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ข้อบังคับ ประกาศ ที่ควรรู้ก่อนลงมือปฏิบัติ
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เอกสารที่ต้องส่งเพื่อขอรับการประเมิน

1. บันทึกข้อความขอส่งผลงาน 1 ฉบับ (ฉบับจริง)

2. แบบขอรับการประเมิน จ านวน  4 เล่ม

3. คู่มือปฏิบัติงานหลัก จ านวน 4 เล่ม

4. แบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ 1 ฉบับ (ฉบับจริง)

ดาวน์โหลดแบบฟอร์มได้ที่ http://hrm.tru.ac.th/ เมนู ก าหนดต าแหน่งสายสนับสนุน แบบฟอร์ม





คู่มือปฏิบัติงานหลัก (ก.พ.อ.)

คู่มือปฏิบัติงานหลัก หมายถึง เอกสารแสดงเส้นทางการท างานในงานหลักของต าแหน่งตั้งแต่
จุดเริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ในการ
ปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบที่ เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน ตลอดจน แนวทางแก้ไขปัญหาและ
ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานดังกล่าว ซึ่งต้องใช้ประกอบการปฏิบัติงานมาแล้ว และต้องมีการ
ปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน (อ้างอิงจาก : เอกสารแนบ 5
ท้ายประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง มาตรฐานการก าหนดระดับต าแหน่งและการแต่งตั้งข้าราชการ
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2553) 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก (มรภ.เทพสตร)ี

คู่มือปฏิบัติงานหลัก เป็นเอกสารแสดงถึงเส้นทางการท างานในงานหลักของต าแหน่ง

ตั้งแต่จุดเริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการ
ต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน ตลอดจนแนวทางแก้ไข
ปัญหาและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานดังกล่าว ซึ่งต้องใช้ประกอบการปฏิบัติงานมาแล้ว

(อ้างอิงจาก : การแต่งตั้งและระดับคุณภาพของผลงานประเภทคู่มือปฏิบัติงานหลัก)
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก (มรภ.เทพสตร)ี

“งานหลักของต าแหน่ง” ต้องสอดคล้องและครอบคลุม

กับหน้าที่และความรับผิดชอบตามภารกิจที่หน่วยงานต้นสังกัด
ของต าแหน่งได้รับมอบหมาย (อ้างอิงจาก : การแต่งตั้งและระดับ
คุณภาพของผลงานประเภทคู่มือปฏิบัติงานหลัก)
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก (มรภ.เทพสตร)ี

คู่มือปฏิบัติงานหลัก การเผยแพร่ผลงานต้องมีการใช้ประกอบ
การปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 เดือน โดยจะต้องมีหนังสือ
รับรองจากหัวหน้าหน่วยงานเป็นหลักฐาน 

(อ้างอิงจาก : การแต่งตั้งและระดับคุณภาพของผลงานประเภทคู่มือปฏิบัติงานหลัก)
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เกณฑ์การประเมินคู่มือปฏิบัติงานหลัก
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เกณฑ์การประเมินคู่มือปฏิบัติงานหลัก
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ขั้นตอนการ
เขียนคู่มือ

ปฏิบัติงานหลัก

1. วิเคราะห์

Job Description

๒. การวิเคราะห์
ขั้นตอนการ

ปฏิบัติงานของแต่
ละงาน

๓. ตรวจสอบการ
วิเคราะห์ขั้นตอน

การปฏิบัติงานของ
แต่ละงาน
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1. งานในความรับผิดชอบ (Job Description)

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป

• งานธุรการ
• งานการเงิน
• งานพัสดุ/จัดซื้อจัดจ้างในระบบบัญชี 3 มิติ
• งานประกันคุณภาพการศึกษา

นักวิชาการศึกษา

• งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
• งานเทียบรายวิชา/ส่งผลการเรียน
• งานทุนการศึกษา
• งานปรับปรุงหลังสูตร

