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คํานํา 
 

 การทํางานเชิงสังเคราะห เปนเอกสารที่ไดมาจากประสบการณการเปนผูเชี่ยวชาญบรรยาย
วิชาการเชิงฝกปฏิบัติการเขยีนคูมือการปฏบิัติงาน หลักการทํางานวิเคราะห  การทาํงานสังเคราะห และ
การทาํวจิัยสถาบันของขาราชการและพนกังานมหาวทิยาลัย   ประกอบกบั คณะกรรมการการอุดมศึกษา 
ไดมีประกาศ เร่ือง มาตรฐานการกําหนดระดับตําแหนงและการแตงตัง้ขาราชการพลเรือนในสถาบัน 
อุดมศึกษาใหดํารงตําแหนงสูงขึ้น ตองผลิตผลงานเชิงสังเคราะห ซ่ึงแสดงใหเห็นถึงการพัฒนางาน
ของหนวยงานอยางนอยหนึ่งเรื่อง ทําใหขาราชการและพนักงานสายสนับสนุนวิชาการสวนใหญไมทราบ
วาจะทํางานเชงิสังเคราะหอยางไร ผูเขยีนจงึไดทาํการศกึษาคนควา และรับอาสาเขียนเอกสารทีเ่ปนงาน
ทาทายบุกเบิก (pioneer)  เหมือนกับที่เขียนคูมือการปฏิบัติงาน ซ่ึงหากไมมีการเริ่มตนแลวใครจะทํา
เปนคนแรก จงึลงมือเขียนเรือ่ง “การทํางานเชงิสงัเคราะห ของขาราชการประเภททัว่ไป วิชาชีพเฉพาะ 
เชี่ยวชาญเฉพาะ และพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนนุวิชาการ” ฉบับเรงรัด พ.ศ. 2554  เพื่อเปน
แนวทางในการฝกภาคปฏิบัติการทํางานเชงิสังเคราะห  
 เอกสารฉบับนี้แบงออกเปน 2 ตอน   ตอนแรก จะกลาวถึงความสําคัญ  ความหมายและ  
การเลือกเรื่องทํางานเชิงวิเคราะห  ตอนที่สอง เปนเรือ่งของการกําหนดกรอบแนวคิด รูปแบบของ
โครงราง  และการทําบรรณานุกรม  ภาคผนวก  คํานิยม  และประวัติผูเขียน 
 ผูเขียนขอขอบคุณ คุณพิมพลออ  กรพิพัฒน จากสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาเจาคุณทหาร
ลาดกระบัง ทีช่วยจดัรูปเลม และตรวจทาน  จนสําเร็จเปนรูปเลมที่ดี 
 หวังวาเอกสารฉบับเรงรัดนี้จะเปนแนวทางใหผูเขารับการอบรมไดใชเปนแนวทางในการ
ฝกปฏิบัติไดเปนอยางด ี
  
  
         เสถียร  คามีศักดิ์ 
                       มิถุนายน  2554 
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ตอนที่ 1 
ความสําคัญของงานเชิงสังเคราะห 

 

ความสําคัญของงานเชิงสังเคราะห 
 คณะกรรมการขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ก.พ.อ.) มีประกาศ เร่ืองมาตรฐาน
การกําหนดระดับตําแหนงและการแตงตั้งขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาใหดํารงตําแหนงสูงขึ้น 
พ.ศ. 2553 ฉบบัลงวนัที่ 22 ธันวาคม 2553  กําหนดวา  “หลักเกณฑการประเมนิเพื่อแตงตั้งบุคคลให
ดํารงตําแหนงสูงขึ้นเปนระดับชํานาญงานพิเศษ ระดับชํานาญการ ระดับชํานาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ 
หรือระดบัเชีย่วชาญพเิศษ ตองเสนอผลงานเชงิสังเคราะห ซ่ึงเปนการพัฒนางานในหนาที่ หรือพฒันา
งานของหนวยงาน หรือพัฒนางานของสถาบันอุดมศึกษา อยางนอย 1 เร่ือง”  ความสําคัญของการ
ทํางานเชงิสังเคราะห สําหรับผูที่จะเสนอเปนระดับชาํนาญการ และระดับชํานาญงานพิเศษ ตองทาํงาน
เชิงสังเคราะหในลกัษณะของการพัฒนางานในหนาที่ สวนจะเสนอเปนระดับชาํนาญการพิเศษ ตอง
ทํางานเชิงสังเคราะห ในลักษณะของการพัฒนางานของหนวย และผูที่เสนอเปนระดับเชี่ยวชาญหรือ
ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ ตองทาํงานเชิงสังเคราะห ในลักษณะของการพฒันาสถาบันอุดมศึกษา 
 

ความหมายของงานเชิงสังเคราะห 
 การสังเคราะห การคิดสังเคราะห  มาจาก Google วิกิพีเดีย ดังนี ้
 1. การสังเคราะห (SYNTHESIS)  ยอมาจากคําวา SYN  แปลวา รวม  THESIS แปลวา 
ปรากฏการณใหม   
 2. การคิดสังเคราะห หมายถึง ความสามารถในการคิดที่ดึงองคประกอบตาง  ๆมาหลอหลอม
รวมกันภายใตโครงรางใหมอยางเหมาะสม 
 3. การสังเคราะห หมายถึง ความสามารถในการรวบรวม หรือประกอบสวนยอยของส่ิงตาง ๆ 
เขาดวยกนั เพือ่ใหกลายเปนเรื่องราว หรือเหตกุารณ หรือปรากฏการณ หรือแนวคิดที่มีรูปแบบใหม 
(นางสาวเยาวลกัษณ  พิพฒันจําเริญกุล) 

 วรภัทร ภูเจริญ. (2546 : 106) ใหความหมายของคํา “สังเคราะห” วาหมายถึง การรวม  
การสรุปคิดรวบยอด 

 เกรียงศักดิ์  เจริญวงศศักดิ์. (2554 : 2 - 16) ใหความหมายของการสังเคราะห  ลักษณะของ
การสังเคราะห  และการคิดเชิงสงัเคราะหไว ดังนี ้
 1. การสังเคราะห หมายถึง การผสมผสานรวมกันอยางกลมกลืนของสวนประกอบตาง ๆ  
จนกลายเปนสิง่ใหมที่มีเอกลักษณ และคณุสมบัติเฉพาะ 
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 สังเคราะห  หมายถึง กระบวนการในการรวบรวมองคประกอบที่แตกตางกัน ไมวาจะ
เปนความคิด ส่ิงของ ฯลฯ  ผสมผสานกลมกลืนเขาไวดวยกันจนกลายเปนสิ่งใหม 
 2. ลักษณะของการสังเคราะห คือ การถักทอ หรือหลอมรวมองคประกอบตาง ๆ เพื่อให
ไดส่ิงใหมภายใตโครงรางเดียวกัน 
 3. ลักษณะนิสัยของนักคิดเชงิสงัเคราะห สามารถกระทําโดยผานหลักเกณฑ ดังนี ้
 3.1 ไมพอใจสิ่งเดมิ – ชอบถามหาสิ่งใหม 
 3.2 ไมนิ่งเฉย – ชอบสะสมขอมูล 
 3.3 ไมจับแพะชนแกะ – ชอบเชือ่มโยงเหตแุละผล 
 3.4 ไมแปลกแยก – ชอบผสมผสาน 
 3.5 ไมคลุมเครือ – ชอบคมชัดในประเด็น 
 3.6 ไมลําเอียง – ชอบวางตนเปนกลาง 
 3.7 ไมยุงเหยิง – ชอบระบบระเบยีบ 
 3.8 ไมทอถอย – ชอบมานะพากเพียร 
 3.9 ไมคิดแยกสวน - ชอบคิดสิบมิติ 
 4. การคิดเชิงสงัเคราะห หมายถึง  ความสามารถในการคิดที่ดึงองคประกอบตาง ๆ มา
หลอมรวม หรือถักทอภายใตโครงรางใหมอยางเหมาะสม ตรงตามวัตถุประสงคที่ตั้งไว 
 5. การคิดเชิงสงัเคราะห เปนการสรุปความรูเกี่ยวกับเรื่องใดเรื่องหนึ่งที่มีลักษณะกระจดักระจาย  
ทําใหเราสามารถเขาใจเรื่องนั้น  ๆไดอยางแจมชัด และชวยใหความคิดของเราเกีย่วเนื่องกับเรื่องนัน้  ๆคมชดั 
และครบถวน และสามารถนาํไปปรับใชในการแกปญหาหรอืปรับใชอยางสรางสรรคในสถานการณจริงได
อยางเหมาะสม 
 6.   การคดิเชิงสงัเคราะห (1) เปนการคิดที่ตองออกแรง  ทั้งในดานการคนควา รวบรวม
ขอมูลที่เกี่ยวของกับเรื่องที่จะคิด  ซ่ึงอาจจะมีมาก กระจดักระจายอยูตามที่ตาง ๆ   (2) ตองดึงขอมูล
เหลานั้น มาคัดเฉพาะสวนทีเ่กี่ยวโยงกบัเรือ่งที่คิด   (3) นํามาเขาเตาเผาหลอมรวมแนวคดิเหลานัน้
หรือถักทอความคิดตาง ๆ ใหอยูภายใตตัวแบบโครงรางเดียวกัน 
 7.  “ตําราเรียน” ที่เราใชอยู ก็เกิดจากการสังเคราะหแนวคิดตาง ๆ ถักทอกันเปนตําราเรียน 
  “ขาวผัด” เกิดจากการสังเคราะห สวนประกอบตาง ๆ  เชน  น้ํามัน ขาว ไข เนื้อ ฯลฯ 
รวมกันเปนขาวผัด 
  “รถยนต” เกิดจากการสังเคราะหสวนประกอบตาง ๆ  เชน  พวงมาลัย เบาะ กระจก 
ลอ ตัวถัง เครื่องยนต ฯลฯ ผสมผสานกันเปนรถยนต 
  “โตะ” ที่เรานั่งอยูนี้ ก็สังเคราะหมาจากสวนประกอบตาง ๆ  เชน  ไม  เหล็ก  ตะปู  
ยาง ฯลฯ ผสมผสานกันเปนโตะ 



