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สรุปองค์ความรู้ที่ได้รับจากการเข้าร่วมโครงการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ หลกัสูตรเทคนิคการ
เขียนคู่มือปฏิบัติงาน  ณ วิทยาลัยการจัดการเพ่ือการพัฒนา อาคารชิโนบริต กรุงเทพฯ 

ระหว่างวันที่ ๒๐ – ๒๑ พฤศจิกายน ๒๕๖๒ 

• เขียนอธิบายเนื้อหาโดยใช้
ภาษาวิชาการ

• การ Updet ข้อมูลและ
เอกสารที่เก่ียวข้องเป็น
ปัจจุบัน

• ท าให้ลดขั้นตอน เวลา ใน
การปฏิบัติงาน

• สามารถน าไปพัฒนางาน
• ใช้เป็นผลงานในการขอ

เลื่อนระดับต าแหน่งให้
สูงขึ้น***

• มีความกระชับ ชัดเจน และ
เข้าใจง่าย 

• ไม่ซ้ างานคนอ่ืน หรือกว้าง
เกินไป

• ต้องเป็นชื่องานหลักในการ
เขียน

• เหมาะสมกับองค์กร 
• มีความเป็นปัจจุบันของเนื้อ

งาน 

• บทที่ ๑ บทน า
• บทที่ ๒ โครงสร้างการ

บริหาร/อัตราก าลัง/บทบาท
หน้าที่ความรับผิดชอบ

• บทที่ ๓ หลักเกณฑ์วิธีการ
ปฏิบัติงานและเงื่อนไข

• บทที่ ๔ กระบวนการและ
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

• บทที่ ๕ ปัญหาอุปสรรค์และ
แนวทางแก้ไข 

• บรรณานุกรม ก า ร จั ด ท า คู่ มื อ
ปฏิบัติงานท าลักษณะ
เดียวกับงานวิจัย ซึ่ง
ประกอบไปด้วยเนื้อ
งานไม่น้อยกว่า ๕ บท 

คู่มือปฏิบัติงานจะต้อง
มีลักษณะการท างาน
เฉพาะเจาะจงตรงงาน

การก าหนดเนื้ อหา 
หรือน าเสนอ ต้องมี
ความถูกต้อง ทันสมัย 
สมบูรณ์ 

น า ไ ป ใช้ ป ระ โ ยชน์ 
และสามารถใช้งานได้
จริง 
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 เทคนิคการเขียนคู่มือปฏิบัติงาน และการเรียกคะแนนจากคณะกรรมการผู้ประเมิน 

ให้ท ำคู่มือตรงกบั
ภำระงำนในควำม

รับผิดชอบ

กำรก ำหนดช่ือเร่ือง
ต้องตรงกบังำน

• มีควำมกระชบั และชดัเจน

เนือ้หำต้องมีควำม
ถกูต้อง

• เป็นปัจจุบัน /  
ใช้ภาษาวิชาการ

บทท่ี 4 และบทท่ี 5 จะ
เป็นตวัหลกัในกำรให้
คะแนน % สงู

ควรระบเุง่ือนไข/ข้อควร
ระวงั และสิ่งท่ีควรค ำนกึ

ในกำรปฏิบตังิำน

ควรมีกำรยกตวัอยำ่งท่ี
ปฏิบตัไิด้/ปฏิบตัไิมไ่ด้

การเรียกคะแนนจากคณะกรรมการผู้ประเมิน 

 สำมำรถน ำไปปฏิบตัิงำนและใช้ได้

จริง 

จัดท าสรุปองค์ความรู้โดย ๑.นางสาวปิยภรณ์   คงศรีทอง     ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
    ๒.นางสาวรุ่งฤดี    เครือเนตร       ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่บริหารทั่วไป 


