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Shared Vision of R2R and KM-MU

กญุแจสรา้งคณุคา่งานและ
ความสขุ  สูว่ฒันธรรมองคก์ร
แหง่การเรยีนรู ้

(สมเกียรต ิวสุวฎัฎกุล ผูช่้วยอธิการบดีฝ่ายทรพัยากรบุคคลและพฒันาคุณภาพ



R2R

CQI KM



1. Initial Quality Development : IQD
2. Continuous Quality Development : CQI

3. Routine to Research : R2R
4. Innovation in Quality Development : InQD

In MU by Somboon Team

Steps of Quality Development



SAFER ?
BETTER?
FASTER ?

CHEAPER ?
EASIER ?

In MU by Somboon Team

What R2R for



6

คู่มือการปฏิบัติงาน

• เ อ ก ส า ร แ ส ด ง เ ส้ น ท า ง ก า ร      
ท างานตั้งแต่จุดเริ่มต้นจนสิ้นสุด
กระบวนการ โดยระบุขั้นตอนและ
รายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ   ใน
การปฏิบัติงาน
• มีกฎ ระเบียบที่ เกี่ยวข้องในการ
ปฏิบัติงาน
• มี แ น ว ท า ง แ ก้ ปั ญ ห า  แ ล ะ
ข้อเสนอแนะ ในการปฏิบัติงาน ซึ่งต้อง
ใช้ปฏิบัติงานมาแล้ว และต้องมีการ
ปรับปรุงเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน

ค านิยาม

• มีค าอธิบายการปฏิบัติงานและสามารถ
น าไปสู่การปฏิบัตืได้
• มีบทวิ เคราะห์  วิจารณ์ ยกตัวอย่างใน
กรณีศึกษา และเสนอแนะแนวทางที่ปฏิบัติ
จริงมาแล้ว
• เป็นรูปเล่มประกอบด้วย
▪ หัวเรื่อง
▪ ประวัติความเป็นมา วัตถุประสงค์
▪ ภาระหน้าที่ ความรับผิดชอบ
▪ เทคนิคหรือแนวทางการปฏิบัติงาน
▪ ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไข
▪ ข้อเสนอแนะ
▪ กฎหมาย ระเบียบ ฯ เอกสาร 

ทฤษฎีต่าง  ๆที่เกี่ยวข้อง
• เนื้อหาสาระมีความสมบูรณ์ และมี

รายละเอียดครอบคลุมเนื้อหาแต่ละเรื่อง

รูปแบบ

• ประเมินคุณภาพแล้วเผยแพร่ไป
ยั งหน่ วย ง านที่ เ กี่ ย วข้ อ งกั บ
ต าแหน่งที่เสนอขอ

• เผยแพร่หลังจากท่ีคณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิประเมินคุณภาพแล้ว

การเผยแพร่



Characteristics of Knowledge

ความรูท่ี้ชดัแจง้

Explicit

▪ กฎ ระเบยีบ

▪ คู่มือ

▪ แผนปฏบิตัิการ

▪ ระบบ

▪ CPG, CareMap

Tacit

▪ ทกัษะ

▪ ประสบการณ์

▪ พรสวรรค์

▪ สญัชาตญาณ

▪ ความคิดรเิริม่

•Documented

•Codified

•Archived

•Not 

Documented

•Difficult to 

identify

ความรูท่ี้ฝังอยู่ในคน



งา่ยตอ่การ
ส าเนา

ท าใหม้อี านาจเพือ่
การแขง่ขนัไดด้ ี

Explicit

Tacit

ยากตอ่การประตดิประตอ่

ยากตอ่การถา่นทอด

ยากตอ่การถกูขโมย

มปีระโยชนใ์น
การแขง่ขนัสงู

แจกจา่ยใชง้านงา่ย
มปีระสทิธภิาพ

งา่ยตอ่การจดัเก็บในรปู
เอกสาร

และแบง่กนัใชง้าน

20%

80%

ธรรมชาตขิองความรู ้









ตวัอยา่ง



ตวัอยา่ง



ตวัอยา่ง



ตวัอยา่ง



ตวัอยา่ง1



การออกแบบกระบวนการ

ชือ่กระบวนการ......กระบวนการรบัหนงัสอืภายนอก.................

