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ค าน า 

 
 เอกสารการเขยีนคู่มอืปฏบิตังิานฉบบันี้ เป็นเอกสารทีไ่ดแ้นวคดิมาจากการน าเสนอ
บทความเรือ่งแรก”การเตรยีมตวัเป็นผูช้ านาญการของขา้ราชการสาย ข และสาย ค” ในการ
ประชุมสมัมานางานการเจา้หน้าที ่เมือ่วนัที ่23-26 กุมภาพนัธ ์2537 เป็นบทความหนึ่งในจ านวน 
9 บทความทีแ่สดงความช านาญการ ไดร้บัแต่งตัง้เป็นเจา้หน้าทีบุ่คคลช านาญการ ระดบั 7-8 และ
จากการด ารงต าแหน่งผูอ้ านวยการกองการเจา้หน้าที ่ ส านกังานอธกิารบด ี      มหาวทิยาลยัศรี
นครนิทรวโิรฒ  และการไปบรรยายทีม่หาวทิยาลยัเกษตรศาสตร ์  เมือ่วนัที ่ 11 มกราคม  2543 
เป็นแห่งแรก  ประกอบกบัขา้ราชการพลเรอืนในสถาบนัอุดมศกึษาสายสนับสนุนวชิาการ ยงัไมม่ี
รปูแบบการเขยีนคู่มอืปฏบิตังิาน จงึไดเ้ริม่ศกึษาคน้ควา้ท าการเขยีนคู่มอืปฏบิตังิาน เป็นงาน
บุกเบกิ(PIONEER) ทีม่กีารก าหนดรปูแบบและโครงร่างของคู่มอืการปฏบิตังิานให้ขา้ราชการพล
เรอืนในสถาบนัอุดมศกึษาและพนกังานมหาวทิยาลยัสายสนบัสนุนวชิาการเมือ่ ตุลาคม 2549 
และ ก.พ.ร. (ส านกังานคณะกรรมการพฒันาระบบราชการ)ไดน้ าไปอ้างองิในเอกสารชุดเครือ่งมอื
การเรยีนรูด้ว้ยตนเอง ฉบบัปรบัปรงุใหม ่เมือ่ปี 2552 “การจดัท าคู่มอืการปฏบิตังิาน” หน้า 54-57 
ใชเ้ป็นแนวทางในการเขยีนคู่มอืการปฏบิตังิานโดยทัว่ไป 
 การเขยีนคู่มอืปฏบิตังิานนี้ ไดม้กีารปรบัปรงุเลก็ ๆ น้อย ๆ  ใหม้คีวามสมบูรณ์ยิง่ขึน้จาก
การทีไ่ดท้ดลองใชม้าแลว้ จงึหวงัว่าเอกสารการเขยีนคู่มอืปฏบิตังิานฉบบัน้ี จะยงัเป็นประโยชน์
กบัขา้ราชการพลเรอืนใสถาบนัอุดมศกึษาและพนกังานมหาวทิยาลยัสายสนบัสนุนวชิาการได้
น าไปต่อยอดใหม้ปีระสทิธภิาพต่อไป 
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บทท่ี 1 
บทน า 

ความส าคญัของคู่มือปฏิบติังาน 
 เอกสาร หมายถงึ หนงัสอืทีเ่ป็นหลกัฐาน (พจนานุกรมฉบบัเฉลมิพระเกยีรต ิพ.ศ. 2530 : 617) 
 เอกสาร หมายถงึ สิง่หรอืสื่อทีใ่ชอ้ธบิายถงึทศิทาง แนวทาง ขัน้ตอนหรอืวธิกีาร
ปฏบิตังิาน โดยอาจจะอยูใ่นลกัษณะต่าง ๆ เช่น ระเบยีบปฏบิตั ิ คู่มอืปฏบิตังิาน วธิกีารท างาน 
รปูภาพ แบบฟอรม์ เป็นตน้ (ส านกังานคณะกรรมการพฒันาระบบขา้ราชการ 2549 : 4) 
 การจดัท าเอกสาร คอื การก าหนดแนวทาง ขัน้ตอนหรอืวธิกีารไวเ้ป็นลายลกัษณ์อกัษร 
เพื่อใชใ้นการตดิต่อสื่อสาร หรอืเป็นแนวทางในการปฏบิตังิาน 
 วิธีปฏิบติังาน (Procedure) หรอืใชเ้รยีกต่างกนัไป คอื Quality Procedure, System 
Procedure, Policy, Standard Operating Procedure (SOP), Work Methodology แต่มี
ความหมายเป็นอนัเดยีวกนั คอื Procedure   เป็นเอกสารทีจ่ะบอกว่า  ใคร  ท าอะไร  เมือ่ไร  
เป็นตวัระบบทีจ่ะระบุถงึการท างานทีม่คีวามเกีย่วเนื่องกนัในหน่วยงานตัง้แต่ 2 หน่วยงานขึน้ไป 
ซึง่เกดิการประสานงานกนั  โดยมกีารส่งผ่านวตัถุ ขอ้มลูหรอืเอกสารทัง้ไปและกลบั หรอือาจเป็น
ทางเดยีวกไ็ด ้ โดยจะกล่าวถงึหวัเรือ่งของการท างานนัน้ ๆ  แต่กไ็มไ่ดห้มายความว่าทุก Procedure 
จะตอ้งมหีน่วยงานมากกว่า 1 หน่วย เกีย่วขอ้งเสมอไป อาจจะจ ากัดเพียงภายในหน่วยงานย่อย
หน่วยงานเดียวก็ได้ แต่จะต้องอธบิายรายละเอียดของงาน ความรบัผดิชอบของบุคคลต่าง ๆ 
ทีเ่กีย่วขอ้งกบัแหล่งขอ้มลูหรอืทรพัยากรทีต่อ้งใช ้ระยะเวลาในการปฏบิตังิาน  สถานทีป่ฏบิตังิาน 
แมก้ระทัง่เหตุผลทีต่อ้งปฏบิตั ิ (ถา้จ าเป็น)   Procedure เปรยีบเสมอืนการต่อภาพ (Jigsaw) แต่
ละชิน้ โดยเมือ่น าทุกชิน้มาต่อกนัอยา่งถูกตอ้งกจ็ะไดภ้าพรวมใหญ่ หมายถงึ กระบวนการ
ด าเนินงาน 
 ระบบ หมายถงึ การท างานอย่างมหีลกัการ โดยมกีารเขยีนหลกัการเหล่านี้ไว ้ เป็นเอกสาร
เพื่อก าหนดการท างาน และมบีนัทกึไวเ้ป็นเอกสารเพื่อใชเ้ป็นหลกัฐานว่าไดท้ าตามทีเ่ขยีนไว้จรงิ
เช่นเดยีวกบัการปกครองบา้นเมอืงทีต่อ้งมรีฐัธรรมนูญ ตอ้งมกีฎหมายเพื่อใหป้ระชาชนปฏบิตัติาม  
คู่มือคณุภาพ (Quality Manual) คอื รฐัธรรมนูญ ขัน้ตอนการท างาน (Procedure) คอื กฎหมาย 
 ส าหรบัคู่มือการท างาน (Work Instruction) เป็นเอกสารทีก่ล่าวถงึรายละเอยีดของงาน
เฉพาะอยา่ง แบบทลีะขัน้ทลีะตอน (Step by Step) เพื่อทีจ่ะควบคุมใหผู้ป้ฏบิตั ิ ท าตามไดอ้ยา่ง
ถูกตอ้งทุกครัง้ ตัง้แต่เริม่แรก (Do it Right / It the First Time) เพื่อป้องกนัหรอืลดโอกาสการเกดิ
ปญัหาต่าง ๆ 
 คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) เปรยีบเสมอืนแผนทีบ่อกเสน้ทางการท างานทีม่ ี
จดุเริม่ตน้และสิน้สุดของกระบวนการ  ระบุถงึขัน้ตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ 
ขององคก์รและวธิกีารควบคุม กระบวนการนัน้ มกัจดัท าขึน้ส าหรบัลกัษณะงานทีซ่ ้าซอ้น มหีลาย
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ขัน้ตอน  และเกีย่วขอ้งกับหลายคน  สามารถปรบัปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมกีารเปลี่ยนแปลง
การปฏิบตัิงาน (ส านักงานคณะกรรมการพฒันาระบบขา้ราชการ 2549 : 12)  
 คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) เปรยีบเสมอืนแผนทีบ่อกเสน้ทางการท างานทีม่ ี
จดุเริม่ตน้ และจดุสิน้สุดของกระบวนการ  ระบุถงึขัน้ตอนและรายละเอยีดของกระบวนการต่าง ๆ  
มกัจดัท าขึน้ส าหรบังานทมีคีวามซบัซอ้น หลายขัน้ตอน และเกีย่วกบัหลายคน สามารถปรบัปรงุ
เปลีย่นแปลงเมือ่การเปลีย่นแปลงการปฏบิตังิาน ทัง้นี้เพื่อใหผู้ป้ฏบิตังิานไวใ้ชอ้้างองิในความ
ผดิพลาดในการปฏบิตังิาน (ธนาวชิญ ์ จนิดาประดษิฐ ์และจารวุรรณ ณ ยอดระฆงั 2552 : 26)  
 วิธีปฏิบติังาน /วิธีการท างาน (Work Instruction) เป็นเอกสารทีม่รีายละเอยีดวธิกีาร
ท างานเฉพาะ หรอืแต่ละขัน้ตอนยอ่ยของกระบวนการ เป็นขอ้มลูเฉพาะ มคี าแนะน าในการ
ท างานและรวมทัง้วธิทีีอ่งคก์รใชใ้นการปฏบิตังิานโดยละเอยีด (ส านกังานคณะกรรมการพฒันา
ระบบขา้ราชการ 2549 : 16)  
 คู่มือการปฏิบติังาน เป็นเอกสารทีป่ระกอบดว้ยหลกัการและวธิปีฏบิตังิานต่าง ๆ รวมทัง้
ระเบยีบขอ้บงัคบัโดยระบุลกัษณะของงาน  วธิกีารท างานเป็นขัน้ตอนตามล าดบั  เขยีนเป็นขอ้ ๆ 
เพื่อใหด้งูา่ย (ก.บ.ม. มหาวทิยาลยัแมโ่จ ้ครัง้ที ่1/2548 เมือ่วนัที ่17 กุมภาพนัธ ์2548)                                                                                                                      
 คู่มือการปฏิบติังาน หมายความว่า เอกสารในเชงิคุณภาพซึง่รวบรวมกฎหมาย ระเบยีบ 
ขอ้บงัคบั หลกัปฏบิตัใินหน้าทีค่วามรบัผดิชอบ พรอ้มทัง้แนวทางในการด าเนินงาน รวมทัง้
แนวทางการแกไ้ขปญัหา ขอ้เสนอแนะ หรอืคู่มอืการปฏบิตังิานในหอ้งปฏบิตักิารต่าง ๆ (อ.ก.ม. 
มหาวทิยาลยัแมโ่จ ้ครัง้ที ่6/2542 เมือ่วนัที ่19 พฤษภาคม 2542) 
 คู่มือการปฏิบติังาน หรือผลงานประเภทวิเคราะห์งานในหน้าท่ีความรบัผิดชอบ 
หมายถงึ เอกสารเชงิคุณภาพซึง่รวบรวมกฎหมาย ระเบยีบ ขอ้บงัคบั หลกัการปฏบิตัใินหน้าที่
ความรบัผดิชอบ และมบีทหน่ึงทีไ่ดก้ล่าวถงึปญัหาอุปสรรคในการปฏบิตังิาน พรอ้มเสนอแนะ
แนวทางวธิกีารแกไ้ขปญัหาและพฒันางานในหน้าที ่ (อ.ก.ม. มหาวทิยาลยัสุโขทยัธรรมาธริาช 
ครัง้ที ่ 1/2546 เมือ่วนัที ่ 14 มกราคม 2546 ครัง้ที ่ 5/2546 เมือ่วนัที ่ 11 มนีาคม 2546 ครัง้ที ่
7/2546 เมือ่วนัที ่8 เมษายน 2546) 
 ขา้ราชการพลเรอืนในสถาบนัอุดมศกึษา ผูด้ ารงต าแหน่งตามมาตรา 18 (ค) ต าแหน่ง
ประเภททัว่ไป วชิาชพีเฉพาะ หรอืเชีย่วชาญเฉพาะทีจ่ะขอก าหนดต าแหน่งเป็นช านาญการ 6, 7-8  
ผูเ้ชีย่วชาญ 9 และผูเ้ชีย่วชาญพเิศษ 10 ตอ้งเสนอในสว่นของผลงานทีแ่สดงความเป็นผูช้ านาญการ  
หรอืผูเ้ชีย่วชาญ หรอืผูเ้ชีย่วชาญพเิศษ ตามพระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการพลเรอืนในสถาบนั 
อุดมศกึษา พ.ศ.2547 มาตรา 14 คณะกรรมการขา้ราชการพลเรอืนในสถาบนัอุดมศกึษา “ก.พ.อ.” 
มอี านาจหน้าทีต่าม   (3) คอืก าหนดมาตรฐานการบรหิารงานบุคคลวนิยัและการรกัษาวนิัย การ
ด าเนินการทางวนิยั การออกจากราชการ การอุทธรณ์และรอ้งทุกข ์ และการพจิารณาต าแหน่ง
วชิาการ เพื่อใหส้ถาบนัอุดมศกึษาใชเ้ป็นแนวทางในการด าเนินการเกี่ยวกบัเรือ่งดงักล่าว มาตรา 17 
ก าหนดว่า หลกัเกณฑแ์ละวธิกีารบรหิารงานบุคคล วนิัยและการรกัษาวนิัย การด าเนินการทางวนิัย 
การออกจากราชการ การอุทธรณ์และการรอ้งทุกข ์ และการพจิารณาต าแหน่งวชิาการใหเ้ป็นไป
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ตามทีก่ าหนดในขอ้บงัคบัของสภาสถาบนัอุดมศกึษา ทัง้นี้ตอ้งไมข่ดัหรอืแยง้กบัทีบ่ญัญตัไิวแ้ลว้ใน
พระราชบญัญตันิี้  หรอืหลกัเกณฑว์ธิกีารและเงื่อนไขที ่ ก.พ.อ. ก าหนดตามมาตรา 14 (3) และ 
มาตรา 31 ก าหนดว่า การเลื่อนขา้ราชการพลเรอืนในสถาบนัอุดมศกึษาขึน้แต่งตัง้ใหด้ ารงต าแหน่งใน
ระดบัสงูขึน้ ใหเ้ป็นไปตามขอ้บงัคบัทีส่ภาสถาบนั- อุดมศกึษาก าหนด  ดงันี้  
 1.  หน้าทีค่วามรบัผดิชอบและลกัษณะงานของต าแหน่งผูช้ านาญการ 6, 7-8 ลกัษณะงาน
จ าเป็นตอ้งปฏบิตัโิดยผูม้คีวามรูค้วามสามารถ ความช านาญ ทกัษะหรอืประสบการณ์ในการ
ปฏบิตังิานเฉพาะดา้นหรอืเฉพาะทาง ซึง่เป็นงานทีต่อ้งท าการศกึษา คน้ควา้ทดลอง วเิคราะห ์
สงัเคราะห ์ หรอืวจิยั และตอ้งใชแ้ละหรอืประยกุตห์ลกัการ เหตุผล แนวคดิ วธิกีาร เพื่อการ
ปฏบิตังิานตามมาตรฐานทีก่ าหนดไวแ้ละ/หรอื เพื่อการพฒันางานในหน้าที ่ และงานเฉพาะดา้น 
หรอืเฉพาะทาง และ/หรอืเพื่อแกไ้ขปญัหาในงานหลกัทีป่ฏบิตัใินงานสนบัสนุนอ านวยการ งาน
บรกิารวชิาการ หรอืงานวชิาชพีทีม่คีวามยุ่งยาก และมขีอบเขตกวา้งขวาง 
 ทัง้นี้ผลงานทีแ่สดงความเป็นผูช้ านาญการ 6, 7–8 หมายถงึ การใชป้ระโยชน์ จาก
ผลงาน เป็นผลงานสรา้งสรรคแ์ละมคีวามคดิรเิริม่ 
 2. หน้าทีค่วามรบัผดิชอบ  และลกัษณะงานของต าแหน่งผูเ้ชีย่วชาญระดบั 9   และ
ผูเ้ชีย่วชาญพเิศษ ระดบั 10  ลกัษณะงานจ าเป็นตอ้งปฏบิตัโิดยผูม้คีวามรูท้ฤษฎ ี หลกัวชิาหรอื
หลกัการเกีย่วกบังานเฉพาะดา้น หรอืเฉพาะทาง โดยมลีกัษณะเป็นงานเชงิพฒันาระบบ หรอื
มาตรฐานของงาน และ/หรอืงานพฒันาทฤษฎหีลกัการ ความรูใ้หม ่ ซึง่ตอ้งท าการวจิยัเกีย่วกบังาน
เฉพาะดา้นหรอืเฉพาะทางและน ามาประยกุตใ์ชใ้นทางปฏบิตัโิดยตอ้งประยกุต ์ แนวความคดิใหม ่
เกีย่วกบัเนื้อหาของงานสนบัสนุน งานบรกิารวชิาการ หรอืงานวชิาชพี เพื่อแก้ไขปญัหางาน
สนบัสนุนงานบรหิารวชิาการหรอืงานวชิาชพีทีม่คีวามยุ่งยากมาก และมขีอบเขตกวา้งขวางมาก 
และ/หรอื เพื่อถ่ายทอดความรูเ้กีย่วกบังานสนับสนุนงานบรกิารวชิาการหรอืงานวชิาชพี ตลอดจนให้
ค าปรกึษาแนะน าแก่บุคคล และ/หรอืหน่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้ง และ/หรอืเพื่อปรบัปรงุผสมผสานเทคนิค
ระดบัสงูระหว่างสาขาทีเ่กี่ยวขอ้ง 
 ทัง้นี้ ผลงานทีแ่สดงความเป็นผูเ้ชีย่วชาญ ระดบั 9 หมายถงึ ผลงานทีใ่ชป้ระโยชน์ได้
อยา่งกวา้งขวางค่อนขา้งมาก ผลงานทีก่่อใหเ้กดิการพฒันาแบบหรอืมาตรฐานของงาน ผลงานที่
ก่อใหเ้กดิความรูใ้หมห่รอืเทคนิควธิกีารใหม่ทีเ่ป็นประโยชน์ต่องานค่อนขา้งมาก มกีารใชค้วามรู้
ความสามารถในงานสนบัสนุน งานบรกิารวชิาการ หรอืงานวชิาชพีบรกิารต่อสงัคม เช่น การให้
ความเหน็ ค าแนะน า หรอืเสนอแนะ การใหค้ าปรกึษาแนะแนว การอบรม และเผยแพรค่วามรู้
เกีย่วกบัหลกัการ แนวทางระบบรปูแบบเทคนิค และวชิาการในการแกไ้ขปญัหาหรอืการพฒันา
สายสนับสนุนทางวชิาการหรอืวชิาชพีนัน้ๆ  
 ส าหรบัผลงานทีแ่สดงความเป็นผูเ้ชีย่วชาญพเิศษระดบั 10    หมายถงึ  ผลงานทีใ่ช้
ประโยชน์ไดอ้ยา่งกวา้งขวางมาก ผลงานทีก่่อใหเ้กดิการพฒันาระบบหรอืมาตรฐานของงาน 
ผลงานทีก่่อใหเ้กดิความรูใ้หม ่ หรอืเทคนิควธิกีารใหมท่ีเ่ป็นประโยชน์ต่องานมาก มกีารใชค้วามรู้
ความสามารถในงานสนับสนุนงานบรกิารวชิาการ หรอืงานวชิาชพีบรกิารต่อสงัคม เช่น การให้
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ความเหน็ค าแนะน าหรอืเสนอแนะ การใหค้ าปรกึษาแนะน า การอบรมและเผยแพร ่ ความรู้
เกีย่วกบัหลกัการ แนวทาง ระบบรปูแบบ เทคนิค และวธิกีารในการแกไ้ขปญัหา หรอืการพฒันา
งานสนบัสนุน งานบรกิารวชิาการหรอืงานวชิาชพีนัน้ ๆ และความเป็นทีย่อมรบันับถอืในงานดา้น
นัน้ ๆ หรอืในวงวชิาการนัน้ ๆ โดยการไดร้บัการยกยอ่งหรอืไดร้บัรางวลัในระดบัชาต ิ ส าหรบั
ผลงานหรอืผลการปฏบิตังิานสนบัสนุนงานบรกิารวชิาการหรอืงานวชิาชพีนัน้ ๆ หรอืในงานที่
เกีย่วขอ้งเป็นทีเ่ชื่อถอือยา่งกวา้งขวางในระดบัชาติ 
 คู่มือปฏิบติังานหลกั หมายถงึ เอกสารแสดงเสน้ทางการท างานในงานหลกัของ
ต าแหน่งตัง้แต่จดุเริม่ตน้จนสิน้สุดกระบวนการ โดยระบุขัน้ตอนและรายละเอยีดของกระบวนการ
ต่าง ๆ ในการปฏบิตังิาน กฎ ระเบยีบทีเ่กี่ยวขอ้งในการปฏบิตังิาน ตลอดจน แนวทางแกไ้ข
ปญัหาและขอ้เสนอแนะในการปฏบิตังิานดงักล่าว ซึง่ตอ้งใชป้ระกอบการปฏบิตังิานมาแลว้ และ
ตอ้งมกีารปรบัปรงุเปลีย่นแปลงเมือ่มกีารเปลีย่นแปลงการปฏบิตังิาน (แนบทา้ยประกาศ ก.พ.อ. 
เรือ่ง มาตรฐานการก าหนดต าแหน่งระดบัต าแหน่งและการแต่งตัง้ขา้ราชการพลเรอืนใน
สถาบนัอุดมศกึษาใหด้ ารงต าแหน่งสงูขึน้ พ.ศ. 2553  ฉบบัลงวนัที ่22 ธนัวาคม 2553) 
 สรปุคู่มือการปฏิบติังาน หมายถงึ เอกสารที่ใช้ประกอบการปฏบิตังิานใดงานหนึ่ง ที่
ก าหนดภาระหน้าทีค่วามรบัผดิชอบไวใ้นมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง (Job Description) มี
ค าอธบิายงานทีป่ฏบิตั ิ ประวตัคิวามเป็นมา มแีผนกลยทุธการปฏบิตั ิ ก าหนดตวัชีว้ดั การ
ประเมนิผล ซึง่ในแต่ละบท/เรือ่ง/หวัขอ้ ตอ้งมคีวามคดิหลกั วตัถุประสงค ์ และเนื้อหาสาระทีม่ ี
ความสมบรูณ์ มรีายละเอยีดครอบคลุมเนื้อหาในแต่ละเรือ่ง มกีฎ ระเบยีบ พระราชบญัญตั ิ
หนงัสอืเวยีน มตต่ิาง ๆ เอกสาร ทีเ่กี่ยวขอ้ง หลกัเกณฑแ์ละวชิาการ เทคนิคหรอืแนวทางในการ
ปฏบิตังิาน ปญัหาอุปสรรคและแนวทางแกไ้ขขอ้เสนอแนะ ทัง้น้ีตอ้งใชป้ระกอบการปฏบิตังิาน
มาแลว้ และตอ้งจดัท าเป็นรปูเล่ม 
 ความส าคญัของคู่มอืการปฏบิตังิาน นอกจากจะเป็นผลงานทีแ่สดงความเป็นผูช้ านาญการ 
ผูเ้ชีย่วชาญ และผูเ้ชีย่วชาญพเิศษแลว้ ยงัแสดงใหเ้หน็ประจกัษ์ว่าเป็นผูส้ ัง่สมความเชีย่วชาญใน
งานอาชพี (Expertise) ทีข่วนขวายสนใจใฝ่รูเ้พื่อสงัคม พฒันาศกัยภาพ ความรูค้วามสามารถ
ของตนในการปฏบิตัริาชการ ดว้ยการศกึษาคน้ควา้หาความรู ้ พฒันาตนเองอยา่งต่อเนื่อง อกีทัง้
รูจ้กัพฒันาปรบัปรงุ ประยกุตใ์ชค้วามรูเ้ชงิวชิาการ และเทคโนโลยต่ีาง ๆ เขา้กบัการปฏบิตังิาน
ใหเ้กดิผลสมัฤทธิ ์
 ส านกังานคณะกรรมการพฒันาระบบขา้ราชการ (ก.พ.ร.) ใหค้วามส าคญักบัการจดัท า
คู่มอืการปฏบิตังิาน และประโยชน์ของการจดัท าคู่มอืการปฏบิตังิาน ไวด้งันี้  