ผู้ปฏิบัติงาน
บริหาร

• งานธุรการ
• งานประชาสัมพันธ์
• งานบันทึกข้อมูล สถิติ 
• งานบริการทั่วไป
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2. การวิเคราะห์ขั้นตอนการปฏิบัติงานของแต่ละงาน

1. งานที่อยู่ในความรับผิดชอบ มีขั้นตอนโดยละเอียดอย่างไร มีกี่ขั้นตอน 
(ควรมีมากกว่า 6 ขั้นตอน)

2. เกริ่นน า/อารัมภบท อธิบาย ท าอะไร อย่างไร

3. เอกสาร กฎ ระเบียบ ค าสั่ง ประกาศ  แบบฟอร์มต่าง (ถ้ามี)

ตัวอย่างประกอบ ฯลฯ อะไรบ้าง  

4. เขียนอธิบายพร้อมแนบประกอบไว้ในขั้นตอนนี้

5. ข้อสังเกต ข้อเสนอแนะ หรือปัญหาที่พบในขั้นตอนนี้



น าขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เขียนไปปรึกษา

เพ่ือนร่วมงาน และผู้บังคับบัญชา 

เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง
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3. ตรวจสอบการวิเคราะห์ขั้นตอนการปฏิบัติงานของแต่ละงาน



การพิมพ์คู่มือปฏิบัติงานหลัก
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1. การพิมพ์ให้ใช้ตัวอักษร TH Sarabun ตลอดทั้งเล่ม ควรพิมพ์ตัวอักษรโดยใช้
เครื่องพิมพ์ชนิด Laser Printer ที่มีความคมชัด โดยใช้ตัวพิมพ์ขนาดต่างกันใน
ลักษณะ ดังนี้

1.1 หัวข้อส าคัญ ใช้ขนาดตัวอักษร 18 Point ตัวหนา
1.2 หัวข้อย่อย ใช้ขนาดตัวอักษร 16 Point ตัวหนา
1.3 การพิมพ์เนื้อหาตลอดทั้งเล่ม ใช้ขนาดตัวอักษร 16 Point ตัวธรรมดา



การพิมพ์คู่มือปฏิบัติงานหลัก

2. กระดาษ ใช้กระดาษขาวไม่มีบรรทัดขนาดมาตรฐาน A4 ชนิดหนา 80 แกรม 

3. การจัดหน้ากระดาษ 

3.1 การเว้นที่ว่างขอบกระดาษ ก าหนดขอบบน (1.5 น้ิว) ขอบซ้าย (1.5 น้ิว) 
ขอบขวา (1 น้ิว) และขอบล่าง (1 น้ิว) 

3.2 การเว้นระยะในแต่ละหัวข้อ ควรเว้นระยะตัวอักษร 1 นิ้ว จากแนวขอบ
ข้อความด้านซ้ายมือ
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การพิมพ์คู่มือปฏิบัติงานหลัก (สิ่งส าคัญ)

1. สัญญาลักษณ์ ของ Flow Chart ใช้ให้ถูกต้อง
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การพิมพ์คู่มือปฏิบัติงานหลัก (สิ่งส าคัญ)

2. ภาพประกอบต้องคมชัด อ่านง่าย เหมาะสมกับเนื้อหา

3. เมื่อขึ้นขั้นตอนใหม่ ให้ขึ้นหน้าใหม่ทุกครั้ง

4. เมื่อจบแต่ละขั้นตอน ต้องมีปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหา 
และข้อเสนอแนะ ทุกขั้นตอน
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รูปเล่มคู่มือปฏิบัติงานหลัก

ปก ค าน า สารบัญ

บริบทของมหาวิทยาลัย/หน่วยงาน

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ปัญหา/แนวทางการแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะ

ประวัติผู้เขียน

1.

2.

3.

