แบบฟอร์มโครงร่างคู่มือการปฏิบัติงาน
ชื่อคู่มือ: ...............................................................................................................
ผู้จัดทำ: .................................................  หน่วยงาน: .................................
1.  ความเป็นมาและวัตถุประสงค์
(ทำไมต้องมีคู่มือนี้ และต้องการให้เกิดผลอะไร)
2.  ขอบเขต
(คู่มือครอบคลุมงานส่วนใดบ้าง)
3.  คำจำกัดความ
(นิยามศัพท์/คำย่อที่ใช้ในคู่มือ)
4.  หน้าที่และความรับผิดชอบ
(ใครเกี่ยวข้องและรับผิดชอบอะไร)
5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
(ใส่ผังงาน Flowchart + คำอธิบายรายละเอียดแต่ละขั้นตอน)
6.  ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข
(จุดเสี่ยงที่พบบ่อยและวิธีรับมือ)
7.  ภาคผนวก
(แบบฟอร์ม ตัวอย่างเอกสาร กฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง)
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