1. เพื่อใหก้ารปฏบิตังิานในปจัจบุนัเป็นมาตรฐานเดยีวกนั 
2. ผูป้ฏบิตังิานทราบและเขา้ใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลงั 
3. ผูป้ฏบิตังิานทราบว่าควรปฏบิตัอิยา่งไร เมือ่ใดกบัใคร 
4. เพื่อใหก้ารปฏบิตังิานสอดคลอ้งกบันโยบาย วสิยัทศัน์ ภารกจิ และเป้าหมายขององคก์ร  
5. เพื่อใหผู้บ้รหิารตดิตามงานไดทุ้กขัน้ตอน 
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6. เป็นเครือ่งมอืในการฝึกอบรม 
7. ใชเ้ป็นเอกสารอา้งองิในการท างาน 
8. ใชเ้ป็นสื่อในการประสานงาน 
9. ไดง้านทีม่คีุณภาพตามก าหนด 
10. ผูป้ฏบิตังิานไมเ่กดิความสบัสน 
11. แต่ละหน่วยงานรูง้านซึง่กนัและกนั 
12. บุคลากร หรอืเจา้หน้าทีส่ามารถท างานแทนกนัได้ 
13. สามารถเริม่ปฏบิตังิานไดอ้ย่างถูกตอ้งและรวดเรว็ เมือ่มกีารโยกยา้ยต าแหน่งงาน 
14. ลดขัน้ตอนการท างานทีซ่บัซอ้น 
15. ลดขอ้ผดิพลาดจากการท างานทีไ่มเ่ป็นระบบ 
16. ช่วยเสรมิสรา้งความมัน่ใจในการท างาน 
17. ช่วยใหเ้กดิความสม ่าเสมอในการปฏบิตังิาน 
18. ช่วยลดความขดัแยง้ทีอ่าจเกดิขึน้ในการท างาน 
19. ช่วยลดการตอบค าถาม 
20. ช่วยลดเวลาสอนงาน 
21. ช่วยใหก้ารท างานเป็นมอือาชพี 
22. ช่วยในการออกแบบระบบงานใหมแ่ละปรบัปรงุงาน 
23. ผูป้ฏบิตังิานทราบรายละเอยีด และท างานไดอ้ยา่งถูกต้อง 
24. ทราบถงึต าแหน่งงานทีร่บัผดิชอบ 
25. ทราบถงึเทคนิคในการท างาน 

 

ลกัษณะของคู่มือ 
 คู่มอืการปฏบิตังิาน แบ่งออกเป็น 3  ลกัษณะคอื 

1. คู่มอืทีเ่ขยีนใหผู้เ้ขยีนเองถอืเป็นแนวปฏบิตัิ 
2. คู่มอืทีเ่ขยีนใหผู้ป้ฏบิตังิานอื่นถอืเป็นแนวปฏบิตัิ 
3. คู่มอืทีเ่ขยีนใหผู้ร้บับรกิารถอืเป็นแนวปฏบิตัิ 

 

ระดบัของคู่มือ 
 คู่มอืการปฏบิตังิานแบ่งออกเป็น 3 ระดบั คอื 

1. Manual  Book  เป็นคู่มอืทีน่ าเอา กฎ พระราชบญัญตั ิ พระราชกฤษฎกีา ระเบยีบ  
ขอ้บงัคบั ประกาศ หนงัสอืเวยีน  มต ิ หนงัสอืตอบขอ้หารอืทีเ่กีย่วขอ้ง  มารวบรวมไวเ้ป็น
หมวดหมู ่แลว้ท าเป็นรปูเล่ม 

2. Cook  Book  เป็นคู่มอืทีม่ลีกัษณะเหมอืน ระดบั Manual Book แต่ตอ้งเพิม่เตมิ 
ขัน้ตอน วธิกีารปฏบิตังิาน  
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 3. Tip  Book  เป็นคู่มอืทีม่ลีกัษณะเดยีวกบั Manual Book  และ  Cook Book  แค่ตอ้ง
เพิม่เทคนิค ประสบการณ์ในสาขาวชิาชพี และหรอืน าเทคโนโลยมีาใชแ้ละหรอืประยกุตใ์ชใ้นการ
ปฏบิตังิาน 
 

วตัถปุระสงคข์องการศึกษา 
 เอกสารการเขยีนคู่มอืปฏบิตังิานฉบบันี้ จากประสบการณ์ในการเป็นวทิยากรบรรยาย
หวัขอ้เทคนิคการเขยีนผลงานทางวชิาการ เพื่อเลื่อนต าแหน่งเป็นผูช้ านาญการ ผูเ้ชีย่วชาญ ตาม
มหาวทิยาลยัต่าง ๆ ประกอบกบัผูเ้ขยีนในฐานะผูด้ ารงต าแหน่งเจา้หน้าทีบุ่คคลช านาญการพเิศษ 
จงึก าหนดวตัถุประสงคข์อง “การเขยีนคู่มอืการปฏบิตังิาน” เพื่อใหข้า้ราชการตามมาตรา 18 (ค) 
ต าแหน่งประเภททัว่ไป วชิาชพีเฉพาะ หรอืเชีย่วชาญเฉพาะ และพนกังานมหาวทิยาลยั มคีวามรู ้
ความเขา้ใจ และเป็นผูท้ีม่สีมรรถนะ (Competency) สัง่สมความเชีย่วชาญในงานอาชพี มี
แนวทางในการสรา้งผลงาน “คู่มอืการปฏบิตังิาน” ไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพ 
 

ขอบเขตของการศึกษา 
 ผูเ้ขยีนขอท าความตกลงเบือ้งตน้กบัท่านผูศ้กึษาก่อนว่า เอกสารการเขยีนคู่มอืการ
ปฏบิตังิาน มเีนื้อหาสาระเป็นแนวคดิเบือ้งตน้ ในการเขยีนคู่มอืการปฏบิตังิาน ไมไ่ดเ้จาะลกึไปใน
แต่ละหวัขอ้ ท่านผูศ้กึษาต้องศกึษาคน้ควา้เพิม่เตมิต่อไป แต่ท่านจะไดแ้นวทาง แนวคดิ และ
รปูแบบลกัษณะโครงรา่งของการจดัท าคู่มอืการปฏบิตังิาน ซึง่สามารถจะน าไปใชป้ระยกุตใ์ชไ้ด้
กบัทุกกลุ่มงานวชิาชพี 
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บทท่ี 2 
หลกัการเขียนคู่มือการปฏิบติังาน 

 
 “การเขยีนต าราเป็นทัง้ศาสตรแ์ละศลิป์ การเขยีนต าราเป็นศาสตรเ์พราะมหีลกัการ 
ขัน้ตอน ขอ้มลูทีน่ าเสนอจะตอ้งมคีวามถูกต้อง สามารถอา้งองิหรอืพสิจูน์ได ้ การเขยีนต าราจงึ
เป็นศลิปะ เพราะมคีวามงาม มสีุนทรยี ์ และมคีวามสละสลวยในตวัมนัเอง เสมอืนกบัการ
สรา้งสรรคง์านศลิปะขึน้มา คนทีม่คีวามรูใ้นหลกัและวธิกีารเขยีนต ารา เหมอืนกนั ไม่จ าเป็น
จะตอ้งมผีลงานทีเ่ป็นต าราทีม่คีุณภาพเท่าเทยีมกนั” (เสรมิศกัดิ ์  วศิาลาภรณ์ 2542 : 34)  การ
เขยีนคู่มอืการปฏบิตังิาน กเ็ป็นทีศ่าสตรแ์ละศลิป์ ทีต่อ้งมทีัง้ความถูกตอ้งและมคีวามสละสลวยใน
ตวัมนัเอง  

“งานเขยีนเป็นเรือ่งเฉพาะบุคคล ซึง่ผูเ้ขยีนยอ่มจะเสนอแนวคดิอนัเป็นเอกลกัษณ์เฉพาะคน 
ถอืไดว้่าเป็นศลิปะ”  ม.ล. บุญเหลอื  เทพยสุวรรณ (อา้งองิ จากบุญยงค ์เกศเทศ 2542 : 5) กล่าวว่า 
นกัเขยีนหรอืนักแต่งหนังสอืทุกคนย่อมเริม่ต้องการใชค้วามคดิ เมื่อเกดิขึน้คดิขึน้ในสมอง
บางอย่างแจ่มชดั บางอยา่งกม็วัๆ นกัเขยีนกจ็ดัอนัดบัความส าคญั ของขอ้คดิเหล่านัน้ การจดั
อนัดบักเ็ช่นเดยีวกนั อาจจดัอยา่งเลื่อนรางแมแ้ต่ตวัเอง หรอืจดัไดเ้ป็นภาพชดั ไมว่่าจะเป็นสาร
คด ีหรอืบนัเทงิคด ีนกัเขยีนจะตอ้งท าโครงเรือ่งหรอืเคา้เรือ่ง (ซึง่เปรยีบเหมอืนผงัของเรือ่ง) แลว้
นกัเขยีนกจ็ะตอ้งคดิหาเรือ่งใส่ในโครงหรอืเคา้เรือ่งจงึเกดิเป็นเรือ่งขึน้มาได ้ เมือ่ใดเรือ่งซึง่
ประกอบดว้ยโครงและเนื้อแลว้ นกัเขยีนจะตอ้งหาเครือ่งประดบัทีเ่หมาะแก่ลกัษณะของงานเขยีน 
เครือ่งประดบัทีน่กัเขยีนบางคนกจ็ะใชเ้ฉพาะของตนเองชอบ โดยไมค่ านึงถงึผูอ่้าน นกัเขยีนบาง
คนค านึงถงึผูอ่้าน ใครจ่ะใหช้อบใจในงานของตนมากกจ็ะเลอืกเครือ่งประดบัทีค่ดิว่าจะเป็นที่
พอใจผูอ่้านเหล่านัน้ เครือ่งประดบัยอ่มแตกต่างกนั ถา้เป็นนวนิยายกอ็าจเลอืกฉาก เลอืกค าพดู
ของตวัละคร เลอืกหาภาษติต่าง ๆ ทีใ่ครจะใช ้ ถ้าเป็นสารคดกีจ็ะตอ้งเลอืกหาตวัอย่างที่จะประกอบ
ความคดิเหน็ใหผู้อ่้านเขา้ใจความมุง่หมายของนกัเขยีนชดัเจน” 
 “ถอ้ยค าส านวนเป็นเครือ่งประดบัทีห่ลกีเลีย่งไมไ่ด ้ ขึน้อยูก่บัรสนิยมของนกัเขยีนแต่ละคน 
บางคนชอบใชส้ านวนซ ้า ๆ บางคนจะพลกิแพลงใหเ้หน็เครือ่งประดบัทีจ่บัหูจบัใจ บางครัง้เรือ่งไม่
มคีุณภาพอยูใ่นตวัเองเลย แต่เครือ่งประดบัแพรวพราวมาก งานเขยีนชิน้นัน้กจ็ะเป็นศลิปะที่
งดงามได ้ งานเขยีนบางชิน้มคีุณภาพ มคีวามคดิดีๆ  ใหม่ๆ  แต่ถอ้ยค าส านวนขรขุระเตม็ท ีท าให้
ผูอ่้านร าคาญ จนมองไมเ่หน็แก่นสาร หรอืแนวคดิ เลยไมเ่กดิการสื่อสารระหว่างผูอ่้านกบัผูเ้ขยีน 
(บุญยงค ์ เกศเทศ : 2524 : 6)  
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ความส าคญัของงานเขียน 
 สนิท  ตัง้ทว ี กล่าวว่าการเขยีนมคีวามส าคญั ดงันี้ (สนิท  ตัง้ทว ี2529 : 118) 

1. เป็นเครือ่งมอืแสดงออกของความรู ้ความคดิและความรูส้กึของมนุษย ์
2. เป็นเครือ่งมอืทีส่ าคญัในการวดัความเจรญิ หรอือารยธรรมของมนุษยใ์นแต่ละยคุแต่ละสมยั 
3. เป็นเครือ่งมอืใชส้ าหรบัสื่อสารทัง้เรือ่งในอดตี ปจัจบุนั และอนาคต 
4. เป็นเครือ่งมอืทีใ่ชส้นองความปรารถนาของมนุษย ์เช่น ความรกั ความเขา้ใจ เป็นต้น 
5. เป็นเครือ่งมอืส าคญัทางวฒันธรรมทีถ่่ายทอดมรดกทางดา้นสตปิญัญาของมนุษย ์
6. เป็นสื่อทีช่่วยแพรก่ระจายความรูค้วามคดิใหก้วา้งไกล และรวดเรว็ 
7. เป็นสื่อกลางทีใ่หค้วามรูค้วามคดิ และความเพลดิเพลนิแก่มนุษยท์ุกเพศทุกวยั 
8. เป็นบนัทกึทางสงัคมทีใ่หคุ้ณประโยชน์แก่คนรุน่ปจัจบุนัและอนาคต 
9. เป็นงานอาชพีทีส่ าคญัอย่างหน่ึงในปจัจบุนั 
ลกัษณะของคู่มือการปฏิบติังานท่ีดี (ส านกังานคณะกรรมการพฒันาระบบขา้ราชการ 

2549 : 24) ก าหนดไวว้่า 
1. กระชบั ชดัเจน เขา้ใจง่าย 
2. เป็นประโยชน์ส าหรบัการท างานและฝึกอบรม 
3. เหมาะสมกบัองคก์รและผูใ้ชง้าน แต่ละกลุ่ม 
4. มคีวามน่าสนใจ น่าตดิตาม 
5. มคีวามเป็นปจัจบุนั (update) ไมล่า้สมยั 
6. แสดงหน่วยงานทีจ่ดัท า วนัทีเ่ริม่ใชถ้อืปฏบิตั ิ
7. มตีวัอยา่งประกอบ 

 

จดุประสงคข์องงานเขียน 
 การจะเขยีนงานอะไรกต็าม ประการส าคญัยิง่ทีต่อ้งค านึงถงึ คอื จดุมุง่หมาย หรอืจดุประสงค์
ของการเขยีนว่าตอ้งการสื่อความรู ้ความเขา้ใจอะไร บุญยงค ์ เกศเทศ (2524 : 6-8) และ สนิท  ตัง้
ทว ี(2529 : 118 – 119) กล่าวไวว้่า การเขยีนทีด่ ีมจีดุประสงค ์ดงันี้ 
 1.   เพื่อเล่าเรือ่งใหผู้อ้ื่นทราบ  เช่น  การเขยีนเล่าเรือ่งประวตัศิาสตร ์ เล่าเหตุการณ์ หรอื
เล่าประสบการณ์ต่าง ๆ ฯลฯ 
 2.   เพื่อโฆษณาจงูใจ เช่น โฆษณาสนิคา้ โฆษณาภาพยนตร ์โฆษณาเทปเพลง โฆษณา
หาเสยีง เป็นตน้ ซึง่ตอ้งใชภ้าษาถอ้ยค าใหน่้าสนใจ มคีวามสละสลวย มแีงค่ดิ สะดุดใจ อาจใช้
เสยีง รปูภาพ สุภาษติ ค าคมปลุกอารมณ์ประสาทสมัผสัดว้ยกไ็ด ้
 3.   เขยีนเพื่อปลุกใจ อาจเป็นในรปูของแต่งเพลง บทความปลุกใจ สารคด ีบทละคร 
 4.   เพื่อสรา้งจนิตนาการ เช่น เรื่องสัน้ นวนิยาย บทรอ้ยกรอง บทภาพยนตร ์บทละคร 
 5.   เพื่อลอ้เลยีนและเสยีดส ี งานเขยีนประเภทน้ีจะมลีกัษณะการต าหนิอย่างนุ่มนวล และ
มกีารแทรกอารมณ์ขนัไวด้ว้ย เรือ่งท านองตลกแฝงแงค่ดิ ซึง่จะแสดงออกไดห้ลายวธิ ี เช่น เขยีน
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ลอ้เลยีน ดว้ยภาพ มขีอ้ความประกอบ หรอืเขยีนเป็นเรือ่งเป็นราวโดยการสมมตใิหเ้ป็นตวัละคร 
หรอืสมมตุสิถานการณ์  
เป็นตน้ 
 6.   เพื่อประกาศ แจง้ความ เชญิชวน เช่น การเขยีนประกาศของทางราชการ การเขยีน
บตัรเชญิเนื่องในโอกาสต่างๆ 

7.   เพื่อเป็นขา่ว เช่น การพาดหวัหนงัสอืพมิพ ์ การเขยีนขา่วหนงัสอืพมิพ ์ การเสนอขา่ว
ประเภทต่างๆ 

8.   เพื่อเฉพาะกจิ เช่น การเขยีนประกอบการต์ูน การเขยีนจดหมาย การเขยีนธนาณตั ิฯลฯ 
 9.  เพื่อวจิารณ์ เช่น วจิารณ์วรรณคดแีละวรรณกรรม วจิารณ์คอลมัน์ต่างๆ ในหนงัสอืพมิพ ์

วจิารณ์ภาพยนตร ์วจิารณ์ละครโทรทศัน์ วจิารณ์บุคคล เป็นตน้ 
10. เพื่ออธบิาย เน้นการเขยีนใหผู้อ่้านทราบว่าอะไรเป็นอะไร  เช่น  อธบิายหลกัเกณฑ ์

อธบิายวชิาการ หรอือธบิายทฤษฎต่ีาง ๆ ฯลฯ 
11. เพื่อวเิคราะห ์ เช่น วเิคราะหบ์ทความ วเิคราะหเ์หตุการณ์ วเิคราะหข์า่ว วเิคราะห์

วรรณกรรม เป็นต้น 
12. เพื่อแสดงความคดิเหน็ แนะน า เป็นบทความเสนอทศันะ แนวคดิเหน็ แนะน าหนงัสอื 

หรอืเสนอความเหน็โดยอา้งขอ้มลู เสนอความเหน็ทีข่ดัแยง้ขอ้มลูและหรอืสนบัสนุนหรอืขดัแยง้ 
และแนะน าแนวคดิใหม ่ๆ เป็นตน้ 
 

ลกัษณะของผูเ้ขียนท่ีดี 
 นกัเขยีนทีด่คีวรมลีกัษณะทีส่ าคญัๆ ดงัต่อไปนี้ (สนิท  ตัง้ทว ี2529 : 119 – 120) 

1. มเีจตคตทิีด่ต่ีองานเขยีนทุกชนิด 
2. มคีวามมัน่ใจในความรูค้วามสามารถของตวัเอง 
3. เป็นผูม้ปีระสบการณ์ในชวีติสงู 
4. มอีารมณ์มัน่คง และละเมยีดละไม 
5. มคีวามสามารถในการใชภ้าษาไดด้ ี
6. เป็นผูม้องโลกในแงด่ ีและมคีุณธรรม 
7. มคีวามคดิรเิริม่สรา้งสรรค์ 
8. มคีวามพรอ้มและความตอ้งการทีจ่ะเขยีน 
9. อ่านหนงัสอืเป็น 
10. มนีิสยัชอบคน้ควา้หาความรูอ้ยูเ่สมอ 
11. เป็นผูม้คีวามสงัเกตจดจ าได้ 
12. เป็นคนช่างคดิ 
13. มคีวามรูท้างดา้นจติวทิยาเป็นอยา่งด ี
14. มคีวามขยนัหมัน่เพยีรในการเขยีนอยูเ่สมอ 
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คุณสมบตัแิละทกัษะของผูจ้ดัท าคู่มอืปฏบิตังิาน (ส านกังานคณะกรรมการพฒันาระบบ

ขา้ราชการ 2549 : 25)  
1. ตอ้งมคีุณสมบตัดิงัต่อไปนี้ 

1.1 มคีวามรูค้วามเชีย่วชาญในการปฏบิตังิานเรือ่งนัน้ ๆ 
 1.2 เป็นคนช่างสงัเกต 
 1.3 เอาใจใส่ในรายละเอยีดของการปฏบิตังิาน 
 1.4 รูท้ฤษฎแีละความรูพ้ืน้ฐานของการวเิคราะหร์ะบบงาน 
 1.5 รูห้ลกัการสื่อสารในรปูแบบต่างๆ 
 1.6 รูเ้ทคโนโลยสีมยัใหม่ 

2. ตอ้งมทีกัษะดงัต่อไปนี้ 
2.1 ทกัษะการวเิคราะห ์(Analysis Skills) 

 2.2 ทกัษะการสื่อสาร (Communication Skills) 
 2.3 ทกัษะออกแบบ (Design Skills) 
 2.4 ทกัษะการประเมนิผล (Evaluation Skills) 

การเขยีนคู่มอืปฏบิตังิาน  ผูเ้ขยีนตอ้งเป็นผูท้ีพ่ฒันาตนเองอยูเ่สมอ  มคีวามกระตอืรอืรน้ 
มคีวามคดิรเิริม่สรา้งสรรค ์ มจีดุมุง่หมายของชวีติ ตอ้งเป็นผูป้ฏบิตังิานทีม่คีวามเป็นผูน้ าใชเ้วลา
ว่างใหเ้ป็นประโยชน์ ไมเ่ป็นคนผดัวนัประกนัพรุง่  มปีระสบการณ์การท างานอยา่งสมบรูณ์ เมือ่มี
สิง่ต่าง ๆ แลว้ พยายามเกบ็สะสมประสบการณ์ ฝึกหดัใชค้วามคดิ วเิคราะห ์วจิารณ์ หาแนวทาง
แกไ้ขปรบัปรงุงาน อ่าน ฟงั คดิ ถาม เขยีน รวมทัง้ตอ้งมอีทิธบิาท 4 คอื ทางใหไ้ปสู่ความส าเรจ็ 
ตามประสงค ์4 อยา่ง 
 “ฉนัทะ  พอใจรกัใครใ่นสิง่นัน้ 
  วริยิะ เพยีรประกอบสิง่นัน้ 
  จติตะ  เอาใจฝกัใฝใ่นสิง่นัน้ไมว่างธุระ 
  วมิงัสา หมัน่ตรติรองพจิารณาเหตุผลในสิง่นัน้” 
 

เกณฑ์กลาง กลวิธีการเขียน 
 นกัวชิาการเขยีนทัว่ไปอาจใชค้ าว่า องคป์ระกอบของการเขยีน กลวธิกีารเขยีนมหีลาย
รปูแบบเป็นเอกลกัษณ์ของแต่ละบุคคล ทวศีกัดิ ์ ญาณประทปี (2525 : 31) ใหอ้งคป์ระกอบทีส่ าคญัของ
การเขยีนไวว้่า 

1. ความชดัเจน  (Perspicuity) 
2. ความเรยีบงา่ย (Simplicity) 
3. ความกระชบั (Brevity) 
4. ความประทบัใจ (Impressiveness) 
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5. ความไพเราะ (Euphony) 
6. การสรา้งภาพ (Picturesqueness ) 
7. โครงสรา้งประโยค (Structure of Sentences) 

บุญยงค ์ เกศเทศ (2524 : 7-8) เสนอเกณฑก์ลางทีใ่ชเ้ป็นเกณฑใ์นการเขยีนว่า  
1. ความแจ่มแจง้และปราศจากช่องโหว่ 
2. ความสัน้ รดักุม และกระชบั 
3. ความสามารถจงูใจผูอ่้านใหค้ลอ้ยตามได้ 

 

