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วัตถุประสงค์ของหลักสูตร  

เพื่อให้ผู้เข้ารับการอบรม 

 มีความรู้ ความเข้าใจ ในหลักการหรือแนวทางในการจัดทาํเอกสารที่
จาํเป็นในองค์กร 

 เข้าใจโครงสร้างเอกสารในระบบมาตรฐานสากล 

 สามารถจัดทาํคู่มือการปฏบัิตงิานของหน่วยงานตนเองได้อย่างมี
ประสทิธิภาพ 

 สามารถนําเคร่ืองมือต่าง ๆ เพ่ือมาช่วยในการวเิคราะห์และช่วยในการ
ปรับปรุงกระบวนการทาํงานในหน่วยงานตนเองได้ 

 เข้าใจและทราบประโยชน์ในการควบคุมเอกสารและวธีิการควบคุม 
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หวัข้อการฝึกอบรม 

 

1. โครงสร้างของระบบเอกสารในองค์การ 

2. ความรู้พืน้ฐานในการจัดทาํคู่มือการปฏิบัตงิาน 

3. องค์ประกอบของคู่มือการปฏบิัตงิาน 

4. ปัจจยัสําคญัในการจดัทาํคู่มอืการปฏิบตังิาน 

5. ขั้นตอนการจดัทาํคู่มอืการปฏิบตังิาน 

6. เคร่ืองมอืพเิศษในการจดัทาํคู่มอืการปฏบิตังิาน  
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เอกสารคืออะไร 

• ส่ิงหรือส่ือที่ใช้อธิบายถึงทิศทาง  แนวทาง ขัน้ตอนหรือวิธีการ

ปฏิบัติงาน โดยอาจจะอยู่ในลักษณะต่าง ๆ เช่น ระเบียบปฏิบัต ิ

คู่มือการปฏิบัตงิาน  วิธีการทาํงาน รูปภาพ แบบฟอร์ม เป็นต้น 

การจัดทาํเอกสารคืออะไร 

• การกาํหนดแนวทาง ขัน้ตอน หรือวิธีการไว้เป็นลายลักษณ์อักษร 

เพื่อใช้ในการตดิต่อส่ือสารหรือเป็นแนวทางในการปฏิบัตงิาน 

นิยาม 
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             ภาพรวมด้านเอกสารภายในองค์การ (Documentation Overview) 

 

 

เอกสารของแต่ละองค์การมักประกอบด้วย 

• เอกสารแสดงวสัิยทัศน์ ภารกจิ นโยบาย และวัตถุประสงค์ขององค์การ 

• คู่มือคุณภาพ (Quality Manual) 

• ระเบียบปฏบัิต ิคู่มือการปฏบัิตงิาน (Procedure Manual/Work Manual) 

• วธีิการทาํงาน (Work Instruction)   

• เอกสารจากภายนอกที่จาํเป็นต้องใช้ในการปฏบัิตงิาน (Support Document)  
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1 

2 

3 

4 
แบบฟอร์ม, บันทกึและเอกสาร

สนับสนุน (Form, Record and 

Support document) 

 วธีิปฏบัิตงิาน/วิธีการทาํงาน 

( Work Instruction) 

ระเบียบปฏบัิตงิาน (Procedure Manual), 

คู่มือการปฏบัิตงิาน (Work Manual) 

คู่มือคุณภาพ (Quality Manual) 

แนวทางในการจัดทาํและควบคุมเอกสารตามระบบบริหารคุณภาพ 

ISO 9001:2000 แบ่งเอกสารออกเป็น 4 ระดับ  ดังนี ้

โครงสร้างของระบบเอกสารในองค์การ 
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ระดับที่ 1: คู่มือคุณภาพ (Quality Manual)  

ลักษณะ 

• ระบุรายละเอียดขององค์การ นโยบาย 

วสัิยทศัน์ และภารกจิขององค์การ 

• ประกอบด้วยกระบวนการต่างๆ ที่อยู่

ในความรับผดิชอบขององค์การ 

• อ้างอิงถึงระเบียบปฏิบัติที่สนับสนุน

นโยบายขององค์การและกระบวนการ 

• อ ธิ บ า ย ป ฏิ สั ม พั น ธ์ ข อ ง แ ต่ ล ะ

กระบวนการภายในองค์การ   

ประโยชน์ 

• เป็นแนวทางให้เจ้าหน้าที่ทราบถึงนโยบาย 

วสัิยทศัน์ และภารกจิขององค์การ 

• ใช้อธิบายจุดประสงค์และโครงสร้างองค์การ 

• สร้างความประทับใจแก่บุคคลทั่ วไปให้มี

ความม่ันใจมากขึน้ 

• ใช้อธิบายรายละเอียดของกระบวนการ 

• เ ป็นพื ้นฐานสําหรับ ผู้บ ริหารใช้ในการ

ทบทวนและตรวจติดตามระบบบริหาร

คุณภาพภายใน  
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ระดบัที่ 2: ระเบียบปฏิบัต/ิคู่มือการปฏิบัตงิาน

(Procedure/Work Manual)  

ลักษณะ 

• เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการ

ทํางานที่ มี จุดเ ร่ิมต้นและสิ ้น สุดของ

กระบวนการ 

• ระบุขัน้ตอนและรายละเอียดกระบวนการ

ต่างๆ  ขององ ค์การและวิ ธีควบ คุม

กระบวนการนัน้ 

• จัดทาํขึน้สําหรับลักษณะงานที่ซับซ้อน มี

หลายขัน้ตอน และเก่ียวข้องกับหลายคน 

• สามารถปรับปรุงเปล่ียนแปลงได้เม่ือมี

การเปล่ียนแปลงการปฏบิตังิาน    

ประโยชน์ 

• ได้งานที่มีคุณภาพตามที่กําหนด 

• ผู้ปฏบัิตงิานไม่เกิดความสับสน 

• แต่ละหน่วยงานรู้งานซึ่งกันและกัน 

• บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่สามารถทาํงานแทนกันได้ 

• สามารถเร่ิมปฏบัิตงิานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 

เม่ือมีการโยกย้ายตาํแหน่งงาน 

• ลดขัน้ตอนการทาํงานที่ซับซ้อน 

• ลดข้อผิดพลาดจากการทาํงานที่ไม่เป็นระบบ 

• ช่วยเสริมสร้างความม่ันใจในการทาํงาน 

• ช่วยลดความขัดแย้งที่อาจเกิดขึน้ในการทาํงาน 

• ช่วยลดการตอบคาํถาม 

• ช่วยลดเวลาในการสอนงาน   
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ระดับที่ 3: วธีิปฏบิัตงิาน/วธีิการทาํงาน (Work Instruction)   

