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บทที่ 1
ความสำคัญ ความหมายของงานเชิงสังเคราะห์
ความสำคัญงานเชิงสังเคราะห์


คณะกรรมการข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ก.พ.อ.) มีประกาศ เรื่องมาตรฐานการกำหนดระดับตำแหน่งและการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2553 ฉบับลงวันที่ 22 ธันวาคม 2553  กำหนดว่า  “หลักเกณฑ์การประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้นเป็นระดับชำนาญงานพิเศษ ระดับชำนาญการ ระดับชำนาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ หรือระดับเชี่ยวชาญพิเศษ ต้องเสนอผลงานเชิงสังเคราะห์ ซึ่งเป็นการพัฒนางานในหน้าที่ หรือพัฒนางานของหน่วยงาน หรือพัฒนางานของสถาบันอุดมศึกษา อย่างน้อย 1 เรื่อง”  ความสำคัญของการทำงานเชิงสังเคราะห์ สำหรับผู้ที่จะเสนอเป็นระดับชำนาญการ และระดับชำนาญงานพิเศษ ต้องทำงานเชิงสังเคราะห์ในลักษณะของการพัฒนางานในหน้าที่ ส่วนจะเสนอเป็นระดับชำนาญการพิเศษ ต้องทำงานเชิงสังเคราะห์ ในลักษณะของการพัฒนางานของหน่วย และผู้ที่เสนอเป็นระดับเชี่ยวชาญหรือระดับเชี่ยวชาญพิเศษ ต้องทำงานเชิงสังเคราะห์ ในลักษณะของการพัฒนาสถาบันอุดมศึกษา 

การพัฒนางานในหน้าที่ การพัฒนาหน่วยงาน การพัฒนาสถาบันอุดมศึกษา เมื่องานที่ปฏิบัติต้องสอดคล้องกับกลยุทธ์ของสถาบันอุดมศึกษา  กลยุทธ์และแผนปฏิบัติงานของหน่วยงานก็ต้องสอดคล้องกับกลยุทธ์ของสถาบันอุดมศึกษา เมื่องานที่ทำการสังเคราะห์ต้องเป็นงานในเชิงการพัฒนาแล้ว ไม่ว่าจะพัฒนางานในหน้าที่ หรือพัฒนาหน่วยงานหรือพัฒนาสถาบันอุดมศึกษา บางครั้งแยกไม่ออกอย่างชัดเจนก็ถือว่าเป็นงานที่แสดงความเป็นผู้ชำนาญการ ชำนาญงานพิเศษ ชำนาญการพิเศษ เชี่ยวชาญและเชี่ยวชาญพิเศษ

ตำแหน่งความก้าวหน้าของสายสนับสนุน(ก.พ.อ) ทุกระดับต้องทำงานเชิงสังเคราะห์ ยกเว้นตำแหน่งระดับปฏิบัติงาน ขึ้นเป็นระดับชำนาญงาน ยังไม่ต้องทำผลงานเชิงสังเคราะห์  เพราะผลงานเชิงสังเคราะห์ เป็นงานซึ่งยากอีกระดับหนึ่งผู้ที่จะทำงานเชิงสังเคราะห์ต้องเป็นผู้มีความรู้ ความเข้าใจในงาน มีความชำนาญ ความเชี่ยวชาญ ในระดับที่ต้องสะสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ จึงจะกลั่นกรองออกมาเป็นงานเชิงสังเคราะห์ได้ นั่นหมายความว่าผู้เขียนผลงานเชิงสังเคราะห์ต้องเป็นผู้มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ มีความรู้ความเข้าใจในการที่จะรวบรวมความคิด จัดเรียงลำดับความคู้ความคิดให้เป็นหมวดหมู วางโครงร่างนำเสนอความรู้ความคิดนั้นเป็นงานเชิงสังเคราะห์

ตำแหน่งกลุ่มอำนวยการ ของพนักงานสถาบันส่งเสริมการสอนวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี: สสวท. ที่ต้องทำผลงานเชิงสังเคราะห์ หรือผลงานเชิงวิเคราะห์ คือเจ้าหน้าที่อาวุโส ขึ้นเป็นผู้ชำนาญ  หรือผู้ชำนาญ ขึ้นเป็นผู้เชี่ยวชาญ
ความหมายของงานเชิงสังเคราะห์

การสังเคราะห์ (SYNTHESIS)  ย่อมาจากคำว่า SYN  แปลว่า รวม  THESIS แปลว่า ปรากฏการณ์ใหม่   การสังเคราะห์ คือ การรวมปรากฏการณ์ใหม่ ๆ


 ผลงานเชิงสังเคราะห์ หมายถึง ผลงานที่แสดงการรวบรวมเนื้อหาสาระต่าง ๆ หรือองค์ประกอบต่าง ๆ เข้าด้วยกัน โดยต้องอาศัยความคิดสร้างสรรค์ในการสร้างรูปแบบ หรือโครงสร้างเบื้องต้น เพื่อให้เกิดแนวทางหรือเทคนิควิธีการใหม่ในเรื่องนั้น ซึ่งเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานหรือสถาบันอุดมศึกษา” (ประกาศ ก.พ.อ. เรื่องมาตรฐานการกำหนดระดับตำแหน่งและการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2553 ฉบับลงวันที่ 22 ธันวาคม  2553  เอกสารแนบ 5  ท้ายประกาศ ก.พ.อ.) ระเบียบสถาบันส่งเสริมการสอนวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี: สสวท.ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเลื่อนตำแหน่งพนักงานกลุ่มอำนวยการให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2557 ฉบับลงวันที่ 31 กรกฎาคม 2557 กำหนดความหมายไว้คล้ายกันเปลี่ยนตอนท้ายสุดเป็นสถาบัน

สรุป สาระสำคัญจากความหมายของผลงานเชิงสังเคราะห์  มีประเด็นสำคัญ ดังต่อไปนี้

1.
เป็นการรวบรวม ทางด้านเนื้อหา องค์ประกอบในเรื่องที่จะสังเคราะห์เข้าด้วยกัน

2.
เรื่องนั้นต้องเป็นประโยชน์ต่องานในหน้าที่  หรือหน่วยงาน หรือสถาบันอุดมศึกษาหรืออย่างใดอย่างหนึ่ง หรือหลายอย่าง

3.
ต้องมีความคิดสร้างสรรค์ ในการสร้างหรือออกแบบรูปแบบ หรือโครงสร้างเรื่อง เพื่อให้เกิดแนวทางหรือเทคนิควิธีการใหม่ โดยเน้นที่เป็นของใหม่ 

จากคำนิยามและการสรุปสาระสำคัญของงานเชิงสังเคราะห์ มีประเด็นสำคัญที่ต้องศึกษาทำความรู้ความเข้าใจ ดังต่อไปนี้คือ
1. ความคิดสร้างสรรค์
2. การคิดสังเคราะห์
3. การสังเคราะห์
4. ลักษณะของการสังเคราะห์

ความคิดสร้างสรรค์ หมายถึง เป็นการสร้างสรรค์สิ่งใหม่ที่แตกต่างไปจากเดิมและใช้ประโยชน์ได้อย่างเหมาะสม (เป็นสิ่งใหม่ เป็นความคิดริเริ่มใหม่ ๆ ให้ความรู้สึกแปลกใหม่ ตื่นตาตื่นใจ ไม่เคยเห็นจากที่ใดมาก่อน และสามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้เหมาะสมกว่าสิ่งที่มีอยู่เดิม)

การคิดเชิงสร้างสรรค์  หมายถึง  การขยายขอบเขตความคิดออกไปจากกรอบความคิดเดิมที่มีอยู่สู่ความคิดใหม่ ๆ ที่ไม่เคยมีมาก่อน เพื่อค้นหาคำตอบที่ดีที่สุดให้กับปัญหาที่เกิดขึ้น (เกรียงศักดิ์  เจริญวงศ์ศักดิ์. 2553 : 4-14) 

การคิดสังเคราะห์ หมายถึง ความสามารถในการคิดที่ดึงองค์ประกอบต่าง ๆ มาหล่อหลอมรวมกันภายใต้โครงร่างใหม่อย่างเหมาะสม

การสังเคราะห์ หมายถึง ความสามารถในการรวบรวม หรือประกอบส่วนย่อยของสิ่งต่าง ๆ เข้าด้วยกัน เพื่อให้กลายเป็นเรื่องราว หรือเหตุการณ์ หรือปรากฏการณ์ หรือแนวคิดที่มีรูปแบบใหม่ 

วรภัทร์ ภู่เจริญ. (2546 : 106) ให้ความหมายของคำ “สังเคราะห์” ว่าหมายถึง การรวม  การสรุปคิดรวบยอด

เกรียงศักดิ์  เจริญวงศ์ศักดิ์. (2554 : 2 - 16) ให้ความหมายของการสังเคราะห์  ลักษณะของการสังเคราะห์  และการคิดเชิงสังเคราะห์ไว้ ดังนี้


การสังเคราะห์ หมายถึง การผสมผสานรวมกันอย่างกลมกลืนของส่วนประกอบต่าง ๆ จนกลายเป็นสิ่งใหม่ที่มีเอกลักษณ์ และคุณสมบัติเฉพาะ เช่นยาเม็ด ใยสังเคราะห์ ยางสังเคราะห์ การสกัดยาจากสมุนไพร การสังเคราะห์งานวิจัย

สังเคราะห์  หมายถึง กระบวนการในการรวบรวมองค์ประกอบที่แตกต่างกัน ไม่ว่าจะเป็นความคิด สิ่งของ ฯลฯ  ผสมผสานกลมกลืนเข้าไว้ด้วยกันจนกลายเป็นสิ่งใหม่


ลักษณะของการสังเคราะห์ คือ การถักทอ หรือหลอมรวมองค์ประกอบต่าง ๆ เพื่อให้ได้สิ่งใหม่ภายใต้โครงร่างเดียวกัน


การคิดเชิงสังเคราะห์ หมายถึง  ความสามารถในการคิดที่ดึงองค์ประกอบต่าง ๆ มาหลอมรวม หรือถักทอภายใต้โครงร่างใหม่อย่างเหมาะสม ตรงตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้

      การคิดเชิงสังเคราะห์ เป็นการสรุปความรู้เกี่ยวกับเรื่องใดเรื่องหนึ่งที่มีลักษณะกระจัดกระจาย  ทำให้เราสามารถเข้าใจเรื่องนั้น ๆ ได้อย่างแจ่มชัด และช่วยให้ความคิดของเราเกี่ยวเนื่องกับเรื่องนั้น ๆ คมชัด และครบถ้วน และสามารถนำไปปรับใช้ในการแก้ปัญหาหรือปรับใช้อย่างสร้างสรรค์ในสถานการณ์จริงได้อย่างเหมาะสม


การคิดเชิงสังเคราะห์ (1) เป็นการคิดที่ต้องออกแรง  ทั้งในด้านการค้นคว้า รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่จะคิด  ซึ่งอาจจะมีมาก กระจัดกระจายอยู่ตามที่ต่าง ๆ   (2) ต้องดึงข้อมูลเหล่านั้น มาคัดเฉพาะส่วนที่เกี่ยวโยงกับเรื่องที่คิด   (3) นำมาเข้าเตาเผาหลอมรวมแนวคิดเหล่านั้นหรือถักทอความคิดต่าง ๆ ให้อยู่ภายใต้ตัวแบบโครงร่างเดียวกัน



ตัวอย่างงานเชิงสังเคราะห์”ตำราหรือหนังสือ”  ที่เราใช้อยู่ ก็เกิดจากการสังเคราะห์แนวคิดต่าง ๆ ถักทอกันเป็นตำราเรียนหรือหนังสือ


“ข้าวผัด” เกิดจากการสังเคราะห์ ส่วนประกอบต่าง ๆ  เช่น  น้ำมัน ข้าว ไข่ เนื้อ ฯลฯ รวมกันเป็นข้าวผัด


“รถยนต์” เกิดจากการสังเคราะห์ส่วนประกอบต่าง ๆ  เช่น  พวงมาลัย เบาะ กระจก ล้อ ตัวถัง เครื่องยนต์ ฯลฯ ผสมผสานกันเป็นรถยนต์


“โต๊ะ” ที่เรานั่งอยู่นี้ ก็สังเคราะห์มาจากส่วนประกอบต่าง ๆ  เช่น  ไม้  เหล็ก  ตะปู  ยาง ฯลฯ ผสมผสานกันเป็นโต๊ะ


