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คํานํา 
 
 

 เอกสารการเขียนคูมือปฏิบัติงาน ฉบับน้ีเปนเอกสารที่ไดมาจากการดํารงตําแหนงเจาหนาที่
บุคคลชํานาญการพิเศษ 9    และปรับตามโครงสรางคณะกรรมการขาราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษาเปน บุคลากรเชี่ยวชาญ 9 การเปนวิทยากรบรรยายในสถาบันอุดมศึกษาหลาย
แหง เชนมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร มหาวิทยาลยัธรรมศาสตร มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร 
มหาวิทยาลัยมหิดล มหาวิทยาลัยทักษณิ มหาวิทยาลัยศลิปกร มหาวิทยาลัยแมโจ มหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม มหาวิทยาลัยนเรศวร มหาวิทยาลัยบูรพา
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  สถาบนัเทคโนโลยพีระจอมเกลาเจาคุณทหารลาดกระบัง สถาบัน
เทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ มหาวิทยาลัยเชยีงใหม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระ
นคร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธญับุรี  จากการเปนผูทรงคณุวุฒิ อานผลงานดานการบริหารงาน
บุคคลและจากการศึกษาคนควาเพิ่มเติม จึงไดเรียบเรียงเอกสารฉบบัน้ีขึ้น เพ่ือแนะนําใหความรูเบื้องตน
แกขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตําแหนงประเภททั่วไป วิชาชีพเฉพาะ เชี่ยวชาญเฉพาะและ
พนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนวชิาการ เพ่ือใหเลง็เห็นความสําคัญของการมีคูมือปฏิบัติงาน 
เพ่ือใหมีความรูเบื้องตนในหลักการเขียน นําแนวคิดของผูทรงคุณวุฒิไปประยุกตใชในการเขียน และได
นําเสนอเทคนคิการเขียนคูมือปฏิบัติงานเพื่อใหเกดิการปฏิบัติจริงทีเ่ปนรูปธรรม รวมทั้งเสนอปญหา
อุปสรรคของการเขียนคูมือปฏิบัติงาน  เพ่ือจะไดมีวิธีการปองกันและหลีกเลี่ยงใหการดําเนินการเขียน
ประสบความสําเร็จไดดวยดี 

 ในการจดัพิมพแตละครั้งผูเขียนตั้งใจจะใหฟรีโดยไมคดิคาใชจายแตประการใดแลวแตผูจดัจึงได
มอบให ปขมท. สมัยทานประธานรวมพร  อินทรประสงค เมื่อเดือนตลุาคม  2549  เปนครั้งที่ 1 มอบให ปข
มท. สมัยทานประธาน จีระเดช  เกษรมสุข  เมื่อเดือนมกราคม  2551 พิมพเปนครั้งที่ 2  มอบใหคณะ
รัฐศาสตร จุฬาลงกรณมหาวทิยาลัย เมื่อเดอืนกุมภาพันธ-มีนาคม  2551 พิมพเปนครัง้ที่ 3  มอบให
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร วิทยาเขตปตตานี เมื่อเดือนมีนาคม  2551 พิมพเปนครั้งที่ 4 มอบใหคณะ
ศึกษาศาสตร  มหาวิทยาลัยขอนแกน เมื่อเดอืนมีนาคม  2551 พิมพเปนครั้งที่ 5  มอบใหคณะวิทยาศาสตร 
มหาวิทยาลัยบรูพา  เมื่อเดือนเมษายน  2551  พิมพเปนครั้งที่ 6  มอบใหมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอม
เกลาพระนครเหนือ เมื่อเดือนเมษายน  2551  พิมพเปนครั้งที่ 7  มอบใหคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศรี
นครินทรวิโรฒ องครักษ เมือ่เดือนพฤษภาคม  2551 พิมพเปนครั้งที่ 8  มอบใหสํานักหอสมุดกลาง 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม เมื่อเดือนมิถุนายน  2551 พิมพเปนครั้งที่ 9 มอบใหคณะวิทยาศาสตร 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม เมื่อเดือนพฤศจิกายน  2551  พิมพเปนครั้งที่ 10  มอบใหโรงพยาบาลชลประทาน 
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เมื่อเดือน มกราคม  2552 พิมพเปนครั้งที่ 11  เมื่อเดือนมากราคม  2552 มอบ
ใหคณะวิทยาศาสตร มหาวทิยาลัยเชยีงใหม พิมพเปนครัง้ที่ 12   มอบใหสภาขาราชการ  



มหาวิทยาลัยขอนแกน  พิมพเปนครั้งที่ 13  เมื่อเดือนกุมภาพันธ 2552 มอบใหคณะเภสัชศาสตร 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร พิมพเปนครัง้ที่ 14  มอบใหคณะวิทยาศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม พิมพเปน
คร้ังที่ 15  มอบใหคณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  พิมพเปนครั้งที่ 16  เมื่อเดือนเมษายน  
2552 มอบใหคณะวิทยาศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม พมิพ เปนครั้งที่  17    มอบใหมหาวิทยาลัยราชภัฎสุ
ราษฎรธานี  เปนผูจัดพิมพคร้ังนี้เปนครั้งที่  18   เมื่อวันที ่4-5 สิงหาคม  2552  มอบใหสภาขาราชการและ
ลูกจาง มหาวทิยาลัยรามคําแหง เปนผูจัดพิมพคร้ังที่ 19  เมื่อวันที่ 10-11  กันยายน  2552  มอบใหสภา
ขาราชการและลูกจาง มหาวทิยาลัยรามคําแหง เปนผูจัดพิมพคร้ังที่ 20  เมื่อวันที่ 14-16  กันยายน  2552  
มอบใหคณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล เปนผูจัดพิมพคร้ังที่ 21   เมื่อวนัที่ 23  กันยายน   2552  
มอบใหกองการเจาหนาที่ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เปนผูจัดพิมพคร้ังที่ 22   เมื่อวันที่    25 - 26 พฤศจิกายน  
2552 มอบใหงานการเจาหนาที่  คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนคร
เหนือ เปนผูจดัพิมพคร้ังที่ 23  เมื่อวันที่  25-26  มกราคม  2553  มหาวทิยาลัยทักษิณจัดประชุมเรื่อง “เทคนิค
การเขียนผลงานทางวิชาการ เพื่อกําหนดตําแหนงใหสูงขึน้ : คูมือการปฏิบัติงาน” จึงมอบใหมหาวทิยาลัย
ทักษิณ เปนผูจดัพิมพคร้ังที่ 24 สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร จัดโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการเรื่อง 
การผลิตผลงานสําหรับการขอตําแหนงชํานาญการ” ในเดือนพฤษภาคม  2553 จึงมอบใหสถาบันบณัฑิตพัฒ
นบริหารศาสตร เปนผูจัดพมิพคร้ังที่ 25 และครั้งนี้เปนครั้งที่  26  ในวนัที่  27 -28 มกราคม  2553  คณะ
วิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร  วิทยาเขตหาดใหญ จัดโครงการฝกอบรมปฏิบัติการเรื่อง 
การเขียนผลงานทางวิชาการเพื่อขอกําหนดตําแหนงสูงขึน้ :คูมือการปฏิบัติงาน และบทความทางวชิาการ” 
จึงมอบใหคณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร เปนผูจดัพิมพ 
 จึงหวังวาเอกสารการเขียนคูมือปฏิบัติงาน ฉบับน้ี จะยงัเปนประโยชนกับสายสนับสนุนวิชาการ 
ในสังกัดสถาบันอุดมศึกษา ไดตอไป 
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                                                                                                             การเขียนคูมือปฏิบัติงาน   1 

บทที่ 1 
บทนํา 

ความสําคญัของคูมือปฏิบัติงาน 
 เอกสาร หมายถึง หนังสือที่เปนหลักฐาน (พจนานุกรมฉบับเฉลิมพระเกียรติ พ.ศ. 2530 : 617) 
 เอกสาร หมายถึง สิ่งหรือสื่อที่ใชอธิบายถึงทิศทาง แนวทาง ขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบัติงาน  
โดยอาจจะอยูในลักษณะตาง ๆ เชน ระเบียบปฏบิัติ คูมือปฏิบัติงาน วิธีการทํางาน รูปภาพ แบบฟอรม  
เปนตน (สํานกังานคณะกรรมการพัฒนาระบบขาราชการ 2549 : 4) 
 การจัดทาํเอกสาร คือ การกําหนดแนวทาง ขั้นตอนหรือวิธีการไวเปนลายลักษณอักษร เพ่ือใชใน
การติดตอสื่อสาร หรือเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 
 วิธีปฏบิตัิงาน (Procedure) หรือใชเรียกตางกันไป คือ Quality Procedure, System Procedure, 
Policy, Standard Operating Procedure (SOP), Work Methodology แตมีความหมายเปนอันเดียวกัน
คือ Procedure เปนเอกสารที่จะบอกวา ใคร ทําอะไร เม่ือไร เปนตัวระบบที่จะระบถุึงการทํางานที่มีความ
เกี่ยวเนื่องกันในหนวยงานตั้งแต 2 หนวยงานขึ้นไป ซ่ึงเกิดการประสานงานกัน โดยมีการสงผานวัตถ ุ
ขอมูลหรือเอกสาร ทั้งไปและกลบั หรืออาจเปนทางเดียวก็ได โดยจะกลาวถึงหัวเรื่องของการทํางานนั้นๆ 
แตก็ไมไดหมายความวาทกุ Procedure จะตองมีหนวยงานมากกวา 1 หนวย เกี่ยวของเสมอไป  
อาจจะจํากัดเพียงภายในหนวยงานยอยหนวยงานเดียวก็ได แตจะตองอธิบายรายละเอียดของงาน  
ความรับผิดชอบของบุคคลตางๆ ที่เกีย่วของกบัแหลงขอมูลหรือทรัพยากรที่ตองใช ระยะเวลาในการ
ปฏิบัติงาน  สถานที่ปฏิบตัิงาน แมกระทั่งเหตุผลที่ตองปฏิบัติ (ถาจําเปน)  Procedure เปรียบเสมือนการ
ตอภาพ (Jigsaw) แตละชิ้น โดยเมื่อนําทุกชิ้นมาตอกันอยางถูกตองก็จะไดภาพรวมใหญ  หมายถึง  
กระบวนการดาํเนินงาน 
 ระบบ หมายถึง การทํางานอยางมีหลักการ โดยมีการเขียนหลักการเหลานี้ไว เปนเอกสารเพื่อ
กําหนดการทํางาน และมีบันทึกไวเปนเอกสารเพื่อใชเปนหลักฐานวาไดทําตามที่เขียนไวจริงเชนเดียวกับ
การปกครองบานเมือง  ที่ตองมีรัฐธรรมนูญ ตองมีกฏหมายเพื่อใหประชาชนปฏิบัตติาม  คูมือคุณภาพ 
(Quality Manual) คือ รัฐธรรมนูญ ขั้นตอนการทํางาน (Procedure) คือ กฏหมาย 
 สําหรับคูมือการทํางาน (Work Instruction) เปนเอกสารที่กลาวถึงรายละเอียดของงานเฉพาะ
อยาง แบบทีละขั้นทีละตอน (step by step) เพ่ือที่จะควบคุมใหผูปฏิบัติ ทําตามไดอยางถูกตองทกุครั้ง 
ตั้งแตเริ่มแรก (Do it Right / It the First Time) เพ่ือปองกันหรือลดโอกาสการเกิดปญหาตาง ๆ 
 คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เปรียบเสมือนแผนที่บอกเสนทางการทํางานที่มีจุดเริ่มตน
และสิ้นสุดของกระบวนการ  ระบุถึงขัน้ตอนและรายละเอียดของกระบวนการตาง ๆ ขององคกรและ
วิธีการควบคมุ กระบวนการนั้น มักจัดทําขึ้นสําหรับลกัษณะงานที่ซํ้าซอน มีหลายขั้นตอน  และเกี่ยวของ
กับหลายคน  สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน (สํานักงาน
คณะกรรมการพัฒนาระบบขาราชการ 2549 : 12)  
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 วิธีปฏบิตัิงาน / วิธีการทํางาน (Work Instruction) เปนเอกสารที่มีรายละเอียดวิธีการทํางาน
เฉพาะ หรือแตละขั้นตอนยอยของกระบวนการ เปนขอมูลเฉพาะ มีคาํแนะนําในการทํางานและรวมทั้งวธิี
ที่องคกรใชในการปฏิบัติงานโดยละเอียด (สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบขาราชการ 2549 : 16)  
 คูมือการปฏิบัติงาน เปนเอกสารที่ประกอบดวยหลักการและวธิีปฏบิัติงานตาง ๆ รวมทั้งระเบียบ
ขอบังคับโดยระบุลักษณะของงาน  วีธีการทาํงานเปนขั้นตอนตามลาํดับ  เขียนเปนขอ ๆ เพ่ือใหดูงาย 
(ก.บ.ม.มหาวิทยาลัยแมโจ ครั้งที่ 1/2548 เม่ือวันที่ 17 กุมภาพันธ 2548)                                                           
 คูมือการปฏิบัติงาน หมายความวา เอกสารในเชิงคุณภาพซึ่งรวบรวมกฏหมาย ระเบียบ 
ขอบังคับ หลกัปฏิบัตใินหนาที่ความรับผดิชอบ พรอมทั้งแนวทางในการดําเนินงาน รวมทั้งแนวทางการ
แกไขปญหา ขอเสนอแนะ หรือคูมือการปฏิบัติงานในหองปฏิบัติการตาง ๆ (อ.ก.ม.มหาวิทยาลัยแมโจ 
ครั้งที่ 6/2542 เม่ือวันที่ 19 พฤษภาคม 2542) 
 คูมือการปฏิบัติงาน หรือผลงานประเภทวิเคราะหงานในหนาที่ความรับผิดชอบ หมายถึง 
เอกสารเชิงคณุภาพซึ่งรวบรวมกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หลกัการปฏิบัตใินหนาที่ความรับผิดชอบ 
และมีบทหนึ่งที่ไดกลาวถึงปญหาอุปสรรคในการปฏิบตัิงาน พรอมเสนอแนะแนวทางวธิีการแกไขปญหา
และพัฒนางานในหนาที่ (อ.ก.ม. มหาวิทยาลัยสุโขทยัธรรมาธิราช ครั้งที่ 1/2546 เม่ือวันที่ 14 มกราคม 
2546 ครั้งที่ 5/2546 เม่ือวันที่ 11 มีนาคม 2546 ครั้งที่ 7/2546 เม่ือวันที่ 8 เมษายน 2546) 
 ขาราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษา ผูดํารงตําแหนงตามมาตรา 18 (ค) ตําแหนงประเภท
ทั่วไป วชิาชพีเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะที่จะขอกาํหนดตําแหนงเปนชํานาญการ 6, 7-8  ผูเชี่ยวชาญ 
9 และผูเชี่ยวชาญพิเศษ 10 ตองเสนอในสวนของผลงานที่แสดงความเปนผูชํานาญการ  หรือผูเชี่ยวชาญ 
หรือผูเชี่ยวชาญพิเศษ   ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.
2547 มาตรา 14 คณะกรรมการขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา “ก.พ.อ.” มีอํานาจหนาที่ตาม 
(3) คือกําหนดมาตรฐานการบริหารงานบุคคลวินัยและการรักษาวินัย การดําเนินการทางวินัย การออก
จากราชการ การอุทธรณและรองทุกข และการพิจารณาตําแหนงวิชาการ เพ่ือใหสถาบันอุดมศึกษาใช
เปนแนวทางในการดําเนินการเกี่ยวกับเรือ่งดังกลาว มาตรา 17 กําหนดวา หลักเกณฑและวธิีการ
บริหารงานบุคคล วินัยและการรักษาวินัย การดําเนินการทางวินัย การออกจากราชการ การอุทธรณและ
การรองทุกข และการพิจารณาตําแหนงวชิาการใหเปนไปตามที่กําหนดในขอบังคบัของสภา
สถาบันอุดมศกึษา ทั้งน้ีตองไมขัดหรือแยงกับที่บัญญัติไวแลวในพระราชบัญญัติน้ี  หรือหลักเกณฑ
วิธีการและเงื่อนไขที่ ก.พ.อ.กําหนดตามมาตรา 14 (3) และ มาตรา 31 กําหนดวา การเลื่อน
ขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาขึ้นแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับสูงขึ้น ใหเปนไปตาม
ขอบังคับที่สภาสถาบัน- อุดมศึกษากําหนด   ดังน้ี  
 1.  หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานของตําแหนงผูชํานาญการ 6, 7-8 ลักษณะงาน
จําเปนตองปฏิบัติโดยผูมีความรูความสามารถ ความชํานาญ ทักษะหรือประสบการณในการปฏิบัติงาน
เฉพาะดานหรือเฉพาะทาง ซ่ึงเปนงานที่ตองทําการศกึษา คนควาทดลอง วิเคราะห สังเคราะห หรือวิจัย 
และตองใชและหรือประยุกตหลักการ เหตุผล แนวคิด วิธีการ เพ่ือการปฏิบัติงานตามมาตรฐานที่กําหนด
ไวและ/หรือ เพ่ือการพัฒนางานในหนาที่ และงานเฉพาะดาน หรือเฉพาะทาง และ/หรือเพ่ือแกไขปญหา
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ในงานหลักทีป่ฏิบัตใินงานสนับสนุนอํานวยการ งานบริการวิชาการ หรืองานวิชาชพีที่มีความยุงยาก และ
มีขอบเขตกวางขวาง 
 ทั้งน้ีผลงานทีแ่สดงความเปนผูชํานาญการ 6, 7 – 8 หมายถึง การใชประโยชน จากผลงาน เปน
ผลงานสรางสรรคและมีความคิดริเริ่ม 
 2.  หนาที่ความรับผิดชอบ และลักษณะงานของตําแหนงผูเชี่ยวชาญระดับ 9 และผูเชี่ยวชาญ
พิเศษ ระดับ 10 ลักษณะงานจําเปนตองปฏิบัติโดยผูมีความรูทฤษฎี หลักวิชาหรอืหลักการเกี่ยวกับงาน
เฉพาะดาน หรือเฉพาะทาง โดยมีลักษณะเปนงานเชิงพัฒนาระบบ หรือมาตรฐานของงาน และ/หรืองาน
พัฒนาทฤษฎหีลักการ ความรูใหม ซ่ึงตองทําการวิจัยเกี่ยวกบังานเฉพาะดาน หรือเฉพาะทาง และ 
นํามาประยุกตใชในทางปฏบิัติ  โดยตองประยุกต แนวความคิดใหม เกี่ยวกับเนื้อหาของงานสนับสนนุ 
งานบริการวิชาการ หรืองานวิชาชีพ  เพ่ือแกไขปญหางานสนับสนุน  งานบริหารวิชาการ หรือ 
งานวิชาชีพที่มีความยุงยากมาก และมีขอบเขตกวางขวางมาก และ/หรือ เพ่ือถายทอดความรูเกี่ยวกับ
งานสนับสนุนงานบริการวิชาการหรืองานวิชาชีพ ตลอดจนใหคําปรึกษาแนะนําแกบุคคล และ/หรือหนวยงาน
ที่เกี่ยวของ และ/หรือ เพ่ือปรับปรุงผสมผสานเทคนิคระดับสูงระหวางสาขาที่เกี่ยวของ 
 ทั้งน้ี ผลงานที่แสดงความเปนผูเชี่ยวชาญ ระดับ 9 หมายถึง ผลงานที่ใชประโยชนไดอยาง
กวางขวางคอนขางมาก ผลงานที่กอใหเกิดการพัฒนาแบบหรือมาตรฐานของงาน ผลงานที่กอใหเกิด
ความรูใหมหรือเทคนิควธิีการใหมที่เปนประโยชนตองานคอนขางมาก มีการใชความรูความสามารถใน
งานสนับสนุน งานบริการวชิาการ หรืองานวิชาชีพบรกิารตอสังคม เชน การใหความเห็น คําแนะนํา หรือ
เสนอแนะ การใหคําปรึกษาแนะแนว การอบรม และเผยแพรความรูเกี่ยวกับหลักการ แนวทางระบบ
รูปแบบเทคนคิ และวชิาการในการแกไขปญหาหรือการพฒันาสายสนบัสนนุทางวชิาการหรือวชิาชีพน้ันๆ  
 สําหรับผลงานที่แสดงความเปนผูเชี่ยวชาญพิเศษระดับ 10 หมายถึง ผลงานที่ใชประโยชน  
ไดอยางกวางขวางมาก ผลงานที่กอใหเกิดการพัฒนาระบบหรือมาตรฐานของงาน ผลงานที่กอใหเกิด
ความรูใหมหรือเทคนิควธิีการใหมทีเ่ปนประโยชนตองานมาก มีการใชความรูความสามารถในงานสนับสนุน
งานบริการวิชาการ หรืองานวิชาชีพบริการตอสังคม เชน การใหความเห็น คําแนะนํา หรือเสนอแนะ  
การใหคําปรึกษาแนะนํา การอบรมและเผยแพร ความรูเกี่ยวกับหลักการ แนวทาง ระบบรูปแบบ เทคนิค 
และวธิีการในการแกไขปญหา หรือการพัฒนางานสนับสนุน งานบริการวิชาการหรืองานวิชาชีพน้ัน ๆ 
และความเปนที่ยอมรับนับถอืในงานดานนั้น ๆ หรือในวงวิชาการนัน้ ๆ โดยการไดรับการยกยองหรือ
ไดรับรางวัลในระดับชาต ิ สําหรับผลงานหรือผลการปฏิบตัิงานสนับสนุนงานบริการวิชาการหรืองาน
วิชาชีพน้ัน ๆ หรือในงานที่เกี่ยวของเปนที่เชื่อถืออยางกวางขวางในระดับชาต ิ
 จากหลกัการและเหตุผลดังกลาวขางตน องคกรกลางบรหิารงานบคุคล ไมวาจะเปน ก.ม. เดิม หรือ 
ก.พ.อ. เปดกวางไมไดกําหนดรูปแบบ ลักษณะของผลงานที่แสดงความเปนผูชํานาญการ ผูเชี่ยวชาญ 
และผูเชีย่วชาญพิเศษไวเฉพาะวาเปนอยางไร ผูเขียนในฐานะผูดํารงตําแหนงเจาหนาที่บคุคลชํานาญการ
พิเศษ เล็งเห็นวาประเด็นผลงานที่แสดงความเปนผูชาํนาญการ ผูเชี่ยวชาญและผูเชี่ยวชาญพเิศษ เปน
ประเด็นที่สําคญัที่สุดประเดน็หนึ่งที่ตองมีผลงานที่ประจักษอยางเปนรูปธรรม สวนที่สําคัญ คือ คูมือการ
ปฏิบัติงาน 
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 คูมือการปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารที่ใชประกอบการปฏิบัติงานใดงานหนึ่ง ที่กําหนด
ภาระหนาที่ความรับผิดชอบไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนง (Job Description) มีคําอธิบายงานที่ปฏิบตั ิ
ประวตัิความเปนมา มีแผนกลยุทธการปฏิบัติ กําหนดตัวชี้วัด การประเมินผล ซ่ึงในแตละบท/เร่ือง/หัวขอ 
ตองมีความคดิหลัก วัตถปุระสงค และเนือ้หาสาระที่มีความสมบูรณ มีรายละเอียดครอบคลุมเนื้อหาในแต
ละเรื่อง มีกฎ ระเบียบ พระราชบัญญัติ หนังสือเวียน มติตาง ๆ เอกสาร ที่เกี่ยวของ หลักเกณฑและ
วิชาการ เทคนิคหรือแนวทางในการปฏิบตัิงาน ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไขขอเสนอแนะ ทั้งน้ีตอง
ใชประกอบการปฏิบัติงานมาแลว และตองจัดทําเปนรูปเลม 
 ความสําคัญของคูมือการปฏิบัติงาน นอกจากจะเปนผลงานที่แสดงความเปนผูชํานาญการ 
ผูเชี่ยวชาญ และผูเชี่ยวชาญพิเศษแลว ยังแสดงใหเห็นประจักษวาเปนผูสัง่สมความเชี่ยวชาญในงาน
อาชีพ (Expertise) ที่ขวนขวายสนใจใฝรูเพ่ือสังคม พัฒนาศักยภาพ ความรูความสามารถของตนในการ
ปฏิบัตราชการ ดวยการศกึษาคนควาหาความรู พัฒนาตนเองอยางตอเน่ือง อีกทั้งรูจักพัฒนาปรับปรุง 
ประยุกตใชความรูเชิงวิชาการ และเทคโนโลยีตาง ๆ เขากับการปฏิบตัิงานใหเกิดผลสัมฤทธิ ์
 สํานกังานคณะกรรมการพัฒนาระบบขาราชการ (ก.พ.ร.) ใหความสําคัญกับการจัดทําคูมือการ
ปฏิบัติงาน และประโยชนของการจัดทําคูมือการปฏิบัตงิาน ไวดังน้ี 

1. เพ่ือใหการปฏิบัติงานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดียวกัน 
2. ผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรทําอะไรกอนและหลงั 
3. ผูปฏิบัติงานทราบวาควรปฏบิัติอยางไร เม่ือใดกับใคร 
4. เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทศัน ภารกิจ และเปาหมายขององคกร  
5. เพ่ือใหผูบริหารติดตามงานไดทุกขั้นตอน 
6. เปนเครื่องมือในการฝกอบรม 
7. ใชเปนเอกสารอางอิงในการทํางาน 
8. ใชเปนสื่อในการประสานงาน 
9. ไดงานที่มีคุณภาพตามกําหนด 
10. ผูปฏิบัติงานไมเกิดความสบัสน 
11. แตละหนวยงานรูงานซึ่งกันและกัน 
12. บุคลากร หรือเจาหนาที่สามารถทํางานแทนกันได 
13. สามารถเริ่มปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและรวดเรว็ เม่ือมีการโยกยายตําแหนงงาน 
14. ลดขั้นตอนการทํางานที่ซับซอน 
15. ลดขอผิดพลาดจากการทํางานที่ไมเปนระบบ 
16. ชวยเสริมสรางความมั่นใจในการทํางาน 
17. ชวยใหเกิดความสม่ําเสมอในการปฏิบัติงาน 
18. ชวยลดความขัดแยงที่อาจเกิดขึ้นในการทํางาน 
19. ชวยลดการตอบคําถาม 
20. ชวยลดเวลาสอนงาน 
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21. ชวยใหการทํางานเปนมืออาชีพ 
22. ชวยในการออกแบบระบบงานใหมและปรบัปรุงงาน 
23. ผูปฏิบัติงานทราบรายละเอียด และทํางานไดอยางถูกตอง 
24. ทราบถึงตําแหนงงานที่รับผิดชอบ 
25. ทราบถึงเทคนิคในการทํางาน 

 

วัตถุประสงคของการศึกษา 
 เอกสารการเขยีนคูมือปฏิบตัิงานฉบับน้ี จากประสบการณในการเปนวิทยากรบรรยายหัวขอ
เทคนิคการเขยีนผลงานทางวิชาการ เพ่ือเลื่อนตําแหนงเปนผูชํานาญการ ผูเชี่ยวชาญ ตามมหาวิทยาลัย
ตาง ๆ ประกอบกับผูเขียนในฐานะผูดํารงตําแหนงเจาหนาที่บุคคลชํานาญการพิเศษ จึงกําหนด
วัตถุประสงคของ “การเขียนคูมือการปฏิบัติงาน” เพ่ือใหขาราชการตามมาตรา 18 (ค) ตําแหนงประเภท
ทั่วไป วิชาชพีเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และพนักงานมหาวิทยาลัย มีความรู ความเขาใจ และเปนผูที่
มีสมรรถนะ (Competency) สั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ มีแนวทางในการสรางผลงาน “คูมือการ
ปฏิบัติงาน” ไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 

ขอบเขตของการศึกษา 
 ผูเขียนขอทําความตกลงเบือ้งตนกับทานผูศึกษากอนวา เอกสารการเขียนคูมือการปฏิบัติงาน มี
เน้ือหาสาระเปนแนวคิดเบือ้งตน ในการเขียนคูมือการปฏิบัติงาน ไมไดเจาะลึกไปในแตละหัวขอ ทานผู
ศึกษาตองศึกษาคนควาเพิม่เติมตอไป แตทานจะไดแนวทาง แนวคิด และรูปแบบลักษณะโครงรางของ
การจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน ซ่ึงสามารถจะนําไปใชประยุกตใชไดกบัทุกกลุมงานวิชาชพี 
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บทที่ 2 
หลักการเขียนคูมือการปฏิบัติงาน 

 
 “การเขียนตําราเปนที่ศาสตรและศลิป การเขียนตําราเปนศาสตรเพราะมีหลักการ ขั้นตอน ขอมูล
ที่นําเสนอจะตองมีความถูกตอง สามารถอางอิงหรือพิสูจนได การเขียนตําราจึงเปนศิลปะ เพราะมีความ
งาม มีสุนทรีย และมีความสละสลวยในตวัมันเอง เสมือนกับการสรางสรรคงานศิลปะขึ้นมา คนที่มีความรู
ในหลักและวธิกีารเขียนตํารา เหมือนกัน ไมจําเปนจะตองมีผลงานที่เปนตําราทีมี่คุณภาพเทาเทียมกัน” 
(เสริมศักดิ์  วิศาลาภรณ 2542 : 34)  การเขียนคูมือการปฏิบัติงาน ก็เปนที่ศาสตรและศลิป ที่ตองมีทั้ง
ความถูกตองและมีความสละสลวยในตวัมันเอง  

“งานเขียนเปนเรื่องเฉพาะบุคคล ซ่ึงผูเขียนยอมจะเสนอแนวคิดอันเปนเอกลักษณเฉพาะคน ถือ
ไดวาเปนศลิปะ” ม.ล.บุญเหลือ  เทพยสวุรรณ (อางอิง จากบุญยงค เกศเทศ 2542 : 5) กลาววา นักเขียน
หรือนักแตงหนังสือทุกคนยอมเริ่มตองการใชความคิด เม่ือเกิดขึ้นคิดขึ้นในสมองบางอยางแจมชัด 
บางอยางก็มัวๆ นักเขียนกจั็ดอันดับความสําคัญ ของขอคิดเหลานัน้ การจัดอันดับก็เชนเดียวกัน อาจจัด
อยางเลื่อนรางแมแตตัวเอง หรือจัดไดเปนภาพชัด ไมวาจะเปนสารคดี หรือบันเทิงคดี นักเขียนจะตองทํา
โครงเรื่องหรือเคาเรื่อง (ซ่ึงเปรียบเหมือนผังของเร่ือง) แลวนักเขียนก็จะตองคิดหาเรื่องใสในโครงหรือเคา
เรื่องจึงเกิดเปนเรื่องขึ้นมาได เม่ือใดเรื่องซึ่งประกอบดวยโครงและเนื้อแลว นักเขียนจะตองหา
เครื่องประดับที่เหมาะแกลกัษณะของงานเขียน เครือ่งประดับที่นักเขียนบางคนก็จะใชเฉพาะของตนเอง
ชอบ โดยไมคํานึงถึงผูอาน นักเขียนบางคนคํานึงถึงผูอาน ใครจะใหชอบใจในงานของตนมากก็จะเลือก
เครื่องประดับที่คดิวาจะเปนที่พอใจผูอานเหลานั้น เครือ่งประดับยอมแตกตางกัน ถาเปนนวนยิายก็อาจ
เลือกฉาก เลอืกคําพูดของตัวละคร เลือกหาภาษิตตาง ๆ ที่ใครจะใช ถาเปนสารคดีก็จะตองเลือกหา
ตัวอยางที่จะประกอบความคิดเห็นใหผูอานเขาใจความมุงหมายของนักเขียนชดัเจน” 
 “ถอยคําสํานวนเปนเครื่องประดับที่หลีกเลี่ยงไมได ขึ้นอยูกับรสนิยมของนักเขียนแตละคน บางคน
ชอบใชสํานวนซ้ําๆ บางคนจะพลิกแพลงใหเห็นเครื่องประดับที่จับหูจับใจ บางครั้งเรื่องไมมีคุณภาพอยูใน
ตัวเองเลย แตเครื่องประดับแพรวพราวมาก งานเขียนชิ้นน้ันก็จะเปนศิลปะที่งดงามได งานเขียนบางชิ้นมี
คุณภาพ มีความคิดดีๆ ใหมๆ แตถอยคาํสํานวนขรุขระเต็มท ีทําใหผูอานรําคาญ จนมองไมเห็นแกนสาร 

หรือแนวคิด เลยไมเกิดการสื่อสารระหวางผูอานกับผูเขียน (บุญยง  เกศเทศ : 2524 : 6)  
 

ความสําคญัของงานเขียน 
 สนิท  ตั้งทว ี กลาววาการเขียนมีความสาํคัญ ดังน้ี (สนิท  ตั้งทว ี2529 : 118) 

1. เปนเครื่องมือแสดงออกของความรู ความคิดและความรูสึกของมนุษย 
2. เปนเครื่องมือที่สําคัญในการวัดความเจรญิ หรืออารยธรรมของมนุษยในแตละยุคแตละสมัย 
3. เปนเครื่องมือใชสําหรับสื่อสารทั้งเรื่องในอดีต ปจจุบัน และอนาคต 
4. เปนเครื่องมือที่ใชสนองความปรารถนาของมนุษย เชน ความรัก ความเขาใจ เปนตน 
5. เปนเครื่องมือสําคัญทางวัฒนธรรมที่ถายทอดมรดกทางดานสติปญญาของมนุษย 



 การเขียนคูมือปฏิบัติงาน 8 

6. เปนสื่อที่ชวยแพรกระจายความรูความคดิใหกวางไกล และรวดเรว็ 
7. เปนสื่อกลางที่ใหความรูความคิด และความเพลิดเพลนิแกมนุษยทกุเพศทุกวัย 
8. เปนบันทึกทางสังคมที่ใหคณุประโยชนแกคนรุนปจจุบันและอนาคต 
9. เปนงานอาชีพที่สําคัญอยางหน่ึงในปจจุบัน 
ลักษณะของคูมือการปฏิบัตงิานที่ดี (สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบขาราชการ 2549 : 24) 

กําหนดไววา 
1. กระชับ ชัดเจน เขาใจงาย 
2. เปนประโยชนสําหรับการทาํงานและฝกอบรม 
3. เหมาะสมกับองคกรและผูใชงาน แตละกลุม 
4. มีความนาสนใจ นาติดตาม 
5. มีความเปนปจจุบัน (update) ไมลาสมัย 
6. แสดงหนวยงานที่จัดทํา วันที่เริ่มใชถือปฏิบัต ิ
7. มีตัวอยางประกอบ 

จุดประสงคของการเขียน 
 การจะเขียนงานอะไรก็ตาม ประการสําคญัยิ่งที่ตองคํานึงถึง คือ จุดมุงหมาย หรือจุดประสงคของ
การเขียนวาตองการสื่อความรู ความเขาใจอะไร บุญยงค  เกศเทศ (2524 : 6-8) และ สนิท  ตั้งทว ี(2529 : 
118 – 119) กลาวไววา การเขียนที่ดี มีจุดประสงค ดังน้ี 
 1.  เพ่ือเลาเรื่องใหผูอ่ืนทราบ เชน การเขยีนเลาเรื่องประวตัิศาสตร เลาเหตุการณ เลา
ประสบการณตาง ๆ ฯลฯ 
 2.  เพ่ือโฆษณาจูงใจ เชน โฆษณาสินคา โฆษณาภาพยนตร โฆษณาเทปเพลง โฆษณาหาเสียง 

เปนตน ซ่ึงตองใชภาษาถอยคําใหนาสนใจ มีความสละสลวย มีแงคิด สะดุดใจ อาจใชเสียง รูปภาพ 

สุภาษิต คําคมปลุกอารมณประสาทสัมผสัดวยก็ได 
 3.  เขียนเพ่ือปลุกใจ อาจเปนในรูปของแตงเพลง บทความปลุกใจ สารคดี บทละคร 
 4.  เพ่ือสรางจินตนาการ เชน เรื่องสั้น นวนิยาย บทรอยกรอง บทภาพยนตร บทละคร 
 5.  เพ่ือลอเลียนและเสียดสี งานเขียนประเภทนี้จะมีลักษณะการตําหนิอยางนุมนวล และมีการ
แทรกอารมณขันไวดวย เรือ่งทํานองตลกแฝงแงคิด ซ่ึงจะแสดงออกไดหลายวิธี เชน เขียนลอเลียน ดวย
ภาพ มีขอความประกอบ หรือเขียนเปนเรือ่งเปนราวโดยการสมมติใหเปนตัวละคร หรือสมมุติสถานการณ  
เปนตน 
 6.  เพ่ือประกาศ แจงความ เชิญชวน เชน การเขียนประกาศของทางราชการ การเขียนบตัรเชิญ
เน่ืองในโอกาสตางๆ 

7.  เพ่ือเปนขาว เชน การพาดหัวหนังสือพิมพ การเขียนขาวหนังสือพิมพ การเสนอขาวประเภทตางๆ 
8.  เพ่ือเฉพาะกิจ เชน การเขียนประกอบการตูน การเขียนจดหมาย การเขียนธนาณัต ิฯลฯ 
9.  เพ่ือวิจารณ เชน วิจารณวรรณคดีและวรรณกรรม วิจารณคอลัมนตางๆ ในหนงัสือพิมพ 