ลักษณะ 

• มีรายละเอียดวิธีการทํางานเฉพาะ 

ห รื อ แ ต่ ล ะ ขั ้ น ต อ น ย่ อ ย ข อ ง

กระบวนการ  เ ป็น ข้อ มูล เฉพาะ        

มีคําแนะนําในการทาํงาน รวมทัง้วิธีที่

อง ค์การใช้ในการปฏิบัติงานโดย

ละเอียด    

ประโยชน์ 

• ผู้ปฏบิัตงิานทราบรายละเอียดและทาํงานได้

อย่างถกูต้อง 

• ทราบถงึตาํแหน่งงานที่รับผดิชอบ 

• ท ร า บ ถึ ง เ ท ค นิ ค วิ ธี ก า ร ทํ า ง า น ที่ มี

ประสทิธิภาพ   
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ระดับที่ 4: แบบฟอร์ม บันทกึ และเอกสารสนับสนุน 

(Form, Record and Support document) 

   

ลักษณะ 

• แบบฟอร์ม (Forms): ใช้สําหรับลงบันทึก

ผลการทํางาน และผลลัพธ์ที่ ได้จากการ

ทาํงาน 

• บันทึก (Record): จะถูกเก็บไว้สําหรับการ

เรียกออกมาใช้ และโดยปกติจะมีการ

ควบคุมตามกระบวนการควบคุมบันทกึ 

• เอกสารสนับสนุน (Support Document): 

เอกสารที่ใช้อ้างอิงหรืออธิบายรายละเอียด

การทํางานในรูปแบบที่ องค์การมีใช้อยู่ 

เช่น พระราชบัญญัติ กฎหมาย หนังสือ

ชีแ้จง มาตรฐานต่างๆ เป็นต้น     

 

 

ประโยชน์ 

• ช่วยให้การทํางานนั้น  ๆ มีความสมบูรณ์ 

ครบถ้วน 

• เป็นเอกสารอ้างองิในการทาํงาน 

• ช่วยให้การทาํงานไม่ผิดขัน้ตอน 

• ช่วยป้องกันอุบัติ เหตุ  และทํางานได้อย่าง

ปลอดภยั    

เป็นเอกสารที่ใช้ในการทาํงานเพื่อให้งานนัน้ๆ มีความสมบรูณ์  

ซึ่งเอกสารแต่ละแบบมีลักษณะดังนี ้ 
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คู่มือการปฏบิตังิาน (Work Manual) คืออะไร 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เปรียบเสมือนแผนที่บอก

เส้นทางการทาํงานที่มีจุดเร่ิมต้นและจุดสิน้สุดของกระบวนการ ระบุถึงขัน้ตอน

และรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ มักจัดทําขึน้สําหรับงานที่ มีความ

ซับซ้อน มีหลายขั ้นตอน และเ ก่ียวข้องกับหลายคน สามารถปรับปรุง

เปล่ียนแปลงเม่ือมีการเปล่ียนแปลงการปฏบัิตงิาน ทัง้นีเ้พ่ือให้ผู้ปฏิบัตงิานไว้ใช้

อ้างองิมใิห้เกดิความผิดพลาดในการปฏบัิตงิาน  
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สาเหตุที่หลายองค์การไม่จัดทาํคู่ มือการปฏบิตังิาน 

• ในหน่วยงานมีบุคคลไว้สาํหรับอ้างองิ เพราะทาํงานมานาน มีความชาํนาญ  

   มีประสบการณ์สูง  

• หน่วยงานนัน้ๆ รับผิดชอบงานที่ไม่ซับซ้อน มีขัน้ตอนน้อยและตายตัว  

 งานเบด็เสร็จที่เดียว 

• บางหน่วยงานไม่เคยมีคนใหม่มาทาํงาน คนที่ทาํงานอยู่ทุกวันกรู้็งานหมดแล้ว 

 

 

 จงึไม่เหน็ความจาํเป็นในการจัดทาํคู่มือ 
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วัตถุประสงค์ในการจัดทาํคู่มือการปฏบิตังิาน 

1. เพ่ือให้การปฏบัิตงิานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน     

2. ผู้ปฏบัิตงิานทราบและเข้าใจว่าควรทาํอะไรก่อนและหลัง 

3. ผู้ปฏบัิตงิานทราบว่าควรปฏบัิตงิานอย่างไร  เม่ือใด กับใคร 

4. เพ่ือให้การปฏบัิตงิานสอดคล้องกับนโยบาย วสัิยทัศน์ ภารกจิ และ
เป้าหมายขององค์กร 

5. เพ่ือให้ผู้บริหารตดิตามงานได้ทุกขัน้ตอน 

6. เป็นเคร่ืองมือในการฝึกอบรม 

7. ใช้เป็นเอกสารอ้างองิในการทาํงาน 

8. ใช้เป็นส่ือในการประสานงาน 
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ประโยชน์ของคู่มือการปฏบิตังิาน 

1. ช่วยลดการตอบคาํถาม     

2. ช่วยลดเวลาในการสอนงาน 

3. ช่วยเสริมสร้างความม่ันใจในการ
ทาํงาน 

4. ช่วยให้เกิดความสมํ่ าเสมอในการ
ทาํงาน:  

5. ช่วยลดความขัดแย้งที่อาจจะเกิดใน
การทาํงาน 

6. ทําให้การปฏิบัติงานเป็นแบบมือ
อาชีพ 

7. ช่วยในการปรับปรุงงานและออกแบบ
กระบวนงานใหม่ 

 

คู่มือการปฏบิตังิานยังสามารถนําไปใช้ 

สาํหรับเร่ืองอ่ืนๆ ได้อีกด้วย เช่น 

• ใช้ฝึกอบรมข้าราชการใหม่ 

• ใช้รวบรวมประเดน็ที่ไม่ใช่กรณีปกต ิ

• ใช้ในการปรับปรุงงาน 

• ใช้ในการออกแบบระบบงานใหม่ 

• ใช้เป็นฐานในการประกาศเวลามาตรฐาน

การให้บริการ  
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ประกอบด้วย 

1.  วัตถุประสงค์ 

2.  ขอบเขต 

3.  คาํจาํกัดความ 

4.  หน้าที่ความรับผิดชอบ 

5.  ระเบียบปฏบัิต ิ(ขัน้ตอน) 

6.  เอกสารอ้างองิ 

7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

8.  เอกสารบันทกึ 

องค์ประกอบของคู่มือการปฏบิัตงิาน 
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1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 

• ความหมาย: 

 เป็นการชีแ้จงให้ผู้อ่านทราบถงึวัตถุประสงค์ในการจัดทาํเอกสารเร่ืองนี ้

ขึน้มา 

 

