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คาํนํา 

 

 การทาํงานเชิงสังเคราะห์ เป็นเอกสารท่ีไดม้าจากประสบการณ์การเป็นผูเ้ช่ียวชาญบรรยาย

วชิาการเชิงฝึกปฏิบติัการเขียนคู่มือการปฏิบติังาน หลกัการทาํงานวิเคราะห์  การทาํงานสังเคราะห์ และ

การทาํวจิยัสถาบนัของขา้ราชการและพนกังานมหาวทิยาลยั   ประกอบกบั คณะกรรมการการอุดมศึกษา 

ไดมี้ประกาศ เร่ือง มาตรฐานการกาํหนดระดบัตาํแหน่งและการแต่งตั้งขา้ราชการพลเรือนในสถาบนั 

อุดมศึกษาใหด้าํรงตาํแหน่งสูงข้ึน ตอ้งผลิตผลงานเชิงสังเคราะห์ ซ่ึงแสดงใหเ้ห็นถึงการพฒันางาน

ของหน่วยงานอยา่งนอ้ยหน่ึงเร่ือง ทาํใหข้า้ราชการและพนกังานสายสนบัสนุนวชิาการส่วนใหญ่ไม่ทราบ

วา่จะทาํงานเชิงสังเคราะห์อยา่งไร ผูเ้ขียนจึงไดท้าํการศึกษาคน้ควา้ และรับอาสาเขียนเอกสารท่ีเป็นงาน

ทา้ทายบุกเบิก (pioneer) เหมือนกบัท่ีเขียนคู่มือการปฏิบติังาน ซ่ึงหากไม่มีการเร่ิมตน้แลว้ใครจะทาํ

เป็นคนแรก จึงลงมือเขียนเร่ือง “การทาํงานเชิงสังเคราะห์ ของข้าราชการประเภททั่วไป วชิาชีพเฉพาะ 

เช่ียวชาญเฉพาะ และพนักงานมหาวทิยาลยัสายสนับสนุนวชิาการ” ฉบับเร่งรัด พ.ศ. 2554  เพื่อเป็น

แนวทางในการฝึกภาคปฏิบติัการทาํงานเชิงสังเคราะห์  

 เอกสารฉบบัน้ีแบ่งออกเป็น 2 ตอน   ตอนแรก จะกล่าวถึงความสาํคญั  ความหมายและ  

การเลือกเร่ืองทาํงานเชิงวิเคราะห์  ตอนทีส่อง เป็นเร่ืองของการกาํหนดกรอบแนวคิด รูปแบบของ

โครงร่าง  และการทาํบรรณานุกรม  ภาคผนวก  คาํนิยม  และประวติัผูเ้ขียน 

 ผูเ้ขียนขอขอบคุณ คุณพิมพล์ออ  กรพิพฒัน์ จากสถาบนัเทคโนโลยพีระจอมเกลา้เจา้คุณทหาร

ลาดกระบงั ท่ีช่วยจดัรูปเล่ม และตรวจทาน  จนสาํเร็จเป็นรูปเล่มท่ีดี 

 หวงัวา่เอกสารฉบบัเร่งรัดน้ีจะเป็นแนวทางใหผู้เ้ขา้รับการอบรมไดใ้ชเ้ป็นแนวทางในการ

ฝึกปฏิบติัไดเ้ป็นอยา่งดี 

  

  

         เสถียร  คามีศักดิ์ 

                       มิถุนายน  2554 

 

 

 

 

 

 



 

 ข 

 

สารบัญ 

 

                                                                                                                                   หน้า 

คาํนํา           ก 

ภาพประกอบ          ค 

ตอนที ่1     ความสําคญั ความหมาย และการเลอืกเร่ืองทาํงานเชิงสังเคราะห์ 

ความสาํคญัของงานเชิงสังเคราะห์................................................................. 1 

ความหมายของงานเชิงสังเคราะห์.................................................................. 1 

การเลือกเร่ืองทาํงานเชิงสังเคราะห์................................................................ 3 

ตอนที ่2    กรอบแนวคดิ และรูปแบบงานเชิงสังเคราะห์ 

 การกาํหนดกรอบแนวคิด............................................................................... 8 

 รูปแบบของโครงร่าง/โครงเร่ือง/Outline ของเร่ือง........................................ 12 

 การจดัทาํบรรณานุกรม  ภาคผนวก  คาํนิยม  คาํนาํ  และประวติัผูเ้ขียน........ 16 

บรรณานุกรม................................................................................................................... 18 

ภาคผนวก :  การทาํผลงานของตําแหน่งกรมส่งเสรมการปกครองท้องถิ่น..................... 19 

ประวตัิผู้เขยีน...................................................................................................... 22 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 ค 

 

 

 

 

ภาพประกอบ 

 

ภาพประกอบ          หน้า 

 1 ภาพแสดงการกาํหนดกรอบแนวคิด......................................................... 9 

 2 ภาพประกอบแสดงกระบวนการคิด......................................................... 11 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 1 

ตอนที่ 1 

ความสําคญัของงานเชิงสังเคราะห์ 

 

ความสําคญัของงานเชิงสังเคราะห์ 

 คณะกรรมการขา้ราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษา (ก.พ.อ.) มีประกาศ เร่ืองมาตรฐาน

การกาํหนดระดบัตาํแหน่งและการแต่งตั้งขา้ราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษาให้ดาํรงตาํแหน่งสูงข้ึน 

พ.ศ. 2553 ฉบบัลงวนัท่ี 22 ธนัวาคม 2553  กาํหนดวา่  “หลกัเกณฑก์ารประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลให้

ดาํรงตาํแหน่งสูงข้ึนเป็นระดบัชาํนาญงานพิเศษ ระดบัชาํนาญการ ระดบัชาํนาญการพิเศษ ระดบัเช่ียวชาญ 

หรือระดบัเช่ียวชาญพิเศษ ตอ้งเสนอผลงานเชิงสังเคราะห์ ซ่ึงเป็นการพฒันางานในหนา้ท่ี หรือพฒันา

งานของหน่วยงาน หรือพฒันางานของสถาบนัอุดมศึกษา อยา่งนอ้ย 1 เร่ือง”  ความสาํคญัของการ

ทาํงานเชิงสังเคราะห์ สาํหรับผูท่ี้จะเสนอเป็นระดบัชาํนาญการ และระดบัชาํนาญงานพิเศษ ตอ้งทาํงาน

เชิงสังเคราะห์ในลกัษณะของการพฒันางานในหนา้ท่ี ส่วนจะเสนอเป็นระดบัชาํนาญการพิเศษ ตอ้ง

ทาํงานเชิงสังเคราะห์ ในลกัษณะของการพฒันางานของหน่วย และผูท่ี้เสนอเป็นระดบัเช่ียวชาญหรือ

ระดบัเช่ียวชาญพิเศษ ตอ้งทาํงานเชิงสังเคราะห์ ในลกัษณะของการพฒันาสถาบนัอุดมศึกษา 

 

ความหมายของงานเชิงสังเคราะห์ 

 การสังเคราะห์ การคิดสังเคราะห์  มาจาก Google วกิิพีเดีย ดงัน้ี 

 1. การสังเคราะห์ (SYNTHESIS)  ยอ่มาจากคาํวา่ SYN  แปลวา่ รวม  THESIS แปลวา่ 

ปรากฏการณ์ใหม่   

 2. การคิดสังเคราะห์ หมายถึง ความสามารถในการคิดท่ีดึงองคป์ระกอบต่าง ๆ มาหล่อหลอม

รวมกนัภายใตโ้ครงร่างใหม่อยา่งเหมาะสม 

 3. การสังเคราะห์ หมายถึง ความสามารถในการรวบรวม หรือประกอบส่วนยอ่ยของส่ิงต่าง  ๆ

เขา้ดว้ยกนั เพื่อใหก้ลายเป็นเร่ืองราว หรือเหตุการณ์ หรือปรากฏการณ์ หรือแนวคิดท่ีมีรูปแบบใหม่ 

(นางสาวเยาวลักษณ์  พพิฒัน์จําเริญกลุ) 

 วรภัทร์ ภู่เจริญ. (2546 : 106) ใหค้วามหมายของคาํ “สังเคราะห์” วา่หมายถึง การรวม  

การสรุปคิดรวบยอด 

 เกรียงศักดิ ์ เจริญวงศ์ศักดิ์. (2554 : 2 - 16) ใหค้วามหมายของการสังเคราะห์  ลกัษณะของ

การสังเคราะห์  และการคิดเชิงสังเคราะห์ไว ้ดงัน้ี 

 1. การสังเคราะห์ หมายถึง การผสมผสานรวมกนัอยา่งกลมกลืนของส่วนประกอบต่าง ๆ  

จนกลายเป็นส่ิงใหม่ท่ีมีเอกลกัษณ์ และคุณสมบติัเฉพาะ 
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 สังเคราะห์  หมายถึง กระบวนการในการรวบรวมองคป์ระกอบท่ีแตกต่างกนั ไม่วา่จะ

เป็นความคิด ส่ิงของ ฯลฯ  ผสมผสานกลมกลืนเขา้ไวด้ว้ยกนัจนกลายเป็นส่ิงใหม่ 

 2. ลกัษณะของการสังเคราะห์ คือ การถกัทอ หรือหลอมรวมองคป์ระกอบต่าง ๆ เพื่อให้

ไดส่ิ้งใหม่ภายใตโ้ครงร่างเดียวกนั 

 3. ลกัษณะนิสัยของนักคิดเชิงสังเคราะห์ สามารถกระทาํโดยผา่นหลกัเกณฑ ์ดงัน้ี 

 3.1 ไม่พอใจส่ิงเดิม – ชอบถามหาส่ิงใหม่ 

 3.2 ไม่น่ิงเฉย – ชอบสะสมขอ้มูล 

 3.3 ไม่จบัแพะชนแกะ – ชอบเช่ือมโยงเหตุและผล 

 3.4 ไม่แปลกแยก – ชอบผสมผสาน 

 3.5 ไม่คลุมเครือ – ชอบคมชดัในประเด็น 

 3.6 ไม่ลาํเอียง – ชอบวางตนเป็นกลาง 

 3.7 ไม่ยุง่เหยงิ – ชอบระบบระเบียบ 

 3.8 ไม่ทอ้ถอย – ชอบมานะพากเพียร 

 3.9 ไม่คิดแยกส่วน - ชอบคิดสิบมิติ 

 4. การคิดเชิงสังเคราะห์ หมายถึง  ความสามารถในการคิดท่ีดึงองคป์ระกอบต่าง ๆ มา

หลอมรวม หรือถกัทอภายใตโ้ครงร่างใหม่อยา่งเหมาะสม ตรงตามวตัถุประสงคท่ี์ตั้งไว ้

 5. การคิดเชิงสังเคราะห์ เป็นการสรุปความรู้เก่ียวกบัเร่ืองใดเร่ืองหน่ึงท่ีมีลกัษณะกระจดักระจาย  

