
คู่มอืการปฏบิตังิาน: บทที่ 1
บทน า

วลุลี โพธรัิงสิยากร            
บรรณารักษเ์ช่ียวชาญ                         

ทีป่รึกษาคณบดคีณะแพทยศาสตร์



คู่มอืการปฏบิตังิาน

❖ บทที ่1 บทน า
❖ บทที ่2 บทบาทหน้าทีค่วามรับผิดชอบ
❖ บทที ่3 หลักเกณฑว์ธีิการปฏบิตังิานและเงือ่นข 
❖ บทที ่4 เทคนิคในการปฏิบัตงิาน
❖ บทที ่5  ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ข และพัฒนางาน



บทที ่1  หวั ้อ
1. ความเป็นมา/ความจ าเป็น/ความส าคัญ
2. วัตถุประสงค์
3. ประโยชนท์ีค่าดว่าจะขดรั้บ
4.  อบเ ต
5. นิยามศัพทเ์ฉพาะ/ค าจ ากัดความ
6.  ้อตกลงเบือ้งตน้ (ถ้าม)ี



1. ความเป็นมา/ความจ าเป็น/ความส าคัญ

เหตุผลและความจ าเป็นในการจัดท าคู่มอื ประโยชน ์ 
ความส าคัญ และมผีลกระทบอย่างขรถ้าขม่มคู่ีมอืนี ้
กรณีจัดท าซ า้ ตอ้งอธิบายถงึความแตกตา่ง/ประเดน็
ทีเ่ปลี่ยนแปลงจากคู่มอืเล่มเดมิ  

(ความยาวขม่ควรเกนิ 2-3 หน้า)   



ตัวอย่าง ความเป็นมา/ความจ าเป็น/ความส าคัญ



ตัวอย่าง ความเป็นมา/ความจ าเป็น/ความส าคัญ



2. วัตถุประสงค์

❖ อธิบายดว้ย ้อความทีเ่ ้าใจงา่ยและชัดเจนว่า
จัดท าคู่มอืเล่มนีเ้พือ่อะขร พร้อมระบุผู้ใช้งาน
คู่มอื

❖ วัตถุประสงคแ์ต่ละ ้อต้องมีความสัมพันธก์ัน



ตัวอย่างที ่1   วัตถุประสงค์



ตัวอย่างที ่2   วัตถุประสงค์
วัตถุประสงค ์องการจัดท าคู่มอืปฏบิตังิานฉบบันี้
เพือ่ใหเ้จ้าหน้าทีว่เิคราะหง์านบุคคล องส านักงาน 
ก.พ. ขดรู้้จักเทคนิคใหม่ทียั่งขม่เคยมกีารน ามาใช้
ในภาคราชการ คือ การเพิม่ประสิทธิภาพโดยใช้
กลขกตลาด โดยสามารถใช้คู่มอืนีเ้ป็นเอกสารเพือ่
การศึกษาและสามารถน าเทคนิคขปประยุกตใ์ช้ขด้
ตามความจ าเป็น  (ส านักงาน ก.พ.ร., 2548)



3. ประโยชนท์ีค่าดว่าจะขดรั้บ

ระบุผลทีข่ดรั้บจากคู่มอืเล่มนีว่้ามปีระโยชนอ์ย่างขร
เมือ่น าขปปฏบิตัติาม และใครบา้งทีข่ดรั้บประโยชน ์
(ระบุเป็น ้อถ้ามีหลายประเดน็)      



ตัวอย่าง ประโยชนท์ีค่าดว่าจะขด้รับ



4.  อบเ ต องคู่มอื

อธิบายว่าคู่มอืนีค้รอบคลุม ั้นตอนใดถงึ ั้นตอนใด 
เกีย่ว ้องกับส่วนงานใด รวมถงึ กฎ ระเบยีบ และ 
หลักเกณฑต์า่งๆ คู่มอืบางเร่ืองจะตอ้งระบุ อบเ ต
ดา้นพืน้ทีแ่ละดา้นเวลา 



ตัวอย่างที ่1   อบเ ต 



ตัวอย่างที ่2   อบเ ต 
ครอบคลุมถึง  ั้นตอนการรับ-ส่งหนังสือ การผลิต
เอกสาร (งานจัดท าหนังสือร่างโต้ตอบ) การเกษียน
เร่ืองเพื่อน าเสนอผู้บริหารระดับสูง/ผู้อ านวยการ
ส านัก-กอง การแจ้งเวียนหนังสือ การออกเล  
รวมทัง้การจัดส่งทางขปรษณีย ์หรือดว้ยวธีิการอืน่ๆ
(สรรญ จินตภวัต, ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา)



5. นิยามศัพทเ์ฉพาะ/ค าจ ากัดความ

อธิบายค าศัพทเ์ฉพาะ/ค าจ ากัดความ ภาษาขทย
ภาษาตา่งประเทศ หรือค าย่อทีใ่ช้ เพือ่ความเ ้าใจที่
ตรงกัน



ตัวอย่าง นิยามศัพท/์ค าจ ากัดความ



 อใหทุ้กทา่นประสบความส าเร็จ