• ตวัอย่างวัตถุประสงค์เร่ือง : คู่มือการตรวจสอบภายใน 

 เพ่ือให้ม่ันใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกําหนด  ระเบียบ หลักเกณฑ์

เ ก่ียวกับการตรวจสอบภายในที่ กําหนดไว้อย่างสมํ่ า เสมอและมี

ประสทิธิภาพ สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ขององค์กร 
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2. ขอบเขต (Scope) 

• ความหมาย: 

 เป็นการชีแ้จงให้ผู้อ่านทราบถงึขอบเขตของกระบวนการในคู่มือว่าครอบคลุมตัง้แต่

ขัน้ตอนใด  ถงึขัน้ตอนใด หน่วยงานใด กับใคร ที่ใด และเม่ือใด 

 

• ตวัอย่างขอบเขตเร่ือง : คู่มือการตรวจสอบภายใน 

 ระเบยีบการปฏบิตันีิค้รอบคลุมขัน้ตอนการตรวจสอบภายในของผู้ตรวจสอบภายใน
และผู้รับการตรวจสอบ ตัง้แต่การวางแผนการตรวจสอบ  การดาํเนินการตรวจสอบ 
การจัดทาํรายงานผลการตรวจสอบ และการตรวจตดิตามซํา้ สาํหรับทุกครัง้ที่มีการ
ตรวจสอบ ของกรมควบคุมโรค กระทรวงสาธารณสุข 
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3. คาํจาํกัดความ (Definition) 

• ความหมาย: 

 เป็นการชีแ้จงให้ผู้อ่านทราบถงึคาํศัพท์เฉพาะซึ่งอาจเป็นภาษาไทยหรือ
ภาษาอังกฤษ หรือคาํย่อ ที่กล่าวถงึภายใต้ระเบียบปฏบัิตนัิน้ๆ เพ่ือให้เป็น
ที่เข้าใจตรงกัน  

 

• ตวัอย่างคาํจาํกัดความ เร่ือง : คู่มือการตรวจสอบภายใน 

 Auditor = ผู้ตรวจสอบที่ได้รับมอบหมายอย่างเป็นทางการ 

 Auditee= แผนก หน่วยงาน หรือบุคคลผู้ได้รับการตรวจสอบ 

 CAR  = Corrective Action Report - การร้องขอให้ดาํเนินการแก้ไข 
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4. หน้าที่ความรับผดิชอบ (Responsibilities) 

• ความหมาย: 

 เป็นการชีแ้จงให้ผู้อ่านทราบว่ามีใครบ้างที่เก่ียวข้องกับระเบยีบปฏิบตันัิน้ ๆ โดยมักจะ

เรียงจากผู้อาํนาจหรือตาํแหน่งสูงสุดลงมา  

 

• ตวัอย่างหน้าที่ความรับผิดชอบเร่ือง : คู่มือการตรวจสอบภายใน 

 ผู้อาํนวยการกอง: อนุมัตแิผนการตรวจสอบ ตดิตามและพจิารณาผลการตรวจสอบ

    ภายใน 

 หวัหน้ากลุ่มทุกกลุ่ม: รับทราบและให้ความร่วมมือในการตรวจสอบ 

 นักวิชาการ 6 ว. : จัดทาํแผน ดาํเนินการตรวจสอบ สรุปผลและตดิตามผล 
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5. ระเบียบปฏบิัต/ิขัน้ตอน (Procedure) 

• ความหมาย: 

 เป็นการอธิบายขัน้ตอนการทาํงานอย่างละเอียด ว่าใคร ทาํอะไร ที่ไหน อย่างไร เม่ือใด 

โดยสามารถจัดทาํได้ในรูปแบบต่าง ๆ ได้แก่  การใช้ข้อความอธิบาย  การใช้ตาราง
อธิบาย การใช้แผนภมู ิและการใช้ Flowchart 

• ตวัอย่างการเขียนขัน้ตอนการปฏบิัต ิ
 5.1 เขียนรายละเอียดเอกสารที่ต้องการจัดทาํ แก้ไขหรือเปล่ียนแปลง 

 5.2 พจิารณาเหตุผลการขอจัดทาํ แก้ไขหรือเปล่ียนแปลง 

 5.3 ดาํเนินการจัดทาํ 

 5.4 แจกจ่ายสาํเนาเอกสาร 

 5.5 บนัทกึการแจกจ่าย   
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6.เอกสารอ้างองิ (Reference Document) 

• ความหมาย: 

 เป็นการชีแ้จงให้ผู้อ่านทราบถงึเอกสารอ่ืนใดที่ต้องใช้ประกอบคู่กันหรืออ้างองิถงึกัน  

เพื่อให้การปฏบิตังิานนัน้ๆ สมบรูณ์ ได้แก่ ระเบยีบปฏบิตัเิร่ืองอ่ืน พระราชบญัญัต ิ
กฎหมาย กฎระเบยีบ  หรือวิธีการทาํงาน  เป็นต้น 

 

• ตวัอย่างเอกสารอ้างองิเร่ือง : คู่มือการตรวจสอบภายใน 

 ระเบียบการปฏบัิตเิร่ืองการแก้ไขและป้องกัน(QP-QMR-01) 

 ระเบียบปฏบัิตเิร่ืองการทบทวนโดยฝ่ายบริหาร (QP-QMR-02) 
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7.แบบฟอร์มที่ใช้ (Form) 

• ความหมาย: 

 เป็นการชีแ้จงให้ผู้อ่านทราบถงึแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่ต้องใช้ในการบันทกึ

ข้อมูลของผู้ที่เก่ียวข้อง ในการปฏบัิตงิานของกระบวนการนัน้ ๆ  

 

• ตวัอย่างแบบฟอร์มเร่ือง : คู่มือการตรวจสอบภายใน 

 แบบวางแผนการตรวจสอบภายใน (Audit Plan) (F-AD-01) 

 แบบคาํถามการตรวจสอบภายใน (Audit Checklist) (F-AD-02) 

 แบบรายงานผลการตรวจสอบภายใน (Audit Report) (F-AD-03) 
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8.เอกสารบันทกึ (Record) 

• ความหมาย: 
 เป็นการชีแ้จงให้ผู้อ่านทราบว่าบนัทกึใดบ้างที่ต้องจัดเกบ็เพื่อเป็นข้อมูลหรือหลักฐาน

ของการปฏบิตังิานนัน้ ๆ พร้อมทัง้ระบุถงึผู้รับผิดชอบในการจัดเกบ็ สถานที่ 
ระยะเวลา และวิธีการจัดเกบ็ 

 

