
 
การเขียนคู่มือปฏิบัติงาน (Work Manual) 

 

 ส ำนักงำนคณะกรรมกำรพัฒนำระบบรำชกำร ก.พ.ร. (2552, หน้ำ 37) ก ำหนดโครงร่ำง/โครงเรื่อง 
(outline) ไว้ในเอกสำรกำรเขียนคู่มือปฏิบัติงำน (Work Manual) ไว้เป็นจ ำนวน 5 บท  ดังนี้ 
  
 บทที่ 1  บทน า 

• ควำมเป็นมำ/ควำมจ ำเป็น/ควำมส ำคัญ 

• วัตถุประสงค์ 

• ขอบเขต 

• นิยำมศัพท์เฉพำะ/ค ำจ ำกัดควำม 
 
 บทที่ 2  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

• บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 

• ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

• โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร 
 
 บทที่ 3  หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

• หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน 

• วิธีกำรปฏิบัติงำน 

• เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค ำนึงในกำรปฏิบัติงำน 

• แนวคิด/งำนวิจัยที่เก่ียวข้อง 
 
 บทที่ 4  เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

• แผนกลยุทธ์ในกำรปฏิบัติงำน 

• ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Flow Chart) 

• วิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

• จรรยำบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในกำรปฏิบัติงำน/สมรรถนะ (Competency) 
 
 บทที่ 5  ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 

• ปัญหำ อุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน 

• แนวทำงแก้ไขและพัฒนำงำน 

• ข้อเสนอแนะ 


