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นิยามคู่มือปฏิบัติงาน

คู่มือปฏิบัติงานหลัก หมายถึง เอกสารแสดงเส้นทางการท างานในงานหลักของ
ต าแหน่งตั้งแต่จุดเริม่ตน้จนสิน้สดุกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนและรายละเอียดของ
กระบวนการต่างๆในการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 
ตลอดจน แนวทางแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานดังกล่าว ซึ่งต้องใช้
ประกอบการปฏบิตัิงานมาแลว้ และต้องมกีารปรับปรุงเปลีย่นแปลงการปฏบิตัิงาน
ซึ่งเปน็ประโยชน์ต่อหนว่ยงานหรือสถาบนัอดุมศึกษาและสามารถน าไปใชเ้ปน็แหลง่
อ้างองิ หรือน าไปปฏบิตัิได้



รูปแบบคู่มือปฏิบัติงาน

มีค าอธิบายการปฏิบัติงานและสามารถน าไปสู่การปฏิบัติได้ โดยต้องมีการวิเคราะห์วิจารณ์ 
ยกตัวอย่างในลักษณะกรณีศึกษา และเสนอแนวทางแก้ปัญหาที่ปฏิบัติจริงมาแล้วโดยแยกเป็นเรื่องๆให้
ชัดเจน เรียบเรยีงใหเ้ปน็แนวคดิของตนเอง แล้วน ากฎ ระเบียบ หนังสือเวียน มติที่ประชุม ข้อคิดเห็นของ
ผู้มีประสบการณ์ หรือจากประสบการณ์ที่เคยปฏิบัติ มาแล้ว มาอ้างอิงสนับสนุนแนวคิดนั้น ๆ หรือมี
เนื้อหาสาระ ที่แสดงถึงแนวคิด หลักการ วิธีการ ขั้นตอน ข้อควรระวัง ของการปฏิบัติการ มีการอธิบาย 
เหตุผล และวิจารณ์โดยมีรากฐานทางวิชาการที่ถูกต้อง ทันสมัย ที่สะท้อนให้เห็นถึงความสามารถในการ
ถ่ายทอดทักษะการปฏิบัติการและทักษะของผู้น าไปปฏิบัติ



เกณฑร์ะดบัคุณภาพของคูม่ือปฏิบตังิานหลัก

ประกาศคณะกรรมการบรหิารงานบคุคลมหาวทิยาลัยแม่โจ้
เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการก าหนดระดับต าแหนง่ และการแตง่ตั้งขา้ราชการให้ด ารงต าแหนง่
ประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน และระดับช านาญงานพเิศษ ประเภทวชิาชพีเฉพาะหรอื

เชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพเิศษ ระดับเชีย่วชาญ และระดับเชีย่วชาญพเิศษ 
ฉบับลงวนัที่ 5 เมษายน 2556

ระดับดี เป็นเอกสารแสดงเส้นทางการท างานในงานหลักของต าแหน่งตั้งแต่จุดเริ่มต้นจนสิ้นสุด
กระบวนการ โดยระบุขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน กฎ 
ระเบียบที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานตลอดจนแนวทางการแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะในการ
ปฏิบัติงานดังกล่าว ซึ่งต้องใช้ประกอบการปฏิบัติงานมาแล้ว และต้องมีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลง 
หรือมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานหรือสถาบันอุดมศึกษาและ
สามารถน าไปใช้เป็นแหล่งอ้างอิง หรือน าไปปฏิบัติได้



เกณฑร์ะดบัคุณภาพของคูม่ือปฏิบตังิาน

ระดับดีมาก ใช้เกณฑ์เดยีวกบัระดับดแีละต้อง
1. ก่อใหเ้กดิความรู้ใหมห่รอืเทคนคิวธิกีารใหม่
2. เป็นประ โยชน์ต่อการพัฒนาระบบหรอืมาตรฐานของงาน

ระดับดีเด่น ใช้เกณฑ์เดยีวกบัระดับดีมากและต้อง
1. มีลักษณะเป็นงานบุกเบิกความรู้ไหมใ่นเรือ่งใดเรือ่งหนึง่
2. มีการกระตุ้นให้เกดิความคดิและค้นควา้อยา่งต่อเนือ่ง
เป็นที่เชื่อถอืและขอมรบัในวงวชิาชีพ