• ตวัอย่างเอกสารบันทกึ  เร่ือง : คู่มือการตรวจสอบภายใน 
  

ช่ือเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเกบ็ ระยะเวลา วิธีการจัดเกบ็ 

Audit Checklist นักวชิาการ 

ตรวจสอบภายใน 

ห้องเอกสารของผู้

ตรวจสอบ 
10 ปี เรียงตามวันที่ 
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ปัจจัยสาํคัญในการจดัทาํคู่มือการปฏบิัตงิาน  

ลักษณะที่ดขีองคู่มือการปฏิบัตงิาน 

คุณสมบัตแิละทกัษะของผู้จัดทาํคู่มือการปฏบิัตงิาน 

ผู้เก่ียวข้องในการจัดทาํคู่มือการปฏบิัตงิาน  



การจัดทาํคู่มือการปฏบิตังิาน (Work Manual) 
25 

ลกัษณะทีด่ขีองคู่มอืการปฏบิัตงิาน  

• กระชับ ชัดเจน เข้าใจได้ง่าย 

• เป็นประโยชน์สาํหรับการทาํงานและฝึกอบรม 

• เหมาะสมกับองค์กรและผู้ใช้งานแต่ละกลุ่ม 

• มีความน่าสนใจ น่าตดิตาม 

• มีความเป็นปัจจุบัน (Update)  ไม่ล้าสมัย 

• แสดงหน่วยงานที่จัดทาํ วันที่บังคับใช้ 

• มีตวัอย่างประกอบ 

 

Clear 

Complete 

Concise 

Correct 
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คุณสมบัตแิละทกัษะ 

ของผู้จัดทาํเอกสารการปฏบิัตงิาน 

คุณสมบตั ิ

• มีความรู้ความเช่ียวชาญในการ
ปฏบิตังิานเร่ืองนัน้ ๆ 

• เป็นคนช่างสังเกต 

• เอาใจใส่ในรายละเอียดของการ
ปฏบิตังิาน 

• รู้ทฤษฎีและความรู้พืน้ฐานของการ
วิเคราะห์ระบบงาน 

• รู้หลักการส่ือสารในรูปแบบต่าง ๆ  

• รู้เทคโนโลยีสมัยใหม่  

ทักษะ 

• ทกัษะการวิเคราะห์ 

(Analysis Skills) 

• ทกัษะการส่ือสาร 

(Communication Skills) 

• ทกัษะออกแบบ       

(Design Skills) 

• ทกัษะการประเมนิผล 

(Evaluation Skills) 
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ผู้ที่เก่ียวข้อง 

• ผู้ปฏิบัตงิานในกระบวนการ 
• ผู้จัดทาํเอกสารการปฏิบัตงิาน 
• ผู้อนุมัต ิ
• ผู้อ่าน   

– ภายในองค์กร 
• ผู้บริหาร   
• รัฐบาล  
• ข้าราชการ  

– ภายนอกองค์กร  
• ประชาชน 
• ผู้เข้าชมงาน 
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กจิกรรมที่ 1 :  

วเิคราะห์ผู้เก่ียวข้องในกระบวนงานและวเิคราะห์ความเข้าใจ 

และความสนใจของผู้ปฏบัิตงิาน  

วัตถุประสงค์ของกจิกรรม : 

• เพ่ือให้ผู้ เข้าอบรมมีความเข้าใจเก่ียวกบัผู้ มีสว่นเก่ียวข้องกบักระบวนงานทีจ่ะพฒันา 

   คูมื่อการปฏิบติังาน 

• เพ่ือให้ผู้ เข้าอบรมมีความข้าใจเก่ียวกบัความสนใจของผู้ปฏิบติังาน 

ลักษณะของกจิกรรม  

• แบง่กลุม่ละประมาณ 10 ทา่น 

• แตล่ะกลุม่ได้รับมอบหมายให้วิเคราะห์ผู้ มีสว่นได้สว่นเสียท่ีเก่ียวข้องกบักระบวนการ 

   ทํางานที่กําหนดให้โดยวิทยากร 

• ใช้แบบฟอร์มที่จดัให้แตล่ะกลุม่เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์ผู้ มีสว่นได้สว่นเสียท่ีเก่ียวข้อง 

• แตล่ะกลุม่ใช้เวลาในการวิเคราะห์ประมาณ 15 นาที 

• แตล่ะกลุม่ใช้เวลาในการนําเสนอผลการวิเคราะห์ประมาณ 3 นาที 
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แนวปฏบิตัทิี่ด1ี2 ขัน้ตอน 

1. ศึกษารายละเอียดของงานจากเอกสาร 

2. สังเกตการปฏิบัตงิานจริง 

3. จัดทาํ Work Flow อย่างง่าย 

4. จัดทาํรายละเอียดในแต่ละขัน้ตอน 

5. มีการทดสอบโดยให้ผู้ปฏิบัตงิานอ่าน และผู้ที่ไม่ได้ปฏิบัตงิานอ่าน 

6. ตรวจสอบกับนิติกร  ว่ า มีประเด็นใดขัดต่อกฎหมาย หรือ
กฎระเบียบของทางหน่วยงานหรือไม่  หากมีให้แก้ไขปรับปรุง 

 

ขัน้ตอนการจัดทาํคู่มือการปฏิบัตงิาน 
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7. ขออนุมัต ิ

8. บันทกึเข้าระบบการควบคุมและแจกจ่ายเอกสาร 

9. ดาํเนินการแจกจ่ายหรือเผยแพร่ 

10. ดาํเนินการฝึกอบรมหรือชีแ้จงวิธีการใช้ 

11. มีการทดสอบความเข้าใจของผู้ใช้งาน  

12. รวบรวมข้อเสนอแนะเพื่อปรับปรุงคู่มือให้เกิด

ประสิทธิภาพสูงสุด 

 

แนวปฏบิตัทิี่ด1ี2 ขัน้ตอน (ต่อ) 
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เคร่ืองมือพเิศษในการจัดทาํเอกสาร 

1.การศึกษาและวิเคราะห์กระบวนการ (Process Analysis) 

– Input-Output Analysis  

 

 

 

 

 

2. การใช้ Flowchart 

Inputs Output 

 Process 
ทรัพยากรท่ีจําเป็น  ข้อกําหนด 

หลกัเกณฑ์ เง่ือนไข 

การกระทําเพ่ือเปลี่ยนสภาพ Input ไปเป็น  Output 

ผลลพัธ์ท่ีต้องการ 
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แนวทางการเขียน Flowchart 

 การใช้สัญลักษณ์ต่างๆ ในการเขียนแผนผังการทาํงาน เพ่ือให้เหน็
ถงึลักษณะ และความสัมพันธ์ก่อนหลังของแต่ละขัน้ตอนใน
กระบวนการทาํงาน   

Flowchart คืออะไร? 

