
รายละเอียดการจัดทำผลงานท่ีแสดงความเปนผูชำนาญงาน ผูชำนาญงานพิเศษ 

ผูชำนาญการ หรือผูชำนาญการพิเศษ 

การจัดทำคูมือปฏิบัติงาน (ตามหลักเกณฑเดิม) การจดัทำคูมือปฏิบัติงานหลัก (ตามหลักเกณฑใหม) 

บทท่ี ๑  บทนำ 

- ความเปนมาและความสำคัญของการจัดทำ

คูมือปฏิบัติงาน

- วัตถุประสงคการจัดทำคูมือปฏิบัติงาน

- ขอบเขตในการจัดทำคูมือปฏิบัติงาน

- ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ

- นิยามศัพท

สวนท่ี ๑ - ปกและใบรองปก 

- คำนำ

- สารบัญ

บทท่ี ๒  บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 

- บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตำแหนง

- ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ

- โครงสรางองคกร/โครงสรางภายในองคกร

สวนท่ี ๒ - บริบทมหาวิทยาลัย/หนวยงาน 

- แผนผังโครงสรางองคกร

- แผนผังโครงสรางภายในองคกร

บทท่ี ๓  หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไข 

- หลักเกณฑการปฏิบัติงาน

- วิธีการปฏิบัติงาน

- เงื ่อนไข/ขอสังเกต/ขอควรระวัง/สิ ่งที ่ควร

ระวังในการปฏิบัติงาน

- แนวคิดท่ีเก่ียวของ

สวนท่ี ๓  - วิเคราะหข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

และจัดทำ Flow Chart 

- ขั ้นตอนการปฏิบัติงาน โดยกำหนด

รายละเอียดของกระบวนการตาง ๆ

ในการปฏิบัติงาน

- กฎ ระเบียบท่ีเก่ียวของ

- แนวทางแกไขปญหาและขอเสนอแนะ

บทท่ี ๔  เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

- แผนกลยุทธในการปฏิบัติงาน

- ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

- เทคนิคในการปฏิบัติงาน

- วิธีติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน

- จรรยาบรรณตอหนาท่ี 
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การจัดทำคูมือปฏิบัติงาน (ตามหลักเกณฑเดิม) การจดัทำคูมือปฏิบัติงานหลัก (ตามหลักเกณฑใหม) 

บทท่ี ๕  ปญหา อุปสรรค และแนวทางในการแกไข 

และพัฒนางาน 

- ปญหา อุปสรรค ในการปฏิบัติงาน

- แนวทางในการแกไขและพัฒนางาน

- ขอเสนอแนะ
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