
​   KKU SHOW AND SHARE 2025  
ประเภทผลงานท่ีก่อให้เกิดความเช่ียวชาญในการปฏิบัติงานประจำ 
กลุ่มท่ี  5  คู่มือการปฏิบัติงาน 

 

รูปแบบของคู่มือการปฏิบัตงิาน 

ส่วนนำ องค์ประกอบส่วนต้น  

1.​ ปกหน้า 

2.​ ปกใน 

3.​ คำนำ 

4.​ สารบัญ 

5.​ สารบัญภาพ 

6.​ สารบัญตาราง 

ส่วนท่ี 2 บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

​ บทท่ี 1 บทนำ 

1.1​ความเป็นมาและความสำคัญ 

1.2​ วัถตุประสงค์ 

1.3​ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับของตำแหน่ง 

1.4​ขอบเขต 

1.5​ นิยามศัพท์เฉพาะ 

บทท่ี 2 บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

2.1​ บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

2.2​ ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

2.3​ โครงสร้างการบริหารจัดการ (ข้อมูลของหน่วยงานต้นสังกัด) 

​ บทท่ี 3 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไข 

3.1​ หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

3.2​ วิธีการปฏิบัติงาน 

3.3​ เง่ือนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/ส่ิงท่ีควรคำนึงถึงในการปฏิบัติงาน 

3.4​ แนวคิด/วิจัยท่ีเก่ียวข้อง 

บทท่ี 4 เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

4.1​​กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 

4.2​ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

4.3​วิธีการติดตามและประเมิน 



4.4​จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

บทท่ี 5 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 

5.1​​ปัญหาอุปสรรถในการปฏิบัติงาน 

5.2​ แนวทางแก้ไขและพัฒนา 

5.3​ฃ้อเสนอแนะ 

บรรณานุกรม 

ภาคผนวก 

ประวัติผู้เขียน 

 

 

 

 

 
รายละเอยีดในการเขยีนผลงาน 
 

1.​การสง่ผลงานตน้ฉบบั ผูเ้สนอผลงานจะตอ้งสง่ไฟลต์น้ฉบบัเต็มรปู
แบบในรปูแบบอเิล็กทรอนกิสผ์า่นชอ่งทางทีก่ำหนด ดงันี ้
1.1 ไฟล ์“.pdf” (PDF file) ขนาดไมเ่กนิ 10 MB 
1.2 ไฟล ์“.docx” (Word file) ขนาดไมเ่กนิ 10 MB 
 

 