บทที่ 2

เรื่องที่จะทำงานเชิงสังเคราะห์
การเลือกเรื่องที่จะทำงานเชิงสังเคราะห์

เมื่อมีงานทำต้องนำมาเขียนเป็นคู่มือการปฏิบัติงาน และเมื่อมีประสบการณ์ในการทำงานสักระยะหนึ่ง ต้องนำภาระงานย้อนหลังมาจัดหมวดหมู่ทำการวิเคราะห์หาสาเหตุ เหตุผลต่าง ๆ และต้องทำงานวิจัยสถาบัน เมื่อทำคู่มือการปฏิบัติงาน ทำงานเชิงวิเคราะห์ และทำงานวิจัยสถาบันแล้วต้องนำผลงานดังกล่าวมาสังเคราะห์ หรือทำเป็นหนังสือ

เรื่องที่จะทำงานเชิงสังเคราะห์ ก็จะเป็นเรื่องที่ผู้เขียนมีความรู้ความเข้าใจ จะได้หาข้อมูลมาประกอบการเขียนหรืออ้างอิงได้สะดวก และควรเป็นเรื่องที่เป็นประโยชน์และน่าสนใจในสังคมขณะนั้น เพราะจะทำให้คนสนใจอ่าน หรือเป็นเรื่องที่ผู้เขียนได้ศึกษาค้นคว้ามาอย่างกระจ่างชัดทั้งการทำวิจัย หรือทำการวิเคราะห์มาเป็นอย่างดี หรือเพิ่มต่อยอดจากงานเขียนคู่มือการปฏิบัติงานจนมีประสบการณ์ในการปฏิบัติงานมานานจนทำงานเป็นผลสำเร็จมาด้วยดี จึงนำเรื่องดังกล่าวหรือประยุกต์เรื่องดังกล่าวมาทำเป็นผลงานเชิงสังเคราะห์

บุญยงค์  เกศเทศ. (2534 : 156-159)  กล่าวถึงขั้นตอนในการเขียนผลงานทางวิชาการไว้ว่า


1.  
เลือกเรื่อง


1.1 ควรเป็นเรื่องที่ตนเองสนใจ และมีประโยชน์


1.2
เรื่องที่เลือกต้องสามารถหาข้อมูลหรือเอกสารประกอบการค้นคว้าได้อย่าง



เพียงพอ


1.3
เรื่องที่เลือกจะต้องไม่มีขอบเขตกว้างขวางจนเกินไป

1.4
เมื่อเลือกเรื่องแล้วควรปรึกษาผู้เชี่ยวชาญในสาขานั้น ๆ

2.  
การอ่านเพื่อการศึกษาค้นคว้ารวบรวม

2.1
ศึกษาจากบัตรรายการ (Card Catalog) ดูตามชื่อหัวเรื่อง (Subjects)



2.2 
ศึกษาความหมายของศัพท์เฉพาะ จากพจนานุกรม สารานุกรม และหนังสือที่



เกี่ยวข้อง

2.3 เลือกบทความ จากสารานุกรมเฉพาะวิชา (Special Subject Encyclopedia)


2.4 เลือกตำราหนังสือที่เกี่ยวข้องอย่างน้อย 3 – 5 เล่ม  ดูจากบรรณานุกรม   จาก


ตำรา  หรือหนังสือของนักการศึกษาที่รู้จักกันอย่างกว้างขวาง

2.5 ดูดรรชนีวารสาร เพื่อศึกษาค้นคว้าจากวารสารที่เกี่ยวข้อง

3.  
การบันทึกการอ่าน


3.1 เมื่อได้ตามข้อ 2 แล้ว ต้องอ่านศึกษาค้นคว้าจดบันทึก


3.2 การจดบันทึกต้องประณีตอ่านง่าย  ให้ได้ความสมบูรณ์  อย่าย่อเพราะอาจลืมได้     และควรแยกเป็นเรื่อง ๆ ไม่ให้ปะปนสับสนตอนเรียบเรียง 


3.3 
การจดบันทึกอาจจะย่อเรื่อง ถอดความเป็นสำนวนของผู้บันทึก คัดลอก ทำอัญประกาศ หรือสรุปความเห็นก็ได้   สิ่งที่สำคัญในการบันทึกต้องมีหัวเรื่อง แหล่งที่มา และข้อความ

4.  
การทำโครงเรื่องฉบับร่าง


4.1 หัวข้อ (Headings) หัวข้อหลัก หัวข้อรอง


4.2 หัวข้อต้องกะทัดรัด ได้ใจความ ไม่ควรยาวเกินไป


4.3 ไม่ควรแบ่งหัวข้อย่อยหลายข้อจนเกินไป หัวข้อใหญ่ ๆ ในบทหนึ่งจะต้องเป็นประโยชน์ต่อการจัดเสนอกระบวนการคิด  และผลจากการศึกษาค้นคว้า


4.4 
ควรใช้ตัวเลข ตัวอักษร และย่อหน้าให้เหมาะสมกัน และควรใช้ระบบใดระบบหนึ่ง อย่างเดียวกันทั้งเล่ม

5.  
การใช้ภาษาในการเขียน


5.1 ตรงไปตรงมา เข้าใจง่าย และประหยัด


5.2 เป็นภาษามาตรฐาน ไม่ควรใช้ภาษาถิ่น


5.3 ย่อหน้าหนึ่ง ๆ ต้องมีใจความสำคัญเดียว


5.4 ในแต่ละย่อหน้าจะต้องมีความสัมพันธ์ของข้อความ และมีการส่งทอดเนื้อความไปหาย่อหน้าต่อ ๆ กันไป


5.5 คำอธิบายส่วนที่ไม่ใช่เป็นเรื่องเฉพาะวิชา  ควรใช้คำธรรมดามากกว่าศัพท์



เฉพาะ


5.6 การใช้คำศัพท์เฉพาะ ควรใช้ศัพท์ตามที่ราชบัญฑิตยสถานได้บัญญัติไว้แล้ว


5.7
ในส่วนของคำอธิบายทั่วไป ไม่ควรใช้อักษรย่อ ยกเว้นที่ใช้กันแพร่หลายแล้ว  เช่น พ.ศ.  เป็นต้น


5.8 พยายามใช้ประโยคสั้น ๆ


5.9 การเว้นวรรคตอนต้องให้เหมาะสม จะช่วยให้เข้าใจได้ถูกต้อง รวดเร็ว ตรงตามความต้องการ

ไพบูลย์ ดวงจันทร์. (2538 : 3-5)  กล่าวว่าหัวข้อที่ควรพิจารณาในการเลือกหัวเรื่อง  ดังต่อไปนี้

1.
เลือกหัวเรื่องที่ตนสนใจ

2.
เลือกหัวเรื่องที่ตนเชี่ยวชาญ

3.
เลือกหัวเรื่องที่เป็นปัญหาทางวิชาการ หรือทางปฏิบัติ

4.
เลือกหัวเรื่องที่เป็นปัญหาอันควรคิด และเป็นสิ่งที่มีประโยชน์ (ไก่เกิดก่อนไข่เป็นปัญหาไม่ควรคิด)

5.
เลือกหัวเรื่องที่มีความสำคัญต่อหน้าที่ ต่อหน่วยงาน ต่อสถาบัน

6.
เลือกหัวเรื่องที่มีแหล่งข้อมูลให้ค้นคว้า

7.
เลือกหัวเรื่องที่ไม่ซ้ำกับเรื่องที่มีคนอื่นทำอยู่แล้ว

8.
เลือกหัวเรื่องที่ไม่สิ้นเปลืองเวลา และทุนทรัพย์มากเกินไป

9.
เลือกเรื่องที่ไม่เสี่ยงต่ออันตราย

เสริมศักดิ์  วิศาลาภรณ์. (2542 : 36) เสนอการเลือกเรื่องที่จะเขียน ควรพิจารณาประเด็นดังต่อไปนี้

1.
ความสนใจของเรา เราทำในสิ่งที่เราสนใจ จะเกิดความสุข สนุกกับงาน ไม่เบื่อ และจะช่วยให้ผลงานมีคุณภาพ

2.
งานในหน้าที่  ทำงานประจำอย่างไรก็เลือกเรื่องที่เราสนใจมากที่สุด และถนัดมากที่สุดมาเขียน การทำงานเชิงสังเคราะห์เป็นการทำหน้าที่ของเราให้สมบูรณ์มากยิ่งขึ้น

3.
ประโยชน์  งานที่เขียนมีประโยชน์ทั้งผู้อ่านและผู้เขียน  ควรเลือกเรื่องที่มีประโยชน์ต่องานที่ปฏิบัติ  ต่อหน่วยงาน  ต่อสถาบันมากที่สุดก่อน

4.
ขอบเขต  เรื่องที่จะเขียนไม่ควรมีขอบเขตแคบหรือกว้างจนเกินไป  ต้องให้เหมาะสมกับระดับตำแหน่ง

5.
ข้อมูล  ต้องมีข้อมูลมาอ้างอิงเพียงพอกับเรื่องที่จะเขียน  และแหล่งอ้างอิงต้อง


ทันสมัย

6.
เวลา การเขียนต้องใช้เวลา จะเขียนเรื่องอะไรต้องมั่นใจว่ามีเวลามากพอในการเขียนเรื่องนั้น ๆ 

สรุปการเลือกเรื่องที่ทำเป็นผลงานเชิงสังเคราะห์ ได้ดังนี้

1. เรื่องจากงานประจำที่ปฏิบัติที่มีความเชี่ยวชาญ
2. เป็นเรื่องที่อยู่ในความสนใจหรือเรื่องที่กำลัง Hot ในขณะนั้น
3. เป็นเรื่องที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติหน้าที่
4. เป็นเรื่องที่มีแหล่งข้อมูลในการศึกษาค้นค้าวอ้างอิง
5. เป็นเรื่องที่มีขอบเขตไม่แคบและไม่กว้างจนเกินไป
6. เป็นเรื่องที่ไม่ควรซ้ำกับเรื่องที่ผู้อื่นทำอยู่แล้ว(ต้องทันสมัยกว่า)

บทที่ 3
ลักษณะของงานเชิงสังเคราะห์
จะเกิดงานเชิงสังเคราะห์ขึ้นเมื่อ

เกรียงศักดิ์  เจริญวงศ์ศักดิ์ (2558:13) กล่าวว่าการทำงานเชิงสังเคราะห์จะเกิดขึ้นเมื่อ
1. เราจำเป็นต้องหาทางเลือกใหม่
2. เราต้องการหาข้อสรุปที่กระจัดกระจายเกี่ยวกับเรื่องใดเรื่องหนึ่ง
3. เราต้องการทำให้เกิดการสร้างสรรค์สิ่งใหม่
การทำงานเชิงสังเคราะห์


 เกรียงศักดิ์  เจริญวงศ์ศักดิ์ (2558;13) อธิบายไว้ดังนี้คือ
1. การทำงานเชิงสังเคราะห์เพื่อการสร้าง”สิ่งใหม่”
2. การทำงานเชิงสังเคราะห์เพื่อการสร้าง”แนวคิดใหม่”
3. การทำงานเชิงสังเคราะห์ดังกล่าว “ตามที่กำหนดวัตถุประสงค์เอาไว้”
การทำงานเชิงสังเคราะห์เพื่อสร้าง”สิ่งใหม่”

1. ใช้หลักจินตนาการสร้างสรรค์ ว่าจะวางโรงเรื่องอย่างไร จะเอาข้อมูลมาจากไหน จะมีวิธีเก็บรวบรวมข้อมูลอย่างไร
2. ใช้หลักสังเคราะห์ส่วนประกอบ(Morphological synthesis) จะมีวิธีศึกษาสังเคราะห์อย่างไร ข้อมูลมีมากมายกระจัดกระจายอยู่ จะมีวิธีศึกษาอย่างไร
3. ใช้หลักการขยับส่วนผสม(Synthesizer) จะมีวิธีขยับโครงร่างที่วางไว้แล้ว ทั้งส่วนที่ขยายออก และส่วนที่ขยับเข้าอย่างไร ให้เหมาะสมกับงานเชิงสังเคราะห์
ลักษณะงานเชิงสังเคราะห์


