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วตัถุประสงคข์องหลกัสูตร  

เพื่อใหผู้เ้ขา้รับการอบรม 
 มีความรู้ ความเขา้ใจ ในหลกัการหรือแนวทางในการจดัท าเอกสารท่ีจ าเป็นในองคก์ร 
 เขา้ใจโครงสร้างเอกสารในระบบมาตรฐานสากล 
 สามารถจดัท าคู่มือการปฏิบติังานของหน่วยงานตนเองไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 
 สามารถน าเคร่ืองมือต่าง ๆ เพื่อมาช่วยในการวเิคราะห์และช่วยในการปรับปรุงกระบวนการ

ท างานในหน่วยงานตนเองได ้
 เขา้ใจและทราบประโยชน์ในการควบคุมเอกสารและวธีิการควบคุม 
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หวัขอ้การฝึกอบรม 
1. ภาพรวมของระบบเอกสารภายในองคก์ร 
2. โครงสร้างของระบบเอกสารในองคก์ร 
3. ประเภทของเอกสารต่าง ๆ ในองคก์ร 
4. วตัถุประสงคแ์ละประโยชนข์องเอกสารแต่ละประเภท 
5. ลกัษณะของเอกสารการปฏิบติังานท่ีดี 
6. คุณสมบติัและทกัษะของผูจ้ดัท าเอกสารการปฏิบติังาน 
7. ขั้นตอนในการจดัท าคูมื่อการปฏิบติังาน 
8. แนวทางและเทคนิคในการจดัท าเอกสารประเภทต่าง ๆ  
9. เม่ือใดตอ้งปรับปรุงคูมื่อ  และปรับปรุงอยา่งไร 
10. ปัญหาและอุปสรรคในการจดัท าคูมื่อ 
11. การแกไ้ขและป้องกนั 
12. การควบคุมเอกสารท่ีเป็นมาตรฐานสากล 
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ค าจ ากดัความ 

เอกสารคืออะไร 
 ส่ิงหรือส่ือท่ีใชอ้ธิบายถึงทิศทาง  แนวทาง ขั้นตอนหรือวธีิการปฏิบติังาน โดย

อาจจะอยูใ่นลกัษณะต่าง ๆ เช่น ระเบียบปฏิบติั คู่มือการปฏิบติังาน  วธีิการท างาน 
รูปภาพ แบบฟอร์ม เป็นตน้ 

การจดัท าเอกสารคืออะไร 
 การก าหนดแนวทาง ขั้นตอน หรือวธีิการไวเ้ป็นลายลกัษณ์อกัษร เพ่ือใชใ้นการ

ติดต่อส่ือสารหรือเป็นแนวทางในการปฏิบติังาน 
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ภาพรวมดา้นเอกสารภายในองคก์ร   
(Documentation Overview) 

 เอกสารของแต่ละองคก์รมกัประกอบดว้ย 
• เอกสารแสดงวสิยัทศัน์ ภารกิจ นโยบาย และวตัถุประสงค ์ ขององคก์ร 
• คู่มือคุณภาพ (Quality Manual) 

• ระเบียบปฏิบติั คู่มือการปฏิบติังาน (Procedure Manual/Work 
Manual) 

• วธีิการท างาน (Work Instruction)   

• เอกสารจากภายนอกท่ีจ าเป็นตอ้งใชใ้นการปฏิบติังาน (Support 
Document) 
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 โครงสร้างของระบบเอกสารในองคก์ร  

1 

2 

3 

4 
แบบฟอร์ม, บันทกึและเอกสาร
สนับสนุน (Form, Record and 
Support document) 

 วธีิปฏบิัตงิาน/วิธีการท างาน 
( Work Instruction) 

ระเบียบปฏบิัตงิาน (Procedure Manual), 
คู่มือการปฏบัิตงิาน (Work Manual) 

คู่มือคุณภาพ (Quality Manual) 

โดยทั่วไปแบ่งเป็น 4 ระดบั 
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ระดบัท่ี 1: คู่มือคุณภาพ 

คู่มือคุณภาพ (Quality Manual) 
 ระบุรายละเอียดขององคก์ร และนโยบาย วสิยัทศัน์ ภารกิจ ขององคก์ร 
 ประกอบดว้ยกระบวนการต่างๆท่ีอยูใ่นความรับผดิชอบขององคก์ร 
 อา้งอิงถึงระเบียบปฏิบติัท่ีสนบัสนุนนโยบายขององคก์รและกระบวนการ 

 อธิบายปฏิสมัพนัธ์ของแต่ละกระบวนการภายในองคก์ร  
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โครงสร้างของคู่มือคุณภาพ 

ประกอบดว้ย  
•  วตัถุประสงค/์ขอบเขตขององคก์ร 
•  ขอ้มูลแนะน าองคก์ร  ประวติัองคก์ร 
•  โครงสร้างองคก์ร หนา้ท่ีความรับผดิชอบ 
•  นโยบายขององคก์ร (นโยบาย วสิัยทศัน์ ภารกิจ) 
•  ผงักระบวนการภายในองคก์ร 
•  รายละเอียดของแต่ละกระบวนการโดยสังเขป 
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ประโยชน์ของคู่มือคุณภาพ 

 เป็นแนวทางใหก้บัเจา้หนา้ท่ีทราบถึงนโยบาย วสิัยทศัน์ ภารกิจ ขององคก์ร 
 ใชอ้ธิบายจุดประสงคแ์ละโครงสร้างองคก์ร 
 สร้างความประทบัใจใหแ้ก่บุคคลทัว่ไป ใหมี้ความมัน่ใจมากข้ึน 
 ใชอ้ธิบายรายละเอียดของกระบวนการ 
 เป็นพ้ืนฐานส าหรับผูบ้ริหารใชใ้นการทบทวนและตรวจติดตามระบบบริหาร

คุณภาพภายใน 
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ระดบัท่ี 2: ระเบียบปฏิบติั / คู่มือการปฏิบติังาน 
 (Procedure / Work Manual)  

 เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเส้นทางการท างานท่ีมีจุดเร่ิมตน้     และส้ินสุดของ
กระบวนการ 

 ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่างๆ ขององคก์รและวธีิควบคุม
กระบวนการนั้น  

 มกัจดัท าข้ึนส าหรับลกัษณะงานท่ีซบัซอ้น มีหลายขั้นตอนและเก่ียวขอ้งกบัคน
หลายคน  

 สามารถปรับปรุงเปล่ียนแปลงไดเ้ม่ือมีการเปล่ียนแปลงการปฏิบติังาน          
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วตัถุประสงคข์องการจดัท า 
ระเบียบปฏิบติั/คู่มือการปฏิบติังาน 

1. เพื่อใหก้ารปฏิบติังานในปัจจุบนัเป็นมาตรฐานเดียวกนั     
2. ผูป้ฏิบติังานทราบและเขา้ใจวา่ควรท าอะไรก่อนและหลงั 
3. ผูป้ฏิบติังานทราบวา่ควรปฏิบติังานอยา่งไร  เม่ือใด กบัใคร 
4. เพื่อใหก้ารปฏิบติังานสอดคลอ้งกบันโยบาย วสิัยทศัน์ ภารกิจ และเป้าหมายของ

องคก์ร 
5. เพื่อใหผู้บ้ริหารติดตามงานไดทุ้กขั้นตอน 
6. เป็นเคร่ืองมือในการฝึกอบรม 
7. ใชเ้ป็นเอกสารอา้งอิงในการท างาน 
8. ใชเ้ป็นส่ือในการประสานงาน 
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โครงสร้างของระเบียบปฏิบติั/คู่มือการปฏิบติังาน 

ประกอบดว้ย 
1.  วตัถุประสงค ์
2.  ขอบเขต 
3.  ค  าจ ากดัความ 
4.  ความรับผดิชอบ 
5.  ระเบียบปฏิบติั (ขั้นตอน) 
6.  เอกสารอา้งอิง 
7.  แบบฟอร์มท่ีใช ้
8.  เอกสารบนัทึก 
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ประโยชน์ของการจดัท าระเบียบปฏิบติั/คู่มือการปฏิบติังาน 
 
 ไดง้านท่ีมีคุณภาพตามท่ีก าหนด 
 ผูป้ฏิบติังานไม่เกิดความสบัสน 
 แต่ละหน่วยงานรู้งานซ่ึงกนัและกนั 
 บุคลากรหรือเจา้หนา้ท่ีสามารถท างานแทนกนัได ้
 สามารถเร่ิมปฏิบติังานไดอ้ยา่งถูกตอ้งและรวดเร็วเม่ือมีการโยกยา้ยต าแหน่งงาน 
 ลดขั้นตอนการท างานท่ีซบัซอ้น 
 ลดขอ้ผดิพลาดจากการท างานท่ีไม่เป็นระบบ 
 ช่วยเสริมสร้างความมัน่ใจในการท างาน 
 ช่วยใหเ้กิดความสม ่าเสมอในการปฏิบติังาน 
 ช่วยลดความขดัแยง้ท่ีอาจเกิดข้ึนในการท างาน 
 ช่วยลดการตอบค าถาม 
 ช่วยลดเวลาในการสอนงาน 
 ช่วยใหก้ารท างานเป็นมืออาชีพ 
 ช่วยในการออกแบบระบบงานใหม่และปรับปรุงงาน 
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 วิธีการปฏิบติังานจะมีรายละเอียดวิธีการท างานเฉพาะ หรือแต่ละ
ขั้นตอนยอ่ยของกระบวนการ    

 เป็นขอ้มูลเฉพาะ   ค  าแนะน าในการท างาน 
 และรวมทั้งวิธีท่ีหน่วยงานใชใ้นการปฏิบติังานโดยละเอียด 
 

ระดบัท่ี 3: วธีิปฏิบติังาน/วธีิการท างาน  

(Work Instruction) 
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การจดัท าเอกสารวิธีปฏิบติังาน 

 มีลกัษณะดงัน้ี 
• มีการระบุถึงวตัถุประสงค ์ 
• ไม่มีโครงสร้างท่ีชดัเจน เขียนไดห้ลายลกัษณะตามความ   
  เหมาะสมของงาน 
•  ควรเขียนใหเ้ขา้ใจง่าย มีความยดืหยุน่และรัดกมุ 
•  ใชค้  าศพัทใ์หเ้หมาะสมกบัผูใ้ชง้านเอกสาร 

•  อาจเป็นขอ้ความ Flow chart  รูปภาพ รูปการ์ตูน หรือวดิีโอ 



คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 

ประโยชน์ของเอกสารวิธีปฏิบติังาน 

 ผูป้ฏิบติังานทราบรายละเอียดและท างานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
 ทราบถึงต าแหน่งงานท่ีรับผดิชอบ 
 ทราบถึงเทคนิควิธีการท างานท่ีมีประสิทธิภาพ 
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ระดบัท่ี 4:แบบฟอร์ม บนัทึกและเอกสารสนบัสนุน 

เป็นเอกสารทีใ่ช้ในการท างานเพือ่ให้งานน้ันๆ มคีวามสมบูรณ์ 
 แบบฟอร์ม (Forms)   
• ใช้ส าหรับลงบนัทกึผลการท างานและผลลพัธ์ทีไ่ด้จากการท างาน 

 บนัทกึ (Record)    
• จะถูกเกบ็ไว้ส าหรับการเรียกออกมาใช้และควรมกีารควบคุมตาม

กระบวนการควบคุมบนัทกึ 
  เอกสารสนับสนุน (Support Document) 
• เอกสารทีใ่ช้อ้างองิหรืออธิบายรายละเอยีดในการท างานใน

รูปแบบทีอ่งค์กรมใีช้อยู่ เช่น พระราชบญัญตัิ พระราชก าหนด 
กฎหมาย หนังสือช้ีแจง มาตรฐานต่าง ๆ เป็นต้น 
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ประโยชน์ของแบบฟอร์มและเอกสารสนบัสนุน 

