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ประกาศ ก.พ.อ.
เรื่อง 

มาตรฐานการก าหนดระดับต าแหนง่และการ
แต่งตั้ง ขรก.พลเรอืนในสถาบันอุดมศึกษา

ให้สูงขึ้น พ.ศ.2553
(ลงวันที่ 22 ธค. 53)
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บาง
มหาวิทยาลัย

ก็มิได้ท าตามนี.้.
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ห้องน้ า
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            หมายถึง เอกสารท่ีแสดงเสน้ทางการท างานในงาน
หลักของต าแหนง่ตั้งแต่จุดเริ่มต้นจนสิน้สดุกระบวนการ 
โดยระบขุัน้ตอน รายละเอียดของกระบวนการต่างๆในการ
ปฏิบัติงาน                  กฎ ระเบยีบ ที่เก่ียวข้องในการปฏบิัติงาน 
ตลอดจนแนวทางการแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะในการ
ปฏิบัติงานดงักล่าว ซึง่จะต้องใชป้ระกอบการปฏบิัตงิาน
มาแล้ว และต้องมีการปรับปรงุเปลีย่นแปลง เมื่อมีการ
เปลี่ยนแปลงการปฏิบัตงิาน

คู่มือการปฏิบัติงาน

(กพอ.22 ธค.53)
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วัตถุประสงค์ของการจัดท า
คู่มือปฏบิัติงาน

• เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน

• ผู้ปฏิบตังิานทราบว่าควรปฏบิตัิงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร

• ผู้ปฏิบัตงิานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลงั

• เป็นเครื่องมอืในการฝึกอบรม

• ใช้เปน็เอกสารอ้างองิในการท างาน

• บุคลากรสามารถท างานแทนกนัได้

• ลดข้อผดิพลาดจากการท างานทีไ่ม่เป็นระบบ
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ลักษณะของคู่มือปฏิบัติงานที่ดี

• ชัดเจน เข้าใจง่าย

• เป็นประโยชน์ในการท างานและการฝึกอบรม

• เหมาะสมกับหน่วยงานและผู้ใชง้านแตล่ะกลุ่ม

• มีความน่าสนใจ น่าติดตาม

• มีความเป็นปัจจุบนั(Update) ไม่ล้าสมัย
• มีตัวอย่างประกอบ
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การยกตัวอย่าง
เป็ด-โคตรเป็ด
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โครงร่างของ
คู่มือปฏิบัติงาน
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 ไม่มีโครงร่างและรปูแบบท่ีชัดเจนเปน็มาตรฐาน 
สามารถเขยีนได้หลายลกัษณะตามรูปแบบของงาน  

             คู่มือการปฏิบัติงานควรเขยีนให้เข้าใจง่าย ยดืหยุ่น
และรดักุม ใช้ค าศัพท์ให้เหมาะสมกับผู้ใช้งาน

โครงร่างและรูปแบบของ
คู่มือการปฏิบัติงาน
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คู่มือปฏิบัติงาน
ของ ก.พ.ร.
(มกราคม 2552)
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ตัวอย่าง
คู่มือปฏิบัติงานของ
มหา’ลัยที่ บังคับ
เค้าโครงบทต่างๆ
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                          มหาวิทยาลยัอบุลราชธานี
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               มหาวิทยาลยัทักษิณ
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ตัวอย่าง
คู่มือปฏิบัติงานของ

มหา’ลัยที่ ไม่บังคับเค้าโครง

(ที่ผ่านประเมินเป็นช านาญการ
พิเศษมาแล้ว : ม.ขอนแก่น)
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*สนทนา
กับ

อธิการบดี
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ตัวอย่าง
คู่มือปฏิบัติงานของ

มหา’ลัยที่ ไม่บังคับเค้าโครง

(ที่ผ่านประเมินเป็นช านาญการ
พิเศษมาแล้ว : ม.เทคโนโลยี
พระจอมเกล้าลาดกระบัง)
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ตัวอย่าง
คู่มือปฏิบัติงานของ

มหา’ลัยที่ ไม่บังคับเค้าโครง

(ที่ผ่านประเมินเป็นช านาญการ
พิเศษมาแล้ว : ม.แมโ่จ้)
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ผลงานวิชาการ
ทุกประเภทล้วนเขียน 5 บท*

