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การเขยีนคูม่อืการ
ปฏบิตังิานจากงานประจ า

อยา่งมอือาชพี

เอกสารประกอบการอบรม ขา้ราชการและพนักงาน สายสนับสนุนในมหาวทิยาลยั
เพือ่ท าผลงานทางวชิาการในการก าหนดต าแหน่งใหส้งูขึน้ เป็นระดบั

ช านาญงาน ช านาญงานพเิศษ ช านาญการ ช านาญการพเิศษ และ เชีย่วชาญ

เรอืงชยั     จรงุศริวฒัน์

นกัวเิคราะหน์โยบายและแผนเชีย่วชาญ    

ผูเ้ชีย่วชาญประจ าส านกังานอธกิารบด ีมหาวทิยาลยัขอนแกน่

ผูท้รงคณุวฒุปิระเภทบญัชรีายชือ่ของส านกังานคณะกรรมการการอดุมศกึษา
ผูท้รงคณุวฒุใินคณะกรรมการบรหิารงานบคุคล ม.ราชภฏัพบิลูสงคราม
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ประกาศ ก.พ.อ.
เร ือ่ง 

มาตรฐานการก าหนดระดบัต าแหนง่และการ
แตง่ต ัง้ ขรก.พลเรอืนในสถาบนัอดุมศกึษา

ใหส้งูข ึน้ พ.ศ.2553
(ลงวนัที ่22 ธค. 53)
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ทีจ่อดรถในเกาหลใีต้
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คูม่อืการปฏบิตังิาน

หมายถงึ เอกสารทีแ่ตล่ะหน่วยงานสรา้งขึน้มา
เพือ่เป็นแนวทางในการปฏบิตังิานของหน่วยงานนัน้
และใชเ้ป็นคูม่อืส าหรับศกึษาการปฏบิตังิานของ
บคุลากรในหน่วยงาน อกีทัง้ยังสามารถปรับปรงุให ้
สอดคลอ้งกบัระเบยีบ วธิ ี และเทคโนโลยทีีเ่ปลีย่น
ไปในอนาคต
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วตัถปุระสงคข์องการจดัท า
คูม่อืปฏบิตังิาน

• เพือ่ใหก้ารปฏบิตังิานเป็นมาตรฐานเดยีวกนั

• ผูป้ฏบิตังิานทราบวา่ควรปฏบิตังิานอยา่งไร เมือ่ใด กบัใคร

• ผูป้ฏบิตังิานทราบและเขา้ใจวา่ควรท าอะไรกอ่นและหลัง

• เป็นเครือ่งมอืในการฝึกอบรม

• ใชเ้ป็นเอกสารอา้งองิในการท างาน

• บคุลากรสามารถท างานแทนกนัได ้

• ลดขอ้ผดิพลาดจากการท างานทีไ่มเ่ป็นระบบ
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ลกัษณะของคูม่อืปฏบิตังิานทีด่ ี

• ชดัเจน เขา้ใจงา่ย

• เป็นประโยชนใ์นการท างานและการฝึกอบรม

• เหมาะสมกบัหน่วยงานและผูใ้ชง้านแตล่ะกลุม่

• มคีวามน่าสนใจ น่าตดิตาม

• มคีวามเป็นปัจจบุนั(Update) ไมล่า้สมัย
• มตีวัอยา่งประกอบ
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เร ิม่ตน้เขยีนคูม่อื
ปฏบิตังิาน



17

ไมม่โีครงสรา้งและรปูแบบทีช่ดัเจนเป็นมาตรฐาน
สามารถเขยีนไดห้ลายลกัษณะตามรปูแบบของงาน  

คูม่อืการปฏบิตังิานควรเขยีนใหเ้ขา้ใจงา่ย ยดืหยุน่
และรัดกมุ ใชค้ าศพัทใ์หเ้หมาะสมกบัผูใ้ชง้าน

