
การเข ียนคู่มือปฏบิตังิาน

เสถียร  คามีศักดิ� 
บุคลากรเชียวชาญระดับ 9

มหาวทิยาลัยศรีนครินทรวโิรฒ 



Concept 

ความคิดรวบยอด/กรอบ
แนวคิด

งานสําคญัและ
อย่างไร

มีการบริหาร
จดัการงานสําคญั

อย่างไร

มีหลกัเกณฑ/์
วิธีการในการ
ทํางานอย่างไร

มีเทคนิคในการ
ทํางานอย่างไร

มีปัญหาอุปสรรค/

แนวทางแกไ้ข/
พฒันา/

ขอ้เสนอแนะ
อะไรบา้ง



กว่าจะเป็นคู่มือปฏิบติังาน

18มีนาคม 2537  เจา้หนา้ที.บุคคลชํานาญการ

9มีนาคม  2541 เจ้าหน้าที�บุคคลชํานาญการพเิศษ 
(ผู้เชี�ยวชาญ)

11 มกราคม 2543 มหาวทิยาลัยเกษตรศาสตร์



นวตักรรมคู่มือการปฏิบติังาน

1.เมื.อ 23-26ก.พ.37 ที.เมาเทนพารค์สวีสเซอรแ์ลนดรี์สอรท์ 
เพชรบรูณ ์สมัมนางานการเจา้หนา้ที. “การเตรียมตวัเป็น  
ผูชํ้านาญการของขา้ราชการสาย ข.และสาย ค”                          
1ใน9 บทความ(ผศ/รศ)



นวตักรรมคู่มือการปฏิบติังาน

2.เขียนบทความตีพิมพห์นงัสือ“คนสํานกังาน”  

ปี พ.ศ. 2544



นวตักรรมการทาํคู่มือ

3.  3.งานวิเคราะหเ์รื.องหลกัเกณฑแ์ละวิธีการขอเลื.อนตําแหน่ง
ผูชํ้านาญการ6,7-8ผูเ้ชี.ยวชาญและชํานาญการพิเศษ 9 ใน
มหาวิทยาลยัของรฐั ดว้ยการประยุกตก์ลวิธี 
Benchmarking “เสนอใหส่้งคู่มือการปฏิบติังาน          
เป็นผลงานแสดงความชํานาญการ เมษายน 2545 



นวตักรรมการทาํคู่มือ

4. เขียน4.บทความตีพิมพใ์น”คู่มือการขอกาํหนดตําแหน่งเป็น
ผูชํ้านาญการ6,7-8 ผูเ้ชี.ยวชาญและชํานาญการพิเศษ 9   

สงักดัมหาวิทยาลยัของรฐั “ เมื.อ พฤศจิกายน 2546

 



นวตักรรมการทาํคู่มือ

55.เขียนเป็นหนงัสือ”การเขียนคู่มือปฏิบติังาน”                   
ตุลาคม 2549

6.แกไ้ข 2 ครัDง ปี 2553 และ 2556 ปัจจุบนั



อา้งอิงใน ก.พ.ร. 2552

 ก.พ.ร.สํานกังานคณะกรรมการพฒันาระบบราชการ           
(ฉบบัปรบัปรุงใหม่ พ.ศ.2552) “การจดัทําคู่มือการ

ปฏิบติัการ”Work Manual

อา้งไวใ้นหนา้ 54-57 สํานกังานอธิการบดี                           

มหาวิทยาลยัศรีนครินทรวิโรฒ (2549) การเขียนคู่มือปฏิบติังาน(84)



ตวัอย่างหนงัสือ

 ก

กว่าจะเป็นคู่มือปฏิบติังานและ

นวตักรรมของการเขียนคู่มือการปฏิบติังานจากงานประจํา

 



คู่มือปฏิบติังาน

คู่มือการทาํงาน(Work Instruction) เอกสารที.กาํหนด   
รายละเอียดของงานเฉพาะอย่าง แบบที.ละขัDนตอน (set by step) 
เพื.อควบคมุใหผู้ป้ฏิบติัทาํตามไดอ้ย่างถกูตอ้งทกุครัDง    ตัDงแต่เริ.มแรก      
เพื.อป้องกนัหรือลดโอกาสการเกิดปัญหาต่าง ๆ                               
(ระบบของISO-คู่มือการเปิด-ปิดเครื.องอุปกรณไ์ฟฟ้า)



คู่มือปฏิบติังาน ก.พ.ร.

 คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) เปรียบเสมือนแผนที.บอก                    
เสน้ทางการทาํงานที.มีจุดเริ.มตน้และสิDนสุดของกระบวนการ  ระบถึุงขัDนตอน                    
และรายละเอียดของกระบวนการต่างๆ ขององคก์ร  และวิธีการควบคมุกระบวนการนัDน     
จดัทาํ
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