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แนวทางการจัดทําคู่มือการปฏิบตัิงาน (Work Manual) ของสํานัก/กอง 
1. ตัวอักษร 

1.1. ฟอนต์ ใช้ฟอนต์ TH SarabunIT๙ (หากมีเน้ือหาเก่ียวข้องกับสูตร หรือตัวเลขจํานวนมาก อนุโลม 
ให้ใช้ฟอนต์ TH SarabunPSK ได้) 

1.2. ขนาด 
1.2.1. ปกนอก และปกใน พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนา ขนาดตัวอักษรตามตัวอย่างที่แนบมาพร้อมน้ี 
1.2.2. คําว่า “คํานํา” “สารบัญ” “ภาคผนวก” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนา ขนาด 20 พอยท์ และ

เว้นบรรทัดการพิมพ์ 1 บรรทัด (1 Enter) 
1.2.3. เนื้อหา พิมพ์ด้วยอักษรขนาด 16 พอยท์  และให้มีระยะย่อหน้าตามค่าไม้บรรทัดระยะ

การพิมพ์ เท่ากับ 2.5 เซนติเมตร 
1.2.4. คําว่า “ภาคผนวก” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนา ขนาด 72 พอยท์ จัดก่ึงกลางหน้ากระดาษ 

2. การใส่เลขหน้า 
2.1. ส่วนปกนอก ปกใน คาํนํา สารบัญ ไม่ต้องใส่เลขหน้า 
2.2. เริ่มใส่เลขหน้าต้ังแต่ วัตถุประสงค์ เป็นต้นไป ใส่ทุกหน้าจนถึงภาคผนวกหน้าสุดท้าย ไม่ต้องเว้น 
2.3. ให้ใส่เลขหน้าด้านล่าง ตรงกึ่งกลางหน้ากระดาษ ทั้งหน้ากระดาษแนวต้ัง และแนวนอน 

3. การกําหนดรหัสคู่มือ  ให้แต่ละสํานักเป็นผู้กําหนด  โดยประกอบด้วย  ช่ือสํานัก/ส่วน เล่มที่.../ปีที่จัดทํา  
เช่น สบค./สสบ.1/2560 

4. หน่วยงานที่จัดทํา (ปกใน) ให้กําหนดหน่วยงานระดับที่ย่อยที่สุดที่จัดทํา 
5. ที่ปรึกษา ให้ใส่ตามจริง 
6. พิมพ์ครั้งที่.... จํานวนเล่ม และเดือนที่จัดทําให้ใส่ตามจริง 
7. หน้าปก ขอให้ใช้ตามไฟล์ตัวอย่าง สามารถดาวน์โหลดได้ที่ เว็บไซต์ส่วนพัฒนาทรัพยากรบุคคล  

สํานักบริหารทรัพยากรบุคคล 
8. ปกนอก และ คํานํา  ให้ใส่  คณะผู้จัดทํา  ระดับส่วน/สํานัก 
9. การต้ังระยะ 

9.1. ขอบหน้ากระดาษ 
9.1.1. ปกนอก และปกใน ขอบบน 1.4 เซนติเมตร ขอบล่าง 0.5 เซนติเมตร ขอบซ้าย 3 เซนติเมตร 

ขอบขวา 2 เซนติเมตร 
9.1.2. คํานํา สารบัญ เนื้อหา ภาคผนวก ขอบบน 2 เซนติเมตร  ขอบล่าง 2 เซนติเมตร  

ขอบซ้าย 2.75 เซนติเมตร ขอบขวา 2 เซนติเมตร 
9.2. กรอบปกนอก สูง  25.58  เซนติเมตร    กว้าง  16.12  เซนติเมตร 
9.3. ระยะห่างระหว่างบรรทัด ให้ใช้ค่าระยะบรรทัดปกติ คือ 1 เท่า หรือ Single 
9.4. ระยะบรรทัดระหว่างข้อความแต่ส่วน ให้มีระยะบรรทัดห่างเท่ากับระยะบรรทัดปกติและเพ่ิมค่า

ก่อนหน้าอีก 6 พอยท์ (1 Enter+ Before 6 pt.) 
9.5. ระยะห่างระหว่างหัวข้อหลัก ให้มีระยะบรรทัดห่างเท่ากับระยะบรรทัดปกติและเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก  

12 พอยท์ (1 Enter+ Before 12 pt.) 
หมายเหตุ : กรณีมีความจําเป็น สํานัก/กอง อาจปรับรูปแบบแตกต่างจากน้ีได้ตามความเหมาะสม โดยให้

คํานึงถึงความสวยงามและรูปแบบที่กําหนดเป็นสําคัญ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual)  

 
 
 
 

ชื่อเร่ืองAAAAAAAAAAAAAA 
 

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 
 
 
 
 

รหัสคู่มือ AAAA/AAAA1/2560 
 

หน่วยงานท่ีจัดทํา 
ฝ่ายAAAAAAAAAAAAAAAA ส่วนAAAAAAAAAAAAAAAA 
สํานักAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 
 
ท่ีปรึกษา 
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 
 
พิมพ์คร้ังท่ี  .......... 
จํานวน   ......... เล่ม 
เดือน AAAAAAA พ.ศ. 2560 

ขนาด 27 พอยท์ 
ตัวหนา 

ขนาด 23 พอยท์ 
ตัวหนา

ขนาด 14 พอยท์ 
ตัวหนา 



 

