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สาระ ส าคญั

คู่มือการปฏิบัติงาน คู่มือการใช้อุปกรณ์ หรือรายละเอียด
ของผลิตภัณฑ์เป็นเอกสารท่ีให้คําแนะนําเก่ียวกับ

การปฏิบัติงาน วิธีการใช้อุปกรณ์ หรือให้รายละเอียด
ข้อมูลก่อนการใช้ผลิตภัณฑ์ให้ถ่องแท้เสียก่อน
จึงจะช่วยให้เกิดประโยชน์ในการ ปฏิบัติงาน 

และเลือกใช้อุปกรณ์ต่าง ๆ หรือเลือกใช้ผลิตภัณฑ์นั้นให้
เกิดประสิทธิผล ดังนั้นผู้เรียนจําเป็นต้องศึกษาหลักการ 

อ่านคู่มือการปฏิบัติงาน คู่มือการใช้อุปกรณ์ หรือ
รายละเอียดของผลิตภัณฑ์ให้ชัดเจน จึงจะนําไปใช้
ประโยชน์ในชีวิตประจําวัน ได้อย่างมีประสิทธิภาพ



หรอืรายละเอยีดของผลติภณัฑ ์

การอา่นคูม่อืการปฏบิตังิาน

คูม่อืการใชอ้ปุกรณ์

สาระการเรยีนรู ้



หรอืรายละเอยีดของผลติภณัฑ ์

การอา่นคูม่อืการปฏบิตังิาน  คูม่อืการใชอ้ปุกรณ์

การอ่านคู่มือการปฏิบัติงาน คู่มือการใช้อุปกรณ์ 
หรือรายละเอียดของผลิตภัณฑ์ 

เป็นการอ่านท่ีมีจุดมุง่หมายเฉพาะ 
ผู้อ่านจําเป็นจะต้องรับรู้ และทําความเข้าใจ
คู่มือ หรือเอกสารท่ีอ่าน เพื่อแปลความหมาย 

และปฏิบัติตามคู่มือหรือเอกสารท่ีอ่านได้ถูกต้อง



เอกสารหรือหนังสือ
ท่ีมีรายละเอียด และให้

คําอธิบายเก่ียวกับหลักการ กฎ 
หรือข้อแนะนําท่ีจําเป็น 

เพื่อใช้ประกอบการปฏิบัติอยา่งใด
อยา่งหน่ึงให้สําเร็จลุล่วง 

คู่มือ

เอกสารหรือหนังสือการปฏิบัติงาน
ในการแนะนํากฎ นโยบาย 

ขององค์กรเพื่อใช้ในการปฐมนิเทศ
ให้กับบุคลากรใหม่ เพื่อให้บรรลุ

เป้าหมายงานตามหน้าท่ี 
และวัตถุประสงค์ขององค์กรน้ัน

คู่มือการงานปฏิบัติงาน

เอกสารหรือหนังสือท่ีแสดง
รายละเอียดข้อแนะนํา วิธีการ
ใช้อุปกรณ์ หรือผลิตภัณฑ์น้ัน
อยา่งถูกต้อง เพื่อให้ผู้อ่าน
สามารถใช้ประโยชน์

จากอุปกรณ์ หรือผลิตภัณฑ์น้ัน
ได้อยา่งถูกวิธี

คู่มือการใช้อุปกรณ์

ความหมายของการอ่านคู่มือการปฏิบัติงาน
คู่มือการใช้อุปกรณ์ หรือรายละเอียดของผลิตภัณฑ์
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คําชี้แจงการใช้คู่มือการปฏิบัติงาน 
โดยต้องระบุวัตถุประสงค์ ขอบเขต 
คําจํากัดความหน้าท่ีท่ีต้องรับผิดชอบคําชี้แจงเก่ียวกับการเตรียมการ

