
เทคนิคการเขียน 
คู่มือปฏิบติังาน 



แนะน าตวักนัหน่อย 
ปภาณภณ ปภงักรภริูนท ์(ต้น) 
บคุลากรช านาญการพิเศษ  
รกัษาการในต าแหน่งหวัหน้ากลุ่มงานส่งเสริมและพฒันาความก้าวหน้าในอาชีพ 
กองบริหารทรพัยากรบคุคล สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร ์

ประวติัการศึกษา:  
2557 วิทยาศาสตรมหาบณัฑิต (เกียรตินิยม)  สาขาการพฒันาทรพัยากรมนุษยแ์ละองคก์าร   
         จากสถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร ์
2552 ประกาศนียบตัรวิชาว่าความ  จากส านักฝึกอบรมวิชาว่าความแห่งสภาทนายความ 
2551 นิติศาสตรบณัฑิต  จากมหาวิทยาลยัรามค าแหง 

ปภาณภณ ปภงักรภรูนิท.์ (2560). การมสี่วนรว่มในการบรหิารงานภายในองคก์ารกบัความผูกพนัต่อองคก์ารของบุคลากรสายสนบัสนุน สถาบนั
บณัฑติพฒันบรหิารศาสตร.์ สบืคน้เมือ่ 12 สงิหาคม 2560 http://km.nida.ac.th/home/images/pdf/papanre11 

ปภาณภณ ปภงักรภรูนิท.์ (2559). การวเิคราะหเ์ปรยีบเทยีบค่าตอบแทนในการด าเนินการพจิารณาต าแหน่งทางวชิาการในสถาบนัอุดมศกึษา
ของรฐัแห่งประเทศไทย. กรงุเทพฯ: สถาบนับณัฑติพฒันบรหิารศาสตร ์

ปภาณภณ ปภงักรภรูนิท.์ (2559). เมือ่ไรทีต่อ้งประเมนิค่างาน?. วารสารวชิาการ ปขมท, 5(2), 8-14 
ปภาณภณ ปภงักรภรูนิท.์ (2557). คู่มอืปฏบิตังิานการขอต าแหน่งทางวชิาการ สถาบนับณัฑติพฒันบรหิารศาสตร์. สบืคน้เมือ่ 6 มถุินายน 2558 
 http://www.km.nida.ac.th/home/images/pdf/papanma 
ปภาณภณ ปภงักรภรูนิท.์ (2555). การวเิคราะหข์อ้แตกต่างระหว่างการเลื่อนเงนิเดอืนของขา้ราชการและพนกังาน 
 สถาบนัสถาบนับณัฑติพฒันบรหิารศาสตร.์ วารสารวชิาการ ปขมท, 1 (ฉบบัปฐมฤกษ์), 12-19.  
ปภาณภณ ปภงักรภรูนิท.์ (2553). ประเดน็ขอ้แตกต่างส าคญัของขอ้บงัคบัสถาบนัว่าดว้ยหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารพจิารณาแต่งตัง้ 
 ต าแหน่งทางวชิาการ พ.ศ. 2550 และ พ.ศ. 2553. จลุสาร NIDA KM: WISDOM for Change, 8, 4-5. 



ประเดน็น ำเสนอ 
„ ความรู้เบือ้งต้นในการจดัท าคู่มือปฏิบติังาน 
„ องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน 
„ เทคนิคการจดัท าคู่มือปฏิบติังาน 
„ เกณฑก์ารประเมินคณุภาพคู่มือปฏิบติังาน 
„ ข้อบกพร่องท่ีพบบ่อย 
„ การปรบัปรงุกระบวนการ 



ความรู้เบ้ืองตน้ในการจดัท าคู่มือปฏิบติังาน 

คู่มือปฏิบติังานคืออะไร? 
คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) เปรยีบเสมอืนแผนทีบ่อกเสน้ทางการ
ท างานทีม่จีุดเริม่ตน้และจุดสิน้สดุของกระบวนการระบุถงึขัน้ตอนและ
รายละเอยีดของกระบวนการต่างๆ มกัจดัท าขึน้ส าหรบังานทีม่คีวามซบัซอ้น มี
หลายขัน้ตอน และเกีย่วขอ้งกบัหลายคน สามารถปรบัปรงุเปลีย่นแปลงเมือ่มกีาร
เปลีย่นแปลงการปฏบิตังิาน ทัง้นี้ เพือ่ใหผู้ป้ฏบิตังิานไวใ้ชอ้า้งองิมใิหเ้กดิ
ความผดิหลาดในการปฏบิตังิาน (ก.พ.ร., 2552) 

คู่มือปฏิบติังานหลกั หมายถงึ เอกสารแสดงเสน้ทางการท างานในงานหลกัของ
ต าแหน่งตัง้แต่จุดเริม่ตน้จนสิน้สดุกระบวนการ โดยระบุขัน้ตอนและรายละเอยีด
ของกระบวนการต่างๆ ในการปฏบิตังิาน กฎ ระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้งในการ
ปฏบิตังิาน ตลอดจนแนวทางแกไ้ขปญัหาและขอ้เสนอแนะในการปฏบิตังิาน
ดงักล่าว ซึง่ตอ้งใชป้ระกอบการปฏบิตังิานมาแลว้ และตอ้งมกีารปรบัปรงุ
เปลีย่นแปลงเมือ่มกีารเปลีย่นแปลงการปฏบิตังิาน (ก.พ.อ., 2553) 

 



ความรู้เบ้ืองตน้ในการจดัท าคู่มือปฏิบติังาน 

วตัถปุระสงค ์

ผลท่ีได้รบั 

ประโยชน์
ของคู่มือ
ปฏิบติังาน 

ท าไมต้องมีคู่มือปฏิบติังาน? 
 



ความรู้เบ้ืองตน้ในการจดัท าคู่มือปฏิบติังาน 

วตัถปุระสงค์ 

ผลท่ีได้รบั 

ประโยชน์ของ
คู่มือ

ปฏิบติังาน วตัถปุระสงคแ์ละผลท่ีได้รบัจากการท าคู่มือปฏิบติังาน 
 

เป็นเครื่องมือใน 
การฝึกอบรม 

การท างานสอด 
คล้องกบันโยบาย 
และภารกิจของ 

องคก์าร 

ผู้บริหารติดตาม 
งานได้ทุกขัน้ตอน 

ผู้ปฏิบติังานทราบ 
ว่าต้องท างานอย่างไร 

เมื่อใด กบัใคร 

เป็นส่ือในการ 
ประสานงาน 

เป็นเอกสารอ้างอิง 
ในการท างาน 

การท างานเป็น 
ระบบและมีมาตรฐาน 

เดียวกนั 



ความรู้เบ้ืองตน้ในการจดัท าคู่มือปฏิบติังาน 

วตัถปุระสงค์ 

ผลท่ีได้รบั 

ประโยชน์ของ
คู่มือ

ปฏิบติังาน ประโยชน์ของคู่มือปฏิบติังาน 
 

ช่วยลดการตอบค าถาม 

ช่วยลดเวลาในการสอนงาน 

ช่วยเสริมสร้างความมัน่ใจในการท างาน 

ช่วยให้เกิดความสม า่เสมอในการท างาน 

ช่วยลดความขดัแย้งท่ีอาจจะเกิดในการท างาน 

ท าให้การปฏิบติังานเป็นมืออาชีพและมีมาตรฐาน 

ช่วยในการปรบัปรงุงานและออกแบบกระบวนงานใหม่ 



ความรู้เบ้ืองตน้ในการจดัท าคู่มือปฏิบติังาน 

„ เน้ือหากระชบั ชดัเจน และเข้าใจง่าย 
„ เป็นประโยชน์ส าหรบัการท างานและฝึกอบรม 

„ เหมาะสมกบัองคก์ารและผูใ้ช้งานแต่ละกลุ่ม 
„ มีความน่าสนใจ น่าติดตาม 

„ มีความเป็นปัจจบุนั (Update) ไม่ล้าสมยั 
„ มีตวัอย่างประกอบ 



ความรู้เบ้ืองตน้ในการจดัท าคู่มือปฏิบติังาน 

ทกัษะส าคญัของผูจ้ดัท าคู่มือปฏิบติังาน 
ทกัษะการวเิคราะห ์(Analysis Skills) 
ทกัษะการสือ่สาร (Communication Skills) 
ทกัษะการออกแบบ (Design Skills) 
ทกัษะการประเมนิผล (Evaluation Skills) 

