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แนวทางการเขียนคู่มือปฏิบตัิงานจากงานประจำ สำหรับบคุลากรสายสนับสนุนในสถาบันอุดมศึกษา 

คำนำ 
 

โครงการบริการวิชาการด้านการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรสายสนับสนุนในสถาบันอุดมศึกษา 
ของสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง ได้เริ่มดำเนินการอย่างเป็นทางการขึ้นตั้งแต่
ปี พ.ศ. 2563 โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อพัฒนาศักยภาพของบุคลากรสายสนับสนุนในสถาบันอุดมศึกษา  
ด้วยการพัฒนางานประจำในรูปแบบที่หลากหลายผ่านกระบวนการอภิปราย บรรยาย อบรม ประชุม 
สัมมนา หรือการให้คำปรึกษาทั้งในและนอกสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง  
เพื ่อข ับเคล ื ่อนองค์กรให ้เป ็นองค์กรสมรรถนะสูงต ่อไป  โดยมีกระผม ดร.จรงค์ศ ักด ิ ์  พ ุมนวน 
นักวิทยาศาสตร์เชี ่ยวชาญ คณะเทคโนโลยีการเกษตร สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหาร
ลาดกระบัง เป็นหัวหน้าโครงการในการดำเนินงานดังกล่าว ซึ่งในช่วง 4 ปีที่ผ่านมา ได้มีการให้บริการแล้ว
มากกว่า 200 ครั้ง จากสถาบันการศึกษาทั่วประเทศ อนึ่ง “เทคนิคการเขียนคู่มือปฏิบัติงานจากงาน
ประจำ” เป็นหัวข้อที่มีการให้บริการมากที่สุดหัวข้อหนึ่งของโครงการ เป็นหัวข้อที่ผู้บริหารขององค์กร 
ต่าง ๆ ให้ความสำคัญเป็นลำดับแรก ๆ ของการพัฒนาศักยภาพของสายสนับสนุน เนื ่องจากคู ่มือ
ปฏิบัติงานจากงานประจำเป็นจุดเริ ่มต้นและเป็นจุดสูงสุดของการพัฒนางานประจำ เป็นการจัดการ  
องค์ความรู้ที ่ดีจากผู้ปฏิบัติงานสู่การจัดการความรู้ของหน่วยงานหรือองค์กรที่เห็นเป็นรูปธรรมและ
สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้จริง รวมทั้งได้มีโอกาสให้บริการทางวิชาการร่วมกับโครงการการพัฒนา
ค ุณภาพงานและสมรรถนะสากลของบ ุคลากรสายสน ับสน ุนว ิ ชาการ  ( PAYANA for Staff)  
ของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี ในฐานที่เป็นวิทยากรหลักในการอบรมเชิงปฏิบัติการ
มาอย่างต่อเนื่องประจำทุกปี  

โครงการ PAYANA for Staff ของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี เป็นโครงการ  
ที่จัดตั้งครั้งแรกเมื่อปี พ.ศ. 2561 โดยในช่วงแรกของโครงการ ปี พ.ศ. 2561-2562 ได้รับงบประมาณเงิน
อุดหนุนโครงการพัฒนาบุคลากรสมรรถนะสูงเพื่อการจัดการและการพัฒนาคุณภาพอุดมศึกษาจังหวัด
ชายแดนภาคใต้ แผนบูรณาการขับเคลื่อนการแก้ไขปัญหาจังหวัดชายแดนภาคใต้ โดยผู้เข้าร่วมโครงการ
เป็นบุคลากรในสถาบันอุดมศึกษาจังหวัดชายแดนภาคใต้ ประกอบด้วย 1) มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 
วิทยาเขตปัตตานี 2) มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา และ 3) มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ จึงเป็นที่มา
ของชื ่อโครงการ PAYANA (PA = PATTANI, YA = YALA, NA = NARATHIWAT) และในใช่วงต ่อมา  
ปี พ.ศ. 2564-2566 ได้รับการสนับสนุนงบประมาณจากเงินรายได้สำนักงานวิทยาเขตปัตตานี แผนงาน
พัฒนาบุคลากรฝ่ายบริหารและสายสนับสนุน จัดให้เฉพาะบุคลากรมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขต
ปัตตานี โดยโครงการมีวัตถุประสงค์เพื่อให้บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการที่เข้าร่วมโครงการได้เรียนรู้
แนวทางและเทคนิคการจัดทำผลงานในการเข้าสู่ตำแหน่งสูงขึ้น พัฒนาขีดความสามารถ วิธีคิด การวางแผน 
และประสบการณ์ในการพัฒนางานจากพ่ีเลี้ยงผู้มีความรู้ความสามารถเพ่ือต่อยอดสู่การพัฒนางาน  

จากการอบรมเชิงปฏิบัติการเรื ่อง “เทคนิคการเขียนคู่มือปฏิบัติงานจากงานประจำ” ภายใต้
โครงการ PAYANA for Staff มาเป็นระยะเวลาหนึ่งแล้ว ทำให้วิทยากรหลักในการบรรยายและวิทยากร
ร่วม นางรวีวรรณ ขำพล บรรณารักษ์ชำนาญการพิเศษ (ข้าราชการเกษียณอายุราชการ) ฝ่ายหอสมุด
จอห์น เอฟ เคนเนดี้ สำนักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี  รวมทั้งผู ้จัด
โครงการ นายทวีพงษ์ ยุนุ๊ นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขต
ปัตตานี ได้เล็งเห็นถึงความสำคัญของทักษะการนำเสนอกระบวนการทำงาน ทักษะการถ่ายทอด
ประสบการณ์การทำงานสู่คู่มือปฏิบัติงานที่ได้มาตรฐานตามรูปแบบที่มหาวิทยาลัยกำหนด เป็นคู่มือที่
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จรงค์ศักดิ์ พุมนวน  รวีวรรณ ขำพล และ ทวีพงษ์ ยุนุ๊ 

สามารถใช้ประกอบการทำงานของผู้ปฏิบัติงานให้สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้และเป็นมาตรฐาน  
การทำงานเดียวกัน อีกทั้งทักษะอื่น ๆ อีกมากมายที่ต้องใช้ประกอบในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน เช่น 
ทักษะความเชื่อมโยง ทักษะการสรุปความ ทักษะการขยายความ ทักษะการอ้างอิง และทักษะการใช้
เครื่องมือประกอบการนำเสนอ เป็นต้น โดยทักษะที่สำคัญต่าง ๆ เหล่านี้ ควรได้รับการถ่ายทอดสู่ผู้ที่
เริ่มต้นเขียนคู่มือปฏิบัติงานอย่างเป็นรูปธรรมและสามารถเรียนรู้ เทคนิคการเขียนคู่มือปฏิบัติงานด้วย
ตนเองได้ รวมทั้งเป็นแนวทางในการปรับปรุงคู่มือปฏิบัติงานต่อไปได้เช่นกัน  

หนังสือ “แนวทางการเขียนคู ่มือปฏิบัติงานจากงานประจำสำหรับบุคลากรสายสนับสนุน 
ในสถาบันอุดมศึกษา” ฉบับนี้ เป็นการนำเสนอเทคนิคการเขียนคู่มือปฏิบัติงานจากงานประจำ ซึ่งมีลำดับ
การนำเสนอเป็นไปตามลำดับความสำคัญของการเขียน เหมาะสำหรับผู้ที่เริ่มต้นในการเขียนคู่มือ โดยเริ่ม
จากการทำความเข้าใจถึงความสำคัญของคู่มือปฏิบัติงานและองค์ประกอบที่จำเป็นสำหรับคู่มือปฏิบัติงาน 
ต่อด้วยการเลือกงานที่นำมาเขียนเป็นคู่มือ การตั้งชื่อและการกำหนดขอบเขตของคู่มือ แล้วจึงเรียนรู้
เทคนิคต่าง ๆ ในการเขียนแต่ละส่วนของคู ่ม ือ ไม่ว ่าจะเป็นส่วนหน้าของคู ่ม ือ ส่วนของเนื ้อหา  
ซึ่งประกอบด้วยกัน 5 บท และส่วนท้ายของคู่มือ เป็นต้น รูปแบบการนำเสนอเทคนิคต่าง ๆ ในหนังสือ
ฉบับนี้ เป็นการถ่ายทอดประสบการณ์จากวิทยากรที่เกิดจากการอบรมเชิงปฏิบัติการที่ผ่านมา รวมทั้ง
เทคนิคและประสบการณใ์นกระบวนการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานที่ได้มาจากผู้เข้าร่วมอบรมในโครงการต่าง ๆ 
ของมหาวิทยาลัยทั่วประเทศ 

ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่าหนังสือ “แนวทางการเขียนคู่มือปฏิบัติงานจากงานประจำสำหรับ
บุคลากรสายสนับสนุนในสถาบันอุดมศึกษา” ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ให้กับผู้อ่านที่เริ่มต้นในการเขียน
คู่มือปฏิบัติงานจากงานประจำ ผู้อ่านที่ต้องการปรับปรุงคู่มือปฏิบัติงานของตนเอง รวมทั้งผู้สนใจทั่วไป
ด้านการพัฒนากระบวนการทำงานจากงานประจำ ทั้งนี้ผู้เขียนยังคาดหวังอีกว่าคู่มือปฏิบัติงานจากงาน
ประจำที่มีมาตรฐานการปฏิบัติงาน ที่มีเทคนิคการปฏิบัติงานจากประสบการณ์ของผู้ปฏิบัติงานมาก่อน
หน้านี้ สามารถนำไปสู่การใช้งานได้จริงในที่ทำงาน ยังประโยชน์ต่อหน่วยงานหรือองค์กรให้มีมาตรฐาน 
ในการทำงาน เป็นองค์กรสมรรถนะสูง เพื่อสนับสนุนภารกิจขององค์กรตามบทบาทของสายสนับสนุนใน
สถาบันอุดมศึกษาอย่างแท้จริง  

 
 

ดร.จรงค์ศักดิ์ พุมนวน 
นางรวีวรรณ ขำพล  
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แนวทางการเขียนคู่มือปฏิบัติงานจากงานประจำ สำหรับบุคลากรสายสนับสนุนในสถาบันอุดมศึกษา 

กิตติกรรมประกาศ 
 
 ความสำเร็จของการจัดทำหนังสือ “แนวทางการเขียนคู่มือปฏิบัติงานจากงานประจำสำหรับ
บุคลากรสายสนับสนุนในสถาบันอุดมศึกษา” ฉบับนี้  เป็นความสำเร็จของการสนับสนุนและส่งเสริม 
การพัฒนาศักยภาพของสายสนับสนุนในระบบการศึกษาไทย ใปอีกระดับหนึ่ง เนื่องจากการจัดทำคู่มือ
ปฏิบัติงานจากงานประจำถือว่าเป็นจุดเริ่มต้นของการพัฒนาและเป็นจุดสูงสุดของการพัฒนา นอกจากเป็น
เอกสารที่อธิบายเส้นทางและรายละเอียดของการปฏิบัติงานแล้ว ยังประกอบด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติ
และประสบการณ์ของการปฏิบัติงานอีกด้วย โดยประสบการณ์เหล่านั้นต้องผ่านกระบวนการวิเคราะห์ 
สังเคราะห์ และวิจัยจากงานประจำ จึงมีประสบการณ์ในการทำงานมากขึ้น มีประสบการณ์ในการปรับปรุง
แก้ไขและแนวทางในการพัฒนา โดยขอขอบผู้มีส่วนร่วมในความสำเร็จของการจัดทำหนังสือฉบับนี้ ดังนี ้
 ข อ ข อ บ ค ุ ณ ส ถ า บ ั น เ ทค โ น โ ล ย ี พ ร ะ จ อ ม เ ก ล ้ า เ จ ้ า ค ุ ณ ทห า ร ล า ด ก ร ะ บั ง  แ ล ะ
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี ที่ได้ให้ความสำคัญของการพัฒนาศักยภาพของสาย
สนับสนุนในระบบการศึกษาของประเทศ ผ่านโครงการบริการวิชาการด้านการพัฒนาศักยภาพของ
บุคลากรสายสนับสนุนในสถาบันอุดมศึกษา ของสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง 
และโครงการการพัฒนาคุณภาพงานและสมรรถนะสากลของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ (PAYANA 
for Staff) ของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตาน ี
 ขอขอบคุณที่ประชุมสภาข้าราชการ พนักงาน และลูกจ้างมหาวิทยาลัยแห่งประเทศไทย (ปขมท.) 
และสมาคมเครือข่ายการพัฒนาวิชาชีพอาจารย์และองค์กรระดับอุดมศึกษาแห่งประเทศไทย (ควอท)   
องค์กรหลักในการผลักดัน สนับสนุน ส่งเสริม และช่วยเหลือสถาบันอุดมศึกษาในประเทศไทย ให้เป็น
สังคมการเร ียนรู ้  ตลอดจนเตรียมความพร้อมและพัฒนาบุคลากรทางการศึกษาให้ม ีศ ักยภาพ 
ทันต่อการพัฒนาประเทศ และการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ของสังคมโลก และขอขอบคุณโครงการสนับสนุน 
การพัฒนางานประจำสู ่งานวิจัยระดับประเทศ (R2R Thailand) คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล 
มหาวิทยาลัยมหิดล ที่ได้เผยแพร่องค์ความรู้หลักการด้านการพัฒนางานประจำสู่งานวิจัย ซึ่งเป็นหลักการ
พัฒนาคน พัฒนางาน และพัฒนาองค์กรอย่างเป็นระบบ 
 ขอขอบค ุณอาจารย์ เร ืองช ัย จร ุงศ ิรว ัฒน ์  น ักว ิ เคราะห ์นโยบายและแผนเช ี ่ยวชา ญ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น และอาจารย์เสถียร คามีศักดิ์ บุคลากรเชี่ยวชาญ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  
ปูชนียบุคคล ด้านการสร้างรากฐานของการจัดทำคู ่มือปฏิบัติงานจากงานประจำของสายสนับสนุน  
ในสถาบันอุดมศึกษาเพื่อให้เป็นรูปแบบเดียวกัน 
 ขอขอบคุณผู ้ที่ม ีส่วนร่วมในความสำเร็จของการดำเนินการพัฒนาศักยภาพของบุคลากร 
สายสนับสนุนภายใต้โครงการ PAYANA for Staff ของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี 
ได้แก่ รองศาสตราจารย์อิ่มจิต เลิศพงษ์สมบัติ อดีตรองอธิการบดีวิทยาเขตปัตตานี  ผู้ช่วยศาสตราจารย์  
ดร.อัตชัย เอื้ออนันตสันต์ รองอธิการบดีวิทยาเขตปัตตานี   อาจารย์นุรซาร์ฮิดาห์ อุเซ็ง ผู้ช่วยอธิการบดี  
ฝ่ายทรัพยากรบุคคลและพัฒนาองค์กร วิทยาเขตปัตตานี  นางสาววันเพ็ญ วิทยะสุนทร ผู้อำนวยการกอง
บริหารทรัพยากรวิทยาเขตปัตตานี  นางอิสราภรณ์ รัตนคช บุคลากรชำนาญการพิเศษ (เกษียณ)  
นางอนงค์ หนูเรือง บุคลากรชำนาญการพิเศษ (เกษียณ) และทีมงานบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงาน
วิทยาเขตปัตตานี มหาวิทายาลัยสงขลานครินทร์ ทุกท่าน รวมทั้งขอขอบคุณประสบการณ์การทำงานที่ถูก
ถ่ายทอดมาจากบุคลากรสายสนับสนุนในระบบการศึกษาไทยทุกท่าน ทั้งที่ผ่านมาทางการฝึกอบรมเชิง
ปฏิบัติการ การให้คำปรึกษา หรือการเรียนรู้ผ่านเอกสารต่าง ๆ รวมทั้งขอขอบคุณองค์ความรู้ต่าง ๆ  
จากแหล่งข้อมูลอื่น ๆ ทั้งที่กล่าวและไม่ได้กล่าวมาข้างต้นนี้ ที่ประกอบร่วมเป็นหนังสือฉบับนีอ้ย่างสมบูรณ ์
 ท้ายที่สุด ผู ้เขียนขอมอบความดีทั ้งปวงที ่พึงบังเกิดจากการใช้ประโยชน์จากหนังสือฉบับนี้  
เป็นการสรรเสริญบูชาแด่คณาจารย์ ผู้เชี่ยวชาญ หน่วยงาน องค์กร และผู้ที่เกี่ยวข้องกับความสำเร็จของ
หนังสือฉบับนี้ดังที่กล่าวถึงแล้วข้างต้น รวมทั้งเจ้าของเอกสารที่อ้างอิงในบรรณานุกรมทุกท่าน ขอกุศล  
ผลบุญแห่งความดีดังกล่าว เป็นอานิสงส์ให้ทุกท่านมีความสุข ความเจริญ ประสบความสำเร็จในชีวิต 
หน้าที่ การงาน ทั้งบุคคลและองค์กรที่ทรงคุณค่าต่อประเทศชาติและสังคมสืบไป 
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หนังสือ 
“แนวทางการเขียนคูม่ือปฏิบัติงานจากงานประจำสำหรับบุคลากรสายสนับสนุนในสถาบันอุดมศึกษา” 

 
รองศาสตราจารย์อิ่มจิต เลิศพงษ์สมบัต ิ

อดีตรองอธิการบดีวิทยาเขตปัตตานี 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร ์

