
หัวข้อในการในการจัดท าผลงานเพื่อขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น 

คู่มือการปฏิบัติงาน ผลงานเชิงวิเคราะห ์ ผลงานเชิงสังเคราะห์ 

บทท่ี ๑ บทน า 
 ความเป็นมา  ความจ าเป็น  ความส าคัญ 
 วัตถุประสงค์ 
 ขอบเขตของการจัดท าคู่มือ 

บทท่ี ๒ บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
 บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ
 โครงสร้างการบรหิารจดัการ 

บทท่ี ๓ หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 
 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
 วิธีการปฏิบัติงาน 
 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิง่ที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
 แนวคิดหรืองานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

บทท่ี ๔ เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
 แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 
 ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
 วิธีการให้บริการกับผู้รับบริการทีม่คีวามพึงพอใจ 
 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
 แนวปฏิบัติที่ดีในการปฏิบัติงาน 
 จรรยาบรรณ คณุธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

บทท่ี ๕ ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และการพัฒนางาน 
 ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
 ข้อเสนอแนะ 
 บรรณานุกรม 
 ภาคผนวก (ถ้ามี) 

ค าน า 

บัญชีตาราง 

ภาพประกอบ 

ตอนที่ ๑ ความส าคัญและความเป็นมา 
 ความส าคัญและความเป็นมา 
 วัตถุประสงค์ 
 ประโยชน ์
 ขอบเขตของการท างาน 
 รูปแบบของการท างาน 

ตอนที่ ๒ กระบวนการวิเคราะห์ 
 บทน า 
 การรวบรวมเอกสารข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 
 วิธีการด าเนินการศึกษา 
 ผลการวิเคราะห์ 

ตอนที่ ๓ การสรุป วิพากษ์ และให้ข้อเสนอแนะ 

บรรณานุกรม 

ภาคผนวก 

ประวัติผู้จัดท า 

 

 

 

ค าน า 

บัญชีตาราง 

ภาพประกอบ 

ตอนที่ ๑ ความส าคัญและความเป็นมา 
 ความส าคญัของงานเชิงสังเคราะห ์
 ความหมายของงานเชิงสังเคราะห ์

ตอนที่ ๒ กรอบแนวคิดและรูปแบบ 
 การก าหนดกรอบแนวคิด 
 รูปแบบของโครงร่าง/โครงเรื่อง/Outline ของเรื่อง 

ตอนที่ ๓ กระบวนการสังเคราะห์ 
 บทน า 
 การรวบรวมเอกสารข้อมูลทีเ่กี่ยวข้อง 
 วิธีการด าเนินการศึกษา 
 ผลการสังเคราะห ์

ตอนที่ ๔ การสรปุ วิพากษ์ และให้ข้อเสนอแนะ 

บรรณานุกรม 

ภาคผนวก 

ประวัติผู้จัดท า 

  




