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เทคนคิและวิธีการสรา้งสรรค์คู่มอืปฏิบัติงาน ส าหรับผู้ปฏิบัตงิานต าแหน่งประเภทสนบัสนุน มหาวิทยาลัยมหิดล 

เรียบเรียงโดย นายอภิสทิธ์ิ คุณวรปัญญา, 2563 

1. บทน า  
 คู่มือการปฏิบัติงาน (Operating Manual) เป็นเครื่องมือที่ส าคัญประการหนึ่งในการท างานทั้งกับหัวหน้างาน
และผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงานนั้น  ๆคู่มือการปฏิบัติงานจะจัดท าข้ึนไว้เป็นของแต่ละส่วนงาน เป็นการจัดท ารายละเอียดของ
การท างานในหน่วยงานนั้น ๆ  ออกมาเปน็ระบบและครบถ้วน การเขียนคู่มือการปฏิบัติงานถือว่าเป็นงานเขียนทางวิชาการที่งา่ย
ที่สุด เนื่องจากเป็นการแสดงรายละเอียดการปฏิบัติงานประจ าของแต่ละบุคคล โดยไม่ต้องไปแสวงหาข้อมูลเพิ่มเติมเหมือนกับ
การเขียนประเภทอื่น ๆ  

2. องค์ประกอบการเขียนคู่มือปฏิบัติงาน  
 โดยทั่วไปการเขียนคู่มือปฏิบัติงาน แบ่งออกเป็น  5 บท จะต้องเขียนอธิบายให้ต่อเนื่องกันไป ดังต่อไปนี้ 

 บทท่ี 1 บทน า  
 1) ความเป็นมาและความส าคัญ ต้องหาตัว Keyword ของช่ือเรื่องให้ได้ แล้วเอามาอธิบายความเป็นมาของงาน
ว่าส าคัญอย่างไร หากไม่มีงานนี้จะมีผลกระทบต่อผู้บริหารอย่างไร จะมีผลกระทบต่อผู้ปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อมผีลกระทบ
ดังกล่าว เราจึงสนใจที่จะท าคู่มือ โดยเขียนถึงความเป็นมาและความส าคัญของคู่มือการปฏิบัติงาน (เล่มที่ตนก าลังเขียนอยู่น้ี) 
โดยเขียนถึงความเป็นมาของงานที่ได้ปฏิบัติอยู่ มีความส าคัญอย่างไร มีความจ าเป็นอย่างไรที่ต้องมีคู่มือการปฏิบัติงาน งานนี้
เป็นงานหลัก หรืองานรองของหน่วยงาน หรือของต าแหน่งที่ปฏิบัติ และยึดหลัก ย่อหน้าแรกวิเคราะห์ว่าท าไมเราจึงท าเรื่องนี้ 
ย่อหน้าที่สอง ท าแล้วได้อะไร ย่อหน้าที่สามสรุปปมที่ต้องท าคู่มือหรือที่อยากรู้ ประมาณ 2-3 หน้ากระดาษ A 4 
 2)วัตถุประสงค์ ให้ระบุวัตถุประสงค์ของกระบวนการนั้น  ๆว่าต้องการสื่ออะไร มีประโยชน์อย่างไร เช่น ท า
ขึ้นมาเพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามกฎ ตามระเบียบ ตามข้อบังคับ ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ก าหนดไว้อย่าง
สม ่าเสมอ มีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับนโยบาย และวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน/ของผู้ปฏิบัติงาน/ของผู้รับบริการ 
 3) ประโยชน์ที่ได้รับ ให้เขียนอธิบายชี้แจงให้ผู้ศึกษา/ผู้ใช้คู่มือฯ ได้ทราบประโยชน์ในการจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานนี้อย่างไร 
 4) ขอบเขตของคู่มือ ให้เขียนอธิบายชี้แจงให้ผู้ศึกษา/ผู้ใช้คู่มือฯ ค านึงถึงขอบเขตหรือข้อจากัดของคู่มือการ
ปฏิบัติงานนี้ว่ามีความคลอบคลุม กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือเวียน มต ิหลักเกณฑ์ และวิธีการครอบคลุมตั้งแต่ข้ันตอนใด
ถึงข้ันตอนใด หน่วยงานใด กับใคร และเมื่อใด 
 5) ค าจ ากัดความ ให้ระบุข้อความ ค าศัพท์ที่ส าคัญอาจเป็นภาษาไทยหรือภาษาต่างประเทศ หรือค ายอ่ก็ได้ 
พร้อมความหมาย เพื่อให้เป็นที่เข้าใจทั้งผู้ปฏิบัติและผู้ใช้บริการ 