 
 หนังสือเล่มนี ้เป็นหลักฐานเชิงประจักษ์  ที ่สะท้อนถึงความมุ ่งมั ่นในการพัฒนาศักยภาพ 
ของบุคลากรสายสนับสนุนในสถาบันอุดมศึกษาของคณะผู้ดำเนินการ ซึ่งนำโดย ดร.จรงค์ศักดิ์ พุมนวน 
นักวิทยาศาสตร์เชี่ยวชาญ คณะเทคโนโลยีการเกษตร สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหาร
ลาดกระบัง โดยการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรสายสนับสนุนในสถาบันอุดมศึกษา  ด้วยแนวคิด 
การพัฒนางานประจำในรูปแบบและวิธีการที่หลากหลายทั้งการอภิปราย บรรยาย อบรม ประชุม สัมมนา 
หรือการให้คำปรึกษา เพื่อพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้มีสมรรถนะขับเคลื่อนองค์กรไปสู่เป้าหมาย รวมทั้ง
พัฒนาความก้าวหน้าทางอาชีพของตนเอง 
 หนังสือเล่มนี ้เป็นหลักฐานเชิงประจักษ์  ที ่สร้างคุณค่างานและสะท้อนคุณค่าคนทำงาน  
จากกระบวนการสร้างรากฐานอย่างต่อเนื ่องสำหรับการพัฒนาและส่งเสริมความสามารถส่วนบุคคล  
กระตุ้นให้เกิดประสิทธิภาพงานแต่ละขั้นตอนของการทำงาน ย่อมเกิดการเรียนรู้นำสู่การค้นหาแนวทางใหม่ 
ตลอดช่วงเวลาที่ผ่านมาผู้ที่เกี่ยวข้องในกระบวนการนี้  ย่อมมองเห็นพัฒนาการที่เกิดจากประสบการณ์ 
ในการเรียนรู้พฤติกรรมทั้งในระดับบุคคลและองค์กรชัดเจน เห็นพัฒนาการของการปฏิบัติงานในแนวทาง
เดิมสู ่แนวทางใหม่ที ่เป็นผลจากการเรียนรู้ระหว่างการปฏิบัติงานจนได้แนวปฏิบัติที่ดี สามารถนำสู่  
การขยายผลถ่ายทอดสู่วงวิชาการในภาพรวม  
 หนังสือเล่มนี้เป็นหลักฐานเชิงประจักษ์ สื่อให้เห็นถึงการทำงานแบบมืออาชีพของคณะวิทยากร 
ในการบริการวิชาการโครงการอบรมปฏิบัติการ “เทคนิคการเขียนคู่มือปฏิบัติงานจากงานประจำ” สำหรับ
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี ได้รับความอนุเคราะห์จาก  ดร.จรงค์ศักดิ ์ พุมนวน  
ทำหน้าที่วิทยากรหลัก และนางรวีวรรณ ขำพล เป็นวิทยากรร่วมของโครงการการพัฒนาคุณภาพงานและ
สมรรถนะสากลของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ (PAYANA for Staff) ตั้งแต่ปีงบประมาณ 2561 ถึง
ปัจจุบัน กระบวนการฝึกอบรมที่ออกแบบอย่างน่าสนใจ ความรู้ ความเชี่ยวชาญ และประสบการณ์ของ
วิทยากรที่สร้างความเชื่อมั่น การกระตุ้นหนุนเสริมอย่างต่อเนื่องด้วยความเข้าใจ  ในจุดเด่นและจุดที่ต้อง
พัฒนาของแต่ละบุคคลอย่างจริงจังตั้งใจ ส่งผลให้บุคลากรกลุ่มเป้าหมายเรียนรู้ด้วยความสุข สามารถ
พัฒนางานและพัฒนาตนเองในการเข้าสู่ตำแหน่งสูงขึ้น  
 ท้ายที่สุด หนังสือเล่มนี้เป็นหลักฐานเชิงประจักษ์  แห่งความปรารถนาดีของนักวิชาการทั้งสาม
ท่านที่มีต่อบุคลากรสายสนับสนุนในสถาบันอุดมศึกษา จึงได้สร้างสรรค์เครื่องมือที่ส่งเสริมการพัฒนาการ
ปฏิบัติงานและพัฒนาตนเองของบุคลากรสายสนับสนุน ร่วมหมุนเกลียวความรู ้ที ่ใช้ในการทำงาน  
และความรู้ที่เกิดจากการทำงาน สู่ความรู้ที่ใช้ในการพัฒนางาน พัฒนาบุคลากร และพัฒนาศักยภาพใน
การแข่งขันขององค์กรอย่างต่อเนื่อง 
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ตอนที่ 1 
ความสำคัญและองค์ประกอบของคู่มือปฏิบัติงาน 

 
ความสำคัญของคู่มือปฏิบัติงาน 

 คู่มือปฏิบัติงานจากงานประจำถือว่าเป็นจุดเริ่มต้นและเป็นเป้าหมายสูงสุดของการพัฒนางาน
ประจำ ที ่กล่าวเช่นนี้เนื ่องจากสิ ่งที ่มีความจำเป็นลำดับแรกของการทำงานของผู ้ปฏิบัติงานใหม่ใน
หน่วยงานหรือองค์กรหนึ่ง คือ ความเชี่ยวชาญรอบรู้ (Personal Mastery) มีการเรียนรู้ข้อมูลต่าง ๆ  
ผ่านกระบวนการสังเกตองค์กรอย่างลึกซึ ้ง การประเมินตนเองและการเรียนรู้เพิ่มเติมเพื ่อยกระดับ
ความสามารถของตน มีการเรียนรู้สิ่งใหม่อยู่ตลอดเวลาเพื่อเพิ่มพูนศักยภาพของตนมุ่งสู่เป้าหมายและ
ความสำเร็จขององค์กร ตามแนวคิดที่สำคัญขององค์กรแห่งการเรียนรู้ (วิจารณ์ พานิช, 2545) ทฤษฎี 
การเรียนรู้ของไฮดีโอะ ยามาซากิ (Hideo Yamazaki) (บูรชัย ศิริมหาสาคร, 2550) และทฤษฎีการเรียนรู้
ของ Bloom (Bloom's Taxonomy) (Krathwohl, 2002) จึงกล่าวได้ว่าลำดับแรกของผู้ปฏิบัติงานใหม่
ในหน่วยงานหรือองค์กรนั้น คือ การเรียนรู้หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงานของงานที่รับผิดชอบ อย่าง
ละเอียด ดังนั้นสิ่งแรกของผลงานทางวิชาการที่สามารถจัดทำขึ้นได้ คือ “คู่มือปฏิบัติงานจากงานประจำ” 
เป็นคู่มือปฏิบัติงานที ่ประกอบด้วยรายละเอียดของหลักเกณฑ์การปฏิบัติ เช่น กฎ พระราชบัญญัติ   
พระราชกฤษฎีกา ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ หนังสือเวียน มติ มาตรฐานต่าง ๆ หรือเอกสารอื่น ๆ  
ที่เก่ียวข้อง มารวบรวมไว้เป็นหมวดหมู่ ประกอบด้วยกับขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน แล้วจัดทำ
เป็นรูปเล่มคู ่มือปฏิบัติงานที ่เรียกว่า Cook Book อย่างไรก็ตาม คู ่มือปฏิบัติงานแบบ Cook Book 
ดังกล่าวข้างต้นนี้ยังไม่สามารถเป็นผลงานที่ประกอบการยื่นกำหนดตำแหน่งที่สูงขึ ้นได้ เพราะยังขาด
ประสบการณ์การทำงาน ซึ่งคู่มือปฏิบัติงานจากงานประจำที่ประกอบด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติ ขั้นตอน
และรายละเอียดการปฏิบัติ รวมทั้งเทคนิคการปฏิบัติที่มาจากประสบการณ์การทำงานที่ผ่านมาและการนำ
เทคโนโลยีมาใช้หรือประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน จะเรียกว่าคู่มือปฏิบัติงานแบบ Tip Book (ภาพที่ 1-1) 
ซึ่งเป็นคู่มือปฏิบัติงานจากงานประจำที่สามารถเป็นผลงานที่ประกอบการยื่นกำหนดตำแหน่งที่สูงขึ้นได้ 
 จากความสำคัญข้างต้น ทำให้เห็นได้ว่าคู่มือปฏิบัติงานเป็นจุดเริ่มต้นของการพัฒนางานประจำ 
โดยผู้ปฏิบัติงานมีความต้องการจะเรียนรู้เพื่อยกระดับความสามารถของตน เพิ่มพูนศักยภาพของตนมุ่งสู่
เป้าหมายและความสำเร็จขององค์กร ตามแนวคิดที่สำคัญขององค์กรแห่งการเรียนรู้  ลำดับต่อมาเมื่อ
ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติงานต่อไป ผู้ปฏิบัติงานนั้นเริ่มมีทักษะต่าง ๆ มากขึ้นตามลำดับ ไม่ว่าจะเป็นทักษะ  
การวิเคราะห์ การสังเคราะห์ การประเมิน การแก้ปัญหา การสร้างสรรค์นวัตกรรมการให้บริการ รวมทั้ง
ทักษะการสร้างสรรค์ผลงานจากงานประจำ จากประสบการณ์การทำงานที่มากขึ้นนั้นสามารถถ่ายทอดลง
ไปในคู่มือปฏิบัติงานที่เป็น Cook Book ให้เป็นคู่มือปฏิบัติงานที่เป็น Tip Book ได้นั ่นเอง โดยคู่มือ
ปฏิบัติงานจากงานประจำที่แสดงถึงความมีคุณค่าต่อผู้ปฏิบัติงานหรือองค์กรอย่างแท้จริงนั้น จำเป็นอยา่ง
ยิ่งที่ผู้ปฏิบัติจะต้องปรับปรุงคู่มือดังกล่าวอย่างต่อเนื่อง หรือทุกครั้งที่มีการปรับปรุงขั้นตอนการทำงาน 
หรือเมื่อมีประสบการณ์มากขึ้น และหากผู้ปฏิบัติงานปรับปรุงคู่มือปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่องจนถึงวัน
เกษียณอายุราชการหรือวันที่ไม่ได้ทำงานนี้ต่อไปแล้ว หน่วยงานหรือองค์กรนั้นจะมีคู่มือปฏิบัติงานที่ได้
มาตรฐานสำหรับผู ้ปฏิบัติงานแทน ส่งผลให้การให้บริการในกระบวนการนั ้นดำเนินการต่อไปได้  
โดยไม่ติดขัด และยังมีการให้บริการได้อย่างมีประสิทธิภาพเช่นเดิม จึงถือได้ว ่าคู ่มือปฏิบัติงาน 
จากงานประจำเป็นเป้าหมายสูงสุดของการพัฒนางานประจำ และได้ถือว่าเป็นการจัดการองค์ความรู้ 
จากตัวตนของผู้ปฏิบัติงานสู่การจัดการองค์ความรู้ขององค์กรอย่างแท้จริง (ภาพที่ 1-1) 
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จรงค์ศักดิ์ พุมนวน  รวีวรรณ ขำพล และ ทวีพงษ์ ยุนุ ๊

 
ภาพที่ 1-1 ความสัมพันธ์ของการสร้างสรรค์ผลงานจากงานประจำของบุคลากรสายสนับสนุนใน

สถาบันอุดมศึกษา  
 

ประสบการณ์จากการปฏิบัติงานเกิดขึ้นได้จากการที่ผู้ปฏิบัติงานมีการปรับปรุง แก้ไข และพัฒนา
งานประจำอยู่อย่างสม่ำเสมอ โดยองค์ประกอบที่สำคัญของการพัฒนางานประจำสู่นวัตกรรมการให้บริการ
ของบุคลากรสายสนับสนุนในสถาบันอุดมศึกษา ภายใต้บทบาทของสายสนับสนุนที่ว่า “ช่วยวิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อหาทางเลือก ข้อดี ข้อเสีย พร้อมแนวทางการตัดสินใจให้กับผู้บริหารหรือสาย
วิชาการ ให้เป็นไปตามระเบียบและทันสมัย รวมทั้งต้องมีความชำนาญในหน้าที่ของตน” (จรงค์ศักดิ์ พุมนวน, 
2566) (ภาพที ่1-2) ประกอบด้วย  

1. การถอดบทเรียนการให้บริการในรูปแบบเดิม เป็นการวิเคราะห์สภาพปัญหาและอุปสรรคของ
การให้บริการที่ผ่านมา เป็นการศึกษาสถานการณ์ในอดีตจนถึงปัจจุบัน โดยวิธีการแยกแยะข้อเท็จจริงของ
สภาพปัญหาและอุปสรรคที่เคยเกิดขึ้นออกเป็นส่วน ๆ และหาความสัมพันธ์ของข้อเท็จจริงเหล่านั้นอย่าง
เป็นระบบ เพ่ือให้เห็นถึงแนวโน้มของสถานการณ์ในอนาคต จักได้หาแนวทางในการปรับปรุง แก้ไข พัฒนา 
หรือรับมือกับความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้นในอนาคต เสนอต่อผู้บริหารหรือผู้ปฏิบัติงานต่อไป 

2. การศึกษาความต้องการของผู้รับบริการและผู้ให้บริการก่อนการพัฒนา เนื่องจากการพัฒนา 
งานประจำเพ่ือให้เกิดการบริการที่ดีขึ้น ผลลัพธ์การให้บริการนั้นต้องสามารถวัดได้จากผู้รับบริการหรือผู้ส่ง
ต่อบริการเป็นสำคัญ รวมทั้งผู้ให้บริการเองก็ต้องทำงานได้ง่ายขึ้นอีกด้วย จึงจำเป็นต้องมีการศึกษาถึง
ความต้องการของผู้รับบริการและผู้ให้บริการก่อนการพัฒนาอย่างเป็นระบบก่อนเสมอ 

3. การใช้วิธีการปรับปรุง แก้ไข และพัฒนา ที่เหมาะสมกับปัญหา อุปสรรค รวมทั้งความต้องการ
ของผู ้รับบริการและผู ้ให้บริการ โดยอาจจะใช้เทคโนโลยีดิจิทัลหรือไม่ก็ได้ อย่างไรก็ตาม เพื ่อเพ่ิม  
ความน่าเชื ่อถือและการยอมรับของการปรับปรุง แก้ไข และพัฒนา จำเป็นต้องอธิบายความของ
กระบวนการดำเนินงาน รวมทั้งแนวคิดและทฤษฎีที่เกี่ยวข้องที่นำมาใช้อย่างละเอียด 

4. การประเมินผลนวัตกรรมการให้บริการ เป็นการประเมินประสิทธิภาพของการให้บริการ   
ในรูปแบบใหม่ที่ผ่านการปรับปรุง แก้ไข และพัฒนานี้ ว่าดีกว่าระบบการให้บริการแบบเดิมอย่าง ไร  
โดยต้องรายงานถึงสภาพปัญหาและอุปสรรคที่เคยเกิดขึ้นนั้น ถูกแก้ไขแล้วหรือไม่ โดยรายงานทั้งเชิง
ปริมาณและเชิงคุณภาพ อีกท้ังอาจประเมินความพึงพอใจในการให้บริการด้วยก็ได้ โดยผลงานที่สร้างสรรค์
จากการพัฒนางานประจำดังกล่าวข้างต้น สามารถพัฒนาสู่งานวิจัยและนำไปเผยแพร่สู่สาธารณชนได้ 
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แนวทางการเขียนคู่มือปฏิบตัิงานจากงานประจำ สำหรับบคุลากรสายสนับสนุนในสถาบันอุดมศึกษา 

 
ภาพที่ 1-2 องค์ประกอบที่สำคัญของการพัฒนางานประจำสู่นวัตกรรมการให้บริการของบุคลากร 

สายสนับสนุนในสถาบันอุดมศึกษา 
 

 องค์ประกอบของคู่มือปฏิบัติงาน 
จากคำนิยามของคู่มือปฏิบัติงานตามความหมายของ เรืองชัย จรุงศิรวัฒน์ (2554) หมายถึง 

เอกสารที่แต่ละหน่วยงานหรือองค์กรจัดทำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของหน่วยงานหรือองค์กร
นั้น และอาจใช้เป็นคู่มือสำหรับศึกษาการปฏิบัติงานของบุคลากรในหน่วยงานหรือองค์กรอื่น อีกทั้งยัง
สามารถปรับปรุง แก้ไข และพัฒนา เพื่อให้สอดคล้องกับระเบียบ วิธีการปฏิบัติงาน และเทคโนโลยีที่
เปลี่ยนไปในอนาคต ขณะที่สำนักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (2552) ได้ให้ความหมายไว้ว่า 
เป็นวิธีการปฏิบัติงานหรือวิธีการทำงานที่เป็นเอกสาร โดยมีรายละเอียดวิธีการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน
ของกระบวนการทำงาน ซ่ึงเป็นข้อมูลเฉพาะและมีคำแนะนำในการปฏิบัติงานโดยละเอียด ซึ่งวัตถุประสงค์
ของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน คือ เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกันและปฏิบัติงาน
แทนกันได ้ซึ่งทำให้ได้ผลลัพธ์ที่เหมือนกันและคงที่ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทำอะไรก่อน
และหลัง เพื ่อให้ผู ้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติอย่างไร เมื ่อใด และกับใคร เพื ่อให้การปฏิบัติงาน
สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร เพื ่อให้ผู ้บริหารติดตามงา นได้ 
ทุกขั้นตอน หรือเพื่อเป็นเครื่องมือในการอบรมหรือใช้เป็นสื่อในการประสานงานได้ เป็นต้น (เ รืองชัย 
จรุงศิรวัฒน์, 2554) และประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับเพิ่มเติม คือ เป็นการประเมินปัญหาที่เกิดขึ้นหน้างาน
ประจำของผู ้ปฏิบัติ จากการบันทึกปัญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงาน เพื ่อนำไปสู ่การศึกษาแนวทาง  
ในการแก้ไข ปรับปรุง และพัฒนางานประจำต่อไปอย่างเป็นระบบ ดังนั้นการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานที่ได้
มาตรฐานจำเป็นต้องมีกระบวนการจัดทำที่เหมาะสมและถูกต้องตามรูปแบบที่หน่วยงานหรือองค์กรนั้น
กำหนด เป็นคู่มือที่มีความทันสมัยแต่ยังอยู่ภายใต้ระเบียบหรือหลักเกณฑ์ที่กำหนด และสามารถนำไปใช้
ได้จริงในหน่วยงานหรือองค์กร  

