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คู่มอืการท างาน 
Work Instruction  *ISO 

รายละเอยีดของงานเฉพาะอย่าง แบบที่ละขั้นตอน (STep  by step) 
เพือ่ควบคุมให้ผู้ปฏิบัตทิ าตามได้อย่างถูกต้องทุกคร้ัง  

ตั้งแต่เร่ิมแรก เพือ่ป้องกนัหรือลดโอกาสการเกดิปัญหาต่าง ๆ   
(ระบบของ ISO คู่มอืการเปิด-ปิดเคร่ืองอปุกรณ์ไฟฟ้า) 

 



คู่มอืการปฏิบัติงาน          
Work  Manual*ก.พ.ร.2552 

เ      เปรียบเสมือนแผนทีบ่อกเส้นทางการท างานทีม่จุีดเร่ิมต้นและส้ินสุดของ 

 กระบวนการระบุถึงขั้นตอน  และรายละเอยีดของกระบวนการต่างๆ ขององค์กร   

 และวธีิการควบคุมกระบวนการน้ัน  จัดท าขึน้ส าหรับลกัษณะงานทีซ่ ้าซ้อน  

 มหีลายขั้นตอน และเกีย่วข้องกบัหลายคนสามารถปรับปรุงเปลีย่นแปลงเมือ่มกีาร
เปลีย่นแปลงการปฏิบัตงิาน 

ยบ 



คู่มอืการปฏิบัติงาน  ก.พ.อ.2553  
เอกสารแสดงเส้นทางการท างานในงานหลกัของต าแหน่ง  
  ตั้งแต่จุดเร่ิมต้นจนส้ินสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอน  และ

รายละเอยีดของกระบวนการต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบ 
ที่เกีย่วข้องในการปฏิบัติงาน ตลอดจนแนวทางแก้ไขปัญหา 

และข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานดงักล่าว  
ซ่ึงต้องใช้ประกอบการปฏิบัติงานมาแล้ว  

 

 

 



คู่มอืการปฏิบัติงานเล่มแรก 2549 
“การเขยีนคู่มอืการปฏิบัตงิาน”   

ผู้แต่ง เสถยีร  คามีศักดิ์  จ านวนพมิพ์คร้ังแรก 1,500 เล่ม   
พมิพ์ทีศู่นย์การพมิพ์มหาวทิยาลยัศรีนครินทรวโิรฒ   

เป้าหมายคอืนโยบายคุณภาพ ISO ส านักงานอธิการบด ี
“สร้างสรรค์ผลงาน บริการด้วยใจ ธ ารงไว้ซ่ึงคุณภาพ ISO”    

ISBN 974-8182-11-8 

 

 



การอ้างองิใน ก.พ.ร. 2552  
 ก.พ.ร. ส านักงานคณะกรรมการพฒันาระบบราชการ    

(ฉบับปรับปรุงใหม่ พ.ศ. 2552) 
 เร่ืองการจดัท าคู่มอืการปฏิบัติการ Work Manual อ้างไว้
ในหน้า 54-57 ระบุเอกสารอ้างองิไว้ในหน้า 84 ว่ามาจาก
หนังสือการเขยีนคู่มอืการปฏบิัตงิาน ส านักงานอธิการบด ี  

มหาวทิยาลยัศรีนครินทรวโิรฒ (2549)  

 

 



คู่มอืการปฏิบัติงานม ี3 ลกัษณะ  
1. เพือ่ให้ผู้ปฏิบัตงิานถอืเป็นแนวทางในการปฏบิัต ิ

2. เพือ่ให้เพือ่นผู้ปฏิบัตงิานท างานทดแทนกนัได้  

3. เพือ่ให้ผู้รับบริการ/ลูกค้าถอืเป็นแนวทางในการปฏบิัต ิ

  

 

 



คู่มอืการปฏิบัติงานม ี3 ระดบั  

1. Manual Book 

2. COOK BOOK 

3. TRIP BOOK 

  

 

 



Manual Book 
 เป็นคู่มอืทีน่ าเอา กฎ  ระเบียบ ข้อบังคบั หนังสือเวยีน  มต ิ

หนังสือตอบข้อหารือที่เกีย่วข้องมารวบรวมไว้ 
เป็นหมวดหมู่ แล้วท าเป็นรูปเล่ม 

 

 



COOK BOOK  

 เป็นคู่มอืทีม่ลีกัษณะเหมอืน ระดบัที ่1 แต่เพิม่ขั้นตอน 
วธีิการปฏิบัตงิานเข้าไป เหมอืนกบัการปรุงอาหารจะมวีธีิการ

ผสมผสาน จะใส่อะไรก่อนหลงั 

 