วิจารณภาพยนตร วิจารณละครโทรทศัน วิจารณบุคคล เปนตน 
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10. เพ่ืออธิบาย เนนการเขียนใหผูอานทราบวาอะไรเปนอะไร เชนอธบิายหลักเกณฑ อธิบาย
วิชาการ หรืออธิบายทฤษฎตีาง ๆ ฯลฯ 

11. เพ่ือวิเคราะห เชน วิเคราะหบทความ วิเคราะหเหตุการณ วิเคราะหขาว วิเคราะหวรรณกรรม 

เปนตน 
12. เพ่ือแสดงความคิดเห็น แนะนํา เปนบทความเสนอทัศนะ แนวคิดเห็น แนะนําหนังสือ หรือ

เสนอความเหน็โดยอางขอมูล เสนอความเห็นที่ขัดแยงขอมูลและหรอืสนับสนุนหรือขัดแยง และแนะนํา
แนวคิดใหม ๆ เปนตน 

ลักษณะของผูเขียนที่ด ี
 นักเขียนที่ดีควรมีลักษณะทีส่ําคัญๆ ดังตอไปน้ี (สนิท  ตั้งทว ี2529 : 119 – 120) 

1. มีเจตคตทิี่ดีตองานเขียนทกุชนิด 
2. มีความมั่นใจในความรูความสามารถของตัวเอง 
3. เปนผูมีประสบการณในชีวติสูง 
4. มีอารมณม่ันคง และละเมียดละไม 
5. มีความสามารถในการใชภาษาไดดี 
6. เปนผูมองโลกในแงดี และมีคุณธรรม 
7. มีความคิดริเริม่สรางสรรค 
8. มีความพรอมและความตองการที่จะเขียน 
9. อานหนังสือเปน 
10. มีนิสัยชอบคนควาหาความรูอยูเสมอ 
11. เปนผูมีความสังเกตจดจําได 
12. เปนคนชางคดิ 
13. มีความรูทางดานจิตวิทยาเปนอยางดี 
14. มีความขยันหม่ันเพียรในการเขียนอยูเสมอ 
 
คุณสมบัติและทักษะของผูจัดทําคูมือปฏิบตัิงาน (สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบขาราชการ 

2549 : 25)  
1. ตองมีคุณสมบัติดังตอไปน้ี 

• มีความรูความเชี่ยวชาญในการปฏิบัติงานเรื่องนั้น ๆ 

• เปนคนชางสังเกต 

• เอาใจใสในรายละเอียดของการปฏิบัติงาน 

• รูทฤษฎีและความรูพ้ืนฐานของการวิเคราะหระบบงาน 

• รูหลักการสื่อสารในรูปแบบตางๆ 

• รูเทคโนโลยีสมัยใหม 
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2. ตองมีทักษะดงัตอไปน้ี 

• ทักษะการวิเคราะห (Analysis Skills) 

• ทักษะการสื่อสาร (Communication Skills) 

• ทักษะออกแบบ (Design Skills) 

• ทักษะการประเมินผล (Evaluation Skills) 
การเขียนคูมือปฏิบัติงาน ผูเขียนตองเปนผูที่พัฒนาตนเองอยูเสมอ มีความกระตือรือรน  

มีความคิดริเริม่สรางสรรค มีจุดมุงหมายของชีวติ ตองเปนผูปฏบิัติงานที่มีความเปนผูนําใชเวลาวางให
เปนประโยชน ไมเปนคนผลดัวันประกันพรุง  มีประสบการณการทํางานอยางสมบูรณ เม่ือมีสิ่งตางๆ แลว 

พยายามเก็บสะสมประสบการณ ฝกหัดใชความคิด วเิคราะห วิจารณ หาแนวทางแกไขปรับปรุงงาน อาน 

ฟง คิด ถาม เขียน รวมทั้งตองมีอิทธิบาท 4 คือ ทางใหไปสูความสําเรจ็ ตามประสงค 4 อยาง 
“ฉันทะ  พอใจรักใครในสิ่งน้ัน 
 วิริยะ เพียรประกอบสิ่งน้ัน 
 จิตตะ  เอาใจฝกใฝในสิ่งน้ันไมวางธรุะ 
 วิมังสา หม่ันตริตรองพิจารณาเหตุผลในสิ่งน้ัน” 

เกณฑกลางกลวิธีการเขียน 
 นักวิชาการเขยีนทั่วไปอาจใชคําวา องคประกอบของการเขียน กลวิธกีารเขียนมีหลายรูปแบบ
เปนเอกลักษณของแตละบุคคล ทวีศักดิ์  ญาณประทีป (2525 : 31) ใหองคประกอบที่สําคัญของการเขียนไววา 

1. ความชัดเจน  (Perspicuity) 
2. ความเรียบงาย (Simplicity) 
3. ความกระชบั (Brevity) 
4. ความประทบัใจ (Impressiveness) 
5. ความไพเราะ (Euphony) 
6. การสรางภาพ (Picturesqueness ) 
7. โครงสรางประโยค (Structure of Sentences) 
บุญยงค  เกศเทศ (2524 : 7-8) เสนอเกณฑกลางที่ใชเปนเกณฑในการเขียนวา  
1. ความแจมแจงและปราศจากชองโหว 
2. ความสั้น รัดกุม และกระชับ 
3. ความสามารถจูงใจผูอานใหคลอยตามได 

การศึกษาแนวทางในการเขียน 
 1.  การเขียนที่ดีจะเกิดขึ้นไดจากการมีความคิดที่ดี ไมวาจะเปนการคิดเชิงวิเคราะห การคิดเชิง 
วิพากย การคดิเชิงเปรียบเทียบ การคิดเชิงสังเคราะห การคิดเชิงมโนทัศน การคดิเชิงบูรณาการ การคิด
เชิงอนาคต การคิดเชิงสรางสรรค การคิดเชิงประยุกต การคิดเชิงกลยุทธ องคประกอบของแนวคิดทีดี่ 
(ไพฑูรย  สินลารัตน 2514)  คือ  
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  1.1  ตองคิดใหลึก ใหกวาง และใหไกล 
  1.2  ตองคิดในสิ่งที่ดี ในสิ่งที่งามและเปนความจริง 
  1.3  ตองคิดอยางยุติธรรมและเพ่ือสวนรวม 
 2.  การใชสํานวนโวหาร ถอืวาเปนศลิปะการใชภาษาการเขียนอาจจะใหมีความหมายหนักเบา 
เขมขน คลุมเครือ หรือกํากวมก็ยอมได แตก็ขึ้นอยูกับพ้ืนฐานความรู และโลกทศันของผูอาน ผูน้ันวาจะ
แคบหรือกวางขวางเพียงใด 
 3.  ความแปลกใหม ถือวาเปนเรื่องสําคัญเรื่องหน่ึง ความแปลก ความใหม จะดึงดูดใหผูอาน
สนใจติดตาม ผูเชี่ยวชาญดานการเขียน กลาวไววา อาจไมจําเปนตองใหมเอ่ียม แตอาจเปนเรื่องเกา
เขียนแนวใหม ยังไมมีใครคิด ใครเขียนมากอน จึงอาจจะอยูในหลายลักษณะ เชน เน้ือเรื่องใหม ถอยคํา
ใหม สํานวนโวหารใหมแตหลักสําคัญคือ การเสนอเนื้อหาใหม ๆ 
 4.  คติพจน คําพังเพย พุทธสุภาษิต เปนสิ่งจูงใจใหผูอานมีความรูสึก บันดาลใหเกิดอารมณ อาจ
นําไปใชประกอบการเขียนได 
 5.  การใชถอยคําในภาษาเขียน 
  5.1  ใชถอยคาํใหถูกตองตามหลักภาษาและความนิยม 
  5.2  ใชถอยคาํใหสัมพันธตอเน่ืองโดยพิจารณาถึงหนาที่ของคําเปนสําคัญ วาทําหนาที่
อะไรเปนประธาน กริยา กรรม หรือคําขยาย 
  5.3  เรียบเรียงถอยคําเขาประโยค ตองใหความหมายเดนชัดเพียงประการเดียว อยาใช
คํากํากวมหรือหลายนัย 
  5.4  ใชถอยคาํที่ตางกัน แตใหความหมายใกลเคียงกัน เพ่ือเนนความหมาย และอาจ
ชวยในหลักการใชถอยคําทีซํ้่า ๆ กัน 

การเขียนทางวิชาการ 
 การเขียนเชิงวิชาการ หมายถึง งานเขียนที่ใชถอยคําสํานวนภาษาและรูปแบบไปในทางสงเสริม
ความคิดหรือแสดงขอเท็จจริงพรอมทั้งมีหลักเกณฑบางประการ ในอันที่จะแสดงใหเห็นถึงการศกึษา
คนควาอยางมีระบบ มีหลกัฐานอางอิงประกอบ (บุญยงค  เกศเทศ 2524 : 156) 
 ขั้นตอนในการเขียนทางวิชาการ 
 1.  เลือกเรื่อง 
  1.1  ควรเปนเรื่องที่ตนเองสนใจและมีประโยชน 
  1.2  เรื่องที่เลือกตองสามารถหาขอมูลหรือเอกสารประกอบการคนควาไดอยางเพียงพอ 
  1.3  เรื่องที่เลือกจะตองไมมีขอบเขตกวางขวางจนเกินไป 
  1.4  เม่ือเลือกเรื่องแลวควรปรึกษาผูเชีย่วชาญในสาขานั้น ๆ 
 2.  การอานเพ่ือการศึกษาคนควารวบรวม 
  2.1  ศึกษาจากบัตรรายการ (Card catalog) ดูตามชื่อหัวเรื่อง (Subjects) 
  2.2 ศึกษาความหมายของศัพทเฉพาะ จากพจนานุกรม สารานุกรม และหนังสือที่เกี่ยวของ 
  2.3 เลือกบทความ จากสารานุกรมเฉพาะวิชา (Special Subject Encyclopedia) 
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  2.4 เลือกตําราหนังสือที่เกี่ยวของอยางนอย 3 – 5 เลม ดูจากบรรณานุกรม จากตํารา
หนังสือของนักการศึกษาทีรู่จักกันอยางกวางขวาง 
  2.5 ดูดรรชนีวารสาร เพ่ือศกึษาคนควาจากวารสารที่เกี่ยวของ 
 3.  การบันทึกการอาน 
  3.1 เม่ือไดตามขอ 2 แลว ตองอานศึกษาคนควาจดบันทึก 
  3.2 การจดบันทึกตองประณีตอานงาย ใหไดความสมบูรณอยายอ อาจลืมได แยกเปน
เรื่องๆ ไมใหประปนสับสนตอนเรียบเรยีง  
  3.3 การจดบันทึกอาจจะยอเรื่อง ถอดความเปนสํานวนของผูบันทึกคัดลอกทําอัญประกาศ 
หรือสรุปความเห็นก็ได สิ่งที่สําคัญในการบันทึกตองมีหัวเรื่อง แหลงที่มา และขอความ 
 4.  การทําโครงเรื่องฉบับราง 
  4.1 หัวขอ (Headings) หัวขอหลัก หัวขอรอง 
  4.2 หัวขอตองกระทัดรัด ไดใจความ ไมควรยาวเกินไป 
  4.3 ไมควรแบงหัวขอยอยหลายขอจนเกินไป หัวขอใหญๆ ในบทหนึ่งจะตองเปนประโยชน 
ตอการจัดเสนอกระบวนการคิด และผลจากการศึกษาคนควา 
  4.4 ควรใชตัวเลข ตวัอักษร และยอหนาใหเหมาะสมกัน และควรใชระบบใดระบบหนึ่ง 
อยางเดียวกันทั้งเลม 
 5.  การใชภาษาในการเขยีน 
  5.1 ตรงไปตรงมา เขาใจงาย และประหยดั 
  5.2 เปนภาษามาตรฐาน ไมควรใชภาษาถิ่น 
  5.3 ยอหนาหนึ่ง ๆ ตองมีใจความสําคัญเดียว 
  5.4 ในแตละยอหนาจะตองมีความสัมพันธของขอความ และมีการสงทอดเนื้อความไป
หายอหนาตอ ๆ กันไป 
  5.5 คําอธิบายสวนที่ไมใชเปนเรื่องเฉพาะวิชา ควรใชคําธรรมดามากกวาศัพทเฉพาะ 
  5.6 การใชคําศัพทเฉพาะ ควรใชศัพทตามราชบัญฑติยสถานที่บัญญัติไวแลว 
  5.7 ในสวนของคําอธิบายทั่วไป ไมควรใชอักษรยอ ยกเวนทีใ่ชกันแพรหลายแลวเชน 
พ.ศ. เปนตน 
  5.8 พยายามใชประโยคสั้น ๆ 
  5.9 การเวนวรรคตอน ตองใหเหมาะสม จะชวยใหเขาใจไดถูกตอง รวดเร็ว ตรงตาม
ความตองการ 
 6.  รูปแบบของรายงานวิชาการ 
  6.1  สวนประกอบตอนตน 
   6.1.1  หนาปก 
   6.1.2  คํานํา 
   6.1.3  สารบัญ 
   6.1.4  บัญชีตาราง หรือภาพประกอบ (ถามี) 
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  6.2  สวนเนื้อเรื่อง 
   6.2.1  สวนที่เปนเนื้อหา 
   6.2.2  สวนประกอบในเนื้อหา 
    6.2.2.1 อัญประกาศ (Quotation) 
    6.2.2.2 เชิงอรรถ (Footnote) 
    6.2.2.3 ตาราง หรือภาพประกอบ (ถามี) 
  6.3  สวนประกอบตอนทาย 
   6.3.1  บรรณานุกรม (Bibliography) 
   6.3.2  ภาคผนวก (ถามี) 
 ทานอาจารยเจือ  สตะเวทนิ  นักภาษาไทยอาวุโส ใหขอคิดในการเขียนผลงานไววา “งานเขียน
เปนศิลปะมุงที่ความงา เหมือนคนจะสวยงามไดอยางไร ศิลปะตองอาศัยการฝกฝนจนชํานาญตองเขียน
บอย ๆ “  
 งามที่รูป คือมีหัว เปรียบเหมือนตอนตนหรือคํานํา  มีตัว เปรียบเหมือนตอนกลางหรือตัวเรื่อง 
การดําเนินเรื่องและทอนลางคือตอนทายหรือคําลงทาย แตละสวนตองไดสัดสวนที่เหมาะสม งดงามจึงวา
งามที่รูป 
 งามในความ คือ มีความสมบูรณ เนนที่สาระสําคัญ อยาออกนอกเรื่อง หลงประเด็น มีความแจม
แจง จัดลําดับเคาโครงเรื่องใหชัดเจน แตละยอหนาตองสัมพันธกัน  มีความถูกตองทันสมัย ตรงกับ
ขอเท็จจริง ตามกฎระเบียบ หลักเกณฑ มีทวงทํานองในการเขียน การใชภาษา มีความใหม มีความ
แปลกในกระบวนการคิด มีขอเสนอแนะของตัวเองในฐานะผูที่มีประสบการณ 
 สวนการวางโครงเรื่องหรือแนวเรื่องทานใหขอเสนอไวดังน้ีคือ (1) แยกเนื้อเรื่องที่รวบรวมไดให
เปนหวดหมูแยกเปนจุดสําคัญ ๆ (2) สรางคําที่เหมาะสมขึ้นใหมตามจุดสําคัญ ๆ (3) จัดลําดบัขั้นตอน
เรื่องใหมใหเปนไปตามกระบวนการหรือขั้นตอนของเรือ่ง(4) สรางคําที่เหมาะสมสําหรับขอยอย (5) เรียง
หัวขอใหญ หัวขอยอยใหเปนระเบียบ 
 สําหรับยอหนา คํานํา และคาํลงทาย ทานใหขอสังเกตไวดังน้ี 
 ยอหนา  จะทําใหรูปทรงงานเขียนสวยงาม ทําใหผูทานมีเวลาพักสายตา และสมอง ทําใหผูอานมี
โอกาส คิดตามที่ผูเขียนแสดงความ 
 งานเขียนไมมีคํานํา ก็ทําใหขาดองคประกอบแหงศิลป เปรียบเหมือนคนคอขาด  คํานําตองใช
อุบายที่ชัดชวนใหผูอาน ๆ เรื่องของเราใหตลอดจนจบ ตองกอความสนใจใหผูอานมากที่สุด  ตองเรา
ความสนใจ  ตองเปนความคิดที่แปลกใหม ลักษณะนําเชิญ เหมือนโฆษณาสินคา ตองเรียกความสนใจ
ของใหผูอานเห็นดวยตองแตตน 
 คําลงทาย จะทําอยางไรใหผูอานพอใจ มีความรูสึกสมใจ  ตองฝากความคิดใหผูอานเห็นดวย
หรือเอาชนะใจผูอานได ตองใหผูอานไดความรูเพ่ิมเติมจากขอเขียนของเรา  หรือเขาอาจไดความคิด
แปลกใหม ซ่ึงอาจถูกหรือผิดก็ตาม ยอมกระตุนใหเขาคิด  เกิดปญญา หรือใหผูอานไดคติธรรมควร 
ไตรตองหรือมีอุทาหรณชักจูงใจเกิดผลทางศีลธรรม(มาดี-คํานําดี  ไปดี-คําลงทายด)ี 
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 คํานํา บอกขอบขายของเรื่อง สาเหตุที่ผูเขียนสนใจที่ศึกษามีจุดมุงหมายในการเขียนอยางไร  
ถามีคนชวยเหลือในการเขยีนก็ควรขอบคุณไวดวย 
 สารบัญ เปนบัญชีบอกแตละบท แตละหัวขอสําคัญ ที่เรียงลําดับ ปรากฏในเอกสารที่เขียน  
ที่ปรากฏอยูหนาใด 
 บัญชตีารางหรือภาพประกอบ เปนการแยกบอกตาราง หรือภาพประกอบ มีอะไรบาง อยูหนา
ใด เหมือนสารบัญ บอกเนือ้สาระวาอยูหนาใดบาง 
 บรรณานุกรม จะอยูทายเลมตอจากบทสุดทาย เปนการบอกวาผูเขียนไดศึกษาคนความาจากที่
ใดบาง ของใคร เม่ือไร ปจจุบันจะอางแบบนามป (Name – Year System) และไมควรเกิน 30 รายการ 
และหากมีภาษาไทย และตางประเทศ ควรแยกออกจากกัน โดยเอาบรรณานุกรมภาษาไทยขึ้นกอน และ
ตามดวยภาษาตางประเทศ ซ่ึงทั้งภาษาไทย และตางประเทศ ตองเรียงตามลําดับอักษร 
 ภาคผนวก เปนสิ่งที่นํามาเพิม่เติมตอนทายตอจากบรรณานุกรม เพ่ือบอกใหผูอานเขาใจชัดเจนยิ่งขึน้ 
 ทั้งน้ีสวนที่สําคัญคือ สวนเนื้อเรื่องที่เปนเนื้อหาตองมีตอนนํา ตอนตัวเรื่อง และตอนลงทาย  
ควรเรียงลําดับหัวขอใหชัดเจนตั้งแตตนจนจบ เน้ือหาที่เขียนตองมีหลักเกณฑ มีการอางอิงหลักวิชา 
แสดงความคดิความอานที่ลึกซึ้งแหลมคม โดยเฉพาะสวนประกอบของเนื้อหา บางทีตองทําอัญประกาศ 
หรือ เชิงอรรถ หรืออางอิงในเนื้อหา หรือตองมีตารางภาพประกอบ (สนิท  ตั้งทวี 2529 : 165 – 167)  
 อัญประกาศ คือ ขอความที่ตัดมาจากคําพูดหรือ ขอเขียนของผูอ่ืน โดยไมมีการเปลี่ยนแปลง
ใดๆ มีเครื่องหมายรูป “........”  
 1.  กอนทําอัญประกาศมาแทรกไว ควรกลาวนําไวในเนื้อเรื่อง วาเปนคําของใคร สําคัญอยางไร 
จึงคัดลอกมาไว 
 2.  ถาทําเชงิอรรถ ตองใสเลขลําดบัใหตรงกับเชิงอรรถ 
 3.  ถาเปนการถอดความ หรือเก็บใจความ ไมตองใสเครื่องหมาย อัญประกาศ นับวาเปน  
อัญประกาศรอง (Indirect Quotation) แตใสเชิงอรรถไวเชนเดียวกัน 
 4.  อัญประกาศสั้นกวา 4 บรรทัด เขียนแทรกไว คําบรรยายโดยไมตองยอหนา และใสในระหวาง
เครื่องหมายอัญประกาศ 
 5. อัญประกาศ ที่ยาวกวา 4 บรรทัดขึ้นไป ใหขึ้นยอหนาใหมแลวตองยอหนาเขามา 3 ชอง
ตัวอักษรพิมพทุกบรรทัด หางจากขอบหลังเปนระยะเทากัน 
 6.  ใชอัญประกาศเดียว '............... ' นําหรือขอความทีล่อกมาซอนอยูในอัญประเทศ 
 7.  ถาลอกรอยกรองมากกวา 2 บรรทัด ใหวางบทประพันธไวกลางหนากระดาษ โดยไมตองใส
เครื่องหมายอัญประกาศ 
 8.  ถาคัดลอกบทประพันธทีไ่มสงวนสิทธิ์ ใหเขียนหรือพิมพชื่อผูประพันธไวใตบทประพันธน้ัน
แทนที่จะเขยีนหรือพิมพไวในเชิงอรรถ 
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 9.  ถาการละขอความบางตอนในอัญประกาศ ควรใชจุดไขปลาสามจุดแทนไว พรอมทั้งเวนระยะ
หนา ชวงตวัอักษร ทั้งตอนตน และตอนทายของมหันภาค การละขอความตองระมัดระวังอยาให
ความหมายเสยีไป 
 เชิงอรรถ (Footnote) คือ ขอความทายหนา เพ่ือแจงที่มาของขอความในตวัเรื่อง เพ่ืออธิบาย
ขอความบางตอน (ปจจุบันนิยมอางในตัวเนื้อหา ตอนตนขอความ หรือทายขอความ แลวในตวั
บรรณานุกรมทายเลมอีกดวย เพราะการทําเชิงอรรถจะยากในการพิมพ) ขอความในเชิงอรรถ ควรจบใน
หนาเดียว ไมควรคางตอไปหนาใหม 
 ตารางหรือภาพประกอบ ควรกลาวนําถงึตาราง หรือภาพประกอบเสียกอน เพ่ือใหทราบวาจะ
แสดงประกอบอะไร ควรอธิบายและตคีวามของตารางหรือภาพประกอบใหชัดเจนทุกครั้ง ตารางหรือ
ภาพประกอบตองมีคําวา “ตาราง” และเลขกํากับ หรือ “ภาพประกอบ” และมีเลขกํากับ แลวจึงบอกชื่อ
ตาราง หรือภาพนั้น ๆ 
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บทที่ 3 
เทคนิคการเขียนคูมือการปฏิบัติงาน 

