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  3.1.2  xxxxxxxxxxxxxxx                                                                          1       
 3.2 xxxxxxxxxxxxxxxx                                                                        1   
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บทที ่1  
บทน า 

 
(เกริ่นน า 3-4 บรรทัด) ........................................................................................ .......................... 

......................................................................................................................... ..............................................

......................................................................................................................................... .............................. 
 
1.1 ที่มาและความส าคัญของปัญหา  (ประมาณ 3- 4 ย่อหน้า)  
  
 ย่อหน้าที่ 1 (เขียนเป็นภาพกว้าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้) .................................... 
............................................................................................................................. ..........................................
................................................................................................... .................................................................... 
.......... ............................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................. ..........................................
.......................................................................................................................................................................  
 ย่อหน้าที่ 2 (ควรเป็นข้อมูลดังนี้ ข้อมูลของมหาวิทยาลัย / หน่วยงานต้นสังกัด / ฝ่ายงานที่ปฏิบัติ
และภาระงานทีป่ฏิบัติงาน)............................................................................................................................ 
..................................................................... ..................................................................................................
................................................................................................... .................................................................... 
.......... .................................................................. .......................................................................................... 
.............................................................................. ............................................................................... ..........
.......................................................................................................................................................................  
 ย่อหน้าที่ 3 (ควรเป็นความส าคัญในการจัดท าคู่มือและปัญหาที่เกิดข้ึนจากการปฏิบัติงาน กรณีท่ีมี
ข้อมูลประกอบควรเป็นข้อมูล 3 -5 ปี ย้อนหลัง พร้อมทั้งเขียนอ้างอิงแหล่งที่มาของข้อมูลให้ครบถ้วน....... 
................................................................ .......................................................................................................
................................................................................................... .................................................................... 
.......... .................................................................. .......................................................................................... 
......................................................................... .................................................................................... ..........
.................................................................................................................................................................. .....
 ย่อหน้าที่ 4 (ควรเขียนถึงความจ าเป็นและประโยชน์ในการจัดท าคู่มือเล่มนี้ เช่น จากที่กล่าวมา
ข้างต้น (ตามย่อหน้าที่ 3) เพราะอะไรผู้ปฏิบัติจึงจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ เป็นต้น  
.................................................................................. .....................................................................................
................................................................................................... .................................................................... 
.......... .................................................................. .......................................................................................... 
........................................................................................... .................................................................. ..........
.......................................................................................................................................................................  
  



 

1.2 วัตถุประสงค์ของคู่มือ (เขียนเรียงล าดับความส าคัญเป็นข้อ ๆ)         
 1.2.1  เพื่อ  ........................................................................................................................ ............. 
..................................................................................................................................................................... 
 1.2.2  เพ่ือ  .......................................................................................................................... ........... 
................................................................................................ ..................................................................... 
 
1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ (เขียนเรียงล าดับความส าคัญเป็นข้อ ๆ)          
 1.3.1   ................................................................................................................................... ......... 
................................................................................................ ..................................................................... 
 1.3.2  ..................................................................................................................................... ......... 
.....................................................................................................................................................................  
 
1.4 ขอบเขตของคู่มือปฏิบัติงาน (เขียนให้ครอบคลุม 3 ขอบเขต)          
 1.4.1   ขอบเขตด้านเนื้อหา ครอบคลุม........................................................................................... 
................................................................................................ ..................................................................... 
 1.4.2  ขอบเขตด้านกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง ครอบคลุม............................................... 
................................................................................................ .....................................................................  
 1.4.3  ขอบเขตระยะเวลา ครอบคลุม............................................................................................. 
................................................................................................ ..................................................................... 
 
