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คํานํา 
 
 

 เอกสารการเขียนคูมือปฏิบัติงาน ฉบับน้ีเปนเอกสารที่ไดมาจากการดํารงตําแหนงเจาหนาที่
บุคคลชํานาญการพิเศษ 9    และปรับตามโครงสรางคณะกรรมการขาราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษาเปน บุคลากรเชี่ยวชาญ 9 การเปนวิทยากรบรรยายในสถาบันอุดมศึกษาหลาย
แหง เชนมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร มหาวิทยาลยัธรรมศาสตร มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร 
มหาวิทยาลัยมหิดล มหาวิทยาลัยทักษณิ มหาวิทยาลัยศลิปกร มหาวิทยาลัยแมโจ มหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม มหาวิทยาลัยนเรศวร มหาวิทยาลัยบูรพา
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  สถาบนัเทคโนโลยพีระจอมเกลาเจาคุณทหารลาดกระบัง สถาบัน
เทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ มหาวิทยาลัยเชยีงใหม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระ
นคร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธญับุรี  จากการเปนผูทรงคณุวุฒิ อานผลงานดานการบริหารงาน
บุคคลและจากการศึกษาคนควาเพิ่มเติม จึงไดเรียบเรียงเอกสารฉบบัน้ีขึ้น เพ่ือแนะนําใหความรูเบื้องตน
แกขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตําแหนงประเภททั่วไป วิชาชีพเฉพาะ เชี่ยวชาญเฉพาะและ
พนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนวชิาการ เพ่ือใหเลง็เห็นความสําคัญของการมีคูมือปฏิบัติงาน 
เพ่ือใหมีความรูเบื้องตนในหลักการเขียน นําแนวคิดของผูทรงคุณวุฒิไปประยุกตใชในการเขียน และได
นําเสนอเทคนคิการเขียนคูมือปฏิบัติงานเพื่อใหเกดิการปฏิบัติจริงทีเ่ปนรูปธรรม รวมทั้งเสนอปญหา
อุปสรรคของการเขียนคูมือปฏิบัติงาน  เพ่ือจะไดมีวิธีการปองกันและหลีกเลี่ยงใหการดําเนินการเขียน
ประสบความสําเร็จไดดวยดี 

 ในการจดัพิมพแตละครั้งผูเขียนตั้งใจจะใหฟรีโดยไมคดิคาใชจายแตประการใดแลวแตผูจดัจึงได
มอบให ปขมท. สมัยทานประธานรวมพร  อินทรประสงค เมื่อเดือนตลุาคม  2549  เปนครั้งที่ 1 มอบให ปข
มท. สมัยทานประธาน จีระเดช  เกษรมสุข  เมื่อเดือนมกราคม  2551 พิมพเปนครั้งที่ 2  มอบใหคณะ
รัฐศาสตร จุฬาลงกรณมหาวทิยาลัย เมื่อเดอืนกุมภาพันธ-มีนาคม  2551 พิมพเปนครัง้ที่ 3  มอบให
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร วิทยาเขตปตตานี เมื่อเดือนมีนาคม  2551 พิมพเปนครั้งที่ 4 มอบใหคณะ
ศึกษาศาสตร  มหาวิทยาลัยขอนแกน เมื่อเดอืนมีนาคม  2551 พิมพเปนครั้งที่ 5  มอบใหคณะวิทยาศาสตร 
มหาวิทยาลัยบรูพา  เมื่อเดือนเมษายน  2551  พิมพเปนครั้งที่ 6  มอบใหมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอม
เกลาพระนครเหนือ เมื่อเดือนเมษายน  2551  พิมพเปนครั้งที่ 7  มอบใหคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศรี
นครินทรวิโรฒ องครักษ เมือ่เดือนพฤษภาคม  2551 พิมพเปนครั้งที่ 8  มอบใหสํานักหอสมุดกลาง 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม เมื่อเดือนมิถุนายน  2551 พิมพเปนครั้งที่ 9 มอบใหคณะวิทยาศาสตร 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม เมื่อเดือนพฤศจิกายน  2551  พิมพเปนครั้งที่ 10  มอบใหโรงพยาบาลชลประทาน 
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เมื่อเดือน มกราคม  2552 พิมพเปนครั้งที่ 11  เมื่อเดือนมากราคม  2552 มอบ
ใหคณะวิทยาศาสตร มหาวทิยาลัยเชยีงใหม พิมพเปนครัง้ที่ 12   มอบใหสภาขาราชการ  



มหาวิทยาลัยขอนแกน  พิมพเปนครั้งที่ 13  เมื่อเดือนกุมภาพันธ 2552 มอบใหคณะเภสัชศาสตร 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร พิมพเปนครัง้ที่ 14  มอบใหคณะวิทยาศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม พิมพเปน
คร้ังที่ 15  มอบใหคณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  พิมพเปนครั้งที่ 16  เมื่อเดือนเมษายน  
2552 มอบใหคณะวิทยาศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม พมิพ เปนครั้งที่  17    มอบใหมหาวิทยาลัยราชภัฎสุ
ราษฎรธานี  เปนผูจัดพิมพคร้ังนี้เปนครั้งที่  18   เมื่อวันที ่4-5 สิงหาคม  2552  มอบใหสภาขาราชการและ
ลูกจาง มหาวทิยาลัยรามคําแหง เปนผูจัดพิมพคร้ังที่ 19  เมื่อวันที่ 10-11  กันยายน  2552  มอบใหสภา
ขาราชการและลูกจาง มหาวทิยาลัยรามคําแหง เปนผูจัดพิมพคร้ังที่ 20  เมื่อวันที่ 14-16  กันยายน  2552  
มอบใหคณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล เปนผูจัดพิมพคร้ังที่ 21   เมื่อวนัที่ 23  กันยายน   2552  
มอบใหกองการเจาหนาที่ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เปนผูจัดพิมพคร้ังที่ 22   เมื่อวันที่    25 - 26 พฤศจิกายน  
2552 มอบใหงานการเจาหนาที่  คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนคร
เหนือ เปนผูจดัพิมพคร้ังที่ 23  เมื่อวันที่  25-26  มกราคม  2553  มหาวทิยาลัยทักษิณจัดประชุมเรื่อง “เทคนิค
การเขียนผลงานทางวิชาการ เพื่อกําหนดตําแหนงใหสูงขึน้ : คูมือการปฏิบัติงาน” จึงมอบใหมหาวทิยาลัย
ทักษิณ เปนผูจดัพิมพคร้ังที่ 24 สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร จัดโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการเรื่อง 
การผลิตผลงานสําหรับการขอตําแหนงชํานาญการ” ในเดือนพฤษภาคม  2553 จึงมอบใหสถาบันบณัฑิตพัฒ
นบริหารศาสตร เปนผูจัดพมิพคร้ังที่ 25 และครั้งนี้เปนครั้งที่  26  ในวนัที่  27 -28 มกราคม  2553  คณะ
วิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร  วิทยาเขตหาดใหญ จัดโครงการฝกอบรมปฏิบัติการเรื่อง 
การเขียนผลงานทางวิชาการเพื่อขอกําหนดตําแหนงสูงขึน้ :คูมือการปฏิบัติงาน และบทความทางวชิาการ” 
จึงมอบใหคณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร เปนผูจดัพิมพ 
 จึงหวังวาเอกสารการเขียนคูมือปฏิบัติงาน ฉบับน้ี จะยงัเปนประโยชนกับสายสนับสนุนวิชาการ 
ในสังกัดสถาบันอุดมศึกษา ไดตอไป 
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                                                                                                             การเขียนคูมือปฏิบัติงาน   1 

บทที่ 1 
บทนํา 

ความสําคญัของคูมือปฏิบัติงาน 
 เอกสาร หมายถึง หนังสือที่เปนหลักฐาน (พจนานุกรมฉบับเฉลิมพระเกียรติ พ.ศ. 2530 : 617) 
 เอกสาร หมายถึง สิ่งหรือสื่อที่ใชอธิบายถึงทิศทาง แนวทาง ขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบัติงาน  
โดยอาจจะอยูในลักษณะตาง ๆ เชน ระเบียบปฏบิัติ คูมือปฏิบัติงาน วิธีการทํางาน รูปภาพ แบบฟอรม  
เปนตน (สํานกังานคณะกรรมการพัฒนาระบบขาราชการ 2549 : 4) 
 การจัดทาํเอกสาร คือ การกําหนดแนวทาง ขั้นตอนหรือวิธีการไวเปนลายลักษณอักษร เพ่ือใชใน
การติดตอสื่อสาร หรือเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 
 วิธีปฏบิตัิงาน (Procedure) หรือใชเรียกตางกันไป คือ Quality Procedure, System Procedure, 
Policy, Standard Operating Procedure (SOP), Work Methodology แตมีความหมายเปนอันเดียวกัน
คือ Procedure เปนเอกสารที่จะบอกวา ใคร ทําอะไร เม่ือไร เปนตัวระบบที่จะระบถุึงการทํางานที่มีความ
เกี่ยวเนื่องกันในหนวยงานตั้งแต 2 หนวยงานขึ้นไป ซ่ึงเกิดการประสานงานกัน โดยมีการสงผานวัตถ ุ
ขอมูลหรือเอกสาร ทั้งไปและกลบั หรืออาจเปนทางเดียวก็ได โดยจะกลาวถึงหัวเรื่องของการทํางานนั้นๆ 
แตก็ไมไดหมายความวาทกุ Procedure จะตองมีหนวยงานมากกวา 1 หนวย เกี่ยวของเสมอไป  
อาจจะจํากัดเพียงภายในหนวยงานยอยหนวยงานเดียวก็ได แตจะตองอธิบายรายละเอียดของงาน  
ความรับผิดชอบของบุคคลตางๆ ที่เกีย่วของกบัแหลงขอมูลหรือทรัพยากรที่ตองใช ระยะเวลาในการ
ปฏิบัติงาน  สถานที่ปฏิบตัิงาน แมกระทั่งเหตุผลที่ตองปฏิบัติ (ถาจําเปน)  Procedure เปรียบเสมือนการ
ตอภาพ (Jigsaw) แตละชิ้น โดยเมื่อนําทุกชิ้นมาตอกันอยางถูกตองก็จะไดภาพรวมใหญ  หมายถึง  
กระบวนการดาํเนินงาน 
 ระบบ หมายถึง การทํางานอยางมีหลักการ โดยมีการเขียนหลักการเหลานี้ไว เปนเอกสารเพื่อ
กําหนดการทํางาน และมีบันทึกไวเปนเอกสารเพื่อใชเปนหลักฐานวาไดทําตามที่เขียนไวจริงเชนเดียวกับ
การปกครองบานเมือง  ที่ตองมีรัฐธรรมนูญ ตองมีกฏหมายเพื่อใหประชาชนปฏิบัตติาม  คูมือคุณภาพ 
(Quality Manual) คือ รัฐธรรมนูญ ขั้นตอนการทํางาน (Procedure) คือ กฏหมาย 
 สําหรับคูมือการทํางาน (Work Instruction) เปนเอกสารที่กลาวถึงรายละเอียดของงานเฉพาะ
อยาง แบบทีละขั้นทีละตอน (step by step) เพ่ือที่จะควบคุมใหผูปฏิบัติ ทําตามไดอยางถูกตองทกุครั้ง 
ตั้งแตเริ่มแรก (Do it Right / It the First Time) เพ่ือปองกันหรือลดโอกาสการเกิดปญหาตาง ๆ 
 คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เปรียบเสมือนแผนที่บอกเสนทางการทํางานที่มีจุดเริ่มตน
และสิ้นสุดของกระบวนการ  ระบุถึงขัน้ตอนและรายละเอียดของกระบวนการตาง ๆ ขององคกรและ
วิธีการควบคมุ กระบวนการนั้น มักจัดทําขึ้นสําหรับลกัษณะงานที่ซํ้าซอน มีหลายขั้นตอน  และเกี่ยวของ
กับหลายคน  สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน (สํานักงาน
คณะกรรมการพัฒนาระบบขาราชการ 2549 : 12)  
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 วิธีปฏบิตัิงาน / วิธีการทํางาน (Work Instruction) เปนเอกสารที่มีรายละเอียดวิธีการทํางาน
เฉพาะ หรือแตละขั้นตอนยอยของกระบวนการ เปนขอมูลเฉพาะ มีคาํแนะนําในการทํางานและรวมทั้งวธิี
ที่องคกรใชในการปฏิบัติงานโดยละเอียด (สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบขาราชการ 2549 : 16)  
 คูมือการปฏิบัติงาน เปนเอกสารที่ประกอบดวยหลักการและวธิีปฏบิัติงานตาง ๆ รวมทั้งระเบียบ
ขอบังคับโดยระบุลักษณะของงาน  วีธีการทาํงานเปนขั้นตอนตามลาํดับ  เขียนเปนขอ ๆ เพ่ือใหดูงาย 
(ก.บ.ม.มหาวิทยาลัยแมโจ ครั้งที่ 1/2548 เม่ือวันที่ 17 กุมภาพันธ 2548)                                                           
 คูมือการปฏิบัติงาน หมายความวา เอกสารในเชิงคุณภาพซึ่งรวบรวมกฏหมาย ระเบียบ 
ขอบังคับ หลกัปฏิบัตใินหนาที่ความรับผดิชอบ พรอมทั้งแนวทางในการดําเนินงาน รวมทั้งแนวทางการ
แกไขปญหา ขอเสนอแนะ หรือคูมือการปฏิบัติงานในหองปฏิบัติการตาง ๆ (อ.ก.ม.มหาวิทยาลัยแมโจ 
ครั้งที่ 6/2542 เม่ือวันที่ 19 พฤษภาคม 2542) 
 คูมือการปฏิบัติงาน หรือผลงานประเภทวิเคราะหงานในหนาที่ความรับผิดชอบ หมายถึง 
เอกสารเชิงคณุภาพซึ่งรวบรวมกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หลกัการปฏิบัตใินหนาที่ความรับผิดชอบ 
และมีบทหนึ่งที่ไดกลาวถึงปญหาอุปสรรคในการปฏิบตัิงาน พรอมเสนอแนะแนวทางวธิีการแกไขปญหา
และพัฒนางานในหนาที่ (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) 
 ขาราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษา ผูดํารงตําแหนงตามมาตรา 18 (ค) ตําแหนงประเภท
ทั่วไป วชิาชพีเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะที่จะขอกาํหนดตําแหนงเปนชํานาญการ 6, 7-8  ผูเชี่ยวชาญ 
9 และผูเชี่ยวชาญพิเศษ 10 ตองเสนอในสวนของผลงานที่แสดงความเปนผูชํานาญการ  หรือผูเชี่ยวชาญ 
หรือผูเชี่ยวชาญพิเศษ   ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.
2547 มาตรา 14 คณะกรรมการขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา “ก.พ.อ.” มีอํานาจหนาที่ตาม 
(3) คือกําหนดมาตรฐานการบริหารงานบุคคลวินัยและการรักษาวินัย การดําเนินการทางวินัย การออก
จากราชการ การอุทธรณและรองทุกข และการพิจารณาตําแหนงวิชาการ เพ่ือใหสถาบันอุดมศึกษาใช
เปนแนวทางในการดําเนินการเกี่ยวกับเรือ่งดังกลาว มาตรา 17 กําหนดวา หลักเกณฑและวธิีการ
บริหารงานบุคคล วินัยและการรักษาวินัย การดําเนินการทางวินัย การออกจากราชการ การอุทธรณและ
การรองทุกข และการพิจารณาตําแหนงวชิาการใหเปนไปตามที่กําหนดในขอบังคบัของสภา
สถาบันอุดมศกึษา ทั้งน้ีตองไมขัดหรือแยงกับที่บัญญัติไวแลวในพระราชบัญญัติน้ี  หรือหลักเกณฑ
วิธีการและเงื่อนไขที่ ก.พ.อ.กําหนดตามมาตรา 14 (3) และ มาตรา 31 กําหนดวา การเลื่อน
ขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาขึ้นแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับสูงขึ้น ใหเปนไปตาม
ขอบังคับที่สภาสถาบัน- อุดมศึกษากําหนด   ดังน้ี  
 1.  หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานของตําแหนงผูชํานาญการ 6, 7-8 ลักษณะงาน
จําเปนตองปฏิบัติโดยผูมีความรูความสามารถ ความชํานาญ ทักษะหรือประสบการณในการปฏิบัติงาน
เฉพาะดานหรือเฉพาะทาง ซ่ึงเปนงานที่ตองทําการศกึษา คนควาทดลอง วิเคราะห สังเคราะห หรือวิจัย 
และตองใชและหรือประยุกตหลักการ เหตุผล แนวคิด วิธีการ เพ่ือการปฏิบัติงานตามมาตรฐานที่กําหนด
ไวและ/หรือ เพ่ือการพัฒนางานในหนาที่ และงานเฉพาะดาน หรือเฉพาะทาง และ/หรือเพ่ือแกไขปญหา
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ในงานหลักทีป่ฏิบัตใินงานสนับสนุนอํานวยการ งานบริการวิชาการ หรืองานวิชาชพีที่มีความยุงยาก และ
มีขอบเขตกวางขวาง 
 ทั้งน้ีผลงานทีแ่สดงความเปนผูชํานาญการ 6, 7 – 8 หมายถึง การใชประโยชน จากผลงาน เปน
ผลงานสรางสรรคและมีความคิดริเริ่ม 
 2.  หนาที่ความรับผิดชอบ และลักษณะงานของตําแหนงผูเชี่ยวชาญระดับ 9 และผูเชี่ยวชาญ
พิเศษ ระดับ 10 ลักษณะงานจําเปนตองปฏิบัติโดยผูมีความรูทฤษฎี หลักวิชาหรอืหลักการเกี่ยวกับงาน
เฉพาะดาน หรือเฉพาะทาง โดยมีลักษณะเปนงานเชิงพัฒนาระบบ หรือมาตรฐานของงาน และ/หรืองาน
พัฒนาทฤษฎหีลักการ ความรูใหม ซ่ึงตองทําการวิจัยเกี่ยวกบังานเฉพาะดาน หรือเฉพาะทาง และ 
นํามาประยุกตใชในทางปฏบิัติ  โดยตองประยุกต แนวความคิดใหม เกี่ยวกับเนื้อหาของงานสนับสนนุ 
งานบริการวิชาการ หรืองานวิชาชีพ  เพ่ือแกไขปญหางานสนับสนุน  งานบริหารวิชาการ หรือ 
งานวิชาชีพที่มีความยุงยากมาก และมีขอบเขตกวางขวางมาก และ/หรือ เพ่ือถายทอดความรูเกี่ยวกับ
งานสนับสนุนงานบริการวิชาการหรืองานวิชาชีพ ตลอดจนใหคําปรึกษาแนะนําแกบุคคล และ/หรือหนวยงาน
ที่เกี่ยวของ และ/หรือ เพ่ือปรับปรุงผสมผสานเทคนิคระดับสูงระหวางสาขาที่เกี่ยวของ 
 ทั้งน้ี ผลงานที่แสดงความเปนผูเชี่ยวชาญ ระดับ 9 หมายถึง ผลงานที่ใชประโยชนไดอยาง
กวางขวางคอนขางมาก ผลงานที่กอใหเกิดการพัฒนาแบบหรือมาตรฐานของงาน ผลงานที่กอใหเกิด
ความรูใหมหรือเทคนิควธิีการใหมที่เปนประโยชนตองานคอนขางมาก มีการใชความรูความสามารถใน
งานสนับสนุน งานบริการวชิาการ หรืองานวิชาชีพบรกิารตอสังคม เชน การใหความเห็น คําแนะนํา หรือ
เสนอแนะ การใหคําปรึกษาแนะแนว การอบรม และเผยแพรความรูเกี่ยวกับหลักการ แนวทางระบบ
รูปแบบเทคนคิ และวชิาการในการแกไขปญหาหรือการพฒันาสายสนบัสนนุทางวชิาการหรือวชิาชีพน้ันๆ  
 สําหรับผลงานที่แสดงความเปนผูเชี่ยวชาญพิเศษระดับ 10 หมายถึง ผลงานที่ใชประโยชน  
ไดอยางกวางขวางมาก ผลงานที่กอใหเกิดการพัฒนาระบบหรือมาตรฐานของงาน ผลงานที่กอใหเกิด
ความรูใหมหรือเทคนิควธิีการใหมทีเ่ปนประโยชนตองานมาก มีการใชความรูความสามารถในงานสนับสนุน
งานบริการวิชาการ หรืองานวิชาชีพบริการตอสังคม เชน การใหความเห็น คําแนะนํา หรือเสนอแนะ  
การใหคําปรึกษาแนะนํา การอบรมและเผยแพร ความรูเกี่ยวกับหลักการ แนวทาง ระบบรูปแบบ เทคนิค 
และวธิีการในการแกไขปญหา หรือการพัฒนางานสนับสนุน งานบริการวิชาการหรืองานวิชาชีพน้ัน ๆ 
และความเปนที่ยอมรับนับถอืในงานดานนั้น ๆ หรือในวงวิชาการนัน้ ๆ โดยการไดรับการยกยองหรือ
ไดรับรางวัลในระดับชาต ิ สําหรับผลงานหรือผลการปฏิบตัิงานสนับสนุนงานบริการวิชาการหรืองาน
วิชาชีพน้ัน ๆ หรือในงานที่เกี่ยวของเปนที่เชื่อถืออยางกวางขวางในระดับชาต ิ
 จากหลกัการและเหตุผลดังกลาวขางตน องคกรกลางบรหิารงานบคุคล ไมวาจะเปน ก.ม. เดิม หรือ 
ก.พ.อ. เปดกวางไมไดกําหนดรูปแบบ ลักษณะของผลงานที่แสดงความเปนผูชํานาญการ ผูเชี่ยวชาญ 
และผูเชีย่วชาญพิเศษไวเฉพาะวาเปนอยางไร ผูเขียนในฐานะผูดํารงตําแหนงเจาหนาที่บคุคลชํานาญการ
พิเศษ เล็งเห็นวาประเด็นผลงานที่แสดงความเปนผูชาํนาญการ ผูเชี่ยวชาญและผูเชี่ยวชาญพเิศษ เปน
ประเด็นที่สําคญัที่สุดประเดน็หนึ่งที่ตองมีผลงานที่ประจักษอยางเปนรูปธรรม สวนที่สําคัญ คือ คูมือการ
ปฏิบัติงาน 
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 คูมือการปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารที่ใชประกอบการปฏิบัติงานใดงานหนึ่ง ที่กําหนด
ภาระหนาที่ความรับผิดชอบไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนง (Job Description) มีคําอธิบายงานที่ปฏิบตั ิ
ประวตัิความเปนมา มีแผนกลยุทธการปฏิบัติ กําหนดตัวชี้วัด การประเมินผล ซ่ึงในแตละบท/เร่ือง/หัวขอ 
ตองมีความคดิหลัก วัตถปุระสงค และเนือ้หาสาระที่มีความสมบูรณ มีรายละเอียดครอบคลุมเนื้อหาในแต
ละเรื่อง มีกฎ ระเบียบ พระราชบัญญัติ หนังสือเวียน มติตาง ๆ เอกสาร ที่เกี่ยวของ หลักเกณฑและ
วิชาการ เทคนิคหรือแนวทางในการปฏิบตัิงาน ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไขขอเสนอแนะ ทั้งน้ีตอง
ใชประกอบการปฏิบัติงานมาแลว และตองจัดทําเปนรูปเลม 
 ความสําคัญของคูมือการปฏิบัติงาน นอกจากจะเปนผลงานที่แสดงความเปนผูชํานาญการ 
ผูเชี่ยวชาญ และผูเชี่ยวชาญพิเศษแลว ยังแสดงใหเห็นประจักษวาเปนผูสัง่สมความเชี่ยวชาญในงาน
อาชีพ (Expertise) ที่ขวนขวายสนใจใฝรูเพ่ือสังคม พัฒนาศักยภาพ ความรูความสามารถของตนในการ
ปฏิบัตราชการ ดวยการศกึษาคนควาหาความรู พัฒนาตนเองอยางตอเน่ือง อีกทั้งรูจักพัฒนาปรับปรุง 
ประยุกตใชความรูเชิงวิชาการ และเทคโนโลยีตาง ๆ เขากับการปฏิบตัิงานใหเกิดผลสัมฤทธิ ์
 สํานกังานคณะกรรมการพัฒนาระบบขาราชการ (ก.พ.ร.) ใหความสําคัญกับการจัดทําคูมือการ
ปฏิบัติงาน และประโยชนของการจัดทําคูมือการปฏิบัตงิาน ไวดังน้ี 

1. เพ่ือใหการปฏิบัติงานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดียวกัน 
2. ผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรทําอะไรกอนและหลงั 
3. ผูปฏิบัติงานทราบวาควรปฏบิัติอยางไร เม่ือใดกับใคร 
4. เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทศัน ภารกิจ และเปาหมายขององคกร  
5. เพ่ือใหผูบริหารติดตามงานไดทุกขั้นตอน 
6. เปนเครื่องมือในการฝกอบรม 
7. ใชเปนเอกสารอางอิงในการทํางาน 
8. ใชเปนสื่อในการประสานงาน 
9. ไดงานที่มีคุณภาพตามกําหนด 
10. ผูปฏิบัติงานไมเกิดความสบัสน 
11. แตละหนวยงานรูงานซึ่งกันและกัน 
12. บุคลากร หรือเจาหนาที่สามารถทํางานแทนกันได 
13. สามารถเริ่มปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและรวดเรว็ เม่ือมีการโยกยายตําแหนงงาน 
14. ลดขั้นตอนการทํางานที่ซับซอน 
15. ลดขอผิดพลาดจากการทํางานที่ไมเปนระบบ 
16. ชวยเสริมสรางความมั่นใจในการทํางาน 
17. ชวยใหเกิดความสม่ําเสมอในการปฏิบัติงาน 
18. ชวยลดความขัดแยงที่อาจเกิดขึ้นในการทํางาน 
19. ชวยลดการตอบคําถาม 
20. ชวยลดเวลาสอนงาน 



 

                                                                                                             การเขียนคูมือปฏิบัติงาน   5 

21. ชวยใหการทํางานเปนมืออาชีพ 
22. ชวยในการออกแบบระบบงานใหมและปรบัปรุงงาน 
23. ผูปฏิบัติงานทราบรายละเอียด และทํางานไดอยางถูกตอง 
24. ทราบถึงตําแหนงงานที่รับผิดชอบ 
25. ทราบถึงเทคนิคในการทํางาน 

 

วัตถุประสงคของการศึกษา 
 เอกสารการเขยีนคูมือปฏิบตัิงานฉบับน้ี จากประสบการณในการเปนวิทยากรบรรยายหัวขอ
เทคนิคการเขยีนผลงานทางวิชาการ เพ่ือเลื่อนตําแหนงเปนผูชํานาญการ ผูเชี่ยวชาญ ตามมหาวิทยาลัย
ตาง ๆ ประกอบกับผูเขียนในฐานะผูดํารงตําแหนงเจาหนาที่บุคคลชํานาญการพิเศษ จึงกําหนด
วัตถุประสงคของ “การเขียนคูมือการปฏิบัติงาน” เพ่ือใหขาราชการตามมาตรา 18 (ค) ตําแหนงประเภท
ทั่วไป วิชาชพีเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และพนักงานมหาวิทยาลัย มีความรู ความเขาใจ และเปนผูที่
มีสมรรถนะ (Competency) สั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ มีแนวทางในการสรางผลงาน “คูมือการ
ปฏิบัติงาน” ไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 

ขอบเขตของการศึกษา 
 ผูเขียนขอทําความตกลงเบือ้งตนกับทานผูศึกษากอนวา เอกสารการเขียนคูมือการปฏิบัติงาน มี
เน้ือหาสาระเปนแนวคิดเบือ้งตน ในการเขียนคูมือการปฏิบัติงาน ไมไดเจาะลึกไปในแตละหัวขอ ทานผู
ศึกษาตองศึกษาคนควาเพิม่เติมตอไป แตทานจะไดแนวทาง แนวคิด และรูปแบบลักษณะโครงรางของ
การจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน ซ่ึงสามารถจะนําไปใชประยุกตใชไดกบัทุกกลุมงานวิชาชพี 
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บทที่ 2 
หลักการเขียนคูมือการปฏิบัติงาน 

 
 “การเขียนตําราเปนที่ศาสตรและศลิป การเขียนตําราเปนศาสตรเพราะมีหลักการ ขั้นตอน ขอมูล
ที่นําเสนอจะตองมีความถูกตอง สามารถอางอิงหรือพิสูจนได การเขียนตําราจึงเปนศิลปะ เพราะมีความ
งาม มีสุนทรีย และมีความสละสลวยในตวัมันเอง เสมือนกับการสรางสรรคงานศิลปะขึ้นมา คนที่มีความรู
ในหลักและวธิกีารเขียนตํารา เหมือนกัน ไมจําเปนจะตองมีผลงานที่เปนตําราทีมี่คุณภาพเทาเทียมกัน” 
(เสริมศักดิ์  วิศาลาภรณ 2542 : 34)  การเขียนคูมือการปฏิบัติงาน ก็เปนที่ศาสตรและศลิป ที่ตองมีทั้ง
ความถูกตองและมีความสละสลวยในตวัมันเอง  

“งานเขียนเปนเรื่องเฉพาะบุคคล ซ่ึงผูเขียนยอมจะเสนอแนวคิดอันเปนเอกลักษณเฉพาะคน ถือ
ไดวาเปนศลิปะ” ม.ล.บุญเหลือ  เทพยสวุรรณ (อางอิง จากบุญยงค เกศเทศ 2542 : 5) กลาววา นักเขียน
หรือนักแตงหนังสือทุกคนยอมเริ่มตองการใชความคิด เม่ือเกิดขึ้นคิดขึ้นในสมองบางอยางแจมชัด 
บางอยางก็มัวๆ นักเขียนกจั็ดอันดับความสําคัญ ของขอคิดเหลานัน้ การจัดอันดับก็เชนเดียวกัน อาจจัด
อยางเลื่อนรางแมแตตัวเอง หรือจัดไดเปนภาพชัด ไมวาจะเปนสารคดี หรือบันเทิงคดี นักเขียนจะตองทํา
โครงเรื่องหรือเคาเรื่อง (ซ่ึงเปรียบเหมือนผังของเร่ือง) แลวนักเขียนก็จะตองคิดหาเรื่องใสในโครงหรือเคา
เรื่องจึงเกิดเปนเรื่องขึ้นมาได เม่ือใดเรื่องซึ่งประกอบดวยโครงและเนื้อแลว นักเขียนจะตองหา
เครื่องประดับที่เหมาะแกลกัษณะของงานเขียน เครือ่งประดับที่นักเขียนบางคนก็จะใชเฉพาะของตนเอง
ชอบ โดยไมคํานึงถึงผูอาน นักเขียนบางคนคํานึงถึงผูอาน ใครจะใหชอบใจในงานของตนมากก็จะเลือก
เครื่องประดับที่คดิวาจะเปนที่พอใจผูอานเหลานั้น เครือ่งประดับยอมแตกตางกัน ถาเปนนวนยิายก็อาจ
เลือกฉาก เลอืกคําพูดของตัวละคร เลือกหาภาษิตตาง ๆ ที่ใครจะใช ถาเปนสารคดีก็จะตองเลือกหา
ตัวอยางที่จะประกอบความคิดเห็นใหผูอานเขาใจความมุงหมายของนักเขียนชดัเจน” 
 “ถอยคําสํานวนเปนเครื่องประดับที่หลีกเลี่ยงไมได ขึ้นอยูกับรสนิยมของนักเขียนแตละคน บางคน
ชอบใชสํานวนซ้ําๆ บางคนจะพลิกแพลงใหเห็นเครื่องประดับที่จับหูจับใจ บางครั้งเรื่องไมมีคุณภาพอยูใน
ตัวเองเลย แตเครื่องประดับแพรวพราวมาก งานเขียนชิ้นน้ันก็จะเปนศิลปะที่งดงามได งานเขียนบางชิ้นมี
คุณภาพ มีความคิดดีๆ ใหมๆ แตถอยคาํสํานวนขรุขระเต็มท ีทําใหผูอานรําคาญ จนมองไมเห็นแกนสาร 

หรือแนวคิด เลยไมเกิดการสื่อสารระหวางผูอานกับผูเขียน (บุญยง  เกศเทศ : 2524 : 6)  
 

ความสําคญัของงานเขียน 
 สนิท  ตั้งทว ี กลาววาการเขียนมีความสาํคัญ ดังน้ี (สนิท  ตั้งทว ี2529 : 118) 

1. เปนเครื่องมือแสดงออกของความรู ความคิดและความรูสึกของมนุษย 
2. เปนเครื่องมือที่สําคัญในการวัดความเจรญิ หรืออารยธรรมของมนุษยในแตละยุคแตละสมัย 
3. เปนเครื่องมือใชสําหรับสื่อสารทั้งเรื่องในอดีต ปจจุบัน และอนาคต 
4. เปนเครื่องมือที่ใชสนองความปรารถนาของมนุษย เชน ความรัก ความเขาใจ เปนตน 
5. เปนเครื่องมือสําคัญทางวัฒนธรรมที่ถายทอดมรดกทางดานสติปญญาของมนุษย 
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6. เปนสื่อที่ชวยแพรกระจายความรูความคดิใหกวางไกล และรวดเรว็ 
7. เปนสื่อกลางที่ใหความรูความคิด และความเพลิดเพลนิแกมนุษยทกุเพศทุกวัย 
8. เปนบันทึกทางสังคมที่ใหคณุประโยชนแกคนรุนปจจุบันและอนาคต 
9. เปนงานอาชีพที่สําคัญอยางหน่ึงในปจจุบัน 
ลักษณะของคูมือการปฏิบัตงิานที่ดี (สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบขาราชการ 2549 : 24) 

กําหนดไววา 
1. กระชับ ชัดเจน เขาใจงาย 
2. เปนประโยชนสําหรับการทาํงานและฝกอบรม 
3. เหมาะสมกับองคกรและผูใชงาน แตละกลุม 
4. มีความนาสนใจ นาติดตาม 
5. มีความเปนปจจุบัน (update) ไมลาสมัย 
6. แสดงหนวยงานที่จัดทํา วันที่เริ่มใชถือปฏิบัต ิ
7. มีตัวอยางประกอบ 

จุดประสงคของการเขียน 
 การจะเขียนงานอะไรก็ตาม ประการสําคญัยิ่งที่ตองคํานึงถึง คือ จุดมุงหมาย หรือจุดประสงคของ
การเขียนวาตองการสื่อความรู ความเขาใจอะไร บุญยงค  เกศเทศ (2524 : 6-8) และ สนิท  ตั้งทว ี(2529 : 
118 – 119) กลาวไววา การเขียนที่ดี มีจุดประสงค ดังน้ี 
 1.  เพ่ือเลาเรื่องใหผูอ่ืนทราบ เชน การเขยีนเลาเรื่องประวตัิศาสตร เลาเหตุการณ เลา
ประสบการณตาง ๆ ฯลฯ 
 2.  เพ่ือโฆษณาจูงใจ เชน โฆษณาสินคา โฆษณาภาพยนตร โฆษณาเทปเพลง โฆษณาหาเสียง 

เปนตน ซ่ึงตองใชภาษาถอยคําใหนาสนใจ มีความสละสลวย มีแงคิด สะดุดใจ อาจใชเสียง รูปภาพ 

สุภาษิต คําคมปลุกอารมณประสาทสัมผสัดวยก็ได 
 3.  เขียนเพ่ือปลุกใจ อาจเปนในรูปของแตงเพลง บทความปลุกใจ สารคดี บทละคร 
 4.  เพ่ือสรางจินตนาการ เชน เรื่องสั้น นวนิยาย บทรอยกรอง บทภาพยนตร บทละคร 
 5.  เพ่ือลอเลียนและเสียดสี งานเขียนประเภทนี้จะมีลักษณะการตําหนิอยางนุมนวล และมีการ
แทรกอารมณขันไวดวย เรือ่งทํานองตลกแฝงแงคิด ซ่ึงจะแสดงออกไดหลายวิธี เชน เขียนลอเลียน ดวย
ภาพ มีขอความประกอบ หรือเขียนเปนเรือ่งเปนราวโดยการสมมติใหเปนตัวละคร หรือสมมุติสถานการณ  
เปนตน 
 6.  เพ่ือประกาศ แจงความ เชิญชวน เชน การเขียนประกาศของทางราชการ การเขียนบตัรเชิญ
เน่ืองในโอกาสตางๆ 

