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สำนักงานอธิการบดี  กองกิจการนักศึกษา  งานกิจกรรมนักศึกษา โทร.๕๓๐๖-๗
ศธ ๐๕๒๓.๑.๒.๒/
 พฤษภาคม   ๒๕๕๔
    รายงานการเข้าอบรม “เทคนิคการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน”

เรียน   รองอธิการบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์

 

ตามหนังสือที่ ศธ ๐๕๒๓.๑.๒.๒/๑๓๑ ลงวันที่ ๓๑ มีนาคม ๒๕๕๔ ได้อนุมัติให้          นางสุวรรณา  จ่ากุญชร หัวหน้างานกิจกรรมนักศึกษา เข้าร่วมการอบรมหลักสูตร “เทคนิคการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน”  ระหว่างวันที่ ๒-๔ พฤษภาคม ๒๕๕๔ ณ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ กรุงเทพฯ   ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น  
บัดนี้ การเข้าร่วมอบรมได้เสร็จสิ้นลงแล้ว จึงของรายงานการเข้าอบรม ดังนี้ 
คู่มือปฏิบัติงาน  (Work Manual)

      

คู่มือปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารที่แต่ละหน่วยงานสร้างขึ้นมาเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของหน่วยงานนั้น และเป็นคู่มือสำหรับการศึกษาการปฏิบัติงานของบุคลากรในหน่วยงานอีกทั้งยังสามารถปรับปรุงให้สอดคล้องกับระเบียบ วิธี และเทคโนโลยีที่เปลี่ยนไปในอนาคต
วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อใช้สำหรับสอนงานให้บุคลากรอื่น ๆ 
2. ใช้สำหรับประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานนั้น  
3. ใช้เป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานให้เป็นไปในทิศทาง มาตรฐาน เดียวกัน
4. ลดต้นทุนขององค์การ
5. ใช้ในการพัฒนาระบบการบริหารงานขององค์การ
 

การศึกษาการทำงาน  (Work Study)   คือ  การเรียนรู้ถึงวิธีการและขั้นตอนการทำงาน ตั้งแต่ต้นจนจบ  โดยต้องพิจารณาถึงปัจจัยอะไรบ้างประกอบการทำงาน รวมทั้งเวลาที่ใช้ในการทำงานนั้น ๆ ตลอดจนการบันทึกรวบรวมข้อมูลของวิธีการทำงานอย่างมีระเบียบแบบแผน แล้วนำข้อมูลที่มาวิเคราะห์ตรวจสอบอย่างละเอียดในแต่ละขั้นตอนการทำงาน 
หลักของการศึกษางาน  
1. เลือกงานที่ต้องการศึกษา 
2. บันทึกและสังเกตการณ์ในแต่ละขึ้นตอนการทำงาน
-๒-
3. ตรวจสอบข้อมูลที่ได้บันทึก เช่นวัตถุประสงค์ของการทำงานขั้นตอนนั้น สถานที่ทำงาน ลำดับการทำงาน พนักงาน เครื่องมืออุปกรณ์
4. พัฒนาวิธีการหรือขั้นตอนที่มีประสิทธิภาพและประหยัด
5. วัดปริมาณงานและเวลาที่ใช้ในการทำงานแต่ละขั้นตอน
6. กำหนดมาตรฐานของการทำงาน 
เครื่องมือพิเศษในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน
๑.  การวิเคราะห์ระบบและการศึกษางาน  
 
 
     งาน คือ  กลุ่มของภาระหน้าที่ และความรับผิดชอบที่มอบหมายสำหรับพนักงาน
 
 
     ระบบงาน คือ งานต่าง ๆ ที่ถูกจัดระบบโดยมีจุดมุ่งหมายเพื่อไปสู่เป้าหมายขององค์กร 
 
 
     การวิเคราะห์ระบบงาน คือ กระบวนการพิจารณา วิเคราะห์ว่างานต่าง ๆ จะสามารถสร้างหรือเพิ่มคุณค่าให้กับกระบวนการทางธุรกิจขององค์กรได้อย่างไร  จะแบ่งออกเป็น ๓ ส่วน คือ 
           