1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ (เขียนให้ครอบคลุมชื่อคู่มือและค าที่ใช้บ่อยในคู่มือเล่มนี้เท่านั้น).................... 
 1.5.1  XXX  หมายถึง ..................................................................................................................... 
................................................................................................ ..................................................................... 
 1.5.2  XXX  หมายถึง................................................................................................................... ... 
................................................................................................ ..................................................................... 
        1.5.3  XXX  หมายถึง ..................................................................................................................... 
................................................................................................ ..................................................................... 
 1.5.4  XXX  หมายถึง .....................................................................................................................  
................................................................................................ ..................................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

ตัวอย่างการเขียนเรียงล าดับหัวข้อในเนื้อหาทั้งเล่ม 
 
1.1 แนวคิดและเอกสารทุกอย่างที่เกี่ยวข้องกับคู่มือ  
 ข้อความ.................................................................................................... ......................................... 
............................................................................................................................. ..........................................
.................................................................................................................. ..................................................... 
 1.1.1 หัวข้อย่อยที่  1.............................................................................. ........................................ 
  ข้อความ.................................................................. .............................................................. 
............................................................................................................................. ..........................................
.............................................................................................................................................................. ........ 
 1.1.2 หัวข้อย่อยที่  2.............................................................................. ....................................... 
  ข้อความ.................................................................. .............................................................. 
............................................................................................................................. ..........................................
................................................................................................................................................................. ..... 
 1)  กรณีท่ีมีหัวข้อย่อย ของ 1) ให้เรียงล าดับหัวข้อ ดังนี้ 1.1) (1) และใช้สัญลักษณ์ เช่น 
      1.1)  ข้อความ............................................................................................................... 
    (1)  ข้อความ.......................................................................................................  
           ข้อความ .................................................................................................  
           ข้อความ ................................................................................................. 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

บทที ่2  
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
(เกริ่นน า 3-4 บรรทัด) ........................................................................................ .......................... 

.................................................................................................................................... ...................................

................................................................................................................ดังนี้ (สรุปหัวข้อที่กล่าวถึงในบทนี้) 
1. ข้อมูลเกี่ยวกับมหาวิทยาลัยและโครงสร้างของมหาวิทยาลัย หรือ ข้อมูลของต้นสังกัดและ  

โครงสร้างของฝ่ายงานในต้นสังกัด 
2. โครงสร้างของฝ่ายงานที่ปฏิบัติและข้อมูลเกี่ยวกับภาระงานในฝ่ายงานที่ปฏิบัติ 
3. ภาระงานที่ปฏิบัติของเจ้าของคู่มือ 

 
2.1 ข้อมูลเกี่ยวกับมหาวิทยาลัยและโครงสร้างของมหาวิทยาลัย หรือ ข้อมูลของต้นสังกัดและ  

โครงสร้างของฝ่ายงานในต้นสังกัด (การอ้างอิงแหล่งที่มาของข้อมูล) 
      ข้อความ..................................................................................... ................................................. 
............................................................................................................................. ..........................................
.............................................................................(กรณีที่เรียงล าดับหัวข้อย่อยควรเรียงล าดับหัวข้อดังนี้) 
        2.1.1 ข้อความ......................................................................... ................................................. 
...................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................. ..........................................
.............................................................................................................................................................. ........ 
  1)  กรณีท่ีมีหัวข้อย่อยของ 1) ให้เรียงล าดับหัวข้อ ดังนี้ 1.1) (1) และใช้สัญลักษณ์  
เช่น 
            1.1)  ข้อความ...................................................................................................... 
          (1)  ข้อความ.............................................................................................. 
                ข้อความ .........................................................................................  
                ข้อความ ........................................................................................... 
 (**หลังจากนี้จะไม่มีการเรียงล าดับหัวข้อแล้ว กรณีที่มีข้อมูลเพิ่มเติม ควรสรุปข้อมูลใหม่ หรือ
เรียงล าดับโครงสร้างของเนื้อหาใหม่) 
              2.1.2 ข้อความ.......................................................................................................................... 
........................................................................................................ .............................................................. 
............................................................................................................................................... ........................
........................................................................................................... ........................................................... 
  1)  กรณีท่ีมีหัวข้อย่อยของ 1) ให้เรียงล าดับหัวข้อ ดังนี้ 1.1) (1) และใช้สัญลักษณ์  
เช่น 
            1.1)  ข้อความ...................................................................................................... 
          (1)  ข้อความ..............................................................................................  
                ข้อความ .........................................................................................  



 

                ข้อความ ...........................................................................................  
  
