
เทคนิคการเขียน คูมือปฏิบัติงาน

ประวัติการทาํงาน

• ตําแหนง นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ชํานาญการพิเศษ       

รักษาการแทนหัวหนางานบริหารท่ัวไป

• ท่ีทํางาน  สํานักบริการวิชาการ มช.

• อายุราชการ ๒๙ ป 

• การศึกษา : ปริญญาโทสาขาเทคโนโลยีทางการศึกษา

ประสบการณ

• ปจจุบัน คณะกรรมการเครือขายวิจัยและนวัตกรรมบุคลากรสายสนับสนุน (ปขมท.)

• ปจจุบัน กรรมการสภาพนักงานมหาวิทยาลัยเชียงใหม

• ปจจุบัน กองบรรณาธิการวารสาร (ปขมท.)

• อดีต ผูอํานวยการฝายเทคนิค (ปขมท.)

• อดีต ผูอํานวยการฝายประชาสัมพันธ (ปขมท.)

• ผูทรงคุณวุฒิประเมินบทความตีพิมพวารสาร ปขมท.

• ผูทรงคุณวุฒิประเมินผลงานการขอตําแหนงทางวิชาการของบุคลากรสายสนับสนุน

• ผูทรงคุณวุฒิการประกวดผลงานนําเสนองานประชุมวิชาการวิจัยสําหรับบุคลากรสาย

สนับสนุนวิชาการในสถาบันอุดมศึกษา

นิคม  หลาอินเชือ้







ประเด็นนําเสนอ “คูมือปฏิบัติงาน”
 ความรูเบื้องตนในการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน

 องคประกอบของคูมือปฏิบัติงาน

 เทคนิคการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน

 เกณฑการประเมินคุณภาพคูมือปฏิบัติงาน

 WORKSHOP



ความรูเบ้ืองตน
ในการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน



วิธีการเดินทางไปสูจุดหมายเดียวกัน แตใชวิธีการ กฎ ระเบียบที่แตกตางกัน

แนวทางการเขียนคูมอื



จะเขียนคูมือปฏิบัติงานอยางไรใหมีคณุคา ?

สอดคลอง/สนับสนุน/สงเสริม นโยบายของมหาวิทยาลัย ?



ความหมาย

ของคูมือปฏิบัติงาน 



คูมือปฏิบัติงาน (Work Manual) เปรียบเสมือนแผนที่บอกเสนทางการ

ทํางานที่มีจุดเริ่มตนและส้ินสุดของกระบวนการ ระบถุึงข้ันตอนและ

รายละเอียดของกระบวนการตางๆ มักจัดทําข้ึนสําหรับงานทีม่ีความสับ

ซอน มีหลายข้ันตอน และเกี่ยวของกับหลายคน สามารถปรับปรุง

เปล่ียนแปลงเมื่อมีการเปล่ียนแปลงการปฏิบัติงาน ทั้งนี้เพื่อใหผูปฏิบัติงาน

ไวใชอางอิงมิใหเกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน

คูมือปฏิบัติงาน (กพร. 2552)



เอกสารที่แสดงเสนทางการทาํงานในงานหลักของตําแหนงตั้งแตจุดเริ่มตน

จนส้ินสุดกระบวนการ โดยระบุข้ันตอน รายละเอียดของกระบวนการตาง ๆ 

ในการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวของในการปฏิบัติงาน ตลอดจน

แนวทางการแกไขปญหาและขอเสนอแนะในการปฏิบตัิงานดังกลาว ซ่ึง

จะตองใชประกอบการปฏิบตัิงานมาแลว และตองมีการปรับปรุง

เปล่ียนแปลง เมื่อมีการเปล่ียนแปลงการปฏิบัติงาน

คูมือปฏิบัติงาน (ก.พ.อ. 2553)



เอกสารแสดงเสนทางการทํางานในงานหลักของตําแหนง ตั้งแตจุดเริม่ตน

จนส้ินสุดกระบวนการ โดยระบุข้ันตอนและรายละเอียดของกระบวนการ

ตาง ๆ ในการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบที่เกี่ยวของในการปฏิบัติงาน 

ตลอดจนแนวทางแกไขปญหาและขอเสนอแนะในการปฏิบัตงิานดังกลาว 

ซ่ึงตองใชประกอบการปฏิบัติงานมาแลว และตองมีการปรับปรุง

เปล่ียนแปลงเมื่อมีการเปล่ียนแปลงการปฏิบัติงาน

คูมือปฏิบัติงาน (มช. 2555)



ประโยชนและความสําคญั “คูมือปฏิบัติงาน”

 เพื่อใหปฏิบัติงานปจจุบันเปนมาตรฐานเดียวกัน

 ผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรทาํอะไรกอนและหลัง

 ผูปฏิบัติงานทราบวาควรปฏิบตัิงานอยางไร เมื่อใด กับใคร

 สามารถเริ่มปฏิบัติงานได เมื่อมีการโยกยายตําแหนงงาน

 เพื่อเปนเครื่องมือในการฝกอบรม

 บุคลากร หรือเจาหนาที่สามารถทํางานแทนกันได



ประโยชนและความสําคญั “คูมือปฏิบัติงาน”

 ลดขั้นตอนการทํางานที่ซํ้าซอน

 ชวยลดการตอบคําถาม

 ชวยลดเวลาการสอนงาน

 ทราบถึงตําแหนงงานที่รับผิดชอบ

 ทราบถึงเทคนิคในการทํางาน



ลักษณะที่ดี
ของคูมือปฏิบัติงาน

 เนื้อหากระชับ ชัดเจน เขาใจงาย

 เปนประโยชนสําหรับการทํางานและฝกอบรม

 เหมาะกับองคกร และผูใชงานแตละกลุม  

 มีความนาสนใจ นาติดตาม

 มีตัวอยางประกอบ

 มีความเปนปจจุบัน (Update) ไมลาสมัย



คุณสมบัติ
ผูจัดทําคูมือ

มีความรูความ
เชี่ยวชาญในการ

ปฏิบัติงานเรื่องนั้น ๆ

เปนคนชาง
สังเกตุ

ใจใสใน
รายละเอียด

ของการ
ปฏิบัติงาน

ทฤษฎีและความรู
พ้ืนฐานของการ

วิเคราะหระบบงาน

รูหลักการ
สื่อสารใน

รูปแบบตาง ๆ

รูเทคโนโลยี
สมัยใหม



ทักษะการวิเคราะห 

(Analysis Skills)

ทักษะการส่ือสาร 
(Communication 

Skills)

ทักษะการออกแบบ 
(Design Skills)

ทักษะการประเมิน 
(Evaluation Skills)

ทักษะ

ผูจัดทําคูมือ



แนวทางการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน
 เขียนเปนบท อยางนอย 5 บท

 เปนเรื่องที่สามารถใชประโยชน นําไปใชพัฒนางาน

 ทําใหลดขั้นตอน-เวลา ในการทํางาน (Lean)

 มีความรูความเขาใจ มีความชํานาญในเรื่องนั้นเปนอยางดี

 เปนภาระงานที่รับผิดชอบ

 สามารถนําไปปฏิบัติและทํางานได

 ยกตัวอยางที่ปฏิบัติได /ปฏิบัติไมได



เกณฑในการประเมินคูมือการปฏิบัติงาน 

ประเด็นหลักท่ีสําคัญ  7 ประการ  คือ

1. ความถูกตองและความทันสมัยของเนือ้หา  

- ตองถูกตองตามหลักวิชา

- ถูกหลักการปฏิบัติงานของสาขานั้น  

- ความถูกตองนั้นเปนที่ยอมรับกันวาถูกตองในปจจุบัน



2. ความสมบูรณและความลกึ

- บท ตอน เรื่อง หัวขอ

- มีคําอธิบาย  ขยายหลักวิชา หลักการปฏิบตัิงาน

- หลักเกณฑ  วิธีการ  เงื่อนไข

- กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หนังสือเวียน มติ งานวิจัย เอกสารอ่ืน ๆ

- มีการยกตัวอยางประกอบ 

เกณฑในการประเมินคูมือการปฏิบัติงาน 



3. รูปแบบ

- การกั้นหนา กั้นหลัง ดานบน ดานลาง ตัวอักษร หัวขอหลัก หัวขอรอง

- คํานํา  สารบัญ ภาพประกอบ

- การอางอิง

- บรรณานุกรม

- ภาคผนวก

เกณฑในการประเมินคูมือการปฏิบัติงาน 



4. จัดเรียงลําดับเน้ือหา

- ลําดับข้ันตอน/ลําดับกระบวนการ

- เขาใจงาย

- กลมกลืน  ราบรื่น

เกณฑในการประเมินคูมือการปฏิบัติงาน 



5. ความเหมาะสม ความถูกตองการใชภาษา

- สํานวนในการเขียน

- แบบแผนภาษาเขียน

- ศัพทบัญญัติ

- สื่อความหมาย

เกณฑในการประเมินคูมือการปฏิบัติงาน 



คําที่ไมควรใช คําที่ควรใช

บอก แจง

ทํา ดําเนินการ

ชวย อนุเคราะห

เหมือนกัน เชนเดียวกัน

ทําไม เหตุใด

ขอยืม ขอรับการสนับสนุน

ติดตอไปยัง ประสานไปยัง

ในเรื่องนี้ ในกรณีนี้

ยกตัวอยาง ภาษาราชการที่มักใชผิด

แหลงท่ีมา : คูมือการเขียนหนังสือราชการสํานักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม



6. การเสนอแนวคิดของตนเอง

- สอดแทรกความคิดของตนเอง

- ขอวิพากษ วิจารณ วิเคราะห

- ขอเสนอแนะ

เกณฑในการประเมินคูมือการปฏิบัติงาน 



7.  คุณคา ประโยชน

- ประโยชน ?

- ความนาเช่ือถือ ?

- ใชอางอิง ศึกษา คนควา ?

เกณฑในการประเมินคูมือการปฏิบัติงาน 



ระดับดี

เน้ือหาสาระถูกตอง สมบูรณ ทันสมัย มี

แนวคิดและนําเสนอที่ชัดเจน มีการ

นําเสนอความรู/วิธีการทันตอ

ความกาวหนา คุณภาพของงานถูกตอง

ชัดเจน สามารถนําไปใชอางอิง/ปฏิบัติได 

และมีประโยชนตอการพัฒนางานในหนาที่

เกณฑในการประเมินผล 

ระดับดีมาก
กอใหเกิดความรูใหม/เทคนิควิธีการ
ใหม และเปนประโยชนตอการพัฒนา
ระบบมาตรฐานงาน

ระดับดีเดน
บุกเบิกใหม / กระตุนใหเกิดความคิด
คนควาตอเนื่อง เปนที่เชื่อถือยอมรับใน
วงวิชาชีพ



จะเร่ิมตนเขียนอยางไร !!!