คณุสมบติัส าคญัของผูจ้ดัท าคู่มือปฏิบติังาน 
มคีวามรูค้วามเชีย่วชาญในการปฏบิตังิานเรือ่งทีจ่ะท า 

เป็นคนชา่งสงัเกต 
เอาใจใสร่ายละเอยีดของการปฏบิตังิาน 

รูท้ฤษฎแีละความรูพ้ ืน้ฐานของการวเิคราะหร์ะบบงาน 
รูห้ลกัการสือ่สารในรปูแบบต่างๆ 

รูเ้ทคโนโลยสีมยัใหม ่เชน่ โปรแกรมการเขยีนผงังาน (Flowchart) 



 



องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน 



องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน 
บทที ่1 บทน า 

- ความเป็นมา/ ความจ าเป็น/ ความส าคญั 
- วตัถุประสงค ์
- ขอบเขต 
- นิยามศพัทเ์ฉพาะ/ ค าจ ากดัความ 

บทที ่1 บทน า 
- ความเป็นมา/ ความจ าเป็น (ภมูหิลงั)/ ความส าคญั 
- วตัถุประสงค ์
- ขอบเขต 

บทที ่2 บทบาทหน้าทีค่วามรบัผดิชอบ 
- บทบาทหน้าทีค่วามรบัผดิชอบของต าแหน่ง 
- ลกัษณะงานทีป่ฏบิตั ิ
- โครงสรา้งการบรหิารจดัการ 

บทที ่2 โครงสรา้งการบรหิารและอตัราก าลงั บทบาทหน้าทีค่วามรบัผดิชอบ 
- โครงสรา้งการบรหิารและอตัราก าลงัของหน่วยงาน 
- ขอบขา่ยภาระงานของหน่วยงาน 
- บทบาทหน้าทีค่วามรบัผดิชอบของต าแหน่ง 
- ลกัษณะงานทีป่ฏบิตั ิ

บทที ่3 หลกัเกณฑว์ธิกีารปฏบิตังิานและเงือ่นไข 
- หลกัเกณฑก์ารปฏบิตังิาน 
- วธิกีารปฏบิตังิาน 
- เงือ่นไข/ ขอ้สงัเกต/ ขอ้ความระวงั/ สิง่ทีค่วรค านึงในการปฏบิตังิาน 

- แนวคดิ/ งานวจิยัทีเ่กีย่วขอ้ง 
 
 
 

บทที ่3 หลกัเกณฑว์ธิกีารปฏบิตังิานและเงือ่นไข 
- หลกัเกณฑก์ารปฏบิตังิาน/ มาตรฐานการปฏบิตังิาน 
- วธิกีารปฏบิตังิาน 
- เงือ่นไข/ ขอ้สงัเกต/ ขอ้ควรระวงั/ สิง่ทีค่วรค านึงในการปฏบิตังิาน 
- แนวคดิ/ งานวจิยัทีเ่กีย่วขอ้ง 
- วธิกีารใหบ้รกิารกบัผูร้บับรกิารมคีวามพงึพอใจ 
- วธิกีารตดิตามและประเมนิผลการปฏบิตังิาน 
- จรรยาบรรณ/ คุณธรรม/ จรยิธรรมในการปฏบิตังิาน 

บทที ่4 กระบวนการและขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
- แผนผงัขัน้ตอนการปฏบิตังิาน (Work Flow) 
- รายละเอยีดของกระบวนการและขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
- กฎระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง 
- กจิกรรม/ แผนปฏบิตังิาน/ แผนกลยุทธใ์นการปฏบิตังิาน 

บทที ่4 เทคนิคในการปฏบิตังิาน 
- แผนกลยุทธใ์นการปฏบิตังิาน 
- ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
- วธิกีารตดิตามและประเมนิผลการปฏบิตังิาน 
- จรรยาบรรณ/ คุณธรรม/ จรยิธรรมในการปฏบิตังิาน 

บทที ่5 ปญัหาอุปสรรคและแนวทางในการแกไ้ขและพฒันางาน 
- ปญัหาอุปสรรคในการปฏบิตังิาน 
- แนวทางแกไ้ขและพฒันา 
- ขอ้เสนอแนะ 

บทที ่5  ปญัหาอุปสรรคและแนวทางแกไ้ขและการพฒันางาน 
- ปญัหาอุปสรรคในการปฏบิตังิาน 
- แนวทางแกไ้ขและพฒันางาน 
- ขอ้เสนอแนะ 

บรรณานุกรม 
ภาคผนวก (ถา้ม)ี 
ประวตัผิูเ้ขยีน 

บรรณานุกรม 
ภาคผนวก (ถา้ม)ี 
ประวตัผิูเ้ขยีน 



องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน 

การตัง้ช่ือ 
คู่มือ 
ปฏิบติังาน 

มคีวามกระชบัและชดัเจน 
ท าใหท้ราบขอบเขตของคูม่อื 
ไมค่วรซ ้ากบัคนอื่น 
ไมก่วา้งเกนิไป 
เป็นชือ่ทีเ่ป็นงานหลกั 



องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน 

คู่มือการปฏิบติังานการขอต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย ์รองศาสตราจารย ์ 
และศาสตราจารย ์สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร ์

คู่มือการปฏิบติังานการขอต าแหน่งทางวิชาการ 
สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร ์

คู่มือการท านุบ ารงุศิลปะและวฒันธรรมกองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร ์

คู่มือปฏิบติังานการจดัพิธีการของ
สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร ์

คู่มือการปฏิบติังานการขอต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย ์รองศาสตราจารย ์ 
และศาสตราจารย ์สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร ์

คู่มือการปฏิบติังานการขอต าแหน่งทางวิชาการ 
สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร ์

คู่มือการท านุบ ารงุศิลปะและวฒันธรรมกองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร ์

คู่มือปฏิบติังานการจดัพิธีการของ
สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร ์



องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน 

- ความเป็นมา/ ความจ าเป็น/ ความส าคญั 
- วตัถุประสงค ์
- ขอบเขต 
- นิยามศพัทเ์ฉพาะ/ ค าจ ากดัความ 

 



องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน 

“ความเป็นมา/ ความจ าเป็น/ ความส าคญั” 
 น าช่ือเรื่องไปเป็น Keyword ในการเขียนอธิบายความ
เป็นมาและความส าคญั  

 who-what-where-why-how 

 ย่อหน้าแรกท าไมเลือกเรื่องน้ี 
     ย่อหน้าท่ีสอง ท าแล้วได้อะไร              

     ย่อหน้าท่ีสาม สรปุปมท่ีต้องท าเรื่องน้ี (วตัถปุระสงค)์ 



องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน 

“วตัถปุระสงค”์ 
 ท าคู่มือขึน้มาเพ่ืออะไร  

 ไม่จ าเป็นต้องเขียนมาก เน่ืองจากเน้ือหาในคู่มือจะต้อง
ครอบคลมุและครบถ้วนตามวตัถปุระสงคท่ี์ตัง้ไว้ 

 ต้องก าหนดให้ชดัเจนว่าใครคือผู้ท่ีจะใช้คู่มือปฏิบติังาน 
หรือใครจะเก่ียวข้อง เช่น ผู้เขียนเอง เพ่ือร่วมงานท่ีท างานแทน หรือ
ผูร้บับริการ เป็นต้น 