     ๑. Input
           
     ๒. Process
           
     ๓. Out put
 

๒. การใช้ Flow Chart  Work Flow 
 ผังการปฏิบัติงานFlow Chart หรือ Work Flow   
 

ผังการปฏิบัติงาน คือ  รูปภาพ หรือ สัญลักษณ์ ที่ใช้เขียนแทนขั้นตอน คำอธิบาย ข้อความ หรือคำพูด  ที่ใช้ในกระบวนการทำงาน เพื่อให้ง่ายต่อการนำเสนอขั้นตอนของงานให้เข้าใจตรงกัน ระหว่างผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
ประโยชน์ของ Flow Chart
1. ช่วยให้เข้าใจกระบวนการทำงานง่ายขึ้น
2. เป็นเครื่องมือสำหรับฝึกอบรมพนักงาน 
3. การชี้บ่งถึงปัญหาและโอกาสในการปรับปรุงกระบวนการ
4. ช่วยให้เห็นภาพความสัมพันธ์ระหว่างบุคคล
5. สะดวกในการนำไปเขียนเป็นระเบียบปฏิบัติ คู่มือการปฏิบัติงานหรือวิธีการปฏิบัติงานในลำดับต่อไป
-๓-
ศึกษาวิธีการทำงาน 
1. แยกประเภทงาน เช่น งานด้านบริการ การจัดการ การผลิต หรือ การวิเคราะห์
2. ผู้ปฏิบัติงาน หรือผู้ให้บริการ 
3. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือโครงการสร้างการทำงาน
4. ผู้รับบริการ 
5. สถานที่ เครื่องมือที่ใช้  
6. หน้าที่รับผิดชอบของผู้ปฏิบัติ 
7. กระบวนการหรือขั้นตอนการทำงาน 
การเขียน Flow Chart
1. ผู้เขียนควรเข้าใจกระบวนการและการปฏิบัติงานจริง
2. กำหนดกระบวนการที่ต้องเขียน Flow Chart
3. เขียนขั้นตอน กิจกรรม การตัดสินใจ
4. จัดลำดับก่อนหลังของขั้นตอนดังกล่าว
5. เขียน Flow Chart โดยใช้สัญลักษณ์ที่เหมาะสม
6. ตรวจสอบและปรับปรุง Flow Chart ที่เขียนเสร็จ 
ซึ่ง Flow Chart   จะต้องสามารถปฏิบัติได้จริง  มีกระบวนการที่มีประสิทธิภาพ ไม่ซ้ำซ้อน 
แล้วได้ประโยชน์    (ดังตัวอย่างที่แนบ)
การเขียนคู่มือปฏิบัติงาน
 

ประกอบด้วย ๕ ขั้นตอน คือ 


ขั้นตอน ๑.  ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับหน่วยงาน 
 


๑.๑  สายงานหรือสายบังคับบัญชา (โครงการสร้างองค์การ)



๑.๒  ประเภทและลักษณะงาน  (ของหน่วยงานหรือองค์การ)
 


๑.๓ ผู้เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกองค์การ ผู้เกี่ยวข้องทั้ง ๓ ระดับ 
 


       - ภายในหน่วยงาน



       - ภายในองค์การ



       - ภายนอกองค์การ



๑.๔ ข้อมูลอื่น ๆ ที่ไม่สามารถเขียนไว้ในตอนอื่น ๆ 
 

ขั้นตอนที่ ๒  ขั้นตอนและวิธีการในการปฏิบัติงานตามลำดับก่อนหลัง  Flow Chart ของงานนั้น ๆ พร้อมรายละเอียดประกอบ 
-๔-
 

ขั้นตอนที่ ๓ ตัวอย่าง และข้อมูลของแบบฟอร์มต่างๆ  ของหน่วยงาน ที่เกี่ยวข้องในกระบวนการนั้น ๆ 


ขั้นตอนที่ ๔ ตัวอย่างและข้อมูลของแบบรายงานต่าง ๆ ของหน่วยงาน รวมทั้งวิธีทำหรือใช้แบบรายงานแต่ละฉบับ 


