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กว่าจะเป็นคู่มือปฏิบติังาน

เจา้หนา้ท่ีบุคคลช านาญการ

18 มีนาคม  2537

เจา้หนา้ท่ีบุคคลช านาญการพิเศษ 

9 มีนาคม 2541

มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์

11 มกราคม 2543



กว่าจะเป็นคู่มือปฏิบติังาน

1.เม่ือ 23-26ก.พ.37 ท่ีเมาเทนพารค์สวีส

เซอรแ์ลนดรี์สอรท์ เพชรบณู ์สมัมนางาน

การเจา้หนา้ท่ี “การเตรียมตวัเป็น

ผูช้ านาญการของขา้ราชการสาย ข.และ

สาย ค” 1ใน9 บทความ



กว่าจะเป็นคู่มือปฏิบติังาน

2. ตีพิมพห์นงัสือ“คนส านกังาน” ปี 44

3. งานวิเคราะหเ์ร่ืองหลกัเกณฑแ์ละวิธีการขอเล่ือนต าแหน่ง

ผูช้ านาญการ6,7-8ผูเ้ช่ียวชาญและช านาญการพิเศษ 9 

ในมหาวิทยาลยัของรฐั ดว้ยการประยุกตก์ลวิธี 

Benchmarking “เสนอใหส่้งคู่มือการปฏิบติังาน
เป็นผลงานแสดงความช านาญการ เมษายน 2545



กว่าจะเป็นคู่มือปฏิบติังาน

4.ตีพิมพใ์น”คู่มือการขอก าหนดต าแหน่งเป็น

ผูช้ านาญการ6,7-8 ผูเ้ช่ียวชาญและช านาญการ

พิเศษ 9 สงักดัมหาวิทยาลยัของรฐั “ เม่ือ 

พฤศจิกายน 2546

5.รปูเล่ม “การเขียนคู่มือปฏิบติังาน”ตุลาคม 2549

6.ฉบบัแกไ้ข 2553



กว่าจะเป็นคู่มือปฏิบติังาน

ก.พ.ร.ส านกังานคณะกรรมการพฒันาระบบขา้ราชการ 

โครงการพฒันานวตักรรมการเรียนรูชุ้ดเคร่ืองมือการ

เรียนรูด้ว้ยตนเอง (ฉบบัปรบัปรุงใหม่ 

พ.ศ.2552)”Work Manual

อา้งอิงในหนา้ 54-57 ส านกังานอธิการบดี มหาวิทยาลยั     

ศรีนครินทรวิโรฒ(2549) การเขียนคู่มือปฏิบติังาน



คู่มือปฏิบติังาน

คู่มือการท างาน(Work Instruction) เอกสารท่ี

ก าหนดรายละเอียดของงานเฉพาะอย่าง แบบท่ีละขัน้ตอน 

(set by step) เพ่ือควบคมุใหผู้ป้ฏิบติัท าตามไดอ้ย่าง

ถกูตอ้งทุกครัง้    ตัง้แต่เร่ิมแรก   เพ่ือป้องกนัหรือลดโอกาส

การเกิดปัญหาต่าง ๆ (ระบบของISO-คู่มือการเปิด-ปิด

เคร่ืองอุปกรณไ์ฟฟ้า)



คู่มือปฏิบติังาน

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) เปรียบเสมือนแผนท่ี
บอกเสน้ทางการท างานท่ีมีจุดเร่ิมตน้และส้ินสุดของกระบวนการ  

ระบุถึงขัน้ตอน  และรายละเอียดของกระบวนการต่างๆ ขององคก์ร  

และวิธีการควบคุมกระบวนการนัน้  

จดัท าข้ึนส าหรบัลกัษณะงานท่ีซ า้ซอ้น มีหลายขัน้ตอน และ

เก่ียวขอ้งกบัหลายคน สามารถปรบัปรุงเปล่ียนแปลงเม่ือมีการ

เปล่ียนแปลงการปฏิบติังาน (ก.พ.ร.2552)