 3 

 “ผลงานเชิงสังเคราะห หมายถึง ผลงานที่แสดงการรวบรวมเนื้อหาสาระตาง ๆ หรือ
องคประกอบตาง ๆ เขาดวยกัน โดยตองอาศัยความคดิสรางสรรคในการสรางรูปแบบ หรือโครงสราง
เบื้องตน เพือ่ใหเกดิแนวทางหรือเทคนิควิธีการใหมในเรื่องนั้น ซ่ึงเปนประโยชนตอหนวยงานหรือ
สถาบันอุดมศึกษา” (ประกาศ ก.พ.อ. เร่ืองมาตรฐานการกาํหนดระดับตําแหนงและการแตงตั้งขาราชการ
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาใหดํารงตําแหนงสูงขึ้น พ.ศ. 2553 ฉบับลงวันที่ 22 ธันวาคม  2553  
เอกสารแนบ 5  ทายประกาศ ก.พ.อ.) 

 สรุป สาระสําคัญจากความหมายของผลงานเชิงสังเคราะห  มีประเด็นสําคัญ ดังตอไปนี้ 
 1. เปนการรวบรวม ทางดานเนือ้หา องคประกอบในเรื่องทีจ่ะสังเคราะหเขาดวยกัน 
 2. เร่ืองนั้นตองเปนประโยชนตองานในหนาที่  หรือหนวยงาน หรือสถาบันอุดมศึกษา
หรืออยางใดอยางหนึ่ง หรือหลายอยาง 
 3. ตองมีความคิดสรางสรรค ในการสรางหรือออกแบบรูปแบบ หรือโครงสรางเรื่อง 
เพื่อใหเกิดแนวทางหรือเทคนิควิธีการใหม โดยเนนที่เปนของใหม  
 ความคิดสรางสรรค หมายถึง เปนการสรางสรรคส่ิงใหมที่แตกตางไปจากเดิมและใชประโยชน
ไดอยางเหมาะสม (เปนสิ่งใหม เปนความคิดริเร่ิมใหม  ๆใหความรูสึกแปลกใหม ตื่นตาตื่นใจ ไมเคยเห็น
จากที่ใดมากอน และสามารถนําไปใชประโยชนไดเหมาะสมกวาสิ่งทีม่ีอยูเดิม) 
 การคิดเชิงสรางสรรค  หมายถึง  การขยายขอบเขตความคิดออกไปจากกรอบความคิดเดิม

ที่มีอยูสูความคิดใหม ๆ ทีไ่มเคยมีมากอน เพื่อคนหาคําตอบที่ดีที่สุดใหกับปญหาที่เกิดขึน้ (เกรียงศักดิ์  

เจริญวงศศักดิ์. 2553 : 4-14)  
 

การเลือกเรื่องที่จะทํางานเชิงสังเคราะห 
 บุญยงค  เกศเทศ. (2534 : 156-159)  กลาวถึงขั้นตอนในการเขียนผลงานทางวิชาการไววา 
 1.   เลือกเร่ือง 
  1.1  ควรเปนเรื่องที่ตนเองสนใจ และมีประโยชน 
  1.2 เร่ืองทีเ่ลือกตองสามารถหาขอมูลหรือเอกสารประกอบการคนควาไดอยางเพยีงพอ 
  1.3 เร่ืองที่เลือกจะตองไมมีขอบเขตกวางขวางจนเกนิไป 
 1.4 เมื่อเลือกเรื่องแลวควรปรึกษาผูเชี่ยวชาญในสาขานั้น ๆ 
 2.   การอานเพื่อการศึกษาคนควารวบรวม 
 2.1 ศึกษาจากบัตรรายการ (Card Catalog) ดูตามชื่อหัวเร่ือง (Subjects) 
 2.2  ศึกษาความหมายของศพัทเฉพาะ จากพจนานุกรม สารานุกรม และหนังสือที่เกี่ยวของ 
 2.3  เลือกบทความ จากสารานุกรมเฉพาะวิชา (Special Subject Encyclopedia) 
 2.4  เลือกตําราหนงัสือที่เกี่ยวของอยางนอย 3 – 5 เลม  ดูจากบรรณานุกรม   จากตํารา 
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หรือหนังสือของนักการศึกษาที่รูจักกันอยางกวางขวาง 
 2.5  ดูดรรชนีวารสาร เพื่อศึกษาคนควาจากวารสารที่เกี่ยวของ 
 3.   การบันทึกการอาน 
  3.1  เมื่อไดตามขอ 2 แลว ตองอานศึกษาคนควาจดบันทกึ 
  3.2  การจดบันทกึตองประณีตอานงาย  ใหไดความสมบูรณ  อยายอเพราะอาจลืมได   
และควรแยกเปนเรื่อง ๆ ไมใหปะปนสับสนตอนเรียบเรยีง  
  3.3  การจดบันทกึอาจจะยอเร่ือง ถอดความเปนสํานวนของผูบนัทึก คดัลอก ทําอัญประกาศ  
หรือสรุปความเห็นกไ็ด   ส่ิงที่สําคัญในการบันทึกตองมีหัวเร่ือง แหลงที่มา และขอความ 
 4.   การทําโครงเรื่องฉบับราง 
  4.1  หัวขอ (Headings) หัวขอหลัก หัวขอรอง 
  4.2  หัวขอตองกะทัดรัด ไดใจความ ไมควรยาวเกนิไป 
  4.3  ไมควรแบงหัวขอยอยหลายขอจนเกินไป หัวขอใหญ ๆ ในบทหนึ่งจะตองเปน
ประโยชนตอการจัดเสนอกระบวนการคิด  และผลจากการศึกษาคนควา 
  4.4  ควรใชตวัเลข ตัวอักษร และยอหนาใหเหมาะสมกนั และควรใชระบบใดระบบหนึ่ง 
อยางเดยีวกันทั้งเลม 
 5.   การใชภาษาในการเขียน 
  5.1  ตรงไปตรงมา เขาใจงาย และประหยดั 
  5.2  เปนภาษามาตรฐาน ไมควรใชภาษาถิ่น 
  5.3  ยอหนาหนึ่ง ๆ ตองมีใจความสําคัญเดียว 
  5.4  ในแตละยอหนาจะตองมีความสัมพันธของขอความ และมีการสงทอดเนื้อความ
ไปหายอหนาตอ ๆ กันไป 
  5.5  คําอธิบายสวนที่ไมใชเปนเรื่องเฉพาะวิชา  ควรใชคําธรรมดามากกวาศพัทเฉพาะ 
  5.6  การใชคําศัพทเฉพาะ ควรใชศัพทตามที่ราชบัญฑิตยสถานไดบัญญัติไวแลว 
  5.7 ในสวนของคําอธิบายทั่วไป ไมควรใชอักษรยอ ยกเวนที่ใชกันแพรหลายแลว  เชน 
พ.ศ.  เปนตน 
  5.8  พยายามใชประโยคสั้น ๆ 
  5.9  การเวนวรรคตอนตองใหเหมาะสม จะชวยใหเขาใจไดถูกตอง รวดเรว็ ตรงตาม
ความตองการ 
 6.   รูปแบบของรายงานวิชาการ 
  6.1 สวนประกอบตอนตน 
   6.1.1  หนาปก 
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   6.1.2  คํานํา 
   6.1.3  สารบัญ 
   6.1.4  บัญชีตาราง หรือภาพประกอบ (ถามี) 
  6.2  สวนเนื้อเร่ือง 
   6.2.1  สวนที่เปนเนื้อหา 
   6.2.2  สวนประกอบในเนื้อหา 
    6.2.2.1  อัญประกาศ (Quotation) 
    6.2.2.2  เชิงอรรถ (Footnote) 
    6.2.2.3  ตาราง หรือภาพประกอบ (ถามี) 
  6.3  สวนประกอบตอนทาย 
   6.3.1  บรรณานุกรม (Bibliography) 
   6.3.2  ภาคผนวก (ถาม)ี 