ความรู้เบ้ืองต้น
เก่ียวกับการจัดท า
คู่มือปฏิบัติงาน



คู่มือปฏิบัติงาน  แบ่งเป็น 3 ระดับ
➢ Manual Book  เป็นคูม่อืที่น าเอา กฎ พระราชบัญญตัิ  พระราชกฤษฎกีา 

ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ หนังสือเวยีน มติ หนังสือตอบข้อหารอืที่
เกี่ยวขอ้ง มารวบรวมไวเ้ป็นหมวดหมู ่แล้วท าเป็นรปูเล่ม

➢ Cook Book  เป็นคูม่อืทีม่ลีักษณะเหมอืน ระดับ Manual Book แต่ต้อง
เพิ่มเติมขัน้ตอนวธิกีารปฏบิัติงาน

➢ Tip Book  เป็นคูม่อืทีม่ลีักษณะเดียวกบั Manual Book และ Cook Book 
แต่ต้องเพิ่มเทคนคิ ประสบการณใ์นสาขาวชิาชีพ และหรอืน าเทคโนโลยมีาใช้
และหรอืประยกุต์ใช้ในการปฏบิัติงาน

(เสถียร  คามีศกัดิ์, 2553)



ประโยชน์และความส าคัญของ “คู่มือปฏิบัติงาน”

❑ ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจขั้นตอนการปฏบิัติ (ก่อน-หลัง)และทราบวา่
ควรปฏบิัติงานอยา่งไร เมื่อใด กับใคร

❑ ท าใหก้ารปฏบิัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกนั
❑ เมื่อมกีารโยกยา้ยต าแหนง่/รบับุคลากรใหม ่สามารถปฏบิัติงานได้ทนัที
❑ บุคลากรสามารถปฏบิัติงานแทนกนัได้
❑ ลดการตอบค าถามในการปฏบิัติงาน
❑ ลดขั้นตอนการท างานทีซ่้ าซ้อน
❑ ท าให้ทราบถึงเทคนคิการปฏบิัติงาน
❑ เป็นแนวทางในการพัฒนาและปรบัปรงุกระบวนการท างาน



ลักษณะท่ีดีของคู่มือปฏิบัติงาน

❑ เนื้อหากระชับ ชัดเจน เข้าใจง่าย
❑ เป็นประโยชน์ส าหรับการท างานและฝกึอบรม
❑ เหมาะกับองค์กร และผู้ใช้งานแต่ละกลุม่ 
❑ มีความน่าสนใจ น่าติดตาม
❑ มีตัวอย่างประกอบ
❑ มีความเป็นปัจจุบัน (Update) ไม่ล้าสมัย



คุณสมบัติท่ีส าคัญของผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน

❑ ต้องมีความรู้ความเชีย่วชาญในการปฏบิตัิงานเรื่องที่จะท า
❑ เปน็คนชา่งสังเกตเอาใสใ่สใ่นรายละเอยีดของการปฏบิตัิงาน
❑ รู้ทฤษฎ ีหลักการของการวเิคราะห์ระบบงาน
❑ รู้หลักการสือ่สารในรูปแบบตา่ง ๆ
❑ รู้วิธีการเขยีนผงังาน (Flowchart)



การเขียนคู่มือ
การปฏิบัติงาน



แนวทางในการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน
1. เป็นงานทีอ่ยูใ่นความรบัผดิชอบ 

2. ครอบคลุมหน้าที่หรือชิ้นงานใดชิน้งานหนึง่
3. เป็นงานทีต่นเองมคีวามรูค้วามเข้าใจลึกซึ้ง

4. ต้องเป็นประโยชนต์่อการปฏบิัติงานในหนา้ที่
5. ผู้อื่นอ่านแล้วสามารถปฏบิัติงานแทนได้

6. ลักษณะของคูม่อืการปฏบิัติงานต้องประกอบด้วย
(1) ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน
(2) กฎระเบียบทีเ่กี่ยวขอ้งกบัการปฏิบตัิงาน
(3) อธิบายการปฏิบัติงานแตล่ะขัน้ตอน และเทคนิคการปฏิบัตงิาน
(4) มีการยกตัวอย่างในแตล่ะขัน้ตอน
(5) ปัญหาและขอ้เสนอแนะในการปฏิบัตงิาน (ช านาญ แสงแก้ว (2547)