 
แนวคิดโดยยอ 
 เทคนิคการเขยีนคูมือการปฏิบัติงาน มีแนวคิดตองการใหผูศึกษาคนควา มีความรูความเขาใจ 
และสามารถนาํแนวทางการวางโครงรางการเขียนคูมือการปฏิบัติงานไดอยางเปนรูปธรรม 

แนวคิดเพื่อนําไปปฏิบัติ 
 เม่ือมีความรูความเขาใจ และสามารถวางโครงรางการเขียนคูมือการปฏิบัติงานไดแลว ผูศึกษา
คนควา สามารถหาขอมูลรายละเอียดของแตละหัวขอแตละเร่ืองแตละบท และนาํมาเรียบเรียงเขียนคูมือ
การปฏิบัติงานได 
 ปจจุบันจากการศึกษาคนควาการเขียนคูมือปฏิบัติงาน ยังไมมีใครกําหนดไวชัดเจนเขียนได
หลายลักษณะ ตามความเหมาะสม โดยการประยุกตแนวทางการเขยีนตาง ๆ มาใชเปนโครงสรางในการ
เขียนคูมือการปฏิบัติงาน แตสิ่งที่สําคัญตองใหเขาใจงาย มีความยืดหยุน รวมทั้งอาจนําเสนอในลักษณะ
ของ Flow Chart แผนกลยุทธ รูปภาพ รูปการตูน ซีดี หรือวีดีโอกไ็ด 

แนวคิดในการเขียนคูมือการปฏิบัติงาน 
 เพ่ือใหเกิดแนวคิดหลากหลายในการเขียนผลงานโดยเฉพาะคูมือการปฏิบัติงาน ผูเขียนขอนําเสนอ
แนวคิดของผูชํานาญการ ผูชํานาญการพิเศษ และผูเชีย่วชาญดังตอไปน้ี 
 เดชา  ศรตีระกูล (2535 : ไมปรากฏหนา) และเสริมศักดิ์  วิศาลาภรณ (2542 : 34 – 43) เสนอ
แนวคิดในการเขียนผลงานทางวิชาการ พอสรุปประเด็นสําคัญ ๆ ไดดังตอไปน้ี 
 1.  เลือกเรื่องที่จะเขียนใหตรงกับความรู ความสามารถ และที่มีความสนใจ จะไดคนควาใหไดทั้ง
แนวลึกหรือแนวตั้ง และแนวกวาง หรือแนบราบ (แนวลึก เปนการเขียนแบบเจาะลึกในเรื่องอยางละเอียด
ลึกซึ้ง สวนแนวกวาง เปนการเขียนแบบกวาง ๆ ครอบคลุมเน้ือหาทั้งหมด แตไมลึกซึ้ง เชน หลักการ
บริหารทั่วไป หรือความรูเบื้องตน) ใหมากที่สุด เพ่ือนํามาอางอิง พยายามหลีกเลี่ยงเน้ือหาซ้ํากับผูอ่ืน 
เวนแตมีคุณภาพเดนกวา หรือทันสมัยกวา 
 2.  ตองรูจักบริหารเวลา ทกุคนมีเวลาเทากัน วันละ 24 ชั่วโมง เวลาเปนทรัพยากรที่แตกตางไป
จากทรัพยากรอยางอ่ืน เวลาเปนทรัพยากรที่ไมตองหา แตเม่ือใชหมดหรือไมไดใชจะหาทดแทนไมได  
จึงตองรูจักบริหารเวลาใหเปน ตองแบงเวลาเพื่อการเขียนผลงาน ตองตั้งใจวาในแตละวันนัน้จะเขียน 
ใหไดหน่ึงหนา เปนตน 
 ทานพุทธทาสใหคติเตือนใจเก่ียวกับการบริหารเวลา 10 ขอที่ตองทําคือ 
 (1) เกิดเปนคนตองทํา (2) ทําไมเปนตองหัดทํา (3) หัดเปนแลวตองทําเอง (4) ทาํไมคลองหม่ัน
หัดทํา (5) คิดจะทํา ทําทันที (6) สมควรทํา รีบทํา (7) ยามจน ยิ่งตองทํา (8) ยามรวย ย้ําทําตอไป (9) 
ทําไมดี รีบแกไข (10) ทําจนตาย ไมตอทํา 
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 3.     ตองเพ่ิมประสบการณใหตัวเอง  การเขียนผลงานตองอาศัยประสบการณ  ศึกษาผลงานของ
คนอ่ืน ๆ หรือเขารับการฝกอบรมในการเขียนผลงาน ไมควรหมกมุนกับการเขียนจนเกินไป  จะทําให
สุขภาพกายและสุขภาพจิตเสีย ขอใหตั้งใจจริง ตั้งใจเรียนรู และมีความพยายามอยางตอเน่ือง 
 4.  วางแผนในการเขียน ทาํโครงราง (Outline) ของสิ่งที่จะเขียน แบงเปนบทเปนตอน แบงเปน
หัวขอใหญ หัวขอยอยที่จะเขียนในแตละบท หาเอกสารสนับสนุน และอางอิงสิ่งที่จะเขียน 
 5.  อาน จดบันทึก ถายสาํเนาเอกสาร เก็บรวบรวม วาไดขอมูลมาจากใด ใครคนเขียน เขยีน
เม่ือใด ปใด เพ่ือใชเปนบรรณานุกรม และเชิงอรรถ การอางอิงเปนเรื่องสําคัญเพราะจะทําใหเกิดความ
เชื่อถือ พิจารณาใหรอบคอบ วาหลกัการ ทฤษฎี ตลอดจนแนวคิดของบคุคลทีเ่รานํามาอางอิงน้ัน
กอใหเกิดความนาเชื่อถือในผลงานของเราหรือไม 
 6.  การเรียบเรียง เปนวธิีการหรือเทคนิคการเขียน อาน คนควาเขียนเปนตอน ๆ แลวนํามา
ปะติดปะตอ ใหไดขอมูลจนครบแลวเขยีน ชวงนี้อยากังวลเรื่องความสละสลวย ภาษา ความเชื่อมโยง ลง
มือเขียนไปกอนแลวจึงมาเรียบเรียง ไมจําเปนตองเขยีนเรียงลําดับจากบทที่ 1 ไปหาบทสุดทาย หา
ขอมูลในบทใด ตอนใด พรอมก็เขียนบทนั้นหรอืตอนนั้นไปกอน จะทําใหมีกําลังใจวาผลงานเรามี
ความกาวหนา 
 7.  ความสมดุลทางวิชาการ (Balance of Knowledge) ในแตละประเด็นหลกัที่เขียน ควรมี
นํ้าหนักพอ ๆ กัน มีความละเอียดลึกซึ้งไลเลี่ยกัน มีความยาวพอ ๆ กัน มีความสมดุลของเนื้อหาในแต
ละบท แตละประเด็นไมใชวาถนัดมาก รูมาก เขียนยาว ประเด็นใดรูนอยเขียนสัน้ ๆ หรือเขียนพอสังเขป 
จะเปนขอสังเกตกบัผูอาน และตองเขียนผสมผสานกันระหวางสิ่งที่คนความากับประสบการณที่ปฏิบัติ
จริง อยาใหหนักไปทางใดทางหนึ่ง และหนึ่งยอหนาควรมีเน้ือหาเพียงเร่ืองเดียว ไมควรเกิน 20 บรรทัด 
หากยาวมากควรหาตวัขึ้นยอหนาใหม ประโยคแรกและประโยคสุดทายจะเปนความหลัก 
 8.  ภาษาและเนื้อหาสาระ ตองคํานึงวาเราเขียนใหคนอ่ืนอาน ภาษาที่ใชและเนือ้หาสาระ ควร
ตอบสนองความตองการ และความสนใจของคนอาน พยายามใชภาษางาย ๆ เขียนภาษาไทยอยาง
ภาษาไทย ไมใชเขียนภาษาไทยสํานวนฝรั่ง (เพราะแปลมา) การใชศพัทตองคงเสนคงวา การยกตัวอยาง
ตองใหสอดคลองหรือสะทอนกับบริบทของสังคมไทย เน้ือหาสาระตองตามหลกัวิชา มีเน้ือหาทันสมัย 
เน้ือหาสาระตองถูกตองตามหลักวิชา มีเน้ือหาทันสมัย เน้ือหาสาระครอบคลุมประเด็นที่เขียน รูปแบบที่ดี
ของการพิมพตองมีลักษณะเปนวิชาการ แบงบท แบงตอนใหชัดเจน 
 9.  ความเชือ่ม่ันในตนเองและความจริงจังในการทํางาน ตองม่ันใจวาตนเองเขยีนได หากมีขอ
สงสัยควรปรึกษาคนที่มีประสบการณมากกวาเรา ตองทํางานอยางตอเน่ืองและสม่ําเสมอ เขียนไดมาก
หรือเขียนไดนอย ขอใหไดเขียน เขียนไดครึ่งหนาดีกวาไมเขียนเลย หากมีความจําเปนตองหยุดเขียน ไม
วาดวยเหตุผลใด กอนจะหยุดพักเขียนควรเขียนแนวยอ ๆ วาจะเสนอแนวคิดอะไรตอไปอีก เม่ือกลับมา
เขียนใหมจะไดไมเกิดปญหา 
 10. คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณในการเขียน อยาเอาผลงานของคนอื่นมาเปนผลงาน
ของตนเอง อยาลอกผลงานเขามาโดยไมไดอางอิง เม่ือเอาขอความหรือแนวคิดของใครมา ตองเขียน
แหลงที่มาใหชัดเจน อยาพยายามแอบอางอําพรางวาหลักฐานที่อางเปนแหลงขอมูลปฐมภูมิ (Primary 
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Sources) ทั้งที่ตามความจริงขอมูลทุติยภูมิ (Secondary Sources) การลอกเลียนผลงานคนอื่นถือวาเปน
โจรกรรมทางวิชาการ 
 11.  เรียบเรียงตนฉบบั เม่ือเรียบเรียงตนฉบับแลว ควรทดลองใชปฏบิัติจริง อาจจะมีการเพิ่ม-ลด
ตองรีบแกไขทันที แลวทําการทดลองปฏิบัติซํ้า เพ่ือหาขอบกพรอง แกไขปรับปรุงจนเปนที่พอใจ 
 12.  รวบรวมเนื้อหาที่แกไขใหม อานทบทวน เพ่ือทาํการผสมผสานเชื่อมโยงใหเกิดความ
กลมกลืน มิใหเกิดความซ้ําซอน และเพ่ิมเติมสิ่งที่ขาดไปใหสมบูรณ 
 13.  การพิมพตนฉบับ ใหเพ่ือนผูรวมงานชวยอาน หรือผูมีประสบการณชวยอาน  เพ่ือให
ขอเสนอแนะหรือหาขอบกพรอง แลวนํากลับมาใครครวญอยางรอบคอบ อาจจะตองมีการเพิ่ม-ลด หรือ
สลับบท หรือตอนใหมเพ่ือใหการเสนอแนวคิดราบรื่น 
 14.  แกไขตนฉบับ ตรวจความถูกตอง ตัวสะกด การันต ขอความ รูปแบบ ทําตนฉบับ 2–3 เลม 
ปองกันเหตุสดุวิสัย อยาประมาท 
 เฉลิมเผา  อจละนันท (2547 : 1 – 8) เจาหนาที่วิเคราะหนโยบายและแผนเชี่ยวชาญ 9  
ใหขอสังเกตในการเขียนผลงานแสดงความเปนผูชํานาญการ ผูเชี่ยวชาญไววา 
 1.  ตองมีกลยุทธ (Stralegy) ซ่ึงหมายถึง แนวทางวธิีทางเครื่องมือที่ใชสําหรับการทํางาน เพ่ือให
บรรลวุัตถุประสงคภายใตขอบเขตของนโยบาย โดยทัว่ไปทางเลือกของกลยุทธ  มีใหเลือกมากกวาหนึ่ง
ทางจึงตองวิเคราะหอยางรอบคอบ กอนจะเลือก พิจารณา และนํากลยุทธใดกลยุทธหน่ึงมาถือปฏิบัติ/
นําไปใช จึงเปนยุทธวิธี (Tactics) ที่สําคญัในการทําผลงานบริการวชิาการ เพ่ือขอตําแหนง 
 2.  เทคนิคการพิจารณาตนเองที่สําคัญ  3  ดาน คือ 
  2.1  ดานความรู / ความสามารถ  ตองมีความสามารถในการคนควา  แสวงหาขอมูล   
มีทักษะในการเลือก สรางผลงานและเกบ็รวบรวมขอมูล สามารถใชหลักเหตุผลในการวิเคราะหขอมูล 
และแปลผลขอมูล รวมทั้งตองมีความสามารถในการใชภาษาและการเขียนผลงาน  
  2.2  ดานอารมณ  ตองมีความจริงใจในงาน ไมผลัดวันประกันพรุง มีความตั้งใจที่จะ
ทํางานใหประสบผลสําเร็จ ใหมีผลงานเปนรูปธรรม และมีความสุขตอการทํางานบริการวิชาการ 
  2.3  ดานการตัดสินใจ ตองมีความเชื่อม่ันตนเอง  ยอมรับความคิดเห็นของคนอื่น 
สามารถแกไขปญหาของตนเองได ประเมินความสามารถของตนเองได แตมีวินัยในตนเอง มีความ
รับผิดชอบที่ดีตอสังคม 
 3.  เทคนิคการพิจารณาหลักเกณฑ  และการเลือกทําผลงาน  หลักเกณฑตองเปนไปตาม
กฎเกณฑที่กาํหนด ในเรื่องความจําเปนตามลักษณะงานของหนวยงาน คุณสมบัติ ปริมาณและคุณภาพ
ตามลักษณะงานของหนวยงาน  คุณสมบัติ  ปริมาณและคุณภาพของงานในหนาที่  และผลงานที่แสดง
ความเปนผูชาํนาญการและผูเชี่ยวชาญ 
 สําหรับเทคนคิการเลือกทําผลงาน มีประเด็นที่สําคัญดังตอไปน้ี 