องค ์ประกอบของค ู ่ม ือปฏ ิบ ัต ิ งานจากงานประจำ สำหร ับบ ุคลากรสายสน ับสน ุนใน
สถาบันอุดมศึกษา ซึ่งเป็นเอกสารที่แสดงเส้นทางการทำงานหลัก ตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ  
โดยระบบขั้นตอนรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานที่
เกี ่ยวข้อง ตลอดจนแนวทางการแก้ปัญหาและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานดังกล่าว และต้องใช้
ประกอบการปฏิบัติงานมาแล้ว และต้องปรับปรุงทุกครั้งเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน  
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จรงค์ศักดิ์ พุมนวน  รวีวรรณ ขำพล และ ทวีพงษ์ ยุนุ ๊

โดยปกติแล้วคู่มือปฏิบัติงานสำหรับบุคลากรสายสนับสนุนในสถาบันอุดมศึกษา มีโครงสร้างที่
ประกอบด้วย 5 บท (เรืองชัย จรุงศิรวัฒน์, 2554; เสถียร คามีศักดิ์, 2556) ซึ่งประกอบด้วย 

บทที่ 1 บทนำ 
บทที่ 2 บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ 
บทที่ 3 หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติงาน และเงื่อนไข 
บทที่ 4 เทคนิคการปฏิบัติงาน 
บทที่ 5 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนา  
อย่างไรก็ตาม การเขียนคู ่มือปฏิบัติงานตามโครงสร้างทั ้ง 5 บท ดังกล่าวข้างต้นนั ้น ยังมี

รายละเอียดหรือหัวข้อย่อยในแต่ละบทมีความแตกต่างกันบ้าง ซึ่งในที่นี้จะขออธิบายรายละเอียดของ
โครงสร้างการเขียนคู่มือปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ (2553) (ภาพท่ี 1-3) ดังนี้ 

บทที่ 1 บทนำ 
 - ความเป็นมา/ความจำเป็น/ความสำคัญ 
 - วัตถุประสงค์ 
 - ประโยชน์ทีค่าดว่าจะได้รับ (หัวข้อนี้ไม่มีในโครงสร้างของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 

หากแต่เป็นหัวข้อที่จำเป็นต้องมี และสามารถเพ่ิมเติมได้ เพ่ือให้คู่มือปฏิบัติงานมีความสมบูรณ์มากขึ้น) 
 - ขอบเขต 
 - นิยามศัพท์เฉพาะ/คำจำกัดความ 
บทที่ 2 บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ 
 - บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
 - ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 - โครงสร้างการบริหารจัดการ 
บทที่ 3 หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติงาน และเงื่อนไข 
 - หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
 - วิธีการปฏิบัติงาน 
 - เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 
 - แนวคิด/งานวิจัยที่เก่ียวข้อง 
บทที่ 4 เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 - กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 
 - ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 - วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 - จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
บทที่ 5 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนา  
 - ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 - แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
 - ข้อเสนอแนะ 
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แนวทางการเขียนคู่มือปฏิบตัิงานจากงานประจำ สำหรับบคุลากรสายสนับสนุนในสถาบันอุดมศึกษา 

 
ภาพที่ 1-3 องค์ประกอบของการเขียนคู่มือปฏิบัติงานจากงานประจำ ตามโครงสร้างของ

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ (2553) 
 
คำอธิบายโครงสร้างการเขียนคู่มือปฏิบัติงานตามประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ (2553) 

เรื่อง โครงสร้างการเขียนคู่มือปฏิบัติงาน ได้อธิบายนิยามของแต่ละบทไว้ดังนี้ 
บทที่ 1 บทนำ 
บทนำในบทที่ 1 นี้ เป็นเนื้อหาส่วนแรกหรือบทเริ่มต้นของคู่มือปฏิบัติงาน จึงมีความสำคัญและ

ความจำเป็นที่ต้องเขียนเพื่อนำเข้าสู่เนื้อเรื่องของงานที่เขียนทั้งหมด โดยในบทนี้จะกล่าวถึงความเป็นมา
และความสำคัญของงานที่ปฏิบัติให้ชัดเจนที่มีความเชื่อมโยงจากพันธกิจหรือวิสัยทัศน์ของหน่วยงานหรือ
องค์กรสู่งานที่ปฏิบัติ และจากงานที่ปฏิบัติสู่คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ รวมทั้งยังมีการกำหนดวัตถุประสงค์
ของคู่มือปฏิบัติงานและประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ (หัวข้อที่เพิ่มเติม) จากการนำคู่มือนี้ไปใช้ประโยชน์ 
ในหน่วยงงานหรือองค์กรด้วย รวมทั้งมีการกำหนดขอบเขตของคู่มือและคำนิยามหรือคำจำกัดความที่ใช้
ในคู่มือฉบับนี้ไว้ด้วย ซึ่งบทนำนี้มีหัวข้อย่อยและรายละเอียด ดังนี้ 

  1.1 ความเป็นมา/ความจำเป็น/ความสำคัญ เป็นการเขียนอธิบายชี ้แจง ความเป็นมา 
ความสำคัญ และความจำเป็นที่ตัดสินใจเลือกงานหนึ่งมาเขียนเป็นคู่มือปฏิบัติงาน โดยอาจยึดแนวทาง  
การเขียนอธิบายได้ดังนี้ 

   Who ใครเป็นผู้กำหนด หรือเป็นผู้อนุมัติให้งานนี้มา 
   What อะไรเป็นประเด็นหลักของงานนี้ หรือรายละเอียดของงานนี้มีอะไรบ้าง 
    Where งานนี้กำหนดให้ปฏิบัติที่ใดบ้าง สังกัดหน่วยงานใด 
   Why ทำไมต้องมีงานนี้ ทำไมต้องกำหนดไว้ที่นี้ ทำไมต้องกำหนดเวลานี้ 
   How งานนี้ต้องทำอย่างไร มีความสำคัญและมีประโยชน์อย่างไร และเกี่ยวข้องกับงานอ่ืน ๆ อย่างไร 
  1.2 วัตถุประสงค์ เป็นการเขียนอธิบายให้ผู ้อ่านทราบถึงวัตถุประสงค์ในการจัดทำคู ่มือ

ปฏิบัติงานนี้ขึ้นมา เช่น จัดทำคู่มือฉบับนี้ขึ้นมาเพ่ือให้มั่นใจได้ว่าคนทำงานสามารถปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ และวิธีการที่กำหนดไว้ได้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ โดยในการกำหนดวัตถุประสงค์
จะต้องกำหนดให้ชัดเจนตามผู้ที ่จะยึดถือใช้คู ่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ เช่น ตัวผู้เขียนเอง เพื่อนร่วมงาน  
ที่ทำงานทดแทน ผู้ดำรงตำแหน่งนี้ทุกคน ผู้รับบริการ หรือทุกท่านทั้งหมดที่กล่าวมา เนื่องจากเวลาเขยีน
คู่มือปฏิบัติงานนั้นในรายละเอียดข้อมูล เนื้อหา และเทคนิคในการปฏิบัติงานต้องชัดเจนว่าจะบ่งบอกถึง
ใครที่จะถือปฏิบัติตามคู่มือฉบับนี้บ้าง 
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จรงค์ศักดิ์ พุมนวน  รวีวรรณ ขำพล และ ทวีพงษ์ ยุนุ ๊

  1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ เป็นการเขียนสิ่งที่คาดว่าจะได้รับจากการทำคู่มือปฏิบัติงาน
ฉบับนี้ เป็นความสำคัญของการเขียนคู่มือปฏิบัติงานที่ผู้เขียนต้องพิจารณาว่าผลจากการนำคู่มือฉบับนี้  
ไปใช้ในหน่วยงานหรือองค์กรแล้วทำให้เกิดประโยชน์อะไรบ้าง เป็นประโยชน์ต่อใคร และมีประโยชน์
อย่างไร ซึ่งการระบุประโยชน์ที่เกิดจากการนำคู่มือฉบับนี้ไปใช้ประโยชน์ไม่ว่าจะเป็นการเพิ่มพูนความรู้ 
หรือนำไปเป็นแนวทางการปฏิบัติ หรือแก้ปัญหาและพัฒนาคุณภาพของการปฏิบัติงา น ซึ ่งหลัก 
ในการเขียนประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับต้องเป็นข้อความที่สั้น กะทัดรัด ชัดเจน สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ 
อยู่ในขอบเขตของคู่มือ และควรระบุไว้เป็นข้อ ๆ (เรืองชัย จรุงศิรวัฒน์, 2554)  

  1.4 ขอบเขต เป็นการเขียนอธิบายให้ผู้เขียนและผู้อ่านได้คำนึงถึงขอบเขตของคู่มือปฏิบัติงาน
ฉบับนั้น ๆ รวมถึงความทันสมัยและความครอบคลุม เช่น เกี่ยวข้องกับกฎ ระเบียบข้อบังคับ หลักเกณฑ์
ใดบ้าง มีใครเป็นผู้รับผิดชอบ หรือบุคคล/หน่วยงานใดเกี่ยวข้องบ้าง มีระยะเวลาตั้งแต่เมื่อใดถึ งเมื่อใด 
และครอบคลุมงานจากขั้นตอนไหนถึงไหน 

  1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ/คำจำกัดความ เป็นการเขียนอธิบายชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงคำศัพท์  
ซึ่งอาจเป็นภาษาไทย หรือภาษาต่างประเทศ หรือคำย่อที่กล่าวถึงในคู่มือเพ่ือให้เกิดความเข้าใจตรงกัน 

บทที่ 2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
สำหรับบทที่ 2 นี้ เป็นเนื้อหาที่กล่าวถึงความเชื่อมโยงของผู้ปฏิบัติงานด้านบทบาทหน้าที่และ

ความรับผิดชอบของงานที่ได้รับมอบหมายภายใต้มาตรฐานกำหนดตำแหน่งที่องค์กรกำหนด กับหน่วยงาน
และองค์กร โดยผู้เขียนต้องเขียนอธิบายบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งของผู้เขียน ลักษณะ
งานที่ปฏิบัติ รวมทั้งโครงสร้างการบริหารจัดการ ซึ่งบทท่ี 2 นี้ มีหัวข้อย่อยและรายละเอียด ดังนี้ 

  2.1 บทบาทหน้าที ่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง เป็นการเขียนอธิบายให้ผู ้อ่านทราบว่า
ตำแหน่งที่ปฏิบัติงานตามคู่มือฉบับนั้น ๆ มีบทบาทหน้าที่รับผิดชอบอย่างไรบ้าง รวมทั้งแสดงให้เห็นถึง  
ผู้ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานนี้ตั้งแต่ต้นจนถึงงานสำเร็จ โดยพิจารณาตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งงาน 

  2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ เป็นการเขียนอธิบายชี้แจงรายละเอียดของงานในคู่มือว่ามีลักษณะงาน
ที่ปฏิบัติอย่างไร โดยพิจารณาตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง หรือคำสั่งมอบหมายภาระหน้าที่การให้ปฏิบัติ 

  2.3 โครงสร้างการบริหารจัดการ เป็นการเขียนอธิบายตำแหน่งที่ผู้เขียนคู่มือดำรงอยู่ รวมทั้งงาน
ในคู่มือนี้มีการบริหารจัดการอย่างไร โดยสามารถเขียนเป็นแผนภูมิต้นไม้ (Tree Diagram) ได้ 3 ลักษณะ ดังนี้ 

     โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) ระบุชื่อหน่วยงาน 
     โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) ระบุชื่อหน่วยงาน และชื่อตำแหน่ง 
     โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) ระบุชื่อหน่วยงาน ชื่อตำแหน่ง และชื่อผู้ปฏิบัติงาน 
บทที่ 3 หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติงาน และเงื่อนไข 
สำหรับบทที่ 3 นี้ เป็นการนำเสนอเนื้อหาที่ผู้เขียนคู่มือปฏิบัติงานฉบับนั้น ๆ เขียนอธิบายชี้แจงให้

ผู้ใช้และผู้อ่านคู่มือปฏิบัติงาน ทราบถึงหลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติงาน และยังรวมถึงเงื่อนไข ข้อสังเกต  
ข้อควรระวัง หรือสิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกันทุกครั้ง 
ที่ปฏิบัติ ซึ่งบทที่ 3 นี้ มีหัวข้อย่อยและรายละเอียด ดังนี้ 

  3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน เป็นการเขียนอธิบายชี้แจงว่า งานนี้มีกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
กำหนดไว้เป็นหลักเกณฑ์ว่าอย่างไร โดยเขียนสรุปให้เป็ นภาษาเขียนที ่สอดคล้องกับภาษาที ่ใช้  
ในการปฏิบัติงาน ทุกคนอ่านแล้วเข้าใจ ไม่ควรลอกมาจากตัวบทกฎหมาย เพราะจะทำให้ผู้อ่านเข้าใจยาก 

  3.2 วิธีการปฏิบัติงาน เป็นการเขียนอธิบายชี้แจงว่า งานนี้มีกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ กำหนดวิธี
ปฏิบัติงานไว้อย่างไร โดยเขียนอธิบายให้เป็นภาษาเขียนที่ผู้เกี่ยวข้องเข้าใจ และไม่ควรเป็นภาษากฎหมาย 

  3.3 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน  เป็นการสรุปประเด็น
สำคัญจากการศึกษากฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ หรือจากการสังเกต การจดบันทึกในฐานะผู ้มี
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แนวทางการเขียนคู่มือปฏิบตัิงานจากงานประจำ สำหรับบคุลากรสายสนับสนุนในสถาบันอุดมศึกษา 

ประสบการณ์ในงานที่นำมาเขียนเป็นคู่มือ แล้วนำมาเขียนเสนอเป็นเงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่
ควรคำนึงถึงการปฏิบัติงานในงานนั้น ๆ เพื ่อให้ผู ้อ่านสามารถเรียนรู ้จากประสบการณ์ของผู ้เขียน  
แล้วสามารถนำมาปรับใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

  3.4 แนวคิด/งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง เป็นการเขียนอธิบายในส่วนนี้เป็นการแสดงถึงการสั่งสม
ความรู ้การพัฒนาตนเอง และการเป็นผู ้ม ีความรอบรู ้อย่างแท้จริงที ่สามารถนำแนวคิดงานว ิจัย  
มาประยุกต์ใช้ในการปรับปรุงแก้ไข พัฒนางานที่ทำได้ โดยการเขียนสรุปแนวคิดของผู้ทรงคุณวุฒิ หรือสรุป
ผลการวิจัยว่าเกี ่ยวข้องกับงานในคู ่มืออย่างไร ซึ ่งอาจยึดแนวการนำเสนอว่าเกี ่ยวกับหลักเกณฑ์  
วิธีปฏิบัติงาน และข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรคำนึงถึงในการปฏิบัติงานนั้น ๆ อย่างไร 

บทที่ 4 เทคนิคการปฏิบัติงาน 
บทที่ 4 นี้ ถือว่าเป็นหัวใจสำคัญของคู่มือปฏิบัติงานฉบับนั้น ๆ ว่า มีรายละเอียดการปฏิบัติงาน

มากพอที่ผู้ปฏิบัติงานแทนสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้อย่างมีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
ดังนั้นการเขียนเทคนิคการปฏิบัติงานที่เป็นการอธิบายถึงขั้นตอนการทำงานอย่างละเอียดว่าได้ทำอะไร  
ที่ไหน อย่างไร เมื่อไร ช่วยให้เห็นภาพความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและงาน เพ่ือให้ครอบคลุมถึงการทำงาน
จำเป็นต้องมีการนำเสนอแผนหรือกิจกรรมการปฏิบัติงาน/กลยุทธ์ เป้าหมายและตัวชี้วัดการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดการปฏิบัติงานตามขั้นตอนต่าง ๆ รวมทั้งการเขียนแผนผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart)  
เพื่อทำให้เกิดความเข้าใจง่าย อีกทั้งแสดงรายละเอียดของการติดตามและการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ตามแผนที ่กำหนดไว้ ซึ ่งทั ้งหมดเป็นการดำเนินการภายใต้ จรรยาบรรณ คุณธรรม หรือจริยธรรม 
ในการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานอย่างไรบ้าง ซึ่งบทท่ี 4 นี้ มีหัวข้อย่อยและรายละเอียด ดังนี้ 

  4.1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน เป็นการเขียนเสนอให้ผู้อ่านเข้าใจถึงกิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 
ที่อธิบายว่างานนี้จะสำเร็จตามเป้าหมายได้นั้น ต้องมีวิธีการปฏิบัติงานอย่างไร มีวิธีการดำเนินการอย่างไร 

  4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เป็นการเขียนอธิบายถึงขั้นตอนการทำงานอย่างละเอียด เพื่อช่วย
ให้คนทำงานเห็นภาพขั้นตอน ลำดับการทำงาน และความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลกับงาน ซึ่งสามารถอธิบาย
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การเขียนแผนผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) เป็นต้น 

