


 เพ่ือให้ส่วนราชการมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์
อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการ
ต่างๆ ของหน่วยงาน  เพื่อใชป้ระโยชน์ในการบรหิารจัดการองค์การ 

 

 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานถือเป็นเคร่ืองมืออย่างหนึ่งในการสร้างมาตรฐาน
การปฏิบัติงาน (ตาม PM 5) ที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมี
ประสิทธิภาพ  ทั้งนี้ เพ่ือให้การท างานของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตาม
เป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตาม
ก าหนดเวลานัดหมาย มีการท างานปลอดภัย และไม่สร้างมลพิษแก่ชุมชน เพ่ือ
การบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 



 เป็นกรอบการบริหารจัดการองค์การ ที่ส านักงาน ก.พ.ร. ได้ส่งเสริมและ
สนับสนุนให้ส่วนราชการน าไปใช้ในการประเมินองค์การด้วยตนเองที่ครอบคลุม
ภาพรวมในทุกมิติ  เ พ่ือยกระดับคุณภาพการบริหารจัดการให้ เทียบเท่า
มาตรฐานสากล โดยมุ่งเน้นให้หน่วยงานราชการปรับปรุงองค์การอย่างรอบด้าน
และอย่างต่อเน่ืองครอบคลุมทัง้ 7 ด้าน (หมวด) คือ 
 1. การน าองคก์าร 
 2. การวางแผนเชงิยุทธศาสตร์ 
 3. การให้ความส าคัญกับผู้รับบรกิารและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 4. การวัด การวิเคราะห์ และการจัดการความรู ้ 
 5. การมุ่งเน้นทรัพยากรบุคคล 
 6. การจัดการกระบวนการ 
 7. ผลลัพธ์การด าเนินการ  





แนวทางการด าเนินการตาม PM 5 

     PM 5 : ส่วนราชการต้องก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานของ
กระบวนการที่สร้างคุณค่า และกระบวนการสนับสนุน  โดยมีวิธีการ
ในการน ามาตรฐานการปฏิบัติงานดังกล่าว  ให้บุคลากรน าไปปฏิบัติ 
เพื่อให้บรรลุผลตามข้อก าหนดท่ีส าคัญ 



คู่มือการปฏิบัติงาน (WORK MANUAL) คืออะไร 

 แผนท่ีบอกเส้นทางการท างานท่ีมีจุดเร่ิมต้นและจุดส้ินสุด
ของกระบวนการ ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดต่างๆ ของ
กระบวนการ  มักจัดท าขึ้นส าหรับงานท่ีมีความซับซ้อน  มีหลาย
ขั้นตอน และเกี่ยวข้องกับหลายคน สามารถปรับปรุงเปล่ียนแปลง
เม่ือมีการเปล่ียนแปลงการปฏิบัติงาน  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้
อ้างอิง ไม่ให้เกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 



ปัจจัยที่ใช้ในการออกแบบกระบวนการ 

   ข้อก าหนดที่ส าคัญ  

   องค์ความรู้ 

   เทคโนโลยี 

   กฎระเบียบ กฎหมาย 

   ต้นทุน/ ค่าใช้จ่าย 

   ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 

   ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของกระบวนการ  เป็นต้น 

 



ขอบเขตหลัก WORK MANUAL 

1. Work Flow ของกระบวนการ 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

• รายละเอียดวิธีการท างานของแต่ละขั้นตอนยอ่ย 

• เอกสาร/ระเบียบ ท่ีใช้ประกอบการด าเนินการ 

• แบบฟอร์ม 

• ผู้รับผิดชอบ 



ขอบเขตหลัก WORK MANUAL (ต่อ) 

3. มาตรฐานงาน คือ ข้อก าหนดในการปฏิบัติงาน 

o มาตรฐานระยะเวลา 

o มาตรฐานในเชิงคุณภาพ เช่น ความถูกต้อง ความสมบูรณ์ของ
ข้อมูล ความผิดพลาด ความคุ้มค่าของงาน เป็นต้น 

4. ระบบการติดตามประเมินผล  

o เพ่ือใช้ติดตามผลการปฏิบัติงานเปรียบเทียบกบัมาตรฐานท่ีก าหนด 

o ก าหนดรูปแบบ และระยะเวลาในการติดตาม เช่น ทุก 3 เดือน หรือ
ทุก 6 เดือน 

 



องคป์ระกอบคูม่อืการปฏบิตังิาน 

1. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

2. ขอบเขต 7. มาตรฐานงาน 

3. ค าจ ากัดความ 8. ระบบติดตามประเมินผล 

4. หน้าท่ีความรับผิดชอบ 9. เอกสารอ้างอิง 

5. Work Flow กระบวนการ 10. แบบฟอร์มท่ีใช้ 



วัตถุประสงค์ (OBJECTIVES) 

