


คํานํา 

 

 การบริหารงานขององค์กรจะประสบความสําเร็จได้น้ัน 
ข้ึนอยู่กับคุณภาพของบุคลากรเป็นสําคัญ การพัฒนาให้บุคลากร        
มีประสิทธิภาพในการทํางาน จึงเป็นปัจจัยท่ีจะช่วยให้การบริหารงาน
บรรลุผลสัมฤทธิ์ ซ่ึงสามารถทําได้หลายวิธีด้วยกัน เช่น การสอนงาน 
การส่งเข้ารับการฝึกอบรม การมอบหมายงาน เป็นต้น นอกจากน้ี
ยังมีอีกวิธีการหน่ึง ท่ีใช้เวลาน้อย ประหยัดงบประมาณ แต่ทําให้
บุคลากรปฏิบัติงานได้เป็นมาตรฐานเดียวกัน คือ การจัดทําคู่มือ       
ไว้สําหรับใช้ในการปฏิบัติงาน   

 กองฝึกอบรมจึงได้จัดทําหนังสือ “การจัดทําคู่มือการ
ปฏิบัติงาน” (Work Manual) ข้ึน เพ่ือเป็นแนวทางในการเรียนรู้
ของบุคลากรกรมท่ีดิน และสามารถนําไปประยุกต์ใช้ประกอบ        
การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานในหน่วยงานของตน อันจะนําไปสู่        
การปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพสูงต่อไป 
 

                                              กองฝึกอบรม กรมท่ีดิน 
         มกราคม 2560 



สารบัญ 

หน้า 
ทําไมต้องทําคู่มือการปฏิบัติงาน 1 
คู่มือการปฏิบัติงานคืออะไร 2 
วัตถุประสงค์ในการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน 3 
ประเภทของคู่มือ 5 
องค์ประกอบของคู่มือการปฏิบัติงาน 8 
เทคนิคการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน 10 
ข้ันตอนการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน 11 
ลักษณะของคู่มือการปฏิบัติงานท่ีดี 16 
ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงาน 16 
เอกสารอ้างอิง 18 



การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

“คู่มือการปฏิบัติงาน” น้ี เป็นวิธีการพัฒนาบุคลากร           
อีกวิธีหน่ึง ท่ีจะช่วยให้การทํางานเป็นไปอย่างมีระบบ ลดเวลาในการ
ทํางาน ลดข้อผิดพลาดในการทํางาน ช่วยให้การทํางานเริ่มต้นได้
อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง เป็นมาตรฐานเดียวกัน การจัดทําคู่มือปฏิบัติงาน
ไม่ใช่เรื่องยาก เพียงแต่ผู้ท่ีจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานจะต้องเป็นผู้ท่ีมี
ความรู้ในเรื่องน้ันๆ เป็นอย่างดี มีประสบการณ์ ในการทํางานน้ัน
มานานพอสมควร ประกอบกับต้องเป็นคนช่างสังเกต ไม่มองข้ามสิ่ง
เล็กๆ น้อยๆ และต้องมีความรู้ในการวิเคราะห์ระบบงานเพ่ือจะได้
ปรับปรุงคู่มือให้สอดคล้องกับสถานการณ์ท่ีเปลี่ยนแปลงไป 

ทําไมต้องทําคู่มือการปฏิบัติงาน 
ผู้บังคับบัญชาเป็นจํานวนมากท่ีพบปัญหาในการทํางาน

เม่ือผู้ใต้บังคับบัญชา 
- ลางาน ไม่มีใครสามารถทํางานน้ีได้ 
- โยกย้ายไปอยู่หน่วยงานอ่ืน 
- รู้งานอยู่คนเดียว ไม่ยอมบอกเพ่ือนร่วมงาน 
- เป็นข้าราชการบรรจุใหม่เพ่ิงเข้ามาทํางาน ไม่มีใคร 

สอนงานให้ ไม่รู้จะเรียนรู้งานจากไหน 
- มีกระบวนการทํางานท่ีแตกต่างกันในงานเรื่องเดียวกัน 
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สิ่งเหล่าน้ีจะทําให้การทํางานเกิดข้อผิดพลาดหรือหยุดชะงัก 