ประโยชน์ของ Flowchart 

• ช่วยให้เข้าใจกระบวนการทาํงานง่ายขึน้ 

• เป็นเคร่ืองมือสาํหรับฝึกอบรมพนักงาน 

• การชีบ่้งถงึปัญหา และโอกาสในการปรับปรุงกระบวนการ 

• ช่วยให้เหน็ภาพความสัมพนัธ์ระหว่างบุคคล 

• สะดวกในการนําไปเขียนเป็นระเบยีบปฏบิตั ิคู่มือการปฏบิตังิานหรือวิธีการปฏบิตังิาน

ในลาํดับต่อไป 
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สัญลกัษณ์ทีใ่ช้ในผงังาน (Flowchart)  

จดุเร่ิมต้นและสิน้สดุของกระบวนการ 

กิจกรรมและการปฏิบตัิงาน 

การตดัสนิใจ  

แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลือ่นไหวของงาน 

จดุเช่ือมตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
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การเขียน Flowchart 

 ผู้เขียนควรเข้าใจกระบวนการและการปฏบัิตงิานจริง 

 กาํหนดกระบวนการที่ต้องเขียน Flowchart 

 เขียนขัน้ตอน กจิกรรม การตัดสนิใจ 

 จัดลาํดับก่อนหลังของขัน้ตอนดังกล่าว 

 เขียน Flowchart โดยใช้สัญลักษณ์ที่เหมาะสม  

 ตรวจสอบและปรับปรุง Flowchart ที่เขียนเสร็จ 

 ปฏบิตัไิด้ 

 กระบวนการมีประสิทธิภาพ 

 ไม่ซํา้ซ้อน 

 ทาํแล้วได้ประโยชน์ 
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ตวัอย่าง Flowchart 

อนุมัต ิ

ลง LOG 

ออกใบ P/O 

No 

Yes 

ส่งใบ P/O 

ส่งคืน 

จดัเก็บเข้าคลังสินค้า 

ออกเอกสารขอซือ้ 

(PR) 

ตรวจสอบสินค้า 
No 

Yes 
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ตวัอย่างระเบียบปฏบิัต ิ

ช่ือหน่วยงาน...... 

ระเบียบปฏบิัตเิร่ือง เลขที่ แก้ไขครัง้ที่ วันที่บังคับใช้ หน้า 

การจัดซือ้ QP-PUR-001 00 19/11/0 1/7 

จัดทาํโดย 

______________________ 

ตรวจสอบโดย 

_______________________ 

         อนุมัตโิดย 

_______________________ 

ประวัตกิารแก้ไข 

วันที่บังคับใช้ แก้ไขครัง้ที่ ข้อความ 

19/11/05 

 

 

 

 

00 

 

 

 

 

เอกสารออกใหม่ 
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ตวัอย่างระเบียบปฏบิัต ิ(ต่อ) 

ช่ือหน่วยงาน....... 

ระเบียบปฏบิัตเิร่ือง เลขที่ แก้ไขครัง้ที่ วันที่บังคับใช้ หน้า 

การจัดซือ้ QP-PUR-001 00 19/11/05 2/7 

 

1. วัตถุประสงค์ 

2. ขอบเขต 

3. คาํจาํกัดความ 

4. ความรับผิดชอบ 

5. ระเบยีบปฏบิตั ิ

6. เอกสารอ้างองิ 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

8. เอกสารบนัทกึ 
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วธีิการเขียนขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

• ในการเขียนขัน้ตอนการปฏบิัตงิาน (หวัข้อที่ 5) ของโครงสร้าง

เอกสารระเบียบปฏิบัตอิาจอยู่ในรูปของ 

– ข้อความทัง้หมด (Wording) 

– ตาราง (Table) 

– แผนภูมจิาํลอง (Model) 

– เป็นผังการไหลของการปฏบัิตงิาน (Flowchart) 
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ตวัอย่างการเขียนขัน้ตอนแบบข้อความ 

 ขัน้ตอนการรับการฝึกอบรม 
5.1 ผู้ขอรับการฝึกอบรม 

5.1.1 ศึกษาข้อมูลหรือหลักสูตรที่จาํเป็นต่อการปฏบัิตงิาน 

5.1.2 กรอกแบบคาํร้องขอรับการฝึกอบรมภายนอกพร้อมแนบหลักฐานหรือข้อมูลของ
หลักสูตรดังกล่าว 

5.1.3 เสนอให้ผู้บังคับบัญชาจนถงึระดับผู้อาํนวยการอนุมัต ิ

5.1.4 นําส่งยังกองการเจ้าหน้าที่ล่วงหน้าก่อนวันสัมมนาหรือฝึกอบรม 15 วัน 

5.2 เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 
5.2.1 ตดิต่อสถาบันหรือหน่วยงานที่จัดฝึกอบรม 

5.2.2 ส่งเร่ืองยังหน่วยงานการเงนิเพื่อของบประมาณ 

5.3 ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
5.3.1 เข้ารับการฝึกอบรมตามวันและเวลาที่กาํหนด 

5.3.2 เม่ือเสร็จสิน้การฝึกอบรม จัดทาํรายงานพร้อมนําส่งเอกสารประกอบการฝึกอบรม 

5.3.3 นําความรู้ที่ได้รับไปจัดทาํแผนพฒันาและปรับปรุงตนเอง 
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ตวัอย่างการเขียนขัน้ตอนแบบตาราง  

ผู้รับผิดชอบ ขัน้ตอนการ

ดาํเนินงาน 

ระยะเวลา แบบฟอร์มที่ใช้ 

เจ้าหน้าที่ 

กองการ

เจ้าหน้าที่ 

1.สาํรวจความจาํเป็น

ในการฝึกอบรม 

เดือนพฤศจกิายน 

ของทุกปี 

แบบสาํรวจความจาํเป็นใน

การฝึกอบรม  

(HR-TN-F-001) 

เจ้าหน้าที่ทุก

ระดับ 

2. กรอกรายละเอียด

ความต้องการในการ

ฝึกอบรมและส่งกลับ

คืนกองการเจ้าหน้าที่ 

ภายในเดือนธันวาคม 

ของทุกปี 

แบบสาํรวจความจาํเป็นใน

การฝึกอบรม  

(HR-TN-F-001) 

 

