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รายงานสรุป 

เน้ือหาและการน าไปใช้ประโยชน์จากการเข้าอบรม สัมมนา แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

หรอืประชุมวิชาการ 
 

 ตามหนังสือที่ ศธ.0523.4.1.2/248  ลงวันที่ 7 เมษายน 2559  ข้าพเจ้าได้รับอนุญาตให้เข้าร่วม

โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการฝึกอบรมเทคนิคและวิธีการเขียนคู่มอืการปฏิบัติงานเพื่อเลื่อนระดับต าแหน่ง

ที่สูงขึ้น รุ่นที่ 2  ระหว่างวันที่ 5-6 กรกฎาคม  2559  ณ มหาวิทยาลัยราชภัฎล าปาง จังหวัดล าปาง  

โดยใช้งบพัฒนาบุคลากร ประจ าปี 2559 กรณีที่ 4 นั้น  
 

ในการนี้ ขา้พเจ้า นางสาวแววตา  ติ๊บมา  ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี   สังกัดงานคลังและ

พัสดุ  ส านักงานเลขานุการ  ได้เข้าร่วมการโครงการดังกล่าวเรียบร้อยแล้ว จึงขอส่งข้อสรุปเกี่ยวกับ

เนือ้หาและการน าไปใช้ประโยชน์  ที่ได้รับจากการเข้าร่วมโครงการอบรมดังกล่าวโดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
 

โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการฝกึอบรมเทคนิคและวิธีการเขียนคู่มือการปฏิบัติงานเพื่อเลื่อนระดับ

ต าแหน่งที่สูงขึ้น  เป็นโครงการที่เปิดโอกาสให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้ฝึกฝนทักษะการเขียนคู่มือการ

ปฏิบัติงานเพื่อขอก าหนดต าแหน่งให้สูงขึ้นอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  โดยได้รับเกียรติจาก  

คุณเรืองชัย  จรุงศิรวัฒน์  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนเช่ียวชาญ  สังกัด มหาวิทยาลัยขอนแก่น  เป็น

วิทยากรในการบรรยายใหค้วามรูใ้นครั้งนี ้  

คู่มือการปฏิบัติงาน  หมายถึง เอกสารที่แต่ละหน่วยงานสร้างขึ้นเพื่อเป็นแนวทางในการ

ปฏิบัติงานของหน่วยงานนั้น ๆ และใช้เป็นคู่มอืส าหรับศกึษาการปฏิบัติงานของบุคลากรในหน่วยงาน และ

สามารถปรับปรุงให้สอดคล้องกับระเบียบ วิธี  และเทคโนโลยีที่เปลี่ยนแปลงไปเพื่อให้ทันต่อเหตุการณ์   

วัตถุประสงค์หลัก ๆ ของการจัดท าคูม่อืการปฏิบัติงานได้แก่ 

1. เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

2. ผูป้ฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร  เมื่อใด และกับใคร 

3. ผูป้ฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรเรียงล าดับงานอย่างไร 

4. เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างองิในการท างาน 

5. เพื่อให้บุคลากรสามารถท างานแทนกันได้ 

6. เพื่อให้การท างานเกิดระบบระเบียบและลดข้อผิดพลาด 
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การเขียนคู่มอืการปฏิบัติงานนั้น ไม่มีโครงสร้างและรูปแบบที่เป็นมาตรฐานชัดเจน   โดยสามารถ

เขียนได้หลายลักษณะตามรูปแบบและความเหมาะสมของแต่ละงาน  ลักษณะของคู่มือการปฏิบัติงานที่ดี  

ควรมีดงันี ้

1. มีความชัดเจน  เข้าใจง่าย 

2. เป็นประโยชน์ส าหรับการท างานอย่างแท้จริง 

3. เหมาะสมกับหนว่ยงานและผู้ใชง้าน 

4. มีความนา่สนใจ  น่าติดตาม 

5. มีความเป็นปัจจุบัน  ใชไ้ด้จริงกับสถานการณป์ัจจุบัน 

6. ควรมีการยกตัวอย่างประกอบเพื่อให้เข้าใจง่ายยิ่งขึน้ 
 

ในการเขียนคู่มือปฏิบัติงานเพื่อเลื่อนระดับต าแหน่งที่สูงขึ้นก็เช่นเดียวกัน  จะไม่มีมาตรฐานที่

ก าหนดชัดเจน  ขึน้อยู่กับข้อบังคับ / แนวปฏิบัติของแต่ละหน่วยงาน  โดยในโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ

ในครั้งนี้ได้ยกตัวอย่างรูปแบบของการเขียนคู่มือการปฏิบัติงานอยู่  2 แบบ คือ ตามแบบของส านักงาน

คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) และตามแบบของวิทยากร ( คุณเรืองชัย จรุงศิรวัฒน์ ) ซึ่งมี

ความคล้ายคลึงกัน ดังนี้ 

แบบของ ก.พ.ร. แบบของคุณเรอืงชัย จรุงศรวัฒน์ 

บทที่ 1  บทน า บทที่ 1  บทน า 

บทที่ 2  บทบาทหนา้ที่ความรับผดิชอบ บทที่ 2  โครงสรา้งและหน้าที่ความรับผดิชอบ 

บทที่ 3  หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข บทที่ 3  หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

บทที่ 4  เทคนิคในการปฏิบัติงาน บทที่ 4  เทคนิคในการปฏิบัติงาน / กรณีตัวอย่าง

ศกึษา 

บทที่ 5  สรุปอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและ

พัฒนางาน 

บทที่ 5  ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 
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เทคนิคและวิธีการเขียนแตล่ะบทให้นา่สนใจ  ชัดเจน  เข้าใจง่าย  และเป็นประโยชน์ต่อการใช้งาน  

มีดังนี ้

บทที่ 1  บทน า  ควรประกอบด้วย 

1) ความเป็นมาและความส าคัญ  ต้องมีการระบุถึงความเป็นมาและความส าคัญของการ

เขียนคู่มอืปฏิบัติงานที่ก าลังจะเขียน มีความเป็นมาอย่างไร  ว่ามีความส าคัญอย่างไร  และมีความจ าเป็น

อย่างไร 

2) วัตถุประสงค์  เป็นการอธิบายชี้แจงให้ผู้ใช้คู่มือฯ ทราบถึงวัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือ

ปฏิบัติงาน  ต้องระบุวัตถุประสงค์ออกเป็นข้อ ๆ ใหชั้ดเจน ทั้งนี ้ไม่ควรเขียนหลายขอ้จนเกินไป 

3) ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ เป็นการอธิบายชี้แจงให้ผู้ใช้คู่มือฯ ทราบถึงประโยชน์ในการ

จัดท าคู่มอืการปฏิบัติงานนั้น ๆ โดยสามารถอ้างองิมาจากวัตถุประสงค์ของการเขียนคู่มอืปฏิบัติงานได้ 

4) ขอบเขตของคู่มือ  การเขียนขอบเขตของคู่มือปฏิบัติงานต้องครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนใด

ถึงขั้นตอนใด  เป็นของหน่วยงานใดกับหน่วยงานใด  และต้องใช้เมื่อไหร่   โดยควรเขียนเป็นลักษณะของ

ร้อยแก้วไม่แนะน าให้เขียนเป็นข้อ ๆ  

5) ค าจ ากัดความเบื้องต้น  เป็นการอธิบายชี้แจงให้ผู้ใช้คู่มือฯ ทราบถึงค าจ ากัดความต่าง ๆ 

ที่มอียู่ในคู่มอืการปฏิบัติงาน  อาจจะเป็นได้ทั้งภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ หรือค าย่ออื่น ๆ ก็ได้  ไม่

ควรเป็นการก าหนดขึน้เอง  ควรเป็นการศึกษาหรอือ้างองิจากแหล่งข้อมูลที่มีความนา่เชื่อถือ 

บทที่ 2  โครงสร้าง และหน้าที่ความรับผิดชอบ  ควรประกอบด้วย 

1) โครงสรา้งการบริหารจัดการ  แบ่งเป็น 2 หัวข้อย่อย  ได้แก่ 

1.1) โครงสรา้งการบริหารจัดการ  เป็นการอธิบายชี้แจงถึงโครงสร้างบริหารจัดการ ที่มีอยู่ใน

คู่มือปฏิบัติงาน  เพื่อบ่งบอกว่าคู่มือนั้นเป็นของหน่วยงานใดและหน่วยงานนั้นแบ่งโครงสร้างเป็นอย่างไร  

อาจจะประกอบด้วย โครงสร้างองค์กร (Organization chart)   โครงสร้างการบริหาร (Administration 

chart)  และโครงสรา้งการปฏิบัติงาน (Activity chart) 

1.2) ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน  จะประกอบด้วยการเขียนภาระหน้าที่หลักของหน่วยงานที่

ผู้ท าคู่มือปฏิบัติงานนั้น ๆ สังกัดอยู่ ว่าหน่วยงานนั้นรับผิดชอบในการปฏิบัติงานในเรื่องใด ซึ่งสามารถ

เขียนเป็นรอ้ยแก้วหรือจะเป็นแยกเป็นข้อ ๆ ใหเ้ห็นชัดเจนก็ได้  ซึ่งเทคนิคง่าย ๆ โดยส่วนใหญ่คือสามารถ

