
สรุปบทเรียน 

เร่ือง การจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

คูมือการปฏิบัติงาน หรือ Work Manual  เปนเอกสารแสดงเสนทางการปฏิบัติงาน ต้ังแตจุดเริ่มตน

จนสิ้นสุดกระบวนการ โดยระบุข้ันตอนและรายละเอียดของกระบวนการตางๆ มีกฎ ระเบียบท่ีเก่ียวของ มี

แนวทางการแกปญหา มีขอเสนอแนะในการปฏิบัติงานเพ่ือปรับปรุงเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน บทวิเคราะห

วิจารณ พรอมยกตัวอยางในกรณีศึกษาและเสนอแนะแนวทางท่ีปฏิบัติจริงมาแลว ชวยใหผูปฏิบัติงานเขาใจ

และทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพ  

วัตถุประสงค ของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

๑. ชวยลดการตอบคําถาม 

๒. ชวยลดเวลาในการสอนงาน 

๓. ชวยเสริมสรางความม่ันใจในการทํางาน 

๔. ชวยใหเกิดความสมํ่าเสมอในการทํางาน 

๕. ชวยลดความขัดแยงท่ีอาจจะเกิดใน การทํางาน 

๖. ทําใหการปฏิบัติงานเปนแบบมืออาชีพ 

๗. ชวยในการปรับปรุงงานและออกแบบกระบวนงานใหม 

ประโยชน ของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

๑. เปนแนวทาง ใหผูปฏิบัติงานทราบวาควรทําอะไรกอนและหลัง 

๒. เปนเครื่องมือ ในการประสานงาน 

๓. เปนเอกสารอางอิง ในการทํางาน 

๔. เปนเครื่องมือ ในการฝกอบรม 

๕. เปนเครื่องมือ ในการติดตามผลงาน 

๖. เปนเครื่องมือ ในการประเมินผลงาน 

๗. เปนเครื่องมือ ในการพัฒนาองคกร 

แบบฟอรม ของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

๑. หนาปก ระบุชื่อคูมือ หนวยงาน ผูจัดทํา วันท่ีจัดทํา 

๒. สารบัญ ระบุหัวขอและหนาท่ีของเนื้อหา 

๓. บทนํา อธิบายวัตถุประสงค ขอบเขต ความหมาย คําศัพทท่ีใช 

๔. เนื้อหา อธิบายรายละเอียดของงาน แบงเปนหัวขอยอย แตละหัวขอยอยอธิบาย

ข้ันตอน วิธีการ เครื่องมือ อุปกรณ เอกสาร ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ เกณฑการ

วัดผล ปญหาและแนวทางแกไข ขอควรระวัง หมายเหตุ 

๕. ภาคผนวก แนบเอกสารท่ีเก่ียวของ เชน แบบฟอรม ตัวอยาง กฎหมาย ระเบียบ 

 



  

 

คูมือท่ีดีควรมีองคประกอบดังนี้ 

1. ขอมูลท่ัวไป 

 ระบุชื่อหนวยงาน แผนก และชื่อตําแหนงงาน 

 อธิบายวัตถุประสงคและขอบเขตของคูมือ 

 ระบุกลุมเปาหมายท่ีคูมือนี้จัดทําข้ึน 

 อธิบายความหมายของคําศัพทเฉพาะท่ีใชในคูมือ 

 ระบุวันท่ีจัดทํา ผูจัดทํา และผูตรวจทาน 

2. หนาท่ีความรับผิดชอบ 

 อธิบายหนาท่ีความรับผิดชอบหลักของตําแหนงงาน 

 ระบุเปาหมายและผลลัพธท่ีคาดหวังของงาน 

 อธิบายบทบาทของผูปฏิบัติงานในภาพรวมขององคกร 



     3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 อธิบายข้ันตอนการทํางานแตละข้ันตอนอยางละเอียด เปนลําดับ 

 ใชภาษาท่ีเขาใจงาย กระชับ ชัดเจน 

 แสดงภาพประกอบ แผนผัง หรือวิดีโอ เพ่ือชวยใหเขาใจงายยิ่งข้ึน 

 อธิบายกรณีพิเศษ ปญหาท่ีอาจเกิดข้ึน และแนวทางแกไข 

      4. เอกสารอางอิง 

 ระบุเอกสาร กฎระเบียบ หรือขอบังคับท่ีเก่ียวของกับงาน 

 แหลงขอมูลอ่ืนๆ ท่ีผูปฏิบัติงานสามารถศึกษาเพ่ิมเติม 

      5. ภาคผนวก 

 บรรจุแบบฟอรม เอกสาร หรือขอมูลอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของกับงาน 

 

 

 



ประโยชนของคูมือการปฏิบัติงาน 

1. ชวยใหผูปฏิบัติงานเขาใจและทํางานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ 

2. ชวยลดขอผิดพลาด ความเสี่ยง และอุบัติเหตุท่ีอาจเกิดข้ึน 

3. ชวยใหการฝกอบรมพนักงานใหมมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว ประหยัดเวลา 

4. ชวยใหเกิดมาตรฐานเดียวกันในการปฏิบัติงาน 

5. ชวยปรับปรุงกระบวนการทํางาน พัฒนางาน และเพ่ิมประสิทธิผล 

แนวทางการเขียนคูมือการปฏิบัติงาน ประกอบดวย 

๑. วิเคราะหงาน ระบุข้ันตอน และรายละเอียดของงาน 

๒. ศึกษาขอมูล เอกสาร กฎระเบียบ ท่ีเก่ียวของ 

๓. เขียนเนื้อหาอยางละเอียด เปนลําดับ เขาใจงาย 

๔. ตรวจสอบความถูกตอง สมบูรณ ชัดเจน 

๕. ทดสอบใชงาน ปรับปรุงแกไข จนกวาจะใชงานไดจริง 

กลาวโดยสรุป คูมือการปฏิบัติงานเปนเครื่องมือท่ีสําคัญในการบริหารจัดการองคกร  การจัดทําคูมือท่ี

ดีจะชวยใหการทํางานมีประสิทธิภาพ  เกิดความสมํ่าเสมอ  ลดความผิดพลาด  ประหยัดเวลา และพัฒนางาน  

ดังนั้นหนวยงานตางๆ ควรมีการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานสําหรับงานตางๆ  เพ่ือเปนแนวทางใหกับพนักงาน 

ในการปฏิบัติงาน  ท้ังนี้คูมือการปฏิบัติงานควรมีการปรับปรุงใหทันสมัยอยูเสมอ 

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

สรุปบทเรียนโดย 

นางสาวเบญจพร  บุรมยชัย 

นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการพิเศษ 

กลุมพัฒนาระบบบริหาร 


