


ดร.จรงค์ศักดิ์ พุมนวน

ต ำแหน่ง

กำรศึกษำ

นักวิทยำศำสตร์เชี่ยวชำญ คณะเทคโนโลยีกำรเกษตร สจล.

ปริญญำเอก สำขำเกษตรศำสตร์
สถำบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้ำเจำ้คุณทหำรลำดกระบัง

รำงวัลที่เคยได้รับ

รองประธำนสภำคณำจำรย์และพนักงำน สจล.

1. รำงวัลบุคลำกรสำยสนับสนนุวิชำกำรดเีด่นประจ ำปี 2555 ของคณะเทคโนโลยีกำรเกษตร สจล. 
2. รำงวัลผู้ท ำคุณประโยชน์แก่สถำบันเทคโนโลยีพระจอมเกลำ้เจ้ำคุณทหำรลำดกระบัง อย่ำงต่อเนื่อง 
3. รำงวัลข้ำรำชกำรพลเรือนดีเด่น ประจ ำปี 2556
4. รำงวัลชนะเลิศจำกกำรประกวดผลงำนด้ำนสร้ำงสรรค์นวัตกรรมฯ ปี 2559 จัดโดย ปขมท.
5. รำงวัลนวัตกรรมกำรเรียนกำรสอน: ด้ำนกำรพัฒนำสำยสนบัสนุนวิชำกำรในอุดมศึกษำ

- มีโครงกำรวิจัยมำกกว่ำ 30 โครงกำร ทุนสนับสนุนจำกภำยในและภำยนอกสถำบันฯ
- มีงำนวิจัยระดับชำติ มำกกว่ำ 100 เรื่อง ระดับนำนำชำติ มำกกว่ำ 50 เรื่อง
- มีผลงำนจนสำมำรถยื่นขอจดสทิธบิัตร / อนุสิทธิบัตร ทั้งสิ้น 13 ฉบับ

บรรณำธิกำรวำรสำรวิชำกำร ปขมท.

ควำมเชี่ยวชำญ 1. กำรใช้สำรสกัดจำกพืชในกำรป้องกันก ำจัดแมลงและไรทำงกำรเกษตร แมลงและไรทำงกำรแพทย์
2. กำรพัฒนำบุคลำกรสำยสนับสนุนในสถำบันอุดมศึกษำ ด้ำนสร้ำงผลงงำนวิชำกำรจำกงำนประจ ำ

ผลงำนที่ผ่ำนมำ



➢ สร้ำงบัณฑิตให้มีลักษณะพึงประสงค์
➢ ผลิตงำนวิจัย/สิ่งประดิษฐ/์นวัตกรรม 
➢ น ำเสนอ/เผยแพร่/ใช้ประโยชน์ได้จริง
➢ มีส่วนร่วมในกำรทะนุบ ำรุงศิลปะและวัฒนธรรม

บทบำท ของสำยวิชำกำร
บทบำท ของสำยสนับสนุน
➢ สนับสนุนกำรด ำเนินกำรของสำยวิชำกำร และ

ผู้บริหำร เพื่อให้บรรลุภำรกิจของมหำวิทยำลัย

กำรผลิตบัณฑิต
กำรวิจัยและพัฒนำ

กำรบริกำรทำงวิชำกำร
กำรทะนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม

ภำรกิจของสถำบันอุดมศึกษำ



ช่วยวิเครำะห์ สังเครำะห ์หรือวิจัย 
เพื่อหำทำงเลือก ข้อดี ข้อเสีย 

พร้อมกำรตัดสินใจของฝ่ำยบริหำร
ให้เป็นไปตำมระเบียบและทันสมัย

➢บุคลำกรสนับสนุนด้ำนธุรกำร
❑กลุ่มงำนเฉพำะ
❖ นักวิชำกำรศึกษำ นักวิชำกำรกำรเงิน นักวิเครำะห์ฯ นัก.......
❖ แม่นและช ำนำญ กฎ ระเบียบ และแนวทำงกำรปฏิบัติของตน

❑กลุ่มงำนด้ำนกำรบริหำรงำนทั่วไป
❖ เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป
❖ รับเรื่อง เสนอเรื่อง ประสำนงำน

➢บุคลำกรสนับสนุนด้ำนวิชำกำร
❑ ช่วยดูแลงำนวิชำกำร เช่น เตรียมอุปกรณ์กำรสอน/วิจัย 

เป็นผู้ช่วยสอน ผู้วิจัย กำรควบคุมกำรใช้เครื่องมือฯ
❑ เพื่อสนับสนุนกำรเรียนกำรสอน กำรวิจัย และกำรบริกำรวิชำกำร

ต้องเสนอแนวทางการปฏิบัติให้เป็นไปตามระเบียบและทันสมัย

เน้นที่ ควำมเร็ว 
ถูกต้อง 
ถูกที่ ถูกเวลำ ถูกทำง

ต้องมีควำมช ำนำญ
ในหน้ำที่ของตน

บทบำท ของสำยสนับสนุน

บทบำท



รูปแบบของผลงานที่สร้างสรรค์
ภายใต้บทบาทของสายสนับสนุนในสถาบันอุดมศึกษา

01

03

คู่มือปฏิบัติงาน
งานเชิงวิเคราะห์

งานวิจัยจากงานประจ า
งานลักษณะอื่นๆ

งานเชิงสังเคราะห์
02

04

05



คู่มือปฏิบัติงาน การวิเคราะห์งาน
การสังเคราะห์งาน

บทที่ 5

บทที่ 5

งานวิจัย

งานลักษณะอื่น

คู่มือ
ปฏิบัติงาน

ที่ได้มาตรฐาน

กา
รว

ิจัย

การวิจัยเชิงส ารวจ

งานเชิงสังเคราะห์บทน า

บทน า

บทน า

การวิจัยเชิงระบบ

รูปแบบการวิจัยประเภทอื่นๆ

Data Information Knowledge Wisdom Yamazaki’s Learning Pyramid
Remember
Understand

Apply Analyze Evaluate Create Bloom’s Taxonomy

นวัตกรรม

ช านาญงาน (ดี)
ช านาญการ (ด)ี / ช านาญงานพิเศษ (ดี)
ช านาญการพิเศษ (ด)ี / เชี่ยวชาญ (ดีมาก) / เชี่ยวชาญพิเศษ (ดีเด่น)

ช านาญงานพิเศษ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ
ระดับส่วนงาน

เชี่ยวชาญ
ระดับองค์กร

เชี่ยวชาญพิเศษ
ระดับชาติ / เป็นที่ยอมรับในสาขานั้น

งำนประจ ำ
ได้รับกำร

แก้ไข 
ปรับปรุง 

และพัฒนำ
ปรับปรุง

คู่มือ
ปฏิบัติงาน

กระบวนการเหมาะสม วิธีถูกต้อง แสดงถึง
ความก้าวหน้าทางวิชาการ และน าไปใช้ได้ดี

ดีมาก

ดีเด่น

ระดับดี + ความรู้ใหม่ เทคนิคใหม่ ใช้ประโยชน์
กว้างขวาง ประยุกต์ใช้ได้หลากหลาย
ระดับดีมาก + บุกเบิกความรู้ใหม่ เป็นท่ียอมรับ
ในสาขานั้น อ้างอิงระดับชาติ นานาชาติ

Personal Mastery Mental Model
Shared Vision, Team Learning, System Thinking 

ทักษะการเรียนรู้ของบุคลากร
ในองค์กรแห่งการเรียนรู้ (LO)

