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คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
(Standard Manual) 

***************** 
1. หลักการและเหตุผล 
       เป็นการอธิบายถึงความเป็นมาหรือความสําคัญ สภาพปัญหาที่เกิดขึ้นในอดีตและปัจจุบันหรือแนวโน้มของ
ปัญหาที่อาจเกิดขึ้นในอนาคตที่เก่ียวกับการปฏิบัติงานของกระบวนงานน้ันๆ 

2. วัตถุประสงค ์
เป็นการช้ีแจงให้ผู้อ่านทราบถึงวัตถุประสงค์ของงานน้ันๆ  
ตัวอย่างวัตถุประสงค์ เรื่อง : คู่มือการตรวจสอบภายใน 

 เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกําหนด  ระเบียบ หลกัเกณฑ์เก่ียวกับการตรวจสอบภายในที่กําหนดไว้
อย่างสมํ่าเสมอและมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ขององค์กร 

ตัวอย่างวัตถุประสงค์ เรื่อง : คู่มือการจัดทํา QA Newsletter 
เพ่ือเผยแพร่ความรู้ด้านการประกันคุณภาพการศึกษา ให้กับบุคลากรและนักศึกษาภายในมหาวิทยาลัย 

3. ขอบเขต 
 เป็นการช้ีแจงให้ผู้อ่านทราบถึงขอบเขตของกระบวนการในคู่มือว่าครอบคลุมต้ังแต่ขั้นตอนใด ถึงขั้นตอนใด 
หน่วยงานใด กับใคร ทีใ่ด และเมื่อใด 
 ตัวอย่างขอบเขต เรื่อง : คู่มอืการตรวจสอบภายใน 
 ระเบียบการปฏิบัติน้ีครอบคลุมขั้นตอนการตรวจสอบภายในของผู้ตรวจสอบภายในและผู้รับการตรวจสอบ 
ต้ังแต่การวางแผนการตรวจสอบ  การดําเนินการตรวจสอบ การจัดทํารายงานผลการตรวจสอบ และการตรวจติดตาม
ซ้ํา สําหรับทุกครั้งที่มีการตรวจสอบ ของกรมควบคุมโรค กระทรวงสาธารณสุข 
 ตัวอย่างขอบเขต เรื่อง : คู่มอืการจัดทํา QA Newsletter 
 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับบน้ี ครอบคลุมการดําเนินการจัดทํา QA Newsletter ต้ังแต่กระบวนการจัดทํา
รูปแบบของเล่ม การส่งพิมพ์ จนกระทั่งถึงกระบวนการจัดส่งให้กับหน่วยงานต่างๆ ภายในมหาวิทยาลยั และส่งงาน
ให้กับเจ้าหน้าที่เทคโนโลยีสารสนเทศของสาํนักประกันคุณภาพการศึกษาเพ่ือนํา QA Newsletter เผยแพร่ผ่าน
เว็บไซต์ของสํานักฯ 

4. คําจํากัดความ     
 เป็นการช้ีแจงให้ผู้อ่านทราบถึงคําศัพท์เฉพาะซึ่งอาจเป็นภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ หรือคําย่อ ที่กลา่วถึง
ภายใต้ระเบียบปฏิบัติน้ันๆ เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจตรงกัน 
 ตัวอย่างคําจํากัดความ เรื่อง : คู่มือการตรวจสอบภายใน 
 Auditor = ผู้ตรวจสอบที่ได้รับมอบหมายอย่างเป็นทางการ 
 Auditee= แผนก หน่วยงาน หรือบุคคลผู้ได้รับการตรวจสอบ 
 CAR  = Corrective Action Report – การร้องขอให้ดําเนินการแก้ไข 
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 ตัวอย่างคําจํากัดความ เรื่อง : คู่มือการจัดทํา QA Newsletter 
 QA Newsletter หมายถึง เอกสารเผยแพร่งานประกันคุณภาพการศึกษา เผยแพรใ่นรูปแบบเอกสารและ
เอกสารอิเล็คทรอนิคส์ผ่านเว็บไซต์สํานักประกันคุณภาพการศึกษา 
 Block หมายถึง กระบวนการออกแบบและจัดทํารูปเล่มแบบว่างเปล่า ยังไม่ได้ลงเน้ือหา 
 ต้นฉบับ หมายถึง การจัดทําต้นฉบับเน้ือหาที่ต้องการนําลงใน Block ที่เตรียมไว้ 