งานเชิงสังเคราะห์ จากการศึกษาค้นคว้าและจากคำนิยามของ ก.พ.อ. สามารถแบ่งออกเป็น 3 ลักษณะดังนี้
1. งานสังเคราะห์ที่ทำสิ่งใหม่ เปลี่ยนแปลงรูปลักษณะแทบไม่เหลือเค้าโครงเดิมอยู่เลย 
เช่นการนำกระดาษหนังสือพิมพ์มาทำเป็นโต๊ะรูปแบบต่าง ๆทำสิ่งใหม่ เปลี่ยนแปลงรูปลักษณะแต่ยังเหลือเค้าโครงเดิมอยู่ โดยการผสมผสานส่วนประกอบย่อย ๆ กลายเป็นของใหม่ เช่น การทำกับข้าว รถยนต์  ยังมองเห็นส่วนผสมผสานอยู่เช่น ล้อรถ  เครื่องยนต์ ตัวถัง กระจก เป็นต้น
2. หาทางเลือกใหม่ เพราะสิ่งที่ปฏิบัติอยู่เดิมไม่มีประสิทธิภาพ พบปัญหาอุปสรรคที่ไม่
คาดคิด หรือบริบทเปลี่ยนแปลงไป จึงต้องหาทางเลือกใหม่ เช่นทำการสังเคราะห์ปรับเปลี่ยนรูปแบบการบริหารจัดการ  เปลี่ยนโครงสร้างองค์กร เปลี่ยนกระบวนการขั้นตอนการทำงานใหม่ ข้อมูลอาจได้มาจากการศึกษาค้นคว้าและจากการประชุมสัมมนา เป็นต้น
3. รวบรวมสรุปสิ่งที่อยู่กระจัดกระจ่ายเกี่ยวกับใดเรื่องหนึ่ง เอามาไว้ด้วยกันภายใต้
โครงสร้างใหม่ โดยทำการสังเคราะห์เชิงวิพากษ์ข้อดี ข้อเสีย ความเหมาะสม ไม่เหมาะสม หาความเชื่อมโยงอย่างสมเหตุสมผล จนกลายเป็นสิ่งใหม่ ข้อมูลอาจมาจากการปฏิบัติงาน การศึกษาค้นคว้า การประชุมสัมมนา เป็นต้น
รูปแบบของงานเชิงสังเคราะห์
จากประสบการณ์การบรรยายการทำงานเชิงสังเคราะห์ ตั้งแต่ปี พ.ศ. 2554 พอแบ่งรูปแบบของผลงานเชิงสังเคราะห์ ได้ดังต่อไปนี้
1. งานเชิงสังเคราะห์ที่ได้จากการศึกษาค้นคว้า จากตำรา หนังสือ บทความ สัมภาษณ์ 
รายงานการประชุม และหรือการประชุมสัมมนา หรือข้อมูลได้จากการวิเคราะห์ หรือวิจัย แล้วนำมาร้อยเรียงกัน ลักษณะเดียวกันกับการเขียนหนังสือ ทำเป็นรูปเล่ม ประกอบด้วย คำนำ สารบัญ เนื้อเรื่อง การสังเคราะห์ การสรุป การอ้างอิง บรรณนุกรม ใช้ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ กำหนดโครงร่างใหม่  เป็น 3 แบบ ขึ้นอยู่กับเนื้อหา  เพื่อเสนอทางเลือกใหม่ หรือเสนอปรับปรุงเปลี่ยนแปลงรูปแบบการบริหารจัดการใหม่  หรือเสนอเปลี่ยนกระบวนการ หรือเสนอเพิ่ม-ลดขั้นตอนการทำงานใหม่ และหรือป้องกันปัญหาอุปสรรคที่ไม่คาดคิดเพื่อให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ 
2. งานเชิงสังเคราะห์ที่ได้จากการทำคู่มือปฏิบัติงาน และประสบความสำเร็จ โดยนำ
ผลงานนั้นมาต่อยอด(ลักษณะเดียวกับการต่อยอดของการทำเอกสารประกอบการสอนหรือเอกสารคำสอน เป็นหนังสือหรือตำราของคณาจารย์)อธิบายชี้แจงว่าเป็นงานที่สำเร็จตามตัวชี้วัด นโยบาย กลยุทธ์ ของหน่วยงานและสถาบัน โดยต้องอธิบายว่างานชิ้นนี้สำเร็จ ตอบสนองนโยบายอย่างไร เป็นงานที่ต้องใช้องค์ความรู้ข้อกฎหมายอย่างไร ใช้ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์อย่างไร มีขั้นตอนกระบวนการทำงานอย่างไร งานมีความยุ่งยากซับซ้อนใช้เทคนิคการปฏิบัติงานอย่างไร มีการแก้ปัญหาอุปสรรค์อย่างไรเป็นต้น
ลักษณะนิสัยของนักคิดเชิงสังเคราะห์ 

ผู้ที่จะทำงานเชิงสังเคราะห์ได้ดีจะต้องมีลักษณะนิสัยประจำตัว  9 ข้อดังต่อไปนี้


1.   ไม่พอใจสิ่งเดิม – ชอบถามหาสิ่งใหม่

2.
ไม่นิ่งเฉย – ชอบสะสมข้อมูล

3
ไม่จับแพะชนแกะ – ชอบเชื่อมโยงเหตุและผล

4.
ไม่แปลกแยก – ชอบผสมผสาน

5.
ไม่คลุมเครือ – ชอบคมชัดในประเด็น

6.
ไม่ลำเอียง – ชอบวางตนเป็นกลาง

7.
ไม่ยุ่งเหยิง – ชอบระบบระเบียบ

8.
ไม่ท้อถอย – ชอบมานะพากเพียร

9.
ไม่คิดแยกส่วน – ชอบคิดสิบมิติ
การกำหนดกรอบแนวคิด


เมื่อเลือกเรื่องที่จะทำงานเชิงสังเคราะห์ได้แล้ว  ต้องคิดว่าเราจะเอาอะไรมาใส่ในเรื่องที่จะทำการสังเคราะห์ และมีความรู้ความเข้าใจของลักษณะและรูปแบบของงานเชิงวิเคราะห์แล้ว ก่อนตัดสินใจเขียนผลงานเชิงสังเคราะห์ ต้องรวบรวมความคิด จัดลำดับความคิด การวางโครงเรื่องจึงเป็นประเด็นสำคัญ และก็ยากพอประมาณ เพราะการวางโครงเรื่องเป็นการจัดลำดับความรู้ความคิดให้เป็นระเบียบ เพื่อผู้เขียนจะได้เขียนได้ง่าย สะดวก ไม่วกวน  ผู้อ่านสามารถเข้าใจเรื่องราวต่าง ๆ ได้อย่างชัดเจนเป็นขั้นเป็นตอน ลักษณะเดียวกับการวางแปลนบ้านก่อนแล้วจึงปลูกสร้างและหรือมีการปรับเปลี่ยนให้เหมาะสมอีกครั้ง เป็นต้น

บุญยงค์  เกศเทศ. (2534 : 227-228) เสนอวิธีจัดลำดับขั้นตอนการวางโครงเรื่องไว้ ดังนี้

1.
รวบรวมความรู้ความคิด เป็นขั้นนำเอาความรู้ความคิดในเรื่องที่จะทำทั้งหมดมาประมวลไว้ด้วยกัน นั่นคือ บันทึกทุกสิ่งทุกอย่างที่เป็นความรู้ความคิดเกี่ยวกับเรื่องที่จะทำลงไป    ขั้นแรกนี้ยังไม่ต้องคำนึงถึงความเป็นระเบียบ หรือลำดับความสำคัญ  ได้อะไรเอามาไว้ก่อนโดยเฉพาะที่เป็นเรื่องเกี่ยวข้องที่เราจะทำ


2.
การจัดหมวดหมู่ความคิด  นำข้อมูลจากขั้นที่ 1 มาจัดให้เป็นหมวดหมู่  โดยต้องคิดว่าจะกำหนดเกณฑ์ในการจัดหมวดหมู่อย่างไร  เช่น  ปี พ.ศ.  หรือ ชื่อหน่วยงาน  หรือ สวัสดิการ หรือ การพัฒนาบุคลากร เป็นต้น

3.
การจัดลำดับความรู้ความคิด ต้องนำข้อมูลที่เราจัดในขั้นที่ 2 มาหาความสัมพันธ์กันให้เป็นเหตุเป็นผลกันตลอดทั้งเรื่อง จึงจะทำให้ผู้อ่านสามารถเข้าใจเรื่องราวต่าง ๆ ได้ง่ายและแจ่มแจ้ง ซึ่ง ไพบูลย์  ดวงจันทร์. (2538 : 67-68) เสนอวิธีการจัดลำดับความรู้ความคิดให้สัมพันธ์กันไว้หลายวิธี คือ

3.1
จัดลำดับตามเวลา โดยพิจารณาว่าอะไรเกิดขึ้นก่อน อะไรเกิดขึ้นหลัง หรือจัดระหว่างปีนั้น ปีนี้

3.2
จัดลำดับตามสถานที่และทิศทาง นำเรื่องราวมาจัดลำดับว่า เรื่องอะไรเกิดขึ้นข้างใน  อะไรเกิดขึ้นข้างนอก  เกิดขึ้นข้างล่าง  เกิดขึ้นข้างบน  หรือทางทิศเหนือ หรือทางทิศใต้ 


3.3
จัดลำดับตามเหตุผล  คือกล่าวถึงเหตุก่อนแล้วกล่าวถึงผลลัพธ์ (ประกาศกำหนดไว้จึงต้องดำเนินเช่นนี้ ฯ)  หรือ กล่าวถึงผลลัพธ์ก่อนแล้วกล่าวถึงเหตุ (เป็นอย่างนี้เพราะ/อาจเนื่องมาจาก/สาเหตุมาจาก ฯ)

3.4
จัดลำดับจากส่วนรวมไปหาส่วนย่อย กล่าวถึงองค์รวมก่อนแล้วค่อยอธิบายส่วน ย่อย ๆ   แยกแยะส่วนที่เป็นรายละเอียดอีกที

3.5
จัดลำดับตามความสำคัญ  คือ กล่าวส่วนที่สำคัญที่สุด หรือหัวใจของเรื่องก่อนแล้วค่อย ๆ นำเสนอส่วนที่มีความสำคัญน้อยตามลำดับ 

เสริมศักดิ์  วิศาลาภรณ์.  (2542 : 37-38) เสนอการจัดทำโครงเรื่องไว้ว่า การวางแผนที่ดีในการจัดทำโครงเรื่อง  หรือ Outline ของเรื่อง  การจะทำโครงเรื่องได้จำเป็นจะต้องมีความรู้เบื้องต้นในเรื่องที่จะทำ  ดังนั้น จำเป็นจะต้องศึกษา ค้นคว้า เอกสารที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่จะทำเสียก่อน แล้วจึงทำโครงเรื่องแบบคร่าว ๆ  เมื่อศึกษาเพิ่มเติมต่อไปก็อาจปรับปรุงใหม่อีก  อย่าคาดหวังว่าโครงร่างจะต้องเสร็จสมบูรณ์  โครงร่างเบื้องต้นเป็นแนวทางว่าจะเขียนหรือจะเอาอะไรมาเสนอบ้าง เมื่อลงมือทำไปแล้วอาจต้องกลับมาปรับปรุงโครงร่างให้สมบูรณ์ต่อไปอีก  เทคนิคในการเขียนโครงร่างมีหลายแบบ ไม่ว่าจะใช้เทคนิคอย่างไรก็ตาม  หลักสำคัญก็คือ  จะต้องเขียนให้ครอบคลุมเนื้อหาในเรื่องที่ต้องการจะทำ  ดังนั้น การทำโครงเรื่องผู้เขียนจะต้องมีความรอบรู้ในเรื่องนั้นจริง ๆ จึงจะทำโครงเรื่องได้ 

สรุป  การกำหนดกรอบแนวคิด  ดังภาพประกอบ 1  


[image: image1.emf]�´Ê��¸É 1

¦ª�¦ª¤�ªµ¤�·�

�o°¤¼¨�¸É¤¸

�´Ê��¸É 2

�´�®¤ª�®¤¼n�ªµ¤�·�

�o°¤¼¨�´Ê��¸É 1

�´Ê��¸É 3

�´�¨Îµ�´��ªµ¤¦¼o�ªµ¤�·�

�Îµ�o°¤¼¨¤µÁ¦¸¥�¨Îµ�´�

�´Ê��¸É 4

ªµ�Ã�¦�¦nµ�

­µ¦�´�


ภาพประกอบ 1  แสดงการกำหนดกรอบแนวคิด

เกรียงศักดิ์ เจริญวงศ์ศักดิ์. (2554 : 48-69) เสนอแนวคิดเชิงสังเคราะห์เพื่อการสร้างสรรค์ “แนวคิดใหม่” มีกระบวนการคิดที่เป็นระบบสำคัญ  7  ขั้นตอน คือ

