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ขาราชการตําแหนงประเภทผูบริหาร 18(ข) (7) 
ตําแหนงประเภททั่วไป วิชาชพีเฉพาะและเชี่ยวชาญเฉพาะ 18(ค) 

และพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนวิชาการ 
ในสังกัดสถาบันอุดมศึกษา 

 
 

 
 

โดย 
เสถียร  คามีศักดิ์ 

บุคลากร 9 ผูเชี่ยวชาญระดับ 9  มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

เรืองชัย  จรุงศิรวัฒน 
นักวิเคราะหนโยบายและแผน  9 ผูเชี่ยวชาญระดับ 9  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

ชํานาญ  แสงแกว 
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป  9 ผูเชี่ยวชาญระดับ 9  มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

ผูชวยศาสตราจารยพิเศษ จิตตอารีย  กนกนิรันดร 
นักวิชาการเงินและบัญชี 8  ผูชํานาญการระดับ 8  มหาวิทยาลัยเชียงใหม 



ชื่อเรือง  : คูมือการทํางานวิเคราะห 
ขาราชการตําแหนงประเภทผูบริหาร 18(ข) (7) 
ตําแหนงประเภททั่วไป   ตําแหนงวิชาชีพเฉพาะ   
ตําแหนงเชี่ยวชาญเฉพาะ 18(ค)  
พนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนวิชาการ ในสังกัดสถาบันอุดมศึกษา 

ผูแตง  :  เสถียร  คามีศักดิ์  เรืองชยั  จรุงศิรวัฒน  ชํานาญ  แสงแกว และ 
   ผูชวยศาสตราจารยพิเศษจิตตอารีย  กนกนรัินดร 
พิมพคร้ังท่ี  1 
จํานวนพิมพ :  1,000  เลม 
พิมพท่ี  : คณะวิทยาศาสตร  มหาวิทยาลัยเชียงใหม  

    239 ถนนหวยแกว  ตําบลสุเทพ อําเภอเมือง  
    จังหวดัเชียงใหม 50200  
 

 
 
   



 

คํานํา 
 

 คูมือการทํางานวิเคราะห เปนเอกสารที่ไดมาจากประสบการณการเปนผูเชี่ยวชาญ
บรรยายการประชุมเชิงปฏิบัติการพัฒนาประสิทธิภาพการทํางาน ของ ขาราชการและพนักงาน
มหาวิทยาลัย เร่ือง เทคนิคการทําผลงานของขาราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย เพื่อแสดงความ
เปนผูชํานาญการ ผูเชี่ยวชาญ และผูเชี่ยวชาญพิเศษ ณ มหาวิทยาลัยเชียงใหม ที่ดําเนินการโดยสภา
ขาราชการและลูกจาง มหาวิทยาลัยเชียงใหม และที่ประชุมประธานสภาขาราชการและลูกจาง
มหาวิทยาลัยแหงประเทศไทย (ปขมท) ตั้งแตรุนที่ 1 เมื่อวันที่ 22-23 พฤศจิกายน 2550 รุนที่ 2 เมื่อ
วันที่ 31 มกราคม 2551 ถึงวันที่ 1 กุมภาพันธ 2551  รุนที่ 3 เมื่อวันที่ 3-4 เมษายน 2551 และรุนที่ 4 
เมื่อวันที่ 15-16 กรกฎาคม 2551 
 จึงไดคิดเชิงวิเคราะหรวมกับคุณเรืองชัย  จรุงศิรวัฒน  นักวิเคราะหนโยบายและแผน
ผูเชี่ยวชาญ มหาวิทยาลัยขอนแกน  คุณชํานาญ  แสงแกว เจาหนาที่งานบริหารทั่วไป ผูเชี่ยวชาญ 
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ และผูชวยศาสตราจารยพิเศษจิตตอารีย  กนกนิรันดร  นักวิชาการ
เงินและบัญชี ผูชํานาญการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม  ใหชวยนําเสนอในสวนของภาคผนวกที่เปน
ตัวอยางของการวิเคราะหในสาขาตางๆ เพื่อเปนแนวทางแกขาราชการที่ดํารงตําแหนงประเภท
ผูบริหาร ตําแหนงประเภททั่วไป วิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะและพนักงานมหาวิทยาลัยสาย
สนับสนุนวิชาการ ในสังกัดสถาบันอุดมศึกษา 

 ผมจางพิมพดวยเงนิประจําตาํแหนงบุคลากรผูเชี่ยวชาญ แลวเสร็จเมื่อเดอืนสิงหาคม 2551 
มอบใหมหาวทิยาลัยศรีนครนิทรวิโรฒ เมือ่เดือนพฤศจิกายน  2551 พิมพเปนครั้งที่ 1 มอบใหคณะ
วิทยาศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม เมื่อเดือนธันวาคม  2551 พิมพเปนครั้งที่ 2   มอบใหสภา
ขาราชการและลูกจาง มหาวทิยาลัยขอนแกน เมื่อเดือนมกราคม  2552 พิมพเปนครัง้ที่ 3  มอบให
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร  เมื่อเดือนกุมภาพันธ 2552  พิมพเปนครั้งที่ 4  มอบ
ใหคณะวิทยาศาสตร  มหาวทิยาลัยเชยีงใหม เมื่อเดือนกุมภาพันธ  2552  พิมพเปนครั้งที่  5  และ
เดือนเมษายน    2552      พิมพเปนครั้งที่ 6        มอบใหมหาวิทยาลัยราชภัฎสุราษฎรธานี  พิมพ เปน
คร้ังที่ 7  เมื่อวันที่  4- 5 สิงหาคม 2552 ไดมอบให  สภาขาราชการและลูกจางมหาวทิยาลัย
รามคําแหง  เปนผูจัดพิมพคร้ังที่ 8   เมื่อวันที่  10 -11  กนัยายน 2552     ไดมอบให  สภาขาราชการ
และลูกจางมหาวิทยาลัยรารมคําแหง  เปนผูจัดพิมพคร้ังที่ 9  เมื่อวันที่  14- 16  กันยายน  2552     ได
มอบให คณะสาธารณสุขศาสตร  มหาวิทยาลัยมหิดล  เปนผูจัดพิมพคร้ังที่ 10   เมื่อวนัที่  23   
กันยายน  2552     ไดมอบใหกองการเจาหนาที่ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เปนผูจัดพิมพคร้ังที่ 11   



 

เมื่อวันที่ 25-26 พฤศจิกายน  2552  งานการเจาหนาที่  คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม  มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ เปนผูจัดพิมพ  22   เมื่อวันที่ 25-26  มหาวิทยาลัยทักษิณ 
จัดประชุมเรื่อง “เทคนิคการเขียนผลงานทางวิชาการ เพือ่กําหนดตําแหนงใหสูงขึ้น : คูมือการ
ปฏิบัติงาน”  จึงมอบใหมหาวิทยาลัยทกัษณิ เปนผูจดัพิมพคร้ังที่ 23   สถาบันบัณฑิตพัฒนบรหิาร
ศาสตร จัดโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการเรื่อง การผลิตผลงานสําหรับการขอตําแหนงชํานาญการ” 
ในเดือนพฤษภาคม  2553 จงึมอบใหสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร เปนผูจัดพมิพคร้ังที่ 24  
และครั้งนี้เปนครั้งที่  25    ในวันที่  27 -28 มกราคม  2553   คณะวิศวกรรมศาสตร 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร  วิทยาเขตหาดใหญ จดัโครงการฝกอบรมปฏิบัติการเรื่อง การเขียน
ผลงานทางวิชาการเพื่อขอกําหนดตําแหนงสูงขึ้น :การเขียนคูมือการปฏิบัติงาน และบทความทาง
วิชาการ” จึงมอบใหคณะวิศวกรรมศาสตรเปนผูจัดพิมพ 
 ผมผูเขียนมีความตั้งใจและไดตกลงกับผูรวมงานทั้ง 3 ทานแลววา การผลิตผลงานคูมือ
การทํางานวิเคราะหคร้ังนี้ มีจุดมุงหมายเพื่อการเผยแพรความรูใหเกิดความเขาใจ จากการศึกษา
คนควาและประสบการณที่สําคัญ โดยมิไดทําเพื่อการคาขายแตประการใด จึงมีบางขอความไดยกมา
กลาวอางอิงเพื่อใหผูศึกษาคนควาไดมีความรูความเขาใจตรงเจตนารมณของผูเขียนเดิมในขั้น    
ปฐมภูมิ โดยมิไดตั้งจะละเมิดลิขสิทธิ์แตประการใด โดยเนนย้ําเพื่อการเผยแพรเฉพาะสายอาชีพ
เดียวกันใหผลิตผลงานวิเคราะหในการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพและมีคุณภาพตลอดชีวิต
ราชการในสังกัดสถาบันอุดมศึกษา ตลอดไป 
 
 
         เสถียร  คามีศักดิ์ 
                    มกราคม   2553 
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บทที่  1 
บทนํา 

