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นวพร  หอมจนัทร ์

โครงร่างการเขียนคู่มือ 
ผลงานเชิงวิเคราะห์
ผลงานเชิงสังเคราะห์

โครงร่างผลงานลักษณะอื่น

http://www.personnel.psu.ac.th/com/com_146.pdf
http://www.personnel.psu.ac.th/com/com_10.pdf
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คู่มือปฏิบัติงาน
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เอกสารแสดงเส้นทางการท างาน 
ตั้งแต่จุดเริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ

ระบุขั้นตอน รายละเอียด 
กระบวนการต่างๆ ในการปฏิบัติงาน 

กฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวข้องในการ
ปฏิบัติงาน

แนวทางแก้ไขปัญหา และ
ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน

ต้องใช้ประกอบการปฏิบัติงาน
มาแล้ว

มีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลง
เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน

คู่มือปฏิบัติงาน
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โครงร่างผลงาน
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การก าหนดระดับต าแหน่ง
และการแต่งตัง้บุคลากร
สายการพยาบาล 
ผ่ายบริการพยาบาล
โรงพยาบาลสงขลานครินทร ์
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คู่มอื:การพยาบาลผู้ป่วยเดก็โรคหดื

ทีม่า:ศรีวภา ธรณสุนทร และลักษมี สารบรรณ:2554
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การเบกิค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการภายในประเทศ

การก าหนดระดับต าแหน่งและการแต่งตัง้บุคลากรสายการพยาบาล
ฝ่ายบริการพยาบาล โรงพยาบาลสงขลานครินทร์
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การก าหนดระดับต าแหน่งและการแต่งตัง้บุคลากรสายการพยาบาลฯ

การเบกิค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการภายในประเทศ
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HN (Hospital Number) คือ หมายเลขบัตรประจ าตัว
โรงพยาบาลคนไข้

พนักงาน หมายถึง พนักงานมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์
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ทีม่า:ทพิยร์าตรี นวนสินธุ ์
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ทีม่า:ทพิยร์าตรี นวนสินธุ ์
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ทีม่า:ทพิยร์าตรี นวนสินธุ ์
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สรุประเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติงาน
ไม่ใช่การคัดลอกแล้วน ามาเรียงต่อ ๆ กัน
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ทีม่า:ทพิยร์าตรี นวนสินธุ ์
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ทีม่า:ทพิยร์าตรี นวนสินธุ ์
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ทีม่า:บุญไสว ซุ้นสุวรรณ
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ทีม่า:ทพิยร์าตรี นวนสินธุ ์
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ความคิดเห็นของผู้ทรงคุณวฒุิ
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การใช้ภาษา
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กรณีตัวอย่าง
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กรณีตัวอย่าง

คู่มือ การใช้ การบ ารุงรักษา
และการพยาบาลผู้ป่วยที่ใช้
เครื่อง...

บทที่ 4 ส่วนมากเน้น
เรื่องการเตรียมการใช้
เครื่องมือส่วนด้านการ
พยาบาลไม่ชัดเจน
ควรทบทวนการน า
กระบวนการพยาบาล
มาใช้ในการปฏิบัติให้
ครอบคลุมองค์รวม
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กรณีตัวอย่าง

บทที่ 4 แสดงใช้
กระบวนการพยาบาลใน
ระบบการบริการให้เห็น
ทุกขั้นตอน

บทที่ 4 แนวทางการ
ปฏิบัติงานของ
พยาบาลในการดูแล
ผู้ป่วยปากแหว่ง
เพดานโหว่ ยังขาด
บทบาทของพยาบาล
ในการดูแลเด็กก่อน
และหลังผ่าตัด
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ปรับปรุงการเขียนใน
ภาพรวม 
การเรียงเนื้อหา 
ความต่อเนื่อง 
ความเชื่อมโยงของ
หัวข้อหลัก หัวข้อรอง
วรรคตอน 
เครื่องหมาย ตัวเลข

กรณีตัวอย่าง

ผลงานเป็นการพัฒนา
web ฝึกอบรม 
แต่การด าเนินการวิจัย
และการรายงานผลไม่
แสดงขั้นตอนวิธีการ
พัฒนา web 
แต่เน้นการทดสอบ
ประสิทธิภาพและความ
พอใจของผู้ใช้ web 
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คุณภาพผลงาน

วัตถุประสงค์ชัดเจน 
เอกสารอ้างอิงครบถ้วน

เกิดประโยชน์ ช่วยแก้ปัญหา   
ลดขั้นตอน น าไปใช้งานได้จริง 

ทันสมัย เป็นแหล่ง
อ้างอิงได้เป็นอย่างดี

สอดคล้องกับภารกิจของ
หน่วยงาน

รูปแบบคู่มือ เรียบร้อย สวยงาม 
อ่านง่าย ภาพประกอบชัดเจน

บรรณานุกรมมากพอ
ท าให้คู่มือมีคุณภาพ
มากยิ่งขึ้น
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คุณภาพผลงาน