โครงสรา้งและรปูแบบของ
คูม่อืการปฏบิตังิาน
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ก.พ.ร.
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คูม่อืปฏบิตังิาน
ของ ก.พ.ร.
(มกราคม 2552)
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โครงรา่งบทตา่งๆใน
คูม่อืการปฏบิตังิาน*

*จากประสบการณ์การเขยีนเอกสารทางวชิาการ
เพือ่ขอก าหนดต าแหนง่ใหส้งูข ึน้
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บทตา่งๆในคูม่อืปฏบิตังิาน
(ประสบการณเ์รอืงชยั)

• บทที ่1   บทน า 

• บทที ่2 โครงสรา้ง และ หนา้ทีค่วามรับผดิชอบ

• บทที ่3 หลกัเกณฑว์ธิกีารปฏบิตังิาน
(กฎ ระเบยีบ ค าสัง่ ประกาศ ขอ้บงัคบั มต ิ
เกณฑม์าตรฐาน แนวคดิ ทฤษฎทีีเ่กีย่วขอ้ง) 

• บทที ่4 เทคนคิการปฏบิตังิาน/กรณีตวัอยา่งศกึษา

• บทที ่5 ปัญหาอปุสรรคและขอ้เสนอแนะ

• บรรณานุกรม

• ภาคผนวก

• ประวตัผิูเ้ขยีน
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เปรยีบเทยีบ
คูม่อืการปฏบิตังิาน

ฉบบั เรอืงชยั

บทที ่1  บทน า

บทที ่2 โครงสรา้งและหนา้ที่
ความรบัผดิชอบ

บทที ่3 หลกัเกณฑว์ธิกีาร 
ปฏบิตังิาน

บทที ่4 เทคนคิการปฏบิตังิาน/
กรณีตวัอยา่งศกึษา

บทที ่5 ปญัหาอปุสรรคและ 
ขอ้เสนอแนะ

ฉบบั ก.พ.ร.

บทที ่1  บทน า

บทที ่2 บทบาทหนา้ทีค่วามรบั
ผดิชอบ

บทที ่3 หลกัเกณฑว์ธิกีาร
ปฏบิตังิานและเงือ่นไข

บทที ่4  เทคนคิในการปฏบิตังิาน

บทที ่5 สรปุอปุสรรคและแนวทาง
ในการแกไ้ขและพฒันางาน
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ตวัอยา่ง
คูม่อืปฏบิตังิานของ

มหา’ลยัที ่ไมบ่งัคบัเคา้โครง

(ทีผ่า่นประเมนิเป็นช านาญการ
พเิศษมาแลว้ : ม.ขอนแกน่)
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ตวัอยา่ง
คูม่อืปฏบิตังิานของ

มหา’ลยัที ่ไมบ่งัคบัเคา้โครง

(ทีผ่า่นประเมนิเป็นช านาญการ
พเิศษมาแลว้ : ม.เทคโนโลยี
พระจอมเกลา้ลาดกระบงั)
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ตวัอยา่ง
คูม่อืปฏบิตังิานของ

มหา’ลยัที ่ไมบ่งัคบัเคา้โครง

(ทีผ่า่นประเมนิเป็นช านาญการ
พเิศษมาแลว้ : ม.แมโ่จ)้
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เทคนคิการเขยีน
คูม่อืการปฏบิตังิาน*

*จากประสบการณ์การเขยีนเอกสารทางวชิาการ
เพือ่ขอก าหนดต าแหนง่ใหส้งูข ึน้
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1.1 ความเป็นมาและความส าคญั

บทที ่1

บทน า

1.2 วตัถปุระสงค์

1.3 ประโยชนท์ีค่าดวา่จะไดรั้บ

1.4 ขอบเขตของคูม่อื

1.5 ค าจ ากดัความเบือ้งตน้



49

ผูเ้ขยีนคูม่อืการปฏบิตังิาน ตอ้งเขยีนถงึความเป็นมา
และความส าคญัของคูม่อืการปฏบิตังิาน(เลม่ทีต่นก าลงั
เขยีนอยูน่ี)้