ตวัชีว้ดัทีส่ าคญัของกระบวนการ... รอ้ยละของเอกสารทีร่บัไดภ้ายใน 2 วนั............

ล าดบั ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผูร้บัผดิชอบ

1
5 นาที บนัทกึขอ้มลูรับหนังสอืเขา้ระบบอเิล็กทรอนกิส์ เจา้หนา้ทีส่ารบรรณ

2
5 นาที หัวหนา้สารบรรณ ตรวจสอบหนังสอืเบือ้งตน้ และ

รวบรวมน าเสนอตอ่ ผอ.สบก

หัวหนา้
ฝ่ายสารบรรณ

3
1 วัน ผอ.สลธ.พจิารณาหนังสอืภายนอกกอ่นสง่มอบให ้

ผุเ้กีย่วขอ้ง

ผอ.สบก

4
10 นาที เจา้หนา้ทีบ่นัทกึขอ้มลูการสง่เอกสารในระบบ

อเิล็กทรอนกิส ์และจัดสง่หนังสอืไปยงัส านัก

เจา้ของเรือ่ง

เจา้หนา้ทีธ่รุการของ 
สบก

5
5 นาที เจา้หนา้ทีส่ านักเจา้ของเรือ่งบนัทกึขอ้มลูลงรับ

เอกสารในระบบอเิล็กทรอนกิส์

เจา้หนา้ทีธ่รุการของ
ส านักเจา้ของเรือ่ง

6
5 นาที เจา้หนา้ทีส่ านักเจา้ของเรือ่งจัดแฟ้มเสนอ ผอ.

ส านัก พจิารณามอบหมายใหผู้ท้ีเ่กีย่วขอ้ง

เจา้หนา้ทีธ่รุการของ
ส านักเจา้ของเรือ่ง

เสนอ       
ผอ.สลธ. 

จดัสง่หนงัสอืไปยงั
ส านกัทีเ่กีย่วขอ้ง

ลงทะเบยีนรบั

ตรวจสอบหนงัสอืเบือ้งตน้

ส านกัเจา้ของเรือ่ง
ลงรบัเอกสาร

เสนอ
ผอ.ส านกั
เจา้ของเรือ่ง

ตวัอยา่ง2



การออกแบบกระบวนการ

ชือ่กระบวนการ......กระบวนการจดัท าแผนงานโครงการ.................

