


แนวทางการจัดทําคู่มือการปฏิบตัิงาน (Work Manual) ของสํานัก/กอง 
1. ตัวอักษร 

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

1.2. ขนาด    พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนา ขนาดตัวอักษรตามตัวอย่างที่แนบ 
2. การใส่เลขหน้า 

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

3. ต้องมีการลงนาม ในการตรวจสอบ กลั่นกรอง จากคณะทํางานตรวจสอบกลั่นกรองคู่มือการปฏิบัติงาน
ของสํานัก/กอง จํานวนไม่ต่ํากว่า 3 คน  

4. ระบุรายชื่อผู้ดําเนินการจัดทํา สังกัด และเบอร์โทรศัพท์ที่ติดต่อได้ เพื่อประโยชน์ต่อการใช้คู่มือ และใช้
เป็นผลงานของผู้ดําเนินการจัดทําคู่มือ 

5. การกําหนดรหัสคู่มือ  ให้แต่ละสํานักเป็นผู้กําหนด  โดยประกอบด้วย ช่ือสํานัก/ส่วน เล่มที่.../ปีที่จัดทํา  
เช่น สบค./สสบ.1/2561 

6. หน่วยงานที่จัดทํา (ปกใน) ให้กําหนดหน่วยงานระดับที่ย่อยที่สุดที่จัดทํา 
7. ที่ปรึกษา ให้ใส่ตามจริง 
8. พิมพ์ครั้งที่.... จํานวนเล่ม และเดือนที่จัดทําให้ใส่ตามจริง 
9. การจัดทําคู่มือ ขอให้ใช้ข้อมูลตามไฟล์ตัวอย่าง ซึ่งสามารถดาวน์โหลดได้ที่ เ ว็บไซต์ส่วนพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล  
10. ปกนอก และ คํานํา ระบุ คณะผู้จัดทํา ระดับส่วน/สํานัก (ไม่ระบุรายชื่อผู้ดําเนินการจัดทํา) 
11. การต้ังระยะ 

11.1. ขอบหน้ากระดาษ 
11.1.1. ปกนอก และปกใน ขอบบน 1.4 เซนติเมตร ขอบล่าง 0.5 เซนติเมตร ขอบซ้าย 3 เซนติเมตร 

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

ขอบซ้าย 3 เซนติเมตร ขอบขวา 2 เซนติเมตร 
11.2. กรอบปกนอก สูง  25.58  เซนติเมตร  กว้าง  16.12  เซนติเมตร 
11.3. ระยะห่างระหว่างบรรทัดให้ใช้ค่าระยะบรรทัดปกติ คือ 1 เท่า หรือ Single 
11.4. ระยะบรรทัดระหว่างข้อความแต่ส่วน ให้มีระยะบรรทัดห่างเท่ากับระยะบรรทัดปกติและเพ่ิมค่า

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

12 พอยท์ (1 Enter+ Before 12 pt.) 
หมายเหตุ : สํานัก/กอง อาจปรับรูปแบบการจัดทําคู่มือได้ตามความเหมาะสม แต่ขอให้มีรายละเอียดตามท่ี

กําหนดเป็นสําคัญ 
            : ไฟล์ตัวอย่าง สามารถใช้เป็นรูปแบบของคู่มือได้ โดยขอให้ลบข้อมูลที่เป็นการบรรยายทั้งหมด ก่อน

จะดําเนินการจัดเป็นคู่มือการปฏิบัติงานที่สมบูรณ์ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual)  

 
 
 
 

เรื่อง AAAAAAAAAAAAAA 
 

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 
 
 
 
 

รหัสคู่มือ AAAA/AAAA1/2560 
 

หน่วยงานท่ีจัดทํา 
ฝ่ายAAAAAAAAAAAAAAAA ส่วนAAAAAAAAAAAAA 
สํานักAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 
 
ท่ีปรึกษา 
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 
 
พิมพ์คร้ังท่ี  .......... 
จํานวน   ......... เล่ม 
เดือน AAAAAAA พ.ศ. 2561 
 

หมวดหมู่ AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA  
 
 
 
 

ขนาด 27 พอยท์ 
ตัวหนา 

ขนาด 23 พอยท์ 
ตัวหนา 

ขนาด 14 พอยท์ 
ตัวหนา 

หมวดหมู่คูม่ือส่วนกลาง  
1. วิจัยและพัฒนา 
2. วางโครงการ 
3. สํารวจ 
4. ออกแบบ 
5. ก่อสร้าง 
6. จัดสรรน้ํา 
7. ช่างกล 
8. จัดรูปท่ีดิน 
9. ธุรการ 
10. บริหารงานบุคคล 
11. พัสดุ 
12. การเงิน 
13. กฎหมายและท่ีดิน 
14. อ่ืน ๆ โปรดระบุ..... 