 อาจปรบัจากประโยชน์ของการจดัท าคู่มือปฏิบติังาน 



องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน 

เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบติังานของผูป้ฏิบติังาน 
 และผูป้ฏิบติังานแทน 

เพ่ือให้การปฏิบติังานในปัจจบุนัเป็นระบบ 
และมีมาตรฐานเดียวกนั 

เพ่ือให้ผูท่ี้เก่ียวข้องได้มีความรู้ความเข้าใจ ถึงกฎระเบียบ หลกัเกณฑ ์ 
วิธีการปฏิบติังาน และขัน้ตอนการปฏิบติังาน 



องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน 

“ขอบเขต” 
 เป็นการอธิบายให้ผู้เขียนและผู้อ่านได้ค านึงถึงขอบเขต
ของคู่ มือการปฏิบัติงานนั้นๆ รวมถึงความทันสมัย และความ
ครอบคลมุ โดยจะต้องประกอบด้วย 

 เก่ียวกบักฎระเบียบหรือหลกัเกณฑใ์ดบ้าง 

 ใครเป็นผูร้บัผิดชอบ หรือใครเก่ียวข้องบ้าง 

 ระยะเวลาเม่ือใดถึงเม่ือใด 

 ครอบงานขัน้ตอนไหนถึงขัน้ตอนไหน มียกเว้นงานบ้าง 



องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน 

ตวัอยา่งขอบเขตของ “คู่มือการปฏิบติังานการขอต าแหน่งทางวิชาการ 
สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร”์ 
 “คูม่อืปฏบิตังิานนี้เน้นศกึษาเน้นทีว่ธิปีฏบิตังิาน เทคนิค แนวปฏบิตั ิข ัน้ตอนและวธิกีาร
ด าเนินงานดา้นการขอแต่งตัง้ต าแหน่งผูช้ว่ยศาสตราจารย ์รองศาสตราจารย ์และศาสตราจารย ์(ไม่
รวมถงึการพจิารณาเทยีบต าแหน่ง การลงโทษ และการอุทธรณ์) ในสว่นทีเ่ป็นการด าเนินงานของกอง
บรหิารทรพัยากรบุคคลของสถาบนัเป็นหลกั แต่จะเชือ่มโยงเนื้อหาไปถงึกระบวนการก่อนและหลงั
กระบวนการทีอ่ยูใ่นความรบัผดิชอบของกองบรหิารทรพัยากรบุคคลเพยีงเลก็น้อยเพือ่ใหท้ราบทีม่าที่
ไป และเกดิความเขา้ใจเกีย่วกบักระบวนการทัง้หมด ซึง่เป็นขัน้ตอนและวธิกีารด าเนินงานทีต่อ้งปฏบิตัิ
เป็นประจ าทีม่กีารขอต าแหน่งทางวชิาการภายใตข้อ้บงัคบัสถาบนับณัฑติพฒันบรหิารศาสตร ์วา่ดว้ย
หลกัเกณฑแ์ละวธิกีารพจิารณาแต่งตัง้บุคลากรใหด้ ารงต าแหน่งผูช้ว่ยศาสตราจารย ์รองศาสตราจารย ์
และศาสตราจารย ์และแนวปฏบิตัทิีค่ณะกรรมการขา้ราชการพลเรอืนในสถาบนัอุดมศกึษาก าหนด” 

ตวัอยา่งขอบเขตของ “คู่มือการปฏิบติังานการขอต าแหน่งทางวิชาการ 
สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร”์ 
 “คูม่อืปฏบิตังิานนี้เน้นศกึษาเน้นทีว่ธิปีฏบิตังิาน เทคนิค แนวปฏบิตั ิข ัน้ตอนและวธิกีาร
ด าเนินงานดา้นการขอแต่งตัง้ต าแหน่งผูช้ว่ยศาสตราจารย ์รองศาสตราจารย ์และศาสตราจารย ์(ไม่
รวมถงึการพจิารณาเทยีบต าแหน่ง การลงโทษ และการอุทธรณ์) ในสว่นทีเ่ป็นการด าเนินงานของกอง
บรหิารทรพัยากรบุคคลของสถาบนัเป็นหลกั แต่จะเชือ่มโยงเนื้อหาไปถงึกระบวนการก่อนและหลงั
กระบวนการทีอ่ยูใ่นความรบัผดิชอบของกองบรหิารทรพัยากรบุคคลเพยีงเลก็น้อยเพือ่ใหท้ราบทีม่าที่
ไป และเกดิความเขา้ใจเกีย่วกบักระบวนการทัง้หมด ซึง่เป็นขัน้ตอนและวธิกีารด าเนินงานทีต่อ้งปฏบิตัิ
เป็นประจ าทีม่กีารขอต าแหน่งทางวชิาการภายใตข้อ้บงัคบัสถาบนับณัฑติพฒันบรหิารศาสตร ์วา่ดว้ย
หลกัเกณฑแ์ละวธิกีารพจิารณาแต่งตัง้บุคลากรใหด้ ารงต าแหน่งผูช้ว่ยศาสตราจารย ์รองศาสตราจารย ์
และศาสตราจารย ์และแนวปฏบิตัทิีค่ณะกรรมการขา้ราชการพลเรอืนในสถาบนัอุดมศกึษาก าหนด” 

ตวัอยา่งขอบเขตของ “คู่มือการปฏิบติังานการขอต าแหน่งทางวิชาการ 
สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร”์ 
 “คูม่อืปฏบิตังิานนี้เน้นศกึษาเน้นทีว่ธิปีฏบิตังิาน เทคนิค แนวปฏบิตั ิข ัน้ตอนและวธิกีาร
ด าเนินงานดา้นการขอแต่งตัง้ต าแหน่งผูช้ว่ยศาสตราจารย ์รองศาสตราจารย ์และศาสตราจารย ์(ไม่
รวมถงึการพจิารณาเทยีบต าแหน่ง การลงโทษ และการอุทธรณ์) ในสว่นทีเ่ป็นการด าเนินงานของกอง
บรหิารทรพัยากรบุคคลของสถาบนัเป็นหลกั แต่จะเชือ่มโยงเนื้อหาไปถงึกระบวนการก่อนและหลงั
กระบวนการทีอ่ยูใ่นความรบัผดิชอบของกองบรหิารทรพัยากรบุคคลเพยีงเลก็น้อยเพือ่ใหท้ราบทีม่าที่
ไป และเกดิความเขา้ใจเกีย่วกบักระบวนการทัง้หมด ซึง่เป็นขัน้ตอนและวธิกีารด าเนินงานทีต่อ้งปฏบิตัิ
เป็นประจ าทีม่กีารขอต าแหน่งทางวชิาการภายใตข้อ้บงัคบัสถาบนับณัฑติพฒันบรหิารศาสตร ์วา่ดว้ย
หลกัเกณฑแ์ละวธิกีารพจิารณาแต่งตัง้บุคลากรใหด้ ารงต าแหน่งผูช้ว่ยศาสตราจารย ์รองศาสตราจารย ์
และศาสตราจารย ์และแนวปฏบิตัทิีค่ณะกรรมการขา้ราชการพลเรอืนในสถาบนัอุดมศกึษาก าหนด” 

