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คูมือการปฏิบัติงาน (WORK MANUAL) 

เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเสนทางการทาํงานท่ีมีจุดเร่ิมตนและ จุดส้ินสุด

ของกระบวนการ ระบุถึงข้ันตอนและรายละเอียดของกระบวนการตาง ๆ

มักจัดทาํข้ึนสาํหรับงานท่ีมีความซับซอน มีหลายข้ันตอน และเก่ียวของ

กับหลายคน สามารถปรับปรุงเปล่ียนแปลงเม่ือมีการเปล่ียนแปลงการ

ปฏิบัติงาน ท้ังน้ีเพ่ือใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิงมิใหเกิดความผิดพลาด

ในการปฏิบัติงาน



1.  เพื�อให้การปฏิบัติงานในป�จจุบนัเป�นมาตรฐานเดียวกัน

2. ผู้ปฏิบติังานทราบและเข้าใจวา่ควรทําอะไรก่อนและหลัง

3. ผูป้ฏิบติังานทราบวา่ควรปฏิบติังานอยา่งไร เมื�อใด กับใคร

4. ใชเ้ป�นเอกสารอ้างอิงในการทาํงาน

5. ใชเ้ป�นสื�อในการประสานงาน

 วตัถปุระสงคใ์นการจดัทาํ
คูม่อืการปฏิบัตงิาน



1.  ช่วยลดการตอบคาํถาม

2.  ช่วยลดเวลาในการสอนงาน

3.  ช่วยเสรมิสรา้งความมั�นใจในการทาํงาน

4.  ช่วยลดความขดัแยง้ที�อาจจะเกดิในการทาํงาน

5   ช่วยในการปรบัปรงุงานและออกแบบกระบวนงานใหม่

 
ประโยชน์ของคูม่อืการปฏิบตังิาน

 



องค์ประกอบของคู่มือการปฏิบัติงาน

1. วตัถปุระสงค์ (Objectives)

ตัวอยา่ง
วัตถปุระสงค์ของการจัดทาํคู่มือปฏิบติังาน : คู่มอืบรรจพุนักงาน

 1. เพื�อใชเ้ป�นคู่มือปฏิบัติงานการบรรจพุนักงานมหาวทิยาลัย 

 2.เพื�อเป�นเอกสารแสดงวธิกีารปฏิบัติงานที�สามารถถ่ายทอดให้กับผูป้ฏิบติังานทกุคน และ สามารถปฏิบติังาน
ทดแทนกันได้อยา่งถกูต้อง ไมก่่อให้เกิดความสบัสน ความเขา้ใจที�คลาดเคลื�อน และ เป�นไปในแนวทางเดียวกัน 

3.เพื�อเป�นขอ้มลูประกอบการปฏิบัติงานของมหาวทิยาลัยเชยีงใหม ่และผูป้ฏิบติังานด้าน บรหิารงานบุคคลของ
มหาวทิยาลัยเชยีงใหม่

              เป�นการชี�แจงให้ผู้อ่านทราบถึงวัตถุประสงค์ในการจัดทําเอกสาร
เรื�องนี�ขึ�นมา



องค์ประกอบของคู่มือการปฏิบัติงาน

2. ขอบเขต (Scope)

ตัวอยา่ง

       ตัวอยา่งขอบเขตเรื�อง :คู่มอืการตรวจสอบภายใน

        ระเบยีบการปฏิบัตินี�ครอบคลมุขั�นตอนการตรวจสอบภายในของผู้ตรวจสอบภายในและผูร้บัการตรวจสอบ
ตั�งแต่การวางแผนการตรวจสอบ การดําเนินการตรวจสอบ การจัดทาํรายงานผลการตรวจสอบ และการตรวจ
ติดตามซ�า 