 ไพบูลย ดวงจนัทร. (2538 : 3-5)  กลาววาหัวขอที่ควรพิจารณาในการเลือกหัวเร่ือง  ดังตอไปนี ้
 1. เลือกหัวเร่ืองที่ตนสนใจ 
 2. เลือกหัวเร่ืองที่ตนเชี่ยวชาญ 
 3. เลือกหัวเร่ืองที่เปนปญหาทางวิชาการ หรือทางปฏิบัติ 
 4. เลือกหัวเร่ืองที่เปนปญหาอนัควรคิด และเปนสิ่งที่มปีระโยชน (ไกเกดิกอนไขเปน
ปญหาไมควรคิด) 
 5. เลือกหัวเร่ืองที่มีความสําคญัตอหนาที่ ตอหนวยงาน ตอสถาบัน 
 6. เลือกหัวเร่ืองที่มีแหลงขอมูลใหคนควา 
 7. เลือกหัวเร่ืองที่ไมซํ้ากับเรื่องที่มีคนอื่นทําอยูแลว 
 8. เลือกหัวเร่ืองที่ไมสิ้นเปลืองเวลา และทนุทรัพยมากเกินไป 
 9. เลือกเรื่องที่ไมเสี่ยงตออันตราย 

 เสริมศักดิ์  วิศาลาภรณ. (2542 : 36) เสนอการเลือกเรือ่งที่จะเขียน ควรพิจารณาประเด็น
ดังตอไปนี ้
 1. ความสนใจของเรา เราทําในสิ่งที่เราสนใจ จะเกดิความสุข สนุกกับงาน ไมเบื่อ และ
จะชวยใหผลงานมีคุณภาพ 
 2. งานในหนาท่ี  ทํางานประจําอยางไรก็เลือกเรื่องที่เราสนใจมากที่สุด และถนัดมากที่สุด
มาเขยีน การทาํงานเชิงสังเคราะหเปนการทําหนาที่ของเราใหสมบูรณมากยิ่งขึ้น 
 3. ประโยชน  งานที่เขียนมีประโยชนทั้งผูอานและผูเขียน  ควรเลือกเรื่องที่มีประโยชน
ตองานที่ปฏิบัติ  ตอหนวยงาน  ตอสถาบันมากที่สุดกอน 
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 4. ขอบเขต  เร่ืองที่จะเขยีนไมควรมีขอบเขตแคบหรือกวางจนเกนิไป  ตองใหเหมาะสม
กับระดับตําแหนง 
 5. ขอมูล  ตองมีขอมูลมาอางอิงเพียงพอกับเรือ่งที่จะเขียน  และแหลงอางอิงตองทันสมัย 
 6. เวลา การเขียนตองใชเวลา จะเขียนเรื่องอะไรตองมั่นใจวามีเวลามากพอในการเขยีน
เร่ืองนั้น ๆ  
 

 กรณีตัวอยาง  :  งานเชงิสงัเคราะหท่ีเกิดจากการศึกษาคนควา จากงานวิจยั  บทความ  ตาํรา 
 หนังสือ สัมภาษณ รายงานการประชุม ฯลฯ แลวนาํมารอยเรียงกนั เชื่อมโยงกนัใหมี
ความสัมพันธกันอยางมีระบบ  อยูในรูปแบบที่ตองการ โดยไมไดนําขอมูลมาเรียงตอ ๆ กันไวเฉย ๆ  
แตเอามาหลอหลอมรวมกัน ใหเปนไปตามวัตถุประสงคหรือโครงรางใหม  
 

 กรณีตัวอยาง  :  งานเชงิสงัเคราะหท่ีเกิดจากการประชมุสัมมนา  เชน การสัมมนาเรื่อง 
การพฒันาบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  โดยเชิญวทิยากรมาบรรยาย 
จํานวน 3 คน และมีการระดมสมองผูเขารวมสัมมนา   ผูทําหนาที่สรุปผลการสัมมนา  หากทํารายงาน
ตามขอมูลดิบวา  ไดผลการระดมสมองอยางไร  จากการบรรยายของวทิยากรอยางไร   เชนนี้ไมถือวา
เปนงานเชิงสังเคราะห   หากผูสรุปผลการสัมมนา ทําเปนรายงานเชงิสังเคราะห เร่ืองรายงานเชงิ
สังเคราะห : การพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ  มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  โดยผูสรุป 
นําเอาผลจากการบรรยาย และจากการระดมสมองของผูเขารวมสัมมนา มารวบรวมความคิดท้ังหมด  
จัดใหเปนหมวดหมู แลวนาํมาจัดลําดบัความรูความคดิใหมท่ีเชื่อมโยงสัมพันธกันใหเปนเรื่องเปนราว  
เชนนี้จึงถือวาเปนงานเชงิสงัเคราะห 
 

 กรณีตัวอยาง  :  งานเชงิสงัเคราะหท่ีเกิดจากการปฏิบตัิหนาท่ีความรบัผดิชอบ  เลือกงานที่มี
ผลสัมฤทธ์ิตามตัวช้ีวดั ตัง้ชื่อเร่ืองที่จะทํางานเชิงสังเคราะห อธิบายชี้แจงวางานชิ้นนี้ที่สําเร็จได
ตอบสนองนโยบายของหนวยงาน/สถาบันอุดมศึกษาอยางไร  เปนผลงานที่ตองใชความคิดริเร่ิม
สรางสรรคอยางไร  ตองใชความรูตามหลกัการ ทฤษฎี ขอกฎหมายทีเ่กี่ยวของอะไรบาง   มีขั้นตอน
การทํางานอยางไร มีเงื่อนเวลาในการปฏิบัติอยางไร  งานชิ้นนี้มีความซับซอนอยางไร งานชิ้นนี้ตอง
ใชเทคนิคการปฏิบัติงานอยางไร  มีขอควรระวัง ขอสังเกตในการปฏิบัติงานอยางไร  งานชิ้นนี้
ผูปฏิบัติงานตองมีสมรรถนะในการปฏิบัติงานอยางไร  งานชิ้นนี้สําเร็จในเชิงปริมาณและคณุภาพ
เปนอยางไร งานชิ้นนี้นําไปใชประโยชนตอการปฏิบัติงาน หรือตอหนวยงาน หรือตอสถาบันอุดมศึกษา
อยางไร   ขอแสนอแนะแนวทางในการแกไขปญหาอปุสรรคทําใหหมดสิ้นไปไดอยางไร  เปนตน  
ทําลักษณะคลายการเขียนคูมือการปฏิบัติงานแตเอามาปรับ หรือประยุกตเพียงเล็กนอย  เชน  เราเลือกงาน
ที่ประสบผลสัมฤทธิ์ตามตัวช้ีวัดมาทําเปนงานเชิงสังเคราะห  แบงหวัขอที่นําเสนอเปนรูปแบบ ดังนี ้
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งานเชิงสังเคราะห 
“การพัฒนาบคุลากรที่ประสบความสําเร็จตามตัวชี้วัด 

ของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ” 
“เทคนิคในการปฏิบัตงิานพฒันาบุคลากร  สังกัดมหาวิทยาลัยศรีนครนิทรวิโรฒ” 

  

 บทท่ี   1   ความสําคัญ  ความหมายและมาตรฐานความสําเร็จ  
    ความสําคัญ 
    ความหมาย 
    มาตรฐานวดัความสําเร็จ 
    ตอบสนองนโยบาย/ยุทธศาสตรหนวยงาน/สถาบัน 
 บทท่ี  2   การบันทึกปริมาณงาน  คุณภาพของงานและขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
   การบันทึกปรมิาณงานและคณุภาพของงาน 
   ขั้นตอนการทาํงาน (Flow Chart) 
   แผนกลยุทธในการปฏิบัติงาน 
 บทท่ี  3   เทคนิคในการปฏิบตัิงาน 
   หลักกฎหมาย/ทฤษฎี ในการปฏิบัติงาน 
   ความคดิริเร่ิมสรางสรรค ในการปฏิบัติงาน 
   สมรรถนะในการปฏิบัติงาน 
   จรรยาบรรณ/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
   ขอควรระวัง/ขอสังเกตในการปฏิบัติงาน 
   วิธีทําใหผูรับบริการพึงพอใจในการปฏิบัติงาน 
 บทท่ี  4   ปญหาอุปสรรค  แนวทางแกไขและพัฒนางาน 
   ปญหาอุปสรรคในการปฏิบตัิงาน 
   แนวทางแกไข 
   แนวทางในการพัฒนา 
   ขอเสนอแนะ 
 
 สรุป  การเลือกเรื่องทํางานเชิงสังเคราะห 
 1. เปนเรื่องที่มีประโยชนตองานในหนาที่ที่รับผิดชอบหรือตอหนวยงานหรือตอสถาบัน 
 2. เปนเรื่องที่ทันสมัยในชวงเวลานั้น ๆ (เร่ืองที่ Hot ในชวงนั้น) 
 3. เปนเรื่องที่เรามีประสบการณมีความเชีย่วชาญ 
 4. เปนเรื่องในงานหนาที่ประจาํ 
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ตอนที่ 2 
กรอบแนวคดิ และรูปแบบงานเชิงสังเคราะห 

 

การกําหนดกรอบแนวคิด 
 เมื่อเลือกเรื่องที่จะทํางานเชิงสังเคราะหไดแลว  ตองคดิวาเราจะเอาอะไรมาใสในเรื่องทีจ่ะทํา
การสังเคราะห การวางโครงเรื่องจึงเปนประเด็นสาํคัญ และกย็ากพอประมาณ เพราะการวางโครงเรือ่ง
เปนการจดัลําดับความรูความคิดใหเปนระเบียบ เพื่อผูเขียนจะไดเขียนไดงาย สะดวก ไมวกวน  
ผูอานสามารถเขาใจเรื่องราวตาง ๆ ไดอยางชัดเจนเปนขั้นเปนตอน 

 บุญยงค  เกศเทศ. (2534 : 227-228) เสนอวธีิจัดลําดับขัน้ตอนการวางโครงเรื่องไว ดังนี ้
 1. รวบรวมความรูความคิด เปนขั้นนําเอาความรูความคิดในเรื่องที่จะทําทั้งหมดมาประมวล
ไวดวยกัน นัน่คือ บันทึกทุกสิ่งทุกอยางทีเ่ปนความรูความคิดเกี่ยวกับเรื่องที่จะทําลงไป    ขั้นแรกนี้
ยังไมตองคํานงึถึงความเปนระเบยีบ หรือลําดับความสําคญั  ไดอะไรเอามาไวกอนโดยเฉพาะทีเ่ปนเรือ่ง
เกี่ยวของที่เราจะทํา 
 2. การจัดหมวดหมคูวามคิด  นําขอมูลจากขัน้ที่ 1 มาจัดใหเปนหมวดหมู  โดยตองคิดวา
จะกําหนดเกณฑในการจัดหมวดหมูอยางไร  เชน  ป พ.ศ.  หรือ ช่ือหนวยงาน  หรือ สวัสดิการ หรือ 
การพัฒนาบุคลากร เปนตน 
 3. การจัดลําดับความรูความคิด ตองนําขอมูลที่เราจัดในขั้นที่ 2 มาหาความสัมพันธกัน
ใหเปนเหตุเปนผลกนัตลอดทั้งเรื่อง จงึจะทําใหผูอานสามารถเขาใจเรื่องราวตาง ๆ ไดงายและแจมแจง 
ซ่ึง ไพบูลย  ดวงจันทร. (2538 : 67-68) เสนอวิธีการจัดลําดับความรูความคิดใหสัมพันธกันไวหลายวิธี คือ 
 3.1 จัดลําดับตามเวลา โดยพิจารณาวาอะไรเกิดขึ้นกอน อะไรเกิดขึ้นหลัง หรือจัดระหวาง
ปนั้น ปนี้ 
 3.2 จัดลําดบัตามสถานทีแ่ละทิศทาง นําเรื่องราวมาจดัลําดับวา เร่ืองอะไรเกดิขึ้นขางใน  
อะไรเกดิขึ้นขางนอก  เกดิขึน้ขางลาง  เกิดขึ้นขางบน  หรือทางทิศเหนอื หรือทางทิศใต  
  3.3 จัดลําดับตามเหตุผล  คือกลาวถึงเหตุกอนแลวกลาวถึงผลลัพธ (ประกาศกําหนด
ไวจึงตองดําเนนิเชนนี้ ฯ)  หรือ กลาวถึงผลลัพธกอนแลวกลาวถึงเหตุ (เปนอยางนี้เพราะ/อาจเนื่องมาจาก/
สาเหตุมาจาก ฯ) 
 3.4 จัดลําดับจากสวนรวมไปหาสวนยอย กลาวถึงองครวมกอนแลวคอยอธิบายสวน 
ยอย ๆ   แยกแยะสวนที่เปนรายละเอียดอีกที 
 3.5 จัดลําดับตามความสําคัญ  คือ กลาวสวนที่สําคัญที่สุด หรือหวัใจของเรื่องกอน
แลวคอย ๆ นําเสนอสวนที่มคีวามสําคัญนอยตามลําดับ  
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 เสริมศักดิ์  วิศาลาภรณ.  (2542 : 37-38) เสนอการจัดทําโครงเรื่องไววา การวางแผนที่ดีใน
การจัดทําโครงเรื่อง  หรือ Outline ของเรื่อง  การจะทําโครงเรื่องไดจําเปนจะตองมีความรูเบื้องตนใน
เร่ืองที่จะทํา  ดังนั้น จําเปนจะตองศึกษา คนควา เอกสารที่เกี่ยวของกับเรื่องที่จะทําเสียกอน แลวจึงทํา
โครงเรื่องแบบคราว ๆ  เมื่อศึกษาเพิ่มเติมตอไปก็อาจปรับปรุงใหมอีก  อยาคาดหวังวาโครงรางจะตอง
เสร็จสมบูรณ  โครงรางเบื้องตนเปนแนวทางวาจะเขียนหรือจะเอาอะไรมาเสนอบาง เมื่อลงมือทําไป
แลวอาจตองกลับมาปรับปรุงโครงรางใหสมบูรณตอไปอีก  เทคนิคในการเขียนโครงรางมีหลายแบบ 
ไมวาจะใชเทคนิคอยางไรก็ตาม  หลักสําคัญก็คือ  จะตองเขียนใหครอบคลุมเนื้อหาในเรื่องที่ตองการ
จะทํา  ดังนั้น การทําโครงเรื่องผูเขียนจะตองมีความรอบรูในเรื่องนั้นจริง ๆ จึงจะทําโครงเรื่องได  

 สรุป  การกําหนดกรอบแนวคิด  ดังภาพประกอบ 1   
 

 
 

