
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

(Work Manual Development) 

โดย สรรญ จนิตภวตั ปรบัปรงุจากเอกสารของ ดร.ธนาวชิญ์ จนิดาประดษิฐ ์



เน้ือหาการเรียนรู้ 

 หลักการและเหตุผลในการจดัท าคู่มือปฏิบัติงาน 

 แนวคิด / เทคนิคท่ีเกี่ยวข้องกับการจดัท าคู่มือปฏิบัติงาน  

 คู่มือปฏิบัติงานคืออะไร? 

 ลักษณะที่ดีของคู่มือปฏิบัติงาน 

 ขั้นตอนการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 

 องค์ประกอบของคู่มือปฏิบัติงาน 

 การเขียนผังงาน 

  ปัจจัยแห่งความส าเร็จในการจดัท าคู่มือปฏิบัติงาน 



หลกัการและเหตุผลในการจดัท าคูม่อืปฏบิตังิาน 

ภายใต้แผนยุทธศาสตร์การพฒันาระบบราชการไทย (พ.ศ. 2551 - 2555) ที่
ส านกังาน ก.พ.ร. ไดน้ าเสนอไวอ้ยู ่4 ประเดน็ยุทธศาสตร ์ 

โดยทัง้ 4 ประเดน็ยุทธศาสตรน์ัน้มคีวามเกีย่วขอ้งกบัการจดัการกระบวนการท างาน
ทัง้สิน้  

 

 

 

 

 

ซึ่งท าให้องค์การภาครฐัจะต้องให้ความส าคญักับการวิเคราะห์กระบวนการ
ปฏิบติังาน และการปรบัปรงุมาตรฐานการปฏิบติังานใหม้ปีระสทิธภิาพยิง่ขึน้ 

 ท่ีมา : แผนยทุธศาสตร์การพฒันาระบบราชการไทย (พ.ศ. 2551 – พ.ศ. 2555) (หนา้ 28) 

 



หลกัการและเหตุผลในการจดัท าคูม่อืปฏบิตังิาน 

 



หลกัการและเหตุผลในการจดัท าคูม่อืปฏบิตังิาน 

 



หลกัการและเหตุผลในการจดัท าคูม่อืปฏบิตังิาน 

 



หลกัการและเหตุผลในการจดัท าคูม่อืปฏบิตังิาน : PMQA 

 



PMQA & GES 

ที่มา : ระบบประเมินผลภาคราชการแบบบูรณาการ ส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ 



PMQA & GES 

ความเชื่อมโยงระหว่าง PMQA กับ GES 
นั้นจะต้องเข้าใจถึงองค์ประกอบของแผน
ยุทธศาสตร์ขององค์การว่ามีส่วนที่เรียกว่า 
“แผนที่กลยุทธ์” (Strategy Map) ซึ่งมี
การก าหนดกลยุทธ์ไว้ให้ครอบคลุม 4 มิติ 
อันประกอบด้วย ประสิทธิผล คุณภาพการ
บริการ ประสิทธิภาพการด าเนินการ และ
การพัฒนาองค์กร ซึ่งเหมือนกับการ
แสดงผลลัพธ์ในหมวด 7 ของ PMQA และ
ก็เหมือนกับกรอบการประเมินผลของ GES 



หลกัการและเหตุผลในการจดัท าคูม่อืปฏบิตังิาน : PMQA การน าองค์กรอย่างมีวิสัยทัศน์ การปฏิบัติการที่เป็นเลิศ ผลลัพธ์ที่สมดุล 

นโยบายภาครัฐ ความ
ต้องการลูกค้า และผู้มี

ส่วนได้ส่วนเสีย 

SOD,SWOT,RISKS การ
เปลี่ยนแปลงส าคัญ ปัจจัย

ขับเคลื่อน ความยั่งยืน 
ความสามารถสนการปฏิบัติ

ตามแผน 

1.1 การน าองค์กร 
โดยผู้น าระดับสูง 

1.2 การก ากับ
ดูแลและความ
รับผิดชอบต่อ

สังคม 

2.1 การจัดท า
ยุทธศาสตร ์

2.2 การถ่ายทอด
ยุทธศาสตร์เพ่ือน าไป

ปฏิบัติ 

4.1 การวัด การวิเคราะห์ และการปรับปรุงผลการด าเนินงาน 4.2 การจัดการสารสนเทศ เทคโนโลยีสารสนเทศและการจัดการความรู้ 

KPI’s 

3.1 ความรู้เกี่ยวกับผู้รับบริการ
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

3.2 ความสัมพันธ์กับผู้รับบริการและผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย 

6.2 กระบวนการสนับสนุน 

6.1 กระบวนการสร้างคุณค่า 

5.1 ระบบงาน 

5.2 การเรียนรู้ของบุคลากรและการสร้าง
แรงจูงใจ 

5.3 การสร้างความผาสุกและความพึง
พอใจบุคลากร 

7.1 มิติค้านประสิทธิผล 

7.3 มิติค้านประสิทธิภาพปฏบิัติ
ราชการ 

7.2 มิติค้านคุณภาพการให้บริการ 

7.4 มิติค้านการพัฒนาองค์กร 



หลกัการและเหตุผลในการจดัท าคูม่อืปฏบิตังิาน : PMQA การน าองค์กรอย่างมีวิสัยทัศน์ การปฏิบัติการที่เป็นเลิศ ผลลัพธ์ที่สมดุล 

นโยบายภาครัฐ ความ
ต้องการลูกค้า และผู้มี

ส่วนได้ส่วนเสีย 

SOD,SWOT,RISKS การ
เปลี่ยนแปลงส าคัญ ปัจจัย

ขับเคลื่อน ความยั่งยืน 
ความสามารถสนการปฏิบัติ

ตามแผน 

1.1 การน าองค์กร 
โดยผู้น าระดับสูง 

1.2 การก ากับ
ดูแลและความ
รับผิดชอบต่อ

สังคม 

2.1 การจัดท า
ยุทธศาสตร ์

2.2 การถ่ายทอด
ยุทธศาสตร์เพ่ือน าไป

ปฏิบัติ 

4.1 การวัด การวิเคราะห์ และการปรับปรุงผลการด าเนินงาน 4.2 การจัดการสารสนเทศ เทคโนโลยีสารสนเทศและการจัดการความรู้ 

KPI’s 

3.1 ความรู้เกี่ยวกับผู้รับบริการ
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

3.2 ความสัมพันธ์กับผู้รับบริการและผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย 

6.2 กระบวนการสนับสนุน 

6.1 กระบวนการสร้างคุณค่า 

5.1 ระบบงาน 

5.2 การเรียนรู้ของบุคลากรและการสร้าง
แรงจูงใจ 

5.3 การสร้างความผาสุกและความพึง
พอใจบุคลากร 

7.1 มิติค้านประสิทธิผล 

7.3 มิติค้านประสิทธิภาพปฏบิัติ
ราชการ 

7.2 มิติค้านคุณภาพการให้บริการ 

7.4 มิติค้านการพัฒนาองค์กร 



หลกัการและเหตุผลในการจดัท าคูม่อืปฏบิตังิาน : PMQA 
 

ท่ีมา : หนงัสอืเกณฑ์การพฒันาคณุภาพการบริหารจดัการ พ.ศ. 2550 (หนา้ 91 - 96) 

 



หลกัการและเหตุผลในการจดัท าคูม่อืปฏบิตังิาน : PMQA 

 

