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ประโยชนข์องคู่มือการปฏิบัติงาน 

• ไดง้านท่ีมีคณุภาพตามท่ีก าหนด 

• บคุลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได ้

• ผูป้ฏิบัติงานแทนมีความถกูตอ้งในการ

ปฏิบัติงาน 

• สามารถเร่ิมปฏิบัติงานไดอ้ย่างถกูตอ้ง และ

รวดเร็วเมื่อมีการโยกยา้ยต าแหนง่งาน 

• ลดขัน้ตอนการท างานท่ีซับซอ้น 

• ลดขอ้ผิดพลาดจากการท างานท่ีไม่เป็นระบบ 

• ช่วยเสริมความมัน่ใจในการปฏิบัติงาน 

• ช่วยลดความขดัแยง้ท่ีเกิดขึน้ในการ

ปฏิบัติงาน 

• ช่วยลดการตอบค าถาม 

• ช่วยลดเวลาในการสอนงาน 

• ช่วยใหก้ารท างานเป็นมืออาชีพ 

• ช่วยในการออกแบบระบบงานใหม่และการ

ปรับปรงุงาน 

 



 

  

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

ขัน้ตอนท่ี 1 วิเคราะหง์านอะไรบา้งที่ท า 

ขัน้ตอนปัจจัยท่ีใช ้หลักเกณฑ ์

วิธีการ เงือ่นไข 

ขัน้ตอนท่ี 2  วิเคราะหปั์ญหา/สาเหตใุนการ

ปฏิบัติงาน อะไรบา้ง แยก

ปัญหาเป็นขอ้ย่อย (คน/กฎ/

ระเบียบ) 

ขัน้ตอนท่ี 3 วิเคราะหแ์นวทางการแกไ้ขจาก

ปัญหา/สาเหตขุัน้ท่ี 2 คือ คน/

กฎ/ระเบียบ 

ขัน้ตอนท่ี 4 ขัน้การวางแผนก าหนดโครง

ร่าง ท าสารบัญ เนื้อหา 

 

     

 รปูเล่ม ประกอบดว้ย หัวเร่ือง ประวัติความ

เป็นมา วัตถุประสงค์ ภาระหน้าท่ี ความ

รับผิดชอบ ระเบียบ ขอ้บังคับ เอกสารหรือ

ทฤษฎีต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง เทคนิค/ แนว

ทางการปฏิบัติงาน ปัญหา อปุสรรค แนว

ทางแก้ไข ขอ้เสนอแนะ มีเนื้อหาสาระท่ีมี

ความสมบรูณ ์ผูอ้่านสามารถน าไปใชป้ฏิบัติ

ไดจ้ริง 

 

 

การจดัท าคู่มือการปฏิบตัิงาน (Work Manual) 

 

เกณฑก์ารประเมินคู่มือการปฏิบัติงาน 

 

รปูแบบการจัดท าคู่มือ 

 

แนวทางการเขยีนคู่มือการปฏิบัติงาน 

 

ลักษณะคู่มือการปฏิบัติงานท่ีดี  

• กระชบั ชดัเจน เขา้ใจงา่ย  

• นา่สนใจ  นา่ติดตาม 

• เป็นปัจจบุัน และมีตวัอย่าง

ประกอบ 

 

 

ขัน้ตอนในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

• ก าหนดหัวเร่ือง ศึกษารายละเอียดเอกสารท่ี

เก่ียวขอ้ง 

• จัดท า Work Flow 

• เขยีนรายละเอียดในแต่ละขัน้ตอน-ทดสอบ 

• ปรับปรงุ 

 

 


