
โครงการบริการวิชาการด้านการพฒันาศกัยภาพของบุคลากรสายสนับสนุนในสถาบันอุดมศึกษา 
ของสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบงั



ต าแหน่ง

การศึกษา

นักวิทยาศาสตร์เชี่ยวชาญ คณะเทคโนโลยีการเกษตร สจล.

ปริญญาเอก สาขาเกษตรศาสตร์
สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง

รางวัลที่เคยได้รับ

1. รางวัลข้าราชการพลเรือนดีเด่น ประจ าปี 2556
2. รางวัลปิยชนคนการศึกษา จัดโดย ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบคุลากรทางการศึกษา
3. รางวัลแห่งชาติ Thai Awards (รางวัลไทยบุคคลแห่งชาติ ปี 2565) สาขาผู้ท าคุณประโยชน์ต่อสังคมและประเทศชาติดีเด่น
4. รางวัลที่ปรึกษาตัวอย่างแห่งปี 2567 ด้านการสร้างสรรค์นวัตกรรม วิสาหกิจชุมชน จัดโดยกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม
5. รางวัลบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการดีเด่นของคณะเทคโนโลยีการเกษตร และ สจล. อย่างต่อเนื่อง

- มีโครงการวิจัยมากกว่า 60 โครงการ ทุนสนับสนุนจากภายในและภายนอกสถาบันฯ
- มีงานวิจัยระดับชาติ มากกว่า 100 เรื่อง ระดับนานาชาติ มากกว่า 70 เรื่อง
- มีผลงานจนสามารถยืน่ขอจดสิทธิบัตร / อนุสิทธิบัตร ทั้งสิ้น 15 ฉบับ

อดีต บรรณาธิการวารสารวิชาการ ปขมท.
กองบรรณาธิการวารสาร Mahidol R2R e-Journal
คณะกรรมการ สมาคม ควอท 

ความเชี่ยวชาญ 1. การใช้สารสกดัจากพืชในการป้องกันก าจัดแมลงและไรทางการเกษตร แมลงและไรทางการแพทย์
2. การพัฒนาบุคลากรสายสนับสนนุในสถาบันอุดมศึกษา ด้านสร้างผลงงานวิชาการจากงานประจ า

ผลงานที่ผ่านมา

ดร.จรงค์ศักดิ์ พุมนวน



โครงการบรกิารวิชาการด้านการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรสายสนับสนุนในสถาบันอุดมศึกษา 
ของสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง

อย่างยั่งยืน
กรอบแนวคิดการพัฒนางานประจ า

สู่นวัตกรรมการให้บริการ







เปลี่ยนเสียงบ่น
เป็นโจทย์วิจัย



สรุป....ตั้งโจทย์
➢ วิเคราะห์
➢ สังเคราะห์
➢ วิจัย 
➢ คู่มือ
➢ งานลักษณะอื่น 
จากไหนดี??แค่หาหัวข้อ..ก็เหนื่อยแล้ว



พัฒนางานประจ า
ให้มีประสิทธิภาพดีขึ้น

งานประจ า

นวัตกรรมการให้บริการ

ผลพลอยได้
ชิ้นงาน: เชิงวิเคราะห์/เชิงสังเคราะห/์งานวิจัย/คู่มือ/อื่น ๆ



การสร้างสรรค์นวัตกรรมการให้บริการ
ส าหรับบุคลากรสายสนับสนุนในสถาบันอุดมศึกษา

นวัตกรรม: สิ่งใหมท่ี่เกิดจากการใช้ความรู้และความคิดสร้างสรรค์ที่มปีระโยชน์ต่อเศรษฐกิจและสังคม

ส านักงานนวัตกรรมแห่งชาติ

นวัตกรรมภาครัฐ: วิธี และรูปแบบใหม่ๆ  ในการจัดการองคก์ร การด าเนินงาน และการให้บริการ 
อันเป็นผลมาจากการสร้าง พัฒนา เพิ่มพูน ต่อยอด หรือประยุกต์ใช้องค์ความรู้ และแนวปฏิบัติ
ต่างๆ ซึ่งจะส่งผลให้เกิดการพัฒนาประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และคุณภาพของ
การปฏิบัติงานของหน่วยงานภาครัฐ ส านักงานนวัตกรรมแห่งชาติ

ช่วยวิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือหาทางเลือก ข้อดี ข้อเสีย พร้อมแนวทางการตัดสินใจให้กับฝ่ายบริหาร
หรือสายวิชาการ ให้เป็นไปตามระเบียบและทันสมัย รวมทั้งต้องมีความช านาญ ในหน้าที่ของตน

คู่มือปฏิบัติงาน

งานเชิงวิเคราะห์

งานวิจัยจากงานประจ า
งานลักษณะอื่นๆ

งานเชิงสังเคราะห์

ประเภทของผลงาน
เชิงวิชาการ

นวัตกรรม: การผลิต การเรียนรู้ และการใช้ประโยชน์จากความคิดใหม่ เพื่อให้เกิดผลดีทางเศรษฐกิจและ
สังคม รวมถึงการก าเนิดผลิตภัณฑ์ การบริการ กระบวนการผลิตใหม่ การปรับปรุงเทคโนโลย ี
การแพร่กระจายเทคโนโลย ีและการใช้เทคโนโลยีให้เป็นประโยชน์และเกิดผลพวงทางเศรษฐกิจและสงัคม



การสร้างสรรคน์วัตกรรมการให้บริการ
ส าหรับบุคลากรสายสนับสนุนในระบบการศึกษาไทย

ส านักงานนวัตกรรมแห่งชาติ

ช่วยวิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือหาทางเลือก ข้อดี ข้อเสีย พร้อมแนวทางการตัดสินใจให้กับฝ่ายบริหาร
หรือสายวิชาการ ให้เป็นไปตามระเบียบและทันสมัย รวมทั้งต้องมีความช านาญ ในหน้าที่ของตน

ประเภทของนวัตกรรมภาครัฐ
➢นวัตกรรมการบริการ 

การปรับปรุง/สร้างบริการใหม่
➢นวัตกรรมการส่งมอบบริการ

การส่งมอบบริการรูปแบบใหม่
➢นวัตกรรมการบริหาร

การสร้างระบบ/กระบวนการบิหารใหม่
➢นวัตกรรมทางความคิด

การสร้างแนวความคิดใหม่
➢นวัตกรรมเชิงนโยบาย

การออกแบบนโยบาย/มาตรการใหม่
➢นวัตกรรมเชิงระบบ

การวางระบบใหม่ในการท างาน

➢นวัตกรรม จะเป็นผลิตภัณฑ์ กระบวนการ หรือขั้นตอน ที่จับต้องได้ภายในองค์กร
➢นวัตกรรม จะต้องมีความใหม่ในระดับกลุ่ม ฝ่าย หรือองค์กร ก็ได้
➢นวัตกรรม จะต้องมาจากความตั้งใจที่ต้องการให้เกิดขึ้นมากกว่าความบังเอิญ
➢นวัตกรรม จะไม่ใช่การเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นเป็นประจ า เช่น การรับพนักงานใหม่ การได้ของใหม่ เป็นต้น
➢นวัตกรรม จะต้องมีเป้าหมายเพื่อสร้างผลก าไร / ผลผลิต-ผลลัพธ์-ผลกระทบที่ดีให้กับหน่วยงาน/องค์กร 

หรือก่อเกิดประโยชน์แก่สังคมในวงกว้าง
➢นวัตกรรม จะไม่รวมถึงการท าลายล้าง วินาศกรรม ก่อการร้าย
➢นวัตกรรม จะต้องส่งผลกระทบที่ดีต่อสาธารณะ 
➢“ความคิดใหม”่ อาจไม่เรียกว่าเป็นนวัตกรรม ซึ่งเป็นเพียงจุดเริ่มต้นของนวัตกรรมเท่านั้น

คุณลักษณะของนวัตกรรมภายในองค์กร



คู่มือปฏิบติังาน
Manual Book, Cook Book

Data Information Knowledge Wisdom
Remember
Understand

Apply Analyze Evaluate Create

Personal Mastery Mental Model
Shared Vision, Team Learning, System Thinking 

Yamazaki’s Learning Pyramid

Bloom’s Taxonomy

ทกัษะการเรียนรู้ของบคุลากร
ในองคก์รแห่งการเรียนรู้ (LO)



การให้บริการแบบเดิม
มีปัญหา/อุปสรรค

การสร้างสรรค์นวัตกรรมการให้บริการ

การให้บริการแบบใหม่
ที่ดี/มีประสิทธิภาพ มากกว่าเดิม

นวัตกรรมการให้บริการ

ใช้กระบวนการที่ถูกต้อง เหมาะสม และเป็นทีย่อมรับ

องค์ประกอบที่ส าคัญของการพัฒนางานประจ าสู่นวัตกรรมการให้บริการ
➢ (1) มีการวิเคราะหป์ัญหาและอุปสรรค (ถอดบทเรยีน)
➢ (2) การศึกษาความต้องการของผู้รบั/ผู้ใหบ้ริการ
➢ (สังเคราะห์) ได้แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข/พัฒนา/รับมือ

➢ ให้เป็นไปตามระเบียบและทันสมัย
➢ เลือกใช้วิธีการที่เหมาะสม (อ้างอิงได้)
➢ อธิบายอย่างละเอียด

➢ การประเมินประสิทธิภาพของการแก้ไข / 
ปรับปรุง / พัฒนา (ดีขึ้นกว่าเดิมอย่างไร)

➢ การประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการ
สังเคราะห์ออกมาเป็น “แนวทางการปฏิบัต”ิ สื่อความหมายว่าเป็น “ทิศทาง/กรอบ” 
สังเคราะห์ออกมาเป็น ”แนวปฏิบัต”ิ สื่อว่าเป็น “คู่มือหรือมาตรฐานการท างานที่ท าได้จริง”

รายงานเชิงวิเคราะห์
รายงานเชิงสังเคราะห์

ไมต่อ้งพิสจูนผ์ลดว้ยการทดลองเชิงปฏิบตัิการ

การแก้ไข ปรับปรุง พัฒนา
ใช้ / ไม่ใช้เทคโนโลยีดิจิทัล

การประเมินผล
นวัตกรรมการให้บริการ

ขั้นตอนที่ 1
การวิเคราะห์ปัญหาหน้างาน 

หรือสิ่งที่อยากพัฒนาให้ดีขึ้น

ขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนที่ 3

การปรับปรุง แก้ไข และพัฒนางานประจ า ให้ดีขึ้น
โดยผ่านกระบวนการถูกต้อง เหมาะสม และน่าเช่ือถือ



การสร้างสรรค์ผลงานจากงานประจ าของสายสนับสนุนในสถาบันอุดมศึกษา
การวิเคราะห์

การสังเคราะห์

รายงานเชิงวิเคราะห์
เขียน 5 บท

การวิเคราะห์

การสังเคราะห์

สังเคราะห์ ออกมาเป็นแนวทาง 
ซึ่งสื่อว่าเป็นกรอบ/ทิศทาง เสนอผู้บริหาร

สังเคราะห์ ออกมาเป็นแนวปฏิบัติ
ซึ่งสื่อว่าเป็น คู่มือ มาตรฐาน แนวคิด โมเดล

*ไม่ต้องพิสูจน์ผลด้วยการทดลองเชิงปฏิบตัิการ*

มุ่งเน้น
การถอดบทเรียน การศึกษา

ข้อเท็จจริง และหาความสัมพันธ์
อย่างเป็นระบบ น าเสนออย่าง

มืออาชีพ
*ใช้ secondary data*

มุ่งเน้น
การใช้ข้อมูลจากการวิเคราะห์ 
เชื่อมโยงกับแนวคิด ทฤษฎี 

งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง สังเคราะห์
ออกมาเป็นแนวปฏิบัติ

มีชิ้นงานที่ชัดเจน

รายงานเชิงสังเคราะห์
เขียน 5 บท และต้องมีชิ้นงาน

การวิเคราะห์ การสังเคราะห์

สังเคราะห์
ออกมาเป็นการปฏิบัติ

(Intervention ใส่ในกลุ่มตัวอย่าง)

การพิสูจน์
ผ่านกระบวนการที่น่าเชื่อถือ 
เหมาะสม และเป็นที่ยอมรับ

มีการประเมินผล /
ประเมินประสิทธิภาพ

รายงานการวิจัย (เชิงปฏิบัติการ)
เขียน 5 บท / ตีพิมพ์

การส ารวจความคิดเห็น

การสังเคราะห์

รายงานการวิจัย (เชิงส ารวจ)
เขียน 5 บท / ตีพิมพ์

สังเคราะห์ ออกมาเป็นแนวทาง 
ซึ่งสื่อว่าเป็นกรอบ/ทิศทาง เสนอผู้บริหาร

มุ่งเน้น
ความคิดเห็น ทัศนคติ 

พฤติกรรม หรือลักษณะทาง
ประชากร ของกลุ่มตัวอย่าง

*ใช้แบบสอบถาม*
*ใช้ survey data*

งานเชิงวิเคราะห์
เป็นงานวิจัยประเภทหนึ่ง
เป็นการวิจัยเชิงส ารวจ

ที่มีประชากรเป็น
เอกสาร / กระบวนการ / งาน

งานเชิงสังเคราะห์
เป็นงานวิจัยประเภทหนึ่ง

เป็นการวิจัยเชิงระบบ
ที่มีประชากรเป็น

เอกสาร / กระบวนการ / งาน / 
บทความวิจัย / บทความวิชาการ

เป็นการวิจัยเชิงส ารวจ
ที่มีประชากรเป็น

คน

ต้องวิเคราะห์เชิงระบบ
และเชื่อมโยงเหตุ–ผล

ต้องสร้างกรอบแนวคิดหรือโมเดล
ใหม่จากองค์ความรู้ท่ีมีอยู่

ต้องเก็บข้อมูลภาคสนามอย่างเป็นระบบ
และสะท้อนข้อเท็จจริงของกลุ่มเป้าหมาย

ต้องควบคุมวิธีการและพิสูจน์ผลการ
เปลี่ยนแปลงอย่างมีหลักฐาน



การขยายผล

ขั้นตอนที่ 4

ความยั่งยืน

การสร้างสรรค์นวัตกรรมการให้บริการ

➢ การพัฒนาต่อยอด 
➢ การเผยแพร/่การแลกเปลี่ยนเรียนรู้
➢ การพัฒนาเป็น Best Practice 
➢ การปรับปรุงคู่มือ ฯลฯ
➢ การประกวด/แข่งขัน ฯลฯ

องค์ประกอบที่ส าคัญของการพัฒนางานประจ าสู่นวัตกรรมการให้บริการ



คู่มือปฏิบัติงาน
Manual Book, Cook Book

คู่มือปฏิบัติงาน
ที่ได้มาตรฐาน

Data Information Knowledge Wisdom
Remember
Understand

Apply Analyze Evaluate Create

ช านาญงาน (ดี) / ช านาญการ (ดี) / ช านาญงานพิเศษ (ดี)
ช านาญการพิเศษ (ดี) / เชี่ยวชาญ (ดีมาก) / เชี่ยวชาญพิเศษ (ดีเด่น)

ช านาญงานพิเศษ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ
ระดับส่วนงาน

เชี่ยวชาญ
ระดับองค์กร

เชี่ยวชาญพิเศษ
ระดับชาติ / เป็นที่ยอมรับในสาขานั้น

งานประจ า
ได้รับการ

แก้ไข 
ปรับปรุง 

และพัฒนา

ปรับปรุง
คู่มือปฏิบัติงาน

***
เพิ่มเติมประสบการณ์

***
ดี

ดีมาก

ดีเด่น

Personal Mastery Mental Model
Shared Vision, Team Learning, System Thinking 

Yamazaki’s Learning Pyramid

Bloom’s Taxonomy

ทักษะการเรียนรู้ของบุคลากร
ในองค์กรแห่งการเรียนรู ้(LO)

Tip Book 

➢ ออกมาเป็นชิ้นงาน (งานเชิงวิเคราะห์ / สังเคราะห์ / วิจัย / ลักษณะอื่น ๆ)
➢ ไม่เป็นชิ้นงาน (แก้ปัญหาเฉพาะหน้า) กระบวนการเหมาะสม วิธีถูกต้อง แสดงถึง

ความก้าวหน้าทางวิชาการ และน าไปใช้ได้
ระดับดี + ความรู้ใหม่ เทคนิคใหม่ ใช้ประโยชน์
กว้างขวาง ประยุกต์ใช้ได้หลากหลาย
ระดับดีมาก + บุกเบิกความรู้ใหม ่เป็นที่ยอมรับ
ในสาขานั้น อ้างอิงระดับชาติ นานาชาติ



ต าแหน่งทางวิชาการ ขอให้เป็นผลพลอยได้
จากการพัฒนางานประจ า

พัฒนาตน

พัฒนางาน

พัฒนาองค์กร
➢ องค์กรมีความก้าวหน้า
➢ บรรลุภารกิจ

การพัฒนางานประจ า

➢ พัฒนางานจากความสุขของคนหน้างาน ท าแล้วต้องเกิดความสุขและสนุกในการท างานประจ า
➢ พัฒนางานประจ าแล้ว เกิดประเทืองทางปัญญา เก่งขึ้น ฉลาดขึ้น เชื่อมโยงสิ่งต่าง  ๆให้ดีขึ้น 

เป็นปัญญาอัตโนมัติ ที่ปรากฏขึ้นในคนหน้างาน
➢ เกิดความก้าวหน้าในการท างาน ขอให้เป็นผลพลอยได้จากการพัฒนางานประจ า 

➢ ปัญหาที่ได้รับการแก้ไข / การบริการที่ดีขึ้น / ตรงความความต้องการของผู้รับบริการ
➢ เกิดความต่อเนื่องในการพัฒนา (ความยั่งยืนของการพัฒนา)
➢ เป็นไปตามระเบียบและทันสมัย ก้าวทันต่อการเปลี่ยนแปลงด้านเทคโนโลยี
➢ สร้างทีม สร้างพลัง สร้างบรรยากาศในการท างาน
➢ มีมาตรฐานการท างาน 



17

ดร.จรงค์ศักดิ์ พุมนวน
นักวิทยาศาสตร์เชี่ยวชาญ

คณะเทคโนโลยีการเกษตร
สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง

เทคนิคการเขียน
คู่มือปฏิบัติงานจากงานประจ า

การสร้างสรรค์ผลงานจากงานประจ า
ส าหรับสายสนับสนุนในระบบการศึกษาไทย



SECTION BREAK
Insert the title of your subtitle Here

ขอขอบคุณ

อ.เรืองชัย จรุงศิรวัฒน์ 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับเชี่ยวชาญ มหาวิทยาลัยขอนแก่น

อ.เสถียร คามีศักดิ์
บุคลากร ระดับเชี่ยวชาญ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ

ถ่ายทอด...
สู่ บุคลากร เพื่อเป็นรูปแบบเดียวกัน



ระดับของคู่มือ

เป็นคู่มือที่มีลักษณะเหมือน ระดับ 
Manual Book แต่ต้องเพิ่มเติม 
ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน

1. Manual Book 

2. Cook Book 

3. Tip Book 

เป็ นคู่ มื อที่ มี ลั กษณะเดี ยวกั บ 
Manual Book และ Cook Book 
แค่ต้องเพิ่มเทคนิค ประสบการณ์
ในสาขาวิ ชาชีพ และหรื อน า
เ ท ค โ น โ ล ยี ม า ใ ช้ แ ล ะ ห รื อ
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน

เป็นคู่มือที่น าเอา กฎ พระราชบัญญัติ  
พระราชกฤษฎีกา ระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกาศ หนังสือเวียน มติ หนังสือตอบข้อ
หารือที่ เกี่ ยวข้อง  มารวบรวมไว้ เป็น
หมวดหมู่ แล้วท าเป็นรูปเล่ม



โครงร่าง คู่มือปฏิบัติงาน (เสถียร คามีศักดิ)์

คู่มือ
ปฏิบัติงาน

บทที่ 1

บทที่ 2

บทที่ 3บทที่ 4

บทที่ 5

บทน า
- ความเป็นมา / ความส าคัญ
- วัตถุประสงค์
- ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ
- ขอบเขตของคู่มือปฏิบัติงาน

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ
- ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
- หน้าที่รับผิดชอบ/บทบาทของต าแหน่ง
- โครงสร้างการบริหารจัดการ

เอกสารที่เกี่ยวข้อง
- หลักเกณฑ์/วิธีด าเนินงาน
- สิ่งที่ควรค านึง/ข้อควรระวัง/ข้อสังเกต
- กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือเวียน มติ
- เอกสารและงานวิจัย/แนวคิดที่เกี่ยวข้อง

เทคนิคในการปฏิบัติงาน
- แผนกลยุทธิ์ในการปฏิบัติงาน

- ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chat)
- วิธีการให้บริการที่มีประสิทธิภาพ

- การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน
- จรรยาบรรณ/จิตส านึกในการปฏิบัติงาน

ปัญหาอุปสรรคและแนวทางปฏิบัติ
- ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน
- แนวทางแก้ไขในการปฏิบัติงาน

- ข้อเสนอแนะ

บรรณานุกรม
ภาคผนวก



โครงร่าง คู่มือปฏิบัติงาน (จิตต์อารีย์ กนกนิรันดร)

คู่มือ
ปฏิบัติงาน

บทที่ 1

บทที่ 2

บทที่ 3บทที่ 4

บทที่ 5

บทน า
- ความเป็นมา / ความส าคัญ
- วัตถุประสงค์
- ขอบเขตของคู่มือปฏิบัติงาน
- นิยามศัพท์/ค าจ ากัดความ

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ
- โครงสร้างการบริหารจัดการ
- บทบาทความรับผิดชอบ
- ลักษณะงานที่ปฏิบัติ

เทคนิคในการปฏิบัติงาน
- ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chat)

- การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน
- จรรยาบรรณ/จิตส านึกในการปฏิบัติงาน

ปัญหาและข้อเสนอแนะ
- ปัญหาในการปฏิบัติงาน

- แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน
- ข้อเสนอแนะ

บรรณานุกรม

หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ
- หลักเกณฑ/์การปฏิบัติ
- วิธีการปฏิบัติงาน
- เงื่อนไข/ข้อสังเกต/สิ่งที่ควรปฏิบัติ

ภาคผนวก



โครงร่าง คู่มือปฏิบัติงาน (เรืองชัย จรุงศิรวัฒน์)

คู่มือ
ปฏิบัติงาน

บทที่ 1

บทที่ 2

บทที่ 3บทที่ 4

บทที่ 5

บทน า
- ความเป็นมา/ความส าคัญ
- วัตถุประสงค์
- ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ
- ขอบเขตของคู่มือปฏิบัติงาน
- นิยามศัพท์
- ข้อตกลงเบื้องต้น

โครงสร้างและหน้าที่รับผิดชอบ
- โครงสร้างหน่วยงาน/บริการ/อัตราก าลัง
- บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ
- ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
- ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

กรณีตัวอย่างศึกษา
- กรณณีศึกษา 1 …..
- กรณณีศึกษา 2 …..
- กรณณีศึกษา 3 …..

- ยกตัวอย่าง ควรยกให้เห็น 2 ด้านเสมอ คือ 
ได้ หรือ ไม่ได้  / ถูก หรือ ไม่ถูก

ปัญหาและข้อเสนอแนะ
- ปัญหาในการปฏิบัติงาน

- แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน
- ข้อเสนอแนะ

บรรณานุกรม

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน
- กฏ ระเบียบ ค าสั่ง ประกาศ 
- ข้อบังคับ มติ หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง
- เกณฑ์มาตรฐาน
- การรวบรวมข้อมูล
- วิธีการค านวณ/วิธีการวิเคราะห์ข้อมูล

ภาคผนวก



โครงร่าง คู่มือปฏิบัติงาน (มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์)

คู่มือ
ปฏิบัติงาน

บทที่ 1

บทที่ 2

บทที่ 3บทที่ 4

บทที่ 5

บทน า
- ความเป็นมา/ความจ าเป็น/ความส าคัญ
- วัตถุประสงค์
- ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ
- ขอบเขตของคู่มือ
- นิยามศัพท์จ าเพาะ/ค าจ ากัดความ

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ
- บทบาทหน้าทีค่วามรับผิดชอบของต าแหน่ง
- ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
- โครงสร้างการบริหารจัดการ

เทคนิคการปฏิบัติงาน
- กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน

--ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
-วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน

-จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน

ปัญหาอุปสรรคและแนวทาง
ในการแก้ไขและพัฒนางาน
-ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน

-แนวทางแก้ไขและพัฒนา
- ข้อเสนอแนะ

บรรณานุกรม

หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติงาน และเงื่อนไข
- หลักเกณฑ์การปฏิบัติ
- วิธีการปฏิบัติงาน
- เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/
สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน

- แนวคิด/งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง

ภาคผนวก
ประวัติผู้เขียน



เทคนิคการเขียนคู่มือปฏิบัติงาน



โครงร่างบทต่างๆ ของคู่มือปฏิบัติงาน
บทที่ 4 เทคนิคในการปฏิบัติงาน

4.1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน
4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
4.3 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน
4.4 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน

บทที่ 5 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน
5.1 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน
5.2 ข้อเสนอแนะ

บรรณานุกรม
ภาคผนวก
ประวัติผู้เขียน

บทที่ 1 บทน า
1.1 ความเป็นมา/ความจ าเป็น/ความส าคัญ
1.2 วัตถุประสงค์
1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ
1.4 ขอบเขต 
1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ/ค าจ ากัดความ 

บทที่ 2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ     
2.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง
2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
2.3 โครงสร้างการบริหารจัดการ

บทที่ 3 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข
3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน
3.2 วิธีการปฏิบัติงาน
3.3 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน
3.4 แนวคิด/งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง





การเลือกชื่อ คู่มือปฏิบัติงาน

➢ มีความกระชับและชัดเจน
➢ ท าให้ทราบถึงขอบเขตของคู่มือ
➢ ไม่กว้างเกินไป 
➢ ไม่ซ้ ากับคนอื่น
➢ เป็นงานหลัก
➢ ตรงกับต าแหน่ง

▪ คู่มือปฏิบัติงานการขอต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ ของ ม...

