


2 
 

บทนํา 

 บทความ เรื่อง “เทคนิคการเขียนคูมือการปฏิบัติงาน” ฉบับนี้ จัดทําข้ึนเพ่ือเปนแนวทาง 

สําหรับขาราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน สังกัดมหาวิทยาลัยศิลปากร ในการศึกษาทํา

ความเขาใจถึงการเขียนคูมือฯ  ซ่ึงมีข้ันตอนและแนวทางท่ีสามารถนํามาประยุกตใชในการจัดทําคูมือฯ 

ผูจัดทําไดศึกษา คนควา รวบรวมแนวทางและเทคนิคการเขียนคูมือฯ จากหลายแหลง เพ่ือใหสอดคลองกับ

หลักเกณฑการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย 

 ในการจัดทําบทความฉบับนี้  ขาพเจาหวังวาจะเปนประโยชนสําหรับบุคลากรสายสนับสนุน 

ผูปฏิบัติงาน และผูสนใจท่ัวไป หากมีสิ่งใดท่ีพบวาบกพรอง ผูจัดทํายินดีนอมรับขอเสนอแนะนั้นๆ เพ่ือนําไป

ปรับปรุงตอไป 

 

นางวราภรณ   ฉัตรวงศพันธ   :  ผูจัดทํา 

บุคลากร ชํานาญการพิเศษ 

วันท่ี  31 กรกฎาคม 2562  
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เสนทางความกาวหนา 

โดยทําผลงานทางวิชาการ ของพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน 

ตําแหนงชํานาญงาน- ชํานาญการ  ของสายสนับสนุน 

หลักเกณฑเบ้ืองตน 

1.   ทุกตําแหนงของระดับปฏิบัติงาน สําหรับเขาสูระดับชํานาญงาน 

 ทุกตําแหนงของระดับปฏิบัติการ สําหรับเขาสูระดับชํานาญการ 

2.  เปนพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทพนักงานประจํา 

3. หลักเกณฑและเง่ือนไขตามท่ีกฎหมายกําหนด  เชน 

• เปนตําแหนงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง 

• มีหนาท่ี ความรับผิดชอบ คุณภาพ ความยุงยากของงานในตําแหนงเพ่ิมข้ึน หรือ 

เปลี่ยนแปลงในสาระสําคัญ 

• คํานึงถึงความมีประสิทธิภาพ  ความไมซํ้าซอน  ประหยัด 

• มีผลประเมินการปฏิบัติงานใน  2 รอบการประเมินกอนยื่นเรื่อง  

ไมต่ํากวาระดับดี  (3.5  หรือ 70% ข้ึนไป) 

4.   มีเงินเดือนไมต่ํากวาข้ันต่ําของระดับท่ีจะแตงตั้ง 

 ตําแหนงระดับชํานาญงาน – ระดับชํานาญงานพิเศษ 

• ระดับชํานาญงาน  ข้ัน   13,250  บาท 

• ระดับชํานาญงานพิเศษ ข้ัน   20,040  บาท 

ตําแหนงระดับชํานาญการ – ระดับเช่ียวชาญพิเศษ 

• ระดับชํานาญการ  ข้ัน  19,570  บาท 

• ระดับชํานาญการพิเศษ ข้ัน  28,790  บาท 

• ระดับเชี่ยวชาญ  ข้ัน  40,820  บาท 

• ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ ข้ัน  56,960  บาท  

 

หลักการในการกําหนดกรอบตําแหนงสายสนับสนุน 

       ทุกหนวยงาน  เฉพาะหนวยงานท่ีปฏิบัติภารกิจหลัก และสํานักงานอธิการบดี 

ตําแหนงท่ีใชวุฒิต่ํากวาปริญญาตร ี  ตําแหนงท่ีใชวุฒิปริญญาตรีข้ึนไป 

  ตําแหนงระดับปฏิบัติงาน     ตําแหนงระดับเชี่ยวชาญ 

  ตําแหนงระดับชํานาญงาน     ตําแหนงระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 

  ตําแหนงระดับชํานาญงานพิเศษ 



4 
 

ตําแหนงท่ีใชวุฒิปริญญาตรีข้ึนไป 

• ตําแหนงระดับปฏิบัติการ 

• ตําแหนงระดับชํานาญการ 

• ตําแหนงระดับชํานาญการพิเศษ  

 