ตวัอยา่งขอบเขตของ “คู่มือการปฏิบติังานการขอต าแหน่งทางวิชาการ 
สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร”์ 
 “คูม่อืปฏบิตังิานนี้เน้นศกึษาเน้นทีว่ธิปีฏบิตังิาน เทคนิค แนวปฏบิตั ิข ัน้ตอนและวธิกีาร
ด าเนินงานดา้นการขอแต่งตัง้ต าแหน่งผูช้ว่ยศาสตราจารย ์รองศาสตราจารย ์และศาสตราจารย ์(ไม่
รวมถงึการพจิารณาเทยีบต าแหน่ง การลงโทษ และการอุทธรณ์) ในสว่นทีเ่ป็นการด าเนินงานของกอง
บรหิารทรพัยากรบุคคลของสถาบนัเป็นหลกั แต่จะเชือ่มโยงเนื้อหาไปถงึกระบวนการก่อนและหลงั
กระบวนการทีอ่ยูใ่นความรบัผดิชอบของกองบรหิารทรพัยากรบุคคลเพยีงเลก็น้อยเพือ่ใหท้ราบทีม่าที่
ไป และเกดิความเขา้ใจเกีย่วกบักระบวนการทัง้หมด ซึง่เป็นขัน้ตอนและวธิกีารด าเนินงานทีต่อ้งปฏบิตัิ
เป็นประจ าทีม่กีารขอต าแหน่งทางวชิาการภายใตข้อ้บงัคบัสถาบนับณัฑติพฒันบรหิารศาสตร ์วา่ดว้ย
หลกัเกณฑแ์ละวธิกีารพจิารณาแต่งตัง้บุคลากรใหด้ ารงต าแหน่งผูช้ว่ยศาสตราจารย ์รองศาสตราจารย ์
และศาสตราจารย ์และแนวปฏบิตัทิีค่ณะกรรมการขา้ราชการพลเรอืนในสถาบนัอุดมศกึษาก าหนด” 

ตวัอยา่งขอบเขตของ “คู่มือการปฏิบติังานการขอต าแหน่งทางวิชาการ 
สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร”์ 
 “คูม่อืปฏบิตังิานนี้เน้นศกึษาเน้นทีว่ธิปีฏบิตังิาน เทคนิค แนวปฏบิตั ิข ัน้ตอนและวธิกีาร
ด าเนินงานดา้นการขอแต่งตัง้ต าแหน่งผูช้ว่ยศาสตราจารย ์รองศาสตราจารย ์และศาสตราจารย ์(ไม่
รวมถงึการพจิารณาเทยีบต าแหน่ง การลงโทษ และการอุทธรณ์) ในสว่นทีเ่ป็นการด าเนินงานของกอง
บรหิารทรพัยากรบุคคลของสถาบนัเป็นหลกั แต่จะเชือ่มโยงเนื้อหาไปถงึกระบวนการก่อนและหลงั
กระบวนการทีอ่ยูใ่นความรบัผดิชอบของกองบรหิารทรพัยากรบุคคลเพยีงเลก็น้อยเพือ่ใหท้ราบทีม่าที่
ไป และเกดิความเขา้ใจเกีย่วกบักระบวนการทัง้หมด ซึง่เป็นขัน้ตอนและวธิกีารด าเนินงานทีต่อ้งปฏบิตัิ
เป็นประจ าทีม่กีารขอต าแหน่งทางวชิาการภายใตข้อ้บงัคบัสถาบนับณัฑติพฒันบรหิารศาสตร ์วา่ดว้ย
หลกัเกณฑแ์ละวธิกีารพจิารณาแต่งตัง้บุคลากรใหด้ ารงต าแหน่งผูช้ว่ยศาสตราจารย ์รองศาสตราจารย ์
และศาสตราจารย ์และแนวปฏบิตัทิีค่ณะกรรมการขา้ราชการพลเรอืนในสถาบนัอุดมศกึษาก าหนด” 



องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน 

“นิยามศพัทเ์ฉพาะ/ ค าจ ากดัความ” 
 เป็นอธิบายช้ีแจงให้ผู้อ่านทราบถึงค าศพัท์ท่ีปรากฏในคู่มือ
ปฏิบติังานซ่ึงเป็นค าศพัท์ท่ีมีความหมายเฉพาะหรือมีความหมาย
แตกต่างจากทัว่ไป หรือมีเฉพาะในคู่ มือปฏิบติังาน หรือในงาน
ดงักล่าวเท่านัน้ อาจเป็นภาษาไทย ภาษาองักฤษ หรือค าย่อก็ได้ 
ทัง้น้ี เพ่ือให้ผู้อ่านเข้าใจตรงกนัถึงความหมายท่ีกล่าวถึงในคู่มือ
ปฏิบติังาน 



องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน 

“กระบวนการพิจารณาแต่งตัง้ต าแหน่งทางวิชาการ” หมายถงึ กระบวนการที่
ประกอบดว้ยขัน้ตอนการด าเนินงานต่างๆ ตามหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารทีส่ถาบนัก าหนดซึง่สอดคลอ้ง
กบัหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารที ่ก.พ.อ. ก าหนดเพือ่พจิารณาคุณสมบตัเิฉพาะต าแหน่ง ผลการสอน 
เอกสารประกอบการสอนหรอืเอกสารค าสอน ผลงานทางวชิาการ และจรยิธรรมและจรรยาบรรณทาง
วชิาการของคณาจารยท์ีเ่สนอขอแต่งตัง้ต าแหน่งทางวชิาการวา่สมควรไดร้บัการแต่งตัง้ขึน้ด ารง
ต าแหน่งทางวชิาการตามทีเ่สนอหรอืไม ่

“ก.ก.ว.” หมายถงึ คณะกรรมการพจิารณากลัน่กรองคุณสมบตัแิละผลงานทางวชิาการ  
สถาบนับณัฑติพฒันบรหิารศาสตร ์



องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน 

- โครงสรา้งการบรหิารจดัการ 
- ขอบขา่ยภาระงานของหน่วยงาน 
- บทบาทหน้าทีค่วามรบัผดิชอบของต าแหน่ง 
- ลกัษณะงานทีป่ฏบิตั ิ



องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน 

“โครงสรา้งการบริหารจดัการ” 
 เป็นการอธิบายต าแหน่งงานท่ีผู้เขียนคู่มือปฏิบติังานด ารง
อยู่รวมทัง้งานในคู่มือปฏิบติังานน้ีมีการบริหารจดัการอย่างไร โดย
สามารถเขียนเป็นแผนภมิูต้นไม้ (Tree Diagram) ได้ 3 ลกัษณะ ดงัน้ี  
 โครงสร้างองคก์าร (Organization Chart): ระบช่ืุอหน่วยงาน 

 โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart): ระบช่ืุอต าแหน่งและระดบั 

 โครงสร้างการปฏิบติังาน (Activity Chart): ระบช่ืุอผูป้ฏิบติังาน 



องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน 

โครงสร้างองคก์าร (Organization Chart) 



องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน 

โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) 



องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน 

โครงสร้างการปฏิบติังาน (Activity Chart) 



องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน 

“ขอบข่ายภาระงานของหน่วยงาน” 
 เป็นการอธิบายขอบข่ายรายละเอียดของภาระงานของ
หน่วยงานทัง้หมดพอสงัเขป รวมทัง้อธิบายขยายความโครงสร้างการ
จดัการให้ละเอียดย่ิงขึ้น เพ่ือให้ผู้อ่านทราบวิสยัทศัน์ พนัธกิจ ภารกิจ
หรือภาระงานของหน่วยงาน ท าให้เข้าใจบทบาทท่ีส าคัญของ
หน่วยงาน และท าให้เข้าใจบทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของ
ต าแหน่งงานท่ีเขียนคู่มือปฏิบติังานมากขึน้ 
 



องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน 

“บทบาทหน้าท่ีความรบัผิดชอบของต าแหน่ง” 
 เป็นการอธิบายให้ผู้อ่านทราบว่าต าแหน่งท่ีปฏิบติังานตาม
คู่มือปฏิบติังานนั้น มีบทบาทหน้าท่ีความรบัผิดชอบอย่างไรบ้าง 
รวมทัง้แสดงให้เหน็ถึงผูท่ี้เก่ียวข้องกบัการปฏิบติังานน้ีตัง้แต่ต้นจนถึง
งานส าเรจ็ โดยอาจอธิบายให้เหน็ถึงภาพรวมของหน่วยงานพอสงัเขป
และลงมาถึงตวัต าแหน่ง และการเขียนในส่วนน้ีจะต้องเขียนอธิบาย
ให้ทราบว่าต าแหน่งน้ีต้องมีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ข้อตกลงให้
ปฏิบติังานให้มีผลสัมฤทธ์ิอย่างไร คุณสมบติัและสมรรถนะของ
ต าแหน่งเป็นอย่างไร 
 



องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน 

“ลกัษณะงานท่ีปฏิบติั” 
 เป็นการอธิบายช้ีแจงรายละเอียดของงานในคู่มือปฏิบติังาน
ว่ามีลักษณะงานอย่างไร โดยอาจเขียนประยุกต์ตามมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่ง (Job Specification) ประกอบกบัค าอธิบายลกัษณะ
งาน (Job Description) หรือค าสัง่มอบหมาย หรือข้อตกลงการ
ปฏิบติังาน (Term of Reference) และการเขียนลกัษณะการปฏิบติังาน
น้ีจะต้องไม่ลอกมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง แต่จะต้องเขียนให้ทราบ
ถึงงานท่ีปฏิบติังาน  



องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน 

- หลกัเกณฑก์ารปฏบิตังิาน/ มาตรฐานการปฏบิตังิาน 
- วธิกีารปฏบิตังิาน 
- เงือ่นไข/ ขอ้สงัเกต/ ขอ้ควรระวงั/ สิง่ทีค่วรค านึงในการ

ปฏบิตังิาน 
- แนวคดิ/ งานวจิยัทีเ่กีย่วขอ้ง 
- วธิกีารใหบ้รกิารกบัผูร้บับรกิารมคีวามพงึพอใจ 
- วธิกีารตดิตามและประเมนิผลการปฏบิตังิาน 
- จรรยาบรรณ/ คุณธรรม/ จรยิธรรมในการปฏบิตังิาน 



องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน 

“หลกัเกณฑก์ารปฏิบติังาน/ มาตรฐานการปฏิบติังาน” 
 เป็นการอธิบายช้ีแจงว่างานน้ีมีกฎระเบียบ ข้อบังคับ 
หนังสือเวียน มติ ก าหนดไว้เป็นหลกัเกณฑ์ว่าอย่างไร โดยเขียนสรปุ
ให้เป็นภาษาเขียนท่ีสอดคล้องกบัภาษาท่ีใช้ในการปฏิบติังาน หรือ
อาจใช้ภาพประกอบ ไม่ต้องแปลไทยเป็นไทย ทุกคนอ่านแล้วเข้าใจ 
ไม่ควรคดัลอกเอามาจากตวับทกฎหมาย เพราะจะท าให้เข้าใจยาก  

 ส าหรบัมาตรฐานการปฏิบติังานนัน้ เป็นการอธิบายให้ผู้อ่าน
ทราบว่า งานนั้นมีมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นอย่างไร เพ่ือให้
สามารถปฏิบติังานได้ตามมาตรฐานท่ีก าหนด เช่น ระยะเวลา เป็นต้น 



องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน 

หลกัเกณฑก์ารปฏิบติังาน 



องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน 

“วิธีการปฏิบติังาน” 
 เป็นการอธิบายช้ีแจงว่า งานน้ีมีกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
หนังสือเวียน มติ ก าหนดวิธีปฏิบติังานไว้อย่างไร โดยเขียนอธิบายให้
เป็นภาษาเขียนท่ีผูเ้ก่ียวข้องเข้าใจง่ายและไม่ควรใช้ภาษากฎหมาย 



องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน 

วิธีการปฏิบติังาน 

Flow Chart Wording 

คู่มือตำแหน่งวิชาการ.pdf


องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน 

“เงื่อนไข/ ข้อสงัเกต/ ข้อควรระวงั/ ส่ิงท่ีควรค านึงใน
การปฏิบติังาน” 
 เป็นการสรุปประเด็นส าคัญจากการศึกษากฎ ระเบียบ 
ข้อบงัคบั หนังสือเวียน มติต่างๆ หรือจากการสงัเกต การจดบนัทึกใน
ฐานะผู้มีประสบการณ์ในงานท่ีน ามาเขียนคู่มือปฏิบติังาน แล้วน ามา
เขียนเสนอเง่ือนไข/ ข้อสงัเกต/ ข้อควรระวงั/ ส่ิงท่ีควรค านึงในการ
ปฏิบติังานในงานนัน้ๆ เพ่ือให้ผู้อ่านสามารถเรียนรู้จากประสบการณ์
ของผู้เขียน แล้วสามารถน ามาปรบัใช้ในการปฏิบติังานได้อย่าง
รวดเรว็ และมีประสิทธิภาพย่ิงขึน้ 



องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน 

“แนวคิด/ งานวิจยัท่ีเก่ียวข้อง” 
 เป็นการแสดงถึงการสัง่สมความรู้ การพฒันาตนเอง และการ
เป็นผู้มีความรอบรู้อย่างแท้จริงท่ีสามารถนแนวคิดงานวิจัยมา
ประยกุตใ์ช้ในการปรบัปรงุแก้ไข พฒันางานท่ีท าได้ โดยการเขียนสรปุ
แนวคิดของผู้ทรงคณุวฒิุ หรือสรปุผลการวิจยัว่าเก่ียวข้องกบังานใน
คู่ มือปฏิบัติงานอย่างไร ซ่ึงอาจยึดแนวการน าเสนอว่าเก่ียวกับ
หลกัเกณฑ์ วิธีการปฏิบติังาน และข้อควรระวงั/ ส่ิงท่ีควรค านึงถึงใน
การปฏิบติังานนัน้ๆ อย่างไร 



องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน 

“แนวคิด/ งานวิจยัท่ีเก่ียวข้อง” (ต่อ) 
 การเขียนแนวคิดและงานวิจยัท่ีเก่ียวข้องน้ี ไม่ควรเขียนแบบ
ขนมชัน้ ควรเขียนเชิงพรรณนาท่ีมีการวิเคราะห์ และสังเคราะห์
ร่วมกับหลกัเกณฑ์ วิธีการปฏิบติังาน และข้อควรระวงั/ ส่ิงท่ีควร
ค านึงถึงในการปฏิบติังาน เปรียบเทียบความเหมือนความต่างเพ่ือให้
เห็นถึงข้อดี ข้อเสีย แนวทาง หรือค าถามท่ีน ามาสู่การพฒันางานใน
หน้าท่ี หรือเพ่ือใช้ในการเสนอแนะ และน าไปใช้ในการท างาน 

 ท่ีส าคัญ คือ ต้องมีการอ้างอิงแหล่งท่ีมาของแนวคิดหรือ
งานวิจยัท่ีน ามาเขียนอย่างชดัเจนด้วย 



องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน 

วิธีการเขียนแนวคิด/ งานวิจยัท่ีเก่ียวข้อง 

 . . .ผลการศึกษาเก่ียวกับรูปแบบภาวะผู้น าของนักวิชาการข้างต้นพบว่า รูปแบบของผู้น ามีผลต่อพนักงานหรือ
ผู้ใต้บงัคบับญัชา ไม่ว่าจะเป็นผลกระทบทางลบและทางบวก การเลือกใช้รปูแบบภาวะผู้น าท่ีเหมาะสมจึงส่งผลให้พนักงานมีความพึงพอใจ
ในงาน ท าให้ผลการปฏิบติังานของพนักงานและองคก์ารดีและสูง อีกทัง้ยงัมีผลท าให้พนักงานมีความผกูพนัต่อองคก์าร และลดจ านวนข้อ
ร้องทุกขล์งได้ ส่ิงน้ีแสดงให้เห็นว่า ภาวะผู้น าของผู้บริหารมีความส าคญัอย่างย่ิงต่อการบริหารงานขององค์การ ซ่ึงประเดน็น้ีได้รบัการ
พิสจูน์โดย Randeree & Chaudhry (2012) ท่ีศึกษาเก่ียวกบัรปูแบบภาวะผูน้ า ความพึงพอใจในงานและความผกูพนัต่อองคก์าร โดยศึกษาใน
ภาคการก่อสร้างในสหรฐัอาหรบัเอมิเรตพบว่า รปูแบบภาวะผู้น ามีผลอย่างมากต่อระดบัความพึงพอใจในงานของพนักงาน โดยร้อยละ 50 
ของผู้ตอบแบบสอบถามระบุว่าผู้น ามีอิทธิพลต่อความพึงพอใจในงานของพวกเขา และรปูแบบภาวะผู้น ามีผลในระดบัปานกลางถึงสูงมาก
ต่อความผกูพนัต่อองคก์ารของพนักงานในภาคอตุสาหกรรมของสหรฐัอาหรบัเอมิเรต นอกจากน้ี Rafiq Awan & Mahmood (2010) ได้
ศึกษาความสมัพนัธ์ระหว่างรปูแบบภาวะผู้น า วฒันธรรมองคก์าร และความผกูพนัต่อองค์การของพนักงานในห้องสมุดของมหาวิทยาลยั
พบว่าผลศึกษาท่ีแตกต่างไปจากผลการศึกษาของ Mosadegh Rad & Yarmohammadian และ Randeree & Chaudhry กล่าวคือ ใน
การศึกษาความสมัพนัธ์ระหว่างรปูแบบภาวะผู้น าและความผกูพนัต่อองคก์ารของพนักงานในห้องสมุดของมหาวิทยาลยันัน้ รปูแบบภาวะ
ผู้น าไม่ส่งผลต่อความผกูพนัต่อองคก์ารของพนักงานในห้องสมุดมหาวิทยาลยัและผู้เช่ียวชาญด้านบรรณารกัษ์ และประเดน็ท่ีส าคญัของ
การศึกษาครัง้น้ี คือ ระดบัความผกูพนัต่อองคก์ารของพนักงานในห้องสมุดมหาวิทยาลยัไม่มีความเปล่ียนแปลงเลยเม่ือมีการเปล่ียนแปลง
รปูแบบภาวะผูน้ า โดยท่ีผลการศึกษาของนักวิชาการมีความขดัแย้งกนั เน่ืองจากมีความแตกต่างกนัในบริบทท่ีศึกษา เช่น ตวัอย่างท่ีศึกษา 
บริบททางกายภาพ สภาพแวดล้อม และปัจจยัแวดล้อมอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องท่ีอาจมีผลต่อผลการศึกษาของนักวิชาการข้างต้น แต่อย่างไรกดี็ 
ยงัไม่พบว่ามีการศึกษาเก่ียวกบัความสมัพนัธ์ระหว่างภาวะผูน้ ากบัความมุ่งมัน่และพลงัขบัเคล่ือนในการท างานของพนักงาน...  
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องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน 

“วิธีการให้บริการกบัผูร้บับริการมีความพึงพอใจ” 
 เป็นการอธิบายและบอกให้ผู้อ่านหรือผู้ปฏิบติังานทราบ
เทคนิคการปฏิบติังานเพ่ือให้ผู้รบับริการเกิดความพึงพอใจ โดย
ผู้รบับริการในงานน้ี หมายความครอบคลุมผู้มีส่วนได้เสียทุกคน และ
ต้องช้ีให้เห็นว่า ปัจจยัใดบ้างท่ีจะสร้างให้เกิดความพึงพอใจในการ
ท างาน เช่น บางครัง้ความรวดเรว็กไ็ม่ได้ท าให้เกิดความพึงพอใจได้
เช่นกนั 



องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน 

วิธีการให้บริการกบัผูร้บับริการมีความพึงพอใจ 
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องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน 

“วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบติังาน” 
 เป็นการอธิบายให้ผู้อ่านซ่ึงเป็นผู้ปฏิบติังานหรือผู้ปฏิบติังาน
แทนทราบว่า การปฏิบติังานในคู่มือปฏิบติังานจะต้องมีการติดตาม
และประเมินผลการปฏิบติังานอย่างไร ถือเป็นข้อตกลงการปฏิบติังาน
ในหน้าท่ีรบัผิดชอบ ทัง้น้ี เพ่ือให้สามารถปฏิบติังานได้ตามเป้าหมาย
และสอดคล้องกบักลยทุธก์ารท างาน 



องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน 

วิธีการติดตาม 
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องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน 

วิธีการประเมินผลการปฏิบติังาน 

 ...เน่ืองจากนโยบายของผู้บริหารสถาบนัจะเน้นให้กระบวนการขอต าแหน่งทางวิชาการของ
สถาบนัมีความรวดเรว็ท่ีจะท าให้ผู้ขอต าแหน่งทางวิชาการทราบผลการพิจารณาได้รวดเรว็ วิธีการ
ประเมินผลการปฏิบติังาน การขอต าแหน่งทางวิชาการจึงมุ่งเน้นท่ีระยะเวลาในการด าเนินการ โดยการ
ก าหนดไว้ในตวัช้ีวดัผลการปฏิบติังานของผู้ปฏิบติังานและผู้บงัคบับญัชา และมุ่งเน้นประเมินผลการ
ปฏิบติัในเชิงกระบวนการของการปฏิบติังานมากกว่าผลลพัธ์ เน่ืองจากในระดบัผู้ปฏิบติังานไม่สามารถ
ควบคุมผลลพัธ์เก่ียวกบัผลการพิจารณาในเชิงคุณภาพได้ เช่น ระยะเวลาเฉล่ียในการด าเนินการขอ
ต าแหน่งทางวิชาการ ซ่ึงเป็นตวัช้ีวดัผลตลอดกระบวนการ จะเป็นตวัช้ีวดัในการก ากบัดูแลงานของ
หวัหน้ากลุ่มงานส่งเสริมและพฒันาความก้าวหน้าในอาชีพ และระยะเวลาเฉล่ียในการจดัส่งผลงานทาง
วิชาการ ระยะเวลาเฉล่ียในการจดัส่งระเบียบวาระการประชุม ระยะเวลาเฉล่ียในการจดัท ารายงานการ
ประชุม หรือระยะเวลาเฉล่ียในการจดัให้มีการประชุมคณะอนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าท่ี
ประเมินผลงานทางวิชาการ และจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการภายหลงัส้ินสุดก าหนดการ
ส่งผลการประเมินผลงานทางวิชาการ เป็นต้น โดยจะเป็นตวัช้ีวดัในการประเมินผลการปฏิบติังานของ
ผูป้ฏิบติังาน... 

