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Description automatically generated]	  KKU SHOW AND SHARE 2025 
ประเภทผลงานที่ก่อให้เกิดความเชี่ยวชาญในการปฏิบัติงานประจำ
กลุ่มที่  5  คู่มือการปฏิบัติงาน

รูปแบบของคู่มือการปฏิบัติงาน
ส่วนนำ องค์ประกอบส่วนต้น 
1. ปกหน้า
2. ปกใน
3. คำนำ
4. สารบัญ
5. สารบัญภาพ
6. สารบัญตาราง
ส่วนที่ 2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ
	บทที่ 1 บทนำ
1.1 ความเป็นมาและความสำคัญ
1.2 วัถตุประสงค์
1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับของตำแหน่ง
1.4 ขอบเขต
1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ
บทที่ 2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ
2.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง
2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
2.3 โครงสร้างการบริหารจัดการ (ข้อมูลของหน่วยงานต้นสังกัด)
	บทที่ 3 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข
3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน
3.2 วิธีการปฏิบัติงาน
3.3 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรคำนึงถึงในการปฏิบัติงาน
3.4 แนวคิด/วิจัยที่เกี่ยวข้อง
บทที่ 4 เทคนิคในการปฏิบัติงาน
4.1 	กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน
4.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
4.3 วิธีการติดตามและประเมิน
4.4 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน
บทที่ 5 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน
5.1 	ปัญหาอุปสรรถในการปฏิบัติงาน
5.2  แนวทางแก้ไขและพัฒนา
5.3 ฃ้อเสนอแนะ
บรรณานุกรม
ภาคผนวก
ประวัติผู้เขียน





รายละเอียดในการเขียนผลงาน

1. จำนวนหน้าความยาว  ไม่ควรเกิน 10 หน้า (รวมตาราง รูปภาพ และเอกสารอ้างอิง)
2. พิมพ์ด้วยโปรแกรม Microsoft Word ขนาด A4 ตัวหนังสือ TH SarabunPSK New โดยใช้ตัวอักษรขนาด 16 pt. ตัวปกติ และชื่อเรื่องใช้ตัวอักษรขนาด 18 pt. ตัวหนา
3. การตั้งค่าหน้ากระดาษ  ใช้กระดาษขนาด A4 เว้นระยะห่างจากขอบกระดาษด้านละ 1 นิ้ว โดยมีระยะห่างระหว่างบรรทัด เป็นแบบ single space (หนึ่งเท่า)
4. การส่งผลงานต้นฉบับ ผู้เสนอผลงานจะต้องส่งไฟล์ต้นฉบับในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ผ่านช่องทางที่กำหนด ดังนี้
4.1 ไฟล์ “.pdf” (PDF file) ขนาดไม่เกิน 10 MB
4.2 ไฟล์ “.docx” (Word file) ขนาดไม่เกิน 10 MB
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