
คูŠมือฯ เลŠมของ ก.พ.ร. เลŠมของ ม.สงขลานครินทรŤ เลŠมของ ม.อุบลราชธานี โครงรŠาง 5 บทที่ควรจะเปŨน
บทที่ 1 บทนํา บทที่ 1 บทนํา บทที่ 1 บทนํา บทท่ี 1 บทนํา
- ความเปŨนมา/ความจําเปŨน/

ความสําคัญ
- วัตถุประสงคŤ 
- ขอบเขต
- นยิามศัพทŤเฉพาะ/คาํจํากัดความ

- ความเปŨนมา/ความจําเปŨน/
ความสําคัญ

- วัตถุประสงคŤ 
- ขอบเขต
- นยิามศัพทŤเฉพาะ/คาํจํากัดความ

 ความเปŨนมา ความจําเปŨน
 ความสําคัญ
 วัตถุประสงคŤ 
 ขอบเขตของการจัดทําคูŠมือ

- ความเปŨนมา/ความจําเปŨน/
 ความสําคัญ
- วัตถุประสงคŤ 
- ประโยชนŤที่คาดวŠาจะไดšรับ
- ขอบเขต
- นยิามศัพทŤเฉพาะ/คาํจาํกดัความ

บทที่ 2 บทบาทหนšาที่
ความรับผิดชอบ

บทที่ 2 บทบาทหนšาที่
ความรับผิดชอบ

บทท่ี 2 บทบาทหนšาท่ี
ความรับผิดชอบ

บทท่ี 2 โครงสรšาง 
บทบาทหนšาท่ีความรับผิดชอบ

- บทบาทหนšาทีค่วามรับผดิชอบ
ของตําแหนŠง

- ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
- โครงสรšางการบริหารจัดการ

- บทบาทหนšาท่ีความรับผดิชอบ
ของตําแหนŠง

- ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
- โครงสรšางการบริหารจัดการ

 บทบาทหนšาทีค่วามรับผดิชอบ
ของตําแหนŠง

 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
 โครงสรšางการบริหารจัดการ

- โครงสรšางการบริหารจัดการ
- บทบาทหนšาท่ีความรับผดิชอบ

ของตําแหนŠง
- ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ

บทที่ 3 หลักเกณฑŤ
วิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไข

บทที่ 3 หลักเกณฑŤ
วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข

บทท่ี 3 หลักเกณฑŤ
วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข

บทท่ี 3 หลักเกณฑŤ
วิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไข

- หลักเกณฑŤวิธีการปฏิบัติงาน
- วิธีการปฏิบัติงาน
- เง่ือนไข/ขšอสงัเกต/ขšอควรระวัง/

สิง่ทีค่วรคํานงึในการปฏิบติังาน
- แนวคิด/งานวิจัยที่เกี่ยวขšอง

- หลักเกณฑŤวิธีการปฏิบัติงาน
- วิธีการปฏิบัติงาน
- เง่ือนไข/ขšอสังเกต/ขšอควรระวัง/

ส่ิงทีค่วรคํานงึในการปฏิบติังาน
- แนวคิด/งานวิจัยที่เก่ียวขšอง

 หลักเกณฑŤวิธีการปฏิบัติงาน
 วิธีการปฏิบัติงาน
 เงือ่นไข/ขšอสังเกต/ขšอควรระวงั/
ส่ิงทีค่วรคํานงึในการปฏิบติังาน

 แนวคิดหรอืงานวจิยัทีเ่กีย่วขšอง
(ถšามี)

- หลักเกณฑŤวิธีการปฏิบัติงาน
- วิธีการปฏิบัติงาน
- เง่ือนไข/ขšอสังเกต/ขšอควรระวัง/

ส่ิงทีค่วรคํานงึในการปฏิบติังาน

บทความวิเคราะหŤโครงรŠางบทตŠางๆ ในการเขียนคูŠมือการปฏิบัติงาน
สายสนับสนุนในมหาวิทยาลัย