หมวดหมู่คู่มอืส่วนภูมภิาค  
1. วิศวกรรม 
2. เครือ่งจักรกล 
3. บริหารทั่วไป 
4. แผนงาน 
5. บริหารจัดการนํ้าและบํารุงรักษา 
6. โครงการชลประทานจังหวัด 
7. โครงการส่งนํ้าและบํารงุรักษา 
8. โครงการก่อสร้าง 
9. ศูนยศ์ึกษา 
10. อื่น ๆ โปรดระบุ..... 
 
 



 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual)  
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ได้ผ่านการตรวจสอบ กลัน่กรองจากคณะทํางานตรวจสอบกลัน่กรองคู่มือการปฏบิัติงาน 
ของสํานัก.................................................เรียบร้อยแล้ว จึงถือเป็นคู่มือฉบบัสมบรูณ ์ 

สามารถใช้เป็นเอกสารเผยแพรแ่ละใช้เป็นแนวทางในการปฎิบัติงาน 
 
 
 

ลงชื่อ.................................................... 
(.....................................................) 

ตําแหน่ง ประธานคณะทํางาน ฯ 
 

 
 

ลงชื่อ.................................................... 
(.....................................................) 

ตําแหน่ง ...................................................... 
 
 

 
ลงชื่อ.................................................... 

(.....................................................) 
ตําแหน่ง ...................................................... 

 
 



 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual)  

 
 

เรื่องAAAAAAAAAAAAAA 
 
 
 

จัดทําโดย 
 

ชื่อ-สกุล …….……………………………………………………………………………………………………………….. 
ตําแหน่ง.................................................................สงักัด........................................................... 
ชื่อ-สกุล ……………………………………………………………………………………….…………………………….. 
ตําแหน่ง.................................................................สงักัด........................................................... 
ชื่อ-สกุล ………………………………………………………….………………………………………………………….. 
ตําแหน่ง.................................................................สงักัด........................................................... 
ชื่อ-สกุล ………………………………………………………………….………………………………………………….. 
ตําแหน่ง.................................................................สงักัด........................................................... 
ชื่อ-สกุล ………………………………………………………………..…………………………………………………….. 
ตําแหน่ง.................................................................สงักัด........................................................... 

 
 
 
 
 
 
 

สามารถตดิต่อสอบถามรายละเอียด/ข้อมูลเพิ่มเติมไดท้ี ่
ที่อยู่ …………………………………………………………… 

เบอร์โทรศัพท์ ............................................................ 
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คณะผู้จัดทํา  AAAAAAAAAAAAAAAA  
สํานักAAAAAAAAAAAAAA 

กรมชลประทาน 
 
 

** ไม่ระบุรายช่ือผู้ดําเนินการจัดทํา 
 

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 ๑๒ 

 1) AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 11 

 2) AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 12 

 3) AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 13 

 

ขนาด 16 พอยท์ 
1 Enter+ Before 6 pt.
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ขนาด 18 พอยท์ ตัวหนา 
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YES

 

AAAAAAAAAA

AAAAAAAAAA

 
 

AAAAAAAAAA

AAAAAAAAA

าร 

A วัน AA นาที

 ในการเขียนแผน
จะเป็นประโยชน
ท่ีเกี่ยวข้อง 

AAAAA 

AAAA 

AAAA 

AAAA 

N

AAAAA 

AAAAA 

AAAA 

AAAAAAA  

ท ี

นผังการทํางาน 
น์ในการช่วยทํา

NO

 

เวลา

AA นา

A วัน

A วัน

A วัน

A วัน

A วัน

A วัน

 เพ่ือให้เห็นถึงลั
าความเข้าใจกระ

า 

าที 

น 

น 

น 

น 

น 

น 

ลกัษณะ และ
ะบวนการ
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 หมายเหตุ ระบุคําอธิบายเพ่ิมเติม หรือ เงื่อนไขท่ีสําคัญในการดําเนินงาน (ความหมายสัญลักษณ์ไม่ต้องแสดงในคู่มือ) 
  จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
   

                        การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 
             แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน เช่น กรณีการเขียนกระบวนการไม่สามารถจบได้ภายใน 1 หน้า) 
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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 
 
 
 
 

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAA 
 
 
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 
 
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 
 
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAAAAA 
 
 
 

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
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 

YES 

NO 
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ลําดบั ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน ผู้รบัผดิชอบ 

 
 
 

5. 
 