 
ความสําคัญและความเปนมาของงานวิเคราะห 
 ประกาศ ก.พ.อ  เปนมาตรฐานกลาง เร่ือง มาตรฐานการกําหนดระดับตําแหนงและการ
แตงตั้งขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ใหดํารงตําแหนงสูงขึ้น ฉบับลงวันที่ 2 กุมภาพันธ 
2550  กําหนดมาตรฐานขั้นต่ําของลักษณะหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพงานของตําแหนง
ระดับชํานาญการ  ระดับเชี่ยวชาญ  และระดับเชี่ยวชาญพิเศษไววา 
 ตําแหนงระดับชํานาญการลักษณะงานตองปฏิบัติโดยผูมีความรู  ความสามารถ  ความ
ชํานาญงาน  ทักษะ หรือประสบการณในการปฏิบัติงานเฉพาะดาน หรือเฉพาะทาง และตอง
ทําการศึกษาคนควา  ทดลอง  วิเคราะห  สังเคราะห  หรือวิจัย  โดยใชหรือประยุกตหลักการ เหตุผล 
แนวคิด วิธีการ เพื่อการปฏิบัติงานตามมาตรฐานที่กําหนดไว หรือพัฒนางานในหนาที่และงาน
เฉพาะดาน หรือเฉพาะทาง หรือแกไขปญหาในงานหลักที่ปฏิบัติ ซ่ึงมีความยุงยากและมีขอบเขต
กวางขวาง 
 “ตําแหนงระดับเชี่ยวชาญ และระดับเชี่ยวชาญพิเศษ ลักษณะงานตองปฏิบัติโดยผูมี
ความรูทฤษฎี หลักวิชา หรือหลักการเกี่ยวกับงานเฉพาะดาน หรือเฉพาะทาง และเปนงานเชิงพัฒนา
ระบบหรือมาตรฐานของงาน หรือทางพัฒนาทฤษฎี หลักการ ความรูใหม ซ่ึงตองมีการวิจัยเกี่ยวกับ
งานเฉพาะดานหรือเฉพาะทาง และนํามาประยุกตใชในทางปฏิบัติ โดยตองประยุกตทฤษฎีแนวคิด
ใหมเกี่ยวกับเนื้อหาของงาน เพื่อแกไขปญหาในงานที่มีความยุงยากมาก และมีขอบเขตกวางขวาง
มาก หรือถายทอดความรูเกี่ยวกับงานตลอดจนใหคําปรึกษาแนะนํา หรือปรับปรุงผสมผสานเทคนิค
ระดับสูง ระหวางสาขาที่เกี่ยวของ” 
 ประกอบกับบัญชีแนบทายประกาศ ก.พ.อ. มาตรฐานกลางก็กําหนดรายละเอียดเพิ่มเติม
ใหเห็นความสําคัญของงานวิเคราะหดังตอไปนี้ 
 “การพิจารณาเทียบคุณวุฒิที่แสดงความเปนผูชํานาญการระดับ 8   พิจารณายอนหลังได
ไมเกิน 3 ป  โดยพิจารณาจากประเภทและขอบขายของงานที่รับผิดชอบ ปริมาณและคุณภาพของ
งานในภาพรวม ผลงานที่แสดงความเปนผูชํานาญการระดับ 8 เชน คูมือปฏิบัติงาน  ผลงานดาน
คนควา  ทดลอง  วิเคราะห  สังเคราะห  หรือวิจัย ที่เปนประโยชนตองานในหนาที่ในดานการ                           
แกไขปญหา หรือการพัฒนางาน หรือเปนผลงานริเร่ิมสรางสรรคการใหความเห็น คําแนะนํา หรือ
เสนอแนะเกี่ยวกับการแกไขปญหาหรือการพัฒนางานสนับสนุน งานบริการวิชาการ หรือวิชาชีพ
นั้นๆ ซ่ึงผลงานดังกลาว สามารถนําไปเสนอขอกําหนดตําแหนงเปนผูเชี่ยวชาญระดับ 9 ได” 
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 “การพิจารณาเทียบคุณสมบัติที่แสดงความเปนผูเชี่ยวชาญระดับ 9 พิจารณายอนหลังได
ไมเกิน 2 ป  โดยพิจารณาจากประเภทและขอบขายของงานที่รับผิดชอบ ปริมาณและคุณภาพของ
งานในภาพรวม  ผลงานที่แสดงความเปนผูเชี่ยวชาญระดับ 9  เชน คูมือปฏิบัติงาน  ผลการศึกษา  
คนควา  ทดลอง  วิเคราะห  สังเคราะห  หรือวิจัย  ที่เปนประโยชนตองานในหนาที่ ในดานการแกไข
ปญหาหรือการพัฒนางาน หรือเปนผลงานริเร่ิมสรางสรรค การใหความเห็น คําแนะนํา  หรือ
เสนอแนะ  การใหคําปรึกษา แนะนํา การอบรม และการเผยแพรความรูเกี่ยวกับหลักการ แนวทาง 
ระบบ  รูปแบบ  เทคนิคและใชการในการแกไขปญหาหรือการพัฒนางานสนับสนุน  งานบริการ
วิชาการ หรืองานวิชาชีพนั้นๆ ซ่ึงผลงานดังกลาวสามารถนําไปเสนอขอกําหนดตําแหนงเปน
ผูเชี่ยวชาญระดับ 10 ได” 
 สําหรับแนวทางการประเมินเพื่อแตงตั้งตําแหนงระดับชํานาญการ ระดับเชี่ยวชาญ และ
ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ กําหนดใหมีการประเมินคุณลักษณะของบุคคลที่จําเปนสําหรับตําแหนงไว
ดังนี้ 
 “ความคิดริเร่ิม พิจารณาจากการคิดคนระบบ  แนวทาง  วิธีการดําเนินการใหมๆ เพื่อ
ประสิทธิผลของงาน  การแสดงความคิดเห็นใหขอเสนอแนะ อยางสมเหตุสมผล และสามารถ
ปฏิบัติได  การแสวงหาความรูใหมๆ เพิ่มเติมอยูเสมอ โดยเฉพาะในสาขาวิชาชีพ / งานของตน / งาน
ของหนวยงาน การตรวจสอบ ปรับปรุง แกไข หรือดัดแปลงวิธีทํางานใหมีประสิทธิภาพ และ
กาวหนาอยูตลอดเวลา การสนใจในงานที่ยุงยากซับซอน  ความไวตอสถานการณหรือความฉับไว
ในการรับรูส่ิงเราภายนอก 
 การตัดสินใจแกปญหา  พิจารณาจากความสามารถในการวิเคราะห  หาสาเหตุของปญหา 
การวิเคราะหแนวทางในการแกปญหาโดยมีหลายทางเลือก การเลือกแนวทางในการแกปญหา โดย
อยางถูกตองเหมาะสม การใชขอมูลประกอบในการตัดสินใจ และแกปญหา โดยเฉพาะในสาย
วิชาชีพ / งานของตน / งานของหนวยงาน  
 การพัฒนาตนเอง พิจารณาจากการติดตาม  ศึกษา คนควา หาความรูใหมๆ หรือส่ิงที่เปน
ความกาวหนาใหมๆ ตลอดเวลา การนําความรูและวิทยาการใหมๆ มาประยุกตใชในการปฏิบัติงาน
ไดอยางมีประสิทธิภาพ” 
 จากเหตุผลดังกลาวขางตน จะเห็นไดวา ก.พ.อ. ใหความสําคัญของงานวิเคราะห  การ
จัดทําคูมือปฏิบัติงาน หรืองานวิจัย ซ่ึงเปนผลทําใหสถาบันอุดมศึกษาหลายแหงกําหนดงาน
วิเคราะหเปนประเภทของผลงานที่แสดงความเปนผูชํานาญการหรือเชี่ยวชาญ ไวดังตอไปนี้ 
 งานวิเคราะห  หมายถึง  งานวิเคราะหในเชิงสถิติหรืองานวิเคราะหปญหา และแกไข
ปญหา เปนเอกสารที่เรียบเรียง เพื่อพัฒนางานในหนาที่ และเปนงานสรางสรรค และมีความคิดริเร่ิม 
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โดยมีปริมาณที่ครอบคลุมตามภาระงานในหนาที่ (หนังสือกองการเจาหนาที่ มหาวิทยาลัยแมโจ ที่ 
ศธ.0523.1.4.2/ว .51 ลงวันที่  18  กุมภาพันธ  2548) 
 คูมือการปฏิบัติงานหรือผลงานประเภทวิเคราะหงานในหนาที่ความรับผิดชอบ ระเบียบ 
ขอบังคับ หลักการปฏิบัติ ในหนาที่ความรับผิดชอบ และมีบทบาทหนาที่ ไดกลาวถึงปญหา 
อุปสรรคในการปฏิบัติงาน พรอมเสนอแนะแนวทางวิธีการแกไขปญหา และพัฒนางานในหนาที่ 
(หนังสือกองการเจาหนาที่ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ที่ ทม.1301.05/ว.428  ลงวันที่ 22 
พฤษภาคม 2546) 
 อ.ก.ม. สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ คร้ังที่ 2/2550  เมื่อวันที่  29 
มกราคม 2550  กําหนดมาตรฐานผลงานตําแหนงแตละระดับดังตอไปนี้ 
 ตําแหนงชํานาญการและเชี่ยวชาญ กําหนดใหมีผลงานประเภทวิเคราะห และพัฒนางาน
ในหนาที่อยางนอย 1 เร่ือง  โดยผูเสนอขอเปนผูจัดทําเองทั้งหมด จะไดคะแนนเรื่องละ  15 คะแนน 
หรือทํางานวิเคราะหที่เปนประโยชนทางดานการศึกษา หรือเศรษฐกิจ หรือการใชงาน และไดนํา
ผลงานนั้นออกเผยแพรแลว จะไดคะแนนเรื่องละ 40 คะแนน โดยมีมาตรฐานผลงาน 13 รายการ 
การขอเปนผูชํานาญการระดับ 6, 7 -8  ตองไดคะแนนรวมของผลงานไมนอยกวา 30 คะแนน และ
การขอเปนผูเชี่ยวชาญระดับ 9  ตองไดคะแนนรวมของผลงานไมนอยกวา  50  คะแนน 
 มหาวิทยาลัยมหิดล กําหนดคํานิยาม รูปแบบ ลักษณะการเผยแพร และเกณฑระดับ
คุณภาพของผลงานที่แสดงความเปนผูชํานาญการ ผูเชี่ยวชาญและผูเชี่ยวชาญพิเศษ เกี่ยวกับงาน
วิเคราะห และสังเคราะหไวดังนี้ (ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เร่ืองหลักเกณฑและวิธีการแตงตั้งให
ดํารงตําแหนงระดับชํานาญการ ระดับเชี่ยวชาญ  และระดับเชี่ยวชาญพิเศษ พ.ศ.2550) 
 “งานวิเคราะห / งานสังเคราะห  หมายถึง การรวบรวมขอมูล และการวิเคราะห / 
สังเคราะห สถานการณหรือปญหาโดยวิธีการทางสถิติ และสังเคราะหแนวทางการพัฒนาหรือการ
แกไขปญหา โดยตองมีรูปแบบที่เขียนในลักษณะที่สามารถนําไปสูการปฏิบัติได ซ่ึงตองมีการ
วิเคราะห  สังเคราะห  วิจารณ  ยกตัวอยางในลักษณะกรณีศึกษา (Case Study)  และเสนอแนวทาง
แกปญหาที่ปฏิบัติจริงมาแลว  ควรแยกเปนเรื่องๆ ใหชัดเจน เรียบเรียงใหเปนแนวคิดของตัวเองแลว