การเลือกเรื่องที่จะเขียน

 ความรู ความเขาใจ ความสนใจ

 หลีกเลี่ยง ซ้ํากับผูอ่ืน (มีคุณภาพ/ทันสมัย)



การเพิ่มประสบการณ

 ศึกษาผลงานของคนอ่ืน

 เขารับการฝกอบรม/สัมมนา

 พยายามอยางตอเนื่อง



การบริหารเวลา

 ใชหมดหรือไมไดใช หาทดแทนไมได

 แบงเวลาในการเขียน

 ตั้งมั่นตองเขียนทุกวันอยางนอยท่ีสุด 1 หนา



การวางแผนในการเขียน

 ทําโครงราง (outline)

 แบงเปนบท/ตอน

 หัวขอหลัก/หัวขอรอง



เทคนิคการเขียน

 อยางวิตกกังวลเรื่องภาษา ความสละสลวย ความเชื่อมโยง

 เขียนไปกอน ไมจําเปนตองเรียงตามลําดับบท ใหแลวเสร็จกอน

 มีกําลังใจในความกาวหนา



ความสมดลุทางวิชาการ

 ยอหนาใหม ประโยคแรกและประโยคสุดทาย จะเปนใจความหลัก

 มีน้ําหนักพอ ๆ กันทุกบท  ทุกตอน  ทุกหัวขอ

 ผสมผสานส่ิงที่คนควากับประสบการณ

 หนึ่งยอหนาควรมีเรื่องเดียว ไมเกิน 20 บรรทัด



ภาษาและเนื้อหาสาระ

 เนื้อหาสาระ  ทันสมัย ถูกหลักวิชา ครอบคลุมทุกประเด็น

 ใชภาษาที่เขาใจงาย 

 ไมใชการเขียนภาษาไทยสํานวนฝรั่ง (แปล)

 ศัพทเฉพาะ ตองคงเสนคงวา



มีความเชือ่มั่นในตนเอง

 ตั้งมั่นวาเขียนได

 ปรึกษาผูมีประสบการณ สงสัยถาม

 ทําอยางตอเนื่อง สม่ําเสมอ มากนอยไมสําคัญ

 จดแนวคิดที่จะนําเสนอยอ ๆ ไว 



การหาเอกสารสนับสนุนและอางอิง

 อานจดบันทึก ถายสําเนา 

 หนังสืออะไร ใครเขียน  เมื่อไร ปใด  (บรรณนุกรม/เชิงอรรถ)

 เกิดการเชื่อถือ



คุณธรรม/จรรยาบรรณ

 อยาลอกผลงานผูอื่น โดยไมอางอิง (โจรกรรมทางวิชาการ)

 อยาอําพราง แบบอางวาเปนแหลงขอมูลแรก



เรียบเรียงตนฉบับ
 ไดตนฉบับ ตองทดลองใชปฏิบัติ

 เพิ่ม ลด แกไข ทดลองใชซ้ํา อานทบทวน

 ผสมผสานเช่ือมโยงใหเกิดความกลมกลืน

 ปรับแกความซ้ําซอน

 เพิ่มสิ่งที่ขาดใหสมบูรณ



พิมพตนฉบับ

 ใหผูรวมงาน/ผูมีประสบการณ  ชวยอาน

 นําขอเสนอแนะ เพิ่ม ลด สลับบท/ตอน/ หัวขอ

 ตรวจแกไขความถูกตอง ตัวสะกด การันต รูปแบบ 

 ทําสําเนา 2 - 3 ฉบับ เก็บไวหลายแหง



แนวทางการเขียน คูมือการปฏิบัติงาน 

ขั้นที่ 1 วิเคราะหงาน

งานหลัก งานรอง มีอะไรบาง มีขั้นตอนทําอยางไร มีปจจัย

อะไรบางที่นํามาใช มีหลักเกณฑ เงื่อนไข หรือ กฎ ระเบียบ อะไรบาง

ที่เก่ียวของ

ขั้นที่ 2 วิเคราะหปญหาและสาเหตุ

ปญหาในการปฏิบัติงานมีอะไรบาง แยกปญหาเปนขั้นตอน 

Flow Chart ปญหาเกิดจากอะไร (คน หรือกฏระเบียบ) 

อะไรเปนปญหาที่เกิดภายนอกที่ควบคุมไมได หรือปญหาเกิด

จากปจจัยภายในที่ควบคุมได

ขั้นที่ 3 วิเคราะหแนวทางแกปญหา
การวิเคราะหเสนอแนวทางแกไขปญหา โดยแยกปญหาออกตาม

ขั้นตอนที่ 2 แลว การเสนอวิธีการแกปญหา จําเปนตองใชเทคนิค

เฉพาะของเราในการแกไขปญหานั้นอยางไร หรือจะพัฒนาเชิง

ระบบอยางไร หรือจะนํานวัตกรรมมาใชในการแกไขปญหา

อยางไร เพ่ือแสดงความเปนผูชํานาญการ และเชี่ยวชาญในเร่ืองที่ตน
ทําอยู 

ขั้นที่ 4 วางแผนกําหนดโครงราง (Outline)

จัดทําสารบัญวางโครงราง 5 บท พรอมทั้ง

สอดแทรกเน้ือหา



การจัดทําโครงราง/โครงเรื่อง (Outline)

การวางแผนการเขียนคูมือปฏบิตัิงานที่ดีตองมีการกําหนดโครงราง

อยางคราวๆ เพื่อศึกษาคนควาหาขอมูลรายละเอียดเพิ่มเติมในเบื้องตน

เปนแนวทางวา จะเขียนอะไร อยางไร มีประเด็นสําคัญอะไรบาง เมื่อลงมือเขียน 

หาขอมูลรายละเอียดมาประกอบการเขียนแลวอาจจะตอง

มีการปรับปรงุโครงรางใหมเพื่อใหสมบรูณ 



เทคนิคการตั้งช่ือเรื่อง
การตั้งหัวขอ (Title) เปนสิ่งสําคัญมาก เพราะรายละเอียดในการจัดทําคูมือจะไดรับ

ความสนใจมากนอยเพยีงใดหรือไม ขึ้นอยูกับหัวขอของคูมือที่สื่อความหมายที่แทจริง ซ่ึงคูมือเลมนั้นจะ

สามารถบงบอกถึงสาระสําคัญของคูมือนั้นอยางครบถวน ดังนั้นการต้ังชื่อคูมือ ควรคํานึกถึงหลักเกณฑ

ตอไปนี้

 ควรเปนเรื่องที่ตนเองถนัดและมีความชํานาญในเรื่องนั้นเปนพิเศษ

 มีแหลงขอมูล เอกสาร/กฎ/ระเบียบ/ขอบังคับ ฯลฯ ประกอบ

 เลือกเรื่องที่ไมมีขอบเขตกวางเกินไป



 การตั้งหัวขอใหมีช่ือเหมาะสมตรงตามเนื้อหา ตรงประเด็นของคูมือ

 หัวขอที่ดี ไมควรสั้นหรือยาวเกินไป หรือ มีความหมายกวางเกินไป

 ช่ือเรื่องที่เปนงานหลัก

 หัวขอทําหนาที่เปนเพียงฉลาก 

 ช่ือเรื่องไมควรซ้ํากับผูอ่ืน

เทคนิคการตั้งช่ือเรื่อง





ตัวอยาง การตั้งชื่อเรื่อง
คูมือปฏิบัติงาน : การคํานวณตนทุนตอผลผลิตบัณฑิต มหาวิทยาลัยเชียงใหม

by จินตนา เสียมภักดี, มหาวิทยาลัยเชียงใหม. กองแผนงานมหาวิทยาลัยเชียงใหม. กองแผนงาน

คูมือปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดนิทรรศการ

by พัชรา อุบลศรี, มหาวิทยาลัยเชียงใหม. งานประชาสัมพันธคณะแพทยศาสตร

มหาวิทยาลัยเชียงใหม. งานประชาสัมพันธคณะแพทยศาสตร

คูมือปฏิบัติงาน เรื่องความปลอดภัยในหองปฏิบัติการเคมี

by ณรงคชัย ธงพิทักษ, มหาวิทยาลัยเชียงใหม. ภาควิชาเคมมีหาวิทยาลัยเชียงใหม. ภาควิชาเคมี

คูมือปฏิบัติงาน การบํารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอรระดับแมขาย (Server) ภายใตระบบปฏิบัติการ Unix (Sun OS Solaris)

by พนม พิณเสนาะ, มหาวิทยาลัยเชียงใหม. สํานักบริการคอมพิวเตอรมหาวิทยาลัยเชียงใหม. สํานักบริการคอมพิวเตอร

https://cmu.on.worldcat.org/detailed-record/882183104?databaseList=1271&databaseList=1479&databaseList=1697&databaseList=1708&databaseList=1711&databaseList=1842&databaseList=1875&databaseList=1920&databaseList=1931&databaseList=2215&databaseList=2236&databaseList=2260&databaseList=2269&databaseList=2278&databaseList=2375&databaseList=239&databaseList=2507&databaseList=638
https://cmu.on.worldcat.org/search?queryString=au%3D%E0%B8%88%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%95%E0%B8%99%E0%B8%B2%20%E0%B9%80%E0%B8%AA%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%A1%E0%B8%A0%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%94%E0%B8%B5&databaseList=2375,1271,2260,1920,1931,1711,1479,1842,1875,2215,1697,2236,2269,2278,239,1708,638,2507&translateSearch=false&expandSearch=true&clusterResults=on
https://cmu.on.worldcat.org/search?queryString=au%3D%22%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%8A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%87%E0%B9%83%E0%B8%AB%E0%B8%A1%E0%B9%88.%22&databaseList=2375,1271,2260,1920,1931,1711,1479,1842,1875,2215,1697,2236,2269,2278,239,1708,638,2507&translateSearch=false&expandSearch=true&clusterResults=on
https://cmu.on.worldcat.org/search?queryString=au%3D%22%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%8A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%87%E0%B9%83%E0%B8%AB%E0%B8%A1%E0%B9%88.%22&databaseList=2375,1271,2260,1920,1931,1711,1479,1842,1875,2215,1697,2236,2269,2278,239,1708,638,2507&translateSearch=false&expandSearch=true&clusterResults=on
https://cmu.on.worldcat.org/detailed-record/882223446?databaseList=1271&databaseList=1479&databaseList=1697&databaseList=1708&databaseList=1711&databaseList=1842&databaseList=1875&databaseList=1920&databaseList=1931&databaseList=2215&databaseList=2236&databaseList=2260&databaseList=2269&databaseList=2278&databaseList=2375&databaseList=239&databaseList=2507&databaseList=638
https://cmu.on.worldcat.org/search?queryString=au%3D%E0%B8%9E%E0%B8%B1%E0%B8%8A%E0%B8%A3%E0%B8%B2%20%E0%B8%AD%E0%B8%B8%E0%B8%9A%E0%B8%A5%E0%B8%A8%E0%B8%A3%E0%B8%B5&databaseList=2375,1271,2260,1920,1931,1711,1479,1842,1875,2215,1697,2236,2269,2278,239,1708,638,2507&translateSearch=false&expandSearch=true&clusterResults=on
https://cmu.on.worldcat.org/search?queryString=au%3D%22%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%8A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%87%E0%B9%83%E0%B8%AB%E0%B8%A1%E0%B9%88.%22&databaseList=2375,1271,2260,1920,1931,1711,1479,1842,1875,2215,1697,2236,2269,2278,239,1708,638,2507&translateSearch=false&expandSearch=true&clusterResults=on
https://cmu.on.worldcat.org/search?queryString=au%3D%22%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%8A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%87%E0%B9%83%E0%B8%AB%E0%B8%A1%E0%B9%88.%22&databaseList=2375,1271,2260,1920,1931,1711,1479,1842,1875,2215,1697,2236,2269,2278,239,1708,638,2507&translateSearch=false&expandSearch=true&clusterResults=on
https://cmu.on.worldcat.org/detailed-record/882255716?databaseList=1271&databaseList=1479&databaseList=1697&databaseList=1708&databaseList=1711&databaseList=1842&databaseList=1875&databaseList=1920&databaseList=1931&databaseList=2215&databaseList=2236&databaseList=2260&databaseList=2269&databaseList=2278&databaseList=2375&databaseList=239&databaseList=2507&databaseList=638
https://cmu.on.worldcat.org/search?queryString=au%3D%E0%B8%93%E0%B8%A3%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B9%8C%E0%B8%8A%E0%B8%B1%E0%B8%A2%20%E0%B8%98%E0%B8%87%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B9%8C&databaseList=2375,1271,2260,1920,1931,1711,1479,1842,1875,2215,1697,2236,2269,2278,239,1708,638,2507&translateSearch=false&expandSearch=true&clusterResults=on
https://cmu.on.worldcat.org/search?queryString=au%3D%22%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%8A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%87%E0%B9%83%E0%B8%AB%E0%B8%A1%E0%B9%88.%22&databaseList=2375,1271,2260,1920,1931,1711,1479,1842,1875,2215,1697,2236,2269,2278,239,1708,638,2507&translateSearch=false&expandSearch=true&clusterResults=on
https://cmu.on.worldcat.org/search?queryString=au%3D%22%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%8A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%87%E0%B9%83%E0%B8%AB%E0%B8%A1%E0%B9%88.%22&databaseList=2375,1271,2260,1920,1931,1711,1479,1842,1875,2215,1697,2236,2269,2278,239,1708,638,2507&translateSearch=false&expandSearch=true&clusterResults=on
https://cmu.on.worldcat.org/search?queryString=au%3D%E0%B8%9E%E0%B8%99%E0%B8%A1%20%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B8%93%E0%B9%80%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%B0&databaseList=2375,1271,2260,1920,1931,1711,1479,1842,1875,2215,1697,2236,2269,2278,239,1708,638,2507&translateSearch=false&expandSearch=true&clusterResults=on
https://cmu.on.worldcat.org/search?queryString=au%3D%22%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%8A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%87%E0%B9%83%E0%B8%AB%E0%B8%A1%E0%B9%88.%22&databaseList=2375,1271,2260,1920,1931,1711,1479,1842,1875,2215,1697,2236,2269,2278,239,1708,638,2507&translateSearch=false&expandSearch=true&clusterResults=on
https://cmu.on.worldcat.org/search?queryString=au%3D%22%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%8A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%87%E0%B9%83%E0%B8%AB%E0%B8%A1%E0%B9%88.%22&databaseList=2375,1271,2260,1920,1931,1711,1479,1842,1875,2215,1697,2236,2269,2278,239,1708,638,2507&translateSearch=false&expandSearch=true&clusterResults=on


