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บทท่ี 1 
บทนำ 

 
1.1 ความเป็นมา/ความสำคัญ 

............................................................................................................................. ......................................... 
............................................................................................................................. ........................................................
........................................................................... .......................................................................................................  
  
1.2 วัตถุประสงค์  

การจัดทำคู่มือ....................มีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
 1) เพื่อเป็นคู่มืออ้างอิงในการปฏิบัติงาน..................................................................................... . 
 2) เพื่อเป็นเอกสารสนเทศให้เจ้าหน้าที่หรือผู้เกี่ยวข้องได้ศึกษา และปฏิบัติงานตามข้ันตอนอย่าง 

มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
 
1.3  ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  
 1) ได้คู่มือปฏิบัติงาน.....................................สำหรับเจ้าหน้าที่และผู้เกี่ยวข้อง 

2) เจ้าหน้าที่หรือผู้เกี่ยวข้องได้ศึกษา และปฏิบัติงาน.......................................ตามข้ันตอนอย่างมี 
ประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
 
1.4  ขอบเขตของคู่มือ   
 การจัดทำคู่มือ...................ไดก้ำหนดขอบเขตในการปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง ได้แก่.........................................  
............................................................................................................................. ........................................................
........................................................................... .......................................................................................................  
 
1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ 
 เพ่ือให้การปฏิบัติงาน มีความเข้าใจของคำหรือข้อความเฉพาะในคู่มือ.................. จึงกำหนดความหมาย
ของคำหรือข้อความเฉพาะไว้ดังนี้ 
  มหาวิทยาลัย    หมายความว่า   มหาวิทยาลัยนครพนม 
  สภามหาวิทยาลัย   หมายความว่า  สภามหาวิทยาลัยนครพนม  
  .............................  หมายความว่า   ........................................... 



บทท่ี 2 
โครงสร้างและหน้าหน้าทีค่วามรับผิดชอบ 

 
(เกริ่นนำ).....................................................................................................................................................................  
2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 

............................................................................................................................. ..........................................
......................................................................................... ............................................................................................
............................................................................................................................. .................................................... 
 
2.2  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง    
 

............................................................................................................................. ..........................................
......................................................................................... ............................................................................................
............................................................................................................................. .................................................... 
 
2.3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

............................................................................................................................. ..........................................
......................................................................................... ............................................................................................
............................................................................................................................. .................................................... 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์และวธิีการปฏิบัติงาน 

 
(เกริ่นนำ).....................................................................................................................................................................  
3.1  หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน   

............................................................................................................................. ..........................................
......................................................................................... ............................................................................................
............................................................................................................................. .................................................... 
3.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart)    

............................................................................................................................. ..........................................
......................................................................................... ............................................................................................
............................................................................................................................. .................................................... 
 
3.3 วิธีการปฏิบัติงานที่ดี 

............................................................................................................................. ..........................................
......................................................................................... ............................................................................................
............................................................................................................................. .................................................... 
 

  
 
3.5 เอกสารหรืองานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 

............................................................................................................................. ..........................................
......................................................................................... ............................................................................................
............................................................................................................................. .................................................... 
 
3.6 จริยธรรมและจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน  

............................................................................................................................. ..........................................
......................................................................................... ............................................................................................
............................................................................................................................. .................................................... 
 



3.7 ข้อควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 
............................................................................................................................. ..........................................

......................................................................................... ............................................................................................

............................................................................................................................. .................................................... 

 
  



บทท่ี 4 
ปัญหา อุปสรรค และแนวทางการแก้ไข /พัฒนางาน 

 
(เกริ่นนำ).....................................................................................................................................................................  
4.1  ปัญหา/อุปสรรคในการปฏิบัติงาน   

............................................................................................................................. ..........................................
......................................................................................... ............................................................................................
............................................................................................................................. .................................................... 
 
4.2  ข้อเสนอแนะในการพัฒนางาน  

............................................................................................................................. ..........................................
......................................................................................... ............................................................................................
............................................................................................................................. .................................................... 
   
4.3  แนวทางการพัฒนางาน 

............................................................................................................................. ..........................................
......................................................................................... ............................................................................................
............................................................................................................................. .................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

บรรณานุกรม 

(ใช้ APA style) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

ภาคผนวก ก. 
เรื่อง/กิจกรรม.................................................. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ประวัติจัดทำ 
 

1. ช่ือ-นามสกุล (ไทย) ......................................................... 
 
2. วันเดือนปีเกิด  ......................................................... 
 
3. ตำแหน่ง  .........................................................   
 
4. E-mail   ......................................................... 
 
5. ประวัติการศึกษา (เรียงลำดับจากคุณวุฒิสูงสุด) 
 

ระดับ หลักสูตร สาขาวิชา ปีที่สำเร็จการศึกษา 

ปริญญาโท    

ปริญญาตรี    

ประกาศนียบัตร

วิชาชีพ 

   

 
6. สถานที่ปฏิบัติงานหรือสังกัด 

 
 
 