5. หน้าทีค่วามรับผิดชอบ 
 เป็นการช้ีแจงให้ผู้อ่านทราบว่ามีใครบ้างที่เก่ียวข้องกับระเบียบปฏิบัติหรือกระบวนงานน้ัน ๆ และความ
รับผิดชอบที่ต้องดําเนินการในกระบวนการ โดย 

 บุคคล ให้เรียงจากผู้มีอํานาจหรือตําแหน่งสูงสุดลงมา 
 องค์คณะ ให้เรยีงจากคณะกรรมการ ถึง คณะทํางานย่อย 

 ตัวอย่างหน้าที่ความรับผิดชอบ เรื่อง : คู่มือการตรวจสอบภายใน 
 ผู้อํานวยการกอง: อนุมัติแผนการตรวจสอบ ติดตามและพิจารณาผลการตรวจสอบภายใน 
 หัวหน้ากลุ่มทกุกลุ่ม: รับทราบและให้ความร่วมมือในการตรวจสอบ 
 นักวิชาการ 6 ว. : จัดทําแผน ดําเนินการตรวจสอบ สรุปผลและติดตามผล 

ตัวอย่างหน้าที่ความรับผิดชอบ เรื่อง : คู่มือการจัดทํา QA Newsletter 
กระบวนการจัดทํา QA Newsletter มีบุคคลท่ีเก่ียวข้อง ได้แก่ ผู้อํานวยการสํานักประกันคุณภาพการศึกษา 

เจ้าหน้าที่เผยแพร่งานประกันคุณภาพการศึกษา 
กระบวนการจัดทํา QA Newsletter หน่วยงานที่เก่ียวข้อง ได้แก่ สํานักผลิตสื่อและสิ่งพิมพ์ 
กระบวนการจัดส่ง QA Newsletter หน่วยงานที่เก่ียวข้อง ได้แก่ ไปรษณย์ีมหาวิทยาลัยพายัพ 
กระบวนการเผยแพร่ QA Newsletter ผ่านเว็บไซต์สํานักประกันคุณภาพการศึกษา หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

ได้แก่ เจ้าหน้าที่เทโนโลยีสรสนเทศสํานักประกันคุณภาพการศึกษา 
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6. ผังกระบวนงาน (Work Flow) 
    เป็นการใช้สัญลักษณ์ต่างๆ ในการเขียนแผนผังการทํางาน เพ่ือให้เห็นถึงลักษณะและความสัมพันธ์ก่อนหลังของ  
แต่ละขั้นตอนในกระบวนการทํางาน 
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ตัวอย่างผังกระบวนงาน (Work Flow) เรื่อง : กระบวนงานจัดซื้อ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      เป็นการอธิบายรายละเอียดการดําเนินงานในแต่ละขั้นตอนของกระบวนงานน้ันๆ ต้ังแต่จุดเริ่มต้นและ
จุดสิ้นสุดของงาน ซึ่งสอดคลอ้งกับการปฏิบัติงานตามผังกระบวนงาน (Work Flow) ที่ได้ออกแบบกระบวนงานไว้ 
ทั้งน้ี การเขียนขั้นตอนการปฏิบัติงาน อาจอยู่ในรูปของ 

 ข้อความท้ังหมด (wording) 
 ตาราง (Table) 
 แผนภูมิจําลอง (Model) 
 เป็นผังการไหลของการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

        
 
 

 ออกเอกสารขอซ้ือ 

อนุมัติ 

ลงบันทึกรายการ 

ออกใบสั่งซ้ือ 

ส่งใบสั่งซ้ือ 

ตรวจสอบ 

 จัดเก็บเข้าคลังสินค้า

ส่งคืน 

NO 

Yes 

Yes 

NO 
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ตัวอย่างการเขียนขัน้ตอนการปฏิบัติงานแบบข้อความ  
           เรื่อง : การรับการฝึกอบรม 
 1. ผู้ขอรับการฝึกอบรม  
     1.1 ศึกษาข้อมูลหรือหลกัสูตรที่จําเป็นต่อการปฏิบัติงาน  