4.
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การจัดรูปเล่มคู่มือปฏิบัติงานหลักทั้งเล่ม

ล าดับ ส่วนประกอบ รายละเอียด

1. ปกนอก,ปกใน,ค าน า,สารบัญ การเขียน “ค าน า” ต้องน านิยาม “คู่มือปฏิบัติงานหลัก” ตามประกาศ ก.พ.อ. มาเขียนด้วย

2. ส่วนที่ 1 บริบทมหาวิทยาลัย

3. ส่วนที่ 2 บริหารส านักงานอธกิารบดี และกอง หรือบริหารคณะ/สถาบัน/ส านัก/ศูนย์

4. ส่วนที่ 3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
- อารัมภบท หรือเกริ่นน า และ flowchart (ผังงาน)
- ขั้นตอนที่ 1 ......................

1.1 .....................................................
ปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ
- ขั้นตอนที่ 2

2.1 .....................................................
ปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ

5. ส่วนที่ 4 ประวัติผู้เขียน
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การจัดรูปเล่มคู่มือปฏิบัติงานหลักทั้งเล่ม (ขั้นตอนการปฏิบัติงาน)

หลักการเขียน ต้องเขียนผลงานให้เต็มหน้ากระดาษ (ไม่ควรมีพื้นที่ว่างในแตล่ะหน้ากระดาษ)

หน้าที่ 1 เขียนอธิบายสรุปเกี่ยวกับการท างานหลักท่ีน ามาเขียนคู่มือ
***ในหน้าแรกต้องเขียนให้เต็มหน้า***
- สมมติเขียนเป็นขั้นตอนที่ ๙ ขั้นตอน แล้วยังมีที่ว่างเหลือ ต้องพยายามเขียนอธิบายอาจจะ
อธิบายเกริ่นน าด้านบนเพิ่มเติม เพื่อให้ ขั้นตอนท่ี ๙ อยู่บรรทัดสุดท้ายให้เหลอืพืน้ที่ด้านลา่ง 
1 น้ิว

หน้าที่ 2 flowchart หรือสรปุขั้นตอน

หน้าที่ 3 ขั้นตอนที่ 1 xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
- ควรเกริ่นน าอธิบาย 2 – 3 บรรทัดก่อนเริ่มข้อ
- กรณีมีภาพ ต้องอธิบายระบุต่อจากการอธิบายขั้นตอนวา่ ดังภาพที่ 1................

ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ จะเขียนเมื่อสิ้นสุดแตล่ะขั้นตอน (ไม่ใช่เขียนแยกแต่ละข้อย่อย)

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ,ตัวอย่าง เช่น บันทึก
ข้อความ ,แบบฟอร์ม

น ามาใส่ไว้ในแต่ละขั้นตอนได้เลย (ไม่มีภาคผนวก)
ภาพตัวอย่างเอกสาร ควรท าการย่อ/ขยายใหเ้หมาะสมกับพ้ืนที่หน้ากระดาษ
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การจัดรูปเล่มคู่มือปฏิบัติงานหลัก

ปกในปกนอก
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การจัดรูปเล่มคู่มือปฏิบัติงานหลัก

การเขียน “ค าน า” ต้องน านิยาม “คู่มือปฏิบัติงานหลัก”
ตามประกาศ ก.พ.อ. มาเขียนด้วย

ค าน า
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ตัวอย่างคู่มือปฏิบัติงานหลัก

สารบัญ
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ตัวอย่างคู่มือปฏิบัติงานหลัก

ส่วนที่ 1 บริบทมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี
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ตัวอย่างคู่มือปฏิบัติงานหลัก
ส่วนที่ 2 บริบทคณะ/สถาบัน/ส านัก
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ตัวอย่างคู่มือปฏิบัติงานหลัก

ส่วนที่ 3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
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ตัวอย่างคู่มือปฏิบัติงานหลัก

ส่วนที่ 3 flowchart
ต้องใช่สัญญาลักษณ์ให้ถูกต้อง 
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ตัวอย่างคู่มือปฏิบัติงานหลัก