ท่ีมา : หนงัสอืการพฒันาองค์กรสู่ความเป็นเลิศ (หนา้ 11) 

 



หลกัการและเหตุผลในการจดัท าคูม่อืปฏบิตังิาน : PMQA 

ท่ีมา : หนงัสอืคูม่อืค าอธบิายตวัชีว้ดั การพฒันาคุณภาพการบรกิารจดัการภาครฐั พ.ศ. 2554 (หนา้ 84) 

 



หลกัการและเหตุผลในการจดัท าคูม่อืปฏบิตังิาน : PMQA 

ท่ีมา : หนงัสอืคูม่อืค าอธบิายตวัชีว้ดั การพฒันาคุณภาพการบรกิารจดัการภาครฐั พ.ศ. 2554 (หนา้ 134) 

 



ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ขับเคลื่อนอุดมศึกษาเพื่อชี้น าสังคมไทย
ให้ก้าวไกลสู่นานาชาติ                   

พนัธกจิ 
1. เสนอแนะนโยบายยทุธศาสตร ์และแผนพฒันาท่ีเสริมสรา้งการ

พฒันาขีดความสามารถของการอดุมศึกษาไทยทีเ่ป็นเอกภาพ โดย
ค านึงถงึเอกลกัษณ์ วฒันธรรมและภมูปิญัญาไทย 

2. เสนอแนะมาตรฐานการอดุมศึกษาไทยทีส่อดคลอ้งกบัมาตรฐานซึง่เป็น
ทีย่อมรบัในระดบัสากล 

3. เสนอแนะกรอบการจดัสรรทรพัยากรการพฒันาสถาบนัอดุมศึกษา 
รวมทัง้ผูพ้กิาร ผู้้ดอ้ยโอกาสและผูม้คีวามสามารถพเิศษในระบบ
อุดมศกึษา และประสาน สง่เสรมิ สนบัสนุนการวจิยัเพือ่สรา้งองคค์วามรู้
ใหมแ่ละสนบัสนุนการพฒันาประเทศ 

4. จดัท าระบบติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการจดัการอดุมศึกษา 
โดยค านึงถงึความเป็นเลศิทางวชิาการ 

 



คูม่อืปฏบิตังิานคอือะไร? 

ทั้งนี้ Work Manual อาจจะถือได้ว่าเป็นเพียงส่วนหนึ่งของเอกสารทั้งหมดใน
ระบบบริหารจัดการเชิงคุณภาพ (Quality Management) ซึ่งประกอบด้วย  



ลกัษณะทีด่ขีองคูม่อืปฏบิตังิาน 

• ลกัษณะของคูม่อืปฏบิตังิานทีด่ ี

1.กระชบั ชดัเจน เขา้ใจงา่ย 

2.เป็นประโยชน์ส าหรบัการท างานและการฝึกอบรม 

3.เหมาะสมกบัองคก์รและผูใ้ชง้านแต่ละกลุม่ 

4.มคีวามน่าสนใจ น่าตดิตาม 

5.มคีวามเป็นปจัจุบนั ไมล่า้สมยั 

6.แสดงหน่วยงานทีจ่ดัท า วนัทีเ่ริม่ใชถ้อืปฏบิตั ิ

7.มตีวัอยา่งประกอบ 

ท่ีมา : ส านกังานคณะกรรมการพฒันาระบบราชการ 2549 

 



ขัน้ตอนการจดัท าคูม่อืปฏบิตังิาน 

• ขัน้ตอนการจดัท าคูม่อืปฏบิตังิานประกอบดว้ย 12 ขัน้ตอนทีจ่ะตอ้ง
ด าเนินการอยา่งต่อเนื่องและสม ่าเสมอทุกปี โดยผูท้ีเ่กีย่วขอ้งกบัการจดัท า
คูม่อืปฏบิตังิานจะตอ้งเขา้ใจขัน้ตอนเหลา่น้ีใหช้ดัเจน โดยผูท้ีม่คีวามเกีย่วขอ้ง
จะรวมทัง้บุคลากรภายในองคก์าร (ผูบ้รหิาร ผูป้ฏบิตังิาน ขา้ราชการ
การเมอืง พนกังานราชการ ลกูจา้ง) และบุคลากรภายนอกองคก์าร 
(นกัการเมอืง ทีป่รกึษา ผูใ้ชบ้รกิาร และผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยีอื่น) 
 

• ในแต่ละปีจะตอ้งมกีารพจิารณาปรบัปรุงคูม่อืปฏบิตังิานเพือ่ใหก้ระบวนการ
ปฏบิตังิานมปีระสทิธภิาพยิง่ขึน้ ซึง่แนวคดิทีเ่กีย่วขอ้งกบัการพฒันา
กระบวนการท างานใหด้ขีึน้นี้มหีลากหลายเชน่ Business Process Re-
engineering (BPR) และกระบวนการพฒันาคุณภาพอยา่งต่อเน่ืองของญีปุ่น่ 
ทีรู่จ้กักนัดทีีเ่รยีกวา่ Kaizen ซึง่มคีวามหมายวา่ “การพฒันาอยา่งต่อเน่ือง” 
(Continuous Improvement) 



องคป์ระกอบของคูม่อืปฏบิตังิาน 

1. ปกและประวัติการแก้ไขเนื้อหา 
2. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
3. ขอบเขต (Scope) 
4. ค าจ ากัดความ (Definition) 
5. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
6. ระเบียบปฏิบัติ / ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 
7. มาตรฐานคุณภาพงาน (Quality Control) 
8. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) 
9. แบบฟอร์มที่ใช้ (Forms)  
10. การควบคุมเอกสาร (Record of Documents) 
11. ข้อมูลสารสนเทศ/ฐานข้อมูลทีใช้ในการปฏิบัติงาน (Information System) 
12. ข้อเสนอแนะ /เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
13. ภาคผนวก 

คู่มือปฏิบัติงาน (Work Manual) จะประกอบไปด้วยรายละเอียดดังต่อไปนี้ 



องคป์ระกอบของคูม่อืปฏบิตังิาน : ปกและประวตักิารแกไ้ข 
ปก และ ประวตักิารแกไ้ขเนื้อหา เป็นองคป์ระกอบสว่นแรกทีจ่ะตอ้งท าเพือ่ใหท้ราบวา่
คูม่อืนี้มรีายละเอยีดเกีย่วกบัการปฏบิตังิานเรือ่งใดและมปีระวตักิารแกไ้ขรายละเอยีด
เมือ่ไหรอ่ยา่งไร และมผีลบงัคบัใชต้ัง้แต่เมือ่ไหร่ 

 



องคป์ระกอบของคูม่อืปฏบิตังิาน : ปกและประวตักิารแกไ้ข 



องคป์ระกอบของคูม่อืปฏบิตังิาน : วตัถุประสงค ์และขอบเขต 
• วตัถุประสงค์ เป็นการชี้แจงถึงวตัถุประสงค์ในการจดัท าคู่มอืปฏิบตัิงาน
เพือ่ใหผู้ท้ ีใ่ชง้านคูม่อืจะไดท้ราบวา่ท าคูม่อืการปฏบิตังิานขึน้มาเพือ่อะไร 

 

 ขอบเขต เป็นการชีแ้จงถงึขอบเขตของคู่มอืปฏบิตักิารวา่มรีายละเอยีดครอบคลุม
การปฏบิตังิานขัน้ตอนใด และเกีย่วขอ้งกบัส่วนงานใด ในบางกรณีอาจจะระบุถงึ
ขอบเขตดา้นพืน้ที ่และขอบเขตดา้นเวลาดว้ย 

