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บทที� 1 บทนํา

บทที� 2 บทบาทหน้าที�ความรบัผดิชอบ

บทที� 3 หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบติังาน และเงื�อนไข แนวทางปฏิบติังาน

บทที� 4 เทคนิคในการปฏิบติังาน

บทที� 5 ป�ญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน

 - ความเป�นมา / ความจําเป�น / ความสาํคัญ
 - วัตถปุระสงค์
 - ประโยชนที์�คาดว่าจะได้รบั
 - ขอบเขตของคู่มอืปฏิบติังาน
 - นยิามศพัท์เฉพาะ / คําจํากัดความ

 - ประวัติความเป�นมา และสภาพป�จจุบนั
 - โครงสรา้งการบรหิารจัดการ/โครงสรา้งองค์กร/โครงสรา้งภาระงาน
 - บทบาทหนา้ที�ความรบัผดิชอบของตําแหนง่/ภาระงานที�รบัผดิชอบ
 - ลักษณะงานที�ปฏิบติั/ภาระงานหลัก/ภาระงานรองฯ /ภาระงานอื�น ๆ

 - หลักเกณฑ์/กฎเกณฑ์/ขอ้บงัคับ/ระเบยีบ/มติในการปฏิบติังาน
 - วิธกีารปฏิบติังาน/ขั�นตอนการปฏิบติังาน
 - เงื�อนไข/ขอ้สังเกต/ขอ้ควรระวัง/สิ�งที�ควรคํานงึในการปฏิบติังาน
 - แนวคิด/งานวิจัยที�เกี�ยวขอ้ง

 - กิจกรรม / แผนกลยุทธใ์นการปฏิบติังาน
 - ขั�นตอนการปฏิบติังาน (Flow Chart)
 - วิธกีารติดตามและประเมินผลการปฏิบติังาน
 - จรรยาบรรณ/คณุธรรม/จรยิธรรมในการปฏิบติังาน

 

บรรณานุกรม
ภาคผนวก (ถ้าม)ี
ประวัติผูเ้ขยีน

-  ป�ญหาอุปสรรคในการปฏิบติังาน 
 - แนวทางแก้ไขและพฒันา
 - ขอ้เสนอแนะ