ก.พ.อ. 2553

คู่มือปฏิบติังานหลกั คือ  เอกสารแสดงเสน้ทางการ

ท างานในงานหลกัของต าแหน่ง ตัง้แต่จุดเร่ิมตน้จน

ส้ินสุดกระบวนการ โดยระบุขัน้ตอนและรายละเอียดของ

กระบวนการต่าง ๆ ในการปฏิบติังาน  กฎ ระเบียบท่ี

เก่ียวขอ้งในการปฏิบติังาน ตลอดจนแนวทางแกไ้ข

ปัญหาและขอ้เสนอแนะในการปฏิบติังานดงักล่าว ซ่ึง

ตอ้งใชป้ระกอบการปฏิบติังานมาแลว้ 



คู่มือปฏิบติังานมี  3 ลกัษณะ

1. คู่มือท่ีเขียนใหผู้เ้ขียนเองถือเป็นแนวปฏิบติั  

2. คู่มือท่ีเขียนใหผู้อ่ื้นถือเป็นแนวปฏิบติั

3. คู่มือท่ีเขียนใหผู้ร้บับริการถือเป็นแนวปฏิบติั 



คู่มือปฏิบติังานมี  3 ระดบั

1.Manual Book เป็นคู่มือท่ีน าเอา 

กฎ  ระเบียบ ขอ้บงัคบั หนงัสือเวียน  มติ

หนงัสือตอบขอ้หารือท่ีเก่ียวขอ้งมารวบรวมไว ้

เป็นหมวดหมู่ แลว้ท าเป็นรปูเล่ม



2.Cook Book เป็นคู่มือท่ีมี

ลกัษณะเหมือน ระดบัท่ี 1 แต่เพ่ิมขัน้ตอน 

วิธีการปฏิบติังานเขา้ไป เหมือนกบัการปรุง

อาหารจะมีวิธีการผสมผสาน จะใส่อะไร

ก่อนหลงั



3. Tip Book เป็นคู่มือท่ีลกัษณะ

เหมือนระดบั 1 ระดบั 2 แต่เพ่ิมเทคนิค 

ประสบการณใ์นสาขาวิชีพเขา้ไปเป็นการ

ต่อยอด เหมือนการปรุงอาหารใหอ้ร่อย

จนลูกคา้ติดใจเขา้รา้นมากมาย



หลกัแนวคิดในการเขียน
1. จะเอาเร่ืองมาจากไหน

2. จะเขียนสัน้ยาวมากนอ้ยแค่ไหน

3. ไม่มีเวลาจ าท าอย่างไร

4. ไม่มีความรูท่ี้จะเขียน

5. ไม่รูจ้ะวางแผนการเขียนอย่างไร

6. จะเอาเอกสารอา้งอิงมาจากไหน

7. จะจดัเรียงล าดบัเน้ือหาอย่างไร



8.จะสรา้งรปูแบบในการเขียนอย่างไร

9.จะสรา้งความสมดลุทางวิชาการอย่างไร

10.จะสรา้งความเช่ือมัน่ในตนเองไดอ้ย่างไร

11.จะดึงดดูความสนใจผูอ่้านอย่างไร

12.จะสรา้งคณุค่าของคู่มืออย่างไร

13.จะสรา้งคณุธรรม จรรยาบรรณอย่างไร

14.จะเรียบเรียงตน้ฉบบัอย่างไร

15. จะท าตน้ฉบบัฉบบัสมบรูณอ์ย่างไร



จะเขียนเร่ืองอะไร

1.ตอ้งเป็นงานหลกัของต าแหน่ง

2.ตอ้งเป็นงานท่ีปฏิบติัจริง

3.ผูเ้ขียนมีความรู ้มีความสนใจ



4.ไม่ควรตัง้ช่ือว่า ความรูเ้บ้ืองตน้ หรือ หลกัการ

บริหารทัว่ไป เพราะกวา้งเกินไป

5. ตอ้งกระซบั ชดัเจน เพ่ือใหเ้ขียนไดใ้นแนวลึก 

เจาะลึกอย่างละเอียดลึกซ้ึง

6. หลีกเล่ียงซ า้กบัผูอ่ื้น 



ตวัอย่างช่ือคู่มือการปฏิบติังาน

1.คู่มือการขอเล่ือนต าแหน่งทางวิชาการของ

คณาจารย ์มหาวิทยาลยัขอนแก่น

2.คู่มือการขอเล่ือนเป็นระดบัช านาญการ

ช านาญการพิเศษ เช่ียวชาญและเช่ียวชาญพิเศษ 

ของขา้ราชการและพนกังานมหาวิทยาลยั

มหาสารคาม



ตวัอย่างช่ือคู่มือการปฏิบติังาน

3. คู่มือการปฏิบติังานทุนการศึกษา คณะวิศวกรรมศาสตร ์

มหาวิทยาลยัเชียงใหม่

4. คู่มือการรบัสมคัรและคดัเลือกนกัศึกษาเพ่ือรบัเงิน

ช่วยเหลือพิเศษและทุนการศึกษาของคณะกรรมการ

ส่งเสริมมหาวิทยาลยัเชียงใหม่

5. คู่มือการติดตัง้ระบบไฟฟ้าภายในอาคารท่ีอยู่อาศยั 

มหาวิทยาลยัเชียงใหม่ 



ตวัอย่างช่ือคู่มือการปฏิบติังาน

6.คู่มือการปฏิบติังานงบประมาณและการจดัท า

งบประมาณ เงินรายได ้มหาวิทยาลยัเชียงใหม่

7. คู่มือการจดัซ้ือจดัจา้ง มหาวิทยาลยัเชียงใหม่

8.คู่มือการจดัหาพสัดโุดยการประมูลดว้ยระบบ

อิเล็กทรอนิกส ์มหาวิทยาลยัเชียงใหม่



9.คู่มือการเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไป

ราชการของขา้ราชการและลูกจา้งประจ า 

สถาบนัวิจยัวิทยาศาสตรส์ุขภาพ 

มหาวิทยาลยัเชียงใหม่

10.คู่มือการปฏิบติังานทางการเงินและบญัชี 

ตามระบบงบประมาณพสัด ุการเงินและบญัชีกองทุน 

โดยเกณฑพึ์งรบั-พึงจ่ายลกัษณะ 3 มิติ กองคลงั 

ส านกังานอธิการบดี มหาวิทยาลยัเชียงใหม่



ลกัษณะงานของผูป้ฏิบติังานพยาบาล

ปฏิบติังานสนบัสนุนงานพยาบาลซ่ึงมีลกัษณะงานท่ี

ปฏิบติัเก่ียวกบัการปฏิบติัการ ใหบ้ริการพยาบาลขัน้มูล

ฐาน  การพยาบาลเทคนิคอย่างง่าย แก่ผูป่้วยทางร่างกาย

หรือทางจิตใจผูไ้ดร้บับาดเจ็บหรือ ทุพพลภาพ ผูมี้ครรภ ์ 

ทารก คนปัญญาอ่อน  คนชรา การรกัษาบ าบดั ส่งเสริม

สุขภาพและอนามยั การป้องกนัโรค



ลกัษณะงานของการพยาบาล

ปฏิบติังานการพยาบาลซ่ึงมีลกัษณะงานท่ีปฏิบติัเก่ียวการ

ใหบ้ริการพยาบาลผูป่้วย  ปฏิบติังานการการพยาบาลในฐานะ

ผูช่้วยแพทยใ์นการรกัษาบ าบดั ปฏิบติังานวิชาการเก่ียวกบั

การศึกษา  การพฒันา การส่งเสริมกิจการพยาบาล ควบคุม

ประสานงานการผลิตเจา้หนา้ท่ีเก่ียวกบังานการพยาบาล 

ก าหนดมาตรฐานการศึกษา มาตรฐานการบริการงานพยาบาล

ตรวจนิเทศ พฒันาความรูค้วามสามารถของเจา้หนา้ท่ีงานการ

พยาบาล



ตวัอย่างช่ือคู่มือการปฏิบติังาน

11.คู่มือการปฏิบติังานสายวิชาชีพเฉพาะการพยาบาล

*การพยาบาลผูป่้วยโรค....                 *การปฏิบติังาน

พยาบาลในฐานะผูช่้วยแพทยใ์นการรกัษาโรค...                     

*การปฏิบติังานพยาบาลในฐานะผูช่้วยแพทยใ์นการบ าบดั

ผูป่้วยเด็กโรค...



ตวัอย่างช่ือคู่มือการปฏิบติังาน

*การปฏิบติังานส่งเสริมสุขภาพอนามยัแก่คนชรา...                                                   

*การป้องกนัโรค....ของสตรีมีครรภ ์           

*การคดักรองผูเ้ขา้รบัการรกัษาพยาบาลในโรงพยาบาล

ชลประทาน มหาวิทยาลยั      ศรีนครินทรวิโรฒ                                                

* การประเมินภาวะสุขภาพผูเ้ขา้รบัการรกัษาพยาบาลใน

โรงพยาบาลชลประทาน มหาวิทยาลยัศรีนครินทรวิโรฒ



จะเขียนสัน้ยาวมากนอ้ยแค่ไหน

หลกัการไม่ไดก้ าหนดจ านวนหนา้ สัน้-ยาว แต่การ

จ ากดัขอบเตของ   เร่ือง จะเป็นตวับอก

1. โดยช่ือเร่ือง-การบริหารงานบุคคล-การโอน

2. โดยระบุหน่วยงาน-กระทรวงศึกษา/ก.พ.อ

3. โดยระยะเวลา-ในปีพ.ศ./ระหว่างพ.ศ. - พ.ศ.



การก าหนดขอบเขตของการศึกษา

1.ผูใ้ชแ้ละผูศึ้กษา ไดท้ราบขอ้ตกลงเบ้ืองตน้ว่า

คู่มือมีขอบเขตจากไหนถึงไหน มีความ

ทนัสมยั มีความลึกซ้ึง                                  

2.ป้องกนัการน าไปใชห้รืออา้งอิง ท่ีอาจเกิดการ

ผิดพลาด



ไม่มีเวลาจะท าอย่างไร

บริหารเวลาใหเ้ป็น เวลาใชห้มดหรือไม่ไดใ้ช ้

หาทดแทนไม่ได้

ตอ้งแบ่งเวลาในการเขียน

ตัง้มัน่ตอ้งเขียนทกุวนัใหไ้ดอ้ย่างนอ้ยท่ีสุด 1 หนา้



การบริหารเวลา  10 ขอ้ท่ีตอ้งท า

1. เกิดเป็นคน  จึงตอ้งท า

2. ท าไม่เป็น  ตอ้งหดัท า

3.หดัเป็นแลว้  ตอ้งท าเอง

4. ท าไม่คล่อง  หมัน่หดัท า

5. คิดจะท า  ท าทนัที

6. สมควรท า  รีบท า



7. ยามจน  ย่ิงตอ้งท า

8. ยามรวยย ้า  ท าต่อไป

9. ท าไม่ดี  รีบแกไ้ข

10. ท าจนตาย  ไม่ตอ้งท า



ไม่มีความรูท่ี้จะเขียน

1.ศึกษาผลงานของคนอ่ืน

2.เขา้รบัการฝึกอบรม/สมัมนา

3.ตอ้งเป็นนกัอ่าน ฟัง คิด ถาม เขียน

4.ศึกษาการเขียนคู่มือปฏิบติังาน



ไม่มีความรูท่ี้จะเขียน

4.1 เสถียร  คามีศกัด์ิ 

4.2 เรืองชยั  จรุงศิรวฒัน์

4.3 การเขียนคู่มือการปฏิบติังาน ก.พ.ร.ฉบบั

ปรบัปรุงใหม่ 2552



ไม่มีความรูท่ี้จะเขียน

4.4 ศรีนวล สงวนไว ้คู่มือการปฏิบติังาน 

ชุดฝึกอบรมวิทยากรตน้แบบ 2548

4.5 วิพุธ อ่องสกลุ/กลา้ จิระสานต ์ 

คู่มือการปฏิบติังาน ชุดเคร่ืองมือการเรียนรู ้

2548



ไม่รูจ้ะวางแผนในการเขียนอย่างไร

“หวัขอ้ใหญ่แต่ละบทเป็นประโยชนต่์อการจดั

เสนอกระบวนการคิด /ผลจากการศึกษาจึง

ก าหนด 5 บทและง่ายต่อการเขียน ตอบสนอง

ตามความหมายค านิยาม ของคู่มือปฏิบติังาน

หลกั”



“การวางโครงร่างเป็นการจดัล าดบัความรูค้วามคิด

ใหเ้ป็นระเบียบ เขียนไดง่้ายไม่วกวน มีขัน้ตอนท่ี

ชดัเจน”

“โครงร่างเปรียบเสมือนแปลนบา้น งานแต่ละช้ิน

ตอ้งแกไ้ขพิจารณาดตูัง้แต่ไม่เร่ิมก่อสรา้ง จะตดั 

เติม เสริม แต่ง ก็ดจูากแปลน ช่างไม่มีแปลนก็

ก่อสรา้งไม่ได ้งานเขียนไม่มีโครงเร่ืองก็จะมีปัญหา

ในการเขียนฉนันัน้”



วิธีการท า

1.หาขอ้มูลน ามาปะติดปะต่อ ตามหวัขอ้สารบญั 5 บท

2.อย่างวิตกกงัวลเร่ืองภาษา ความสละสลวย ความเช่ือมโยง

3.เขียนไปก่อน ไม่จ าเป็นตอ้งเรียงตามล าดบับทท่ี 1 ใหแ้ลว้

เสร็จก่อน

“จะท าใหมี้ก าลงัใจในการเขียนเห็นความกา้วหนา้ของผลงาน”



การหาเอกสารสนบัสนุนและอา้งอิง

อ่านจดบนัทึก ถ่ายส าเนา จดบนัทึกว่าหนงัสืออะไร 

ใครเขียน  เม่ือไร ปี พ.ศ ใด  

(น ามาอา้งอิงในเน้ือหา และบรรณานุกรมเพ่ือให้

เกิดความเช่ือถือ)



การอา้งอิง

นิยมอา้งอิงในตวัเน้ือหา และตอนตน้ขอ้ความหรือทา้ย

ขอ้ความ แลว้ดึงไปอา้งเป็นบรรณานุกรม เชิงอรรถ

(footnote) ไม่นิยม ตวัอย่าง

ทวีศกัด์ิ ญาณประทีป(2525:31) -ตน้/ระหว่างขอ้ความ

(วนัรตัน ์จนัทกิจ.2547:154-156) -ทา้ยขอ้ความ



บรรณานุกรม

บอกว่าผูเ้ขียนไดศึ้กษาคน้ควา้มาจากท่ีใด ของใคร เม่ือไร 

ปัจจุบนัอา้งแบบนามปี (name-Year 
System) ไม่ควรเกิน 30 รายการ แยกไทย-

ต่างประเทศ โดยไทยข้ึนก่อน ตอ้งเรียงตามล าดบัอกัษร

ทวีศกัด์ิ  ญาณประทีป.(2531) พจนานุกรมฉบบัเฉลิมพระเกียรติ พ.ศ. 2530. วฒันา

พานิช จ ากดั

วนัรตัน ์ จนัทกิจ.(2547).17 เคร่ืองมือนกัคิด Problem Solving Devices. พิมพค์รัง้ท่ี 4 
กรงุเทพฯ: สถาบนัเพ่ิมผลผลิตแห่งชาติ.