• ความหมาย : 

 เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงวัตถุประสงค์ในการจดัท าคู่มอืปฏิบัติงาน
ของกระบวนนี้ข้ึนมา 

 

• ตัวอย่างวัตถุประสงค์เร่ือง : คู่มือการตรวจสอบภายใน 

 เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์
เกี่ยวกับการตรวจสอบภายในที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมี
ประสิทธิภาพ สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ขององค์กร 



ขอบเขต (SCOPE) 
• ความหมาย : 

 เป็นการช้ีแจงให้ผู้อ่านทราบถึงขอบเขตของกระบวนการในคู่มือว่า
ครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนใด  ถึงขั้นตอนใด หน่วยงานใด กับใคร ที่ใด 
และเม่ือใด 

 

• ตัวอย่างขอบเขตเรื่อง : คู่มือการตรวจสอบภายใน 

 ระเบียบการปฏิบัตินี้ครอบคลุมขั้นตอนการตรวจสอบภายในของ             
ผู้ตรวจสอบภายในและผู้รับการตรวจสอบ ตั้งแต่การวางแผนการ
ตรวจสอบ  การด าเนินการตรวจสอบ การจัดท ารายงานผลการ
ตรวจสอบ และการตรวจติดตามซ้ า ส าหรับทุกครั้งที่มีการตรวจสอบ 
ของกรมควบคุมโรค กระทรวงสาธารณสุข 



ค าจ ากัดความ (DEFINITION) 

• ความหมาย: 
 เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงค าศพัท์เฉพาะซ่ึงอาจเป็นภาษาไทยหรือ

ภาษาอังกฤษ หรือค าย่อ ท่ีกล่าวถึงภายใต้ระเบียบปฏิบัตนิั้นๆ เพ่ือให้เป็น
ที่เข้าใจตรงกัน  

 
• ตัวอย่างค าจ ากัดความ เร่ือง : คู่มือการตรวจสอบภายใน 
 Auditor = ผู้ตรวจสอบท่ีได้รับมอบหมายอย่างเป็นทางการ 
 Auditee= แผนก หน่วยงาน หรือบุคคลผู้ได้รับการตรวจสอบ 
 CAR  = Corrective Action Report - การร้องขอให้ด าเนินการแก้ไข 



หน้าท่ีความรับผิดชอบ (RESPONSIBILITIES) 

• ความหมาย : 

 เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบว่ามีใครบ้างที่เกีย่วข้องกับระเบียบปฏิบัตินั้นๆ 
โดยมักจะเรียงจากผู้อ านาจหรือต าแหน่งสูงสุดลงมา  

 

• ตัวอย่างหน้าท่ีความรับผิดชอบเรื่อง : คู่มือการตรวจสอบภายใน 
 ผู้อ านวยการกอง :  อนุมัติแผนการตรวจสอบ ติดตามและพิจารณา 
    ผลการตรวจสอบภายใน 
 หัวหน้ากลุ่มทุกกลุ่ม : รับทราบและให้ความร่วมมือในการตรวจสอบ 
 นักวิชาการ 6 ว. :  จัดท าแผน ด าเนินการตรวจสอบ สรุปผลและ 
    ติดตามผล 



WORK FLOW กระบวนการ 

Yes 

Yes 

No 

No 
จุดเริ่มต้น และ  
สิ้นสุดของกระบวนการ 

การตัดสินใจ 

กิจกรรมและ 
การปฏิบัติงาน 

ทศิทาง/ 
การเคลื่อนไหวของงาน 



เอกสารอ้างอิง (REFERENCE DOCUMENT) 

• ความหมาย : 

 เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงเอกสารอ่ืนใดที่ต้องใช้ประกอบคู่กันหรือ
อ้างอิงถึงกัน  เพ่ือให้การปฏิบัติงานนั้นๆ สมบูรณ์ ได้แก่ ระเบียบปฏิบัติ
พระราชบัญญัติ กฎหมาย กฎระเบียบ หรือวิธีการท างาน เป็นต้น 

 

• ตัวอย่างเอกสารอ้างอิงเรื่อง : คู่มือการตรวจสอบภายใน 
 ระเบียบการปฏิบัติเรื่องการแก้ไขและป้องกัน(QP-QMR-01) 
 ระเบียบปฏิบัติเรื่องการทบทวนโดยฝ่ายบริหาร (QP-QMR-02) 



แบบฟอร์มท่ีใช้ (FORM) 