 บทที่ 2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ บทที่ 1 ได้อธิบายไปแล้วว่างานส าคัญอย่างไร มีความเป็นมาอยา่งไร 
หัวหน้าหรือผู้บังคับบัญชาจึงมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบให้ท างานที่ว่าส าคัญและจ าเป็นนั้น ต้องเขียนอธิบายช้ีแจงตาม
ข้อตกลงหรือมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง โดยแยกออกเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติงานนั้น เมื่อมี
หน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติแล้ว จะมีการบริหารจัดการงานนั้นอย่างไร เขียนอธิบายเป็นโครงสร้างการ
บริหารจัดการงานที่ว่าส าคัญนั้น ดังนี ้
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 1) โครงสรา้งการบรหิารจดัการ ให้เขียนแผนผังโครงสรา้งบรหิารจดัการ และภาระหน้าที่ของหน่วยงาน ให้เห็นถึง
ลักษณะความสัมพันธ์ก่อนหลังของแต่ละขั้นตอนในกระบวนการท างาน ที ่จะเป็นประโยชน์ในการช่วยท าความเข้าใจ
กระบวนการท างานที่ง่ายข้ึน 
 2) บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้เขียนหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
และหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามที่ได้รับมอบหมาย 

 บทท่ี 3 หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไข งานที่ว่าส าคัญและจ าเป็น จึงมีการมอบหมายหน้าที่ความ
รับผิดชอบให้ท างาน มีการบริหารจัดการงานนั้น แต่จะท างานให้บรรลุความส าเรจ็ จะต้องมีหลกัเกณฑ์ วิธีการและหรือเงือ่นไข
ในการปฏิบัติงานนั้น โดยจะต้องมีการวิเคราะห์และสังเคราะห์ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ หนังสือเวียน มติของที่
ประชุมคณะต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้อง เอามาสรุปแยกแยะให้ออกว่าตรงไหนข้อไหน เป็นหลักเกณฑ์ ตรงไหนเป็นวิธีการ ตรงไหนเป็น
เงื่อนไข  แต่ละประเด็นมีรายละเอียดอะไรว่าไว้อย่างไร เขียนอธิบายชี้แจงให้เป็นภาษาของผู้ปฏิบัติและผู้รับบริการอา่นแล้ว
เข้าใจตรงกัน ไม่ควรเอาตัวบทกฎหมายมาเขียนล้วน ๆ  ต้องดัดแปลงให้เป็นภาษาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
 ส าหรับหัวข้อรองที่ส าคัญอกีหวัข้อหนึ่งคือ ข้อสังเกต/ข้อควรระวังหรือสิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน  เราผ่าน
งานนี้มาหลายป ีมีประสบการณ์ในการท างานนี้มา ต้องวิเคราะหใ์หอ้อกว่าการปฏิบัติงานนี้ แยกเป็นผู้ปฏิบัติควรระวังอะไรบา้ง  
ผู้รับบริการควรระวังอะไรบ้าง ผู้บังคับบัญชาควรระวังอะไรบ้าง ที่เราพบบ่อย ๆ  หรือมีข้อผิดพลาดอยู่บ่อย ๆ  อาจจะแยกเป็น
สิ่งที่ควรค านึงในด้านหลักเกณฑ์  สิ่งที่ควรค านึงในด้านวิธีการ สิ่งที่ควรค านึงในด้านเงื่อนไข หรือสิ่งที่ควรค านึงในการกรอก
แบบฟอร์มต่าง ๆ    
 อีกหัวข้อที่ส าคัญไม่แพ้กัน คือ งานของผู้อื่นที่เคยเขียนไว้แล้ว หรือเคยท าเป็นงานวิจัย งานวิเคราะห์ เขียนเป็น
บทความไว้ ต้องศึกษาเอามาสรุปอ้างอิงไว้ แต่ควรให้ทันสมัยตามหลักการไม่ควรเกิน 10 ปี ยกเว้นที่เป็นกฎหมายและยังใช้อยู่
ปัจจุบัน จะท าให้งานของเราเป็นที่น่าเช่ือถือได้ในปัจจุบันและทันสมัย 