นํากฎ  ระเบียบ  หนังสือเวียนมติที่ประชุม ขอคิดเห็นของผูมีประสบการณ หรือจากประสบการณที่
เคยปฏิบัติแลวมาอางอิง สนับสนุนแนวคิดนั้นๆ ทั้งนี้ตองทําเปนรูปเลมและเผยแพร โดยจัดสงไปยัง
หนวยงานที่เกี่ยวของกับตําแหนงที่เสนอขอ” 
 มหาวิทยาลัยขอนแกน (ประกาศ ก.บ.ม. มหาวิทยาลัยขอนแกน (ฉบับที่ 2 / 2550) เร่ือง 
หลักเกณฑและวิธีการพิจารณาแตงตั้งขาราชการใหดํารงตําแหนงระดับชํานาญการ ระดับเชี่ยวชาญ 
และระดับเชี่ยวชาญพิเศษ) กําหนด “การวิเคราะหระบบงาน หมายถึง การนําขอมูลจากผลการ
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ปฏิบัติงาน มาวิเคราะห และสังเคราะห เพื่อนําไปสูการสรางระบบงานขึ้นใหม และไดนําไปใชใน
การพัฒนาและปรับปรุงคุณภาพงาน”   “การพัฒนาคุณภาพงาน หมายถึง การคิดคน หรือปรับเปลีย่น
ระบบงาน เพื่อใหการทํางานมีคุณภาพ และประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 นอกจากงานวิเคราะหที่มีความสําคัญตอการเสนอขอตําแหนงระดับชํานาญการ  ระดับ
เชี่ยวชาญ  และเชี่ยวชาญพิเศษ แลว ยังมีความสําคัญและจําเปนสําหรับตําแหนงผูบริหารตาม
พระราชบัญญัติระบบขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2547 และฉบับที่ 2 พ.ศ.2551 
มาตรา 18 (8) ที่กําหนดใหหัวหนางาน  ผูอํานวยการ / เลขานุการคณะ / สํานัก / สถาบัน / ศูนย 
(ผูอํานวยการสํานักงานคณบดี / สํานักงานผูอํานวยการ) และผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี 
 งานวิเคราะหเปนสวนหนึ่งของงานวิจัย หรือ อีกนัยหนึ่งเปนงานวิจัยเชิงสํารวจประเภท
หนึ่ง ตามหลักการโดยทั่วไปการวิจัย (Research)  เปนกระบวนการที่อาศัยวิธีการทางวิทยาศาสตร 
(Scientific Method) เพื่อจัดหาความรูความจริงที่เชื่อถือได (Reliable knowledge)  โดยวิธีการที่มี
ระบบเชื่อถือได (Reliable Method)  ความจริงที่เชื่อถือไดนี้ ไมไดคงที่แนนอนตลอดไป แตจะคง
สภาพเชนนี้  (Stable)  อยูในชวงเวลาหนึ่ง  ซ่ึงจะสอดคลองกับกฎของความนาจะเปนของ
ปรากฏการณตามธรรมชาติ (Probabilistic Low of Nature)  ถาปรากฏการณตามธรรมชาติผันแปร
ไป ความรูความจริงที่คนพบ อาจเปลี่ยนแปลงไปได (ชาญวิทย  เทียบบุญประเสริฐ 2525 : 1) 
 R =  Recruitment & Relationships  หมายถึง การฝกคนใหมีความรู รวมทั้งรวบรวมผูมี
ความรู และปฏิบัติงานรวมกันติดตอสัมพันธและประสานงานกัน 
 E = Education & Efficiency  หมายถึง ผูวิจัยจะตองมีการศึกษา มีความรูและสมรรถภาพ
สูงในการวิจัย 
 S = Sciences & Stimulation  เปนศาสตรที่ตองพิสูจน เพื่อคนควาหาความจริงและผูวิจัย
จะตองมีพลังกระตุนใจในความคิดริเร่ิม กระตือรือรนที่จะวิจัยตอไป 
 E = Evaluation & Environment  ผูวิจัยจะตองรูจักการประเมินผลดูวามีประโยชนสมควร
จะทําตอไปหรือไม และตองรูจักใชเครื่องมืออุปกรณตางๆ ในการวิจัย 
 A = Aim & Attitude  มีจุดมุงหมาย หรือเปาหมายที่แนนอน และมีทัศนคติที่จะตอง
ติดตามผลของการวิจัย 
 R = Result  ผลของการวิจัยที่ไดมาจะเปนผลทางไหนก็ตาม จะตองยอมรับผลของการ
วิจัยนั้นอยางดุษฎี  เพราะเปนผลที่ไดมาจากการคนควาอยางมีระบบ 
 C = Curiosity  ผูวิจัยจะตองมีความอยากรู  อยากเห็น มีความสนใจ และขวนขวายใน
งานวิจัยอยูตลอดเวลา แมวาความอยากรูนั้นจะเปนเพียงเล็กนอยก็ตาม 
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 H = Horizon  เมื่อผลการวิจัยปรากฏมาแลวยอมทําใหทราบและเขาใจปญหาเหลานั้นได
เหมือนกับเกิดแสงสวางขึ้น แตถายังไมเกิดแสงสวาง ผูวิจัยจะตองดําเนินการตอไปจนกวาจะพบ
แสงสวาง ในทางสังคม แสงสวางหมายถึงผลของการวิจัย จะกอใหเกิดสันติสุข แกสังคม 
 ดังนั้น การวิจัย หมายถึง การศึกษาคนควาหาความจริง อยางจริงจังดวยระบบและวิธีการ
อันถูกตอง เพื่อใหไดมาซึ่งความรูในสิ่งที่วิจัยนั้น 
 งานวิจัย (ประกาศ ก.พ.อ. เร่ือง หลักเกณฑและวิธีการพิจารณาแตงตั้งบุคคลใหดํารง
ตําแหนงผูชวยศาสตราจารย  รองศาสตราจารย  และศาสตราจารย พ.ศ.2549)  หมายถึง งานคนควา
อยางมีระบบและมีวัตถุประสงคที่ชัดเจน เพื่อใหไดมาซึ่งขอมูล หลักการหรือขอสรุป ที่นําไปสู
ความกาวหนาทางวิชาการ หรือเอื้อตอการนําวิชานั้นไปประยุกต มีลักษณะเปนเอกสารที่มีระเบียบ
วิธีวิจัยที่เหมาะสมกับธรรมชาติของวิชา ทั้งนี้ตองเผยแพรในรูปของบทความวิจัยในวารสารทาง
วิชาการ หรือตีพิมพในหนังสือรวมงานวิจัยระดับนานาชาติ หรือนําเสนอตอที่ประชุมทางวิชาการ
ในรูปของหนังสือรวมเอกสารวิชาการ โดยตองผานผูทรงคุณวุฒิประเมินคุณภาพกอนนําเผยแพรไป
ยังสถาบันทางวิชาการในสาขาที่เกี่ยวของ 
 รายงานผลงานวิจัย (สํานักงานคณะกรรมการวิจัยแหงชาติ)  หมายถึง  เร่ืองราวที่เปนผล
จากการคนควาทางวิชาการ แลวนํามาเรียบเรียงอยางมีระเบียบแบบแผน เร่ืองราวที่นํามาเขียน
รายงานตองเปนขอเท็จจริง หรือความรูอันเกิดจากการรวบรวมขอมูลดวยวิธีการคนควาที่เปนระบบ
ที่มีลักษณะเปนวิทยาศาสตร 
 นักวิจัยและนักการศึกษา แบงประเภทของการวิจัยไวหลายรูปแบบ ซ่ึงขึ้นอยูกับแนวคิด
ของแตละทานวาจะใชอะไรเปนเกณฑ ที่จะนําเสนอในตอไปนี้ จะเปนการวิจัยเชิงพรรณนา 
(Descriptive Research) หรือการวิจัยเชิงบรรยาย  เชิดศักดิ์  โฆวาสินธุ (2522)  กลาววา การวิจัย    
เชิงบรรยายมุงตรงที่จะอธิบายหรือบรรยาย ปรากฏการณ สภาพการณหรือภาวการณที่ปรากฏ       
อยูในปจจุบัน เพื่อเปนการประเมินมาตรฐานในปจจุบัน วามีสภาพความเปนจริงเชนไร การศึกษา
ประเภทนี้ มักจะเปนการตอบคําถาม “เหตุการณในขณะนี้เปนเชนใด”  มากกวาที่จะเปนการตอบ
คําถามเร่ืองในอดีตหรืออนาคต ซ่ึงสมหวัง  พิริยานุวัฒน (2524)  ใหความหมายของการวิจัยเชิง
บรรยายวา เปนกระบวนการใหไดมาซึ่งความรูที่เชื่อถือได ในรูปคําบรรยายเกี่ยวกับสภาพและการ
เปลี่ยนแปลงของปรากฏการณธรรมชาติ ตลอดจนความสัมพันธของตัวแปรตางๆ ในสภาพปจจุบัน 
โดยอาศัยวิธีธรรมชาติหรือการสังเกตเชิงสหสัมพันธ (Correlation  Observation)  และชาญวิทย  
เทียมบุญประเสริฐ (2525 : 45)  กลาววา เปนการวิจัยเพื่อศึกษาคนควาหาความรูความจริงจาก
ปรากฏการณหรือสถานการณที่เปนจริงในปจจุบัน โดยใชวิธีการที่เชื่อถือได และใชวิธีการอธิบาย
ปรากฏการณ สถานการณที่เกิดขึ้นนั้น วามีลักษณะเปนอยางไรในปจจุบัน  
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 ประเภทของการวิจัยเชิงพรรณนา แบงออกเปนประเภทใหญๆ ได 3 ประเภท คือ 
การศึกษาเชิงสํารวจ  การศึกษาความสัมพันธภายใน  และการศึกษาการพัฒนาการ แตในที่นีจ้ะกลาว
เฉพาะกรณี การศึกษาเชิงสํารวจซึ่งเปนการศึกษาเพื่อหาความรูความจริง เพื่อแกปญหาที่เกิดขึ้นใน
ปจจุบัน โดยใชวิธีสํารวจและอธิบายขอเท็จจริงตางๆ วามีลักษณะอยางไร เปนลักษณะกวางๆ เพื่อ
ทราบถึงเกณฑปกติ  มาตรฐาน  และรูปแบบตางๆ จากการสํารวจนี้จะทําใหทราบขอเท็จจริงเปน
แนวทางในการวางแผน  การปรับปรุงแกไข  ส่ิงตางๆ ใหดีขึ้น โดยสามารถแบงการวิจัยเชิงสํารวจ
ออกไดเปน  5  ประเภท  คือ การสํารวจโรงเรียน (School  Survey)  การวิเคราะหงาน (Job Analysis)  
การวิเคราะหเอกสาร (Documentary Analysis)  การสํารวจประชามติ (Public Opinion Survey)  และ
การสํารวจชุมชน (Community Survey)  (ชาญวิทย  เทียมบุญประเสริฐ 2525: 48) 
 สรุป  งานวิเคราะห จึงมีความจําเปนสําหรับขาราชการผูปฏิบัติงานประเภททั่วไป วิชาชีพ
เฉพาะ หรือผูเชี่ยวชาญเฉพาะ และพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนวิชาการ 
 

