
องค์ความรูเ้รื�องเทคนคิการเขยีนคู่มอืการปฏิบติังานนี� มคีวามมุง่หมายเพื�อรวบรวม
องค์ความรูที้�ได้รบัเกี�ยวกับเทคนคิในการเขยีนคู่มอืปฏิบติังานที�ผู้เขยีนได้รบัจากการฝ�ก
อบรมเชิงปฏิบติัการและผา่นการวิพากษ์คู่มอืปฏิบติังานที�ตนเองนําเสนอโดยวิทยากร
ผูท้รงคุณวุฒิระดับชํานาญการพเิศษตลอดจนการได้ศกึษาค้นคว้าและเรยีนรูจ้าก
ประสบการณ์ด้วยตนเอง ซึ�งการนาํเสนอเทคนคิดังกล่าวนี�อาจเป�นเพยีงองค์ความรูใ้น
ทัศนคติและมมุมองที�เกิดจากความรู ้ความเขา้ใจสว่นบุคคลที�อยากนํามาถ่ายทอดเพื�อ
การแลกเปลี�ยนความรูแ้ละสรา้งสงัคมสูอ่งค์การแหง่การเรยีนรู ้ตามแผนการจัดการ
ความรูแ้ละแผนการพฒันาบุคลากรของสาํนกัวิทยบรกิารฯ

        โครงสรา้งของคู่มอืการปฏิบติังานตามรูปแบบของ
สาํนกังานคณะกรรมการพฒันาระบบราชการ (ก.พ.ร.)
ประกอบด้วย 5 บท คือ บทที�1 บทนาํ บทที� 2 โครงสรา้ง 
และหนา้ที�ความรบัผดิชอบ บทที� 3 หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบติั
งาน (กฎ ระเบยีบ คําสั�ง ประกาศข้อบงัคับ มติ เกณฑ์มาตรฐาน
แนวคิด ทฤษฎีที�เกี�ยวขอ้ง) บทที� 4 เทคนคิการปฏิบติังาน บทที�
5 ป�ญหาอุปสรรคและขอ้เสนอแนะสว่นประกอบตอนท้ายของ
คู่มอืก็จะประกอบด้วย บรรณานกุรม ภาคผนวก และประวัติผู้
เขยีน ซึ�งได้กล่าวมาแล้วในฉบบัที�ผา่นมาในฉบบันี� จึงจะขอ
กล่าวถึงความสาํคัญและเทคนคิในการเขยีนคู่มอื
การปฏิบติังาน ดังนี�

        ความสาํคัญของการจัดทําคู่มอืการปฏิบติังานชว่ยให้ผู้ปฏิบติังานทราบ
รายละเอียดและทํางานได้อยา่งถูกต้อง ทราบถึงภาระหน้าที�ของตําแหนง่งานที�รบัผดิ
ชอบเพื�อให้ผูป้ฏิบติังานทราบว่าควรปฏิบติังานอยา่งไร เมื�อใด กับใคร ผู้ปฏิบติังานจะ
ได้ทราบและเขา้ใจว่าควรทําอะไรก่อนและหลังเพื�อให้การปฏิบติังานเป�นมาตรฐาน
เดียวกัน 

องค์ความรู้และเทคนิค

การเขียนคู่มือปฏิบัติงาน
น.ส.จริยา ทิพย์หทัย

หัวหน้าสํานักงานผู้อํานวยการ
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         ก่อนการลงมอืเขยีนคู่มอืการปฏิบติังานผู้เขยีนต้องศึกษาทําความเขา้ใจใน
ประเด็นที�ต้องการเขยีนตามวัตถุประสงค์ให้มคีวามชัดเจนก่อนเพราะจะสง่ผลต่อการ
กําหนดแนวคิด การวิเคราะห์แนวคิด การตั�งชื�อเรื�องการวางโครงรา่งในการเขยีน 
การกําหนดสาระสงัเขป แล้วจึงลงมอืเขยีนจากนั�นต้องมกีารทบทวนความถกูต้อง
ของการใช้ภาษา สาํนวนภาษา การอ้างอิงการเรยีงลําดับเนื�อเรื�อง วิธกีารนําเสนอเนื�อ
เรื�อง และประโยชนที์�ผู้อ่านจะได้รบัอีกหนึ�งเทคนคิที�จะทําให้คู่มอืสามารถนา่สนใจ
คือการใช้ภาพถ่าย ภาพวาดหรอืแบบฟอรม์ประกอบเนื�อเรื�อง และมกีารนาํเสนอ
เครื�องมอืแบบใช้ผงังาน (flowchart) ซึ�งจะชว่ยให้ผู้อ่านเขา้ใจลําดับขั�นตอน
ของการทํางานได้ง่ายขึ�น

