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การเขยีนคู่มือการปฏบิตัิงาน 

 Work Manual 

 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์พเิศษ จิตต์อารีย์  กนกนิรันดร 

คูม่อืการปฏบิตังิานหลัก 
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ผลงานทางวชิาการ 

งานวเิคราะห ์

งานวจิัย/วจิัยสถาบนั 

สิง่ประดษิฐ ์

งานสรา้งสรรค ์

ศลิปะ ตกแตง่ ซอ่มบ ารงุ 
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            หมายถงึ เอกสารทีแ่ตล่ะหนว่ยงานสรา้งขึน้มา
เพือ่เป็นแนวทางในการปฏบิตังิานของหนว่ยงานน ัน้ 

3 

คูม่อืการปฏบิตังิาน 

   และใชเ้ป็นคูม่อืส าหรบัศกึษาการปฏบิตังิานของ
บุคลากรในหนว่ยงาน                                  อกีท ัง้ยงัสามารถปรบัปรงุให้
สอดคลอ้งกบัระเบยีบ วธิ ี และเทคโนโลยที ีเ่ปลีย่น 
ไปในอนาคต 

คู่มือการปฏบิตัิงาน 

 

บอกเสน้ทางการท างานท่ีมีจดุเริ่มตน้ และสิ้นสดุของกระบวนการ 

ระบขุ ัน้ตอน รายละเอยีดของกระบวนการต่างๆ และวิธีควบคุม 

เหมาะส าหรบัลกัษณะงานท่ีซบัซอ้นมีหลายข ัน้ตอน และเกี่ยวขอ้งกบั

คนหลายคน 

สามารถปรบัปรงุเปลีย่นแปลงเม่ือมีการเปลีย่นแปลงการปฏบิตัิงาน 
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 เพือ่ใหก้ารปฏบิตังิานเป็นมาตรฐานเดยีวกนั 
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วตัถปุระสงค ์

 

• ผูป้ฏบิตังิานทราบวา่ควรปฏบิตังิานอยา่งไร เมือ่ใด กบัใคร 

• ผูป้ฏบิตังิานทราบและเขา้ใจวา่ควรท าอะไรกอ่นและหลัง 

• เป็นเครือ่งมอืในการฝึกอบรม 

• ใชเ้ป็นเอกสารอา้งองิในการท างาน 

• บคุลากรสามารถท างานแทนกันได ้

• ลดขอ้ผดิพลาดจากการท างานทีไ่มเ่ป็นระบบ 

  ชดัเจน เขา้ใจงา่ย 
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ลกัษณะของคูม่อืปฏบิตังิานทีด่ ี

• เป็นประโยชนใ์นการท างานและการฝึกอบรม 

• เหมาะสมกบัหน่วยงานและผูใ้ชง้านแตล่ะกลุม่ 

• มคีวามน่าสนใจ น่าตดิตาม 

• มคีวามเป็นปัจจบุนั(Update) ไมล่า้สมัย 
• มตีวัอยา่งประกอบ 
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1. เขยีนใหผู้เ้ขยีนเองถอืเป็นแนวปฏบิตั ิ
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คูม่อืปฏบิตังิานม ี3 ลกัษณะ 

 

2. เขยีนใหผู้อ้ ืน่ถอืเป็นแนวปฏบิตั ิ 

 

3. เขยีนใหผู้ร้บับรกิารถอืเป็นแนวปฏบิตั ิ

คู่มือปฏบิตัิงานมี 3 ระดบั 

 

1. Manual Book  เป็นคุ่มือที่น าเอากฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
หนังสือเวียน มติ หนังสือตอบข้อหารือที่เกี่ยวข้องมารวบรวม
ไว้เป็นหมวดหมู่ แล้วจัดท าเป็นรูปเล่ม 

2. Cook Book  เป็นคู่มือที่มีลักษณะเหมือนระดับ 1 แต่เพิ่มขึน้
ตอนวธีิการปฏิบัติงาน 

3. Tip Book  เป็นคู่มือที่มีลักษณะเหมือนระดับ 1 และระดับ 2 
แต่เพิม่เทคนิค ประสบการณ์ในสาขาวิชาชีพเข้าไป เป็นการต่อ
ยอดงานที่ปฏิบัติให้มีประสิทธิภาพมากยิง่ขึน้ 
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แนวทางการเขยีนคู่มือปฏิบัตงิาน 

 ขั้นที ่1  วเิคราะห์งานทีป่ฏบิัติ 

ขั้นที ่2  วเิคราะห์ปัญหาและสาเหตุ 

ขั้นที ่3  วเิคราะห์แนวทางแก้ไข 

 ขั้นที ่4 วางแผนก าหนดโครงร่าง        
       (OUTLINE) 

1. คู่มือการขอเลือ่นต าแหน่งทางวิชาการของคณาจารย ์

มหาวิทยาลยัแม่โจ ้

2. คู่มือการขอเลือ่นเป็นระดบัช านาญการ ช านาญการ

พเิศษ เชีย่วชาญ และเชีย่วชาญพเิศษ ของขา้ราชการ

และพนกังานมหาวิทยาลยัแม่โจ ้ 

3. คู่มือการลงทะเบยีนรบั-ส่งหนงัสอืระบบสารบรรณ

อเิลก็ทรอนกิส ์

ตวัอย่างคู่มือปฏบิตัิงาน 

10 
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4. คู่มือการใชง้านระบบการประชมุทางไกลออนไลน ์