1-3 (เริ่ม), ปรับปรุง ตลอด > 1 ปี



คู่มือปฏิบัตงิาน...
จุดเริ่มต้นของการพัฒนางานประจ า



SECTION BREAK
Insert the title of your subtitle Here

ขอขอบคุณ

อ.เรืองชัย จรุงศิรวัฒน์ 
นักวเิคราะห์นโยบายและแผน ระดับเชี่ยวชาญ มหาวทิยาลัยขอนแก่น

อ.เสถียร คามีศักด์ิ
บุคลากร ระดับผู้เชี่ยวชาญ มหาวทิยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ

ถ่ายทอด... สู่ บุคลากร เพื่อเป็นรูปแบบเดียวกัน



โครงสร้างและรูปแบบของคู่มือการปฏิบัติงาน

ไม่มีโครงสร้างและรูปแบบที่ชัดเจนเป็นมาตรฐาน 
สามารถเขียนได้หลายลักษณะ ตามรูปแบบของงาน

ควรเขียนให้เข้าใจง่าย ยืดหยุ่น และรัดกุม ใช้ศัพท์ให้
เหมาะสมกับผู้ใช้งาน



ระดับของคู่มือ

เป็นคู่มือที่มีลักษณะเหมือน ระดับ 
Manual Book แต่ต้องเพิ่มเติม
ขั้นตอน วิธีการปฏิบัตงิาน

1. Manual Book 

2. Cook Book

3. Tip Book 
เป็นคู่มือที่มีลักษณะเดียวกับ 
Manual Book และ Cook Book
แ ค่ ต้ อ ง เ พิ่ ม เ ท ค นิ ค 
ประสบการณ์ในสาขาวิชาชีพ 
และหรือน าเทคโนโลยีมาใช้
และหรือประยุกต์ใช้ ในการ
ปฏิบัตงิานเป็นคู่มือที่น าเอา กฎ พระราชบัญญัต ิ 

พระราชกฤษฎีกา ระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกาศ หนังสือเวียน มติ หนังสือ
ตอบข้อหารือที่เก่ียวข้อง มารวบรวม
ไว้เป็นหมวดหมู่ แล้วท าเป็นรูปเล่ม



โครงร่าง คู่มือปฏิบัติงาน (เสถียร คามศีักดิ์)

คู่มือ
ปฏิบัติงำน

บทที่ 
1

บทที่ 
2

บทที่ 
3

บทที่ 
4

บทที่ 
5

บทน ำ
- ควำมเป็นมำ / ควำมส ำคัญ
- วัตถุประสงค์
- ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ
- ขอบเขตของคู่มือปฏิบัติงำน

บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ
- ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ
- หน้ำที่รับผิดชอบ/บทบำทของต ำแหน่ง
- โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง
- หลักเกณฑ์/วิธีด ำเนินงำน
- สิ่งที่ควรค ำนึง/ข้อควรระวัง/ข้อสังเกต
- กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือเวียน มติ
- เอกสำรและงำนวิจัย/แนวคิดที่เกี่ยวข้อง

เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน
- แผนกลยุทธิ์ในกำรปฏิบัติงำน

- ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Flow Chat)
- วิธีกำรให้บริกำรที่มีประสิทธิภำพ

- กำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน
- จรรยำบรรณ/จิตส ำนึกในกำรปฏิบัติงำน

ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงปฏิบัติ
- ปัญหำอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน
- แนวทำงแก้ไขในกำรปฏิบัติงำน

- ข้อเสนอแนะ

บรรณำนุกรม
ภำคผนวก



โครงร่าง คู่มือปฏิบัติงาน (จิตต์อารยี์ กนกนริันดร)

คู่มือ
ปฏิบัติงำน

บทที่ 
1

บทที่ 
2

บทที่ 
3

บทที่ 
4

บทที่ 
5

บทน ำ
- ควำมเป็นมำ / ควำมส ำคัญ
- วัตถุประสงค์
- ขอบเขตของคู่มือปฏิบัติงำน
- นิยำมศัพท์/ค ำจ ำกัดควำม

บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ
- โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร
- บทบำทควำมรับผิดชอบ
- ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ

เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน
- ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Flow Chat)

- กำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน
- จรรยำบรรณ/จิตส ำนึกในกำรปฏิบัติงำน

ปัญหำและข้อเสนอแนะ
- ปัญหำในกำรปฏิบัติงำน

- แนวทำงแก้ไขและพัฒนำงำน
- ข้อเสนอแนะ

บรรณำนุกรม

หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ
- หลักเกณฑ์/กำรปฏิบัติ
- วิธีกำรปฏิบัติงำน
- เงื่อนไข/ข้อสังเกต/สิ่งที่ควรปฏิบัติ

ภำคผนวก



โครงร่าง คู่มือปฏิบัติงาน (เรอืงชัย จรุงศริวัฒน)์

คู่มือ
ปฏิบัติงำน

บทที่ 
1

บทที่ 
2

บทที่ 
3

บทที่ 
4

บทที่ 
5

บทน ำ
- ควำมเป็นมำ/ควำมส ำคัญ
- วัตถุประสงค์
- ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ
- ขอบเขตของคู่มือปฏิบัติงำน
- นิยำมศัพท์
- ข้อตกลงเบื้องต้น

โครงสร้ำงและหน้ำที่รับผิดชอบ
- โครงสร้ำงหน่วยงำน/บริกำร/อัตรำก ำลัง
- บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ
- ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ
- ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน

กรณีตัวอย่ำงศึกษำ
- กรณณีศึกษำ 1 …..
- กรณณีศึกษำ 2 …..
- กรณณีศึกษำ 3 …..

- ยกตัวอย่ำง ควรยกให้เห็น 2 ด้ำนเสมอ คือ 
ได้ หรือ ไม่ได้  / ถูก หรือ ไม่ถูก

ปัญหำและข้อเสนอแนะ
- ปัญหำในกำรปฏิบัติงำน

- แนวทำงแก้ไขและพัฒนำงำน
- ข้อเสนอแนะ

บรรณำนุกรม

หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำน
- กฏ ระเบียบ ค ำสั่ง ประกำศ 
- ข้อบังคับ มติ หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง
- เกณฑ์มำตรฐำน
- กำรรวบรวมข้อมูล
- วิธีกำรค ำนวณ/วิธีกำรวิเครำะห์ข้อมูล

ภำคผนวก



โครงร่าง คู่มือปฏิบัติงาน (ดร.จรงค์ศักดิ์ พุมนวน)

คู่มือ
ปฏิบัติงำน

บทที่ 
1

บทที่ 
2

บทที่ 
3

บทที่ 
4

บทที่ 
5

บทน ำ
- ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ
- วัตถุประสงค์
- ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ
- ขอบเขตของคู่มือ
- ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น

โครงสร้ำงและหน้ำที่รับผิดชอบ
- โครงสร้ำงของหน่วยงำน
- บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ
- ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ/ได้รับมอบหมำย

เทคนิคกำรปฏิบัตงำน
- ขั้นตอนกำรปฏบิัตงิำน (Flow Chat)

-- รำยละเอียดของงำน/แผนกลยุทธิ์ในกำรปฏบิัติ
- มำตรฐำนกำรปฏิบตัิ/วิธีกำรปฏิบตัิทีไ่ดม้ำตรฐำน