 ช่วยใหก้ารท างานนั้นๆ มีความสมบูรณ์ ครบถว้น 
 เป็นเอกสารอา้งอิงในการท างาน 
 ช่วยใหไ้ม่ท างานผดิขั้นตอน 
 ช่วยป้องกนัอุบติัเหตุ ท างานไดอ้ยา่งปลอดภยั 
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สาเหตุท่ีหลายองคก์รไม่จดัท าคู่มือ 

 อา้งอิงบุคคลในหน่วยงานท่ีท างานมานาน  มีประสบการณ์สูง จึงไม่เห็นความจ าเป็นในการ
จัดท าคู่มือ 

 บางหน่วยงานมีลกัษณะงานท่ีไม่ซ ้ าซอ้น มีขั้นตอนนอ้ยและตายตวัไม่มีการเปล่ียนแปลง 
จ านวนบุคลากรไม่มากจึงไม่เห็นความจ าเป็นในการจัดท าคู่มือ 

 บางหน่วยงานไม่เคยมีคนใหม่เขา้มาท างาน คนเดิมหรือคนปัจจุบนัรู้งานหมดแลว้ จึงไม่เห็น
ความจ าเป็นในการจัดท าคู่มือ 
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ตวัอยา่งเอกสารการปฏิบติังาน  
ระเบียบปฏิบติัหรือคู่มือการปฏิบติังานส าหรับกระบวนการท่ีมีการปฏิบติัเป็นประจ า ไดแ้ก่ 
การจดัซ้ือจดัจา้ง 
การจดัการฝึกอบรม 
การปรับปรุงหลกัสูตร 
การน านกัศึกษาดูงาน ทศันศึกษา 
การประเมินผลการปฏิบติังาน บุคลากร  

ระเบียบปฏิบติัหรือคู่มือการปฏิบติัส าหรับโอกาสพิเศษหรือเฉพาะกิจ ไดแ้ก่ 
 การเตรียมงานคณะฯครบ  55 ปี 
 การเตรียมการตอ้นรับราชอาคนัตุกะท่ีเสดจ็ร่วมงาน 
 การประชุม วิชาการระดบันานาชาติ 
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ลกัษณะของเอกสารการปฏิบติังานท่ีดี 

 กระชบั ชดัเจน เขา้ใจไดง่้าย 
 เป็นประโยชน์ส าหรับการท างานและฝึกอบรม 
 เหมาะสมกบัองคก์รและผูใ้ชง้านแต่ละกลุ่ม 
 มีความน่าสนใจ น่าติดตาม 
 มีความเป็นปัจจุบนั (Update)  ไม่ลา้สมยั 
 แสดงหน่วยงานท่ีจดัท า วนัท่ีบงัคบัใช ้
 มีตวัอยา่งประกอบ 

 

Clear 

Complete 

Concise 
Correct 
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คุณสมบติัและทกัษะ 
ของผูจ้ดัท าเอกสารการปฏิบติังาน 

คุณสมบติั 
 มีความรู้ความเช่ียวชาญในการปฏิบติังานเร่ืองนั้น ๆ 
 เป็นคนช่างสงัเกต 
 เอาใจใส่ในรายละเอียดของการปฏิบติังาน 
 มีความรู้พ้ืนฐานของการวิเคราะห์ระบบงาน 
 รู้หลกัการส่ือสารในรูปแบบต่าง ๆ  
 รู้เทคโนโลยสีมยัใหม่  

ทักษะ 
• ทกัษะการวิเคราะห์ 

(Analysis Skills) 

• ทกัษะการสื่อสาร 
(Communication Skills) 

• ทกัษะออกแบบ       
(Design Skills) 

• ทกัษะการประเมนิผล 
(Evaluation Skills) 
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ใครบา้งท่ีเก่ียวขอ้ง 

 ผูป้ฏิบติังานในกระบวนการ 
 ผูจ้ดัท าเอกสารการปฏิบติังาน 
 ผูอ้นุมติั 
 ผูอ้่าน   
• ภายในองคก์ร 

 ผูบ้ริหาร   
 อาจารย ์ 
 นกัศึกษา 

• ภายนอกองคก์ร  
 ประชาชน  
 ผูป้กครอง 
 ผูเ้ขา้ชมงาน 
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12 ขั้นตอนการจดัท าเอกสารการปฏิบติังาน 

1. ศึกษารายละเอียดของงานจากเอกสาร 
2. สังเกตการปฏิบติังานจริง 
3. จดัท า Work Flow อยา่งง่าย 
4. จดัท ารายละเอียดในแต่ละขั้นตอน 
5. มีการทดสอบโดยใหผู้ป้ฏิบติังานอ่าน และผูท่ี้ไม่ไดป้ฏิบติังานอ่าน 
6. ตรวจสอบกบัหวัหนา้งาน หรือผูบ้งัคบับญัชาระดบัเหนือข้ึนไป วา่มีประเดน็

ใดขดัต่อกฎหมาย  หรือกฎระเบียบของทางหน่วยงานหรือไม่  หากมีให้
แกไ้ขปรับปรุง 
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12 ขั้นตอนการจดัท าเอกสารการปฏิบติังาน (ต่อ) 

7. ขออนุมติั 
8. บนัทึกเขา้ระบบการควบคุมและแจกจ่ายเอกสาร 
9. ด าเนินการแจกจ่ายหรือเผยแพร่ 
10. ด าเนินการฝึกอบรมหรือช้ีแจงวธีิการใช ้
11. มีการทดสอบความเขา้ใจของผูใ้ชง้าน  
12. รวบรวมขอ้เสนอแนะเพ่ือปรับปรุงคู่มือใหเ้กิดประสิทธิภาพสูงสุด 
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เคร่ืองมือพิเศษในการจดัท าเอกสาร 

1.การศึกษาและวิเคราะห์กระบวนการ (Process Analysis) 

• Input-Output Analysis  
 
 
 
 
 

 

2. การใช ้Flow Chart 

Inputs Output 

 Process 
ทรัพยากรท่ีจ าเป็น  ข้อก าหนด 

หลกัเกณฑ์ เง่ือนไข 

การกระท าเพ่ือเปลี่ยนสภาพ Input ไปเป็น  Output 

ผลลพัธ์ท่ีต้องการ 
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แนวทางการเขียน Flow Chart 

 การใชส้ญัลกัษณ์ต่างๆ ในการเขียนแผนผงัการท างาน เพื่อใหเ้ห็นถึงลกัษณะ และ
ความสมัพนัธ์ก่อนหลงัของแต่ละขั้นตอนในกระบวนการท างาน   

Flow Chart คอือะไร? 