(1)  ผลงานจะตองตรงกับลักษณะงาน และสายงานในหนาที่ในหนวยงานที่สังกัด 
(2)  ผลงานที่นําเสนอตองไมซํ้าหรือมีเน้ือหาสาระเหมือนกับผลงานของบุคคลอื่นที่เคย เสนอขอมาแลว 
(3) ผลงานที่นํามาใชในแตละระดับ ตองไมนํามาเสนอใชซํ้าอีก 
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(4) ปริมาณ และคุณภาพของงาน ตองเปนผลงานที่สมบูรณ มีความคิดริเริ่มสรางสรรค สามารถ
นําไปใชประโยชนหรืออางอิงได 

4.  ลักษณะของผลงานที่แสดงความเปนผูชํานาญการ และผูเชีย่วชาญ ตองมีลักษณะดังตอไปน้ี 
4.1  ตองตรงกับงานที่ปฏิบตัิในตําแหนงและสายงานในหนาที่ 
4.2  ตองมีความถูกตองในดานเนื้อหาสาระ เปนแนวคดิใหมทันสมัย ตรงตามขอเท็จจริง 

และการอางอิง 
4.3  ตองมีประโยชนในดานความกาวหนาทางบริการวชิาการ 
4.4  ตองมีรูปแบบลักษณะของผลงานที่เหมาะสม เปนรูปเลมที่สวยงาม และประณีต 
4.5 ไมควรเปนลักษณะงานประจําเดิมที่มิไดแสดงถึงการปรับปรุง และพัฒนางานในหนาที่ 

และหรือเปนงานที่มีความคดิริเริ่มสรางสรรค 
4.6  ตองระบุสัดสวนการจัดทําผลงานวาทําคนเดียวหรือทําเปนคณะ มีสัดสวนเทาไรเปนตน 
4.7  ผลงานตองมีปริมาณและคุณภาพอยางนอย 1 หนวยเต็มรอยเปอรเซ็นต 
4.8  ไมควรมีเน้ือหาสาระสับสน ยากตอความเขาใจ และไมถูกตองตามหลักวชิาการ 

5.  ผูเขียนผลงานตองมีเง่ือนไขสูความสําเร็จ คือ 
5.1  พิจารณาตนเองทั้งในดานของความเหมาะสมและดานความพรอม 
5.2  เลือกทําผลงานที่ตนเองมีความรู ความสามารถ มีทักษะ มีความถนัด และสามารถทํา

สําเร็จไดดวยตนเอง 
5.3  เลือกพิจารณาผลงานที่เกี่ยวของกับลักษณะงาน และลักษณะของตนเอง ไมควรสราง

ศัตรใูนหนวยงาน (นําผลงานของเพื่อนรวมงาน) 
5.4  มีการวางแผน และกําหนดระยะเวลาในการจัดทําผลงานที่ชัดเจน เพ่ือใหผลงานมีความ

ทันสมัย และเปนประโยชนตอหนวยงานอยางแทจริง 
ทิพย  นิลนพคุณ (2547 : 18)  นักวิชาการศึกษาเชี่ยวชาญ 9 เสนอเทคนิคการทําผลงานที่แสดง

ความเปนชํานาญการและเชี่ยวชาญไววา 
1.  ขอมูลตองชัดเจน ศึกษาขอกําหนดตาง ๆ วามีอะไรบาง เกณฑขัน้ต่ํากําหนดไวอยางไร 

ประเมินตวัเองวาผานเกณฑขั้นต่ําแลวหรือยัง 
2.  ตองตีโจทยใหแตก ศึกษาวามาตรฐานกําหนดตําแหนง กําหนดไวอยางไร ตองทําอะไรบาง 

จะขอตาํแหนงอะไร ระดับไหน ชาํนาญการหมายถึงอะไร เชี่ยวชาญหมายถึงอะไร คะแนนเต็ม 5 
หมายถึงอะไร ตองทําความรู ความเขาใจใหลึกซึ้ง แยกแยะประเด็นสาํคัญใหออก แลวนํามาเปนหลักถือ
ปฏิบัติไปใหถงึระดับน้ัน ๆ 

3.  ผลงานเพื่อผลงานไมใชเพียงเพ่ือขอตาํแหนงสิ่งที่เปนประโยชนกบัสถาบันอยางไร มีผล
เกิดขึ้นแคไหน 

4.  ผลิตผลงานสม่ําเสมอ การขอตําแหนงไมใชหมูไปไกมา ถาสิ่งที่ทําเปนประโยชนกับตวัเอง
เทานั้นโปรดอยารอ 
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ผลงานที่แสดงความเปนผูชํานาญการและผูเชีย่วชาญ ตองมีลักษณะสรางมาตรฐานของงานใน
ตําแหนงหนาที่สรางสรรคงานใหม พัฒนางานในตําแหนงหนาที่ สรางสรรคงานเสริมในตําแหนงหนาที่ 
ทํางานวิจัย ผลิตคูมือการปฏิบัติงาน 

5.  อยาคิดวายาก อยาคิดวางาย อยาหวังวาได อยาหมายวายาก ผลงานอยูในเกณฑที่ดี อาจจะ
ชาบาง และถาผลงานไมผานตองทําใจยอมรับกติกาวาผลงานไมดีพอ 

ชํานาญ  แสงแกว (2547 : 1 – 13) เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ชํานาญการพิเศษ 9 ใหแนวคดิ
ในการเขียนผลงานที่แสดงความเปนผูชาํนาญการ และผูเชี่ยวชาญ ดังตอไปน้ี 

1. ศึกษาลักษณะผลงานที่มหาวิทยาลยักําหนด 
2. ศึกษารองรอยการทํางานที่ปฏิบัต ิ
3. เลือกชิ้นงานที่จะจัดทําผลงาน 
4.   กําหนดกรอบในการเขยีน (รายละเอียด) ดูประวัตคิวามเปนมาของชิ้นงานที่จะนํามาเขียน 

ศึกษาขั้นตอนในการปฏิบตังิานเพื่อกําหนดจํานวนเรื่องหรือบท นําเสนอปญหาและขอเสนอแนะในการ
ปฏิบัติงาน (รายละเอียด) 

5. ศึกษาคนควาขอมูล กฎขอบังคับ บทความที่เกี่ยวของ 
6. ลงมือเขียน 
สําหรับปญหาและขอเสนอแนะในการปฏบิัติงานถือเปนหัวเรื่องที่สําคัญหัวขอหน่ึง โดยจะตอง

รวบรวมปญหา และขอเสนอแนะจากแหลงขอมูลตาง ๆ เชน จากรายงานการประชุม ขอเสนอแนะจาก
ผูเชี่ยวชาญ จากการศึกษาคนควาเอกสารที่เกี่ยวของและจากผลงานทางการวิจัย ซ่ึงปญหาและ
ขอเสนอแนะในการปฏิบัติงานนี้ ควรจะสอดแทรกไวทกุบทของแตละเร่ือง และจะตองเสนอในบทสุดทาย
สรุปและขอเสนอแนะสําหรับประเด็นปญหาหลัก 

อีกหัวขอหน่ึงที่สําคัญในการเขียนคูมือการปฏิบัติงาน คือ คุณคาของผลงาน ตองสามารถใช
ประโยชนไดโดยเฉพาะที่เกีย่วของกับการปฏิบัติงาน ตองเปนองคความรูใหมตองมีความถกูตองทั้งใน
ดานเนื้อหา และการพิมพ คุณคาของผลงานตองเทียบเคียงไดกับผลงานของผูดํารงตําแหนงทางวิชาการ 
(ผูชวยศาตราจารย รองศาตราจารย) ตองมีความเปนแหลงอางอิงที่เชื่อถือได รวมทั้งคูมือการปฏิบัติงาน 
ตองชัดเจนวาอยูในระดับไหน เชน ระดับ Manual ระดับ Cook Book มีวิธีการเพิ่มเติมและระดับ Tip 
Book นอกจากมีวิธีการแลวยังตองมีเทคนิคของสาขาวชิาชีพ เพ่ิมเตมิไวดวย 

นอกจากนั้นแลวไดเสนอแนวคิดการเขียนคูมือการปฏิบัติงานไววา 
1. เปนงานที่อยูในความรับผิดชอบ และมีความสําคัญตอองคกร 
2. ครอบคลุมภาระหนาที่หรือชิ้นงานไดชิ้นงานหนึ่ง 
3. เปนงานที่ตนเองมีความรูความเขาใจลึกซึง้ 
4. ตองเปนประโยชนตอการปฏิบัติหนาที่ รวมทั้งไดรับการสนับสนุนจากผูบังคับบญัชา 
5. ผูอ่ืนอานแลวสามารถปฏิบตัิได 
6. ลักษณะของคูมือการปฏิบัตงิาน ตองมีลักษณะดังตอไปนี้ 

6.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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6.2 กฎระเบียบที่เกี่ยวของกับการปฏิบตังิานตามขอ 6.1 
6.3 อธิบายการปฏิบัติงานแตละขั้นตอน และเทคนคิการปฏิบัติงาน 
6.4 มีการยกตัวอยางของเอกสารในแตละขั้นตอน 
6.5 ปญหาและขอเสนอแนะในการปฏิบตังิาน 

สายพิณ  วิไลรัตน (2547 : 8 – 14) บรรณารักษชาํนาญการ 8 เสนอแนวทางและเทคนิคการ
เขียนผลงานทางวิชาการขอแสดงความเปนผูชํานาญการ ไวดังน้ี 

1.  การเลือกหัวขอ เรื่องกวาง ๆ แลวจึงกําหนดขอบเขตใหแคบลง ใหเปนหัวขอที่มีความสําคญั 
นาสนใจ ทันตอเหตุการณ เปนเรื่องใกลตัว และเกี่ยวของกับงานที่ปฏิบัติ และมีแหลงขอมูลเพียงพอที่จะศึกษา 

2. ตองสํารวจและเขาถึงแหลงขอมูลทางวิชาการ 
3. กําหนดโครงเรื่องที่จะเขียน 
4. ทําการรวบรวมขอมูล 
5. นํามาเรียบเรยีงเน้ือเรื่องและอางอิง 
6.  ขอควรคํานึงในการจัดทําผลงาน ตองเปนผลงานทีจ่ะใหประโยชนกับหนวยงานที่สังกัด เปน

เรื่องที่ผูทํามีความรู ความสามารถ และเกีย่วของกับงานที่ทํา เปนประโยชนกับวิชาชีพ รวมทั้งตองทํา
สะสมอยางตอเน่ืองสมํ่าเสมอ 

7.  การเผยแพรผลงาน ตองนําเสนอตีพิมพ เผยแพร ในวารสารการวิชาการ นําเสนอที่ประชุม/
สัมมนาทางวิชาการ และสงหองสมุด หนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลยั 

8.  ขอเสนอแนะสําหรับการเริ่มทําผลงาน 
8.1 ควรเริ่มผลิตผลงานประเภทที่งาย ๆ กอน เชน บทความ 
8.2 ฝกเขียนเปนประจํา อยางสม่ําเสมอ 
8.3 เริ่มจากสิ่งที่ใกล ๆ ตวัมากที่สุด เชน งานในหนาที่ที่ตองปฏิบตั ิ
8.4 เขียนดวยใจรัก ตระหนกัถึงคุณคา เพ่ือนํามาใชแกปญหาและพฒันางาน 
8.5 งานวิจัย ควรเปนผูวิจัยรวม ทําเปนคณะวิจัย เริ่มจากงานวิจัยชิน้เล็ก ๆ กอน 
8.6 ศึกษาผลงานของคนอื่นที่เสนอเปนผูชํานาญการแลว 
8.7 หลีกเลี่ยงขอบกพรอง ขอจํากัดตาง ๆ ที่พบในผลงานทางวิชาการที่ศึกษาคนควา 

    9.  ขอเสนอแนะสําหรับผูบริหาร และหัวหนาหนวยงาน 
        9.1  ควรนําผลงานวิจัยที่ผูปฏิบตัิงานนํามาใชประโยชน 
       9.2  สรางบรรยากาศทางวิชาการใหเกิดขึ้นในหนวยงาน 
    9.2.1  กระตุนและสงเสริมใหบุคลากรตระหนักถึงความสําคัญและเห็นคุณคาของการทํา 

ผลงาน  
    9.2.2  จัดโครงการใหความรู การทําผลงานในรูปแบบตาง ๆ 
    9.2.3  จัดหาแหลงเงินทุนสนับสนุน 
    9.2.4  หาที่ปรึกษาเปนพ่ีเลี้ยงใหแกบคุลากร 
   10.  แนวทางการพิจารณาผลงานของผูอานผลงาน (Readers) พอสรุปประเด็นสาํคัญไดดังน้ี 
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   10.1  เน้ือหาชัดเจน เขาใจงาย ใชภาษาเหมาะสม ถูกตองตามหลักวิชาการ 
  10.2  ผลงานเปนประโยชน และประยุกตใชงานได 
  10.3  มีความคิดริเริ่มสรางสรรค 
  10.4  มีการเผยแพร และการนําไปใช 
  10.5  เปนประโยชนตองาน และการปฏิบตั ิ
  10.6  มีความเหมาะสม และสัมพันธกับลกัษณะงานทีป่ฏิบัต ิ
  10.7 แสดงถึงความรูความชํานาญของเจาของผลงาน 
 จากประสบการณในการเปนเลขานุการคณะกรรมการพิจารณาการผลงานทางวิชาการเพื่อขอ
เลื่อนตําแหนงทางวิชาการ  เชน   ผูชวยศาสตราจารย   รองศาสตราจารย   และศาสตราจารย ของ
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ตั้งแตป พ.ศ.2521 ถึง ป พ.ศ.2545 และในฐานะผูทรงคุณวุฒิพิจารณา
ผลงานทางวิชาการที่แสดงความเปนผูชํานาญการ และผูชํานาญการพิเศษ ดานบรหิารงานบุคคล และ 
วิทยากรบรรยายตามมหาวทิยาลัยตาง ๆ ของรัฐ รวมทัง้เปนผูดํารงตําแหนงเจาหนาที่บุคคลชํานาญการ
พิเศษ ขอเสนอเทคนิคการเขียนคูมือการปฏิบัติงาน ดังตอไปน้ี  

แนวทางการเขียนคูมือการปฏิบัติงาน 4 ขั้น 
 ขั้นที่ 1 วิเคราะหงานที่ปฏิบตั ิ
 ขั้นที่ 2 วิเคราะหปญหาและสาเหต ุ
 ขั้นที่ 3  วิเคราะหแนวทางแกไข 
 ขั้นที่ 4 ขั้นวางแผนกาํหนดโครงราง (Outline) 

ข้ันที่ 1 วิเคราะหงานที่ปฏิบัต ิ
1. นําเอางานที่ไดรับมอบหมายมาพิจารณาดูวามีงานอะไรบาง แยกออกเปนงาน ๆ งานอะไร

เปนงานหลัก งานอะไรเปนงานรอง เพ่ือใหเห็นภาระหนาที่ความรับผิดชอบที่เปนรูปธรรม 
2. นําเอางานที่แยกไวแลวตามขอ 1 มาเขียนเปนขั้นตอนการปฏิบัตงิาน (Flow chart) วาตองมี

ขั้นตอนอยางไร กี่ขั้นตอน ตองผานการพิจารณาตัดสินจากใครบาง จนถึงการสงมอบงานใหผูรับบริการ
หรือลูกคา 

3. ปจจัยที่ใชในการทํางานแตละขั้นตอน (Input) พิจารณาดูวา แตละขั้นตอนตองใชปจจัยการ
ผลิตผลงานอะไร กฎ ระเบยีบ ขอบังคับ หนังสือเวียน มติ ทั้งกําหนดจากหนวยงานภายนอกที่เกี่ยวของ 
หรือที่กําหนดขึ้นภายในหนวยงานเอง 

แยกแยะปจจัยในการผลติงานแตละชิ้นงานใหชัดเจนทีส่ําคัญ 3 ประการ คือ 
3.1 มีหลักเกณฑกําหนดไวอยางไร 
3.2 มีวีธีการกาํหนดไวอยางไร 
3.3 มีเง่ือนไขอะไรบาง 
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ข้ันที่ 2 วิเคราะหปญหาและสาเหตุ 
 2.1  วิเคราะหหาปญหาในการปฏิบัติมีอะไรบาง แลวนําเอาปญหามาจัดหมวดหมูวาปญหา
เหลานี้เกิดจากตรงไหน โดยแยกปญหาออกเปนขั้นเปนตอน ดําเนินการ  3 ขั้น ดังน้ี 
  2.1.1  แยกปญหาออกเปน 2 ระดับ คือ ปญหาที่เกิดจากระดับคน (ผูปฏิบัติ ผูรับบริการ 
ผูมีอํานาจ หรือองคคณะ) หรือปญหาที่เกิดจากกฎ ระเบียบ ขอบังคบั หนังสือเวียน 
  2.1.2 นําเอาปญหาที่แยกออกตามขอ  1 มาแยกจัดระดับของปญหาออกเปน 2 ระดับ 
อีก 1 รอบวาอะไรเปนปญหาที่มาจากภายนอกที่ควบคุมไมได หรือปญหาอะไรทีเ่กิดจากภายในที่
สามารถบริหารจัดการได 
  2.1.3  นําเอาปญหาที่แยกจัดระดับของปญหาตามขอ  2 มาแยกยอยออกเปน 4 เง่ือนไข 
เปนรอบที่ 3 วา 
   2.1.3.1  อะไรคือปญหาของขั้นตอน 
   2.1.3.2  อะไรคือปญหาของหลักเกณฑ 
   2.1.3.3  อะไรคือปญหาของวิธีการ 
   2.1.3.4  อะไรคือปญหาของเง่ือนไข 
ข้ันที่ 3  วิเคราะหแนวทางแกไข 
 เม่ือเรารู ชัดเจนจากการวิเคราะห แตละขั้นตอนดังกลาวขางตน วา 

3.1 ปญหามีอะไร 
3.2 ปญหาเกิดจากคน หรือกฎ ระเบียบฯ 
3.3 ปญหามาจากภายนอก หรือภายใน 
3.4 ปญหาเกิดตรงไหนเปนอะไร 

- ขั้นตอน 
- หลักเกณฑ 
- วิธีการ 
- เง่ือนไข 

 การวิเคราะหเสนอแนวทางแกไขตองเสนอวิธีการแกไขตามหัวขอ  4 กอน แลวจึงแยกออก ถา
เปนกฎระเบียบฯ ภายในจะแกไขอยางไรและถาเปนคนภายนอกจะแกไขอยางไร ถาเปนกฎ ระเบียบฯ 
ภายนอกจะมีวิธีการแกไขอยางไร 
 ทั้งน้ีการเสนอวิธีการแกไข ตองระลึกอยูเสมอวาจะใชเทคนิควิชาชีพเฉพาะอยางไร หรือจะพัฒนา
คุณภาพของการปฏิบัติงานอยางไร หรือจะพัฒนางานในหนาที่อยางไร หรือจะพัฒนาเชิงระบบอยางไร 
หรือจะประยุกตนวตักรรมมาใชแกไขปญหาอยางไร หรือจะตองใชวธิีการแกปญหาอยางใดอยางหนึ่ง 
หรือหลายอยางผสมผสานกัน เพ่ือแสดงความเปนผูชาํนาญการ และผูเชี่ยวชาญ 

