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ประเดน็น าเสนอ
• ความรู้เบือ้งาต้นในการจดัท าคู่มือปฏิบติังาาน
• องาคป์ระกอบของาคู่มือปฏิบติังาาน
• เทคนิคการจดัท าคู่มือปฏิบติังาาน
• เกณฑก์ารประเมินคณุภาพคู่มือปฏิบติังาาน
• ข้อบกพร่องาท่ีพบบ่อย
• การปรบัปรงุากระบวนการ
• Workshop



ควำมรู้เบ้ืองตน้ในกำรจดัท ำคู่มือปฏิบติังำน
คู่มือการปฏิบติังาาน (Work Manual) 
เปรยีบเสมอืนแผนทีบ่อกเสน้ทางการท างานที่มี
จุดเริม่ตน้และจุดสิน้สุดของกระบวนการระบุถงึ
ขัน้ตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่างๆ 
มกัจดัท าขึน้ส าหรบังานทีม่คีวามซบัซอ้น มหีลาย
ขัน้ตอน และเกี่ยวข้องกับหลายคน สามารถ
ปรบัปรุงเปลีย่นแปลงเมื่อมกีารเปลีย่นแปลงการ
ปฏบิตังิาน ทัง้นี้ เพื่อใหผู้ป้ฏบิตังิานไวใ้ชอ้้างองิ
มิให้ เกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติง าน 
(ก.พ.ร., 2552)

Tacit

Explicit

คู่มือปฏิบติังาานหลกั หมายถงึ เอกสารแสดงเสน้ทาง
การท างานในงานหลกัของต าแหน่งตัง้แต่จุดเริ่มต้น
จนสิ้นสุดกระบวนการ โดยระบุ ข ัน้ ตอนและ
รายละเอยีดของกระบวนการต่างๆ ในการปฏบิตังิาน
กฎ ระเบยีบที่เกี่ยวขอ้งในการปฏิบตัิงาน ตลอดจน
แนวทางแก้ไข ปัญหาและข้อ เสนอแนะในการ
ปฏบิตังิานดงักล่าว ซึง่ตอ้งใชป้ระกอบการปฏิบตังิาน
มาแลว้ และตอ้งมกีารปรบัปรุงเปลีย่นแปลงเมื่อมกีาร
เปลีย่นแปลงการปฏบิตังิาน (ก.พ.อ., 2553)



ควำมรู้เบ้ืองตน้ในกำรจดัท ำคู่มือปฏิบติังำน

วตัถปุระสงาค์

ผลท่ีได้รบั

ประโยชน์
ของาคู่มือ
ปฏิบติังาาน

ท าไมต้องามีคู่มือปฏิบติังาาน?



ควำมรู้เบ้ืองตน้ในกำรจดัท ำคู่มือปฏิบติังำน

วตัถปุระสงาค์

ผลท่ีได้รบั

ประโยชน์ของา
คู่มือ

ปฏิบติังาาน วตัถปุระสงาคแ์ละผลท่ีได้รบัจากการท าคู่มือปฏิบติังาาน

เป็นเครื่องามือใน
การฝึกอบรม

การท างาานสอด
คล้องากบันโยบาย
และภารกิจของา

องาคก์าร

ผู้บริหารติดตาม
งาานได้ทุกขัน้ตอน

ผู้ปฏิบติังาานทราบ
ว่าต้องาท างาานอย่างาไร

เมื่อใด กบัใคร

เป็นส่ือในการ
ประสานงาาน

เป็นเอกสารอ้างาอิงา
ในการท างาาน

การท างาานเป็น
ระบบและมีมาตรฐาน

เดียวกนั



ควำมรู้เบ้ืองตน้ในกำรจดัท ำคู่มือปฏิบติังำน

วตัถปุระสงาค์

ผลท่ีได้รบั

ประโยชน์ของา
คู่มือ

ปฏิบติังาาน ประโยชน์ของาคู่มือปฏิบติังาาน

ช่วยลดการตอบค าถาม

ช่วยลดเวลาในการสอนงาาน

ช่วยเสริมสร้างาความมัน่ใจในการท างาาน

ช่วยให้เกิดความสม า่เสมอในการท างาาน

ช่วยลดความขดัแย้งาท่ีอาจจะเกิดในการท างาาน

ท าให้การปฏิบติังาานเป็นมืออาชีพและมีมาตรฐาน

ช่วยในการปรบัปรงุางาานและออกแบบกระบวนงาานใหม่



ควำมรู้เบ้ืองตน้ในกำรจดัท ำคู่มือปฏิบติังำน

• เน้ือหากระชบั ชดัเจน และเข้าใจง่าาย
• เป็นประโยชน์ส าหรบัการท างาานและฝึกอบรม

• เหมาะสมกบัองาคก์ารและผูใ้ช้งาานแต่ละกลุ่ม
• มีความน่าสนใจ น่าติดตาม

• มีความเป็นปัจจบุนั (Update) ไม่ล้าสมยั
• มีตวัอย่างาประกอบ



ควำมรู้เบ้ืองตน้ในกำรจดัท ำคู่มือปฏิบติังำน

ทกัษะส าคญัของาผูจ้ดัท าคู่มือปฏิบติังาาน
☺ทกัษะการวเิคราะห ์(Analysis Skills)
☺ทกัษะการสือ่สาร (Communication Skills)
☺ทกัษะการออกแบบ (Design Skills)
☺ทกัษะการประเมนิผล (Evaluation Skills)

คณุสมบติัส าคญัของาผูจ้ดัท าคู่มือปฏิบติังาาน
มคีวามรูค้วามเชีย่วชาญในการปฏบิตังิานเรือ่งทีจ่ะท า

เป็นคนชา่งสงัเกต
เอาใจใสร่ายละเอยีดของการปฏบิตังิาน

รูท้ฤษฎแีละความรูพ้ ืน้ฐานของการวเิคราะหร์ะบบงาน
รูห้ลกัการสือ่สารในรปูแบบต่างๆ

รูเ้ทคโนโลยสีมยัใหม ่เชน่ โปรแกรมการเขยีนผงังาน (Flowchart)





องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังำน



องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังำน
บทที ่1 บทน า

- ความเป็นมา/ ความจ าเป็น/ ความส าคญั
- วตัถุประสงค์
- ขอบเขต
- นิยามศพัทเ์ฉพาะ/ ค าจ ากดัความ

บทที ่1 บทน า
- ความเป็นมา/ ความจ าเป็น (ภมูหิลงั)/ ความส าคญั
- วตัถุประสงค์
- ขอบเขต

บทที ่2 บทบาทหน้าทีค่วามรบัผดิชอบ
- บทบาทหน้าทีค่วามรบัผดิชอบของต าแหน่ง
- ลกัษณะงานทีป่ฏบิตัิ
- โครงสรา้งการบรหิารจดัการ

บทที ่2 โครงสรา้งการบรหิารและอตัราก าลงั บทบาทหน้าทีค่วามรบัผดิชอบ
- โครงสรา้งการบรหิารและอตัราก าลงัของหน่วยงาน
- ขอบขา่ยภาระงานของหน่วยงาน
- บทบาทหน้าทีค่วามรบัผดิชอบของต าแหน่ง
- ลกัษณะงานทีป่ฏบิตัิ

บทที ่3 หลกัเกณฑว์ธิกีารปฏบิตังิานและเงือ่นไข
- หลกัเกณฑก์ารปฏบิตังิาน
- วธิกีารปฏบิตังิาน
- เงือ่นไข/ ขอ้สงัเกต/ ขอ้ความระวงั/ สิง่ทีค่วรค านึงในการปฏบิตังิาน

- แนวคดิ/ งานวจิยัทีเ่กีย่วขอ้ง

บทที ่3 หลกัเกณฑว์ธิกีารปฏบิตังิานและเงือ่นไข
- หลกัเกณฑก์ารปฏบิตังิาน/ มาตรฐานการปฏบิตังิาน
- วธิกีารปฏบิตังิาน
- เงือ่นไข/ ขอ้สงัเกต/ ขอ้ควรระวงั/ สิง่ทีค่วรค านึงในการปฏบิตังิาน
- แนวคดิ/ งานวจิยัทีเ่กีย่วขอ้ง
- วธิกีารใหบ้รกิารกบัผูร้บับรกิารมคีวามพงึพอใจ
- วธิกีารตดิตามและประเมนิผลการปฏบิตังิาน
- จรรยาบรรณ/ คุณธรรม/ จรยิธรรมในการปฏบิตังิาน

บทที ่4 กระบวนการและขัน้ตอนการปฏบิตังิาน
- ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน
- รายละเอยีดของกระบวนการและขัน้ตอนการปฏบิตังิาน
- กจิกรรม/ แผนปฏบิตังิาน/ แผนกลยุทธใ์นการปฏบิตังิาน

บทที ่4 เทคนิคในการปฏบิตังิาน
- แผนกลยุทธใ์นการปฏบิตังิาน
- ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน
- วธิกีารตดิตามและประเมนิผลการปฏบิตังิาน
- จรรยาบรรณ/ คุณธรรม/ จรยิธรรมในการปฏบิตังิาน

