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คํานํา 
 

 คูมือการทํางานวิเคราะห เปนเอกสารที่ไดมาจากประสบการณการเปนผูเชี่ยวชาญ
บรรยายการประชุมเชิงปฏิบัติการพัฒนาประสิทธิภาพการทํางาน ของ ขาราชการและพนักงาน
มหาวิทยาลัย เร่ือง เทคนิคการทําผลงานของขาราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย เพื่อแสดงความ
เปนผูชํานาญการ ผูเชี่ยวชาญ และผูเชี่ยวชาญพิเศษ ณ มหาวิทยาลัยเชียงใหม ที่ดําเนินการโดยสภา
ขาราชการและลูกจาง มหาวิทยาลัยเชียงใหม และที่ประชุมประธานสภาขาราชการและลูกจาง
มหาวิทยาลัยแหงประเทศไทย (ปขมท) ตั้งแตรุนที่ 1 เมื่อวันที่ 22-23 พฤศจิกายน 2550 รุนที่ 2 เมื่อ
วันที่ 31 มกราคม 2551 ถึงวันที่ 1 กุมภาพันธ 2551  รุนที่ 3 เมื่อวันที่ 3-4 เมษายน 2551 และรุนที่ 4 
เมื่อวันที่ 15-16 กรกฎาคม 2551 
 จึงไดคิดเชิงวิเคราะหรวมกับคุณเรืองชัย  จรุงศิรวัฒน  นักวิเคราะหนโยบายและแผน
ผูเชี่ยวชาญ มหาวิทยาลัยขอนแกน  คุณชํานาญ  แสงแกว เจาหนาที่งานบริหารทั่วไป ผูเชี่ยวชาญ 
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ และผูชวยศาสตราจารยพิเศษจิตตอารีย  กนกนิรันดร  นักวิชาการ
เงินและบัญชี ผูชํานาญการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม  ใหชวยนําเสนอในสวนของภาคผนวกที่เปน
ตัวอยางของการวิเคราะหในสาขาตางๆ เพื่อเปนแนวทางแกขาราชการที่ดํารงตําแหนงประเภท
ผูบริหาร ตําแหนงประเภททั่วไป วิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะและพนักงานมหาวิทยาลัยสาย
สนับสนุนวิชาการ ในสังกัดสถาบันอุดมศึกษา 

 ผมจางพิมพดวยเงนิประจําตาํแหนงบุคลากรผูเชี่ยวชาญ แลวเสร็จเมื่อเดอืนสิงหาคม 2551 
มอบใหมหาวทิยาลัยศรีนครนิทรวิโรฒ เมือ่เดือนพฤศจิกายน  2551 พิมพเปนครั้งที่ 1 มอบใหคณะ
วิทยาศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม เมื่อเดือนธันวาคม  2551 พิมพเปนครั้งที่ 2   มอบใหสภา
ขาราชการและลูกจาง มหาวทิยาลัยขอนแกน เมื่อเดือนมกราคม  2552 พิมพเปนครัง้ที่ 3  มอบให
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร  เมื่อเดือนกุมภาพันธ 2552  พิมพเปนครั้งที่ 4  มอบ
ใหคณะวิทยาศาสตร  มหาวทิยาลัยเชยีงใหม เมื่อเดือนกุมภาพันธ  2552  พิมพเปนครั้งที่  5  และ
เดือนเมษายน    2552      พิมพเปนครั้งที่ 6        มอบใหมหาวิทยาลัยราชภัฎสุราษฎรธานี  พิมพ เปน
คร้ังที่ 7  เมื่อวันที่  4- 5 สิงหาคม 2552 ไดมอบให  สภาขาราชการและลูกจางมหาวทิยาลัย
รามคําแหง  เปนผูจัดพิมพคร้ังที่ 8   เมื่อวันที่  10 -11  กนัยายน 2552     ไดมอบให  สภาขาราชการ
และลูกจางมหาวิทยาลัยรารมคําแหง  เปนผูจัดพิมพคร้ังที่ 9  เมื่อวันที่  14- 16  กันยายน  2552     ได
มอบให คณะสาธารณสุขศาสตร  มหาวิทยาลัยมหิดล  เปนผูจัดพิมพคร้ังที่ 10   เมื่อวนัที่  23   
กันยายน  2552     ไดมอบใหกองการเจาหนาที่ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เปนผูจัดพิมพคร้ังที่ 11   



 

เมื่อวันที่ 25-26 พฤศจิกายน  2552  งานการเจาหนาที่  คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม  มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ เปนผูจัดพิมพ  22   เมื่อวันที่ 25-26  มหาวิทยาลัยทักษิณ 
จัดประชุมเรื่อง “เทคนิคการเขียนผลงานทางวิชาการ เพือ่กําหนดตําแหนงใหสูงขึ้น : คูมือการ
ปฏิบัติงาน”  จึงมอบใหมหาวิทยาลัยทกัษณิ เปนผูจดัพิมพคร้ังที่ 23   สถาบันบัณฑิตพัฒนบรหิาร
ศาสตร จัดโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการเรื่อง การผลิตผลงานสําหรับการขอตําแหนงชํานาญการ” 
ในเดือนพฤษภาคม  2553 จงึมอบใหสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร เปนผูจัดพมิพคร้ังที่ 24  
และครั้งนี้เปนครั้งที่  25    ในวันที่  27 -28 มกราคม  2553   คณะวิศวกรรมศาสตร 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร  วิทยาเขตหาดใหญ จดัโครงการฝกอบรมปฏิบัติการเรื่อง การเขียน
ผลงานทางวิชาการเพื่อขอกําหนดตําแหนงสูงขึ้น :การเขียนคูมือการปฏิบัติงาน และบทความทาง
วิชาการ” จึงมอบใหคณะวิศวกรรมศาสตรเปนผูจัดพิมพ 
 ผมผูเขียนมีความตั้งใจและไดตกลงกับผูรวมงานทั้ง 3 ทานแลววา การผลิตผลงานคูมือ
การทํางานวิเคราะหคร้ังนี้ มีจุดมุงหมายเพื่อการเผยแพรความรูใหเกิดความเขาใจ จากการศึกษา
คนควาและประสบการณที่สําคัญ โดยมิไดทําเพื่อการคาขายแตประการใด จึงมีบางขอความไดยกมา
กลาวอางอิงเพื่อใหผูศึกษาคนควาไดมีความรูความเขาใจตรงเจตนารมณของผูเขียนเดิมในขั้น    
ปฐมภูมิ โดยมิไดตั้งจะละเมิดลิขสิทธิ์แตประการใด โดยเนนย้ําเพื่อการเผยแพรเฉพาะสายอาชีพ
เดียวกันใหผลิตผลงานวิเคราะหในการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพและมีคุณภาพตลอดชีวิต
ราชการในสังกัดสถาบันอุดมศึกษา ตลอดไป 
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บทที่  1 
บทนํา 

 
ความสําคัญและความเปนมาของงานวิเคราะห 
 ประกาศ ก.พ.อ  เปนมาตรฐานกลาง เร่ือง มาตรฐานการกําหนดระดับตําแหนงและการ
แตงตั้งขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ใหดํารงตําแหนงสูงขึ้น ฉบับลงวันที่ 2 กุมภาพันธ 
2550  กําหนดมาตรฐานขั้นต่ําของลักษณะหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพงานของตําแหนง
ระดับชํานาญการ  ระดับเชี่ยวชาญ  และระดับเชี่ยวชาญพิเศษไววา 
 ตําแหนงระดับชํานาญการลักษณะงานตองปฏิบัติโดยผูมีความรู  ความสามารถ  ความ
ชํานาญงาน  ทักษะ หรือประสบการณในการปฏิบัติงานเฉพาะดาน หรือเฉพาะทาง และตอง
ทําการศึกษาคนควา  ทดลอง  วิเคราะห  สังเคราะห  หรือวิจัย  โดยใชหรือประยุกตหลักการ เหตุผล 
แนวคิด วิธีการ เพื่อการปฏิบัติงานตามมาตรฐานที่กําหนดไว หรือพัฒนางานในหนาที่และงาน
เฉพาะดาน หรือเฉพาะทาง หรือแกไขปญหาในงานหลักที่ปฏิบัติ ซ่ึงมีความยุงยากและมีขอบเขต
กวางขวาง 
 “ตําแหนงระดับเชี่ยวชาญ และระดับเชี่ยวชาญพิเศษ ลักษณะงานตองปฏิบัติโดยผูมี
ความรูทฤษฎี หลักวิชา หรือหลักการเกี่ยวกับงานเฉพาะดาน หรือเฉพาะทาง และเปนงานเชิงพัฒนา
ระบบหรือมาตรฐานของงาน หรือทางพัฒนาทฤษฎี หลักการ ความรูใหม ซ่ึงตองมีการวิจัยเกี่ยวกับ
งานเฉพาะดานหรือเฉพาะทาง และนํามาประยุกตใชในทางปฏิบัติ โดยตองประยุกตทฤษฎีแนวคิด
ใหมเกี่ยวกับเนื้อหาของงาน เพื่อแกไขปญหาในงานที่มีความยุงยากมาก และมีขอบเขตกวางขวาง
มาก หรือถายทอดความรูเกี่ยวกับงานตลอดจนใหคําปรึกษาแนะนํา หรือปรับปรุงผสมผสานเทคนิค
ระดับสูง ระหวางสาขาที่เกี่ยวของ” 
 ประกอบกับบัญชีแนบทายประกาศ ก.พ.อ. มาตรฐานกลางก็กําหนดรายละเอียดเพิ่มเติม
ใหเห็นความสําคัญของงานวิเคราะหดังตอไปนี้ 
 “การพิจารณาเทียบคุณวุฒิที่แสดงความเปนผูชํานาญการระดับ 8   พิจารณายอนหลังได
ไมเกิน 3 ป  โดยพิจารณาจากประเภทและขอบขายของงานที่รับผิดชอบ ปริมาณและคุณภาพของ
งานในภาพรวม ผลงานที่แสดงความเปนผูชํานาญการระดับ 8 เชน คูมือปฏิบัติงาน  ผลงานดาน
คนควา  ทดลอง  วิเคราะห  สังเคราะห  หรือวิจัย ที่เปนประโยชนตองานในหนาที่ในดานการ                           
แกไขปญหา หรือการพัฒนางาน หรือเปนผลงานริเร่ิมสรางสรรคการใหความเห็น คําแนะนํา หรือ
เสนอแนะเกี่ยวกับการแกไขปญหาหรือการพัฒนางานสนับสนุน งานบริการวิชาการ หรือวิชาชีพ
นั้นๆ ซ่ึงผลงานดังกลาว สามารถนําไปเสนอขอกําหนดตําแหนงเปนผูเชี่ยวชาญระดับ 9 ได” 
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 “การพิจารณาเทียบคุณสมบัติที่แสดงความเปนผูเชี่ยวชาญระดับ 9 พิจารณายอนหลังได
ไมเกิน 2 ป  โดยพิจารณาจากประเภทและขอบขายของงานที่รับผิดชอบ ปริมาณและคุณภาพของ
งานในภาพรวม  ผลงานที่แสดงความเปนผูเชี่ยวชาญระดับ 9  เชน คูมือปฏิบัติงาน  ผลการศึกษา  
คนควา  ทดลอง  วิเคราะห  สังเคราะห  หรือวิจัย  ที่เปนประโยชนตองานในหนาที่ ในดานการแกไข
ปญหาหรือการพัฒนางาน หรือเปนผลงานริเร่ิมสรางสรรค การใหความเห็น คําแนะนํา  หรือ
เสนอแนะ  การใหคําปรึกษา แนะนํา การอบรม และการเผยแพรความรูเกี่ยวกับหลักการ แนวทาง 
ระบบ  รูปแบบ  เทคนิคและใชการในการแกไขปญหาหรือการพัฒนางานสนับสนุน  งานบริการ
วิชาการ หรืองานวิชาชีพนั้นๆ ซ่ึงผลงานดังกลาวสามารถนําไปเสนอขอกําหนดตําแหนงเปน
ผูเชี่ยวชาญระดับ 10 ได” 
 สําหรับแนวทางการประเมินเพื่อแตงตั้งตําแหนงระดับชํานาญการ ระดับเชี่ยวชาญ และ
ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ กําหนดใหมีการประเมินคุณลักษณะของบุคคลที่จําเปนสําหรับตําแหนงไว
ดังนี้ 
 “ความคิดริเร่ิม พิจารณาจากการคิดคนระบบ  แนวทาง  วิธีการดําเนินการใหมๆ เพื่อ
ประสิทธิผลของงาน  การแสดงความคิดเห็นใหขอเสนอแนะ อยางสมเหตุสมผล และสามารถ
ปฏิบัติได  การแสวงหาความรูใหมๆ เพิ่มเติมอยูเสมอ โดยเฉพาะในสาขาวิชาชีพ / งานของตน / งาน
ของหนวยงาน การตรวจสอบ ปรับปรุง แกไข หรือดัดแปลงวิธีทํางานใหมีประสิทธิภาพ และ
กาวหนาอยูตลอดเวลา การสนใจในงานที่ยุงยากซับซอน  ความไวตอสถานการณหรือความฉับไว
ในการรับรูส่ิงเราภายนอก 
 การตัดสินใจแกปญหา  พิจารณาจากความสามารถในการวิเคราะห  หาสาเหตุของปญหา 
การวิเคราะหแนวทางในการแกปญหาโดยมีหลายทางเลือก การเลือกแนวทางในการแกปญหา โดย
อยางถูกตองเหมาะสม การใชขอมูลประกอบในการตัดสินใจ และแกปญหา โดยเฉพาะในสาย
วิชาชีพ / งานของตน / งานของหนวยงาน  
 การพัฒนาตนเอง พิจารณาจากการติดตาม  ศึกษา คนควา หาความรูใหมๆ หรือส่ิงที่เปน
ความกาวหนาใหมๆ ตลอดเวลา การนําความรูและวิทยาการใหมๆ มาประยุกตใชในการปฏิบัติงาน
ไดอยางมีประสิทธิภาพ” 
 จากเหตุผลดังกลาวขางตน จะเห็นไดวา ก.พ.อ. ใหความสําคัญของงานวิเคราะห  การ
จัดทําคูมือปฏิบัติงาน หรืองานวิจัย ซ่ึงเปนผลทําใหสถาบันอุดมศึกษาหลายแหงกําหนดงาน
วิเคราะหเปนประเภทของผลงานที่แสดงความเปนผูชํานาญการหรือเชี่ยวชาญ ไวดังตอไปนี้ 
 งานวิเคราะห  หมายถึง  งานวิเคราะหในเชิงสถิติหรืองานวิเคราะหปญหา และแกไข
ปญหา เปนเอกสารที่เรียบเรียง เพื่อพัฒนางานในหนาที่ และเปนงานสรางสรรค และมีความคิดริเร่ิม 
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โดยมีปริมาณที่ครอบคลุมตามภาระงานในหนาที่ (หนังสือกองการเจาหนาที่ มหาวิทยาลัยแมโจ ที่ 
ศธ.0523.1.4.2/ว .51 ลงวันที่  18  กุมภาพันธ  2548) 
 คูมือการปฏิบัติงานหรือผลงานประเภทวิเคราะหงานในหนาที่ความรับผิดชอบ ระเบียบ 
ขอบังคับ หลักการปฏิบัติ ในหนาที่ความรับผิดชอบ และมีบทบาทหนาที่ ไดกลาวถึงปญหา 
อุปสรรคในการปฏิบัติงาน พรอมเสนอแนะแนวทางวิธีการแกไขปญหา และพัฒนางานในหนาที่ 
(หนังสือกองการเจาหนาที่ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ที่ ทม.1301.05/ว.428  ลงวันที่ 22 
พฤษภาคม 2546) 
 อ.ก.ม. สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ คร้ังที่ 2/2550  เมื่อวันที่  29 
มกราคม 2550  กําหนดมาตรฐานผลงานตําแหนงแตละระดับดังตอไปนี้ 
 ตําแหนงชํานาญการและเชี่ยวชาญ กําหนดใหมีผลงานประเภทวิเคราะห และพัฒนางาน
ในหนาที่อยางนอย 1 เร่ือง  โดยผูเสนอขอเปนผูจัดทําเองทั้งหมด จะไดคะแนนเรื่องละ  15 คะแนน 
หรือทํางานวิเคราะหที่เปนประโยชนทางดานการศึกษา หรือเศรษฐกิจ หรือการใชงาน และไดนํา
ผลงานนั้นออกเผยแพรแลว จะไดคะแนนเรื่องละ 40 คะแนน โดยมีมาตรฐานผลงาน 13 รายการ 
การขอเปนผูชํานาญการระดับ 6, 7 -8  ตองไดคะแนนรวมของผลงานไมนอยกวา 30 คะแนน และ
การขอเปนผูเชี่ยวชาญระดับ 9  ตองไดคะแนนรวมของผลงานไมนอยกวา  50  คะแนน 
 มหาวิทยาลัยมหิดล กําหนดคํานิยาม รูปแบบ ลักษณะการเผยแพร และเกณฑระดับ
คุณภาพของผลงานที่แสดงความเปนผูชํานาญการ ผูเชี่ยวชาญและผูเชี่ยวชาญพิเศษ เกี่ยวกับงาน
วิเคราะห และสังเคราะหไวดังนี้ (ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เร่ืองหลักเกณฑและวิธีการแตงตั้งให
ดํารงตําแหนงระดับชํานาญการ ระดับเชี่ยวชาญ  และระดับเชี่ยวชาญพิเศษ พ.ศ.2550) 
 “งานวิเคราะห / งานสังเคราะห  หมายถึง การรวบรวมขอมูล และการวิเคราะห / 
สังเคราะห สถานการณหรือปญหาโดยวิธีการทางสถิติ และสังเคราะหแนวทางการพัฒนาหรือการ
แกไขปญหา โดยตองมีรูปแบบที่เขียนในลักษณะที่สามารถนําไปสูการปฏิบัติได ซ่ึงตองมีการ
วิเคราะห  สังเคราะห  วิจารณ  ยกตัวอยางในลักษณะกรณีศึกษา (Case Study)  และเสนอแนวทาง
แกปญหาที่ปฏิบัติจริงมาแลว  ควรแยกเปนเรื่องๆ ใหชัดเจน เรียบเรียงใหเปนแนวคิดของตัวเองแลว
นํากฎ  ระเบียบ  หนังสือเวียนมติที่ประชุม ขอคิดเห็นของผูมีประสบการณ หรือจากประสบการณที่
เคยปฏิบัติแลวมาอางอิง สนับสนุนแนวคิดนั้นๆ ทั้งนี้ตองทําเปนรูปเลมและเผยแพร โดยจัดสงไปยัง
หนวยงานที่เกี่ยวของกับตําแหนงที่เสนอขอ” 
 มหาวิทยาลัยขอนแกน (ประกาศ ก.บ.ม. มหาวิทยาลัยขอนแกน (ฉบับที่ 2 / 2550) เร่ือง 
หลักเกณฑและวิธีการพิจารณาแตงตั้งขาราชการใหดํารงตําแหนงระดับชํานาญการ ระดับเชี่ยวชาญ 
และระดับเชี่ยวชาญพิเศษ) กําหนด “การวิเคราะหระบบงาน หมายถึง การนําขอมูลจากผลการ
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ปฏิบัติงาน มาวิเคราะห และสังเคราะห เพื่อนําไปสูการสรางระบบงานขึ้นใหม และไดนําไปใชใน
การพัฒนาและปรับปรุงคุณภาพงาน”   “การพัฒนาคุณภาพงาน หมายถึง การคิดคน หรือปรับเปลีย่น
ระบบงาน เพื่อใหการทํางานมีคุณภาพ และประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 นอกจากงานวิเคราะหที่มีความสําคัญตอการเสนอขอตําแหนงระดับชํานาญการ  ระดับ
เชี่ยวชาญ  และเชี่ยวชาญพิเศษ แลว ยังมีความสําคัญและจําเปนสําหรับตําแหนงผูบริหารตาม
พระราชบัญญัติระบบขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2547 และฉบับที่ 2 พ.ศ.2551 
มาตรา 18 (8) ที่กําหนดใหหัวหนางาน  ผูอํานวยการ / เลขานุการคณะ / สํานัก / สถาบัน / ศูนย 
(ผูอํานวยการสํานักงานคณบดี / สํานักงานผูอํานวยการ) และผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี 
 งานวิเคราะหเปนสวนหนึ่งของงานวิจัย หรือ อีกนัยหนึ่งเปนงานวิจัยเชิงสํารวจประเภท
หนึ่ง ตามหลักการโดยทั่วไปการวิจัย (Research)  เปนกระบวนการที่อาศัยวิธีการทางวิทยาศาสตร 
(Scientific Method) เพื่อจัดหาความรูความจริงที่เชื่อถือได (Reliable knowledge)  โดยวิธีการที่มี
ระบบเชื่อถือได (Reliable Method)  ความจริงที่เชื่อถือไดนี้ ไมไดคงที่แนนอนตลอดไป แตจะคง
สภาพเชนนี้  (Stable)  อยูในชวงเวลาหนึ่ง  ซ่ึงจะสอดคลองกับกฎของความนาจะเปนของ
ปรากฏการณตามธรรมชาติ (Probabilistic Low of Nature)  ถาปรากฏการณตามธรรมชาติผันแปร
ไป ความรูความจริงที่คนพบ อาจเปลี่ยนแปลงไปได (ชาญวิทย  เทียบบุญประเสริฐ 2525 : 1) 
 R =  Recruitment & Relationships  หมายถึง การฝกคนใหมีความรู รวมทั้งรวบรวมผูมี
ความรู และปฏิบัติงานรวมกันติดตอสัมพันธและประสานงานกัน 
 E = Education & Efficiency  หมายถึง ผูวิจัยจะตองมีการศึกษา มีความรูและสมรรถภาพ
สูงในการวิจัย 
 S = Sciences & Stimulation  เปนศาสตรที่ตองพิสูจน เพื่อคนควาหาความจริงและผูวิจัย
จะตองมีพลังกระตุนใจในความคิดริเร่ิม กระตือรือรนที่จะวิจัยตอไป 
 E = Evaluation & Environment  ผูวิจัยจะตองรูจักการประเมินผลดูวามีประโยชนสมควร
จะทําตอไปหรือไม และตองรูจักใชเครื่องมืออุปกรณตางๆ ในการวิจัย 
 A = Aim & Attitude  มีจุดมุงหมาย หรือเปาหมายที่แนนอน และมีทัศนคติที่จะตอง
ติดตามผลของการวิจัย 
 R = Result  ผลของการวิจัยที่ไดมาจะเปนผลทางไหนก็ตาม จะตองยอมรับผลของการ
วิจัยนั้นอยางดุษฎี  เพราะเปนผลที่ไดมาจากการคนควาอยางมีระบบ 
 C = Curiosity  ผูวิจัยจะตองมีความอยากรู  อยากเห็น มีความสนใจ และขวนขวายใน
งานวิจัยอยูตลอดเวลา แมวาความอยากรูนั้นจะเปนเพียงเล็กนอยก็ตาม 
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 H = Horizon  เมื่อผลการวิจัยปรากฏมาแลวยอมทําใหทราบและเขาใจปญหาเหลานั้นได
เหมือนกับเกิดแสงสวางขึ้น แตถายังไมเกิดแสงสวาง ผูวิจัยจะตองดําเนินการตอไปจนกวาจะพบ
แสงสวาง ในทางสังคม แสงสวางหมายถึงผลของการวิจัย จะกอใหเกิดสันติสุข แกสังคม 
 ดังนั้น การวิจัย หมายถึง การศึกษาคนควาหาความจริง อยางจริงจังดวยระบบและวิธีการ
อันถูกตอง เพื่อใหไดมาซึ่งความรูในสิ่งที่วิจัยนั้น 
 งานวิจัย (ประกาศ ก.พ.อ. เร่ือง หลักเกณฑและวิธีการพิจารณาแตงตั้งบุคคลใหดํารง
ตําแหนงผูชวยศาสตราจารย  รองศาสตราจารย  และศาสตราจารย พ.ศ.2549)  หมายถึง งานคนควา
อยางมีระบบและมีวัตถุประสงคที่ชัดเจน เพื่อใหไดมาซึ่งขอมูล หลักการหรือขอสรุป ที่นําไปสู
ความกาวหนาทางวิชาการ หรือเอื้อตอการนําวิชานั้นไปประยุกต มีลักษณะเปนเอกสารที่มีระเบียบ
วิธีวิจัยที่เหมาะสมกับธรรมชาติของวิชา ทั้งนี้ตองเผยแพรในรูปของบทความวิจัยในวารสารทาง
วิชาการ หรือตีพิมพในหนังสือรวมงานวิจัยระดับนานาชาติ หรือนําเสนอตอที่ประชุมทางวิชาการ
ในรูปของหนังสือรวมเอกสารวิชาการ โดยตองผานผูทรงคุณวุฒิประเมินคุณภาพกอนนําเผยแพรไป
ยังสถาบันทางวิชาการในสาขาที่เกี่ยวของ 
 รายงานผลงานวิจัย (สํานักงานคณะกรรมการวิจัยแหงชาติ)  หมายถึง  เร่ืองราวที่เปนผล
จากการคนควาทางวิชาการ แลวนํามาเรียบเรียงอยางมีระเบียบแบบแผน เร่ืองราวที่นํามาเขียน
รายงานตองเปนขอเท็จจริง หรือความรูอันเกิดจากการรวบรวมขอมูลดวยวิธีการคนควาที่เปนระบบ
ที่มีลักษณะเปนวิทยาศาสตร 
 นักวิจัยและนักการศึกษา แบงประเภทของการวิจัยไวหลายรูปแบบ ซ่ึงขึ้นอยูกับแนวคิด
ของแตละทานวาจะใชอะไรเปนเกณฑ ที่จะนําเสนอในตอไปนี้ จะเปนการวิจัยเชิงพรรณนา 
(Descriptive Research) หรือการวิจัยเชิงบรรยาย  เชิดศักดิ์  โฆวาสินธุ (2522)  กลาววา การวิจัย    
เชิงบรรยายมุงตรงที่จะอธิบายหรือบรรยาย ปรากฏการณ สภาพการณหรือภาวการณที่ปรากฏ       
อยูในปจจุบัน เพื่อเปนการประเมินมาตรฐานในปจจุบัน วามีสภาพความเปนจริงเชนไร การศึกษา
ประเภทนี้ มักจะเปนการตอบคําถาม “เหตุการณในขณะนี้เปนเชนใด”  มากกวาที่จะเปนการตอบ
คําถามเร่ืองในอดีตหรืออนาคต ซ่ึงสมหวัง  พิริยานุวัฒน (2524)  ใหความหมายของการวิจัยเชิง
บรรยายวา เปนกระบวนการใหไดมาซึ่งความรูที่เชื่อถือได ในรูปคําบรรยายเกี่ยวกับสภาพและการ
เปลี่ยนแปลงของปรากฏการณธรรมชาติ ตลอดจนความสัมพันธของตัวแปรตางๆ ในสภาพปจจุบัน 
โดยอาศัยวิธีธรรมชาติหรือการสังเกตเชิงสหสัมพันธ (Correlation  Observation)  และชาญวิทย  
เทียมบุญประเสริฐ (2525 : 45)  กลาววา เปนการวิจัยเพื่อศึกษาคนควาหาความรูความจริงจาก
ปรากฏการณหรือสถานการณที่เปนจริงในปจจุบัน โดยใชวิธีการที่เชื่อถือได และใชวิธีการอธิบาย
ปรากฏการณ สถานการณที่เกิดขึ้นนั้น วามีลักษณะเปนอยางไรในปจจุบัน  
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 ประเภทของการวิจัยเชิงพรรณนา แบงออกเปนประเภทใหญๆ ได 3 ประเภท คือ 
การศึกษาเชิงสํารวจ  การศึกษาความสัมพันธภายใน  และการศึกษาการพัฒนาการ แตในที่นีจ้ะกลาว
เฉพาะกรณี การศึกษาเชิงสํารวจซึ่งเปนการศึกษาเพื่อหาความรูความจริง เพื่อแกปญหาที่เกิดขึ้นใน
ปจจุบัน โดยใชวิธีสํารวจและอธิบายขอเท็จจริงตางๆ วามีลักษณะอยางไร เปนลักษณะกวางๆ เพื่อ
ทราบถึงเกณฑปกติ  มาตรฐาน  และรูปแบบตางๆ จากการสํารวจนี้จะทําใหทราบขอเท็จจริงเปน
แนวทางในการวางแผน  การปรับปรุงแกไข  ส่ิงตางๆ ใหดีขึ้น โดยสามารถแบงการวิจัยเชิงสํารวจ
ออกไดเปน  5  ประเภท  คือ การสํารวจโรงเรียน (School  Survey)  การวิเคราะหงาน (Job Analysis)  
การวิเคราะหเอกสาร (Documentary Analysis)  การสํารวจประชามติ (Public Opinion Survey)  และ
การสํารวจชุมชน (Community Survey)  (ชาญวิทย  เทียมบุญประเสริฐ 2525: 48) 
 สรุป  งานวิเคราะห จึงมีความจําเปนสําหรับขาราชการผูปฏิบัติงานประเภททั่วไป วิชาชีพ
เฉพาะ หรือผูเชี่ยวชาญเฉพาะ และพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนวิชาการ 
 

ความหมายของการวิเคราะห 
 การวิเคราะห (Analysis)  มาจากภาษากรีกที่วา Analusis แปลวาการแตกออกเปนสวนๆ 
ซ่ึงมาจากคําวา Analuein แปลวา คลายออก  แยกแยะออกเปนองคประกอบตางๆ และคําวา luein 
แปลวา ทําใหหลวม 
 การวิเคราะห   หมายถึง  การจําแนก  แยกแยะองคประกอบของสิ่งใดสิ่งหนึ่งออกเปน
สวนๆ เพื่อคนหาวามาจากอะไร เชื่อมโยงสัมพันธกันอยางไร  เพื่อคนหาสาเหตุที่แทจริงของสิ่งที่
เกิดขึ้น (เกรียงศักดิ์  เจริญวงศศักดิ์, 2547 : 2) 
 การวิเคราะห เปนขั้นตอนที่พิสูจนวา ตัวแปรที่สําคัญของกระบวนการ Key Process 
Input Variables ที่แทจริงมีผลตอ Key Process Output Variables เกิดความแปรปรวนไดมากจริงๆ 
ความแปรปรวนนอยลงหรือนิ่ง ผลยอมดี เชนเดียวกับการละจากทุกข (โลภ โกรธ หลง)  ผลคือ
มรรค หรือสุดยอดของกระบี่ก็คือไรกระบี่ การวิเคราะหที่เกงสถิติอยางเดียว ยังไมถูกตองนัก ตอง
อานขอมูลแปลความหมายใหออก สรุปใหไดวาตัวแปรตางๆ สัมพันธกันอยางไร อะไรทําใหขอมูล 
กราฟ หรือแนวโนมเปลี่ยนไป เครื่องมือที่นิยมใชในการวิเคราะหมีมากมายเชน ผังเหตุและผล (ผัง
กางปลา) การวิเคราะหความสามารถกระบวนการ (Process Capability) การออกแบบทดลอง 
(Design of Experiment : DOE) หรือการวิเคราะหความลมเหลวและผลกระทบ ซ่ึงตองใชเครื่องมือ
ในการแกปญหา (Problem solving tools) วรภัทร  ภูเจริญ  กาญจนา  สรอยระยา  และธนกฤต  จรัส
รุงชวลิต (2546 : 47-50) สรุปการวิเคราะหไวดังนี้ 
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 การวิเคราะห คือ การหาแนวโนมและตนตอของสาเหตุใหพบ ไมใชเปนการอธิบายกราฟ
วาขึ้น ลง อยางไร หากเก็บขอมูลผิดก็จะทําใหผลการวิเคราะหผิดดวย หรือเก็บขอมูลไรสาระ ไร
คุณคาก็ทําใหการวิเคราะหผิด ควรใชเครื่องมือในการวิเคราะห เชน ผังกางปลา / DOE ถาวิเคราะห
แลวไมพบตนตอของสาเหตุก็ควรกลับไปนิยามใหมวัดใหม ขอควรระวังอยาเสียเวลาวิเคราะหหรือ
เก็บขอมูลนานเกินไป จะทําใหขอมูลลาสมัย อาจจะตองถามผูรูหรืออานตําราจะทําใหคนพบไดเร็ว
กวาการวิเคราะหไดเหมือนกัน 
 การวิเคราะห คือ การแยกแยะหาตนตอสาเหตุ หาตัวแปรที่สําคัญ การใชเครื่องมือทาง
สถิติ ใชเครื่องมืออุปกรณมาทําการวิเคราะห หรือคิดแบบวิเคราะห (ผังกางปลา  ผังรากไม  กราฟ 
การดูแนวโนม ฯลฯ) สวนการสังเคราะห คือ การรวม  การสรุป  คิดรวบยอด เปนเรื่องที่ทําจะยาก
กวาการวิเคราะห (วรภัทร  ภูเจริญ.  2546 : 106) 
 การวิเคราะห (Analysis)  หมายถึง การจําแนกแยกแยะออกมาใครครวญหาเหตุปจจัยของ
ส่ิงของหรือเร่ืองราวตางๆ (ประเวศน  มหารัตนสกุล 2549 : 47) 
 สรุปการวิเคราะห คือ การคนหาความจริง ในทุกแงทุกมุม ของส่ิงใดสิ่งหนึ่ง หรือหลาย
อยางวาใคร อะไร ที่ไหน เมื่อไร  ทําไม และอยางไร “5W 1H” 
 

วัตถุประสงคของคูมือการวิเคราะห 
 เพื่อใชเปนแนวทางใหขาราชการประเภททั่วไป วิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และ
พนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนวิชาการ ไดศึกษาคนควา และนําไปประยุกตใชในการทํางาน 
วิเคราะห เพื่อปรับปรุงพัฒนางาน วางหลักเกณฑ และเสนอความเห็นเกี่ยวกับการตัดสินใจแกปญหา 
การปฏิบัติงาน 
 

ขอบเขตของการศึกษา 
 ขอตกลงเบื้องตนของคูมือการทํางานวิเคราะหฉบับนี้ จะเปนการนําเสนอเฉพาะวิธีการ
วิเคราะหเอกสาร (Documentary Analysis)  และวิธีการวิเคราะหภาระงาน ตามมาตรฐานกําหนด
ตําแหนงและภาระงานที่ไดรับมอบหมาย (Job Description Analysis) เทานั้น 
 
 



บทที่   2 
แนวคิดการคิดเชิงวิเคราะห 

 

แนวคิดโดยยอ 
 เพื่อตองการใหผูศึกษา คนควา มีความรู แนวคิด การคิดเชิงวิเคราะหที่มีความเปนมา
อยางไร มีความสําคัญ มีความจําเปน และมีวิธีคิดแบบตางๆ อยางไร 
 

แนวคิดการนําไปใช 
 เมื่อมีความรู ความเขาใจในแนวคิด การคิดเชิงวิเคราะหแลว ผูศึกษาคนควา สามารถ
นําเอาแนวคิดไปประยุกตและหรือฝกฝนคิดเชิงวิเคราะห เพื่อนําไปใชในการทํางานวิเคราะห 
 

แนวคิดการคิดวิเคราะห 
 กิลฟอรด (Guilford.  1967 : 61-64)  ไดจัดความคิดของบุคคลออกมาในรูปพฤติกรรม
เปนมิติของโครงสรางเชาวนปญญา (The  structure  of  Intellect)  ที่เปนความสามารถทางสมอง 
ประกอบดวย 3 มิติ คือ มิติดานเนื้อหา (Contents)  มิติดานการปฏิบัติงาน (Operations)  และมิติดาน
ผลผลิต (Products) ซ่ึงมิติดานการปฏิบัติงานเปนพฤติกรรมความคิดวาดวยการรู (Cognition) คือ 
ความสามารถของสมองในการเขาใจสิ่งตางๆ ไดอยางรวดเร็ว การจํา (Memory) คือ ความสามารถ
ของสมองในการสะสมขอมูลตางๆ ที่ไดจากการเรียนรู และสามารถระลึกออกมาไดอยางถูกตองเมือ่
ตองการ การคิดหลายทิศทาง (Divergent Thinking) คือ ความสามารถจากสมอง ในการตอบสนอง
ตอส่ิงเราหนึ่งๆ ไดหลายๆ อยางโดยไมจํากัดจํานวน  การคิดแบบทิศทางเดียว (Convergent 
Thinking) คือ ความสามารถของสมองในการใหการตอบสนองที่ถูกตอง และดีที่สุด โดยขอมูลที่
กําหนดให สุดทายคือการประเมินผล (Evaluation) หมายถึง ความสามารถของสมองในการตัดสิน
ขอมูลตามเกณฑที่กําหนดไว 
 โดยกิลฟอรด  จัดวิชาการคิดหลายทิศทางเปนการคิดของบุคคลที่ใชคิด เพื่อแกปญหา 
และเปนการคิดที่กอใหเกิดสิ่งใหมๆ ซ่ึงประกอบดวยความสามารดังตอไปนี้ 
 1. ความคิดริเร่ิม (Originality) 
 2. ความคิดคลองตัว (Fluency) 
 3. ความยืดหยุนในการคิด (Flexibility) 
 4. ความคิดละเอียดลออ (Elaboration) 
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 ความคิดริเร่ิม  หมายถึง  ความคิดแปลกใหม แตกตางจากความคิดธรรมดา  เปนการ
นําเอาความรูเดิม มาคิดดัดแปลง และประยุกตใหเกิดเปนสิ่งใหมขึ้น บอยครั้งตองอาศัยจินตนาการ 
คือ จิตนาการประยุกตดานการคิด และหาทางทําใหเกิดผลงาน 
 ความคิดคลองตัว  หมายถึง ความคิดที่ไมซํ้ากันในเรื่องเดียวกันทั้งทางดานถอยคํา  ดาน
การโยงสัมพันธ  ดานการแสดงออกทางประโยค หรือวลี และความคลองแคลวในการคิดที่มากมาย
หลายอยางแตกตางกัน 
 ความคิดยืดหยุน ที่เกิดขึ้นทันที คิดไดหลายอยาง อยางอิสระ หรือยืดหยุนดานดัดแปลง
จากสิ่งหนึ่งไปเปนหลายสิ่งได 
 ความคิดละเอียดลออ หมายถึง  สามารถตกแตง หรือขยายความหลักใหไดความหมาย
สมบูรณยิ่งขึ้น 
 การคิด  หมายถึง  ส่ิงที่เกิดขึ้นหลังจากการรับขอมูล โดยเริ่มจากการนําขอมูลหลายๆ 
อยางที่ไดรับมาจัดและกระทําใหไดขอสรุป ที่สมเหตุสมผล เพื่อใชในการแกปญหา หรือตัดสินใจ 
(เพ็ญศิริ  สีมารักษ.  2546 : 163)   
 การคิด  เปนการรวบรวมกระบวนการภายใน อันไดแก ความรู ความเขาใจ การแกปญหา
โดยอาศัยพื้นฐาน จากสิ่งเรา  สัญลักษณ  ความคิดรวบยอด  เพื่อนําเสนอผลผลิตตามเปาหมาย ซ่ึง
เปรียบไดกับการทํางานของเครื่องคอมพิวเตอร (สุวะร  ฤกษจารี.  2543 : 198) 
 การคิดเปนกระบวนการในการประมวลขอความรู เพื่อใหเกิดสิ่งที่ถูกตอง ชัดเจน       
และสรางสรรค ตลอดจนสามารถยืนยันในเหตุการณ หรือขอความที่คนยอมรับได (อรพรรณ       
สังบุญธวัชชัย.  2543 : 2) 
 การคิดเปนรูปแบบหนึ่งของพฤติกรรม ซ่ึงมักเกี่ยวของกับประสบการณดานสัญลักษณที่
ดําเนินไปเรื่อยๆ มีจินตนาการ และอาจมีรูปแบบซ้ํา การคิดจะเกิดขึ้นตลอดเวลาแมวาจะไมมีส่ิงเรา
เปนพิเศษ (บังอร  ชัยกุลกิจนิวัฒน.  2547 : 228) 
 

แบบลักษณะของความคิด 
 วรภัทร ภูเจริญ (2546 : 63-67)  เสนอลักษณะความคิดแบบตางๆ และลักษณะการคิด  
“ไมเปน”  พอสรุปไดดังนี้ 
 1. คิดแบบเชื่อมโยง คือ คิดเรื่องโนน เร่ืองนี้ ไปเรื่อยๆ จนพบคําตอบ เชน พวกนักเขียน
แบบ  นักออกแบบ 
 2. คิดแบบเปรียบเทียบ อุปมา อุปมัย คือ เห็นระบบนี้เอาไปเปรียบเทียบกับสิ่งนั้นได 
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 3. คิดเปนขั้นๆ คือ มีกระบวนการคิด มีการวางแผน และมีการแกปญหาเมื่อพบปญหา 
และจะมีวิธีการทําอยางไร เชน นักวางแผน นักเลนหมากรุก นักบริหาร วิศวกรโครงการ ฯลฯ 
 4. คิดแบบจินตนาการ คือ มีภาพในมอง สามารถเปรียบเทียบได เชน พวกสรางการตูน 
นักสรางภาพยนตร สถาปนิก 
 5. คิดแบบเปนเหตุเปนผล คือ การคิดที่มีเหตุผลที่นาเชื่อถือได เหตุผลไมมั่วหรือมาจาก
แงเดียว เชน นักวิทยาศาสตร 
 6. คิดแบบปลงตก  คือ คิดแบบไตรลักษณ คิดแบบอนิจจัง ทุกขัง อนัตตา 
 7. คิดแบบหลากหลาย คือ คิดไป ศึกษาคนควาไป ภายในแบบนี้ไดไหม แบบนี้ได
หรือไม 
 8. คิดแบบชางสังเกต คือ คิดแบบไมปลอยใหเร่ืองไมรูผานไป ศึกษาตอคนควาตอ ถาม
ตอ เห็นอะไรสงสัยไปหมด 
 9. คิดแบบปองกัน  คือ คิดแบบรอบคอบ  รอบรู ไมประมาท คนความาก รูมาก 
  10. คิดในแงดี  คือ มองโลกในแงดี  สรางกําลังใจใหตนเอง และใหทีมงาน สรางสิ่งที่ดี
งามตอไป 
  11. คิดนอกกรอบ  คือ  กลาคิดสรางสรรคส่ิงใหมๆ แหวกวงลอมออกไป พบสิ่งใหมๆ 
  12. คิดแบบมีสติ  คือ คิดแบบสามารถยับยั้ง ช่ังใจ แบบมหาสติปฎฐาน 4 
  13. คิดแบบพุทธ  คือ  คิดแบบโยนิโสมนนิการ ใหหลุดพนทุกข เปรียบเทียบผลไดผลเสีย 
คิดแบบละกิเลศ คิดถึงคุณธรรม 
  14. คิดแบบปฏิเสธ  คือ  คิดแบบรูแจงเห็นจริงตลอด  พลิกแพลง ในสิ่งที่รู นํามาอธิบาย
ขยายความไดแจมแจงไมติดขัด 
  15. คิดแบบสอบสวน  คือ คิดแบบผังรากไม  คิดแบบนักสืบ  คิดหาหลักฐานประกอบ ไม
ดวนสรุป 
  16. คิดออกมาเปนภาพ คือ สามารถวาดออกมาเปนภาพ แสดงใหคนอื่นเขาใจไดโดยงาย 
  17. คิดภาพรวม  คือ  เห็นประเด็นใหญได ไมหลงประเด็น ไมหลงรายละเอียดจนเกินไป 
เชน ประธานหัวหนาประชุม 
  18. คิดละเอียดรอบคอบ  คือ มองละเอียดทุกแงทุกมุม ลักษณะคลายทํา check list ทุก
กรณี 
  19. คิดแบบมีหลักการ คือ คิดใหตรงเปาประสงค วัตถุประสงค ไมคิดนอกกรอบไปจาก
เปาประสงค 
 



 11 

ลักษณะการคิด “ไมเปน” 
 1. คิดไมออก และหยุดคิด  หยุดคนควา โดยการใหคนอื่นบอก หรือหยิบยื่นให อาจจะมี
คนชวยคิดจนเคยตัว 
 2. คิดตื้นๆ   คิดชั้นเดียว ไมคิดลึก 
 3. ขี้เกียจคิด รอคําสั่ง ไมรูจักการสรางสติ กลัวโดนไดงานเมื่อคิดออก 
 4. คิดชั่วราย คิดผิดศีลธรรม สรางบาปกรรม 
 5. คิดแบบเพงโทษ  คิดแบบทําตัวเปนผูพิพากษา หลงตนเอง เห็นคนอื่นโง ช่ัวเลว กวา
ตนเอง 
 6. คิดเปนวง  หลงความคิด  หาทางออกไมได 
 7. คิดฟุงซาน  แตกแยก หาขอสรุปไมได ไมมีหลักการคิด 
 8. คิดมั่วๆ รีบรอนตอบ 
 9. คิดแบบระแวง  กลัวไปหมดทุกอยาง แหยงไมกลาทําอะไร 
 10. คิดแคบๆ มีเหตุผลเดียวเสมอ พลิกแพลงไมเปน 
 11. คิดแบบขาดสติ แยกความคิดกับอารมณไมได ขาดสติ ไมมีความเปนกลาง อคติ
ลําเอียง 
 12. คิดทอแท ทําลายขวัญตัวเองและผูอ่ืน ยอมแพงายๆ 
 13. คิดแบบสุดโตง  คิดตกขอบ สุดๆ ไปขางใดขางหนึ่ง 
 14. คิดแบบคนละเปาหมาย คิดแบบตางเอาประโยชนตนเอง 
 15. คิดแบบแหตามกระแส  ใครวาดีก็เอาดวย ไมคอยมีเหตุผลของตัวเอง ตามแฟชั่น 
 พรทิพย  คําดี (2549 : 82 – 83)  เสนอวิธีคิดไว  10 แบบคือ 
 1. วิธีคิดแบบสืบสาวเหตุปจจัย  เปนการคิดพิจารณาปรากฏการณที่เปนผลหรือพิจารณา
ปญหาเพื่อหาทางแกไขดวยการคนหาสาเหตุและปจจัยตางๆ  ที่สัมพันธสงผลสืบทอดกันมา 
  2. วิธีคิดแบบแยกแยะสวนประกอบ เปนการคิดที่ใหมองและรูจักสิ่งทั้งหลาย ตาม
สภาวะของมันเอง โดยการพิจารณาวา ส่ิงทั้งหลายไมมีตัวตนที่แทจริง ไมยึดติดถือมั่น 
 3. วิธีคิดแบบสามัญลักษณ  เปนการคิดแบบรูเทาทันวา ส่ิงทั้งหลายเปนธรรมชาติ มี
ลักษณะความเปนไป โดยทั่วไปเหมือนกันตามธรรมดา ซ่ึงสามารถแยกเปน  2 ขั้นตอน คือ ขั้นตอน
การรูเทาทันและยอรับความจริง และขั้นตอนการแกไขและทําการไปตามเหตุปจจัย ซ่ึงเปนการ
ปฏิบัติดวยปญญา การรูเทาทันเปนอิสระและไมผูกมัด 
 4. วิ ธีคิดแบบอริยสัจสี่   หรือการคิดแบบแกปญหา  เปนวิ ธีคิดเพื่อการดับทุกข 
ประกอบดวยขั้นที่ 1 คือ ทุกข  ไดแก  สภาพปญหา  ความคับของ ติดขัด กดดัน  บีบคั้น และ



 12 

บกพรองที่เกิดกับชีวิตคน  ขั้นที่ 2 สมุทัย คือ เหตุแหงทุกขหรือสาเหตุของปญหาที่เขามาสัมพันธ ทํา
ใหเกิดสภาพปญหา ขั้นที่  3  นิโรธ เปนภาวะดับทุกข นั่นคือ ใหพนจากสภาพปญหาและเปน
เปาหมาย  ขั้นที่ 4  มรรค  เปนการแกปญหาดวยวิธีการตางๆ เปนสิ่งที่ตองปฏิบัติเพื่อกําจัดเหตุปจจัย
ของปญหา 
 5. วิธีคิดแบบอรรถธรรมสัมพันธ  เปนการคิดตามหลักการและความมุงหมาย โดยตอง
เขาใจวา ปฏิบัติเพื่ออะไร  หลักการที่กําหนดไวนั้นเพื่ออะไร จะนําไปสูผลอยางไรบาง 
 6. วิธีคิดแบบเห็นคุณโทษ และทางออก เปนการคิดที่ยอมรับความจริงตามที่สิ่งนั้นๆ 
เปนอยูทั้งดานดี และดานบกพรอง 
 7. วิธีคิดแบบรูคุณคาแท – คุณคาเทียม เปนการพิจารณาเกี่ยวกับการใชสอย หรือบริโภค 
เปนการคิดแบบสกัดหรือบรรเทาตัณหา เปนการสกัดไมใหกิเลสครอบงําจิตใจ วิธีคิดนี้ จําเปนมาก
ในการดําเนินชีวิตประจําวัน อันเกี่ยวของกับการบริโภคใชสอยปจจัยส่ี ทําใหสามารถเขาใจคุณคา 2 
ลักษณะไดชัดเจน ไดแก คุณคาแท หมายถึง ความหมาย  คุณคา  หรือประโยชน ของสิ่งทั้งหลายใน
ดานการสนองความตองการของชีวิตโดยตรง หรือมนุษยนํามาใชเพื่อชีวิตที่ดีงามเปนการใชปญญา
เปนเครื่องวัด สวนคุณคาเทียม หมายถึง ความหมาย คุณคา หรือประโยชนของสิ่งทั้งหลายที่เพิ่มขึ้น 
เพื่อการเสริมความยิ่งใหญมั่นคง และตัวตนที่ยึดถือคุณคาเทียมใช “ตัณหา” เปนเครื่องวัด เชน การ
ซ้ือรถยนต เพื่อแสดงฐานะความโกหรู ความเดนดัง เปนตน 
 8. วิธีคิดแบบเราคุณธรรม หรือเรียกวา วิธีคิดแบบเรากุศล เปนวิธีคิดเพื่อสกัดกั้น หรือ
บรรเทาตัณหา ทําใหเกิดความคิดและการกระทําที่ดีงาม ซ่ึงเปนประโยชนในขณะนั้น นอกจากนี้ ยัง
ชวยแกไขนิสัยหรือความเคยชินเกาๆ ในจิตใจ ซ่ึงอาจรายหรือบกพรองใหเปนความเคยชินใหมๆ ที่
ดีงาม เชน การคิดถึงความตายในอดีตอาจกลัว เศรา หรือหดหูใจ แตถามีโยนิโสมนสิการจะทําให
ตื่นตัว ไมประมาท และเรงขวนขวายปฏิบัติส่ิงที่ดีงาม 
 9. วิธีคิดแบบอยูกับปจจุบัน  เปนวิธีคิดที่ไมใหยึดติดกับอํานาจตัณหา  ไมใหเล่ือนลอย
ฟุงซานเพอฝน หรือปรุงแตงเรื่องที่ไมมีความจริงในปจจุบัน หรือมีอาการละหอยโหยหา อาลัย
อาวรณส่ิงที่เกิดขึ้นในอดีต 
 10. วิธีคิดแบบวิภัชชวาท เปนการคิดที่ครอบคลุมวิธีคิดอื่นๆ ที่กลาวมาแลว เปนการคิดที่
มองเห็นความจริง โดยแยกแยะสวนประกอบใหชัดเจน ไมตัดสินและประเมินคุณคา จากเหตุผล
เพียงบางสวน การวินิจฉัยตองมาจากเหตุผลที่ครอบคลุม 
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การคิดเชิงวิเคราะห 
 การคิดเชิงวิเคราะห  เกรียงศักดิ์  เจริญวงศศักดิ์ (2547 : XXVI)  กลาววา เปนการพัฒนา
ความสามารถในการใชเหตุผล การพัฒนาความสามารถในการจําแนกแจกแจง ตีความขอมูลที่ไดรับ
วิเคราะหความสัมพันธขององคประกอบตางๆ  ชวยใหเรารูขอเท็จจริง รูเหตุเบื้องหลังของสิ่งที่
เกิดขึ้น เขาใจความเปนมาเปนไปของเหตุการณตางๆ ทําใหเราไดขอเท็จจริงที่เปนพื้นฐานความรูใน
การนําไปใชในการตัดสินใจแกปญหา การประเมินและการตัดสินใจเรื่องตางๆ ไดอยางถูกตอง 
 ศาสตราจารยเกรียงศักดิ์  เจริญวงศศักดิ์ (2547 : 13-14) เสนอแนวคิดการคิดวิเคราะหของ
คนเราตองเกี่ยวโยงโดยตรงกับความสามารถในการใชเหตุผลในการวิเคราะหส่ิงตางๆ ใน 2 ลักษณะ 
คือ การใหเหตุผลแบบอุปนัย (Inductive  reasoning) ซ่ึงเปนกระบวนการใชเหตุผล โดยสรุปจาก
เหตุการณที่เกิดขึ้นซ้ําๆ กันอยางเฉพาะเจาะจงหลายๆ กรณี และลักษณะที่สอง คือ การใหเหตุผล
แบบนิรนัย (deduction reasoning) เปนกระบวนการใชเหตุผลที่ยึดหลักที่เชื่อวาสิ่งที่นํามาดวยนั้น 
ถูกตองเปนจริง ดังนั้น ยอมนําไปสูขอสรุปที่เปนจริงดวย โดยเอาความรูที่มีอยูสรุปเหตุการณที่    
พบเห็น 
 อนึ่งการคิดเชิงวิเคราะห เปนการคิดที่ไมดวนสรุปทันทีวา ผลลัพธมันเกิดมาจากสาเหตใุด 
มีองคประกอบอยางไร  แตจะพยายามหาสาเหตุที่แทจริงคืออะไร โดยยึดหลักที่วา ทุกสิ่งทุกอยาง
ยอมมีที่มาที่ไป ยอมมีเหตุมีผลซอนอยูภายในสิ่งนั้นๆ  ดังนั้นจึงตองมีเครื่องมือชวยในการวิเคราะห 
คือ ขอมูล ความรู ความเขาใจ และความสามารถในการคิดวิเคราะห  เกรียงศักดิ์  เจริญวงศศักดิ์  
(2549 : 26)  กําหนดวา คือ การตีความ  การตั้งคําถาม  การคนหาความจริง การจําแนกแยกแยะ และ
การหาความสัมพันธเชิงเหตุผล เปนตน 
 ความสามารถในการตีความ (Interpretation) หมายถึง การพยายามทําความเขาใจ และให
เหตุผลแกส่ิงที่เราตองการวิเคราะห เพื่อแปลความหมายที่ไมปรากฏโดยตรงของสิ่งนั้น เปนการ
สรางความเขาใจตอส่ิงที่ตองการวิเคราะห โดยส่ิงนั้นไมไดปรากฏโดยตรง (ขอมูลไมไดบอก
โดยตรง) แตเปนการสรางความเขาใจ (บนพื้นฐานของขอมูล ที่นํามาวิเคราะห) เก็บเอาสิ่งที่ปรากฏ
โดยเกณฑการตัดสินของแตละคน สรางขึ้นในการตีความยอมแตกตางกันตามความรู ประสบการณ 
และคานิยมของแตละบุคคล เชน การตีความจากความรู (ถามีการศึกษา  มีความรู ความเขาใจใน
เร่ืองไดดี ก็จะตีความในเรื่องนั้นไดดี) การตีความจากประสบการณ (ถามีประสบการณในเรื่องนั้นๆ 
ซํ้าๆ ก็จะมองเห็นทะลุปุโปรง)  การตีความจากขอเขียน (เขียนตําหนิ เขียนทําใหแตกแยก เปนตน) 
 ความรูความเขาใจในเรื่องที่จะวิเคราะห  ตองมีความรู ความเขาใจ ในเรื่องที่จะทําการ
วิเคราะห เพราะจะไดกําหนดขอบเขตของการวิเคราะห แจกแจง จัดหมวดหมู ลําดับขั้นตอน 
กระบวนการ หาเหตุและผลมาทําการวิเคราะหได 
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 ความชางสังเกต ชางจดจําและทวงถาม เมื่อเห็นสิ่งใดปกติไมละเลย ยึดหลักการตั้งคําถาม 
5W1H คือใคร (WHO) ทําอะไร (WHAT)  ที่ไหน (WHERE) เมื่อไร (WHEN)  เพราะเหตุใด 
(WHY)  อยางไร (HOW) 
 ความสามารถในการหาความสัมพันธเชิงเหตุผล นักคิดเชิงวิเคราะหตองสามารถแยกแยะ
ใหไดวาสิ่งใดเปนความจริง ส่ิงใดเปนความเท็จ แตละสิ่งมีองคประกอบอยางไร เชื่อมโยงสัมพันธ
กันอยางไร มีแนวทางการแกปญหาอะไรบาง” 
 ความสําคัญของการคิดเชิงวิเคราะห พอสรุปแนวคิดของศาสตราจารยเกรียงศักดิ์  เจริญ
วงศศักดิ์ (2547 : 40-46)  ที่เปนประเด็นสําคัญในการทํางานวิเคราะห คือ 
 การคิดเชิงวิเคราะหชวยในการแกปญหา ตองวิเคราะหแยกแยะองคประกอบตางๆ และ
การทําความเขาใจส่ิงที่เกิดขึ้นจะชวยใหพบปญหาตางๆ สามารถวิเคราะหไดวาปญหานั้นมี
องคประกอบอะไรบาง เพราะสาเหตุใดจึงเปนเชนนั้น ซ่ึงจะนําไปสูการแกไขปญหาไดตรงประเด็น 
 การคิดเชิงวิเคราะหชวยในการประเมินและตัดสินใจทําใหรูขอเท็จจริงหรือเหตุผล
เบื้องหลังของสิ่งที่เกิดขึ้น มีความรูความเขาใจมากขึ้น มีขอมูลเปนฐานความรูในการนําไปใช
ประโยชน การวิเคราะหชวยใหสามารถประเมินสถานการณ และตัดสินใจเรื่องตางๆ ไดแมนยํากวา
การมีขอเท็จจริงแตไมไดวิเคราะห การวิเคราะหยังชวยใหรูสาเหตุของปญหา โอกาสของความนาจะ
เปนในอนาคต เชน การวิเคราะหจุดออน จุดแข็ง โอกาส และอุปสรรค จะมีขอมูลบนพื้นฐานที่จะ
นําไปใชในการวางแผนกลยุทธองคกร 
 การคิดเชิงวิเคราะห ชวยใหความคิดสรางสรรคสมเหตุสมผล การคิดเชิงวิเคราะหชวยให
การคิดตางๆ อยูบนฐานของตรรกะ และความนาจะเปนไปได อยางมีเหตุมีผล มีหลักเกณฑ สงผล
ใหเมื่อคิดจินตนาการ หรือสรางสรรคส่ิงใหมๆ จะไดรับการตรวจสอบวาความคิดใหมๆ นั้นใชได
จริงหรือไม ถาจะทําใชไดจริงตองเปนเชนไร แลวเชื่อมโยงความสัมพันธระหวางสิ่งที่จินตนาการ
ขึ้นกับการนํามาใชในโลกแหงความเปนจริง ส่ิงประดิษฐตองมากมายลวนเปนผลมาจากการ
วิเคราะหจนใชการได กอนที่จะนํามาใชจริง เชน จรวด  ยานอวกาศ  โทรทัศน  เครื่องบิน เปนตน 
 การวิเคราะหชวยใหเขาใจแจมกระจาง การประเมินและสรุปสิ่งตางๆ ไปตามขอเท็จจรงิที่
ปรากฏดวยการวิเคราะห ไมใชสรุปตามอารมณความรูสึก หรือการคาดการณวานาจะเปนเชนนั้น 
การวิเคราะหทําใหส่ิงที่คลุมเครือเกิดความกระจางชัด สามารถแยกแยะสิ่งดีหรือไมดี  ส่ิงถูกตอง
หรือส่ิงไมถูกตอง โดยการจับสังเกต ความผิดปกติของเหตุการณ ขอความ พฤติกรรม คิดใครครวญ
ถึงเหตุถึงผลของสิ่งนั้นๆ อะไรเปนเหตุเปนผลกับสิ่งใด จนเกิดความกระจางชัด” 
 สรุปการคิดเชิงวิเคราะห คือ การคิดเปนและคิดหลายทิศทาง มีเหตุและผลในการจําแนก
ตีความเชื่อมโยงและเปรียบเทียบ 