การศึกษาแนวทางในการเขียน 
 1.   การเขยีนทีด่จีะเกดิขึน้ไดจ้ากการมคีวามคดิทีด่ ีไมว่่าจะเป็นการคดิเชงิวเิคราะห ์การคดิ
เชงิวพิากย ์การคดิเชงิเปรยีบเทยีบ การคดิเชงิสงัเคราะห ์การคดิเชงิมโนทศัน์ การคดิเชงิบูรณาการ 
การคดิเชงิอนาคต การคดิเชงิสรา้งสรรค ์ การคดิเชงิประยกุต ์ การคดิเชงิกลยทุธ ์ องคป์ระกอบ
ของแนวคดิทีด่ ี(ไพฑรูย ์ สนิลารตัน์ 2514)  คอื  
 1.1  ตอ้งคดิใหล้กึ ใหก้วา้ง และใหไ้กล 
 1.2  ตอ้งคดิในสิง่ทีด่ ีในสิง่ทีง่ามและเป็นความจรงิ 
 1.3  ตอ้งคดิอยา่งยตุธิรรมและเพื่อส่วนรวม 
 2. การใชส้ านวนโวหาร ถอืว่าเป็นศลิปะการใชภ้าษาการเขยีน อาจจะใหม้คีวามหมาย
หนกัเบา เขม้ขน้ คลุมเครอื หรอืก ากวมกย็อ่มได ้แต่กข็ึน้อยูก่บัพืน้ฐานความรู ้ และโลกทศัน์ของ
ผูอ่้าน ผูน้ัน้ว่าจะแคบหรอืกวา้งขวางเพยีงใด 
 3.  ความแปลกใหม ่ ถอืว่าเป็นเรือ่งส าคญัเรือ่งหนึ่ง ความแปลก ความใหม ่ จะดงึดดูให้
ผูอ่้านสนใจตดิตาม ผูเ้ชีย่วชาญดา้นการเขยีน กล่าวไวว้่า อาจไมจ่ าเป็นตอ้งใหมเ่อีย่ม แต่อาจเป็น
เรือ่งเก่าเขยีนแนวใหม ่ ยงัไมม่ใีครคดิ ใครเขยีนมาก่อน จงึอาจจะอยูใ่นหลายลกัษณะ เช่น เนื้อ
เรือ่งใหม ่ถอ้ยค าใหม ่ส านวนโวหารใหมแ่ต่หลกัส าคญัคอื การเสนอเนื้อหาใหม ่ๆ 
 4.   คตพิจน์ ค าพงัเพย พุทธสุภาษติ เป็นสิง่จงูใจใหผู้อ่้านมคีวามรูส้กึ บนัดาลใหเ้กดิ
อารมณ์ อาจน าไปใชป้ระกอบการเขยีนได้ 
 5.   การใชถ้อ้ยค าในภาษาเขยีน 
 5.1  ใชถ้อ้ยค าใหถู้กตอ้งตามหลกัภาษาและความนิยม 
 5.2  ใชถ้อ้ยค าใหส้มัพนัธต่์อเนื่องโดยพจิารณาถงึหน้าทีข่องค าเป็นส าคญั ว่าท าหน้าที่
อะไรเป็นประธาน กรยิา กรรม หรอืค าขยาย 
 5.3  เรยีบเรยีงถอ้ยค าเขา้ประโยค ตอ้งใหค้วามหมายเด่นชดัเพยีงประการเดยีว อยา่
ใชค้ าก ากวมหรอืหลายนยั 
 5.4  ใชถ้อ้ยค าทีต่่างกนั แต่ใหค้วามหมายใกลเ้คยีงกนั เพื่อเน้นความหมาย และอาจ
ช่วยในหลกัการใชถ้อ้ยค าทีซ่ ้า ๆ กนั 
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การเขียนเชิงวิชาการ 
 การเขียนเชิงวิชาการ หมายถงึ งานเขยีนทีใ่ชถ้อ้ยค าส านวนภาษาและรปูแบบไปในทาง
ส่งเสรมิความคดิหรอืแสดงขอ้เทจ็จรงิพรอ้มทัง้มหีลกัเกณฑบ์างประการ ในอนัทีจ่ะแสดงใหเ้หน็
ถงึการศกึษาคน้ควา้อยา่งมรีะบบ มหีลกัฐานอา้งองิประกอบ (บุญยงค ์ เกศเทศ 2524 : 156) 
 ขัน้ตอนในการเขียนเชิงวิชาการ 
 1.  เลอืกเรือ่ง 
 1.1  ควรเป็นเรือ่งทีต่นเองสนใจและมปีระโยชน์ 
 1.2  เรือ่งทีเ่ลอืกตอ้งสามารถหาขอ้มลูหรอืเอกสารประกอบการคน้ควา้ไดอ้ย่างเพยีงพอ 
 1.3  เรือ่งทีเ่ลอืกจะตอ้งไม่มขีอบเขตกวา้งขวางจนเกนิไป 
 1.4  เมือ่เลอืกเรือ่งแลว้ควรปรกึษาผูเ้ชีย่วชาญในสาขานัน้ ๆ 
 2.  การอ่านเพื่อการศกึษาค้นควา้รวบรวม 
 2.1  ศกึษาจากบตัรรายการ (Card catalog) ดตูามชื่อหวัเรือ่ง (Subjects) 
 2.2 ศกึษาความหมายของศพัทเ์ฉพาะ จากพจนานุกรม สารานุกรม และหนังสอืที่
เกีย่วขอ้ง 
 2.3 เลอืกบทความ จากสารานุกรมเฉพาะวชิา (Special Subject Encyclopedia) 
 2.4 เลอืกต าราหนังสอืทีเ่กีย่วขอ้งอยา่งน้อย 3 – 5 เล่ม ดจูากบรรณานุกรม จาก
ต าราหนงัสอืของนกัการศกึษาทีรู่จ้กักนัอย่างกวา้งขวาง 
 2.5 ดดูรรชนีวารสาร เพื่อศกึษาคน้ควา้จากวารสารทีเ่กี่ยวขอ้ง 
 3.  การบนัทกึการอ่าน 
 3.1 เมือ่ไดต้ามขอ้ 2 แลว้ ตอ้งอ่านศกึษาคน้ควา้จดบนัทกึ 
 3.2 การจดบนัทกึตอ้งประณตีอ่านงา่ย ใหไ้ดค้วามสมบรูณ์อย่ายอ่ อาจลมืได ้ แยก
เป็นเรือ่งๆ ไมใ่หป้ระปนสบัสนตอนเรยีบเรยีง  
 3.3 การจดบนัทกึอาจจะยอ่เรือ่ง  ถอดความเป็นส านวนของผูบ้นัทกึ  คดัลอกท า
อญัประกาศ หรอืสรปุความเหน็กไ็ด ้ สิง่ทีส่ าคญัในการบนัทกึตอ้งมหีวัเรือ่ง แหล่งทีม่า และ
ขอ้ความ 
 4.  การท าโครงเรือ่งฉบบัร่าง 
 4.1 หวัขอ้ (Headings) หวัขอ้หลกั หวัขอ้รอง 
 4.2 หวัขอ้ตอ้งกะทดัรดั ไดใ้จความ ไมค่วรยาวเกนิไป 
 4.3 ไมค่วรแบ่งหวัขอ้ยอ่ยหลายขอ้จนเกนิไป   หวัขอ้ใหญ่ ๆ ในบทหน่ึง จะตอ้งเป็น
ประโยชน์ ต่อการจดัเสนอกระบวนการคดิ และผลจากการศกึษาคน้ควา้ 
 4.4 ควรใชต้วัเลข ตวัอกัษร และยอ่หน้าใหเ้หมาะสมกนั และควรใชร้ะบบใดระบบหนึ่ง 
อยา่งเดยีวกนัทัง้เล่ม 
 5.  การใชภ้าษาในการเขยีน 
 5.1 ตรงไปตรงมา เขา้ใจงา่ย และประหยดั 
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 5.2 เป็นภาษามาตรฐาน ไม่ควรใชภ้าษาถิน่ 
 5.3 ยอ่หน้าหนึ่ง ๆ ตอ้งมใีจความส าคญัเดยีว 
 5.4 ในแต่ละยอ่หน้าจะตอ้งมคีวามสมัพนัธข์องขอ้ความ และมกีารส่งทอดเนื้อความ
ไปหายอ่หน้าต่อ ๆ กนัไป 
 5.5 ค าอธบิายส่วนทีไ่มใ่ชเ้ป็นเรือ่งเฉพาะวชิา ควรใชค้ าธรรมดามากกว่าศพัทเ์ฉพาะ 
 5.6 การใชค้ าศพัทเ์ฉพาะ ควรใชศ้พัทต์ามทีร่าชบญัฑติยสถานไดบ้ญัญตัไิวแ้ลว้ 
 5.7 ในส่วนของค าอธบิายทัว่ไป ไมค่วรใชอ้กัษรยอ่ ยกเวน้ทีใ่ชก้นัแพรห่ลายแลว้เช่น 
พ.ศ. เป็นตน้ 
 5.8 พยายามใชป้ระโยคสัน้ ๆ 
 5.9 การเวน้วรรคตอน ตอ้งใหเ้หมาะสม จะช่วยใหเ้ขา้ใจไดถู้กตอ้ง รวดเรว็ ตรงตาม
ความตอ้งการ 
 6.  รปูแบบของรายงานวชิาการ 
 6.1  ส่วนประกอบตอนตน้ 
  6.1.1  หน้าปก 
  6.1.2  ค าน า 
  6.1.3  สารบญั 
  6.1.4  บญัชตีาราง หรอืภาพประกอบ (ถา้ม)ี 
 6.2  ส่วนเน้ือเรือ่ง 
   6.2.1  ส่วนทีเ่ป็นเน้ือหา 
    6.2.2  ส่วนประกอบในเนื้อหา 
 6.2.2.1 อญัประกาศ (Quotation) 
 6.2.2.2 เชงิอรรถ (Footnote) 
 6.2.2.3 ตาราง หรอืภาพประกอบ (ถา้ม)ี 
 6.3  ส่วนประกอบตอนทา้ย 
  6.3.1  บรรณานุกรม (Bibliography) 
  6.3.2  ภาคผนวก (ถา้ม)ี 

 ท่านอาจารยเ์จอื  สตะเวทนิ  นกัภาษาไทยอาวุโส ใหข้อ้คดิในการเขยีนผลงานไวว้่า 
“งานเขยีนเป็นศลิปะมุง่ทีค่วามงามเหมอืนคนจะสวยงามไดอ้ยา่งไร ศลิปะตอ้งอาศยัการฝึกฝนจน
ช านาญตอ้งเขยีนบ่อย ๆ “  
 งามท่ีรปู คอืมหีวั เปรยีบเหมอืนตอนตน้หรอืค าน า  มตีวั  เปรยีบเหมอืนตอนกลางหรอื
ตวัเรือ่ง การด าเนินเรือ่งและท่อนล่างคอืตอนทา้ยหรอืค าลงทา้ย แต่ละส่วนต้องไดส้ดัส่วนที่
เหมาะสม งดงามจงึว่างามทีร่ปู 
 งามในความ คอื มคีวามสมบรูณ์ เน้นทีส่าระส าคญั อยา่ออกนอกเรือ่ง หลงประเดน็ มี
ความแจ่มแจง้ จดัล าดบัเคา้โครงเรือ่งใหช้ดัเจน แต่ละยอ่หน้าตอ้งสมัพนัธก์นั  มคีวามถูกตอ้ง
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ทนัสมยั ตรงกบัขอ้เทจ็จรงิ ตามกฎระเบยีบ หลกัเกณฑ ์มที่วงท านองในการเขยีน การใชภ้าษา มี
ความใหม ่มคีวามแปลกในกระบวนการคดิ มขีอ้เสนอแนะของตวัเองในฐานะผู้ทีม่ปีระสบการณ์ 
 ส่วนการวางโครงเร่ือง หรอืแนวเรือ่งท่านใหข้อ้เสนอไวด้งันี้ คอื (1) แยกเนื้อเรือ่งที่
รวบรวมไดใ้หเ้ป็นหวดหมูแ่ยกเป็นจดุส าคญั ๆ   (2) สรา้งค าทีเ่หมาะสมขึน้ใหมต่ามจดุส าคญั ๆ 
(3) จดัล าดบัขัน้ตอนเรือ่งใหมใ่หเ้ป็นไปตามกระบวนการหรอืขัน้ตอนของเรื่อง  (4) สรา้งค าที่
เหมาะสมส าหรบัขอ้ยอ่ย   (5) เรยีงหวัขอ้ใหญ่ หวัขอ้ยอ่ยใหเ้ป็นระเบยีบ 
 ส าหรบัยอ่หน้า ค าน า และค าลงทา้ย ท่านใหข้อ้สงัเกตไวด้งันี้ 
 ย่อหน้า  จะท าใหร้ปูทรงงานเขยีนสวยงาม ท าใหผู้ท้่านมเีวลาพกัสายตา และสมอง ท า
ใหผู้อ่้านมโีอกาส คดิตามทีผู่เ้ขยีนแสดงความ 
 งานเขยีนไมม่คี าน า กท็ าใหข้าดองคป์ระกอบแห่งศลิป์ เปรยีบเหมอืนคนคอขาด  ค าน า
ตอ้งใชอุ้บายทีช่ดัชวนใหผู้อ่้าน ๆ เรือ่งของเราใหต้ลอดจนจบ ตอ้งก่อความสนใจใหผู้อ่้านมาก
ทีสุ่ด  ตอ้งเรา้ความสนใจ  ตอ้งเป็นความคดิทีแ่ปลกใหม ่ ลกัษณะน าเชญิ เหมอืนโฆษณาสนิคา้ 
ตอ้งเรยีกความสนใจของใหผู้อ่้านเหน็ดว้ยตอ้งแต่ตน้ 
 ค าลงท้าย จะท าอยา่งไรใหผู้อ่้านพอใจ มคีวามรูส้กึสมใจ  ตอ้งฝากความคดิใหผู้อ่้านเหน็
ดว้ยหรอืเอาชนะใจผูอ่้านได ้ ตอ้งใหผู้อ่้านไดค้วามรูเ้พิม่เตมิจากขอ้เขยีนของเรา  หรอืเขาอาจได้
ความคดิแปลกใหม ่ ซึง่อาจถูกหรอืผดิกต็าม ยอ่มกระตุ้นใหเ้ขาคดิ  เกดิปญัญา หรอืใหผู้อ่้านได้
คตธิรรมควรไตรต่องหรอืมอุีทาหรณ์ชกัจงูใจเกดิผลทางศลีธรรม(มาด-ีค าน าด ี ไปด-ีค าลงทา้ยด)ี 
 ค าน า บอกขอบข่ายของเรื่อง สาเหตุที่ผูเ้ขยีนสนใจทีศ่กึษามจีุดมุ่งหมายในการเขยีน
อย่างไร ถา้มคีนช่วยเหลอืในการเขยีนกค็วรขอบคุณไวด้ว้ย 
 สารบญั เป็นบญัชบีอกแต่ละบท แต่ละหวัขอ้ส าคญั ที่เรยีงล าดบั ปรากฏในเอกสารที่
เขยีน ทีป่รากฏอยูห่น้าใด 
 บญัชีตารางหรือภาพประกอบ เป็นการแยกบอกตาราง หรอืภาพประกอบ มอีะไรบา้ง 
อยูห่น้าใด เหมอืนสารบญั บอกเนื้อสาระว่าอยูห่น้าใดบา้ง 
 บรรณานุกรม จะอยู่ทา้ยเล่มต่อจากบทสุดทา้ย เป็นการบอกว่าผูเ้ขยีนไดศ้กึษาคน้ควา้
มาจากทีใ่ดบา้ง ของใคร เมื่อไร ปจัจบุนัจะอา้งแบบนามปี (Name – Year System) และไมค่วร
เกนิ 30 รายการ และหากมภีาษาไทย และต่างประเทศ ควรแยกออกจากกนั โดยเอา
บรรณานุกรมภาษาไทยขึน้ก่อน และตามดว้ยภาษาต่างประเทศ ซึง่ทัง้ภาษาไทย และ
ต่างประเทศ ตอ้งเรยีงตามล าดบัอกัษร 
 ภาคผนวก เป็นสิง่ทีน่ ามาเพิม่เตมิตอนทา้ยต่อจากบรรณานุกรม เพื่อบอกใหผู้อ่้านเขา้ใจ
ชดัเจนยิง่ขึน้ 
 ทัง้นี้ส่วนทีส่ าคญัคอื ส่วนเน้ือเร่ืองทีเ่ป็นเน้ือหาตอ้งมตีอนน า ตอนตวัเรือ่ง และตอนลง
ทา้ย ควรเรยีงล าดบัหวัขอ้ใหช้ดัเจนตัง้แต่ตน้จนจบ เนื้อหาทีเ่ขยีนตอ้งมหีลกัเกณฑ ์ มกีารอา้งองิ
หลกัวชิา แสดงความคดิความอ่านทีล่กึซึง้แหลมคม โดยเฉพาะส่วนประกอบของเนื้อหา บางที
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ตอ้งท าอญัประกาศ หรอื เชงิอรรถ หรอือา้งองิในเน้ือหา หรอืตอ้งมตีารางภาพประกอบ (สนิท  
ตัง้ทว ี2529 : 165 – 167)  
 อญัประกาศ คอื ขอ้ความทีต่ดัมาจากค าพดูหรอื ขอ้เขยีนของผูอ้ื่น โดยไม่มกีาร
เปลีย่นแปลงใดๆ มเีครือ่งหมายรปู “........”  
 1.  ก่อนท าอญัประกาศมาแทรกไว ้ ควรกล่าวน าไวใ้นเนื้อเรือ่ง ว่าเป็นค าของใคร ส าคญั
อยา่งไร จงึคดัลอกมาไว้ 
 2.  ถา้ท าเชงิอรรถ ตอ้งใส่เลขล าดบัใหต้รงกบัเชงิอรรถ 
 3.  ถา้เป็นการถอดความ หรอืเกบ็ใจความ ไมต่อ้งใส่เครือ่งหมาย อญัประกาศ นบัว่าเป็น 
อญัประกาศรอง (Indirect Quotation) แต่ใส่เชงิอรรถไวเ้ช่นเดยีวกนั 
 4.  อญัประกาศสัน้กว่า 4 บรรทดั เขยีนแทรกไว ้ค าบรรยายโดยไมต่อ้งยอ่หน้า และใส่ใน
ระหว่างเครือ่งหมายอญัประกาศ 
 5. อญัประกาศ ทีย่าวกว่า 4 บรรทดัขึน้ไป ใหข้ึน้ยอ่หน้าใหมแ่ลว้ตอ้งยอ่หน้าเขา้มา 3 
ช่องตวัอกัษรพมิพท์ุกบรรทดั ห่างจากขอบหลงัเป็นระยะเท่ากนั 
 6.  ใชอ้ญัประกาศเดยีว '............... ' น าหรอืขอ้ความทีล่อกมาซอ้นอยูใ่นอญัประเทศ 
 7.  ถา้ลอกรอ้ยกรองมากกว่า 2 บรรทดั ใหว้างบทประพนัธไ์วก้ลางหน้ากระดาษ โดยไม่
ตอ้งใส่เครือ่งหมายอญัประกาศ 
 8. ถา้คดัลอกบทประพนัธท์ีไ่มส่งวนสทิธิ ์ ใหเ้ขยีนหรอืพมิพช์ื่อผูป้ระพนัธไ์วใ้ตบ้ทประพนัธ์
นัน้ แทนทีจ่ะเขยีนหรอืพมิพไ์วใ้นเชงิอรรถ 
 9. ถา้การละขอ้ความบางตอนในอญัประกาศ ควรใช้จุดไขป่ลาสามจดุแทนไว ้ พรอ้มทัง้
เวน้ระยะหน้า ช่วงตวัอกัษร ทัง้ตอนตน้ และตอนทา้ยของมหนัภาค การละขอ้ความตอ้ง
ระมดัระวงัอย่าใหค้วามหมายเสยีไป 
 เชิงอรรถ (Footnote) คอื ขอ้ความทา้ยหน้า เพื่อแจง้ทีม่าของขอ้ความในตวัเรือ่ง เพื่อ
อธบิายขอ้ความบางตอน (ปจัจุบนันิยมอา้งในตวัเนื้อหา ตอนตน้ขอ้ความ หรอืทา้ยขอ้ความ แลว้
ในตวับรรณานุกรมทา้ยเล่มอกีดว้ย เพราะการท าเชงิอรรถจะยากในการพมิพ์) ขอ้ความใน
เชงิอรรถ ควรจบในหน้าเดยีว ไมค่วรคา้งต่อไปหน้าใหม่ 
 ตารางหรือภาพประกอบ ควรกล่าวน าถงึตาราง หรอืภาพประกอบเสยีก่อน เพื่อให้
ทราบว่าจะแสดงประกอบอะไร ควรอธบิายและตคีวามของตารางหรอืภาพประกอบใหช้ดัเจนทุก
ครัง้ ตารางหรอืภาพประกอบตอ้งมคี าว่า “ตาราง” และเลขก ากบั หรอื “ภาพประกอบ” และมเีลข
ก ากบั แลว้จงึบอกชื่อตาราง หรอืภาพนัน้ ๆ 
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บทท่ี 3 
เทคนิคการเขียนคู่มือปฏิบติังาน 

 
แนวคิดโดยย่อ 
 เทคนิคการเขยีนคู่มอืการปฏบิตังิาน มแีนวคดิตอ้งการใหผู้ศ้ึกษาคน้ควา้ มคีวามรูค้วาม
เขา้ใจและสามารถน าแนวทางการวางโครงร่างการเขยีนคู่มอืการปฏบิตังิานไดอ้ย่างเป็นรปูธรรม 

แนวคิดเพ่ือน าไปปฏิบติั 
 เมือ่มคีวามรูค้วามเขา้ใจ และสามารถวางโครงรา่งการเขยีนคู่มอืการปฏบิตังิานไดแ้ลว้ ผู้
ศกึษาคน้ควา้ สามารถหาขอ้มลูรายละเอยีดของแต่ละหวัขอ้แต่ละเรือ่งแต่ละบท และน ามาเรยีบ
เรยีงเขยีนคู่มอืการปฏบิตังิานได้ 
 ปจัจบุนัจากการศกึษาคน้ควา้การเขยีนคู่มอืปฏบิตังิานยงัไมม่ใีครก าหนดไวช้ดัเจน เขยีน
ไดห้ลายลกัษณะ ตามความเหมาะสม โดยการประยุกตแ์นวทางการเขยีนต่าง ๆ มาใชเ้ป็น
โครงสรา้งในการเขยีนคู่มอืการปฏบิตังิานแต่สิง่ทีส่ าคญัตอ้งใหเ้ขา้ใจงา่ย มคีวามยดืหยุน่ รวมทัง้
อาจน าเสนอในลกัษณะของ Flow Chart แผนกลยทุธ ์รปูภาพ รปูการต์ูน ซดี ีหรอืวดีโีอกไ็ด้ 
 