ทาํใหเ้ราสามารถเขา้ใจเร่ืองนั้น  ๆไดอ้ยา่งแจ่มชดั และช่วยใหค้วามคิดของเราเก่ียวเน่ืองกบัเร่ืองนั้น  ๆคมชดั 

และครบถว้น และสามารถนาํไปปรับใชใ้นการแกปั้ญหาหรือปรับใชอ้ยา่งสร้างสรรคใ์นสถานการณ์จริงได้

อยา่งเหมาะสม 

 6.   การคิดเชิงสังเคราะห์ (1) เป็นการคิดท่ีตอ้งออกแรง  ทั้งในดา้นการคน้ควา้ รวบรวม

ขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัเร่ืองท่ีจะคิด  ซ่ึงอาจจะมีมาก กระจดักระจายอยูต่ามท่ีต่าง ๆ   (2) ตอ้งดึงขอ้มูล

เหล่านั้น มาคดัเฉพาะส่วนท่ีเก่ียวโยงกบัเร่ืองท่ีคิด   (3) นาํมาเขา้เตาเผาหลอมรวมแนวคิดเหล่านั้น

หรือถกัทอความคิดต่าง ๆ ใหอ้ยูภ่ายใตต้วัแบบโครงร่างเดียวกนั 

 7.  “ตําราเรียน” ท่ีเราใชอ้ยู ่ก็เกิดจากการสังเคราะห์แนวคิดต่าง ๆ ถกัทอกนัเป็นตาํราเรียน 

  “ขา้วผดั” เกิดจากการสังเคราะห์ ส่วนประกอบต่าง ๆ  เช่น  นํ้ามนั ขา้ว ไข่ เน้ือ ฯลฯ 

รวมกนัเป็นขา้วผดั 

  “รถยนต”์ เกิดจากการสังเคราะห์ส่วนประกอบต่าง ๆ  เช่น  พวงมาลยั เบาะ กระจก 

ลอ้ ตวัถงั เคร่ืองยนต ์ฯลฯ ผสมผสานกนัเป็นรถยนต ์

  “โตะ๊” ท่ีเรานัง่อยูน้ี่ ก็สังเคราะห์มาจากส่วนประกอบต่าง ๆ  เช่น  ไม ้  เหล็ก  ตะป ู 

ยาง ฯลฯ ผสมผสานกนัเป็นโตะ๊ 
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 “ผลงานเชิงสังเคราะห์ หมายถึง ผลงานท่ีแสดงการรวบรวมเน้ือหาสาระต่าง ๆ หรือ

องคป์ระกอบต่าง ๆ เขา้ดว้ยกนั โดยตอ้งอาศยัความคิดสร้างสรรคใ์นการสร้างรูปแบบ หรือโครงสร้าง

เบ้ืองตน้ เพื่อให้เกิดแนวทางหรือเทคนิควธีิการใหม่ในเร่ืองนั้น ซ่ึงเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานหรือ

สถาบนัอุดมศึกษา” (ประกาศ ก.พ.อ. เร่ืองมาตรฐานการกาํหนดระดบัตาํแหน่งและการแต่งตั้งขา้ราชการ

พลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษาใหด้าํรงตาํแหน่งสูงข้ึน พ.ศ. 2553 ฉบบัลงวนัท่ี 22 ธนัวาคม  2553  

เอกสารแนบ 5  ทา้ยประกาศ ก.พ.อ.) 

 สรุป สาระสาํคญัจากความหมายของผลงานเชิงสังเคราะห์  มีประเด็นสาํคญั ดงัต่อไปน้ี 

 1. เป็นการรวบรวม ทางดา้นเน้ือหา องคป์ระกอบในเร่ืองท่ีจะสังเคราะห์เขา้ดว้ยกนั 

 2. เร่ืองนั้นตอ้งเป็นประโยชน์ต่องานในหนา้ท่ี  หรือหน่วยงาน หรือสถาบนัอุดมศึกษา

หรืออยา่งใดอยา่งหน่ึง หรือหลายอยา่ง 

 3. ตอ้งมีความคิดสร้างสรรค ์ ในการสร้างหรือออกแบบรูปแบบ หรือโครงสร้างเร่ือง 

เพื่อใหเ้กิดแนวทางหรือเทคนิควธีิการใหม่ โดยเนน้ท่ีเป็นของใหม่  

 ความคิดสร้างสรรค์ หมายถึง เป็นการสร้างสรรคส่ิ์งใหม่ท่ีแตกต่างไปจากเดิมและใชป้ระโยชน์

ไดอ้ยา่งเหมาะสม (เป็นส่ิงใหม ่เป็นความคิดริเร่ิมใหม่ ๆ ใหค้วามรู้สึกแปลกใหม่ ต่ืนตาต่ืนใจ ไม่เคยเห็น

จากท่ีใดมาก่อน และสามารถนาํไปใชป้ระโยชน์ไดเ้หมาะสมกวา่ส่ิงท่ีมีอยูเ่ดิม) 

 การคิดเชิงสร้างสรรค์  หมายถึง  การขยายขอบเขตความคิดออกไปจากกรอบความคิดเดิม

ท่ีมีอยูสู่่ความคิดใหม่ ๆ ท่ีไม่เคยมีมาก่อน เพื่อคน้หาคาํตอบท่ีดีท่ีสุดใหก้บัปัญหาท่ีเกิดข้ึน (เกรียงศักดิ์  

เจริญวงศ์ศักดิ์. 2553 : 4-14)  

 

การเลอืกเร่ืองทีจ่ะทาํงานเชิงสังเคราะห์ 

 บุญยงค์  เกศเทศ. (2534 : 156-159)  กล่าวถึงขั้นตอนในการเขียนผลงานทางวชิาการไวว้า่ 

 1.   เลอืกเร่ือง 

  1.1  ควรเป็นเร่ืองท่ีตนเองสนใจ และมีประโยชน์ 

  1.2 เร่ืองท่ีเลือกตอ้งสามารถหาขอ้มูลหรือเอกสารประกอบการคน้ควา้ไดอ้ยา่งเพียงพอ 

  1.3 เร่ืองท่ีเลือกจะตอ้งไม่มีขอบเขตกวา้งขวางจนเกินไป 

 1.4 เม่ือเลือกเร่ืองแลว้ควรปรึกษาผูเ้ช่ียวชาญในสาขานั้น ๆ 

 2.   การอ่านเพือ่การศึกษาค้นคว้ารวบรวม 

 2.1 ศึกษาจากบตัรรายการ (Card Catalog) ดูตามช่ือหวัเร่ือง (Subjects) 

 2.2  ศึกษาความหมายของศพัทเ์ฉพาะ จากพจนานุกรม สารานุกรม และหนงัสือท่ีเก่ียวขอ้ง 

 2.3  เลือกบทความ จากสารานุกรมเฉพาะวชิา (Special Subject Encyclopedia) 

 2.4  เลือกตาํราหนงัสือท่ีเก่ียวขอ้งอยา่งนอ้ย 3 – 5 เล่ม  ดูจากบรรณานุกรม   จากตาํรา 
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หรือหนงัสือของนกัการศึกษาท่ีรู้จกักนัอยา่งกวา้งขวาง 

 2.5  ดูดรรชนีวารสาร เพื่อศึกษาคน้ควา้จากวารสารท่ีเก่ียวขอ้ง 

 3.   การบันทกึการอ่าน 

  3.1  เม่ือไดต้ามขอ้ 2 แลว้ ตอ้งอ่านศึกษาคน้ควา้จดบนัทึก 

  3.2  การจดบนัทึกตอ้งประณีตอ่านง่าย  ใหไ้ดค้วามสมบูรณ์  อยา่ยอ่เพราะอาจลืมได ้  

และควรแยกเป็นเร่ือง ๆ ไม่ใหป้ะปนสับสนตอนเรียบเรียง  

  3.3  การจดบนัทึกอาจจะยอ่เร่ือง ถอดความเป็นสาํนวนของผูบ้นัทึก คดัลอก ทาํอญัประกาศ  

หรือสรุปความเห็นก็ได ้  ส่ิงท่ีสาํคญัในการบนัทึกตอ้งมีหวัเร่ือง แหล่งท่ีมา และขอ้ความ 