คูมือปฏิบัติงาน การเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล, การศึกษาของบุตร

by ไพฑูรย วรรณไสย, มหาวิทยาลัยเชียงใหม. คณะวิศวกรรมศาสตรมหาวิทยาลัยเชียงใหม. คณะวิศวกรรมศาสตร

คูมือปฏิบัติงาน การจัดทําแผนและรายงานผลการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณของมหาวิทยาลัยเชียงใหม

by เฉลิมพล ไชยวัณณ, มหาวิทยาลัยเชียงใหม. กองแผนงาน สํานักงานมหาวิทยาลัย

คูมือปฏิบัติงาน การเตรียมรีเอเจนตสําหรับใชในหองปฏิบัติการเคมี 

by ณรงคชัย ธงพิทักษ, มหาวิทยาลัยเชียงใหม. ภาควิชาเคมี

คูมือปฏิบัติงาน เก่ียวกับ การลาศึกษา ฝกอบรม ของขาราชการ ตามระเบียบวาดวย การลาศึกษา ฝกอบรม ณ ตางประเทศ

by วีรณา ภูพานิชเจริญกุล, มหาวิทยาลัยเชียงใหม. คณะวิทยาศาสตรมหาวิทยาลัยเชียงใหม. คณะวิทยาศาสตร

ตัวอยาง การตั้งชื่อเรื่อง

https://cmu.on.worldcat.org/detailed-record/882267848?databaseList=1271&databaseList=1479&databaseList=1697&databaseList=1708&databaseList=1711&databaseList=1842&databaseList=1875&databaseList=1920&databaseList=1931&databaseList=2215&databaseList=2236&databaseList=2260&databaseList=2269&databaseList=2278&databaseList=2375&databaseList=239&databaseList=2507&databaseList=638
https://cmu.on.worldcat.org/search?queryString=au%3D%E0%B9%84%E0%B8%9E%E0%B8%91%E0%B8%B9%E0%B8%A3%E0%B8%A2%E0%B9%8C%20%E0%B8%A7%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%93%E0%B9%84%E0%B8%AA%E0%B8%A2&databaseList=2375,1271,2260,1920,1931,1711,1479,1842,1875,2215,1697,2236,2269,2278,239,1708,638,2507&translateSearch=false&expandSearch=true&clusterResults=on
https://cmu.on.worldcat.org/search?queryString=au%3D%22%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%8A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%87%E0%B9%83%E0%B8%AB%E0%B8%A1%E0%B9%88.%22&databaseList=2375,1271,2260,1920,1931,1711,1479,1842,1875,2215,1697,2236,2269,2278,239,1708,638,2507&translateSearch=false&expandSearch=true&clusterResults=on
https://cmu.on.worldcat.org/search?queryString=au%3D%22%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%8A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%87%E0%B9%83%E0%B8%AB%E0%B8%A1%E0%B9%88.%22&databaseList=2375,1271,2260,1920,1931,1711,1479,1842,1875,2215,1697,2236,2269,2278,239,1708,638,2507&translateSearch=false&expandSearch=true&clusterResults=on
https://cmu.on.worldcat.org/detailed-record/930294497?databaseList=1271&databaseList=1479&databaseList=1697&databaseList=1708&databaseList=1711&databaseList=1842&databaseList=1875&databaseList=1920&databaseList=1931&databaseList=2215&databaseList=2236&databaseList=2260&databaseList=2269&databaseList=2278&databaseList=2375&databaseList=239&databaseList=2507&databaseList=638
https://cmu.on.worldcat.org/search?queryString=au%3D%E0%B9%80%E0%B8%89%E0%B8%A5%E0%B8%B4%E0%B8%A1%E0%B8%9E%E0%B8%A5%20%E0%B9%84%E0%B8%8A%E0%B8%A2%E0%B8%A7%E0%B8%B1%E0%B8%93%E0%B8%93%E0%B9%8C&databaseList=2375,1271,2260,1920,1931,1711,1479,1842,1875,2215,1697,2236,2269,2278,239,1708,638,2507&translateSearch=false&expandSearch=true&clusterResults=on
https://cmu.on.worldcat.org/search?queryString=au%3D%22%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%8A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%87%E0%B9%83%E0%B8%AB%E0%B8%A1%E0%B9%88.%22&databaseList=2375,1271,2260,1920,1931,1711,1479,1842,1875,2215,1697,2236,2269,2278,239,1708,638,2507&translateSearch=false&expandSearch=true&clusterResults=on
https://cmu.on.worldcat.org/detailed-record/882252237?databaseList=1271&databaseList=1479&databaseList=1697&databaseList=1708&databaseList=1711&databaseList=1842&databaseList=1875&databaseList=1920&databaseList=1931&databaseList=2215&databaseList=2236&databaseList=2260&databaseList=2269&databaseList=2278&databaseList=2375&databaseList=239&databaseList=2507&databaseList=638
https://cmu.on.worldcat.org/search?queryString=au%3D%E0%B8%93%E0%B8%A3%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B9%8C%E0%B8%8A%E0%B8%B1%E0%B8%A2%20%E0%B8%98%E0%B8%87%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B9%8C&databaseList=2375,1271,2260,1920,1931,1711,1479,1842,1875,2215,1697,2236,2269,2278,239,1708,638,2507&translateSearch=false&expandSearch=true&clusterResults=on
https://cmu.on.worldcat.org/search?queryString=au%3D%22%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%8A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%87%E0%B9%83%E0%B8%AB%E0%B8%A1%E0%B9%88.%22&databaseList=2375,1271,2260,1920,1931,1711,1479,1842,1875,2215,1697,2236,2269,2278,239,1708,638,2507&translateSearch=false&expandSearch=true&clusterResults=on
https://cmu.on.worldcat.org/detailed-record/882152696?databaseList=1271&databaseList=1479&databaseList=1697&databaseList=1708&databaseList=1711&databaseList=1842&databaseList=1875&databaseList=1920&databaseList=1931&databaseList=2215&databaseList=2236&databaseList=2260&databaseList=2269&databaseList=2278&databaseList=2375&databaseList=239&databaseList=2507&databaseList=638
https://cmu.on.worldcat.org/search?queryString=au%3D%E0%B8%A7%E0%B8%B5%E0%B8%A3%E0%B8%93%E0%B8%B2%20%E0%B8%A0%E0%B8%B9%E0%B9%88%E0%B8%9E%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%8A%E0%B9%80%E0%B8%88%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%8D%E0%B8%81%E0%B8%B8%E0%B8%A5&databaseList=2375,1271,2260,1920,1931,1711,1479,1842,1875,2215,1697,2236,2269,2278,239,1708,638,2507&translateSearch=false&expandSearch=true&clusterResults=on
https://cmu.on.worldcat.org/search?queryString=au%3D%22%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%8A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%87%E0%B9%83%E0%B8%AB%E0%B8%A1%E0%B9%88.%22&databaseList=2375,1271,2260,1920,1931,1711,1479,1842,1875,2215,1697,2236,2269,2278,239,1708,638,2507&translateSearch=false&expandSearch=true&clusterResults=on
https://cmu.on.worldcat.org/search?queryString=au%3D%22%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%8A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%87%E0%B9%83%E0%B8%AB%E0%B8%A1%E0%B9%88.%22&databaseList=2375,1271,2260,1920,1931,1711,1479,1842,1875,2215,1697,2236,2269,2278,239,1708,638,2507&translateSearch=false&expandSearch=true&clusterResults=on


เทคนิคการเขียนคูมอืการปฏิบัติงานใหเขาใจงาย

การใชภาพถาย

การใชภาพการตูน

การใชแบบฟอรมบนัทึก

การใช Multi Media



ตัวอยางการใชภาพจริงอางอิง



ตัวอยางการใชภาพการตูน





ตัวอยางการใช
แบบฟอรม



ตัวอยางการใช
MULTI MEDIA





องคประกอบ

ของคูมือปฏิบัติงาน 

(กพร.)