บทที่   3 
การวิเคราะหงาน และ การวิเคราะหเอกสาร 

(Job Analysis and Documentary  Analysis) 
 

แนวคิดโดยยอ 
 ตามจุดประสงคของคูมือการทํางานวิเคราะห ตองการจะใหผูศึกษาคนความีความรู ความ
เขาใจเกี่ยวกับการทํางานวิเคราะหงาน (Job  Analysis)  และการวิเคราะหเอกสาร (Documentary 
Analysis)  
 

แนวคิดเพื่อนําไปใช 
 เมื่ผูศึกษาคนควา มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับการทํางานวิเคราะหงาน และหรือการ
ทํางานวิเคราะหเอกสารแลว สามารถที่จะทําโครงราง (Outline) การทํางานวิเคราะหงาน และเพื่อ
การทํางานวิเคราะหเอกสารได 
 

การวิเคราะหงาน (JOB  ANALYSIS) 
 แนวคิดการวิเคราะหงาน 
 การวิเคราะหงานเปนการศึกษาเพื่อตองการทราบรายละเอียดของระบบงาน หนาที่และ
ความรับผิดชอบ ประเภทของงาน กิจกรรมเฉพาะที่ปฏิบัติ ตําแหนงและความสัมพันธตอการบริหาร 
ลักษณะการทํางาน อุปกรณและเครื่องมือเครื่องใชตางๆ คุณสมบัติเฉพาะของผูปฏิบัติงาน เชน วุฒิ
การศึกษา  การพัฒนาฝกอบรม  ความรูความสามารถประสบการณ  ทักษะ  ลักษณะนิสัย  สุขภาพ  
เงินเดือน  คาตอบแทน  สวัสดิการและประโยชนเกื้อกูล  ขอมูลรายละเอียดเหลานี้จะชวยอธิบาย
สภาพและการปฏิบัติงานของแตละคนวามีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผลเพียงใด ผลที่ไดจากการ
วิเคราะหงาน  อนันต  ศรีโสภา  (2527 : 66)  กลาววา การวิเคราะหงาน จะชวยนักบริหารได
ดังตอไปนี้ 
 1. ตรวจสอบความบกพรอง  การทํางานที่ซํ้าซอน หรือวิธีการทํางานที่ไมมีประสิทธิภาพ 
 2. ชวยใหการจัดจําแนกงานที่คลายกัน มีลักษณะเปนระบบมากขึ้น 
 3. ชวยใหการพิจารณาเงินเดือน หรือคาจางใหเหมาะสมกับระดับทักษะและความ
รับผิดชอบ 
 4. ชวยใหทราบสมรรถภาพในการปฏิบัติงานของแตละคนมากขึ้น 
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 5. ชวยใหการกําหนดบุคคลเหมาะสมกับลักษณะงานที่ทํา โดยที่ทําใหการใชกําลังคน
บรรลุผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานมากที่สุด 
 6. ชวยใหทราบวาจะจัดโครงการฝกอบรม และจัดเตรียมอุปกรณตางๆ เพื่อฝกหัดใหมี
ความรูความสามารถในการปฏิบัติงานไดดีขึ้น 
 7. กําหนดหลักเกณฑในการพิจารณาความดีความชอบ เพื่อเล่ือนขั้น เล่ือนตําแหนง  
 8. ชวยในการตัดสินใจเกี่ยวกับการสับเปลี่ยนงานที่ทํา 
 9. ชวยใหสามารถปรับปรุงโครงสรางและวิธีการปฏิบัติงานของแตละบุคคลใหดีขึ้น  
 ชาญวิทย  เทียมบุญประเสริฐ (2525 : 50-51)  กลาวถึงขึ้นตอนการวิเคราะหงานและ
จุดมุงหมายการวิเคราะหงานไวดังนี้ 
  
 ขั้นตอนของการวิเคราะหงาน 
 1. กําหนดหัวขอปญหาที่จะทําการวิเคราะหงาน 
 2. กําหนดจุดมุงหมายของการศึกษาใหชัดเจน 
 3. ศึกษาความมุงหมายของงานใหละเอียด เพื่อความเขาใจในงานนั้นๆ 
 4. พิจารณางานภายในขอบเขตของงานวิเคราะหที่กําหนดไว 
 5. พิจารณาแจงนับ จัดหมวดหมูของงาน เวลา จํานวนคน  อุปกรณ และอื่นๆ ตาม
จุดมุงหมายของการวิเคราะห 
 6. เขียนแผนภูมิแสดงถึงระบบของงาน 
 7. กําหนดตําแหนงคนปฏิบัติของงานในหนาที่รับผิดชอบ และอํานาจอื่นๆ 
 8. ศึกษาปญหาความซ้ําซอนของงานที่ไมจําเปน 
 9. สรุปผลการศึกษาคนควา 
 10. เสนอแนะแนวทางแกปญหา 
 11. เขียนรายงานการวิเคราะห 
  
 จุดมุงหมายของการวิเคราะหงาน 
 1. เพื่อสํารวจกระบวนการในการทํางานของแตละชนิด 
 2. เพื่อสรางเกณฑมาตรฐานในการตรวจสอบคุณภาพของงานในหนวยงาน 
 3. เพื่อกําหนดรายจาย อัตราเงินเดือน คาจาง และการเลื่อนขั้น ซ่ึงพิจารณาไดจากความ
รับผิดชอบและการทํางาน 
 4. เพื่อกําหนดงานใหเหมาะสมกับบุคคลที่รับผิดชอบ 
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 5. เพื่อกําหนดมาตรฐานในการทํางาน 
 6. เพื่อตรวจสอบขอบกพรองของการทํางาน 
 7. เพื่อพิจารณาโครงสรางของระบบในการบริหารงาน 
 ประชุม  รอดประเสริฐ (2527 : 58)  กลาววา การวิเคราะห มีลักษณะคลายคลึงกับวิจัยเชิง
ปฏิบัติการ ซ่ึงเปนกระบวนการศึกษาถึงขอบขายการปกิบัติสัมพันธระหวางสวนประกอบหรือ
หนวยงานตางๆ  แตเปนกระบวนการในการสนับสนุนการพัฒนาวิธีการใหมๆ ในการปฏิบัติงาน 
โดยมีขั้นตอนการดําเนินการวิเคราะหดังนี้ 
 1. การกําหนดปญหา (Problem Definition) 
 2. การเก็บรวบรวมขอมูล  และการวิเคราะหขอมูล (Data  Collection  And  Analysis) 
 3. การวิเคราะหระบบแนวทางเลือก (Analysis  of  System  Alternative) 
 4. การกําหนดความเปนไปได (Determination  of  Feasibility) 
 5. การพัฒนาเคาโครงหรือโครงรางระบบ (Development of the Systems Propasal) 
 6. การพัฒนาระบบนํารองหรือระบบตนแบบ (Pilot Prototype systems Development) 
 7. การออกแบบระบบ (Systems Design) 
 8. การใชระบบ (Systems  Implementation) 
 9. การติดตามประเมินผลระบบ (Systems  Follow – up) 
 นิสดารก  เวชยานนท  (2543 : 64-69)  กําหนดความหมายของการวิเคราะหงานวา คือ 
กระบวนการอยางเปนระบบเพื่อกําหนด ลักษณะขอบเขตของหนาที่ความรับผิดชอบของงานตางๆ 
ในองคการ  โดยการศึกษาถึงความรู ทักษะที่จําเปนตองใชในงานแตละหนาที่  เพื่อชวยใหพนักงาน
สามารถทํางาน โดยการศึกษาถึงความรู ทักษะที่จําเปนตองใชในงานแตละหนาที่ เพื่อชวยให
พนักงานสามารถทํางานไดผลบรรลุตามจุดมุงหมายขององคการ มีขั้นตอนในการวิเคราะหงาน
ดังตอไปนี้ 
 1. กําหนดวัตถุประสงคของการวิเคราะห 
 2. เก็บขอมูลพื้นฐาน เชน ขั้นตอน  กระบวนการทํางาน โครงสราง คําบรรยายงาน 
 3. เลือกตําแหนงตัวอยางในการวิเคราะห  เพื่อเปนตัวแทนของกลุม โดยไมตองวิเคราะห
ทุกตําแหนง 
 4. เก็บรวบรวมขอมูลรายละเอียด 
 5. ตรวจสอบขอมูล กับผูที่เกี่ยวของโดยตรงอีกครั้ง 
 6. เขียนคําบรรยายลักษณะงาน (Job  Description)  คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง (Job  
Specification) หนาที่ ความรับผิดชอบ  ขอบเขตของงาน ความรู ทักษะ ความสามารถของบุคคล 
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 สําหรับขอมูลในการวิเคราะหงานแบงออกเปน  4  ประเภท คือ 
 1. ขอมูลเกี่ยวกับงานและพฤติกรรมในการทํางาน (Behavioral  Description) 
 2. ขอมูลที่เกี่ยวกับความสามารถในการทํางาน (Ability  Requirements) 
 3. ขอมูลที่เกี่ยวกับสภาพแวดลอมภายในและภายนอก (Job Characteristic) 
 4. ขอมูลเกี่ยวกับอุปกรณในการทํางาน (Tools  and  Equipment) 
 สวนการเขียนคําบรรยายลักษณะงาน โดยทั่วไปจะกําหนด ดังนี้ 
 1. ช่ืองาน 
 2. ขอบเขตโดยยอของงาน 
 3. ความสัมพันธ 
 4. ความรับผิดชอบและหนาที่ 
 5. อํานาจหนาที่ 
 6. มาตรฐานขั้นต่ํา (จํานวนชิ้นงานตอหนวยเวลา) 
 7. สภาพแวดลอมและเงื่อนไขของงาน ที่มีผลกระทบตอการปฏิบัติงาน เชน แสง เสียง 
ความรอน ฯลฯ 
 สําหรับการวิเคราะหงาน  ตามจุดประสงคของคูมือการทํางานวิเคราะหฉบับนี้ หมายถึง 
การนํ า เนื้ อหาตามมาตรฐานกํ าหนดตํ าแหนงที่ คณะกรรมการข าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา (ก.พ.อ.)  และหรือเนื้องานที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา มาทําการ
วิเคราะห เพื่อแกปญหาและหรือพัฒนาใหมีความเหมาะสมกับเหตุการณและวัฒนธรรมองคกร 
 ประเด็นสําคัญที่สุดของการวิเคราะหงาน คือ ขั้นตอนการกําหนดจุดมุงหมายของการ
วิเคราะห เพราะจะสงผลไปถึงการตั้งชื่อเร่ืองการวิเคราะห หรือการกําหนดหัวขอปญหา ดังวรภัทร  
ภูเจริญ  (2547 : 37-32)  มีแนวคิดวา อยาใชสํานวนที่เรียกวา “ใหคําตอบ”  ตั้งชื่อเร่ือง เพราะเปนการ
หาคําตอบเดียว หรือทางเลือกเดียว ควรใชคํากลางๆ เชน  การใชระบบคอมพิวเตอร โปรแกรมบัวศรี 
ส่ือสารในองคกร” ควรแกไขเปน “การแกไขปญหาการสื่อสารในองคกร”  เพราะอาจจะพบ
ทางแกไขปญหามากกวาทางเลือก 
 การวิเคราะหงานเปนขั้นตอนที่ชวยใหเขาใจปญหาและเกิดแนวคิดในการแกปญหา 
เทคนิคที่ใชวิเคราะหงาน คือ เทคนิคการตั้งคําถาม เทคนิคการแบงแยกความสําคัญของปญหา และ
เทคนิคการแบงแยกประเภทของงาน ถาตั้งคําถามกับกิจกรรมตางๆ ที่บันทึกมาได เราจะไดคําตอบที่
เปนแนวทางในการปรับปรุงแกไขระบบงาน และชวยใหกําหนดทางเลือกใหม ซ่ึงจะชวยใหเกิด
วิธีการทํางานที่ดีกวา สําหรับการแบงแยกความสําคัญของปญหา ที่ใหสามารถแยกแยะกระบวน
วิธีการทํางานวาขั้นตอนใดเปนหัวใจของปญหาและจะปรับปรุงแกไขปญหาใหไดวิธีการที่ดีขึ้น 



 19 

โดยกําหนดการแกไขปญหาที่สงผลกระบทบมากอน สรางการแบงแยกประเภทของงานทําใหรูวา
งานใดเปนงานประเภทที่ตัดได หรือสมควรขจัดทิ้ง งานใดสมควรจะปรับปรุงใหเหมาะสมขึ้น 
(สํานักงาน ก.พ.ร. 2547 : 13)   
 การวิเคราะหวิธีการทํางานเปนการวิเคราะหการทํางานอยางเปนระบบ โดยการแบงงาน
หนึ่งๆ ออกเปนงานยอยๆ (elements) ติดตามดวยการตรวจตราอยางถ่ีถวน และการอภิปรายถึงงาน
ยอยแตละสวน โดยการแยกแยะปญหาที่ซับซอนออกเปนสวนเล็กๆ ในระดับพื้นฐาน ที่ทําใหเราได
ภาพของงานที่แจมชัด และเขาใจไดงายกวา จากนั้นก็อาจสรุปวิธีการที่ดีในการทํางานนั้นได ทั้งนี้ 
โดยการพิจารณาเทคนิคการตั้งคําถาม “6W1H” คือ  what, who, where, when, why, which, How 
(เปาหมายและขอบขายของงาน – what  ทําอะไร – why, which  เหตุใดจึงตองทํา มีอยางอื่นที่ทําได
ไหม?  บุคลากรที่ทํางาน -  who – ใครทําอะไร -  why, which ทําไมตองเปนคนนั้น คนอื่นทําได
ไหม – สถานที่ทํางาน -  where – ทําที่ไหน why, which ทําไมตองทําที่นั่น มีที่อ่ืนที่ทําไดไหม ลําดับ
ขั้นตอนของงาน when – ทําเมื่อไร – why, which – ทําไมตองทําเวลา / ขั้นตอนนั้น – ทําเวลา / 
ขั้นตอนอื่นไดไหม.  วิธีการทํางาน – How – ทําอยางไร – why, which ทําไมตองทําอยางนั้น – ทําวิธี
อ่ืนไดไหม) ซ่ึงเปนวิธีการที่เขาถามทุกสิ่งทุกอยางที่กระทําและไมถือวาสิ่งใดจะอยูอยางที่เปนอยู 
โดยมีจุดประสงคที่จะหาหนทางเลือกใหมๆ การรวมเขาเปนของใหมหรือแนวคิดใหมๆ (สํานักงาน 
ก.พ.ร. 2547 : 29) 
 การวิเคราะหงาน จึงเปนการมองประเด็นไปที่ เวลาที่ใชในการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน ความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน ซ่ึงอาจจะเปนที่วิธีการปฏิบัติงานหรือบุคลากร
ผูปฏิบัติงาน เปนตน นอกจากนั้นยังตองมีวิธีการที่กระบวนการทํางานหรือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
โครงสรางการบริหารจัดการ และการไหลของงาน สําหรับการเลือกงานที่จะนํามาทําการวิเคราะห 
ตองเลือกงานหลักที่มีปญหา กอนภาระงานรอง เพื่อจะไดนํามาปรับปรุงพัฒนางาน ใหมีความ
รวดเร็วขึ้น และลดความผิดพลาดใหนอยลง หรือนําระบบเทคโนโลยีและสารสนเทศ (IT) มาใชใน
การปฏิบัติงานใหเกิดความคลองตัวและมีประสิทธิภาพเพิ่มขึ้น 
 ประสิทธิ์  วัฒนาภา (2549)  กลาวถึง ดัชนีช้ีวัดผลการปฏิบัติงาน วาเปนเครื่องมือหรือ
ดัชนีที่ใชในการวัดหรือประเมินที่ผลการดําเนินงานในดานตางๆ ขององคกร และหรือบุคลากรเปน
อยางไร โดยตองสามารถวัดได และตองอธิบายผลไดอยางชัดเจน ซ่ึงมีประเภทของดัชนีช้ีวัด คือ 
ปริมาณ (Quantity)  คุณภาพ (Quality)  คือความถูกตอง เวลา (Time) คาใชจาย (Cost)  และความพึง
พอใจของผูรับบริการ (Customer  Satisfaction)  สามารถนํามาประยุกตใชในการวิเคราะหงานที่เรา
ปฏิบัติวามีปริมาณมากนอยเทาไร งานที่ปฏิบัติมีคุณภาพเปนอยางไร ทันเวลาหรือไม ตองลด
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ระยะเวลาอยางไร ประหยัดคาใชจาย หรือตองเสียคาใชจายมากนอยอยางไร และผูรับบริการมีความ
พึงพอใจมากนอยแคไหน? 
 

วิธีการวิเคราะหงาน (Job  Analysis) 
 ผูปฏิบัติงานทุกอยาง ในฐานะที่มีประสบการณและในฐานะผูนํามาใช ไมควรปลอยให
เปนหนาที่ของนักวิเคราะหนโยบายและแผน หรือปลอยใหเปนภาระหนาที่ของตําแหนงบุคลากร 
ซ่ึงเปนงานประจํา (Routine)  ของตําแหนงอยูแลว เราตองนําเอางานที่เราปฏิบัติมาคิดวิเคราะหงาน 
โดยมีแนวคิดดังตอไปนี้ 
 1. นํางานที่ไดรับมอบหมายมาศึกษา ดังนั้นการวิเคราะหงาน จึงเปนกระบวนการศึกษา 
รวบรวมขอมูลที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน หนาที่ความรับผิดชอบแลวนํามาวิเคราะหกําหนดแยกแยะ
เปน 2JD 2JS และ 1JE 
  2JD คือ Job  Description   คําบรรยายงานและ 
    Job  Design  การออกแบบงาน 
  2JS คือ Job  Specification คุณสมบตัิของผูปฏิบัติงาน 
    Job  Standard  มาตรฐานการทํางาน 
  1JE คือ Job  Evaluation  การประเมินคางาน 
 คําบรรยายงาน (Job  Description)  นําเอางานที่ปฏิบัติมาวิเคราะหวาควรจะชื่อตําแหนง
อะไร (Job Tile) จะมีหนาที่ (Function) อะไร ความรับผิดชอบ (Responsibility) จะมีระดับไหน 
ลักษณะงาน จะเปนอยางไร (Job Characteristics) จะตองมีสภาพแวดลอมในการปฏิบัติงานอยางไร 
(Environment  Conditions) 
 การออกแบบงาน (Job  Design)  คือ การกําหนดวิธีการทํางานและกําหนดความสัมพันธ
ของงานที่ปฏิบัติกับงานอื่นๆ ในองคกร และหรือกําหนดวิธีการทํางานใหมีการหมุนเวียนงาน (Job 
Rotation) และหรือตองมีการเพิ่มงาน (Job Enrichment) หรือปรับปรุงงานใหทาทาย และหรือเพิ่ม
ความสามารถ และหรือเพิ่มอํานาจหนาที่ และหรือตองมีการขยายงาน (Job Enlargement) โดยการ
เพิ่มปริมาณ และหรือตองทํางานใหงายขึ้น (Job Simplification)  โดยการซอยงานใหเปนชิ้นเล็กๆ 
ใชการตัดสินใจใหนอยที่สุด เพื่อใหผูปฏิบัติงานทํางานไดงายขึ้น 
 คุณสมบัติของผูปฏิบัติงาน (Job Specification) ตองวิเคราะหดูวางานลักษณะอยางนี้ 
ตําแหนงนี้ ฯลฯ ตามคําบรรยายงาน ตองใชวุฒิการศึกษาอยางไร ตองใชความรู ความสามารถ ความ
ชํานาญ ประสบการณ คุณลักษณะทางกายภาพ  และความพรอมทางจิตใจอยางไร รวมทั้ง
คุณลักษณะที่จําเปนของบุคคลที่จะปฏิบัติงาน และสมรรถนะ (Competency) อะไรบาง 
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 มาตรฐานการทํางาน (Job Standard)  คือ การกําหนดเกณฑการทํางานเปนมาตรฐาน เพื่อ
ใชในการประเมินผลการปฏิบัติงาน พรอมทั้งกําหนดตัวช้ีวัดในการปฏิบัติงานวิเคราะหตามคํา
บรรยายงานนี้ ผูปฏิบัติงานตองมีคุณสมบัติอยางนี้ ตองทํางานเชิงปริมาณมากนอยเทาไร คุณภาพจะ
เปนอยางไร ภายในกําหนดเวลเทาไร ตองใชงบประมาณเทาไร และผูรับบริการตองมีความพึงพอใจ
เทาไร 
 การประเมินคางาน (Job  Evaluation)  คือการวิเคราะหประเมินคางานแตละชนิดวา งาน
อะไรเปนภาระงานหลัก งานอะไรเปนภาระงานรอง นําขอมูลมาเปรียบเทียบกันวา งานอะไรสําคัญ 
งานอะไรมีความยุงยากซับซอน งานอะไรมีหนาที่ความรับผิดชอบสัมพันธเชื่อมโยงกับงานอะไร 
และจะกําหนดคาจางเงินเดือนเทาไร 
 การจัดกลุมงาน (Job  Classification)  คือการแบงงานออกเปนประเภทงานตามหนาที่ 
ความรับผิดชอบตามความสามารถเหมือนๆ กัน ไวเปนประเภทเดียวกัน หรือจัดกลุมงานที่ตองมี
สมรรถนะ (Competency) เหมือนๆ กันไวดวยกันเปนตน 
 2. นําเอาภาระงานที่ไดรับมอบหมาย จากผูบังคับบัญชามาศึกษาวิเคราะหดูวางาน
อะไรบางเปนงานหลัก (Key  Responsibility)  และดําเนินการดังตอไปนี้ (ณรงควิทย  แสนทอง.  
2546 : 39-53) 
  2.1 นํางานหลักมาวิเคราะหตอไปวา มีกิจกรรมหรือโครงการอะไรบางที่ตองทํา 
(Key  Activity) 
  2.2 เก็บสถิติขอมูลเชิงปริมาณที่ทํา (Quality) กับกิจกรรมตามขอ 2.1 วามีหนวย
นับเปนเรื่อง ฉบับ ราย จํานวนเทาไร โดยหลักการแลวจะเปนสถิติภาระงานยอนหลัง 3 ป จะเก็บ
เปนรายปไปก็ได 
  2.3 งานหลักที่ไดรับอมหายนั้น ผูบังคับบัญชาและเราในฐานะผูปฏิบัติ ตกลงรวมกัน
วาผลงานที่คาดหวัง (Expected  Resets)  หรือจุดประสงค  (Job  purpose) เปนอยางไร เชน ความ
ถูกตอง ทันเวลา ไดเปนรายงานผลการปฏิบัติงานประจําป  ไดคูมือปฏิบัติงาน ไดผลงานวิจัยฉบับ
สมบูรณ เปนตน 
  2.4 ศึกษาวิเคราะห หาขอมูล วากิจกรรม / โครงการ ที่เราดําเนินการนั้น มีลูกคา / 
ผูรับบริการ (Stakeholder) เปนใครบาง พิจารณาทั้งภายนอก ภายในหนวยงาน เมื่อทราบขอมูลวา
ลูกคาของเราเปนใครจะตองวิเคราะหใหลึกลงไปวา สวนใหญแลวลูกคาของเราเขาตองการอะไร 
จากงานที่เราทําใหเขา เชน คุณภาพ เวลา คาใชจาย ความพึงพอใจ เปนตน 
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  2.5 นําเอาความตองการของลูกคา (2.4) และผลงานที่คาดหวัง (2.3) มากําหนดเปน
ตัวช้ีวัดความสําเร็จ (Key performance Indications)  มาตรฐานตัวช้ีวัดความสําเร็จ (KPI)  ใน
ระยะแรกอาจจะกําหนดโดยการหาคาเฉลี่ย จากการเก็บสถิติยอนหลังไป 3-5 ป ก็ได เพราะถา
กําหนดไวสูงหรือมากเกินไปอาจปฏิบัติไมไดหรือ กําหนดไวต่ําหรือนอยเกินไป อาจจะมีผลตอการ
ปฏิบัติงานได แตทั้งนี้ตองมีการปรับปรุงพัฒนา หรือรักษาใหคงไวเปนระยะๆ  โดยอาจจะมีการ
ทบทวนทุกป หรือ ทุกๆ 4 ป 
  2.6 นําเอากิจกรรมที่ตองทํา (2.1) ผลงานที่คาดหวัง (2.3) และตัวช้ีวัดผลสําเร็จ (2.5) 
มาศึกษาวิเคราะหวางานที่ทํามีความยุงยากอยางไร (Major  Challengers)  มีขอควรระวังขอสังเกต
อยางไร งานนี้ตองมีคุณธรรม จริยธรรมอยางไร เพื่อจะนําไปกําหนดสมรรถนะ (Competency) ใน
การดําเนินงาน 
  2.7 ศึกษาวิเคราะหตอไปวา งานที่เราทํานี้ ตองทํารวมกับหนวยงานใดบาง ทั้ง
ภายนอกและภายใน โดยการทําสถิติบันทึกความถี่ของการติดตอ เชน ทุกวัน ทุกสัปดาห  ทุกเดือน  
ทุกไตรมาส  เปนตน  เพื่อวิเคราะหวา ทํางานรวมกับหนวยงานอื่น (Working  Relationship) อยางไร 
  2.8 ศึกษาวิเคราะหวางานที่ทํานี้มีกระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
อยางไร มีสายการบริหารงาน (Organization Chart) อยางไร ตองรายงานตรงหรือออม อยางไร ตอง
ทํางานรวมกับตําแหนงอะไรบาง หรือตองควบคุมดูแลตําแหนงอะไรบาง 
 3. วิธีการวิเคราะหตามแนวคิดของเกรียงศักดิ์  เจริญวงศศักดิ์  (2547 : 97-100)  เสนอไว
ดังตอไปนี้ 
  3.1 รับขอมูล อยาดวนสรุป ตีความใหกระจาง กําหนดคํานิยามใหตรงกัน คําๆ หนึ่ง
ในเวลาหนึ่ง สําหรับคนๆ หนึ่ง อาจมีความหมายในอีกแบบหนึ่ง สาเหตุที่เปนเชนนั้น อาจะ
เนื่องมาจากความรู  ความเขาใจ  กรอบโลกทัศนที่มีตอเร่ืองนั้น อาจกอใหเกิดความเขาใจผิด หรือ
เกิดความเสียหาย หรือผิดพลาดได 
  3.2 ตรวจสอบความสัมพันธเชิงเหตุผล  พิจารณาสิ่งที่ส่ือความหมายสัมพันธกัน 
พิจารณาสิ่งที่ละไว  พิจารณาสิ่งที่สอนัยที่จะเปนและหรือที่จะเกิดขึ้น และพิจารณาความสัมพันธเชิง
เหตุผล 
  3.3 มีปญหาอยาดวนแก ตรวจสอบใหแนชัดวาอะไร คือปญหา จะทําอยางไรกับ
ปญหา 
  3.4 ฝกตั้งคําถามเชิงวิเคราะห “5W 1H”  เพื่อนําไปสูการคนหาความจริงในทุกแง  
ทุกมุม   
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   WHO = ใคร  ใครอยูในเหตุการณบาง  ใครนาจะเกี่ยวของกับเหตุการณนี้บาง 
ใครนาจะเปนคนทําใหสถานการณนี้เกิดมากที่สุด เพราะเหตุใด เหตุการณที่เกิดขึ้นใครไดประโยชน 
ใครเสียประโยชน 
   WHAT  =  อะไร  มีอะไรเกี่ยวของกับเหตุการณนี้บาง  เกี่ยวของกันอยางไร  มี
อะไรนาจะเปนหลักฐานที่สําคัญที่สุด เพราะเหตุใด 
   WHERE  =  ที่ไหน  เวลาที่เกิดบอกอะไรบางหรือไม เหตุการณที่นาจะเกิดขึ้น
เมื่อไร เพราะเหตุใด เวลาใดบางที่สถานการณเชนนี้จะเกิดขึ้นได 
   WHY  =  ทําไม  เหตุใดตองเปนคนนี้  เปนเวลานี้  เปนสถานที่นี้  เพราะเหตุใด
จึงเกิด  
   WHEN = เมื่อไร เหตุการณเกิดขึ้นเมื่อไร ทําไมตองเปนเวลานั้น เกิดขึ้นซ้ํา ๆ
มาแลวอยางไร 
   HOW  =  อยางไร  ลําดับเหตุการณนี้ดูวาเกิดขึ้นไดอยางไร เขาทําสิ่งนี้ไดอยางไร 
ส่ิงนี้เกี่ยวของกับเรื่องที่เกิดอยางไร 
 ตอจากนั้น  เกรียงศักดิ์  เจริญวงศศักดิ์  (2547)  ยังใหขอสังเกตในการวิเคราะหไววา ตอง
ลําดับเหตุการณใครสนิทกับใครมากที่สุด อะไรสําคัญมากที่สุด อะไรสําคัญรองลงมา  อะไรสําคัญ
นอยที่สุด  อะไรเปนประเด็นหลัก  อะไรเปนประเด็นรอง  ทําการเปรียบเทียบสิ่งใดเปนไปได
มากกวากัน ระหวางสิ่งนี้กับสิ่งนั้น ถาเหตุการณนี้ไมเกิดใครจะไดประโยชน  ใครจะเสียประโยชน  
ถาทําสิ่งนี้ได  เหตุใดจึงทําสิ่งนั้นไมได  ตางกันตรงไหน  ทํากี่คน  เหตุเชนนี้เกิดมากี่คร้ัง  อะไรเปน
สาเหตุใหเกิด เร่ืองนี้เชื่อมโยงกับเรื่องนั้นไดอยางไร  เร่ืองนี้ใครเกี่ยวของบาง เกี่ยวของกันอยางไร 
สงผลกระทบอยางไร องคประกอบใดบางที่นําไปสูส่ิงนี้  วิธีการใด ขั้นตอนใด  ทําใหเกิดแนวทาง
แกปญหามีอะไรบาง  ถาทําเชนนี้จะเกิดอะไรในอนาคต   วิธีการวิเคราะหตามแนวคิดของ
ศาสตราจารย ดร.เกรียงศักดิ์  เจริญวงศศักดิ์  นี้สามารถนําไปประยุกตใชในการวิเคราะหเอกสารได  
(Documentary  Analysis)   
 

ขั้นตอนการวิเคราะหงาน 
 วิทูรย  สิมะโชคดี  (2545: 97-101)  เสนอแนวคิดการปรับปรุงงานอยางงายๆ คือ การ
แสวงหาวิธีที่ดีที่สุดสําหรับการปฏิบัติงานหนึ่งๆ ซ่ึงเปนการแสวงหาวิธีการทํางานที่งายกวาและดี
กวาเดิม ตองการขจัดความสูญเปลาตางๆ จากรูปแบบใหหมดไป หรือเหลือนอยที่สุด ไมวาจะเปน
ความสูญเสียความสูญเสียหรือความสูญเปลาดานพลังงาน เวลา สถานที่ วัสดุ อุปกรณ แรงงาน   
เปนตน ไดเสนอวิธีการปรับปรุงงานอยางไดผลไว 6 ขั้นตอนคือ 
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 ขั้นตอนที่ 1  เลือกงานที่จะปรับปรุง พิจารณางานที่มีปญหาหรือคิดวาจะเกิดปญหา เชน 
งานที่ติดขัดหรือกระจุกเปนคอขวด งานที่ตองทําลวงเวลา งานที่ถูกตําหนิหรือทวงติงอยูบอยๆ งาน
ที่ตองทําซ้ําซากนาเบื่อหนาย หรืองานที่ตองใชคนเปนวาจํานวนมาก หรืองานที่ลาชาไมเปนไปตาม
กําหนด ฯลฯ 
 ขั้นตอนที่ 2  รวบรวมขอมูลเกี่ยวกับงานนั้นๆ เพราะตองวิเคราะหงานนั้นอยางละเอียด
รอบคอบ ตองตั้งคําถาม-คําตอบ จดบันทึกสิ่งตางๆ ที่เกิดขึ้น ทําแผนภูมิการเคลื่อนไหวของงานที
แสดงถึงวิธีปฏิบัติงานเปนขั้นเปนตอนตามลําดับ อยางละเอียดตั้งแตตนจนจบกระบวนการ 
 ขั้นตอนที่ 3  วิเคราะหขั้นตอนในการทํางาน และประเมินงานนั้นๆ เพื่อหาทางปรับปรุง
ใหดีขึ้น โดยการตั้งคําถามสําหรับแตละขั้นตอนที่ปฏิบัติวา ขั้นตอนที่ทํานั้นมีความจําเปนหรือไม 
เพียงใด? ทําไมตองทําขั้นตอนนั้นดวย? (ถาไมทําจะไดหรือไม) ถาจะตัดขั้นตอนนั้นทิ้งไปจะเกิด
ความเสียหายมากนอยเพียงใด หรือมีตนทุนคาใชจายอยางไรบาง? 
 ขั้นตอนที่ 4  กําหนดวิธีการทํางานใหม โดยหลักทั่วๆ ไปจะมีองคประกอบที่แสดงถึงวิธี
ปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพคือ (1) การขยับเคลื่อนไหวรางกายหรืออวัยวะตางๆ  (2) การจัดสถานที่
ทํางานหรือสภาพแวดลอม  (3) การออกแบบอุปกรณเครื่องมือ เครื่องใช หรือส่ิงอํานวยความ
สะดวกตางๆ หรือกําหนดวิธีการทํางานใหมดวยการกําจัด (Elimination) การรวม (Combining) การ
จัดลําดับใหม (Rearrangement) และการทําใหงาย (Simplifying)  
 ขั้นตอนที่ 5  ขอความเห็นชอบในวิธีการทํางานใหม ตองรายงานใหผูบังคับบัญชา 
หัวหนา ฝายบริหาร ผูรวมงานโดยรับทราบถึงขอดี ขอเสีย การประหยัด หรือลดตนทุนอยางไร 
รวมทั้งผลกระทบที่อาจเกิดขึ้นใหเห็นวาไดทําการคิดวิเคราะหมาเปนอยางดี 
 ขั้นตอนที่ 6  ปฏิบัติงานตามวิธีใหม และติดตามอยางตอเนื่อง เมื่อไดรับอนุมัติจาก
ขั้นตอนที่ 5 แลว ตองทดลองปฏิบัติจริง และบันทึกขอมูลรายละเอียดเปนระยะๆ วาเปนอยางไร ทํา
การประเมิน สรุปผล และหาวิธีการปรับปรุงแกไขใหเหมาะสมที่สุด โดยเฉพาะผูที่ไดรับผลกระทบ
กระเทือน และดานคุณภาพ ตนทุน เวลา และความรวมมือของทุกฝาย เปนตน 
 แนวคิดของสํานักงาน ก.พ.ร. (2547 : 27-35)  เสนอขั้นตอนการลดขั้นตอนและระยะเวลา
การปฏิบัติราชการไวดังนี้ 
 1. ศึกษาการทํางาน (work  study)  คือ ศึกษาการเคลื่อนที่และการศึกษาเวลา (Motion 
and Time Study)  และการศึกษาวิธีการทํางาน (Method  Study)  โดยมีขั้นตอนคือ 
  1.1 การเลือกงาน  ตองเลือกงานที่มีความสําคัญ และมีความจําเปนเรงดวนกอน  
เพราะการแกปญหางานหนึ่งอาจตองไปกระทบกับงานอื่นดวย 
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  1.2 การบันทึกงาน ตองเก็บขอมูลจากการบันทึกรองรอยการปฏิบัติงานจริง ที่
สมบูรณครบถวน หากบกพรอง อาจทําใหการวิเคราะหผิด และจะทําใหการปรับปรุงแกไขปญหา
ไมไดผล 
  1.3 การวิเคราะหงาน  ตองใชเทคนิคและเครื่องมือการวิเคราะหเขารวม เชน เทคนิค
การตั้งคําถาม  เทคนิคการแบงแยกความสําคัญของปญหา เทคนิคการแบงแยกประเภทของงาน ซ่ึง
จะชวยใหสามารถรูวางานใดควรตัดทิ้ง งานใดควรปรับปรุงใหเหมาะสมขึ้น 
  1.4 การปรับปรุงงาน ตองอาศัยเทคนิคการลด – ตัด – รวบรวม – เปลี่ยนขั้นตอน – 
ทําใหวาง – ใชระบบ IT เขาชวย เพื่อปรับปรุงใหมีขั้นตอนที่มีความยุงยากซับซอนนอยลง ลดงานที่
ไมจําเปน และตัดลดความสูญเสียตางๆ ขจัดเวลาที่ไรประสิทธิภาพ และเวลาสวนเกิน กําหนด
แหลงที่มาของการสูญเสียเวลา (สูญเสียเนื่องมาจากการรองาน (waiting)  การเคลื่อนยายงาน 
(Transport)  การปฏิบัติงานผิดพลาด (Defect)  การทํางานซ้ําซอน (Over Processing)  การเก็บงาน
ไวทําภายหลัง (Inventory)  การเคลื่อนไหวที่ไมจําเปน (Movement)  การทํางานมากเกินไป (Over 
Producing)) 
  1.5 การเปรียบเทียบประเมินผลการปรับปรุงงาน โดยการนําเอาขั้นตอน การทํางาน
มาเปรียบเทียบระหวางที่ดําเนินการอยูกอน กับวิธีการที่ทําใหม วาเปนอยางไร 
  1.6 ประยุกตใชการศึกษาการทํางาน โดยการกําหนดเชิงมาตรฐานการทํางาน 
กําหนดเปนเครื่องมือในการควบคุมการทํางาน เปนตน 
 2. ขั้นตอนการวิเคราะหงาน จากประสบการณในฐานะทํางานวิเคราะห สามารถกําหนด
ขั้นตอนไดดังนี้ 
  2.1 กําหนดงานที่จะทําการวิเคราะห โดยเลือกงานหลักที่มีปญหาเรงดวนกอน (จาก
การเก็บสถิติขอมูล และหรือการสํารวจความพึงพอใจของลูกคา)  เปนหัวเร่ือง  การวิเคราะหงาน  
เชน การวิเคราะหงานสรรหาบุคลากร เร่ืองการวิเคราะหงานการศึกษา  ฝกอบรม ณ ตางประเทศ 
ของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  เร่ืองการวิเคราะหงานพัฒนาฝกอบรมบุคลากร สังกัดสํานักงาน
หอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
  2.2 กําหนดจุดมุงหมาย / วัตถุประสงค ของการศึกษาวิเคราะหงาน ดังกลาว ตาม 2.1  
วาทําไปทําไม เชน ทําเพื่อการแกปญหาอะไร  ทําเพื่อลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน  ทําเพื่อออกแบบ
งาน (Job  Design)  ทําเพื่อปรับปรุงงาน ทําเพื่อกําหนดมาตรฐานในการปฏิบัติงาน เปนตน 
  2.3 ขอบเขต  คือ การกําหนดระยะเวลาในการศึกษาคนควา รวบรวมขอมูล รวมทั้ง
การเก็บสถิติ มากนอยแคไหน เชน เปนการวิเคราะหผลการปฏิบัติงานในป พ.ศ.2545 – ป พ.ศ.2549  
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หรือ เปนการวิเคราะหผลการปฏิบัติงานในปงบประมาณ พ.ศ.2546 ถึงปงบประมาณ พ.ศ.2550 เปน
ตน 
  2.4 การเก็บรวบรวมขอมูลสถิติ จากการบันทึกรองรอยการปฏิบัติงาน ผลงานที่
สําเร็จตามตัวช้ีวัด หรือไมสําเร็จตามตัวช้ีวัด ผูรับบริการ (ลูกคา) ขั้นตอน โครงสรางการบริหาร 
ความยุงยากซับซอนของงาน ขอควรระวังขอสังเกตของการปฏิบัติงาน การทํางานรวมกับหนวยงาน
อ่ืน 
  2.5 กําหนดเกณฑและหรือแนวทางการวิเคราะห  อาจจะใชเทคนิคตางๆ เปน
เครื่องมือในการวิเคราะหจะกลาวอยางละเอียดในบทที่ 4 
  2.6 นําเครื่องมือ การวิเคราะหตามขอ 2.5  ไปวิเคราะหขอมูลที่รวบรวมมาจากขอ 2.4 
  2.7 สรุปผลการวิเคราะหขอมูล  เพื่อตอบปญหาใหเปนไปตามวัตถุประสงค หรือ
จุดมุงหมายตามขอ 2.2  พรอมทําใหเหตุผลประกอบการสรุปผลวาเปนไปเพราะเหตุใด 
  2.8 เสนอแนวทางแกไข  ปรับปรุง ปองกัน กําหนดเปนมาตรฐาน กําหนดการพัฒนา 
และการติดตามประเมินผล 
  2.9 เขียนรายงาน การวิเคราะห ทําเปนฉบับสมบูรณ ซ่ึงจะกลาวตอไปอยางละเอียด
ในบทที่ 5 
 

การวิเคราะหเอกสาร (Documentary  Analysis) 
 แนวคิดการวิเคราะหเอกสาร 
 การวิเคราะหเอกสาร เปนการศึกษาคนควาที่ตองการทราบโครงสรางของเอกสาร เนื้อหา 
กิจกรรม  รายละเอียดตางๆ ของเอกสาร ที่ใชถือปฏิบัติและมีคุณคาในปจจุบัน  โดยวิธีการจําแนก 
เปรียบเทียบ วิเคราะหใหรูสภาพแทจริง และขอบกพรองของเอกสารนั้นๆ 
 ศาสตราจารย ดร.เกรียงศักดิ์   เจริญวงศศักดิ์  กลาวไววา “การวิเคราะหเหมือนกับการ
สาวลึกลงไปในทุกๆ แงทุกมุมของเรื่องนั้น  เพื่อใหเกิดความเขาใจและพบคําตอบที่เราสนใจใครรู 
การคิดเชิงวิเคราะห เปนความคิดในเชิงลึก คือ ตองใชความสามารถในการสังเกต  การตีความ  การ
สืบคน  การหาความสัมพันธเชื่อมโยง อยางมีตรรกะที่ดี เพื่อคนหาความเปนไปของเรื่องนั้นวามี
ความเปนมาอยางไร อะไรหรือใคร เปนสาเหตุใหเกิดสิ่งนั้น เมื่อเกิดสิ่งนี้ขึ้นแลวจะเปนเชนไรตอไป 
ไมควรดวนสรุปทันที วามันเกิดจากเหตุใด มีองคประกอบใด มีความเปนมาอยางไร ตองตั้ง
สมมุติฐานที่วาทุกสิ่งที่เกิดขั้นมา ยอมมีที่มาที่ไป ยอมมีเหตุมีผล มีองคประกอบยอยๆ ซอนอยู การ
จะเขาใจสภาพที่แทจริง จําเปน ตองมีการวิเคราะห เพื่อตอบคําถามวา ส่ิงนี้เปนมาจากอะไร เพราะ
เหตุใดจึงเปนเชนนั้น กอนที่จะสรุปความหรือตัดสินใจบางอยาง”  ดังนั้นการไดรับขอมูล เพื่อจะทํา
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การวิเคราะห ตองตีความขอมูลที่ไดรับ เพื่อทําความเขาใจ หาเหตุผลเช่ือมโยงสิ่งที่เกิดขึ้น เพื่อความ
จริง ประเมินคุณคาของสิ่งตางๆ เพื่อการตัดสินใจ  และแจกแจงองคประกอบ เพื่อใหเห็นภาพรวม
ทั้งหมดของเรื่อง เพื่อแยกแยะความแตกตางระหวางสิ่งหนึ่งกับสิ่งอื่นๆ เพื่อคนหาเหตุผลของส่ิงที่
เกิดขึ้น 
 เอกสาร  หมายถึง  หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข แบบฟอรม ที่ใชอางอิงหรือเปนแนวทาง
ในการปฏิบัติงานนั้นๆ ในที่นี้อาจจะเปน พระราชบัญญัติ  พระราชกฤษฎีกา  กฎ  ขอบังคับ  
ประกาศ  หนังสือเวียน  มติที่ประชุม  คําสั่ง  รวมทั้งแบบฟอรม ที่ใชในการปฏิบัติงาน หรือระบบ
อิเล็กทรอนิกส 
 การปฏิบัติหนาที่ราชการกอนนั้น จะตองถือปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ  มติ  
หนังสือเวียนอยางเครงครัด แตในประมาณปพ.ศ.2546  ถึงปจจุบัน แนวคิดถูกเปลี่ยนไป รัฐบาล 
คณะรัฐมนตรี กําหนดใหผูปฏิบัติหนาที่ราชการมีการทบทวนเสนอความคิดขอเสนอแนะเกี่ยวกับ
ตัวบทกฎหมายที่ทําใหการปฏิบัติหนาที่ราชการไมคลองตัว หรือลาสมัยไมทันกับการเปลี่ยนแปลง
ของกระแสโลก ไดตราเปนพระราชกฤษฎีกา วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่
ดี พ.ศ.2546 หมวด 6 มาตรา 35 และมาตรา 36 
 “มาตรา 35  สวนราชการมีหนาที่สํารวจ ตรวจสอบ และทบทวนกฎหมาย  กฎ ระเบียบ 
ขอบังคับ  และประกาศ ที่อยูในความรับผิดชอบ เพื่อดําเนินการยกเลิก  ปรับปรุง  หรือจัดใหมี
กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หรือประกาศขึ้นใหม ใหทันสมัย และเหมาะสมกับสภาวการณ หรือ
สอดคลองกับความจําเปนทางเศรษฐกิจ  สังคม และความมั่นคงของประเทศ  ทั้งนี้โดยคํานึงถึง
ความสะดวก รวดเร็ว และลดภาระของประชาชนเปนสําคัญ 
 ในการดําเนินงานตามมาตรานี้ ทําใหสวนราชการนําความคิดเห็นหรือขอเสนอแนะของ
ประชาชนมาประกอบการพิจารณาดวย 
 มาตรา 36  ในกรณีที่สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา เห็นวากฎหมาย  กฎ  ระเบียบ 
ขอบังคับ หรือประกาศที่อยูในความรับผิดชอบของสวนราชการใด ไมสอดคลองหรือเหมาะสมกับ
สถานการณในปจจุบัน ไมเอื้ออํานวยตอการพัฒนาประเทศ เปนอุปสรรคตอการประกอบกิจการ 
หรือการดํารงชีพของประชาชน หรือกอใหเกิดภาวะหรือความยุงยากตอประชาชนเกินสมควร ให
สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา เสนอแนะตอสวนราชการนั้น เพื่อดําเนินการแกไข ปรับปรุงหรือ
ยกเลิกโดยเร็วตอไป 
 ในกรณีที่สวนราชการมิไดรับการเสนอแนะไมเห็นชอบดวยกับคําเสนอแนะของสํานัก
ของคณะกรรมการกฤษฎีกา ใหเสนอเรื่องตอคณะรัฐมนตรี เพื่อพิจารณาวินิจฉัย” 
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 สาระสําคัญคือ ผูปฏิบัติงานที่มีหนาที่ความรับผิดชอบ ที่เปนทั้งผูใชและหรือเปนผูที่
ไดรับผลกระทบกับกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ขอบังคับ ประกาศ  มติ  หนังสือเวียน (เอกสาร) ตองมี
หนาที่สํารวจ  ตรวจสอบ และทบทวน เพื่อดําเนินการปรับปรุง หรือจัดประกาศขึ้นใหมใหทันสมัย
และเหมาะสมกับสภาวการณ หรือสอดคลองกับความจําเปนในปจจุบัน โดยคํานึงถึงความสะดวก 
รวดเร็ว และลดภาระของผูบริการ (ลูกคา) เปนสําคัญ 
 แนวคิดในการสํารวจตรวจสอบ  ทบทวน เพื่อจัดใหมีการปรับปรุง หรือจัดใหมีขึ้นใหม 
ตองดําเนินการวิเคราะหเอกสาร โดยประยุกตใชวิธีการวิเคราะหงานที่กลาวไว แลวมาใชในการ
ดําเนินการวิเคราะหเอกสาร 
 
 ขั้นตอนการวิเคราะหเอกสาร 
 1. กําหนดหัวขอเร่ืองที่ทําการวิเคราะห โดยการเอาเอกสารที่ใชประกอบการปฏิบัติงาน
หลักที่มีปญหาเรงดวนกอน (จากการเก็บสถิติขอมูล และหรือจากการสํารวจความพึงพอใจของ
ผูรับบริการ) เปนหัวเร่ืองในการวิเคราะหเอกสาร เชน เร่ืองการวิเคราะหหลักเกณฑวิธีการและ
เงื่อนไข การเลื่อนตําแหนงสูงขึ้น ของขาราชการประเภททั่วไป  วิชาชีพเฉพาะ และเชี่ยวชาญเฉพาะ 
สังกัดมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เร่ืองการวิเคราะหการเปลี่ยนตําแหนง  การเปลี่ยนระดับ
ตําแหนงและการตัดโอนตําแหนงขาราชการพลเรื่อน ในสถาบันอุดมศึกษา สังกัด มหาวิทยาลัยศรี
นครินทรวิโรฒ เร่ืองการวิเคราะหสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลและการศึกษาของบุตร ของ
พนักงานมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เปนตน 
 2. กําหนดจุดมุงหมาย / วัตถุประสงค ของการศึกษาวิเคราะหวาทําไปทําไม ทําเพื่อ
ตองการศึกษาอะไร เชน เพื่อศึกษาปญหา อุปสรรค และขอเสนอแนะในการเลื่อนตําแหนงสูงขึ้น 
หรือเพื่อศึกษาจุดเดน – จุดดอย ของหลักเกณฑ  วิธีการและเงื่อนไข เปนตน 
 3. ขอบเขต คือ การกําหนดขอบเขตของการศึกษาวิเคราะห ใหชัดเจน โดยการกําหนด
ชวงระยะเวลา เชน การดําเนินการวิเคราะหสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล และการศึกษาของ
บุตรของพนักงานมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ในครั้งนี้เปนการศึกษาวิเคราะห ระเบียบ ขอบงัคบั 
ประกาศ มติ  หนังสือเวียน และแบบฟอรมที่เกี่ยวของตั้งแตป พ.ศ.2542 ถึงปพ.ศ.2550 
 4. รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวของกับหัวเร่ืองทั้งหมด ตามขอ 3 นํามาศึกษาคัดเลือกเอกสาร
ที่เชื่อถือได มีความสมบูรณใหครบถวน  
 5. สังเคราะห จัดเอกสารใหเปนหมวดหมู เพื่อสะดวกตอการนํามาวิเคราะหและอางอิง 
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 6. สรางขอบขาย กําหนดเกณฑการวิเคราะห ซ่ึงตองใชเทคนิคตางๆ เปนเครื่องมือใน
การวิเคราะห เชน จุดเดน – จุดดอย  เปรียบเทียบ  ผังกางปลา  ผังรากไม ฯลฯ จะกลาวรายละเอยีดใน
บทที่ 4 
 7. ศึกษาวิเคราะห ตามเกณฑการวิเคราะหในขอ 6 โดยอาจตองทําเปนตาราง แผนภูมิ 
หรือกราฟ  ซ่ึงขึ้นอยูกับแตละจะใชเครื่องมืออะไรในการวิเคราะห หรือจะนําเสนอขอมูลในการ
วิเคราะหอยางไร เพื่อใหตอบตรงจุดมุงหมายของการวิเคราะห 
 8. สรุปผลการวิเคราะห เพื่อตอบคําถามใหตรงตามจุดมุงหมายขอ  2  พรอมทั้งให
เหตุผลประกอบการสรุปผลแตละประเด็น 
 9. เสนอแนวทางแกไข  ปรับปรุง  หรือจัดทําขึ้นใหม และการติดตามประเมินผล 
   10. เขียนรายงานการวิเคราะห ทําเปนฉบับสมบูรณ ซ่ึงจะกลาวอยางละเอียดตอไปใน  
บทที่ 5 
 