✓ คู่มือปฏิบัติงานการขอต าแหน่งทางวิชาการ สายวิชาการ ของ ม....

▪ คู่มือปฏิบัติงานการท านุบ ารงุศิลปะและวัฒนธรรมกองกลาง ม...
✓ คู่มือปฏิบัติงานการจัดพิธีการ ของ ม....

ปภาณภณ (2563)

คู่มืองาน ไม่ใช่คู่มือต าแหน่ง



การเลือกชื่อ คู่มือปฏิบัติงาน

Workshop



การเขียน FlowchartWorkshop
คู่มือปฏิบัติการ ........................................

ขั้นตอนหลักของคู่มือนี้คือ 
1. ....................................................... 
2. .......................................................
3. ....................................................... 
4. .......................................................
5. .......................................................
6. .......................................................

เร่ิมต้น

สิ้นสุด



การเลือกชื่อ / และขอบเขต คู่มือปฏิบัติงานWorkshop

ขอบเขต
ของคู่มือ

คู่มือนี้อยู่ภายใต้ กฏ ระเบียบ ข้อบังคับ ข้อตกลง มาตรฐาน อะไรบ้าง?  ……………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
ใครคือผู้รับบริการจากคู่มือนี้ ? ……………………………………………………………………………………………………………………………………
คู่มือนี้ใช้ในหน่วยงานใด ?  ……………………………………………………………………………………………………………….……………………..…
คู่มือนี้มีขั้นตอนการปฏิบัติงานกี่ขั้นตอนหลัก อะไรบ้าง 
1. (รับ Order) .........................................................................................................................................................................
2. .............................................................................................................................................................................................
3. .............................................................................................................................................................................................
4. .............................................................................................................................................................................................
5. .............................................................................................................................................................................................
6. .............................................................................................................................................................................................
7. .............................................................................................................................................................................................
8. .............................................................................................................................................................................................
9. (ปิด Order) .........................................................................................................................................................................

ชื่อ .....................................................
ต าแหน่ง ............................................
ผู้ใช้คู่มือ คือ: ………………………………..

คู่มือปฏิบัติงาน ………………………………………………………………………………………
รับ Oder (ขั้นตอนแรก) คือ: …………………………………………………………………..
ปิด Order (ขั้นตอนสุดท้าย) คือ: …………………………………………………………….



เขียน Flowchart ของงาน

เร่ิมต้น

รับค าขอ
ให้ด าเนินการจัดซื้อ/จ้าง

จนท.
ตรวจสอบ

เอกสาร/แหล่งเงิน

ถูก/พร้อม

ไม่ถูก/
ไม่พร้อม

เสนอ
อนุมัติ

ไม่อนุมัติ

จัดท ารายงานผลการพจิารณา
ประกาศผลการคัดเลือก / 

ติดประกาศ

จัดเก็บเอกสารการจัดซือ้/จ้าง

อนุมัติ

จัดซื้อ/จ้าง 
ส่งมอบพัสด/ุมอบงานจ้าง

คณะกรรมการตรวจรบั

การเบิกพัสดุ

ผ่าน

ไม่ผ่าน

1. …………………………………………………………………
1) ………………………………………………………….

………………………………………………………….
2) ………………………………………………………….

………………………………………………………….
3) ………………………………………………………….

………………………………………………………….
2. …………………………………………………………………

1) ………………………………………………………….
………………………………………………………….

2) ………………………………………………………….
………………………………………………………….

3) ………………………………………………………….
………………………………………………………….

3. …………………………………………………………………
1) ………………………………………………………….

………………………………………………………….
2) ………………………………………………………….

………………………………………………………….
3) ………………………………………………………….

………………………………………………………….

ขั้น
ตอ

น..
.....

.....
.....

.....
...

ขั้น
ตอ

น..
.....

.....
.....

.....
...

ขั้น
ตอ

น..
.....

.....
.....

.....
...

ขั้นตอนหลักของการปฏิบัติงาน

สิ้นสุด



การจัดการอุปกรณ์/สารเคมีกลาง

สิ้นสุด

ตรวจสอบ
ความพร้อม

รับเอกสารขอเบิกจ่าย

เร่ิมต้น

วางแผนการให้บริการ / รายละเอียด
ร่วมกับผู้ขอใช้บริการ

4

1

3

ด าเนินการ
ให้บริการ

6 พร้อม

ไม่พร้อม

จัดหา / จัดซ้ือ / 
จัดจ้าง

5

ตรวจสอบ
ผลการให้บริการ

หลังการใช้

7

พร้อม

ไม่พร้อม

ผู้ดูแล
อนุมัติการเบิกจ่าย2 ไม่อนุมัติ

อนุมัติ

ปกติ

ไม่ปกติ / วัสดุเสียหาย

การชดใช้ความเสียหาย

สรุปผลการด าเนินงาน

8
10

ปกติ

สารเคมีใช้ไม่หมด

การจัดการสารเคมีเหลือใช้
จัดเก็บ / ทิ้ง

9

1.การรับเอกสารเบิกจ่าย (ใบขอเบิกจ่าย/Direction LAB)
  1.1 รายวิชาแกนกลาง รับเอกสารแผนการจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ ์และการวิเคราะห์ปริมาณสารที่ใช้ในแต่ละบทปฏิบัตกิารที่รับผดิชอบ
  1.2 รายวิชาอื่นๆ ปัญหาพิเศษ และงานวิจัย กรอกเอกสารการเบิกจา่ย อุปกรณ์/สารเคมีกลาง หรือ direction lab หรือ course syllabus 
2. การขออนุมัติการเบิกจ่าย
2.1 รายวิชาแกนกลาง ผู้ประสานงานแต่ละบทปฏิบัติการสามารถเบิกวัสดุอุปกรณแ์ละสารเคมีได้เองและกรอกแบบฟอรม์การเบิกจ่ายที่ก าหนด หรือผู้

ประสานงานส่งเอกสารการเบิกไปยังผู้รับผดิขอบก่อนล่วงหน้าอย่างน้อย 1-2 วัน
2.2 รายวิชาอื่นๆ ปัญหาพิเศษ และงานวิจัย ผู้รับบริการติดต่อขออนุมัติเบิกจา่ยผ่านหัวหน้าศนูย์ฯ มายังผู้รับผิดชอบล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วัน ซึ่งการอนุมัติ

ให้เบิกต้องไม่กระทบต่อการเรียนการสอนปฏิบัติการวิชาแกนกลาง
3. การวางแผนในการให้บริการ/รายละเอียดร่วมกับผู้ขอให้บริการ
3.1 วิชาแกนกลาง ผู้ประสานงานบทปฏิบัติการ จะต้องรับเงือนไข คือ ผู้ประสานงานต้องส่งเอกสารแผนการจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ ์ส่งเอกสารรายการ

สารเคมี และปริมาณการใช้ รวมทั้งต้องจัดเก็บและเตรียมวัสดุอุปกรณใ์นลักษณะท่ีปลอดภัยพร้อมใช้ส่งคืนและจดัเก็บเข้าท่ีเดิม ภายในระยะเวลา 2-3 วัน
3.2 วิชาอื่น ปัญหาพิเศษ และงานวิจัย ผู้รับบริการต้องสามารถรับเงื่อนไขในการขอเบิก คือ 
    1) กรณีวัสดุ อุปกรณ์ มีการก าหนดระยะเวลาในการใช้งานวัสดุอุปกรณ์ตามขั้นตอนการเบิกจา่ย ต้องจัดซื้อมาทดแทนหากอุปกรณ ์มีการช ารุดเสียหาย 

2) กรณีสารเคมี ต้องมีการบันทึกข้อมูล ชนิด และปริมาณการใช้ หากใช้ปริมาณมากและหลายชนิด ต้องซื้อสารเคมีทดแทน ในราคาสารเคมีรวมที่ใกล้เคยีง
กับท่ีขอเบิก ซึ่งอาจเป็นสารเคมีเดิม หรือสารเคมีตัวที่ศูนย์ฯ ต้องการ
4. ตรวจสอบความพร้อมของการให้บริการ

ผู้ให้บริการตรวจเช็คเอกสารการขอเบิก ทั้งในเรื่องของปริมาณ ระยะเวลาการใช้งาน รวมทั้งตรวจสอบปริมาณที่เหลืออยู่ มีเพียงพอต่อการเบิกหรือไม่ และ
ไม่กระทบต่อการเรียนการสอนวิชาแกนกลาง สามารถให้เบิกได้ในระยะเวลาที่ก าหนด
5. การจัดหา/จัดซ้ือ/จ้าง

5.1 การจัดหา หลังการตรวจสอบความพร้อมของอุปกรณ ์และสารเคมี พบว่าไม่มี หรือมีแต่ปริมาณไม่เพียงพอ จะสอบถามไปยังห้องปฏิบัติการอื่นๆ เพื่อ
ขอมาใช้งานก่อน และจัดการซื้อคืนภายหลัง

5.2 การจัดซ้ือ/จัดจ้าง ด าเนินการตามขั้นตอนการจัดซื้อ จัดจ้าง ของศูนย์ฯ 
6. ด าเนินการให้บริการ

6.1 รายวิชาแกนกลาง นักวิทยาศาสตร์/นักวิชาการเกษตร ที่เป็นผู้ประสานงานหลัก สามารถด าเนินการตรวจสอบวัสดุอุปกรณ ์สารเคมี ได้เอง โดย
บันทึกตามเอกสารเบิกจ่าย แต่หากต้องมีการจัดซื้อ จะต้องแจ้งรายการ และปริมาณไปยังผู้ให้บรกิารสารเคมีและอุปกรณก์ลางเพื่อตรวจสอบทั้งชนิด และ
ปริมาณ เพื่อไม่ให้เกิดความซ้ าซ้อน และจะต้องจัดเก็บอุปกรณ์ และสารเคมี (ถ้ามี) ที่น าไปใช้งานกลับที่เดิมตามที่ก าหนด

6.2 รายวิชาอื่น วิชาปัญหาพิเศษ และงานวิจัย นักวิทยาศาสตร์/นักวิชาการเกษตร ผู้รับผิดชอบส่งเอกสารการเบิกกับผู้ให้บรกิารจัดการอุปกรณแ์ละ
สารเคมีกลาง ซึ่งสามารถเบิกไปใช้ได้ในระยะเวลาที่ก าหนด และแจ้งผู้ให้บริการเมื่อส่งคืนเพื่อตรวจเช็ค
7. ตรวจสอบผลการให้บริการหลังใช้ ผู้ให้บริการการเบิกจ่ายอุปกรณ์และสารเคมกีลางตรวจเช็คอุปกรณ์ และสารเคมี หลังมีการส่งคืน และจัดเก็บอุปกรณ์ 
และสารเคมี ทั้งในวิชาแกนกลาง และวิชาอื่น ๆ รวมทั้งวิชาปัญหาพิเศษและงานวิจัย
8. การชดใช้ความเสียหายของวัสดุ อุปกรณ์ การซื้อทดแทนตามขอ้ก าหนดของศูนย์ฯ
9. การจัดเก็บสารเคมีเหลือใช้ (จัดเก็บ/ทิ้ง)

1) จัดเก็บเพื่อน าไปก าจัดในกรณีสารที่ไม่สามารถทิ้งไปสู่สิ่งแวดล้อมได้ ตามหลักความปลอดภัยด้านห้องปฏิบัติการ
2) จัดทิ้ง ในกรณีที่สารไม่อันตราย และสามารถก าจดัได้ ตามหลักความปลอดภัยด้านห้องปฏิบัติการ

10. สรุปผลการด าเนินการ สรุปผลการด าเนินงานในภาพรวมเป็นรายภาคการศึกษา และรายปีการศกึษา

ตวัอย่าง + หลกัเกณฑก์ารปฏิบติั



การให้บริการระบบสารสนเทศ

สิ้นสุด

ตรวจสอบ
ความพร้อม

รับเอกสารขอใช้บริการ

เร่ิมต้น

วางแผนการให้บริการ / รายละเอียด
ร่วมกับผู้ขอใช้บริการ

4

1

3

ด าเนินการ
ให้บริการ

6 6.1 ก่อนด าเนินการ

6.2 ระหว่างด าเนินการ

6.3 หลังด าเนินการ

พร้อม

ไม่พร้อม

จัดหา / จัดซื้อ / 
จัดจ้าง5

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง / ครบถ้วน
7

พร้อม

ไม่พร้อม

ขออนุมัติ
การให้บริการ

2 ไม่อุนมัติ

อนุมัติ

ไม่ถูกต้อง / 
ไม่ครบถ้วน

สรุปผลการด าเนินงาน
8

ถูกต้อง / 
ครบถ้วน

1. การรับเอกสารขอใช้บริการ
1) ผู้ขอรับบริการแจ้งความต้องการผ่านแบบฟอร์ม เข้าระบบอย่างน้อย 7 วัน
2) ต้องมีการก าหนดรายละเอียดใบขอใช้ให้ชัดเจน

2. การขออนุมัติการให้บริการ (ผ่านหัวหน้าศูนย์ฯ)
1) น าใบค าขอให้หัวหน้าศูนย์พิจารณาอนุมัติการให้บริการ 
2) แจ้งผลการพิจารณาจากหัวหน้าศูนย์ให้แก่ผู้ขอใช้บริการทราบ

3. วางแผนการให้บริกการ วางแผนรายละเอียดความต้องการใช้งานร่วมกับผู้ใช้
4. ตรวจสอบความพร้อมของการให้บริการ

1) ตรวจสอบความพร้อมของระบบ หากไม่พร้อม ถ้าสามารถจัดหา/จัดซื้อ/จัดจ้าง ได้ จะด าเนินการในขั้นตอนที่ 5 ให้เรียบร้อย
2) หากมีความพร้อม สามารถด าเนินการได้ทันที จะด าเนินการในขั้นตอนที่ 6

5. การจัดหา / จัดซื้อ / จัดจ้าง ด าเนินการต่อไปนี้
1) จัดหา (ยืม) เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ ที่เกี่ยวข้องกับงานที่ให้บริการนั้นๆ ตามที่หน่วยงานอ่ืน

   2) จัดซื้อ/จัดจ้าง โดยผ่านการพิจารณาจากคณะกรรมการฝ่ายจัดซื้อจัดจ้างตามกระบวนการที่ก าหนด
6. ด าเนินการให้บริการ 
   1) เตรียมความพร้อมก่อนการให้บริการ ตรวจสอบความต้องการกับผู้ขอใช้เพ่ือความเข้าใจที่ชัดเจนร่วมกันด าเนินการพัฒนาระบบตาม
ขั้นตอนที่ได้วางแผนไว้
   2) ด าเนินการระหว่างการให้บริการ ประกอบด้วยด าเนินการพัฒนา ตรวจสอบคุณภาพร่วมกับผู้ขอใช้บริการ การทดลองใช้ การจัดการ
หลังการให้บริการ และการเผยแพร่ ตามล าดับ
7. ตรวจสอบผลการให้บริการ เป็นการตรวจสอบความถูกต้อง/ครบถ้วนของการให้บริการ ซึ่งในการด าเนินงานอาจมีปัญหาเกิดขึ้น ผู้
ให้บริการต้องด าเนินการแก้ไข ปรับปรุง ให้เป็นปอย่างเรียบร้อย
8. สรุปผลการด าเนินงาน 

1) สรุปผลการด าเนินงาน/ปัญหา ข้อเสนอแนะต่างๆ ร่วมกับผู้ขอใช้บริการ
2) บันทึกผลการด าเนินงาน รวมทั้งปัญหาอุปสรรคของการให้บริการ
3) รายงานสรุปผลการด าเนินประจ าปีงบประมาณ

ตวัอย่าง

+ หลกัเกณฑก์ารปฏิบติั



การจัดซื้อจัดจ้างแบบเฉพาะเจาะจง (วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท)

สิ้นสุด

รับเอกสารขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้าง

เร่ิมต้น

จัดเตรียมเอกสารเพ่ือขออนุมัติ

1

4

เสนอคณบดี
อนุมัติการจัดหา

3

ไม่ถูกต้อง/
ไม่ครบถ้วน

ด าเนินการจัดซ้ือ/จัดจ้าง
และส่งมอบงาน

ขั้นตอนการขออนุมัติจัดหา
         1) การรบัเอกสารขอใชบ้รกิาร ผูข้อรบับรกิารส่งเอกสารการจดัซือ้จดัจา้ง ดงันี้

1.1) กรณกีารจดัซือ้ ประกอบดว้ย แบบฟอรม์ขอใหจ้ดัหา (แบบ พ.1) (ภาคผนวก A-7) และใบเสนอราคา จ านวน
1 ชุด

1.2) กรณกีารจดัจา้ง ประกอบดว้ย แบบฟอรม์ขอใหจ้ดัหา (แบบ พ.1) (ภาคผนวก A-7) แบบฟอรม์รายงานการใช้
เครือ่งมอืวทิยาศาสตรเ์พื่อแจง้ซ่อม (ภาคผนวก A-8) และใบเสนอราคาจ านวน 1 ชุด

2) การพจิารณาความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสารการจดัหา โดยตรวจสอบความถูกต้องของขอ้มลูในใบขอให้
จดัหา (แบบ พ.1) และเอกสารแนบ ซึง่กรณีวงเงนิไม่เกนิ 50,000 บาท ใหเ้ป็นดุลพนิิจของหวัหน้าศูนยว์จิยัฯ และหากกรณี
การขอให้จดัหาที่มวีงเงนิสูงกว่า 50,000 บาท ให้น าเรื่องเข้าวาระพจิารณาการจดัซื้อจดัจา้ง ในที่ประชุมศูนย์วจิยัร่วม
ภาครฐัและเอกชน ตามมตทิีป่ระชุม การประชุมศูนยว์จิยัฯ ครัง้ที ่1/2566 วนัที ่6 มกราคม 2566
 3) การเสนอคณบดพีจิารณาอนุมตักิารจดัหา โดยผ่านการเหน็ชอบจากหวัหน้าศูนยว์จิยัฯ และเมื่อได้รบัการอนุมตัิ
แลว้ ด าเนินการในขัน้ตอนการขออนุมตัจิดัซือ้จดัจา้งต่อไป ซึง่หากไม่อนุมตั ิเจา้หน้าทีต่้องกลบัไปตรวจสอบความถูกต้อง
และครบถว้นของเอกสารการจดัหาอกีครัง้

ข ัน้ตอนการขออนุมตัจิดัซือ้จดัจา้ง
4) การจดัเตรยีมเอกสารเพื่อขออนุมตัจิดัซื้อจดัจา้ง โดยเจา้หน้าที่จดัพมิพ์เรื่องขออนุมตัจิดัซื้อวสัดุหรอืจดัซ่อม

ครภุณัฑ ์ลงในแบบฟอรม์ขออนุมตัจิดัซือ้จดัจา้ง โดยมรีายละเอยีดตามใบขอใหจ้ดัหาทีไ่ดร้บัการอนุมตัิจากคณบดเีรยีบรอ้ย
แลว้ โดยเอกสารขออนุมตัติอ้งผ่านการลงนามจากหวัหน้าศูนยว์จิยัฯ 
 5) การเสนอพจิารณาอนุมตั ิด าเนินการโดยงานพสัดุ ซึง่เจา้หน้าทีจ่ดัส่งเรื่องขออนุมตัจิดัซื้อจดัจา้ง พรอ้มเอกสาร
แนบใหง้านพสัดุคณะฯ โดยมเีอกสารประกอบดว้ย 1) ใบจองยอดเงนิ 2) เรื่องขออนุมตัจิดัซือ้วสัด/ุจดัจา้ง จ านวน 2 ชุด ทีม่ ี
การแต่งตัง้คณะกรรมการตรวจรบัดว้ยแลว้ และเอกสารแนบ ไดแ้ก่ ใบขอใหจ้ดัหาทีไ่ดร้บัการอนุมตัจิากคณบดเีรยีบรอ้ยแลว้ 
ใบรายงานการใชเ้ครือ่งมอืวทิยาศาสตรเ์พื่อแจง้ซ่อม และใบเสนอราคา ตามทีไ่ดจ้ดัเตรยีมไวต้ัง้แต่ขัน้ตอนการจดัหา 

6) การด าเนินจดัซือ้จดัจา้ง และส่งมอบงาน เมื่อไดร้บัการอนุมตัจิากคณบดเีรยีบรอ้ยแลว้ งานพสัดุคณะฯ ส่งส าเนา
เรื่องอนุมตัมิายงัเจา้หน้าที่ศูนยว์จิยัฯ จ านวน 1 ชุด และเจา้หน้าที่ศูนยว์จิยัฯ จะแจง้ใหเ้จา้ของเรื่องทราบ เพื่อด าเนินการ
จดัซือ้วสัดุ/จดัจา้ง และส่งมอบงาน ต่อไป 
 7) การพจิารณาตรวจรบั เจา้หน้าทีศู่นยว์จิยัฯ จดัท าเอกสารตรวจรบัการจดัซือ้จดัจา้งโดยคณะกรรมการตรวจรบัที่
ไดแ้ต่งตัง้ไวต้ัง้แต่ขัน้ตอนการขออนุมตัจิดัหา ซึง่หากมกีารตรวจรบัเป็นทีเ่รยีบรอ้ยแลว้ ใหด้ าเนินการตัง้เบกิต่อไป แต่หาก
ไมม่กีารตรวจรบัใหด้ าเนินการจดัซือ้จดัจา้ง และส่งมอบงานใหม่
 8) การตัง้เบกิ เจา้หน้าที่ศูนยว์จิยัฯ จดัท าเอกสารตัง้เบกิ ซึง่ต้องมกีารลงนามตัง้เบกิโดยผู้ขออนุมตัจิดัซือ้จดัจา้ง 
แลว้เอกสารดงักล่าวใหก้บังานพสัดุ เพื่อด าเนินการเบกิจา่ยไปยงัสถาบนัฯ ต่อไป

9) สรปุผลการด าเนินงานในแต่ละครัง้ สรปุผลการใหบ้รกิารในภาพรวม และรายรบั-จา่ย ประจ าปี รวมทัง้ปัญหาและ
อุปสรรคของการใหบ้รกิาร

5
งานพัสดุ

เสนอคณบดี
พิจารณาอนุมัติ

2 พิจารณา
ความถูกต้อง/ครบถ้วน

ถูกต้อง/ครบถ้วน

อนุมัติ

ไม่อนุมัติ

ขั้นตอนการจัดหา

ขั้นตอนการอนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง

ผ่าน

6

การต้ังเบิก

การสรุปผลการด าเนินการ

7

9

พิจารณา
ตรวจรับ

ไม่ผ่าน

8 ตวัอย่าง

+ หลกัเกณฑก์ารปฏิบติั



เขียน Flowchart ของงาน เร่ิมต้น

ขั้นตอนหลักของการปฏิบัติงาน

สิ้นสุด



โครงร่างบทต่างๆ ของคู่มือปฏิบัติงาน

บทที่ 1 บทน า
1.1 ความเป็นมา/ความจ าเป็น/ความส าคัญ
1.2 วัตถุประสงค์
1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ
1.4 ขอบเขตของคู่มือปฏิบัติงาน
1.5 ค านิยาม/ค าจ ากัดความ



โครงร่างบทต่างๆ ของคู่มือปฏิบัติงาน
บทที่ 1 บทน า

ความเป็นมา ความจ าเป็น ซึ่งต้องหา Keyword ของชื่อเรื่องให้ได้ แล้วเอามาอธิบาย
ความเป็นมาของงาน ว่าส าคัญอย่างไร หากไม่มีงานนี้จะมีผลกระทบต่อผู้บริหารอย่างไร (ให้
มีการอ้างอิงเชิงปริมาณด้วย) จะมีผลกระทบต่อองค์กรอย่างไร จะมีผลกระทบต่ออาจารย์ 
จนท. หรือนักศึกษาอย่างไร จะมีผลต่อผู้รับบริการอย่างไร เมื่อมีผลกระทบดังกล่าว เราจึง
สนใจที่จะท าคู่มือปฏิบัติงานนี้ขึ้น เพื่อลดผลกระทบที่จะเกิดขึ้นดังกล่าว

➢ 2-3 ย่อหน้า อีก 1 ย่อหน้าส าหรับสรุปว่า จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าวข้างต้น 
จึงได้จัดท าคู่มือ................ เพื่อ................

➢ ที่มาชัดเจน มีการอ้างอิงทั้งเชิงปริมาณและคุณภาพ
➢ 1-2 หน้า
➢ อ่านแล้ว ต้องรู้สึกว่า ต้องมีคู่มือ
➢ ให้เขียนเอง ..... อย่าคัดลอก

➢ 1.1 ความเป็นมา/ความจ าเป็น/ความส าคัญ

เขียนถึงความเป็นมาของงานที่ได้ปฏิบัติอยู่ มีความส าคัญอย่างไร 
มีความจ าเป็นอย่างไรที่ต้องมีคู่มือการปฏิบัติงานงานนี้เป็นงานหลัก 
หรืองานรองของหน่วยงาน หรือ ของต าแหน่งที่ปฏิบัติ



โครงร่างบทต่างๆ ของคู่มือปฏิบัติงาน
บทที่ 1 บทน า
➢ 1.1 ความเป็นมา/ความจ าเป็น/ความส าคัญ

➢ Who ใครเป็นผู้ก าหนด หรือเป็นผู้อนุมัติในงานนี้
➢ What อะไรเป็นประเด็นหลักของงานนี้ หรือรายละเอียดของงานนี้มีอะไรบ้าง
➢ Where งานนี้ก าหนดให้ปฏิบัติที่ใดบ้าง สังกัดหน่วยงานใด
➢ Why ท าไมต้องงานนี้ ท าไมต้องก าหนดไว้ที่นี่ ท าไมต้องก าหนดเวลานี้
➢ How งานนี้ต้องท าอย่างไร มีความส าคัญอย่างไร มีประโยชน์อย่างไร 

       และเกี่ยวข้องกับงานอื่น ๆ อย่างไร

เป็นการเขียนอธิบายชีแ้จง ความเป็นมา ความจ าเป็น ความส าคัญ และ
ความจ าเป็นที่ตัดสินใจเลอืกงานหนึ่งมาเขียนเปน็คู่มือการปฏิบัติงาน 
โดยอาจยึดแนวทางการเขียนอธิบายได้ดังนี้

ค าอธิบายโครงร่างการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน ม.อ.



