
บันทึกแนวทางการปฏิบัติท่ีดี 

ช่ือผลงาน...เทคนิคการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน..... 

 

1.เจาของผลงาน…งานยุทธศาสตรและบุคลากร..............................................………………………………… 

2.สังกัด………กองบริหารทรัพยากร มทร.ลานนา เชียงราย ....................................................……………… 

3.ชุมชนนักปฏิบัติ   ดานการผลิตบัณฑิต 

     ดานการวิจัย 

     ดานการพัฒนาสมรรถนะการปฏิบัติงาน 

4.ประเด็นความรู  (สรุปลักษณะผลงานท่ีประสบความสําเร็จ) 

  เทคนิคการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

 

5.ความเปนมา  (ปญหา วัตถุประสงค เปาหมาย) 

 ทักษะดานความรู ความสามารถ และองคความรูในการปฏิบัติงานของบุคลากรสนับสนุนทาง

การศึกษา เปนส่ิงจําเปนตอการสนับสนุนการจัดการศึกษา เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพในการจัดการศึกษา และ

บัณฑิตท่ีจบการศึกษาเปนบัณฑิตท่ีพึงประสงคตามความตองการของสถานประกอบการ ดังนั้นการพัฒนา

บุคลากรสนับสนุนการจัดการศึกษา จึงเปนส่ิงจําเปนตอสถาบันการศึกษา  เพื่อใหสถาบันการศึกษามีศักยภาพ

ยิ่งข้ึนและพัฒนาใหทันตอสภาวะการเปล่ียนแปลงของสังคมปจจุบัน และอนาคต 

 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา  เปนสถานศึกษาใหความรูดานวิชาการ และวิชาชีพแก

นักศึกษา เปดการเรียนการสอนระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง  และระดับปริญญาตรี  มุงเนนใหนักศึกษา

มีความรอบรู มีความสามารถท้ังภาคทฤษฎี และภาคปฏิบัติ สามารถนําไปประยุกตใชไดอยางเหมาะสมและ

ตอบสนองปณิธานมหาวิทยาลัยฯ ท่ีวา “บัณฑิตนักปฏิบัติ”  และ  มทร.ลานนา เชียงราย เปนหนวยงาน

ภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา  ท่ีผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ และเปนสวนสนับสนุนการจัดการเรีย

การสอนแกสายวิชาการ  เพื่อใหการดําเนินงานดานการจัดการเรียนการสอนสายวิชาชีพ มีประสิทธิภาพ และ

ผลิตบัณฑิตท่ีตรงตามความตองการของสถานประกอบการณ ท้ังนี้คณะกรรมการการจัดการความรู ดสน

บริหารจัดการ มทร.ลานนา เชียงราย จึงไดจัดโครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการการจัดการในการพัฒนา

สมรรถนะการปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองยุทธศาสตรและพันธกิจของมหาวิทยาลัยฯ เพื่อเปนการพัฒนา

ประสิทธิภาพในการทํางานใหดีข้ึน  และเกิดนวัตกรรมใหมในกระบวนการทํางาน 

 

 

 

 

 

 



6.แนวทางการปฏิบัติท่ีดี (วิธีการ กระบวนการ เคร่ืองมือการจัดการความรูท่ีใช) 

1. คนควาหาขอมูล คนหาตัวอยาง และเขารับการอบรมเพื่อเพิ่มพูนความรูและหลักวิธีการเขียนตาม

แบบฟอรมคูมือการปฏิบัติงาน  และวิธีการเขียน Flowchart เทคนิคเกี่ยวกับการใชสัญลักษณตางๆ   

2. รางสารบรรณกอนการอธิบายในแตละข้ันตอน เพื่อใหมีทิศทางในการทําคูมือ ประกอบดวย  

2.1 บทนํา “บริบท มทร.ลานนา” 

2.2 บริบท มทร.ลานนาเชียงราย และหนาท่ีความรับผิดชอบ 

2.3 โครงสรางองคกร /โครงสรางการบริหารงาน/โครงสรางการปฏิบัติงาน 

2.4 การเกริ่นนํา เกีย่วกับการจัดทําคูมือ วัตถุประสงค / ขอบเขต/นิยามศัพทเฉพาะ/ข้ันตอนการ

ปฏิบัติงาน (ปญหา อุปสรรค และขอเสนอแนะ) 

2.5 บรรณานุกรม /เอกสารอางอิง (แหลงท่ีมาเกิน 5 หนวยงาน ใหจัดทําเปนบรรณานุกรม) 

3. เลือกงานท่ีถนัดท่ีสุด 1 งาน เพื่อเขียนข้ันตอนอธิบายในแตละข้ันตอนใหละเอียดท่ีสุดตามโฟลว

ชารตกระบวนการทํางานท่ีเลือก 

4. อธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน ตามแบบฟอรมสวนท่ี 3 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังตอไปนี้ 

4.1 ในแตละข้ันตอน ควรมีการเขียนเกริน่นํา  ดังรายละเอียดตอไปนี้ 

1) วรรคท่ี 1 เชน การปฏิบัติงาน ....(ช่ืองาน/ตามดวยอธิบาย/มีความสําคัญอยางไร 

/โดดเดนอยางไร / ยิ่งใหญแบบไหน /พิเศษอยางไร เปนตน)….  

2) วรรคท่ี 2 เชน จากประสบการณในงานหลักท่ีปฏิบัติ......(ช่ือคูมือ).... และอธิบาย

ตอ... เราพบอะไรในงานนี้ และขอมูลเชิงสถิติ ขอมูลเชิงตัวเลข นํามาอางอิง ทํางานนี้แลวประสบปญหาอะไร  

3) วรรคท่ี 3 จากปญหาวรรคท่ี 2  จากปญหาขางตน การปฏิบัติงาน.....(ช่ือคูมือ)... 

