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เทคนิคกำรเขียนคู่มือปฏิบัติงำนหลัก
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เทคนิคกำรเขียนคู่มือปฏิบัติงำนหลัก  
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เอกสารแสดงเส้นทางการท างานในงานหลัก ตั้งแต่จุดเริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ 
โดยระบุขั้นตอนการด าเนินการต่าง ๆ (ตามประกาศ ก.พ.อ. ปี 2553) 
 

 

 

 

ประกำศ ก.พ.อ. เรื่อง  
มำตรฐำนกำรก ำหนดระดับต ำแหน่งและกำรแต่งตั้ง  

ขรก.พลเรือนในสถำบนัอุดมศึกษำใหสู้งขึ้น พ.ศ. 2553  
(ลงวันที่ 22 ธ.ค. 2553) 

ประเภททั่วไป 

(ต่ ำกว่ำปริญญำตรี) 

ระดับช ำนำญงำนพิเศษ 

ระดับช ำนำญงำน 

ระดับปฏิบัติกำร 

ประเภทวิชำชีพเฉพำะหรือเช่ียวชำญเฉพำะ 

(ปริญญำตรีข้ึนไป) 

ระดับเชี่ยวชำญ 

ระดับช ำนำญกำร 

ระดับปฏิบัติกำร 

ระดับเชี่ยวชำญพิเศษ 

ควำมหมำยของคู่มือปฏิบัติงำนหลัก 
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 รำยละเอียดของกำรปฏิบัติงำน 

 กฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวข้องในกำรปฏิบัติงำน 

 ตัวอย่ำง ค ำสั่ง ประกำศ แบบฟอร์มต่ำง ๆ (ถ้ำม)ี 

 ปัญหำ แนวทำงในกำรแก้ปัญหำ และข้อเสนอแนะ (ถ้ำมี) 

 

 

 ช่วยให้ทุกหน่วยงำนมีคู่มอืไว้ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 

 ช่วยให้ผู้ปฏิบัติงำนใหม่สำมำรถศึกษำงำนได้อย่ำงรวดเร็วจำกคู่มือ
ปฏิบัติงำน 

 ช่วยให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงต่อเนื่องเมื่อมีกำรเปลี่ยนหน้ำที่
ผู้ปฏิบัติงำนในแต่ละคร้ัง 

 ช่วยให้กำรบริหำรงำนของแต่ละหน่วยงำนมีระบบและมีประสิทธิภำพ 

 ผู้ปฏิบัติงำนทรำบว่ำควรปฏิบัติงำนอย่ำงไร เมื่อใด กับใคร 

 ผู้ปฏิบัติงำนทรำบและเข้ำใจว่ำควรท ำอะไรก่อนและหลัง 

 เป็นเครื่องมือในกำรฝึกอบรม 

 ใช้เป็นเอกสำรอ้ำงอิงในกำรท ำงำน 

 บุคลำกรสำมำรถท ำงำนแทนกันได้ 

 ลดข้อผิดพลำดจำกกำรท ำงำนที่ไม่เป็นระบบ 

 

 

 

ควำมส ำคัญของคู่มือปฏิบัติงำนหลัก 

 

องค์ประกอบของคู่มือปฏิบัติงำนหลัก 
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 ชัดเจน เข้ำใจง่ำย 

 เป็นประโยชน์ในกำรท ำงำนและกำรฝึกอบรม 

 เหมำะสมกับหน่วยงำนและผู้ใช้งำนแต่ละกลุ่ม 

 มีควำมน่ำสนใจ น่ำติดตำม 

 มีควำมเป็นปัจจุบัน(Update) ไม่ล้ำสมัย 

 มีตัวอย่ำงประกอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลักษณะของคู่มือกำรปฏิบัติงำนที่ด ี

คู่มือที่เขียนควรเปน็เรื่องอะไร
ปฏิบัติงำนที่ด ี1. ต้องเป็นงำนหลักของต ำแหน่ง 

2. ต้องเป็นงำนทีป่ฏิบัติจริง 
3. ผู้เขียนมีควำมรู้ มีควำมสนใจ 
4. ไม่ควรตั้งชื่อว่ำ ควำมรู้เบื้องต้นหรือหลักกำรบริหำรทั่วไป 
   เพรำะกว้ำงเกินไป 
5. ต้องกระซบั ชัดเจน เพ่ือให้เขียนได้ในแนวลึก เจำะลึก 
   อย่ำงละเอียดลึกซึง้ 
6. หลีกเลี่ยงซ้ ำกับผู้อื่น 