 4.   การทาํโครงเร่ืองฉบับร่าง 

  4.1  หวัขอ้ (Headings) หวัขอ้หลกั หวัขอ้รอง 

  4.2  หวัขอ้ตอ้งกะทดัรัด ไดใ้จความ ไม่ควรยาวเกินไป 

  4.3  ไม่ควรแบ่งหวัขอ้ยอ่ยหลายขอ้จนเกินไป หวัขอ้ใหญ่ ๆ ในบทหน่ึงจะตอ้งเป็น

ประโยชน์ต่อการจดัเสนอกระบวนการคิด  และผลจากการศึกษาคน้ควา้ 

  4.4  ควรใชต้วัเลข ตวัอกัษร และยอ่หนา้ใหเ้หมาะสมกนั และควรใชร้ะบบใดระบบหน่ึง 

อยา่งเดียวกนัทั้งเล่ม 

 5.   การใช้ภาษาในการเขียน 

  5.1  ตรงไปตรงมา เขา้ใจง่าย และประหยดั 

  5.2  เป็นภาษามาตรฐาน ไม่ควรใชภ้าษาถ่ิน 

  5.3  ยอ่หนา้หน่ึง ๆ ตอ้งมีใจความสาํคญัเดียว 

  5.4  ในแต่ละยอ่หนา้จะตอ้งมีความสัมพนัธ์ของขอ้ความ และมีการส่งทอดเน้ือความ

ไปหายอ่หนา้ต่อ ๆ กนัไป 

  5.5  คาํอธิบายส่วนท่ีไม่ใช่เป็นเร่ืองเฉพาะวชิา  ควรใชค้าํธรรมดามากกวา่ศพัทเ์ฉพาะ 

  5.6  การใชค้าํศพัทเ์ฉพาะ ควรใชศ้พัทต์ามท่ีราชบญัฑิตยสถานไดบ้ญัญติัไวแ้ลว้ 

  5.7 ในส่วนของคาํอธิบายทัว่ไป ไม่ควรใชอ้กัษรยอ่ ยกเวน้ท่ีใชก้นัแพร่หลายแลว้  เช่น 

พ.ศ.  เป็นตน้ 

  5.8  พยายามใชป้ระโยคสั้น ๆ 

  5.9  การเวน้วรรคตอนตอ้งให้เหมาะสม จะช่วยใหเ้ขา้ใจไดถู้กตอ้ง รวดเร็ว ตรงตาม

ความตอ้งการ 

 6.   รูปแบบของรายงานวชิาการ 

  6.1 ส่วนประกอบตอนตน้ 

   6.1.1  หนา้ปก 
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   6.1.2  คาํนาํ 

   6.1.3  สารบญั 

   6.1.4  บญัชีตาราง หรือภาพประกอบ (ถา้มี) 

  6.2  ส่วนเน้ือเร่ือง 

   6.2.1  ส่วนท่ีเป็นเน้ือหา 

   6.2.2  ส่วนประกอบในเน้ือหา 

    6.2.2.1  อญัประกาศ (Quotation) 

    6.2.2.2  เชิงอรรถ (Footnote) 

    6.2.2.3  ตาราง หรือภาพประกอบ (ถา้มี) 

  6.3  ส่วนประกอบตอนทา้ย 

   6.3.1  บรรณานุกรม (Bibliography) 

   6.3.2  ภาคผนวก (ถา้มี) 

 ไพบูลย์ ดวงจันทร์. (2538 : 3-5)  กล่าววา่หวัขอ้ท่ีควรพิจารณาในการเลือกหวัเร่ือง  ดงัต่อไปน้ี 

 1. เลือกหวัเร่ืองท่ีตนสนใจ 

 2. เลือกหวัเร่ืองท่ีตนเช่ียวชาญ 

 3. เลือกหวัเร่ืองท่ีเป็นปัญหาทางวชิาการ หรือทางปฏิบติั 

 4. เลือกหวัเร่ืองท่ีเป็นปัญหาอนัควรคิด และเป็นส่ิงท่ีมีประโยชน์ (ไก่เกิดก่อนไข่เป็น

ปัญหาไม่ควรคิด) 

 5. เลือกหวัเร่ืองท่ีมีความสําคัญต่อหนา้ท่ี ต่อหน่วยงาน ต่อสถาบนั 

 6. เลือกหวัเร่ืองท่ีมีแหล่งข้อมูลใหค้น้ควา้ 

 7. เลือกหวัเร่ืองท่ีไม่ซ้ํากบัเร่ืองท่ีมีคนอ่ืนทาํอยูแ่ลว้ 

 8. เลือกหวัเร่ืองท่ีไม่ส้ินเปลอืงเวลา และทุนทรัพยม์ากเกินไป 

 9. เลือกเร่ืองท่ีไม่เส่ียงต่ออนัตราย 

 เสริมศักดิ ์  วิศาลาภรณ์. (2542 : 36) เสนอการเลือกเร่ืองท่ีจะเขียน ควรพิจารณาประเด็น

ดงัต่อไปน้ี 

 1. ความสนใจของเรา เราทาํในส่ิงท่ีเราสนใจ จะเกิดความสุข สนุกกบังาน ไม่เบ่ือ และ

จะช่วยใหผ้ลงานมีคุณภาพ 

 2. งานในหน้าที่  ทาํงานประจาํอยา่งไรก็เลือกเร่ืองท่ีเราสนใจมากท่ีสุด และถนดัมากท่ีสุด

มาเขียน การทาํงานเชิงสังเคราะห์เป็นการทาํหนา้ท่ีของเราใหส้มบูรณ์มากยิง่ข้ึน 

 3. ประโยชน์  งานท่ีเขียนมีประโยชน์ทั้งผูอ่้านและผูเ้ขียน  ควรเลือกเร่ืองท่ีมีประโยชน์

ต่องานท่ีปฏิบติั  ต่อหน่วยงาน  ต่อสถาบนัมากท่ีสุดก่อน 
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 4. ขอบเขต  เร่ืองท่ีจะเขียนไม่ควรมีขอบเขตแคบหรือกวา้งจนเกินไป  ตอ้งใหเ้หมาะสม

กบัระดบัตาํแหน่ง 

 5. ข้อมูล  ตอ้งมีขอ้มูลมาอา้งอิงเพียงพอกบัเร่ืองท่ีจะเขียน  และแหล่งอา้งอิงตอ้งทนัสมยั 

 6. เวลา การเขียนตอ้งใชเ้วลา จะเขียนเร่ืองอะไรตอ้งมัน่ใจวา่มีเวลามากพอในการเขียน

เร่ืองนั้น ๆ  
 

 กรณตีัวอย่าง  :  งานเชิงสังเคราะห์ที่เกดิจากการศึกษาค้นคว้า จากงานวิจยั  บทความ  ตาํรา 

 หนงัสือ สัมภาษณ์ รายงานการประชุม ฯลฯ แลว้นาํมาร้อยเรียงกนั เช่ือมโยงกนัใหมี้

ความสัมพนัธ์กนัอยา่งมีระบบ  อยูใ่นรูปแบบท่ีตอ้งการ โดยไม่ไดน้าํขอ้มูลมาเรียงต่อ ๆ กนัไวเ้ฉย ๆ  

แต่เอามาหลอหลอมรวมกนั ใหเ้ป็นไปตามวตัถุประสงคห์รือโครงร่างใหม่  
 

 กรณตีัวอย่าง  :  งานเชิงสังเคราะห์ที่เกดิจากการประชุมสัมมนา  เช่น การสัมมนาเร่ือง 

การพฒันาบุคลากรสายสนบัสนุนวิชาการ มหาวทิยาลยัศรีนครินทรวิโรฒ  โดยเชิญวทิยากรมาบรรยาย 

จาํนวน 3 คน และมีการระดมสมองผูเ้ขา้ร่วมสัมมนา   ผูท้าํหนา้ท่ีสรุปผลการสัมมนา  หากทาํรายงาน

ตามขอ้มูลดิบวา่  ไดผ้ลการระดมสมองอยา่งไร  จากการบรรยายของวทิยากรอยา่งไร   เช่นน้ีไม่ถือวา่

เป็นงานเชิงสังเคราะห์   หากผู้สรุปผลการสัมมนา ทาํเป็นรายงานเชิงสังเคราะห์ เร่ืองรายงานเชิง

สังเคราะห์ : การพฒันาบุคลากรสายสนับสนุนวชิาการ  มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  โดยผู้สรุป 

นําเอาผลจากการบรรยาย และจากการระดมสมองของผู้เข้าร่วมสัมมนา มารวบรวมความคิดทั้งหมด  

จัดให้เป็นหมวดหมู่ แล้วนํามาจัดลาํดับความรู้ความคิดใหม่ทีเ่ช่ือมโยงสัมพันธ์กนัให้เป็นเร่ืองเป็นราว  

เช่นนีจึ้งถือว่าเป็นงานเชิงสังเคราะห์ 
 

 กรณตีัวอย่าง  :  งานเชิงสังเคราะห์ที่เกดิจากการปฏิบัติหน้าทีค่วามรับผดิชอบ  เลือกงานท่ีมี

ผลสัมฤทธ์ิตามตวัช้ีวดั ตั้งช่ือเร่ืองท่ีจะทาํงานเชิงสังเคราะห์ อธิบายช้ีแจงวา่งานช้ินน้ีท่ีสาํเร็จได้

ตอบสนองนโยบายของหน่วยงาน/สถาบนัอุดมศึกษาอยา่งไร  เป็นผลงานท่ีตอ้งใชค้วามคิดริเร่ิม

สร้างสรรคอ์ยา่งไร  ตอ้งใชค้วามรู้ตามหลกัการ ทฤษฎี ขอ้กฎหมายท่ีเก่ียวขอ้งอะไรบา้ง   มีขั้นตอน

การทาํงานอยา่งไร มีเง่ือนเวลาในการปฏิบติัอยา่งไร  งานช้ินน้ีมีความซบัซอ้นอยา่งไร งานช้ินน้ีตอ้ง

ใชเ้ทคนิคการปฏิบติังานอยา่งไร  มีขอ้ควรระวงั ขอ้สังเกตในการปฏิบติังานอยา่งไร  งานช้ินน้ี

ผูป้ฏิบติังานตอ้งมีสมรรถนะในการปฏิบติังานอยา่งไร  งานช้ินน้ีสาํเร็จในเชิงปริมาณและคุณภาพ

เป็นอยา่งไร งานช้ินน้ีนาํไปใชป้ระโยชน์ต่อการปฏิบติังาน หรือต่อหน่วยงาน หรือต่อสถาบนัอุดมศึกษา

อยา่งไร   ขอ้แสนอแนะแนวทางในการแกไ้ขปัญหาอุปสรรคทาํใหห้มดส้ินไปไดอ้ยา่งไร  เป็นตน้  

ทาํลกัษณะคลา้ยการเขียนคู่มือการปฏิบติังานแต่เอามาปรับ หรือประยกุตเ์พียงเล็กนอ้ย  เช่น  เราเลือกงาน

ท่ีประสบผลสัมฤทธ์ิตามตวัช้ีวดัมาทาํเป็นงานเชิงสังเคราะห์  แบ่งหวัขอ้ท่ีนาํเสนอเป็นรูปแบบ ดงัน้ี 
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งานเชิงสังเคราะห์ 

“การพฒันาบุคลากรที่ประสบความสําเร็จตามตัวช้ีวดั 

ของมหาวิทยาลยัศรีนครินทรวโิรฒ” 

