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ก 
 
 

คาํนํา 
 
 
เอกสารเทคนคิการเขยีนคูม่อืการปฏบิตังิานเลม่ทีอ่ยูใ่นมอืของทา่นนี ้ เป็นเอก 

สารทีผู่เ้ขยีนไดร้วบรวมมาจากประสบการณใ์นการเป็นวทิยากร เรือ่ง “เทคนคิและ
วธิกีารเขยีนคูม่อืการปฏบิตังิานจากงานประจาํ” ทีผู่เ้ขยีนไดรั้บเชญิในการการเป็น
วทิยากรในเรือ่งนี ้ ในการอบรมเชงิปฏบิตักิารใหก้บับคุลากร ขา้ราชการ พนักงาน สาย
สนับสนุนวชิาการในมหาวทิยาลยัตา่งๆทั่วประเทศอาท ิ เชน่ จฬุาลงกรณม์หาวทิยาลยั 
มหาวทิยาลัยธรรมศาสตร ์ มหาวทิยาลยัมหดิล มหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร ์
มหาวทิยาลัยสงขลานครนิทร ์ มหาวทิยาลยัเชยีงใหม ่ มหาวทิยาลยัขอนแกน่
มหาวทิยาลัยเทคโนโลยสีรุะนาร ี มหาวทิยาลยัเทคโนโลยพีระจอมเกลา้พระนครเหนอื-
ธนบรุ-ีลาดกระบงั มหาวทิยาลยัเทคโนโลยเีทคโนโลยรีาชมงคลรัตนโกสนิทร ์ –พระนคร 
-กรงุเทพฯ-อสีาน-ศรวีชิยั  มหาวทิยาลยัทักษิณ มหาวทิยาลยัมหาสารคาม  ตลอดจน
มหาวทิยาลัยราชภฏัตา่งๆ เชน่ มหาวทิยาลยัราชภฏัอดุรธาน ี  มหาวทิยาลยัราชภฏั
เพชรบรุ ี  มหาวทิยาลยัราชภฏัยะลา มหาวทิยาลยัราชภัฏสรุาษฎธ์าน ี มหาวทิยาลยัราช
ภฏัสงขลา  

ผูเ้ขยีนจงึไดร้วบรวมเอกสารวชิาการ ความรู ้ และประสบการณจ์ากการเป็น
วทิยากรมาเขยีนเป็นคูม่อืเลม่นีข้ ึน้ โดยมจีุดมุง่หมายเพือ่ใหบ้คุลากรสายสนับสนุน
วชิาการในมหาวทิยาลยั ทัง้ทีเ่ป็นขา้ราชการก็ด ี พนักงานมหาวทิยาลยัก็ด ี ใชเ้ป็น
แนวทางในการเขยีนเป็นผลงานทางวชิาการของตนเอง ในการเขยีนคูม่อืการปฏบิตังิาน
ในตําแหน่งทีต่นไดป้ฏบิตัอิยู ่ เพือ่ใชเ้ป็นผลงานในการขอกําหนดตําแหน่งใหส้งูขึน้ เป็น
ผูช้าํนาญการ ผูเ้ชีย่วชาญ ของมหาวทิยาลยัตอ่ไป  

 
 
 
 

 
(เรอืงชยั  จรงุศริวัฒน)์                       

เมษายน  2559 
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บทที ่1 
ความรูเ้บ ือ้งตน้ 

ในการเขยีนคูม่อืการปฏบิตังิาน 
 

 
1.1 ความหมายของคูม่อืการปฏบิตังิาน        

 
คูม่อืการปฏบิตังิาน หมายถงึ เอกสารทีแ่ตล่ะหน่วยงานสรา้งขึน้มาเพือ่ 

เป็นแนวทางในการปฏบิัตงิานของหน่วยงานนัน้และใชเ้ป็นคู่มอืสําหรับศกึษา
การปฏิบัติงานของบุคลากรในหน่วยงานอีกทั ้งยังสามารถปรับปรุงให ้
สอดคลอ้งกบัระเบยีบ วธิ ีและเทคโนโลย ีทีเ่ปลีย่นไปในอนาคต  

• เปรยีบเสมอืนแผนที่บอกเสน้ทางการทํางานทีม่จีุดเริม่ตน้ และสิน้สุด
ของกระบวนการ 

• เป็นเอกสารที่ใชป้ระกอบการปฏิบัตงิานใดงานหนึ่งที่กําหนดไวใ้น
มาตรฐานกําหนดตําแหน่ง มคํีาอธบิายการปฏบิตังิาน ซึง่มเีนือ้หาสาระ
ทีส่มบูรณ์ และมรีายละเอยีด ครอบคลุมเนื้อหาในแต่ละเรือ่ง ในแต่ละ
งาน โดยจัดทําเป็นรปูเลม่ 

• สามารถปรับปรงุเปลีย่นแปลงเมือ่มกีารเปลีย่นแปลงการปฏบิตังิาน 
• เป็นเอกสารในเชิงคุณภาพ ซึ่งรวบรวมกฎหมาย พระราชบัญญัต ิ

กฎหมาย ระเบยีบ ขอ้บังคับ หลักการปฏบิัตใินหนา้ทีค่วามรับผดิชอบ 
พรอ้มทัง้แนวทางในการดําเนนิงาน รวมทัง้แนวทางการแกไ้ขปัญหา 
ขอ้เสนอแนะ  

• ระบถุงึขัน้ตอน และรายละเอยีดของกระบวนการต่างๆขององคก์ร และ
วธิคีวบคมุกระบวนการนัน้ 

• มักจัดทําขึ้นสําหรับลักษณะงานที่ซับซอ้นมีหลายขั ้นตอน  และ
เกีย่วขอ้งกบัคนหลายคน 

 
   สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (2549:16) วธิปีฏบิตังิาน/ 

วธิกีารทํางาน(Work Instruction) เป็นเอกสารทีม่รีายละเอยีดวธิกีารทํางาน
เฉพาะหรอืแตล่ะขัน้ตอนของกระบวนการ เป็นขอ้มลูเฉพาะ มคํีาแนะนําในการ
ทํางานและรวมทัง้วธิทีีอ่งคก์รใชใ้นการปฏบิตังิานโดยละเอยีด 
 

ปรัชญา ศริภิรู ี(2550 : 23) กลา่วถงึคูม่อืการปฏบิตังิานวา่เป็นเอกสารทีถ่กู
จัดเตรยีมขึน้สําหรับพนักงาน  โดยคูม่อืการปฏบิตังิานจะประกอบดว้ย หวัขอ้
ตา่ง ๆ ดงันี ้ คอื  
 
     •  สรุปขัน้ตอนตา่ง ๆ ทัง้หมดของระบบ 
     •  Flowchart ของระบบงาน (Details System Flowchart) 
     •  วธิกีารจัดตดิตัง้ระบบ (Job Program Setup Instructions) 
     •  ขัน้ตอนการสํารองขอ้มลูและระบบงาน (Backup Procedure) 
     •  ขัน้ตอนการเรยีกคนืขอ้มลูเพือ่นํากลับมาใชใ้หม ่(Recovery and 
Restart Procedure) 
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1.2 ความสาํคญัของคูม่อืการปฏบิตังิาน 
 

สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ(อา้งองิ  จากเสถยีร คาม ี
ศกัดิ ์2553:4)ไดใ้หค้วามสําคญักบัการจัดทําคูม่อืการปฏบิตังิานและประโยชน ์
ของการจัดทําคูม่อืการปฏบิตังิาน ไวด้ังนี ้
  
    • เพือ่ใหก้ารปฏบิตังิานในปัจจุบนัเป็นมาตรฐานเดยีวกนั 
    • ผูป้ฏบิตังิานทราบและเขา้ใจวา่ควรทําอะไรกอ่นและหลงั 
    • ผูป้ฏบิตังิานทราบวา่ควรปฏบิตัอิยา่งไร เมือ่ใด กบัใคร 
    • เพือ่ใหก้ารปฏบิตังิานสอดคลอ้งกบันโยบาย วสิยัทัศน ์ภารกจิ และ
เป้าหมายขององคก์ร 
    • เพือ่ใหผู้บ้รหิารตดิตามผลงานไดท้กุขัน้ตอน 
    • เป็นเครือ่งมอืในการฝึกอบรม 
    • ใชเ้ป็นเอกสารอา้งองิในการทํางาน 
    • ใชเ้ป็นสือ่ในการประสานงาน 
    • ไดง้านทีม่คีณุภาพตามกําหนด 
    • ผูป้ฏบิตังิานไมเ่กดิความสบัสน 
    • แตล่ะหน่วยงานรูง้านซึง่กนัและกนั 
    • บคุลากร หรอืเจา้หนา้ทีส่ามารถทํางานแทนกนัได ้
    • สามารถเริม่ปฏบิตังิานไดอ้ยา่งถกูตอ้งและรวดเร็ว เมือ่มกีารโยกยา้ย
ตําแหน่งงาน 
    • ลดขัน้ตอนการทํางานทีซ่บัซอ้น 
 
1.3 วตัถปุระสงคข์องคูม่อืการปฏบิตังิาน 
 

สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ(2552:27) ไดเ้ขยีนถงึ 
วตัถปุระสงคข์องการจัดทําคูม่อืการปฏบิตังิาน ดงันี ้
 
    •   เพือ่ใหก้ารปฏบิตังิานในปัจจบุนัเป็นระบบและมมีาตรฐานเดยีวกนั ได ้
ผลลพัธท์ีเ่หมอืนกนัและคงที ่
    •   ผูป้ฏบิตังิาน ผูใ้ชบ้รกิารทราบ และเขา้ใจวา่ควรทําอะไรกอ่นและหลงั 
เพราะจะแสดงถงึลําดบัขัน้ตอนการทํางานทีช่ดัเจน (Flow of Steps) 
    •   ผูป้ฏบิตังิาน ผูใ้ชบ้รกิารทราบวา่ควรปฏบิตังิานอยา่งไร เมือ่ใด กบัใคร 
เพราะจะระบรุายละเอยีดอยา่งครบถว้น 
    •   เพือ่ใหก้ารปฏบิตังิานสอดคลอ้งกบันโยบาย วสิยัทัศน ์ภารกจิ และ 
เป้าหมายขององคก์ร เพราะถา้ผา่นการพจิารณา ทบทวน และอนุมัตแิลว้ และ
มกีารแสดงวตัถปุระสงคใ์นการจัดทําอยา่งชดัเจน 
   •   เพือ่ใหผู้บ้รหิารตดิตามงานไดท้กุขัน้ตอน เพราะมกีารแจกจา่ยไปยงั
ผูเ้กีย่วขอ้งทกุคนและจัดเก็บไวอ้า้งองิ 
   •   เป็นเครือ่งมอืในการฝึกอบรม เพราะชว่ยสรา้งความเขา้ใจทีช่ดัเจน และ
ระบรุายละเอยีดไดค้รบถว้นมากกวา่การอธบิายดว้ยวาจาเพยีงอยา่งเดยีว ซึง่
อาจอธบิายตกหลน่ไมค่รบถว้น เพราะในบางกระบวนการอาจจะมพีนักงานมาก
หรอืเขา้ใหมอ่ยูต่ลอดเวลา จงึป้องกนัการทํางานทีไ่มเ่หมอืนกนั 
   •   ใชเ้ป็นสือ่ในการประสานงาน เพราะมกีารเชือ่มโยงความสมัพนัธร์ะหวา่ง
บคุคลหรอืหน่วยงาน เมือ่มกีารเปลีย่นแปลงหรอืปัญหาเกดิขึน้สามารถใชใ้น
การประชมุ หรอืประสานงานรว่มกนั 
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   •   ใชเ้ป็นเอกสารอา้งองิในการทํางาน 
   •   ไดง้านทีม่คีณุภาพตามทีกํ่าหนด 
   •   ผูป้ฏบิตังิานไมเ่กดิความสบัสน 
   •   แตล่ะหน่วยงานรูง้านซึง่กนัและกนั 
   •   บคุลากรหรอืเจา้หนา้ทีส่ามารถทํางานแทนกนัได ้
   •   สามารถเริม่ปฏบิตังิานไดอ้ยา่งถกูตอ้ง และรวดเร็วเมือ่มกีารโยกยา้ย
ตําแหน่ง 
   •   ลดขัน้ตอนการทํางานทีซ่บัซอ้น 
   •   ลดขอ้ผดิพลาดจากการทํางานทีไ่มเ่ป็นระบบ 
   •   ชว่ยเสรมิสรา้งความมั่นใจในการทํางาน 
   •   ชว่ยใหเ้กดิความสมํ่าเสมอในการปฏบิตังิาน 
   •   ชว่ยลดความขดัแยง้ทีอ่าจเกดิขึน้ในการทํางาน 
   •   ชว่ยลดการตอบคําถาม 
   •   ชว่ยลดระยะเวลาในการสอนงาน 
   •   ชว่ยใหก้ารทํางานเป็นมอือาชพี 
   •   ชว่ยในการออกแบบระบบงานใหม ่และปรับปรุงงาน 
 
1.4 ประโยชนข์องคูม่อืการปฏบิตังิาน 
 

 สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ(2552:28) ไดเ้ขยีนถงึ 
ประโยชนข์องการจัดทําคูม่อืการปฏบิตังิาน วา่คูม่อืการปฏบิตังิานมปีระโยชน์
อยูห่ลายอยา่ง แตข่อ้ดหีลกัๆ ในการทําคูม่อืการปฏบิตังิาน สรปุไดด้งันี ้
 
   •  ชว่ยลดการตอบคาํถาม บอ่ยครัง้ทีคู่ม่อืชว่ยตอบคําถามทีเ่กดิขึน้ในการ
ทํางานเชน่ “งานนีใ้ชแ้บบคํารอ้งอะไรครับหวัหนา้” หรอื “เอกสารทีต่อ้งการ
เซน็สําเนากีช่ดุคะ” 
   • ชว่ยลดเวลาในการสอนงาน ในสํานักงานหรอืหน่วยงานมักจะมขีา้ราช 
การยา้ยเขา้ยา้ยออกเสนอ และจะตอ้งมกีารสอนงานใหมเ่กดิขึน้ เพือ่ให ้
สอดคลอ้งกบัมาตรฐานของสํานักงาน ดงันัน้คูม่อืการปฏบิตังิานจะชว่ย
ประหยดัเวลาในการสอนงานไดม้าก 
   •ชว่ยเสรมิสรา้งความม ัน่ใจในการทาํงาน ปัญหาในลกัษณะทีว่า่ผูป้ฏบิตั ิ
งานไมแ่น่ใจในขัน้ตอนการทํางาน หรอืไมม่ั่นใจวา่ทําๆไปแลว้ถกูระเบยีบหรอื
เปลา่ การมคีูม่อืชว่ยลดปัญหาเหลา่นีแ้ละทําใหส้ามารถทํางานดว้ยความมั่นใจ
ยิง่ขึน้ 
   • ชว่ยใหเ้กดิความสมํา่เสมอในการทํางาน หลายครัง้ทีไ่มส่ามารถชีวั้ด
วา่ใครทํางานมปีระสทิธภิาพมากกวา่ใคร สามารถใชคู้ม่อืเป็นบรรทัดฐานใน
การเปรยีบเทยีบ และปรับใหก้ารทํางานมรีปูแบบและมาตรฐานเดยีวกนัได ้
   •   ชว่ยลดความขดัแยง้ทีอ่าจเกดิขึน้ในการทํางาน คําถามทีว่า่ “หนา้ที่
ใคร” “ใครรับผดิชอบ”  “หวัหนา้ไมอ่ยูใ่ครเซน็แทน” คําถามในเชงิปัญหาแบบ
นีจ้ะหมดไปถา้มคีูม่อืการปฏบิตังิานทีร่ะบไุวใ้หช้ดัเจน 
   • ทําใหก้ารปฏบิตังิานเป็นแบบมอือาชพี เมือ่มบีคุคลภายนอกมาเยีย่ม
ชม ดงูาน หรอืมผีูม้าตรวจประเมนิ การมคีูม่อืการปฏบิตังิานจะแสดงใหเ้ห็นถงึ
ความเป็นแบบมอือาชพีในการปฏบิตังิาน และชว่ยใหส้ามารถอธบิายกระบวน 
งานไดอ้ยา่งรวดเร็วและมปีระสทิธภิาพ 
   • ชว่ยในการปรบัปรงุงานและออกแบบกระบวนงานใหมก่ารลดขัน้ตอน 
และระยะเวลาอาจเป็นสิง่ทีต่อ้งปรับปรงุอยา่งตอ่เนือ่ง การมคีูม่อืจะชว่ยเป็น
ฐานทําใหส้ามารถปรับปรุงงาน หรอืออกแบบระบบงานใหมไ่ดง้า่ยขึน้ 
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 นอกจากนีคู้ม่อืการปฏบิตังิานจะเป็นเครือ่งมอืสําคญัทีช่ว่ยในการปฏบิตั ิ
งานแลว้ คูม่อืการปฏบิตังิานยงัสามารถนําไปใชส้ําหรับเรือ่งอืน่ๆ ไดอ้กีดว้ย 
เชน่ 
 
   •   ใชฝึ้กอบรมขา้ราชการใหม ่
   •   ใชร้วบรวมประเด็นทีไ่มใ่ชก่รณีปกต ิ
   •   ใชใ้นการปรับปรงุงาน 
   •   ใชใ้นการออกแบบระบบงานใหม ่
   •   ใชเ้ป็นฐานในการประกาศเวลามาตรฐานในการใหบ้รกิาร 
 
 บญัชา วชิยานุวตั(ิ2550 :24) ไดก้ลา่วถงึประโยชนข์องคูม่อืการปฏบิตั ิ
งาน วา่มปีระโยชนด์งันี ้
 
       1. เป็นการยกระดบัองคก์ร 
       2. เพิม่ประสทิธภิาพการปฏบิตังิาน 
       3. สรา้งมาตรฐานเดยีวกนัทกุสาขา  
       4. ลดความซ้ําซอ้นในการปฏบิตังิาน  
       5. แกปั้ญหาความขดัแยง้ 
       6. สรา้งโอกาสในการเตบิโตขยายกจิการ  
       7. ประหยดัคา่ใชจ้า่ย 
 
 
1.5 องคป์ระกอบของคูม่อืการปฏบิตังิาน 

 
องคป์ระกอบของคูม่อืการปฏบิตังิาน ซึง่เป็นเอกสารทีจ่ะบอกเลา่ให ้

ทราบถงึกระบวนงานวา่ “ใคร?” ตอ้ง  “ทําอะไร?”  “ทําทีไ่หน?”  “ทําเมือ่ไร?” 
และ “ทําไม?”  

