
บันทึกการเล่าเรื่อง 
กิจกรรมถายทอดและแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ส านักวิชาการและงานทะเบียน 

เรื่อง  เสนทางความกาวหนาในอาชีพ 
วันศุกรที่ ๒๒ กุมภาพันธ ๒๕๖๒ เวลา ๑๕.๐๐ น 

ณ ห้องประชุมชั้น 5 ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 

ผู้ถ่ายทอดความรู้ รายละเอียดของเรื่อง สรุปความรู้ที่ได้ 

นำงสำวปยำณี จินำพันธ
เจำหนำที่บริหำรงำน

ทั่วไปปฏิบัติกำร 
ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและ

งำนทะเบียน 
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยี

รำชมงคลพระนคร 
 

         ผู้ถ่ำยทอด ได้น ำเสนอควำมรู้ที่เก่ียวข้องกับควำมก้ำวหน้ำ
ในอำชีพของบุคลำกร ด้วยกำรน ำเสนอผลงำน ทั้งในระดับจำก
ปฏิบัติกำรไปสู่ระดับช ำนำญกำร และระดับช ำนำญกำรไปสู่ระดับ
ช ำนำญกำรพิเศษ โดยผู้ถ่ำยทอดได้เข้ำรับกำรฝึกอบรมกำรเขียน
คู่มือปฏิบัติงำนเพ่ือจัดท ำผลงำนขอต ำแหน่งที่สูงขี้น รำยละเอียด
ดังนี้ 
เทคนิคและวิธีกำรเขียนคู่มือกำรปฏิบัติงำนจำกงำนประจ ำ 
      คู่มือกำรปฏิบัติงำน หมำยถึง เอกสำรที่แต่ละหน่วยงำน
สร้ำงขึ้นมำเพ่ือเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนนั้น
และใช้เป็นคู่มือส ำหรับศึกษำกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรใน
หน่วยงำนอีกทั้งยังสำมำรถปรับปรุงให้สอดคล้องกับระเบียบ วิธี 
และเทคโนโลยี ที่เปลี่ยนไปในอนำคต 
1.1 วัตถุประสงค์ของคู่มือกำรปฏิบัติงำน 

  เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนในปัจจุบันเป็นระบบและมีมำตรฐำน
เดียวกัน ได้ผลลัพธ์ที่เหมือนกันและคงที ่
    •   ผู้ปฏิบัติงำน ผู้ใช้บริกำรทรำบ และเข้ำใจว่ำควรท ำ
อะไรก่อนและหลัง เพรำะจะแสดงถึงล ำดับขั้นตอนกำร
ท ำงำนที่ชัดเจน (Flow of Steps) 
    •   ผู้ปฏิบัติงำน ผู้ใช้บริกำรทรำบว่ำควรปฏิบัติงำนอย่ำงไร 
เมื่อใด กับใคร เพรำะจะระบุรำยละเอียดอย่ำงครบถ้วน 
    •   เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนสอดคล้องกับนโยบำย วิสัยทัศน์ 
ภำรกิจ และเป้ำหมำยขององค์กร เพรำะถ้ำผ่ำนกำรพิจำรณำ 
ทบทวน และอนุมัติแล้ว และมีกำรแสดงวัตถุประสงค์ในกำร
จัดท ำอย่ำงชัดเจน 
   •   เพ่ือให้ผู้บริหำรติดตำมงำนได้ทุกขั้นตอน เพรำะมีกำร
แจกจ่ำยไปยังผู้เกี่ยวข้องทุกคนและจัดเก็บไว้อ้ำงอิง 
    

- เทคนิคกำรท ำคู่มือ
ปฏิบัติงำนเพื่อท ำผลงำน    
ขอต ำแหน่งที่สูงขึ้น 
1. กำรเขียนบทน ำ 
หลักกำรทั่วๆไป ควรเขียนน ำ
ให้ผู้อ่ำนเข้ำใจถึงปัญหำ 
แนวคิด วัตถุประสงค์ 
ขอบเขต และประโยชน์ของ
เรื่องท่ีก ำลังเขียนคู่มือกำร
ปฏิบัติงำน ควรเขียนให้ผู้อ่ำน
อยำกอ่ำนเรื่องที่ก ำลังเขียนว่ำ
เป็นเรื่องที่ส ำคัญ มีควำม    
ท้ำทำย และน่ำสนใจอย่ำงไร 

2. กำรเขียนควำมเป็นมำ
และควำมส ำคัญ 
เขียนอธิบำยถึงภูมิหลัง อัน
เป็นที่มำของเรื่องที่ก ำลังเขียน
คู่มือกำรปฏิบัติงำน ว่ำเป็น
เรื่องเก่ียวกับอะไร? มีควำม
เป็นมำอย่ำงไร? มี
ควำมส ำคัญอย่ำงไร? มี
เหตุผล และ ควำมจ ำเป็น
อะไร? งำนที่เรำก ำลังปฏิบัติ
อยู่นี้มีควำมส ำคัญกับ
มหำวิทยำลัย กับหน่วยงำนที่
สังกัดอย่ำงไร?  ถึงต้องมำ
เขียนเป็นคู่มือกำรปฏิบัติงำน
เล่มนี้ 



