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แนวทาง

การจดัทาํคู่มือปฏบิติังานหลกั

ประเดน็สาํคญั

ความหมายและองคป์ระกอบของคู่มือปฏบิตังิานหลกั 

(What) 

ความสาํคญัของคู่มือปฏบิตังิานหลกั (Why) 

ข ัน้ตอนการจดัทาํคู่มือปฏบิตังิานหลกั(How)
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ความหมายของคู่มือปฏบิติังานหลกั

เอกสารแสดงเสน้ทางการทาํงานในงานหลกั

ต ัง้แต่จุดเริม่ตน้จนสิ้นสดุกระบวนการ            

โดยระบขุ ัน้ตอนการดาํเนนิการต่าง ๆ

ตามประกาศ ก.พ.อ. ปี 2553

องคป์ระกอบของคู่มือปฏบิติังานหลกั

รายละเอยีดของการการปฏบิตังิาน 

กฎ ระเบยีบท่ีเกีย่วขอ้งในการปฏบิตังิาน

ตวัอย่างคาํส ัง่  ประกาศ  แบบฟอรม์ต่าง ๆ (ถา้มี) 

ปัญหา แนวทางในการแกปั้ญหาและขอ้เสนอแนะ 

(ถา้มี)
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ความสาํคญัของคู่มือปฏบิติังานหลกั

ช่วยใหทุ้กหน่วยงานมีคู่มือไวใ้ชใ้นการปฏบิติังาน

ช่วยใหผู้ป้ฏบิติังานใหม่สามารถศกึษางานไดอ้ย่างรวดเรว็

จากคู่มือปฏบิติังาน

ช่วยใหส้ามารถปฏบิติังานไดอ้ย่างต่อเนือ่งเม่ือมีการเปลีย่น

หนา้ท่ีผูป้ฏบิติังานในแต่ละคร ัง้

ช่วยใหก้ารบรหิารแต่ของแต่ละหน่วยงานมีระบบและมี

ประสทิธิภาพ  

ข ัน้ตอนการจดัทาํคู่มือปฏบิติังานหลกั

1. นาํงานท่ีอยู่ในความรบัผดิชอบ (Job Description) มาพจิารณา   

ว่ามีงานอะไรบา้ง 

2. วิเคราะหข์ ัน้ตอนการปฏบิตังิานของแต่ละงาน ตามท่ีรบัผดิชอบ

3. นาํข ัน้ตอนการปฏบิตังิานตามขอ้ 2 ปรกึษาเพือ่นร่วมงาน   

และผูบ้งัคบับญัชา เพือ่ตรวจสอบความถูกตอ้ง

4. กาํหนดรายละเอยีดของการปฏบิตังิาน กฎ ระเบยีบ คาํส ัง่ 

ประกาศ แบบฟอรม์ต่างๆ (ถา้มี) ในแต่ละข ัน้ตอน

5

6



22/02/64

4

ข ัน้ท่ี 1

งาน

ในความรบัผดิชอบ

(Job Description)

ตวัอย่าง  ก. 

ตาํแหน่งนกัวิชาการพสัด ุ ระดบัปฏบิติัการ

1. งานจดัซื้อ  จดัจา้ง  วิธีตกลงราคา

2. งานจดัซื้อจดัจา้ง  วิธีสอบราคา

3. งานจดัซื้อจดัจา้ง  วิธีพเิศษ

4. งานจดัซื้อจดัจา้ง  วิธีกรณพีเิศษ

5. งานจดัซื้อจดัจา้ง วิธีประกวดราคา

      ดว้ยวิธีการทางอเีลค๊ทรอนกิส์

มีงานในความรับผดิชอบ
ดังนี้

มีงานในความรับผดิชอบ
ดังนี้

มงีานในความรับผดิชอบ
ดงันี้

มงีานในความรบัผดิชอบ  ดงันี้
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ตวัอย่าง  ข. 