 ...เน่ืองจากนโยบายของผู้บริหารสถาบนัจะเน้นให้กระบวนการขอต าแหน่งทางวิชาการของ
สถาบนัมีความรวดเรว็ท่ีจะท าให้ผู้ขอต าแหน่งทางวิชาการทราบผลการพิจารณาได้รวดเรว็ วิธีการ
ประเมินผลการปฏิบติังาน การขอต าแหน่งทางวิชาการจึงมุ่งเน้นท่ีระยะเวลาในการด าเนินการ โดยการ
ก าหนดไว้ในตวัช้ีวดัผลการปฏิบติังานของผู้ปฏิบติังานและผู้บงัคบับญัชา และมุ่งเน้นประเมินผลการ
ปฏิบติัในเชิงกระบวนการของการปฏิบติังานมากกว่าผลลพัธ์ เน่ืองจากในระดบัผู้ปฏิบติังานไม่สามารถ
ควบคุมผลลพัธ์เก่ียวกบัผลการพิจารณาในเชิงคุณภาพได้ เช่น ระยะเวลาเฉล่ียในการด าเนินการขอ
ต าแหน่งทางวิชาการ ซ่ึงเป็นตวัช้ีวดัผลตลอดกระบวนการ จะเป็นตวัช้ีวดัในการก ากบัดูแลงานของ
หวัหน้ากลุ่มงานส่งเสริมและพฒันาความก้าวหน้าในอาชีพ และระยะเวลาเฉล่ียในการจดัส่งผลงานทาง
วิชาการ ระยะเวลาเฉล่ียในการจดัส่งระเบียบวาระการประชุม ระยะเวลาเฉล่ียในการจดัท ารายงานการ
ประชุม หรือระยะเวลาเฉล่ียในการจดัให้มีการประชุมคณะอนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าท่ี
ประเมินผลงานทางวิชาการ และจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการภายหลงัส้ินสุดก าหนดการ
ส่งผลการประเมินผลงานทางวิชาการ เป็นต้น โดยจะเป็นตวัช้ีวดัในการประเมินผลการปฏิบติังานของ
ผูป้ฏิบติังาน... 
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องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน 

“จรรยาบรรณ/ คณุธรรม/ จริยธรรมในการปฏิบติังาน” 
 เป็นการอธิบายว่างานน้ีผู้ปฏิบัติงาน ต้องมีคุณธรรม
จริยธรรม จรรยาบรรณในการปฏิบติังานอย่างไรบ้าง อาจน าเอา
จรรยาบรรณของสาขาวิชาชีพท่ีมีสภาของวิชาชีพนั้นๆ หรือ
จรรยาบรรณในฐานะบุคลากรของหน่วยงานนัน้มาพิจารณาประกอบ 
รวมทัง้น าเอาจรรยาบรรณของข้าราชการพลเรือน และการเรียนรู้
ตามรอยพระยคุลบาทมาศึกษาประกอบการเขียน 



องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน 

- แผนผงัขัน้ตอนการปฏบิตังิาน (Work Flow) 
- รายละเอยีดของกระบวนการและขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
- กฎระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง 
- กจิกรรม/ แผนปฏบิตังิาน/ แผนกลยุทธใ์นการปฏบิตังิาน 



องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน 

“แผนผงัขัน้ตอนการปฏิบติังาน (Work Flow)” 
 เป็นการอธิบายถึงขัน้ตอนการท างานอย่างละเอียด เพ่ือช่วยให้

คนท างานเหน็ภาพขัน้ตอนการท างาน ความสมัพนัธ์ระหว่างบุคคลกบังาน และ
ล าดบัการท างานว่าต้องท าอะไร ท่ีไหน เมื่อไร และอย่างไร ซ่ึงสามารถอธิบาย
ขัน้ตอนการปฏิบติังาน โดยทัว่ไปมกัเขียนอธิบายในรปูแบบผงังาน (Flowchart) 
แต่กย็งัสามารถเขียนได้ในรปูแบบต่างๆ เช่น 

 ข้อความทัง้หมด (Wording) 
 ตาราง (Table) 
 แผนภมิูจ าลอง (Model) 
 ผงังาน (Flowchart) 
 แผนผงัขัน้ตอนการปฏิบติังาน (Work Flow) 



องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน 

“ข้อความทัง้หมด (Wording)” 
ภาพจาก เรอืงชยั จรงุศริวฒัน์  
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องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน 

“ตาราง (Table)” 
ภาพจาก เรอืงชยั จรงุศริวฒัน์  
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องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน 

“แผนภมิูจ าลอง (Model)”  
ภาพจาก เรอืงชยั จรงุศริวฒัน์  
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องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน 

“ผงังาน (Flowchart) ” 
ภาพจาก เสถยีร คามศีกัดิ ์
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องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน 

“แผนผงัขัน้ตอนการปฏิบติังาน (Work Flow)” 

คู่มือตำแหน่งวิชาการ.pdf


องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน 

สญัลกัษณ์ท่ีนิยมใช้ในการเขียน Flowchart 
ภาพจาก เรอืงชยั จรงุศริวฒัน์  



องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน 

“รายละเอียดของกระบวนการและขัน้ตอนการปฏิบติังาน” 
 เป็นการเขียนอธิบายรายละเอียดกระบวนการและขัน้ตอนการ
ปฏิบติังานตามแผนผงัการปฏิบติังาน (Flowchart) อย่างละเอียด มีตวัอย่าง 
แผนภาพ ตาราง แบบฟอรม์ หรือรายละเอียดเชิงลึก ซ่ึงไม่สามารถอธิบายได้
ในแผนผงัการปฏิบติังาน (Flowchart) ประกอบการอธิบาย ดงันัน้ ในบทท่ี 4 น้ี 
กรณีตวัอย่างของนิด้าจึงก าหนดให้หวัข้อแรกของบทท่ี 4 เป็นแผนผงัการ
ปฏิบติังาน (Flowchart) และหัวข้อต่อมาคือรายละเอียดกระบวนการและ
ขัน้ตอนการปฏิบติังาน ซ่ึงต่างจากรณีของ ก.พ.ร. ท่ีก าหนดหวัข้อแรกในบทท่ี 
4 ว่า “ขัน้ตอนการปฏิบติังาน” เท่านัน้ 

  



องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน 

“รายละเอียดของกระบวนการและขัน้ตอนการปฏิบติังาน” 
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องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน 

“กฎระเบียบท่ีเก่ียวข้อง” 
เป็นการอธิบายให้ผู้ อ่านทราบว่า งานท่ีน ามาเขียนคู่ มือ

ปฏิบติังานมีกฎระเบียบใดเก่ียวข้องบ้าง เป็นการเขียนท่ีระบุช่ือ
กฎระเบียบโดยไม่ต้องใส่รายละเอียด เป็นแนะน าแหล่งเพ่ือให้
สามารถศึกษาและค้นคว้าเพ่ิมเติมได้เท่านัน้   



องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน 

“กิจกรรม/ แผนปฏิบติังาน/ แผนกลยทุธใ์นการปฏิบติังาน” 
เป็นการอธิบายให้ทราบว่า งานในคู่มือปฏิบติังานมีแผนปฏิบติั

งานหรือแผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงานอย่างไร เพ่ือให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้ตามแผน และสอดคล้องกับกลยุทธ์ และนอกการ
ปฏิบติังานตามเน้ือหางานในคู่มือปฏิบติังานแล้ว งานดงักล่าวยงัมี
กิจกรรมอ่ืนๆ ท่ีเป็นเสริมการปฏิบติังานหลักดังกล่าวอีกหรือไม่
  



องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน 

“กิจกรรม/ แผนปฏิบติังาน/ แผนกลยทุธใ์นการปฏิบติังาน” 

กิจกรรม แผนปฏิบติังาน หรือแผนกลยทุธใ์นการปฏิบติังาน 
 การปฏิบติังานด้านการขอต าแหน่งทางวิชาการซ่ึงเป็นภารกิจท่ีส าคญัมากประการ
หน่ึงของการบริหารทรพัยากรบุคคลในสถาบนัอุดมศึกษานัน้ กองบริหารทรพัยากรบุคคล
โดยผูป้ฏิบติังานได้จดักิจกรรมประกอบการปฏิบติังาน ดงัน้ี 
 1. กิจกรรม NIDA HR Clinic เป็นกิจกรรมของกองบริหารทรพัยากรบุคคลท่ี
ผู้ปฏิบติังานได้น ามาใช้ในการปฏิบติังานการขอต าแหน่งทางวิชาการด้วยการให้บริการให้
ค าปรึกษา แนะน า และช้ีแจงหลกัเกณฑ์และวิธีการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการให้แก่
คณาจารยผ์ูข้อถึงหน่วยงานทัง้เป็นตวัต่อตวั หรือเป็นหมู่คณะ 
 2. การพฒันาระบบสารเทศเพ่ือการบริหารทรพัยากรบุคคล (HRIS) เป็นระบบท่ี
รวบรวมข้อมูลท่ีเก่ียวข้องกบัผลงานทางวิชาการ และประวติัและผลงานท่ีเก่ียวข้องกบัผู้ขอ
ต าแหน่งทางวิชาการ เพ่ือให้เป็นฐานข้อมูลในการค้นหาผลงานทางวิชาการ และอ านวย
ความสะดวกในการกรอกข้อมลูในเอกสารท่ีมีจ านวนมาก 
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องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน 

