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3. คำนิยาม รูปแบบ ลักษณะการเผยแพร่ และเกณฑ์ระดับคุณภาพของผลงาน 

1. คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

 นิยาม เอกสารแสดงเส้นทางการทำงานในงานหลักของตำแหน่งตั้งแต่จุดเร่ิมต้นจนส้ินสุด
กระบวนการ โดยระบุขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน กฎ 
ระเบียบท่ีเก่ียวข้องในการปฏิบัติงาน ตลอดจน แนวทางแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะในการ
ปฏิ บัติงานดังกล่าว ซ่ึงต้องใช้ประกอบการปฏิ บัติงานมาแล้ว และต้องมีการปรับปรุง
เปล่ียนแปลงเมื่อมีการเปล่ียนแปลงการปฏิบัติงาน 

 รูปแบบ มคีำอธิบายการปฏิบัติงานและสามารถนำไปสู่การปฏิบัติได้ โดยต้องมีการวิเคราะห์ 
วิจารณ์ ยกตัวอย่างในลักษณะกรณีศึกษา และเสนอแนวทางแก้ปัญหาท่ีปฏิบัติจริงมาแล้ว 
โดยแยกเป็นเร่ืองๆให้ชัดเจน เรียบเรียงให้เป็นแนวคิดของตนเอง แล้วนำกฎ ระเบียบ 
หนังสือเวียน มติท่ีประชุม ข้อคิดเห็นของผู้มีประสบการณ์ หรือจากประสบการณ์ท่ีเคย
ปฏิบัติมาแล้ว มาอ้างอิงสนับสนุนแนวคิดนั้น ๆ หรือมีเนื้อหาสาระ ท่ีแสดงถึงแนวคิด 
หลักการ วิธีการ ขั้นตอน ข้อควรระวัง ผล การแปลผล ของการปฏิบัติการ มีการอธิบาย
เหตุผล และวิจารณ์โดยมีรากฐานทางวิชาการท่ีถูกต้อง ทันสมัย  ท่ีสะท้อนให้เห็นถึง
ความสามารถในการถ่ายทอดทักษะการปฏิบัติการและทักษะของผู้นำไปปฏิบัติ  

ลักษณะ 
การเผยแพร่ 

ต้องเผยแพร่ไปยังหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องกับตำแหน่งท่ีเสนอขอไม่น้อยกว่า 5 แห่ง 
ท้ังนี้ ให้แนบแบบตอบรับหรือหนังสือตอบขอบคุณจากหน่วยงานท่ีนำไปเผยแพร่ 

เกณฑ์ระดับ
คุณภาพ 

ระดับดี เป็นคู่มือปฏิบัติงานท่ีมีเนื้อหาสาระทางวิชาการถูกต้อง สมบูรณ์ แสดง
เส้นทางการทำงานในงานหลักของตำแหน่งตั้ งแต่จุด เร่ิมต้นจนส้ิน
กระบวนการ โดยระบุขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ใน
การปฏิบัติงาน ตลอดจนแนวทางการแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะในการ
ปฏิบัติงานดังกล่าว ซ่ึงต้องใช้ประกอบการปฏิบัติงานมาแล้ว และต้องมีการ
ปรับปรุงเปล่ียนแปลงให้ทันสมัย เมื่อมีการเปล่ียนแปลงการปฏิบัติงาน  

ระดับดีมาก ใช้เกณฑ์เดียวกับระดับดี และต้อง 
1) มีการวิเคราะห์และเสนอความรู้หรือวิธีการท่ีทันสมัยต่อความก้าวหน้า

ทางวิชาการและเป็นประโยชน์ต่อวงวิชาชีพ 
2) สามารถนำไปใช้อ้างอิงหรือนำไปปฏิบัติได้ 

ระดับดีเด่น ใช้เกณฑ์เดียวกับระดับดีมาก และต้อง 
1) มีลักษณะเป็นงานบุกเบิกทางวิชาการและมีการสังเคราะห์จนถึงระดับ

ท่ีสร้างองค์ความรู้ใหม่ในเร่ืองใดเร่ืองหนึ่ง 
2) มีการกระตุ้นให้เกิดความคิดและการค้นคว้าต่อเนื่อง  

 
 
 
 
 


