


คํานํา 

 คูมือการจัดการความรูบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ เรื่อง การจัดทําคูมือปฏิบัติงาน  ฉบับนี้ 

จัดทําข้ึนเพ่ือใชเปนแนวทางใหบุคลากรสายสนับสนุนของคณะวิทยาการจัดการ ไดทราบถึงปจจัยแหง

ความสําเร็จ โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหบุคลากรมีความรูความเขาใจเล็งเห็นความสําคัญและสามารถจัดทําคูมือ

ปฏิบัติงานในการพัฒนากระบวนการและความกาวหนาในสายอาชีพของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการของ

คณะวิทยาการจัดการ 

 คณะกรรมการจัดการความรูคณะวิทยาการจัดการ ขอขอบคุณทุกคนท่ีมีสวนเก่ียวของใน

กระบวนการการจัดการความรูครั้งนี้ และหวังเปนอยางยิ่งวา  คูมือการจัดการความรูบุคลากรสายสนับสนุน

วิชาการ เรื่อง การจัดทําคูมือปฏิบัติงาน  ฉบับนี้ จะเปนประโยชนแกบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการทุกคน

ตอไป 

คณะกรรมการจัดการความรู 

คณะวิทยาการจัดการ 



 ตามท่ีคณะวิทยาการจัดการ ไดจัดกิจกรรมการจัดการความรู ตามประเด็นยุทธศาสตรท่ี ๔      

การพัฒนาระบบบริหารจัดการ สอดคลองกับพันธกิจหลักของคณะวิทยาการจัดการดานการบริหารจัดการ

คณะ ประเด็นการเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ ในหัวขอ “การจัดทํา

คูมือปฏิบัติงาน” โดยจัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู เม่ือวันท่ี 13 พฤษภาคม 2565 ณ หองประชุมธัญกร ชั้น 1 

คณะวิทยาการจัดการ สามารถสรุปองคความรู เพ่ือเผยแพรความรูใหบุคลากรไดรับทราบและนําความรูท่ีไดรับ

จากการจัดกิจกรรมนําไปทดลองปฏิบัติ ดังนี้ 

 จากการจัดการความรูของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ คณะวิทยาการจัดการ โดยการ

แลกเปลีย่นเรียนรูไดมีผูเสนอเทคนิคการเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานดานตางๆ ไดแก 

 1. การจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 

 2. การสับเปลี่ยนหมุนเวียนงาน 

 3. การแลกเปลี่ยนเรียนรูในงาน 

 4. การสรางความชํานาญในการทํางาน/การพัฒนาทักษะของพนักงาน 

 5. นําเทคโนโลยีมาใชในการเพ่ิมประสิทธิภาพ...... 

 6. ทบทวนหนาท่ีและการดําเนินงาน 

 7. การพัฒนาดานการสื่อสารระหวางพนักงาน 

 8. การสรางแรงจูงใจในการทํางาน 

 สรุปองคความรูท่ีไดจากการจัดการความรูของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ คณะวิทยาการ

จัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง ประจําปการงบประมาณ 2565 (ปการศึกษา 2564) 

หัวขอ “การจัดทําคูมือปฏิบัติงาน” 

 คูมือปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารท่ีหนวยงานสรางข้ึนมาเพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของ

หนวยงานนั้น และใชเปนคูมือสําหรับศึกษาการปฏิบัติงานของบุคลากรในหนวยงาน อีกท้ังยังสามารถปรับปรุง

ใหสอดคลองกับระเบียบ วิธี และเทคโนโลยีท่ีเปลี่ยนไปในอนาคต 

 วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 

1. เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

2. ผูปฏิบัติงานทราบวา ควรปฏิบัติงานอยางไร เม่ือใด กับใคร 

3. ผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรทําอะไรกอนและหลัง 

4. เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน พันธกิจของหนวยงาน 

5. ใชเปนเอกสารอางอิงในการทํางาน 
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6. บุคลากรสามารถทํางานแทนกันได 

7. ลดขอผิดพลาดจากการทํางานท่ีไมเปนระบบ 

8. ใชเปนเอกสารประกอบการขอกําหนดตําแหนงท่ีสูงข้ึน ระดับชํานาญการ 

 ลักษณะของคูมือปฏิบัติงานท่ีดี 

1. ชัดเจนเขาใจงาย 

2. เปนประโยชนในการทํางานและการฝกอบรม 

3. เหมาะสมกับหนวยงานและผูใชงานแตละกลุม 

4. มีความนานใจ นาติดตาม 

5. มีความเปนปจจุบัน (Update) ไมลาสมัย 

6. มีตัวอยางประกอบ 

ประโยชนของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

1. มีคูมือปฏิบัติงานของแตละงาน 

2. ไดงานท่ีมีคุณภาพตามท่ีกําหนด  

3. ชวยใหมีความม่ันใจในการทํางาน ผูปฏิบัติงานไมเกิดความสับสน 

4. ชวยลดเวลาในการปฏิบัติงาน และลดการตอบคําถาม 

5. ลดข้ันตอนการทํางานท่ีซับซอน 

6. ลดความผิดพรากจากการปฏิบัติงานไมเปนระบบ 

7. ลดความขัดแยงท่ีอาจเกิดข้ึนในการปฏิบัติงานชวยใหเกิดความสมํ่าเสมอในการปฏิบัติงาน 