  4.3 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นการเขียนอธิบายว่างานในคู่มือนี้มีวิธีการ
ติดตามงานอย่างไร และจะมีวิธีประเมินผลการปฏิบัติงานอย่างไร 

  4.4 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน เป็นการนำจรรยาบรรณของวิชาชีพ
นั้น ๆ หรือจรรยาบรรณของข้าราชการพลเรือนมาประกอบการเขียนอธิบาย 

บทที่ 5 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนา  
ในบทนี้ผู้เขียนควรนำเสนอปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานที่ได้รวบรวมจากแหล่งต่าง ๆ  

ในองค์กร เช่น จากผู้มีประสบการณ์ บทความ ผลงานวิจัย การจดบันทึกประจำวัน/ประจำสัปดาห์  
การประชุม และการสัมมนา เป็นต้น มาสรุปและเขียนอธิบายพร้อมกับนำเสนอแนวทางการแก้ไขและ
พัฒนา เพื่อเป็นพื้นฐานข้อมูลให้กับผู้ปฏิบัติงานใช้ประกอบการแก้ปัญหา และตัดสินใจได้อย่างถูกต้อง
รวดเร็วยิ่งขึน้ ซึ่งบทท่ี 5 นี้ มีหัวข้อย่อย ดังนี้ 

  5.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
  5.2 แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
  5.3 ข้อเสนอแนะ 
ทั้งนี้ โครงสร้างคู่มือปฏิบัติงานของสายสนับสนุนในแต่ละมหาวิทยาลัยอาจมีโครงสร้างที่แตกต่าง

กันออกไปบ้าง ซึ่งไม่น่าจะแตกต่างจากโครงสร้างที่นำเสนอไปข้างต้น โดยผู้อ่านสามารถให้คำอธิบาย  
เป็นแนวทางในการเขียนได้และดัดแปลงได้ตามความเหมาะสมต่อไป อีกทั ้งสามารถติดตามเทคนิค  
การเขียนคู่มือปฏิบัติงานจากงานประจำแบบมืออาชีพได้ในตอนต่อ ๆ ไป ของเอกสารฉบับนี้ 
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จรงค์ศักดิ์ พุมนวน  รวีวรรณ ขำพล และ ทวีพงษ์ ยุนุ ๊

ตอนที่ 2 
เทคนิคการเขียน สว่นหนา้ของคู่มือปฏิบัติงาน 

 

เทคนิคการเขียนคำนำ 
 

เทคนิคการเขียนคำนำเขียนอย่างไรให้ดูดี เป็นเทคนิคที ่เสนอแนะโดย Yuwadee (2563) และ 
ได้กล่าวไว้ว่า คำนำ คือ ส่วนแรกที่เราได้เห็นเมื่อเปิดหนังสือหรือเล่มรายงาน ซึ่งจะเล่าถึงวัตถุประสงค์ ทำขึ้น
เพื่ออะไร รายงานเล่มนี้มีความสำคัญอย่างไรบ้าง ขอบเขตของการเขียนรายงาน อาจมีการเขียนเกี่ยวกับ 
ปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นระหว่างการทำรายงาน และหวังว่าจะเป็นประโยชน์ให้กับผู้อ่านอย่างไร และไม่ควร
เขียนยาวหรือสั้นเกินไปด้วย เมื่อเขียนเสร็จ ควรลงท้ายผู้จัดทำ หรือคณะผู้จัดทำรายงานด้วย  

หลักการเขียนคำนำที่ดีจะทำให้คนอ่านติดตามเรื่องของเราโดยตลอด ถ้าคำนำไม่ดีเขาจะหยุดอ่าน 
ดังนั้นในตอนต้นควรมีวิธีการชักชวนให้ผู ้อ่านอ่านเรียงความของเราให้จบ โดยต้องสร้างความสนใจ  
แก่ผู้อ่านให้มากที่สุด เช่น การอธิบายความหมายของเรื่อง  ขึ้นต้นด้วยคำพังเพยหรือสุภาษิตท่ีเกี่ยวข้องกับ
เนื้อเรื่อง คำถามหรือปัญหาที่สนใจ คำกล่าวของบุคคลสำคัญ การเล่าเรื่อง การกล่าวถึงใจความสำคัญ  
ของเรื่องที่เขียน การอธิบายชื่อเรื่อง หรือคำกล่าวถึงจุดประสงค์ของเรื่องที่เขียน 

สิ่งสำคัญท่ีไม่ควรนำมาเขียนในคำนำคือ อย่าขึ้นคำนำด้วยคำบอกเล่าอันเกินควร และอย่าอธิบาย
ฟุ้งซ่านจนไม่มีจุดหมายของเรื่อง  

ทั้งนี้เนื่องจากสายสนับสนุนมีความจำเป็นที่จะต้องนำคู่มือปฏิบัติงานจากงานประจำฉบับนี้ ไปใช้
ประกอบเป็นผลงานเพื ่อยื ่นขอกำหนดตำแหน่งที ่สูงขึ ้น ประกอบกับนิยามของคู ่มือปฏิบัติงานจาก  
งานประจำที่ได้ระบุว่า ต้องเป็นคู่มือปฏิบัติงานที่ผ่านการใช้งานมาแล้ว ดังนั้นเพื่อเพิ่มความสมบูรณ์  
ขององค์ประกอบของคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้  ผู ้เขียนควรมีการระบุช่วงเวลาเริ่มต้นของการจัดทำคู่มือ
ปฏิบัติงานฉบับนี้ ช่วงเวลาของการนำไปใช้งานจริง รวมทั้งช่วงเวลาของการปรับปรุงล่าสุด ไว้ในคำนำนี้
ด้วยเลย เช่น “คู่มือปฏิบัติงาน ...(ระบุชื ่อคู ่มือ)....ฉบับนี้ ได้ดำเนินการจัดทำขึ ้น ตั้งแต่ ........ และ 
ได้ปรับปรุงคู ่มือฉบับนี ้อย่างต่อเนื ่องเมื ่อมีประสบการณ์และการเปลี ่ยนแปลงกระบวนการทำงาน  
จนถึงฉบับปรับปรุงปัจจุบัน” เป็นต้น เพื่อให้ผู้อ่านได้ทราบว่ามีการนำคู่มือฉบับนี้มาใช้ในการปฏิบัติงาน
มาแล้ว  

 
            ชื่อ-สกุล 
        เดือน - ปี ที่เขียน 
               (วันที่ปรับปรุงล่าสุด) 
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เทคนิคการเขียนกิตติกรรมประกาศ 
 

กิตติกรรมประกาศคือการประกาศข้อความที ่แสดงว่าผู้ใดบ้างที ่ได้ให้ความช่วยเหลือใน
กระบวนการต่าง ๆ ของการจัดทำผลงานฉบับนี้ให้ลุล่วงไปด้วยดี เปรียนเสมือนความกตัญญูรู้คุณ ซึ่งใน
ส่วนนี้จะไม่รวมถึงผู้มีส่วนร่วมในผลงานฉบับนี้ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.อาภา ภิคภิญโญ (อาภา ภิคภิญโญ, 
2564) ได้กล่าวถึงวิธีการเขียนกิตติกรรมประกาศและข้อควรระวังไว้ดังนี้ 

กิตติกรรมประกาศเป็นข้อความที่เจ้าของผลงานได้ขอบคุณผู้ที่มีส่วนช่วยให้การดำเนินงานของ
ผลงานฉบับนี ้ประสบความสำเร็จ ซึ ่งจะเขียนไว้ในส่วนหน้าของผลงาน หรือรายงานฉบับสมบูรณ์   
มีความยาวไม่ควรเกิน 1 หน้า หรือเขียนไว้ส่วนท้ายของบทความวิจัยที่เป็นข้อความโดยสรุป โดยให้
เรียงลำดับจากผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องโดยตรงกับผลงานฉบับนี้ก่อน แล้วเรีย งลำดับตามความสำคัญต่อไป  
ทั้งทางตรงและทางอ้อม และ/หรือสุดท้ายอาจจะขอบคุณครอบครัวด้วยก็ได้ ลักษณะการเขียนต้องเขียน
ด้วยภาษาทางการรวมทั้งใช้ระดับของภาษาที่เหมาะสม เช่น ขอบคุณ ขอบพระคุณ กราบขอบพระคุณ 
เป็นต้น ซึ่งแสดงถึงความซาบซึ้ง จริงใจ ที่เรารู้คุณของผู้ที่มาช่วยเหลือให้การดำเนินงานของผลงานฉบับนี้
ให้ประสบความสำเร็จ การขอบคุณยังต้องชี้แจงให้ชัดเจนด้วยว่า ขอบคุณเรื่องอะไร ให้ความช่วยเหลือ  
ให้การชี้แนะ ให้กำลังใจ หรือการให้ทุนการดำเนินการ เป็นต้น  

สิ่งที่ควรระวังในการเขียนกิตติกรรมประกาศ คือ  
1) ลักษณะการเขียนต้องเขียนด้วยภาษาทางการรวมทั้งใช้ระดับของภาษาที่เหมาะสม เช่น 

ขอบคุณ ขอบพระคุณ กราบขอบพระคุณ  
2) ต้องชี้แจงให้ชัดเจนด้วยว่า ขอบคุณเรื่องอะไร ให้ความช่วยเหลือ ให้การชี้แนะ ให้กำลังใจ หรือ

การให้ทุนการดำเนินการ เป็นต้น  
3) ต้องขอบคุณให้ครบถ้วน  
4) ต้องใส่ชื่อ นามสกุล ยศ และตำแหน่งให้ถูกต้อง รวมทั้งชื่อแหล่งทุน (ถ้ามี) 
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เทคนิคการเขียนสารบัญ 
 

 การเขียนสารบัญ จะต้องมีการระบุชื่อบทและหัวข้อสำคัญของคู่มือฉบับนี้ทั้งหมด และระบุว่า 
อยู่หน้าใด โดยส่วนหน้าของคู่มือ ได้แก่ คำนำ กิตติกรรมประกาศ สารบัญ สารบัญตาราง สารบัญภาพ 
และสารบัญภาคผนวก (ถ้ามี) จะระบุเลขหน้าเป็นเลขโรมัน หรือพยัญชนะภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ  
ที่ไม่ใช่ตัวเลขหน้าของเนื้อหาและส่วนท้ายของคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ 
 เนื่องจากคู่มือปฏิบัติงานฉบับนั้น ๆ มักมีภาพและตารางประกอบในคู่มืออยู่เสมอ จึงจำเป็นที่ต้อง
มีการนำเสนอสารบัญตารางและสารบัญภาพด้วยเช่นกัน โดยต้องระบุตำแหน่งหน้าของตารางหรือภาพ 
ที่อยู่ในเอกสาร ส่วนสารบัญภาคผนวก สามารถกำหนดเพิ่มเติมได้หากมีภาคผนวกประกอบเป็ นจำนวน
มาก ในที่นี้ของแนะนำว่าหากมีภาคผนวกมากกว่า 3 รายการ ควรมีสารบัญภาคผนวก โดยภาคผนวก 
ที่ปรากฏอยู่ส่วนท้ายของคู่มือปฏิบัติงานฉบับนั้น ๆ จะต้องมีการตั้งชื่อภาคผนวกให้ชัดเจนด้วยเช่นกัน 
และหากมีภาคผนวกไม่เกิน 3 รายการ รายการภาคผนวกต่าง ๆ เหล่านั้น ควรระบุไว้ในสารบัญ ในหัวข้อ
ย่อยของหัวข้อภาคผนวกแทน ทั้งนี้ให้ขึ ้นหน้าใหม่ของแต่ละสารบัญ โดยมีตัวอย่างการเขียนสารบัญ 
สารบัญตาราง สารบัญภาพ และสารบัญภาคผนวก ดังนี้ 
 

สารบัญ 
หน้า  

คำนำ  ................................................................................................................................................ ก 
กิตติกรรมประกาศ  ........................................................................................................................... ข 
สารบัญ  ............................................................................................................................................ ค 
สารบัญตาราง  .................................................................................................................................. จ 
สารบัญภาพ  ..................................................................................................................................... ฉ 
สารบัญภาคผนวก  ........................................................................................................................... ช 
บทที่ 1 บทนำ  .................................................................................................................................. 1 

1.1 ความเป็นมา/ความจำเป็น/ความสำคัญ .......................................................................... 1 
1.2 วัตถุประสงค์  ................................................................................................................. 3 
1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  .................................................................................................3 
1.4 ขอบเขต  ........................................................................................................................ 4 
1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ/คำจำกัดความ  .................................................................................. 5 

บทที่ 2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  ........................................................................................... 7 
2.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง ................................................................... 7 
2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  ..................................................................................................... 9 
2.3 โครงสร้างการบริหารจัดการ  ............................................................................................ 11 

บทที่ 3 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข  ......................................................................... 15 
3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน  ........................................................................................... 15 
3.2 วิธีการปฏิบัติงาน  ........................................................................................................ 20 
3.3 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน  ................................... 22 
3.4 แนวคิด/งานวิจัยที่เก่ียวข้อง  ........................................................................................ 25 
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สารบัญ (ต่อ) 
หน้า  

บทที่ 4 เทคนิคในการปฏิบัติงาน  .................................................................................................. 30 
4.1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน  ............................................................................................ 30 
4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ............................................................................................... 33 
4.3 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน .................................................................. 45 
4.4 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน  ................................................... 47 

บทที่ 5 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน  ................................................ 50 
5.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางแก้ไขและพัฒนา  ................................. 50 
5.2 ข้อเสนอแนะ  .............................................................................................................. 58 

บรรณานุกรม  ................................................................................................................................ 60 
ภาคผนวก  ..................................................................................................................................... 63 
ประวัติผู้เขียน  ............................................................................................................................... 89 

 
 

สารบัญภาพ 
ภาพที ่            หน้า  
2-1 โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) ของมหาวิทยาลัยแห่งหนึ่ง  ........................................... 12 
2-2 โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) ของมหาวิทยาลัยแห่งหนึ่ง  ................................ 13 
2-3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) ของมหาวิทยาลัยแห่งหนึ่ง  ......................................... 14 

 
 

สารบัญตาราง 
ตารางท่ี            หน้า  
3-1 สรุปอัตราค่าใช้บริการตรวจวิเคราะห์สารพิษตกค้างในผลิตผลทางการเกษตร ด้วยเครื่อง GC 
      ของศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแห่งหนึ่ง ................................ 16 
3-2 เงื่อนไข ข้อสังเกต ข้อควรระวัง หรือสิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน การจัดซื้อจัดจ้างและ 
      การบริหารพัสดุทางการศึกษา ของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแห่งหนึ่ง  ......................... 22 
4-1 กิจกรรมหรือแผนปฏิบัติงาน การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุทางการศึกษา  
     ของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแห่งหนึ่ง ............................................................................ 30 

 
 

สารบัญภาคผนวก 
ภาคผนวกที ่            หน้า  
1 หลักเกณฑ์ความปลอดภัยห้องปฏิบัติการภายใต้โครงการยกระดับมาตรฐานความปลอดภัย 
   ห้องปฏิบัติการวิจัยในประเทศไทย (ESPReL) .............................................................................. 63 
2 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ..................................... 70 
3 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ......... 80 
4 รายละเอียดของรายวิชาจุลชีววิทยาเบื้องต้น (มคอ.3)  ................................................................ 85 
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ตอนที่ 3 
การตั้งชื่อเรื่องและกำหนดขอบเขตของคู่มือปฏิบัติงาน 

 
 จุดเริ่มต้นของการเขียนคู่มือปฏิบัติงาน เป็นเรื่องที่ผู้เขียนคิดหนักที่สุด “จะเขียนเรื่องอะไรดี?  
ชื่อเรื่องที่จะเขียนจะเหมาะสมไหม? จะใช่คู่มือที่หน่วยงานต้องการหรือเปล่า?” นี่เป็นคำถามในใจของ 
ผู้เริ่มต้นเขียนเสมอ และสิ่งที่ตามมาก็คือ เริ่มต้นเขียนด้วยความเข้าใจของตนเองแบบปลายเปิด กล่าวคือ
เขียนไปเรื่อยตามใจของตนเอง เขียนไปตามการปฏิบัติงานจริงของตนเอง อีกทั้งใส่รายละเอียดทั้งหมด  
ที่ตนเองคิดว่าใช่และถูกต้อง สุดท้ายแล้วก็ไม่สามารถเขียนคู่มือให้ประสบความสำเร็จได้ เนื่องจากชื่อเรื่อง
ยังไม่ชัดเจนและไม่มีขอบเขตของคู่มือนั่นเอง 
  ในเบื้องต้นขอชี้แจงความเหมาะสมของการตั้งชื่อคู่มือที่เหมาะสมสำหรับผู้ให้บริการในระบบ
การศึกษาก่อน ซึ ่งต้องเข้าใจตรงกันก่อนว่า คู ่มือปฏิบัติงานหลักของสายสนับสนุนมักจะเป็นคู ่มือ  
การให้บริการ ต้องเป็นคู่มือของงานและไม่ใช่คู่มือของคนหรือตำแหน่ง รวมทั้งไม่ควรเป็นคู่มือสำหรับ
ผู้รับบริการหรือคู่มือการใช้เครื่องมือใดเครื่องมือหนึ่ง หากแต่คู่มือสำหรับผู้รับบริการเหล่านี้เป็นส่วนหนึ่ง
ของเทคนิคการปฏิบัติงานของผู้ให้บริการเท่านั้น โดยชื่อคู่มือต้องบ่งบอกได้ว่าเป็นคู่มือการให้บริการ  
ต้องกระชับและชัดเจน ทำให้ทราบถึงขอบเขตของคู่มือ ไม่กว้างเกินไป ไม่ซ้ำกับคนอ่ืน เป็นคู่มือปฏิบัติงาน
ของงานหลักของผู้เขียนและต้องตรงกับมาตรฐานกำหนดตำแหน่งที่หน่วยงานกำหนด  
 