              เป�นการชี�แจงให้ผู้อ่านทราบถึงขอบเขตของกระบวนการในคู่มือว่า
ครอบคลุมตั�งแต่ขั�นตอนใด ถึงขั�นตอนใด หน่วยงานใด กับใคร ที�ใด และเมื�อใด
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3. คําจํากัดความ (Definition)

ตัวอยา่ง
      
PO คือ ใบสั�งซื�อ คือ ( Purchase Order ) หมายถึง ใบสั�งซื�อสนิค้า หรอื ใบ po แบบฟอรม์ใบสั�งซื�อ เป�นเอกสารขอ้
ตกลงหรอืสญัญาในเชงิพาณิชย ์ที�ออกโดยผูซ้ื�อเพื�อสั�งซื�อพสัด ุสนิค้าหรอืบรกิารจากผู้ขาย โดยระบุชนิด จํานวน และ
ราคา พรอ้มทั�งอาจจะรวมถึงเงื�อนไขต่างๆ ตามที�ได้ตกลงกับผูข้าย

PR คือ  ใบขอซื�อ  คือ ( Purchase requisition ) หมายถึง  เอกสารที�บอกถึงความต้องการในการจัดซื�อ วา่ต้องการ
อะไรบา้ง เพื�อให้ฝ�ายจัดซื�อ ไปจัดหาร วตัดิุบ สนิค้า หรอื สิ�งของที�ต้องการ เพื�อเปรยีบเทียบราคา หรอื ความเรว็ใน
การจัดสง่สนิค้า ของแต่ละเจ้า 
 

           เป�นการชี�แจงให้ผู้อ่านทราบถึงคําศพัทเ์ฉพาะซึ�งอาจเป�นภาษาไทยหรอื
ภาษาอังกฤษ หรอื คํายอ่ ที�กล่าวถึงภายใต้ระเบยีบปฏิบติันั�น ๆ เพื�อให้เป�นที�เขา้ใจ
ตรงกัน
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4. หน้าที�ความรบัผิดชอบ (Responsibilities)

ตัวอยา่ง

1. คณบดี มหีน้าที� อนุมติั เห็นชอบ สั�งการ และลงนามหนังสือ
2. เลขานุการคณะ มหีน้าที� พจิารณาสั�งการ  โดยบนัทกึสั�งการ บนัทกึติดต่อในหนังสอืรบัให้หน่วยงานรบัทราบ ประสาน /
ปฏิบติั 
3.งานบรหิารทั�วไป หน่วยสารบรรณ มหีน้าที�  
   3.1 วเิคราะห์หนังสอืเพื�อมอบหมายให้เจ้าหน้าที�ดําเนินการตามระบบงานสารบรรณ
   3.2 การผลิตหนังสอืตามกระบวนการงานสารบรรณ
   3.3 ตรวจสอบการบนัทกึยอ่เรื�อง บนัทึกความเห็นในหนังสือรบั
   3.4 ตรวจสอบการรา่งและพมิพห์นังสอืส่ง
   3.5 รบัหนังสอื เอกสาร บนัทกึขอ้ความ ที�ผูบ้รหิารพจิารณาสั�งการแล้วดําเนินการแจ้ง/ปฏิบติัตามคําสั�ง

           เป�นการชี�แจงให้ผู้อ่านทราบวา่มใีครบา้งที�เกี�ยวข้องกับระเบยีบปฏิบติันั�น ๆ
โดยมกัจะเรยีงจากผูอํ้านาจหรอืตําแหน่งสงูสดุลงมา
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5. ระเบยีบปฏิบัติ/ขั�นตอน (Procedure)

ตัวอยา่ง

ขั�นตอนการปฏิบติังาน
1.รบัเรื�อง
     1.1  เจ้าหน้าที�งานสารบรรณรบัหนังสอืจากหน่วยงานภายใน / ภายนอก /เอกชน / บุคคลทั�วไป
     1.2 กรณี ไมถ่กูต้อง เชน่ ไมม่ลีายนามผูล้งนามในหนังสอื ไม่ลงวนัที� ไมอ่อกเลขที� หรอื สง่ผดิหน่วยงาน ให้สง่คืน
2. ตรวจสอบและลงทะเบยีน
     2.1 เจ้าหน้าที�งานสารบรรณลงทะเบยีนรบัหนังสอืด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
     2.2 ตรวจรายการสิ�งที�สง่มาด้วย (ถ้าม)ี ครบถ้วนให้ลงประทบัตรา รบัหนังสอื ลงวนัที� แล้วคัดแยกหนังสอืสง่ออกแต่ละฝ�าย
3.......
4.......
5.......