บทที่ 1 บทนํา
1.1 ความเปนมา/ความจําเปน/ความสําคัญ

1.2 วัตถุประสงค

1.3 ขอบเขต

1.4 นิยามศัพทเฉพาะ/ คําจํากัดความ

1.5 คําจํากัดความเบ้ืองตน

บทที่ 2 บทบาทหนาที่ความรบัผิดชอบ
2.1 บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง

2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ

2.3 โครงสรางการบริหารจัดการ



บทที่ 3 หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไข

3.1 หลักเกณฑการปฏิบัติงาน

3.2 วิธีการปฏิบัติงาน

3.3 เงื่อนไข/ ขอสังเกต/ ขอควรระวัง/สิ่งท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน

3.4 แนวคิด/ งานวิจัยท่ีเกี่ยวของ

บทที่ 4 เทคนิคในการปฏิบัติงาน

4.1 แผนกลยุทธในการปฏิบัติงาน

4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

4.3 วิธีการติดตามและประเมินผลในการปฏิบัติงาน

4.4 จรรยาบรรณ/ คุณธรรม/ จริยธรรมในการปฏิบัติงาน



บทที่ 5 ปญหาอุปสรรคและแนวทางในการแกไขและพัฒนางาน

5.1 ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน

5.2 แนวทางแกไขและพัฒนา

5.3 ขอเสนอแนะ

บรรณานุกรม

ภาคผนวก (ถามี)

ประวัติผูเขียน



บทท่ี 1 บทนํา

ความเปนมาและความสําคัญ

วัตถุประสงค

ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ

ขอบเขตของคูมือ

ความหมายที่ใชการผลิตวีดีทัศน

บทท่ี 2 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง

โครงสรางหนวยงาน

แผนภูมิที่ 2.1 แสดงแผนภูมิโครงสรางงาน

แผนภูมิที่ 2.2 แสดงแผนภูมิโครงสรางการบริหารหนวยงาน

แผนภูมิที่ 2.3 แสดงแผนภูมิโครงสรางการปฏิบัติงาน

บทท่ี 3 ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานบริการโสตทัศนูปกรณ

ข้ันตอนในการผลิตวีดีทัศน

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เตรยีมการทํา

การถายทํา

ภาษาที่ใชกับกลอง

การเขียนบทวีดีทัศน

บทท่ี 4 เทคนิคข้ันตอนตัดตอวิดีโอโดยใชโปรแกรม Ulead VidioStudio 10

ข้ันตอนเตรียมอุปกรณสําหรับงานตัดตอวิดีโอ

ข้ันตอนเตรียมไฟลวิดีโอเพื่อใชตัดตอ

ข้ันตอนตัดตอวิดีโอ

จับภาพวิดีโอดวยโปรแกรม Ulead VidioStudio 10

เริ่มตนการตัดตอวิดีโอ

ข้ันตอนการใสเอฟแฟก/เทคนิคพิเศษในงานวิดีโอ

ข้ันตอนแทรกคลิปเสียง/คาํบรรยายวิดีโอ

ข้ันตอนนําวิดีโอไปใชงานในรูปแบบตาง ๆ

บทท่ี 5 ปญหาและแนวทางการแกไข

ปญหาอุปสรรคที่พบในข้ันตอนเตรียมอปุกรณสําหรับงานตัดตอวิดีโอ

ปญหาอุปสรรคที่พบในข้ันตอนเตรียมไฟลวิดีโอเพื่อใชตัดตอ

ปญหาอุปสรรคที่พบในข้ันตอนตัดตอวิดีโอ

ปญหาอุปสรรคที่พบในข้ันตอนใสเอฟแฟก/เทคนิคพิเศษในงานวิดีโอ

ปญหาอุปสรรคที่พบในข้ันตอนแทรกคลิปเสียง/คาํบรรยายวิดีโอ

ปญหาอุปสรรคที่พบในข้ันตอนนําวิดีโอไปใชงานในรูปแบบตาง ๆ

บรรณานุกรม

ประวัติผูเขียน





บทที่ 1

บทที่ 2

บทที่ 3บทที่ 4

บทที่ 5

บทนํา
- ความเปนมาและความสําคัญ

- วัตถุประสงค

- ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ

- ขอบเขตของคูมือ

- คําจํากัดความเบ้ืองตน

โครงสรางและหนาที่รับผิดชอบ

- โครงสรางการบริหารจัดการ

- บทบาทและหนาท่ีความรับผิดชอบ

หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติปฏิบัติงาน

- หลักเกณฑวิธีการการปฏิบัติงาน

- ขอควรระวังในการปฏิบัติงาน

- กฎ ระเบียบ คําสั่ง ประกาศ ขอบังคับ มติท่ีประชุม

/เกณฑมาตรฐาน สูตรคํานวณ /แนวคิด ทฤษฎี 

เทคนิคในการปฏบิตังิาน
- ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

- เทคนิค/รายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน

- วิธีติดตามและประเมินผลการปฏิติงาน 

ปญหาอุปสรรคและขอเสนอแนะ

- ปญหาและอุปสรรค

- แนวทางแกไขปญหาและอุปสรรค

- ขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางานหรือปรุงงาน



บทที่ 1 บทนํา
- ความเปนมาและความสําคัญ

- วัตถุประสงค

- ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ

- ขอบเขตของคูมือ

- คําจํากัดความเบื้องตน



วิธีการเขียน แบงออกเปน 3 ยอหนา 

ยกตัวอยาง “คูมือการทําสัญญาการจางงานที่ปรึกษาโครงการวจิยั

ของสํานักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม” Keyword คือ “การทําสัญญาการ

จางงานที่ปรึกษาโครงการวิจัย” และนํา Keyword นั้นมาเขียน

ความเปนมาและความสาํคญั 1



ความเปนมาและความสาํคญั 1
ยอหนาแรก     :   ความเปนมาของการทําสัญญาการจางงานที่ปรึกษาโครงการวิจัย

ยอหนาที่สอง   :   และนํา Keyword มาเขียนถึงความสําคัญการทําสัญญาการจางงานที่

ปรึกษาโครงการวิจัย

ยอหนาสุดทาย :   เขียนสรุปสั้นๆ ทั้งสองยอหนามาเขียน....

จากความเปนมาและความสําคัญและความสําคัญดังกลาว ผูเขียนจึงไดมาเขียนคูมือ

การปฏิบัติงาน......





หนวยงานหลัก (ใหญ)

หนวยงานรอง (กลาง)

ผูปฏิบัติ (เล็ก)

ยอหนาท่ี 1



ยอหนาท่ี 2

ยอหนาท่ี 3

นํา Keyword 

มาเขียนถึง

ความสําคัญใน

การจัดซื้อจัด

จาง

เขียนสรุปสั้นๆ 

ทั้งสองยอหนา



ผูเขียนคูมือการปฏิบัติงาน ตองเขียนอธิบายช้ีแจงใหผูศึกษา/ผูใช

คูมือฯ ทราบถึงวัตถุประสงคในการจัดทําคูมือการปฏิบตัิงานนี้ เชน... การ

ทําคูมือการปฏิบตัิงานนี้ ทําข้ึนมา เพื่อใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบตัิตามกฎ 

ตามระเบียบ ตามขอบังคับ ตามหลักเกณฑ และวิธีการที่กําหนดไวอยาง

สม่ําเสมอ มีประสิทธิภาพ สอดคลองกับนโยบาย และวัตถุประสงคของ

หนวยงาน/ของผูปฏิบัติงาน/ของผูรับบริการ

วัตถุประสงค 1



 ข้ึนตนดวยคําวา “เพื่อ” 

 ไมควรเขียนหลายขอ 

(เนื่องจากเนือ้หาในคูมือจะตองเขียนใหครบตามวัตถุประสงคทีก่าํหนดไว)

ยกตัวอยาง เชน

1. เพื่อใหผูปฏิบัติงานปฏิบัติงานแทนกันได

2. เพื่อใหการปฏิบัติงานปจจุบันเปนระบบ และมีมาตรฐานเดียวกัน

วัตถุประสงค 1



ผูเขียนคูมือการปฏิบัติงาน ตองเขียนอธิบายช้ีแจงใหผูศึกษา/ผูใช

คูมือฯ ไดทราบประโยชนในการจัดทาํคูมือการปฏิบัติงานนีอ้ยางไร

ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 1



ยกตัวอยาง เชน

1. เพื่อใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได

2. เพื่อใหการปฏิบัติงานปจจุบนัเปนระบบ และมีมาตรฐาน

เดียวกัน

ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 1



เปนการช้ีแจงใหผูอานทราบถึงขอบเขตของกระบวนการในคูมอืเลมนี้

วา.....จะครอบคลุมตั้งแต 

1) ขั้นตอนใด ถึงขั้นตอนใด

2) ของหนวยงานใด (ของใคร)

3) กับหนวยงานใด (กับใคร) และ

4) ทําเมื่อไร

ขอบเขตของคูมือ1



ขอบเขตของคูมือ1
ตัวอยาง “คูมือการทําสัญญาการจางงานที่ปรึกษาโครงการวิจัย

ของสํานักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม”

การปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนตั้งแตการเสนอโครงการ/ การทาํสัญญาจาง /การ

ดําเนินการและติดตามประเมินผล ของสํานักบริการวิชาการ มช. และ เจาของแหลงทุน/

หนวยงาน ประจํางบประมาณ พ.ศ........

ขั้นตอนใดถึงขั้นตอนใด 

(ของใคร/หนวยงานใด) (กับใคร/หนวยใด)

(ทําเมื่อไร)



ผูเขียนคูมือการปฏิบัติงาน ตองเขียนอธิบายช้ีแจงใหผูศึกษา/ผูใช

คูมือฯ ทราบถึงคําจํากัดความตาง ๆ ที่มีอยูในคูมือการปฏิบัติงานนี้

คําศัพทเฉพาะที่มีในคูมืออาจเปนภาษาไทย หรือ ภาษาตางประเทศ 

หรือ คํายอ ก็ได

คํานิยามเฉพาะ/คําจํากัดความ1



บทที่ 2 โครงสรางและหนาที่รับผิดชอบ
 โครงสรางการบริหารจัดการ

- โครงสรางบริหารจัดการ

- ภาระหนาที่ของหนวยงาน 

 บทบาทและหนาทีค่วามรับผิดชอบ

- หนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง

- หนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนงตามที่ไดรับมอบหมาย



ผูเขียนคูมือการปฏิบตัิงาน ตองเขียนอธิบายช้ีแจงใหผูศึกษา/ผูใช

คูมือฯ ทราบถึงโครงสรางบริหารจัดการ ที่มีอยูในคูมือการปฏิบตัิงานนี้ โดย

เขียนเปน 3 รูปแบบคือ 

1) โครงสรางองคกร (Organization Chart)

2) โครงสรางการบริหาร (Administration Chart)

3) โครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity Chart)

โครงสรางบริหารจัดการ2



1) โครงสรางองคกร (Organization Chart)

*ในแตละกรอบจะมีเฉพาะชื่อ หนวยงาน

สํานักบริการวิชาการ

สํานักงานสํานัก ฝายบริการวิชาการ
ฝายบริการหองพัก
และหองประชุม ฝายพัฒนาธุรกิจ

งานบริหารท่ัวไป

งานการเงิน การคลังและ

พัสดุ



2) โครงสรางการบริหาร (Administration Chart)

*ในแตละกรอบจะมีชื่อ ตน.บริหาร+หนวยงาน

ผูอํานวยการ
สํานักบริการวิชาการ

เลขานุการสํานัก
สํานักงานสํานัก

หัวหนาฝาย
บริการวิชาการ

หัวหนาฝาย
บริการหองพักและหองประชุม

หัวหนาฝาย
พัฒนาธุรกิจ

หัวหนางานบริหารท่ัวไป

หัวหนางานการเงิน การคลังและพัสดุ



3) โครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity Chart)

*ในแตละกรอบจะมีชื่อ ผูปฏิบัติงาน+ตน.บริหาร+หนวยงาน

รศ.เหรียญ  หลอวิมงคล 
ผูอํานวยการ

สํานักบริการวิชาการ

นาย/นาง..............
เลขานุการสํานัก
สํานักงานสํานัก

นาย/นาง...........
หัวหนาฝาย

บริการวิชาการ

นาย/นาง...........
หัวหนาฝาย

บริการหองพักและหองประชุม

นาย/นาง.............
หัวหนาฝาย
พัฒนาธุรกิจ

นาย/นาง..............
หัวหนางานบริหารท่ัวไป

นาย/นาง...............