 ตัวอย่างช่ือคู่มือปฏิบัติงานหลักที่เหมาะสมสำหรับผู้ให้บริการ  
 “คู่มือปฏิบัติงาน การเตรียมบทปฏิบัติการรายวิชาจุลชีววิทยาเบื้องต้น คณะวิทยาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยแห่งหนึ่ง”  
 “คู่มือปฏิบัติงาน การจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุทางการศึกษา คณะวิทยาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยแห่งหนึ่ง” 
 “คู่มือปฏิบัติงาน การจัดทำคำของบประมาณแผ่นดิน คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแห่งหนึ่ง” 
 “คู่มือปฏิบัติงาน การจัดกิจกรรมเพ่ิมทักษะของนักศึกษา มหาวิทยาลัยแห่งหนึ่ง” 
 “คู่มือปฏิบัติงาน การให้บริการตรวจวิเคราะห์ด้วยเครื่อง GC-MS ศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยแห่งหนึ่ง”  
 “คู ่มือปฏิบัติงาน การให้บริการตรวจวิเคราะห์ธาตุอาหารในดินและวัสดุทางการเกษตร   
ศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแห่งหนึ่ง”  
 “คู่มือปฏิบัติงาน การให้บริการลงทะเบียนของนักศึกษา มหาวิทยาลัยแห่งหนึ่ง” 
 
 ตัวอย่างช่ือคู่มือปฏิบัติงานหลักท่ีไม่เหมาะสมสำหรับผู้ให้บริการ  
 “คู่มือปฏิบัติงาน การใช้เครื่อง GC-MS ศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแห่งหนึ่ง”  
 “คู่มือปฏิบัติงาน การตรวจวิเคราะห์ธาตุอาหารในดินและวัสดุทางการเกษตร  ศูนย์เครื่องมือ
วิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแห่งหนึ่ง”  
 “คู่มือปฏิบัติงาน วิธีการลงทะเบียนของนักศึกษา มหาวิทยาลัยแห่งหนึ่ง” 
 “คู่มือปฏิบัติงาน การควบคุมยอดรายรับรายจ่ายในระบบการเงิน มหาวิทยาลัยแห่งหนึ่ง” 
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แนวทางการเขียนคู่มือปฏิบตัิงานจากงานประจำ สำหรับบคุลากรสายสนับสนุนในสถาบันอุดมศึกษา 

 เมื่อผู้เขียนได้ชื่อคู่มือปฏิบัติงานแล้ว สิ่งสำคัญลำดับถัดไปคือการร่างขอบเขตของคู่มือปฏิบตัิงาน 
ส่วนนี้สำคัญมากสำหรับผู้ที่เริ่มต้นการเขียนคู่มือปฏิบัติงาน ผู้เขียนสามารถดำเนินการจัดทำขอบเขตของ
คู่มือปฏิบัติงานในลักษณะของการเขียนวิธีการปฏิบัติงาน (อธิบายการปฏิบัติงานพอเป็นสังเขป) ควบคู่กับ
แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) และใช้สัญลักษณ์ตามมาตรฐาน ซึ่งในคู่มือปฏิบัติงานนี้ไม่จำเป็นต้อง
ใช้สัญลักษณ์ที่เข้าใจยากเกินไป ควรเลือกใช้สัญลักษณ์ที่เข้าใจได้ง่ายผู้อ่านสามารถทำความเข้าได้ง่าย  
ไม่ซับซ้อน โดยดัดแปลงการใช้สัญลักษณ์ตามเรืองชัย จรุงศิรวัฒน์ (2554) เสถียร คามีศักดิ์ (2556) และ 
สถาบัน Code Genius (2566) ดังตารางที ่3-1 โดยมีเทคนิคการเขียนแผนผังการปฏิบัติงาน ตามขั้นตอน
ดังนี้ 
 1) การกำหนดจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของการให้บริการนั้น ๆ  
 2) กำหนดขั้นตอนหลักของการปฏิบัติงานของผู้ให้บริการในระหว่างจุดเริ่มต้นจนถึงจุดสิ้นสุดของ
การปฏิบัติงาน และอาจมีขั้นตอนย่อยของบางข้ันตอนหลักด้วยก็ได้  
 3) การอธิบายการปฏิบัติงานของแต่ละขั้นตอนพอเป็นสังเขป พิจารณาว่าในแต่ละข้ันตอนนั้นเป็น
การปฏิบัติงานหรือการพิจารณา และเลือกใช้สัญลักษณ์ท่ีเหมาะสม ซ่ึงหากเป็นขั้นตอนการพิจารณาขอให้
เขียนข้อกำหนดหรือคำจำกัดความของทางแยกที่แตกต่างกัน และหากเป็นขั้นตอนการปฏิบัติงานขอให้
เขียนอธิบายการปฏิบัติงานพอเป็นสังเขปให้เข้าใจภาพรวมของการปฏิบัติงาน 
 4) การระบุขอบเขตของคู่มือฉบับนี้ 
 
ตารางท่ี 3-1 สัญลักษณ์ท่ีนิยมใช้ในการเขียน Flow Chart ในคู่มือปฏิบัติงานจากงานประจำ 

สัญลักษณ ์ ความหมาย 
 

  
วงรี หมายถึง จุดเริ่มต้น และสิ้นสุดของกระบวนการ โดยในวงรีให้เขียนว่า “เริ่มต้น” 
และ “สิ้นสุด” ในแต่ละกระบวนการมีวงรีเพียง 2 จุดเท่านั้น คือตอนเริ่มต้น และเมื่อ
สิ้นสุดกระบวนการ ซึ่งจะไม่มีเส้นทางใดท่ีไม่ไปจบท่ีจุด “สิ้นสุด” 

 
 

สี ่เหลี ่ยมผืนผ้า หมายถึง กิจกรรมและการปฏิบัต ิงาน โดยระบุกิจกรรมหรือ 
การปฏ ิบ ัต ิงานไว ้ในส ี ่ เหล ี ่ยม ไม ่ควรอธ ิบายรายละเอ ียดของก ิจกรรมหรือ 
การปฏิบัติงานดังกล่าว หากแต่เป็นช่ือกิจกรรมที่สั้นและกระชับ 

 
 

สี่เหลี่ยมขนมเปียกปูน หมายถึง การตัดสินใจ การตรวจสอบ การพิจารณาอนุมัติ หรือ
การพิจารณาเห็นชอบ เป็นต้น ใส่ข้อความการพิจารณาไว้ในกล่องสี่เหลี่ยมขนมเปียกปูน 
ซึ่งเป็นขั้นตอนที่เกิดทางแยกของการปฏิบัติต่อไปมากกว่า 1 ทาง เช่น ใช่หรือไม่ใช่ 
ถูกต้องหรือไม่ถูกต้อง อนุมัติหรือไม่อนุมัติ ถูกหรือผิด เห็นชอบหรือไม่เห็นชอบ ซึ่งหาก
เกิดทางแยกใดจะต้องมีลูกศรช้ีไปปฏิบัติแบบใดต่อไปในเส้นทางการปฏิบัตินี้ ต้องชัดเจน  

 
 

ลูกศร หมายถึง ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงานจากต้นทางไปในทิศทางที่ลูกศรช้ีไป 
ซึ ่งการไหลของงานตามลูกศรนี้จะไม่มีการย้อนกลับของลูกศร และการเคลื่อนไหว
ดังกล่าวนี้จะไปสิ้นสุดที่ วงรี “สิ้นสุด” เท่านั้น 

 
 

วงกลม หมายถึง จุดเชื่อมในหน้าเดียวกัน เชื่อมต่อกับการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น 
ที่ไม่ใช่ผู้ปฏิบัติงานหลักตามคู่มือปฏิบัติงานนี้ ทั้งนี้ต้องมีการระบุหน่วยงานที่ปฏิบัติ 
ลักษณะการปฏิบัติ อีกทั้งต้องมีการกำหนดทิศทางการเคลื่อนไหวของงานที่ชัดเจน 

 
 
 

ห้าเหลี่ยมฐานมุมฉาก หมายถึง จุดเชื่อมระหว่างหน้ากระดาษของการเขียนแผนผัง
การปฏิบัติงาน ซึ ่งเป็นจุดสิ ้นสุดของหน้าหนึ ่ง และเป็นจุดเริ ่มต้นของหน้าถัดไป  
อาจเขียนหมายเลขกำกับสำหรับการเชื ่อมต่อที่ตรงกันด้วยก็ได้ และมีลูกศรกำกับ  
การไหลเข้าด้านป้านของเหลี่ยมฐานมุมฉากของหน้าแรก หรือมีลูกศรกำกับการไหล
ออกด้านแหลมของเหลี่ยมฐานมุมฉากของหน้าถัดไปท่ีจะเช่ือมต่อ 
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 ตัวอย่างการเขียนแผนผังการปฏิบัติงานเพื่อแสดงขอบเขตของคู่มือปฏิบัติงาน  
 ตัวอย่างที ่ 1 “คู ่มือปฏิบัติงาน การเตรียมบทปฏิบัติการรายวิชาจุลชีววิทยาเบื ้องต้น  
คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแห่งหนึ่ง”  
 ขั้นตอนที่ 1: การกำหนดจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของการให้บริการ การเตรียมบทปฏิบัติการ
รายวิชาจุลชีววิทยาเบื้องต้น คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแห่งหนึ่ง ดังภาพที่ 3-1 
 จุดเริ่มต้น คือ การรับ Course Specification และ Direction Lab. ของรายวิชาบทปฏิบัติการฯ 
 จุดสิ้นสุด คือ การสรุปผลการดำเนินงานการให้บริการบทปฏิบัติการฯ ของรายวิชา 
 ขั้นตอนที่ 2: การกำหนดขั้นตอนหลักและขั้นตอนรองของผู้ให้บริการการเตรียมบทปฏิบัติการ
รายวิชาจุลชีววิทยาเบื้องต้น คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแห่งหนึ่ง ดังภาพที่ 3-1 

1) การรับ Course Specification และ Direction Lab. ของรายวิชาบทปฏิบัติการฯ  
2) การวางแผนการให้บริการในภาพรวมทุกบทปฏิบัติการ ทั้งภาคการศึกษา 
3) การตรวจสอบความพร้อมการให้บริการในภาพรวมทุกบทปฏิบัติการ ทั้งภาคการศึกษา 
4) การจัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
5) การให้บริการในแต่ละบทปฏิบัติการ ดำเนินการดังนี้  

5.1) การเตรียมความพร้อม ก่อนให้บริการของแต่ละบทปฏิบัติการ 
5.2) การควบคุมดูแล ระหว่างการให้บริการของแต่ละบทปฏิบัติการ  
5.3) การดำเนินการ หลังการให้บริการของแต่ละบทปฏิบัติการ 

6) การสรุปผลการดำเนินงานการให้บริการบทปฏิบัติการฯ ของรายวิชา 
 ขั้นตอนที่ 3: การอธิบายการปฏิบัติงานของแต่ละขั้นตอนพอเป็นสังเขป ดังภาพที่ 3-1 

1) การรับ Course Specification และ Direction Lab. ของรายวิชาบทปฏิบัติการฯ โดยรับ
จากอาจารย์ผู้จัดการรายวิชา ตามรายละเอียดของหลักสูตร............ (อ้างอิงเล่มหลักสูตร...., .....ปี.....)  
ก่อนเปิดภาคเรียนอย่างน้อย 2 สัปดาห์ ตามแบบฟอร์มที่กำหนด โดยรายละเอียดของ Direction Lab. 
ประกอบด้วยวัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี เครื่องมือวิทยาศาสตร์ จำนวนนักศึกษา และอื่น ๆ ที่เกี ่ยวข้อง  
เพื่อสามารถใช้ในการวางแผนการจัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง และการจัดการที ่เกี ่ยวข้องอื่น ๆ ของแต่ละ 
บทปฏิบัติการให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2) การวางแผนการให้บริการในภาพรวมทุกบทปฏิบัติการ ทั้งภาคการศึกษา ผู้ปฏิบัติงาน
วางแผนการให้บริการร่วมกับอาจารย์ผู้จัดการรายวิชา โดยคำนึงถึงประโยชน์สูงสุดของนักศึกษาและ
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของแต่ละบทปฏิบัติการ 

3) การตรวจสอบความพร้อมการให้บริการในภาพรวมทุกบทปฏิบัติการ ทั้งภาคการศึกษา 
ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบความพร้อมการให้บริการ ทั้งด้านเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี หรืออื่น ๆ  
ที่เกี่ยวข้อง หากไม่พร้อมดำเนินการจัดหา จัดซื้อหรือจัดจ้างต่อไปตามความเหมาะสม และหากพร้อม
ให้บริการก็สามารถดำเนินการให้บริการในแต่ละบทปฏิบัติการต่อไป 

4) การจัดหา จัดซื ้อ จัดจ้าง เครื ่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี และอื ่น ๆ ที ่เกี ่ยวข้อง 
ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการจัดหาเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี และอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยอาจจะหยิบยืม
จากห้องปฏิบัติการอื ่น ๆ และหากมีความจำเป็นต้องมีการจัดซื ้อจัดจ้าง ให้ดำเนินการตามขั้นตอน  
การจัดซื้อจัดจ้าง ของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแห่งหนึ่ง ตามหลักเกณฑ์การจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง (วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท) ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 (พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560, 2560) และ 
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (ระเบียบ
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แนวทางการเขียนคู่มือปฏิบตัิงานจากงานประจำ สำหรับบคุลากรสายสนับสนุนในสถาบันอุดมศึกษา 

กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560, 2560) ดำเนินการตาม
ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างตามคู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุทางการศึกษา คณะ
วิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแห่งหนึ่ง (อ้างอิง...นาม….., ……ปี……..) 

5) การให้บริการในแต่ละบทปฏิบัติการ โดยรายละเอียดในการรับ Course Specification ต้องมี
การระบุหน้าที่ของผู้ปฏิบัติงานในการให้บริการให้ชัดเจน เช่น การเตรียมและการจัดเก็บอย่างเดียว การเตรียม 
การจัดเก็บ และการควบคุมดูแลระหว่างบทปฏิบัติการ หรือ การเตรียม การจัดเก็บ การควบคุมดูแลร่วมกับ
อาจารย์ประจำวิชาระหว่างบทปฏิบัติการ เป็นต้น ซึ ่งดำเนินการการปฏิบัติงานตามแนวปฏิบัติเพ่ือ 
ความปลอดภัยในห้องปฏิบัติการ (Safety Guideline for Laboratory) โครงการยกระดับมาตรฐาน 
ความปลอดภัยห้องปฏิบัติการวิจัยในประเทศไทย (Enhancement of Safety Practice of Research 
Laboratory in Thailand: ESPReL) (สำนักงานคณะกรรมการวิจัยแห่งชาติ , 2555) โดยผู้ปฏิบัติงาน
ดำเนินการ ดังนี้ 

5.1) การเตรียมความพร้อมเครื่องมือ อุปกรณ์ สารเคมี และอื่น ๆ ก่อนให้บริการของแต่ละ
บทปฏิบัติการ ต้องมีความพร้อมก่อนมีบทปฏิบัติการ 

5.2) การควบคุมดูแล ระหว่างการให้บริการของแต่ละบทปฏิบัติการ โดยการให้บริการ
ระหว่างบทปฏิบัติการ ให้เป็นไปตามแต่ละวัตถุประสงค์ของบทปฏิบัติการ และดำเนินการให้เป็นไปตาม
มาตรฐานการปฏิบัติงานในห้องปฏิบัติการอย่างเคร่งครัด 

5.3) การดำเนินการ หลังการให้บริการของแต่ละบทปฏิบัติการ ได้แก่ การจัดเก็บเครื่องมือ 
อุปกรณ์ สารเคมี และอ่ืน ๆ หลังบทปฏิบัติการ  

6) การสรุปผลการดำเนินการ โดยผู้ที่ได้รับมอบหมายดำเนินการ สรุปผลการดำเนินงานของ
แต่ละบทปฏิบัติการ ของแต่ละภาคการศึกษาและรายปีการศึกษา โดยบันทึกผลการดำเนินงาน รวมทั้ง
ปัญหาและอุปสรรคของการให้บริการ 
 ขั้นตอนที่ 4: ระบุขอบเขตของคู่มือปฏิบัติงาน เป็นการระบุขอบเขตของทุกองค์ประกอบที่
สอดคล้องกับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ ดังภาพที่ 3-1 เช่น 

ขอบเขตของผู ้ให ้บริการ คือ นักว ิทยาศาสตร์ด ้านชีวว ิทยา ของภาควิชาชีววิทยา คณะ
วิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแห่งหนึ่ง ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 

ขอบเขตของผู้รับบริการ คือ อาจารย์ผู้ประสานรายวิชาจุลชีววิทยาเบื้องต้น และคณาจารยผ์ู้ร่วม
สอนในรายวิชา รวมทั้งนักวิทยาศาสตร์ และบุคลากรที่เกี่ยวข้องกับการจัดการบทปฏิบัติการของรายวิชา
จุลชีววิทยาเบื้องต้น 

ขอบเขตของหน่วยงาน คือ ใช้สำหรับบทปฏิบัติการรายวิชาจุลชีววิทยาเบื้องต้น ของภาควิชา
ชีววิทยา คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแห่งหนึ่ง ภายใต้หลักสูตร.......................  