• ความหมาย: 
 เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงแบบฟอร์มต่างๆ ที่ต้องใช้ในการบันทึก

ข้อมูลของผู้ที่เกี่ยวข้อง ในการปฏิบัติงานของกระบวนการนั้น ๆ  
 
• ตัวอย่างแบบฟอร์มเร่ือง : คู่มือการตรวจสอบภายใน 
 แบบวางแผนการตรวจสอบภายใน (Audit Plan) (F-AD-01) 
 แบบค าถามการตรวจสอบภายใน (Audit Checklist) (F-AD-02) 
 แบบรายงานผลการตรวจสอบภายใน (Audit Report) (F-AD-03) 



ประโยชน์การจัดท า WORK MANUAL ต่อองค์การและผู้บังคับบัญชา 

• ใชฝ้ึกอบรมข้าราชการใหม่ 

• ประหยัดงบประมาณในการฝึกอบรม เนื่องจากหัวหน้างานใชเ้ป็นคูมื่อ 

    ในการสอนงาน 

• ท าให้การก าหนดหน้าท่ีการงานชัดเจนไมซ่้ าซ้อน  

• ใชใ้นการควบคุมงานและการตดิตามผลการปฏิบัตงิานให้มีความผิดพลาด 

    ในการท างานลดนอ้ยลง 

• เป็นคูมื่อในการประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Review) ของบุคลากร 

• ชว่ยในการปรับปรุงงานและออกแบบกระบวนงานใหม่ 

• ใชเ้ป็นฐานในการประกาศเวลามาตรฐานการให้บรกิาร 



ประโยชน์การจัดท า WORK MANUAL ต่อผู้ปฏิบัติงาน 
 

• ได้รับทราบภาระหน้าที่ของตนเองชัดเจนยิ่งขึ้น  

• ได้เรยีนรู้งานเร็วขึ้นท้ังตอนท่ีเข้ามาท างานใหม ่/ หรือตอนที่จะย้ายงานใหม่  

• มีขั้นตอนในการท างานท่ีแน่นอน ท าให้การท างานได้ง่ายขึ้น  

• รูจ้ักวางแผนการท างานเพ่ือให้ผลงานออกมาตามเป้าหมาย  

• สามารถใชเ้ป็นแนวทางเพื่อการวเิคราะห์งานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา  

• สามารถท างานไดอ้ยา่งมีประสิทธภิาพมากยิ่งขึ้น เพราะมีสิ่งท่ีอา้งองิ  

• สร้างความเป็นมืออาชพีในการปฏิบัติงาน 



ปัจจัยส าคัญในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  

  ลักษณะท่ีดีของคู่มือการปฏิบัติงาน 

  คุณสมบัติและทักษะของผู้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 



ลักษณะท่ีดีของคู่มือการปฏิบตัิงาน  

• กระชับ ชัดเจน เข้าใจได้ง่าย 

• เป็นประโยชน์ส าหรับการท างานและฝึกอบรม 

• เหมาะสมกับองค์กรและผู้ใช้งานแต่ละกลุ่ม 

• มีความน่าสนใจ น่าติดตาม 

• มีความเป็นปัจจุบัน (Update)  ไม่ล้าสมัย 

• แสดงหน่วยงานท่ีจัดท า วันท่ีบังคับใช้ 

• มีตัวอย่างประกอบ 

Clear 

Complete 

Concise 

Correct 



คุณสมบัติและทักษะของผู้จัดท าเอกสารการปฏิบัติงาน 

คุณสมบัติ 
• มีความรู้ความเชี่ยวชาญในการ

ปฏิบัติงานเร่ืองนั้น ๆ 

• เป็นคนชา่งสังเกต 

• เอาใจใสใ่นรายละเอยีดของการ
ปฏิบัติงาน 

• รูท้ฤษฎีและความรู้พ้ืนฐานของการ
วิเคราะห์ระบบงาน 

• รูห้ลักการสื่อสารในรูปแบบต่างๆ  

• รูเ้ทคโนโลยีสมัยใหม่  

ทักษะ 

• ทักษะการวเิคราะห์ 
(Analysis Skills) 

• ทักษะการส่ือสาร 
(Communication Skills) 

• ทักษะออกแบบ       
(Design Skills) 

• ทักษะการประเมินผล 
(Evaluation Skills) 



ตัวอย่างแบบฟอร์มการออกแบบกระบวนการ 

ชือ่กระบวนการ.......................................................................... 