 
 
 



บทที่   4 
เคร่ืองมือการทํางานวิเคราะห 

 

แนวคิดโดยยอ 
 ในบทนี้เปนการเสนอเครื่องมือที่จะนําไปใชในการวิเคราะหงานและการวิเคราะหเอกสาร 
จํานวน  9 เทคนิค คือ เทคนิคการ SWOT  เทคนิคผังกางปลา  เทคนิคแผนภูมิรากไม  เทคนิค PDCA   
เทคนิคเดลฟาย (Delphi Technique)  เทคนิคการระดมสมองและการจัดกลุมสนใจ (Brain Storming 
& Focus Group)  เทคนิค  Benchmarking  เทคนิค  Balance Scorecard  และเทคนิค Six sigma   

แนวคิดเมื่อนําไปใช 
 เมื่อผูศึกษาคนความีความรูความเขาใจในเทคนิคตางๆ แลวสามารถนําเอาเทคนิคเหลานั้น
ไปใชเปนเครื่องมือในการวิเคราะหงานและหรือวิเคราะหเอกสารที่ใชในการปฏิบัติงานได หรือนํา
แตละเทคนิคมาบูรณาการเปนเครื่องมือในการทํางานวิเคราะหได 
 

เทคนิคแผนภาพกางปลา หรือแผนผังสาเหตุและผล  
(Fish Bone Diagram or Cause and Effect Diagram)  
 วรภัทร  ภูเจริญ  (2546: 51)  กลาววา ผังกางปลาใชหลักการคิดแบบ “ทําไม” ทําไม ๆๆ” 
แตกแยกไปเหมือนกางปลาหรือรากไมหรือสายฟาแลบ โดยปลายสุดของกิ่งคือตนตอสาเหตุของ
ปญหา มีการใชเครื่องหมาย “และ” “หรือ” เพราะปญหาบางอยางตองมีตนตอรวมกัน จึงใช “และ” 
ถาอยางใดอยางหนึ่งเกิดขึ้นก็กอปญหาไดจะใช “หรือ” โดยจะมีการคิดเรื่องความนาจะเปนของแต
ละตนตอสาเหตุดวย ซ่ึงผังกางปลานี้ญ่ีปุนประยุกตมาจากผัง Fault Tree Analysis (FTA) 
 วันรัตน  จันทกิจ  (2547: 39)  เสนอความเห็นวา แผนผังสาเหตุและผลเปนแผนผังทีแ่สดง
ถึงความสัมพันธระหวางปญหา (Problem) กับสาเหตุทั้งหมดที่เปนไปไดที่อาจกอใหเกิดปญหานั้น 
(Problem Cause)  ในป ค.ศ. 1943  ศาสตราจารย คาโอรุ อิชิกาวา  ชาวญ่ีปุนไดคิดแผนผังอิชิกาวา 
(Ishikawa Diagram) หรือที่รูจักกันในชื่อผังกางปลา (Fish Bone Diagram) เนื่องจากมีรูปรางหนาตา
แผนภูมิลักษณะคลายปลาที่มีแตกาง ซ่ึงสํานักมาตรฐานอุตสาหกรรมแหงญี่ปุน (JIS) ไดนิยามวาผัง
กางปลาเปนแผนผังที่ใชแสดงความสัมพันธอยางเปนระบบระหวางสาเหตุหลายๆ สาเหตุที่สงผล
กระทบใหเกิดปญหาใดปญหาหนึ่ง 
 กิติศักดิ์  พลอยพานิชเจริญ  (2550: 304)  กลาววา ในการควบคุมคุณภาพ มีความจําเปน
อยางยิ่งตองศึกษาถึงสาเหตุและผลของปญหาในการระดมสมองเพื่อกําหนดสมมุติฐานของสาเหตุ
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ในรูปของแผนภาพสาเหตุและผล แตเนื่องจากแผนภาพมีลักษณะคลายกางปลาจึงเรียกวา แผนภาพ
ผังกางปลา หรือเรียกตามชื่อของผูพัฒนาวิธีนี้วา แผนภาพอิชิกาวะ โดยแผนภาพกางปลาหมายถึง 
แผนภาพที่แสดงถึงความสัมพันธอยางมีระบบมีเหตุผลที่แนนอนประการหนึ่ง (อาการของปญหา) 
และสาเหตุที่เกี่ยวของ 
 เทคนิคตอไปเปนการวิเคราะหที่ผูเขียนจะเรียกวา “ผังกางปลา”  ซ่ึงแบงออกเปน 3 
ประการคือ  
 1. แบบวิเคราะหความผันแปร (dispersion Type)  ใชในการวิเคราะหปญหาที่มีการ
กระจายหรือผันแปร ดวยการสืบคนสาเหตุเกี่ยวกับความผันแปรที่มีความสัมพันธโดยตรงกับเรื่องที่
ทําการพิจารณา โดยการสืบคนจากคําถาม ทําไม? อยางตอเนื่องจนพบสาเหตุรากเหงา สวนใหญจะ
ใชระดมสมองจากคณะทํางานหลากหลายตําแหนง 
 2. แบบกําหนดรายการสาเหตุ (Cause Enumeration Type) ใชกับปญหาแบบเรื้อรัง โดย
การวิเคราะหสาเหตุที่เปนไปไดทั้งหมดจากสาเหตุดานระบบ อยางกวางขวางและครบถวน แตจะ
ยากในการสรางความสัมพันธของสาเหตุใหเปนหมวดหมูกับผล 
 3. แบบจําแนกกระบวนการผลิต (Production Process Classification Type) เหมาะสมกบั
สาเหตุของปญหาที่จําแนกตามกระบวนการขั้นตอน ตั้งแตตนจนจบ จะมีขอดีที่เปนไปตามลําดับ
กอนหลัง แตขอเสียคือสาเหตุบางประการอาจมีการกลาวซ้ําแลวซํ้าอีกในแตละกระบวนการ 
 การใชผังกางปลาเมื่อตองการคนหาสาเหตุของปญหาในการปฏิบัติงานและปญหาการใช
เอกสารอางอิงในการปฏิบัติงาน ซ่ึงจะกระทําเดี่ยวหรือวิเคราะหเปนคณะทํางานก็ได โดยการระดม
สมอง ตองอยูภายใตขอเท็จจริง (Fact)  กิติศักดิ์  พลอยพานิชเจริญ  (2550: 304-359)  เสนอวา         
(1) ตองกระตุนใหเกิดวามคิดในวงกวาง  (2) สนใจในปริมาณความคิดมากกวาคุณภาพความคิด     
(3) หามวิพากษความคิด  และ (4) อยารีรอในการประสานความคิดและขอควรระวังดังตอไปนี้ 
 1. ไมใชมาตรการโตตอบมาเปนสาเหตุ แตตองใชสภาวะผิดปกติหรือสภาวะปกติที่ไม
เหมาะสมมาเปนสาเหตุ เชน ไมใชการขาดอบรม ตองใชขาดความรู เปนตน 
 2. ไมใชความตองการของลูกคามาเปนสาเหตุ หรือไมใชพฤติกรรมของลูกคามาเปนเหตุ 
เชน ลูกคาสั่งกะทันหัน ตองใช ไมทราบความตองการของลูกคา 
 3. ไมใชการจําแนกสาเหตุมาจาก 4M (Man-Machine-Material-Method) เสมอไป ตอง
ใชจําแนกสาเหตุที่มีความสัมพันธกับอาการของปญหาที่พิจารณา 
 วิธีการสรางผังกางปลา ทําเพื่อคนหาสาเหตุของปญหา อาจทําไดหลายวิธี วิธีหนึ่งคือ 
แสดงความคิดเห็นอยางอิสระกอนแลวจึงนํามาจัดระเบียบ จัดลําดับในภายหลัง อีกวิธีหนึ่งคือ
กําหนดแนวอยางกวางๆ แลวเจาะลึกลงไปเรื่อยๆ ลักษณะตอบคําถามวา ทําไม จนถึงสาเหตุลึกๆ ที่
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พอจะนํามาแกได และเปนตนเหตุจริงๆ ของปญหา ลักษณะโดยทั่วไปจะนําตัวปญหามาเขียนเปน
หัวปลา สาเหตุของปญหาก็เปนกางปลา กางใหญสุดแตกแขนงออกเปนกางยอยๆ ลงไป กางใหญคือ
สาเหตุ กางเล็กคือสาเหตุยอยๆ พอสรุปไดดังนี้ 
 1. กําหนดปญหาที่หัวปลา 
 2. กําหนดกลุมปญหาที่จะทําใหเกิดปญหานั้นๆ 
 3. ระดมสมองเพื่อหาสาเหตุในแตละปจจัย 
 4. หาสาเหตุหลักของปญหา 
 5. จัดลําดับความสําคัญของสาเหตุ 
 6. ใชแนวทางการปรับปรุงที่จําเปน 
 โดยทั่วไปแลวหัวขอปญหาควรกําหนดเปนลบ ตองชัดเจนมีความเปนไปได 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพแสดงแผนผงักางปลา 
 
 สรุปผลการวิเคราะหดวยการใชเทคนิคกางปลา ดวยวิธีการดังตอไปนี้ 
 1. สรุปแตละปจจัยซ่ึงเปนสาเหตุหลักที่ทําใหเกิดปญหาวามีสาเหตุมาจากอะไรบาง เอา
สาเหตุยอยๆ มาสรุป โดยทําการสรุปทีละกางปลา 
 2. จัดลําดับของสาเหตุหรือปจจัยหลัก แลวจัดลําดับสาเหตุยอยๆ  
 3. เลือกสาเหตุที่มีผลกระทบกับปลามากๆ และงายในการดําเนินการหรือใชเวลาสั้นๆ 
ในการแกไขปรับปรุง หรือพัฒนา มาดําเนินการ หากสาเหตุที่มีผลกระทบกับหัวปลานอยและยาก

ปญหา 

ปจจัย ปจจัย 

ปจจัย ปจจัย 

สาเหตุหลัก 

สาเหตุรอง 

สาเหตุยอยๆ 

สาเหตุยอย 
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ตอการแกไข ยังไมควรนํามาดําเนินการ เพราะนอกจากจะเสี่ยงตอความไมสําเร็จและยังไมสงผล
ใดๆ กับปลา และเสียเวลาเปลาๆ วันรัตน  จักทกิจ (2547: 44)  ใหขอคิดวาการเลือกสาเหตุจาก
กางปลาออกมาทําการแกไขนั้น ใหเลือกตามหลักของพาเรโต  คือ 80-20 หรือ 20-80  หมายถึง เลือก
กางปลามา 20% ที่มั่นใจวาสงผลกระทบกับหัวปลา 80% เปนตน 
 

เทคนิคผังรากไมหรือผังตนไม (Tree Diagram) 
 อนุวัฒน  ศุภชุติกุล  (2543: 141)  ใหความหมายแผนภูมิตนไม (Tree Diagram) หรือ
แผนภูมิระบบ (Systematic Diagram)  คือเครื่องมือที่แสดงรายละเอียดของหนทางและงานที่จะตอง
ทําเพื่อบรรลุเปาหมายในระดับตางๆ ที่แสดงความสัมพันธเชิงตรรกะชนิดเสนตรง โดยการนํา
ประเด็นสําคัญมาวิเคราะหรายละเอียดถึงขั้นที่จะดําเนินการได 
 วรภัทร  ภูเจริญ  (2546: 54-56)  มีแนวคิดวา ผังรากไมไมตางจากผังกางปลา โดยการเอา
ปญหามากําหนดเปนโคนตนไม แลวแตกเปนรากแขนง (Primary root) มากมายและแตละรากแขนง
จะแตกออกเปนรากฝอย (Secondary root) ยอยๆ ตอไปอีก สุดทายจะไดคําตอบที่ปลายรากแตละ
ราก ซ่ึงผังกางปลาจะเปน 4 หมวดหมู แตผังรากไมหรือผังตนไมทําใหมองการแตกเหตุผลออกไป
โดยมากมาย  ตนตอของสาเหตุโยงใยกลับไปกลับมาได เหมาะสําหรับปญหาที่ไมคอยเปน
วิทยาศาสตร และปองกันกับคนหัวส่ีเหล่ียม 
 วันรัตน  จันทกิจ  (2547: 151)  กลาววา แผนผังตนไมเปนแผนผังที่ใชในการหามาตรการ
ที่ดีที่สุดจากหลายๆ มาตรการ เพื่อที่จะแกปญหาที่สําเร็จลุลวงไปได ซ่ึงผังตนไมไดรับการพัฒนามา
จากแนวคิดแผนผังครอบครัว (Family Tree) และการจัดแผนผังองคกร (Organization Chart) 
 แผนผังตนไมทําไปทําไมและจะใชเมื่อไร อนุวัฒน  ศุภชุติกุล  (2543: 141-142)  และ   
วันรัตน  จันทกิจ  (2547: 151)  เสนอแนวคิดวาแผนผังตนไมจะรวมตอบคําถามดังตอไปนี้ 
 1. ลําดับตนของงานที่จะตองทําใหสําเร็จเพื่อที่จะแกปญหาหรือบรรลุวัตถุประสงค คือ
อะไร 
 2. องคปกระกอบของปญหาที่จะตองใสใจมีอะไรบาง 
 3. วิธีการแกปญหานั้นมี่ความสมเหตุผลหรือไม 
 4. ทางออกเพื่อการแกปญหาจะมีความซับซอนเพียงใด 
 5. มีงานอะไรบางเกี่ยวของกับประเด็นสําคัญเรื่องหนึ่งๆ 
 ขอสังเกตทุกสิ่งทุกอยางที่พิจารณามีความสัมพันธเชิงตรรกะที่ยอมรับได จากความคิดที่
เชื่อมโยงครบถวน 
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 สถานการณที่ควรใชแผนผังตนไม คือ 
 1. การจัดทําแผนปฏิบัติงานสําหรับโครงการที่มีความซับซอน 
 2. งานที่ทําหากละเลยขั้นตอนสําคัญแลวจะเกิดผลเสียหายอยางใหญหลวง 
 3. งานที่ปฏิบัติไปแลวแตเกิดความสับสนวาจะทําอะไรตอไป 
 4. งานที่สูญเสียจุดศูนยรวม (Focus) ของการทํางาน 
 5. มีคําถามลําดับขั้นตอนการทํางานใหสําเร็จ 
 6. ตองการตรวจสอบตรรกะของแผนปฏิบัติงาน 
 7. เปนงานที่ไมยากแตมีอุปสรรคในการดําเนินงานซ้ําแลวซํ้าอีก 
 8. ตองการแกปญหาโดยการกําหนดมาตรการไวอยางเปนระบบ  
 9. ตองการแสดงความสัมพันธของปญหากับมาตรการการแกไขรูปของแผนผัง ซ่ึงทําให
งายตอการเขาใจ 
 ประเภทของแผนผังตนไมที่ใชในการแกปญหา สามารถแบงได 2 ประเภทใหญๆ ดวยกัน
คือ (วันรัตน  จันทกิจ.  2547: 154-156) 
 1. ประเภทการวิเคราะหแบบ Why-Why Tree 
 2. ประเภทการวิเคราะหแบบ How-How Tree 
 การวิเคราะหแบบ Why-Why Tree จะใชเมื่อตองการจะวิเคราะหหาสาเหตุรากเหงา 
(Root Cause) ของปญหา เพื่อสรางแผนปฏิบัติการที่จุดนั้นๆ โดยที่ยอดของแผนผังตนไมจะแสดง
ปญหาที่เกิดขึ้น 
 การวิเคราะหแบบ How-How Tree จะใชเมื่อตองการหามาตรการการแกไข เพื่อจะใหถึง
เปาหมายที่ตองการจะไปใหถึง 
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แผนผังตนไม (Tree Diagram) 
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ภาพแสดงการวิเคราะหแบบ Why-Why Tree 
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ภาพแสดงการวิเคราะหแบบ How-How Tree 
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 วิธีการสรางแบบผังตนไม (อนุวัฒน  ศุภชุติกุล.  2543: 142-145)  และวันรัตน  จันทกิจ.  
2547: 151-154)  เสนอแนวคิดการสรางแผนผังตนไมไวดังนี้ 
 1. กําหนดปญหา/เปาหมาย แผนผังตนไมจะเริ่มจากปญหาหรือเปาหมาย แลวคอยๆ 
จําแนกอยางเปนระบบไปสูวิธีการ ซ่ึงเปาหมายที่ตั้งไวหากมีขอกําหนดเงื่อนไขอะไรไวก็ใหเขียน
กํากับไวดวย เปาหมายหรือปญหาตองเปนประโยคสั้นๆ และกระชับ 
 2. กําหนดทีมผูรับผิดชอบ ควรประกอบไปดวยผูที่รูเร่ืองเทคนิคและผูที่มุมมองในเชิง
สรางสรรค เพื่อนําไปสูการวางแผนปฏิบัติ 
 3. กําหนดแขนงหลักหรือชุดมาตรการการแกปญหาหรือชุดมาตรการการนําไปสู
เปาหมาย ซ่ึงอาจจะมีมาตรการขั้นที่ 1 มาตรการขนที่ 2, 3 ไปเรื่อยๆ จนกระทั่งพบมาตรการที่พอจะ
แกไขไดหรือปฏิบัติไดจริง หลักการที่สําคัญคือการระดมสมองใหไดซ่ึงแขนงหลักของแผนภูมิ
ตนไม (Major tree heading) เปนลําดับแรก แลวคิดถึงงานหรือกิจกรรมที่ตองทําภายใตแขนงหลัก 
อาจจะยังไมสมบูรณนัก ขั้นตอไปตองนํามาวิเคราะหอยางเปนระบบในกระบวนการแตกแขนงของ
ตนไม (Treeing Process) โดยการนําความคิดโดยมาเรียงลงใน “บัตร” หรือ “การด” (Card) หรือทํา
ดวยเครื่องคอมพิวเตอร 
 4. เขียนแผนภูมิสรางแขนงยอยๆ โดยการนําบัตรหรือการดหรือคอมพิวเตอรที่เขียนไว
มาวางเรียงเปนแขนงหลัก แขนงยอย และแขนงยอยๆ ไปเรื่อยๆ ทั้งนี้ตองตรวจสอบทบทวนวามี
อะไรตกหลนไปหรือไม หรือมีความขัดแยงไดเกิดขึ้นหรือไม มาตรการเหลานี้สามารถแกปญหา
หรือทําใหบรรลุเปาหมายไดจริงหรือไม เปนการตรวจสอบตรรกะ จากนั้นก็ลากเสนเชื่อมโยง
ระหวางบัตรหรือการดหรือคอมพิวเตอรที่จัดวางไวเพื่อทําการสรางแผนผังตนไม 
 5. กําหนดแผนปฏิบัติการ เมื่อไดแผนผังตนไมแลว ตองกําหนดเปนแผนปฏิบัติการ โดย
กําหนดตามหลักของ “5W 2H”  (What – Why – Who – When – Where – How – How much) โดย
ลงรายละเอียดวาแตละแขนงยอยๆ นั้นจะทําอะไรกับมันตอไปจึงจะสําเร็จไปสูเปาหมายหรือจึงจะ
แกปญหาที่เกิดขึ้นได 
 

เทคนิคการระดมสมอง (Brain Storming) 
 การระดมสมอง (Brain Storming) เปนกระบวนการที่มีแบบแผนที่ใชเพื่อรวบรวมความ
คิดเห็นปญหาหรือขอเสนอแนะจํานวนมากในเวลารวดเร็ว เปนวิธีการที่ดีในการกระตุนความคิด
สรางสรรคและเกิดการมีสวนรวมของทีมมากที่สุด การระดมสมองมุงเนนที่จํานวนความคิด ไมใช
คุณภาพ  (อนุวัฒน ศุภชุติกุล.  2543: 10) 
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 การระดมสมอง เปนกระบวนการหนึ่งที่จะนําไปซึ่งการพัฒนาแนวคิดไปสูรูปแบบอื่นๆ 
การระดมสมองจึงหมายถึงการแสดงความคิดรวมกันระหวางสมาชิก เพื่อเปนแนวทางที่จะนําไปสู
การแกปญหา ตามพจนานุกรมไดใหความหมายวาเปนการคิดแบบไรแบบแผน (Free From 
Thinking)  (วันรัตน  จันทกิจ.  2547: 11) 
 การระดมสมองเปนการฝกความคิดและจินตนาการอยางไรขอบเขต แปลกๆ คนที่ฝก
บอยๆ จะคิดอะไรใหมๆ และจินตนาการแบบเห็นภาพแปลกๆ และหลากหลายอยูเสมอ การระดม
สมองเปนการฝกโยนิโสมนัสิการ คือ ความคิดแบบแยบยลที่สาวใหถึงตัวตนแหลงที่เกิด  (สุพัฒภ  
ชุมชวย.  2548: 43) 
 การระดมสมองจะใชเมื่อไรและทําไปทําไม พวกท่ีเลนในดานคุณภาพสวนมากเสนอ
แนวคิดวา วิธีการระดมสมองเปนวิธีการที่งายที่สุด และสนุกที่สุดในการสรางความคิดและเปด
โอกาสใหสมาชิกใชความคิดสรางสรรคมากที่สุด โดยไมมีการจํากัดความคิดดวยวิธีการใดๆ และทํา
ใหเกิดการมีสวนรวม มีความตื่นเตนและไดทางออกใหมๆ ในการแกปญหา สําหรับการจะใช
เทคนิคการระดมสมองเมื่อไรนั้น มีแนวคิดวา 
 1. ใชในทุกขั้นตอนที่ตองการความคิดที่หลากหลายและความคิดสรางสรรค 
 2. เมื่อตองการวิเคราะหปญหา 
 3. เมื่อตองการหาแนวทางในการแกไขปญหาที่เกิดขึ้น 
 4. เมื่อตองการตั้งหัวขอปญหาเพื่อจะใชในการทํากิจกรรม 
 
 กฎกติกาในการระดมสมอง 
 1. เปดโอกาสสมาชิกทุกคนไดแสดงความเห็นอยางอิสระ 
 2. หามวิพากษวิจารณความเห็นของผูอ่ืน 
 3. ฟงความคิดเห็นของผูอ่ืน 
 4. ไมมีการอภิปรายความเห็น 
 5. หลีกเลี่ยงการปะทะคารม 
 6. อนุญาตใหออกนอกลูนอกทางได 
 7. ปริมาณยิ่งมากยิ่งดี (ยังไมตองดูขอเท็จจริงและเหตุผลและไมตองกังวลคุณภาพของ
ความคิด) 
 8. ใหใชถอยคําของผูเสนอ 
 9. ความเห็นนั้นๆ ตองสั้นและกระชับ 
 10. ใชความคิดสรางสรรคและอารมณขัน 
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 11. เวลาที่ใชในการระดมความคิดเห็นแตละครั้งไมควรเกิน 30-45 นาที เพื่อใหเกิดพายุ
สมอง ความคิดหล่ังไหล พร่ังพรู 
 12. เมื่อไดผลของความคิดแลวตองทําการรวบรวมแลวนํามาปรับปรุง 
 13. ใชคนในการระดมสมองอยางนอย 6 คน ไมเกิน 12 คน ผลการวิจัยวาเปนตัวเลขที่
เหมาะสม  (วรภัทร  ภูเจริญ.  2546: 90) 
 14. ตองใหผูที่จะเขารวมระดมสมองอานหรือศึกษาลวงหนาเรื่องจะระดมสมอง 
 15. ตองปองกันการแยงกันเสนอความคิด หรือการใชอํานาจกดขี่ความคิด 
 
 สิ่งท่ีควรรูในการระดมสมอง 
 1. การระดมสมองเปนทีมจะไดขอมูลแปลกๆ และหลากหลายมากกวาการระดมสมอง
แบบเดี่ยว 
 2. การระดมสมองถาตั้งคําถามวา “ทําไม” อยูเ ร่ือยๆ ในที่สุดจะไปจบที่วิสัยทัศน 
(Vision) ขององคกร ส่ิงที่ไมมีจุดจบตัดออกไดเพราะเปนสวนเกินที่ไมจําเปน 
 3. การคิดที่ไรกรอบ จะทําใหคนอิสระที่คิด ความคิดจะพรั่งพรูราวกับพายุ 
 4. การแกปญหาตางๆ ตองแกที่สาเหตุ เพราะฉะนั้นการระดมความคิดเดี่ยวหรือเปนกลุม
จะชวยไดมาก 
 5. การระดมสมองหาสาเหตุเปนเรื่องที่คอนขางยาก สาเหตุอาจจะซับซอน ตองนํามา
เรียงเชื่อมกันภายหลัง เพื่อจะไดเห็นการแกปญหาอยางเปนระบบ การคิดมาตรการในการแกไขตอง
แนใจวาสามารถจะแกปญหาไดทุกระดับทั้งหมด หลังจากระดมสมองหาสาเหตุที่แทจริงไดแลว 
 6. การฝกระดมสมองจะสรางคนไวแกปญหาที่ยุงยากซับซอนและล้ําลึกได อยามองวา
ปญหาไมเกี่ยวกับการทํางาน 
 7. การไปดูงานเมื่อไปเปนกลุมและตองกลับมาระดมสมองกัน โดยใหทุกคนแสดงความ
คิดเห็นเปนการสรางความคิดใหมจากความคิดเดิมของเพื่อนๆ 
 8. ผูนํากลุมตองทําเรื่องใหยุติที่ทุกคนยอมรับได มิฉะนั้นจะมีเร่ืองคาใจอยูตลอดเวลา 
เพราะพื้นฐานตางๆ ของคนแตกตางกัน 
 9. โปรดระลึกอยูเสมอวาคําตอบที่ถูกตองขึ้นอยูกับเหตุผลในมิติตางๆ ของการระดม
สมอง เมื่อส้ินสุดการหาคําตอบแลวจึงตองมาอภิปรายหาเหตุผล 
 10. ส่ิงที่ไมควรทําคือ ผูนํากลุมแสดงความไมเห็นดวย หรือถามหาเหตุผลในการระดม
สมอง 
 11. นําผลสรุปไปทําผังกางปลา หรือผังตนไมก็ได 
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 ขั้นตอนในการระดมสมอง 
 1. การสํารวจปญหา (Define Problem) 
 2. การสรางความคิด (Generating Ideas) 
 3. การพัฒนาหนทางแกไข (Developing the Solution) 
 การสํารวจปญหา คือ การกําหนดประเด็นดวยการตั้งคําถามที่เร่ิมตนดวย “ทําไม” 
“อยางไร” หรือ “อะไร” แลวกําหนดเปนปญหาในการระดมสมอง 
 การสรางความคิด คือ การระดมสมองจากปญหาที่กําหนดเปนประเด็นไวแลววา “มี
สาเหตุอะไรบาง” แลวนํามาจัดกลุมแนวคิด 
 การพัฒนาหนทางแกไข คือ การนําเอาแตละสาเหตุมาระดมความคิดหาวิธีการแกไข 
อาจจะหลากหลายความคิด แลวนํามาจัดกลุมความคิดใหเปนหมวดหมู ซ่ึงในขั้นนี้ตองทําการ
ประเมินตรวจความซ้ําซอน หรือความเห็นที่ไมตรงประเด็น อาจใชเกณฑกรอง (filter) เพื่อตัด
ความเห็นดังนี้ 
 1. คาใชจายเหมาะสม 
 2. สามารถทําไดในเวลาที่กําหนด 
 3. มีทรัพยากรพรอม 
 4. สอดคลองกับปรัชญา/วิธีการทํางาน 
 5. มีผลเชิงบวกตอผูรับบริการ 
 6. เปนไปไดในทางปฏิบัติ 
 ทั้งนี้การดําเนินการหลังระดมสมองแลว ตองนํามาจัดหมวดหมูความคิด และนํามา
อภิปรายเพื่อหาความเห็นเอกฉันทหรือจัดลําดับความสําคัญ 
 ขอสังเกตของการระดมสมองเพื่อการวิเคราะหและการวิเคราะหเอกสารนี้ ตองนําเทคนิค
การจัดกลุมสนใจ (Focus Group) โดยเลือกจากกลุมบุคคลที่เกี่ยวของกับเรื่องนั้นๆ ภายใตเทคนิค
การเลือกแบบเฉพาะเจาะจง (Purposive Sampling) มาประกอบการเลือกทีมสมาชิกในการระดม
สมองทําการวิเคราะห ซ่ึงผลวิจัยพบวาอยูระหวาง 6-12 คน เหมาะสมที่สุด 
 

เทคนิควงจรการควบคุม (PDCA Cycle) หรือวงจรเดมมิ่ง (Deming Cycle) 
 ศุภชัย  อาชีวระงับโรค  (2547: 9-10)  กลาววา วงจร PDCA เร่ิมครั้งแรกโดยนักสถิติ 
Walter Shewhart ใชในการพัฒนาจากการควบคุมกระบวนการเชิงสถิติ ในสหรัฐอเมริกาเมื่อ 1930 
เรียกวา วงจร Stewart ตั้งมาเมื่อ 1950 W. Edwards Deming ไดนํามาเผยแพรพัฒนาดานการบริหาร
คุณภาพ จึงเรียกวงจร Deming โดยเนนถึงความสัมพันธ 4 ฝายในการดําเนินธุรกิจเพื่อใหไดมาซึ่ง
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คุณภาพ และความพึงพอใจของลูกคา คือ ฝายออกแบบ ฝายผลิต ฝายขายและฝายวิจัย ตอมาแนวคิด
นี้ไดถูกพัฒนาใหเขากับวงจรการบริหาร ประกอบดวย ขั้นการวางแผน ขั้นการปฏิบัติ ขั้นการ
ตรวจสอบ และขั้นการดําเนินการใหเหมาะสม (ขั้นการปรับปรุงแกไข) แตนํามาใชงานยังไมมี
ประสิทธิภาพ เพราะเปนลักษณะที่คอนขางแข็งกระดาง ไมมีการประเมินศักยภาพ ขาดการประสาน
มีสวนรวมในการวางแผน จึงไดมีการปรับปรุงพัฒนาจนเปนที่รูจักกันอยางแพรหลายในประเทศ
ญ่ีปุน ซ่ึงวงจร PDCA สามารถประยุกตใชไดกับทุกๆ เร่ือง เชน การแกปญหาที่เกิดขึ้นใน
กระบวนการทํางาน การปรับปรุงการใหบริการ และการริเร่ิมโครงการใหมๆ เปนตน 
 ไพโรจน  หลวงพิทักษ  และคณะ  (2542: 56-57)  กลาววา PDCA Cycle เปนความรู
พื้นฐานของการบริหารจัดการควบคุมคุณภาพที่ตองหมุนไปตามวงลอของกิจกรรม การวางแผน 
(Plan) ปฏิบัติ (Do) ตรวจสอบผลลัพธที่ได (Check) และกําหนดมาตรการแกไข (Action) ดวยการ
ทําซ้ําๆ และมีการพัฒนาใหกาวหนาไปอยางรวดเร็วและมั่งคง โดยขั้นตอนการวางแผนหมายถึง การ
ฟง การดู การคิด จะเปนตัวกําหนดวาผลการปฏิบัติจะออกมาไดดีหรือไม ตองดูวาสิ่งที่ไดยินมา 100 
คร้ัง ไมเทากับเห็นครั้งเดียว ส่ิงที่เห็น 100 คร้ังไมเทากับคิดครั้งเดียว คิด 100 คร้ังไมเทากับทําครั้ง
เดียว ทํา 100 คร้ังไมเทากับทําใหเกิดผลครั้งเดียว จากนั้นเขาสูขั้นตอนการปฏิบัติ (Do) ตองตรวจดู
วาผลงานมีประสิทธิภาพหรือไม ดีขึ้นหรือไม ไดรับความพึงพอใจหรือไม 
 วิฑูรย สิมะโชคดี (2545: 43)  กลาวไววา PDCA ก็คือ วงจรเดมมิ่ง (Deming Cycle) เรียก
ตามปรมาจารยดานคุณภาพ ดร.เอ็ดเวิรด พับเบิลยู เดมมิ่ง (Dr.Edward W. Deming) อัน
ประกอบดวย การวางแผน (P)  การนําไปปฏิบัติ (D) การตรวจสอบ ( C) และการแกไขปรับปรุง (A) 
ทําหมุนซ้ําไปเรื่อยๆ จะทําใหเกิดการปรับปรุงงานและทําใหผลลัพธสูงขึ้นเรื่อยๆ จึงเทากับการสราง
คุณภาพที่นาเชื่อถือมากขึ้น จุดเนนของวงจร PDCA จึงอยูที่การพยายาม ตอบคําถามใหไดวา “ทํา
อยางไรจึงจะดีขึ้น”  วางแผนแลวนําไปปฏิบัติตามแผนตรวจสอบผลลัพธที่ได หรือตรวจสอบวา
เปนไปตามคาดัชนีช้ีวัด (KPI) หรือมาตรฐานทั้งหมดหรือไม หากไมเปนไปตามนั้นก็นํามาปรับปรุง
แกไขทบทวน เร่ิมวางแผนใหมดําเนินการวงจรซ้ําไปเรื่อยๆ 
 PDCA กับการแกปญหาและปรับปรุงงาน มีขั้นตอนดังตอไปนี้ 
 ๐ ขั้นตอนการวางแผน (Plan) 
   ขั้นที่ 1  เลือกหัวขอที่จะคิด 
   ขั้นที่ 2  เก็บรวบรวมและวิเคราะหขอมูล 
   ขั้นที่ 3  ระบุสาเหตุตนตอ 
 ๐ ขั้นตอนการปฏิบัติ (Do) 
   ขั้นที่ 4  กําหนดแนวทางปรับปรุง 
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 ๐ ขั้นตอนการตรวจสอบ (Check) 
   ขั้นที่ 5  ประเมินแนวทางแกไข 
 ๐  ขั้นตอนการดําเนินการแกไขปรับปรุง (Act) 
   ขั้นที่ 6  จัดทํามาตรฐาน 
   ขั้นที่ 7  บันทึกผลการปฏิบัติและเลือกหัวขอศึกษาใหม 
 
 ขั้นที่ 1 เลือกหัวขอที่จะศึกษา เลือกงานที่มีปญหาเพื่อหาทางแกไขและปรับปรุง กําหนด
ผูรับบริการ และตั้งทีมงานในการแกปญหาและปรับปรุงงาน 
  ขั้นที่ 2  เก็บรวบรวมและวิเคราะหขอมูล เพื่อใหทีมงานศึกษารายละเอียดของ
กระบวนการแกปญหาและปรับปรุงงาน วาจะเก็บขอมูลจากที่ใดบาง มีกระบวนการอยางไร 
ขั้นตอนไหนผิดปกติ ตองกําหนดวาจะมีแผนการเก็บรวบรวมขอมูล การตั้งคําถามเพื่อวิเคราะห การ
วิเคราะหหาสาเหตุดานคุณภาพ และการกําหนดตัววัดผลสวนใหญแลวจะกําหนดตัววัดความพึง
พอใจของผูใชบริการ ตัววัดดานคุณภาพ (เวลา ความถูกตอง คาใชจาย) และตัววัดดานกระบวนการ 
วาขั้นตอนไหนผิดปกติ มีปญหา ลาชา ซํ้าซอน จําเปนหรือไมจําเปนอยางไรหรือไม 
 ขั้นที่ 3  ระบุสาเหตุตนตอ เปนการหาคําตอบวาทําไมจึงเปนอยางนั้น อาจจะใชเครื่องมือ
อ่ืนเขาชวย เชน การระดมสมอง เทคนิคกางปลา เทคนิคผังตนไม และประเมินหาสาเหตุที่เปนไปได 
หรือปฏิบัติไมไดเพราะเหตุใด 
 ขั้นที่ 4  กําหนดแนวทางปรับปรุงและลงมือปฏิบัติ (ศุภชัย  อาชีวระงับโรค.  2547: 82-
83) เสนอแนวคิดการกําหนดเกณฑการแกปญหาและปรับปรุงงาน ดังนี้ 

- ตองเปนแนวทางที่ปองกันไมใหปญหาเดิมเกิดซ้ําอีก 
- ตองเปนการแกไขที่สาเหตุตนตอ 
- ตองคุมคากับเงินที่เสียไป 
- สามารถนํามาใชไดภายในระยะเวลาที่เหมาะสม 

 ในขั้นนี้ตองดําเนินการศึกษาผลกระทบ สรุปแนวทางแกไข และปรับปรุง พัฒนา
แผนการลงมือปฏิบัติ ลงมือปฏิบัติดวยวิธีการใหม ซ่ึงในสวนของการศึกษาผลกระทบตองมีกลยุทธ 
5 ประการคือ หยุดความผิดปกติ ลดโอกาสเกิดผิดปกติ กําจัดความผิดปกติเมื่อตรวจสอบได ควบคุม
ระดับของความผิดปกติ และลดพึ่งพาการควบคุมความผิดปกติ 
 ขั้นที่ 5  ประเมินแนวทางแกไข ทีมงานตองรูวาการตรวจสอบอะไรบางและบอยคร้ังแค
ไหน โดยมีการระบุไวในแผนงาน เพื่อเปนการติดตามประเมินผล เทียบกับกอนการเปลี่ยนแปลง 
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 ขั้นที่ 6  จัดทํามาตรฐาน ทีมงานตองทําการวิเคราะหวาแนวทางที่มีการแกไขและ
ปรับปรุงใหมนี้สามารถนํามาแกไขปรับปรุงใหดีขึ้นกวาเดิมหรือไม ถาดีกวาตองนําแนวทางนํามา
จัดทําเปนมาตรฐาน กําหนดระดับคุณภาพใหม และควบคูไปกับพยายามที่จะปรับปรุงใหดีขึ้น 
พรอมทั้งมีการฝกอบรมชี้แจง ปลูกฝงวิธีการทํางานใหมๆ นี้ใหกับผูปฏิบัติ และลดการเกิดปญหาที่
ซํ้าซอน 
 ขึ้นที่ 7  บันทึกผลการปฏิบัติงานและเลือกหัวขอศึกษาใหม ทีมงานตองทํารายงานการ
ดําเนินงานตั้งแตตนจนประสบผลสําเร็จ พรอมทั้งรวบรวมเอกสารขอมูลรายละเอียด แบบฟอรม
ตางๆ เสนอผูเกี่ยวของเพื่อรายงานผลการดําเนินงาน และเพื่อกระตุนใหผูปฏิบัติงานอื่นๆ มีคนรวม
ในการคิดปรับปรุงงานมากยิ่งขึ้น และเริ่มคิดหาหัวขอใหมนํามาหาใชการปรับปรุงแกไขตอไป 
 

เทคนิคเดลฟาย (Delphi Technique) 
 เทคนิคแบบเดลฟายพัฒนาขึ้นเปนครั้งแรกเมื่อ ค.ศ.  1960  โดย โอลาฟ เฮลเมอร (Olaf 
Helmer) และนอรแมน ดาลกี้ (Norman Dalkey) เพื่อระดมความคิดเห็นของผูเชี่ยวชาญเกี่ยวกับการ
พยากรณทางดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีในอนาคต 
 เทคนิคเดลฟาย คือ เปนการขอใหสมาชิกแสดงความเห็นหรือการตัดสินใจอยางอิสระ 
โดยไมตองระบุช่ือ ใหความเห็นซ้ําหลังจากที่ไดรับความคิดเห็นของเพื่อนสมาชิก โดยหลักการจะมี
การใหความเห็นซ้ําอยางนอย 3 รอบ จึงมีการสรุปความเห็นรวม เทคนิคเดลฟายนี้ทําใหเกิดความ
อิสระในการเสนอและตัดสินใจ การไดรับความคิดเห็นของผูอ่ืนมาแลวและมีโอกาสใหความเห็น
รอบหลังๆ ทั้งใหมีโอกาสทบทวนความคิดเห็นของตนเอง และไมตองเกรงใจความคิดเห็นของผู
อาวุโส หรือผูที่แสดงความเห็นกอนหนา เพราะสมาชิกแตละคนจะไมทราบวาใครเปนใครใน
เจาของความคิดเห็น  (อนุวัฒน  ศุภชุติกุล.  2543: 51) 
 การใชเทคนิคเดลฟายในการวิเคราะหงานและการวิเคราะหเอกสาร จําเปนตองทํา
ลักษณะเดียวกันกับการใชเทคนิคระดมสมอง คือตองมีการจัดกลุมสนใจ (Focus Group) โดยการ
เลือกบุคคลจากกลุมที่เกี่ยวของกับเรื่องนั้นๆ ภายใตเทคนิคการเลือกแบบเฉพาะเจาะจง (Purposive 
Sampling) ไมควรนอยกวา 10 คน 
 สรุป เทคนิคเดลฟายเปนวิธีการหรือกระบวนการรวบรวมความคิดเห็นหรือการตัดสินใจ
ในเรื่องตางๆ ในอนาคต จากกลุมผูเชี่ยวชาญหรือผูทรงคุณวุฒิที่เกี่ยวของ เพื่อสรุปมติจากคนพบที่
ไดใหเปนอันหนึ่งอันเดียวและมีความถูกตอง โดยกลุมผูเชี่ยวชาญแตละคนแสดงความคิดเห็นจาก
ตอบแบบสอบถามแตละรอบ ซ่ึงวิธีการนี้จะทําใหสามารถระดมความคิดเห็นจากผูเชี่ยวชาญที่อยูใน
สถานที่และเวลาที่แตกตางกันได โดยไมมีขอจํากัด ผูเชี่ยวชาญแตละคนสามารถแสดงความคิดเห็น
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ไดอยางอิสระ สามารถกลั่นกรองความคิดเห็นของตนไดอยางรอบคอบ ปราศจากการชี้นําจากกลุม 
และไมตกอยูภายใตอิทธิพลทางความคิดของผูอ่ืน ทําใหไดขอมูลที่นาเชื่อถือ รวมทั้งประหยัดเวลา
และคาใชจายของผูอ่ืน ทําใหไดขอมูลที่นาเชื่อถือ รวมทั้งประหยัดเวลาและคาใชจาย 
 ลักษณะทั่วไปของเทคนคิเดลฟาย มีดังตอไปนี้ 
 1. เทคนิคเดลฟายเปนวิธีที่มุงแสวงหาขอมูลจากความคิดเห็นของผูเชี่ยวชาญในเรื่องใด
เร่ืองหนึ่ง โดยใชแบบสอบถาม ผูเชี่ยวชาญจึงจําเปนตองตอบแบบสอบถามที่ผูวิจัยกําหนดขึ้นใน  
แตละรอบๆ  ขอคนพบที่ไดจากมติของผู เชี่ยวชาญจะมีความถูกตองและนาเชื่อถือก็ตอเมื่อ
ผูเชี่ยวชาญกลุมดังกลาวเปนที่ผูที่มีความรูและเชี่ยวชาญ ในประเด็นที่ผูวิจัยสนใจศึกษาอยางแทจริง 
 2. เทคนิคเดลฟายเปนวิธีที่ไมตองการใหความคิดเห็นของผูเชี่ยวชาญคนอื่นๆ มีอิทธิพล
ตอการตอบแบบสอบถามของผูเชี่ยวชาญแตละคน ผูเชี่ยวชาญจึงไมทราบวามีผูใดบางที่อยูในกลุม
ของผูตอบแบบสอบถามและจะไมทราบวาแตละคนมีความคิดเห็นแตละขอคําถามอยางไร จะทราบ
เฉพาะคําตอบของตนเองเทานั้น การเสนอความคิดเห็นของผูเชี่ยวชาญแตละคนจึงมีความเปนอิสระ
และเปนความคิดเห็นสวนตัวมากที่สุด 
 3. เปนการวิจัยที่ใชวิธีการเก็บขอมูลจากผูเชี่ยวชาญโดยใชแบบสอบถาม โดยหลีกเลี่ยง
ไมใหผูเชี่ยวชาญมาเผชิญหนากันโดยตรง ซ่ึงผูเชี่ยวชาญแตละคนจะตองตอบแบบสอบถามครบทุก
ขั้นตอน เพื่อใหไดความคิดเห็นที่ถูกตองและเชื่อถือไดจึงตองมีการเก็บขอมูลจากแบบสอบถาม
หลายรอบ โดยทั่วไปรอบแรกมักเปนแบบสอบถามแบบปลายเปด รอบตอไปจะเปนแบบสอบถาม
ปลายปด และแบบมาตราสวนประเมินคาในรอบสุดทาย 
 4. ในการตอบแบบสอบถามแตละรอบ เพื่อใหผูเชี่ยวชาญแตละคนตอบแบบสอบถาม
ดวยการกลั่นกรองอยางละเอียดและรอบคอบ และเพื่อใหไดคําตอบเปนอันหนึ่งอันเดียวกันยิ่งขึ้น 
ผูวิจัยจะแสดงความคิดเห็นของกลุมผูเชี่ยวชาญทั้งหมดที่เห็นสอดคลองกันในแบบสอบถามแตละ
ขอที่ตอบกลับไปยังผูวิจัยในรอบที่ผานมาเพื่อนําเสนอในรูปของสถิติ แลวสงกลับไปยังผูเชี่ยวชาญ
อีกครั้งหนึ่ง เพื่อพิจารณาวายืนยันคําตอบเดิมหรือจะเปลี่ยนแปลงคําตอบใหมพรอมระบุเหตุผล 
 5. การวิเคราะหขอมูลสําหรับการวิจัยดวยเทคนิคเดลฟาย จะใชสถิติเบื้องตน เชน การวัด
แนวโนมเขาสูสวนกลาง ไดแก ฐานนิยม มัธยฐาน คาเฉลี่ย และการวัดการกระจายของขอมูล 
 ลักษณะของการวิจัยดวยเทคนิคเดลฟาย มีดังนี้ 
 1. เปนภาพในอนาคตที่ตองการศึกษาความเปนไปหรือศึกษาแนวโนมที่จะเกิดขึ้น 
โดยเฉพาะทางดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ธุรกิจ สังคม เศรษฐกิจ และการศึกษา ที่ผูวิจัย
ตองการพยากรณการเปลี่ยนแปลงที่จะเกิดขึ้นในอนาคต เพื่อใชในการเตรียมการวางแผนการบรหิาร
การจัดการและการตัดสินใจ 
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 2. เปนปญหาที่ไมมีคําตอบถูกตองแนนอน สามารถทําวิจัยเพื่อศึกษาปญหาไดโดยการ
รวบรวมขอมูลจากผูเชี่ยวชาญหรือผูทรงคุณวุฒิในสาขาดังกลาว เพื่อหาขอสรุปและแนวโนมของ
ความเปนไปได 
 3. เปนปญหาที่ตองการศึกษาจากความคิดเห็นหลายๆ ดาน จากความรู ทักษะ และ
ประสบการณของผูเชี่ยวชาญหรือผูทรงคุณวุฒในสาขาดังกลาว เพื่อหาขอสรุปและแนวโนมของ
ความเปนไปได 
 4. ผูวิจัยไมตองการใหความคิดเห็นของแตละคน มีผลกระทบหรือมีอิทธิพลตอการ
พิจารณาตัดสินปญหาโดยรวม โดยไมตองการเปดเผยรายชื่อผูใหขอมูลหรือผูเสนอแนะความ
คิดเห็น อันเนื่องมาจากสาเหตุตางๆ เชน อาจเปนปญหาการวิจัยที่มีความขัดแยงมาก 
 5. ประสบปญหากับการพบปะแบบเผชิญหนาโดยตรง ในการระดมสมองหรือการ
ประชุมบุคคลที่เกี่ยวของเพื่อใหขอมูล อันเนื่องมาจากปญหาทางดานเวลา การเดินทาง สภาพ
ภูมิศาสตร หรืองบประมาณ เปนตน 
 องคประกอบที่ทําใหการวิจัยดวยเทคนิคเดลฟายประสบความสําเร็จ มีดังนี้ 
 1. ผูวิจัยจะตองมีเวลามากเพียงพอในการสงแบบสอบถามแตละรอบๆ ไปยังผูเชี่ยวชาญ 
รวมท้ังมียุทธวิธีการติดตามการตอบกลับจากผูเชี่ยวชาญอยางตอเนื่องและไดผล ทั้งนี้เนื่องจาก
ผูเชี่ยวชาญสวนใหญมีภารกิจคอนขางมาก และการวิจัยดวยเทคนิคเดลฟายตองมีการเก็บรวบรวม
ขอมูลจากผูเชี่ยวชาญกลุมเดิมหลายรอบ ปญหาที่มักประสบในการใชเทคนิคเดลฟายก็คือ เวลาที่ใช
ไปในแตละรอบของผูเชี่ยวชาญ รวมทั้งเวลาที่ใชในการวิเคราะหขอมูลของผูวิจัยเอง 
 2. การคัดเลือกผูเชี่ยวชาญที่เปนผูตอบแบบสอบถาม จะตองพิจารณาดังนี้ 
  2.1 ผูเชี่ยวชาญจะตองเปนผูมีความรูความสามารถในสาขาอยางแทจริง ไมควร
คัดเลือกผูเชี่ยวชาญโดยอาศัยความคุนเคยสวนตัว ติดตองาย หรือสถานที่ทํางานอยูใกลกัน 
  2.2 จะตองคัดเลือกผูเชี่ยวชาญที่มีความสนใจในเรื่องที่ผูวิจัยทําการวิจัย และเต็มใจ
ใหความรวมมือในการวิจัยตลอดทั้งกระบวนการ รวมทั้งยินดีสละเวลาตอบแบบสอบถามในแตละ
รอบๆ ซ่ึงผูวิจัยจะตองแจงใหกับผูเชี่ยวชาญไดทราบกอนวาจะมีการเก็บขอมูลหลายรอบ 
  2.3 มีจํานวนผูเชี่ยวชาญมากเพียงพอเพื่อใหไดคําตอบที่ถูกตองและนาเชื่อถือ ซ่ึง   
ไมมีขอกําหนดวาควรใชผูเชี่ยวชาญจํานวนเทาใด ผูวิจัยบางคนกลาววาควรใชจํานวน 5-10 คน หรือ 
10-15 คน  สวนโทมัส แมคมิลแลน (Thomas T. Macmillan) ไดเสนอวา ถาใชผูเชี่ยวชาญจํานวน
มากกวา 17 คนขึ้นไป อัตราความคลาดเคลื่อนจะยิ่งลดนอยลงมาก ดังนั้นโดยทั่วไปแลวจึงใช
ผูเชี่ยวชาญจํานวน 17 คนขึ้นไป 
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 3. แบสอบถามที่ใชในการเก็บขอมูลจะตองมีคุณภาพและมีความเที่ยงตรง รวมทั้งวัดผล
ไดตรงตามความตองการ เขาใจงาย ชัดเจน และงายตอการตอบ นอกจากนี้ยังควรเวนระยะในการสง
แบบสอบถามไปยังกลุมผูเชี่ยวชาญแตละรอบไมใหหางนานเกินไป เนื่องจากอามีผลทําให
ผูเชี่ยวชาญลืมเหตุผลของการตอบในรอบที่ผานมาได 
 4. ผูวิจัยจะตองมีการเตรียมตัวและดําเนินการดังนี้ 
  4.1 จะตองทําความเขาใจในกระบวนการวิจัยดวยเทคนิคเดลฟายอยางละเอียด เพื่อ 
ใหการวางแผนการเก็บรวบรวมขอมูลในแตละรอบเปนไปตามกําหนดและมีประสิทธิภาพ 
  4.2 มีเวลาเพียงพอในการสงและเก็บแบบสอบถาม มีกลยุทธในการติดตามหรือทวง
ถามแบบสอบถามที่ไดผล รวมทั้งสามารถติดตอส่ือสารกับผูเชี่ยวชาญไดโดยไมยอทอ ซ่ึงโดยทั่วไป
การวิจัยดวยเทคนิคเดลฟายจะใชเวลานอยกวาการวิจัยประเภทอื่น 
  4.3 มีความละเอียดรอบคอบในการพิจารณาคําตอบ โดยใหความสําคัญในคําตอบที่
ไดรับอยางเทาเทียมกันโดยไมมีความลําเอียง แมวาบางขอจะมีผูเชี่ยวชาญบางคนจะไมตอบก็ตาม 
รวมทั้งสามารถดําเนินการวิเคราะหขอมูลและสรุปผลไดอยางถูกตอง 
 

 กระบวนการวิจัยดวยเทคนิคเดลฟาย 
 กระบวนการวิจัยดวยเทคนิคเดลฟาย มีขั้นตอนดังนี้ 
 1. กําหนดประเด็นปญหาของการวิจัย 
  ประเด็นปญหาของการวิจัยดวยเทคนิคเดลฟาย ควรเปนปญหาที่ไมมีคําตอบถูกตอง
และสามารถทําวิจัยไดโดยอาศัยมติจากผูเชี่ยวชาญ ซ่ึงสวนใหญเปนเรื่องที่เกี่ยวของกับอนาคต เพื่อ
นําผลจากการวิจัยไปใชในการวางแผนการตัดสินใจหรือวางแผนการดําเนินการ โดยเฉพาะทางดาน
วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
 2. คัดเลือกผูเชี่ยวชาญ 
  ผูเชี่ยวชาญที่เปนกลุมตัวอยางในการวิจัยดวยเทคนิคเดลฟาย จะตองเปนผูที่รูจริงและ
มีความเชี่ยวชาญในสาขาที่ผูวิจัยสนใจศึกษา นอกจากนี้ยังจะตองคัดเลือกเฉพาะผูเชี่ยวชาญที่ยินดี
เสียสละเวลาให สามารถตอบแบบสอบถามใหจบเสร็จสิ้นกระบวนการวิจัย และสามารถติดตอได
สะดวก 
 3. สรางเครื่องมือที่ใชในการวิจัยและเก็บรวบรวมขอมูล 
  เครื่องมือที่ใชในการวิจัยดวยเทคนิคเดลฟายก็คือแบบสอบถาม โดยแบงการเก็บ
ขอมูลออกเปน 3-4 รอบ ขึ้นอยูกับผลการวิจัยในแตละรอบที่ไดรับ โดยทั่วไปจะใชเวลาในการสง