8. ผูรวมงานสามารถทํางานแทนกันได 

9. สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและรวดเร็วกรณีมีการถายโอนงาน เม่ือมีการโยกยายงาน

หรือเกษียณอายุราชการ 

วิธีปฏิบัติงาน/วิธีการทํางาน 

วิธีการปฏิบัติงานจะมีรายละเอียดของงาน วิธีการปฏิบัติงานเฉพาะและ/หรือข้ันตอนยอยของกระ

ยลบวนการ ซ่ึงเปนขอมูลเฉพาะ คําแนะนําในการปฏิบัติงานรวมถึงวิธีการท่ีองคกรนําไปใชในการปฏิบัติงาน

โดยละเอียด 

เทคนิคการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 

1. มีความรูความเชี่ยวชาญในการปฏิบัติงานในเรื่องนั้นๆ 

2. เอาใจใสรายละเอียดของงาน 
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3. มีความรูและวิเคราะหระบบงานไดเปนอยางดี

4. มีทักษะการสื่อสารในรูปแบบตางๆ

5. มีทักษะการออกแบบการปฏิบัติงานเพ่ือใหเกิดการพัฒนา/ปรับปรุงงาน

6. มีทักษะในการวิเคราะหปญหา/อุปสรรคท่ีเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงาน
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โครงสรางและรูปแบบของคูมือปฏิบัติงาน 

สามารถเขียนไดหลายลักษณะตามรูปแบบของงาน คูมือปฏิบัติงานควรเขียนใหเขาใจงาย ยืดหยุน

และรัดกุม ใชคําศัพทใหเมาะสมแกผูใชงาน 
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คูมือการจัดการความรูบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ คณะวิทยาการจัดการ ปงบประมาณ 2565 หนา 6 

ตวั
อย
่าง



บทท่ี 1   บทนํา 

1.1 ความเปนมาและความสําคัญ 

อธิบายถึงความเปนมาและความสําคัญของคูมือปฏิบัติงาน (เลมท่ีตนกําลังเขียนอยู) โดยเขียนถึง

ความเปนมาของงานท่ีไดปฏิบัติอยู มีความสําคัญอยางไร มีความจําเปนอยางไรท่ีตองมีคูมือปฏิบัติงาน และ

คูมือนี้สนับสนุนงานของคณะวิทยาการจัดการหรือมหาวิทยาลัยอยางไร 

1.2 วัตถุประสงคของคูมือ 

อธิบายชี้แจงใหผูศึกษา/ผูใชคูมือทราบถึงวัตถุประสงคในการจัดทําคูมือปฏิบัติงานนี้ ไดแก 

- เพ่ือใหผูปฏิบัติงานปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑเก่ียวกับการดําเนินงานท่ีกําหนด

ไวอยางสมํ่าเสมอ มีประสิทธิภาพ สอดคลองกับนโยบายและวัตถุประสงคของหนวยงาน 

- เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน เปนตน

1.3 ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

อธิบายชี้แจงใหผูศึกษา/ผูใชคูมือทราบถึงประโยชนในการจัดทําคูมือปฏิบัติงานนี้ ไดแก 

- ผูปฏิบัติงานปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑเก่ียวกับการดําเนินงานท่ีกําหนดไวอยาง

สมํ่าเสมอ สมํ่าเสมอ มีประสิทธิภาพ สอดคลองกับนโยบายและวัตถุประสงคของหนวยงาน 

- เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน เปนตน

1.4 ขอบเขตของคูมือ 

อธิบายชี้แจงใหผู ศึกษา/ผู ใช คู มือทราบถึงขอบเขตหรือขอจํากัดของคูมือปฏิบัติงานนี้วา 

ครอบคลุม กฎ ระเบียบ ขอบังคับ  หนังสือเวียน มติ หลักเกณฑ และวิธีการ ครอบคลุมตั้งแตข้ันตอนใด ถึง

ข้ันตอนใด หนวยงานใด กับใครและเม่ือใด 

1.5 คําจํากัดความเบ้ืองตน 

อธิบายชี้แจงใหผูศึกษา/ผูใชคูมือทราบถึงคําจํากัดความตางๆ ท่ีมีอยูในคูมือปฏิบัติงานนี้ คําศัพท

เฉพาะท่ีมีในคูมือนี้ 

บทท่ี 2   โครงสรางและหนาท่ีความรับผิดชอบ 

2.1 โครงสรางการบริหารจัดการ 

ลักษณะการแสดงจะเปนแผนผังชื่อของหนวยงาน แยกออกเปนงาน ชื่อตําแหนง และชื่อ

ผูปฏิบัติงาน 
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2.2 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง ก.พ.อ. 