“เทคนิคในการปฏิบัติงานพัฒนาบุคลากร  สังกดัมหาวิทยาลยัศรีนครินทรวิโรฒ” 
  

 บทที ่  1   ความสําคัญ  ความหมายและมาตรฐานความสําเร็จ  

    ความสาํคญั 

    ความหมาย 

    มาตรฐานวดัความสาํเร็จ 

    ตอบสนองนโยบาย/ยทุธศาสตร์หน่วยงาน/สถาบนั 

 บทที ่ 2   การบันทกึปริมาณงาน  คุณภาพของงานและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

   การบนัทึกปริมาณงานและคุณภาพของงาน 

   ขั้นตอนการทาํงาน (Flow Chart) 

   แผนกลยทุธ์ในการปฏิบติังาน 

 บทที ่ 3   เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

   หลกักฎหมาย/ทฤษฎี ในการปฏิบติังาน 

   ความคิดริเร่ิมสร้างสรรค ์ในการปฏิบติังาน 

   สมรรถนะในการปฏิบติังาน 

   จรรยาบรรณ/จริยธรรมในการปฏิบติังาน 

   ขอ้ควรระวงั/ขอ้สังเกตในการปฏิบติังาน 

   วธีิทาํใหผู้รั้บบริการพึงพอใจในการปฏิบติังาน 

 บทที ่ 4   ปัญหาอุปสรรค  แนวทางแก้ไขและพฒันางาน 

   ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบติังาน 

   แนวทางแกไ้ข 

   แนวทางในการพฒันา 

   ขอ้เสนอแนะ 

 

 สรุป  การเลือกเร่ืองทาํงานเชิงสังเคราะห์ 

 1. เป็นเร่ืองท่ีมีประโยชน์ต่องานในหนา้ท่ีท่ีรับผดิชอบหรือต่อหน่วยงานหรือต่อสถาบนั 

 2. เป็นเร่ืองท่ีทนัสมยัในช่วงเวลานั้น ๆ (เร่ืองท่ี Hot ในช่วงนั้น) 

 3. เป็นเร่ืองท่ีเรามีประสบการณ์มีความเช่ียวชาญ 

 4. เป็นเร่ืองในงานหนา้ท่ีประจาํ 
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ตอนที ่2 

กรอบแนวคดิ และรูปแบบงานเชิงสังเคราะห์ 

 

การกาํหนดกรอบแนวคดิ 

 เม่ือเลือกเร่ืองท่ีจะทาํงานเชิงสังเคราะห์ไดแ้ลว้  ตอ้งคิดวา่เราจะเอาอะไรมาใส่ในเร่ืองท่ีจะทาํ

การสังเคราะห์ การวางโครงเร่ืองจึงเป็นประเด็นสาํคญั และก็ยากพอประมาณ เพราะการวางโครงเร่ือง

เป็นการจดัลาํดบัความรู้ความคิดใหเ้ป็นระเบียบ เพื่อผูเ้ขียนจะไดเ้ขียนไดง่้าย สะดวก ไม่วกวน  

ผูอ่้านสามารถเขา้ใจเร่ืองราวต่าง ๆ ไดอ้ยา่งชดัเจนเป็นขั้นเป็นตอน 

 บุญยงค์  เกศเทศ. (2534 : 227-228) เสนอวธีิจดัลาํดบัขั้นตอนการวางโครงเร่ืองไว ้ดงัน้ี 

 1. รวบรวมความรู้ความคิด เป็นขั้นนาํเอาความรู้ความคิดในเร่ืองท่ีจะทาํทั้งหมดมาประมวล

ไวด้ว้ยกนั นัน่คือ บนัทึกทุกส่ิงทุกอยา่งท่ีเป็นความรู้ความคิดเก่ียวกบัเร่ืองท่ีจะทาํลงไป    ขั้นแรกน้ี

ยงัไม่ตอ้งคาํนึงถึงความเป็นระเบียบ หรือลาํดบัความสาํคญั  ไดอ้ะไรเอามาไวก่้อนโดยเฉพาะท่ีเป็นเร่ือง

เก่ียวขอ้งท่ีเราจะทาํ 

 2. การจัดหมวดหมูความคิด  นาํขอ้มูลจากขั้นท่ี 1 มาจดัใหเ้ป็นหมวดหมู่  โดยตอ้งคิดวา่

จะกาํหนดเกณฑใ์นการจดัหมวดหมู่อยา่งไร  เช่น  ปี พ.ศ.  หรือ ช่ือหน่วยงาน  หรือ สวสัดิการ หรือ 

การพฒันาบุคลากร เป็นตน้ 

 3. การจัดลาํดับความรู้ความคิด ตอ้งนาํขอ้มูลท่ีเราจดัในขั้นท่ี 2 มาหาความสัมพนัธ์กนั

ใหเ้ป็นเหตุเป็นผลกนัตลอดทั้งเร่ือง จึงจะทาํใหผู้อ่้านสามารถเขา้ใจเร่ืองราวต่าง ๆ ไดง่้ายและแจ่มแจง้ 

ซ่ึง ไพบูลย์  ดวงจันทร์. (2538 : 67-68) เสนอวธีิการจดัลาํดบัความรู้ความคิดใหส้ัมพนัธ์กนัไวห้ลายวธีิ คือ 

 3.1 จดัลาํดบัตามเวลา โดยพิจารณาวา่อะไรเกิดข้ึนก่อน อะไรเกิดข้ึนหลงั หรือจดัระหวา่ง

ปีนั้น ปีน้ี 

 3.2 จดัลาํดบัตามสถานท่ีและทิศทาง นาํเร่ืองราวมาจดัลาํดบัวา่ เร่ืองอะไรเกิดข้ึนขา้งใน  

อะไรเกิดข้ึนขา้งนอก  เกิดข้ึนขา้งล่าง  เกิดข้ึนขา้งบน  หรือทางทิศเหนือ หรือทางทิศใต ้ 

  3.3 จดัลาํดบัตามเหตุผล  คือกล่าวถึงเหตุก่อนแลว้กล่าวถึงผลลพัธ์ (ประกาศกาํหนด

ไวจึ้งตอ้งดาํเนินเช่นน้ี ฯ)  หรือ กล่าวถึงผลลพัธ์ก่อนแลว้กล่าวถึงเหตุ (เป็นอยา่งน้ีเพราะ/อาจเน่ืองมาจาก/

สาเหตุมาจาก ฯ) 

 3.4 จดัลาํดบัจากส่วนรวมไปหาส่วนยอ่ย กล่าวถึงองคร์วมก่อนแลว้ค่อยอธิบายส่วน 

ยอ่ย ๆ   แยกแยะส่วนท่ีเป็นรายละเอียดอีกที 

 3.5 จดัลาํดบัตามความสาํคญั  คือ กล่าวส่วนท่ีสาํคญัท่ีสุด หรือหวัใจของเร่ืองก่อน

แลว้ค่อย ๆ นาํเสนอส่วนท่ีมีความสาํคญันอ้ยตามลาํดบั  
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 เสริมศักดิ ์  วิศาลาภรณ์.  (2542 : 37-38) เสนอการจดัทาํโครงเร่ืองไวว้า่ การวางแผนท่ีดีใน

การจดัทาํโครงเร่ือง  หรือ Outline ของเร่ือง  การจะทาํโครงเร่ืองไดจ้าํเป็นจะตอ้งมีความรู้เบ้ืองตน้ใน

เร่ืองท่ีจะทาํ  ดงันั้น จาํเป็นจะตอ้งศึกษา คน้ควา้ เอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัเร่ืองท่ีจะทาํเสียก่อน แลว้จึงทาํ

โครงเร่ืองแบบคร่าว ๆ  เม่ือศึกษาเพิ่มเติมต่อไปก็อาจปรับปรุงใหม่อีก  อยา่คาดหวงัวา่โครงร่างจะตอ้ง

เสร็จสมบูรณ์  โครงร่างเบ้ืองตน้เป็นแนวทางวา่จะเขียนหรือจะเอาอะไรมาเสนอบา้ง เม่ือลงมือทาํไป

แลว้อาจตอ้งกลบัมาปรับปรุงโครงร่างใหส้มบูรณ์ต่อไปอีก  เทคนิคในการเขียนโครงร่างมีหลายแบบ 

ไม่วา่จะใชเ้ทคนิคอยา่งไรก็ตาม  หลกัสาํคญัก็คือ  จะตอ้งเขียนให้ครอบคลุมเน้ือหาในเร่ืองท่ีตอ้งการ

จะทาํ  ดงันั้น การทาํโครงเร่ืองผูเ้ขียนจะตอ้งมีความรอบรู้ในเร่ืองนั้นจริง ๆ จึงจะทาํโครงเร่ืองได ้ 

 สรุป  การกาํหนดกรอบแนวคิด  ดงัภาพประกอบ 1   

 

ขั้นที่ 1

รวบรวมความคิด

ข้อมูลที่มี

ขั้นที่ 2

จัดหมวดหมู่ความคิด

ข้อมูลขั้นที่ 1

ขั้นที่ 3

จัดลําดับความรู้ความคิด

นําข้อมูลมาเรียงลําดับ

ขั้นที่ 4

วางโครงร่าง

สารบัญ

 
 

ภาพประกอบ 1  แสดงการกาํหนดกรอบแนวคิด 
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 เกรียงศักดิ์ เจริญวงศ์ศักดิ์. (2554 : 48-69) เสนอแนวคิดเชิงสังเคราะห์เพื่อการสร้างสรรค ์

“แนวคิดใหม่” มีกระบวนการคิดท่ีเป็นระบบสาํคญั  7  ขั้นตอน คือ 

 ข้ันที่ 1 การกาํหนดวตัถุประสงค์ของเร่ืองทีต้่องการคิดเชิงสังเคราะห์ เม่ือพบวา่ทางเลือก

เดิมนั้นเกิดปัญหา หรือตอ้งการสร้างส่ิงใหม่ หรือการหาขอ้สรุปใหก้บัขอ้มูลท่ีอยูอ่ยา่งกระจดักระจาย

