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❖ องคป์ระกอบของคู่มอื   
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ความหมายของ ‘คู่มอื’
❖ สมุดหรือหนังสือทีใ่หค้วามรู้เกีย่วกับเร่ืองใด 

เร่ืองหน่ึงทีต่อ้งการรู้เพือ่ใช้ประกอบต ารา    
เพือ่อ านวยความสะดวกเกีย่วกับการศึกษา
หรือการปฏบิตัเิร่ืองใดเร่ืองหน่ึง หรือเพือ่
แนะน าวธีิใช้อุปกรณอ์ย่างใดอย่างหน่ึง

ทีม่า: พจนานุกรมฉบับราชบัณฑติยสถาน (2554)



ความหมายของ ‘คู่มอื’

❖ Manual (n): A book that tells you how to do 
or operate something, especially one that 
comes with a machine, etc. when you buy it. 

Source: Oxford Advanced American Dictionary, 2020



ความหมายของ ‘คู่มอื’

❖ Handbook (n): A book giving instructions 
on how to use something or information 
about a particular subject. 

Source: Oxford Advanced American Dictionary, 2020



Employee Work Manual



Employee Work Manual



คู่มอืการปฏบิัตงิาน (Work Manual)

❖ แผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเร่ิมต้น
และจุดสิ้นสุด มีค าอธิบายตามที่จ า เ ป็น     
มักท าขึ้นใช้ในงานที่มีความซ ้าซ้อนเพื่อให้
ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิง มิให้เกิดข้อผิดพลาด
ในการท างาน (ก.พ.ร., 2548 หน้า 25)                  



คู่มอืการปฏบิัตงิาน (Work Manual)

❖ เอกสารแสดงเส้นทางการท างานตั้งแต่จุดเร่ิมต้นจนสิ้นสุด
กระบวนการ โดยระ บุ ขั้ นตอนและรายละ เอี ยดของ
กระบวนการต่างๆในการปฏิบัตงิาน      

❖ มกีฎ ระเบยีบทีเ่กีย่วข้องในการปฏบัิตงิาน 
❖ มีแนวทางแก้ปัญหา ข้อเสนอแนะ ซึ่งต้องใช้ปฏิบัติงาน

มาแล้ว และต้องมกีารปรับปรุงเปลี่ยนแปลงการปฏบัิตงิาน 
❖ ( รศ .ดร .สมบู รณ์  ศิ ริ สรรหิ รัญ  คณะ สั งคมศาสตร์และม นุษยศาสตร ์

มหาวทิยาลัยมหดิล)                  



องคป์ระกอบของคู่มอื

❖ วัตถุประสงค์ (Objectives)
ชีแ้จงให้ทราบถึงวัตถุประสงคใ์นการจัดท า

คู่มอืการปฏบิตังิานนี ้                             



องคป์ระกอบของคู่มอื

❖ ขอบเขต (Scope)
ชีแ้จงให้ทราบถึงขอบเขตของกระบวนการ

ว่าครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนใดถึงขั้นตอนใด 
เกีย่วข้องกับใคร ทีไ่หน และเมือ่ใด                             



องคป์ระกอบของคู่มอื

❖ ค าจ ากัดความ (Definition)
ชีแ้จงให้ทราบถึงค าศัพทเ์ฉพาะภาษาไทย 

ภาษาต่างประเทศ หรือค าย่อภายใต้ระเบียบ
ปฏบิตั ิเพือ่ใหเ้ข้าใจตรงกัน                             



องคป์ระกอบของคู่มอื

❖ หน้าทีค่วามรับผิดชอบ (Responsibilities)
ชี้แจงให้ทราบว่ามีใครบ้างที่ เกี่ยวข้องกับ

ระเบียบปฏิบัติน้ันๆ เรียงล าดับจากต าแหน่งสูงสุด 
รวมถึงหน้าทีค่วามรับผิดชอบตามเกณฑม์าตรฐาน
ก าหนดต าแหน่งและโครงสร้างการบริหารจัดการ



องคป์ระกอบของคู่มอื

❖Work Flow การไหลของกระบวนการ/
กระแสงาน

❖Flow Chart สัญลักษณใ์นการเขียนผังงาน/
ผังการไหลของการปฏบิัตงิาน



Yes

Yes

No

No
จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ

การตดัสนิใจ

กจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

Work Flow กระบวนการ (ก.พ.ร., 2552)





องคป์ระกอบของคู่มอื

❖ Procedure ระเบยีบปฏิบัต/ิขัน้ตอนการปฏบิตังิาน

ขัน้ตอนการปฏบิตังิานอย่างละเอยีด จุดเร่ิมต้น

จุดสิน้สุด ขัน้ตอนกระบวนการ ระยะเวลา 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารทีเ่กีย่วข้อง และการควบคุม

คุณภาพ





องคป์ระกอบของคู่มอื
❖ มาตรฐานคุณภาพงาน (Quality Control) 

ก าหนดวิธีการควบคุมคุณภาพงาน (ตวัชีวั้ด+เกณฑ)์
1) มาตรฐานระยะเวลา 
2) มาตรฐานเชิงคุณภาพ ความถูกตอ้ง ความสมบูรณ์

ของข้อมูล ความผดิพลาด และความคุ้มค่าของงาน



องคป์ระกอบของคู่มอื

❖ ระบบการตดิตามประเมินผล
เพือ่ใช้ตดิตามผลการปฏบิตังิานเปรียบเทยีบ

กับมาตรฐานทีก่ าหนด ก าหนดรูปแบบ และ
ระยะเวลาในการตดิตาม



องคป์ระกอบของคู่มอื

❖ เอกสารอ้างองิ (Reference Document)
เอกสารส าคัญที่ต้องใช้อ้างอิงประกอบการ

ปฏิบัติงาน เช่น พระราชบัญญัติ กฎหมาย 
ระเบยีบปฏบิัต ิฯลฯ  



องคป์ระกอบของคู่มอื

❖แบบฟอรม์ (Forms)
แบบฟอรม์ตา่งๆทีใ่ช้บนัทกึข้อมูลในการ
ปฏิบัตงิานของแต่ละกระบวนการ