บทที ่5 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแกไ้ขและพฒันางาน
- ปัญหาอุปสรรคในการปฏบิตังิาน
- แนวทางแกไ้ขและพฒันา
- ขอ้เสนอแนะ

บทที ่5 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแกไ้ขและการพฒันางาน
- ปัญหาอุปสรรคในการปฏบิตังิาน
- แนวทางแกไ้ขและพฒันางาน
- ขอ้เสนอแนะ

บรรณานุกรม
ภาคผนวก (ถา้ม)ี
ประวตัผิูเ้ขยีน

บรรณานุกรม
ภาคผนวก (ถา้ม)ี
ประวตัผิูเ้ขยีน



องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังำน

การตัง้าช่ือ
คู่มือ
ปฏิบติังาาน

มคีวามกระชบัและชดัเจน
ท าใหท้ราบขอบเขตของคูม่อื
ไมค่วรซ ้ากบัคนอื่น
ไมก่วา้งเกนิไป
เป็นชือ่ทีเ่ป็นงานหลกั



องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังำน
คู่มือการปฏิบติังาานการขอต าแหน่งาผู้ช่วยศาสตราจารย ์รองาศาสตราจารย ์
และศาสตราจารย ์สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์

คู่มือการปฏิบติังาานการขอต าแหน่งาทางาวิชาการ
สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์

คู่มือการท านุบ ารงุาศิลปะและวฒันธรรมกองากลางา ส านักงาานอธิการบดี 
สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์

คู่มือปฏิบติังาานการจดัพิธีการของา
สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์

คู่มือการปฏิบติังาานการขอต าแหน่งาผู้ช่วยศาสตราจารย ์รองาศาสตราจารย ์
และศาสตราจารย์ สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์

คู่มือการปฏิบติังาานการขอต าแหน่งาทางาวิชาการ
สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์

คู่มือการท านุบ ารงุาศิลปะและวฒันธรรมกองากลางา ส านักงาานอธิการบดี 
สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์

คู่มือปฏิบติังาานการจดัพิธีการของา
สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์



การจดัหมวดหมู่ทรพัยากรสารสนเทศของา
ส านักบรรณสารการพฒันา 

สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์

การจดัท าวารสาร
พฒันบริหารศาสตร์

การจดัการประชมุ

คณะกรรมการประจ า

คณะวิศวกรรมศาสตร ์

มอ.

การจดัการศึกษาวิชาวิทยานิพนธ ์
หลกัสตูรนิติศาสตรมหาบณัฑิต

สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์

การติดตัง้าและตัง้าค่าโปรแกรมฐานข้อมลู
อิเลก็ทรอนิกสเ์พ่ือสืบค้นผา่นระบบคอมพิวเตอร์
และเครือข่ายของาส านักบรรณสารการพฒันา 

สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์

การพิจารณาต าแหนง่ท

ทางวิชาการ สถาบนั

บณัฑติพฒันบริหาร

ศาสตร์

การเตรียมอปุกรณแ์ละสารเคมีหอ้งปฏิบตักิาร

วิศวกรรมเคมี คณะวิศวกรรมศาสตร ์มอ.

การรบัสมคัรนักศึกษาหลกัสตูร
นิติศาสตรดษุฎีบณัฑิต คณะนิติศาสตร ์
สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์

การจดัท าค าขอ

งบประมาณประจ าปี 

มจร.

คู่มือ
ปฏบัิตงิาน



ตวัอยา่งชือ่คูม่อืปฏบิตังิาน

• คูม่อืปฏบิตังิาน เรือ่ง การรบัสมคัรนกัศกึษาหลกัสูตรนิตศิาสตร
ดุษฎบีณัฑติ คณะนิตศิาสตร ์สถาบนับณัฑติพฒันบรหิารศาสตร์

• คูม่อืปฏบิตังิาน เรือ่ง การจดัท าวารสารพฒันบรหิารศาสตร ์
• คูม่อืปฏบิตังิาน เรือ่ง การเบกิคา่ใชจ้า่ยโครงการประชุมวชิาการ

ของสถาบนับณัฑติพฒันบรหิารศาสตร์
• คูม่อืปฏบิตังิาน เรือ่ง การจดัการเนื้อหาบนเวบ็ไซต์คณะภาษา

และการสือ่สาร สถาบนับณัฑติพฒันบรหิารศาสตร์
• คูม่อืปฏบิตังิาน เรือ่ง การลงรายการทางบรรณานุกรมหนังสอื

ภาษาไทยโดยระบบ Aleph



ตวัอยา่งชือ่คูม่อืปฏบิตังิาน

• คูม่อืปฏบิตังิาน เรือ่ง การประเมนิคา่งานกรณีการขอต าแหน่ง
สงูขึน้สถาบนับณัฑติพฒันบรหิารศาสตร์

• คูม่อืปฏบิตังิาน เรือ่ง การตรวจจา่ยคา่ใชจ้า่ยจากเงนิทุนคณะ 
สถาบนับณัฑติพฒันบรหิารศาสตร์

• คูม่อืปฏบิตังิาน เรือ่ง การจดัเอกสารจดหมายเหตุประเภทลาย
ลกัษณ์อกัษร หอจดหมายเหตุ สถาบนับณัฑติพฒันบรหิารศาสตร์

• คูม่อืปฏบิตังิาน เรือ่ง การจดัประชุมผูบ้รหิารสถาบนั สถาบนั
บณัฑติพฒันบรหิารศาสตร์



ตวัอยา่งชือ่คูม่อืปฏบิตังิาน

• คูม่อืปฏบิตังิาน เรือ่ง การจดัหมวดหมูท่รพัยากรสารสนเทศของ
ส านกับรรณสารการพฒันา สถาบนับณัฑติพฒันบรหิารศาสตร์

• คูม่อืปฏบิตังิาน เรือ่ง การตดิตัง้และตัง้คา่โปรแกรมฐานขอ้มลู
อเิลก็ทรอนิกสเ์พือ่สบืคน้ผา่นระบบคอมพวิเตอรแ์ละเครอืขา่ยของ
ส านกับรรณสารการพฒันา สถาบนับณัฑติพฒันบรหิารศาสตร์

• คูม่อืปฏบิตังิาน เรือ่ง การจดัท าแผนปฏบิตังิานของคณะ
นิตศิาสตร ์สถาบนับณัฑติพฒันบรหิารศาสตร์

• คูม่อืปฏบิตังิาน เรือ่ง การจดัการศกึษาวชิาวทิยานิพนธ ์หลกัสตูร
นิตศิาสตรมหาบณัฑติ สถาบนับณัฑติพฒันบรหิารศาสตร์



ตวัอยา่งชือ่คูม่อืปฏบิตังิาน

• คูม่อืปฏบิตังิาน เรือ่ง การขอรบัรางวลัผลงานวจิยัทีไ่ดร้บัการ
ตพีมิพใ์นวารสารวชิาการระดบันานานาชาต ิกองทุนสง่เสรมิและ
พฒันางานวจิยั สถาบนับณัฑติพฒันบรหิารศาสตร์

• คูม่อืการปฏบิตังิาน เรือ่ง การตดิตัง้และการแกไ้ขปัญหาการใช้
งานระบบบรกิารการศกึษา มหาวทิยาลยัวลยัลกัษณ์

• คูม่อืการปฏบิตังิาน เรือ่ง การจดัท ารายงานประสทิธภิาพการใช้
จา่ยงบประมาณตามแผน คณะนิเทศศาสตรแ์ละนวตักรรมการ
จดัการ สถาบนับณัฑติพฒันบรหิารศาสตร์

• คูม่อืการปฏบิตังิาน เรือ่ง การประชาสมัพนัธผ์า่น NIDA Mobile 
App



การเลือกหัวข้อที่น่าสนใจในการท าผลงาน

ใหม่
ตรงกับ
ต ำแหน่ง

แตกต่ำง
เป็น

ประโยชน์



องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังำน

- ความเป็นมา/ ความจ าเป็น/ ความส าคญั
- วตัถุประสงค์
- ขอบเขต
- นิยามศพัทเ์ฉพาะ/ ค าจ ากดัความ



องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังำน

“ความเป็นมา/ ความจ าเป็น/ ความส าคญั”
น าช่ือเรื่องาไปเป็น Keyword ในการเขียนอธิบายความ

เป็นมาและความส าคญั 

who-what-where-why-how

ย่อหน้าแรกท าไมเลือกเร่ืองาน้ี
ย่อหน้าท่ีสองา ท าแล้วได้อะไร             

ย่อหน้าท่ีสาม สรปุปมท่ีต้องาท าเร่ืองาน้ี (วตัถปุระสงาค)์



องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังำน

“วตัถปุระสงาค”์
ท าคู่มือขึน้มาเพ่ืออะไร 

ไม่จ าเป็นต้องาเขียนมาก เน่ืองาจากเน้ือหาในคู่มือจะต้องา
ครอบคลมุและครบถ้วนตามวตัถปุระสงาคท่ี์ตัง้าไว้