ล าดบัที ่ ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ผูร้บัผดิชอบ 
เอกสารที่
เกีย่วขอ้ง 

จดุเริม่ตน้ และ  
สิน้สดุของกระบวนการ 

การตดัสนิใจ ทศิทาง/ 
การเคลือ่นไหว 
ของงาน 

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน  
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ 
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้) 

กจิกรรมและ 
การปฏบิตังิาน 

Yes 

Yes 

No 

No 



 
การออกแบบกระบวนการ 

ชือ่กระบวนการ......กระบวนการรับหนังสอืภายนอก.................  

ล าดบั ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผูร้บัผดิชอบ 

1 
5 นาท ี บนัทกึขอ้มลูรับหนังสอืเขา้ระบบอเิล็กทรอนกิส ์ เจา้หนา้ทีส่ารบรรณ 

2 
5 นาท ี

 

หัวหนา้สารบรรณ ตรวจสอบหนังสอืเบือ้งตน้ 

และรวบรวมน าเสนอตอ่ ผอ.สบก 

หัวหนา้ 
ฝ่ายสารบรรณ 

3 
1 วัน ผอ.สลธ.พจิารณาหนังสอืภายนอกกอ่นสง่

มอบใหผุ้เ้กีย่วขอ้ง 

ผอ.สบก 

4 
10 นาท ี เจา้หนา้ทีบ่นัทกึขอ้มลูการสง่เอกสารในระบบ

อเิล็กทรอนกิส ์และจัดสง่หนังสอืไปยงัส านัก

เจา้ของเรือ่ง 

เจา้หนา้ทีธ่รุการ
ของ สบก 

5 
5 นาท ี เจา้หนา้ทีส่ านักเจา้ของเรือ่งบนัทกึขอ้มลูลงรับ

เอกสารในระบบอเิล็กทรอนกิส ์

เจา้หนา้ทีธ่รุการ
ของส านักเจา้ของ
เรือ่ง 

 

6 
5 นาท ี เจา้หนา้ทีส่ านักเจา้ของเรือ่งจัดแฟ้มเสนอ ผอ.

ส านัก พจิารณามอบหมายใหผู้ท้ีเ่กีย่วขอ้ง 
เจา้หนา้ทีธ่รุการ
ของส านักเจา้ของ
เรือ่ง 

 

เสนอ       
ผอ.สลธ.  

จัดสง่หนังสอืไปยัง 
ส านักทีเ่กีย่วขอ้ง 

ลงทะเบยีนรับ 

ตรวจสอบหนังสอืเบือ้งตน้ 

ส านักเจา้ของเรือ่ง 
ลงรับเอกสาร 

เสนอ 
ผอ.ส านัก 
เจา้ของเรือ่ง 



การออกแบบกระบวนการ 

ชือ่กระบวนการ......กระบวนการจดัท าแผนงานโครงการ................. 

ล าดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน ผูร้บัผดิชอบ 

1 
ส านัก/กองศกึษาวเิคราะห์

กจิกรรมทีจ่ะด าเนนิการใน

ปีงบประมาณนัน้ ๆ 

ปัจจัยทีต่อ้งน ามาวเิคราะห ์ใหค้รอบคลมุ

ในเรือ่ง 

1.ผลการด าเนนิงานทีผ่า่นมา 

2. ปัจจัยภายใน/ปัจจัยภายนอก ที ่

   ผลกระทบตอ่การด าเนนิการ 

3. ความเสีย่งทีค่าดวา่จะเกดิขึน้ 

ส านัก/กองตา่งๆ 

2 
ผูรั้บผดิชอบจัดท าบนัทกึขอ 

อนุมตัโิครงการ ที ่

ประกอบดว้ยแผนงาน 

โครงการ และแผนการใช ้

งบประมาณ  

ในการจัดท าแผนงาน ตอ้งมลีักษณะ ดังนี ้

1. จัดท าแผนงานใหค้รบถว้นตามหัวขอ้ 

   การน าเสนอทีก่ าหนด 

2. การคดิคา่ใชจ้า่ยตอ้งอยูภ่ายใตร้ะเบยีบ 

   ทีก่ าหนด 

3. กจิกรรมการด าเนนิการสอดคลอ้งกบั 

   วัตถปุระสงคท์ีก่ าหนด 

ส านัก/กองตา่งๆ 

3 
เสนอผูบ้รหิารเพือ่ขออนุมตัิ

โครงการ 

 - ส านัก/กองตา่งๆ 

4 
ด าเนนิการจัดซือ้จัดจา้ง - ส านัก/กองตา่งๆ 

ศกึษาวเิคราะห ์
แนวทางการด าเนนิงาน 

จัดซือ้จัดจา้ง 

เสนอ       
ผูบ้รหิาร
เพือ่อนุมัติ
โครงการ  

จัดท าแผนงานโครงการ 

Yes 

No 