แนวคิดในการเขียนคู่มือการปฏิบติังาน 
 เพื่อใหเ้กดิแนวคดิหลากหลายในการเขยีนผลงานโดยเฉพาะคู่มอืการปฏบิตังิาน ผูเ้ขยีนขอ
น าเสนอแนวคดิของผูช้ านาญการ ผูช้ านาญการพเิศษ และผูเ้ชีย่วชาญดงัต่อไปนี้ 
 เดชา  ศรตีระกูล (2535 : ไมป่รากฏหน้า) และเสรมิศกัดิ ์ วศิาลาภรณ์ (2542 : 34 – 43) 
เสนอแนวคดิในการเขยีนผลงานทางวชิาการ พอสรปุประเดน็ส าคญั ๆ ไดด้งัต่อไปนี้ 
 1.  เลอืกเรือ่งทีจ่ะเขยีนใหต้รงกบัความรู ้ความสามารถ และทีม่คีวามสนใจ จะไดค้น้ควา้
ใหไ้ดท้ัง้แนวลกึหรอืแนวตัง้ และแนวกวา้ง หรอืแนบราบ (แนวลกึ เป็นการเขยีนแบบเจาะลกึใน
เรือ่งอยา่งละเอยีดลกึซึง้ ส่วนแนวกวา้ง เป็นการเขยีนแบบกวา้ง ๆ ครอบคลุมเนื้อหาทัง้หมด แต่
ไมล่กึซึง้ เช่น หลกัการบรหิารทัว่ไป หรอืความรูเ้บือ้งตน้) ใหม้ากทีสุ่ด เพื่อน ามาอ้างองิ พยายาม
หลกีเลีย่งเนื้อหาซ ้ากบัผูอ้ื่น เวน้แต่มคีุณภาพเด่นกว่า หรอืทนัสมยักว่า 
 2.  ตอ้งรูจ้กับรหิารเวลา ทุกคนมเีวลาเท่ากนั วนัละ 24 ชัว่โมง เวลาเป็นทรพัยากรที่
แตกต่างไปจากทรพัยากรอยา่งอื่น เวลาเป็นทรพัยากรทีไ่มต่อ้งหา แต่เมือ่ใชห้มดหรอืไมไ่ดใ้ชจ้ะ
หาทดแทนไมไ่ด ้จงึตอ้งรูจ้กับรหิารเวลาใหเ้ป็น ตอ้งแบ่งเวลาเพื่อการเขยีนผลงาน ตอ้งตัง้ใจว่าใน
แต่ละวนันัน้จะเขยีนใหไ้ดห้นึ่งหน้า เป็นตน้ 
 ท่านพุทธทาสใหค้ตเิตอืนใจเกีย่วกบัการบรหิารเวลา 10 ขอ้ทีต่อ้งท าคอื 
 (1) เกดิเป็นคนตอ้งท า (2) ท าไมเ่ป็นตอ้งหดัท า (3) หดัเป็นแลว้ตอ้งท าเอง (4) ท าไม่
คล่องหมัน่หดัท า (5) คดิจะท า ท าทนัท ี(6) สมควรท า รบีท า (7) ยามจน ยิง่ตอ้งท า (8) ยามรวย 
ย า้ท าต่อไป (9) ท าไมด่ ีรบีแกไ้ข (10) ท าจนตาย ไมต่้อท า 
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 3.     ตอ้งเพิม่ประสบการณ์ใหต้วัเอง  การเขยีนผลงานตอ้งอาศยัประสบการณ์  ศกึษา
ผลงานของคนอื่น ๆ หรอืเขา้รบัการฝึกอบรมในการเขยีนผลงาน ไม่ควรหมกมุ่นกบัการเขยีน
จนเกนิไป  จะท าให้สุขภาพกายและสุขภาพจติเสยี ขอใหต้ัง้ใจจรงิ ตัง้ใจเรยีนรู ้ และมคีวาม
พยายามอยา่งต่อเนื่อง 
 4.  วางแผนในการเขยีน ท าโครงรา่ง (Outline) ของสิง่ทีจ่ะเขยีน แบ่งเป็นบทเป็นตอน 
แบ่งเป็นหวัขอ้ใหญ่ หวัขอ้ย่อยทีจ่ะเขยีนในแต่ละบท หาเอกสารสนบัสนุน และอา้งองิสิง่ทีจ่ะเขยีน 
 5.  อ่าน จดบนัทกึ ถ่ายส าเนาเอกสาร เกบ็รวบรวม ว่าไดข้อ้มลูมาจากใด ใครคนเขยีน 
เขยีนเมือ่ใด ปีใด เพื่อใชเ้ป็นบรรณานุกรม และเชงิอรรถ การอา้งองิเป็นเรือ่งส าคญัเพราะจะท าให้
เกดิความเชื่อถอื พจิารณาใหร้อบคอบ ว่าหลกัการ ทฤษฎ ีตลอดจนแนวคดิของบุคคลทีเ่ราน ามา
อา้งองินัน้ก่อใหเ้กดิความน่าเชื่อถอืในผลงานของเราหรอืไม่ 
 6.  การเรยีบเรยีง เป็นวธิกีารหรอืเทคนิคการเขยีน อ่าน คน้ควา้เขยีนเป็นตอน ๆ แลว้
น ามาปะตดิปะต่อ ใหไ้ดข้อ้มลูจนครบแลว้เขยีน ช่วงนี้อยา่กงัวลเรือ่งความสละสลวย ภาษา ความ
เชื่อมโยง ลงมอืเขยีนไปก่อนแลว้จงึมาเรยีบเรยีง ไมจ่ าเป็นตอ้งเขยีนเรยีงล าดบัจากบทที ่1 ไปหา
บทสุดทา้ย หาขอ้มลูในบทใด ตอนใด พรอ้มกเ็ขยีนบทนัน้หรอืตอนนัน้ไปก่อน จะท าใหม้กี าลงัใจ
ว่าผลงานเรามคีวามก้าวหน้า 
 7.  ความสมดุลทางวชิาการ (Balance of Knowledge) ในแต่ละประเดน็หลกัทีเ่ขยีน ควร
มนี ้าหนกัพอ ๆ กนั มคีวามละเอยีดลกึซึง้ไล่เลีย่กนั มคีวามยาวพอ ๆ กนั มคีวามสมดุลของ
เนื้อหาในแต่ละบท แต่ละประเดน็ไมใ่ช่ว่าถนดัมาก รูม้าก เขยีนยาว ประเดน็ใดรูน้้อยเขยีนสัน้ ๆ 
หรอืเขยีนพอสงัเขป จะเป็นขอ้สงัเกตกบัผูอ่้าน และตอ้งเขยีนผสมผสานกนัระหว่างสิง่ทีค่น้ควา้มา
กบัประสบการณ์ทีป่ฏบิตัจิรงิ อยา่ใหห้นกัไปทางใดทางหนึ่ง และหน่ึงยอ่หน้าควรมเีนื้อหาเพยีง
เรือ่งเดยีว ไมค่วรเกนิ 20 บรรทดั หากยาวมากควรหาตวัขึน้ยอ่หน้าใหม ่ ประโยคแรกและ
ประโยคสุดทา้ยจะเป็นความหลกั 
 8.  ภาษาและเนื้อหาสาระ ตอ้งค านึงว่าเราเขยีนใหค้นอื่นอ่าน ภาษาทีใ่ชแ้ละเนื้อหาสาระ 
ควรตอบสนองความตอ้งการ และความสนใจของคนอ่าน พยายามใชภ้าษางา่ย ๆ เขยีน
ภาษาไทยอย่างภาษาไทย ไมใ่ช่เขยีนภาษาไทยส านวนฝรัง่ (เพราะแปลมา) การใชศ้พัทต์อ้งคง
เสน้คงวา การยกตวัอยา่งต้องใหส้อดคลอ้งหรอืสะทอ้นกบับรบิทของสงัคมไทย เนื้อหาสาระตอ้ง
ตามหลกัวชิา มเีนื้อหาทนัสมยั เนื้อหาสาระตอ้งถูกตอ้งตามหลกัวชิา มเีนื้อหาทนัสมยั เนื้อหา
สาระครอบคลุมประเดน็ทีเ่ขยีน รปูแบบทีด่ขีองการพมิพต์อ้งมลีกัษณะเป็นวชิาการ แบ่งบท แบ่ง
ตอนใหช้ดัเจน 
 9.  ความเชื่อมัน่ในตนเองและความจรงิจงัในการท างาน ตอ้งมัน่ใจว่าตนเองเขยีนได ้
หากมขีอ้สงสยัควรปรกึษาคนทีม่ปีระสบการณ์มากกว่าเรา ตอ้งท างานอย่างต่อเนื่อง และสม ่าเสมอ 
เขยีนไดม้ากหรอืเขยีนไดน้้อย ขอใหไ้ดเ้ขยีน เขยีนไดค้รึง่หน้าดกีว่าไมเ่ขยีนเลย หากมคีวาม
จ าเป็นตอ้งหยดุเขยีน ไมว่่าดว้ยเหตุผลใด ก่อนจะหยุดพกัเขยีนควรเขยีนแนวยอ่ ๆ ว่าจะเสนอ
แนวคดิอะไรต่อไปอกี เมือ่กลบัมาเขยีนใหมจ่ะไดไ้มเ่กดิปญัหา 
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 10. คุณธรรม จรยิธรรม และจรรยาบรรณในการเขยีน อยา่เอาผลงานของคนอื่นมาเป็น
ผลงานของตนเอง อยา่ลอกผลงานเขามาโดยไมไ่ดอ้า้งองิ เมือ่เอาขอ้ความหรอืแนวคดิของใครมา 
ตอ้งเขยีนแหล่งทีม่าใหช้ดัเจน อยา่พยายามแอบอา้งอ าพรางว่าหลกัฐานทีอ่า้งเป็นแหล่งขอ้มลู
ปฐมภมู ิ (Primary Sources) ทัง้ทีต่ามความจรงิขอ้มลูทุตยิภมู ิ (Secondary Sources) การลอก
เลยีนผลงานคนอื่นถอืว่าเป็นโจรกรรมทางวชิาการ 
 11.  เรยีบเรยีงตน้ฉบบั เมือ่เรยีบเรยีงตน้ฉบบัแลว้ ควรทดลองใชป้ฏบิตัจิรงิ อาจจะมกีาร
เพิม่-ลดตอ้งรบีแกไ้ขทนัท ีแลว้ท าการทดลองปฏบิตัซิ ้า เพื่อหาขอ้บกพรอ่ง แกไ้ขปรบัปรงุจนเป็น
ทีพ่อใจ 
 12. รวบรวมเนื้อหาทีแ่กไ้ขใหม ่อ่านทบทวน เพื่อท าการผสมผสานเชื่อมโยงใหเ้กดิความ
กลมกลนื มใิหเ้กดิความซ ้าซอ้น และเพิม่เตมิสิง่ทีข่าดไปใหส้มบูรณ์ 
 13. การพมิพ์ต้นฉบบั ให้เพื่อนผู้ร่วมงานช่วยอ่าน  หรอืผู้มปีระสบการณ์ช่วยอ่าน  
เพื่อให้ขอ้เสนอแนะหรอืหาขอ้บกพรอ่ง แลว้น ากลบัมาใครค่รวญอยา่งรอบคอบ อาจจะตอ้งมกีาร
เพิม่-ลด หรอืสลบับท หรอืตอนใหมเ่พื่อใหก้ารเสนอแนวคดิราบรืน่ 
 14.  แกไ้ขตน้ฉบบั ตรวจความถูกตอ้ง ตวัสะกด การนัต ์ ขอ้ความ รปูแบบ ท าตน้ฉบบั 
2–3 เล่ม ป้องกนัเหตุสุดวสิยั อยา่ประมาท 

 เฉลมิเผ่า  อจละนนัท ์ (2547 : 1–8)  เจา้หน้าทีว่เิคราะหน์โยบายและแผน เชีย่วชาญ 9 
ใหข้อ้สงัเกตในการเขยีนผลงานแสดงความเป็นผูช้ านาญการ ผูเ้ชีย่วชาญไวว้่า 
 1.  ตอ้งมกีลยุทธ ์ (Strategy) ซึง่หมายถงึ แนวทางวธิทีางเครือ่งมอืทีใ่ชส้ าหรบัการท างาน 
เพื่อใหบ้รรลุวตัถุประสงคภ์ายใตข้อบเขตของนโยบาย โดยทัว่ไปทางเลอืกของกลยุทธ ์ มใีหเ้ลอืก
มากกว่าหนึ่งทางจงึตอ้งวเิคราะหอ์ยา่งรอบคอบ ก่อนจะเลอืก พจิารณา และน ากลยุทธใ์ดกลยทุธ์
หนึ่งมาถอืปฏบิตั/ิน าไปใช ้จงึเป็นยุทธวธิ ี (Tactics) ทีส่ าคญัในการท าผลงานบรกิารวชิาการ เพื่อ
ขอต าแหน่ง 
 2.  เทคนิคการพจิารณาตนเองทีส่ าคญั  3  ดา้น คอื 
 2.1  ดา้นความรู ้/ ความสามารถ  ตอ้งมคีวามสามารถในการคน้ควา้  แสวงหาขอ้มลู  
มทีกัษะในการเลอืก สรา้งผลงานและเกบ็รวบรวมขอ้มลู สามารถใชห้ลกัเหตุผลในการวเิคราะห์
ขอ้มลู และแปลผลขอ้มลู รวมทัง้ตอ้งมคีวามสามารถในการใชภ้าษาและการเขยีนผลงาน  
 2.2  ดา้นอารมณ์  ตอ้งมคีวามจรงิใจในงาน ไมผ่ดัวนัประกนัพรุง่ มคีวามตัง้ใจทีจ่ะ
ท างานใหป้ระสบผลส าเรจ็ ใหม้ผีลงานเป็นรปูธรรม และมคีวามสุขต่อการท างานบรกิารวชิาการ 
 2.3  ดา้นการตดัสนิใจ ตอ้งมคีวามเชื่อมัน่ตนเอง  ยอมรบัความคดิเหน็ของคนอื่น 
สามารถแก้ไขปญัหาของตนเองได ้ ประเมนิความสามารถของตนเองได ้ แต่มวีนิัยในตนเอง มคีวาม
รบัผดิชอบทีด่ต่ีอสงัคม 
 3.  เทคนิคการพจิารณาหลกัเกณฑ์  และการเลอืกท าผลงาน  หลกัเกณฑต์้องเป็นไป
ตามกฎเกณฑท์ีก่ าหนด ในเรือ่งความจ าเป็นตามลกัษณะงานของหน่วยงาน คุณสมบตั ิ ปรมิาณ
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และคุณภาพตามลกัษณะงานของหน่วยงาน  คุณสมบตั ิ  ปรมิาณและคุณภาพของงานในหน้าที ่ 
และผลงานทีแ่สดงความเป็นผูช้ านาญการและผูเ้ชีย่วชาญ 

 ส าหรบัเทคนิคการเลอืกท าผลงาน มปีระเดน็ทีส่ าคญัดงัต่อไปนี้ 
(1)  ผลงานจะตอ้งตรงกบัลกัษณะงาน และสายงานในหน้าทีใ่นหน่วยงานทีส่งักดั 
(2)  ผลงานทีน่ าเสนอตอ้งไมซ่ ้าหรอืมเีนื้อหาสาระเหมอืนกบัผลงานของบุคคลอื่นทีเ่คย เสนอขอ

มาแลว้ 
(3) ผลงานทีน่ ามาใชใ้นแต่ละระดบั ตอ้งไมน่ ามาเสนอใชซ้ ้าอกี 
(4) ปรมิาณ และคุณภาพของงาน ตอ้งเป็นผลงานทีส่มบรูณ์ มคีวามคดิรเิริม่สรา้งสรรค ์

สามารถน าไปใชป้ระโยชน์หรอือา้งองิได ้
4. ลกัษณะของผลงานทีแ่สดงความเป็นผูช้ านาญการ และผูเ้ชี่ยวชาญ ตอ้งมลีกัษณะ

ดงัต่อไปนี้ 
4.1  ตอ้งตรงกบังานทีป่ฏบิตัใินต าแหน่งและสายงานในหน้าที่ 
4.2  ตอ้งมคีวามถูกตอ้งในดา้นเนื้อหาสาระ เป็นแนวคดิใหม่ทนัสมยั ตรงตามขอ้เทจ็จรงิ 

และการอา้งองิ 
4.3  ตอ้งมปีระโยชน์ในดา้นความกา้วหน้าทางบรกิารวชิาการ 
4.4  ตอ้งมรีปูแบบลกัษณะของผลงานทีเ่หมาะสม เป็นรปูเล่มทีส่วยงาม และประณตี 
4.5 ไมค่วรเป็นลกัษณะงานประจ าเดมิทีม่ไิดแ้สดงถงึการปรบัปรงุ และพฒันางานใน

หน้าที ่และหรอืเป็นงานทีม่คีวามคดิรเิริม่สรา้งสรรค์ 
4.6  ตอ้งระบุสดัส่วนการจดัท าผลงานว่าท าคนเดยีวหรอืท าเป็นคณะ มสีดัส่วนเท่าไร

เป็นตน้ 
4.7  ผลงานตอ้งมปีรมิาณและคุณภาพอย่างน้อย 1 หน่วยเตม็รอ้ยเปอรเ์ซน็ต์ 
4.8  ไมค่วรมเีนื้อหาสาระสบัสน ยากต่อความเขา้ใจ และไมถู่กตอ้งตามหลกัวชิาการ 

5.  ผูเ้ขยีนผลงานตอ้งมเีงือ่นไขสู่ความส าเรจ็ คอื 
5.1  พจิารณาตนเองทัง้ในดา้นของความเหมาะสมและดา้นความพรอ้ม 
5.2  เลอืกท าผลงานทีต่นเองมคีวามรู ้ความสามารถ มทีกัษะ มคีวามถนดั และ

สามารถท าส าเรจ็ไดด้ว้ยตนเอง 
5.3  เลอืกพจิารณาผลงานทีเ่กีย่วขอ้งกบัลกัษณะงาน และลกัษณะของตนเอง ไมค่วร

สรา้งศตัรใูนหน่วยงาน (น าผลงานของเพื่อนรว่มงาน) 
5.4  มกีารวางแผน และก าหนดระยะเวลาในการจดัท าผลงานทีช่ดัเจน เพื่อใหผ้ลงาน

มคีวามทนัสมยั และเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานอย่างแทจ้รงิ 

ทพิย ์ นิลนพคุณ (2547 : 18)  นกัวชิาการศกึษาเชีย่วชาญ 9 เสนอเทคนิคการท าผลงาน
ทีแ่สดงความเป็นช านาญการและเชีย่วชาญไวว้่า 

1.  ขอ้มลูตอ้งชดัเจน ศกึษาขอ้ก าหนดต่าง ๆ ว่ามอีะไรบา้ง เกณฑข์ัน้ต ่าก าหนดไวอ้ย่างไร 
ประเมนิตวัเองว่าผ่านเกณฑข์ัน้ต ่าแลว้หรอืยงั 
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2. ตอ้งตโีจทยใ์หแ้ตก ศกึษาว่ามาตรฐานก าหนดต าแหน่งก าหนดไวอ้ยา่งไร ตอ้งท า
อะไรบา้ง จะขอต าแหน่งอะไร ระดบัไหน ช านาญการหมายถึงอะไร เชี่ยวชาญหมายถึงอะไร 
คะแนนเต็ม 5 หมายถงึอะไร ตอ้งท าความรู ้ความเข้าใจใหล้กึซึง้ แยกแยะประเดน็ส าคญัใหอ้อก 
แลว้น ามาเป็นหลกัถอืปฏบิตัไิปใหถ้งึระดบันัน้ ๆ 

3.  ผลงานเพื่อผลงานไมใ่ช่เพยีงเพื่อขอต าแหน่งสิง่ทีเ่ป็นประโยชน์กบัสถาบนัอยา่งไร มี
ผลเกดิขึน้แค่ไหน 

4.  ผลติผลงานสม ่าเสมอ การขอต าแหน่งไมใ่ช่หมไูปไก่มา ถา้สิง่ทีท่ าเป็นประโยชน์กบั
ตวัเองเท่านัน้โปรดอย่ารอ 

ผลงานทีแ่สดงความเป็นผูช้ านาญการและผูเ้ชีย่วชาญ ต้องมลีกัษณะสรา้งมาตรฐานของงาน
ในต าแหน่งหน้าทีส่รา้งสรรคง์านใหม ่ พฒันางานในต าแหน่งหน้าที ่ สรา้งสรรคง์านเสรมิใน
ต าแหน่งหน้าที ่ท างานวจิยั ผลติคู่มอืการปฏบิตังิาน 

5.  อยา่คดิว่ายาก อยา่คดิว่างา่ย อยา่หวงัว่าได ้อย่าหมายว่ายาก ผลงานอยูใ่นเกณฑท์ีด่ ี
อาจจะชา้บา้ง และถา้ผลงานไมผ่่านตอ้งท าใจยอมรบักตกิาว่าผลงานไมด่พีอ 

ช านาญ  แสงแกว้ (2547 : 1 – 13) เจา้หน้าทีบ่รหิารงานทัว่ไป ช านาญการพเิศษ 9 ให้
แนวคดิในการเขยีนผลงานทีแ่สดงความเป็นผูช้ านาญการ และผูเ้ชีย่วชาญ ดงัต่อไปนี้ 

1. ศกึษาลกัษณะผลงานทีม่หาวทิยาลยัก าหนด 
2. ศกึษารอ่งรอยการท างานทีป่ฏบิตัิ 
3. เลอืกชิน้งานทีจ่ะจดัท าผลงาน 
4.   ก าหนดกรอบในการเขยีน (รายละเอยีด) ดปูระวตัคิวามเป็นมาของชิน้งานทีจ่ะน ามา

เขยีน ศกึษาขัน้ตอนในการปฏบิตังิานเพื่อก าหนดจ านวนเรือ่งหรอืบท น าเสนอปญัหาและ
ขอ้เสนอแนะในการปฏบิตังิาน (รายละเอยีด) 

5. ศกึษาคน้ควา้ขอ้มลู กฎขอ้บงัคบั บทความทีเ่กีย่วขอ้ง 
6. ลงมอืเขยีน 
ส าหรบัปญัหาและขอ้เสนอแนะในการปฏบิตังิานถอืเป็นหวัเรือ่งทีส่ าคญัหวัขอ้หน่ึง โดย

จะตอ้งรวบรวมปญัหา   และขอ้เสนอแนะจากแหล่งขอ้มลูต่าง ๆ   เช่น  จากรายงานการประชุม 
ขอ้เสนอแนะจากผูเ้ชีย่วชาญ จากการศกึษาคน้ควา้เอกสารทีเ่กี่ยวขอ้งและจากผลงานทางการ
วจิยั ซึง่ปญัหาและขอ้เสนอแนะในการปฏบิตังิานน้ี ควรจะสอดแทรกไวทุ้กบทของแต่ละเรือ่ง และ
จะตอ้งเสนอในบทสุดทา้ยสรุปและขอ้เสนอแนะส าหรบัประเดน็ปญัหาหลกั 

อกีหวัขอ้หนึ่งทีส่ าคญัในการเขยีนคู่มอืการปฏบิตังิาน คอื คุณค่าของผลงาน ตอ้งสามารถ
ใชป้ระโยชน์ไดโ้ดยเฉพาะทีเ่กีย่วขอ้งกบัการปฏบิตังิาน ตอ้งเป็นองคค์วามรูใ้หม่ ตอ้งมคีวาม
ถูกตอ้งทัง้ในดา้นเนื้อหา และการพมิพ ์ คุณค่าของผลงานตอ้งเทยีบเคยีงไดก้บัผลงานของผูด้ ารง
ต าแหน่งทางวชิาการ (ผูช้่วยศาตราจารย ์ รองศาตราจารย)์ ตอ้งมคีวามเป็นแหล่งอา้งองิทีเ่ชื่อถอื
ได ้ รวมทัง้คู่มอืการปฏบิตังิาน ตอ้งชดัเจนว่าอยูใ่นระดบัไหน เช่น ระดบั Manual ระดบั Cook 



21 

Book มวีธิกีารเพิม่เตมิและระดบั Tip Book นอกจากมวีธิกีารแลว้ยงัตอ้งมเีทคนิคของสาขา
วชิาชพี เพิม่เตมิไวด้ว้ย 

นอกจากนัน้แลว้ไดเ้สนอแนวคดิการเขยีนคู่มอืการปฏบิตังิานไวว้่า 
1. เป็นงานทีอ่ยูใ่นความรบัผดิชอบ และมคีวามส าคญัต่อองคก์ร 
2. ครอบคลุมภาระหน้าทีห่รอืชิน้งานไดช้ิน้งานหนึ่ง 
3. เป็นงานทีต่นเองมคีวามรูค้วามเขา้ใจลกึซึง้ 
4. ตอ้งเป็นประโยชน์ต่อการปฏบิตัหิน้าที่ รวมทัง้ไดร้บัการสนบัสนุนจากผูบ้งัคบับญัชา 
5. ผูอ้ื่นอ่านแลว้สามารถปฏบิตัไิด ้
6. ลกัษณะของคู่มอืการปฏบิตังิาน ตอ้งมลีกัษณะดงัต่อไปนี้ 

6.1 ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
6.2 กฎระเบยีบทีเ่กี่ยวขอ้งกบัการปฏบิตังิานตามขอ้ 6.1 
6.3 อธบิายการปฏบิตังิานแต่ละขัน้ตอน และเทคนิคการปฏบิตังิาน 
6.4 มกีารยกตวัอยา่งของเอกสารในแต่ละขัน้ตอน 
6.5 ปญัหาและขอ้เสนอแนะในการปฏบิตังิาน 

สายพณิ  วไิลรตัน์ (2547 : 8 – 14) บรรณารกัษ์ช านาญการ 8 เสนอแนวทางและเทคนิค
การเขยีนผลงานทางวชิาการขอ้แสดงความเป็นผูช้ านาญการ ไวด้งันี้  

1.  การเลอืกหวัขอ้ เรือ่งกวา้ง ๆ แลว้จงึก าหนดขอบเขตใหแ้คบลง ใหเ้ป็นหวัขอ้ทีม่ ี
ความส าคญั น่าสนใจ ทนัต่อเหตุการณ์ เป็นเรือ่งใกลต้วั และเกีย่วขอ้งกบังานทีป่ฏบิตั ิ และมี
แหล่งขอ้มลูเพยีงพอทีจ่ะศกึษา 

2. ตอ้งส ารวจและเขา้ถงึแหล่งขอ้มลูทางวชิาการ 
3. ก าหนดโครงเรือ่งทีจ่ะเขยีน 
4. ท าการรวบรวมขอ้มลู 
5. น ามาเรยีบเรยีงเนื้อเรือ่งและอา้งองิ 
6.  ขอ้ควรค านึงในการจดัท าผลงาน ตอ้งเป็นผลงานทีจ่ะใหป้ระโยชน์กบัหน่วยงานที่

สงักดั เป็นเรือ่งทีผู่ท้ ามคีวามรู ้ความสามารถ และเกีย่วขอ้งกบังานทีท่ า เป็นประโยชน์กบัวชิาชพี 
รวมทัง้ตอ้งท าสะสมอยา่งต่อเนื่องสม ่าเสมอ 

7.  การเผยแพรผ่ลงาน ตอ้งน าเสนอตพีมิพ ์ เผยแพร่ ในวารสารการวชิาการ น าเสนอที่
ประชุม/สมัมนาทางวชิาการ และส่งหอ้งสมดุ หน่วยงานภายในและภายนอกมหาวทิยาลยั 

8.  ขอ้เสนอแนะส าหรบัการเริม่ท าผลงาน 
8.1 ควรเริม่ผลติผลงานประเภททีง่่าย ๆ ก่อน เช่น บทความ 
8.2 ฝึกเขยีนเป็นประจ า อย่างสม ่าเสมอ 
8.3 เริม่จากสิง่ทีใ่กล ้ๆ ตวัมากทีสุ่ด เช่น งานในหน้าทีท่ีต่อ้งปฏบิตัิ 
8.4 เขยีนดว้ยใจรกั ตระหนักถงึคุณค่า เพื่อน ามาใชแ้ก้ปญัหาและพฒันางาน 
8.5 งานวจิยั ควรเป็นผูว้จิยัรว่ม ท าเป็นคณะวจิยั เริม่จากงานวจิยัชิน้เลก็ ๆ ก่อน 
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8.6 ศกึษาผลงานของคนอื่นทีเ่สนอเป็นผูช้ านาญการแลว้ 
8.7 หลกีเลีย่งขอ้บกพรอ่ง ขอ้จ ากดัต่าง ๆ ทีพ่บในผลงานทางวชิาการทีศ่กึษาคน้ควา้ 

    9.  ขอ้เสนอแนะส าหรบัผูบ้รหิาร และหวัหน้าหน่วยงาน 
        9.1  ควรน าผลงานวจิยัทีผู่ป้ฏบิตังิานน ามาใชป้ระโยชน์ 
       9.2  สรา้งบรรยากาศทางวชิาการใหเ้กดิขึน้ในหน่วยงาน 

    9.2.1 กระตุน้และส่งเสรมิใหบุ้คลากรตระหนกัถงึความส าคญั  และเหน็คุณค่าของการ
ท าผลงาน  

    9.2.2  จดัโครงการใหค้วามรู ้การท าผลงานในรปูแบบต่าง ๆ 
    9.2.3  จดัหาแหล่งเงนิทุนสนบัสนุน 
    9.2.4  หาทีป่รกึษาเป็นพีเ่ลีย้งใหแ้ก่บุคลากร 