ต้องาก าหนดให้ชดัเจนว่าใครคือผู้ท่ีจะใช้คู่มือปฏิบติังาาน 
หรือใครจะเก่ียวข้องา เช่น ผู้เขียนเองา เพ่ือร่วมงาานท่ีท างาานแทน หรือ
ผูร้บับริการ เป็นต้น

อาจปรบัจากประโยชน์ของาการจดัท าคู่มือปฏิบติังาาน



องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังำน

เพ่ือจดัท าคู่มือการปฏิบติังาานส าหรบัการปฏิบติังาานของาผูป้ฏิบติังาาน
และผูป้ฏิบติังาานแทน

เพ่ือให้การปฏิบติังาานในปัจจบุนัเป็นระบบ และมี
มาตรฐานเดียวกนั

เพ่ือให้ผูท่ี้เก่ียวข้องาได้มีความรู้ความเข้าใจกฎระเบียบ หลกัเกณฑ ์
วิธีการปฏิบติังาาน และขัน้ตอนการปฏิบติังาาน



องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังำน

“ขอบเขต”
เป็นการอธิบายให้ผู้เขียนและผู้อ่านได้ค านึงาถึงาขอบเขต

ของาคู่ มือการปฏิบัติงาานนั้นๆ รวมถึงาความทันสมัย และความ
ครอบคลมุ โดยจะต้องาประกอบด้วย

เก่ียวกบักฎระเบียบหรือหลกัเกณฑใ์ดบ้างา

ใครเป็นผูร้บัผิดชอบ หรือใครเก่ียวข้องาบ้างา

ระยะเวลาเม่ือใดถึงาเม่ือใด

ครอบงาานขัน้ตอนไหนถึงาขัน้ตอนไหน มียกเว้นงาานบ้างา



องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังำน
ตวัอยา่งขอบเขตของ “คู่มือการปฏิบติังาานการขอต าแหน่งาทางาวิชาการ
สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร”์

“คูม่อืปฏบิตังิานนี้เน้นศกึษาเน้นทีว่ธิปีฏบิตังิาน เทคนิค แนวปฏบิตั ิข ัน้ตอนและวธิกีาร
ด าเนินงานดา้นการขอแต่งตัง้ต าแหน่งผูช้ว่ยศาสตราจารย ์รองศาสตราจารย ์และศาสตราจารย ์(ไม่
รวมถงึการพจิารณาเทยีบต าแหน่ง การลงโทษ และการอุทธรณ์) ในสว่นทีเ่ป็นการด าเนินงานของกอง
บรหิารทรพัยากรบุคคลของสถาบนัเป็นหลกั แต่จะเชือ่มโยงเนื้อหาไปถงึกระบวนการก่อนและหลงั
กระบวนการทีอ่ยูใ่นความรบัผดิชอบของกองบรหิารทรพัยากรบุคคลเพยีงเลก็น้อยเพือ่ให้ทราบทีม่าที่
ไป และเกดิความเขา้ใจเกีย่วกบักระบวนการทัง้หมด ซึง่เป็นขัน้ตอนและวธิกีารด าเนินงานทีต่อ้งปฏบิตัิ
เป็นประจ าทีม่กีารขอต าแหน่งทางวชิาการภายใตข้อ้บงัคบัสถาบนับณัฑติพฒันบรหิารศาสตร ์วา่ดว้ย
หลกัเกณฑแ์ละวธิกีารพจิารณาแต่งตัง้บุคลากรใหด้ ารงต าแหน่งผูช้ว่ยศาสตราจารย ์รองศาสตราจารย ์
และศาสตราจารย ์และแนวปฏบิตัทิีค่ณะกรรมการขา้ราชการพลเรอืนในสถาบนัอุดมศกึษาก าหนด”

ตวัอยา่งขอบเขตของ “คู่มือการปฏิบติังาานการขอต าแหน่งาทางาวิชาการ
สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร”์

“คูม่อืปฏบิตังิานนี้เน้นศกึษาเน้นทีว่ธิปีฏบิตังิาน เทคนิค แนวปฏบิตั ิข ัน้ตอนและวธิกีาร
ด าเนินงานดา้นการขอแต่งตัง้ต าแหน่งผูช้ว่ยศาสตราจารย ์รองศาสตราจารย ์และศาสตราจารย ์(ไม่
รวมถงึการพจิารณาเทยีบต าแหน่ง การลงโทษ และการอุทธรณ์) ในสว่นทีเ่ป็นการด าเนินงานของกอง
บรหิารทรพัยากรบุคคลของสถาบนัเป็นหลกั แต่จะเชือ่มโยงเนื้อหาไปถงึกระบวนการก่อนและหลงั
กระบวนการทีอ่ยูใ่นความรบัผดิชอบของกองบรหิารทรพัยากรบุคคลเพยีงเลก็น้อยเพือ่ให้ทราบทีม่าที่
ไป และเกดิความเขา้ใจเกีย่วกบักระบวนการทัง้หมด ซึง่เป็นขัน้ตอนและวธิกีารด าเนินงานทีต่อ้งปฏบิตัิ
เป็นประจ าทีม่กีารขอต าแหน่งทางวชิาการภายใตข้อ้บงัคบัสถาบนับณัฑติพฒันบรหิารศาสตร ์วา่ดว้ย
หลกัเกณฑแ์ละวธิกีารพจิารณาแต่งตัง้บุคลากรใหด้ ารงต าแหน่งผูช้ว่ยศาสตราจารย ์รองศาสตราจารย ์
และศาสตราจารย ์และแนวปฏบิตัทิีค่ณะกรรมการขา้ราชการพลเรอืนในสถาบนัอุดมศกึษาก าหนด”

ตวัอยา่งขอบเขตของ “คู่มือการปฏิบติังาานการขอต าแหน่งาทางาวิชาการ
สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร”์

“คูม่อืปฏบิตังิานนี้เน้นศกึษาเน้นทีว่ธิปีฏบิตังิาน เทคนิค แนวปฏบิตั ิข ัน้ตอนและวธิกีาร
ด าเนินงานดา้นการขอแต่งตัง้ต าแหน่งผูช้ว่ยศาสตราจารย ์รองศาสตราจารย ์และศาสตราจารย ์(ไม่
รวมถงึการพจิารณาเทยีบต าแหน่ง การลงโทษ และการอุทธรณ์) ในสว่นทีเ่ป็นการด าเนินงานของกอง
บรหิารทรพัยากรบุคคลของสถาบนัเป็นหลกั แต่จะเชือ่มโยงเนื้อหาไปถงึกระบวนการก่อนและหลงั
กระบวนการทีอ่ยูใ่นความรบัผดิชอบของกองบรหิารทรพัยากรบุคคลเพยีงเลก็น้อยเพือ่ใหท้ราบทีม่าที่
ไป และเกดิความเขา้ใจเกีย่วกบักระบวนการทัง้หมด ซึง่เป็นขัน้ตอนและวธิกีารด าเนินงานทีต่อ้งปฏบิตัิ
เป็นประจ าทีม่กีารขอต าแหน่งทางวชิาการภายใตข้อ้บงัคบัสถาบนับณัฑติพฒันบรหิารศาสตร ์วา่ดว้ย
หลกัเกณฑแ์ละวธิกีารพจิารณาแต่งตัง้บุคลากรใหด้ ารงต าแหน่งผูช้ว่ยศาสตราจารย ์รองศาสตราจารย ์
และศาสตราจารย ์และแนวปฏบิตัทิีค่ณะกรรมการขา้ราชการพลเรอืนในสถาบนัอุดมศกึษาก าหนด”

ตวัอยา่งขอบเขตของ “คู่มือการปฏิบติังาานการขอต าแหน่งาทางาวิชาการ
สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร”์

“คูม่อืปฏบิตังิานนี้เน้นศกึษาเน้นทีว่ธิปีฏบิตังิาน เทคนิค แนวปฏบิตั ิข ัน้ตอนและวธิกีาร
ด าเนินงานดา้นการขอแต่งตัง้ต าแหน่งผูช้ว่ยศาสตราจารย ์รองศาสตราจารย ์และศาสตราจารย ์(ไม่
รวมถงึการพจิารณาเทยีบต าแหน่ง การลงโทษ และการอุทธรณ์) ในสว่นทีเ่ป็นการด าเนินงานของกอง
บรหิารทรพัยากรบุคคลของสถาบนัเป็นหลกั แต่จะเชือ่มโยงเนื้อหาไปถงึกระบวนการก่อนและหลงั
กระบวนการทีอ่ยูใ่นความรบัผดิชอบของกองบรหิารทรพัยากรบุคคลเพยีงเลก็น้อยเพือ่ให้ทราบทีม่าที่
ไป และเกดิความเขา้ใจเกีย่วกบักระบวนการทัง้หมด ซึง่เป็นขัน้ตอนและวธิกีารด าเนินงานทีต่อ้งปฏบิตัิ
เป็นประจ าทีม่กีารขอต าแหน่งทางวชิาการภายใตข้อ้บงัคบัสถาบนับณัฑติพฒันบรหิารศาสตร ์วา่ดว้ย
หลกัเกณฑแ์ละวธิกีารพจิารณาแต่งตัง้บุคลากรใหด้ ารงต าแหน่งผูช้ว่ยศาสตราจารย ์รองศาสตราจารย ์
และศาสตราจารย ์และแนวปฏบิตัทิีค่ณะกรรมการขา้ราชการพลเรอืนในสถาบนัอุดมศกึษาก าหนด”