ผลงานวิจัย 5 บท

ผลงานวิเคราะห์ 5 บท

ผลงานสังเคราะห์ 5 บท

* ค้นหาใน Google

วิทยานิพนธ์ 5 บท
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จึงไม่มีเหตุผล
ที่จะเขียนคู่มือฯ
ไม่เป็น 5 บท!!
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โครงร่างบทต่างๆใน
คู่มือการปฏิบัติงาน*

*จากประสบการณ์การเขียนเอกสารทางวิชาการ
เพื่อขอก าหนดต าแหน่งให้สูงขึ้น
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เปรียบเทียบ
คู่มือการปฏิบัติงาน

ฉบับ เรืองชัย

บทที่ 1  บทน า

บทที่ 2 โครงสร้างและหน้าที่ 
            ความรับผดิชอบ

บทที่ 3  หลักเกณฑ์วิธกีาร 
             ปฏบิตัิงาน

บทที่ 4 เทคนิคการปฏิบตัิงาน/
            กรณตีัวอยา่งศึกษา

บทที่ 5  ปญัหาอปุสรรคและ 
            ขอ้เสนอแนะ

ฉบับ ก.พ.ร.

บทที่ 1  บทน า

บทที่ 2  บทบาทหน้าที่ความรบั
            ผิดชอบ

บทที่ 3  หลักเกณฑ์วิธกีาร
             ปฏบิตัิงานและเงือ่นไข

บทที่ 4  เทคนิคในการปฏิบตัิงาน

บทที่ 5  สรุปอปุสรรคและแนวทาง
           ในการแก้ไขและพัฒนางาน
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คู่มือการปฏิบัติงาน

(กพอ.22 ธค.53)

            หมายถึง เอกสารท่ีแสดงเสน้ทางการท างานในงาน
หลักของต าแหนง่ตั้งแต่จุดเริ่มต้นจนสิน้สดุกระบวนการ 
โดยระบขุัน้ตอน รายละเอียดของกระบวนการต่างๆในการ
ปฏิบัติงาน                  กฎ ระเบยีบ ที่เก่ียวข้องในการปฏบิัติงาน 
ตลอดจนแนวทางการแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะในการ
ปฏิบัติงานดงักล่าว ซึง่จะต้องใชป้ระกอบการปฏบิัตงิาน
มาแล้ว และต้องมีการปรับปรงุเปลีย่นแปลง เมื่อมีการ
เปลี่ยนแปลงการปฏิบัตงิาน
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โครงร่างฯ
เขียนเป็น 5 บท
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โครงร่างฯ
เขียนเป็น 3 ส่วน
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การบรรยายของวิทยากรบางคน
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เทคนิคการเขียน
คู่มือการปฏิบัติงาน*

*จากประสบการณ์การเขียนเอกสารทางวิชาการ
เพื่อขอก าหนดต าแหน่งให้สูงขึ้น
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- ความเปน็มาและความส าคัญ

บทที่ 1

บทน า

- วัตถุประสงค์

- ประโยชนท์ี่คาดว่าจะไดร้ับ

- ขอบเขตของคู่มือ

- ค าจ ากัดความเบื้องตน้
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       ผู้เขยีนคู่มือการปฏบิตัิงาน ต้องเขยีนถึงความเปน็มา
และความส าคัญของคูม่ือการปฏิบตัิงาน(เล่มที่ตนก าลงั
เขยีนอยูน่ี้)

ความเป็นมาและ
ความส าคัญ

                 โดยเขยีนถึงความเปน็มาของงานที่ได้ปฏิบัติ
อยู่  มคีวามส าคัญอย่างไร มคีวามจ าเป็นอย่างไรท่ีต้องมี
คู่มือการปฏิบัติงาน                            งานนี้เปน็งานหลัก หรืองานรองของ
หน่วยงาน หรือ ของต าแหน่งทีป่ฏิบัติ  
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                ผู้เขียนคู่มือการปฏิบัติงาน ต้องเขยีนอธิบายชี้แจง
ให้ผู้ศึกษา/ผู้ใชคู้่มือฯ ทราบถึงวตัถุประสงค์ในการ
จัดท าคู่มือการปฏบิัตงิานนี ้เชน่...