 48 

และตอบกลับแบบสอบถามแตละรอบไมเกิน 2 สัปดาห  ดังนั้นการวิจัยดวยเทคนิคเดลฟายทั้ง
กระบวนการจะใชเวลาประมาณ 2-3 เดือน ในแตละรอบประอบดวยแบบสอบถามแบบตางๆ ดังนี้ 
  รอบที่ 1   แบบสอบถามแบบปลายเปด 
    แบบสอบถามรอบที่ 1  จะเปนแบบสอบถามแบบปลายเปด (Opened End) 
ซ่ึงเปนการถามอยางกวางๆ ใหครอบคลุมประเด็นปญหาของการวิจัย เพื่อตองการเก็บรวบรวมความ
คิดเห็นจากกลุมผูเชี่ยวชาญแตละคน กําหนดเวลาในการสงแบบสอบถามกลับคืนภายในเวลา 2 
สัปดาห สําหรับการวิเคราะหคําตอบแบบสอบถามรอบนี้ ผูวิจัยจะตองรวบรวมความคิดเห็นและ
วิเคราะหคําตอบโดยละเอียดแลวนํามาสังเคราะหเปนประเด็นตางๆ เพื่อกําหนดกรอบของปญหาใน
รอบตอไป 
  รอบที่ 2 แบบสอบถามแบบมาตราสวนประมาณคา 
    แบบสอบาถามรอบที่ 2 พัฒนาจากคําตอบของแบบสอบถามในรอบที่ 1 
โดยการรวบรวมความคิดเห็นที่ไดจากผูเชี่ยวชาญทั้งหมดเขาดวยกัน รวมทั้งตัดขอมูลที่ซํ้าซอนกัน
ออก หลังจากนั้นจึงสรางแบบสอบถามรอบที่ 2 สงกลับไปยังผูเชี่ยวชาญกลุมเดิมอีกครั้งหนึ่ง ซ่ึง
รอบที่ 2 นี้จะเปนแบบสอบถามแบบมาตราสวนประเมินคา (Rating Scale) เพื่อใหผูเชี่ยวชาญออก
ความคิดเห็นในลักษณะของการจัดระดับความสําคัญในคําถามแตละขอ รวมทั้งระบุเหตุผลที่เห็น
ดวยหรือไมเห็นดวยลงในชองวางทายขอคําถาม นอกจากนี้ยังสามารถเขียนคําแนะนําเพิ่มเติมไดอีก
ดวย สําหรับการวิเคราะหขอมูลของแบบสอบถามรอบนี้ สวนใหญจะหาคามัธยฐาน ฐานนิยม หรือ
พิสัยระหวางควอไทล หรือคา IR (Interquartile Range) 
  รอบที่ 3 แบบสอบถามแบบมาตราสวนประเมินคา 
    แบบสอบถามรอบที่ 3 เปนการพัฒนาคําตอบจากแบบสอบถามรอบที่ 2 
โดยพิจารณาจากคาพิสัยระหวางควอไทล ถาพบวาคา IR มีคานอย แสดงวาความคิดเห็นที่ไดจาก
กลุมผูเชี่ยวชาญคอนขางสอดคลองกัน สามารถสรุปความได แตถาคา IR มีคามาก แสดงวาความ
คิดเห็นของผูเชี่ยวชาญทั้งหมดคอนขางกระจัดกระจาย ยังไมสามารถสรุปความใดๆ ได จะตองสราง
แบบสอบถามฉบับใหมเปนรอบที่ 3 โดยมีขอคําถามเดียวกันกับแบบสอบถามรอบที่ 2 แตเพิ่ม
ตําแหนงของคามัธยฐาน คา IR และเขียนเครื่องหมายแสดงตําแหนงที่ผูเชี่ยวชาญผูนั้นไดตอบใน
แบบสอบถามรอบที่ 2 ลงไป แลวสงกลับไปใหผูเชี่ยวชาญคนเดิมอีกครั้งหนึ่ง เพื่อใหยืนยันคําตอบ
เดิมหรือเปลี่ยนแปลงคําตอบใหม 
    การเก็บขอมูลรอบที่ 3 นี้จึงมีความสําคัญมาก เนื่องจากเปนการยืนยัน
คําตอบของกลุมผูเชี่ยวชาญในประเด็นคําถามเดิม ผูวิจัยจึงจะตองมีความรอบคอบและไมมีอคติใดๆ 
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ในการวิเคราะหขอมูลและการระบุเครื่องหมายแสดงตําแหนงที่ผูเชี่ยวชาญทั้ง 17 คน ไดตอบ
แบบสอบถามในรอบที่ 2 ที่ผานมาแลว 
  รอบที่ 4   แบบสอบถามแบบมาตราสวนประเมินคา 
    แบบสอบถามรอบที่ 4  กระทําตามขั้นตอนเดียวกันกับรอบที่ 3 ซ่ึงถาผล
การวิเคราะหขอมูลที่ไดในรอบนี้ไดคําตอบที่สอดคลองกัน กลาวคือ ถาไดคาพิสัยระหวางควอไทล
หรือคา IR นอย แสดงวาความคิดเห็นที่ไดจากกลุมผูเชี่ยวชาญเปนอันหนึ่งอันเดียวกัน ก็สามารถยุติ
กระบวนการวิจัยและสรุปผลการวิจัยได โดยทั่วไปการวิจัยดวยเทคนิคเดลฟาย ความคิดเห็นของ
ผูเชี่ยวชาญในรอบที่ 3 และรอบที่ 4 จะมีความแตกตางกันนอยมาก ดังนั้นจึงอาจจะสรุปผลการวิจัย
ไดตั้งแตแบบสอบถามรอบที่ 3 ถาพบวาคา IR ที่ไดในแตละขอคําถามมีคานอยๆ แสดงวาความ
คิดเห็นของผูเชี่ยวชาญอยูในวงแคบๆ ก็ไมจําเปนตองเก็บขอมูลในรอบที่ 4 
 4. สรุปผลการวิเคราะหขอมูล 
  หลังจากไดคําตอบจากผูเชี่ยวชาญที่สอดคลองเปนอันหนึ่งอันเดียวกัน จากแบบ 
สอบถามรอบที่ 3 หรือรอบที่ 4 โดยพิจารณาจากคาพิสัยระหวางควอไทลเปนหลักแลว ผูวิจัยก็จะ
สามารถสรุปคําตอบที่ไดทีละประเด็นๆ จากแบบสอบถาม เพื่อสรุปผลการวิเคราะหขอมูลและ
รายงานขอคนพบภาพในอนาคตของปญหาการวิจัยเพื่อนําไปใชประโยชนตอไป 
 

 ขอดีและขอเสียของการวิจัยดาวยเทคนิคเดลฟาย 
 ขอดีของการวิจัยดวยเทคนิคเดลฟาย มีดังนี้ 
 1. มีความเชื่อถือ ผลการวิจัยดวยเทคนิคเดลฟายจะมีความนาเชื่อถือมาก และสามารถ
นําไปใชประโยชนได เนื่องจากสาเหตุดังนี้ 
  1.1 เปนคําตอบที่ไดจากความคิดเห็นของกลุมผูเชี่ยวชาญหรือผูทรงคุณวุฒิที่มีความ
ชํานาญพิเศษในสาขาวิชานั้นๆ อยางแทจริง 
  1.2 ผลการวิจัยไดผานกระบวนการพิจารณาจากการย้ําถามหลายรอบ จึงเปนคําตอบ
ที่กล่ันกรองอยางรอบคอบ ชวยใหเกิดความเชื่อมั่นของผลการวิจัยสูง 
  1.3 ผูเชี่ยวชาญแตละคนสามารถแสดงความคิดเห็นไดอยางอิสระ ไมตกอยูภายใต
อิทธิพลทางความคิดของกลุม เนื่องจากไมมีการแจงผูเชี่ยวชาญในกลุมใหทราบและไมทราบดวยวา
แตละคนเสนอความคิดเห็นอยางไร ผูเชี่ยวชาญแตละคนจึงมีโอกาสแสดงความคิดเห็นไดอยางเทา
เทียมกันและไดตอบแบบสอบถามฉบับเดียวกันทุกรอบ รวมทั้งมีโอกาสปรับเปลี่ยนหรือยืนยัน
ความคิดเห็นของตนจนเกิดความมั่นใจในคําตอบที่ได 
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 2. ใชเวลาในกระบวนการวิจัยไมมาก เนื่องจากในกระบวนการเก็บขอมูลแตละรอบจะ
ใชเวลาประมาณ 2 สัปดาห ดังนั้นจึงใชเวลาทั้งกระบวนการประมาณ 2-3 เดือน ซ่ึงเปนวิธีวิจัยที่ใช
เวลาสั้นๆ ไดผลนาเชื่อถือและสามารถนําผลการวิจัยไปใชประโยชนได 
 3. ใชงบประมาณในการวิจัยไมมาก เนื่องจากไมตองมีการพบปะโดยตรงของกลุม
ผูเชี่ยวชาญ แตใชแบบสอบถามเก็บขอมูลแตละรอบๆ ทําใหประหยัดคาใชจายลงไปไดมาก ซ่ึงใน
ปจจุบันยิ่งมีความสะดวกขึ้น เนื่องจากสามารถใชเทคโนโลยีอินเทอรเน็ตเปนชองทางในการตอบ
แบบสอบถามและติดตอส่ือสารระหวางผูเชี่ยวชาญกับผูวิจัยได 
 4. ทําการวิจัยไดทุกสถานการณ สามารถเก็บขอมูลจากผูเชี่ยวชาญที่อยูในสถานที่
แตกตางกันไดทั้งทางดานสภาพภูมิศาสตรและเวลา 
 5. เปนวิธีวิจัยที่มีขั้นตอนการดําเนินการไมซํ้าซอน รวมทั้งผูวิจัยสามารถทราบลําดับ
ความสําคัญของขอมูลและเหตุผลในการตอบ รวมทั้งความสอดคลองของความคิดเห็นในประเด็น
ตางๆ  
 6. วิเคราะหขอมูลงาย เนื่องจากใชสถิติพื้นฐานเพียงคาเฉลี่ย มัธยฐาน และพิสัยระหวาง 
ควอไทลเทานั้น 
 
 ขอเสียของการวิจัยดวยเทคนิคเดลฟาย  มีดังนี้ 
 1. การคัดเลือกกลุมผูเชี่ยวชาญที่เปนผูตอบแบบสอบถาม  หากไมใชเปนผูมีความ
เชี่ยวชาญในสาขาอยางแทจริง จะทําใหผลการวิจัยเกิดความคาดเคลื่อนไปจากภาพในอนาคตที่จะ
เปนจริง 
 2. ผูเชี่ยวชาญไมใหความรวมมือในการตอบแบบสอบถามโดยตลอด รวมทั้งเกิดความ
เบื่อหนายในการตอบแบบสอบถามหลายรอบ อันเนื่องมาจากสาเหตุตางๆ เชน เปนเรื่องที่ไมนา 
สนใจ มีภารกิจมาก หรือปญหาอื่นๆ สงผลใหกระบวนการวิจัยลาชา 
 3. ขาดการวางแผนยุทธวิธีในกรติดตามแบบสอบถามจากผูเชี่ยวชาญ หรือเกิดการสูญ
หาย ทําใหไดรับคําตอบกลับคืนมาไมครบหรือไดคําตอบกลับคืนมาดวยความยากลําบาก นอกจากนี้
ยังพบอยูเสมอวาผูเชี่ยวชาญ ซ่ึงปกติมีภารกิจมากมักจะเดินทางไปตางประเทศบอยคร้ัง ทําให
ระยะเวลาการวิจัยลาชาไปจากกําหนดการ 
 4. ผูวิจัยขาดความรอบคอบหรือมีอคติในการวิเคราะหคําตอบที่ไดรับในแตละรอบ ทํา
ใหผลการวิจัยคลาดเคลื่อนและขาดความเชื่อถือ 
 5. ขาดการศึกษาขอมูลประกอบการทําวิจัยอยางเพียงพอ  ถึงแมวาการวิจัยดวยเทคนิค
เดลฟายจะสรุปผลจากความคิดเห็นของผูเชี่ยวชาญเปนหลักก็ตาม แตผูวิจัยจะตองศึกษาขอมูลใน
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ประเด็นที่จะทําการวิจัยเชนกัน โดยเฉพาะรอบแรกซึ่งเปนแบบสอบถามแบบปลายเปด ประเด็น
ตางๆ ที่ถูกกําหนดขึ้นเพื่อใหผูเชี่ยวชาญออกความคิดเห็น จะตองครอบคลุมประเด็นปญหาของการ
วิจัยทั้งหมด ซ่ึงผูวิจัยจะตองพิจารณาอยางรอบคอบและมีขอมูลสนับสนุนเพียงพอ 
 

 ปญหาที่พบในการวิจัยโดยใชเทคนิคเดลฟาย 
 ขนิษฐา  วิทยาอนุมาศ  (2531: 35)  ไดกลาวถึงปญหาสวนใหญที่พบในการวิจัยโดยใช
เทคนิคเดลฟายไวดังนี้ 
 1. ผูวิจัย  จะตองมีความอดทนที่จะรอคอยหรือติดตอกับผูเชี่ยวชาญ และตองใชความ
พยายามในการติดตามทวงถามขอมูล 
 2. เวลาที่ใชในการเก็บขอมูล  โดยเฉพาะรอบแรกที่ตองใชวิธีสัมภาษณจะตองใชเวลาใน
การเก็บขอมูลจากผูเชี่ยวชาญและคนมาก ดังนั้นหากผูเชี่ยวชาญที่เขารวมโครงการวิจัยมีจํานวนมาก
ก็ยิ่งตองเสียเวลามากขึ้น 
 3. การตอบแบบสอบถามรอบที่ 3  กรณีที่ความคิดเห็นของผูเชี่ยวชาญคนใดคนหนึ่งไม
สอดคลองกับความคิดเห็นของกลุมผูเชี่ยวชาญ และถาหากยืนยันความคิดเห็นของตนก็จะถูกขอรอง
ใหแสดงเหตุผลประกอบ เงื่อนไขนี้ทําใหผูเชี่ยวชาญหลายคนเปลี่ยนความคิดเห็นของตนให
สอดคลองกับความคิดเห็นของกลุม 
 4. ในการวิเคราะหขอมูล  ความเห็นของผูเชี่ยวชาญที่ไมสอดคลองกับความเห็นของกลุม 
จะถูกตัดออกทั้งๆ ที่บางครั้งเปนความคิดเห็นที่ดี ถูกตอง และมีประโยชน 
 5. บางครั้งผูเชี่ยวชาญอาจจะไมไดเปนผูตอบแบบสอบถามดวยตนเอง หากไมเห็น
ความสําคัญของการวิจัยหรือดวยเหตุผลใดก็ตาม โดยเฉพาะในกรณีที่สงแบบสอบถามไปทาง
ไปรษณีย ซ่ึงผูวิจัยไมมีโอกาสทราบ ก็จะทําใหขอมูลที่ไดนั้นไมตรงตามจุดมุงหมายของการวิจัย 
 6. คําตอบที่ไดจากคําถามปลายเปดรอบแรก มักเปนคําตอบที่ยาว ทําใหการวิเคราะห
เนื้อหามีปญหา และอาจเปลี่ยนลําดับความสําคัญแตกตางกันไปจากผูที่ตอบตองการ 
 

 ขอเสนอแนะแนวทางแกไข 
 จากขอเสียเปรียบของเทคนิคเดลฟาย และปญหาที่พบในการวิจัยโดยใชเทคนิคเดลฟาย 
ดังที่กลาวมาแลว จึงมีผูเสนอแนวทางแกไขดังนี้ 
 1. การประยุกตเทคนิคเดลฟายเขากับการวิจัยแบบสหสาขาวิทยาการ (Interdisciplinary 
Research) เพื่อที่จะไดอาศัยความรูจากผูเชี่ยวชาญหลายๆ สาขาวิชามารวมกันแสดงความคิดเห็น ซ่ึง
จะเปนการมองปญหาไดอยางกวางขวางหลายแงมุม 
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 2. ในการตอบแบบสอบถามรอบที่ 3 หากความคิดเห็นของผูเชี่ยวชาญไมสอดคลองกับ
ความคิดเห็นของกลุม และเพื่อเปนการปองกันไมใหผูเชี่ยวชาญเปลี่ยนความคิดเห็นของตนไปเขา
กับกลุมเพราะไมตองการแสดงเหตุผลนั้น บางครั้งผูวิจัยอาจจะตองชี้แจงและเนนใหผูเชี่ยวชาญ
ตระหนักถึงความสําคัญของความคิดเห็นของตนวา แมจะไมสอดคลองกับกลุม แตหากมีเหตุผล
หรือแนใจในความคิดเห็นนั้น ก็ควรยืนยันความคิดเห็นเดิมและแสดงเหตุผลประกอบ 
 3. ควรพิจารณาและใหความสําคัญสําหรับความคิดเห็นของผูเชี่ยวชาญที่ไมสอดคลอง
กับความคิดเห็นของกลุมดวย และในกรณีที่เปนความคิดที่ดี ถูกตองและมีประโยชน ก็ควรจะเสนอ
ความคิดเห็นนั้นพรอมทั้งเหตุผลที่ผูเชี่ยวชาญใหไว โดยอาจจะหาทฤษฎีมาสนับสนุนอีกฝายหนึ่ง 
ผูตอบตอบไดอยางอิสระ ตอจากนั้นจึงนําความคิดเห็นที่ไดนี้ไปสรางแบบสอบถามรอบที่ 2 และ
รอบท่ี 3 ดวยวิธีการของเทคนิคเดลฟาย และดําเนินการเก็บรวบรวมขอมูลตามวิธีการของเทคนิค 
เดลฟายตอไป 
 เทคนิคเดลฟายควรนํามาใชในลักษณะดังตอไปนี้ 
 1. สมาชิกไมอยูในสถานที่เดียวกัน 
 2. เมื่อตองการใหสมาชิกรูสึกวาตนเองเปนเจาของผลการตัดสินใจ และผลกระทบที่
ตามมา 
 3. เมื่อตองการจะไดความคิดที่หลากหลายโดยไมมีอุปสรรควาเปนความคิดของใคร 
 4. ตองการหลีกเลี่ยงแรงกดดันจากสมาชิกที่มีอิทธิพลเหนือคนอื่น 
 วิธีการใชเทคนิคเดลฟายในการวิเคราะหงานและวิเคราะหเอกสาร มีขั้นตอนดังตอไปนี้ 
 1. กําหนดประเด็นหัวขอที่ตองการขอความเห็น โดยการกําหนดหัวขอเร่ืองที่จะถาม
ความเห็นใหกระชับและชัดเจน สวนขอมูลรายละเอียดที่ตองการจะถามอาจกําหนดเปนหัวขอยอยๆ 
เปนลักษณะคําถามปลายปดหรือปลายเปดก็ได 
 2. นําคําถามจากการกําหนดในหัวขอ 1 ขอความเห็นจากผูเชี่ยวชาญในรอบแรก โดย
ผูเชี่ยวชาญที่ใหความเห็นนี้ตองทราบและยินดีเขารวมกิจกรรมนี้ ที่จะตองใหความเห็นในรอบที่ 2 
รอบที่ 3 หรือมากกวานี้ แตเขาจะไมทราบวาเปนใครบางที่ใหความเห็นของกิจกรรมนี้ สําหรับระยะ 
เวลาการใหความเห็นตองกําหนดชวงเวลาที่เหมาะสม ไมควรทิ้งหางเกินไป และไมควรกระชั้นชิด
เกินไป ผูใหความเห็นตองทราบลวงหนาถึงกําหนดระยะเวลานั้นๆ 
 3. นําความเห็นในรอบแรกมารวบรวมโดยใชเทคนิคทางสถิติ หรือคารอยละ ฯลฯ และ
นําขอมูลที่ไดไปขอคามเห็นในรอบที่ 2 
  3.1 นําขอมูลที่ไดในรอบแรกมาหารอยละและคัดเลือกขอคําถามของผูที่มีความเห็น
ตรงกันรอยละ 60 ขึ้นไป มาเปนขอมูลถามในรอบที่ 2 หรือรอบที่ 3 
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  3.2 ปรับเปลี่ยนขอความสรุปเปนความเห็นรวม กรณีที่ไดรับความเห็นคลายคลึงกัน 
  3.3 เขียนสิ่งที่ผูเชี่ยวชาญใหความเห็นมาโดยไมมีการปรับเปลี่ยน (ทําใหผูเชี่ยวชาญ
ไดรับทราบวาคนอื่นเขียนวาอยางไร มีจุดยืนตรงไหน) 
 4. นําขอมูลที่ไดจากรอบที่ 1 ไปขอความเห็นในรอบที่ 2 และหรือในรอบที่ 3 โดยใช
คาสถิติหาคาความเหมาะสมคาความสอดคลอง คือ 
  4.1 คามัธยฐาน (Mdn หรือ Md) หาคาความเหมาะสม  (ชูศรี  วงศรัตนะ.  2527: 26) 
 

     1
2

NMd +
=  

 
   เมื่อ Md หมายถึง  มัธยฐาน 
    N หมายถึง  จํานวนขอมูล 
 
   กําหนดเกณฑการพิจารณาความเหมาะสมเรื่องที่สอบถาม ดังนี้ 
   คามัธยฐาน  5  หมายถึง  เหมาะสมอยางยิ่ง 
   คามัธยฐาน  4  หมายถึง  เหมาะสมมาก 
   คามัธยฐาน  3  หมายถึง  เหมาะสมปานกลาง 
   คามัธยฐาน  2  หมายถึง  เหมาะสมนอย 
   คามัธยฐาน  1  หมายถึง  ไมเหมาะสม 
 
  4.2 คาอินเตอรควอไทลเรนจ  (Interquartile Range)  (ชูศรี  วงศรัตนะ.  2525: 51) 
 
     3 1.I R Q Q= −  
 
   เมื่อ I.R หมายถึง  คาอินเตอรควอไทลเรนจ 
    Q3 หมายถึง  คาควอไทลที่ 3 
    Q1 หมายถึง  คาควอไทลที่ 1 
    Q3 และ Q1  หาโดยคํานวนจากสูตร 
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   เมื่อ Q แทน คาควอไทลที่ตองการหา 
    L แทน ขีดจํากัดลางที่แทจริงของขั้นคะแนนที่ควอไทลนั้นอยู 
    i แทน อันตรภาคชั้น 
    N แทน จํานวนคะแนนทั้งหมด 
    X แทน ตําแหนงของควอไทลนั้น 
    F แทน ความถี่สะสมกอนถึงชั้นคะแนนที่ควอไทลนั้นอยู 
    f แทน ความถี่ของชั้นคะแนนที่ควอไทลนั้นอยู 
 
   กําหนดเกณฑการพิจารณาคาความสอดคลองกับของคําตอบ ดังนี้ 
   คา  IR  ตั้งแต  0.01 – 0.99 ถือวา คําตอบมคีวามสอดคลองกันสูงมาก 
   คา  IR  ตั้งแต  1.00 – 1.99 ถือวา คําตอบมีความสอดคลองกันสูง 
   คา  IR  ตั้งแต  2.00 – 2.99 ถือวา คําตอบมีความสอดคลองกันต่ํา 
   คา  IR  ตั้งแต  3.00 ขึ้นไป ถือวา คําตอบไมมีความสอดคลองกัน 
 
 ทั้งนี้อาจสรุปความเห็นรวมไดในรอบที่ 2 ตองแจงใหสมาชิกทราบวาการทํารอบที่ 3 เปน
รอบสุดทาย เพื่อวาสมาชิกจะไดใหความเห็นที่มุงสูการตัดสินใจของทีม 
 5. สรุปความเห็นของรอบที่ 3 ความเห็นของผู เชี่ยวชาญจะเขาใกลความเห็นรวม 
(Consensus) จะมีภาพชัดเจนวาจุดยืนของทีมอยูตรงไหน หากยังสรุปความเห็นรวมไมไดอาจตอง
ขอความเห็นในรอบที่ 4 ก็ได หรืออาจมีความเห็นแตกตางกันในจุดยืนตองมีกระบวนการใชเกณฑ
ลงคะแนนมาประกอบการตัดสินใจ 
 6. สรุปผลที่ไดเขียนรายงานการวิเคราะหจากการใชเทคนิคเดลฟายใหผูเชี่ยวชาญทราบ 
และเสนอผูมีอํานาจตัดสินใจ หรือผูบังคับบัญชา เพื่อประกอบการพิจารณาจัดทําเปนแผนปฏิบัติการ
ตอไป 
 

เทคนิคการ SWOT Analysis 
 แผนกลยุทธหรือแผนยุทธศาสตร : Strategic Planning เปนเทคนิคการวางแผน เดิมใช
เพื่อการรบ โดยมีฐานของตําราพิชัยสงคราม “ซูนวู” รูเขารูเรา นักวางแผนธุรกิจภาคเอกชนได
ประยุกตแนวคิดวิธีการมาใชในการแขงขันทางธุรกิจโดยคํานึงถึง “การแขงขันใหอยูรอด และการ
มุงหวังกําไร” เปนหลัก ตอมาภาครัฐไดนําแนวคิดมาประยุกตตอใหทันยุคสมัยโดยใหการ
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ตอบสนองความตองการของประชาชนหรือลูกคา ภายหลังปรากฏวามีเสถียรภาพในระยะยาว  
(อุทิศ  ขาวเขียว.  2546: 4) 
 การวางแผนกลยุทธเปนการทําใหองคกรเปนองคกรอัจฉริยะ (Learning Organization) มี
การปฏิบัติงานอันชาญฉลาด ทําใหเกิดประสิทธิภาพ (Efficiency) และมีประสิทธิผล (Effectiveness) 
เปนการคิดเชิงกลยุทธมีกลวิธี (Tactics) ที่ตองวิเคราะหใหรูตัวเราและใหรูเขา เปนการวิเคราะห
สภาพแวดลอมภายนอกและภายใน ซ่ึงเปนขั้นตอนวิเคราะหให “รูเขารูเรา” 
 SWOT Analysis หมายถึง การวิเคราะหสภาพแวดลอม “ภายนอกและภายใน” เพื่อให
เขาใจสถานะที่เปนอยูขององคกรและ/หรือกระบวนการพัฒนา (เร่ืองนั้นๆ) อยางลึกซึ้งจากการ      
“รูเขารูเรา” ที่เปนการวิเคราะหจุดแข็ง (Strength) จุดออน (Weakness) ของสภาวะแวดลอมภายใน  
(เรา) และวิเคราะหโอกาส (Opportunity unity) ภาวะคุกคามหรือขอจํากัดหรืออุปสรรค (Threat) 
ของสภาวะแวดลอมภายนอก (เขา) 
 
 ปญหาและอุปสรรคของการทํา SWOT 
 1. วิเคราะหสภาพแวดลอมไมลึกซึ่งเพียงพอ เชน วิเคราะหจุดออนของตนเองไดมาก 
เพราะสัมผัสอยูตลอดเวลา แตมักไมตระหนักตัวจุดแข็ง โอกาสและขอจํากัด การจะกําหนดจํานวน
ตัวแปรเทาไรจึงจะเพียงพอในการวิเคราะห ซ่ึงตองขึ้นกับขนาดขององคกร โดยทั่วไปแลวตัวแปรที่
มีอิทธิพลตอความสําเร็จและความลมเหลวจะอยูที่ประมาณ 15-20 ตัวแปร 
 2. วิเคราะหบทบาทของตัวแปรผิด จากบทบาทเปนบวก แตวิเคราะหเปนลบ หรือ
บทบาทเปนขอจํากัดและจุดออน วิเคราะหโอกาสหรือจุดแข็ง เปนตน 
 3. ผิดพลาดเกิดจากอคติของกลุมวิเคราะห ที่อยูหนวยงานเดียวกัน มองวาเปนจุดแข็ง แต
แทจริงเปนจุดออน ดังนั้นตองตรวจสอบวิเคราะหจากมุมมองภายนอกเปนหลัก วิเคราะหแบบ 
Outside-in  
 4. วิเคราะหผิดพลาดจากตัวแปร เขา-เรา สลับกันไปมา 
 5. การระดมสมองและหรือประชุมเชิงปฏิบัติการ ตองเชิญผูทรงคุณวุฒิที่เชี่ยวชาญ
สภาวะแวดลอมทั้งภายในและภายนอก และพันธกิจขององคกร มาบรรยายใหเห็นภาพชัดเจน เพื่อ
นํารองแนวคิดและจุดประกายการระดมสมอง 
 6. เมื่อวิเคราะห SWOT และไมนําไปปฏิบัติในสภาวะที่ไดเปรียบมากที่สุด เพราะมีทั้ง
จุดแข็งภายในและไดรับโอกาส การสนับสนุนจากภายนอก ผูมีสวนรับผิดชอบตองทําเปนแผนเชิง
รุก หรือในสถานการณที่เลวรายที่สุดที่มีทั้งจุดออนและอุปสรรค ตองพิจารณาเลิก ลด ปลด ยาย 
โอน และหรือปรับโครงสรางการบริหาร เปนตน 
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 การนําเทคนิค SWOT Analysis มาประยุกตใชในการวิเคราะหการปฏิบัติงานของ
ผูปฏิบัติงานประเภททั่วไป วิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ หรือพนักงานมหาวิทยาลัย ที่ปฏิบัติ
หนาที่สนับสนุนการเรียนการสอน และวิจัย มีขั้นตอนดังตอไปนี้ 
 ขั้นที่ 1  เลือกหัวขอที่มีปญหาในการปฏิบัติงาน หรือเลือกเอกสารที่มีปญหา หรือใชใน
การปฏิบัติงานมานานแลว มาเปนหัวขอในการทํา SWOT 
 ขั้นที่ 2   วิเคราะหสภาพแวดลอมภายใน บทบาทของตัวแปรภายใน คือ 
   2.1 จุดแข็ง (Strength) วิเคราะหดูวามีอะไรเปนจุดแข็ง มีอะไรโดดเดนบาง 
อาจแยกวิเคราะหตามหลักของ Balance Scorecard ที่กําหนดใหพิจารณา 4 ดาน (ลูกคา กระบวนการ
ภายใน การเรียนรูและการพัฒนา การเงิน) หรือใชหลักของ 5M (Man – Money – Material – 
Machine – Method) 
   2.2 จุดออน (Weaknesses) วิเคราะหวามีอะไรเปนจุดออน มีอะไรบางที่ตอง
ปรับปรุงหรือพัฒนา ซ่ึงอาจแยกวิเคราะหลักษณะเดียวกับจุดแข็งก็ได 
 ขั้นที่ 3 วิเคราะหสภาพแวดลอมภายนอก เปนการวิเคราะหสภาพแวดลอมโดยทั่วไปที่
ควบคุมไมได หรือไมไดควบคุม แตมีอิทธิพลตอความสําเร็จและความลมเหลวของเรื่องที่ทําการ
วิเคราะห คือ 
   3.1 โอกาส (Opportunity) วิเคราะหดูวามีส่ิงที่เปนตัวแปรหรือปจจัยอะไรที่
สนับสนุนหรือสงผลกระทบใหเร่ืองที่ทําการวิเคราะห ประสบความสําเร็จหรือสงผลกระทบ
ทางบวกตอเร่ืองที่ทําการวิเคราะห 
   3.2 อุปสรรค (Threat) หรือภาวะคุกคามหรือขอจํากัด วิเคราะหดูวาภาวะ
ภายนอกที่ขัดขวางหรือสงผลกระทบทางลบ และหรือภารกิจใหเกิดความลมเหลวในเรื่องที่ทําการ
วิเคราะห 
 ขั้นที่ 4 นําขั้นที่ 2 และขั้นที่ 3 มาหาความสัมพันธกัน กําหนดวิธีการแกปญหาในเรื่องที่
ทําการวิเคราะหนั้นๆ คือ 
   4.1 นําเอาจุดแข็งและโอกาสมาวิเคราะหตอไปวาจะดําเนินการในเรื่องที่
วิเคราะหอยางไรตอไป ในเมื่อมีทั้งโอกาสและจุดแข็ง 
   4.2 นําเอาโอกาสไปปดจุดออน กําหนดวิธีการแก หรือหาทางแกจุดออนที่
เกิดขึ้น ถามีโอกาสอยางนี้แลวจะแกจุดออนที่เกิดขึ้นไดอยางไร 
   4.3 นําเอาจุดแข็งไปแกอุปสรรคที่เกิดขึ้น หรือหาทางหลบหลีกอุปสรรค  เมื่อ
เรามีจุดแข็งอยางนี้เราจะทําอยางไรไมใหพบกับอุปสรรคที่เกิดขึ้น 
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   4.4 นําเอาจุดออนและอุปสรรคที่พบจากการวิเคราะหมาหาทางปองกัน 
เสริมสราง และพัฒนาเพื่อแกจุดออน และหลบหลีกอุปสรรค สวนใหญจะทําแลวในขอ 4.1 – 4.2 
และ 4.3 
 ขั้นที่ 5 นําเรื่องที่วิเคราะหไวตามขอ 4. มากําหนดจัดทํากิจกรรมหรือโครงการ เสอขอตั้ง
งบประมาณดําเนินการ 
 ขั้นที่ 6 เขียนรายงานผลการวิเคราะหจากการใชเทคนิค SWOT 
 

เทคนิค Balanced Scorecard (BSC) 
 แนวคิด Balanced Scorecard มาจาก Professor Robert Kaplan อาจารยมหาวิทยาลัย 
Harvavd และ Dr.David Norton ที่ปรึกษาทางดานการจัดการ โดยศึกษาและสํารวจสาเหตุของตลาด
หุนอเมริกาประสบปญหา พบวา องคกรสวนใหญในอเมริกาประเมินผลโดยใชตัวช้ีวัดทางดาน
การเงินเปนหลักเพียงอยางเดียว 
 ในปจจุบันการประเมินผลการปฏิบัติงาน ผูบริหารตองพิจารณาถึงการประเมินผลมุมมอง
ดานอื่นๆ ประกอบดวย เพื่อที่จะบอกใหทราบถึงปญหาและโอกาสตางๆ ที่จะเกิดขึ้นกับองคกรใน
อนาคตได โดยการประเมินใน 4 ดานคือ 
 1. ดานการเงิน (Financial Perspective) 
 2. ดานลูกคา (Customer Perspective) 
 3. ดานกระบวนการภายใน (Internal Process Perspective) 
 4. ดานการเรียนรูและการพัฒนา (Learning and Growth Perspective) 
 วิทูรย  สิมะโชคดี  (2545: 81-82)  กลาววา การประเมินในแตละดานจะมีวัตถุประสงคที่
ตางกัน และการประเมินผลอยางมีประสิทธิภาพจะตองอาศัย  “ดัชนีวัดผลการปฏิบัติงาน” 
(Performance Indicators : PI) หรือที่นิยมเรียกกันเปน KPI (Key Performance Indicators) 
 วัตถุประสงคดานการเงิน คือ การลดลงของตนทุน หรือการเพิ่มขึ้นของรายได ดวยการ
พิจารณาที่ดัชนีช้ีวัด รายไดที่เพิ่มขึ้นหรือตนทุนเทียบกับปที่ผานมา 
 วัตถุประสงคดานลูกคา คือ ความพึงพอใจของลูกคา การบริการที่รวดเร็ว ช่ือเสียงของ
องคกร ดวยการพิจารณาจากดัชนีช้ีวัดที่มีการสํารวจแลวนําเทียบกับปที่ผานมา 
 วัตถุประสงคดานกระบวนการภายใน คือ คุณภาพ เร่ืองระยะเวลา ขั้นตอน ความถูกตอง 
ระบบการติดตาม ระบบการประเมินผล ดวยการพิจารณาจากดัชนีช้ีวัดที่มีการบันทึกรองรอยการ
ปฏิบัติงาน อาจจะมองที่รอยละของผลสําเร็จตามมาตรฐาน เปนตน 
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 วัตถุประสงคดานการเรียนรูและการพัฒนา คือ การพัฒนาทักษะของผูปฏิบัติงาน 
การศึกษาฝกอบรม ดูงาน การประชุมสัมมนา ความกาวหนาในการปฏิบัติงาน การผลิตผลงาน 
การศึกษาคนควาวิเคราะหวิจัย การเผยแพรผลงานในสาขาอาชีพ ระบบสารสนเทศเทคโนโลยี ดวย
การพัฒนาจากขอมูลที่เปนรูปธรรมและมีลายลักษณอักษร หรือศึกษาขอมูลสารสนเทศ 
 พสุ  เดชะรินทร  และคณะ  (2548: 43)  กลาววา Balanced Scorecard (BSC) เปน
เครื่องมือในการสื่อสารยุทธศาสตร และทําใหเกิดความสอดคลองเปนหนึ่งเดียวกันทั่วทั้งองคกร ใน
รูปแบบของความสัมพันธในเชิงของเหตุและผล (Cause and Effect Relationship) เปนความสัมพันธ
ระหวางผลลัพธ (Outcome) ที่องคกรปรารถนาในมุมมองดานการเงิน ดานลูกคา ดานกระบวนการ
ภายใน และการเรียนรูและพัฒนาองคกรอันจะนําไปสูผลลัพธที่ตองการ ซ่ึงจะทําใหผูบริหารและ
ผูปฏิบัติงานมีความชัดเจนในยุทธศาสตรขององคกร หลักการ Balanced Scorecard นี้ใกลเคียงกับ
หลักพระพุทธศาสนา อริยสัจ 4  คือ ทุกข สมุทัย นิโรธ มรรค ตางกันตรงที่อริยสัจ 4 เร่ิมตนที่เหตุ
นําไปสูผล แตแผนยุทธศาสตร (Strategy Map) เร่ิมจากผลลงไปหาเหตุ 
 ณัฏฐพันธ  เขจรนันท  และคณะ  (2545: 122)  กลาววา องคกรที่นําเอา Six Sigma มาใช
เปนกลยุทธองคกรมีการประยุกตใช Balanced Scorecard ในการวางแผนยุทธศาสตรขององคกร 
เพราะ Six Sigma มุงใหความสําคัญในดานตางๆ ควบคูไปกับการกําจัดจุดออน เพื่อมุงไปสู
เปาหมายหลักขององคกร หลังจากนั้นก็กําหนดการพัฒนากระบวนการเพื่อใหลูกคาเกิดความพึง
พอใจ โดยตองมีการปฏิบัติอยางทั่วถึงทั้งองคกร 
 วิทูรย  สิมะโชคดี  (2545: 82)  เสนอความคิดวาการประเมินผลทั้ง 4 ดานตามแนวคิดและ
วิธีการของ BSC จะตองมีความเชื่อมโยงสอดคลองกัน และผูกโยงเขากับ “วิสัยทัศน (Vision)” และ 
“กลยุทธ (Strategy)” ขององคกรเปนศูนยกลางดวย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพมุมมอง 4 ดานของเทคนิค Balanced Scorecard 

ลูกคา 

การเงิน กระบวนการภายใน วิสัยทัศนกลยุทธ 
ภารกิจ 

การเรียนรูและการ
พัฒนา 
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 การประยุกตแนวคิด Balanced Scorecard มาใชกับการวิเคราะหงานที่ปฏิบัติหรือ
วิเคราะหเอกสารที่ใชในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1. ยึดหลักมองหรือพิจารณาใน 4 ดาน เปนสําคัญ ดวยขอมูลสารสนเทศที่เปนขอเท็จจริง 
(fact)  
 2. นําขอมูลที่ไดแตละดานมาเปรียบเทียบกับปที่ผานมา หรือ 3-5 ปที่ผานมาเปนอยางไร 
บรรลุผลสําเร็จตามตัวช้ีวัดหรือไม มีแนวโนมเปนอยางไร เพิ่มขึ้น ลดลง คงที่ อาจทําเปนกราฟหรือ
แผนภูมิแทง หรือแผนภูมิรูปสัญลักษณก็ได 
 3. นําขอมูลจากการเปรียบเทียบมาวิเคราะหหาตนตอของสาเหตุหรือรากเหงาของสาเหตุ
แตละดานทั้ง 4 ดาน พรอมทั้งขอเสนอแนะ 
 4. เขียนรายงานผลการวิเคราะหดานการประยุกตตามแนวคิด Balanced Scorecard 
 

เทคนิค Benchmarking 
 พีรศักดิ์  วรสุนทโรสถ  (2542: 252-262)  ใหความเห็นวา Benchmarking (การวัดรอย
เทาชาง หรือ เขยง – กาว – กระโดด) เปนกระบวนการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงของบริษัทหรือองคกร
อันหนึ่งอันใดที่จะพิจารณาวิเคราะหตนเองวามีจุดออนจุดแข็งอยางไร มีสภาพใดบางที่จะสามารถ
ปรับปรุงใหดีขึ้นกวาเดิมได และทําการวิจัยเปรียบเทียบกับบริษัทที่ดีที่สุดในยุทธจักร อาจจะเปน
บริษัทในประเภทเดียวกับเรา หรือเปรียบเทียบกับบริษัทนอกกลุมอุตสาหกรรมก็ได แลวนําความรูที่
ไดมาจัดวางแผนการปรับปรุงองคกรของเราใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลดีขึ้น โดยมี
จุดมุงหมายที่จะทําไดแคเทียบหรือดีกวาเขา เพื่อเปนผูนําที่คนอื่นๆ จะตองใชเราเปน Benchmarking 
ตอๆ ไป 
 การจะเปนผูนําที่แขงขันไดในระดับนานาชาติ ตองเริ่มตนที่ตนเองออกไปภายนอก คือ 
 1. ตองหาจุดออนของชางของเราที่สําคัญ ที่ตองการการปรับปรุงเปลี่ยนแปลง 
 2. ในแตละจุดที่สําคัญ พยายามวิจัยหาบริษัทหรือองคกรที่มีจุดแข็งในจุดออนของเรา 
และใชมาตรฐานของเขาเปนเบ็นซมารคเริ่มตนของเรา 
 3.  เปรียบเทียบกระบวนการในองคกรของเรากับเบ็นซมารคอันนั้น 
 4. วิเคราะหหาวิธีการใหมที่จะทําใหกระบวนการใหมของเราดีกวาเบ็นซมารคที่ตั้งไว 
 5. ลงมือปรับปรุงเปลี่ยนแปลงตามแผนใหมที่วางไว 
 6. เมื่อทําไปแลวตองระลึกอยูเสมอวากระบวนการดังกลาวเปนการทํางานอยางตอเนื่อง 
วันนี้ตองดีกวาเมื่อวาน พรุงนี้ตองดีกวาวันนี้ หมุนวงจรใหมตอไปเรื่อยๆ จึงจะสามารถคงอยูในแนว
หนาของยุทธจักรไดตลอดไป 
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 การทําเบ็นซมารคใชวงจรซูฮารท ดัดแปลงในการทํา โดยแบงออกเปน 4 ขั้นคือ 
 ขั้นที่ 1 การวางแผน (ทําอะไร) 
 ขั้นที่ 2 เปนการคนควาวิจัยและเก็บขอมูล (ดูชางเขา – ชางเรา) 
 ขั้นที่ 3 ทําการวิเคราะหหาสาเหตุของขอแตกตาง (ของชางเรา – ชางเขา) 
 ขั้นลงมือปฏิบัติปรับปรุงกระบวนการใหมและแกไขขอบกพรองตางๆ และกลับไปขั้นที่ 
1 ในดานอื่นๆ ใหม เพราะเปนกระบวนการตอเนื่อง 
 การวางแผนตองมองหาจุดออน จุดดอย ดูจุดใหญๆ ที่จะเปนสิ่งที่จะชี้เปนชี้ตายใหแก
ธุรกิจ แลวนํามากําหนดหัวขอที่จะทําเปนเบ็นซมารค กําหนดขอบเขตของการที่จะทําการศึกษาวิจัย 
เปรียบเทียบ หลังจากนั้นจึงจัดทีมงานในการที่จะทํากระบวนการเบ็นซมารค แลวกําหนดขอบเขต
วางแผนทําเบ็นซมารค เร่ิมวงจร PDCA (Plan / Do / Check / Act) ในขั้นวางแผน (P) ตองสามารถ
ตอบคําถามหลัก 5W 2H ไดคือ What (ทําอะไร)  Why (ทําทําไม)  Where (ที่ไหน)  Whan (เมื่อใด) 
Who (ใครทํา)  How (ทําอยางไร)  How much (คาใชจายเปนเทาใด) 
 เก็บขอมูลและทําการวิจัย จะตองวิเคราะหและจดบันทึกกระบวนการภายในของเราเองที่
เราเลือกจะทําเบ็นซมารคกับผูอ่ืน เพื่อใหเขาใจและมองถึงจุดออนและจุดแข็งในตัวเองใหไดภาพที่
ถูกตองแลวเร่ิมหาชางขางนอกองคกรที่มีจุดแข็งกวาหรือจุดที่เดนที่สุดในดานนั้นๆ กวาชางของเรา 
เพื่อจะใชเปนตนแบบการทําเบ็นซมารคเปรียบเทียบ แลวจึงเตรียมติดตอเพื่อเขาพบเยี่ยม แลกเปลี่ยน
ความคิดเห็นในหัวขอเร่ืองที่เราวางแผนกําหนดเบ็นซมารค เพื่อแลกเปลี่ยนเอกสารขอมูลกัน เก็บ
ขอมูลตางๆ มองชางตนเองและชางขางนอกวาจะอยูสวนใด เปนการหมุนวงจรสวน D โดยถาม
คําถาม 5W 2H ซํ้าๆ ลงไป เพื่อใหครบวงจร และแนใจวาไดภาพชัด เพื่อนํามาทําการวิเคราะหในขั้น
ตอไป 
 การวิเคราะหดูสาเหตุความแตกตางขอไดเปรียบเสียเปรียบระบบของเขาและของเรา โดย
การนําขอมูลมาใชใหอยูในรูปเดียวกัน เปรียบเทียบวาระหวางสิ่งที่เราทําอยูในปจจุบันกับของเขาที่
เราเปรียบเทียบดวยนั้น มันหางไกลจากกันมากนอยแคไหน มองเห็นภาพขอแตกตางที่ชัดเจนแลว 
เร่ิมทําการวิเคราะหลงไปในรายละเอียดหาสาเหตุของการที่ทําใหเราถูกทิ้งหางจากเขา และมองหา
ชองทางในการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงในดานตางๆ ใหดีขึ้น หลังจากนั้นจะตองวางเปาหมาย เข็มมุง 
เพื่อที่จะทําใหเราเขยงกาวกระโดดใหขามและสามารถแซงหนาเขาได โดยจะตองนําเอา 5W 2H มา
ถามซ้ําๆ ลงไปอยางครบวงจร แลววางรูปแบบปรับปรุงเปล่ียนแปลงในสวนของเรา และมีการ
ทบทวนการทํางานใหละเอียด มีความมั่นใจพอสมควรในเบื้องตน 
 การลงมือปฏิบัติปรับปรุงกระบวนการใหมและแกไขขอบกพรองตางๆ โดยการจัดทํา
แผนดําเนินการตอจากขั้นที่ 3 แลวนําไปใหผูมีอํานาจในการตัดสินใจ ซ่ึงตกลงอนุมัติหลักการไว
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แลวในขั้นที่ 1 อนุมัติแผนดําเนินการใหเรียบรอย ตอไปจึงจัดเตรียมทีมงานในการทําตามแผน 
อาจจะตองใชทีมงานเสริมจากสวนอื่นๆ เขามาชวยโครงการเพิ่มเติมจากทีมงานเดิมที่เร่ิมวางแผน 
หลังจากนั้นจึงทําการปฏิบัติตามแผนใหม ปรับปรุงเปลี่ยนแปลงชางของเราใหดีขึ้นตามแนวทาง
ใหมที่วางไว อาจตองมีการประเมินเปนระยะๆ และอาจตองมีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงแผนใหเขา
กับสถานการณ และใหเดินทางเขาหาเบ็นซมารคที่เรากําหนดไว อาจตองใชตัววัดทั้งทางตรงและ
ทางออม โดยผูบริหารเทานั้นที่จะเปนผูตัดสินใจ ที่สําคัญที่สุดตองมีองคความรูในวิธีการในการเดิน
เขาสูการเปลี่ยนแปลงปรับปรุงใหม ในการหมุนวงจร PDCA ในสวน A นี้ เมื่อเร่ิมหมุนไปตอง
พยายามใหวงจรหมุนอยูตอเนื่องดีขึ้น และบางครั้งอาจตองใชล่ิมยันไวเปนมาตรฐานเปนชวงๆ ถาม
ทดสอบตัวเองและทีมงานซ้ําๆ  ดาน 5W 2H การทําเบ็นซมารคเปนการปรับปรุงเปลี่ยนแปลง
กระบวนการอยางตอเนื่อง เมื่อยางชางสวนหนึ่งเสร็จแลวก็หมุนวงจรใหม ดูตัววัดใหมที่เรายังดอย
โอกาสและทํากรพัฒนาจุดอื่นๆ เพื่อใหเราทัดเทียมแขงขันไดในระดับแนวหนาและคงอยูในแนว
หนาตอลดไปตองทําอยางตอเนื่อง 
 กลเม็ดเคล็ดลับหลักๆ ในการทําเบ็นซมารค  (พีรศักดิ์  วรสุนทโรสถ.  2542: 269-270) มี
ดังนี้ 
 1. กอนที่จะทําโครงการเบ็นซมารค ตองใหผูนําระดับสูงขององคกรรับทราบ และ
สนับสนุนโครงการเสียกอนใหชัดเจน มิฉะนั้นความสําเร็จจะมีไดยาก 
 2. ใหมองทะลุถึงผลลัพธ ใหทําสวนที่จะเปนผลหลักโดยตรงที่จะปรับปรุงองคกร มิใช
ทําตามแฟชั่นหรือปาหี่ (หมัดเด็ดไมใชหมัดแย็บ) 
 3. ตองสรางวินัยในทีมงานของตัวเองในการดําเนินการทําเบ็นซมารคเพื่อใหไดผลลัพธ
ที่ถูกตอง  
 4. เปดตามองหาวิธีการทํางานตางๆ ใหดีขึ้น ปรับปรุงเปลี่ยนแปลงใหดีขึ้นตลอดเวลา 
ไมใชเกิดวิกฤตการณคร้ังหนึ่งก็เหอทํากันทหีนึ่ง เปนชวงๆ ไมตอเนื่อง 
 5. พยายามสรางทีมที่ทําใหมีความรูสึกเปนเจาของของโครงการและกระบวนการที่จะ
พัฒนาใหได 
 6. วางเปาใหชัดบนยุทธศาสตรที่เจงๆ เปนเรื่องๆ ไป มิใชเร่ืองจิ๊บจอย 
 7. ยอมรับกระบวนการทําเบ็นซมารคเพื่อแขงขันได โดยรวมเขาเปนสวนหนึ่งของการ
บริหารกระบวนการตางๆ ทั้งทางธุรกิจหรืออ่ืนๆ เปนเครื่องมือทางยุทธวิธี มิใชเปนเครื่องเลนปาหี่
อันใหมของผูบริหาร 
 8. ตองลางสมองคนในองคกรใหคิดวา  ในสภาพธรรมชาติตองมีการปรับปรุง
เปลี่ยนแปลงอยูเสมอ และตองตื่นตัวพรอมที่จะรับความเปลี่ยนแปลงในทางที่ดีขึ้น 
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 9. พยายามหาขอมูลเพื่อนํามาวิเคราะหทําเบ็นซมารคจากแหลงตางๆ ในทุกที่ๆ จะหาได
และไมติดกรอบพรอมที่จะแหกกฎ คิดถึงอุตสาหกรรมอื่นๆ นอกสาขาของตนเองดวยในบางครั้ง 
 10. ขอที่สําคัญที่สุดก็คือ ตองรูวาสิ่งที่เราจะเรียนรูไดมากที่สุดในการทําเบ็นซมารคก็คือ 
การทําเบ็นซมารคนั่นเอง ซ่ึงหมายความวา กระบวนการเบ็นซมารคเปนกระบวนการปรับปรุง
เปลี่ยนแปลงตอเนื่อง มีระบบ เมื่อทําเสร็จอันหนึ่งแลวจะคอยๆ มีความเขาใจมากขึ้น และเริ่มสตารท
ที่วงจรที่ 2 ของเบ็นซมารคตอไป 3 – 4 – 5 เร่ือยๆ จะตอเนื่องตลอดไป 
 สําหรับการทํา Benchmarking เร่ิมเกิดขึ้นในประเทศสหรัฐอเมริกา ตั้งแตป 2523 เปน
กระบวนการเรียนรูจากผูอ่ืน ดวยการเปรียบเทียบกับหนวยงานอื่นอยางตอเนื่อง เพื่อประโยชนใน
การปรับปรุงองคกร  (มาริษา  ภูภิญโญกุล.  2542: 109)  ซ่ึงการทํา Benchmarking เปนคํามาจากการ
สํารวจวัดที่ดินของนักสํารวจที่ดิน ที่ทําเครื่องหมายไวที่หมุดเสาหิน เพื่อใชเปนมาตรฐานในการวัด
ที่สามารถสังเกตได และตัวเองหรือผูอ่ืนก็สามารถที่จะวัดหรือเปรียบเทียบได ดังนั้นการทํา 
Benchmarking จึงเปนการเรียนรูที่พยายามประสานแนวคิด หรือวิธีการปฏิบัติงานขององคกรอื่นๆ 
เขามาใชในองคกรของตนเอง (สมศกัดิ์  เจตสุรกานต.  2541: 12)  โดยการทํา Benchmarking มี
วัตถุประสงคเพื่อการเรียนรูในสิ่งที่องคกรอื่นทํา และนํามาประยุกตใชกับการดําเนินงานของตนเพื่อ
เพิ่มประสิทธิภาพในการดําเนินงาน  (พสุ  เดชะรินทร.  2540: 16) 
 การเปรียบเทียบดวยกลวิธี Benchmarking ที่ใชในการวัดเทียบเคียง มีดังนี้ 
 1. ผลผลิตและบริการ 
 2. กระบวนงาน 
 3. ปจจัยที่ชวยสนับสนุนการผลิตและบริการ 
 4. การจัดองคกร 
 5. กลยุทธ 
 การเปรียบเทียบกับองคกรอื่นๆ เพื่อเปนการกระตุนใหการดําเนินงานของแตละบุคคล 
หรือทั้งองคกรดีขึ้นและเกิดความคิดสรางสรรค และมีวิธีการใหมๆ ในการดําเนินงานโดยมี
ประโยชนดังนี้  (สมศักดิ์  เจตสุรกานต.  2541: 12-13) 
 1. เพื่อที่จะรักษาไวหรือเพิ่มความสามารถในการแขงขันของแตละองคกร 
 2. เพื่อชวยเพิ่มประสิทธิภาพและเทคนิคในการบริหารงานของหนวยงานนั้นๆ ใหมี
ประสิทธิภาพสูงขึ้น 
 3. เพื่อใหการเปรียบเทียบกลายเปนสิ่งกระตุน ใหการดําเนินงานของแตละบุคคลหรือทั้ง
องคกรดีขึ้น 
 4. เพื่อใหเกิดความคิดสรางสรรค และวิธีการใหมๆ ในการดําเนินงาน 
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 5. เพื่อนําไปประยุกตใชในการบริหารงาน คือ 
  5.1 การกําหนดและกลั่นกรองกลยุทธการดําเนินงาน 
  5.2 การยกเครื่อง (Re-engineer) กระบวนการทํางาน และระบบธุรกิจ 
  5.3 การปรับปรุงกระบวนงาน และระบบธุรกิจอยางตอเนื่อง 
  5.4 การวางแผนกลยุทธและการกําหนดเปาหมายการดําเนินงาน 
  5.5 การแกปญหาเรื่องตางๆ เกี่ยวกับการดําเนินงานขององคกร 
  5.6 การเปรียบเทียบและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  5.7 การใชเปนตัวกระตุนการเปลี่ยนแปลง 
 การทํา Benchmarking สามารถแบงประเภทได 2 ประการ  (พสุ  เดชะรินทร.  2540: 22-
25;  สมศักดิ์  เจตสุรกานต.  2541: 14-16)  คือ 
 1. การทํา Benchmarking ตามลักษณะวิธีการทํา Benchmarking ไดแก Competitive 
Benchmarking, Cooperative Benchmarking, Collaborative Benchmarking, Internal Benchmarking 
 2. การทํา Benchmarking ตามกิจกรรมที่ทํา Benchmarking ไดแก Process 
Benchmarking, Result Benchmarking, Performance Benchmarking, Strategic Benchmarking, Best 
Practice Standards 
 ในการดําเนินการวิเคราะหงานหรือวิเคราะหเอกสารในเลมนี้ ผูเขียนเสนอใหดําเนินการ
ประยุกตกลวิธี Benchmarking ในลักษณะของการทํา Collaborative Benchmarking และในลักษณะ
ของกิจกรรมที่ทํา Process Benchmarking คือ 
 1. Collaborative Benchmarking เปนการแลกเปลี่ยนความรูในกิจกรรมหรือกระบวนการ
ดานตางๆ ขององคกรหลายๆ องคกร โดยคาดหวังวาจะเกิดการเรียนรูระหวางกัน เพื่อจะนําไปสูการ
พัฒนาและเพิ่มพูนความสามารถในการดําเนินงานได 
 2. Process Benchmarking เปนการเปรียบเทียบกระบวนการตางๆ ในการทํางาน และ
ระบบในการดําเนินงานขององคกรที่ดีที่สุด จากองคกรประเภทตางๆ ที่มีลักษณะในการดําเนินงาน
ที่เหมือนหรือคลายกัน Benchmarking ในลักษณะนี้จะพยายามที่จะเสาะหากระบวนการในการ
ดําเนินงานที่ดีที่สุดจากองคกรประเภทตางๆ เพื่อนําไปสูการพัฒนากระบวนการในการทํางานสงผล
ไปสูผลลัพธที่ดีขึ้นในที่สุด 
 ขั้นตอนการทํา Benchmarking มาริษา  ภูภิญโญกุล  (2542: 110: 111)  พสุ  เดชะรินทร 
(2540: 27-32)  และสมศักดิ์  เจตสุรกานต  (2541: 16-18)  เสนอแนวคิดเกี่ยวกับขั้นตอนหรือ
กระบวนการทํา Benchmarking พอสรุปสาระสําคัญไดดังนี้ 
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 1. การกําหนดหัวขอที่จะทํา เปนการสรรหาหรือกําหนดกิจกรรม หรือกระบวนการใด
ภายในองคกรที่จะทํา Benchmarking โดยจะตองระบุใหชัดเจนวาจะพัฒนา หรือปรับปรุงสวนไหน 
หรือตองการเปลี่ยนแปลงใหดีกวาที่เปนอยู 
 2. สรางทีมงาน ตองคัดเลือกทีมงานตั้งแต 3-6 คน เพื่อการวางแผนงาน เก็บขอมูล หา
ความเชื่อถือของขอมูลที่เก็บได รวมกันแกปญหาที่อาจเกิดขึ้นในขณะกําลังศึกษา ที่อาจจะเปน
ผูเชี่ยวชาญในการทํา Benchmarking ผูมีความรูความชํานาญเกี่ยวกับกิจกรรม หรือกระบวนการที่จะ
ทําหรือผูนําการเปลี่ยนแปลงที่อาจจะชวยใหเกิดการปรับปรุงประสิทธิภาพการทํางานอันผลมาจาก
การทํา Benchmarking  ทั้งนี้อาจอยูภายใตบุคคลเพียงคนเดียวก็ได  ขึ้นอยูกับความยากลําบากของ
กิจกรรมจํานวนองคกรที่จะทํา ระยะเวลาที่ใหศึกษา เปนตน 
 3. วิเคราะหกิจกรรมและความเคลื่อนไหวของกระบวนการ หรือปจจัยในการวัดผลการ
ดําเนินงานที่ตองการขององคกรตนเอง โดยเฉพาะในสวนที่ตองการปรับปรุง พัฒนา หรือตองการ
เปลี่ยนแปลง พึงระลึกไวเสมอวาสิ่งที่ตองการไดจากการทํา Benchmarking คือสาเหตุเบื้องหลังการ
ดําเนินงานที่ประสบความสําเร็จ มากกวาตัวเลขที่ไดจากการดําเนินงาน 
 4. กําหนดองคกรอื่นที่มีความสามารถหรือเปนผูนําในกิจกรรม หรือกระบวนการนั้น 
หรือสรรหาองคกรเปาหมายที่มีความเชี่ยวชาญ หรือความสามารถในปจจัยหลัก อาจจะเปนองคกร
คูแขง หรืองคกรที่มีการดําเนินงานที่ดีเลิศ หรืออาจจะเปรียบเทียบกับหนวยงานภายในองคกร
เดียวกันได แตมีกิจกรรมหรือกระบวนการที่คลายคลึงกันหรือเหมือนกันที่เลือกศึกษา แตประเด็น
สําคัญตองเปนองคกร หรือหนวยงานที่มีความเต็มใจที่จะใหความรวมมือในการศึกษาเปรียบเทียบ 
 5. การเก็บรวบรวมและวิเคราะหขอมูล ตองคํานึงถึงเปาหมายในการศึกษาเปรียบเทียบ
เปาหมายการทํา Benchmarking อยูที่การเปรียบเทียบกิจกรรม หรือการดําเนินงานภายในองคกรกับ
องคกรอื่นๆ  ดังนั้นจะตองมีการเก็บรวบรวมขอมูลจากภายในองคกรของตนเองกอน เพื่อให
สามารถมองเห็นไดอยางชัดเจน (ในบางครั้งหลังจากเก็บขอมูลจากแหลงภายนอกแลวจะพบวา
องคกรอื่นมีวิธีในการวัด หรือการประเมินผลกิจกรรม หรือกระบวนการตางๆ ที่แตกตางไปจาก
องคกรของตนเอง อาจจะกลับมาเก็บขอมูลจากภายในองคกรอีกครั้ง) แลวจึงเก็บขอมูลรายละเอียด
จากองคกรอื่นๆ ภายนอกเพื่อทําการเปรียบเทียบ 
 6. การปฏิบัติ การ ทําการลงมือปรับปรุงเปลี่ยนแปลงตามแผนที่วางไว โดยทําการเสนอ
ขอมูลที่คนพบ และหาแนวทางดําเนินการปรับปรุงกลวิธีดําเนินการ เพื่อใหบรรลุเปาหมายที่วางไว 
และอาจตองมีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงแผนใหเขากับสถานการณ และใหเดินทางเขาหา 
Benchmarking ใหมที่กําหนดไว ซ่ึงตองเปนการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงกระบวนการอยางตอเนื่อง 
ขั้นตอนนี้เปนการนําผลที่ไดจากการศึกษามาประยุกตใช โดยมีการปรับปรุงกระบวนการ หรือ
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กิจกรรมเดิม จากสิ่งที่ไดจากการศึกษามา  ทั้งนี้ตองพยายามใหทุกคนและทุกระดับภายในองคกรเขา
มามีสวนรวมกับแผนงานที่ไดจัดทําขึ้น รวมทั้งพยายามใหทุกคนเห็นความสําคัญของการทํา 
Benchmarking 
 