ตามท่ีต่าง ๆ    วตัถุประสงค ์จะทาํใหเ้รารู้วา่ เราควรจะแสวงหาขอ้มูลอะไรจากแหล่งใด และอยา่งไร 

และจะนาํเราไปสู่การดึงประเด็น (Concept) ของเร่ืองท่ีตอบวตัถุประสงคไ์ดอ้ยา่งรวดเร็ว ท่ามกลาง

ขอ้มูลจาํนวนมากท่ีมีความหลากหลาย และยงัเป็นตวัขบัเคล่ือนใหก้ารสังเคราะห์ขอ้มูลเป็นไปอยา่งมี

ระบบระเบียบ 

 ข้ันที ่ 2  การกาํหนดขอบเขตประเด็นทีเ่กีย่วข้อง  เพื่อท่ีจะใชเ้ป็นกรอบเบ้ืองตน้ในการ

คน้หาแหล่งขอ้มูล   การกาํหนดน้ีเปรียบเสมือนการหล่อแบบพิมพไ์ว ้ เพื่อเตรียมการเทขอ้มูลต่าง ๆ 

ท่ีผสมผสานแลว้ลงในแบบพิมพ ์

 ข้ันที ่ 3   การกาํหนดลกัษณะ และขอบเขตของส่ิงทีจ่ะนํามาสังเคราะห์ ลกัษณะของขอ้มูล

จะนาํขอ้มูลมาจากแหล่งท่ีน่าเช่ือถือไดม้าจากท่ีใดบา้ง  ขอบเขตของขอ้มูลจะกาํหนดมากนอ้ยเพียงใด 

จะหาเฉพาะภายในประเทศหรือต่างประเทศ   ภายในหน่วยงานหรือต่างหน่วยงาน 

 ข้ันที ่ 4  การดึงเฉพาะแนวคิด (Concept) ทีเ่กี่ยวข้องมาใช้  คดัเฉพาะประเด็นท่ีเก่ียวขอ้ง

นาํมาใส่ไวใ้นโครงความคิดท่ีวางไว ้ การคิดเชิงสังเคราะห์ท่ีมีประสิทธิภาพจะตอ้งใชก้ารคิดเชิง

วเิคราะห์เขา้มาเก่ียวขอ้งดว้ย เพราะในการเลือกดึงประเด็นสาํคญัจากแนวคิดอ่ืน ๆ หรือส่ิงต่าง ๆ 

ตอ้งพิจารณาอยา่งถ่ีถว้น    จากนั้น จึงนาํมาใส่ในโครงร่างท่ีตั้งไว ้   การดึงแนวคิดอาจจะตอ้งใชก้าร

ระดมสมอง หรือการประยกุตใ์ช ้“เทคนิคเดลฟาย” 

 ข้ันที ่ 5  การจัดเรียงแนวคิดตามโครงทีต่ั้งไว้ หรือสร้างแกนความคิดใหม่ เพือ่ตอบ

วตัถุประสงค์  เม่ือนาํขอ้มูลท่ีไดท้ั้งหมดมารวมกนัโดยแยกตามประเภทแลว้   จากนั้น จะนาํมาจดัระเบียบ

ขอ้มลูของแต่ละประเภทตามวตัถุประสงคข์องเราใหมี้ประเด็นใหญ่ ประเด็นยอ่ย ตามความสาํคญัอยา่ง

เหมาะสม   หากขอ้มูลท่ีเราคน้ควา้ไดมี้หลายประเด็น  หรือเป็นแนวคิดท่ีน่าสนใจ  หรือมีขอ้มูลบางดา้น

ท่ีเราไม่รู้มาก่อน เราอาจดึงแนวคิดนั้นออกมา และปรับเปล่ียนโครงความคิดท่ีวา่ไวห้รือสร้างใหม่  การดึง

แนวคิด เพื่อมาสร้างโครงความคิดอาจจะตั้งคาํถามเหล่าน้ี  เช่น 

• มีความสัมพนัธ์กนัอยา่งไร 

• แต่ละแนวคิดหลกั ๆ ท่ีจดัวางไวมี้นํ้าหนกัเท่ากนัหรือไม่ 

• อะไรควรเป็นประเด็นใหญ่ และประเด็นยอ่ย 

• แนวคิดใดควรอยูก่่อนหรือหลงั 

• ขอ้มูลน้ีเหมาะสมท่ีจะอยูต่รงน้ีหรือไม่ หรือจะวางอยูท่ี่ใด 

• เรานาํทุกอยา่งมาผสมผสานกนัอยา่งเหมาะสมแลว้หรือไม่ 
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 ข้ันที ่ 6   ข้ันทดสอบโครงร่างใหม่  เม่ือเราไดโ้ครงร่างการสังเคราะห์ท่ีมีเน้ือหาครบถว้นแลว้  

ใหเ้ราทดลองสอบโครงร่างการสังเคราะห์ โดยใชค้วามคิดเชิงวพิากษ ์ และความคิดเชิงวิเคราะห์เขา้ร่วม

ทดสอบดว้ย   เช่น  ประเด็นจดัวางอยูท่ี่ตาํแหน่งน้ี จะดีท่ีสุดหรือไม่?   สามารถขยบัปรับเปล่ียนให้

เหมาะสมกวา่น้ีไดห้รือไม่ ?  เป็นตน้ 

 ข้ันที่ 7 การนําส่ิงทีสั่งเคราะห์ได้ไปใช้ประโยชน์ เม่ือเราไดต้วัแบบการสังเคราะห์ท่ีครบถว้น 

สมบูรณ์แลว้นั้น  เราควรนาํขอ้มูลความคิดท่ีไดจ้ากการสังเคราะห์ไปใชป้ระโยชน์ตามวตัถุประสงค์

ท่ีตอ้งการ 

 สรุป  กระบวนการคิด  ดงัภาพประกอบ 2   

 

กําหนดวัตถุประสงค์

กําหนดขอบเขต

กําหนดลักษณะ

การดึงแนวคิด

การจัดเรียงแนวคิด

จัดทําสารบัญ

ทดสอบโครงร่าง

สารบัญ

นําไปใช้ประโยชน์
 

 

ภาพประกอบ 2  แสดงกระบวนการคิด 
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รูปแบบของโครงร่าง/โครงเร่ือง/Outline ของเร่ือง 

 เสริมศักดิ ์  วิศาลาภรณ์. (2542 : 37-39) แบ่งรูปแบบของ โครงร่าง/โครงเร่ือง/สารบญั 

แบ่งออกเป็น 3  แบบ ดงัน้ี 

 แบบที ่ 1  เน้ือหาสาระมีมาก ขอบเขตกวา้ง ตอ้งนาํเสนอใหค้รอบคลุมเน้ือหาสาระ  จึงตอ้ง

แบ่งเน้ือหาทั้งหมดออกเป็นตอน ๆ แต่ละตอนแบ่งออกเป็นบท ๆ แต่ละบทแบ่งออกเป็นประเด็นหลกั  

จากนั้น แบ่งประเด็นหลกัเป็นประเด็นยอ่ย ในบางกรณีในแต่ละบทก็แบ่งเป็นประเด็นหลกัโดยไม่ไดแ้บ่ง

ประเด็นยอ่ย  ตวัอยา่งเช่น 
 

  ตอนที ่1............ 

   บทที ่ 1..... 

    ประเด็นหลกั..... 

    ประเด็นหลกั..... 

     ประเด็นยอ่ย..... 

     ประเด็นยอ่ย..... 

     ประเด็นยอ่ย..... 

    ประเด็นหลกั..... 

    ประเด็นหลกั..... 

   บทที ่2..... 

    ประเด็นหลกั..... 

    ประเด็นหลกั..... 

    ประเด็นหลกั..... 

  ตอนที ่2..... 

   บทที ่3..... 

    ประเด็นหลกั..... 

    ประเด็นหลกั.... 

    ประเด็นหลกั... 

     ประเด็นยอ่ย..... 

     ประเด็นยอ่ย..... 

   บทที ่4.... 

    ประเด็นหลกั.... 

     ประเด็นยอ่ย.... 

     ประเด็นหลกั..... 

     ประเด็นยอ่ย.... 
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 แบบที่ 2  เน้ือหาสาระมีไม่มากเหมือนแบบ 1 แต่สามารถแบ่งเน้ือหาทั้งหมดออกเป็นบท ๆ 

แต่ละบทแบ่งออกเป็นประเด็นหลกั  โดยท่ีแต่ละประเด็นหลกัไม่ตอ้งแยกประเด็นยอ่ยในสารบญั 

เพราะอาจจะทาํใหส้ารบญัมีความยาวมากเกินไป  แต่ในการเขียนจริง ๆ แลว้ และตามความเป็นจริง

เม่ือเขียนประเด็นหลกัจะตอ้งมีการแยกออกเป็นประเด็นยอ่ย   ทั้งน้ี เพื่อในการเสนอแนวคิดและ

เน้ือหาสาระไดค้รอบคลุมประเด็นหลกันั้น   โดยแบบท่ี 2  มีลกัษณะ ดงัน้ี 
 

  บทที ่1..... 

   ประเด็นหลกั..... 

   ประเด็นหลกั..... 

   ประเด็นหลกั..... 

   ประเด็นหลกั..... 

  บทที ่2..... 

   ประเด็นหลกั..... 

   ประเด็นหลกั..... 

   ประเด็นหลกั..... 

  บทที ่3..... 

   ประเด็นหลกั..... 

   ประเด็นหลกั..... 

   ประเด็นหลกั..... 

 แบบที ่3  แบ่งเน้ือหาออกเป็นตอน ๆ แต่ละตอนแบ่งออกเป็นประเด็นหลกั ท่ีแบ่งลกัษณะ

เช่นน้ี  เพราะไม่สามารถรวมประเด็นหลกัทั้งหลายเป็นบทได ้ อีกทั้งแต่ละประเด็นหลกัมีเน้ือหานอ้ย

ไม่กวา้งขวางพอท่ีจะแบ่งเป็นบทได ้ ตวัอยา่งเช่น 

  ตอนที ่1..... 

   ประเด็นหลกั.... 

   ประเด็นหลกั..... 

   ประเด็นหลกั.... 

   ประเด็นหลกั.... 

  ตอนที ่2..... 

   ประเด็นหลกั..... 