ขั้นตอนที่  ๕ รายละเอียดเกี่ยวกับรหัสข้อมูลต่างๆ  ที่ใช้ในการกรอกแบบฟอร์มหรือในการทำงาน  
ขั้นตอนการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานของหน่วยงาน
1. รวบรวมข้อมูล แบบฟอร์ม รายงาน รหัส ต่าง ๆ  ซึ่งหากจัดทำของหน่วยงานต้องหาให้ครบ
2. หากมีวิธีการปฏิบัติที่มีปัญหาต้องหาทางปรับปรุงก่อน แต่หากใช้เวลาปรับปรุง นานกว่า ๖ เดือน ต้องตกลงให้ชัดเจนว่าจะใช้วิธีการเดิมหรือวิธีการใหม่ 
3. เขียนร่างคู่มือและจัดส่งพิมพ์
4. ตรวจทาน แก้ไข ให้ถูกต้องจนแน่ใจว่าไม่ผิดพลาด
5. ประชุมผู้ที่มีส่วนร่วมในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน
6. แก้ไขตามความเห็นของที่ประชุมหากมีการแก้ไขและนำเข้าที่ประชุมอีกครั้ง
7. เมื่ออนุมัติหรือเห็นชอบในคู่มือ  จัดทำสารบัญ และเข้าเล่มให้เรียบร้อย
8. แจกคู่มือให้กับผู้ทีเกี่ยวข้องทั้งในระดับปฏิบัติงาน ระดับหัวหน้างาน และผู้บังคับบัญชา ละต้องลงลายมือชื่อรับคู่มือด้วย เพื่อจะได้ทราบว่าคู่มือไปที่ใดบ้าง
9. หากมีการแก้ไขให้คู่มือ (กรณีไม่ใช่ทั้งเล่ม)  ให้นำกระบวนการที่มีการแก้ไขไปให้กับผู้ที่ลงลายมือชื่อรับเอกสานในข้อ ๘ ด้วย เพื่อจะได้เป็นปัจจุบัน 
รายละเอียดในคู่มือปฏิบัติงานควรจะประกอบด้วย
1. ด้านหน้า
 ๑.๑ หนังสืออนุมัติของผู้บังคับบัญชาให้ใช้คู่มือได้อย่างเป็นทางการ
๑.๒ สารบัญ
๑.๓ บทนำ
๑.๔ รายการอักษรย่อที่ใช้ในคู่มือ
2. ภายในเล่ม
๒.๑ ควรมีการใช้กระดาษแบ่งคั่นภาคหรือตอน (อาจใช้กระดาษสีได้) ซึ่งจะทำให้ผู้ใช้งานทำงานได้รวดเร็วยิ่งขึ้น 
๒.๒ มีหมายเลขหน้ากำกับชัดเจน
-๕-
3. ผังลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงาน เป็นใบแนบของตอนที่ ๒ มีเลขกำกับเริ่มด้วยเลข ๑ 
4. แบบคุมฟอร์ม เป็นใบแนบของตอนที่ ๓ มีเลขกำกับเริ่มด้วยเลข ๑
5. แบบกำกับรายงาน เป็นใบแนบของตอนที่ ๔ มีเลขกำกับเริ่มด้วยเลข ๑ 
ข้อควรคำนึงในการจัดทำคู่เมือปฏิบัติงาน
1. คู่มือต้องชัดเจน จนถึงระดับที่พนักงานใหม่สามารถปฏิบัติตามคู่มือได้ถูกต้องเป็นส่วนใหญ่
2. ผู้ใช้คู่มือสามารถหาข้อมูลที่ต้องการในคู่มือได้ในเวลาที่สั้นที่สุด ดังนั้นสารบัญต้องละเอียด และอ้างอิงจุดที่จะค้นหาได้เร็ว
3. คู่มือไม่ควรหนามากเกินไป ดังนั้นจึงต้องเลือกใช้คำที่สั้นเข้าใจง่าย กระชับ 
4. ผู้ปฏิบัติทุกคนต้องมีส่วนร่วมในการจัดทำคู่มือและทดสอบคู่มือด้วยตนเอง
5. มีการแก้ไขเปลี่ยนแปลงวิธีการและขั้นตอนต้องเปลี่ยนแปลงแก้ไขคู่มือทุกครั้ง 
การจัดทำคู่มือจะประสบผลสำเร็จหรือไม่ขึ้นอยู่กับ
1. ผู้บริหารระดับสูงเห็นประโยชน์และความสำคัญและให้การสนับสนุน 
2. หัวหน้าหน่วยงานจะต้องว่างแผนงานการจัดทำ คอยติดตาม และให้คำปรึกษาแนะนำ  จนกว่าจะสมบูรณ์
3. มีความตั้งจริงในการที่จะทำคู่มือปฏิบัติงานทุกคน
4. มีกำหนดระยะเวลาที่ชัดเจนในการจัดทำ
5. ต้องมีการจัดทำคู่มืออย่างต่อเนื่อง 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 
(นางสุวรรณา  จ่ากุญชร)
 