ตาํแหน่งบคุลากร  ระดบัปฏบิติัการ

งานพจิารณา แต่งต ัง้บคุคลใหด้าํรงตาํแหน่ง

ผูช่้วยศาสตราจารย ์ รองศาสตราจารย ์และ

     ศาสตราจารย์

มงีานในความรบัผดิชอบ  ดงันี้

ตวัอย่าง  ค. ตาํแหน่งเจา้หนา้ท่ีบรหิารงานทัว่ไป  

ระดบัปฏบิตักิาร  สงักดัคณะวิทยาการจดัการ  

1. งานวิชาการ

      1.1  จดัอาจารยส์อนนกัศกึษาปกต ิภาคพเิศษ

      1.2  ตรวจสอบการขอใชห้อ้งเรยีน  

      1.3  จดัทาํคาํส ัง่  ตารางคุมสอบนกัศกึษา ภาคปกค ิภาคพเิศษ

      1.4  รบั-ส่ง ผลการเรยีนนกัศกึษาภาคปกต ิภาคพเิศษ

1.5  ยนืยนัส่งผลการเรยีนออนไลน์

1.6  จดัทาํคาํส ัง่นกัศกึษาขาดสอบปลายภาค

มงีานในความรบัผดิชอบ  ดงันี้
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ตวัอย่าง ค. ตาํแหน่งเจา้หนา้ท่ีบรหิารงานทัว่ไป (ต่อ)

2.  งานการเงนิ

      2.1  เบกิเงนิค่าตอบแทนการสอนนกัศกึษาภาคพเิศษ

      2.2  เบกิเงนิค่าตอบแทนการสอนเกนิภาระงาน

             นกัศกึษาภาคปกต ิ 

      2.3  เบกิเงนิค่ากรรมการดาํเนนิการสอบปลายภาค

             นกัศกึษาภาคพเิศษ

      2.4  เบกิเงนิค่าอาหารว่างกรรมการสอบปลายภาค 

             นกัศกึษาภาคปกต ิภาคพเิศษ

มงีานในความรบัผดิชอบ  ดงันี้

3.  งานพสัดุ

      3.1  จดัซื้อ-จดัจา้ง เบกิค่าวิทยากร ค่าใชส้อยเดนิทาง

            ไปราชการโดยใชร้ะบบ  3 มิติ

      3.2  ดาํเนนิการเบกิค่าใชจ้า่ยในการดาํเนนิโครงการ

             ประกนัคุณภาพการศกึษา   ดา้นพฒันาคุณภาพ

             จดัการเรยีนการสอน  ดา้นการพฒันาระบบและกลไก

             การบรหิารหลกัสตูร

               

ตวัอย่าง  ค. ตาํแหน่งเจา้หนา้ท่ีบรหิารงานทัว่ไป (ต่อ)

มงีานในความรบัผดิชอบ  ดงันี้
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4. งานธุรการ

      4.1  พมิพห์นงัสอืเชญิวิทยากรโครงการพฒันาคุณภาพ

             การจดัการเรยีนการสอน  และโครงการพฒันาระบบ

             และกลไกการบรหิารหลกัสตูร  บนัทึกขอ้ความ

             เกีย่วกบังานวิชาการ

      4.2  จดัประชมุ  ทาํหนงัสอืเชญิ  และทาํรายงานการประชมุ      

      คณะกรรมการวิชาการของคณะ

5. งานอืน่ ๆ เช่น จดัทาํรายงานประกนัคุณภาพ สกอ. ฯลฯ

ตวัอย่าง  ค. ตาํแหน่งเจา้หนา้ท่ีบรหิารงานทัว่ไป (ต่อ)
มงีานในความรบัผดิชอบ  ดงันี้

ข ัน้ท่ี 2

การวิเคราะห์

ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน

ของแต่ละงาน
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1. ตรวจสอบรายละเอยีดคุณลกัษณะของพสัดุ