น าข้อมูลที่มอียู่ในรายงานประจ าปีมาใส่ได้เลย 
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2) บทบาทหนา้ที่ความรับผดิชอบของต าแหน่ง  แบ่งเป็น 2 หัวข้อย่อย ได้แก ่

2.1) บทบาทหนา้ที่ของต าแหน่งตามเกณฑ์มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  สามารถอ้างอิงข้อมูล

จากมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของแต่ละต าแหน่งได้  โดยถ้าผู้เขียนคู่มือฯ มีต าแหน่งเดียวกัน  บทที่ 2 ใน

ส่วนนี้ก็สามารถเขียนเหมอืนกันได้ 

2.2) บทบาทหนา้ที่ความรับผดิชอบของต าแหน่งของตนตามที่ได้รับมอบหมาย  เป็นการระบุ

ถึงภาระหน้าที่ความรับผิดชอบเฉพาะบุคคลนั้น ๆ ซึ่งสามารถอ้างอิงได้จาก TOR หรือค าสั่งมอบหมาย

งานต่าง ๆ แล้วแต่หน่วยงาน  ซึ่งบุคลากรหนึ่งคนอาจจะได้รับมอบหมายหน้าที่หลายหน้าที่  ดังนั้น  

หลังจากที่ได้กล่าวถึงบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบที่ได้รับมอบหมายทั้ งหมดแล้ว  ผู้เขียนคู่มือฯ ต้อง

เลือกเอาภาระงานใดภาระงานหนึ่งออกมาเพื่อเขียนเป็นคู่มือ  อาจจะมีการสร้าง Flow chart ประกอบ

เพื่อให้เห็นขั้นตอนการด าเนินการส าหรับงานนั้น ๆ ได้ชัดเจนยิ่งขึ้น  โดยให้เขียน Flow chart โดยละเอียด  

ระบุขั้นตอนทุกขั้นตอน 

 บทที่ 3 หลักเกณฑ์วธิีการปฏิบัติงาน  ควรประกอบด้วย 

 3.1) หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน  จะเป็นการอธิบายว่าการปฏิบัติงานตามคู่มอืฯ จะเกี่ยวข้องกับ

กฎ ระเบียบ ค าสั่ง ประกาศ ข้อบังคับ  มติ แนวคิด ทฤษฎี สูตรการค านวณ ฯลฯ อะไรบ้าง  โดยจะต้อง

เขียนสรุปให้เป็นภาษาเขียนที่สอดคล้องกับการปฏิบัติ  ซึ่งควรเข้าใจง่ายและชัดเจน  เพื่อให้ผู้ใช้คู่มือ

เข้าใจ 

 3.2) ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน เป็นการระบุว่าในการปฏิบัติงานตามคู่มือฯ มีอะไรที่

ผู้ปฏิบัติงานต้องค านึง  พึงระวัง สังเกต บ้าง  เพื่อไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน  ซึ่งอาจจะมา

จากประสบการณข์องผู้เขียนคู่มอืฯ แล้วน ามาปรับปรุงใหคู้่มอืมีประสิทธิภาพ 

 บทที่ 4  เทคนิคการปฏิบัติงาน  ควรประกอบด้วย 

 4.1) กิจกรรม /แผนการปฏิบัติงาน  เป็นการระบุถึงแผนการปฏิบัติงาน  เพื่อให้ทราบว่าแต่ละ

กิจกรรมที่เกี่ยวข้องในคู่มือฯ จะเริ่มต้นเมื่อใดและสิ้นสุดเมื่อใด  ซึ่งสามารถน าข้อมูลจาก Flow chart ใน

บทที่ 2 หัวข้อบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบที่ได้รับมอบหมาย  น ามาถอดเป็นแผนการปฏิบัติงานที่ระบุ

ช่วงเวลาของแตล่ะขัน้ตอนอย่างชัดเจน 

 4.2) เทคนิคการปฏิบัติงาน  หัวข้อนี้จะเป็นหัวข้อที่ส าคัญมากเนื่องจากจะเป็นจุดที่ท าให้ทราบว่า

ผูเ้ขียนคู่มือฯ มีความรู้ ประสบการณ์ และความช านาญในด้านนั้น ๆ ตามคู่มือฯ มากน้อยเพียงใด  ซึ่งให้

น าหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติงาน ตามที่ระบุในบทที่ 3 มาเขียนรายละเอียดประกอบการปฏิบัติหน้าที่แต่ละ
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เรื่อง  ให้ครบทุกเรื่อง ทุกประเด็นตามที่ได้กล่าวไว้ในบทที่ 3  และควรเขียนให้ได้มากที่สุดอย่างน้อย 40-