ไม่สามารถดําเนินการให้แล้วเสร็จได้ภายในเวลาท่ีกําหนด จริงๆ แล้ว 
ในการทํางานน้ัน ไม่มีอะไรยุ่งยากท่ีจะเกินความสามารถของเจ้าหน้าท่ี 
เพียงแต่ไม่รู้ว่าจะทําอย่างไร ข้ันตอนการทํางานมีอะไรบ้าง ควรจะ
เริ่มทําอะไรก่อน-หลัง ดังน้ัน จะทําอย่างไรให้เรารู้งานและสามารถ
ทํางานต่างๆ ได้ เราจะต้องมารู้จักกับคู่มือการปฏิบัติงาน (Work 
Manual) กันก่อน 

คู่มือการปฏิบัติงานคืออะไร 
คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เปรียบเสมือนแผนท่ี

บอกเส้นทางการทํางาน ท่ีมีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ
ระบุถึงข้ันตอน รายละเอียดของกระบวนการต่างๆ มักจัดทําข้ึน
สําหรับงานท่ีมีความซับซ้อน มีหลายข้ันตอน และเก่ียวข้องกับ
หลายคน สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเม่ือมีการเปลี่ยนแปลง       
การปฏิบัติงาน ท้ังน้ี เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้ อ้างอิงมิให้เกิด           
ความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน (สํานักงาน ก.พ.ร., 2552, หน้า 26) 
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สําหรับ เรืองชัย จรุงศิรวัฒน์ (2559, หน้า 10) ได้ให้

ความหมายของคู่มือการปฏิบัติงานไว้ว่า  
“คู่มือการปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารท่ีแต่ละหน่วยงาน

สร้างข้ึนมาเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของหน่วยงานน้ัน 
และใช้เป็นคู่มือสําหรับศึกษาการปฏิบัติงานของบุคลากรในหน่วยงาน 
อีกท้ังยังสามารถปรับปรุงให้สอดคล้องกับระเบียบ วิธี  และ     
เทคโนโลยีท่ีเปลี่ยนไปในอนาคต” 

วัตถุประสงค์ในการจัดทําคู่มือการปฏิบัตงิาน 
สํานักงาน ก.พ.ร., (2552, หน้า 27) ได้กล่าวถึงวัตถุประสงค์        

ในการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานไว้เป็นข้อๆ ดังน้ี 
1. เ พ่ือให้การปฏิบั ติงานในปัจจุ บันเป็นระบบและมี

มาตรฐานเดียวกัน ได้ผลลัพธ์ท่ีเหมือนกันและคงท่ี 
2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทําอะไรก่อน

และหลัง เพราะจะแสดงถึงลําดับข้ันตอนการทํางานท่ีชัดเจน 
(Flow of Steps) 

3. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร 
เม่ือใด กับใคร เพราะจะระบุรายละเอียดอย่างครบถ้วน 

4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ 
ภารกิจ และเป้าหมายขององค์การ เพราะผ่านการพิจารณา ทบทวน
และอนุมัติแล้ว และมีการแสดงวัตถุประสงค์ในการจัดทําอย่างชัดเจน 
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5. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกข้ันตอน เพราะจะมีการ

แจกจ่ายไปยังผู้เก่ียวข้องทุกคนและจัดเก็บไว้อ้างอิง 
6. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรม เพราะช่วยสร้าง

ความเข้าใจท่ีชัดเจน และระบุรายละเอียดได้ครบถ้วนมากกว่าการ
อธิบายด้วยวาจาเพียงอย่างเดียว ซ่ึงอาจอธิบายตกหล่นไม่ครบถ้วน 
เพราะในบางกระบวนการอาจจะมีพนักงานมากหรือเข้าใหม่           
อยู่ตลอดเวลา จึงป้องกันการทํางานท่ีไม่เหมือนกัน 

7. เ พ่ือใช้ เ ป็นเอกสารอ้างอิงการทํางานเพราะบาง
กระบวนการมีความซับซ้อนเก่ียวข้องกับหลายฝ่ายหลายบุคคล           
ซ่ึงไม่สามารถจดจําได้หมด อาจจะต้องใช้อ้างอิงขณะปฏิบัติงาน
หรือเวลามีปัญหาเกิดข้ึน 

8. เพ่ือใช้เป็นสื่อในการประสานงาน เพราะมีการเชื่อมโยง
ความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลหรือหน่วยงาน เม่ือมีการเปลี่ยนแปลง
หรือปัญหาเกิดข้ึนสามารถนํามาใช้ในการประชุม หารือ หรือ
ประสานงานร่วมกัน 
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ในการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานนั้น ส่ิงท่ีต้องคํานึงถึง

