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              เช่น  แบบฟอร์ม, บันทึกและเอกสารสนับสนุน 



คู่มือการปฏิบัติงาน (WORK MANUAL) 

เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการทำงานที่มีจุดเริ่มต้นและ จุุดสิ้นสุด

ของกระบวนการ ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ

มักจัดทำขึ้นสำหรับงานที่มีความซับซ้อน มีหลายขั้นตอน และเกี่ยวข้อง

กับหลายคน สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการ

ปฏิบัติงาน ทั้งนี้เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาด

ในการปฏิบัติงาน



1.  เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน

2. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทำอะไรก่อนและหลัง

3. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร

4. ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการทำงาน

5. ใช้เป็นสื่อในการประสานงาน

 วัตถุประสงค์ในการจัดทำ
คู่มือการปฏิบัติงาน



1.  ช่วยลดการตอบคำถาม

2.  ช่วยลดเวลาในการสอนงาน

3.  ช่วยเสริมสร้างความมั่นใจในการทำงาน

4.  ช่วยลดความขัดแย้งที่อาจจะเกิดในการทำงาน

5   ช่วยในการปรับปรุงงานและออกแบบกระบวนงานใหม่



ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงาน






องค์ประกอบของคู่มือการปฏิบัติงาน

1. วัตถุประสงค์ (Objectives)

ตัวอย่าง
วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน : คู่มือบรรจุพนักงาน

 1. เพื่อใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานการบรรจุพนักงานมหาวิทยาลัย 

 2.เพื่อเป็นเอกสารแสดงวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ปฏิบัติงานทุกคน และ สามารถปฏิบัติงาน
ทดแทนกันได้อย่างถูกต้อง ไม่ก่อให้เกิดความสับสน ความเข้าใจที่คลาดเคลื่อน และ เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

3.เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ และผู้ปฏิบัติงานด้าน บริหารงานบุคคลของ
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่

              เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงวัตถุประสงค์ในการจัดทำเอกสาร
เรื่องนี้ขึ้นมา



องค์ประกอบของคู่มือการปฏิบัติงาน

2. ขอบเขต (Scope)

ตัวอย่าง

       ตัวอย่างขอบเขตเรื่อง :คู่มือการตรวจสอบภายใน

        ระเบียบการปฏิบัตินี้ครอบคลุมขั้นตอนการตรวจสอบภายในของผู้ตรวจสอบภายในและผู้รับการตรวจสอบ
ตั้งแต่การวางแผนการตรวจสอบ การดำเนินการตรวจสอบ การจัดทำรายงานผลการตรวจสอบ และการตรวจ
ติดตามซ้ำ 

              เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงขอบเขตของกระบวนการในคู่มือว่า
ครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนใด ถึงขั้นตอนใด หน่วยงานใด กับใคร ที่ใด และเมื่อใด
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3. คำจำกัดความ (Definition)

ตัวอย่าง
      
PO คือ ใบสั่งซื้อ คือ ( Purchase Order ) หมายถึง ใบสั่งซื้อสินค้า หรือ ใบ po แบบฟอร์มใบสั่งซื้อ เป็นเอกสารข้อ
ตกลงหรือสัญญาในเชิงพาณิชย์ ที่ออกโดยผู้ซื้อเพื่อสั่งซื้อพัสดุ สินค้าหรือบริการจากผู้ขาย โดยระบุชนิด จำนวน และ
ราคา พร้อมทั้งอาจจะรวมถึงเงื่อนไขต่างๆ ตามที่ได้ตกลงกับผู้ขาย

PR คือ  ใบขอซื้อ  คือ ( Purchase requisition ) หมายถึง  เอกสารที่บอกถึงความต้องการในการจัดซื้อ ว่าต้องการ
อะไรบ้าง เพื่อให้ฝ่ายจัดซื้อ ไปจัดหาร วัตุดิบ สินค้า หรือ สิ่งของที่ต้องการ เพื่อเปรียบเทียบราคา หรือ ความเร็วใน
การจัดส่งสินค้า ของแต่ละเจ้า 
 

           เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงคำศัพท์เฉพาะซึ่งอาจเป็นภาษาไทยหรือ
ภาษาอังกฤษ หรือ คำย่อ ที่กล่าวถึงภายใต้ระเบียบปฏิบัตินั้น ๆ เพื่อให้เป็นที่เข้าใจ
ตรงกัน
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities)