   10.  แนวทางการพจิารณาผลงานของผูอ่้านผลงาน (Readers) พอสรปุประเดน็ส าคญั
ไดด้งันี้ 
   10.1  เนื้อหาชดัเจน เขา้ใจง่าย ใชภ้าษาเหมาะสม ถูกตอ้งตามหลกัวชิาการ 
  10.2  ผลงานเป็นประโยชน์ และประยกุตใ์ชง้านได้ 
  10.3  มคีวามคดิรเิริม่สรา้งสรรค์ 
  10.4  มกีารเผยแพร ่และการน าไปใช้ 
  10.5  เป็นประโยชน์ต่องาน และการปฏบิตั ิ
  10.6  มคีวามเหมาะสม และสมัพนัธก์บัลกัษณะงานทีป่ฏบิตัิ 
  10.7 แสดงถงึความรูค้วามช านาญของเจา้ของผลงาน 
 จากประสบการณ์ในการเป็นเลขานุการคณะกรรมการพจิารณาการอ่านผลงานทางวชิาการ 
เพื่อขอเลื่อนต าแหน่งทางวชิาการ เช่น ผูช้่วยศาสตราจารย ์ รองศาสตราจารย ์ และศาสตราจารย ์
ของมหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ ตัง้แต่ปี พ.ศ.2521 ถงึ ปี พ.ศ.2545 และในฐานะผูท้รงคุณวุฒิ
พจิารณาผลงานทางวชิาการทีแ่สดงความเป็นผูช้ านาญการ และผูช้ านาญการพเิศษ ดา้นบรหิารงาน
บุคคล และวทิยากรบรรยายตามมหาวทิยาลยัต่าง ๆ ของรฐั รวมทัง้เป็นผูด้ ารงต าแหน่งเจา้หน้าที่
บุคคลช านาญการพเิศษ ขอเสนอเทคนิคการเขยีนคู่มอืการปฏบิตังิาน ดงัต่อไปนี้  
  

แนวทางการเขียนคู่มือการปฏิบติังาน 4 ขัน้ 
 ขัน้ที ่1 วเิคราะหง์านทีป่ฏบิตั ิ
 ขัน้ที ่2 วเิคราะหป์ญัหาและสาเหตุ 
 ขัน้ที ่3  วเิคราะหแ์นวทางแกไ้ข 
 ขัน้ที ่4 ขัน้วางแผนก าหนดโครงรา่ง (Outline) 

ขัน้ท่ี 1 วิเคราะหง์านท่ีปฏิบติั 
1. น าเอางานทีไ่ดร้บัมอบหมายมาพจิารณาดวู่ามงีานอะไรบา้ง แยกออกเป็นงาน ๆ งาน

อะไรเป็นงานหลกั งานอะไรเป็นงานรอง เพื่อใหเ้หน็ภาระหน้าทีค่วามรบัผดิชอบทีเ่ป็นรปูธรรม 
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2. น าเอางานทีแ่ยกไวแ้ลว้ตามขอ้ 1 มาเขยีนเป็นขัน้ตอนการปฏบิตังิาน (Flow chart) ว่า
ตอ้งมขี ัน้ตอนอยา่งไร กีข่ ัน้ตอน ตอ้งผ่านการพจิารณาตดัสนิจากใครบา้ง จนถงึการส่งมอบงาน
ใหผู้ร้บับรกิารหรอืลกูคา้ 

3. ปจัจยัทีใ่ชใ้นการท างานแต่ละขัน้ตอน (Input) พจิารณาดวู่า แต่ละขัน้ตอนตอ้งใชป้จัจยั 
การผลติผลงานอะไร กฎ ระเบยีบ ขอ้บงัคบั หนงัสอืเวยีน มต ิทัง้ก าหนดจากหน่วยงานภายนอก
ทีเ่กีย่วขอ้ง หรอืทีก่ าหนดขึน้ภายในหน่วยงานเอง 

แยกแยะปจัจยัในการผลติงานแต่ละชิน้งานใหช้ดัเจนทีส่ าคญั 3 ประการ คอื 
3.1 มหีลกัเกณฑก์ าหนดไวอ้ยา่งไร 
3.2 มวีธิกีารก าหนดไวอ้ยา่งไร 
3.3 มเีงือ่นไขอะไรบา้ง 

ขัน้ท่ี 2 วิเคราะหปั์ญหาและสาเหต ุ
 2.1 วเิคราะหห์าปญัหาในการปฏบิตัมิอีะไรบา้ง แลว้น าเอาปญัหามาจดัหมวดหมูว่่าปญัหา
เหล่าน้ีเกดิจากตรงไหน โดยแยกปญัหาออกเป็นขัน้เป็นตอน ด าเนินการ  3 ขัน้ ดงันี้ 
  2.1.1  แยกปญัหาออกเป็น 2 ระดบั คอื ปญัหาทีเ่กดิจากระดบัคน (ผูป้ฏบิตั ิ
ผูร้บับรกิาร ผูม้อี านาจ หรอืองคค์ณะ) หรอืปญัหาทีเ่กดิจากกฎ ระเบยีบ ขอ้บงัคบั หนงัสอืเวยีน 
  2.1.2 น าเอาปญัหาทีแ่ยกออกตามขอ้  1 มาแยกจดัระดบัของปญัหาออกเป็น 2 
ระดบั อกี 1 รอบว่าอะไรเป็นปญัหาทีม่าจากภายนอกทีค่วบคุมไมไ่ด ้ หรอืปญัหาอะไรทีเ่กดิจาก
ภายในทีส่ามารถบรหิารจดัการได้ 
  2.1.3  น าเอาปญัหาทีแ่ยกจดัระดบัของปญัหาตามขอ้  2 มาแยกยอ่ยออกเป็น 4 
เงือ่นไข เป็นรอบที ่3 ว่า 
 2.1.3.1  อะไรคอืปญัหาของขัน้ตอน 
 2.1.3.2  อะไรคอืปญัหาของหลกัเกณฑ ์
 2.1.3.3  อะไรคอืปญัหาของวธิกีาร 
 2.1.3.4  อะไรคอืปญัหาของเงือ่นไข 
ขัน้ท่ี 3  วิเคราะหแ์นวทางแก้ไข 
 เมือ่เรารู ้ชดัเจนจากการวเิคราะห ์แต่ละขัน้ตอนดงักล่าวขา้งตน้ ว่า 

3.1 ปญัหามอีะไร 
3.2 ปญัหาเกดิจากคน หรอืกฎ ระเบยีบฯ 
3.3 ปญัหามาจากภายนอก หรอืภายใน 
3.4 ปญัหาเกดิตรงไหนเป็นอะไร 

3.4.1  ขัน้ตอน 
3.4.2  หลกัเกณฑ ์
3.4.3  วธิกีาร 
3.4.4  เงือ่นไข 
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 การวเิคราะหเ์สนอแนวทางแกไ้ขตอ้งเสนอวธิกีารแกไ้ขตามหวัขอ้ 3. 4 ก่อน แลว้จงึแยก
ออก ถา้เป็นกฎระเบยีบฯ ภายในจะแกไ้ขอยา่งไรและถา้เป็นคนภายนอกจะแกไ้ขอย่างไร ถา้เป็น
กฎ ระเบยีบฯ ภายนอกจะมวีธิกีารแกไ้ขอยา่งไร 
 ทัง้นี้การเสนอวธิกีารแกไ้ข ตอ้งระลกึอยูเ่สมอว่าจะใชเ้ทคนิควชิาชพีเฉพาะอย่างไร หรอื
จะพฒันาคุณภาพของการปฏบิตังิานอยา่งไร หรอืจะพฒันางานในหน้าทีอ่ยา่งไร หรอืจะพฒันา
เชงิระบบอยา่งไร หรอืจะประยกุตน์วตักรรมมาใชแ้กไ้ขปญัหาอย่างไร หรอืจะตอ้งใชว้ธิกีาร
แกป้ญัหาอย่างใดอยา่งหน่ึง หรอืหลายอยา่งผสมผสานกนั เพื่อแสดงความเป็นผูช้ านาญการ และ
ผูเ้ชีย่วชาญ 

ขัน้ท่ี 4 ขัน้วางแผนก าหนดโครงร่าง (Outline) 
4.1 จดัท าสารบญัวางโครงร่าง 
4.2 สอดแทรกเนื้อหาสาระ 7 ประการ 

การจดัท าโครงร่าง/โครงเร่ือง (Outline) 
 การวางแผนการเขยีนคู่มอืปฏบิตังิานทีด่ตีอ้งมกีารจดัท าโครงร่างอยา่งครา่วๆ เพื่อศกึษา
คน้ควา้หาขอ้มลูรายละเอยีดเพิม่เตมิในเบือ้งตน้เป็นแนวทางว่าจะเขยีนอะไร อยา่งไร มปีระเดน็
ส าคญัอะไรบา้ง เมือ่ลงมอืเขยีน หาขอ้มลูรายละเอยีดมาประกอบการเขยีน แลว้อาจจะตอ้ง
ปรบัปรงุโครงร่างใหมใ่หส้มบรูณ์ยิง่ขึน้จนกลายเป็นสารบญัของคู่มอืปฏบิตังิาน 
 การวางโครงร่างการเขยีนคู่มอืปฏบิตังิาน ควรก าหนดเป็นบท ๆ ทีเ่ป็นประเดน็ส าคญั 
จ านวน 5 บท และมหีา้เรือ่งหลกั ดงัต่อไปนี้ 
 

 บทท่ี 
 1   บทน า 
  ความเป็นมาความจ าเป็น (ภมูหิลงั) ความส าคญั 
  วตัถุประสงคข์องการศกึษา 
  ขอบเขตของการศกึษา 
 2 บทบาทหน้าท่ีความรบัผิดชอบและการบริหารจดัการ 
  บทบาทหน้าทีค่วามรบัผดิชอบของต าแหน่ง 
  ลกัษณะงานทีป่ฏบิตั ิ
  โครงสรา้งการบรหิารจดัการ 
 3 หลกัเกณฑวิ์ธีการปฏิบติังานและเง่ือนไข 
  หลกัเกณฑก์ารปฏบิตังิาน 
  วธิกีารปฏบิตังิาน 
  เงือ่นไข/ขอ้สงัเกต/ขอ้ควรระวงั/สิง่ทีค่วรค านึงในการปฏบิตังิาน 
  แนวคดิ/งานวจิยัทีเ่กีย่วขอ้ง 
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 4 เทคนิคในการปฏิบติังาน 
  แผนกลยทุธใ์นการปฏบิตังิาน 
  ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน (Flow chart) 
  วธิกีารใหบ้รกิารกบัผูร้บับรกิารมคีวามพงึพอใจ 
  วธิกีารตดิตามและประเมนิผลการปฏบิตังิาน 
  จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จรยิธรรมในการปฏบิตังิาน 
 5 ปัญหาอปุสรรคและแนวทางแก้ไขและการพฒันางาน 
  ปญัหาอุปสรรคในการปฏบิตังิาน 
  แนวทางแกไ้ขและพฒันางาน 
  ขอ้เสนอแนะ 
 บรรณานุกรม 
 ภาคผนวก (ถ้าม)ี  

ความเป็นมา/ความจ าเป็น (ภมิูหลงั) ความส าคญั  
 การเขยีนอธบิายชีแ้จง งานทีต่ดัสนิใจเลอืก เขยีนเป็นคู่มอืการปฏบิตังิาน ว่ามี
ความส าคญัความจ าเป็นตอ้งมงีานน้ีเพราะอะไร หากไมม่งีานนี้จะมผีลกระทบต่อนิสตินกัศกึษา 
ผูบ้รหิาร คณาจารย ์ผูม้ารบับรกิารอยา่งไร พจิารณาขอ้มลูยอ้นหลงั 3-5 ปีมปีรมิาณงาน มวีงเงนิ
เท่าไร จงึตอ้งจ าเป็นตอ้งมงีานทีเ่ขยีนคู่มอืปฏบิตังิานน้ี งานนี้เป็นงานหลกั หรอืงานรองของ
มหาวทิยาลยั ของหน่วยงาน ของต าแหน่งหน้าทีท่ีป่ฏบิตั ิ อาจจะยดึแนวทางการเขยีนอธบิาย
ชีแ้จงได ้ดงันี้ 
 Who  ใครเป็นผูก้ าหนด เป็นผูอ้นุมตัใิหง้านนี้ขึน้มา 
 What  อะไรเป็นประเดน็หลกัของงานนี้  หรอืรายละเอยีดของงานนี้มอีะไรบา้ง 
 Where  งานนี้ก าหนดใหป้ฏบิตัทิีไ่หนบา้ง สงักดัหน่วยงานใด 
 Why  ท าไมจงึตอ้งมงีานนี้ ท าไมจงึตอ้งก าหนดไวท้ีน่ี่ ท าไมจงึตอ้งก าหนดเวลานี้  
 How  งานนี้ตอ้งท าอย่างไร งานนี้ส าคญัอยา่งไร งานน้ีมปีระโยชน์อย่างไร งานนี้
เกีย่วขอ้งกบังานอื่น ๆ อยา่งไร  
 สาระส าคญั วเิคราะหช์ื่อเรือ่งใหอ้อกว่าอะไรเป็นกุญแจส าคญั มกีีต่วั ตอ้งเขยีนอธบิายชีแ้จง
เน้นสาระทีง่านทีเ่ป็นกุญแจตวันัน้ ๆ ว่าส าคญัอย่างไร     หากไมม่งีานนี้จะมผีลกระทบต่อนิสติ
นกัศกึษาอยา่งไร  มผีลกระทบต่อคณาจารยอ์ยา่งไร    มผีลต่อผูร้ว่มงาน/ผูป้ฏบิตัอิยา่งไร รวมทัง้
มผีลกระทบต่อผูบ้รโิภคหรอืผูม้ารบับรกิารทัง้ภายในและภายนอกอยา่งไร ยดึหลกัการเขยีนคอื
ยอ่หน้าแรก ท าไมเลอืกเรือ่งนี้  ยอ่หน้าทีส่อง ท าแลว้ไดอ้ะไร  ยอ่หน้าทีส่าม สรุปปมทีต่อ้งเขยีน
เรือ่งนี้ 
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วตัถปุระสงค ์ของการศึกษา 
 เขยีนอธบิายชีแ้จงใหผู้ศ้กึษาคน้ควา้ทราบถงึวตัถุประสงคใ์นการจดัท าเอกสารคู่มอืปฏบิตัิ 
งานนี้ขึน้มา เช่น ท าคู่มอืการปฏบิตังิานฉบบัน้ีขึน้มาเพื่อใหม้ัน่ใจว่าไดม้กีารปฏบิตัติามกฎ 
ระเบยีบ ขอ้บงัคบั หลกัเกณฑ ์วธิกีาร ทีก่ าหนดไว ้อยา่งสม ่าเสมอ และมปีระสทิธภิาพ สอดคลอ้ง
กบันโยบาย และวตัถุประสงคข์องหน่วยงาน ของผูป้ฏบิตังิาน /ของผูร้ว่มงาน (พจิารณาทดแทน) 
/ของผูร้บับรกิาร ตอ้งก าหนดใหช้ดัเจนว่าใครจะถอืปฏบิตั ิ ตามคู่มอืการปฏบิตังิานฉบบัน้ี ตวั
ผูเ้ขยีนเอง หรอืเพื่อน ผูร้ว่มงานทีท่ างานทดแทน หรอืผูด้ ารงต าแหน่งนี้ทุกคน หรอืผูร้บับรกิาร 
หรอืบุคลากรทัง้หมดทีก่ล่าวมาแลว้ เพราะเวลาเขยีนคู่มอืการปฏบิตังิานในรายละเอยีดของขอ้มลู
เนื้อหา หรอืเทคนิคทีใ่ชใ้นการปฏบิตังิานตอ้งชดัเจนจะแสดงบ่งบอกถงึว่าใครจะถอืปฏบิตัติาม
คู่มอืปฏบิตังิานนี้ 
 หลกัส าคญั ไมจ่ าเป็นตอ้งตัง้จดุมุ่งหมายหลายขอ้ เพราะถา้ตัง้จดุประสงคไ์วอ้ยา่งไร ตอ้ง
เขยีนในเนื้อหาใหค้รบตามนัน้ และประโยชน์ตอ้งสมัพนัธก์นัคอืตอ้งสอดรบักนั ส่วนมากกก็ าหนด
ว่า เพื่อยดึถอืเป็นแนวทางในการปฏบิตังิานของผูป้ฏบิตังิานหรอืเพื่อนผูร้ว่มงานทีท่ างานทดแทน 
หรอื เพื่อใหผู้ป้ฏบิตังิานไวใ้ชอ้า้งองิมใิหเ้กดิความผดิพลาดในการปฏบิตังิาน  หรอืเพื่อเป็นคู่มอื
ในการก ากบัตรวจสอบการปฏบิตังิาน เป็นต้น 

ขอบเขตของการศึกษา 
 เขยีนอธบิายชีแ้จงใหผู้ศ้กึษาคน้ควา้และผูเ้ขยีนไดค้ านึงถงึขอบเขตของคู่มอืปฏบิตังิาน มี
ความทนัสมยั ครอบคลุมลกึซึง้ กฎ ระเบยีบขอ้บงัคบัหนังสอืเวยีน มต ิหลกัเกณฑ ์วธิกีารเงือ่นไข 
ผูร้บัผดิชอบ ผูเ้กีย่วขอ้ง เป็นใคร เป็นหน่วยงานใดมมีาตัง้แต่เมือ่ใด ถงึเมือ่ใด ขัน้ตอนไหนถึงขัน้
ไหน เพื่อใหผู้อ่้านหรอืผูใ้ชคู้่มอืน้ีไดร้บัรูเ้บือ้งตน้  ป้องกนัการน าไปใชท้ีอ่าจเกดิการผดิพลาด
ต่อไปได ้เป็นตน้ 

นิยามศพัทเ์ฉพาะ หรือค าจ ากดัความ (Definition) 
 เขยีนอธบิายชีแ้จงใหผู้ศ้กึษาคน้ควา้ ทราบถงึ ค าศพัทเ์ฉพาะซึง่อาจเป็นภาษาไทย หรอื
ภาษาต่างประเทศ หรอืค าย่อ ทีก่ล่าวถงึภายใตก้ฎ ระเบยีบ ขอ้บงัคบั หนงัสอืเวยีน หลกัเกณฑ ์
วธิกีารปฏบิตันิัน้ ๆ เพื่อใหเ้ป็นทีเ่ขา้ใจตรงกนั (ถา้ม)ี ในคู่มอืการปฏบิตังิานน้ี 

บทบาทหน้าท่ีความรบัผิดชอบของต าแหน่ง 
 เขยีนอธบิายชีแ้จงใหผู้ศ้กึษาคน้ควา้ทราบว่า ต าแหน่งทีป่ฏบิตังิานตามคู่มอืการปฏบิตังิาน
ทีม่บีทบาทหน้าทีค่วามรบัผดิชอบอยา่งไรบา้ง รวมทัง้ผูเ้กีย่วขอ้งทัง้หมดกบัการปฏบิตังิานนี้
ตัง้แต่ตน้จนถงึงานส าเรจ็ ส่งมอบใหผู้ร้บับรกิาร (พจิารณามาตรฐานก าหนดต าแหน่ง) 
 สาระส าคญัตรงน้ีคอืเมือ่งานส าคญัดงักล่าวแลว้ จงึตอ้งก าหนดหน้าทีค่วามรบัผดิชอบให้
ปฏบิตังิานทีส่ าคญันัน้ส าเรจ็ใหไ้ด ้ อาจจะศกึษาจากขอ้ก าหนด หรอืค าสัง่มอบหมายหน้าทีค่วาม
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รบัผดิชอบของผูบ้งัคบับญัชา/ผูอ้ านวยการกอง/หวัหน้าฝา่ย/หวัหน้ากลุ่มงาน/หรอืหวัหน้าทีก่ ากบั
ควบคุมดแูลกไ็ด ้

ลกัษณะงานท่ีปฏิบติั 
 เขยีนอธบิายชีแ้จงรายละเอยีดว่างานนี้มลีกัษณะงานทีป่ฏบิตัอิยา่งไร ลกัษณะงานเป็น
อยา่งไร (พจิารณาตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง/ค าสัง่มอบหมายภาระหน้าทีก่ารงานใหป้ฏบิตั)ิ 
4 ดา้นคอื 1)ดา้นการปฏบิตังิาน 2)ดา้นการวางแผน 3)ดา้นการประสานงาน 4)ดา้นการใหบ้รกิาร 
 มองจดุเน้นคอืเรยีงล าดบัความส าคญัต่อกนัลงมา เมือ่งานส าคญั จงึมอบภาระหน้าทีใ่ห้
ปฏบิตั ิ และตอ้งก าหนดลกัษณะงานทีป่ฏบิตัวิ่าจะตอ้งท าอย่างไรบา้ง จงึจะท าใหง้านทีส่ าคญันัน้
ส าเรจ็ 

โครงสร้างการบริหารจดัการ 
 เขยีนอธบิายว่าต าแหน่งทีเ่ราด ารงอยูน่ี้ รวมทัง้งานทีเ่ราเขยีนเป็นคู่มอืการปฏบิตังิานนี้มี
การบรหิารจดัการอยา่งไร โดยเขยีนเป็นแผนผงั (Chart) ได ้3 ลกัษณะดงันี้ 

1. โครงสรา้งขององคก์ร (organization Chart) ใหร้ะบุชื่อหน่วยงาน 
2. โครงสรา้งการบรหิาร (Administration Chart) ใหร้ะบุชื่อต าแหน่งและระดบั (ถา้ม)ี 
3. โครงสรา้งการปฏบิตังิาน (Activity Chart) ใหร้ะบุชื่อผูป้ฏบิตั ิ

 สาระส าคญัคอื งานส าคญัตามทีก่ล่าวแลว้ มกีารมอบหมายภาระหน้าที ่ ก าหนดลกัษณะ
งานใหป้ฏบิตัแิลว้ จะมกีารบรหิารจดัการกบังานทีว่่ามคีวามส าคญันัน้อย่างไร จงึจะส าเรจ็อยา่งมี
ประสทิธภิาพและมปีระสทิธผิล 

หลกัเกณฑก์ารปฏิบติังาน 
 เขยีนอธบิายชีแ้จงว่างานนี้มกีฎระเบยีบ ขอ้บงัคบั หนงัสอืเวยีน มต ิ ก าหนดไวเ้ป็น
หลกัเกณฑว์่าอยา่งไร เขยีนสรปุใหเ้ป็นภาษาเขยีน ไม่ควรคดัลอกเอามาจากตวับทกฎหมาย ท า
ใหเ้ขา้ใจยาก ตอ้งเขยีนสรุปใหเ้ป็นภาษาทีใ่ชใ้นการปฏบิตั ิ   ทุกคนอ่านแลว้เขา้ใจ ไมต่อ้งแปล
ไทยเป็นไทยตอ้งแยกใหช้ดัเจนตามแนวทางการเขยีนคู่มอืการปฏบิตังิานทีก่ล่าวไวแ้ลว้ขา้งตน้ใน
ขัน้ที ่ 2 และขัน้ที ่ 3 คอืตอ้งแยกน าเสนอว่า หลกัเกณฑท์ีก่ าหนดจากหน่วยงานภายนอก หรอื
หลกัเกณฑก์ าหนดโดยหน่วยงานภายในของเราเอง 
 สาระส าคญั การจะปฏบิตังิานทีส่ าคญันัน้ใหบ้รรลุความส าเรจ็ ตอ้งมกีฎ เกณฑ ์ประกาศ 
มต ิหนงัสอืเวยีน มขีอ้กฎหมายต่าง ๆ ตอ้งน ามาวเิคราะหว์่าส่วนตรงไหนทีก่ าหนดเป็นหลกัเกณฑ์
ในการปฏบิตังิานนัน้ แลว้เขยีนอธบิายใหช้ดัเจนว่ามหีลกัเกณฑใ์นการปฏบิตังิานอย่างไร 

วิธีการปฏิบติังาน 
 เขยีนอธบิายชีแ้จงว่างานนี้มกีฎระเบยีบ ขอ้บงัคบั หนงัสอืเวยีน มต ิ ก าหนดวธิกีาร
ปฏบิตัไิวอ้ยา่งไร เขยีนอธบิายใหเ้ป็นภาษาเขยีนทีผู่เ้กีย่วขอ้งเขา้ใจง่าย ไมค่วรเป็นภาษา
กฎหมาย และตอ้งแยกน าเสนอเหมอืนการเขยีนหลกัเกณฑก์ารปฏบิตังิานว่ามวีธิกีารใดทีก่ าหนด
ดว้ยหน่วยงานภายนอก และมวีธิกีารใดทีก่ าหนดดว้ยหน่วยงานของเราเอง   
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 น าเอากฎ ระเบยีบ มต ิประกาศ หนงัสอืเวยีน และขอ้กฎหมายต่าง ๆ ตามทีว่เิคราะหว์า่
อะไรเป็นหลกัเกณฑ ์ ตอ้งแยกอกีว่าแลว้อะไรเป็นวธิกีารปฏบิตังิานใหช้ดัเจน เพื่อใหส้ะดวกและ
งา่ยต่อการน าไปใชใ้นการปฏบิตังิาน 

