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การท างานในองค์กรธุรกิจ ส่วนใหญ่มักประสบปัญหาของการ

ท างานที่ไม่เป็นระบบ ไม่เป็นกระบวนการ จึงส่งผลให้เกิด "คอขวด" 

"รอยต่อ" หรือ "ความขัดแย้ง" ในการไหลของงาน และในความเป็น

องค์กรธุรกิจ ซ่ึงย่อมมีมากกว่า 1 หน่วยงาน จึงย่ิงเกิดปัญหาของ

ขั้นตอนการท างานในลักษณะของงานฉันเสร็จไม่ได้ เพราะต้องมา

สะดุดกับงานเธอน่ันเอง นอกจากน้ี หากแต่ละฝ่ายงาน ไม่มีการ

ก าหนดขอบเขตการท างานของแต่ละต าแหน่งงานไว้ ก็ย่ิงท างานด้วย

ความสับสน เอ๊ะ! น่ี! งานฉัน หรือน้ันงานเธอ ใช่ไหม ? ดั้งน้ัน "การ

เขียนคู่มือการท างาน" ย่อมลดปัญหาในการท างานทั้ งภายใน

หน่วยงานตนเองและการท างานข้ามหน่วยงานได้อย่างเป็นระบบที่ดี

น่ันเอง 

สิง่ที่ได้รับหลังอบรมและสัมมนา 

1. เรียนรู้ "หลักการ" ในการเขียนคู่มือการท างานวา่  
"ต้องท าอย่างไร" 

2. ฝึกปฏิบัติ "การเขียนคู่มือการท างาน"  
 

คุณสมบัติผู้เข้าอบรมและสมัมนา 

 บุคคลากรทกุระดับในองค์กรที่ต้องการเรียนรู้การเขียน

คู่มือปฏิบัติงาน 

วิธีการอบรมและสัมมนา       

บรรยาย ฝึกปฏิบัติและกิจกรรม 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวข้อการอบรมและสัมมนา 
1. อะไรคือวัตถุประสงค์ของคู่มือการท างาน  

2. 5 ขอบเขตของคู่มือการท างาน 

3. 10 องค์ประกอบของการเขียนคู่มือการท างาน 

4. การเขียนแผนผังงาน (Flow chart) ท าอย่างไร 

5. ท าความคุ้นเคยให้เข้าใจกับ "สัญลักษณ์ต่างๆ"  

ในการเขียนแผนผังงาน 

6. กฎเกณฑ์ต่างๆ ในการเขียนแผนผังงาน 

7. การวิเคราะห์การไหลของงานในแต่ละประเภท 

8. ตัวอย่างและแนวทางการเขียนแผนผังงาน 

9. การฝึกปฏิบัติ : Flow Chart Workshop 

ประเภทของการเขียนคู่มือการท างาน แบ่งเป็น 3 ลักษณะ 

1. เขียนโดยผู้ปฏิบัติ เพือ่ยึดเป็นแนวการท างาน ทบทวนและ    

     ปรับปรุงกระบวนการท างาน 

2. เขียนโดยผู้อื่น เพื่อให้ผู้ท่ีต้องมาปฏิบัติงานได้ศึกษาด้วยตนเอง   

จนสามารถท างานน้ันๆ ได้ โดยไม่ต้องมีคนสอน 

3. เขียนไว้ให้ผู้มารับบริการ (ลูกค้า) ใช้เป็นแนวพึงปฏิบัติเพื่อลด   

            ความล่าช้าและ/หรือเตรียมความพร้อมก่อนมารับบริการจากเรา 

3 ระดับของความละเอียดในการเขียนคู่มือการท างาน 

      1.  คู่มือกฎระเบียบ (Manual Book)  

      2.  คู่มือขั้นตอนงาน (Cook Book) 

      3. คู่มือเคล็ดลับ (Tip Book) 

การฝึกปฏิบัติ : Work Manual Workshop 
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วิทยากร 

คุณพรเทพ ฉันทนาวี 

ที่ปรึกษาและวิทยากรด้านทรัพยากรบุคคล  

การขาย การตลาดและบริการ 
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หลักสูตรแนะน าต่อยอดการเรียนรูส้ าหรับทา่น 

1. เทคนิคลดการลาออกของพนักงานส าหรับหัวหน้างาน 
2. เทคนิคการท า Training & Development Roadmap และ IDP ด้วย JD 

3. การเป็นพิธกีรและผูน้ าเกมและกจิกรรมส าหรับเจ้าหน้าที่ฝกึอบรม  
4. การหาความจ าเป็นและการวางแผนฝกึอบรมส าหรับเจ้าหน้าที่ฝึกอบรม 

สอบถามเพ่ิมเติมท่ี โทร.0-2717-3000 ตอ่ 81 Call Center 
หรือท่ี www.tpif.or.th 

 

“เรียนรู้หลักการเขยีนคู่มือ  
พร้อมฝึกปฏิบัต”ิ  

 