โครงร่างบทต่างๆ ของคู่มือปฏิบัติงาน
บทที่ 1 บทน า
➢ 1.1 ความเป็นมา/ความจ าเป็น/ความส าคัญ

➢ ย่อหน้าที่ 1 เชื่อมโยงวิสัยทัศน์ พันธกิจ ของหน่วยงาน มายังงานที่ปฏิบัติ
➢ ย่อหน้าที่ 2-3  จากงานที่ปฏิบัติเชื่อมโยงมายังงานในคู่มือฉบับนี้ กล่าวถึงเห็น

ถึงความเจ็บปวด ว่า......ท าไมต้องเขียนคูม่ือฉบับนี้ ไม่ได้เขียนถึงความส าคัญ
ของงานที่ท า แต่หากต้องเขียนว่าถ้ามีคูม่ือนี้ จะดีอย่างไร หากไม่มี ยุ่งยาก
เพียงใด ควรเน้นหลักฐานเชิงวิชาการที่เก่ียวข้อง ที่เป็นรูปธรรม เป็นประจักษ์ 
(ที่เป็นข้อมูลเชิงปริมาณ) เพื่อสนับสนุน/เพิ่มน้ าหนักทีจ่ะเขียนคู่มือเป็นผลงาน
และควรแทรกอ้างอิงในสว่นที่อ้างถึง ไม่ว่าจะเป็นกฎ ระเบียบ ข้งบังคับ 
งานวิจัย หรือบทความ ที่เกี่ยวข้อง

➢ ย่อหน้าที่ 4 ว่าจากที่มาและความส าคัญขา้งต้น ... จึงจ าเป็นต้องท าคู่มือ





ประเด็นส าคัญ
บทที่ 1: 1.1 ความเป็นมา/ความจ าเป็น/ความส าคัญ

1. เขียนให้เห็นปัญหาที่แท้จริง (ว่าท าไมต้องท าคู่มือฉบับนี้) จากการปฏิบัติงานที่น ามาสู่การท าคู่มือ ควรเน้น
หลักฐานเชิงวิชาการที่เกี่ยวข้องที่เป็นรูปธรรม เป็นประจักษ์ (ที่เป็นข้อมูลเชิงปริมาณ) เพ่ือสนับสนุนและ
เพ่ิมน้ าหนักที่จะเขียนคู่มือเป็นผลงาน

2. ควรแทรกอ้างอิงในส่วนที่อ้างถึง ไม่ว่าจะเป็นกฎ ระเบียน ข้องบังคับ งานวิจัย หรือบทความ 
3. เขียนให้กระชับ ให้มีความเชื่อมโยงในแต่ละย่อหน้า
4. ไม่ให้ Copy and paste ให้ปรับค าพูดเป็นของผู้เขียน และให้ใช้ภาษาทางการ
5. ไม่ใช่การการบ่นให้ฟังหรือการเล่านิทานหรือนิยาย (บ่น วกไป วนมา) ให้เขียนเชิงวิชาการ
6. ขอให้เขียนด้วยข้อความเชิงบวก หลีกเลี่ยงข้อความเชิงลบ หรือต าหนิหน่วนงาน
7. เขียนให้เห็นถึงความจ าเป็นของคู่มือ ไม่ใช่ความจ าเป็นของระบบงานเพียงอย่างเดียว
8. ต้องเชื่อมโยงจากพันธกิจและวิสัยทัศน์ของส่วนงาน ... มายังคู่มือปฏิบัติงานนี้
9. อ่านแล้วยังต้องเห็นถึงความเจ็บปวด.............. ว่าท าไมต้องเขียนคู่มือฉบับบนี้ ..............

ถ้ามีคู่มือนี้ จะดีอย่างไร



Workshop
บทที่ 1 บทน า
➢ 1.1 ความเป็นมา/ความจ าเป็น/ความส าคัญ

คู่มือปฏิบัติการ ……………………………………………………………………….
ย่อหน้าแยก... 
เป็นการเชือ่มโยงภารกิจ พันธกิจของมหาวิทยาลัยหรือส่วนงานมายังงานที่ปฏิบัติ
ย่อหน้า 2-3 ต่อไป 
พูดถึงความส าคัญของงานที่ปฏิบัติ และควรเน้นหลักฐานเชิงวิชาการที่เก่ียวข้อง ที่เป็นรูปธรรม 
เป็นประจักษ์ (ที่เป็นข้อมูลเชิงปริมาณ) เพ่ือสนับสนุนและเพ่ิมน าหนักที่จะเขียนคู่มือเป็นผลงาน
ย่อหน้าสุดท้าย
พูดถึง สรุปว่าต้องท าคู่มือ หากมีคู่มือแล้วจะดีอย่างไร ... เป็นประโยชน์อะไรบ้างกับองค์กร???



โครงร่างบทต่างๆ ของคู่มือปฏิบัติงาน
บทที่ 1 บทน า
➢ 1.2 วัตถุประสงค์

ต้องเขียนอธิบายชี้แจงให้ผู้ศึกษา/ผู้ใช้คู่มือฯ ทราบถึงวัตถุประสงค์ในการจัดท า
คู่มือการปฏิบัติงานนี้ เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามกฎ ตามระเบียบ ตาม
ข้อบังคับ ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอ มีประสิทธิภาพ 
สอดคล้องกับนโยบาย และวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน/ของผู้ปฏิบัติงาน/ของ
ผู้รับบริการ

เป็นการเขียนอธิบายให้ผู้อ่านทราบถึงวัตถุประสงค์ในการจดัท าคู่มือการปฏิบัติงานนี้ขึ้นมา เช่น จัดท าคู่มือฉบับนี้ขึ้นมาเพื่อให้มั่นใจได้
ว่าคนท างานสามารถปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และวิธีการที่ก าหนดไว้ได้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ โดยในการก าหนด
วัตถุประสงค์จะต้องก าหนดให้ชัดเจนตามผู้ที่จะยึดถือใช้คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ เช่น ตัวผู้เขียนเอง เพื่อนร่วมงานที่ท างานทดแทนผู้
ด ารงต าแหน่งนี้ทุกคน ผู้รับบริการ หรือทุกท่านทั้งหมดที่กล่าวมา เนื่องจากเวลาเขียนคู่มือการปฏิบัติงานนั้นในรายละเอียดข้อมูล 
เนื้อหา และเทคนิคในการปฏิบัติงานต้องชัดเจนว่าจะบ่งบอกถึงใครที่จะถือปฏิบัติตามคู่มือฉบับนี้บ้าง

ค าอธิบายโครงร่างการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน ม.อ.



วัตถุประสงค์การเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน
➢ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน
➢ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร
➢ เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์
➢ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรจะท าอะไร ก่อน หลัง
➢ เพื่อให้ผู้บริหารสามารถติดตามงานได้ทุกขั้นตอน
➢ เพื่อใช้เป็นเอกสารในการอ้างอิง
➢ เพื่อให้บุคลากรสามารถท างานแทนกันได้
➢ เพื่อป้องกันข้อผิดพลาดจากการท างานไม่เป็นระบบ



โครงร่างบทต่างๆ ของคู่มือปฏิบัติงาน
บทที่ 1 บทน า
➢ 1.2 วัตถุประสงค์ ตัวอย่าง

1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน ..................(ชือ่คู่มือ)..... สามารถปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกันได้
2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน ..................(ชือ่คู่มือ)..... สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้
3. เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวขอ้งได้มีความรู้ความเขา้ใจ กฏ ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติ และขั้นตอนการ................
4. เพื่อเผยแพรป่ระสบการณแ์ละเทคนิคในการปฏิบัติงาน การ.......................... 



โครงร่างบทต่างๆ ของคู่มือปฏิบัติงาน
บทที่ 1 บทน า
➢ 1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ

1. ผู้ปฏิบัติงานด้าน ..................... ได้รับทราบบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบและลกัษณะงานทีป่ฏิบัติ
2. ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องกับกระบวน ................................ ได้รับทราบวิธีปฏิบัติงาน เทคนิค 
แนวปฏิบัติ ขั้นตอนและวิธีการด าเนินงานด้าน.................................................
3. ผู้ปฏิบัติงาน................................... มีแนวทางในการปฏิบัติงานในส่วนที่รับผิดชอบ

ผู้เขียนคู่มือการปฏิบัติงาน ต้องเขียนอธิบายชี้แจงให้ผู้ศึกษา/
ผู้ใช้คู่มือฯ ได้ทราบประโยชน์ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานนี้
อย่างไรตัวอย่าง

ปภาณภณ (2557)



โครงร่างบทต่างๆ ของคู่มือปฏิบัติงาน
บทที่ 1 บทน า
➢ 1.4 ขอบเขต

เป็นการเขยีนอธิบายใหผู้้เขียนและผู้อ่านได้ค านึงถึงขอบเขตของคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนัน้ ๆ รวมถึง
ความทันสมัย และความครอบคลุม เช่น เกี่ยงข้องกับกฎ ระเบียบข้อบังคับ หลักเกณฑ์ใดบ้าง มีใครเป็น
ผู้รับผิดชอบ หรือบุคคล/หน่วยงานใดที่เก่ียวข้องบา้ง มีระยะเวลาต้ังแต่เมื่อใดถึงเมื่อใด และครอบคลุมงาน
จากขั้นตอนไหนถึงไหน

เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงขอบเขตของกระบวนการในคู่มือเล่มนี้ว่าจะ
ครอบคลุมตั้งแต่ ขั้นตอนใดถึงขั้นตอนใด ของหน่วยงานใด ใช้กับใคร และเมื่อใด

ค าอธิบายโครงร่างการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน ม.อ.



คู่มือปฏิบัติงานการ.......(ชื่อคู่มือ)......... ฉบับนี้ด าเนินการภายใต้ระเบียบ............... ปี พ.ศ. ....... โน่น นี่ นั่น
เป็นการปฏิบัติงานในคณะ..........(ส่วนงานที่ปฏิบัติงาน)......  โดยนัก.....(ใส่ต าแหน่ง)....... ผู้ปฏิบัติงาน .........
(งานในคู่มือนี)้...........ของคณะ.......(ส่วนงานที่ปฏิบัติงาน)....... เป็นผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งให้บริการส าหรับ..........
(ใครเป็นผู้รับบริการ)..................ที่มีความประสงค์จะ......................................................... ซึ่งการด าเนินงานเริ่มต้นตั้งแต่
ผู้รับบริการแจ้งความประสงค์ในการ........................ และสิ้นสุดกระบวนการเมื่อ..............
โดยคู่มือฉบับนี้แบ่งขั้นตอนการปฏิบัติงานหลักออกเป็น .......... ขั้นตอน ประกอบด้วย .....................................
1)………………… 2)……………………………. 3)………………………………… 4)……………………………
 ทั้งนี้ผู้เขียนได้ถ่ายทอดประสบการณ์และเทคนิคต่าง ๆ ของการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เป็นแนวทางให้กับผู้ปฏิบัติงาน
แทนและเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน สามารถรับมือกับความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้นก่อนการปฏิบัติงานได้ มีเทคนิคหรือกล
ยุทธ์ในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ รวมทั้งมีแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง หรือพัฒนางานให้มีคุณภาพมากขึ้น ซึ่งจะ
ปรากฏอยู่บทต่าง ๆ ในคู่มือฉบับนี้ 

โครงร่างบทต่างๆ ของคู่มือปฏิบัติงาน
บทที่ 1 บทน า
➢ 1.4 ขอบเขต

ตัวอย่าง



โครงร่างบทต่างๆ ของคู่มือปฏิบัติงาน
บทที่ 1 บทน า
➢ 1.5 ค านิยาม/ค าจ ากัดความ 

เป็นการเขียนอธิบายชีแ้จงใหผู้้อ่านทราบถึงค าศพัท์ซึ่งอาจเป็นภาษาไทย หรือภาษาต่างประเทศ 
หรือค าย่อที่กล่าวถึงในคู่มือเพื่อใหเ้กิดความเขา้ใจตรงกัน

ต้องเขียนอธิบายชี้แจง ถึงค าจ ากัดความต่างๆ ที่มีอยู่ในคู่มือฯเช่น ค าศัพท์เฉพาะ ทั้งภาษาไทย หรือ 
ภาษาอังกฤษ หรือ ค าย่อ 

ค าอธิบายโครงร่างการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน ม.อ.



โครงร่างบทต่างๆ ของคู่มือปฏิบัติงาน
บทที่ 1 บทน า
➢ 1.5 ค านิยาม/ค าจ ากัดความ ตัวอย่าง





ประเด็นส าคัญ
บทที่ 1: 1.2 วัตถุประสงค์

1. ต้องเขียนให้ชัดว่าคู่มือนี้ท าไว้เพ่ือใคร ... ใครเป็นเป็นคนใช้คู่มือนี้ (หากต้องเฉพาะต าแหน่ง)
เช่น ... นักวิชาการศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน....... ต่อด้วยชื่อคู่มือ ....

2. เพ่ือให้เป็นคู่มือที่เป็นไปตามเป้าประสงค์ขององค์กร ... ควรเป็นคู่มือที่ สามารถน ามาใช้ได้จริงในหน่วยงาน สามารถให้
คนอื่นท างานแทนได้ เป็นมาตรฐานเดียวกัน (นี่คือวัตถุประสงค์หลักของคู่มือ)

3. ใส่ชื่อคู่มือให้เหมือนกับชื่อคู่มือ (เต็มๆ) ไม่สั้น และยาวเกิน (อะไรที่เป็นประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับในข้อความเดียวกัน 
ให้ไปไว้ที่ 1.3) 

บทที่ 1: 1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
1. ไม่เขียนซ้ าซ้อนกับวัตถุประสงค์ (แค่ตัดค าว่าเพ่ือออก ... ไม่ได้ครับ ไม่บอกถึงความช านาญ)

    2. ต้องเป็นประโยชน์ที่ได้รับหลังจากใช้คู่มือนี้แล้ว





ประเด็นส าคัญ
บทที่ 1: 1.4 ขอบเขตของคู่มือปฏิบัติงาน

บทที่ 1: 1.5 ค านิยาม/ค าจ ากัดความ

1. ต้องสอดคล้องกันกับหัวข้อเรื่อง และบทอื่นๆ (โปรดตรวจสอบ)
2. เป็นส่วนส าคัญ เพื่อสร้างกรอบของคู่มือทั้งหมด (อาจเพิ่มเติมภายหลัง เมื่อบทที่ 3-4-5 เสร็จ)
3. เน้นย้ า.........ต้องอธิบายขอบเขตให้ครบถ้วน เช่น ขอบเขตของผู้ใช้งาน ขอบเขตของผู้รับบรกิาร

ขอบเขตหน่วยงาน ขอบเขตของกฎ ระเบียบ หรือข้อบังคับ ขอบเขตขั้นตอนการท างาน เป็นต้น 
ใส่ให้ครบ.... (โปรดตรวจสอบ)

4. เพิ่มขอบเขตของประสบการณ์ เช่น มีข้อสังเกต มีเทคนิคการท างาน แก้ปัญหา หรือพัฒนา

1. ยังไม่ครอบคลุม แต่ยังสามารถเพิ่มเติมเติมได้
2. ไม่ควรใส่ค าที่เป็นสามัญ รู้โดยกัน
3. โปรดเพิ่มเติม



โครงร่างบทต่างๆ ของคู่มือปฏิบัติงาน
บทที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบและโครงสร้างการบริหารจัดการ     
   2.1 หน้าที่ความรับผิดชอบ (น ามาตรฐานการปฏิบัติ + เชื่อมโยงงานที่ปฏิบัต)ิ
   2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ (เอางานที่รับมอบหมาย...สู่ ด้านการปฏิบัติงาน 

ด้านการวางแผน ด้านการประสานงาน ด้านการให้บริการ)
2.3 โครงสร้างการบริหารจัดการ

2.3.1 โครงสร้างองค์กร (Organization Chart)
 2.3.2 โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart)
 2.3.3 โครงสร้างการปฏิบัติการ (Activity Chart)
             2.3.4 โครงสร้างการปฏิบัติงานของ.... หน่วยงาน.... (อาจเพิ่มเติมได้)



โครงร่างบทต่างๆ ของคู่มือปฏิบัติงาน
บทที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบและโครงสร้างการบริหารจัดการ

➢ หน้าที่รับผิดชอบ 
➢ โครงสร้างการบริหารจัดการ

❖ โครงสร้างขององค์กร (Organization chart)
❖ โครงสร้างการบริหารงาน (Administration chart)
❖ โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart)

ผู้เขียนคู่มือการปฏิบัติงาน ต้องเขียนอธิบายชี้แจงให้ผู้ศึกษา/ผู้ใชคู้่มือฯ ทราบถึงบทบาทหน้าทีค่วาม
รับผิดชอบ ที่มีอยู่ในคู่มือการปฏิบัติงานนี้ โดยเขียนแยกเป็น
- บทบาทหน้าท่ีของต าแหน่งตามเกณฑ์มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง และ 
- บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งของตนตามที่ได้รับมอบหมายจริง

➢ หน้าที่รับผิดชอบ 
1. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง
2. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ



➢ 2.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง

ปภาณภณ (2563)

เป็นการอธิบายให้ผู้อ่านทราบว่าต าแหนง่ทีป่ฏิบัติงานตามคู่มือปฏิบัติงานนั้น มีบทบาทหน้าที่
ความรับผิดชอบอย่างไรบ้าง รวมทั้งแสดงให้เห็นถึงผู้ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานนี้ ตั้งแต่ต้นจนงาน
ส าเร็จ อธิบายให้เห็นภาพรวมของหนว่ยงานพอสังเขปและลงมาถึงตัวต าแหน่ง 

การเขียนในส่วนนี้จะต้องเขียนอธิบายให้ทราบว่าต าแหน่งนี้ต้องมีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ข้อตกลงให้ปฏิบัติงานให้มีผลสัมฤทธิ์อย่างไร คุณสมบัติและสมรรถนะของต าแหน่งเปน็อย่างไร 

➢ 2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เป็นการอธิบายชี้แจงรายละเอียดของงานในคู่มือปฏิบัติงานว่ามีลักษณะงานอย่างไร อาจจะ

เขียนประยุกต์ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ประกอบการอธิบายลักษณะงานที่ได้รับมอบหมาย 

+ คุณภาพ ความยุ่งยาก และความซับซ้อนของงานในหน้าที่ความรับผดิชอบ
+ ความรู้ความสามารถหรือสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรบัต าแหน่ง





ประเด็นส าคัญ
บทที่ 2: 2.1 หน้าที่รับผิดชอบของต าแหน่ง

ย่อหน้าแรก ให้เขียนบทบาทและหน้าทีร่ับผดิชอบในระดับที่จะขอ สอดคลองกับมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่ง เชื่อมโยงกับงานที่รับผิดชอบและคู่มือที่ท าด้วย ไม่ใช่ลอกมาทั้งหมด 
*** ย้ า..ต้องเชื่อมโยงงานที่ปฏิบัติ ... ไม่งั้นจะซ้ ากับของคนอื่น... เพิ่มเติม (เป็น 10-15 บรรทัด)

ย่อหน้าที่สอง เพื่อเพิ่มคณุค่าของคู่มือ และลดความซ้ าซอ้นกับของคนอื่น ควรเพิ่มคุณลักษณะเฉพาะ
ต าแหน่ง ที่สามารถปฏิบัติหน้าที่ให้ได้ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งได้ เช่น เพิ่มเติมความรู้ ความสามารถ 
ทักษะ สมรรถนะ ที่จ าเป็นของต าแหน่ง พรอ้มทั้งอธิบายระดับทีอ่งค์กรต้องการประกอบด้วย (อ้างอิงด้วย)

ใช้มาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่องค์กรประกาศไว้เป็นตัวตั้ง เชื่อมโยงกับงานที่เราปฏิบัติ
ใช้ประกาศขององค์กร เรื่อง ความรู้ ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ ที่จ าเป็นของต าแหน่ง เป็นตัวตั้ง

แล้วให้สรุปมาใส่ในคู่มือนี้ (หากองค์กรยังไม่ก าหนด ให้อ้างอิง ของ ก.พ.อ.)





ประเด็นส าคัญ
บทที่ 2: 2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ

เป็นการอธิบายชี้แจงรายละเอียดของงานในคู่มือปฏิบัติงานว่า
มีลักษณะงานอย่างไร อาจจะเขียนประยุกต์ตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่ง ประกอบการอธิบายลักษณะงานทีไ่ด้รับมอบหมาย 

เขียนอธิบายออกมาเป็น 4 ด้าน
1) ด้านการปฏิบัติงาน
2) ด้านการวางแผน
3) ด้านการประสานงาน
4) ด้านการให้บริการ

1. ลอกกันมา
2. ต้องมีความท าความเข้าใจตรงกัน

1. เขียนอธิบายออกมาเป็น 4 ด้าน ด้านการปฏิบัติงาน ด้านการวางแผน ด้านการประสานงาน ด้านการให้บริการ
1) ด้านการปฏิบัติงาน ให้อธิบาย Job. ของตัวเองลงไปให้หมด พร้อมรายละเอียด (สอดคล้องกับค าอธิบายในประกาศ) 1-2 หน้า
2) ด้านการวางแผน ด้านการประสานงาน ด้านการให้บริการ … ให้ เอาหัวข้อหลักและหัวข้อย่อยของ Job. ในข้อ 1) 

มาอธิบายรายด้าน ว่าวางแผน ประสานงานอย่างไร ให้บริการอย่างไร (หัวข้อย่อยละ ½ หน้ากระดาษ) (สอดคล้องกับค าอธิบาย)

2. ให้เขียนรายละเอียดของงานท่ีเราได้รับมอบหมายจริง อธิบายให้เข้ากับลักษณะงานในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
ให้ค านึงถึงงานหลักของเรา โดยงานหลักของเราต้องเป็นงานที่เชื่อมโยงกับคู่มือนี้ และพยายามลงรายละเอียดให้มากกว่า
งานรองอื่นๆ ไม่ใช่แค่การเอา Job Description หรือ ลักษณะงานตามนิยามในมาตรฐานการปฏิบัติงานมาใส่ไว้เฉยๆ









➢ 2.3 โครงสร้างการบริหารจัดการ
ควรอธิบายโครงสร้างการบริหารจัดการ เป็นตัวหนังสือก่อน จากมหาวิทยาลัย มาจนถึงคณะ

หรือส่วนงาน และถึงกลุ่มงาน เป็นต้น ดังโครงสร้างองค์กร โครงสร้างการบริหาร และโครงสร้าง
การปฏิบัติงาน (ภาพที่ 1-3) เป็นต้น

เป็นการเขียนอธิบายต าแหน่งงานที่ผู้เขียนคู่มือด ารงอยู่ รวมทั้งงานในคู่มือนี้มีการบริหารจัดการอย่างไร โดย
สามารถเขียนเป็นแผนภูมิต้นไม้ (Tree Diagram) ได้ 3 ลักษณะ ดังนี้  

2.3.1) โครงสร้างองค์กร: ระบุชื่อหน่วยงาน
2.3.2) โครงสร้างการบริหาร: ระบุชื่อหน่วยงาน + ระบุชื่อต าแหน่ง 
2.3.3) โครงสร้างการปฏิบัติงาน: ระบุชื่อหน่วยงาน + ระบุชื่อต าแหน่ง + ระบุชื่อผู้ปฏิบัติงาน



➢ 2.3 โครงสร้างการบริหารจัดการ

ควรอธิบายโครงสร้างการบริหารจัดการ เป็นตัวหนังสือก่อน จากมหาวิทยาลัย มาจนถึง
คณะหรือส่วนงาน และถึงกลุ่มงาน เป็นต้น ดังโครงสร้างองค์กร โครงสร้างการบริหาร และ
โครงสร้างการปฏิบัติงาน (ภาพที่ 1-3) เป็นต้น

หากต้องการอธิบายรายละเอียดของบทบาทและหน้าที่ รวมถึงโครงสร้างของส่วนงานตน 
สามารถเพิ่มโครงสร้างการปฏิบัติงานของหน่วยงานได้ โดยอธิบายภาคบรรยายก่อน และจึง
ตามด้วยโครงสร้างการปฏิบัติงานของหน่วยงาน (ภาพที่ 4)



2.3.3) โครงสร้างการปฏิบัติงาน: ระบุชื่อผู้ปฏิบัติงาน 

2.3.2) โครงสร้างการบริหาร: ระบุชื่อต าแหน่ง 

2.3.1) โครงสร้างองค์กร: ระบุชื่อหน่วยงาน



SECTION BREAK
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ประเด็นส าคัญ
บทที่ 2: 2.3 โครงสร้างการบริหารจัดการ
➢ ไม่ลอกเนื้อหามา ต้องสรุป ต้องอ้างแหล่งที่มา และต้องอ้างอิงให้ถูกต้อง
➢ ไม่ลอกภาพมา และต้องอ้างแหล่งที่มา
➢ ภาพที่ใส่มาต้องคม ต้องชัด สามารถอ่านได้ (หากอ่านไม่ออก อ่านไม่ได้ ก็ไม่ต้องใส่ .... ให้ท าใหม)่
➢ ให้เป็นไปตามการเขียนโครงสร้างที่ก าหนด (3 แบบ) หากต้องการเพิ่มเติม โครงสร้างการปฏิบัติงานของ

หน่วยงาน ก็สามารถเพิ่มเติมได้
➢ ภาพที่ดูแล้วมองยาก และซับซ้อนเกินไป อาจก็ไม่จ าเป็น ... อาจเปลี่ยนรูป และท าใหม่ ก็ได้
➢ การใส่ชื่อบุคคล ลงในเนื้อหา ... โปรดระวัง เมื่อเราไปยื่นของก าหนดต าแหน่ง โปรดมาปรับแก้ในเนื้อหาด้วย 

... ทางที่ดี คู่มือเล่มนี้ ไม่ควรใช่ชื่อบุคคลเลย ... มีได้ใน โครงสร้างการปฏิบัติงาน (ก าหนดวันที่ เขียนด้วย) 
➢ เนื้อหาที่บรรยาย ต้องสัมพันธ์กับภาพ และต้องอ้างอิงภาพ ในเนื้อหาด้วย 
➢ ชื่อภาพ .... อธิบายให้ตรงกับภาพและเนื้อหา



บทที่ 4 เทคนิคในการปฏิบัติงาน
4.1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน ใส่ขั้นตอนหลัก+ขั้นตอนย่อย อธิบายว่า แต่ละขั้น วางแผนท าอะไรไว้

4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ใส่ขั้นตอนหลัก+ขั้นตอนย่อยอธิบายละเอียดจนท างานแทนได้ ต้องมี Flow การท างาน มีรายละเอียดทั้งหมด

4.3 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน ใส่ขั้นตอนหลัก+ขั้นตอนย่อย อธิบายว่า 

แต่ละขั้นแต่แผนที่วางไว้ (4.1 และปฏิบัติตาม ข้อ 4.2) แล้วจะให้ผู้บริหารเขาติดตาม/ประเมินผล อย่างไร

4.4 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน ใส่จริยธรรม/จรรยาบรรณของ ม. + ที่เกี่ยวข้องกับต าแหน่งที่ครองอยู่

บทที่ 3 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข
3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน สรุปย่อ รวบรวมมาทั้งหมดที่เกี่ยวข้องกับคู่มือนี้

3.2 วิธีการปฏิบัติงาน ใส่ขั้นตอนหลัก + ขั้นตอนย่อย อธิบายพอเป็นสังเขป

3.3 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน แต่ละขั้นตอนมีเงื่อนไข/ข้อสังเกตฯ อย่างไร?? 