ส่วนที่ 3 flowchart
ต้องใช่สัญญาลักษณ์ให้ถูกต้อง 
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ตัวอย่างคู่มือปฏิบัติงานหลัก
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ตัวอย่างคู่มือปฏิบัติงานหลัก
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ตัวอย่างคู่มือปฏิบัติงานหลัก



ความเห็น/ข้อเสนอแนะ 
ของกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิประเมินผลงาน

“ให้นึกว่าเราจะเขียนคู่มือให้กับคนที่ไม่รู้เรื่อง
อะไรเลยอ่านและท างาน เพราะฉะนั้นสามารถใส่

รายละเอียดได้มากเท่าไรยิ่งดีและควรอ้างอิง
ระเบียบท่ีเก่ียวข้องด้วย”
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เมื่อผ่านการประเมิน
มีค าสั่งแต่งต้ังจะได้รับทุนสนับสนุน
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ตอบข้อซักถาม
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แบบขอรับการประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น

ข้อมูลเบื้องต้นของผู้ขอรับการประเมิน

ผลงานที่แสดงความเป็นผู้ช านาญงาน/ช านาญการ

ค ารับรองค าขอประเมินและความเห็นของผู้บังคับบัญชา

ผลสัมฤทธิ์ของานตามตัวชี้วัดท่ีครองอยู่ (100 คะแนน)

ความรู้ ความสามารถ ทักษะ (รวม 100 คะแนน)

สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งที่จะประเมิน (100 คะแนน)

6
ส่วนประกอบของ
แบบขอรับการ

ประเมินฯ

1.

2.

3.

4.

5.

6.



16/09/64

ส่วนที่ 1
ข้อมูลเบื้องต้นของผู้ขอรับการประเมิน
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ส่วนที่ 2
ผลงานที่แสดงความเป็นผู้ช านาญงาน/

ช านาญการ
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ส่วนที่ 3
ค ารับรองค าขอประเมินและความเห็น

ของผู้บังคับบัญชา
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ส่วนที่ 4 ผลสัมฤทธิ์ของานตามตัวชี้วัดท่ีครองอยู่ (100 คะแนน)



16/09/64

ส่วนที่ 5 ความรู้ ความสามารถ ทักษะ (รวม 100 คะแนน)



16/09/64



16/09/64



16/09/64

ส่วนที่ 6 สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งที่จะประเมิน (100 คะแนน)



16/09/64

การเขียนสมรรถนะ ภูเขาน้ าแข็ง แห่งสมรรถนะ

พฤติกรรมที่มองเห็น

พฤติกรรมที่มองไม่เห็น



การเขียนสมรรถนะ (สิ่งส าคัญ)

1. ไม่เขียนแบบลอกความของ กฎ กฎหมาย ระเบียบ

2. สรุปข้อกฎหมาย และอธิบายให้เข้าใจ

3. ไม่ เขียนแบบถาม ตอบ ให้ เขียนแบบบรรยาย อธิบาย 
การท างาน

16/09/64



16/09/64

สมรรถนะ
หลัก

1. การมุ่ง
ผลสัมฤทธิ์

2. การบริการ

ที่ดี

๓. การสั่งสม
ความเชี่ยวชาญใน

อาชีพ

๔. การยึดมั่นใน
ความถูกต้องชอบ

ธรรมและ
จริยธรรม

๕. การท างาน
เป็นทีม

การเขียนสมรรถนะ



16/09/64

สมรรถนะเฉพาะ
ตามลักษณะงาน

ที่ปฏิบัติ 

1. การคิด
วิเคราะห์ 

๒. การสั่งการ
ตามอ านาจหน้าที่

๓. ความเข้าใจ
องค์กรและระบบ

ราชการ

๔. การด าเนินการ
เชิงรุก

๕. การตรวจสอบ

ความถูกต้อง

ตามกระบวนการ

การเขียนสมรรถนะ



16/09/64

ตอบข้อซักถาม


