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หลักการเขียน หลักการเขียน ManualManual

1. การสรางคูมือ

2. การสรางระบบการถายทอด

3. การปรับปรุงขอมูล

4. การฝกหัดทดลองทําตามคูมือ
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ชนิดของคูมือมาตรฐาน Type of Manuals

รูปแบบคูมือ 12 เลม  ไดแก

1. Product Detail Booklet : สมุดรายละเอียดผลิตภัณฑ รายละเอียดสินคา (โบรชัวร) 

2. Marketing Manual : คูมือทางการตลาดรูปแบบการสงเสริมงานดานการตลาดและงานขาย

-Marketing Management : แนววิธีการสงเสริมดานการตลาดของบริษัทในรูปแบบนโยบายและตัวอยาง

-Brand Identity Manual : การกําหนดรูปลักษณสัญลักษณของบริษัทในรายละเอียด

-Design & Development Package : การออกแบบและการใชสัญลักษณ   โลโก

3. Employee Handbook : หนังสือคูมือสําหรับลูกจาง  เปนคูมือที่เกี่ยวกับ  สวัสดิการ  ขอบังคับพนักงาน
Employee Handbook : คูมือของพนักงานและรายละเอียดของงานที่รับผิดชอบ รวมถึงสิทธิ์, การประเมินผล และ
นโยบายดานบุคคลตางๆ
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ชนิดของคูมือมาตรฐาน Type of Manual

4. Business & Financial Management System : ระบบการเงิน  ระบบการเก็บ
เงินสด  ระบบการทํางบกําไรขาดทุน การวางรูปแบบการบริหารงานโดยเฉพาะการเงิน การจาย การรับ นโยบาย
สินเชื่อ และวิธีการทําระบบเอกสารงานตางๆ

5. Purchasing System Manual : คูมือระบบการจัดซื้อ ระบบบริหารงานดานจัดซื้อ

-Preferred  Suppliers Guidelines : เปนรายละเอียดและแนววิธีการติดตอรานคาหรือบริษัทที่สงสินคาใหใน
รูปแบบตางๆ รวมถึงวิธีการสั่งซื้อ

-Inventory Handbook : ระบบการควบคุม Stock และวิธีการทํางาน การควบคุมหลักการและนโยบาย

6. New-Unit Opening Guidelines : คูมือสําหรับรานเปดใหม  เพื่อบอกวารานที่เปดใหมตอง
ทําอยางไรบางคูมือสําหรับการเปดสาขาใหม การเตรียมการ การใชอุปกรณหลัก และการเริ่มตนกิจการในวิธีการ
ตางๆ
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ชนิดของคูมือมาตรฐาน Type of Manual

7. Capital Budget : งบประมาณการวางแผน การลงทุนการ
ใชจาย และการควบคุมงบประมาณ

8. Front Operation Manual : คูมือสําหรับระดับปฏิบัติงาน 
การจัดการระบบหนาราน

9. Product Outlet Manual : คูมือสําหรับผลิตภัณฑ  เปน
เรื่องที่เกี่ยวกับขั้นตอนการผลิตการควบคุมสวนงานการผลิต 
การซอม หรือสวนการผลิตกิจการในรานนั้นๆ
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ชนิดของคูมือมาตรฐาน Type of Manual

10. Training Center Manual : คูมือการฝกอบรมจากสวนกลาง  การ
กําหนดทําเลที่ตั้งราน การฝกอบรมเรื่องการจัดการการฝกอบรมของ หนวยงานกลาง 
และการอบรมพนักงานในแตละจุดงาน

11. Equipment Specification Guidelines : คูมือบอก
วิธีการใชงานเครื่องมือและอุปกรณตางๆเปนคูมือของอุปกรณที่ใช       ภายในตางๆ

12. Info. Flow Manual : เปนคูมือการบริหารขอมูล รายงาน และการ
ประเมินผล รวมถึงการประสานงานกับสํานักงานใหญ
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ขั้นตอนการออกแบบขั้นตอนการออกแบบ คูมือแฟรนไชสคูมือแฟรนไชส

1. กําหนด Business Concept ตองสราง แนวคิดของธุรกิจ
2. การรวบรวมขอมูล  ไดแก  การเก็บขอมูล  และสรางวิธีปฏิบัติงาน 
3. การจัดหมวดหมู  ตองวิเคราะหวาสิ่งที่ทําถูกตองหรือไม บางครั้งอาจตองทดลอง