วัตถุประสงค์ของคู่มือ

        การท าคู่มือการปฏบิัตงิานนี้ ท าขึ้นมาเพื่อให้มัน่ใจว่า
ได้มีการปฏบิัติตามกฎ ตามระเบยีบ ตามข้อบงัคับ ตาม
หลักเกณฑ์ และวิธีการที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอ                                                                    มี
ประสิทธิภาพ สอดคล้องกับนโยบาย และวัตถุประสงค์
ของหน่วยงาน/ของผูป้ฏิบตัิงาน/ของผู้รบับริการ
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ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ

       ผู้เขียนคู่มือการปฏิบัติงาน ต้องเขียนอธิบายชี้แจงให้ผู้
ศึกษา/ผู้ใช้คู่มือฯ ได้ทราบประโยชน์ในการจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานนี้อย่างไร  
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ขอบเขตของคู่มือ

         เปน็การชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงขอบเขตของกระบวน
การในคู่มือเล่มนี้ว่า.....

        จะครอบคลุมตัง้แต่ 

(1) ขั้นตอนใดถงึขัน้ตอนใด

 (2) ของหน่วยงานใด(ของใคร)

(3) กับหน่วยงานใด(กบัใคร) และ

(4) เมื่อใด
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   ตัวอย่าง  การเขยีนขอบเขตของคู่มือ เรื่อง :                               
              คู่มือการตรวจสอบภายใน

      การปฏบิัตงิานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการตรวจสอบ
ภายในตั้งแต่การวางแผนการตรวจสอบ  การด าเนนิการ
ตรวจสอบ การจัดท ารายงานผลการตรวจสอบ(1.ขั้นตอน
ใดถงึขัน้ตอนใด) ของผูต้รวจสอบภายใน(2.ของใคร?) 
และผูร้ับการตรวจสอบ(3.กับใคร?) ที่ตรวจสอบเป็น
ประจ าทุกป(ี4.เมื่อใด)
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ค าจ ากัดความเบื้องต้น

       ผู้เขียนคู่มือการปฏิบัติงาน ต้องเขียนอธิบายชี้แจงให้ผู้
ศึกษา/ผู้ใช้คู่มือฯ ทราบถึงค าจ ากัดความต่างๆ ที่มีอยู่ใน
คู่มือการปฏิบัติงานนี้

       ค าศัพท์เฉพาะที่มีในคู่มืออาจเป็นภาษาไทย หรือ 
ภาษาต่างประเทศ หรือ ค าย่อ ก็ได้ 
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บทที่ 2
 โครงสร้าง และ หน้าที่ความ

รับผิดชอบ

- โครงสรา้งการบริหารจัดการ

        - โครงสร้างบริหารจัดการ

- บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง

        - หนา้ที่ความรับผิดชอบของต าแหนง่ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหนง่

        - หนา้ที่ความรับผิดชอบของต าแหนง่ตามท่ี
ไดร้ับมอบหมาย

        - ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน
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โครงสร้างบริหารจัดการ

       ผู้เขยีนคู่มือการปฏิบัตงิาน ต้องเขยีนอธิบายช้ีแจงให้ผู้
ศึกษา/ผู้ใชคู้่มือฯ ทราบถึงโครงสร้างบริหารจดัการ ที่มี
อยู่ในคู่มือการปฏบิัตงิานนี้ โดยเขยีนเปน็ 3 รปูแบบคือ

       - โครงสร้างองค์กร(Organization chart)
- โครงสร้างการบริหาร(Administration chart)
- โครงสร้างการปฏบิัตงิาน(Activity chart) 
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     ในแต่ละกล่องจะมีแค่ช่ือของ หน่วยงาน

1) โครงสร้างองคก์ร 
(Organization chart)
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     ในแต่ละกล่องจะมีชื่อของ ตน.บริหาร+หน่วยงาน

2) โครงสร้างการบริหาร 
(Administration chart)
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ในแต่ละกล่องจะมีชื่อของ ตน.บริหาร+หน่วยงาน+ผู้ปฏิบัติงาน

3)โครงสร้างการปฏิบัติงาน(Activity chart)
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1) โครงสร้างองค์กร 
(Organization chart)
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2) โครงสร้างการบริหาร 
(Administration chart)
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3)โครงสร้างการปฏิบัติงาน(Activity chart)
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จากนั้น...
โครงสร้างการ
ปฏิบัติงาน

(Activity chart)
จะเป็น...ดังนี้
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ในแต่ละกล่องจะมีชื่อของ ตน.บริหาร+หน่วยงาน+ผู้ปฏิบัติงาน