2. จดัทาํรายงานขอซื้อ-ขอจา้ง  ประกาศและเอกสารสอบราคา

      “ร่าง” คาํส ัง่คณะกรรมการจดัซื้อ-จดัจา้ง

3. เสนอความเห็นในรายงานขอซื้อ-ขอจา้ง

4. เสนอหวัหนา้งานพสัด/ุผูอ้าํนวยการกองกลางเพือ่ให ้          

ความเห็นชอบ

5.    เสนออธิการบด/ีรองอธิการบดฝ่ีายบรหิารเพือ่ใหค้วามเห็นชอบ

ตวัอย่าง 1 ตาํแหน่งนกัวิชาการพสัด ุระดบัปฏบิตักิาร  

มงีานในความรบัผดิชอบ  ดงันี้

งานจดัซื้อจดัจา้งวิธีสอบราคา

6.    เผยแพร่เอกสารสอบราคา

7.    การยืน่ซองเสนอราคา

8. การเปิดซองเสนอราคา

9. ใหค้วามเห็นในรายงานผลการเปิดซองเสนอราคาเพือ่

ประกอบการส ัง่ซื้อ-ส ัง่จา้ง

10. เสนออธิการบด/ีรองอธิการบดฝ่ีายบรหิาร เพือ่พจิารณา      

ใหค้วามเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหวัหนา้งานพสัด ุตรวจสอบ

ความถูกตอ้งและเหมาะสม

     

ตวัอย่าง 1 ตาํแหน่งนกัวิชาการพสัด ุระดบัปฏบิตักิาร(ต่อ) 
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1. สาํนกังานคณบดรีบัเรือ่งจากผูเ้สนอขอตาํแหน่งทางวิชาการ  

และเสนอคณะกรรมการประจาํคณะ  ตรวจสอบคุณสมบตัแิละ

ความเหมาะสมของผลงานทางวิชาการ

2. กองบรหิารงานบคุคลรบัเรือ่งจากสาํนกังานคณบด ี แลว้

ตรวจสอบคุณสมบตั/ิผลงานวิชาการ ของผูเ้สนอขอตาํแหน่ง

ทางวิชาการใหถู้กตอ้งตามหลกัเกณฑท่ี์ ก.พ.อ.ประกาศ

ตวัอย่าง 2  ตาํแหน่งบคุลากร  ระดบัปฏบิตักิาร  

งานพจิารณาแต่งต ัง้บคุคลใหด้าํรงตาํแหน่งผูช่้วยศาสตราจารย ์  

รองศาสตราจารย ์ และศาสตราจารย์

มขี ัน้ตอนการปฏบิตั ิดงันี้

3. ประสาน / นดัประชมุคณะกรรมการพจิารณาตาํแหน่งทางวิชาการ

4. เสนอคณะกรรมการพจิารณาตาํแหน่งทางวิชาการเพือ่พจิารณาและ

    คดัสรรคณะกรรมการผูท้รงคุณวุฒปิระเมินผลงานทางวิชาการ

5. จดัทาํหนงัสอืทาบทามผูท้รงคุณวุฒ ิเพือ่ประเมินผลงานทางวิชาการ  

    เสนออธิการบดลีงนาม  โดยเสนอผ่านผูอ้าํนวยการกองบรหิารงาน 

    บคุคลและรองอธิการบดฝ่ีายบรหิาร

      

ตวัอย่าง 2 ตาํแหน่งบคุลากร  ระดบัปฏบิตักิาร (ต่อ)  

มขี ัน้ตอนการปฏบิตั ิดงันี้
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6. เม่ือคณะกรรมการประเมินฯ แจง้ผลการประเมินครบถว้นแลว้  

    หากมีความเห็นไม่เป็นเอกฉนัท์ ใหด้าํเนนิการจดัประชมุ

    คณะกรรมการผูท้รงคุณวุฒเิพือ่สรปุความเห็น

7. ประสาน/นดัประชมุคณะกรรมการพจิารณาตาํแหน่งทางวิชาการ

    ใหค้วามเห็นชอบ

8. เสนอสภามหาวิทยาลยัอนุมตัแิต่งต ัง้

9. จดัทาํคาํส ัง่แต่งต ัง้เสนออธิการบดลีงนาม

ตวัอย่าง  2 ตาํแหน่งบคุลากร  ระดบัปฏบิตักิาร (ต่อ)  

หมายเหตุ

การดาํเนนิงานทุกข ัน้ตอน

ตอ้งเป็นความลบั

ข ัน้ท่ี 3

การปฏบิติังาน

ตามข ัน้ตอนท่ี 2
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   นาํข ัน้ตอนการปฏบิติังานตามขอ้ 2  