ความหมายของการวิเคราะห 
 การวิเคราะห (Analysis)  มาจากภาษากรีกที่วา Analusis แปลวาการแตกออกเปนสวนๆ 
ซ่ึงมาจากคําวา Analuein แปลวา คลายออก  แยกแยะออกเปนองคประกอบตางๆ และคําวา luein 
แปลวา ทําใหหลวม 
 การวิเคราะห   หมายถึง  การจําแนก  แยกแยะองคประกอบของสิ่งใดสิ่งหนึ่งออกเปน
สวนๆ เพื่อคนหาวามาจากอะไร เชื่อมโยงสัมพันธกันอยางไร  เพื่อคนหาสาเหตุที่แทจริงของสิ่งที่
เกิดขึ้น (เกรียงศักดิ์  เจริญวงศศักดิ์, 2547 : 2) 
 การวิเคราะห เปนขั้นตอนที่พิสูจนวา ตัวแปรที่สําคัญของกระบวนการ Key Process 
Input Variables ที่แทจริงมีผลตอ Key Process Output Variables เกิดความแปรปรวนไดมากจริงๆ 
ความแปรปรวนนอยลงหรือนิ่ง ผลยอมดี เชนเดียวกับการละจากทุกข (โลภ โกรธ หลง)  ผลคือ
มรรค หรือสุดยอดของกระบี่ก็คือไรกระบี่ การวิเคราะหที่เกงสถิติอยางเดียว ยังไมถูกตองนัก ตอง
อานขอมูลแปลความหมายใหออก สรุปใหไดวาตัวแปรตางๆ สัมพันธกันอยางไร อะไรทําใหขอมูล 
กราฟ หรือแนวโนมเปลี่ยนไป เครื่องมือที่นิยมใชในการวิเคราะหมีมากมายเชน ผังเหตุและผล (ผัง
กางปลา) การวิเคราะหความสามารถกระบวนการ (Process Capability) การออกแบบทดลอง 
(Design of Experiment : DOE) หรือการวิเคราะหความลมเหลวและผลกระทบ ซ่ึงตองใชเครื่องมือ
ในการแกปญหา (Problem solving tools) วรภัทร  ภูเจริญ  กาญจนา  สรอยระยา  และธนกฤต  จรัส
รุงชวลิต (2546 : 47-50) สรุปการวิเคราะหไวดังนี้ 
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 การวิเคราะห คือ การหาแนวโนมและตนตอของสาเหตุใหพบ ไมใชเปนการอธิบายกราฟ
วาขึ้น ลง อยางไร หากเก็บขอมูลผิดก็จะทําใหผลการวิเคราะหผิดดวย หรือเก็บขอมูลไรสาระ ไร
คุณคาก็ทําใหการวิเคราะหผิด ควรใชเครื่องมือในการวิเคราะห เชน ผังกางปลา / DOE ถาวิเคราะห
แลวไมพบตนตอของสาเหตุก็ควรกลับไปนิยามใหมวัดใหม ขอควรระวังอยาเสียเวลาวิเคราะหหรือ
เก็บขอมูลนานเกินไป จะทําใหขอมูลลาสมัย อาจจะตองถามผูรูหรืออานตําราจะทําใหคนพบไดเร็ว
กวาการวิเคราะหไดเหมือนกัน 
 การวิเคราะห คือ การแยกแยะหาตนตอสาเหตุ หาตัวแปรที่สําคัญ การใชเครื่องมือทาง
สถิติ ใชเครื่องมืออุปกรณมาทําการวิเคราะห หรือคิดแบบวิเคราะห (ผังกางปลา  ผังรากไม  กราฟ 
การดูแนวโนม ฯลฯ) สวนการสังเคราะห คือ การรวม  การสรุป  คิดรวบยอด เปนเรื่องที่ทําจะยาก
กวาการวิเคราะห (วรภัทร  ภูเจริญ.  2546 : 106) 
 การวิเคราะห (Analysis)  หมายถึง การจําแนกแยกแยะออกมาใครครวญหาเหตุปจจัยของ
ส่ิงของหรือเร่ืองราวตางๆ (ประเวศน  มหารัตนสกุล 2549 : 47) 
 สรุปการวิเคราะห คือ การคนหาความจริง ในทุกแงทุกมุม ของส่ิงใดสิ่งหนึ่ง หรือหลาย
อยางวาใคร อะไร ที่ไหน เมื่อไร  ทําไม และอยางไร “5W 1H” 
 