ตัวอย่าง

1. คณบดี มีหน้าที่ อนุมัติ เห็นชอบ สั่งการ และลงนามหนังสือ
2. เลขานุการคณะ มีหน้าที่ พิจารณาสั่งการ  โดยบันทึกสั่งการ บันทึกติดต่อในหนังสือรับให้หน่วยงานรับทราบ ประสาน /
ปฏิบัติ 
3.งานบริหารทั่วไป หน่วยสารบรรณ มีหน้าที่  
   3.1 วิเคราะห์หนังสือเพื่อมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการตามระบบงานสารบรรณ
   3.2 การผลิตหนังสือตามกระบวนการงานสารบรรณ
   3.3 ตรวจสอบการบันทึกย่อเรื่อง บันทึกความเห็นในหนังสือรับ
   3.4 ตรวจสอบการร่างและพิมพ์หนังสือส่ง
   3.5 รับหนังสือ เอกสาร บันทึกข้อความ ที่ผู้บริหารพิจารณาสั่งการแล้วดำเนินการแจ้ง/ปฏิบัติตามคำสั่ง

           เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบว่ามีใครบ้างที่เกี่ยวข้องกับระเบียบปฏิบัตินั้น ๆ
โดยมักจะเรียงจากผู้อำนาจหรือตำแหน่งสูงสุดลงมา
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5. ระเบียบปฏิบัติ/ขั้นตอน (Procedure)

ตัวอย่าง

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
1.รับเรื่อง
     1.1  เจ้าหน้าที่งานสารบรรณรับหนังสือจากหน่วยงานภายใน / ภายนอก /เอกชน / บุคคลทั่วไป
     1.2 กรณี ไม่ถูกต้อง เช่น ไม่มีลายนามผู้ลงนามในหนังสือ ไม่ลงวันที่ ไม่ออกเลขที่ หรือ ส่งผิดหน่วยงาน ให้ส่งคืน
2. ตรวจสอบและลงทะเบียน
     2.1 เจ้าหน้าที่งานสารบรรณลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
     2.2 ตรวจรายการสิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ครบถ้วนให้ลงประทับตรา รับหนังสือ ลงวันที่ แล้วคัดแยกหนังสือส่งออกแต่ละฝ่าย
3.......
4.......
5.......

        เป็นการอธิบายขั้นตอนการทำงานอย่างละเอียด ว่าใคร ทำอะไร ที่ไหน อย่างไร เมื่อใด  โดยสามารถจัดทำได้ใน
รูปแบบต่าง ๆ ได้แก่ การใช้ข้อความอธิบาย การใช้ตารางอธิบาย การใช้แผนภูมิ และ การใช้ Flowchart







แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow

        แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) :
 

การระบุ การใช้สัญลักษณ์ต่างๆ ในการเขียนแผนผังการทำงาน เพื่อให้เห็นถึงลักษณะ 
และความสัมพันธ์ก่อนหลังของแต่ละขั้นตอนในกระบวนการทำงาน 

ที่จะเป็นประโยชน์ในการช่วยทำความเข้าใจกระบวนการทำงานที่ง่ายขึ้น 
และแสดงให้เห็นภาพความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลที่เกี่ยวข้อง

cr: พอ.หญิง อารยา พูนทรัยพ์
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6. เอกสารอ้างอิง

        เอกสารอ้างอิง (Reference Document) : เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบว่ามีเอกสาร
อื่นใดที่ต้องใช้ประกอบคู่กัน หรือใช้อ้างอิงถึงกัน เพื่อให้การปฏิบัติงานนั้นมีประสิทธิภาพ
และสมบูรณ์ เช่น ระเบียบปฏิบัติเรื่องอื่น พระราชบัญญัติ กฎหมาย กฎระเบียบ หรือวิธิการ
ทำงาน เป็นต้น
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7. แบบฟอร์มที่ใช้

        แบบฟอร์มที่ใช้ (Forms) : เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงแบบฟอร์ม
ต่างๆ ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน หรือบันทึกข้อมูล ในการปฏิบัติงานของ
กระบวนการนั้นๆ สำหรับตัวอย่างแบบฟอร์มให้แสดงไว้ในภาคผนวก
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8.ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปัญหาอุปสรรค
 แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน

       ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปัญหาอุปสรรค แนวทาง
ในการแก้ไขและพัฒนางาน : เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบว่ามีข้อเสนอ
แนะ เทคนิคในการปฏิบัติงาน ตลอดจนแนวทางในการแก้ไขกรณีเกิด
ปัญหา หรือแนวทางการพัฒนางาน
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9.ภาคผนวก

       เป็นการแสดงรายการข้อมูล เอกสาร แบบฟอร์ม กฎหมาย
ระเบียบ หรืออื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน และรวบรวมไว้ใน
ท้ายเล่มคู่มือการปฏิบัติงาน



ตัวอย่างคู่มือปฏิบัติงาน




https://hr.oop.cmu.ac.th/submenu/manual/mainManual.php