ตวัชีว้ดัทีส่ าคญัของกระบวนการ... รอ้ยละขอ้ผดิพลาดในการจดัท าแผนงานโครงการ

ล า

ด ั

บ

ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน ผูร้บัผดิชอบ

1
ส านัก/กองศกึษาวเิคราะห์

กจิกรรมทีจ่ะด าเนนิการใน

ปีงบประมาณนัน้ ๆ

ปัจจัยทีต่อ้งน ามาวเิคราะห ์ใหค้รอบคลมุใน

เรือ่ง

1.ผลการด าเนนิงานทีผ่า่นมา

2. ปัจจัยภายใน/ปัจจัยภายนอก ที่

ผลกระทบตอ่การด าเนนิการ

3. ความเสีย่งทีค่าดวา่จะเกดิขึน้

ส านัก/กองตา่งๆ

2
ผูรั้บผดิชอบจัดท าบนัทกึขอ

อนุมตัโิครงการ ที่

ประกอบดว้ยแผนงาน

โครงการ และแผนการใช ้

งบประมาณ 

ในการจัดท าแผนงาน ตอ้งมลีักษณะ ดังนี้

1. จัดท าแผนงานใหค้รบถว้นตามหัวขอ้

การน าเสนอทีก่ าหนด

2. การคดิคา่ใชจ้า่ยตอ้งอยูภ่ายใตร้ะเบยีบ

ทีก่ าหนด

3. กจิกรรมการด าเนนิการสอดคลอ้งกบั

วัตถปุระสงคท์ีก่ าหนด

ส านัก/กองตา่งๆ

3
เสนอผูบ้รหิารเพือ่ขออนุมัติ

โครงการ

- ส านัก/กองตา่งๆ

4
ด าเนนิการจัดซือ้จัดจา้ง - ส านัก/กองตา่งๆ

ศกึษาวเิคราะห์
แนวทางการด าเนนิงาน

จดัซือ้จดัจา้ง

ตวัอยา่ง3

เสนอ       
ผูบ้รหิาร
เพือ่อนุมตั ิ
โครงการ 

จดัท าแผนงานโครงการ

Yes

No



แผนภมูกิา้งปลา
(Fishbone Diagram)
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การประยกุตแ์ผนภมูกิา้งปลาเพือ่สรปุปญัหา
และอปุสรรคประกอบคูม่อืการปฏบิตังิาน



วธิกีารสรา้งแผนผงัสาเหตแุละ
ผลหรอืผงักา้งปลา

20

สิง่ส าคญัในการสรา้งแผนผงั คอื ตอ้งท าเป็นทมี เป็นกลุม่ โดยใช้
ข ัน้ตอน 6 ข ัน้ตอนดงัตอ่ไปนี้

1. ก าหนดประโยคปญัหาทีห่วัปลา
2. ก าหนดกลุม่ปจัจยัทีจ่ะท าใหเ้กดิปญัหาน ัน้ๆ
3. ระดมสมองเพือ่หาสาเหตใุนแตล่ะปจัจยั
4. หาสาเหตหุลกัของปญัหา
5. จดัล าดบัความส าคญัของสาเหตุ
6. ใชแ้นวทางการปรบัปรงุทีจ่ าเป็น



การก าหนดปจัจยับนกา้งปลา
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เราสามารถทีจ่ะก าหนดกลุม่ปจัจยัอะไรก็ได ้แตต่อ้ง
ม ัน่ใจวา่กลุม่ทีเ่ราก าหนดไวเ้ป็นปจัจยัน ัน้สามารถทีจ่ะ
ชว่ยใหเ้ราแยกแยะและก าหนดสาเหตตุา่งๆ ไดอ้ยา่งเป็น
ระบบ และเป็นเหตเุป็นผลโดยสว่นมากมกัจะใชห้ลกัการ
4M 1E เป็นกลุม่ปจัจยั (Factors) เพือ่จะน าไปสูก่าร
แยกแยะสาเหตตุา่งๆ 4M 1E นีม้าจาก

M - Man   คนงาน หรอืพนกังาน หรอืบคุลากร

M - Machine  เครือ่งจกัรหรอือปุกรณ์อ านวยความ
สะดวก

M - Material  วตัถดุบิ อปุกรณ์ทีใ่ชใ้นกระบวนการ

M - Method  กระบวนการท างาน

E - Environment  อากาศ สถานที ่ความสวา่ง และ
บรรยากาศ



แผนภูมิก้างปลา
(Fishbone Diagram)
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เทคนคิตา่งๆ ในการวเิคราะห์

โดยอาจประยุกตใ์ชเ้ทคนคิตา่งๆ มาใชใ้น
งานวเิคราะห์
เชน่
- FISH BONE DIAGRAM 
- Tree DIAGRAM
- BRAIM STORMING
- DELPHI TECHNIQUE
- DEMING CYCLE (PDCA)
- SIX SIGMA/
- BENCHMARKING
- BALANCED SCORECARD/BSC
- etc.

เรืองชัย จรุงศิรวฒัน์, 2555 



การเขยีนบรรณานุกรม

ใหแ้ยกบรรณานุกรมสิง่พมิพภ์าษาไทย
และบรรณานุกรมสิง่พมิพภ์าษาต่างประเทศ 
และแต่ละภาษาน ัน้ให้เร ียงตามล าดบัอกัษร
แบบพจนานุกรมฉบบัราชบณัฑติสถาน และ
พจนานกุรมภาษาองักฤษท ัว่ไป

การเขียนบรรณานุกรมจะเรียงล าดบั
อกัษรและพยญัชนะ โดยเป็นภาษาไทยก่อน
ตามดว้ยภาษาองักฤษ