 
สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ(2552:33) ไดเ้ขยีนถงึ 

องคป์ระกอบของการจัดทําคูม่อืการปฏบิตังิานมอียูทั่ง้หมด 8 สว่น ดงันี ้
 
     •   วตัถปุระสงค(์Objectives) 
     •   ขอบเขต(Scope) 
    •   คําจํากดัความ(Definition) 
    •   ความรับผดิชอบ(Responsibilities) 
     •   ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน(Procedure) 
     •   เอกสารอา้งองิ(Reference Document) 
    •   แบบฟอรม์ทีใ่ช(้Form) 
     •   เอกสารบนัทกึ(Record) 
 
วตัถปุระสงค ์(Objectives) 
 
ความหมาย  :  เป็นการชีแ้จงใหผู้อ้า่นทราบถงึวตัถปุระสงคใ์นการจัดทํา 
                   เอกสารเรือ่งนีข้ ึน้มา 
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ขอบเขต (Scope) 
 
ความหมาย  : เป็นการชีแ้จงใหผู้อ้า่นทราบถงึขอบเขตของกระบวนการในคูม่อื
วา่ครอบคลมุตัง้แตข่ัน้ตอนใด? ถงึขัน้ตอนใด? หน่วยงานใด? กบัใคร? ทีใ่ด? 
และเมือ่ใด? 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ตวัอยา่งวตัถปุระสงคเ์รือ่ง : คูม่อืการตรวจสอบ
ภายใน

ตวัอยา่งขอบเขตเร ือ่ง : คูม่อืการตรวจสอบ
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คาํจาํกดัความ (Definition) 
 
ความหมาย  : 

เป็นการชีแ้จงใหผู้อ้า่นทราบถงึคําศพัทเ์ฉพาะ ซึง่อาจเป็นภาษาไทย 
หรอืภาษาองักฤษ หรอืคํายอ่ ทีก่ลา่วถงึภายใตร้ะเบยีบปฏบิตันัิน้ๆ เพือ่ใหเ้ป็น
ทีเ่ขา้ใจตรงกนั 

 
 

 
 
 

 
 

  
 
 
 
หนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ (Responsibilities) 
 
ความหมาย  : 

เป็นการชีแ้จงใหผู้อ้า่นทราบวา่มใีครบา้งทีเ่กีย่วขอ้งกบัระเบยีบปฏบิตั ิ
นัน้ๆ โดยมักจะเรยีงจากผูม้อํีานาจหรอืตําแหน่งสงูสดุลงมา 
 

ระบวุา่มใีครบา้งทีเ่กีย่วขอ้งกบักระบวนการนัน้ๆ และความรับผดิชอบที่
ตอ้งดําเนนิการในกระบวนการ ประกอบดว้ย 

 
บคุคล  เรยีงจาก ผูม้อํีานาจหรอืตําแหน่งสงูสดุ 
องคค์ณะ เรยีงจาก คณะกรรมการ ถงึ คณะทํางานยอ่ย 
สว่นราชการ เรยีงจาก สว่นราชการระดบักรม ถงึ หน่วยงาน 

                                                ระดบัสํานัก/กอง/กลุม่งาน  
 
 
  
 
 

ตวัอยา่งคาํจาํกดัความ เร ือ่ง : คูม่อืการตรวจสอบ
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ข ัน้ตอนการปฏบิตัหิรอืระเบยีบปฏบิตัริาชการ (Procedure) 
 
ความหมาย  : 

เป็นการอธบิายขัน้ตอนการทํางานอยา่งละเอยีด วา่ใคร? ทําอะไร? ที่
ไหน? อยา่งไร เมือ่ใด? โดยสามารถจัดทําไดใ้นรปูแบบตา่งๆ ไดแ้ก ่ การใช ้
ขอ้ความอธบิาย หรอืการใชต้ารางอธบิาย หรอืการใชแ้ผนภมู ิหรอืการใช ้Flow 
Chart 
 
 
   
 
 
 

 

ตวัอยา่งหนา้ทีค่วามรบัผดิชอบเรือ่ง : คูม่อืการตรวจสอบ
ภายใน

ตวัอยา่งการเขยีนข ัน้ตอนการปฏบิตั ิ
หรอืระเบยีบปฏบิตัริาชการ 
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เอกสารอา้งองิ (Reference Document) 
 
ความหมาย  : 
 เป็นการชีแ้จงใหผู้อ้า่น ทราบถงึเอกสารอืน่ใดทีต่อ้งใชป้ระกอบคูก่นั 
หรอือา้งองิถงึกนั เพือ่ใหก้ารปฏบิตังิานนัน้ๆ สมบรูณ ์ ไดแ้ก ่ ระเบยีบปฏบิตั ิ
เรือ่งอืน่ พระราชบญัญัต ิกฎหมาย กฎระเบยีบ หรอืวธิกีารทํางาน เป็นตน้ 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
แบบฟอรม์ทีใ่ช ้(Form) 
 
ความหมาย  : 
 เป็นการชีแ้จงใหผู้อ้า่นทราบถงึแบบฟอรม์ตา่งๆ ทีต่อ้งใชใ้นการบนัทกึ
ขอ้มลูผูเ้กีย่วขอ้งในการปฏบิตังิานของกระบวนการนัน้ๆ 
 
          แบบฟอรม์ทีใ่ชร้ะบรุายชือ่แบบฟอรม์ทีใ่ชต้ดิตามผลการดําเนนิการ
ตามคูม่อืทีแ่สดงใหท้ราบถงึแบบฟอรม์ตา่งๆ สําหรับการบนัทกึขอ้มลูของผูท้ี่
เกีย่วขอ้ง ในการปฏบิตังิานของกระบวนการนัน้ ๆ โดยขอใหแ้สดงตวัอยา่ง
แบบฟอรม์ไวใ้นภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ตวัอยา่งเอกสารอา้งองิเร ือ่ง : คูม่อืการตรวจสอบ

ตวัอยา่งแบบฟอรม์เร ือ่ง : คูม่อืการตรวจสอบภายใน 



 9

 
เอกสารบนัทกึ (Record) 
 
ความหมาย  : 

เป็นการชี้แจงใหผู้อ้่านทราบว่าบันทึกใดบา้งที่ตอ้งจัดเก็บเพื่อเป็น
ขอ้มลูหรอืหลักฐานของการปฏบิตังิานนัน้ๆ พรอ้มทัง้ระบถุงึผูรั้บผดิชอบในการ
จัดเก็บสถานที ่ระยะเวลา และวธิกีารจัดเก็บ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
1.6 ลกัษณะทีด่ขีองคูม่อืการปฏบิตังิาน 
 

 สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ(ก.พ.ร.)   ไดก้ลา่วถงึ 
ลกัษณะทีด่ขีองคูม่อืการปฏบิตังิาน ผูเ้ขยีนควรจัดทําใหม้ลีกัษณะดงัตอ่ไปนี ้
 
   • เนือ้หากระชบั ชดัเจน เขา้ใจงา่ย เนือ่งจากมไีวใ้ชใ้นการปฏบิตังิาน ม ิ
ใชเ่พือ่คน้ควา้ ศกึษา วจัิย ทีต่อ้งใชเ้วลาในการอา่นคอ่นขา้งนาน คอืมกีาร
ปฏบิตังิานทีด่ตีอ้งจดจําไดง้า่ย และคน้หาขัน้ตอนทีต่อ้งการทราบไดส้ะดวก
และรวดเร็ว 
   • เป็นประโยชนส์ําหรบัการทํางานและฝึกอบรม เพราะเมือ่จัดทําขึน้มา 
แลว้ตอ้งใชป้ระโยชนใ์หคุ้ม้คา่ บางครัง้คูม่อืทีเ่ราทําขึน้เอง เราอาจเขา้ใจคน
เดยีว ดงันัน้ตอ้งคํานงึถงึผูอ้า่นทีเ่ป็นผูป้ฏบิตังิานใหมด่ว้ย 
   • เหมาะสมกบัองคก์ารและผูใ้ชง้านแตล่ะกลุม่ทัง้ดา้นรปูแบบ ภาษา 
และการเขา้ถงึ 
   • มคีวามนา่สนใจ นา่ตดิตาม โดยอาจใชเ้ทคนคิตา่งๆ เชน่ ตาราง รปู 
ภาพ แผนภมู ิหรอืผังงาน(Flow chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตวัอยา่งเอกสารบนัทกึ เร ือ่ง : คูม่อืการตรวจสอบ
ใ
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   • มคีวามเป็นปจัจบุนั(Update)ไมล่า้สมยั โดยการทบทวนและปรับ 
เปลีย่นขัน้ตอนหรอืรายละเอยีดตา่งๆ ทีสํ่าคญั ตอ้งมคีวามยดืหยุน่โดยการไม่
ระบขุอ้มลูทีเ่ฉพาะเจาะจงลงไป เชน่ วันที ่ จํานวน ชือ่บคุคล ซึง่อาจใชไ้ดไ้ม่
นานแตล่า้สมัยไดง้า่ย 
   • แสดงหนว่ยงานทีจ่ดัทํา วนัทีบ่งัคบัใช ้เพือ่ใหม้ั่นใจวา่เป็นเอกสารของ
หน่วยงานใด ลา้สมัยหรอืยงั 
   • มตีวัอยา่งประกอบ เพือ่เพิม่ความเขา้ใจ และป้องกนัความเขา้ใจทีค่าด
เคลือ่น 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

************************************* 
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บทที ่2 
โครงรา่งของคูม่อืการปฏบิตังิาน 

 
 
การเขยีนโครงรา่งของคูม่อืการปฏบิตังิาน 
 
 ในการเขยีนคู่มอืการปฏบิัตงิาน  ไม่มีรูปแบบการเขยีนโครงร่างที่เป็น
มาตรฐานสากลเหมือนการเขียนรายงานวจิัยเชงิปริมาณ ที่มีรูปแบบเป็น
มาตรฐานสากลมโีครงร่างการเขยีนเป็น 5 บท และแตล่ะบทมชีือ่ของบทของ
งานวจัิย ทีเ่ป็นมาตรฐาน จะเป็นดงันี ้
 
 บทที ่1 บทนํา 
 บทที ่2 ทฤษฎแีละงานวจัิยทีเ่กีย่วขอ้ง 
 บทที ่3 ระเบยีบวธิวีจิัย 
 บทที ่4 ผลการวจัิย 
 บทที ่5 สรปุและอภปิรายผล 
 
 ยกเวน้วา่ถา้เป็นการเขยีนรายงานวจัิยเชงิคณุภาพ ไม่จําเป็นตอ้งเขยีน
เป็น 5 บท 
 
 ดังนั้นเมื่อไดอ้่านหรือพบเห็นงานวจิัยไม่ว่าจะเป็นของไทยหรือของ
ตา่งประเทศ จะพบวา่มโีครงร่างรูปแบบของการเขยีนงานวจิัยเป็น 5 บทตามที่
กล่าวมาแลว้ขา้งตน้ เมือ่เปรยีบเทยีบการเอกสารคู่มอืการปฏบิัตงิานทีจั่ดทํา
โดยหน่วยงานกลางของรัฐหลายหน่วยงาน พบว่ามรีูปแบบโครงร่างของคู่มอื
การปฏบิัตงิานที่แตกต่างกันไป ทัง้นี้เนื่องจากการเขยีนคู่มือการปฏบิัตงิาน
สามารถเขยีนไดห้ลายลักษณะตามรูปแบบของงานทีป่ฏบิตัแิตกตา่งกัน ในทีน่ี้
จะขอยกตวัอยา่งคูม่อืการปฏบิตังิาน ทีม่โีครงรา่งตา่งๆ กนั เชน่  
 

คูม่อืการปฏบิตังิาน เลม่ที ่1เรือ่ง “คูม่อืการประเมนิคณุภาพภายนอก
ระดับอุดมศกึษา” ทีจ่ัดทําโดยสํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมนิคุณภาพ
การศกึษา(สมศ.) ซึง่เป็นองคม์หาชน มโีครงรา่งรปูแบบของการเขยีนคูม่อืแบง่
ออเป็น “บท” มจํีานวนทัง้สิน้ 8 บทคอื 

 
 บทที ่1 บทนํา 
 บทที ่2 หลักการและวัตถุประสงค์ในการประเมนิคุณภาพภายนอก 
                     ระดบัอดุมศกึษา 
 บทที ่3 ความสัมพันธร์ะหว่างสํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมนิ 
                     คุ ณ ภ าพ ก า ร ศึ ก ษ า กั บ ห น่ ว ย ง า น ต ้น สั ง กั ด แ ล ะ 
                     สถาบันอุดมศึกษ า  ในการประเมินคุณ ภาพภายนอก  
                     ระดบัอดุมศกึษา 
 บทที ่4 กระบวนการประเมนิคณุภาพภายนอกระดับอดุมศกึษา 
 บทที่ 5 คําอธิบายรายมาตรฐานและตัวบ่งชี้การประเมินคุณภาพ 
                     ภายนอก ระดบัอดุมศกึษา 
 บทที ่6 เกณฑก์ารประเมนิระดบัตวับง่ชี ้
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 บทที ่7 เกณฑใ์นการรับรองมาตรฐานคณุภาพ สมศ. 
 บทที่ 8 การเขียนรายงานการประเมินคุณภาพภายนอกระดับอุดม                     
ศกึษา 
 
 
 
 

 
                                   
                
             ภาพที ่1 แสดงหนา้ปก คูม่อืการประเมนิคณุภาพภายนอกระดบั 
                          อดุมศกึษา ของ สมศ. 
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     ภาพที ่2 แสดงหนา้สารบญั คูม่อืการประเมนิคณุภาพภายนอก 
                           ระดบัอดุมศกึษา ทีแ่บง่เป็นจํานวน 8 บท 

 
 
 
คู่มอืการปฏบิตังิาน เล่มที ่2 เรื่อง “คู่มือการประเมนิผลการปฏบิัติ

ราชการ ตามคํารับรองการปฏบิัตริาชการของสถาบันอดุมศกึษา” ทีจั่ดทําโดย
สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ(กพร.) มโีครงร่างรูปแบบของการ
เขยีนคู่มอืแบ่งออกเป็น “บท” เช่นเดยีวกันกับการประเมนิคุณภาพภายนอก 
ระดับอุดมศกึษา ที่จัดทําโดยสํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมนิคุณภาพ
การศกึษา(สมศ.) แตคู่ม่อืเลม่นีม้จํีานวนทัง้ส ิน้เพยีง 3 บทคอื 

 
 บทที ่1 กรอบการประเมนิผลการปฏบิัตริาชการ ตามคํารับรองการ 
                     ปฏบิตัริาชการของสถาบนัอดุมศกึษา 
 บทที ่2 การตดิตามและประเมนิผล 
 บทที ่3 วธิกีารและแนวทางการประเมนิผลการปฏบิัตริาชการ ตามคํา 
                     รับรองการปฏบิตัริาชการของสถาบนัอดุมศกึษา 
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ภาพที ่3 แสดงหนา้ปก คู่มอืการประเมนิผลการปฏบิัตริาชการ ตามคํารับรอง 
              การปฏบิตัริาชการของสถาบนัอดุมศกึษา 
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ภาพที ่4 แสดงหนา้สารบัญ คู่มือการประเมนิผลการปฏบิัตริาชการ ตามคํา 
             รับรองการปฏิบัตริาชการของสถาบันอุดมศกึษา ที่แบ่งออกเป็น 
             จํานวน 3 บท 
 
 