1.1 ความเป็นมาและ
ความส าคญั

โดยเขยีนถงึความเป็นมาของงานทีไ่ดป้ฏบิตั ิ
อยู ่ มคีวามส าคญัอยา่งไร มคีวามจ าเป็นอยา่งไรทีต่อ้งมี
คูม่อืการปฏบิตังิาน งานนีเ้ป็นงานหลกั หรอืงานรองของ
หน่วยงาน หรอื ของต าแหน่งทีป่ฏบิตั ิ 
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ผูเ้ขยีนคูม่อืการปฏบิตังิาน ตอ้งเขยีนอธบิายชีแ้จง
ใหผู้ศ้กึษา/ผูใ้ชคู้ม่อืฯ ทราบถงึวตัถปุระสงคใ์นการ
จัดท าคูม่อืการปฏบิตังิานนี ้เชน่...

1.2 วตัถปุระสงคข์องคูม่อื

การท าคูม่อืการปฏบิตังิานนี ้ท าขึน้มาเพือ่ใหม้ั่นใจวา่
ไดม้กีารปฏบิตัติามกฎ ตามระเบยีบ ตามขอ้บงัคบั ตาม
หลกัเกณฑ ์และวธิกีารทีก่ าหนดไวอ้ยา่งสม า่เสมอ มี
ประสทิธภิาพ สอดคลอ้งกบันโยบาย และวตัถปุระสงค์
ของหน่วยงาน/ของผูป้ฏบิตังิาน/ของผูรั้บบรกิาร



51

1.3 ประโยชนท์ีค่าดวา่จะไดร้บั

ผูเ้ขยีนคูม่อืการปฏบิัตงิาน ตอ้งเขยีนอธบิายชีแ้จงใหผู้ ้
ศกึษา/ผูใ้ชคู้ม่อืฯ ไดท้ราบประโยชนใ์นการจัดท าคูม่อืการ
ปฏบิตังิานนีอ้ยา่งไร  
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1.4 ขอบเขตของคูม่อื

เป็นการชีแ้จงใหผู้อ้า่นทราบถงึขอบเขตของกระบวน
การในคูม่อืเลม่นีว้า่.....

จะครอบคลมุตัง้แต ่

(1) ขัน้ตอนใดถงึขัน้ตอนใด

(2) ของหน่วยงานใด(ของใคร)

(3) กบัหน่วยงานใด(กบัใคร) และ

(4) เมือ่ใด
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ตวัอยา่งที ่1 การเขยีนขอบเขตของคูม่อื เรือ่ง : 

คูม่อืการตรวจสอบภายใน

การปฏบิตังิานนี ้ครอบคลมุขัน้ตอนการตรวจสอบ
ภายในตัง้แตก่ารวางแผนการตรวจสอบ  การด าเนนิการ
ตรวจสอบ การจัดท ารายงานผลการตรวจสอบ(1.ขัน้ตอน
ใดถงึขัน้ตอนใด) ของผูต้รวจสอบภายใน(2.ของใคร?) 
และผูรั้บการตรวจสอบ(3.กบัใคร?) ทีต่รวจสอบเป็น
ประจ าทกุปี(4.เมือ่ใด)
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ตวัอยา่งที ่2 การเขยีนขอบเขตของคูม่อื เรือ่ง : การประเมนิ 
และดแูลผูป่้วยหลงัผา่ตดัตอ่นิว้หรอืมอื
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1.5 ค าจ ากดัความเบือ้งตน้

ผูเ้ขยีนคูม่อืการปฏบิัตงิาน ตอ้งเขยีนอธบิายชีแ้จงใหผู้ ้
ศกึษา/ผูใ้ชคู้่มอืฯ ทราบถงึค าจ ากัดความต่างๆ ทีม่อียู่ใน
คูม่อืการปฏบิตังิานนี้