3)โครงสร้างการปฏิบัติงาน(Activity chart)
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เทคนิค
การเพิ่ม

ปริมาณหน้า
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ภาระหน้าท่ีของหน่วยงาน

      เขยีนภาระหน้าที่หลักของหน่วยงานทีต่น
สงักัด ว่ารบัผิดชอบปฏิบัติในเรื่องใด อาจ
เขยีนเปน็ขอ้ๆ หรือ เปน็ร้อยแก้วก็ได้

ประกอบด้วย
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       ผู้เขียนคู่มือการปฏิบัติงาน ต้องเขียนอธิบายชี้แจงให้
ผู้ศึ กษา/ผู้ ใช้คู่ มือฯ ทราบถึงบทบาทหน้าที่ความ
รับผิดชอบ                 ที่มีอยู่ในคู่มือการปฏิบัติงานนี้ โดยเขียนแยก
เป็น

        - บทบาทหน้าของต าแหนง่ตามเกณฑ์มาตรฐาน
       ก าหนดต าแหนง่  

- บทบาทหน้าที่ความรับผดิชอบของต าแหน่ง
       ตามที่ได้รับมอบหมาย

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ
ของต าแหน่ง
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มาตรฐานก าหนต าแหน่ง
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หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหนง่ตามที่ได้รบัมอบหมาย

         บทบาทหน้าทีค่วามรับผดิชอบของ................(ระบ)ุ  
ต าแหนง่....................(ระบ)ุ  ระดบั........(ระบุ) ตามที่
ได้รับมอบหมาย มีดงันี้

หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ

1).................................................

2) .................................................

3) .................................................

4) .................................................

5).................................................
                        ฯลฯ



110

       ในตอนท้ายของ หัวข้อนี้... บทบาทหน้าที่ความ
รับผิดชอบของต าแหน่งตามที่ได้รับมอบหมาย
จะต้องมีข้อความเชื่อมต่อระหว่างหัวข้อนี้ก่อนที่จะขึ้น
Flow Chart ดังนี้....

          จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น
ผู้เขียนได้เลือกเอา......................(Job ใด Job หนึ่ง)        
มาเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน โดยมี Flow Chart ดังนี้....
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ตัวอย่าง
การเขียนผังของ
การปฏิบัติงาน
(Flow Chart)
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ตัวอย่าง
Flow Chart
เขียนแบบ ISO
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ตัวอย่าง
Flow Chart
แบบง่าย
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สัญลักษณ์ที่ใช้ใน Flow Chart
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บทที่ 3
 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 
(มาจาก..กฎ ระเบียบ ค าสั่ง ประกาศ 
ข้อบังคับ มติที่ประชุม  เกณฑม์าตรฐาน 

สูตรค านวณ แนวคิด ทฤษฎ ีฯลฯ)

     - หลักเกณฑ์วธิีการการปฏิบตังิาน 

     - ข้อควรระวังในการปฏบิัติงาน  
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หลักเกณฑว์ิธีการปฏิบัติงาน

       หลักเกณฑ์การปฏิบัตงิาน จะเปน็การอธบิายว่าในการ
ปฏิบัติงานตามคู่มือเล่มนี้ จะเกีย่วขอ้งกับ กฎ  ระเบยีบ  
ค าสัง่  ประกาศ ข้อบังคับ  มติทีป่ระชุม  เกณฑ์มาตรฐาน 
สูตรค านวณ แนวคดิ ทฤษฎี ฯลฯ อะไรบ้าง? 

        โดยเขยีนสรปุใหเ้ป็นภาษาเขยีนทีส่อดคล้องกับภาษา
ที่ใช้ในการปฏบิัติงานที่ใครๆอ่านแล้วก็เข้าใจ ไม่ควรลอก
กฎ  ระเบยีบ  ค าสั่ง  ประกาศ ข้อบงัคบั ฯลฯ ทั้งหมด 
เนื่องจากจะท าให้ผู้อ่านเข้าใจยาก
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       ในหัวข้อ 3.1 นี้ สามารถจ าแนกแนวทางการเขียนตาม
ต าแหน่งของผู้ปฏิบัติ ได้เป็น 3 รูปกลุ่ม คือ....