ข้ันที่ 4 ข้ันวางแผนกําหนดโครงราง (Outline) 
4.1 จัดทําสารบัญวางโครงราง 
4.2 สอดแทรกเนื้อหาสาระ 7 ประการ 
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การจัดทําโครงราง/โครงเร่ือง (Outline) 
 การวางแผนการเขียนคูมือปฏิบัติงานที่ดีตองมีการจัดทําโครงรางอยางคราวๆ เพ่ือศึกษาคนควา
หาขอมูลรายละเอียดเพิ่มเติมในเบื้องตนเปนแนวทางวาจะเขียนอะไร อยางไร มีประเด็นสําคญัอะไรบาง 
เม่ือลงมือเขียน หาขอมูลรายละเอียดมาประกอบการเขียน แลวอาจจะตองปรับปรุงโครงรางใหมให
สมบูรณยิ่งขึ้นจนกลายเปนสารบัญของคูมือปฏิบัติงาน 
 การวางโครงรางการเขียนคูมือปฏิบัติงาน ควรกําหนดเปนบท ๆ ทีเ่ปนประเด็นสําคัญ จํานวน 5 
บท และมีหาเรื่องหลัก ดังตอไปน้ี 
บทที ่
1   บทนํา 
 - ความเปนมาความจําเปน (ภูมิหลัง) ความสําคัญ 
 - วัตถปุระสงคของการศึกษา 
 - ขอบเขตของการศึกษา 
2 บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 
 - บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง 
 - ลักษณะงานที่ปฏิบตั ิ
 - โครงสรางการบริหารจัดการ 
3 หลักเกณฑวธิกีารปฏิบัติงานและเงื่อนไข 
 - หลักเกณฑการปฏิบัติงาน 
 - วิธีการปฏบิตัิงาน 
 - เง่ือนไข/ขอสังเกต/ขอควรระวัง/สิ่งที่ควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 
 - แนวคิด/งานวิจัยที่เกี่ยวของ 
4 เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
 - แผนกลยุทธในการปฏิบตังิาน 
 - ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart) 
 - วิธีการใหบรกิารกับผูรับบริการมีความพึงพอใจ 
 - วิธีการติดตามและประเมนิผลการปฏิบตังิาน 
 - จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
5 ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไขและการพัฒนางาน 
 - ปญหาอุปสรรคในการปฏบิัติงาน 
 - แนวทางแกไขและพัฒนางาน 
 - ขอเสนอแนะ 
บรรณานุกรม 
ภาคผนวก (ถามี)  
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ความเปนมา/ความจําเปน (ภูมิหลัง) ความสําคัญ  
การเขียนอธิบายชี้แจง งานที่ตัดสินใจเลือก เขียนเปนคูมือการปฏิบัติงาน วามีความเปนมา

อยางไร มีความสําคัญ มีความจําเปนอยางไร จึงตองกําหนดใหเปนภาระงานขึ้นมา งานนี้เปนงานหลกั 
หรืองานรองของมหาวิทยาลัย ของหนวยงาน ของตําแหนงหนาที่ที่ปฏิบตัิ อาจจะยึดแนวทางการเขียน
อธิบายชี้แจงไดดังน้ี 
 
 Who  ใครเปนผูกําหนด เปนผูอนุมัติใหงานนี้ขึน้มา 
 What  อะไรเปนประเด็นหลักของงานนี้  หรือรายละเอียดของงานนี้มีอะไรบาง 
 Where งานนี้กําหนดใหปฏิบัติที่ไหนบาง สังกัดหนวยงานใด 
 Why  ทําไมจึงตองมีงานนี้ ทําไมจึงตองกําหนดไวที่น่ี ทําไมจงึตองกําหนดเวลานี ้
 How  งานนี้ตองทําอยางไร งานน้ีสําคัญอยางไร งานนี้มีประโยชนอยางไร งานนี้เกี่ยวของกับ
งานอ่ืน ๆ อยางไร  

วัตถุประสงค ของการศึกษา 
 เขียนอธิบายชี้แจงใหผูศึกษาคนควาทราบถึงวตัถุประสงคในการจดัทําเอกสารคูมือปฏิบัติงานนี้
ขึ้นมา เชน ทําคูมือการปฏิบัติงานฉบับน้ีขึ้นมาเพื่อใหม่ันใจวาไดมีการปฏิบัตติามกฎ ระเบียบ ขอบังคับ 
หลักเกณฑ วิธีการ ที่กําหนดไว อยางสม่ําเสมอ และมีประสิทธิภาพ สอดคลองกับนโยบาย และ
วัตถุประสงคของหนวยงาน ของผูปฏิบตัิงาน / ของผูรวมงาน (พิจารณาทดแทน) / ของผูรับบริการ ตอง
กําหนดใหชัดเจนวาใครจะถือปฏิบัติ ตามคูมือการปฏิบัติงานฉบบัน้ี ตัวผูเขียนเอง หรือเพ่ือน ผูรวมงานที่
ทํางานทดแทน หรือผูดํารงตําแหนงน้ีทุกคน หรือผูรับบริการ หรือบุคลากรทั้งหมดที่กลาวมาแลว เพราะ
เวลาเขียนคูมือการปฏิบัติงานในรายละเอียดของขอมูลเน้ือหา หรือเทคนิคที่ใชในการปฏิบัตงิานตอง
ชัดเจนจะแสดงบงบอกถึงวาใครจะถือปฏบิัตติามคูมือปฏิบัติงานนี ้

ขอบเขตของการศึกษา 
 เขียนอธิบายชี้แจงใหผูศึกษาคนควาและผูเขียนไดคํานึงถึงขอบเขตของคูมือปฏิบัติงาน มีความ
ทันสมัย ครอบคลุมลึกซึ้ง กฎ ระเบียบขอบังคับหนังสือเวียน มติ หลักเกณฑ วิธกีารเงื่อนไข ผูรับผิดชอบ 
ผูเกี่ยวของ เปนใคร เปนหนวยงานใดมีมาตั้งแตเม่ือใด ถึงเม่ือใด ขั้นตอนไหนถึงขั้นไหน เปนตน 

นิยามศัพทเฉพาะ หรือคําจํากัดความ (Definition) 
 เขียนอธิบายชี้แจงใหผูศึกษาคนควา ทราบถึง คําศัพทเฉพาะซ่ึงอาจเปนภาษาไทย หรือ
ภาษาตางประเทศ หรือคํายอ ที่กลาวถึงภายใตกฎ ระเบียบ ขอบังคับ หนังสือเวยีน หลักเกณฑ วิธีการ
ปฏิบัติน้ัน ๆ เพ่ือใหเปนที่เขาใจตรงกัน (ถามี)  
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บทบาทหนาที่ความรับผดิชอบของตาํแหนง 
 เขียนอธิบายชี้แจงใหผูศึกษาคนควาทราบวาตําแหนงที่ปฏิบตัิงานตามคูมือการปฏิบัติงานที่มี
บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบอยางไรบาง รวมทั้งผูเกี่ยวของทั้งหมดกับการปฏิบัติงานนี ้ ตั้งแตตน 
จนถึงงานสําเร็จ สงมอบใหผูรับบริการ (พิจารณามาตรฐานกําหนดตําแหนง) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
 เขียนอธิบายชี้แจงรายละเอียดวางานนี้มีลักษณะงานที่ปฏิบตัิอยางไร ลักษณะงานเปนอยางไร 
(พิจารณาตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง/คําสั่งมอบหมายภาระหนาที่การงานใหปฏิบัติ) 

โครงสรางการบริหารจัดการ 
 เขียนอธิบายวาตําแหนงที่เราดํารงอยูน้ี รวมทั้งงานที่เราเขียนเปนคูมือการปฏิบัติงานนี้มีการ
บริหารจัดการอยางไร โดยเขียนเปนแผนผัง (Chart) ได 3 ลักษณะดังน้ี 

1. โครงสรางขององคกร (organization Chart) ใหระบุชื่อหนวยงาน 
2. โครงสรางการบริหาร (Administration Chart) ใหระบุชื่อตําแหนงและระดับ (ถามี) 
3. โครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity Chart) ใหระบุชื่อผูปฏิบัต ิ

 
หลักเกณฑการปฏิบัติงาน 
 เขียนอธิบายชี้แจงวางานนี้มีกฎระเบียบ ขอบังคับ หนังสือเวียน มต ิกําหนดไวเปนหลักเกณฑวา
อยางไร เขียนสรุปใหเปนภาษาเขียน ไมควรคัดลอกเอามาจากตัวบทกฎหมาย ทําใหเขาใจยาก ตอง
เขียนสรุปใหเปนภาษาที่ใชในการปฏิบตัิ   ทุกคนอานแลวเขาใจ ไมตองแปลไทยเปนไทยตองแยกให
ชัดเจนตามแนวทางการเขยีนคูมือการปฏิบัติงานที่กลาวไวแลวขางตนในขั้นที่ 2 และขั้นที่ 3 คอืตองแยก
นําเสนอวา หลักเกณฑที่กําหนดจากหนวยงานภายนอก หรือหลักเกณฑกําหนดโดยหนวยงานภายใน
ของเราเอง 
 
วิธีการปฏิบตัิงาน 
 เขียนอธิบายชี้แจงวางานนี้มีกฎระเบียบ ขอบังคับ หนังสือเวียน มต ิกําหนดวิธีการปฏิบัติไว
อยางไร เขียนอธิบายใหเปนภาษาเขียนทีผู่เกี่ยวของเขาใจงาย ไมควรเปนภาษากฎหมาย และตองแยก
นําเสนอเหมือนการเขียนหลักเกณฑการปฏิบัติงานวามีวิธีการใดที่กาํหนดดวยหนวยงานภายนอก และมี
วิธีการใดที่กําหนดดวยหนวยงานของเราเอง  
 
เงื่อนไข/ขอสังเกต/ขอควรระวงั/สิ่งที่ควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 
 เม่ือศึกษา กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หนังสอืเวียน มติ ที่เกี่ยวของกับงานนี้แลวตองแสดงความเปน
ผูมีประสบการณในการปฏิบัติงาน ดวยการจับประเด็นสาระสําคัญของกฎเกณฑดังกลาว และหรือจาก
การจดบันทึก จากการสังเกต ในฐานะผูมีประสบการณในงานอาชีพ และเขยีนนําเสนอเปนขอสังเกต/ขอ
ควรระวัง/สิ่งทีค่วรคํานึง เง่ือนไขในการปฏิบัติงานนี ้
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แนวคิด/งานวิจัยทีเ่ก่ียวของ 
 สวนนี้เปนการแสดงถึงการสั่งสมความรู การพัฒนาตนเอง การเปนผูมีความรอบรูอยางแทจริง ที่
สามารถนําแนวคิด งานวิจัยมาประยุกตใชในการปรับปรุงแกไข พัฒนางานที่ปฏิบัติ ดังน้ันจึงตองเปน
ผูเขียนที่ดีดังกลาวไวแลวในบทที่ 2 ทีต่องเปนผูอาน ฟง คิด ถาม เขียน วิเคราะห วิจารณ มีความ
กระตือรือรน และมีความคดิริเริ่ม เก็บสะสมประสบการณ ดวยการสรุปแนวคิดของผูทรงคุณวุฒิ และสรุป
ผลการวิจัยทีเ่กี่ยวของกับงานนี้วาอยางไร อาจจะยึดแนวการนําเสนอวาเกี่ยวกบัหลักเกณฑมีอยางไร ที่
เกี่ยวกับวธิีการมีอยางไร และที่เกีย่วกบัขอควรระวัง/สิง่ที่ความคํานงึในการปฏิบตัิงานนี้มีอยางไร 
แผนกลยุทธในการปฏิบัติ 
 งานนี้จะสําเร็จตามเปาหมาย จะมีวิธีการปฏิบัติอยางไร จะมีวิธีการดําเนินการเชิงรุกอยางไร 
แผนกลยุทธจะเปนเครื่องมือชวยชี้นําการบริหารองครวมโดยยึดหลักการวิเคราะหใหทราบสภาวะ
แวดลอม ใหรูเขารูเรา เพ่ือชี้แนะเปาประสงค (วิสัยทศัน พันธกิจ และวัตถุประสงคหลักของแผน) โดยมี
วิธีการดําเนินการ SWOT  ไดดังน้ี 

1. วิเคราะหสภาพแวดลอมภายนอก (outside in) คือปจจัยภายนอก พิจารณาที่ 
 Opportunity (โอกาส) สิ่งที่สงผลกระทบทางบวก ตอหนวยงาน 
 Threat (ภัยคุกคาม) สิ่งที่สงผลกระทบทางลบตอหนวยงาน 

2. วิเคราะหสภาพแวดลอมภายใน (Inside out) คือปจจัยภายใน พิจารณาที่ 
 Strength (จุดแข็ง) คือ มีอะไรโดดเดนของหนวยงาน 
 Weaknesses (จุดออน)  คืออะไรบางที่ตองการปรับปรุง/พัฒนา 

3. เม่ือไดตามขอ 1 ขอ 2  แลว ตองนํามาหาความสัมพันธกันแลวกําหนดเปนประเด็น  
(ยุทธศาสตร) 
 กําหนดประเด็น S- O โดยเอาจดุแข็งและโอกาสมากําหนดวาจะทําอะไร 
 กําหนดประเด็น O-W โดยเอาโอกาสมาปดจุดออน กําหนดทางแกจุดออน 
 กําหนดประเด็น S-T โดยเอาจุดแข็งมาแก ภัยคุกภาม หรือหาทางหลบหลีกภัยคุกคาม  
  กําหนดประเด็น W-T โดยหาทางปองกัน เสริมสราง จุดออน แก/หลบหลีกภัยคุกคาม  สวนมากจะ
แกและหลบหลีกแลว ใน 3.1/3.2/3.3 

4. เม่ือไดประเด็นตามขอ 3 แลว นํามาพิจารณา กําหนด วิสัยทศัน (Vision) โดยเอาทุกประเด็น 
มารอยเรียงกันใหเปนวิสยัทัศน สวนใหญแลวจะเอาเฉพาะประเด็นที่เราตองการ ปรารถนา อยากที่จะให
เปน (What) หลักการตั้งคาํถามไปเรื่อยๆ วาตองการอะไร แตตองอยูภายในกรอบประเด็นตามขอ 3 ซ่ึง
วิสัยทศัน น้ี เปรียบเหมือนพลังลมปราณ ที่จะวิ่งกระจายแทรกซึมไปทั่วทั่งองคการ (หากเลือดลมไมวิ่ง
กระจาย หัวหนาตองฝงเข็ม) 

5. เม่ือไดวิสัยทัศนแลว ตองมากาํหนดกรอบใหชัดเจน ไมใหหลงทาง พันธกิจ(Mission) คือกิจ 
ที่ตองทําเพื่อใหสนองวิสัยทศันที่ตั้งความหวังเอาไว โดยตองกําหนดกรอบใหชัดเจน ไมใหหลงทาง หรือ
ไปทางออมเกินไป โดยมากพันธกิจ จะเอามาจากประเด็นที่ตั้งไวในขอ 3 
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6. กําหนดประเด็นยุทธศาสตร วาจะทําอยางไรจึงจะไปถึงวิสัยทศันน้ันได ตามหลักการจะ 
กําหนดประเด็นยุทธศาสตร ที่ตองทําตามกฎหมาย (งานประจํา) และประเด็นยุทธศาสตรตามวสิัยทัศน  
ที่เราวิเคราะห (SWOT) มาได โดยเอาประเด็นตามขอ 3 มาเปนประเด็นยุทธศาสตรไดเลย 

7. นําเอาประเด็นยุทธศาสตร ตามขอ 6 มาแตกเปนประเด็นยอยๆ จะไดชัดเจนวาจะทําอยาง 
ในแตละประเด็น ใหครอบคลุมทุกดาน 

8. กําหนดเปาประสงค ตามขอ 6 ในแตละประเด็นวาทําแลวไดอะไร ใหเปนกิจกรรม (Action)  
ใหได สวนมากมักจะมี คําวา มี ทํา จัด วาง ปรับปรุง พัฒนา ลด สราง ฯลฯ 

9. กําหนดตัวชีว้ดัวาทําแลวจะบรรลวุัตถุประสงคหรือเปาประสงคอยางไร มักจะดูวา 
ตัวชี้วัดวา KPI ทั้ง 4 ดาน ตามแนวคิด Balanced Scorecard คือ 
      9.1 ดานการเงิน หนวยงานมีกําไร/ไมหวังกําไร ตองวัดที่ความพึงพอใจ 
      9.2 ดานลูกคา วัดที่ความพึงพอใจ สิ่งที่ลูกคาสนใจ (เวลา/ลดขั้นตอน คุณภาพ ผลงานการ
บริการ) 
      9.3 ดานกระบวนการภายใน วัดที่การบริหารจัดการ เวลา/คุณภาพ/ผลผลิต/การเขาถึงความ
ตองการในเทคโนโลยี 
      9.4 ดานการเรียนรูและเตบิโต (ความสามารถของคน/การฝกอบรม/ทักษะ) 
  9.4.1 การปรับปรุงความสามารถ 
  9.4.2 การเรียนรูอยางตอเน่ือง 
  9.4.3 การนําผลิตภัณฑใหมเขามาตลอด (ผลงานใหมที่จะเสนอ) 
  9.4.4 เวลาทีต่องการในการพัฒนางานใหมในวงจรใหม   
 10.  ดัชนีวัดความสําเร็จในการปฏิบัติจะอยูในรูปของตัวเลข (Quantity) เปอรเซ็นต คาใชจาย 
(Cost) ที่ไดเพ่ิมหรือลดลง  อัตราสวนตอที่วัดอยางไดชัดเจน 