ประโยชน์ของ Flow Chart 
• ช่วยให้เข้าใจกระบวนการท างานง่ายขึน้ 

• เป็นเคร่ืองมือส าหรับฝึกอบรมพนักงาน 

• การชีบ่้งถงึปัญหา และโอกาสในการปรับปรุงกระบวนการ 

• ช่วยให้เหน็ภาพความสัมพนัธ์ระหว่างบุคคล 

• สะดวกในการน าไปเขียนเป็นระเบยีบปฏบิตั ิคู่มือการปฏบิตังิานหรือวิธีการปฏบิตังิาน
ในล าดับต่อไป 
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สญัลกัษณ์ท่ีใช ้

จุดเร่ิมตน้และส้ินสุดของกระบวนการ 

กิจกรรมและการปฏิบัตงิาน 

การตดัสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

แสดงถงึทศิทาง หรือการเคล่ือนไหวของงาน 

จุดเช่ือมต่อระหว่างขัน้ตอน 
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การเขียน Flowchart 

 ผูเ้ขียนควรเขา้ใจกระบวนการและการปฏิบติังานจริง 
 ก าหนดกระบวนการท่ีตอ้งเขียน Flowchart 

 เขียนขั้นตอน กิจกรรม การตดัสินใจ 
 จดัล าดบัก่อนหลงัของขั้นตอนดงักล่าว 
 เขียน Flowchart โดยใชส้ญัลกัษณ์ท่ีเหมาะสม  
 ตรวจสอบและปรับปรุง Flowchart ท่ีเขียนเสร็จ 

 ปฏิบติัได ้
 กระบวนการมีประสิทธิภาพ 
 ไม่ซ ้ าซอ้น 
 ท าแลว้ไดป้ระโยชน์ 
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ตวัอยา่ง Flow Chart 

อนุมัต ิ

ลง LOG 

ออกใบ P/O 

No 

Yes 

ส่งใบ P/O 

ส่งคืน 

จดัเก็บเข้าคลังสินค้า 

ออกเอกสารขอซือ้ 
(PR) 

ตรวจสอบสินค้า 
No 

Yes 
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ตวัอยา่งระเบียบปฏิบติั 
ช่ือหน่วยงาน...... 

ระเบียบปฏิบติัเร่ือง เลขท่ี แกไ้ขคร้ังท่ี วนัท่ีบงัคบัใช ้ หนา้ 

การจดัซ้ือ QP-PUR-
001 

00 19/11/0 1/7 

จดัท าโดย 
______________________ 

ตรวจสอบโดย 
_______________________ 

         อนุมติัโดย 
_______________________ 

ประวติัการแกไ้ข 

วนัท่ีบงัคบัใช ้ แกไ้ขคร้ังท่ี ขอ้ความ 

19/11/05 

 

 

 

 

00 

 

 
 
 

เอกสารออกใหม่ 
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ตวัอยา่งระเบียบปฏิบติั (ต่อ) 
ช่ือหน่วยงาน....... 

ระเบียบปฏิบติัเร่ือง เลขท่ี แกไ้ขคร้ังท่ี วนัท่ีบงัคบัใช ้ หนา้ 

การจดัซ้ือ DEC-STA-
001 

00 19/11/10 2/7 

 

1. วตัถุประสงค ์
2. ขอบเขต 
3. ค าจ ากดัความ 
4. ความรับผดิชอบ 
5. ระเบียบปฏิบติั 
6. เอกสารอา้งอิง 
7. แบบฟอร์มท่ีใช ้
8. เอกสารบนัทึก 
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1. วตัถุประสงค ์(Objectives) 

 ความหมาย: 

 เป็นการช้ีแจงใหผู้อ่้านทราบถึงวตัถุประสงคใ์นการจดัท า
เอกสารเร่ืองน้ีข้ึนมา 

 

 ตวัอยา่งวตัถุประสงคเ์ร่ือง : คู่มือการตรวจสอบภายใน 
 เพื่อใหม้ัน่ใจวา่ไดมี้การปฏิบติัตามขอ้ก าหนด  ระเบียบ หลกัเกณฑเ์ก่ียวกบัการตรวจสอบภายใน

ท่ีก าหนดไวอ้ยา่งสม ่าเสมอและมีประสิทธิภาพ สอดคลอ้งกบันโยบายและวตัถุประสงคข์อง
องคก์ร 
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2. ขอบเขต (Scope) 
 ความหมาย: 
 เป็นการช้ีแจงให้ผู้อ่านทราบถึงขอบเขตของกระบวนการในคู่มือว่าครอบคลุม

ตั้งแต่ขั้นตอนใด  ถึงขั้นตอนใด หน่วยงานใด กบัใคร ทีใ่ด และเมื่อใด 
 
 

 ตวัอยา่งขอบเขตเร่ือง : คู่มือการตรวจสอบภายใน 
 ระเบียบการปฏิบติัน้ีครอบคลุมขั้นตอนการตรวจสอบภายในของผูต้รวจสอบ

ภายในและผูรั้บการตรวจสอบ ตั้งแต่การวางแผนการตรวจสอบ  การด าเนินการ
ตรวจสอบ การจดัท ารายงานผลการตรวจสอบ และการตรวจติดตามซ ้ า ส าหรับทุก
คร้ังท่ีมีการตรวจสอบ ของกรมควบคุมโรค กระทรวงสาธารณสุข 
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3. ค าจ ากดัความ (Definition) 
 ความหมาย: 
 เป็นการช้ีแจงใหผู้อ่้านทราบถึงค าศพัทเ์ฉพาะซ่ึงอาจเป็นภาษาไทยหรือภาษาองักฤษ หรือค ายอ่ ท่ี