   ประเด็นหลกั..... 

   ประเด็นหลกั.... 

   ประเด็นหลกั.... 
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  ตอนที ่3..... 

   ประเด็นหลกั..... 

   ประเด็นหลกั..... 

 สรุป รูปแบบของผลงานเชิงสังเคราะห์ ตอ้งจดัทาํเป็นรูปเล่ม  ประกอบดว้ย คาํนาํ สารบญั 

เน้ือเร่ือง การสังเคราะห์ การอา้งอิงและบรรณานุกรม ซ่ึงมีแหล่งขอ้มูลท่ีทนัสมยั  โดยการอธิบาย

สาระสาํคญัท่ีมีความชดัเจน อาจใชข้อ้มูล แผนภาพ  ตวัอยา่ง หรือกรณีศึกษาประกอบ มีลกัษณะเป็น

งานริเร่ิมสร้างสรรค ์ บุกเบิกทางวชิาชีพและอาจเป็นการสังเคราะห์จนถึงระดบัสร้างองคค์วามรู้ใหม ่

หรือมีการกระตุน้ใหเ้กิดความคิดและคน้ควา้อยา่งต่อเน่ือง  เป็นผลงานท่ียอมรับนบัถือและเช่ือถือได้

ในวงวชิาชีพ/หน่วยงาน/สถาบนั   

 ประเด็นสําคัญของการวางรูปแบบโครงร่างจัดทาํสารบัญ  ตอ้งพิจารณาท่ีเน้ือหาสาระ  ถา้

เน้ือหามีมากอาจตอ้งแบ่งเป็นตอน แลว้ในแต่ละตอน ตอ้งแบ่งเป็นบท แต่ถา้เน้ือหาสาระมีไม่มากนกั

แต่ก็ไม่นอ้ยจนเกินไป  เพียงพอท่ีจะแบ่งเป็นบท ก็แบ่งเป็นบท ๆ ก็ได ้   สาํหรับงานท่ีมีเน้ือหาสาระ

ไม่มาก ไม่เพียงพอท่ีจะแบ่งเป็นบท ตอ้งแบ่งเป็นตอน ๆ ก็พอ ในการนาํเสนอเน้ือหาสาระ  การนาํเสนอ

จะเป็นรูปแบบใด ข้ึนอยูท่ี่เน้ือหาสาระเป็นสาํคญั 

 

 ตัวอย่าง : การทาํงานเชิงสังเคราะห์  แบบที ่2 

 ช่ือเร่ือง : พฤติกรรมผู้นําสายสนับสนุนวชิาการในสถาบันอุดมศึกษา 

สารบัญ 

 บทที ่                                                                                                                   หน้า  

 คํานํา                ก 

 บทที ่1   ความหมาย ความสัมพนัธ์ของอาํนาจหน้าที่และผู้นํากบัการบริหาร 

  ความหมาย 

  ความสัมพนัธ์ของอาํนาจหนา้ท่ี 

  ผูน้าํกบัการบริหาร 

  สรุป 

 บทที ่2   ลกัษณะของผู้นํา 

  ลกัษณะของผูน้าํท่ีประสบผลสาํเร็จ 

  ลกัษณะของผูน้าํท่ีประสบความลม้เหลว 

  ลกัษณะของผูน้าํ 3 แบบ 

  การเป็นผูน้าํโดยสถานการณ์ 
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   ขอ้บกพร่องของผูน้าํ 

   การพฒันาผูน้าํ 

   สรุป 

 บทที ่3  งานของผู้นําสายสนับสนุนวิชาการ 

   ดา้นแผนงาน 

  ดา้นบริหาร 

  ดา้นบริหารทรัพยากรบุคคล 

  ดา้นบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 

  สรุป 

 บทที ่4   แบบของผู้นํา 

  แบบเนน้คนเนน้งาน 

  แบบเนน้หวัหนา้ และแบบเนน้ลูกนอ้ง 

  แบบเนน้มิตรสัมพนัธ์ กบักิจสัมพนัธ์ 

  แบบอาศยัแรงจูงใจ 

  แบบคุณลกัษณะเฉพาะตวั 

  แบบการครองตาํแหน่ง 

  แบบเปิดโอกาส 

  ผูน้าํตามแนวคิดของ PERT 

  ผูน้าํตามแนวคิดของ Levine 

  ผูน้าํตามแบบ Blake and Mouton 

  ผูน้าํตามแบบทฤษฎี X และทฤษฎี Y 

  ขอ้เสนอแนะสาํหรับผูน้าํคนใหม่ 

  สรุป 

 บทที ่5  พฤติกรรมผู้นําสายสนับสนุนวชิาการ 

  การส่ือความหมาย 

  การตดัสินใจเพื่อแกปั้ญหา 

  มนุษยสัมพนัธ์ 

  สรุป 

 บรรณานุกรม 
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 ตัวอย่าง : การทาํงานเชิงสังเคราะห์  แบบที ่ 3 

 ช่ือเร่ือง : การทาํงานเชิงสังเคราะห์ ข้าราชการประเภททัว่ไป  วชิาชีพเฉพาะ  เช่ียวชาญเฉพาะ  

        และพนักงานมหาวทิยาลัยสายสนับสนุนวชิาการ (ฉบับเร่งรัด พ.ศ. 2554) 

สารบัญ 

                                                                                                                                  หน้า 

 คํานํา         ก 

 ตอนที ่1    ความสําคัญ ความหมายและการเลอืกเร่ืองทาํงานเชิงสังเคราะห์ 

    ความสาํคญัของงานเชิงสังเคราะห์ 

   ความหมายของงานเชิงสังเคราะห์ 

   การเลือกเร่ืองทาํงานเชิงสังเคราะห์ 

 ตอนที ่2   กรอบแนวคิด และรูปแบบงานเชิงสังเคราะห์ 

    การกาํหนดกรอบแนวคิด 

    รูปแบบของโครงร่าง 

    การทาํบรรณานุกรม ภาคผนวก คาํนิยม คาํนาํ และประวติัผูเ้ขียน 

 บรรณานุกรม 

 ประวตัิผู้เขียน 
 

 ข้อสังเกต :  เหตุท่ีนาํเสนอตวัอยา่ง แบบท่ี 2 และแบบท่ี 3 เพราะแบบท่ี 1 น่าจะเหมาะสม

กบัตาํแหน่งสายทางวชิาการ จึงไม่ไดน้าํเสนอตวัอยา่งแบบท่ี 1  

 

การจัดทาํบรรณานุกรม  ภาคผนวก  คาํนิยม  คาํนํา  และประวตัิผู้เขยีน 

  เสถยีร  คามีศักดิ.์ (2549: 14) กล่าวไวใ้นการเขียนคู่มือการปฏิบติังาน  ดงัน้ี 

 คํานิยม  เป็นส่วนท่ีทาํใหผ้ลงานของเรามีความน่าเช่ือถือมากยิง่ข้ึน เพราะไดรั้บคาํรับรอง

จากผูบ้งัคบับญัชา ผูเ้ช่ียวชาญ  ผูท้รงคุณวฒิุ ผูมี้ช่ือเสียงท่ีไดรั้บการยอมรับนบัถือในแวดวงต่าง ๆ 

ในขณะนั้น 

 คํานํา บอกขอบข่ายของเร่ือง สาเหตุท่ีผูเ้ขียนสนใจท่ีจะศึกษามีจุดมุ่งหมายในการเขียน

อย่างไร ถา้มีคนช่วยเหลือในการเขียนก็ควรขอบคุณไวด้ว้ย 

 สารบัญ เป็นบญัชีบอกแต่ละบท แต่ละหวัขอ้สาํคญั ท่ีเรียงลาํดบั ปรากฏในเอกสารท่ีเขียน 

ท่ีปรากฏอยูห่นา้ใด 

 บัญชีตารางหรือภาพประกอบ  เป็นการแยกบอกตาราง หรือภาพประกอบวา่มีอะไรบา้ง 

อยูห่นา้ใด เหมือนสารบญั บอกเน้ือสาระวา่อยูห่นา้ใดบา้ง 



 

 17 

 ตารางหรือภาพประกอบ ควรกล่าวนาํถึงตาราง หรือภาพประกอบเสียก่อน เพื่อใหท้ราบวา่

จะแสดงประกอบอะไร ควรอธิบาย และตีความของตารางหรือภาพประกอบใหช้ดัเจนทุกคร้ัง ตาราง

หรือภาพประกอบตอ้งมีคาํวา่ “ตาราง” และเลขกาํกบั หรือ “ภาพประกอบ” และมีเลขกาํกบั แลว้จึง

บอกช่ือตาราง หรือภาพนั้น ๆ 

 บรรณานุกรม จะอยูท่า้ยเล่มต่อจากบทสุดทา้ย เป็นการบอกวา่ผูเ้ขียนไดศึ้กษาคน้ควา้มา

จากท่ีใดบา้ง ของใคร เม่ือไร ปัจจุบนัจะอา้งแบบนามปี (Name – Year System) ตอ้งเอามาจากการ

อา้งอิงในส่วนของเน้ือหามาแลว้ และไม่ควรเกิน 30 รายการ และหากมีภาษาไทย และภาษาต่างประเทศ 

ควรแยกออกจากกนั โดยเอาบรรณานุกรมภาษาไทยข้ึนก่อน และตามดว้ยภาษาต่างประเทศ ซ่ึงทั้ง

ภาษาไทย และภาษาต่างประเทศ ตอ้งเรียงตามลาํดบัอกัษร 

 ภาคผนวก เป็นส่ิงท่ีนาํมาเพิ่มเติมตอนทา้ยต่อจากบรรณานุกรม เพื่อบอกใหผู้อ่้านเขา้ใจชดัเจน

ยิง่ข้ึน  เป็นส่วนท่ีเก่ียวขอ้งกบังานท่ีเขียน  แต่ไม่ใช่เน้ือหาของงาน  เป็นส่วนท่ีนาํมาเพิ่มข้ึนในตอนทา้ย เพื่อ

ช่วยใหผู้ศึ้กษาคน้ควา้ไดเ้ขา้ใจแจ่มแจง้ยิง่ข้ึน จะมีภาคผนวกหรือไม่ แลว้แต่ความจาํเป็น  ทั้งน้ีส่วนท่ี