คูม่อืการปฏบิตังิาน เล่มที ่3 เรือ่ง “คู่มอืการจัดระดับการกํากับดูแล
องคก์รภาครัฐ ตามหลักธรรภบิาลของการบรหิารกจิการบา้นเมอืงทีด่”ี มโีครง
ร่างรูปแบบของการเขยีนคู่มอืแบง่ทีม่ไิดเ้ป็น “บท” เหมอืนอย่างคูม่อืสองเล่ม
แรก แต่ใช ้ “ตวัเลขหวัขอ้” แทนการแบ่งเป็นบท มีจํานวนทัง้ส ิน้ 6 หัวขอ้ 
คอื 

 
 1 ความเป็นมา 
 2 วัตถปุระสงค ์
 3 แนวคดิการกํากับดูแลองคก์รภารรัฐตามหลักธรรมาภบิาลของการ 
            บรหิารกจิการบา้นเมอืงทีด่ ี
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         4 หลักเกณฑก์ารจัดระดับการกํากับดแูลองคก์รภาครัฐตามหลักธรรมา 
            ภบิาลของการบรหิารกจิการบา้นเมอืงทีด่ ี
         5 แนวทางการจัดระดับการกํากับดูแลองคก์รภาครัฐตามหลักธรรมา 
            ภบิาลของการบรหิารกจิการบา้นเมอืงทีด่ ี
         6 แนวทางการพจิารณาใหค้ะแนน 
 
 

 
 
ภาพที ่5 แสดงหนา้ปก คู่มอืการจัดระดับการกํากับดูและองคก์รภาครัฐ ตาม 
             หลกัธรรมภบิาลของการบรหิารกจิการบา้นเมอืงทีด่ ี 
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คู่มอืการปฏบิตังิาน เล่มที ่4 เรื่อง “คู่มือการบรหิารงานพนักงาน

ราชการ” ที่จัดทําโดยคณะทํางานโครงการนําระบบลูกจา้งสัญญาจา้งสู่ทาง
ปฏบิัต ิสํานักงาน ก.พ. มโีครงร่างรูปแบบของการเขยีนคูม่อืทีม่ไิดเ้ป็น “บท” 
เหมอืนอยา่งคูม่อืสองเลม่แรก และไมไ่ดใ้ชใ้ช ้ “ตวัเลขหวัขอ้” เหมอืนเลม่ที่
สาม คูม่อืเลม่ที ่4 นีใ้ช ้“สว่น”แทนการแบง่เป็นบท มจํีานวนทัง้ส ิน้ 5 สว่น คอื 

 
 

ภาพที ่6 แสดงหนา้สารบัญ คูม่อืการจัดระดับการกํากับดแูลองคก์รภาครัฐ  
              ตามหลกัธรรมภบิาลของการบรหิารกจิการบา้นเมอืงทีด่ ี6 หวัขอ้ 
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         สว่นที ่1 ความเป็นมาเกีย่วกบัระบบพนักงานราชการ 
         ส่วนที ่2  ระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยพนักงานราชการ พ.ศ.  
                      2547 และคําอธบิาย 
         สว่นที ่3 ประกาศคณะกรรมการบรหิารพนักงานราชการและคําอธบิาย 
         ส่วนที่4  ขอ้มูลเปรียบเทียบพนักงานราชการกับบุคลากรภารรัฐ 
                      ประเภทอืน่ 
         สว่นที ่5 คําถาม-คําตอบ 
 
 

 
 
 
           ภาพที ่7 แสดงหนา้ปก คูม่อืการบรหิารงานพนักงานราชการ 
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        ภาพที ่8  แสดงหนา้สารบญั คูม่อืการบรหิารงานพนักงานราชการ 
                     ทีแ่บง่ออกเป็นจํานวน 5 สว่น 
 
 
 เสถียร  คามีศั กดิ์ (2553:24) บุคลากร ผู เ้ชี่ยวชาญ  ระดับ  9 
มหาวทิยาลัยศรีนครนิทรวโิรฒ ไดว้างโครงร่างในเอกสาร “การเขียนคู่มือ
ปฏบิัตงิาน ขา้ราชการตําแหน่งประเภททั่วไป วชิาชพีเฉพาะ เชีย่วชาญเฉพาะ
และพนักงานสายสนับสนุน” ว่าควรกําหนดเป็นบทๆ ที่เป็นประเด็นสําคัญ 
จํานวน 5 บท ดงันี ้
 
 บทที ่1 บทนํา 
                - ความเป็นมาความจําเป็น(ภมูหิลงั) ความสําคญั 
                      - วัตถปุระสงคข์องการศกึษา 
                      - ขอบเขตของการศกึษา 
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 บทที ่2 บทบาทหนา้ทีค่วามรับผดิชอบ 
     - บทบาทหนา้ทีค่วามรับผดิชอบของตําแหน่ง 
     - ลกัษณะงานทีป่ฏบิตั ิ
     - โครงสรา้งการบรหิารจัดการ 
 บทที ่3 หลกัเกณฑว์ธิกีารปฏบิตังิานและเงือ่นไข 
     - หลกัเกณฑก์ารปฏบิตังิาน 
     - วธิกีารปฏบิตังิาน 
     - เงื่อนไข/ขอ้สังเกต/ขอ้ควรระวัง/สิง่ที่ควรคํานึงในการ 
                         ปฏบิตังิาน 
     - แนวคดิ/งานวจัิยทีเ่กีย่วขอ้ง 
 บทที ่4 เทคนคิในการปฏบิตังิาน 
     - แผนกลยทุธใ์นการปฏบิตังิาน 
     - ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน(Flow chart) 
     - วธิกีารใหบ้รกิารกบัผูรั้บมคีวามพงึพอใจ 
     - จรรยาบรรณ/คณุธรรม/จรยิธรรมในการปฏบิตังิาน 
 บทที ่5 ปัญหาอปุสรรคและแนวทางแกไ้ขและการพัฒนางาน 
     - ปัญหาอปุสรรคในการปฏบิตังิาน 
     - แนวทางแกไ้ขและพัฒนางาน 
     - ขอ้เสนอแนะ 
  

 
 
             ภาพที ่9 แสดงหนา้ปกคูม่อื การเขยีนคูม่อืการปฏบิตังิาน 
                          ของเสถยีร  คามศีกัดิ ์  
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เรืองชัย  จรุงศิรวัฒน์ (2551:37) นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

ผูเ้ชีย่วชาญ ระดับ 9  มหาวทิยาลัยขอนแก่น ไดกํ้าหนดโครงร่างในเอกสาร
การบรรยาย เรื่อง “เทคนิคและวธิีการเขียนคู่มือปฏิบัตงิาน” ในการอบรม
บุ ค ล า ก รส า ย ส นั บ ส นุ น แ ล ะช่ ว ย วิช า ก า ร  ค ณ ะศึ ก ษ า ศ า ส ต ร ์
มหาวทิยาลยัขอนแกน่ วา่ควรกําหนดเป็นบทๆ จํานวน 5 บท ดงันี ้
 
 บทที ่1 บทนํา 
                - ความเป็นมาและความสําคญั 
                      - วัตถปุระสงค ์
      - ประโยชนท์ีค่าดวา่จะไดรั้บ 
                      - ขอบเขตของคูม่อื 
     - คําจํากดัความ/นยิามศพัทเ์ฉพาะ 
     - ขอ้ตกลงเบือ้งตน้(ถา้ม)ี 
 
 บทที ่2 โครงสรา้งและหนา้ทีค่วามรับผดิชอบ 
     - โครงสรา้งหน่วยงาน 
     - ภาระหนา้ทีข่องหน่วยงาน 
     - บทบาทหนา้ทีค่วามรับผดิชอบของตําแหน่ง 
     - ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
 
 บทที ่3 หลกัเกณฑว์ธิกีารปฏบิตังิาน(กฎ ระเบยีบ คําสัง่ ประกาศ 
ขอ้บงัคบั มต ิเกณฑม์าตรฐาน วธิกีารคํานวณ วธิกีารวเิคราะห ์แนวคดิ ทฤษฎ)ี 
     - กฎ ระเบยีบ  คําสัง่ ประกาศ   
     - ขอ้บงัคบั มต ิหนังสอืเวยีนทีเ่กีย่วขอ้ง   
     - เกณฑม์าตรฐาน 
     - วธิกีารคํานวณ/วธิกีารวเิคราะห ์ขอ้มลู 
      - แนวคดิ ทฤษฎ ี
                      - ขอ้ควรระวังในการปฏบิตังิาน 
 
 บทที ่4 เทคนคิวธิกีารปฏบิตังิาน/กรณีตวัอยา่งศกึษา 

   - กจิกรรม/แผนการปฏบิตังิาน 
   - เทคนคิวธิกีารปฏบิตังิาน 

     - การตดิตามผลการปฏบิตังิาน 
 
 บทที ่5 ปัญหาอปุสรรคและขอ้เสนอแนะ 
     - ปัญหาอปุสรรค 
     - ขอ้เสนอแนะในการพัฒนางาน 
 
 



 22 

 
 
      ภาพที ่10  แสดงหนา้ปกเอกสารการบรรยายเรือ่ง เทคนคิและวธิ ี
                      การเขยีนคูม่อืการปฏบิตังิาน ของเรอืงชยั จรงุศริวฒัน ์

 
 
 สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ(2552:37) ไดกํ้าหนด
โครงร่าง/โครงเรื่อง(Outline)ไวใ้นเอกสาร การเขยีนคู่มือปฏบิัตงิาน Work 
Manual ไวเ้ป็นจํานวน 5 บท ดงันี ้
 

บทที ่1 บทนํา 
                - ความเป็นมา/ความจําเป็น/ความสําคญั 
                      - วัตถปุระสงค ์
                      - ขอบเขต 
     - นยิามศพัทเ์ฉพาะ/คําจํากดัความ 
 บทที ่2 บทบาทหนา้ทีค่วามรับผดิชอบ 
     - บทบาทหนา้ทีค่วามรับผดิชอบของตําแหน่ง 
     - ลกัษณะงานทีป่ฏบิตั ิ
     - โครงสรา้งการบรหิารจัดการ 
 บทที ่3 หลกัเกณฑว์ธิกีารปฏบิตังิานและเงือ่นไข 
     - หลกัเกณฑก์ารปฏบิตังิาน 
     - วธิกีารปฏบิตังิาน 
     - เงื่อนไข/ขอ้สังเกต/ขอ้ควรระวัง/สิง่ที่ควรคํานึงในการ 
                         ปฏบิตังิาน 
     - แนวคดิ/งานวจัิยทีเ่กีย่วขอ้ง 
 บทที ่4 เทคนคิในการปฏบิตังิาน 
     - แผนกลยทุธใ์นการปฏบิตังิาน 
     - ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
     - วธิกีารตดิตามและประเมนิผลการปฏบิตังิาน 
     - จรรยาบรรณ/คณุธรรม/จรยิธรรมในการปฏบิตังิาน 
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 บทที ่5 ปัญหาอปุสรรคและแนวทางแกไ้ขและการพัฒนางาน 
     - ปัญหาอปุสรรคในการปฏบิตังิาน 
     - แนวทางแกไ้ขและพัฒนางาน 
     - ขอ้เสนอแนะ 
 

 

 
 
 
ภาพที ่11 แสดงหนา้ปกคูม่อื การจัดทําคูม่อืการปฏบิตังิาน work manual 
               ของ ก.พ.ร. 
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ภาพที ่12 แสดงตวัอยา่งการกําหนดโครงรา่งในการเขยีนคูม่อืการปฏบิตังิาน 
               work manual ของ ก.พ.ร. 
 
 
 จากตัวอย่างเอกสารคู่มอืการปฏบิัตงิานขา้งตน้ จะเห็นไดว้่าการเขยีน
โครงร่างของคู่มือการปฏบิัตงิานในแต่ละเล่มไม่ไดม้ีรูปแบบที่เป็นมาตรฐาน
เดยีวกนั ทัง้นี้ข ึน้อยูก่ับรูปแบบของงานทีป่ฏบิัตทิีแ่ตกตา่งกัน จงึสามารถเขยีน
โครงร่างของคู่มือการปฏิบัติงานไดห้ลายลักษณะตามรูปแบบของการ
ปฏบิัตงิาน อย่างไรก็ตามการเขียนคู่มือการปฏบิัตงิานผูเ้ขียนควรเขียนให ้
เขา้ใจง่าย ยดืหยุน่และรัดกมุ เพือ่เป็นแนวทางในการเขยีนคูม่อืการปฏบิตังิาน
ว่าจะเขยีนอะไร? เขยีนอย่างไร? มปีระเด็นที่สําคัญอะไรบา้ง? และถา้จะตอ้ง
ศึกษา คน้ควา้ และหาขอ้มูลรายละเอียดเพิ่มเติมจะตอ้งเพิ่มเติมในส่วน
ใดบา้ง? ตลอดจนการใชคํ้าศพัทใ์หเ้หมาะสมกบัระดบั และผูใ้ชง้าน 
 
 
 
 

**********************************
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บทที ่3 
เทคนคิและตวัอยา่งการเขยีน 

คูม่อืการปฏบิตังิาน 
 

 จากบทที ่ 3 โครงร่างของคูม่อืการปฏบิตังิาน จะเห็นไดว้า่ในการเขยีน
โครงรา่งของคูม่อืการปฏบิตังิานมไิดม้มีาตรฐานตายตวัวา่จะแบง่เป็นกีบ่ท หรอื
กีส่ว่น หรอื กีห่วัขอ้ ทัง้นีเ้นือ่งจากรปูแบบของงานทีป่ฏบิตัทิีแ่ตกตา่งกนั ดงันัน้
จงึสามารถเขยีนโครงรา่งของคูม่อืการปฏบิตังิานไดห้ลายลักษณะตามงานที่
ปฏบิตัดิงัทีไ่ดย้กตวัอยา่งไวใ้นบทที ่3 ทีผ่า่นมา 
 
 ในบทนี ้ จะขออธบิายความหมายและวธิกีารเขยีนรายละเอยีดในแตล่ะ
บทของคูม่อืการปฏบิตังิาน ทีเ่ป็นเพยีงตวัอยา่ง/แนวทางเทา่นัน้ ทีผู่ท้ีจ่ะนําไป
เขยีนคูม่อืการปฏบิตังิานสามารถนําไปพัฒนา ปรับเปลีย่นตามความเหมาะสม
ตามประกาศ  หรอืขอ้บงัคับ เรือ่งการเขยีนคูม่อืการปฏบิตังิานของแตล่ะ
มหาวทิยาลยั/สถาบนัของตนเองตอ่ไป 
 

1.  การเขยีนคาํนยิม 
 

        คํานยิม หรอื กติตกิรรมประกาศ (Acknowledgement)เป็นการทีผู่เ้ขยีน 
แสดงความขอบคณุแกผู่ม้อีปุการคณุตา่งๆ ซึง่หากขาดบคุคลเหลา่นีแ้ลว้อาจ
ทําใหผ้ลงานเลม่ทีเ่ขยีนสําเร็จลงไดย้าก หรอืไดผ้ลไมด่เีทา่ทีค่วร การแสดง
ความขอบคณุควรเขยีนดว้ยขอ้ความสัน้ๆ ไมย่ดืเยือ้ 
 
 
 
 

 

ตวัอยา่งการเขยีนคาํนยิม
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2.  การเขยีนสารบญั 
 

สารบญั(Table of Contents) จะระบชุือ่บทและหวัขอ้สาํคญัของ
รายงานวา่อยู ่หนา้ใด เชน่ คํานํา หรอืบทตา่งๆ รวมทัง้หวัขอ้ทีสํ่าคญัในแตล่ะ
บท บรรณานุกรม และ ภาคผนวก หนา้ของกติตกิรรมประกาศ สารบญัตาราง 
และสารบญัรูปภาพ จะรวมอยูใ่นหนา้สารบญันีด้ว้ย 
 
 
 

 
 

 

 
 

 
 

ตวัอยา่งการเขยีนสารบญั 

ทีม่า : สนุภิา  ไสวเงนิ  คูม่อืการเบกิจา่ยเงนิเดอืนพนักงานมหาวทิยาลยัและ 
         ลกูจา้งชัว่คราว งบประมาณเงนิรายได ้มหาวทิยาลยัขอนแกน่  
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3.  การเขยีนสารบญัตาราง 

 
สารบญัตาราง(List of Table) จะระบตํุาแหน่งหนา้ของตารางทัง้หมดที่

มอียูใ่นเอกสาร ถา้มตีารางปรากฏอยูใ่นภาคผนวก ตอ้งระบตํุาแหน่งของตาราง
ไวใ้นสารบญัตารางดว้ย 
 

ทีม่า : สนุภิา  ไสวเงนิ  คูม่อืการเบกิจา่ยเงนิเดอืนพนักงานมหาวทิยาลยัและ 
         ลกูจา้งชัว่คราว งบประมาณเงนิรายได ้มหาวทิยาลยัขอนแกน่  
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4.  การเขยีนสารบญัแผนภาพ 

 
สารบญัแผนภาพ(List of Figures) จะระบตํุาแหน่งของแผนภาพ

ทัง้หมดทีม่อียูใ่นเอกสาร ถา้มแีผนภาพปรากฏอยูใ่นภาคผนวก ตอ้งระบุ
ตําแหน่งของแผนภาพไวใ้นสารบญัแผนภาพดว้ย 

 
 

 
 

 
 

 