วัตถุประสงคของคูมือการวิเคราะห 
 เพื่อใชเปนแนวทางใหขาราชการประเภททั่วไป วิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และ
พนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนวิชาการ ไดศึกษาคนควา และนําไปประยุกตใชในการทํางาน 
วิเคราะห เพื่อปรับปรุงพัฒนางาน วางหลักเกณฑ และเสนอความเห็นเกี่ยวกับการตัดสินใจแกปญหา 
การปฏิบัติงาน 
 

ขอบเขตของการศึกษา 
 ขอตกลงเบื้องตนของคูมือการทํางานวิเคราะหฉบับนี้ จะเปนการนําเสนอเฉพาะวิธีการ
วิเคราะหเอกสาร (Documentary Analysis)  และวิธีการวิเคราะหภาระงาน ตามมาตรฐานกําหนด
ตําแหนงและภาระงานที่ไดรับมอบหมาย (Job Description Analysis) เทานั้น 
 
 



บทที่   2 
แนวคิดการคิดเชิงวิเคราะห 

 

แนวคิดโดยยอ 
 เพื่อตองการใหผูศึกษา คนควา มีความรู แนวคิด การคิดเชิงวิเคราะหที่มีความเปนมา
อยางไร มีความสําคัญ มีความจําเปน และมีวิธีคิดแบบตางๆ อยางไร 
 

แนวคิดการนําไปใช 
 เมื่อมีความรู ความเขาใจในแนวคิด การคิดเชิงวิเคราะหแลว ผูศึกษาคนควา สามารถ
นําเอาแนวคิดไปประยุกตและหรือฝกฝนคิดเชิงวิเคราะห เพื่อนําไปใชในการทํางานวิเคราะห 
 

แนวคิดการคิดวิเคราะห 
 กิลฟอรด (Guilford.  1967 : 61-64)  ไดจัดความคิดของบุคคลออกมาในรูปพฤติกรรม
เปนมิติของโครงสรางเชาวนปญญา (The  structure  of  Intellect)  ที่เปนความสามารถทางสมอง 
ประกอบดวย 3 มิติ คือ มิติดานเนื้อหา (Contents)  มิติดานการปฏิบัติงาน (Operations)  และมิติดาน
ผลผลิต (Products) ซ่ึงมิติดานการปฏิบัติงานเปนพฤติกรรมความคิดวาดวยการรู (Cognition) คือ 
ความสามารถของสมองในการเขาใจสิ่งตางๆ ไดอยางรวดเร็ว การจํา (Memory) คือ ความสามารถ
ของสมองในการสะสมขอมูลตางๆ ที่ไดจากการเรียนรู และสามารถระลึกออกมาไดอยางถูกตองเมือ่
ตองการ การคิดหลายทิศทาง (Divergent Thinking) คือ ความสามารถจากสมอง ในการตอบสนอง
ตอส่ิงเราหนึ่งๆ ไดหลายๆ อยางโดยไมจํากัดจํานวน  การคิดแบบทิศทางเดียว (Convergent 
Thinking) คือ ความสามารถของสมองในการใหการตอบสนองที่ถูกตอง และดีที่สุด โดยขอมูลที่
กําหนดให สุดทายคือการประเมินผล (Evaluation) หมายถึง ความสามารถของสมองในการตัดสิน
ขอมูลตามเกณฑที่กําหนดไว 
 โดยกิลฟอรด  จัดวิชาการคิดหลายทิศทางเปนการคิดของบุคคลที่ใชคิด เพื่อแกปญหา 
และเปนการคิดที่กอใหเกิดสิ่งใหมๆ ซ่ึงประกอบดวยความสามารดังตอไปนี้ 
 1. ความคิดริเร่ิม (Originality) 
 2. ความคิดคลองตัว (Fluency) 
 3. ความยืดหยุนในการคิด (Flexibility) 
 4. ความคิดละเอียดลออ (Elaboration) 
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 ความคิดริเร่ิม  หมายถึง  ความคิดแปลกใหม แตกตางจากความคิดธรรมดา  เปนการ
นําเอาความรูเดิม มาคิดดัดแปลง และประยุกตใหเกิดเปนสิ่งใหมขึ้น บอยครั้งตองอาศัยจินตนาการ 
คือ จิตนาการประยุกตดานการคิด และหาทางทําใหเกิดผลงาน 
 ความคิดคลองตัว  หมายถึง ความคิดที่ไมซํ้ากันในเรื่องเดียวกันทั้งทางดานถอยคํา  ดาน
การโยงสัมพันธ  ดานการแสดงออกทางประโยค หรือวลี และความคลองแคลวในการคิดที่มากมาย
หลายอยางแตกตางกัน 
 ความคิดยืดหยุน ที่เกิดขึ้นทันที คิดไดหลายอยาง อยางอิสระ หรือยืดหยุนดานดัดแปลง
จากสิ่งหนึ่งไปเปนหลายสิ่งได 
 ความคิดละเอียดลออ หมายถึง  สามารถตกแตง หรือขยายความหลักใหไดความหมาย
สมบูรณยิ่งขึ้น 
 การคิด  หมายถึง  ส่ิงที่เกิดขึ้นหลังจากการรับขอมูล โดยเริ่มจากการนําขอมูลหลายๆ 
อยางที่ไดรับมาจัดและกระทําใหไดขอสรุป ที่สมเหตุสมผล เพื่อใชในการแกปญหา หรือตัดสินใจ 
(เพ็ญศิริ  สีมารักษ.  2546 : 163)   
 การคิด  เปนการรวบรวมกระบวนการภายใน อันไดแก ความรู ความเขาใจ การแกปญหา
โดยอาศัยพื้นฐาน จากสิ่งเรา  สัญลักษณ  ความคิดรวบยอด  เพื่อนําเสนอผลผลิตตามเปาหมาย ซ่ึง
เปรียบไดกับการทํางานของเครื่องคอมพิวเตอร (สุวะร  ฤกษจารี.  2543 : 198) 
 การคิดเปนกระบวนการในการประมวลขอความรู เพื่อใหเกิดสิ่งที่ถูกตอง ชัดเจน       
และสรางสรรค ตลอดจนสามารถยืนยันในเหตุการณ หรือขอความที่คนยอมรับได (อรพรรณ       
สังบุญธวัชชัย.  2543 : 2) 
 การคิดเปนรูปแบบหนึ่งของพฤติกรรม ซ่ึงมักเกี่ยวของกับประสบการณดานสัญลักษณที่
ดําเนินไปเรื่อยๆ มีจินตนาการ และอาจมีรูปแบบซ้ํา การคิดจะเกิดขึ้นตลอดเวลาแมวาจะไมมีส่ิงเรา
เปนพิเศษ (บังอร  ชัยกุลกิจนิวัฒน.  2547 : 228) 
 