การจดัท าคูม่อืปฏบิตังิาน



ขอ้ควรค านงึถงึการจดัท า
คูม่อืการปฏบิตังิานทีด่ ี

❖ ควรเป็นคูม่อืการปฏบิัตงิานของการใหบ้รกิาร การด าเนนิงาน การบรหิารงานทีด่ าเนนิการอยูใ่น
ปัจจบุนัและมคีวามทันสมัย

❖ ผูจั้ดท าควรเป็นผูม้สีว่นเกีย่วขอ้งหลกัหรอืมสีว่นรว่มในกระบวนการปฏบิัตงิานทีเ่สนอในคูม่อื
การปฏบิตังิานนัน้

❖ มกีารน าเสนอตามองคป์ระกอบของโครงสรา้งคูม่อืการปฏบิัตงิานทีเ่ป็นระบบ ในลกัษณะของ 
systematic written material

❖ มกีารน าเสนอกรณีศกึษาทีเ่กดิขึน้ในเชงิปัญหาทีเ่กีย่วขอ้งกับการปฏบิัตงิานและมคีวาม
จ าเป็นตอ้งใชเ้ทคนคิเฉพาะในการแกปั้ญหาจากกระบวนการในคูม่อื

❖ มกีารสรปุปัญหา สาเหตแุละแนวทางการแกไ้ขในแตล่ะปัญหาทา้ยคูม่อืการปฏบิัตงิาน โดย
อาศยัเทคนคิในการวเิคราะห ์เชน่ การใช ้fish bone diagram วเิคราะหปั์ญหาและสาเหตหุลัก
หรอืสาเหตยุอ่ยประกอบใหช้ดัเจนและสรปุแนวทางการพัฒนางานในคูม่อืเป็นสว่นประกอบ
สดุทา้ย

❖ มกีารเรยีบเรยีงอยา่งเป็นระบบ น่าสนใจและมคีวามสะดวกและงา่ยตอ่การปฏบิตัติาม work
process chart ในคูม่อื

❖ ตอ้งมกีารขออนุญาตการใชข้อ้มลูเพือ่การจัดท าคูม่อืการปฏบิตังิานทีน่ าเสนอจากหวัหนา้สว่น
งานหรอืผูท้ีม่อี านาจในความเห็นชอบการใชข้อ้มลูหรอืสิง่ตา่ง ๆทีเ่กีย่วขอ้ง แนบส าเนา
ประกอบในภาคผนวก รวมทัง้การขออนุญาตการใชภ้าพหรอืการน าเสนอใดๆ ทีน่ ามาจากแหลง่
ตา่ง ๆ ทีไ่มไ่ดเ้ป็นการเผยแพรโ่ดยสาธารณะ ตอ้งไดรั้บความยนิยอมดว้ย



โครงสรา้งของคูม่อืการปฏบิตังิาน

คูม่อืปฏบิตังิานน ัน้เป็นรปูเลม่ทีป่ระกอบดว้ยหวัขอ้
หลกัๆ ตามโครงการของการจดัท า ดงันี้

