
บันทึกแนวทางการปฏิบัติท่ีดี 

ช่ือผลงาน...เทคนิคการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน..... 

 

1.เจาของผลงาน…งานยุทธศาสตรและบุคลากร..............................................………………………………… 

2.สังกัด………กองบริหารทรัพยากร มทร.ลานนา เชียงราย ....................................................……………… 

3.ชุมชนนักปฏิบัติ   ดานการผลิตบัณฑิต 

     ดานการวิจัย 

     ดานการพัฒนาสมรรถนะการปฏิบัติงาน 

4.ประเด็นความรู  (สรุปลักษณะผลงานท่ีประสบความสําเร็จ) 

  เทคนิคการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

 

5.ความเปนมา  (ปญหา วัตถุประสงค เปาหมาย) 

 ทักษะดานความรู ความสามารถ และองคความรูในการปฏิบัติงานของบุคลากรสนับสนุนทาง

การศึกษา เปนส่ิงจําเปนตอการสนับสนุนการจัดการศึกษา เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพในการจัดการศึกษา และ

บัณฑิตท่ีจบการศึกษาเปนบัณฑิตท่ีพึงประสงคตามความตองการของสถานประกอบการ ดังนั้นการพัฒนา

บุคลากรสนับสนุนการจัดการศึกษา จึงเปนส่ิงจําเปนตอสถาบันการศึกษา  เพื่อใหสถาบันการศึกษามีศักยภาพ

ยิ่งข้ึนและพัฒนาใหทันตอสภาวะการเปล่ียนแปลงของสังคมปจจุบัน และอนาคต 

 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา  เปนสถานศึกษาใหความรูดานวิชาการ และวิชาชีพแก

นักศึกษา เปดการเรียนการสอนระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง  และระดับปริญญาตรี  มุงเนนใหนักศึกษา

มีความรอบรู มีความสามารถท้ังภาคทฤษฎี และภาคปฏิบัติ สามารถนําไปประยุกตใชไดอยางเหมาะสมและ

ตอบสนองปณิธานมหาวิทยาลัยฯ ท่ีวา “บัณฑิตนักปฏิบัติ”  และ  มทร.ลานนา เชียงราย เปนหนวยงาน

ภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา  ท่ีผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ และเปนสวนสนับสนุนการจัดการเรีย

การสอนแกสายวิชาการ  เพื่อใหการดําเนินงานดานการจัดการเรียนการสอนสายวิชาชีพ มีประสิทธิภาพ และ

ผลิตบัณฑิตท่ีตรงตามความตองการของสถานประกอบการณ ท้ังนี้คณะกรรมการการจัดการความรู ดสน

บริหารจัดการ มทร.ลานนา เชียงราย จึงไดจัดโครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการการจัดการในการพัฒนา

สมรรถนะการปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองยุทธศาสตรและพันธกิจของมหาวิทยาลัยฯ เพื่อเปนการพัฒนา

ประสิทธิภาพในการทํางานใหดีข้ึน  และเกิดนวัตกรรมใหมในกระบวนการทํางาน 

 

 

 

 

 

 



6.แนวทางการปฏิบัติท่ีดี (วิธีการ กระบวนการ เคร่ืองมือการจัดการความรูท่ีใช) 

1. คนควาหาขอมูล คนหาตัวอยาง และเขารับการอบรมเพื่อเพิ่มพูนความรูและหลักวิธีการเขียนตาม

แบบฟอรมคูมือการปฏิบัติงาน  และวิธีการเขียน Flowchart เทคนิคเกี่ยวกับการใชสัญลักษณตางๆ   

2. รางสารบรรณกอนการอธิบายในแตละข้ันตอน เพื่อใหมีทิศทางในการทําคูมือ ประกอบดวย  

2.1 บทนํา “บริบท มทร.ลานนา” 

2.2 บริบท มทร.ลานนาเชียงราย และหนาท่ีความรับผิดชอบ 

2.3 โครงสรางองคกร /โครงสรางการบริหารงาน/โครงสรางการปฏิบัติงาน 

2.4 การเกริ่นนํา เกีย่วกับการจัดทําคูมือ วัตถุประสงค / ขอบเขต/นิยามศัพทเฉพาะ/ข้ันตอนการ

ปฏิบัติงาน (ปญหา อุปสรรค และขอเสนอแนะ) 

2.5 บรรณานุกรม /เอกสารอางอิง (แหลงท่ีมาเกิน 5 หนวยงาน ใหจัดทําเปนบรรณานุกรม) 

3. เลือกงานท่ีถนัดท่ีสุด 1 งาน เพื่อเขียนข้ันตอนอธิบายในแตละข้ันตอนใหละเอียดท่ีสุดตามโฟลว

ชารตกระบวนการทํางานท่ีเลือก 

4. อธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน ตามแบบฟอรมสวนท่ี 3 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังตอไปนี้ 

4.1 ในแตละข้ันตอน ควรมีการเขียนเกริน่นํา  ดังรายละเอียดตอไปนี้ 

1) วรรคท่ี 1 เชน การปฏิบัติงาน ....(ช่ืองาน/ตามดวยอธิบาย/มีความสําคัญอยางไร 

/โดดเดนอยางไร / ยิ่งใหญแบบไหน /พิเศษอยางไร เปนตน)….  

2) วรรคท่ี 2 เชน จากประสบการณในงานหลักท่ีปฏิบัติ......(ช่ือคูมือ).... และอธิบาย

ตอ... เราพบอะไรในงานนี้ และขอมูลเชิงสถิติ ขอมูลเชิงตัวเลข นํามาอางอิง ทํางานนี้แลวประสบปญหาอะไร  

3) วรรคท่ี 3 จากปญหาวรรคท่ี 2  จากปญหาขางตน การปฏิบัติงาน.....(ช่ือคูมือ)... 