อญัประกาศ

ขอ้ความท่ีตดัมาจากค าพดูหรือขอ้เขียนผูอ่ื้น 

โดยไม่มีการเปล่ียนแปลงใด ๆ อยู่ใน

เคร่ืองหมาย “........”



จะจดัเรียงล าดบัเน้ือหาอย่างไร

5บทตามการวางโครงร่าง และสารบญัเร่ือง หวัขอ้หลกั หวัขอ้

รอง ค าอธิบาย

มีการอธิบายเพ่ือขยายหลกัการ/วิธีปฏิบติั/เง่ือนไขในการ

ปฏิบติังาน/ขอ้คิดขอ้เขียนของผูเ้ช่ียวชาญในวิชาชีพ

มีการยกตวัอย่าง(สมมติ)

ล าดบัเร่ืองเขา้ใจง่าย ราบร่ืน กลมกลืน



จะสรา้งความสมดลุทางวิชาการอย่างไร

1.ทุกบท  ทุกตอน  ทุกหวัขอ้ มีความสมบรูณลึ์กซ้ึง มีน ้าหนกั

พอๆกนั  ไม่สัน้-ยาว

2.ผสมผสานส่ิงท่ีคน้ควา้กบัประสบการณ์

3.หน่ึงย่อหนา้ควรมีเร่ืองเดียว ไม่เกิน 20 บรรทดั

4.ระวงัประโยคแรกและประโยคสุดทา้ยคนอ่านใหค้วามสนใจ

มาก



จะสรา้งรปูแบบในการเขียนอย่างไร 

1.การกัน้หนา้ กัน้หลงั ดา้นบน ดา้นล่าง ตวัอกัษร หวัขอ้หลกั 

หวัขอ้รอง

2.แบบแผนการเขียน ค าน า  สารบญั ภาพประกอบ

3.การอา้งอิง   -บรรณานุกรม-ภาคผนวก ตอ้งเป็นรปูแบบ

เดียวกนัตลอดทัง้เล่ม



ระเบียบงานสารบรรณ ฉบบัปรบัปรุง 2533 

1.หวัขอ้ใหญ่ * เล่ม ภาค ตอน บท

2.หวัขอ้ย่อย ๆแบ่งเป็น 4 ชัน้ 

1. ชัน้ตน้ 

2. ชัน้ลูก 

3. ชัน้หลาน 

4. ชัน้เหลน 



การจ าแนกช่วงท่ี 1

ชัน้ตน้ ใชต้วัเลข 1 2 3 เป็นล าดบัไป

ชัน้ลูก ใชต้วัเลข 1.1 1.2 1.3

ชัน้หลาน ใชตัวัเลข 1.1.1 1.1.2 1.1.3

ชัน้เหลน ใชต้วัเลข 1.1.1.1 1.1.1.2



การจ าแนกช่วงท่ี 2 ใหใ้ช(้ )

ชัน้ตน้ ใชต้วัเลข 1.1.1.1(1) 1.1.1.1(2)

ชัน้ลูกใชต้วัเลข 1.1.1.1(1.1) 1.1.1.1( 1.2)

ชัน้หลานใชตัวัเลข 1.1.1.1(1.1.1) 

ชัน้เหลนใชต้วัเลข 1.1.1.1 ( 1.1.1.1)



การจ าแนกช่วงท่ี 3 ชัน้ลูก 

1.1.1.1(1.1.1.1) (1.1)

การจ าแนกช่วงท่ี 4 ชัน้หลาน 1.1.1.1(1.1.1.1) 

(1.1.1.1) (1.1.1)

การจ าแนกช่วงท่ี 5 ชัน้เหลน 

1.1.1.1(1.1.1.1)(1.1.1.1)(1.1.1.1) (1.1.1.1)



ภาษาและเน้ือหาสาระ

1.ค านึงถึงคนอ่าน มีแบบแผนในการเขียน

2.ใชภ้าษาง่าย เขา้ใจง่าย ส่ือความไดดี้

3.ไม่ใชก้ารเขียนภาษาไทยส านวนฝรัง่(แปล)

4.ใชศ้พัทเ์ฉพาะ /ราชบญัฑิตยสถาน ตอ้งคงเสน้คงวาตลอดทัง้เล่ม

5.เน้ือหาสาระ  ทนัสมยั ถกูหลกัวิชา ครอบคลุมทุกประเด็น



ภาษาและเน้ือหาสาระ

1. ตรงไปตรงมา

2. ไม่ควรใชภ้าษถ่ิน

3. ใชป้ระโยคสัน้ ๆ

4. ไม่ควรใชอ้กัษรย่อ เวน้ใชก้นัแพร่หลายแลว้



จะสรา้งความเช่ือมัน่ในตนเองไดอ้ย่างไร

1. ตนเองเป็นท่ีพ่ึงแห่งตน

2. นบัถือตวัเองใหไ้ด้

3. มีความคิดเป็นของตวัเอง ตัง้มัน่ว่าเขียนได้

4. ลองท าดกู่อน อย่าคิดว่าท าไม่ได้

5. ปลูกความคิดท่ีไม่ทอ้แท ้หมดหวงั



มีความเช่ือมัน่ในตนเอง

1.ปรึกษาผูมี้ประสบการณ ์สงสยัถาม

2.ท าอย่างต่อเน่ือง สม า่เสมอ มากนอ้ยไม่ส าคญั

3.หยุดเขียน ตอ้งจดแนวคิดท่ีจะน าเสนอย่อ ๆ ไว ้

เพ่ือการเขียนครัง้ต่อไปจะไดเ้ช่ือมติด



จะดึงดดูความสนใจผูอ่้านอย่างไร

1.การใชแ้บบฟอรม์

2.การใชภ้าพการต์นู

3.การใชภ้าพถ่าย

4.การใช ้Multi Media



จะสรา้งคุณค่าของคู่มืออย่างไร

1.ตอ้งสอดแทรกความคิดเห็นขอตนเอง วิพากษ ์

วิจารณ ์วิเคราะห ์โดยการสรุปทุกครัง้

2.ตอ้งเขียนสรุปตอบปัญหาหรือวตัถปุระสงคใ์นบทท่ี 

1 ว่าเอกสารคู่มือฉบบัน้ีมีประโยชนใ์นการน าไปใช้

อย่างไร อาจสรุปไวท้า้ยบทท่ี 5 หรือเอาไวท่ี้ค าน า

ก็ได้



จะสรา้งคุณธรรม/จรรยาบรรณอย่างไร

1.อย่าลอกผลงานผูอ่ื้น โดยไม่อา้งอิง (โจรกรรมทางวิชาการ-

เป็นการควา้เอามา)

2.อย่าอ าพราง แบบอา้งว่าเป็นแหล่งขอ้มลูแรก

3.การอา้งอิงจะท าใหผู้อ่้านเกิดความศรทัธาในขอ้เขียน เป็นขอ้

ยืนยนัว่าไดเ้ขียนจากการอ่านอย่างแตกฉาน ปลูกฝังนิสยัสุจริต

ทางวิชาการ ไม่ประพฤติตวัเย่ียงขโมยท่ีคดัลอกฯ



จะเรียบเรียงตน้ฉบบัอย่างไร

1. ไดต้น้ฉบบั ตอ้งทดลองใชป้ฏิบติั

2. เพ่ิม ลด แกไ้ข ทดลองใชซ้ า้

3. ปรบัแก ้ อ่านทบทวน

4. ผสมผสานเช่ือมโยงใหเ้กิดความกลมกลืน

5. ปรบัแกค้วามซ ้าซอ้น

6. เพ่ิมส่ิงท่ีขาดใหส้มบรูณ์



ส่วนประกอบตอนตน้

1.ปกนอก

2.ปกใน

3.ค านิยม(ถา้มี)

4.ค าน า

5.สารบญั

6.บญัชีตาราง/บญัชีภาพประกอบ



ส่วนเน้ือหา

จะปรากฏตามสารบญัเร่ือง

ส่วนประกอบทา้ย

1.บรรณานุกรม

2.ภาคผนวก

3.ประวติัผูเ้ขียน



ตน้ฉบบัท่ีสมบรูณ์

1.ใหผู้ร่้วมงาน/ผูมี้ประสบการณ ์ ช่วยอ่าน

2.น าขอ้เสนอแนะ เพ่ิม ลด สลบัตอน/ หวัขอ้

3.ตรวจแกไ้ขความถกูตอ้ง ตวัสะกด การนัต ์รปูแบบ อีกครัง้

4.ส่งพิมพห์รือพิมพเ์อง เพ่ือทบทวนไปในตวั

5.ท าส าเนา 2-3 ฉบบั เก็บไวห้ลายๆแห่ง



การวางแผน

ก าหนดโครงร่าง

จดัท าโครงร่างก าหนดสารบญั



โครงร่างคู่มือการปฏิบติังานสารบญั

บทท่ี

1 บทน า

- ความเป็นมา  ความจ าเป็น  (ภูมิหลงั)