3.4 แนวคิด/งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง ควรแบ่งเป็นหัวข้อน าเสนอย่อย ในการน าเสนอ

บทที่ 5 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพฒันางาน
5.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานและแนวทางในการแก้ไขและพฒันางาน แต่ละขั้นตอน ต้องใช้ประสบการณ์ในการเขียน

5.2 ข้อเสนอแนะ



เทคนิคการเขียนคู่มือ อย่างมืออาชีพ
ขั้นตอนการท างาน อธิบายพอเป็นสังเขป เงื่อนไขการปฏิบัติ แผน/กิจกรรม รายละเอียดการปฏิบัติ การติดตาม/ประเมินผล ปัญหา/อุปสรรค การแก้ไข/พัฒนา

1. ขั้นตอน ................... 1.  ..………………………
………………………………

1. ……………..………...
2. …………………………
3. ……………..………...

1. ……………..………...
2. …………………………

1. ……………………….………...
2. ……………………………….…
3. ……………..……….............

1. ……………..………...
2. …………………………
3. ……………..………...

1. ……………..………...
2. …………………………

1.1 ……………..………...
1.2 …………………………
2.1 ……………..………...

2. ขั้นตอน ................... 2.  ..………………………
………………………………

1. ……………..………...
2. …………………………

1. ……………..………...
2. …………………………

1. ……………..……….............
2. ………………………………….

1. ……………..………...
2. …………………………

1. ……………..………...
2. …………………………

1. ……………..………...
2. …………………………

3. ขั้นตอน ...................
    3.1 .........................
    3.2 .........................
    3.3 ……………………..

3.  ..………………………
………………………………
 3.1 .........................
……………………………..
 3.2 ……………….……. 
..................................

 3.3 ……………….……. 
……………………………….

1. ……………..………...
2. …………………………
1. ……………..………...
2. ……………..………...
3. …………………………
1. ……………..………...
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2. ……………..……….............
3. ………………………………….
1. ……………..……….............
2. ……………..……….............
……………..……………………...

1. ……………..………...
2. …………………………
1. ……………..………...
2. ……………..………...
3. …………………………
1. ……………..………...
2. ……………..………...
3. ……………..………...

1. ……………..………...
2. …………………………
1. ……………..………...
2. ……………..………...

1. ……………..………...
2. ……………..………...

1.1 ……………..………...
2.1 …………………………
1.1 ……………..………...
2.1 ……………..………...
2.2 …………………………
1.1 ……………..………...
2.1 ……………..………...
2.2 ……………..………...

4. ขั้นตอน ................... 2.  ..………………………
………………………………

1. ……………..………...
2. …………………………
3. ……………..………...

1. ……………..………...
2. …………………………

1. ……………..………………...
2. ………………………….……
3. ……………..……………....

1. ……………..………...
2. …………………………
3. ……………..………...

1. ……………..………...
2. …………………………
3. ……………..………...

1.1 ……………..………...
21. …………………………
3.1 ……………..………...

บบที่ 5 (5.1)4.34.24.13.33.2ขั้นตอนหลัก/
ขั้นตอนรอง

เชื่อมโยง

การป้องกัน
ไม่ให้เกิดเหตุ

เกิดเหตุแล้ว
แก้ไข/พัฒนา?

ปัญหา/อุปสรรค
คิด ๆๆๆๆ

ขอบเขตของ
ขั้นตอน

อธิบายให้เห็น
ภาพรวมของแต่ละขั้น

แผนตามขั้นตอน / 
แผนตามระยะเวลา

ผู้บริหารติดตามงาน
อย่างไร? ในแต่ละขั้นต้องท างานแทนได้



ตัวอย่าง
ขั้นตอนการ
ท างาน

อธิบายพอเป็น
สังเขป

เงื่อนไข/ข้อสังเกตุ/สิ่งท่ีพึงระวัง/
สิ่งท่ีต้องค านึงถึงของการปฏิบัติ แผน/กิจกรรม/ตัวชี้วัด รายละเอียดการปฏิบัติ การติดตาม/

ประเมินผล ปัญหา/อุปสรรค การแก้ไข/พัฒนา

ขั้นตอนที่ 1: 
การรับค า
ขอรับบริการ

1.1 การรับค าขอจาก
ผู้รับบริการ .....................

.....................................

1) ควรตรวจสอบตัวตนผู้ยื่นค าขอฯ 
เพ่ือยืนยันตัวตนป้องกันการสวมสิทธิฯ/
ข้อมูลรั่วไหล

2) ควรรับค าขอผ่านช่องทางที่ก าหนด
และตรวจสอบย้อนหลังได้ หลีกเลี่ยง
การรับค าขอผ่านช่องทางไม่เป็น
ทางการ เพื่อป้องกันข้อมูลสูญหายฯ

3) ควรก าหนดแนวทางการจัดการค า
ขอเร่งด่วนหรือกรณีพิเศษให้ชัดเจน ทุก
กรณีต้องมีการบันทึกเหตุผลประกอบ
เพื่อลดข้อโต้แย้งภายหลัง

4) ควรยืนยันความครบถ้วนของข้อมูล
หากข้อมูลไม่ครบ ต้องแจ้งให้แก้ไข
ก่อนเข้าสู่ขั้นตอนถดัไป เพื่อป้องกันการ
คลาดเคลื่อนและลดการตีกลับของงาน

เป้าหมาย
รับค าขอรับบริการ ที่ถูกต้อง ครบถ้วน และส่ง
ตามก าหนดเวลา

ตัวชี้วัด 
1. ร้อยละเอกสารตีกลับเพื่อแก้ไขท่ีไม่ถูกต้อง/
ไม่ครบถ้วน
2. ร้อยละจ านวนเอกสารส่งต่อเกนิก าหนด
ระยะเวลาการท างาน

ค่าเป้าหมายตามตัวชี้วัด 
1. ร้อยละเอกสารตีกลับเพื่อแก้ไขท่ีไม่ถูกต้อง/
ไม่ครบถ้วน ไม่เกินร้อยละ 10 
2. ร้อยละจ านวนเอกสารส่งต่อเกินก าหนด 0.5
วัน ไม่เกินร้อยละ 10 (ไม่นับเอกสารตีกลับ) 

กิจกรรม
1) ใช้ checklist มาตรฐานตรวจเอกสาร/
ข้อมูลส าคัญ ส าหรับผู้รับบริการ
2) ใช้ระบบทะเบียนมาตรฐานกลาง บันทึก–
ติดตามสถานะ
3) ก าหนด SLA* (รับเรื่องแล้วส่งต่อไม่เกิน 
0.5 วัน)
4) จัดท าแนวทาง/เกณฑ์ตรวจสอบเอกสาร
เดียวกัน
*** SLA = Service Level Agreement
(ข้อตกลงระดับการให้บริการ)

1.1 การรับค าขอจากผู้รับบริการ
รับค าขอจากผู้รับบริการผ่าน

ช่องทางที่ก าหนด (เอกสาร/ระบบ
ออนไลน)์ และตรวจสอบความ
ครบถ้วนเบื้องต้นของข้อมูลท่ีจ าเป็น

. แบบค าขอรับบริการ (ภาคผนวก 
A-1)

1.2 การตรวจสอบความครบถ้วน
ของเอกสาร

ตรวจสอบรายละเอียดในแบบค า
ขอและเอกสารประกอบให้ถูกต้อง
ครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
หากไม่ครบถ้วนให้แจ้งผู้รับบริการ
แก้ไข

แบบค าขอรับบริการ / หลักเกณฑ์
การพิจารณา (ภาคผนวก A-2)

1.3 การลงทะเบียนรับค าขอ
บันทึกข้อมูลค าขอลงในระบบ

หรือทะเบียนรับงาน พร้อมก าหนด
เลขท่ีอ้างอิงส าหรับติดตามสถานะ

ระบบทะเบียนรับค าขอ / แบบ
บันทึกข้อมูล (ภาคผนวก B-1)

1.4 การจัดหมวดหมู่ค าขอ
....................................................
1.5 การส่งต่อเพ่ือพิจารณา
..........................................................

1) ตรวจสอบข้อมูลใน
ระบบรายสัปดาห์/ราย
เดือน
2) สุ่มตรวจเอกสาร/
บันทึกข้อผิดพลาด
3) วิเคราะห์ระยะเวลา
เทียบกับ SLA
4) สรุปผลและรายงาน
ข้อผิดพลาดรายเดือน/
รายปี

1) ช่องทางรับค าขอไม่
เป็นระบบ ค าขอถูก
ส่งผ่านหลายช่องทางที่
ไม่เป็นทางการ เช่น 
Line, โทรศัพท์ หรือ
บุคคลกลาง ท าให้ข้อมูล
ตกหล่น ติดตามยาก 
และเกิดความ
คลาดเคลื่อนระหว่าง
ผู้รับบริการกับเจ้าหน้าท่ี

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

การแก้ไข
- แจ้งผู้รับบริการให้ยื่นใหม่
ผ่านช่องทางที่ก าหนด (ส่ง
ลิงก/์แบบฟอร์มให้ทันท)ี
- ตรวจสอบช่องทางทุกครั้ง
ก่อนรับค าขอ (ไม่รับค าขอ
จาก Line/โทรศัพท์โดยตรง)
- กรณีรับมาแล้ว ให้บันทึก
ข้อมูลเข้าสู่ระบบกลางทันที
การพัฒนา
- จัดท าช่องทางหลัก เช่น 
Google Form และ
ประกาศใช้อย่างเป็นทางการ
- ปิด/ไม่รับค าขอผ่าน
ช่องทางอื่น (แจ้ง auto-
reply หรือข้อความตอบ
กลับ)
- ตั้งค่าระบบให้ “ส่งค าขอ
เข้า database อัตโนมัติ”
- สื่อสารช่องทางให้ผู้ใช้
ทราบผ่านเว็บไซต์/ป้าย/คู่มือ

การแก้ไข
- ...........................................
- ...........................................
การพัฒนา
- ...........................................

1.2 การตรวจสอบ
ความครบถ้วนของ
เอกสาร......................

1.3 การลงทะเบียน
รับค าขอ.........................

1.4 การจัดหมวดหมู่
ค าขอ............................

1.5 การส่งต่อเพื่อ
พิจารณา......................



ตัวอย่าง
ขั้นตอนการ

ท างาน
อธิบายพอเป็น

สังเขป เงื่อนไขการปฏิบัติ แผน/กิจกรรม รายละเอียดการปฏิบัติ การติดตาม/ประเมินผล ปัญหา/อุปสรรค การแก้ไข/พัฒนา

ขั้นตอน 
การสรุปผล
การ
ด าเนินงาน

ช่วงเวลา
1. ในแต่ละรายบท
ปฏิบัติการ 
2. จบภาคการศึกษา 

ประเด็นการสรุป
1. สภาพปัญหาและ
อุปสรรคของการ
ให้บริกการ
2. ความพึงพอใจฯ
3. ความต้องการจ าฯ
4. ความถูกต้องของ
บทปฏิบัติการ

ผู้ใช้ข้อมูล
1. นักวิทย์ 
2. นศ. 
3. อาจารย์

ด้านการประเมิน
1. ผู้ให้บริการ (นัก
วิทย์ฯ) 
2. เครื่องมือ อุปกรณ์
3. ห้องปฏิบัติการ

1. การออกแบบการประเมน 
ต้องมีการครอบคลุมทุกประเด็น 
....... โดย
1.1)ต้องมีผู้เชี่ยวชาญในการ
ประเมิน ในแต่ละบทปฏิบัติการ
นั้นๆ อาจไม่จ าเป็นว่าต้องใช้
ผู้เชี่ยวชาญด้านระเบียบวิธีวิจัย
1.2 จ าเป็นอย่างที่ต้องทบทวน
แบบสอบถามทุกปี ที่สอดคล้อง
กับสภาพความเป็นอยู่ในปัจจุบัน 
ซึ่งทบทวนให้สอดคล้องกับผลสรุป
การด าเนินของปีก่อนหน้า
2. ต้องมีการเก็บข้อมูล ให้ครบ
ตามแผนที่วางไว้
2.1 การทบทวนวิธีการเก็บข้อมูล
2.2 การก าหนดช่องทางที่
หลากหลายและทันสมัย
2.3 ก าหนดเวลาเก็บข้อมูล
2.4 อยากต้องใช้เงื่อนไขของการ
เก็บข้อมูล

เป้าหมาย
ผลการสรุปที่ถูกต้อง 
ครบถ้วน และน่าเชื่อถือ

ตัวช้ีวัด 
ได้ข้อมูลผลการ
ด าเนินงานในการ
ให้บริการที่ถูกต้องและ 
สามารถน าไปวาง
แผนการแก้ไข ปรับปรุง
และพัฒนาต่อไปอย่าง
เหมาะสม

กิจกรรม
1. การประเมินความพึง
พอใจ ความต้องการ
จ าเป็น และความถูกต้อง
อย่างเป็นระบบ ตาม
กระบวนการที่ถูกต้อง
และเหมาะสม
2. การระดมสมองสรุปผล
หลังการปฏิบัติงานตาม
หลักการพัฒนางาน 
PDCA

1. หลังแต่ละบทปฏิบัติการ 
1.1 ให้ นศ. อ. ท าแบบ
ประเมิน ...ประเมิน
อะไรบ้าง การใช้เครื่องมือ 
จาก นศ. ความพึงพอใจ
ของ นักวิทย์ เครื่อง ห้อง 
วิธีการอย่างไร? มี
แบบฟอร์ม??
1.2 ประเมินความถูกต้อง
เหมาะสม ให้อาจารย์
ประเมิน อย่างไร 
แบบฟอร์ม?
1.3 การประชุมกลุ่มย่อย 
นักวิทย์ กับ อาจารย์ หลัง
บท ปฏิบัติการทันที่ เพ่ือ
สรุปประเด็นต่างๆ
2. จบภาคการศึกษา 
2.1 สอบถามความพึงพอใจ
รายวิชา สอบถามความ
ต้องการจ าเป็น .. วิชาการ
อย่างไร?
2.2 ประชุมร่วมนักวิทย์ 
อาจารย์ ปัญหาอุปสรรค 
และแนวทางการแก้ไข 
ปรับปรุง พัฒนา ต่อไป

กิจกรรม
1. การประเมินความพึงพอใจ 
ความต้องการจ าเป็น และความถูก
ต้อง อย่างเป็นระบบ
- มีการวางแผนการประเมินก่อนเปิด
ภาคเรียนการศึกษา (ออกแบบ 
ประเมิน IOC ทดลองใช้ .. ความพึง
พอใจ ความต้องการจ า ความถูกต้อง 
..ทั้งรายบทปฏิ. และรายเทอม)
- มีผลการประเมินหลังจบบท ปฏิ. 
ทันที และหลังจบภาคการศึกษา 
ภายใน 2 สัปดาห์
2. การระดมสมองสรุปผลหลังการ
ปฏิบัติงานตามหลักการพัฒนางาน 
PDCA
- การสรุปข้อมูลการด าเนินงานแต่ละ 
บท ปฏิ. ก่อนการประชุม ตามข้อ 1
- ประชุมระดมสมองฯ หลังจบภาค
การศึกษา ไม่น้อยกว่า 2 สัปดาห์
- ส่งรายงานผลการด าเนินงาน 
ภายใน 1 เดือนหลังจบภาค
การศึกษา

1. หาผู้ทรงฯ ที่มี
ความเชี่ยวชาญใน
การประเมินไม่ได้ 

2. การออกแบบ
สอบถาม ไม่ได้
มาตรฐาน

3. การเก็บข้อมูล
ไม่ได้ตามแผน

1. สร้างเครือข่างนักวิทย์
ฯ ทั้งในและนอกมหาลัย 
....... อาจจะใช้ผู้ทรงฯ 
นอกมหาลัยฯ ได้ 
(เชี่ยวชาญเฉพาะด้าน)

1. แลกเปลี่ยนเรียนรู้กับ
เครือข่าย หรือกับผู้ที่
เกี่ยวข้อง
2. ศึกษาจากบทความ
ทางวิชาการต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง หาแนวทางใน
การออกแบบ
3. การปรึกษาผู้รู้ฯ

1. เก็บทันทีหลังบท ปฏิ. 
แต่ทั้งนี้ ต้องยังอยู่ใน
ช่วงเวลาของบท ปฏิ.
๒. สร้างเงื่อนไขการ
ประเมินเมินโดยเกี่ยวข้อง
กับการด าเนินการต่อไป 
หรือการเช็คชื่อ คะแนน..
3. เพ่ิมช่องทางที่เป็น 
อิเล็กตรอนสิ์มากขึ้น .....



ตัวอย่าง
ขั้นตอนการ

ท างาน
อธิบายพอเป็น

สังเขป เงื่อนไขการปฏิบัติ แผน/กิจกรรม รายละเอียดการปฏิบัติ การติดตาม/ประเมินผล ปัญหา/อุปสรรค การแก้ไข/พัฒนา

ขั้นตอน 
การสรุปผล
การ
ด าเนินงาน

ช่วงเวลา
1. ในแต่ละรายบท
ปฏิบัติการ 
2. จบภาคการศึกษา 

ประเด็นการสรุป
1. สภาพปัญหาและ
อุปสรรคของการ
ให้บริกการ
2. ความพึงพอใจฯ
3. ความต้องการจ าฯ
4. ความถูกต้องของ
บทปฏิบัติการ

ผู้ใช้ข้อมูล
1. นักวิทย์ 
2. นศ. 
3. อาจารย์

ด้านการประเมิน
1. ผู้ให้บริการ (นัก
วิทย์ฯ) 
2. เครื่องมือ อุปกรณ์
3. ห้องปฏิบัติการ

1. การออกแบบการประเมน 
ต้องมีการครอบคลุมทุกประเด็น 
....... โดย
1.1)ต้องมีผู้เชี่ยวชาญในการ
ประเมิน ในแต่ละบทปฏิบัติการ
นั้นๆ อาจไม่จ าเป็นว่าต้องใช้
ผู้เชี่ยวชาญด้านระเบียบวิธีวิจัย
1.2 จ าเป็นอย่างที่ต้องทบทวน
แบบสอบถามทุกปี ที่สอดคล้อง
กับสภาพความเป็นอยู่ในปัจจุบัน 
ซึ่งทบทวนให้สอดคล้องกับผลสรุป
การด าเนินของปีก่อนหน้า
2. ต้องมีการเก็บข้อมูล ให้ครบ
ตามแผนที่วางไว้
2.1 การทบทวนวิธีการเก็บข้อมูล
2.2 การก าหนดช่องทางที่
หลากหลายและทันสมัย
2.3 ก าหนดเวลาเก็บข้อมูล
2.4 อยากต้องใช้เงื่อนไขของการ
เก็บข้อมูล

เป้าหมาย
ผลการสรุปที่ถูกต้อง 
ครบถ้วน และน่าเชื่อถือ

ตัวช้ีวัด 
ได้ข้อมูลผลการ
ด าเนินงานในการ
ให้บริการที่ถูกต้องและ
สามารถน าไปวาง
แผนการแก้ไข ปรับปรุง
และพัฒนาต่อไปอย่าง
เหมาะสม

กิจกรรม
1. การประเมินความพึง
พอใจ ความต้องการ
จ าเป็น และความถูกต้อง 
อย่างเป็นระบบ ตาม
กระบวนการที่ถูกต้อง
และเหมาะ
2. การระดมสมองสรุปผล
หลังการปฏิบัติงานตาม
หลักการพัฒนางาน 
PDCA

1. หลังแต่ละบทปฏิบัติการ 
1.1 ให้ นศ. อ. ท าแบบ
ประเมิน ...ประเมิน
อะไรบ้าง การใช้เครื่องมือ 
จาก นศ. ความพึงพอใจ
ของ นักวิทย์ เครื่อง ห้อง 
วิธีการอย่างไร? มี
แบบฟอร์ม??
1.2 ประเมินความถูกต้อง
เหมาะสม ให้อาจารย์
ประเมิน อย่างไร 
แบบฟอร์ม?
1.3 การประชุมกลุ่มย่อย 
นักวิทย์ กับ อาจารย์ หลัง
บท ปฏิบัติการทันที่ เพ่ือ
สรุปประเด็นต่างๆ
2. จบภาคการศึกษา 
2.1 สอบถามความพึงพอใจ
รายวิชา สอบถามความ
ต้องการจ าเป็น .. วิชาการ
อย่างไร?
2.2 ประชุมร่วมนักวิทย์ 
อาจารย์ ปัญหาอุปสรรค 
และแนวทางการแก้ไข 
ปรับปรุง พัฒนา ต่อไป

กิจกรรม
1. การประเมินความพึงพอใจ 
ความต้องการจ าเป็น และความถูก
ต้อง อย่างเป็นระบบ
- มีการวางแผนการประเมินก่อนเปิด
ภาคเรียนการศึกษา (ออกแบบ 
ประเมิน IOC ทดลองใช้ .. ความพึง
พอใจ ความต้องการจ า ความถูกต้อง 
..ทั้งรายบทปฏิ. และรายเทอม)
- มีผลการประเมินหลังจบบท ปฏิ. 
ทันที และหลังจบภาคการศึกษา 
ภายใน 2 สัปดาห์
2. การระดมสมองสรุปผลหลังการ
ปฏิบัติงานตามหลักการพัฒนางาน 
PDCA
- การสรุปข้อมูลการด าเนินงานแต่ละ 
บท ปฏิ. ก่อนการประชุม ตามข้อ 1
- ประชุมระดมสมองฯ หลังจบภาค
การศึกษา ไม่น้อยกว่า 2 สัปดาห์
- ส่งรายงานผลการด าเนินงาน 
ภายใน 1 เดือนหลังจบภาค
การศึกษา

1. หาผู้ทรงฯ ที่มี
ความเชี่ยวชาญใน
การประเมินไม่ได้ 

2. การออกแบบ
สอบถาม ไม่ได้
มาตรฐาน

3. การเก็บข้อมูล
ไม่ได้ตามแผน

1. สร้างเครือข่างนักวิทย์
ฯ ทั้งในและนอกมหาลัย 
....... อาจจะใช้ผู้ทรงฯ 
นอกมหาลัยฯ ได้ 
(เชี่ยวชาญเฉพาะด้าน)

1. แลกเปลี่ยนเรียนรู้กับ
เครือข่าย หรือกับผู้ที่
เกี่ยวข้อง
2. ศึกษาจากบทความ
ทางวิชาการต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง หาแนวทางใน
การออกแบบ
3. การปรึกษาผู้รู้ฯ

1. เก็บทันทีหลังบท ปฏิ. 
แต่ทั้งนี้ ต้องยังอยู่ใน
ช่วงเวลาของบท ปฏิ.
๒. สร้างเงื่อนไขการ
ประเมินเมินโดยเกี่ยวข้อง
กับการด าเนินการต่อไป 
หรือการเช็คชื่อ คะแนน..
3. เพ่ิมช่องทางที่เป็น 
อิเล็กตรอนสิ์มากขึ้น .....