หัวหน้างานกิจกรรมนักศึกษา
ตัวอย่าง
คู่มือการปฏิบัติงานของสำนักสวัสดิภาพครู

ตอนที่ ๑ :  ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับสำนักสวัสดิภาพครู
-  สายงาน

-  ประเภทและลักษณะงาน


   สำนักสวัสดิภาพครู เป็นหน่วยงานที่อยู่ภายใต้การดำเนินงานของสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษามีโดยมีการจัดตั้งองค์การ            ช่วยเพื่อนสมาชิกคุรุสภา เรียกโดยย่อว่า “องค์การ ช.พ.ค.” มีเจตนารมณ์ให้เป็นองค์การกุศลและเป็นสวัสดิการช่วยสงเคราะห์สมาชิกคุรุสภา เพื่อให้ครอบครัวของสมาขิกที่ถึงแก่กรรมรับการช่วยเหลืออุปการะจากเพื่อนสมาชิกด้วยกันตามสมควร ตลอดจนช่วยจัดงานศพให้เป็นไปอย่างสมเกียรติของผู้ที่เคยเป็นครู           อีกทั้งเป็นการประกันทางด้านจิตใจให้แก่ครู ผู้ซึ่งปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการศึกษาของชาติได้ตั้งใจปฏิบัติหน้าที่ของตน โดยไม่ต้องกังวลถึงครอบครัวในอนาคตเมื่อตนถึงแก่กรรม
-  หน้าที่และความรับผิดชอบ
   สำนักงานสวัสดิภาพครู  มีอำนาจและหน้าที่ในการให้ครูหรือครอบครัวของครูได้รับ การช่วยเหลือและอุปการะตามสมควร  ดังนี้
   ๑.  ดำเนินการเพื่อเป็นการประกันทางด้านจิตใจให้แก่ผู้ที่เป็นสมาชิก ซึ่งปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการศึกษาของชาติให้ตั้งใจปฏิบัติหน้าที่ตนโดยไม่ต้องเป็นกังวลถึงเหตุการณ์ในอนาคตและครอบครัวของตน
   ๒.  ช่วยจัดงานศพสมาชิก ช.พ.ค.
-๓-
   ๓.  สงเคราะห์สามี-ภรรยา บุตร บุตรบุญธรรม หรือบิดามารดา หรือผู้อยู่ในอุปการะ อย่างบุตรหรือผู้อุปการะซึ่งกันและกันตามลำดับ เฉพาะอย่างยิ่งบุตรของครูและบุคลากรทางการศึกษา               ให้ได้รับความช่วยเหลือทางการเงินเป็นทุนสำหรับศึกษาเล่าเรียน
-  ผู้เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน



หน่วยงานภายในสำนักสวัสดิภาพครู




-  กลุ่ม ช.พ.ค.




-  กลุ่ม ช.พ.ส.




-  กลุ่มการเงินและบัญชี



หน่วยงานที่เกี่ยวข้องในสำนักงาน สกสค.