ปรกึษาเพือ่นร่วมงาน  และผูบ้งัคบับญัชา   

เม่ือกาํหนดข ัน้ตอนแลว้  ก่อนท่ีจะนาํแต่ละข ัน้ตอนไป

กาํหนดรายละเอยีดการปฏบิติังาน  ควรปรกึษาผูเ้กีย่วขอ้ง  

เพือ่ป้องกนัความผดิพลาด

มกีารปฏบิตั ิดงันี้

ข ัน้ท่ี 4

การกาํหนด
รายละเอยีด

ของการปฏิบัตงิาน
ในแต่ละขั้นตอน

21
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 - อธิบายการดาํเนนิการในแต่ละข ัน้ตอน (ทาํอะไร อย่างไร)

- มีเอกสาร กฎ ระเบยีบ คาํส ัง่ ประกาศ แบบฟอรม์ (ถา้มี)

    ตวัอย่างต่าง ๆ ฯลฯ  ซึง่ใชป้ระกอบในแต่ละข ัน้ตอน

 - ในแต่ละข ัน้ตอนใหร้ะบไุวว่้า  มีปัญหา แนวทางแกไ้ข

ปัญหา หรอืขอ้เสนอแนะอย่างไร (ถา้มี) 

ตวัอย่าง  ตาํแหน่งนกัวิชาการพสัด ุ ระดบัปฏบิตักิาร  

1.  ตรวจสอบรายละเอยีดคุณลกัษณะของพสัดุ

      -อธิบาย  ทาํอะไร อย่างไร

      -มีเอกสาร กฎ ระเบยีบ คาํส ัง่ ประกาศ  แบบฟอรม์ต่าง (ถา้มี)

ตวัอย่างประกอบ ฯลฯ อะไรบา้ง  

      -เขยีนอธิบายพรอ้มแนบประกอบไวใ้นข ัน้ตอนนี้

      -ขอ้สงัเกต ขอ้เสนอแนะ หรอืปัญหาท่ีพบในข ัน้ตอนนี้ (ถา้มี)

      -ฯลฯ

งานจดัซื้อจดัจา้งวิธีสอบราคา

มขี ัน้ตอนการปฏบิตั ิดงันี้
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2.1  รายงานการขอซื้อ-ขอจา้ง 

-

-

-

-

2. รายงานการขอซื้อ-ขอจา้ง  ประกาศและเอกสารสอบราคา  

    “ร่าง” คาํส ัง่แต่งต ัง้คณะกรรมการจดัซื้อ-จดัจา้ง

   2.2 ประกาศและเอกสารสอบราคา

-

-
-
-
-   
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2.3  “ร่าง” คาํส ัง่แต่งต ัง้คณะกรรมการจดัซื้อ-จดัจา้ง

-
-
-
-
-   

3.  เสนอความเห็นในรายงานขอซื้อ-ขอจา้ง   

     เสนอหวัหนา้งานพสัด ุ ผูอ้าํนวยการกองกลาง

     เพือ่ตรวจสอบความถูกตอ้งและเหมาะสม

      - อธิบาย  ทาํอะไร  อย่างไร

      - มีตวัอย่างเอกสารประกอบ (แนบ)

      - ฯลฯ

4.  ฯลฯ
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การจดัทาํรปูเล่ม

รศ.สุรชยั  ขวญัเมือง

ส่วนประกอบของรปูเล่ม แบ่งเป็น  3  ส่วน

ส่วนท่ี 1  ประกอบดว้ย   ปก  คาํนาํ สารบญั

ส่วนท่ี 2  บรบิทของมหาวิทยาลยั / หน่วยงาน

- แผนผงัโครงสรา้งองคก์ร เช่น สาํนกังานอธิการบด/ี คณะ/สาํนกั

- แผนผงัโครงสรา้งภายในองคก์ร เช่น สาํนกังานคณะ/สาํนกั/กอง

- แผนผงัโครงสรา้งหน่วยงานย่อย  เช่น  งาน

ส่วนท่ี 3  ข ัน้ตอนการปฏบิติังาน

ตวัอยา่งรายละเอียดของแต่ละสว่น  มดีงันี้
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ส่วนท่ี 1 ปกและใบรองปก

คู่มือปฏบิตังิานหลกั

เรือ่ง

…...................................