กรอบตําแหนงชํานาญการ เชี่ยวชาญฯ 

กลุมปฏิบัติงาน – กลุมปฏิบัติการ 

• ตําแหนงระดับชํานาญงาน  มีจํานวนกรอบไดทุกตําแหนงท่ีมีคนครอง 

• ตําแหนงระดับชํานาญงานพิเศษ  (สภามหาวิทยาลัย กําหนดจํานวนกรอบ) 

• ตําแหนงระดับชํานาญการ  มีจํานวนกรอบไดทุกตําแหนงท่ีมีคนครอง 

• ตําแหนงระดับชํานาญการพิเศษ  (สภามหาวิทยาลัย กําหนดจํานวนกรอบ) 

• ตําแหนงระดับเชี่ยวชาญ  (สภามหาวิทยาลัย กําหนดจํานวนกรอบ) 

• ตําแหนงระดับเชี่ยวชาญพิเศษ  (สภามหาวิทยาลัย กําหนดจํานวนกรอบ) 

 

เสนทางความกาวหนาในระดับตําแหนง ของสายสนับสนุน เดิม 

 

อางอิงจาก ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง มาตรฐานการกําหนดระดับตําแหนงและการแตงตั้ง ขาราชการพลเรือนใน

สถาบันอุดมศึกษาใหสูงข้ึน พ.ศ.2553 (ลงวันท่ี 22 ธันวาคม 2553)  
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เสนทางความกาวหนาในระดับตําแหนง ของสายสนับสนุน ใหม 

 

ตําแหนง/ประเภท ผลงานท่ีตองสง 

กลุมตําแหนงปฏิบัติงาน 

1. ระดับปฏิบัติงาน 

 

ระดับแรกเริม่ ใชวุฒิ ปวช. – ปวส. บรรจ ุ

2. ระดับชํานาญงาน 

 

คูมือปฏิบัติงานหลักอยางนอย 1 เลม (100%) หรือ ผลงาน

เชิงวิเคราะห/สังเคราะห (เปนเจาของและเปนหลัก >  50%) 

หรือ ผลงานวิจัย (เปนเจาของและเปนหลัก >  50% ข้ึนไป) 

หรือ ผลงานลักษณะอ่ืน (เปนเจาของและเปนหลัก  >  50% 

ข้ึนไป) 

3. ระดับชํานาญงานพิเศษ คูมือปฏิบัติงานหลักอยางนอย 1 เลม (100%) และ ผลงานเชิง

วิเคราะห/สังเคราะห (เปนเจาของและเปนหลัก >  50%) 

หรือ ผลงานวิจัย (เปนเจาของและเปนหลัก >  50% ข้ึนไป) 

หรือ ผลงานลักษณะอ่ืน (เปนเจาของและเปนหลัก  >  50% 

ข้ึนไป) 

กลุมตําแหนงปฏิบัติการ 

1. ระดับปฏิบัติการ 

 

ระดับแรกเริม่ใชวุฒิ ป.ตรี  ป.โท  ป.เอก บรรจ ุ

2. ระดับชํานาญการ 

 

คูมือปฏิบัติงานหลักอยางนอย 1 เลม (100%) หรือ ผลงาน

เชิงวิเคราะห/สังเคราะห (เปนเจาของและเปนหลัก >  50%) 

หรือ ผลงานวิจัย (เปนเจาของและเปนหลัก >  50% ข้ึนไป) 

หรือ ผลงานลักษณะอ่ืน (เปนเจาของและเปนหลัก  >  50% 

ข้ึนไป) 

2. ระดับชํานาญการพิเศษ 

 

วิธีท่ี 1  ผลงานเชิงวิเคราะห/สังเคราะห (เปนเจาของและเปน

หลัก >  50%) และ ผลงานวิจัย หรือ ผลงานลักษณะอ่ืน 

(เปนเจาของและเปนหลัก >  50% ข้ึนไป) 

วิธีท่ี 2 ผลงานวิจัย และหรือผลงานลักษณะอ่ืน รวม 2 เรื่อง

ข้ึนไป (เปนเจาของและเปนหลัก >  50% ข้ึนไป) 

3. ระดับเช่ียวชาญ 

 