ค าศัพท์เฉพาะที่มีในคู่มืออาจเป็นภาษาไทย หรือ 
ภาษาตา่งประเทศ หรอื ค ายอ่ ก็ได ้
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บทที ่2
โครงสรา้ง และ หนา้ทีค่วาม

รบัผดิชอบ

2.1 โครงสรา้งการบรหิารจดัการ

2.1.1 โครงสรา้งการบรหิารจัดการองคก์ร

2.2 บทบาทหนา้ทีค่วามรบัผดิชอบของต าแหนง่

2.2.1 หนา้ทีค่วามรับผดิชอบของต าแหน่งตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง

2.2.2 หนา้ทีค่วามรับผดิชอบของต าแหน่งตามที่
ไดรั้บมอบหมาย

2.1.2 ภาระหนา้ทีข่องหน่วยงาน
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2.1.1 โครงสรา้งบรหิารจดัการ

ผูเ้ขยีนคูม่อืการปฏบิตังิาน ตอ้งเขยีนอธบิายชีแ้จงใหผู้ ้
ศกึษา/ผูใ้ชคู้ม่อืฯ ทราบถงึโครงสรา้งบรหิารจัดการ ทีม่ี
อยูใ่นคูม่อืการปฏบิตังิานนี ้โดยเขยีนเป็น 3 รปูแบบคอื

- โครงสรา้งของงาน(Organization chart)
- การบรหิารหน่วยงาน(Administration chart)
- โครงสรา้งการปฏบิตังิาน(Activity chart)
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ในแตล่ะกลอ่งจะมแีคช่ือ่ของ หนว่ยงาน

1) โครงสรา้งของงาน 
(Organization chart)
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ในแตล่ะกลอ่งจะมชีือ่ของ ตน.บรหิาร+หนว่ยงาน

2) โครงสรา้งบรหิารหนว่ยงาน 
(Administration chart)
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ในแตล่ะกลอ่งจะมชีือ่ของ ตน.บรหิาร+หนว่ยงาน+ผูป้ฏบิตังิาน

3)โครงสรา้งการปฏบิตังิาน(Activity chart)



61

เทคนคิ
การเพิม่

ปรมิาณหนา้
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2.1.2 ภาระหนา้ทีข่องหนว่ยงาน

เขยีนภาระหนา้ทีห่ลกัของหน่วยงานทีต่น
สงักดั วา่รับผดิชอบปฏบิตัใินเรือ่งใด อาจ
เขยีนเป็นขอ้ๆ หรอื เป็นรอ้ยแกว้ก็ได ้

ประกอบดว้ย
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ผูเ้ขยีนคูม่อืการปฏบิัตงิาน ตอ้งเขยีนอธบิายชีแ้จงให ้

ผู ศ้ ึกษา/ผู ใ้ชคู้่มือฯ ทราบถึงบทบาทหนา้ที่ความ
รับผดิชอบทีม่อียู่ในคู่มอืการปฏบิัตงิานนี้ โดยเขยีนแยก
เป็น

2.2.1 บทบาทหนา้ของต าแหน่งตามเกณฑม์าตรฐาน
ก าหนดต าแหน่ง 

2.2.2 บทบาทหนา้ทีค่วามรับผดิชอบของต าแหน่ง
ของตน ตามทีไ่ดรั้บมอบหมาย

2.2 บทบาทหนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ
ของต าแหนง่
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ตวัอยา่งการเขยีนภาระหนา้ทีข่องหนว่ยงาน
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ตวัอยา่งการเขยีนบทบาทหนา้ของต าแหนง่
ตามเกณฑม์าตรฐานก าหนดต าแหนง่ 



69

ตวัอยา่งการเขยีนบทบาทหนา้ของต าแหนง่
ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย



70

ในตอนทา้ยของ หัวขอ้2.2.2 บทบาทหนา้ทีค่วาม

รับผดิชอบของต าแหน่งของตน ตามทีไ่ดรั้บมอบหมาย
จะตอ้งมขีอ้ความเชือ่มตอ่ระหวา่งหวัขอ้นีก้อ่นทีจ่ะขึน้
Flow Chart ดงันี.้...