- ปญัหาอุปสรรคในการปฏบิตังิาน  
- แนวทางแกไ้ขและพฒันางาน 
- ขอ้เสนอแนะ 



องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน 

วิธีการเขียนปัญหาอปุสรรคและแนวทางการพฒันา อาจเขียนโดย 
- จ าแนกตามขัน้ตอนการปฏิบติังาน 
- จ าแนกตามด้านการปฏิบติังาน เช่น ด้านหลกัเกณฑ์ วิธีการ 

หรือแบบฟอรม์ เป็นต้น 
- จ าแนกตามตัวบุคคล เช่น คณะกรรมการ ผู้ร ับบริการ 

ผูป้ฏิบติังาน หรือผูบ้ริหาร เป็นต้น 



องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน 

เทคนิคการเขียนปัญหาอปุสรรคและแนวทางการพฒันา ด้วยเทคนิค 
“ถาม-ตอบ”  

 - มีปัญหาอะไร?  และเมือ่พบปัญหาแล้ว  

 - ได้แก้ไขปัญหาด้วยวิธีการอะไร? และ 

 - ท าอย่างไร?  

 - ผลจะเป็นอย่างไร ? 

ทัง้น้ี แนวทางการพฒันาหรือข้อเสนอแนะอาจมาจากแนวคิดและ
งานวิจยัท่ีเก่ียวข้องตามท่ีได้น าเสนอไว้บทท่ี 3 ด้วย 



องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน 

วิธีการเขียนปัญหาอปุสรรคและแนวทางการพฒันา 
ซ่ึงจ าแนกตามขัน้ตอนการปฏิบติังาน 

ภาพจาก เรอืงชยั จรงุศริวฒัน์  

คู่มือตำแหน่งวิชาการ.pdf


องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน 

ควรเขยีนตามหลกัการเขยีน APA โดยใช ้



องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน 

เ ป็น ส่ิ ง ท่ีน ามา เ พ่ิม เ ติมตอนท้าย ต่อจาก
บรรณานุกรม เพ่ือบอกให้ผู้อ่านเข้าใจชดัเจนย่ิงขึ้น 
เช่น ตวักฎหมาย แบบฟอรม์ 



องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังาน 

บอกประวัติของผู้ เ ขียน ให้ผู้ ศึกษาค้นคว้า 
ติดต่อสอบถามข้อสงสยั หรือแสดงให้เห็นถึงการมี
ประสบการณ์ เพ่ือให้ความเช่ือถือในเอกสารท่ีเขียน 
เช่น ช่ือ-ช่ือสกลุ ต าแหน่งปัจจุบนั ประวติัการศึกษา 
ประวติัการท างาน รายละเอียดการติดต่อ และผลงาน 
โดยสงัเขป 



 



เทคนิคการจดัท าคู่มือปฏิบติังาน 

ภาพ 

ถ่าย 

แบบ 

ฟอรม์ 

ภาพ
การต์นู 

Multi 
Media 

ดงูาน 

(Best 
Practice) 

KM 
(CoP) 



เกณฑก์ารประเมินคุณภาพคู่มือปฏิบติังาน 

ระดบัดี 
 (1) เป็นคู่มือปฏิบติังานซ่ึงเก่ียวข้องกบัหน้าท่ีความรบัผิดชอบ
หลกั และมีรปูแบบ/โครงร่าง และเน้ือหาครบถ้วนสมบูรณ์และถกูต้องตาม
หลกัวิชาการ  

 (2) มีความประณีตในการจดัวรรคตอนและช่องไฟ  

 (3) มีการอ้างอิงแหล่งวิชาการและมีแบบแผนในการเขียนอ้างอิง  

 (4) มีการจดัท าบรรณานุกรมและภาคผนวกไว้อย่างเหมาะสม  

 (5) มีการใช้ภาษาท่ีชดัเจน เหมาะสม และถกูต้องตามหลกัภาษา 



เกณฑก์ารประเมินคุณภาพคู่มือปฏิบติังาน 

ระดบัดีมาก ใช้เกณฑเ์ดียวกบัระดบัดี และต้อง 

 (1) มีการเรียบเรียงเน้ือหาสาระท่ีชัดเจนตามล าดบั ไม่สับสน 
สามารถท าให้ผู้ อ่านติดตามเน้ือหาได้โดยสะดวก ตลอดจนมีความ
เช่ือมโยงของหวัข้อ 

 (2) มีเน้ือหาสาระทางวิชาการท่ีทนัสมยั 

 (3) ในแต่ละเร่ืองมีการเขียนระบุความคิดรวบยอดของเร่ือง
ชดัเจน และมีการอธิบายขยายความคิดรวบยอดนัน้ๆ ในลกัษณะสามารถ
ส่ือความหมายได้ดีพอสมควร อาจมีภาพ แผนภมิู ตาราง ประกอบเพ่ือ
ความเข้าใจและให้น่าสนใจ 

  



เกณฑก์ารประเมินคุณภาพคู่มือปฏิบติังาน 

ระดบัดีเด่น ใช้เกณฑเ์ดียวกบัระดบัดี ดีมาก และต้อง 

 (1) มีข้อเสนอแนะ และมีการสอดแทรกความคิดและความเห็น
เพ่ิมเติมได้อย่างเหมาะสม 

 (2) มีการศึกษาค้นคว้าต ารา เอกสาร และ/หรือรายงานการวิจยัท่ี
จะช่วยให้ผูอ่้านได้มีความรู้และความสามารถ 

  



ขอ้บกพร่องท่ีพบบ่อย 
การจดัหน้าและรปูแบบ 

ระบบตวัเลขและการล าดบัข้อ 

ตวัสะกด และการใช้ภาษา เช่น ค าศพัทต่์างๆ 

การเขียน Work Flow หรือ Flowchart 

การอ้างอิงไม่ถกูต้อง เช่น ไม่ได้ใส่ท้ายเล่ม หรือท้ายเล่มมีการ
อ้างอิง แต่ไม่ได้ใส่ในเน้ือหา 

การพิมพเ์ล่ม เช่น การถ่ายส าเนาแต่เป็นภาพสี  

การล าดบัเน้ือหา 

ความทนัสมยัของกฎ ระเบียบ ข้อบงัคบั 

การตัง้ช่ือคู่มือปฏิบติังานกบัเน้ือหาไม่สอดคล้องกนั 
 



การปรับปรุงกระบวนการ 

จดัท าค าสัง่แต่งตั้ง 

เสนอ รธว.  

เสนอ อธ.  

ออกเลขค าสัง่ 

จดัท าหนงัสือส่ง 

เสนอ รธว. 

เสนอ อธ. 

ออกเลขหนงัสือส่ง 

จดัท าค าสัง่แต่งตั้งและหนงัสือส่ง  
พร้อมออกเลขค าสัง่และหนงัสือส่ง 

เสนอ รธว. ลงนาม 

ส่งผลงาน 

ส่งผลงาน 

14
-1
6 
วนั

 
1-2 วนั 

ตวัอย่างการปรบัปรงุกระบวนการ 

“การจดัท าค าสัง่และส่งผลงาน 
การขอต าแหน่งทางวิชาการของนิด้า” 

แก้ไขข้อบงัคบั/ ระเบียบ 
และมอบอ านาจให้ปฏิบติัราชการแทน 
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