7.  เพ่ือเปนขาว เชน การพาดหัวหนังสือพิมพ การเขียนขาวหนังสือพิมพ การเสนอขาวประเภทตางๆ 
8.  เพ่ือเฉพาะกิจ เชน การเขียนประกอบการตูน การเขียนจดหมาย การเขียนธนาณัต ิฯลฯ 
9.  เพ่ือวิจารณ เชน วิจารณวรรณคดีและวรรณกรรม วิจารณคอลัมนตางๆ ในหนงัสือพิมพ 

วิจารณภาพยนตร วิจารณละครโทรทศัน วิจารณบุคคล เปนตน 
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10. เพ่ืออธิบาย เนนการเขียนใหผูอานทราบวาอะไรเปนอะไร เชนอธบิายหลักเกณฑ อธิบาย
วิชาการ หรืออธิบายทฤษฎตีาง ๆ ฯลฯ 

11. เพ่ือวิเคราะห เชน วิเคราะหบทความ วิเคราะหเหตุการณ วิเคราะหขาว วิเคราะหวรรณกรรม 

เปนตน 
12. เพ่ือแสดงความคิดเห็น แนะนํา เปนบทความเสนอทัศนะ แนวคิดเห็น แนะนําหนังสือ หรือ

เสนอความเหน็โดยอางขอมูล เสนอความเห็นที่ขัดแยงขอมูลและหรอืสนับสนุนหรือขัดแยง และแนะนํา
แนวคิดใหม ๆ เปนตน 

ลักษณะของผูเขียนที่ด ี
 นักเขียนที่ดีควรมีลักษณะทีส่ําคัญๆ ดังตอไปน้ี (สนิท  ตั้งทว ี2529 : 119 – 120) 

1. มีเจตคตทิี่ดีตองานเขียนทกุชนิด 
2. มีความมั่นใจในความรูความสามารถของตัวเอง 
3. เปนผูมีประสบการณในชีวติสูง 
4. มีอารมณม่ันคง และละเมียดละไม 
5. มีความสามารถในการใชภาษาไดดี 
6. เปนผูมองโลกในแงดี และมีคุณธรรม 
7. มีความคิดริเริม่สรางสรรค 
8. มีความพรอมและความตองการที่จะเขียน 
9. อานหนังสือเปน 
10. มีนิสัยชอบคนควาหาความรูอยูเสมอ 
11. เปนผูมีความสังเกตจดจําได 
12. เปนคนชางคดิ 
13. มีความรูทางดานจิตวิทยาเปนอยางดี 
14. มีความขยันหม่ันเพียรในการเขียนอยูเสมอ 
 
คุณสมบัติและทักษะของผูจัดทําคูมือปฏิบตัิงาน (สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบขาราชการ 

2549 : 25)  
1. ตองมีคุณสมบัติดังตอไปน้ี 

• มีความรูความเชี่ยวชาญในการปฏิบัติงานเรื่องนั้น ๆ 

• เปนคนชางสังเกต 

• เอาใจใสในรายละเอียดของการปฏิบัติงาน 

• รูทฤษฎีและความรูพ้ืนฐานของการวิเคราะหระบบงาน 

• รูหลักการสื่อสารในรูปแบบตางๆ 

• รูเทคโนโลยีสมัยใหม 
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2. ตองมีทักษะดงัตอไปน้ี 

• ทักษะการวิเคราะห (Analysis Skills) 

• ทักษะการสื่อสาร (Communication Skills) 

• ทักษะออกแบบ (Design Skills) 

• ทักษะการประเมินผล (Evaluation Skills) 
การเขียนคูมือปฏิบัติงาน ผูเขียนตองเปนผูที่พัฒนาตนเองอยูเสมอ มีความกระตือรือรน  

มีความคิดริเริม่สรางสรรค มีจุดมุงหมายของชีวติ ตองเปนผูปฏบิัติงานที่มีความเปนผูนําใชเวลาวางให
เปนประโยชน ไมเปนคนผลดัวันประกันพรุง  มีประสบการณการทํางานอยางสมบูรณ เม่ือมีสิ่งตางๆ แลว 

พยายามเก็บสะสมประสบการณ ฝกหัดใชความคิด วเิคราะห วิจารณ หาแนวทางแกไขปรับปรุงงาน อาน 

ฟง คิด ถาม เขียน รวมทั้งตองมีอิทธิบาท 4 คือ ทางใหไปสูความสําเรจ็ ตามประสงค 4 อยาง 
“ฉันทะ  พอใจรักใครในสิ่งน้ัน 
 วิริยะ เพียรประกอบสิ่งน้ัน 
 จิตตะ  เอาใจฝกใฝในสิ่งน้ันไมวางธรุะ 
 วิมังสา หม่ันตริตรองพิจารณาเหตุผลในสิ่งน้ัน” 

เกณฑกลางกลวิธีการเขียน 
 นักวิชาการเขยีนทั่วไปอาจใชคําวา องคประกอบของการเขียน กลวิธกีารเขียนมีหลายรูปแบบ
เปนเอกลักษณของแตละบุคคล ทวีศักดิ์  ญาณประทีป (2525 : 31) ใหองคประกอบที่สําคัญของการเขียนไววา 

1. ความชัดเจน  (Perspicuity) 
2. ความเรียบงาย (Simplicity) 
3. ความกระชบั (Brevity) 
4. ความประทบัใจ (Impressiveness) 
5. ความไพเราะ (Euphony) 
6. การสรางภาพ (Picturesqueness ) 
7. โครงสรางประโยค (Structure of Sentences) 
บุญยงค  เกศเทศ (2524 : 7-8) เสนอเกณฑกลางที่ใชเปนเกณฑในการเขียนวา  
1. ความแจมแจงและปราศจากชองโหว 
2. ความสั้น รัดกุม และกระชับ 
3. ความสามารถจูงใจผูอานใหคลอยตามได 

การศึกษาแนวทางในการเขียน 
 1.  การเขียนที่ดีจะเกิดขึ้นไดจากการมีความคิดที่ดี ไมวาจะเปนการคิดเชิงวิเคราะห การคิดเชิง 
วิพากย การคดิเชิงเปรียบเทียบ การคิดเชิงสังเคราะห การคิดเชิงมโนทัศน การคดิเชิงบูรณาการ การคิด
เชิงอนาคต การคิดเชิงสรางสรรค การคิดเชิงประยุกต การคิดเชิงกลยุทธ องคประกอบของแนวคิดทีดี่ 
(ไพฑูรย  สินลารัตน 2514)  คือ  
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  1.1  ตองคิดใหลึก ใหกวาง และใหไกล 
  1.2  ตองคิดในสิ่งที่ดี ในสิ่งที่งามและเปนความจริง 
  1.3  ตองคิดอยางยุติธรรมและเพ่ือสวนรวม 
 2.  การใชสํานวนโวหาร ถอืวาเปนศลิปะการใชภาษาการเขียนอาจจะใหมีความหมายหนักเบา 
เขมขน คลุมเครือ หรือกํากวมก็ยอมได แตก็ขึ้นอยูกับพ้ืนฐานความรู และโลกทศันของผูอาน ผูน้ันวาจะ
แคบหรือกวางขวางเพียงใด 
 3.  ความแปลกใหม ถือวาเปนเรื่องสําคัญเรื่องหน่ึง ความแปลก ความใหม จะดึงดูดใหผูอาน
สนใจติดตาม ผูเชี่ยวชาญดานการเขียน กลาวไววา อาจไมจําเปนตองใหมเอ่ียม แตอาจเปนเรื่องเกา
เขียนแนวใหม ยังไมมีใครคิด ใครเขียนมากอน จึงอาจจะอยูในหลายลักษณะ เชน เน้ือเรื่องใหม ถอยคํา
ใหม สํานวนโวหารใหมแตหลักสําคัญคือ การเสนอเนื้อหาใหม ๆ 
 4.  คติพจน คําพังเพย พุทธสุภาษิต เปนสิ่งจูงใจใหผูอานมีความรูสึก บันดาลใหเกิดอารมณ อาจ
นําไปใชประกอบการเขียนได 
 5.  การใชถอยคําในภาษาเขียน 
  5.1  ใชถอยคาํใหถูกตองตามหลักภาษาและความนิยม 
  5.2  ใชถอยคาํใหสัมพันธตอเน่ืองโดยพิจารณาถึงหนาที่ของคําเปนสําคัญ วาทําหนาที่
อะไรเปนประธาน กริยา กรรม หรือคําขยาย 
  5.3  เรียบเรียงถอยคําเขาประโยค ตองใหความหมายเดนชัดเพียงประการเดียว อยาใช
คํากํากวมหรือหลายนัย 
  5.4  ใชถอยคาํที่ตางกัน แตใหความหมายใกลเคียงกัน เพ่ือเนนความหมาย และอาจ
ชวยในหลักการใชถอยคําทีซํ้่า ๆ กัน 

การเขียนทางวิชาการ 
 การเขียนเชิงวิชาการ หมายถึง งานเขียนที่ใชถอยคําสํานวนภาษาและรูปแบบไปในทางสงเสริม
ความคิดหรือแสดงขอเท็จจริงพรอมทั้งมีหลักเกณฑบางประการ ในอันที่จะแสดงใหเห็นถึงการศกึษา
คนควาอยางมีระบบ มีหลกัฐานอางอิงประกอบ (บุญยงค  เกศเทศ 2524 : 156) 
 ขั้นตอนในการเขียนทางวิชาการ 
 1.  เลือกเรื่อง 
  1.1  ควรเปนเรื่องที่ตนเองสนใจและมีประโยชน 
  1.2  เรื่องที่เลือกตองสามารถหาขอมูลหรือเอกสารประกอบการคนควาไดอยางเพียงพอ 
  1.3  เรื่องที่เลือกจะตองไมมีขอบเขตกวางขวางจนเกินไป 
  1.4  เม่ือเลือกเรื่องแลวควรปรึกษาผูเชีย่วชาญในสาขานั้น ๆ 
 2.  การอานเพ่ือการศึกษาคนควารวบรวม 
  2.1  ศึกษาจากบัตรรายการ (Card catalog) ดูตามชื่อหัวเรื่อง (Subjects) 
  2.2 ศึกษาความหมายของศัพทเฉพาะ จากพจนานุกรม สารานุกรม และหนังสือที่เกี่ยวของ 
  2.3 เลือกบทความ จากสารานุกรมเฉพาะวิชา (Special Subject Encyclopedia) 
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  2.4 เลือกตําราหนังสือที่เกี่ยวของอยางนอย 3 – 5 เลม ดูจากบรรณานุกรม จากตํารา
หนังสือของนักการศึกษาทีรู่จักกันอยางกวางขวาง 
  2.5 ดูดรรชนีวารสาร เพ่ือศกึษาคนควาจากวารสารที่เกี่ยวของ 
 3.  การบันทึกการอาน 
  3.1 เม่ือไดตามขอ 2 แลว ตองอานศึกษาคนควาจดบันทึก 
  3.2 การจดบันทึกตองประณีตอานงาย ใหไดความสมบูรณอยายอ อาจลืมได แยกเปน
เรื่องๆ ไมใหประปนสับสนตอนเรียบเรยีง  
  3.3 การจดบันทึกอาจจะยอเรื่อง ถอดความเปนสํานวนของผูบันทึกคัดลอกทําอัญประกาศ 
หรือสรุปความเห็นก็ได สิ่งที่สําคัญในการบันทึกตองมีหัวเรื่อง แหลงที่มา และขอความ 
 4.  การทําโครงเรื่องฉบับราง 
  4.1 หัวขอ (Headings) หัวขอหลัก หัวขอรอง 
  4.2 หัวขอตองกระทัดรัด ไดใจความ ไมควรยาวเกินไป 
  4.3 ไมควรแบงหัวขอยอยหลายขอจนเกินไป หัวขอใหญๆ ในบทหนึ่งจะตองเปนประโยชน 
ตอการจัดเสนอกระบวนการคิด และผลจากการศึกษาคนควา 
  4.4 ควรใชตัวเลข ตวัอักษร และยอหนาใหเหมาะสมกัน และควรใชระบบใดระบบหนึ่ง 
อยางเดียวกันทั้งเลม 
 5.  การใชภาษาในการเขยีน 
  5.1 ตรงไปตรงมา เขาใจงาย และประหยดั 
  5.2 เปนภาษามาตรฐาน ไมควรใชภาษาถิ่น 
  5.3 ยอหนาหนึ่ง ๆ ตองมีใจความสําคัญเดียว 
  5.4 ในแตละยอหนาจะตองมีความสัมพันธของขอความ และมีการสงทอดเนื้อความไป
หายอหนาตอ ๆ กันไป 
  5.5 คําอธิบายสวนที่ไมใชเปนเรื่องเฉพาะวิชา ควรใชคําธรรมดามากกวาศัพทเฉพาะ 
  5.6 การใชคําศัพทเฉพาะ ควรใชศัพทตามราชบัญฑติยสถานที่บัญญัติไวแลว 
  5.7 ในสวนของคําอธิบายทั่วไป ไมควรใชอักษรยอ ยกเวนทีใ่ชกันแพรหลายแลวเชน 
พ.ศ. เปนตน 
  5.8 พยายามใชประโยคสั้น ๆ 
  5.9 การเวนวรรคตอน ตองใหเหมาะสม จะชวยใหเขาใจไดถูกตอง รวดเร็ว ตรงตาม
ความตองการ 
 6.  รูปแบบของรายงานวิชาการ 
  6.1  สวนประกอบตอนตน 
   6.1.1  หนาปก 
   6.1.2  คํานํา 
   6.1.3  สารบัญ 
   6.1.4  บัญชีตาราง หรือภาพประกอบ (ถามี) 
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  6.2  สวนเนื้อเรื่อง 
   6.2.1  สวนที่เปนเนื้อหา 
   6.2.2  สวนประกอบในเนื้อหา 
    6.2.2.1 อัญประกาศ (Quotation) 
    6.2.2.2 เชิงอรรถ (Footnote) 
    6.2.2.3 ตาราง หรือภาพประกอบ (ถามี) 
  6.3  สวนประกอบตอนทาย 
   6.3.1  บรรณานุกรม (Bibliography) 
   6.3.2  ภาคผนวก (ถามี) 
 ทานอาจารยเจือ  สตะเวทนิ  นักภาษาไทยอาวุโส ใหขอคิดในการเขียนผลงานไววา “งานเขียน
เปนศิลปะมุงที่ความงา เหมือนคนจะสวยงามไดอยางไร ศิลปะตองอาศัยการฝกฝนจนชํานาญตองเขียน
บอย ๆ “  
 งามที่รูป คือมีหัว เปรียบเหมือนตอนตนหรือคํานํา  มีตัว เปรียบเหมือนตอนกลางหรือตัวเรื่อง 
การดําเนินเรื่องและทอนลางคือตอนทายหรือคําลงทาย แตละสวนตองไดสัดสวนที่เหมาะสม งดงามจึงวา
งามที่รูป 
 งามในความ คือ มีความสมบูรณ เนนที่สาระสําคัญ อยาออกนอกเรื่อง หลงประเด็น มีความแจม
แจง จัดลําดับเคาโครงเรื่องใหชัดเจน แตละยอหนาตองสัมพันธกัน  มีความถูกตองทันสมัย ตรงกับ
ขอเท็จจริง ตามกฎระเบียบ หลักเกณฑ มีทวงทํานองในการเขียน การใชภาษา มีความใหม มีความ
แปลกในกระบวนการคิด มีขอเสนอแนะของตัวเองในฐานะผูที่มีประสบการณ 
 สวนการวางโครงเรื่องหรือแนวเรื่องทานใหขอเสนอไวดังน้ีคือ (1) แยกเนื้อเรื่องที่รวบรวมไดให
เปนหวดหมูแยกเปนจุดสําคัญ ๆ (2) สรางคําที่เหมาะสมขึ้นใหมตามจุดสําคัญ ๆ (3) จัดลําดบัขั้นตอน
เรื่องใหมใหเปนไปตามกระบวนการหรือขั้นตอนของเรือ่ง(4) สรางคําที่เหมาะสมสําหรับขอยอย (5) เรียง
หัวขอใหญ หัวขอยอยใหเปนระเบียบ 
 สําหรับยอหนา คํานํา และคาํลงทาย ทานใหขอสังเกตไวดังน้ี 
 ยอหนา  จะทําใหรูปทรงงานเขียนสวยงาม ทําใหผูทานมีเวลาพักสายตา และสมอง ทําใหผูอานมี
โอกาส คิดตามที่ผูเขียนแสดงความ 
 งานเขียนไมมีคํานํา ก็ทําใหขาดองคประกอบแหงศิลป เปรียบเหมือนคนคอขาด  คํานําตองใช
อุบายที่ชัดชวนใหผูอาน ๆ เรื่องของเราใหตลอดจนจบ ตองกอความสนใจใหผูอานมากที่สุด  ตองเรา
ความสนใจ  ตองเปนความคิดที่แปลกใหม ลักษณะนําเชิญ เหมือนโฆษณาสินคา ตองเรียกความสนใจ
ของใหผูอานเห็นดวยตองแตตน 
 คําลงทาย จะทําอยางไรใหผูอานพอใจ มีความรูสึกสมใจ  ตองฝากความคิดใหผูอานเห็นดวย
หรือเอาชนะใจผูอานได ตองใหผูอานไดความรูเพ่ิมเติมจากขอเขียนของเรา  หรือเขาอาจไดความคิด
แปลกใหม ซ่ึงอาจถูกหรือผิดก็ตาม ยอมกระตุนใหเขาคิด  เกิดปญญา หรือใหผูอานไดคติธรรมควร 
ไตรตองหรือมีอุทาหรณชักจูงใจเกิดผลทางศีลธรรม(มาดี-คํานําดี  ไปดี-คําลงทายด)ี 
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 คํานํา บอกขอบขายของเรื่อง สาเหตุที่ผูเขียนสนใจที่ศึกษามีจุดมุงหมายในการเขียนอยางไร  
ถามีคนชวยเหลือในการเขยีนก็ควรขอบคุณไวดวย 
 สารบัญ เปนบัญชีบอกแตละบท แตละหัวขอสําคัญ ที่เรียงลําดับ ปรากฏในเอกสารที่เขียน  
ที่ปรากฏอยูหนาใด 
 บัญชตีารางหรือภาพประกอบ เปนการแยกบอกตาราง หรือภาพประกอบ มีอะไรบาง อยูหนา
ใด เหมือนสารบัญ บอกเนือ้สาระวาอยูหนาใดบาง 
 บรรณานุกรม จะอยูทายเลมตอจากบทสุดทาย เปนการบอกวาผูเขียนไดศึกษาคนความาจากที่
ใดบาง ของใคร เม่ือไร ปจจุบันจะอางแบบนามป (Name – Year System) และไมควรเกิน 30 รายการ 
และหากมีภาษาไทย และตางประเทศ ควรแยกออกจากกัน โดยเอาบรรณานุกรมภาษาไทยขึ้นกอน และ
ตามดวยภาษาตางประเทศ ซ่ึงทั้งภาษาไทย และตางประเทศ ตองเรียงตามลําดับอักษร 
 ภาคผนวก เปนสิ่งที่นํามาเพิม่เติมตอนทายตอจากบรรณานุกรม เพ่ือบอกใหผูอานเขาใจชัดเจนยิ่งขึน้ 
 ทั้งน้ีสวนที่สําคัญคือ สวนเนื้อเรื่องที่เปนเนื้อหาตองมีตอนนํา ตอนตัวเรื่อง และตอนลงทาย  
ควรเรียงลําดับหัวขอใหชัดเจนตั้งแตตนจนจบ เน้ือหาที่เขียนตองมีหลักเกณฑ มีการอางอิงหลักวิชา 
แสดงความคดิความอานที่ลึกซึ้งแหลมคม โดยเฉพาะสวนประกอบของเนื้อหา บางทีตองทําอัญประกาศ 
หรือ เชิงอรรถ หรืออางอิงในเนื้อหา หรือตองมีตารางภาพประกอบ (สนิท  ตั้งทวี 2529 : 165 – 167)  
 อัญประกาศ คือ ขอความที่ตัดมาจากคําพูดหรือ ขอเขียนของผูอ่ืน โดยไมมีการเปลี่ยนแปลง
ใดๆ มีเครื่องหมายรูป “........”  
 1.  กอนทําอัญประกาศมาแทรกไว ควรกลาวนําไวในเนื้อเรื่อง วาเปนคําของใคร สําคัญอยางไร 
จึงคัดลอกมาไว 
 2.  ถาทําเชงิอรรถ ตองใสเลขลําดบัใหตรงกับเชิงอรรถ 
 3.  ถาเปนการถอดความ หรือเก็บใจความ ไมตองใสเครื่องหมาย อัญประกาศ นับวาเปน  
อัญประกาศรอง (Indirect Quotation) แตใสเชิงอรรถไวเชนเดียวกัน 
 4.  อัญประกาศสั้นกวา 4 บรรทัด เขียนแทรกไว คําบรรยายโดยไมตองยอหนา และใสในระหวาง
เครื่องหมายอัญประกาศ 
 5. อัญประกาศ ที่ยาวกวา 4 บรรทัดขึ้นไป ใหขึ้นยอหนาใหมแลวตองยอหนาเขามา 3 ชอง
ตัวอักษรพิมพทุกบรรทัด หางจากขอบหลังเปนระยะเทากัน 
 6.  ใชอัญประกาศเดียว '............... ' นําหรือขอความทีล่อกมาซอนอยูในอัญประเทศ 
 7.  ถาลอกรอยกรองมากกวา 2 บรรทัด ใหวางบทประพันธไวกลางหนากระดาษ โดยไมตองใส
เครื่องหมายอัญประกาศ 
 8.  ถาคัดลอกบทประพันธทีไ่มสงวนสิทธิ์ ใหเขียนหรือพิมพชื่อผูประพันธไวใตบทประพันธน้ัน
แทนที่จะเขยีนหรือพิมพไวในเชิงอรรถ 
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 9.  ถาการละขอความบางตอนในอัญประกาศ ควรใชจุดไขปลาสามจุดแทนไว พรอมทั้งเวนระยะ
หนา ชวงตวัอักษร ทั้งตอนตน และตอนทายของมหันภาค การละขอความตองระมัดระวังอยาให
ความหมายเสยีไป 
 เชิงอรรถ (Footnote) คือ ขอความทายหนา เพ่ือแจงที่มาของขอความในตวัเรื่อง เพ่ืออธิบาย
ขอความบางตอน (ปจจุบันนิยมอางในตัวเนื้อหา ตอนตนขอความ หรือทายขอความ แลวในตวั
บรรณานุกรมทายเลมอีกดวย เพราะการทําเชิงอรรถจะยากในการพิมพ) ขอความในเชิงอรรถ ควรจบใน
หนาเดียว ไมควรคางตอไปหนาใหม 
 ตารางหรือภาพประกอบ ควรกลาวนําถงึตาราง หรือภาพประกอบเสียกอน เพ่ือใหทราบวาจะ
แสดงประกอบอะไร ควรอธิบายและตคีวามของตารางหรือภาพประกอบใหชัดเจนทุกครั้ง ตารางหรือ
ภาพประกอบตองมีคําวา “ตาราง” และเลขกํากับ หรือ “ภาพประกอบ” และมีเลขกํากับ แลวจึงบอกชื่อ
ตาราง หรือภาพนั้น ๆ 
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บทที่ 3 
เทคนิคการเขียนคูมือการปฏิบัติงาน 

