
๑๐. หลักสูตร การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

 
      หลักสูตรนี้ช่วยให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเข้าใจกระบวนการท างานหลักและกระบวนการท างานสนับสนุนนของหน่วยงาน  เข้าใจหลักการ  
แนวทางในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  สามารถจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงานได้ 
๑.  หลักการและเหตุผล 

ในการท างานนั้นจะมีเอกสารซึ่งเป็นสิ่งหรือสื่อที่ใช้อธิบายทิศทาง  แนวทาง  ข้ันตอน  หรือวิธีปฏิบัติงาน ซึ่งอาจอยู่ในลักษณะต่างๆ  เช่น 
ระเบียบปฏิบัติ  คู่มือการปฏิบัติงาน  วิธีการท างาน  รูปภาพ  แบบฟอร์ม  เป็นต้น  คู่มือการปฏิบัติงานจึงเปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการ
ท างานท่ีมีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของกระบวนการ  ระบุถึงขั้นตอน และรายละเอียดของกระบวนการต่างๆ  มักจัดท าขึ้นส าหรับงานท่ีซับซ้อน 
มีหลายขั้นตอน  และเกี่ยวข้องกับหลายคน  สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงได้เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงานเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ ใช้
อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในงาน  คู่มือการปฏิบัติงานจึงเป็นประโยชน์ต่อองค์กร หรือหน่วยงานเพื่อใช้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็น
แนวทางเดียวกัน  เข้าใจขั้นตอน  วิธีการท างานให้สอดคล้องกับนโยบาย  วิสัยทัศน์  ภารกิจ  เป้าหมายขององค์กร  ทั้งยังช่วยเป็นเครื่องมือใน
การสอนงาน  อ้างอิงการท างาน เป็นสื่อการประสานงานและช่วยให้ผู้บริหารสามารถติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
๒.  วัตถุประสงค ์เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
         ๒.๑ เข้าใจกระบวนการท างานหลักและกระบวนการท างานสนับสนุนนของหน่วยงาน 
         ๒.๒ เข้าใจหลักการ  แนวทางในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
         ๒.๓ สามารถจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงานได้ 
๓.  หัวข้อการฝึกอบรม 

         ๓.๑ การออกแบบระบบงาน (work System)   
         ๓.๒ การก าหนดกระบวนการท างานหลักและกระบวนการสนับสนุน (Core Process & Support Process) 
         ๓.๓ การจัดท า System Map ด้วยแนวคิด Value Chain 
         ๓.๔ การจัดท าข้อก าหนด (Specification) และตัวช้ีประสิทธิผล (Lag Indicator) ของกระบวนการท างานท่ีส าคัญ 
         ๓.๕ การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้วยเทคนิค Service Blueprint และการวิเคราะห์กระบวนการด้วย SIPOC (Supplier-Input-  
                Process-Outcome) 
         ๓.๖ การเขียนคู่มือการปฏิบัติ     
         ๓.๗ องค์ประกอบของคู่มือการปฏิบัติงาน     
         ๓.๘ การน ากระบวนการสู่การปฏิบัติ (Process Implementation & Control) 
         ๓.๙ การบริหารงานประจ าวันและการจัดท าเครื่องมือติดตามการปฏิบัติงาน  
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