1) หวัเร ือ่ง

2) ประวตัคิวามเป็นมา

3) วตัถปุระสงค์

4) ภาระหนา้ที ่ความรบัผดิชอบ

5) ระเบยีบ ขอ้บงัคบั เอกสาร   หรอืทฤษฎตีา่ง ๆ ที่
เก ีย่วขอ้ง

6) เทคนคิหรอืแนวทางการปฏบิตังิาน

7) ปญัหา อปุสรรค และแนวทางแกไ้ข

8) ขอ้เสนอแนะ



โครงรา่งของคูม่อืการปฏบิตังิาน

1) บทน า

- ความเป็นมา/ความจ าเป็น/ความส าคญั

- วตัถปุระสงค์

- ขอบเขต

- นยิามศพัทเ์ฉพาะ/ค าจ ากดัความ

2) บทบาทหนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ

- บทบาทหนา้ทีค่วามรบัผดิชอบของต าแหนง่

- ลกัษณะงานทีป่ฏบิตั ิ

- โครงสรา้งการบรหิารจดัการ

3) หลกัเกณฑว์ธิกีารปฏบิตังิานและเงือ่นไข

- หลกัเกณฑก์ารปฏบิตังิาน

- วธิกีารปฏบิตังิาน

- เง ือ่นไข/ขอ้สงัเกต/ขอ้ควรระวงั/สิง่ทีค่วรค านงึในการปฏบิตังิาน

- แนวคดิ/งานวจิยัทีเ่ก ีย่วขอ้ง

4) เทคนคิในการปฏบิตังิาน

- กจิกรรม/แผนปฏบิตังิาน

- ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน

- วธิกีารตดิตามและประเมนิผลการปฏบิตังิาน

- จรรยาบรรณ/คณุธรรม/จรยิธรรมในการปฏบิตังิาน

5) ปญัหาอปุสรรคและแนวทางในการแกไ้ขและพฒันางาน

- ปญัหาอปุสรรคในการปฏบิตังิาน ยกตวัอยา่งกรณีศกึษา

- แนวทางแกไ้ขและพฒันา

- ขอ้เสนอแนะ

6) บรรณานกุรม

7) ภาคผนวก (ถา้ม)ี



การเขยีนคูม่อืการปฏบิตังิาน

ลกัษณะทีด่ใีนการเขยีนคูม่อืการปฏบิตังิาน ทีเ่ป็น
ลกัษณะทีด่ ีโดยทางส านกังานคณะกรรมการพฒันา
ระบบขา้ราชการ ไดก้ าหนดไวค้อื

1) กระชบั ชดัเจน เขา้ใจงา่ย

2) เป็นประโยชนส์ าหรบัการท างานและฝึกอบรม

3) เหมาะสมกบัองคก์รและผูใ้ชง้าน แตล่ะกลุม่

4) มคีวามนา่สนใจ นา่ตดิตาม

5) มคีวามเป็นปจัจบุนั (update) ไมล่า้สมยั

6) แสดงหนว่ยงานทีจ่ดัท า วนัทีเ่ร ิม่ใชถ้อืปฏบิตั ิ

7) มตีวัอยา่งประกอบ

เสถยีร คามีศักดิ,์ 2553 



สว่นที ่1 บทน า 

ในสว่นของบทน าของคูม่อืปฏบิตังิาน ผูส้รา้งงาน
วชิาการจะตอ้งเขยีนถงึขอ้มลูของการจดัท าคูม่อืทีม่ ี
แนวทางในการเขยีนตามการสรา้งงานวชิาการใน
ลกัษณะอืน่ท ัง้ทีเ่ป็นงานวจิยัและงานวเิคราะห์
แตกตา่งกนัอยูบ่า้งทีเ่นือ้หา ท ัง้ในสว่นของ 
1) ความเป็นมา/ความจ าเป็น/ความส าคญั 
2) วตัถปุระสงค ์
3) ขอบเขต 
4) นยิามศพัทเ์ฉพาะ/ค าจ ากดัความ

แสงเทยีน อยู่เถา, 2557 



สว่นที ่2  บทบาทหนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ

บทบาทหนา้ทีค่วามรบัผดิชอบน ัน้เป็นการเขยีน
ถงึต าแหนง่ของผูส้รา้งงานวชิาการในลกัษณะคูม่อื
ปฏบิตังิาน วา่มคีวามเกีย่วขอ้งกบัการทีจ่ะตอ้งสรา้ง
คูม่อืปฏบิตังิานอยา่งไร ซึง่การเขยีนในสว่นนีจ้ะตอ้ง
ประกอบดว้ย 
1) บทบาทหนา้ทีค่วามรบัผดิชอบของต าแหนง่ 
2) ลกัษณะงานทีป่ฏบิตั ิ
3) โครงสรา้งการบรหิารจดัการ 

ซึง่อาจจะมกีารเขยีนแผนผงัดว้ยก็ได้

แสงเทยีน อยู่เถา, 2557 



สว่นที ่2  บทบาทหนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ

บทบาทหนา้ทีค่วามรบัผดิชอบน ัน้เป็นการเขยีน
ถงึต าแหนง่ของผูส้รา้งงานวชิาการในลกัษณะคูม่อื
ปฏบิตังิาน วา่มคีวามเกีย่วขอ้งกบัการทีจ่ะตอ้งสรา้ง
คูม่อืปฏบิตังิานอยา่งไร ซึง่การเขยีนในสว่นนีจ้ะตอ้ง
ประกอบดว้ย 
1) บทบาทหนา้ทีค่วามรบัผดิชอบของต าแหนง่ 
2) ลกัษณะงานทีป่ฏบิตั ิ
3) โครงสรา้งการบรหิารจดัการ 

