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 1. ข�อกําหนดร�วมกันในการจัดทําคู�มือการปฏิบัติงาน 
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1. ข2อกําหนดร�วมกันในการจัดทําคู�มือการปฏิบัติงาน 

 
 1.1 ตัวอักษร  TH SarabunPSK  
 
 1.2 ขนาดตัวอักษร 
   หัวข�อ  ปรับขนาดได�ตามความเหมาะสม 
  เน้ือหา  ขนาด 16 
 
 1.3 การต้ังค�าหน�ากระดาษ 
  บน  2.00  เซนติเมตร 
  ล�าง  2.00  เซนติเมตร 
  ขวา  2.00  เซนติเมตร 
  ซ�าย  2.75  เซนติเมตร 
   
 1.4 ใช�รูปแบบปกแบบเดียวกัน (กระดาษ – สี ตามความเหมาะสม) 
 
 1.5 ใช�ช่ือหัวข�อ และ เน้ือหาสําคัญบางส�วนเหมือนกันทุกคู�มอื 
 
 
 

--------------------------------------------- 



 

 

2. Template คู�มือการปฏิบัติงาน 
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คู�มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ................................................ 

 
1. วัตถุประสงค� 

1.1 เพ่ือให�สํานักบริการวิชาการ มีการจัดทําคู�มือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน อย�างเปXนลายลักษณNอักษร ท่ี
แสดงถึงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต�างๆ ของหน�วยงาน และเปXนการสร�าง
มาตรฐานการปฏิบัติงาน ท่ีมุ�งไปสู�การบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองคNกรอย�างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ีได�มาตรฐาน
เปXนไปตามเป\าหมาย ได�ผลิตผลหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ และบรรลุข�อกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ 

1.2 เพ่ือเปXนหลักฐานท่ีแสดงให�เห็นถึงวิธีการทํางานอย�างชัดเจนเปXนรูปธรรม เพ่ือใช�สําหรับการพัฒนา
และเรียนรู�ของผู�เข�ามาปฏิบัติงานใหม� รวมถึงการยกระดับการปฏิบัติงานไปสู�ความเปXนมืออาชีพ ตลอดจนใช�
ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  

1.3 เพ่ือใช�แสดงหรือเผยแพร�ให�กับบุคคลภายนอกหรือผู�รับบริการ ได�รับรู�  เข�าใจกระบวนการ
ปฏิบัติงานและใช�ประโยชนNจากกระบวนการดังกล�าวเพ่ือขอการรับบริการท่ีตรงกับความต�องการ 

1.4 ... (ระบุ วัตถุประสงคNสําคัญเฉพาะของกระบวนการ)... 
 
2. ขอบเขต 
 คู�มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมข้ันตอน ... 
 (ระบุขอบเขตของกระบวนการในคู�มือว�าครอบคลุมต้ังแต�ข้ันตอนใด ถึงข้ันตอนใด หน�วยงานใด กับใคร 
ท่ีใด และเม่ือใด) 
 
3. คําจํากัดความ 
 มาตรฐาน คือ สิ่งท่ีเอาเปXนเกณฑNสําหรับเทียบกําหนด ท้ังในด�านปริมาณ และคุณภาพ (พจนานุกรมฉบับ
ราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542) 
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) เปXนผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง         
ซ่ึงถือว�าเปXนเกณฑNท่ีน�าพอใจหรืออยู�ในระดับท่ีผู�ปฏิบัติงานส�วนใหญ�ทําได� โดยจะมีกรอบในการพิจารณากําหนด
มาตรฐานหลายๆ ด�าน อาทิ ด�านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค�าใช�จ�าย หรือพฤติกรรมของผู�ปฏิบัติงาน 
 (ระบุ ข�อความ คําศัพทN ท่ีสําคัญ พร�อมความหมายเพ่ือให�เปXนท่ีเข�าใจท้ังผู�ปฏิบัติและผู�ใช�บริการ 
 ... คําย�อ ท่ีใช�ในคู�มือ … 
 ... คณะกรรมการ/คณะทํางาน ระบุ อํานาจหน�าท่ี และองคNประกอบท่ีสําคัญ ... 
 ... คําศัพทNเฉพาะ ระบุ ภาษาอังกฤษ หรือคําย�อ พร�อมคําอธิบายเพ่ือให�เปXนท่ีเข�าใจตรงกัน … 
 ... บุคคล/หน�วยงาน ระบุ ความหมายท่ีใช�ในคู�มือ รวมถึงองคNประกอบท่ีกําหนด … 
 



 

 

4. หน2าท่ีความรับผิดชอบ 
 (ระบุว�ามีใครบ�างท่ีเก่ียวข�องกับกระบวนการนั้นๆ และความรับผิดชอบท่ีต�องดําเนินการในกระบวนการ 
ประกอบด�วย 