หัวหนางานการเงิน การคลังและพัสดุ



เทคนิค
การเพิ่มจํานวนหนา



นางอรกานต  ไชยยา
เลขานุการสํานัก

รศ.เหรียญ  หลอวิมงคล
ผูอํานวยการสํานักบริการวิชาการ

ดร.กฤษฏิ์ กาญจนกิตติ
หัวหนาฝายบริการวิชาการ

นางสุวิชา  ยอดสุทธิ
หัวหนาฝายหองพักและหองประชุม

นายรุจนยุคันธ  จิณณธรรม
หัวหนาฝายพัฒนาธุรกิจ

รศ.ดร.เอกรฐั บุญเชียง
รองผูอํานวยการสํานักบริการวิชาการ



นายนิคม  หลาอินเช้ือ
รักษาการแทนหัวหนางานบริหารทัว่ไป

น.ส.นัทธฤดี  ฤกษนิยม
เจาหนาที่บริหารทั่วไป ชํานาญการ

นายอาทิตย คําหลา
พนักงานธุรการ

น.ส.กรกนก ทรายนอย
พนักงานปฏิบัติงาน

นายบุรณพิภพ สุขใส
พนักงานปฏิบัติงาน

น.ส.ศศิธร สะอาดเอี่ยม
เจาหนาที่สํานักงาน

นายวีรพงษ บุญมี
พนักงานชาง

นายอภิรักษ อินทารส
พนักงานชาง

นายรัชาภรณ สิงหคราช
พนักงานชาง



น.ส.อรุณวรรณ รินเช้ือ
หัวหนางานการเงิน การคลังและพัสดุ

น.ส.พรประภา รุงทรัพยกุล
พนักงานปฏิบัติงาน

น.ส.เยาวลักษณ วังคาม
นักการเงินและบัญชี

น.ส.เกศวรรณ แปงคํา
พนักงานปฏิบัติงาน

น.ส.ศศิกัญญา ใจกันทะ
นักการเงินและบัญชี

น.ส.สุวนันท คําราพิช
นักการเงินและบัญชี

น.ส.ชัญญานุช ศรไชย
เจาหนาที่สํานักงาน



ประกอบดวย

เขียนภาระหนาที่หลักของ หนวยงานทีต่นสังกัด วารับผิดชอบ

ปฏิบัติในเรื่องใด อาจเขียนเปนขอๆ หรือ เปนรอยแกวก็ได

ภาระหนาทีข่องหนวยงาน



ภาระหนาทีข่องหนวยงาน
สํานักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม เปนหนวยงานกลางของมหาวิทยาลัยเชียงใหม ในการ

สนับสนุน สงเสริมและประสานงานบริการวิชาการระหวางนักวิชาการและหนวยงานภายใน มหาวิทยาลัยกับ

หนวยงานภายนอกท้ังภาครัฐและเอกชน เพ่ือใหมหาวิทยาลัยสามารถใชทรัพยากร ตาง ๆ ท่ีมีอยูในการ

ปฏิบัติภารกิจบริการวิชาการแกชุมชนไดอยางมีประสิทธิภาพ ในการดําเนินงานของ สํานักบริการวิชาการ 

มุงเนนการบริการแกชุมชน โดยจัดใหมีกิจกรรม หองพัก หองประชุม การจัด ประชุมสัมมนา การให

คําปรึกษา และประเมินผล ตลอดจนการใหบริการวิชาการแกชุมชนใน รูปแบบตาง ๆ เพ่ือเปนท่ีพ่ึงทาง

วิชาการแกสังคม โดยเฉพาะชุมชนในเขตภาคเหนือ และในประเทศ และสนองพระรําชดําริเพ่ือการพัฒนา

ชุมชนสํานักบริการวิชาการไดบริหารงานท้ังในเชิงรุก และเชิงรับ ผลักดันและสงเสริมใหเกิดความรวมมือใน

กิจกรรมบริการวิชาการกับองคกรท้ังภาครัฐและเอกชน ท้ัง ภายในประเทศและตางประเทศ



ผูเขียนคูมือการปฏิบัติงาน ตองเขียนอธิบายช้ีแจงใหผูศึกษา/ผูใชคูมือฯ 

ทราบถึงบทบาทหนาที่ความรับผดิชอบ ที่มีอยูในคูมือการปฏบิตัิงานนี้ โดย

เขียนแยกเปน

- บทบาทหนาของตําแหนง ตามเกณฑมาตรฐานกําหนดตําแหนง 

- บทบาทหนาที่ความรับผดิชอบของตําแหนง ตามที่ไดรับมอบหมาย TOR

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ2







TOR ตามคํารับรอง



หนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนงตามที่ไดรับมอบหมาย
บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของ...(ระบุ) ตําแหนง...(ระบุ) ระดับ.....(ระบุ) 

ตามท่ีไดรับมอบหมาย มีดังน้ี

หนาท่ีและความรับผิดชอบ

1) .................................................

2) .................................................

3) .................................................

4) .................................................

ฯลฯ



บทที่ 3 หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติงาน

- หลักเกณฑวิธีการการปฏิบัติงาน

- ขอควรระวังในการปฏิบัติงาน



หลักเกณฑการปฏบิตังิาน จะเปนการอธิบายวาในการปฏบิตังิานตามคูมือเลมนี้ จะเกี่ยวของกบั 

กฎ  ระเบียบ  คําสั่ง  ประกาศ ขอบังคับ  มติที่ประชมุ  

เกณฑมาตรฐาน สตูรคํานวณ 

แนวคิด ทฤษฎี 

โดยเขียนสรุปใหเปนภาษาเขยีนทีส่อดคลองกบัภาษาทีใ่ชในการปฏบิตังิานทีใ่ครๆอานแลวก็

เขาใจ ไมควรลอก กฎ  ระเบียบ  คําสั่ง  ประกาศ ขอบงัคับ ฯลฯ ทั้งหมด เนื่องจากจะทาํใหผูอาน

เขาใจยาก

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน3



คูมือฯ ที่ตองปฏบิตังิานโดยอาศัย

กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศตาง ๆ 
กลุมที่ 1

คูมือฯ ที่ตองปฏบิตังิานโดยอาศัย

เกณฑมาตรฐาน หรือสูตรในการคํานวณตาง ๆ
กลุมที่ 2

คูมือฯ ที่ตองปฏบิตังิานโดยอาศยั

แนวคิด ทฤษฎีตาง ๆ
กลุมที่ 3

ในหัวขอน้ี จําแนกการเขียนตามตําแหนง ได 3 กลุม คือ



ในการปฏิบัติงานตามคูมือการปฏิบัติงานเลมนี้ มีอะไร ที่ผูปฏิบัติงานตอง 

คํานึง พึงระวัง สังเกต หากไมแลวจะเกิดขอผิดพลาดขึ้นไดจากการปฏิบัติงาน

ทําใหผูใชคูมือการปฏิบัตงิานเลมนี้ สามารถเรียนรูจากประสบการณของ

ผูเขียน แลวสามารถนํามาปรับใชในการปฏิบัติงานไดอยางรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ

ขอควรระวังการปฏิบัติงาน3



ตัวอยาง
ในการเขียนในบทท่ี 3













บทที่ 4 เทคนิคในการปฏิบัติงาน

- ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

- เทคนิค/รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบตัิงาน

- วิธีติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 



เปนการอธิบายถึงข้ันตอนการทํางานอยางละเอียดวา ไดทําอะไร ที่ไหน 
อยางไร เมื่อไร โดยเขียนออกมาในรูป FLOW CHAT ทําใหเกิดความเขาใจงาย 
มีการสื่อสารความหมายที่ดี โดยไมลงลึกในรายละเอียด แตสามารถเขียนไดใน
หลายรูปแบบ เชน

- ขอความทั้งหมด (WORDING)
- ตาราง (TABLE)
- แผนภูมิจําลอง (MODEL)
- ผังงาน (FLOW CHAT)

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน4



ตัวอยาง ขอความท้ังหมด (WORDING)

ขั้นตอนการพิจารณา และตรวจสอบรูปแบบรายการ

ในการพิจารณาการขออนุมัตริูปแบบรายการเพื่อขออนุญาตนําไปกอสราง ที่สวนงานตางๆ ภายในมหาวิทยาลัยเชียงใหม ยื่นขอ

อนุญาตรูปแบบรายการเพื่อนําไปกอสราง มีข้ันตอนการพิจารณาและตรวจสอบรูปแบบรายการ ดังตอไปนี้

1. ข้ันตอนการเตรียมเอกสารในการขออนุมัติรูปแบบรายการ ข้ันตอนนี้เปนข้ันตอนแรกในการยื่นขออนุมัติรูปแบบรายการ ซ่ึงสวนงานที่ขอยื่น

แบบรูปรายการจะตองรับผิดชอบ ทําใหครบถวนตามที่กลาวมาแลว

2. ข้ันตอนการตรวจสอบเอกสารเกี่ยวกับรูปแบบรายการที่สวนงานยื่นมาทั้งหมด ในสวนนี้อยูในความรับผิดชอบของงานออกแบบและกอสราง 

กองอาคารสถานที่และสาธารณูปการ สาํนักงานมหาวิทยาลัย ในการตรวจสอบถาไมถูกตองครบถวนก็นําสงสวนงานเพื่อเพิ่มเติมเอกสารให

ครบถวนตอไป

3. ข้ันตอนการพิจารณาโดยอธิการบดี หรือรองอธิการบดีที่ไดรับมอบหมาย เปนข้ันตอนที่พิจารณาเพื่อลงนามอนุมัติในรูปแบบรายการ 

ข้ันตอนนี้งานออกแบบและกอสราง กองอาคารสถานที่และสาธารณูปการ สํานักงานมหาวิทยาลัย เปนผูนําเสนอ และหากมีขอสั่งการให

เพิ่มเติมแกไข ในกรณีเล็กนอย งานออกแบบกอสรางฯ ก็จะนําสงใหสวนงานที่ขออนุมัติทําการแกไขตามขอสั่งการนั้นๆ

4. ข้ันตอนการสงผลพิจารณาลงนาม เปนข้ันตอนที ่งานออกแบบและกอสราง กองอาคารสถานที่และสาธารณูปการ สาํนักงานมหาวิทยาลัย 

สรุปผลการพิจารณาลงนามของมหาวิทยาลัยใหสวนงานที่ขออนุมัติรูปแบบรายการเพื่อทราบและดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของตอไป
ขอมูล จาก นิคม  บัววังโปง



ตัวอยาง ตาราง (TABLE)

ขอมูลจาก เรืองชัย จรุงศิรวัฒน

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน ระยะเวลา แบบฟอรมที่ใช

เจาหนาที่กองการเจาหนาที่ 1. สํารวจความจําเปนของการ

ฝกอบรม

เดือนพฤศจิกายน

ของทุกป

แบบสํารวจความจําเปนในการ

ฝกอบรม

(HR-TN-F-001)