TRIP BOOK 
เป็นคู่มอืทีล่กัษณะเหมอืนระดบั 1 ระดบั 2 แต่เพิม่เทคนิค 
ประสบการณ์ในสาขาวชีิพเข้าไปเป็นการต่อยอด /จัดพเิศษ/

เพิม่พเิศษ/อ านวยความสะดวกให้มากเป็นพเิศษ 



15  แนวคดิในการเขยีนคู่มอื 

1. สร้างแรงจูงใจ 

2. บริหารเวลา 

3. ตั้งสตอิดทนใจสู้ 

 



15  แนวคดิในการเขยีนคู่มอื 

4. ไม่มคีวามรู้ทีจ่ะเขยีน สร้างความเช่ือมัน่ในตนเอง 

5. จะเขียนเร่ืองอะไร 

6. จะวางโครงร่าง/สารบัญ/ก าหนดหัวข้ออย่างไร 

 



15  แนวคดิในการเขยีนคู่มอื 
7. จะเขียนส้ันยาว กีห่น้า/ก าหนดขอบเขต 

8. จะต้องมคีวามสมดุลทางวชิาการอย่างไร 

9. จะต้องอ้างองิอย่างไรบ้าง/ตรงไหนคอื KM 



15  แนวคดิในการเขยีนคู่มอื 
10. จะสร้างแรงดงึดูดใจ/สร้างความสนใจอย่างไร 

11. จะต้องสร้างรูปแบบการเขยีนอย่างไร 

12. จะต้องใช้ภาษาเนือ้หาสาระอย่างไร 



15  แนวคดิในการเขยีนคู่มอื 
13. จะต้องมคุีณธรรมจรรยาบรรณอย่างไร 

14. จะต้องสร้างคุณค่าของคู่มอือย่างไร 

15. จะต้องเรียงต้นฉบับอย่างไร 



Motivation 

1. Self Motivation 

2. Role model 

3. Love motivation 

 



Motivation 

4. Inpiration by passion 

5. Aim motivation 



Self Motivation 

แรงบันดาลใจจากตัวเอง พยายามเอาชนะและก้าวข้ามอปุสรรค 
ทีข่วางกั้น  หาศักยภาพของตัวเอง  จุดเด่นต้องเพิม่-เสริมเข้าไว้   
จุดด้อยต้องเร่งแก้ไข เมือ่ชนะตวัเองได้กจ็ะเป็นแรงบันดาลใจ 

 



Role Model 

แรงบันดาลใจจากบุคคลต้นแบบ เรียนรู้เคลด็ลบัในการประสบ
ความส าเร็จของบุคคลต้นแบบทีเ่ราเช่ือมัน่ศรัทธาต่อบุคคลน้ัน  
จะเรียนลดัตดัตรงได้รวดเร็ว หลกีเลีย่งอปุสรรค ทีเ่ขาพบ  

หาทางป้องกนัไว้ล่วงหน้า 

 



Love Motivation 

แรงบันดาลใจจากความรัก เรารักใครสักคน กอ็ยากจะท าดี  
ท าให้ส าเร็จเพือ่คนคนน้ัน ไม่ว่าจะเป็น ครอบครัว พ่อแม่  ปู่ย่า 

แฟน (วยัหนุ่มสาว) เพือ่เป็นรางวลัแก่ชีวติ 

 

 



INSP INSPIRATION  
INPIRATION BY PASSION 

แรงบันดาลใจจากเลอืกในส่ิงที่ชอบและท าในส่ิงที่ใช่  

เราต้องเลอืกหัวข้อที่เราชอบเราสนใจเราเช่ียวชาญ  
จึงจะเป็นแรงบันดาลใจให้ท าจนส าเร็จ 

 



AIM MOTIVATION 
แรงบันดาลใจจากการตั้งเป้าหมาย จะท าให้เราฮึกเหิม  
ในส่ิงทีเ่รามุ่งหวงั อยากจะท าให้ส าเร็จ อาจตั้งเป้าหมาย  

เป็นบท ๆ ไปก่อน  
(ผมตั้งเป้าหมายเพือ่จะได้ตอบค าถามกบัเพือ่น ๆ น้อง ๆ ว่าท าอย่างไร) 

 



TIME MANAGEMENT 

1. ต้องมี Timeline จะเกษียณเมื่อไร วางแผนแต่ละ
ช่วงเวลาว่าจะท าอะไร  จะได้ไม่หลงเพลดิเพลนิไปกบัส่ิงที่

ไร้สาระ  ต้องตั้งมั่นเขียนให้ได้ 1 หน้ากย็งัด ี

 



TIME MANAGEMENT 

2. ต้องมี To do list รายการที่จะต้องท าแต่ละวนั จดัล าดบั
ความส าคญั Priority ทุกคนืก่อนนอน    