องคป์ระกอบของคู่มอื
❖ ข้อเสนอแนะ ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข

ข้อเสนอแนะ เทคนิคในการปฏิบัติงาน    
แนวทางแก้ไขกรณีเกิดปัญหาและแนวทางใน
การพัฒนางาน  



องคป์ระกอบของคู่มอื

❖ ภาคผนวก (Appendix)
การรวบรวมเอกสาร แบบฟอรม์ กฎหมาย 

และระเบยีบตา่งๆ ทีเ่กีย่วข้องกับการปฏบิัตงิาน 
ไว้ทา้ยเล่มคู่มอื (ถ้ามี)



ประโยชนข์องคู่มอื (ต่อองคก์ร)

❖ ฝึกอบรมบุคลากรใหม่  

❖ คู่มือในการสอนงาน

❖ ก าหนดภาระหน้าทีไ่ดชั้ดเจน

❖ คู่มือควบคุม ตดิตาม และประเมินผลการปฏิบตังิาน

❖ ปรับปรุงงานและออกแบบกระบวนงานใหม่



ประโยชนข์องคู่มอื (ตอ่ผู้ปฏบิตังิาน)

❖ รับทราบภาระหน้าทีข่องตนเองชัดเจน

❖ ลดการตอบค าถาม ลดเวลาในการสอนงาน

❖ เส ริมส ร้างความ ม่ันใจและเกิดความ
สม ่าเสมอในการท างาน



ประโยชนข์องคู่มอื (ตอ่ผู้ปฏบิตังิาน)

❖ เรียนรู้งานเร็วขึน้เมือ่เข้าท างานใหม่

❖ มขัี้นตอนในการท างานทีแ่น่นอน

❖ ช่วยวางแผนการท างาน

❖ เป็นแนวทางในการวิเคราะหง์าน                       



ประโยชนข์องคู่มอื (ตอ่ผู้ปฏบิตังิาน) 

❖ ลดความขัดแย้งในการท างาน

❖ สร้างความเป็นมืออาชีพ

❖ ช่วยในการปรับปรุงงานและออกแบบ
กระบวนงานใหม่



คู่มอืการปฏบิตังิานทีด่ี (4Cs)

❖ Clear ชัดเจน
❖ Complete สมบูรณ์
❖ Concise กระชับ  กะทดัรัด 
❖ Correct ถูกต้อง



คู่มอืการปฏบิตังิานทีด่ี

❖ เนือ้หาสาระชัดเจน อ่านเข้าใจงา่ย
❖ เข้าใจตรงกันทัง้ผู้เขียนและผู้ทีเ่กีย่วข้อง
❖ มีเทคนิคการใช้ภาพประกอบ
❖ ไม่ล้าสมัย



คู่มอืการปฏบิตังิานทีด่ี

❖ มีประโยชนใ์นการท างานและฝึกอบรม
❖ เหมาะสมกับองคก์รและผู้ใช้เฉพาะกลุ่ม
❖ เนือ้หาน่าสนใจ ชวนตดิตาม
❖ น าไปอ้างอิงได้



แนวทางการจดัท าคู่มอื

❖ เนือ้หาคู่มือตรงกับภาระงานในหน้าที่
❖ บริหารเวลาใหเ้ป็น
❖ มีองคป์ระกอบแนวคดิทีด่ี
❖ ศึกษารูปแบบการเขียนเชิงวชิาการ
❖ สะสมประสบการณใ์หต้ัวเอง



แนวทางการจดัท าคู่มอื

❖ ก าหนดช่ือเร่ืองของคู่มือ
❖ จัดท าโครงร่างแต่ละบท หวัข้อใหญ่ หวัข้อยอ่ย  
❖ รวบรวมข้อมูลสนับสนุน และเอกสารอ้างองิ
❖ เขียนเป็นตอนๆตามความพร้อม
❖ เขียนอย่างตอ่เน่ืองและสม ่าเสมอ 



แนวทางการจดัท าคู่มอื

❖ มีจรรยาบรรณในการเขียน
❖ เรียบเรียงใหค้รบทุกส่วน ทุกบท ทุกตอน
❖ ทดลองใช้คู่มือ ปรับแก้ ขอค าแนะน าจากผู้รู้
❖ ทบทวนทกุบท พสูิจนอั์กษร ปรับปรุงใหส้มบรูณ ์
❖ จัดท ารูปเล่ม 



ส่วนประกอบตอนต้น

❖ ปกนอก (Cover)
❖ หน้าปกใน (Title Page)
❖ ค าน า (Preface)
❖ สารบัญ (Contents)



ปกนอก  หน้าปกใน



ค าน า  สารบัญ



ส่วนเนือ้หา
❖ บทที ่1 บทน า
❖ บทที ่2 บทบาทหน้าทีค่วามรับผิดชอบ
❖ บทที ่3 หลักเกณฑว์ธีิการปฏบิตังิานและเงือ่นไข
❖ บทที ่4 เทคนิคในการปฏิบัตงิาน
❖ บทที ่5  ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน



บทที ่1 บทน า

❖ ความเป็นมา/ความจ าเป็น/ความส าคัญ
❖ วัตถุประสงค์
❖ ขอบเขต
❖ นิยามศัพทเ์ฉพาะ/ค าจ ากัดความ