กล่าวถึงภายใตร้ะเบียบปฏิบติันั้นๆ เพื่อใหเ้ป็นท่ีเขา้ใจตรงกนั  
 

 ตวัอยา่งค าจ ากดัความ เร่ือง : คู่มือการตรวจสอบภายใน 
 Auditor = ผูต้รวจสอบท่ีไดรั้บมอบหมายอยา่งเป็นทางการ 
 Auditee= แผนก หน่วยงาน หรือบุคคลผูไ้ดรั้บการตรวจสอบ 
 CAR  = Corrective Action Report - การร้องขอใหด้ าเนินการแกไ้ข 
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4. หนา้ท่ีความรับผดิชอบ 
(Responsibilities) 

 ความหมาย: 
 เป็นการช้ีแจงให้ผู้อ่านทราบว่ามีใครบ้างทีเ่กีย่วข้องกบัระเบียบปฏิบัตน้ัิน ๆ โดย

มกัจะเรียงจากผู้มอี านาจหรือต าแหน่งสูงสุดลงมา  
 
 

 ตวัอยา่งหนา้ท่ีความรับผิดชอบเร่ือง : คู่มือการตรวจสอบภายใน 

 ผูอ้  านวยการกอง: อนุมติัแผนการตรวจสอบ ติดตามและพิจารณาผลการตรวจสอบภายใน 

 หวัหนา้งานทุกงาน: รับทราบและใหค้วามร่วมมือในการตรวจสอบ 
 นกัวิชาการ 6 ว. : จดัท าแผน ด าเนินการตรวจสอบ สรุปผลและติดตามผล 
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5. ขั้นตอนการปฏิบติัหรือระเบียบปฏิบติั (Procedure) 

 ความหมาย: 
 เป็นการอธิบายขั้นตอนการท างานอยา่งละเอียด วา่ใคร ท าอะไร ท่ีไหน อยา่งไร เม่ือใด โดยสามารถ

จดัท าไดใ้นรูปแบบต่าง ๆ ไดแ้ก่  การใชข้อ้ความอธิบาย  การใชต้ารางอธิบาย การใชแ้ผนภูมิ และการ
ใช ้Flow Chart 

 ตวัอยา่งการเขียนขั้นตอนการปฏิบติั 
 5.1 เขียนรายละเอียดเอกสารท่ีตอ้งการจดัท า การแกไ้ขหรือการเปล่ียนแปลง 
 5.2 พิจารณาเหตุผลการขอจดัท า แกไ้ขหรือเปล่ียนแปลง 
 5.3 ด าเนินการจดัท า 
 5.4 แจกจ่ายส าเนาเอกสาร 

 5.5 บนัทึกการแจกจ่าย   
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6.เอกสารอา้งอิง (Reference 

Document) 
 ความหมาย: 
 เป็นการช้ีแจงให้ผู้อ่านทราบถึงเอกสารอืน่ใดที่ต้องใช้ประกอบคู่กนัหรืออ้างองิถึง

กนั  เพือ่ให้การปฏิบัตงิานน้ันๆ สมบูรณ์ ได้แก่ ระเบียบปฏิบัตเิร่ืองอืน่ 
พระราชบัญญัต ิกฎหมาย กฎระเบียบ  หรือวธีิการท างาน  เป็นต้น 

 

 ตวัอยา่งเอกสารอา้งอิงเร่ือง : คู่มือการตรวจสอบภายใน 
 ระเบียบการปฏิบติัเร่ืองการแกไ้ขและป้องกนั(QP-QMR-01) 

 ระเบียบปฏิบติัเร่ืองการทบทวนโดยฝ่ายบริหาร (QP-QMR-02) 
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7.แบบฟอร์มท่ีใช ้(Form) 

 ความหมาย: 
 เป็นการช้ีแจงใหผู้อ่้านทราบถึงแบบฟอร์มต่าง ๆ ท่ีตอ้งใชใ้นการบนัทึกขอ้มูลของผูท่ี้เก่ียวขอ้ง 

ในการปฏิบติังานของกระบวนการนั้น ๆ  
 

 ตวัอยา่งแบบฟอร์มเร่ือง : คู่มือการตรวจสอบภายใน 
 แบบวางแผนการตรวจสอบภายใน (Audit Plan) (F-AD-01) 

 แบบค าถามการตรวจสอบภายใน (Audit Checklist) (F-AD-02) 
 แบบรายงานผลการตรวจสอบภายใน (Audit Report) (F-AD-03) 
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8.เอกสารบนัทึก (Record) 

 ความหมาย: 
 เป็นการช้ีแจงใหผู้อ่้านทราบวา่บนัทึกใดบา้งท่ีตอ้งจดัเกบ็เพ่ือเป็นขอ้มูลหรือหลกัฐานของการปฏิบติังานนั้น ๆ 

พร้อมทั้งระบุถึงผูรั้บผดิชอบในการจดัเกบ็ สถานท่ี ระยะเวลา และวิธีการจดัเกบ็ 
 
 ตวัอยา่งเอกสารบนัทึก  เร่ือง : คู่มือการตรวจสอบภายใน 
  

ช่ือเอกสาร ผูรั้บผดิชอบ สถานท่ีจดัเกบ็ ระยะเวลา วิธีการจดัเกบ็ 

Audit 
Checklist 

นกัวชิาการ 
ตรวจสอบภายใน 

หอ้งเอกสารของผู ้
ตรวจสอบ 

10 ปี เรียงตามวนัท่ี 
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วธีิการเขียนขั้นตอนการปฏิบติังาน 
 ในการเขียนขั้นตอนการปฏิบัติงานของโครงสร้างเอกสารระเบียบปฎิบติัอาจ

อยูใ่นรูปของ 
• ขอ้ความทั้งหมด (Wording) 

• ตาราง (Table) 

• แผนภูมิจ  าลอง (Model) 
• เป็นผงัการไหลของการปฏิบติังาน (Flow Chart) 
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ตวัอยา่งการเขียนขั้นตอนแบบขอ้ความ 