ภำษำและเนื้อหำสำระ 

  ตรงไปตรงมำ 
  ไม่ควรใช้ภำษถิ่น 
  ใช้ประโยคสั้น ๆ 
  ไม่ควรใช้อักษรย่อ เว้นใช้กันแพร่หลำยแล้ว 
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กำรสร้ำงควำมเชื่อมั่นในตนเองได้อย่ำงไร 

  ตนเองเป็นที่พึ่งแห่งตน 
  นับถือตัวเองให้ได ้

  มีควำมคิดเป็นของตัวเอง ตั้งมั่นว่ำเขียนได้ 
  ลองท ำดูก่อน อย่ำคิดว่ำท ำไม่ได้ 
  ปลูกควำมคิดที่ไมท่้อแท้ หมดหวงั 

มีควำมเชื่อมั่นในตนเอง 

  ปรึกษำผู้มีประสบกำรณ์ สงสัยถำม (อย่าอายที่จะถามผู้รู้) 
  ท ำอย่ำงต่อเนื่อง สม่ ำเสมอ มำกน้อยไม่ส ำคัญ 
  หยุดเขียน ต้องจดแนวคิดที่จะน ำเสนอย่อ ๆ ไว้                   

เพ่ือกำรเขียนคร้ังต่อไปจะได้เช่ือมติด 
  

จะสร้ำงคุณค่ำของคู่มืออย่ำงไร 

- ต้องสอดแทรกควำมคิดเห็นของตนเอง วิพำกษ์ วิจำรณ์ วิเครำะห์ โดยกำรสรุปทุกคร้ัง 

- ต้องเขียนสรุปตอบปัญหำหรือวัตถุประสงค์ในบทที่ 1 ว่ำเอกสำรคู่มือฉบบันี้มีประโยชน์
ในกำรน ำไปใช้อย่ำงไร อำจสรุปไว้ท้ำยบทที่ 5 หรอืเอำไว้ที่ค ำน ำก็ได้  
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 น ำงำนที่อยู่ในควำมรับผิดชอบ (Job Description) มำพิจำรณำว่ำมีงำน
อะไรบ้ำง 

 วิเครำะห์ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนหลักของแต่ละงำน ตำมที่รับผิดชอบ 

 น ำข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนตำมข้อ 2 ปรึกษำเพ่ือนร่วมงำน และ
ผู้บังคับบัญชำ เพื่อตรวจสอบควำมถูกต้อง 

 ก ำหนดรำยละเอียดของกำรปฏิบัติงำน กฎ ระเบียบ ค ำสั่ง ประกำศ 
แบบฟอร์มต่ำง ๆ (ถ้ำม)ี ในแต่ละขั้นตอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จะสร้ำงคุณธรรม/จรรยำบรรณอย่ำงไร 

  อย่ำลอกผลงำนผู้อื่น โดยไม่อ้ำงอิง (โจรกรรมทำงวิชำกำร-เป็นกำรคว้ำเอำมำ) 
  อย่ำอ ำพรำง แอบอ้ำงว่ำเป็นแหล่งข้อมูลแรก 
  กำรอ้ำงอิงจะท ำให้ผู้อ่ำนเกิดควำมศรัทธำในข้อเขียน เป็นข้อยืนยันว่ำได้เขียนจำก

กำรอ่ำนอย่ำงแตกฉำน ปลูกฝังนิสัยสุจริตทำงวิชำกำร  

ขั้นตอนกำรจัดท ำคูม่ือปฏิบัติงำนหลัก 
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 ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยรำชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมรำชูปถัมภ์                
ได้ก ำหนดส่วนประกอบของรูปเล่ม แบ่งเป็น 3 ส่วน ดังนี ้
 
 ส่วนที่ 1 ประกอบด้วย ปก  ค ำน ำ  สำรบัญ   
 
 ส่วนที่ 2 บริบทของมหำวิทยำลัย / หน่วยงำน 

1. บริบทของมหำวิทยำลัย  
ในส่วนนี ้ประกอบด้วย ประวัติ และรายละเอียดต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยราชภัฏ                 

วไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ และหน่วยงานท่ีผู้ปฏิบัติงาน สังกัด ได้แก ่
1.1 ประวัติของมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์  
1.2 อัตลักษณแ์ละเอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัย   
1.3 ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจของมหาวิทยาลัย   
1.4 เป้าประสงค์และยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย  
1.5 ตราสัญลักษณ์ประจ ามหาวิทยาลัย   
1.6 ประวัติของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน   
1.7 ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
1.8 นโยบายของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
1.9 เป้าประสงค์ของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
1.10  โครงสร้างการบริหารของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
1.11 บุคลากรและโครงสร้างของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
 