ก่อนการจัดทําคู่มือ คือ 
1. เป็นงานท่ีอยู่ในหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ 
2. สามารถลดข้ันตอน เวลาในการทํางาน 
3. เป็นเรื่องท่ีสามารถใช้ประโยชน์ในงาน หรือพัฒนางาน 
4. ผู้จัดทําต้องมีความรู้ ความเข้าใจ และมีความชํานาญ     

ในเรื่องน้ันเป็นอย่างดี 
5. สามารถนําไปปฏิบัติงานได้จริง 

ประเภทของคู่มือ 
พิเศษ ป้ันรัตน์ (2556, หน้า 12-13) ได้แยกประเภทคู่มือ

การปฏิบัติงานไว้เป็น 2 ประเภทด้วยกัน คือ 

� คู่มือการปฏิบัติงานในด้านต่างๆ เช่น งานบริหารและ
เลขานุการ งานสารบรรณ งานการเงิน งานบัญชี งานงบประมาณ
เงินรายได้/เงินงบประมาณ งานพัสดุ  งานจัดซ้ือจัดจ้าง งานจัดทํา
ทะเบียนครุภัณฑ์ งานนโยบายและแผน งานจัดทําหลักสูตร/รายวิชา 
งานประกันคุณภาพการศึกษา งานทะเบียนนิสิต งานบริการนิสิต 
งานโสตทัศนูปกรณ์ งานบริการห้องเรียน ห้องประชุม 
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� คู่ มือท่ีให้ความรู้ เฉพาะด้าน เช่น ด้านการแพทย์            

การพยาบาล การรักษาสุขภาพ วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
การเมือง เศรษฐกิจ สังคม การท่องเท่ียว สิ่งแวดล้อม การรักษา 
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม ศาสนา ศิลปวัฒนธรรม ฯลฯ 
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นอกจากนี้ คู่มือการปฏิบัติงานเม่ือแบ่งตามการปฏิบัติงาน 

สามารถแยกให้เห็นได้เป็น 3 ระดับ ดังนี้ 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

  

Tip Book  เป็นคู่มือท่ีลักษณะเหมือน 

ระดับ 1 ระดับ 2 แต่เพ่ิมเทคนิค
ประสบการณ์ในสาขาวิชาชีพ 

Cook Book  เป็นคู่มือท่ีมีลักษณะเหมือน 

ระดับ 1 แต่เพ่ิมข้ันตอน วิธีการปฏิบัติงาน 

Manual Book  เป็นคู่มือท่ีนําเอา กฎ ระเบียบ 

ข้อบังคับ หนังสือเวียนมติ หนังสือตอบข้อหารือ 

ท่ีเก่ียวข้องมารวบรวมไว้เป็นหมวดหมู่ ทําเป็นรูปเล่ม 
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องค์ประกอบของคู่มือการปฏิบัติงาน 

สํานักงาน ก.พ.ร., (2552, หน้า 33-34) ได้กล่าวถึง
องค์ประกอบของคู่มือการปฏิบัติงาน ซ่ึงจะบอกถึงกระบวนงานท่ีมี
อยู่ท้ังหมด 8 ส่วน ได้แก่  

1. วัตถุประสงค์ (Objectives) : เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่าน
ทราบถึงวัตถุประสงค์ของการจัดทําเอกสารเรื่องน้ันๆ ข้ึนมา 

2. ขอบเขต (Scope) : เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึง
ขอบเขตของกระบวนการในคู่มือว่าครอบคลุมต้ังแต่ข้ันตอนใด            
ถึงข้ันตอนใด หน่วยงานใด กับใคร ท่ีใด และเม่ือใด 

3. คําจํากัดความ (Definition) : เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่าน
ทราบถึงคําศัพท์เฉพาะซ่ึงอาจเป็นภาษาไทย ภาษาอังกฤษ หรือคําย่อ 
ท่ีกล่าวถึงภายในระเบียบปฏิบัตินั้นๆ เพ่ือให้เป็นท่ีเข้าใจตรงกัน 