จากภาระหนา้ที่ที่ไดรั้บมอบหมายดังกล่าวขา้งตน้
ผูเ้ขยีนไดเ้ลอืกเอา......................(Job ใด Job หนึง่)
มาเขยีนคูม่อืการปฏบิตังิาน โดยม ีFlow Chart ดงันี.้...
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ตวัอยา่ง
การเขยีนผงัของ
การปฏบิตังิาน
(Flow Chart)
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สญัลกัษณท์ีใ่ชใ้น Flow Chart
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บทที ่3
หลกัเกณฑว์ธิกีารปฏบิตังิาน 
(มาจาก..กฎ ระเบยีบ ค าส ัง่ ประกาศ 
ขอ้บงัคบั มตทิีป่ระชุม เกณฑม์าตรฐาน 

สตูรค านวณ แนวคดิ ทฤษฎ ีฯลฯ)

3.1 หลกัเกณฑว์ธิกีารการปฏบิตังิาน 

3.2 ขอ้ควรระวงัในการปฏบิตังิาน  



3.1 หลกัเกณฑว์ธิกีารปฏบิตังิาน

หลกัเกณฑก์ารปฏบิตังิาน จะเป็นการอธบิายวา่ในการ
ปฏบิตังิานตามคูม่อืเลม่นี ้จะเกีย่วขอ้งกบั กฎ  ระเบยีบ  
ค าสัง่  ประกาศ ขอ้บงัคบั  มตทิีป่ระชมุ  เกณฑม์าตรฐาน 
สตูรค านวณ แนวคดิ ทฤษฎ ีฯลฯ อะไรบา้ง?

โดยเขยีนสรปุใหเ้ป็นภาษาเขยีนทีส่อดคลอ้งกบัภาษา
ทีใ่ชใ้นการปฏบิตังิานทีใ่ครๆอา่นแลว้ก็เขา้ใจ ไมค่วรลอก
กฎ  ระเบยีบ  ค าสัง่  ประกาศ ขอ้บงัคบั ฯลฯ ทัง้หมด
เนือ่งจากจะท าใหผู้อ้า่นเขา้ใจยาก
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ในหัวขอ้ 3.1 นี้ สามารถจ าแนกแนวทางการเขยีนตาม
ต าแหน่งของผูป้ฏบิตั ิไดเ้ป็น 3 รปูกลุม่ คอื....

กลุม่ที่ 1. คู่มือฯที่ตอ้งปฏบิัตงิานโดยอาศัยกฎ 
ระเบยีบ ขอ้บังคับ ประกาศต่างๆ เชน่ คู่มอืการเงนิ คูม่อื
พัสด ุฯลฯ

กลุ่มที่ 2. คู่มือฯที่ตอ้งปฏิบัติงานโดยอาศัย

เกณฑม์าตรฐานหรือสูตรในการค านวณต่างๆ เช่น คู่มอื
วเิคราะหพ์ืน้ที ่วเิคราะหอ์ตัราก าลงั ฯลฯ

กลุ่มที่ 3. คู่มือฯที่ตอ้งปฏิบัติงานโดยอาศัย

แนวคดิ ทฤษฎตีา่งๆ เชน่ คูม่อืทางวทิยาสาสตร ์ทางการ
พยาบาล ฯลฯ
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ตวัอยา่ง
ในการเขยีนในบทที ่3
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3.2 ขอ้ควรระวงัการปฏบิตังิาน

ในการปฏบิตังิานตามคูม่อืการปฏบิตังิานเลม่นี้ มอีะไร
ทีผู่ป้ฏบิตังิานตอ้ง ค านงึ พงึระวงั สงัเกต หาไมแ่ลว้จะ
เกดิขอ้ผดิพลาดขึน้ไดจ้ากการปฏบิตังิาน