ของส านกับรกิารคอมพวิเตอร ์มหาวิทยาลยัเชยีงใหม่ 

5. คู่มือการจองหอ้งประชมุ ของส านกังานอธิการบดี

มหาวิทยาลยัแม่โจ ้ 

6. คู่มือการปฏบิตัิงานดา้นสารบรรณ 

7. คู่มือการปฏบิตัิงานบรหิารและธุรการของภาควิชา 

8. คู่มือการจดัท าและด าเนนิการโครงการฝึกอบรม 

ตวัอย่างชือ่คู่มือปฏบิติังาน 

11 

9. คู่มือการประเมินผลการปฏบิตัิงานของบคุลากร 

10. คู่มือการจดัท าสญัญาการรบัทุนและสญัญาอนุญาตใหไ้ป

ศึกษา ฝึกอบรมต่างประเทศ  

11. คู่มือการขอรบัเงนิบ าเหน็จบ านาญ  

12. คู่มือการซ่อมแซมและบ ารงุรกัษาคอมพวิเตอร ์

13. คู่มือระบบรกัษาความปลอดภยั 

14. คู่มือการติดต ัง้ระบบไฟฟ้าภายในอาคาร ท่ีอยู่อาศยั 

มหาวิทยาลยัแม่โจ ้

ตวัอย่างชือ่คู่มือปฏบิติังาน 

12 
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15. คู่มือการเบกิค่าใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการ  

16. คู่มือการปฏบิตัิงานทางการเงนิและบญัช ีตามระบบ

งบประมาณ พสัด ุการเงนิและบญัชกีองทุน โดยเกณฑพ์งึ

รบั-จา่ย ลกัษณะ 3 มิติ  

17. คู่มือการจดัซื้อจดัจา้งพสัด ุ 

18. คู่มือการตรวจสอบ และการควบคุมพสัดุ 

19. คู่มือการปฏบิตัิงานทุนการศึกษา 

20. คู่มือการกูย้มืกองทุนเงนิใหกู้เ้พือ่การศึกษา 

ตวัอย่างชือ่คู่มือปฏบิติังาน 

13 

21. คู่มือการปฏบิตัิงานการประกนัคุณภาพ 

22. คู่มือการจดัท างบประมาณแผ่นดินและงบประมาณเงนิ

รายได ้ 

23. คู่มือการติดตามและประเมินผลโครงการบรกิารวิชาการแก่

สงัคม 

24. คู่มือการประเมินผลสมัฤทธ์ิข่าวประชาสมัพนัธ์บนเว็บไซต์

มหาวิทยาลยัแม่โจ ้

25. คู่มือความปลอดภยัในหอ้งปฏบิตัิการ 

ตวัอย่างชือ่คู่มือปฏบิติังาน 

14 
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15 

    ไมม่โีครงสรา้งและรปูแบบทีช่ดัเจนเป็นมาตรฐาน 
สามารถเขยีนไดห้ลายลกัษณะตามรปูแบบของงาน   

             คูม่อืการปฏบิตังิานควรเขยีนใหเ้ขา้ใจงา่ย ยดืหยุน่
และรดักมุ ใชค้ าศพัทใ์หเ้หมาะสมกบัผูใ้ชง้าน 

โครงสรา้งและรปูแบบ
ของคูม่อืการปฏบิตังิาน 

16 

คูม่อืปฏบิตังิาน 
ของ ก.พ.ร. 
(มกราคม 2552) 
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17 

18 
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 บทที ่1   บทน า  

19 

โครงรา่งคูม่อืปฏบิตังิาน 
 

• บทที ่2  โครงสรา้ง และ หนา้ทีค่วามรับผดิชอบ 

• บทที ่3  หลักเกณฑว์ธิกีารปฏบิัตงิาน 
            (กฎ ระเบยีบ ค าสัง่ ประกาศ ขอ้บงัคบั มต ิ 
             เกณฑม์าตรฐาน แนวคดิ ทฤษฎทีีเ่กีย่วขอ้ง)   

• บทที ่4  เทคนคิการปฏบิตังิาน/กรณีตวัอยา่งศกึษา 

• บทที ่5  ปัญหาอปุสรรคและขอ้เสนอแนะ 

• บรรณานุกรม 
• ภาคผนวก 

• ประวตัผิูเ้ขยีน 

เทคนคิการเขยีน 
คูม่อืการปฏบิตังิาน* 

20 
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 ความเป็นมาและความส าคญั 

21 

บทที ่1 
 

บทน า 

• วตัถปุระสงค ์

• ประโยชนท์ีค่าดวา่จะไดรั้บ 

• ขอบเขตของคูม่อื 

• ค าจ ากดัความเบือ้งตน้ 

       ผูเ้ขยีนคูม่อืการปฏบิตังิาน ตอ้งเขยีนถงึความ
เป็นมาและความส าคญัของคูม่อืการปฏบิตังิาน 