 



องคป์ระกอบของคูม่อืปฏบิตังิาน : ค าจ ากดัความ 

• ค าจ ากดัความ เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงค าศพัท์เฉพาะที่ใช้ในคู่มือ
ปฏบิตังิาน ซึง่อาจจะเป็นภาษาไทย หรอืภาษาต่างประเทศ หรอืในบางกรณี
อาจจะมคี าย่อทีค่วรทราบ เพื่อใหเ้กดิความเขา้ใจตรงกนัในการอา้งองิคู่มอืนี้
ในการปฏบิตังิาน 

 



องคป์ระกอบของคูม่อืปฏบิตังิาน : หน้าทีค่วามรบัผดิชอบ 

• หน้าทีค่วามรบัผดิชอบ เป็นการชีแ้จงใหผู้อ้่านทราบถงึหน้าทีค่วามรบัผดิชอบ
ของผู้ที่เกี่ยวขอ้งในการปฏิบตัิงานนัน้ โดยมกัจะระบุหน้าที่รบัผดิชอบเรยีง
ตามล าดบัของต าแหน่งตามสายบงัคบับญัชาลงมา และจะระบุหน้าทีข่องแต่ละ
คนทีเ่กีย่วขอ้งแยกจากการโดยชดัเจน 

 



องคป์ระกอบของคูม่อืปฏบิตังิาน : ระเบยีบปฏบิตั/ิข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

• ระเบยีบปฏบิตั ิ/ ข ัน้ตอน เป็นรายละเอยีดของขัน้ตอนการปฏบิตังิานอยา่งละเอยีด
ถงึจดุเริม่ตน้ จุดสิน้สดุ ขัน้ตอนกระบวนการ รวมถงึระยะเวลาการปฏบิตังิาน 
ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง ตลอดจนการควบคุมคุณภาพ ซึง่การแสดง
รายละเอยีดดงักล่าวสามารถน าเสนอในลกัษณะของการบรรยายรายละเอยีดการใช้
ตาราง การใชแ้ผนภมู ิและการใชแ้ผนภาพ Flow Chart กไ็ด ้

 



องคป์ระกอบของคูม่อืปฏบิตังิาน : ระเบยีบปฏบิตั ิ/ ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

 



องคป์ระกอบของคูม่อืปฏบิตังิาน : ระเบยีบปฏบิตั ิ/ ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

 



การเขยีนผงังาน 

• การจดัท าคูม่อืปฏบิตังิานควรใชร้ปูภาพทัง้ภาพถ่าย และภาพวาด 
รวมทัง้ Multimedia ชว่ยในการสือ่สารเพือ่ใหน่้าสนใจมากยิง่ขึน้ และที่
ส าคญัใหเ้หน็ภาพอยา่งชดัเจนซึง่อาจจะไมส่ามารถอธบิายไดด้ว้ย
วธิกีารพรรณนาดว้ยค าพดู ซึง่ปจัจุบนัมเีทคโนโลยมีากมายทีจ่ะชว่ยให้
ท าใหเ้น้ือหาสาระมคีวามน่าสนใจมากขึน้กวา่เดมิ 

 



การเขยีนผงังาน 

• หลกัการของ Flowchart ไดร้บัการยอมรบัมากในการน ามาใชพ้ฒันา
กระบวนการท างาน และการวางแผนการท างาน โดยเฉพาะอยา่งยิง่ใน
สาขาการพฒันาซอฟแวรแ์ละโปรแกรมคอมพวิเตอรใ์นลกัษณะที่
เรยีกวา่ “Algorithm” 

 
       สัญลักษณ์ ความหมาย 
 
   จุดเริ่มต้น หรือสิ้นสุดงาน 
 
   กิจกรรม / การปฏิบัติงาน 
 
   ขั้นตอนการตัดสินใจ 
 
   จุดเชื่อมต่อกิจกรรม 

 



การเขยีนผงังาน : ขัน้ตอนการเขยีนผงั 

1. ก าหนดกระบวนการท างาน (เริม่ตน้-สิน้สดุ) 

2. เขยีนรายละเอยีดขัน้ตอนการท างาน 

3. ก าหนดล าดบัขัน้ตอนการท างาน 

4. ก าหนดสญัลกัษณ์ทีเ่หมาะสมแต่ละขัน้ตอน 

5. ลงมอืเขยีนผงังานตามหลกัการ 

6. ก าหนดเสน้ทางการเดนิของกระบวนการ 

 
การเขยีนผงังานใหเ้ขยีนจาก  

• บนลงลา่ง 
• ซา้ยไปขวา 

การเขยีนผงังานใหม้ ี
• เร่ิมต้น เมื่อเริม่กระบวนการท างาน 
• และส้ินสดุ เมื่อจบกระบวนการท างาน 

ใชค้ ากระชบั เขา้ใจงา่ย 



การเขยีนผงังาน : เขยีนรายละเอยีดงาน 

• ฝา่ยบญัชรีบัเอกสารการเบกิเงนิสดยอ่ย โดยใหผู้ข้อเบกิเขยีนใบเบกิเงนิ
สดย่อย พร้อมส่งใบเสร็จแนบ แผนกบญัชีการเงินท าการตรวจสอบ
เอกสารใบเบกิเงนิสดย่อยให้ไม่เกนิวงเงนิ และเอกสารใบเสรจ็ถูกต้อง 
ซึง่หากไม่ถูกตอ้งใหส้ง่กลบัไปใหผู้ข้อเบกิท าเอกสารใหม่ แต่ถา้ถูกตอ้ง
ใหด้ าเนินการท าใบส าคญัจ่ายเงนิ และท าการจ่ายเงนิพรอ้มใหผู้ร้บัเงนิ
ลงนามรับเงินในใบส าคัญจ่าย และเจ้าหน้าที่ลงนามผู้จ่ายเงิน น า
เอกสารลงทะเบยีนคุมเงนิสดยอ่ย 

 รูว้า่ใครท า 

 

 ท าอะไร 

 

 ตดัสนิใจ 

 

 สง่อะไร(ถา้ม)ี 



การเขยีนผงังาน : เขยีนรายละเอยีดงาน 

• ฝ่ายบญัชีรบัเอกสารการเบกิเงนิสดย่อย โดยให้ผู้ขอเบิกเขยีนใบเบกิ
เงนิสดยอ่ย พรอ้มสง่ใบเสรจ็แนบ แผนกบญัชีการเงินท าการตรวจสอบ
เอกสารใบเบกิเงนิสดย่อยให้ไม่เกนิวงเงนิ และเอกสารใบเสรจ็ถูกต้อง 
ซึง่หากไม่ถูกตอ้งใหส้ง่กลบัไปใหผู้ข้อเบกิท าเอกสารใหม่ แต่ถา้ถูกตอ้ง
ใหด้ าเนินการท าใบส าคญัจ่ายเงนิ และท าการจ่ายเงนิพรอ้มใหผ้ ู้รบัเงิน
ลงนามรบัเงินในใบส าคัญจ่าย และเจ้าหน้าท่ีลงนามผู้จ่ายเงิน น า
เอกสารลงทะเบยีนคุมเงนิสดยอ่ย 

 รูว้า่ใครท า 

 

 ท าอะไร 

 

 ตดัสนิใจ 

 