เง่ือนไข/ข้อสงัเกต/ข้อควรระวงั/ส่ิงท่ีควรค านึงในการปฏิบติังาน 
 เมือ่ศกึษา กฎ ระเบยีบ ขอ้บงัคบั หนงัสอืเวยีน มต ิ ทีเ่กีย่วขอ้งกบังานน้ีแลว้ตอ้งแสดง
ความเป็นผูม้ปีระสบการณ์ในการปฏบิตังิาน ดว้ยการจบัประเดน็สาระส าคญัของกฎเกณฑด์งักล่าว 
และหรอืจากการจดบนัทกึ จากการสงัเกต ในฐานะผูม้ปีระสบการณ์ในงานอาชพี และเขยีน
น าเสนอเป็นขอ้สงัเกต/ขอ้ควรระวงั/สิง่ทีค่วรค านึง เงือ่นไขในการปฏบิตังิานน้ี 
 ตอ้งอยา่ลมืว่างานทีส่ าคญันัน้ การจะปฏบิตัเิพื่อมใิหเ้กดิขอ้ผดิพลาด และเป็นการป้องกนั
มใิหเ้กดิขอ้ผดิพลาด ตอ้งมขีอ้ควรระวงั ขอ้สงัเกต หรอืสิง่ทีค่วรค านึงในการปฏบิตั ิ จงึจะท าใน
งานทีส่ าคญันัน้ประสบความส าเรจ็ไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพ 
 

แนวคิด/งานวิจยัท่ีเก่ียวข้อง 
 ส่วนน้ีเป็นการแสดงถงึการสัง่สมความรู ้ การพฒันาตนเอง การเป็นผูม้คีวามรอบรูอ้ยา่ง
แทจ้รงิ ทีส่ามารถน าแนวคดิ งานวจิยัมาประยกุตใ์ชใ้นการปรบัปรงุแกไ้ข พฒันางานทีป่ฏบิตั ิ
ดงันัน้จงึตอ้งเป็นผูเ้ขยีนทีด่ดีงักล่าวไวแ้ลว้ในบทที ่ 2 ทีต่อ้งเป็นผูอ่้าน ฟงั คดิ ถาม เขยีน 
วเิคราะห ์วจิารณ์ มคีวามกระตอืรอืรน้ และมคีวามคดิรเิริม่ เกบ็สะสมประสบการณ์ ดว้ยการสรปุ
แนวคดิของผูท้รงคุณวุฒ ิ และสรปุผลการวจิยัทีเ่กีย่วขอ้งกบังานน้ีว่าอย่างไร อาจจะยดึแนวการ
น าเสนอว่าเกี่ยวกบัหลกัเกณฑม์อีย่างไร ทีเ่กีย่วกบัวธิกีารมอีย่างไร และทีเ่กีย่วกบัขอ้ควรระวงั/
สิง่ทีค่วามค านึงในการปฏบิตังิานนี้มอีย่างไร 
 จ าเป็นตอ้งศกึษาคน้ควา้ เพื่อใหเ้ปิดกวา้งยอมรบัการเปลีย่นแปลง หรอืหาตวัอย่างทีด่ ี
เพื่อน ามาประยกุตใ์ชใ้นการปฏบิตังิานทีม่คีวามส าคญัมากนัน้ 
 

แผนกลยทุธ์ในการปฏิบติั 
 งานนี้จะส าเรจ็ตามเป้าหมาย จะมวีธิกีารปฏบิตัอิย่างไร จะมวีธิกีารด าเนินการเชงิรกุ
อยา่งไร แผนกลยุทธจ์ะเป็นเครือ่งมอืช่วยชีน้ าการบรหิารองคร์วมโดยยดึหลกัการวเิคราะหใ์หท้ราบ
สภาวะแวดลอ้ม ใหรู้เ้ขารูเ้รา เพื่อชีแ้นะเป้าประสงค ์ (วสิยัทศัน์ พนัธกจิ และวตัถุประสงคห์ลกั
ของแผน) โดยมวีธิกีารด าเนินการ SWOT  ไดด้งันี้ 

1. วเิคราะหส์ภาพแวดลอ้มภายนอก (outside in) คอืปจัจยัภายนอก พจิารณาที ่
 Opportunity (โอกาส) สิง่ทีส่่งผลกระทบทางบวก ต่อหน่วยงาน 
 Threat (ภยัคุกคาม) สิง่ทีส่่งผลกระทบทางลบต่อหน่วยงาน 
2. วเิคราะหส์ภาพแวดลอ้มภายใน (Inside out) คอืปจัจยัภายใน พจิารณาที ่
 Strength (จดุแขง็) คอื มอีะไรโดดเด่นของหน่วยงาน 
 Weaknesses (จดุอ่อน)  คอือะไรบา้งทีต่อ้งการปรบัปรุง/พฒันา 



29 

3. เมือ่ไดต้ามขอ้ 1 ขอ้ 2  แลว้ ตอ้งน ามาหาความสมัพนัธก์นัแลว้ก าหนดเป็นประเดน็ 
(ยทุธศาสตร)์ 
 ก าหนดประเดน็ S- O  โดยเอาจดุแขง็และโอกาสมาก าหนดว่าจะท าอะไร 
 ก าหนดประเดน็ O-W  โดยเอาโอกาสมาปิดจดุอ่อน ก าหนดทางแกจุ้ดอ่อน 
 ก าหนดประเดน็ S-T  โดยเอาจดุแขง็มาแก ้ภยัคุกภาม หรอืหาทางหลบหลกีภยัคุกคาม  
 ก าหนดประเดน็ W-T  โดยหาทางป้องกนั เสรมิสรา้ง จดุอ่อน แก/้หลบหลกีภยัคุกคาม  
ส่วนมากจะแกแ้ละหลบหลกีแลว้ ใน 3.1/3.2/3.3 

4. เมือ่ไดป้ระเดน็ตามขอ้ 3 แลว้ น ามาพจิารณา ก าหนด วสิยัทศัน์ (Vision) โดยเอาทุก
ประเดน็มารอ้ยเรยีงกนัใหเ้ป็นวสิยัทศัน์ ส่วนใหญ่แลว้จะเอาเฉพาะประเดน็ทีเ่ราตอ้งการ ปรารถนา
อยากทีจ่ะใหเ้ป็น (What) หลกัการตัง้ค าถามไปเรือ่ยๆ ว่าตอ้งการอะไร แต่ตอ้งอยูภ่ายในกรอบ
ประเดน็ตามขอ้ 3 ซึง่วสิยัทศัน์ นี้ เปรยีบเหมอืนพลงัลมปราณ ทีจ่ะวิง่กระจายแทรกซมึไปทัว่ทัง้
องคก์ร (หากเลอืดลมไมว่ิง่กระจาย หวัหน้าตอ้งฝงัเขม็) 

5. เมือ่ไดว้สิยัทศัน์แลว้ ตอ้งมาก าหนดกรอบใหช้ดัเจน ไมใ่หห้ลงทาง พนัธกจิ (Mission) คอื
กจิทีต่อ้งท าเพื่อใหส้นองวสิยัทศัน์ทีต่ ัง้ความหวงัเอาไว ้โดยตอ้งก าหนดกรอบใหช้ดัเจน ไมใ่หห้ลง
ทาง หรอืไปทางออ้มเกนิไป โดยมากพนัธกจิ จะเอามาจากประเดน็ทีต่ ัง้ไวใ้นขอ้ 3 

6. ก าหนดประเดน็ยุทธศาสตร ์ ว่าจะท าอย่างไรจงึจะไปถงึวสิยัทศัน์นัน้ได ้ ตามหลกัการ
จะก าหนดประเดน็ยุทธศาสตร ์ ทีต่อ้งท าตามกฎหมาย (งานประจ า) และประเดน็ยุทธศาสตรต์าม
วสิยัทศัน์ทีเ่ราวเิคราะห ์(SWOT) มาได ้โดยเอาประเดน็ตามขอ้ 3 มาเป็นประเดน็ยทุธศาสตรไ์ดเ้ลย 

7. น าเอาประเดน็ยุทธศาสตร ์ ตามขอ้ 6 มาแตกเป็นประเดน็ยอ่ยๆ จะไดช้ดัเจนว่าจะท า
อยา่งในแต่ละประเดน็ ใหค้รอบคลุมทุกดา้น 

8. ก าหนดเป้าประสงค ์ ตามขอ้ 6 ในแต่ละประเดน็ว่าท าแลว้ไดอ้ะไร ใหเ้ป็นกจิกรรม 
(Action) ใหไ้ด ้ส่วนมากมกัจะม ีค าว่า ม ีท า จดั วาง ปรบัปรงุ พฒันา ลด สรา้ง ฯลฯ 

9. ก าหนดตวัชีว้ดัว่าท าแลว้จะบรรลุวตัถุประสงคห์รอืเป้าประสงคอ์ยา่งไร มกัจะดวู่า
ตวัชีว้ดัว่า KPI ทัง้ 4 ดา้น ตามแนวคดิ Balanced Scorecard คอื 
      9.1 ดา้นการเงนิ หน่วยงานมกี าไร/ไม่หวงัก าไร ตอ้งวดัทีค่วามพงึพอใจ 
      9.2 ดา้นลกูคา้ วดัทีค่วามพงึพอใจ สิง่ทีล่กูคา้สนใจ (เวลา/ลดขัน้ตอน คุณภาพ 
ผลงานการบรกิาร) 
      9.3 ดา้นกระบวนการภายใน วดัทีก่ารบรหิารจดัการ เวลา/คุณภาพ/ผลผลติ/การ
เขา้ถงึความตอ้งการในเทคโนโลย ี
      9.4 ดา้นการเรยีนรูแ้ละเตบิโต (ความสามารถของคน/การฝึกอบรม/ทกัษะ) 
  9.4.1 การปรบัปรุงความสามารถ 
  9.4.2 การเรยีนรูอ้ย่างต่อเนื่อง 
  9.4.3 การน าผลติภณัฑใ์หม่เขา้มาตลอด (ผลงานใหมท่ีจ่ะเสนอ) 
  9.4.4 เวลาทีต่อ้งการในการพฒันางานใหม่ในวงจรใหม่   
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 10. ดชันีวดัความส าเรจ็ในการปฏบิตัจิะอยูใ่นรปูของตวัเลข (Quantity) เปอรเ์ซน็ต ์ค่าใชจ้า่ย 
(Cost) ทีไ่ดเ้พิม่หรอืลดลง  อตัราส่วนต่อทีว่ดัอยา่งไดช้ดัเจน 
 11. ก าหนดกจิกรรมแต่ละยุทธศาสตรว์่า มกีจิกรรมอะไรบา้ง พจิารณาความจ าเป็นเพื่อ
ตดัสนิใจว่าควรมโีครงการหรอืไม ่  
      11.1   โครงการอะไร (ชื่อโครงการ) 
 11.2   ท าไมตอ้งท า (อธบิายหลกัการและเหตุผล) 
 11.3   ท าเพื่ออะไร (วตัถุประสงค)์ 
 11.4   ท าอย่างไร (วธิดี าเนินการ) 
 11.5   ท าเมือ่ไร –นานเพยีงใด (ระยะเวลาด าเนินการ) 
 11.6   ตอ้งใชอ้ะไร (งบประมาณและทรพัยากรทีใ่ช)้ 
 11.7   ใครท า (ผูร้บัผดิชอบ) 
 11.8   ท าแลว้จะไดอ้ะไร (เกณฑว์ดัความส าเรจ็) 
 11.9   อะไรเป็นตวัชีว้ดัความส าเรจ็ (การประเมนิ/ตดิตามโครงการ) 
 11.10 จะรูผ้ลไดอ้ยา่งไร (ผลทีค่าดว่าจะไดร้บั) 

ขัน้ตอนการปฏิบติังาน (Flow chart) 
 เป็นการอธบิายถงึขัน้ตอนการท างานอย่างละเอยีดว่าไดท้ าอะไร ทีไ่หน อยา่งไร เมือ่ไร 
ช่วยใหเ้หน็ภาพความสมัพนัธร์ะหว่างบุคคลและงาน เพื่อวางขัน้ตอนการท างาน โดยเขยีน
ออกมาในรปูของ Flow chart ท าใหเ้กดิความเขา้ใจง่าย มกีารสื่อความหมายทีด่ ี โดยไมล่งลกึใน
รายละเอยีด เพื่อน าไปใชเ้ขยีนเป็นค าอธบิายอกีครัง้หนึ่ง 
  Flow chart  เป็นแผนภูมแิสดงการไหลของงาน เพื่อวางขัน้ตอนการท างานดว้ยการน า
กจิกรรมต่าง ๆ (Activity) ทีจ่ะตอ้งเกดิขึน้มาใส่ลงในกรอบรปูทรงเรขาคณติ ตามประเภทกจิกรรม
นัน้ ๆ  แลว้น ามาเรยีงต่อกนัตามล าดบัขัน้ตอน เชื่อมดว้ยลกูศร  แบบท าละขัน้ตอน (Step by Step) 
ความละเอยีดของงานขึน้อยู่กบัระดบัของคุณภาพของงานทีจ่ะตอ้งปฏบิตั ิ  ถ้าตอ้งการมคีุณภาพสงูก็
จะตอ้งมรีายละเอยีดมากขึน้ตามล าดบั  เพื่อทีจ่ะควบคุมใหผู้ป้ฏบิตัติามไดอ้ย่างถูกตอ้ง โดยจะมกีาร
อธบิายรายละเอยีดของแต่ละกจิกรรมว่าใครเป็นผูร้บัผดิชอบ แลว้ตอ้งปฏบิตัอิย่างไร  ตอ้งเกบ็บนัทกึ
หรอืไม่ อย่างไร มเีอกสารใดบา้งทีเ่กี่ยวขอ้ง  ตามแต่ระดบัความซ ้าซอ้นของงาน   Flow  Chart จะท า
ใหผู้ป้ฏบิตัไิมห่ลงทาง หรอืขา้มขัน้ตอน  แต่ยงัเป็นประโยชน์ในการสื่อความใหส้ามารถเขา้ใจได้
งา่ยขึน้  Flow Chart  มกีารเขยีนกนัหลายรปูแบบ อาจจะเขยีนในรปูของตารางแลว้ใชส้ญัลกัษณ์ 
เชื่อมดว้ยลูกศร แต่ทีน่ิยมใชก้นัอย่างแพรห่ลายมากทีสุ่ดคอื ใชส้ญัลกัษณ์ แลว้เขยีนเป็น Flow Chart 
โดยไมต่อ้ท าตาราง 
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 สญัลกัษณ์ท่ีนิยมใช้ในการเขียน Flow Chart คือ 
     

    จดุเริม่ตน้ และสิน้สุดของกระบวนการ 
 
 

    กจิกรรมและการปฏบิตังิาน 
 
 

    การตดัสนิใจ การตรวจสอบ  การอนุมตั ิ
 
 

    แสดงทศิทาง หรอืการเคลื่อนไหวของงาน 
 
 

    จดุเชื่อมต่อ Flow จากหน้าหนึ่งไปยงัหน้าต่อไป 
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ตารางประกอบ : ตวัอย่างการเขียน Flow chart 
 

หน่วยงานขอใช้อตัรา 

 
 

กองการเจ้าหน้าท่ี 
วิเคราะหจ์ดัท า JD 

 
อนุกรรมการบริหารพนักงาน 

 
คณะกรรมการบริหารพนักงาน 

พิจารณา 

 
สภามหาวิทยาลยั 

พิจารณา 

 
กองการเจ้าหน้าท่ีสรรหา 

และบรรจแุต่งตัง้ 
 

กองการเจา้หน้าท่ี 
พิจารณาตรวจสอบภาพรวม 

 
 

                                                         
 
 
 
 
 

สรปุผลการด าเนินการ 
เพื่อรายงานเป็นข้อมูล 
ย้อนกลบัปรบัปรงุ 
พฒันาและวางแผน 

 
 

งานทะเบียนประวติั 

ด าเนินการลงทะเบียน 
งานประเมินผลบุคลากร 

ด าเนินการประเมิน 
งานบริหารงานบุคคล 

ด าเนินการเลื่อนขัน้
เงินเดือนและปรบัวฒิุ 
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วิธีการให้บริการกบัผู้รบับริการ มีความพึงพอใจ 
 ถอืเป็นเทคนิคการปฏบิตังิานอยา่งหนึ่งทีแ่สดงถงึความเป็นผูช้ านาญการ ผูเ้ชีย่วชาญใน
งานอาชพีทีป่ฏบิตัแิละผูม้ปีระสบการณ์ ตอ้งเขยีนอธบิายชีแ้จงใหเ้หน็ว่าเราผูป้ฏบิตังิานน้ีมี
วธิกีารอะไร อยา่งไรบา้ง ทีจ่ะใหบ้รกิารกบัผูร้บัผดิชอบ เกดิความพงึพอใจกบังานทีป่ฏบิตังิานนี้ 
ตัง้แต่เริม่ตน้จนไดร้บัมอบงานไป สิง่ส าคญัคอืตอ้งวเิคราะหใ์หอ้อกว่าผูร้บับรกิารงานชิน้น้ีของเรา
เป็นใครบา้ง บุคคลภายนอก เพื่อนรว่มงาน ผูบ้งัคบับญัชา ชา้ราชการบ านาญ ศษิยเ์ก่า 
ผูป้กครอง เป็นตน้ และค านึงว่าเขาตอ้งการอะไรกบังานชิน้นี้ เมือ่ทราบทัง้ 2 ประการนี้แลว้กห็า
วธิกีารใหบ้รกิารกบัเขาจนเกดิความประทบัใจหรอืพงึพอใจ 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบติังาน 
 งานจะชา้หรอืเรว็ ส าเรจ็หรอืไมส่ าเรจ็ หรอืไดร้บัการปรบัปรงุแกไ้ข หรอืพฒันาใหท้นัยคุ
ทนัสมยั ตอ้งมวีธิกีาร หรอืระบบตดิตามงานว่าไปอยูข่ ัน้ตอน ตดิขดัอยา่งไร ส าเรจ็ไดด้ ีมคีุณภาพ
หรอืไม ่หรอืส าเรจ็แต่ยงัไม่ถงึขัน้ด ีจะตอ้งมวีธิกีาร หรอืระบบการพฒันาปรบัปรงุต่อไปอยา่ไร ให้
มคีุณภาพยิง่ขึน้ โดยหลกัทัว่ไปจะพจิารณาทีคุ่ณภาพ ความทนัเวลา งบประมาณทีใ่ช ้ ความพงึ
พอใจของผูร้บับรกิาร และน ามาปรบัปรงุแกไ้ข หรอืพฒันา หรอืจะรกัษาดุลยภาพใหค้งทีไ่ด้
อยา่งไร งานชิน้น้ี งานลกัษณะน้ีจะมวีธิกีารตดิตามงานอย่างไร และจะมวีธิปีระเมนิผลการ
ปฏบิตังิานลกัษณะน้ีอยา่งไร สรปุแลว้เน้นเทคนิคการท างานเชงิรกุเป็นส าคญั 

จรรยาบรรณ/คณุธรรม จริยธรรมในการปฏิบติังาน 
 งานนี้ผูป้ฏบิตังิาน ตอ้งมคีุณธรรมจรยิธรรม จรรยาบรรณในการปฏบิตังิานอย่างไรบา้ง อาจ
น าเอาจรรยาบรรณของสาขาวชิาชพีทีม่สีภาของวชิาชพีนัน้ๆมาพจิารณาประกอบ รวมทัง้น าเอา
จรรยาบรรณของขา้ราชการพลเรอืน พ.ศ. 2537 และการเรยีนรูต้ามรอยพระยคุลบาทมาศกึษา
ประกอบการเขยีน 

ปัญหาอปุสรรคและแนวทางแก้ไข และการพิจารณา 
 แหล่งทีม่าของปญัหาและอุปสรรคในการปฏบิตังิาน อาจคน้หาขอ้มลูจากแหล่งดงัต่อไปน้ี  

1. ผลการวเิคราะหข์ัน้ที ่2 และขัน้ที ่3 ของแนวการเขยีนคู่มอืการปฏบิตังิาน 
2. รายงานการประชุม 
3. การประชุมสมัมนา 
4. จากการจดบนัทกึประจ าวนั/สปัดาห ์
5. จากการตอบค าถามดว้ยวาจาทางโทรศพัทแ์ละลายลกัษณ์อกัษร 
6. จากผลงานวจิยั 
7. ศกึษาจากต ารา บทความ และผูม้ปีระสบการณ์  
8. จากการท า SWOT 
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การจดัท าบรรณานุกรม 
 บรรณานุกรม หมายถงึรายชื่อสิง่พมิพห์รอืเอกสารทีใ่ชป้ระกอบการคน้ควา้ และรายชื่อ
หนงัสอืนี้จะตอ้งใชข้อ้มลูทางการพมิพอ์ยา่งครบถว้น และตอ้งเขยีนหรอืพมิพต์ามแบบมาตรฐานที่
ก าหนด โดยแยกบรรณานุกรมสิง่พมิพภ์าษาไทย และบรรณานุกรมสิง่พมิพภ์าษาต่างประเทศ ใน
แต่ละภาษานัน้ใชเ้รยีงตามล าดบัอกัษร แบบพจนานุกรมฉบบัราชบณัฑติยสถาน และพจนานุกรม
ภาษาองักฤษทัว่ไป 
 การจดัท าบรรณานุกรม ใหศ้กึษาคน้ควา้ยดึแนวทางตามคู่มอืการจดัท าปรญิญานิพนธ ์
และสารนิพนธ ์ของแต่ละมหาวทิยาลยั/สถาบนั 
 สิง่ทีค่วรค านึงอกีประการหนึ่ง การอ้างองิในเนื้อหา แลว้ตอ้งน ามาอ้างไวใ้นบรรณานุกรม
ดว้ยทุกครัง้ 

ภาคผนวก 
 ภาคผนวก คอืส่วนทีเ่กีย่วขอ้งกบังานทีเ่ขยีนแต่ไมใ่ช่เนื้อหาของงาน เป็นส่วนทีน่ ามา
เพิม่ขึน้ในตอนทา้ย เพื่อช่วยใหผู้ศ้กึษาคน้ควา้ไดเ้ขา้ใจแจ่มแจง้ยิง่ขึน้ จะมภีาคผนวกหรอืไม่ 
แลว้แต่ความจ าเป็น ถา้ตอ้งมคีวรจดัไวใ้นหน้าต่อไปจากบรรณานุกรม 

ประวติัผูเ้ขียน 
 จะเป็นประโยชน์ต่อผูอ้ื่นทีต่้องการตดิต่อกบัผูเ้ขยีน จงึควรจดัอยูต่่อจากภาคผนวก โดย
กล่าวถงึประวตัโิดยยอ่  
  

การสอดแทรกเน้ือหา 7 ประการส าคญั 
 เมือ่วางโครงรา่งไดแ้ลว้ การคน้หาขอ้มลูประกอบการเขยีน และการเขยีนตอ้งระลกึอยู ่
ตลอดเวลาว่าตอ้งใหม้สีาระใน 7 ประการ ดงันี้ 

1. ความถูกตอ้งและความทนัสมยัของเนื้อหา หมายถงึ ตอ้งถูกตอ้งตามหลกัวชิา 
หลกัการปฏบิตังิานของสาขานัน้ และความถูกตอ้งนัน้เป็นทีย่อมรบักนัว่าถูกตอ้งในปจัจุบนั 

2. ความสมบรูณ์และความลกึ หมายถงึ ความครบถว้นของเนื้อหา หรอืเรือ่งทีถ่อืว่าเป็น
ขอบขา่ยของคู่มอืการปฏบิตังิาน แต่ละบทแต่ละตอน ประกอบดว้ย รายละเอยีดซึง่เป็นหลกัวชิา
หลกัการปฏบิตังิานของสาขานัน้ๆ  มคี าอธบิายและยกตวัอยา่งเพื่อขยายหลกัวชิา หลกัการ
ปฏบิตังิานอย่างละเอยีดถีถ่้วน มกีารน าเสนอกฎหมาย พระราชบญัญตั ิ หนงัสอืเวยีน มตต่ิางๆ 
ต ารา งานวจิยั เอกสารอื่นๆ ทีช่่วยใหผู้อ่้านมคีวามสามารถสบืคน้เพิม่เตมิไดอ้ยา่งกวา้งขวาง 

3. รปูแบบ หมายถงึ การมสี่วนประกอบทีส่ าคญัของคู่มอืการปฏบิตังิาน ซึง่จะเป็น
ประโยชน์แก่การอ่าน การคน้หาในโอกาสต่อไป มกีารอา้งองิแหล่งวชิาการทีถู่กต้อง และมแีบบ
แผนในการเขยีนส่วนประกอบของการจดัท ารปูเล่มอา้งองิ  จดัท าบรรณานุกรม และภาคผนวก
ตามแบบสากล 

4. การจดัเรยีงล าดบัเนื้อหา หมายถงึ  ล าดบัขัน้ตอนในการเสนอเนื้อหาเพื่อความเขา้ใจ
งา่ยของผูอ่้าน  
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5. ความเหมาะสมและความถูกตอ้งในการใชภ้าษา หมายถงึการใชส้ านวนในการเขยีน
เป็นแบบแผนของภาษาเขยีนทีถู่กตอ้ง ใชศ้พัทท์ีเ่หมาะสมและสื่อความหมายไดด้ ี