ตวัอยา่งขอบเขตของ “คู่มือการปฏิบติังาานการขอต าแหน่งาทางาวิชาการ
สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร”์

“คูม่อืปฏบิตังิานนี้เน้นศกึษาเน้นทีว่ธิปีฏบิตังิาน เทคนิค แนวปฏบิตั ิข ัน้ตอนและวธิกีาร
ด าเนินงานดา้นการขอแต่งตัง้ต าแหน่งผูช้ว่ยศาสตราจารย ์รองศาสตราจารย ์และศาสตราจารย ์(ไม่
รวมถงึการพจิารณาเทยีบต าแหน่ง การลงโทษ และการอุทธรณ์) ในสว่นทีเ่ป็นการด าเนินงานของกอง
บรหิารทรพัยากรบุคคลของสถาบนัเป็นหลกั แต่จะเชือ่มโยงเนื้อหาไปถงึกระบวนการก่อนและหลงั
กระบวนการทีอ่ยูใ่นความรบัผดิชอบของกองบรหิารทรพัยากรบุคคลเพยีงเลก็น้อยเพือ่ใหท้ราบทีม่าที่
ไป และเกดิความเขา้ใจเกีย่วกบักระบวนการทัง้หมด ซึง่เป็นขัน้ตอนและวธิกีารด าเนินงานทีต่อ้งปฏบิตัิ
เป็นประจ าทีม่กีารขอต าแหน่งทางวชิาการภายใตข้อ้บงัคบัสถาบนับณัฑติพฒันบรหิารศาสตร ์วา่ดว้ย
หลกัเกณฑแ์ละวธิกีารพจิารณาแต่งตัง้บุคลากรใหด้ ารงต าแหน่งผูช้ว่ยศาสตราจารย ์รองศาสตราจารย ์
และศาสตราจารย ์และแนวปฏบิตัทิีค่ณะกรรมการขา้ราชการพลเรอืนในสถาบนัอุดมศกึษาก าหนด”
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“นิยามศพัทเ์ฉพาะ/ ค าจ ากดัความ”
เป็นอธิบายช้ีแจงาให้ผู้อ่านทราบถึงาค าศพัท์ท่ีปรากฏในคู่มือ

ปฏิบติังาานซ่ึงาเป็นค าศพัท์ท่ีมีความหมายเฉพาะหรือมีความหมาย
แตกต่างาจากทัว่ไป หรือมีเฉพาะในคู่ มือปฏิบติังาาน หรือในงาาน
ดงัากล่าวเท่านัน้ อาจเป็นภาษาไทย ภาษาองัากฤษ หรือค าย่อก็ได้ 
ทัง้าน้ี เพ่ือให้ผู้อ่านเข้าใจตรงากนัถึงาความหมายท่ีกล่าวถึงาในคู่มือ
ปฏิบติังาาน
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- โครงสรา้งการบรหิารจดัการ
- ขอบขา่ยภาระงานของหน่วยงาน
- บทบาทหน้าทีค่วามรบัผดิชอบของต าแหน่ง
- ลกัษณะงานทีป่ฏบิตัิ
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“โครงาสรา้งาการบริหารจดัการ”
เป็นการอธิบายต าแหน่งางาานท่ีผู้เขียนคู่มือปฏิบติังาานด ารงา

อยู่รวมทัง้างาานในคู่มือปฏิบติังาานน้ีมีการบริหารจดัการอย่างาไร โดย
สามารถเขียนเป็นแผนภมิูต้นไม้ (Tree Diagram) ได้ 3 ลกัษณะ ดงัาน้ี

โครงาสร้างาองาคก์าร (Organization Chart): ระบช่ืุอหน่วยงาาน

โครงาสร้างาการบริหาร (Administration Chart): ระบช่ืุอต าแหน่งาและระดบั

โครงาสร้างาการปฏิบติังาาน (Activity Chart): ระบช่ืุอผูป้ฏิบติังาาน
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โครงาสร้างาองาคก์าร (Organization Chart)
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โครงาสร้างาการบริหาร (Administration Chart)
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โครงาสร้างาการปฏิบติังาาน (Activity Chart)
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“ขอบข่ายภาระงาานของาหน่วยงาาน”
เป็นการอธิบายขอบข่ายรายละเอียดของาภาระงาานของา

หน่วยงาานทัง้าหมดพอสงัาเขป รวมทัง้าอธิบายขยายความโครงาสร้างาการ
จดัการให้ละเอียดย่ิงาขึ้น เพ่ือให้ผู้อ่านทราบวิสยัทศัน์ พนัธกิจ ภารกิจ
หรือภาระงาานของาหน่วยงาาน ท าให้เข้าใจบทบาทท่ีส าคัญของา
หน่วยงาาน และท าให้เข้าใจบทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของา
ต าแหน่งางาานท่ีเขียนคู่มือปฏิบติังาานมากขึน้
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“บทบาทหน้าท่ีความรบัผิดชอบของาต าแหน่งา”
เป็นการอธิบายให้ผู้อ่านทราบว่าต าแหน่งาท่ีปฏิบติังาานตาม

คู่มือปฏิบติังาานนั้น มีบทบาทหน้าท่ีความรบัผิดชอบอย่างาไรบ้างา 
รวมทัง้าแสดงาให้เหน็ถึงาผูท่ี้เก่ียวข้องากบัการปฏิบติังาานน้ีตัง้าแต่ต้นจนถึงา
งาานส าเรจ็ โดยอาจอธิบายให้เหน็ถึงาภาพรวมของาหน่วยงาานพอสงัาเขป
และลงามาถึงาตวัต าแหน่งา และการเขียนในส่วนน้ีจะต้องาเขียนอธิบาย
ให้ทราบว่าต าแหน่งาน้ีต้องามีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ข้อตกลงาให้
ปฏิบติังาานให้มีผลสัมฤทธ์ิอย่างาไร คุณสมบติัและสมรรถนะของา
ต าแหน่งาเป็นอย่างาไร
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“ลกัษณะงาานท่ีปฏิบติั”
เป็นการอธิบายช้ีแจงารายละเอียดของางาานในคู่มือปฏิบติังาาน

ว่ามีลักษณะงาานอย่างาไร โดยอาจเขียนประยุกต์ตามมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่งา (Job Specification) ประกอบกบัค าอธิบายลกัษณะ
งาาน (Job Description) หรือค าสัง่ามอบหมาย หรือข้อตกลงาการ
ปฏิบติังาาน (Term of Reference) และการเขียนลกัษณะการปฏิบติังาาน
น้ีจะต้องาไม่ลอกมาตรฐานก าหนดต าแหน่งา แต่จะต้องาเขียนให้ทราบ
ถึงางาานท่ีปฏิบติังาาน 



องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังำน

- หลกัเกณฑก์ารปฏบิตังิาน/ มาตรฐานการปฏบิตังิาน
- วธิกีารปฏบิตังิาน
- เงือ่นไข/ ขอ้สงัเกต/ ขอ้ควรระวงั/ สิง่ทีค่วรค านึงในการ

ปฏบิตังิาน
- แนวคดิ/ งานวจิยัทีเ่กีย่วขอ้ง
- วธิกีารใหบ้รกิารกบัผูร้บับรกิารมคีวามพงึพอใจ
- วธิกีารตดิตามและประเมนิผลการปฏบิตังิาน
- จรรยาบรรณ/ คุณธรรม/ จรยิธรรมในการปฏบิตังิาน
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“หลกัเกณฑก์ารปฏิบติังาาน/ มาตรฐานการปฏิบติังาาน”
เป็นการอธิบายช้ีแจงาว่างาานน้ีมีกฎระเบียบ ข้อบังาคับ 

หนังาสือเวียน มติ ก าหนดไว้เป็นหลกัเกณฑ์ว่าอย่างาไร โดยเขียนสรปุ
ให้เป็นภาษาเขียนท่ีสอดคล้องากบัภาษาท่ีใช้ในการปฏิบติังาาน หรือ
อาจใช้ภาพประกอบ ไม่ต้องาแปลไทยเป็นไทย ทุกคนอ่านแล้วเข้าใจ 
ไม่ควรคดัลอกเอามาจากตวับทกฎหมาย เพราะจะท าให้เข้าใจยาก 

