
เทคนิคการเขียนคู่มือปฏิบัติงานจากงานประจ า 
 

โครงร่างบทต่าง ๆ ของคู่มือปฏิบัติงาน 
 

บทที่ 1 บทน า 
1.1 ความเป็นมา/ความจ าเป็น/ความส าคัญ 

เป็นการเขียนอธิบายชี้แจง ความเป็นมา ความจ าเป็น ความส าคัญ และความจ าเป็นที่
ตัดสินใจเลือกงานหนึ่งมาเขียนเป็นคู่มือการปฏิบัติงาน 
ประเด็นส าคัญ 
1) ให้เห็นปัญหาที่แท้จริงจากการปฏิบัติงานที่น ามาสู่การท าคู่มือ ควรเน้นหลักฐานเชิง

วิชาการที่ เกี่ยวข้องที่ เป็นรูปธรรม เป็นประจักษ์ (ที่ เป็นข้อมูลเชิงปริมาณ)  
เพ่ือสนับสนุนและเพ่ิมน้ าหนักที่จะเขียนคู่มือเป็นผลงาน 

2) ควรแทรกอ้างอิงในส่วนที่อ้างถึง ไม่ว่าจะเป็นกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ งานวิจัย หรือ
บทความ 

3) เขียนให้กระชับ ให้มีความเชื่อมโยงในแต่ละย่อหน้า 
4) ไม่ให้ Copy and paste ให้ปรับค าพูดเป็นของผู้เขียน และให้ใช้ภาษาทางการ 
5) ไม่ใช่การบ่นให้ฟังหรือการเล่านิทานหรือนิยาม ให้เขียนเชิงวิชาการ 
6) ขอให้เขียนด้วยข้อความเชิงบวก หลีกเลี่ยงข้อความเชิงลบ หรือต าหนิหน่วยงาน 
7) เขียนให้เห็นถึงความจ าเป็นของคู่มือ ไม่ใช่ความจ าเป็นของระบบงาน 
8) ต้องเชื่อมโยงจากพันธกิจและวิสัยทัศน์ของส่วนงาน มายังคู่มือปฏิบัติงานนี้ 
9) อ่านแล้วยังต้องเห็นถึงความเจ็บปวด ว่าท าไมต้องเขียนคู่มือฉบับนี้ ถ้ามีคู่มือนี้  จะดี

อย่างไร 
1.2 วัตถุประสงค์ 

เป็นการเขียนอธิบายให้ผู้อ่านทราบถึงวัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานนี้ขึ้นมา 
ต้องเขียนอธิบายชี้แจงให้ผู้ศึกษา/ผู้ใช้คู่มือฯ ทราบถึงวัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานนี้ เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามกฎ ตามระเบียบ ตามข้อบังคับ ตาม
หลักเกณฑ์ และวิธีการที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอ มีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับนโยบาย 
และวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน/ของผู้ปฏิบัติงาน/ของผู้รับบริการ 

1.3 ประโชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
ผู้เขียนคู่มือปฏิบัติงาน ต้องเขียนอธิบายชี้แจงให้ผู้ศึกษา/ผู้ใช้คู่มือ ได้ทราบประโยชน์ใน
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานนี้อย่างไร 
1) ไม่เขียนซ้ าซ้อนกับวัตถุประสงค์ 
2) เป็นประโยชน์ที่ได้รับหลังจากใช้คู่มือนี้แล้ว 

1.4 ขอบเขต 
เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงขอบเขตของกระบวนการในคู่มือเล่มนี้ว่าจะครอบคลุม
ตั้งแต่ ขั้นตอนใดถึงขั้นตอนใด ของหน่วยงานใด ใช้กับใคร และเม่ือใด 
3) เป็นส่วนส าคัญ เพ่ือสร้างกรอบของคู่มือทั้งหมด 
4) ขอบเขตของหลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน และขอบเขตของขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ/ค าจ ากัดความ 
ต้องเขียนอธิบายชี้แจง ถึงค าจ ากัดความต่าง ๆ ที่มีอยู่ในคู่มือ เช่น ค าศัพท์เฉพาะทั้ง
ภาษาไทย หรือ ภาษาอังกฤษ หรือค าย่อ ที่กล่าวถึงของคู่มือเพ่ือให้เกิดความเข้าใจตรงกัน 