ภาพประกอบ 1  แสดงการกาํหนดกรอบแนวคิด 
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 เกรียงศักดิ์ เจริญวงศศักดิ.์ (2554 : 48-69) เสนอแนวคิดเชิงสงัเคราะหเพื่อการสรางสรรค 
“แนวคิดใหม” มีกระบวนการคิดที่เปนระบบสําคัญ  7  ขั้นตอน คือ 
 ขั้นท่ี 1 การกาํหนดวตัถุประสงคของเร่ืองท่ีตองการคิดเชงิสงัเคราะห เมื่อพบวาทางเลือก
เดิมนั้นเกิดปญหา หรือตองการสรางสิ่งใหม หรือการหาขอสรุปใหกบัขอมูลที่อยูอยางกระจัดกระจาย
ตามที่ตาง ๆ    วัตถุประสงค จะทําใหเรารูวา เราควรจะแสวงหาขอมูลอะไรจากแหลงใด และอยางไร 
และจะนําเราไปสูการดึงประเด็น (Concept) ของเรื่องที่ตอบวัตถุประสงคไดอยางรวดเร็ว ทามกลาง
ขอมูลจํานวนมากที่มีความหลากหลาย และยังเปนตวัขับเคลื่อนใหการสังเคราะหขอมูลเปนไปอยางมี
ระบบระเบยีบ 
 ขั้นท่ี  2  การกําหนดขอบเขตประเด็นท่ีเก่ียวของ  เพื่อที่จะใชเปนกรอบเบื้องตนในการ
คนหาแหลงขอมูล   การกําหนดนี้เปรียบเสมือนการหลอแบบพิมพไว เพื่อเตรียมการเทขอมูลตาง ๆ 
ที่ผสมผสานแลวลงในแบบพิมพ 
 ขั้นท่ี  3   การกาํหนดลักษณะ และขอบเขตของสิง่ท่ีจะนํามาสงัเคราะห ลักษณะของขอมูล
จะนําขอมูลมาจากแหลงที่นาเชื่อถือไดมาจากที่ใดบาง  ขอบเขตของขอมูลจะกําหนดมากนอยเพียงใด 
จะหาเฉพาะภายในประเทศหรือตางประเทศ   ภายในหนวยงานหรือตางหนวยงาน 
 ขั้นท่ี  4  การดึงเฉพาะแนวคิด (Concept) ท่ีเก่ียวของมาใช  คดัเฉพาะประเด็นที่เกีย่วของ
นํามาใสไวในโครงความคิดที่วางไว การคดิเชิงสังเคราะหที่มีประสิทธิภาพจะตองใชการคิดเชิง
วิเคราะหเขามาเกี่ยวของดวย เพราะในการเลือกดึงประเด็นสําคัญจากแนวคดิอื่น ๆ หรือส่ิงตาง ๆ 
ตองพิจารณาอยางถี่ถวน    จากนั้น จึงนํามาใสในโครงรางที่ตั้งไว   การดึงแนวคิดอาจจะตองใชการ
ระดมสมอง หรือการประยุกตใช “เทคนิคเดลฟาย” 
 ขั้นท่ี  5  การจัดเรียงแนวคิดตามโครงที่ตัง้ไว หรือสรางแกนความคิดใหม เพื่อตอบ
วัตถุประสงค  เมื่อนาํขอมูลที่ไดทั้งหมดมารวมกันโดยแยกตามประเภทแลว   จากนั้น จะนํามาจดัระเบยีบ
ขอมูลของแตละประเภทตามวตัถุประสงคของเราใหมีประเด็นใหญ ประเด็นยอย ตามความสําคัญอยาง
เหมาะสม   หากขอมูลที่เราคนควาไดมหีลายประเดน็  หรือเปนแนวคดิทีน่าสนใจ  หรือมีขอมูลบางดาน
ที่เราไมรูมากอน เราอาจดึงแนวคิดนั้นออกมา และปรับเปลี่ยนโครงความคิดที่วาไวหรือสรางใหม  การดึง
แนวคดิ เพื่อมาสรางโครงความคิดอาจจะตัง้คําถามเหลานี้  เชน 

• มีความสัมพันธกันอยางไร 

• แตละแนวคิดหลัก ๆ ที่จัดวางไวมีน้ําหนกัเทากันหรือไม 

• อะไรควรเปนประเด็นใหญ และประเด็นยอย 

• แนวคดิใดควรอยูกอนหรือหลัง 

• ขอมูลนี้เหมาะสมที่จะอยูตรงนี้หรือไม หรือจะวางอยูที่ใด 

• เรานําทุกอยางมาผสมผสานกันอยางเหมาะสมแลวหรือไม 
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 ขั้นท่ี  6   ขั้นทดสอบโครงรางใหม  เมื่อเราไดโครงรางการสังเคราะหที่มีเนื้อหาครบถวนแลว  
ใหเราทดลองสอบโครงรางการสังเคราะห โดยใชความคดิเชิงวพิากษ และความคิดเชิงวเิคราะหเขารวม
ทดสอบดวย   เชน  ประเดน็จัดวางอยูที่ตาํแหนงนี้ จะดทีี่สุดหรือไม?   สามารถขยับปรับเปลี่ยนให
เหมาะสมกวานี้ไดหรือไม ?  เปนตน 
 ขั้นท่ี 7 การนําสิ่งท่ีสังเคราะหไดไปใชประโยชน เมื่อเราไดตัวแบบการสังเคราะหที่ครบถวน 
สมบูรณแลวนัน้  เราควรนาํขอมูลความคิดที่ไดจากการสังเคราะหไปใชประโยชนตามวัตถุประสงค
ที่ตองการ 

 สรุป  กระบวนการคิด  ดังภาพประกอบ 2   
 

 
 

ภาพประกอบ 2  แสดงกระบวนการคิด 
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รูปแบบของโครงราง/โครงเรื่อง/Outline ของเรื่อง 
 เสริมศักดิ์  วิศาลาภรณ. (2542 : 37-39) แบงรูปแบบของ โครงราง/โครงเรื่อง/สารบัญ 
แบงออกเปน 3  แบบ ดังนี ้
 แบบที่ 1  เนื้อหาสาระมีมาก ขอบเขตกวาง ตองนําเสนอใหครอบคลุมเนือ้หาสาระ  จงึตอง
แบงเนื้อหาทั้งหมดออกเปนตอน ๆ แตละตอนแบงออกเปนบท ๆ แตละบทแบงออกเปนประเดน็หลัก  
จากนั้น แบงประเด็นหลักเปนประเดน็ยอย ในบางกรณีในแตละบทกแ็บงเปนประเด็นหลักโดยไมไดแบง
ประเด็นยอย  ตัวอยางเชน 
 

  ตอนที่ 1............ 
   บทท่ี  1..... 
    ประเด็นหลัก..... 
    ประเด็นหลัก..... 
     ประเด็นยอย..... 
     ประเด็นยอย..... 
     ประเด็นยอย..... 
    ประเด็นหลัก..... 
    ประเด็นหลัก..... 
   บทท่ี 2..... 
    ประเด็นหลัก..... 
    ประเด็นหลัก..... 
    ประเด็นหลัก..... 

  ตอนที่ 2..... 
   บทท่ี 3..... 
    ประเด็นหลัก..... 
    ประเด็นหลัก.... 
    ประเด็นหลัก... 
     ประเด็นยอย..... 
     ประเด็นยอย..... 
   บทท่ี 4.... 

    ประเด็นหลัก.... 
     ประเดน็ยอย.... 
     ประเด็นหลัก..... 
     ประเด็นยอย.... 
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 แบบที ่ 2  เนือ้หาสาระมีไมมากเหมอืนแบบ 1 แตสามารถแบงเนื้อหาทั้งหมดออกเปนบท ๆ 
แตละบทแบงออกเปนประเด็นหลัก  โดยที่แตละประเด็นหลักไมตองแยกประเด็นยอยในสารบัญ 
เพราะอาจจะทาํใหสารบัญมีความยาวมากเกินไป  แตในการเขียนจริง ๆ แลว และตามความเปนจริง
เมื่อเขียนประเด็นหลักจะตองมีการแยกออกเปนประเด็นยอย   ทั้งนี ้ เพื่อในการเสนอแนวคดิและ
เนื้อหาสาระไดครอบคลุมประเด็นหลักนัน้   โดยแบบที ่2  มีลักษณะ ดังนี ้
 

  บทท่ี 1..... 
   ประเด็นหลัก..... 
   ประเด็นหลัก..... 
   ประเด็นหลัก..... 
   ประเด็นหลัก..... 
  บทท่ี 2..... 
   ประเด็นหลัก..... 
   ประเด็นหลัก..... 
   ประเด็นหลัก..... 
  บทท่ี 3..... 
   ประเด็นหลัก..... 
   ประเด็นหลัก..... 
   ประเด็นหลัก..... 