 

ผู้ถ่ายทอดความรู้ รายละเอียดของเรื่อง สรุปความรู้ที่ได้ 
 รำยละเอียดได้ครบถ้วนมำกกว่ำกำรอธิบำยด้วยวำจำเพียงอย่ำง

เดี ยว  ซึ่ งอำจอธิบำยตกหล่น ไม่ครบถ้ วน เพรำะในบ ำง
กระบวนกำรอำจจะมีพนักงำนมำกหรือเข้ำใหม่อยู่ตลอดเวลำ จึง
ป้องกันกำรท ำงำนที่ไม่เหมือนกัน 
   •   ใช้เป็นสื่อในกำรประสำนงำน เพรำะมีกำรเชื่อมโยง
ควำมสั ม พันธ์ ร ะหว่ ำ งบุ คคลหรื อหน่ วยงำน  เมื่ อมี กำร
เปลี่ยนแปลงหรือปัญหำเกิดขึ้นสำมำรถใช้ในกำรประชุม หรือ
ประสำนงำนร่วมกัน 
   •   ใช้เป็นเอกสำรอ้ำงอิงในกำรท ำงำน 
   •   ได้งำนที่มีคุณภำพตำมที่ก ำหนด 
   •   ผู้ปฏิบัติงำนไม่เกิดควำมสับสน 
   •   แต่ละหน่วยงำนรู้งำนซึ่งกันและกัน 
   •   บุคลำกรหรือเจ้ำหน้ำที่สำมำรถท ำงำนแทนกันได้ 
   •   สำมำรถเริ่มปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง และรวดเร็วเมื่อมี
กำรโยกย้ำยต ำแหน่ง 
   •   ลดขั้นตอนกำรท ำงำนที่ซับซ้อน 
   •   ลดข้อผิดพลำดจำกกำรท ำงำนที่ไม่เป็นระบบ 
   •   ช่วยเสริมสร้ำงควำมม่ันใจในกำรท ำงำน 
   •   ช่วยให้เกิดควำมสม่ ำเสมอในกำรปฏิบัติงำน 
   •   ช่วยลดควำมขัดแย้งที่อำจเกิดข้ึนในกำรท ำงำน 
   •   ช่วยลดกำรตอบค ำถำม 
   •   ช่วยลดระยะเวลำในกำรสอนงำน 
   •   ช่วยให้กำรท ำงำนเป็นมืออำชีพ 
   •   ช่วยในกำรออกแบบระบบงำนใหม่ และปรับปรุงงำน 
องค์ประกอบของคู่มือกำรปฏิบัติงำน ซึ่งเป็นเอกสำรที่จะบอก
เล่ำให้ทรำบถึงกระบวนงำนว่ำ “ใคร?” ต้อง  “ท ำอะไร?”  “ท ำ
ที่ไหน?”  “ท ำเมื่อไร?” และ “ท ำไม?” มี ๘ ส่วน 
   •   วัตถุประสงค์(Objectives) 
   •   ขอบเขต(Scope) 
   •   ค ำจ ำกัดควำม(Definition) 
   •   ควำมรับผิดชอบ(Responsibilities) 
   •   ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน(Procedure) 
   •   เอกสำรอ้ำงอิง(Reference Document) 
   •   แบบฟอร์มที่ใช้(Form) 
   •   เอกสำรบันทึก(Record) 

3. กำรเขียนวัตถุประสงค์ 
- ต้องมีควำมเป็นไปได้ใน

กำรด ำเนินงำน 
- จะต้องระบุสิ่งที่ต้องกำร

ให้ชัดเจน 
- ต้องมีเหตุผลในกำรท ำ 
- ต้องมีขอบเขตด้ำนเวลำ

ไว้ด้วย 
๔. การเขียนประโยชน์ที่  

คาดว่าจะได้รับ  

หลักในการเขียนประโยชน์ที่

คาดว่าจะได้รับ มีดังนี้ 

    -  เขียนด้วยข้อควำมสั้น 
กะทัดรัด ชัดจน 
    - สอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์และอยู่ใน
ขอบเขตของคู่มือ 
    - ระบุประโยชน์ที่เกิดจำก
ผลที่ได้คู่มือ 
    - ในกรณีที่ระบุประโยชน์
มำกกว่ำ 1 ประกำร ควรระบุ
เป็นข้อ 
๕. การเขียนขอบเขตของ

คู่มือ 

เป็นการเขียนที่อธิบายให้ผู้น า

คู่มือการปฏิบัติงานไปใช้ได้

ทราบถึงขอบ 

เขตของคู่มือการปฏิบัติงานนี้

ว่าครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนใด? 

ถึงข้ันตอนใด? ของหน่วยงาน

ใด? เกี่ยวข้องกับใคร? ที่ใด? 