เจาหนาที่ทุกระดับ 2. กรอกรายละเอียดความ

ตองการในการฝกอบรมและ

สงกลับคืนกองการเจาหนาที่

ภายในเดือนธันวาคม

ของทุกป

แบบสํารวจความจําเปนในการ

ฝกอบรม

(HR-TN-F-001)

หัวหนากลุมงานกองการ

เจาหนาที่

3. พิจารณา รวบรวมและ

จัดทําแผนการฝกอบรม

ประจําปสงใหผูอํานวยการกอง

ภายในเดือนมกราคม 

ของปถัดไป

แผนการฝกอบรมประจําป

(HR-TN-F-002)



ตัวอยาง แผนภูมิจําลอง (MODEL)

การซอมแผนดับเพลิงขั้นตน 
(กรณีดับได)

เม่ือพบเหตุ

ตัดสินใจ

ดับได

ดําเนินการดบั

แจงหัวหนางานโสตฯ

รายงาน ผูบริหาร โทร 2871 , 2859

บรรเทาทุกข - ปฏิรูปฟนฟู

โทร 2889



การเขียนผังของการปฏิบัติงาน (FLOW CHAT)4



สัญลักษณท่ีใชใน FLOW CHART

จุดเร่ิมตน / สิ้นสุด
Terminator

แทน จุดเริ่มตน และลงทายของผงังาน

แทน จุดที่มีการรบัขอมูลเขาหรือสงออก

แทน จุดที่มีการปฏบิตังิานหรือประมวลผลงาน

ขอมูลนําเขา/ออก
Data Input/Output

การปฏิบัติงาน
Process

การตัดสินใจ
Decision

ทิศทาง
Flow line

จุดเช่ือมตอ
Connector

เอกสาร/รายงาน
Document

แทน จุดที่ตองเลอืกปฏบิตัอิยางใดอยางหนึง่

แทน ทิศทางของขัน้ตอนการดาํเนินงาน

แทน จุดเชื่อมตอของผังงานในทีมี่เสนมาบรรจบ

แทน เอกสารทีเ่ปนผลลพัทจากกระบวนการ



หลักการจัดภาพผังงาน

การเขียนทิศทางของผงังานควรเปนไปอยางมีระเบยีบ และควร
หลีกเล่ียงการขีดโยงไปโยงมาในทิศทางตัดกนั และควรเขียนผังงานใหจบ
ในหนาเดียวกัน 

แตถาจําเปนตองโยงถึงกัน ควรใชเครื่องหมายจุดตอเนื่องแทน เพื่อ
เช่ือมโยงขอมูลตอในหนาถัดไป 



“คูมือการทําสัญญาการจางงานที่ปรึกษาโครงการวิจัย ของสํานักบริการวิชาการ มช.”

การปฏิบัติงานน้ี ครอบคลุมขั้นตอนตั้งแตการเสนอโครงการ/ การทําสัญญาจาง /

การดําเนินการ และติดตามประเมินผล ของสํานักบริการวิชาการ มช. และ เจาของแหลงทุน/

หนวยงาน  ประจํางบประมาณ พ.ศ........

ขั้นตอนใดถึงขั้นตอนใด (FC 2)

(FC 3) (FC 4)

(FC 1)

(ของใคร/หนวยงานใด) (กับใคร/หนวยใด)

(ทําเมื่อไร)

ขอมูลที่นํามาใชทาํ FLOW CHART

ขอบเขตของคูมือ1



เริ่ม

1. ทําเร่ือง หนังสือขอความอนุเคราะหจาก หนวยงาน / แหลงทุน

2. ตรวจสอบ ความถูกตองของขอมูลในแบบคําขอ

(ถาไมถูกสงใหผูขอแก ถาถูกตองดําเนินการขอ 3)

3. จัดทํา รางหนังสือนําเสนอผูอํานวยการ

4. ตรวจสอบ ความถูกตองของรางหนังสือ โดยหัวหนาฝายบริการวิชาการ

(ถาไมถูกตองสงไปขอ 3 แกไข ถาถูกตองดําเนินการในขอ 5)

5. เสนออธิการ พิจารณาเห็นชอบและลงนามในหนังสือเสนออธิการบดีพิจารณา

(ถาไมถูกตองสงไปขอ 3 แกไข ถาถูกตองดําเนินการในขอ 7)

7. รับเร่ือง พรอมสงหนังสือคืน

8. เสนอสัญญาจาง เสนอหนวยงานแหลงทุน

9. ลงนาม ลงนามในสัญญาจางที่ปรึกษา

จบ

ตัวอยาง 
การทําสัญญาการจางงานที่ปรึกษา

โครงการวิจัย



เร่ิม

หนังสือขอความอนุเคราะหจาก 

หนวยงาน / แหลงทุน

นาํเสนอผูอ้าํนวยการ

เขียนขอเสนอโครงการ ดานเทคนิค/ดานราคา

เสนออธิการบดี

ตรวจสอบขอเสนอโครงการ

พิจารณา/ลงนาม

รับเรื่องคืน

เสนอหนวยงานแหลงทุน

ไมถูกตอง
แกไข

ถูกตอง

ถกูตอ้ง

แผนผังแสดงขั้นตอนการทําสัญญา

การจางงานที่ปรึกษาโครงการวิจัย

ไมถ่กูตอ้ง

ถูกตอง ไมถูกตอง

จบ

ลงนามในสัญญาจางท่ีปรึกษา

ถูกตอง



ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา หมายเหตุ

ใบงาน เขียน Flow Chart 



ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา หมายเหตุ

1 ข้ันตอนท่ี 1 การทําหนังสือจําทําโครงการ

1) ติดตามขาวสารเก่ียวกับการใหทุน

สนับสนุนการดําเนินโครงการพัฒนา และ

งานวิจัย 

2) ประสานงานกับแหลงทุนเพ่ือติดตอ

สอบถามรายละเอียดของการจัดทํา

โครงการ 

3) จัดทําขอเสนอโครงการตามความตองการ

ของหนวยงาน(แหลงทุน) 

4) ติดตามผลการพิจารณาของแหลงทุน 

5) หากไดรับการพิจารณาอนุมัติโครงการ 

หรือโครงการวิจัย หรือมีหนังสือจาก

หนวยงานแหลงทุน ขอความรวมมือ ก็ได

ดําเนินการตามข้ันตอนดังนี้ 

ผูบริหารและ

หัวหนาฝาย

บริการวิชาการ

หนังสือขอความรวมมือจาก

หนวยงาน/แหลงทุน

1 วัน

Flow Chart การทําสัญญาการจางงานที่ปรึกษาโครงการวิจัย

เร่ิม

หนังสือขอความอนุเคราะหจาก 

หนวยงาน / แหลงทุน

1



ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา หมายเหตุ

2 5.1) จัดทําหนังสือตอบรับการดําเนินงาน 

เพ่ือเสนอโครงการ 

งานวิจัยและท่ี

ปรึกษา

ขอ้เสนอโครงการ

ขอเสนอดานเทคนิค และขอเสนอดานราคา 

(เอกสารหมายเลข 1)

1 วัน

3 5.2) จัดทําหนังสือมอบอํานาจจากอธิการบดี 

เพ่ือมอบอํานาจให ผูอํานวยการ ลงนาม

ในสัญญาจางท่ีปรึกษา

งานวิจัยและท่ี

ปรึกษา

หนังสือมอบอํานาจ 

(เอกสารตัวอยางหมายเลข 2)
1 วัน แนบสําเนาบัตร ท้ังผูมอบ

อํานาจและผูรับมอบอํานาจ 

4 5.3) จัดทําหนังสือหนังสือรับรองจาก

ผูอํานวยการเพ่ือเสนอตอมหาวิทยาลัย

หัวหนาฝายบริการ

วิชาการ

การนาํเงินสมทบกองทนุสนบัสนนุงานวิจยั

มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่ตามระเบีย

มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่วา่ดว้ยกองทนุ

สนบัสนนุงานวิจยั พ.ศ. 2544

(เอกสารหมายเลข 3)

0.5 วัน

5 อธิการลงนามในสัญญาจางท่ีปรึกษา

/บันทึกตกลงจาง 

ผูอํานวยการ บนัทกึขอ้ตกลง (MOU) 1 วัน

Flow Chart การทําสัญญาการจางงานที่ปรึกษาโครงการวิจัย

นาํเสนอ

ผูอ้าํนวยการ

1

เขียนขอเสนอโครงการ 

ดานเทคนิค/ดานราคา

เสนออธิการบดี

ตรวจสอบขอเสนอ

โครงการ/พิจารณา

ลงนาม

2



ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา หมายเหตุ

6 งานสารบัญรับหนังสือเขา สงเรื่องคืนใหฝาย

บริการวิชาการ

งานสารบรรณ เอกสารสัญญาฉบับท่ีอธิการลง

นามในสัญญาจางท่ีปรึกษา ของ

หนวยงาน/แหลงทุน

0.5 วัน

7 จัดสงเอกสารสัญญาจางท่ีปรึกษา ใหกับ

หนวยงาน/แหลงทุน

ผูอํานวยการ (รับ

มอบหมายจาก

อธิการ) และหัวหนา

ฝายบริการวิชาการ

เอกสารสัญญาฉบับท่ีอธิการลง

นามในสัญญาจางท่ีปรึกษา ของ

หนวยงาน/แหลงทุน

1 วัน

8 ผูมีอํานาจลงนามเอกสารสัญญาจางท่ีปรึกษา 

ของหนวยงาน/แหลงทุน

ผูอํานวยการ (รับ

มอบหมายจาก

อธิการ) กับเจาของ

แหลงทุน

เอกสารสัญญาฉบับท่ีอธิการลง

นามในสัญญาจางท่ีปรึกษา ของ

หนวยงาน/แหลงทุน

1 วัน

Flow Chart การทําสัญญาการจางงานที่ปรึกษาโครงการวิจัย

2

รับเรื่องคืน

เสนอหนวยงานแหลงทุน

ลงนามในสัญญาจางท่ีปรึกษา

จบ



กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 

ในการปฏิบตัิงานใดๆ ควรที่จะมี กิจกรรม/แผนปฏบิตัิงาน เพื่อที่จะบอก

วาใน แตละกิจกรรม กิจกรรมใดเริ่มเมื่อใด และสิ้นสุดการปฏิบัติการเมื่อใด

วิธีการให เอากิจกรรมแตละกิจกรรม ที่เขียนไวใน FLOW CHART มา

เขียนเปนแผนปฏิบัติงาน ที่ถูกกํากับดวย เวลา เริ่มตน – สิ้นสุด เชน...

วิธีติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน4



เร่ิม

หนังสือขอความอนุเคราะหจาก 

หนวยงาน / แหลงทุน

นาํเสนอผูอ้าํนวยการ

เขียนขอเสนอโครงการ ดานเทคนิค/ดานราคา

เสนออธิการบดี

ตรวจสอบขอเสนอโครงการ

พิจารณา/ลงนาม

รับเรื่องคืน

เสนอหนวยงานแหลงทุน

ไมถูกตอง
แกไข

ถูกตอง

ถกูตอ้ง ไมถ่กูตอ้ง

ถูกตอง ไมถูกตอง

จบ

ลงนามในสัญญาจางท่ีปรึกษา

ถูกตอง



ตัวอยางแผนปฏิบัตกิาร

กิจกรรม

เวลาดําเนินการ

หมายเหตุ
มค. กพ. มีค. เมย. พค. มิย. กค. สค. กย. ตค. พย. ธค.