ขอบเขตของหลักเกณฑ์การปฏิบัติ ประกอบด้วย 1) รายละเอียดของรายวิชาจุลชีววิทยาเบื้องต้น 
(มคอ.3) 2) หลักเกณฑ์ความปลอดภัยห้องปฏิบัติการภายใต้โครงการยกระดับมาตรฐานความปลอดภัย
ห้องปฏิบัติการวิจัยในประเทศไทย (ESPReL) และ 3) หลักเกณฑ์การจัดซื้อจัดจ้างวัสดุ อุปกรณ์และ
สารเคมีทางการศึกษา ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

ขอบเขตของวิธีการปฏิบัติ ประกอบด้วย 5 ขั้นตอนหลัก คือ 1) การรับ Course Specification 
และ Direction Lab. ของรายวิชาบทปฏิบัติการฯ 2) การวางแผนการให้บริการในภาพรวมทุกบท
ปฏิบัติการ ทั้งภาคการศึกษา 3) การตรวจสอบความพร้อมการให้บริการในภาพรวมทุกบทปฏิบัติการ  
ทั้งภาคการศึกษา 4) การจัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี และอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
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5) การให้บริการในแต่ละบทปฏิบัติการ เป็นการดำเนินการตั้งแต่ การเตรียมความพร้อมก่อนให้บริการ  
การควบคุมดูแลระหว่างการให้บริการ และการดำเนินการหลังการให้บริการของแต่ละบทปฏิบัติการ และ  
6) การสรุปผลการดำเนินงานการให้บริการบทปฏิบัติการฯ ของรายวิชา 

ขอบเขตของประสบการณ์ของผู้เขียน คือ การถ่ายทอดประสบการณ์ เทคนิคต่าง ๆ และกลยุทธ์
ในการปฏิบัติงาน รวมทั้งมีแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง หรือพัฒนางานให้มีคุณภาพมากข้ึน  
 

 
ภาพที่ 3-1 ตัวอย่างการเขียนแผนผังการปฏิบัติงานเพื่อแสดงขอบเขตของคู่มือปฏิบัติงาน การเตรียมบท

ปฏิบัติการรายวิชาจุลชีววิทยาเบื้องต้น คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแห่งหนึ่ง 
 
 ตัวอย่างที ่ 2 “คู ่มือปฏิบัติงาน การจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุทางการศึกษา  
คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแห่งหนึ่ง”  
 ขั้นตอนที่ 1: การกำหนดจุดเริ ่มต้นและจุดสิ้นสุดของการให้บริการ การจัดซื ้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุทางการศึกษา คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแห่งหนึ่ง ดังภาพที่ 3-2 
 จุดเริ่มต้น คือ การรับเอกสารขอใช้บริการการจัดซื้อจัดจ้าง 
 จุดสิ้นสุด คือ สรุปผลการดำเนินงานการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุทางการศึกษา 
 ขั้นตอนที่ 2: การกำหนดขั้นตอนหลักและขั้นตอนรองของผู้ให้บริการ การจัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุทางการศึกษา คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแห่งหนึ่ง ดังภาพที่ 3-2 
 ขั้นตอนการขออนุมัติจัดหา  

1) การรับเอกสารขอใช้บริการการจัดซื้อจัดจ้าง  
2) การพิจารณาความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสารการจัดหา  
3) การเสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติการจัดหา   

 ขั้นตอนการขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง    
4) การจัดเตรียมเอกสารเพ่ือขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง  
5) การเสนอพิจารณาอนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง  

1. การรับ Course Specification และ Direction Lab. ของรายวิชาบท
ปฏิบัติการฯ โดย........................................................................................................ 
2. การวางแผนการให้บริการในภาพรวมทุกบทปฏิบัติการ การวางแผนการ
ให้บริการในภาพรวมทุกบทปฏิบัติการ................................................................... 
3. การตรวจสอบความพร้อมการให้บริการในภาพรวมทุกบทปฏิบัติการ การ
ตรวจสอบความพร้อมการให้บริการในภาพรวม..................................................... 
4. การจัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง ดำเนินการจัดหา จัดซื้อ จัดจ้างเครื่องมือ วัสดุ 
อุปกรณ์ สารเคมี และอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง ผู้ปฏิบัติงาน........................................... 
5. การให้บริการในแต่ละบทปฏิบัติการ โดยรายละเอียดในการรับ Course 
Specification ต้องมีการระบุหน้าที่ของผู้ปฏิบัติงานในการให้บริการให้ชัดเจน 
.................................................................................. โดยผู้ปฏิบัติงานดำเนินดังน้ี 
     5.1) การเตรียมความพร้อม ก่อนการให้บริการ ...................................... 
     5.2) การควบคุมดูแล ระหว่างการให้บริการ .......................................... 
     5.3) การดำเนินการ หลังการให้บริการ ................................................... 
6) การสรุปผลการดำเนินการ โดยผู้ที่ได้รับมอบหมายดำเนินการ สรุปผลการ
ดำเนินงานของแต่ละบทปฏิบัติการ ................................................................... 

 
ขอบเขตของคู่มือปฏิบัติงาน 
ขอบเขตของผู้ให้บริการ คือ .......................................... 
ขอบเขตของผู้รับบริการ คือ .......................................... 
ขอบเขตของหน่วยงาน คือ .......................................... 
ขอบเขตของหลักเกณฑ์การปฏิบัติ ประกอบด้วย .......................................... 
ขอบเขตของวิธีการปฏิบัติ ประกอบด้วย ..........................................  
ขอบเขตของประสบการณ์ของผู้เขียน คือ .......................................... 
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แนวทางการเขียนคู่มือปฏิบตัิงานจากงานประจำ สำหรับบคุลากรสายสนับสนุนในสถาบันอุดมศึกษา 

 ขั้นตอนการบริหารสัญญา 
6) การดำเนินจัดซื้อจัดจ้าง และส่งมอบงาน  
7) การพิจารณาตรวจรับ  
8) การตั้งเบิก  

 ขั้นตอนการสรุปผลการดำเนินงาน 
9) สรุปผลการดำเนินงานการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุทางการศึกษา 

 ขั้นตอนที่ 3: การอธิบายการปฏิบัติงานของแต่ละขั้นตอนพอเป็นสังเขป ดังภาพที่ 3-2 
1) การรับเอกสารขอใช้บริการการจัดซื้อจัดจ้าง ผู้ขอรับบริการส่งเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 

ทางการศึกษา โดยมีแบบฟอร์มเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างที่แตกต่างกัน ประกอบด้วย กรณีการจัดซื้อ และ
กรณีการจัดจ้าง พร้อมใบเสนอราคาของรายการจัดซื้อจัดจ้าง 
 2) การพิจารณาความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสารการจัดหา โดยตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลในใบขอให้จัดหาและเอกสารแนบ ให้มีความถูกต้องและครบถ้วนตามหลักเกณฑ์การจัดซื้อจัดจ้าง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท) ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 (พระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560, 2560)  
และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (ระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560, 2560) 
 3) การเสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติการจัดหา โดยผ่านการเห็นชอบจากหัวหน้าสำนักงานบริหาร
ทั่วไปของคณะวิทยาศาสตร์ และเมื่อได้รับการอนุมัติจากคณบดีแล้ว ดำเนินการในขั้นตอนการขออนุมัติ
จัดซื้อจัดจ้างต่อไป ซึ่งหากไม่อนุมัติ เจ้าหน้าที่ต้องกลับไปตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสาร
การจัดหาอีกครั้ง 
 4) การจัดเตรียมเอกสารเพื่อขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง โดยเจ้าหน้าที่จัดพิมพ์เรื ่องขออนุมัติจัดซื้อ  
จัดจ้าง ลงในแบบฟอร์มขออนุมัติจัดซื ้อจัดจ้าง โดยมีรายละเอียดตามใบขอให้จัดหาที่ได้รับการอนุมัติ  
จากคณบดีเรียบร้อยแล้ว ซึ่งเอกสารขออนุมัติดังกล่าวต้องผ่านการพิจารณาเห็นชอบจากหัวหน้าสำนักงาน
บริหารทั่วไปของคณะวิทยาศาสตร์ และส่งเอกสารเพ่ือขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างให้กับงานพัสดุดำเนินการต่อไป 
 5) การเสนอพิจารณาอนุมัติการจัดซื้อจัดจ้าง ดำเนินการโดยงานพัสดุ ผู้ปฏิบัติงานต้องจัดส่งเรื่อง
ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง พร้อมเอกสารแนบให้งานพัสดุคณะฯ โดยมีเอกสารประกอบด้วย 1) ใบจองยอดเงิน 
2) เรื่องขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ/จัดจ้าง จำนวน 2 ชุด ที่มีการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับด้วยแล้ว และ
เอกสารแนบ ได้แก่ ใบขอให้จัดหาที่ได้รับการอนุมัติจากคณบดีเรียบร้อยแล้ว ใบรายงานการใช้เครื่องมือ
วิทยาศาสตร์เพื่อแจ้งซ่อม และใบเสนอราคา ตามท่ีได้จัดเตรียมไว้ตั้งแต่ข้ันตอนการจัดหา  
 6) การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและส่งมอบงาน เมื่อได้รับการอนุมัติจากคณบดีเรียบร้อยแล้ว  
งานพัสดุคณะฯ ส่งสำเนาเรื่องอนุมัติมายังผู้ปฏิบัติงาน จำนวน 1 ชุด และผู้ปฏิบัติงานจะต้องแจ้งให้
เจ้าของเรื่องทราบ เพ่ือดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างวัสดุ และส่งมอบงาน ต่อไป  
 7) การพิจารณาตรวจรับ ผู้ปฏิบัติงานจัดทำเอกสารตรวจรับการจัดซื้อจัดจ้างโดยคณะกรรมการ
ตรวจรับที ่ได้แต่งตั ้งไว้ตั ้งแต่ขั ้นตอนการขออนุมัติจัดหา ซึ ่งหากมีการตรวจรับเป็นที ่เรียบร้อยแล้ว  
ให้ดำเนินการตั้งเบิกต่อไป แต่หากไม่มีการตรวจรับให้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง และส่งมอบงานใหม่ 
 8) การตั้งเบิก ผู้ปฏิบัติงานจัดทำเอกสารตั้งเบิก ซึ่งต้องมีการลงนามตั้งเบิกโดยผู้ขออนุมัติจัดซื้อ
จัดจ้าง แล้วส่งเอกสารดังกล่าวให้กับงานพัสดุ เพ่ือดำเนินการเบิกจ่ายไปยังมหาวิทยาลัยต่อไป 
 9) สรุปผลการดำเนินงานในแต่ละครั ้ง สรุปผลการให้บริการในภาพรวม และรายรับ -จ่าย 
ประจำปี รวมทั้งปัญหาและอุปสรรคของการให้บริการ 
 ขั้นตอนที่ 4: ระบุขอบเขตของคู ่มือปฏิบัติงาน เป็นการระบุขอบเขตของทุกองค์ประกอบ 
ที่สอดคล้องกับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ ดังภาพที่ 3-2 เช่น 
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จรงค์ศักดิ์ พุมนวน  รวีวรรณ ขำพล และ ทวีพงษ์ ยุนุ ๊

ขอบเขตของผู้ให้บริการ คือ นักวิชาการเงินและบัญชี หรือนักพัสดุ หรือเจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้ปฏิบัติงาน 

ขอบเขตของผู้รับบริการ คือ สำหรับบุคลากรคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแห่งหนึ่ง ผู ้ที ่มี 
ความประสงค์ในการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุทางการศึกษา 

ขอบเขตของหน่วยงาน คือ ใช้สำหรับการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุทางการศึกษา  
คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแห่งหนึ่ง  

ขอบเขตของหลักเกณฑ์การปฏิบัติ  ประกอบด้วย 1) หลักเกณฑ์การจัดซื ้อจัดจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง (วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท) ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ 2) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560  

ขอบเขตของวิธีการปฏิบัติ ประกอบด้วย ขั้นตอนการขออนุมัติจัดหา ขั้นตอนการขออนุมัติจัดซื้อ
จัดจ้าง ขั้นตอนการบริหารสัญญา และขั้นตอนการสรุปผลการดำเนินงาน โดยแบ่งขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ออกเป็น 9 ขั้นตอน ดังนี้ 1) การรับเอกสารขอใช้บริการการจัดซื้อจัดจ้าง 2) การพิจารณาความถูกต้องและ
ครบถ้วนของเอกสารการจัดหา 3) การเสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติการจัดหา 4) การจัดเตรียมเอกสารเพ่ือ
ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 5) การเสนอพิจารณาอนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 6) การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและ 
ส่งมอบงาน 7) การพิจารณาตรวจรับ 8) การตั้งเบิก และ 9) สรุปผลการดำเนินงานการจัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุทางการศึกษา 

ขอบเขตของประสบการณ์ของผู้เขียน คือ การถ่ายทอดประสบการณ์ เทคนิคต่าง ๆ และกลยุทธ์
ในการปฏิบัติงาน รวมทั้งมีแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง หรือพัฒนางานให้มีคุณภาพมากข้ึน  

 

 
ภาพที่ 3-2 ตัวอย่างการเขียนแผนผังการปฏิบัติงานเพื่อแสดงขอบเขตของคู่มือปฏิบัติงาน การจัดซื้อจัด

จ้างและการบริหารพัสดุทางการศึกษา คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแห่งหนึ่ง 
 

ขั้นตอนการขออนุมัติจัดหา  
   1) การรับเอกสารขอใช้บริการการจัดซ้ือจัดจ้าง ........ อธบิายพอเป็นสังเขป 
............. 
   2) การพิจารณาความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสารการจัดหา ........ 
อธิบายพอเป็นสังเขป ............. 
   3) การเสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติการจัดหา ...... อธิบายพอเป็นสังเขป ...... 
ขั้นตอนการขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
   4) การจัดเตรียมเอกสารเพื่อขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง ........ อธิบายพอเป็น
สังเขป ............. 
   5) การเสนอพิจารณาอนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง ....... อธิบายพอเป็นสังเขป ...... 
ขั้นตอนการบริหารสัญญา 
   6) การดำเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง และส่งมอบงาน ....... อธิบายพอเป็นสังเขป ... 
   7) การพิจารณาตรวจรับ .... อธิบายพอเป็นสังเขป ..... 
   8) การตั้งเบิก ........ อธบิายพอเป็นสงัเขป ............. 
ขั้นตอนการสรุปผลการดำเนินงาน 
   9) การสรุปผลการดำเน ินงานการจ ัดซื ้อจัดจ้างและการบร ิหารพัสดุ  
ทางการศึกษา ........ อธบิายพอเป็นสงัเขป ............. 
 
ขอบเขตของคู่มือปฏิบัติงาน 
ขอบเขตของผู้ให้บริการ คือ .......................................... 
ขอบเขตของผู้รับบริการ คือ .......................................... 
ขอบเขตของหน่วยงาน คือ .......................................... 
ขอบเขตของหลักเกณฑ์การปฏิบัติ ประกอบด้วย .......................................... 
ขอบเขตของวิธีการปฏิบัติ ประกอบด้วย ..........................................  
ขอบเขตของประสบการณ์ของผู้เขียน คือ .......................................... 
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แนวทางการเขียนคู่มือปฏิบตัิงานจากงานประจำ สำหรับบคุลากรสายสนับสนุนในสถาบันอุดมศึกษา 

ตอนที่ 4 
เทคนิคการเขียน บทที่ 1-2 

 
บทท่ี 1 
บทนำ 

  
 การเกริ่นนำของแต่ละบทของคู่มือการปฏิบัติงานก่อนจะขึ้นเนื้อหาของแต่ละบท เป็นการนำ
ผู้อ่านเข้าเรื ่องว่าบทนี ้จะประกอบด้วยการนำเสนออะไรบ้าง โดยเกริ ่นนำประมาณ 4-5 บรรทัด 
ตัวอย่างเช่น “สำหรับส่วนของบทนำในคู ่มือปฏิบัติงาน เรื ่อง . ..(ใส่ชื ่อคู ่มือ)... ฉบับนี ้ จะกล่าวถึง 
ความเป็นมาหรือความจำเป็นหรือความสำคัญของการเขียนคู่มือฉบับนี้ รวมทั้งยังกล่าวถึงวัตถุประสงค์และ 
ประโยชน์ที่ได้รับจากการนำคู่มือฉบับนี้ไปใช้ในหน่วยงาน นอกจากนี้ยังได้อธิบายถึงขอบเขตของคู่มือและ
คำนิยามศัพท์หรือคำจำกัดความทีต่้องมีการชี้แจงเพ่ือความเข้าใจที่ตรงกันสำหรับผู้ใช้คูม่ือฉบับนี้อีกด้วย”   
 