ส าหรบัมาตรฐานการปฏิบติังาานนัน้ เป็นการอธิบายให้ผู้อ่าน
ทราบว่า งาานนั้นมีมาตรฐานการปฏิบัติงาานเป็นอย่างาไร เพ่ือให้
สามารถปฏิบติังาานได้ตามมาตรฐานท่ีก าหนด เช่น ระยะเวลา เป็นต้น



องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังำน

หลกัเกณฑก์ารปฏิบติังาาน
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“วิธีการปฏิบติังาาน”
เป็นการอธิบายช้ีแจงาว่า งาานน้ีมีกฎ ระเบียบ ข้อบังาคับ 

หนังาสือเวียน มติ ก าหนดวิธีปฏิบติังาานไว้อย่างาไร โดยเขียนอธิบายให้
เป็นภาษาเขียนท่ีผูเ้ก่ียวข้องาเข้าใจง่าายและไม่ควรใช้ภาษากฎหมาย
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“เงาื่อนไข/ ข้อสงัาเกต/ ข้อควรระวงัา/ ส่ิงาท่ีควรค านึงาใน
การปฏิบติังาาน”

เป็นการสรุปประเด็นส าคัญจากการศึกษากฎ ระเบียบ 
ข้อบงัาคบั หนังาสือเวียน มติต่างาๆ หรือจากการสงัาเกต การจดบนัทึกใน
ฐานะผู้มีประสบการณ์ในงาานท่ีน ามาเขียนคู่มือปฏิบติังาาน แล้วน ามา
เขียนเสนอเง่ืาอนไข/ ข้อสงัาเกต/ ข้อควรระวงัา/ ส่ิงาท่ีควรค านึงาในการ
ปฏิบติังาานในงาานนัน้ๆ เพ่ือให้ผู้อ่านสามารถเรียนรู้จากประสบการณ์
ของาผู้เขียน แล้วสามารถน ามาปรบัใช้ในการปฏิบติังาานได้อย่างา
รวดเรว็ และมีประสิทธิภาพย่ิงาขึน้
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“แนวคิด/ งาานวิจยัท่ีเก่ียวข้องา”
เป็นการแสดงาถึงาการสัง่าสมความรู้ การพฒันาตนเองา และการ

เป็นผู้มีความรอบรู้อย่างาแท้จริงาท่ีสามารถนแนวคิดงาานวิจัยมา
ประยกุตใ์ช้ในการปรบัปรงุาแก้ไข พฒันางาานท่ีท าได้ โดยการเขียนสรปุ
แนวคิดของาผู้ทรงาคณุวฒิุ หรือสรปุผลการวิจยัว่าเก่ียวข้องากบังาานใน
คู่ มือปฏิบัติงาานอย่างาไร ซ่ึงาอาจยึดแนวการน าเสนอว่าเก่ียวกับ
หลกัเกณฑ์ วิธีการปฏิบติังาาน และข้อควรระวงัา/ ส่ิงาท่ีควรค านึงาถึงาใน
การปฏิบติังาานนัน้ๆ อย่างาไร
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“แนวคิด/ งาานวิจยัท่ีเก่ียวข้องา” (ต่อ)
การเขียนแนวคิดและงาานวิจยัท่ีเก่ียวข้องาน้ี ไม่ควรเขียนแบบ

ขนมชัน้ ควรเขียนเชิงาพรรณนาท่ีมีการวิเคราะห์ และสังาเคราะห์
ร่วมกับหลกัเกณฑ์ วิธีการปฏิบติังาาน และข้อควรระวงัา/ ส่ิงาท่ีควร
ค านึงาถึงาในการปฏิบติังาาน เปรียบเทียบความเหมือนความต่างาเพ่ือให้
เห็นถึงาข้อดี ข้อเสีย แนวทางา หรือค าถามท่ีน ามาสู่การพฒันางาานใน
หน้าท่ี หรือเพ่ือใช้ในการเสนอแนะ และน าไปใช้ในการท างาาน

ท่ีส าคัญ คือ ต้องามีการอ้างาอิงาแหล่งาท่ีมาของาแนวคิดหรือ
งาานวิจยัท่ีน ามาเขียนอย่างาชดัเจนด้วย
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วิธีการเขียนแนวคิด/ งาานวิจยัท่ีเก่ียวข้องา

. . .ผลการศึกษาเก่ียวกับรูปแบบภาวะผู้น าของานักวิชาการข้างาต้นพบว่า รูปแบบของาผู้น ามีผลต่อพนักงาานหรือ
ผู้ใต้บงัาคบับญัชา ไม่ว่าจะเป็นผลกระทบทางาลบและทางาบวก การเลือกใช้รปูแบบภาวะผู้น าท่ีเหมาะสมจึงาส่งาผลให้พนักงาานมีความพึงาพอใจ
ในงาาน ท าให้ผลการปฏิบติังาานของาพนักงาานและองาคก์ารดีและสูงา อีกทัง้ายงัามีผลท าให้พนักงาานมีความผกูพนัต่อองาคก์าร และลดจ านวนข้อ
ร้องาทุกขล์งาได้ ส่ิงาน้ีแสดงาให้เห็นว่า ภาวะผู้น าของาผู้บริหารมีความส าคญัอย่างาย่ิงาต่อการบริหารงาานของาองาค์การ ซ่ึงาประเดน็น้ีได้รบัการ
พิสจูน์โดย Randeree & Chaudhry (2012) ท่ีศึกษาเก่ียวกบัรปูแบบภาวะผูน้ า ความพึงาพอใจในงาานและความผกูพนัต่อองาคก์าร โดยศึกษาใน
ภาคการก่อสร้างาในสหรฐัอาหรบัเอมิเรตพบว่า รปูแบบภาวะผู้น ามีผลอย่างามากต่อระดบัความพึงาพอใจในงาานของาพนักงาาน โดยร้อยละ 50 
ของาผู้ตอบแบบสอบถามระบุว่าผู้น ามีอิทธิพลต่อความพึงาพอใจในงาานของาพวกเขา และรปูแบบภาวะผู้น ามีผลในระดบัปานกลางาถึงาสูงามาก
ต่อความผกูพนัต่อองาคก์ารของาพนักงาานในภาคอตุสาหกรรมของาสหรฐัอาหรบัเอมิเรต นอกจากน้ี Rafiq Awan & Mahmood (2010) ได้
ศึกษาความสมัพนัธ์ระหว่างารปูแบบภาวะผู้น า วฒันธรรมองาคก์าร และความผกูพนัต่อองาค์การของาพนักงาานในห้องาสมุดของามหาวิทยาลยั
พบว่าผลศึกษาท่ีแตกต่างาไปจากผลการศึกษาของา Mosadegh Rad & Yarmohammadian และ Randeree & Chaudhry กล่าวคือ ใน
การศึกษาความสมัพนัธ์ระหว่างารปูแบบภาวะผู้น าและความผกูพนัต่อองาคก์ารของาพนักงาานในห้องาสมุดของามหาวิทยาลยันัน้ รปูแบบภาวะ
ผู้น าไม่ส่งาผลต่อความผกูพนัต่อองาคก์ารของาพนักงาานในห้องาสมุดมหาวิทยาลยัและผู้เช่ียวชาญด้านบรรณารกัษ์ และประเดน็ท่ีส าคญัของา
การศึกษาครัง้าน้ี คือ ระดบัความผกูพนัต่อองาคก์ารของาพนักงาานในห้องาสมุดมหาวิทยาลยัไม่มีความเปล่ียนแปลงาเลยเม่ือมีการเปล่ียนแปลงา
รปูแบบภาวะผูน้ า โดยท่ีผลการศึกษาของานักวิชาการมีความขดัแย้งากนั เน่ืองาจากมีความแตกต่างากนัในบริบทท่ีศึกษา เช่น ตวัอย่างาท่ีศึกษา 
บริบททางากายภาพ สภาพแวดล้อม และปัจจยัแวดล้อมอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องาท่ีอาจมีผลต่อผลการศึกษาของานักวิชาการข้างาต้น แต่อย่างาไรกดี็ 
ยงัาไม่พบว่ามีการศึกษาเก่ียวกบัความสมัพนัธ์ระหว่างาภาวะผูน้ ากบัความมุ่งามัน่และพลงัาขบัเคล่ือนในการท างาานของาพนักงาาน... 
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“วิธีการให้บริการกบัผูร้บับริการมีความพึงาพอใจ”
เป็นการอธิบายและบอกให้ผู้อ่านหรือผู้ปฏิบติังาานทราบ

เทคนิคการปฏิบติังาานเพ่ือให้ผู้รบับริการเกิดความพึงาพอใจ โดย
ผู้รบับริการในงาานน้ี หมายความครอบคลุมผู้มีส่วนได้เสียทุกคน และ
ต้องาช้ีให้เห็นว่า ปัจจยัใดบ้างาท่ีจะสร้างาให้เกิดความพึงาพอใจในการ
ท างาาน เช่น บางาครัง้าความรวดเรว็กไ็ม่ได้ท าให้เกิดความพึงาพอใจได้
เช่นกนั
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วิธีการให้บริการกบัผูร้บับริการมีความพึงาพอใจ
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“วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบติังาาน”
เป็นการอธิบายให้ผู้อ่านซ่ึงาเป็นผู้ปฏิบติังาานหรือผู้ปฏิบติังาาน