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) : เป็นการชี้แจง
ให้ผู้ อ่านทราบว่ามีใครบ้างท่ีเ ก่ียวข้องกับระเบียบปฏิบัติน้ันๆ             
โดยมักจะเรียงจากผู้มีอํานาจหรือตําแหน่งสูงสุดลงมา 

5. ระเบียบปฏิบัติ/ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) : 
เป็นการอธิบายข้ันตอนการทํางานอย่างละเอียด ว่าใคร ทําอะไร          
ท่ีไหน อย่างไร เม่ือใด โดยสามารถจัดทําได้ในรูปแบบต่างๆ ได้แก่ 
การใช้ข้อความอธิบาย การใช้ตารางอธิบาย การใช้แผนภูมิ และ
การใช้ Flowchart 
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6. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) : เป็นการ

ชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงเอกสารอ่ืนใดท่ีต้องใช้ประกอบคู่กันหรือ
อ้างอิงกัน เพ่ือให้การปฏิบัติงานน้ันๆ สมบูรณ์ ได้แก่ ระเบียบการ

ปฏิบัติเรื่องอ่ืน พระราชบัญญัติ กฎหมาย กฎระเบียบ หรือวิธีการ
ทํางาน เป็นต้น 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ (Form) : เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบ
ถึงแบบฟอร์มต่างๆ ท่ีต้องใช้ในการบันทึกข้อมูลของผู้ท่ีเก่ียวข้องใน
การปฏิบัติงานของกระบวนการน้ันๆ   

8. เอกสารบันทึก (Record) : เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบ
ว่าบันทึกใดบ้างท่ีต้องจัดเก็บเพ่ือเป็นข้อมูลหรือหลักฐานของการ
ปฏิบัติงานน้ันๆ พร้อมท้ังระบุถึงผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บ สถานท่ี 
ระยะเวลา และวิธีการจัดเก็บ 

สําหรับนักวิชาการบางท่านจะมีเพ่ิมในส่วนของปัญหา
อุปสรรคและแนวทางแก้ไขในกระบวนการทํางานน้ัน ว่ามีปัญหา
อะไร เม่ือพบปัญหาแล้วแก้ไขอย่างไร และผลเป็นอย่างไร เพ่ือจะได้
ใช้คู่มือได้อย่างมีประสิทธิภาพ ซ่ึงเป็นรายละเอียดท่ีจะต้องมีสําหรับ
คู่มือการปฏิบัติงานในระดับสูงสุด (ระดับ 3)  

จะเห็นได้ว่า คู่มือการปฏิบัติงานน้ัน เป็นเอกสารท่ีจัดทําข้ึน
เพ่ือใช้ประกอบการปฏิบัติงานใดงานหน่ึง แสดงให้เห็นถึงข้ันตอนการ
ปฏิบัติงานน้ัน มีคําอธิบายงานท่ีปฏิบัติอยู่ แต่ละเรื่อง/หัวข้อเน้ือหา 
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สาระต้องมีความสมบูรณ์ จะระบุถึงกฎ ระเบียบ พระราชบัญญัติ 
หนังสือเวียนต่างๆ เอกสารท่ีเก่ียวข้อง หลักเกณฑ์และวิธีการ 
แนวทางในการปฏิบัติงาน รวมถึงปัญหาอุปสรรคและแนวทาง 
แก้ไข ท้ังน้ี เป็นไปตามระดับของคู่มือ ดังท่ีได้กล่าวไว้ในข้างต้น    
ซ่ึงจะต้องจัดทําเป็นรูปเล่ม  

เทคนิคการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน 
พิเศษ  ป้ันรัตน์ (2556, หน้า 14) ได้กล่าวถึงเทคนิคการเขียน 

คู่มือการปฏิบัติงานไว้ดังน้ี 
1. ให้ทําคู่มือตรงกับภาระงานในความรับผิดชอบ 
2. กําหนดชื่อเรื่อง ต้องเน้นกลุ่มผู้ใช้ เช่น คู่มือการจัดซ้ือ

จัดจ้าง/คู่มือการบริหารบุคคล  
3. กําหนดโครงเรื่อง มีขอบเขต/กรอบการเขียน 
4. กําหนดเ น้ือหา/การนําเสนอ ต้องมีความถูกต้อง 

ทันสมัย สมบูรณ์ 
5. เขียนอธิบายเน้ือหาโดยใช้ภาษาวิชาการ 
6. ส่วนประกอบรูปเล่ม ต้องประกอบด้วย ส่วนนํา เน้ือหา (บท) 