- กรณีศึกษำ
- จรรยำบรรณ/จิตส ำนกึในกำรปฏิบัตงิำน

ปัญหำและข้อเสนอแนะ
- ปัญหำในกำรปฏิบัติงำน

- แนวทำงแก้ไขและพัฒนำงำน
- ข้อเสนอแนะ

บรรณำนุกรม

หลักเกณฑ์และวิธีกำรปฏิบัติงำน
- สรุปอธิบำยชี้แจงให้ผู้ศึกษำ/ผู้ใช้คู่มือฯ 
ทรำบถึง กฎ ระเบียบ ค ำสั่ง ข้อบังคับ มติ 
เกณฑ์มำตรฐำน แนวคิด ทฤษฎีตลอดจน
วิธีกำรในกำรวิเครำะห์ ที่ใช้อยู่หรือที่
เกี่ยวข้องในคู่มือกำรปฏิบัติงำนนี้

ภำคผนวก



โครงร่าง คู่มือปฏิบัติงาน (มหาวิทยาลัยสงขลานครนิทร์)

คู่มือ
ปฏิบัติงำน

บทที่ 
1

บทที่ 
2

บทที่ 
3

บทที่ 
4

บทที่ 
5

บทน ำ
- ควำมเป็นมำ/ควำมส ำคัญ/ควำมส ำคัญ
- วัตถุประสงค์
- ขอบเขตของคู่มือ
- นิยำมศัพท์จ ำเพำะ/ค ำจ ำกัดควำม

บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ
- บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง
- ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ
- โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร

เทคนิคกำรปฏิบัตงำน
- กิจกรรม/แผนปฏบิัติงำน

--ขั้นตอนกำรปฏบิัตงิำน
-วิธีกำรติดตำมและประเมนิผลกำรปฏิบตัิงำน

- จรรยำบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในกำร
ปฏิบัติงำน

ปัญหำอุปสรรคและแนวทำง
ในกำรแก้ไขและพัฒนำงำน
-ปัญหำอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน

-แนวทำงแก้ไขและพัฒนำ
- ข้อเสนอแนะ

บรรณำนุกรม

หลักเกณฑ์ วิธีกำรปฏิบัติงำน และเงื่อนไข
- หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติ
- วิธีกำรปฏิบัติงำน
- เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/
สิ่งที่ควรค ำนึงในกำรปฏิบัติงำน

- แนวคิด/งำนวิจัยที่เกี่ยวข้อง

ภำคผนวก
ประวัติผู้เขียน



โครงร่ำงคู่มือปฏิบัติงำน
1.1 กำรรับค ำขอให้ด ำเนินกำรจัดซื้อ/จ้ำง (เฉพำะเจำะจง)
1) หลักเกณฑ์การปฏิบัติ ..................................
2) วิธีการการปฏิบัติ ........................................
3) เง่ือนไขการปฏิบัติ .....................................

บทที่ 3หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำนและเงื่อนไข

1.2 กำรตรวจสอบเอกสำร / แหล่งเงิน
1) หลักเกณฑ์การปฏิบัติ ..................................
2) วิธีการการปฏิบัติ ........................................
3) เง่ือนไขการปฏิบัติ .....................................

1.3 กำรเสนออนุมัติ
1) หลักเกณฑ์การปฏิบัติ ..................................
2) วิธีการการปฏิบัติ ........................................
3) เง่ือนไขการปฏิบัติ .....................................

บทที่ 4 เทคนิคกำรปฏิบัติงำน

บทที่ 5 ปัญหำ/กำรแก้ไข

Flow chat
รับค ำขอ

ให้ด ำเนินกำรจัดซ้ือ/จ้ำง

จนท.
ตรวจสอบ

เอกสำร/แหล่งเงิน

ถูก/
พร้อม

ไม่ถูก/
ไม่
พร้อม

1.8 กำรจัดเก็บเอกสำรกำรจัดซื้อ/จ้ำง
1) หลักเกณฑ์การปฏิบัติ ..................................
2) วิธีการการปฏิบัติ ........................................
3) เง่ือนไขการปฏิบัติ .....................................

1.4 จัดท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำ ประกำศผลกำรคัดเลือก
1) หลักเกณฑ์การปฏิบัติ ..................................
2) วิธีการการปฏิบัติ ........................................
3) เง่ือนไขการปฏิบัติ .....................................

เสนอ
อนุมัติ

ไม่อนุมัติ

จัดท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำ
ประกำศผลกำรคัดเลือก / 

ติดประกำศ

จัดเก็บเอกสำร
กำรจัดซ้ือ/จ้ำง

อนุมัติ

จัดซ้ือ/จ้ำง 
ส่งมอบพัสด/ุมอบงำนจ้ำง

คณะกรรมกำรตรวจรับ

กำรเบิกพัสดุ

ผ่ำน

ไม่ผ่ำน

1.5 จัดซื้อ/จ้ำง และ ส่งมอบพัสดุ/มอบงำนจ้ำง
1) หลักเกณฑ์การปฏิบัติ ..................................
2) วิธีการการปฏิบัติ ........................................
3) เง่ือนไขการปฏิบัติ .....................................

1.6 กำรตรวจรับพัสดุ
1) หลักเกณฑ์การปฏิบัติ ..................................
2) วิธีการการปฏิบัติ ........................................
3) เง่ือนไขการปฏิบัติ .....................................

1.7 กำรเบิกพัสดุ
1) หลักเกณฑ์การปฏิบัติ ..................................
2) วิธีการการปฏิบัติ ........................................
3) เง่ือนไขการปฏิบัติ .....................................

1. หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน กำรจัดซื้อ/จ้ำง (เฉพำะเจำะจง)
1) …………………………………………………………………
2) ………………………………………………………………
3) ………………………………………………………………

2. วิธีกำรปฏิบัติงำน กำรจัดซื้อ/จ้ำง (เฉพำะเจำะจง)
1) …………………………………………………………………
2) ………………………………………………………………
3) ………………………………………………………………

3. เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค ำนึงในกำร
ปฏิบัติงำน กำรจัดซื้อ/จ้ำง (เฉพำะเจำะจง)
1) …………………………………………………………………
2) ………………………………………………………………
3) ………………………………………………………………

4. แนวคิด/งำนวิจัยที่เก่ียวข้อง กำรจัดซื้อ/จ้ำง (เฉพำะเจำะจง)
1) …………………………………………………………………
2) ………………………………………………………………
3) ………………………………………………………………

1. หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขกำรปฏิบัติกำรจัดซื้อ/จ้ำง

2. แนวคิด/งำนวิจัยที่เก่ียวข้องกำรจัดซื้อ/จ้ำง (เฉพำะเจำะจง)
…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข

1……………….. 1……………….. 1………………..

2……………….. 2……………….. 2………………..

3……………. 3……………. 3…………….

1. หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเง่ือนไขกำรปฏิบัติ 
กำรจัดซื้อ/จ้ำง (เฉพำะเจำะจง)

2. แนวคิด/งำนวิจัยท่ีเก่ียวข้อง กำรจัดซื้อ/จ้ำง (เฉพำะเจำะจง)

กิจกรรม/แผนปฏิบัติงำน
วิธีกำรติดตำมและประเมินผลปฏิบัติงำน

1. กำรรับค ำขอให้ด ำเนินกำรจัดซื้อ/จ้ำง 
…………………………………………………………
…………………………………………………………

2. กำรตรวจสอบเอกสำร / แหล่งเงิน
……………………………………………………………
……………………………………………………………

3. กำรเสนออนุมัติ
…………………………………………………………
…………………………………..................................

8. กำรจัดเก็บเอกสำรกำรจัดซื้อ/จ้ำง
…………………………………………………………
………………………………….........

4. จัดท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำ 
ประกำศผลกำรคัดเลือก
…………………………………………………………
………………………………….................................
.....
5. จัดซื้อ/จ้ำง และส่งมอบ
…………………………………………………………
…………………………………................................

6. กำรตรวจรับพัสดุ
…………………………………………………………
………………………………….................