22 

1.1 ความเป็นมาและ 
ความส าคญั 

           โดยเขยีนถงึความเป็นมาของงานทีไ่ดป้ฏบิตัอิยู ่
มคีวามส าคญัอยา่งไร มคีวามจ าเป็นอยา่งไรทีต่อ้งมี
คูม่อืการปฏบิตังิาน                               งานนีเ้ป็นงานหลกั หรอืงานรอง
ของหนว่ยงาน หรอื ของต าแหนง่ทีป่ฏบิตั ิ  
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                ผูเ้ขยีนคูม่อืการปฏบิตังิาน ตอ้งเขยีนอธบิาย
ชีแ้จงใหผู้ศ้กึษา/ผูใ้ชคู้ม่อืฯ ทราบถงึวตัถปุระสงค์
ในการจดัท าคูม่อืการปฏบิตังิานนี ้ 

23 

1.2 วตัถปุระสงค ์

        การท าคูม่อืการปฏบิตังิานนี ้ท าข ึน้มาเพือ่ให้
ม ัน่ใจวา่ไดม้กีารปฏบิตัติามกฎ ตามระเบยีบ ตาม
ขอ้บงัคบั ตามหลกัเกณฑ ์และวธิกีารทีก่ าหนดไว้
อยา่งสม า่เสมอ 

                                                                     
 
  
 
            มปีระสทิธภิาพ     สอดคลอ้งกบันโยบาย และ
วตัถปุระสงคข์องหนว่ยงาน/ของผูป้ฏบิตังิาน/ของ
ผูร้บับรกิาร 

 
 

       ผูเ้ขยีนคูม่อืการปฏบิตังิาน ตอ้งเขยีนอธบิาย
ชีแ้จงใหผู้ศ้กึษา/ผูใ้ชคู้ม่อืฯ ไดท้ราบประโยชน์
ในการจดัท าคูม่อืการปฏบิตังิานนีอ้ยา่งไร   

    

24 

1.3 ประโยชนท์ีค่าดวา่จะไดร้บั 
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         เป็นการชีแ้จงใหผู้อ้า่นทราบถงึขอบเขตของ
กระบวนการในคูม่อืจะครอบคลุมต ัง้แต ่

25 

1.4 ขอบเขตของคูม่อื 

 

(1) ข ัน้ตอนใดถงึข ัน้ตอนใด 
 

 (2) ของหนว่ยงานใด 

 (3) กบัใคร และ 

(4) เมือ่ใด 

   ตวัอยา่งที ่1   การเขยีนขอบเขตของคูม่อื เร ือ่ง :  

                     คูม่อืการตรวจสอบภายใน 

 

       การปฏบิตังิานนี ้ครอบคลมุข ัน้ตอนการ
ตรวจสอบภายในต ัง้แตก่ารวางแผนการตรวจสอบ  
การด าเนนิการตรวจสอบ การจดัท ารายงานผลการ
ตรวจสอบ(1.ข ัน้ตอนใดถงึข ัน้ตอนใด) ของผูต้รวจ
สอบภายใน(2.ของใคร?) และผูร้บัการตรวจสอบ
(3.กบัใคร?) ทีต่รวจสอบเป็นประจ าทกุปี(4.เมือ่ใด) 

26 
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   ตวัอยา่งที ่2   การเขยีนขอบเขตของคูม่อื เร ือ่ง :  
                     คูม่อืการประชาสมัพนัธ ์

 

         การปฏบิตังิานนี ้ครอบคลมุต ัง้แตก่ารประชุมวางแผนกบั
ผูบ้รหิารและเจา้หนา้ทีฝ่่าย ปชส. เพือ่ใหไ้ดแ้นวทางหรอื
ขอ้สรปุของการจดัท าประชาสมัพนัธ(์1.ข ัน้ตอนใด  

ถงึข ัน้ตอนใด) ของฝ่ายประชาสมัพนัธ ์(2.ของใคร?) โดย
ประสานงานกบัหนว่ยงานภายในหรอืสือ่ภายนอก (3.กบั

ใคร?)ซึง่ขอ้มลูงานประชาสมัพนัธด์งักลา่วจะถกูรวบรวมและ
น าเสนอในรายงานประจ าปี(4.เมือ่ใด)         

27 

       ผูเ้ขยีนคู่ม ือการปฏบิตังิาน ตอ้งเขียน
อธบิายชีแ้จงใหผู้ศ้กึษา/ผูใ้ชคู้ม่อืฯ ทราบ
ถงึค าจ ากดัความต่างๆ ทีม่อียู่ในคู่มอืการ
ปฏบิตังิานนี ้

28 

1.5 ค าจ ากดัความเบือ้งตน้ 

       ค าศ ัพท์เฉพาะที่ม ีในคู่ม ืออาจเ ป็น
ภาษาไทย  หรอื ภาษาต่างประเทศ หรอื 
ค ายอ่ ก็ได ้ 

         



15 

29 

บทที ่1    บทน า 

30 

บทท่ี 1  บทน า 
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2.1 โครงสรา้งบรหิารจดัการ 

31 

บทที ่2 
 โครงสรา้ง และ หนา้ทีค่วาม

รบัผดิชอบ 

        2.1.1 ภาระหนา้ทีข่องหนว่ยงาน 

2.2 บทบาทหนา้ทีค่วามรบัผดิชอบของต าแหนง่ 

        2.2.1 หนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ 

        2.2.2 ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

       ผูเ้ขยีนคูม่อืการปฏบิตังิาน ตอ้งเขยีนอธบิายชีแ้จงให้
ผูศ้กึษา/ผูใ้ชคู้ม่อืฯ ทราบถงึโครงสรา้งบรหิารจดัการ ที่
มอียูใ่นคูม่อืการปฏบิตังิานนี ้โดยเขยีนเป็น 3 รปูแบบคอื 

