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1. Template คู่มือปฏิบัติงาน ประกอบไปด้วยหัวข้อในบทต่างๆ ตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด

2.การใช้ template ขอให้เปิด navigation pane จากเมนู view จะมีหน้าต่างเล็กๆประกอบด้วยรายละเอียดของโครงร่างคู่มือทั้ง 5 บท

3.จาก navigation pane ท่านสามารถเลือกหัวข้อทีท่านเติมเนื้อหาไปได้เรือยๆ ตามที่สามารถทำได้ ส่วนที่ยังติดขัดด้านเนื้อหาก็เว้นไว้ก่อนได้ ค่อยมาเติมหรือปรับแก้ไข

4. การ updateสารบัญอัตโนมัติได้เมื่อเติมเนื้อหาเรียบร้อยเป็นขั้นตอนสุดท้ายที่ต้องทำก่อนการsaveข้อมูล เลชหน้าจะ run อัตโนมัติ

5.การพิมพ์งาน ควรใช้บรรทัดเดี่ยวหรือsingle จะประหยัดเนื้อที่ (ปัจจุบันเน้นความกระทัดรัด แต่แน่นเนื้อหากระชับ)

6. การเว้นระยะขอบกระดาษ ซ้าย1.5 บน ขาวและล่าง1นิ้ว ยกเว้นหน้าบทที่ เว้นขอบบน1.5นิ้ว

7.ถ้าพิมพ์สองหน้า หน้าบทที่ต้องอยู่หน้าขวาเสมอ ถ้าบทก่อนจบที่หน้าขวา หน้าซ้ายถัดไปให้เว้นว่างไว้แต่นับเลขหน้ารวม

8.  ตาราง หรือภาพกับคำอธิบายต้องอยู่ในหน้าเดียวกัน ถ้าตารางติดต่อกันหลายหน้า อย่าลืม repeat header row หน้าถัดไปทุกครั้ง

9.การเขียนโครงสร้างทั้งสามโครงสร้างบทที่ 2 ขอให้เริ่มต้นที่มหาวิทยาลัยทั้ง3โครงสร้าง จะเหมาะสมกว่า และควรทำเป็นไฟล์รูปภาพ  เพราะเวลาเพิ่มข้อความโครงสร้างจะได้ไม่คร่อมหน้ากระดาษ

10. Microsoft office ที่ใช้ ควรเป็น version 2007 เป็นต้นไป สังเกตจากไฟล์ word จะมีนามสกุล .docx ไม่ใช่ .doc

11. การ convert  จาก word เป็น pdf file การ convert จาก word 2013 จะทำให้ช่องไฟใน pdf ไม่ถ่าง  แต่ถ้า convert จาก word 2007-2010 พบว่า pdf จะเพี้ยน ช่องไฟจะถ่างบ้างชิดบ้างไม่เหมือนในไฟล์ word
12.การใช้ตัวพาย ¶ ในการทำงานจะทำให้เห็นว่าเราจัดการเอกสารอย่างไรบ้าง

คู่มือปฏิบัติงาน 
เรื่อง..............................................

โดย
...................................................................................... 
คำนำ (ถ้ามี)
บทคัดย่อ (ถ้ามี)
กิตติกรรมประกาศ (ถ้ามี)
สารบัญ
ขคำนำ (ถ้ามี)


คบทคัดย่อ (ถ้ามี)


งกิตติกรรมประกาศ (ถ้ามี)


จสารบัญ


ฉสารบัญตาราง (ถ้ามี)


ชสารบัญภาพ (ถ้ามี)


1บทที่ 1  บทนำ


1ความเป็นมา/ความจำเป็น/คำจำกัดความ


1วัตถุประสงค์


1ขอบเขต


1นิยามศัพท์เฉพาะ/คำจำกัดความ


2บทที่ 2  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ


2บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง


2ลักษณะงานที่ปฏิบัติ


3โครงสร้างการบริหารจัดการ  (ตัวอย่าง)


6บทที่ 3  หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข


6หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน


6วิธีการปฏิบัติงาน


6เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน


6แนวคิด/งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง


7บทที่ 4  เทคนิคในการปฏิบัติงาน


7กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน


7ขั้นตอนการปฏิบัติงาน


7วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน


7จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน


8บทที่ 5  ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน


8ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน


8ข้อเสนอแนะ


9บรรณานุกรม


10ภาคผนวก (ถ้ามี)


11ประวัติผู้เขียน




สารบัญตาราง (ถ้ามี)
8ตาราง 1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน




สารบัญภาพ (ถ้ามี)
3ภาพ 1 โครงสร้างองค์กร


4ภาพ 2 โครงสร้างการบริหาร


5ภาพ 3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน




บทที่ 1 
บทนำ
ความเป็นมา/ความจำเป็น/ความสำคัญ
วัตถุประสงค์
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ
ขอบเขต
นิยามศัพท์เฉพาะ/คำจำกัดความ
บทที่ 2 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
1. ด้านการปฏิบัติ
2. ด้านการวางแผน
3. ด้านการประสานงาน
4. ด้านบริการ
โครงสร้างการบริหารจัดการ  (ตัวอย่าง)
โครงสร้างองค์กร (Organization Chart)
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ภาพ 1 โครงสร้างองค์กร
โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart)
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ภาพ 2 โครงสร้างการบริหาร
โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart)
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ภาพ 3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน
บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข
หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน
วิธีการปฏิบัติงาน
เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน
แนวคิด/งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง
บทที่ 4 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน
กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน
จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน
บทที่ 5 
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน
ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน
ตาราง 1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน
	ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน
	แนวทางแก้ไข
	พัฒนางาน

	1. 
	
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	


ข้อเสนอแนะ
บรรณานุกรม
ภาคผนวก (ถ้ามี)
ประวัติผู้เขียน
	ชื่อ-สกุล 
	

	วันเดือนปีเกิด
	

	สถานที่เกิด
	

	ที่อยู่ปัจจุบัน
	

	สถานที่ทำงาน
	vvcvcv

	ประวัติการศึกษา 
	

	
	

	
	

	
	

	ตำแหน่งปัจจุบัน
	


เกร็ดความรู้


การจัดพิมพ์เล่มผลงาน