 
บทที่ 2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

2.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
เป็นการเขียนอธิบายให้ผู้ อ่ านทราบว่าต าแหน่ งที่ปฏิบัติ งานตามคู่มือฉบับนั้นๆ  
มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบอย่างไรบ้าง รวมทั้งแสดงให้เห็นถึงผู้ที่เกี่ยวข้องกับการ
ปฏิบัติงานนี้ตั้งแต่ต้นจนถึงงานส าเร็จ อธิบายให้เห็นภาพรวมของหน่วยงานพอสังเขปและ
ลงมาถึงตัวต าแหน่ง 
การเขียนในส่วนนี้จะต้องเขียนอธิบายให้ทราบว่าต าแหน่งนี้ต้องมีหน้าที่ความรับผิดชอบ
ข้อตกลงให้ปฏิบัติงานให้มีผลสัมฤทธิ์อย่างไร คณะสมบัติและสมรรถนะของต าแหน่งเป็น
อย่างไร 

2.2  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
เป็นการเขียนอธิบายชี้แจงรายละเอียดของงานในคู่มือว่ามีลักษณะงานที่ปฏิบัติอย่างไร 
(พิจารณาตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งงาน/ค าสั่งมอบหมายงานภาระหน้าที่การให้
ปฏิบัติ) ต้องเชื่อมโยงกับงานที่ปฏิบัติมายังคู่มือที่ท าด้วย 
1) เขียนตามหัวข้อมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 4 ด้าน ด้านการปฏิบัติงาน ด้านการ

วางแผน ด้านการประสานงาน และด้านการให้บริการ 
2) เขียนงานที่ปฏิบัติอย่างอ่ืนด้วย ไม่ใช่เรื่องคู่มืออย่างเดียว แต่ให้ความส าคัญกับงานที่

เกี่ยวข้องกับคู่มือ 
3) คู่มือนี้ ต้อง อยู่ในงานหลักท่ีปฏิบัติ 

2.3  โครงสร้างการบริหารจัดการ 
เป็นการเขียนอธิบายต าแหน่งงานที่ผู้เขียนคู่มือด ารงอยู่ รวมทั้งงานในคู่มือนี้มีการบริหาร
จัดการอย่างไร โดยสารมารถเขียนเป็นแผนภูมิต้นไม้ ได้ 3 ลักษณะ 1) โครงสร้างองค์กร 
2) โครงการการบริหาร 3) โครงการการปฏิบัติงาน  ควรอธิบายโครงสร้างการบริหาร
จัดการ เป็นตัวหนังสือก่อน จากมหาวิทยาลัย มาจนถึงคณะหรือส่วนงาน และถึงกลุ่มงาน 
เป็นต้น  

 
บทที่ 3 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
เป็นการเขียนอธิบายชี้แจงว่า งานนี้มีกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดไว้เป็นหลักเกณฑ์ว่า
อย่างไร  โดยเขียนสรุปให้เป็นภาษาเขียนที่สอดคล้องกับภาษาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ทุกคน
อ่านแล้วเข้าใจ ไม่ควรลอกมาจากตัวบทกฎหมาย เพราะจ าท าให้ผู้อ่านเข้าในยาก  
1) ให้ใช้ประสบการณ์และความช านาญในการย่อยเนื้อหา กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ข้อตกลง 

มติ มาตรฐานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับคู่มือมาใส่ในส่วนนี้ ไม่ได้ใส่เฉพาะชื่อ กฎ ระเบียบ 
มาเพียงอย่างเดียว ให้เขียนสรุปให้เป็นรูปแบบของตัวเอง อ่านแล้วไม่ต้องแปลความ ให้
ลองออกแบบเป็นรูปแบบของตัวเอง 
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2) หลักเกณฑ์ควรจะแยกหลักเกณฑ์หลักๆ ให้ชัด ออกจากกับแนวคิด  
3) อาจจะเขียนแยกหรือรวมกันกับวิธีปฏิบัติก็ได้ อย่างไรก็ตามไม่ว่าจะเขียนรวมหรือแยก 

ระหว่างหลักเกณฑ์การปฏิบัติ และวิธีการปฏิบัติ ก็ต้องระบุด้วยว่าวิธีการปฏิบัตินี้
ภายใต้หลักเกณฑ์ใด อยู่ภายใต้ภายกฎ ระเบียบ ข้อตกลง มติ มาตรฐานใด 