วิธีท่ี 1  ผลงานเชิงวิเคราะห สังเคราะห หรือผลงานลักษณะ

อ่ืน อยางนอย 1 เรื่อง (เปนเจาของ 100%) และ ผลงานวิจยั 

ตีพิมพเผยแพรในระดับชาติหรือนานาชาติ อยางนอย 1 เรื่อง 

(เปนเจาของและเปนหลัก  >  50%)  

วิธีท่ี 2  ผลงานวิจัยและหรือผลงานลักษณะอ่ืน ตีพิมพ

เผยแพรในระดับชาติหรือนานาชาติ   อยางนอย 2 เรื่อง            

(เปนเจาของและเปนหลัก  >  50%)  
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ตําแหนง/ประเภท ผลงานท่ีตองสง 

4. ระดับเช่ียวชาญพิเศษ วิธีท่ี 1  ผลงานเชิงวิเคราะห สังเคราะห หรือผลงาน

ลักษณะอ่ืน อยางนอย 1 เรื่อง (เปนเจาของ 100%) 

และ ผลงานวิจยั ตีพิมพเผยแพรในระดับชาติ หรือ

นานาชาติ อยางนอย 1 เรื่อง (เปนเจาของและเปนหลัก  

>  50%)  

วิธีท่ี 2  ผลงานวิจัยและหรือผลงานลักษณะอ่ืน ตีพิมพ

เผยแพรในระดับชาติหรือนานาชาติ อยางนอย 2 เรื่อง 

(เปนเจาของและเปนหลัก >  50%)  

ข้ันตอนการเสนอขอกําหนดตําแหนงระดับชํานาญงาน – ชํานาญการ – ชํานาญการพิเศษ 

ระดับเชี่ยวชาญ –เชี่ยวชาญพิเศษ 

• มหาวิทยาลัยประกาศรับสมัครคัดเลือก 

• ผูเสนอฯ ยื่นเรื่องตามแบบท่ีกําหนด พรอมผลงาน 6 ชุด  

• ผลการประเมินการปฏิบัติงาน 2 รอบการประเมินฯ 

• หนวยงานการเจาหนาท่ีรับเรื่อง ตรวจสอบคุณสมบัติ ผลงานฯ 

• เสนอคณะกรรมการประจําสวนงาน กลั่นกรอง และประเมินผลสัมฤทธิ์ ความรูความสามารถ ทักษะ 

สมรรถนะ 

• เสนอมหาวิทยาลัยดําเนินการตอไป 

 

หลักเกณฑและวิธีการ 

1.  สภามหาวิทยาลัยกําหนดจํานวนกรอบระดับตําแหนงท่ีสมควรมี ตามแผนอัตรากําลัง 5 ป 

2.  ก.บ.ม. แตงตั้งคณะอนุกรรมการพิจารณาการขอกําหนดระดับตําแหนงเพ่ือแตงตั้งใหดํารง                   

ตําแหนงสูงข้ึน เรียกโดยยอวา “ก.พ.ต.” โดยมีวาระการดํารงตําแหนง 2 ป ทําหนาท่ี 

1) พิจารณาผลการประเมินความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนงท่ีจะ

ประเมินตามท่ีคณะกรรมการประจําสวนงานไดดําเนินการ 

2) พิจารณาแตงตั้งคณะอนุกรรมการผูทรงคุณวุฒิเพ่ือประเมินผลงานและจริยธรรมและจรรยาบรรณ

ทางวิชาชีพ 

3) พิจารณาผลการประเมินจากคณะอนุกรรมการผูทรงคุณวุฒิ 

4) รับทราบผลการประเมินจากคณะอนุกรรมการสอบสัมภาษณ 

5) พิจารณาสรุปผลเพ่ือเสนอ ก.บ.ม.พิจารณา 
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สําหรับการกําหนดระดับตําแหนงและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงระดับเช่ียวชาญพิเศษใหเสนอ ก.บ.ม. 