 ขอควรคํานึงในการทํา Benchmarking 
 พีรศักดิ์ วรสุนทโรสถ  (2542: 262-269)  กําหนดเปนขอพึงระวังในการทําเบ็นซมารคไว 
4 อยางที่องคกรมักจะตกหลม 
 1. ทัศนคติช่ัว เปนความไมเขาใจและความกลัวถึงกระบวนการทําเบ็นซมารค เพราะเปน
ของใหม เชน เราจะไปหาขอมูลจากองคกรอื่นเขาไดอยางไร เขาไมใหหรอก เขาไมเปดเผยขอมูล
หรอก หรือเจานายฟตอีกแลว เปนตน  ความจริงเปนซมารคเปนการไรทเอ็นจิเนียร่ิง (Right 
Engineering) จึงตองมีการลางสมองทีมงานของเรากอน 
 2. ยางชางผิดสวน เปนการวิเคราะหผิด เชน เห็นดินติดชางแตไมเห็นแผลใหญที่หลังชาง 
จึงวิเคราะหดินวาจะลางออกอยางไร มีธาตุอะไรบาง หรือมองหมูจาเปนนายพล หรือมองไมเห็นจุด
โฟกัสในการทํา ไมเนนเรื่องสําคัญๆ มองภาพชางทั้งตัวไมชัด จึงตองหาวิธีทําของยากใหเปนของ
งาย และไดประโยชนจากทรัพยากรที่ใสลงไปในโปรเจกจึงจะถูกตอง อยางนี้จึงจะเปนการวัดรอย
เทาชาง มิใชเปนการ “เห็นชางขี้ ขี้ตามชาง” 
 3. เห็นหนูเปนชาง การเลือกคูจัดทําเบ็นซมารคนอกองคกร ถาไมเหมาะสมอาจเกิด
ปญหา ตองคํานึงถึงกฎเกณฑ กฎหมาย  ศาสนา คาใชจาย องคกรอยูหางไกลกับเราเกินไป 
วัฒนธรรมในแตละสังคม เปนตน 
 4. ขึ้นตนเปนมะลิซอน แตกใบออนเปนมะลิลา  เปนความไมตอเนื่อง พอเร่ิมทําๆ ไป
แลวเร่ิมเห็นจุดโนนจุดนี้เพิ่มเติมนาทํา แตกหนอแตกกอออกไปเรื่อยๆ จนลืมจุดเดิม เขาปา หรือออก
ทะเลไปเลย 
 สําหรับขอควรคํานึงอื่นๆ ในการทําเบ็นซมารค พอสรุปไดดังนี้ 
 1. ผูบริหารระดับสูงขององคกรตองทําการสนับสนุนในการสรางความเขาใจ และสราง
ความตระหนักในความสําคัญของการทํา Benchmarking 
 2. ผูบริหารตองแสดงถึงความผูกพัน และเชื่อมั่นในแนวคิดเกี่ยวกับการทํา Benchmarking 
 3. อาจถูกมองวาเปนการลอกเลียนแบบความคิดสรางสรรคของผู อ่ืน ทั้งนี้การทํา 
Benchmarking ไมมีจุดมุงหมายใหมีการลอกเลียนแบบ แตเปนวิธีการชวยใหผูบริหารสามารถเรยีนรู
ส่ิงใหมๆ 
 4. ไมยอมปรับสิ่งตางๆ ที่ไมไดเกิดจากภายใน 
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 5. ขอมูลที่ไดมานั้นจะไมนําไปใชในการกลาวหา หรือตอกย้ํา ถึงขอดอยของบาง
หนวยงาน ในบางครั้งขอมูลที่ไมเปดเผยอาจจะเปนแรงจูงใจในการหาความแตกตางที่เกิดขึ้นได
มากกวา 
 6. ผูบริหารและบุคลากรที่ทําการ Benchmarking ตองมีความรูความเขาใจถึง
กระบวนการ หรือกิจกรรมในการทํางานขององคกรตัวเอง จึงจะทําใหการทํา Benchmarking มี
ประสิทธิภาพ 
 

เทคนิค Six Sigma 
 Six Sigma คือวิธีการและการประยุกตใชกลวิธีทางสถิติในองคกรเพื่อที่จะชวยใหองคกร
สามารถทํากําไรไดเพิ่มขึ้น ไดผลผลิตมากขึ้น สามารถนํามาใชไดทั้งสวนของสินคาและบริการ 
(ณัฎฐพันธ  เขจรนันทน  และคณะ.  2545: 43) 
 Sigma (6)  เปนภาษากรีก หมายถึง ความเบี่ยงเบนมาตรฐานของกระบวนการ เพื่อใชวัด
ความแปรปรวนเฉลี่ยที่เบี่ยงเบนไปจากคาเฉลี่ยมาตรฐาน คาของ Sigma ที่สูงแสดงใหเห็นถึง
คุณภาพที่ดีกวา ในคาของ 6 Sigma เราจะไดช้ินงานที่ไมเปนไปตามขอบเขตมาตรฐานเพียง 3.4 ช้ิน 
ในชิ้นงาน 1 ลานชิ้น 
 Bill Smith ผูซ่ึงเปนนักวิทยาศาสตรและวิศวกรอาวุโสในกิจการสายโทรคมนาคมของ
บริษัท Motorola ไดประยุกตสูตรและวิชาการทางสถิติ เพื่อกล่ันกรองเปนวิธีการของ Six Sigma 
โครงการคุณภาพของ Six Sigma เร่ิมตนเมื่อ 15 มกราคม 1957  ในชวงแรกเปนความพยายามเพื่อลด
ขอบกพรองหรือความสูญเสียลงมาใหเหลือนอยที่สุด โดยกระบวนการพัฒนาคุณภาพและกลวิธีทาง
สถิติ 
 ปจจุบันกระบวนการ Six Sigma เปนกลยุทธของฝายบริหารในการพัฒนาคุณภาพเพื่อให
สามารถตอบสนองความตองการของลูกคา ทําใหลูกคาเกิดความพึงพอใจสูงสุด และลดความ
สูญเสียที่ทําใหเกิดความไมพึงพอใจของลูกคาเหลือนอยที่สุด  (สถาบัน  Juran  อางจาก  สิทธิศักดิ์  
พฤกษปติกุล.  2546: 16) 
 กระบวนการพัฒนาคุณภาพแบบกาวกระโดดโดยอาศัยกระบวนการแบบ Six  Sigma เปน
กระบวนการบริหารจัดการเพื่อใหเกิดคุณภาพสูงสุด และตอบสนองตอวิสัยทัศน พันธกิจ หรือ
ภารกิจขององคกรไดอยางมีประสิทธิภาพ ไมใชเปนเพียงการเนนการใชสถิติมากขึ้นในการพัฒนา
คุณภาพแบบที่หลายคนเขาใจ  (สิทธิศักดิ์  พฤกษปติกุล.  2546: 16)  และไดแบงองคประกอบของ 
Six Sigma ออกเปน 3 องคประกอบคือ 
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 1. องคประกอบการปรับปรุงกระบวนการ (Process Improvement) เปนกระบวนการ
คนหาโอกาสพัฒนาจากกระบวนการที่มีอยูเดิม เพื่อดูวาเขามีปญหา มีความสูญเสีย มีขอบกพรอง
ใดบาง หรือประเด็นใดที่ยังตอบสนองความตองการของลูกคาไมได และนําประเด็นเหลานั้นมา
พัฒนาคุณภาพ โดยพยายามคนหาสาเหตุหรือตนตอของปญหา และหาทางขจัดสาเหตุดังกลาวทิ้งไป 
เมื่อพัฒนาจนไดผลลัพธตามที่ตองการแลวก็หาทางควบคุมผลลัพธใหดํารงอยูถาวร ซ่ึงเปนกระบวน 
การพัฒนาแบบ “การพัฒนาคุณภาพแบบกาวกระโดดสูระดับ 6 Sigma  
 2. องคประกอบการออกแบบกระบวนการ (Process Design / Redesign) เปนการคิด
ออกแบบกระบวนการใหม เพิ่มบริการใหม พัฒนาสินคาใหม แทนการปรับปรุงขอบกพรองเดิม 
เพื่อใหลูกคาพึงพอใจสูงสุด และมีขอบกพรองนอยที่สุด เรียกองคประกอบนี้วา “การออกแบบเพื่อ
คุณภาพระดับ 6 Sigma  (Design for Six Sigma)” 
 3. องคประกอบการวัดการกระบวนการ (Process Management) หมายถึง ฝายบริหาร
ตองใชภาวะผูนําในการสรางใหเกิดวัฒนธรรมในการพัฒนาคุณภาพแบบ Six Sigma การคนหา
ตองการของลูกคา การคนหาโอกาสพัฒนาที่เปนปญหาหลักขององคการ การวิเคราะหและการ
ติดตามผลการพัฒนา ตลอดจนการพยายามควบคุมผลลัพธที่ไดจากการพัฒนาใหสามารถดํารงอยูได
อยางยั่งยืนในองคกร เรียกวา “ภาวะผูนําเพื่อคุณภาพระดับ 6 Sigma (Six Sigma Leadership)” 
 หลักการของกระบวนการพัฒนาคุณภาพแบบ Six Sigma ประกอบดวย 
 1. การยึดลูกคาเปนจุดศูนยกลาง ตองทราบความตองการของลูกคา ตองพยายามสราง
คุณคาบริการตอบสนองความตองการ และสรางคุณภาพเหนือความตองการของลูกคา 
 2. การบริหารจัดการโดยใชขอมูลขอเท็จจริง ยึดหลักทางสถิติการวิเคราะหขอมูล การ
ทดสอบขอมูล การสรุปผลและการติดตามผลตองอาศัยกลวิธีทางสถิติชวย 
 3. การมุงเนนกระบวนการ มองทุกอยางเปนกระบวนการ มุงเนนการจัดการหรือการ
ปรับปรุงและการวิเคราะหกระบวนการ 
 4. เนนการจัดการเชิงรุก ตองคนปญหาหลัก ปญหาเรื้อรังขององคกร และนําปญหานั้น
มาแกไขหาสาเหตุที่แทจริงของปญหา และหาทางกําจัดตนตอของปญหา เพื่อใหสามารถแกไข
ปญหาไดอยางถาวร ไมใหเกิดซ้ําอีก จะตองหาทางแกปญหาในเชิงปองกันเสมอ 
 5. เนนการแกปญหาแบบไรพรมแดน ตองยึดปญหาเปนตัวตั้ง โดยการวิเคราะหปญหา
ดังกลาวเชื่อมโยงหรือเกี่ยวของกับกระบวนการใด และใหหนวยงานเหลานั้นเขามามีสวนรวมใน
การแกปญหา ซ่ึงเปนการจัดการปญหาแบบครอมสายงาน และไรเสนแนวพรหมแดนระหวาง
หนวยงานตางๆ เมื่อทดลองแกปญหาตามผลการวิเคราะหจนไดขอสรุปชัดเจนแลว ทุกหนวยงานที่
เกี่ยวของจะตองมีการปรับปรุงเปล่ียนกระบวนการทํางานโดยทั่วกัน เพื่อขจัดความซ้ําซอนขั้นตอน
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ที่ไมจําเปน ดวยหลักการสําคัญนี้จะสงเสริมใหเกิดการทํางานรวมกันเปนทีมแบบครอบสายงานทั่ว
ทั้งองคกร 
 6. เนนภาวะผูนําและการมีสวนรวมของฝายบริหาร ตั้งแตขั้นตอนการกําหนดทิศทาง
และเปาหมายองคกร การคนหาปญหาหลักและโอกาสพัฒนา การจัดโครงสรางและการมอบหมาย
ความรับผิดชอบ การมีสวนรวมในฐานะผูรับผิดชอบหลัก การใหการสนับสนุนปจจัยและทรัพยากร
อยางพอเพียง การเขารวมทบทวนความกาวหนาของโครงการเปนระยะๆ การติดตามผล และการ
ควบคุมผลลัพธที่ไดใหยั่งยืน 
 7. การมุงเนนวัตกรรมและความคิดสรางสรรค โดยการตั้งเปาไวที่การสรางความพึง
พอใจสูงสุด การทําใหเหนือความคาดหมายของลูกคา และการสรางผลงานที่เปนเลิศ การมี
นวัตกรรมหรือความคิดสรางสรรคใหมๆ จึงเปนหัวขอของการพัฒนา 
 8. การมุงความเปนเลิศ  ไมเกรงกลัวตอความเปลี่ยนแปลงและอดทนตอความลมเหลว 
คือ การเปรียบเทียบผลงานที่ไมมีขอบกพรอง ตองมีความมุงมั่นพัฒนาแบบไมหยุดยั้ง โดยมุง
ผลลัพธหรือผลงานเปนเลิศ อาจจะตองมีการเปลี่ยนแปลง อาจตองลองผิดลองถูก อาจตองลมเหลว 
ตองอดทนมุงมั่นพัฒนาตนเองอยางไมทอถอยหรือหมดกําลังใจ และสรางผลงานใหดีที่สุดภายใต
ทรัพยากรที่มีอยู 
 กิติศักดิ์  พลอยพานิชเจริญ  (2550: 91-92)  กลาววา กระบวนการแกปญหาแบบ Six 
Sigma พัฒนาออกเปน 5 ขั้นตอนยอยคือ การนิยาม (Define-D)  การวัด (Measure-M)  การวิเคราะห 
(Analysis-A)  การปรับปรุง (Improve-I)  และการควบคุม (Control-C) รวมเรียกวา DMAIC อานวา 
ดีแมก 
 
 ภาษาธุรกิจ ภาษาสถิติ 
การกําหนดคุณลักษณะ 
ผลิตภัณฑ 

การนิยาม – D 
และ การวัด – M 

P 

การวิเคราะห – A 
 

D 
การกําหนดคุณลักษณะ 
กระบวนการ 

A 
 
การควบคุม – C 

C 
การปรับปรุง - I 

 
ภาพแสดงการแกปญหาแบบ DMAIC 

(กิติศักดิ์  พลอยพานิชเจริญ.  2550: 91-92) 
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 1. ขั้นตอนการนิยาม (D) เปนขั้นตอนแรกของกระบวนการแกปญหาแบบ Six Sigma 
เปนการกําหนดปญหาโดยการใชแนวคิดการมองภาพรวม (Holistis Approach) ในการนิยามปญหา
ตัววัด (Metric) เพื่อพิจารณาปญหาที่ตองการแกไข โดยอาศัยตัววัดของโครงการ (Project Metric) 
เมื่อไดปญหาตองกําหนดเปาหมายในการแกปญหา โดยเปรียบเทียบเชิงแขงขัน (Competitive 
Benchmarking) และผลงานที่เคยทําไดดีที่สุดในอดีต เพื่อการตัดสินใจบนพื้นฐานของระดับคุณภาพ
ที่สามารถทําไดในสภาพปจจุบัน สวนนี้ สิทธิศักดิ์  พฤกษปติกุล  (2546: 23)  เสนอวา เปนการ
กําหนดขอบเขตของปญหา คนหาลูกคาและความตองการของลูกคา กําหนดขอบเขตของโครงการ 
 2. ขั้นตอนการวัด (M)  กําหนดระยะการวัดเพื่อปองกันขอบกพรอง วิเคราะหระบบการ
วัด (Measurement System Analysis : MSA) และเลือกตัวที่คาดวานาจะเปนสาเหตุของปญหา ผาน
การวิเคราะหหนาที่กระบวนการ โดยเทคนิคของการวิเคราะหการขัดของและผลกระทบ (ผูเขียนจะ
ไมขอกลาวถึงตองไปศึกษาเพิ่มเติม)  สิทธิศักดิ์  พฤกษปติกุล  เสนอวาขั้นตอนนี้คนหาความผันแปร
ของกระบวนการ กําหนดตัวช้ีวัดของกระบวนการ กําหนดชนิด ขอมูลที่จะเก็บ วิเคราะหขีดความ 
สามารถของกระบวนการวามีปญหามากนอยแคไหน ใหญโตอยางไร 
 3. ขั้นตอนการวิเคราะห (A) เปนการวิเคราะหกระบวนการและขอมูลที่ไดวามีสาเหตุมา
จากอะไรบาง พิสูจนใหไดวาปจจัยอะไรที่เปนตัวปญหา (Root Cause) อาจจะมีมากกวา 1 ตัวก็ได 
โดยการพิสูจนดวยวิธีการอุปนัย (Inductive) เปนวิธีการใชเหตุผลขอเท็จจริงที่ดําเนินจากสวนยอย
ไปหาสวนรวม สวนวิธีนิรนัย (Deductive) เปนวิธีการใชเหตุผลขอเท็จจริงที่ดําเนินการจากสวนรวม
ไปหาสวนยอย ซ่ึงการตัดสินใจดวยขอเท็จจริงตองใชตรรกะ และขอมูลโดยไมอาศัยเฉพาะ
ประสบการณลางสังหรณ และความกลาในการัดสินใจ (gut) โดยทั่วไปคือการประยุกตใชสถิติ 
วิเคราะหความผันแปรวิเคราะหกระบวนการ สรุปรากเหงาของปญหา 
 4. ขั้นตอนการปรับปรุง (I) เปนการใชนวัตกรรม (Innovation) และความคิดสรางสรรค 
(Creativity) ในการขจัดสาเหตุของปญหา หรือเอาตัวปญหาออกจากกระบวนการ หรือออกแบบ
ใหมๆ ดวยวิธีการวิเคราะหความคุมคา/คุมทุน 
 5. การควบคุม (C) พยายามธํารงรักษาผลลัพธของการพัฒนาคุณภาพใหคงอยูอยางถาวร 
กําหนดกลยุทธการควบคุม จัดทําแผนควบคุม ปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงาน จัดทําแบบฝกอบรม โดย
การพยายามมอบอํานาจและหนาที่ (Empower) ใหผูปฏิบัติทําหนาที่ควบคุมตัวเอง (Self-Control) 
 สรุปการประยุกตแนวคิด Six Sigma มาใชในการวิเคราะหงาน และวิเคราะหเอกสาร มี
ขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 
 1. การกําหนดขอบเขตของปญหา (Define = D) กําหนดใหชัดเจนวาปญหาคืออะไร มี
ขอบเขตแคไหน 
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 2. การวัดและรวบรวมขอมูล (Measure-M) เปนการวัดและรวบรวมขอมูลวาปญหานั้น
มากนอยแคไหนกอใหเกิดความสูญเสียมากนอยแคไหน 
 3. การวิเคราะห (Analysis = A) วิเคราะหจากกระบวนการและขอมูลที่ไดวาสาเหตุมา
จากอะไรบาง พิสูจนใหไดวาปจจัยอะไรที่เปนตัวปญหา มีรากเหงามาจากอะไร อาจมีหลายตัวก็ได 
 4. การปรับปรุง (Improve = I) เปนการใชนวัตกรรมและความคิดสรางสรรคในการขจัด
ปญหา หรือเอาปญหาออกจากกระบวนการ 
 5. การควบคุม (Control = C)  ขั้นตอนสุดทายเปนการรักษาคุณภาพใหคงอยูถาวร
ตลอดไป 
 6. เขียนรายงานผลการวิเคราะหดวยการประยุกตแนวคิดแบบ Six Sigma 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่   5 
การเขียนรายงานการวิเคราะห 

 

แนวคิดโดยยอ 
 เพื่อตองการใหผูศึกษาคนควา มีความรูเกี่ยวกับองคประกอบของรายงานการวิเคราะห และ
ลักษณะของกระบวนการวิเคราะหที่ดี 
 

แนวคิดการนําไปใช 
 ผูศึกษาคนควาสามารถเขียนรายงานการวิเคราะหฉบับสมบูรณได 
 

ลักษณะของรายงานการวิเคราะหท่ีดี 
 สํานักงานคณะกรรมการวิจัยแหงชาติ กําหนดลักษณะของรายงานที่ดีไววา นอกจากจะมี
สวนประกอบครบถวน ทั้งความนํา สวนเนื้อหา และสวนสรุป แลว รายงานที่ดียังควรมีลักษณะ
สําคัญ 5 ประการคือ 
 “1. การนําหลักการและ / หรือทฤษฎีมาใชอยางเหมาะสม ในการศึกษาวิจัย จะตองมีการ
วิเคราะหเจาะลึกในรายละเอียดของเนื้อหา โดยมีหลักการหรือทฤษฎีมารองรับอยางเหมาะสม 
หลักการหรือทฤษฎีดังกลาวควรเปนที่ยอมรับในแวดวงสาขาวิชาการนั้นๆ พอควร และตรงกับเรื่อง
ที่ศึกษาคนควา 
 2. การแสดงความคิดริเร่ิมสรางสรรคอยางเหมาะสม จุดมุงหมายสําคัญในการเขียน
รายงาน นอกจากเพื่อใหมีการคนควาอยางกวางขวางแลว ยังมุงใหเกิดความคิดในทางริเร่ิม
สรางสรรค สามารถนําหลักการ ทฤษฎีมาใชในเรื่องที่เฉพาะเจาะจง จะศึกษาอยางลึกซึ้ง   เร่ืองที่
ศึกษาอาจมีผูอ่ืนเคยศึกษาคนความาแลวก็ได แตผูรายงานจะตองแสดง “จุดยืน” หรือจุดเดนที่
แตกตางจากผูอ่ืนอยางชัดเจน เชน เสนอแนวทางการแกปญหาที่ยังไมเคยมีผูทํามากอน หรือเคยมี
ผูทําแตไมชัดเจนเพียงพอ ผูเขียนก็เสนอวิธีการที่เชื่อวาจะแกปญหาได โดยตองชี้แจงแสดงเหตุผล
อยางเหมาะสม 
 3. ความสมบูรณและความถูกตองของเนื้อหาสาระของรายงาน รายงานที่ดีจะตองมคีวาม
สมบูรณถูกตองในขอเท็จจริง เนื้อหาสาระจะตองสมบูรณตามชื่อเร่ืองที่กําหนด การอางอิงที่มีหรือ
แหลงคนควา จะตองแนใจวาถูกตอง มิใชอางกันตอๆ มา โดยผิดเพี้ยนจากแหลงปฐมภูมิ การคนควา
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ควรศึกษามาจากหลายแหลง เพื่อเปรียบเทียบ ไมโนมเอียงไปทางใดทางหนึ่ง ขอมูลที่จะนํามากลาว
ตองตรวจสอบจนแนใจ 
 4. ความชัดเจนของการเขียนรายงาน รายงานจะตองมีความชัดเจนในดานลําดับการ
เสนอเรื่อง การใชภาษา การใชแผนภูมิ / ภาพประกอบรายงาน เพื่อใหการนําเสนอเนื้อหาชัดเจน 
เขาใจงาย 
 5. ความเหมาะสมของรูปแบบการเขียนรายงาน รายงานที่ดีนอกจากจะมีเนื้อหาสมบูรณ
แลว รูปแบบยังจะตองเหมาะสมในดานการจัดเคาโครงเรื่องอยางเปนระเบียบ ไมซํ้าซอนสับสน การ
อางอิง อันไดแก เชิงอรรถ และบรรณานุกรม จะตองถูกตอง เพื่อแสดงจรรยามารยาทของผูเขียน 
และเปนแหลงชี้แนะใหผูสนใจไดติดตามศึกษาคนควาตอไป นอกจากนั้น ยังเปนการปองกันการ
ละเมิดลิขสิทธิ์ตามกฎหมายอีกดวย” 
 

จรรยาบรรณและจริยธรรม 
 มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  ไดประกาศเรื่องจรรยาบรรณสําหรับบุคลากร 
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ โดยเฉพาะจรรยาบรรณนักวิจัย ไวดังนี้ 
 1. ตระหนักถึงพันธกรณีในการทําวิจัย ตามที่ตกลงที่ทําไวกับหนวยงานที่สนับสนุนการ
วิจัย และหนวยงานตนสังกัด 
 2. มีความรับผิดชอบตอส่ิงที่ศึกษาวิจัยไมวาจะเปนสิ่งมีชีวิต หรือไมมีชีวิต 
 3. เคารพศักดิ์ศรี และสิทธิของมนุษยที่ใชเปนตัวอยางในการทําวิจัย 
 4. ซ่ือสัตย มีคุณธรรมในทางวิชาการและการจัดการ 
 5. ตระหนกัถึงความรับผิดชอบในการทําวิจยั เพื่อความกาวหนาทางวิชาการและประโยชน
สุขของสังคม 
 6. เคารพความคิดเห็นทางวิชาการของผูอ่ืน 
 7. เผยแพรงานวิจัยและนําไปใชประโยชนในทางที่ชอบ 
 คูมือการจัดทําปริญญานิพนธ และสารนิพนธ บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยศรีนครินทร 
วิโรฒ กําหนดจริยธรรมในการวิจัยไวดังตอไปนี้ 
 1. จริยธรรมในการใชประโยชนจากผลงานของผูอ่ืน 
  การวิจัยเปนการตอยอดจากฐานขององคความรูเดิม ซ่ึงไดพบมากอนนั้น ความรู
ดังกลาวอาจอยูในรูปของแนวคิด ทฤษฎี  ขอเขียน  ความคิด และขอคนพบจากงานวิจัย เปนตน ซ่ึง
เทากับวาเจาของผลงานทางวิชาการดังกลาวเปนผูที่มีคุณูปการทางวิชาการ 
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  การใชประโยชนจากผลงานของผูอ่ืนนั้น แมวาผูวิจัยจะไดเขียนเรียบเรียงขึ้นใหม 
ผูวิจัยก็จะตองระบุวาเปนการเขียนและเรียบเรียงขึ้นมาจากขอความ คําพูด ความคิด หรือขอคนพบ 
เปนตน ของผูใด และจะตองไมกระทําการใดๆ ที่ทําใหเกิดความเขาใจผิดวาผลงานวิชาการของผูอ่ืน
เปนผลงานของผูวิจัย ทั้งจากการไมอางอิง และการอางอิงไมถูกตอง 
  ในสวนของการทบทวนวรรณกรรม ผูวิจัยจะตองเปนผูที่ประมวลความรูตางๆ ขึ้นมา
ดวยตนเอง โดยจะตองไมลอกเลียนหรือคัดลอกผลงานของผูอ่ืนที่เคยนําเสนอไวแลวมาเสนอใหม
ในงานของตน แบบคําตอคํา บรรทัดตอบรรทัด หรือหนาตอหนา ในกรณีที่จําเปนตองคัดลอกก็ตอง
ใชการอางอิงที่ถูกตอง เพื่อใหเห็นชัดเจนวาคัดลอกจากแหลงใด 
 2. จริยธรรมในการดําเนินการวิจัย 
  ในการดําเนินการวิจัย  ผูวิจัยพึงตระหนักตอขอกําหนดทางจริยธรรม อันไดแก 
  2.1 สิทธิและความยินยอมของผูใหขอมูล 
   ใหถือเปนหนาที่ที่ผูวิจัยจะตระหนักในสิทธิที่ผูใหขอมูลหรือกลุมตัวอยางที่
จะตองไดรับการชี้แจงเกี่ยวกับงานวิจัย และผลกระทบที่อาจจะไดรับจากการเขารวมการวิจัย อยาง
ครบถวน ครอบคลุม และตรงไปตรงมา ทั้งนี้โดยท่ีผูวิจัยจะตองไมกระทําการใดๆ อันเปนการ
ละเมิดตอเสรีภาพในการตัดสินใจของผูใหขอมูลหรือกลุมตัวอยาง 
   ในกรณีที่เปนการวิจัยที่จําเปนตองดําเนินการโดยที่ไมสามารถเปดเผยใหผูถูก
ศึกษาทราบไดวากําลังถูกศึกษา เนื่องจากจะมีผลตอความถูกตองของผลการวิจัย  ผูวิจัยจะตองเพิ่ม
ความระมัดระวังผลกระทบที่จะเกิดขึ้นตอผูถูกศึกษา ทั้งทางดานรางกาย  จิตใจ  และสังคม  และ
จะตองไมดําเนินการวิจัยอันเปนผลตอการละเมิด หรือลิดรอน หรือลดทอนศักดิ์ศรีของความเปน
มนุษยของผูถูกศึกษาและผูเกี่ยวของ 
  2.2 การรักษาความเปนสวนตัวของผูใหขอมูล 
   ผูวิจัยพึงรักษาขอมูลการวิจัยไวเปนความลับ ไมวาขอมูลดังกลาวจะอยูในรูปของ
แบบสอบถาม ภาพ และเสียงใหสัมภาษณ เปนตน โดยเฉพาะอยางยิ่ง ในกรณีที่ผลการวิจัยจะสงผล
กระทบตอผูใหขอมูล โดยจะตองมีแนวทางในการปองกันไมใหตรวจสอบยอนกลับไปไดวาขอมูล
ดังกลาวเปนขอมูลของใคร  เชน การใชนามสมมติ  หรือสถานที่สมมติ เปนตน หรือการวิเคราะห
ขอมูลอาจจะอยูในระดับที่เปนการวิเคราะหภาพรวมในระดับของชุมชน สถาบัน หรือหนวยงาน
ตางๆ 
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  2.3 ความซื่อตรงทางวิชาการของผูวิจัย 
   ผูวิจัยจะตองมีความซื่อตรงทางวิชาการตอกระบวนการวิจัย เร่ิมตั้งแตการ
ทบทวนวรรณกรรม  การอางอิง  การเก็บขอมูล  การวิเคราะหขอมูล  และการนําเสนอผลการวิจัย  
ซ่ึงจะตองเปนไปตามขอเท็จจริง โดยจะตองไมบิดเบือนเพื่อวัตถุประสงคแอบแฝงใดๆ 
 

ขอแนะนําในการใชภาษาในปริญญานิพนธ 
 บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ มีขอแนะนําในการใชภาษาในปริญญา
นิพนธ ไวดังตอไปนี้ 
 1. ควรทําความคิดใหแจมแจง  เพราะผูเขียนบทนิพนธที่เขาใจความคิดของตนเองอยาง
แจมแจง ยอมสามารถที่จะเลือกใชภาษาเรียบเรียงไปตามความคิด ทําใหผูอานเขาใจไดตามตองการ 
 2. ควรใชภาษาเขียนท่ีเขาใจงาย   การเขียนบทนิพนธไมใชงานประพันธ  ผูเขียนไมควร
มุงใชสํานวนโวหารใหไพเราะอยางเดียว ภาษาในบทนิพนธควรมีลักษณะเรียบๆ ตรงไปตรงมา และ
ส่ือความคิดไดดี 
 3. การบรรยายหรืออธิบาย  ผูเขียนควรอธิบายหรือบรรยายใหละเอียดพอสมควร ใน
กรณีที่ เห็นวาผูอานควรรูความซับซอนหรือตนเหตุของสิ่งนั้นๆ โดยลําดับความใหสัมพันธ
ตอเนื่องกัน 
 4. การถอดความจากภาษาอื่นๆ  ผูเขียนจะตองไมแปลแบบคําตอตํา แตตองถอดเปน
ถอยคําสํานวนไทยอยางแทจริง โดยคงความหมายตรงหรือใกลเคียงที่สุดกับของเดิม 
 5. การยอหนา  ในยอหนาหนึ่งๆ ควรมีใจความสําคัญซึ่งประมวลไวเพียงประการเดียว 
และควรมีการเรียงลําดับยอหนาใหมีความสัมพันธสืบเนื่องกันจากยอหนาหนึ่งไปสูอีกยอหนาหนึ่ง 
 6. การวางสวนขยายในยอหนาและในประโยค  ผูเขียนพึงวางตําแหนงขอความให
เหมาะสมโดยเฉพาะอยางยิ่งในกรณีที่มีการประกอบขยายจะตองทําใหชัดเจนลงไปวา ขอความใด 
คําใด ประกอบขยายสวนใด การวางคําขยายผิดที่อาจทําใหเกิดความเขาใจผิดจากความหมายที่
ตองการได 
 7. ศัพทคือคําท่ีตองแปล  ในการอธิบายหรือบรรยายสวนที่ไมเปนเรื่องเฉพาะวิชา ผูเขยีน
พึงใชคําธรรมดามากกวาคําศัพท ซ่ึงเปนคํายากที่ผูอานตองแปล เชน ไมควรใชวา “ในยุคนั้น
รสายนเวทเปนที่นิยมกันแพรหลาย” แตควรใชวา “ในยุคนั้นความนิยมเรื่องการเลนแรแปลธาตุมีอยู
แพรหลาย” 
 8. การอธิบายกํากับศัพท  เมื่อตองใชศัพทที่ยังไมรูจักกันแพรหลาย ผูเขียนตองเขียน
อธิบายกํากับไวตามสมควรในวงเล็บทันทีหลังศัพท   หรือเขียนคําศัพทเดิมซึ่งอาจเปนคํา
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ภาษาตางประเทศไวในวงเล็บทันทีหลังศัพท และวงเล็บครั้งแรกครั้งเดียวเทานั้น เชน การกระจาย
จากศูนยกลาง (Decentralization) ศิลปนิยม (Art Appreciation)  แตถามีศัพทภาษาไทยที่ใชเปนที่
เขาใจอยูแลว ไมตองวงเล็บภาษาตางประเทศกํากับไว ถาคําอธิบายกํากับศัพทนั้นยืดยาวใหทํา
รูปแบบอางอิง 
  ในกรณีที่ศัพทเฉพาะวิชาคําเดียวมีบัญญัติไวหลายคํา ใหเลือกใชคําที่นิยมใชกัน
แพรหลายที่สุด เชน คําวา สลัมและชุมชนแออัด  ซ่ึงปจจุบัน คําวาชุมชนแออัดนั้นมีการใชกัน
แพรหลายในงานทั่วไป แลวในกรณีที่จะตองใชศัพทเฉพาะวิชาหรือศัพทบัญญัติ ผูเขียนพึงใชศัพท
ซ่ึงเปนที่รับรองใชกันแลวในแขนงวิชานั้นๆ โดยเฉพาะอยางยิ่งศัพทซ่ึงคณะกรรมการบัญญัติศัพท
ภาษาไทยของราชบัณฑิตยสถานไดบัญญัติไวแลว 
 9. ใชคําใหเหมาะแกบุคคล  คําราชาศัพท  สมณศัพท  หรือ คําใชเฉพาะพระภิกษุและ
นักบวช  ตลอดจนคําใชแกผูมียศมีบรรดาศักดิ์ มีวัยวุฒิ และแกสุภาพชนโดยทั่วไปนั้น ผูเขียนควร
เลือกใชตามความเหมาะสม โดยยึดระเบียบแบบแผนและความนิยมกันในปจจุบัน 
   10. ควรหลีกเล่ียงการใชคําหรือสํานวนซ้ํากัน   ผูเขียนไมควรใชคําหรือสํานวนเดียวกัน
บอยๆ ในที่ใกลกัน ในเมื่ออาจหาคําหรือสํานวนแทนกันได แตทั้งนี้ตองคํานึงถึงความจริงประการ
หนึ่งวา คําหรือสํานวนหนึ่งๆ ยอมเหมาะกับบริบทหนึ่ง เมื่อเปลี่ยนคําหรือสํานวนก็ตองเปลี่ยน
บริบทหรือคําแวดลอมดวย 
   11. ควรใชคําเต็ม  ในสวนที่เปนคําอธิบายโดยทั่วไป ไมควรใชอักษรยอ เชน อ. แทน 
อาจารย  หรือ  พ .ร .บ .  แทน  พระราชบัญญัติ   หรือยอคํา  เชน  กระทรวงศึกษาฯ   แทน 
กระทรวงศึกษาธิการ  แตในกรณีที่สังคมนิยมใชอักษรยอมากกวาคําเต็มโดยแพรหลายแลวก็ใช
อักษรยอเชน พ.ศ., ร.ศ. แทนได 
   12. ควรใชคําและสํานวนที่มีความหมายชัดเจน  คําและสํานวนที่ใชกันในปจจุบันมีเปน
อันมากที่ความหมายยังไมชัดเจนไมแนนอน เชน บางคําเพิ่งมีผูริเร่ิมใช  คําและสํานวนเชนนี้ไม
สมควรใชในบทนิพนธ 
   13. ไมควรแยกคํา  คําๆ เดียวกัน หรือกลุมคําที่จะตองไปดวยกันไมควรแยกจากกัน ดวย
เหตุที่เนื้อที่ในบรรทัดไมพอหรือหมดเนื้อที่ในหนานั้นเสียกอน เชน ไมแยก “ประสงค” หรือ “ความ
ตองการ”  ออกจากกันเปน  “ประ” หรือ “ความตอง”  อยูบรรทัดหนึ่ง หรือ หนาหนึ่ง “สงค”  หรือ 
“การ” อยูอีกบรรทัดตอไปหรือหนาตอไป คําคูหรือกลุมคํา ซ่ึงโดยปกติใชประกอบเปนคูกันมี
ลักษณะอยางสํานวนนั้น เชน ฉันใด...ฉันนั้น,  ผูใด...ผูนั้น,  ไมเพียง...เทานั้น,  แตยัง...อีกดวย  ควร
จะใชใหครบใหรับกันตามความนิยม 
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   14. พยายามใชประโยคกะทัดรัดชัดเจน  ประโยคสั้นนั้นเขียนงายและอานเขาใจงาย 
ดังนั้น ถาไมจําเปนแลวผูเขียนบทนิพนธไมควรทําประโยคที่มีสวนประกอบขยายยืดยาวซับซอน 
   15. ประโยคในบทนิพนธจะตองไดความสมบูรณ  กลาวคือ  ตองมีประธานของประโยค 
มีกริยา  มีกรรม  หรือสวนขยาย เมื่ออานแลวรูวาอะไรเปนอะไร 
   16. การเขียนคําท่ีเปนชื่อเฉพาะ  ใหเขียนสะกดการันตตามของเดิม  กลาวคือ จะถือ
อักขรวิธีในการเขียนคําทั่วไปเปนหลักไมได เชน นายจํานงค  หลวงดํารงวิชา  คําที่เปนชื่อเฉพาะใน
สาขาวิชาตางๆ เชน ช่ือเฉพาะในทางภูมิศาสตรใหใชแบบการสะกดการันตของราชบัณฑิตยสถาน 
ช่ือที่เปนภาษาตางประเทศใหเขียนเปนภาษาไทย โดยวงเล็บภาษาเดิมไวในการเขียนครั้งแรกเทานั้น 
   17. วรรคตอนเปนเรื่องสําคัญ  การใชเครื่องหมายวรรคตอน และการเวนวรรคตอนอยาง
ถูกตอง เหมาะสมจะชวยผูอานใหเขาใจขอความไดถูกตองรวดเร็วตรงตามที่ผู เขียนตองการ 
เครื่องหมายวรรคตอนที่นิยมใชนั้นผูเขียนตองเลือกใชตามความจําเปน 
   18. การสะกดการันตเปนสิ่งท่ีตองระวัง  ขอความบางตอนผูอานอาจเขาใจผิดไป หรือไม
เขาใจเลย เพราะผู เขียนสะกดคําผิด การสะกดการันตคําภาษาไทย ควรใชพจนานุกรมฉบับ
ราชบัณฑิตยสถานฉบับพิมพคร้ังหลังสุดเปนแบบฉบับ ผูเขียนบทนิพนธภาษาตางประเทศควร
เลือกใชพจนานุกรมฉบับที่เชื่อถือไดมากที่สุด ในกรณีที่จําเปนตองใชคําซึ่งไมมีในพจนานุกรมแต
เปนคําที่ปรากฎในสิ่งพิมพตางๆ อยูในปจจุบัน ผูเขียนควรเลือกใชการสะกดการันตแบบที่นิยมกัน
แพรหลายที่สุด เชน คําวา สีสัน ไมปรากฎในพจนานุกรม แตนิยมเขียนกันวา สีสัน มิใช สีสรร       
คําบางคํามีการเปลี่ยนแปลงการใช เชน คําวา โลกานุวัตร ซ่ึงแรกๆ มีผูนิยมใชกันโดยเทียบคํามาจาก
ภาษาอังกฤษวา Globalization  แตตอมาราชบัณฑิตยสถานไดกําหนดใหใชวา โลกาภิวัตน ซ่ึงผูเขียน
ตองคอยสังเกตการสะกดการันตไดดี 
 สําหรับลักษณะของการวิเคราะหที่ดี  จะตองนําแนวคิดของสํานักงานคณะกรรมการวิจัย
แหงชาติ จรรยาบรรณและจริยธรรม  และขอแนะนําในการใชภาษาในปริญญานิพนธของ
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ มาประยุกตใชในการเขียนรายงานการวิเคราะหเอกสาร และเขียน
รายงานการวิเคราะหงานรวมทั้งตองไปศึกษาเพิ่มเติม การเขียนรายงานที่ดี จากคูมือ การจัดทํา
ปริญญานิพนธและสารนิพนธของมหาวิทยาลัยตางๆ ประกอบดวย 
 

องคประกอบของรายงานการวิเคราะห 
 ในปจจุบันมีระบบคอมพิวเตอรมาใชในการปฏิบัติงานประจําอยูเปนสวนใหญ ใน
สถาบันอุดมศึกษาแลวและคาดวาอีกประมาณ 2 – 5 ป ทุกคนที่ดํารงตําแหนงประเภททั่วไป วิชาชีพ
เฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ หรือสายสนับสนุนวิชาการ ผูปฏิบัติงานในสถาบันอุดมศึกษาตองมี
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เครื่องคอมพิวเตอรประจํา เพื่อใชในการปฏิบัติงาน  ดังนั้นการทํารายงานการวิเคราะหงาน และ
รายงานการวิเคราะหเอกสาร จึงตองมีการจัดพิมพทําเปนรูปเลม ตามหลักสากลทั่วไป ทานอาจารย
เจือ  สตะเวทิน  นักภาษาไทยอาวุโส  ใหขอคิดในการเขียนรายงานผลงานไววา “งานเขียนเปน
ศิลปะมุงที่ความงาม เหมือนคนจะสวยงามไดอยางไร ตองงามที่รูป คือ มีหัวเปรียบเหมือนตอนตน
หรือคํานํา มีตัว เปรียบเหมือนตอนกลาง หรือตัวเร่ืองการดําเนินเรื่อง และทอนลางหรือตอนทาย
หรือคํา   ลงทาย แตละสวนตองไดสัดสวนที่เหมาะสมงดงาม จึงวางามที่รูป 
 สาระสําคัญขององคประกอบของรายงานการวิเคราะห คือ 
 1. สวนประกอบตอนตน (มีหัว) 
 2. สวนประกอบตอนกลาง  (มีตัว) 
 3. สวนประกอบตอนทาย (มีทอนลาง) 
 
 สวนประกอบตอนตน  
 1. ปกนอก 
 2. ปกใน 
 3. คํานิยม (ถามี) 
 4. ประกาศคุณูปการ (คํานํา) 
 5. บทสรุป 
 6. สารบัญ 
 7. สารบัญตาราง (ถามี) 
 8. สารบัญภาพ (ถามี) 
 9. สารบัญแผนภมูิ (ถามี) 
 10. สารบัญภาคผนวก (ถามี) 
 
 สวนประกอบตอนกลาง 
 1. บทนํา 
 2. แนวคิดทฤษฎี และเอกสารที่เกี่ยวของ 
 3. วิธีดําเนินการวิเคราะห 
 4. การวิเคราะหขอมูล 
 5. สรุปผลการวิเคราะหขอมูล 
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 สวนประกอบตอนทาย 
 1. บรรณานุกรม 
 2. ภาคผนวก 
 3. ประวัติยอผูวิเคราะห 
 
 สวนประกอบตอนตน 
 ตามที่กลาวแลววา ตอนตนเปรียบเหมือนคนตองมีตอนหัว คือมีรูปรางหนาตาที่ดี 
ประกอบดวย 
 ปกนอก ตองระบุช่ือเร่ือง ช่ือผูวิเคราะห  ช่ือหนวยงานที่สังกัด มีที่จัดทํา ถามีการพิมพ
เผยแพร ควรระบุเลขสากลประจําหนังสือประกอบดวย และถาไดรับทุนใหระบุช่ือเจาของทุน หรือ 
ที่มาของเงินทุนสนับสนุนดวย สําหรับกระดาษและสี พิจารณาดูที่ตามเหมาะสมเปนเกณฑ 
 ปกใน ตองมีขอความเหมือนปกนอก  แตตองมีรายละเอียดมากกวา เพื่อการบันทึก
รายการทางบรรณานุกรมของผูที่ศึกษาคนควา นําไปเปนแหลงอางอิง เชน มีขอความ “สําหรับ
หองสมุด”  โดยการเขียนลักษณะอางอิง สําหรับหองสมุดที่มีรายละเอียดโดยเฉพาะเปนตน 
 คํานิยม (ถามี)  เปนขอคิดที่เขียนของผูรู ผูเลนในเรื่องนี้เปนอยางดี และเปนผูที่กวางขวาง
มีคนยกยองนับถือ ในวงวิชาชีพนั้นๆ เปนอยางดี ที่จะใหความเห็นกับเรื่องที่วิเคราะห ซ่ึงคํานิยมนี้
จะมีหรือไมมีก็ได แตถามีจะเปนประโยชนกับผลงานวิเคราะหของเรามากกวา  โดยเฉพาะในเรื่อง
ของความเชื่อถือไดในผลงาน 
 ประกาศคุณูปการ  หรือคํานํา เขียนไมควรเกิน 1 หนา เปนขอความที่กลาวถึงหัวใจของ
เร่ืองที่ทําวามีแรงบันดาลใจ มีปญหา หรือตองการอะไร เฉพาะที่ เปนประเด็น แลวขอบคุณ
ผูสนับสนุนชวยเหลือ โดยเฉพาะหนวยงาน และหรือผูบังคับบัญชา 
 บทสรุป คือ การนําเสนอลักษณะสรุปการวิเคราะหทั้งหมด ทําเรื่องอะไร ทําไมตองทํา ทํา
เพื่ออะไร ทําอยางไร ทําแลวไดอะไร เขียนในลักษณะ เชิงพรรณาความใหกระชับและชัดเจน หาก
ผูอานสนใจจะติดตาม ศึกษาคนควาในเนื้อหารายละเอียดตอไป 
 สารบัญ เปนหลักสากลตองมี โดยการระบุ คํานิยม (ถามี) คํานํา  บทที่  หัวขอ  ตาม
สวนประกอบตอนกลาง และสวนประกอบตอนทาย พรอมระบุเลขหนา เพื่อสะดวกในการศึกษา
คนควาตอไป 
 สารบัญตาราง สารบัญภาพ  สารบัญแผนภูมิ  ถางานวิเคราะหมีตารางหรือภาพ หรือ
แผนภูมิ ตองทําสารบัญแยกตางหากจากสารบัญหลักดังกลาวขางตนไวแลว โดยระบุเลขที่ตาราง
หรือเลขที่ภาพประกอบ หรือเลขที่แผนภูมิ พรอมคําอธิบายของเลขนั้นๆ และใหระบุเลขหนา 
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 สารบัญภาคผนวก  กรณีที่ภาคผนวกมีตั้งแต 2 เร่ืองที่นํามาใสไวตองทําสารบัญภาคผนวก 
โดยระบุเปนอักษรพรอมคําอธิบาย และระบุเลขหนา เชน ภาคผนวก ก   ภาคผนวก ข  เปนตน 
 
 สวนประกอบตอนกลาง 
 เปนสวนประกอบที่เปรียบเสมือนตัวคนหรือตอนเนื้อหาของเรื่อง วิธีการกระทําตางๆ 
พรอมผลที่ได และขอสรุปของการวิเคราะห 
 บทนํา  เปนบทที่ 1 ที่จะตองกลาวถึงความเปนมาภูมิหลัง ความสําคัญ เพื่อใหทราบถึง
สาเหตุหรือปญหาที่ตองทําการวิเคราะห พรอมวัตถุประสงค ประโยชนของผลการวิเคราะห 
ขอบเขตของการวิเคราะห และกรอบแนวคิดในการวิเคราะห 
 ความเปนมา และความสําคัญภูมิหลัง  เปนกลาวถึงสาเหตุ เหตุและผลที่ตองทําการ
วิเคราะหเร่ืองนี้วาทําไมตองทํา โดยเขียนเชิงพรรณาใหกระชับตรงประเด็น 
 วัตถุประสงคหรือความมุงหมายของการวิเคราะห เปนการกลาวถึงวาทําเพื่ออะไร 
ตองการจะคนหาคําตอบอะไร สวนใหญแลวจะเขียนเปนขอๆ 
 ประโยชน  หรือความสําคัญ  เปนการชี้ใหเห็นวา เมื่อคนพบจากการวิเคราะหแลว จะ
นําไปใชประโยชนอะไร ลักษณะใดบาง แตตองเขียนใหสอดคลองกับวัตถุประสงค 
 ขอบเขตของการวิเคราะห  เปนการกําหนดวงจํากัดใหชัดเจนวาจะทําการวิเคราะหจาก
ไหนถึงไหน อาจจะกําหนดเปนป พ.ศ. หรือกําหนดเฉพาะเจาะจงในเรื่องนั้นๆ 
 กรอบแนวคิดในการวิเคราะห  เปนการนําเสนอแนวคิด หลักการ หลักเกณฑ ที่จะ
นํามาใชในการวิเคราะห วาเอามาจากไหน ของใคร หรือจะใชวิชาการบูรณาการ หรือประยุกตใช 
สวนใหญจะเสนอกรอบแนวคิดในลักษณะใหมองเห็นความเชื่อมโยงในประเด็นตางๆ ใหครบถวน 
เปน Flow Chart หรือภาพประกอบ 
 แนวคิด ทฤษฎี และเอกสารที่เกี่ยวของ เปนการนําเสนอในบทที่ 2 วามีแนวคิดหรือทฤษฎ ี
หรือเอกสารขอมูลเกี่ยวของกับเรื่องที่จะทําการวิเคราะหอะไรบาง อาจจะแยกเปนหัวขอหลัก หัวขอ
รอง เขียนอธิบาย พรอมทั้งสรุปตอนทายหัวขอใหชัดเจน โดยอาจจะแยกหัวขอวา แนวคิดทฤษฎเีปน
อยางไร หลักเกณฑ กําหนดไวอยางไรบาง มีวิธีการอยางไร กําหนดเงื่อนไขอะไรไวบาง นําขอมูลที่
จะทําการวิเคราะหมาแยกแยะประเด็นใหครบตามทฤษฎีหรือแนวคิด ที่จะนํามาใชในการวิเคราะห 
หากมีเนื้อหามากอาจแยกเปนบทตอไปอีกก็ได 
 วิธีดําเนินการวิเคราะห เปนการเขียนชี้แจงใหทราบวาจะใชเทคนิคการดําเนินการ
วิเคราะหของใคร เอามาจากไหน ตามกรอบแนวคิดในการวิเคราะห และดําเนินการวิเคราะหตาม
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เทคนิคนั้นๆ อาจจะนําเสนอการวิเคราะหในรูปของตารางการวิเคราะห และหรือภาพ และหรือ
แผนภูมิ และหรือกราฟ ฯลฯ โดยทั่วๆ แลวจะแยกไวเปนอีกบทหนึ่ง 
 สรุปผลการวิเคราะหขอมูล  เปนการนําผลที่ไดจากการวิเคราะหในบทที่แลวมาสรุป ให
ตรงตามวัตถุประสงค หรือจุดมุงหมายที่ตั้งไว โดยยึดตามวัตถุประสงคเปนหลัก แลวนําผลที่ได
เขียนอธิบายพรอมระบุเหตุผลวาทําไมจึงเปนเชนนั้น หรือไมเปนเชนนั้น เปนสวนที่แสดง
ความสามารถในการวิเคราะห โดยตองกลาวย้ําจุดสําคัญ หรือจุดเดนของประเด็น พรอมทั้ง
ขอเสนอแนะ ช้ีนําใหผูอานขบคิดพิจารณาตอไป และหรือมีสวนรวมในการแกปญหาและพัฒนา
ตอไป  ซ่ึงขอเสนอแนะตองนําผลที่ไดจากการวิเคราะหวาเปนอยางไร จึงเสนอแนะ แตตองระบุให
ชัดเจนวาเปนคิดเห็นสวนตัวจากประสบการณ มิใชหลักการหรือทฤษฎีที่ทุกคนตองปฏิบัติตาม แต
ถาหากมีทฤษฎี หรือหลักการที่เคยมีเคยยึดถือปฏิบัติแลว ก็สามารถนํามาอางอิง สนับสนุนผลการ
วิเคราะหได 
 