32 

2.1 โครงสรา้งบรหิารจดัการ 

       - โครงสรา้งของงาน  
    - การบรหิารหนว่ยงาน และ  
    - โครงสรา้งการปฏบิตังิาน  
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 1) โครงสรา้งของงาน                           
    (Organization chart) 

 2) โครงสรา้งการบรหิารหนว่ยงาน            
     (Administration chart) 

 3) โครงสรา้งการปฏบิตังิาน                            
    (Activity chart) 

33 

โครงสรา้งการบรหิารจดัการ 

   ทีม่า : สนง.คณะกก.พัฒนาระบบราชการ(ก.พ.ร.) 

ลกัษณะการแสดงจะเป็นชือ่ของหนว่ยงาน 

34 

1) โครงสรา้งของงาน 
(Organization chart) 

ส านกังานเลขานุการ 
คณะวทิยาศาสตร ์

งาน 
บรหิารและธรุการ 

งาน 
นโยบายและแผน 

งาน 
คลังและพัสด ุ
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ลกัษณะการแสดงจะเป็นชือ่ของต าแหนง่ทางการบรหิาร 

35 

2) โครงสรา้งการบรหิารหนว่ยงาน 
(Administration chart) 

เลขานกุารคณะวทิยาศาสตร ์

หวัหนา้งาน 
บรหิารและธรุการ 

หวัหนา้งาน 
นโยบายและแผน 

หวัหนา้งาน 
คลังและพัสด ุ

ลกัษณะการแสดงจะเป็นชือ่ของผูค้รองต าแหนง่ 

36 

3) โครงสรา้งการปฏบิตังิาน  
(Activity chart) 

นายสมชาย มโีชค 
เลขานุการคณะวทิยาศาสตร ์

 

นางสมศร ีมนี า้ใจ 
หวัหนา้งาน 

บรหิารและธรุการ 

นายสมศกัด ิ ์มยีศ 
หวัหนา้งาน 

นโยบายและแผน 

นางสมใจ มทีรพัย ์
หวัหนา้งาน 
คลังและพัสด ุ

นาย./นาง... 

นาย./นาง... 

นาย./นาง... 

นาย./นาง... 

นาย./นาง... 

นาย./นาง... 

นาย./นาง... 

นาย./นาง... 

นาย./นาง... 
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37 

 
 

ตวัอยา่งการเขยีน โครงสรา้งการปฏบิตังิาน(Activity chart) 

 แบบประยกุต ์

 

38 

 
 

การเขยีนโครงสรา้งแบบรปูผสม(1+2) 
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      เขยีนภาระหนา้ทีห่ลกัของงานทีต่น
สงักดั วา่รบัผดิชอบปฏบิตัใินเรือ่งใด 
อาจเขยีนเป็นขอ้ๆ หรอืรอ้ยแกว้ก็ได ้

39 

2.1.1 ภาระหนา้ทีข่องหนว่ยงาน 

ประกอบดว้ย 

       ผูเ้ขยีนคูม่อืการปฏบิตังิาน ตอ้งเขยีนอธบิายชีแ้จง
ให้ผู ้ศกึษา/ผู ้ใช้คู่มอืฯ ทราบถงึบทบาทหน้าทีค่วาม
รบัผดิชอบ 

40 

2.2 บทบาทหนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ 
      ของต าแหนง่ 

                 ทีม่อียูใ่นคูม่อืการปฏบิตังิานนี ้โดยเขยีนแยก
เป็นบทบาทหนา้ทีข่องต าแหน่งตามเกณฑม์าตรฐาน
ก าหนดต าแหน่ง และ บทบาทหนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ
ของต าแหนง่ของตนตามทีไ่ดร้บัมอบหมายจรงิ 
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       เป็นการเขยีนอธบิายชีแ้จงรายละเอยีดของ
งานในคูม่อืฯวา่มลีกัษณะงานทีป่ฏบิตัอิยา่งไร 

41 

ลกัษณะงานทีป่ฏบิตั ิ

       ใหเ้ขยีนจากมาตรฐานก าหนดต าแหนง่ของ 
ก.พ.อ.หรอืใน TOR หรอืส าส ัง่ท ีผู่บ้งัคบับญัชา
มอบหมายงาน 

       สามารถเขยีนในรปูของ... 
 