ตวัอยา่งการเขยีนสารบญัแผนภาพ 

ทีม่า : สนุภิา  ไสวเงนิ  คูม่อืการเบกิจา่ยเงนิเดอืนพนักงานมหาวทิยาลยัและ 
         ลกูจา้งชัว่คราว งบประมาณเงนิรายได ้มหาวทิยาลยัขอนแกน่  

ทีม่า : สนุภิา  ไสวเงนิ  คูม่อืการเบกิจา่ยเงนิเดอืนพนักงานมหาวทิยาลยัและ 
         ลกูจา้งชัว่คราว งบประมาณเงนิรายได ้มหาวทิยาลยัขอนแกน่  
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5. การเขยีนคาํนํา 
 

 หลกัสําคญัของการเขยีน “คํานํา” ใหด้นัีน้ตอ้งมวีธิกีารหรอืมอีบุาย
ชกัชวน ใหผู้อ้า่น สนใจอา่นเรือ่งทีเ่ราเขยีนใหจ้บ ถา้การเขยีนคํานําไมด่คีน
อา่นเขาจะหยดุอา่นตัง้แตต่อนตน้ ดงันัน้การเขยีนคํานําตอ้งเขยีนใหเ้กดิความ
สนใจแกผู่อ้า่นใหม้ากทีส่ดุ 
 
          สิง่สําคญัทีค่วรระวงัและหลกีเลีย่งในการเขยีนคํานําไดแ้ก ่
 
1.อยา่ขึน้คํานําดว้ยคําบอกเลา่อนัเกนิควร  
2.อยา่อธบิายฟุ้งซา่นจนไมม่จีดุหมายของเรือ่ง  
3.อยา่เอาประวตัศิาสตรท์ีรู่จ้ักกนัดอียูแ่ลว้มาเป็นคํานํา 
 
         คํานําทีด่คีวรมลีกัษณะดงันี ้
 
1.เขยีนคํานําดว้ยคําพังเพยหรอืสภุาษิตทีเ่กีย่วขอ้งกบัเนือ้เรือ่ง  
2.เขยีนคํานําโดยการอธบิายความหมายของเรือ่ง  
3.เขยีนคํานําโดยขึน้ตน้ดว้ยคํากลา่วของบคุคลสําคญั  
4.เขยีนคํานําดว้ยการเลา่เรือ่ง  
5.เขยีนคํานําดว้ยคําถามหรอืปัญหาทีส่นใจ  
6.เขยีนคํานําดว้ยการอธบิายชือ่เรือ่ง  
7.เขยีนคํานําดว้ยคํากลา่วถงึจุดประสงคข์องเรือ่งทีเ่ขยีน  
8.เขยีนคํานําดว้ยการกลา่วถงึใจความสําคญัของเรือ่งทีเ่ขยีน  
 
         ดงันัน้คํานําทีด่ตีอ้งเป็นความคดิใหม ่ความคดิแปลก หรอืความคดิสนุก 
ตอ้งมลีกัษณะนํา หรอืเชญิชวนใหผู้อ้า่น อา่นเรือ่งทีเ่ขยีนใหจ้บใหไ้ด ้ คํานําจงึ
เป็นสว่นสําคัญในการเรยีกรอ้งความสนใจของผูอ้า่นตัง้แตเ่ริม่ตน้อา่นเรือ่ง และ
ดงึดดูใจใหอ้า่นเรือ่งไปตลอด 
 
ทีม่า : ราชบณัฑติยสถาน 
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6. การเขยีนทบนํา 
 
 บทนําเป็นบทที ่1 เป็นเนือ้หาสว่นแรกหรอืบทเริม่ตน้ของงานทีเ่ขยีนจงึ
มวีามสําคญัและมคีวามจําเป็นในการนําเขา้สูเ่นือ้เรือ่งของงานทีเ่ขยีนบทอืน่ๆ 
การเขยีนบทนําจะตอ้งกลา่วถงึความเป็นมาและความสําคญัของงานทีป่ฏบิตั ิ
ใหช้ดัเจน รวมถงึแนวคดิ วตัถปุระสงค ์และประโยชนท์ีค่าดวา่จะไดรั้บจากคูม่อื
การปฏบิตังิานนี ้
 
 
 
 
 

ตวัอยา่งการเขยีนคาํนํา
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หลกัการทัว่ไปของการเขยีนบทนํา 
 
 การเขยีนบทนํามหีลกัการทัว่ๆไปในการเขยีน ดงันี ้
 

- ควรเขยีนนําใหผู้อ้า่นเขา้ใจถงึปัญหา แนวคดิ วตัถปุระสงค ์
ขอบเขต และประโยชนข์องเรือ่งทีกํ่าลงัเขยีนคูม่อืการปฏบิตังิาน 

- ควรเขยีนใหผู้อ้า่นอยากอา่นเรือ่งทีกํ่าลงัเขยีนวา่เป็นเรือ่งทีส่าํคญั 
มคีวามทา้ทาย และน่าสนใจอยา่งไร 

- ควรกลา่วนําใหผู้อ้า่นเห็นความสําคญั เหตผุล ตลอดจนความ
จําเป็นทีต่อ้งมคีูม่อืการปฏบิตังิาน 

- ควรมกีารใชภ้าษาทีเ่รยีบงา่ย อา่นแลว้เขา้ใจงา่ย สอดคลอ้ง 
กลมกลนื ไมส่บัสน วกไปเวยีนมา 

- การเขยีนบทนําไมค่วรใหม้จํีานวนหลายๆ หนา้ ใหม้จํีานวนหนา้
พอประมาณจํานวน 2-3 หนา้ 
 

สว่นประกอบของบทนํา การเขยีนควรครอบคลมุหัวขอ้สําคญัๆ ดงันี.้.. 
 
                - ความเป็นมาและความสําคญั 
                      - วัตถปุระสงค ์
      - ประโยชนท์ีค่าดวา่จะไดรั้บ 
                      - ขอบเขตของคูม่อื 
     - คําจํากดัความเบือ้งตน้ 
     - ขอ้ตกลงเบือ้งตน้(ถา้ม)ี 
 
 
7. การเขยีนความเป็นมาและความสําคญั  
 
 เขยีนอธบิายถงึภมูหิลงั อนัเป็นทีม่าของเรือ่งทีกํ่าลงัเขยีนคูม่อืการ
ปฏบิตังิาน วา่เป็นเรือ่งเกีย่วกบัอะไร? มคีวามเป็นมาอยา่งไร? มคีวามสําคญั
อยา่งไร? มเีหตผุล และ ความจําเป็นอะไร? งานทีเ่รากําลงัปฏบิตัอิยูน่ีม้ ี
ความสําคญักบัมหาวทิยาลยั กบัหน่วยงานทีส่งักดัอยา่งไร?  ถงึตอ้งมาเขยีน
เป็นคูม่อืการปฏบิตังิานเลม่นี(้กรณีทีไ่มเ่คยมกีารเขยีนคูม่อืการปฏบิตังิานมา
กอ่น) ถา้ในกรณีทีห่น่วยงานเคยมคีูม่อืการปฏบิตังิานมาแลว้ ทําไม? จงึตอ้งมา
เขยีนเป็นคูม่อืเลม่นีอ้กี ซึง่ผูเ้ขยีนตอ้งอธบิายวา่อาจเป็นเนือ่งเพราะ กฎ 
ระเบยีบ ประกาศ มตทิีป่ระชมุ ขอ้บงัคบั ฯลฯ ทีเ่กีย่วกบัคูม่อืเลม่นีม้กีาร
เปลีย่นแปลงไปจากเดมิ 
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ตวัอยา่งการเขยีนความเป็นมาและความสาํคญั 

ทีม่า : ทศพล  บญุใส  หลกัเกณฑแ์ละขัน้ตอนการตัดสติ๊กเกอร ์โดยใช ้
         โปรแกรม CorelDraw รว่มกบัเครือ่งตดั Roland CAMM-1 CM-24 
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8. การเขยีนวตัถปุระสงค ์
   
          วตัถปุระสงค ์ถอืเป็นสว่นทีสํ่าคญัทีส่ดุสว่นหนึง่ของการเขยีนเอกสาร
ทางวชิาการ(คูม่อืการปฏบิตังิาน)เพราะจะทําใหผู้อ้า่นหรอืนําไปเอกสารไปใช ้
ทราบวา่ตอ้งการทําอะไรในงานชิน้นี ้และจะนําไปสูก่ารพจิารณาตดัสนิวา่ควร
จะทําหรอืไมทํ่างานนีด้ ีดงันัน้ ผูเ้ขยีนคูม่อืการปฏบิตังิานจงึควรใสใ่จทีจ่ะเขยีน
วตัถปุระสงคใ์หช้ดัเจนและกระชบัทีส่ดุเทา่ทีจ่ะทําได ้  
 
       แนวทางการเขยีนวตัถปุระสงค ์ในการเขยีนวัตถปุระสงคม์หีลกัการดงันี ้
1. มคีวามชดัเจน  
2. มคีวามสมัพันธต์อ่เนือ่งกนัในวตัถปุระสงคแ์ตล่ะขอ้และไมม่คีวามซบัซอ้น 
3. ผูอ้า่นสามารถเขา้ใจไดง้า่ย และตอ้งใชป้ระโยคบอกเลา่ 
4. สามารถหาคําตอบจากคูม่อืปฏบิตักิารได ้
5. ตอ้งสอดคลอ้งกบัเรือ่งทีเ่ขยีนคูม่อืปฏบิตักิาร 
          โดยทัว่ไป การเขยีนวัตถปุระสงค ์ควรพจิารณาลกัษณะทีด่ ี5 ประการ 
ทีเ่รยีกวา่ “SMART” ดงันี ้
        S = SENSIBLE(เป็นไปได)้:วตัถปุระสงคท์ีด่ตีอ้งมคีวามเป็นไปไดใ้น
การดําเนนิงาน 
        M  =  MEASURABLE(สามารถวัดได)้:วัตถปุระสงคท์ีด่จีะตอ้งระบสุ ิง่ที่
ตอ้งการใหช้ดัเจน 
        R  =  REASONABLE(เป็นเหตเุป็นผล):วัตถปุระสงคท์ีต่อ้งการตอ้งมี
เหตผุลในการทํา 
        T  =  TIME(เวลา):ตอ้งมขีอบเขตดา้นเวลาไวด้ว้ย 
 
 

 

 

ตวัอยา่งการเขยีนวตัถปุระสงค์

      ทีม่า : สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ(ก.พ.ร.)  
               เอกสาร การจัดทําคูม่อืการปฏบิตังิาน 
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9. การเขยีนประโยชนท์ีค่าดวา่จะไดร้บั 
 
          ประโยชนท์ีค่าดวา่จะไดร้ับจากทําคูม่อืการปฏบิตังิานเป็นความสําคญั 
ของการเขยีนคูม่อืการปฏบิตังิานทีผู่เ้ขยีนตอ้งพจิารณาวา่คูม่อืการปฏบิตังิาน
เรือ่งนัน้ทําใหท้ราบอะไร? หรอืไดอ้ะไร? และผลจากทําคูม่อืการปฏบิตังิานนัน้
มปีระโยชนต์อ่ใคร?อยา่งไร?เชน่ การระบปุระโยชนท์ีเ่กดิจากการนําคูม่อืไปใช ้
ไมว่า่จะเป็นการเพิม่พนูความรู ้หรอืนําไปเป็นแนวทางในการปฏบิตั ิหรอืในการ
แกปั้ญหา หรอื พัฒนาคณุภาพการปฏบิตังิาน 
           เมือ่ไดป้ฏบิตัติามคูม่อืการปฏบิตังิานแลว้ จะเกดิประโยชนอ์ะไรบา้ง 
ใครเป็นผูไ้ดรั้บประโยชน ์ ซึง่สามารถเขยีนทัง้ผลประโยชนโ์ดยตรงของคูม่อื
การปฏบิตังิานและประโยชนโ์ดยออ้มของคูม่อืการปฏบิตังิานไดด้ว้ย 
 
หลกัในการเขยีนประโยชนท์ีค่าดวา่จะไดรั้บ มดีงันี ้
 
1. เขยีนดว้ยขอ้ความสัน้ กะทดัรัด ชดัจน 
2. สอดคลอ้งกบัวตัถปุระสงคแ์ละอยูใ่นขอบเขตของคูม่อื 
3. ระบปุระโยชนท์ีเ่กดิจากผลทีไ่ดคู้ม่อื 
4. ในกรณีทีร่ะบปุระโยชนม์ากกวา่ 1 ประการ ควรระบเุป็นขอ้ 
 
 
 
 
 
 

      ทีม่า : สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ(ก.พ.ร.)  
               เอกสาร การจัดทําคูม่อืการปฏบิตังิาน 
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ตวัอยา่งการเขยีนประโยชนท์ีค่าดวา่จะไดร้บั 

    ทีม่า : สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ(ก.พ.ร.)  
             เอกสาร การจัดทําคูม่อืการปฏบิตังิาน 
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10. การเขยีนขอบเขตของคูม่อื 
 
 เป็นการเขยีนทีอ่ธบิายใหผู้นํ้าคูม่อืการปฏบิตังิานไปใชไ้ดท้ราบถงึขอบ 
เขตของคูม่อืการปฏบิตังิานนีว้า่ครอบคลมุตัง้แตข่ัน้ตอนใด? ถงึขัน้ตอนใด?  
ของหน่วยงานใด? เกีย่วขอ้งกบัใคร? ทีใ่ด? และเมือ่ใด? ตลอดจนครอบคลมุ
ถงึ กฎ ระเบยีบ มตทิีป่ระชมุ ขอ้บงัคับ หลกัเกณฑ ์หนังสอืเวยีน อะไร? ฯลฯ 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
11. การเขยีนคําจํากดัความ/นยิามศพัทเ์ฉพาะ 
 
 เป็นการเขยีนอธบิายใหผู้ใ้ชคู้่มอืการปฏบิัตงิาน/ผูศ้กึษาคน้ควา้ ทราบ
ถงึคําศัพทเ์ฉพาะในคู่มือการปฏบิัตงิานใหม้ีความเขา้ใจตรงกัน สําหรับคําที่
ควรใหคํ้านยิามนัน้อาจเป็นคําย่อๆ หรอืคําสัน้ๆ ทีใ่ชแ้ทนขอ้ความยาวๆ เพราะ
ถา้เขียนขอ้ความยาวๆ ซํ้ากันบ่อยๆ จะทําใหเ้สียเวลาในการเขียน จึงตอ้ง
กําหนดเป็นคํายอ่ หรอืคําสัน้ๆแทน ซึง่คําเหลา่นีจ้ะตอ้งใหน้ยิามศพัทเ์ฉพาะไว ้
ดว้ย  ว่าคํานัน้ๆ หมายถงึอะไร ซึง่อาจเป็นภาษาไทย หรอืภาษาอังกฤษ หรอื
อาจเป็นคําย่อก็ได ้ซึง่อาจนยิามโดยอาศัยจากทฤษฎ ีจากหลักการ หรอืจาก
แนวคดิของผูรู้ ้ 
 
 
 
 
 
 

ตวัอยา่งการเขยีนขอบเขตของคูม่อื 

ทีม่า : ทศพล  บญุใส  หลกัเกณฑแ์ละขัน้ตอนการตดัสติ๊กเกอร ์โดยใช ้
         โปรแกรม CorelDraw รว่มกบัเครือ่งตดั Roland CAMM-1 CM-24 
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12. การเขยีนขอ้ตกลงเบือ้งตน้(ถา้ม)ี 
 

ขอ้ตกลงเบือ้งตน้ เป็นขอ้ความทีแ่สดงถงึสิง่ทีเ่ป็นจรงิอยูแ่ลว้โดยไม่
ตอ้งนํามาพสิจูนอ์กี และการเขยีนขอ้ตกลงเบือ้งตน้มปีระโยชนท์ีจ่ะชว่ยใหผู้ใ้ช ้
คูม่อืการปฏบิตังิาน/ผูศ้กึษาคน้ควา้มคีวามเขา้ใจตรงกนั ในประเด็นทีอ่าจเป็น
ปัญหาในการปฏบิตังิาน  
 
 

 
 

 

 
 

ตวัอยา่งการเขยีนคาํจาํกดัความ/นยิามศพัทเ์ฉพาะ 

ตวัอยา่งการเขยีนขอ้ตกลงเบือ้งตน้ 

  ทีม่า : เรอืงชยั  จรงุศริวัฒน ์เอกสาร คูม่อืการวเิคราะหอ์ัตรากําลงัสาย 
           สนับสนุนในสถาบนัอดุมศกึษา 

  ทีม่า : เรอืงชยั  จรงุศริวัฒน ์เอกสารคูม่อืการวเิคราะหเ์พือ่กําหนดตําแหน่ง 
           อาจารยส์ถาบนัอดุมศกึษาในแผนระยะกลาง(3-5 ปี)
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13. การเขยีนโครงสรา้งหนว่ยงาน 
 