ตัวอย่าง
ขั้นตอนการท างาน วิธีการปฏิบัติงาน

ขั้นตอน การสรุปผลการด าเนินงาน ช่วงเวลา
1. ในแต่ละรายบทปฏิบัติการ 
2. จบภาคการศึกษา 
ประเด็นการสรุป
1. สภาพปัญหาและอุปสรรคของการให้บริกการ
2. ความพึงพอใจฯ
3. ความต้องการจ าฯ
4. ความถูกต้องของบทปฏิบัติการ
ผู้ใช้ข้อมูล
1. นักวิทย์ 
2. นศ. 
3. อาจารย์
ด้านการประเมิน
1. ผู้ให้บริการ (นักวิทย์ฯ) 
2. เครื่องมือ อุปกรณ์
3. ห้องปฏิบัติการ

3.2 วิธีการปฏิบัติงาน

อธิบาย
รายละเอียดเพิ่มเติม



ตัวอย่าง
ขั้นตอนการ

ท างาน
อธิบายพอเป็น

สังเขป เงื่อนไขการปฏิบัติ แผน/กิจกรรม รายละเอียดการปฏิบัติ การติดตาม/ประเมินผล ปัญหา/อุปสรรค การแก้ไข/พัฒนา

ขั้นตอน 
การสรุปผล
การ
ด าเนินงาน

ช่วงเวลา
1. ในแต่ละรายบท
ปฏิบัติการ 
2. จบภาคการศึกษา 

ประเด็นการสรุป
1. สภาพปัญหาและ
อุปสรรคของการ
ให้บริกการ
2. ความพึงพอใจฯ
3. ความต้องการจ าฯ
4. ความถูกต้องของ
บทปฏิบัติการ

ผู้ใช้ข้อมูล
1. นักวิทย์ 
2. นศ. 
3. อาจารย์

ด้านการประเมิน
1. ผู้ให้บริการ (นัก
วิทย์ฯ) 
2. เครื่องมือ อุปกรณ์
3. ห้องปฏิบัติการ

1. การออกแบบการประเมน 
ต้องมีการครอบคลุมทุกประเด็น 
....... โดย
1.1)ต้องมีผู้เชี่ยวชาญในการ
ประเมิน ในแต่ละบทปฏิบัติการ
นั้นๆ อาจไม่จ าเป็นว่าต้องใช้
ผู้เชี่ยวชาญด้านระเบียบวิธีวิจัย
1.2 จ าเป็นอย่างที่ต้องทบทวน
แบบสอบถามทุกปี ที่สอดคล้อง
กับสภาพความเป็นอยู่ในปัจจุบัน 
ซึ่งทบทวนให้สอดคล้องกับผลสรุป
การด าเนินของปีก่อนหน้า
2. ต้องมีการเก็บข้อมูล ให้ครบ
ตามแผนที่วางไว้
2.1 การทบทวนวิธีการเก็บข้อมูล
2.2 การก าหนดช่องทางที่
หลากหลายและทันสมัย
2.3 ก าหนดเวลาเก็บข้อมูล
2.4 อยากต้องใช้เงื่อนไขของการ
เก็บข้อมูล

เป้าหมาย
ผลการสรุปที่ถูกต้อง 
ครบถ้วน และน่าเชื่อถือ

ตัวช้ีวัด 
ได้ข้อมูลผลการ
ด าเนินงานในการ
ให้บริการที่ถูกต้องและ
สามารถน าไปวาง
แผนการแก้ไข ปรับปรุง
และพัฒนาต่อไปอย่าง
เหมาะสม

กิจกรรม
1. การประเมินความพึง
พอใจ ความต้องการ
จ าเป็น และความถูกต้อง 
อย่างเป็นระบบ ตาม
กระบวนการที่ถูกต้อง
และเหมาะ
2. การระดมสมองสรุปผล
หลังการปฏิบัติงานตาม
หลักการพัฒนางาน 
PDCA

1. หลังแต่ละบทปฏิบัติการ 
1.1 ให้ นศ. อ. ท าแบบ
ประเมิน ...ประเมิน
อะไรบ้าง การใช้เครื่องมือ 
จาก นศ. ความพึงพอใจ
ของ นักวิทย์ เครื่อง ห้อง 
วิธีการอย่างไร? มี
แบบฟอร์ม??
1.2 ประเมินความถูกต้อง
เหมาะสม ให้อาจารย์
ประเมิน อย่างไร 
แบบฟอร์ม?
1.3 การประชุมกลุ่มย่อย 
นักวิทย์ กับ อาจารย์ หลัง
บท ปฏิบัติการทันที่ เพ่ือ
สรุปประเด็นต่างๆ
2. จบภาคการศึกษา 
2.1 สอบถามความพึงพอใจ
รายวิชา สอบถามความ
ต้องการจ าเป็น .. วิชาการ
อย่างไร?
2.2 ประชุมร่วมนักวิทย์ 
อาจารย์ ปัญหาอุปสรรค 
และแนวทางการแก้ไข 
ปรับปรุง พัฒนา ต่อไป

กิจกรรม
1. การประเมินความพึงพอใจ 
ความต้องการจ าเป็น และความถูก
ต้อง อย่างเป็นระบบ
- มีการวางแผนการประเมินก่อนเปิด
ภาคเรียนการศึกษา (ออกแบบ 
ประเมิน IOC ทดลองใช้ .. ความพึง
พอใจ ความต้องการจ า ความถูกต้อง 
..ทั้งรายบทปฏิ. และรายเทอม)
- มีผลการประเมินหลังจบบท ปฏิ. 
ทันที และหลังจบภาคการศึกษา 
ภายใน 2 สัปดาห์
2. การระดมสมองสรุปผลหลังการ
ปฏิบัติงานตามหลักการพัฒนางาน 
PDCA
- การสรุปข้อมูลการด าเนินงานแต่ละ 
บท ปฏิ. ก่อนการประชุม ตามข้อ 1
- ประชุมระดมสมองฯ หลังจบภาค
การศึกษา ไม่น้อยกว่า 2 สัปดาห์
- ส่งรายงานผลการด าเนินงาน 
ภายใน 1 เดือนหลังจบภาค
การศึกษา

1. หาผู้ทรงฯ ที่มี
ความเชี่ยวชาญใน
การประเมินไม่ได้ 

2. การออกแบบ
สอบถาม ไม่ได้
มาตรฐาน

3. การเก็บข้อมูล
ไม่ได้ตามแผน

1. สร้างเครือข่างนักวิทย์
ฯ ทั้งในและนอกมหาลัย 
....... อาจจะใช้ผู้ทรงฯ 
นอกมหาลัยฯ ได้ 
(เชี่ยวชาญเฉพาะด้าน)

1. แลกเปลี่ยนเรียนรู้กับ
เครือข่าย หรือกับผู้ที่
เกี่ยวข้อง
2. ศึกษาจากบทความ
ทางวิชาการต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง หาแนวทางใน
การออกแบบ
3. การปรึกษาผู้รู้ฯ

1. เก็บทันทีหลังบท ปฏิ. 
แต่ทั้งนี้ ต้องยังอยู่ใน
ช่วงเวลาของบท ปฏิ.
๒. สร้างเงื่อนไขการ
ประเมินเมินโดยเกี่ยวข้อง
กับการด าเนินการต่อไป 
หรือการเช็คชื่อ คะแนน..
3. เพ่ิมช่องทางที่เป็น 
อิเล็กตรอนสิ์มากขึ้น .....



ตัวอย่าง
3.3 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน

ขั้นตอนการท างาน เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน

ขั้นตอน การสรุปผลการ
ด าเนินงาน

1. การออกแบบการประเมน ต้องมีการครอบคลุมทุกประเด็น ....... โดย
1.1 ต้องมีผู้เชี่ยวชาญในการประเมิน ในแต่ละบทปฏิบัติการนั้นๆ อาจไม่จ าเป็นว่าต้อง
ใช้ผู้เชี่ยวชาญด้านระเบียบวิธีวิจัย
1.2 จ าเป็นอย่างที่ต้องทบทวนแบบสอบถามทุกปี ที่สอดคล้องกับสภาพความเป็นอยู่
ในปัจจุบัน ซึ่งทบทวนให้สอดคล้องกับผลสรุปการด าเนินของปีก่อนหน้า
2. ต้องมีการเก็บข้อมูล ให้ครบตามแผนที่วางไว้
2.1 การทบทวนวิธีการเก็บข้อมูล
2.2 การก าหนดช่องทางที่หลากหลายและทันสมัย
2.3 ก าหนดเวลาเก็บข้อมูล
2.4 อยากต้องใช้เงื่อนไขของการเก็บข้อมูล

อธิบาย
รายละเอียดเพิ่มเติม



ตัวอย่าง
ขั้นตอนการ

ท างาน
อธิบายพอเป็น

สังเขป เงื่อนไขการปฏิบัติ แผน/กิจกรรม รายละเอียดการปฏิบัติ การติดตาม/ประเมินผล ปัญหา/อุปสรรค การแก้ไข/พัฒนา

ขั้นตอน 
การสรุปผล
การ
ด าเนินงาน

ช่วงเวลา
1. ในแต่ละรายบท
ปฏิบัติการ 
2. จบภาคการศึกษา 

ประเด็นการสรุป
1. สภาพปัญหาและ
อุปสรรคของการ
ให้บริกการ
2. ความพึงพอใจฯ
3. ความต้องการจ าฯ
4. ความถูกต้องของ
บทปฏิบัติการ

ผู้ใช้ข้อมูล
1. นักวิทย์ 
2. นศ. 
3. อาจารย์

ด้านการประเมิน
1. ผู้ให้บริการ (นัก
วิทย์ฯ) 
2. เครื่องมือ อุปกรณ์
3. ห้องปฏิบัติการ

1. การออกแบบการประเมน 
ต้องมีการครอบคลุมทุกประเด็น 
....... โดย
1.1)ต้องมีผู้เชี่ยวชาญในการ
ประเมิน ในแต่ละบทปฏิบัติการ
นั้นๆ อาจไม่จ าเป็นว่าต้องใช้
ผู้เชี่ยวชาญด้านระเบียบวิธีวิจัย
1.2 จ าเป็นอย่างที่ต้องทบทวน
แบบสอบถามทุกปี ที่สอดคล้อง
กับสภาพความเป็นอยู่ในปัจจุบัน 
ซึ่งทบทวนให้สอดคล้องกับผลสรุป
การด าเนินของปีก่อนหน้า
2. ต้องมีการเก็บข้อมูล ให้ครบ
ตามแผนที่วางไว้
2.1 การทบทวนวิธีการเก็บข้อมูล
2.2 การก าหนดช่องทางที่
หลากหลายและทันสมัย
2.3 ก าหนดเวลาเก็บข้อมูล
2.4 อยากต้องใช้เงื่อนไขของการ
เก็บข้อมูล

เป้าหมาย
ผลการสรุปที่ถูกต้อง 
ครบถ้วน และน่าเชื่อถือ

ตัวช้ีวัด 
ได้ข้อมูลผลการ
ด าเนินงานในการ
ให้บริการที่ถูกต้องและ
สามารถน าไปวาง
แผนการแก้ไข ปรับปรุง
และพัฒนาต่อไปอย่าง
เหมาะสม

กิจกรรม
1. การประเมินความพึง
พอใจ ความต้องการ
จ าเป็น และความถูกต้อง 
อย่างเป็นระบบ ตาม
กระบวนการที่ถูกต้อง
และเหมาะ
2. การระดมสมองสรุปผล
หลังการปฏิบัติงานตาม
หลักการพัฒนางาน 
PDCA

1. หลังแต่ละบทปฏิบัติการ 
1.1 ให้ นศ. อ. ท าแบบ
ประเมิน ...ประเมิน
อะไรบ้าง การใช้เครื่องมือ 
จาก นศ. ความพึงพอใจ
ของ นักวิทย์ เครื่อง ห้อง 
วิธีการอย่างไร? มี
แบบฟอร์ม??
1.2 ประเมินความถูกต้อง
เหมาะสม ให้อาจารย์
ประเมิน อย่างไร 
แบบฟอร์ม?
1.3 การประชุมกลุ่มย่อย 
นักวิทย์ กับ อาจารย์ หลัง
บท ปฏิบัติการทันที่ เพ่ือ
สรุปประเด็นต่างๆ
2. จบภาคการศึกษา 
2.1 สอบถามความพึงพอใจ
รายวิชา สอบถามความ
ต้องการจ าเป็น .. วิชาการ
อย่างไร?
2.2 ประชุมร่วมนักวิทย์ 
อาจารย์ ปัญหาอุปสรรค 
และแนวทางการแก้ไข 
ปรับปรุง พัฒนา ต่อไป

กิจกรรม
1. การประเมินความพึงพอใจ 
ความต้องการจ าเป็น และความถูก
ต้อง อย่างเป็นระบบ
- มีการวางแผนการประเมินก่อนเปิด
ภาคเรียนการศึกษา (ออกแบบ 
ประเมิน IOC ทดลองใช้ .. ความพึง
พอใจ ความต้องการจ า ความถูกต้อง 
..ทั้งรายบทปฏิ. และรายเทอม)
- มีผลการประเมินหลังจบบท ปฏิ. 
ทันที และหลังจบภาคการศึกษา 
ภายใน 2 สัปดาห์
2. การระดมสมองสรุปผลหลังการ
ปฏิบัติงานตามหลักการพัฒนางาน 
PDCA
- การสรุปข้อมูลการด าเนินงานแต่ละ 
บท ปฏิ. ก่อนการประชุม ตามข้อ 1
- ประชุมระดมสมองฯ หลังจบภาค
การศึกษา ไม่น้อยกว่า 2 สัปดาห์
- ส่งรายงานผลการด าเนินงาน 
ภายใน 1 เดือนหลังจบภาค
การศึกษา

1. หาผู้ทรงฯ ที่มี
ความเชี่ยวชาญใน
การประเมินไม่ได้ 

2. การออกแบบ
สอบถาม ไม่ได้
มาตรฐาน

3. การเก็บข้อมูล
ไม่ได้ตามแผน

1. สร้างเครือข่างนักวิทย์
ฯ ทั้งในและนอกมหาลัย 
....... อาจจะใช้ผู้ทรงฯ 
นอกมหาลัยฯ ได้ 
(เชี่ยวชาญเฉพาะด้าน)

1. แลกเปลี่ยนเรียนรู้กับ
เครือข่าย หรือกับผู้ที่
เกี่ยวข้อง
2. ศึกษาจากบทความ
ทางวิชาการต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง หาแนวทางใน
การออกแบบ
3. การปรึกษาผู้รู้ฯ

1. เก็บทันทีหลังบท ปฏิ. 
แต่ทั้งนี้ ต้องยังอยู่ใน
ช่วงเวลาของบท ปฏิ.
๒. สร้างเงื่อนไขการ
ประเมินเมินโดยเกี่ยวข้อง
กับการด าเนินการต่อไป 
หรือการเช็คชื่อ คะแนน..
3. เพ่ิมช่องทางที่เป็น 
อิเล็กตรอนสิ์มากขึ้น .....



ตัวอย่าง
4.1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน

ขั้นตอนการท างาน แผน/กิจกรรม

ขั้นตอน การสรุปผลการด าเนินงาน เป้าหมาย
ผลการสรุปที่ถูกต้อง ครบถ้วน และน่าเชื่อถือ

ตัวชี้วัด 
ได้ข้อมูลผลการด าเนินงานในการให้บริการที่ถูกต้องและสามารถน าไปวางแผนการแก้ไข 
ปรับปรุงและพัฒนาต่อไปอย่างเหมาะสม

กิจกรรม
1. การประเมินความพึงพอใจ ความต้องการจ าเป็น และความถูกต้อง อย่างเป็นระบบ ตาม
กระบวนการที่ถูกต้องและเหมาะ
2. การระดมสมองสรุปผลหลังการปฏิบัติงานตามหลักการพัฒนางาน PDCA

อธิบาย
รายละเอียดเพิ่มเติม



ตัวอย่าง
ขั้นตอนการ

ท างาน
อธิบายพอเป็น

สังเขป เงื่อนไขการปฏิบัติ แผน/กิจกรรม รายละเอียดการปฏิบัติ การติดตาม/ประเมินผล ปัญหา/อุปสรรค การแก้ไข/พัฒนา

ขั้นตอน 
การสรุปผล
การ
ด าเนินงาน

ช่วงเวลา
1. ในแต่ละรายบท
ปฏิบัติการ 
2. จบภาคการศึกษา 

ประเด็นการสรุป
1. สภาพปัญหาและ
อุปสรรคของการ
ให้บริกการ
2. ความพึงพอใจฯ
3. ความต้องการจ าฯ
4. ความถูกต้องของ
บทปฏิบัติการ

ผู้ใช้ข้อมูล
1. นักวิทย์ 
2. นศ. 
3. อาจารย์

ด้านการประเมิน
1. ผู้ให้บริการ (นัก
วิทย์ฯ) 
2. เครื่องมือ อุปกรณ์
3. ห้องปฏิบัติการ

1. การออกแบบการประเมน 
ต้องมีการครอบคลุมทุกประเด็น 
....... โดย
1.1)ต้องมีผู้เชี่ยวชาญในการ
ประเมิน ในแต่ละบทปฏิบัติการ
นั้นๆ อาจไม่จ าเป็นว่าต้องใช้
ผู้เชี่ยวชาญด้านระเบียบวิธีวิจัย
1.2 จ าเป็นอย่างที่ต้องทบทวน
แบบสอบถามทุกปี ที่สอดคล้อง
กับสภาพความเป็นอยู่ในปัจจุบัน 
ซึ่งทบทวนให้สอดคล้องกับผลสรุป
การด าเนินของปีก่อนหน้า
2. ต้องมีการเก็บข้อมูล ให้ครบ
ตามแผนที่วางไว้
2.1 การทบทวนวิธีการเก็บข้อมูล
2.2 การก าหนดช่องทางที่
หลากหลายและทันสมัย
2.3 ก าหนดเวลาเก็บข้อมูล
2.4 อยากต้องใช้เงื่อนไขของการ
เก็บข้อมูล

เป้าหมาย
ผลการสรุปที่ถูกต้อง 
ครบถ้วน และน่าเชื่อถือ

ตัวช้ีวัด 
ได้ข้อมูลผลการ
ด าเนินงานในการ
ให้บริการที่ถูกต้องและ
สามารถน าไปวาง
แผนการแก้ไข ปรับปรุง
และพัฒนาต่อไปอย่าง
เหมาะสม

กิจกรรม
1. การประเมินความพึง
พอใจ ความต้องการ
จ าเป็น และความถูกต้อง 
อย่างเป็นระบบ ตาม
กระบวนการที่ถูกต้อง
และเหมาะ
2. การระดมสมองสรุปผล
หลังการปฏิบัติงานตาม
หลักการพัฒนางาน 
PDCA

1. หลังแต่ละบทปฏิบัติการ 
1.1 ให้ นศ. อ. ท าแบบ
ประเมิน ...ประเมิน
อะไรบ้าง การใช้เครื่องมือ 
จาก นศ. ความพึงพอใจ
ของ นักวิทย์ เครื่อง ห้อง 
วิธีการอย่างไร? มี
แบบฟอร์ม??
1.2 ประเมินความถูกต้อง
เหมาะสม ให้อาจารย์
ประเมิน อย่างไร 
แบบฟอร์ม?
1.3 การประชุมกลุ่มย่อย 
นักวิทย์ กับ อาจารย์ หลัง
บท ปฏิบัติการทันที่ เพ่ือ
สรุปประเด็นต่างๆ
2. จบภาคการศึกษา 
2.1 สอบถามความพึงพอใจ
รายวิชา สอบถามความ
ต้องการจ าเป็น .. วิชาการ
อย่างไร?
2.2 ประชุมร่วมนักวิทย์ 
อาจารย์ ปัญหาอุปสรรค 
และแนวทางการแก้ไข 
ปรับปรุง พัฒนา ต่อไป

กิจกรรม
1. การประเมินความพึงพอใจ 
ความต้องการจ าเป็น และความถูก
ต้อง อย่างเป็นระบบ
- มีการวางแผนการประเมินก่อนเปิด
ภาคเรียนการศึกษา (ออกแบบ 
ประเมิน IOC ทดลองใช้ .. ความพึง
พอใจ ความต้องการจ า ความถูกต้อง 
..ทั้งรายบทปฏิ. และรายเทอม)
- มีผลการประเมินหลังจบบท ปฏิ. 
ทันที และหลังจบภาคการศึกษา 
ภายใน 2 สัปดาห์
2. การระดมสมองสรุปผลหลังการ
ปฏิบัติงานตามหลักการพัฒนางาน 
PDCA
- การสรุปข้อมูลการด าเนินงานแต่ละ 
บท ปฏิ. ก่อนการประชุม ตามข้อ 1
- ประชุมระดมสมองฯ หลังจบภาค
การศึกษา ไม่น้อยกว่า 2 สัปดาห์
- ส่งรายงานผลการด าเนินงาน 
ภายใน 1 เดือนหลังจบภาค
การศึกษา

1. หาผู้ทรงฯ ที่มี
ความเชี่ยวชาญใน
การประเมินไม่ได้ 

2. การออกแบบ
สอบถาม ไม่ได้
มาตรฐาน

3. การเก็บข้อมูล
ไม่ได้ตามแผน

1. สร้างเครือข่างนักวิทย์
ฯ ทั้งในและนอกมหาลัย 
....... อาจจะใช้ผู้ทรงฯ 
นอกมหาลัยฯ ได้ 
(เชี่ยวชาญเฉพาะด้าน)

1. แลกเปลี่ยนเรียนรู้กับ
เครือข่าย หรือกับผู้ที่
เกี่ยวข้อง
2. ศึกษาจากบทความ
ทางวิชาการต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง หาแนวทางใน
การออกแบบ
3. การปรึกษาผู้รู้ฯ

1. เก็บทันทีหลังบท ปฏิ. 
แต่ทั้งนี้ ต้องยังอยู่ใน
ช่วงเวลาของบท ปฏิ.
๒. สร้างเงื่อนไขการ
ประเมินเมินโดยเกี่ยวข้อง
กับการด าเนินการต่อไป 
หรือการเช็คชื่อ คะแนน..
3. เพ่ิมช่องทางที่เป็น 
อิเล็กตรอนสิ์มากขึ้น .....



ตัวอย่าง
4.2 รายละเอียดการปฏิบัติ

ขั้นตอนการท างาน รายละเอียดการปฏิบัติ

ขั้นตอน การสรุปผลการด าเนินงาน 1. หลังแต่ละบทปฏิบัติการ 
1.1 ให้ นศ. อ. ท าแบบประเมิน ...ประเมินอะไรบ้าง การใช้เครื่องมือ จาก นศ. ความพึง
พอใจของ นักวิทย์ เครื่อง ห้อง วิธีการอย่างไร? มีแบบฟอร์ม??
1.2 ประเมินความถูกต้องเหมาะสม ให้อาจารย์ประเมิน อย่างไร แบบฟอร์ม?
1.3 การประชุมกลุ่มย่อย นักวิทย์ กับ อาจารย์ หลังบท ปฏิบัติการทันที่ เพื่อสรุป
ประเด็นต่างๆ
2. จบภาคการศึกษา 
2.1 สอบถามความพึงพอใจรายวิชา สอบถามความต้องการจ าเป็น .. วิชาการอย่างไร?
2.2 ประชุมร่วมนักวิทย์ อาจารย์ ปัญหาอุปสรรค และแนวทางการแก้ไข ปรับปรุง 
พัฒนา ต่อไป

อธิบาย
รายละเอียดเพิ่มเติม



ตัวอย่าง
ขั้นตอนการ

ท างาน
อธิบายพอเป็น

สังเขป เงื่อนไขการปฏิบัติ แผน/กิจกรรม รายละเอียดการปฏิบัติ การติดตาม/ประเมินผล ปัญหา/อุปสรรค การแก้ไข/พัฒนา

ขั้นตอน 
การสรุปผล
การ
ด าเนินงาน

ช่วงเวลา
1. ในแต่ละรายบท
ปฏิบัติการ 
2. จบภาคการศึกษา 

ประเด็นการสรุป
1. สภาพปัญหาและ
อุปสรรคของการ
ให้บริกการ
2. ความพึงพอใจฯ
3. ความต้องการจ าฯ
4. ความถูกต้องของ
บทปฏิบัติการ

ผู้ใช้ข้อมูล
1. นักวิทย์ 
2. นศ. 
3. อาจารย์

ด้านการประเมิน
1. ผู้ให้บริการ (นัก
วิทย์ฯ) 
2. เครื่องมือ อุปกรณ์
3. ห้องปฏิบัติการ

1. การออกแบบการประเมน 
ต้องมีการครอบคลุมทุกประเด็น 
....... โดย
1.1)ต้องมีผู้เชี่ยวชาญในการ
ประเมิน ในแต่ละบทปฏิบัติการ
นั้นๆ อาจไม่จ าเป็นว่าต้องใช้
ผู้เชี่ยวชาญด้านระเบียบวิธีวิจัย
1.2 จ าเป็นอย่างที่ต้องทบทวน
แบบสอบถามทุกปี ที่สอดคล้อง
กับสภาพความเป็นอยู่ในปัจจุบัน 
ซึ่งทบทวนให้สอดคล้องกับผลสรุป
การด าเนินของปีก่อนหน้า
2. ต้องมีการเก็บข้อมูล ให้ครบ
ตามแผนที่วางไว้
2.1 การทบทวนวิธีการเก็บข้อมูล
2.2 การก าหนดช่องทางที่
หลากหลายและทันสมัย
2.3 ก าหนดเวลาเก็บข้อมูล
2.4 อยากต้องใช้เงื่อนไขของการ
เก็บข้อมูล

เป้าหมาย
ผลการสรุปที่ถูกต้อง 
ครบถ้วน และน่าเชื่อถือ

ตัวช้ีวัด 
ได้ข้อมูลผลการ
ด าเนินงานในการ
ให้บริการที่ถูกต้องและ
สามารถน าไปวาง
แผนการแก้ไข ปรับปรุง
และพัฒนาต่อไปอย่าง
เหมาะสม

กิจกรรม
1. การประเมินความพึง
พอใจ ความต้องการ
จ าเป็น และความถูกต้อง 
อย่างเป็นระบบ ตาม
กระบวนการที่ถูกต้อง
และเหมาะ
2. การระดมสมองสรุปผล
หลังการปฏิบัติงานตาม
หลักการพัฒนางาน 
PDCA

1. หลังแต่ละบทปฏิบัติการ 
1.1 ให้ นศ. อ. ท าแบบ
ประเมิน ...ประเมิน
อะไรบ้าง การใช้เครื่องมือ 
จาก นศ. ความพึงพอใจ
ของ นักวิทย์ เครื่อง ห้อง 
วิธีการอย่างไร? มี
แบบฟอร์ม??
1.2 ประเมินความถูกต้อง
เหมาะสม ให้อาจารย์
ประเมิน อย่างไร 
แบบฟอร์ม?
1.3 การประชุมกลุ่มย่อย 
นักวิทย์ กับ อาจารย์ หลัง
บท ปฏิบัติการทันที่ เพ่ือ
สรุปประเด็นต่างๆ
2. จบภาคการศึกษา 
2.1 สอบถามความพึงพอใจ
รายวิชา สอบถามความ
ต้องการจ าเป็น .. วิชาการ
อย่างไร?
2.2 ประชุมร่วมนักวิทย์ 
อาจารย์ ปัญหาอุปสรรค 
และแนวทางการแก้ไข 
ปรับปรุง พัฒนา ต่อไป

กิจกรรม
1. การประเมินความพึงพอใจ 
ความต้องการจ าเป็น และความถูก
ต้อง อย่างเป็นระบบ
- มีการวางแผนการประเมินก่อนเปิด
ภาคเรียนการศึกษา (ออกแบบ 
ประเมิน IOC ทดลองใช้ .. ความพึง
พอใจ ความต้องการจ า ความถูกต้อง 
..ทั้งรายบทปฏิ. และรายเทอม)
- มีผลการประเมินหลังจบบท ปฏิ. 
ทันที และหลังจบภาคการศึกษา 
ภายใน 2 สัปดาห์
2. การระดมสมองสรุปผลหลังการ
ปฏิบัติงานตามหลักการพัฒนางาน 
PDCA
- การสรุปข้อมูลการด าเนินงานแต่ละ 
บท ปฏิ. ก่อนการประชุม ตามข้อ 1
- ประชุมระดมสมองฯ หลังจบภาค
การศึกษา ไม่น้อยกว่า 2 สัปดาห์
- ส่งรายงานผลการด าเนินงาน 
ภายใน 1 เดือนหลังจบภาค
การศึกษา

1. หาผู้ทรงฯ ที่มี
ความเชี่ยวชาญใน
การประเมินไม่ได้ 

2. การออกแบบ
สอบถาม ไม่ได้
มาตรฐาน

3. การเก็บข้อมูล
ไม่ได้ตามแผน

1. สร้างเครือข่างนักวิทย์
ฯ ทั้งในและนอกมหาลัย 
....... อาจจะใช้ผู้ทรงฯ 
นอกมหาลัยฯ ได้ 
(เชี่ยวชาญเฉพาะด้าน)

1. แลกเปลี่ยนเรียนรู้กับ
เครือข่าย หรือกับผู้ที่
เกี่ยวข้อง
2. ศึกษาจากบทความ
ทางวิชาการต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง หาแนวทางใน
การออกแบบ
3. การปรึกษาผู้รู้ฯ

1. เก็บทันทีหลังบท ปฏิ. 
แต่ทั้งนี้ ต้องยังอยู่ใน
ช่วงเวลาของบท ปฏิ.
๒. สร้างเงื่อนไขการ
ประเมินเมินโดยเกี่ยวข้อง
กับการด าเนินการต่อไป 
หรือการเช็คชื่อ คะแนน..
3. เพ่ิมช่องทางที่เป็น 
อิเล็กตรอนสิ์มากขึ้น .....