(หมายถงึ เอกสารคู่มือปฏบิติังานหลกั

ของงานท่ี 1 จากงานทัง้หมด 6 งานท่ี

รบัผดิชอบ)

จดัทาํ โดย....................

      หน่วยงาน...............

ตวัอย่างปก

คู่มือปฏบิติังานหลกั

เรือ่ง

………………………………………………………….

จดัทาํ โดย....................

      หน่วยงาน...............

             

             ตรวจสอบการจดัทาํ คร ัง้ท่ี 1

   ชื่อ.....................

                ตาํแหน่ง.................

                วนัท่ี....................      

ตวัอย่าง

ใบรองปก
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คาํนาํ

เนื้อหาควรกล่าวถงึ...

ความหมายของคู่มือปฏบิติังานหลหั

ความสาํคญั ความจาํเป็น  

วตัถุประสงค ์สาระสาํคญั และประโยชน์

(โดยไม่มกีารถ่อมตน ออกตวั  

หรือระบุขอ้ผดิพลาด) 

และความช่วยเหลอืจดัทาํจากผูอ้ืน่

แนวทาง

การเขยีนคาํนาํ

สารบญั

                                หนา้
คาํนาํ                                   ..

โครงสรา้งการบรหิาร ..

     โครงสรา้งสาํนกังานอธิการบด ี  ..

     โครงสรา้งกองกลาง               ..

     โครงสรา้งงานพสัด ุ               ..

งานจดัซื้อ วิธีตกลงราคา               ..

(รายละเอยีดย่อยของการจดัซื้อ

โดยวิธีตกลงราคานาํมาจาก

เฟรมท่ี 24-28)

แนวทาง

การเขยีนสารบญั
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ส่วนท่ี 2 บรบิทมหาวิทยาลยั / หน่วยงาน

2) แผนผงัโครงสรา้งองคก์ร

สํานักงานอธิการบดี

กองกลาง กองนโยบาย
และแผน

กองบริการ
การศึกษา

กองพฒันา
นักศึกษา

กองบริการ
งานบุคคล

1) บรบิทมหาวิทยาลยั หน่วยงานท่ีสงักดัโดยสงัเขป

ส่วนท่ี 2 บรบิทมหาวิทยาลยั / หน่วยงาน (ต่อ)

3) แผนผงัโครงสรา้งภายในองคก์ร

กองกลาง

งานอาคาร
สถานที่

งานธุรการงานคลงั งาน
ยานพาหนะ

งานพสัดุ

งาน
ประชาสัมพนัธ์

งานประชุม
และพธีิการ
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ส่วนท่ี 2 บรบิทมหาวิทยาลยั / หน่วยงาน (ต่อ)

4) แผนผงัโครงสรา้งหน่วยงานย่อย

งานพสัดุ

หน่วย
ธุรการ

หน่วย
ควบคุมและ
ตรวจสอบ
พสัดุ

หน่วย
จัดหา
พสัดุ

หน่วย
ตรวจรับ
พสัดุ

หน่วย
บริหาร
สัญญา

หน่วย
จําหน่าย
พสัดุ

ส่วนท่ี 3 ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน

นาํงานท่ีไดวิ้เคราะหไ์วซ้ึง่ถอืเป็นหวัใจของคู่มือ

การปฏบิตังิานหลกั มาจดัทาํ Flow Chart  

แล่วรวบรวมนาํมาเป็นส่วนท่ี 3
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ขอ้เตือนใจ
 เป้าหมายสาํคญัของการจดัทาํคู่มือการปฏบิติังานหลกั

     เพือ่ตอ้งการนาํมาใชใ้หเ้ป็นประโยชนใ์นหน่วยงาน

     ไม่ใช่ทาํเพือ่ขอตาํแหน่งท่ีสงูขึ้น

 แต่ถา้มีคุณสมบติัเขา้สู่ตาํแหน่งชาํนาญการกส็ามารถ

     ใชคู่้มือปฏบิติังานหลกัมาเป็นผลงานได ้

 การนาํเสนอจงึไม่จดัทาํเป็น  5 บท ตามท่ีมีการเผยแพร่     

     อยู่ท ัว่ไป
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