และเม่ือใด?  
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 โครงร่ำง/โครงเรื่อง (Outline)ไว้ ในเอกสำร กำรเขียนคู่มือ

ปฏิบัติงำน Work Manual ไว้เป็นจ ำนวน 5 บท ดังนี้ 
บทที่ 1 บทน ำ 
          - ควำมเป็นมำ/ควำมจ ำเป็น/ควำมส ำคัญ 
          - วัตถุประสงค์ 
          - ขอบเขต 
          - นิยำมศัพท์เฉพำะ/ค ำจ ำกัดควำม 
บทที่ 2 บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
          - บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 
 - ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
 - โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร 
บทที่ 3 หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำนและเงื่อนไข 
 - หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน 
 - วิธีกำรปฏิบัติงำน 
 - เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค ำนึงในกำร 
ปฏิบัติงำน 
 - แนวคิด/งำนวิจัยที่เก่ียวข้อง 
บทที่ 4 เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน 
 - แผนกลยุทธ์ในกำรปฏิบัติงำน 
 - ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 - วิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
 - จรรยำบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในกำรปฏิบัติงำน 
บทที่ 5 ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงแก้ไขและกำรพัฒนำงำน 
 - ปัญหำอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน 
 - แนวทำงแก้ไขและพัฒนำงำน 
 - ข้อเสนอแนะ 
 

ตลอดจนครอบคลุมถึง กฎ 
ระเบียบ มติที่ประชุม 
ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ 
หนังสือเวียน อะไร? ฯลฯ 
๖. การเขียนค าจ ากัดความ/
นิยามศัพท์เฉพาะ 
อาจนิยามโดยอาศัยจาก
ทฤษฎี จากหลักการ หรือจาก
แนวคิดของผู้รู้ 
๗. การเขียนโครงสร้าง
หน่วยงาน ซึ่งประกอบด้วย  

• โครงสร้ำงองค์กร 
(Organization chart) 

• โครงสร้ำงกำรบริหำร
หน่วยงำน 
(Administration chart) 

• โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน 
(Activity chart) 

๘. การเขียนภาระหน้าที่
รับผิดชอบของหน่วยงานและ
ต าแหน่ง ซึ่งจะประกอบด้วย  

• ภำระหน้ำที่หลักของ
หน่วยงำนที่สังกัด 

• ภำระหน้ำที่หลักของงำนที่
สังกัด 

• ภำระหน้ำที่รับผิดชอบ
ของต ำแหน่ง 

๙. การเขียนหลักเกณฑ์และ

วิธีการปฏิบัติงาน ผู้เขียนไม่

ควรไปคัดลอกหรือพิมพ์ตำม
ต้นฉบับตัวจริงมำทั้งหมด ควร
สรุปให้เป็นภำษำเขียนที่เป็น
ส ำนวนของตนเองที่สำมำรถ
น ำไปปฏิบัติได้ 
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  ๑๐. การเขียนขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน  
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนเป็น
กำรอธิบำยถึงขั้นตอนกำร
ท ำงำนอย่ำงละเอียดว่ำ       
ท ำอะไร?   ท ำท่ีไหน?        
ท ำอย่ำงไร?  ท ำเมื่อไร?  ซ่ึง
จะช่วยให้ผู้ศึกษำค้นคว้ำ/ผู้น ำ
คู่มือไปใช้มองเห็นภำพ
ควำมสัมพันธ์ระหว่ำงบุคคล 
และงำนโดยเขียนออกมำใน
รูป Flow chart ท ำให้เกิด
ควำมเข้ำใจง่ำย           
เทคนิคกำรเขียนคู่มือกำร
ปฏิบัติงำนให้เข้ำใจง่ำย ซ่ึง
ประกอบเทคนิควิธีต่ำงๆ คือ 

• เทคนิคกำรใช้ตัวอย่ำง 
• เทคนิคกำรใช้รูปภำพ  
• เทคนิคกำรใช้กำร์ตูน 
• เทคนิคกำรใช้ภำพ

มัลติมีเดีย   
• เทคนิคกำรใช้ตำรำงหรือ

แบบฟอร์ม  
 

 

 
 



 
 

 

1. เป้าหมายของการเข้าร่วมกิจกรรมครั้งนี้คืออะไร 
 เพ่ือให้สามารถเขียนคู่มือการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตรงตามหลักวิชาการ 
   
2.  สิ่งที่บรรลุเป้าหมายคืออะไร เพราะอะไร  
 บุคลากรได้รับความรู้ มีความรู้ความเข้าใจที่มากข้ึน และน าความรู้ไปใช้ในการเขียนคู่มือเพ่ือเสนอขอต าแหน่งได้ 
 
3.  สิ่งที่ไม่บรรลุเป้าหมายคืออะไร เพราะอะไร 
............................................................................................................................. .................................................
...................................................................................................................................................................... ........
........................................................................................................................... ...................................................
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................................................ .................. 
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