ผูเ้ขยีนคูม่อืการปฏบิตังิาน ตอ้งเขยีนอธบิายชีแ้จงใหผู้ศ้กึษา/ผูใ้ชคู้ม่อื
การปฏบิตังิาน ทราบถงึโครงสรา้งของหน่วยงานตน้สงักดัทีต่นปฏบิตัอิยู ่อันจะ
เป็นการบอกใหท้ราบวา่คูม่อืการปฏบิตังิานนี ้ ใชใ้นการปฏบิตังิานของตําแหน่ง
อะไร? สงักดัหน่วยไหน? งาน หรอืฝ่ายอะไร? กอง หรอืสํานักงานอะไร? ฯลฯ 
โดยเขยีนแยกเป็นโครงสรา้งการบรหิารของหน่วยงาน และโครงสรา้งอตัรากํา 
ลงัของหน่วยงาน ซึง่ประกอบดว้ย  

 
• โครงสรา้งองคก์ร (Organization chart) 
• โครงสรา้งการบรหิารหน่วยงาน (Administration chart) 
• โครงสรา้งการปฏบิตังิาน (Activity chart) 

 
การเขยีนโครงสรา้งขององคก์ร (Organization chart) 
 
         โครงสรา้งขององคก์ร (Organization chart) ลกัษณะการเขยีนจะระบุ
เป็นชือ่ของ “หน่วยงาน”  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
การเขยีนโครงสรา้งการบรหิารหนว่ยงาน (Administration chart) 
 

โครงสรา้งการบรหิารหน่วยงาน (Administration chart) ลกัษณะการ
เขยีนจะระบเุป็นชือ่ของ “ตําแหน่งงาน”  

 

ตวัอยา่งการเขยีน
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การเขยีนโครงสรา้งการปฏบิตังิาน (Activity chart) 
 
 โครงสรา้งการปฏบิตังิาน (Activity chart) ลักษณะการเขยีนจะระบเุป็น
ชือ่ของ “ผูดํ้ารงตําแหน่ง” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตวัอยา่งการเขยีน 
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14. การเขยีนภาระหนา้ทีร่บัผดิชอบของหนว่ยงานและ 
      ตาํแหนง่ 
 

ผูเ้ขยีนคูม่อืการปฏบิตังิาน ตอ้งเขยีนอธบิายชีแ้จงใหผู้ศ้กึษา/ผูใ้ชคู้ม่อื
การปฏบิตังิานทราบถงึบทบาทหนา้ทีค่วามรับผดิชอบ ทีม่อียูใ่นคูม่อืการปฏบิตั ิ
งานนี ้ซึง่จะประกอบดว้ย  

 
• ภาระหนา้ทีห่ลกัของหน่วยงานทีส่งักดั 
• ภาระหนา้ทีห่ลกัของงานทีส่งักดั 
• ภาระหนา้ทีรั่บผดิชอบของตําแหน่ง 

 
การเขยีนภาระหนา้ทีห่ลกัของหนว่ยงาน ทีส่งักดั 
 

หน่วยงาน ตน้สงักดัของผูป้ฏบิตังิานตามคูม่อืเลม่นี ้ มภีาระหนา้ทีห่ลกั
อะไร? รับผดิชอบอะไร? ใหเ้ขยีนโดยครา่วๆ อาจเป็นขอ้ๆ หรอืเขยีนเป็นรอ้ย
แกว้ก็ได ้

 
 
 
 
 
 
 
 

ตวัอยา่งการเขยีน 
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การเขยีนภาระหนา้ทีห่ลกัของงาน ทีส่งักดั 
 

งาน ทีส่งักดัของผูป้ฏบิตังิานตามคูม่อืเลม่นี ้ มภีาระหนา้ทีห่ลกัอะไร? 
รับผดิชอบอะไร? ใหเ้ขยีนโดยครา่วๆ อาจเป็นขอ้ๆ หรอืเขยีนเป็นรอ้ยแกว้ก็ได ้

 
 
 

  
 

 

ตวัอยา่งการเขยีน 

ตวัอยา่งการเขยีน 
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การเขยีนบทบาทหนา้ทีร่บัผดิชอบของ ตาํแหนง่ 
 

ภาระงาน ตามตําแหน่งของผูป้ฏบิตังิานตามคูม่อืการปฏบิตังิานเลม่นี ้ 
มบีทบาทหนา้ทีรั่บผดิชอบอะไร? โดยเขยีนใหเ้ห็นถงึความสมัพนัธข์องผูท้ี่
เกีย่วขอ้งกบัการปฏบิตังิานนัน้ตัง้แตต่น้จนงานสําเร็จ 
 

 

 
 
 
 
15. การเขยีนหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารปฏบิตังิาน 
 
        ผูเ้ขยีนคูม่อืการปฏบิตังิาน ตอ้งเขยีนอธบิายชีแ้จงใหผู้ศ้กึษา/ผูใ้ชคู้ม่อื 
การปฏบิตังิานทราบถงึหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารปฏบิตังิานในคูม่อืการปฏบิตังิาน 
เลม่ทีเ่ขยีนวา่เกีย่วขอ้งกบักฎ  ระเบยีบ  มตทิีป่ระชมุ คําสัง่ ขอ้บงัคบั  ประกาศ 
หนังสอืเวยีน ตลอดจนเกณฑม์าตรฐาน  สตูร  และ วธิกีารคํานวณ ทีต่อ้งใช ้
หรอืเกีย่วขอ้งในคูม่อืการปฏบิตังิานนี ้รวมไปถงึแนวคดิ ทฤษฎ ี
 
 การเขยีนกฎ  ระเบยีบ  มตทิีป่ระชมุ  คําสัง่ ขอ้บงัคบั ประกาศ  หนังสอื 
เวยีน ฯลฯ ผูเ้ขยีนไมค่วรไปคดัลอกหรอืพมิพต์ามตน้ฉบบัตัวจรงิมาทัง้หมด 
ควรสรปุใหเ้ป็นภาษาเขยีนทีเ่ป็นสํานวนของตนเองทีส่ามารถนําไปปฏบิตัไิด ้ที่
ทกุคนอา่นแลว้เขา้ใจตอ้งตรงกนั ไมต่อ้งมาแปลความหมายกนัอกี  
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ตน้ฉบบั  ตวัประกาศมหาวทิยาลยั
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กรณีทีเ่ป็นคูม่อืการปฏบิตังิานทีต่อ้งม ีสตูร หรอื เกณฑม์าตรฐานและ 
วธิกีารคํานวณ เชน่ คูม่อืการวเิคราะหอ์ตัรากําลงั , คูม่อืการวเิคราะหก์ารใช ้
พืน้ที ่, คูม่อืการวเิคราะหห์ลกัสตูร ฯลฯ ผูเ้ขยีนคูม่อืการปฏบิตังิานตอ้งเขยีน
สตูร และอธบิายวธิกีารใชส้ตูรในการคํานวณนัน้ๆ ประกอบในคูม่อืดว้ย  

 
 
                    
 
 
 

 

ตวัอยา่งการเขยีนเป็นสาํนวนใหม ่

ตวัอยา่งเกณฑก์ารคาํนวณ 
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ตวัอยา่งแสดงวธิกีารคาํนวณ
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16. การเขยีนข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
 
        ผูเ้ขยีนคูม่อืการปฏบิตังิาน ตอ้งเขยีนอธบิายชีแ้จงใหผู้ศ้กึษา/ผูใ้ชคู้ม่อื
การปฏบิตังิานทราบถงึขัน้ตอนของการปฏบิตังิานในแตล่ะกจิกรรมขอตําแหน่ง 
งานในคูม่อืการปฏบิตังิาน   
       ขัน้ตอนการปฏบิตังิานเป็นการอธบิายถงึขัน้ตอนการทํางานอยา่งละเอยีด
วา่... ทําอะไร?   ทําทีไ่หน?  ทําอยา่งไร?  ทําเมือ่ไร?   ซึง่จะชว่ยใหผู้ศ้กึษา
คน้ควา้/ผูนํ้าคูม่อืไปใชม้องเห็นภาพความสมัพนัธร์ะหวา่งบคุคล และงานโดย
เขยีนออกมาในรูป Flow chart ทําใหเ้กดิความเขา้ใจงา่ย มกีารสือ่ความหมาย
ทีด่ ีโดยไมล่งลกึในรายละเอยีด 
 ในการเขยีน Flow chart  เริม่ตน้ดว้ยการนํากจิกรรมตา่งๆทีจ่ะเกดิขึน้ 
มาใสล่งในกรอบรูปทรงเรขาคณติ ตามประเภทของกจิกรรมนัน้ๆ และนํามา 
เขยีนตอ่กนัตามลําดบัขัน้ตอน แลว้เชือ่มดว้ยลกูศร 
 
 
 
 
 
 
                         จดุเริม่ตน้ และสิน้สดุของกระบวนการ 
 
     
                          กจิกรรมและการปฏบิตังิาน 
 
 
                          การตดัสนิใจ การตรวจสอบ การอนุมตั ิ
 
 
 
                          แสดงทศิทาง หรอืการเคลือ่นไหวของงาน 
 
 
                            
                          จดุเชือ่มตอ่จากหนา้หนึง่ไปยงัหนา้ตอ่ไป 
 
 
หลกัในการเขยีน Flow Chart  
 

• ผูเ้ขยีนควรเขา้ใจกระบวนการและการปฏบิตังิานจรงิ 
• กําหนดกระบวนการทีต่อ้งการเขยีน Flow Chart 
• เขยีนขัน้ตอน กจิกรรม การตดัสนิใจ 
• จัดลําดบักอ่นหลงัของขัน้ตอนดงักลา่ว 
• เขยีน Flow Chart โดยใชส้ญัลกัษณ์ทีถ่กูตอ้ง เหมาะสม 

 
 
 
 
 

สญัลกัษณใ์นการเขยีน Flow chart 



 47 

รปูแบบการเขยีนข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน                        
  
          การเขยีนขัน้ตอนการปฏบิตังิาน สามารถเขยีนในรูปแบบตา่งๆ ดงันี ้
 

• เขยีนแบบขอ้ความทัง้หมด (Wording) 
• เขยีนแบบตาราง (Table) 
• เขยีนแบบแผนภมูจํิาลอง (Model) 
• เขยีนแบบผังของการปฏบิตังิาน (Flow Chart) 
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ทีม่า : สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ(ก.พ.ร.)  
         เอกสาร การจัดทําคูม่อืการปฏบิตังิาน 
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17. การเขยีนตวัอยา่งในคูม่อืการปฏบิตังิาน 
 

ในบทที ่ 4 ของคูม่อืการปฏบิตังิาน ผูเ้ขยีนคูม่อืการปฏบิตังิาน ตอ้ง
เขยีนตวัอยา่งประกอบ การอธบิายชีแ้จงใหผู้ศ้กึษา/ผูใ้ชคู้ม่อืการปฏบิตังิาน 
ทราบถงึการปฏบิตัติามหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารปฏบิตังิานตามกฎ  หรอืตาม
ระเบยีบ หรอืตามมตทิีป่ระชมุ  หรอืตามคําสัง่  หรอืตามขอ้บงัคบั  หรอืตาม
ประกาศ  หรอืตามหนังสอืเวยีน ฯลฯ โดยควรมกีารยกตวัอยา่งใหย้กใหเ้ห็น 2 
ดา้น คอืกรณีที ่ “ถกู”หรอื”ทาํได”้ และ กรณีที ่ “ผดิ” หรอื “ทาํไมไ่ด”้ 
ประกอบในทกุกรณี อยา่เพยีงแตย่กตวัอยา่งทีถ่กูตอ้งแตเ่พยีงอยา่งเดยีว 
เพราะถา้มผีูนํ้าคูม่อืการปฏบิตังิานนีไ้ปใช ้ แลว้เกดิมขีัน้ตอนหนึง่ขัน้ตอนใดไม่
เป็นไปตามตัวอยา่งทีถ่กูตอ้งก็จะไมส่ามารถดําเนนิงานในขัน้ตอนตอ่ไปได ้

 
การยกตวัอยา่งทีด่ ีผูเ้ขยีนตอ้งมทีางเลอืกใหผู้ป้ฏบิตัดิว้ยเมือ่ไมเ่ป็นไป

ตามตวัอยา่งทีถ่กูตอ้งตามเลม่คูม่อืการปฏบิตังิาน เชน่ ในการเดนิทางโดย
รถยนตจ์ากจังหวดัหนองคายไปจังหวดันครราชสมีา ผา่นจังหวดัตา่งๆ ดงันี ้
             
 
            

                            
 
 
 
      ตน้ทางทีจ่ังหวดัหนองคาย 
 
 
 
                   จังหวดัอดุรธาน ี
 
 
 
  จังหวดัขอนแกน่ 
 
 
 
  ปลายทางทีจั่งหวดันครราชสมีา 
 

  
ผูเ้ขยีนคูม่อืการปฏบิตังิาน ตอ้งมกีารยกตวัอยา่งทีม่กีารเดนิทางทีผ่ดิ

เสน้ทางหรอืออกนอกเสน้ทาง ใหผู้เ้ดนิทางสามารถเดนิทางตอ่ไปยงัจังหวดั
นครราชสมีาได ้ เชน่ ถา้ผดิเสน้ทางออกไปทีจั่งหวดักาฬสนิธุ ์ซึง่เป็นจังหวดัที่
ไมม่ตีามตวัอยา่งทีถ่กูตอ้ง ผูใ้ชคู้ม่อืการปฏบิตังิาน จะตอ้งทําอยา่งไร? จงึจะ
ไปยงัจังหวัดนครราชสมีาได ้ จะตอ้งกลับไปตัง้ตน้ทีจั่งหวดัหนองคาย หรอื
เพยีงแคก่ลบัมาตัง้ตน้ทีจั่งหวัดขอนแกน่ก็สามารถเดนิทางตอ่ไปถงึจังหวัดนคร 
ราชสมีาได ้

 
 

  ตวัอยา่งเมือ่มาถกูเสน้ทาง 
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     ตน้ทางทีจ่ังหวดัหนองคาย 
 
 
   
                 จังหวัดอดุรธาน ี
 
 
 
  จังหวดัขอนแกน่                   จังหวดักาฬสนิธุ ์
 
 
 
  ปลายทางทีจั่งหวดันครราชสมีา 
 
 
สมมตุวิา่ผูเ้ขยีน เขยีนคูม่อืการปฏบิตังิาน เรือ่ง คูม่อืการขอกาํหนด

ตาํแหนง่ ชํานาญการ เชีย่วชาญ และเชีย่วชาญพเิศษ ซึง่ผูเ้ขยีนคูม่อื
เป็นตําแหน่งบคุลากร สงักดักองการเจา้หนา้ที ่ มหาวทิยาลยัขอนแกน่ การ
เขยีนคูม่อืเรือ่งนี ้ผูเ้ขยีนตอ้งศกึษาวา่จะไปเกีย่วขอ้งกบั กฎ หรอื ระเบยีบ หรอื 
มตทิีป่ระชมุ หรอื คําสัง่ หรอื ขอ้บงัคบั หรอื ประกาศ หรอื หนังสอืเวยีนอะไร
ของมหาวทิยาลยั ตลอดจนมสีตูรการคํานวณ และ มวีธิกีารคํานวณอยา่งไรที่
จะตอ้งใชใ้นคูม่อืการปฏบิตังิานนี ้

 
เมือ่ศกึษาแลว้พบวา่การขอกําหนดตําแหน่ง ชาํนาญการ เชีย่วชาญ 

และเชีย่วชาญพเิศษ ตอ้งเป็นตาม “ประกาศ ก.บ.ม. มหาวทิยาลยั 
ขอนแกน่ ฉบบัที ่2/2550 เร ือ่ง หลกัเกณฑแ์ละวธิกีารพจิารณาแตง่ต ัง้
ขา้ราชการใหด้าํรงตาํแหนง่ ชํานาญการ เชีย่วชาญ และ เชีย่วชาญ
พเิศษ” จงึไดเ้ขยีนตวัอยา่งประกอบในคูม่อืการปฏบิตังิานเลม่นีเ้ป็นดงันี ้

 
จาก ขอ้ 4 ในประกาศ ก.บ.ม. มหาวทิยาลยัขอนแกน่(ฉบบัที ่2/2550) 

เรือ่งหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารพจิารณาแตง่ตัง้ขา้ราชการใหดํ้ารงตําแหน่งชาํนาญ 
การ เชีย่วชาญ และเชีย่วชาญพเิศษ 
          ไดกํ้าหนดคณุสมบตัเิฉาะสําหรับตําแหน่ง และระยะเวลาดํารงตําแหน่ง 
สําหรับการขอกําหนดตําแหน่งชาํนาญการ ดงันี ้ 
  

 1) วฒุปิวช./เทยีบเทา่    ระยะเวลาไมน่อ้ยกวา่ 16 ปี 
   2) วฒุปิวส./เทยีบเทา่    ระยะเวลาไมน่อ้ยกวา่ 12 ปี 

 3) ป.ตร/ีเทยีบเทา่        ระยะเวลาไมน่อ้ยกวา่   9 ปี 
 4) ป.โท/เทยีบเทา่        ระยะเวลาไมน่อ้ยกวา่   5 ปี 
 5) ป.เอก/เทยีบเทา่       ระยะเวลาไมน่อ้ยกวา่   2 ปี 

 
 

ตวัอยา่งเมือ่มาผดิเสน้ทาง

(มาผดิเสน้ทาง) 



 51 

 
 
 

 
                  

 

ตวัอยา่ง ทีผู่ย้ ืน่ขอกาํหนดตาํแหนง่ ทีม่คีณุสมบตัคิรบ 
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ตวัอยา่ง ทีผู่ย้ ืน่ขอกาํหนดตาํแหนง่ ทีม่คีณุสมบตัไิมค่รบ 
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สมมตุวิา่ผูเ้ขยีน เขยีนคูม่อืการปฏบิตังิาน เรือ่ง คูม่อืการตรวจสอบ
รายงานการเดนิทางไปราชการ ซึง่ผูเ้ขยีนคูม่อืเป็นตําแหน่งนักวชิาการเงนิ
และบญัช ีสงักดักองคลงั มหาวทิยาลยัขอนแกน่ การเขยีนคูม่อืเรือ่งนี ้ผูเ้ขยีน
ตอ้งศกึษาวา่จะไปเกีย่วขอ้งกบั กฎ หรอื ระเบยีบ หรอื มตทิีป่ระชมุ หรอื คําสัง่ 
หรอื ขอ้บงัคบั หรอื ประกาศ หรอื หนังสอืเวยีนอะไรของมหาวทิยาลยั 
ตลอดจนมสีตูรการคํานวณ และ มวีธิกีารคํานวณอยา่งไรทีจ่ะตอ้งใชใ้นคูม่อื
การปฏบิตังิานนี ้

 
เมือ่ศกึษาแลว้พบวา่การตรวจสอบรายงานการเดนิทางไปราชการ ตอ้ง

เป็นตามพระราชกฤษฎกีาคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ พ.ศ.2526  
             
จากพระราชกฤษฎกีาคา่ใชจ้่ายในการเดนิทางไปราชการ พ.ศ.2526 

ไดกํ้าหนดหลกัเกณฑไ์ว ้ดงันี.้..   
 