หัวหน้ากลุ่มงาน 

กองการ

เจ้าหน้าที่ 

3. พจิารณา รวบรวม

และจัดทาํแผนการ

ฝึกอบรมประจาํปีส่งให้

ผู้อาํนวยการกอง 

ภายในเดือนมกราคม

ของปีถัดไป 

แผนการฝึกอบรมประจาํปี  

(HR-TN-F-002) 
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ตวัอย่างการเขียนขัน้ตอนแบบแผนภมู ิ
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ตวัอย่างการเขียนขัน้ตอนแบบแผนภมู ิ
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ลาํดับที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ บึกทึก เอกสารอ้างอิง 

1 หนว่ยงานท่ีขอซือ้กรอกรายละเอียดสินค้าท่ีจะ

ซือ้ 

ผู้ขอซือ้ ใบ PR PU-F-001 

2 ผู้ มีอํานาจลงนามอนมุตั ิ หากไมอ่นมุตัใิห้ผู้ขอ

ซือ้นํากลบัไปพิจารณาหรือแก้ไข 

ผู้ มีอํานาจลง

นาม 

ใบ PR 

3 บนัทกึเลขท่ี PR ในสมดุบนัทกึเพ่ือเป็น

หลกัฐานอ้างอิง 

เจ้าหน้าท่ี

จดัซือ้ 

Log Book PU-F-002 

 

4 เปิดเอกสาร PO โดยกรอกรายละเอียดตาม

เอกสาร PR 

เจ้าหน้าท่ี

จดัซือ้ 

ใบ PO PU-F-003 

 

5 สง่ใบสัง่ซือ้สินค้า (PO) ให้กบัทางผู้ขาย โดย

ทาง Fax หรือE-mail และยืนยนัการซือ้ 

เจ้าหน้าท่ี

จดัซือ้ 

ใบ PO 

6 ตรวจรับสินค้าจากทางผู้ขาย  หากไมต่รงตาม

ข้อกําหนดให้สง่คืน และไมต้่องชําระเงิน 

เจ้าหน้าท่ี

ตรวจสอบ 

ใบตรวจ

รับสินค้า 

QC-F-001 

จดัเก็บสินค้าท่ีผา่นการตรวจสอบยงัคลงัสินค้า

และบนัทกึ Stock ให้ตรงกบัสินค้า 

เจ้าหน้าท่ี

คลงัสินค้า 

Stock 

Card 

WH-F-001 

ออกเอกสารขอซือ้ 

(PR) 

อนมุตั ิ

ส่งใบ PO  

ออกใบ PO 

จัดเก็บเข้าคลัง 

ลง Log Book 

ตรวจรับสินค้า 

Yes 

No 

Yes 

No 
ส่งคืน  

ตวัอย่างการเขียนขัน้ตอนแบบ Flowchart 
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กจิกรรมที่ 2 : วเิคราะห์กระบวนการทาํงาน (Workflow Analysis)   

วัตถุประสงค์ของกิจกรรม : 

• เพ่ือให้ผู้ เข้าอบรมมีความเข้าใจเก่ียวกบัสญัลกัษณ์ท่ีใช้ในการเขียนคูมื่อปฏิบติัการ 

• เพ่ือให้ผู้ เข้าอบรมมีความเข้าใจเก่ียวกบัการเรียบเรียงลําดบัของกระบวนการทํางาน 

• เพ่ือให้ผู้ เข้าอบรมมีความเข้าใจเก่ียวกบัขัน้ตอนการพฒันาเนือ้หาของคูมื่อปฏิบติังานใน   

   สว่นท่ีเป็นกระบวนการทํางาน (Workflow)  

ลักษณะของกิจกรรม  

• แบ่งกลุม่ละประมาณ 10 ทา่น 

• แตล่ะกลุม่ได้รับมอบหมายให้วิเคราะห์กระบวนการทํางานท่ีกําหนดให้โดยวิทยากร 

• ใช้อปุกรณ์ท่ีจดัให้แตล่ะกลุม่เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์กระบวนการทํางาน 

• แตล่ะกลุม่ใช้เวลาในการวิเคราะห์ประมาณ 15 นาที 

• แตล่ะกลุม่จะต้องใช้สญัลกัษณ์ท่ีกําหนดให้ในการเรียบเรียงกระบวนการทํางานให้ถกูต้องครบถ้วน 

• แตล่ะกลุม่ใช้เวลาในการนําเสนอผลการวิเคราะห์ประมาณ 3 นาที 
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เทคนิคการจัดทาํคู่ มือให้เข้าใจง่ายและน่าสนใจ 

• การใช้ภาพถ่ายอ้างองิ 

• การใช้ภาพการ์ตนู 

• การใช้แบบฟอร์มบนัทกึ 

• การใช้ Multi Media 
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การใช้ภาพถ่ายอ้างองิ  

• ข้อด ี

– เข้าใจได้ง่าย ประหยัดเนือ้ที่ 

– เป็นรูปธรรม จูงใจให้เกดิการปฏบิัตติามได้ง่าย 

• ข้อด้อย 

– การหาภาพที่เหมาะสมอาจหาได้ยาก 

– ความพร้อมของอุปกรณ์และความสามารถในการถ่ายภาพ 

– ไฟล์ภาพมีขนาดใหญ่ในการจดัเก็บในคอมพวิเตอร์ 
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  ตวัอย่างการใช้ภาพจริงอ้างองิ 
 

ผิดวธีิ ถูกวธีิ 

การน่ังปฏบัิตงิานกับคอมพวิเตอร์ 



การจัดทาํคู่มือการปฏบิตังิาน (Work Manual) 
48 

เคร่ืองแต่งกายห้อง Gray room (smock) 

 Cap head cover 

Gloves 

shoes 

Smock 
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การใช้ภาพการ์ตนู 

• ข้อด ี

– มีสีสันสะดุดตา น่าสนใจ 

– เข้าใจได้ง่ายสาํหรับผู้อ่านทุกระดับ 

• ข้อด้อย 

– ดูไม่เป็นทางการ 

– หาคนที่มีฝีมือได้ยาก 

– ลงรายละเอียดได้ไม่ครบถ้วน 
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ตวัอย่างการใช้ภาพการ์ตนู 

• คู่มือการดแูลโรคปวดหลังจากการทาํงาน 
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คู่มือการป้องกัน  

โรคปวดหลังจากการทาํงาน 

1. จัดท่าทางในการปฏบัิตงิานที่ถูกต้อง 2. การน่ัง 

3. การยกของ 4. การนอน 
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การใช้แบบฟอร์ม 

• ข้อด ี

– มีความชัดเจนในการปฏบัิตงิานได้ตามขัน้ตอน 

– เกบ็รายละเอียดได้ครบ 

– มีความยืดหยุ่นในการแก้ไข 

• ข้อด้อย 

– ไม่มีรายละเอียดวธีิการบันทกึข้อมูล 

– หากไม่มีการฝึกอบรมวธีิการใช้ อาจผิดพลาดได้ 

– แก้ไขได้ยากหากส่ังพมิพ์จากโรงพมิพ์ 

– สาํเนาแบบฟอร์มที่ไม่ชัดเจน 

 