11. กําหนดกิจกรรมแตละยทุธศาสตรวา มีกิจกรรมอะไรบาง พิจารณาความจําเปนเพ่ือ 
ตัดสินใจวาควรมีโครงการหรือไม   
      11.1   โครงการอะไร (ชื่อโครงการ) 
 11.2   ทําไมตองทํา (อธิบายหลักการและเหตผุล) 
 11.3   ทําเพื่ออะไร (วัตถปุระสงค) 
 11.4   ทําอยางไร (วิธีดําเนินการ) 
 11.5   ทําเมื่อไร –นานเพียงใด (ระยะเวลาดําเนินการ) 
 11.6   ตองใชอะไร (งบประมาณและทรัพยากรที่ใช) 
 11.7   ใครทํา (ผูรับผิดชอบ) 
 11.8   ทําแลวจะไดอะไร (เกณฑวัดความสําเร็จ) 
 11.9   อะไรเปนตัวชี้วัดความสําเร็จ (การประเมิน/ติดตามโครงการ) 
 11.10 จะรูผลไดอยางไร (ผลที่คาดวาจะไดรับ) 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart) 
 เปนการอธิบายถึงขั้นตอนการทํางานอยางละเอียดวาไดทําอะไร ที่ไหน อยางไร เม่ือไร ชวยให
เห็นภาพความสัมพันธระหวางบุคคลและงาน เพ่ือวางขั้นตอนการทาํงาน โดยเขียนออกมาในรูปของ 
Flow chart ทําใหเกิดความเขาใจงาย มีการสื่อความหมายที่ดี โดยไมลงลึกในรายละเอียด เพ่ือนําไปใช
เขียนเปนคําอธิบายอีกครั้งหน่ึง 
 เทคนิคการเขยีน Flow chart  จะเร่ิมตนดวยการนํากิจกรรมตางๆ (Activity)   ที่จะตองเกิดขึ้น 
มาใสลงในกรอบรูปทรงเรขาคณิต ตามประเภทของกิจกรรมนั้น และนํามาเขียนตอกันตามลําดับขั้นตอน 
และเชื่อมดวยลูกศร เม่ือตอกันจบครบ ทําสัญลักษณในการเขียน Flow Chart  
 สัญลักษณที่นิยมใชในการเขียน Flow Chart คือ 
     
    จุดเริ่มตน และสิ้นสุดของกระบวนการ 
 
 
    กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
 
 
    การตัดสินใจ การตรวจสอบ  การอนุมัติ 
 
 
    แสดงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 
 
 
    จุดเชื่อมตอ Flow จากหนาหนึ่งไปยังหนาตอไป 
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ตารางประกอบ : ตัวอยางการเขียน Flow chart 
 

หนวยงานขอใชอัตรา 
 
 

กองการเจาหนาที่ 
วิเคราะหจัดทาํ JD 

 
อนุกรรมการบริหารพนักงาน 

 

คณะกรรมการบริหารพนักงาน 
พิจารณา 

 
สภามหาวิทยาลัย 

พิจารณา 

 
กองการเจาหนาที่สรรหา 

และบรรจุแตงตั้ง 

 

กองการเจาหนาที่ 
พิจารณาตรวจสอบภาพรวม 

 
 
A 

 
 
 
 
 
 

สรุปผลการดําเนินการ 
เพ่ือรายงานเปนขอมูล 
ยอนกลับปรับปรุง 
พัฒนาและวางแผน 

งานทะเบียนประวัติ 

ดําเนินการลงทะเบียน 

งานประเมินผลบุคลากร 
ดําเนินการประเมิน 

งานบริหารงานบุคคล 

ดําเนินการเล่ือนขั้น
เงินเดือนและปรับวุฒิ 
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วิธีการใหบริการกับผูรับบริการ มีความพึงพอใจ 
 ถือเปนเทคนคิการปฏิบตัิงานอยางหนึ่งที่แสดงถึงความเปนผูชํานาญการ ผูเชี่ยวชาญในงาน
อาชีพที่ปฏิบตัิและผูมีประสบการณ ตองเขยีนอธิบายชี้แจงใหเห็นวาเราผูปฏิบัติงานนี้มีวิธีการอะไร 
อยางไรบาง ที่จะใหบริการกับผูรับผิดชอบ เกิดความพึงพอใจกับงานที่ปฏิบตัิงานนี้ ตั้งแตเริ่มตนจนไดรับ
มอบงานไป สิ่งสําคัญคือตองวิเคราะหใหออกวาผูรับบริการงานชิ้นน้ีของเราเปนใครบาง บุคคลภายนอก 
เพ่ือนรวมงาน ผูบังคับบัญชา ชาราชการบํานาญ ศิษยเกา ผูปกครอง เปนตน และคํานึงวาเขาตองการ
อะไรกับงานชิน้น้ี เม่ือทราบทั้ง 2 ประการนี้แลวก็หาวิธีการใหบรกิารกับเขาจนเกิดความประทับใจหรือ
พึงพอใจ 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 งานจะชาหรือเร็ว สําเร็จหรือไมสําเร็จ หรือไดรับการปรบัปรุงแกไข หรือพัฒนาใหทันยุคทันสมยั 
ตองมีวิธีการ หรือระบบตดิตามงานวาไปอยูขั้นตอน ติดขัดอยางไร สําเร็จไดดี มีคุณภาพหรือไม หรือ
สําเร็จแตยังไมถึงขั้นดี จะตองมีวิธีการ หรือระบบการพัฒนาปรับปรุงตอไปอยาไร ใหมีคุณภาพยิ่งขึ้น 
โดยหลักทั่วไปจะพิจารณาที่คุณภาพ ความทันเวลา งบประมาณที่ใช ความพึงพอใจของผูรับบริการ และ
นํามาปรับปรงุแกไข หรือพัฒนา หรือจะรักษาดุลยภาพใหคงที่ไดอยางไร งานชิ้นน้ี งานลักษณะนี้จะมี
วิธีการติดตามงานอยางไร และจะมีวิธปีระเมินผลการปฏิบัติงานลกัษณะนี้อยางไร สรุปแลวเนนเทคนิค
การทํางานเชงิรุกเปนสําคญั 

จรรยาบรรณ/คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 งานนี้ผูปฏบิตังิาน ตองมีคณุธรรมจริยธรรม จรรยาบรรณในการปฏบิัติงานอยางไรบาง อาจนาํเอา
จรรยาบรรณของสาขาวิชาชพีที่มีสภาของวิชาชีพน้ันๆมาพิจารณาประกอบ รวมทั้งนําเอาจรรยาบรรณ
ของขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2537 และการเรียนรูตามรอยพระยุคลบาทมาศึกษาประกอบการเขียน 

ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไข และการพิจารณา 

 แหลงที่มาของปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน อาจคนหาขอมูลจากแหลงดังตอไปน้ี  
1. ผลการวิเคราะหขั้นที่ 2 และขั้นที่ 3 ของแนวการเขียนคูมือการปฏิบัติงาน 
2. รายงานการประชุม 
3. การประชุมสมัมนา 
4. จากการจดบันทึกประจําวนั/สัปดาห 
5. จากการตอบคําถามดวยวาจาทางโทรศัพทและลายลกัษณอักษร 
6. จากผลงานวิจัย 
7. ศึกษาจากตํารา บทความ และผูมีประสบการณ  
8. จากการทํา SWOT 

การจัดทําบรรณานุกรม 
 บรรณานุกรม หมายถึงรายชื่อสิ่งพิมพหรือเอกสารที่ใชประกอบการคนควา และรายชื่อหนังสือน้ี
จะตองใชขอมูลทางการพิมพอยางครบถวน และตองเขียนหรือพิมพตามแบบมาตรฐานที่กาํหนด โดย
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แยกบรรณานุกรมสิ่งพิมพภาษาไทย และบรรณานุกรมสิ่งพิมพภาษาตางประเทศ ในแตละภาษานั้นใช
เรียงตามลําดบัอักษร แบบพจนานุกรมฉบับราชบัณฑติยสถาน และพจนานุกรมภาษาอังกฤษทัว่ไป 
 การจัดทําบรรณานุกรม ใหศึกษาคนควายึดแนวทางตามคูมือการจัดทําปริญญานิพนธ และสาร
นิพนธ ของแตละมหาวิทยาลัย/สถาบัน 
 สิ่งที่ควรคํานึงอีกประการหนึ่ง การอางอิงในเนื้อหา แลวตองนํามาอางไวในบรรณานุกรมดวยทุกครั้ง 

ภาคผนวก 
 ภาคผนวก คือสวนที่เกี่ยวของกับงานที่เขียนแตไมใชเน้ือหาของงาน เปนสวนทีนํ่ามาเพิ่มขึ้นใน
ตอนทาย เพ่ือชวยใหผูศึกษาคนควาไดเขาใจแจมแจงยิ่งขึ้น จะมีภาคผนวกหรือไม แลวแตความจําเปน 
ถาตองมีควรจดัไวในหนาตอไปจากบรรณานุกรม 

ประวตัิผูเขียน 
 จะเปนประโยชนตอผูอ่ืนที่ตองการติดตอกับผูเขียน จึงควรจัดอยูตอจากภาคผนวก โดยกลาวถงึ
ประวตัิโดยยอ 

การสอดแทรกเนื้อหา 7 ประการสําคัญ 
 เม่ือวางโครงรางไดแลว การคนหาขอมูลประกอบการเขียน และการเขียนตองระลึกอยู ตลอดเวลาวา
ตองใหมีสาระใน 7 ประการ ดังน้ี 

1. ความถูกตองและความทันสมัยของเน้ือหา หมายถึง ตองถูกตองตามหลักวิชา หลักการ 
ปฏิบัติงานของสาขานั้น และความถูกตองน้ันเปนที่ยอมรับกันวาถูกตองในปจจุบนั 

2. ความสมบูรณและความลึก หมายถึง ความครบถวนของเน้ือหา หรือเรื่องที่ถือวาเปน 
ขอบขายของคูมือการปฏิบัติงาน แตละบทแตละตอน ประกอบดวย รายละเอียดซึง่เปนหลักวชิาหลักการ
ปฏิบัติงานของสาขานั้นๆ  มีคําอธิบายและยกตัวอยางเพ่ือขยายหลกัวิชา หลักการปฏิบัติงานอยาง
ละเอียดถี่ถวน มีการนําเสนอกฎหมาย พระราชบัญญัต ิหนังสือเวียน มติตางๆ ตํารา งานวิจัย เอกสาร
อ่ืนๆ ที่ชวยใหผูอานมีความสามารถสืบคนเพ่ิมเติมไดอยางกวางขวาง 

3. รูปแบบ หมายถึง การมีสวนประกอบที่สาํคัญของคูมือการปฏิบัติงาน ซ่ึงจะเปนประโยชนแก 
การอาน การคนหาในโอกาสตอไป มีการอางอิงแหลงวิชาการที่ถูกตอง และมีแบบแผนในการเขยีน
สวนประกอบของการจัดทํารูปเลมอางอิง  จัดทําบรรณานุกรม และภาคผนวกตามแบบสากล 

4. การจัดเรียงลําดับเน้ือหา หมายถึง  ลําดับขั้นตอนในการเสนอเนื้อหาเพื่อความเขาใจงายของ 
ผูอาน  

5. ความเหมาะสมและความถกูตองในการใชภาษา หมายถึงการใชสาํนวนในการเขยีนเปนแบบ 
แผนของภาษาเขียนที่ถูกตอง ใชศัพทที่เหมาะสมและสื่อความหมายไดดี 

6. การเสนอแนวคิดของตนเอง หมายถึง การสอนแทรกความคิด ความเห็นเพ่ิมเติม อาจจะเปน 
ขอวิพากษ  วจิารณ คําสรุป หรือขอเสนอแนะอื่นๆ 

7. คุณคาของคูมือการปฏิบัติงาน หมายถึง ประโยชน ความสําคัญ และความเชื่อถือไดในการที่ 
นําคูมือการปฏิบัติงานไปใชประกอบการปฏิบัติงาน เพ่ือใชเปนสื่อในการศึกษา คนควาเพิ่มเติม และใช
อางอิง 
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เทคนิคการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานใหนาสนใจ 
1. การใชแบบฟอรม มีขอดี คือ มีความชัดเจนในปฏิบัติงานไดตามขั้นตอนไมผิด ขั้นตอน  

เก็บรายละเอียดไดครบ มีความสมบูรณเปนเอกสารอางอิงในการพิจารณา มีความยืดหยุนในการแกไข 
แตมีขอดอย คือ หากไมมีการชี้แจงใหเขาใจอาจผิดพลาดได แกไขไดยากหากพิมพจากโรงพิมพ ไมมี
รายละเอียดวธิีการใช 

2. การใชภาพการตูน มีขอดี คือมีสีสัน สะดุดตานาสนใจ เขาใจไดงายทุกระดับ แตมีขอจํากัด 
อยูที่วาดูไมเปนทางการ ลงรายละเอียดไดไมครบถวน และหาคนมีฝมือทําภาพการตูนไดคอนขางยาก 

3. การใชภาพถาย มีขอดี คือเขาใจงาย ประหยัดเนื้อที่   ดูเปนรูปธรรม และจูงใจใหเกิด 
การปฏิบัตติามไดงาย แตมีขอดอยคือ การหาภาพที่เหมาะสม ความสามารถในการถายภาพความพรอม
ของอุปกรณและเทคนคิถายภาพ 

4. การใช Multi Media ขอดีคือ มีความทันสมัย มีพรอมทั้งภาพและเสยีง นาสนใจ  นาติดตาม  
มีประสิทธิภาพในการทําความเขาใจ สะดวกตอการเผยแพร จัดเก็บ แตมีขอจํากัด คือเสียคาใชจาย
คอนขางสูง ความสามารถของผูใชงาน ความพรอมของเครื่องมือและอุปกรณและสถานที ่
 5. การทดสอบหรือทดลองใชปฏิบตัิ โดยการใหเพ่ือนผูรวมงานในสาขาวิชาชีพและผูที่เกี่ยวของ
อานและทดลองปฏิบัต ิบันทึกหาจุดเดนจุดดอย แลวนํามาปรับปรุงแกไข และใหผูที่ไมไดปฏิบัตงิาน
โดยตรงกับสาขาวิชาชีพ อานและใหขอเสนอแนะวาตรงไหนที่เขาใจยากหรือไมเขาใจ ไมชัดเจน ควรตอง
เพ่ิมเติมอะไร ทางไหน หรือตรงไหน สับสน วกวนเกินไป หรือซํ้าซอน เปนตน แลวนํามาปรับปรุงพัฒนา
อีกครั้ง 

สวนประกอบของรูปเลมคูมือปฏิบัติงาน 
 สวนประกอบตอนตน 

1. ปกนอก 
2. ปกใน 
3. คํานํา 
4. สารบัญ 
5. บัญชีตาราง/บญัชีภาพประกอบ (ถามี) 

สวนเน้ือหา 
สวนที่เปนเนือ้หาตามที่ทําโครงรางโดยตองปรับปรุงใหเปน สารบญั ที่แบงเปนบทๆ  

ควรนําเสนอแตละบทวามีแนวคิดโดยยออยางไร แนวคิดเม่ือนําไปปฏิบัติอยางไร แลวจึงเริ่มทีเ่น้ือหา ซ่ึง
อาจจะมีทั้ง อัญประกาศ และเชิงอรรถ ทีอ่างอิงในเนื้อหาสาระ หรือตารางภาพประกอบ (ถามี) 
 สวนประกอบตอนทาย 

1. บรรณานุกรม 
2. ภาคผนวก 
3. ประวตัิยอผูเขยีน 
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บทที่ 4 
ปญหา อุปสรรค และการใชคูมือการปฏิบัติงาน 

 
แนวคิดโดยยอ 
 การนําเสนอปญหา อุปสรรค และการใชคูมือการปฏิบัติงานตองใหผูศึกษาคนควา เล็งเห็นปญหา 
อุปสรรค การจัดทํา การนําไปใช และการแกไขคูมือการปฏิบัติงาน เพ่ือจะไดดําเนินการสรางคูมือการ
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 
แนวคิดเมื่อนําไปใช 
 เม่ือผูศึกษาคนควา คํานึงถึงปญหาอุปสรรคของการจัดทํา การนําไปใช และการปรับปรุงแกไข 
คูมือการปฏิบัติงานอยางตอเน่ือง จะไดหาวิธีการปองกนั เพ่ือไมใหเกิดปญหา หรือลดปญหาใหนอยลง 
รวมทั้งมีขอควรระวังขอสังเกต การนําคูมือการปฏิบัติงานไปใชถือเปนแนวการปฏบิัติงาน 
 

สาเหตุของการไมจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 
 1. ไมเห็นความจําเปนในการจัดทําคูมือ อางอิงเฉพาะตวับคุคลที่ทํางานมานาน มีประสบการณสูง 
 2. งานที่ลักษณะไมซํ้าซอน มีขั้นตอนนอย ขั้นตอนคงที่ไมเปลีย่นแปลง มีผูปฏบิตัิงานจํานวนนอย 
 3. ไมมีการโยกยาย เปลี่ยนงาน หรือหมุนเวียนงาน (Rotate) และไมมีการบรรจุบุคลากรใหมเขา
มาทํางาน 
 4. ไมมีผูที่มีประสบการณในงานอาชีพที่จะคิดที่จะเขียน ไมมีผูคิดริเริ่มสรางสรรคผลงาน 
 5. ไมไดรับการสนับสนุน ทั้งดานความรู ทักษะ การสงเสริม ความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ และ
งบประมาณ 
 6. ไมสนับสนุนใหยึดรูปแบบตายตัว เปดกวางใหมีการยืดหยุน เปลี่ยนแปลงตามสถานการณ 
 7. มองไมเห็นประโยชนของคูมือการปฏิบัติงาน และการนําคูมือการปฏิบัติงานไปใชประกอบการ
พิจารณา หรือประยุกตใชปรับปรุง พัฒนางาน ตลอดจนถึงความกาวหนาของตําแหนงหนาที่การงาน 
 

ปญหาอุปสรรคการจัดทําและการนําคูมือการปฏิบัติงานไปใช 
 การปรับปรุงแกไขคูมือการปฏิบัติงาน (สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบขาราชการ 2549: 
64-71) ประมวลสรุปไดดังตอไปน้ี 

1. ผูจัดทําขาดความรู ความเห็น อยางถองแท 
2. ผูจัดทําไมทราบวธิีการเลือกประเภทของคูมือการปฏิบัติงานใหเหมาะสมกับการปฏิบัติงาน 
3. ไมไดรับความรวมมือจากบุคคลตางๆ ที่เกี่ยวของในการใหขอมูล 
4. ขาดอุปกรณที่เพียงพอ และเทคโนโลยีทีท่นัสมัย 
5. ไมมีการสื่อสารเผยแพร หรือชี้แจง ฝกอบรมการใชคูมือการปฏิบัติงาน 
6. ไมมีการทดลองใชกอนเผยแพรใหถือปฏบิัต ิ
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7. ไมมีการนําคูมือการปฏิบัติงานที่จัดทําเสร็จแลวไปใชงานอยางจริงจัง 
8. ไมมีการปรับปรุงใหทันสมัย หรือเปนปจจุบัน หรือผูทําการแกไขไมใชเจาของคูมือปฏิบัติงานคนเดมิ 
9. ไมมีการกําหนดชองทางในการเผยแพร แจกจาย เชนผูเกี่ยวของเปนใคร หรือขึ้น web ทาง 