เรืองชัย  จรุงศิรวัฒนŤ *

ชื่อ : เรืองชัย  จรุงศิรวัฒนŤ นักวิเคราะหŤนโยบายและแผนเช่ียวชาญ                                    
ผูšเชี่ยวชาญประจําสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแกŠน 
กรรมการผูšทรงคุณวุฒิประเภทบัญชีรายชื่อของสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา
กรรมการผูšทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ม.ราชภัฏพิบูลสงคราม 
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วารสารวิชาการ ปขมท. ปŘท่ี 4 ฉบับที่ 2 (พฤษภาคม - สิงหาคม 2558)

คูŠมือฯ เลŠมของ ก.พ.ร. เลŠมของ ม.สงขลานครินทรŤ เลŠมของ ม.อุบลราชธานี โครงรŠาง 5 บทที่ควรจะเปŨน
บทที ่4 เทคนคิในการปฏบิตังิาน บทท่ี 4 เทคนคิในการปฏบิตังิาน บทที ่4 เทคนคิในการปฏบิตังิาน บทที ่4 เทคนคิในการปฏบิตังิาน
- แผนกลยุทธŤในการปฏิบัติงาน
- ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน
- วิธีการติดตามประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน
- จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรม

ในการปฏิบัติงาน

- กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน
- ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน
- วิธีการติดตามประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน
- จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรม

ในการปฏิบัติงาน

 แผนกลยุทธŤในการปฏิบัติงาน
 ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน
 วธีิการใหšบริการกับผูšรบับริการ
ที่มีความพึงพอใจ

 วิธีการติดตามประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน

 แนวปฏบัิติทีดี่ในการปฏบัิติงาน
 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรม
ในการปฏิบัติงาน

- กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน
- ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน
- เทคนิคการปฏิบัติงาน
- วิธีการติดตามประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน

บทท่ี 5 ปŦญหาอุปสรรคและ
แนวทางในการแกšไขและพฒันางาน

บทท่ี 5 ปŦญหาอุปสรรคและ
แนวทางในการแกšไขและพฒันางาน

บทที ่5 ปŦญหาอุปสรรค แนวทาง
การแกšไข และการพัฒนางาน

บทท่ี 5 ปŦญหาอุปสรรคและ
แนวทางในการแกšไขและพฒันางาน

- ปŦญหาอุปสรรคในการปฏิบติังาน
- แนวทางแกšไขและพัฒนา
- ขšอเสนอแนะ

- ปŦญหาอุปสรรคในการปฏิบติังาน
- แนวทางแกšไขและพัฒนา
- ขšอเสนอแนะ

- ปŦญหา อุปสรรคในการปฏิบัติ
งาน

- แนวทางแกšไขและพัฒนางาน
- ขšอเสนอแนะ
- บรรณานุกรม
- ภาคผนวก(ถšามี)

- ปŦญหาอปุสรรคในการปฏิบัติงาน
- แนวทางแกšไขและพัฒนา
- ขšอเสนอแนะ

บรรณานุกรม บรรณานุกรม บรรณานุกรม
ภาคผนวก(ถšามี) ภาคผนวก(ถšามี)  ภาคผนวก(ถšามี)
ประวัติผูšเขียน ประวัติผูšเขียน ประวัติผูšเขียน

วิเคราะหŤเปรียบเทียบ บทที่ 1
 -  มหาวทิยาลยัสงขลานครนิทรŤ เอาตามเลŠมของ 
ก.พ.ร. ทั้ง 100% ทุกหัวขšอ ทุกรูปแบบ รวมทั้งการเวšน
วรรคขšอความ และการใชšสัญลักษณŤ – นําหนšาขšอยŠอย 
 - มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เอาตามเลŠมของ 
ก.พ.ร. 75% คือเอามาเพียงแคŠสามหัวขšอจากสี่หัวขšอของ 
ก.พ.ร. ยกเวšนหัวขšอนิยามศัพทŤเฉพาะ/คําจํากัดความที่ไมŠ
เอามา มีการเปล่ียนรูปแบบใชšสัญลักษณŤ – นําหนšาขšอยŠอย 
มาเปŨนการใชšสัญลักษณŤ  แทนการใชš – นอกจากน้ีมีการ
เปล่ียนรูปการเขียนจาก ความเปŨนมา/ความจําเปŨน/ความ
สําคัญ มาเปŨน ความเปŨนมา ความจําเปŨน ความสําคัญ
โดยใชšการ “เวšนวรรค” แทนการใชš /
 -  ในความเหน็ของผูšเขียน บทท่ี 1 บทนาํ ยงัขาด
หวัทีส่าํคญัหนึง่คอื หวัขšอประโยชนŤท่ีคาดวŠาจะไดšรบั ซ่ึงการ