    1.2 กรอกแบบคําร้องขอรับการฝึกอบรมภายนอกพร้อมแนบหลักฐานหรือข้อมูลของหลักสูตรดังกล่าว  
    1.3 เสนอให้ผู้บังคับบัญชาจนถึงระดับผู้อํานวยการอนุมัติ 
    1.4 นําส่งยังกองการเจ้าหน้าที่ล่วงหน้าก่อนวันสัมมนาหรือฝึกอบรม 15 วัน  
2. เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเจ้าหน้าที่   
    2.1 ติดต่อสถาบันหรือหน่วยงานที่จัดฝึกอบรม  
    2.2 ส่งเรื่องไปยังหน่วยงํานกํารเงินเพ่ือของบประมาณ 
3. ผู้เข้ารับการฝึกอบรม  

     3.1 เข้ารับการฝึกอบรมตามวันและเวลาที่กําหนด  
     3.2 เมื่อเสร็จสิ้นการฝึกอบรม จัดทํารายงานพร้อมนําส่งเอกสารประกอบการฝึกอบรม  
     3.3 นําความรู้ที่ได้รับไปจัดทําแผนพัฒนาและปรับปรุงตนเอง  

ตัวอย่างการเขียนขัน้ตอนการปฏิบัติงานแบบตาราง  

เรื่อง : การรบัการฝึกอบรม 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการดําเนนิงาน ระยะเวลา แบบฟอร์มที่ใช้ 
เจ้าหน้าที่กองการ
เจ้าหน้าที่  

1. สํารวจความจําเป็นในการ
ฝึกอบรม  

เดือนพฤศจิกายน 

ของทุกปี  

แบบสํารวจความจําเป็นใน
การฝึกอบรม (HR-TN-F-
001)  

เจ้าหน้าที่ทุกระดับ  2. กรอกรายละเอียดความ
ต้องการในการฝึกอบรมและ
ส่งกลับคืนกองการเจ้าหน้าที่ 

ภายในเดือน
ธันวาคม 

ของทุกปี  

แบบสํารวจความจําเป็นใน
การฝึกอบรม (HR-TN-F-

001)  

หัวหน้ากลุ่มงาน
กองการเจ้าหน้าที่  

3. พิจารณา รวบรวมและ
จัดทําแผนการฝึกอบรม
ประจําปีส่งให้ผู้อํานวยการ
กอง  

ภายในเดือน
มกราคม 

ของปีถัดไป  

แผนการฝึกอบรมประจําปี
(HR-TN-F-002)  

 

 
 
 
 
 
 



 
6 

 

ตัวอย่างการเขียนขัน้ตอนการปฏิบัติงานแบบแผนภูมิจําลอง  
เรื่อง : วิธีการดําเนนิการสะสาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ่งของท่ีไม่จําเป็นไม่จําเป็นต้อง
ใช้ในการทํางาน 

- ชํารุดเสียหายไม่สามารถใช้
งานได้ 
- สภาพดีแต่ไม่สามารถใช้งาน
ได้ 
- จํานวน/ปริมาณมากเกิน
ความต้องการใช้จริง 
- ไม่เก่ียวข้องกับการทํางาน 
 

สะสาง 

สิ่งของจําเป็นต้องใช้ในการ
ทํางาน(พ้ืนท่ี)  

สะดวก 

สิ่งของท่ีไม่มีค่าและสามารถกําจัด
โดยง่าย 

สิ่งของท่ีมีค่าพอท่ีจะขายได้/ซ่อมได้ 

สิ่งของท่ีไม่มีคุณค่าแต่ค่าใช้จ่ายใน
การกําจัดค่อนข้างสูง 

ท้ิง 

ขายและซ่อม

วิธีการท่ีใช้ต้นทุนตํ่า
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ตัวอย่างการเขียนขัน้ตอนการปฏิบัติงานแบบ Flow Chart  
เรื่อง : กระบวนงานจัดซ้ือ 
  

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ บันทึก
เอกสารอ้างอิง 

  หน่วยงานที่ขอซื้อกรอก
รายละเอียดสินค้าที่จะซื้อ 
 

ผู้ขอซื้อ ใบ PR  
PU-F-001 

  ผู้มีอํานาจลงนามอนุมัติหากไม่
อนุญาต ให้ผู้ขอซื้อนํากลับไป
พิจารณาหรือแก้ไข 

ผู้มีอํานาจลงนาม ใบ PR  
 

  บันทึกเลขที่ PR ในสมุดเพ่ือ
เป็นหลักฐานอ้างอิง 
 

เจ้าหน้าที่จัดซื้อ Log Book 
PO-F-002 

  เปิดเอกสาร PO โดยกรอก
รายละเอียดตามเอกสาร PR 
 

เจ้าหน้าที่จัดซื้อ ใบ PO  
PO-F-003 

  ส่งใบส่ังซื้อสินค้า PO ให้กับ
ทางผู้ขาย โดยทาง FAX หรือ  
E – mail และยืนยันการซื้อ 