 
 
 

6. 
 
 
 
 

7. 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

A วัน 
 
 
 
 

A วัน 
 
 
 
 

A วัน 
 
 
 

 

 
 
 
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAAAAAA 
 
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAAAAA 
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AAAAAAAAAAAAAAAA 
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AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAAAAAA 
 
 
 
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAAAAAA 
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AAAAAAAAAA 

AAAAAAAAAAAAAA 

 

AAAAAAAAAAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAA 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
ระเบยีบ เอกสาร บันทกึ 
แนวทางแบบฟอร์มที่ใช ้

ผู้รบัผดิชอบ เงื่อนไขการปฏบิตัิงาน 

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

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAAAAAAA 
 
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAAAAAAA 
 
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAAAAAAA 
 
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAAAAAAA 
 
 
 

AAAAAAAAAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAAAAAAA 
 
AAAAAAAAAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAAAAAAA 
 
AAAAAAAAAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAAAAAAA 
 
AAAAAAAAAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAAAAAAA 
 
 
 

AAAAAAAAAAA 
 
 
 
 
 
AAAAAAAAAA 
 
 
 
 
 
AAAAAAA 
 
 
 
 
 
AAAAAAA 
 
 
 
 
 
 
 

AAAAAAAAAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAAAAAAA 
 
AAAAAAAAAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAAAAAAA 
 
AAAAAAAAAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAAAAAAA 
 
AAAAAAAAAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAAAAAAA 
 
 
 



 

รายละเอี

5. AAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAA 
 
 
 
 
6. AAAAAAAAAAAA
 
 
 
 
 
7. AAAAAAAAAAAA
 
 
 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติ
ทําอะไร ที่ไหน อย
พร้อมทั้งระบุเงื่อน

อียดงาน 

AAAAAAAAA 

AAAAAAAAA 

AAAAAAAAA 

ติงาน (Procedure): ระบ
ย่างไร เมื่อใด และระบ
นไขการทํางาน หรือเงื่

ขั้นตอน

AAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAA
 
AAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAA
 
AAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAA

บุ รายละเอียดงานตา
บุเอกสาร / ระเบียบ /
อนไขความสําเร็จ ที่จํ

การปฏบิตัิงาน 

AAAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAAA
AAA 

AAAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAAA
AAA 

AAAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAAA
AAA 

มลําดับที่ ที่แสดงไว้ใน
 / แบบฟอร์ม / ที่ใช้ปร
ําเป็น 

๙ 

ระเบยีบ
แนวทา

AA 
AA 
AA 
AA 

AA 
AA 
AA 
AA 

AA 
AA 
AA 
AA 

AAAAAAAA
AAAAAAAA
AAAAAAAA
AAAAAAAA
AAAAAAAA
 
AAAAAAAA
AAAAAAAA
AAAAAAAA
AAAAAAAA
AAAAAAAA
 
AAAAAAAA
AAAAAAAA
AAAAAAAA
AAAAAAAA
AAAAAAAA
 

น ข้อ 5. Work Flow ก
ระกอบการดําเนินการ

บ เอกสาร บันทกึ 
งแบบฟอร์มที่ใช ้
AAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAA 
AAAAAAAA 

AAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAA 
AAAAAAAA 

AAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAA 
AAAAAAAA 

กระบวนการ โดยอธิบา
รนั้น รวมทั้ง ผู้รับผิดช

ผู้รบัผดิชอบ

AAAAAAAAA 
 
 
 
 
 
AAAAAAAAA 
 
 
 
 
 
AAAAAAAA 
 

ายวิธีการทํางานหรือขั
อบในแต่ละขั้นตอน โ

บ เงื่อนไข

AAAAAAAA
AAAAAAAA
AAAAAAAA
AAAAAAAA
AAAAAAAA
 
AAAAAAAA
AAAAAAAA
AAAAAAAA
AAAAAAAA
AAAAAAAA
 
AAAAAAAA
AAAAAAAA
AAAAAAAA
AAAAAAAA
AAAAAAAA

ขั้นตอนการทํางานอย่า
ดยใช้ข้อความอธิบาย 

ขการปฏบิตัิงาน 

AAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAA 
AAAAAAAA 

AAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAA 
AAAAAAAA 

AAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAA 
AAAAAAAA 

างละเอียด ว่าใคร 
 หรือตารางอธิบาย 



 