7. กำรเบิกพัสดุ
…………………………………………………………
……………………………..….................................

หรือ

หรือ

1. กำรรับค ำขอให้ด ำเนินกำรจัดซื้อ/จ้ำง 
…………………………………………………………
…………………………………………………………

2. กำรตรวจสอบเอกสำร / แหล่งเงิน
……………………………………………………………
……………………………………………………………

3. กำรเสนออนุมัติ
…………………………………………………………
…………………………………..................................

8. กำรจัดเก็บเอกสำรกำรจัดซื้อ/จ้ำง
…………………………………………………………
………………………………….........

4. จัดท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำ 
ประกำศผลกำรคัดเลือก
…………………………………………………………
………………………………….................................
.....
5. จัดซื้อ/จ้ำง และส่งมอบ
…………………………………………………………
…………………………………................................

6. กำรตรวจรับพัสดุ
…………………………………………………………
………………………………….................

7. กำรเบิกพัสดุ
…………………………………………………………
……………………………..….................................



โครงร่างบทต่างๆ ของคู่มือปฏิบัติงาน
บทที่ 1 บทน า
บทที่ 2 บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ
บทท่ี 3 หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติงาน และเง่ือนไข
บทท่ี 4 เทคนิคในการปฏิบัติงาน
บทที่ 5 ปัญหา อุปสรรค และแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน

บรรณานุกรม
ภาคผนวก
ประวัติผู้เขียน



การเลือกชื่อ คู่มือปฏิบัติงาน

➢ มีความกระชับและชัดเจน
➢ ท าให้ทราบถึงขอบเขตของคู่มือ
➢ ไม่กว้างเกินไป 
➢ ไม่ซ้ ากับคนอ่ืน
➢ เป็นงานหลัก
➢ ตรงกับต าแหน่ง

▪ คู่มือปฏิบัติงานการขอต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ ของ ม...

✓ คู่มือปฏิบัติงานการขอต าแหน่งทางวิชาการ สายวิชาการ ของ ม....

▪ คู่มือปฏิบัติงานการท านุบ ารุงศลิปะและวัฒนธรรมกองกลาง ม...

✓ คู่มอืปฏบิัติงานการจัดพธิีการ ของ ม....

ปภำณภณ (2563)

คู่มืองาน ไม่ใช่คู่มือต าแหน่ง



การเลือกชื่อ คู่มือปฏิบัติงานWorkshop



การเลือกชื่อ คู่มือปฏิบัติงานWorkshop



โครงร่างบทต่างๆ ของคู่มือปฏิบัติงาน
บทที่ 1 บทน า
➢ความเป็นมา/ความจ าเป็น/ความส าคัญ
➢วัตถุประสงค์
➢ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ
➢ขอบเขต
➢นิยามศัพท์เฉพาะ/ค าจ ากัดความ

เ ขี ยนถึ ง ความ เป็ นมาของ ง าน ท่ี ไ ด้ ปฏิ บั ติ อยู่  มี
ความส าคัญอย่างไร มีความจ าเป็นอย่างไรท่ีต้องมีคู่มือการ
ปฏิบัติงานงานนี้เป็นงานหลัก หรืองานรองของหน่วยงาน 
หรือ ของต าแหน่งที่ปฏิบัติ

ต้องเขียนอธิบายชี้แจงให้ผู้ศึกษา/ผู้ใช้คู่มือฯ ทราบถึงวัตถุประสงค์ในการ
จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานนี้ เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามกฎ ตาม
ระเบียบ ตามข้อบังคับ ตามหลักเกณฑ์ และวธิีการท่ีก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอ 
มีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับนโยบาย และวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน/ของ
ผู้ปฏิบัติงาน/ของผู้รับบริการ

ผู้เขียนคู่มือการปฏิบัติงาน ต้องเขียนอธิบายชี้แจงให้ผู้ศึกษา /ผู้ใช้คู่มือฯ ได้
ทราบประโยชน์ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานนี้อย่างไร

เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงขอบเขตของกระบวนการในคู่มือเล่มนี้ว่าจะครอบคลุม
ต้ังแต่ ขั้นตอนใดถงึขั้นตอนใด ของหน่วยงานใด ใช้กับใคร และเมื่อใด

ต้องเขียนอธิบายชี้แจง ถึงค าจ ากัดความ
ต่างๆ ท่ีมีอยู่ในคู่มือฯเช่น ค าศัพท์เฉพาะ 
ท้ังภาษาไทย หรือ ภาษาอังกฤษ หรือ ค าย่อ 



โครงร่างบทต่างๆ ของคู่มือปฏิบัติงาน
บทที่ 1 บทน า

ควำมเป็นมำควำมจ ำเป็น ซึ่งต้องหำ Keyword ของช่ือเรื่องให้ได้ แล้วเอำ
มำอธิบำยควำมเป็นมำของงำน ว่ำส ำคัญอย่ำงไร หำกไม่มีงำนนี้จะมี
ผลกระทบต่อผู้บริหำรอย่ำงไร จะมีผลกระทบต่ออำจำรย์อย่ำงไร จะมี
ผลกระทบต่อนักศึกษำอย่ำงไร จะมีผลต่อผู้รับบริหำรอย่ำงไร เมื่อมีผลกระทบ
ดังกล่ำว เรำจึงสนใจที่จะท ำคู่มือปฏิบัติงำนนี้ข้ึน
➢ 2-3 ย่อหน้ำ อีก 1 ย่อหน้ำส ำหรับสรุปว่ำ จำกควำมเป็นมำและ

ควำมส ำคัญดังกล่ำวข้ำงต้น จึงได้จัดท ำคู่มือ................ เพื่อ................
➢ 1-2 หน้ำ
➢ อ่ำนแล้ว ต้องรู้สึกว่ำ ต้องมีคู่มือ
➢ ให้เขียนเอง ..... อย่ำคัดลอก

➢ความเป็นมา/ความจ าเป็น/ความส าคัญ

เขียนถึงความเป็นมาของงานท่ีได้ปฏิบัติอยู่ มีความส าคัญ
อย่างไร มีความจ าเป็นอย่างไรท่ีต้องมีคู่มือการปฏิบัติงาน
งานนี้เป็นงานหลัก หรืองานรองของหน่วยงาน หรือ ของ
ต าแหน่งที่ปฏิบัติ



โครงร่างบทต่างๆ ของคู่มือปฏิบัติงาน
บทที่ 1 บทน า
➢ความเป็นมา/ความจ าเป็น/ความส าคัญ

➢ Who ใครเป็นผู้ก ำหนด หรือเป็นผู้อนุมัติในงำนนี้
➢ What อะไรเป็นประเด็นหลักของงำนนี้ หรือรำยละเอียดของงำนนี้มีอะไรบ้ำง
➢ Where งำนนี้ก ำหนดให้ปฏิบัติที่ใดบ้ำง สังกัดหน่วยงำนใด
➢ Why ท ำไมต้องงำนนี้ ท ำไมต้องก ำหนดไว้ที่นี่ ท ำไมต้องก ำหนดเวลำนี้
➢ How งำนนี้ต้องท ำอย่ำงไร มีควำมส ำคัญอย่ำงไร มีประโยชน์อย่ำงไร 

และเกี่ยวข้องกับงำนอื่น ๆ อย่ำงไร

ค ำอธิบำยโครงร่ำงกำรเขียนคู่มือกำรปฏิบัติงำน ม.อ.