รายละเอียด รูป/ตาราง (ถ้ามี) การอ้างอิง บรรณานุกรม ฯลฯ 
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ข้ันตอนการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน 

สํานักงาน ก.พ.ร., (2552, หน้า 39-40) ได้กําหนดข้ันตอน
การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานไว้ 12 ข้ันตอน ได้แก่ 

1) ศึกษารายละเอียดของงานจากเอกสาร คือ เอกสารเดิม
ท่ีใช้อยู่ในปัจจุบัน ว่าจัดทําในรูปแบบใด เป็นมาตรฐานเดียวกัน
หรือไม่  โดยศึกษาจากทุกหน่วยงานภายในองค์การ ซ่ึงอาจจะพบ
รูปแบบท่ีหลากหลาย และศึกษาวิธีการจัดเก็บ การนําออกมาใช้งาน 
การดูแลรักษา หรือสภาพการใช้งานด้วย 

2) สังเกตการณ์ปฏิบัติงานจริง โดยเปรียบเทียบกับ
เอกสารท่ีศึกษาว่าตรงกันหรือไม่ ท้ังข้ันตอน ผู้ใช้ ปริมาณการใช้  
ซ่ึงการปฏิบัติจริงอาจจะมากกว่าหรือน้อยกว่าท่ีเขียนไว้ เพ่ือนํามา
พิจารณาจัดทําให้ถูกต้องตามการปฏิบัติจริง แต่การปฏิบัติจริง          
บางข้ันตอนอาจไม่มีความจําเป็น ก็สามารถลดทอนกระบวนการได้ 

3) จัดทําข้ันตอนการทํางาน (Work Flow) อย่างง่ายท่ี 
แสดงถึงท่ีมาท่ีไป ลําดับข้ันตอนก่อนหลัง หรือความสัมพันธ์ระหว่างกัน 
โดยการร่าง (Draft) ข้ึนมาก่อน 

4) จัดทํารายละเอียดในแต่ละข้ันตอน โดยการนําข้ันตอน
การทํางาน (Work Flow) มาขยายความให้สมบูรณ์ โดยระบุผู้รับผิดชอบ 
เอกสารอ้างอิง วิธีการควบคุม เทคนิคต่างๆ เพ่ือให้เป็นเอกสารท่ีมี
ประสิทธิภาพและประโยชน์สูงสุด 
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5) มีการทดสอบโดยให้ ผู้ปฏิ บั ติงาน และผู้ ท่ีไ ม่ไ ด้

ปฏิบัติงานอ่าน เพ่ือดูว่าเข้าใจและสะดวกต่อการอ่านหรือใช้งาน
หรือไม่น่าสนใจ กระชับ และชัดเจนหรือไม่  

6) ตรวจสอบกับนิติกร ว่ามีประเด็นใดขัดต่อกฎหมาย 
หรือกฎระเบียบของทางหน่วยงานหรือไม่ เพ่ือป้องกันการระบุถึง
ข้ันตอนบางอย่างหรือข้อมูลบางอย่างท่ีไม่ถูกต้อง และไม่สามารถ
ปฏิบัติตามได้ 

7) ขออนุมัติ เม่ือตรวจสอบความถูกต้องและสมบูรณ์ 
ครบถ้วนแล้ว ต้องขออนุมัติจากผู้มีอํานาจในการนํามาใช้เป็น         
แนวทางการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

8) บันทึกเข้าระบบการควบคุมและแจกจ่ายเอกสาร 
หรือท่ีเรียกว่า Document Master List และ Distribution List 
เพ่ือให้ทราบว่า องค์การมีเอกสารท้ังหมดก่ีฉบับ มีเรื่องใดบ้าง       
ของหน่วยงานใด เริ่มบังคับใช้เม่ือใด และใครบ้างท่ีต้องนําไปใช้ 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางหรือเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

9) ดําเนินการแจกจ่ายหรือเผยแพร่ โดยใช้วิธีการท่ี
แตกต่างกัน เช่น สําเนาจากต้นฉบับและแจกจ่าย นําไปเผยแพร่
ผ่านระบบอินทราเน็ตและอินเทอร์เน็ต หรือจัดส่งเป็นแผ่นซีดีหรือ 
ดีวีดี ตามความเหมาะสมและประเภทของเอกสาร 
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10) ดําเนินการฝึกอบรมหรือช้ีแจงวิธีการใช้ เพ่ือให้ทราบ