- ความมุ่งหมาย/วตัถปุระสงคข์องการศึกษา

- ประโยชนข์องการศึกษา

- ขอบเขตของการศึกษา



บทท่ี

2 บทบาทหนา้ท่ีความรบัผิดชอบและการบริหารจดัการ

- ลกัษณะงานท่ีปฏิบติั

- หนา้ท่ีความรบัผิดชอบ/บทบาทของต าแหน่ง

- โครงสรา้งการบริหารจดัการ



บทท่ี

3 หลกัเกณฑแ์ละวิธีการปฏิบติังาน

- หลกัเกณฑก์ารปฏิบติังาน

- วิธีการปฏิบติังาน

- ส่ิงท่ีควรค านึงในการปฏิบติังาน/ขอ้ ควรระวงั/

ขอ้สงัเกต/ความเส่ียง



บทท่ี

4 เทคนิคในการปฏิบติังาน

- แผนกลยุทธใ์นการปฏิบติังาน

- ขัน้ตอนการปฏิบติังาน

- การติดตามและประเมินผลการปฏิบติังาน

- วิธีการใหผู้ร้บับริการพึงพอใจ

- จรรยาบรรณ/จิตส านึก



บทท่ี

5 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแกไ้ข

- ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบติังาน

- แนวทางแกไ้ขในการปฏิบติังาน

- ขอ้เสนอแนะ

บรรณานุกรม

ภาคผนวก



บทท่ี 1 บทน า จะเขียนอย่างไรดี?

- ความเป็นมา  ความจ าเป็น  (ภูมิหลงั)

- ความมุ่งหมาย/วตัถปุระสงคข์องการศึกษา

- ประโยชนข์องการศึกษา

- ขอบเขตของการศึกษา

- นิยามศพัทเ์ฉพาะ หรือค าจ ากดัความ



ความเป็นมา /ภูมิหลงั/ความจ าเป็น

1. ช่ือเร่ือง จะเป็นค า keyword น าไปอธิบายความ
เป็นมาและความส าคญัในบทท่ี 1 ประมาณ 2-3 หนา้ 

A4

2. who-what-where-why-how

3.ย่อหนา้แรกท าไมเลือกเร่ืองน้ี ย่อหนา้ท่ีสอง ท าแลว้ได้
อะไรย่อหนา้ท่ีสาม สรปุปมท่ีตอ้งท าเร่ืองน้ี/อยากรู ้



ความมุ่งหมาย/วตัถุประสงค์

1.เขียนเพ่ืออะไร                                   

2.ไม่จ าเป็นตอ้งเขียนหลายขอ้ เพราะตอ้งเขียนให้

ครบเน้ือหาตามวตัถุประสงคน์ัน้

3.ยกเอาประโยชนข์องการจดัท าคู่มือ 27 ขอ้



ตวัอย่างการเขียนวตัถปุระสงค์

1.เพ่ือยึดถือเป็นแนวทางในการปฏิบติังานของผูป้ฏิบติังานและผูร่้วมงานท่ี

ท างานทดแทน

2.เพ่ือใหผู้ป้ฏิบติังานมีไวใ้ชอ้า้งอิงมิใหเ้กิดความผิดพลาดในการปฏิบติังาน

3.เพ่ือเป็นคู่มือในการก ากบัตรวจสอบกรปฏิบติังาน

4.เพ่ือใหม้ัน่ใจว่าไดมี้การปฏิบติัตามกฎระเบียบ ขอ้บงัคบั หลกัเกณฑ ์

วิธีการ ท่ีก าหนดไวอ้ย่างสม า่เสมอและสอดคลอ้งกบันโยบายและ

วตัถปุระสงคข์องหน่วยงาน



ประโยชนค์ู่มือปฏิบติังานหลกั

1. เพ่ือใหก้ารปฏิบติังานในปัจจุบนัเป็นมาตรฐาน

เดียวกนั

2. เพ่ือการปฏิบติังานสอดคลอ้งกบันโยบาย

ภารกิจ เป้าหมายขององคก์ร

3. เพ่ือใหผู้บ้ริหารติดตามงานไดท้กุขัน้ตอน



4.ผูป้ฏิบติังานทราบและเขา้ใจว่าควรท าอะไรก่อนหลงั

5.ปฏิบติังานไดอ้ย่างถกูตอ้งและรวดเร็ว เม่ือมีการ

โยกยา้ยต าแหน่ง

6.เป็นเคร่ืองมือในการฝึกอบรม

7.ใชเ้ป็นเอกสารในการอา้งอิง

8.ใชเ้ป็นส่ือในการประสานงาน



9.ไดง้านท่ีมีคณุภาพตามก าหนด

10.ผูป้ฏิบติังานไม่เกิดความสบัสน

11.แต่ละหน่วยงานรูง้านซ่ึงกนัและกนั

12.บุคลากรและเจา้หนา้ท่ีสามารถท างาน

แทนกนัได้



13. ช่วยเสริมสรา้งความมัน่ใจในการท างาน

14. ช่วยใหเ้กิดความสม า่เสมอในการปฏิบติังาน

15. ช่วยลดความขดัแยง้ท่ีอาจเกิดข้ึน

16. ช่วยลดเวลาในการตอบค าถาม

17. ช่วยลดเวลาสอนงาน



18. ช่วยใหก้ารท างานเป็นมืออาชีพ

19. ช่วยในการออกแบบระบบงานใหม่และ

ปรบัปรุงงาน

20. ผูป้ฏิบติังานทราบรายละเอียด และท างานได้

อย่างถกูตอ้ง

21. ผูป้ฏิบติัทราบถึงต าแหน่งงานท่ีรบัผิดชอบ



22 ผูป้ฏิบติัทราบถึงเทคนิคในการท างาน

23 ลดขอ้ผิดพลาดจากการท างานท่ีไม่มีระบบ

24 ผูป้ฏิบติัทราบว่าควรปฏิบติัอย่างไร กบัใคร เม่ือใด

25 ลดขัน้ตอนการท างานท่ีซบ้ซอ้น

26 แสดงถึงความเป็นผูมี้ประสบการณ์

27 ใชป้ระกอบในการพิจารณาวดัและประเมินผลการ

ปฏิบติังาน 



ประโยชนข์องการศึกษา

1. คู่มือน้ีมีประโยชนอ์ย่างไร                                   

2. เขียนใหส้อดคลอ้งกบัวตัถุประสงคท์ุกขอ้ท่ี

ก าหนด



ตวัอย่างการเขียนประโยชนข์องการศึกษา

1.ไดแ้นวทางในการปฏิบติังานของผูป้ฏิบติังานและผูร่้วมงานท่ี

ท างานทดแทน

2.เป็นแห่งอา้งอิงในการปฏิบติังาน

3.เป็นคู่มือในการก ากบัตรวจสอบการปฏิบติังาน

4.เป็นคู่มือในการปฏิบติัตามกฎระเบียบ ขอ้บงัคบั หลกัเกณฑ์

วิธีการ ท่ีก าหนดไวเ้พ่ือใหส้อดคลอ้งกบันโยบายและวตัถปุระสงค์

ของหน่วยงาน



การก าหนดขอบเขตของการศึกษา

1.ผูใ้ชแ้ละผูศึ้กษา ไดท้ราบขอ้ตกลงเบ้ืองตน้ว่าคู่มือมี

ขอบเขตจากไหนถึงไหน มีความทนัสมยั มีความ

ลึกซ้ึง                                  

2.ป้องกนัการน าไปใชห้รืออา้งอิง ท่ีอาจเกิดการผิดพลาด

3. ช่ือเร่ือง/ ระยะเวลา ปี พ.ศ /หน่วยงาน



ตวัอย่างการก าหนดขอบเขตของการศึกษา

1.คู่มือการท างานวิเคราะห ์“ขอ้ตกลงเบ้ืองตน้ของคู่มือการท างานวิเคราะห์

ฉบบัน้ี จะเป็นการน าเสนอเฉพาะวิธีการวิเคราะหเ์อกสาร(Document 
Analysis)และวิธีการวิเคราะหภ์าระงาน ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งภาระ
งานท่ีไดร้บัมอบหมาย(Job Description Analysis) เท่านัน้”

2.การเขียนคู่มือการปฏิบติังาน”ผูเ้ขียนขอท าความตกลงเบ้ืองตน้กบัท่านผูอ่้าน

ก่อนว่า เอกสารการเขียนคู่มือการปฏิบติังาน มีเน้ือหาสาระเป็นแนวคิดเบ้ืองตน้ 

ในการเขียนคู่มือการปฏิบติังาน ไม่ไดเ้จาะลึกไปในแต่ละหวัขอ้ ท่านผูศึ้กษาตอ้ง

ศึกษาคน้ควา้เพ่ิมเติมต่อไป แต่ท่านจะไดแ้นวทาง แนวคิด และรปูแบบลกัษณะ

โครงร่างของการจดัท าคู่มือการปฏิบติังาน ซ่ึงสามารถจะน าไปประยุกตใ์ชไ้ดก้บั

ทุกกลุ่มงานวิชาชีพ”