แทนทราบว่า การปฏิบติังาานในคู่มือปฏิบติังาานจะต้องามีการติดตาม
และประเมินผลการปฏิบติังาานอย่างาไร ถือเป็นข้อตกลงาการปฏิบติังาาน
ในหน้าท่ีรบัผิดชอบ ทัง้าน้ี เพ่ือให้สามารถปฏิบติังาานได้ตามเป้าหมาย
และสอดคล้องากบักลยทุธก์ารท างาาน
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วิธีการติดตาม
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วิธีการประเมินผลการปฏิบติังาาน

...เน่ืองาจากนโยบายของาผู้บริหารสถาบนัจะเน้นให้กระบวนการขอต าแหน่งาทางาวิชาการของา
สถาบนัมีความรวดเรว็ท่ีจะท าให้ผู้ขอต าแหน่งาทางาวิชาการทราบผลการพิจารณาได้รวดเรว็ วิธีการ
ประเมินผลการปฏิบติังาาน การขอต าแหน่งาทางาวิชาการจึงามุ่งาเน้นท่ีระยะเวลาในการด าเนินการ โดยการ
ก าหนดไว้ในตวัช้ีวดัผลการปฏิบติังาานของาผู้ปฏิบติังาานและผู้บงัาคบับญัชา และมุ่งาเน้นประเมินผลการ
ปฏิบติัในเชิงากระบวนการของาการปฏิบติังาานมากกว่าผลลพัธ์ เน่ืองาจากในระดบัผู้ปฏิบติังาานไม่สามารถ
ควบคุมผลลพัธ์เก่ียวกบัผลการพิจารณาในเชิงาคุณภาพได้ เช่น ระยะเวลาเฉล่ียในการด าเนินการขอ
ต าแหน่งาทางาวิชาการ ซ่ึงาเป็นตวัช้ีวดัผลตลอดกระบวนการ จะเป็นตวัช้ีวดัในการก ากบัดูแลงาานของา
หวัหน้ากลุ่มงาานส่งาเสริมและพฒันาความก้าวหน้าในอาชีพ และระยะเวลาเฉล่ียในการจดัส่งาผลงาานทางา
วิชาการ ระยะเวลาเฉล่ียในการจดัส่งาระเบียบวาระการประชุม ระยะเวลาเฉล่ียในการจดัท ารายงาานการ
ประชุม หรือระยะเวลาเฉล่ียในการจดัให้มีการประชุมคณะอนุกรรมการผู้ทรงาคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าท่ี
ประเมินผลงาานทางาวิชาการ และจริยธรรมและจรรยาบรรณทางาวิชาการภายหลงัาส้ินสุดก าหนดการ
ส่งาผลการประเมินผลงาานทางาวิชาการ เป็นต้น โดยจะเป็นตวัช้ีวดัในการประเมินผลการปฏิบติังาานของา
ผูป้ฏิบติังาาน...

...เน่ืองาจากนโยบายของาผู้บริหารสถาบนัจะเน้นให้กระบวนการขอต าแหน่งาทางาวิชาการของา
สถาบนัมีความรวดเรว็ท่ีจะท าให้ผู้ขอต าแหน่งาทางาวิชาการทราบผลการพิจารณาได้รวดเรว็ วิธีการ
ประเมินผลการปฏิบติังาาน การขอต าแหน่งาทางาวิชาการจึงามุ่งาเน้นท่ีระยะเวลาในการด าเนินการ โดยการ
ก าหนดไว้ในตวัช้ีวดัผลการปฏิบติังาานของาผู้ปฏิบติังาานและผู้บงัาคบับญัชา และมุ่งาเน้นประเมินผลการ
ปฏิบติัในเชิงากระบวนการของาการปฏิบติังาานมากกว่าผลลพัธ์ เน่ืองาจากในระดบัผู้ปฏิบติังาานไม่สามารถ
ควบคุมผลลพัธ์เก่ียวกบัผลการพิจารณาในเชิงาคุณภาพได้ เช่น ระยะเวลาเฉล่ียในการด าเนินการขอ
ต าแหน่งาทางาวิชาการ ซ่ึงาเป็นตวัช้ีวดัผลตลอดกระบวนการ จะเป็นตวัช้ีวดัในการก ากบัดูแลงาานของา
หวัหน้ากลุ่มงาานส่งาเสริมและพฒันาความก้าวหน้าในอาชีพ และระยะเวลาเฉล่ียในการจดัส่งาผลงาานทางา
วิชาการ ระยะเวลาเฉล่ียในการจดัส่งาระเบียบวาระการประชุม ระยะเวลาเฉล่ียในการจดัท ารายงาานการ
ประชุม หรือระยะเวลาเฉล่ียในการจดัให้มีการประชุมคณะอนุกรรมการผู้ทรงาคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าท่ี
ประเมินผลงาานทางาวิชาการ และจริยธรรมและจรรยาบรรณทางาวิชาการภายหลงัาส้ินสุดก าหนดการ
ส่งาผลการประเมินผลงาานทางาวิชาการ เป็นต้น โดยจะเป็นตวัช้ีวดัในการประเมินผลการปฏิบติังาานของา
ผูป้ฏิบติังาาน...
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OUTCOME IMPACT

Results

กำรควบคุมกระบวนกำร(In process Control)

ตัวชีว้ัด (Process Indicator : PI)

ประสิทธิภำพกระบวนกำร (Outcome)

ตัวชีว้ัด (Outcome KPI)

Quantitative & Qualitative Measures

Leading & Lagging Measures

การประยุกต์ GENERAL SYSTEM THEORY เพื่อการก าหนดตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงาน

FUTURE THEORY – SCENARIO PLANNING

CHAOS THEORY

Uncertainty

is Normal
(อนิจจงั)
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“จรรยาบรรณ/ คณุธรรม/ จริยธรรมในการปฏิบติังาาน”
เป็นการอธิบายว่างาานน้ีผู้ป ฏิบัติงาาน ต้องามีคุณธรรม

จริยธรรม จรรยาบรรณในการปฏิบติังาานอย่างาไรบ้างา อาจน าเอา
จรรยาบรรณของาสาขาวิชาชีพท่ีมีสภาของาวิชาชีพนั้นๆ หรือ
จรรยาบรรณในฐานะบุคลากรของาหน่วยงาานนัน้มาพิจารณาประกอบ 
รวมทัง้าน าเอาจรรยาบรรณของาข้าราชการพลเรือน และการเรียนรู้
ตามรอยพระยคุลบาทมาศึกษาประกอบการเขียน
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- ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน
- รายละเอยีดของกระบวนการและขัน้ตอนการปฏบิตังิาน
- กจิกรรม/ แผนปฏบิตังิาน/ แผนกลยทุธใ์นการปฏบิตังิาน
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“ขัน้ตอนการปฏิบติังาาน”
เป็นการอธิบายถึงาขัน้ตอนการท างาานอย่างาละเอียด เพ่ือช่วยให้

คนท างาานเหน็ภาพขัน้ตอนการท างาาน ความสมัพนัธ์ระหว่างาบุคคลกบังาาน และ
ล าดบัการท างาานว่าต้องาท าอะไร ท่ีไหน เมื่อไร และอย่างาไร ซ่ึงาสามารถอธิบาย
ขัน้ตอนการปฏิบติังาาน โดยทัว่ไปมกัเขียนอธิบายในรปูแบบผงัางาาน (Flowchart) 
แต่กย็งัาสามารถเขียนได้ในรปูแบบต่างาๆ เช่น

ข้อความทัง้าหมด (Wording)
ตารางา (Table)
แผนภมิูจ าลองา (Model)
ผงัางาาน (Work Flow chart)
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“ข้อความทัง้าหมด (Wording)”
ภาพจาก เรอืงชยั จรงุศริวฒัน์

Wording
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Table

“ตารางา (Table)”
ภาพจาก เรอืงชยั จรงุศริวฒัน์
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Model

“แผนภมิูจ าลองา (Model)” 
ภาพจาก เรอืงชยั จรงุศริวฒัน์
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Chart
Work Flow

Flowchart vs. Work Flow
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Work Flow แผนผังกำรไหลเป็นเคร่ืองมือที่
แสดงถึงควำมสัมพันธ์ของจุดต่ำงในกระบวนงำนให้บริกำร 
กำรจัดท ำแผนผังกำรไหลท ำให้ทรำบและเข้ำใจถึงกำร
เคล่ือนตัวหรือกำรไหลของลูกค้ำหรือกระบวนกำรในกำร
ให้บริกำร โดยรูปแบบของแผนผังกำรไหลมีได้หลำกหลำย
รูปแบบตัง้แต่กำรใช้สัญลักษณ์จนถึงกำรใช้ภำพถ่ำยหรือ
ภำพเสมือนในกำรจัดท ำแผนผังกำรไหล (วพุิธ อ่องสกุล, 2556)