ตัวอย่าง
4.3 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน

ขั้นตอนการท างาน วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน

ขั้นตอน การสรุปผลการ
ด าเนินงาน

กิจกรรม
1. การประเมินความพึงพอใจ ความต้องการจ าเป็น และความถูกต้อง อย่างเป็นระบบ
- มีการวางแผนการประเมินก่อนเปิดภาคเรียนการศึกษา (ออกแบบ ประเมิน IOC ทดลอง
ใช้ .. ความพึงพอใจ ความต้องการจ า ความถูกต้อง ..ทั้งรายบทปฏ.ิ และรายเทอม)
- มีผลการประเมินหลังจบบท ปฏ.ิ ทันที และหลังจบภาคการศึกษา ภายใน 2 สัปดาห์
2. การระดมสมองสรุปผลหลังการปฏิบัติงานตามหลักการพัฒนางาน PDCA
- การสรุปข้อมูลการด าเนินงานแต่ละ บท ปฏ.ิ ก่อนการประชุม ตามข้อ 1
- ประชุมระดมสมองฯ หลังจบภาคการศึกษา ไม่น้อยกว่า 2 สัปดาห์
- ส่งรายงานผลการด าเนินงาน ภายใน 1 เดือนหลังจบภาคการศึกษา

อธิบาย
รายละเอียดเพิ่มเติม



ตัวอย่าง
ขั้นตอนการ

ท างาน
อธิบายพอเป็น

สังเขป เงื่อนไขการปฏิบัติ แผน/กิจกรรม รายละเอียดการปฏิบัติ การติดตาม/ประเมินผล ปัญหา/อุปสรรค การแก้ไข/พัฒนา

ขั้นตอน 
การสรุปผล
การ
ด าเนินงาน

ช่วงเวลา
1. ในแต่ละรายบท
ปฏิบัติการ 
2. จบภาคการศึกษา 

ประเด็นการสรุป
1. สภาพปัญหาและ
อุปสรรคของการ
ให้บริกการ
2. ความพึงพอใจฯ
3. ความต้องการจ าฯ
4. ความถูกต้องของ
บทปฏิบัติการ

ผู้ใช้ข้อมูล
1. นักวิทย์ 
2. นศ. 
3. อาจารย์

ด้านการประเมิน
1. ผู้ให้บริการ (นัก
วิทย์ฯ) 
2. เครื่องมือ อุปกรณ์
3. ห้องปฏิบัติการ

1. การออกแบบการประเมน 
ต้องมีการครอบคลุมทุกประเด็น 
....... โดย
1.1)ต้องมีผู้เชี่ยวชาญในการ
ประเมิน ในแต่ละบทปฏิบัติการ
นั้นๆ อาจไม่จ าเป็นว่าต้องใช้
ผู้เชี่ยวชาญด้านระเบียบวิธีวิจัย
1.2 จ าเป็นอย่างที่ต้องทบทวน
แบบสอบถามทุกปี ที่สอดคล้อง
กับสภาพความเป็นอยู่ในปัจจุบัน 
ซึ่งทบทวนให้สอดคล้องกับผลสรุป
การด าเนินของปีก่อนหน้า
2. ต้องมีการเก็บข้อมูล ให้ครบ
ตามแผนที่วางไว้
2.1 การทบทวนวิธีการเก็บข้อมูล
2.2 การก าหนดช่องทางที่
หลากหลายและทันสมัย
2.3 ก าหนดเวลาเก็บข้อมูล
2.4 อยากต้องใช้เงื่อนไขของการ
เก็บข้อมูล

เป้าหมาย
ผลการสรุปที่ถูกต้อง 
ครบถ้วน และน่าเชื่อถือ

ตัวช้ีวัด 
ได้ข้อมูลผลการ
ด าเนินงานในการ
ให้บริการที่ถูกต้องและ
สามารถน าไปวาง
แผนการแก้ไข ปรับปรุง
และพัฒนาต่อไปอย่าง
เหมาะสม

กิจกรรม
1. การประเมินความพึง
พอใจ ความต้องการ
จ าเป็น และความถูกต้อง 
อย่างเป็นระบบ ตาม
กระบวนการที่ถูกต้อง
และเหมาะ
2. การระดมสมองสรุปผล
หลังการปฏิบัติงานตาม
หลักการพัฒนางาน 
PDCA

1. หลังแต่ละบทปฏิบัติการ 
1.1 ให้ นศ. อ. ท าแบบ
ประเมิน ...ประเมิน
อะไรบ้าง การใช้เครื่องมือ 
จาก นศ. ความพึงพอใจ
ของ นักวิทย์ เครื่อง ห้อง 
วิธีการอย่างไร? มี
แบบฟอร์ม??
1.2 ประเมินความถูกต้อง
เหมาะสม ให้อาจารย์
ประเมิน อย่างไร 
แบบฟอร์ม?
1.3 การประชุมกลุ่มย่อย 
นักวิทย์ กับ อาจารย์ หลัง
บท ปฏิบัติการทันที่ เพ่ือ
สรุปประเด็นต่างๆ
2. จบภาคการศึกษา 
2.1 สอบถามความพึงพอใจ
รายวิชา สอบถามความ
ต้องการจ าเป็น .. วิชาการ
อย่างไร?
2.2 ประชุมร่วมนักวิทย์ 
อาจารย์ ปัญหาอุปสรรค 
และแนวทางการแก้ไข 
ปรับปรุง พัฒนา ต่อไป

กิจกรรม
1. การประเมินความพึงพอใจ 
ความต้องการจ าเป็น และความถูก
ต้อง อย่างเป็นระบบ
- มีการวางแผนการประเมินก่อนเปิด
ภาคเรียนการศึกษา (ออกแบบ 
ประเมิน IOC ทดลองใช้ .. ความพึง
พอใจ ความต้องการจ า ความถูกต้อง 
..ทั้งรายบทปฏิ. และรายเทอม)
- มีผลการประเมินหลังจบบท ปฏิ. 
ทันที และหลังจบภาคการศึกษา 
ภายใน 2 สัปดาห์
2. การระดมสมองสรุปผลหลังการ
ปฏิบัติงานตามหลักการพัฒนางาน 
PDCA
- การสรุปข้อมูลการด าเนินงานแต่ละ 
บท ปฏิ. ก่อนการประชุม ตามข้อ 1
- ประชุมระดมสมองฯ หลังจบภาค
การศึกษา ไม่น้อยกว่า 2 สัปดาห์
- ส่งรายงานผลการด าเนินงาน 
ภายใน 1 เดือนหลังจบภาค
การศึกษา

1. หาผู้ทรงฯ ที่มี
ความเชี่ยวชาญใน
การประเมินไม่ได้ 

2. การออกแบบ
สอบถาม ไม่ได้
มาตรฐาน

3. การเก็บข้อมูล
ไม่ได้ตามแผน

1. สร้างเครือข่างนักวิทย์
ฯ ทั้งในและนอกมหาลัย 
....... อาจจะใช้ผู้ทรงฯ 
นอกมหาลัยฯ ได้ 
(เชี่ยวชาญเฉพาะด้าน)

1. แลกเปลี่ยนเรียนรู้กับ
เครือข่าย หรือกับผู้ที่
เกี่ยวข้อง
2. ศึกษาจากบทความ
ทางวิชาการต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง หาแนวทางใน
การออกแบบ
3. การปรึกษาผู้รู้ฯ

1. เก็บทันทีหลังบท ปฏิ. 
แต่ทั้งนี้ ต้องยังอยู่ใน
ช่วงเวลาของบท ปฏิ.
๒. สร้างเงื่อนไขการ
ประเมินเมินโดยเกี่ยวข้อง
กับการด าเนินการต่อไป 
หรือการเช็คชื่อ คะแนน..
3. เพ่ิมช่องทางที่เป็น 
อิเล็กตรอนสิ์มากขึ้น .....



ตัวอย่าง
5.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน
ขั้นตอนการท างาน ปัญหา/อุปสรรค การแก้ไข/พัฒนา

ขั้นตอน การสรุปผลการ
ด าเนินงาน

1. หาผู้ทรงฯ ที่มีความเชี่ยวชาญในการ
ประเมินไม่ได้ 

2. การออกแบบสอบถาม ไม่ได้มาตรฐาน

3. การเก็บข้อมูลไม่ได้ตามแผน

1. สร้างเครือข่างนักวิทย์ฯ ทั้งในและนอกมหาลัย ....... อาจจะใช้ผู้
ทรงฯ นอกมหาลัยฯ ได้ (เชี่ยวชาญเฉพาะด้าน)

1. แลกเปลี่ยนเรียนรู้กับเครือข่าย หรือกับผู้ที่เกี่ยวข้อง
2. ศึกษาจากบทความทางวิชาการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง หาแนวทางใน
การออกแบบ
3. การปรึกษาผู้รู้ฯ

1. เก็บทันทีหลังบท ปฏิ. แต่ทั้งนี้ ต้องยังอยู่ในช่วงเวลาของบท ปฏิ.
2. สร้างเงื่อนไขการประเมินเมินโดยเกี่ยวข้องกับการด าเนินการต่อไป 
หรือการเช็คชื่อ คะแนน..
3. เพิ่มช่องทางที่เป็น อิเล็กตรอนิส์มากขึ้น .....

อธิบาย
รายละเอียดเพิ่มเติม



ขั้นตอนการท างาน อธิบายพอเป็นสังเขป เงื่อนไขการปฏิบัติ แผน/กิจกรรม รายละเอียดการ
ปฏิบัติ

การติดตาม/
ประเมินผล

ปัญหา/
อุปสรรค

การแก้ไข/
พัฒนา

ขั้นตอน การ

(ก่อนหน้า .......)
(หลัง ........)

๑. 

๒ 

๑.  

๒. 

เป้าประสงค์
..........................

ตัวชี้วัด
..........................

ค่าเป้าหมายตัวชี้วัด
..........................

กิจกรรม
๑. 

๒. 

๓.  

๑.  

๒. 

๑.  

๒. 

๑.  ๑.  

๒. 

๒. ๑.

๒.

ตัวอย่าง …ชื่อคู่มือ การ .......................................................... (ชื่อ......................)

Workshop



โครงร่างบทต่างๆ ของคู่มือปฏิบัติงาน

บทที่ 3 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข
3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน ....... สรุปย่อ รวบรวมมาทั้งหมดที่เกี่ยวข้องกับคู่มือน้ี

3.2 วิธีการปฏิบัติงาน..... ใส่ขั้นตอนหลัก + ขั้นตอนย่อย อธิบายพอเป็นสังเขป

3.3 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน
เอาขั้นนตอนหลัก+ขั้นตอนย่อย มา แล้วเขียนว่าแต่ละขั้นตอนมีเงื่อนไข/ข้อสังเกตฯ อย่างไรในแต่ละขั้นฯ

3.4 แนวคิด/งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง
ควรแบ่งเป็นหัวข้อน าเสนอย่อยๆ บริการที่ดี การพัฒนางาน เทคโนโลยี หรือหัวข้อที่เกี่ยวข้อง



โครงร่างบทต่างๆ ของคู่มือการปฏิบัติงาน
บทที่ 3: หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติงาน และเงื่อนไข

ค าอธิบายโครงร่างการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน ม.อ.

3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน : เป็นการเขียนอธิบายชี้แจงว่า งานนี้มีกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ
ก าหนดไว้เป็นหลักเกณฑ์ว่าอย่างไร โดยเขียนสรุปให้เป็นภาษาเขียนที่สอดคล้องกับภาษาที่ใช้
ในการปฏิบัติงาน ทุกคนอ่านแล้วเข้าใจ ไม่ควรลอกมาจากตัวบทกฎหมาย เพราะจะท าให้ผู้อ่าน
เข้าใจยาก
3.2 วิธีการปฏิบัติงาน : เป็นการเขียนอธิบายชี้แจงว่า งานนีม้ีกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดวิธี
ปฏิบัติงานไว้อย่างไร โดยเขียนอธิบายให้เป็นภาษาเขียนที่ผู้เกี่ยวข้องเข้าใจง่าย และไม่ควรเป็น
ภาษากฎหมาย

ห้ามคัดลอกมาทั้งหมด ให้เขียนเป็นภาษาที่เข้าใจง่าย

ห้ามคัดลอกมาทั้งหมด ให้เขียนเป็นภาษาที่เข้าใจง่าย



โครงร่างบทต่างๆ ของคู่มือการปฏิบัติงาน

ค าอธิบายโครงร่างการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน ม.อ.

3.3 เงื่อนไข/ขอ้สังเกต/ขอ้ควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงถึงในการปฏิบัติงาน : เป็นการสรุปประเด็นส าคัญจาก
การศึกษากฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ หรือจากการสังเกต การจดบันทึกในฐานะผู้มีประสบการณใ์นงานทีน่ ามาเขียน
เป็นคู่มือ แล้วน ามาเขียนเสนอเงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงถึงการปฏิบัติงานในงานนั้น ๆ เพื่อให้
ผู้อ่านสามารถเรยีนรู้จากประสบการณ์ของผู้เขียน แล้วสามารถน ามาปรับใชใ้นการปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว 
และมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น
3.4 แนวคิด/งานวิจัยที่เกี่ยวขอ้ง : การเขียนอธิบายในส่วนนี้เป็นการแสดงถึงการสั่งสมความรู้การพัฒนาตนเอง และ
การเป็นผู้มีความรอบรู้อย่างแท้จริงทีส่ามารถน าแนวคิดงานวิจัยมาประยุกต์ใช้ในการปรับปรุงแก้ไข พัฒนางานที่ท า
ได้ โดยการเขียนสรุปแนวคิดของผู้ทรงคุณวุฒิ หรือสรุปผลการวิจัยว่าเกี่ยวข้องกับงานในคู่มืออย่างไร ซึ่งอาจยึดแนว
การน าเสนอว่าเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติงาน และข้อควรระวัง/สิ่งทีค่วรค านึงถึงในการปฏิบัติงานนั้น ๆ อย่างไร

***เป็นหัวข้อวัดความช านาญและความเชี่ยวชาญ***

***ต้องเขียนสรุปความคิด เป็นเรื่องยาว ในเชิงสังเคราะห์ ไม่ใช่ขนมชั้น***

บทที่ 3: หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติงาน และเงื่อนไข



เรืองชัย จรุงศิรวัฒน์

➢3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน
เป็นการเขียนอธิบายชี้แจงว่า งานนี้มีกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดไว้เป็นหลักเกณฑ์ว่าอย่างไร โดยเขียนสรุปให้เป็นภาษาเขียน
ที่สอดคล้องกับภาษาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ทุกคนอ่านแล้วเข้าใจ ไม่ควรลอกมาจากตัวบทกฎหมาย เพราะจะท าให้ผู้อ่านเข้าใจยาก

บทที่ 3: หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติงาน และเงื่อนไข



เรืองชัย จรุงศิรวัฒน์

➢3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน
เป็นการเขียนอธิบายชี้แจงว่า งานนี้มีกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดไว้เป็นหลักเกณฑ์ว่าอย่างไร โดยเขียนสรุปให้เป็นภาษาเขียน
ที่สอดคล้องกับภาษาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ทุกคนอ่านแล้วเข้าใจ ไม่ควรลอกมาจากตัวบทกฎหมาย เพราะจะท าให้ผู้อ่านเข้าใจยาก

บทที่ 3: หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติงาน และเงื่อนไข



➢ 3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน
บทที่ 3: หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติงาน และเงื่อนไข



➢ 3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน

บทที่ 3: หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติงาน และเงื่อนไข





สรุปประเด็น
บทที่ 3: 3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัต ิ

1. ให้ใช้ประสบการณแ์ละความช านาญในการย่อยเนื้อหา กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ข้อตกลง 
มติ มาตรฐาน ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับคู่มือ มาใส่ในส่วนนี้ 
ไม่ได้ใส่เฉพาะชื่อ กฎ ระเบียบ มาเพียงอย่างเดียว ให้เขียนสรุปให้เป็นรปูแบบของตัวเอง .. 
อ่านแล้ว ไม่ต้องแปลความ ... ให้ลองออกแบบเป็นรูปแบบของตัวเอง 

2. หลักเกณฑ์ควรจะแยกหลักเกณฑ์หลักๆ ให้ชัด ออกจากกับแนวคิด 
หลักเกณฑ์คือ แก่น หลักที่ยึกไว้ในการปฏิบัติ ขณะที่แนวคิดคือ กระพี้และเปลือก 
ต้นไม้ควรมีทั้งแก่น เปลือก กระพี้ จึงจะสมบูรณ์ ให้สกัดหลักเกณฑ์ออกมาก่อน 
ส่วนแนวคิดให้ไปหาเนื้อหาที่เกี่ยวข้องอาจมีรายละเอียดมากกว่าหลักเกณฑ์

3. ให้แยกหลักเกณฑ์ฯ ต่างๆ ออกเป็นข้อๆ อธิบายแบบสรุปในรูปแบบของตนเอง
4. ให้ใส่อ้างอิงทุกครั้ง ทุกฉบับของหลกัเกณฑ์ฯ ที่อ้างอิงถึง
5. รวบรวมหลักเกณฑ์ทั้งหมดที่เกี่ยวขอ้ง
6. ไม่ต้องสรุปมาทั้งฉบับ ให้สรุปมาเฉพาะส่วนทีเ่กี่ยวขอ้ง 



บทที่ 3 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน
➢ 3.2 วิธีการปฏิบัติงาน

เป็นการเขียนอธิบายชี้แจงว่า งานนี้มีกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดวิธีปฏิบัติงานไว้อย่างไร
▪ ต้องสอดคล้องกับขั้นตอนการปฏิบัติ ในทุกๆ บท และสอดคล้องกันท้ังเล่ม โปรดตรวจสอบ
▪ เขียนตามทั้งขั้นตอนหลักและขั้นตอนย่อยเหมือนบทที่ 4 และทุกบท และอธิบายพอเป็นสังเขปเท่านั้น
▪ หากมีวิธีการปฏิบัติที่มีความเฉพาะเจาะจง อาจใส่ไว้ในหัวข้อนี้หรือภาคผนวก ภายใต้ขั้นตอนการปฏิบัติ

หากเป็นการอธิบายรายละเอียดของการปฏิบัติตาม Flow Chart สามารถปฏิบัติตามได้ (อยู่ในบทที่ 4)
▪ อยู่ภายใต้ขอบเขตการปฏิบัติงานของคู่มือนี้

1. ขั้นตอนการ.................................................
1.1 ……………………………………………………..
     ……………………………………………………..
1.2 ……………………………………………………...
     ………………………………………………………
1.3 ………………………………………………………
     ……………………………………………………….

2. ขั้นตอนการ.................................................
2.1 ……………………………………………………..
     ……………………………………………………..
2.2 ……………………………………………………...
     ………………………………………………………
2.3 ………………………………………………………
     ……………………………………………………….

ตัวอย่างการเขียน





ประเด็นส าคัญ
บทที่ 3: 3.2 วิธีการปฏิบัติ 

1. วิธีการปฏิบัติ สอดคล้องกับขั้นตอนหลกัของการปฏิบัติ เขียนถึงวิธีการล าดับขัน้ตอน
การปฏิบัติ หัวข้อหลักอะไรบ้าง หัวข้อย่อยอะไรบ้าง และอธิบายพอสังเขปพอ ... 
(ส่วนรายละเอียดของการท างาน การไหลของงาน อธิบายไว้บทที่ 4)

2. หากมีหลักการปฏิบัติที่มีความเฉพาะเจาะจง ควรใส่ไว้ในหัวข้อนี้ .... หรือใส่ไว้ใน
ภาคผนวก (แล้วแต่เหมาะสม) แต่หากมีวิธีการที่ไม่ยุ่งยาก ไม่ซับซ้อน ก็สามารถเขียน
แทรกไว้ในรายละเอียดของการปฏิบัติ บทที่ 4 ได้เลย เช่น วิธีการใช้ระบบใดระบบหนึ่ง 
ซึ่งเราเป็นคนใชร้ะบบ ไม่ใช่คนเขียนระบบ

3. สรุปวิธีการ + ชื่อหลักเกณฑ์ฯ ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง ไว้ด้วย
4. เขียนไว้ประมาณ 2-3 หน้า จะเหมาะสม
5. เรียงล าดับการเขยีนอธิบาย ตามขั้นตอนหลักและขั้นตอนรอง



บทที่ 3 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน
➢ 3.3 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงถึงในการปฏิบัติงาน

เป็นการสรุปประเด็นส าคัญจากประสบการณ์ในงานของผู้เขียน 
แล้วสามารถน ามาปรับใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น
▪ ก าหนดตามขั้นตอนการปฏิบัติ ของวิธีการปฏิบัติงาน
▪ อาจเขียนควบคู่กับเงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงถึงในการปฏิบัติงาน เช่น

วิธีการปฏิบัติ เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงถึงในการปฏิบัติงาน

1. ขั้นตอนการ…………………………………………………………

1. …………………………….. 1. ………………………………………………………………………………………………………….………………………………………..………..
2. ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

2. ……………………………… 1. ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
2. ………………………………………………………………………..…………………………………………………………………………………….