      กลุ่มที่ 1. คู่มือฯที่ต้องปฏิบัติงานโดยอาศัยกฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศต่างๆ เช่น คู่มือการเงิน คู่มือ
พัสดุ ฯลฯ

      กลุ่มที่ 2.  คู่มือฯที่ต้องปฏิบัติงานโดยอาศัย
เกณฑ์มาตรฐานหรือสูตรในการค านวณต่างๆ เช่น คู่มือ
วิเคราะห์พื้นท่ี วิเคราะห์อัตราก าลัง ฯลฯ

      กลุ่มที่ 3.  คู่มือฯที่ต้องปฏิบัติงานโดยอาศัย
แนวคิด ทฤษฎีต่างๆ เช่น คู่มือทางวิทยาสาสตร์ ทางการ
พยาบาล ฯลฯ
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ข้อควรระวังการปฏิบัติงาน

       ในการปฏิบตัิงานตามคู่มือการปฏบิตัิงานเล่มนี้ มีอะไร
ที่ผู้ปฏิบัติงานต้อง ค านึง พึงระวัง สงัเกต หาไม่แล้วจะ
เกิดข้อผิดพลาดขึน้ได้จากการปฏิบตัิงาน

         ท าให้ผู้ใช้คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ สามารถเรียนรู้
จากประสบการณ์ของผู้เขียน แล้วสามารถน ามาปรับใช้ใน
การปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ
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ตัวอย่าง
ในการเขียนในบทที่ 3
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บทที่ 4
 เทคนิคการปฏิบัติงาน

    - กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 

    - เทคนคิการปฏิบตัิงาน 

    - การติดตามประเมนิผลการปฏบิัติงาน 
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กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 

       ในการปฏิบตัิงานใดๆ ควรที่จะมี กิจกรรม/แผนปฏบิัติ
งาน เพื่อที่จะบอกว่าในแตล่ะกิจกรรม กิจกรรมใดเริ่ม
เมื่อใด และสิ้นสดุการปฏิบตัิการเมือ่ใด

         วิธีการให้เอากิจกรรมแต่ละกิจกรรมที่เขียนไว้ใน
Flow Chart มาเขียนเป็นแผนปฏิบัติงาน ที่ถูกก ากับด้วย
เวลา เริ่มต้น – สิ้นสุด เช่น...
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ตัวอย่างแผนปฏิบตัิการ
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- เทคนิคการปฏิบัติงาน

ในหัวข้อนี้ใหเ้อา หลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติงาน
(ที่การปฏิบตัิงานต้อง อาศัยกฎ ระเบยีบประกาศ เกณฑ์
มาตรฐาน แนวคิดทฤษฎี ฯลฯ) ตามที่เขียนไวใ้นบทท่ี 3 
มาเขียนรายละเอียดประกอบการอธิบายการปฏิบัติงานที
ละเรื่อง ใหค้รบทุกเรื่อง ทุกประเดน็ ตามหลักเกณฑ์ที่
เขยีนไว้ในบทท่ี 3 
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หัวข้อเทคนคิการปฏิบตัิงาน จะมีความส าคัญเปน็
อย่างมาก เพราะเป็นตวัชีวัดได้ว่าคนที่เขยีนคูม่ือฯเล่มนี้มี
ความเป็น ผูช้ านาญการ หรือ ผูเ้ชีย่วชาญ ในเรือ่งนัน้
(ตามคู่มือฯ)มากน้อยแค่ไหน? 

           เฉกเช่นเดียวกับการที่อาจารยส์องคนใชต้ าราภาษา
อังกฤษเล่มเดียวกันในการสอน นศ. ถ้าทัง้สองคนมีเทคนคิ
วิธีการสอน(ถ่ายทอด)ที่ไม่เหมือนกัน ถ้าคนแรกมีเทคนคิ
การสอน ที่ท าให้ผู้ฟงัๆ แล้วเข้าใจ รู้เรื่อง อีกคนแม้จะใช้
ต าราเล่มเดียวกันในการสอนกับคนแรก แต่มีเทคนิคการ
สอน ที่สอนแล้วผูฟ้ังๆ แล้วไม่เข้าใจ ไม่รู้เร่ือง  

          ซึง่เทคนิควิธีการสอน(ปฏิบตัิงาน)นี.้.จะเปน็ตัวชี้วัด
ว่าอาจารย์ท่านใดมีความช านาญการ เชีย่วชาญ ในการสอน



149

ท่านรู้จักสองคน
นี้หรือไม่?
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การเขียนเทคนิคการ
ปฏิบัติงานในบทที่ 4