 
แนวคิดโดยยอ 
 เทคนิคการเขยีนคูมือการปฏิบัติงาน มีแนวคิดตองการใหผูศึกษาคนควา มีความรูความเขาใจ 
และสามารถนาํแนวทางการวางโครงรางการเขียนคูมือการปฏิบัติงานไดอยางเปนรูปธรรม 

แนวคิดเพื่อนําไปปฏิบัติ 
 เม่ือมีความรูความเขาใจ และสามารถวางโครงรางการเขียนคูมือการปฏิบัติงานไดแลว ผูศึกษา
คนควา สามารถหาขอมูลรายละเอียดของแตละหัวขอแตละเร่ืองแตละบท และนาํมาเรียบเรียงเขียนคูมือ
การปฏิบัติงานได 
 ปจจุบันจากการศึกษาคนควาการเขียนคูมือปฏิบัติงาน ยังไมมีใครกําหนดไวชัดเจนเขียนได
หลายลักษณะ ตามความเหมาะสม โดยการประยุกตแนวทางการเขยีนตาง ๆ มาใชเปนโครงสรางในการ
เขียนคูมือการปฏิบัติงาน แตสิ่งที่สําคัญตองใหเขาใจงาย มีความยืดหยุน รวมทั้งอาจนําเสนอในลักษณะ
ของ Flow Chart แผนกลยุทธ รูปภาพ รูปการตูน ซีดี หรือวีดีโอกไ็ด 

แนวคิดในการเขียนคูมือการปฏิบัติงาน 
 เพ่ือใหเกิดแนวคิดหลากหลายในการเขียนผลงานโดยเฉพาะคูมือการปฏิบัติงาน ผูเขียนขอนําเสนอ
แนวคิดของผูชํานาญการ ผูชํานาญการพิเศษ และผูเชีย่วชาญดังตอไปน้ี 
 เดชา  ศรตีระกูล (2535 : ไมปรากฏหนา) และเสริมศักดิ์  วิศาลาภรณ (2542 : 34 – 43) เสนอ
แนวคิดในการเขียนผลงานทางวิชาการ พอสรุปประเด็นสําคัญ ๆ ไดดังตอไปน้ี 
 1.  เลือกเรื่องที่จะเขียนใหตรงกับความรู ความสามารถ และที่มีความสนใจ จะไดคนควาใหไดทั้ง
แนวลึกหรือแนวตั้ง และแนวกวาง หรือแนบราบ (แนวลึก เปนการเขียนแบบเจาะลึกในเรื่องอยางละเอียด
ลึกซึ้ง สวนแนวกวาง เปนการเขียนแบบกวาง ๆ ครอบคลุมเน้ือหาทั้งหมด แตไมลึกซึ้ง เชน หลักการ
บริหารทั่วไป หรือความรูเบื้องตน) ใหมากที่สุด เพ่ือนํามาอางอิง พยายามหลีกเลี่ยงเน้ือหาซ้ํากับผูอ่ืน 
เวนแตมีคุณภาพเดนกวา หรือทันสมัยกวา 
 2.  ตองรูจักบริหารเวลา ทกุคนมีเวลาเทากัน วันละ 24 ชั่วโมง เวลาเปนทรัพยากรที่แตกตางไป
จากทรัพยากรอยางอ่ืน เวลาเปนทรัพยากรที่ไมตองหา แตเม่ือใชหมดหรือไมไดใชจะหาทดแทนไมได  
จึงตองรูจักบริหารเวลาใหเปน ตองแบงเวลาเพื่อการเขียนผลงาน ตองตั้งใจวาในแตละวันนัน้จะเขียน 
ใหไดหน่ึงหนา เปนตน 
 ทานพุทธทาสใหคติเตือนใจเก่ียวกับการบริหารเวลา 10 ขอที่ตองทําคือ 
 (1) เกิดเปนคนตองทํา (2) ทําไมเปนตองหัดทํา (3) หัดเปนแลวตองทําเอง (4) ทาํไมคลองหม่ัน
หัดทํา (5) คิดจะทํา ทําทันที (6) สมควรทํา รีบทํา (7) ยามจน ยิ่งตองทํา (8) ยามรวย ย้ําทําตอไป (9) 
ทําไมดี รีบแกไข (10) ทําจนตาย ไมตอทํา 
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 3.     ตองเพ่ิมประสบการณใหตัวเอง  การเขียนผลงานตองอาศัยประสบการณ  ศึกษาผลงานของ
คนอ่ืน ๆ หรือเขารับการฝกอบรมในการเขียนผลงาน ไมควรหมกมุนกับการเขียนจนเกินไป  จะทําให
สุขภาพกายและสุขภาพจิตเสีย ขอใหตั้งใจจริง ตั้งใจเรียนรู และมีความพยายามอยางตอเน่ือง 
 4.  วางแผนในการเขียน ทาํโครงราง (Outline) ของสิ่งที่จะเขียน แบงเปนบทเปนตอน แบงเปน
หัวขอใหญ หัวขอยอยที่จะเขียนในแตละบท หาเอกสารสนับสนุน และอางอิงสิ่งที่จะเขียน 
 5.  อาน จดบันทึก ถายสาํเนาเอกสาร เก็บรวบรวม วาไดขอมูลมาจากใด ใครคนเขียน เขยีน
เม่ือใด ปใด เพ่ือใชเปนบรรณานุกรม และเชิงอรรถ การอางอิงเปนเรื่องสําคัญเพราะจะทําใหเกิดความ
เชื่อถือ พิจารณาใหรอบคอบ วาหลกัการ ทฤษฎี ตลอดจนแนวคิดของบคุคลทีเ่รานํามาอางอิงน้ัน
กอใหเกิดความนาเชื่อถือในผลงานของเราหรือไม 
 6.  การเรียบเรียง เปนวธิีการหรือเทคนิคการเขียน อาน คนควาเขียนเปนตอน ๆ แลวนํามา
ปะติดปะตอ ใหไดขอมูลจนครบแลวเขยีน ชวงนี้อยากังวลเรื่องความสละสลวย ภาษา ความเชื่อมโยง ลง
มือเขียนไปกอนแลวจึงมาเรียบเรียง ไมจําเปนตองเขยีนเรียงลําดับจากบทที่ 1 ไปหาบทสุดทาย หา
ขอมูลในบทใด ตอนใด พรอมก็เขียนบทนั้นหรอืตอนนั้นไปกอน จะทําใหมีกําลังใจวาผลงานเรามี
ความกาวหนา 
 7.  ความสมดุลทางวิชาการ (Balance of Knowledge) ในแตละประเด็นหลกัที่เขียน ควรมี
นํ้าหนักพอ ๆ กัน มีความละเอียดลึกซึ้งไลเลี่ยกัน มีความยาวพอ ๆ กัน มีความสมดุลของเนื้อหาในแต
ละบท แตละประเด็นไมใชวาถนัดมาก รูมาก เขียนยาว ประเด็นใดรูนอยเขียนสัน้ ๆ หรือเขียนพอสังเขป 
จะเปนขอสังเกตกบัผูอาน และตองเขียนผสมผสานกันระหวางสิ่งที่คนความากับประสบการณที่ปฏิบัติ
จริง อยาใหหนักไปทางใดทางหนึ่ง และหนึ่งยอหนาควรมีเน้ือหาเพียงเร่ืองเดียว ไมควรเกิน 20 บรรทัด 
หากยาวมากควรหาตวัขึ้นยอหนาใหม ประโยคแรกและประโยคสุดทายจะเปนความหลัก 
 8.  ภาษาและเนื้อหาสาระ ตองคํานึงวาเราเขียนใหคนอ่ืนอาน ภาษาที่ใชและเนือ้หาสาระ ควร
ตอบสนองความตองการ และความสนใจของคนอาน พยายามใชภาษางาย ๆ เขียนภาษาไทยอยาง
ภาษาไทย ไมใชเขียนภาษาไทยสํานวนฝรั่ง (เพราะแปลมา) การใชศพัทตองคงเสนคงวา การยกตัวอยาง
ตองใหสอดคลองหรือสะทอนกับบริบทของสังคมไทย เน้ือหาสาระตองตามหลกัวิชา มีเน้ือหาทันสมัย 
เน้ือหาสาระตองถูกตองตามหลักวิชา มีเน้ือหาทันสมัย เน้ือหาสาระครอบคลุมประเด็นที่เขียน รูปแบบที่ดี
ของการพิมพตองมีลักษณะเปนวิชาการ แบงบท แบงตอนใหชัดเจน 
 9.  ความเชือ่ม่ันในตนเองและความจริงจังในการทํางาน ตองม่ันใจวาตนเองเขยีนได หากมีขอ
สงสัยควรปรึกษาคนที่มีประสบการณมากกวาเรา ตองทํางานอยางตอเน่ืองและสม่ําเสมอ เขียนไดมาก
หรือเขียนไดนอย ขอใหไดเขียน เขียนไดครึ่งหนาดีกวาไมเขียนเลย หากมีความจําเปนตองหยุดเขียน ไม
วาดวยเหตุผลใด กอนจะหยุดพักเขียนควรเขียนแนวยอ ๆ วาจะเสนอแนวคิดอะไรตอไปอีก เม่ือกลับมา
เขียนใหมจะไดไมเกิดปญหา 
 10. คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณในการเขียน อยาเอาผลงานของคนอื่นมาเปนผลงาน
ของตนเอง อยาลอกผลงานเขามาโดยไมไดอางอิง เม่ือเอาขอความหรือแนวคิดของใครมา ตองเขียน
แหลงที่มาใหชัดเจน อยาพยายามแอบอางอําพรางวาหลักฐานที่อางเปนแหลงขอมูลปฐมภูมิ (Primary 
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Sources) ทั้งที่ตามความจริงขอมูลทุติยภูมิ (Secondary Sources) การลอกเลียนผลงานคนอื่นถือวาเปน
โจรกรรมทางวิชาการ 
 11.  เรียบเรียงตนฉบบั เม่ือเรียบเรียงตนฉบับแลว ควรทดลองใชปฏบิัติจริง อาจจะมีการเพิ่ม-ลด
ตองรีบแกไขทันที แลวทําการทดลองปฏิบัติซํ้า เพ่ือหาขอบกพรอง แกไขปรับปรุงจนเปนที่พอใจ 
 12.  รวบรวมเนื้อหาที่แกไขใหม อานทบทวน เพ่ือทาํการผสมผสานเชื่อมโยงใหเกิดความ
กลมกลืน มิใหเกิดความซ้ําซอน และเพ่ิมเติมสิ่งที่ขาดไปใหสมบูรณ 
 13.  การพิมพตนฉบับ ใหเพ่ือนผูรวมงานชวยอาน หรือผูมีประสบการณชวยอาน  เพ่ือให
ขอเสนอแนะหรือหาขอบกพรอง แลวนํากลับมาใครครวญอยางรอบคอบ อาจจะตองมีการเพิ่ม-ลด หรือ
สลับบท หรือตอนใหมเพ่ือใหการเสนอแนวคิดราบรื่น 
 14.  แกไขตนฉบับ ตรวจความถูกตอง ตัวสะกด การันต ขอความ รูปแบบ ทําตนฉบับ 2–3 เลม 
ปองกันเหตุสดุวิสัย อยาประมาท 
 เฉลิมเผา  อจละนันท (2547 : 1 – 8) เจาหนาที่วิเคราะหนโยบายและแผนเชี่ยวชาญ 9  
ใหขอสังเกตในการเขียนผลงานแสดงความเปนผูชํานาญการ ผูเชี่ยวชาญไววา 
 1.  ตองมีกลยุทธ (Stralegy) ซ่ึงหมายถึง แนวทางวธิีทางเครื่องมือที่ใชสําหรับการทํางาน เพ่ือให
บรรลวุัตถุประสงคภายใตขอบเขตของนโยบาย โดยทัว่ไปทางเลือกของกลยุทธ  มีใหเลือกมากกวาหนึ่ง
ทางจึงตองวิเคราะหอยางรอบคอบ กอนจะเลือก พิจารณา และนํากลยุทธใดกลยุทธหน่ึงมาถือปฏิบัติ/
นําไปใช จึงเปนยุทธวิธี (Tactics) ที่สําคญัในการทําผลงานบริการวชิาการ เพ่ือขอตําแหนง 
 2.  เทคนิคการพิจารณาตนเองที่สําคัญ  3  ดาน คือ 
  2.1  ดานความรู / ความสามารถ  ตองมีความสามารถในการคนควา  แสวงหาขอมูล   
มีทักษะในการเลือก สรางผลงานและเกบ็รวบรวมขอมูล สามารถใชหลักเหตุผลในการวิเคราะหขอมูล 
และแปลผลขอมูล รวมทั้งตองมีความสามารถในการใชภาษาและการเขียนผลงาน  
  2.2  ดานอารมณ  ตองมีความจริงใจในงาน ไมผลัดวันประกันพรุง มีความตั้งใจที่จะ
ทํางานใหประสบผลสําเร็จ ใหมีผลงานเปนรูปธรรม และมีความสุขตอการทํางานบริการวิชาการ 
  2.3  ดานการตัดสินใจ ตองมีความเชื่อม่ันตนเอง  ยอมรับความคิดเห็นของคนอื่น 
สามารถแกไขปญหาของตนเองได ประเมินความสามารถของตนเองได แตมีวินัยในตนเอง มีความ
รับผิดชอบที่ดีตอสังคม 
 3.  เทคนิคการพิจารณาหลักเกณฑ  และการเลือกทําผลงาน  หลักเกณฑตองเปนไปตาม
กฎเกณฑที่กาํหนด ในเรื่องความจําเปนตามลักษณะงานของหนวยงาน คุณสมบัติ ปริมาณและคุณภาพ
ตามลักษณะงานของหนวยงาน  คุณสมบัติ  ปริมาณและคุณภาพของงานในหนาที่  และผลงานที่แสดง
ความเปนผูชาํนาญการและผูเชี่ยวชาญ 
 สําหรับเทคนคิการเลือกทําผลงาน มีประเด็นที่สําคัญดังตอไปน้ี 