เป็นกำรเขียนอธิบำยชี้แจง ควำมเป็นมำ ควำมจ ำเป็น ควำมส ำคัญ และ
ควำมจ ำเป็นที่ตัดสินใจเลือกงำนหนึ่งมำเขียนเป็นคู่มือกำรปฏิบัติงำน 
โดยอำจยึดแนวทำงกำรเขียนอธิบำยได้ดังนี้



โครงร่างบทต่างๆ ของคู่มือปฏิบัติงาน
ตัวอย่าง

ย่อหน้ำแรก ........ ท ำไมต้องเลือกงำนนี้

ท ำคู่มือแล้วได้อะไร?? ไม่ท ำจะเกิดผลอย่ำงไร??

สรุป ปมที่ต้องกำรท ำเรื่องนี้

Workshop



โครงร่างบทต่างๆ ของคู่มือปฏิบัติงาน
ตัวอย่าง

ย่อหน้ำแรก ........ ท ำไมต้องเลือกงำนนี้

ท ำคู่มือแล้วได้อะไร?? ไม่ท ำจะเกิดผลอย่ำงไร??

สรุป ปมที่ต้องกำรท ำเรื่องนี้

Workshop



โครงร่างบทต่างๆ ของคู่มือปฏิบัติงาน
บทที่ 1 บทน า
➢ วัตถุประสงค์

ต้องเขียนอธิบายชี้แจงให้ผู้ศึกษา/ผู้ใช้คู่มือฯ ทราบถึงวัตถุประสงค์ในการ
จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานนี้ เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามกฎ ตาม
ระเบียบ ตามข้อบังคับ ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ก าหนดไว้อย่าง
สม่ าเสมอ มีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับนโยบาย และวัตถุประสงค์ของ
หน่วยงาน/ของผู้ปฏิบัติงาน/ของผู้รับบรกิาร

เป็นกำรเขียนอธิบำยให้ผู้อ่ำนทรำบถึงวัตถุประสงค์ในกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนน้ีขึ้นมำ เช่น จัดท ำคู่มือฉบับนี้ข้ึนมำเพื่อให้มั่นใจ
ได้ว่ำคนท ำงำนสำมำรถปฏิบัติตำมกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และวิธีกำรท่ีก ำหนดไว้ได้อย่ำงสม่ ำเสมอและมีประสิทธภิำพ โดยในกำร
ก ำหนดวัตถุประสงค์จะต้องก ำหนดให้ชัดเจนตำมผูท้ี่จะยึดถือใช้คู่มือกำรปฏิบัติงำนฉบับน้ี เช่น ตัวผู้เขียนเอง เพื่อนร่วมงำนที่ท ำงำน
ทดแทนผู้ด ำรงต ำแหน่งน้ีทุกคน ผู้รับบริกำร หรือทุกท่ำนทั้งหมดที่กล่ำวมำ เนื่องจำกเวลำเขียนคู่มือกำรปฏิบัติงำนน้ันในรำยละเอียด
ข้อมูล เนื้อหำ และเทคนิคในกำรปฏิบัติงำนต้องชัดเจนว่ำจะบ่งบอกถึงใครที่จะถือปฏิบัติตำมคูม่ือฉบับนี้บ้ำง

ค ำอธิบำยโครงร่ำงกำรเขียนคู่มือกำรปฏิบัติงำน ม.อ.



โครงร่างบทต่างๆ ของคู่มือปฏิบัติงาน
บทที่ 1 บทน า
➢ วัตถุประสงค์ ตัวอย่าง

1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำน ..................(ชื่อคู่มือ)..... สำมำรถปฏิบัติงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกันได้
2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำน ..................(ชื่อคู่มือ)..... สำมำรถปฏิบัติงำนแทนกันได้
3. เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้มีควำมรู้ควำมเข้ำใจ กฏ ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติ และขั้นตอนกำร................
4. เพื่อเผยแพร่ประสบกำรณ์และเทคนิคในกำรปฏิบัติงำน กำร.......................... 



โครงร่างบทต่างๆ ของคู่มือปฏิบัติงาน
บทที่ 1 บทน า
➢ ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ

1. ผู้ปฏิบัติงำนด้ำน ..................... ได้รับทรำบบทบำทหนำ้ที่ควำมรับผดิชอบและลักษณะงำนที่ปฏิบัติ
2. ผู้ปฏิบัติงำนและผู้เกี่ยวข้องกับกระบวน ................................ ได้รับทรำบวิธีปฏิบัติงำน เทคนิค 
แนวปฏิบัติ ขั้นตอนและวิธีกำรด ำเนินงำนด้ำน.................................................
3. ผู้ปฏิบัติงำน................................... มีแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนในส่วนที่รับผดิชอบ

ผู้เขียนคู่มือการปฏิบัติงาน ต้องเขียนอธิบายชี้แจงให้ผู้
ศึกษา/ผู้ใช้คู่มือฯ ได้ทราบประโยชน์ในการจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานนี้อย่างไรตัวอย่าง

ปภำณภณ (2557)



โครงร่างบทต่างๆ ของคู่มือปฏิบัติงาน
บทที่ 1 บทน า
➢ ขอบเขต

เป็นกำรเขียนอธิบำยให้ผู้เขียนและผู้อ่ำนได้ค ำนึงถึงขอบเขตของคู่มือกำรปฏิบัติงำนฉบับนั้น ๆ รวมถึง
ควำมทันสมัย และควำมครอบคลุม เช่น เกี่ยงข้องกับกฎ ระเบียบข้อบังคับ หลักเกณฑ์ใดบ้ำง มีใครเป็น
ผู้รับผิดชอบ หรือบุคคล/หนว่ยงำนใดที่เกี่ยวข้องบ้ำง มีระยะเวลำตั้งแต่เมื่อใดถึงเมื่อใด และครอบคลุมงำน
จำกขั้นตอนไหนถึงไหน

เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงขอบเขตของกระบวนการในคู่มือเล่มนี้ว่า
จะครอบคลุมตั้งแต่ ขั้นตอนใดถึงข้ันตอนใด ของหน่วยงานใด ใช้กับใคร 
และเมื่อใด

ค ำอธิบำยโครงร่ำงกำรเขียนคู่มือกำรปฏิบัติงำน ม.อ.



โครงร่างบทต่างๆ ของคู่มือปฏิบัติงาน
บทที่ 1 บทน า
➢ ขอบเขต ตัวอย่าง

คู่มือปฏิบัติงำนกำร................ ฉบับนี้ด ำเนินกำรภำยใต้ระเบียบ............... ปี พ.ศ. ....... โน่น นี่ นั่น เป็น
กำรปฏิบัติงำนในคณะ.................. โดยเจ้ำหน้ำที่พัสดุของคณะ..... เป็นผู้ปฏิบัติงำน ซึ่งให้บริกำร
ส ำหรับคณำจำรย์และเจ้ำหน้ำที่ ที่มีควำมประสงค์จะ.......................................... กำรด ำเนินงำนเริ่มต้น
ตั้งแต่ผู้รับบริกำรแจ้งควำมประสงค์ในกำร........................ และสิ้นสุดกระบวนกำรเมื่อ..............



โครงร่างบทต่างๆ ของคู่มือปฏิบัติงาน
บทที่ 1 บทน า
➢ นิยามศัพท์/ค าจ ากัดความ 

เป็นกำรเขียนอธิบำยชี้แจงให้ผู้อ่ำนทรำบถึงค ำศัพท์ซึ่งอำจเป็นภำษำไทย หรือภำษำต่ำงประเทศ 
หรือค ำย่อที่กล่ำวถึงในคู่มือเพื่อให้เกิดควำมเข้ำใจตรงกัน

ต้องเขียนอธิบายชี้แจง ถึงค าจ ากัดความต่างๆ ที่มีอยู่ในคู่มือฯเช่น ค าศัพท์เฉพาะ ทั้งภาษาไทย 
หรอื ภาษาอังกฤษ หรอื ค าย่อ 

ค ำอธิบำยโครงร่ำงกำรเขียนคู่มือกำรปฏิบัติงำน ม.อ.