แผน 

การเรยีนร ู ้

ผลการ 

ปฏิบติังาน 

สมรรถนะ 

ขอ้มลู 

สว่นบคุคล 
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ตวัอย่างการใช้แบบฟอร์ม 

• แบบฟอร์มการควบคุมการแจกจ่ายเอกสาร 

 
ช่ือคู่มือการ

ปฏิบัตงิาน 
รหัสเอกสาร ผู้จัดทาํ 

วันท่ี

ประกาศใช้ 

หน่วยงานท่ีต้อง

แจกจ่าย 
ผู้ถือครองเอกสาร 

ลายมือช่ือ  

ผู้รับเอกสาร 

การจัดฝึก 

อบรมภายใน  

QP-TN-01 กลุ่มพัฒนาระบบ

บริหาร 

สาํนักงานฯ อ.ย. 

1 ม.ค. 49 ทุกหน่วยงาน 

ในกระทรวง

สาธารณสุข 

ผู้บริหารตัง้แต่ระดับ

หัวหน้ากลุ่มงาน  ขึน้

ไป 

 

_______________  

นายไสว ใจด ี

การตรวจสอบ

ภายใน 

QP-AU-01 กลุ่มตรวจสอบ

ภายใน 

สาํนักงานฯ อ.ย. 

30 มิ.ย. 49 ทุกหน่วยงาน 

ในกระทรวง

สาธารณสุข 

ผู้บริหารตัง้แต่ระดับ

หัวหน้ากลุ่มงาน  ขึน้

ไป 

 

_______________  

นายปรีดี ดีใจ 

  



การจัดทาํคู่มือการปฏบิตังิาน (Work Manual) 
54 

การใช้ Multi Media 

• ข้อด ี

– มีความทนัสมัยทัง้ภาพและเสียง น่าตดิตาม 

– มีประสิทธิภาพในการสร้างทาํความเข้าใจ  

– สะดวกในการเผยแพร่ จัดเก็บ หรือบันทกึ 

• ข้อด้อย 

– ค่าใช้จ่ายในการจัดทาํสูง 

– ข้อจาํกัดด้านความสามารถของบุคลากรในการใช้งาน 

– ข้อจาํกัดด้านความเพียงพอของเคร่ืองมืออุปกรณ์ 
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ตวัอย่างการใช้ Multi Media 
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ข้อควรคาํนึงในการจัดทาํเอกสาร 

• ใครคือผู้ใช้เอกสาร : บุคคลภายในหรือภายนอกองค์กร   

• ปริมาณของเนือ้หา : มาก น้อย 

• การใช้สัญลักษณ์หรือรูปภาพ : เหมาะสม เข้าใจง่าย 

• การฝึกอบรมวิธีการใช้ : โดยใคร เม่ือใด อย่างไร สาํหรับใคร 
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กจิกรรมที่ 3 : ฝึกการพัฒนาเนือ้หาคู่มือให้น่าสนใจ  

                   ด้วยเทคนิคต่างๆ เช่น รูปภาพประกอบ มัลตมีิเดีย  

วัตถุประสงค์ของกิจกรรม : 

• เพ่ือให้ผู้ เข้าอบรมมีความเข้าใจในการพฒันาเนือ้หาสาระของคูมื่อปฏิบติังานให้น่าสนใจและเหมาะสมกบั  

   ความสนใจของผู้ปฏิบติังาน โดยใช้เทคนิคตา่งๆ เช่น รูปภาพ วิดีโอคลิป กราฟ กลอน แบบฟอร์มตวัอย่าง  

• เพ่ือให้ผู้ เข้าอบรมมีความเข้าใจองค์ประกอบท่ีอาจจะต้องจดัหาเพ่ิมเติม ในกรณีท่ีต้องใช้ระบบเทคโนโลยี  

   สารสนเทศเข้ามาใช้ในการจดัทําคูมื่อปฏิบติัการ   

ลักษณะของกิจกรรม  

• แบ่งกลุม่ละประมาณ 10 ทา่น 

• แตล่ะกลุม่ได้รับมอบหมายให้วิเคราะห์ความสนใจของผู้ มีสว่นได้สว่นเสียท่ีเก่ียวข้องกบักระบวนการทํางาน 

• ใช้แบบฟอร์มท่ีจดัให้แตล่ะกลุม่เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์เทคนิคท่ีเหมาะสมในการพฒันาคูมื่อปฏิบติังานเพ่ือ  

   ดงึดดูความสนใจของผู้ มีสว่นได้สว่นเสียท่ีเก่ียวข้องกบักระบวนการทํางาน 

• แตล่ะกลุม่ใช้เวลาในการวิเคราะห์ประมาณ 15 นาที 

• แตล่ะกลุม่ต้องตดัสินใจเลือกใช้เทคนิคท่ีเหมาะสมกบัความสนใจและสรุปลงในแบบฟอร์มท่ีจดัเตรียมให้   

• แตล่ะกลุม่ใช้เวลาในการนําเสนอผลการวิเคราะห์ประมาณ 3 นาที 
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เม่ือใดที่ต้องปรับปรุงคู่ มือและทาํอย่างไร 

เม่ือใด 

• เม่ือมีการปรับเปล่ียนนโยบาย กระบวนการทาํงาน 

• เม่ือมีการปรับเปล่ียนผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หรือเอกสารอ้างอิงต่างๆ 

• ควรมีการทบทวนกระบวนการที่ไม่มีการเปล่ียนแปลง อย่างน้อยทุกๆ 3 ปี เพื่อให้แน่ใจว่า
ยังเป็นฉบับปัจจุบัน (Update)อยู่ 

อย่างไร 

• เสนอเร่ืองเพื่อขออนุมัตจิากเจ้าของเร่ืองเดมิหรือผู้มีอาํนาจอนุมัต ิ

• ดาํเนินการปรับปรุงตามความเหมาะสมต่อการปฏิบัตงิาน 

• บันทกึประวัตกิารปรับปรุงว่าได้เปล่ียนแปลงเร่ืองใด 

• ดาํเนินการแจกจ่ายเพื่อทดแทนเอกสารคู่มือฉบับเดมิ 

• นําเอกสารคู่มือฉบับเดมิกลับมาทาํลาย 

• เก็บเอกสารคู่มือต้นฉบับของเดมิเพื่อใช้อ้างอิง 



การจัดทาํคู่มือการปฏบิตังิาน (Work Manual) 
59 

ปัญหาและอุปสรรคในการจัดทาํและใช้งาน 

• ผู้จัดทาํเอกสารขาดความรู้ ความเข้าใจในกระบวนการปฏบิตังิานนัน้ ๆ อย่างถ่องแท้ 

• ผู้จัดทาํเอกสารไม่ทราบวิธีการเลือกประเภทของคู่มือให้เหมาะสมกับการปฏบิตังิาน 
ทาํให้ผู้ใช้เข้าใจยากและไม่นําไปปฏบิตัติาม 