6. การเสนอแนวคดิของตนเอง หมายถงึ การสอนแทรกความคดิ ความเหน็เพิม่เตมิ 
อาจจะเป็นขอ้วพิากษ์  วจิารณ์ ค าสรปุ หรอืขอ้เสนอแนะอื่นๆ 

7. คุณค่าของคู่มอืการปฏบิตังิาน หมายถงึ ประโยชน์ ความส าคญั และความเชื่อถอืได้
ในการทีน่ าคู่มอืการปฏบิตังิานไปใชป้ระกอบการปฏบิตังิาน เพื่อใชเ้ป็นสื่อในการศกึษา คน้ควา้
เพิม่เตมิ และใชอ้า้งองิ 
 

เทคนิคการจดัท าคู่มือการปฏิบติังานให้น่าสนใจ 
1. การใชแ้บบฟอรม์ มขีอ้ด ีคอื มคีวามชดัเจนในปฏบิตังิานไดต้ามขัน้ตอนไมผ่ดิ ขัน้ตอน 

เกบ็รายละเอยีดไดค้รบ มคีวามสมบรูณ์เป็นเอกสารอา้งองิในการพจิารณา มคีวามยดืหยุ่นในการ
แกไ้ข แต่มขีอ้ดอ้ย คอื หากไมม่กีารชีแ้จงใหเ้ขา้ใจอาจผดิพลาดได ้ แกไ้ขไดย้าก หากพมิพจ์าก
โรงพมิพ ์ไมม่รีายละเอยีดวธิกีารใช้ 

2. การใชภ้าพการต์ูน มขีอ้ด ี คอืมสีสีนั สะดุดตาน่าสนใจ เขา้ใจไดง้่ายทุกระดบั แต่มี
ขอ้จ ากดัอยู่ทีว่่าดไูมเ่ป็นทางการ ลงรายละเอยีดไดไ้ม่ครบถว้น และหาคนมฝีีมอืท าภาพการต์ูน
ไดค้่อนขา้งยาก 

3. การใชภ้าพถ่าย มขีอ้ด ีคอืเขา้ใจง่าย ประหยดัเนื้อที ่  ดเูป็นรปูธรรม และจงูใจใหเ้กดิ
การปฏบิตัติามไดง้า่ย แต่มขีอ้ดอ้ยคอื การหาภาพทีเ่หมาะสม ความสามารถในการถ่ายภาพ
ความพรอ้มของอุปกรณ์และเทคนิคถ่ายภาพ 

4. การใช ้ Multi Media  ขอ้ดคีอื มคีวามทนัสมยั มพีรอ้มทัง้ภาพและเสยีง น่าสนใจ  น่า
ตดิตาม มปีระสทิธภิาพในการท าความเขา้ใจ สะดวกต่อการเผยแพร ่ จดัเกบ็ แต่มขีอ้จ ากดั คอืเสยี
ค่าใชจ้่ายค่อนขา้งสงู ความสามารถของผูใ้ชง้าน ความพรอ้มของเครือ่งมอืและอุปกรณ์และสถานที ่
 5. การทดสอบหรอืทดลองใชป้ฏบิตั ิ โดยการใหเ้พื่อนผูร้ว่มงานในสาขาวชิาชพีและผูท้ี่
เกีย่วขอ้งอ่านและทดลองปฏบิตั ิ บนัทกึหาจดุเด่นจดุดอ้ย แลว้น ามาปรบัปรงุแกไ้ข และใหผู้ท้ี่
ไมไ่ดป้ฏบิตังิานโดยตรงกบัสาขาวชิาชพี อ่านและใหข้อ้เสนอแนะว่าตรงไหนทีเ่ขา้ใจยากหรอืไม่
เขา้ใจ ไมช่ดัเจน ควรตอ้งเพิม่เตมิอะไร ทางไหน หรอืตรงไหน สบัสน วกวนเกนิไป หรอืซ ้าซอ้น 
เป็นตน้ แลว้น ามาปรบัปรุงพฒันาอกีครัง้ 
 

ส่วนประกอบของรปูเล่มคู่มือปฏิบติังาน 
 ส่วนประกอบตอนต้น 

1. ปกนอก 
2. ปกใน 
3. ค าน า 
4. สารบญั 
5. บญัชตีาราง/บญัชภีาพประกอบ (ถา้ม)ี 
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ส่วนเน้ือหา 
ส่วนทีเ่ป็นเนื้อหาตามทีท่ าโครงรา่งโดยตอ้งปรบัปรงุใหเ้ป็น สารบญั ทีแ่บ่งเป็นบท ๆ 

ควรน าเสนอแต่ละบทว่ามแีนวคดิโดยยอ่อย่างไร แนวคดิเมือ่น าไปปฏบิตัอิยา่งไร แลว้จงึเริม่ที่
เนื้อหา ซึง่อาจจะมทีัง้ อญัประกาศ และเชงิอรรถ ทีอ่า้งองิในเนื้อหาสาระ หรอืตาราง
ภาพประกอบ (ถา้ม)ี 
 ส่วนประกอบตอนท้าย 

1. บรรณานุกรม 
2. ภาคผนวก 
3. ประวตัยิอ่ผูเ้ขยีน 

 

สรปุประเดน็หลกัส าคญัในการเขียนคู่มือการปฏิบติังาน  
ทีแ่บ่งออกเป็น  5 บท จะตอ้งเขยีนอธบิายใหต่้อเนื่องกนัไป ดงัต่อไปนี้ 

 บทท่ี 1 ความเป็นมาความจ าเป็น  ตอ้งหาตวั Keyword ของชื่อเรือ่งใหไ้ด ้ แลว้เอามา
อธบิายความเป็นมาของงานตัง้นัน้ ว่าส าคญัอยา่งไร หากไม่มงีานน้ีจะมผีลกระทบต่อผูบ้รหิาร
อยา่งไร  จะมผีลกระทบต่ออาจารย ์อยา่งไร จะมผีลกระทบต่อนิสตินกัศกึษาอย่างไร  จะมผีลต่อ
ผูร้บับรหิารอยา่งไร เมือ่มผีลกระทบดงักล่าว เราจงึสนใจทีจ่ะท าคู่มอื  โดยยดึหลกั ยอ่หน้าแรก
วเิคราะหว์่าท าไมเราจงึท าเรื่องนี้  ยอ่หน้าทีส่อง ท าแลว้ไดอ้ะไร  ยอ่หน้าทีส่ามสรุปปมทีต่อ้งท า
คู่มอืหรอืทีอ่ยากรู ้  ประมาณ 2-3 หน้ากระดาษ A 4 ตวัอยา่ง คู่มอืการขอเลื่อนต าแหน่งทาง
วชิาการของคณาจารย ์ สงักดัมหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ  ไมใ่ช่ว่าไปอธบิายชีแ้จงความ
เป็นมาอย่างละเอยีดว่า มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ ก่อตัง้มาอยา่งไร หรอืไปอธบิายชีแ้จง
ความเป็นมาของกองการเจา้หน้าทีว่่าเป็นอย่างไร ตอ้งเอาตวั Keyword คอื งานการเล่ือน
ต าแหน่งทางวิชาการ โดยการอธบิายชีแ้จงใหเ้หน็ว่างานการเลื่อนต าแหน่งทางวชิาการ นี้มี
ความเป็นมาอยา่งไร หากไมม่งีานนี้จะมผีลกระทบต่อผูบ้รหิารอย่างไร  ต่อผูป้ฏบิตัอิยา่งไร ต่อ
คณาจารยอ์ย่างไร  ต่อนิสนินกัศกึษาอย่างไร  มใีครกล่าวไวบ้า้งหรอืพดูไวท้ีไ่หนบา้ง หรอืมขีอ้หารอื 
มหีนงัสอือะไรพูดถงึบา้งตอ้งมกีารอา้งองิใหม้คีวามน่าเชื่อถอืในผลงาน ฯลฯ เมือ่เป็นเช่นน้ี เราจงึ
เลอืกท าเป็นคู่มอืการปฏบิตังิานน้ี  ถา้มคีู่มอืน้ีแลว้จะไดอ้ะไร จะแก้ปญัหาต่าง ๆ ทีม่ผีลกระทบ
ใครต่อใครทีก่ล่าวไวแ้ลว้ขา้งตน้อยา่งไร จรงิหรอืไม ่ตอ้งอา้งองิผลงานทีม่คีนเคยท าไวแ้ลว้ หรอืมี
คนพูดไวเ้กีย่วกบัเรือ่งนี้มาอา้งองิบา้งจะไดใ้หเ้ป็นทีเ่ชื่อถอืของผลงานไมใ่ช่กล่าวลอย ๆ แลว้ต่อมา
จงึสรุปว่าเราอยากจะรูอ้ะไรกบัการท าคู่มอืการปฏบิตังิานน้ี เป็นต้น 
 บทท่ี 2 บทบาทหน้าทีค่วามรบัผดิชอบ  บทที ่1  เราอธบิายไปแลว้ว่างานส าคญัอยา่งไร 
มคีวามเป็นมาอย่างไร เจา้นายหรอืผูบ้งัคบับญัชาจงึมอบหมายหน้าทีค่วามรบัผดิชอบใหท้ างาน
ทีว่่าส าคญัและจ าเป็นนัน้ ตอ้งเขยีนอธบิายชีแ้จงตาม ขอ้ตกลง TOR(Term of Reference) หรอื
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง โดยแยกออกเป็นหน้าทีค่วามรบัผดิชอบ และลกัษณะงานทีต่อ้ง
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ปฏบิตังิานนัน้  เมือ่มหีน้าทีค่วามรบัผดิชอบ และลกัษณะงานทีป่ฏบิตัแิลว้  จะมกีารบรหิาร
จดัการงานนัน้อย่างไร เขยีนอธบิายเป็นโครงสรา้งการบรหิารจดัการงานทีว่่าส าคญันัน้ 
 บทท่ี 3  หลกัเกณฑ ์วธิกีารปฏบิตังิานและเงือ่นไข  งานทวี่าส าคญัและจ าเป็น จงึมกีาร
มอบหมายหน้าทีค่วามรบัผดิชอบใหท้ างาน  มกีารบรหิารจดัการงานนัน้ แต่จะท างานใหบ้รรลุ
ความส าเรจ็ จะตอ้งมหีลกัเกณฑ ์ วธิกีารและหรอืเงือ่นไขในการปฏบิตังิานนัน้  โดยจะตอ้งมกีาร
วเิคราะหแ์ละสงัเคราะห ์ กฎหมาย ระเบยีบ  ขอ้บงัคบั ประกาศ หนงัสอืเวยีน มตขิองทีป่ระชุม
คณะต่าง ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง เอามาสรุปแยกแยะใหอ้อกว่าตรงไหนขอ้ไหน เป็นหลกัเกณฑ ์ ตรงไหน
เป็นวธิกีาร  ตรงไหนเป็นเงื่อนไข  แต่ละประเดน็มรีายละเอยีดอะไรว่าไวอ้ยา่งไร  เขยีนอธบิาย
ชีแ้จงใหเ้ป็นภาษาของผูป้ฏบิตัแิละผูร้บับรกิารอ่านแลว้เขา้ใจตรงกนั ไมค่วรเอาตวับทกฎหมาย
มาเขยีนลว้น ๆ ตอ้งดดัแปลงใหเ้ป็นภาษาทีใ่ชใ้นการปฏบิตังิาน 
 ส าหรบัหวัขอ้รองทีส่ าคญัอกีหวัขอ้หนึ่งคอื ขอ้สงัเกต/ขอ้ควรระวงัหรอืสิง่ทีค่วรค านึงใน
การปฏบิตังิาน  เราผ่านงานนี้มาหลายปี มปีระสบการณ์ในการท างานนี้มา ตอ้งวเิคราะหใ์หอ้อก
ว่าการปฏบิตังิานนี้  แยกเป็นผูป้ฏบิตัคิวรระวงัอะไรบา้ง  ผูร้บับรกิารควรระวงัอะไรบา้ง  
ผูบ้งัคบับญัชาควรระวงัอะไรบา้ง ทีเ่ราพบบ่อย ๆ หรอืมขีอ้ผดิพลาดอยู่บ่อย ๆ  อาจจะแยกเป็น
สิง่ทีค่วรค านึงในดา้นหลกัเกณฑ ์  สิง่ทีค่วรค านึงในดา้นวธิกีาร  สิง่ทีค่วรค านึงในดา้นเงือ่นไข  
หรอืสิง่ทีค่วรค านึงในการกรอกแบบฟอรม์ต่าง ๆ  หรอืยกกรณศีกึษาเป็นตวัอยา่ง เป็นตน้ 
 อกีหวัขอ้ทีส่ าคญัไมแ่พก้นัคอื งานของผูอ้ื่นทีเ่คยเขยีนไวแ้ลว้ หรอืเคยท าเป็นงานวจิยั 
งานวเิคราะห ์ เขยีนเป็นบทความไว ้ ตอ้งศกึษาเอามาสรปุอ้างองิไว ้ แต่ควรใหท้นัสมยั ตาม
หลกัการไมค่วรเกนิ 10 ปี ยกเวน้ทีเ่ป็นกฎหมาย และยงัใชอ้ยูป่จัจุบนั   จะท าใหง้านของเราเป็น
ทีน่่าเชื่อถอืไดใ้นปจัจบุนัและทนัสมยั 
 บทท่ี 4  เทคนิคในการปฏบิตังิาน บทนี้จะแสดงถงึความเป็นผูท้ีม่ปีระสบการณ์ในการ
ท างานนี้ แสดงถงึความเป็นผูช้ านาญงาน เป็นผูช้ านาญการ เป็นผูเ้ชีย่วชาญในงาน  เพราะหวัขอ้
รองทุกหวัขอ้มคีวามส าคญัทัง้สิน้  จากบทที ่ 1  บทที ่ 2  บทที ่ 3 เกีย่วโยงสมัพนัธก์นัมาเป็น
ล าดบั  การจะท าใหง้านบรรลุความส าเรจ็  ตอ้งมแีผนกลยทุธใ์นการปฏบิตังิาน  ตอ้งมขี ัน้ตอนใน
การปฏบิตังิาน(Flow Chart) ตอ้งมวีธิกีารท าใหผู้ร้บับรกิารมคีวามพงึพอใจ  งานล่าชา้ไมเ่ป็นไป
ตามก าหนดจะมวีธิกีารตดิตามงานอย่างไร มหีลกัเกณฑ ์ มวีธิกีาร มขีอ้ตกลงก าหนดไวอ้ยา่งไร  
งานจะส าเรจ็ไมส่ าเรจ็จะมกีารประเมนิความส าเรจ็อยา่งไร จะท ารายวนั รายสปัดาห ์ รายเดอืน 
ทุก 3 เดอืน และหรอื ทุก 6 เดอืน และหรอืราย ปี ท าอย่างไร  ผูท้ีจ่ะปฏบิตังิานนี้ไดอ้ยา่งมี
ประสทิธภิาพจะตอ้งมจีรรยาบรรณอย่างไร ตอ้งมสีมรรถนะ(Competency) อยา่งไรจงึจะ
ปฏบิตังิานไดโ้ดดเด่นในหน่วยงานหรอืองคก์ร   
 บทท่ี 5  ปญัหาอุปสรรค แนวทางแกไ้ข และการพฒันา  บทน้ีสามารถวเิคราะหแ์ยกแยะ
ออกเป็นหลกัใหญ่ ๆ ไดด้งันี้ 

1. เสนอปญัหา  แนวทางแก้ไขและหรอืการพฒันา ตามแต่ละขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
และหรอื 
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2. เสนอปญัหา  แนวทางแก้ไขและหรอืการพฒันา ตามหวัขอ้รอง ดา้นหลกัเกณฑ ์ 
ดา้นวธิกีารปฏบิตังิาน ดา้นเงือ่นไขการปฏบิตังิาน ดา้นแบบฟอรม์ และหรอื 

3. เสนอปญัหา  แนวทางแกไ้ขและหรอืการพฒันา ดา้นตวับุคคล องคค์ณะบุคคล 
ผูร้บับรกิาร  ผูบ้รหิาร  ผูป้ฏบิตั ิ และหรอื 

4. เสนอปญัหา  แนวทางแกไ้ขและหรอืการพฒันา มองในมุมทีท่ าการ  SWOT และ
หรอื 

5. เสนอปญัหา  แนวทางแกไ้ขและหรอืการพฒันา  กรณศีกึษาทีเ่กดขึน้ภายใน
หน่วยงาน ภายในองคก์ร  ทีส่ามารถควบคุมได ้ หรอืกรณทีีเ่กดิขึน้จากภายนอกทีไ่มส่ามารถ
ควบคุมได ้จะมวีธิรกีารอยา่งหร และหรอื 

6. เสนอปญัหา  แนวทางแกไข การพฒันา ในลกัษณะ  ถาม –ตอบ  เป็นขอ้ ๆ  ทัง้นี้
สามารถน ากรณ ีตาม ขอ้ 1 ขอ้ 5 มาสรุปรวมน าเสนอแต่ละประเดน็เป็น ขอ้ 6 กไ็ด ้ 
 
ข้อสงัเกตในการเขียนคู่มือปฏิบติังาน 

1. ตอ้งใหม้คีวามสมดุลทางวชิาการ คอืทุกบทตอ้งมคีวามสัน้ยาวพอ ๆ กนั ไมต่่างกนั
มาก 

2. รปูแบบการเขยีน กัน้หน้า กัน้หลงั ตวัอกัษร  รปูแบบของการอา้งองิ  ตอ้งให้
เหมอืนกนัตลอดทัง้เล่ม 

3. การแบ่งเลขก ากบัหวัขอ้ ตอ้งใชต้ามระเบยีบงานสารบญั แบ่งเป็นชัน้ตน้ ชัน้ลกู ชัน้
หลาน  ชัน้เหลน 

4. เมือ่มกีารอา้งองิในเนื้อหา จะเป็นตน้ขอ้ความ ระหว่างขอ้ความ หรอืทา้ยขอ้ความ 
อญัประกาศ ตอ้งยกเอามาท าบรรณานุกรม ลกัษณะ อา้งระบบนาม-ปี 

5. ตอ้งระบุ เดอืน-ปี ทีจ่ดัท าคู่มอืปฏบิตังิานใหช้ดัเจน เพราะขอ้ก าหนดตอ้งใชคู้่มอื
ปฏบิตังิานมาแลว้ 

6. ตวัสะกด การนัต ์ การเรยีงหน้า  ตอ้งละเอยีดรอบคอบ 
7. ขอ้มลูตอ้งทนัสมยั ทบทวนเอกสารคู่มอืใหม้คีุณภาพตามทีก่ าหนด เช่น 
ระดบัพอใช ้หมายถงึ เป็นเอกสารทีจ่ดัท าเป็นรปูเล่มทีม่รีปูแบบเป็นสากล โดย 

ระบุขัน้ตอนและรายละเอยีดของกระบวนการต่าง ๆ ในการปฏบิตังิาน มคีวามถูกตอ้งในการใช้

ภาษา ตลอดจนอ้างองิกฎหมาย ระเบยีบทีเ่กี่ยวขอ้งกบัการปฏบิตังิาน รวมทัง้มแีนวทางแกไ้ข

การปฏบิตังิานในเบือ้งตน้ 
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ระดบัด ี หมายถงึ เป็นเอกสารทีจ่ดัท าเป็นรปูเล่มทีม่รีปูแบบเป็นสากล โดยระบุ 

ขัน้ตอนและรายละเอยีดของกระบวนการต่าง ๆ ในการปฏบิตังิานเรยีงตามล าดบัเนื้อหา ตลอดจน

สรปุกฎ ระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้งกบัการปฏบิตังิานอย่างครบถว้นสมบรูณ์ ถูกตอ้ง ทนัสมยั เพื่อใชเ้ป็น

หลกัการปฏบิตังิานและวธิกีารปฏบิตังิาน มกีารอา้งองิอยา่งถูกตอ้ง รวมทัง้มแีนวทางไขปญัหา 

อุปสรรคในการปฏบิตังิานทียุ่ง่ยากซบัซอ้น  

ระดบัดมีาก หมายถงึ นอกจากอยูใ่นเกณฑร์ะดบัดแีลว้ จะตอ้งน าเสนอแนวคดิของตนเอง 

ในการป้องกนั ปญัหาทีจ่ะเกดิขึน้ในการปฏบิตังิาน 

ระดบัดเีด่น หมายถงึ นอกจากจะอยูใ่นเกณฑร์ะดบัดมีากแลว้ จะตอ้งน าเสนอเทคนิค 

วธิกีารใหม ่ๆ ในการปฏบิตังิานทีเ่ป็นประโยชน์ต่อการพฒันางานในหน้าที่ 
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บทท่ี 4 
ปัญหาอปุสรรคและการใช้คู่มือการปฏิบติังาน 

 

แนวคิดโดยย่อ 
 การน าเสนอปญัหา อุปสรรค และการใชคู้่มอืการปฏบิตังิานตอ้งใหผู้ศ้กึษาคน้ควา้ 
เลง็เหน็ปญัหา อุปสรรค การจดัท า การน าไปใช ้ และการแกไ้ขคู่มอืการปฏบิตังิาน เพื่อจะได้
ด าเนินการสรา้งคู่มอืการปฏบิตังิานไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพ 

แนวคิดเม่ือน าไปใช้ 
 เมือ่ผูศ้กึษาคน้ควา้ ค านึงถงึปญัหาอุปสรรคของการจดัท า การน าไปใช ้และการปรบัปรงุ
แกไ้ขคู่มอืการปฏบิตังิานอย่างต่อเนื่อง จะไดห้าวธิกีารป้องกนั เพื่อไม่ใหเ้กดิปญัหา หรอืลดปญัหาให้
น้อยลง รวมทัง้มขีอ้ควรระวงัขอ้สงัเกต การน าคู่มอืการปฏบิตังิานไปใชถ้อืเป็นแนวการปฏบิตังิาน 
 

สาเหตขุองการไม่จดัท าคู่มือการปฏิบติังาน 
 1. ไมเ่หน็ความจ าเป็นในการจดัท าคู่มอื  อา้งองิเฉพาะตวับุคคลทีท่ างานมานาน  มี
ประสบการณ์สงู 
 2. งานทีล่กัษณะไมซ่ ้าซอ้น มขี ัน้ตอนน้อย ขัน้ตอนคงทีไ่มเ่ปลีย่นแปลง มผีูป้ฏบิตังิาน
จ านวนน้อย 
 3.  ไม่มกีารโยกยา้ย เปลีย่นงาน หรอืหมุนเวยีนงาน (Rotate) และไม่มกีารบรรจุบุคลากร
ใหมเ่ขา้มาท างาน 
 4.  ไม่มผีูท้ ีม่ปีระสบการณ์ในงานอาชพีทีจ่ะคดิทีจ่ะเขยีน ไม่มผีูค้ดิรเิริม่สรา้งสรรคผ์ลงาน 
 5.  ไมไ่ดร้บัการสนบัสนุน ทัง้ดา้นความรู ้ ทกัษะ การส่งเสรมิ ความเชีย่วชาญในงาน
อาชพี และงบประมาณ 
 6. ไมส่นบัสนุนใหย้ดึรปูแบบตายตวั เปิดกวา้งใหม้กีารยดืหยุ่น เปลีย่นแปลงตาม
สถานการณ์ 
 7. มองไมเ่หน็ประโยชน์ของคู่มอืการปฏบิตังิาน และการน าคู่มอืการปฏบิตังิานไปใช้
ประกอบการพจิารณา หรอืประยกุตใ์ชป้รบัปรงุ พฒันางาน ตลอดจนถงึความกา้วหน้าของ
ต าแหน่งหน้าทีก่ารงาน 
 

ปัญหาอปุสรรคการจดัท า และการน าคู่มือการปฏิบติังานไปใช้ 
 การปรบัปรงุแกไ้ขคู่มอืการปฏบิตังิาน (ส านกังานคณะกรรมการพฒันาระบบขา้ราชการ 
2549: 64-71) ประมวลสรปุได ้ดงัต่อไปนี้ 

1. ผูจ้ดัท าขาดความรู ้ความเหน็อยา่งถ่องแท ้
2. ผูจ้ดัท าไมท่ราบวธิกีารเลอืกประเภทของคู่มอืการปฏบิตังิานใหเ้หมาะสมกบัการปฏบิตังิาน 
3. ไมไ่ดร้บัความรว่มมอืจากบุคคลต่างๆ ทีเ่กีย่วขอ้งในการใหข้อ้มลู 
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4. ขาดอุปกรณ์ทีเ่พยีงพอ และเทคโนโลยทีีท่นัสมยั 
5. ไมม่กีารสื่อสารเผยแพร ่หรอืชีแ้จง ฝึกอบรมการใชคู้่มอืการปฏบิตังิาน 
6. ไมม่กีารทดลองใชก่้อนเผยแพรใ่หถ้อืปฏบิตัิ 
7.  ไมม่กีารน าคู่มอืการปฏบิตังิานทีจ่ดัท าเสรจ็แลว้ไปใชง้านอยา่งจรงิจงั 
8. ไม่มกีารปรบัปรงุใหท้นัสมยั หรอืเป็นปจัจบุนั หรอืผูท้ าการแกไ้ขไมใ่ช่เจา้ของคู่มอื

