
 
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ� ในพระบรมราชูปถัมภ� จังหวัดปทุมธานี  

เรื่อง โครงสร)างเนื้อหา และแนวทางการจัดพิมพ�คู,มือปฏิบัติงานเพ่ือต,อสัญญาจ)างพนักงานมหาวิทยาลัย
สายสนับสนุนเข)าสู,สัญญาจ)างพนักงานมหาวิทยาลัยระยะท่ีสาม 

------------------------------------------------- 

เพ่ือให
การเข
าสู�สัญญาจ
างพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนเข
าสู�สัญญาจ
างระยะท่ีสาม                             
เป"นไปด
วยความเรียบร
อย อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๓๑ แห�งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ   
พ.ศ. ๒๕๔๗  ข
อ ๒๐ แห�งข
อบังคับสภามหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ6 ในพระบรมราชูปถัมภ6 จังหวัด
ปทุมธานี  ว�าด
วยพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๕๓ และท่ีแก
ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๕  และ
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ6  ในพระบรมราชูปถัมภ6 จังหวัดปทุมธานี เรื่อง หลักเกณฑ6และ
วิธีการประเมินเพ่ือต�อสัญญาจ
างพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน พ.ศ. ๒๕๕๓ และท่ีแก
ไขเพ่ิมเติม            
(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๖ มหาวิทยาลัยจึงออกประกาศไว
ดังนี้ 

๑. โครงสร
างองค6ประกอบเนื้อหา  ในการจัดทําคู�มือปฏิบัติงานท่ีมีข้ันตอน วิธีการปฏิบัติงาน 
(Cook book) จะต
องมีรายละเอียด แบ�งออกเป"น ๗ ส�วนท่ีสําคัญ ดังต�อไปนี้ 

 ๑.๑ บทนํา ประกอบด
วย ความเป"นมา  ความจําเป"น (ภูมิหลัง)  ความมุ�งหมาย/วัตถุประสงค6
ของคู�มือ ประโยชน6ท่ีจะได
รับ ขอบเขตของคู�มือปฏิบัติงาน  คําจํากัดความ 

๑.๒ บทบาทหน
าท่ีความรับผิดชอบ  ประกอบด
วย โครงสร
างขององค6กร การจัดโครงสร
าง
ตําแหน�งงาน ลักษณะงานท่ีปฏิบัติงาน  หน
าท่ีความผิดชอบ/บทบาทของตําแหน�ง  

๑.๓ เอกสารท่ีเก่ียวข
องกับการทําคู�มือ  ประกอบด
วย  กฎ ระเบียบ ข
อบังคับ หนังสือเวียน 
มติ ท่ีเก่ียวข
อง หลักการ แนวความคิดท่ีสัมพันธ6กับงานในหน
าท่ี  สิ่งท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน/ข
อควรระวัง/
ข
อสังเกต 

๑.๔ เทคนิคการปฏิบัติงาน ประกอบไปด
วย คําอธิบายลักษณะงานเบ้ืองต
น ข้ันตอนวิธีการ
ปฏิบัติงาน (Flow Chart) (รายละเอียดวิธีการทํางานของแต�ละข้ันตอนย�อย เอกสาร/ระเบียบท่ีใช
ประกอบการ
ดําเนินการ  แบบฟอร6ม  ผู
รับผิดชอบ)  มาตรฐานงานหรือข
อกําหนดในการปฏิบัติงาน ด
านระยะเวลาและหรือ
มาตรฐานในเชิงคุณภาพ เช�น ความถูกต
อง ความสมบูรณ6  ความผิดพลาด  ความคุ
มค�าของงาน  เป"นต
น  
เครื่องมือ วิธีการติดตามประเมินผล 

๑.๕  ข
อควรระวังในการปฏิบัติงาน ปRจจัยเสี่ยงท่ีควรคํานึงถึง  และบุคคลหรือหน�วยงาน
อ
างอิงในการตรวจสอบความถูกต
องในการปฏิบัติงาน  (ถ
ามี) 

๑.๖  เอกสารอ
างอิง 
๑.๗ ภาคผนวก (ถ
ามี) แบบฟอร6ม ระเบียบกฎหมาย  



- ๒ - 
 

 
 