(**หลังจากนี้จะไม่มีการเรียงล าดับหัวข้อแล้ว กรณีที่มีข้อมูลเพ่ิมเติม ควรสรุปข้อมูลใหม่ หรือเรียงล าดับ
โครงสร้างของเนื้อหาใหม่) 
   

(**กรณีทีจ่ะต้องมีการใส่โครงสร้างหรือรูปภาพประกอบ ให้ใส่ที่มาอ้างอิงใต้ภาพให้ครบถ้วน) 
 

2.2  โครงสร้างของฝ่ายงานที่ปฏิบัติและข้อมูลเกี่ยวกับภาระงานในฝ่ายงานที่ปฏิบัติ         
(การอ้างอิงแหล่งที่มาของข้อมูล)  
          ข้อความ........................................................................................................ .......................... 
............................................................................................................................. ..........................................
.................................................................................................................. ..................................................... 
 (เรียงล าดับหัวข้อเหมือน ข้อ 2.1)   
 

2.3  ภาระงานที่ปฏิบัติของเจ้าของคู่มือ (การอ้างอิงแหล่งท่ีมาของข้อมูล)  
          ข้อความ...................................................................................................................... ........... 
.............................................................................................................................. .........................................
.......................................................................................... ............................................................................. 
 (เรียงล าดับหัวข้อเหมือน ข้อ 2.1)   
 
 สรุปข้อมูล (3-4 บรรทัด) จากภาระงานข้อ 2.3 (เพราะอะไรจึงเลือกภาระงานใดที่
รับผิดชอบมาจัดท าคู่มือเรื่องนี้ เพ่ืออะไร ประโยชน์อะไร เป็นต้น)  
 ข้อความ.......................................................................... ...................................................... 
............................................................................................................................................................. ......... 
............................................................................................................................................................... ....... 

 
 

(** กรณีท่ีจะต้องมีการใส่รูปภาพประกอบ ให้ใส่ที่มาอ้างอิงใต้ภาพให้ครบถ้วน) 
 

 
ภาพที่ 1.x  ชื่อรูปภาพนั้น ๆ [ที่มา : อ้างอิง] 

 



 

บทที ่3  
หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน 

 
(เกริ่นน า 3-4 บรรทัด) ................................................................................................................... 

............................................................................................................................. ..........................................

................................................................................................................ดังนี้ (สรุปหัวข้อที่กล่าวถึงในบทนี้)  
1. .................................................................... 
2. .................................................................... 
3. .................................................................... 

 
  3.1 หลักเกณฑ์ กฎ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับเนื้อหาของคู่มือเล่มนี้ทั้งหมด 
       3.1.1 หลักเกณฑ์.................. (เขียนอ้างอิงแทรกในเนื้อหา) ............................... ...................... 
............................................................................................................ .......................................................... 
.......................................................................................................................................................................
............................................................................... .......................... โดยสรุปสาระส าคัญ ดังนี้ (สรุปเฉพาะ
ข้อมูลที่เก่ียวข้องกับข้อมูลเล่มนี้ เรียงล าดับเนื้อหาเป็นข้อ ๆ โดยเรียงล าดับหัวข้อเหมือนบทที่ 2)    
   

3.2 วิธีการปฏิบัติงานของเจ้าของคู่มือ อธิบายให้ชัดเจนถึงวิธีการปฏิบัติงาน  
          3.2.1 วิธีการปฏิบัติงาน..........................................................................................................  
...................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................  
(เรียงล าดับเนื้อหาเป็นข้อ ๆ โดยเรียงล าดับหัวข้อเหมือนบทที่ 2)    
    
        3.3 แนวปฏิบัติและข้อพึงระวังในการปฏิบัติงาน (เขียนเรียงล าดับเป็นข้อ ๆ ) 
          3.3.1 แนวปฏิบัติ....................................................................................................................  
....................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................  
         3.3.2 ข้อพึงระวัง............................................................................................................ ........ 
............................................................................................................ .......................................................... 
.......................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................... 
  