• ไม่ได้รับความร่วมมือจากบุคคลต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องในการให้ข้อมูล 

• ขาดอุปกรณ์ที่เพยีงพอและเทคโนโลยีที่ทนัสมัย 

• ไม่มีการส่ือสารหรือฝึกอบรมวิธีการใช้คู่มือหลังจากทาํเสร็จแล้ว 

• ไม่มีการนําเอกสารที่จัดทาํเสร็จแล้วไปใช้อย่างจริงจัง 

• ไม่มีการแก้ไขปรับปรุงให้ทนัสมัย 

• ผู้ที่ทาํการแก้ไขเปล่ียนแปลงไม่ใช่เจ้าของเร่ืองเดมิ 
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การแก้ไขและป้องกัน 

• มีการประชุมชีแ้จงให้ทุกหน่วยงานทราบว่าจะมีการจัดทาํเอกสารการ

ปฏบัิตงิานขึน้มาอย่างเป็นระบบ 

• มีการแต่งตัง้ตัวแทนของแต่ละหน่วยงานเพ่ือจัดทาํและประสานงาน

ตดิตามผล 

• ผู้บริหารหรือระดับหัวหน้างานต้องให้การสนับสนุนและมีความรู้ในการ

จัดทาํเอกสารเช่นเดียวกัน 

• จัดกจิกรรมในการส่ือสารหรือเผยแพร่เอกสารที่จัดทาํให้เป็นที่เข้าใจ 
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การควบคุมเอกสาร  

• การควบคุมเอกสารคือ 

– ระบบการจัดการด้านเอกสาร ครอบคลุมตัง้แต่ กระบวนการ

ในการจัดทาํ การทบทวน การอนุมัต ิการแจกจ่าย การยกเลกิ 

และการทาํลาย 

• เหตุผลของการควบคุมเอกสาร 

– เพ่ือให้ม่ันใจว่า  มีเอกสารที่จาํเป็นต้องใช้ 

– เอกสารปฏบัิตงิานมีความถูกต้องและทันสมัย 

– การปฏบัิตงิานไปในทศิทางเดียวกัน 
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การควบคุมเอกสาร(ต่อ)  

• วธีิการควบคุมเอกสาร 
–  มีขัน้ตอนการจัดการเร่ืองเอกสาร (Document Procedure) 
–  มีหมายเลข หมวดหมู่เอกสาร (Index, Number) 
–  อนุมัตเิอกสารโดยผู้ที่อาํนาจ (Approval) 
–  มีเอกสารหลัก (Master List)  
–  มีการชีบ่้ง (Identification)  
–  ควบคุมการแจกจ่ายเอกสาร (Distribution List) 
–  ควบคุมการเรียกเกบ็เอกสารฉบับที่ล้าสมัย(Obsolete)  
–  ควบคุมเอกสารทัง้จากภายในและภายนอก (Internal &  External   
  Document Control) 



การจัดทาํคู่มือการปฏบิตังิาน (Work Manual) 
63 

วธีิการในการควบคุมเอกสาร 

• ระบบการจัดลาํดบัเลข 

– ต้องง่ายต่อการเข้าใจ มีความต่อเน่ือง       

เปิดช่องให้สามารถแก้ไข เพิ่มเตมิได้ 

• ตวัอย่าง ได้แก่ 

– AA-BB-CC 

• AA = ประเภทของเอกสาร 

• BB = ช่ือย่อของหน่วยงานเจ้าของเอกสาร 

• CC = ลาํดับเลขที่ของเอกสาร 

 

การควบคุม แผนการเรียนรู้ 

ผลการปฏิบัตงิาน 

สมรรถนะ 

ระเบียบปฏิบัต ิ

เร่ือง 

การประเมินผล 

การปฏิบัตงิาน 

 

QP-PM-01 
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เทคนิคการส่ือสารคู่มือไปยังผู้ใช้ 

• พจิารณาว่าต้องแจกจ่าย (Distribute) ให้ผู้ใดบ้าง ได้แก่ ผู้ใช้งาน  

หรือเก่ียวข้องที่ต้องรับทราบ 

• จะใช้ช่องทางใดในการแจกจ่าย 

– สาํเนาเอกสาร พร้อมแนบจดหมายชีแ้จง 

– จัดฝึกอบรมวธีิการใช้ 

– Post บน Internet หรือ Intranet และเปิดโอกาสให้ซักถาม 
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กจิกรรมที่ 4 : วเิคราะห์แนวทางในการขับเคล่ือนการพัฒนา 

                   และการใช้งานคู่มือการปฏบัิตงิาน   

วัตถุประสงค์ของกิจกรรม : 

• เพ่ือให้ผู้ เข้าอบรมมีความเข้าใจถงึวิธีการขบัเคล่ือนให้บคุลากรในองค์กรริเร่ิมพฒันาคูมื่อการปฏิบติังาน  

   และกลยทุธ์ท่ีจะทําให้กิจกรรมการพฒันาคูมื่อดําเนินไปได้อย่างยัง่ยืน 

• เพ่ือให้ผู้ เข้าอบรมมีความเข้าใจในกลยทุธ์การขบัเคล่ือนโครงการตา่งๆ ท่ีเก่ียวข้องกบัการพฒันาคูมื่อ  

   การปฏิบติังาน    

ลักษณะของกิจกรรม  

• แบ่งกลุม่ละประมาณ 10 ทา่น 

• แตล่ะกลุม่ได้รับมอบหมายให้วิเคราะห์แนวทางในการขบัเคล่ือนการพฒันาและการใช้งานคูมื่อการ  

   ปฏิบติังาน 

• แตล่ะกลุม่ใช้เวลาในการวิเคราะห์ประมาณ 15 นาที 

• แตล่ะกลุม่ต้องพฒันาแนวทางท่ีเหมาะสมในการขบัเคล่ือนการพฒันาคูมื่อการปฏิบติังานและสรุปลงใน  

   แบบฟอร์มท่ีจดัเตรียมให้โดยวิทยากร 

• แตล่ะกลุม่ใช้เวลาในการนําเสนอผลการวิเคราะห์ประมาณ 3 นาที 
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ถาม - ตอบ 
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