
รูปแบบการส่งผลงานการจัดการความรู้แนวปฏิบัติที่ดีของบุคลากรสายสนับสนุนเพื่อพัฒนางาน 
คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง ...............................................................................................................
1.ชื่อ-นามสกุล .............................................................ตำแหน่ง............................................................
   หน่วยงาน...........................................................................................................................................

2. เหตุผลและความสำคัญ 
(เกริ่นนำเกี่ยวกับคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องที่จัดทำโดยอธิบายเกี่ยวกับเหตุผล และความสำคัญ )
...................................………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……………...................................…………………………………………………………………………………………………
...................................………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……………...................................………………………………………………………………………………………………… 
...................................………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……………...................................…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
3. วัตถุประสงค์
...................................……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….....................................……………………………………………………………………………………………………………
4. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ
...................................……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….....................................……………………………………………………………………………………………………………
5. ขอบเขตของคู่มือ
...................................……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….....................................……………………………………………………………………………………………………………
6. ขั้นตอนการทำงาน/เทคนิค/วิธีการดำเนินงาน









ภาพที่ ...........(ชื่อแผนภูมิ (Flow Chart) แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน).................................
ให้อธิบายรายละเอียดของแต่ละขั้นตอน
ขั้นตอนที่ 1................(ชื่อขั้นตอนการทำงาน)....................................................

............................................(ให้อธิบายเนื้อหาของแต่ละขั้นตอน ว่าทำอะไรบ้าง รายละเอียดอย่างไร มีข้อกฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติฯ ใดที่เกี่ยวข้อง ผู้ปฏิบัติงานในขั้นนี้ต้องใช้ทักษะอะไรในการปฏิบัติงาน) 
7. ปัญหา/ แนวทางแก้ไขปัญหา /ข้อเสนอแนะ

ปัญหา………………..อธิบาย ระบุปัญหาหรือความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นในขั้นตอนการปฏิบัติงาน

แนวทางแก้ไขปัญหา………อธิบาย ระบุแนวทางการแก้ไขปัญหา หรือป้องกันความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นในขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ข้อเสนอแนะ……………..อธิบาย หรือให้ข้อเสนอแนะเพื่อปรับปรุงการปฏิบัติงานในขั้นตอนนี้ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น
8. เอกสารอ้างอิง/บรรณานุกรม
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
*หมายเหตุ ความยาวรายละเอียดผลงานไม่เกิน 10 หน้ากระดาษ A4  ใช้แบบอักษร TH SarabunPSK ขนาดตัวอักษร 16
ขั้นตอนที่ 1 





ขั้นตอนที่ 2 





ขั้นตอนที่ 3





ขั้นตอนที่ 4





ขั้นตอนที่ ...... (ขั้นตอนสุดท้าย) 








 