การเตรียมความพร้อมในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน

❑ เตรียมภาระงานที่รับผิดชอบ (เรียงล าดับความส าคัญ)
❑ เลือกชิ้นงานที่จะเขียนคู่มือ ควรเลือกจากงานหลัก โดยจะต้อง 

พิจารณา

เป็นเรือ่งใหม ่
ไม่ซ้ าใคร

เป็นงานทีม่คีวาม
ยุ่งยากซบัซอ้น

เป็นงานทีเ่กดิ
ปัญหาบอ่ย

ตรงกับต าแหนง่
เป็นประโยชน์กบั

องค์กร



การต้ังช่ือ “คู่มือปฏิบัติงาน”

ชื่อคู่มือ จะต้องกระชบัและชดัเจน ไม่กว้างเกินไป

ชื่อคู่มือ จะต้องสอดคล้องกบัขอบเขต/เนือ้หา

ชื่อคู่มือ ไม่ควรซ้ ากบัคนอืน่ที่อยูใ่นหน่วยงานเดียวกนั

ชื่อคู่มือ ที่เป็นงานหลกั (ตรงกบัต าแหน่งงาน)



ตัวอย่างการต้ังช่ือเร่ือง

1. คู่มือการปฏบิตัิงานการให้บรกิารยานพาหนะ คณะวิทยาศาสตร์
มหาวิทยาลัยแม่โจ้

2.  คู่มือการปฏบิตัิงานการขออนุมัติจัดซือ้จัดจ้างในวงเงนิไม่เกนิ 1 แสนบาท    
กองคลงั มหาวิทยาลัยแมโ่จ้

3.  คู่มือการปฏบิตัิงานการเบกิจ่ายงบประมาณเงนิรายไดห้มวดวสัดุ  
คณะบริหารธุรกจิ มหาวิทยาลัยแมโ่จ้



องค์ประกอบของคู่มือปฏิบัติงานหลัก

บทที่ 1 บทน า
1.1  ความเป็นมา/ความจ าเป็น/ความส าคญั
1.2  วัตถุประสงค์
1.3  ประโยชนท์ีค่าดวา่จะได้รบั
1.4  ขอบเขต
1.5  นิยามศพัทเ์ฉพาะ/ค าจ ากดัความ

**ยึดหลกัองค์ประกอบของ  ก.พ.ร. (ส านักงานคณะกรรมการพฒันาระบบราชการ)



บทที่ 2  บทบาทหนา้ที่ความรับผิดชอบ
2.1 บทบาทหนา้ทีค่วามรบัผิดชอบของต าแหนง่
2.2  ลักษณะงานที่ปฏบิัติ
2.3  โครงสรา้งการบรหิารจดัการ

บทที่ 3  หลักเกณฑว์ธิีการปฏบิตัิงานและเงือ่นไข
3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัตงิาน
3.2  วิธกีารปฏบิัติงาน
3.3  เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวงั/สิ่งทีค่วรค านงึถึงใน

การปฏบิัติงาน
3.4  แนวคดิ/ทฤษฎ/ีงานวจิัยทีเ่กีย่วข้อง



บทที่ 4  เทคนิคในการปฏบิตัิงาน
4.1  กิจกรรม/แผนปฏบิัติงาน
4.2  ขั้นตอนการปฏบิัติงาน
4.3 วิธกีารติดตามและประเมนิผลในการปฏิบัตงิาน
4.4  จรรยาบรรณ/คณุธรรม/จรยิธรรมในการปฏบิัติงาน

บทที่ 5  ปัญหาอปุสรรคและแนวทางในการแกไ้ขและพฒันางาน
5.1 ปัญหาอปุสรรคในการปฏบิัติงาน
5.2  แนวทางแกไ้ขและพฒันา
5.3 ข้อเสนอแนะ

(คู่มือปฏบิตังิาน ก.พ.ร., 2552)

