


คํานํา 

 คูมือการจัดการความรูบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ เรื่อง การจัดทําคูมือปฏิบัติงาน  ฉบับนี้ 

จัดทําข้ึนเพ่ือใชเปนแนวทางใหบุคลากรสายสนับสนุนของคณะวิทยาการจัดการ ไดทราบถึงปจจัยแหง

ความสําเร็จ โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหบุคลากรมีความรูความเขาใจเล็งเห็นความสําคัญและสามารถจัดทําคูมือ

ปฏิบัติงานในการพัฒนากระบวนการและความกาวหนาในสายอาชีพของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการของ

คณะวิทยาการจัดการ 

 คณะกรรมการจัดการความรูคณะวิทยาการจัดการ ขอขอบคุณทุกคนท่ีมีสวนเก่ียวของใน

กระบวนการการจัดการความรูครั้งนี้ และหวังเปนอยางยิ่งวา  คูมือการจัดการความรูบุคลากรสายสนับสนุน

วิชาการ เรื่อง การจัดทําคูมือปฏิบัติงาน  ฉบับนี้ จะเปนประโยชนแกบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการทุกคน

ตอไป 

คณะกรรมการจัดการความรู 

คณะวิทยาการจัดการ 



 ตามท่ีคณะวิทยาการจัดการ ไดจัดกิจกรรมการจัดการความรู ตามประเด็นยุทธศาสตรท่ี ๔      

การพัฒนาระบบบริหารจัดการ สอดคลองกับพันธกิจหลักของคณะวิทยาการจัดการดานการบริหารจัดการ

คณะ ประเด็นการเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ ในหัวขอ “การจัดทํา

คูมือปฏิบัติงาน” โดยจัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู เม่ือวันท่ี 13 พฤษภาคม 2565 ณ หองประชุมธัญกร ชั้น 1 

คณะวิทยาการจัดการ สามารถสรุปองคความรู เพ่ือเผยแพรความรูใหบุคลากรไดรับทราบและนําความรูท่ีไดรับ

จากการจัดกิจกรรมนําไปทดลองปฏิบัติ ดังนี้ 

 จากการจัดการความรูของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ คณะวิทยาการจัดการ โดยการ

แลกเปลีย่นเรียนรูไดมีผูเสนอเทคนิคการเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานดานตางๆ ไดแก 

 1. การจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 

 2. การสับเปลี่ยนหมุนเวียนงาน 

 3. การแลกเปลี่ยนเรียนรูในงาน 

 4. การสรางความชํานาญในการทํางาน/การพัฒนาทักษะของพนักงาน 

 5. นําเทคโนโลยีมาใชในการเพ่ิมประสิทธิภาพ...... 

 6. ทบทวนหนาท่ีและการดําเนินงาน 

 7. การพัฒนาดานการสื่อสารระหวางพนักงาน 

 8. การสรางแรงจูงใจในการทํางาน 

 สรุปองคความรูท่ีไดจากการจัดการความรูของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ คณะวิทยาการ

จัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง ประจําปการงบประมาณ 2565 (ปการศึกษา 2564) 

หัวขอ “การจัดทําคูมือปฏิบัติงาน” 

 คูมือปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารท่ีหนวยงานสรางข้ึนมาเพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของ

หนวยงานนั้น และใชเปนคูมือสําหรับศึกษาการปฏิบัติงานของบุคลากรในหนวยงาน อีกท้ังยังสามารถปรับปรุง

ใหสอดคลองกับระเบียบ วิธี และเทคโนโลยีท่ีเปลี่ยนไปในอนาคต 

 วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 

1. เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

2. ผูปฏิบัติงานทราบวา ควรปฏิบัติงานอยางไร เม่ือใด กับใคร 

3. ผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรทําอะไรกอนและหลัง 

4. เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน พันธกิจของหนวยงาน 

5. ใชเปนเอกสารอางอิงในการทํางาน 
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6. บุคลากรสามารถทํางานแทนกันได 

7. ลดขอผิดพลาดจากการทํางานท่ีไมเปนระบบ 

8. ใชเปนเอกสารประกอบการขอกําหนดตําแหนงท่ีสูงข้ึน ระดับชํานาญการ 

 ลักษณะของคูมือปฏิบัติงานท่ีดี 

1. ชัดเจนเขาใจงาย 

2. เปนประโยชนในการทํางานและการฝกอบรม 

3. เหมาะสมกับหนวยงานและผูใชงานแตละกลุม 

4. มีความนานใจ นาติดตาม 

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

6. มีตัวอยางประกอบ 

ประโยชนของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

1. มีคูมือปฏิบัติงานของแตละงาน 

2. ไดงานท่ีมีคุณภาพตามท่ีกําหนด  

3. ชวยใหมีความม่ันใจในการทํางาน ผูปฏิบัติงานไมเกิดความสับสน 

4. ชวยลดเวลาในการปฏิบัติงาน และลดการตอบคําถาม 

5. ลดข้ันตอนการทํางานท่ีซับซอน 

6. ลดความผิดพรากจากการปฏิบัติงานไมเปนระบบ 

7. ลดความขัดแยงท่ีอาจเกิดข้ึนในการปฏิบัติงานชวยใหเกิดความสมํ่าเสมอในการปฏิบัติงาน 