สาํคญัคือ ส่วนเนือ้เร่ืองท่ีเป็นเน้ือหาตอ้งมีตอนนาํ ตอนตวัเร่ือง และตอนลงทา้ย ควรเรียงลาํดบัหวัขอ้

ใหช้ดัเจนตั้งแต่ตน้จนจบ เน้ือหาท่ีเขียนตอ้งมีหลกัเกณฑ ์ มีการอา้งอิงหลกัวชิา แสดงความคิดความ

อ่านท่ีลึกซ้ึงแหลมคม โดยเฉพาะส่วนประกอบของเน้ือหา บางทีตอ้งทาํอญัประกาศ หรือ เชิงอรรถ 

หรืออา้งอิงในเน้ือหา หรือตอ้งมีตารางภาพประกอบ  

 ประวตัิผู้เขียน  เป็นการเขียนประวติัอยา่งยอ่ของผูเ้ขียนในเร่ืองน้ีวา่ทาํงานท่ีไหน ตาํแหน่งอะไร 

วฒิุการศึกษาระดบัใด   มีความรู้ความชาํนาญอยา่งไร เป็นตน้ เพื่อใหผู้ศึ้กษาคน้ควา้ไดท้ราบถึงความรู้ความ

เช่ียวชาญ ซ่ึงจะทาํใหผ้ลงานเป็นท่ีน่าเช่ือถือเป็นประการแรก และยงัใหผู้อ่้านสามารถติดต่อกบัผูเ้ขียนถา้

ตอ้งการขอ้มูลเพิ่มเติมหรือสอบถามเร่ืองท่ีเก่ียวขอ้งไดเ้ป็นประการท่ีสอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 18 

บรรณานุกรม 

 

เกรียงศกัด์ิ  เจริญวงศศ์กัด์ิ. (2554). การคิดเชิงสังเคราะห์. พิมพค์ร้ังท่ี 4. กรุงเทพฯ: ซคัเซสมีเดีย 

------------ . (2553). การคดิเชิงสร้างสรรค์.  กรุงเทพฯ: ซคัเซสมีเดีย. 

บุญยงค ์  เกศเทศ. (2534). ภาษาวทิยานิพนธ์. กรุงเทพฯ. แสงศิลป์การพิมพ ์

ไพบูลย ์ ดวงจนัทร์. (2538). ข้อคิดและการใช้ภาษาในวทิยานิพนธ์. สาํนกังานส่งเสริมและพฒันาวชิาการ 

ดนตรี. บณัฑิตวทิยาลยั  มหาวทิยาลยัมหิดล. 

วรภทัร์  ภู่เจริญ. (2546). การคิดอย่างเป็นระบบ และเทคนิคการแก้ปัญหา. กรุงเทพฯ. อริยชน จาํกดั. 

สาํนกังานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (2553). ประกาศ ก.พ.อ. เร่ืองมาตรฐานการกาํหนดระดับตําแหน่ง 

และการแต่งตั้งข้าราชการพอเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ดํารงตําแหน่งสูงขึน้, วนัท่ี  22   

ธนัวาคม  2553. 

เสถียร  คามีศกัด์ิ. (2549). การเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน. กรุงเทพฯ. ศูนยก์ารพิมพม์หาวทิยาลยั 

ศรีนครินทรวโิรฒ. 

เสริมศกัด์ิ  วศิาลาภรณ์. (2542). “หลกัการข้ันตอนในการเขียนตําราวชิาการ” คู่มือการเสนอขอเล่ือนตาํแหน่ง 

ทางวชิาการ บณัฑิตวทิยาลยั มหาวทิยาลยัศรีนครินทรวิโรฒ, พฤศจิกายน 2542. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 19 

ภาคผนวก 

การทาํผลงานของตาํแหน่ง กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

การจัดทาํผลงาน 

 เร่ืองที ่1  ต้องเป็นผลงานทีป่ระสบความสําเร็จของตําแหน่งหน้าทีค่วามรับผดิชอบในระดับ

ปัจจุบันและ ผลสัมฤทธ์ิของงานต้องเป็นทีป่ระจักษ์ โดยตอ้งเสนอผลงานดงัน้ี 

1. ตั้งช่ือเร่ืองผลงานท่ีประสบผลสาํเร็จเป็นท่ีประจกัษน์ั้น 

2. ระบุระยะเวลาในการดาํเนินงาน 

3. อธิบายช้ีแจงความรู้ทางวชิาการหรือแนวคิดท่ีในการดาํเนินการ ดงัต่อไปน้ี 

3.1 ตอบสนองนโยบายของส่วนราชการอยา่งไร 

3.2 เป็นผลงานท่ีคิดริเร่ิมสร้างสรรคอ์ยา่งไร 

3.3 ใชค้วามรู้ทางวชิาการ หรือแนวคิดในการดาํเนินงานอยา่งไร 

4. สรุปสาระและขั้นตอนในการดาํเนินการ 

4.1 มีขั้นตอนในการดาํเนินการอยา่งไร  และมีปริมาณงานเท่าใด 

4.2 มีเง่ือนไขเวลาในการปฏิบติังานหรือไม่ อยา่งไร 

4.3 มีความซบัซอ้นในการปฏิบติังานอยา่งไร 

4.4 มีวธีิการดาํเนินงานใหป้ระสบความสาํเร็จอยา่งไร โดยตอ้งช้ีแจงประกอบ คือ 

4.4.1 ความรู้ คุณวฒิุท่ีใชใ้นการปฏิบติังาน  ตอ้งใชว้ฒิุอะไร 

4.4.2 ความชาํนาญงาน  ความเขา้ใจในกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง และ แบบแผนของทาง

ราชการ สามารถช้ีใหเ้ห็นขอ้ควรระวงั/ขอ้สังเกต  ขอ้บกพร่อง  ขอ้จาํกดัวา่มี

อยา่งไร 

4.4.3 ประสบการณ์ สามารถช้ีแจงใหท้ราบขอ้ดี ขอ้เสีย  ผลทางบวก ผลทางลบ ของ

ระบบงาน  กฎมายท่ีใชใ้นการปฏิบติังาน  ตลอดจนการไดรั้บการฝึกอบรม 

พฒันา ดูงาน เพิ่มพนูความรู้ ทั้งในและนอกส่วนราชการ อยา่งไร 

5.  ผลสาํเร็จของงาน  ตอ้งอธิบายช้ีแจงวา่ผลสาํเร็จของงานในเชิงปริมาณ  และคุณภาพ เป็น 

อยา่งไร   ถูกตอ้งตามหลกัวชิาการ เทคนิค  วธีิการ  อยา่งไร  บรรลุเป้าหมาย  สนองนโยบายของส่วนราชการ

หรือไม่  เป็นท่ียอมรับในวงวชิาชีพอยา่งไร  ตอ้งทาํบนัทึกผลสาํเร็จของงาน ลกัษณะบนัทึกผลงานยอ้นหลงั 

บนัทึกผลสัมฤทธ์ิตามตวัช้ีวดั  KPI   ดงัตาราง  2   ของเอกสารการทาํงานเชิงวเิคราะห์ 
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6. การนาํไปใชป้ระโยชน์  ตอ้งเขียนช้ีแจงอธิบายใหไ้ดว้า่ มีประโยชน์ต่อผูรั้บบริการอยา่งไร  

มีประโยชน์ต่อหน่วยงานอยา่งไร หรือมีประโยชน์ต่อประเทศชาติอยา่งไร  รวมทั้งมีความกา้วหนา้ทาง

วชิาการหรือการปฏิบติังานอยา่งไร   อีกทั้งยงัสามารถเป็นรูปแบบหรือแนวทางในการปฏิบติังานหรือ

นาํไปใชใ้นการ ปฏิบติังานไดอ้ยา่งไร 

7. ความยงุยากในการดาํเนินการ/ปัญหา/อุปสรรค  ตอ้งอธิบายใหไ้ดว้า่ผลงานท่ีนาํเสนอน้ีมี 

ปัญหาหรืออุปสรรคในขั้นตอนการปฏิบติัหรือส่วนอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งอยา่งไร 

8. ขอ้เสนอแนะ/แนวทางแกไ้ขปัญหาอุปสรรค  ตอ้งเขียนอธิบายวา่จากปัญหาอุปสรรคของ 

ผลงานท่ีนาํเสนอ ผูเ้ขียนมีแนวทางแกไ้ขปัญหาอยา่งไร เสนอวธีิแกไ้ขใหปั้ญหาอุปสรรคหมดส้ินไปอยา่งไร 

9. ผูร่้วมดาํเนินการ(ถา้มี) ใหร้ะบุจาํนวนผูท่ี้ร่วมดาํเนินการพร้อมสัดส่วนของผลงานท่ีผูน้ั้นได ้

ดาํเนินการ 

10. ส่วนของงานท่ีผูเ้สนอเป็นผูป้ฏิบติั ใหร้ะบุรายละเอียดของผลงานพร้อมทั้งสัดส่วนของผลงาน 

ท่ีผูจ้ดัทาํผลงานเป็นผูป้ฏิบติั 

11. ภาคผนวก  ใหแ้นบเอกสารหลกัฐานท่ีใชอ้า้งอิงวา่ผลงานท่ีนาํเสนอเป็นผลงานท่ีเกิดข้ึนจาก 

การปฏิบติังานจริง โดยมีคาํสั่งมอบหมาใหป้ฏิบติังาน รายละเอียดของขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัผลงานฯลฯ 

 

เร่ืองที ่ 2   เป็นผลงานทีเ่ป็นแนวคดิ/วธีิการเพือ่พฒันางานหรือปรับปรุงงานให้ม ี

ประสิทธิภาพ  เป็นงานในตาํแหน่งทีจ่ะได้รับแต่งตั้ง  โดยให้นําเสนอในรูปของโครงการหรือกจิกรรมทีจ่ะ

ดําเนินการ ตอ้งเสนอหวัขอ้ในผลงานดงัน้ี 

1. ตั้งช่ือเร่ือง 

2. เขียนหลกัการและเหตุผล  ในลกัษณะวา่ทาํไมตอ้งทาํเร่ืองน้ี ทาํแลว้จะมีวธีิการพฒันาหรือ 