เจ้าหน้าที่จัดซื้อ ใบ PO  

 

  ตรวจรับสินค้าจากทางผู้ขาย 
หากไม่ตรงตามข้อกําหนดให้
ส่งคืน และไม่ต้องชําระเงิน 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ ใบตรวจรับสินค้า 
QC-F-001 

  จัดเก็บสินค้าที่ผ่านการ
ตรวจสอบยังคลังสินค้า และ
บันทึก Stock ให้ตรงกับสินค้า 
 

เจ้าหน้าที่คลังสินค้า Stock Card 
WH-F-001 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารขอซื้อ 

อนุมัติ 

ลงบันทึกรายการ 

ออกใบสั่งซ้ือ 

ส่งใบสั่งซ้ือ 

ตรวจสอบสินค้า 

จัดเก็บเข้าคลังสินค้า 

ส่งคืน 

NO 

Yes 

NO 

Yes 
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เรื่อง : กระบวนการลงรับหนังสือ 
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เรื่อง : กระบวนการจัดทาํแผนงานโครงการ 
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8. มาตรฐานงาน 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) เป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหน่ึง ซึ่งถือว่า
เป็นเกณฑ์ที่น่าพอใจ หรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่สามารถทําได้ โดยจะมีกรอบในการพิจารณามาตรฐานใน
หลายด้าน เช่น ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน การกําหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานต้องกําหนดให้เหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะของงานแต่ละประเภท 

   
ตัวอย่างมาตรฐานการปฏิบติังาน (กรมการค้าภายใน)

กระบวนการ มาตรฐานการปฏิบัติ 
1. กระบวนการส่งเสริมการคา้สินค้าเกษตร - การบริหารจัดการแก้ไขปัญหาการตลาดเป็นไปอย่าง

รวดเร็วทันเหตุการณ์และบรรลุวัตถุประสงค์ 
2. กระบวนการพัฒนาประสิทธิภาพ ระบบตลาด - มีเกณฑ์ตามมาตรฐานของตลาดที่ชัดเจนน่าเช่ือถือ

 
3. กระบวนการกํากับราคาและปริมาณ - มีข้อมูลสินคา้ที่กํากับดูแลครบถ้วนทันเวลาที่กําหนด

- มีเกณฑ์มาตรฐานในการวิเคราะห์ราคาที่น่าเช่ือถือ
4. กระบวนการกํากับดูแลเครื่องช่ังตวงวัดและ
สินค้าหีบห่อ 

- มีเกณฑ์มาตรฐานในการตรวจสอบที่น่าเช่ือถือ 
- มีแผนการตรวจสอบที่ชัดเจน
- มีมาตรฐานการปฏิบัติงานในการสอบเทียบความเที่ยง
ของเคร่ืองช่ังตวงวัดแต่ละประเภท 
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ตัวอย่างมาตรฐานการปฏิบติังาน  

ชื่อกระบวนการทํางาน : การให้บริการประชาชนตามคู่มือสําหรับประชาชนภายใต้พระราชบัญญัติการ
อํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

ผู้รับผิดชอบกระบวนการทํางาน : กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร  กรมส่งเสริมการเกษตร 

ลําดับขั้นตอน มาตรฐานการปฏิบัติ

1. การตรวจสอบ
เอกสาร 

- มีหลักเกณฑ์การตรวจคําขอและรายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
ที่ชัดเจนและลดการใช้ดุลยพินิจของพนักงานเจ้าหน้าที่ 

- การตรวจเอกสารเป็นไปอย่างรวดเร็วและภายในระยะเวลาที่กําหนด 

2. การพิจารณา - มีหลักเกณฑ์การพิจารณาคําขอและรายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคํา
ขอที่ชัดเจนและลดการใช้ดุลยพินิจของพนักงานเจ้าหน้าที่ 

- การพิจารณาเอกสารเป็นไปอย่างรวดเร็วและภายในระยะเวลาที่กําหนด 

3. การลงนาม - การลงนามในเอกสารแสดงผลการพิจารณาเป็นไปอย่างรวดเร็วและภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 