ปฏบิตังิานคนเดมิ 
9. ไม่มกีารก าหนดช่องทางในการเผยแพร ่ แจกจ่าย เช่น ผูเ้กีย่วขอ้งเป็นใคร หรอืขึน้ 

web ทาง Internet และเปิดโอกาสใหแ้สดงความคดิเหน็และซกัถาม 

ชุตมิา สจัจานันท ์ (2540 : 1-4) ใหข้อ้สงัเกตในการเขยีนผลงานทางวชิาการ เป็นขอ้ควร
ระวงั ในการเขยีนงานทางวชิาการ และขอ้บกพรอ่งบางประการทีพ่บในงานเขยีนทางวชิาการไว้
ดงันี้ 

ข้อควรระวงัในการเขียนงานทางวิชาการ 
 1. อยา่ เตรยีมตวัหรอืศกึษาคน้ควา้ในเรือ่งทีจ่ะเขยีนอย่างผวิเผนิ 
 2. อยา่ รบีเขยีนใหเ้สรจ็ภายในเวลาอนัสัน้ โดยไมค่ านึงถงึคุณภาพ 
 3. อยา่ ลอกเลยีนขอ้ความหรอืแนวคดิผูอ้ื่น โดยไมอ่า้งองิ 
 4. อยา่ เพยีงแต่เอาขอ้มลูของผูอ้ื่นมาต่อเตมิ ตดัแปะ เป็นของตนเอง จะตอ้งแสดงส่วนที่
เป็นความคดิของตนเองดว้ย 
 6. อยา่ ขา้มส่วนทีไ่มรู่ ้ไม่มัน่ใจ โดยไมศ่กึษาโดยละเอยีด 
 7. อยา่ เขยีนเพยีงเพื่อแสดงภูมปิญัญาของตน โดยไมค่ านึงถงึกลุ่มเป้าหมาย 
 8. อยา่ เน้นปรมิาณมากกว่าคุณภาพ 
 9. อยา่ ขาดจติส านึกและจรรยาบรรณทางวชิาการและวชิาชพี 

 ข้อบกพร่องบางประการท่ีพบในงานเขียน 
1. ดา้นหวัขอ้ผลงาน ขาดความใหม ่ซ ้าซอ้นกบังานเขยีนของผูอ้ื่นทีท่ าไวแ้ลว้จ านวน 

มาก ขาดความน่าสนใจ กวา้งเกนิไป 
2. ดา้นเนื้อหา การวางโครงเรือ่ง ไม่เหมาะสม ไมต่่อเนื่องสมัพนัธต์ามล าดบั กระบวนการ

เรยีนรู ้ เนื้อหา สบัสน วกวน ซ ้าซอ้น ไมไ่ดส้ดัส่วน บางหวัขอ้มรีายละเอยีดมากเกนิไป หรอืน้อย
เกนิไป เนื้อหา หรอืขอ้มลูขาดความทนัสมยั ไมค่รบถว้นสมบูรณ์ เนื้อหามลีกัษณะเป็นการ
รวบรวมหรอืประตดิประต่อ มุง่ปรมิาณมากกว่าคุณภาพ ขาดการน าเสนออนัแสดงถงึความรู ้
ความช านาญ ความเชีย่วชาญ การมปีระสบการณ์ และความคดิรเิริม่สรา้งสรรค์ 

3. ดา้นการอา้งองิ ไมถู่กรปูแบบมาตรฐานสากล หรอืใชเ้อกสารอา้งองิลา้สมยั เก่า และ
ไมน่่าเชื่อถอื เป็นเอกสารอนัดบัรอง หรอืขอ้มลูทุตยิภูมมิากกว่าขอ้มลูปฐมภูม ิ
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4. ดา้นภาษา ไมเ่ป็นทางการ หรอืทางวชิาการ เป็นภาษาพดูไมส่ละสลวย หรอือ่าน
เขา้ใจยาก สะกดการนัตไ์ม่ถูกตอ้ง ใชค้ าศพัทไ์มค่งที ่ ใชศ้พัทบ์ญัญตัขิึน้เอง หรอืไมใ่ช่ศพัทท์ี่
ทางการบญัญตัไิวแ้ลว้ใชภ้าษาองักฤษเป็นภาษาไทยโดยไม่จ าเป็น ใชภ้าษาไม่คงเสน้คงวา 

5. ดา้นรปูเล่มและการพมิพ ์ ส่วนประกอบของงานเขยีนไม่สมบรูณ์ เช่น ค าน า สารบญั 
เลขประจ าหนงัสอืสากล (ISBN) จดัเรยีงล าดบัเลขทีห่น้าไมถู่กตอ้งตามแบบแผน  มกีารพมิพ์
ผดิพลาด ตกหล่น ตวัพมิพม์ขีนาดไมค่งทีต่ลอดทัง้เล่ม การเวน้วรรค การจดัรแูบบดา้นบน 
ดา้นล่าง กัน้หน้า กัน้หลงั ไมค่งที ่ภาพประกอบ แผนภูม ิแผนที ่ไม่ชดัเจน ไมร่ะบุแหล่งทีม่า ไม่
มคี าอธบิาย การเขา้เล่มไมแ่ขง็แรง กลบัหวักลบัหาง หน้าขาดหาย ฯลฯ 
 6. ดา้นคุณประโยชน์ ประโยชน์ไมช่ดัเจน ประโยชน์น้อย ไมส่ามารถน าไปประยกุต์ใชไ้ด ้
ไมเ่กีย่วขอ้งกบัต าแหน่งหน้าทีค่วามรบัผดิชอบ ไมช่ีช้ดัทศิทางใด อยูใ่นความรบัผดิชอบของผูใ้ด 

 สายพณิ วไิลรตัน์ (2547 : 10-12) บรรณารกัษ์ช านาญการ 8 สรปุขอ้บกพรอ่งทีพ่บใน
การเขยีนและการเป็นผูท้รงคุณวุฒอ่ิานผลงาน คอื  

1. ดา้นเนื้อหา นิยามศพัท์/ค าศพัท ์ ไมส่มบรณ์ู ไมค่รบถ้วน ศพัทค์ าเดยีวกนัใชห้ลาย
รปูแบบ เช่น ทศันคต-ิเจตคต ิมลพษิ มลภาวะ สารสนเทศ-สารนิเทศ ฯลฯ 

2. การเรยีงล าดบัหวัขอ้ไมเ่ป็นแบบแผนเดยีวกนั ตลอดทัง้เล่ม ตอ้งใชก้ารก าหนด
ตวัเลขส าหรบัใชเ้ป็นหวัขอ้ (ระเบยีบส านกันายกรฐัมนตร ี ว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2549 ฉบบั
ปรบัปรงุแกไ้ข พ.ศ.2539 : 108-109) 

3. การน าเสนอเนื้อหา สบัสน วกวน ซ ้าซอ้น ใชภ้าษาพดูแทนภาษาเขยีน ภาษาอ่าน
เขา้ใจยาก ดา้นเนื้อหาไมส่มบรูณ์ ขาดรายละเอยีด ชื่อเรือ่งกบัเนื้อหาไมส่มัพนัธก์นั ขาดความ
ต่อเนื่อง การอา้งองิไมถู่กตามแบบแผน อา้งองิในเนื้อหาแต่ไมอ่า้งองิในบรรณานุกรม 

4. ความคดิรเิริม่สรา้งสรรค ์ ไมม่แีนวคดิของตนเอง คดัลอก/รวบรวมมาจากหนงัสอื 
เอกสาร ผลงานของผูอ้ื่น โดยไม่มกีารเรยีบเรยีงใหม่ 

5. โครงสรา้งของผลงาน ตัง้แต่การพมิพ ์การจดัรปูเล่ม การเขา้เล่ม ลกัษณะของรปูเล่ม 
สารบญั ภาพประกอบ แผนภมู ิตาราง บรรณานุกรม ไมเ่ป็นไปตามหลกัวชิาการ 

6. งานวจิยัไมไ่ดม้าตรฐาน ระเบยีบวธิวีจิยัไมถู่กตอ้ง  วตัถุประสงคไ์มช่ดัเจน และการ
ใชส้ถติไิมถู่กตอ้ง 

7. แนวทางแกไ้ขขอ้บกพรอ่ง ตอ้งศกึษาและพจิารณาขอ้บกพรอ่งทัง้หลาย ก่อนท า 

ผูเ้ขยีนในฐานะเจา้หน้าทีบุ่คคลช านาญการพเิศษ 9 และผูท้รงคุณวุฒอ่ิานผลงานทีแ่สดง
ความเป็นผูช้ านาญการ และผูช้ านาญการพเิศษ ขอประมวลสรปุปญัหา และอุปสรรค การจดัท า
และการน าคู่มอืการปฏบิตังิานไปใช ้ไดด้งัต่อไปนี้ 

1. ตวัผูป้ฏบิตังิาน 
2. ผูบ้รหิาร/ผูบ้งัคบับญัชา 
3. กฎ หลกัเกณฑ ์และวชิาการ   
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ตวัผู้ปฏิบติังาน 
ถอืเป็นองคป์ระกอบส าคญัของการเขยีนคู่มอืการปฏบิตังิานทีจ่ะสรา้งผลงานใหป้ระสบผล 

ส าเรจ็หรอืไมส่ าเรจ็ 
1. มองไมเ่หน็ความส าคญัและประโยชน์ของคู่มอื (บทที ่1) 
2. ยงัไม่มปีระสบการณ์การปฏบิตังิาน 
3. ไมเ่ป็นผูส้ ัง่สมความช านาญการในงานอาชพี 
4. ไมม่คีวามรูค้วามเขา้ใจในการเขยีนคู่มอื 
5. ไมเ่ป็นผูเ้ขยีนทีด่ ี(บทที ่2) 

ผูบ้ริหารและผู้บงัคบับญัชา 
 อุปสรรคล าดบัรองลงมาในการเขยีนคู่มอืการปฏบิตังิาน คอื ระดบัผูบ้รหิารองคก์ร และ
ผูบ้งัคบับญัชาของหน่วยงานยอ่ย ๆ ในองคก์ร 

1. ไมม่นีโยบาย 
2. ไมส่นบัสนุน ทัง้ดา้นองคค์วามรู ้งบประมาณ อุปกรณ์ในการสรา้งผลงาน 
3. มองไมเ่หน็ความส าคญั ความจ าเป็น และประโยชน์ของคู่มอื 
4. ไมม่คีวามรูค้วามสามารถในการเขยีนคู่มอืการปฏบิตังิาน 
5.  ไมม่คีวามรูล้ะเอยีดลกึซึง้ในกฎ หลกัเกณฑ ์ และวธิกีารในการส่งเสรมิ สรา้ง พฒันา  

ใหผู้ป้ฏบิตังิานมคีวามก้าวหน้าในงานทีป่ฏบิตัถิงึระดบัช านาญการหรอืเชีย่วชาญ 

กฎ หลกัเกณฑ ์และวิธีการ 
ถอืเป็นองคป์ระกอบของปญัหา อุปสรรคล าดบัทีส่าม ในการเขยีนคู่มอืการปฏบิตังิาน 
1. ไมช่ดัเจน ยงัเป็นลกัษณะปิดกัน้ ลอ้มคอก 
2. ใหอ้ านาจกบัฝา่ยบรหิารผูม้อี านาจมากเกนิไป 
3. ตคีวามไดห้ลายแง่หลายมมุไมค่งที่ 
4. เปิดใหแ้ต่ละหน่วยงาน ก าหนดหลกัเกณฑ ์ วธิกีารเพิม่เตมิไดต้ามความจ าเป็น มอง    

ผวิเผนิเป็นสิง่ทีด่ ี สามารถยดืหยุ่นได ้ แต่ในทางกลบักนัเป็นการสรา้งสองมาตรฐานตามยคุตาม
สมยัของฝา่ยบรหิาร น ามาซึง่ระบบอุปถมัภ ์ในมหาวทิยาลยั/สถาบนั 

5. กฎ หลกัเกณฑ ์ และวธิกีารถูกก าหนดขึน้มาโดยผูไ้มไ่ดถู้กใชบ้งัคบั ไม่มกีารท า
ประชาพจิารณ์อย่างโปรง่ใสและยตุธิรรมกบัผูถู้กใชบ้งัคบั 

การปรบัปรงุแก้ไขคู่มือการปฏิบติังาน 
1. ตอ้งมกีารตดิตามประเมนิผลวเิคราะหห์าจดุเด่น จดุดอ้ย ปญัหาอุปสรรค เพื่อน ามา

แกไ้ขปรบัปรงุ 
2. ตอ้งมกีารทบทวนโดยเฉพาะกระบวนการอยา่งน้อยทุก ๆ 3 ปี   เพือ่ใหเ้ป็นปจัจบุนั  

(update) 
3. เมือ่มกีารปรบัเปลีย่นนโยบาย และวธิกีารท างาน 
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4. เมือ่มกีารเปลีย่นแปลงผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ หรอืเอกสารอา้งองิต่าง ๆ 
5. การแกไ้ขปรบัปรุงตอ้งบนัทกึใหช้ดัเจนว่าท าการปรบัปรุง พฒันาตัง้แต่เมือ่ไร และยดืถอื

ปฏบิตัติัง้แต่เมือ่ไร 
 
 

…………………………………. 
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สรปุการเขียนคู่มือปฏิบติังานหลกั 
 

การวางโครงร่างการเขยีนคู่มอืปฏบิตังิาน ควรก าหนดเป็นบท ๆ ทีเ่ป็นประเดน็ส าคญั 
จ านวน 5 บท และมหีา้เรือ่งหลกั ดงัต่อไปนี้ 
 

 บทท่ี 
 1   บทน า 
  ความเป็นมาความจ าเป็น (ภมูหิลงั) ความส าคญั 
  วตัถุประสงคข์องคู่มอื 
       ประโยชน์ของคู่มอื 
  ขอบเขตของคู่มอื 
 2 บทบาทหน้าท่ีความรบัผิดชอบและการบริหารจดัการ 
  บทบาทหน้าทีค่วามรบัผดิชอบของต าแหน่ง 
  ลกัษณะงานทีป่ฏบิตั ิ
   ดา้นการปฏบิตังิาน 
   ดา้นการวางแผน 
   ดา้นการประสานงาน 
   ดา้นบรกิาร 
  โครงสรา้งการบรหิารจดัการ 
   โครงสรา้งขององคก์ร(Organization Chart) 
   โครงสรา้งการบรหิาร(Administration Chart) 
   โครงสรา้งการปฏบิตังิาน(Activity Chart) 
 3 หลกัเกณฑ ์วิธีการปฏิบติังานและเง่ือนไข 
  หลกัเกณฑก์ารปฏบิตังิาน 
  วธิกีารปฏบิตังิาน 
  เงือ่นไข/ขอ้สงัเกต/ขอ้ควรระวงั/สิง่ทีค่วรค านึงในการปฏบิตังิาน/กรณศีกึษา 
  แนวคดิ/งานวจิยัทีเ่กีย่วขอ้ง 
 4 เทคนิคในการปฏิบติังาน 
  แผนกลยทุธใ์นการปฏบิตังิาน 
  ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน (Flow chart) 
  วธิกีารใหบ้รกิารกบัผูร้บับรกิารมคีวามพงึพอใจ 
  วธิกีารตดิตามและประเมนิผลการปฏบิตังิาน 
  จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จรยิธรรม/สมรรถนะในการปฏบิตังิาน 
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 5 ปัญหาอปุสรรคและแนวทางแก้ไขและการพฒันางาน 
  ปญัหาอุปสรรคในการปฏบิตังิาน 
  แนวทางแกไ้ขและพฒันางาน 
  ขอ้เสนอแนะ 
 บรรณานุกรม 
 ภาคผนวก (ถ้าม)ี 
 ประวติัผูเ้ขียน  
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ประวตัิและผลงาน 
 

ช่ือ-สกลุ 
 

ปัจจุบนั : ท่ีอยู ่
 
ต ำแหน่งปัจจุบนั 
 
 
 

กำรศึกษำ 
 
 
 
 
 
 

ประสบกำรณ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

* นำยเสถียร  คำมีศกัด์ิ  MR.SATHIEN KAMEESAK/ QM04090/AT7666 
 

* บำ้นเลขท่ี 19/291  ถนนพหลโยธิน 54  แขวงคลองถนน  เขตสำยไหม  
           กรุงเทพฯ 10220 โทร. 089-7979-845  E-Mail: sathien@swu.ac.th 
* เขำ้โครงกำรเกษียณก่อนก ำหนดเม่ือปี พ.ศ. 2553      
           ต  ำแหน่งบุคลำกรเช่ียวชำญ  ส ำนกังำนอธิกำรบดี   
           มหำวิทยำลยัศรีนครินทรวิโรฒ  
 

* กศ.ม. (กำรบริหำรกำรศึกษำ)  มหำวิทยำลยัศรีนครินทรวิโรฒ 
* บธ.บ. (กำรเลขำนุกำร) วิทยำลยัเทคโนโลยแีละอำชีวศึกษำ 
* ปม. (กำรศึกษำ) วิทยำลยัเทคโนโลยแีละอำชีวศึกษำ 
* ปวส. (กำรเลขำนุกำร-กำรเงินธนำคำร)  วิทยำลยับพติรพิมุข 
* มธัยมศึกษำ  โรงเรียนจิระศำสตร์วิทยำ  พระนครศรีอยธุยำ 
* ประถมศึกษำ โรงเรียนวดัคำนหำม  พระนครศรีอยธุยำ 
 

- อดีตผูอ้  ำนวยกำรกองกำรเจำ้หนำ้ท่ี  มหำวิทยำลยัศรีนครินทรวิโรฒ 
- อดีตผูช่้วยอธิกำรบดีฝ่ำยพฒันำระบบและบุคคล  ปี พ.ศ. 2550 
- กรรมกำรผูท้รงคุณวฒิุดำ้นบริหำรงำนบุคคล อุทธรณ์และร้องทุกข ์
           1. มหำวิทยำลยัรำชภฎัพระนคร 
           2. มหำวิทยำลยัเทคโนโลยรีำชมงคล 
- กรรมกำรผูท้รงคุณวฒิุประเมินผลงำนและจริยธรรมทำงวิชำชีพ      
           สถำบนับณัฑิตพฒันบริหำรศำสตร์ (นิดำ้) 2554 
- ท่ีปรึกษำ ท่ีประชุมสภำขำ้รำชกำร พนกังำน และลกูจำ้งมหำวิทยำลยั 
           แห่งประเทศไทย (ปขมท.)  
-ท่ีปรึกษำ ผูท้รงคุณวฒิุดำ้นกำรบริหำรงำนบุคคล สถำบนัส่งเสริมกำรสอน 
          วิทยำศำสตร์และ เทคโนโลยี(สสวท.) 
- วิทยำกรบรรยำย ดำ้นกำรเขียนคู่มือปฏิบติังำน กำรท ำงำนเชิงวิเครำะห์  
           กำรท ำงำนเชิงสงัเครำะห์ ตั้งแต่ พ.ศ. 2543-ปัจจุบนั 
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ผลงำนวิจยั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผลงำน 
เชิงวิเครำะห์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. หลกัเกณฑแ์ละวิธีกำรประเมินผลงำนทำงวิชำกำรตำมทศันะของผูบ้ริหำร 
           และคณำจำรยใ์นมหำวิทยำลยัศรีนครินทรวโิรฒ (2529) 
2. หลกัเกณฑแ์ละวิธีกำรประเมินขำ้รำชกำรสำย ข และสำย ค เพื่อพิจำรณำ 
           เล่ือนขั้นเงินเดือนประจ ำปีในมหำวิทยำลยัศรีนครินทรวิโรฒ (2540) 
3. กำรบริหำรงำนบุคคลระบบสญัญำจำ้งมหำวิทยำลยัศรีนครินทรวิโรฒ  
           (2549) 
4. กำรศึกษำหลกัเกณฑแ์ละวิธีกำรพิจำรณำกำรด ำรงต ำแหน่งผูช้  ำนำญกำร  
           ผูเ้ช่ียวชำญและผูเ้ช่ียวชำญพิเศษ ของขำ้รำชกำรและพนกังำน 
           สำยสนบัสนุนวิชำกำรในสถำบนัอุดมศึกษำ (2551) 
 

1. หลกัเกณฑแ์ละวิธีกำรขอเล่ือนต ำแหน่งผูช้  ำนำญกำร 6,7-8 และ 
           ผูเ้ช่ียวชำญและผูช้  ำนำญกำรพิเศษ 9 ในมหำวิทยำลยัของรัฐ 
           ดว้ยกำรประยกุตก์ลวิธี Benchmarking (2545) 
2. กำรบริหำร 10 ส่วนงำนในก ำกบัสงักดัมหำวิทยำลยัศรีนครินทรวิโรฒ  
            ตำมระเบียบกำรบริหำรส่วนงำนในก ำกบัของมหำวิทยำลยั   
            พ.ศ. 2543 (2546) 
3. ภำระงำนของลกูจำ้งประจ ำส ำนกังำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลยั                  
            ศรีนครินทรวโิรฒ (2546) 
4. กำรเปรียบเทียบกำรบริหำรงำนบุคคลระบบสญัญำจำ้งพนกังำน 
            มหำวิทยำลยัสถำบนัของรัฐทัว่ประเทศ (2548) 
5. กำรวิเครำะห์ขอ้หำรือของมหำวิทยำลยัของรัฐแห่งประเทศไทย:กรณี         
            ขำ้รำชกำรพลเรือนในสถำบนัอุดมศึกษำประเภทผูบ้ริหำร ประเภท  
            วิชำชีพเฉพำะหรือเช่ียวชำญเฉพำะและประเภททัว่ไป (2554) 
 
 

 
 



51 

 

งำนเขียนหนงัสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. กำรโอนขำ้รำชกำร มหำวิทยำลยัศรีนครินทรวโิรฒ (2536) 
2. กำรปฏิบติังำนบุคคล ต ำแหน่งผูอ้  ำนวยกำรกองกำรเจำ้หนำ้ท่ี  ส ำนกังำน 
             อธิกำรบดี มหำวิทยำลยัศรีนครินทรวโิรฒ (2541) 
3. ประสบกำรณ์ในป่ำชำ้ (12 ตอน 2539) 
4. กำรบริหำรงำนบุคคลจำกจดหมำยจำกแม่ (2542) 
5. คนนอกระบบ (2543) 
6. คนส ำนกังำน (2544) 
7. หลกัเกณฑแ์ละวิธีกำรบริหำรบุคคลพนกังำน  มหำวิทยำลยั                       
           ศรีนครินทรวิโรฒ (2545) 
8. กำรขอก ำหนดต ำแหน่งเป็นผูช้  ำนำญกำร  6, 7-8  และผูเ้ช่ียวชำญ  9  
           ผูช้  ำนำญกำรพิเศษ 9 ของขำ้รำชกำรประเภททัว่ไปในสงักดั  
           มหำวิทยำลยัของรัฐ (2546) 
9. ค่ำตอบแทนสวสัดิกำรและประโยชน์เก้ือกลู                     
           มหำวิทยำลยัศรีนครินทรวิโรฒ (2549) 
10. กำรเขียนคู่มือปฏิบติังำน (2549) 
11. คู่มือกำรท ำงำนวิเครำะห์ (2551) 
12. เขียนใหเ้จำ้นำยอ่ำน (2551) 
13. หวัอกเจำ้นำย (2551) 
14. คนกบังำน (2553) 
15. ผูช้  ำนำญกำรและผูเ้ช่ียวชำญในมหำวิทยำลยั (2553) 
16. กำรท ำงำนเชิงวิเครำะห์ฉบบัเร่งรัด (2554) 
17. กำรท ำงำนเชิงสงัเครำะห์ฉบบัเร่งรัด (2554) 
18. พนกังำนมหำวิทยำลยั (2555) 
19.กำรท ำงำนเชิงวิเครำะห์(2555) 
20.กำรท ำงำนเชิงสงัเครำะห์(2555) 
21.กำรก ำหนดตวัช้ีวดัและสมรรถนะสำยสนบัสนุนวิชำกำร(2556) 
22. กำรท ำงำนเชิงสงัเครำะห์(2556) 
23. กำรท ำงำนเชิงวิเครำะห์ (2556) 
24.กำรเขียนคู่มือปฏิบติังำน(2556) 
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เคร่ือง 
รำชอิสริยำภรณ์ 

5 ธ.ค. 25  จตัุรถำภรณ์มงกฎุไทย - จ.ม. 
5 ธ.ค. 27  จตัุรถำภรณ์ชำ้งเผือก - จ.ช. 
5 ธ.ค. 29  ตริตำภรณ์มงกฎุไทย - ต.ม. 
5 ธ.ค. 33  ตริตำภรณ์ชำ้งเผือก - ต.ช. 
5 ธ.ค. 37  ทวติียำภรณ์มงกฎุไทย - ท.ม. 
5 ธ.ค. 42  ทวติียำภรณ์ชำ้งเผือก - ท.ช. 
5 ธ.ค. 45  เหรียญจกัรพรรดิมำลำ - ร.จ.พ. 
5 ธ.ค. 45  ประถมำภรณ์มงกฎุไทย  - ป.ม. 
5 ธ.ค. 48  ประถมำภรณ์ชำ้งเผือก - ป.ช. 
5 ธ.ค. 53  มหำวชิรมงกฎุ - ม.ว.ม. 

 
 