(1)  ผลงานจะตองตรงกับลักษณะงาน และสายงานในหนาที่ในหนวยงานที่สังกัด 
(2)  ผลงานที่นําเสนอตองไมซํ้าหรือมีเน้ือหาสาระเหมือนกับผลงานของบุคคลอื่นที่เคย เสนอขอมาแลว 
(3) ผลงานที่นํามาใชในแตละระดับ ตองไมนํามาเสนอใชซํ้าอีก 
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(4) ปริมาณ และคุณภาพของงาน ตองเปนผลงานที่สมบูรณ มีความคิดริเริ่มสรางสรรค สามารถ
นําไปใชประโยชนหรืออางอิงได 

4.  ลักษณะของผลงานที่แสดงความเปนผูชํานาญการ และผูเชีย่วชาญ ตองมีลักษณะดังตอไปน้ี 
4.1  ตองตรงกับงานที่ปฏิบตัิในตําแหนงและสายงานในหนาที่ 
4.2  ตองมีความถูกตองในดานเนื้อหาสาระ เปนแนวคดิใหมทันสมัย ตรงตามขอเท็จจริง 

และการอางอิง 
4.3  ตองมีประโยชนในดานความกาวหนาทางบริการวชิาการ 
4.4  ตองมีรูปแบบลักษณะของผลงานที่เหมาะสม เปนรูปเลมที่สวยงาม และประณีต 
4.5 ไมควรเปนลักษณะงานประจําเดิมที่มิไดแสดงถึงการปรับปรุง และพัฒนางานในหนาที่ 

และหรือเปนงานที่มีความคดิริเริ่มสรางสรรค 
4.6  ตองระบุสัดสวนการจัดทําผลงานวาทําคนเดียวหรือทําเปนคณะ มีสัดสวนเทาไรเปนตน 
4.7  ผลงานตองมีปริมาณและคุณภาพอยางนอย 1 หนวยเต็มรอยเปอรเซ็นต 
4.8  ไมควรมีเน้ือหาสาระสับสน ยากตอความเขาใจ และไมถูกตองตามหลักวชิาการ 

5.  ผูเขียนผลงานตองมีเง่ือนไขสูความสําเร็จ คือ 
5.1  พิจารณาตนเองทั้งในดานของความเหมาะสมและดานความพรอม 
5.2  เลือกทําผลงานที่ตนเองมีความรู ความสามารถ มีทักษะ มีความถนัด และสามารถทํา

สําเร็จไดดวยตนเอง 
5.3  เลือกพิจารณาผลงานที่เกี่ยวของกับลักษณะงาน และลักษณะของตนเอง ไมควรสราง

ศัตรใูนหนวยงาน (นําผลงานของเพื่อนรวมงาน) 
5.4  มีการวางแผน และกําหนดระยะเวลาในการจัดทําผลงานที่ชัดเจน เพ่ือใหผลงานมีความ

ทันสมัย และเปนประโยชนตอหนวยงานอยางแทจริง 
ทิพย  นิลนพคุณ (2547 : 18)  นักวิชาการศึกษาเชี่ยวชาญ 9 เสนอเทคนิคการทําผลงานที่แสดง

ความเปนชํานาญการและเชี่ยวชาญไววา 
1.  ขอมูลตองชัดเจน ศึกษาขอกําหนดตาง ๆ วามีอะไรบาง เกณฑขัน้ต่ํากําหนดไวอยางไร 

ประเมินตวัเองวาผานเกณฑขั้นต่ําแลวหรือยัง 
2.  ตองตีโจทยใหแตก ศึกษาวามาตรฐานกําหนดตําแหนง กําหนดไวอยางไร ตองทําอะไรบาง 

จะขอตาํแหนงอะไร ระดับไหน ชาํนาญการหมายถึงอะไร เชี่ยวชาญหมายถึงอะไร คะแนนเต็ม 5 
หมายถึงอะไร ตองทําความรู ความเขาใจใหลึกซึ้ง แยกแยะประเด็นสาํคัญใหออก แลวนํามาเปนหลักถือ
ปฏิบัติไปใหถงึระดับน้ัน ๆ 

3.  ผลงานเพื่อผลงานไมใชเพียงเพ่ือขอตาํแหนงสิ่งที่เปนประโยชนกบัสถาบันอยางไร มีผล
เกิดขึ้นแคไหน 

4.  ผลิตผลงานสม่ําเสมอ การขอตําแหนงไมใชหมูไปไกมา ถาสิ่งที่ทําเปนประโยชนกับตวัเอง
เทานั้นโปรดอยารอ 
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ผลงานที่แสดงความเปนผูชํานาญการและผูเชีย่วชาญ ตองมีลักษณะสรางมาตรฐานของงานใน
ตําแหนงหนาที่สรางสรรคงานใหม พัฒนางานในตําแหนงหนาที่ สรางสรรคงานเสริมในตําแหนงหนาที่ 
ทํางานวิจัย ผลิตคูมือการปฏิบัติงาน 

5.  อยาคิดวายาก อยาคิดวางาย อยาหวังวาได อยาหมายวายาก ผลงานอยูในเกณฑที่ดี อาจจะ
ชาบาง และถาผลงานไมผานตองทําใจยอมรับกติกาวาผลงานไมดีพอ 

ชํานาญ  แสงแกว (2547 : 1 – 13) เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ชํานาญการพิเศษ 9 ใหแนวคดิ
ในการเขียนผลงานที่แสดงความเปนผูชาํนาญการ และผูเชี่ยวชาญ ดังตอไปน้ี 

1. ศึกษาลักษณะผลงานที่มหาวิทยาลยักําหนด 
2. ศึกษารองรอยการทํางานที่ปฏิบัต ิ
3. เลือกชิ้นงานที่จะจัดทําผลงาน 
4.   กําหนดกรอบในการเขยีน (รายละเอียด) ดูประวัตคิวามเปนมาของชิ้นงานที่จะนํามาเขียน 

ศึกษาขั้นตอนในการปฏิบตังิานเพื่อกําหนดจํานวนเรื่องหรือบท นําเสนอปญหาและขอเสนอแนะในการ
ปฏิบัติงาน (รายละเอียด) 

5. ศึกษาคนควาขอมูล กฎขอบังคับ บทความที่เกี่ยวของ 
6. ลงมือเขียน 
สําหรับปญหาและขอเสนอแนะในการปฏบิัติงานถือเปนหัวเรื่องที่สําคัญหัวขอหน่ึง โดยจะตอง

รวบรวมปญหา และขอเสนอแนะจากแหลงขอมูลตาง ๆ เชน จากรายงานการประชุม ขอเสนอแนะจาก
ผูเชี่ยวชาญ จากการศึกษาคนควาเอกสารที่เกี่ยวของและจากผลงานทางการวิจัย ซ่ึงปญหาและ
ขอเสนอแนะในการปฏิบัติงานนี้ ควรจะสอดแทรกไวทกุบทของแตละเร่ือง และจะตองเสนอในบทสุดทาย
สรุปและขอเสนอแนะสําหรับประเด็นปญหาหลัก 

อีกหัวขอหน่ึงที่สําคัญในการเขียนคูมือการปฏิบัติงาน คือ คุณคาของผลงาน ตองสามารถใช
ประโยชนไดโดยเฉพาะที่เกีย่วของกับการปฏิบัติงาน ตองเปนองคความรูใหมตองมีความถกูตองทั้งใน
ดานเนื้อหา และการพิมพ คุณคาของผลงานตองเทียบเคียงไดกับผลงานของผูดํารงตําแหนงทางวิชาการ 
(ผูชวยศาตราจารย รองศาตราจารย) ตองมีความเปนแหลงอางอิงที่เชื่อถือได รวมทั้งคูมือการปฏิบัติงาน 
ตองชัดเจนวาอยูในระดับไหน เชน ระดับ Manual ระดับ Cook Book มีวิธีการเพิ่มเติมและระดับ Tip 
Book นอกจากมีวิธีการแลวยังตองมีเทคนิคของสาขาวชิาชีพ เพ่ิมเตมิไวดวย 

นอกจากนั้นแลวไดเสนอแนวคิดการเขียนคูมือการปฏิบัติงานไววา 
1. เปนงานที่อยูในความรับผิดชอบ และมีความสําคัญตอองคกร 
2. ครอบคลุมภาระหนาที่หรือชิ้นงานไดชิ้นงานหนึ่ง 
3. เปนงานที่ตนเองมีความรูความเขาใจลึกซึง้ 
4. ตองเปนประโยชนตอการปฏิบัติหนาที่ รวมทั้งไดรับการสนับสนุนจากผูบังคับบญัชา 
5. ผูอ่ืนอานแลวสามารถปฏิบตัิได 
6. ลักษณะของคูมือการปฏิบัตงิาน ตองมีลักษณะดังตอไปนี้ 

6.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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6.2 กฎระเบียบที่เกี่ยวของกับการปฏิบตังิานตามขอ 6.1 
6.3 อธิบายการปฏิบัติงานแตละขั้นตอน และเทคนคิการปฏิบัติงาน 
6.4 มีการยกตัวอยางของเอกสารในแตละขั้นตอน 
6.5 ปญหาและขอเสนอแนะในการปฏิบตังิาน 

สายพิณ  วิไลรัตน (2547 : 8 – 14) บรรณารักษชาํนาญการ 8 เสนอแนวทางและเทคนิคการ
เขียนผลงานทางวิชาการขอแสดงความเปนผูชํานาญการ ไวดังน้ี 

1.  การเลือกหัวขอ เรื่องกวาง ๆ แลวจึงกําหนดขอบเขตใหแคบลง ใหเปนหัวขอที่มีความสําคญั 
นาสนใจ ทันตอเหตุการณ เปนเรื่องใกลตัว และเกี่ยวของกับงานที่ปฏิบัติ และมีแหลงขอมูลเพียงพอที่จะศึกษา 

2. ตองสํารวจและเขาถึงแหลงขอมูลทางวิชาการ 
3. กําหนดโครงเรื่องที่จะเขียน 
4. ทําการรวบรวมขอมูล 
5. นํามาเรียบเรยีงเน้ือเรื่องและอางอิง 
6.  ขอควรคํานึงในการจัดทําผลงาน ตองเปนผลงานทีจ่ะใหประโยชนกับหนวยงานที่สังกัด เปน

เรื่องที่ผูทํามีความรู ความสามารถ และเกีย่วของกับงานที่ทํา เปนประโยชนกับวิชาชีพ รวมทั้งตองทํา
สะสมอยางตอเน่ืองสมํ่าเสมอ 

7.  การเผยแพรผลงาน ตองนําเสนอตีพิมพ เผยแพร ในวารสารการวิชาการ นําเสนอที่ประชุม/
สัมมนาทางวิชาการ และสงหองสมุด หนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลยั 

8.  ขอเสนอแนะสําหรับการเริ่มทําผลงาน 
8.1 ควรเริ่มผลิตผลงานประเภทที่งาย ๆ กอน เชน บทความ 
8.2 ฝกเขียนเปนประจํา อยางสม่ําเสมอ 
8.3 เริ่มจากสิ่งที่ใกล ๆ ตวัมากที่สุด เชน งานในหนาที่ที่ตองปฏิบตั ิ
8.4 เขียนดวยใจรัก ตระหนกัถึงคุณคา เพ่ือนํามาใชแกปญหาและพฒันางาน 
8.5 งานวิจัย ควรเปนผูวิจัยรวม ทําเปนคณะวิจัย เริ่มจากงานวิจัยชิน้เล็ก ๆ กอน 
8.6 ศึกษาผลงานของคนอื่นที่เสนอเปนผูชํานาญการแลว 
8.7 หลีกเลี่ยงขอบกพรอง ขอจํากัดตาง ๆ ที่พบในผลงานทางวิชาการที่ศึกษาคนควา 

    9.  ขอเสนอแนะสําหรับผูบริหาร และหัวหนาหนวยงาน 
        9.1  ควรนําผลงานวิจัยที่ผูปฏิบตัิงานนํามาใชประโยชน 
       9.2  สรางบรรยากาศทางวิชาการใหเกิดขึ้นในหนวยงาน 
    9.2.1  กระตุนและสงเสริมใหบุคลากรตระหนักถึงความสําคัญและเห็นคุณคาของการทํา 

ผลงาน  
    9.2.2  จัดโครงการใหความรู การทําผลงานในรูปแบบตาง ๆ 
    9.2.3  จัดหาแหลงเงินทุนสนับสนุน 
    9.2.4  หาที่ปรึกษาเปนพ่ีเลี้ยงใหแกบคุลากร 
   10.  แนวทางการพิจารณาผลงานของผูอานผลงาน (Readers) พอสรุปประเด็นสาํคัญไดดังน้ี 
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   10.1  เน้ือหาชัดเจน เขาใจงาย ใชภาษาเหมาะสม ถูกตองตามหลักวิชาการ 
  10.2  ผลงานเปนประโยชน และประยุกตใชงานได 
  10.3  มีความคิดริเริ่มสรางสรรค 
  10.4  มีการเผยแพร และการนําไปใช 
  10.5  เปนประโยชนตองาน และการปฏิบตั ิ
  10.6  มีความเหมาะสม และสัมพันธกับลกัษณะงานทีป่ฏิบัต ิ
  10.7 แสดงถึงความรูความชํานาญของเจาของผลงาน 
 จากประสบการณในการเปนเลขานุการคณะกรรมการพิจารณาการผลงานทางวิชาการเพื่อขอ
เลื่อนตําแหนงทางวิชาการ  เชน   ผูชวยศาสตราจารย   รองศาสตราจารย   และศาสตราจารย ของ
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ตั้งแตป พ.ศ.2521 ถึง ป พ.ศ.2545 และในฐานะผูทรงคุณวุฒิพิจารณา
ผลงานทางวิชาการที่แสดงความเปนผูชํานาญการ และผูชํานาญการพิเศษ ดานบรหิารงานบุคคล และ 
วิทยากรบรรยายตามมหาวทิยาลัยตาง ๆ ของรัฐ รวมทัง้เปนผูดํารงตําแหนงเจาหนาที่บุคคลชํานาญการ
พิเศษ ขอเสนอเทคนิคการเขียนคูมือการปฏิบัติงาน ดังตอไปน้ี  

แนวทางการเขียนคูมือการปฏิบัติงาน 4 ขั้น 
 ขั้นที่ 1 วิเคราะหงานที่ปฏิบตั ิ
 ขั้นที่ 2 วิเคราะหปญหาและสาเหต ุ
 ขั้นที่ 3  วิเคราะหแนวทางแกไข 
 ขั้นที่ 4 ขั้นวางแผนกาํหนดโครงราง (Outline) 

ข้ันที่ 1 วิเคราะหงานที่ปฏิบัต ิ
1. นําเอางานที่ไดรับมอบหมายมาพิจารณาดูวามีงานอะไรบาง แยกออกเปนงาน ๆ งานอะไร

เปนงานหลัก งานอะไรเปนงานรอง เพ่ือใหเห็นภาระหนาที่ความรับผิดชอบที่เปนรูปธรรม 
2. นําเอางานที่แยกไวแลวตามขอ 1 มาเขียนเปนขั้นตอนการปฏิบัตงิาน (Flow chart) วาตองมี

ขั้นตอนอยางไร กี่ขั้นตอน ตองผานการพิจารณาตัดสินจากใครบาง จนถึงการสงมอบงานใหผูรับบริการ
หรือลูกคา 

3. ปจจัยที่ใชในการทํางานแตละขั้นตอน (Input) พิจารณาดูวา แตละขั้นตอนตองใชปจจัยการ
ผลิตผลงานอะไร กฎ ระเบยีบ ขอบังคับ หนังสือเวียน มติ ทั้งกําหนดจากหนวยงานภายนอกที่เกี่ยวของ 
หรือที่กําหนดขึ้นภายในหนวยงานเอง 

แยกแยะปจจัยในการผลติงานแตละชิ้นงานใหชัดเจนทีส่ําคัญ 3 ประการ คือ 
3.1 มีหลักเกณฑกําหนดไวอยางไร 
3.2 มีวีธีการกาํหนดไวอยางไร 
3.3 มีเง่ือนไขอะไรบาง 
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ข้ันที่ 2 วิเคราะหปญหาและสาเหตุ 
 2.1  วิเคราะหหาปญหาในการปฏิบัติมีอะไรบาง แลวนําเอาปญหามาจัดหมวดหมูวาปญหา
เหลานี้เกิดจากตรงไหน โดยแยกปญหาออกเปนขั้นเปนตอน ดําเนินการ  3 ขั้น ดังน้ี 
  2.1.1  แยกปญหาออกเปน 2 ระดับ คือ ปญหาที่เกิดจากระดับคน (ผูปฏิบัติ ผูรับบริการ 
ผูมีอํานาจ หรือองคคณะ) หรือปญหาที่เกิดจากกฎ ระเบียบ ขอบังคบั หนังสือเวียน 
  2.1.2 นําเอาปญหาที่แยกออกตามขอ  1 มาแยกจัดระดับของปญหาออกเปน 2 ระดับ 
อีก 1 รอบวาอะไรเปนปญหาที่มาจากภายนอกที่ควบคุมไมได หรือปญหาอะไรทีเ่กิดจากภายในที่
สามารถบริหารจัดการได 
  2.1.3  นําเอาปญหาที่แยกจัดระดับของปญหาตามขอ  2 มาแยกยอยออกเปน 4 เง่ือนไข 
เปนรอบที่ 3 วา 
   2.1.3.1  อะไรคือปญหาของขั้นตอน 
   2.1.3.2  อะไรคือปญหาของหลักเกณฑ 
   2.1.3.3  อะไรคือปญหาของวิธีการ 
   2.1.3.4  อะไรคือปญหาของเง่ือนไข 
ข้ันที่ 3  วิเคราะหแนวทางแกไข 
 เม่ือเรารู ชัดเจนจากการวิเคราะห แตละขั้นตอนดังกลาวขางตน วา 