แต่ละกระบวนการระบุขั้นตอน แสดงรายละเอียดพร้อม
ภาพประกอบเพื่อให้ผู้อา่นเข้าใจง่ายและปฏิบัติไดจ้ริง

มีการศึกษาค้นคว้าต ารา เอกสารที่เกี่ยวข้องและรวบรวม
จากประสบการณ์มาประยุกต์ในการจัดท าคู่มอื

มีแนวทางการแก้ไขปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะในการ
ปฏิบัติงาน และกรณีศึกษาเพื่อให้ผู้อ่านน าไปเป็นแบบอย่างได้

แสดงหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน โดยแบ่งเป็นหัวข้อให้ติดตาม
และเข้าใจง่าย ตั้งแต่จุดเริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ
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คุณภาพผลงาน

มีความชัดเจนตั้งแต่เนื้อหา 
กรณีศึกษา สามารถเห็นภาพ
ได้ชัดเจน

ไม่พบค าผิดแม้แต่ค าเดียว

คู่มือมีความสมบูรณ์ดีมากตั้งแต่
รูปเล่ม กระบวนการจัดท า
สามารถเป็นแบบอย่างได้ดี

ใช้ภาษาเข้าใจง่าย

รูปแบบคู่มือตาม
แบบฟอร์ม
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กรณีตัวอย่างคุณภาพผลงาน

การดูแลผู้ป่วยโรคหลอดเลือดหัวใจตีบ.....

เนื้อหาทันสมัย
เรียงล าดับตั้งแต่ 

ก่อนการผ่าตัด 
ระหว่างผ่าตัดและ
หลังผ่าตัด จนกระทั่ง
กลับบ้าน

อ่านง่าย
เข้าใจ
มีเหตุผล     

การพยาบาล
ทุกข้ันตอน
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กรณีตัวอย่างที่ต้องแก้ไขปรับปรุง
ปรับปรุงคู่มือ โปรแกรมระบบจัดการเอกสารส าคัญทางการศึกษา

- เป็นเพียงคู่มือใช้งานโปรแกรมที่ผู้อื่นได้พัฒนาโปรแกรมขึ้น 

ซึ่งไม่ได้แสดงความช านาญของผู้ขอก าหนดต าแหน่ง

เป็นเพียงการเปลี่ยนวิธีการท างานจากเอกสารมาใช้ระบบ
คอมพิวเตอร์ในการลดข้ันตอนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่

หากให้ผลงานมีคุณค่าเพิ่มขึ้น(value added) ระบบโปรแกรม
ต้องสามารถเชื่อมโยงกับส่วนต่างๆ ได้ เช่น นศ.สามารถ
ด าเนินการได้เองโดยไม่ต้องมาติดต่อที่เคาน์เตอร์ /โปรแกรม

สามารถเช่ือมโยงกับกระบวนการท างานอื่นที่ต่อเนื่องต่อไปได้
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คู่มือ การจัดการระบบสารสนเทศส าหรับบริหารจัดการคลินิก.....

เป็นการพัฒนาโปรแกรมคอมพิวเตอร์เพือ่ใช้งานใน
คลินิกซึ่งไม่สอดคล้องกับลักษณะงานของ ต.นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน

ให้น าผลการเก็บรวมรวมข้อมูล /ผลการพัฒนา
โปรแกรมมาศึกษาวิเคราะห์ หรือสังเคราะห์ ว่าน าไปใช้
งานเกี่ยวกับการก าหนดนโยบาย การจัดท าแผนหรือ
โครงการ หรือการบริหารจัดการ หรือการติดตามผลการ
ด าเนินงานของคลินิกท าแผลฉดียาอย่างใด

กรณีตัวอย่างที่ต้องแก้ไขปรับปรุง



คุณภาพของคู่มือ

สะท้อนความเป็นผู้ช านาญการ

แสดงกระบวนการท างานต้ังแต่ต้นจนจบ

ระบุปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข
ทุกกระบวนการ

สอดใส่ประสบการณ์การปฏิบัติงาน

มีบทวิเคราะห์เพื่อสะท้อนความช านาญการ

Flow Chart เป็นแบบสากล
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ไมท่ันสมัย

ไม่ไดแ้สดงความเปน็ผู้ช านาญการ

เอกสารอ้างอิง บรรณานุกรมมีน้อย 
ล้าสมัย

การอ้างอิงไม่พยายามศึกษาจากต้นฉบับ

ประโยชน์ของงานไม่สามารถน าไป
พัฒนา ปรับปรุงระบบหรือกระบวนการ
ท างานได้

ผลงานที่ไม่ผ่านการประเมิน
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ขอบคุณค่ะ

23022564 นวพร  หอมจนัทร์


