




๓ 

เอกสารแนบท้าย 1 
เอกสารแนบท้ายประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

เรื่องการเขียนผลงานเพื่อขอกำหนดระดับตำแหน่ง การแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งสูงข้ึน  
และการต่อสัญญาจ้าง 

ลงวันที่   21   มีนาคม  พ.ศ. ๒๕67  

โครงร่างคู่มือปฏิบัติงานหลัก 
 
 คำนำ 

 สารบัญ 

 บทนำ 

 วัตถุประสงค์ (Objectives) 

 ขอบเขตคู่มือ (Scope) 

 นิยามศัพทท์ี่เกี่ยวข้อง (Definition) 

 บทบาทหน้าทีค่วามรับผิดชอบ (Responsibilities) 

 หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน (Procedure) 

 ข้อมูลสารสนเทศ/ฐานข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติ (Information System) 

 มาตรฐานการปฏิบัติงานและตัวช้ีวัดความสำเร็จของงาน 

 แนวทางการพัฒนางาน 

  (ข้อเสนอแนะ/เทคนิคการปฏิบัติงาน/ปัญหาอุปสรรค แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน) 

 บรรณานุกรม (Reference Document) 

 ภาคผนวก 
 - แบบฟอร์มที่ใช้ (Form) 
 - การควบคุมเอกสาร (Record of Document) 
 - คำสั่งมอบหมายงาน 
 - ฯลฯ 

 ประวัติผู้เขียน 

 




