 

คํานํา 
 
 AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 

 AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 

 AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 

 
 

 

คณะผู้จัดทํา  AAAAAAAAAAAAAAAA  
สํานักAAAAAAAAAAAAAA

กรมชลประทาน

1 Enter+ Before 6 pt. 

ขนาด 20 พอยท์ ตัวหนา 
 

ขนาด 16 พอยท์ 



 

 

สารบญั 
 
 หน้า 
วัตถุประสงค์ ๑ 

ขอบเขต ๑ 

คําจํากัดความ ๑ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ ๑ 

Work Flow 4 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 6 

ระบบติดตามประเมินผล 8 

เอกสารอ้างอิง 9 

แบบฟอร์มที่ใช้ 9 

ภาคผนวก ๑๐ 

 1) AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 11 

 2) AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 12 

 3) AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 13 

 

ขนาด 16 พอยท์ 
1 Enter+ Before 6 pt.



 

๑ 

 
 
 

1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 
 1.2 AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 
 1.3 AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 

2. ขอบเขต 
 AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 

3. คําจํากัดความ 
 AAAAAA  หมายความว่า  AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 
AAAA AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 
 AAAAAA  หมายความว่า  AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 
AAAA AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 
 AAAAAA  หมายความว่า  AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 
AAAA AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 4.1 AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 
 4.2 AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 
 4.3 AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA ขนาด 18 พอยท์ ตัวหนา 



 

๒ 

สรุปกระบวนการ AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA กรมชลประทาน 

กระบวนการ AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA กรมชลประทาน ประกอบด้วยขั้นตอนสําคัญ ดังน้ี 

1.1 AAAAAAAAAAAAAAAAA 
1.2 AAAAAAAAAAAAAAAAA 
1.3 AAAAAAAAAAAAAAAAA 
1.4 AAAAAAAAAAAAAAAAA 
1.5 AAAAAAAAAAAAAAAAA 
1.6 AAAAAAAAAAAAAAAAA 
1.7 AAAAAAAAAAAAAAAAA 

 

ขนาด 18 พอยท์ ตัวหนา 
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Work Flow กระบวนการAAAAAAAAAAAAAAAAA กรมชลประทานในภาพรวม 
 
ลําดับที่ ผังกระบวนการ เวลา 
 
1.   AA นาที 
 
 
 
2.   A วัน 
 
 
 
 
3.   A วัน 
 
 
 
4.   A วัน 
 
 
 
5.   A วัน 
 
 
6.   A วัน 
 
 
 
7.   A วัน 
 
 
 
 

รวมเวลาทั้งหมด AA วัน AA นาท ี
 
 
 
 

 
 

AAAAAAAAAAAAAAAAA 

 

AAAAAAAAAAAAAAAAA 

 

AAAAAAAAAAAAAAAAA 

 

AAAAAAAAAAAAAAAAA 

อนุญาต

ไม่อนุญาต

 

AAAAAAAAAAAAAAAAA 

AAAAAAAAAAAAAAAAA 

 
 

AAAAAAAAAAAAAAAAA 



 

๔ 

5. Work Flow 
ชื่อกระบวนการ : AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 
ตัวชี้วัดผลลพัธ์กระบวนการจัดทาํคู่มือการปฏบิตังิาน: AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 

ลําดบั ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน ผู้รบัผดิชอบ 

1. 
 
 
 
 

2. 
 
 
 

3. 
 
 
 
 
 

4. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

AA 
นาที 
 
 
 
A วัน 

 
 
 

A วัน 
 
 
 
 
 

A วัน 
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AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
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AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 
 
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAAAAA 
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AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAAAAA 
 
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 
 
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 
 
 

AAAAAAAAAA
AAAA 

 

AAAAAAAAAAAAAAAAAAA
AAAAAA 

AAAAAAAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAA 

AAAAAAAA 
AAAAAAAAAA 

AAAAAAAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAA 

อนุญาต 

ไม่อนุญาต
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ลําดบั ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน ผู้รบัผดิชอบ 

 
 
 

5. 
 
 
 
 

6. 
 
 
 
 

7. 
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๖ 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน ระเบยีบ เอกสาร บันทกึ 
แนวทางแบบฟอร์มที่ใช ้ ผู้รบัผดิชอบ เงื่อนไขการปฏบิตัิงาน 

1. AAAAAAAAAAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAA 
 
 
2. AAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAA 
 
 
 
 
3. AAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 
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4. AAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 
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๗ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน ระเบยีบ เอกสาร บันทกึ 
แนวทางแบบฟอร์มที่ใช ้ ผู้รบัผดิชอบ เงื่อนไขการปฏบิตัิงาน 

5. AAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 
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6. AAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 
 
 
 
 
 
7. AAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 
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7. ระบบติดตามประเมินผล 

กระบวนการ มาตรฐาน/คณุภาพงาน วิธีการตดิตามประเมินผล ผูต้ดิตาม/ 
ประเมินผล ข้อเสนอแนะ 
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8. เอกสารอ้างอิง 
 8.1 AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 
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 8.2 AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 

  รายละเอียดตามเอกสารภาคผนวกที่แนบ 
9. แบบฟอร์มทีใ่ช ้
 9.1 AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 
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 9.2 AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 

  รายละเอียดตามเอกสารภาคผนวกที่แนบ 
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ภาคผนวก 
 

ขนาด 72 พอยท์ ตัวหนา 
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