คือ กำรใช้สัญลักษณ์
ต่ำงๆ ในกำรเขียนแผนผังกำรท ำงำน เพื่อให้เห็น
ถึงลักษณะ และควำมสัมพันธ์ก่อนหลังของแต่ละ
ขัน้ตอนในกระบวนกำรท ำงำน (ก.พ.ร., 2552)

Flowchart



• กระบวนกำร คือ กลุ่มของกิจกรรมที่ ไ ด้มีกำร
ด ำเนินกำรอย่ำงเป็นระบบในกำรสร้ำงคุณค่ำให้กับ
องค์กร

• กระบวนกำร คือ พหพูจน์ของกจิกรรมหรืองำน

• หน่วยที่เล็กที่สุดของกระบวนกำร คือ กจิกรรม

กำรบริหำรกระบวนกำร

วพุิธ อ่องสกุล, 2558
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สัญลักษณ์ในกำรเขียนผังงำนที่ นิยมใช้กันนัน้ 
เป็นสัญลักษณ์ของหน่วยงำนที่ ช่ือว่ำ American 
National Standard Institute (ANSI) และ 
International Standard Organization 
(ISO) เป็นผู้ก ำหนดและรวบรวมให้เป็นสัญลักษณ์
มำตรฐำนในกำรเขียนผังงำน

สัญลักษณ์ที่นิยมใช้



กำรเขียนทิศทำงของผังงำนควรเป็นไปอย่ำงมี
ระเบียบและหลีกเล่ียงกำรขีดโยงไปโยงมำในทิศทำง
ตัดกัน ถ้ำจ ำเป็นต้องโยงถึงกัน ควรใช้เคร่ืองหมำยจุด
ต่อเน่ืองแทนและถ้ำเป็นไปได้ควรเขียนผังงำนให้จบ
ในหน้ำเดียวกัน

ค ำอธิบำยภำพ เขียนเพียงสัน้ๆ และเข้ำใจง่ำย

หลักกำรจัดภำพผังงำน



• ใช้ค ำกริยำใหญ่ในกำรเขียน เช่น พจิำรณำ อนุมัติ
อนุญำต ตรวจสอบ บนัทกึ ให้ควำมเหน็ แก้ไข ด ำเนินกำร 
เป็นต้น

• ไม่ควรใช้ค ำกริยำเล็ก เช่น รับ ส่ง ลง ขึน้ ด ูให้ ยื่น จับ 
ปรับ แก้ เป็นต้น

กำรใช้ค ำในกำรเขียน

วพุิธ อ่องสกุล, 2558
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เร่ิม

จบ

รับเร่ือง

ตรวจสอบ
ข้อมลู

ตรวจสอบร่าง
หนงัสือ

ตรวจสอบร่าง
หนงัสือ

พิจารณาลง
นาม

จดัท าร่างหนงัสือ

สง่หนงัสือให้ผู้ขอ

รับเร่ืองคืน

แก้ไข

ถกูต้อง

ถกูต้อง

ถกูต้อง

ถกูต้อ
ง

ไม่ถกูต้อง

ไม่ถกูต้อง

ไม่ถกูต้อง

ไม่ถกูต้อง

เร่ิม
1. รับเร่ือง พร้อมแบบค าขอหนงัสือรับรองจากกลุม่งานธุรการ
2. ตรวจสอบ ความถกูต้องของข้อมลูในแบบค าขอ 
(ถ้าไมถ่กูสง่ให้ผู้ขอแก้ไข ถ้าถกูต้องด าเนินการข้อ 3)
3. จดัท ำ ร่างหนงัสือรับรองตามค าขอ โดยผู้ปฏิบตัิงาน
4. ตรวจสอบ ความถกูต้องของร่างหนงัสือ โดยหวัหน้ากลุม่งาน
(ถ้าไมถ่กูต้องสง่ไปข้อ 3 แก้ไข ถ้าถกูต้องด าเนินการในข้อ 5)
5. ตรวจสอบ ความถกูต้องและลงนามในหนงัสือเสนอรองอธิการบดีพิจารณา
(ถ้าไมถ่กูต้องสง่ไปข้อ 3 แก้ไข ถ้าถกูต้องด าเนินการในข้อ 6)
6. พจิำรณำลงนำม ในหนงัสือรับรอง 
(ถ้าเห็นชอบด าเนินการตอ่ข้อ 7 ถ้าไมเ่ห็นชอบด าเนินการข้อ 3)
7. รับเร่ือง พร้อมหนงัสือคืน
8. ส่ง หนงัสือให้ผู้ขอหนงัสือรับรอง
จบ

กระบวนกำรจัดท ำหนังสือรับรองกำรท ำงำน



องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังำน

“รายละเอียดของากระบวนการและขัน้ตอนการปฏิบติังาาน”
เป็นการเขียนอธิบายรายละเอียดกระบวนการและขัน้ตอนการ

ปฏิบติังาานตามแผนผงัาการปฏิบติังาาน (Flowchart) อย่างาละเอียด มีตวัอย่างา 
แผนภาพ ตารางา แบบฟอรม์ หรือรายละเอียดเชิงาลึก ซ่ึงาไม่สามารถอธิบายได้
ในแผนผงัาการปฏิบติังาาน (Flowchart)ประกอบการอธิบาย ดงัานัน้ ในบทท่ี 4 น้ี 
กรณีตวัอย่างาของานิด้าจึงาก าหนดให้หวัข้อแรกของาบทท่ี 4 เป็นแผนผงัาการ
ปฏิบติังาาน (Flowchart) และหัวข้อต่อมาคือรายละเอียดกระบวนการและ
ขัน้ตอนการปฏิบติังาาน ซ่ึงาต่างาจากรณีของา ก.พ.ร. ท่ีก าหนดหวัข้อแรกในบทท่ี 
4 ว่า “ขัน้ตอนการปฏิบติังาาน” เท่านัน้



องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังำน

“รายละเอียดของากระบวนการและขัน้ตอนการปฏิบติังาาน”

คู่มือตำแหน่งวิชาการ.pdf


องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังำน

“กิจกรรม/ แผนปฏิบติังาาน/ แผนกลยทุธใ์นการปฏิบติังาาน”
เป็นการอธิบายให้ทราบว่า งาานในคู่มือปฏิบติังาานมีแผนปฏิบติั

งาานหรือแผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาานอย่างาไร เพ่ือให้สามารถ
ปฏิบัติงาานได้ตามแผน และสอดคล้องากับกลยุทธ์ และนอกการ
ปฏิบติังาานตามเน้ือหางาานในคู่มือปฏิบติังาานแล้ว งาานดงัากล่าวยงัามี
กิจกรรมอ่ืนๆ ท่ีเป็นเสริมการปฏิบติังาานหลักดังากล่าวอีกหรือไม่



องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังำน

“กิจกรรม/ แผนปฏิบติังาาน/ แผนกลยทุธใ์นการปฏิบติังาาน”

กิจกรรม แผนปฏิบติังาาน หรือแผนกลยทุธใ์นการปฏิบติังาาน
การปฏิบติังาานด้านการขอต าแหน่งาทางาวิชาการซ่ึงาเป็นภารกิจท่ีส าคญัมากประการ

หน่ึงาของาการบริหารทรพัยากรบุคคลในสถาบนัอุดมศึกษานัน้ กองาบริหารทรพัยากรบุคคล
โดยผูป้ฏิบติังาานได้จดักิจกรรมประกอบการปฏิบติังาาน ดงัาน้ี

1. กิจกรรม NIDA HR Clinic เป็นกิจกรรมของากองาบริหารทรพัยากรบุคคลท่ี
ผู้ปฏิบติังาานได้น ามาใช้ในการปฏิบติังาานการขอต าแหน่งาทางาวิชาการด้วยการให้บริการให้
ค าปรึกษา แนะน า และช้ีแจงาหลกัเกณฑ์และวิธีการพิจารณาต าแหน่งาทางาวิชาการให้แก่
คณาจารยผ์ูข้อถึงาหน่วยงาานทัง้าเป็นตวัต่อตวั หรือเป็นหมู่คณะ

2. การพฒันาระบบสารเทศเพ่ือการบริหารทรพัยากรบุคคล (HRIS) เป็นระบบท่ี
รวบรวมข้อมูลท่ีเก่ียวข้องากบัผลงาานทางาวิชาการ และประวติัและผลงาานท่ีเก่ียวข้องากบัผู้ขอ
ต าแหน่งาทางาวิชาการ เพ่ือให้เป็นฐานข้อมูลในการค้นหาผลงาานทางาวิชาการ และอ านวย
ความสะดวกในการกรอกข้อมลูในเอกสารท่ีมีจ านวนมาก

คู่มือตำแหน่งวิชาการ.pdf


องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังำน

- ปัญหาอุปสรรคในการปฏบิตังิาน 
- แนวทางแกไ้ขและพฒันางาน
- ขอ้เสนอแนะ
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Future
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องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังำน

แนวทางการพจิารณาปัญหาในการท างาน



Five

WHYs

Ishikawa

Diagram

4M 1E-Man, Machine, Material, Method, Environment

4P-Place, Procedure, People, Policy

4S-Surrounding, Supplier, System, Skill

Root Cause Analysis



องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังำน

วิธีการเขียนปัญหาอปุสรรคและแนวทางาการพฒันา
ซ่ึงาจ าแนกตามขัน้ตอนการปฏิบติังาาน

ที่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้เกีย่วข้อง

กรรมกำร ผูบ้ริหำร ผูรั้บบริกำร ผูป้ฏิบติังำน

ปัญหำ วธีิจดักำร
ปัญหำ

ปัญหำ วธีิจดักำร
ปัญหำ

ปัญหำ วธีิจดักำร
ปัญหำ

ปัญหำ วธีิจดักำร
ปัญหำ

1 ..................