“มาตรา 22  วรรค 4 ไดก้ําหนดใหข้า้ราชการซึง่ดํารงตําแหน่งตํา่กวา่

ระดบั 6 ลงมา ใชส้ทิธเิบกิคา่พาหนะรับจา้งได ้ ถา้การเดนิทางนัน้ตอ้งนํา
สมัภาระในการเดนิทาง หรอืสิง่ของเครือ่งใชข้องทางราชการไปดว้ยซึง่เป็น
เหตไุมส่ะดวกทีจ่ะเดนิทางโดยรถประจําทาง” 

 
จงึไดเ้ขยีนตัวอยา่งประกอบในคูม่อืการปฏบิตังิานเลม่นีเ้ป็นดงันี ้
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การเขยีนตวัอยา่งในบทที ่4 
ในคูม่อืการตรวจสอบรายงานการเดนิทางไปราชการ  
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การเขยีนตวัอยา่งในบทที ่4  
ในคูม่อืการตรวจสอบรายงานการเดนิทางไปราชการ  
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 จะเห็นไดว้า่.... ในการเขยีนคูม่อืการปฏบิตังิาน ผูเ้ขยีนคูม่อืในฐานะทีม่ี
ประสบการณ์ในการปฏบิตังิาน(การตรวจสอบเอกสาร)มานาน ยอ่มเห็นทัง้กรณี
ที ่ “ถกูตอ้ง” ทีส่ามารถเบกิได ้ และกรณีที ่ “ไมถ่กูตอ้ง” คอืไมส่ามารถเบกิ
ได ้ 
 
  ดงันัน้ ในบทที ่ 4 ของคูม่อืการปฏบิตังิานผูเ้ขยีนควรยกตวัอยา่งประ 
กอบการอธบิายใหเ้ห็นทัง้สองกรณี คอืทัง้กรณีทีถ่กูตอ้งทีส่ามารถเบกิได ้และ
กรณีทีไ่มถ่กูตอ้งคอืเบกิไมไ่ด ้ ทัง้นีเ้พือ่ใหผู้นํ้าคูม่อืการปฏบิตังิานนีไ้ปใช ้
สามารถใชคู้ม่อืไดอ้ยา่งถกูตอ้ง และมั่นใจไดว้า่มกีารปฏบิตัถิกูตอ้งตามพระ
ราชกฤษฎกีาคา่ใชจ้่ายในการเดนิทางไปราชการ พ.ศ.2526  
 
 อยา่ยกตวัอยา่งประกอบในบทที ่ 4 ทีเ่ป็นกรณีทีถ่กูตอ้งแตเ่พยีงอยา่ง
เดยีวเทา่นัน้! เพราะถา้มผีูนํ้าคูม่อืไปใชแ้ลว้เจอกรณีไมถ่กูตอ้ง/และหรอืไม่
เป็นไปตามตัวอยา่งทีถ่กู ก็จะไมส่ามารถดําเนนิการตอ่ไปได ้

การเขยีนตวัอยา่ง  
ในคูม่อืการตรวจสอบรายงานการเดนิทางไปราชการ  
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18. การเขยีนเอกสารอา้งองิ 
 
        คูม่อืการปฏบิตังิานเป็นเอกสารทางวชิาการหนึง่ที ่มหาวทิยาลยั/สถาบนั 
อดุมศกึษาตา่งๆไดกํ้าหนดใหเ้ป็นผลงาน ทีส่ามารถใชย้ืน่ขอกําหนดตําแหน่ง
ใหส้งูขึน้เป็นผูช้ํานาญการ ผูเ้ชีย่วชาญ และผูเ้ชีย่วชาญพเิศษ ดงันัน้การเขยีน
อา้งองิเอกสารตา่งๆในคูม่อืการปฏบิตังิาน จงึควรเขยีนใหถ้กูตอ้งตามหลกั
วชิาการ 
 

เอกสารอา้งองิเป็นการระบเุอกสารทางวชิาการ หรอืบนัทกึ / หนังสอื
ราชการ ทีเ่กีย่วขอ้งกบัการดําเนนิการ ทีเ่ป็นการชีแ้จงใหท้ราบถงึเอกสารอืน่
ใดทีต่อ้งใชป้ระกอบคูก่นัหรอือา้งองิถงึกนั เพือ่ใหก้ารปฏบิตังิานนัน้ๆ สมบรูณ์ 
ไดแ้ก ่ระเบยีบปฏบิตัเิรือ่งอืน่ พระราชบญัญัต ิกฎหมาย กฎระเบยีบ หรอืวธิกีาร
ทํางาน เป็นตน้ 

 
สํานักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาสรุนิทร ์ เขต 1 (2552: 82)การเขยีน

บรรณานุกรม  ซึง่เกีย่วเนือ่งมาจากการอา้งองิไวใ้นสว่นทีเ่ป็นเนือ้หา  ตัง้แตบ่ท
ที ่ 1-5  ซึง่ตอ้งเขยีนหรอืลงรายการใหค้รบตามที่อา้งองิไวเ้ป็นอย่างนอ้ย  
โดยใชรู้ปแบบหนึ่งรูปแบบใดใหเ้หมือนกันทัง้หมด  ถา้หน่วยงานตน้สงักดั
ไดกํ้าหนดไวก้็ใหย้ดึตามนัน้  แตถ่า้หน่วยงานไมกํ่าหนดไวก้็อาจใชแ้นวทาง
จากคูม่อืการทําผลงานทางวชิาการ หรอืคู่มอืการทําวทิยานพินธข์องสถาบัน 
การศกึษาทั่วไปได ้  โดยมหีลกัสําคญั  คอื ตอ้งใชรู้ปแบบเดยีวกนัทัง้หมดให ้
สอดคลอ้งกบัการอา้งองิ 

 
ในการอา้งองิเมือ่เราเพิม่เตมิเนือ้หาลงในบทความ เราควรอา้งถงึ

แหลง่ทีม่าขอ้มลูนัน้ โดยเฉพาะอยา่งยิง่เนือ้หาทีอ่าจกอ่ใหเ้กดิขอ้สงสยั หาก
เราเขยีนขึน้จากความทรงจํา เราควรคน้ควา้หาแหลง่ขอ้มลูทีเ่ชือ่ถอืไดเ้พือ่อา้ง
ถงึมัน แตถ่า้เราเขยีนขึน้จากความรูข้องเราเอง เราก็ควรจะมคีวามรูม้ากพอทีจ่ะ
ระบแุหลง่อา้งองิทีผู่อ้า่นสามารถคน้ควา้   เพิม่เตมิได ้ เป้าหมายหลกั คอื 
ชว่ยเหลอืผูอ้า่น และผูเ้ขยีนคนอืน่ ๆ 

การอา้งองิแหลง่ทีม่า จะมคีวามสําคญัมากในบทความทีเ่กีย่วขอ้งกบั
ความคดิ เห็นในเรือ่งใดเรือ่งหนึง่ หลกีเลีย่งการใชคํ้ากลา่วเลือ่นลอย ถอ้ยคํา
คลมุเครอื หรอืถอ้ยคํากํากวม (weasel word) เชน่ "บางคนกลา่ววา่…" หรอื 
"มผีูว้จิารณว์า่…" แตค่วรทําใหก้ารแกไ้ขของเราสามารถพสิจูนไ์ด ้ โดยคน้ควา้
วา่ใครหรอืกลุม่ใดเป็นผูแ้สดงความเห็น รวมทัง้อา้งถงึ หลกัฐานของการแสดง
ความเห็นดงักลา่วดว้ย  

 
เมือ่ใดทีค่วรอา้งองิ 
 

• เมือ่เพิม่เตมิเนือ้หา  
• เมือ่ตรวจสอบ ยนืยนั ความถกูตอ้งเนือ้หา 
• ขอ้มลูจากคนกลาง ใหบ้อกดว้ยวา่ไดม้าจากไหน 
• เนือ้หาทีเ่ป็น หรอืน่าจะเป็นทีก่งัขา หรอือาจเป็นขอ้มลูทีไ่ม่คอ่ย 

            ไดรั้บการยอมรับ 
• เมือ่อา้งองิคําพดู จากบคุคลอืน่ ไมว่า่จะเป็นใครก็ตาม 

   • เมือ่เสนอขอ้มลูทางสถติ ิหรอื อา้งถงึอนัดับ หรอื ความเป็นทีส่ดุ 
• เมือ่กลา่วถงึขอ้มลูทีเ่กีย่วขอ้งกบัอัตชวีประวตัขิองบคุคลทีย่ังมชีวีติ 

            อยู ่
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แหลง่ขอ้มลูใดทีค่วรอา้งองิ 
 

ควรจะมแีหลง่ขอ้มลูบคุคลทีส่ามทีไ่มม่สีว่นไดเ้สยีกบัเนือ้หา ตรวจสอบ
พจิารณาจากแหลง่อืน่ดว้ยและถา้เป็นไปไดค้วรจะเป็นภาษาไทยไมค่วรอา้งองิ 
บทความอืน่ภายในวกิพิเีดยี ถา้แปลมาจากภาษาอืน่ควรระบแุหลง่อา้งองิตัง้ตน้
ดว้ย 
 
แหลง่อา้งองิ กบั แหลง่ขอ้มลูอืน่ ตา่งกนัอยา่งไร 
 

แหลง่อา้งองิ (references หรอื sources) ควรเป็นทีร่วมแหลง่ขอ้มลูที่
ใชใ้นการยนืยนัเนือ้หาขอ้มลูภายในบทความ เพือ่ใหผู้อ้า่นทราบแหลง่ทีม่า
ของขอ้มลู และสามารถตรวจสอบความถกูตอ้งของการอา้งองิไดห้ากตอ้งการ  
สําหรับแหลง่ขอ้มลูอืน่ใชสํ้าหรับรวมแหลง่ขอ้มลูทีไ่มไ่ดใ้ชใ้นบทความ หรอืไม่
สามารถใชเ้ป็นแหลง่อา้งองิได ้ (ซึง่อาจไมม่คีวามน่าเชือ่ถอื ไมเ่ป็นกลาง) แต่
มคีวามเกีย่วขอ้งกบับทความ และอาจเป็นประโยชนต์อ่ผูอ้า่นหากตอ้งการ
ศกึษาในเรือ่งนัน้ๆ เพิม่เตมิ ตวัอยา่งเชน่ บทวจิารณ์ของบคุคลทีมั่กจะไมเ่ป็น
กลาง ถอืเป็นแหลง่ขอ้มลูอืน่ 
 
 
หลกัท ัว่ไปของการอา้งองิ 
 
 สนัทนา สธุาดารัตน(์2551:52) ไดเ้ขยีนถงึหลกัทั่วไปของการอา้งองิ
วา่มดีงันี ้
 
 • ขอ้มลูในการอา้งองิตอ้งตรงกบัขอ้มลูในบรรณานุกรมคําตอ่คํา 
 • การอา้งองิใสไ่ดห้ลายทีข่ ึน้อยูก่บัโครงสรา้งประโยคและลกัษณะของ
ภาษาทีใ่ช ้โดยทัว่ไปนยิมใสไ่วเ้มือ่จบขอ้ความทีอ่า้งถงึ 
 • ในกรณีทีใ่นเนือ้หาไดก้ลา่วถงึชือ่ผูแ้ตง่แลว้ ไมต่อ้งระบชุือ่ผูแ้ตง่ใน
วงเล็บอกี รายละเอยีดในวงเล็บจงึมเีฉพาะปีทีพ่มิพ ์ และเลขหนา้(ถา้ตอ้งระบ)ุ 
และตอ้งใหว้งเล็บอยูต่อ่ชือ่ผูแ้ตง่ทีไ่ดก้ลา่วถงึในเนือ้หาทันท ี หากในเนือ้หา
ระบปีุทีพ่มิพด์ว้ย ก็ไมต่อ้งมปีีพมิพใ์นวงเล็บเชน่กนั 
 • ในกรณีทีค่ดัลอกขอ้ความโดยตรงและมคีวามยาวไมเ่กนิ 40 คํา ให ้
ใสข่อ้ความทัง้หมดไวใ้นเครือ่งหมายอญัประกาศ การอา้งองิในวงเล็บเอาไว ้
หลงัเครือ่งหมายอญัประกาศปิด 
 • ถา้ขอ้ความทีค่ัดลอกมานัน้เป็นเพยีงแตบ่างสว่นของขอ้ความจรงิและ 
เป็นขอ้ความภาษาไทย    ใหใ้ชจ้ดุสามจดุตอนตน้และตอนทา้ยขอ้ความทีค่ดั 
ลอกมาภายในเครือ่งหมายอญัประกาศ 
 ถา้ขอ้ความทีค่ดัลอกมาเป็นภาษาองักฤษหรอืภาษาอืน่ๆ   ทีม่เีครือ่ง 
หมายจบประโยคเป็นเครือ่งหมายมหพัภาค ใหใ้ชจ้ดุสามจุดตอนตน้เชน่เดยีว 
กนั แตต่อนทา้ยตอ้งเป็นสีจุ่ด(จดุที ่4 เป็นเครือ่งหมาย full stop) 
 • ถา้ขอ้ความทีค่ดัลอกมาเป็นสว่นตน้และสว่นทา้ยของขอ้ความจรงิ ใช ้
จดุสามจดุแสดงการละขอ้ความนัน้ๆ ทัง้ภาษาไทยและภาษาองักฤษ 
 • ในกรณีทีค่ัดลอกขอ้ความมาโดยตรงและมคีวามยาวเกนิ 40 คําใหนํ้า
ขอ้ความทัง้หมดมาอยูใ่นยอ่หนา้ตา่งหาก โดยกัน้หนา้ประมาณครึง่นิว้ และไม่
ตอ้งใสเ่ครือ่งหมายอญัประกาศ ใสก่ารอา้งองิไวใ้นวงเล็บเมือ่จบขอ้ความ 
 • การอา้งองิขอ้มลูจากภาพ ตารางหรอืภาคผนวก ใหร้ะบเุลขประจํา
ภาพ เลขประจําตาราง หรอืลําดบัภาคผนวก 
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 • การอา้งองิปีทีพ่มิพท์ีเ่ป็นเอกสารภาษาไทยใชปี้ พ.ศ. การอา้งองิที่
เป็นเอกสารภาษาองักฤษใชปี้ ค.ศ. หากไมป่รากฏปีทีพ่มิพเ์อกสารภาษาไทย
ใช ้“ม.ป.ป.” เอกสารภาษองักฤษใช ้“n.d.”  
 • เอกสารทีอ่ยูใ่นระหวา่งการจัดพมิพท์ีเ่ป็นภาษาไทยใช ้ “อยูใ่นระ 
หวา่งการจัดพมิพ”์ เอกสารภาษาองักฤษใช ้ “in press” และไมต่อ้งระบเุลข
หนา้ 
 • ในกรณีทีต่อ้งระบเุลขหนา้ ระบเุฉพาะหนา้ทีม่ขีอ้ความทีอ่า้งถงึเทา่ 
นัน้ ไมว่า่จะเป็นบทความหรอืหนังสอื ยกเวน้ขอ้ความนัน้นํามาจาก website 
เอกสารภาษาไทยใหใ้ชคํ้าวา่ “หนา้” ตามดว้ยเลขหนา้ เอกสารภาษาองักฤษ
ใชต้วัยอ่ “p” หากอา้งถงึเลขหนา้เดยีว และ “pp” เมือ่อา้งเลขหนา้ 2 หนา้ขึน้
ไป(ไมเ่วน้ระยะหนา้หรอืหลงัเครือ่งหมาย-) 
 • ไมเ่วน้ระยะกอ่นพมิพเ์ครือ่งหมายจลุภาค อฒัภาค ทวภิาค มหัพภาค 
ยตัภิงัค ์และ คําถาม แตเ่วน้ 1 ระยะพมิพห์ลงัเครือ่งหมาย 
 • เวน้ 1 ระยะพมิพก์อ่นเครือ่งหมายวงเล็บเปิด และเครือ่งหมายอญั 
ประกาศเปิด เวน้ 1-2 ระยะพมิพห์ลงัเครือ่งหมายวงเล็บปิด และเครือ่งหมาย
อญัประกาศปิด แตเ่วน้ระยะหลงัเครือ่งหมายวงเล็บเปิดและกอ่นเครือ่งหมาย
วงเล็บปิด 
 
การอา้งองิเอกสารในเนือ้หาบทความ 

 
 สนัทนา สธุาดารัตน(์2551 : 53) ไดเ้ขยีนถงึการอา้งองิในเนือ้หาเป็น

การอา้งองิทีแ่ทรกอยูใ่นเนือ้หา  มจีดุมุง่หมายเพือ่บอกแหลง่ทีม่าของเอกสาร
ทีใ่ชป้ระกอบคน้ควา้ มรีปูแบบทีแ่น่นอน  
 
 กลุธดิา ทว้มสขุ(อา้งองิ จากวารสารวจัิย มข. 2540 : 108) ไดเ้ขยีนถงึ
การอา้งองิเอกสารภายในเนือ้หาบทความใชร้ะบบชือ่-ปี(Name-year System) 
ซึง่เป็นการอา้งโดยระบชุือ่ผูแ้ตง่คนไทยและเขยีนเป็นภาษไทย ใหร้ะบชุือ่ผู ้
แตง่(เฉพาะตวัชือ่)  สว่นผูแ้ตง่ภาษาตา่งประเทศรวมทัง้ชือ่ผูแ้ตง่คนไทยที่
เขยีนเป็นภาษาตา่งประเทศ ใหร้ะบชุือ่สกลุ 
 
 การอา้งองิระบบชือ่-ปี สามารถเขยีนได ้2 แบบคอื 
 
۞  เขยีนอา้งไวห้นา้ขอ้ความ  มรีปูแบบการเขยีนเป็น 
 
 ชือ่ผูแ้ตง่(ปีทีพ่มิพ)์ .................................................. 
      