ใหความเห็นชอบและเสนอสภามหาวิทยาลัยพิจาณา 

3.   มหาวิทยาลัยโดยมติ ก.บ.ม. ประกาศจํานวนกรอบระดับตําแหนงท่ีวางในแตละปของสวนงาน/

หนวยงาน 

4.  มหาวิทยาลัยโดยมติ ก.บ.ม. ประกาศเปดคัดเลือกตามจํานวนกรอบวางท่ีสวนงาน/หนวยงานเสนอ                 

ปละ 2 ครั้ง 

 

ผลงานทางวิชาการ ไดแก 

1. คูมือการปฏิบัติงานหลัก  

2. งานวิเคราะห/สังเคราะห งานวิจัย/วิจัยสถาบัน  

3. สิ่งประดิษฐ งานสรางสรรค ศิลปะ ตกแตง ซอมบํารุง  
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คูมือการปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารท่ีแตละหนวยงานสรางข้ึนมา เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของ

หนวยงานนั้น และใชเปนคูมือสําหรับศึกษาการปฏิบัติงานของ บุคลากรในหนวยงาน อีกท้ังยังสามารถ

ปรับปรุงใหสอดคลองกับระเบียบ วิธี และเทคโนโลยีท่ีเปลี่ยนไปในอนาคต  

1. วัตถุประสงค  

2. ขอบเขต  

3. คําจํากัดความ  

4. โครงสรางของหนวยงาน  

5. ความรับผิดชอบ  

6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

7. เอกสารการอางอิง  

8. บรรณานุกรม 

 

วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน  

• เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน  

• เพ่ือแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงานเปนลายลักษณอักษร 

• เพ่ือใหผูปฏิบัติงานทราบวาควรปฏิบัติงานอยางไร เม่ือใดกับใคร  

• เพ่ือใหผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรทําอะไรกอนและหลัง  

• เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน  

• เพ่ือใหผูบริหารสามารถติดตามงานไดทุกข้ันตอน  

• เพ่ือเปนเครื่องมือในการฝกอบรม  

• เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิงในการทํางาน  

• เพ่ือใหบุคลากรสามารถทํางานแทนกันได  

• เพ่ือลดขอผิดพลาดจากการทํางานท่ีไมเปนระบบ 

  

ลักษณะของคูมือปฏิบัติงานท่ีดี  

• ชัดเจน เขาใจงาย 

• เปนประโยชนในการทํางานและการฝกอบรม 

• เหมาะสมกับหนวยงานและผูใชงานแตละกลุม 

• มีความนาสนใจ นาติดตาม 

• มีความเปนปจจุบัน (Update) ไมลาสมัย  

• มีตัวอยางประกอบ  
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คุณประโยชนของคูมือปฏิบัติงาน 

• ใชเปนผลงานเพ่ือเลื่อนระดับตําแหนงใหสูงข้ึน 

• เพ่ือเปนผลงานสําหรับการขอตําแหนงชํานาญงาน ชํานาญงานพิเศษ และชํานาญการ 

• เปนเอกสารหลักฐานประกอบการรายงานประกันคุณภาพ  QA/SAR 

• เพ่ือดําเนินงานตามนโยบายเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ TQA/PMQA 

• เพ่ือใชในการบริหารจัดการ/วิเคราะหระบบงานของหนวยงาน 

• เพ่ือใชเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงานท่ีสรางความเขาใจใหตรงกันตั้งแตเริ่มตน 

•  

แนวทางการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน  

• เขียนเปนบท อยางนอย 5 บท 

• เปนเรื่องท่ีสามารถใชประโยชน/พัฒนางาน 

• ทําใหลดข้ันตอน เวลาในการทํางาน (Lean) 

• เปนภาระงานท่ีรับผิดชอบ 

• มีความรูความเขาใจ มีความชํานาญในเรื่องนั้นเปนอยางดี 

• สามารถนําไปปฏิบัติและทํางานได 

• มีตัวอยางท่ีปฏิบัติได/ปฏิบัติไมได 

 

โครงสรางและรูปแบบ ของคูมือการปฏิบัติงาน  ตัวอยาง เชน 
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ระดับคูมือการปฏิบัติงาน เม่ือแบงตามการปฏิบัติงาน แบงได 3 ระดับ ดังนี้ 

1. Manual Book Manual Book เปนคูมือการปฏิบัติงานท่ีนําเอากฎ ระเบียบ ขอบังคับ มติ

หนังสือเวียน หรือ หนังสือตอบขอหารือท่ีเก่ียวของ และนํามารวบรวมไว ใหเปนหมวดหมู 

แลวจัดทําเปนรูปเลม  

2. Cook Book เปนคูมือการปฏิบัติงานสูงข้ึนมาอีกหนึ่งระดับ มีลักษณะเหมือน ระดับท่ี 1 แตไดเพ่ิม

ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานเขาไป  

3. Tip Book เปนคูมือการปฏิบัติงานระดับสูงสุด ท่ี ลักษณะเหมือนระดับ 1 ระดับ 2 แตเพ่ิมเทคนิค

วิธีการ  ประสบการณจากการปฏิบัติงานมานาน เขาไป  

 