นิยามศพัทเ์ฉพาะ/นิยามเชิงปฏิบติัการ

1. เป็นศพัทเ์ฉพาะท่ีอาจเป็นภาษาไทย หรือภาษาต่างประเทศ 

ค าย่อ 

2. กฎ พ.ร.บ. ขอ้บงัคบั ระเบียบ หนงัสือเวียน หลกัเกณฑ์

วิธีการปฏิบติั

3. หมายรวมถึงอะไรบา้ง

4. เพ่ือใหเ้ขา้ใจตรงกนั



ตวัอย่างการเขียนนิยามศพัทเ์ฉพาะ

“ก.พ.อ.” หมายถึง คณะกรรมการขา้ราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษา

“ก.บ.บ.” หมายถึง คณะกรรมการบริหารงานบุคคล

“มหาวิทยาลยั” หมายถึง มหาวิทยาลยัศรีนครินทรวิโรฒ

“ผูบ้ริหาร” หมายถึง ผูด้ ารงต าแหน่งอธิการบดี คณบดี ผูอ้ านวยการ หวัหนา้

ภาควิชา หวัหนา้สาขาวิชา ผูอ้ านวยการส านกังานอธิการบดี ผูอ้ านวยการ

กอง เลขานุการคณะ/ส านกั/สถาบนั/ศนูย ์หรือเทียบเท่า หวัหนา้ฝ่าย หนา้

กลุ่ม และผูด้ ารงต าแหน่งรองหรือผูช่้วยของต าแหน่งดงักล่าว



บทท่ี

2 บทบาทหนา้ท่ีความรบัผิดชอบและการบริหารจดัการ

- ลกัษณะงานท่ีปฏิบติั

- หนา้ท่ีความรบัผิดชอบ/บทบาทของต าแหน่ง

- โครงสรา้งการบริหารจดัการ



ลกัษณะงานท่ีปฏิบติั

1.ศึกษามาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ว่าลกัษณะงานเป็น

อย่างไร

2.ค าสัง่มอบหมายงาน หรือขอ้ตกลงTOR(Term
of Reference) ใหป้ฏิบติัอย่างไร



ตวัอย่างการเขียนลกัษณะงานท่ีปฏิบติั

ลกัษณะงานท่ีปฏิบติันกัวิชาการคอมพิวเตอร์

ปฏิบติังานวิทยาการคอมพิวเตอรซ่ึ์งมีลกัษณะงานท่ีปฏิบติัเก่ียวกบั

การศึกษา วิเคราะห ์ก าหนดคณุลกัษณะของเคร่ือง จดัระบบติดตัง้ เช่ือมโยง

ระบบเคร่ืองคอมพิวเตอร ์ ศึกษา วิเคราะห ์ออกแบบเก่ียวกบัชุดค าสัง่ระบบ 

ชุดค าสัง่ประยุกต ์รวมถึงการเขียนคู่มืออธิบายการใชค้ าสัง่ต่าง ๆ ก าหนด

คณุลกัษณะ ติดตัง้และใชเ้คร่ืองมือและชุดค าสัง่ส่ือสาร การจดัและบริหาร

ระบบสารสนเทศ ใหค้ าปรึกษา แนะน า อบรม เก่ียวกบัวิทยาการ

คอมพิวเตอรด์า้นต่าง ๆ แก่บคุคลหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง ติดตามความ

กวา้หนา้ของเทคโนโลยีใหม่ ๆ และปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง



หนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ

1.เขยีนอธบิายวา่ต าแหนง่นีต้อ้งมหีนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ
อยา่งไร

2.มขีอ้ตกลงใหป้ฏบิตังิานใหม้ผีลสมัฤทธิ ์อยา่งไร

3.มสีมรรถนะ ของต าแหนง่อยา่งไร

(สภามหาวทิยาลยัหรอืหนว่ยงานก าหนด)



ตวัอยา่งการเขยีนหนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ

ปฏบิตังิานในฐานะผูป้ฏบิตังิานทีต่อ้งมคีวามเชีย่วชาญ
พเิศษในงานดา้นวทิยาการคอมพวิเตอร ์โดยใชค้วามรู ้
ความสามารถ ความเชีย่วชาญและประสบการณส์งูมาก 
ปฏบิตังิานเชงิพฒันาระบบหรอืมาตรฐานของงานหรอืงาน
พฒันาทฤษฎ ีหลกัการ ความรูใ้หม ่ซึง่ตอ้งมกีารวจิยัเกีย่วกบั
งานเฉพาะดา้นหรอืเฉพาะทางและน ามาประยกุตใ์ชใ้นการ
ปฏบิตั ิ.....................โดยตอ้งปฏบิตังิานดา้นตา่ง ๆ ดงันี้

1.ดา้นการปฏบิตังิาน 2. ดา้นการวางแผน

3.ดา้นการประสานงาน 4. ดา้นการบรกิาร



โครงสรา้งการบรหิารจดัการ

1.เขยีนอธบิายเป็นภาษาเขยีนวา่ งานทีว่า่ส าคญัทีเ่ป็น
Keyword และจ าเป็น(บทที ่1) ต าแหนง่ทีม่อบหมายให้
ปฏบิตังิานน ัน้(บทที ่2) จะมกีารบรหิารจดัการอยา่งไร

2.เขยีนในลกัษณะแผนผงั(Chart) สรปุอธบิายใตภ้าพ

2.1โครงสรา้งองคก์ร(Organization chart)ชือ่หนว่ยงาน

2.2โครงสรา้งการบรหิาร(Administration chart)ชือ่
ต าแหนง่

2.3โครงสรา้งการปฏบิตังิาน(Activity chart) ชือ่ผูป้ฏบิตังิาน



ตวัอย่างการเขียนโครงสรา้ง

โครงสรา้งองคก์ร

กองการเจา้หนา้ที่

งานบรหิารงานบคุคล     งานทะเบยีนประวตั ิ     งานพฒันาและฝึกอบรม     งานวนิยัและนติกิาร    งานสวสัดกิาร



เขียนอธิบายโครงสรา้งองคก์ร

โครงสรา้งของกองการเจา้หนา้ท่ี แบ่งออกเป็น 4

งาน คืองานบริหารงานบุคคล งานทะเบียนประวติั  งาน

พฒันาและฝึกอบรม งานวินยัและนิติกร งานสวสัดิการ 



ตวัอยา่งการเขยีนโครงสรา้ง
โครงสรา้งการบรหิาร

ผูอ้ านวยการกอง

หวัหนา้งาน                          หวัหนา้งาน                                    หวัหนา้งาน                         หวัหนา้งาน                      หวัหนา้งาน

งานบรหิารงานบคุคล                  งานทะเบยีนประวตั ิ                     งานพฒันาและฝึกอบรม                  งานวนิยัและนติกิาร งานสวสัดกิาร          



เขียนอธิบายโครงสรา้งการบริหาร

การบริหารกองการเจา้หนา้ท่ี จะมีผูอ้ านวยการกอง

การเจา้หนา้ท่ีเป็นผูบ้งัคบับญัชา ท าหนา้ท่ีก ากบัดแูล 

บงัคบับญัชา หวัหนา้งาน 4 งานคือหวัหนา้งาน

บริหารงานบุคล หวัหนา้งานทะเบียนประวติั หวัหนา้งาน

พฒันาและฝึกอบรม หวัหนา้งานวินยัและนิติกร หวัหนา้

งานสวสัดิการ   โดยหวัหนา้งาน เป็นผูบ้งัคบับญัชาระดบั

ตน้ ควบคมุดแูลแต่ละงาน



ตวัอย่างการเขียนโครงสรา้ง

โครงสรา้งการปฏบิตังิาน

นายเถยีร  คามศีกัด ิ์

บคุลากรเชีย่วชาญ

ผอ.กอง

นาง  ง.                                           นาย  จ. น.ส. ฉ.

บคุลากรช านาญการพเิศษ บคุลากรช านาญการพเิศษ       นติกิรกรช านาญการพเิศษ        

หวัหนา้งานบรหิารงานบคุคล หวัหนา้งานทะเบยีนประวตั ิ หวัหนา้งานวนิยัและนติกิร

น.ส. ก น.ส.  บ. นาย  ป.

บคุลากรช านาญการ บคุลากรช านาญการ นติกิรช านาญการ

นาย ก. น.ส. ช. นาย  ญ.

บคุลากร บคุลกร นติกิร

นาง  ข. น.ส.  ฐ. นาย ฒ.