ขอ้ความท ัง้หมด (Wording) 
ตาราง (Table) 
 แผนภมูจิ าลอง (Model) 
ผงัของการปฏบิตังิาน (Flow Chart) 

42 

การเขยีนข ัน้ตอน 
การปฏบิตังิาน 
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43 

44 
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45 

46 
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47 

สญัลกัษณ์ทีใ่ชใ้น Flow Chart 

48 

บทท่ี 2 โครงสรา้งและหนา้ท่ีความรบัผดิชอบ 
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49 

บทท่ี 2 โครงสรา้งและหนา้ท่ีความรบัผดิชอบ 

50 

บทท่ี 2 โครงสรา้งและหนา้ท่ีความรบัผดิชอบ 
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51 

บทท่ี 2 โครงสรา้งและหนา้ท่ีความรบัผดิชอบ 

กฎ ระเบยีบ  ค าส ัง่ ประกาศ   

ขอ้บงัคบั มต ิหนงัสอืเวยีนทีเ่ก ีย่วขอ้ง   

 เกณฑม์าตรฐาน 

แนวคดิ ทฤษฎ ีทีเ่ก ีย่วขอ้ง 

 วธิกีารค านวณ/วธิกีารวเิคราะห ์ขอ้มลู 

52 

บทที ่3 
 หลกัเกณฑว์ธิกีารปฏบิตังิาน 
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       ผูเ้ขยีนคู่มอืการปฏบิตังิาน ตอ้งเขยีนสรุปอธบิาย
ชี้แจงให้ผู ้ศกึษา/ผู ้ใช้คู่ม ือฯ ทราบถงึ กฎ ระเบียบ 
ค าส ัง่ ขอ้บงัคบั มต ิเกณฑม์าตรฐาน แนวคดิ ทฤษฎ ี

53 

การสรปุ 
กฎ ระเบยีบ ค าส ัง่ ประกาศ 
ขอ้บงัคบั มต ิเกณฑม์าตรฐาน  

แนวคดิ ทฤษฎ ีฯลฯ 

                                                            

   ตลอดจนวธิีการในการวเิคราะห ์ทีใ่ชอ้ยู่หรอืที่
เก ีย่วขอ้งในคูม่อืการปฏบิตังิานนี ้

       ในบทที ่3 นี ้สามารถจ าแนกแนวทางการ
เขยีนไดเ้ป็น3 รปูกลุม่ คอื.... 

54 

       กลุม่ 1. คู่มอืฯทีต่อ้งปฏบิตังิานโดยอาศยักฎ ระเบยีบ 
ขอ้บงัคบั ประกาศตา่งๆ เชน่ คูม่อืการเงนิ คูม่อืพสัด ุฯลฯ 

       กลุ่ม 2.  คู่ม ือฯที่ต ้องปฏบิตังิานโดยอาศยัเกณฑ์
มาตรฐานหรือสูตรในการค านวณต่างๆ เช่น คู่ม ือ
วเิคราะหพ์ืน้ท ี ่วเิคราะหอ์ตัราก าลงั ฯลฯ 

      กลุ่ม 3.  คู่มอืฯทีต่อ้งปฏบิตังิานโดยอาศยัแนวคดิ 
ทฤษฎีต่างๆ เช่น คู่ม ือทางวิทยาสาสตร์ ทางการ
พยาบาล ฯลฯ 
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55 

 
ตวัอยา่ง 

คูม่อืฯทีต่อ้งปฏบิตังิาน 
ทีต่อ้งอาศยั กฎ ระเบยีบ ขอ้บงัคบั 

ประกาศตา่งๆ 
 
  

56 
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57 

58 

 
ตวัอยา่ง 

คูม่อืฯทีต่อ้งปฏบิตังิาน 
ทีต่อ้งอาศยั เกณฑม์าตรฐาน 
หรอืสตูรในการค านวณตา่งๆ  
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59 

60 



31 

61 

62 

บทท่ี 3  หลกัเกณฑวิ์ธีการปฏบิตัิงาน 
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 เทคนคิวธิฯี 1/ กรณีศกึษา ........    

 เทคนคิวธิฯี 2/ กรณีศกึษา ........ 

 เทคนคิวธิฯี 3/ กรณีศกึษา ........ 

 เทคนคิวธิฯี 4/ กรณีศกึษา ........ 

63 

บทที ่4 
 เทคนคิการปฏบิตังิาน 

(หรอื กรณีตวัอยา่งศกึษา) 

* การยกตวัอยา่งใหย้กใหเ้ห็น 2 ดา้น คอืกรณีที ่“ถกู”
หรอื”ท าได”้ และ กรณีที ่“ผดิ” หรอื “ท าไมไ่ด”้ 

 

64 

ตวัอยา่ง 
ในการเขยีนในบทที ่4 

 

ใชเ้ทคนคิ : ตวัอยา่งการปฏบิตังิาน 
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65 

คูม่อืการปฏบิตังิาน  
 

เร ือ่ง... 
 

คูม่อืการขอก าหนดต าแหนง่  
ช านาญการ 

เชีย่วชาญ เชีย่วชาญพเิศษ  
 

(คูม่อืการปฏบิตังิานของต าแหนง่บคุคล)             

เทคนคิ : การยกตวัอยา่ง 

66 

จาก...มาตรฐานก าหนดต าแหนง่ของ ก.พ.อ. 
สายงานบรหิารท ัว่ไปในการพจิารณาแตง่ต ัง้ ขรก.
ใหด้ ารงต าแหนง่ช านาญการ ช านาญการพเิศษ

เชีย่วชาญ และ เชีย่วชาญพเิศษ 

           ก.พ.อ.ไดก้ าหนดคณุสมบตัเิฉาะส าหรบัต าแหนง่ 
ส าหรบัต าแหนง่ระดบัปฏบิตักิาร ใหม้คีณุวฒุอิยา่งหนึง่
อยา่งใด ดงัตอ่ไปนี ้
 
  