 แบบที่ 3  แบงเนื้อหาออกเปนตอน ๆ แตละตอนแบงออกเปนประเด็นหลัก ที่แบงลักษณะ
เชนนี้  เพราะไมสามารถรวมประเด็นหลักทั้งหลายเปนบทได  อีกทั้งแตละประเด็นหลักมีเนื้อหานอย
ไมกวางขวางพอที่จะแบงเปนบทได  ตวัอยางเชน 

  ตอนที่ 1..... 
   ประเด็นหลัก.... 
   ประเด็นหลัก..... 
   ประเด็นหลัก.... 

   ประเด็นหลัก.... 

  ตอนที่ 2..... 
   ประเด็นหลัก..... 
   ประเด็นหลัก..... 
   ประเด็นหลัก.... 
   ประเด็นหลัก.... 
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  ตอนที่ 3..... 
   ประเด็นหลัก..... 
   ประเด็นหลัก..... 

 สรุป รูปแบบของผลงานเชิงสังเคราะห ตองจัดทําเปนรูปเลม  ประกอบดวย คํานํา สารบัญ 
เนื้อเร่ือง การสังเคราะห การอางอิงและบรรณานุกรม ซ่ึงมีแหลงขอมูลที่ทันสมัย  โดยการอธิบาย
สาระสําคัญที่มีความชัดเจน อาจใชขอมูล แผนภาพ  ตัวอยาง หรือกรณีศึกษาประกอบ มีลักษณะเปน
งานริเร่ิมสรางสรรค บกุเบิกทางวิชาชีพและอาจเปนการสังเคราะหจนถึงระดับสรางองคความรูใหม 
หรือมีการกระตุนใหเกิดความคิดและคนควาอยางตอเนื่อง  เปนผลงานที่ยอมรับนับถือและเชื่อถือได
ในวงวิชาชีพ/หนวยงาน/สถาบัน   

 ประเด็นสําคญัของการวางรูปแบบโครงรางจัดทําสารบญั  ตองพิจารณาที่เนื้อหาสาระ  ถา
เนื้อหามีมากอาจตองแบงเปนตอน แลวในแตละตอน ตองแบงเปนบท แตถาเนื้อหาสาระมีไมมากนกั
แตก็ไมนอยจนเกินไป  เพยีงพอที่จะแบงเปนบท ก็แบงเปนบท ๆ ก็ได   สําหรับงานที่มีเนื้อหาสาระ
ไมมาก ไมเพยีงพอทีจ่ะแบงเปนบท ตองแบงเปนตอน ๆ ก็พอ ในการนาํเสนอเนื้อหาสาระ  การนาํเสนอ
จะเปนรูปแบบใด ขึ้นอยูที่เนื้อหาสาระเปนสําคัญ 
 

 ตัวอยาง : การทํางานเชงิสงัเคราะห  แบบที่ 2 

 ชื่อเร่ือง : พฤติกรรมผูนําสายสนับสนนุวิชาการในสถาบนัอุดมศึกษา 

สารบัญ 
 บทท่ี                                                                                                                    หนา 
 คํานํา                ก 
 บทท่ี 1   ความหมาย ความสัมพันธของอํานาจหนาท่ีและผูนํากับการบริหาร 
  ความหมาย 
  ความสัมพันธของอํานาจหนาที่ 
  ผูนํากับการบรหิาร 
  สรุป 
 บทท่ี 2   ลักษณะของผูนํา 
  ลักษณะของผูนําที่ประสบผลสําเร็จ 
  ลักษณะของผูนําที่ประสบความลมเหลว 
  ลักษณะของผูนํา 3 แบบ 
  การเปนผูนําโดยสถานการณ 
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   ขอบกพรองของผูนํา 
   การพัฒนาผูนาํ 
   สรุป 
 บทท่ี 3  งานของผูนําสายสนับสนุนวชิาการ 
   ดานแผนงาน 
  ดานบริหาร 
  ดานบริหารทรพัยากรบุคคล 
  ดานบริหารทรพัยากรและงบประมาณ 
  สรุป 
 บทท่ี 4   แบบของผูนํา 
  แบบเนนคนเนนงาน 
  แบบเนนหัวหนา และแบบเนนลูกนอง 
  แบบเนนมติรสัมพันธ กับกจิสัมพันธ 
  แบบอาศัยแรงจูงใจ 
  แบบคุณลักษณะเฉพาะตวั 
  แบบการครองตําแหนง 
  แบบเปดโอกาส 
  ผูนําตามแนวคดิของ PERT 
  ผูนําตามแนวคดิของ Levine 
  ผูนําตามแบบ Blake and Mouton 
  ผูนําตามแบบทฤษฎี X และทฤษฎี Y 
  ขอเสนอแนะสําหรับผูนําคนใหม 
  สรุป 
 บทท่ี 5  พฤติกรรมผูนาํสายสนับสนนุวิชาการ 
  การสื่อความหมาย 
  การตัดสินใจเพื่อแกปญหา 
  มนุษยสัมพนัธ 
  สรุป 
 บรรณานุกรม 
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 ตัวอยาง : การทํางานเชงิสงัเคราะห  แบบที่  3 

 ชื่อเร่ือง : การทํางานเชิงสังเคราะห ขาราชการประเภททั่วไป  วิชาชีพเฉพาะ  เชี่ยวชาญเฉพาะ  
        และพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนนุวิชาการ (ฉบบัเรงรัด พ.ศ. 2554) 

สารบัญ 
                                                                                                                                  หนา 
 คํานํา         ก 
 ตอนที่ 1    ความสําคัญ ความหมายและการเลือกเร่ืองทํางานเชงิสงัเคราะห 
    ความสําคัญของงานเชิงสังเคราะห 
   ความหมายของงานเชิงสังเคราะห 
   การเลือกเรื่องทํางานเชิงสังเคราะห 
 ตอนที่ 2   กรอบแนวคิด และรูปแบบงานเชิงสงัเคราะห 
    การกําหนดกรอบแนวคดิ 
    รูปแบบของโครงราง 
    การทําบรรณานุกรม ภาคผนวก คํานยิม คํานํา และประวตัิผูเขียน 
 บรรณานุกรม 
 ประวัติผูเขียน 
 

 ขอสังเกต :  เหตุที่นําเสนอตัวอยาง แบบที่ 2 และแบบที่ 3 เพราะแบบที่ 1 นาจะเหมาะสม
กับตําแหนงสายทางวิชาการ จึงไมไดนําเสนอตัวอยางแบบที่ 1  

 