เขียนบทนํานี้ ควรเขียนใหšครบตามหลักการเขียนผลงาน
ทางวิชาการ ดังนั้นใน บทที่ 1 ควรมีหัวขšอใหšครบ ดังนี้
 - ความเปŨนมา/ความจําเปŨน/ความสําคัญ
 - วัตถุประสงคŤ

- ประโยชนŤที่คาดวŠาจะไดšรับ
 - ขอบเขต
 - นิยามศัพทŤเฉพาะ/คําจํากัดความ 

วิเคราะหŤเปรียบเทียบ บทที่ 2
-  มหาวิทยาลัยสงขลานครินทรŤ และ มหาวิทยาลัย

อุบลราชธานี เอาตามเลŠมของ ก.พ.ร. ทั้ง 100% ทุกหัวขšอ
 - มหาวิทยาลัยสงขลานครินทรŤเอาตามเลŠมของ 
ก.พ.ร. ทกุรปูแบบ การเวšนวรรคขšอความ รวมถงึใชšสญัลกัษณŤ

- นําหนšาขšอยŠอย
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วารสารวิชาการ ปขมท. ปŘท่ี 4 ฉบับที่ 2 (พฤษภาคม - สิงหาคม 2558)

 -  มหาวทิยาลยัอบุลราชธาน ีมกีารเปลีย่นรปูแบบ
ใชšสัญลักษณŤ 

- นําหนšาขšอยŠอย มาเปŨนการใชšสัญลักษณŤ 
 แทนการใชšสัญลักษณŤ

 -  ในความเหน็ของผูšเขยีน บทที ่2 มคีวามเหน็วŠา
ควรใหšชือ่บทวŠา โครงสรšาง บทบาทหนšาท่ีความรับผดิชอบ
ดšวยเหตุผลทีว่Šา..การเขียนคูŠมือการปฏิบตังิานเรือ่งใดๆ ของ
ตําแหนŠงใดๆ ควรมีบทใดบทหนึ่งบอกหรืออธิบายวŠาคูŠมือ
การปฏบิตังิานนัน้ๆ ใชšปฏบิตังิานอยูŠทีไ่หน คณะ/หนŠวยงาน
อะไร มีโครงสรšางการบริหารจัดการเปŨนอยŠางไร ผูšปฏิบัติ
ตามคูŠมือเลŠมนี้เปŨนตําแหนŠงอะไร ระดับใด มีบทบาทหนšาที่
ความรบัผดิชอบของตาํแหนŠงทาํอะไร ลกัษณะงานทีป่ฏบัิติ
เปŨนอยŠางไร ประเด็นสําคัญคือบทบาทหนšาท่ีจะมากŠอน
โครงสรšางการบริหารจัดการไมŠไดš ดังนั้นใน บทที่ 2 หัวขšอ
ควรเรียงลําดับเปŨน ดังนี้
 - โครงสรšางการบริหารจัดการ
 - บทบาทหนšาที่ความรับผิดชอบของตําแหนŠง
 - ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ

วิเคราะหŤเปรียบเทียบ บทที่ 3
 -  มหาวทิยาลยัสงขลานครนิทรŤ เอาตามเลŠมของ 
ก.พ.ร. ทั้ง 100% ทุกหัวขšอ ทุกรูปแบบ รวมทั้งการเวšน
วรรคขšอความ การใชšสัญลักษณŤ – นําหนšาขšอยŠอย 
 - มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เอาตามเลŠมของ 
ก.พ.ร. ทั้ง 100% มีการเปล่ียนรูปแบบใชšสัญลักษณŤเล็ก
นšอย
 -  ในความเห็นของผูšเขียน หัวขšอตŠางๆใน บทที่ 3 
เห็นดšวยกับ ก.พ.ร มหาวิทยาลัยสงขลานครินทรŤ และ
มหาวทิยาลยัอบุลราชธาน ียกเวšนหวัขšอสุดทšายของบทที ่3 
คือ แนวคิด/งานวิจัยท่ีเก่ียวขšอง ดšวยเหตุผลวŠาเอกสาร
วชิาการเลŠมนี ้ไมŠใชŠ “ผลงานวิจยั” หรือ “ผลงานวิเคราะหŤ” 
จึงไมŠมีความจําเปŨนท่ีจะตšองมีหัวขšอนี้ มหาวิทยาลัย
อุบลราชธานีเองยังลังเลที่จะมีหัวขšอนี้เองเหมือนกันจึง
หšอยทšายหัวขšอนี้วŠา “ถšามี” ดังนั้นใน บทท่ี 3 ควรมีหัวขšอ
เปŨน ดังนี้...

 - หลักเกณฑŤวิธีการปฏิบัติงาน
 - วิธีการปฏิบัติงาน
 - เงือ่นไข/ขšอสงัเกต/ขšอควรระวัง/สิง่ทีค่วรคํานงึ
ในการปฏิบัติงาน 

วิเคราะหŤเปรียบเทียบ บทที่ 4
 - มหาวทิยาลยัสงขลานครนิทรŤ เอาตามเลŠมของ 
ก.พ.ร. เกือบ 100% ทุกหัวขšอ ทุกรูปแบบ รวมทั้งการเวšน
วรรคขšอความ การใชšสัญลักษณŤ – นําหนšาขšอยŠอย มีหัวขšอ
เดยีวทีม่หาวทิยาลยัสงขลานครนิทรŤไมŠเอาตาม ก.พ.ร. คือ..
หัวขšอแผนกลยุทธŤในการปฏิบัติงาน โดยเปลี่ยนมาเปŨน
หัวขšอ กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน
 -  มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เอาตามเลŠมของ 
ก.พ.ร. เกอืบ 100% มกีารเปลีย่นรปูแบบใชšสัญลกัษณŤเลก็
นšอยจากใชšสัญลักษณŤ - นําหนšาขšอยŠอย มาเปŨนการใชš
สัญลักษณŤ  แทนการใชš -