 1) ไดร้บัปรญิญาตร ีหรอืเทยีบเทา่ไดไ้มต่ า่กวา่นี ้
 2) ไดร้บัปรญิญาโท หรอืเทยีบเทา่ไดไ้มต่ า่กวา่นี ้
 3) ไดร้บัปรญิญาเอก หรอืเทยีบเทา่ไดไ้มต่ า่กวา่นี ้
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    และไดก้ าหนดคณุสมบตัเิฉพาะส าหรบัต าแหนง่ ส าหรบั
ต าแหนง่ระดบัช านาญการ ดงันี ้
 
  

 1) มคีณุสมบตัเิฉพาะต าแหนง่เจา้หนา้ทีบ่รหิารงานท ัว่ไป 
      ระดบัปฏบิตักิาร และ 
 

 2) เคยด ารงต าแหนง่ประเภทเชีย่วชาญเฉพาะระดบั
ปฏบิตักิารมาแลว้ไมน่อ้ยกวา่ 6 ปี ส าหรบัผูม้วีฒุ ิป.ตร ีหรอื 
4 ปี ผูท้ ีม่ผีูม้วีฒุ ิป.โท และ  2 ปี ผูท้ ีม่ผีูม้วีฒุ ิป.เอก  และ 
 

 3) ปฏบิตังิานดา้นการบรหิารงานท ัว่ไป หรอืงานอืน่ที่
เก ีย่วขอ้งซึง่เหมาะสมกบัหนา้ทีค่วามรบัผดิชอบและลกัษณะ
งานทีป่ฏบิตัมิาแลว้ไมน่อ้ยกวา่ 1 ปี 

68 

  ตวัอยา่งที ่1  

     นาย ก. เป็นต าแหนง่ จ.บรหิารฯ ระดบัปฏบิตักิาร และได้
ปฏบิตังิานมาในต าแหนง่นีเ้ป็นเวลา 7 ปี 
      นาย ก. มคีณุสมบตัเิฉพาะต าแหนง่ทีจ่ะขอระดบัช านาญ
การหรอืไม ่? 

  วธิคี านวณ  

 จากคณุสมบตัเิฉพาะต าแหนง่ผูท้ ีจ่ะด ารงระดบัช านาญการ
ตอ้งม.ี.. 
1. มคีณุสมบตัเิฉพาะต าแหนง่ส าหรบั จ.บรหิารฯ และ 
2. ด ารงต าแหนง่ระดบัปฏบิตักิารมาแลว้ไมน่อ้ยกวา่ 6 ปี และ 
3. ปฏบิตังิานดา้นการบรหิารท ัว่ไปหรอืงานอืน่ทีเ่ก ีย่วขอ้งซึง่
เหมาะสมกบัหนา้ทีค่วามรบัผดิชอบมาแลว้ไมน่อ้ยกวา่ 1 ปี 

 สรปุ...นาย ก. มคีณุสมบตั ิ จงึมสีทิธิข์อช านาญการ 
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  ตวัอยา่งที ่2  

    นาย ข. เป็นต าแหนง่ จ.บรหิารฯและไดป้ฏบิตังิานในระดบั
ปฏบิตักิารมาเป็นเวลา 3 ปี ตอ่มาไดใ้ชว้ฒุปิ.โทในการปรบั
วฒุแิละปฏบิตังิานตอ่มาอกี 2 ปี 
    นาย ข. มคีณุสมบตัเิฉพาะต าแหนง่ทีจ่ะขอระดบัช านาญ
การหรอืไม ่? 

  วธิคี านวณ  

 จากคณุสมบตัเิฉพาะต าแหนง่ผูท้ ีจ่ะด ารงระดบัช านาญการตอ้งม ี
1. มคีณุสมบตัเิฉพาะต าแหนง่ส าหรบั จ.บรหิารฯ และ 
2. ด ารงต าแหนง่ระดบัปฏบิตักิารมาแลว้ไมน่อ้ยกวา่ 6 ปี และ 
3. ปฏบิตังิานดา้นการบรหิารท ัว่ไปหรอืงานอืน่ทีเ่ก ีย่วขอ้งซึง่
เหมาะสมกบัหนา้ทีค่วามรบัผดิชอบมาแลว้ไมน่อ้ยกวา่ 1 ปี 

70 

    จากคณุสมบตัขิอ้ 2 ตอ้งด ารงต าแหนง่ระดบัปฏบิตักิารมาแลว้
ไมน่อ้ยกวา่ 6 ปี ใหล้ดลงเป็น 4 ปี ส าหรบัผูท้ ีม่วีฒุ ิป.โท  
 

 กรณี นาย ข. ค านวนระยะเวลาการด ารงต าแหนง่ 2 วฒุทิ าได้
ดงันี ้

 

            ป.ตร ี+ ป.โท + ป.เอก  =  1 

               6           4           2          

 

               3   +      2     +     0      =  1 

               6           4           2          

 

               0.5 + 0.5  +  0      =  1 

 