และเข้าใจตรงกันว่าปัจจุบันมีเอกสารเรื่องใดบ้างท่ีจัดทําข้ึนใหม่ 
หรือทดแทนของเดิมท่ีอาจจะล้าสมัย รวมถึงเพ่ือเปิดโอกาสให้ซักถาม
หากมีข้อสงสัย 

11) มีการทดสอบความเข้าใจของผู้ใช้งาน เม่ือแจกจ่าย
ให้ผู้ใช้งานหรือผู้เก่ียวข้องแล้ว อาจดําเนินการทดสอบว่ามีการ
นําไปปฏิบัติจริงหรือไม่ โดยทําการทดสอบ เช่น ทดสอบก่อนและ
หลังการใช้ (Pre-Test / Post-Test) 

12) รวบรวมข้อเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงคู่ มือให้เกิด
ประสิทธิภาพสูงสุด เม่ือเริ่มมีการใช้งาน อาจจะพบข้อจํากัดหรือ
จุดท่ีต้องปรับปรุงแก้ไข ให้ผู้จัดทํารีบดําเนินการทบทวนและแก้ไข
ใหม่ ซ่ึงการแก้ไขสามารถเกิดข้ึนได้ตลอดเวลา ข้ึนอยู่กับปัจจัย        
ในการเปลี่ ยนแปลง เช่น  กระบวนการ ผู้ รับผิดชอบ หรือ
สภาพแวดล้อม เป็นต้น 

ในการเขียนข้ันตอนการปฏิบัติงาน ซ่ึงเป็นส่วนสําคัญน้ัน 
เรืองชัย จรุงศิรวัฒน์ (2559, หน้า 50) ได้กล่าวไว้ว่า สามารถเขียน
ได้หลายรูปแบบ ดังน้ี 

1) ข้อความท้ังหมด (Wording) 
2) แบบตาราง (Table) 
3) แผนภูมิจําลอง (Model) 
4) ผังของการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
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การเขียนข้ันตอนการปฏิบัติงานน้ัน ข้ึนอยู่กับความถนัด

ของผู้จัดทํา ส่วนใหญ่จะนิยมใช้แบบ Flow Chart เพราะจะช่วยให้
เข้าใจกระบวนการทํางานง่ายข้ึน โดยการใช้สัญลักษณ์ต่างๆ ในการ
เขียนแผนผังการทํางาน ซ่ึงจะทําให้เห็นภาพความสัมพันธ์ก่อนหลัง 
ของแต่ละข้ันตอนในกระบวนการทํางาน สะดวกต่อการนําไปเขียน
เป็นระเบียบปฏิบัติหรือคู่มือการปฏิบัติงาน 

 

สัญลักษณ์ที่ใช้ 
 

 
 

จุดเริ่มต้นและส้ินสุดของกระบวนการ 

 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

  

การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 
 

 
 

แสดงถึงทิศทาง หรือการเคล่ือนไหวของงาน 

 
 

จุดเช่ือมต่อระหว่างข้ันตอน 
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-ตัวอย่าง- 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart)  
การจัดการความรู้ (Knowledge Management : KM) ของกรมท่ีดิน  

 

  

จัดทําคําสั่งแต่งตั้งผูบ้ริหารด้านการจดัการ
ความรู้ และคณะกรรมการจัดการความรู้  

ของกรมทีด่ิน 

จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะทํางาน 
การจดัการความรู้ของกรมทีด่ิน 

กองฝกึอบรม 

กองฝกึอบรม 

คณะทํางาน / 
คณะกรรมการ 

การจดัการความรู้ฯ 

พิจารณาคดัเลือก 
องคค์วามรู้  

อธิบด ี พิจารณาอนุมัต ิ

จัดทําแผนการจดัการความรู้ 
เสนออธิบด ี

จัดกจิกรรมแลกเปลีย่นเรียนรู้ /
และจดัทําหนังสือทางวิชาการ 
เผยแพร่องคค์วามรู้ทั่วประเทศ 

ตดิตามและสรุปผลการดําเนินการ 

เสนอผูบ้ริหาร 

จัดทําโล่มอบให ้

หน่วยงานที่เกีย่วข้อง 

กองฝกึอบรม 

กองฝกึอบรม 

กองฝกึอบรม 

กองฝกึอบรม 
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ลักษณะของคู่มือการปฏบิัติงานที่ด ี