1.1 ความเป็นมา/ความจำเป็น/ความสำคัญ (ขนาด 18 points พิมพห์นา ชิดซ้าย) 
 ผู้เขียนควรมีรูปแบบการนำเสนอที่สม่ำเสมอทั้งฉบับ เช่น การพิมพ์เนื้อหาทั้งหมดของคู ่มือ
ปฏิบัติงาน ควรพิมพ์ด้วยโปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด (Microsoft Word for Windows) เวอร์ชัน 2007 
หรือ XP หรือ เวอร์ชันใหม่กว่า โดยใช้รูปแบบฟอนต์เป็น TH SarabunPSK  ขนาด 16 points ยกเว้น
ตัวอักษรที่เป็นสัญลักษณ์ ให้ใช้รูปแบบฟอนต์เป็น Symbol มีขนาด 12 points เช่น 2 หรือ β เป็นต้น  
โดยในหัวข้อนี้ไมค่วรแทรกตาราง หรือภาพ หรือข้อย่อย ควรนำเสนอแบบบรรยายทั้งหมด 
 สำหรับในหัวข้อความเป็นมา ความจำเป็น ความสำคัญ เป็นการเขียนถึงความเป็นมาของงานที่ได้
ปฏิบัติอยู ่ มีความสำคัญอย่างไร มีความจำเป็นอย่างไรที ่ต้องมีคู ่มือปฏิบัติงานงานนี้เป็นงานหลัก  
ซึ่งต้องหา Keyword ของชื่อเรื่องให้ได้ แล้วนำมาอธิบายความเป็นมาของงานว่าสำคัญอย่างไร หากไม่มี
คู่มือฉบับนี้จะมีผลกระทบต่อการบริหารจัดการงาน หรือมีผลกระทบต่อผู้ปฏิบัติงาน ผู้ให้บริการ หรือ
ผู้รับบริการอย่างไร ดังนั้นจึงมีความสำคัญจำเป็นที่จะทำคู่มือปฏิบัติงานนี้ขึ้น เพื่อลดผลกระทบที่อาจจะ
เกิดขึ้นดังกล่าวข้างต้นได้ อาจใช้เทคนิคการเขียนแบบพีระมิดกลับหัว (Inverted Pyramid) ซึ่งสรุปจาก
การรายงานของ ปรีดี นุกุลสมปรารถนา (2565) ดังนี้ เทคนิคการเขียนแบบ Inverted Pyramid มักใช้กัน
มากในวงการนักเขียน โดยเฉพาะอย่างยิ ่งในวงการเขียนข่าว ซึ ่งมีการจัดลำดับความสำคัญ 3 ขั้น  
โดยเริ่มต้นด้วยรายละเอียดของ Who, What, Why, When และ Where หรือ “ใครกำลังจะทำอะไรที่มี
ความสำคัญที่ไหนเมื่อไหร่” ไว้ในตอนต้น ตามด้วยรายละเอียดสนับสนุนอ่ืน ๆ อาจจะแบ่งลำดับการเขียน
ออกเป็น 3 ขั้น ดังนี้  
 1) Lead (ส่วนนำ) เป็นย่อหน้าแรกที่ถือว่ามีความสำคัญมากที่สุด เพราะมีเป้าหมาย คือ ดึงดูด
ความสนใจให้ได้ในทันที เป็นประเด็นการปูทางให้เข้ามาสู่การอ่านในตัวเนื้อหาให้ได้  
 2) Body (ส่วนเนื้อหา) เป็นส่วนของการอธิบายรายละเอียด เป็นการขยายความจากส่วนนำ  
เป็นการสรุปรายละเอียดอาจเขียนมากกว่าหนึ่งย่อหน้าก็ได้ แต่ก็ควรเรียงลำดับเหตุการณ์ในการเขียนและ
ร้อยเรียงประเด็นให้ผู้อ่านอ่านแล้วเข้าใจและไม่สับสน 
 3) Tail (ส่วนท้าย) เป็นส่วนท้ายสุดของเนื้อหาที่เขียน เป็นการสรุปสิ่งที่อธิบายรายละเอียดมา
ทั้งหมด หากมีอะไรที่น่าสนใจและเป็นประโยชน์ก็สามารถนำมาใส่ไว้ในส่วนนี้ได้  

(ขนาด 22 points 
พิมพ์หนา กึ่งกลาง) 

เว้น 1 บรรทัด 

เว้น 1 บรรทัด 

1.5 น้ิว 1 น้ิว 

1 น้ิว 

(ขนาด 20 points 
พิมพ์หนา กึ่งกลาง) 
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จรงค์ศักดิ์ พุมนวน  รวีวรรณ ขำพล และ ทวีพงษ์ ยุนุ ๊

 การเขียนบทนำตามคู่มือฉบับนี้ยังต้องคำนึงถึงการกำหนดประเด็นหลัก ๆ การจัดลำดับข้อมูลและ
เนื้อหา การเขียนที่มีความชัดเจนและกระชับ และการสรุปที่ดี รวมทั้งการอ้างอิงแหล่งที่มาอย่างเหมาะสม
และน่าเชื่อถือ เป็นสิ่งสำคัญที่ผู้เขียนต้องใช้ความเข้าใจและจำเป็นต้องศึกษาเพิ่มเติม ซึ่งมีข้อเสนอแนะ
สำหรับการเขียนบทนำของคู่มือปฏิบัติงานตามเทคนิคการเขียนแบบพีระมิดกลับหัว (ภาพที่ 4-1) ดังนี้  
 

 
ภาพที่ 4-1 แนวทางการเขียนบทนำของคู่มือปฏิบัติงานตามเทคนิคการเขียนแบบพีระมิดกลับหัว 
 
 ย่อหน้าที่ 1 เชื่อมโยงจากวิสัยทัศน์ พันธกิจ หรือภารกิจของหน่วยงานหรือองค์กร มายังงานที่
ปฏิบัติ โดยเขียนให้มีความต่อเนื่องของเรื่องราวในภาพรวมของหน่วยงานหรือองค์กร ไปยังบทบาทและ
หน้าที่ที่ตนเองปฏิบัติอยู่ในตำแหน่งนั้น ๆ  
 ย่อหน้าที ่ 2-3 เชื ่อมโยงจากงานที ่ปฏิบัติไปยังงานหลักในคู ่มือฉบับนี ้ โดยกล่าวให้เห็นถึง 
ความเจ็บปวดของการปฏิบัติงานว่าทำไมต้องเขียนคู่มือฉบับนี้ ซึ่งไม่ได้เขียนถึงความสำคัญของงานที่ทำ 
เพียงอย่างเดียว แต่หากต้องเขียนให้เห็นว่าถ้ามีคู่มือฉบับนี้ประกอบการปฏิบัติงาน จะส่งผลดีอย่างไรกับ
หน่วยงานหรือองค์กร แต่หากไม่มีคู่มือฉบับนี้ประกอบการปฏิบัติงาน จะเกิดความยุ่งยากเพียงใด  
 ส่วนสำคัญประการหนึ ่งที ่ผู ้เขียนต้องคำนึงถึง คือ การอธิบายที่ เน้นหลักฐานเชิงวิชาการ 
ที่เกี่ยวข้อง หลักฐานที่เป็นรูปธรรมหรือเห็นเป็นเชิงประจักษ์ ทั้งที่เป็นข้อมูลเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ 
ประกอบการบรรยายด้วย เพ่ือสนับสนุนหรือเพ่ิมน้ำหนักที่จะเป็นคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือเป็นผลงานในการขอ
กำหนดตำแหน่งที่สูงขึ้น ดังนั้นจึงต้องมีการแทรกการอ้างอิงในเนื้อหาที่เป็นข้อเท็จจริงที่ผู้เขียนอ้างอิงด้วย 
ไม่ว่าจะเป็น กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือบทความทางวิชาการ เป็นต้น ทั้งนี้ ผู้เขียนต้องเขียนอ้างอิงตาม
รูปแบบที่ได้มาตรฐานและเป็นไปตามรูปแบบที่หน่วยงานหรือองค์กรกำหนดอย่างเคร่งครัด 
 ย่อหน้าที่ 4 เป็นการสรุปว่าจากที่มาและความสำคัญดังกล่าวข้างต้น จึงจำเป็นต้องจัดทำคู่มือ
ปฏิบัติงาน เรื่อง ....(ใส่ชื่อคู่มือ)...... ฉบับนี้ขึ้น และหากมีคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ประกอบการปฏิบัติงาน 
ในหน่วยงานหรือองค์กรแล้วจะส่งผลดีอย่างไร เป็นประโยชน์อะไรบ้างกับองค์กร (สามารถนำประโยชน์ 
ที่คาดว่าจะได้รับ สรุปมาใส่ไว้ในส่วนนี้ได้) โดยประโยคสุดท้ายสามารถเขียนให้เชื่อมโยงกลับไปสู่วิสัยทัศน์ 
พันธกิจ หรือภารกิจของหน่วยงานหรือองค์กรตามย่อหน้าแรกท่ีเขียนไว้ได้ 
 

➢ ย่อหน้าที่ 1 เช่ือมโยงวิสัยทัศน์ พันธกิจ ของหน่วยงาน มายังงานที่ปฏิบัติ 
➢ ย่อหน้าที ่ 2-3  จากงานที ่ปฏิบัต ิเชื ่อมโยงมายังงานในคู ่ม ือฉบับนี้  

กล่าวให้เห็นถึงความเจ็บปวด ว่าทำไมต้องเขียนคู่มือฉบับนี้ ไม่ได้กล่าวถึง 
ความสำคัญของงานที่ทำเพียงอย่างเดียว แต่หากต้องเขียนว่าถ้ามีคู ่มือนี้ 
จะดีอย่างไร หากไม่มีคู ่มือฉบับนี้ จะยุ่งยากเพียงใด ควรเน้นหลักฐาน 
เชิงวิชาการที่เกี ่ยวข้อง ที่เป็นรูปธรรม เป็นประจักษ์  (ที ่เป็นทั้งข้อมูล 
เชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ) และควรแทรกการอ้างอิงในส่วนที่อ้างถึง 
ไม่ว่าจะเป็นกฎ ระเบียบ ขอ้บังคับ บทความทางวิชาการที่เกี่ยวข้อง 

➢ ย่อหน้าที่ 4 สรุปว่า จากท่ีมาและความสำคัญข้างต้น จึงจำเป็นต้องทำคู่มือ 

เชื่อมโยงวิสยัทัศน์ พันธกิจ 
ของหน่วยงาน/องค์กร 

สู่งานที่ปฏิบตั ิ

เชื่อมโยงจากงานที่ปฏิบตัิ 
สู่คู่มือปฏิบตัิงาน 

มีการตรวจเอกสาร 
มีการอ้างอิง 

สรุปที่มาและความสำคัญ 
เชื่อมโยงกับผลประโยชน์ 

ที่ได้รับสอดคล้องกับพันธกิจ 
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แนวทางการเขียนคู่มือปฏิบตัิงานจากงานประจำ สำหรับบคุลากรสายสนับสนุนในสถาบันอุดมศึกษา 

1.2 วัตถุประสงค์ (ขนาด 18 points พิมพ์หนา ชิดซ้าย) 
 เป็นการเขียนอธิบายให้ผู้อ่านทราบถึงวัตถุประสงค์ในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ขึ้นมา 
เพื่อให้มั่นใจได้ว่าคนทำงานสามารถปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่กำหนดไว้
ได้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพสอดคล้องกับนโยบายขององค์กร รวมทั้งสามารถปฏิบัติงานแทนกัน
ได้และเป็นมาตรฐานเดียวกันทุกครั้งที่ปฏิบัติ การกำหนดวัตถุประสงค์จะต้องกำหนดผู้ใช้คู่มือฉบับนี้ให้
ชัดเจน อย่าไรก็ตาม แนวทางการเขียนคู่มือปฏิบัติงานจากงานประจำสำหรับบุคลากรในสถาบันอุดมศึกษา
นั้น จำเป็นต้องเป็นคู่มือปฏิบัติงานหลักและส่วนใหญ่เป็นคู่มือปฏิบัติงานสำหรับการให้บริการ โดยผู้เขียน
เป็นผู้ให้บริการ จึงขอยกตัวอย่างการเขียนวัตถุประสงค์ของคู่มือปฏิบัติงานสำหรับผู้ให้บริการ ดังนี้ 

1) เพื่อให้ (ใส่ตำแหน่งผู้ใช้คู่มือนี้ หากคู่มือฉบับนี้จำเป็นต้องใช้ตำแหน่งเฉพาะในการปฏิบัติงาน 
หากตำแหน่งอื่นปฏิบัติงานแทนแล้วอาจไม่ได้มาตรฐานเดียวกัน ) ผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงาน  
(ใส่ชื่อคู่มือฉบับนี้) สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

2) เพื่อให้ (ใส่ตำแหน่งผู้ใช้คู่มือนี้ หากคู่มือฉบับนี้จำเป็นต้องใช้ตำแหน่งเฉพาะในการปฏิบัติงาน 
หากตำแหน่งอื่นปฏิบัติงานแทนแล้วอาจไม่ได้มาตรฐานเดียวกัน ) ผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงาน  
(ใส่ชื่อคู่มือฉบับนี้) สามารถปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกันได้ 

3) เพื่อให้ผู ้ที ่เกี ่ยวข้องได้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์การปฏิบัติ  
วิธีปฏิบัติ และขั้นตอนการ (ใส่ชื่อคู่มือฉบับนี้) – ข้อนี้มีไว้เมื่อคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีจุดเด่นในเรื่องกฎ 
ระเบียบ และหลักเกณฑ์การปฏิบัติ รวมทั้งมีผู้ที ่เกี ่ยวข้องอีกมากมายที่สามารถนำคู่มือฉบับนี้ไปเป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานหรือใช้ประโยชน์ –  

4) เพ่ือเผยแพร่ประสบการณ์และเทคนิคในการปฏิบัติงาน (ใส่ชื่อคู่มือฉบับนี้) – ข้อนี้มีไว้เมื่อคู่มือ
ปฏิบัติงานฉบับนี้ มีจุดเด่นในเรื่องการใช้ประสบการณ์และเทคนิคของผู้เขียน – 

 
ตัวอย่างการเขียนวัตถุประสงค์  
ตัวอย่างที ่ 1 “คู ่มือปฏิบัติงานการเตรียมบทปฏิบัติการรายวิชาจุลชีววิทยาเบื ้องต้น  

คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแห่งหนึ่ง”  
1) เพื ่อให้นักวิทยาศาสตร์ด้านชีววิทยา ผู้ที ่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงาน การเตรียม 

บทปฏิบัติการรายวิชาจุลชีววิทยาเบื้องต้น คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแห่งหนึ่ง สามารถปฏิบัติงานให้
เป็นมาตรฐานเดียวกันได้ 

2) เพื ่อให้น ักว ิทยาศาสตร ์ด ้านช ีวว ิทยา ผู้ท ี ่ ได ้ร ับมอบหมายในการปฏิบ ัต ิงาน การเตร ียม 
บทปฏิบัติการรายวิชาจุลชีววิทยาเบื้องต้น คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแห่งหนึ่ง สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

3) เพื่อเผยแพร่ประสบการณ์และเทคนิคในการเตรียมบทปฏิบัติการรายวิชาจุลชีววิทยาเบื้องต้น 
คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแห่งหนึ่ง  
 

ตัวอย่างที ่ 2 “คู ่ม ือปฏิบัต ิงานการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุทางการศึกษา  
คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแห่งหนึ่ง”  

1) เพื ่อให้ผู ้ที ่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงาน การจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุทาง
การศึกษา คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแห่งหนึ่ง สามารถปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกันได้ 

2) เพื ่อให้ผู ้ที ่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงาน การจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุทาง
การศึกษา คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแห่งหนึ่ง สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

3) เพื ่อให้ผู ้ที ่เกี ่ยวข้องกับการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุทางการศึกษา ได้มีความรู้ 
ความเข้าใจใน กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์การปฏิบัติ วิธีปฏิบัติ และข้ันตอนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุทางการศึกษา คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแห่งหนึ่ง  
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1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ (ขนาด 18 points พิมพ์หนา ชิดซ้าย) 
ผู้เขียนคู่มือการปฏิบัติงาน จะต้องเขียนอธิบายชี้แจงให้ผู้ใช้คู่มือฉบับนี้หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้ทราบ

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับหลังจากการนำคู่มือฉบับนี้ไปใช้แล้วในหน่วยงานหรือองค์กร ผ ู ้ เ ข ี ยนจะต ้อง
พิจารณาว่าหลังจากการนำคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ไปใช้งานจริงแล้วนั้นจะมีประโยชน์ต่อใคร อย่างไร 
ตัวอย่างเช่น การสร้างมาตรฐานของการปฏิบัติงาน การนำไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติ งานที ่มี
ประสิทธิภาพ แนวทางในการแก้ปัญหาหน้างาน แนวทางในการปรับปรุงหรือพัฒนางานให้มีคุณภาพ  
เป็นต้น โดยให้หลักในการเขียน ดังนี้ 

1) ให้ระบถุึงประโยชน์ที่อาจจะเกิดจากการนำคู่มือฉบับนี้ไปใช้แล้วในหน่วยงานหรือองค์กร 
2) ให้มีความสอดคล้องกับวัตถุประสงค์และอยู่ในขอบเขตของคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ 
3) ควรเขียนด้วยข้อความที่สมบูรณ์ กะทัดรัด และชัดเจน ในแต่ละข้อ 
4) ผู้เขียนต้องตระหนักถึงความเป็นไปได้ของประโยชน์ที่ได้รับ ไม่ควรเขียนเกินจริงหรือที่เป็นไปไม่ได้ 
 
ตัวอย่างการเขียนประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
ตัวอย่างที ่ 1 “คู ่มือปฏิบัติงานการเตรียมบทปฏิบัติการรายวิชาจุลชีววิทยาเบื ้องต้น  

คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแห่งหนึ่ง”  
1) ผู ้ปฏิบัติงานการเตรียมบทปฏิบัติการรายวิชาจุลชีววิทยาเบื ้องต้น คณะวิทยาศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยแห่งหนึ่ง ได้ทราบมาตรฐานของการปฏิบัติงานการให้บริการการเรียนการสอนของรายวิชา 
และสามารถให้บริการได้ตามวัตถุประสงค์ของรายวิชา 