ขั้นที่
1
การกำหนดวัตถุประสงค์ของเรื่องที่ต้องการคิดเชิงสังเคราะห์ เมื่อพบว่าทางเลือกเดิมนั้นเกิดปัญหา หรือต้องการสร้างสิ่งใหม่ หรือการหาข้อสรุปให้กับข้อมูลที่อยู่อย่างกระจัดกระจายตามที่ต่าง ๆ    วัตถุประสงค์ จะทำให้เรารู้ว่า เราควรจะแสวงหาข้อมูลอะไรจากแหล่งใด และอย่างไร และจะนำเราไปสู่การดึงประเด็น (Concept) ของเรื่องที่ตอบวัตถุประสงค์ได้อย่างรวดเร็ว ท่ามกลางข้อมูลจำนวนมากที่มีความหลากหลาย และยังเป็นตัวขับเคลื่อนให้การสังเคราะห์ข้อมูลเป็นไปอย่างมีระบบระเบียบ


ขั้นที่ 
2 
การกำหนดขอบเขตประเด็นที่เกี่ยวข้อง  เพื่อที่จะใช้เป็นกรอบเบื้องต้นในการค้นหาแหล่งข้อมูล   การกำหนดนี้เปรียบเสมือนการหล่อแบบพิมพ์ไว้ เพื่อเตรียมการเทข้อมูลต่าง ๆ ที่ผสมผสานแล้วลงในแบบพิมพ์

ขั้นที่ 
3  
การกำหนดลักษณะ และขอบเขตของสิ่งที่จะนำมาสังเคราะห์ การค้นหาข้อมูล ลักษณะของข้อมูลจะนำข้อมูลมาจากแหล่งที่น่าเชื่อถือได้มาจากที่ใดบ้าง  ขอบเขตของข้อมูลจะกำหนดมากน้อยเพียงใด จะหาเฉพาะภายในประเทศหรือต่างประเทศ   ภายในหน่วยงานหรือต่างหน่วยงาน

ขั้นที่  4 
การดึงเฉพาะแนวคิด (Concept) ที่เกี่ยวข้องมาใช้ หรือมาผสมในโครงที่กำหนดไว้ คัดเฉพาะประเด็นที่เกี่ยวข้องนำมาใส่ไว้ในโครงความคิดที่วางไว้ การคิดเชิงสังเคราะห์ที่มีประสิทธิภาพจะต้องใช้การคิดเชิงวิเคราะห์เข้ามาเกี่ยวข้องด้วย เพราะในการเลือกดึงประเด็นสำคัญจากแนวคิดอื่น ๆ หรือสิ่งต่าง ๆ ต้องพิจารณาอย่างถี่ถ้วน    จากนั้น จึงนำมาใส่ในโครงร่างที่ตั้งไว้   การดึงแนวคิดอาจจะต้องใช้การระดมสมอง หรือการประยุกต์ใช้ “เทคนิคเดลฟาย”

ขั้นที่ 
5 
การจัดเรียงแนวคิดตามโครงที่ตั้งไว้ หรือสร้างแกนความคิดใหม่ เพื่อตอบวัตถุประสงค์  เมื่อนำข้อมูลที่ได้ทั้งหมดมารวมกันโดยแยกตามประเภทแล้ว   จากนั้น จะนำมาจัดระเบียบข้อมูลของแต่ละประเภทตามวัตถุประสงค์ของเราให้มีประเด็นใหญ่ ประเด็นย่อย ตามความสำคัญอย่างเหมาะสม   หากข้อมูลที่เราค้นคว้าได้มีหลายประเด็น  หรือเป็นแนวคิดที่น่าสนใจ  หรือมีข้อมูลบางด้านที่เราไม่รู้มาก่อน เราอาจดึงแนวคิดนั้นออกมา และปรับเปลี่ยนโครงความคิดที่ว่าไว้หรือสร้างใหม่  การดึงแนวคิด เพื่อมาสร้างโครงความคิดอาจจะตั้งคำถามเหล่านี้  เช่น
5.1 มีความสัมพันธ์กันอย่างไร
5.2 แต่ละแนวคิดหลัก ๆ ที่จัดวางไว้มีน้ำหนักเท่ากันหรือไม่
5.3 อะไรควรเป็นประเด็นใหญ่ และประเด็นย่อย
5.4 แนวคิดใดควรอยู่ก่อนหรือหลัง
5.5 ข้อมูลนี้เหมาะสมที่จะอยู่ตรงนี้หรือไม่ หรือจะวางอยู่ที่ใด
5.6 เรานำทุกอย่างมาผสมผสานกันอย่างเหมาะสมแล้วหรือไม่

ขั้นที่ 
6  
ขั้นทดสอบโครงร่างใหม่  เมื่อเราได้โครงร่างการสังเคราะห์ที่มีเนื้อหาครบถ้วนแล้ว  ให้เราทดลองสอบโครงร่างการสังเคราะห์ โดยใช้ความคิดเชิงวิพากษ์ และความคิดเชิงวิเคราะห์เข้าร่วมทดสอบด้วย   เช่น  ประเด็นจัดวางอยู่ที่ตำแหน่งนี้ จะดีที่สุดหรือไม่?   สามารถขยับปรับเปลี่ยนให้เหมาะสมกว่านี้ได้หรือไม่ ?  เป็นต้น ขั้นตอนนี้อาจจะมีการปรับเปลี่ยนหรือจัดแกนใหม่เพิ่มเติม เพื่อลดจุดบกพร่องและเพื่อทำให้สิ่งสังเคราะห์นั้นมีความสมบูรณ์ขึ้น

ขั้นที่
7
การนำสิ่งที่สังเคราะห์ได้ไปใช้ประโยชน์ เมื่อเราได้ตัวแบบการสังเคราะห์ที่ครบถ้วน สมบูรณ์แล้วนั้น  เราควรนำข้อมูลความคิดที่ได้จากการสังเคราะห์ไปใช้ประโยชน์ตามวัตถุประสงค์ที่ต้องการ

สรุป  กระบวนการคิด  ดังภาพประกอบ 2  
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ภาพประกอบ 2  แสดงกระบวนการคิด
รูปแบบของโครงร่าง/โครงเรื่อง/Outline ของเรื่อง

จากที่กล่าวแล้วว่ารูปแบบของงานเชิงสังเคราะห์ มี 3 แบบ ดังที่เสริมศักดิ์  วิศาลาภรณ์. (2542 : 37-39) แบ่งรูปแบบของ โครงร่าง/โครงเรื่อง/สารบัญ แบ่งออกเป็น 3  แบบ ดังนี้

แบบที่ 1  เนื้อหาสาระมีมาก ขอบเขตกว้าง ต้องนำเสนอให้ครอบคลุมเนื้อหาสาระ  จึงต้องแบ่งเนื้อหาทั้งหมดออกเป็นตอน ๆ แต่ละตอนแบ่งออกเป็นบท ๆ แต่ละบทแบ่งออกเป็นประเด็นหลัก  จากนั้น แบ่งประเด็นหลักเป็นประเด็นย่อย ในบางกรณีในแต่ละบทก็แบ่งเป็นประเด็นหลักโดยไม่ได้แบ่งประเด็นย่อย  ตัวอย่างเช่น


ตอนที่ 1............



บทที่  1.....




ประเด็นหลัก.....




ประเด็นหลัก.....





ประเด็นย่อย.....





ประเด็นย่อย.....





ประเด็นย่อย.....




ประเด็นหลัก.....




ประเด็นหลัก.....



บทที่ 2.....




ประเด็นหลัก.....




ประเด็นหลัก.....




ประเด็นหลัก.....


ตอนที่ 2.....



บทที่ 3.....




ประเด็นหลัก.....




ประเด็นหลัก....




ประเด็นหลัก...





ประเด็นย่อย.....





ประเด็นย่อย.....



บทที่ 4....




ประเด็นหลัก....





ประเด็นย่อย....





ประเด็นหลัก.....





ประเด็นย่อย....

แบบที่ 2  เนื้อหาสาระมีไม่มากเหมือนแบบ 1   แต่สามารถแบ่งเนื้อหาทั้งหมดออกเป็นบท ๆ แต่ละบทแบ่งออกเป็นประเด็นหลัก  โดยที่แต่ละประเด็นหลักไม่ต้องแยกประเด็นย่อยในสารบัญ เพราะอาจจะทำให้สารบัญมีความยาวมากเกินไป  แต่ในการเขียนจริง ๆ แล้ว และตามความเป็นจริงเมื่อเขียนประเด็นหลักจะต้องมีการแยกออกเป็นประเด็นย่อย   ทั้งนี้ เพื่อในการเสนอแนวคิดและเนื้อหาสาระได้ครอบคลุมประเด็นหลักนั้น   โดยแบบที่ 2  มีลักษณะ ดังนี้


บทที่ 1.....



ประเด็นหลัก.....



ประเด็นหลัก.....



ประเด็นหลัก.....



ประเด็นหลัก.....


บทที่ 2.....



ประเด็นหลัก.....



ประเด็นหลัก.....



ประเด็นหลัก.....


บทที่ 3.....




ประเด็นหลัก.....



ประเด็นหลัก.....



ประเด็นหลัก.....
ตัวอย่าง :  การทำงานเชิงสังเคราะห์   แบบที่ 2

ชื่อเรื่อง : พฤติกรรมผู้นำสายสนับสนุนวิชาการในสถาบันอุดมศึกษา
สารบัญ

บทที่                                                                                                                  หน้า

คำนำ








               ก


บทที่ 1  ความหมาย ความสัมพันธ์ของอำนาจหน้าที่และผู้นำกับการ



บริหาร


ความหมาย



ความสัมพันธ์ของอำนาจหน้าที่


ผู้นำกับการบริหาร


สรุป

บทที่ 2  ลักษณะของผู้นำ



ลักษณะของผู้นำที่ประสบผลสำเร็จ


ลักษณะของผู้นำที่ประสบความล้มเหลว


ลักษณะของผู้นำ 3 แบบ


การเป็นผู้นำโดยสถานการณ์




ข้อบกพร่องของผู้นำ



การพัฒนาผู้นำ




สรุป

บทที่ 3 
งานของผู้นำสายสนับสนุนวิชาการ



ด้านแผนงาน


ด้านบริหาร


ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล


ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ


สรุป

บทที่ 4  แบบของผู้นำ


แบบเน้นคนเน้นงาน


แบบเน้นหัวหน้า และแบบเน้นลูกน้อง


แบบเน้นมิตรสัมพันธ์ กับกิจสัมพันธ์


แบบอาศัยแรงจูงใจ


แบบคุณลักษณะเฉพาะตัว


แบบการครองตำแหน่ง


แบบเปิดโอกาส


ผู้นำตามแนวคิดของ PERT



ผู้นำตามแนวคิดของ Levine



ผู้นำตามแบบ Blake and Mouton



ผู้นำตามแบบทฤษฎี X และทฤษฎี Y



ข้อเสนอแนะสำหรับผู้นำคนใหม่


สรุป

บทที่ 5 
พฤติกรรมผู้นำสายสนับสนุนวิชาการ


การสื่อความหมาย


การตัดสินใจเพื่อแก้ปัญหา


มนุษยสัมพันธ์


สรุป

บรรณานุกรม

แบบที่ 3  แบ่งเนื้อหาออกเป็นตอน ๆ แต่ละตอนแบ่งออกเป็นประเด็นหลัก ที่แบ่งลักษณะเช่นนี้  เพราะไม่สามารถรวมประเด็นหลักทั้งหลายเป็นบทได้  อีกทั้งแต่ละประเด็นหลักมีเนื้อหาน้อยไม่กว้างขวางพอที่จะแบ่งเป็นบทได้  ตัวอย่างเช่น


ตอนที่ 1.....



ประเด็นหลัก....



ประเด็นหลัก.....



ประเด็นหลัก....



ประเด็นหลัก....


ตอนที่ 2.....



ประเด็นหลัก.....



ประเด็นหลัก.....



ประเด็นหลัก....



ประเด็นหลัก....


ตอนที่ 3.....



ประเด็นหลัก.....



ประเด็นหลัก.....

