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5.การเตรียม
เอกสารส าหรับ
การฝึกปฏบิัตใิน
การเขียนคู่มือการ

ปฏบิัตงิาน 
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การเตรียมเอกสารส าหรับการฝึกปฏิบัติในการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน 

1) ใครเป็นต ำแหนง่อะไร? เช่น เป็น นกัวิชำกำรเงินฯ ระดบัปฏิบติักำร ให้ไปโหลดมำตรฐำนก ำหนด

ต ำแหนง่ของ  นกัวิชำกำรเงินปฏิบติักำร ซึง่ไฟล์ต้นฉบบัเป็น .PDF แล้วให้แต่ละคน แต่ละ

ต ำแหนง่ พิมพ์ใหม่ให้เป็นไฟล์ Word 

2) ให้แตล่ะคนเตรียมข้อมลูท่ีเป็นภำระงำนท่ีได้รับมอบหมำยจำกหนว่ยงำน/ผู้บงัคบับญัชำ ซึง่ถ้ำเป็น

พนง.มหำวิทยำลยัสำมำรถหำได้จำกหนงัสอืสญัญำจ้ำง(TOR) แตถ้่ำเป็นข้ำรำชกำรสำมำรถหำ

ได้จำกค ำสัง่/บนัทกึข้อควำม กำรมอบหมำยงำน โดยให้แต่ละคนแตล่ะต ำแหนง่พิมพ์เป็น Word  

3) ให้แตล่ะคนเเจ้ำหน้ำท่ีบริหำรทัว่ไปปฏิบติักำร อำข้อมลูท่ีเป็นภำระงำนท่ีได้รับมอบหมำยจำก

หนว่ยงำน/ผู้บงัคบับญัชำ เฉพำะเร่ือง 

หลกัๆ เดน่ๆ ท่ีเป็น “งานหลัก” น ำมำเพียงเร่ืองเด่ียว ท่ีจะมำท ำคูมื่อกำรปฏิบติังำน ให้มำเขียน

ขัน้ตอนกำรปฏิบติังำน เป็น Flow Chart กำรท ำงำนของเร่ืองนัน้(ขอย ำ้วำ่เร่ืองเดียว) ตำม

ตวัอยำ่ง ดงันี.้.. 
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4) ให้แตล่ะคนเตรียมข้อมลู “รายงานประจ าปี” หรือ SAR ของแตล่ะคณะ/หนว่ยงำนท่ีตนสงักัด 

อำจน ำไปเป็นเลม่ๆ หรืออำจเข้ำไป Copy ในเวปไซค์ของคณะ/หนว่ยงำน โดยให้เอำมำเฉพำะ... 

                - ประวติัควำมเป็นมำของคณะ/หนว่ยงำน 

             - ภำระงำนท่ีหนว่ยงำนรับผิดชอบ(ขอย ำ้วำ่ไม่ใช่ภำระงำนของคน) 

             - กำรแบง่โครงสร้ำงกำรปบริหำรจดักำรของคณะ/หนว่ยงำน 

5) ให้แตล่ะคนเตรียมข้อมลู “หลกัเกณฑ์วิธีกำรปฏิบติังำน”  เพื่อท่ีจะต้องปฏิบติังำนตำมคูมื่อของ

เร่ืองท่ีเรำจะเขียน เช่น.... 

- ถ้ำเรำจะเขียนคูมื่อกำรปฏิบติังำน เร่ือง “กำรเบิกคำ่ใช้จ่ำยในกำรไปรำยกำร” เรำต้องเตรียม

ข้อมลูท่ีเป็นกฎหมาย /ระเบียบ/ หลักเกณฑ์/ ประกาศ/ ข้อบังคับ ฯลฯ ท่ีเก่ียวข้องกบัเร่ืองนัน้ๆ  

- ถ้ำเรำจะเขียนคูมื่อกำรปฏิบติังำน เร่ือง “กำรตดัตอ่วีดีโอ” เรำต้องเตรียมข้อมลูท่ีเป็น 

หลักเกณฑ์ / แนวคิด /ทฤษฎี / วิธีปฏิบัติ ฯลฯ ท่ีเก่ียวข้องกบัเร่ืองนัน้ๆ 

6) ใครท่ียงัไมมี่หวัเร่ืองท่ีจะเขียนคูมื่อกำรปฏิบติังำน ให้เขำดรูำยช่ือตวัอยำ่งกำรเขียนคูมื่อ 

กำรปฏิบติังำนของคนอ่ืนจ ำนวน 131 เร่ือง (ตำมไฟล์ท่ีผม แนบมำนี)้ แล้วมำ Copy ไฟล์ต้น 

ฉบบัไปดเูป็นตวัอยำ่ง โดยให้แตล่ะคนติดตอ่ผมโดยตรงท่ี ruajar@kku.ac.th โดย 

ให้ระบุเป็น “หมำยเลข” ของเร่ืองนัน้ๆ ห้ำมระบเุป็น “ช่ือเร่ือง(มนัยำวไป)” แล้วผมจะสง่ 

เป็นไฟล์ต้นฉบบัไปให้  

mailto:ruajar@kku.ac.th%20โดย