 ลักษณะงานโดยท่ัวไป ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง ดานการปฏิบัติการ ดานการ

วางแผน ดานการประสานงาน ดานการบริการ สามารถศึกษาขอมูลเพ่ิมเติมไดจากมาตรกําหนดตําแหนง 

ก.พ.อ. ท่ีเว็บไซต ส.ก.อ. 

2.3 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงท่ีไดรับมอบหมาย 

 บรรยายถึงงานหลักๆ ท่ีปฏิบัติงานในปจจุบันท้ังหมด ดานปฏิบัติการ ดานการวางแผน ดานการ

ประสานงาน ดานการบริการ 

จากภาระงาน/หนาท่ีความรับผิดชอบขางตน ผูจัดทําคูมือไดเลือกเอาภาระงานเก่ียวกับ “....................” 

มาจัดทําเปนคูมือปฏิบัติงานนี้ เพ่ือใชเปนในการปฏิบัติงานของงาน......................... 

บทท่ี 3   หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติงาน 

3.1 หลักเกณฑ/การปฏิบัติงาน 

 ผูเขียนคูมือปฏิบัติงาน ตองเขียนอธิบายใหผูศึกษา/ผูใชคูมือทราบถึง กฎ ระเบียบ คําสั่ง ประกาศ 

ขอบังคับ มติ หนังสือเวียนท่ีเก่ียวของ เกณฑมาตรฐาน แนวคิด ทฤษฎีท่ีเก่ียวของ ตลอดจน วิธีการวิเคราะห

ขอมูล ท่ีมีอยูในคูมือปฏิบัติการนี้ (ใชกฎหมาย/ระเบียบ ขอใดในการปฏิบัติงาน) 

3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 

 เปนการสรุปความของข้ันตอนการดําเนินงานของงานท่ีเลือกมาทําคูมือ 

3.3 ขอควรระมัดระวังในการปฏิบัติงาน 

 เปนการอธิบายเง่ือนไข/ขอสังเกต/ขอควรระมัดระวัง/สิ่งท่ีควรคํานึงถึงในการปฏิบัติงานของงานท่ี

เลือกมาทําคูมือ 

บทท่ี 4   เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

4.1 กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 

 แสดงเปนตารางการปฏิบัติงานและชวงเวลาในการดําเนินการ 

4.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

 เปนแผนผังแสดงข้ันตอนการทํางานดวยการนํากิจกรรมตางๆ มาใสกรอบ แลวนํามาเรียงตอกัน

ตามลําดับข้ันตอน เชื่อมโยงเปน Flow Chart 

4.3 เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 เปนการอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงานอยางละเอียด ตั้งแตข้ันตอนแรกจนถึงข้ันตอนสุดทายของ

งานท่ีเลือกมาทําเปนคูมือ 
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4.4 การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 อธิบายถึงวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของผูเขียนคูมือ อาจแยกเปนสองสวน เชน 

การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของตนเอง และวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของ

ผูรวมงาน (ใชหลักอะไรในการปฏิบัติ) 

บทท่ี 5   ปญหา อุปสรรค และขอเสนอแนะ 

5.1 ปญหาและอุปสรรคการใชคูมือ 

 เขียนปญหาท่ีพบในข้ันตอนการปฏิบัติงาน มีปญหาอะไร  

5.2 แนวทางแกไขในการปฏิบัติงาน 

 เม่ือพบปญหาแลวไดแกไขปญหาดวยวิธีการอะไร ทําอยางไร ผลเปนอยางไร 

5.3 แนวทางการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน 

 เขียนแนวทางพัฒนาหรือปรับปรงุงานเปนอยางไร  

5.4 ขอเสนอแนะ 

 อธิบายขอเสนอแนะในการพัฒนางานท่ีเก่ียวของกับเรื่องท่ีนํามาจัดทําคูมือเพ่ือลดปญหาในการ

ปฏิบัติงานในอนาคต 

การเขียนบรรณานุกรม 

 โดยยึดรูปแบบการเขียนบรรณานุกรมแบบ APA และจัดเรียงตามลําดับอักษรแบบพจนานุกรม

ฉบับราชบัณฑิตยสถาน 

ภาคผนวก 

 ภาคผนวก หมายถึง สวนท่ีเก่ียวของกับงานท่ีเขียน แตไมใชเนื้อหาของงาน เปนสวนท่ีนํามา

เพ่ิมข้ึนในตอนทาย เพ่ือชวยใหผูศึกษาคนควาไดเขาใจยิ่งข้ึนจะมีภาคผนวกหรือไม แลวแตความจําเปน หากจะ

มีควรจัดไวในหนาตอจากบรรณานุกรม (นําทุกเรื่องท่ีเก่ียวของในคูมือมารวบรวม) 
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