 สง่อะไร(ถา้ม)ี 



การเขยีนผงังาน : ก าหนดล าดบัขัน้ตอนการท างาน 

1. ผูข้อเบิก  เขียนใบเบิกเงินสดย่อย  
2. ผูข้อเบิก ส่งใบเสรจ็แนบ 
3. ฝ่ายบญัชี  รบัเอกสารการเบิกเงินสดย่อย  
4. แผนกบญัชี  การเงนิท าการตรวจสอบเอกสารใบเบิกเงินสดย่อยใหไ้ม่

เกนิวงเงนิ  เสรจ็ภายใน 1 วนั 
5. แผนกบญัชีการเงิน ท าการตรวจสอบเอกสารใบเสรจ็ถกูต้อง ซึง่หาก

ไมถู่กตอ้งใหส้ง่กลบัไปใหผู้ข้อเบกิท าเอกสารใหม ่ 
6. ถา้ถูกตอ้งใหด้ าเนินการท าใบส าคญัจา่ยเงนิ และท าการจา่ยเงนิ 
7. ใหผู้ร้บัเงนิลงนามรบัเงนิในใบส าคญัจา่ย และเจา้หน้าทีล่งนามผูจ้า่ยเงนิ  
8. น าเอกสารไปลงทะเบยีนคุมเงนิสดยอ่ย 

 รูว้า่ใครท า 

 

 ท าอะไร 

 

 ตดัสนิใจ 

 

 สง่อะไร(ถา้ม)ี 



การเขยีนผงังาน : ก าหนดสญัลกัษณ์ทีเ่หมาะสมแต่ละขัน้ตอน 

1. ผูข้อเบิก  เขียนใบเบิกเงินสดย่อย  

2. ผูข้อเบิก ส่งใบเสรจ็แนบ 

3. ฝ่ายบญัชี  รบัเอกสารการเบิกเงินสดย่อย  

4. แผนกบญัชี  การเงนิท าการตรวจสอบเอกสารใบเบิกเงินสด
ย่อยใหไ้มเ่กนิวงเงนิ  เสรจ็ภายใน 1 วนั 

5. แผนกบญัชีการเงิน ท าการตรวจสอบเอกสารใบเสรจ็ถกูต้อง 
ซึง่หากไมถู่กตอ้งใหส้ง่กลบัไปใหผู้ข้อเบกิท าเอกสารใหม ่ 

6. ถา้ถูกตอ้งใหด้ าเนินการท าใบส าคญัจา่ยเงนิ และท าการจา่ยเงนิ 

7. ใหผู้ร้บัเงนิลงนามรบัเงนิในใบส าคญัจ่าย และเจา้หน้าทีล่งนามผู้
จา่ยเงนิ  

8. น าเอกสารไปลงทะเบยีนคุมเงนิสดยอ่ย 

 รูว้า่ใครท า 

 

 ท าอะไร 

 

 ตดัสนิใจ 

 

 สง่อะไร(ถา้ม)ี 



การเขยีนผงังาน : ลงมอืเขยีนผงังานตามหลกัการ 

 เร่ิมต้น 

ผูข้อเบิกเขียน  
ใบเบิกเงินสดย่อย  

ฝ่ายบญัชีรบัเอกสาร
การเบิกเงินสดย่อย 

ตรวจสอบ
วงเงิน 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

1 2 



การเขยีนผงังาน : ลงมอืเขยีนผงังานตามหลกัการ 

 

1 

ท าใบส าคญัจ่ายเงิน 

ท าการจ่ายเงิน 

ลงนามรบัเงินใน
ใบส าคญัจ่าย 

น าเอกสารไปลง 
ทะเบยีนคมุเงินสด

ย่อย 

ส้ินสดุ 

2 



การเขยีนผงังาน : ก าหนดเสน้ทางการเดนิของกระบวนการ 

 เร่ิมต้น 

ผูข้อเบิกเขียน  
ใบเบิกเงินสดย่อย  

ฝ่ายบญัชีรบัเอกสาร
การเบิกเงินสดย่อย 

ตรวจสอบ
วงเงิน 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

1 2 

ผูร้บัผิดชอบ เอกสาร ตวัช้ีวดั ค่าเป้าหมาย รายละเอียด 

ผูข้อเบกิ •ใบเบกิเงนิสดยอ่ย 
•ใบเสรจ็ 

ผูข้อเบกิเขยีนใบเบกิเงนิสดยอ่ย พรอ้มสง่
ใบเสรจ็แนบ 
 

ฝา่ยบญัช ี เอกสารเงนิสดยอ่ย ระยะเวลา
ตรวจสอบ 

20 นาท ี



องคป์ระกอบของคูม่อืปฏบิตังิาน : มาตรฐานคุณภาพงาน 
• มาตรฐานคุณภาพงาน เป็นการก าหนดวธิกีารควบคุมคุณภาพงานโดยก าหนด
เกณฑม์าตรฐานทีเ่กีย่วขอ้งกบัการปฏบิตังิานอยา่งเหมาะสมในแต่ละขัน้ตอนของ
การปฏบิตังิาน โดยปกตแิลว้จะก าหนดเป็นตวัชีว้ดั และเกณฑท์ีใ่ชว้ดัผล 

 

 การก าหนดตวัชีว้ดัมหีลกัการทีเ่รยีกวา่ “SMART” ซึง่หมายถงึตวัชีว้ดัจะตอ้ง
เฉพาะเจาะจง สามารถวดัคา่ได ้มคีวามเป็นไปได ้มเีหตุมผีลในการชีว้ดั และ
สามารถด าเนินการไดภ้ายในกรอบเวลาทีก่ าหนด  

 Specific 
 Measuarable 
 Achievable 
 Reasonable 
 Time frame 



องคป์ระกอบของคูม่อืปฏบิตังิาน : เอกสารอา้งองิ 

• เอกสารอ้างอิง เป็นรายการที่แจงรายละเอียดให้ผู้อ่านทราบว่ามีเอกสารอื่นใดที่ต้องใช้
ประกอบคู่กันหรือใช้อ้างอิงถึงกันเพื่อให้การปฏิบัติงานนั้นมีประสิทธิภาพ และสมบูรณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 • ทัง้นี้เอกสารอา้งองินี้อาจจะเป็นเอกสารทีอ่งคก์ารพฒันาขึน้มาหรอืเป็นเอกสารของ
องคก์ารอื่นกไ็ด ้

 



องคป์ระกอบของคูม่อืปฏบิตังิาน : แบบฟอรม์ 

• ในการปฏิบตัิงานบางขัน้ตอนอาจจะมแีบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องที่ต้องใช้ ดงันัน้จึง
จ าเป็นตอ้งมตีวัอย่างของแบบฟอรม์ทีเ่กีย่วขอ้งทัง้หมดอยู่ในคู่มอืปฏบิตังิานอย่าง
ครบถว้นเพือ่ใหผู้ป้ฏบิตังิานใชอ้า้งองิได ้

 



องคป์ระกอบของคูม่อืปฏบิตังิาน : การควบคุมเอกสาร 

• ในบางกรณีอาจจะต้องมีการก าหนด
วิธีการควบคุมเอกสารที่เกี่ยวข้อง โดย
ก าหนดวิธีการจัดเก็บและการเข้าถึง
เอกสารที่เกี่ยวขอ้งกบัการปฏบิตัิงานอยู่
ในคู่มือการปฏิบัติงานด้วย เน่ืองจาก
เอกสารอาจจะมีปริมาณมาก หากไม่
ก าหนดวิธีการจัดเก็บและการเข้าถึง
เอกสารไว้แล้ว อาจจะท าให้เอกสารที่
เกีย่วขอ้งสญูหายและขาดตกบกพร่องไป
ได้ รวมทัง้ควรมีการก าหนดรายชื่อผู้มี
สทิธิเ์ขา้ถงึเอกสารดว้ย 