2) ผู้ที่ปฏ ิบ ัต ิงานแทนกัน ด ้านการเตร ียมบทปฏิบ ัต ิการรายว ิชาจ ุลช ีวว ิทยาเบ ื ้องต้น  
คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแห่งหนึ่ง สามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพและ
เป็นมาตรฐานเดียวกันกับผู้ปฏิบัติงานหลัก  

4) ผู ้ปฏิบัติงานการเตรียมบทปฏิบัติการรายวิชาจุลชีววิทยาเบื ้องต้น คณะวิทยาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยแห่งหนึ่ง ได้ทราบเทคนิคและกลยุทธ์ของการปฏิบัติงาน ซึ่งสามารถใช้เป็นแนวทางใน 
การแก้ปัญหา การปรับปรุง หรือพัฒนางาน ให้มีคุณภาพต่อไปได ้

5) เป็นการส่งเสริมและสนับสนุนให้ผู้ปฏิบัติงานมีการจัดการความรู้ที่ดี มีการปฏิบัติงานอย่างเป็น
ระบบ มีหลักการและเหตุผล รู้จักคิด ค้นคว้าหาความรู้และพัฒนางานประจำอย่างสม่ำเสมอ    

 
ตัวอย่างที ่ 2 “คู ่ม ือปฏิบัต ิงานการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุทางการศึกษา  

คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแห่งหนึ่ง”  
1) ผู ้ปฏิบ ัต ิงานการจัดซื ้อจ ัดจ้างและการบริหารพัสดุทางการศึกษา  คณะวิทยาศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยแห่งหนึ ่ง ได้ทราบมาตรฐานของการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุทางการศึกษา  
และสามารถให้บริการได้ตามวัตถุประสงค์ของผู้รับบริการ 

2) ผู้ที่ปฏ ิบ ัต ิงานแทนกัน ด ้านการจ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้างและการบร ิหารพัสด ุทางการศ ึกษา  
คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแห่งหนึ่ง สามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพและ
เป็นมาตรฐานเดียวกันกับผู้ปฏิบัติงานหลัก  

3) ผู ้ที ่เกี ่ยวข้องกับการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุทางการศึกษา สามารถใช้ความรู้ 
ความเข้าใจในกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์การปฏิบัติ วิธีปฏิบัติ และขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุทางการศึกษา เป็นแนวทางในการส่งต่อการบริการได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

4) เป็นการส่งเสริมและสนับสนุนให้ผู้ปฏิบัติงานมีการจัดการความรู้ที่ดี มีการปฏิบัติงานอย่าง 
เป็นระบบ มีหลักการและเหตุผล รู้จักคิด ค้นคว้าหาความรู้และพัฒนางานประจำอย่างสม่ำเสมอ    
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แนวทางการเขียนคู่มือปฏิบตัิงานจากงานประจำ สำหรับบคุลากรสายสนับสนุนในสถาบันอุดมศึกษา 

1.4 ขอบเขต (ขนาด 18 points พิมพ์หนา ชิดซ้าย) 
 เป็นการเขียนอธิบายให้ผู้เขียนและผู้อ่านได้คำนึงถึงขอบเขตของคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ ซึ่งต้องมี
การระบุขอบเขตของทุกองค์ประกอบทั้งขอบเขตของผู้ให้บริการ ผู้รับบริการ หน่วยงาน หลักเกณฑ์  
การปฏิบัติ วิธีการปฏิบัติ และประสบการณ์ของผู้เขียน เป็นต้น โดยวิธีการเขียนสามารถเขียนได้ทั้งเป็น
แบบบรรยายต่อเนื่องหรือเขียนเป็นข้อ ๆ ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับความเหมาะสมของเนื้อหาของคู่มือฉบับนี้  

 
ตัวอย่างการเขียนขอบเขต 
ตัวอย่างที ่ 1 “คู ่มือปฏิบัติงานการเตรียมบทปฏิบัติการรายวิชาจุลชีววิทยาเบื ้องต้น  

คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแห่งหนึ่ง”  
 คู ่ม ือปฏิบัต ิงานการเตรียมบทปฏิบัต ิการรายวิชาจุลชีวว ิทยาเบื ้องต้น คณะวิทยาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยแห่งหนึ่ง ฉบับนี้ ดำเนินการภายใต้ รายละเอียดของรายวิชาจุลชีววิทยาเบื้องต้น (มคอ.3)  
ของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแห่งหนึ่ง หลักเกณฑ์ความปลอดภัยห้องปฏิบัติการภายใต้โครงการ
ยกระดับมาตรฐานความปลอดภัยห้องปฏิบัติการวิจัยในประเทศไทย (ESPReL) และหลักเกณฑ์การจัดซื้อ 
จัดจ้างวัสดุ อุปกรณ์และสารเคมีทางการศึกษา ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 การปฏิบัติงานตามคู ่มือฉบับนี ้ เป็นการปฏิบัติงานในภาควิชาชีววิทยา คณะวิทยาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยแห่งหนึ่ง โดยมีนักวิทยาศาสตร์ด้านชีววิทยาเป็นผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งให้บริการสำหรับอาจารย์ผู้
ประสานรายวิชาจุลชีววิทยาเบื้องต้น และคณาจารย์ผู้ร่วมสอนในรายวิชา รวมทั้งนักวิทยาศาสตร์ และ
บุคลากรที่เกี่ยวข้องกับการจัดการบทปฏิบัติการของรายวิชาจุลชีววิทยาเบื้องต้น นอกจากนี้ยังให้บริการ
สำหรับนักศึกษาท่ีลงเรียนในรายวิชานี้ทั้งหมดอีกด้วย โดยมีวิธีการดำเนินการแบ่งเป็น 6 ขั้นตอนหลัก คือ 
 1) การรับ Course Specification และ Direction Lab. ของรายวิชาบทปฏิบัติการฯ  
 2) การวางแผนการให้บริการในภาพรวมทุกบทปฏิบัติการ ทั้งภาคการศึกษา 
 3) การตรวจสอบความพร้อมการให้บริการในภาพรวมทุกบทปฏิบัติการ ทั้งภาคการศึกษา 
 4) การจัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
 5) การให้บริการในแต่ละบทปฏิบัติการ ดำเนินการดังนี้  
  5.1) การเตรียมความพร้อม ก่อนให้บริการของแต่ละบทปฏิบัติการ 
  5.2) การควบคุมดูแล ระหว่างการให้บริการของแต่ละบทปฏิบัติการ  
  5.3) การดำเนินการ หลังการให้บริการของแต่ละบทปฏิบัติการ 
 6) การสรุปผลการดำเนินงานการให้บริการบทปฏิบัติการฯ ของรายวิชา 
 ทั้งนี้ผู้เขียนได้ถ่ายทอดประสบการณ์และเทคนิคต่าง ๆ ของการปฏิบัติงาน เพื่อให้เป็นแนวทาง
ให้กับผู้ปฏิบัติงานแทนและเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน สามารถรับมือกับความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้น
ก่อนการปฏิบัติงานได้ มีเทคนิคหรือกลยุทธ์ในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ รวมทั้ง มีแนวทาง 
ในการแกไ้ข ปรับปรุง หรือพัฒนางานให้มีคุณภาพมากข้ึน ซึ่งจะปรากฏอยู่บทต่าง ๆ ในคู่มือฉบับนี้  
 

ตัวอย่างที ่ 2 “คู ่ม ือปฏิบัต ิงานการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุทางการศึกษา  
คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแห่งหนึ่ง”  
 คู ่ม ือปฏิบัต ิงานการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุทางการศึกษา คณะวิทยาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยแห่งหนึ่ง ฉบับนี้ ดำเนินการภายใต้พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
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พ.ศ. 2560 และหลักเกณฑ์การจัดซื ้อจัดจ้างทางการศึกษาของมหาวิทยาลัยแห่งหนึ ่ง พ.ศ. 2561  
เป็นการปฏิบัติงานใน คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแห่งหนึ่ง โดยมีนักวิชาการเงินและบัญชี หรือ 
นักพัสดุ หรือเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งให้บริการสำหรับ
บุคลากรคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแห่งหนึ่ง ที่มีความประสงค์ในการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุทางการศึกษา รวมทั้งบุคลากรที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุทางการศึกษา  
ทั้งภายในและภายนอกคณะวิทยาศาสตร์ โดยมีวิธีการดำเนินการแบ่งเป็น 4 ขั้นตอนหลัก คือ 
 1) ขั ้นตอนการขออนุมัต ิจ ัดหา ประกอบด้วยการรับเอกสารขอใช้บริการ การพิจารณา 
ความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสารการจัดหา และการเสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติการจัดหา  
 2) ขั้นตอนการขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง ประกอบด้วยการจัดเตรียมเอกสารเพื่อขออนุมัติจัดซื้อ 
จัดจ้าง และการเสนอพิจารณาอนุมัติ  
 3) ขั ้นตอนการบริหารสัญญา ประกอบด้วยการดำเนินการจัดซื ้อจัดจ้าง การส่งมอบงาน  
การพิจารณาตรวจรับ และการตั้งเบิก  
 4) ข ั ้นตอนการสร ุปผลการดำเน ินงาน  เป ็นการสร ุปผลการดำเน ินงานในแต ่ละครั้ ง  
และการสรุปผลการให้บริการในภาพรวม ประกอบด้วยการสรุปรายรับ-จ่ายประจำปี รวมทั้งการสรุป
ปัญหา/อุปสรรคของการปฏิบัติงาน และความพึงพอใจของการให้บริการ 
 ทั้งนี้ผู้เขียนได้ถ่ายทอดประสบการณ์และเทคนิคต่าง ๆ ของการปฏิบัติงาน เพื่อให้เป็นแนวทาง
ให้กับผู้ปฏิบัติงานแทนและเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน สามารถรับมือกับความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้น
ก่อนการปฏิบัติงานได้ มีเทคนิคหรือกลยุทธ์ในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ รวมทั้ งมีแนวทาง 
ในการแก้ไข ปรับปรุง หรือพัฒนางานให้มีคุณภาพมากข้ึน ซึ่งจะปรากฏอยู่บทต่าง ๆ ในคู่มือฉบับนี้  
 
1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ/คำจำกัดความ (ขนาด 18 points พิมพ์หนา ชิดซ้าย) 
 เป็นการเขียนอธิบายชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงคำศัพท์ซึ่งอาจเป็นภาษาไทยหรือภาษาต่างประเทศ 
อาจเป็นคำหรือวลี หรือคำย่อ ที่กล่าวถึงในคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ ทั้งนี้เพื ่อสร้างความเข้าใจที่ตรงกัน
สำหรับผู้ที่มาปฏิบัติงานแทน หรือผู้ที่เกี่ยวข้องกับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้  
 ทั้งนี้ไม่ควรนำเสนอคำนิยามศัพท์เฉพาะหรือคำจำกัดความ ที่เป็นคำสามัญ (ทั่วไป) เกินไป  
หรือเป็นคำที่ทราบความหมายกันดีอยู่แล้ว หากต้องนิยามหรือให้คำจำกัดความที่ต้องสร้างความเข้าใจ  
ที่ตรงกันสำหรับการปฏิบัติงานตามคู่มือฉบับนี้เท่านั้น โดยให้นิยามหรือให้คำจำกัดความพอสังเขปและ  
ไม่ต้องขยายความเพิ่มเติมมากเกินไป และอาจต้องอ้างอิงแหล่งที่มาด้วยหากนิยามหรือให้คำจำกัดความ
นั้นมีความจำเพาะโดยการอธิบายนิยามศัพท์เฉพาะหรือคำจำกัดความนี้ ไม่ควรใส่หัวข้อย่อย แต่ควร
จัดรูปแบบให้เหมาะสม  
 
 ตัวอย่างการเขียนนิยามศัพท์เฉพาะ/คำจำกัดความ 
 รายละเอียดของรายว ิชา (Course Specification) หมายถึง ข ้อมูลเก ี ่ยวกับแนวทาง 
การบริหารจัดการของแต่ละรายวิชา ให้มีความสอดคล้องกับแนวทางที่วางแผนไว้ของหลักสูตร ซึ่งแต่ละ
รายวิชามีการกำหนดวัตถุประสงค์ รายละเอียดของเนื้อหาความรู้ แนวทางการปลูกฝังทักษะต่าง  ๆ และ
คุณลักษณะอื่น ๆ ที่นักศึกษาจะได้รับการพัฒนาให้ประสบความสำเร็จตามจุดมุ่งหมายของรายวิชา มีการ
กำหนดรายละเอียดเกี่ยวกับระยะเวลาที่ใช้ในการเรียน วิธีการเรียนการสอน การวัดและประเมินผล 
ตลอดจนหนังสือหรือสื่อทางวิชาการอ่ืน ๆ ที่จำเป็นสำหรับการเรียนรู้ (มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ 
ในพระบรมราชูปถัมภ์, 2566) 
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แนวทางการเขียนคู่มือปฏิบตัิงานจากงานประจำ สำหรับบคุลากรสายสนับสนุนในสถาบันอุดมศึกษา 

 TOR (Terms of Reference) หมายถึง การร่างขอบเขตงาน เพื่อใช้เป็นข้อกำหนดเงื่อนไข 
การเสนอราคา ซึ่งประกอบด้วยเอกสารแสดงข้อมูล รายการ รายละเอียดเทคนิคของสิ่งของ หรืองานจ้าง 
ที่จะประกาศ หรือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ได้รับทราบถึงความต้องการ ตลอดจนเงื่อนไขต่าง ๆ ที่จำเป็น
ของหน่วยงานของรัฐ ผู้ซื้อหรือผู้ว่าจ้าง (สำนักงานปลัดกระทรวงการคลัง, 2556) 
 

 

Check list: บทท่ี 1 (บทนำ) 
      มีการเกริ่นนำก่อนเข้าเนื้อหาของบทท่ี 1 
 

1.1 ความสำคัญ/ความเป็นมา/ความจำเป็น 
      เนื้อหาแบ่งเป็น 3 ส่วน  
           ส่วนที่ 1 เชื่อมโยงจากพันธกิจของหน่วยงาน/องค์กร สู่งานที่ปฏิบัติ 

ส่วนที่ 2 เชื่อมโยงจากงานที่ปฏิบัติ สู่คู่มือปฏิบัติงาน 
ส่วนที่ 3 สรุปที่มาและความสำคัญเชื่อมโยงกับผลประโยชน์ที่ได้รับสอดคล้องกับพันธกิจ 

 มีการเขียนรูปแบบการอ้างอิงเป็นไปตามรูปแบบมาตรฐาน / ตามรูปแบบที่หน่วยงานกำหนด 
 อ่านแล้วเห็นถึงความเจ็บปวดว่าทำไมต้องเขียนคู่มือฉบับนี้ 
 ไมไ่ด้แทรกตาราง หรือภาพ หรือข้อย่อย มีการเขียนแบบบรรยายทั้งหมด 
 มีการอ้างอิงแหล่งข้อมูล ข้อเท็จจริง หรือมีการตรวจเอกสาร อย่างน้อย 3 แหล่ง 
 มีการอ้างอิงแหล่งที่มาของข้อมูลและแสดงรายการบรรณานุกรมท้ายเล่มคู่มือฉบับนี้แล้ว 

 

1.2 วัตถุประสงค์ 
      มีการระบุชัดเจนว่าใครใช้คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ 
      เพ่ือให้เป็นคู่มือที่เป็นไปตามเป้าประสงค์ขององค์กร ควรระบุว่าเป็นคู่มือที่สามารถนำมาใช้ได้จริง 
           สามารถให้คนอ่ืนทำงานแทนได้ เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
      ใส่ชื่อคู่มือปฏิบัติงานแบบเต็ม  
      ไมใ่ช่ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 

1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
      เขียนประโยคไม่ซ้ำกับวัตถุประสงค์ 
      ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับหลังจากการนำคู่มือฉบับนี้ไปใช้แล้วในหน่วยงานหรือองค์กร 
       สอดคล้องกับวัตถุประสงค์และอยู่ในขอบเขตของคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ 
 

1.4 ขอบเขตของคู่มือปฏิบัติงาน 
      อธิบายขอบเขตของคู่มือครบทุกองค์ประกอบ ขอบเขตของผู้ใช้คู่มือ หลักเกณฑ์การปฏิบัติ 

ผู้รับบริการ หน่วยงาน ผู้ปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน และเทคนิคหรือประสบการณ์การทำงาน 
      

1.5 คำนิยาม/คำจำกัดความ 
      มีคำนิยาม/คำจำกัดความ ครอบคลุมเนื้อหาท้ังหมดของคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้แล้ว 
 มีการอ้างอิงแหล่งข้อมูล (ถ้ามี)  
 มีการเขียนรูปแบบการอ้างอิงเป็นไปตามรูปแบบมาตรฐาน / ตามรูปแบบที่หน่วยงานกำหนด 
 มีการอ้างอิงแหล่งที่มาของข้อมูลและแสดงรายการบรรณานุกรมท้ายเล่มคู่มือฉบับนี้แล้ว 





























































































































https://link.gale.com/apps/pub/7ZIJ/
http://tdc.thailis.or.th/


https://so06.tci-thaijo.org/index.php/jcosci/article/view/169445
https://www.youtube.com/playlist?list=PLN-








https://www.popticles.com/communications/inverted-pyramid-writing-technique/
https://www.popticles.com/communications/inverted-pyramid-writing-technique/
http://ph.vru.ac.th/KMph/assets/File/slideคู่มือแนวทางการจัดทำ%20มคอ.pdf


https://www.youtube.com/watch?v=a6FVP7MnJLQ
https://teen.mthai.com/education/170147.html