โครงร่างบทต่างๆ ของคู่มือปฏิบัติงาน
บทที่ 1 บทน า
➢ นิยามศัพท์/ค าจ ากัดความ ตัวอย่าง



โครงร่างบทต่างๆ ของคู่มือปฏิบัติงาน
บทท่ี 2 บทบาทหน้าที่ความรับผดิชอบ

➢ บทบาทหน้าที่ความรับผดิชอบของต าแหน่ง
➢ ลักษณะงานที่ปฏบิัต ิ
➢ โครงสร้างการบริหารจัดการ

❖ โครงสร้างของงาน (Organization chart)
❖ โครงสร้างการบรหิารงาน (Administration chart)
❖ โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart)

ผู้เขยีนคู่มอืการปฏบิัติงาน ต้องเขยีนอธิบายชี้แจงให้ผู้ศึกษา/ผู้ใช้คู่มือฯ ทราบถึงบทบาทหน้าที่
ความรับผิดชอบ ที่มอียู่ในคู่มือการปฏิบัติงานน้ี โดยเขยีนแยกเป็น
- บทบาทหน้าของต าแหน่งตามเกณฑ์มาตรฐานก าหนดต าแหนง่ และ 
- บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งของตนตามที่ได้รบัมอบหมายจรงิ



โครงร่างบทต่างๆ ของคู่มือปฏิบัติงาน
บทท่ี 2 บทบาทหน้าที่ความรับผดิชอบ
➢ บทบาทหน้าที่ความรับผดิชอบของต าแหน่ง

➢ ลักษณะงานที่ปฏบิัต ิ

➢ โครงสร้างการบริหารจัดการ

ค ำอธิบำยโครงร่ำงกำรเขียนคู่มือกำรปฏิบัติงำน ม.อ.

เป็นกำรเขียนอธิบำยให้ผู้อ่ำนทรำบว่ำต ำแหน่งที่ปฏิบัติงำนตำมคู่มือฉบับนั้น ๆ มีบทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบอย่ำงไรบ้ำง รวมทั้ง
แสดงให้เห็นถึงผู้ที่เกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติงำนน้ีตั้งแต่ต้นจนถึงงำนส ำเร็จ (พิจำรณำตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งงำน)

เป็นกำรเขียนอธิบำยชี้แจงรำยละเอียดของงำนในคู่มือว่ำมีลักษณะงำนท่ีปฏิบัติอย่ำงไร (พิจำรณำตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง
งำน/ค ำสั่งมอบหมำยภำระหน้ำที่กำรให้ปฏิบัติ)

เป็นกำรเขียนอธิบำยต ำแหน่งงำนที่ผู้เขียนคู่มอืด ำรงอยู่ รวมทั้งงำนในคู่มือนี้มีกำรบริหำรจัดกำรอย่ำงไร โดยสำมำรถเขียนเป็น
แผนภูมิต้นไม้ (Tree Diagram) ได้ 3 ลักษณะ ดังนี้ 1) โครงสร้ำงองค์กร 2) โครงสร้ำงกำรบริหำร 3) โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน



➢ บทบาทหน้าที่ความรับผดิชอบของต าแหน่ง

ปภำณภณ (2563)

เป็นกำรอธิบำยให้ผู้อ่ำนทรำบว่ำต ำแหน่งที่ปฏิบัติงำนตำมคู่มือปฏิบัติงำนนั้น มีบทบำทหน้ำที่
ควำมรับผิดชอบอย่ำงไรบ้ำง รวมทั้งแสดงให้เห็นถึงผูท้ี่เก่ียวข้องกับกำรปฏิบัติงำนนี้ ตั้งแต่ต้นจนงำน
ส ำเร็จ อธิบำยให้เห็นภำพรวมของหน่วยงำนพอสังเขปและลงมำถึงตัวต ำแหน่ง 

กำรเขียนในส่วนนี้จะต้องเขียนอธิบำยให้ทรำบว่ำต ำแหน่งนี้ต้องมีหนำ้ที่ควำมรับผดิชอบ 
ข้อตกลงให้ปฏิบัติงำนให้มีผลสัมฤทธิ์อย่ำงไร คุณสมบัติและสมรรถนะของต ำแหน่งเป็นอย่ำงไร 

➢ลักษณะงานที่ปฏบิัติ

เป็นกำรอธิบำยชี้แจงรำยละเอียดของงำนในคู่มือปฏิบัติงำนว่ำมีลักษณะงำนอย่ำงไร อำจจะ
เขียนประยุกต์ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง ประกอบกำรอธิบำยลักษณะงำนที่ได้รับมอบหมำย 

+ คุณภำพ ควำมยุ่งยำก และควำมซับซ้อนของงำนในหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ
+ ควำมรู้ควำมสำมำรถหรือสมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง



➢ โครงสร้างการบริหารจัดการ

ควรอธิบำยโครงสร้ำงกำรบรหิำรจัดกำร เป็นตัวหนังสือก่อน 
จำกมหำวิทยำลัย มำจนถึงคณะหรอืส่วนงำน และถึงกลุ่มงำน เป็นต้น
ดังโครงสร้ำงองคก์ร โครงสร้ำงกำรบริหำร และโครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน 
(ภำพที่ 1-3) เป็นต้น



➢ โครงสร้างการบริหารจัดการ
โครงสร้ำงของงำน (Organization chart)



➢ โครงสร้างการบริหารจัดการ
โครงสร้ำงกำรบริหำรงำน (Administration chart)



➢ โครงสร้างการบริหารจัดการ
โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน (Activity chart)



บทที่ 3 หลักเกณฑ์และวิธีกำรปฏิบัติงำน
บทที่ 4 เทคนิคกำรปฏิบัติงำน

Next…>>>>>



โครงร่างบทต่างๆ ของคู่มือการปฏิบัติงาน

บทท่ี 3 หลักเกณฑ์และวธีิการปฏิบัติงาน

ค ำอธิบำยโครงร่ำงกำรเขียนคู่มือกำรปฏิบัติงำน ม.อ.

1. หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน : เป็นการเขียนอธิบายชี้แจงว่า งานนี้มีกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ
ก ำหนดไว้เป็นหลักเกณฑ์ว่ำอย่ำงไร โดยเขียนสรุปให้เป็นภาษาเขียนที่สอดคล้องกับภาษา
ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ทุกคนอ่านแล้วเข้าใจ ไม่ควรลอกมาจากตัวบทกฎหมาย เพราะจะท า
ให้ผู้อ่านเข้าใจยาก

2. วิธีกำรปฏิบัติงำน : เป็นการเขียนอธิบายชี้แจงว่า งานนี้มีกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ก ำหนดวิธี
ปฏิบัติงำนไว้อย่ำงไร โดยเขียนอธิบายให้เป็นภาษาเขียนที่ผู้เกี่ยวข้องเข้าใจง่าย และไม่ควร
เป็นภาษากฎหมาย

ห้ำมคัดลอกมำทั้งหมด ให้เขียนเป็นภำษำที่เข้ำใจง่ำย

ห้ำมคัดลอกมำทั้งหมด ให้เขียนเป็นภำษำที่เข้ำใจง่ำย



โครงร่ำงคู่มือปฏิบัติงำน
1.1 กำรรับค ำขอให้ด ำเนินกำรจัดซื้อ/จ้ำง (เฉพำะเจำะจง)
1) หลักเกณฑ์การปฏิบัติ ..................................
2) วิธีการการปฏิบัติ ........................................
3) เง่ือนไขการปฏิบัติ .....................................

