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บทที่ 1 

บทนำ 

  
1.1  ขอบเขตของงานตามคูมือ 
 ขอความ.................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
1.2  วัตถุประสงค 
 ขอความ.................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
1.3  คำจำกัดความหรือนิยามศัพทเฉพาะ 
 ขอความ.................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
1.4  ผูเก่ียวของ หนาท่ีและอำนาจ 
 ขอความ.................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
 
หมายเหตุ 

1.  สำหรับการพิมพตัวเลขในเลมคูมือการปฏิบัติงาน ทั้งที่อยูในเน้ือหา ตาราง เลขลำดับของ
เน้ือหาใหเลือกใชเลขอารบิคหรือเลขไทยแบบใดแบบหน่ึงตลอดทั้งเลม 

2. การเวนที่วางริมขอบกระดาษ ใหต้ังคาเคร่ืองพิมพกระดาษ A4  ดานบนและดานซายมือ  
เวนหางจากขอบกระดาษ 1.5 น้ิว ดานลางและดานขวามือ เวนหางจากขอบกระดาษ 1 น้ิว 
  



บทที่ 2 

บทบาทหนาทีแ่ละความรับผิดชอบ 

  
2.1  โครงสรางหนวยงานและภาระหนาท่ีของหนวยงาน 
 ขอความ.................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................  
 
2.2  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติงาน (Job Description) 
 ขอความ.................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................  
  



 ขอความ.................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................  
ดังแสดงในภาพที่ .......... 
 
 
 
 
 
 

 

 

ภาพที่ ...(ตัวเลข)...   ชื่อรูปภาพ........ 

ที่มา : …………………./ (ขอมูลอางอิง, พ.ศ. .... ) 

  

รูปภาพ 



ตารางที่ ...(ตัวเลข)...   ชื่อตาราง........ 

    
    
    
    
    
    

ที่มา : …………………./ (ขอมูลอางอิง, พ.ศ. .... ) 
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................................................................................................................................................................  
  



บทที่ ๓ 

กระบวนการปฏิบัติงาน 

  
3.1  ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)   
 สัญลักษณตาง ๆ และความหมายของ Work Flow ตามที่แสดงในภาพที่ ..... 
 

สัญลักษณ ความหมาย 
 
 
 

จุดเร่ิมตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 

การตัดสินใจ เชน การตรวจสอบ  
การอนุญาต/อนุมัติ และการเห็นชอบ เปนตน 

 
 
 

แสดงทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 
 

จุดเชื่อมตอระหวางขั้นตอน เชน กรณี 
การเขียนกระบวนการ ไมสามารถจบได  
ภายในหน่ึงหนา 
 

 
 

การสงกลับ/แกไข 

 
  

ภาพที่ ..... สัญลักษณของ Work Flow 
 

หมายเหต : บางสัญลักษณอาจมีหรือไมมีก็ได ขึ้นอยูกับกระบวนการปฏิบัติงานของแตละบุคคล  
หรือสามารถปรับไดตามความเหมาะสม 

  



3.1.1  ชื่อผังกระบวนการ ..................................................................................................... 
โดยมีผังกระบวนการการปฏิบัติงาน (Work Flow) ตามที่แสดงในภาพที่ ..... ดังน้ี 
ภาพตัวอยาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ..... ชื่อผังกระบวนการ .................................... 
(ที่มา : วิเคราะหโดยผูเขียน) 

 
หมายเหตุ  วิธีการเขียนผังกระบวนการ 

    หลักการนำสัญลักษณ Flow Chart ตาง ๆ มาเขยีนผังงาน 
    1.  ผังงาน (Flowchart) ตองมีจุดเร่ิมตน (Start) และจุดสิ้นสุด (End) 
    2.  สัญลักษณแตละรูปจะถูกเชื่อมตอดวยทิศทางการทำงาน (Direction Flow)  
         เพื่อบอกวา เมื่อทำงานน้ีเสร็จตองไปทำงานไหนตอไป 
    3.  การทำงานจะตองเร่ิมตนที่จดเร่ิมตน (Start) และจบที่จุดสิ้นสุด (End) 



3.2  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ขอความ.................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
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................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
 



ผังกระบวนการ/งาน  (Work Flow) 
ช่ือผังกระบวนการ................................................................................................................................................................................................................... 
ขอกำหนดสำคัญของกระบวนการ........................................................................................................................................................................................... 
ตัวช้ีวัดสำคัญของกระบวนการ................................................................................................................................................................................................ 
ตารางท่ี........... แสดงผังกระบวนการ...................................................................................................................................................................................... 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ผูรับผิดชอบ 
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       



3.3  หลักการ หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติงาน 
ขอความ.................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................ 
3.4  แนวทางในการปฏิบัติงาน 

ขอความ.................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
3.5  มาตรฐานคุณภาพงาน 

ขอความ.................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
3.6  ระบบติดตามและประเมินผล 

ขอความ.................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
  



บทที่ 4 

ปญหา อุปสรรค และแนวทางแกไขและการพัฒนางาน 

  
ขอความ.................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................  
 
4.1  ปญหา อุปสรรคและความเสี่ยง   

ขอความ.................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................  
 
4.2  แนวทางการแกไขปญหาและพัฒนางาน 

ขอความ.................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................  
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Examples. from www.lib.monash.edu.au/tutorials/citing/apa-a4.pdf 

 
วิธีเรียงบรรณานุกรม การเรียงบรรณานุกรมใหหลักการเดียวกับการเรียงคำในพจนานุกรม

ฉบับราชบัณฑิตยสถาน หรือ Dictionary ที่เปนที่ยอมรับกันทั่วไป โดยคำที่มีตัวสะกดจัดเรียงไวกอน 
คำที่มีรูป สระตามลำดับต้ังแต กก - กฮ ดังน้ี ก ข ค ฅ ฆ ง จ ฉ ช ซ ฌ ญ ฎ ฏ ฐ ฑ ฒ ณ ด ต ถ ท ธ 
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