50 หน้า  เทคนิคในการเขียนให้ได้มากขึ้น  คือการเพิ่มตัวอย่างประกอบ  เพื่อให้เห็นภาพชัด เจนยิ่งขึ้น  

อาจจะมีทั้งตัวอย่างที่ถูกต้อง และตัวอย่างที่ไม่ถูกต้อง  หรืออาจจะใช้รูปภาพที่เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้น ๆ 

เป็นส่วนประกอบ  ทั้งนี ้ การจะเลือกใช้การเขียนในรูปแบบไหน  ขึน้อยู่กับความเหมาะสมของเนื้อหาที่ท า 

 4.3) การตดิตามประเมินผลการปฏิบัติงาน  จะเป็นการอธิบายว่าเมื่อมีผู้ปฏิบัติงานตามคู่มือเล่ม

นีแ้ล้วจะมีวธิีในการตดิตามงานอย่างไร? และมีวธิีในการประเมนิผลการปฏิบัติงานได้อย่างไร?  หัวข้อนี้ไม่

จ าเป็นต้องเขียนมากเหมอืนหัวข้อที่ 4.2  ควรระบุประมาณ 8-10 บรรทัดก็เพียงพอ 

 บทที่ 5 ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ  ควรประกอบด้วย 

 5.1) ปัญหาและอุปสรรค 

 5.2) แนวทางแก้ไขปัญหาและอุปสรรค 

 5.3) ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนางานหรอืปรับปรุงงาน 

 เป็นการน าเสนอถึงปัญหา อุปสรรค และการแก้ไขคู่มือการปฏิบัติงานเพื่อให้เกิดการด าเนินการ

อย่างมปีระสิทธิภาพ  ซึ่งผู้เขียนอาจจะเสนอแนวทางในการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน ที่จะท าให้งานที่

ดีอยู่แลว้นั้นดยีิ่ง ๆ ขึน้ไป หรอือาจจะปรับปรุงเพื่อให้เกิดประโยชน์ต่อองค์กร เช่น ท าให้เกิดการประหยัด

ทรัพยากร  หรอืลดต้นทุนส่วนใด  เป็นต้น  หากผู้เขียนคู่มือฯ ไม่แน่ใจว่าปัญหาและอุปสรรคคืออะไรบ้าง  

สามารถอ้างอิงจาก Flow chart บทที่ 2 หัวข้อบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบที่ได้รับมอบหมาย  น ามา

ถอดเป็นแตล่ะขัน้ตอน เพื่อให้เห็นภาพของแต่ละขั้นตอนชัดเจนขึ้น  แล้วจึงหาปัญหาและอุปสรรคของแต่

ละขั้นตอน รวมถึงระบุแนวทางแก้ไขหรือพัฒนา ซึ่งอาจจะมาจากประสบการณ์ของผู้เขียนคู่มือฯ ที่

ปฏิบัติงานนั้น ๆ มาเป็นระยะเวลานานจนมีความรู ้และความช านาญด้านนั้น ๆ  
 

 

การน าสิ่งที่ได้รับไปใช้ประโยชน์ 

 การพัฒนาศักยภาพของบุคลากร ถือเป็นสิ่งจ าเป็นส าหรับองค์กร เนื่องจากการพัฒนาตนเอง

ของบุคลากรย่อมส่งผลตอ่ความส าเร็จและประสิทธิภาพประสิทธิผลของงานซึ่งจะน ามาซึ่งความก้าวหน้า

ขององค์กร  การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเพื่อเลื่อนระดับต าแหน่งที่สูงขึ้น ถือเป็นเครื่องมืออย่างหนึ่งในการ

สร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ถ่ายทอดวิธีการปฏิบัติงานให้กับผู้ปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาการท างานของ

บุคลากรให้มีความเป็นมืออาชีพ พัฒนาขีดความสามารถและศักยภาพของบุคลากรให้เป็นผู้มีคุณสมบัติ 

ความรู้ความสามารถ และทักษะในการปฏิบัติงาน  และยังสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่เป็นลาย
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ความคิดเห็นของผู้บังคับบัญชาชั้นต้น (เลขานุการคณะวิทยาศาสตร์) 

.............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

 

......................................... 

    (นางบุษบา     กาหล) 

.........../................/............ 

ความคิดเห็นของคณบดีคณะวิทยาศาสตร์หรือผู้แทน 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

......................................................................................................................................................... 

 

 

......................................... 

              (รองศาสตราจารย์ศริินทร์ญา    ภักดี) 

.........../................/............ 
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ประกาศนียบัตร 

ส าหรับผู้เขา้ร่วมโครงการฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 





 


