นอกน้ีมหาวิทยาลัยอุบลราชธานียังไดšเพิ่มหัวขšอ
เขšามาอีกสองหัวขšอในบทที่ 4 นี้คือ
   วิธีการใหšบริการกับผูšรับบริการท่ีมีความพึง
พอใจ และหัวขšอ
   แนวปฏิบัติที่ดีในการปฏิบัติงาน
 - ผูš เขียนเห็นวŠาสองหัวขšอ ท่ีมหาวิทยาลัย
อุบลราชธานีเพิ่มขึ้นมานี้ เปŨนเพียงการหัวขšอหน่ึงของการ
บรรยายของวิทยากรทŠานหน่ึงเทŠานัน้ หากจะยึดถือเปŨนแนว
ปฏิบัติของมหาวิทยาลัย ก.พ.ร. เปŨนองคŤกร/สถาบัน จึงนŠา
จะมีน้ําหนักเชื่อถือไดšมากกวŠา เวšนแตŠจะมีเหตุขšอโตšแยšง/
หกัลšาง หากจะไมŠเหน็ดšวยหวัหนึง่หวัขšอใดในเลŠมคูŠมอืฯ ของ 
ก.พ.ร.
 - หัวขšอท่ีควรจะเพิ่มข้ึนมาในบทท่ี 4 นี้คือ 
“เทคนคิการปฏบิตังิาน” ซึง่จะสอดคลšองกบัชือ่ของบทที ่4 
อีกดšวยกลŠาวคือในหัวขšอน้ีผูšปฏิบัติงานที่เขียนคูŠมือการ
ปฏิบัติงานใดๆ เขาจะตšองแสดงเทคนิควิธีการปฏิบัติงาน
ตามหลักเกณฑŤที่ไดšกลŠาวไวšในบทที่ 3 เพื่อใหšผูšอŠานหรือผูšที่
จะนาํคูŠมอืการปฏิบตังิานนีไ้ปใชšงาน เขšาใจ และ สามารถนํา
ไปปฏิบัติจริงไดšอยŠางไร? ดังนั้นหัวขšอ “เทคนิคการปฏิบัติ
งาน” จะมีความสําคัญเปŨนอยŠางมาก เพราะเปŨนตัวชีวัดไดš
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วŠาคนที่เขียนคูŠมือฯเลŠมนี้มีความเปŨน ผูšชํานาญการ หรือ 
ผูšเชี่ยวชาญ ในเรื่องน้ัน (ตามคูŠมือฯ) มากนšอยแคŠไหน? เฉก
เชŠนเดยีวกบัการทีอ่าจารยŤสองคนใชšตาํราภาษาองักฤษเลŠม
เดยีวกนัในการสอน นศ. หากทัง้สองคนมเีทคนคิวธิกีารสอน 
(ถŠายทอด) ที่ไมŠเหมือนกัน สมมุติวŠาคนแรก (คริสโตเฟอรŤ ไรทŤ 
จาก Chris English School)มีเทคนิควิธีการสอน ที่สอน
แลšวผูšฟŦงๆ แลšวเขšาใจ ฟŦงแลšวรูšเรือ่ง อาจารยŤอกีคน (ไมŠระบ)ุ 
แมšจะใชšตําราเลŠมเดียวกันในการสอนกับคนแรก แตŠมี
เทคนิควิธีการสอนที่สอนแลšวผูšฟŦงๆ แลšวไมŠเขšาใจ ฟŦงแลšว
ไมŠรูšเรื่อง ที่เปŨนเชŠนนี้เพราะใชšเทคนิควิธีการสอนไมŠเหมือน
กนั ดงันัน้หวัขšอ “เทคนิคการปฏบิตังิาน” จงึมคีวามจาํเปŨน
อยŠางมากที่ตšองมีในบทท่ี 4
 -  ในความเห็นของผูšเขียน หัวขšอตŠางๆ ใน บทที่ 4 
เห็นดšวยกับ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทรŤ ที่ปรับเปล่ียน 
หวัขšอแผนกลยทุธŤในการปฏบิตังิาน มาเปŨนหวัขšอ กิจกรรม/
แผนปฏิบัติงาน ดšวยเหตุผลวŠาในเม่ือเอกสารน้ีเปŨน “คูŠมือ
การปฏิบัติงาน” จึงเปŨนการสมควรแลšวที่จะเปŨน กิจกรรม/
แผนปฏิบัติงาน นอกจากน้ีบทท่ี 3 นี้ ช่ือของบทก็บอกแลšว
วŠา “หลักเกณฑŤวิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไข” ดังนั้น...
ในการปฏิบัติงานใดๆน้ัน ควรท่ีจะมีกิจกรรม/แผนปฏิบัติ
งาน เพ่ือที่จะบอกวŠาในแตŠละกิจกรรม กิจกรรมใดเร่ิมเมื่อ
ใด และสิน้สดุการปฏบิตังิานเมือ่ใด ในหวัขšอนีจ้งึไมŠใชŠแผน
กลยุทธŤ เพราะเปŨนเพยีง คูŠมอืการปฏบิตังิานรายบคุคลมใิชŠ
องคŤกร หากทาํเปŨนแผนกลยทุธŤแลšวจะตšองมี วสิยัทศันŤ และ 
พันธกิจ ของหนŠวยงาน ซึ่ง วิสัยทัศนŤ และ พันธกิจ เขาไมŠ
นิยมใชšกับรายบุคคล
 ในหัวขšอ “จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมใน
การปฏิบัติงาน” ผูšเขียนเห็นวŠาไมŠมีความจําเปŨนตšองมีใน
เอกสารเลŠมนี ้เพราะมันจะไปซ้ําซšอน และผูšเสนอขอกําหนด
ตําแหนŠงตšองเขียนซ้ําอีกครั้ง ในเอกสารหน่ึงท่ีเรียกวŠา 
“แบบประวัติ” ของผูšเสนอขอกําหนดตําแหนŠงใหšสูงขึ้น ที่
ทุกคนจะตšองเขียนอยูŠแลšว(บังคับ)ตามแบบฟอรŤมของ 
ก.พ.อ. กําหนด จึงไมŠมีความจําเปŨนไปเขียนหัวขšอนี้ใหš
ซํ้าซšอนอีก
 ดังนั้นใน บทที่ 4 ควรมีหัวขšอเปŨน ดังนี้
 - กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน

 - ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน
 - เทคนิคการปฏิบัติงาน
 - วิธีการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 

วิเคราะหŤเปรียบเทียบ บทที่ 5
 - มหาวทิยาลยัสงขลานครนิทรŤ เอาตามเลŠมของ 
ก.พ.ร. ทั้ง 100% ทุกหัวขšอ ทุกรูปแบบ รวมทั้งการเวšน
วรรคขšอความ การใชšสัญลักษณŤ - นําหนšาขšอยŠอย
 - มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เอาตามเลŠมของ 
ก.พ.ร. เกือบ 100% มีการเปล่ียนรูปแบบใชšสัญลักษณŤ
เล็กนšอยจากใชšสัญลักษณŤ - นําหนšาขšอยŠอย มาเปŨนการใชš
สัญลักษณŤ  แทนการใชš -

*  ชื่อของบทที่ 5 ของมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี
แมšจะเหมือนเลŠมของ ก.พ.ร. เกือบ 100% แตŠมีการ “เวšน
วรรค” สลับตําแหนŠงของขšอความคําวŠา “และ” เทŠาน้ัน ที่
เหลือขšอความเหมือน ก.พ.ร. ทั้งหมด ดังน้ี
 ช่ือบทท่ี 5 ของ ก.พ.ร. : ปŦญหาอุปสรรคและ
แนวทางในการแกšไขและพัฒนางาน
 ชื่อบทที่ 5 ของมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี. :
ปŦญหา อุปสรรค แนวทางการแกšไข และการพัฒนางาน

* หัวขšอที่สองของมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
มีการเพิ่มคําวŠา “งาน” เขšามาตŠอทšาย ดังนี้...
  หวัขšอท่ี 2 ของ ก.พ.ร. : แนวทางแกšไขและพฒันา
  หัวขšอที่ 2 ของมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี :
แนวทางแกšไขและพัฒนางาน
 *  เปŨนทีน่ŠาสังเกตวŠา(ตามเอกสาร)ในบทท่ี 5 ของ
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ยังมีหัวสองขšอเพิ่มขึ้นมา คือ...
  หวัขšอ “บรรณานกุรม” และหวัขšอ “ภาคผนวก 
(ถšามี)”
 ผูšเขียนเห็นวŠาหัวขšอ “บรรณานุกรม” และหัวขšอ 
“ภาคผนวก(ถšามี)” ของมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีมีฐานะ
เปŨนหัวขšอหนึ่งในบทท่ี 5 ดšวยเหตุผลวŠา...
   (1) ขšอความ “บรรณานุกรม” และ “ภาคผนวก 
(ถšามี)” มีการใชšสัญลักษณŤ นําหนšาขšอความเหมือนกับที่ใชš
นําหนšาหัวขšออื่นๆ ในทุกบท
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  (2)  รูปแบบการจัดระดับแนวของขšอความ
อยูŠใน “แนว” เดียวกันหรือตรงกันกับหัวขšออื่น ทุกหัวใน
ทุกๆบท 
  หากขšอความ “บรรณานุกรม” และขšอความ 
“ภาคผนวก” จะไมŠใชŠหัวขšอหน่ึงของบทท่ี 5 ตšองมี
“รูปแบบ” การเขียนเปŨน ดังน้ี... 
   (1) ตšองทําเปŨนขšอความเนšนตัวอักษรเปŨน 
“ตัวหนา” เชŠนเดียวกันกับบทท่ี 1-2-3-4-5
  (2)  ตšองไมŠมีการใชšสัญลักษณŤ  นําหนšา
ขšอความ และ
  (3)  การจัดระดับแนวของขšอความอยูŠใน 
“แนว” เดียวกันหรือตรงกันกับบทท่ี 1-2-3-4-5 