1) เทคนิคการยกตัวอย่าง

2) เทคนิคการค าถาม-ค าตอบ

3) เทคนิคการใช้รูปภาพ
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รูปแบบ
การเขียนในบทที่ 4
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ให้เอาหลักเกณฑ์
มาขึงไว้ก่อน

ตามด้วยตัวอย่าง
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ตัวอย่าง
ในการเขียนในบทที่ 4
ที่ใช้เทคนิค : การยกตัวอย่าง

* การยกตวัอย่างใหย้กให้เห็น 2 ด้าน คือกรณีที่ “ถูก”
หรือ”ท าได”้ และ กรณทีี่ “ผิด” หรือ “ท าไมไ่ด”้
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รูปแบบ
ในการเขียนในบทที่ 4
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ตัวอย่าง
ในการเขียนในบทที่ 4
ที่ใช้เทคนิค : ค าถาม-ค าตอบ 

* การใชค้ าถาม-ค าตอบให้เห็น 2 ด้าน คือกรณีที่ “ถูก”
หรือ”ท าได”้ และ กรณทีี่ “ผิด” หรือ “ท าไมไ่ด”้
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

เรื่อง...

คู่มือการเบิกจ่ายการคลัง

(คู่มือการปฏิบัติงานของต าแหน่งการเงิน)            

เทคนิค : ค าถาม-ค าตอบ

http://www.deqp.go.th/website/24/images/stories/Answer_1.pdf
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ตัวอย่าง
ในการเขียนในบทที่ 4

ที่ใช้เทคนิค : การใช้รูปภาพ
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

เรื่อง...

การยืม - คืนหนังสอื

(คู่มือการปฏิบัติงานของบรรณารักษ)์            

เทคนิค : การใช้รูปภาพประกอบ
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การใส่รูปภาพที่ถูกต้อง
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4.3 การติดตามผลการปฏิบัติงาน

ในหัวข้อนี้จะเป็นการอธบิายว่า เมื่อมีผู้ปฏิบัติงาน
ตามคู่มือเลม่นี้แล้ว จะมีวิธีในการติดตามงานอย่างไร?
และ จะมีวิธีในการประเมินผลการปฏิบตัิงานอยา่งไร?
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บทที่ 5
 ปัญหาอุปสรรคและ

ข้อเสนอแนะ

- ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข

- ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนางานหรือ
   ปรุงงาน
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       ในบทนี้ผู้เขยีนควรน าเสนอปัญหา อุปสรรค และ
การใช้คู่มือการปฏบิัตงิานเพื่อให้ผูศ้ึกษาค้นคว้า/ผู้น า

คู่มือไปใช้               เลง็เหน็ถึงปัญหา อุปสรรค การจดัท า การ

น าไปใช ้และการแก้ไขคู่มือการปฏิบัตงิาน เพื่อจะได้

ด าเนินการใช้คู่มืออย่างมีประสิทธิภาพ

         จากประสบการณ์ของผูเ้ขยีนท่ีปฏิบัตงิานใน

ด้านนี้มาเปน็เวลานาน ผู้เขยีนควรที่จะเสนอแนวทาง

การพัฒนางานหรือปรับปรงุงาน ที่จะท าให้งานที่เราท า

อยูน่ั้นดยีิ่งขึน้ไป หรือประหยัดทรพัยากร เชน่ สามารถลด

คน ลดเวลา ลดกระดาษ ฯลฯ 
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เทคนิคการเขียนบทท่ี 5

         การที่จะเขียนปัญหาในบทที่ 5 นี้ให้ได้มากๆ 
ต้องเขียน/บอกถึงปัญหาตามขั้นตอนต่างๆ ของการ
ปฏิบัติงานที่กล่าวไว้ในบทที่ 2 หรือ 3 ว่าในแต่ละ
ขั้นตอน

             - มีปัญหาอะไร?  และเมื่อพบปัญหาแล้ว 
             -ได้แก้ไขปัญหาด้วยวิธีการอะไร? และ
             - ท าอย่างไร? 
             - ผลเป็นอย่างไร ?
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           จากนั้นจึงท าการตั้ง “ปัญหา” หรือตั้ง 
“อุปสรรค”ขึ้นมาเอง แม้ปัญหาหรืออุปสรรคจะยัง
ไม่เกิดขึ้นก็ตาม 