8. ผูรวมงานสามารถทํางานแทนกันได 

9. สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและรวดเร็วกรณีมีการถายโอนงาน เม่ือมีการโยกยายงาน

หรือเกษียณอายุราชการ 

วิธีปฏิบัติงาน/วิธีการทํางาน 

วิธีการปฏิบัติงานจะมีรายละเอียดของงาน วิธีการปฏิบัติงานเฉพาะและ/หรือข้ันตอนยอยของกระ

ยลบวนการ ซ่ึงเปนขอมูลเฉพาะ คําแนะนําในการปฏิบัติงานรวมถึงวิธีการท่ีองคกรนําไปใชในการปฏิบัติงาน

โดยละเอียด 

เทคนิคการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 

1. มีความรูความเชี่ยวชาญในการปฏิบัติงานในเรื่องนั้นๆ 

2. เอาใจใสรายละเอียดของงาน 

คูมือการจัดการความรูบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ คณะวิทยาการจัดการ ปงบประมาณ 2565 หนา 2 

 



3. มีความรูและวิเคราะหระบบงานไดเปนอยางดี

4. มีทักษะการสื่อสารในรูปแบบตางๆ

5. มีทักษะการออกแบบการปฏิบัติงานเพ่ือใหเกิดการพัฒนา/ปรับปรุงงาน

6. มีทักษะในการวิเคราะหปญหา/อุปสรรคท่ีเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงาน
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โครงสรางและรูปแบบของคูมือปฏิบัติงาน 

สามารถเขียนไดหลายลักษณะตามรูปแบบของงาน คูมือปฏิบัติงานควรเขียนใหเขาใจงาย ยืดหยุน

และรัดกุม ใชคําศัพทใหเมาะสมแกผูใชงาน 
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บทท่ี 1   บทนํา 

1.1 ความเปนมาและความสําคัญ 

อธิบายถึงความเปนมาและความสําคัญของคูมือปฏิบัติงาน (เลมท่ีตนกําลังเขียนอยู) โดยเขียนถึง

ความเปนมาของงานท่ีไดปฏิบัติอยู มีความสําคัญอยางไร มีความจําเปนอยางไรท่ีตองมีคูมือปฏิบัติงาน และ

คูมือนี้สนับสนุนงานของคณะวิทยาการจัดการหรือมหาวิทยาลัยอยางไร 

1.2 วัตถุประสงคของคูมือ 

อธิบายชี้แจงใหผูศึกษา/ผูใชคูมือทราบถึงวัตถุประสงคในการจัดทําคูมือปฏิบัติงานนี้ ไดแก 

- เพ่ือใหผูปฏิบัติงานปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑเก่ียวกับการดําเนินงานท่ีกําหนด

ไวอยางสมํ่าเสมอ มีประสิทธิภาพ สอดคลองกับนโยบายและวัตถุประสงคของหนวยงาน 

- เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน เปนตน

1.3 ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

อธิบายชี้แจงใหผูศึกษา/ผูใชคูมือทราบถึงประโยชนในการจัดทําคูมือปฏิบัติงานนี้ ไดแก 

- ผูปฏิบัติงานปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑเก่ียวกับการดําเนินงานท่ีกําหนดไวอยาง

สมํ่าเสมอ สมํ่าเสมอ มีประสิทธิภาพ สอดคลองกับนโยบายและวัตถุประสงคของหนวยงาน 

- เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน เปนตน

1.4 ขอบเขตของคูมือ 

อธิบายชี้แจงใหผู ศึกษา/ผู ใช คู มือทราบถึงขอบเขตหรือขอจํากัดของคูมือปฏิบัติงานนี้วา 

ครอบคลุม กฎ ระเบียบ ขอบังคับ  หนังสือเวียน มติ หลักเกณฑ และวิธีการ ครอบคลุมตั้งแตข้ันตอนใด ถึง

ข้ันตอนใด หนวยงานใด กับใครและเม่ือใด 

1.5 คําจํากัดความเบ้ืองตน 

อธิบายชี้แจงใหผูศึกษา/ผูใชคูมือทราบถึงคําจํากัดความตางๆ ท่ีมีอยูในคูมือปฏิบัติงานนี้ คําศัพท

เฉพาะท่ีมีในคูมือนี้ 

บทท่ี 2   โครงสรางและหนาท่ีความรับผิดชอบ 

2.1 โครงสรางการบริหารจัดการ 

ลักษณะการแสดงจะเปนแผนผังชื่อของหนวยงาน แยกออกเปนงาน ชื่อตําแหนง และชื่อ

ผูปฏิบัติงาน 
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2.2 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง ก.พ.อ. 