ยังขาดอะไร แลวพบอะไรในขอมูลเชิงสถิติท่ีอางถึง และจําเปนตองเพิ่มเติมอะไรในงานนี้ เพื่อจะแกไขปญหา

ในวรรคท่ี 2 

4) วรรคท่ี 4  ดังนั้น เหตุอะไรทําใหเราจําเปนตองทําคูมือ....(ช่ือคูมือ)... อธิบายตอ...

พิเศษอยางไร เพิ่มเติมอยางไร เพื่อนําไปแกไขปญหาและเมื่อทําคูมือนี้แลวจะเปนประโยชนอะไรบาง ตอ

องคกร 
 

สรุปท้ัง 4 วรรค โดยการบรรยายสรุป  
 

5) วรรคท่ี 5 คูมือปฏิบัติงานนี้  จัดทําข้ึนมีวัตถุประสงค เพื่อพัฒนาคูมือการ

ปฏิบัติงาน......(ช่ือคูมือ)…… 

6) วรรคท่ี 6 อธิบายคํานิยาม ท่ีใชเกี่ยวกับเนื้อหาในคูมือ 

7) วรรคท่ี 7 อธิบายข้ันตอนในการปฏิบัติงาน แสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

(Flowchart) 

 



4.2 การทํางานผานโปรแกรมตาง ๆ เชน โปรแกรมสําเร็จรูป, โปรแกรมอัตโนมัติ  ใหใช

โปรแกรมแคปหนาจอรูปภาพ โหลดโปรแกรม Snagit มาใช 

1) การแคปรูปหนาจอไว ใหใสขอความอธิบายท้ิงไว เพื่อสามารถแกไขขอความไดใน

ภายหลัง 

2) การกําหนดช่ือภาพใหกําหนดหัวช่ือเรื่อง ลําดับภาพ และมีคําอธิบายวารูปภาพ

คืออะไร ลงในทายรูปภาพ เสมอ  

3) การอธิบายข้ันตอนทายภาพ ประกอบดวย  

4) การอธิบายภาพ เปนสัญลักษณ ไดท้ังตัวเลข และตัวอักษร จะอธิบายในสวนของ

รูปกอน ตามดวยรูป  หรือ อธิบายกอนการวางรูป เปนตน แตจัดใหดูรูปแบบสวยงาม 

4.3  ขอเสนอแนะ ปญหา อุปสรรค และแนวทางการแกไขปญหา ควรมีทุกข้ันตอนของการ

ปฏิบัติงาน 

4.4  อางอิงระเบียบ และขอบังคับ ไวในคูมือดวยเพื่อรองรับและตรวจสอบได และเพื่อใหมี

ความนาเช่ือถือมากยิ่งข้ึน 

5. การทําคูมือเพื่อใหไดประสิทธิภาพ ควรเปนเรื่องเฉพาะ เรื่องใดเรื่องหนึ่งเทานั้น 

6. เอกสารอางอิง ตองมีการอางอิงเอกสารท่ีเรานํามาประกอบในคูมือดวย ในทายเลมคูมือ  ในหัวขอ 

“บรรณาณุกรม”  เอกสารอางอิง  อาทิ  กฎระเบียบ ขอบังคับทางกฎหมาย,  พระราบัญญัติ,  เอกสาร  ตํารา 

ตาง ๆ  ขอมูลท่ีนํามาจากเว็บไซต เปนตน 

 

7.ผลสัมฤทธิ์  (ผลสัมฤทธิ์ดานตาง ๆ ไดแก เชิงคุณภาพ เชิงปริมาณ รางวัลท่ีไดรับ การเปนแบบอยางท่ีดี

ใหกับหนวยงานตาง ๆ ฯลฯ) 

  1. มีเทคนิคการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน ชวยใหบุคลากรสายสนับสนุนสามารถเขียนคูมือ

การปฏิบัติงานไดงายข้ึน 

 2. บุคลากรในหนวยงานมีความเช่ียวชาญในการทํางานมากยิ่งข้ึน 

 4. หนวยงาน มีความนาเช่ือถือ และมีคูมือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน 

  

8.ปจจัยความสําเร็จ  (สรุปเปนขอๆ) 

 ปจจัยแหงความสําเร็จในการดําเนินการจัดทําเทคนิคการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

  1) บุคลากร 

  1.1) มีทักษะความรูในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานเพิ่มข้ึน 

  1.2) บุคลากรมีความเขาใจวิธีการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานอยางชัดเจน 

  1.3) บุคลากรมีความมุงมั่น ทุมเท เสียสละในการปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมาย 

 

 



 2) ผูบริหาร 

  2.1) ผูบริหารใหความสําคัญ สงเสริมสนับสนุน และมีนโยบายในการพัฒนาการปฏิบัติงาน

ของบุคลากรท่ีชัดเจน 

  2.2) มีการสรางขวัญและกําลังใจ แรงจูงใจ และมีการใหรางวัลแกบุคลากรท่ีมีการพัฒนา

กระบวนการปฏิบัติงานไดอยางมีคุณภาพ 

  2.3) มีระบบสารสนเทศชวยในการจัดเก็บขอมูลไดอยางถูกตองและรวดเร็ว 

 

9.ปญหาอุปสรรคและขอเสนอแนะ แนวทางการพัฒนาตอไป 

1) บุคลากรขาดแรงจูงใจ และไมมีเวลาในการพัฒนากระบวนการปฏิบัติงาน 

 2) บุคลากรขาดความคิดสรางสรรในการพัฒนากระบวนการปฏิบัติงาน 


