
การจัดพ�มพ�คู�มือ
แผนการปฏิบัติงาน

สำนักว�ทยบร�การและเทคโนโลยีสารสนเทศ
มหาว�ทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ�

1. การเว�นระยะห�างจากขอบกระดาษ ก�อนที่จะลงมือพ�มพ�
    ควรกำหนดแนวขอบของกระดาษ ตามที่กำหนด เพ�่อให�
    มีมาตรฐานเดียวกัน คือ
    1.1 ด�านบนให�เว�นระยะห�างจากขอบกระดาษ 1.5 นิ�ว 

          หร�อ 3.81 เซนติเมตร
    1.2 ด�านซ�ายมือให�เว�นระยะห�างจากขอบกระดาษ 1.5 นิ�ว
          หร�อ 3.81 เซนติเมตร
    1.3 ด�านขวามือให�เว�นระยะห�างจากขอบกระดาษ 1 นิ�ว
          หร�อ 2.54 เซนติเมตร
    1.4 ด�านล�างให�เว�นระยะห�างจากขอบกระดาษ 1 นิ�ว 

          หร�อ 2.54 เซนติเมตร
2. ตัวพ�มพ�และขนาดตัวอักษร ให�พ�มพ�เป�นตัวอักษร 

    TH Sarabun PSK รูปแบบเดียวกันตลอดทั้งเล�ม 
    2.1 ตัวอักษรตัวเข�ม ขนาด 22 พอยท� สำหรับบทท่ี และช่ือบท
    2.2 ตัวอักษรตัวเข�ม ขนาด 18 พอยท� สำหรับหัวข�อใหญ�
    2.3 ตัวอักษรตัวเข�ม ขนาด 16 พอยท� สำหรับหัวข�อรอง
          เท�านั้นหร�อข�อความที่ต�องการเน�นตามความเหมาะสม
    2.4 ตัวอักษรปกติ ขนาด 16 พอยท� สำหรับการพ�มพ�เน้ือหา
         หร�อข�อความทั่วไป
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ข้ันตอนและแนวทางการเข�ยนคู�มือ
แผนการปฏิบัติงาน

บทที่ 1 บทนำ 
บทที่ 2 มาตรฐานตำแหน�งและภาระงาน 
บทที่ 3 ขั้นตอนและรายละเอียดกระบวนงาน 
บทที่ 4 เป�าหมายของการปฏิบัติงาน 
บทที่ 5 รายงานผล สรุปผลการปฏิบัติงาน
ป�ญหา และข�อเสนอแนะ

ขั้นที่ 1  ว�เคราะห�งานที่ปฏิบัติงานตามมาตรฐานกำหนด
 ตำแหน�งหร�อที่ ได�รับมอบหมายจากหน�วยงาน  

 จัดทำกระบวนงาน ขั้นตอนงาน (Work Flow) 
 เข�ยนรายละเอียดในแต�ละกระบวนงาน/ข้ันตอนงาน 

ขั้นที่ 2  ว�เคราะห�ป�ญหา/สาเหตุในการปฏิบัติงานอะไรบ�าง
 แยกป�ญหาเป�นข�อย�อย (คน/กฎ/ระเบียบ)
ขั้นที่ 3  ว�เคราะห�แนวทางการแก� ไขจากป�ญหาในขั้นที่ 2
ขั้นที่ 4  ขั้นวางแผนกำหนด โครงร�าง ทำสารบัญ เนื้อหา

ความหมายคู�มือ
     คู �มือแผนการปฏิบัติงาน ประกอบด�วย 

เอกสารท่ีใช�ประกอบการปฏิบัติงานใดงานหน่ึง
ที ่กำหนดไว� ในมาตรฐานกำหนดตำแหน�ง
มีรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม
กระบวนการต�าง ๆ

ความสำคัญคู�มือ

ลักษณะคู�มือ
1. กระชับ ชัดเจน เข�าใจง�าย เป�นประโยชน�ต�อการ
    ปฏิบัติงาน
2. เหมาะสมกับผู�ใช� เหมาะสมกับตำแหน�งของงาน
3. เป�นป�จจ�บัน มีการระบุผู�จัดทำ วันท่ี และมีตัวอย�าง
    ประกอบ ในกรณีที่มีป�ญหา และการแก� ไข

1. ใช�เป�นมาตรฐานในการปฏิบัติงานที่สร�างความเข�าใจ
     ให�ตรงกัน
2. ใช�เป�นแนวทางสำหรับผู�ที่สนใจและสามารถใช�ปฏิบัติ
    งานแทนกัน
3. ใช�เป�นเคร�่องมือประกันคุณภาพ ทำให�การทำงานเป�น
     ระบบยิ�งข�้น
4. ใช�ในการบร�หารจัดการ/การว�เคราะห�ระบบงานของสำนัก

คุณประโยชน�ของคู�มือ

แนวทางการจัดทำคู�มือ

คู�มือแผนการปฏิบัติงาน 

1. ใช�เป�นผลงานเพ�่อประกอบการประเมินผลการ
    ปฏิบัติราชการ
2. เพ�่อเป�นผลงานสำหรับการขอตำแหน�งในระดับ
    ที่สูงข�้น
3. เป�นเอกสารหลักฐานประกอบการรายงานประกัน
     คุณภาพ
4. เพ� ่อดำเนินงานตามนโยบาย เกณฑ�คุณภาพ
    การบร�หารจัดการ ภาครัฐ TQA/PMQA

1. เข�ยนเป�นบท ทั้งหมด 5 บท
2. เป�นภาระงานที่รับผิดชอบ
3. มีความรู� ความเข�าใจ มีความชำนาญในงานที่ปฏิบัติ
    เป�นอย�างดี
4. สามารถนำไปปฏิบัติและทำงานได�

1. ให�ทำคู�มือแผนการปฏิบัติงานตรงกับภาระงาน
    ในความรับผิดชอบ
2. กำหนดโครงเร�่อง มีขอบเขต/กรอบการเข�ยน
3. กำหนดเนื้อหา/การนำเสนอ ต�องมีความถูกต�อง
    สมบูรณ�
4. เข�ยนอธิบายเนื้องหาโดยใช�ภาษาว�ชาการ
5. ส�วนประกอบรูปเล�ม ประกอบด�วย 5 บท ดังนี้

แผนการปฏิบัติงาน

ประกอบด�วย