บรรณานกุรม
ภาคผนวก (ถ้ามี)
ประวัติผู้เขียน



การเขียน “คู่มือปฏิบัติงาน”
บทท่ี 1  บทน า

1.1  ความเป็นมาและความส าคญั
- ต้องเขยีนอธิบายชี้แจงให้ทราบถงึวัตถุประสงคใ์นการจดัท าคู่มอืการปฏบิัตงิาน
- ให้น าชื่อเรื่องเป็น keyword ในการเขยีนอธิบายความเป็นมาและความส าคัญ 

การเขยีนอาจจะแบ่งเป็น 3 ย่อหน้า (หรือมีมากกว่า 3 ย่อหน้ากไ็ด้)
- ย่อหน้าแรก  : ความเป็นมาของเรือ่งทีจ่ะท า (เรื่องทัว่ไปที่เกี่ยวขอ้ง)
- ย่อหน้าทีส่อง : น า keyword ของชื่อเรือ่งมาเขียนอธิบายความส าคญัของเรือ่ง

ที่จะท า
- ย่อหน้าทีส่าม :  เป็นการสรปุว่าท าไมจงึตอ้งท าคู่มอืปฏิบัตงิานเรื่องนี้

(น าไปเขยีนเปน็วัตถปุระสงค์)



คู่มือการปฏิบัติงานการกันเงินไว้
เบิกเหลือมปีและการขยายเวลา
เบิกจ่ายเงินงบประมาณด้วย
ระบบการบริหารการเงินการ
คลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(GFMIS) ของมหาวิทยาลัย
.....................

สรุป
(มัทนา ใจปทุม, 2564)



** การเขียนแต่ละย่อหน้าควรเชื่อมโยงร้อยเรียงกัน
** ความยาวไมค่วรเกิน 3 หน้ากระดาษ A4
** ควรมีการอ้างอิงหากมีการน าข้อความจากแหล่งข้อมูลต่าง ๆ มา
เขียน หรือแม้แต่เขยีนโดยสรุปเป็นความคิดตนเองก็ต้องมีการอ้างอิง
** การเขียนควรสอดคล้องกับชื่อเรื่อง

ข้อพึงระวังในการเขียนความเป็นมาและความส าคัญ



1.2  วัตถปุระสงค์
เป็นการอธิบายให้ผูอ้่านทราบถึงวัตถุประสงคใ์นการจัดท าคูม่อืฉบับนี้ การเขยีนวตัถปุระสงค์

และขึ้นต้นด้วยค าวา่ “เพื่อ” เช่น
✓ เพื่อใหผู้ป้ฏบิัตงิานสามารถปฏิบัตงิานเป็นมาตรฐานเดยีวกนั
✓ เพื่อใหผู้ป้ฏบิัตงิานสามารถท างานแทนกนัได้
✓ เพื่อใหผู้เ้กี่ยวขอ้งได้มีความรู้ความเขา้ใจ กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ ์วิธีปฏิบัติงานและขัน้ตอนการ

ปฏิบัติงาน.......
✓ เพื่อเผยแพร่องคค์วามรูแ้ละประสบการณ์ เทคนคิการปฏิบัตงิานด้าน.......

การเขียน “คู่มือปฏิบัติงาน”
บทท่ี 1  บทน า



1.3 ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ

เป็นการอธบิายถึงประโยชนท์ีค่าดวา่จะไดร้บัจากการจัดท าคู่มือปฏบิัติงาน
เล่มนี้ ว่าเป็นประโยชนต์่อผู้ปฏิบัตงิาน หรือหนว่ยงานอยา่งไร เช่น
➢ ผู้ปฏิบัติงานมรีะบบงานทีเ่ป็นมาตรฐานเดยีวกนั
➢ ผู้บริหารทราบขั้นตอนการปฏบิัติงาน ท าใหส้ามารถติดตามงานได้ถูกต้อง
➢ ได้แนวทางในการพฒันาและปรบัปรงุกระบวนการปฏิบัตงิาน

การเขียน “คู่มือปฏิบัติงาน”
บทท่ี 1  บทน า



1.4 ขอบเขต

การเขียน “คู่มือปฏิบัติงาน”
บทท่ี 1  บทน า

เป็นการอธิบายถงึขอบเขตของคูม่อืปฏิบัติงานทีท่ าวา่ครอบคลุมตั้งแตเ่ริม่ตน้ จนสิ้นสดุ
กระบวนการอยา่งไรบ้าง การอธิบายจะต้องประกอบดว้ย