บทที่ 3หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำนและเงื่อนไข

1.2 กำรตรวจสอบเอกสำร / แหล่งเงิน
1) หลักเกณฑ์การปฏิบัติ ..................................
2) วิธีการการปฏิบัติ ........................................
3) เง่ือนไขการปฏิบัติ .....................................

1.3 กำรเสนออนุมัติ
1) หลักเกณฑ์การปฏิบัติ ..................................
2) วิธีการการปฏิบัติ ........................................
3) เง่ือนไขการปฏิบัติ .....................................

บทที่ 4 เทคนิคกำรปฏิบัติงำน

บทที่ 5 ปัญหำ/กำรแก้ไข

Flow chat
รับค ำขอ

ให้ด ำเนินกำรจัดซ้ือ/จ้ำง

จนท.
ตรวจสอบ

เอกสำร/แหล่งเงิน

ถูก/
พร้อม

ไม่ถูก/
ไม่
พร้อม

1.8 กำรจัดเก็บเอกสำรกำรจัดซื้อ/จ้ำง
1) หลักเกณฑ์การปฏิบัติ ..................................
2) วิธีการการปฏิบัติ ........................................
3) เง่ือนไขการปฏิบัติ .....................................

1.4 จัดท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำ ประกำศผลกำรคัดเลือก
1) หลักเกณฑ์การปฏิบัติ ..................................
2) วิธีการการปฏิบัติ ........................................
3) เง่ือนไขการปฏิบัติ .....................................

เสนอ
อนุมัติ

ไม่อนุมัติ

จัดท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำ
ประกำศผลกำรคัดเลือก / 

ติดประกำศ

จัดเก็บเอกสำร
กำรจัดซ้ือ/จ้ำง

อนุมัติ

จัดซ้ือ/จ้ำง 
ส่งมอบพัสด/ุมอบงำนจ้ำง

คณะกรรมกำรตรวจรับ

กำรเบิกพัสดุ

ผ่ำน

ไม่ผ่ำน

1.5 จัดซื้อ/จ้ำง และ ส่งมอบพัสดุ/มอบงำนจ้ำง
1) หลักเกณฑ์การปฏิบัติ ..................................
2) วิธีการการปฏิบัติ ........................................
3) เง่ือนไขการปฏิบัติ .....................................

1.6 กำรตรวจรับพัสดุ
1) หลักเกณฑ์การปฏิบัติ ..................................
2) วิธีการการปฏิบัติ ........................................
3) เง่ือนไขการปฏิบัติ .....................................

1.7 กำรเบิกพัสดุ
1) หลักเกณฑ์การปฏิบัติ ..................................
2) วิธีการการปฏิบัติ ........................................
3) เง่ือนไขการปฏิบัติ .....................................

1. หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน กำรจัดซื้อ/จ้ำง (เฉพำะเจำะจง)
1) …………………………………………………………………
2) ………………………………………………………………
3) ………………………………………………………………

2. วิธีกำรปฏิบัติงำน กำรจัดซื้อ/จ้ำง (เฉพำะเจำะจง)
1) …………………………………………………………………
2) ………………………………………………………………
3) ………………………………………………………………

3. เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค ำนึงในกำร
ปฏิบัติงำน กำรจัดซื้อ/จ้ำง (เฉพำะเจำะจง)
1) …………………………………………………………………
2) ………………………………………………………………
3) ………………………………………………………………

4. แนวคิด/งำนวิจัยที่เก่ียวข้อง กำรจัดซื้อ/จ้ำง (เฉพำะเจำะจง)
1) …………………………………………………………………
2) ………………………………………………………………
3) ………………………………………………………………

1. หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขกำรปฏิบัติกำรจัดซื้อ/จ้ำง

2. แนวคิด/งำนวิจัยที่เก่ียวข้องกำรจัดซื้อ/จ้ำง (เฉพำะเจำะจง)
…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข

1……………….. 1……………….. 1………………..

2……………….. 2……………….. 2………………..

3……………. 3……………. 3…………….

1. หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเง่ือนไขกำรปฏิบัติ 
กำรจัดซื้อ/จ้ำง (เฉพำะเจำะจง)

2. แนวคิด/งำนวิจัยท่ีเก่ียวข้อง กำรจัดซื้อ/จ้ำง (เฉพำะเจำะจง)

กิจกรรม/แผนปฏิบัติงำน
วิธีกำรติดตำมและประเมินผลปฏิบัติงำน

1. กำรรับค ำขอให้ด ำเนินกำรจัดซื้อ/จ้ำง 
…………………………………………………………
…………………………………………………………

2. กำรตรวจสอบเอกสำร / แหล่งเงิน
……………………………………………………………
……………………………………………………………

3. กำรเสนออนุมัติ
…………………………………………………………
…………………………………..................................

8. กำรจัดเก็บเอกสำรกำรจัดซื้อ/จ้ำง
…………………………………………………………
………………………………….........

4. จัดท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำ 
ประกำศผลกำรคัดเลือก
…………………………………………………………
………………………………….................................
.....
5. จัดซื้อ/จ้ำง และส่งมอบ
…………………………………………………………
…………………………………................................

6. กำรตรวจรับพัสดุ
…………………………………………………………
………………………………….................

7. กำรเบิกพัสดุ
…………………………………………………………
……………………………..….................................

หรือ

หรือ

1. กำรรับค ำขอให้ด ำเนินกำรจัดซื้อ/จ้ำง 
…………………………………………………………
…………………………………………………………

2. กำรตรวจสอบเอกสำร / แหล่งเงิน
……………………………………………………………
……………………………………………………………

3. กำรเสนออนุมัติ
…………………………………………………………
…………………………………..................................

8. กำรจัดเก็บเอกสำรกำรจัดซื้อ/จ้ำง
…………………………………………………………
………………………………….........

4. จัดท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำ 
ประกำศผลกำรคัดเลือก
…………………………………………………………
………………………………….................................
.....
5. จัดซื้อ/จ้ำง และส่งมอบ
…………………………………………………………
…………………………………................................

6. กำรตรวจรับพัสดุ
…………………………………………………………
………………………………….................

7. กำรเบิกพัสดุ
…………………………………………………………
……………………………..….................................



โครงร่างบทต่างๆ ของคู่มือการปฏิบัติงาน

บทท่ี 3 หลักเกณฑ์และวธีิการปฏิบัติงาน

ค ำอธิบำยโครงร่ำงกำรเขียนคู่มือกำรปฏิบัติงำน ม.อ.

3. เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค ำนึงถึงในกำรปฏิบัติงำน : เป็นกำรสรุปประเด็นส ำคัญจาการศึกษา
กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ หรือจากการสังเกต การจดบันทึกในฐานะผู้มีประสบการณ์ในงานที่น ามาเขียนเป็นคู่มือ 
แล้วน ามาเขียนเสนอเงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงถึงการปฏิบัติงานในงานนั้น ๆ เพื่อให้ผู้อ่ำน
สำมำรถเรียนรู้จำกประสบกำรณ์ของผู้เขียน แล้วสำมำรถน ำมำปรับใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงรวดเร็ว และมี
ประสิทธิภำพยิ่งขึ้น
4. แนวคิด/งำนวิจัยที่เกี่ยวข้อง : การเขียนอธิบายในส่วนนี้เป็นการแสดงถึงการสั่งสมความรู้การพ มนาตนเอง และ
การเป็นผู้มีความรอบรู้อย่างแท้จริงที่สามารถน าแนวคิดงานวิจัยมาประยุกต์ใช้ในการปรับปรุงแก้ไข พัฒนางานที่ท า
ได้ โดยการเขียนสรุปแนวคิดของผู้ทรงคุณวุฒิ หรือสรุปผลการวิจัยว่าเกี่ยวข้องกับงานในคู่มืออย่างไร ซึ่งอาจยึดแนว
การน าเสนอว่าเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติงาน และข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงถึงในการปฏิบัติงานนั้น ๆ อย่างไร

***เป็นหัวข้อวัดควำมช ำนำญและควำมเชี่ยวชำญ***

***ต้องเขียนสรุปควำมคิด เป็นเรื่องยำว ในเชิงสังเครำะห์ ไม่ใช่ขนมชั้น***



บทท่ี 3 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน

เรืองชัย จรุงศิรวัฒน์



บทท่ี 3 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน

เรืองชัย จรุงศิรวัฒน์



โครงร่างบทต่างๆ ของคู่มือการปฏิบัติงาน
บทท่ี 4 เทคนิคการปฏิบัติงาน
➢ กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน
➢ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
➢ วธิกีารติดตามและประเมินผลปฏบิัตงิาน
➢ จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน

แยกหัวข้อก็ได้

รวมหัวข้อก็ได้ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน วธิีการติดตามและประเมินผล



โครงร่างบทต่างๆ ของคู่มือการปฏิบัติงาน
บทท่ี 4 เทคนิคการปฏิบัติงาน

➢กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน
เป็นการเขียนเสนอให้ผู้อ่านเข้าใจถึงกิจกรรม/แผนปฏิบัติงานที่อธิบายว่างานนี้จะส าเร็จตาม
เป้าหมายได้นั้น ต้องมีวิธีการปฏิบัติงานอย่างไร มีวิธีการด าเนินการ

➢ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
เป็นการเขียนอธิบายถึงขั้นตอนการท างานอย่างละเอียด เพื่อช่วยให้คนท างานเห็นภาพ
ขั้นตอน ล าดับการท างาน และความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลกับงาน ซึ่งสามารถอธิบายขั้นตอน
การปฏิบัติงาน การเขียนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flowchart) เป็นต้น



โครงร่างบทต่างๆ ของคู่มือการปฏิบัติงาน
บทท่ี 4 เทคนิคการปฏิบัติงาน

➢วิธีการติดตามและประเมินผลปฏิบัติงาน
เป็นการเขียนอธิบายว่างานในคู่มือนี้มีวิธีการติดตามงานอย่างไร และจะมีวิธีประเมินผลการ
ปฏิบัติงานอย่างไร

➢จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน
เป็นการน าจรรยาบรรณของวิชาชีพนั้น ๆ  หรือจรรยาบรรณของข้าราชการพลเรือน
มาประกอบการเขียนอธิบาย



กิจกรรม / แผนปฏิบัติงาน / แผนกลยุทธ์
การปฏิบัติงานด้านการ.........................................ซึ่งเป็นภารกิจที่สาคัญมากประการ

หนึ่งของ.............................โดยผู้ปฏิบัติงานได้จัดกิจกรรมประกอบการปฏบิัติงาน ดังนี้
1. กิจกรรม..............................................................................................................
……………………………………………………………………………………………………………………
2. การจัดโครงการ ................................ เพื่อ ..........................................................
……………………………………………………………………………………………………………………
3. จัดท าคู่มืออย่างง่ายส าหรับผู้รับบรกิาร ????????? อย่างไร………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………
4. ……………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………
5. …………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………



กิจกรรม / แผนปฏิบัติงาน / แผนกลยุทธ์
การปฏิบัติงานด้านการ.........................................ซึ่งเป็นภารกิจที่สาคัญมากประการ

หนึ่งของ.............................โดยผู้ปฏิบัติงานได้จัดกิจกรรมประกอบการปฏบิัติงาน ดังนี้
1. กิจกรรม..............................................................................................................
……………………………………………………………………………………………………………………
2. การจัดโครงการ ................................ เพื่อ ..........................................................
……………………………………………………………………………………………………………………
3. จัดท าคู่มืออย่างง่ายส าหรับผู้รับบรกิาร ????????? อย่างไร………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………
4. ……………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………
5. …………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

จุดเชื่อมต่อกิจกรรม

ตัวอย่าง



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ตัวอย่าง



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน



วิธีการติดตามและประเมินผลปฏิบัติงาน



การติดตามและประเมินผล

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน วธิีการติดตามและประเมินผล

กิจกรรม/แผนปฏิบติังาน/แผนกลยทุธ์



จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน



บทที่ 5 ปัญหำ อุปสรรค และข้อเสนอแนะ

Next…>>>>>



โครงร่างบทต่างๆ ของคู่มือการปฏิบัติงาน

บทท่ี 5 ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ

➢ ปัญหาและอุปสรรค
➢ แนวทางการแก้ไขในการปฏิบัติ
➢ แนวทางพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน



โครงร่างบทต่างๆ ของคู่มือการปฏิบัติงาน

บทท่ี 5 ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ
ในบทนี้ผู้เขียนควรน าเสนอปัญหา อุปสรรค และการใช้คู่มือการ

ปฏิบัติงานเพ่ือให้ผู้ศึกษาค้นคว้า / ผู้น าคู่มือไปใช้ เล็งเห็นถึงปัญหา อุปสรรค 
การจัดท า การน าไปใช้ และการแก้ไขคู่มือการปฏิบัติงาน เพ่ือจะได้ด าเนินการ
ใช้คู่มืออย่างมีประสิทธิภาพ  จากประสบการณ์ของผู้เขียนที่ปฏิบัติงานในด้าน
น้ีมาเป็นเวลานาน 

ผู้เขียนควรที่จะเสนอแนวทางการพัฒนางานหรือปรบัปรุงงาน ที่จะท าให้
งานท่ีเราท าอยู่นั้นดียิ่งข้ึนไป หรือประหยัดทรัพยากร เช่น สามารถลดคน ลด
เวลา ลดกระดาษ ฯลฯ 



โครงร่างบทต่างๆ ของคู่มือการปฏิบัติงาน

บทท่ี 5 ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ
➢ ต้องบอกถึงปัญหาตามขั้นตอนต่างๆ ของการปฏิบัติงาน
✓ มีปัญหาอะไร  
✓ แก้ไขด้วยวิธีใด
✓ ท าอย่างไร
✓ ผลเป็นอย่างไร

➢ แล้วตั้งปัญหาและอุปสรรค (แม้ยังไม่เกิดก็ตาม)
➢ ตอบปัญหา หรือแก้ปัญหาเอง (ชงเอง-กินเอง)



โครงร่างบทต่างๆ ของคู่มือการปฏิบัติงาน

บทท่ี 5 ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ



โครงร่างบทต่างๆ ของคู่มือการปฏิบัติงาน

บรรณานุกรม

จัดท าบรรณานุกรม ให้ยึดแนวทางตามคู่มือการจัดท าวทิยานิพนธ์ ของสถาบันฯ

ภาคผนวก

แบบฟอร์มเอกสารต่างๆ ระเบียบ ประกาศ (ฉบับเต็ม) หรืออื่นๆ ที่จ าเป็น 

ประวัติผู้เขียน

จ าเป็นต้องมี



Thank you

ดร.จรงค์ศักด์ิ พุมนวน
kpjarong@gmail.com
Jarongsak.pu@kmitl.ac.th
081-493-6910
คณะเทคโนโลยีการเกษตร
สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้า
เจ้าคุณทหารลาดกระบัง
เขตลาดกระบัง กรุงเทพฯ 10520