        ลักษณะที�ดีของคู่มอืการปฏิบติังาน ควรมเีนื�อหากระชับ ชัดเจน เขา้ใจง่าย เป�น
ประโยชนส์าํหรบัการทํางานและการฝ�กอบรม ภาษาและรูปแบบมคีวามเหมาะสมกับ
องค์การและผูใ้ช้งาน มีความนา่สนใจ นา่ติดตาม มคีวามเป�นป�จจุบนั ไมล้่าสมยั มี
ตัวอยา่งประกอบเพื�อเพิ�มความเขา้ใจและป�องกันความเขา้ใจที�คลาดเคลื�อน และควร
เขยีนอ้างอิงให้ถูกต้องตามหลักวิชาการ เพราะถือเป�นเอกสารทางวิชาการประเภทหนึ�ง
ที�มหาวิทยาลัยได้กําหนดให้เป�นผลงานที�สามารถยื�นขอกําหนดตําแหนง่ให้สงูขึ�น 
หรอืใช้ประกอบการต่อสญัญาจ้าง 

   ผูบ้รหิารสามารถติดตามงานได้ทกุขั�นตอน ใช้เป�นเครื�อง
มอืในการฝ�กอบรมใหแ้ก่บุคลากรหรอืใชเ้ป�นเอกสารอ้างอิง
ในการทํางานได้ บุคลากรสามารถทํางานแทนกันได้ ชว่ยลด
ขอ้ผดิพลาดจากการทํางานที�ไมเ่ป�นระบบตลอดจนทราบถึง
เทคนคิวิธกีารทํางานที�มปีระสทิธภิาพ

Flowchart Picture Form
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        การผลักดันให้บุคลากรสามารถจัดทําคู่มอืการปฏิบติังานอยา่ง
เป�นรูปธรรม โดยการนาํมาเป�นหลักการของการจัดการความรู ้(KM)
มาประยุกต์ใช้ในการรวบรวมความรูที้�อยูใ่นตัวบุคคล ผา่นการฝ�ก
อบรม การลงมอืปฏิบติั และการแลกเปลี�ยนความรู ้นําความรูที้�อยูใ่น
ตัวบุคลากรให้เกิดเป�นองค์ความรูที้�ชัดแจ้งในรูปแบบคู่มือการปฏิบติั
งาน โดยผูบ้รหิารมนีโยบายสนบัสนนุให้เกิดการจัดทําคู่มืออยา่ง
จรงิจัง รวมทั�งผลักดันและให้ความรูใ้นการจัดทําคู่มือในรูปแบบของ
การ Work shop อยา่งต่อเนื�อง มกีารจัดหาวิทยากรภายนอกมาชว่ย
ในการแลกเปลี�ยนเรยีนรู ้มรีะบบการติดตามและประเมนิผลการจัด
ทําคู่มอืที�เป�นรูปธรรม มกีารประกาศให้รางวัลในการเขยีนผลงานที�ดี
เพื�อเป�นการสรา้งระบบพี�เลี�ยงเขา้มาชว่ยเป�นที�ปรกึษาในการจัดทํา
คู่มอืปฏิบติังาน ประโยชนที์�ได้รบัจากการจัดทําคู่มอืการปฏิบติังาน
ดังกล่าวนี� นอกจากจะเป�นการพฒันาความก้าวหน้าในสายอาชีพ
พฒันาประสทิธภิาพในการปฏิบติังานของบุคลากรแล้ว ยงัสามารถ
นาํมาจัดทําเป�นฐานองค์ความรูข้องหนว่ยงานซึ�งเป�นขอ้มลูพื�นฐาน
แนวทางการดําเนนิการต่อไปในอนาคต 
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คู่มอืการปฏิบติังานเพื�อเลื�อนตําแหน่งชาํนาญการ 
ของบุคลากรสาํนักวทิยบรกิารฯ