2 ..................

3 ..................

4 ..................
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องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังำน

วิธีการเขียนปัญหาอปุสรรคและแนวทางาการพฒันา อาจเขียนโดย
- จ าแนกตามขัน้ตอนการปฏิบติังาาน
- จ าแนกตามด้านการปฏิบติังาาน เช่น ด้านหลกัเกณฑ์ วิธีการ 

หรือแบบฟอรม์ เป็นต้น
- จ าแนกตามตัวบุคคล เช่น คณะกรรมการ ผู้ร ับบริการ 

ผูป้ฏิบติังาาน หรือผูบ้ริหาร เป็นต้น



องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังำน

ควรเขยีนตามหลกัการเขยีน APA โดยใช้



องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังำน

เ ป็น ส่ิ งา ท่ีน ามา เ พ่ิม เ ติมตอนท้าย ต่อจาก
บรรณานุกรม เพ่ือบอกให้ผู้อ่านเข้าใจชดัเจนย่ิงาขึ้น 
เช่น ตวักฎหมาย แบบฟอรม์



องคป์ระกอบของคู่มือปฏิบติังำน

บอกประวัติของาผู้ เ ขียน ให้ผู้ ศึกษาค้นคว้า 
ติดต่อสอบถามข้อสงาสยั หรือแสดงาให้เห็นถึงาการมี
ประสบการณ์ เพ่ือให้ความเช่ือถือในเอกสารท่ีเขียน 
เช่น รูปภาพ ช่ือ-ช่ือสกุล ต าแหน่งาปัจจุบนั ประวติั
การศึกษา ประวติัการท างาาน รายละเอียดการติดต่อ 
และผลงาาน โดยสงัาเขป





เทคนิคกำรจดัท ำคู่มือปฏิบติังำน

ภาพ

ถ่าย

แบบ

ฟอรม์

ภาพ
การต์นู

Multi 
Media

ดงูาาน

(Best 
Practice)

KM 
(CoP)



เกณฑก์ำรประเมินคุณภำพคู่มือปฏิบติังำน
ระดบัดี

(1) เป็นคู่มือปฏิบติังาานซ่ึงาเก่ียวข้องากบัหน้าท่ีความรบัผิดชอบ
หลกั และมีรปูแบบ/โครงาร่างา และเน้ือหาครบถ้วนสมบูรณ์และถกูต้องาตาม
หลกัวิชาการ 

(2) มีความประณีตในการจดัวรรคตอนและช่องาไฟ 

(3) มีการอ้างาอิงาแหล่งาวิชาการและมีแบบแผนในการเขียนอ้างาอิงา 

(4) มีการจดัท าบรรณานุกรมและภาคผนวกไว้อย่างาเหมาะสม 

(5) มีการใช้ภาษาท่ีชดัเจน เหมาะสม และถกูต้องาตามหลกัภาษา



เกณฑก์ำรประเมินคุณภำพคู่มือปฏิบติังำน
ระดบัดีมาก ใช้เกณฑเ์ดียวกบัระดบัดี และต้องา

(1) มีการเรียบเรียงาเน้ือหาสาระท่ีชัดเจนตามล าดบั ไม่สบัสน 
สามารถท าให้ผู้ อ่านติดตามเน้ือหาได้โดยสะดวก ตลอดจนมีความ
เช่ือมโยงาของาหวัข้อ

(2) มีเน้ือหาสาระทางาวิชาการท่ีทนัสมยั

(3) ในแต่ละเร่ืองามีการเขียนระบุความคิดรวบยอดของาเร่ืองา
ชดัเจน และมีการอธิบายขยายความคิดรวบยอดนัน้ๆ ในลกัษณะสามารถ
ส่ือความหมายได้ดีพอสมควร อาจมีภาพ แผนภมิู ตารางา ประกอบเพ่ือ
ความเข้าใจและให้น่าสนใจ



เกณฑก์ำรประเมินคุณภำพคู่มือปฏิบติังำน
ระดบัดีเด่น ใช้เกณฑเ์ดียวกบัระดบัดี ดีมาก และต้องา

(1) มีข้อเสนอแนะ และมีการสอดแทรกความคิดและความเห็น
เพ่ิมเติมได้อย่างาเหมาะสม

(2) มีการศึกษาค้นคว้าต ารา เอกสาร และ/หรือรายงาานการวิจยัท่ี
จะช่วยให้ผูอ่้านได้มีความรู้และความสามารถ



ประเดน็ที่ส่งผลกระทบต่อกำรประเมินคุณภำพคู่มือปฏบิตังิำน

การจดัหน้าและ
รปูแบบ

ไม่ได้สอดแทรก
ประสบการณ์และ
เทคนิคของาผูเ้ขียน

ระบบตวัเลขและการ
ล าดบัข้อ

ตวัสะกด และการใช้
ภาษา เช่น ค าศพัท์

ต่างาๆ

การเขียน Work Flow 
หรือ Flowchart

การอ้างาอิงาไม่ถกูต้องา

การพิมพเ์ล่ม เช่น การ
ถา่ยส าเนาแต่เป็น

ภาพสี
และการน าเสนอไม่ดี/ 
ไม่เหมาะสม (รปูภาพ/ 

ข้อความ)

การล าดบัเน้ือหา
ความทนัสมยัของากฎ 
ระเบียบ ข้อบงัาคบั

การตัง้าช่ือคู่มือ
ปฏิบติังาาน

ไม่เหมาะสมกบั
องาคก์ารและผูใ้ช้งาาน

แต่ละกลุ่ม
ขาดตวัอย่างาประกอบ

ไม่มีความน่าสนใจ
น่าติดตาม

เน้ือหาไม่กระชบั 
ชดัเจน และเข้าใจยาก

ไม่ตอบวตัถปุระสงาค์
และประโยชน์ในการ

ท าคู่มือ

การวิเคราะหปั์ญหา/ 
อปุสรรคในการท างาาน

ไม่ชดัเจน

เขียนแล้วไม่มีคนอ่าน
หรือเอาไปใช้งาาน

เขียนงาานเดิมไม่มีการ
ปรบัปรงุาพฒันางาาน



ประเดน็ที่ส่งผลกระทบต่อกำรประเมินคุณภำพคู่มือปฏบิตังิำนPlagiarism & self-plagiarism



กำรปรับปรุงกระบวนกำร

จดัท ำค ำสัง่แต่งตั้ง

เสนอ รธว. 

เสนอ อธ. 

ออกเลขค ำสัง่

จดัท ำหนงัสือส่ง

เสนอ รธว.

เสนอ อธ.

ออกเลขหนงัสือส่ง

จดัท ำค ำสัง่แต่งตั้งและหนงัสือส่ง 
พร้อมออกเลขค ำสัง่และหนงัสือส่ง

เสนอ รธว. ลงนำม

ส่งผลงำน

ส่งผลงำน

14
-1

6
วนั

1-2วนั

ตวัอย่างการปรบัปรงุกระบวนการ

“การจดัท าค าสัง่าและส่งาผลงาาน
การขอต าแหน่งาทางาวิชาการของานิด้า”

แก้ไขข้อบงัาคบั/ ระเบียบ
และมอบอ านาจให้ปฏิบติัราชการแทน



Workshop



Workshop



Workshop



คนทีจ่ะไม่มีวนัประสบความส าเรจ็ คือ 
คนทีคิ่ดว่าตวัเองมีเงือ่นไขหรอืข้อจ ากดัมาก 

จึงไม่อาจท าอะไรๆ ให้ประสบความส าเรจ็เหมือนคนอืน่...
ผมอยากจะบอกว่า คณุรูไ้ด้อย่างไรว่าคนทีป่ระสบความส าเรจ็

เค้าไม่มีเงือ่นไขหรอืข้อจ ากดั
ในความเป็นจริงเค้าอาจมีมากกว่าคณุด้วยซ ้า 

เพียงแต่คนเหล่านัน้เลือกทีจ่ะจดัการกบัเงือ่นไขและข้อจ ากดัทีมี่ 
แทนทีจ่ะจมอยู่กบัมนัเช่นคณุ  

...ปภาณภณ ปภงักรภรูนิท.์..  