องคป์ระกอบของคูม่อืปฏบิตังิาน :ขอ้มลูสารสนเทศ/ฐานขอ้มลูทใีชใ้นการปฏบิตังิาน  



องคป์ระกอบของคูม่อืปฏบิตังิาน :ขอ้เสนอแนะ / เทคนิคในการปฏบิตังิาน  
/ ปญัหาอุปสรรค แนวทางแกไ้ขและพฒันางาน 

 



องคป์ระกอบของคูม่อืปฏบิตังิาน : ภาคผนวก 



องคป์ระกอบของคูม่อืปฏบิตังิาน 

1. ปกและประวัติการแก้ไขเนื้อหา 
2. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
3. ขอบเขต (Scope) 
4. ค าจ ากัดความ (Definition) 
5. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
6. ระเบียบปฏิบัติ / ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 
7. มาตรฐานคุณภาพงาน (Quality Control) 
8. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) 
9. แบบฟอร์มที่ใช้ (Forms)  
10. การควบคุมเอกสาร (Record of Documents) 
11. ข้อมูลสารสนเทศ/ฐานข้อมูลทีใช้ในการปฏิบัติงาน (Information System) 
12. ข้อเสนอแนะ /เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
13. ภาคผนวก 

คู่มือปฏิบัติงาน (Work Manual) จะประกอบไปด้วยรายละเอียดดังต่อไปนี้ 



ปจัจยัแหง่ความส าเรจ็ในการจดัท าคูม่อืปฏบิตังิาน 

• ความเขา้ใจในการความส าคญัของการจดัท าคูม่อืปฏบิตังิาน 

•  การมสีว่นรว่มจากผูป้ฏบิตังิานทัว่ทัง้องคก์าร 

•  การสนบัสนุนจากผูบ้รหิารอยา่งจรงิจงัและต่อเน่ือง 

•  การสือ่สารสรา้งความตระหนกัและความเขา้ใจทัว่ทัง้องคก์าร 

•  การปรบัปรงุกระบวนการปฏบิตังิานอยา่งต่อเน่ือง 

•  การจดัท าคูม่อืปฏบิตังิานใหน่้าสนใจ 

•  ความถกูตอ้ง ครบถว้น และเป็นปจัจุบนัของเน้ือหา 

•  การปฏบิตัติามคูม่อืการปฏบิตังิานอยา่งเครง่ครดั 



ขอ้เสนอแนะการจดัท าคูม่อืปฏบิตังิาน 

วนัที ่23 – 25 ธนัวาคม พ.ศ. 2557 

โดย สรรญ จนิตภวตั 



ขอ้เสนอแนะ 

1. ปกและประวัติการแก้ไขเนื้อหา 
2. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
3. ขอบเขต (Scope) 
4. ค าจ ากัดความ (Definition) 
5. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
6. ระเบียบปฏิบัติ / ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Procedure) 
7. มาตรฐานคุณภาพงาน (Quality Control) 

8. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) 
9. แบบฟอร์มท่ีใช้ (Forms)  
10. การควบคุมเอกสาร (Record of Documents) 
11. ข้อมูลสารสนเทศ/ฐานข้อมูลทีใช้ในการ

ปฏิบัติงาน (Information System) 
12. ข้อเสนอแนะ /เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ปัญหา

อุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
13. ภาคผนวก 

1. ควรใช้รูปแบบตามที่ส านักฯ ก าหนดไว้ให้เป็นรูปแบบเดียวกัน 
2. หลักการและเหตุผลโครงการควรเป็นเอกสารอ้างอิง 
3. ควรก าหนดวัตถุประสงค์การใช้คู่มือไม่ใช่ผลลัพธ์ของงาน 
4. ขอบเขต เป็นขอบเขตของขั้นตอนการด าเนินปฏิบัติงาน โดยสังเขปให้เข้าใจถึง

กระบวนการที่ผู้อื่นน าคู่มือไปปฏิบัติ 
5. ค าจ ากัดความ อาจเพิ่มเติมต าแหน่ง หรือชื่อพิเศษ “แบบพชิญพจิารณ์” 

หมายถึง 
6. มีแบบฟอร์มในการด าเนินงานหรือไม่? 
7. เอกสารต่างๆ ของโครงการมีการจัดเก็บและน าไปใช้หรือไม่? 
8. มีการใช้ระบบสารสนเทศหรือไม่? 
9. มีข้อแนะท าเพื่อปรับปรุงหรือไม่? 



ขอ้เสนอแนะ 

1. ปกและประวัติการแก้ไขเนื้อหา 
2. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
3. ขอบเขต (Scope) 
4. ค าจ ากัดความ (Definition) 
5. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
6. ระเบียบปฏิบัติ / ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Procedure) 
7. มาตรฐานคุณภาพงาน (Quality Control) 

8. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) 
9. แบบฟอร์มท่ีใช้ (Forms)  
10. การควบคุมเอกสาร (Record of Documents) 
11. ข้อมูลสารสนเทศ/ฐานข้อมูลทีใช้ในการ

ปฏิบัติงาน (Information System) 
12. ข้อเสนอแนะ /เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ปัญหา

อุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
13. ภาคผนวก 

1. ขอบเขต เป็นขอบเขตของขั้นตอนการด าเนินปฏิบัติงาน โดยสังเขปให้เข้าใจถึง
กระบวนการที่ผู้อ่ืนน าคู่มือไปปฏิบัติ 

2. การเขียนผังงาน ควรเขียนมีการก าหนดจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดเพื่อทราบถึงจุดที่เริ่ม
กระบวนการ และจุดสิ้นสุดของกระบวนการนั้นๆ  

3. ควรมีตัวอย่างแบบฟอร์ม 
4. ภาคผนวกควรแนบเอกสารส าคัญที่ใช้งานจริง 



ขอ้เสนอแนะ 

1. ปกและประวัติการแก้ไขเนื้อหา 
2. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
3. ขอบเขต (Scope) 
4. ค าจ ากัดความ (Definition) 
5. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
6. ระเบียบปฏิบัติ / ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Procedure) 
7. มาตรฐานคุณภาพงาน (Quality Control) 

8. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) 
9. แบบฟอร์มท่ีใช้ (Forms)  
10. การควบคุมเอกสาร (Record of Documents) 
11. ข้อมูลสารสนเทศ/ฐานข้อมูลทีใช้ในการ

ปฏิบัติงาน (Information System) 
12. ข้อเสนอแนะ /เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ปัญหา

อุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
13. ภาคผนวก 

1. ขอบเขต เป็นขอบเขตของขั้นตอนการด าเนินปฏิบัติงาน โดยสังเขปให้เข้าใจถึง
กระบวนการที่ผู้อ่ืนน าคู่มือไปปฏิบัติ เช่น เป็นการด าเนินงานตั้งแต่การรวบรวมข้อมูล 
วิเคราะห์เบื้องต้น สรรหาผู้ทรงคุณวุฒิในการประเมินและติดตามการประเมินการจัด
ศึกษานอกสถานที่ตั้ง 

2. การเขียนผังงานหากไม่ใช่จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดทุกสัญลักษณ์ควรมีเส้นทางลูกศรเข้า 
และออก 