7. ระบบติดตาม

กระบ

1. AAAAAAAAAAAA
2. AAAAAAAAAAAA
3. AAAAAAAAAAAA
4. AAAAAAAAAAAA
5. AAAAAAAAAAAA
6. AAAAAAAAAAAA
7. AAAAAAAAAAAA
 
 
 

 
 

ระบบติดตามประ
ติดตามผลการปฏิ

มประเมินผล 

บวนการ 

AAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAA 

เมินผล : ระบุ วิธีการติ
บัติงานเปรียบเทียบกับ

ม

A 
A 
A 
A 
A 
A 

AAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAA

ติดตามประเมินผล ผูร้ั
ับมาตรฐานที่กําหนด 

าตรฐาน/คณุภาพง

AAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAA

รับผิดชอบการติดตาม
 และการกําหนดรูปแบ

๑๐ 

งาน 

AAAAAAAAAAAA  
AAAAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAAAA 
AAAAAAAAAAAA  

 ผู้รับตรวจ และวิธีกา
บบ และระยะเวลาในก

วิธีการตดิตา

AAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAA

รนําเสนอผลการติดต
การติดตาม เช่น ทุกเดื

ามประเมินผล 

AAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAA

าม ซึ่งอาจรวมถึงการ
ดือน ทุก 3 เดือน หรือ

ผูต้ดิตาม/
ประเมินผ

AA 
AA 
AA 
AA 
AA 
AA  
AA  

AAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAA

เสนอแนะเพื่อปรับปรุ
อทุก 6 เดือน 

/ 
ผล 

ข้อเสนอ

AA 
AA 
AA 
AA 
AA 
AA 
AA  

 

รุงการทํางาน เพื่อใช้

แนะ 



 

8. เอก
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AAAAA

 

9. แบบ
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AAAAAAAAA
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ารอ้างอิง (Refe
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ฟอร์มท่ีใช้ (Form
รปฏิบัติงานของ

 
AAAAAAAAAA
AAAAAAAAAA
AAAAAAAAAA
AAAAAAAAAA
AAAAAAAAAA
AAAAAAAAAA

ยละเอียดตาม

ช ้
AAAAAAAAAA
AAAAAAAAAA
AAAAAAAAAA
AAAAAAAAAA
AAAAAAAAAA
AAAAAAAAAA

ยละเอียดตาม

erence Docume
ฏิบัติงานนั้นมีปร
การทํางาน เป็น
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งกระบวนการนั้
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AAAAAAAAAA
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การปฏิบัติงาน 
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AAAAAAAAAA
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AAAAAAAAAA
AAAAAAAAAA
AAAAA 

AAAAAAAAAA
AAAAAAAAAA
AAAAA 
AAAAAAAAAA
AAAAAAAAAA
AAAAA 

ประกอบคู่กัน ห ื
ชบัญญัติ กฎหม

หรือบันทึกข้อมู

AAAAAAAA 
AAAAAAAA

AAAAAAAA 
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AAAAAAAA 
AAAAAAAA

AAAAAAAA 
AAAAAAAA

รือใช้อ้างอิง
มาย 

มูล  
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รวบรวมไว้ในท้า

ภ
รแสดงรายการข้
ยเล่มคู่มือการป

ภาค
ข้อมูล เอกสาร แ
ปฏิบัติงาน 

๑๒ 

 
 
 

คผน
 แบบฟอร์ม กฎห

 
 
 
นว
หมาย ระเบียบ 

ก 
 หรืออ่ืนๆ ท่ีเกีย่

 
ยวข้องกับการป

ขนาด 7

ฏิบัติงาน 

2 พอยท์ ตัวหน

 

นา 



 

๑๓ 

แนวทางการจดัทาํคู่มือการปฏบิตังิาน ตามแผนยุทธศาสตรก์ารจัดการความรู้ กรมชลประทาน 
ปงีบประมาณ พ.ศ. 2560-2564 

 
แนวทางการจัดทําคู่มือ ครั้งที่ 1 : ดําเนินการตามโครงการฝึกอบรมหลักสูตร "การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual)" กรมชลประทาน เมื่อวันที่ 19 เมษายน 2560 โดยใช้ตัวอย่างจากเล่ม คู่มือการปฏิบัติงาน 
ของ ส่วนฝึกอบรม สํานักพัฒนาโครงสร้างและระบบบริหารงานบุคคล ที่ดําเนินการจัดทํา ต้ังแต่ เดือน 
มกราคม 2553  