3.2  วิธีการปฏิบัติงาน 
เป็นการเขียนอธิบายชี้แจงว่า งานนี้มีกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดวิธีปฏิบัติงานไว้
อย่างไร โดยเขียนอธิบายให้เป็นภาษาเขียนที่ผู้เกี่ยวข้องเข้าใจงาน และไม่ควรเป็นภาษา
กฎหมาย 
1) วิธีปฏิบัติ สอดคล้องกับขั้นตอนหลักของการปฏิบัติ เขียนถึงวิธีการล าดับขั้นตอนการ

ปฏิบัติ หัวข้อหลักอะไรบ้าง หัวข้อย่อยอะไรบ้าง และอธิบ่ายพอสังเขป 
2) หากมีหลักการปฏิบัติที่มีความเฉพาะเจาะจง ควรใส่ไว้ในหัวข้อนี้  หรือใส่ไว้ใน

ภาคผนวก (แล้วแต่เหมาะสม) แต่หากมีวิธีการที่ไม่ยุ่งยาก ไม่ซับซ้อน ก็สามารถเขียน
แทรกไว้ในรายละเอียดของการปฏิบัติ บทที่ 4 ได้เลย เช่น วิธีการใช้ระบบใดระบบ
หนึ่ง ซึ่งเราเป็นคนใช้ระบบ ไม่ใช่คนเขียนระบบ 

3.3  เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
เขียนออกมาให้เห็นภาพ หรือแสดงออกให้เห็นประเด็นส าคัญที่ต้องบอกผู้ที่มาท างานแทน
เรา ในแต่ละข้ันตอนนั้น ต้องระวัง ต้องมีเง่ือนไข อย่างไร หรือต้องค านึงอะไรบ้าง อย่างไร 
1) ทุกคนมีประสบการณ์มาก ขอให้เขียนออกมาให้เห็นภาพ หรือแสดงออกให้เห็น

ประเด็นส าคัญที่ต้องบอกผู้ที่มาท างานแทนเราว่า ในแต่ละขั้นตอนนั้น ต้องระวัง ต้อง
มีเงื่อนไข อย่างไร หรือต้องค านึงอะไรบ้าง อย่างไร 

2) ให้เขียนตามหัวข้อหลัก และหัวข้อย่อยตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน จะท าความเข้าใจ
ง่ายกว่า (ออกแบบการเขียนให้เข้าใจง่ายๆ เวลาอ่านจะได้ดูได้ง่ายว่า แต่ละขั้นตอน 
ควรระวังหรือให้สังเกตประเด็นนี้ เป็นต้น) 

3) การเขียนเงื่อนไขต้องดึง Tacit knowledge มาเขียน เพ่ือสะท้อนความเป็นช านาญ
การของตน 

4) ประเด็นของเงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ค านึงถึงในการปฏิบัติงาน เป็น
ประเด็นที่เขียนไว้ เพ่ือให้ระมัดระวัง ในการท างาน ซึ่งหากเกิดปัญหานี้เกิดขึ้น เรา
สามารถเอาประเด็นนี้ไปเขียนการแก้ไขปัญหาได้ ในบทที่ 5 ได้อีกด้วย 

3.4  แนวคิด/งานวิจัยที่เก่ียวข้อง 
การเขียนอธิบายในส่วนนี้เป็นการแสดงถึงการสั่งสมความรู้การพัฒนาตนเอง และการเป็น
ผู้มีความรอบรู้อย่างแท้จริงที่สามารถน าแนวคิดงานวิจัยมาประยุกต์ใช้ในการปรับปรุงแก้ไข 
พัฒนางานท าได้ โดยการเขียนสรุปแนวคิดของผู้ทรงคุณวุฒิ หรือสรุปผลการวิจัยว่า
เกี่ยวข้องกับงานในคู่มืออย่างไร 
1) อย่าเขียนแบบขนมชั้น ให้เขียนแบบเล่าเรื่องราว แบบบทน า แทรกงานวิจัย/บทความ

แนวคิด ที่เก่ียวข้อง 
2) อาจจัดกลุ่มหัวข้อแนวคิด และอ้างอิงประกอบด้วย สรุปข้อมูลเชื่อมโยงไปยังเรื่องของ