        เป�นการอธบิายขั�นตอนการทาํงานอย่างละเอียด วา่ใคร ทาํอะไร ที�ไหน อยา่งไร เมื�อใด  โดยสามารถจัดทาํได้ใน
รูปแบบต่าง ๆ ได้แก่ การใชข้อ้ความอธบิาย การใช้ตารางอธบิาย การใชแ้ผนภมู ิและ การใช ้Flowchart







แผนผงัการปฏิบติังาน Work Flow

        แผนผงัการปฏิบติังาน (Work Flow) :
 

การระบุ การใชส้ญัลักษณ์ต่างๆ ในการเขยีนแผนผงัการทาํงาน เพื�อให้เห็นถึงลักษณะ 
และความสมัพนัธก่์อนหลังของแต่ละขั�นตอนในกระบวนการทาํงาน 

ที�จะเป�นประโยชน์ในการชว่ยทําความเขา้ใจกระบวนการทาํงานที�งา่ยขึ�น 
และแสดงให้เห็นภาพความสมัพนัธร์ะหว่างบุคคลที�เกี�ยวข้อง

cr: พอ.หญิง อารยา พูนทรยัพ์
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6. เอกสารอ้างอิง

        เอกสารอ้างอิง (Reference Document) : เป�นการชี�แจงให้ผูอ่้านทราบวา่มเีอกสาร
อื�นใดที�ต้องใชป้ระกอบคู่กัน หรอืใชอ้้างอิงถึงกัน เพื�อให้การปฏิบติังานนั�นมปีระสทิธภิาพ
และสมบูรณ์ เชน่ ระเบยีบปฏิบติัเรื�องอื�น พระราชบญัญัติ กฎหมาย กฎระเบียบ หรอืวธิกิาร
ทํางาน เป�นต้น
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7. แบบฟอรม์ที�ใช้

        แบบฟอรม์ที�ใช ้(Forms) : เป�นการชี�แจงให้ผูอ่้านทราบถึงแบบฟอรม์
ต่างๆ ที�ใชใ้นการปฏิบติังาน หรอืบนัทกึขอ้มลู ในการปฏิบติังานของ
กระบวนการนั�นๆ สาํหรบัตัวอยา่งแบบฟอรม์ให้แสดงไวใ้นภาคผนวก



องค์ประกอบของคู่มือการปฏิบัติงาน

8.ขอ้เสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบติังาน/ ป�ญหาอุปสรรค
 แนวทางในการแก้ไขและพฒันางาน

       ขอ้เสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบติังาน/ ป�ญหาอุปสรรค แนวทาง
ในการแก้ไขและพฒันางาน : เป�นการชี�แจงให้ผูอ่้านทราบวา่มีขอ้เสนอ
แนะ เทคนิคในการปฏิบติังาน ตลอดจนแนวทางในการแก้ไขกรณีเกิด
ป�ญหา หรอืแนวทางการพฒันางาน
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9.ภาคผนวก

       เป�นการแสดงรายการขอ้มลู เอกสาร แบบฟอรม์ กฎหมาย
ระเบียบ หรอือื�นๆ ที�เกี�ยวขอ้งกับการปฏิบติังาน และรวบรวมไวใ้น
ทา้ยเล่มคู่มอืการปฏิบติังาน



ตัวอยางคูมือปฏิบัติงาน

 

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