1. หนังสือขอความอนุเคราะห

2. นําเสนอผูอํานวยการ

3. เขียนขอเสนอโครงการ 

4. เสนออธิการบดี

5. พิจารณา/ลงนาม

6. รับเร่ืองคืน

7. เสนอหนวยงานแหลงทุน

8. ลงนามในสัญญา



ในหัวขอนี้ใหเอา หลักเกณฑวิธีปฏิบัตงิาน (ที่การปฏิบัติงาน

ตองอาศัย กฎ ระเบียบประกาศ เกณฑมาตรฐาน แนวคิดทฤษฎี ฯลฯ) 

ตามที่เขียนไวในบทที ่3 มาเขียนรายละเอียดประกอบการอธิบายการ

ปฏิบัติงานทีละเรื่อง ใหครบทุกเรื่อง ทุกประเด็น ตามหลักเกณฑที่

เขียนไวในบทที่ 3 

เทคนิคการปฏิบัติงาน4



มีความสําคัญเปนอยางมาก เพราะเปนตัวชี้วัด ไดวาคนท่ี

เขียนคูมือเลมน้ีมีความเปน ผูชํานาญการ หรือ ผูเชี่ยวชาญ ในเรื่อง

น้ัน (ตามคูมือฯ) มากนอยแคไหน?

เทคนิคการปฏิบัติงาน4



1) เทคนิคการยกตัวอยาง

2) เทคนิคการคําถาม - คําตอบ

3) เทคนิคการใชรูปภาพ

เทคนิคการปฏิบัติงาน (วิธีการ)4



เทคนิคการยกตัวอยาง

ใหนําหลักเกณฑขึ้นไวกอน 
แลวจึงยกตัวอยางประกอบ



ใหนําหลักเกณฑข้ึนไวกอน 

taxinvoice.pdf (rd.go.th)

http://www.rd.go.th/publish/fileadmin/user_upload/ebook/taxinvoice.pdf


แลวยกตัวอยางประกอบ

taxinvoice.pdf (rd.go.th)

http://www.rd.go.th/publish/fileadmin/user_upload/ebook/taxinvoice.pdf


เทคนิค : คําถาม-คาํตอบ 

• การใช คําถาม-คําตอบ ใหเห็น 2 ดาน คือ

• กรณีที่ “ถูก”หรือ”ทําได”

• และ กรณีที่ “ผิด” หรือ “ทําไมได”



ตัวอยางเทคนิค : คําถาม-คําตอบ

คูมือการปฏิบัติงาน 
เร่ือง...

คูมือการเบิกจายการคลัง
(คูมือการปฏิบัติงานของตําแหนงการเงิน)            

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













ตัวอยาง
ในการเขียนในบทที่ 4

ที่ใชเทคนิค : การใชรูปภาพ



เทคนิค : การใชรูปภาพประกอบ

คูมือการปฏิบัติงาน 

เรื่อง...
เทคนิคการตัดตอวิดีโอสําหรับการผลิตสื่อวีดีทัศน

(คูมือการปฏิบตัิงานของตําแหนงนักวิชาการโสตทัศนศึกษา)            







ขั้นตอนการนาํข้อมูลภาพเข้า







บทที่ 5 ปญหาอุปสรรคและขอเสนอแนะ

- ปญหาและอุปสรรค

- แนวทางแกไขปญหาและอุปสรรค

- ขอเสนอแนะเพื่อการพัฒนางานหรือปรุงงาน



การที่จะเขียนปญหาในบทที่ 5 นี้ใหไดมาก ๆ ตองเขียน/บอกถึงปญหา

ตามข้ันตอนตาง ๆ ของการปฏิบัติงานที่กลาวไวใน บทที่ 2 หรือ 3 วาในแตละ

ข้ันตอน

- มีปญหาอะไร? และเมื่อพบปญหาแลว 

- ไดแกไขปญหาดวยวิธีการอะไร? และ

- ทําอยางไร? 

- ผลเปนอยางไร ?

เทคนิคการเขียนบทที่ 55



จากน้ันจึงทําการตั้ง “ปญหา” หรือตั้ง “อุปสรรค”

ขึ้นมาเอง แมปญหาหรืออุปสรรคจะยังไมเกิดขึ้นก็ตาม 

และเมื่อตั้งประเด็นปญหา/อุปสรรคขึ้นมาแลว ก็ทําการ

ตอบปญหาหรือแกปญหาน้ันเอง เปรียบเสมือนเปนหนามา ท่ี

เขียนปญหา/อุปสรรคขึ้นมาถามเอง แลวก็เขียนตอบเอง



ตัวอยางการเขียน





ตัวอยาง
การเขียนในบทท่ี 5









บทท่ี 5

ปญหาและแนวทางการแกไข

จากการใชงานตัดตอวิดีโอดวยโปรแกรม Ulead VideoStudio 10 เนื่องจากงานโปรแกรมนี้สามารถนําขอมูลภาพไดหลายรูปแบบไมวาจะนําขอมูล 

ภาพจากกลองวิดีโอแบบดิจิตอล, กลองวิดีโอแบบอนาล็อก, กลองบันทึกภาพนิ่ง หรือแมกระทั่งนําขอมูลจากแผนภาพยนตร สารคดี ที่อยูในรูปแบบของวีซีดี/ดีวี

ดี ก็สามารถนําขอมูลตางๆ เหลานั้นมาใชในงานตัดตอนี้ได และความเปนจริงนั้นเวลาที่เราใชในการตัดตอนั้นจะใชระยะเวลาหลายวัน มักจะพบปญหาดังตอไปนี้

1.1 ปญหาจากการนําไฟลจากแหลงตางๆ มาใสในกระบวนการตัดตอและหากมีการเคลื่อนยายไฟลที่บันทึกในเครื่องจะแจงเตือนไมสามารถคนหารูป

เดิมได ตามตัวอยางภาพ

โปรแกรมแจงเตือนไมพบไฟลที่ถูกยาย

วิธีแกไขปญหา

จะตองนําไฟลใหอยูโฟลเดอรเดิม ตอนที่เรานําไฟลนั้นไปสูข้ันตอนการตัดตอ เชน ไฟลที่อยูใน D:\อาคารสถานที่ ชื่อไฟล DSCF3065 ข้ันตอนที่ตัดตอไฟล

ยังถูกจัดเก็บไวที่โฟลเดอรนี้ แตถาเรายายไฟลนี้ไปอยูที่จัดเก็บในตําแหนงอื่น โปรแกรมจะแจงเตือนตามตัวอยางภาพ จากนั้นใหเราเลือกตําแหนงไฟลที่ยาย

ตําแหนงจัดเก็บใหม ก็จะไดภาพที่ดําเนินการตัดตอครั้งแรกไดตามปกติ



ขอเสนอแนะจากประสบการณของผูเขียนที่ปฏิบัติงานในดาน

นี้มาเปนเวลานาน ผูเขียนควรที่จะเสนอแนะแนวทางการพัฒนาหรือ

ปรับปรงุงาน ที่ดีข้ึน / ประหยัดทรัพยากร / สามารถชวยใหลดคน –

ลดเวลา ...............(อธิบาย)..............

ขอเสนอแนะเพื่อการพัฒนา5



การเขียนบรรณานุกรม

จัดเรียงบรรณานกุรมตามลําดับอักษรแบบพจนานุกรม ไมตองมี

ตัวเลขลําดับรายการ  สวนเอกสารภาษาตางประเทศ ใหเรียงตามลําดับ 

ตอจาก เอกสารภาษาไทย

รูปแบบการเขียนบรรณานุกรม แตละรายการอางอิง พิมพชิด

ขอบซาย (ถาบรรทัดเดียวไมพอ) บรรทัดตอไปใหยอหนา 7 ตัวอักษร / 

ประมาณนิ้วครึ่ง



1. หนังสือ
หนังสือไมปรากฏชื่อผูแตง
บทความหรือบทในหนังสือ

2. หนังสือแปล
3. E-BOOK
4. รายงานการวิจัย
5. วิทยานิพนธ

วิทยานิพนธแบบรูปเลม
วิทยานิพนธฐานขอมูลออนไลน

6. วารสาร
วารสารแบบเลม
วารสารออนไลน
– กรณีไมมีเลข DOI
– กรณีมีเลข DOI

7. CONFERENCES PAPERS AND PROCEEDINGS
แบบเลม
แบบออนไลน

8. WEBSITE

รูปแบบตาง ๆ
การเขียนบรรณานุกรม

https://www.nupress.grad.nu.ac.th/%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%98%E0%B8%B5%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%82%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%99%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%93%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%B8%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A1/#kt-adv-heading_37e713-94
https://www.nupress.grad.nu.ac.th/%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%98%E0%B8%B5%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%82%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%99%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%93%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%B8%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A1/#kt-adv-heading_f6bcc2-ab
https://www.nupress.grad.nu.ac.th/%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%98%E0%B8%B5%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%82%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%99%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%93%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%B8%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A1/#kt-adv-heading_b33691-d6
https://www.nupress.grad.nu.ac.th/%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%98%E0%B8%B5%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%82%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%99%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%93%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%B8%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A1/#kt-adv-heading_79aeda-96
https://www.nupress.grad.nu.ac.th/%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%98%E0%B8%B5%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%82%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%99%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%93%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%B8%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A1/#kt-adv-heading_ea0529-de
https://www.nupress.grad.nu.ac.th/%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%98%E0%B8%B5%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%82%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%99%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%93%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%B8%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A1/#kt-adv-heading_569605-d0
https://www.nupress.grad.nu.ac.th/%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%98%E0%B8%B5%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%82%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%99%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%93%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%B8%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A1/#kt-adv-heading_de9db4-b3
https://www.nupress.grad.nu.ac.th/%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%98%E0%B8%B5%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%82%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%99%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%93%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%B8%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A1/#kt-adv-heading_3fdb32-b1
https://www.nupress.grad.nu.ac.th/%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%98%E0%B8%B5%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%82%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%99%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%93%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%B8%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A1/#kt-adv-heading_ee44aa-82
https://www.nupress.grad.nu.ac.th/%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%98%E0%B8%B5%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%82%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%99%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%93%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%B8%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A1/#kt-adv-heading_83aec1-61
https://www.nupress.grad.nu.ac.th/%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%98%E0%B8%B5%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%82%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%99%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%93%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%B8%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A1/#kt-adv-heading_6ee1e7-84
https://www.nupress.grad.nu.ac.th/%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%98%E0%B8%B5%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%82%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%99%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%93%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%B8%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A1/#kt-adv-heading_19300e-c7
https://www.nupress.grad.nu.ac.th/%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%98%E0%B8%B5%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%82%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%99%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%93%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%B8%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A1/#kt-adv-heading_9b0243-f6
https://www.nupress.grad.nu.ac.th/%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%98%E0%B8%B5%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%82%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%99%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%93%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%B8%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A1/#kt-adv-heading_c95f0f-b2
https://www.nupress.grad.nu.ac.th/%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%98%E0%B8%B5%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%82%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%99%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%93%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%B8%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A1/#kt-adv-heading_31fd50-5f
https://www.nupress.grad.nu.ac.th/%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%98%E0%B8%B5%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%82%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%99%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%93%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%B8%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A1/#kt-adv-heading_5b98d5-59
https://www.nupress.grad.nu.ac.th/%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%98%E0%B8%B5%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%82%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%99%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%93%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%B8%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A1/#kt-adv-heading_aa2668-0d
https://www.nupress.grad.nu.ac.th/%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%98%E0%B8%B5%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%82%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%99%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%93%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%B8%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A1/#kt-adv-heading_dbe7c8-43


ตัวอยาง
การเขียนบรรณานุกรม

ชื่อ / ชื่อสกุล. // ชื่อหนังสือ. // ครั้งที่พิมพ. // เมืองที่พิมพ / : / สํานักพิมพ, // ปที่พิมพ.