ข้ันตอนการเขียนคูมือ 

ข้ันท่ี 1 วิเคราะหงานท่ีปฏิบัติงานอะไรบางท่ีทํา ข้ันตอน ปจจัยท่ีใช หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข 

ข้ันท่ี 2 วิเคราะหปญหา/สาเหตุในการปฏิบัติงาน อะไรบาง แยกปญหาเปนขอยอย (คน-กฎ-ระเบียบ) 

ข้ันท่ี 3 วิเคราะหแนวทางการแกไขจากปญหา/สาเหตุ 

ข้ันท่ี 4 วางแผนกําหนดโครงราง  ทําสารบัญปญหา/สาเหตุ 
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เทคนิคการเขียนคูมือ  

1. ใหทําคูมือตรงกับภาระงานในความรับผิดชอบ 

2. กําหนดชื่อเรื่อง ตองเปนกลุมผูใช เชน คูมือการจัดซ้ือจัดจาง คูมือการบริหารบุคคล เปนตน 

3. กําหนดโครงเรื่อง มีขอบเขตและกรอบการเขียน 

4. กําหนดเนื้อหา/การนําเสนอ ตองมีความมีความชัดเจน ทันสมัย สมบูรณ 

5. เขียนอธิบายเนื้อหาโดยใชภาษาวิชาการ 

6. สวนประกอบรูปเลม ตองประกอบดวย สวนนํา เนื้อหา (บท) รายละเอียด รูป/ตาราง  บรรณานุกรม 

ภาคผนวก ประวัติ 

 

แนวทางในการจัดทําคูมือ 

1. กําหนดหัวขอเรื่องท่ีจะทํา คนควา จัดหา รวบรวมและศึกษารายละเอียดเอกสารท่ีเก่ียวของ 

2. จัดทํากระบวนงาน/ข้ันตอนงาน  Work Flow 

3. เขียนรายละเอียดในแตละกระบวนงาน/ข้ันตอนงาน 

4. ทดสอบ 

5. ปรับปรุง เผยแพร ใชงานจริง 

6. ประเมินปรับปรงุพัฒนาใหเปนปจจุบันและใชเปนมาตรฐาน 

 

โครงราง  บทตางๆ คูมือปฏิบัติงาน  

• บทท่ี 1  บทนํา  

• บทท่ี 2  โครงสราง และ หนาท่ีความรับผิดชอบ  

• บทท่ี 3  หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน (กฎ ระเบียบ  

คําสั่ง ประกาศ ขอบังคับ มติ เกณฑมาตรฐาน 

แนวคิด ทฤษฎีท่ีเก่ียวของ)  

• บทท่ี 4  เทคนิคการปฏิบัติงาน/กรณีตัวอยาง ศึกษา  

• บทท่ี 5  ปญหาอุปสรรคและขอเสนอแนะ  

• บรรณานุกรม  

• ภาคผนวก  

• ประวัติผูเขียน  
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ความเปนมาและความสําคัญ 

บทท่ี 1    บทนํา ประกอบดวย  วัตถุประสงค  > ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ  > ขอบเขตของคูมือ  >                     

   คําจํากัดความเบื้องตน  > ขอตกลงเบื้องตน  

 ผูเขียนคูมือการปฏิบัติงาน ตองเขียนถึงความเปนมา และความสําคัญของคูมือการปฏิบัติงานความ 

เปนมาและความสําคัญ โดยเขียนถึงความเปนมาของงานท่ีไดปฏิบัติอยู มีความสําคัญอยางไร มีความจําเปน

อยางไรท่ีตองมีคูมือการปฏิบัติงาน งานนี้เปนงานหลัก หรืองานรองของหนวยงาน หรือ ของตําแหนงท่ีปฏิบัติ

 ผูเขียนคูมือการปฏิบัติงาน ตองเขียนอธิบายชี้แจง ใหผูศึกษา/ผูใชคูมือฯ ทราบถึงวัตถุประสงคใน

การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานนี้ เชน วัตถุประสงคของคูมือ การทําคูมือการปฏิบัติงานนี้ ทําข้ึนมาเพ่ือใหม่ันใจ

วาไดมีการปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนดไวอยางสมํ่าเสมอ  มีประสิทธิภาพ 

สอดคลองกับนโยบายและวัตถุประสงค ของหนวยงาน/ของผูปฏิบัติงาน/ของผูรับบริการ  

 ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับผูเขียนคูมือการปฏิบัติงาน ตองเขียนอธิบายชี้แจงใหผูศึกษา/ผูใชคูมือฯ 

ไดทราบประโยชนในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานนี้อยางไร เชน เพ่ือเปนแนวทางใหขาราชการในการศึกษา 

ทําความเขาใจและรับทราบถึงสิทธิของตนเองเก่ียวกับการลา การไดรับเงินเดือนระหวางลาไดดียิ่งข้ึน  

ขอบเขตหรือขอจํากัด ผูเขียนคูมือการปฏิบัติงานตองเขียนอธิบายชี้แจงใหผูศึกษา/ผูใชคูมือฯ 

คํานึงถึงขอบเขตหรือขอจํากัดของคูมือการปฏิบัติงานนี้ วาครอบคลุม กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หนังสือเวียน มติ 

หลักเกณฑ และวิธีการ ครอบคลุมตั้งแตข้ันตอนใดถึงข้ันตอนใด หนวยงานใด กับใคร  และเม่ือใด  

 คําจํากัดความเบื้องตน ผูเขียนคูมือการปฏิบัติงาน ตองเขียนอธิบายชี้แจงใหผูศึกษา/ผูใชคูมือฯ  

ทราบถึงคําจํากัดความตางๆ ท่ีมีอยูในคูมือการปฏิบัติงานนี้ คําศัพทเฉพาะท่ีมีในคูมืออาจเปนภาษาไทย             

หรือ ภาษาตางประเทศ หรือ คํายอ เชน ก.บ.ม. ยอมาจาก คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย เปนตน 

 ขอตกลงเบื้องตน (ถามี)  ผูเขียนคูมือการปฏิบัติงาน ตองเขียนอธิบายชี้แจงให ผูศึกษา/ผูใชคูมือฯ 

ทราบถึงขอตกลงเบื้องตน ท่ีมีอยูในคูมือการปฏิบัติงานนี้  

บทท่ี 2  โครงสราง และหนาท่ีความรับผิดชอบ  

• โครงสรางหนวยงาน  

• ภาระหนาท่ีของหนวยงาน  

• บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง  

• ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

• ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
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โครงสรางของหนวยงาน  ผูเขียนคูมือการปฏิบัติงาน ตองเขียนอธิบายชี้แจงใหผูศึกษา/ผูใชคูมือฯ ทราบถึง

โครงสรางของหนวยงานท่ีมีอยูในคูมือการปฏิบัติงานนี้ โดยเขียนแยกเปน 

1. โครงสรางของงาน (Organization chart)   

2. โครงสรางการบรหิารหนวยงาน (Administration chart) + โครงสรางอัตรากําลังของหนวยงาน  

3. โครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity chart) ประกอบดวย โครงสรางของหนวยงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลักษณะการแสดงจะเปนช่ือของ หนวยงาน เทศบาลเมือง รอยเอ็ด กองบรรเทาสาธารณภัย  กองสถานธนานุเคราะห                     

กองสาธารณสุข  

โครงสรางของงาน (Organization chart)  

 ปลัดเทศบาลเมืองรอยเอ็ด ผูอํานวยการกองบรรเทาสาธารณภัย ผูอํานวยการกองสถานธนานุเคราะห 

ผูอํานวยการกองสาธารณสุข โครงสรางการบริหารหนวยงาน (Administration chart) ลักษณะการแสดงจะ

เปนชื่อของตําแหนงทางการบริหาร  

 นายแดง  อยูดี  ปลัดเทศบาลเมืองรอยเอ็ด  นายดํา อยูทน ผูอํานวยการกองบรรเทาสาธารณภัย  

นายเขียว อยูยาว ผูอํานวยการกองสถานธนานุเคราะห  นายขาว อยูไมนาน  ผูอํานวยการกองสาธารณสุข  
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 โครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity chart) ลักษณะการแสดงจะเปนชื่อของผูครองตําแหนง  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