 สวนประกอบตอนทาย 
 เปรียบเสมือน เทาและขา ของคน สวนนี้จึงจําเปนตองมี ซ่ึงประกอบดวย บรรณานุกรม 
ภาคผนวก  และประวัติยอผูวิเคราะห 
 บรรณานุกรม เปนสวนของแสดงรายการอางอิง (การอางอิง ตรงบรรณานุกรมนี้ตองมี
การอางอิงในเนื้อหาของบทที่ 1 ถึงบทสุดทายมาแลว)  ที่ระบุช่ือ – สกุลผูแตง ปที่พิมพ  ช่ือหนังสือ 
(เอกสาร) สถานที่พิมพ  และโรงพิมพ  วิธีการเขียนอางอิงในบรรณานุกรม และการอางอิงในเนื้อหา 
ใหยึดถือตามรูปแบบ คูมือการจัดทําปริญญานิพนธและสารนิพนธ ของแตละมหาวิทยาลัย หรือการ
เขียนรายงานการวิจัยของสํานักงานคณะกรรมการวิจัยแหงชาติ สําหรับการที่ตองทําบรรณานุกรม 
ประโยชนเพื่อใชในการศึกษาคนควา อางอิงตอไป และทําใหผลงานที่ทําขึ้นนี้มีความนาเชื่อถือได
มากยิ่งขึ้น 
 ภาคผนวก  เปนสวนที่เกี่ยวของกับการวิเคราะหเพิ่มเติม เกี่ยวกับขอมูลใหมีความสมบูรณ
มากยิ่งขึ้น โดยเฉพาะตัวบทกฎหมาย หนังสือเวียน หรือมาตรฐานกําหนดตําแหนง ที่มีการอางอิงใช
ในการปฏิบัติงาน รวมทั้งอาจจะเปนแบบสอบถาม หรือแบบสัมภาษณ หรือแบบฟอรมตางๆ ที่ใช
ในการวิเคราะห 
 ประวัติยอผูวิจัย  เปนสวนที่แสดงประวัติสวนตัวของผูทําการวิเคราะห เพื่อใหผูศึกษา
คนควาทราบถึงประสบการณ ความรู ความสามารถ และเพื่อการประสานติดตอ 
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 การพิมพรายงาน 
 1. กระดาษ ควรใชกระดาษ A4 
 2. กระตั้งระยะการพิมพ  ขอบบนระยะ 1.25 นิ้ว  ขอบลางระยะ  1.00 นิ้ว  ขอบซายระยะ  
1.25 นิ้ว และ ขอบขวาระยะ 1.00 นิ้ว 
 3. เลขลําดับหนา ที่นิยมกันคือเอาไวตรงกลางหนาดานบนหรือดานลาง โดยเวนจาก
ขอบกระดาษระยะ 1 นิ้ว สําหรับหนาแรก  ภาคผนวก และบรรณานุกรมไมตองลงเลขกํากับหนา แต
ใหนับรวมไปดวย 
 4. การพิมพบทที่  หัวขอใหญ  หัวขอรอง  ควรใชตัวเนน ไมตองขีดเสนใต โดยบทที่และ
หัวเร่ืองตองเอาไวตรงกลาง หัวขอใหญพิมพชิดซายของหนา  หัวขอรองใหพิมพที่ยอหนาแรก  ถามี
หัวขอยอยๆ ลงไปอีก ใหพิมพยอหนาไปเรื่อยๆ โดยยอหนาแรก เวนระยะ 7 ตัวอักษร พิมพตัวที่ 8 
ยอหนาที่สองหรือที่สามตอๆ ไป ใหเวนเขาไปอีก 3 ตัวอักษร 
 5. บรรณานุกรม ถาไมสามารถพิมพใหจบในบรรทัดเดียวได ตองเวนเขามาอีก 8 ระยะ
ตัวอักษร 
 6. สําหรับการใชเครื่องหมายวรรคตอน การพิมพอัญประกาศและการพิมพอางอิงตางๆ 
ใหศึกษาเพิ่มเติม จากคูมือการจัดทําปริญญานิพนธ และสารนิพนธของแตละมหาวิทยาลัย และหรือ
การเขียนรายงานการวิจัย ของสํานักงานคณะกรรมการวิจัยแหงชาติ 
 
 



บทที่   6 
ปญหาอุปสรรค และขอควรระวังการทํางานวิเคราะห 

 
 งานกับคน เปนของคูกัน เพราะคนเรามีสมบัติที่แทจริงอยูเพียงอยางเดียว คือ งาน การ
ทํางานจึงเปนเรื่องของคนโดยเฉพาะ คนที่ไมทํางานยอมเปนคนที่ไรคา และหมดความหมาย 
 ตามธรรมดาทุกคนชอบงาน แตทุกคนก็ชอบเพียงมีงานทํา แตไมชอบทํางาน เมื่อยังไมมี
งานทําก็แสวงหางาน เมื่อไดงานมาแลวหรือมีงานแลวก็ไมชอบทํา คร้ันเขาไมยอมใหงานเพราะกลัว
วางานจะเสีย ก็พยายามวิ่งเตนหางานตอไป และเมื่อไดงานมาแลวก็ไมสนใจที่จะทําเชนเคย 
 การทํางานหรือการปฏิบัติหนาที่ ยอมมีความเหน็ดเหนื่อยมีความตรากตรํา ตองใชทั้ง
กําลังกาย กําลังใจ กําลังสติปญญา เพราะไมมีงานหรือหนาที่ใดจะทําได โดยไมเหน็ดเหนื่อยไมตาก
ตรํา เพียงแตกตางกันที่มากหรือนอยกวากันเทานั้น 
 ชีวิตคนมีขอบเขตที่กวางขวางมากกวาสิ่งทั้งหลายทั้งปวง ความเปนไปในชีวิตมีความ
ละเอียดออน ลึกซึ้งและไมรูจักสิ้นสุด เพราะฉะนั้นการดําเนินชีวิตจะดีไดก็มีการเตรียมชีวิตที่ดี และ
การเตรียมชีวิตที่ดีเยี่ยมก็คือ การศึกษาหาความรู  และความรูที่สําคัญที่สุดไดแก การรูจักตัวเอง และ
ผูรูจักตัวเอง จะรูจักสิ่งอื่นไดถูกตอง 
 คนที่ประสบความสําเร็จจะตองมีความสามารถมองไกลเลย ส่ิงที่เห็นถึงตรงหนา ลึกไป
ถึงอนาคตที่ยังมาไมถึง บางคนคิดวาเปนความฝนลมๆ แลงๆ อยาลืมวาคนเราตองมีความฝนกอน จึง
มีความมุงมั่น ยอมลําบาก  ยอมอดทน  ยอมเหน็ดเหนื่อย สูอุปสรรคตางๆ เพื่อจะทําใหความฝนนั้น
กลายเปนความจริง  
 ทุกคนอยากมีชีวิตที่สมบูรณ แตชีวิตจะสมบูรณไดตองทําปญญาใหแหลมคมกอน จึงจะ
ทําใหชีวิตของตนเปนชีวิตที่สมบูรณได ความร่ํารวยจะเติมชีวิตใหรํ่ารวยไดไหม หรืออยูอยางไม
โดดเดี่ยว อยางไมมีความหมายกับใครเลย เกาแคไหน รวยแคไหน ก็ไมมีความสมบูรณไดเลย 
 การเลือกทางที่ถูกตองของการดําเนินชีวิต คือ ความคิดที่จะไปพบคนอื่น หรือใหคนอื่น
มาพบ หรือความคิดที่แยกตัวเองจากคนอื่น ตองตัดสินใจสรางทางหรือกําแพงดวยสติปญญาของ
ตนเอง เราไมสามารถจะเอาชีวิตของเรามากองรวมกันได เราจะตองดําเนินชีวิตไปทีละวันๆ ดังนั้น 
การสรางชีวิต การดําเนินชีวิตของเราจะตองใชความอดทน  ความเพียรพยายาม และสติปญญาของ
ตนในการสรางชีวิตแบบที่เราตองการ ปรับเปลี่ยน ปรับปรุงเสนทางและวิชาการวันละเล็กละนอย 
เมื่อรวมกันแลวก็นําไปสูรูปแบบชีวิตที่เราตองการได ส่ิงที่มีคุณคาในชีวิตลวนเปนส่ิงที่ไดมาจาก
คุณคาของการทํางานทั้งสิ้น 
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 ชีวิตคนตองสู ไมใชคอยดูแตดวง ตองฝกฝน ไมใชคอยใหบุญหลนทับ ทําวันนี้ใหดีกวา
เมื่อวานใหได ชีวิตคนเราเลือกเกิดไดยากมาก แตเกิดมาแลวมีโอกาสจะเลือกทางเดินของตนเองได
งายกวา 
 คนบางคนพอเจอทางตันก็งอหงิกทอแทแลว ความภาคภูมิใจอันยิ่งใหญของคนสูชีวิต
ไมได อยูที่ไมเคยหกลม แตอยูที่การลุกขึ้นทุกครั้งที่ลมตางหาก คนที่ประสบความสําเร็จมากมาย คือ 
คนที่ไมทอถอยที่จะเริ่มตนนับหนึ่งใหม 
 ไมมีอะไรสักอยางที่เด็กคิดวาทําไมได แมจะหาไมมาสอยดาวบนฟา เด็กยังคิดวาทําได
เลย อยางไรเราก็เคยเปนเด็กมากอน แมวาจะนานมาแลวก็ตาม ความฝนไมมีวันหยุด แลวก็ไมมีวัน
แกดวย” (โครงการพบกันครึ่งทาง 2550 : 33-40) 
 The  great and of life is not knowledge but action   จุดหมายอันสําคัญของชีวิตมิใชการ
แสวงหาความรู แตเปนการปฏิบัติงานใหเกิดผล 
 It is work which gives flavors to life  การงานนี้แหละที่ชวยใหชีวิตมีรสชาติ 
 Genius  begins  greate  works.  Labour  alone if rusher them   ความเปนอัจฉริยะชวย
เร่ิมตนงานให แตความพากเพียรเทานั้นที่ทําตอไปจนสําเร็จ 
 Never  was  good  work  done  without much trouble  ไมเคยมีงานชั้นเยี่ยมชิ้นใด สําเร็จ
ขึ้นมาได โดยไมตองลําบากเปนอยางมาก 
 If you  want a thing done well, do it yourself   ถาทานตองการใหงานใดสําเร็จดวยดี 
ทานตองทํามันดวยตัวทานเอง 
 A  success  recipe : study, think, and work.  สูตรแหงความสําเร็จก็คือ ศึกษา คนควา 
ไตรตรอง และทํางาน 
 

ปญหาอุปสรรคของการทํางานวิเคราะห 
 ปญหาอุปสรรคของการทํางานวิเคราะห อยูที่คนตองสูงานตามที่กลาวแลวขางตน  และมี
ในลักษณะเดียวกับการเขียนคูมือการปฏิบัติงานที่ตองพบกับปญหาอุปสรรคในการจัดทํา (เสถียร  
คามีศักดิ์.  2549 : 29-32)  พอสรุปไดดังนี้ 
 
 ตัวผูปฏิบัติงาน 
 1. มองไมเห็นความสําคัญ และประโยชนของงานวิเคราะห 
 2. ยังไมมีประสบการณการปฏิบัติงาน 
 3. ไมเปนผูส่ังสมความชํานาญและการเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
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 4. ไมมีความรู ความเขาใจในการทํางานวิเคราะห 
 5. ไมเปนผูที่เคยฝกใหคิดเชิงวิเคราะห วิจารณ อยางทองแท 
 6. ไมทราบวิธีหรือเครื่องมือการวิเคราะหงานที่เหมาะสม 
 7. ไมไดรับความรวมมือจากบุคคลตางๆ ที่เกี่ยวขอในการใหขอมูล 
 8. ขาดอุปกรณที่เพียงพอ และเทคโนโลยีที่ทันสมัย 
 9. ไมมีการสื่อสาร ช้ีแจง หรือฝกอบรมการใชงานวิเคราะห 
 10. ไมมีการนําผลงานวิเคราะหที่ทําสําเร็จ ไปใชงานอยางจริงจัง 
 11. ไมมีการปรับปรุงใหทันสมัย หรือเปนปจจุบัน 
 12. ไมมีการแจกจาย เผยแพร ใหผูเกี่ยวของ หรือข้ึน web ทาง Internet และเปดโอกาสให
แสดงความคิดเห็นและซักถาม 
 
 ผูบริหาร / ผูบังคับบัญชา 
 1. ไมมีนโยบาย ไมไดกําหนดเปากลยุทธหรือตัวช้ีวัด (KPI) 
 2. ไมสนับสนุน ทั้งดานองคความรู งบประมาณ และอุปกรณ ในการสรางผลงาน
วิเคราะห 
 3. ไมมีความรู ความสามารถ ไมเห็นความสําคัญของการทํางานเชิงวิเคราะห 
 4. ไมมีความรูอยางลึกซึ้งในกฎเกณฑ มาตรฐานกําหนดตําแหนงของผูดํารงตําแหนง
ประเภททั่วไป วิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ หรือพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน
วิชาการ 
 5. วิธีการสงเสริม สราง และพัฒนาใหผูปฏิบัติงานมีความกาวหนาในงานที่ปฏิบัติ ยังมี
ขีดจํากัดเฉพาะ ไมเปดโอกาสใหแตละตําแหนงเปนไปตามประกาศ มาตรฐานของ ก.พ.อ. กลาง 
 
 กฎ หลักเกณฑ และใชงาน 
 1. ไมชัดเจน  ยังเปนลักษณะปดกั้น และลอมคอก 
 2. ใหอํานาจกับฝายบริหาร ผูมอํีานาจมากเกินไป 
 3. ตีความไดหลายแง หลายมุม ไมคงที่ 
 4. บางสถาบันยังไมมีการกําหนดเปนลายลักษณอักษร 
 5. ไมมีการทําประชาพิจารณ โดยผูมีสวนไดเสีย 
 6. ถูกกําหนด โดยผูที่ไมไดใช และไมไดถูกใชบังคับเปนสวนใหญ 
 7. ไมมีการทบทวนปรับปรุง แกไข และพัฒนา 
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 8. ไมมีการสํารวจความพึงพอใจของลูกคา 
 9. มีความซ้ําซอน ลาสมัย ไมทันตอการเปลี่ยนแปลง 
 10. ขาดความโปรงใส ยุติธรรม ไมเปนไปตามกระบวนการ นิติรัฐ ที่เปดโอกาสใหมีการ
อุทธรณ และรองทุกขได 
 

ขอควรระวังการทํางานวิเคราะห 
 1. อยาเตรียมตัวศึกษาคนควาในเรื่องที่จะทําการวิเคราะหอยางผิวเผิน ตองเอางานที่เรา
ปฏิบัติจริงมาแลว อยางนอย 3 ป 
 2. อยา  รีบทําใหเสร็จภายในเวลาอันสั้น โดยไมคํานึงถึงคุณภาพ ตองปรึกษาผูรู ผูเลนใน
เร่ืองนั้นๆ 
 3. อยา  นําขอมูล  กฎหมาย กระบวนการ โครงสราง แผนภูมิที่ไมเปนปจจุบัน มาใชใน
การวิเคราะห 
  ตองกําหนดขอบเขตของการศึกษา  วิ เคราะหใหชัดเจน  จะไดรวบรวมขอมูล
รายละเอียดและมีความสมบูรณภายในวงที่กําหนด 
 4. อยา   ลอกเลียนผลงานของผู อ่ืน  โดยไมอางอิง  ตองอางอิงทั้งในเนื้อหา  และ
บรรณานุกรม 
 5. อยา  รีบดวนสรุปขอมูลและหรือปญหา 
  ตองตีความใหกระจาง กําหนดนิยามใหชัดเจน คําๆ หนึ่งอาจตีความไดหลายแบบ 
 6. อยา  ใชอารมณหรือถือวาตัวเองรูดีกวาคนอื่น 
  ตองตั้งสิตใหได “สติมาปญญาเกิด” อาจนําเอาหลักพุทธศาสนามาเปนแนวทาง
แกปญหา เชน 
  ทุกข  =  ปญหาตางๆ 
  สมุทัย   =  ตนเหตุแหงทุกข 
  นิโรธ   =  หนทาง, ขั้นตอน, วิธีการดับทุกข 
  มรรค   =  การพนทุกขโดยส้ินเชิง 
  แกที่รูป  =  หลบหลีก แสง สี เสียง กล่ิน รส สัมผัส 
  แกที่เวทนา = สุขเวทนา ทุกขเวทนา 
  แกที่ปญญา = เปนความคิดที่สะสมตอๆ กันมา 
  แกที่สังขาร = ผิดใหรูทัน สังเกตทัน ขมใหได สติจะเกิด 
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  แกที่จิต = หู ตา ทําหนาที่รับรู รูป เสียง กล่ิน รส ทําหนาที่รับรู คือ อารมณดานจิต 
ตองสงบจิตเกิดสติ 
  สุ =  ศึกษา คนควา จด บันทึก เขียน 
  จิ =  อาน ฟง คิด ไตรตรอง นําไปปฏิบัติ 
  ปุ =  ถามผูรู 
  ลิ =  เขาใจจนสิ้นสุด ไมใชเขาสมอง 
 7. อยาคิดแบบเหมารวม ติ  หรือคิดแบบคิดไมเปน ตองคิดแบบมีเทคนิคการคิดในบทที่ 
4 โดยฝกตั้งคําถามแบบ 5W 1H 
 8. อยา  มองขามตัวแปรใด ตัวแปรหนึ่ง ในการทํางานวิเคราะห ตองพิจารณาที่ตัวแปรที่
มีมากมาย ไมมีอะไรแนนอน ตัวเหตุ สาเหตุก็กอใหเกิดตัวแปร เกิดความแปรปรวน มีทั้งตัวแปรที่
ควบคุมได และตัวแปรที่ควบคุมไมได ปญหาหนึ่งๆ มีหลายตัวแปร อาจเหมือนกันหรือ  ตัว
แปรเปลี่ยนไปตามเวลา มีความเสื่อม มีความมั่นคง มีความแทรกซอน อาจเปนอีกตัวแปรหนึ่ง ระวัง
ตัวแปรที่เหมารวม ตัวแปรที่มีความสําคัญลดหลั่นกันไป และตัวแปรที่ยากในการแกปญหา 
 9. อยา  หนีปญหา 
  ตองไมหนีปญหา การกลบปญหา หมกปญหา เปนการประมาทที่นาเปนหวง เปนการ
บริหารองคกรแบบลอยตัว มองไมเห็นปญหาเล็กๆ ที่กําลังกอตัวอยู หรือกอตัวชา เมื่อกอตัวสําเร็จ 
จะวิ่งเขาหาแบบพายุสึนามิ 
 10. อยา  เปนแคคนทํางานใหเสร็จไปวันๆ หนึ่ง 
  ตองเปนคนทํางาน เพื่อมุงหมายใหงานมีประสิทธิภาพ มีคุณภาพ และเวลาที่รวดเร็ว
ขึ้นกวาเดิม จึงตองฝกเอางานแตละชิ้น เอากฎเกณฑ วิธีการปฏิบัติงานมาคิดวิเคราะห หาเหตุและผล 
คนหาความจริงที่เกิดขึ้น ไมวาจะเปนจุดเดน จุดดอย วิธีการที่ดีที่สุด ลดขั้นตอนการทํางาน ลด
ระยะเวลาการทํางาน กําหนดเปนมาตรฐานการปฏิบัติงานได 
 

ขอเสนอแนะการทํางานวิเคราะห 
 1. พิจารณาทบทวนขั้นตอน วิธีการ มาตรฐาน ภาระหนาที่ โครงสราง ระยะเวลา การ
ปฏิบัติงานที่ตัวเองมีหนาที่ความรับผิดชอบ 
 2. พิจารณาทบทวนเอกสาร กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ หนังสือเวียน มติ 
คําสั่ง ที่ใชในการอางอิงปฏิบัติงาน 
 3. นําขอ 1 และขอ 2 มาดําเนินการดังนี้ 
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  3.1 ออกแบบสํารวจความพึงพอใจของผูใชบริการและผูที่เกี่ยวของ เพื่อสํารวจ
ปญหา นํามาวิเคราะห 
  3.2 จัดประชุมสัมมนา เพื่อคนหาปญหาใหตกผลึก แลวนํามาวิเคราะห 
  3.3 ผูปฏิบัติงาน จดบันทึกผลการปฏิบัติงาน พรอมรวบรวมปญหาทุกๆ ระยะ 6 
เดือน ที่มีการประเมินผลการปฏิบัติงาน จากการสังเกต การตอบปญหา ขอหารือ และหนังสือ
รองเรียน 
 4. นําผลการสํารวจความพึงพอใจ และหรือผลการตรวจประเมินคุณภาพ ทั้งภายนอก 
และภายใน มาพิจารณาวิเคราะห 
 5. นําผลการประเมินผลการปฏิบัติ และผลการติดตาม ผลการปฏิบัติงานประจํา มา
พิจารณาวิเคราะห 
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เร่ือง ปญหาการจัดสวัสดิการ  
ขาการาชการ พนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจางประจํา  

ในมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพแสดงตัวอยางแผนภูมิกางปลา ในการวิเคราะหปญหาการจัดสวัสดิการ 

ปญหาการจัด
สวัสดิการ 

 
คน 

 
เงิน 

 
กฎหมาย 

ขั้นตอน 
การทํางาน 

ขาดการคิดเชิงวเิคราะหวิจัย 

ไมมีความรูความเขาใจที่ชัดเจน ขาดทักษะ 

ความรอบรูในงาน 

ไมมีความรูความเขาใจที่ชัดเจน 

ไมมีขอบังคับตามระเบียบ 

สํานักนายกรัฐมนตรี 

ขอบังคบั / ประกาศ 

ไมเอื้อตอการปฏบิัตงิาน 

ฝายบริหารไมแจงสภามหาวิทยาลัย 

ไมมีการทบทวนปรบัปรุงพัฒนา 
ขาดขอมูลสารสนเทศประกอบการตัดสนิใจ 

ไมมีการกาํหนดตัวชี้วัด 

ไมมีการติดตามผลการปฏิบัติงาน 

ไมมีการทํางบประมาณรายรบั-รายจาย 

ไมมีการทํางบประมาณรายรบั-รายจาย 

ผูปฏิบัติและผูควบคมุไมมีความรูและความเขาใจ 

ไมมีการตรวจสอบภายใน 
ไมมีการหลักเกณฑกําหนด 

ไมออกใบสําคญัรบัเงินในการจําหนายสนิคา 
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ปญหาการจัดสวัสดิการ 
 วิธีการสรุปทีละกางปลา โดยเอาเหตุปจจัยซ่ึงเปนสาเหตุหลักกอนแลวตามดวยสาเหตุรอง และ
สาเหตุยอยๆ ไปจนครบ ดังตอไปนี้ 
 1. ปญหาคน คือ ผูปฏิบัติงาน (เราตองใหคําจํากัดความไวกอนทําการวิเคราะหวา หมายถึงใคร
บาง เชน ผูปฏิบัติงานสังกัด ลูกคา หรือผูใชบริการ เพ่ือจํากัดขอบเขตใหเขาใจตรงกัน) เพราะ 
  1.1 ขาดทักษะความรอบรูในงาน เพราะไมไดรับการพัฒนาฝกอบรม 
  1.2 ขาดการคิดเชิงวิเคราะหและทําวิจัย เพราะไมมีความรูความเขาใจชัดเจนเกี่ยวกับคิดเชิง
วิเคราะหและทําวิจัย 
 2. ปญหาที่ขอกฎหมาย (ตองใหคําจํากัดความเชนเดียวกันวาขอกฎหมายภายในสถาบัน หรือ
ภายนอกสถาบัน หรือรวมท้ังหมด) เพราะ 
  2.1 ไมมีขอบังคับตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี เพราะฝายบริหารไมไดนําเขาสภา
มหาวิทยาลัย 
  2.2 ขอบังคับ ประกาศ ไมเอื้อตอผูปฏิบัติ เพราะไมมีการทบทวน ปรับปรุงและพัฒนา 
 3. ปญหาที่ขั้นตอนการทํางาน เพราะ 
  3.1 ไมมีการทํางบประมาณ เพราะไมมีแผนงานประจําป 
  3.2 ไมมีการติดตามผลการปฏิบัติงาน เพราะขาดขอมูลสารสนเทศประกอบการตัดสินใจ ที่
เปนเชนนี้เพราะไมมีการกําหนดเปนตัวชี้วัดผลการปฏิบัติ 
 4. ปญหาทางดานการเงิน เพราะ 
  4.1 ไมมีการออกใบสําคัญรับเงินการจําหนายสินคาสวัสดิการ เพราะไมมีหลักเกณฑที่
กําหนด 
  4.2 ไมมีการตรวจสอบภายในเพราะผูปฏิบัติและผูควบคุมไมมีความรูความเขาใจ 
 

วิธีการแกปญหาและจัดสวัสดิการ 
 1. การแกปญหาคน ตองไปพัฒนาฝกอบรมและหรือจัดหลักสูตรการอบรมพัฒนาบุคลากร ให
มีความรูความสามารถ ความเขาใจเกี่ยวกับการจัดสวัสดิการ กฎหมายที่เกี่ยวของและใหความรูเกี่ยวกับการ
คิดเชิงวิเคราะหและการทําวิจัย 
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 2. ปญหาขอกฎหมาย แตงตั้งคณะทํางานหรือมอบหมายใหผูรับผิดชอบ รวมทั้งนิติกร หรือ
ผูเชี่ยวชาญ ศึกษาคนควา พิจารณาทบทวน ปรับปรุง นําเสนอฝายบริหารและสภาสถาบันอุดมศึกษา
พิจารณาตอไป 
 3. ปญหาขั้นตอนการทํางาน ตองกําหนดเปนตัวชี้วัดผลสําเร็จของงานเปนมาตรฐานปฏิบัติงาน 
ในดานการจัดทําแผนงานประจําป การจัดทํางบประมาณรายรับ-รายจาย การติดตามผลการปฏิบัติงาน 
 4. ปญหาดานการเงิน ตองกําหนดเปนหลักเกณฑการปฏิบัติงานในการรับ-จายเงิน ตองมี
ใบสําคัญรับเงิน และตองกําหนดใหปฏิบัติตามขอกฎหมายในการแตงตั้งผูตรวจสอบบัญชีภายใน และ
รายงานที่ประชุมคณะกรรมการสวัสดิการมหาวิทยาลัย 
 



 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยางงานวิเคราะห – งานวิเคราะหสาขาดานงานบริหารงานทั่วไป 
ชํานาญ  แสงแกว 

เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป 9 ผูเชี่ยวชาญระดับ  9 
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 สวนราชการไมไดเนนกําไรที่ไดรับ เพราะเนนบริการของรัฐบาล จึงตองนําแนวคิดของ 
BSC ประยุกตใช เชน สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
สถาบันอุดมศึกษา และมีกรอบการประเมินผล 4 มิติคือ 
 1. มิติดานประสิทธิผล ทําการวัดผลงานที่บรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายที่ระบุไวใน
แผนปฏิบัติราชการ 
 2. มิติดานคุณภาพ ทําการวัดดานการบริการที่มีคุณภาพของสถาบันอุดมศึกษา และการ
ประกันคุณภาพ 
 3. มิติดานประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการ ทําการวัดประสิทธิภาพการใชพลังงาน การ
บริหารงบประมาณ การรักษามาตรฐานระยะเวลาการใหบริการ การจัดทําตนทุนตอหนวยงาน 
 4. มิติดานการพัฒนาสถาบัน ทําการวัดความสามารถในการบริหารการศึกษา การพัฒนา
บุคลากร การปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพ คุณภาพอาจารย การจัดการระบบฐานขอมูลและ
สารสนเทศ การจัดการความรู การพัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอนใหไดมาตรฐาน 
 
วิธีการประเมิน 
 สํานักงาน ก.พ.ร. จะกําหนดเกณฑมาตรฐานกลางสําหรับประเมินสถาบันอุดมศึกษาสําหรับ
ตัวช้ีวัดบางตัวที่สถาบันอุดมศึกษาควรจะมีมาตรฐานเหมือนๆ กัน แตจะมีตัวช้ีวัดบางตัวที่ใชสําหรับ
ประเมินกลุมสถาบันอุดมศึกษาที่ตางกัน และมีบางตัวเชนกันที่ตองวัดตางกันตามความพรอมของ
สถาบันอุดมศึกษา โดยคณะกรรมการเจรจาขอตกลงและประเมินผลจะทําหนาที่เจรจาเพื่อตกลง
เปาหมายและเกณฑในการประเมินแตละตัวช้ีวัดกับผูบริหารสถาบันอุดมศึกษา รวมทั้งทําหนาที่
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 เมื่อสถาบันอุดมศึกษาไดลงนามในคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําป จะประกอบดวย 
 1. แผนปฏิบัติราชการของสถาบันอุดมศึกษา 
 2. ตัวช้ีวัดผลการปฏิบัติราชการ คาน้ําหนัก เปาหมาย และเกณฑการใหคะแนนตาม
แผนปฏิบัติราชการของสถาบันอุดมศึกษา รวมทั้งตัวช้ีวัดภาคบังคับตามกรอบการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการที่สํานักงาน ก.พ.ร. กําหนดไว 
 สิ่งที่สถาบันอุดมศึกษาจะตองดําเนินการ คือ 
 1. พิจารณานํากิจกรรม/โครงการตามแผนปฏิบัติราชการ และเพิ่มกิจกรรม/โครงการที่จะ
สนับสนุนใหตัวช้ีวัดใหบรรลุเปาหมาย ไปจัดทําแผนปฏิบัติราชการของสถาบันอุดมศึกษาโดยมี
งบประมาณ ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ เพื่อลงสูการปฏิบัติจริงได 
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 2. แตกคาเปาหมายของแตละตัวช้ีวัดลงสูหนวยงานยอย และตัวบุคคลโดยมีแผนปฏิบัติ
ราชการรองรับที่ชัดเจน 
 3. กําหนดระยะเวลาในการติดตามและรายงานผลการปฏิบัติราชการ 
 4. กําหนดระบบในการจัดเก็บขอมูลเพื่อรายงานผลและการตรวจสอบความถูกตองของ
ขอมูล 
 5. รายงานผลการดําเนินงานตามระยะเวลาที่กําหนด คือ 
  5.1 รายงานผลการปฏิบัติงานชวง 6 เดือน (ตุลาคม 2550 – มีนาคม 2551) 
  5.2 รายงานผลการปฏิบัติงานชวง 9 เดือน (ตุลาคม 2550 – มิถุนายน 2551) 
  5.3 รายงานผลการปฏิบัติงานชวง 12 เดือน (ตุลาคม 2550 – กันยายน 2551) 
 การประเมินผลการปฏิบัติราชการของสถาบันอุดมศึกษา ดําเนินการโดยนําคาน้ําหนักของ
ตัวช้ีวัดคูณกับคาคะแนนที่ไดรับ เมื่อเทียบกับเกณฑการใหคะแนน จะไดคะแนนถวงน้ําหนักของแตละ
ตัวช้ีวัด เมื่อนําคะแนนถวงน้ําหนักของตัวช้ีวัดทั้งหมดรวมกัน แลวหารดวยคาน้ําหนักทั้งหมด จะเปน
คะแนนผลการประเมินของสถาบันอุดมศึกษานั้นๆ หรือสามารถหาคะแนนผลการประเมินการ
ปฏิบัติงานในแตละมิติ โดยทําคะแนนถวงน้ําหนักของตัวช้ีวัดในมิตินั้นหารดวยคาน้ําหนักทั่งหมดของ
มิตินั้นเชนกัน 
 จากผลการประเมินที่ไดสํานักงาน ก.พ.ร. จึงนําไปวิเคราะหผลการปฏิบัติราชการ ดังนี้ 
 1. นําไปเปรียบเทียบกับสถาบันอุดมศึกษาทั้งหมดวาแตละสถาบันอยูในระดับใด เมื่อเทียบ
กับคาเฉลี่ยมาตรฐาน 
 2. นําไปจัดสรรเงินรางวัลใหกับสถาบันอุดมศึกษาตามเกณฑที่กําหนดใหจัดสรรเงินรางวัล 
 สําหรับสถาบันอุดมศึกษาสามารถนําผลที่ไดไปวิเคราะหเพื่อใชในการปรับปรุงการปฏิบัติ
ราชการในปตอไป โดยสามารถเปรียบเทียบดังนี้ 
 1. สถาบันอยูในระดับใดเมื่อเปรียบเทียบกับสถาบันอื่นในภาพรวมเพื่อนําผลที่ไดไป
ปรับปรุงการปฏิบัติราชการเปนปตอไป 
 2. พิจารณาวามิติไดที่ยังมีผลการปฏิบัติราชการต่ํากวาเปาหมาย และพิจารณาวามิติใด
สมควรจะทําการปรับปรุงโดยเรงดวน มิติใดควรจะไดปรับปรุงในระยะตอไป โดยวิธีใด 
 3. พิจารณาผลการดําเนินงานในแตละตัวช้ีวัดโดยพิจารณาเชนเดียวกันดวย  เพื่อ
ประกอบการจัดทําแผนปฏิบัติราชการในปตอไป 
 จะเห็นวาการประเมินผลการปฏิบัติราชการในลักษณะนี้สามารถนําผลการวิเคราะหไปใชใน
การปรับปรุงการปฏิบัติราชการในอนาคตไดนาจะเปนแนวคิดก็ไปปรับใชวิเคราะหผลการปฏิบัติ
ราชการระดับบุคคลตอไป 
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ตารางสรุปผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ 
มหาวิทยาลัย .................................................................. (กลุม 1) 

                            สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ           
 

เกณฑการใหคะแนน ผลการดําเนินงาน 
ตัวชี้วัด 

ผลการปฏิบัติราชการ 
หนวย 
วัด 

น้ําหนัก 
(รอยละ) 1 2 3 4 5 

ผล 
ดําเนิน 
งาน 

คา 
คะแนน 
ที่ได 

คะแนน
ถวง

น้ําหนัก 
มิติที่ 1 มิติดานประสิทธผิล  55        1.7575 

1. ระดับความสําเร็จของ
รอยละเฉลี่ยถวงน้ําหนักในการ
บรรลุเปาหมายตามแผนปฏิบัติ
ราชการของกระทรวง 

ระดับ 5 1 2 3 4 5 N/A 1.0000* 0.0500 

2. ระดับความสําเร็จของ
รอยละบรรลุเปาหมายตามแผน 
ปฏิบัติราชการของสํานักงาน
คณะกรรมการการอดุมศึกษา 

ระดับ 5 1 2 3 4 5 N/A 1.0000* 1.0500 

3. ระดับความสําเร็จของ
รอยละเฉลี่ยถวงน้ําหนักในการ
บรรลุเปาหมายตามแผน ปฏิบัติ
ราชการของสถาบัน อุดมศึกษา 
ประกอบดวย  3 ตัวชี้วัด 

ระดับ 15 1 2 3 4 5   0.5212 

3.1 คุณภาพของ
แผนปฏิบัติราชการ (แผน
งบประมาณแผนดินและ
งบประมาณรายได) ของสถาบัน 
อุดมศึกษาประจาํปงบประมาณ 
พ.ศ. 2551 

ระดับ 5 1 2 3 4 5 N/A 1.0000* 0.0500 

3.2 การบรรลุเปาหมาย
ของแผนปฏิบัติราชการ (แผน 
งบประมาณแผนดินและ
งบประมาณรายได) ของสถาบัน 
อุดมศึกษา ประจําปงบประมาณ 
2551 

ระดับ 5 1 2 3 4 5   0.2132 

 
 
 
 

รอบ 6 เดือน 
รอบ 12 เดือน 
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เกณฑการใหคะแนน ผลการดําเนินงาน 
ตัวชี้วัด 

ผลการปฏิบัติราชการ 
หนวย 
วัด 

น้ําหนัก 
(รอยละ) 1 2 3 4 5 

ผล 
ดําเนิน 
งาน 

คา 
คะแนน 
ที่ได 

คะแนน
ถวง

น้ําหนัก 
3.2.1 รอยละของ

นักศึกษาใหมระดับปริญญาตรีขน
ไปสาขาวิทยาศาสตรและ
เทคโนโลย ี

รอยละ 1 3 4 5 6 7 10 5.0000 0.0500 

3.2.2 จํานวนผูบริหาร
ท่ีเขารับการพัฒนา 

คน 1 25 27 29 31 33 30 3.5000 0.0350 

3.2.3 รอยละท่ีเพิ่มข้ึน
ของผูรับบริการทางวิชาการ 

รอยละ 1 5 6 7 8 9 8.32 4.3200 0.0432 

3.2.4 ระดับคุณภาพ
ของระบบฐานขอมลูดานการ
สนับสนุนการวิจัย 

ระดับ 1 1 2 3 4 5 4 4.0000 0.0400 

3.2.5 รอยละของ
หนวยงานที่ผานการรับรอง
คุณภาพภายใน 

รอยละ 1 92 94 96 98 100 99 4.5000 0.0450 

3.3 การบรรลุเปาหมาย
ตามแผนปฏิบัติราชการของ
สถาบันอุดมศึกษา ประจําป 2551 
ท่ีสะทอนเอกลักษณและจุดเนน
รวมท้ังวัตถุประสงคเฉพาะตาม
พระราชบัญญัติของ
สถาบันอุดมศึกษา 

 6         

3.3.1 รอยละของ
หลักสูตรระดับปริญญาตรีท่ีเนน
การปฏิบัตดิานวิชาชีพ 

รอยละ 2 60 65 70 75 80 77 4.4000 0.0880 

3.3.2 รอยละของ
ผูรับบริการดานงานบริการ
วิชาการดานวิทยาศาสตรและ
เทคโนโลยีความรูทักษะเพิ่มข้ึน 

รอยละ 2 60 62 64 68 70 69 4.5000 0.0900 

3.3.3 ระดับความ 
สําเร็จของการจัดการความรูดาน
การประกันคุณภาพ 

รอยละ 2 1 2 3 4 5 4 4.0000 0.0800 
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เกณฑการใหคะแนน ผลการดําเนินงาน 
ตัวชี้วัด 

ผลการปฏิบัติราชการ 
หนวย 
วัด 

น้ําหนัก 
(รอยละ) 1 2 3 4 5 

ผล 
ดําเนิน 
งาน 

คา 
คะแนน 
ที่ได 

คะแนน
ถวง

น้ําหนัก 
4. ระดับความสําเร็จของ

รายละเฉลี่ยถวงน้ําหนักในการ
บรรลุมาตรฐานคณุภาพ สมศ. 
ของสถาบันอุดมศกึษา 

ระดับ 28        1.0363 

4.1 มาตรฐานดาน
บัณฑิต 

 9.8        0.3349 

4.1.1 รอยละของ
บัณฑิตระดับปริญญาตรีท่ีไดงาน
ทําหรอืประกอบอาชีพอิสระ
ภายในระยะเวลา 1 ป 

รอยละ 1.63 78 79 80 81 82 80 3.0000 0.0489 

4.1.2 รอยละของ
บัณฑิตระดับปริญญาตรีท่ีไดงาน
ทําตรงสาขาที่สําเร็จการศึกษา 

รอยละ 1.63 78 79 80 81 82 80 3.0000 0.0489 

4.1.3 รอยละเฉลีย่
ของบัณฑิตระดับปริญญาตรีท่ี
ผานการสอบใบประกอบวิชาชีพ 

รอยละ 1.64 60 65 70 75 80 75 4.0000 0.0656 

4.1.4 จํานวน
นักศึกษาหรอืศิษยเกาท่ีไดรับการ
ประกาศเกยีรติคุณยกยองในดาน
วิชาการ วชิาชีพ คุณธรรม 
จริยธรรม หรือรางวลัทางวิชาการ
หรือดานอื่นท่ีเกี่ยวของกับ
คุณภาพบณัฑิตในระดับชาตหิรอื
ระดับนานาชาต ิ

คน 2.56 20 25 30 35 40 27 2.4000 0.0588 

4.1.5 รอยละของ
บทความวิทยานิพนธปริญญาโท
หรือเอก ท่ีตีพิมพเผยแพรท้ังใน
ระดับนานาชาตติอจาํนวน
วิทยานิพนธปริญญาโทหรอืเอก 

รอยละ 2.45 1 5 10 15 20 18 4.6000 0.1127 

4.2 มาตรฐานดานการ
วิจัยและงานสรางสรรค 

 8.4        0.1960 
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เกณฑการใหคะแนน ผลการดําเนินงาน 
ตัวชี้วัด 

ผลการปฏิบัติราชการ 
หนวย 
วัด 

น้ําหนัก 
(รอยละ) 1 2 3 4 5 

ผล 
ดําเนิน 
งาน 

คา 
คะแนน 
ที่ได 

คะแนน
ถวง

น้ําหนัก 
4.2.1 รอยละ

ของงาน วิจัยและงาน
สรางสรรคท่ีดีพิมพเผยแพร
หรือนําไปใชประโยชนใน
ระดับชาติหรือระดบั
นานาชาตติออาจารยประจํา
และนักวิจัยประจาํ 

รอยละ 1.4 37 38 39 40 41 39 3.0000 0.0420 

4.2.2 จํานวนเงิน
สนับสนุนงานวิจัยและงาน
สรางสรรคจากภายในและ
ภายนอกสถาบันตออาจารย
ประจําและนักวิจัยประจํา 

บาท 1.4 

29
0,0

00
 

30
0,0

00
 

31
0,0

00
 

32
0,0

00
 

30
0,0

00
 

30
0,0

00
 

2.0000 0.0280 

4.2.3 รอยละ
ของอาจารยประจาํและ
นักวิจัยประจําท่ีไดรบัทุนทํา
วิจัยหรอืงานสรางสรรคจาก
ภายในและภายนอกสถาบัน
ตออาจารยประจาํและ
นักวิจัยประจํา 

รอยละ 1.4 29 29.5 30 30.5 31 30 3.0000 0.0420 

4.2.4 รอยละ
ของบทความวิจัยท่ีไดรับการ
อางอิง (Citation) ใน 
refereed journal หรอืใน
ฐานขอมูลระดับชาติหรอื
ระดับนานาชาตติออาจารย
ประจําและนักวิจัยประจํา 

รอยละ 2.1 16 18 20 22 24 16 1.0000 0.0210 

4.2.5 จํานวน
ผลงานวิจัยหรืองาน
สรางสรรคท่ีไดรับการจด
ทะเบียนสิทธิบัตรหรือ  อนุ
สิทธิบัตร 

ชิ้น 2.1 - 1 2 3 4 2 3.0000 0.0630 
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เกณฑการใหคะแนน ผลการดําเนินงาน 
ตัวชี้วัด 

ผลการปฏิบัติราชการ 
หนวย 
วัด 

น้ําหนัก 
(รอยละ) 1 2 3 4 5 

ผล 
ดําเนิน 
งาน 

คา 
คะแนน 
ที่ได 

คะแนน
ถวง

น้ําหนัก 
4.3 มาตรฐานดาน

บริการวชิาการ 
 7        0.2099 

4.3.1 รอยละของ
โครงการหรอืกิจกรรมบริการ
วิชาการและวชิาชีพตอบสนอง
ความตองการพัฒนาและ
เสริมสรางความเขมแข็งของ
สังคม ชุมชน ประเทศชาติ หรอื
นานาชาตติออาจารยประจําและ
นักวิจัยประจํา 

รอยละ 2.3 90 92 94 96 98 95 3.5000 0.0405 

4.3.2 จํานวนชั่วโมง
เฉลี่ยท่ีอาจารยประจําและนักวิจัย
ประจํา ใหบรกิารวิชาการและ
วิชาชีพท่ีตอบสนองความ
ตองการพัฒนาและเสริมสราง
ความเขมแข็งของสังคม ชุมชน 
ประเทศชาต ิหรือนานาชาติตอ
อาจารยประจําและนักวิจัยประจํา 

ชั่วโมง 2.3 43 46 49 52 55 50 3.3333 0.0766 

4.3.3 รอยละของ
อาจารยประจําท่ีเปนท่ีปรึกษา 
เปนกรรมการวิทยานิพนธ
ภายนอกสถาบัน เปนกรรมการ
วิชาการและกรรมการวิชาชีพใน
ระดับชาติหรือระดบันานาชาติตอ
อาจารยประจํา 

รอยละ 2.4 26 28.5 31 33.5 36 29 2.2000 0.0528 

4.4  มาตรฐานดานการ
ทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม 

 2.8         

4.4.1 รอยละของ
โครงการหรอืกิจกรรมในการ
อนุรักษ พัฒนาและสรางเสริม
เอกลักษณ ศิลปะและวัฒนธรรม
ตอจํานวนโครงการหรือกิจกรรม
นักศึกษาทั้งหมด 

รอยละ 0.93 25 26 27 28 29 26.5 2.5000 0.0232 
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เกณฑการใหคะแนน ผลการดําเนินงาน 
ตัวชี้วัด 

ผลการปฏิบัติราชการ 
หนวย 
วัด 

น้ําหนัก 
(รอยละ) 1 2 3 4 5 

ผล 
ดําเนิน 
งาน 

คา 
คะแนน 
ที่ได 

คะแนน
ถวง

น้ําหนัก 
4.4.2 รอยละเฉลีย่

ของนักศึกษาที่เขารวมโครงการ
ในการอนุรักษ พัฒนา และสราง
เสริมเอกลักษณ ศิลปะ และ
วัฒนธรรม 

รอยละ 0.93 0.4 0.45 0.5 0.55 0.6 0.5 3.0000 0.0279 

4.4.3 รอยละของ
คาใชจายและมลูคาท่ีใชในการ
อนุรักษ พัฒนาและสรางเสริม
เอกลักษณศลิปะและวัฒนธรรม
ตองบดําเนินการ 

รอยละ 0.94 - 0.5 1.0 1.5 2 0.8 2.6000 0.0244 

5. ระดับความสําเร็จในการ
พัฒนาสถาบันสูระดบัสากล 

ระดับ 2 1 - - - 5 5,0000 5,0000 0.1000 

มิติที่ 2  มิติดานคุณภาพ  12        0.3600 

6. ระดับความพึงพอใจตอ
บัณฑิตและบทบาทของสถาบัน 
อุดมศึกษา 

ระดับ 5 1 2 3 4 5 N/A 1.0000 0.0500 

7. ระดับคุณภาพของ
สถาบันจากผลการประเมินของ 
สมศ.  

ระดับ 3 1 2 3 4 5 5 5.0000 0.1500 

8. ระดับความสําเร็จของ
การประกันคุณภาพภายในที่
กอใหเกดิการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาอยางตอเนื่อง 

ระดับ 4 1 2 3 4 5 4 4.0000 0.1600 

มิติที่ 3  มิติดานประสิทธิภาพ
ของการปฏิบัติราชการ 

 10        0.0200 

9. ระดับความสําเร็จของ
การดาํเนินงานตามมาตรการ
ประหยดัพลังงานของสถาบัน 
อุดมศึกษา 

ระดับ 2 1 2 3 4 5 N/A 1.0000 0.02000 

10. รอยละของอตัราการ
เบิกจายเงินงบประมาณรายจาย
ลงทุน 

รอยละ 3 70 75 80 85 90 N/A 1.0000 0.0300 
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เกณฑการใหคะแนน ผลการดําเนินงาน 
ตัวชี้วัด 

ผลการปฏิบัติราชการ 
หนวย 
วัด 

น้ําหนัก 
(รอยละ) 1 2 3 4 5 

ผล 
ดําเนิน 
งาน 

คา 
คะแนน 
ที่ได 

คะแนน
ถวง

น้ําหนัก 
11. ระดับความสําเรจ็

ของรอยละเฉลี่ยถวง
นํ้าหนักในการรักษา
มาตรฐานระยะเวลาการ
ใหบริการ 

ระดับ 2 1 2 3 4 5 4 4.0000 0.0800 

12. ระดับความสําเรจ็
ของการจัดทําตนทุนตอ
หนวยผลผลติ 

ระดับ 3 1 2 3 4 5 3 3.0000 0.0900 

มิติที่ 4  มิติดานการพัฒนา
สถาบัน 

 23        0.8060 

        13.ระดับคุณภาพของ
การกํากับดูแลของสภาบัน 

ระดับ 3 1 2 3 4 5 4 4.0000 0.1200 

       14.ระดับความสําเร็จ
ในการเปดโอกาสให
ประชาชนเขามามีสวนรวม
ในการแสดงความคดิเห็น
และรวมติดตามตรวจสอบ
ผลการปฏิบัติราชการ 

ระดับ 2 1 2 3 4 5 4 4.0000 0.0800 

       15.ระดับความสําเร็จ
ของแผนพัฒนาบุคลากร
ของสถาบัน 

ระดับ 2 1 2 3 4 5 4 4.0000 0.0800 

       16. ระดับความสําเร็จ
ของการปฏิบัติตาม
จรรยาบรรณวิชาชีพ
ผูปฏิบัติงานของสถาบัน 

ระดับ 3 1 2 3 4 5 3 4.0000 0.0900 

       17. คุณวุฒิและคุณภาพ
ของอาจารยสถาบัน 

 2        0.0680 

       17. 1 รอยละของ
อาจารยประจําท่ีมีวฒุิ
การศึกษาปริญญาเอกหรอื
เทียบเทา 

รอยละ 1 4.1 4.2 4.3 4.4 4.5 4.38 3.8000 0.0380 

      17.2 รอยละของอาจารย
ประจําท่ีมีตาํแหนงทาง

รอยละ 1 3 4 5 6 7 5 3.0000 0.0300 



 106

วิชาการ 
       18.ระดับความสําเร็จ
ของการพัฒนาระบบ
ฐานขอมูลดานนักศกึษา 
บุคลากร หลักสูตร การเงิน 
และระบบภาวะการมีงาน
ทําของบัณฑิต 

ระดับ 3 1 2 3 4 5 N/A 1.0000 0.0300 

     19. คาใชจายท้ังหมดที่
ใชในระบบหองสมดุ   
คอมพิวเตอร และศนูย
สารสนเทศตอนักศกึษา 

บาท 2 1000-
3499 

3500-
4999 

5000-
5999 

6000-
6999 

7000
ข้ึน
ไป 

15,000 5.0000 0.1000 

      20. ระดับความสําเร็จ
ของการดาํเนินการตามแผน
จัดการความรูเพื่อ
สนับสนุนประเด็น
ยุทธศารสตร 

ระดับ 2 1 2 3 4 5 4 4.0000 0.0800 

     21. รอยละของหลักสูตร
ท่ีไดมาตรฐานตอหลักสูตร
ท้ังหมด 

รอยละ 2 60 70 80 90 100 89 3.9000 0.0780 

     22. ประสิทธิภาพของ
การเรียนรูท่ีเนนผูเรียนเปน
สําคัญ 

- 2 1 2 3 4 5 4 4.0000 0.0800 

 
หมายเหตุ: * ใสคาคะแนนที่ไดเทากับ 1 เนื่องจากเปนการประเมินเชิงคุณภาพหรือใชขอมูลจาก 
 หนวยงานอื่น 
 ** น้ําหนักคะแนนของตัวช้ีวัดที่ 4 แปรตามที่มีการเจรจาตกลงและลงนามในคํารับรอง 
 การปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 
ภาคผนวก 

 
ตัวอยางงานวิเคราะห – งานวิเคราะหสาขานโยบายและแผน 

เรืองชัย   จรุงศิรวัฒน 
นักวิเคราะหนโยบายและแผน 9  ผูเชี่ยวชาญระดับ 9 

 

 
กรณีศึกษา : การวิเคราะหอัตรากําลังสายสนับสนุน ในมหาวิทยาลัย 
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1. เดลฟายเทคนิค (Delphi Technique) 

۞  ใชวิธีการระดมความคดิเห็นของผูเชีย่วชาญ 
 

2. วิธีเปรียบเทยีบอัตราสวน (Ratio) 

۞   อัตราสวนประสทิธิภาพ (Output- Input Ratio) 

۞   อัตราสวนพนกังานกบัอุปกรณ 

۞  อัตราสวนผูใตบังคับบัญชากับผูบังคับบัญชา 
۞  อัตราสวนกาํลังคนในงานที่เกี่ยวของกนั 
۞   อัตราสวนกาํลังคนหลักกับอัตรากาํลังเสริม 
 

      3.   การใชเทคนิคการวัดงาน (Work Measurement Technique) 

  ۞   การประมาณงานโดยผูชํานาญการ 

  ۞   การจับเวลา (Time Study) 

  ۞   การใชเวลามาตรฐานที่มีอยูแลว 

  ۞  วิเคราะหจากบันทึกจากการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ (Work Time Log) 
  ۞   วิเคราะหจากทางเดนิของงาน (Work Flow) 

 

  ۞  การวางระบบบริหารภายในมหาวทิยาลัย 

- การรวมอํานาจ , กระจายอาํนาจ 

- การบริการจุดเดียว , บริการหลายจุด 

  ۞  การจัดโครงสราง และ ความสมัพนัธกับหนวยงาน 

- สํานักงานอธกิารบดี , สํานกังานคณบดี/หนวยงาน 

เทคนิคการวิเคราะห 
อัตรากําลัง 

ประเด็นเชิงนโยบาย 
ท่ีผูศึกษา/วิเคราะห ควรพิจารณา 
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۞   การบริหารทรพัยากรมนุษย 

 

 

1. ลักษณะงานและขอบขายหนาที่ความรับผิดชอบโดยทัว่ไปของกลุมงาน 

2. ประเภทของงาน/กระบวนงาน ที่ควรตองปฏิบัติ/เปลี่ยนแปลงการปฏบัิติ 

3. การจัดระบบงาน/ความเชื่อมโยงระหวางสํานักงานอธกิารบดีและสํานกังาน

เลขานุการภายในกลุมงานเดียวกนั 

4. ความเชื่อมโยงระหวางกลุมงานตางๆ ในสวนทีต่องปฏิบัติเกี่ยวของกนัทั้งในระดับ

สํานักงานอธกิารบดีและสํานกังานเลขานุการ 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงานระหวางสาํนักงานอธิการบดีและสาํนักงานเลขานุการ(ลดความ
ซ้ําซอน) 

6. ลักษณะงานทีส่ามารถนําเทคโนโลยีเขามาทดแทนอัตรากําลงับุคลากร 
7. ขอมูลที่สะทอนขนาด/ภารกจิของมหาวทิยาลัย/สถาบัน ในภาพรวม 

 จํานวนคณะ/ภาควิชา/หนวยงานเทียบเทา 

 จํานวนหลักสตูรการเรียนการสอนในระดบัตางๆ 

 จํานวนบุคลากร (สายวชิาการ และ สายสนบัสนนุ โดยแยกจาํนวนขาราชการ พนกังาน 

ลูกจาง และอตัราวางมีเงนิ) 

 จํานวนนักศึกษาในระดับตางๆ 

 จํานวนเงนิงบประมาณและเงินรายได 

 พื้นที่และอาคารสถานทีท่ําการ 

 ขอมูลอ่ืน(ถาม)ี 

8. ปญหาอุปสรรคในการดําเนนิงานของกลุมงาน 

9.  ขอเสนอแนะ/แนวทางแกไข 

 

 

 

ขอมูลท่ีควรใชประกอบการพิจารณา 
ในการจัดหนาท่ีความรับผิดชอบการแบงงาน 
และการกําหนดกลุมตําแหนงสายสนบัสนุน 
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หมายเหต ุ:   
1. การจัดอัตรากาํลัง สําหรับหนวยงานที่ปริมาณงานยังไมมาก ไมจาํเปนตองจัดให

ครบทุกกลุมตําแหนง โดยมแีนวคิดวาแตละคนสามารถทํางานไดหลายหนาที ่

2. มหาวิทยาลยัขนาดเล็ก ซึ่งมหาวทิยาลยั/สถาบนั มนีโยบายใหสํานกังาน

อธิการบดีรับผิดชอบดําเนนิการใหในลักษณะงานบางประเภท ดังนัน้จึงไมมี

ความจาํเปนตองจัดใหครบทกุกลุมตําแหนง 

3. กลุมตําแหนงที่มีทัง้ผูปฏิบัติการระดับตนที่บรรจุดวยวฒุิตํ่ากวาปริญญาตรี เชน 

ผูปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา(เดิมเรียกวา เจาหนาที่โสตทัศนศึกษา , พนกังานโสต

ทัศนศึกษา) และผูปฏิบัติงานระดับกลางที่บรรจุดวยวุฒิปริญญาตรีข้ึนไป เชน 

นักวชิาการโสตทัศนศึกษา ไมไดหมายความวาจะตองมคีรบทั้งผูปฏิบัติการระดับ

ตนและผูปฏิบัติการระดับกลาง อาจมีเฉพาะระดับใดระดับหนึง่ 

      4.   จํานวนตําแหนงในแตละกลุมตําแหนงจะมจีํานวนเทาใดขึ้นอยูกับปริมาณงาน  

                        ภาระงานที่รับผิดชอบ 

 
 

  

 

 
  

      ควรมีระบบการตรวจสอบการใชกําลงัคน (Manpower Audit)  ดังนี ้

 

1) ตรวจสอบความสาํคัญความจาํเปนของภารกิจของหนวยงานวา งานที่หนวยงานนัน้รับผิดชอบ 

     อยูยังมีความสําคัญ/จาํเปนทีห่นวยงานยงัตองปฏิบัติตอไปหรือไม มีงานที่ควรยกเลิกหรือมีงาน 

     ซ้าํซอนกับหนวยงานอื่นหรือไม 

2) ควรตรวจสอบโครงสรางองคกรวา การจัดโครงสรางองคกรนัน้เอื้อตอการปฏิบัติงานที่ไดตรวจ 

    สอบแลวในการดําเนินการตามขอ1)หรือไม โครงสรางที่จัดไวเอื้อตอการเสริมสรางประสิทธิภาพ 

    ของหนวยงานและประหยัดทรัพยากรหรือไม 

3) ตรวจสอบการจัดอัตรากาํลงัในเชิงปริมาณทีม่ีอยูวา เหมาะสมกับปริมาณงานตามภารกิจตางๆ  

    หรือไม อยางไร รวมทั้งมกีําลังคนทีเ่กนิหรือขาดอยูในงานสวนใด 

 

การวิเคราะหและการตรวจสอบ 
การใชกาํลังคน 
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4) ตรวจสอบการจัดประเภทของกาํลังคนตามภารกิจหลัก ภารกิจรอง และภารกจิสนับสนนุของ 

     หนวยงานวา มีการใชกําลังคนประเภทตางๆ ตามสัดสวนที่เหมาะสมหรือไม อยางไร 

การวิเคราะหภารกิจและการตรวจสอบ 
การใชกําลังคน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สภาพกําลังคน 

ของ 

สวนราชการ 

บทบาทหนาที่และ 

ภารกิจของสวน 

ราชการ 

1.ตรวจสอบการใชกําลังคน 

2. ทบทวนภารกิจวาจําเปนตองปฏิบัติอยู

ไมเพียงพอ เกิน(เกลี่ยอัตรากําลังไปให 

งานอื่นที่มีความจําเปน) 

3. เปนงานที่ตองดําเนินการเองทั้งหมดหรือไม 

จําเปน ยกเลิก(เกลี่ยไปใชใน 

งานจําเปนกวา) ไมจําเปน 

4.ชะลอ งานไวกอน ไดหรือไม 

ใช ใหจางเหมาหรือรวมกับ 

ภาคเอกชน/ถายโอน ไมใช 

5.เปนงานที่จําเปนตองใชอัตรากําลังเพิ่มหรือไม 

ไมได มอบอํานาจ กระจายอํานาจหรือชะลอ 

งานไวกอน(ไมตองเพิ่มอัตรากําลัง) ได 

6.ขออัตรากําลังเพิ่ม 

ใชเทคโนโลยี ปรับปรุงระบบงาน/ 

ลดขั้นตอน/เทคนิคบริหารจัดการ 
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 เมื่อวิเคราะหและการตรวจสอบกําลังคนในหนวยงานตางๆ  จะทาํใหทราบวามีกาํลังคน 

 “ขาด” หรือ “เกิน”  ในสวนใด และใชระบบการเกลี่ยกําลังคนจากสวนที่เกนิไปยงัสวนที่ขาดเพือ่

กระจายกําลงัคนที่มีอยูอยางจํากัดใหเหมาะสมสอดคลองกับภารกิจ และความจาํเปนของ

หนวยงาน อันจะเปนผลใหการใชกําลังคนไดประโยชนสูงสุดและเกิดความสมดุลของกําลงัคน

ภาครัฐในภาพรวม ซึ่งเปนผลดีตอประสิทธิภาพของระบบราชการ 

 

 
 
 
  

 

 

เปนการวิเคราะหเพื่อกําหนดอัตรากําลังทีเ่หมาะสม หรือเพื่อกําหนดอัตราเพิ่มใหมสําหรับ

สวนราชการหรือหนวยงาน ซึ่งมีสูตรในการคํานวณไดหลายวธิี สวนจะใชวิธีการใดนั้นใหพิจารณา

จากลักษณะของงานที่ปฏิบัติของตําแหนงนั้นๆ ซึ่งมีผูรวบรวมวิธีการคํานวณอัตรากําลังใน

หนวยงานไว มี 7 วธิี ดังนี.้.... 