แบบลักษณะของความคิด 
 วรภัทร ภูเจริญ (2546 : 63-67)  เสนอลักษณะความคิดแบบตางๆ และลักษณะการคิด  
“ไมเปน”  พอสรุปไดดังนี้ 
 1. คิดแบบเชื่อมโยง คือ คิดเรื่องโนน เร่ืองนี้ ไปเรื่อยๆ จนพบคําตอบ เชน พวกนักเขียน
แบบ  นักออกแบบ 
 2. คิดแบบเปรียบเทียบ อุปมา อุปมัย คือ เห็นระบบนี้เอาไปเปรียบเทียบกับสิ่งนั้นได 
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 3. คิดเปนขั้นๆ คือ มีกระบวนการคิด มีการวางแผน และมีการแกปญหาเมื่อพบปญหา 
และจะมีวิธีการทําอยางไร เชน นักวางแผน นักเลนหมากรุก นักบริหาร วิศวกรโครงการ ฯลฯ 
 4. คิดแบบจินตนาการ คือ มีภาพในมอง สามารถเปรียบเทียบได เชน พวกสรางการตูน 
นักสรางภาพยนตร สถาปนิก 
 5. คิดแบบเปนเหตุเปนผล คือ การคิดที่มีเหตุผลที่นาเชื่อถือได เหตุผลไมมั่วหรือมาจาก
แงเดียว เชน นักวิทยาศาสตร 
 6. คิดแบบปลงตก  คือ คิดแบบไตรลักษณ คิดแบบอนิจจัง ทุกขัง อนัตตา 
 7. คิดแบบหลากหลาย คือ คิดไป ศึกษาคนควาไป ภายในแบบนี้ไดไหม แบบนี้ได
หรือไม 
 8. คิดแบบชางสังเกต คือ คิดแบบไมปลอยใหเร่ืองไมรูผานไป ศึกษาตอคนควาตอ ถาม
ตอ เห็นอะไรสงสัยไปหมด 
 9. คิดแบบปองกัน  คือ คิดแบบรอบคอบ  รอบรู ไมประมาท คนความาก รูมาก 
  10. คิดในแงดี  คือ มองโลกในแงดี  สรางกําลังใจใหตนเอง และใหทีมงาน สรางสิ่งที่ดี
งามตอไป 
  11. คิดนอกกรอบ  คือ  กลาคิดสรางสรรคส่ิงใหมๆ แหวกวงลอมออกไป พบสิ่งใหมๆ 
  12. คิดแบบมีสติ  คือ คิดแบบสามารถยับยั้ง ช่ังใจ แบบมหาสติปฎฐาน 4 
  13. คิดแบบพุทธ  คือ  คิดแบบโยนิโสมนนิการ ใหหลุดพนทุกข เปรียบเทียบผลไดผลเสีย 
คิดแบบละกิเลศ คิดถึงคุณธรรม 
  14. คิดแบบปฏิเสธ  คือ  คิดแบบรูแจงเห็นจริงตลอด  พลิกแพลง ในสิ่งที่รู นํามาอธิบาย
ขยายความไดแจมแจงไมติดขัด 
  15. คิดแบบสอบสวน  คือ คิดแบบผังรากไม  คิดแบบนักสืบ  คิดหาหลักฐานประกอบ ไม
ดวนสรุป 
  16. คิดออกมาเปนภาพ คือ สามารถวาดออกมาเปนภาพ แสดงใหคนอื่นเขาใจไดโดยงาย 
  17. คิดภาพรวม  คือ  เห็นประเด็นใหญได ไมหลงประเด็น ไมหลงรายละเอียดจนเกินไป 
เชน ประธานหัวหนาประชุม 
  18. คิดละเอียดรอบคอบ  คือ มองละเอียดทุกแงทุกมุม ลักษณะคลายทํา check list ทุก
กรณี 
  19. คิดแบบมีหลักการ คือ คิดใหตรงเปาประสงค วัตถุประสงค ไมคิดนอกกรอบไปจาก
เปาประสงค 
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ลักษณะการคิด “ไมเปน” 
 1. คิดไมออก และหยุดคิด  หยุดคนควา โดยการใหคนอื่นบอก หรือหยิบยื่นให อาจจะมี
คนชวยคิดจนเคยตัว 
 2. คิดตื้นๆ   คิดชั้นเดียว ไมคิดลึก 
 3. ขี้เกียจคิด รอคําสั่ง ไมรูจักการสรางสติ กลัวโดนไดงานเมื่อคิดออก 
 4. คิดชั่วราย คิดผิดศีลธรรม สรางบาปกรรม 
 5. คิดแบบเพงโทษ  คิดแบบทําตัวเปนผูพิพากษา หลงตนเอง เห็นคนอื่นโง ช่ัวเลว กวา
ตนเอง 
 6. คิดเปนวง  หลงความคิด  หาทางออกไมได 
 7. คิดฟุงซาน  แตกแยก หาขอสรุปไมได ไมมีหลักการคิด 
 8. คิดมั่วๆ รีบรอนตอบ 
 9. คิดแบบระแวง  กลัวไปหมดทุกอยาง แหยงไมกลาทําอะไร 
 10. คิดแคบๆ มีเหตุผลเดียวเสมอ พลิกแพลงไมเปน 
 11. คิดแบบขาดสติ แยกความคิดกับอารมณไมได ขาดสติ ไมมีความเปนกลาง อคติ
ลําเอียง 
 12. คิดทอแท ทําลายขวัญตัวเองและผูอ่ืน ยอมแพงายๆ 
 13. คิดแบบสุดโตง  คิดตกขอบ สุดๆ ไปขางใดขางหนึ่ง 
 14. คิดแบบคนละเปาหมาย คิดแบบตางเอาประโยชนตนเอง 
 15. คิดแบบแหตามกระแส  ใครวาดีก็เอาดวย ไมคอยมีเหตุผลของตัวเอง ตามแฟชั่น 
 พรทิพย  คําดี (2549 : 82 – 83)  เสนอวิธีคิดไว  10 แบบคือ 
 1. วิธีคิดแบบสืบสาวเหตุปจจัย  เปนการคิดพิจารณาปรากฏการณที่เปนผลหรือพิจารณา
ปญหาเพื่อหาทางแกไขดวยการคนหาสาเหตุและปจจัยตางๆ  ที่สัมพันธสงผลสืบทอดกันมา 
  2. วิธีคิดแบบแยกแยะสวนประกอบ เปนการคิดที่ใหมองและรูจักสิ่งทั้งหลาย ตาม
สภาวะของมันเอง โดยการพิจารณาวา ส่ิงทั้งหลายไมมีตัวตนที่แทจริง ไมยึดติดถือมั่น 
 3. วิธีคิดแบบสามัญลักษณ  เปนการคิดแบบรูเทาทันวา ส่ิงทั้งหลายเปนธรรมชาติ มี
ลักษณะความเปนไป โดยทั่วไปเหมือนกันตามธรรมดา ซ่ึงสามารถแยกเปน  2 ขั้นตอน คือ ขั้นตอน
การรูเทาทันและยอรับความจริง และขั้นตอนการแกไขและทําการไปตามเหตุปจจัย ซ่ึงเปนการ
ปฏิบัติดวยปญญา การรูเทาทันเปนอิสระและไมผูกมัด 
 4. วิ ธีคิดแบบอริยสัจสี่   หรือการคิดแบบแกปญหา  เปนวิ ธีคิดเพื่อการดับทุกข 
ประกอบดวยขั้นที่ 1 คือ ทุกข  ไดแก  สภาพปญหา  ความคับของ ติดขัด กดดัน  บีบคั้น และ
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บกพรองที่เกิดกับชีวิตคน  ขั้นที่ 2 สมุทัย คือ เหตุแหงทุกขหรือสาเหตุของปญหาที่เขามาสัมพันธ ทํา
ใหเกิดสภาพปญหา ขั้นที่  3  นิโรธ เปนภาวะดับทุกข นั่นคือ ใหพนจากสภาพปญหาและเปน
เปาหมาย  ขั้นที่ 4  มรรค  เปนการแกปญหาดวยวิธีการตางๆ เปนสิ่งที่ตองปฏิบัติเพื่อกําจัดเหตุปจจัย
ของปญหา 
 5. วิธีคิดแบบอรรถธรรมสัมพันธ  เปนการคิดตามหลักการและความมุงหมาย โดยตอง
เขาใจวา ปฏิบัติเพื่ออะไร  หลักการที่กําหนดไวนั้นเพื่ออะไร จะนําไปสูผลอยางไรบาง 
 6. วิธีคิดแบบเห็นคุณโทษ และทางออก เปนการคิดที่ยอมรับความจริงตามที่สิ่งนั้นๆ 
เปนอยูทั้งดานดี และดานบกพรอง 
 7. วิธีคิดแบบรูคุณคาแท – คุณคาเทียม เปนการพิจารณาเกี่ยวกับการใชสอย หรือบริโภค 
เปนการคิดแบบสกัดหรือบรรเทาตัณหา เปนการสกัดไมใหกิเลสครอบงําจิตใจ วิธีคิดนี้ จําเปนมาก
ในการดําเนินชีวิตประจําวัน อันเกี่ยวของกับการบริโภคใชสอยปจจัยส่ี ทําใหสามารถเขาใจคุณคา 2 
ลักษณะไดชัดเจน ไดแก คุณคาแท หมายถึง ความหมาย  คุณคา  หรือประโยชน ของสิ่งทั้งหลายใน
ดานการสนองความตองการของชีวิตโดยตรง หรือมนุษยนํามาใชเพื่อชีวิตที่ดีงามเปนการใชปญญา
เปนเครื่องวัด สวนคุณคาเทียม หมายถึง ความหมาย คุณคา หรือประโยชนของสิ่งทั้งหลายที่เพิ่มขึ้น 
เพื่อการเสริมความยิ่งใหญมั่นคง และตัวตนที่ยึดถือคุณคาเทียมใช “ตัณหา” เปนเครื่องวัด เชน การ
ซ้ือรถยนต เพื่อแสดงฐานะความโกหรู ความเดนดัง เปนตน 
 8. วิธีคิดแบบเราคุณธรรม หรือเรียกวา วิธีคิดแบบเรากุศล เปนวิธีคิดเพื่อสกัดกั้น หรือ
บรรเทาตัณหา ทําใหเกิดความคิดและการกระทําที่ดีงาม ซ่ึงเปนประโยชนในขณะนั้น นอกจากนี้ ยัง
ชวยแกไขนิสัยหรือความเคยชินเกาๆ ในจิตใจ ซ่ึงอาจรายหรือบกพรองใหเปนความเคยชินใหมๆ ที่
ดีงาม เชน การคิดถึงความตายในอดีตอาจกลัว เศรา หรือหดหูใจ แตถามีโยนิโสมนสิการจะทําให
ตื่นตัว ไมประมาท และเรงขวนขวายปฏิบัติส่ิงที่ดีงาม 
 9. วิธีคิดแบบอยูกับปจจุบัน  เปนวิธีคิดที่ไมใหยึดติดกับอํานาจตัณหา  ไมใหเล่ือนลอย
ฟุงซานเพอฝน หรือปรุงแตงเรื่องที่ไมมีความจริงในปจจุบัน หรือมีอาการละหอยโหยหา อาลัย
อาวรณส่ิงที่เกิดขึ้นในอดีต 
 10. วิธีคิดแบบวิภัชชวาท เปนการคิดที่ครอบคลุมวิธีคิดอื่นๆ ที่กลาวมาแลว เปนการคิดที่
มองเห็นความจริง โดยแยกแยะสวนประกอบใหชัดเจน ไมตัดสินและประเมินคุณคา จากเหตุผล
เพียงบางสวน การวินิจฉัยตองมาจากเหตุผลที่ครอบคลุม 
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การคิดเชิงวิเคราะห 
 การคิดเชิงวิเคราะห  เกรียงศักดิ์  เจริญวงศศักดิ์ (2547 : XXVI)  กลาววา เปนการพัฒนา
ความสามารถในการใชเหตุผล การพัฒนาความสามารถในการจําแนกแจกแจง ตีความขอมูลที่ไดรับ
วิเคราะหความสัมพันธขององคประกอบตางๆ  ชวยใหเรารูขอเท็จจริง รูเหตุเบื้องหลังของสิ่งที่
เกิดขึ้น เขาใจความเปนมาเปนไปของเหตุการณตางๆ ทําใหเราไดขอเท็จจริงที่เปนพื้นฐานความรูใน
การนําไปใชในการตัดสินใจแกปญหา การประเมินและการตัดสินใจเรื่องตางๆ ไดอยางถูกตอง 
 ศาสตราจารยเกรียงศักดิ์  เจริญวงศศักดิ์ (2547 : 13-14) เสนอแนวคิดการคิดวิเคราะหของ
คนเราตองเกี่ยวโยงโดยตรงกับความสามารถในการใชเหตุผลในการวิเคราะหส่ิงตางๆ ใน 2 ลักษณะ 
คือ การใหเหตุผลแบบอุปนัย (Inductive  reasoning) ซ่ึงเปนกระบวนการใชเหตุผล โดยสรุปจาก
เหตุการณที่เกิดขึ้นซ้ําๆ กันอยางเฉพาะเจาะจงหลายๆ กรณี และลักษณะที่สอง คือ การใหเหตุผล
แบบนิรนัย (deduction reasoning) เปนกระบวนการใชเหตุผลที่ยึดหลักที่เชื่อวาสิ่งที่นํามาดวยนั้น 
ถูกตองเปนจริง ดังนั้น ยอมนําไปสูขอสรุปที่เปนจริงดวย โดยเอาความรูที่มีอยูสรุปเหตุการณที่    
พบเห็น 
 อนึ่งการคิดเชิงวิเคราะห เปนการคิดที่ไมดวนสรุปทันทีวา ผลลัพธมันเกิดมาจากสาเหตใุด 
มีองคประกอบอยางไร  แตจะพยายามหาสาเหตุที่แทจริงคืออะไร โดยยึดหลักที่วา ทุกสิ่งทุกอยาง
ยอมมีที่มาที่ไป ยอมมีเหตุมีผลซอนอยูภายในสิ่งนั้นๆ  ดังนั้นจึงตองมีเครื่องมือชวยในการวิเคราะห 
คือ ขอมูล ความรู ความเขาใจ และความสามารถในการคิดวิเคราะห  เกรียงศักดิ์  เจริญวงศศักดิ์  
(2549 : 26)  กําหนดวา คือ การตีความ  การตั้งคําถาม  การคนหาความจริง การจําแนกแยกแยะ และ
การหาความสัมพันธเชิงเหตุผล เปนตน 
 ความสามารถในการตีความ (Interpretation) หมายถึง การพยายามทําความเขาใจ และให
เหตุผลแกส่ิงที่เราตองการวิเคราะห เพื่อแปลความหมายที่ไมปรากฏโดยตรงของสิ่งนั้น เปนการ
สรางความเขาใจตอส่ิงที่ตองการวิเคราะห โดยส่ิงนั้นไมไดปรากฏโดยตรง (ขอมูลไมไดบอก
โดยตรง) แตเปนการสรางความเขาใจ (บนพื้นฐานของขอมูล ที่นํามาวิเคราะห) เก็บเอาสิ่งที่ปรากฏ
โดยเกณฑการตัดสินของแตละคน สรางขึ้นในการตีความยอมแตกตางกันตามความรู ประสบการณ 
และคานิยมของแตละบุคคล เชน การตีความจากความรู (ถามีการศึกษา  มีความรู ความเขาใจใน
เร่ืองไดดี ก็จะตีความในเรื่องนั้นไดดี) การตีความจากประสบการณ (ถามีประสบการณในเรื่องนั้นๆ 
ซํ้าๆ ก็จะมองเห็นทะลุปุโปรง)  การตีความจากขอเขียน (เขียนตําหนิ เขียนทําใหแตกแยก เปนตน) 
 ความรูความเขาใจในเรื่องที่จะวิเคราะห  ตองมีความรู ความเขาใจ ในเรื่องที่จะทําการ
วิเคราะห เพราะจะไดกําหนดขอบเขตของการวิเคราะห แจกแจง จัดหมวดหมู ลําดับขั้นตอน 
กระบวนการ หาเหตุและผลมาทําการวิเคราะหได 
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 ความชางสังเกต ชางจดจําและทวงถาม เมื่อเห็นสิ่งใดปกติไมละเลย ยึดหลักการตั้งคําถาม 
5W1H คือใคร (WHO) ทําอะไร (WHAT)  ที่ไหน (WHERE) เมื่อไร (WHEN)  เพราะเหตุใด 
(WHY)  อยางไร (HOW) 
 ความสามารถในการหาความสัมพันธเชิงเหตุผล นักคิดเชิงวิเคราะหตองสามารถแยกแยะ
ใหไดวาสิ่งใดเปนความจริง ส่ิงใดเปนความเท็จ แตละสิ่งมีองคประกอบอยางไร เชื่อมโยงสัมพันธ
กันอยางไร มีแนวทางการแกปญหาอะไรบาง” 
 ความสําคัญของการคิดเชิงวิเคราะห พอสรุปแนวคิดของศาสตราจารยเกรียงศักดิ์  เจริญ
วงศศักดิ์ (2547 : 40-46)  ที่เปนประเด็นสําคัญในการทํางานวิเคราะห คือ 
 การคิดเชิงวิเคราะหชวยในการแกปญหา ตองวิเคราะหแยกแยะองคประกอบตางๆ และ
การทําความเขาใจส่ิงที่เกิดขึ้นจะชวยใหพบปญหาตางๆ สามารถวิเคราะหไดวาปญหานั้นมี
องคประกอบอะไรบาง เพราะสาเหตุใดจึงเปนเชนนั้น ซ่ึงจะนําไปสูการแกไขปญหาไดตรงประเด็น 
 การคิดเชิงวิเคราะหชวยในการประเมินและตัดสินใจทําใหรูขอเท็จจริงหรือเหตุผล
เบื้องหลังของสิ่งที่เกิดขึ้น มีความรูความเขาใจมากขึ้น มีขอมูลเปนฐานความรูในการนําไปใช
ประโยชน การวิเคราะหชวยใหสามารถประเมินสถานการณ และตัดสินใจเรื่องตางๆ ไดแมนยํากวา
การมีขอเท็จจริงแตไมไดวิเคราะห การวิเคราะหยังชวยใหรูสาเหตุของปญหา โอกาสของความนาจะ
เปนในอนาคต เชน การวิเคราะหจุดออน จุดแข็ง โอกาส และอุปสรรค จะมีขอมูลบนพื้นฐานที่จะ
นําไปใชในการวางแผนกลยุทธองคกร 
 การคิดเชิงวิเคราะห ชวยใหความคิดสรางสรรคสมเหตุสมผล การคิดเชิงวิเคราะหชวยให
การคิดตางๆ อยูบนฐานของตรรกะ และความนาจะเปนไปได อยางมีเหตุมีผล มีหลักเกณฑ สงผล
ใหเมื่อคิดจินตนาการ หรือสรางสรรคส่ิงใหมๆ จะไดรับการตรวจสอบวาความคิดใหมๆ นั้นใชได
จริงหรือไม ถาจะทําใชไดจริงตองเปนเชนไร แลวเชื่อมโยงความสัมพันธระหวางสิ่งที่จินตนาการ
ขึ้นกับการนํามาใชในโลกแหงความเปนจริง ส่ิงประดิษฐตองมากมายลวนเปนผลมาจากการ
วิเคราะหจนใชการได กอนที่จะนํามาใชจริง เชน จรวด  ยานอวกาศ  โทรทัศน  เครื่องบิน เปนตน 
 การวิเคราะหชวยใหเขาใจแจมกระจาง การประเมินและสรุปสิ่งตางๆ ไปตามขอเท็จจรงิที่
ปรากฏดวยการวิเคราะห ไมใชสรุปตามอารมณความรูสึก หรือการคาดการณวานาจะเปนเชนนั้น 
การวิเคราะหทําใหส่ิงที่คลุมเครือเกิดความกระจางชัด สามารถแยกแยะสิ่งดีหรือไมดี  ส่ิงถูกตอง
หรือส่ิงไมถูกตอง โดยการจับสังเกต ความผิดปกติของเหตุการณ ขอความ พฤติกรรม คิดใครครวญ
ถึงเหตุถึงผลของสิ่งนั้นๆ อะไรเปนเหตุเปนผลกับสิ่งใด จนเกิดความกระจางชัด” 
 สรุปการคิดเชิงวิเคราะห คือ การคิดเปนและคิดหลายทิศทาง มีเหตุและผลในการจําแนก
ตีความเชื่อมโยงและเปรียบเทียบ 