۞  เขยีนอา้งไวท้า้ยขอ้ความ  มรีปูแบบการเขยีนเป็น 
 
 ..................................................(ชือ่ผูแ้ตง่,ปีทีพ่มิพ)์ 
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ตวัอยา่งการเขยีน

ตวัอยา่งการอา้งองิระบบชือ่- ปี แบบตา่งๆ

ทีม่า : วารสารวจิัย มข. ปีที ่2 ฉบบัที ่1 มกราคม-มถินุายน 2540
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การอา้งองิเอกสารทา้ยบทความ 

 
 กลุธดิา ทว้มสขุ(อา้งองิ จากวารสารวจัิย มข. 2540 : 110) ไดเ้ขยีนถงึ
การอา้งองิเอกสารทา้ยบทความ ใชต้ามแบบการเขยีนเอกสารอา้งองิ โดย
เอกสารทกุรายการทีอ่า้งไวใ้นเนือ้หาจะนํามารวมไวต้อนทา้ยของบทความ 
จัดเรยีงลําดบัอกัษรของชือ่ผูแ้ตง่ ภาษาไทยกอ่น ตามดว้ยภาษาองักฤษ  มรีปู 
แบบการเขยีนเป็น 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชือ่ผูแ้ตง่. ปีทีพ่มิพ.์ ชือ่หนงัสอื. ครัง้ทีพ่มิพ.์ เมอืงทีพ่มิพ:์ สํานักพมิพ.์ 

ตวัอยา่งการอา้งองิระบบชือ่- ปี แบบตา่งๆ 

ทีม่า : วารสารวจัิย มข. ปีที ่2 ฉบบัที ่1 มกราคม-มถินุายน 2540 
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 การอา้งองิบทความในวารสาร/หนงัสอืพมิพ ์

 
 กลุธดิา ทว้มสขุ(อา้งองิ จากวารสารวจัิย มข. 2540 : 110) ไดเ้ขยีนถงึ
การอา้งองิบทความในวารสาร/หนังสอืพมิพ ์มรีปูแบบการเขยีนเป็น 
 

  
 
 
 
 

  
 
 
การอา้งองิบทความในหนงัสอื 

 
 กลุธดิา ทว้มสขุ(อา้งองิ จากวารสารวจัิย มข. 2540 : 111) ไดเ้ขยีนถงึ
การอา้งองิบทความในหนังสอื  มรีปูแบบการเขยีนเป็น 
 

  
 

ตวัอยา่งการเขยีน

ชือ่ผูเ้ขยีนบทความ. ปีทีพ่มิพ.์ ชือ่บทความ. ชือ่วารสาร. ปีที(่ฉบบัที)่:หนา้. 

ตวัอยา่งการเขยีน 

ชือ่ผูเ้ขยีนบทความ. ปีทีพ่มิพ.์ ชือ่บทความ. ชือ่หนงัสอื. เลขหนา้. ชือ่
บรรณาธกิารหรอืผูร้วบรวม. ครัง้ทีพ่มิพ.์ สถานทีพ่มิพ:์สํานักพมิพ.์ 
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การอา้งองิวทิยานพินธ ์

 
 กลุธดิา ทว้มสขุ(อา้งองิ จากวารสารวจัิย มข. 2540 : 111) ไดเ้ขยีนถงึ
การอา้งองิวทิยานพินธ ์ มรีปูแบบการเขยีนเป็น 
 

  
 
 
 
 
  

 
 
 
การอา้งองิเอกสารไมไ่ดต้พีมิพ ์

 
 ตวัอยา่งการเขยีนอา้งเอกสารทีไ่มไ่ดต้พีมิพ ์
  
 
 
 

 

ตวัอยา่งการเขยีน

ชือ่ผูแ้ตง่. ปีทีพ่มิพ.์ ชือ่วทิยานพินธ.์ วทิยานพินธป์รญิญา.....สาขา.......
คณะ............... มหาวทิยาลยั.................

ตวัอยา่งการเขยีน

ตวัอยา่งการเขยีน
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การอา้งองิจากอนิเทอรเ์นต 
 

ในอดตีขอ้มลูสว่นมากทีเ่ราไดม้ามักจะมาจากหนังสอืหรอืตํารา หรอื
จากเอกสาร แตใ่นปัจจบุนัเราตอ้งยอมรับวา่ เราไดข้อ้มลูไมใ่ชน่อ้ยมาจากอนิ
เทอรเ์นต การอา้งองิขอ้มลูแหลง่ทีม่าจากอนิเทอรเ์นต มวีธิกีารเขยีนโดย
เรยีงลําดบัดงันี ้
 

• ชือ่เรือ่ง (Title) ตอ้งขดีเสน้ใต ้ 
• ชือ่ของบรรณาธกิาร  
• ขอ้มลูอืน่ๆ ทางอเิล็กทรอนกิส ์เชน่ เวอรช์ัน่ของเวบนัน้ๆ, วนัทีเ่วบ

นัน้ๆ ทําการเผยแพรค่รัง้แรก หรอืครัง้ลา่สดุทีม่กีารปรับปรงุ, ชือ่ขององคก์ร 
หรอืหน่วยงานนัน้ๆ ทีทํ่าการเผยแพร่เวบ  

• วนัที ่"เราเอาขอ้มลูนัน้" ซึง่ตรงนีข้อ้มลูอาจจะการเปลีย่นแปลงทกุวัน 
ดงันัน้ผูเ้ขยีนจําเป็นตอ้งเขยีนกํากบัวันทีเ่ราเขา้เวบนัน้ดว้ย 

 
ถา้ไมส่ามารถหาขอ้ไหนได ้ ใหล้ะไว ้ เขยีนขอ้มลูเทา่ทีม่ ี สว่นมากถา้

สบืคน้จากเวบเพือ่การศกึษาจะมคีรบทกุสว่น อยา่งไรก็ตามการอา้งองิขอ้มลู
ในหนังสอืหรอืตํารา หรอืจากเอกสารน่าเชือ่ถอืมากกวา่การอา้งองิจากอนิเทอร์
เนต เนือ่งจาก เนตเป็นทีส่าธารณะ ดงันัน้ "ใครๆ" ก็สามารถโพสขอ้ความทาง
อนิเทอรเ์นตได ้ดงันัน้ตอ้งใชว้จิารณญาณในการเลอืกใชข้อ้มลู 

 
กรณีแหลง่อา้งองิบคุคลทีส่ามหากเป็น "เว็บไซต"์ แหลง่อา้งองินัน้

จะตอ้งเชือ่ถอืได ้ น่ันคอื ไมใ่ช ่ "เว็บบล็อก" "เว็บบอรด์" หรอื "เว็บไซต์
สว่นตวั" หรอืแมแ้ตห่นังสอืทีจ่า้งสํานักพมิพพ์มิพข์ึน้มาเอง ทีม่าของเว็บไซต์
เป็นเรือ่งสาํคญัทีค่วรสามารถตรวจสอบทีม่าได ้ "ฟรเีว็บไซต"์ ไมน่่าจะเป็น
แหลง่ขอ้มลูทีค่วรอา้งองิ เนือ่งจากสามารถเปลีย่นแปลงไดโ้ดยไมส่ามารถ
ตรวจสอบความมตีวัตนของผูเ้ขยีน หรอืรับรองความถกูตอ้งของขอ้มลูไดก้าร
อา้งองิ "เว็บไซตส์ว่นตวั" ใชอ้า้งองิไดเ้มือ่อา้งองิคําพดูของบคุคลนัน้และเป็น
เว็บไซตส์ว่นตวับคุคลคนนัน้เอง ไมใ่ชบ่คุคลทีส่าม 
 
 
19. การเขยีนภาคผนวก  
 

โดยท่ัวไปแลว้สว่นประกอบตอนทา้ยของเอกสารทางวชิาการจะมบีรรณา 
นุกรม(เอกสารอา้งองิ) ,    ภาคผนวกตา่งๆ  และ บางครัง้อาจมปีระวัตผิูเ้ขยีน
ตอ่ทา้ยไวด้ว้ย   
   

สํานักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาสรุนิทร ์ เขต 1 (2552: 53)ภาคผนวกจะ
เป็นเนือ้หาสาระรายละเอยีดตา่งๆ  ซึง่ไมส่ามารถหรอืจําเป็นพอทีจ่ะใสไ่วใ้น
เนือ้หาจงึนํามาเสนอไวใ้นภาคผนวกเพือ่ใหผู้ส้นใจรายละเอยีดเพิม่เตมิ
สามารถศกึษาดไูด ้  ซึง่ถา้มหีลายเรือ่งก็อาจแยกย่อยเป็นภาคผนวก  ก   ข  
ค  หรอื  ภาคผนวก  1   2  3  ก็ไดต้ามลําดับ 
 
 เรอืงชยั  จรงุศรวัิฒน(์2551 :78) ภาคผนวก หมายถงึสว่นทีเ่กีย่วขอ้ง
กบังานทีเ่ขยีน แตไ่มใ่ชเ่นือ้หาของงาน เป็นสว่นทีนํ่ามาเพิม่ขึน้ในตอนทา้ย 
เพือ่ชว่ยใหผู้ศ้กึษาคน้ควา้ไดเ้ขา้ใจแจม่แจง้ยิง่ขึน้ จะมภีาคผนวกหรอืไม่
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แลว้แตค่วามจําเป็น ถา้จะมคีวรจัดไวใ้นหนา้ตอ่จากบรรณานุกรม ในภาคนวก 
ของเอกสารทางวชิาการ เชน่ รายงานการวจิัย รายงานการวเิคราะห ์งานเขยีน
คูม่อืการปฏบิตังิาน ฯลฯ สว่นใหญภ่าคผนวกแลว้มักจะประกอบไปดว้ย 
 

٠ แบบสอบถาม 
        ٠ แบบสมัภาษณ์ 
       ٠ แบบเก็บขอ้มลู 
        ٠ รปูภาพ 
        ٠ รายละเอยีดการวเิคราะห ์
 
 หลกัการเขยีนภาคผนวก 
 
 • นําสาระสว่นทีเ่กีย่วขอ้งซึง่มรีายละเอยีดมาก และไมม่คีวาม
จําเป็น  ถา้ผูอ้า่นทัว่ไปไมต่อ้งการทราบ  มาเสนอในภาคผนวก  สําหรับผูอ้า่น
ทีต่อ้งการทราบรายละเอยีดเพิม่เตมิ 
      • ถา้มสีาระหลายสว่นควรแยกเป็นภาค ๆ  โดยจัดเรยีงลําดบัตาม
ความเหมาะสม   
 
 
20. การเขยีนประวตัผิูเ้ขยีน  
 
 ประวัตผิูเ้ขยีน ถอืเป็นเนือ้หาหนา้สดุทา้ยของเอกสารผลงานทาง
วชิาการ  ซึง่จะบอกรายละเอยีดของผูเ้ขยีนผลงานเกีย่วกบั  วัน  เดอืน  ปี  
สถานทีเ่กดิ  การศกึษาในระดับตา่งๆ  และประวัตกิารทํางานตําแหน่งในอดตี
และปัจจุบนัโดยยอ่  นอกจากนีอ้าจมผีลงานหรอืประเด็นอืน่ๆ  เพิม่เตมิตามที่
หน่วยงานตน้สงักดักําหนดไวก้็ได ้
 
 
หลกัการเขยีนประวตัผิูเ้ขยีน 
 
 โดยหลกัการแลว้สําหรับประวตัผิูเ้ขยีน  ซึง่จะเขยีนไวเ้ป็นหนา้สดุ 
ทา้ยของเอกสารผลงานทางวชิาการมหีลกัการกวา้งๆ ดงันี ้
 
 ความยาวไมเ่กนิ  1  หนา้ ระบปุระเด็นสําคญัของผูเ้ขยีน เชน่ ชือ่  
เวลา  และสถานทีเ่กดิ ประวัตกิารศกึษา  การทํางาน และตําแหน่งตา่งๆ  โดย
อาจเขยีน  ในลกัษณะความเรยีงหรอืแยกเป็นหัวขอ้ก็ได ้
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ตวัอยา่งการเขยีนประวตั ิ
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บทที ่4 
เทคนคิการเขยีน 

คูม่อืการปฏบิตังิานใหเ้ขา้ใจงา่ย 
 

 
มเีทคนคิวธิใีนการชว่ยใหผู้นํ้าคูม่อืการปฏบิตังิานไปใชเ้กดิความเขา้ใจ

และสามารถทําความเขา้ใจในการใชคู้ม่อืการปฏบิตังิานนัน้ไดง้า่ยขึน้ ผูเ้ขยีน
ตอ้งเพิม่เทคนคิวธิตีา่งๆ เหลา่นีล้งในคูม่อืการปฏบิตังิาน ซึง่ประกอบเทคนคิวธิี
ตา่งๆ คอื 

 
 •    เทคนคิการใชต้วัอยา่ง 
 •    เทคนคิการใชรู้ปภาพ      

  •    เทคนคิการใชภ้าพการต์นู     
  •    เทคนคิการใชภ้าพมัลตมิเีดยี     
  •    เทคนคิการใชต้ารางหรอืแบบฟอรม์  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

         ปัจจบุนัในการซือ้สิน้คา้ประเภทเครือ่งใชไ้ฟฟ้าประเภท ทวี ี  ตูเ้ย็น พัด
ลม ฯลฯ ถา้เราซือ้สนิคา้เหลา่นีจ้ากหา้ง เทสโก โลตสั   หา้งบกิซ ี   หา้งแม็ค
โคร  ฯลฯ เราจะไมไ่ด ้ทวี ี  ตูเ้ย็น พัดลม ฯลฯ ทีป่ระกอบสําเร็จจากโรงผูผ้ลติ
มาทัง้ตูห้รอืทัง้อนั แตเ่ราจะไดส้นิคา้ทีเ่ราซือ้มาเป็นชิน้ใหญ่ๆ บา้ง ชิน้เล็กๆบา้ง 
พรอ้มน๊อตหรอืสกร ู และม ี “คูม่อื” การใชง้านหรอืการประกอบอปุกรณ์นัน้ๆ
อาจเป็น “แผน่” หรอืเป็น “เลม่” มาให ้จากนัน้ผูซ้ ือ้สนิคา้ตอ้งไปทําการศกึษา 
“คูม่อื” ทีไ่ดม้าเพือ่ทําการประกอบอปุกรณ ์ ตลอดจนวธิใีชง้านในตัวสนิคา้ที่
เราซือ้มา ถา้เป็นทวี ี เราตอ้งศกึษาวา่ปุ่ มไหนเป็นปุ่ ม ปิด-เปิด ปุ่ มไหนเป็นปุ่ ม 
เพิม่-ลด เสยีง ฯลฯ  ถา้เป็นตูเ้ย็น เมือ่เราตอ้งการเพิม่-ลด อนุภมูติอ้งตัง้หรอื
ปรับทีปุ่่ มหรอืทีอ่ปุกรณต์ัวใด เมือ่ตอ้งการจะละลายน้ําแข็งจะตอ้งทําอยา่งไร 
ฯลฯ ถา้เป็นพดัลม ทีป่รับดว้ยรโีมตการควบคมุตอ้งทําอยา่งไรเมือ่ตอ้งการให ้
พัดลมหยดุนิง่ หรอืสา่ยไปมา ฯลฯ ผูผ้ลติสนิคา้เหลา่นีเ้ขาจะม“ีคูม่อื” การใช ้
งานมาให ้

 
 

ทกุคนเคยมปีระสบการณ์ 
ในการซือ้ส ิน้คา้ประเภท

เครือ่งใชไ้ฟฟ้า 
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ในคูม่อืการใชง้านทีไ่ดม้า จะอธบิายและแสดงวธิกีาร ในการประกอบ
อปุกรณ(์ถา้จะตอ้งประกอบ)  วธิกีารใชง้าน  วธิกีารบํารงุดแูลรักษา ฯลฯ ผูซ้ ือ้
สนิคา้สว่นใหญห่รอืเกอืบทกุคน เมือ่ไดศ้กึษาหรอือา่นคูม่อืเลม่ทีผู่ผ้ลติใหม้า 
อา่นโดยละเอยีดแลว้จะสามารถประกอบและใชง้านสนิคา้ตวันัน้ไดด้ว้ยตนเอง
ทีเ่ป็นเชน่นีเ้พราะในคูม่อืการใชง้านทีบ่รษัิทผูผ้ลติสนิคา้ใหม้า สว่นใหญเ่กอืบ
ทัง้หมด หรอืรอ้ยทัง้รอ้ย ไดม้กีารใชเ้ทคนคิวธิอียา่งงา่ยๆ ประกอบการอธบิาย
วธิกีารประกอบอปุกรณ์ หรอืวธิกีารใชง้านตวัสนิคา้นัน้ๆ โดยการ ใสร่ปูภาพ 
อาจเป็นภาพเหมอืนจรงิ หรอืภาพวาด ภาพการต์นู และมตีวัอยา่งประกอบ จงึ
ทําใหผู้ซ้ ือ้สนิคา้/ผูใ้ชส้นิคา้ หรอืผลติภัณฑนั์น้เขา้ใจโดยงา่ย  เชน่...    

