
 

ตัวอยาง คูมือการปฏิบัติงาน 
การใหบริการ กระบวนการท่ีสรางคุณคาและกระบวนการสนับสนุน 

(ตอบเกณฑ PMQA หมวด 3 และหมวด 6) 
กระบวนงาน  ............................................ 

 
1. วัตถุประสงค 
  (วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือน้ี)   

2. ขอบเขต 
(ครอบคลุมการปฏบิัติงานต้ังแต ระบุจุดเร่ิมตน ของขั้นตอนที่จัดทําคูมือ  ขั้นตอนตาง ๆ จนถึงขั้นตอน

สุดทายของคูมือฉบับน้ี รวม ........ ขั้นตอน  รวมระยะเวลาดําเนินการ ..........  

3. แผนภูมิการทํางาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวช้ีวัด ผูรับผิดชอบ 

 

 

       

 

 

       

 

 

      
 

 

 

 

      

 

 

       

 

 

  
 

     

 

 

       

 

4. รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

    (เขียนรายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน แตละขั้นตอนตาม Flow Chart) 

5. นิยาม 
    (อธิบายคําศัพท ที่มีความหมายเฉพาะ) 
6. แบบฟอรม/เอกสารท่ีเก่ียวของ 
    (ระบุรายการแบบฟอรม/ เอกสาร ที่ใช พรอมแบบแบบฟอรม ไวทายคูมือน้ี)  
 

จุดเริมตน 

ขั้นตอน .................  

ขั้นตอน .................  
 

ไมผาน 

ผาน 

ขั้นตอนที่ตองมีการ
ตัดสินใจ 

ขั้นตอน .................  
 

ขั้นตอน .................  
 

ขั้นตอนสุดทาย 
 