สรุป รูปแบบของผลงานเชิงสังเคราะห์ ต้องจัดทำเป็นรูปเล่ม  ประกอบด้วย คำนำ สารบัญ เนื้อเรื่อง การสังเคราะห์ การอ้างอิงและบรรณานุกรม ซึ่งมีแหล่งข้อมูลที่ทันสมัย  โดยการอธิบายสาระสำคัญที่มีความชัดเจน อาจใช้ข้อมูล แผนภาพ  ตัวอย่าง หรือกรณีศึกษาประกอบ มีลักษณะเป็นงานริเริ่มสร้างสรรค์ บุกเบิกทางวิชาชีพและอาจเป็นการสังเคราะห์จนถึงระดับสร้างองค์ความรู้ใหม่ หรือมีการกระตุ้นให้เกิดความคิดและค้นคว้าอย่างต่อเนื่อง  เป็นผลงานที่ยอมรับนับถือและเชื่อถือได้ในวงวิชาชีพ/หน่วยงาน/สถาบัน  


ประเด็นสำคัญของการวางรูปแบบโครงร่างจัดทำสารบัญ  ต้องพิจารณาที่เนื้อหาสาระ  ถ้าเนื้อหามีมากอาจต้องแบ่งเป็นตอน แล้วในแต่ละตอน ต้องแบ่งเป็นบท แต่ถ้าเนื้อหาสาระมีไม่มากนักแต่ก็ไม่น้อยจนเกินไป  เพียงพอที่จะแบ่งเป็นบท ก็แบ่งเป็นบท ๆ ก็ได้   สำหรับงานที่มีเนื้อหาสาระไม่มาก ไม่เพียงพอที่จะแบ่งเป็นบท ต้องแบ่งเป็นตอน ๆ ก็พอ ในการนำเสนอเนื้อหาสาระ  การนำเสนอจะเป็นรูปแบบใด ขึ้นอยู่ที่เนื้อหาสาระเป็นสำคัญ

ตัวอย่าง :  การทำงานเชิงสังเคราะห์  แบบที่  3

ชื่อเรื่อง : การทำงานเชิงสังเคราะห์ ข้าราชการประเภททั่วไป   วิชาชีพเฉพาะ  เชี่ยวชาญเฉพาะ และพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนวิชาการ (ฉบับเร่งรัด พ.ศ. 2554)
สารบัญ
                                                                                                                      
           หน้า

คำนำ








ก


ตอนที่ 1   ความสำคัญ ความหมายและการเลือกเรื่องทำงานเชิงสังเคราะห์
 


ความสำคัญของงานเชิงสังเคราะห์



ความหมายของงานเชิงสังเคราะห์




การเลือกเรื่องทำงานเชิงสังเคราะห์

ตอนที่ 2  กรอบแนวคิด และรูปแบบงานเชิงสังเคราะห์




การกำหนดกรอบแนวคิด





รูปแบบของโครงร่าง




การทำบรรณานุกรม ภาคผนวก คำนิยม คำนำ และประวัติผู้เขียน


บรรณานุกรม

ประวัติผู้เขียน

ข้อสังเกต :  เหตุที่นำเสนอตัวอย่าง แบบที่ 2 และแบบที่ 3 เพราะแบบที่ 1 น่าจะเหมาะสมกับตำแหน่งสายทางวิชาการ จึงไม่ได้นำเสนอตัวอย่างแบบที่ 1 
กรณีตัวอย่าง  :  งานเชิงสังเคราะห์ที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบ  เป็นงานที่ต่อยอดจากการเขียนคู่มือปฏิบัติงาน ลักษณะเดียวกับการต่อยอดผลงานเอกสารประกอบการสอนหรือเอกสารคำสอน มาเป็นหนังสือหรือตำรา เพราะฉะนั้นต้องเลือกงานที่มีผลสัมฤทธิ์ตามตัวชี้วัด ตั้งชื่อเรื่องที่จะทำงานเชิงสังเคราะห์ อธิบายชี้แจงว่างานชิ้นนี้ที่สำเร็จได้ตอบสนองนโยบายของหน่วยงาน/สถาบันอุดมศึกษาอย่างไร  เป็นผลงานที่ต้องใช้ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์อย่างไร  ต้องใช้ความรู้ตามหลักการ ทฤษฎี ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องอะไรบ้าง   มีขั้นตอนการทำงานอย่างไร มีเงื่อนเวลาในการปฏิบัติอย่างไร  งานชิ้นนี้มีความซับซ้อนอย่างไร งานชิ้นนี้ต้องใช้เทคนิคการปฏิบัติงานอย่างไร  มีข้อควรระวัง ข้อสังเกตในการปฏิบัติงานอย่างไร  งานชิ้นนี้ผู้ปฏิบัติงานต้องมีสมรรถนะในการปฏิบัติงานอย่างไร  งานชิ้นนี้สำเร็จในเชิงปริมาณและคุณภาพเป็นอย่างไร งานชิ้นนี้นำไปใช้ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน หรือต่อหน่วยงาน หรือต่อสถาบันอุดมศึกษาอย่างไร   ข้อแสนอแนะแนวทางในการแก้ไขปัญหาอุปสรรคทำให้หมดสิ้นไปได้อย่างไร  เป็นต้น  ทำลักษณะคล้ายการเขียนคู่มือการปฏิบัติงานแต่เอามาปรับ หรือประยุกต์เพียงเล็กน้อย  เช่น  เราเลือกงานที่ประสบผลสัมฤทธิ์ตามตัวชี้วัดมาทำเป็นงานเชิงสังเคราะห์  แบ่งหัวข้อที่นำเสนอเป็นรูปแบบ ดังนี้
งานเชิงสังเคราะห์
“การขอเลื่อนตำแหน่งทางวิชาการของคณาจารย์
  สังกัดมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ”

บทที่  1  ความสำคัญ  ความหมาย




ความสำคัญ




ความหมาย




วัตถุประสงค์ของการศึกษา




ขอบเขตของการศึกษา

บทที่  2 
วิธีการสังเคราะห์




สังเคราะห์จากคู่มือปฏิบัติงาน




สังเคราะห์จากงานเชิงวิเคราะห์




สังเคราะห์จากผลงานวิจัย




สังเคราะห์ที่ได้จากการศึกษาค้นคว้า

บทที่  3  
กระบวนการปฏิบัติงานและการวางแผนการปฏิบัติงาน



กระบวนการปฏิบัติงาน (Process)



การวางแผนการปฏิบัติงาน

บทที่  4  
ทฤษฎี หลักการ องค์ความรู้ ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ในการปฏิบัติงาน



ทฤษฎี หลักการ องค์ความรู้ในการปฏิบัติงาน




ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ในการปฏิบัติงาน




ความยุ่งยากซับซ้อนและสมรรถนะในการปฏิบัติงาน



จรรยาบรรณ/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน



ข้อควรระวัง/ข้อสังเกตในการปฏิบัติงาน



วิธีทำให้ผู้รับบริการพึงพอใจในการปฏิบัติงาน

บทที่  5  
ปัญหาอุปสรรค  และข้อเสนอแนะ



ปัญหาอุปสรรคการทำงานเชิงสังเคราะห์



ข้อเสนอแนะ

บรรณานุกรม

ภาคผนวก


การทำงานเชิงรุก


แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน


ประวัติผู้เขียน
ขั้นตอนการทำงานเชิงสังเคราะห์ :ภาพประกอบ 3


 





ประเด็นสำคัญ
อย่าลืมเขียนอธิบายให้ชัดเจนว่าถึงวิธีการศึกษาสังเคราะห์ ว่ารวบรวมข้อมูลที่กระจัดกระจ่ายอย่างไร  สังเคราะห์อย่างไร
บทที่ 4
การจัดทำบรรณานุกรม  ภาคผนวก  คำนิยม  คำนำ 
 และประวัติผู้เขียน

 เสถียร  คามีศักดิ์. (2549: 13-14) กล่าวไว้ในการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน  ดังนี้
การจัดทำรูปเล่ม   ต้องประกอบไปด้วย 3 ส่วนสำคัญดังต่อไปนี้
1. ส่วนประกอบตอนต้น 
1.1 หน้าปก
1.2 คำนำ
1.3 สารบัญ
1.4 บัญชีตารางหรือภาพประกอบ(ถ้ามี)

2. ส่วนเนื้อเรื่อง
2.1 ส่วนที่เป็นเนื้อหา
2.2 ส่วนที่ประกอบในเนื้อหา
2.2.1 อัญประกาศ(Quotation)
2.2.2 เชิงอรรถ(Footnote)
2.2.3 ตารางหรือภาพประกอบ(ถ้ามี)

3. ส่วนประกอบตอนท้าย
3.1 บรรณานุกรม(Bibliography)
3.2 ภาคผนวก(ถ้ามี)
3.3 ประวัติผู้เขียน

ท่านอาจารย์เจือ  สตะเวทิน  นักภาษาไทยอาวุโส ให้ข้อคิดในการเขียนผลงานไว้ว่า “งานเขียนเป็นศิลปะมุ่งที่ความงามเหมือนคนจะสวยงามได้อย่างไร ศิลปะต้องอาศัยการฝึกฝนจนชำนาญต้องเขียนบ่อย ๆ “ 

งามที่รูป คือมีหัว เปรียบเหมือนตอนต้นหรือคำนำ  มีตัว  เปรียบเหมือนตอนกลางหรือตัวเรื่อง การดำเนินเรื่องและท่อนล่างคือตอนท้ายหรือคำลงท้าย แต่ละส่วนต้องได้สัดส่วนที่เหมาะสม งดงามจึงว่างามที่รูป

งามในความ คือ มีความสมบูรณ์ เน้นที่สาระสำคัญ อย่าออกนอกเรื่อง หลงประเด็น มีความแจ่มแจ้ง จัดลำดับเค้าโครงเรื่องให้ชัดเจน แต่ละย่อหน้าต้องสัมพันธ์กัน  มีความถูกต้องทันสมัย ตรงกับข้อเท็จจริง ตามกฎระเบียบ หลักเกณฑ์ มีท่วงทำนองในการเขียน การใช้ภาษา มีความใหม่ มีความแปลกในกระบวนการคิด มีข้อเสนอแนะของตัวเองในฐานะผู้ที่มีประสบการณ์

ส่วนการวางโครงเรื่อง หรือแนวเรื่องท่านให้ข้อเสนอไว้ดังนี้ คือ (1) แยกเนื้อเรื่องที่รวบรวมได้ให้เป็นหวดหมู่แยกเป็นจุดสำคัญ ๆ   (2) สร้างคำที่เหมาะสมขึ้นใหม่ตามจุดสำคัญ ๆ (3) จัดลำดับขั้นตอนเรื่องใหม่ให้เป็นไปตามกระบวนการหรือขั้นตอนของเรื่อง  (4) สร้างคำที่เหมาะสมสำหรับข้อย่อย   (5) เรียงหัวข้อใหญ่ หัวข้อย่อยให้เป็นระเบียบ

สำหรับย่อหน้า คำนำ และคำลงท้าย ท่านให้ข้อสังเกตไว้ดังนี้

ย่อหน้า  จะทำให้รูปทรงงานเขียนสวยงาม ทำให้ผู้ท่านมีเวลาพักสายตา และสมอง ทำให้ผู้อ่านมีโอกาส คิดตามที่ผู้เขียนแสดงความ

งานเขียนไม่มีคำนำ ก็ทำให้ขาดองค์ประกอบแห่งศิลป์ เปรียบเหมือนคนคอขาด  คำนำต้องใช้อุบายที่ชัดชวนให้ผู้อ่าน ๆ เรื่องของเราให้ตลอดจนจบ ต้องก่อความสนใจให้ผู้อ่านมากที่สุด  ต้องเร้าความสนใจ  ต้องเป็นความคิดที่แปลกใหม่ ลักษณะนำเชิญ เหมือนโฆษณาสินค้า ต้องเรียกความสนใจของให้ผู้อ่านเห็นด้วยต้องแต่ต้น

คำลงท้าย จะทำอย่างไรให้ผู้อ่านพอใจ มีความรู้สึกสมใจ  ต้องฝากความคิดให้ผู้อ่านเห็นด้วยหรือเอาชนะใจผู้อ่านได้ ต้องให้ผู้อ่านได้ความรู้เพิ่มเติมจากข้อเขียนของเรา  หรือเขาอาจได้ความคิดแปลกใหม่ ซึ่งอาจถูกหรือผิดก็ตาม ย่อมกระตุ้นให้เขาคิด  เกิดปัญญา หรือให้ผู้อ่านได้คติธรรมควรไตร่ตองหรือมีอุทาหรณ์ชักจูงใจเกิดผลทางศีลธรรม(มาดี-คำนำดี  ไปดี-คำลงท้ายดี)

คำนิยม  เป็นส่วนที่ทำให้ผลงานของเรามีความน่าเชื่อถือมากยิ่งขึ้น เพราะได้รับคำรับรองจากผู้บังคับบัญชา ผู้เชี่ยวชาญ  ผู้ทรงคุณวุฒิ ผู้มีชื่อเสียงที่ได้รับการยอมรับนับถือในแวดวงต่าง ๆ ในขณะนั้น

คำนำ บอกขอบข่ายของเรื่อง สาเหตุที่ผู้เขียนสนใจที่จะศึกษามีจุดมุ่งหมายในการเขียนอย่างไร ถ้ามีคนช่วยเหลือในการเขียนก็ควรขอบคุณไว้ด้วย