๒. โครงสร
างองค6ประกอบของเนื้อหาในการจัดทําคู�มือการปฏิบัติงานท่ีมีข้ันตอน วิธีการปฏิบัติงาน 
มีเทคนิค ประสบการณ6ในสาขาวิชาชีพ และหรือนําเทคโนโลยีมาใช
และหรือประยุกต6ใช
ในการปฏิบัติงาน (Tip 
book)  จะต
องมีรายละเอียดท่ีสําคัญ แบ�งออกเป"น ๗ ส�วน ดังต�อไปนี้ 

๒.๑ บทนํา ประกอบด
วย ความเป"นมา  ความจําเป"น (ภูมิหลัง)  ความมุ�งหมาย/วัตถุประสงค6
ของคู�มือ ประโยชน6ท่ีจะได
รับ ขอบเขตของคู�มือปฏิบัติงาน    คําจํากัดความ 

๒.๒ บทบาทหน
าท่ีความรับผิดชอบ  ประกอบด
วย โครงสร
างขององค6กร การจัดโครงสร
าง
ตําแหน�งงาน ลักษณะงานท่ีปฏิบัติงาน  หน
าท่ีความผิดชอบ/บทบาทของตําแหน�ง  

๒.๓ เอกสารท่ีเก่ียวข
องกับการทําคู�มือ  ประกอบด
วย  กฎ ระเบียบ ข
อบังคับ หนังสือเวียน 
มติ ท่ีเก่ียวข
อง หลักการ แนวความคิด ทฤษฎี งานวิจัย และแนวปฏิบัติท่ีดีท่ีเก่ียวข
องกับงานท่ีปฏิบัติ   

๒.๔ เทคนิคการปฏิบัติงาน ประกอบไปด
วย การวิเคราะห6สภาพการปฏิบัติงาน                  ใน
เชิงกลยุทธ6 (SWOT Analysis) กลยุทธ6การปฏิบัติงานท่ีพึงประสงค6 ตัวชี้วัดความสําเร็จ (KPI)  คําอธิบาย
ลักษณะงานท่ีปรับปรุงหรือพัฒนาให
ดีข้ึน ข้ันตอนวิธีการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ในเชิงเปรียบเทียบก�อนและ
หลังการปรับปรุงข้ันตอนวิธีการปฏิบัติงาน โดยระบุรายละเอียดวิธีการทํางานของแต�ละข้ันตอนย�อย เอกสาร/
ระเบียบท่ีใช
ประกอบการดําเนินการ  แบบฟอร6ม  ผู
รับผิดชอบรวมท้ังมาตรฐานงานหรือข
อกําหนดในการ
ปฏิบัติงาน ด
านระยะเวลาและหรือมาตรฐานในเชิงคุณภาพท่ีเปลี่ยนแปลงไป พร
อมท้ังระบุเครื่องมือ และ
วิธีการติดตามประเมินผล 

๒.๕  ปRญหา อุปสรรค และแนวทางแก
ไขและการพัฒนางาน ข
อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
ปRจจัยเสี่ยงท่ีควรคํานึงถึง และบุคคลหรือหน�วยงานอ
างอิงในการตรวจสอบความถูกต
องในการปฏิบัติงาน      

๒.๖ เอกสารอ
างอิง 
๒.๗ ภาคผนวก (ถ
ามี) แบบฟอร6ม ระเบียบกฎหมาย ผลการวิเคราะห6ข
อมูล เครื่องมือท่ีใช
ใน

การเก็บรวบรวมข
อมูล  
๓. ในการพิมพ6 การเขียนอ
างอิงและการเขียนบรรณานุกรม การจัดทํารูปเล�มของคู�มือปฏิบัติงานให


จัดทําตามแนวทางของคู�มือการเขียนผลงานทางวิชาการของสํานักส�งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ6  ในพระบรมราชูปถัมภ6 จังหวัดปทุมธานี  ฉบับปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๕๗ 

   ประกาศ ณ วันท่ี   ๙  มีนาคม   พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 

 
                  (รองศาสตราจารย6 ดร.สมบัติ คชสิทธิ์) 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ6 ในพระบรมราชูปถัมภ6  

 