(1) คู่มือทีท่ าเกีย่วข้องกบักฎ ระเบียบ หลักเกณฑ ์ประกาศ ใดบ้าง
(2) ใครเปน็ผูร้บัผดิชอบ ใครเปน็ผูเ้กี่ยวขอ้ง
(3) ระยะเวลาเมือ่ไหร่ถงึเมื่อไหร่
(4) ครอบคลมุงานขั้นตอนไหนถึงขั้นตอนไหน มียกเวน้งานอะไรบ้าง

** ขอบเขตเปน็สว่นส าคัญมาก เพราะจะเปน็สิง่บอกทิศทางใน
การเขยีนบทที ่3, 4 และ 5



ตัวอย่าง



ตัวอย่าง

(มัทนา ใจปทุม, 2564)



ตัวอย่าง

(ฤดี แสงเดือนฉาย, 2562)



การเขียน “คู่มือปฏิบัติงาน”
บทท่ี 1  บทน า

1.5 นิยามศัพท์/ค าจ ากัดความ 

เป็นการอธิบาย/ชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงค าศัพท์ที่ปรากฏอยู่ในคู่มือปฏิบัติงาน ซึ่ง
เป็นค าศพัทท์ีม่คีวามหมายเฉพาะ หรือมีความหมายแตกต่างจากทั่วไป หรือใช้เฉพาะใน
คู่มือปฏบิัติงาน หรืองานนีเ้ทา่นัน้  โดยค าศพัท ์หรือค าจ ากัดความจะเป็นภาษาไทยหรือ
ภาษาอังกฤษก็ได้ ทั้งนี้เพื่อให้ผู้อ่านได้เข้าใจค าศัพท์หรือค าจ ากัดความที่กล่าวถึง



ตัวอย่าง นิยามศัพท์/ค าจ ากัดความ 

“พนักงานมหาวทิยาลยั” หมายความว่า พนักงานมหาวทิยาลยัประจ าสาย ปฏิบัติการของกลุม่
ปฏิบัติการและ วิชาชีพตามขอ้บังคบั มหาวิทยาลยัเชียงใหม่ ว่าด้วยการ บริหารงานบคุคล 

“คณะกรรมการผูท้รงคณุวุฒิ” หมายความว่า คณะกรรมการผูท้รงคณุวุฒเิพื่อ ประเมินผลงาน 
และจรยิธรรมและ จรรยาบรรณทางวิชาการและวิชาชีพ



Workshop # 1

workshop1-คู่มือ.docx


บทท่ี 2 บทบาทหน้าท่ีและความรับผิดชอบของต าแหน่ง

การเขียน “คู่มือปฏิบัติงาน”

2.1  บทบาทหนา้ทีค่วามรับผดิชอบของต าแหน่ง
2.2  ลักษณะงานที่ปฏบิตัิ
2.3  โครงสร้างการบรหิารจัดการ



2.1  บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง

เป็นการเขยีนอธบิายให้ผูอ้า่นทราบว่าต าแหน่งทีป่ฏบิตัิงานตาม
คู่มือปฏบิตัิงานนัน้ มีบทบาทบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบอยา่งไร 
โดยเขยีนให้สอดคล้องกบัมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง และบทบาทความ
รับผิดชอบตามทีเ่ราปฏบิตัิจรงิ

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง

มาตรฐานกำหนดตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ชำนาญการ.pdf


ตัวอย่าง
(วิชญา  อิ่มกระจา่ง, 2563)



2.2 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ

เป็นการอธิบายชี้แจงรายละเอียดงานของผู้จัดท าคู่มือเล่มนี้ว่ามีลักษณะงานที่
ปฏิบัติอย่างไร โดยอาจเขียนประยุกต์ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง (Job 
Specification) การเขียนลักษณะการปฏิบัติงานจะต้องไม่ลอกมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่ง แต่จะต้องเขียนให้ทราบถึงงานที่ปฏิบัติจริง 



คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

ตัวอย่าง
(มัทณา  ใจปทุม, 2564)



2.3 โครงสร้างการบริหารจัดการ
เป็นการอธบิายถึงโครงสรา้งองคก์ร การบรหิารจดัการภายในองคก์ร และ