สารบัญ เป็นบัญชีบอกแต่ละบท แต่ละหัวข้อสำคัญ ที่เรียงลำดับ ปรากฏในเอกสารที่เขียน ที่ปรากฏอยู่หน้าใด

บัญชีตารางหรือภาพประกอบ  เป็นการแยกบอกตาราง หรือภาพประกอบว่ามีอะไรบ้าง อยู่หน้าใด เหมือนสารบัญ บอกเนื้อสาระว่าอยู่หน้าใดบ้าง

ตารางหรือภาพประกอบ ควรกล่าวนำถึงตาราง หรือภาพประกอบเสียก่อน เพื่อให้ทราบว่าจะแสดงประกอบอะไร ควรอธิบาย และตีความของตารางหรือภาพประกอบให้ชัดเจนทุกครั้ง ตารางหรือภาพประกอบต้องมีคำว่า “ตาราง” และเลขกำกับ หรือ “ภาพประกอบ” และมีเลขกำกับ แล้วจึงบอกชื่อตาราง หรือภาพนั้น ๆ

บรรณานุกรม จะอยู่ท้ายเล่มต่อจากบทสุดท้าย เป็นการบอกว่าผู้เขียนได้ศึกษาค้นคว้ามาจากที่ใดบ้าง ของใคร เมื่อไร ปัจจุบันจะอ้างแบบนามปี (Name – Year System) ต้องเอามาจากการอ้างอิงในส่วนของเนื้อหามาแล้ว และไม่ควรเกิน 30 รายการ และหากมีภาษาไทย และภาษาต่างประเทศ ควรแยกออกจากกัน โดยเอาบรรณานุกรมภาษาไทยขึ้นก่อน และตามด้วยภาษาต่างประเทศ ซึ่งทั้งภาษาไทย และภาษาต่างประเทศ ต้องเรียงตามลำดับอักษร

ภาคผนวก เป็นสิ่งที่นำมาเพิ่มเติมตอนท้ายต่อจากบรรณานุกรม เพื่อบอกให้ผู้อ่านเข้าใจชัดเจนยิ่งขึ้น  เป็นส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานที่เขียน  แต่ไม่ใช่เนื้อหาของงาน  เป็นส่วนที่นำมาเพิ่มขึ้นในตอนท้าย เพื่อช่วยให้ผู้ศึกษาค้นคว้าได้เข้าใจแจ่มแจ้งยิ่งขึ้น จะมีภาคผนวกหรือไม่ แล้วแต่ความจำเป็น  ทั้งนี้ส่วนที่สำคัญคือ ส่วนเนื้อเรื่องที่เป็นเนื้อหาต้องมีตอนนำ ตอนตัวเรื่อง และตอนลงท้าย ควรเรียงลำดับหัวข้อให้ชัดเจนตั้งแต่ต้นจนจบ เนื้อหาที่เขียนต้องมีหลักเกณฑ์ มีการอ้างอิงหลักวิชา แสดงความคิดความอ่านที่ลึกซึ้งแหลมคม โดยเฉพาะส่วนประกอบของเนื้อหา บางทีต้องทำอัญประกาศ หรือ เชิงอรรถ หรืออ้างอิงในเนื้อหา หรือต้องมีตารางภาพประกอบ 

ประวัติผู้เขียน เป็นการเขียนประวัติอย่างย่อของผู้เขียนในเรื่องนี้ว่าทำงานที่ไหน ตำแหน่งอะไร วุฒิการศึกษาระดับใด   มีความรู้ความชำนาญอย่างไร เป็นต้น เพื่อให้ผู้ศึกษาค้นคว้าได้ทราบถึงความรู้ความเชี่ยวชาญ ซึ่งจะทำให้ผลงานเป็นที่น่าเชื่อถือเป็นประการแรก และยังให้ผู้อ่านสามารถติดต่อกับผู้เขียนถ้าต้องการข้อมูลเพิ่มเติมหรือสอบถามเรื่องที่เกี่ยวข้องได้เป็นประการที่สอง
ข้อสังเกตในการจัดทำรูปเล่มที่สำคัญ  ในลักษณะการตรวจรับครั้งสุดท้าย ดังต่อไปนี้

1. การจัดเรียงหน้า อย่าให้สลับกัน
2. ตรวจทานดูตัว สะกด การันต์ อีกครั้ง
3. ตัวดูภาษา เนื้อหาสาระ คำเชื่อม การลำดับหัวเรื่อง ต้องให้สอดคล้องรับกัน
4. ตรวจการใช้ แบบตัวอักษร  การกั้นหน้า กั้นหลัง ต้องให้เหมือนกันตลอดทั้งเล่ม
5. หากพิมพ์ด้วยตัวเองจะเป็นการตรวจสอบ ทบทวนไปในตัวอีกครั้งหนึ่ง
6. ตรวจสอบอีกครั้งหนึ่งให้ข้อมูลทันสมัยเป็นปัจจุบัน สอดคล้องกับคุณภาพของผลงานเชิงสังเคราะห์ เช่น
ระดับพอใช้ หมายถึง เป็นผลงานที่แสดงการรวบรวมเนื้อหาสาระต่าง ๆ ที่ถูกต้องทันสมัย มีความสมบูรณ์ ความลึก มีรูปแบบ มีความเหมาะสมในการใช้ภาษา และการอ้างอิงแหล่งที่มา มีการเสนอแนวคิดของตนเองเข้าด้วยกัน โดยอาศัยความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ทำให้เกิดเทคนิควิธีการใหม่ ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่องานในหน้าที่
ระดับดี  หมายถึง นอกจากอยู่ในเกณฑ์ระดับพอใช้แล้ว จะต้องทำให้เกิดแนวทางในการพัฒนาปรับปรุงคุณภาพในงานหน้าที่
ระดับดีมาก  หมายถึง นอกจากอยู่ในเกณฑ์ระดับดีแล้ว จะต้องเป็นผลงานที่แสดงถึงความรู้ความสามารถ ความชำนาญหรือความเชี่ยวชาญในการพัฒนาระบบงาน
ระดับดีเด่น หมายถึง นอกจากอยู่ในเกณฑ์ระดับดีมากแล้ว จะต้อง
(1) เป็นงานบุกเบิกและมีการสังเคราะห์ถึงระดับสร้างองค์ความรู้ใหม่ ในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง และ
(2) เป็นผลงานที่เชื่อถือและยอมรับในวงวิชาชีพที่เกี่ยวข้อง หรือ
(3) ได้มีการตีพิมพ์เผยแพร่หรือนำเสนอในที่ประชุมสัมมนาทางวิชาการหรือวิชาชีพนั้น ๆ หรือ
(4) เป็นผลงานที่ได้รับรางวัลหรือได้รับการอ้างอิงที่เชื่อถือได้และเป็นที่ยอมรับของผู้เชี่ยวชาญในสาขาวิชาชีพนั้น ๆ
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     การทำงานเชิงสังเคราะห์ และการทำ KPI ของสายสนับสนุนวิชาการ
1.หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลงานทางวิชาการตามทัศนะของผู้บริหาร
     และคณาจารย์ในมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ (2529)
2.หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินข้าราชการสาย ข และสาย ค เพื่อพิจารณา
     เลื่อนขั้นเงินเดือนประจำปีในมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ (2540)
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1.หลักเกณฑ์และวิธีการขอเลื่อนตำแหน่งผู้ชำนาญการ 6,7-8 และ
     ผู้เชี่ยวชาญและผู้ชำนาญการพิเศษ 9 ในมหาวิทยาลัยของรัฐด้วยการ
     ประยุกต์กลวิธี Benchmarking (2545)
2.การบริหาร 10 ส่วนงานในกำกับสังกัดมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
     ตามระเบียบการบริหารส่วนงานในกำกับของมหาวิทยาลัยพ.ศ.
     2543(2546)
3.ภาระงานของลูกจ้างประจำสำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย                 
     ศรีนครินทรวิโรฒ (2546)
4. การเปรียบเทียบการบริหารงานบุคคลระบบสัญญาจ้างพนักงาน
     มหาวิทยาลัยสถาบันของรัฐทั่วประเทศ (2548)
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     ผู้ชำนาญการพิเศษ 9 ของข้าราชการประเภททั่วไปในสังกัดมหาวิทยาลัย  ของรัฐ(2546)
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18.พนักงานมหาวิทยาลัย (2555)
19.การทำงานเชิงวิเคราะห์ฉบับปรับปรุง (2555)
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ภาคผนวกตัวอย่าง
การทำผลงานของตำแหน่ง กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น

เรื่องที่ 1 ต้องเป็นผลงานที่ประสบความสำเร็จของตำแหน่งหน้าที่ความรับผิดชอบในระดับปัจจุบันและ ผลสัมฤทธิ์ของงานต้องเป็นที่ประจักษ์ โดยต้องเสนอผลงานดังนี้
1. ตั้งชื่อเรื่องผลงานที่ประสบผลสำเร็จเป็นที่ประจักษ์นั้น
2. ระบุระยะเวลาในการดำเนินงาน
3. อธิบายชี้แจงความรู้ทางวิชาการหรือแนวคิดที่ในการดำเนินการ ดังต่อไปนี้
3.1 ตอบสนองนโยบายของส่วนราชการอย่างไร
3.2 เป็นผลงานที่คิดริเริ่มสร้างสรรค์อย่างไร
3.3 ใช้ความรู้ทางวิชาการ หรือแนวคิดในการดำเนินงานอย่างไร
4. สรุปสาระและขั้นตอนในการดำเนินการ
4.1 มีขั้นตอนในการดำเนินการอย่างไร  และมีปริมาณงานเท่าใด
4.2 มีเงื่อนไขเวลาในการปฏิบัติงานหรือไม่ อย่างไร
4.3 มีความซับซ้อนในการปฏิบัติงานอย่างไร
4.4 มีวิธีการดำเนินงานให้ประสบความสำเร็จอย่างไร โดยต้องชี้แจงประกอบ คือ
4.4.1 ความรู้ คุณวุฒิที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  ต้องใช้วุฒิอะไร
4.4.2 ความชำนาญงาน  ความเข้าใจในกฎหมายที่เกี่ยวข้อง และ แบบแผนของทางราชการ สามารถชี้ให้เห็นข้อควรระวัง/ข้อสังเกต  ข้อบกพร่อง  ข้อจำกัดว่ามีอย่างไร
4.4.3 ประสบการณ์ สามารถชี้แจงให้ทราบข้อดี ข้อเสีย  ผลทางบวก ผลทางลบ ของระบบงาน  กฎมายที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  ตลอดจนการได้รับการฝึกอบรม พัฒนา ดูงาน เพิ่มพูนความรู้ ทั้งในและนอกส่วนราชการ อย่างไร