ทํา
4. ขึ้นรูปแบบเลม ไดแก การวางรูปเลม
5. การจัดเก็บ ควรจัดหมายเลขเอกสารใหอางอิงได
6. ปรับปรุงแกไขเสมอ ไดแก การเปลี่ยนแปลงการทํางาน หรือกิจกรรม 
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ภาระหนาที่กับขั้นตอนการทํางานภาระหนาที่กับขั้นตอนการทํางาน

เปาหมายงาน

บุคคลกระบวนการทํางานเครื่องจักรและอุปกรณ

กําหนดคุณลักษณะของงานที่ตองการ

ขั้นตอนการทํางาน

คูมือการทํางาน
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MANUAL
คูมือการปฏิบัติงาน 

STANDARD
มาตรฐาน
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วงจรการวิเคราะหและประเมินวงจรการวิเคราะหและประเมิน

คูมือการทํางาน

กระบวนการใชงาน

เปาหมายงาน

การปรับปรุง
และพัฒนาคูมือ

การอบรมเพื่อการใชงาน

การเปรียบเทียบ
กอน /หลังใชงาน

การตรวจสอบหาสาเหตุ
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Franchise Operations Manual

 The operations manual is a blueprint for your franchisees 
to follow.  

 It will tell the franchisee how to open, run, and grow the 
business.

 You can share your successes and your knowledge with 
your franchisees while ensuring your franchisees meet 
your quality standards.  
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MAINTAINING THE 
CONFIDENTIALITY OF THE MANUAL

 The trade secrets contained in the 
manual must be kept confidential to 
protect the integrity of the franchise 
system.

 Make sure each franchisee dates and 
signs the Statement of Confidentiality 
upon receipt of the manual.  File the 
original of this signed statement page 
at the Corporate headquarters. 
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THE USE OF 
THE OPERATIONS MANUAL

1. It is designed to be the text to be used in training the 
franchisee to operate the franchised business according to the 
franchisor’s current standards. 

2. To ensure operational consistency throughout the franchise 
network, each franchisee must be fully aware of the 
responsibilities detailed in the operations manual.
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THE USE OF 
THE OPERATIONS MANUAL

3. The franchisee should use the manual to 
train employees to perform their job 
responsibilities correctly according to the 
procedures documented in the manual. 

4. The franchisee should copy and distribute the 
appropriate sections or discussions to each 
employee during the orientation and training 
period.
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THE USE OF 
THE OPERATIONS MANUAL

5. The manual contains the franchisor’s standards and 
procedures for operating the franchised business.  

6. The franchisor’s representatives, who will assist franchisees 
with all aspects of operation, should monitor the 
implementation of all procedures at the franchise level and 
check to see that the operations manual is appropriately 
updated at all times.
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KEEPING TRACK OF COPIES OF 
THE OPERATIONS MANUAL

 The original manual should be retained at the 
franchisor’s Corporate headquarters as the control 
copy, and it should be assigned the number “1.”  

 As copies are distributed to franchisees, record the 
franchisee’s name and the number of the manual
assigned to him on the Franchise Operations 
Manual Log. 
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MODERNISTIC
FRANCHISE OPERATIONS MANUAL LOG
Manual

Number

Franchisee

Name

Franchise

Number
Location Date

Issued

Date

Returned
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MODERNISTIC REVISION RECORD

Rev.
No.

Page 
Insereted

Date
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Sample Franchise 
Operations Manual Outline

Franchise Operations Manual

Preface

o การควบคุมการแจกจาย คูมือปฏิบัติการ
o หนาปกคูมือการปฏิบัติงาน
o รายละเอียดการติดตอและการสื่อสาร 
o คําอธิบายโครงสรางของคูมือนี้ (A – F, 1- 6, I – XI, etc)

o คําอธิบายถึงการเก็บคูมือเปนความลับ
o การปรับปรุงคูมือใหเปนปจจุบัน
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Introduction

 หนังสือตอนรับจากผูบริหารของแฟรนไชสซอร
 ประวัติความเปนมาของระบบแฟรนไชส ..............
 วิสัยทัศน พันธกิจ และเปาหมาย 
 ปรัชญาในการดําเนินงานของแฟรนไชสซอร
 Key Success Factor

  แนวทางการใหความชวยเหลือแฟรนไชสซี
 Field Visit Form
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Establishing a Franchise Business