           และเมื่อตั้งประเด็นปัญหา/อุปสรรคขึ้น
มาแล้ว ก็ท าการตอบปัญหาหรือแก้ปัญหานั้นเอง 
เปรียบเสมือนเป็นหน้าม้า ที่เขียนปัญหา/อุปสรรค
ขึ้นมาถามเอง แล้วก็เขียนตอบเอง  

         หรือ ที่ชาวบ้านเรียกกันว่า “ชงเองกินเอง” 
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ตัวอย่าง
การเขียน
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ตัวอย่าง
การเขียนในบทที่ 5
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แต่ Flow Chart
เป็นดังนี้
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ตัวอย่าง
การเขียนในบทที่ 5

เขียนตาม Flow Chart



210



211



212



213



214



215



216



217



218



219



220



221

การบรรยายของวิทยากรบางคน
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ค าถาม : อ้างอิง
รูปแบบวิธีการเขียน

จากอะไร?
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แสดงว่า..
ทุกคนที่อบรมวันนี้
มิได้มาเพื่อต าแหน่ง

ที่สูงขึ้น??
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ผลงานทางวิชาการ
ที่จะส่งให้ตรวจ/ขอค าแนะน า

ชื่อและสกลุ

ต าแหนง่และระดบั

หน่วยงานและมหา’ลัย

ภาพถ่ายปัจจุบัน(เข้าท าเนยีบ)

สง่ครัง้ละบท

หน้าปกที่มชีื่อเรื่อง(อะไร)

เบอรโ์ทรมือถือ

คลิปการบรรยายในยูทูป      http://www.youtube.com/watch?v=ugLMmUnwXmk  

http://www.youtube.com/watch?v=ugLMmUnwXmk
http://www.youtube.com/watch?v=ugLMmUnwXmk
http://www.youtube.com/watch?v=ugLMmUnwXmk
http://www.youtube.com/watch?v=ugLMmUnwXmk
http://www.youtube.com/watch?v=ugLMmUnwXmk
http://www.youtube.com/watch?v=ugLMmUnwXmk
http://www.youtube.com/watch?v=ugLMmUnwXmk
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การเขียนบรรณานุกรม

           โดยแยกบรรณานุกรมสิง่พิมพ์ภาษาไทยและบรรณานุ
กรมสิ่งพิมพภ์าษาต่างประเทศ และแต่ละภาษานั้นให้เรยีง
ตามล าดบัอกัษร แบบพจนานุกรมฉบับราชบณัฑติสถาน และ 
พจนานุกรมภาษาอังกฤษท่ัวไป

        การจดัท าบรรณานุกรม ใหย้ึดแนวทางตามคู่มือการ
จัดท าปรญิญาวิทยานพินธ์ ของแต่ละมหาวิทยาลัย
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ภาคผนวก

                ภาคผนวก หมายถงึส่วนที่เกีย่วข้องกับงานที่เขยีน แต่ไม่ใช่
เนื้อหาของงาน เปน็ส่วนที่น ามาเพิ่มขึ้นในตอนท้าย เพื่อชว่ย
ให้ผู้ศึกษาค้นคว้าได้เข้าใจแจ่มแจ้งยิง่ขึน้ 
     

                     
      จะมีภาคผนวกหรือไม่ แล้วแต่ความจ าเปน็ ถ้าจะมีควรจัด
ไว้ในหน้าต่อจากบรรณานุกรม  
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ภาคผนวก (ต่อ)

          ในภาคนวก ของเอกสารทางวิชาการ เชน่ งานวิจัย

งานวิเคราะห์ งานเขยีนคู่มือการปฏบิัตงิาน ฯลฯ ส่วนใหญ่แล้ว

มักจะประกอบไปด้วย...

      ۰ แบบสอบถาม
      ۰ แบบสัมภาษณ์
      ۰ แบบเก็บข้อมลู
      ۰ รปูภาพ
      ۰ รายละเอยีดการวิเคราะห์
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เทคนิคการเขียนคู่มือการ
ปฏิบัติงานให้เข้าใจง่าย

• การใช้ภาพถ่าย

• การใช้ภาพการ์ตูน

• การใช้แบบฟอร์มบันทกึ

• การใช้ Multi Media



233

ตัวอย่างการใช้ภาพจริงอ้างอิง
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ตัวอย่างการใช้ภาพการ์ตูน
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ตัวอย่างการใช้แบบฟอร์ม
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ตัวอย่างการใช้ Multi Media



240



241

       The  End