 
  
 

 

 

วิธีนีจ้ะตองทราบปริมาณงานที่จะวิเคราะหในแตละป ตลอดจนแนวโนมที่จะเพิม่ข้ึนหรือ

ลดลง ทั้งนี้โดยอาจนาํผลงานประจําป 3 ปมาหาคาเฉลี่ย และจะตองคํานวณใหไดวาคนๆหนึ่ง

ทํางานไดจํานวนเทาใดใน 1 ชวงเวลา เชน 1 ป 1 เดือน 1 วัน หรือ 1 ชั่วโมง เพื่อจะไดกําหนดวา

ควรจะใชกี่คนในการปฏิบัติงานในหนวยงานนัน้ๆ  โดยจะพิจารณาจากองคประกอบสําคัญ 2 

ประการคือ 

 

1.มาตรฐานเวลาในการทาํงานในรอบ 1 ป 
ในรอบปหนึง่ๆ ขาราชการมเีวลาทํางาน 230 วัน ในหนึง่สัปดาหทํางาน 5 วันๆละ  

6 ชั่วโมง    นัน่คือขาราชการคนๆหนึง่ ตองทาํงาน 1,380 ชั่วโมง/ป/คน หรือ 82,800 นาที/ป/คน 

 

จําเปน 

ไมจําเปน 

(1) คํานวณจากสถิติปริมาณงาน(Tasks Analysis and Work 
       Load Analysis) 

 

วิธีในการวิเคราะหอัตรากําลัง 
สายสนับสนุนในหนวยงาน 
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 2. มาตรฐานการทาํงาน 
  สามารถพิจารณาไดจาก ... 

- มาตรฐานการทํางานตอคน   คํานวณจากผลงานที่สําเรจ็ทั้งหมดหารดวยจํานวน

คนทีท่ํางานนัน้ 

 

มาตรฐานการทํางานตอคน   =          

 

 

จํานวนคน  คํานวณจากปริมาณงานทั้งหมดหารดวยมาตรฐานการทาํงานตอคน 

 

 

จํานวนคน    =      

 

  

เวลามาตรฐานตองาน 1 ชิน้  คํานวณจากเวลาที่ใชในการปฏิบัติงานทัง้หมด  

หารดวยผลของงานที่สําเร็จทั้งหมด 

 

 

       เวลามาตรฐานตองาน 1 ชิ้น   =    

 

 

 

 
 
 

วิธีนี้ไมสูจะดีนกั จะใชกับหนวยงานใหมหรือหนวยงานเกาที่ไมไดเก็บสถิติปริมาณงานไว 

แตบางครั้งอาจตองใชวิธนีี้เพราะไมอาจหาสถิติเชิงปริมาณงานได หรือ เปนงานทีม่ีความยากงาย

ตางกนัในเรื่องเดียวกนั  หรือ อาจเปนงานใหมที่ยงัไมไดมีการปฏิบัติงาน หรือ เปนงานเดิมแตมิได

เก็บสถิติตัวเลขเปนปริมาณงานเอาไว หรือ เปนงานที่ไมสามารถเก็บสถิติเปนตัวเลข 

ผลงานที่สําเรจ็ทั้งหมด 

จํานวนคนทีท่าํงานนั้น 

     ปริมาณงานทัง้หมด 

มาตรฐานการทํางานตอคน 

  เวลาที่ใชในการปฏิบัติงานทัง้หมด 

      ผลของงานทีท่ําสาํเร็จทัง้หมด 

(2)  คํานวณจากหนาที่รับผิดชอบ
(Function) 
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 วิธีการคํานวณจากหนาที่รับผิดชอบ(Function)นี้ คํานวณจากการแบงหนาที่รับผิดชอบ

ออกเปนกลุมๆ เชน ในกองคลัง สํานกังานอธกิารบดี อาจแบงเปนงานตางๆ คือ งานเงนิรายได 

งานพัสดุ งานงบประมาณ ฯลฯ ซึ่งแตละงานจะมีความยากงายของเนื้องาน และเวลาที่ใชในการ

ปฏิบัติงานไมเทากนั  จากนัน้พิจารณาวาแตละงานควรใชเจาหนาที่ในการปฏิบัติงาน 1 หรือ 2 คน 

หรือมากกวานัน้  และควรใชอัตรากําลังเริ่มตนทีน่อยทีสุ่ดไวกอนเพื่อทดลองปฏิบัติงาน แลวให

เพิ่มข้ึนในภายหลังเมื่อพบวาภาระงานมากเกินไปทีจ่ะรับผิดชอบได  ซึ่งจะดีกวาการที่ใหมีจาํนวน

เจาหนาที่มากเกินความจาํเปนในครั้งแรก แลวตองมาลดลงในภายหลัง ซึง่อาจจะกอใหเกิดปญหา

ตามมามากมายในองคกร 

 

 

 

 

 

 

วิธีนีจ้ะงายสาํหรับตําแหนงบางตําแหนงที่องคกรที่มีหนาที่กาํกับดูแลดานบุคลากร เชน 

คณะกรรมการขาราชการพลเรือน หรือ ก.พ.  คณะกรรมการขาราชการพลเรือนในมหาวทิยาลยั

หรือ ก.ม.(ชื่อเดิมในขณะนัน้)  ไดกําหนดไวเปนเกณฑมาตรฐานแลว เชน 

 

ตําแหนงนายแพทย 
 

 

    จํานวนนายแพทย     =     

 
 

 
ตําแหนงเภสชักร 
 

 

    จํานวนเภสชักร         =     

 
 

 

      ผูปวยนอก  + ผูปวยใน      (คน/ป) 

                       36,000 

(จํานวนผูปวยนอกแตละป/2,500) + (จาํนวนเตียง/15) 

                                      2 

(3) คํานวณโดยใชเกณฑมาตรฐานที่วางไวแลว
(Work Standard) 
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ตําแหนงทันแพทย 
 

 

  จํานวนทันตแพทย       = 

 

 
 

 
 

 
 
 
۞ งานพัฒนาทรัพยากรหองสมุด 
       

           ตําแหนงบรรณารักษ 
 

 

         จํานวนบรรณารักษ     =     

 

 

۞ งานวารสาร 
ตําแหนงบรรณารกัษ 

 วารสารไมเกนิ 400 เร่ือง   บรรณารักษ   1  อัตรา 

                                                   เจาหนาที่       1  อัตรา     

۞ งานเอกสาร 
ตําแหนงบรรณารกัษ 

                                        บรรณารักษ   1  อัตรา 

                                                   เจาหนาที่       1  อัตรา     

ฯลฯ 

 

 

      ผูปวยทนัตกรรม (ราย/วนั) 

                       16 

จํานวนเอกสารที่เพิ่มข้ึน  (ชิ้น/ป)  

                 4,000  

ตําแหนงสําหรับงานขั้นพื้นฐาน 
ของหองสมุดมหาวิทยาลัย 
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วิธีนีพ้ิจารณาจากเครื่องมือ เครื่องจักรทีม่ีอยูมีอะไรบางที่จาํเปนตองใช และเครื่องมือแต

ละชิ้นใชเจาหนาที่ประจําเทาใด  เชน  เครื่องถายเอกสาร เครื่องทาํสําเนาเอกสาร เครื่องตัด

กระดาษและเขาเลม เครื่องเอ็กซเรย  ฯลฯ และตองพงึระวังวาเครื่องมือเครื่องจักรนั้น อาจไมไดใช

งานพรอมๆกนั ถาจัดใหครบตามจํานวนแลวอาจมีคนจํานวนหนึง่อยูเฉยๆ  ดังนัน้วิธนีี้จะตอง

คนหาใหไดวา เครื่องมือเครื่องจักรเหลานั้นใชพรอมๆกัน เปนจาํนวนเทาใด โดยศึกษาจากสถิติ

ตัวเลขในปที่ผานๆมา หรือจากการปฏิบัติงาน  เมือ่ทราบตัวเลขแลวก็คํานวณอัตรากําลังจาก

จํานวนเครื่องมือ เครื่องจักรที่ตองใชพรอมๆกัน หรือใชในเวลาเดียวกนั 

 

 

 
 
 วิธีนีพ้ิจารณาจากวา งานชิน้หนึ่งๆมีข้ันตอนการทํางานอยางไร(Work Flow)กี่ข้ันตอน และ

ในแตละขั้นตอนนัน้ทาํอะไรบาง โดยพิจารณาจากสถิติและปริมาณงาน บางครั้งอาจตองใชวธิีการ

คํานวณแบบอืน่ๆ มาประกอบดวย เพื่อคํานวณวาในแตละขั้นตอนของงานควรมเีจาหนาทีก่ี่คน 

 

 

 

 

วิธีนีเ้หมาะสาํหรับงานบางลกัษณะที่ตองปฏิบัติงานตลอด 24 ชั่วโมง เชนการรักษาความ

ปลอดภัย  การรักษาพยาบาล  งานไฟฟา-ประปา-โทรศพัท เปนตน ซึง่จําเปนตองมกีารผลัดเปลี่ยน

เวรกันใน 24 ชั่วโมง อาจเปนผลัดๆ วนัละ 2-4 ผลัด แลวแตความเครงเครียดของงาน 

 
 
 
 
 

(4) คํานวณโดยถือตาม 
       เครื่องมือ เครื่องจักร 

(5) คํานวณโดยถือกระบวนการของงาน 

(6) คํานวณโดยการผลัดเปลี่ยนเวรเปนหลัก 
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วิธีนี้ใหถือวาอตัรากําลังที่มีอยูเดิมกับปริมาณงานมีความพอดีแลว และเมื่อมีการขยาย

งานเพิม่ข้ึน กี่เทาของงานเดมิจะใชคนเพิ่มอีกกี่คน  โดยเบื้องตนจะตองหาใหไดวาเจาหนาที่  1 คน 

ทํางานไดจํานวนเทาใดกอน แตมีขอควรระวัง 2 ประการคือ 

 

 1. ตองศึกษาใหแนชัดวา เจาหนาทีท่ี่มีอยูเดิมนัน้ทาํงานเต็มทีห่รือไม มีคนลนงานหรือไม 

โดยศึกษาวางานเดิมควรจะใชเจาหนาที่กีค่นในการปฏิบัติงานจึงจะเหมาะสม แลวจึงคาํนวณ 

เจาหนาทีท่ั้งหมดตามงาน/โครงการใหม ทีข่ยายเพิ่มข้ึน 

2. ตองพิจารณาใหชัดถึงงานที่เพิม่ข้ึนวาสัมพันธกับจาํนวนเจาหนาทีห่รือไม  งาน

บางอยางมีปริมาณเพิม่ข้ึนแตอาจไมสัมพนัธกับเจาหนาที่ จําเปนตองใชวิธกีารคาํนวณที่ซับซอน

ดวย เชน งานพัสดุ เดิมเคยจัดซื้อจัดหาพสัดุในวงเงนิ 50 ลานบาท ใชเจาหนาที ่ 2 คน ตอมาตอง

จัดหาพัสดุ 100 ลานบาท ไมใชวาตองเพิม่เจาหนาทีเ่ปน 4 คน  ซึ่งจะตองใชวิธกีารคํานวณแบบ

อ่ืนๆ ประกอบดวย 

 

ทั้ง 7 วิธีขางตนเปนเพียงตัวอยางที่หนวยงานกลางในการบริหารงานบุคคลได
กําหนดไวแลวเบื้องตน ผูวิเคราะหอัตรากําลังจะตองศึกษามาตรฐานเหลาน้ีวาครอบคลุม 
ถึงหนาที่และความรับผิดชอบอะไรบาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(7)  คํานวณโดยถืองานและเจาหนาที่
ปจจุบันเปนหลัก 
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อัตรากําลัง 
ควรจะมี ? 

 
 

โครงสรางหนวยงาน 
เปนอยางไร ? 

 
 

ภารกิจ ภาระงาน 
เปนอยางไร ? 

 
 

จํานวน เทาใด ? 
 
 

ตําแหนงอะไร ? 

สวน / ฝาย / กลุมงาน / งาน 

  หนวย 

ภารกิจ/ภาระงาน หลัก 

  ภารกิจ/ภาระงาน รอง 

มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

  ตําแหนง.... 

เกณฑมาตรฐานกลาง ก.พ. , ก.พ.อ. , สงป. 

  ตําแหนง.... 

เกณฑของ มหาวิทยาลัย / สถาบัน 

จํานวน…. 

จํานวน…. 

 เวลาที่ใชในการปฏิบัติงาน 

เวลาที่ใชในการปฏิบัติงาน 

 
 

แผนผังกางปลา (Fish Bone Diagram) ในการวิเคราะหอัตรากําลัง 

  หมวด 



 120 

ตัวอยางที่ 1  มหาวทิยาลยัราชภัฏราชนครินทร ตามประกาศกระทรวงศกึษาธกิาร เร่ือง 

                                  การแบงสวนราชการในมหาวทิยาลัยราชภัฏราชนครินทร พ.ศ.2548 ได  

                                  กําหนดใหแบงสวนราชการในสาํนักงานอธกิารบดี  เปนดงันี ้

1. กองกลาง 
2. กองนโยบายและแผน* 

3. กองพฒันานกัศึกษา 
 

ใหวิเคราะหหากลุมตําแหนงสายงานสนับสนุนที่จะมีไดในกองนโยบายและแผน     
 

วิธีการวิเคราะห  
 

   คณะกรรมการขาราชการพลเรือนในมหาวทิยาลยั  หรือเรียกชื่อยอๆ วา  ก.ม.(ชื่อเดิมใน 

ขณะนั้น) ซึง่เปนองคกลางบริหารงานบุคคลขาราชการพลเรือนในมหาวทิยาลยั  ไดมีการกําหนด

กลุมตําแหนงตางๆ  ในกองแผนงาน ไวดังนี้คือ 

1. นักวเิคราะหนโยบายและแผน 

2. เจาหนาที่บริหารงานทัว่ไป 1  ตําแหนง (ทาํหนาที่หวัหนางานธุรการ) 

3.    ผูปฏิบัติงานบรหิาร(ชื่อเดิม - ->พนกังาน/เจาหนาทีธุ่รการ , เจาหนาที่บันทึกขอมูล) 

4.    สถาปนิก  

5.    ชางเขียนแบบ  

ดังนัน้กองนโยบายและแผน* สํานกังานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 

กลุมตําแหนงที่พงึจะมีความโครงสรางมาตรฐาน จะประกอบไปดวย 

1. นักวเิคราะหนโยบายและแผน 

2. เจาหนาที่บริหารงานทัว่ไป 1  ตําแหนง  

3. ผูปฏิบัติงานบริหาร(พนักงาน/เจาหนาที่ธุรการ , เจาหนาที่บันทึกขอมูล) 

 

 สวนตําแหนง  สถาปนิก และ ชางเขียนแบบนั้น สําหรับงานวางผังแมบท ซึง่ลักษณะงาน

ดังกลาว ก.ม.(ชื่อเดิมในขณะนัน้) ใหความเหน็วาสมควรจางเอกชนมากกวา 
 

สวน “จํานวน” อัตราที่จะมีไดในแตละกลุมตาํแหนง  จะมีไดเทาใดนั้น 
ตองพิสจูนกันที่ภาระงานตามเกณฑท่ี ก.พ. ก.พ.อ.และ สงป. กําหนด 

 

 

 

******************************************************* 

*หมายเหตุ : มหาวทิยาลยัราชภัฏทั้ง 41 แหง เรียกวา “กองนโยบายและแผน”  ในมหาวทิยาลยั  

                       24 แหงเดิม เรียกวา “กองแผนงาน” 
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ตัวอยางที่ 2    จากตัวอยางที ่1   
 

ใหวิเคราะหหากลุมตําแหนงสายงานสนับสนุนที่จะมีไดในกองกลาง 
 ของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 

 

วิธีการวิเคราะห  
 

คณะกรรมการขาราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย  หรือเรียกชื่อยอๆ วา  ก.ม.(ชื่อเดมิใน 

ขณะนั้น)  ซึง่เปนองคกลางบริหารงานบุคคลขาราชการพลเรือนในมหาวทิยาลยั  โดยในกองกลาง

ไดมีการกําหนดกลุมตําแหนงตางๆ  ไวดังนี้คือ 

1.  เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป 

2.  นักประชาสัมพันธ 

3.  ผูปฏิบัติงานบริหาร(ชื่อเดิม - ->พนกังาน/เจาหนาทีธุ่รการ , เจาหนาที่บันทึกขอมูล) 

 

และเนื่องจากมหาวิทยาลยัราชภัฏราชนครินทร เปนมหาวทิยาลยัทีเ่กดิขึ้นจาก พระราช 

บัญญัติมหาวทิยาลยัราชภฏั  พ.ศ. 2548  เปนมหาวทิยาลยัทีย่กฐานะขึน้มาจากสถาบนัราชภัฏ

ราชนครินทร  เปนมหาวิทยาลัยขนาดเลก็ จึงกาํหนดใหกองตางๆ ในสาํนักงานอธกิารบดีมีเพียง 3 

กองคือ กองกลาง   กองนโยบายและแผน และกองพฒันานักศกึษา 

 โดยปกติแลว มหาวทิยาลัยเกิดใหม/มหาวิทยาลัยขนาดเล็กที่ปริมาณงาน และ/หรือ

จํานวนบุคลากรยังมีไมมากนัก กองกลางจะไดรับการมอบหมายงานใหรับผิดชอบภาระงานของ

กองคลัง   กองการเจาหนาที่   กองอาคารสถานที ่

 

ดังนัน้กองกลาง สํานักงานอธิการบด ีมหาวทิยาลยัราชภัฏราชนครินทร กลุมตําแหนงที ่

พึงจะมีความโครงสรางมาตรฐาน ควรจะประกอบไปดวย 

 

1.  เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป 

2.  นักประชาสัมพันธ 

3.  ผูปฏิบัติงานบริหาร(ชื่อเดิม - ->พนกังาน/เจาหนาทีธุ่รการ , เจาหนาที่บันทึกขอมูล ,  

     พนกังาน/เจาหนาที่การเงินและบัญช ี, พนักงาน/เจาหนาทีพ่ัสดุ) 

4.  นักวิชาการเงินและบัญช ี

5.  นักวิชาการพัสดุ 

6.  บุคคลากร 
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7. นิติกร * 

8. วิศวกร* 

9 ชางเทคนิค ชางไฟฟา ชางเครื่องยนต  * 

* เปนตาํแหนงซึ่ง  ก.ม.(ชื่อเดิมในขณะนัน้) ใหความเหน็วาสมควรจางเอกชนมากกวา 

 

สวน “จํานวน” อัตราที่จะมีไดในแตละกลุมตาํแหนง  จะมีไดเทาใดนั้น 
ตองพิสจูนกันที่ภาระงานตามเกณฑท่ี ก.พ. ก.พ.อ.และ สงป. กําหนด 

 
 

********************************************************** 
 

 

ตัวอยางที่ 3   งานธรุการ กองคลัง มหาวทิยาลัยขอนแกน มีปริมาณงานพิมพในรอบ 3 ป 

                                 เฉลีย่ 3 ปๆ ละ 15,500 ฉบับ/หนา และจากการสถิติการบันทึกไว 3 ปพบวา 

                                 ผูปฏิบัติงานบริหาร(เจาหนาที่พมิพดีด)สามารถพิมพงานโดยเฉลี่ย 10 -15  

                                 หนาตอวัน   
 

จํานวนผูปฏิบัติงานบริหาร(เจาหนาที่พิมพดีด)ทีพ่งึจะมีในงานธุรการ 
 ในกองคลังของมหาวิทยาลัยขอนแกน = ? 

 

วิธีการวิเคราะห  
คํานวณหาอัตรากําลงั โดยวธิีที่ 1 ที่คํานวณจากสถิติปริมาณงาน(Tasks Analysis and 

Work Load Analysis) 
 

เนื่องจากใน 1 ปมี 230 วันทาํการ และโดยเฉลี่ยผูปฏิบัติงานบริหาร(เจาหนาที่พมิพดีด) 

จะมีงานพิมพตอวัน เทากับ …..               15,500 / 230  =   67.39  หนา 
 

ดังนัน้ งานธุรการกองคลงัจะมีผูปฏิบัติงานบริหาร(เจาหนาที่พมิพดีด)อยางนอยทีสุ่ด  

เทากับ  ...... 
 

 

จํานวนคน    =      

 

                   =         67.39 / 15  

     ปริมาณงานทัง้หมด 

มาตรฐานการทํางานตอคน 
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                            จาํนวนคน     =      4.49  

                               หรือประมาณ 4 คน   

งานธุรการกองคลังจะมีผูปฏิบัติงานบรหิาร(เจาหนาทีพ่ิมพดีด)อยางมากทีสุ่ด  

เทากับ  ...... 

 

 

จํานวนคน    =      

 

                   =         67.39 / 10  

                   =         6.74  

           หรือประมาณ 7 คน   

 
 

 

****************************************************** 

 

 

ตัวอยางที่ 4   หมวดการบริหารงานบุคคล หนวยการเจาหนาที ่ งานบริหารและธุรการ 

                                 สํานกังานคณบดีคณะพยาบาลศาสตร มหาวทิยาลัยขอนแกนมีปริมาณ 

                                 งาน  ดังตารางขางลางนี ้

 

กิจกรรม 
หนวย
นับ 

ปริมาณ
งาน 

การใช
เวลา 
เฉลี่ย
(นาที) 

1. การสรรหาบุคลากร ลูกจางชัว่คราว ตําแหนง

อาจารย  นกัวิชาการศึกษา และ ครูพีเ่ลี้ยง 

จํานวน 3 ตําแหนง 

  - ทําเรื่องสงไปยังกองการเจาหนาที ่

  - สอบคัดเลือก และรายงานผล 

 

 

 

คร้ัง 

คร้ัง 

 

 

 

6 

9 

 

 

 

60 

180 

2. การสรรหาพนักงานมหาวิทยาลยั(พิมพ

ประกาศรับสมัคร  รับสมัคร  ตรวจสอบ

คุณสมบัติ  รวบรวมรายละเอียดแจงกรรมการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     ปริมาณงานทัง้หมด 

มาตรฐานการทํางานตอคน 
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กิจกรรม 
หนวย
นับ 

ปริมาณ
งาน 

การใช
เวลา 
เฉลี่ย
(นาที) 

ทําหนงัสือเชญิประชุมคัดเลือก พมิพขอสอบ 

จัดสอบ,พิมพรายงานผลและแจงผลไปยังกอง

การเจาหนาที่) จํานวน 6 ตําแหนง 

  - การประกาศรับสมัคร 

  - สรุปรายละเอียดผูสมัคร 

  - การสอบคัดเลือกและรายงานผล 

 

 

 

คร้ัง 

คร้ัง 

คร้ัง 

 

 

 

6 

6 

6 

 

 

 

40 

60 

380 

3. การลาออก โอนยาย ของขาราชการและ

ลูกจาง(ตรวจสอบใบลาออก ทําหนังสอืเสนอ

ผูบริหาร และสงไปยังกองการเจาหนาที ่

คร้ัง 8 120 

4. การเสนอบรรจุแตงตั้งพนักงานมหาวทิยาลยั 

และลูกจางชั่วคราว 

  - แจงการรายงานตัว 

  - แจงผลไปยงักองการเจาหนาที ่

 

คร้ัง 

 

24 120 

5. การขอกําหนดตําแหนงชาํนาญการ  

จํานวน  1 ตําแหนง 
คร้ัง 1 90 

6. การประเมนิประสิทธิภาพการเรียนการสอน คร้ัง 1 120 

7. การประเมนิเพื่อเลื่อนระดับขาราชการ

(ตรวจสอบคุณสมบัติ ประเมิน และรายงานผล) 
คร้ัง 12 80 

8. การเปลี่ยนตําแหนงขาราชการ(ตรวจสอบ

คุณสมบัติ   รวบรวมผลงาน  ทาํบนัทกึไปยัง

กองการเจาหนาที่) 

คร้ัง 5 120 

9. การเปลี่ยนตําแหนงลูกจางชัว่คราว 

  - ตรวจสอบคุณสมบัติ 

  - นําเรื่องเสนอพิจารณา 

  - ทําบนัทึกสงไปยังกองแผนงาน 

 - ไดรับการแจงผลจากกองแผนงานแลวทาํเรื่อง 

    เปลี่ยนตําแหนงไปยังกองการเจาหนาที ่

คร้ัง 8 100 
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กิจกรรม 
หนวย
นับ 

ปริมาณ
งาน 

การใช
เวลา 
เฉลี่ย
(นาที) 

10. บรรจุนักเรียนทนุ 4 ราย 

  - รวบรวมหลกัฐาน ตรวจสอบการรายงานตัว  

  - ตรวจสอบสัญญา การทาํขอกําหนดการจาง  

     สัญญาจาง   

  - รวบรวมหลกัฐานสงกองการเจาหนาที ่

คร้ัง 4 120 

  
จํานวนเจาหนาที่ ที่พึงจะมีในหมวดการบริหารงานบุคคล หนวยการเจาหนาที่   

งานบริหารและธุรการในสํานักงานคณบดีคณะพยาบาลศาสตร = ? 
 
 

วิธีการวิเคราะห  
 

 1.ผูวิเคราะหจะตองคํานวณหา “ภาระงาน” โดยรวมของแตละกิจกรรมวาใชเวลาทั้งสิน้ใน

การดําเนินแตละกิจกรรมเปนจํานวนเทาใด 

 2. รวมเวลาที่ใชทั้งสิน้ในการดําเนนิงานทุกกิจกรรม 

 3. ใชเกณฑมาตรฐานการทาํงานในรอบปหนึง่ๆ ที่กําหนดใหขาราชการมีวันทําการ 230 

วัน สัปดาหหนึ่งทํางานจนัทร-ศุกร  จาํนวน 5 วนั ๆ ละ 6 ชั่วโมง คิดเปน 1,380 ชัว่โมง/ป  หรือ  

82,800 นาที/ป 
 
ตาราง  แสดงการคํานวณภาระงาน 
 

กิจกรรม 
หนวย
นับ 

ปริมาณ
งาน 

การใช
เวลา 
เฉลี่ย
(นาที) 

ภาระงาน 
(นาที) 

1. การสรรหาบุคลากร ลูกจางชัว่คราว ตําแหนง

อาจารย  นกัวิชาการศึกษา และ ครูพีเ่ลี้ยง 

จํานวน 3 ตําแหนง 

  - ทําเรื่องสงไปยังกองการเจาหนาที ่

  - สอบคัดเลือก และรายงานผล 

 

 

 

คร้ัง 

คร้ัง 

 

 

 

6 

9 

 

 

 

60 

180 

 

 

 

360 

1,620 

มาจาก 

9 

คูณ  

180 
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กิจกรรม 
หนวย
นับ 

ปริมาณ
งาน 

การใช
เวลา 
เฉลี่ย
(นาที) 

ภาระงาน 
(นาที) 

2. การสรรหาพนกังานมหาวิทยาลัย(พิมพ

ประกาศรับสมัคร รับสมัคร ตรวจสอบ

คุณสมบัติ  รวบรวมรายละเอียดแจงกรรมการ

ทําหนงัสือเชญิประชุมคัดเลือก พมิพขอสอบ 

จัดสอบ พิมพรายงานผลและแจงผลไปยังกอง

การเจาหนาที่) จํานวน 2 ตําแหนง 

  - การประกาศรับสมัคร 

  - สรุปรายละเอียดผูสมัคร 

  - การสอบคัดเลือกและรายงานผล 

 

 

 

 

 

 

คร้ัง 

คร้ัง 

คร้ัง 

 

 

 

 

 

 

6 

6 

6 

 

 

 

 

 

 

40 

60 

380 

 

 

 

 

 

 

240 

360 

2,280 

3. การลาออก โอนยาย ของขาราชการและ

ลูกจาง(ตรวจสอบใบลาออก ทําหนงัสอืเสนอ

ผูบริหาร และสงไปยังกองการเจาหนาที ่

คร้ัง 8 120 

 

960 

4. การเสนอบรรจุแตงตั้งพนักงานมหาวทิยาลยั 

และลูกจางชั่วคราว 

  - แจงการรายงานตัว 

  - แจงผลไปยงักองการเจาหนาที ่

 

คร้ัง 

 

24 120 

 
 

2,880 

5. การขอกําหนดตําแหนงชาํนาญการ  

จํานวน  1 ตําแหนง 
คร้ัง 1 90 

90 

6. การประเมนิประสิทธิภาพการเรียนการสอน คร้ัง 1 120 120 

7. การประเมนิเพื่อเลื่อนระดับขาราชการ

(ตรวจสอบคุณสมบัติ ประเมิน และรายงานผล) 
คร้ัง 12 80 960 

8. การเปลี่ยนตําแหนงขาราชการ(ตรวจสอบ

คุณสมบัติ   รวบรวมผลงาน  ทาํบนัทกึไปยัง

กองการเจาหนาที่) 

คร้ัง 5 120 600 

9. การเปลี่ยนตําแหนงลูกจางชัว่คราว 

  - ตรวจสอบคุณสมบัติ 

  - นําเรื่องเสนอพิจารณา 

คร้ัง 8 100 800 

มาจาก 

6 

คูณ  

380 

มาจาก 

1 

คูณ  

90 
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กิจกรรม 
หนวย
นับ 

ปริมาณ
งาน 

การใช
เวลา 
เฉลี่ย
(นาที) 

ภาระงาน 
(นาที) 

  - ทําบนัทึกสงไปยังกองแผนงาน 

  -ไดรับการแจงผลจากกองแผนงานแลวทาํเรื่อง

เปลี่ยนตําแหนงไปยงักองการเจาหนาที ่

    

10. บรรจุนักเรียนทนุ 4 ราย 

  - รวบรวมหลกัฐาน ตรวจสอบการรายงานตัว  

  - ตรวจสอบสัญญา การทาํขอกําหนดการจาง 

สัญญาจาง   

  - รวบรวมหลกัฐานสงกองการเจาหนาที ่

คร้ัง 4 120 480 

รวมทั้งสิ้น 11,750 

  

เวลาที่ใชทัง้สิน้ในการดําเนนิงานทุกกิจกรรม    =    11,750  นาท ี

จากเกณฑมาตรฐาน...... 

  เจาหนาที ่1 คน  มีเวลาปฏบัิติงาน  230 วันๆ 6 ชั่วโมง = 82,800 นาท/ีป 

 

 และจากวิธีการคํานวณอัตรากําลงัวธิีที่ 1 วิธีคํานวณจากสถิติปริมาณงาน(Tasks 

Analysis and Work Load Analysis)  ดังนี ้

 

 

จํานวนคน    =      

 

 

จํานวนคน    =     11,750 /  82,800 

         =     0.14  คน 
 

หรือประมาณ 1 คน** 

 

     ปริมาณงานทัง้หมด 

มาตรฐานการทํางานตอคน 
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ดังนัน้ จํานวน “เจาหนาที”่ ที่พงึจะมีในหมวดการบรหิารงานบุคคล หนวยการเจาหนาที่ 

งานบริหารและธุรการในสาํนักงานคณบดีคณะพยาบาลศาสตร มหาวทิยาลยัขอนแกนควรมีอยาง

นอย 1 คน และจะเปนตําแหนงอื่นใดไมไดเลย นอกจากตําแหนง “บุคลากร” เทานั้น  ! 

 

**  แมผลการคํานวณออกมาจะเปนแค 0.14 คน ไมถึง 1 คน แตก็ตองมีงานที่ตองปฏิบัติใน

ลักษณะของการเจาหนาที ่ จึงตองมีอยางนอย 1 คน  แตอยางไรก็ตามตองพิจารณาภาระงานใน 

“หมวด” อ่ืนๆ ของ “หนวยการเจาหนาที”่ ในภาพรวมดวยวาภาระงานที่คํานวณออกมารวม

ทั้งสิน้ใน “หนวยการเจาหนาที”่  เปนอยางไร ? และจํานวนเทาใด ?  ดังตัวอยางที่ 5  

 

 

********************************************** 

 

 

ตัวอยางที่ 5   หนวยการเจาหนาที่  งานบรหิารและธุรการ  สํานักงานคณบดี 

                                คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน   มีปริมาณงานเมื่อ 

                                คํานวณเปนภาระงานรวมในแตละหมวด   ดังตารางขางลางนี ้
 

หมวด 
ภาระงานรวม 

(นาที) 

1.หมวดบริหารงานบุคคล 11,750 

2.หมวดทะเบยีนประวัติ 52,225 

3.หมวดพัฒนาและฝกอบรม 5,850 

4.หมวดวนิัย 1,360 

5.หมวดสวัสดิการ 51,200 

 
จํานวนเจาหนาที่ ที่พึงจะมีใน หนวยการเจาหนาที่  งานบริหารและธุรการ 

ในสํานักงานคณบดีคณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 

วิธีการวิเคราะห  
 1.ผูวิเคราะหจะตองคํานวณหา “ภาระงาน” โดยรวมของแตละหมวดใชเวลาทั้งสิน้ในการ

ดําเนนิการเปนจํานวนเทาใด 
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 2. รวมเวลาที่ใชทั้งสิน้ในการดําเนนิงานทุกหมวด รวมเขาดวยกนั 

 3. ใชเกณฑมาตรฐานการทาํงานในรอบปหนึง่ๆ   ทีก่ําหนดใหขาราชการมีวนัทาํการ 230 

วัน , สัปดาหหนึ่งทํางานจนัทร-ศุกร  จาํนวน 5 วนั ๆ ละ 6 ชั่วโมง คิดเปน 1,380 ชัว่โมง/ป  หรือ  

82,800 นาที/ป   
                                                                 

ตาราง  แสดงการคํานวณภาระงาน 
 

หมวด 
ภาระงานรวม 

(นาที) 
ภาระงาน 

(คน) 

1.หมวดบริหารงานบุคคล 11,750 0.14 

2.หมวดทะเบยีนประวัติ 52,225 0.63 

3.หมวดพัฒนาและฝกอบรม 5,850 0.07 

4.หมวดวนิัย 1,360 0.02 

5.หมวดสวัสดิการ 51,200 0.26 

รวมทั้งสิ้น 92,385 1.12 

 

เวลาที่ใชทัง้สิน้ในการดําเนนิงานทุกกิจกรรม    =    92,385  นาท ี

 

จากเกณฑมาตรฐาน...... 

 

เจาหนาที ่1 คน  มีเวลาปฏบัิติงาน  230 วันๆ 6 ชั่วโมง = 82,800 นาท/ีป 

 

 และจากวิธีการคํานวณอัตรากําลงัวธิีที่ 1 วิธีคํานวณจากสถิติปริมาณงาน(Tasks 

Analysis and Work Load Analysis) ในหนา  25 

 

 

จํานวนคน    =      

 

จํานวนคน    =     92,385 /  82,800 

         =     1.12  คน 

หรือประมาณ  1  คน 

 

     ปริมาณงานทัง้หมด 

มาตรฐานการทํางานตอคน 

มาจาก 52,225 / 82,800 นาท ี
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ดังนัน้ จาํนวนเจาหนาที่ทีพ่ึงจะมีในหนวยการเจาหนาที ่ งานบรหิารและธุรการสํานักงาน

คณบดีคณะพยาบาลศาสตร  มหาวิทยาลยัขอนแกน อยางนอย  1  คน  และเจาหนาที ่ 1 คนนี้

ปฏิบัติงานในทุก “หมวด” ของหนวยการเจาหนาที ่

 

*** ไมใชเปนการปดเศษจากภาระงาน(คน) ในทุกๆ “หมวด” 
หมวดละ 1 คน รวม 5 หมวด ในหนวยการเจาหนาที่เปน  5 คน *** 

 

 

************************************************ 

 

 

ตัวอยางที่ 6   หนวยพัสดุ  งานคลังและพัสดุ สํานักงานคณบดี  คณะวทิยาศาสตร   

                                มหาวทิยาลยัธรรมศาสตร มีปริมาณงาน ดังตารางขางลางนี ้ 
 
 

 

กิจกรรม หนวยนับ 
ปริมาณ
งาน 

การใชเวลา 
เฉลี่ย(นาที) 

1. ดําเนินการจัดซื้อ จัดหาวสัดุโดยวิธีตกลงราคา เร่ือง 1,800 30 

2. ดําเนินการจัดซื้อ จัดหาครุภัณฑโดยวิธตีกลงราคา เร่ือง 12 90 

3. ดําเนินการจัดซื้อ จัดหาวสัดุโดยวิธีสอบราคา เร่ือง 5 440 

4. ดําเนินการจัดซื้อ จัดหาครุภัณฑโดยวิธสีอบราคา เร่ือง 18 420 

5. จางซอม/จางเหมา โดยวธิีตกลงราคา เร่ือง 90 80 

6. จางซอม/จางเหมา โดยวธิีสอบราคา เร่ือง 5 400 

7. ดําเนินการจัดซื้อ จัดหาครุภัณฑโดยวิธพีิเศษ เร่ือง 3 140 

8. ทาํสัญญาซื้อขาย เร่ือง 22 320 

9. ทาํสัญญาจาง เร่ือง 5 280 

10.ทําขอตกลงซื้อขาย เร่ือง 1,212 60 

11.ทําขอตกลงจาง เร่ือง 92 60 

12.เบิกจายคาวัสดุ คาจางเหมา คาซอมแซมฯ เร่ือง 1,505 20 

13.เบิกจายคาครุภัณฑ เร่ือง 124 160 

14.เบิกพัสดุ-ครุภัณฑ จากงานพัสดุกองคลัง คร้ัง 12 30 

15.ทําทะเบยีนคุมการเบิกจายพัสดุ ชุด 92 20 
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กิจกรรม หนวยนับ 
ปริมาณ
งาน 

การใชเวลา 
เฉลี่ย(นาที) 

16.ลงบัญชีวัสดุผานมือ ชุด 350 25 

17.กําหนดหมายเลขครุภัณฑ รายการ 225 30 

18.ดําเนนิการจําหนายพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ ชุด 8 380 

19.รายงานแผนปฏิบัติการจดัซื้อ จัดหาครภัุณฑ

ประจําป 
คร้ัง 2 60 

20.ตรวจเช็คครุภัณฑชํารุด คร้ัง 12 25 

21.กันเงินไวจายเหลื่อมป คร้ัง 1 30 

22.สรุปรายงานผลการใชจายเงนิงบประมาณ คร้ัง 3 60 

23.จัดเก็บเอกสารในการจัดซื้อ-จัดจาง เร่ือง 1,802 5 

24.ตรวจสอบรายงานการตรวจนับครุภัณฑคงเหลือ

ประจําป 
รายการ 28 320 

25.จัดสงสําเนาสัญญาซื้อ-ขาย ชุด 26 35 

 

จํานวนเจาหนาที่ ที่พึงจะมีในหนวยพัสดุ งานคลังและพัสดุ  
คณะวิทยาศาสตร   มหาวิทยาลัยขอนแกน = ? 

 

วิธีการวิเคราะห  
 
 1.ผูวิเคราะหจะตองคํานวณหา “ภาระงาน” โดยรวมของแตละกิจกรรมวาใชเวลาทั้งสิน้ใน

การดําเนินแตละกิจกรรมเปนจํานวนเทาใด 

 2. รวมเวลาที่ใชทั้งสิน้ในการดําเนนิงานทุกกิจกรรม 

 3. ใชเกณฑมาตรฐานการทาํงานในรอบปหนึง่ๆ ที่กําหนดใหขาราชการมีวันทําการ 230 

วัน สัปดาหหนึ่งทํางานจนัทร-ศุกร  จาํนวน 5 วนั ๆ ละ 6 ชั่วโมง คิดเปน 1,380 ชัว่โมง/ป  หรือ  

82,800 นาที/ป 
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ตาราง  แสดงการคํานวณภาระงาน 

 

กิจกรรม 
หนวย
นับ 

ปริมาณ
งาน 

การใช
เวลา 
เฉลี่ย
(นาที) 

ภาระงาน 
(นาที) 

1. ดําเนินการจัดซื้อ จัดหาวสัดุโดยวิธีตกลง

ราคา 
เร่ือง 1,800 30 54,000 

2. ดําเนนิการจัดซื้อ จัดหาครุภัณฑโดยวิธตีกลง

ราคา 
เร่ือง 12 90 

1,080 

3. ดําเนินการจัดซื้อ จัดหาวสัดุโดยวิธีสอบราคา เร่ือง 5 440 2,200 

4. ดําเนินการจัดซื้อ จัดหาครุภัณฑโดยวธิีสอบ

ราคา 
เร่ือง 18 420 7,560 

5. จางซอม/จางเหมา โดยวธิีตกลงราคา เร่ือง 90 80 7,200 

6. จางซอม/จางเหมา โดยวธิีสอบราคา เร่ือง 5 400 2,000 

7. ดําเนินการจัดซื้อ จัดหาครุภัณฑโดยวิธพีิเศษ เร่ือง 3 140 420 

8. ทาํสัญญาซื้อขาย เร่ือง 22 320 7,040 

9. ทาํสัญญาจาง เร่ือง 5 280 1,400 

10.ทําขอตกลงซื้อขาย เร่ือง 1,212 60 72,720 

11.ทําขอตกลงจาง เร่ือง 92 60 5,520 

12.เบิกจายคาวัสดุ คาจางเหมา คาซอมแซมฯ เร่ือง 1,505 20 30,100 

13.เบิกจายคาครุภัณฑ เร่ือง 124 160 19,840 

14.เบิกพัสดุ-ครุภัณฑ จากงานพัสดุกองคลัง คร้ัง 12 30 360 

15.ทําทะเบยีนคุมการเบิกจายพัสดุ ชุด 92 20 1,840 

16.ลงบัญชีวัสดุผานมือ ชุด 350 25 8,750 

17.กําหนดหมายเลขครุภัณฑ รายการ 225 30 6,750 

18.ดําเนนิการจําหนายพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ ชุด 8 380 3,040 

19.รายงานแผนปฏิบัติการจดัซื้อ จัดหา

ครุภัณฑประจําป 
คร้ัง 2 60 120 

20.ตรวจเช็คครุภัณฑชํารุด คร้ัง 12 25 300 

  มาจาก 12 X 90 = 1,080 นาท ี
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กิจกรรม 
หนวย
นับ 

ปริมาณ
งาน 

การใช
เวลา 
เฉลี่ย
(นาที) 

ภาระงาน 
(นาที) 

21.กันเงินไวจายเหลื่อมป คร้ัง 1 30 30 

22.สรุปรายงานผลการใชจายเงนิงบประมาณ คร้ัง 3 60 180 

23.จัดเก็บเอกสารในการจัดซื้อ-จัดจาง เร่ือง 1,802 5 9,010 

24.ตรวจสอบรายงานการตรวจนับครุภัณฑ

คงเหลือประจาํป 
รายการ 28 320 8,960 

25.จัดสงสําเนาสัญญาซื้อ-ขาย ชุด 26 35 910 

รวมทั้งสิ้น 251,330 

 

เวลาที่ใชทัง้สิน้ในการดําเนนิงานทุกกิจกรรม    =    251,330  นาท ี

 

จากเกณฑมาตรฐาน...... 

  เจาหนาที ่1 คน  มีเวลาปฏบัิติงาน  230 วันๆ 6 ชั่วโมง = 82,800 นาท/ีป 

 และจากวิธีการคํานวณอัตรากําลงัวธิีที่ 1 วิธีคํานวณจากสถิติปริมาณงาน(Tasks 

Analysis and Work Load Analysis)  ดังนี ้

 

 

จํานวนคน    =      

 

 

จํานวนคน    =     251,330 /  82,800 

         =     3.04  คน 

  หรือประมาณ 3 คน 

 

ดังนัน้...จํานวนเจาหนาที่ทีพ่ึงจะมีในหนวยพัสดุ  งานคลังและพสัดุ สํานกังานคณบดี

คณะวิทยาศาสตร  มหาวทิยาลัยขอนแกน ควรมีอยางนอย 3 คน 
 

 

 

 

 

***************************************************** 

     ปริมาณงานทัง้หมด 

มาตรฐานการทํางานตอคน 
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ตัวอยางที่ 7    จากตัวอยางที ่6    “เจาหนาที”่  ที่พงึจะมีในหนวยพัสดุ  งานคลังและพัสดุ 

                                 สํานกังานคณบดีคณะวิทยาศาสตร มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร   ควรจะ 

                                 เปนตาํแหนงสายงานอะไร  ? 

 

วิธีการวิเคราะห  
1.  วิเคราะหกลุมตําแหนงทีจ่ะมีในหนวยการเจาหนาที่ งานบริหารและธุรการ 

2.  คํานวณเจาหนาที่ทีพ่งึจะมีในหนวยการเจาหนาที ่งานบรหิารและธุรการ 

 

ก.ม. ไดกําหนดกลุมตําแหนงตามโครงสรางมาตรฐาน ในงานบรหิารและธุรการ 

สํานักงานคณบดี ควรมีตําแหนงตางๆ ดังนี ้

1.  นักวิชาการเงินและบัญช ี, ผูปฏิบัติงานบริหาร(พนักงาน/เจาหนาทีก่ารเงนิและบญัชี) 

2.  นักวิชาการพัสดุ , ผูปฏิบัติงานบริหาร(พนักงาน/เจาหนาทีพ่ัสดุ) 

 

ตําแหนงหมายเลข 1  ประกอบดวยตาํแหนงนักวิชาการเงนิและบญัชี และ ผูปฏิบัติงาน 

บริหาร(พนักงาน/เจาหนาทีก่ารเงนิและบญัชี) สําหรับทาํผูที่ปฏิบัติงานในหนวยการเงินและบัญช ี

ตําแหนงหมายเลข 2 ผูปฏิบัติงานบรหิารนักวิชาการพัสดุ และ ผูปฏิบัติงานบรหิาร 

(พนักงาน/เจาหนาทีพ่ัสดุ)  สําหรับทําผูทีป่ฏิบัติงานในหนวยพัสดุ 

 

จากการคํานวณในตัวอยางที่ 6  ....... 

 

เจาหนาทีท่ี่พงึจะมีในหนวยพัสดุ งานคลงัและพัสดุ    สํานักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร  

ควรมีอยางนอย 3 คน  และควรเปนตําแหนงหมายเลข 2 คือ นักวิชาการพัสดุ และ  ผูปฏิบัติงาน

บริหาร(พนักงาน/เจาหนาทีพ่ัสดุ)  เทานัน้ ! 

 สวนจะกําหนดใหเปนตําแหนง “นักวิชาการการพสัดุ”  หรือ “ผูปฏิบัติงานบริหาร” 

(พนักงานพัสดุ/เจาหนาทีพ่สัดุ)นั้น... ข้ึนอยูกบัการพิจารณาเนื้อหาของกจิกรรมที่ทาํวาจะเปน 

“นักวิชาการพสัดุ” หรือ “ผูปฏิบัติงานบริหาร”  โดยพิจารณาจากมาตรฐานกาํหนดตําแหนง

ประกอบการพิจารณา  ดังนี ้

 

ตําแหนงนกัวิชาการพสัดุ   เร่ิมตนบรรจจุากระดับ 3  ดวยวุฒิปริญญาตรี 

ลักษณะงานทั่วไป  : สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางวิชาการพสัดุที่ตองใช

ความรู พื้นฐานระดับปริญญา ซึ่งมีลักษณะงานทีป่ฏิบัติเกี่ยวกับการพัสดุทั่วไปของสวนราชการ 
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รางสัญญาซื้อ สัญญาจาง การศึกษาคนควารายละเอียดตาง ๆ ของพสัดุครุภัณฑ เพื่อกําหนด

มาตรฐานและคุณภาพของพสัดุ ศึกษาวิเคราะหและเสนอความเห็นเกีย่วกับพัสดุ และปฏิบัติ

หนาที่อ่ืนทีเ่กีย่วของ 

 

ตําแหนงผูปฏิบัติงานบรหิาร(พนักงานพัสดุ)  เร่ิมตนบรรจุจากระดับ 2  ดวยวฒุิวฒุิ ปวส. 

ลักษณะงานทั่วไป  :  สายงานนี้คลุมถงึตําแหนงตาง ๆ ที่ปฏิบัติงาน ทางการพัสดุทั่วไปของสวน

ราชการ ที่คอนขางยาก ซึง่มีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดหา จัดซื้อ การเบกิจาย การเก็บ

รักษา การซอมแซมและบํารุงรักษา การทาํบัญชีทะเบียนพัสดุ การเกบ็รักษาใบสําคัญ หลักฐาน

และเอกสาร เกี่ยวกับพัสดุ การแทงจําหนายพัสดุที่ชํารุด การทาํสัญญา การตออายุสัญญาและ

การเปลี่ยนแปลง สัญญาซื้อหรือสัญญาจาง และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกีย่วของ 

 

ตําแหนงผูปฏิบัติงานบรหิาร(เจาหนาที่พัสดุ)  เร่ิมตนบรรจุจากระดับ 1  ดวยวฒุิวุฒิ ปวช. 

ลักษณะงานทั่วไป  ::  สายงานนี้คลุมถงึตําแหนงตาง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางการพัสดุ ซึ่งมีลักษณะ

งาน ที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการจดัหา จัดซื้อ การเบิกจาย การเก็บรักษา การซอมแซมและบํารุงรักษา 

การทาํบัญชีและทะเบยีนพสัดุ การเก็บรักษาใบสําคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ และ 

ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 

 

           กลุมตําแหนงที่มีนกัวิชาการ พนักงาน และ เจาหนาที ่ ไมไดหมายความวาจะตอง

กําหนดใหมีครบทุกระดับ อาจมีเฉพาะนักวิชาการ โดยไมมีระดับ พนกังาน หรือเจาหนาทีก่็ได 

 

จํานวนตาํแหนงในแตละกลุม ตําแหนงจะมีจํานวนเทาใดขึ้นอยูกับปริมาณงาน ภาระงาน

ที่รับผิดชอบ 

 

 

****************************************************** 
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ตัวอยางที่ 8   คณะทันตแพทยศาสตร  มหาวทิยาลัยมหิดล  มีจํานวนบุคลากรทัง้สิ้น 

                                ดังตารางที่ 1 และมีปริมาณงาน ของหนวยการเจาหนาที ่ งานบริหาร 

                                และธุรการ   ดังตารางที ่2 
 

จงวิเคราะหความเหมาะของอัตรากําลงัตาํแหนง “เจาหนาที่บุคคล”  

 ของคณะทนัตแพทยศาสตร ที่มีอยูจาํนวน 2 คน 
 

ตารางที่ 1  แสดงจํานวนบคุลากรทัง้สิ้น ของคณะทันตแพทยศาสตร  มหาวทิยาลัยมหิดล 
 

ภาควิชา 
สาย 
ก. 