5.  ผลสำเร็จของงาน  ต้องอธิบายชี้แจงว่าผลสำเร็จของงานในเชิงปริมาณ  และคุณภาพ เป็น
อย่างไร   ถูกต้องตามหลักวิชาการ เทคนิค  วิธีการ  อย่างไร  บรรลุเป้าหมาย  สนองนโยบายของส่วนราชการหรือไม่  เป็นที่ยอมรับในวงวิชาชีพอย่างไร  ต้องทำบันทึกผลสำเร็จของงาน ลักษณะบันทึกผลงานย้อนหลัง บันทึกผลสัมฤทธิ์ตามตัวชี้วัด  KPI   ดังตาราง  2   ของเอกสารการทำงานเชิงวิเคราะห์
6. การนำไปใช้ประโยชน์  ต้องเขียนชี้แจงอธิบายให้ได้ว่า มีประโยชน์ต่อผู้รับบริการอย่างไร 
มีประโยชน์ต่อหน่วยงานอย่างไร หรือมีประโยชน์ต่อประเทศชาติอย่างไร  รวมทั้งมีความก้าวหน้าทางวิชาการหรือการปฏิบัติงานอย่างไร   อีกทั้งยังสามารถเป็นรูปแบบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานหรือนำไปใช้ในการ ปฏิบัติงานได้อย่างไร
7. ความยุงยากในการดำเนินการ/ปัญหา/อุปสรรค  ต้องอธิบายให้ได้ว่าผลงานที่นำเสนอนี้มี
ปัญหาหรืออุปสรรคในขั้นตอนการปฏิบัติหรือส่วนอื่นที่เกี่ยวข้องอย่างไร
8. ข้อเสนอแนะ/แนวทางแก้ไขปัญหาอุปสรรค  ต้องเขียนอธิบายว่าจากปัญหาอุปสรรคของ
ผลงานที่นำเสนอ ผู้เขียนมีแนวทางแก้ไขปัญหาอย่างไร เสนอวิธีแก้ไขให้ปัญหาอุปสรรคหมดสิ้นไปอย่างไร
9. ผู้ร่วมดำเนินการ(ถ้ามี) ให้ระบุจำนวนผู้ที่ร่วมดำเนินการพร้อมสัดส่วนของผลงานที่ผู้นั้น
ได้ดำเนินการ
10. ส่วนของงานที่ผู้เสนอเป็นผู้ปฏิบัติ ให้ระบุรายละเอียดของผลงานพร้อมทั้งสัดส่วนของ
ผลงานที่ผู้จัดทำผลงานเป็นผู้ปฏิบัติ
11. ภาคผนวก  ให้แนบเอกสารหลักฐานที่ใช้อ้างอิงว่าผลงานที่นำเสนอเป็นผลงานที่เกิดขึ้น
จากการปฏิบัติงานจริง โดยมีคำสั่งมอบหมาให้ปฏิบัติงาน รายละเอียดของข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับผลงานฯลฯ
เรื่องที่  2   เป็นผลงานที่เป็นแนวคิด/วิธีการเพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน
ให้มีประสิทธิภาพ  เป็นงานในตำแหน่งที่จะได้รับแต่งตั้ง  โดยให้นำเสนอในรูปของโครงการหรือกิจกรรมที่จะดำเนินการ ต้องเสนอหัวข้อในผลงานดังนี้
1. ตั้งชื่อเรื่อง
2. เขียนหลักการและเหตุผล  ในลักษณะว่าทำไมต้องทำเรื่องนี้ ทำแล้วจะมีวิธีการพัฒนาหรือ
ปรับปรุงงานให้สอดคล้องกับงานที่ปฏิบัติอย่างไร
3. บทวิเคราะห์ แนวคิดและข้อเสนอ  ต้องแสดงให้เห็นถึงการนำแนวคิด/ระเบียบ หรือข้อ
กฎหมายที่นำมาประยุกต์ใช้ในแนวคิด/วิธีการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน ได้อย่างไร โดยให้ทำการวิเคราะห์ถึงผลที่คาดว่าจะเกิดขึ้น รวมทั้งปัญหา  อุปสรรค  การนำความรู้ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงานว่ามีอย่างไร  และจากแนวคิดหรือวิธีการเพื่อพัฒนาหรือปรับปรุงงานดังกล่าว จะมีวิธีอื่นใดเพิ่มเติมที่จะทำให้การดำเนินงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้นหรือบรรลุได้เร็วขึ้นอีกหรือไม่
4. ผลที่คาดว่าจะได้รับ  ต้องแสดงให้เห็นว่าผลสำเร็จหรือ ประโยชน์ ของแนวคิดที่เสนอมี
ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานอย่างไร  ช่วยเสริมยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน อย่างไร
5. ตัวชี้วัดความสำเร็จ  ต้องชี้ให้เห็นว่าผลงานชิ้นนี้จะประสบความสำเร็จ  ดูหรือวัดที่อะไร
ข้อสังเกต

1. เป็นผลงานจากการปฏิบัติหน้าที่ ไม่ต้องทำขึ้นมาใหม่โดยเฉพาะ ผลงานเรื่องที่ 1 เป็นผลงานที่
ประสบผลสำเร็จในตำแหน่งระดับปัจจุบัน  ผลงานเรื่องที่ 2  เป็นผลงานที่เสนอแนวคิดลักษณะโครงการ/กิจกรรมในการพัฒนางานในตำแหน่งที่จะได้รับแต่งตั้ง
2. เนื้อหาของผลงานแต่ละชิ้นจะต้องมีความยาวไม่ต่ำกว่า  5  หน้ากระดาษ   A4   และต้องไม่เกิน  
15  หน้ากระดาษ   A4  (ไม่รวมเอกสารประกอบ) มีขนาดตัวอักษรไม่เกินขนาด  16  และมีจำนวนบรรทัดต้องไม่ต่ำกว่าหน้าละ   28   บรรทัด  โดยการย่อหน้าต้องไม่เป็นการหลีกเลี่ยง เพื่อให้มีจำนวนหน้าของผลงานเพิ่มขึ้น
กรณีตัวอย่าง
“การขอเลื่อนตำแหน่งทางวิชาการของคณาจารย์
 มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ”

บทที่ 1
ความสำคัญ ความหมาย
ความสำคัญและความหมาย

เขียนอธิบายความสำคัญและความหมายของตำแหน่งทางวิชาการ อาจจะยกคำพูดหรือข้อความของนักการศึกษามาอ้างอิงก็ได้ และเขียนให้สอดรับกันแต่ละย่อหน้าเช่น


ตำแหน่งทางวิชาการ ถือเป็นหัวใจสำคัญของความก้าวหน้าทางวิชาการของคณาจารย์ในมหาวิทยาลัย เป็นตัวบ่งชี้ระดับความรู้ความสามารถไปสู่นิสิตนักศึกษาของมหาวิทยาลัย

คณาจารย์ เป็นตัวจักรที่สำคัญตัวหนึ่งที่ขับเคลื่อนให้มหาวิทยาลัยเจริญก้าวหน้ามีความเป็นเลิศทางวิชาการหรือจะถดถอย

มหาวิทยาลัย เป็นสถาบันอุดมศึกษาชั้นสูงที่เป็นองค์กรหนึ่งที่ประสิทธิประสาทวิชาความรู้ คุณธรรมจริยธรรม ขนบธรรมเนียมประเพณีอันดีงาม สู่นิสิตนักศึกษา  มหาวิทยาลัยจะดำเนินการไปได้อยู่ที่นิสิตนักศึกษาของมหาวิทยาลัยนั้น ๆ 

นิสิตนักศึกษาจะเป็นประชาชนที่มีคุณภาพของประเทศชาติต้องขึ้นอยู่กับ อาจารย์ที่มีความรู้ความสามารถ มีความเป็นเลิศทางวิชาการ แข่งขันกับนานาชาติได้  ตำแหน่งทางวิชาการ ตั้งแต่ระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ ศาสตราจารย์ เป็นตัวบ่งชี้ว่าอาจารย์มีความรู้ความสามารถระดับใด

มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ที่คณะกรรมการข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา(ก.พ.อ.) กำหนดให้มีตำแหน่งทางวิชาการเมื่อวันที่ 21  กันยายน  2553 “ตำแหน่งประเภทวิชาการ สายงานสอนและวิจัย ลักษณะงานโดยทั่วไป สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเรียนการสอน การศึกษา การอบรมและการวิจัยค้นคว้าในสาขาวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง การให้คำปรึกษา แนะนำ แก่นิสิตนักศึกษา การให้บริการทางวิชาการแก่สังคม การทะนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม และปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้อง ชื่อตำแหน่งในสายงานนี้คือ ตำแหน่งศาสตราจารย์  ตำแหน่งรองศาสตราจารย์  ตำแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ และตำแหน่งอาจารย์

ตำแหน่งอาจารย์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก คือปฏิบัติงานเกี่ยวข้องกับการเรียนการสอน การศึกษา การอบรม และการวิจัยค้นคว้าในสาขาวิชาการและวิชีพชั้นสูง  การให้คำปรึกษา  แนะนำแก่นิสิตนักศึกษา  การให้บริการทางวิชาการแก่สังคม  การทะนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ คือสอนวิชาการหรือวิชาชีพในสาขาวิชาต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  ค้นคว้าวิจัยทางวิชาการชั้นสูง เป็นที่ปรึกษาของนิสิตนักศึกษาทางด้านวิชาการและกิจกรรมนิสิตนักศึกษา  ให้บริการทางวิชาการแก่สังคม  ทะนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง  โดยปฏิบัติภารกิจตามหลักคุณธรรมจริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ

ตำแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก คือปฏิบัติงานเกี่ยวข้องกับการเรียนการสอน การศึกษา การอบรม และการวิจัยค้นคว้าในสาขาวิชาการและวิชีพชั้นสูง  การให้คำปรึกษา  แนะนำแก่นิสิตนักศึกษา  การให้บริการทางวิชาการแก่สังคม  การทะนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ คือสอนวิชาการหรือวิชาชีพชั้นสูงในสาขาวิชาต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยต้องใช้ทักษะและความชำนาญในการสอน ค้นคว้าวิจัยทางวิชาการชั้นสูงที่ทำให้เกิดความก้าวหน้าทางวิชาการและนำไปใช้ประโยชน์ได้  ควบคุมและตรวจสอบการวิจัยค้นคว้าอันเป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาของนิสิตนักศึกษา  เป็นที่ปรึกษาของนิสิตนักศึกษาทางด้านวิจัยค้นคว้าทางด้านวิชาการและกิจกรรมนิสิตนักศึกษา  ให้บริการทางวิชาการแก่สังคม  ทะนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม  และปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้อง  โดยปฏิบัติภารกิจตามหลักคุณธรรมจริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ

ตำแหน่งรองศาสตราจารย์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก คือปฏิบัติงานเกี่ยวข้องกับการเรียนการสอน การศึกษา การอบรม และการวิจัยค้นคว้าในสาขาวิชาการและวิชีพชั้นสูง  การให้คำปรึกษา  แนะนำแก่นิสิตนักศึกษา  การให้บริการทางวิชาการแก่สังคม  การทะนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ คือสอนวิชาการหรือวิชาชีพชั้นสูงในสาขาวิชาต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยต้องใช้ทักษะและความชำนาญพิเศษในการสอน ค้นคว้าวิจัยทางวิชาการชั้นสูงที่ทำให้เกิดความก้าวหน้าทางวิชาการและนำไปประยุกต์และบูรณาการได้อย่างกว้างขวาง  ควบคุมและตรวจสอบการวิจัยค้นคว้าอันเป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาของนิสิตนักศึกษา  เป็นที่ปรึกษาของนิสิตนักศึกษาทางด้านวิจัยค้นคว้าทางด้านวิชาการและกิจกรรมนิสิตนักศึกษา  ให้บริการทางวิชาการแก่สังคม  ทะนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม  และปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้อง  โดยปฏิบัติภารกิจตามหลักคุณธรรมจริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ

ตำแหน่งศาสตราจารย์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก คือปฏิบัติงานเกี่ยวข้องกับการเรียนการสอน การศึกษา การอบรม และการวิจัยค้นคว้าในสาขาวิชาการและวิชีพชั้นสูง  การให้คำปรึกษา  แนะนำแก่นิสิตนักศึกษา  การให้บริการทางวิชาการแก่สังคม  การทะนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ คือสอนวิชาการหรือวิชาชีพชั้นสูงในสาขาวิชาต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยต้องใช้ทักษะและความเชี่ยวในการสอน ค้นคว้าวิจัยทางวิชาการชั้นสูงที่ทำให้เกิดองค์ความรู้ใหม่  และนวัตกรรมที่เป็นประโยชน์ต่อวงวิชาการและวิชาชีพในระดับประเทศและหรือนานาชาติ   ควบคุมและตรวจสอบการวิจัยค้นคว้าอันเป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาของนิสิตนักศึกษา  เป็นที่ปรึกษาของนิสิตนักศึกษาทางด้านวิจัยค้นคว้าทางด้านวิชาการและกิจกรรมนิสิตนักศึกษา   ให้คำปรึกษาทางด้านวิชาการแก่คณาจารย์  ให้บริการทางวิชาการแก่สังคม  ทะนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม  และปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้อง  โดยปฏิบัติภารกิจตามหลักคุณธรรมจริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ
วัตถุประสงค์ของการศึกษา

เพื่อเป็นแหล่งความรู้และแนวคิดในการปฏิบัติงานการขอเลื่อนตำแหน่งทางวิชาการสังกัดมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ
ขอบเขตของการศึกษา

การศึกษาเชิงสังเคราะห์ครั้งนี้ เป็นการศึกษาสังเคราะห์ เทคนิคการปฏิบัติงานขอเลื่อนตำแหน่งทางวิชาการเฉพาะข้าราชการสังกัดมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ถึงปี พ.ศ. 2536
บทที่  2

วิธีการสังเคราะห์
สังเคราะห์จากคู่มือปฏิบัติงาน

เอาผลงานจากการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน การขอเลื่อนตำแหน่งทางวิชาการ  ที่ใช้ประกอบการปฏิบัติงานแล้วประสบความสำเร็จตามตัวชี้วัด มาสังเคราะห์ว่าเป็นอย่างไรที่จำนำมาเป็นหลักในการปฏิบัติงานนี้
สังเคราะห์จากงานเชิงวิเคราะห์


