
คู่มือปฏิบัติงาน 
 
Q1 : คู่มือส ำหรับประชำชน กับ คู่มือกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนต่ำงกันอย่ำงไร 
A1 : คู่มือส ำหรับประชำชน คือ คู่มือที่หน่วยงำนรัฐจัดท ำขึ้นเพ่ือให้ประชำชนทรำบข้อมูลที่ชัดเจนในกำรติดต่อ
ขอรับบริกำร โดยระบุหลักเกณฑ์ วิธีกำร ขั้นตอน ระยะเวลำ และเอกสำรหลักฐำนที่ต้องใช้ เพ่ือควำมสะดวก 
โปร่งใส และเป็นไปตำมกฎหมำยเกี่ยวกับกำรอ ำนวยควำมสะดวกของภำครัฐ 
      คู่มือกำรปฏิบัติงำน คือ คู่มือที่เป็นลำยลักษณ์อักษร ซึ่งรวบรวมขั้นตอน วิธีกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียด และ
มำตรฐำนคุณภำพงำนของกิจกรรมหรือกระบวนงำนต่ำง ๆ ในองค์กร เพ่ือให้บุคลำกรใช้เป็นแนวทำงในกำรท ำงำน
อย่ำงถูกต้อง และสอดคล้องกับเกณฑ์กำรพัฒนำระบบรำชกำรที่ส ำนักงำนคณะกรรมกำรพัฒนำระบบรำชกำร 
(ส ำนักงำน ก.พ.ร.) ก ำหนด 
 
Q2 : ท ำไมต้องทบทวนกระบวนงำนและคู่มือปฏิบัติงำนทุกปี ? 
A2 : : เพรำะวิธีท ำงำน กฎหมำย ระเบียบ หรือผู้รับผิดชอบอำจเปลี่ยนไป หำกยังใช้กระบวนงำนหรือคู่มือฉบับเดิม 
อำจไม่ตรงกับกำรท ำงำนจริง กำรทบทวนจึงช่วยดูว่ำเรื่องใดยังใช้ได้ เรื่องใดควรปรับปรุง และเรื่องใดไม่จ ำเป็นต้อง
ใช้แล้ว 
       แต่ส ำหรับคู่มือส ำหรับประชำชน ตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตและ
กำรให้บริกำรแก่ประชำชน พ.ศ. ๒๕๖๙ ก ำหนดให้ผู้อนุญำตจัดให้มีกำรทบทวนคู่มือส ำหรับประชำชนเป็นประจ ำ
ตำมรอบระยะเวลำที่คณะกรรมกำรพัฒนำระบบรำชกำรก ำหนด แต่ไม่เกิน ๓ ปี นับแต่วันที่มีกำรทบทวนครั้ง
ล่ำสุด และให้เผยแพร่ผลกำรพิจำรณำทบทวนดังกล่ำว ผ่ำนช่องทำงที่ส ำนักงำน ก.พ.ร. ประกำศก ำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