สาย 
ข. 

สาย 
ค. 

พนักงาน 
มหา 

วิทยาลัย 

ลูกจาง 
ชั่วคราว 

ลูกจาง 
ประจํา 

ลูกจาง 
ราย 
วัน 

รวม 

1.สํานักงานคณบดี 23 - 2 - 2 21 - 48 

2.ชีววิทยาชองปาก 38 4 7 1 1 4 - 55 

3.ทันตกรรมจัดฟน 12 1 2 1 2 17 1 36 

4.ทันตกรรมชุมชน 13 - 2 - 1 3 - 19 

5.ทันตกรรมบูรณะ 37 2 4 - - 3 - 46 

6.ทันตกรรมประดิษฐ 11 1 - - 1 14 3 30 

7.ทันตกรรมเด็ก 32 4 6 - 2 3 -- 47 

8.วินิจฉัยโรคชองปาก 20 1 1 - 4 10 1 37 

9.ศัลยศาสตรชองปาก 6 - 1 - - 2 - 9 

10.ปริทันตวิทยา 7 10 21 - 1 3 - 42 

รวม 199 23 46 2 14 80 5 369 

 

ตารางที่ 2  แสดงจํานวนปริมาณงานของหนวยการเจาหนาที ่คณะทันตแพทยศาสตร   

 

กิจกรรม(ดาน) หนวยนับ 
ปริมาณงาน 
(รวมดาน) 

การใชเวลา 
เฉลี่ย(นาที) 

 

1.การบริหารงานบุคคล เร่ือง/ฉบับ 255 60  

2.ทะเบยีนประวัติ เร่ือง/ฉบับ 321 120  

3.พัฒนาบุคลากร เร่ือง/ฉบับ 182 440  

4.วินยัและสวสัดิการ เร่ือง/ฉบับ 288 420  

5.อ่ืนๆ เร่ือง/ฉบับ 90 80  
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วิธีการวิเคราะห  
วิเคราะหความเหมาะสมของอัตรากําลงัตาํแหนง  “เจาหนาที่บุคคล” ของคณะทันต

แพทยศาสตร  มหาวทิยาลัยมหิดล  สามารถทําได 2 วิธดัีงนี ้

   ۞ คํานวณจากสถิติปริมาณงาน(Tasks Analysis and Work Load Analysis) วธิีที่ 1 

     ۞ คํานวณโดยใชเกณฑมาตรฐานทีว่างไวแลว(Work Standard) วิธทีี่ 3 

 

การคํานวณจากสถิติปรมิาณงาน(Tasks Analysis and Work Load Analysis) 
 

วิธีนีจ้ะตองทราบปรมิาณงานที่จะวิเคราะหในแตละป ตลอดจนแนวโนมที่จะเพิม่ข้ึนหรือ

ลดลง จะตองคํานวณใหไดวาคนๆหนึง่ทาํงานไดจํานวนเทาใดใน   1 ชวงเวลา  เชน  1 ป   1 เดอืน  

1 วัน หรือ 1 ชั่วโมง เพื่อจะไดกําหนดวาควรจะใชกี่คนในการปฏิบัติงานในหนวยงานนัน้ๆ  โดยจะ

พิจารณาจากองคประกอบสําคัญ 2 ประการคือ 

1.มาตรฐานเวลาในการทาํงานในรอบ 1 ป 

 2. มาตรฐานการทํางาน 

 
มาตรฐานเวลาในการทํางานในรอบ 1 ป 

ในรอบปหนึง่ๆ ขาราชการมเีวลาทํางาน 230 วัน ในหนึง่สัปดาหทํางาน 5 วันๆละ 6 ชั่วโมง     

นั่นคือขาราชการคนๆหนึ่ง ตองทาํงาน 1,380ชั่วโมง./ป/คน หรือ 82,800 นาที/ป/คน 

 

มาตรฐานการทํางาน 
สามารถพิจารณาไดจาก ... 

- จํานวนคน  คํานวณจากปริมาณงานทั้งหมดหารดวยมาตรฐานการทาํงานตอคน 

 

 

จํานวนคน    =      

 

  

 

จาก..... ตารางที ่2 แสดงปรมิาณงานในหนวยการเจาหนาที่คณะทนัตแพทยศาสตร   

สามารถคาํนวณภาระงาน  ไดดังนี ้

 

     ปริมาณงานทัง้หมด 

มาตรฐานการทํางานตอคน 
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ตาราง    แสดงการคํานวณภาระงาน 
 

กิจกรรม(ดาน) หนวยนับ 
ปริมาณ
งาน 

การใชเวลา 
เฉลี่ย(นาที) 

ภาระงาน 
(นาที) 

1.การบริหารงานบุคคล เร่ือง/ฉบับ 255           60  15,300 

2.ทะเบยีนประวัติ เร่ือง/ฉบับ 321         120  38,520 

3.พัฒนาบุคลากร เร่ือง/ฉบับ 182         440  80,080 

4.วินยัและสวสัดิการ เร่ือง/ฉบับ 288         420  120,960 

5.อ่ืนๆ เร่ือง/ฉบับ 90           80  7,200 

รวมทั้งสิ้น 262,060 

 

เวลาที่ใชทัง้สิน้ในการดําเนนิงานทุกกิจกรรมทั้ง 5 ดาน    =    262,060  นาท ี

จากเกณฑมาตรฐาน...... 

  เจาหนาที ่1 คน  มีเวลาปฏบัิติงาน  230 วันๆ 6 ชั่วโมง = 82,800 นาท/ีป 

 

 และจากวิธีการคํานวณอัตรากําลงัวธิีที ่1 วิธีคํานวณจากสถิติปริมาณงาน(Tasks 

Analysis and Work Load Analysis)   ดังนี ้

 

 

จํานวนคน    =      

 

 

จํานวนคน    =     262,060 /  82,800 

         =    3.16  คน 

หรือประมาณ 3   คน* 

 

ดังนัน้ จาํนวน “เจาหนาที่บุคคล” ที่พงึจะมีใน หนวยการเจาหนาที่ งานบริหารและธรุการ 

ในสํานักงานคณบดีคณะทันตแพทยศาสตร มหาวทิยาลยัมหิดลควรมอียางนอย  3  คน  

 

 

 

     ปริมาณงานทัง้หมด 

มาตรฐานการทํางานตอคน 

มาจาก 

255 เรื่อง 

คูณ 

60 นาที 

มาจาก 

288 เรื่อง 

คูณ 

420 นาที 
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การคํานวณโดยใชเกณฑมาตรฐานทีว่างไวแลว(Work Standard) 
 

วิธีนีจ้ะงายสาํหรับตําแหนงบางตําแหนงที่องคกรที่มีหนาที่กาํกับดูแลดานบุคลากร เชน 

คณะกรรมการขาราชการพลเรือน หรือ ก.พ.   คณะกรรมการขาราชการพลเรือนในมหาวิทยาลยั

หรือ ก.ม.(ชื่อเดิมในขณะนัน้)   คณะกรรมการขาราชการครู หรือ ก.ค.   และ สํานักงบประมาณ

หรือ สงป. ไดกําหนดไวเปนเกณฑมาตรฐานไวแลว  เชน 

 

เกณฑมาตรฐานการกําหนดอัตรากําลังเจาหนาที่ในแผนกการเจาหนาที่  
หรือสวนราชการที่ปฏิบัติงานดานการเจาหนาที่ 

 

ขาราชการและลูกจางในสวนราชการทัง้หมด 
อัตราสวนขาราชการและลกูจาง ตอ เจาหนาที่

ผูปฏิบัติงานบริหารบุคคล 

ไมเกิน 300 70  :  1 

301 – 500 80  :  1 

501 – 1,000 100  :  1 

1,001 – 1,500 110  :  1 

1,501 – 2,000 130  :  1 

2,001 – 2,500 150  :  1 

2,501 – 3,000 160  :  1 

3,001 – 3,500 170  :  1 

3,501 – 4,000 180  :  1 

4,001 ข้ึนไป 200  :  1 

 

วิธีการคํานวณ 
 จากตารางที่ 1 จํานวนบุคลากรคณะทันตแพทยศาสตร  มหาวิทยาลยัมหิดลมทีั้งสิน้  

369 คน   ดังนั้นจะตองใชอัตราสวนขาราชการและลูกจาง ตอ เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานบริหาร 

บุคคล เปน  80  :  1   ในการคํานวณ   ดังนี ้

 

   อัตรากําลงัในหนวยการเจาหนาที่       =  ขาราชการและลูกจางในสวนราชการทั้งหมด / 
                                                                อัตราสวนขาราชการและลกูจาง ตอ เจาหนาที ่  

                                                                ผูปฏิบัติงานบริหารบุคคล 
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          อัตรากาํลังในหนวยการเจาหนาที ่   =    369 / 80 

                                                               =    4.61   คน 

                                                 หรือประมาณ  5  คน 

 

จะเหน็ไดวาทัง้ 2 วิธีที่ใชในการคํานวณอตัรากําลัง คาตัวเลขที่ไดออกมาไมไดประกันวา 

จะตองเปนตัวเลขตัวเดียวกนั 

 

แตอยางไรก็ตามอัตรากาํลังตําแหนงเจาหนาที่บุคคล ในหนวยการเจาหนาที่ งานบริหาร

และธุรการทีม่อียูจํานวน 2 คน ก็ใกลเคียงกับการคํานวณอัตรากําลัง    โดยวิธีคํานวณจากสถิติ

ปริมาณงาน(Tasks Analysis and Work Load Analysis) ที่ไดคาตวัเลขออกมาเปน 3 คน 

 

 

******************************************************* 

 

ตัวอยางที่ 9   โรงพยาบาลศรนีครินทร เปนโรงพยาบาลในสังกดัคณะแพทยศาสตร  

                                มหาวทิยาลยัขอนแกน  มีเตียงในหอผูปวยระยะวิกฤต อาคาร A จํานวน   

                                12 เตียง   

 

ใหวิเคราะหจาํนวนพยาบาล และ ผูชวยพยาบาลที่พงึจะมี 

ในหอผูปวยระยะวกิฤต อาคาร A 

 

วิธีการวิเคราะห 
 ในการวิเคราะหหาจํานวนพยาบาล และ ผูชวยพยาบาลทีพ่ึงจะมีในหอผูปวยระยะวกิฤต 

อาคาร A นี ้ วิเคราะหหาอัตรากําลังโดยวิธทีี่ 3 การคํานวณโดยใชเกณฑมาตรฐานที่วางไวแลว

(Work Standard)  ผสมผสานกบัวธิีที่ 6  การคํานวณโดยการผลัดเปลี่ยนเวรเปนหลัก  ดังนี ้

 

การคํานวณโดยการผลัดเปลี่ยนเวรเปนหลัก 
 เนื่องจากการปฏิบัติงานของการพยาบาลผูปวยเปนงานที่ตองปฏิบัติงานตลอด 24 ชั่วโมง 

จึงจําเปนตองมีการทาํงานแบงเปนผลัด ๆ 6 ชั่วโมง ซึง่เทากับเวลาทาํงานของขาราชการทั่วไปทกุ

กระทรวง ทบวง กรม  ที่กาํหนดเปนเกณฑมาตรฐานวา มวีนัทาํการจํานวน 230 วัน/ป วันละ 6 

ชั่วโมง หรือ คิดเปน 1,380 ชั่วโมง/ป หรือ 82,800 นาที/ป 
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 ดังนัน้ในการปฏิบัติงานของการพยาบาลมีการแบงเปน 4 ผลัดคือ เวรเชา  เวรบาย  เวร

ดึก และหยุด  ผลัดละ 6 ชั่วโมง วันละ  6 ชม. X 4 ผลัด  =  24  ชั่วโมงในหนึ่งวัน 

 

การคํานวณโดยใชเกณฑมาตรฐานทีว่างไวแลว 
 คณะกรรมการขาราชพลเรือน(ก.พ.)ไดกําหนดเกณฑมาตรฐานในการคํานวณหาพยาบาล 

และผูชวยพยาบาลในหอผูปวยระยะวิกฤต ดังนี ้

 

  

 

              

 

ดังนัน้...... 

            จํานวนอัตรากําลงัทีต่องการ   =   12 X  4    =    48   อัตรา 

 

และ......           สัดสวนพยาบาล   :   ผูชวยพยาบาล       =     3 :   1 
 

จํานวนอัตรากาํลังพยาบาลที่ตองการคือ 36 อัตรา และผูชวยพยาบาล 12  อัตรา   

 

 

*********************************************************** 
 

 

จํานวนตาํแหนงที่ตองการ   =    จํานวนเตียง  X  4 (ผลัด เชา-บาย-ดึก-หยุด) 

สัดสวนพยาบาล   :   ผูชวยพยาบาล       =     3  :   1 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยางงานวิเคราะห – งานวิเคราะหสาขาดานการเงินและพัสดุ 
จิตตอารีย  กนกนิรันดร 

นักวิชาการเงินและบัญชี  8 ผูชําชาญการระดับ  8 
ผูชวยศาสตราจารยพิเศษ 
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เรื่อง  ปญหาในการปฏิบติังานตามระบบงบประมาณ พัสดุ การเงิน 

ใชเทคนิคการวิเคราะหปญหา 
1. การระดมสมอง(BRAIN  STROMING) 

2. เทคนิคแผนภูมิรากไม(TREE  DIAGRAM) 
3. เทคนิคผังกางปลา(FISH BOSE DIAGRAM) 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม    เปนสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ ที่นําระบบงบประมาณ พัสดุ การเงิน และ   
บัญชีกองทุนโดยเกณฑพึงรับ-พึงจาย ลักษณะ 3 มิติ มาใชในการบริหารการคลังของมหาวิทยาลัย โดยมี
ลักษณะการดําเนินงานแบบรวมศูนยในระบบงบประมาณ  การเงินและการบัญชี แตกระจายการ
ดําเนินงานในระบบพัสดุ  โดยไดดําเนินการพัฒนาและปรับเปลี่ยนระบบบัญชีราชการของมหาวิทยาลัย 
ซ่ึงใชเกณฑเงินสด(Cash Basis) เปนระบบบัญชีกองทุน เกณฑพึงรับ – พึงจาย (Accrual Basis)   ซ่ึงระบบ
ดังกลาวมีกระบวนการทํางานเชนเดียวกับระบบ GFMIS   ดังนั้น ในการเบิกจายเงินงบประมาณแผนดิน 
มหาวิทยาลัยเชียงใหมไดดําเนินการนําเขาขอมูล โดยวิธีเชื่อมโยงขอมูลเขากับระบบภายนอก (Interface)  
สงผลใหระบบการเงินและ บัญชี เงินงบประมาณแผนดิน ตองปฏิบัติงานรวมกัน ทั้งระบบ GFMIS และ
ระบบงบประมาณ พัสดุ การเงิน และบัญชีกองทุน โดยเกณฑพึงรับ-พึงจาย ลักษณะ 3 มิติ  

เนื่องจาก ระบบงบประมาณ พัสดุ การเงิน บัญชีกองทุนโดยเกณฑพึงรับ-พึงจาย ลักษณะ 3 มิติ 
เปนระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการทางการเงินของมหาวิทยาลัยเชียงใหม  ที่ใชระบบ Online เชื่อมโยง
ขอมูลในการทํางาน   ดังนั้น ในการดําเนินงานทําใหเกิดปญหาในการปฏิบัติงานระหวางกองคลัง 
สํานักงานอธิการบดี และคณะ สํานัก สถาบัน และหนวยงานตาง ๆซ่ึงสรุปปญหาขอเสนอแนะไดดังนี้  
ปญหาของกองคลัง สํานักงานอธิการบดี 
 มหาวิทยาลัยเชียงใหม โดยกองคลัง  สํานักงานอธิการบดี เปนผูรับผิดชอบในการเบิกจายเงิน
ใหกับคณะ สํานัก สถาบัน และหนวยงานตาง ๆ ในสังกัดมหาวิทยาลัยเชียงใหม เพื่อส่ังจายใหกับเจาหนี้
ซ่ึงในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของกองคลัง สํานักงานอธิการบดี สามารถสรุปปญหาที่
เกี่ยวของกับการเบิกจายเงินไดดังนี้ 
1. การพัสดุ 

1.1. การสั่งซื้อ/ส่ังจาง จํานวนเงินตั้งแต 10,000 บาทไมมีใบสั่งซื้อ/ส่ังจาง 
1.2. ใบตรวจรับพัสดุ ไมมีช่ือ บริษัท หางราน เลขที่ใบสงของ วันที่ตรวจรับพัสดุและกรรมการตรวจ

รับพัสดุ 
1.3. ใบสงของ ไมมีลายมือช่ือผูสงและผูรับสินคา 
1.4. ใบขอซื้อ (PR) ใบสั่งซื้อ (PO)  ใหระบุตําแหนงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
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1.5. การแกไขเอกสารตาง ๆ ในการจัดซื้อ/จัดจาง เชน ใบขอซื้อ  ใบเสร็จรับเงิน  ใบสงของ หรือ
สัญญาซื้อ/จาง  

1.6. ใชคําวา  “อนุมัติในหลักการ” ในการอนุมัติดําเนินการตาง ๆ 
2. การเงิน 

2.1. เร่ืองขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
2.1.1. ไมมีการระบุตําแหนง ระดับของผูเดินทาง และวันเดินทางไป-กลับ  
2.1.2. ไมมีการแนบเรื่องเดิม หรือเร่ืองที่เชิญ หรือส่ังใหไปราชการแทน 
2.1.3. ในกรณีแกไขเรื่องอนุมัติ ไมไดนําเสนอผูบริหารทราบ 
2.1.4. การเขียนรายงานการเดินทางไมใชปากกาสีเดียวกัน 

2.2. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
2.2.1. ไมมีการระบุวาตามคําสั่ง/บันทึกที่ และวันที่ 
2.2.2. ไมมีการระบุสถานที่ในการเดินทางไปปฏิบัติราชการ 
2.2.3. ไมระบุ ประเภท จํานวนเงิน จํานวนวันของคาเบี้ยเล้ียงเดินทาง 
2.2.4. ไมระบุพาหนะในการเดินทาง  

2.3. ความผิดพลาดของการจัดทําใบตั้งหนี้  
ขอเสนอแนะ 
 จากปญหาดังกลาวขางตน เพื่อเปนการแกไขปญหาการสงคืนใบตั้งหนี้เพื่อเบิกจายเงินที่ผิดพลาด
ใหกับคณะ สํานัก สถาบัน และหนวยงานตาง ๆ       ทางกองคลัง สํานักงานอธิการบดี    จึงไดกําหนด
แนวทางการตรวจหลักฐานการเบิกจาย เพื่อเปนคูมือในการปฏิบัติงานในการเบิกจายเงินงบประมาณ ดังนี้ 
1. การพัสดุ   

1.1. การจัดซื้อจัดจางโดยวิธีตกลงราคา (กรณีเรงดวน)  
1.1.1.     ใบขอซื้อ/ขอจาง (PR) 
1.1.2.     รายงานเหตแุหงความจําเปนเรงดวน 
1.1.3.     รายการพัสดุแนบทาย 
1.1.4.     ใบสงของหรือใบเสร็จรับเงิน 
1.1.5.     ใบสําคัญการตั้งหนี ้(AP) 

  (กรณีซ้ือน้ํามนัเชื้อเพลิงใหจัดซื้อโดยวิธีกรณีพิเศษ ขออนุมัติเปนป และเบิกจายเปนรายเดือน) 
1.2  การจัดซื้อจัดจางโดยวิธีตกลงราคา  

1.2.1     ใบขอซื้อ/ขอจาง โดยวิธีตกลงราคา (PR) 
1.2.2     ใบสั่งซื้อ/ส่ังจาง (PO) 
1.2.3 ใบสงของ/ใบสงงาน 
1.2.4 ใบตรวจรับพสัดุ (INVEN TORY) 
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1.2.5 ใบสําคัญการตั้งหนี้ (AP) 
 
1.3  การจัดซื้อจัดจางโดยวิธีสอบราคา, ประกวดราคา, พิเศษ และกรณีพิเศษ  

1.3.1     เร่ืองขออนุมัติดําเนนิการจัดซื้อโดยวิธีการสอบราคา, ประกวดราคา, พิเศษ, กรณีพิเศษ 
และแตงตั้งคณะกรรมการดาํเนินการ 

1.3.2     รายงานผลการดําเนนิการจัดซื้อโดยวิธีการสอบราคา, ประกวดราคา, พิเศษ, กรณีพิเศษ 
พรอมเอกสารประกอบรายงาน 

1.3.3 เร่ืองขออนุมัติจัดซื้อโดยวิธีการสอบราคา, ประกวดราคา, พิเศษ, กรณีพเิศษ 
1.3.4 ใบสนองรับราคาและนัดมาทาํสัญญา 
1.3.5 สัญญาซื้อ/สัญญาจาง, ใบเสนอราคา 
1.3.6 หนังสือแจงการปรับ, หนังสือสงวนสิทธิการปรับ (กรณมีีการปรับ) 
1.3.7 ในกรณีกันเงิน ใหแนบใบกันเงิน 
1.3.8 ใบ L/C กรณีซ้ือของตางประเทศ 
1.3.9 ใบสงของ/ใบสงงาน 
1.3.10 ใบขอซื้อ/ขอจาง (PR) 
1.3.11 ใบตรวจรับพสัดุ (INV) 
1.3.12 ใบสําคัญการตั้งหนี้ (AP) 
1.3.13 การโอนสิทธิเรียกรอง (ถามี) 

 
2. การเงิน 

2.1 คาใชจายในการเดินทางไปราชการ  
2.1.1 เร่ืองขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
2.1.2 เร่ืองขอเชิญประชุมหรือเร่ืองมอบหมายใหไปแทน 
2.1.3 เร่ืองสงรายการเดินทางไปราชการและขอเบิกจาย 
2.1.4 ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) พรอมแนบหลักฐานให

ครบถวน 
2.1.5 ใบสําคัญการตั้งหนี้ (AP) 

2.2 คาสมนาคณุตาํแหนงผูบริหารมหาวิทยาลัย 
2.2.1 คําสั่งแตงตั้งใหดํารงตําแหนง 
2.2.2 เร่ืองอนุมัติเบกิจายเงิน 
2.2.3 ใบสําคัญการตั้งหนี้ (AP) 
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2.3 คาสอนพิเศษ 
2.3.1 เร่ืองขออนุมัติเบิกเงิน 
2.3.2 หลักฐานการจายเงินอื่นๆ (แบบ บก.- กจ.9) 
2.3.3 แบบใบเบกิคาสอนพิเศษ 
2.3.4 ใบสําคัญการตั้งหนี้ (AP) 

2.4 คาเบี้ยประชุมกรรมการ 
2.4.1 เร่ืองอนุมัติเบกิเงิน 
2.4.2 คําสั่งแตงตั้งใหดํารงตําแหนง หรือ เร่ือง มอบหมายใหปฏิบัติราชการแทน 
2.4.3 หลักฐานการจายเบี้ยประชุม 
2.4.4 วาระการประชุม 
2.4.5 ใบสําคัญการตั้งหนี้ (AP) 

2.5 คาตอบแทนปฏิบัตงิานนอกเวลาราชการ 
2.5.1 เร่ืองขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
2.5.2 เร่ืองขออนุมัติเบิกจายเงิน 
2.5.3 หลักฐานการเบิกจายเงินอื่นๆ (แบบ บก.-กจ.9) 
2.5.4 ใบสําคัญการตั้งหนี้ (AP) 

2.6 การเบิกเงินอุดหนุนท่ัวไป   
2.6.1 เร่ืองขออนุมัติเบิกจาย  หรือเอกสารที่ดําเนนิการใหเปนไปตามรายจายแตละ

ประเภท 
2.6.2 ใบอนุมัติเงินประจํางวด 
2.6.3 แผนการใชจายเงิน 
2.6.4 แผนการใชจายเงินตามไตรมาส 
2.6.5 แนบเอกสารโครงการที่จําทําตามแผนงาน/โครงการ 
2.6.6 ใบสําคัญรับเงิน 
2.6.7 ใบสําคัญการตั้งหนี้ (AP) 

2.7 การเบิกเงินอุดหนุนเฉพาะกจิ   
2.7.1 เร่ืองขออนุมัติเบิกจาย  
2.7.2 ใบอนุมัติเงินประจํางวด 
2.7.3 ใบสําคัญรับเงิน 
2.7.4 ใบสําคัญการตั้งหนี้ (AP) 
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3.  การตรวจสอบใบสําคัญการตั้งหนี ้
 เพื่อเปนการแกไขปญหาการสงคืนใบตั้งหนี้ที่ผิดใหกับคณะ หนวยงาน จึงขอใหคณะ หนวยงาน 
ชวยตรวจสอบใบสําคัญการตั้งหนี้กอนสงกองคลังโดยเฉพาะจดุที่สําคัญดังนี ้
 3.1  สวนของ 3 มิต ิ
  3.1.1   สถานะ  ตองมีสถานะตรวจสอบแลว 
  3.1.2   กองทุน  ทั้งดานเดบิตและเครดิตตองเปนกองทุนเดียวกัน 
  3.1.3   แหลงเงินงบประมาณ  ทั้งดานเดบติและเครดิต ตองเปนแหลงเดียวกัน 
  3.1.4  รายการกระจาย      ตรวจสอบรายการภาษีที่มีขอผิดพลาด เมื่องานการเงิน กอง
คลังทําการ interface ขอเบิกเขาสูระบบ GFMIS ไปแลว จะทําใหยอดการโอนเงินไมตรงกับยอดสุทธิใน
ใบสําคัญการตั้งหนี ้
  3.1.5   ใบสําคัญการตั้งหนี้  ที่สงใหกองคลังแลว หากมปีญหาขอใหตดิตอกองคลังกอน 
หามทําการยกเลิกโดยพละการ เนื่องจากใบสําคัญการตั้งหนี้ฉบับนั้น อาจไดสงขอมูลขอเบิกผานระบบ 
GFMIS แลว ทําใหเกิดขอผิดพลาดและปญหาเกี่ยวกับการโอนเงินได 
 3.2  สวนของ GFMIS   
  3.2.1   แหลงเงิน  ตองสัมพันธกับขาบัญชีดานเดบติในสวนของ 3 มิติ คือเปน
ปงบประมาณเดียวกัน และประเภทรายจายเดียวกัน 
  3.2.2   เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร  ถาเปนเงินเดอืน จะโอนเขาธนาคารกรุงไทย 
5496001331 เทานั้น   
 
ปญหาของคณะวิจิตรศิลป 
 งานคลังและพัสดุ ไดดําเนินการประเมินผลดานการเงิน งบประมาณ และการพัสดุ ภายใน
หนวยงานตาง ๆ ในสังกัดคณะวิจิตรศิลป พบวา ปญหาที่เกิดขึ้น คลาย ๆ กันทุกหนวยงาน และเปนปญหา
อันอาจจะทําใหผูที่เกี่ยวของมีความผิดตามมา และถูกเรียกเงินคืนในภายหลัง ซ่ึงจะเปนผลกระทบตอ
หนวยงาน บุคลากร และคณะวิจิตรศิลปในภาพรวม และการตรวจสอบเอกสารการเบิกจายเงินของกอง
คลัง สํานักงานอธิการบดี ซ่ึงเปนปญหาเดิมที่เกิดขึ้น พอสรุปไดดังนี้ 
 
การเบิกจายเงิน 

1. คาใชจายในการเดินทางไปราชการ/การฝกอบรม 
 การคิดคํานวณคาใชจายในการเดินทาง/การฝกอบรม 
 เอกสาร หลักฐาน ใบสําคัญรับเงินประกอบการเบิกจาย 
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ขอเสนอแนะ 
 หนวยงาน/ภาควิชา ควรที่จะศึกษาระเบียบคาใชจายในการเดินทางไปราชการ/ฝกอบรม  หากมี
ขอสงสัยใหสอบถามไดที่หนวยการเงิน งานคลังและพัสดุ 
 

2. คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ    
2.1 การขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ หลังจากวันที่ไดปฏิบัติงานแลว  
2.2 ปฏิบัติตามขั้นตอนที่กองคลัง สํานักงานอธิการบดี กําหนด   
 

ขอเสนอแนะ   
 หนวยงาน/ภาควิชา ใหถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง   วาดวยการเบิกจายเงินตอบแทน
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550 และแนวปฏิบัติการเบิกจายเงินของกองคลัง สํานักงาน
อธิการบดี 

3. เงินประจําตําแหนง 
เนื่องจากขัน้ตอนการเบิกจายเงินประจําตําแหนงลาชา คณะจึงไดกําหนดหลักเกณฑ 

และแนวทางในการแกปญหา เพื่อใหการเบิกจายเงินประจําตําแหนงใหกับผูมีสิทธิ์เปนไปอยางรวดเร็ว
และมีประสิทธิภาพ 
 
ขอเสนอแนะ 

1. เมื่อหนวยการเจาหนาที่ไดรับคําสั่งแตงตั้งบุคคลใหดํารงตาํแหนงทางวิชาการหรือบริหาร 
หรือบัญชีถือจายเพิ่มเติมจากมหาวิทยาลัยแลว ใหแจงเจาตัว หนวยงานตนสังกัด งาน
นโยบายและแผน และงานคลังและพัสดุ เพื่อทราบ และดําเนินการในสวนที่เกีย่วของตอไป 

2. เมื่องานคลังและพัสดุไดรับคําสั่ง หรือบัญชีถือจายแลว ใหดําเนนิการในสวนของการเบิกจาย
โดยไมชักชา และแจงใหผูมสิีทธิ์ไดรับเงินประจําตําแหนงทราบ 

• กรณีเบิกจายเงนิประจําตําแหนงจากงบประมาณแผนดิน   เมื่อไดบัญชีถือจายแลว
ใหดําเนินการเบิกจาย 

• กรณีเบิกจายเงนิประจําตําแหนงจากงบประมาณเงินรายได      เมื่อไดรับคําสั่งแลว
ใหดําเนินการเบิกจาย 

• กรณีงบประมาณเงินรายไดไมเพียงพอตอการเบิกจาย ใหแจงงานนโยบายและแผน
จัดหางบประมาณจากสวนอื่นโอนมาสมทบตอไป 
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การจัดฝกอบรมหรือการจัดประชุมทางวิชาการ 
 การจัดฝกอบรมหรือการจัดประชุมทางวิชาการ เมื่อภาควิชา/หนวยงาน/ผูรับผิดชอบโครงการ ได
ดําเนินการเสร็จสิ้น มิไดจัดทํารายงานการรับ-จายเงิน ในการจัดประชุม/ฝกอบรมทางวิชาการ เสนอ
มหาวิทยาลัยเพื่อทราบภายใน 30 วัน 
 ทั้งนี้ ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวยการจัดการประชุมทางวิชาการของมหาวิทยาลัย 
พ.ศ.2528 กําหนดไววา ใหสวนราชการจัดทํารายงานการเงินการจัดประชุมทางวิชาการ พรอมทั้งเงิน
เหลือจาย หลังจากหักคาใชจายตาง ๆ นําสงเปนเงินรายไดของมหาวิทยาลัย โดยเสนอมหาวิทยาลัยเพื่อ
ทราบภายใน 30 วัน หลังจากสิ้นสุดโครงการ 
 
ขอเสนอแนะ   
 หนวยงาน/ภาควิชา ใหถือปฏิบัติตามระเบียบมหาวิทยาลัยเชียงใหมวาดวยการจัดประชุมทาง
วิชาการของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2528 โดยเครงครัด 
 
การควบคุมงบประมาณ 
 ภาควิชา/หนวยงาน ที่ไดรับจัดสรรงบประมาณรายจาย ไมไดดําเนินการจัดทําทะเบียนคุม
ยอดเงินการใชจายเงินงบประมาณ  ทําใหการใชจายเงินงบประมาณไมเปนเปนตามเปาหมายที่
มหาวิทยาลัยกําหนด เนื่องจากไมสามารถทราบยอดการใชจายเงินที่แทจริง สงผลใหเกิดปญหาในการเบิก
จายเงินไมทันตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกําหนด  ทําใหมีงบประมาณคงเหลือสงคืนคลัง แสดงใหเห็น
ถึงการใชจายเงินอยางไมมีประสิทธิภาพ เปนผลเสียตอคณะและภาพรวมของมหาวิทยาลัย 
 
ขอเสนอแนะ 
 1.  หนวยงาน/ภาควิชา  ตองบันทึกรายการที่ขอเบิกจายเงิน เพื่อใชจายในการดําเนินงานทุก
รายการ  
 2.  ตรวจสอบยอดเงินที่ขอเบิกจาย เปนประจํา 
 3.  ประทับตราตัดยอดแลว ในเรื่องขออนุมัติเบิกจายเงิน เมื่อมีการตัดยอดเงินงบประมาณทุก
รายการ 
 4.  คณะฯ ควรมีมาตรการลงโทษ สําหรับหนวยงาน/ภาควิชาที่ไมมีการควบคุมงบประมาณอยาง
เครงครัด  เพื่อสอดคลองกับนโยบายเรงรัดการเบิกจายเงินของรัฐบาลและมหาวิทยาลัย 
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การจัดซื้อ/จัดจางพัสดุ 

1. ดําเนินการจัดซื้อ จัดจางพัสดุ กอนไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจ โดยมิใชเปนการจัดซื้อ จัดจาง 
กรณีจําเปนและเรงดวน  

2. การเตรียมพรอมในการดําเนินการจัดซื้อจัดจาง สําหรับครุภัณฑและสิ่งกอสราง 
ขอเสนอแนะ 

1. ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และแกไขเพิ่มเติม “กอน
ดําเนินการซื้อหรือจาง จะตองจัดทําใบเบิกหรือใบสงคืน แบบ พ 3101 (4 สี) สงหนวยพัสดุ 
เพื่อเจาหนาที่พัสดุดําเนินการจัดทํารายงานขอซื้อหรือจาง เสนอผูมีอํานาจอนุมัติกอนเสมอ 
เวนแตกรณีการซื้อหรือการจางในกรณีจําเปนและเรงดวน ที่เกิดขึ้นโดยไมไดคาดหมายไว
กอน และไมอาจดําเนินการปกติไดทัน ใหเจาหนาที่พัสดุ หรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ ในการ
ปฏิบัติราชการนั้น ดําเนินการตามระเบียบ และจัดทําเอกสารตามที่กองคลังกําหนด เพื่อให
สามารถเบิกจายเงินไดตอไป 

2. การดําเนินการจัดซื้อจัดจางขอใหดําเนินการโดยผูที่เกี่ยวของ คือ เจาหนาที่พัสดุ และผูมี
อํานาจอนุมัติ คือ คณบดี รองคณบดีฝายบริหาร หรือผูที่ไดรับมอบหมายเทานั้น โดยให
ปฏิบัติตามแผนการจัดซื้อจัดจางและแผนการเบิกจายเงินอยางเครงครัด 

3. การจัดตั้งงบประมาณรายจายในทุกปงบประมาณ ขอใหทุกสวนราชการเตรียมความพรอม
เกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะ แบบรูปรายการ และประมาณราคากลางใหเรียบรอยกอนขอตั้ง
งบประมาณ เพื่อใหทุกสวนราชการสามารถกอหนี้ผูกพันไดตั้งแตตนปงบประมาณ 

 
การยืมเงินทดรองราชการจากมหาวิทยาลัย 
 การยืมเงินทดรองราชการจากมหาวิทยาลัยโดยผานกองคลัง สํานักงานอธิการบดี  โดยหวัหนา
สวนราชการ (คณบดี) จะเปนผูยืมเงินทดรองราชการ ยกเวน คาเดนิทางไปราชการตางประเทศ และเงิน
โครงการตาง ๆ ใหผูรับผิดชอบเปนผูยืม ซ่ึงระยะเวลาในการดําเนนิการยืมเงินทดรองราชการประมาณ 1-
2 สัปดาห  ขึ้นอยูกับวาเปนการยืมเงินทดรองแบบจายตรง (e-Payment) หรือแบบโอนเงินผานหนวยงาน 
ซ่ึงปญหาในการยืมเงินทดรองราชการคือความลาชาในการดําเนนิงาน ซ่ึงสรุปสาเหตุไดดังนี ้

1. การเปลี่ยนแปลงระบบการจายเงินของกองคลัง 
2. การรับเอกสารการโอนเงินจากกองคลัง 
3. การนําเสนองาน 
4. การคืนแกไขเอกสาร 
5. การยืมเงินหมวดครุภณัฑและเงินอุดหนนุทั่วไปไมสามารถกระทําได 
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ขอเสนอแนะ 
1. ดําเนินการจัดสงบันทึกการยืมเงินทดรองจากมหาวิทยาลัยลวงหนาใหหนวยการเงิน  

งานคลังและพัสดุ คณะ  กอน 2 สัปดาห 
2. แจงใหงานบริหารและธุรการดําเนินการรับเอกสารจากกองคลังเปนประจําทุกวัน 
3. จัดลําดับและเรงรัดการอนุมัติและลงนามในเช็คของผูบริหารที่เกี่ยวของ 
4. ตรวจสอบเอกสารการยืมเงินทดรองราชการใหถูกตองกอนจัดสงกองคลัง 
5. หามยืมเงินทดรองราชการเพื่อใชจายในการจัดซื้อครุภัณฑและเงินอุดหนุนทั่วไป 
 

การยืมเงินทดรองราชการหมุนเวียน 
คณะวิจิตรศิลป  ไดรับอนุมัติเงินทดรองราชการหมุนเวียน จํานวนเงิน 400,000 บาท เพื่อนําไป 

ใชจายในการปฏิบัติราชการภายในคณะ โดยจัดสรรเงินจํานวนดังกลาวใหหนวยงาน/ภาควิชา ใชจายเปน
เงินสดยอย เพื่อความคลองตัวในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. สํานักงานเลขานุการคณะ โดยหนวยการเงินเปนผูรับผิดชอบ จํานวน 40,000 บาท 
2. ภาควิชาภาพพิมพ จิตรกรรม และประติมากรรม จํานวน 20,000 บาท 
3. ภาควิชาศิลปะไทย  จํานวน 20,000 บาท 

ดังนั้น จะมีจํานวนเงินที่ใชในการหมุนเวียนเพื่อกิจการของคณะ จํานวน 320,000 บาท โดยกําหนดใหผู
ยืมสงใบสําคัญคูจายและเงินที่เหลือ (ถามี) คืนภายใน 10 วัน นับจากวันดําเนินการสิ้นสุด เพื่อนําไปเบิก
จายเงินที่กองคลัง และหักลางเงินยืมทดรองราชการหมุนเวียนตอไป 
 ปญหาในการทําใหเงินยืมทดรองราชการหมุนเวียน ไมเพียงพอตอคาใชจายที่เกิดขึ้น เนื่องจาก 

1. หนวยงาน/ภาควิชา มีการจัดงานและโครงการตาง ๆ มากขึ้น และอยูในชวงระยะเวลา
เดียวกัน หรือใกลเคียงกัน  และจาํเปนตองใชจายเปนเงินสด 

2. หนวยงาน/ภาควิชา จัดซื้อ/จัดจางพัสดุ เปนเงินสดมากขึ้น เนื่องจากมีราคาถูก ทําใหประหยัด
งบประมาณ 

3. หนวยงาน/ภาควิชา/ผูยืม สงใชคืนเงินยืมทดรองราชการหมุนเวียนลาชา ไมปฏิบัติตาม
ระเบียบที่กําหนด 

4. ใบสําคัญคูจาย เอกสารประกอบการเบิกจายไมถูกตองครบถวน  ทําใหตองสงคืนแกไขอยู
เสมอ สงผลใหการเบิกจายเงินเพื่อสงใชเงินยืมลาชา 
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ขอเสนอแนะ 

1. หนวยงาน/ภาควิชา ควรมีการวางแผนการจัดงานและโครงการตาง ๆ     ในภาพรวมทั้งคณะ  
เพื่อมิใหจัดอยูในชวงระยะเวลาเดียวกัน 

2. การจัดซื้อ/จัดจางพัสดุ ควรดําเนินการจัดซื้อ/จัดจางเปนเงินเชื่อ โดยติดตอหนวยพัสดุ เพื่อ
ดําเนินการ 

3. คณะฯ ควรมีมาตรการสําหรับผูยืมที่ไมปฏิบัติตามระเบียบ โดยดําเนินการตามขอตกลงใน
สัญญาการยืมเงินอยางเครงครัด 

4. ขอใหผูรับผิดชอบตรวจสอบเอกสารการเบิกจายเงินใหถูกตองครบถวน กอนสงใหหนวย
การเงินเพื่อดําเนินการตอไป 

5. แจงชื่อผูจายเงินทดรองไปกอน ในใบเสร็จรับเงิน เพื่อหนวยการเงินจะไดจายเงินคืนให
ถูกตอง  

 
การใชยานพาหนะของคณะวิจิตรศิลป 

1. การขอใชยานพาหนะ 
2. การแจงยกเลิกการใชยานพาหนะ 
3. การขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

 
ขอเสนอแนะ 

1. ผูขอใชรถตองกรอกแบบฟอรมการขอใชยานพาหนะยื่นกับหนวยพัสดแุละยานพาหนะ
ลวงหนาไมนอยกวา 2 สัปดาหกอนวันใชรถ เสนอเรื่องผานหัวหนางาน/หวัหนาภาควิชา 

2. กรณีนกัศึกษา ใหเสนอเรื่องผานหนวยกจิการนักศึกษา และหากเปนการเดินทางไปตาง
อําเภอและตางจังหวดั ตองมบีุคลากรหรืออาจารย เปนผูควบคุมการเดนิทาง 

3. ใหใชยานพาหนะตามวันเวลาและเสนทางที่ไดรับอนุมัติเทานั้น 
4. การแจงยกเลิกการใชยานพาหนะตองแจงใหหนวยพัสดุและยานพาหนะทราบลวงหนากอน

วันออกเดินทางอยางนอย 7 วัน 
5. กรณีขออนุมัตเิดินทางไปราชการ ขอใหจดัสงสําเนาเรื่องขออนุมัติเพื่อประกอบการขอ

อนมุัติใหใชยานพาหนะตอไป 
6. ใหผูขอใชรถถือปฏิบัติตามใบขออนุมัติใชยานพาหนะอยางเครงครัด 
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ปญหาและขอเสนอแนะของสํานักงานตรวจสอบภายใน 
 สํานักงานตรวจสอบภายใน    มหาวิทยาลัยเชียงใหม    เปนหนวยงานหนึ่งที่เกี่ยวของกับการ
ดําเนินงานของงานคลังและพัสดุ ในการตรวจสอบการดําเนินงาน (performance audit)     นอกจากการ
ตรวจสอบดานการเงินและการบัญชี และการตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับที่มีอยูแลว 
โดยมุงเนนการตรวจสอบประสิทธิผล ประสิทธิภาพ และความคุมคา ของการดําเนินงานใหบรรลุตาม
ภารกิจตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย  ซ่ึงงานคลังและพัสดุไดสรุปปญหาที่สํานักงานตรวจสอบภายในไดแจง
ใหคณะ สํานักและสถาบัน พรอมทั้งขอเสนอแนะ ดังนี้ 
 
การตรวจสอบการรับ-จายเงินทุกสิ้นวัน   

เนื่องจากมีหนวยงานในมหาวิทยาลัยบางแหงขาดความระมัดระวังและมิไดตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานดานการเงินในระบบบัญชี 3 มิติ หรือในระบบบัญชีอ่ืน ทําใหเกิดการทุจริตและไมสามารถ
ตรวจพบความเสียหายไดอยางทันทวงที เปนเหตุใหหนวยงานไดรับความเสียหาย 
 
ขอเสนอแนะ 

1. ผูปฏิบัติหนาที่ดานการรับ-จายเงิน ควรเปนคนละคนกับผูปฏิบัติหนาที่ดานบัญชี 
2. จัดทํารายงานเงินสดคงเหลือประจําวนัเสนอผูบริหารทราบทุกวัน โดยเก็บรักษาเงนิในวงเงนิ

ตามที่ราชการกําหนดเทานัน้ 
3. ผูปฏิบัติหนาที่ดานบัญชี จะตองตรวจสอบตัวเงิน เอกสารหลักฐานที่เกีย่วของ กับขอมูล

บัญชีในระบบใหถูกตองครบถวนทุกสิ้นวนั ทั้งในดานการรับเงินและการจายเงนิ 
 
การเบิกจายเงินอุดหนุนท่ัวไป 
 เนื่องจากมีบางสวนราชการไดเบิกจายเงนิงบประมาณแผนดิน ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป ใน
ลักษณะคาตอบแทนใหแกหวัหนาโครงการหรือนักวจิัย ซ่ึงไมสามารถกระทําได 
ขอเสนอแนะ 

1. การจายเงนิคาตอบแทนการปฏิบัติงานใหแกบุคลากร ใหเบิกจายไดตามหลักเกณฑ
เชนเดยีวกับการเบิกจายเงินงบประมาณในงบอื่น ๆ เชน คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เปนตน 

2. การจายเงนิคาใชจายในการดําเนินการที่เบิกไปแลวใหจายภายในปงบประมาณ กรณีมีเงิน
เหลืออยูและยงัไมส้ินสุดโครงการ ใหรีบดาํเนินการใหเสร็จสิ้นอยางชาภายในปงบประมาณ
ถัดไป กรณีส้ินสุดหรือยุบเลิกโครงการแลว ปรากฏวามีเงินคงเหลืออยูในบัญชีเงนิฝาก
ธนาคาร ใหนําสงคลังเปนรายไดแผนดิน 
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เงินรายไดจากการใหบริการทางวิชาการ 
 เนื่องจากในปจจุบันภาควิชา/หนวยงานยอยภายในคณะ/สํานัก/สถาบัน ไดใหบริการทางวิชาการ
ในการจดัฝกอบรมประเภทตาง ๆ โดยรวมมือกับหนวยงานอื่น เชน สํานักบริการวิชาการ หรือหนวยงาน
ตาง ๆ ในมหาวิทยาลัย ทั้งนีใ้นกรณีที่มีการจัดสรรเงินรายไดที่เกิดขึ้นจากการรวมมือในการใหบริการทาง
วิชาการภายหลังดําเนินการเสร็จสิ้นแลว บางหนวยงานนาํเงินที่ไดรับในสวนนีไ้ปใชจายโดยไมผาน
กระบวนการนําสงเงินเขาคลัง และไมนํามาจัดทําเปนงบประมาณรายจายจากเงินรายไดมหาวิทยาลัย กอน
นําไปใช จึงทําใหเกิดเงินหมนุเวยีนอยูนอกระบบการบริหารจัดการเงนิรายไดฯ  
ขอเสนอแนะ 

1. เงินที่คณะ/ภาควิชา ไดรับจากการใหบริการทางวิชาการจดัเปนเงนิรายไดของมหาวิทยาลัย
ประเภทหนึ่ง ไมวาจะรับโดยภาควิชา หรือหนวยงานยอยภายในคณะ จะตองนําสงเงนิให
หนวยการเงนิของคณะ/สํานกั /สถาบัน เพือ่นําสงเงินใหกองคลังและนาํไปใชจายโดยผาน
งบประมาณประจําปตอไ ป 

2. การรับเงินรายไดจาการใหบริการทางวิชาการ จะตองออกใบเสร็จรับเงนิที่มหาวิทยาลัย
กําหนด (มช.17) เทานั้น ไมสามารถใชใบสําคัญรับเงินอื่นแทนได 

 
เงินสะสมและเงินสมทบของพนักงานมหาวิทยาลัย 
 เนื่องจากสํานกังานตรวจสอบภายใน ไดสอบทานการดําเนินงานเกี่ยวกบัการหักเงนิคาจางของ
พนักงานมหาวิทยาลัย จํานวน 4% และมหาวิทยาลัยสบทบจายอีก 5% ของคาจาง เพื่อเปนเงินสะสมราย
เดือนใหแกพนักงานมหาวทิยาลัย โดยเปดบัญชีพนักงานมหาวิทยาลัยเปนรายบุคคล ณ ธนาคารออมสิน 
สาขามหาวิทยาลัยเชียงใหม ประเภทฝากประจํา 6 เดือน ทั้งนี้สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารดังกลาว ใชเปน
หลักทรัพยค้ําประกัน กรณพีนักงานมหาวิทยาลัยกระทาํความผิด 
 จากการตรวจสอบพบวา 

1. การดําเนนิงานหักเงนิคาจางและสบทบจายในสวนของมหาวิทยาลัย ตลอดจนการเก็บรักษา
สมุดเงินฝากธนาคารของพนักงานมหาวิทยาลัยมีผูรับผิดชอบคนเดียวในหนวยงานทีไ่มมี
ระบบสอบทานโดยฝายบัญชี 

2. บางหนวยงาน ไมไดนําเงินดงักลาวเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของพนักงาน ณ วันสิ้นเดือน แต
มีการนําฝากลาชาในเดือนนัน้ ๆ หรืออาจมีการหลงลืมมิไดนําเงนิฝากในบางเดือน 

3. ขาดการสื่อสารใหพนกังานมหาวิทยาลัยเจาของบัญชีเงินฝากธนาคารใหทราบ ถึง
รายละเอียดเงนิสะสม และดอกผลเงินฝากธนาคาร จึงไมมีการสอบทานจํานวนเงนิจาก
เจาของบัญชี วามีการนําเงินเขาบัญชีถูกตองหรือไมอยางไร 
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ขอเสนอแนะ 
1. ใหทุกหนวยงานดําเนนิการนําเงินฝากเขาบัญชีเงินฝากของพนักงานมหาวิทยาลัย พรอมกับ

การจายเงนิคาจาง  ทั้งนี้อยางชาไมควรเกนิวันที่ 5 ของเดือนถัดไป 
2. ใหหนวยงานเจาของอัตราพนักงานมหาวทิยาลัย แจงใหพนักงานมหาวิทยาลัยทราบและ

ตรวจสอบจํานวนเงนิในบัญชีเงินฝากธนาคารปละ 2 คร้ัง ภายในเดือนกรกฎาคม และ
มกราคม ของแตละป  

 
 

……………………………. 
 



ประวัติผูเขียน 
 

เสถียร     คามีศักดิ์       E-mail Address :  sathien@swu.ac.th 
   บุคลากร 9 ผูเชี่ยวชาญระดับ 9  สํานักงานอธิการบด ี
   มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
   ประวัติการศึกษา :  กศ.ม. (การบริหารการศึกษา) มศว 
   บธ.บ. (การบริหารธุรกิจ) วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศกึษา 
   ปวส. (การเลขานุการ) วิทยาลัยบพิตรพิมุข 
   ประวัติการทํางาน : อายุ 22 เขาทํางานตําแหนงพนกังานการเงินและบญัชี 
   โรงเรียนสาธิตพิบูลบําเพ็ญ  มศว  บางแสน 
   อายุ  24  รับราชการตําแหนง เจาหนาที่บุคคล 2  กองการเจาหนาที่ มศว 
   อายุ  37  หัวหนางานบริหารงานบุคคล กองการเจาหนาที ่ มศว 
   อายุ  41  ตําแหนงเจาหนาทีบุ่คคลชํานาญการ  กองการเจาหนาที่ มศว 
   อายุ  45  ผูอํานวยการกองการเจาหนาที่  มศว 

อายุ 45 เจาหนาที่บุคคล 9 ผูชํานาญการพิเศษระดับ 9 สํานกังานอธิการบดี  
   อายุ 54  บุคลากร 9 ผูเชี่ยวชาญระดับ 9 สํานักงานอธิการบดี มศว 

 
ชํานาญ      แสงแกว E-mail Address :  Chamnan@swu.ac.th 
   เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป 9 ผูเชี่ยวชาญระดับ 9 
   สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยศรีนครนิทรวิโรฒ 
   ประวัติการศึกษา :  กศ.บ. วทิยาลัยวิชาการศึกษาพิษณุโลก  
     M.Ed. M.S.U. of Barda 
   ประวัติการทํางาน : อาจารยโรงเรียนทัพทนัอนุสรณ จ.อุทัยธาน ี
   เลขานุการคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวโิรฒ 
 
 
 
 
 
 
 



 
เรืองชัย     จรุงศิรวัฒน    E-mail Address :  ruajar@kku.ac.th 
   นักวิเคราะหนโยบายและแผน 9 ผูเชี่ยวชาญระดับ 9   
                                         ตําแหนง :  ผูเชี่ยวชาญประจําสาํนักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยขอนแกน 
    ที่ปรึกษาอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 
     ที่ปรึกษาอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏบรีุรัมย 
    ที่ปรึกษาอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏกาํแพงเพชร 

 ที่ปรึกษารองอธิการบดีฝายวางแผนและพฒันา  
 มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา  และ  ที่ปรึกษาคณะสัตวแพทยศาสตร  
 มหาวิทยาลัยขอนแกน 

   ประวัติการศึกษา : ศษ.ม.(บริหารการศึกษา/พัฒนานโยบายและการ 
                                         วางแผน)  จากคณะศกึษาศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน 

  ประวัติการทํางาน :  บรรจุราชการเมื่อวันที่ 26 สิงหาคม พ.ศ. 2534  
                                    ในตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผน 4 ระดับ 4  

                                   - พ.ศ.2536   นักวิเคราะหนโยบายและแผน 5 ระดับ  5 
                                   -พ.ศ.2538   นักวิเคราะหนโยบายและแผน 6 ระดับ 6  
                                  - พ.ศ.2541   นักวิเคราะหนโยบายและแผน 7  ผูชํานาญการ ระดับ 7 

       - พ.ศ.2544  นักวเิคราะหนโยบายและแผน 8 ผูชํานาญการระดับ 8 
                                   - พ.ศ.2549  นักวิเคราะหนโยบายและแผน 9 ผูเชี่ยวชาญระดับ 9 

   
 

จิตตอารีย     กนกนิรันดร  E-mail Address : jitaree@finearts.cmu.ac.th 

   นักวิชาการเงนิและบัญชี 8 ผูชํานาญการระดับ 8   
 ผูชวยศาสตราจารยพิเศษ  หัวหนางานคลังและพัสดุ   

รักษาการในตาํแหนงเลขานกุารคณะวิจิตรศิลป  มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
ประวัติการศึกษา :  บช.ม.  (บัญชี) มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
บธ.ม   (บริหารธุรกิจ) มหาวทิยาลัยแมโจ 
ศษ.บ  (บริหารธุรกิจ) มหาวทิยาลัยเชยีงใหม 
ปวส.  (บัญชี) วิทยาลัยเทคนคิภาคพายัพ 
 
 



 
ผลงาน : 
หนังสือ  :  การบัญชีรัฐบาล 
ตํารา  :  การบญัชี 1 
งานวิจัย : คาใชจายตอนกัศึกษา คณะวิจติรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม” 
งานวิจัย : การพัฒนาระบบสารสนเทศในสวนงบประมาณ พัสดุ การเงนิ 

และบัญชี : กรณีหอนิทรรศการศิลปวัฒนธรรม 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

งานวิเคราะห : การวิเคราะหระบบบัญชีงบประมาณ คณะวจิิตรศิลป   
มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

คูมือปฏิบตัิงาน :  
(1) การใชโปรแกรมระบบบัญชีงบประมาณ  คณะวิจิตรศิลป  
(2) งานคลังและพสัดุ สํานักงานเลขานุการคณะวจิิตรศิลป 
(3) ระบบเงินทดรองราชการหมุนเวยีน 
(4) ระบบเจาหนี ้
 
  

 