ปรับปรุงงานใหส้อดคลอ้งกบังานท่ีปฏิบติัอยา่งไร 

3. บทวเิคราะห์ แนวคิดและขอ้เสนอ  ตอ้งแสดงใหเ้ห็นถึงการนาํแนวคิด/ระเบียบ หรือขอ้ 

กฎหมายท่ีนาํมาประยกุตใ์ชใ้นแนวคิด/วธีิการพฒันาหรือปรับปรุงงาน ไดอ้ยา่งไร โดยใหท้าํการวเิคราะห์ถึง

ผลท่ีคาดวา่จะเกิดข้ึน รวมทั้งปัญหา  อุปสรรค  การนาํความรู้ความสามารถท่ีใชใ้นการปฏิบติังานวา่มี

อยา่งไร  และจากแนวคิดหรือวิธีการเพื่อพฒันาหรือปรับปรุงงานดงักล่าว จะมีวธีิอ่ืนใดเพิ่มเติมท่ีจะทาํให้

การดาํเนินงานมีประสิทธิภาพมากยิง่ข้ึนหรือบรรลุไดเ้ร็วข้ึนอีกหรือไม่ 

4. ผลท่ีคาดวา่จะไดรั้บ  ตอ้งแสดงใหเ้ห็นวา่ผลสาํเร็จหรือ ประโยชน์ ของแนวคิดท่ีเสนอมี 

ประโยชน์ต่อการปฏิบติังานอยา่งไร  ช่วยเสริมยทุธศาสตร์ของหน่วยงาน อยา่งไร 

5. ตวัช้ีวดัความสาํเร็จ  ตอ้งช้ีใหเ้ห็นวา่ผลงานช้ินน้ีจะประสบความสาํเร็จ  ดูหรือวดัท่ีอะไร 
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ข้อสังเกต 

1. เป็นผลงานจากการปฏิบติัหนา้ท่ี ไม่ตอ้งทาํข้ึนมาใหม่โดยเฉพาะ ผลงานเร่ืองท่ี 1 เป็นผลงานท่ี 

ประสบผลสาํเร็จในตาํแหน่งระดบัปัจจุบนั  ผลงานเร่ืองท่ี 2  เป็นผลงานท่ีเสนอแนวคิดลกัษณะโครงการ/

กิจกรรมในการพฒันางานในตาํแหน่งท่ีจะไดรั้บแต่งตั้ง 

2. เน้ือหาของผลงานแต่ละช้ินจะตอ้งมีความยาวไม่ตํ่ากวา่  5  หนา้กระดาษ   A4   และตอ้งไม่เกิน   

15  หนา้กระดาษ   A4  (ไม่รวมเอกสารประกอบ) มีขนาดตวัอกัษรไม่เกินขนาด  16  และมีจาํนวนบรรทดัตอ้ง

ไม่ตํ่ากวา่หนา้ละ   28   บรรทดั  โดยการยอ่หนา้ตอ้งไม่เป็นการหลีกเล่ียง เพื่อใหมี้จาํนวนหนา้ของผลงาน

เพิ่มข้ึน 

....................................... 
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ประวตัิและผลงาน 

นายเสถียร  คามีศักดิ์ 
 

ช่ือ-สกลุ นายเสถียร  คามีศักด์ิ    Mr.Sathien  Kameesak   

ตําแหน่งปัจจบัุน    เข้าโครงการเกษียณก่อนกาํหนด เม่ือปี พ.ศ. 2553 ตาํแหน่งบคุลากรผู้ เช่ียวชาญ   

  สาํนักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลยัศรีนครินทรวิโรฒ 

E-mail Address     Sathien@swu.ac.th / sathien73@hotmail.com 

การศึกษา  *กศ.ม. (การบริหารการศึกษา)  มหาวิทยาลยัศรีนครินทรวิโรฒ   

  *บธ.บ. (ธุรกิจศึกษา)  วิทยาลยัเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา 

  *ป.ม. (การศึกษา)  วิทยาลยัเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา 

  *ปวส. (วิชาเอกการเลขานุการ-วิชาโทการเงินการธนาคาร) วิทยาลยับพิตรพิมขุ 

  *มธัยมศึกษา  โรงเรียนจิระศาสตร์วิทยา  จังหวัดพระนครศรีอยธุยา 

  *ประถมศึกษา  โรงเรียนวัดคานหาม  จังหวัดพระนครศรีอยธุยา 

ประสบการณ์   *อดีตผู้อาํนวยการกองการเจ้าหน้าท่ี กองการเจ้าหน้าท่ี สาํนักงานอธิการบดี 

  มหาวิทยาลยัศรีนครินทรวิโรฒ ต้ังแต่ปี พ.ศ. 2537 – 2545                        

  *อดีตผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายพัฒนาระบบและบคุคล เม่ือปี พ.ศ. 2550                    

  *กรรมการผู้ทรงคุณวฒิุด้านการบริหารบคุคล “อุทธรณ์และร้องทุกข์ประจาํ” 

1.  สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ 

2.  มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร                                      

  *กรรมการผู้ทรงคุณวฒิุประเมินผลงานและจริยธรรมและจรรยาบรรณ 

    ทางวิชาชีพ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 2554                                     

  *ท่ีปรึกษาท่ีประชุมสภาข้าราชการ พนักงานและลกูจ้างมหาวิทยาลยั 

  แห่งประเทศไทย (ปขมท.) ถึงปัจจุบัน 

 *วิทยากรบรรยาย ด้านการเขียนคู่มือปฏิบัติงาน  การทาํงานวิเคราะห์ การทาํงาน

สังเคราะห์ และงานวิจัยสถาบัน ต้ังแต่ พ.ศ. 2543 จนถึงปัจจุบัน   

ผลงานวิจยั   1. หลกัเกณฑ์และวิธีการประเมินผลงานทางวิชาการตามทัศนะของผู้บริหารและ 

   คณาจารย์ในมหาวิทยาลยัศรีนครินทรวิโรฒ, ปริญญานิพนธ์  

   กศ.ม. มหาวิทยาลยัศรีนครินทรวิโรฒ ประสานมิตร, 2529. 

  2. หลกัเกณฑ์และวิธีการประเมินข้าราชการ สาย ข และ สาย ค เพ่ือพิจารณา 

   เล่ือนขั้นเงินเดือนประจาํปีในมหาวิทยาลยัศรีนครินทรวิโรฒ,  2540. 

  4. การบริหารงานบคุคลระบบพนักงานมหาวิทยาลยัศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ. 2549. 

  5. การศึกษาหลกัเกณฑ์และวิธีการพิจารณาการดาํรงตาํแหน่งผู้ชาํนาญการ  

mailto:Sathien@swu.ac.th�
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   ผู้ เช่ียวชาญ และผู้ เช่ียวชาญพิเศษ ของข้าราชการและพนักงานสายสนับสนุน 

   วิชาการในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2551 

ผลงานวิเคราะห์ 1.  หลกัเกณฑ์และวิธีการขอเล่ือนตาํแหน่งผู้ชาํนาญการ 6, 7-8 และ 

  ผู้ เช่ียวชาญ และผู้ชาํนาญการพิเศษ 9 ในมหาวิทยาลยัของรัฐ ด้วยการ 

  ประยกุต์กลวิธี  Benchmarking , 2545                                                                    

 2.  การบริหาร 10 ส่วนงานในกาํกับสังกัดมหาวิทยาลยัศรีนครินทรวิโรฒ  

ตามระเบียบการบริหารส่วนงานในกาํกับของมหาวิทยาลยั พ.ศ. 2543,  

  29 กรกฎาคม พ.ศ. 2546 

 3. ภาระงานของลกูจ้างประจาํสาํนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลยัศรีนครินทรวิโรฒ, 

สิงหาคม 2546 

 4. การเปรียบเทียบการบริหารงานบคุคลระบบสัญญาจ้างพนักงาน 

  มหาวิทยาลยั/สถาบัน ของรัฐท่ัวประเทศ, มกราคม พ.ศ. 2548 

งานเขียนหนังสือ   1. การโอนข้าราชการ กองการเจ้าหน้าท่ี สาํนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลยั 

  ศรีนครินทรวิโรฒ, 2536 

 2. การปฏิบัติงานบคุคล ตาํแหน่งผู้อาํนวยการกองการเจ้าหน้าท่ี   

  สาํนักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลยัศรีนครินทรวิโรฒ, 2541   

 3. ประสบการณ์ในป่าช้า เดก็วัดเชิงเลน (นามแฝง). (ท้ังหมด 12 ตอน), 2539  

 4.  การบริหารงานบคุคลจากจดหมายจากแม่ (51 หน้า), 2542 

 5.   คนนอกระบบ (96หน้า), 2543 

 6.    คนสาํนักงาน (67 หน้า), 2544 

 7. หลกัเกณฑ์และวิธีการบริหารบคุคลพนักงานมหาวิทยาลยั 

  ศรีนครินทรวิโรฒ (271 หน้า), 2545 

 8.  การขอกาํหนดตาํแหน่งเป็นผู้ชาํนาญการ 6, 7-8 และผู้ เช่ียวชาญ  

  ผู้ชาํนาญการพิเศษ 9 ของข้าราชการประเภทท่ัวไปในสังกัดมหาวิทยาลยั 

ของรัฐ (142 หน้า), 2546 

 9. ค่าตอบแทน สวัสดิการและประโยชน์เกือ้กูล มหาวิทยาลยัศรีนครินทรวิโรฒ,  2549 

 10. การเขียนคู่มือปฏิบัติงาน, 2550 

 11.  คู่มือการทาํงานวิเคราะห์, 2551 

 12  เขียนให้เจ้านายอ่าน, 2551 

 13.  หัวอกเจ้านาย, 2551 

 14.  คนกับงาน, 2553 

 15.  ผู้ชาํนาญการและผู้ เช่ียวชาญในมหาวิทยาลยั, 2553                       

 16.  การทาํงานวิเคราะห์ (ฉบับเร่งรัด พ.ศ. 2554)                                                     

 17. การทาํงานสังเคราะห์ (ฉบับเร่งรัด พ.ศ. 2554) 
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