หลักและวิธีการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน  สําหรับบุคลากรสายสนับสนุน 

ในการอบรมแลกเปลีย่นเรียนรู  คณะบริหารธุรกิจ  มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

 

 คุณอัปสร  กิจเจริญคา  ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยศิลปากร  

เอกสารประกอบการปฐมนิเทศบุคลากรใหม เรื่อง เสนทางความกาวหนาของบุคลากรสายสนับสนุน 

ในมหาวิทยาลัยศิลปากร 

 

 