ประทีป ประมาณ.  รายงานผลการจัดกิจกรรมเสริมสรางจินตนาการเพื่อพัฒนากระบวนการ

เรียนรู.  อยุธยา : เอช เอ็น กรุป,  2547.

Brooks, J. G. & G. C. Traval. & J. Anderson. “Appropriate information technology.” 

The Electronic Libraries. 13(6) : 25-39. 1990. 



ควรจะอางอิงขอมูล website ของสถาบันการศึกษา หนวยงานราชการ บริษัท หรือหนวยงานเอกชนที่มี

ชื่อเสียงเทานั้น



ภาคผนวก

ภาคผนวก หมายถึงสวนทีเ่กี่ยวของกับงานที่เขียน แตไมใชเนื้อหา

ของงาน เปนสวนที่นาํมาเพิ่มข้ึนในตอนทาย เพื่อชวยใหผูศึกษา

คนควาไดเขาใจแจมแจงยิ่งข้ึน 

จะมีภาคผนวกหรือไม แลวแตความจําเปน ถาจะมีควรจดัไวในหนา

ตอจากบรรณานุกรม  



ในภาคนวก ของเอกสารทางวิชาการ เชน งานวิจัย งานวิเคราะห งาน

เขียนคูมือการปฏิบัติงาน ฯลฯ สวนใหญแลวมักจะประกอบไปดวย...

- แบบสอบถาม

- แบบสัมภาษณ

- แบบเก็บขอมูล

- รูปภาพ

- รายละเอียดการวิเคราะห

ภาคผนวก (ตอ)



ขอขอบคุณ แหลงท่ีมาขอมูล
• เสถียร  คามีศักด์ิ (มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ)

• เรืองชัย  จรุงศิริวัฒน (มหาวิทยาลัยขอนแกน)

• ปภาณภณ ปภังกรภูรินท (สถาบันบัญฑิตพัฒนบริหารศาสตร)

• ธีรพงศ  ธนสุทธิพิทักษ  (มหาวิทยาลัยเชียงใหม)

• วัฒนา  กอนเชื้อรัตน (ศึกษานิเทศก เชื่ยวชาญ)

• รุงโรจน ศิริพันธ (อางในปภาณภณ ปภังกรภูรินท)

• นิคม  บัววังโปง (มหาวิทยาลัยเชียงใหม)

• นิคม  หลาอินเชื้อ (มหาวิทยาลัยเชียงใหม)

• กาญจนา  กวางตระกูล (มหาวิทยาลัยนเรศวร)







1. อธิบายตําแหนงที่ตนครองอยู ขอบเขตหนาที่รับผิดชอบ

2. กําหนดช่ือคูมือปฏิบัติงานที่จะทํา

- นําขอมูลการปฏิบัติงาน งานหลัก งานรอง

- พิจารณาประเด็นงานที่จะนํามาเขียนคูมือ

- กําหนดวัตถุประสงค (ตามใบงาน)

3. กําหนดขอบเขตคูมือ (ตามใบงาน)

4. เขียนผังปฏิบัติงาน (FLOW CHART) เขียนมา 1 กระบวนการ

5. พรอมนําเสนอ

WORKSHOP



เปนการช้ีแจงใหผูอานทราบถึงขอบเขตของกระบวนการในคูมอืเลมนี้

วา.....จะครอบคลุมตั้งแต 

1) ขั้นตอนใด ถึงขั้นตอนใด

2) ของหนวยงานใด (ของใคร)

3) กับหนวยงานใด (กับใคร) และ

4) ทําเมื่อไร

ขอบเขตของคูมือ1



ขอบเขตของคูมือ1
ตัวอยาง “คูมือการทําสัญญาการจางงานที่ปรึกษาโครงการวิจัย

ของสํานักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม”

การปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนตั้งแตการเสนอโครงการ/ การทาํสัญญาจาง /การ

ดําเนินการและติดตามประเมินผล ของสํานักบริการวิชาการ มช. และ เจาของแหลงทุน/

หนวยงาน ประจํางบประมาณ พ.ศ........

ขั้นตอนใดถึงขั้นตอนใด 

(ของใคร/หนวยงานใด) (กับใคร/หนวยใด)

(ทําเมื่อไร)



ตัวอยาง
การเขียนข้ันตอนการปฏิบัติงาน Flow Chart

เริ่ม
1. ทําเร่ือง หนังสือขอความอนุเคราะหจาก หนวยงาน / แหลงทุน

2. ตรวจสอบ ความถูกตองของขอมูลในแบบคําขอ

(ถาไมถูกสงใหผูขอแก ถาถูกตองดําเนินการขอ 3)
3. จัดทํา รางหนังสือนาํเสนอผูอ้าํนวยการ

4. ตรวจสอบ ความถูกตองของรางหนังสือ โดยหัวหนาฝายบริการวิชาการ

(ถาไมถูกตองสงไปขอ 3 แกไข ถาถูกตองดําเนินการในขอ 5)

5. เสนออธิการ พิจารณาเห็นชอบและลงนามในหนังสือเสนออธิการบดีพิจารณา

(ถาไมถูกตองสงไปขอ 3 แกไข ถาถูกตองดําเนินการในขอ 7)

7. รับเร่ือง พรอมสงหนังสือคืน

8. เสนอสัญญาจาง เสนอหนวยงานแหลงทุน

9. ลงนาม ลงนามในสัญญาจางที่ปรึกษา

จบ



เร่ิม

หนังสือขอความอนุเคราะหจาก 

หนวยงาน / แหลงทุน

นาํเสนอผูอ้าํนวยการ

เขียนขอเสนอโครงการ ดานเทคนิค/ดานราคา

เสนออธิการบดี

ตรวจสอบขอเสนอโครงการ

พิจารณา/ลงนาม

รับเรื่องคืน

เสนอหนวยงานแหลงทุน

ไมถูกตอง
แกไข

ถูกตอง

ถกูตอ้ง

แผนผังแสดงขั้นตอนการทาํสญัญา

การจางงานทีป่รึกษาโครงการวิจัย

ไมถ่กูตอ้ง

ถูกตอง ไมถูกตอง

จบ

ลงนามในสัญญาจางท่ีปรึกษา



ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา หมายเหตุ

ใบงาน เขียน Flow Chart 



ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา หมายเหตุ

1 ข้ันตอนท่ี 1 การทําหนังสือจําทําโครงการ

1) ติดตามขาวสารเก่ียวกับการใหทุน

สนับสนุนการดําเนินโครงการพัฒนา และ

งานวิจัย 

2) ประสานงานกับแหลงทุนเพ่ือติดตอ

สอบถามรายละเอียดของการจัดทํา

โครงการ 

3) จัดทําขอเสนอโครงการตามความตองการ

ของหนวยงาน(แหลงทุน) 

4) ติดตามผลการพิจารณาของแหลงทุน 

5) หากไดรับการพิจารณาอนุมัติโครงการ 

หรือโครงการวิจัย หรือมีหนังสือจาก

หนวยงานแหลงทุน ขอความรวมมือ ก็ได

ดําเนินการตามข้ันตอนดังนี้ 

ผูบริหารและ

หัวหนาฝาย

บริการวิชาการ

หนังสือขอความรวมมือจาก

หนวยงาน/แหลงทุน

1 วัน

Flow Chart การทําสัญญาการจางงานที่ปรึกษาโครงการวิจัย

เร่ิม

หนังสือขอความอนุเคราะหจาก 

หนวยงาน / แหลงทุน

1



ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา หมายเหตุ

2 5.1) จัดทําหนังสือตอบรับการดําเนินงาน 

เพ่ือเสนอโครงการ 

งานวิจัยและท่ี

ปรึกษา

ขอ้เสนอโครงการ

ขอเสนอดานเทคนิค และขอเสนอดานราคา 

(เอกสารหมายเลข 1)

1 วัน

3 5.2) จัดทําหนังสือมอบอํานาจจากอธิการบดี 

เพ่ือมอบอํานาจให ผูอํานวยการ ลงนาม

ในสัญญาจางท่ีปรึกษา

งานวิจัยและท่ี

ปรึกษา

หนังสือมอบอํานาจ 

(เอกสารตัวอยางหมายเลข 2)
1 วัน แนบสําเนาบัตร ท้ังผูมอบ

อํานาจและผูรับมอบอํานาจ 

4 5.3) จัดทําหนังสือหนังสือรับรองจาก

ผูอํานวยการเพ่ือเสนอตอมหาวิทยาลัย

หัวหนาฝายบริการ

วิชาการ

การนาํเงินสมทบกองทนุสนบัสนนุงานวิจยั

มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่ตามระเบีย

มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่วา่ดว้ยกองทนุ

สนบัสนนุงานวิจยั พ.ศ. 2544

(เอกสารหมายเลข 3)

0.5 วัน

5 อธิการลงนามในสัญญาจางท่ีปรึกษา

/บันทึกตกลงจาง 

ผูอํานวยการ บนัทกึขอ้ตกลง (MOU) 1 วัน

Flow Chart การทําสัญญาการจางงานที่ปรึกษาโครงการวิจัย

นาํเสนอ

ผูอ้าํนวยการ

1

เขียนขอเสนอโครงการ 

ดานเทคนิค/ดานราคา

เสนออธิการบดี

ตรวจสอบขอเสนอ

โครงการ/พิจารณา

ลงนาม

2



ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา หมายเหตุ

6 งานสารบัญรับหนังสือเขา สงเรื่องคืนใหฝาย

บริการวิชาการ

งานสารบรรณ เอกสารสัญญาฉบับท่ีอธิการลง

นามในสัญญาจางท่ีปรึกษา ของ

หนวยงาน/แหลงทุน

0.5 วัน

7 จัดสงเอกสารสัญญาจางท่ีปรึกษา ใหกับ

หนวยงาน/แหลงทุน

ผูอํานวยการ (รับ

มอบหมายจาก

อธิการ) และหัวหนา

ฝายบริการวิชาการ

เอกสารสัญญาฉบับท่ีอธิการลง

นามในสัญญาจางท่ีปรึกษา ของ

หนวยงาน/แหลงทุน

1 วัน

8 ผูมีอํานาจลงนามเอกสารสัญญาจางท่ีปรึกษา 

ของหนวยงาน/แหลงทุน

ผูอํานวยการ (รับ

มอบหมายจาก

อธิการ) กับเจาของ

แหลงทุน

เอกสารสัญญาฉบับท่ีอธิการลง

นามในสัญญาจางท่ีปรึกษา ของ

หนวยงาน/แหลงทุน

1 วัน

Flow Chart การทําสัญญาการจางงานที่ปรึกษาโครงการวิจัย

2

รับเรื่องคืน

เสนอหนวยงานแหลงทุน

ลงนามในสัญญาจางท่ีปรึกษา

จบ
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