 ขั้นตอนการรับการฝึกอบรม 
5.1 ผูข้อรับการฝึกอบรม 

5.1.1 ศึกษาขอ้มูลหรือหลกัสูตรท่ีจ  าเป็นต่อการปฏิบติังาน 
5.1.2 กรอกแบบค าร้องขอรับการฝึกอบรมภายนอกพร้อมแนบหลกัฐานหรือขอ้มูลของหลกัสูตรดงักล่าว 
5.1.3 เสนอใหผู้บ้งัคบับญัชาจนถึงระดบัผูอ้  านวยการอนุมติั 
5.1.4 น าส่งยงักองการเจา้หนา้ท่ีล่วงหนา้ก่อนวนัสัมมนาหรือฝึกอบรม 15 วนั 

5.2 เจา้หนา้ท่ีฝ่ายการเจา้หนา้ท่ี 
5.2.1 ติดต่อสถาบนัหรือหน่วยงานท่ีจดัฝึกอบรม 
5.2.2 ส่งเร่ืองยงัหน่วยงานการเงินเพื่อของบประมาณ 

5.3 ผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม 
5.3.1 เขา้รับการฝึกอบรมตามวนัและเวลาท่ีก าหนด 
5.3.2 เม่ือเสร็จส้ินการฝึกอบรม จดัท ารายงานพร้อมน าส่งเอกสารประกอบการฝึกอบรม 
5.3.3 น าความรู้ท่ีไดรั้บไปจดัท าแผนพฒันาและปรับปรุงตนเอง 

ดูตัวอย่างเพิ่มเตมิจากเอกสารแนบเร่ืองการควบคุมเอกสาร  
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ตวัอยา่งการเขียนขั้นตอนแบบตาราง  
ผูรั้บผดิชอบ ขั้นตอนการด าเนินงาน ระยะเวลา แบบฟอร์มท่ีใช ้

เจา้หนา้ท่ี 
กองการเจา้หนา้ท่ี 

1.ส ารวจความจ าเป็นในการ
ฝึกอบรม 

เดือนพฤศจิกายน ของทุกปี แบบส ารวจความจ าเป็นในการ
ฝึกอบรม  

(HR-TN-F-001) 

เจา้หนา้ท่ีทุกระดบั 2. กรอกรายละเอียดความ
ตอ้งการในการฝึกอบรมและ
ส่งกลบัคืนกองการเจา้หนา้ท่ี 

ภายในเดือนธนัวาคม ของ
ทุกปี 

แบบส ารวจความจ าเป็นในการ
ฝึกอบรม  

(HR-TN-F-001) 
 

หวัหนา้กลุ่มงาน 
กองการเจา้หนา้ท่ี 

3. พิจารณา รวบรวมและ
จดัท าแผนการฝึกอบรม
ประจ าปีส่งใหผู้อ้  านวยการ
กอง 

ภายในเดือนมกราคมของปี
ถดัไป 

แผนการฝึกอบรมประจ าปี  

(HR-TN-F-002) 
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ตัวอย่างการเขียนขัน้ตอนแบบแผนภมู ิ
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ตวัอยา่งการเขียนขั้นตอนแบบแผนภูมิ 
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ล าดบัท่ี ผงักระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรั้บผิดชอบ บึกทึก เอกสารอา้งอิง 

1 หน่วยงานทีข่อซื้อกรอกรายละเอยีดสินค้าทีจ่ะซ้ือ ผู้ขอซื้อ ใบ PR PU-F-
001 

2 ผู้มอี านาจลงนามอนุมตั ิ หากไม่อนุมตัใิห้ผู้ขอซื้อน า
กลบัไปพจิารณาหรือแก้ไข 

ผู้มอี านาจลง
นาม 

ใบ PR 

3 บันทกึเลขที ่PR ในสมุดบันทกึเพือ่เป็นหลกัฐาน
อ้างองิ 

เจ้าหน้าทีจ่ดัซ้ือ Log 
Book 

PU-F-
002 

 

4 เปิดเอกสาร PO โดยกรอกรายละเอยีดตามเอกสาร 
PR 

เจ้าหน้าทีจ่ดัซ้ือ ใบ PO PU-F-
003 

 

5 ส่งใบส่ังซื้อสินค้า (PO) ให้กบัทางผู้ขาย โดย
ทาง Fax หรือE-mail และยนืยนัการซ้ือ 

เจ้าหน้าทีจ่ดัซ้ือ ใบ PO 

6 ตรวจรับสินค้าจากทางผู้ขาย  หากไม่ตรงตามข้อ
ก าหนดให้ส่งคนื และไม่ต้องช าระเงนิ 

เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ 

ใบตรวจรับ
สินค้า 

QC-F-
001 

จดัเกบ็สินค้าทีผ่่านการตรวจสอบยงัคลงัสินค้าและ
บันทกึ Stock ให้ตรงกบัสินค้า 

เจ้าหน้าที่
คลงัสินค้า 

Stock 
Card 

WH-F-
001 

ออกเอกสารขอซือ้ 
(PR) 

อนมุตัิ 

ส่งใบ PO  

ออกใบ PO 

จัดเก็บเข้าคลัง 

ลง Log Book 

ตรวจรับสินค้า 

Yes 

No 

Yes 

No 
ส่งคืน  

ตวัอยา่งการเขียนขั้นตอนแบบ Flow Chart 
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เทคนิคการจดัท าคู่มือใหเ้ขา้ใจง่ายและน่าสนใจ 

 การใชภ้าพถ่ายอา้งอิง 
 การใชภ้าพการ์ตูน 
 การใชแ้บบฟอร์มบนัทึก 

 การใช ้Multi Media 
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การใชภ้าพถ่ายอา้งอิง  

 ขอ้ดี 
• เขา้ใจไดง่้าย ประหยดัเน้ือท่ี 
• เป็นรูปธรรม จูงใจใหเ้กิดการปฏิบติัตามไดง่้าย 

 ขอ้ดอ้ย 
• การหาภาพท่ีเหมาะสมอาจหาไดย้าก 
• ความพร้อมของอุปกรณ์และความสามารถในการถ่ายภาพ 
• ไฟลภ์าพมีขนาดใหญ่ในการจดัเกบ็ในคอมพิวเตอร์ 
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  ตวัอยา่งการใชภ้าพจริงอา้งอิง 
 