 กําหนดรูปแบบธุรกิจ (Stand alone shop / Corner)
 ใบอนุญาตพิเศษ 
 ระบบบัญชีธนาคาร
 การกอตั้งสํานักงาน(การเชาพื้นที่สํานักงาน)
 ระบบสาธารณูปโภค (ไฟฟา ประปา โทรศัพท และ Internet)
 รายการสิ่งของที่ตองมีในเบื้องตน (lnventory)
 รายการเครื่องมือ, เครื่องใช และอุปกรณ
 ระบบภาษี และคาธรรมเนียม
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Establishing a Franchise Business

 Decor Specifications

 Signage and Logo Specifications

 Purchasing (Foodservice) Equipment and 
Supplies

 Equipments Specifications

 Standards of Cleanliness
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Personnel

  นโยบายเกี่ยวกับวิธีการจางงาน หลักการปฏิบัติของบุคลากร 
  คาจางและกฎหมายแรงงาน พรบ. แรงงานตางดาว  
  รายละเอียดสําหรับงานในแตละตําแหนง แฟมประวัติแตละบุคคล 
  ขั้นตอนการรับสมัครงานและการคัดเลือก การทดลองงาน
  การฝกอบรมบุคลากร และแนวทางการพัฒนาบุคลากร
  การประเมินผลพนักงาน (แบบฟอรม,  เกณฑ) และความถี่
  การลงโทษทางวินัยและการยุติการจาง 
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Office Procedures

 จํานวนชั่วโมงการทํางาน 
 การกําหนดตารางการปฏิบัติงาน
 ระบบการเก็บรักษาบัญชีรายชื่อลูกคา
 การจดบันทึกการทํางาน (แบบฟอรม)
 การทําใบสงของใหลูกคา (ใบเสร็จรับเงิน ใบกํากับภาษี)
 รายงานทางบัญชีการเงิน (บัญชีรายรับ บัญชีงบดุล)
 ระบบการควบคุมตนทุน (คาวัตถดุิบ คาแรง โสหุย)
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Office Procedures

 ระบบการควบคุมสินคาคงคลัง 
 ระบบการสั่งซื้อวัตถุดิบ
 การใชแหลงวัตถุดิบที่ไดรับการรับรอง
 รายชื่อผูจัดสงวัตถุดิบที่ไดรับการรับรอง
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Daily Operating Procedures

การเตรียมการสําหรับใหบริการ
 ขั้นตอนการเตรียมตัวเปด และปดราน
 ขั้นตอนการเตรียมอุปกรณ และสินคาทีข่าย / ใหบริการ
 แนะนําชวงเวลาใหบริการ (เวลาเปด - ปดราน)
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Daily Operating Procedures

 แนวทางการบริการลูกคาที่เหมาะสม
 การรับมือกับคํารองเรียนของลูกคา
 ระบบการฝกหัดพนักงานขาย / บริการ
 ความรูเกี่ยวกับสินคา (Products Knowledge)
 รูปแบบการจัดเรียงสินคา / การเตรียมอาหาร
 การกําหนดราคาคาสินคา / บริการ
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Daily Operating Procedures

 ระบบการเก็บเงินสดจากจุดขาย (POS)
 วิธีการชําระเงินของลูกคา (เงินสด / เครดิต / เช็ค)
 บัตรสวนลด บัตรของขวัญ บัตรสมาชิก
 การทํารายงานยอดขายประจําวัน (Day-end Report)
 การทําธุรกรรมกับธนาคาร ในแตละวัน
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Daily Operating Procedures
(for Restaurant)

 Food Preparation Procedures (optional)
 Recipes (optional)
 “To Go” Orders
 Catering
 Delivery (if applicable)
 Responsible Beverage Sales

Franchise Operations Manual



16

Daily Operating Procedures

 การบํารุงรักษาอุปกรณตางๆ
 การดูแลความสะอาดภายในราน
 การปฏิบัติการดูแลความปลอดภัยในราน
 การเตรียมความพรอม เมื่อเกิดเหตุฉุกเฉินตางๆ
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Advertising (Marketing)

 รายการโฆษณาของแฟรนไชสซี
 ระบบการตลาดในทองถิ่น (Local Store Marketing)
 การเปดตัวธุรกิจอยางเปนทางการ(Grand / Soft Opening)
 การใชเครื่องหมายการคา (Trademarks)
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