 
 

          ไม่มีโครงสร้างและรูปแบบที่ชัดเจนเป็นมาตรฐาน สามารถเขียนได้หลายลักษณะ                 
ตามรูปแบบของงานคู่มือการปฏิบัติงานควรเขียนให้เข้าใจง่าย ยืดหยุ่น และรัดกุม ใช้ค าศัพท์ให้
เหมาะสมกับผู้ใช้งาน 

โครงสร้ำงคู่มือกำรปฏิบัติงำน 
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ส่วนที่ 3 ขั้นตอนกำรปฏบิัติงำน 
น างานท่ีได้วิเคราะห์ไว้ซึ่งถือเป็นหัวใจของคู่มือการปฏิบัติงานหลัก มาจัดท า Flow 

Chart แล้วรวบรวมน ามาเป็นส่วนท่ี 3 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ให้เขียนแบ่งออกเป็นขั้นตอน เมื่อก าหนดขั้นตอนแล้วก่อนท่ีจะ

น าแต่ละขั้นตอนไปก าหนดรายละเอียดการปฏิบัติงาน ควรปรึกษาผู้เกี่ยวข้อง เช่น ปรึกษา
เพ่ือนร่วมงาน และผู้บังคับบัญชา เพ่ือป้องกันความผิดพลาด   

 
การก าหนดรายละเอียดของการปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอน มีดังนี้ 
1. อธิบายการด าเนินการในแต่ละขั้นตอน (ท าอะไร อย่างไร) 
2. มีเอกสาร กฎ ระเบียบ ค าสั่ง ประกาศ แบบฟอร์ม (ถ้ามี) ตัวอย่างต่าง ๆ ฯลฯ ซึ่งใช้

ประกอบในแต่ละขั้นตอน 
3. ในแต่ละขั้นตอนให้ระบุว่า มีปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหา หรือข้อเสนอแนะอย่างไร 

(ถ้ามี) 
 

เอกสำรอ้ำงอิง 
 เอกสารอ้างอิง คือ แหล่งข้อมูลในการน าข้อมูลมากล่าวอ้างในเนื้อหา เพื่อเป็นการเพิ่ม
ความน่าเชื่อถือของข้อมูลได้ 

 
 ประวัติผู้เขียน 

ในส่วนนี้เป็นการกล่าวถึงประวัติผู้เขียน โดยระบุ ชื่อ นามสกุล  ท่ีอยู่  ประวัติการศึกษา 
และประสบการณ์ท างาน ของผู้ปฏิบัติงาน 
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ข้อเตือนใจ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

     
 

 
 
 
 
 
 
แหล่งข้อมลู 
 

ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง มาตรฐานการก าหนดระดับต าแหน่งและการแต่งตั้ง ขรก.พลเรือน                             
ในสถาบันอุดมศึกษาให้สูงขึ้น พ.ศ. 2553 

สุรชัย ขวัญเมือง. 2560. เอกสารประกอบการอบรม เรื่อง แนวทางการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลัก.  
สุวิต ผิวพันค า. (2558). เอกสารประกอบการฝึกอบรม โครงการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ “เทคนิคการเขียน

ผลงานวิเคราะห์ สังเคราะห์และการท าวิจัยสถาบัน ส าหรับบุคลากร สายสนับสนุน”. คณะ
พยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น.  

เสถียร คามีศักดิ.์  เอกสารประการบรรยายเรื่อง การเขียนคู่มือปฏิบัติงานประจ า.  

  เป้ำหมำยส ำคัญของกำรจัดท ำคู่มือปฏิบัติงำนหลัก เพ่ือต้องกำรน ำมำใช้ให้เกิด
ประโยชน์ในหน่วยงำน ไม่ใช่ท ำเพื่อขอต ำแหน่งที่สูงขึ้น 

 
  แต่ถ้ำมีคุณสมบัติเข้ำสู่ต ำแหน่งช ำนำญกำรก็สำมำรถใช้คู่มือปฏิบัติงำนหลักมำเป็น

ผลงำนได้ 
 

  กำรน ำเสนอจึงไม่จัดท ำเป็น  5 บท ตำมทีม่ีกำรเผยแพร่อยู่ทั่วไป 
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