ท่ีจําเป็นในการปฏิบัติงาน
การอธิบายกระบวนการข้ันตอน
ในการปฏิบัติงาน รายละเอียด
เนื้อหาสาระของการปฏิบัติงานคําแนะนําเก่ียวกับการป้องกัน 

และแก้ไขปญัหาในการปฏิบัติงาน

องคป์ระกอบ

ของคูม่อืการปฏบิตังิาน  

การวัดและประเมินผล
การปฏิบัติงานแหล่งท่ีมา

หรือแหล่งข้อมูลอ้างอิง
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คําชี้แจงการใช้คู่มือการปฏิบัติงาน 
คู่มือการใช้อุปกรณ์ 

หรือรายละเอียดของผลิตภัณฑ์
คําชี้แจงเก่ียวกับการเตรียมการ
ท่ีจําเป็นในการใช้อุปกรณ์ 
หรือใช้ผลิตภัณฑ์น้ัน การอธิบายกระบวนการวิธีใช้

อุปกรณ์ หรือการใช้ผลิตภัณฑ์น้ันคําแนะนําเก่ียวกับการป้องกัน และ
แก้ไขปัญหาในการใช้อุปกรณ์ 

หรือการใช้ผลิตภัณฑ์
ภาพประกอบ

องคป์ระกอบของคูม่อืการใชอ้ปุกรณ์

หรอืรายละเอยีดของผลติภณัฑ ์



การอ่านคู่มือการปฏิบัติงาน คู่มือการใช้อุปกรณ์ หรือรายละเอียดของผลิตภัณฑ์
จึงหมายถึง การทําความเข้าใจรายละเอียดข้อความ ตัวอักษร รูปภาพ ส ีหรือสัญลักษณ์ต่าง ๆ

เพื่อนําข้อมูลท่ีได้จากการอ่านมาใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติ หรือแก้ไขปัญหาตามคําแนะนําได้อยา่งเหมาะสม

ในการอ่านคู่มือการปฏิบัติงาน คู่มือการใช้อุปกรณ ์หรือรายละเอียดของผลิตภัณฑ์
หากผู้อ่านทําความเข้าใจวัตถุประสงค์ของการอ่านคู่มือแต่ละประเภทจะชว่ยให้ผู้อ่านใช้คู่มือแต่ละประเภท

ได้อยา่งเหมาะสม ท้ังน้ีวัตถุประสงค์ในการอ่านคู่มือการปฏิบัติงาน คู่มือการใช้อุปกรณ์
หรือรายละเอียดของผลิตภัณฑ์มีรายละเอียดดังต่อไปนี้

ความส าคัญของการอ่านคู่มือการปฏิบัติงาน 

 คู่มือการใช้อุปกรณ์ หรอืรายละเอยีดของผลิตภัณฑ์ 

วัตถุประสงค์ในการอ่านการปฏิบัติงาน คู่มือการใช้

อุปกรณ์ หรอืรายละเอยีดของผลิตภัณฑ์



ควรเลือกใช้ถ้อยคํา
ท่ีสั้นกระชับ ตรงไปตรงมา เข้าใจง่าย

ไม่ควรใช้อักษรยอ่ หรือศัพท์
เทคนิค หากไม่ใช่ศัพท์เฉพาะ

สาขาวิชาชีพน้ัน

คู่มือการงานปฏิบัติงาน

เกิดความรู้และความเข้าใจ
ในการใช้อุปกรณ์

ได้อยา่งถูกต้อง ปลอดภัย
และบํารุงรักษาอุปกรณ์น้ัน
ให้พร้อมใช้งานเสมอ

คู่มือการใช้อุปกรณ์

เกิดความรู้และความเข้าใจ
ในการใช้ผลิตภัณฑ์
ได้อยา่งเหมาะสม

กับความต้องการของผู้ใช้

รายละเอียดผลิตภัณฑ์

๑ เพื่อสร้างความรู้และความเข้าใจเก่ียวกับการปฏิบัติงาน การใช้อุปกรณ์ หรือรายละเอียด 
ของผลิตภัณฑ์น้ัน