                      1.00  เทา่กบั  1 
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         นาย ข. มคีณุสมบตัเิฉพาะต าแหนง่ผูท้ ีจ่ะด ารงระดบั
ช านาญการในขอ้ที ่1. คอืการมคีณุสมบตัเิฉพาะต าแหนง่
ส าหรบั จ.บรหิารฯ และมคีณุสมบตั ิขอ้ที ่2. คอืด ารงต าแหนง่
ระดบัปฏบิตักิารมาแลว้ไมน่อ้ยกวา่ 6 ปี หรอืปรญิญาโท 4 ปี 
และมคีณุสมบตั ิขอ้ที ่3. ในการปฏบิตังิานดา้นการบรหิาร
ท ัว่ไปหรอืงานอืน่ทีเ่ก ีย่วขอ้งซึง่เหมาะสมกบัหนา้ทีค่วาม
รบัผดิชอบมาแลว้ไมน่อ้ยกวา่ 1 ปี 

         นาย ข. มคีณุสมบตัเิฉพาะต าแหนง่ผูท้ ีจ่ะด ารงระดบั
ช านาญการครบท ัง้ 3 ขอ้ จงึมสีทิธิข์อช านาญการได ้
 

72 

  ตวัอยา่งที ่3  

    นาย ค. เป็นต าแหนง่ จ.บรหิารฯและไดป้ฏบิตังิานในระดบั
ปฏบิตักิารมาเป็นเวลา 3 ปี ตอ่มาไดใ้ชว้ฒุปิ.โทในการปรบั
วฒุแิละปฏบิตังิานตอ่มาอกี 1 ปี 8 เดอืน 
    นาย ค. มคีณุสมบตัเิฉพาะต าแหนง่ทีจ่ะขอระดบัช านาญ
การหรอืไม ่? 

วธิคี านวณ  

 จากคณุสมบตัเิฉพาะต าแหนง่ผูท้ ีจ่ะด ารงระดบัช านาญการตอ้งม ี
1. มคีณุสมบตัเิฉพาะต าแหนง่ส าหรบั จ.บรหิารฯ และ 
2. ด ารงต าแหนง่ระดบัปฏบิตักิารมาแลว้ไมน่อ้ยกวา่ 6 ปี และ 
3. ปฏบิตังิานดา้นการบรหิารท ัว่ไปหรอืงานอืน่ทีเ่ก ีย่วขอ้งซึง่
เหมาะสมกบัหนา้ทีค่วามรบัผดิชอบมาแลว้ไมน่อ้ยกวา่ 1 ปี 
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    จากคณุสมบตัขิอ้ 2 ตอ้งด ารงต าแหนง่ระดบัปฏบิตักิาร
มาแลว้ไมน่อ้ยกวา่ 6 ปี ใหล้ดลงเป็น 4 ปี ส าหรบัผูท้ ีม่วีฒุ ิป.โท  
 

 กรณี นาย ค. ค านวรระยะเวลาการด ารงต าแหนง่ 2 วฒุทิ าได้
ดงันี ้

 

            ป.ตร ี+ ป.โท + ป.เอก  =  1 

               6           4           2          

 

             3     +  (20) +     0      =  1 

             6            48           2          

 

               0.5 + 0.42 +  0      =  1 

 

                    0.92    นอ้ยกวา่   1 
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         นาย ค. มคีณุสมบตัเิฉพาะต าแหนง่ผูท้ ีจ่ะด ารงระดบั
ช านาญการไมค่รบ กลา่วคอืมขีอ้ที ่1. คอืการมคีณุ สมบตั ิ
เฉพาะต าแหนง่ส าหรบั จ.บรหิารฯ แตไ่มม่คีณุสมบตั ิขอ้ที ่2. 
คอืด ารงต าแหนง่ระดบัปฏบิตักิารมาแลว้ไมน่อ้ยกวา่ 6 ปี หรอื
ปรญิญาโท 4 ปี และมคีณุสมบตั ิขอ้ที ่3. ในการปฏบิตังิาน
ดา้นการบรหิารท ัว่ไปหรอืงานอืน่ทีเ่ก ีย่วขอ้งซึง่เหมาะสมกบั
หนา้ทีค่วามรบัผดิชอบมาแลว้ไมน่อ้ยกวา่ 1 ปี 

         นาย ค. จงึมคีณุสมบตัเิฉพาะต าแหนง่ผูท้ ีจ่ะด ารงระดบั
ช านาญการไมค่รบท ัง้ 3 ขอ้ จงึไมม่สีทิธิข์อช านาญการได ้
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ตวัอยา่ง 
ในการเขยีนในบทที ่4 

 

ใชเ้ทคนคิ : ถาม-ตอบ การปฏบิตังิาน 

76 

คูม่อืการปฏบิตังิาน  
 

เร ือ่ง... 
 

คูม่อืการเบกิจา่ยการคลงั 
 

(คูม่อืการปฏบิตังิานของต าแหนง่การเงนิ)             

เทคนคิ : ค าถาม-ค าตอบ 

http://www.deqp.go.th/website/24/images/stories/Answer_1.pdf 
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ตวัอยา่ง 
ในการเขยีนในบทที ่4 

 

ใชเ้ทคนคิ : การใชร้ปูภาพประกอบ 
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คูม่อืการปฏบิตังิาน  
 

เร ือ่ง... 
 