ปัญหา อุปสรรค : เมื่อสํานัก/กอง นําไปดําเนินการมีประเด็นปัญหา เน่ืองจากตัวอย่างที่ได้รับเป็นตัวอย่างจาก
คู่มือเฉพาะ ซึ่งรูปแบบ/รายละเอียดในคู่มืออ่ืน ๆ มีบริบทที่แตกต่างกัน ทําให้มีความสับสนในการดําเนินการ 
จึงมีการขอให้ระบุแนวทางกลาง ที่สามารถปรับปรุง เปลี่ยนแปลง แก้ไขได้ตามความเหมาะสมของแต่ละคู่มือ 

แนวทางการจัดทําคู่มือ ครั้งที่ 2 : หลังจากได้รับข้อมูล ปัญหา อุปสรรค ในการดําเนินการของสํานัก/กอง 
สํานักบริหารทรัพยากรบุคคล จึงดําเนินการจัดทําบันทึก สบค. 13891 ลงวันที่ 3 สิงหาคม 2560 เรื่อง
แนวทางการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) ของสํานัก/กอง โดยดําเนินการจัดทําแนวทางกลาง  
ซึ่งสํานัก/กอง สามารถปรับรูปแบบได้ตามความเหมาะสม แต่ขอให้คู่มือน้ัน ๆ มีหัวข้อตามรายละเอียดที่
กําหนด 

ปัญหา อุปสรรค : เมื่อสํานัก/กอง ดําเนินการรวบรวมคู่มือและส่งให้ สํานักบริหารทรัพยากรบุคคลรวบรวม
เสนอกรม และจัดทําคลังคู่มือ รวมท้ังเผยแพร่คู่มือให้เกิดประโยชน์ต่อไปน้ัน คู่มือที่สํานัก/กองจัดส่งมีรูปแบบที่
แตกต่าง หลากหลาย ไม่สามารถระบุผู้ดําเนินการจัดทํา พร้อมสถานที่ติดต่อ ซึ่งหากมีการใช้งานคู่มือมากย่ิงขึ้น
จะไม่สามารถติดต่อขอรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ จากการประชุมคณะกรรมการจัดการความรู้ กรมชลประทาน
ครั้งที่ 1/2561 ที่ประชุมเสนอแนวทางให้สํานัก/กอง เป็นผู้ตรวจสอบ กลั่นกรอง เน่ืองจากเป็นผู้มีความรู้ 
ความเช่ียวชาญ และทักษะเฉพาะด้านที่มีการจัดทําคู่มือ และสามารถนําคู่มือมาใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 

แนวทางการจัดทําคู่มือ (ฉบับปรับปรุง ครั้งที่ 3) : ดําเนินการจัดทําแนวทางการจัดทําคู่มือ ให้สามารถ
แก้ปัญหาจากแนวทางเดิม โดยนําเสนอแนวทางให้ที่ประชุมคณะกรรมการจัดการความรู้ กรมชลประทาน  
ครั้งที่ 2/2561 พิจารณาเห็นชอบแนวทาง ซึ่งมีการเพ่ิมเติมข้อมูลจากคร้ังที่ 2 ดังน้ี 
1. ให้ลงนาม การตรวจสอบ กลั่นกรอง จากคณะทํางานตรวจสอบกลั่นกรองคู่มือการปฏิบัติงานของสํานัก/กอง 
จํานวนไม่ตํ่ากว่า 3 คน  
2. ระบุรายช่ือผู้ดําเนินการจัดทํา สังกัด และเบอร์โทรศัพท์ที่ติดต่อได้ เพ่ือประโยชน์ต่อการใช้คู่มือ และใช้เป็น
ผลงานของผู้ดําเนินการจัดทําคู่มือ 
3. ระบุหมวดหมู่คู่มือการปฏิบัติงาน ของส่วนกลางและส่วนภูมิภาค เพ่ือให้สะดวกต่อการเผยแพร่คู่มือ 
4. เพ่ิมเติมรายละเอียดข้อมูลในแต่ละกระบวนการ ให้ทราบข้อมูลพ้ืนฐานของการดําเนินการ 
5. Work flow ในขั้นการตัดสินใจ ให้ระบุเป็นคําว่า “YES” หรือ “NO” เท่าน้ัน 

 

 
 
 
 