3. ควรมีตัวอย่างแบบฟอร์ม 

4. ภาคผนวกควรแนบเอกสารส าคัญที่ใช้งานจริง 

 



ขอ้เสนอแนะ 

1. ปกและประวัติการแก้ไขเนื้อหา 
2. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
3. ขอบเขต (Scope) 
4. ค าจ ากัดความ (Definition) 
5. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
6. ระเบียบปฏิบัติ / ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Procedure) 
7. มาตรฐานคุณภาพงาน (Quality Control) 

8. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) 
9. แบบฟอร์มท่ีใช้ (Forms)  
10. การควบคุมเอกสาร (Record of Documents) 
11. ข้อมูลสารสนเทศ/ฐานข้อมูลทีใช้ในการ

ปฏิบัติงาน (Information System) 
12. ข้อเสนอแนะ /เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ปัญหา

อุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
13. ภาคผนวก 

1. ขอบเขต เป็นขอบเขตของขั้นตอนการด าเนินปฏิบัติงาน โดยสังเขปให้เข้าใจถึง
กระบวนการที่ผู้อ่ืนน าคู่มือไปปฏิบัติ เช่น เป็นการด าเนินงานตั้งแต่การรวบรวมข้อมูล 
วิเคราะห์เบื้องต้น สรรหาผู้ทรงคุณวุฒิในการประเมินการติดตามการประเมินและ
ขั้นตอนหลังการตรวจเยี่ยมการจัดการศึกษาระดับปริญญาเอก 

2. การเขียนผังงานหากไม่ใช่จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดทุกสัญลักษณ์ควรมีเส้นทางลูกศรเข้า 
และออก 

3. ควรมีตัวอย่างแบบฟอร์ม 

4. ภาคผนวกควรแนบเอกสารส าคัญที่ใช้งานจริง 

 



ขอ้เสนอแนะ 

1. ปกและประวัติการแก้ไขเนื้อหา 
2. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
3. ขอบเขต (Scope) 
4. ค าจ ากัดความ (Definition) 
5. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
6. ระเบียบปฏิบัติ / ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Procedure) 
7. มาตรฐานคุณภาพงาน (Quality Control) 

8. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) 
9. แบบฟอร์มท่ีใช้ (Forms)  
10. การควบคุมเอกสาร (Record of Documents) 
11. ข้อมูลสารสนเทศ/ฐานข้อมูลทีใช้ในการ

ปฏิบัติงาน (Information System) 
12. ข้อเสนอแนะ /เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ปัญหา

อุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
13. ภาคผนวก 

1. ควรก าหนดวัตถุประสงค์การใช้คู่มือไม่ใช่ผลลัพธ์ของงาน 

2. การเขียนผังงาน ควรเขียนมีการก าหนดจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดเพื่อทราบถึงจุดที่เริ่ม
กระบวนการ และจุดสิ้นสุดของกระบวนการนั้นๆ  

3. มาตรฐานคุณภาพงาน ควรก าหนดเป็นตัวชี้วัดและมีค่าเป้าหมาย 

4. ภาคผนวกควรแนบเอกสารส าคัญที่ใช้งานจริง 



ขอ้เสนอแนะ 

1. ปกและประวัติการแก้ไขเนื้อหา 
2. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
3. ขอบเขต (Scope) 
4. ค าจ ากัดความ (Definition) 
5. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
6. ระเบียบปฏิบัติ / ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Procedure) 
7. มาตรฐานคุณภาพงาน (Quality Control) 

8. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) 
9. แบบฟอร์มท่ีใช้ (Forms)  
10. การควบคุมเอกสาร (Record of Documents) 
11. ข้อมูลสารสนเทศ/ฐานข้อมูลทีใช้ในการ

ปฏิบัติงาน (Information System) 
12. ข้อเสนอแนะ /เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ปัญหา

อุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
13. ภาคผนวก 

1. ควรก าหนดวัตถุประสงค์การใช้คู่มือไม่ใช่ผลลัพธ์ของงาน 

2. การเขียนผังงาน ควรเขียนมีการก าหนดจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดเพื่อทราบถึงจุดที่เริ่ม
กระบวนการ และจุดสิ้นสุดของกระบวนการนั้นๆ  

3. การเขียนผังงานหากไม่ใช่จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดทุกสัญลักษณ์ควรมีเส้นทางลูกศรเข้า 
และออก 

4. ควรมีตัวอย่างแบบฟอร์มประกอบ 



ขอ้เสนอแนะ 

1. ปกและประวัติการแก้ไขเนื้อหา 
2. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
3. ขอบเขต (Scope) 
4. ค าจ ากัดความ (Definition) 
5. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
6. ระเบียบปฏิบัติ / ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Procedure) 
7. มาตรฐานคุณภาพงาน (Quality Control) 

8. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) 
9. แบบฟอร์มท่ีใช้ (Forms)  
10. การควบคุมเอกสาร (Record of Documents) 
11. ข้อมูลสารสนเทศ/ฐานข้อมูลทีใช้ในการ

ปฏิบัติงาน (Information System) 
12. ข้อเสนอแนะ /เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ปัญหา

อุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
13. ภาคผนวก 

1. ควรก าหนดวัตถุประสงค์การใช้คู่มือไม่ใช่ผลลัพธ์ของงาน 

2. หน้าที่ความรับผิดชอบควรเป็น Bullet เพื่ออ่านง่ายและแยกบทบาทหน้าที่ 

3. การเขียนผังงาน ควรเขียนมีการก าหนดจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดเพื่อทราบถึงจุดที่เริ่ม
กระบวนการ และจุดสิ้นสุดของกระบวนการนั้นๆ  

4. การเขียนผังงานควรมี 3 ผังงานตามกรณีแต่ละกรณี 



ขอ้เสนอแนะ 

1. ปกและประวัติการแก้ไขเนื้อหา 
2. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
3. ขอบเขต (Scope) 
4. ค าจ ากัดความ (Definition) 
5. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
6. ระเบียบปฏิบัติ / ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Procedure) 
7. มาตรฐานคุณภาพงาน (Quality Control) 

8. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) 
9. แบบฟอร์มท่ีใช้ (Forms)  
10. การควบคุมเอกสาร (Record of Documents) 
11. ข้อมูลสารสนเทศ/ฐานข้อมูลทีใช้ในการ

ปฏิบัติงาน (Information System) 
12. ข้อเสนอแนะ /เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ปัญหา

อุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
13. ภาคผนวก 

1. หน้าที่ความรับผิดชอบควรเป็น Bullet เพื่ออ่านง่ายและแยกบทบาทหน้าที่ 

2. การเขียนผังงาน ควรเขียนมีการก าหนดจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดเพื่อทราบถึงจุดที่เริ่ม
กระบวนการ และจุดสิ้นสุดของกระบวนการนั้นๆ  

3. การเขียนผังงานหากไม่ใช่จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดทุกสัญลักษณ์ควรมีเส้นทางลูกศรเข้า 
และออก 

4. การเขียนผังงานควรใช้มาตรฐานเดียวกันในคู่มือเดียวกัน 



ขอ้เสนอแนะ 

1. ปกและประวัติการแก้ไขเนื้อหา 
2. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
3. ขอบเขต (Scope) 
4. ค าจ ากัดความ (Definition) 
5. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
6. ระเบียบปฏิบัติ / ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Procedure) 
7. มาตรฐานคุณภาพงาน (Quality Control) 

8. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) 
9. แบบฟอร์มท่ีใช้ (Forms)  
10. การควบคุมเอกสาร (Record of Documents) 
11. ข้อมูลสารสนเทศ/ฐานข้อมูลทีใช้ในการ

ปฏิบัติงาน (Information System) 
12. ข้อเสนอแนะ /เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ปัญหา

อุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
13. ภาคผนวก 

 



ขอ้เสนอแนะ 

1. ปกและประวัติการแก้ไขเนื้อหา 
2. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
3. ขอบเขต (Scope) 
4. ค าจ ากัดความ (Definition) 
5. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
6. ระเบียบปฏิบัติ / ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Procedure) 
7. มาตรฐานคุณภาพงาน (Quality Control) 

8. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) 
9. แบบฟอร์มท่ีใช้ (Forms)  
10. การควบคุมเอกสาร (Record of Documents) 
11. ข้อมูลสารสนเทศ/ฐานข้อมูลทีใช้ในการ

ปฏิบัติงาน (Information System) 
12. ข้อเสนอแนะ /เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ปัญหา

อุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
13. ภาคผนวก 

1. การเขียนผังงานควรใช้สัญลักษณ์ที่เป็นมาตรฐาน เช่นการตรวจสอบให้ใช้สัญลักษณ์
สี่เหลี่ยมขนมเปียกปูน 

2. มาตรฐานคุณภาพงาน ควรก าหนดเป็นตัวชี้วัดและมีค่าเป้าหมาย 

3. ควรมีตัวอย่างแบบฟอร์มประกอบ 

 



ขอ้เสนอแนะ 

1. ปกและประวัติการแก้ไขเนื้อหา 
2. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
3. ขอบเขต (Scope) 
4. ค าจ ากัดความ (Definition) 
5. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
6. ระเบียบปฏิบัติ / ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Procedure) 
7. มาตรฐานคุณภาพงาน (Quality Control) 

8. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) 
9. แบบฟอร์มท่ีใช้ (Forms)  
10. การควบคุมเอกสาร (Record of Documents) 
11. ข้อมูลสารสนเทศ/ฐานข้อมูลทีใช้ในการ

ปฏิบัติงาน (Information System) 
12. ข้อเสนอแนะ /เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ปัญหา

อุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
13. ภาคผนวก 

1. หน้าที่ความรับผิดชอบ ให้ระบุผู้มีส่วนได้เสียในกระบวนการ และอธิบายหน้าที่ความ
รับผิดชอบ 

2. การเขียนผังงานควรใช้สัญลักษณ์ควรใช้เป็นมาตรฐานให้ตรง เช่นการตรวจสอบใช้ 
สี่เหล่ียมขนมเปียกปูน 

3. การเขียนผังงานหากมีการข้ามหน้าให้ใช้สัญลักษณ์เชื่อมต่อ 

4. มาตรฐานคุณภาพงาน ควรก าหนดเป็นตัวชี้วัดและมีค่าเป้าหมาย 

 



ขอ้เสนอแนะ 

1. ปกและประวัติการแก้ไขเนื้อหา 
2. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
3. ขอบเขต (Scope) 
4. ค าจ ากัดความ (Definition) 
5. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
6. ระเบียบปฏิบัติ / ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Procedure) 
7. มาตรฐานคุณภาพงาน (Quality Control) 

8. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) 
9. แบบฟอร์มท่ีใช้ (Forms)  
10. การควบคุมเอกสาร (Record of Documents) 
11. ข้อมูลสารสนเทศ/ฐานข้อมูลทีใช้ในการ

ปฏิบัติงาน (Information System) 
12. ข้อเสนอแนะ /เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ปัญหา

อุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
13. ภาคผนวก 

1. วัตถุประสงค์ควรระบุเพิ่มในส่วนการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน เช่น ใช้ในการอบรม ใช้ใน
การลดการขัดแย้งในการปฏิบัติ ใช้เป็นเครื่องมือควบคมุการปฏิบัติงาน เป็นต้น 

2. หน้าที่ความรับผิดชอบ อาจเพิ่มค าว่ามีหน้าที่ 

3. การเขียนผังงานหากไม่ใช่จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดทุกสัญลักษณ์ควรมีเส้นทางลูกศรเข้า 
และออก 

4. มาตรฐานคุณภาพงาน ควรก าหนดเป็นตัวชี้วัดและมีค่าเป้าหมาย 

 

 



ขอ้เสนอแนะ 

1. ปกและประวัติการแก้ไขเนื้อหา 
2. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
3. ขอบเขต (Scope) 
4. ค าจ ากัดความ (Definition) 
5. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
6. ระเบียบปฏิบัติ / ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Procedure) 
7. มาตรฐานคุณภาพงาน (Quality Control) 

8. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) 
9. แบบฟอร์มท่ีใช้ (Forms)  
10. การควบคุมเอกสาร (Record of Documents) 
11. ข้อมูลสารสนเทศ/ฐานข้อมูลทีใช้ในการ

ปฏิบัติงาน (Information System) 
12. ข้อเสนอแนะ /เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ปัญหา

อุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
13. ภาคผนวก 

1. วัตถุประสงค์ควรระบุเพิ่มในส่วนการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน เช่น ใช้ในการอบรม ใช้ใน
การลดการขัดแย้งในการปฏิบัติ ใช้เป็นเครื่องมือควบคมุการปฏิบัติงาน เป็นต้น 

2. ขอบเขต ควรเพิ่มเติมขอบเขตของขั้นตอนการด าเนินปฏิบัติงาน โดยสังเขปให้เข้าใจถึง
กระบวนการที่ผู้อื่นน าคู่มือไปปฏิบัติ 

3. หน้าที่ความรับผิดชอบ อาจเพิ่มค าว่ามีหน้าที่ 

4. มาตรฐานคุณภาพงาน ควรก าหนดเป็นตัวชี้วัดและมีค่าเป้าหมาย 

 

 



ขอ้เสนอแนะ 

1. ปกและประวัติการแก้ไขเนื้อหา 
2. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
3. ขอบเขต (Scope) 
4. ค าจ ากัดความ (Definition) 
5. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
6. ระเบียบปฏิบัติ / ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Procedure) 
7. มาตรฐานคุณภาพงาน (Quality Control) 

8. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) 
9. แบบฟอร์มท่ีใช้ (Forms)  
10. การควบคุมเอกสาร (Record of Documents) 
11. ข้อมูลสารสนเทศ/ฐานข้อมูลทีใช้ในการ

ปฏิบัติงาน (Information System) 
12. ข้อเสนอแนะ /เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ปัญหา

อุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
13. ภาคผนวก 

1. ควรใช้รูปแบบเอกสารที่เป็นรูปแบบเดี่ยวกัน 
2. วัตถุประสงค์ควรระบุเพิ่มในส่วนการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน เช่น ใช้ในการอบรม ใช้ใน

การลดการขัดแย้งในการปฏิบัติ ใช้เป็นเครื่องมือควบคมุการปฏิบัติงาน เป็นต้น 
3. ขอบเขต ควรเพิ่มเติมขอบเขตของขั้นตอนการด าเนินปฏิบัติงาน โดยสังเขปให้เข้าใจถึง

กระบวนการที่ผู้อ่ืนน าคู่มือไปปฏิบัติ 

4. การเขียนผังงานหากไม่ใช่จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดทุกสัญลักษณ์ควรมีเส้นทางลูกศรเข้า 
และออก 