 ลักษณะงานโดยท่ัวไป ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง ดานการปฏิบัติการ ดานการ

วางแผน ดานการประสานงาน ดานการบริการ สามารถศึกษาขอมูลเพ่ิมเติมไดจากมาตรกําหนดตําแหนง 

ก.พ.อ. ท่ีเว็บไซต ส.ก.อ. 

2.3 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงท่ีไดรับมอบหมาย 

 บรรยายถึงงานหลักๆ ท่ีปฏิบัติงานในปจจุบันท้ังหมด ดานปฏิบัติการ ดานการวางแผน ดานการ

ประสานงาน ดานการบริการ 

จากภาระงาน/หนาท่ีความรับผิดชอบขางตน ผูจัดทําคูมือไดเลือกเอาภาระงานเก่ียวกับ “....................” 

มาจัดทําเปนคูมือปฏิบัติงานนี้ เพ่ือใชเปนในการปฏิบัติงานของงาน......................... 

บทท่ี 3   หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติงาน 

3.1 หลักเกณฑ/การปฏิบัติงาน 

 ผูเขียนคูมือปฏิบัติงาน ตองเขียนอธิบายใหผูศึกษา/ผูใชคูมือทราบถึง กฎ ระเบียบ คําสั่ง ประกาศ 

ขอบังคับ มติ หนังสือเวียนท่ีเก่ียวของ เกณฑมาตรฐาน แนวคิด ทฤษฎีท่ีเก่ียวของ ตลอดจน วิธีการวิเคราะห

ขอมูล ท่ีมีอยูในคูมือปฏิบัติการนี้ (ใชกฎหมาย/ระเบียบ ขอใดในการปฏิบัติงาน) 

3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 

 เปนการสรุปความของข้ันตอนการดําเนินงานของงานท่ีเลือกมาทําคูมือ 

3.3 ขอควรระมัดระวังในการปฏิบัติงาน 

 เปนการอธิบายเง่ือนไข/ขอสังเกต/ขอควรระมัดระวัง/สิ่งท่ีควรคํานึงถึงในการปฏิบัติงานของงานท่ี

เลือกมาทําคูมือ 

บทท่ี 4   เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

4.1 กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 

 แสดงเปนตารางการปฏิบัติงานและชวงเวลาในการดําเนินการ 

4.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

 เปนแผนผังแสดงข้ันตอนการทํางานดวยการนํากิจกรรมตางๆ มาใสกรอบ แลวนํามาเรียงตอกัน

ตามลําดับข้ันตอน เชื่อมโยงเปน Flow Chart 

4.3 เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 เปนการอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงานอยางละเอียด ตั้งแตข้ันตอนแรกจนถึงข้ันตอนสุดทายของ

งานท่ีเลือกมาทําเปนคูมือ 
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4.4 การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 อธิบายถึงวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของผูเขียนคูมือ อาจแยกเปนสองสวน เชน 

การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของตนเอง และวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของ

ผูรวมงาน (ใชหลักอะไรในการปฏิบัติ) 

บทท่ี 5   ปญหา อุปสรรค และขอเสนอแนะ 

5.1 ปญหาและอุปสรรคการใชคูมือ 

 เขียนปญหาท่ีพบในข้ันตอนการปฏิบัติงาน มีปญหาอะไร  

5.2 แนวทางแกไขในการปฏิบัติงาน 

 เม่ือพบปญหาแลวไดแกไขปญหาดวยวิธีการอะไร ทําอยางไร ผลเปนอยางไร 

5.3 แนวทางการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน 

 เขียนแนวทางพัฒนาหรือปรับปรงุงานเปนอยางไร  

5.4 ขอเสนอแนะ 

 อธิบายขอเสนอแนะในการพัฒนางานท่ีเก่ียวของกับเรื่องท่ีนํามาจัดทําคูมือเพ่ือลดปญหาในการ

ปฏิบัติงานในอนาคต 

การเขียนบรรณานุกรม 

 โดยยึดรูปแบบการเขียนบรรณานุกรมแบบ APA และจัดเรียงตามลําดับอักษรแบบพจนานุกรม

ฉบับราชบัณฑิตยสถาน 

ภาคผนวก 

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

เพ่ิมข้ึนในตอนทาย เพ่ือชวยใหผูศึกษาคนควาไดเขาใจยิ่งข้ึนจะมีภาคผนวกหรือไม แลวแตความจําเปน หากจะ

มีควรจัดไวในหนาตอจากบรรณานุกรม (นําทุกเรื่องท่ีเก่ียวของในคูมือมารวบรวม) 
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