เพื่อให้การปฏิบัติงาน
เป็นระบบ และมีมาตรฐานเดียวกัน

คู่มือการงานปฏิบัติงาน

เพื่อให้ผู้ใช้อุปกรณ์เข้าใจ
ข้ันตอน การใช้อุปกรณ์ก่อน-หลัง

ได้อยา่งถูกต้อง

คู่มือการใช้อุปกรณ์

เพื่อให้ผู้ใช้ผลิตภัณฑ์
เข้าใจวิธีการใช้ได้อยา่งถูกต้อง

รายละเอียดผลิตภัณฑ์

๒ เพื่อให้สามารถปฏิบัติตามคู่มอืการปฏิบัติงาน คู่มือการใช้อุปกรณ ์หรือรายละเอียดของผลิตภัณฑ์ 
ได้อย่างถูกต้อง

๓ เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ใช้อุปกรณ์ และใช้ผลิตภัณฑ์

๔ ตระหนักถึงผลกระทบท่ีอาจเกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน ใช้อุปกรณ์ และใช้ผลิตภัณฑ์



การอ่านคู่มือการปฏิบัติงาน คู่มือการใช้อุปกรณ์

หรือรายละเอียดของผลิตภัณฑ์จัดเป็นกระบวนการรับสาร

ประเภทหน่ึงท่ีผู้อ่านต้องกล่ันกรองทําความเข้าใจ 

วิเคราะห ์และตีความสารน้ัน เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์

ในการส่งสารของผู้ส่งสาร ท้ังน้ีหลักในการอ่านคู่มือการ

ปฏิบัติงาน คู่มือการใช้อุปกรณ์ หรือรายละเอียดของผลิตภัณฑ์

มีหลักในการอ่านดังนี้

หลักการอ่านคู่มือการปฏิบัติงาน คู่มือการใช้อุปกรณ์

หรอืรายละเอยีดของผลิตภัณฑ์



อ่านอยา่งคร่าว ๆ ผู้อ่านควรอ่านสาํรวจเน้ือหาในคู่มือหรือเอกสารน้ัน
อย่างคร่าว ๆ ก่อน เช่น  ใจความสําคัญของคู่มอืการปฏิบัติงาน คู่มือการใช้
อุปกรณ์ หรือรายละเอียดของผลิตภัณฑ์

๒

เมื่อได้ประเด็นหรือใจความสาํคัญแล้ว ให้พิจารณาและทําความเข้าใจคู่มือน้ัน 
เพื่อเก็บรายละเอียด ประเด็นสําคัญ หรือขั้นตอนการปฏิบัติอยา่งถ่ีถ้วน 
โดยเฉพาะขั้นตอนการปฏิบัติ ขั้นตอนการใช้อุปกรณ์หรือผลิตภัณฑ์

๓

หากมีข้อสงสยัควรถามรายละเอียดเพ่ิมเติมจากหน่วยงาน ผู้รู้ หรือผู้ชํานาญ
ในด้านน้ันเพ่ือจะได้ปฏิบัติตามขั้นตอนได้อย่างถูกต้องและปลอดภัย๔

.

สาํรวจหัวข้อหรอืองค์ประกอบของคู่มอืการปฏิบัติงาน การใช้อุปกรณแ์ละ
รายละเอียดของผลิตภัณฑ์๑



สรปุทา้ย บทเรยีน

การอ่านคู่มือการปฏิบัติงาน คู่มือการใช้อุปกรณ์
 หรือรายละเอียดของผลิตภัณฑ์ 

คือ การทําความเข้าใจรายละเอียดข้อความ
ตัวอักษร รูปภาพ สี หรือสัญลักษณ์ต่าง ๆ 
เพ่ือนําข้อมูลท่ีได้จากการอ่านคู่มือเหล่านั้น

มาใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติ
หรือแก้ไขปัญหาตามคําแนะนําได้อย่างเหมาะสม 
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