บทที่   3 
การวิเคราะหงาน และ การวิเคราะหเอกสาร 

(Job Analysis and Documentary  Analysis) 
 

แนวคิดโดยยอ 
 ตามจุดประสงคของคูมือการทํางานวิเคราะห ตองการจะใหผูศึกษาคนความีความรู ความ
เขาใจเกี่ยวกับการทํางานวิเคราะหงาน (Job  Analysis)  และการวิเคราะหเอกสาร (Documentary 
Analysis)  
 

แนวคิดเพื่อนําไปใช 
 เมื่ผูศึกษาคนควา มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับการทํางานวิเคราะหงาน และหรือการ
ทํางานวิเคราะหเอกสารแลว สามารถที่จะทําโครงราง (Outline) การทํางานวิเคราะหงาน และเพื่อ
การทํางานวิเคราะหเอกสารได 
 

การวิเคราะหงาน (JOB  ANALYSIS) 
 แนวคิดการวิเคราะหงาน 
 การวิเคราะหงานเปนการศึกษาเพื่อตองการทราบรายละเอียดของระบบงาน หนาที่และ
ความรับผิดชอบ ประเภทของงาน กิจกรรมเฉพาะที่ปฏิบัติ ตําแหนงและความสัมพันธตอการบริหาร 
ลักษณะการทํางาน อุปกรณและเครื่องมือเครื่องใชตางๆ คุณสมบัติเฉพาะของผูปฏิบัติงาน เชน วุฒิ
การศึกษา  การพัฒนาฝกอบรม  ความรูความสามารถประสบการณ  ทักษะ  ลักษณะนิสัย  สุขภาพ  
เงินเดือน  คาตอบแทน  สวัสดิการและประโยชนเกื้อกูล  ขอมูลรายละเอียดเหลานี้จะชวยอธิบาย
สภาพและการปฏิบัติงานของแตละคนวามีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผลเพียงใด ผลที่ไดจากการ
วิเคราะหงาน  อนันต  ศรีโสภา  (2527 : 66)  กลาววา การวิเคราะหงาน จะชวยนักบริหารได
ดังตอไปนี้ 
 1. ตรวจสอบความบกพรอง  การทํางานที่ซํ้าซอน หรือวิธีการทํางานที่ไมมีประสิทธิภาพ 
 2. ชวยใหการจัดจําแนกงานที่คลายกัน มีลักษณะเปนระบบมากขึ้น 
 3. ชวยใหการพิจารณาเงินเดือน หรือคาจางใหเหมาะสมกับระดับทักษะและความ
รับผิดชอบ 
 4. ชวยใหทราบสมรรถภาพในการปฏิบัติงานของแตละคนมากขึ้น 
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 5. ชวยใหการกําหนดบุคคลเหมาะสมกับลักษณะงานที่ทํา โดยที่ทําใหการใชกําลังคน
บรรลุผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานมากที่สุด 
 6. ชวยใหทราบวาจะจัดโครงการฝกอบรม และจัดเตรียมอุปกรณตางๆ เพื่อฝกหัดใหมี
ความรูความสามารถในการปฏิบัติงานไดดีขึ้น 
 7. กําหนดหลักเกณฑในการพิจารณาความดีความชอบ เพื่อเล่ือนขั้น เล่ือนตําแหนง  
 8. ชวยในการตัดสินใจเกี่ยวกับการสับเปลี่ยนงานที่ทํา 
 9. ชวยใหสามารถปรับปรุงโครงสรางและวิธีการปฏิบัติงานของแตละบุคคลใหดีขึ้น  
 ชาญวิทย  เทียมบุญประเสริฐ (2525 : 50-51)  กลาวถึงขึ้นตอนการวิเคราะหงานและ
จุดมุงหมายการวิเคราะหงานไวดังนี้ 
  
 ขั้นตอนของการวิเคราะหงาน 
 1. กําหนดหัวขอปญหาที่จะทําการวิเคราะหงาน 
 2. กําหนดจุดมุงหมายของการศึกษาใหชัดเจน 
 3. ศึกษาความมุงหมายของงานใหละเอียด เพื่อความเขาใจในงานนั้นๆ 
 4. พิจารณางานภายในขอบเขตของงานวิเคราะหที่กําหนดไว 
 5. พิจารณาแจงนับ จัดหมวดหมูของงาน เวลา จํานวนคน  อุปกรณ และอื่นๆ ตาม
จุดมุงหมายของการวิเคราะห 
 6. เขียนแผนภูมิแสดงถึงระบบของงาน 
 7. กําหนดตําแหนงคนปฏิบัติของงานในหนาที่รับผิดชอบ และอํานาจอื่นๆ 
 8. ศึกษาปญหาความซ้ําซอนของงานที่ไมจําเปน 
 9. สรุปผลการศึกษาคนควา 
 10. เสนอแนะแนวทางแกปญหา 
 11. เขียนรายงานการวิเคราะห 
  
 จุดมุงหมายของการวิเคราะหงาน 
 1. เพื่อสํารวจกระบวนการในการทํางานของแตละชนิด 
 2. เพื่อสรางเกณฑมาตรฐานในการตรวจสอบคุณภาพของงานในหนวยงาน 
 3. เพื่อกําหนดรายจาย อัตราเงินเดือน คาจาง และการเลื่อนขั้น ซ่ึงพิจารณาไดจากความ
รับผิดชอบและการทํางาน 
 4. เพื่อกําหนดงานใหเหมาะสมกับบุคคลที่รับผิดชอบ 
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 5. เพื่อกําหนดมาตรฐานในการทํางาน 
 6. เพื่อตรวจสอบขอบกพรองของการทํางาน 
 7. เพื่อพิจารณาโครงสรางของระบบในการบริหารงาน 
 ประชุม  รอดประเสริฐ (2527 : 58)  กลาววา การวิเคราะห มีลักษณะคลายคลึงกับวิจัยเชิง
ปฏิบัติการ ซ่ึงเปนกระบวนการศึกษาถึงขอบขายการปกิบัติสัมพันธระหวางสวนประกอบหรือ
หนวยงานตางๆ  แตเปนกระบวนการในการสนับสนุนการพัฒนาวิธีการใหมๆ ในการปฏิบัติงาน 
โดยมีขั้นตอนการดําเนินการวิเคราะหดังนี้ 
 1. การกําหนดปญหา (Problem Definition) 
 2. การเก็บรวบรวมขอมูล  และการวิเคราะหขอมูล (Data  Collection  And  Analysis) 
 3. การวิเคราะหระบบแนวทางเลือก (Analysis  of  System  Alternative) 
 4. การกําหนดความเปนไปได (Determination  of  Feasibility) 
 5. การพัฒนาเคาโครงหรือโครงรางระบบ (Development of the Systems Propasal) 
 6. การพัฒนาระบบนํารองหรือระบบตนแบบ (Pilot Prototype systems Development) 
 7. การออกแบบระบบ (Systems Design) 
 8. การใชระบบ (Systems  Implementation) 
 9. การติดตามประเมินผลระบบ (Systems  Follow – up) 
 นิสดารก  เวชยานนท  (2543 : 64-69)  กําหนดความหมายของการวิเคราะหงานวา คือ 
กระบวนการอยางเปนระบบเพื่อกําหนด ลักษณะขอบเขตของหนาที่ความรับผิดชอบของงานตางๆ 
ในองคการ  โดยการศึกษาถึงความรู ทักษะที่จําเปนตองใชในงานแตละหนาที่  เพื่อชวยใหพนักงาน
สามารถทํางาน โดยการศึกษาถึงความรู ทักษะที่จําเปนตองใชในงานแตละหนาที่ เพื่อชวยให
พนักงานสามารถทํางานไดผลบรรลุตามจุดมุงหมายขององคการ มีขั้นตอนในการวิเคราะหงาน
ดังตอไปนี้ 
 1. กําหนดวัตถุประสงคของการวิเคราะห 
 2. เก็บขอมูลพื้นฐาน เชน ขั้นตอน  กระบวนการทํางาน โครงสราง คําบรรยายงาน 
 3. เลือกตําแหนงตัวอยางในการวิเคราะห  เพื่อเปนตัวแทนของกลุม โดยไมตองวิเคราะห
ทุกตําแหนง 
 4. เก็บรวบรวมขอมูลรายละเอียด 
 5. ตรวจสอบขอมูล กับผูที่เกี่ยวของโดยตรงอีกครั้ง 
 6. เขียนคําบรรยายลักษณะงาน (Job  Description)  คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง (Job  
Specification) หนาที่ ความรับผิดชอบ  ขอบเขตของงาน ความรู ทักษะ ความสามารถของบุคคล 
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 สําหรับขอมูลในการวิเคราะหงานแบงออกเปน  4  ประเภท คือ 
 1. ขอมูลเกี่ยวกับงานและพฤติกรรมในการทํางาน (Behavioral  Description) 
 2. ขอมูลที่เกี่ยวกับความสามารถในการทํางาน (Ability  Requirements) 
 3. ขอมูลที่เกี่ยวกับสภาพแวดลอมภายในและภายนอก (Job Characteristic) 
 4. ขอมูลเกี่ยวกับอุปกรณในการทํางาน (Tools  and  Equipment) 
 สวนการเขียนคําบรรยายลักษณะงาน โดยทั่วไปจะกําหนด ดังนี้ 
 1. ช่ืองาน 
 2. ขอบเขตโดยยอของงาน 
 3. ความสัมพันธ 
 4. ความรับผิดชอบและหนาที่ 
 5. อํานาจหนาที่ 
 6. มาตรฐานขั้นต่ํา (จํานวนชิ้นงานตอหนวยเวลา) 
 7. สภาพแวดลอมและเงื่อนไขของงาน ที่มีผลกระทบตอการปฏิบัติงาน เชน แสง เสียง 
ความรอน ฯลฯ 
 สําหรับการวิเคราะหงาน  ตามจุดประสงคของคูมือการทํางานวิเคราะหฉบับนี้ หมายถึง 
การนํ า เนื้ อหาตามมาตรฐานกํ าหนดตํ าแหนงที่ คณะกรรมการข าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา (ก.พ.อ.)  และหรือเนื้องานที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา มาทําการ
วิเคราะห เพื่อแกปญหาและหรือพัฒนาใหมีความเหมาะสมกับเหตุการณและวัฒนธรรมองคกร 
 ประเด็นสําคัญที่สุดของการวิเคราะหงาน คือ ขั้นตอนการกําหนดจุดมุงหมายของการ
วิเคราะห เพราะจะสงผลไปถึงการตั้งชื่อเร่ืองการวิเคราะห หรือการกําหนดหัวขอปญหา ดังวรภัทร  
ภูเจริญ  (2547 : 37-32)  มีแนวคิดวา อยาใชสํานวนที่เรียกวา “ใหคําตอบ”  ตั้งชื่อเร่ือง เพราะเปนการ
หาคําตอบเดียว หรือทางเลือกเดียว ควรใชคํากลางๆ เชน  การใชระบบคอมพิวเตอร โปรแกรมบัวศรี 
ส่ือสารในองคกร” ควรแกไขเปน “การแกไขปญหาการสื่อสารในองคกร”  เพราะอาจจะพบ
ทางแกไขปญหามากกวาทางเลือก 
 การวิเคราะหงานเปนขั้นตอนที่ชวยใหเขาใจปญหาและเกิดแนวคิดในการแกปญหา 
เทคนิคที่ใชวิเคราะหงาน คือ เทคนิคการตั้งคําถาม เทคนิคการแบงแยกความสําคัญของปญหา และ
เทคนิคการแบงแยกประเภทของงาน ถาตั้งคําถามกับกิจกรรมตางๆ ที่บันทึกมาได เราจะไดคําตอบที่
เปนแนวทางในการปรับปรุงแกไขระบบงาน และชวยใหกําหนดทางเลือกใหม ซ่ึงจะชวยใหเกิด
วิธีการทํางานที่ดีกวา สําหรับการแบงแยกความสําคัญของปญหา ที่ใหสามารถแยกแยะกระบวน
วิธีการทํางานวาขั้นตอนใดเปนหัวใจของปญหาและจะปรับปรุงแกไขปญหาใหไดวิธีการที่ดีขึ้น 
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โดยกําหนดการแกไขปญหาที่สงผลกระบทบมากอน สรางการแบงแยกประเภทของงานทําใหรูวา
งานใดเปนงานประเภทที่ตัดได หรือสมควรขจัดทิ้ง งานใดสมควรจะปรับปรุงใหเหมาะสมขึ้น 
(สํานักงาน ก.พ.ร. 2547 : 13)   
 การวิเคราะหวิธีการทํางานเปนการวิเคราะหการทํางานอยางเปนระบบ โดยการแบงงาน
หนึ่งๆ ออกเปนงานยอยๆ (elements) ติดตามดวยการตรวจตราอยางถ่ีถวน และการอภิปรายถึงงาน
ยอยแตละสวน โดยการแยกแยะปญหาที่ซับซอนออกเปนสวนเล็กๆ ในระดับพื้นฐาน ที่ทําใหเราได
ภาพของงานที่แจมชัด และเขาใจไดงายกวา จากนั้นก็อาจสรุปวิธีการที่ดีในการทํางานนั้นได ทั้งนี้ 
โดยการพิจารณาเทคนิคการตั้งคําถาม “6W1H” คือ  what, who, where, when, why, which, How 
(เปาหมายและขอบขายของงาน – what  ทําอะไร – why, which  เหตุใดจึงตองทํา มีอยางอื่นที่ทําได
ไหม?  บุคลากรที่ทํางาน -  who – ใครทําอะไร -  why, which ทําไมตองเปนคนนั้น คนอื่นทําได
ไหม – สถานที่ทํางาน -  where – ทําที่ไหน why, which ทําไมตองทําที่นั่น มีที่อ่ืนที่ทําไดไหม ลําดับ
ขั้นตอนของงาน when – ทําเมื่อไร – why, which – ทําไมตองทําเวลา / ขั้นตอนนั้น – ทําเวลา / 
ขั้นตอนอื่นไดไหม.  วิธีการทํางาน – How – ทําอยางไร – why, which ทําไมตองทําอยางนั้น – ทําวิธี
อ่ืนไดไหม) ซ่ึงเปนวิธีการที่เขาถามทุกสิ่งทุกอยางที่กระทําและไมถือวาสิ่งใดจะอยูอยางที่เปนอยู 
โดยมีจุดประสงคที่จะหาหนทางเลือกใหมๆ การรวมเขาเปนของใหมหรือแนวคิดใหมๆ (สํานักงาน 
ก.พ.ร. 2547 : 29) 
 การวิเคราะหงาน จึงเปนการมองประเด็นไปที่ เวลาที่ใชในการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน ความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน ซ่ึงอาจจะเปนที่วิธีการปฏิบัติงานหรือบุคลากร
ผูปฏิบัติงาน เปนตน นอกจากนั้นยังตองมีวิธีการที่กระบวนการทํางานหรือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
โครงสรางการบริหารจัดการ และการไหลของงาน สําหรับการเลือกงานที่จะนํามาทําการวิเคราะห 
ตองเลือกงานหลักที่มีปญหา กอนภาระงานรอง เพื่อจะไดนํามาปรับปรุงพัฒนางาน ใหมีความ
รวดเร็วขึ้น และลดความผิดพลาดใหนอยลง หรือนําระบบเทคโนโลยีและสารสนเทศ (IT) มาใชใน
การปฏิบัติงานใหเกิดความคลองตัวและมีประสิทธิภาพเพิ่มขึ้น 
 ประสิทธิ์  วัฒนาภา (2549)  กลาวถึง ดัชนีช้ีวัดผลการปฏิบัติงาน วาเปนเครื่องมือหรือ
ดัชนีที่ใชในการวัดหรือประเมินที่ผลการดําเนินงานในดานตางๆ ขององคกร และหรือบุคลากรเปน
อยางไร โดยตองสามารถวัดได และตองอธิบายผลไดอยางชัดเจน ซ่ึงมีประเภทของดัชนีช้ีวัด คือ 
ปริมาณ (Quantity)  คุณภาพ (Quality)  คือความถูกตอง เวลา (Time) คาใชจาย (Cost)  และความพึง
พอใจของผูรับบริการ (Customer  Satisfaction)  สามารถนํามาประยุกตใชในการวิเคราะหงานที่เรา
ปฏิบัติวามีปริมาณมากนอยเทาไร งานที่ปฏิบัติมีคุณภาพเปนอยางไร ทันเวลาหรือไม ตองลด
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ระยะเวลาอยางไร ประหยัดคาใชจาย หรือตองเสียคาใชจายมากนอยอยางไร และผูรับบริการมีความ
พึงพอใจมากนอยแคไหน? 
 