5. มาตรฐานคุณภาพงาน ควรก าหนดเป็นตัวชี้วัดและมีค่าเป้าหมาย 
 

 



ขอ้เสนอแนะ 

1. ปกและประวัติการแก้ไขเนื้อหา 
2. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
3. ขอบเขต (Scope) 
4. ค าจ ากัดความ (Definition) 
5. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
6. ระเบียบปฏิบัติ / ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Procedure) 
7. มาตรฐานคุณภาพงาน (Quality Control) 

8. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) 
9. แบบฟอร์มท่ีใช้ (Forms)  
10. การควบคุมเอกสาร (Record of Documents) 
11. ข้อมูลสารสนเทศ/ฐานข้อมูลทีใช้ในการ

ปฏิบัติงาน (Information System) 
12. ข้อเสนอแนะ /เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ปัญหา

อุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
13. ภาคผนวก 

1. ขอบเขต ควรเพิ่มเติมขอบเขตของขั้นตอนการด าเนินปฏิบัติงาน โดยสังเขปให้เข้าใจถึง
กระบวนการที่ผู้อื่นน าคู่มือไปปฏิบัติ 

2. การเขียนผังงานหากไม่ใช่จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดทุกสัญลักษณ์ควรมีเส้นทางลูกศรเข้า และออก 

3. ควรมีการเขียนผังงาน โดยใช้เครื่องหมายเป็นมาตรฐานและมีการแบ่งหน้าโดยใช้สัญลักษณ์
เชื่อมต่อกัน 

4. มาตรฐานคุณภาพงาน ควรก าหนดเป็นตัวชี้วัดและมีค่าเป้าหมาย ไม่จ าเป็นต้องมีทุก
กระบวนการ 

5. แบบฟอร์ม มคอ.1 มีเป็นแบบฟอร์ม ? 

 

 



ขอ้เสนอแนะ 

1. ปกและประวัติการแก้ไขเนื้อหา 
2. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
3. ขอบเขต (Scope) 
4. ค าจ ากัดความ (Definition) 
5. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
6. ระเบียบปฏิบัติ / ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Procedure) 
7. มาตรฐานคุณภาพงาน (Quality Control) 

8. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) 
9. แบบฟอร์มท่ีใช้ (Forms)  
10. การควบคุมเอกสาร (Record of Documents) 
11. ข้อมูลสารสนเทศ/ฐานข้อมูลทีใช้ในการ

ปฏิบัติงาน (Information System) 
12. ข้อเสนอแนะ /เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ปัญหา

อุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
13. ภาคผนวก 

1. การเขียนผังงาน ควรเขียนมีการก าหนดจุดเริ่มต้นและส้ินสุดเพื่อทราบถึงจุดที่เริ่ม
กระบวนการ และจุดสิ้นสุดของกระบวนการนั้นๆ  

2. การเขียนผังงานหากไม่ใช่จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดทุกสัญลักษณ์ควรมีเส้นทางลูกศรเข้า 
และออก 

3. ควรมีการเขียนผังงาน เพื่อการดูและใช้งานง่าย 

4. มาตรฐานคุณภาพงาน ควรก าหนดเป็นตัวชี้วัดและมีค่าเป้าหมาย ไม่จ าเป็นต้องมีทุก
กระบวนการ 

 

 



ขอ้เสนอแนะ 

1. ปกและประวัติการแก้ไขเนื้อหา 
2. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
3. ขอบเขต (Scope) 
4. ค าจ ากัดความ (Definition) 
5. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
6. ระเบียบปฏิบัติ / ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Procedure) 
7. มาตรฐานคุณภาพงาน (Quality Control) 

8. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) 
9. แบบฟอร์มท่ีใช้ (Forms)  
10. การควบคุมเอกสาร (Record of Documents) 
11. ข้อมูลสารสนเทศ/ฐานข้อมูลทีใช้ในการ

ปฏิบัติงาน (Information System) 
12. ข้อเสนอแนะ /เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ปัญหา

อุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
13. ภาคผนวก 

1. วัตถุประสงค์ควรระบุเพิ่มในส่วนการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน เช่น ใช้ในการอบรม ใช้ในการลด
การขัดแย้งในการปฏิบัติ ใช้เป็นเครื่องมือควบคุมการปฏิบัติงาน เป็นต้น 

2. ขอบเขต ควรเพิ่มเติมขอบเขตของขั้นตอนการด าเนินปฏิบัติงาน โดยสังเขปให้เข้าใจถึง
กระบวนการที่ผู้อื่นน าคู่มือไปปฏิบัติ 

3. การเขียนผังงาน ควรเขียนมีการก าหนดจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดเพื่อทราบถึงจุดที่เริ่มกระบวนการ 
และจุดสิ้นสุดของกระบวนการนั้นๆ  

4. การเขียนผังงานหากไม่ใช่จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดทุกสัญลักษณ์ควรมีเส้นทางลูกศรเข้า และออก 

5. มาตรฐานคุณภาพงาน ควรก าหนดเป็นตัวชี้วัดและมีค่าเป้าหมาย ไม่จ าเป็นต้องมีทุก
กระบวนการ 

 

 



ขอ้เสนอแนะ 

1. ปกและประวัติการแก้ไขเนื้อหา 
2. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
3. ขอบเขต (Scope) 
4. ค าจ ากัดความ (Definition) 
5. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
6. ระเบียบปฏิบัติ / ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Procedure) 
7. มาตรฐานคุณภาพงาน (Quality Control) 

8. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) 
9. แบบฟอร์มท่ีใช้ (Forms)  
10. การควบคุมเอกสาร (Record of Documents) 
11. ข้อมูลสารสนเทศ/ฐานข้อมูลทีใช้ในการ

ปฏิบัติงาน (Information System) 
12. ข้อเสนอแนะ /เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ปัญหา

อุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
13. ภาคผนวก 

1. วัตถุประสงค์ควรระบุเพิ่มในส่วนการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน เช่น ใช้ในการอบรม ใช้ใน
การลดการขัดแย้งในการปฏิบัติ ใช้เป็นเครื่องมือควบคมุการปฏิบัติงาน เป็นต้น 

2. การเขียนผังงาน ควรเขียนสัญลักษณ์ในการต่อหน้าในกรณีมีมากกว่า 1หน้า 

3. มาตรฐานคุณภาพงาน ควรก าหนดเป็นตัวชี้วัดและมีค่าเป้าหมาย ไม่จ าเป็นต้องมีทุก
กระบวนการ 

 

 



ขอ้เสนอแนะ 

1. ปกและประวัติการแก้ไขเนื้อหา 
2. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
3. ขอบเขต (Scope) 
4. ค าจ ากัดความ (Definition) 
5. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
6. ระเบียบปฏิบัติ / ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Procedure) 
7. มาตรฐานคุณภาพงาน (Quality Control) 

8. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) 
9. แบบฟอร์มท่ีใช้ (Forms)  
10. การควบคุมเอกสาร (Record of Documents) 
11. ข้อมูลสารสนเทศ/ฐานข้อมูลทีใช้ในการ

ปฏิบัติงาน (Information System) 
12. ข้อเสนอแนะ /เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ปัญหา
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กระบวนการ และจุดสิ้นสุดของกระบวนการนั้นๆ  

3. การเขียนผังงานหากไม่ใช่จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดทุกสัญลักษณ์ควรมีเส้นทางลูกศรเข้า 
และออก และเรียบเรียงขั้นตอนก่อนหลัง 
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