4. การแจ้งผลการ
พิจารณา 

- ผู้ย่ืนคําขอทกุคนได้รับแจ้งผลการพิจารณาภายในระยะเวลาที่กําหนด 

9. ระบบติดตามประเมินผล 
 เมื่อมีการดําเนินการจัดทําคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานเพ่ือนํากระบวนการไปสู่การปฏิบัติ ทั้งน้ี ต้องมีระบบ
การติดตามประเมินผลการนํามาตรฐานการปฏิบัติงานไปใช้อย่างเป็นระบบ เพ่ือให้การดําเนินการเป็นไปตามคู่มือที่
กําหนด  
 

10. เอกสารอ้างอิง  
 เป็นการช้ีแจงให้ผู้อ่านทราบถึงเอกสารอ่ืนใดที่ต้องใช้ประกอบคู่กันหรืออ้างอิงถึงกันเพ่ือให้การปฏิบัติงาน
กระบวนการน้ันๆ สมบูรณ์ ได้แก่ ระเบียบปฏิบัติเรื่องอ่ืน พระราชบัญญติั กฎหมาย กฎระเบียบ หรือวิธีการทํางาน  
เป็นต้น 
 ตัวอย่างเอกสารอ้างอิง เรื่อง : คู่มือการตรวจสอบภายใน 
 ระเบียบการปฏิบัติเรื่องการแก้ไขและป้องกัน (QP-QMR-01) 
 ระเบียบปฏิบัติเรื่องการทบทวนโดยฝ่ายบริหาร (QP-QMR-02) 
 

11. แบบฟอรม์ 
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 เป็นการช้ีแจงให้ผู้อ่านทราบถึงแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่ต้องใช้ในการบันทึกข้อมูลของผู้ที่เก่ียวข้องในการ
ปฏิบัติงานของกระบวนการน้ัน ๆ  
 ตัวอย่างแบบฟอร์ม เรื่อง : คูม่ือการตรวจสอบภายใน 
 แบบวางแผนการตรวจสอบภายใน (Audit Plan) (F-AD-01) 
 แบบคําถามการตรวจสอบภายใน (Audit Checklist) (F-AD-02) 
 แบบรายงานผลการตรวจสอบภายใน (Audit Report) (F-AD-03) 
 ตัวอย่างแบบฟอร์ม เรื่อง : การให้บริการประชาชนตามคู่มือสําหรับประชาชนภายใต้พระราชบัญญัติ     
          การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

 บันทึกการย่ืนคําขอ 
 หนังสือคืนคําขอพร้อมส่งเอกสารคืน 
 หนังสือขอแจ้งเหตุแห่งความล่าช้า 
 หนังสือขอส่งเอกสารเมื่อเสร็จสิ้นการให้บรกิาร 
 

12. ภาคผนวก 
          ภาคผนวก คือ ส่วนประกอบที่เขียนเพ่ิมเติมในตอนท้ายเพ่ือช่วยให้เห็นความสมบูรณ์ในข้อมูล เน้ือหา 
กระบวนการดําเนินงาน ภาคผนวกเป็นเพียงส่วนประกอบที่เป็นประโยชน์แก่ผู้อ่านที่สนใจเรื่องน้ันเป็นพิเศษได้ศึกษา
อ่านทําความเข้าใจเพ่ิมเติม โดยท่ัวไปสิ่งที่จะนํามาไว้ในภาคผนวกจะประกอบด้วย รูปภาพ ตาราง กราฟ แผนที ่
แผนภูมิ แบบสอบถาม แบบสมัภาษณ์ แบบฟอร์มในการเก็บหรือบันทึกข้อมูล รายละเอียดการวิเคราะห์ข้อมูล
นอกเหนือจากส่วนที่จัดไว้ในเนื้อหา สําเนาเอกสารหายาก เมื่อภาคผนวกมีหลายภาคใหใ้ช้เป็น ภาคผนวก ก 
ภาคผนวก ข ภาคผนวก ค  

ทั้งน้ี ส่วนประกอบที่แนะนําให้จัดไว้ในภาคผนวกของคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน Standard Manual น้ี  
เพ่ือเสริมเน้ือหาของคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน Standard Manual ให้สมบูรณ์ย่ิงขึน้ ได้แก่  

 การวิเคราะห์กระบวนการทํางานโดยใช้ SIPOC ข้อกําหนดที่สําคัญและตัวช้ีวัดของกระบวนการ 
 

**************************************** 