ท าใหผู้ใ้ชคู้่มือการปฏบิัตงิานเล่มนี้ สามารถเรียนรู ้
จากประสบการณ์ของผูเ้ขยีน แลว้สามารถน ามาปรับใชใ้น
การปฏบิตังิานไดอ้ยา่งรวดเร็ว มปีระสทิธภิาพ
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บทที ่4
เทคนคิการปฏบิตังิาน

4.1 กจิกรรม/แผนการปฏบิตังิาน 

4.2 เทคนคิการปฏบิตังิาน 

4.3 การตดิตามประเมนิผลการปฏบิตังิาน 
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4.1 กจิกรรม/แผนการปฏบิตังิาน 

ในการปฏบิตังิานใดๆ ควรทีจ่ะม ีกจิกรรม/แผนปฏบิตั ิ
งาน เพือ่ทีจ่ะบอกวา่ในแตล่ะกจิกรรม กจิกรรมใดเริม่
เมือ่ใด และสิน้สดุการปฏบิตักิารเมือ่ใด

วิธีการใหเ้อากิจกรรมแต่ละกิจกรรมที่เขียนไวใ้น
Flow Chart มาเขยีนเป็นแผนปฏบิัตงิาน ทีถ่กูก ากบัดว้ย
เวลา เริม่ตน้ – สิน้สดุ เชน่...
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ตวัอยา่งแผนปฏบิตักิาร
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4.2 เทคนคิการปฏบิตังิาน

ในหวัขอ้นีใ้หเ้อา หลกัเกณฑว์ธิปีฏบิตังิาน
(ทีก่ารปฏบิตังิานตอ้ง อาศยักฎ ระเบยีบประกาศ เกณฑ์
มาตรฐาน แนวคดิทฤษฎ ีฯลฯ) ตามทีเ่ขยีนไวใ้นบทที่ 3
มาเขยีนรายละเอยีดประกอบการอธบิายการปฏบิตังิานที
ละเรือ่ง ใหค้รบทกุเรือ่ง ทกุประเด็น ตามหลกัเกณฑท์ี่
เขยีนไวใ้นบทที ่3 



88

หวัขอ้เทคนคิการปฏบิตังิาน จะมคีวามส าคญัเป็น
อยา่งมาก เพราะเป็นตวัชวีดัไดว้า่คนทีเ่ขยีนคูม่อืฯเลม่นีม้ี
ความเป็น ผูช้ านาญการ หรอื ผูเ้ชีย่วชาญ ในเรือ่งนัน้
(ตามคูม่อืฯ)มากนอ้ยแคไ่หน?

เฉกเชน่เดยีวกบัการทีอ่าจารยส์องคนใชต้ าราภาษา
องักฤษเลม่เดยีวกนัในการสอน นศ. ถา้ทัง้สองคนมเีทคนคิ
วธิกีารสอน(ถา่ยทอด)ทีไ่มเ่หมอืนกนั ถา้คนแรกมเีทคนคิ
การสอน ทีท่ าใหผู้ฟั้งๆ แลว้เขา้ใจ รูเ้รือ่ง อกีคนแมจ้ะใช ้

ต าราเลม่เดยีวกนัในการสอนกบัคนแรก แตม่เีทคนคิการ
สอน ทีส่อนแลว้ผูฟั้งๆ แลว้ไมเ่ขา้ใจ ไมรู่เ้รือ่ง  

ซึง่เทคนคิวธิกีารสอน(ปฏบิตังิาน)นี.้.จะเป็นตวัชีว้ดั
วา่อาจารยท์า่นใดมคีวามช านาญการ เชีย่วชาญ ในการสอน
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ทา่นรูจ้กัสองคน
นีห้รอืไม?่
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การเขยีนเทคนคิการ
ปฏบิตังิานในบทที ่4

1) เทคนคิการยกตัวอยา่ง

2) เทคนคิการค าถาม-ค าตอบ

3) เทคนคิการใชร้ปูภาพ
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ตวัอยา่ง
ในการเขยีนในบทที ่4
ทีใ่ชเ้ทคนคิ : การยกตวัอยา่ง