เอาผลงานจากการวิเคราะห์งานการขอเลื่อนตำแหน่งทางวิชาการ  มาสังเคราะห์ว่าสาเหตุต่าง ๆ เป็นอย่างไรที่จำนำมาเป็นหลักในการปฏิบัติงานนี้
สังเคราะห์จากผลงานวิจัย


เอาผลงานวิจัยเกี่ยวกับการขอเลื่อนตำแหน่งทางวิชาการ มาสังเคราะห์เป็นข้อคิดในการทำงานการขอเลื่อนตำแหน่งทางวิชาการ
สังเคราะห์จากการศึกษาค้นคว้า 

งานการเลื่อนตำแหน่งทางวิชาการ จากการศึกษาค้นคว้าได้อะไรมาบ้าง
บทที่ 3
กระบวนและการวางแผนการปฏิบัติงานการขอเลื่อนตำแหน่งทางวิชาการ

นำเสนอในลักษณะ Process ของการทำงาน แล้วเขียนอธิบายเป็นภาษาเขียนอีกทีให้คนอ่านเข้าใจ  แสดงถึงความยุงยากซับซ้อนของงานที่เราปฏิบัติ  เหมือนการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน
การวางแผนการปฏิบัติงาน

เขียนอธิบายชี้แจงว่างานการขอเลื่อนตำแหน่งทางวิชาการนี้ จำต้องมีการวางแผนการทำงานอย่างไร มีแผนงาน/โครงการ ในการดำเนินการในเดือนอะไร  จะทำอะไร ในปีงบประมาณหนึ่ง ๆ จะทำอะไรบ้าง  วิธีการที่ดีที่สุดของการทำแผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงานคือ จะต้องมีการทำ SWOT ของหน่วยงานในแต่ละปี  เพื่อทบทวนการทำงาน วิเคราะห์หาจุดอ่อน  จุดแข็ง  อุปสรรค  และโอกาส  แล้วนำมาวิเคราะห์ว่าในปีนี้งานของหน่วยงานจะมีโครงการ/กิจกรรมอะไรบ้าง เป็นกลยุทธ์ในการทำงาน
บทที่ 4
ทฤษฎี หลักการ องค์ความรู้ ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ในการปฏิบัติงาน
ทฤษฎี หลักการในการปฏิบัติงาน

รายละเอียดของหัวข้อทั้งหมดนี้ ได้มาจากการอ่านสังเคราะห์ และจากการสังเคราะห์จากการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน จากการทำงานเชิงวิเคราะห์ และได้มาจากการทำงานวิจัย เราสังเคราะห์มาว่าได้อะไรมาบ้าง ไม่เหมือนการเขียนคู่มือเราเอามาจากประสบการณ์การทำงาน 

หลักเกณฑ์การขอเลื่อนตำแหน่งทางวิชาการ เขียนอธิบายให้ชัดเจนว่ามีการกำหนดอย่างไร

วิธีการขอเลื่อนตำแหน่งทางวิชาการ  เขียนอธิบายให้ชัดเจนว่ามีการกำหนดไว้อย่างไร

แบบประวัติ และแบบประเมินผลงานทางวิชาการ (อาจจะนำเอาไปไว้ในภาคผนวก)


ในหัวข้อหลักกฎหมายส่วนมากนำเอามาจาก ข้อบังคับ  ประกาศ ของหน่วยงาน โดยเอามาเขียนให้เป็นภาษาเขียน ไม่ใช้ยกเอาข้อกฎหมายมาใส่ไว้ เป็นข้อ ๆ ต้องนำมาสรุปเขียนให้คนถือปฏิบัติอ่านแล้วเข้าใจ ไม่ใช่ภาษากฎหมายฯลฯ
ความรู้ความคิดที่ใช้ในการปฏิบัติงาน
1. ต้องศึกษาทำความเข้าใจ ประกาศ  ก.พ.อ.  มติ คณะกรรมการพิจารณาตำแหน่ง
ทางวิชาการ  ให้มีความรู้ความเข้าใจ สามารถที่จะปฏิบัติ  มารถที่จะอธิบานให้กับคณาจารย์  ผู้บริหารมหาวิทยาลัย  เช่นรองอธิการบดีที่กำกับดูแล  คณบดี  ผู้อำนวยการสถาบัน/สำนัก ศูนย์/ คณะกรรมการประจำคณะ/สถาบัน/สำนัก/ศูนย์และ กบ.ม. มหาวิทยาลัยให้สามารถพิจารณาตัดสินได้
2. ยกร่างข้อบังคับมหาวิทยาลัย  ยกร่างประกาศ ก.บ.ม. มหาวิทยาลัย  ยกร่างแบบ
ประเมินตำแหน่งทางวิชาการ
3. ต้องสามารถประมวลสรุปประเด็นในทุกสาขาวิชาเช่น ทางสังคมศาสตร์  
มนุษยศาสตร์  พลศึกษา  ศึกษาศาสตร์  วิทยาศาสตร์  วิศวกรรมศาสตร์  พยาบาลศาสตร์  แพทยศาสตร์  ศิลปกรรมศาสตร์  ฯลฯ รวมทั้งภาษาอังกฤษ  ศัพท์เฉพาะ  เพื่อสรุปเสนอที่ประชุมกรรมการพิจารณาตำแหน่งทางวิชาการ และ อ.ก.ม. มหาวิทยาลัย พิจารณาตัดสิน  และสรุปแจ้งผู้เสนอผลงานทางวิชาการ  กรณีที่ผ่านแต่ต้องมีการแก้ไขในการพิมพ์ครั้งต่อไป
4. ติดตามประสานกับหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย ในการแต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิ
พิจารณาผลงานทางวิชาการ
5. ต้องมีเทคนิควิธีการจดรายงานการประชุม  การตอบปัญหาข้อซักถามของคณาจารย์
ผู้เสนอผลงานให้เกิดความเข้าใจ  เป็นกันชนมิให้เกิดความขัดแย้งและก่อให้เกิดปัญหาตามมา
ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน
1. จัดทำคู่มือในการปฏิบัติงาน
2. รวบรวมหลักเกณฑ์และวิธีการขอเลื่อนตำแหน่งทางวิชาการ รวมทั้งมติต่าง ๆ และ
หนังสือเวียน  หนังสือตอบข้อหารือ ทำเป็นรูปเล่ม
3. เป็นเลขานุการ คณะกรรมการพิจารณาตำแหน่งทางวิชาการ ในการกำหนด
แบบฟอร์มการประเมินผลงานทางวิชาการ ในด้านต่าง ๆ เช่น

3.1 งานแต่งตำราหรือหนังสือ

3.2 งานวิจัย

3.3 ผลงานแปล

3.4 บทความทางวิชาการ

3.5 ผลงานในลักษณะอื่น

4. เป็นวิทยากรบรรยายและตอบข้อซักถามของคณาจารย์ในการปฐมนิเทศ

5. เป็นที่ปรึกษาเกี่ยวกับการขอเลื่อนตำแหน่งทางวิชาการให้แก่ มหาวิทยาลัยบูรพา  มหาวิทยาลัยทักษิณ  มหาวิทยาลัยมหาสารคามและมหาวิทยาลัยนเรศวร
งานการขอเลื่อนตำแหน่งทางวิชาการมีความยุ่งยากซับซ้อนและต้องมีสมรรถนะในการปฏิบัติงาน

1. งานที่ต้องใช้ความละเอียดรอบคอบ ต้องมีสมรรถนะ  การตรวจสอบความถูกต้องตาม
กระบวนการทำงาน (ORGANIZATIONAL AWARENESS) 

2. งานที่ต้องหาข้อมูลมาประกอบการพิจารณา ต้องมีสมรรถนะ สืบเสาะหาข้อมูล
(INFORMATION SEEKING)
3. งานที่ต้องรักษาความลับ  ต้องมีสมรรถนะการยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม
(CONCERN FOR ORDER)
4. งานที่ต้องมีการประสานกับหน่วยงานและผู้เกี่ยวข้อง ทั้งภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย ต้องมีสมรรถนะการสร้างสัมพันธภาพ(RELATIONSHIP BULILFING)
5. งานที่ต้องมีการสรุป จับประเด็นสำคัญในการพิจารณาตัดสิน ต้องมีสมรรถนะการคิด
วิเคราะห์(ANALYTICAL THINKING)
6. งานที่ต้องมีความไว้เนื้อเชื้อใจกัน ต้องมีสมรรถนะการทำงานเป็นทีม(TEAMWORK)
7. งานที่ต้องสั่งสมประสบการณ์ให้มีความเชี่ยวชาญ เพื่อการให้บริการที่ดี  ต้องมี
สมรรถนะการสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ และการบริการที่ดี (EXPERTISE&SERVICE MIND)
จรรยาบรรณและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน
1. ต้องรักษาความลับทางราชการ
2. ต้องยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม
3. ให้บริการด้วยความเสมอภาค
4. ยุดหลักความโปร่งใส
ข้อความระวังและข้อสังเกตในการปฏิบัติงาน
1. การส่งผลงานให้ผู้ทรงคุณวุฒิอ่านผลงาน แบบประเมินและผลงานต้องตรงกัน
2. การสรุปประเด็นนำเสนอที่ประชุม ต้องชัดเจน และมีการทบทวนให้รอบคอบ
3. การจ่ายค่าตอบแทนผู้ทรงคุณวุฒิต้องมีการตรวจสอบ ติดตามทุกเดือน
4. ต้องมีระบบการจัดเก็บเอกสาร
5. ต้องมีการรายงานผลการปฏิบัติงานและมีติดตามผลการปฏิบัติงานทุกเดือน
การทำให้ผู้รับบริการพึงพอใจ

1. มีการวางแผนการทำงานเชิงรุก
2. มีการรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้เสนอทราบเป็นระยะ ๆ
3. มีคู่มือในการปฏิบัติงาน กำหนดขั้นตอนการทำงานและระบุระยะเวลาแล้วเสร็จ
4. มีเอกสารรวบรวมหลักเกณฑ์ วิธีการ  การตอบข้อหารือ เผยแพร่

บทที่ 5
ปัญหาอุปสรรคการทำงานเชิงสังเคราะห์ และข้อเสนอแนะ
เขียนอธิบายชี้แจง ว่าการทำงานเชิงสังเคราะห์ฉบับนี้เราพบปัญหาอะไรบ้าง คนทำ
ทีหลังจะได้หลีกเลี่ยง หรือหาวิธีการป้อกัน
ตัวอย่างการทำงานเชิงสังเคราะห์แบบที่ 2

เป็นการสังเคราะห์จากการศึกษา ค้นคว้า  จากการประชุมสัมมนา และจากประสบการณ์การปฏิบัติงาน นำมาวางในโครงร่างใหม่ โดยใช้ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ เขียนและเรียบเรียง นำเสนอในรูปแบบของหนังสือวิชาการ เป็นรูปเล่มที่ประกอบด้วย คำนำสารบัญ เนื้อเรื่อง การสังเคราะห์ การสรุป การอ้างอิงและบรรณนุกรม โดยมีการอ้างอิงแหล่งข้อมูลที่ทันสมัยและครบถ้วนสมบูรณ์  การอธิบายสาระสำคัญที่มีความชัดเจน โดยใช้ข้อมูล แผนภาพ ตัวอย่างหรือกรณีศึกษาประกอบจนทำให้ผู้อ่านสามารถทำความเข้าใจในสาระสำคัญนั้นได้เบ็ดเสร็จ 

ต้องบอกถึงวิธีดำเนินการสังเคราะห์ด้วยว่าดำเนินการอย่างไร เช่นข้อมูลมีกระจัดกระจ่ายมากมายดำเนินการอย่างไรในการรวบรวมสังเคราะห์ให้เป็นเรื่องเดียวกันอย่างไร

หนังสือในลักษณะนี้หมายถึงผลงานทางวิชาการที่เรียบเรียงขึ้นโดยมีรากฐานทางวิชาการหรือวิชาชีพ และให้ทัศนะของผู้เขียนที่สร้างเสริมปัญญาความคิด และสร้างความเข็งแกร่งทางวิชาการให้แก่สาขาวิชาชีพนั้น ๆ หรือสายอาชีพที่เกี่ยวข้อง มีความเชื่อมโยงในเชิงเนื้อหาและครอบคลุมในเนื้อหา เป็นต้น

การวางโครงร่างสารบัญ จะมีกี่บท กี่ตอนอย่างไร แต่ละบทจะมีหัวข้อหลัก หัวข้อรองอย่างไร ขึ้นอยู่กับเนื้อหา ขอบเขตของการศึกษาหรือชื่อเรื่องที่เขียน จะมี 3 ลักษณะดังกล่าวข้างต้น ของหัวข้อการวางโครงร่างของการทำงานเชิงวิเคราะห์
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