ผิดวธีิ ถูกวธีิ 

การน่ังปฏบิัตงิานกับคอมพวิเตอร์ 
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เคร่ืองแต่งกายห้อง Gray room 

(smock) 

 Cap head cover 

Gloves 

shoes 

Smock 
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การใชภ้าพการ์ตูน 

 ขอ้ดี 
• มีสีสนัสะดุดตา น่าสนใจ 
• เขา้ใจไดง่้ายส าหรับผูอ่้านทุกระดบั 

 ขอ้ดอ้ย 
• ดูไม่เป็นทางการ 
• หาคนท่ีมีฝีมือไดย้าก 
• ลงรายละเอียดไดไ้ม่ครบถว้น 
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ตวัอยา่งการใชภ้าพการ์ตูน 

 คู่มือการดูแลโรคปวดหลงัจากการท างาน 
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คู่มือการป้องกนั  
โรคปวดหลงัจากการท างาน 

1. จัดท่าทางในการปฏบัิตงิานที่ถูกต้อง 2. การน่ัง 

3. การยกของ 4. การนอน 
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การใชแ้บบฟอร์ม 

 ขอ้ดี 
• มีความชดัเจนในการปฏิบติังานไดต้ามขั้นตอน 
• เกบ็รายละเอียดไดค้รบ 
• มีความยดืหยุน่ในการแกไ้ข 

 ขอ้ดอ้ย 
• ไม่มีรายละเอียดวธีิการบนัทึกขอ้มูล 
• หากไม่มีการฝึกอบรมวธีิการใช ้อาจผดิพลาดได ้
• แกไ้ขไดย้ากหากสัง่พิมพจ์ากโรงพิมพ ์
• ส าเนาแบบฟอร์มท่ีไม่ชดัเจน 
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ตวัอยา่งการใชแ้บบฟอร์ม 

 แบบฟอร์มการควบคุมการแจกจ่ายเอกสาร 
 ช่ือคู่มือการ

ปฏิบติังาน 
รหสัเอกสาร ผูจ้ดัท า วนัท่ี

ประกาศใช ้
หน่วยงานท่ีตอ้ง

แจกจ่าย 
ผูถื้อครองเอกสาร ลายมือช่ือ  

ผูรั้บเอกสาร 

การจดัฝึก อบรม
ภายใน  

QP-TN-
01 

กลุ่มพฒันาระบบ
บริหาร 

ส านกังานฯ อ.ย. 

1 ม.ค. 49 ทุกหน่วยงาน 
ในกระทรวง
สาธารณสุข 

ผูบ้ริหารตั้งแต่ระดบั
หวัหนา้กลุ่มงาน  ข้ึนไป 

 
_______________  

นายไสว ใจดี 

การตรวจสอบ
ภายใน 

QP-AU-
01 

กลุ่มตรวจสอบภายใน 
ส านกังานฯ อ.ย. 

30 มิ.ย. 49 ทุกหน่วยงาน 
ในกระทรวง
สาธารณสุข 

ผูบ้ริหารตั้งแต่ระดบั
หวัหนา้กลุ่มงาน  ข้ึนไป 

 
_______________  
นายปรีดี ดีใจ 
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การใช ้Multi Media 

 ขอ้ดี 
• มีความทนัสมยัทั้งภาพและเสียง น่าติดตาม 
• มีประสิทธิภาพในการสร้างท าความเขา้ใจ  
• สะดวกในการเผยแพร่ จดัเกบ็ หรือบนัทึก 

 ขอ้ดอ้ย 
• ค่าใชจ่้ายในการจดัท าสูง 
• ขอ้จ ากดัดา้นความสามารถของบุคลากรในการใชง้าน 
• ขอ้จ ากดัดา้นความเพียงพอของเคร่ืองมืออุปกรณ์ 
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ตวัอยา่งการใช ้Multi Media 
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ขอ้ควรค านึงในการจดัท าเอกสาร 

 ใครคือผูใ้ชเ้อกสาร : บุคคลภายในหรือภายนอกองคก์ร   
 ปริมาณของเน้ือหา : มาก นอ้ย 
 การใชส้ัญลกัษณ์หรือรูปภาพ : เหมาะสม เขา้ใจง่าย 
 การฝึกอบรมวิธีการใช ้: โดยใคร เม่ือใด อยา่งไร ส าหรับใคร 
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เม่ือใดท่ีตอ้งปรับปรุงคู่มือและท าอยา่งไร 
เม่ือใด 
 เมือ่มกีารปรับเปลีย่นนโยบาย กระบวนการท างาน 
 เมือ่มกีารปรับเปลีย่นผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม หรือเอกสารอ้างองิต่างๆ 
 ควรมกีารทบทวนกระบวนการทีไ่ม่มกีารเปลีย่นแปลง   อย่างน้อยทุก ๆ   3 ปี เพือ่ให้แน่ใจว่ายงั

เป็นฉบบัปัจจุบนั (Update)อยู่ 
อย่างไร 
 เสนอเร่ืองเพือ่ขออนุมตัิจากเจ้าของเร่ืองเดมิหรือผู้มอี านาจอนุมตัิ 
 ด าเนินการปรับปรุงตามความเหมาะสมต่อการปฏิบตัิงาน 
 บนัทกึประวตัิการปรับปรุงว่าได้เปลีย่นแปลงเร่ืองใด 
 ด าเนินการแจกจ่ายเพือ่ทดแทนเอกสารคู่มอืฉบบัเดมิ 
 น าเอกสารคู่มอืฉบบัเดมิกลบัมาท าลาย 
 เกบ็เอกสารคู่มอืต้นฉบบัของเดมิเพือ่ใช้อ้างองิ 
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ปัญหาและอุปสรรคในการจดัท าและใชง้าน 

 ผู้จัดท าเอกสารขาดความรู้ ความเข้าใจในกระบวนการปฏิบัติงานน้ัน ๆ อย่างถ่อง
แท้ 

 ผู้จัดท าเอกสารไม่ทราบวธีิการเลอืกประเภทของคู่มือให้เหมาะสมกบัการ
ปฏิบัตงิาน ท าให้ผู้ใช้เข้าใจยากและไม่น าไปปฏิบัติตาม 