 ผูšเขียนเห็นเห็นดšวยกับ ก.พ.ร. ดังนั้นใน บทที่ 5
ควรมีหัวขšอเปŨน ดังนี้...
 - ปŦญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน
  แนวทางแกšไขและพัฒนา
 - ขšอเสนอแนะ
ขšอสังเกต : ผูšเขียนเห็นวŠารูปแบบบทตŠางๆ การเวšนวรรค 
การใชšสัญลักษณŤ รวมท้ังการท่ีมขีšอความ บรรณานุกรม และ 
ขšอความภาคผนวก ทีไ่ปปรากฏในบทท่ี 5 ของเลŠมคูŠมอืการ
ปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยอุบลราชธานีน้ัน... เปŨนเรื่องของ
เจšาหนšาที่ผูšพิมพŤเอกสาร มากกวŠาจะเปŨนเจตนาของ
มหาวิทยาลัย จะใหšเปŨนอยŠางน้ัน

ประวัติผูšเขียน :
 -  อาชีพ : รับร าชการ
 -  ประสบการณŤการรับราชการ :
  พ.ศ.2534 เจšาหนšาที่วิเคราะหŤนโยบายและแผน 4 ระดับ 4 
  พ.ศ.2536 เจšาหนšาที่วิเคราะหŤนโยบายและแผน 5 ระดับ 5
  พ.ศ.2538 เจšาหนšาที่วิเคราะหŤนโยบายและแผน 6 ระดับ 6 
  พ.ศ.2541 เจšาหนšาที่วิเคราะหŤนโยบายและแผน 7 ระดับ 7 ชํานาญการ
  พ.ศ.2544 เจšาหนšาที่วิเคราะหŤนโยบายและแผน 8 ระดับ 8 ชํานาญการ
  พ.ศ.2549 นักวิเคราะหŤนโยบายและแผน 9 ระดับ 9 เชี่ยวชาญ
 -  รางวัลเชิดชูเกียรติท่ีเคยไดšรับ :
  ๏ บุคลากรสายสนับสนุน ที่มีผลงานวิชาชีพดีเดŠน ประจําปŘ พ.ศ. 2548 ของสภาขšาราชการและลูกจšาง 
   มหาวิทยาลัยขอนแกŠน
  ๏ ศิษยŤเกŠาดีเดŠน ของคณะศึกษาศาสตรŤ มหาวิทยาลัยขอนแกŠน ประจําปŘ 2551
 -  ผลงานทางวิชาการวิชาชีพ :
  มีผลงานทางวิชาการท่ีมีการตีพิมพŤ และเผยแพรŠทั้งในและนอกมหาวิทยาลัย มากกวŠา 100 เรื่อง
 - ประสบการณŤในการเปŨนวิทยากร : ใหšกับมหาวิทยาลัยตŠางๆทั่วประเทศ
  ๏ เทคนิคการเขียน คูŠมือการปฏิบัติงาน
  ๏ เทคนิคการเขียน ผลงานการวิเคราะหŤ
  ๏ เทคนิคการเขียน ผลงานเชิงสังเคราะหŤ
  ๏ เทคนิคการเขียน ผลงานวิจัยสถาบัน
  ๏ เทคนิคการเขียนคŠางาน : เขียนอยŠางไรใหšผŠาน
  ๏ การวิเคราะหŤกรอบและจัดทําแผนอัตรากําลังระยะ 3-5 ปŘ
  ๏ การวิเคราะหŤกรอบตําแหนŠงระดับ เชี่ยวชาญ ชํานาญการ ฯลฯ ที่ผึงจะมี
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เอกสารอšางอิง

 

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทรŤ
ออกเปŨนประกาศมหาวิทยาลัยใหšถือปฏิบัติ

มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ออกเปŨนบันทึกขšอความแจšงมติที่ประชุม
คณะกรรมการ กบบ.ใหšถือปฏิบัติ
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