การจัดทําบรรณานุกรม  ภาคผนวก  คํานิยม  คํานํา  และประวัติผูเขียน 
  เสถียร  คามีศักดิ์. (2549: 14) กลาวไวในการเขียนคูมือการปฏิบัติงาน  ดังนี ้
 คํานิยม  เปนสวนที่ทําใหผลงานของเรามีความนาเชื่อถือมากยิ่งขึ้น เพราะไดรับคํารับรอง
จากผูบังคับบัญชา ผูเชี่ยวชาญ  ผูทรงคุณวุฒ ิ ผูมีช่ือเสียงที่ไดรับการยอมรับนับถือในแวดวงตาง ๆ 
ในขณะนัน้ 
 คํานํา บอกขอบขายของเรื่อง สาเหตุที่ผูเขียนสนใจที่จะศึกษามีจุดมุงหมายในการเขียน
อยางไร ถามีคนชวยเหลือในการเขียนก็ควรขอบคุณไวดวย 
 สารบัญ เปนบญัชีบอกแตละบท แตละหวัขอสําคัญ ที่เรียงลําดับ ปรากฏในเอกสารที่เขียน 
ที่ปรากฏอยูหนาใด 
 บัญชีตารางหรือภาพประกอบ  เปนการแยกบอกตาราง หรือภาพประกอบวามีอะไรบาง 
อยูหนาใด เหมือนสารบัญ บอกเนื้อสาระวาอยูหนาใดบาง 
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 ตารางหรือภาพประกอบ ควรกลาวนําถึงตาราง หรือภาพประกอบเสียกอน เพื่อใหทราบวา
จะแสดงประกอบอะไร ควรอธิบาย และตคีวามของตารางหรือภาพประกอบใหชัดเจนทุกครั้ง ตาราง
หรือภาพประกอบตองมีคําวา “ตาราง” และเลขกํากับ หรือ “ภาพประกอบ” และมีเลขกํากับ แลวจึง
บอกชื่อตาราง หรือภาพนัน้ ๆ 
 บรรณานุกรม จะอยูทายเลมตอจากบทสดุทาย เปนการบอกวาผูเขียนไดศึกษาคนความา
จากที่ใดบาง ของใคร เมื่อไร ปจจุบันจะอางแบบนามป (Name – Year System) ตองเอามาจากการ
อางอิงในสวนของเนื้อหามาแลว และไมควรเกิน 30 รายการ และหากมภีาษาไทย และภาษาตางประเทศ 
ควรแยกออกจากกัน โดยเอาบรรณานุกรมภาษาไทยขึน้กอน และตามดวยภาษาตางประเทศ ซ่ึงทั้ง
ภาษาไทย และภาษาตางประเทศ ตองเรียงตามลําดับอักษร 
 ภาคผนวก เปนสิ่งที่นํามาเพิม่เติมตอนทายตอจากบรรณานุกรม เพื่อบอกใหผูอานเขาใจชัดเจน
ยิ่งขึ้น  เปนสวนที่เกีย่วของกบังานที่เขยีน  แตไมใชเนือ้หาของงาน  เปนสวนที่นํามาเพิ่มขึน้ในตอนทาย เพื่อ
ชวยใหผูศึกษาคนควาไดเขาใจแจมแจงยิง่ขึ้น จะมภีาคผนวกหรอืไม แลวแตความจําเปน  ทั้งนี้สวนที่
สําคัญคือ สวนเนื้อเร่ืองที่เปนเนื้อหาตองมตีอนนํา ตอนตวัเร่ือง และตอนลงทาย ควรเรียงลําดับหวัขอ
ใหชัดเจนตั้งแตตนจนจบ เนื้อหาที่เขียนตองมีหลักเกณฑ มีการอางอิงหลักวิชา แสดงความคิดความ
อานที่ลึกซึ้งแหลมคม โดยเฉพาะสวนประกอบของเนื้อหา บางทีตองทําอัญประกาศ หรือ เชิงอรรถ 
หรืออางอิงในเนื้อหา หรือตองมีตารางภาพประกอบ  
 ประวตัิผูเขยีน  เปนการเขยีนประวัติอยางยอของผูเขยีนในเรือ่งนีว้าทํางานทีไ่หน ตาํแหนงอะไร 
วุฒิการศกึษาระดบัใด   มีความรูความชํานาญอยางไร เปนตน เพื่อใหผูศึกษาคนควาไดทราบถึงความรูความ
เชี่ยวชาญ ซ่ึงจะทําใหผลงานเปนทีน่าเชื่อถือเปนประการแรก และยงัใหผูอานสามารถติดตอกับผูเขยีนถา
ตองการขอมูลเพิ่มเตมิหรือสอบถามเรื่องทีเ่กีย่วของไดเปนประการที่สอง 
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ภาคผนวก 
การทําผลงานของตําแหนง กรมสงเสรมิการปกครองทองถิ่น 

การจัดทําผลงาน 
 เร่ืองท่ี 1  ตองเปนผลงานที่ประสบความสําเรจ็ของตาํแหนงหนาท่ีความรับผิดชอบในระดบั
ปจจุบันและ ผลสัมฤทธิ์ของงานตองเปนท่ีประจักษ โดยตองเสนอผลงานดงันี ้

1. ตั้งชื่อเร่ืองผลงานที่ประสบผลสําเร็จเปนทีป่ระจกัษนั้น 
2. ระบุระยะเวลาในการดาํเนินงาน 
3. อธิบายช้ีแจงความรูทางวชิาการหรือแนวคดิทีใ่นการดําเนนิการ ดงัตอไปนี ้

3.1 ตอบสนองนโยบายของสวนราชการอยางไร 
3.2 เปนผลงานที่คดิริเร่ิมสรางสรรคอยางไร 
3.3 ใชความรูทางวชิาการ หรือแนวคดิในการดําเนินงานอยางไร 

4. สรุปสาระและขั้นตอนในการดําเนินการ 
4.1 มีขั้นตอนในการดําเนินการอยางไร  และมีปริมาณงานเทาใด 
4.2 มีเงื่อนไขเวลาในการปฏิบัติงานหรอืไม อยางไร 
4.3 มีความซับซอนในการปฏิบัติงานอยางไร 
4.4 มีวิธีการดําเนนิงานใหประสบความสําเรจ็อยางไร โดยตองชีแ้จงประกอบ คือ 

4.4.1 ความรู คณุวฒุทิี่ใชในการปฏิบัติงาน  ตองใชวุฒิอะไร 
4.4.2 ความชํานาญงาน  ความเขาใจในกฎหมายทีเ่กีย่วของ และ แบบแผนของทาง

ราชการ สามารถชี้ใหเหน็ขอควรระวัง/ขอสังเกต  ขอบกพรอง  ขอจาํกดัวามี
อยางไร 

4.4.3 ประสบการณ สามารถชีแ้จงใหทราบขอดี ขอเสีย  ผลทางบวก ผลทางลบ ของ
ระบบงาน  กฎมายที่ใชในการปฏิบัติงาน  ตลอดจนการไดรับการฝกอบรม 
พัฒนา ดงูาน เพิ่มพนูความรู ทั้งในและนอกสวนราชการ อยางไร 

5.  ผลสําเร็จของงาน  ตองอธิบายชี้แจงวาผลสําเร็จของงานในเชิงปริมาณ  และคณุภาพ เปน 
อยางไร   ถูกตองตามหลกัวชิาการ เทคนิค  วิธีการ  อยางไร  บรรลุเปาหมาย  สนองนโยบายของสวนราชการ
หรือไม  เปนทีย่อมรบัในวงวชิาชีพอยางไร  ตองทาํบนัทกึผลสําเร็จของงาน ลักษณะบนัทึกผลงานยอนหลัง 
บันทึกผลสมัฤทธิ์ตามตวัช้ีวดั  KPI   ดังตาราง  2   ของเอกสารการทาํงานเชิงวเิคราะห 
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6. การนําไปใชประโยชน  ตองเขยีนชี้แจงอธิบายใหไดวา มีประโยชนตอผูรับบริการอยางไร  
มีประโยชนตอหนวยงานอยางไร หรือมีประโยชนตอประเทศชาติอยางไร  รวมทัง้มีความกาวหนาทาง
วิชาการหรือการปฏิบัติงานอยางไร   อีกทั้งยังสามารถเปนรูปแบบหรือแนวทางในการปฏบิัติงานหรือ
นําไปใชในการ ปฏิบัติงานไดอยางไร 

7. ความยงุยากในการดําเนนิการ/ปญหา/อุปสรรค  ตองอธิบายใหไดวาผลงานที่นําเสนอนี้ม ี
ปญหาหรืออุปสรรคในขั้นตอนการปฏิบัตหิรือสวนอื่นทีเ่กีย่วของอยางไร 

8. ขอเสนอแนะ/แนวทางแกไขปญหาอปุสรรค  ตองเขยีนอธิบายวาจากปญหาอุปสรรคของ 
ผลงานทีน่ําเสนอ ผูเขยีนมแีนวทางแกไขปญหาอยางไร เสนอวิธีแกไขใหปญหาอุปสรรคหมดสิ้นไปอยางไร 

9. ผูรวมดาํเนนิการ(ถาม)ี ใหระบจุํานวนผูที่รวมดําเนินการพรอมสัดสวนของผลงานที่ผูนัน้ได 
ดําเนินการ 