ภาระหนาท่ีของหนวยงาน  

• ภาระหนาท่ีหลักของงานโดยรวม 

• ภาระหนาท่ีหลักของแตละหนวยงาน ประกอบดวย ผูเขียนคูมือการปฏิบัติงาน ตองเขียนอธิบาย

ชี้แจงใหผูศึกษา/ผูใชคูมือฯ ทราบถึงบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ ท่ีมีอยูในคูมือการปฏิบัติงาน

นี้ โดยเขียนแยก เปนหนาท่ีของหนวยงาน และหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงนั้นๆ   

 

ตัวอยางการเขียนบทบาทหนาท่ี   

สํานักทะเบียนฯ มีภารกิจและบทบาทหนาท่ี  ดังนี้  
 การสนับสนุนการบริหารและดําเนินงานดานวิชาการ การจัดการศึกษา และการจัดการเรียน     

การสอนของมหาวิทยาลัย  

 สนับสนุนการบริหารและดาํเนินงานของฝายวิชาการของมหาวิทยาลัย  

 การดําเนินงานเก่ียวกับการขอเปดหลักสูตรและรายวิชา และการจัดการสหกิจศึกษา                       

ของมหาวิทยาลัย  

 การจัดทําระเบียบ ประกาศ แนวปฏิบตัิตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับงานดานวิชาการ และ                       

การจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัย 

 การดําเนินงานดานระบบทะเบียนและประมวลผลการศึกษาของมหาวิทยาลัย ฯลฯ  
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การเขียนข้ันตอน การปฏิบัติงาน สามารถเขียนในรูปของ  

• ขอความท้ังหมด (Wording)  

• ตาราง (Table)  

• แผนภูมิจําลอง (Model)  

• ผังของการปฏิบัติงาน (Flow Chart)  
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บทท่ี 3  หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน ไดแก  

• กฎ ระเบียบ คําสั่ง ประกาศ  

• ขอบังคับ มติ หนังสือเวียนท่ีเก่ียวของ  

• เกณฑมาตรฐาน  

• แนวคิด ทฤษฎี ท่ีเก่ียวของ  

• วิธีการคํานวณ/วิธีการวิเคราะห ขอมูล  

กฎ ระเบียบ คําสั่ง ประกาศ ขอบังคับ มติ เกณฑมาตรฐาน แนวคิด ทฤษฎี ฯลฯ ผูเขียนคูมือการปฏิบัติงาน 

ตองเขียนอธิบายชี้แจงใหผูศึกษา/ผูใชคูมือฯ ทราบถึง กฎ ระเบียบ คําสั่ง ขอบังคับ มติ เกณฑมาตรฐาน 

แนวคิด ทฤษฎี ตลอดจนวิธีการในการวิเคราะหท่ีมีอยูในคูมือการปฏิบัติงานนี้  

 

บทท่ี 4  เทคนิคการปฏิบัติงาน หรือ กรณีตัวอยางศึกษา  

• เทคนิควิธีฯ 1/ กรณีศึกษา ........  

• เทคนิควิธีฯ 2/ กรณีศึกษา ........  

• เทคนิควิธีฯ 3/ กรณีศึกษา ........  

• เทคนิควิธีฯ 4/ กรณีศึกษา ........  

*การยกตัวอยางใหยกใหเห็น 2 ดาน คือกรณีท่ี  “ถูก” หรือ”ทําได”และ กรณีท่ี “ผิด”หรือ “ทําไมได”   

ตัวอยาง ในการเขียนในบทท่ี 4  กรณีตัวอยาง /กรณีศึกษา/ เทคนิควิธีการใชคูมือ 
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บทท่ี 5   ปญหาอุปสรรคและขอเสนอแนะ  

• ปญหาและอุปสรรค 

• แนวทางแกไขในการปฏิบัติงาน 

• แนวทางพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน  

 

ในบทนี้ผูเขียนควรนําเสนอปญหา อุปสรรค และ การใชคูมือการปฏิบัติงานเพ่ือใหผูศึกษาคนควา/

ผูนํา คูมือไปใช  เล็งเห็นถึงปญหา อุปสรรค การจัดทํา การนําไปใช และการแกไขคูมือการปฏิบัติงาน เพ่ือจะ

ไดดําเนินการใชคูมืออยางมีประสิทธิภาพ จากประสบการณของผูเขียนท่ีปฏิบัติงานในดานนี้มาเปนเวลานาน 