ยังขาดอะไร แลวพบอะไรในขอมูลเชิงสถิติท่ีอางถึง และจําเปนตองเพิ่มเติมอะไรในงานนี้ เพื่อจะแกไขปญหา

ในวรรคท่ี 2 

4) วรรคท่ี 4  ดังนั้น เหตุอะไรทําใหเราจําเปนตองทําคูมือ....(ช่ือคูมือ)... อธิบายตอ...

พิเศษอยางไร เพิ่มเติมอยางไร เพื่อนําไปแกไขปญหาและเมื่อทําคูมือนี้แลวจะเปนประโยชนอะไรบาง ตอ

องคกร 
 

สรุปท้ัง 4 วรรค โดยการบรรยายสรุป  
 

5) วรรคท่ี 5 คูมือปฏิบัติงานนี้  จัดทําข้ึนมีวัตถุประสงค เพื่อพัฒนาคูมือการ

ปฏิบัติงาน......(ช่ือคูมือ)…… 

6) วรรคท่ี 6 อธิบายคํานิยาม ท่ีใชเกี่ยวกับเนื้อหาในคูมือ 

7) วรรคท่ี 7 อธิบายข้ันตอนในการปฏิบัติงาน แสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

(Flowchart) 

 



4.2 การทํางานผานโปรแกรมตาง ๆ เชน โปรแกรมสําเร็จรูป, โปรแกรมอัตโนมัติ  ใหใช

โปรแกรมแคปหนาจอรูปภาพ โหลดโปรแกรม Snagit มาใช 

1) การแคปรูปหนาจอไว ใหใสขอความอธิบายท้ิงไว เพื่อสามารถแกไขขอความไดใน

ภายหลัง 

2) การกําหนดช่ือภาพใหกําหนดหัวช่ือเรื่อง ลําดับภาพ และมีคําอธิบายวารูปภาพ

คืออะไร ลงในทายรูปภาพ เสมอ  

3) การอธิบายข้ันตอนทายภาพ ประกอบดวย  

4) การอธิบายภาพ เปนสัญลักษณ ไดท้ังตัวเลข และตัวอักษร จะอธิบายในสวนของ

รูปกอน ตามดวยรูป  หรือ อธิบายกอนการวางรูป เปนตน แตจัดใหดูรูปแบบสวยงาม 

4.3  ขอเสนอแนะ ปญหา อุปสรรค และแนวทางการแกไขปญหา ควรมีทุกข้ันตอนของการ

ปฏิบัติงาน 

4.4  อางอิงระเบียบ และขอบังคับ ไวในคูมือดวยเพื่อรองรับและตรวจสอบได และเพื่อใหมี

ความนาเช่ือถือมากยิ่งข้ึน 

5. การทําคูมือเพื่อใหไดประสิทธิภาพ ควรเปนเรื่องเฉพาะ เรื่องใดเรื่องหนึ่งเทานั้น 

6. เอกสารอางอิง ตองมีการอางอิงเอกสารท่ีเรานํามาประกอบในคูมือดวย ในทายเลมคูมือ  ในหัวขอ 

“บรรณาณุกรม”  เอกสารอางอิง  อาทิ  กฎระเบียบ ขอบังคับทางกฎหมาย,  พระราบัญญัติ,  เอกสาร  ตํารา 

ตาง ๆ  ขอมูลท่ีนํามาจากเว็บไซต เปนตน 

 

7.ผลสัมฤทธิ์  (ผลสัมฤทธิ์ดานตาง ๆ ไดแก เชิงคุณภาพ เชิงปริมาณ รางวัลท่ีไดรับ การเปนแบบอยางท่ีดี

ใหกับหนวยงานตาง ๆ ฯลฯ) 

  1. มีเทคนิคการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน ชวยใหบุคลากรสายสนับสนุนสามารถเขียนคูมือ

การปฏิบัติงานไดงายข้ึน 

 2. บุคลากรในหนวยงานมีความเช่ียวชาญในการทํางานมากยิ่งข้ึน 

 4. หนวยงาน มีความนาเช่ือถือ และมีคูมือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน 

  

8.ปจจัยความสําเร็จ  (สรุปเปนขอๆ) 

 ปจจัยแหงความสําเร็จในการดําเนินการจัดทําเทคนิคการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

  1) บุคลากร 

  1.1) มีทักษะความรูในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานเพิ่มข้ึน 

  1.2) บุคลากรมีความเขาใจวิธีการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานอยางชัดเจน 

  1.3) บุคลากรมีความมุงมั่น ทุมเท เสียสละในการปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมาย 

 

 



 2) ผูบริหาร 

  2.1) ผูบริหารใหความสําคัญ สงเสริมสนับสนุน และมีนโยบายในการพัฒนาการปฏิบัติงาน

ของบุคลากรท่ีชัดเจน 

  2.2) มีการสรางขวัญและกําลังใจ แรงจูงใจ และมีการใหรางวัลแกบุคลากรท่ีมีการพัฒนา

กระบวนการปฏิบัติงานไดอยางมีคุณภาพ 

  2.3) มีระบบสารสนเทศชวยในการจัดเก็บขอมูลไดอยางถูกตองและรวดเร็ว 

 

9.ปญหาอุปสรรคและขอเสนอแนะ แนวทางการพัฒนาตอไป 

1) บุคลากรขาดแรงจูงใจ และไมมีเวลาในการพัฒนากระบวนการปฏิบัติงาน 

 2) บุคลากรขาดความคิดสรางสรรในการพัฒนากระบวนการปฏิบัติงาน 