ซึง่อาจจะมกีารเขยีนแผนผงัดว้ยก็จะท าให้
งานมคีวามสมบรูณม์ากขึน้

แสงเทยีน อยู่เถา, 2557 



สว่นที ่2  บทบาทหนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ

โครงสรา้งในการเขยีนคูม่อืปฏบิตังิาน จะ
ประกอบดว้ยโครงสรา้งใน 3 ลกัษณะคอื 
1) โครงสรา้งขององคก์ร (organization Chart)
2) โครงสรา้งการบรหิาร (Administration Chart)
3) โครงสรา้งการปฏบิตังิาน (Activity Chart) 

แสงเทยีน อยู่เถา, 2557 



สว่นที ่3  หลกัเกณฑว์ธิกีารปฏบิตังิานและเงือ่นไข

1) หลกัเกณฑก์ารปฏบิตังิาน เขยีนอธบิายชีแ้จงวา่งานนี้
มกีฎระเบยีบ ขอ้บงัคบั หนงัสอืเวยีน มต ิก าหนดไวเ้ป็น
หลกัเกณฑว์า่อยา่งไร 

สรปุใหเ้ป็นภาษาทีใ่ชใ้นการปฏบิตั ิทกุคนอา่นแลว้เขา้ใจ 
ตอ้งแยกน าเสนอวา่ 

-หลกัเกณฑท์ีก่ าหนดจากหนว่ยงานภายนอก 
-หลกัเกณฑก์ าหนดโดยหนว่ยงานภายใน
2) วธิกีารปฏบิตังิาน เขยีนอธบิายชีแ้จงวา่งานนีม้ ี

กฎระเบยีบ ขอ้บงัคบั หนงัสอืเวยีน มต ิก าหนดวธิกีารปฏบิตั ิ
ไวอ้ยา่งไร เขยีนอธบิายใหเ้ป็นภาษาเขยีนทีผู่เ้ก ีย่วขอ้งเขา้ใจ
งา่ย

แสงเทยีน อยู่เถา, 2557 



สว่นที ่3  หลกัเกณฑว์ธิกีารปฏบิตังิานและเงือ่นไข

3) เง ือ่นไข/ขอ้สงัเกต/ขอ้ควรระวงั/สิง่ทีค่วรค านงึใน
การปฏบิตังิาน เมือ่ศกึษา กฎ ระเบยีบ ขอ้บงัคบั หนงัสอืเวยีน 
มต ิทีเ่ก ีย่วขอ้งกบังานนีแ้ลว้ตอ้งแสดงความเป็นผูม้ ี
ประสบการณ์ในการปฏบิตังิาน ดว้ยการจบัประเด็น
สาระส าคญัของกฎเกณฑด์งักลา่ว

4) แนวคดิ/งานวจิยัทีเ่ก ีย่วขอ้ง สว่นนีเ้ป็นการแสดงถงึ
การส ัง่สมความรู ้การพฒันาตนเอง การเป็นผูม้คีวามรอบรู ้
อยา่งแทจ้รงิ ทีส่ามารถนาแนวคดิ งานวจิยัมาประยกุตใ์ชใ้น
การปรบัปรงุแกไ้ข พฒันางานทีป่ฏบิตั ิ

แสงเทยีน อยู่เถา, 2557 



สว่นที ่4 เทคนคิในการปฏบิตังิาน

ครอบคลมุในเรือ่งตา่งๆ อนัประกอบดว้ย 
1) กจิกรรม/แผนปฏบิตังิาน อาจมกีารเขยีนถงึแผนกลยทุธใ์นการ

ปฏบิตั ิการวเิคราะหส์ภาพแวดลอ้มท ัง้ภายในและภายนอกในการทีจ่ะ
ใหอ้งคก์รของผูส้รา้งงานวชิาการน ัน้ปฏบิตังิานใหเ้ป็นไปเพือ่ให้
เป็นไปตามกลยทุธข์องสว่นงาน

2) ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน ข ัน้ตอนนีเ้ป็นการเขยีนข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน
ใหช้ดัเจน โดยอาจเขยีนในรปูแบบของ Work Flow กระบวนการ ให้
ชดัเจน 

3) วธิกีารตดิตามและประเมนิผลการปฏบิตังิาน เป็นสว่นของเนือ้หาทีจ่ะ
ชีใ้หเ้ห็นการตดิตามการปฏบิตังิานรวมถงึรปูแบบของการประเมนิผล
วา่จะมกีารประเมนิการปฏบิตังิานน ัน้อยา่งไร

4) จรรยาบรรณ/คณุธรรม/จรยิธรรมในการปฏบิตังิาน ซึง่ผูป้ฏบิตังิาน
จะตอ้งมจีรรยาบรรณในวชิาชพี หรอืเป็นผูป้ฏบิตังิานทีม่คีณุธรรม 
จรยิธรรม

แสงเทยีน อยู่เถา, 2557 



สว่นที ่5 ปญัหาอปุสรรคและแนวทางในการแกไ้ขและพฒันางาน

1) ปญัหาอปุสรรคในการปฏบิตังิาน จากการด าเนนิการ
จดัท าคูม่อืการปฏบิตังิาน อาจเป็นปญัหาในสว่นของการ
ปฏบิตังิานตา่งๆ หรอืปญัหาจากกฎระเบยีบ ขอ้บงัคบั เอกสาร
ทางราชการ มตติา่งๆ รวมถงึ นโยบาย แผนงาน หรอื
ยทุธศาสตรใ์นระดบัตา่งๆ และควรมกีารยกตวัอยา่ง
กรณีศกึษา

2) แนวทางแกไ้ขและพฒันา จากปญัหาและอปุสรรค
ดงักลา่วก็จะไดแ้นวทางแกไ้ขปญัหาดงักลา่วก็จะสง่ผลตอ่
การพฒันางานทีป่ฏบิตัอิยูไ่ดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพ

3) ขอ้เสนอแนะ ซึง่ในสว่นนีก็้เป็นการเขยีนเพิม่เตมิถงึ
ขอ้เสนอแนะท ัง้ในเรือ่งของการจดัท าคูม่อืการปฏบิตังิาน 
และขอ้เสนอแนะในการพฒันางาน

แสงเทยีน อยู่เถา, 2557 



สว่นที ่6 สว่นทา้ยของคูม่อืการปฏบิตังิาน

1) บรรณานุกรม
2) ภาคผนวก
3) ประวตัผิูเ้ขยีนคูม่อืการปฏบิตังิาน



ตวัอยา่งคูม่อื

1) คูม่อืเร ือ่งคา่รกัษาพยาบาล
2) คูม่อืการบรหิารการใชจ้า่ยเงนิอดุหนนุการวจิยั
3) คูม่อืเร ือ่งการเบกิคา่ใชจ้า่ยในการฝึกอบรม
4) คูม่อืเร ือ่งการเบกิจา่ยเงนิสวสัดกิารเกีย่วกบั

การศกึษาของบตุร
5) คูม่อืการปฏบิตังิานเกีย่วกบัการบรรจแุละ

แตง่ต ัง้พนกังานมหาวทิยาลยัเงนิงบประมาณ
6) คูม่อืปฏบิตังิาน เรือ่ง การขอต าแหนง่ทาง

วชิาการ พนกังานมหาวทิยาลยั
7) คูม่อื การผลติสือ่วดีทิศัน ์เพือ่สง่เสรมิการเรยีน

การสอนคณะสตัวแพทยศาสตร ์
มหาวทิยาลยัมหดิล

8) คูม่ ือ่ปฏบิตังิาน ตดิต ัง้ ดแูล ซอ่มบ ารงุระบบ
เครอืขา่ยคอมพวิเตอร ์ปฏบิตักิารเครือ่งแมข่า่ย
ลนีกุซ์



ตวัอยา่งคูม่อืการปฏบิตังิาน