(เรียงล าดับเนื้อหาเป็นข้อ ๆ โดยเรียงล าดับหัวข้อให้ถูกต้อง พร้อมกับการอ้างอิงแหล่งที่มาของข้อมูล)    
 
 



 

 
        3.4 แนวปฏิบัติและข้อพึงระวังในการปฏิบัติงาน (เขียนเรียงล าดับเป็นข้อ ๆ ) 
          3.4.1 แนวปฏิบัติ............................................................... ..................................................... 
...................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................ .......
.....................................................................................................................................................................  
         3.4.2 ข้อพึงระวัง............................................................................................................... ..... 
...................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................
.................................................................................................... ................................................................. 
(เรียงล าดับเนื้อหาเป็นข้อ ๆ โดยเรียงล าดับหัวข้อเหมือนบทที่ 2 พร้อมกับการอ้างอิงแหล่งที่มาของข้อมูล)    
 
        3.5 จริยธรรมและจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน (เขียนเรียงล าดับเป็นข้อ ๆ ) 
          3.5.1 จริยธรรม............................................................................................................... ..... 
............................................................................................................ .......................................................... 
.......................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................  
         3.5.2 จรรยาบรรณ................................................................................................................. 
...................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................... 
(เรียงล าดับเนื้อหาเป็นข้อ ๆ โดยเรียงล าดับหัวข้อเหมือนบทที่ 2 พร้อมกับการอ้างอิงแหล่งที่มาของข้อมูล)    
 
 
 
หมายเหตุ  ** แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับขั้นตอนการปฏิบัติงานต้องอยู่ในบทที่ 3 เท่านั้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บทที ่4  
กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 
(เกริ่นน า 3-4 บรรทัด) ........................................................................................ .......................... 

..................................................................................................................................................... ..................

................................................................................................................ดังนี้ (สรุปหัวข้อที่กล่าวถึงในบทนี้) 
1. แผนการปฏิบัติงาน..........................................................................................................  
2. กิจกรรม (Flow Chart ขั้นตอนการปฏิบัติงาน)....................................................... ....... 
3. อธิบายขั้นตอนในการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอนอย่างละเอียด ตาม Flow Chart............ 
4. วิธีติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน........................................ ...............................  

 
 4.1  แผนการปฏิบัติงาน (ถ้ามี)  
       อธิบายข้อมูลแผนการปฏิบัติงาน................................................................................................ 
.......................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................... .............................. 

(ต่อด้วยตางรางแผนการปฏิบัติงาน) 
  
 4.2  กิจกรรม Flow Chart ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        อธิบายข้อมูลเกริ่นน า................................................................................................................ 
........................................................................................... ............................................................................
......................................................................................................................................... .............................. 

(ต่อ Flow Chart ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) 
 

 4.3 อธิบายข้ันตอนในการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอนอย่างละเอียดตาม Flow Chart 
 
  ขั้นตอนที่ 1 ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการท าอะไร  อย่างไร ........................................................ 
.............................................................. ........................................................................................................  
...................................................................................................... ..................ดังตัวอย่างภาพที่ 4.1 .......... 
    (ต่อด้วยตัวอย่างเอกสารของขั้นตอนที่ 1 ) 

 

 
ภาพที่ 4.1 แสดงตัวอย่าง............................................................................................  
(ต่อด้วยข้อพึงระวังท่ีแสดงถึงประสบการณ์ของผู้ปฏิบัติงานในขั้นตอนที่ 1 (ถ้ามี) ) 



 

บทที ่5  
ปัญหา อุปสรรค และแนวทางการแก้ไข 

 
(เกริ่นน า 3-4 บรรทัด) ........................................................................................ .......................... 

...................................................................................... .................................................................................

...................................................................................................................................................................... 
 
5.1 ปัญหา อุปสรรค และแนวทางการแก้ไข (สรุปข้อมูลในรูปแบบของตาราง โดยปัญหาและ

อุปสรรคต้องมาจากขั้นตอนในการปฏิบัติงานในบทที่ 4 เท่านั้น)  
 
ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรค แนวทางการแก้ไข 
    
    
    
    
    
    
 
5.2 ข้อเสนอแนะ 

 (เกริ่นน า 3-4 บรรทัด ในภาพรวม)  ............................................................................... 
............................................................................................................................. ...................................
...............................................................................................................ผู้ปฏิบัติงานมีข้อเสนอแนะดังนี้ 

      
(สรุปในรูปแบบแผนภาพ หรือ Infographic) 
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