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

ตวัอยา่งคูม่อืการใชง้านทวี ี
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ตวัอยา่งคูม่อืการใชพ้ดัลม 
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เทคนคิการใชต้วัอยา่ง 
 

สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) ไดใ้หค้วาม 
สําคญัของคูม่อืการปฏบิตังิานทีด่วีา่ตอ้ง มตีวัอยา่งประกอบ ทัง้นีเ้พือ่เพิม่ความ
เขา้ใจ และป้องกนัความเขา้ใจทีค่าดเคลือ่น 

 
 เรอืงชยั   จรงุศริวฒัน(์2551:81) การอธบิายเป็นตวัอกัษรแตเ่พยีง
อยา่งเดยีวในคูม่อืการปฏบิตังิานจะทําใหผู้นํ้าคูม่อืการปฏบิตังิาน/ผูอ้า่น เขา้ใจ 
เพยีงแคร่ะดับหนึง่เทา่นัน้หาก มตีวัอยา่งประกอบ รว่มดว้ยจะทําใหเ้ขา้ใจได ้
งา่ยขึน้ เชน่ วธิกีารเขยีน “อา้งองิ” อธบิายเพยีงวา่.... 
 

“วธิเีขยีนอา้งองิเอกสารทา้ยบทความ ใหใ้ชต้ามแบบการเขยีน
เอกสารอา้งองิ โดยเอกสารทกุรายการทีอ่า้งไวใ้นเนือ้หา จะนํามารวมไว ้
ตอนทา้ยของบทความ  แลว้จัดเรยีงลําดบัอกัษรของชือ่ผูแ้ตง่  ภาษาไทยกอ่น 
ตามดว้ยภาษาองักฤษ  มรีปูแบบการเขยีนเป็น” 
 
ชือ่ผูแ้ตง่. ปีทีพ่มิพ.์ ชือ่หนงัสอื. ครัง้ทีพ่มิพ.์ เมอืงทีพ่มิพ:์ สํานักพมิพ.์ 
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 จากขอ้ความขา้งตน้ เป็นการอธบิายวธิกีารเขยีนอา้งองิเอกสารทา้ย
บทความ วา่มรีูปแบบวธิใีนการเขยีนอา้งองิวา่เป็นอยา่งไร       โดยไมม่กีาร
ยกตวัอยา่งประกอบการอธบิาย ซึง่จะสามารถทําใหผู้อ้า่น “เขา้ใจในระดบั
หนึง่” เทา่นัน้ แตถ่า้ผูเ้ขยีนมกีารยกตวัอยา่งประกอบการอธบิายเพิม่เตมิเขา้
ไปอกี ก็สามารถทําใหผู้อ้า่นเขา้ใจดยีิง่ข ึน้ เชน่ 
 
 
 
 
 
  
 

วรวทิย ์   พาณชิยพ์ัฒน.์2538.การเพิม่ประสทิธภิาพการผลติขา้ว 
                        หอมมะล ิ105. กรงุเทพฯ : สถาบนัวจัิยขา้ว กรมวชิาการ 
                       เกษตร. 
          Denzin,  N.K. 1978. The Research Act: a Theoretical  
                        Introduction to Sociological Method. New York:  
                       McGraw-Hill. 
 
 
เทคนคิการใชร้ปูภาพ 
 

เรอืงชยั   จรงุศริวฒัน(์2551:82) การอธบิายเป็นตวัอกัษรแตเ่พยีง
อยา่งเดยีวในคูม่อืการปฏบิตังิานจะทําใหผู้นํ้าคูม่อืการปฏบิตังิาน/ผูอ้า่น เขา้ใจ 
เพยีงแคร่ะดับหนึง่เทา่นัน้ หากมกีารใชรู้ปภาพประกอบ ร่วมดว้ยจะทําใหเ้ขา้ใจ
ไดง้า่ยขึน้ เชน่ 
 
 ในคูม่อืการปฏบิตัตินของผูป่้วยโรคปวดหลงัและคอ หากในคูม่อืมกีาร
อธบิายเป็นรอ้ยแกว้แตเ่พยีงอยา่งเดยีว วา่การปฏบิตัตินของผูป่้วยทีม่อีาการ
ของโรคปวดหลงัและคอ ในชว่งเวลาทีกํ่าลงัปฏบิตังิานกบัเครือ่งคอมพวิเตอร์
แลว้มโีทรศพัทเ์ขา้มา การปฏบิตัตินตอ้งทําอยา่งไรทีจ่ะไมใ่หอ้าการปวดหลงั
ปวดคอทีเ่ป็นอยูกํ่าเรบิหรอืเป็นมากขึน้ ผูป่้วยตอ้งปฏบิตัอิยา่งไรในระหวา่งที่
กําลงัทํางานกบัเครือ่งคอมพวิเตอรไ์ป และจะรับโทรศัพทด์ว้ย วธิทีีถ่กูตอ้งๆ
ทําอยา่งไร วธิทีีไ่มถ่กูตอ้งเป็นอยา่งไร การอธบิายเป็นรอ้ยแกว้ถงึวธิกีารปฏบิตั ิ
ตน จะทําใหผู้อ้า่นคูม่อื “เขา้ใจในระดบัหนึง่” เทา่นัน้ แตถ่า้ผูเ้ขยีนมกีารใช ้
รปูภาพประกอบการอธบิาย ก็สามารถทําใหผู้อ้า่นเขา้ใจดยีิง่ข ึน้ เชน่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การยกตวัอยา่งการเขยีนอา้งองิทา้ย
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เทคนคิการใชภ้าพการต์นู 
 

เรอืงชยั จรงุศริวฒัน ์(2551:82) ในบางครัง้การทีจ่ะใชรู้ปภาพประกอบ  
การอธบิายคูม่อืการปฏบิตังิานอาจไมส่ะดวกทีจ่ะหาภาพทีส่อดคลอ้งกบัเรือ่งที่
กําลงัเขยีน เพือ่นํามาประกอบการอธบิาย บางครัง้อาจตอ้งใชภ้าพวาด หรอื
ภาพการต์นู ซึง่จะชว่ยใหผู้นํ้าคูม่อืการปฏบิตังิานไปใช ้เขา้ใจไดง้า่ยขึน้ เชน่ 
 
 ในการอธบิายถงึวธิกีารปฏบิตัตินของผูป่้วยทีม่อีาการปวดหลงั วา่ทา่
ของการปฏบิตังิานทีถ่กูตอ้งและไมถ่กูตอ้ง ทา่น่ังทีถ่กูตอ้งและไมถ่กูตอ้ง ทา่
ยกของหนักทีถ่กูตอ้งและไมถ่กูตอ้ง ทา่นอนทีถ่กูตอ้งและไมถ่กูตอ้ง ฯลฯ หาก
ในคูม่อืการปฏบิตังิานไดอ้ธบิายถงึวธิกีารปฏบิตัติน ของผูท้ีม่อีาการปวดหลงั
ดว้ยการอธบิายเป็นรอ้ยแกว้ แตเ่พยีงอยา่งเดยีวจะทําใหผู้อ้า่นคูม่อื “เขา้ใจใน
ระดบัหนึง่” เทา่นัน้ แตถ่า้ผูเ้ขยีนมกีารใชภ้าพการต์นูประกอบการอธบิาย
เพิม่เตมิเขา้ไปอกี ก็จะสามารถทําใหผู้อ้า่นเขา้ใจดยี ิง่ข ึน้ เชน่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตวัอยา่งการใชร้ปูภาพประกอบ 
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เทคนคิการใชภ้าพมลัตมิเีดยี  
 

เรอืงชยั จรงุศริวฒัน ์(2551:83)  คูม่อืการปฏบิตังิานบางเรือ่งทีต่อ้งใช ้
เครือ่งคอมพวิเตอรร์ว่มใชก้บัการปฏบิตังิาน เชน่ คูม่อืการจัดซือ้จัดจา้งดว้ยวธิ ี
อ ี ออ๊คชัน่ คูม่อืการเบกิจา่ยผา่นเครือ่งคอมพวิเตอร ์  คูม่อืการลงทะเบยีน
ออนไลน ์ ฯลฯ  คูม่อืการปฏบิตังิานเหลา่นีค้วรทีจ่ะนําภาพมัลตมิเีดยีมารว่ม
อธบิายประกอบในคูม่อืการปฏบิตังิาน กจ็ะสามารถทําใหผู้อ้า่นเขา้ใจดยีิง่ขึน้ 
เชน่ 

 
 
 
 

 

ตวัอยา่งการใชภ้าพการต์นูประกอบ

ตวัอยา่งการใชม้ลัตมิเีดยีประกอบ 
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เทคนคิการใชต้ารางหรอืแบบฟอรม์ 
 

เรอืงชยั จรงุศริวฒัน ์(2551:85)  คูม่อืการปฏบิตังิานบางเรือ่งทีต่อ้งใช ้
ตารางหรอืแบบฟอรม์ในการปฏบิตังิาน เชน่ คูม่อืการวเิคราะหก์ารใชพ้ืน้ที่
อาคาร  คูม่อืการวเิคราะหนั์กศกึษาเต็มเวลา  คูม่อืการวเิคราะหอ์ตัรากําลงั
อาจารย ์ ฯลฯ  คูม่อืการปฏบิตังิานเหลา่นีค้วรทีจ่ะนําตารางหรอืแบบฟอรม์การ
วเิคราะห ์ การคํานวณตา่งๆ มารว่มอธบิายประกอบในคูม่อืการปฏบิตังิานก็จะ
สามารถทําใหผู้อ้า่นเขา้ใจดยีิง่ขึน้ เชน่ 
 
 
 
 

 

การใชแ้บบฟอรม์ประกอบ 

การใชม้ลัตมิเีดยีประกอบ 



 78 

 
 

 

 
 
 
 ในการใชแ้บบฟอรม์หรอืตารางประกอบในคูม่อืการปฏบิตังิาน ไมค่วรที่
จะนําแบบฟอรม์หรอืตารางทีก่รอกขอ้มลูแลว้ มานําเสนอเทา่นัน้ ถา้เป็นตวัเลข 
ทีเ่กดิจากการคํานวณดว้ย สตูรอะไร?  เลขอะไรคณูกับเลขอะไร?  เลขอะไร
หารกบัเลขอะไร? เลขอะไรบวกหรอืลบกบัเลขอะไร?  ฯลฯ สิง่เหลา่นีท้ีป่รากฏ
ในแบบฟอรม์หรอืตารางทีนํ่ามาประกอบ ควรโยงดว้ยลกูศร อธบิายหรอืบอก
ทีม่าของตวัเลขในชอ่งนัน้ๆ หรอืในรารางนัน้ๆ ก็จะทําใหผู้อ้า่นเขา้ใจไดง้า่ยขึน้ 
 
 
 

ตวัอยา่งการใชต้ารางประกอบ 

******************************
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(1) ศกึษาดงูานการจดัทํางบประมาณด้านการศกึษา ณ ประเทศ   AUSTRALIA   ระหว่างวนัท่ี  25 - 31 

สิงหาคม  พ.ศ. 2539  ใน 3 มหาวิทยาลยั 

         ۞  Monash University     นคร Melbourne   รัฐ  Victoria      

         ۞  Deakin University       เมือง  Geelong    รัฐ  Victoria  

         ۞ The Australian National University   นคร Canberra   
                             รัฐ  New South Well 
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(2)   ศกึษาดงูานการบริหารจดัการศกึษา   ณ   University Sains Malaysia   
                    ประเทศ  MALAYSIA เมื่อวนัท่ี  21 สงิหาคม 2542            

(3)  ศกึษาดงูานการบริหารจดัทํางบประมาณ ณ  Hue  University  ประเทศ  VIET NAM    
 ระหวา่ง 17-18 กมุภาพนัธ์ 2546      

(4)   ศกึษาดงูานการบริหารจดัการศกึษา  ณ  ประเทศ U.S.A.  
                     ۞  ระดบัอดุมศกึษา ณ UNIVERSIY OF CALIFORNIA, LOS ANGELES (UCLA)  
                     ۞  ระดบัมธัยมศกึษา ณ  JOHN BURROUGHS HIGH SCHOOL  และ 

         ۞  การจดัการศกึษาของวดัไทยในต่างแดน  โรงเรียนพทุธศาสตร์ วดัไทย   
                          ณ นครลอสแองเจลีส  ระหว่างวนัท่ี 19 - 29 ตลุาคม 2547 

(5)  ศกึษาดงูานการบริหารจดัการ และการพฒันาบคุลากร ณ  ประเทศสาธารณรัฐ 
                   ประชาชนจีน ณ TSINGHUA UNIVERSITY  และ   PEKING UNIVERSITY กรุงปักก่ิง   
                   ระหวา่งวนัท่ี 1-4 เมษายน 2548 

(6)  ศกึษาดงูานด้านการบริหารจดัการ  ณ  Hue  University  ประเทศ  VIET NAM      

       ในวนัท่ี27 สิงหาคม 2550   

(7)  ศกึษาดงูานเร่ืองสายสนบัสนนุกบัการจดัลําดบัมหาวทิยาลยั  ณ  Waseda   
      University กรุงโตเกียว ประเทศ JAPAN  ระหวา่งวนัท่ี 21-24 พฤษภาคม2555 

(8)   ศกึษาดงูานเร่ืองการปรับเปลี่ยนหมนุเวียนหวัหน้าหน่วยงาน  ณ  Mie  University   

       และ Osaka University นครโอซาก้า และเมืองนาโกย่า ประเทศ JAPAN  ระหวา่ง 

       วนัท่ี 17-22  มิถนุายน 2555 

(9)  ศกึษาดงูานเร่ืองด้านการประชาสมัพนัธ์  ณ Dongguk  University  และ 

       สถานีโทรทศัน์ KBS กรุงโซล ประเทศ KOREA  ระหวา่งวนัท่ี 6-10 สิงหาคม 2555 

(10) ศกึษาดงูานด้านการบริหารจดัการ ณ  Ha Tinh  University  ประเทศ  VIET NAM      

       ในวนัท่ี 22 เมษายน 2556   

 (11) ศกึษาดงูานระบบบริหารทรัพยากรมนษุย์ ณ  Nanyang Technological   
       University(NTU) และ National University of Singapore(NUS)  ประเทศ   

        Singapore  ในวนัท่ี 31 พฤษภาคม 2556   
(12) ศกึษาดงูานการบริหารจดัการสายสนบัสนนุในมหาวิทยาลยั ณ Kyung Hee  
       University ประเทศ ในวนัท่ี 9 กรกฎาคม 2557  ประเทศ KOREA   
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◙   ผลงานวชิาการที่ใช้เสนอขอกาํหนดตาํแหน่งเป็นผู้ชํานาญการ(ซี 7-8)  
      และผู้เช่ียวชาญ (ซี 9)                      

           ชํานาญการ  ระดบั 8 :  การวิจยัสถาบนั 
                       เช่ียวชาญ    ระดบั 9 :  การวิเคราะห์ และการวางแผนอตัรากําลงั 
 
 

***************************************** 
 

 
 
 
 
 