2. ขั้นตอนการ…………………………………………………………

1. …………………………….. 1. ………………………………………………………………………………………………………….………………………………………..………..
2. ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

2. ……………………………… 1. ………………………………………………………………………………………………………….………………………………………..………..
2. ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………





ประเด็นส าคัญ
บทที่ 3: 3.3 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงถึงในการปฏิบัติงาน

1. ทุกคนมีประสบการณ์มาก ขอให้เขียนออกมาให้เห็นภาพ หรือแสดงออกให้เห็นประเด็น
ส าคัญที่ต้องบอกผู้ที่มาท างานแทนเราว่า .... ในแต่ละขั้นตอนนั้น
ต้องระวัง ต้องมีเงื่อนไข อย่างไร หรือต้องค านึงอะไรบ้าง อย่างไร

2. ให้เขียนตามหัวข้อหลัก และหัวข้อย่อย ตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
จะท าความเข้าใจงา่ยกว่า (ออกแบบการเขียนให้เข้าใจง่ายๆ เวลาอ่านจะได้ดูได้ง่ายว่า ..... 
แต่ละขั้นตอน ควรระวังหรือให้สังเกตประเด็นนี้ เป็นต้น)

3. การเขียนเงื่อนไขต้องดึง Tacit knowledge มาเขียน เพื่อสะท้อนความเป็นช านาญการ
ของตน

4. **ประเด็นของเงือ่นไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งทีค่วรค านึงถึงในการปฏิบัติงาน เป็น
ประเด็นที่เขยีนไว้ เพื่อให้ระมัดระวัง ในการท างาน ซึ่งหากเกิดปัญหานี้เกิดขึ้น .... เรา
สามารถเอาประเด็นนีไ้ปเขียนการแก้ไขปัญหาได้ ในบทที่ 5 ได้อีกด้วย



บทที่ 3 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน
➢ 3.4 แนวคิด/งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง

การเขียนอธิบายในส่วนนี้เป็นการแสดงถึงการสั่งสมความรู้การพัฒนาตนเอง และการเป็นผู้มีความรอบรู้อย่างแท้จริงที่สามารถน า
แนวคิดงานวิจัยมาประยุกต์ใช้ในการปรับปรุงแก้ไข พัฒนางานที่ท าได้ โดยการเขียนสรุปแนวคิดของผู้ทรงคุณวุฒิ หรือสรุป
ผลการวิจัยว่าเกี่ยวข้องกับงานในคู่มืออย่างไร ซึ่งอาจยึดแนวการน าเสนอว่าเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติงาน และข้อควรระวัง/สิ่งที่
ควรค านึงถึงในการปฏิบัติงานนั้น ๆ อย่างไร

ทฤษฎีด้านการจัดการที่ดี / การให้บริการที่ดี / ทฤษฎีที่เกี่ยวข้องกับงาน

การพัฒนา / เทคโนโลยี ที่น ามาใช้ในการปฏิบัติงาน อาจกล่าวถึงอดีต ปัจจุบัน 
และอนาคต เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้มีการเตรียมความพร้องส าหรับการรับเทคโนโลยี

วงจรการพัฒนางานให้มีคุณภาพ

ส่วนของวิชาการที่มีความเฉพาะเจาะจงกับงานที่เกี่ยวข้อง (ก าหนดประเด็นเองได้)



บทที่ 3 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน
➢ 3.4 แนวคิด/งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง (....บ่งบอก ความใฝ่รู้....)
3.4.1 เทคนิคการบริการที่ดี
   Service Mind, แนวคิด ทฤษฎี การบริการที่ด??? การประเมินความพึงพอใจ
3.4.2 เทคนิคการพัฒนางานให้มีคุณภาพ
 PDCA, R2R, Lean, นวัตกรรมการใช้บริกรรม, 
3.4.3 การสร้างความผูกพนัของนักศกึษาในมหาวิทยาลัย
  …เชื่อโยงพิธีกรรมของเรา…ทฤษฎีเกี่ยวกับการสร้างความภูมิใจในวิชาชีพ (Professional Pride)……
3.4.4 การเตรียมความพร้อมของนักศึกษาวิชาชีพทันตะ
 .............. วิชาการ

Workshop





ประเด็นส าคัญ
บทที่ 3: 3.4 แนวคิด/งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

4. อ่านงานที่เกี่ยวข้องเยอะๆ อย่าลืมอ่านแล้วต้องบันทึกเอกสารอ้างอิงไว้ทุกครั้งนะครับ 
และเขียนให้เป็นไปตามหลกัการเขยีนบรรณาณุกรม APA 6th ed. หรือรูปแบบที่
มาตรฐาน (ควรเป็นรูปแบบของวิทยานพินธ์ของ มหาวิทยาลัย)

1. อย่าเขียนแบบขนมชั้น ให้เขียนแบบเล่าเรื่องราว แบบบทน า แทรกงานวิจัย/บทความ
แนวคิด ที่เกี่ยวข้อง

3. อาจน าหลักการพัฒนา ความก้าวหน้างของการพัฒนางานในคู่มือนี้ก็ได้ เช่น เกริ่นมา
แบบเดียวกับบทน า การน าเทคโนโลยีมาพัฒนางานที่เกี่ยวข้องกับคู่มือนี้ จากอดีต 
ปัจจุบัน และแนวทางการพฒันาในอนาคต เป็นต้น

2. อาจจัดกลุ่มหัวข้อแนวคิด และอ้างอิงประกอบด้วย สรุปข้อมูลเชื่อมโยงไปยังเรื่องของ
คู่มือปฏิบัติ

5. แยก กรอบแนวคิด ให้ออกจากหลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน ออกจากกัน



โครงร่างบทต่างๆ ของคู่มือปฏิบัติงาน
บทที่ 4 เทคนิคในการปฏิบัติงาน

4.1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 
ใส่ขั้นตอนหลัก+ขั้นตอนย่อย อธิบายว่า แต่ละข้ัน วางแผนท าอะไรไว้????

4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ใสข่ั้นตอนหลัก+ขั้นตอนย่อยอธิบายละเอียดจนท างานแทนได้
ต้องมี Flow การท างาน และมีรายละเอียดทั้งหมด (ย้ า ต้องละเอียดจนท างานแทนได)้

4.3 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน
ใสข่ั้นตอนหลัก+ขั้นตอนย่อย อธิบายว่า แต่ละขั้นแต่แผนที่วางไว้ (4.1 และปฏิบัติตาม
ข้อ 4.2) แล้วจะให้ผู้บริหารเขาติดตาม/ประเมินผล อย่างไร????

4.4 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน
ใส่จริยธรรม/จรรยาบรรณของมหาวิทยาลัย + ที่เกี่ยวข้องกับต าแหน่งที่ครองอยู่



โครงร่างบทต่างๆ ของคู่มือการปฏิบัติงาน
บทที่ 4 เทคนิคการปฏิบัติงาน
➢4.1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน

เป็นการเขียนเสนอให้ผู้อ่านเข้าใจถึงกิจกรรม/แผนปฏิบัติงานที่อธิบายว่างานนี้จะส าเร็จตาม
เป้าหมายได้นั้น ต้องมีวิธีการปฏิบัติงานอย่างไร มีวิธีการด าเนินการอย่างไร

ขั้นตอนการท างาน กิจกรรม เป้าหมาย
1. ขั้นตอน...................... 1. …………………………………………………………………………….. 1. ……………………………………………..

2. ………………………………………………
2. …………………………………………………………………………….. 1. ……………………………………………..

2. ………………………………………………
3. …………………………………………………………………………….. 1. ……………………………………………..

2. ………………………………………………
2. ขั้นตอน ………… ...........................................................................................



โครงร่างบทต่างๆ ของคู่มือการปฏิบัติงาน
บทที่ 4 เทคนิคการปฏิบัติงาน
➢4.1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน/กลยุทธ์ ต้องเขียนอธิบายถึงกิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน

ที่อธิบายว่างานนี้จะส าเรจ็ตามเป้าหมายได้
นั้น ต้องมีวิธีการปฏิบัติงานอย่างไร
มีวิธีการด าเนินการอย่างไร ด้วย

ขั้นตอน กิจกรรม
1. ขั้นตอน............. 1. ………………

2. ………………
3. ………………

2. ขั้นตอน ………… ...................



โครงร่างบทต่างๆ ของคู่มือการปฏิบัติงาน
บทที่ 4 เทคนิคการปฏิบัติงาน
➢4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

เป็นการเขียนอธิบายถึงขั้นตอนการท างานอย่างละเอียด เพื่อช่วยให้คนท างานเห็นภาพขั้นตอน 
ล าดับการท างาน และความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลกับงาน ซึ่งสามารถอธิบายขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน การเขียนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flowchart) เป็นต้น

▪ แสดงการไหลของงานว่าเป็นอย่างไร เงื่อนไขใดที่ท าให้เกิดทางแยกของ Flowchart
เอกสารใดที่เข้ามาเกี่ยวข้องบ้าง????????????  หน้าตาเอกสาร/แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องเป็นอย่างไร???????????? 

▪ อ่านแล้ว ... ต้องสามารถท าตามได้ทันที และปฏิบัติแทนกันได้
▪ เขียนอธิบายอย่างละเอียด ... เนื่องจากเป็นหัวใจหลักของคู่มือ **** ต้องละเอียด****
▪ ให้เรียนรู้การเขียน Flowchart เพ่ิมเติม เส้นเชื่อมโยง สี่เหลี่ยมการตัดสินใจ จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของ Flow
▪ ให้ออกแบบเอง อาจมีรายละเอียดที่ในเชิงเทคนิค วิธีการต่างๆ เขียนเชื่อมโยงกับบทที่ 3



4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

จุดเชื่อมต่อกิจกรรม

ตัวอย่าง

และต้องเขียนอธิบายอย่างละเอียดของการไหลของงาน รายละเอียดในการท างาน
.... จนสามารถท างานแทนกันได้ .....

เร่ิมต้น

รับค าขอ
ให้ด าเนินการจัดซื้อ/จ้าง

จนท.
ตรวจสอบ

เอกสาร/แหล่งเงิน

ถูก/พร้อม

ไม่ถูก/
ไม่พร้อม

เสนอ
อนุมัติ

ไม่อนุมัติ

จัดท ารายงานผลการพจิารณา
ประกาศผลการคัดเลือก / 

ติดประกาศ

จัดเก็บเอกสารการจัดซือ้/จ้าง

อนุมัติ

จัดซื้อ/จ้าง 
ส่งมอบพัสด/ุมอบงานจ้าง

คณะกรรมการตรวจรบั

การเบิกพัสดุ

ผ่าน

ไม่ผ่าน

ขั้น
ตอ

น..
.....

.....
.....

.....
...

ขั้น
ตอ

น..
.....

.....
.....

.....
...

ขั้น
ตอ

น..
.....

.....
.....

.....
...

สิ้นสุด



และต้องเขียนอธิบายอย่างละเอียดของการไหลของงาน รายละเอียดในการท างาน
.... จนสามารถท างานแทนกนัได้ .....



โครงร่างบทต่างๆ ของคู่มือการปฏิบัติงาน
บทที่ 4 เทคนิคการปฏิบัติงาน
➢4.3 วิธีการติดตามและประเมินผลปฏิบัติงาน

เป็นการเขียนอธิบายว่างานในคู่มือนี้มีวิธีการติดตามงานอย่างไร และจะมีวิธีประเมินผลการปฏิบัติงานอย่างไร
กิจกรรม การติดตาม/ประเมินผล

1. ขั้นตอนการ.................................................
1. ………………………………………….. 1. ……………………………………………………………………………..…………………………………………..

2. ………………………………………………………………………………………………………………………....
2. ………………………………………….. 1. ……………………………………………………………………………..…………………………………………..

2. ………………………………………………………………………………………………………………………....
2. ขั้นตอนการ.................................................
1. ………………………………………….. 1. ……………………………………………………………………………..…………………………………………..

2. ………………………………………………………………………………………………………………………....
2. ………………………………………….. 1. ……………………………………………………………………………..…………………………………………..

2. ………………………………………………………………………………………………………………………....



โครงร่างบทต่างๆ ของคู่มือการปฏิบัติงาน
บทที่ 4 เทคนิคการปฏิบัติงาน
➢4.4 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน

เป็นการน าจรรยาบรรณของวิชาชีพนั้น ๆ  หรือจรรยาบรรณของข้าราชการพลเรือน
มาประกอบการเขียนอธิบาย

1. คู่มือทุกเล่ม อย่างน้อยต้องมีข้อมูลจรรยาบรรณ ของมหาวิทยาลัย และอ้างอิงข้อมูล
จรรยาบรรณด้วย

2. เพิ่มเติม จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบตัิงาน ที่เกี่ยวข้อง





ประเด็นส าคัญ
บทที่ 4: 4.1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน

1. ต้องใหเ้ห็นแผนการปฏิบัติงาน ว่ามีการด าเนินการในกิจกรรมต่างๆ ที่เกี่ยวข้องอะไรบ้าง 
ที่ส่งผลให้การปฏิบัติงานประสบความส าเร็จได้อย่างมีประสิทธิภาพ ตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้
เขียนเป็น Action plan และต้องสอดคล้องกับ หัวข้อการติดตามและประเมินผลด้วย

3. เช่น กิจกรรมให้ความรู้ผ่านการอบรม/คู่มือผู้รับบริการ กิจกรรม KM กิจกรรมระดมสมอง อื่นๆ

2. ให้ออกแบบการน าเสนออาจเป็นตาราง หรือแผนภาพ ขั้นตอนตั้งแต่ต้นจนจบกระบวนการ แล้วให้แทรกกิจกรรมหรอืแผนการ
ด าเนินงาน ที่ท าให้งานส าเร็จลุลว่งได้ด้วยดี

4. เขียนตามหัวข้อขั้นตอนหลัก ซึ่งสามารถระบุแผนกรอบเวลาในแต่ละกิจกรรม เพื่อให้สะดวกในการติดตามและประเมินผล

บทที่ 4: 4.3 วิธีการติดตามและประเมินผลปฏิบัติงาน
1. ต้องเห็นความชัดเจนของวิธีการติดตามและประเมินผลปฏิบัติงาน 

3. ให้ออกแบบการน าเสนอวิธีการติดตามและประเมินผลปฏิบัติงาน อาจเป็นตาราง หรือแผนภาพ
2. ติดตามและประเมินผลปฏิบัติงานในแตล่ะขั้นตอน ให้เป็นไปตามแผน/กิจกรรมปฏิบัติงานที่วางไว้





ประเด็นส าคัญ
บทที่ 4: 4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

1. ต้องใหเ้ห็นว่า .... การไหลของงานเป็นอย่างไร ปัจจัยใดที่ท าให้เกิดทางแยกของ Flowchart
เอกสารใดที่เข้ามาเกี่ยวข้อง หน้าตาเป็นอย่างไร 

5. ให้ออกแบบเอง อาจมีรายละเอียดที่ในเชิงเทคนิค วิธีการต่างๆ เขียนเชื่อมโยงกับบทที่ 3

2. อ่านแล้ว ... สามารถท าตามได้ทันที???????? ปฏิบัติแทนกันได้
3. เขียนอธิบายอย่างละเอียด เนื่องจากเป็นหัวใจหลักของคู่มือ **** ต้องละเอียด****
4. ต้องเข้าใจการเขียน Flow (เส้นเชื่อมโยง สี่เหลี่ยมการตัดสินใจ จุดสิ้นสุดของ Flow) 

6. บางคนสับสนกับบทที่ 3 และบางคนสับสนกับแผนกิจกรรม โปรดท าความเข้าใจ
7. แบบฟอร์มหรือตัวอย่างเอกสารประกอบ ควรปกปิดข้อมูลส่วนบุคคล หรือข้อมูลส าคัญ

บทที่ 4: 4.4 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน
1. คู่มือทุกเล่ม อย่างน้อยต้องมีข้อมูลจรรยาบรรณ ของมหาวิทยาลัย และอ้างอิงข้อมูลจรรยาบรรณด้วย (สรุปมา นะครับ)
2. เพิ่มเติม จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน ที่เกี่ยวข้อง



โครงร่างบทต่างๆ ของคู่มือปฏิบัติงาน

บทที่ 5 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน
5.1 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน

ใส่ขั้นตอนหลัก+ขั้นตอนย่อย อธิบายว่า แต่ละขั้น 
มีปัญหา/อุปสรรคในการปฏิบัติงาน และการแก้ไข/พัฒนาอะไรไว้????

5.2 ข้อเสนอแนะ



ข้อเสนอแนะ

โครงร่างบทต่างๆ ของคู่มือการปฏิบัติงาน
บทที่ 5 ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ

ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน

1. ขั้นตอน.....

1. ……………………………………………………………. 1 ……………………………………………..

2 …………………………………………..

2. ………………………………………………………………. 1 ………………………………….………

3. ……………………………………………………………….. 1 ………………………………………….
2 ………………………………….

ข้อเสนอแนะ
ควรเป็นข้อเสนอแนะเชงิระบบ หรือนโยบาย ที่สร้างสรรค์ เสนอต่อผู้บริหาร ที่เป็นรูปธรรม ไม่ใช่การบ่นให้ฟังเฉยๆ เช่น 
1. การสนับสนุนให้สายสนับสนุนของคณะ มีการพัฒนาทักษะที่จ าเป็นส าหรับสายงานของตนอย่างน้อย 1 ครั้ง ต่อปี ทั้งนี้เพื่อ ..................................... ว่าไป
2. เนื่องจากการปฏิบัติงานตามคู่มือฉบับนี้ เป็นการปฏิบัติงานส่วนหนึ่งของกระบวการ …………………...... ทั้งหมด ดังนั้นคณะควรส่งเสริมการพัฒนาระบบงานทั้งระบบไป
พร้อมกัน อาจมีการก าหนดเป้าหมายที่มีผู้ปฏิบัติงาน สามารถพัฒนางานส่วนที่ตนเองปฏิบัติได้ ตามกรอบการพัฒนาทั้งระบบของคณะ
3. .............................. อื่นๆ ครับ

ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน
- อาจจะเขียนตามหัวข้อขั้นตอนหลักในบทที่ 4 
- อาจเขียนตามหัวข้อปัญหาและจัดกลุ่มให้ชัดเจน
- หัวข้อนี้สามารถเขียนได้ 4-5 หน้า 
- เอาประสบการณ์การแก้ปัญหาในอดีตมาเขียนได้ 
เพื่อเป็นประสบการณ์ให้กับผู้ปฏิบัติงานแทน เมื่อเจอ
ปัญหาที่เคยผ่านมาแล้ว 
- ให้มีแนวทางการแก้ไขที่เป็นมาตรฐานแล้ว





ประเด็นส าคัญ
บทที่ 5: 5.1 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน
1. อาจจะเขียนตามหัวข้อขั้นตอนหลักและหัวข้อรองในบทที่ 4 (ที่เหมือนกันทั้งฉบับ) หรืออาจเขียนตามหัวข้อ

ปัญหาและจัดกลุ่มให้ชัดเจน เช่น ปัญหาจากผู้ให้บริการ ปัญหาจากผู้รับบริการ ปัญหาจากระบบ และปัญหาจาก
กระบวนการ ก็ได้

2. หัวข้อนี้สามารถเขียนได้ถึง 4-5 หน้า (เป็นส่วนที่แสดงถึงประสบการณ์ของผู้เขียน ว่ามีมากน้อยเพียงใด)
3. ให้เอาประสบการณ์การแก้ปัญหาในอดีตมาเขียนได้ เพื่อเป็นประสบการณ์ให้กับผู้ปฏิบัติงานแทน 

เมื่อเจอปัญหาที่เคยผ่านมาแล้ว ให้เป็นแนวทางการแก้ไขที่เป็นมาตรฐาน
4. *** หัวข้อนี้ เป็นหัวข้อที่ผู้ปฏิบัติงานต้องมีการเขียนไว้เพิ่มเติมอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่อง 

ตลอดระยะเวลาในการปฏิบัติงาน ... และมีการปรับปรุงคู่มือเล่มนี้อย่างต่อเนื่อง 
5. *** ไม่จ าเป็นว่าเป็นปัญหาใหญ่เพียงอย่างเดียว อาจเป็นปัญหาเล็กๆ ก็สามารถเขียนอธิบายไว้ได้ เพื่อเป็น

ประสบการณ์ส าหรับผู้ปฏิบัติงานแทนต่อไป
6. *** ควรอธิบายปัญหาและแนวทางการแก้ปัญหาอย่างละเอียด ละเอียดพอที่ผู้ปฏิบัติงานแทนสามารถแก้ปัญหา

ดังกล่าวได้ 



ประเด็นส าคัญ
บทที่ 5: 5.2 ข้อเสนอแนะ
1. ควรเป็นข้อเสนอแนะเชงิระบบ หรือนโยบาย ที่สร้างสรรค์ เสนอต่อผู้บริหาร ที่เป็นรูปธรรม 

ไม่ใช่การบ่นให้ฟังเฉย ๆ
2. อาจแบ่งการเขียนออกเปน็ ข้อเสนอแนะส าหรับผู้บรหิาร และ ข้อเสนอแนะส าหรบัผู้ปฏิบัติงาน ก็ได้
3. การเขียนข้อเสนอแนะแต่ละข้อ ควรเขียนให้ละเอียด สมบูรณ์ ในแต่ละข้อ ให้มีหลักการและเหตุผล

ในการเสนอแนะ (ไม่ใช่บ่นเฉย ๆ)
4. ไม่ต าหนิหน่วงงาน 
5. ไม่เป็นเพียงแค่เสนอแนะเรื่อง “เพิม่คน” “เพิม่งบประมาณ” 
6. เขียนไว้อย่างน้อย 1 หน้า หรือ มากกว่า 5 ข้อ/ประเด็น



โครงร่างบทต่างๆ ของคู่มือการปฏิบัติงาน

บรรณานุกรม

จัดท าบรรณานุกรม ให้ยึดแนวทางตามคู่มือการจัดท าวิทยานิพนธ์ ของสถาบันฯ

ภาคผนวก

แบบฟอร์มเอกสารต่างๆ ระเบียบ ประกาศ (ฉบับเต็ม) หรืออื่นๆ ที่จ าเป็น 

ประวัติผู้เขียน

จ าเป็นต้องมี



ประเด็นส าคัญ
บรรณานุกรม
1. หากมีการอ้างอิงในเนื้อหาแล้ว จ าเป็นต้องมีรายการบรรณานุกรมท้ายเล่มเอกสารด้วย
2. หากมีรายการบรรณานุกรมท้ายเล่มเอกสารแล้ว ต้องมีการอ้างอิงในเนื้อหาด้วย
3. การเขียนรูปแบบการอ้างอิงในเน้ือหาและรูปแบบการเขียนรายการบรรณานุกรมท้ายเล่มเอกสาร ให้เป็นไปตาม

มาตรฐานที่ก าหนด APA Style (7th ed)
4. การอ้างอิงถือว่าผิดจริยธรรมทางวิชาการ 
5. การอ้างอิงแบบผิด ๆ ซึ่งไม่สามารถสืบค้นต่อได้ ถือว่าผิดจริยธรรมทางวิชาการ 

*** ขอเสนอแนะว่า ผู้เขียนควรเขียนรายการบรรณานุกรมท้ายเล่มเอกสาร “ทันที” เมื่อมีการอ้างอิงในเนื้อหา 
เพื่อไม่ให้ผู้เขียนลืม หรือหาอ้างอิงไม่เจอในภายหลัง
*** หากไปเอาข้อความข้อเท็จจริง จากแหล่งอื่นมา ขอให้ปรับประโยคใหม่ ใจความเดิม อ้างอิงด้วย ***
*** หากเป็นข้อความที่ไม่สามารถปรับประโยคใหม่ได้ เป็นประโยคเฉพาะ เป็นกฎหมาย ให้ใส่เครื่องหมาย “……”



ประเด็นส าคัญ
ภาคผนวก
1. น าเสนอข้อมูลที่นอกเหนือจากรายงาน เช่น ข้อมูลเกี่ยวกับอุปกรณ์การทดลอง รูปการทดลอง แบบสอบถาม 

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มาตรฐาน หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานอื่นๆ หรือแหล่งอ้างอิงที่น า
ข้อมูลมาใช้ในผลงานทางวิชาการนั้น ๆ เป็นต้น

2. การน าเสนอเอกสารในภาคผนวกเหล่านี้ เป็นเอกสารที่สามารถอ้างอิงได้โดยไม่จ าเป็นที่ต้องใส่ไว้ในเนื้อหา 
ทั้งนี้มีข้อเสนอแนะเพิ่มเติมส าหรับการเชื่อมโยงระหว่างเนื้อหาและภาคผนวกได้

3. ควรตั้งชื่อเอกสารในภาคผนวกและควรมีการจัดหมวดหมู่ที่เข้าใจง่าย 
4. จ าเป็นอย่างยิ่งที่ต้องมีการอ้างอิงภาคผนวกไว้ในเนื้อหาด้วย
5. หากมีเอกสารในภาคผนวกมาก ผู้เขียนอาจเพิ่ม “สารบัญภาคผนวก” ไว้ในส่วนหน้าของคู่มือปฏิบัติงานซึ่งต่อ

จากสารบัญภาพ
6. รายการภาคผนวกบางรายการเป็นเอกสารที่มีเนื้อหามาก ส่งผลให้เป็นคู่มือที่จ านวนหน้ามากเกิน ผู้เขียนอาจ

จัดท าเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ โดยให้เข้าถึงข้อมูลได้ผ่าน QR code



ประเด็นส าคัญ
ส่วนอื่น ๆ
➢ ออกแบบปกสวยๆ และต้องมีองค์ประกอบครบถ้วน มีภาพประกอบที่สอดคล้องกับชื่อเรื่อง 
➢ ภาพประกอบในปก ควรเป็นภาพของงาน ไม่ใช่ภาพผู้ปฏิบัติงาน
➢ การจัดรูปแบบการน าเสนอ การจัดหน้า ความสม่ าเสมอ ควรที่สอดคล้องกันทั้งฉบับ
➢ การ Run หัวข้อใหญ่ และหัวข้อย่อย ควรสอดคล้องกันทั้งฉบับ
➢ ตัวอักษร บางที่เป็น Angsana เป็น THsaraban เป็น Cordia ควรสอดคล้องกันทั้งฉบับ
➢ เลขไทย เลขอารบิก ทั้งในเนื้อหาและเลขหน้า ควรสอดคล้องกันทั้งฉบับ
➢ การเว้นระยะห่างระหว่างบรรทัด (ให้ไปตั้งค่าให้เรียบร้อย) ไม่เหมือนกันทั้งฉบับ
➢ การใส่หัวข้อการน าเสนอ ต้องเป็นไปตามรูปแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
➢ ใช้ค า วลี ประโยค ตัวย่อ ภาษาไทย ภาษาอังกฤษ ควรสอดคล้องกันทั้งฉบับ
➢ ภาพไม่ชัด ไม่คม อ่านไม่ได้ ไม่เห็น ก็ไม่ต้องใส่มา ให้ปรับและเปลี่ยนใหม่
➢ ต้องอ้างอิงข้อเท็จจริงที่น ามาใส่ในคู่มือ ทุกครั้ง
➢ เขียนอ้างอิงทั้งในเนื้อหาและท้ายเล่ม ให้เป็นไปตามที่ก าหนด
➢ ให้ตัดค า หรือ บีบตัวอักษรด้วย (ด าเนินการในช่วงท้ายของการจัดเล่ม)
➢ ควรใช้บทบรรณานุกรมทันที (แนบมาด้วยทุกครั้ง เพราะเดี๋ยวเราจะลืม)
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ดร.จรงค์ศักดิ์ พุมนวน
นักวิทยาศาสตร์เชี่ยวชาญ