ตัวอยาง 

ในการเขียนในบทท่ี 4 

ท่ีใชเทคนิค : การใชรูปภาพ 
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ผูเขียนควรท่ีจะเสนอแนวทาง การแกไขปญหา ตลอดจนแนวทางการพัฒนางาน หรือปรับปรุงงาน และ

ขอเสนอแนะ  

เทคนิคการเขียนบทท่ี 5 การท่ีจะเขียนปญหาในบทท่ี 5  นีใ้หไดมากๆ ตองเขียน/บอกถึงปญหาตาม

ข้ันตอนตางๆ ของการปฏิบัติงานท่ีกลาวไวในบทท่ี 2 หรือ 3  วาในแตละข้ันตอน 

• มีปญหาอะไร? และเม่ือพบปญหาแลว  

• ไดแกไขปญหาดวยวิธีการอะไร? และ  

• ทําอยางไร?  

• ผลเปนอยางไร?  

จากนั้นจึงทําการตั้ง “ปญหา”หรือตั้ง “อุปสรรค”  ข้ึนมาเอง แมปญหาหรืออุปสรรคจะยัง ไมเกิดข้ึนก็ตาม 

และเม่ือตั้งประเด็นปญหา/อุปสรรคข้ึนมาแลว ก็ทําการตอบปญหาหรือแกปญหานั้นเองเปรียบเสมือน             

หนามา ท่ีเขียนปญหา/อุปสรรค ข้ึนมาถามเอง แลวก็เขียนตอบเอง หรือท่ีชาวบานเรียกกันวา “ชงเองกินเอง”  

 

บรรณานุกรม โดยแยกบรรณานุกรมสิ่งพิมพภาษาไทยและบรรณานุกรมสิ่งพิมพภาษาตางประเทศ และแตละ

ภาษานั้นใหเรียง ตามลําดับอักษร แบบพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตสถาน และ พจนานุกรมภาษาอังกฤษท่ัวไป 

การจัดทําบรรณานุกรม ใหยึดแนวทางตามคูมือการ จัดทําปริญญาวิทยานิพนธ  

 

ภาคผนวก  หมายถึง  สวนท่ีเก่ียวของกับงานท่ีเขียน แตไมใช เนื้อหาของงาน เปนสวนท่ีนํามาเพ่ิมข้ึนใน

ตอนทาย เพ่ือชวยใหผูศึกษาคนควาไดเขาใจ แจมแจงยิ่งข้ึน จะมีภาคผนวกหรือไม แลวแตความจําเปน ถาจะมี

ควรจัดไวในหนาตอจากบรรณานุกรม  ในภาคผนวก ของเอกสารทางวิชาการ เชน งานวิจัย งานวิเคราะห งาน

เขียนคูมือการปฏิบัติงาน ฯลฯ   สวนใหญแลว มักจะประกอบไปดวย...  แบบสอบถาม   แบบสัมภาษณ แบบ

เก็บขอมูล  รูปภาพ รายละเอียดการวิเคราะห  

 

การเขียนคูมือการปฏิบัติงานใหเขาใจงาย  สมควรมี 

• การใชภาพถาย 

• การใชภาพการตูน  

• การใชแบบฟอรมบันทึก 

• การใช Multi Media  
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อางอิง 

  

 คุณเรืองชัย  จรุงศิรวัฒน  นักวิเคราะหนโยบายและแผนเชี่ยวชาญ                                                   

ผูเชี่ยวชาญประจํา  สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแกน  

เรื่อง เทคนิคการเขียนคูมือการปฏิบัติงาน  เอกสารประกอบการอบรม ขาราชการและพนักงาน  

สายสนับสนุนในมหาวิทยาลัย  เพ่ือทําผลงานทางวิชาการในการกําหนดตําแหนงใหสูงข้ึน   

 คุณเสถียร  คามีศักดิ์  มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

เรื่อง หลักและวิธีการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน  สําหรับบุคลากรสายสนับสนุน 

ในการอบรมแลกเปลีย่นเรียนรู  คณะบริหารธุรกิจ  มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

 

 คุณอัปสร  กิจเจริญคา  ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยศิลปากร  

เอกสารประกอบการปฐมนิเทศบุคลากรใหม เรื่อง เสนทางความกาวหนาของบุคลากรสายสนับสนุน 

ในมหาวิทยาลัยศิลปากร 

 

 