บคุลากร บคุลากร นติกิร



เขียนอธิบายการปฏิบติังาน

งานบริหารงานบคุคล หวัหนา้งานอยู่ในระดบัเช่ียวชาญ 

ควบคุมดแูล บุคลากร จ านวน 6 คน แต่ละคนด ารงต าแหน่ง 

ระดบัปฏิบติังาน 1 คน ดบัช านาญงานพิเศษ 1 คน ระดบั

ช านาญการ 1 คน ระดบัช านาญการพิเศษ 3 คน

งานโอน เป็นส่วนหน่ึงของงานบริหารงานบุคคล โดยมีผู ้

ด ารงต าแหน่งระดบัช านาญการพิเศษ ปฏิบติัหนา้ท่ีและ

รบัผิดชอบในการด าเนินการ



บทท่ี 3 หลกัเกณฑแ์ละวิธีการปฏิบติังาน

- กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั หนงัสือเวียน มติ ท่ีเก่ียวขอ้ง

กบัการปฏิบติังาน

- งานวิจยั และแนวคิดของผูเ้ช่ียวชาญ

- ส่ิงท่ีควรค านึง/ขอ้ควรระวงั/ขอ้สงัเกต ในการ

ปฏิบติังาน/ความเส่ียง

“ตอ้งอา้งอิง-ตอ้งสรุปแนวคิดตนเอง”



หลกัเกณฑแ์ละวิธีการปฏิบติังาน

*หลกัเกณฑก์ารปฏิบติังาน เขียนอธิบายช้ีแจงว่า งานน้ีมีกฎ 

ระเบียบ ขอ้บงัคบั ก าหนดไวเ้ป็นหลกัเกณฑอ์ย่างไร โดยเขียน

สรุปใหเ้ป็นภาษาเขียนท่ีสอดคลอ้งกบัภาษาท่ีใชใ้นการปฏิบติังาน 

ทุกคนอ่านแลว้เขา้ใจ ไม่ควรลอกมาจากตวับทกฎหมาย เพราะ

จะท าใหผู้อ่้านเขา้ใจยาก

**วิธีปฏิบติังาน เขียนช้ีแจงว่า งานน้ีมีกฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั ก าหนด

วิธีปฏิบติังานไวอ้ย่างไร โดยเขียนอธิบายใหเ้ป็นภาษาเขียนท่ี

ผูเ้ก่ียวขอ้งเขา้ใจง่ายและไม่ควรเป็นภาษากฎหมาย



การเขียนเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง หรือหลกัเกณฑแ์ละวิธีการ

ปฏิบติังาน

1. น ากฎ ขอ้บงัคบั ระเบียบ ประกาศ หนงัสือเวียน มติ มาเขียนสรุปใหเ้ป็นภาษา

เขียน แยกเป็น หลกัเกณฑใ์นการปฏิบติังาน และวิธีการปฏิบติังาน อาจจะแยก

เป็น ขอ้ ๆ เพ่ือความชดัเจน

2. น างานวิจยั และแนวคิดของนกัการศึกษา ผูท้รงคุณวฒิุ ในสาขานัน้ ๆ มาสรปุ 

น าเสนอ ท่ีเก่ียวกบัเร่ือง

3. จากประสบการณใ์นการท างาน ตอ้งน าเสนอขอ้ควรระวงั/ส่ิงท่ีควรค านึงในการ

ปฏิบติังาน มีอะไรบา้ง เพ่ือป้องกนัมิใหเ้กิดการผิดพลาดในการปฏิบติังาน

4. ลกัษณะเหมือนบทท่ี 2 ในการท าวิจยั 



1.ขอ้ควรระวงัในการอา้งอิงในเน้ือหา ระหว่างเน้ือหา และทา้ยสุดของเน้ือหา 

ตอ้งน ามาเป็นบรรณานุกรม

2. ต.ย การอา้งอิงทา้ยเน้ือหา เช่น ..คณุสมบติัและทกัษะของผูจ้ดัท าคู่มือ

ปฏิบติังาน(ส านกังานคณะกรรมการพฒันาระบบขา้ราชการ 2549:25)

3.การท าบรรณานุกรม

ส านกังานคณะกรรมการพฒันาระบบขา้ราชการ(2549)คู่มือการปฏิบติังาน 

เอกสารประกอบการ ฝึกอบรมวิทยากรตน้แบบโครงการพฒันา นวตักรรม

การเรียนรู ้กรกฎาคม-สิงหาคม 2549 โรงแรมแอมบาสเดอร์

กรุงเทพมหานคร



บทท่ี 4

เทคนิคในการปฏิบติังาน

แผนกลยุทธใ์นการปฏิบติังาน –ไดม้าจากการท า SWOT 
ประจ าปี แยกเป็นงานประจ า –งานตามแผน โดยน ามาเขียนเป็นโครงการ/
กิจกรรมท่ีตอ้งท า ทัง้แผนเชิงรกุ และแผนปฏิบติังาน

โครงการอะไร(ช่ือ)-ท าไมตอ้งท า(หลกัการเหตุผล)-ท าเพ่ืออะไร

(วตัถปุระสงค)์-ท าอย่างไร(วิธีด าเนินการ)-ท าเม่ือไร(ระยะเวลา)-ตอ้งใช้

อะไร(งปม) –ใครท า(ผ็รบัผิดชอบ)-ท าแลว้จะไดอ้ะไร(เกณฑว์ดั
ความส าเร็จ)-อะไรเป็นตวัช้ีวดั(ประเมินโครงการ)-จะรูผ้ลไดอ้ย่างไร (ผลท่ี

คาดว่าจะไดร้บั)



การเขียน FLOW CHART

จุดเร่ิมตน้-ส้ินสุด กระบวนการ

กิจกรรมและการปฏิบติังาน

การตดัสินใจ การตรวจสอบ อนุมติั

แสดงทิศทาง เคล่ือนไหว

จุดเช่ือมต่อ จากหนา้ไปยงัอีกหนา้



ขอ้สงัเกตการเขียนFlow Chart

“เป็นการไหลของงาน จะเร่ิมตน้ดว้ยน ากิจกรรมต่างๆท่ี

จะเกิดข้ึนมาใส่ลงในกรอบรปูทรงเรขาคณิต ตามประเภท

ของกิจกรรมนัน้ แลว้น ามาเรียงต่อกนัตามล าดบัขัน้ตอน

เช่ือมดว้ยลูกศร (ระบุเวลาการปฏิบติั)เม่ือต่อกนัจนครบ

ก็จะไดแ้ผนภูมิท่ีเป็นตวัแทนของงาน โดยจะไม่ลงลึกใน

รายละเอียด ตอ้งน าไปเขียนค าอธิบายอีกครัง้หน่ึง”



การเขียนค าอธิบายFlow Chart

เขียนอธิบายต่อทา้ย Flow Chart ของ
แต่ละกิจกรรมว่าใครเป็นผูร้บัผิดชอบ แลว้ตอ้ง

ปฏิบติัอย่างไร เก็บบนัทึกหรือไม่ อย่างไร มี

เอกสารใดเก่ียวขอ้งบา้ง ส้ินสุดงานจะเก็บไวท่ี้ไหน



การติตามผลการปฏิบติังาน

เขียนอธิบายว่าไดก้ าหนดวิธีการ/มาตรการติดตามผลการปฏิบติังาน

ท่ีลา้ชา้ไวอ้ย่างไร หรืองานท่ีไม่เป็นไปตามขอ้ก าหนดไวอ้ย่างไรเช่น มี

หนงัสือทวงถาม มีการายงานอย่างไร

มาตาการวดัความส าเร็จ/เกณฑพิ์จารณาผลงาน/

คุณภาพของผลงาน 

เขียนอธิบายว่าหน่วยงาน/หรืองานช้ินน้ีเร่ืองน้ีมีเกณฑว์ดั

ความส าเร็จอย่างไร ดท่ีูคณุภาพของงานแต่ละช้ินอย่างไรเช่น มีความถกู

ตอ้งรอ้ยละ ส าเร็จภายในเวลา ประหยดังบประมาณ งานไดร้บัความพึงพอใจ

อย่างไร



วิธีการท าใหผู้ร้บับริการพึงพอใจ

เขียนอธิบายว่ามีวิธีการอย่างไรในการท างานท่ีจะให้

ผูร้บับริการพึงพอใจ อาจจะแยก/วิเคราะหผ์ูร้บับริการว่าเป็นใคร

บา้ง แลว้เราจะใหบ้ริการอย่างไร เช่น

1. มีการท างานเชิงรุก

2.มีการรายงานผลการปฏิบติังานเป็นระยะ ๆ

3.มีคู่มือการท างานเผยแพร่ ประชาสมัพนัธ ์เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง



จรรยาบรรณ/สมรรถนะในการปฏิบติังาน

ไม่ใช่จรรณยาบรรณท่ี ก.พ. ก าหนด หรือ หนงัสือ ก.พ.อ. 

ก าหนด แต่เป็นจรรยาบรรณ ท่ีกลุ่มผูป้ฏิบติังานลกัษณะน้ี ก าหนด 

เช่น ตอ้งรกัษาความลบั ยึดมัน่ในความถกูตอ้ง ใหบ้ริการดว้ยความ

เสมอภาค ยึดหลกัความโปร่งใส 

พิจารณาจากความยุ่งยากซบัซอ้นของงานแลว้น ามาก าหนด

เป็นสมรรถนะในการปฏิบติังาน จากหนงัสือ ว 2 ลว. 24 มกราคม 

2554  เช่นความยุ่งยากของงานคือ ตอ้งมีการสรุปจบัประเด็น

ประกอบการพิจารณาตดัสิน สมรรถนะคือ การคิดวิเคราะห์



ตวัอย่างการเขียนสมรรถนะ

สมรรถนะต าแหน่งบุคลากร

1.การมุ่งผลสมัฤทธ์ิ

2.สัง่สมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ

3.บริการท่ีดี

4.จริยธรรม

5.ร่วมแรงร่วมใจ

6.สืบเสาะหาขอ้มูล

7.ความถกูตอ้งของงาน

8.ด าเนินการเชิงรุก



สมรรถนะการมุ่งผลสมัฤทธ์ิ

มีความมุ่งมัน่ท่ีจะปฏิบติัราชการใหดี้หรือใหไ้ดม้าตรฐานหรือ

เกณฑว์ดัผลสมัฤทธ์ิของส่วนราชการ  รวมถึงการสรา้งสรรคพ์ฒันา

ผลงานหรือกระบวนการปฏิบติังานตามเป้าหมายท่ียากและทา้ทาย

ชนิดอาจไม่เคยมีผูใ้ดสามาถกระท าไดม้าก่อน

สมรรถนะบริการท่ีดี

มีความตัง้ใจและพยายามในการใหบ้ริการเพ่ือสนองความ

ตอ้งการของผูร้บับริการ ตลอดจนหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง



สมรรถนะการส ัง่สมความเชีย่วชาญในงานอาชพี

มคีวามขวนขวาย สนใจใฝ่รูเ้พือ่ส ัง่สม พฒันาศกัยภาพ 
ความรูค้วามสามารถของตนในการปฏบิตังิาน ดว้ยการศกึษา 
คน้ควา้หาความรู ้พฒันาตนเองอยา่งตอ่เนือ่ง อกีท ัง้รูจ้กั
พฒันา ปรบัปรงุ ประยกุตใ์ชค้วามรูเ้ชงิวชิาการและเทคโนโลยี
ตา่ง ๆ เขา้กบัการปฏบิตังิานใหเ้กดิผลสมัฤทธิ์

สมรรถนะจรยิธรรม

มกีารครองตนและประพฤตถิกูตอ้งท ัง้ตามหลกักฎหมาย
และคณุธรรมจรยิธรรม ตลอดจนหลกัแนวทางในวชิาชพีของ
ตน โดยมุง่ประโยชนข์องหนว่ยงานมากกวา่ของตน อกีท ัง้เพือ่
เป็นก าลงัส าคญัในการสนบัสนนุผลกัดนัใหภ้ารกจิหลกัของ
หนว่ยงานบรรลเุป้าหมายทีก่ าหนดไว้



สมรรถนะความรว่มแรงรว่มใจ

มพีฤตกิรรมทีแ่สดงถงึความต ัง้ใจทีจ่ะท างานรว่มกบั
ผูอ้ ืน่ เป็นสว่นส าคญัในทมีงาน หนว่ยงาน หรอืองคก์ร โดยผู ้
ปฏบิตัมิฐีานะเป็นสมาชกิในทมี  มคีวามสามารถในการสรา้ง
และด ารงรกัษาสมัพนัธภาพกบัสมาชกิในทมี

สมรรถนะการสบืเสาะหาขอ้มลู

มคีวามสนใจใครรู่เ้ก ีย่วกบัสถานการณ ์ภมูหิลงั ประวตั ิ
ความเป็นมา ประเด็น ปญัหา หรอืเร ือ่งราวตา่ง ๆ ทีเ่ก ีย่วขอ้ง
หรอืจ าเป็นตอ่งานในหนา้ที ่ การสบืเสาะเพือ่ใหไ้ดข้อ้มลู
เฉพาะเจาะจง โดยการซกัถาม การหาขา่วท ัว่ไปจาก
สภาพแวดลอ้มรอบตวัทีจ่ะเป็นประโยชนต์อ่ไปในอนาคต



สมรรถนะการด าเนนิงานเชงิรกุ

มกีารเล็งเห็นปญัหาหรอืโอกาสพรอ้มท ัง้ลงมอืจดัการกบั
ปญัหาน ัน้ ๆ หรอืใชโ้อกาสทีเ่กดิขึน้ใหเ้กดิประโยชนต์อ่งาน 
ดว้ยวธิกีารสรา้งสรรคแ์ละแปลกใหม่

สมรรถนะความถกูตอ้งของงาน

มคีวามพยายามทีจ่ะปฏบิตังิานใหถ้กูตอ้งครบถว้น
ตลอดจนลดขอ้บกพรอ่งทีอ่าจจะเกดิขึน้ รวมท ัง้ความพยายาม
ใหเ้กดิความชดัเจนขึน้ในบทบาทหนา้ที ่กฎหมาย ระเบยีบ
ขอ้บงัคบั ข ัน้ตอนปฏบิตังิาน



บทท่ี 5 ปัญหาอุปสรรค แนวทางแกไ้ข การ

พฒันาและขอ้เสนอแนะ

1.ศึกษาดตูัง้แต่บทท่ี 3

*หลกัเกณฑ ์มีปัญหาอย่างไร มีแนวทางแกไ้ขอย่างไร จะมี

การพฒันาอย่างไร จะมีขอ้เสนอแนะอย่างไร

*วิธีการปฏิบติังาน มีปัญหาอย่างไร มีแนวทางแกไ้ขอย่างไร 

จะมีการพฒันาอย่างไร จะมีขอ้เสนอแนะอย่างไร



2. ศึกษาดบูทท่ี 4

*การจดัท าแผลกลยุทธ ์มีปัญหาอย่างไร มีแนวทางแกไ้ขอย่างไร จะ

มีการพฒันาอย่างไร จะมีขอ้เสนอแนะอย่างไร

*แต่ละขัน้ตอนการปฏิบติังาน มีปัญหาอย่างไร มีแนวทางแกไ้ข

อย่างไร จะมีการพฒันาอย่างไร จะมีขอ้เสนอแนะอย่างไร

*การติดตามผลการปฏิบติังาน มีปัญหาอย่างไร มีแนวทางแกไ้ข

อย่างไร จะมีการพฒันาอย่างไร จะมีขอ้เสนอแนะอย่างไร

*การประเมินผลส าเร็จของงาน มีปัญหาอย่างไร มีแนวทางแกไ้ข

อย่างไร จะมีการพฒันาอย่างไร จะมีขอ้เสนอแนะอย่างไร



2. ศึกษาดบูทท่ี 4

*การท าใหผู้ร้บับริการพึงพอใจ มีปัญหาอย่างไร มีแนวทางแกไ้ข

อย่างไร จะมีการพฒันาอย่างไร จะมีขอ้เสนอแนะอย่างไร

*สมรรถนะ/จรรยาบรรณของผูป้ฏิบติังาน มีปัญหาอย่างไร มี

แนวทางแกไ้ขอย่างไร จะมีการพฒันาอย่างไร จะมีขอ้เสนอแนะ

อย่างไร   



3.  หากมองในแง่ของการท า SWOT แลว้พบว่า

S  เป็นอย่างไร W เป็นอย่างไร  O เป็นอย่างไร T พบอะไร

4. พิจารณาในมุมมองของหลกัการ วงจร Deming Cycle
(PDCA) พบว่า  P เป็นอย่างไร D  พบอะไร C  เป็นอย่างไร A 
พบอะไร

5. ถา้พิจารณาตามหลกัของ Balanced Scorecard  
(BSC)

ดา้นการเงินพบอะไร  ดา้นลูกคา้พบอะไร  ดา้นกระบวนการภายใน พบอะไร  

ดา้นการเรียนรูแ้ละพฒันาพบอะไร



6.วิเคราะหว่์าแยกแยะปัญหาเกิดจากอะไร

6.1. คน-ผูป้ฏิบติั-ผูร้บับริการ-ผูบ้ริหาร-องคค์ณะ

6.2.กฎ/ระเบียบ/มติ/หนงัสือเวียน

6.2.1 ภายในองคก์ร/หน่วยงาน

6.2.1 ภายนอกหน่วยงาน/สถาบนั



ตรงขอ้เสนอแนะจะเขยีนอะไร

1.มใิชเ่กดิจากสามญัส านกึของผูเ้ขยีน ตอ้ง
มาจากการวเิคราะหห์าสาเหตุ

2.จะตอ้งเป็นเรือ่งใหม ่ถา้เป็นเร ือ่งเกา่ตอ้ง
ชีใ้หเ้ห็นความส าคญัเป็นพเิศษ

3.ตอ้งตระหนกัถงึขอ้จ ากดั เงนิ เวลา 
ความสามารถ ไมใ่ชเ่ลือ่นลอยฝนัหวาน

4.ขอ้เสนอแนะตอ้งมรีายละเอยีดทีส่ามารถ
น าไปปฏบิตัไิด้



ขอ้สงัเกตในการเขียนทัว่ไป

1.งานเขียน เป็นศิลปะ มุ่งท่ีความงาม เหมือนคนจะ

สวยงามไดอ้ย่างไร ศิลปะตอ้งอาศยัการฝึกฝนจน

ช านาญ ตอ้งเขียนบ่อย ๆ 



2.คนจะสวยงามไดอ้ย่างไร งามท่ีรปู

มีหวัตอนตน้  ค าน า

มีตวั ตอนกลาง ตวัเร่ือง/ด าเนินเร่ือง

ท่อนล่าง  ตอนทา้ย ค าลงทา้ย

แต่ละส่วน เม่ือประกอบกนัแลว้ ตอ้งเป็นสดัส่วนท่ีงดงาม จึงงามท่ีรปู



งามในความ 

ความสมบรูณ์ เนน้สาระส าคญั อย่าออกนอกเร่ือง 

อย่างหลงไปกล่าวส่ิงท่ีหยุมหยิมเกินไป

ความแจ่มแจง้ ใหค้วามหมายใหช้ดัเจน จดัล าดบั

เร่ือง เคา้โครงใหช้ดั แต่ละย่อหนา้ตอ้งใหส้มัพนัธ์

กนั



งามในความ 

ความถกูตอ้ง  ความทนัสมยั ขอ้เท็จจรงิตอ้ง
ถกูตอ้งเสมอ หลกัเกณฑ ์วธิกีาร มต ิกฎ
ระเบยีบ

ทว่งท านองการเขยีน การใชภ้าษา ความใหม่
ความแปลกในกระบวนการคดิ ขอ้เสนอแนะ
ของตวัเองในฐานะผูม้ปีระสบการณ์