คู่มือปฏิบัติงาน 
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3) อาจน าน้ าเกณฑ์ในบทที่ 3 ในการเกริ่นน า และควรเชื่อมโยงถึงวิสัยทัศน์หรือพันธกิจ
ของหน่วยงาน 

4) อาจน าหลักการพัฒนา ความก้าวหน้าของการพัฒนางานในคู่มือนี้ก็ได้ เช่น เกริ่นมา
แบบเดียวกับบทน า การน าเทคโนโลยีมาพัฒนางานที่เกี่ยวข้องกับคู่มือนี้ จากอดีต 
ปัจจุบัน และแนวทางการพัฒนาในอนาคต เป็นต้น 

5) อ่านงานที่เกี่ยวข้องเยอะๆ อย่าลืมอ่านแล้วต้องบันทึกเอกสารอ้างอิงไว้ทุกครั้ง และ
เขียนให้เป็นไปตามหลักการเขียนบรรณาณุกรม  หรือ รูปแบบที่มาตรฐาน (ควรเป็น
รูปแบบของวิทยานิพนธ์ของมหาวิทยาลัย) 

6) แยก กรอบแนวคิด ให้ออกจากหลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน ออกจากกัน 
 
บทที่ 4 เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 4.1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 
เป็นการเขียนเสนอให้ผู้อ่านเข้าใจถึงกิจกรรม/แผนปฏิบัติงานที่อธิบายว่างานนี้จะส าเร็จ
ตามเป้าหมายได้นั้น ต้องมีวิธีการปฏิบัติงานอย่างไร มีวิธีการด าเนินการอย่างไร 
1) ต้องให้เห็นแผนการปฏิบัติงาน ว่ามีการด าเนินการในกิจกรรมต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง

อะไรบ้าง ที่ส่งผลให้การปฏิบัติงานประสบความส าเร็จได้อย่างมีประสิทธิภาพ ตาม
วัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ เขียนเป็น Action plan และต้องสอดคล้องกับ หัวข้อการ
ติดตามและประเมินผลด้วย 

2) ให้ออกแบบการน าเสนออาจเป็นตาราง หรือแผนภาพ ขั้นตอนตั้งแต่ต้นจนจบ
กระบวนการ แล้วให้แทรกกิจกรรม หรือแผนการด าเนินงาน ที่ท าให้งานส าเร็จ
ลุล่วงได้ด้วยดี 

3) เช่น กิจกรรมให้ความรู้ผ่านการอบรม/คู่มือผู้รับบริการ กิจกรรม KM กิจกรรมระดม
สมองอ่ืนๆ  

4) เขียนตามหัวข้อขั้นตอนหลัก ซึ่งสามารถระบุแผนกรอบเวลาในแต่ละกิจกรรม 
เพ่ือให้สะดวกในการติดตามและประเมินผล 

 4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เป็นการเขียนอธิบายถึงขั้นตอนการท างานอย่างละเอียด เพ่ือช่วยให้คนท างานเห็นภาพ
ขั้นตอนล าดับการท างาน และความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลกับงาน ซึ่งสามารถอธิบาย
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การเขียนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flowchart) เป็นต้น 

 4.3 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
เป็นการเขียนอธิบายว่างานในคู่มือนี้มีวิธีการติดตามอย่างไร และจะมีวิธีประเมินผลการ
ปฏิบัติงานอย่างไร 

 4.4 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
เป็นการน าจรรยาบรรณของวิชาชีพนั้นๆ หรือจรรยาบรรณของข้าราชการพลเรือนมา
ประกอบการเขียนอธิบาย 
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บทที่ 5 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
  5.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
  5.2 ข้อเสนอแนะ 

ในบทนี้ผู้เขียนควรน าเสนอปัญหา อุปสรรค และการใช้คู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือให้ผู้ศึกษา
ค้นคว้า / ผู้น าคู่มือไปใช้ เล็งเห็นถึงปัญหา อุปสรรค การจัดท า การน าไปใช้ และการแก้ไขคู่มือการปฏิบัติงาน 
เพ่ือจะได้ด าเนินการใช้คู่มืออย่างมีประสิทธิภาพ จากประสบการณ์ของผู้เขียนที่ปฏิบัติงานในด้านนี้มาเป็น
เวลานาน  
 

 
 
 
 


