
การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานหลัก 
 

สวนท่ี หัวขอ รายละเอียด 

สวนท่ี ๑ ปกและใบรองปก ปก ระบุคูมือการปฏิบัติงานเร่ือง จัดทำโดย และหนวยงาน 

ของผูจัดทำ 

ใบรองปก ระบุคูมือการปฏิบัติงานเรื่อง จัดทำโดย 

หนวยงานของผู จัดทำ ชื่อ (ผู จัดทำ) ตำแหนง 

และวันท่ี (จัดทำคูมือการปฏิบัติงาน) 

คำนำ ความหมายของคูมือการปฏิบัติงานหลัก ความสำคัญ 

ความจำเปน วัตถุประสงค สาระสำคัญและประโยชน 

* กรณีไดรับความชวยเหลือในการจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน 

ใหจัดทำกิตติกรรมประกาศ (ถามี) 

สารบัญ ระบุหัวขอในคูมือการปฏิบัติงานและหนาของหัวขอน้ัน ๆ  

สวนท่ี ๒ บริบทมหาวิทยาลัย/หนวยงาน ประวัติมหาวิทยาลัยรามคำแหงและประวัติหนวยงาน 

แผนผังโครงสรางองคกร ผังโครงสรางคณะ/สำนัก/สถาบัน/สาขาวิทยบริการ 

เฉลิมพระเกียรติ 

แผนผังโครงสรางภายในองคกร กอง/ฝาย/งาน/ศูนย/ภาควิชา/หนวย 

สวนท่ี ๓ วิเคราะหข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

และจัดทำ Flow Chart 

วิเคราะหข้ันตอนของงานวา มีงานในความรับผิดชอบ 

อะไรบาง อยางไร มาจัดทำ Flow Chart 

ขั ้นตอนการปฏิบัติงาน โดยกำหนด 

รายละเอียดของกระบวนการตาง ๆ  

ในการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ซ่ึงอธิบายการดำเนินการ 

ในแตละข้ันตอน (ทำอะไร อยางไร) 

กฎ ระเบียบท่ีเก่ียวของ เอกสาร กฎ ระเบียบ คำส่ัง ประกาศ แบบฟอรมตาง ๆ 

(ถามี) ตัวอยางตาง ๆ  ฯลฯ ท่ีเก่ียวของในการปฏิบัติงาน 

แนวทางแกไขปญหาและขอเสนอแนะ วิธีการท่ีใชในการแกไขปญหาและขอเสนอแนะ 

ในการปฏิบติงานดังกลาว ซ่ึงตองใชประกอบการปฏิบัติงาน 

มาแลว และตองมีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเม่ือมี 

การเปล่ียนแปลงการปฏิบัติงาน 
 