การยมื - คนืหนงัสอื 

(คูม่อืการปฏบิตังิานของบรรณารกัษ)์             

เทคนคิ : การใชร้ปูภาพประกอบ 
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88 

ตวัอยา่งการใช ้Multi Media 
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90 

บทท่ี 4  เทคนิคการปฏบิตัิงาน 
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บทท่ี 4  เทคนิคการปฏบิตัิงาน 

 ปญัหาและอปุสรรค 

 แนวทางแกไ้ขในการปฏบิตังิาน 

 แนวทางพฒันางานหรอืปรงุงาน 

92 

บทที ่5 
 ปญัหาอปุสรรคและ 
ขอ้เสนอแนะ 
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       ในบทนีผู้เ้ขยีนควรน าเสนอปญัหา อปุสรรค และ 
การใชคู้ม่อืการปฏบิตังิานเพือ่ใหผู้ศ้กึษาคน้ควา้/ผูน้ า 

คูม่อืไปใช ้               เล็งเห็นถงึปญัหา อปุสรรค การจดัท า การ 

น าไปใช ้และการแกไ้ขคูม่อืการปฏบิตังิาน เพือ่จะได ้

ด าเนนิการใชคู้ม่อือยา่งมปีระสทิธภิาพ 

         จากประสบการณ์ของผูเ้ขยีนทีป่ฏบิตังิานใน 

ดา้นนีม้าเป็นเวลานาน ผูเ้ขยีนควรทีจ่ะเสนอแนวทาง 

การพฒันางานหรอืปรบัปรงุงาน ทีจ่ะท าใหง้านทีเ่รา
ท าอยูน่ ัน้ดยี ิง่ข ึน้ไป หรอืประหยดัทรพัยากร เชน่ 
สามารถลดคน ลดเวลา ลดกระดาษ ฯลฯ  

94 

เทคนคิการเขยีนบทที ่5 

         การทีจ่ะเขยีนปญัหาในบทที ่5 นีใ้หไ้ด้
มากๆ ตอ้งเขยีน/บอกถงึปญัหาตามข ัน้ตอนตา่งๆ 
ของการปฏบิตังิานทีก่ลา่วไวใ้นบทที ่2 หรอื 3 วา่
ในแตล่ะข ัน้ตอน 
 
             - มปีญัหาอะไร?  และเมือ่พบปญัหาแลว้  
             -ไดแ้กไ้ขปญัหาดว้ยวธิกีารอะไร? และ 
             - ท าอยา่งไร?  
             - ผลเป็นอยา่งไร ? 
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           จากน ัน้จงึท าการต ัง้ “ปญัหา” หรอืต ัง้ 
“อปุสรรค”ขึน้มาเอง แมป้ญัหาหรอือปุสรรคจะยงัไม่
เกดิขึน้ก็ตาม  
 
           และเมือ่ต ัง้ประเด็นปญัหา/อปุสรรคขึน้มาแลว้ 
ก็ท าการตอบปญัหาหรอืแกป้ญัหาน ัน้เอง 
เปรยีบเสมอืนเป็นหนา้มา้ ทีเ่ขยีนปญัหา/อปุสรรค
ขึน้มาถามเอง แลว้ก็เขยีนตอบเอง   
 
          

96 

ตวัอยา่ง 
การเขยีน 

หวัขอ้ 5.1-5.2 
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บทท่ี 5 สรปุและขอ้เสนอแนะ 

100 

บทท่ี 5 สรปุและขอ้เสนอแนะ 
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           โดยแยกบรรณานุกรมสิง่พมิพภ์าษาไทย และ
บรรณานุกรมสิง่พมิพภ์าษาตา่งประเทศ และแตล่ะ
ภาษาน ัน้ใหเ้รยีงตามล าดบัอกัษร แบบพจนานุกรม
ฉบบัราชบณัฑติสถาน และ พจนานุกรม ภาษาองักฤษ
ท ัว่ไป 
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การเขยีนบรรณานกุรม 

 
        การจดัท าบรรณานุกรม ใหย้ดึแนวทางตามคูม่อืการ 
จดัท าปรญิญาวทิยานพินธ ์ของแตล่ะมหาวทิยาลยั 

                ภาคผนวก หมายถงึสว่นทีเ่ก ีย่วขอ้งกบังานทีเ่ขยีน แตไ่มใ่ช ่
เนือ้หาของงาน เป็นสว่นทีน่ ามาเพิม่ข ึน้ในตอนทา้ย เพือ่ชว่ย 
ใหผู้ศ้กึษาคน้ควา้ไดเ้ขา้ใจแจม่แจง้ย ิง่ข ึน้  
      

102 

ภาคผนวก 

                      จะมภีาคผนวกหรอืไม ่แลว้แตค่วามจ าเป็น ถา้จะมี
ควรจดัไวใ้นหนา้ตอ่จากบรรณานุกรม   
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          ในภาคนวก ของเอกสารทางวชิาการ เชน่ งานวจิยั 

งานวเิคราะห ์งานเขยีนคูม่อืการปฏบิตังิาน ฯลฯ สว่นใหญแ่ลว้ 

มกัจะประกอบไปดว้ย... 
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ภาคผนวก (ตอ่) 

      ۰ แบบสอบถาม 
      ۰ แบบสมัภาษณ์ 
      ۰ แบบเก็บขอ้มลู 
      ۰ รปูภาพ 
      ۰ รายละเอยีดการวเิคราะห ์

* ถาม - ตอบ 

* ปัญหา อุปสรรค แนวทางการ

ด าเนินการ และข้อเสนอแนะ 