* การยกตวัอยา่งใหย้กใหเ้ห็น 2 ดา้น คอืกรณีที ่“ถกู”
หรอื”ท าได”้ และ กรณีที ่“ผดิ” หรอื “ท าไมไ่ด”้
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ตวัอยา่ง
ในการเขยีนในบทที ่4
ทีใ่ชเ้ทคนคิ : ค าถาม-ค าตอบ 

* การใชค้ าถาม-ค าตอบใหเ้ห็น 2 ดา้น คอืกรณีที่ “ถกู”
หรอื”ท าได”้ และ กรณีที ่“ผดิ” หรอื “ท าไมไ่ด”้
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คูม่อืการปฏบิตังิาน 

เรือ่ง...

คูม่อืการเบกิจา่ยการคลงั

(คูม่อืการปฏบิตังิานของต าแหนง่การเงนิ)

เทคนคิ : ค าถาม-ค าตอบ

http://www.deqp.go.th/website/24/images/stories/Answer_1.pdf
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ตวัอยา่ง
ในการเขยีนในบทที ่4

ทีใ่ชเ้ทคนคิ : การใชร้ปูภาพ
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คูม่อืการปฏบิตังิาน 

เรือ่ง...

การยมื - คนืหนงัสอื

(คูม่อืการปฏบิตังิานของบรรณารกัษ)์

เทคนคิ : การใชร้ปูภาพประกอบ
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4.3 การตดิตามผลการปฏบิตังิาน

ในหวัขอ้นีจ้ะเป็นการอธบิายวา่ เมือ่มผีูป้ฏบิตังิาน
ตามคูม่อืเลม่นีแ้ลว้ จะมวีธิใีนการตดิตามงานอยา่งไร?
และ จะมวีธิใีนการประเมนิผลการปฏบิตังิานอยา่งไร?
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บทที ่5
ปญัหาอปุสรรคและ

ขอ้เสนอแนะ

5.1 ปัญหาและอปุสรรค

5.2 แนวทางแกไ้ขปัญหาและอปุสรรค

5.3 ขอ้เสนอแนะเพือ่การพัฒนางานหรอื
ปรงุงาน
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ในบทนีผู้เ้ขยีนควรน าเสนอปัญหา อปุสรรค และ

การใชคู้ม่อืการปฏบิตังิานเพือ่ใหผู้ศ้กึษาคน้ควา้/ผูน้ า

คูม่อืไปใช ้ เล็งเห็นถงึปัญหา อปุสรรค การจัดท า การ

น าไปใช ้และการแกไ้ขคูม่อืการปฏบิตังิาน เพือ่จะได ้

ด าเนนิการใชคู้ม่อือยา่งมปีระสทิธภิาพ

จากประสบการณ์ของผูเ้ขยีนทีป่ฏบิตังิานใน

ดา้นนีม้าเป็นเวลานาน ผูเ้ขยีนควรทีจ่ะเสนอแนวทาง

การพัฒนางานหรอืปรับปรงุงาน ทีจ่ะท าใหง้านทีเ่ราท า

อยูนั่น้ดยี ิง่ข ึน้ไป หรอืประหยัดทรัพยากร เชน่ สามารถลด

คน ลดเวลา ลดกระดาษ ฯลฯ 
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เทคนคิการเขยีนบทที ่5

การทีจ่ะเขยีนปัญหาในบทที ่5 นีใ้หไ้ดม้ากๆ 
ตอ้งเขยีน/บอกถงึปัญหาตามขัน้ตอนตา่งๆ ของการ
ปฏบิตังิานทีก่ลา่วไวใ้นบทที ่2 หรอื 3 วา่ในแตล่ะ
ขัน้ตอน