ต้องจดัท ารายการทีต้่องท าวนัพรุ่งนี ้ ต้องบริหารจดัการกบั
เวลาทุกช่ัวโมงทุกนาทอีย่างมปีระสิทธิภาพ  

อย่างพลดัวนัประกนัพรุ่ง 

 



TIME MANAGEMENT 

3. ต้องมี Deadline ต้องขีดเส้นตายให้กบังาน ว่างานน้ัน 
 จะเสร็จในเดอืนอะไร ปีอะไร เพือ่ให้ทราบขอบข่ายของงาน  

จะท าให้เราลด  ละ เลกิพฤตกิรรมทีเ่ป็นอปุสรรคอนัใหญ่หลวงต่อ
ความส าเร็จ  

“ท าทันที หรือในทันทีที่สามารถท าได้” 

 

 



TIME MANAGEMENT 

เกดิเป็นคนจึงต้องท า  ท าไม่เป็นต้องหัดท า  หัดเป็นแล้วต้องท าเอง 
ท าไม่คล่องหมั่นหัดท า  คดิจะท าท าทันที  สมควรท ารีบท า  
ยามจนยิง่ต้องท า  ยามร ่ารวยท าต่อไป  ท าไม่ดรีีบแก้ไข  

ท าจนตายแล้วไม่ต้องท า 

 



SOCIAL MEDIA 

สังคมออนไลน์  มทีั้งคุณอนันต์และโทษมหันต์  

1. เช็คอเีมล์ ในช่วงเช้า และในช่วงเยน็ หรือเวลาที่เหมาะสม
เพยีงวนัละสองคร้ัง 

2. มืออาชีพอ่านแล้วตอบทันที จะไม่ต้องกลบัมาอ่านใหม่   
สร้างความประทบัใจผู้ติดต่อ (อย่าลมืส่ิงที่ตอบไป)  

 



ตัง้สติ-สูต้าย 
ต้องต่อสู้พยายามจนสุดความสามารถ ท าในส่ิงทีต่ั้งใจไว้  

หากไม่ประสบความส าเร็จ 3-4 คร้ัง ค่อยเปลีย่นมุมมองใหม่  
หาเคร่ืองมือใหม่ หาคนปรึกษาหารือใหม่  

“ส่ิงใดกต็ามหากเราอยากได้ หรือต้องการมันจริงๆ  
จงอย่าปล่อยมนัเป็นอนัขาด หากปล่อยไป ความส าเร็จอาจอยู่แค่เอือ้ม

หรือ ตดิปลายจมูกแค่น้ัน” 

 

 

 



ตรวจสอบอกีคร้ัง 
1. ความถูกต้องและความทนัสมยั 

2. ความสมบูรณ์และลกึ 

3. รูปแบบ เหมือนกนัตลอดทั้งเล่มหรือไม่ 

4. การจัดเรียงล าดบัเนือ้หา 

 



ตรวจสอบอกีคร้ัง 

5. ความถูกต้องและความเหมาะสมในการใช้ภาษา 

6. การเสนอความคดิของตนเอง 

7. คุณค่าของคู่มอื ประโยชน์ น าไปใช้ปฏิบัตงิานอะไรได้อย่างไร  
    (ค าน า /สรุปท้ายบทที ่5) 

 

 



เรียงต้นฉบับสมบูรณ์ 
1. ได้ต้นฉบับ ต้องทดลองใช้ปฏิบัต/ิ ทดลองใช้ซ ้า   

2. อ่านทบทวน ปรับแก้ไข เพิม่ ลด  

3. ผสมผสานเช่ือมโยงให้เกดิความกลมกลนื 

4. ปรับแก้ความซ ้าซ้อน สะกด การันต์  

5. เพิม่ส่ิงทีข่าดให้สมบูรณ์ การเรียงสลบัหน้า กลบัหัว กลบัหาง 



ฝากสุดท้าย ค านิยม 

1. หัวหน้า-ผู้บริหาร-ผู้ทรงคุณวุฒ-ิผู้มช่ืีอเสียงในแวดวงสาขาน้ัน ๆ 

2. เขียนยกย่อง-ชมเชย-อนุญาต  

3. รับประกนัคุณภาพ/ให้เกยีรติ 

 



ฝากประสบการณ ์

การเขียนผลงานจะส าเร็จได้ อ่าน ฟัง คดิ ถาม                         

ใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์                   

  ไม่เป็นคนผดัวนัประกนัพรุ่ง 

      แล้วลงมือเขียนให้ได้วนัละย่อหน้ากพ็อ 



สถานท่ีติดต่อ 
sathien@swu.ac.th 

sathienkameesak@Hotmail.com 

sathienkameesak@gmail.com 

mailto:sathien@swu.ac.th
mailto:sathienkameesak@Hotmail.com
mailto:sathienkameesak@gmail.com