บทบาทหนา้ที่ของผู้จัดท าคูม่อืปฏบิัติงานด ารงต าแหนง่อยู ่โดยจัดท าเป็นแผนภมู ิ
ประกอบด้วย

1. โครงสรา้งองค์กร (Organization Chart) 
(ระบุชือ่หนว่ยงาน)

2. โครงสรา้งการบรหิาร (Administration Chart)
(ระบุชือ่ต าแหนง่และระดับ)

3.  โครงสรา้งการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 
(ระบุชื่อผูป้ฏิบัตงิาน)



ตัวอย่างโครงสรา้งองค์กร

คณะทันตแพทยศาสตร์ มช., 2566



ตัวอย่าง โครงสรา้งการบรหิาร



ตัวอย่างโครงสรา้งการปฏิบัติงาน

(อมรรตัน ์ปัญจขันธ,์ 2566)



การเขียน “คู่มือปฏิบัติงาน”

บทท่ี 3 หลักเกณฑว์ิธีการปฏิบตังิานและเงื่อนไข

3.1  หลักเกณฑก์ารปฏบิตัิงาน
หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน จะเป็น การอธิบายว่าในการปฏิบัติงานตามคู่มือ 

เล่มนี้ จะเกี่ยวข้องกับอะไรบ้าง เช่น กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  เกณฑ์
มาตรฐาน หรือสูตรในการค านวณ แนวคิด ทฤษฎี



ตัวอย่าง



ตัวอย่าง

(มัทณา  ใจปทุม, 2564)



3.2  วิธีการปฏิบตัิงาน

อธิบายถงึ แนวทาง  ขั้นตอนการท างาน ท าอะไร  ท าที่ไหน  
ท าอย่างไร ท าเมื่อไหร ่ โดยให้เขยีนขัน้ตอนที่ส าคัญในการ
ปฏิบตัิงาน และจัดท า Flow chart ประกอบด้วย



ตัวอย่าง



ตัวอย่าง



การเขียนผังงาน (Flowchart)

การเขียน Flowchart เป็นการอธบิายขั้นตอนกระบวนการท างานทีส่รา้งความเข้าใจ
ให้กับผูอ้่านได้ง่าย ผ่านสัญลักษณท์ีเ่ป็นมาตรฐาน ANSI (American National Standards 
Institute) 

หลักในการเขยีนผงังาน (Flowchart) จะเป็นการเขียนจากบนลงล่าง หรือจากซ้ายไป
ขวา และต้องมจีุดเริม่ต้นและจดุสิน้สุดเสมอ มีการเขยีนค าอธบิายไวใ้นสญัลักษณ์นัน้ ๆ โดย
การเขียนจะต้องเขียนข้อความให้กระชับ ชัดเจน  มีการใช้ลูกศรเป็นตัวก าหนดทศิทาง





3.3  เง่ือนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/ส่ิงท่ีควรค านึงถึงใน  

การปฏิบัติงาน

อธิบายถงึ เงื่อนไข/ขอ้สงัเกต/ขอ้ควรระวงั/สิง่ที่ควรค านึงถงึในการ
ปฏิบตัิงาน ซึ่งอาจจะเปน็สิง่ที่เปน็ปญัหาในการปฏบิตัิงาน หรือข้อควรระวัง
ในการปฏบิตัิตามกฎเกณฑท์ี่เกีย่วขอ้ง หรือสิ่งที่จะเปน็ความเสีย่ง หรือขัด
กับคุณธรรมและความโปรง่ใส 



ตัวอย่าง



ตัวอย่าง



3.4  แนวคิด/ทฤษฎี/งานวิจัยท่ีเก่ียวข้อง 

เป็นการทบทวนวรรณกรรมจาก แนวคิด/งานวิจัย/รายงาน
การศึกษา ที่เกี่ยวขอ้งกบัเรือ่งที่ท าคูม่ือ เพื่อน ามาใชส้อดแทรกในการ
ปฏิบตัิงานตามคูม่ือฉบบัที่ท า



ตัวอย่าง



ตัวอย่าง

(สาวรีย์ สมานเกียรติ, 2560)

แนวคดิ/ทฤษฎ/ีงานวจิยัที่เกี่ยวขอ้ง 



Workshop #2
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Thank You
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