พิเศษ  ป้ันรัตน์ (2556, หน้า 6) ได้กล่าวถึงคู่มือการ
ปฏิบัติงานท่ีดีต้องมีลักษณะสําคัญ ดังน้ี 

1. กระชับ ชัดเจน เข้าใจง่าย  
2. เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน 
3. เหมาะสมกับผู้ใช้งานแต่ละกลุ่ม 
4. มีความน่าสนใจ น่าติดตาม 
5. มีความเป็นปัจจุบัน (Update) ไม่ล้าสมัย  
6. มีตัวอย่างประกอบ 

ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงาน 
สํานักงาน ก.พ.ร., (2552, หน้า 28) ได้กล่าวถึงประโยชน์

ของการมีคู่มือการปฏิบัติงานมีอยู่หลายประการ แต่ข้อดีหลักๆ ในการ
ทําคู่มือการปฏิบัติงานน้ันพอสรุปได้ ดังน้ี 

1. ช่วยลดการตอบคําถาม : บ่อยครั้งท่ีคู่มือช่วยตอบคําถาม
ท่ีเกิดข้ึนในการทํางาน เช่น “งานน้ีใช้แบบคําร้องอะไรครับหัวหน้า” 
หรือ “เอกสารท่ีต้องการต้องเซ็นสําเนาก่ีชุดคะ” 

2. ช่วยลดเวลาในการสอนงาน : ในสํานักงานหรือหน่วยงาน
มักจะมีข้าราชการย้ายเข้า-ย้ายออกเสมอและจะต้องมีการสอนงาน
ใหม่เกิดข้ึน เพ่ือให้สอดคล้องกับมาตรฐานของสํานักงาน ดังน้ัน คู่มือ
จะช่วยประหยัดเวลาในการสอนงานได้อย่างมาก 
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3. ช่วยเสริมสร้างความม่ันใจในการทํางาน : ปัญหาใน

ลักษณะท่ีว่าผู้ปฏิบัติงานไม่แน่ใจในข้ันตอนการทํางาน หรือไม่ม่ันใจ
ว่าทําไปแล้วถูกระเบียบหรือเปล่า การมีคู่มือช่วยลดปัญหาเหล่าน้ี
และทําให้สามารถทํางานด้วยความม่ันใจย่ิงข้ึน ผู้ปฏิบัติไม่สับสน 

4. ช่วยให้เกิดความสมํ่าเสมอในการทํางาน : หลายครั้งท่ี
ไม่สามารถชี้วัดว่าใครทํางานมีประสิทธิภาพมากกว่าใคร สามารถใช้
คู่มือเป็นบรรทัดฐานในการเปรียบเทียบ และปรับให้การทํางาน    
มีรูปแบบและมาตรฐานเดียวกันได้ 

5. ช่วยลดความขัดแย้งท่ีอาจจะเกิดในการทํางาน : 
คําถามท่ีว่า “หน้าท่ีใคร” “ใครรับผิดชอบ” “หัวหน้าไม่อยู่ใครเซ็น
แทน” คําถามในเชิงปัญหาแบบน้ีน่าจะหมดไป ถ้ามีคู่มือการ
ปฏิบัติงานท่ีระบุไว้ให้ชัดเจน 

6. ทําให้การปฏิบัติงานเป็นแบบมืออาชีพ : เม่ือมีบุคคล 
ภายนอกมาเย่ียมชม ดูงาน หรือมีผู้มาตรวจประเมิน การมีคู่มือการ
ปฏิบัติงานจะแสดงให้เห็นถึงความเป็นแบบมืออาชีพในการ
ปฏิบัติงาน และช่วยให้สามารถอธิบายกระบวนงานได้อย่างรวดเร็ว
และมีประสิทธิภาพ  

7. ช่วยในการปรับปรุงงานและออกแบบกระบวนงาน
ใหม่ : การลดข้ันตอนและระยะเวลาอาจเป็นสิ่งท่ีต้องปรับปรุงอย่าง
ต่อเน่ือง การมีคู่มือจะช่วยเป็นฐานทําให้สามารถปรับปรุงงาน หรือ
ออกแบบระบบงานใหม่ง่ายย่ิงข้ึน 
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