10. สวนของงานทีผู่เสนอเปนผูปฏิบัติ ใหระบุรายละเอยีดของผลงานพรอมทัง้สัดสวนของผลงาน 
ที่ผูจัดทําผลงานเปนผูปฏิบัต ิ

11. ภาคผนวก  ใหแนบเอกสารหลกัฐานทีใ่ชอางอิงวาผลงานทีน่ําเสนอเปนผลงานทีเ่กดิขึน้จาก 
การปฏิบัติงานจริง โดยมีคําสัง่มอบหมาใหปฏิบัติงาน รายละเอยีดของขอมลูที่เกีย่วของกบัผลงานฯลฯ 
 

เรื่องที ่ 2   เปนผลงานที่เปนแนวคิด/วิธกีารเพือ่พัฒนางานหรือปรบัปรุงงานใหมี 
ประสิทธภิาพ  เปนงานในตําแหนงท่ีจะไดรับแตงตัง้  โดยใหนําเสนอในรปูของโครงการหรือกิจกรรมทีจ่ะ
ดําเนนิการ ตองเสนอหวัขอในผลงานดังนี ้

1. ตั้งชื่อเร่ือง 
2. เขียนหลักการและเหตุผล  ในลกัษณะวาทาํไมตองทําเรื่องนี ้ทําแลวจะมวีิธีการพฒันาหรือ 

ปรับปรุงงานใหสอดคลองกบังานทีป่ฏิบัติอยางไร 
3. บทวเิคราะห แนวคิดและขอเสนอ  ตองแสดงใหเห็นถึงการนําแนวคดิ/ระเบียบ หรือขอ 

กฎหมายทีน่ํามาประยกุตใชในแนวคดิ/วิธีการพัฒนาหรอืปรับปรุงงาน ไดอยางไร โดยใหทาํการวเิคราะหถึง
ผลที่คาดวาจะเกิดขึน้ รวมทัง้ปญหา  อุปสรรค  การนาํความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงานวามี
อยางไร  และจากแนวคดิหรือวธีิการเพื่อพฒันาหรือปรับปรุงงานดังกลาว จะมีวธีิอ่ืนใดเพิม่เติมที่จะทําให
การดําเนนิงานมีประสิทธภิาพมากยิ่งขึน้หรือบรรลุไดเร็วข้ึนอีกหรือไม 

4. ผลที่คาดวาจะไดรับ  ตองแสดงใหเห็นวาผลสาํเร็จหรือ ประโยชน ของแนวคดิที่เสนอม ี
ประโยชนตอการปฏิบัติงานอยางไร  ชวยเสรมิยุทธศาสตรของหนวยงาน อยางไร 

5. ตัวช้ีวัดความสาํเร็จ  ตองชี้ใหเห็นวาผลงานชิน้นีจ้ะประสบความสําเรจ็  ดหูรือวัดทีอ่ะไร 
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ขอสังเกต 
1. เปนผลงานจากการปฏิบัติหนาที่ ไมตองทําขึน้มาใหมโดยเฉพาะ ผลงานเรื่องที่ 1 เปนผลงานที ่

ประสบผลสําเรจ็ในตาํแหนงระดบัปจจุบัน  ผลงานเรื่องที ่2  เปนผลงานทีเ่สนอแนวคดิลักษณะโครงการ/
กิจกรรมในการพัฒนางานในตาํแหนงที่จะไดรับแตงตั้ง 

2. เนื้อหาของผลงานแตละชิน้จะตองมีความยาวไมต่ํากวา  5  หนากระดาษ   A4   และตองไมเกิน   
15  หนากระดาษ   A4  (ไมรวมเอกสารประกอบ) มขีนาดตวัอักษรไมเกนิขนาด  16  และมจีํานวนบรรทดัตอง
ไมต่ํากวาหนาละ   28   บรรทดั  โดยการยอหนาตองไมเปนการหลีกเลี่ยง เพื่อใหมีจํานวนหนาของผลงาน
เพิ่มขึน้ 

....................................... 
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ประวัติและผลงาน 
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  *ป.ม. (การศึกษา)  วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา 
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    ทางวิชาชีพ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 2554                                     
  *ท่ีปรึกษาที่ประชุมสภาขาราชการ พนักงานและลูกจางมหาวิทยาลัย 
  แหงประเทศไทย (ปขมท.) ถึงปจจุบัน 
 *วิทยากรบรรยาย ดานการเขียนคูมือปฏิบัติงาน  การทํางานวิเคราะห การทํางาน

สังเคราะห และงานวิจัยสถาบัน ตั้งแต พ.ศ. 2543 จนถึงปจจบัุน   

ผลงานวิจัย   1. หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลงานทางวิชาการตามทัศนะของผูบริหารและ 
   คณาจารยในมหาวิทยาลัยศรนีครินทรวิโรฒ, ปริญญานิพนธ  
   กศ.ม. มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ประสานมิตร, 2529. 
  2. หลักเกณฑและวิธีการประเมินขาราชการ สาย ข และ สาย ค เพื่อพิจารณา 
   เลื่อนขั้นเงินเดอืนประจําปในมหาวิทยาลัยศรนีครินทรวิโรฒ,  2540. 
  4. การบริหารงานบุคคลระบบพนักงานมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ. 2549. 
  5. การศึกษาหลักเกณฑและวิธีการพิจารณาการดาํรงตําแหนงผูชํานาญการ  
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   ผูเชี่ยวชาญ และผูเช่ียวชาญพิเศษ ของขาราชการและพนักงานสายสนับสนุน 
   วิชาการในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2551 
ผลงานวิเคราะห 1.  หลักเกณฑและวิธีการขอเลือ่นตําแหนงผูชํานาญการ 6, 7-8 และ 
  ผูเชี่ยวชาญ และผูชํานาญการพิเศษ 9 ในมหาวิทยาลัยของรัฐ ดวยการ 
  ประยุกตกลวิธี  Benchmarking , 2545                                                                    
 2.  การบริหาร 10 สวนงานในกํากับสังกัดมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  

ตามระเบียบการบริหารสวนงานในกํากับของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2543,  
  29 กรกฎาคม พ.ศ. 2546 
 3. ภาระงานของลกูจางประจําสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวโิรฒ, 

สิงหาคม 2546 
 4. การเปรียบเทียบการบริหารงานบุคคลระบบสัญญาจางพนักงาน 
  มหาวิทยาลัย/สถาบัน ของรัฐท่ัวประเทศ, มกราคม พ.ศ. 2548 

งานเขียนหนังสือ   1. การโอนขาราชการ กองการเจาหนาท่ี สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย 
  ศรีนครินทรวิโรฒ, 2536 
 2. การปฏิบัติงานบุคคล ตําแหนงผูอํานวยการกองการเจาหนาท่ี   
  สํานักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ, 2541   
 3. ประสบการณในปาชา เด็กวัดเชิงเลน (นามแฝง). (ท้ังหมด 12 ตอน), 2539  
 4.  การบริหารงานบุคคลจากจดหมายจากแม (51 หนา), 2542 
 5.   คนนอกระบบ (96หนา), 2543 
 6.    คนสํานักงาน (67 หนา), 2544 
 7. หลักเกณฑและวิธีการบริหารบุคคลพนักงานมหาวิทยาลัย 
  ศรีนครินทรวิโรฒ (271 หนา), 2545 
 8.  การขอกําหนดตําแหนงเปนผูชํานาญการ 6, 7-8 และผูเช่ียวชาญ  
  ผูชํานาญการพิเศษ 9 ของขาราชการประเภททั่วไปในสังกัดมหาวิทยาลัย 

ของรัฐ (142 หนา), 2546 
 9. คาตอบแทน สวัสดิการและประโยชนเกื้อกูล มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ,  2549 
 10. การเขียนคูมือปฏิบัติงาน, 2550 
 11.  คูมือการทํางานวิเคราะห, 2551 
 12  เขียนใหเจานายอาน, 2551 
 13.  หัวอกเจานาย, 2551 
 14.  คนกับงาน, 2553 
 15.  ผูชํานาญการและผูเช่ียวชาญในมหาวิทยาลัย, 2553                       
 16.  การทํางานวิเคราะห (ฉบับเรงรัด พ.ศ. 2554)                                                     
 17. การทํางานสังเคราะห (ฉบับเรงรัด พ.ศ. 2554) 

-------------------------------- 