3.1 ปญหามีอะไร 
3.2 ปญหาเกิดจากคน หรือกฎ ระเบียบฯ 
3.3 ปญหามาจากภายนอก หรือภายใน 
3.4 ปญหาเกิดตรงไหนเปนอะไร 

- ขั้นตอน 
- หลักเกณฑ 
- วิธีการ 
- เง่ือนไข 

 การวิเคราะหเสนอแนวทางแกไขตองเสนอวิธีการแกไขตามหัวขอ  4 กอน แลวจึงแยกออก ถา
เปนกฎระเบียบฯ ภายในจะแกไขอยางไรและถาเปนคนภายนอกจะแกไขอยางไร ถาเปนกฎ ระเบียบฯ 
ภายนอกจะมีวิธีการแกไขอยางไร 
 ทั้งน้ีการเสนอวิธีการแกไข ตองระลึกอยูเสมอวาจะใชเทคนิควิชาชีพเฉพาะอยางไร หรือจะพัฒนา
คุณภาพของการปฏิบัติงานอยางไร หรือจะพัฒนางานในหนาที่อยางไร หรือจะพัฒนาเชิงระบบอยางไร 
หรือจะประยุกตนวตักรรมมาใชแกไขปญหาอยางไร หรือจะตองใชวธิีการแกปญหาอยางใดอยางหนึ่ง 
หรือหลายอยางผสมผสานกัน เพ่ือแสดงความเปนผูชาํนาญการ และผูเชี่ยวชาญ 

ข้ันที่ 4 ข้ันวางแผนกําหนดโครงราง (Outline) 
4.1 จัดทําสารบัญวางโครงราง 
4.2 สอดแทรกเนื้อหาสาระ 7 ประการ 
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การจัดทําโครงราง/โครงเร่ือง (Outline) 
 การวางแผนการเขียนคูมือปฏิบัติงานที่ดีตองมีการจัดทําโครงรางอยางคราวๆ เพ่ือศึกษาคนควา
หาขอมูลรายละเอียดเพิ่มเติมในเบื้องตนเปนแนวทางวาจะเขียนอะไร อยางไร มีประเด็นสําคญัอะไรบาง 
เม่ือลงมือเขียน หาขอมูลรายละเอียดมาประกอบการเขียน แลวอาจจะตองปรับปรุงโครงรางใหมให
สมบูรณยิ่งขึ้นจนกลายเปนสารบัญของคูมือปฏิบัติงาน 
 การวางโครงรางการเขียนคูมือปฏิบัติงาน ควรกําหนดเปนบท ๆ ทีเ่ปนประเด็นสําคัญ จํานวน 5 
บท และมีหาเรื่องหลัก ดังตอไปน้ี 
บทที ่
1   บทนํา 
 - ความเปนมาความจําเปน (ภูมิหลัง) ความสําคัญ 
 - วัตถปุระสงคของการศึกษา 
 - ขอบเขตของการศึกษา 
2 บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 
 - บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง 
 - ลักษณะงานที่ปฏิบตั ิ
 - โครงสรางการบริหารจัดการ 
3 หลักเกณฑวธิกีารปฏิบัติงานและเงื่อนไข 
 - หลักเกณฑการปฏิบัติงาน 
 - วิธีการปฏบิตัิงาน 
 - เง่ือนไข/ขอสังเกต/ขอควรระวัง/สิ่งที่ควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 
 - แนวคิด/งานวิจัยที่เกี่ยวของ 
4 เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
 - แผนกลยุทธในการปฏิบตังิาน 
 - ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart) 
 - วิธีการใหบรกิารกับผูรับบริการมีความพึงพอใจ 
 - วิธีการติดตามและประเมนิผลการปฏิบตังิาน 
 - จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
5 ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไขและการพัฒนางาน 
 - ปญหาอุปสรรคในการปฏบิัติงาน 
 - แนวทางแกไขและพัฒนางาน 
 - ขอเสนอแนะ 
บรรณานุกรม 
ภาคผนวก (ถามี)  
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ความเปนมา/ความจําเปน (ภูมิหลัง) ความสําคัญ  
การเขียนอธิบายชี้แจง งานที่ตัดสินใจเลือก เขียนเปนคูมือการปฏิบัติงาน วามีความเปนมา

อยางไร มีความสําคัญ มีความจําเปนอยางไร จึงตองกําหนดใหเปนภาระงานขึ้นมา งานนี้เปนงานหลกั 
หรืองานรองของมหาวิทยาลัย ของหนวยงาน ของตําแหนงหนาที่ที่ปฏิบตัิ อาจจะยึดแนวทางการเขียน
อธิบายชี้แจงไดดังน้ี 
 
 Who  ใครเปนผูกําหนด เปนผูอนุมัติใหงานนี้ขึน้มา 
 What  อะไรเปนประเด็นหลักของงานนี้  หรือรายละเอียดของงานนี้มีอะไรบาง 
 Where งานนี้กําหนดใหปฏิบัติที่ไหนบาง สังกัดหนวยงานใด 
 Why  ทําไมจึงตองมีงานนี้ ทําไมจึงตองกําหนดไวที่น่ี ทําไมจงึตองกําหนดเวลานี ้
 How  งานนี้ตองทําอยางไร งานน้ีสําคัญอยางไร งานนี้มีประโยชนอยางไร งานนี้เกี่ยวของกับ
งานอ่ืน ๆ อยางไร  

วัตถุประสงค ของการศึกษา 
 เขียนอธิบายชี้แจงใหผูศึกษาคนควาทราบถึงวตัถุประสงคในการจดัทําเอกสารคูมือปฏิบัติงานนี้
ขึ้นมา เชน ทําคูมือการปฏิบัติงานฉบับน้ีขึ้นมาเพื่อใหม่ันใจวาไดมีการปฏิบัตติามกฎ ระเบียบ ขอบังคับ 
หลักเกณฑ วิธีการ ที่กําหนดไว อยางสม่ําเสมอ และมีประสิทธิภาพ สอดคลองกับนโยบาย และ
วัตถุประสงคของหนวยงาน ของผูปฏิบตัิงาน / ของผูรวมงาน (พิจารณาทดแทน) / ของผูรับบริการ ตอง
กําหนดใหชัดเจนวาใครจะถือปฏิบัติ ตามคูมือการปฏิบัติงานฉบบัน้ี ตัวผูเขียนเอง หรือเพ่ือน ผูรวมงานที่
ทํางานทดแทน หรือผูดํารงตําแหนงน้ีทุกคน หรือผูรับบริการ หรือบุคลากรทั้งหมดที่กลาวมาแลว เพราะ
เวลาเขียนคูมือการปฏิบัติงานในรายละเอียดของขอมูลเน้ือหา หรือเทคนิคที่ใชในการปฏิบัตงิานตอง
ชัดเจนจะแสดงบงบอกถึงวาใครจะถือปฏบิัตติามคูมือปฏิบัติงานนี ้

ขอบเขตของการศึกษา 
 เขียนอธิบายชี้แจงใหผูศึกษาคนควาและผูเขียนไดคํานึงถึงขอบเขตของคูมือปฏิบัติงาน มีความ
ทันสมัย ครอบคลุมลึกซึ้ง กฎ ระเบียบขอบังคับหนังสือเวียน มติ หลักเกณฑ วิธกีารเงื่อนไข ผูรับผิดชอบ 
ผูเกี่ยวของ เปนใคร เปนหนวยงานใดมีมาตั้งแตเม่ือใด ถึงเม่ือใด ขั้นตอนไหนถึงขั้นไหน เปนตน 

นิยามศัพทเฉพาะ หรือคําจํากัดความ (Definition) 
 เขียนอธิบายชี้แจงใหผูศึกษาคนควา ทราบถึง คําศัพทเฉพาะซ่ึงอาจเปนภาษาไทย หรือ
ภาษาตางประเทศ หรือคํายอ ที่กลาวถึงภายใตกฎ ระเบียบ ขอบังคับ หนังสือเวยีน หลักเกณฑ วิธีการ
ปฏิบัติน้ัน ๆ เพ่ือใหเปนที่เขาใจตรงกัน (ถามี)  
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บทบาทหนาที่ความรับผดิชอบของตาํแหนง 
 เขียนอธิบายชี้แจงใหผูศึกษาคนควาทราบวาตําแหนงที่ปฏิบตัิงานตามคูมือการปฏิบัติงานที่มี
บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบอยางไรบาง รวมทั้งผูเกี่ยวของทั้งหมดกับการปฏิบัติงานนี ้ ตั้งแตตน 
จนถึงงานสําเร็จ สงมอบใหผูรับบริการ (พิจารณามาตรฐานกําหนดตําแหนง) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
 เขียนอธิบายชี้แจงรายละเอียดวางานนี้มีลักษณะงานที่ปฏิบตัิอยางไร ลักษณะงานเปนอยางไร 
(พิจารณาตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง/คําสั่งมอบหมายภาระหนาที่การงานใหปฏิบัติ) 

โครงสรางการบริหารจัดการ 
 เขียนอธิบายวาตําแหนงที่เราดํารงอยูน้ี รวมทั้งงานที่เราเขียนเปนคูมือการปฏิบัติงานนี้มีการ
บริหารจัดการอยางไร โดยเขียนเปนแผนผัง (Chart) ได 3 ลักษณะดังน้ี 

1. โครงสรางขององคกร (organization Chart) ใหระบุชื่อหนวยงาน 
2. โครงสรางการบริหาร (Administration Chart) ใหระบุชื่อตําแหนงและระดับ (ถามี) 
3. โครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity Chart) ใหระบุชื่อผูปฏิบัต ิ

 
หลักเกณฑการปฏิบัติงาน 
 เขียนอธิบายชี้แจงวางานนี้มีกฎระเบียบ ขอบังคับ หนังสือเวียน มต ิกําหนดไวเปนหลักเกณฑวา
อยางไร เขียนสรุปใหเปนภาษาเขียน ไมควรคัดลอกเอามาจากตัวบทกฎหมาย ทําใหเขาใจยาก ตอง
เขียนสรุปใหเปนภาษาที่ใชในการปฏิบตัิ   ทุกคนอานแลวเขาใจ ไมตองแปลไทยเปนไทยตองแยกให
ชัดเจนตามแนวทางการเขยีนคูมือการปฏิบัติงานที่กลาวไวแลวขางตนในขั้นที่ 2 และขั้นที่ 3 คอืตองแยก
นําเสนอวา หลักเกณฑที่กําหนดจากหนวยงานภายนอก หรือหลักเกณฑกําหนดโดยหนวยงานภายใน
ของเราเอง 
 
วิธีการปฏิบตัิงาน 
 เขียนอธิบายชี้แจงวางานนี้มีกฎระเบียบ ขอบังคับ หนังสือเวียน มต ิกําหนดวิธีการปฏิบัติไว
อยางไร เขียนอธิบายใหเปนภาษาเขียนทีผู่เกี่ยวของเขาใจงาย ไมควรเปนภาษากฎหมาย และตองแยก
นําเสนอเหมือนการเขียนหลักเกณฑการปฏิบัติงานวามีวิธีการใดที่กาํหนดดวยหนวยงานภายนอก และมี
วิธีการใดที่กําหนดดวยหนวยงานของเราเอง  
 
เงื่อนไข/ขอสังเกต/ขอควรระวงั/สิ่งที่ควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 
 เม่ือศึกษา กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หนังสอืเวียน มติ ที่เกี่ยวของกับงานนี้แลวตองแสดงความเปน
ผูมีประสบการณในการปฏิบัติงาน ดวยการจับประเด็นสาระสําคัญของกฎเกณฑดังกลาว และหรือจาก
การจดบันทึก จากการสังเกต ในฐานะผูมีประสบการณในงานอาชีพ และเขยีนนําเสนอเปนขอสังเกต/ขอ
ควรระวัง/สิ่งทีค่วรคํานึง เง่ือนไขในการปฏิบัติงานนี ้
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แนวคิด/งานวิจัยทีเ่ก่ียวของ 
 สวนนี้เปนการแสดงถึงการสั่งสมความรู การพัฒนาตนเอง การเปนผูมีความรอบรูอยางแทจริง ที่
สามารถนําแนวคิด งานวิจัยมาประยุกตใชในการปรับปรุงแกไข พัฒนางานที่ปฏิบัติ ดังน้ันจึงตองเปน
ผูเขียนที่ดีดังกลาวไวแลวในบทที่ 2 ทีต่องเปนผูอาน ฟง คิด ถาม เขียน วิเคราะห วิจารณ มีความ
กระตือรือรน และมีความคดิริเริ่ม เก็บสะสมประสบการณ ดวยการสรุปแนวคิดของผูทรงคุณวุฒิ และสรุป
ผลการวิจัยทีเ่กี่ยวของกับงานนี้วาอยางไร อาจจะยึดแนวการนําเสนอวาเกี่ยวกบัหลักเกณฑมีอยางไร ที่
เกี่ยวกับวธิีการมีอยางไร และที่เกีย่วกบัขอควรระวัง/สิง่ที่ความคํานงึในการปฏิบตัิงานนี้มีอยางไร 
แผนกลยุทธในการปฏิบัติ 
 งานนี้จะสําเร็จตามเปาหมาย จะมีวิธีการปฏิบัติอยางไร จะมีวิธีการดําเนินการเชิงรุกอยางไร 
แผนกลยุทธจะเปนเครื่องมือชวยชี้นําการบริหารองครวมโดยยึดหลักการวิเคราะหใหทราบสภาวะ
แวดลอม ใหรูเขารูเรา เพ่ือชี้แนะเปาประสงค (วิสัยทศัน พันธกิจ และวัตถุประสงคหลักของแผน) โดยมี
วิธีการดําเนินการ SWOT  ไดดังน้ี 

1. วิเคราะหสภาพแวดลอมภายนอก (outside in) คือปจจัยภายนอก พิจารณาที่ 
 Opportunity (โอกาส) สิ่งที่สงผลกระทบทางบวก ตอหนวยงาน 
 Threat (ภัยคุกคาม) สิ่งที่สงผลกระทบทางลบตอหนวยงาน 

2. วิเคราะหสภาพแวดลอมภายใน (Inside out) คือปจจัยภายใน พิจารณาที่ 
 Strength (จุดแข็ง) คือ มีอะไรโดดเดนของหนวยงาน 
 Weaknesses (จุดออน)  คืออะไรบางที่ตองการปรับปรุง/พัฒนา 

3. เม่ือไดตามขอ 1 ขอ 2  แลว ตองนํามาหาความสัมพันธกันแลวกําหนดเปนประเด็น  
(ยุทธศาสตร) 
 กําหนดประเด็น S- O โดยเอาจดุแข็งและโอกาสมากําหนดวาจะทําอะไร 
 กําหนดประเด็น O-W โดยเอาโอกาสมาปดจุดออน กําหนดทางแกจุดออน 
 กําหนดประเด็น S-T โดยเอาจุดแข็งมาแก ภัยคุกภาม หรือหาทางหลบหลีกภัยคุกคาม  
  กําหนดประเด็น W-T โดยหาทางปองกัน เสริมสราง จุดออน แก/หลบหลีกภัยคุกคาม  สวนมากจะ
แกและหลบหลีกแลว ใน 3.1/3.2/3.3 

4. เม่ือไดประเด็นตามขอ 3 แลว นํามาพิจารณา กําหนด วิสัยทศัน (Vision) โดยเอาทุกประเด็น 
มารอยเรียงกันใหเปนวิสยัทัศน สวนใหญแลวจะเอาเฉพาะประเด็นที่เราตองการ ปรารถนา อยากที่จะให
เปน (What) หลักการตั้งคาํถามไปเรื่อยๆ วาตองการอะไร แตตองอยูภายในกรอบประเด็นตามขอ 3 ซ่ึง
วิสัยทศัน น้ี เปรียบเหมือนพลังลมปราณ ที่จะวิ่งกระจายแทรกซึมไปทั่วทั่งองคการ (หากเลือดลมไมวิ่ง
กระจาย หัวหนาตองฝงเข็ม) 

5. เม่ือไดวิสัยทัศนแลว ตองมากาํหนดกรอบใหชัดเจน ไมใหหลงทาง พันธกิจ(Mission) คือกิจ 
ที่ตองทําเพื่อใหสนองวิสัยทศันที่ตั้งความหวังเอาไว โดยตองกําหนดกรอบใหชัดเจน ไมใหหลงทาง หรือ
ไปทางออมเกินไป โดยมากพันธกิจ จะเอามาจากประเด็นที่ตั้งไวในขอ 3 
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6. กําหนดประเด็นยุทธศาสตร วาจะทําอยางไรจึงจะไปถึงวิสัยทศันน้ันได ตามหลักการจะ 
กําหนดประเด็นยุทธศาสตร ที่ตองทําตามกฎหมาย (งานประจํา) และประเด็นยุทธศาสตรตามวสิัยทัศน  
ที่เราวิเคราะห (SWOT) มาได โดยเอาประเด็นตามขอ 3 มาเปนประเด็นยุทธศาสตรไดเลย 

7. นําเอาประเด็นยุทธศาสตร ตามขอ 6 มาแตกเปนประเด็นยอยๆ จะไดชัดเจนวาจะทําอยาง 
ในแตละประเด็น ใหครอบคลุมทุกดาน 

8. กําหนดเปาประสงค ตามขอ 6 ในแตละประเด็นวาทําแลวไดอะไร ใหเปนกิจกรรม (Action)  
ใหได สวนมากมักจะมี คําวา มี ทํา จัด วาง ปรับปรุง พัฒนา ลด สราง ฯลฯ 