บุคคล  เรียงจาก ผู�มีอํานาจหรือตําแหน�งสูงสุด 
องคNคณะ เรียงจาก คณะกรรมการ ถึง คณะทํางานย�อย 
ส�วนราชการ เรียงจาก ส�วนราชการระดับกรม ถึง หน�วยงานระดับสํานัก/กอง/กลุ�มงาน  
และส�วนราชการ หรือ หน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง นอกสังกัดกระทรวง ) 
 

5. Work  Flow  กระบวนการ 
 (ระบุ การใช�สัญลักษณNต�างๆ ในการเขียนแผนผังการทํางาน เพ่ือให�เห็นถึงลักษณะ และความสัมพันธN
ก�อนหลังของแต�ละข้ันตอนในกระบวนการทํางาน ท่ีจะเปXนประโยชนNในการช�วยทําความเข�าใจกระบวนการ
ทํางานท่ีง�ายข้ึน และแสดงให�เห็นภาพความสัมพันธNระหว�างบุคคลท่ีเก่ียวข�อง) 
 

ลําดั
บ 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู2รับ 
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลา 

แบบ 
ฟอร�ม 

เอกสาร 
อ2างอิง 

1       

2       

3       

4       

5       

6       

 หมายเหตุ ระบุคําอธิบายเพ่ิมเติม หรือ เง่ือนไขท่ีสําคัญในการดําเนินงาน 

 (ความหมายสัญลักษณN “ไม�ต�องแสดงในคู�มือ” 
  จุดเริ่มต�นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

  การตัดสินใจ เช�น การตรวจสอบ การอนุมัติ 
  แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

  จุดเชื่อมต�อระหว�างข้ันตอน เช�น กรณีการเขียนกระบวนการไม�สามารถจบได�ภายใน 1 หน�า) 

No 

Yes 

Yes 

No 



 

 

6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 (ระบุ รายละเอียดงานตามลําดับท่ี ท่ีแสดงไว�ใน ข�อ 5. Work  Flow กระบวนการ โดยอธิบายวิธีการ
ทํางานหรือข้ันตอนการทํางานอย�างละเอียด ว�าใคร ทําอะไร ท่ีไหน อย�างไร เม่ือใด และระบุเอกสาร / ระเบียบ / 
แบบฟอรNม / ท่ีใช�ประกอบการดําเนินการนั้น รวมท้ัง ผู�รับผิดชอบในแต�ละข้ันตอน โดยใช�ข�อความอธิบาย หรือ
ตารางอธิบาย พร�อมท้ังระบุเง่ือนไขการทํางาน หรือเง่ือนไขความสําเร็จ ท่ีจําเปXน) 
 
7. มาตรฐานงาน 
 (ระบุมาตรฐานระยะเวลา และ/หรือ มาตรฐานในเชิงคุณภาพ เช�น ความถูกต�อง ความสมบูรณNของ
ข�อมูล ความผิดพลาด ความคุ�มค�าของงาน เปXนต�น) 
 
8. ระบบติดตามประเมินผล 
 (ระบุ วิธีการติดตามประเมินผล ผู�รับผิดชอบการติดตาม ผู�รับตรวจ และวิธีการนําเสนอผลการติดตาม 
ซ่ึงอาจรวมถึงการเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงการทํางาน เพ่ือใช�ติดตามผลการปฏิบัติงานเปรียบเทียบกับมาตรฐานท่ี
กําหนด และการกําหนดรูปแบบ และระยะเวลาในการติดตาม เช�น ทุก 3 เดือน หรือทุก 6 เดือน) 
 
9. เอกสารอ2างอิง 
 (ระบุเอกสารทางวิชาการ หรือบันทึก / หนังสือราชการ ท่ีเก่ียวข�องกับการดําเนินการ ท่ีเปXนการชี้แจงให�
ทราบถึงเอกสารอ่ืนใดท่ีต�องใช�ประกอบคู�กันหรืออ�างอิงถึงกัน เพ่ือให�การปฏิบัติงานนั้นๆ สมบูรณN ได�แก� ระเบียบ
ปฏิบัติเรื่องอ่ืน พระราชบัญญัติ กฎหมาย กฎระเบียบ หรือวิธีการทํางาน เปXนต�น 
 
10. แบบฟอร�มท่ีใช2 
 (ระบุรายชื่อแบบฟอรNมท่ีใช�ในการดําเนินการ ท่ีเปXนการชี้แจงให�ทราบถึงแบบฟอรNมต�าง ท่ีต�องใช�ในการ
บันทึกข�อมูลของผู�ท่ีเก่ียวข�อง ในการปฏิบัติงานของกระบวนการนั้น ๆ สําหรับตัวอย�างแบบฟอรNมให�แสดงไว�ใน
ภาคผนวก) 
 
 