 ไม่ได้รับความร่วมมอืจากบุคคลต่าง ๆ ทีเ่กีย่วข้องในการให้ข้อมูล 
 ขาดอุปกรณ์ทีเ่พยีงพอและเทคโนโลยทีีท่ันสมยั 
 ไม่มกีารส่ือสารหรือฝึกอบรมวธีิการใช้คู่มือหลงัจากท าเสร็จแล้ว 
 ไม่มีการน าเอกสารที่จัดท าเสร็จแล้วไปใช้อย่างจริงจัง 
 ไม่มกีารแก้ไขปรับปรุงให้ทนัสมยั 
 ผู้ทีท่ าการแก้ไขเปลีย่นแปลงไม่ใช่เจ้าของเร่ืองเดมิ 
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การแกไ้ขและป้องกนั 

 มีการประชุมช้ีแจงใหทุ้กหน่วยงานทราบวา่จะมีการจดัท าเอกสาร
การปฏิบติังานข้ึนมาอยา่งเป็นระบบ 

 มีการแต่งตั้งตวัแทนของแต่ละหน่วยงานเพื่อจดัท าและประสานงาน
ติดตามผล 

 ผูบ้ริหารหรือระดบัหวัหนา้งานตอ้งใหก้ารสนบัสนุนและมีความรู้ใน
การจดัท าเอกสารเช่นเดียวกนั 

 จดักิจกรรมในการส่ือสารหรือเผยแพร่เอกสารท่ีจดัท าใหเ้ป็นท่ีเขา้ใจ 
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การควบคุมเอกสาร  

 การควบคุมเอกสารคือ 

• ระบบการจดัการดา้นเอกสาร ครอบคลุมตั้งแต่ กระบวนการในการ
จดัท า การทบทวน การอนุมติั การแจกจ่าย การยกเลิก และการท าลาย 

 เหตุผลของการควบคุมเอกสาร 
• เพ่ือใหม้ัน่ใจวา่  มีเอกสารท่ีจ าเป็นตอ้งใช ้
• เอกสารปฏิบติังานมีความถกูตอ้งและทนัสมยั 
• การปฏิบติังานไปในทิศทางเดียวกนั 
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การควบคุมเอกสาร(ต่อ)  

 วิธีการควบคุมเอกสาร 
•  มีขั้นตอนการจดัการเร่ืองเอกสาร (Document Procedure) 
•  มีหมายเลข หมวดหมู่เอกสาร (Index, Number) 
•  อนุมติัเอกสารโดยผูท่ี้มีอ  านาจ (Approval) 
•  มีเอกสารหลกั (Master List)  
•  มีการช้ีบ่ง (Identification)  
•  ควบคุมการแจกจ่ายเอกสาร (Distribution List) 
•  ควบคุมการเรียกเกบ็เอกสารฉบบัท่ีลา้สมยั(Obsolete)  
•  ควบคุมเอกสารทั้งจากภายในและภายนอก (Internal &  External   
  Document Control) 
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วิธีการในการควบคุมเอกสาร 

 ระบบการจดัล าดบัเลข 
• ตอ้งง่ายต่อการเขา้ใจ มีความต่อเน่ือง       เปิดช่องใหส้ามารถ

แกไ้ข เพิ่มเติมได ้

 ตวัอยา่ง ไดแ้ก่ 
• AA-BB-CC 

 AA = ประเภทของเอกสาร 
 BB = ช่ือยอ่ของหน่วยงานเจา้ของเอกสาร 
 CC = ล าดบัเลขท่ีของเอกสาร 

 

การควบคมุ 

แผน 

การเรยีนร ู ้

ผลการ 

ปฏิบติังาน 

สมรรถนะ 

ระเบียบปฏิบติั 

เรือ่ง 

การประเมินผล 

การปฏิบติังาน 

 

QP-PM-01 
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เทคนิคการส่ือสารคู่มือไปยงัผูใ้ช ้

 พิจารณาวา่ตอ้งแจกจ่าย (Distribute) ใหผู้ใ้ดบา้ง ไดแ้ก่ ผูใ้ชง้าน  หรือ
เก่ียวขอ้งท่ีตอ้งรับทราบ 

 
 จะใชช่้องทางใดในการแจกจ่าย 
• ส าเนาเอกสาร พร้อมแนบจดหมายช้ีแจง 
• จดัฝึกอบรมวธีิการใช ้

• Post บน Internet หรือ Intranet  
• และเปิดโอกาสใหซ้กัถาม 
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ถาม-ตอบ 
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แบบฝึกหดั A 

 แบบฝึกหดั A : วิเคราะห์กระบวนการท่ีมีปฏิบติัเป็นประจ า หรือโอกาส
พิเศษของท่าน เพ่ือจดัท าเอกสารระเบียบปฏิบติัหรือคู่มือการปฏิบติังาน 

 เวลาในการท ากิจกรรม : เตรียม 5 นาที     
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กิจกรรม B 

 แบบฝึกหดั B:  วิเคราะห์ร่วมกนัวา่จะเลือกงานใดเพื่อท าเอกสาร
ระเบียบปฏิบติั และรูปแบบของคู่มือการปฏิบติังาน    

 เวลาในการท ากิจกรรม : เตรียม    10  นาที  น าเสนอ   กลุ่มละ  5 
นาที 
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กิจกรรม C 

 แบบฝึกหดั C: การเขียนคู่มือการปฏิบติังานในรูปแบบ       
Flow Chart  ของกลุ่ม 

 เวลาในการท ากิจกรรม :   15 นาที   
 น าเสนองานกลุ่ม ร่วมกนัอภิปราย กลุ่มละ 5 นาที 
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กิจกรรม D 

 แบบฝึกหดั D: การเขียนคู่มือการปฏิบติังานในรูปแบบ       
Flow Chart  รายบุคคล 

 เวลาในการท ากิจกรรม :   15 นาที   
 น าเสนองานรายบุคคล ร่วมกนัอภิปราย คนละ 10 นาที 