9. กําหนดตัวชีว้ดัวาทําแลวจะบรรลวุัตถุประสงคหรือเปาประสงคอยางไร มักจะดูวา 
ตัวชี้วัดวา KPI ทั้ง 4 ดาน ตามแนวคิด Balanced Scorecard คือ 
      9.1 ดานการเงิน หนวยงานมีกําไร/ไมหวังกําไร ตองวัดที่ความพึงพอใจ 
      9.2 ดานลูกคา วัดที่ความพึงพอใจ สิ่งที่ลูกคาสนใจ (เวลา/ลดขั้นตอน คุณภาพ ผลงานการ
บริการ) 
      9.3 ดานกระบวนการภายใน วัดที่การบริหารจัดการ เวลา/คุณภาพ/ผลผลิต/การเขาถึงความ
ตองการในเทคโนโลยี 
      9.4 ดานการเรียนรูและเตบิโต (ความสามารถของคน/การฝกอบรม/ทักษะ) 
  9.4.1 การปรับปรุงความสามารถ 
  9.4.2 การเรียนรูอยางตอเน่ือง 
  9.4.3 การนําผลิตภัณฑใหมเขามาตลอด (ผลงานใหมที่จะเสนอ) 
  9.4.4 เวลาทีต่องการในการพัฒนางานใหมในวงจรใหม   
 10.  ดัชนีวัดความสําเร็จในการปฏิบัติจะอยูในรูปของตัวเลข (Quantity) เปอรเซ็นต คาใชจาย 
(Cost) ที่ไดเพ่ิมหรือลดลง  อัตราสวนตอที่วัดอยางไดชัดเจน 

11. กําหนดกิจกรรมแตละยทุธศาสตรวา มีกิจกรรมอะไรบาง พิจารณาความจําเปนเพ่ือ 
ตัดสินใจวาควรมีโครงการหรือไม   
      11.1   โครงการอะไร (ชื่อโครงการ) 
 11.2   ทําไมตองทํา (อธิบายหลักการและเหตผุล) 
 11.3   ทําเพื่ออะไร (วัตถปุระสงค) 
 11.4   ทําอยางไร (วิธีดําเนินการ) 
 11.5   ทําเมื่อไร –นานเพียงใด (ระยะเวลาดําเนินการ) 
 11.6   ตองใชอะไร (งบประมาณและทรัพยากรที่ใช) 
 11.7   ใครทํา (ผูรับผิดชอบ) 
 11.8   ทําแลวจะไดอะไร (เกณฑวัดความสําเร็จ) 
 11.9   อะไรเปนตัวชี้วัดความสําเร็จ (การประเมิน/ติดตามโครงการ) 
 11.10 จะรูผลไดอยางไร (ผลที่คาดวาจะไดรับ) 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart) 
 เปนการอธิบายถึงขั้นตอนการทํางานอยางละเอียดวาไดทําอะไร ที่ไหน อยางไร เม่ือไร ชวยให
เห็นภาพความสัมพันธระหวางบุคคลและงาน เพ่ือวางขั้นตอนการทาํงาน โดยเขียนออกมาในรูปของ 
Flow chart ทําใหเกิดความเขาใจงาย มีการสื่อความหมายที่ดี โดยไมลงลึกในรายละเอียด เพ่ือนําไปใช
เขียนเปนคําอธิบายอีกครั้งหน่ึง 
 เทคนิคการเขยีน Flow chart  จะเร่ิมตนดวยการนํากิจกรรมตางๆ (Activity)   ที่จะตองเกิดขึ้น 
มาใสลงในกรอบรูปทรงเรขาคณิต ตามประเภทของกิจกรรมนั้น และนํามาเขียนตอกันตามลําดับขั้นตอน 
และเชื่อมดวยลูกศร เม่ือตอกันจบครบ ทําสัญลักษณในการเขียน Flow Chart  
 สัญลักษณที่นิยมใชในการเขียน Flow Chart คือ 
     
    จุดเริ่มตน และสิ้นสุดของกระบวนการ 
 
 
    กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
 
 
    การตัดสินใจ การตรวจสอบ  การอนุมัติ 
 
 
    แสดงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 
 
 
    จุดเชื่อมตอ Flow จากหนาหนึ่งไปยังหนาตอไป 
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ตารางประกอบ : ตัวอยางการเขียน Flow chart 
 

หนวยงานขอใชอัตรา 
 
 

กองการเจาหนาที่ 
วิเคราะหจัดทาํ JD 

 
อนุกรรมการบริหารพนักงาน 

 

คณะกรรมการบริหารพนักงาน 
พิจารณา 

 
สภามหาวิทยาลัย 

พิจารณา 

 
กองการเจาหนาที่สรรหา 

และบรรจุแตงตั้ง 

 

กองการเจาหนาที่ 
พิจารณาตรวจสอบภาพรวม 

 
 
A 

 
 
 
 
 
 

สรุปผลการดําเนินการ 
เพ่ือรายงานเปนขอมูล 
ยอนกลับปรับปรุง 
พัฒนาและวางแผน 

งานทะเบียนประวัติ 

ดําเนินการลงทะเบียน 

งานประเมินผลบุคลากร 
ดําเนินการประเมิน 

งานบริหารงานบุคคล 

ดําเนินการเล่ือนขั้น
เงินเดือนและปรับวุฒิ 
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วิธีการใหบริการกับผูรับบริการ มีความพึงพอใจ 
 ถือเปนเทคนคิการปฏิบตัิงานอยางหนึ่งที่แสดงถึงความเปนผูชํานาญการ ผูเชี่ยวชาญในงาน
อาชีพที่ปฏิบตัิและผูมีประสบการณ ตองเขยีนอธิบายชี้แจงใหเห็นวาเราผูปฏิบัติงานนี้มีวิธีการอะไร 
อยางไรบาง ที่จะใหบริการกับผูรับผิดชอบ เกิดความพึงพอใจกับงานที่ปฏิบตัิงานนี้ ตั้งแตเริ่มตนจนไดรับ
มอบงานไป สิ่งสําคัญคือตองวิเคราะหใหออกวาผูรับบริการงานชิ้นน้ีของเราเปนใครบาง บุคคลภายนอก 
เพ่ือนรวมงาน ผูบังคับบัญชา ชาราชการบํานาญ ศิษยเกา ผูปกครอง เปนตน และคํานึงวาเขาตองการ
อะไรกับงานชิน้น้ี เม่ือทราบทั้ง 2 ประการนี้แลวก็หาวิธีการใหบรกิารกับเขาจนเกิดความประทับใจหรือ
พึงพอใจ 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 งานจะชาหรือเร็ว สําเร็จหรือไมสําเร็จ หรือไดรับการปรบัปรุงแกไข หรือพัฒนาใหทันยุคทันสมยั 
ตองมีวิธีการ หรือระบบตดิตามงานวาไปอยูขั้นตอน ติดขัดอยางไร สําเร็จไดดี มีคุณภาพหรือไม หรือ
สําเร็จแตยังไมถึงขั้นดี จะตองมีวิธีการ หรือระบบการพัฒนาปรับปรุงตอไปอยาไร ใหมีคุณภาพยิ่งขึ้น 
โดยหลักทั่วไปจะพิจารณาที่คุณภาพ ความทันเวลา งบประมาณที่ใช ความพึงพอใจของผูรับบริการ และ
นํามาปรับปรงุแกไข หรือพัฒนา หรือจะรักษาดุลยภาพใหคงที่ไดอยางไร งานชิ้นน้ี งานลักษณะนี้จะมี
วิธีการติดตามงานอยางไร และจะมีวิธปีระเมินผลการปฏิบัติงานลกัษณะนี้อยางไร สรุปแลวเนนเทคนิค
การทํางานเชงิรุกเปนสําคญั 

จรรยาบรรณ/คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 งานนี้ผูปฏบิตังิาน ตองมีคณุธรรมจริยธรรม จรรยาบรรณในการปฏบิัติงานอยางไรบาง อาจนาํเอา
จรรยาบรรณของสาขาวิชาชพีที่มีสภาของวิชาชีพน้ันๆมาพิจารณาประกอบ รวมทั้งนําเอาจรรยาบรรณ
ของขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2537 และการเรียนรูตามรอยพระยุคลบาทมาศึกษาประกอบการเขียน 

ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไข และการพิจารณา 

 แหลงที่มาของปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน อาจคนหาขอมูลจากแหลงดังตอไปน้ี  
1. ผลการวิเคราะหขั้นที่ 2 และขั้นที่ 3 ของแนวการเขียนคูมือการปฏิบัติงาน 
2. รายงานการประชุม 
3. การประชุมสมัมนา 
4. จากการจดบันทึกประจําวนั/สัปดาห 
5. จากการตอบคําถามดวยวาจาทางโทรศัพทและลายลกัษณอักษร 
6. จากผลงานวิจัย 
7. ศึกษาจากตํารา บทความ และผูมีประสบการณ  
8. จากการทํา SWOT 

การจัดทําบรรณานุกรม 
 บรรณานุกรม หมายถึงรายชื่อสิ่งพิมพหรือเอกสารที่ใชประกอบการคนควา และรายชื่อหนังสือน้ี
จะตองใชขอมูลทางการพิมพอยางครบถวน และตองเขียนหรือพิมพตามแบบมาตรฐานที่กาํหนด โดย
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แยกบรรณานุกรมสิ่งพิมพภาษาไทย และบรรณานุกรมสิ่งพิมพภาษาตางประเทศ ในแตละภาษานั้นใช
เรียงตามลําดบัอักษร แบบพจนานุกรมฉบับราชบัณฑติยสถาน และพจนานุกรมภาษาอังกฤษทัว่ไป 
 การจัดทําบรรณานุกรม ใหศึกษาคนควายึดแนวทางตามคูมือการจัดทําปริญญานิพนธ และสาร
นิพนธ ของแตละมหาวิทยาลัย/สถาบัน 
 สิ่งที่ควรคํานึงอีกประการหนึ่ง การอางอิงในเนื้อหา แลวตองนํามาอางไวในบรรณานุกรมดวยทุกครั้ง 

ภาคผนวก 
 ภาคผนวก คือสวนที่เกี่ยวของกับงานที่เขียนแตไมใชเน้ือหาของงาน เปนสวนทีนํ่ามาเพิ่มขึ้นใน
ตอนทาย เพ่ือชวยใหผูศึกษาคนควาไดเขาใจแจมแจงยิ่งขึ้น จะมีภาคผนวกหรือไม แลวแตความจําเปน 
ถาตองมีควรจดัไวในหนาตอไปจากบรรณานุกรม 

ประวตัิผูเขียน 
 จะเปนประโยชนตอผูอ่ืนที่ตองการติดตอกับผูเขียน จึงควรจัดอยูตอจากภาคผนวก โดยกลาวถงึ
ประวตัิโดยยอ 

การสอดแทรกเนื้อหา 7 ประการสําคัญ 
 เม่ือวางโครงรางไดแลว การคนหาขอมูลประกอบการเขียน และการเขียนตองระลึกอยู ตลอดเวลาวา
ตองใหมีสาระใน 7 ประการ ดังน้ี 

1. ความถูกตองและความทันสมัยของเน้ือหา หมายถึง ตองถูกตองตามหลักวิชา หลักการ 
ปฏิบัติงานของสาขานั้น และความถูกตองน้ันเปนที่ยอมรับกันวาถูกตองในปจจุบนั 

2. ความสมบูรณและความลึก หมายถึง ความครบถวนของเน้ือหา หรือเรื่องที่ถือวาเปน 
ขอบขายของคูมือการปฏิบัติงาน แตละบทแตละตอน ประกอบดวย รายละเอียดซึง่เปนหลักวชิาหลักการ
ปฏิบัติงานของสาขานั้นๆ  มีคําอธิบายและยกตัวอยางเพ่ือขยายหลกัวิชา หลักการปฏิบัติงานอยาง
ละเอียดถี่ถวน มีการนําเสนอกฎหมาย พระราชบัญญัต ิหนังสือเวียน มติตางๆ ตํารา งานวิจัย เอกสาร
อ่ืนๆ ที่ชวยใหผูอานมีความสามารถสืบคนเพ่ิมเติมไดอยางกวางขวาง 

3. รูปแบบ หมายถึง การมีสวนประกอบที่สาํคัญของคูมือการปฏิบัติงาน ซ่ึงจะเปนประโยชนแก 
การอาน การคนหาในโอกาสตอไป มีการอางอิงแหลงวิชาการที่ถูกตอง และมีแบบแผนในการเขยีน
สวนประกอบของการจัดทํารูปเลมอางอิง  จัดทําบรรณานุกรม และภาคผนวกตามแบบสากล 

4. การจัดเรียงลําดับเน้ือหา หมายถึง  ลําดับขั้นตอนในการเสนอเนื้อหาเพื่อความเขาใจงายของ 
ผูอาน  

5. ความเหมาะสมและความถกูตองในการใชภาษา หมายถึงการใชสาํนวนในการเขยีนเปนแบบ 
แผนของภาษาเขียนที่ถูกตอง ใชศัพทที่เหมาะสมและสื่อความหมายไดดี 

6. การเสนอแนวคิดของตนเอง หมายถึง การสอนแทรกความคิด ความเห็นเพ่ิมเติม อาจจะเปน 
ขอวิพากษ  วจิารณ คําสรุป หรือขอเสนอแนะอื่นๆ 

7. คุณคาของคูมือการปฏิบัติงาน หมายถึง ประโยชน ความสําคัญ และความเชื่อถือไดในการที่ 
นําคูมือการปฏิบัติงานไปใชประกอบการปฏิบัติงาน เพ่ือใชเปนสื่อในการศึกษา คนควาเพิ่มเติม และใช
อางอิง 
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เทคนิคการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานใหนาสนใจ 
1. การใชแบบฟอรม มีขอดี คือ มีความชัดเจนในปฏิบัติงานไดตามขั้นตอนไมผิด ขั้นตอน  

เก็บรายละเอียดไดครบ มีความสมบูรณเปนเอกสารอางอิงในการพิจารณา มีความยืดหยุนในการแกไข 
แตมีขอดอย คือ หากไมมีการชี้แจงใหเขาใจอาจผิดพลาดได แกไขไดยากหากพิมพจากโรงพิมพ ไมมี
รายละเอียดวธิีการใช 

2. การใชภาพการตูน มีขอดี คือมีสีสัน สะดุดตานาสนใจ เขาใจไดงายทุกระดับ แตมีขอจํากัด 
อยูที่วาดูไมเปนทางการ ลงรายละเอียดไดไมครบถวน และหาคนมีฝมือทําภาพการตูนไดคอนขางยาก 

3. การใชภาพถาย มีขอดี คือเขาใจงาย ประหยัดเนื้อที่   ดูเปนรูปธรรม และจูงใจใหเกิด 
การปฏิบัตติามไดงาย แตมีขอดอยคือ การหาภาพที่เหมาะสม ความสามารถในการถายภาพความพรอม
ของอุปกรณและเทคนคิถายภาพ 

4. การใช Multi Media ขอดีคือ มีความทันสมัย มีพรอมทั้งภาพและเสยีง นาสนใจ  นาติดตาม  
มีประสิทธิภาพในการทําความเขาใจ สะดวกตอการเผยแพร จัดเก็บ แตมีขอจํากัด คือเสียคาใชจาย
คอนขางสูง ความสามารถของผูใชงาน ความพรอมของเครื่องมือและอุปกรณและสถานที ่
 5. การทดสอบหรือทดลองใชปฏิบตัิ โดยการใหเพ่ือนผูรวมงานในสาขาวิชาชีพและผูที่เกี่ยวของ
อานและทดลองปฏิบัต ิบันทึกหาจุดเดนจุดดอย แลวนํามาปรับปรุงแกไข และใหผูที่ไมไดปฏิบัตงิาน
โดยตรงกับสาขาวิชาชีพ อานและใหขอเสนอแนะวาตรงไหนที่เขาใจยากหรือไมเขาใจ ไมชัดเจน ควรตอง
เพ่ิมเติมอะไร ทางไหน หรือตรงไหน สับสน วกวนเกินไป หรือซํ้าซอน เปนตน แลวนํามาปรับปรุงพัฒนา
อีกครั้ง 

สวนประกอบของรูปเลมคูมือปฏิบัติงาน 
 สวนประกอบตอนตน 

1. ปกนอก 
2. ปกใน 
3. คํานํา 
4. สารบัญ 
5. บัญชีตาราง/บญัชีภาพประกอบ (ถามี) 

สวนเน้ือหา 
สวนที่เปนเนือ้หาตามที่ทําโครงรางโดยตองปรับปรุงใหเปน สารบญั ที่แบงเปนบทๆ  

ควรนําเสนอแตละบทวามีแนวคิดโดยยออยางไร แนวคิดเม่ือนําไปปฏิบัติอยางไร แลวจึงเริ่มทีเ่น้ือหา ซ่ึง
อาจจะมีทั้ง อัญประกาศ และเชิงอรรถ ทีอ่างอิงในเนื้อหาสาระ หรือตารางภาพประกอบ (ถามี) 
 สวนประกอบตอนทาย 

1. บรรณานุกรม 
2. ภาคผนวก 
3. ประวตัิยอผูเขยีน 
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บทที่ 4 
ปญหา อุปสรรค และการใชคูมือการปฏิบัติงาน 

 
แนวคิดโดยยอ 
 การนําเสนอปญหา อุปสรรค และการใชคูมือการปฏิบัติงานตองใหผูศึกษาคนควา เล็งเห็นปญหา 
อุปสรรค การจัดทํา การนําไปใช และการแกไขคูมือการปฏิบัติงาน เพ่ือจะไดดําเนินการสรางคูมือการ
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 
แนวคิดเมื่อนําไปใช 
 เม่ือผูศึกษาคนควา คํานึงถึงปญหาอุปสรรคของการจัดทํา การนําไปใช และการปรับปรุงแกไข 
คูมือการปฏิบัติงานอยางตอเน่ือง จะไดหาวิธีการปองกนั เพ่ือไมใหเกิดปญหา หรือลดปญหาใหนอยลง 
รวมทั้งมีขอควรระวังขอสังเกต การนําคูมือการปฏิบัติงานไปใชถือเปนแนวการปฏบิัติงาน 
 

สาเหตุของการไมจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 
 1. ไมเห็นความจําเปนในการจัดทําคูมือ อางอิงเฉพาะตวับคุคลที่ทํางานมานาน มีประสบการณสูง 
 2. งานที่ลักษณะไมซํ้าซอน มีขั้นตอนนอย ขั้นตอนคงที่ไมเปลีย่นแปลง มีผูปฏบิตัิงานจํานวนนอย 
 3. ไมมีการโยกยาย เปลี่ยนงาน หรือหมุนเวียนงาน (Rotate) และไมมีการบรรจุบุคลากรใหมเขา
มาทํางาน 
 4. ไมมีผูที่มีประสบการณในงานอาชีพที่จะคิดที่จะเขียน ไมมีผูคิดริเริ่มสรางสรรคผลงาน 
 5. ไมไดรับการสนับสนุน ทั้งดานความรู ทักษะ การสงเสริม ความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ และ
งบประมาณ 
 6. ไมสนับสนุนใหยึดรูปแบบตายตัว เปดกวางใหมีการยืดหยุน เปลี่ยนแปลงตามสถานการณ 
 7. มองไมเห็นประโยชนของคูมือการปฏิบัติงาน และการนําคูมือการปฏิบัติงานไปใชประกอบการ
พิจารณา หรือประยุกตใชปรับปรุง พัฒนางาน ตลอดจนถึงความกาวหนาของตําแหนงหนาที่การงาน 
 

ปญหาอุปสรรคการจัดทําและการนําคูมือการปฏิบัติงานไปใช 
 การปรับปรุงแกไขคูมือการปฏิบัติงาน (สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบขาราชการ 2549: 
64-71) ประมวลสรุปไดดังตอไปน้ี 

1. ผูจัดทําขาดความรู ความเห็น อยางถองแท 
2. ผูจัดทําไมทราบวธิีการเลือกประเภทของคูมือการปฏิบัติงานใหเหมาะสมกับการปฏิบัติงาน 
3. ไมไดรับความรวมมือจากบุคคลตางๆ ที่เกี่ยวของในการใหขอมูล 
4. ขาดอุปกรณที่เพียงพอ และเทคโนโลยีทีท่นัสมัย 
5. ไมมีการสื่อสารเผยแพร หรือชี้แจง ฝกอบรมการใชคูมือการปฏิบัติงาน 
6. ไมมีการทดลองใชกอนเผยแพรใหถือปฏบิัต ิ
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7. ไมมีการนําคูมือการปฏิบัติงานที่จัดทําเสร็จแลวไปใชงานอยางจริงจัง 
8. ไมมีการปรับปรุงใหทันสมัย หรือเปนปจจุบัน หรือผูทําการแกไขไมใชเจาของคูมือปฏิบัติงานคนเดมิ 
9. ไมมีการกําหนดชองทางในการเผยแพร แจกจาย เชนผูเกี่ยวของเปนใคร หรือขึ้น web ทาง 

Internet และเปดโอกาสใหแสดงความคิดเห็นและซักถาม 
 

ชุติมา สัจจานันท (2540 : 1-4) ใหขอสังเกตในการเขียนผลงานทางวิชาการ เปนขอควรระวัง  
ในการเขียนงานทางวิชาการ และขอบกพรองบางประการที่พบในงานเขียนทางวชิาการไวดังน้ี 

ขอควรระวงัในการเขียนงานทางวิชาการ 
 1. อยา เตรียมตวัหรือศึกษาคนควาในเรื่องที่จะเขยีนอยางผิวเผนิ 
 2. อยา รีบเขียนใหเสร็จภายในเวลาอันสั้น โดยไมคํานึงถึงคุณภาพ 
 3. อยา ลอกเลียนขอความหรือแนวคิดผูอ่ืน โดยไมอางอิง 
 4. อยา เพียงแตเอาขอมูลของผูอ่ืนมาตอเติม ตดัแปะ เปนของตนเอง จะตองแสดงสวนที่เปน
ความคิดของตนเองดวย 
 6. อยา ขามสวนที่ไมรู ไมม่ันใจ โดยไมศึกษาโดยละเอียด 
 7. อยา เขียนเพียงเพ่ือแสดงภูมิปญญาของตน โดยไมคํานึงถึงกลุมเปาหมาย 
 8. อยา เนนปริมาณมากกวาคุณภาพ 
 9. อยา ขาดจิตสํานึกและจรรยายบรรณทางวิชาการและวชิาชพี 
 ขอบกพรองบางประการที่พบในงานเขียน 

1. ดานหัวขอผลงาน ขาดความใหม ซํ้าซอนกับงานเขียนของผูอ่ืนที่ทําไวแลวจํานวนมาก  
ขาดความนาสนใจ กวางเกนิไป 

2. ดานเนื้อหา การวางโครงเรื่อง ไมเหมาะสม ไมตอเน่ืองสัมพันธตามลําดับ กระบวนการ 
เรียนรู เน้ือหา สับสน วกวน ซํ้าซอน ไมไดสัดสวน บางหัวขอมีรายละเอียดมากเกินไป หรือนอยเกินไป 
เน้ือหา หรือขอมูลขาดความทันสมัย ไมครบถวนสมบรูณ เน้ือหามีลักษณะเปนการรวบรวมหรือ
ประติดประตอ มุงปริมาณมากกวาคุณภาพ ขาดการนําเสนออันแสดงถึงความรู ความชํานาญ ความ
เชี่ยวชาญ การมีประสบการณ และความคิดริเริ่มสรางสรรค 

3. ดานการอางอิง ไมถูกรูปแบบมาตรฐานสากล หรือใชเอกสารอางอิงลาสมัย เกา ไมนาเชื่อถือ  
เปนเอกสารอันดับรอง หรือขอมูลทตุิยภูมิมากกวาขอมูลปฐมภูมิ 

4. ดานภาษา ไมเปนทางการ หรือทางวิชาการ เปนภาษาพูดไมสละสลวย หรืออานเขาใจยาก  
สะกดการันตไมถูกตอง ใชคาํศัพทไมคงที ่ใชศัพทบัญญัติขึ้นเอง หรือไมใชศัพททีท่างการบัญญัติไวแลว
ใชภาษาอังกฤษเปนภาษาไทยโดยไมจําเปน ใชภาษาไมคงเสนคงวา 

5. ดานรูปเลมและการพิมพ สวนประกอบของงานเขียนไมสมบูรณ เชน คํานํา สารบัญ  
เลขประจําหนังสือสากล (ISBN) จัดเรียงลําดับเลขที่หนาไมถูกตองตามแบบแผน  มีการพิมพผิดพลาด 
ตกหลน ตวัพิมพมีขนาดไมคงที่ตลอดทั้งเลม การเวนวรรค การจัดรูแบบดานบน ดานลาง กั้นหนา กั้น
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หลัง ไมคงที่ ภาพประกอบ แผนภูมิ แผนที่ ไมชัดเจน ไมระบุแหลงที่มา ไมมีคําอธิบาย การเขาเลมไม
แข็งแรง กลับหัวกลับหาง หนาขาดหาย ฯลฯ 
 6. ดานคุณประโยชน ประโยชนไมชัดเจน ประโยชนนอย ไมสามารถนําไปประยกุตใชได ไม
เกี่ยวของกับตําแหนงหนาที่ความรับผิดชอบ ไมชี้ชัดทิศทางใด อยูในความรับผดิชอบของผูใด 
 สายพิณ วิไลรตัน (2547 : 10-12) บรรณารักษชํานาญการ 8 สรุปขอบกพรองที่พบในการเขียน
และการเปนผูทรงคุณวุฒิอานผลงาน คือ  

1. ดานเนื้อหา นิยามศัพท/คําศัพท ไมสมบรูณ ไมครบถวน ศัพทคําเดียวกันใชหลาย 
รูปแบบ เชน ทัศนคต-ิเจตคติ มลพิษ มลภาวะ สารสนเทศ-สารนิเทศ ฯลฯ 

2. การเรียงลําดับหัวขอไมเปนแบบแผนเดยีวกัน ตลอดทั้งเลม ตองใชการกําหนดตัวเลข 
สําหรับใชเปนหัวขอ (ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2549 ฉบับปรบัปรุงแกไข 
พ.ศ.2539 : 108-109) 

3. การนําเสนอเนื้อหา สับสน วกวน ซํ้าซอน ใชภาษาพดูแทนภาษาเขียน ภาษาอาน 
เขาใจยาก ดานเนื้อหาไมสมบูรณ ขาดรายละเอียด ชือ่เรื่องกับเนื้อหาไมสัมพันธกัน ขาดความตอเน่ือง 
การอางอิงไมถกูตามแบบแผน อางอิงในเนื้อหาแตไมอางอิงในบรรณานุกรม 

4. ความคิดริเริ่มสรางสรรค ไมมีแนวคิดของตนเอง คัดลอก/รวบรวมมาจากหนังสือ  
เอกสาร ผลงานของผูอ่ืน โดยไมมีการเรียบเรียงใหม 

5. โครงสรางของผลงาน ตั้งแตการพิมพ การจัดรูปเลม การเขาเลม ลกัษณะของรูปเลม  
สารบัญ ภาพประกอบ แผนภูมิ ตาราง บรรณานุกรม ไมเปนไปตามหลักวิชาการ 

6. งานวิจัยไมไดมาตรฐาน ระเบียบวิธวีิจัยไมถูกตอง  วัตถุประสงคไมชดัเจน และการใช 
สถิติไมถูกตอง 

7. แนวทางแกไขขอบกพรอง ตองศึกษาและพิจารณาขอบกพรองทั้งหลาย กอนทํา 

 
ผูเขียนในฐานะเจาหนาที่บุคคลชํานาญการพิเศษ 9 และผูทรงคุณวุฒิอานผลงานที่แสดง 

ความเปนผูชาํนาญการ และผูชํานาญการพิเศษ ขอประมวลสรุปปญหา และอุปสรรค การจัดทําและการ
นําคูมือการปฏิบัติงานไปใช ไดดังตอไปน้ี 

1. ตัวผูปฏิบตัิงาน 
2. ผูบริหาร/ผูบังคับบัญชา 
3. กฎ หลักเกณฑ และวชิาการ   

ตัวผูปฏิบตัิงาน 
ถือเปนองคประกอบลําดับของการเขียนคูมือการปฏิบัติงานที่จะสรางผลงานใหประสบ 

ผลสําเร็จหรือไมสําเร็จ 
1. มองไมเห็นความสําคัญและประโยชนของคูมือ (บทที่ 1) 
2. ยังไมมีประสบการณการปฏิบัติงาน 
3. ไมเปนผูสั่งสมความชํานาญการในงานอาชีพ 
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4. ไมมีความรูความเขาใจในการเขียนคูมือ 
5. ไมเปนผูเขียนที่ดี (บทที่ 2) 

ผูบริหารและผูบังคับบญัชา 
 อุปสรรคลําดับรองลงมาในการเขียนคูมือการปฏิบัติงาน คอืระดับผูบริหารองคกร และผูบังคับบญัชา
ของหนวยงานยอยๆ ในองคกร 

1. ไมมีนโยบาย 
2. ไมสนับสนุน ทั้งดานองคความรู งบประมาณ อุปกรณในการสรางผลงาน 
3. มองไมเห็นความสําคัญ ความจําเปน และประโยชนของคูมือ 
4. ไมมีความรูความสามารถในการเขียนคูมือการปฏิบัติงาน 
5.  ไมมีความรูละเอียดลึกซึง้ในกฎ หลักเกณฑ และวธิกีารในการสงเสริม สราง พัฒนา  

ใหผูปฏิบตัิงานมีความกาวหนาในงานที่ปฏิบัตถิึงระดับชํานาญการหรือเชี่ยวชาญ 

กฎ หลักเกณฑ และวิธีการ 
ถือเปนองคประกอบของปญหา อุปสรรคลําดับที่สาม ในการเขียนคูมือการปฏิบัติงาน 
1. ไมชัดเจน ยังเปนลักษณะปดกั้น ลอมคอก 
2. ใหอํานาจกับฝายบริหารผูมีอํานาจมากเกินไป 
3. ตีความไดหลายแงหลายมุมไมคงที่ 
4. เปดใหแตละหนวยงาน กําหนดหลักเกณฑ วิธีการเพิ่มเติมไดตามความจําเปน มอง     

ผิวเผินเปนสิ่งที่ดี สามารถยืดหยุนได แตในทางกลับกันเปนการสรางสองมาตรฐานตามยุคตามสมัยของ
ฝายบริหาร นํามาซึ่งระบบอุปถัมภ ในมหาวิทยาลยั/สถาบัน 

5. กฎ หลักเกณฑและวิธีการถูกกําหนดขึ้นมาโดยผูไมไดถูกใชบังคับ ไมมีการทําประชา 
พิจารณอยางโปรงใสและยตุิธรรมกับผูถกูใชบังคบั 

การปรับปรุงแกไขคูมือการปฏิบัติงาน 
1. ตองมีการติดตามประเมินผลวิเคราะหหาจุดเดน จุดดอย ปญหาอุปสรรค เพ่ือนํามา 

แกไขปรับปรงุ 
2. ตองมีการทบทวนโดยเฉพาะกระบวนการอยางนอยทุกๆ 3 ป เพ่ือใหเปนปจจุบัน  

(update) 
3. เม่ือมีการปรับเปลี่ยนนโยบาย และวธิีการทํางาน 
4. เม่ือมีการเปลี่ยนแปลงผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หรือเอกสารอางอิงตางๆ 
5. การแกไขปรับปรุงตองบันทกึใหชัดเจนวาทําการปรับปรุง พัฒนาตั้งแตเม่ือไร และยืดถือ 

ปฏิบัตติั้งแตเม่ือไป 
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4:51 พฤศจิกายน 2514 
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ (2543) เทคนิคการเขียนเอกสารคุณภาพ  เอกสารประกอบการ 

ฝกอบรมคณะทํางานระบบคุณภาพและคณะกรรมการจัดทําเอกสารในระบบคุณภาพ  วันที่  
 11-13 กุมภาพันธ  2543  ณ อาคารวิจัยและการศึกษาตอเน่ืองสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ   
และ วังรีย รีสอรท อําเภอเมือง  จังหวัดนครนายก 

มหาวิทยาลัยแมโจ (2548) หนังสือสํานักงานอธิการบดี  กองการเจาหนาที่ งานตําแหนงและอัตรา 
 กําลัง ที่ ศธ 0523.1.7/ว 51 ลงวันที่ 18 กมุภาพันธ 2548  



 
 
มหาวิทยาลัยแมโจ (2542) หนังสือกองการเจาหนาที่ สํานักงานอธิการบดี ที่ ทม 1401.7.3/ว 334  
 ลงวันที่ 17 ตลุาคม 2542 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช หนังสืองานการเจาหนาที่ สํานักงานอธิการบดี ที่ ทม 1301.05/ว.428 
 ลงวันที่ 22 พฤษภาคม 2546 
สนิท ตั้งทวี (2529) การใชภาษาเชิงปฏบิัติ ภาควชิาภาษาไทย คณะมนษยศาสตร  มหาวิทยาลัย 

ศรีนครินทรวิโรฒ มหาสารคาม, สํานักพิมพโอเดียนสโตร. กรุงเทพมหานคร 
สายพิณ วิไลรตัน (2547) “เทคนิคและประสบการณในการเสนอผลงานเพื่อขอดํารงตําแหนงเปน 

ผูชํานาญการ” เอกสารประกอบการประชุมสัมมนาเรื่องความกาวหนาของบุคลากรสาย 
สนับสนุน มหาวิทยาลยัทักษิณ ณ โรงแรมพาวีเลี่ยน สงขลา วันที่ 11 กันยายน 2547 

เสถียร คามีศกัดิ์, พรพรรณ ปานอําพัน และปริชาติ จันทราษฎร  (2546) คูมือการขอกําหนด 
ตําแหนงเปนผูชํานาญการ 6,7,8 ผูเชี่ยวชาญ 9 ผูชํานาญการพิเศษ 9 ของขาราชการ 
ประเภททัว่ไปในสังกัดมหาวิทยาลัยในแหงประเทศไทย ประชมุสัมมนาวิชาการ วันที่ 26- 
28 กุมภาพันธ 2547 มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

เสริมศักดิ์ วิศาลาภรณ (2542) “หลักการข้ันตอนในการเขียนตําราวิชาการ” คูมือการเสนอขอเลื่อน 
ตําแหนงทางวิชาการบัณฑติวทิยาลัย มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พฤศจิกายน 2542 

สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบขาราชการ (2549) คูมือการปฏิบัติงาน (work Manum)  
เอกสารประกอบการฝกอบรมวิทยากรตนแบบโครงการพัฒนานวัตกรรมการเรียนรู,  
กรกฎาคม-สิงหาคม 2549 ณ โรงแรมแอมบาสเดอร กรุงเทพมหานคร 

สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (2550) ประกาศ ก.พ.อ. เร่ืองมาตรฐานการกําหนดระดับ
 ตําแหนงและการแตงตัง้ขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน 
 วันที่ 2  กุมภาพันธ  2550 
สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (2550) ประกาศ ก.พ.อ. เร่ืองมาตรฐานการกําหนดระดับ
 ตําแหนงและการแตงตัง้ขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน 
 (ฉบับที่ 2) วนัที่ 20  สิงหาคม  2551 
 
 



ประวัติผูเขียน 
 
นายเสถียร  คามีศักด์ิ 
สถานที่เกิด   ตําบลคานหาม อําเภออุทัย จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
สถานที่ที่อยูปจจุบัน  19/291 ซอยเธียรสวน สถนนพหลโยธิน 54 ตําบลคลองถนน  

เขตสายไหม กรุงเทพฯ 10220 
ตําแหนงหนาที่การงานปจจุบัน ดํารงตําแหนงบุคลากร 9 ผูเชี่ยวชาญระดบั 9 
    สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
    Sathien@swu.ac.th 
สถานที่ทํางานปจจุบัน สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวโิรฒ  
   114 ซอยสุขุมวิท 23 เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 
ประวตัิการศึกษา กศ.ม.(การบริหารการศึกษา) มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
   บธ.บ.(การบรหิารธุรกิจ) วทิยาลัยเทคโนโลยีและอาชวีศึกษา 
   ปม.(การศึกษา) วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวะศึกษา 
   ปวส. (การเลขานุการ) วิทยาลัยบพิตรพิมุข 
 
  


