
สรุปบทเรียน 

เร่ือง การจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

คูมือการปฏิบัติงาน หรือ Work Manual  เปนเอกสารแสดงเสนทางการปฏิบัติงาน ต้ังแตจุดเริ่มตน

จนสิ้นสุดกระบวนการ โดยระบุข้ันตอนและรายละเอียดของกระบวนการตางๆ มีกฎ ระเบียบท่ีเก่ียวของ มี

แนวทางการแกปญหา มีขอเสนอแนะในการปฏิบัติงานเพ่ือปรับปรุงเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน บทวิเคราะห

วิจารณ พรอมยกตัวอยางในกรณีศึกษาและเสนอแนะแนวทางท่ีปฏิบัติจริงมาแลว ชวยใหผูปฏิบัติงานเขาใจ

และทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพ  

วัตถุประสงค ของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

๑. ชวยลดการตอบคําถาม 

๒. ชวยลดเวลาในการสอนงาน 

๓. ชวยเสริมสรางความม่ันใจในการทํางาน 

๔. ชวยใหเกิดความสมํ่าเสมอในการทํางาน 

๕. ชวยลดความขัดแยงท่ีอาจจะเกิดใน การทํางาน 

๖. ทําใหการปฏิบัติงานเปนแบบมืออาชีพ 

๗. ชวยในการปรับปรุงงานและออกแบบกระบวนงานใหม 

ประโยชน ของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

๑. เปนแนวทาง ใหผูปฏิบัติงานทราบวาควรทําอะไรกอนและหลัง 

๒. เปนเครื่องมือ ในการประสานงาน 

๓. เปนเอกสารอางอิง ในการทํางาน 

๔. เปนเครื่องมือ ในการฝกอบรม 

๕. เปนเครื่องมือ ในการติดตามผลงาน 

๖. เปนเครื่องมือ ในการประเมินผลงาน 

๗. เปนเครื่องมือ ในการพัฒนาองคกร 

แบบฟอรม ของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

๑. หนาปก ระบุชื่อคูมือ หนวยงาน ผูจัดทํา วันท่ีจัดทํา 

๒. สารบัญ ระบุหัวขอและหนาท่ีของเนื้อหา 

๓. บทนํา อธิบายวัตถุประสงค ขอบเขต ความหมาย คําศัพทท่ีใช 

๔. เนื้อหา อธิบายรายละเอียดของงาน แบงเปนหัวขอยอย แตละหัวขอยอยอธิบาย

ข้ันตอน วิธีการ เครื่องมือ อุปกรณ เอกสาร ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ เกณฑการ

วัดผล ปญหาและแนวทางแกไข ขอควรระวัง หมายเหตุ 

๕. ภาคผนวก แนบเอกสารท่ีเก่ียวของ เชน แบบฟอรม ตัวอยาง กฎหมาย ระเบียบ 

 



  

 

คูมือท่ีดีควรมีองคประกอบดังนี้ 

1. ขอมูลท่ัวไป 

 ระบุชื่อหนวยงาน แผนก และชื่อตําแหนงงาน 

 อธิบายวัตถุประสงคและขอบเขตของคูมือ 

 ระบุกลุมเปาหมายท่ีคูมือนี้จัดทําข้ึน 

 อธิบายความหมายของคําศัพทเฉพาะท่ีใชในคูมือ 

 ระบุวันท่ีจัดทํา ผูจัดทํา และผูตรวจทาน 

2. หนาท่ีความรับผิดชอบ 

 อธิบายหนาท่ีความรับผิดชอบหลักของตําแหนงงาน 

 ระบุเปาหมายและผลลัพธท่ีคาดหวังของงาน 

 อธิบายบทบาทของผูปฏิบัติงานในภาพรวมขององคกร 



     3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 อธิบายข้ันตอนการทํางานแตละข้ันตอนอยางละเอียด เปนลําดับ 

 ใชภาษาท่ีเขาใจงาย กระชับ ชัดเจน 

 แสดงภาพประกอบ แผนผัง หรือวิดีโอ เพ่ือชวยใหเขาใจงายยิ่งข้ึน 

 อธิบายกรณีพิเศษ ปญหาท่ีอาจเกิดข้ึน และแนวทางแกไข 

      4. เอกสารอางอิง 

 ระบุเอกสาร กฎระเบียบ หรือขอบังคับท่ีเก่ียวของกับงาน 

 แหลงขอมูลอ่ืนๆ ท่ีผูปฏิบัติงานสามารถศึกษาเพ่ิมเติม 

      5. ภาคผนวก 

 บรรจุแบบฟอรม เอกสาร หรือขอมูลอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของกับงาน 

 

 

 



ประโยชนของคูมือการปฏิบัติงาน 

1. ชวยใหผูปฏิบัติงานเขาใจและทํางานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ 

2. ชวยลดขอผิดพลาด ความเสี่ยง และอุบัติเหตุท่ีอาจเกิดข้ึน 

3. ชวยใหการฝกอบรมพนักงานใหมมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว ประหยัดเวลา 

4. ชวยใหเกิดมาตรฐานเดียวกันในการปฏิบัติงาน 

5. ชวยปรับปรุงกระบวนการทํางาน พัฒนางาน และเพ่ิมประสิทธิผล 

แนวทางการเขียนคูมือการปฏิบัติงาน ประกอบดวย 

๑. วิเคราะหงาน ระบุข้ันตอน และรายละเอียดของงาน 

๒. ศึกษาขอมูล เอกสาร กฎระเบียบ ท่ีเก่ียวของ 

๓. เขียนเนื้อหาอยางละเอียด เปนลําดับ เขาใจงาย 

๔. ตรวจสอบความถูกตอง สมบูรณ ชัดเจน 

๕. ทดสอบใชงาน ปรับปรุงแกไข จนกวาจะใชงานไดจริง 

กลาวโดยสรุป คูมือการปฏิบัติงานเปนเครื่องมือท่ีสําคัญในการบริหารจัดการองคกร  การจัดทําคูมือท่ี

ดีจะชวยใหการทํางานมีประสิทธิภาพ  เกิดความสมํ่าเสมอ  ลดความผิดพลาด  ประหยัดเวลา และพัฒนางาน  

ดังนั้นหนวยงานตางๆ ควรมีการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานสําหรับงานตางๆ  เพ่ือเปนแนวทางใหกับพนักงาน 

ในการปฏิบัติงาน  ท้ังนี้คูมือการปฏิบัติงานควรมีการปรับปรุงใหทันสมัยอยูเสมอ 

............................................................................................................................................................................ 

สรุปบทเรียนโดย 

นางสาวเบญจพร  บุรมยชัย 

นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการพิเศษ 

กลุมพัฒนาระบบบริหาร 