Internet และเปดโอกาสใหแสดงความคิดเห็นและซักถาม 
 

ชุติมา สัจจานันท (2540 : 1-4) ใหขอสังเกตในการเขียนผลงานทางวิชาการ เปนขอควรระวัง  
ในการเขียนงานทางวิชาการ และขอบกพรองบางประการที่พบในงานเขียนทางวชิาการไวดังน้ี 

ขอควรระวงัในการเขียนงานทางวิชาการ 
 1. อยา เตรียมตวัหรือศึกษาคนควาในเรื่องที่จะเขยีนอยางผิวเผนิ 
 2. อยา รีบเขียนใหเสร็จภายในเวลาอันสั้น โดยไมคํานึงถึงคุณภาพ 
 3. อยา ลอกเลียนขอความหรือแนวคิดผูอ่ืน โดยไมอางอิง 
 4. อยา เพียงแตเอาขอมูลของผูอ่ืนมาตอเติม ตดัแปะ เปนของตนเอง จะตองแสดงสวนที่เปน
ความคิดของตนเองดวย 
 6. อยา ขามสวนที่ไมรู ไมม่ันใจ โดยไมศึกษาโดยละเอียด 
 7. อยา เขียนเพียงเพ่ือแสดงภูมิปญญาของตน โดยไมคํานึงถึงกลุมเปาหมาย 
 8. อยา เนนปริมาณมากกวาคุณภาพ 
 9. อยา ขาดจิตสํานึกและจรรยายบรรณทางวิชาการและวชิาชพี 
 ขอบกพรองบางประการที่พบในงานเขียน 

1. ดานหัวขอผลงาน ขาดความใหม ซํ้าซอนกับงานเขียนของผูอ่ืนที่ทําไวแลวจํานวนมาก  
ขาดความนาสนใจ กวางเกนิไป 

2. ดานเนื้อหา การวางโครงเรื่อง ไมเหมาะสม ไมตอเน่ืองสัมพันธตามลําดับ กระบวนการ 
เรียนรู เน้ือหา สับสน วกวน ซํ้าซอน ไมไดสัดสวน บางหัวขอมีรายละเอียดมากเกินไป หรือนอยเกินไป 
เน้ือหา หรือขอมูลขาดความทันสมัย ไมครบถวนสมบรูณ เน้ือหามีลักษณะเปนการรวบรวมหรือ
ประติดประตอ มุงปริมาณมากกวาคุณภาพ ขาดการนําเสนออันแสดงถึงความรู ความชํานาญ ความ
เชี่ยวชาญ การมีประสบการณ และความคิดริเริ่มสรางสรรค 

3. ดานการอางอิง ไมถูกรูปแบบมาตรฐานสากล หรือใชเอกสารอางอิงลาสมัย เกา ไมนาเชื่อถือ  
เปนเอกสารอันดับรอง หรือขอมูลทตุิยภูมิมากกวาขอมูลปฐมภูมิ 

4. ดานภาษา ไมเปนทางการ หรือทางวิชาการ เปนภาษาพูดไมสละสลวย หรืออานเขาใจยาก  
สะกดการันตไมถูกตอง ใชคาํศัพทไมคงที ่ใชศัพทบัญญัติขึ้นเอง หรือไมใชศัพททีท่างการบัญญัติไวแลว
ใชภาษาอังกฤษเปนภาษาไทยโดยไมจําเปน ใชภาษาไมคงเสนคงวา 

5. ดานรูปเลมและการพิมพ สวนประกอบของงานเขียนไมสมบูรณ เชน คํานํา สารบัญ  
เลขประจําหนังสือสากล (ISBN) จัดเรียงลําดับเลขที่หนาไมถูกตองตามแบบแผน  มีการพิมพผิดพลาด 
ตกหลน ตวัพิมพมีขนาดไมคงที่ตลอดทั้งเลม การเวนวรรค การจัดรูแบบดานบน ดานลาง กั้นหนา กั้น
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หลัง ไมคงที่ ภาพประกอบ แผนภูมิ แผนที่ ไมชัดเจน ไมระบุแหลงที่มา ไมมีคําอธิบาย การเขาเลมไม
แข็งแรง กลับหัวกลับหาง หนาขาดหาย ฯลฯ 
 6. ดานคุณประโยชน ประโยชนไมชัดเจน ประโยชนนอย ไมสามารถนําไปประยกุตใชได ไม
เกี่ยวของกับตําแหนงหนาที่ความรับผิดชอบ ไมชี้ชัดทิศทางใด อยูในความรับผดิชอบของผูใด 
 สายพิณ วิไลรตัน (2547 : 10-12) บรรณารักษชํานาญการ 8 สรุปขอบกพรองที่พบในการเขียน
และการเปนผูทรงคุณวุฒิอานผลงาน คือ  

1. ดานเนื้อหา นิยามศัพท/คําศัพท ไมสมบรูณ ไมครบถวน ศัพทคําเดียวกันใชหลาย 
รูปแบบ เชน ทัศนคต-ิเจตคติ มลพิษ มลภาวะ สารสนเทศ-สารนิเทศ ฯลฯ 

2. การเรียงลําดับหัวขอไมเปนแบบแผนเดยีวกัน ตลอดทั้งเลม ตองใชการกําหนดตัวเลข 
สําหรับใชเปนหัวขอ (ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2549 ฉบับปรบัปรุงแกไข 
พ.ศ.2539 : 108-109) 

3. การนําเสนอเนื้อหา สับสน วกวน ซํ้าซอน ใชภาษาพดูแทนภาษาเขียน ภาษาอาน 
เขาใจยาก ดานเนื้อหาไมสมบูรณ ขาดรายละเอียด ชือ่เรื่องกับเนื้อหาไมสัมพันธกัน ขาดความตอเน่ือง 
การอางอิงไมถกูตามแบบแผน อางอิงในเนื้อหาแตไมอางอิงในบรรณานุกรม 

4. ความคิดริเริ่มสรางสรรค ไมมีแนวคิดของตนเอง คัดลอก/รวบรวมมาจากหนังสือ  
เอกสาร ผลงานของผูอ่ืน โดยไมมีการเรียบเรียงใหม 

5. โครงสรางของผลงาน ตั้งแตการพิมพ การจัดรูปเลม การเขาเลม ลกัษณะของรูปเลม  
สารบัญ ภาพประกอบ แผนภูมิ ตาราง บรรณานุกรม ไมเปนไปตามหลักวิชาการ 

6. งานวิจัยไมไดมาตรฐาน ระเบียบวิธวีิจัยไมถูกตอง  วัตถุประสงคไมชดัเจน และการใช 
สถิติไมถูกตอง 

7. แนวทางแกไขขอบกพรอง ตองศึกษาและพิจารณาขอบกพรองทั้งหลาย กอนทํา 

 
ผูเขียนในฐานะเจาหนาที่บุคคลชํานาญการพิเศษ 9 และผูทรงคุณวุฒิอานผลงานที่แสดง 

ความเปนผูชาํนาญการ และผูชํานาญการพิเศษ ขอประมวลสรุปปญหา และอุปสรรค การจัดทําและการ
นําคูมือการปฏิบัติงานไปใช ไดดังตอไปน้ี 

1. ตัวผูปฏิบตัิงาน 
2. ผูบริหาร/ผูบังคับบัญชา 
3. กฎ หลักเกณฑ และวชิาการ   

ตัวผูปฏิบตัิงาน 
ถือเปนองคประกอบลําดับของการเขียนคูมือการปฏิบัติงานที่จะสรางผลงานใหประสบ 

ผลสําเร็จหรือไมสําเร็จ 
1. มองไมเห็นความสําคัญและประโยชนของคูมือ (บทที่ 1) 
2. ยังไมมีประสบการณการปฏิบัติงาน 
3. ไมเปนผูสั่งสมความชํานาญการในงานอาชีพ 
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4. ไมมีความรูความเขาใจในการเขียนคูมือ 
5. ไมเปนผูเขียนที่ดี (บทที่ 2) 

ผูบริหารและผูบังคับบญัชา 
 อุปสรรคลําดับรองลงมาในการเขียนคูมือการปฏิบัติงาน คอืระดับผูบริหารองคกร และผูบังคับบญัชา
ของหนวยงานยอยๆ ในองคกร 

1. ไมมีนโยบาย 
2. ไมสนับสนุน ทั้งดานองคความรู งบประมาณ อุปกรณในการสรางผลงาน 
3. มองไมเห็นความสําคัญ ความจําเปน และประโยชนของคูมือ 
4. ไมมีความรูความสามารถในการเขียนคูมือการปฏิบัติงาน 
5.  ไมมีความรูละเอียดลึกซึง้ในกฎ หลักเกณฑ และวธิกีารในการสงเสริม สราง พัฒนา  

ใหผูปฏิบตัิงานมีความกาวหนาในงานที่ปฏิบัตถิึงระดับชํานาญการหรือเชี่ยวชาญ 

กฎ หลักเกณฑ และวิธีการ 
ถือเปนองคประกอบของปญหา อุปสรรคลําดับที่สาม ในการเขียนคูมือการปฏิบัติงาน 
1. ไมชัดเจน ยังเปนลักษณะปดกั้น ลอมคอก 
2. ใหอํานาจกับฝายบริหารผูมีอํานาจมากเกินไป 
3. ตีความไดหลายแงหลายมุมไมคงที่ 
4. เปดใหแตละหนวยงาน กําหนดหลักเกณฑ วิธีการเพิ่มเติมไดตามความจําเปน มอง     

ผิวเผินเปนสิ่งที่ดี สามารถยืดหยุนได แตในทางกลับกันเปนการสรางสองมาตรฐานตามยุคตามสมัยของ
ฝายบริหาร นํามาซึ่งระบบอุปถัมภ ในมหาวิทยาลยั/สถาบัน 

5. กฎ หลักเกณฑและวิธีการถูกกําหนดขึ้นมาโดยผูไมไดถูกใชบังคับ ไมมีการทําประชา 
พิจารณอยางโปรงใสและยตุิธรรมกับผูถกูใชบังคบั 

การปรับปรุงแกไขคูมือการปฏิบัติงาน 
1. ตองมีการติดตามประเมินผลวิเคราะหหาจุดเดน จุดดอย ปญหาอุปสรรค เพ่ือนํามา 

แกไขปรับปรงุ 
2. ตองมีการทบทวนโดยเฉพาะกระบวนการอยางนอยทุกๆ 3 ป เพ่ือใหเปนปจจุบัน  

(update) 
3. เม่ือมีการปรับเปลี่ยนนโยบาย และวธิีการทํางาน 
4. เม่ือมีการเปลี่ยนแปลงผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หรือเอกสารอางอิงตางๆ 
5. การแกไขปรับปรุงตองบันทกึใหชัดเจนวาทําการปรับปรุง พัฒนาตั้งแตเม่ือไร และยืดถือ 

ปฏิบัตติั้งแตเม่ือไป 
 
 



บรรณานุกรม 
 

กําธร สถิรกุล และคณะ (2538) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526  
และฉบบัแกไข พ.ศ.2539 และคําอธบิาย.ศิลปสนองการพิมพ 

จิรพันธ อรรถจินดา (ม.ป.ป.) คูมือการเขียนรายงานการวิจัย สํานกังานเลขานุการคณะกรรมการ 
กลุมภารกิจ ดานการพัฒนาสังคมและวัฒนธรรม สํานักงานคณะกรรมการวิจัยแหงชาต ิ

เฉลิมเผา อจละนันท (2547) “เทคนิคและประสบการณในการทํางานเพื่อขอเปนผูชํานาญการ      
ผูชํานาญการพิเศษและผูเชี่ยวชาญ” เอกสารประกอบการสัมมนาวิชาการ ณ หองประชุม 
คณะเกษตรศาสตร มหาวิทยาลัยนเรศวร วันที่ 22 กรกฎาคม 2542 

ชุติมา สัจจนันท (2540) “ขอสังเกตในการเขียนผลงาน” เอกสารประกอบการประชุมสัมมนาการ 
เขียนผลงานทางวิชาการ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  22 พฤษภาคม 2540 

ชํานาญ แสงแกว (2547) “เทคนิคและประสบการณในการทําผลงาน เพื่อขอเปนผูชํานาญการ  
ผูชํานาญการพิเศษ และผูเชี่ยวชาญ” เอกสารประกอบการสัมมนาทางวิชาการ  
ณ หองประชมุคณะเกษตรศาสตร มหาวทิยาลัยนเรศวร วันที่ 22 กรกฎาคม 2547 

เดชา ศรีตระกูล (2535) การเขียนผลงานวิชาการ (3) หนังสือเดลินิวส ฉบับลงวันที่ 31 มีนาคม  
2535 

ทวศีักดิ์ ญาณประทีป (2531) พจนานุกรมฉบับเฉลมิพระเกียรต ิพ.ศ.2530. วัฒนาพานิช จํากัด 
ทิพย นิลนพคณุ (2547) “เทคนิคและประสบการณในการทําผลงานเพื่อขอเปนผูชํานาญการ  

ผูชํานาญการพิเศษ และผูเชี่ยวชาญ” เอกสารประกอบการสัมมนาทางวิชา ณ หองประชุม  
คณะเกษตรศาสตร มหาวิทยาลัยนเรศวร วันที่ 22 กรกฎาคม 2547 

บุญยงค เกศเทศ (2524) เขียนไทย ภาควิชาภาษาไทย คณะมนุษยศาสตร มหาวิทยาลัย 
ศรีนครินทรวิโรฒ, มหาสารคาม, จิตตภัณฑการพิมพ จังหวัดกาฬสินธุ 

“พระราชบญัญัติระเบียบขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2547” ราชกิจจานุเบกษา  
เลม 121 ตอนพิเศษที่ 70ก ลงวันที่  12  พฤศจิกายน  2547 

พุทธทาศ (2550) ฟาสางทางสวรรคในทุกอิริยาทถ. กันยายน 2550 
ไพฑูรย  สินลารัตน (2514) วิชาการใชภาษาไทยระดบัอุดมศึกษา วารสารสภาการศึกษาแหงชาติ  

4:51 พฤศจิกายน 2514 
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ (2543) เทคนิคการเขียนเอกสารคุณภาพ  เอกสารประกอบการ 

ฝกอบรมคณะทํางานระบบคุณภาพและคณะกรรมการจัดทําเอกสารในระบบคุณภาพ  วันที่  
 11-13 กุมภาพันธ  2543  ณ อาคารวิจัยและการศึกษาตอเน่ืองสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ   
และ วังรีย รีสอรท อําเภอเมือง  จังหวัดนครนายก 

มหาวิทยาลัยแมโจ (2548) หนังสือสํานักงานอธิการบดี  กองการเจาหนาที่ งานตําแหนงและอัตรา 
 กําลัง ที่ ศธ 0523.1.7/ว 51 ลงวันที่ 18 กมุภาพันธ 2548  



 
 
มหาวิทยาลัยแมโจ (2542) หนังสือกองการเจาหนาที่ สํานักงานอธิการบดี ที่ ทม 1401.7.3/ว 334  
 ลงวันที่ 17 ตลุาคม 2542 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช หนังสืองานการเจาหนาที่ สํานักงานอธิการบดี ที่ ทม 1301.05/ว.428 
 ลงวันที่ 22 พฤษภาคม 2546 
สนิท ตั้งทวี (2529) การใชภาษาเชิงปฏบิัติ ภาควชิาภาษาไทย คณะมนษยศาสตร  มหาวิทยาลัย 

ศรีนครินทรวิโรฒ มหาสารคาม, สํานักพิมพโอเดียนสโตร. กรุงเทพมหานคร 
สายพิณ วิไลรตัน (2547) “เทคนิคและประสบการณในการเสนอผลงานเพื่อขอดํารงตําแหนงเปน 

ผูชํานาญการ” เอกสารประกอบการประชุมสัมมนาเรื่องความกาวหนาของบุคลากรสาย 
สนับสนุน มหาวิทยาลยัทักษิณ ณ โรงแรมพาวีเลี่ยน สงขลา วันที่ 11 กันยายน 2547 

เสถียร คามีศกัดิ์, พรพรรณ ปานอําพัน และปริชาติ จันทราษฎร  (2546) คูมือการขอกําหนด 
ตําแหนงเปนผูชํานาญการ 6,7,8 ผูเชี่ยวชาญ 9 ผูชํานาญการพิเศษ 9 ของขาราชการ 
ประเภททัว่ไปในสังกัดมหาวิทยาลัยในแหงประเทศไทย ประชมุสัมมนาวิชาการ วันที่ 26- 
28 กุมภาพันธ 2547 มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

เสริมศักดิ์ วิศาลาภรณ (2542) “หลักการข้ันตอนในการเขียนตําราวิชาการ” คูมือการเสนอขอเลื่อน 
ตําแหนงทางวิชาการบัณฑติวทิยาลัย มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พฤศจิกายน 2542 

สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบขาราชการ (2549) คูมือการปฏิบัติงาน (work Manum)  
เอกสารประกอบการฝกอบรมวิทยากรตนแบบโครงการพัฒนานวัตกรรมการเรียนรู,  
กรกฎาคม-สิงหาคม 2549 ณ โรงแรมแอมบาสเดอร กรุงเทพมหานคร 

สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (2550) ประกาศ ก.พ.อ. เร่ืองมาตรฐานการกําหนดระดับ
 ตําแหนงและการแตงตัง้ขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน 
 วันที่ 2  กุมภาพันธ  2550 
สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (2550) ประกาศ ก.พ.อ. เร่ืองมาตรฐานการกําหนดระดับ
 ตําแหนงและการแตงตัง้ขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน 
 (ฉบับที่ 2) วนัที่ 20  สิงหาคม  2551 
 
 



ประวัติผูเขียน 
 
นายเสถียร  คามีศักด์ิ 
สถานที่เกิด   ตําบลคานหาม อําเภออุทัย จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
สถานที่ที่อยูปจจุบัน  19/291 ซอยเธียรสวน สถนนพหลโยธิน 54 ตําบลคลองถนน  

เขตสายไหม กรุงเทพฯ 10220 
ตําแหนงหนาที่การงานปจจุบัน ดํารงตําแหนงบุคลากร 9 ผูเชี่ยวชาญระดบั 9 
    สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
    Sathien@swu.ac.th 
สถานที่ทํางานปจจุบัน สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวโิรฒ  
   114 ซอยสุขุมวิท 23 เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 
ประวตัิการศึกษา กศ.ม.(การบริหารการศึกษา) มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
   บธ.บ.(การบรหิารธุรกิจ) วทิยาลัยเทคโนโลยีและอาชวีศึกษา 
   ปม.(การศึกษา) วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวะศึกษา 
   ปวส. (การเลขานุการ) วิทยาลัยบพิตรพิมุข 
 
  