- มปัีญหาอะไร? และเมือ่พบปัญหาแลว้ 
-ไดแ้กไ้ขปัญหาดว้ยวธิกีารอะไร? และ
- ท าอยา่งไร? 
- ผลเป็นอยา่งไร ?
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จากนัน้จงึท าการตัง้ “ปัญหา” หรอืตัง้ 
“อปุสรรค”ขึน้มาเอง แมปั้ญหาหรอือปุสรรคจะยัง
ไมเ่กดิขึน้ก็ตาม 

และเมือ่ตัง้ประเด็นปัญหา/อปุสรรคขึน้
มาแลว้ ก็ท าการตอบปัญหาหรอืแกปั้ญหานัน้เอง 
เปรยีบเสมอืนเป็นหนา้มา้ ทีเ่ขยีนปัญหา/อปุสรรค
ขึน้มาถามเอง แลว้ก็เขยีนตอบเอง  

หรอื ทีช่าวบา้นเรยีกกนัวา่ “ชงเองกนิเอง” 
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ตวัอยา่ง
การเขยีน

หวัขอ้ 5.1-5.2
(แบบควบรวม)
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ผลงานทางวชิาการ
ทีจ่ะสง่ใหต้รวจ/ขอค าแนะน า

ชือ่และสกลุ

ต าแหน่งและระดบั

หน่วยงานและมหา’ลยั

ภาพถา่ยปัจจบุนั(เขา้ท าเนยีบ)

สง่ครัง้ละบท

หนา้ปกทีม่ชี ือ่เรือ่ง(อะไร)

เบอรโ์ทรมอืถอื

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

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

โดยแยกบรรณานุกรมสิง่พมิพภ์าษาไทยและบรรณานุ
กรมสิง่พมิพภ์าษาตา่งประเทศ และแตล่ะภาษานัน้ใหเ้รยีง
ตามล าดบัอกัษร แบบพจนานุกรมฉบบัราชบณัฑติสถาน และ 
พจนานุกรมภาษาองักฤษทัว่ไป

การจัดท าบรรณานุกรม ใหย้ดึแนวทางตามคูม่อืการ
จัดท าปรญิญาวทิยานพินธ ์ของแตล่ะมหาวทิยาลยั
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ภาคผนวก

ภาคผนวก หมายถงึสว่นทีเ่กีย่วขอ้งกบังานทีเ่ขยีน แตไ่มใ่ช่

เนือ้หาของงาน เป็นสว่นทีน่ ามาเพิม่ขึน้ในตอนทา้ย เพือ่ชว่ย
ใหผู้ศ้กึษาคน้ควา้ไดเ้ขา้ใจแจม่แจง้ยิง่ขึน้ 

จะมภีาคผนวกหรอืไม ่แลว้แตค่วามจ าเป็น ถา้จะมคีวรจัด
ไวใ้นหนา้ตอ่จากบรรณานุกรม  
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ภาคผนวก (ตอ่)

ในภาคนวก ของเอกสารทางวชิาการ เชน่ งานวจัิย

งานวเิคราะห ์งานเขยีนคูม่อืการปฏบิตังิาน ฯลฯ สว่นใหญแ่ลว้

มักจะประกอบไปดว้ย...

۰ แบบสอบถาม
۰ แบบสมัภาษณ์
۰ แบบเก็บขอ้มลู
۰ รปูภาพ
۰ รายละเอยีดการวเิคราะห์



126

เทคนคิการเขยีนคูม่อืการ
ปฏบิตังิานใหเ้ขา้ใจงา่ย

• การใชภ้าพถา่ย

• การใชภ้าพการต์นู

• การใชแ้บบฟอรม์บนัทกึ

• การใช ้Multi Media
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ตวัอยา่งการใชภ้าพจรงิอา้งองิ
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ตวัอยา่งการใชภ้าพการต์นู
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ตวัอยา่งการใชแ้บบฟอรม์
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ตวัอยา่งการใช ้Multi Media
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มปัีญหา ปรกึษา

ตดิตอ่....

089-617-7878

หรอื

ruajar@kku.ac.th