 บทที่ 4 เทคนิคในการปฏิบัติงาน บทนี้จะแสดงถึงความเป็นผู้ที่มีประสบการณ์ในการท างานนี้ แสดงถึงความ
เป็นผู้ช านาญงาน เป็นผู้ช านาญการ เป็นผูเ้ช่ียวชาญในงาน เพราะหัวข้อรองทุกหัวข้อมีความส าคัญทั้งสิ้น จากบทที่ 1  บทที่ 2  
บทที่ 3 เกี่ยวโยงสัมพันธ์กันมาเป็นล าดับ การจะท าให้งานบรรลคุวามส าเร็จต้องมีแผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน ต้องมีขั้นตอน
ในการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ต้องมีวิธีการท าให้ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ งานล่าช้าไม่เป็นไปตามก าหนดจะมีวิธีการ
ติดตามงานอย่างไร มีหลักเกณฑ์ มีวิธีการ มีข้อตกลงก าหนดไว้อย่างไร งานจะส าเร็จไม่ส าเร็จจะมีการประเมินความส าเร็จ
อย่างไร จะท ารายวัน รายสัปดาห ์รายเดือน ทุก 3 เดือน และหรือ ทุก 6 เดือน และหรือรายปี ท าอย่างไร  ผู้ที่จะปฏิบตัิงานนีไ้ด้
อย่างมีประสิทธิภาพจะต้องมีจรรยาบรรณอย่างไร ต้องมีสมรรถนะ (Competency) อย่างไรจึงจะปฏิบัติงานได้โดดเด่นใน
หน่วยงานหรือองค์กร   

 บทท่ี 5 ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข และการพัฒนา บทนี้สามารถวิเคราะหแ์ยกแยะออกเป็นหลกัใหญ่  ๆได้
ดังนี ้
 1. เสนอปัญหา แนวทางแก้ไขและหรือการพัฒนาตามแต่ละข้ันตอนการปฏิบัติงาน และหรือ 
 2. เสนอปัญหา แนวทางแก้ไขและหรือการพัฒนาตามหัวข้อรอง ด้านหลักเกณฑ์ ด้านวิธีการปฏิบัติงาน ด้าน
เงื่อนไขการปฏิบัติงาน ด้านแบบฟอร์ม และหรือ 
 3. เสนอปัญหา แนวทางแก้ไขและหรือการพัฒนาด้านตัวบคุคล องค์คณะบุคคล ผู้รับบริการ  ผู้บริหาร  ผู้ปฏิบัติ  
และหรือ 
 4. เสนอปัญหา แนวทางแก้ไขและหรือการพัฒนามองในมุมที่ท าการ  SWOT และหรือ 
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 5. เสนอปัญหา แนวทางแก้ไขและหรือการพัฒนา กรณีศึกษาที่เกิดข้ึนภายในหน่วยงาน ภายในองค์กรที่สามารถ
ควบคุมได้ หรือกรณีที่เกิดข้ึนจากภายนอกที่ไม่สามารถควบคุมได้ จะมีวิธีการอย่างไร และหรือ 
 6. เสนอปัญหา แนวทางแก้ไข การพัฒนาในลักษณะ ถาม–ตอบเป็นข้อ ๆ   ทั้งนี้สามารถน ากรณี ตาม ข้อ 1 ข้อ 5 
มาสรุปรวมน าเสนอแต่ละประเด็นเป็น ข้อ 6 ก็ได้  

3. ปัญหาอุปสรรคการจดัท า และการน าคู่มือการปฏิบัติงานไปใช้ 
 1. ผู้จัดท าขาดความรู้ ความเข้าใจอย่างถ่องแท้ 
 2. ผู้จัดท าไม่ทราบวิธีการเลือกประเภทของคู่มือการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับการปฏิบัติงาน 
 3. ไม่ได้รับความร่วมมือจากบุคคลต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องในการให้ข้อมูล 
 4. ขาดอุปกรณ์ที่เพียงพอ และเทคโนโลยีที่ทันสมัย 
 5. ไม่มีการสื่อสารเผยแพร่ หรือช้ีแจง ฝึกอบรมการใช้คู่มือการปฏิบัติงาน 
 6. ไม่มีการทดลองใช้ก่อนเผยแพร่ให้ถือปฏิบัติ 
 7. ไม่มีการน าคู่มือการปฏิบัติงานที่จัดท าเสร็จแล้วไปใช้งานอย่างจริงจัง 
 8. ไม่มีการปรับปรุงให้ทันสมัย หรือเป็นปัจจุบัน หรือผู้ท าการแก้ไขไม่ใช่เจ้าของคู่มือปฏิบัติงาน  คนเดิม 
 9. ไม่มีการก าหนดช่องทางในการเผยแพร่ แจกจ่าย เช่น ผู้เกี่ยวข้องเป็นใคร หรอืข้ึน Web ทาง Internet และเปดิ
โอกาสให้แสดงความคิดเห็นและซักถาม 
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