-  หน่วยตรวจสอบภายใน

-  สำนักอำนวยการ




-  สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์




-  สำนักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคล




-  สำนักสวัสดิการครู




-  สำนักสวัสดิภาพครู




-  สำนักกฎหมายและคุ้มครองสิทธิครู



หน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายนอกสำนักงาน สกสค.




-  โรงพยาบาล




-  อำเภอ/สำนักงานเขต




-  ธนาคาร




-  สำนักงานงบประมาณ




-  สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน




-  ศาล







-  สถานีตำรวจ




-  กรมประชาสงเคราะห์




-  สถานศึกษาที่สังกัดในกระทรวงศึกษาธิการ




-  สถานศึกษาที่สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เช่น กรุงเทพมหานคร)
-  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา (จังหวัด)
-  สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา
-๓-
ตอนที่ ๒ :  วิธีปฏิบัติงาน

     การปฏิบัติงานรับสมัครสมาชิก ช.พ.ค.
๑.  ตรวจสอบใบสมัครสมาชิก ช.พ.ค. (ช.พ.ค. ๑)  พร้อมเอกสารประกอบการสมัครตามระเบียบสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาว่าด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์ช่วยเพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๐ และ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๑  และหลักฐานการรับสมัคร ดังนี้

-  ตรวจสอบคำนำหน้านาม  ชื่อ  นามสกุล  เลขบัตรประจำตัวประชาชน  วันเดือนปีเกิด

-  ตรวจสอบการดำรงตำแหน่งหรือการปฏิบัติหน้าที่

-  ตรวจสอบสถานที่อยู่ปัจจุบัน  เช่น  บ้านเลขที่  ซอย  ถนน  ตำบล(แขวง)  อำเภอ(เขต)  จังหวัด  รหัสไปรษณีย์  เบอร์โทรศัพท์

-  ตรวจสอบสถานที่ปฏิบัติงาน  เช่น ชื่อหน่วยงาน  สถานศึกษา  ที่อยู่ของสำนักงาน  หมายเลขโทรศัพท์

-  ตรวจสอบการลงลายมือชื่อผู้สมัคร
๒.  ตรวจสอบหนังสือรับรอง (ชพค. ๑๐)  เป็นหนังสือรับรองการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ในกรณีที่เป็นโรงเรียนเอกชน จะต้องมีตราสถาบัน ส่วนผู้รับรองต้องเป็นผู้บังคับบัญชาชั้นต้นขึ้นไป พร้อมลงลายมือชื่อและตำแหน่ง
๓.  ตรวจสอบใบรับรองแพทย์ (ชพค. ๓)  

-  ตรวจสอบใบรับรองแพทย์จะต้องใช้แบบ ชพค. ๓ เท่านั้น

-  ตรวจสอบสถานที่ตรวจโรค  วันที่ เดือน ปี ที่ตรวจ  (ห้ามเกินกว่า ๑๕ วัน)

-  ตรวจสอบชื่อนายแพทย์/แพทย์หญิง ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเวชกรรม

-  ตรวจสอบชื่อผู้สมัคร และข้อความที่ระบุในสรุปความเห็นและข้อแนะนำของแพทย์ว่า ไม่พบว่าเป็น ๕ โรคร้ายแรงดังกล่าวไว้ในใบรับรองแพทย์

-  ตรวจสอบการลงนามของแพทย์ผู้ตรวจร่างกาย
๔.  บันทึกข้อมูลของสมาชิกลงในโปรแกรมสำเร็จรูปตามแบบฟอร์มที่กำหนด
๕.  แจ้งให้ผู้สมัครไปชำระเงินค่าสมัคร และเงินสงเคราะห์ 

ตอนที่ ๓ :  แบบฟอร์มและเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการสมัครสมาชิก ช.พ.ค.


๑.  ใบสมัครสมาชิก ช.พ.ค.  (ช.พ.ค. ๑)



๒.  หนังสือรับรอง  (ช.พ.ค. ๑๐)



๓.  ใบรับรองแพทย์  (ช.พ.ค. ๓)







































































































































































































บันทึกข้อความ


ส่วนราชการ	


ที่	วันที่	
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