คณะเทคโนโลยีการเกษตร
สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง

การสร้างสรรค์ผลงาน
อย่างมีจริยธรรม

การสร้างสรรค์ผลงานจากงานประจ า
ส าหรับสายสนับสนุนในระบบการศึกษาไทย
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ความเสี่ยงของการผิดจริยธรรมทางวิชาการของสายสนับสนุน

คู่มือปฏิบัติงาน

งานเชิงวิเคราะห์

งานวิจัยจากงานประจ า

งานลักษณะอื่นๆ

งานเชิงสังเคราะห์

ผลงาน

ใครประเมิน ประเมินอะไรผู้ทรงคุณวุฒิ

คุณภาพของผลงาน จริยธรรมทางวิชาการ

➢ บทความวิชาการ ต้องใช้ความรู้ความสามารถในการถอดความ วิพากษ์ วิเคราะห ์สงัเคราะห์
ข้อมลู

➢ อ่ืน ๆ  ไม่คดัลอกผลงาน / คดัลอกแนวคิด

➢ มีหลายมหาวิทยาลยั
➢ มีหลายคณะ
➢ มีหลายส่วนงาน

➢ รปูแบบคล้ายกนั 
➢ ต าแหน่งเดียวกนั 
➢ งานเดียวกนั

โอกาสสูงมาก
ที่จะผิดจริยธรรมทางวิชาการ

หากจิตไม่แข็งพอ



จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ

“ประมวลความประพฤติที่ผู้ประกอบอาชีพการงานแต่ละอย่างก าหนดขึ้น 
เพื่อรักษาและส่งเสริมเกียรติคุณชื่อเสียงและฐานะของสมาชิก 
อาจเขียนเป็นลายลักษณ์อักษรหรือไม่ก็ได”้
พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2554

เป็นหลักความประพฤติที่เกิดขึ้นมาที่ยึดหลกัความดีความชัว่ 
และการปฏิบัติที่ถูกต้อง ชอบธรรม

กฎหมาย
“ธรรมที่เป็นข้อประพฤติปฏิบัติ ศีลธรรม กฎแห่งศีลธรรม”

จริยธรรม

พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2546

เป็นเรื่องของความรู้สึก เป็นจิตส านึก เป็นพฤติกรรมที่ถูกต้องดีงาม
ทั้งกายและใจ ปฏิบัติตามกรอบแห่งคุณธรรมทางวิชาชีพ

กฎที่สถาบันหรือผู้มีอ านาจสูงสุดในรัฐตราข้ึน หรือที่เกิดขึ้นจากจารีต
ประเพณีอันเป็นที่ยอมรับนับถือ 

เพื่อใช้ในการบริหารประเทศ ใช้บังคับบุคคลให้ปฏิบัติตาม 
หรือก าหนดระเบียบแห่งความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลหรอืระหว่างบุคคลกับรัฐ

จรรยาบรรณ
พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2554
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กฎหมายจริยธรรม

ผิดจริยธรรม ไม่จ าเป็นว่าผิดกฎหมาย
ถ้าผิดจริยธรรมแล้ว ผู้นั้น (ผู้ที่มีจริยธรรม) 

ต้องมีส านึก และต้องรับผิดชอบ 

จริยธรรมอยู่เหนือกฎหมาย

ต้องมีจิตส านึก

จริยธรรมอยู่ที่ใจ ไม่มีใครรู้ แต่เรารู้ เป็นข้อบังคับของรฐัเปน็ลายลักษณ์ชัดเจน

เป็นเครือ่งมือควบคุมพฤติกรรมระดับต่ าของมนุษย์

มีบทลงโทษโดยรัฐ ที่เป็นลายลักษณ์อักษรชัดเจน

ถูกบังคับให้บุคคลปฏิบัติตาม 

จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ

กฎหมาย

ww
w.

al
lp

pt
.co

m



จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ
1. ต้องมีความซื่อสัตย์ทางวิชาชีพ 
➢ ไม่น าผลงานของผู้อื่นมาเป็นผลงานของตน
➢ ไม่ลอกเลียนผลงานของผู้อื่น 
➢ ไม่น าผลงานของตนเองในเรื่องเดียวกันไปเผยแพร่ในวารสารวิชาการมากกว่าหนึ่ง

ฉบับในลักษณะที่จะท าให้เข้าใจผิดว่าเป็นผลงานใหม่

คัดลอกมา (ไม้ได้อ้างอิง)

คัดลอกมา (อ้างอิงแล้ว)

คัดลอกมา ปรับประโยคใหม่
ใจความเดิม (อ้างอิงด้วย)

ส่งบทความฉบับเต็มพร้อม ๆ กัน 
หลายส านักพิมพ/์ประชุมวิชาการ
(ส่งต้นฉบับซ้ าซ้อน)

Full paper ตีพิมพ์ได้ที่เดียว

คัดลอกผลงานตัวเอง (ไม่ได้อ้างอิง)

คัดลอกผลงานตัวเอง (อ้างอิงแล้ว)

เรื่องเดียวกัน แปลเป็น 2 ภาษา

ส่วนหนึ่งของการจบการศึกษา
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ประกาศ ก.พ.อ. เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ พ.ศ. 2563
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➢ สัดส่วนการมีส่วนร่วมในผลงานทางวิชาการ ให้ระบุบทบาทหน้าที่ (รายละเอียดการมีส่วนร่วม) 
ในผลงานทางวิชาการที่เป็นไปตามจริง

➢ รายชื่อหรือจ านวนผู้ร่วมงานที่ปรากฏในรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ กับบทความวิจัย
ที่เผยแพร่ในวารสาร/งานประชุมวิชาการ ให้สอดคล้องกัน

➢ สัดส่วนการมีส่วนร่วมในผลงานทางวิชาการในผลงานฉบับเดียวกัน ที่มีการน าไปใช้ประโยชน์
ของนักวิจัยแต่ละคน ต้องปรากฎสัดส่วนและรายละเอียดการมีส่วนร่วมที่ตรงกีน
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2. ต้องให้เกียรติและอ้างถึงบุคคลหรือแหล่งที่มาของข้อมูลที่น ามาใช้ในผลงาน 
ทางวิชาชีพของตนเองและแสดงหลักฐานของการค้นคว้า

ต้องรับผิด/รับชอบ ร่วมกัน

ใส่ชื่อไปเจ้าตัวต้องรู้
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➢ ต้องแสดงถึงความกตัญญูรู้คณุ (ต้องม/ีควรม)ี
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2. ต้องให้เกียรติและอ้างถึงบุคคลหรือแหล่งที่มาของข้อมูลที่น ามาใช้ในผลงาน 
ทางวิชาชีพของตนเองและแสดงหลักฐานของการค้นคว้า

สิ่งที่ควรระวังในการเขียนกิตติกรรมประกาศ คือ 
1. ลักษณะการเขียนต้องเขียนด้วยภาษาทางการรวมทั้งใช้ระดับของภาษา

ที่เหมาะสม เช่น ขอบคุณ ขอบพระคุณ กราบขอบพระคุณ 
2. ต้องชี้แจงให้ชัดเจนดว้ยว่า ของคุณเรื่องอะไร ให้ความช่วยเหลือ 

ให้การช้ีแนะ ให้ก าลังใจ หรือการให้ทุนการด าเนินการ เป็นต้น 
3. ต้องขอบคุณให้ครบถ้วน
4. ต้องใส่ชื่อ นามสกุล ยศ และต าแหน่งให้ถูกต้อง รวมทั้งชื่อแหล่งทุน (ถ้ามี)

เป็นข้อความที่เจ้าของผลงานได้ขอบคุณผู้ที่มีส่วนช่วยให้การด าเนินงานของผลงาน
ฉบับนี้ประสบความส าเร็จ เขียนไว้ในส่วนหน้าของผลงาน / รายงานฉบับสมบูรณ์ 

หรือเขียนไว้ส่วนท้ายของบทความวิจัยที่เป็นข้อความโดยสรุป
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สิทธิมนุษยชน: สิทธิที่มนุษย์ทุกคนมีความเท่าเทียมกัน มีศักดิ์ศรีของความเป็นมนุษย์ สิทธิ เสรีภาพ 
และความเสมอภาคของบุคคลที่ได้รับการ รับรอง ทั้งความคิดและการกระท าที่ไม่มีการล่วงละเมิด
ได้ โดยได้รับการคุ้มครอง ตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย และสนธิสัญญาระหว่างประเทศ

(สุรชัย ศรีสารคาม)

3. ต้องไม่ค านึงถึงผลประโยชน์ทางวิชาชีพจนละเลยหรือละเมิดสิทธิส่วนบุคคลของผู้อื่น
และสิทธิมนุษยชน

หนังสือรับรองจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์
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4. ผลงานทางวิชาชีพต้องได้มาจากการศึกษาโดยใช้หลักวิชาชีพเป็นเกณฑ์ ไม่มีอคติ 

มาเกี่ยวข้อง และเสนอผลงานตามความเป็นจริง ไม่จงใจเบี่ยงเบนผลการศึกษา 
วิเคราะห์ สังเคราะห ์หรือวิจัย โดยหวังผลประโยชน์ส่วนตัว หรือต้องการสร้าง
ความเสียหายแก่ผู้อื่น และเสนอผลงานตามความเป็นจริงไม่ขยายข้อค้นพบ
โดยปราศจากการตรวจสอบยืนยันในทางวิชาชีพ

5. ต้องน าผลงานไปใช้ประโยชน์ในทางที่ชอบธรรมและชอบด้วยกฎหมาย

➢ โดยใช้หลักวิชาการเป็นเกณฑ์และไม่มีอคติมาเกี่ยวข้อง
➢ ต้องเสนอผลงานวิจัยตามความเป็นจริง ไม่จงใจเบี่ยงเบนผลการวิจัย 

โดยหวังประโยชน์ส่วนตน หรือต้องการสร้างความเสียหายแก่ผู้อื่น

ท าแบบสอบถามเอง ที่ได้มาไม่ครบ
แก้ไขข้อมูลวิจัย ให้ตอบรับสมมุติฐานที่ตั้งไว้
หรือหวังประโยชน์ส่วนตน
วิจัยหน้าคอมฯ

การวิจัยที่ขัดกับกฎหมาย ความสงบเรียบร้อย และศีลธรรมอันดีของประชาชน
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Falsification

Fabrication
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6. หากผลงานทางวิชาการมีการใช้ข้อมูลจากการท าการวิจัยในคนหรือสัตว์
ผู้ขอต าแหน่งจะต้องยื่นหลักฐานแสดงการอนุญาตจากคณะกรรมการจริยธรรม
การวิจัยของมหาวิทยาลัยหรือสถาบันที่มีการด าเนินการ
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Falsification การบิดเบอืนความจริงท าให้เข้าใจผิด

Fabrication
สร้างข้อมลู
เทจ็

Plagiarism โจรกรรมข้อมูล / โจรกรรมทางวิชาการ /
โจรกรรมทางวรรณกรรม

การน าแนวคิด งาน หรือผลงานของผู้อ่ืน ไปใช้เสมือนว่าเป็นของตน โดยไม่มีการอ้างอิงถึง
แหล่งที่มาหรือให้เกียรติเจ้าของเดิม หรือปกปิดข้อความจริงที่ควรบอกให้ชัดแจ้ง ท าให้บุคคลอ่ืน
เข้าใจผิดว่าเป็นของตน ถือเป็นความไม่ซื่อสัตย์ หลอกลวงทางวิชาการ และขาดจิตส านึกในความ
มีจรรยาหรือความประพฤติที่ดี

ที่ผิดกันมาก

(วซ: จรรยาวิชาชีพวิจัยและแนวทางปฏิบัติ, 2554)

การปกปิด บิดเบือน หรือท าให้ผิดไปจากความจริง โดยการตัดทอน หรือเพิ่มเติม ดัดแปลง ปรุงแต่ง แก้ไขข้อมูล ข้อความ หรือ
การปฏิบัติอ่ืนใดในกระบวนการวิจัย และรายงานข้อค้นพบจากการวิจัย เพื่อให้เป็นตามข้อสรุปที่นักวิจัยต้องการ แต่ไม่เป็น
ความจริง ถือเป็นการน าเสนอสิ่งอันเป็นเท็จ ผิดทั้งด้านวิชาการ วิชาชีพ และอาจผิดกฎหมาย ทั้งขาดจิตส านึกในจรรยา

(วซ: จรรยาวิชาชีพวิจัยและแนวทางปฏิบัติ, 2554)

การสร้างข้อมูลเท็จ การจงใจปั้นแต่งข้อมูลท าให้ผิดไปจากความเป็นจริงที่พบจาก
การวิจัย การหลีกเลี่ยงที่จะน าเสนอเรื่องหรือสิ่งต่างๆ ตามความเป็นจริง 
ถือเป็นการหลอกลวง กระท าผิดทั้งด้านวิชาการ วิชาชีพ และจรรยาวิชาชีพ

(วซ: จรรยาวิชาชีพวิจัยและแนวทางปฏิบัติ, 2554) ww
w.
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pt
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m



เป็นการน าเอาผลงานของคนอื่นมาเป็นผลงานของตน ไม่ว่าจะโดยต้ังใจ
หรือไม่ตั้งใจก็ตาม หรือโดยวิธีการใด วิธีการหนึ่ง โดยไม่มีการรับรู้ถึง
ความเป็นเจ้าของในงานนั้น (ผลงานเขียน / แนวความคิด / วิธีการ / 
รูปภาพ / ตาราง / แบบจ าลอง / ข้อมูล / ฯลฯ)

➢ งานหรือผลงานที่เข้าข่ายในการลอกเลียน

(ส านักงานราชบัณฑิตยสถาน, 2561)
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▪ การน าผลงานที่ผู้อื่นสร้างสรรค์ขึ้นทัง้ชิ้นมาน าเสนอว่าเป็นงานที่ตนเองเปน็ผู้สร้างสรรค ์ท าซ้ า/จัดซื้อ/จัดจ้าง

➢ รูปแบบการลักลอบ

▪ การน าเนื้อหาจากแหล่งข้อมูลต้นฉบับเกือบทั้งหมด โดยดัดแปลงเล็กน้อย และไม่มีการอ้างอิง เอามาเป็นย่อหน้าต่อ ๆ กัน
▪ การน าข้อความมาถอดความ เรียบเรียงใหม่ เสมือนว่าเป็นความคิดของตนเอง โดยไม่อ้างอิง เป็นข้อเท็จจริงที่ไม่ได้คิดเอง ต้องอ้างอิง

▪ การอ้างอิงข้อมูลที่ไม่มีอยู่จริง / ไม่ตรงกับแหล่งอ้างอิง สร้างแหล่งข้อมูลที่ไม่มีอยู่จริง / อ้างอิงไม่ถูก ไม่ครบถ้วน / สืบค้นต่อได้ 
▪ การอ้างอิงที่ขาดการตีความที่ไม่ตรงกับเจตนารมณ์ของแหล่งข้อมูลต้นฉบับ ต้องจ าแนกให้ชัดเจนว่าส่วนไหนเป็นของเรา / ต้นฉบับ
▪ เรียบเรียงโดยไม่มีการตีความ / วิพากษ์ / วิเคราะห์ / สังเคราะห์ ซึ่งยังเหมือนกับแหล่งข้อมูลอยู่

(ผศ.ดร.ทรงพันธ์ เจิมประยงค,์ 2561)

▪ การน าผลงานเดิมของตนมาใช้ โดยไม่อ้างอิงตนเอง ให้คิดว่าไม่ใช่งานของเราคนเดียว / ต้องเป็น Original ส าหรับผู้อ่าน / ต้องใหม่
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การป้องกัน / หลีกเลี่ยงปัญหา
❖ (ตอนเขียน) อย่าเริ่มต้นอ่านงานคนอื่น เริ่มต้นจากความเข้าใจ

ของเราเอง แล้วใช้งานคนอื่นสนบัสนนุแนวคิดของเรา
❖ ใช้ภาษาของตัวเองก่อน แล้วปรับเป็นทางการ
❖ บันทึกแหล่งที่มาอย่างเปน็ระบบ
❖ ปรับประโยคใหม่ ใจความเดิม/ข้อเท็จริงเดิม อ้างอิงด้วย
❖ อ้างข้อเท็จจริงที่ไม่ใช่ข้อมูลพื้นฐาน (common knowledge)
❖ แยกให้ชัดเจนว่าใครว่าอะไร ... อย่ามาท าเนียน
❖ ใช้ “……….” หากเป็นประโยค/วลี ของผู้อื่น
❖ ร่าง แก้ไข-1  แก้ไข-2 แก้ไข-3 …… ด้วยผู้ร่วมวิจัย 

สังเกตประโยคที่สวยหรู...มักคัดลอก
❖ ทุกคนต้องอ่านฉบับสุดท้าย 

❑ หลักส าคัญ อะไรที่ไม่ได้เป็นของเรา จะต้องท าให้รู้ว่า
ไม่ได้มาจากตัวเราเอง จึงต้องบอกที่มาให้ชัดเจน 
ให้ถูกต้อง ตามหลักการอ้างอิง

❑ เม่ือเรารู้จักเคารพตนเองและเคารพคนอ่ืนมากข้ึน
การลอกเลียนงานก็จะเกดิขึน้น้อยลง 

ไม่ดีอย่างไร?

❖ ถือว่าผิดจรรยาบรรณที่ร้ายแรงที่สดุ
ในจรรยาบรรณการเขียน

❖ ถือว่าเป็น “อาชญากรรมเลวร้ายที่สุด 
ที่ผู้เขียนเลือกกระท า”

❖ เป็นความผิดที่ยกโทษให้ไม่ได้

❖ มักจบสิ้นอนาคตในอาชพีการเขยีน
❖ ขาดเครดิตในการเขียน
❖ หมดศักดิ์ศรีในวิชาชีพเชิงวิชาการ
❖ บางกรณีเกี่ยวข้องกบัเรื่องกฎหมาย
❖ บางครั้งเกี่ยวข้องกับทรัพยส์ินทางปัญญาโดยตรง

(อุทัย บุญประเสริฐ, 2551)
(ผศ.ดร.ทรงพันธ์ เจิมประยงค์, 2561)



จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ

การลงโทษ
➢ งดการพิจารณาการขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการในครั้งนัน้ และ
➢ ด าเนินการทางวินัยตามข้อเท็จจริงและความร้ายแรงแหง่การกระท าผิดเปน็กรณี ๆ  ไป และ
➢ ห้ามผู้กระท าผิดนั้นเสนอขอต าแหน่งทางวิชาการมีก าหนดเวลาไม่เกินสิบป ี(แล้วแต่ความรุนแรง)

นับตั้งแต่วันที่สภามหาวิทยาลัยมีมติ

1. กรณีที่ตรวจพบจริยธรรมทางวิชาการจากการพิจารณาผลงาน

➢ ถอดถอนต าแหน่งทางวิชาการที่ได้รับในครั้งนั้น ส่วนต าแหน่งเชี่ยวชาญพิเศษ ให้น าเสนอสภามหาวิทยาลัยพิจารณา
เสนอความเห็นต่อรัฐมนตรีว่าการฯ เพื่อน าความกราบบังคมทูลเพื่อทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ถอดถอน และ

➢ ด าเนินการทางวินัยตามข้อเท็จจริงและความร้ายแรงแห่งการกระท าผิดเป็นกรณี ๆ ไป และ
➢ ห้ามผู้กระท าผิดนั้นเสนอขอต าแหน่งทางวิชาการมีก าหนดเวลาไม่เกินสิบปี (แล้วแต่ความรุนแรง)

นับตั้งแต่วันที่สภามหาวิทยาลัยมีมติให้ถอดถอน 
หรือนับตั้งแต่วันที่ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าโปรดกระหม่อมถอดถอน (กรณีเชี่ยวชาญพิเศษ)

2. กรณีที่ได้รับการพิจารณาอนุมัติให้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการไปแล้ว
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โปรแกรมตรวจสอบการลอกเลียนวรรณกรรม
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โปรแกรมตรวจสอบต่างประเทศโปรแกรมตรวจสอบในประเทศ

➢ โปรแกรมอักขราวิสุทธิ์
พัฒนาโดยคณะวิศวกรรมคอมพิวเตอร์ 
คณะอักษรศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย
และ บริษัท อินสไปกา้ จ ากัด

➢ CopyCatch
พัฒนาโดยเนคเทค

➢ Turnitin

➢ WriteCheck iThenticate

ตรวจความเหมือนของค าเท่านั้น!!!!



โปรแกรมตรวจสอบการลอกเลียนวรรณกรรม
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ตรวจสอบงานเขียนเพื่อค้นหาข้อความที่อาจจะเป็นการลอกเลียนผลงานผู้อื่นด้วยฐานข้อมูลทางวิชาการขนาดใหญ่
ให้บริการฟรีไม่มีค่าใช้จ่าย โดย จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย และ บริษัท อินสไปก้า จ ากัด

- ตรวจสอบได้ทั้งข้อความภาษาไทยและภาษาอังกฤษ
- รองรับไฟล์เอกสาร Microsoft Word และ PDF
- ใช้เวลาตรวจสอบน้อย 2-3 นาที
- ค่าเปอร์เซ็นต์ความคล้ายคลึงที่ได้จากระบบอักขราวิสุทธิ์มีไว้ส าหรับอ้างอิงเท่านั้น 

ตัวอย่าง



โปรแกรมตรวจสอบการลอกเลียนวรรณกรรม
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ตัวอย่าง



โปรแกรมตรวจสอบการลอกเลียนวรรณกรรม
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เป็นฐานข้อมูลออนไลน์ที่ใช้เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการคัดลอกผลงานทางวิชาการใน รูปแบบของสิ่งพิมพ์

- ตรวจสอบได้ทั้งข้อความภาษาไทยและภาษาอังกฤษ
- รองรับไฟล์เอกสารทุกชนิดที่ไม่ใช่ภาพ 
- ต้นฉบับต้องตั้งค่าระยะห่างระหว่างบรรทัด Single Line
- ค่าเปอร์เซ็นต์ความคล้ายคลึงที่ได้จากระบบมีไว้ส าหรับอ้างอิงเท่านั้น
- ต้นฉบับมีขนาดไม่เกิน 100 MB ไม่เกิน 400 หน้า
- ระยะเวลาตรวจภาษาไทยนากกว่าภาษาอังกฤษ (ไม่กี่นาท)ี 

ตัวอย่าง



โปรแกรมตรวจสอบการลอกเลียนวรรณกรรม
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เปอร์เซ็นต์การคัดลอกเนื้อหาที่ส่งตรวจ

ข้อความเน้นเป็นสี แสดงความเหมือนกับฐานข้อมูล

แสดงแหล่ง
ฐานข้อมูล

ตัวอย่าง



โปรแกรมตรวจสอบการลอกเลียนวรรณกรรม
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เปอร์เซ็นต์การคัดลอกเนื้อหาที่ส่งตรวจ

ข้อความเน้นเป็นสี แสดงความเหมือนกับฐานข้อมูล

แสดงแหล่ง
ฐานข้อมูล

ตัวอย่าง
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สั่งสะสม
ประสบการณ์
และผลงาน

ความรู้ ความสามารถ ทักษะ 
สมรรถนะที่จ าเป็น

คู่มือปฏิบัติงาน

งานเชิงวิเคราะห์

งานวิจัยจากงานประจ า

งานลักษณะอื่นๆ

งานเชิงสังเคราะห์

ผลงาน

การสร้างสรรค์ผลงานทางวิชาการอย่างมีจริยธรรม
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เติบโตทางอาชีพ จากต าแหน่งหนึ่งเลื่อนขั้นไปอีกต าแหน่งหนึ่ง
หรือจากระดับหนึ่งเลื่อนขึ้นไปอีกระดับหนึ่งท่ีสูงกว่า   

การสร้างสรรค์ผลงาน
อย่างมีจริยธรรม

จากการปรับปรุง แก้ไข และพัฒนางานประจ า



วิเคราะห์ ตนเอง
ความรู้ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะที่จ าเป็น 

แยกแยะองค์ประกอบแล้วหาความสัมพันธ์

วิเคราะห ์งาน
ความเจ็บปวดขององค์กร

แยกแยะองค์ประกอบแล้วหาความสัมพันธ์

สังเคราะห์งาน
รวบรวมองค์ประกอบต่างๆ จากความคิด

สร้างสรรค์ ให้เกิดแนวทางการแก้ไข ปรับปรุง 
พัฒนางานประจ า เป็นนวัตกรรมการใช้บริการ 

การสร้างสรรค์ผลงาน
จากงานประจ า

วางแผนให้ชัดเจน
ศึกษาปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
และปัจจัยแห่งความล้มเหลว

ลงมือท าอย่างตั้งใจ
แน่วแน่ ตั้งใจ มั่นใจในตัวเอง เราท าได้

แห่งความคิดพลงั
แห่งการลงมือท าพลงั

คู่มือปฏิบัติงาน วิเคราะห์ สังเคราะห์ วิจัย 
บริการวิชาการ และลักษณะอื่น



Thank you

kpjarong@gmail.com
Jarongsak.pu@kmitl.ac.th
081-493-6910
คณะเทคโนโลยีการเกษตร
สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้า
เจ้าคุณทหารลาดกระบัง
เขตลาดกระบัง กรุงเทพฯ 10520
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