ย่อหนา้มีความส าคญัอย่างไร

1.ท าใหร้ปูทรงงานเขียนสวยงาม

2.ท าใหผู้อ่้านมีเวลาพกัสายตาและสมอง

3.ท าใหผู้อ่้านมีโอกาสคิดตามท่ีผูเ้ขียนแสดง ผูอ่้านจบัใจความ

และความคิดของผูเ้ขียนไดง่้าย

4.แต่ละย่อหนา้ตอ้งมีความสมัพนัธก์นัของขอ้ความและส่งทอด

เน้ือความไปย่อหนา้ต่อไป



ค านิยม-ยกย่อง-ใหเ้กียรติ-ชมเชย

1. หวัหนา้-ผูบ้ริหาร-ผูท้รงคุณวฒิุ-ผูมี้ช่ือเสียงใน

แวดวงสาขานัน้ ๆ

2. เขียนยกย่อง-ชมเชย-อนุญาต 

3. รบัประกนัคุณภาพ



ความส าคญัของค าน า

งานเขียนไม่มีค าน า ก็ท าใหข้าดองคป์ระกอบแห่งศิลป์ 

เปรียบเหมือนคนคอขาด “ค าน า ตอ้งใชอุ้บายท่ีชกัชวน

ใหผู้อ่้าน ๆ เร่ืองของเราใหต้ลอดจนจบ ตอ้งก่อความ

สนใจใหผู้อ่้านมากท่ีสุด ตอ้งเรา้ความสนใจ ตอ้งเป็น

ความคิดใหม่ คิดแปลก ลกัษณะน าเชิญ เหมือนโฆษณา

สินคา้ ตอ้งเรียกความสนใจของผูอ่้านตัง้แต่ตน้”

คู่มือ-วิเคราะห์



ตวัอยา่งการเขยีนค าน า

บอกขอบขา่ยของเรือ่ง-สาเหตทุีผู่เ้ขยีน
สนใจ มจีดุมุง่หมายอยา่งไร?

การเขยีนคูม่อืปฏบิตักิาร

คูม่อืการท างานวเิคราะห์



ตวัอย่างการเขียนค าน า

การเปรียบเทียบการบริหารบคุคลระบบสญัญาจา้งพนกังานมหาวิทยาลยั/สถาบนัของรฐัฉบบัน้ี เป็น

เร่ืองสืบเน่ืองจากการประชุมผูอ้ านวยการกองการเจา้หนา้ท่ี สถาบนัอุดมศึกษาของรฐัทัว่ประเทศ ในวนัท่ี  29 

มกราคม  2547  ณ มหาวิทยาลยัศรีนครินทรวิโรฒ ผูศึ้กษาเปรียบเทียบในฐานะผูด้ าเนินการอภิปราย ปัญหา

อุปสรรคและขอ้เสนอแนะเก่ียวกบักระบวนการบริหารงานบุคคลระบบสญัญาจา้งพนกังาน  โดยมีผูอ้ านวยการกอง

การเจา้หนา้ท่ีและผูแ้ทนของมหาวิทยาลยั/สถาบนัของรฐัเขา้ร่วมอภิปรายและใหข้อ้มลู จึงไดท้ าการเปรียบเทียบ

ลกัษณะการวิเคราะหใ์นแนวกวา้ง โดยการจ าแนกแจกแจงความเหมือนและความแตกต่างในขอ้เท็จจริงของ

ระเบียบ ขอ้บงัคบั ประกาศ หนงัสือเวียนและมติของท่ีประชุมต่าง ๆ เพ่ือเป็นขอ้มลูประกอบการตดัสินใจ น าไป

ศึกษาคน้ควา้ในแนวเจาะลึกเฉพาะเร่ือง เพ่ือปรบัปรงุแกไ้ข พฒันา คงไว ้หรือก าหนดเพ่ิมเติมในกระบวนการ

บริหารบุคคลระบบสญัญาจา้งพนกังาน ตามสถานการณแ์ละบริบทของแต่ละมหาวิทยาลยั/สถาบนัแต่ละแห่ง

ต่อไป

คณุค่าและประโยชนท่ี์พึงเกิดข้ึนจากการศึกษาเปรียบเทียบลกัษณะวิเคราะหเ์ล่มน้ี ผูศึ้กษาขอมอบ

ใหแ้ก่ผูอ้ านวยการกองการเจา้หนา้ท่ี และผูป้ฏิบติังานการเจา้หนา้ท่ี มหาวิทยาลยั/สถาบนัของรฐัทัว่ประเทศทุก

ท่าน

เสถยีร  คามศีกัด ิ์

มกราคม  2548



การท าสารบญั

เป็นบญัชีบอกแต่ละบท แต่ละหวัขอ้ท่ีส าคญั ท่ีเรียงล าดบั

ปรากฏในเอกสารท่ีเขียน ว่าปรากฏอยู่หนา้ใด



บญัชีตารางหรือภาพประกอบ

เป็นการแยกบอกตารางหรือภาพประกอบ มีอะไรบา้งอยู่

หนา้ใด เหมือนสารบญั ตอ้งมีค าว่า “ตาราง” และเลข

ก ากบั หรือ”ภาพประกอบ” และเลขก ากบั แลว้จึงบอก

ช่ือตารางหรือภาพนัน้ ๆ 



ภาคผนวก

เป็นส่ิงท่ีน ามาเพ่ิมเติมตอนทา้ยต่อจากบรรณานุกรม เพ่ือบอกให้

ผูอ่้านเขา้ใจชดัเจนย่ิงข้ึน เช่น ตวักฎหมาย แบบฟอรม์

ประวติัผูเ้ขียน

บอกประวติัของผูเ้ขียน ใหผู้ศึ้กษาคน้ควา้ ติดต่อสอบถามขอ้สงสยั 

หรือแสดงใหเ้ห็นถึงการมีประสบการณ ์เพ่ือใหค้วามเช่ือถือใน

เอกสารท่ีเขียน



เลขประจ าหนงัสือสากล(ISBN) Website : 
www.nlt.go.th

E-mail address : isbn@nlt.go.th

http://www.nlt.go.th/
mailto:isbn@nlt.go.th


การเผยแพร่ผลงาน

คู่มือปฏิบติังาน  ต ารา หนงัสือ ผลงานในลกัษณะอ่ืนตอ้ง

บนัทึกแจง้ว่าไดมี้การเผยแพร่แลว้อย่างไร เช่น ใช้

ประกอบการปฏิบติังานมาแลว้อย่างไร ส่งหอสมุด   

ส านกัวิทยบริการ หรือเผยแพร่ทางระบบอินเทอรเ์น็ต ได้

หมายเลขสากลประจ าหนงัสือ เป็นตน้ หากพิมพจ์ากโรง

พิมพถื์อว่าเผยแพร่อย่างกวา้งขวาง   



หลกัการอา้งอิง

ส านกังานคณะกรรมการวิจยัแห่งชาติ

riclib.nrct.go.th

คู่มือการท าปริญญานิพนธข์องสถาบนั              

พระราชบญัญติัลิขสิทธ์ิ พ.ศ. 2537

ราชกิจจานุเบกษาเล่ม 111 ตอนท่ี 59 ก. ลงวนัท่ี 27 ธ.ค.37



คุณภาพของคู่มือ-พอใช้

เป็นเอกสารท่ีจดัเป็นรปูเล่มท่ีมีรปูแบบสากล โดย

ระบุขัน้ตอน รายละเอียดของกระบวนการต่างๆ 

ในการปฏิบติังาน มีความถกูตอ้งในการใชภ้าษา

ตลอดจนการอา้งอิงกฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง 

มีแนวทางแกไ้ขการปฏิบติังานในเบ้ืองตน้ 



คุณภาพของคู่มือ-ดี

เป็นเอกสารท่ีจดัเป็นรปูเล่มท่ีมีรปูแบบสากล โดยระบุ

ขัน้ตอน รายละเอียดของกระบวนการต่างๆ 

เรียงล าดบัเน้ือหา สรุปกฎ ระเบียบการปฏิบติังาน

ถกูตอ้ง ทนัสมยั เพ่ือใชเ้ป็นหลกัและวิธีการ

ปฏิบติังาน มีการอา้งอิง มีแนวทางแกไ้ขปัญหา

อุปสรรค 



คุณภาพของคู่มือ-ดีมาก

อยู่ในเกณฑร์ะดบัดี จะตอ้ง น าเสนอแนวคิด

ของตนเองในการป้องกนั ปัญหาท่ีจะเกิดข้ึนใน

การปฏิบติังาน



คุณภาพของคู่มือ-ดีเด่น

อยู่ในเกณฑร์ะดบัดีมาก จะตอ้ง น าเสนอ

เทคนิควิธีการใหม่ ๆ ในการปฏิบติังานท่ี

เป็นประโยชนต่์อการพฒันางานในหนา้ท่ี



การเขียนผลงานจะส าเร็จได ้

อ่าน ฟัง คิด ถาม  

ใชเ้วลาว่างใหเ้ป็นประโยชน ์                 

ไม่เป็นคนผดัวนัประกนัพรุ่ง

แลว้ลงมือเขียนใหไ้ดว้นัละย่อหนา้ก็ยงัดี



การปฏิบติัหนา้ท่ี คือปฏิบติัธรรม



sathien@swu.ac.th

mailto:sathien@swu.ac.th