วิธีการวิเคราะหงาน (Job  Analysis) 
 ผูปฏิบัติงานทุกอยาง ในฐานะที่มีประสบการณและในฐานะผูนํามาใช ไมควรปลอยให
เปนหนาที่ของนักวิเคราะหนโยบายและแผน หรือปลอยใหเปนภาระหนาที่ของตําแหนงบุคลากร 
ซ่ึงเปนงานประจํา (Routine)  ของตําแหนงอยูแลว เราตองนําเอางานที่เราปฏิบัติมาคิดวิเคราะหงาน 
โดยมีแนวคิดดังตอไปนี้ 
 1. นํางานที่ไดรับมอบหมายมาศึกษา ดังนั้นการวิเคราะหงาน จึงเปนกระบวนการศึกษา 
รวบรวมขอมูลที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน หนาที่ความรับผิดชอบแลวนํามาวิเคราะหกําหนดแยกแยะ
เปน 2JD 2JS และ 1JE 
  2JD คือ Job  Description   คําบรรยายงานและ 
    Job  Design  การออกแบบงาน 
  2JS คือ Job  Specification คุณสมบตัิของผูปฏิบัติงาน 
    Job  Standard  มาตรฐานการทํางาน 
  1JE คือ Job  Evaluation  การประเมินคางาน 
 คําบรรยายงาน (Job  Description)  นําเอางานที่ปฏิบัติมาวิเคราะหวาควรจะชื่อตําแหนง
อะไร (Job Tile) จะมีหนาที่ (Function) อะไร ความรับผิดชอบ (Responsibility) จะมีระดับไหน 
ลักษณะงาน จะเปนอยางไร (Job Characteristics) จะตองมีสภาพแวดลอมในการปฏิบัติงานอยางไร 
(Environment  Conditions) 
 การออกแบบงาน (Job  Design)  คือ การกําหนดวิธีการทํางานและกําหนดความสัมพันธ
ของงานที่ปฏิบัติกับงานอื่นๆ ในองคกร และหรือกําหนดวิธีการทํางานใหมีการหมุนเวียนงาน (Job 
Rotation) และหรือตองมีการเพิ่มงาน (Job Enrichment) หรือปรับปรุงงานใหทาทาย และหรือเพิ่ม
ความสามารถ และหรือเพิ่มอํานาจหนาที่ และหรือตองมีการขยายงาน (Job Enlargement) โดยการ
เพิ่มปริมาณ และหรือตองทํางานใหงายขึ้น (Job Simplification)  โดยการซอยงานใหเปนชิ้นเล็กๆ 
ใชการตัดสินใจใหนอยที่สุด เพื่อใหผูปฏิบัติงานทํางานไดงายขึ้น 
 คุณสมบัติของผูปฏิบัติงาน (Job Specification) ตองวิเคราะหดูวางานลักษณะอยางนี้ 
ตําแหนงนี้ ฯลฯ ตามคําบรรยายงาน ตองใชวุฒิการศึกษาอยางไร ตองใชความรู ความสามารถ ความ
ชํานาญ ประสบการณ คุณลักษณะทางกายภาพ  และความพรอมทางจิตใจอยางไร รวมทั้ง
คุณลักษณะที่จําเปนของบุคคลที่จะปฏิบัติงาน และสมรรถนะ (Competency) อะไรบาง 
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 มาตรฐานการทํางาน (Job Standard)  คือ การกําหนดเกณฑการทํางานเปนมาตรฐาน เพื่อ
ใชในการประเมินผลการปฏิบัติงาน พรอมทั้งกําหนดตัวช้ีวัดในการปฏิบัติงานวิเคราะหตามคํา
บรรยายงานนี้ ผูปฏิบัติงานตองมีคุณสมบัติอยางนี้ ตองทํางานเชิงปริมาณมากนอยเทาไร คุณภาพจะ
เปนอยางไร ภายในกําหนดเวลเทาไร ตองใชงบประมาณเทาไร และผูรับบริการตองมีความพึงพอใจ
เทาไร 
 การประเมินคางาน (Job  Evaluation)  คือการวิเคราะหประเมินคางานแตละชนิดวา งาน
อะไรเปนภาระงานหลัก งานอะไรเปนภาระงานรอง นําขอมูลมาเปรียบเทียบกันวา งานอะไรสําคัญ 
งานอะไรมีความยุงยากซับซอน งานอะไรมีหนาที่ความรับผิดชอบสัมพันธเชื่อมโยงกับงานอะไร 
และจะกําหนดคาจางเงินเดือนเทาไร 
 การจัดกลุมงาน (Job  Classification)  คือการแบงงานออกเปนประเภทงานตามหนาที่ 
ความรับผิดชอบตามความสามารถเหมือนๆ กัน ไวเปนประเภทเดียวกัน หรือจัดกลุมงานที่ตองมี
สมรรถนะ (Competency) เหมือนๆ กันไวดวยกันเปนตน 
 2. นําเอาภาระงานที่ไดรับมอบหมาย จากผูบังคับบัญชามาศึกษาวิเคราะหดูวางาน
อะไรบางเปนงานหลัก (Key  Responsibility)  และดําเนินการดังตอไปนี้ (ณรงควิทย  แสนทอง.  
2546 : 39-53) 
  2.1 นํางานหลักมาวิเคราะหตอไปวา มีกิจกรรมหรือโครงการอะไรบางที่ตองทํา 
(Key  Activity) 
  2.2 เก็บสถิติขอมูลเชิงปริมาณที่ทํา (Quality) กับกิจกรรมตามขอ 2.1 วามีหนวย
นับเปนเรื่อง ฉบับ ราย จํานวนเทาไร โดยหลักการแลวจะเปนสถิติภาระงานยอนหลัง 3 ป จะเก็บ
เปนรายปไปก็ได 
  2.3 งานหลักที่ไดรับอมหายนั้น ผูบังคับบัญชาและเราในฐานะผูปฏิบัติ ตกลงรวมกัน
วาผลงานที่คาดหวัง (Expected  Resets)  หรือจุดประสงค  (Job  purpose) เปนอยางไร เชน ความ
ถูกตอง ทันเวลา ไดเปนรายงานผลการปฏิบัติงานประจําป  ไดคูมือปฏิบัติงาน ไดผลงานวิจัยฉบับ
สมบูรณ เปนตน 
  2.4 ศึกษาวิเคราะห หาขอมูล วากิจกรรม / โครงการ ที่เราดําเนินการนั้น มีลูกคา / 
ผูรับบริการ (Stakeholder) เปนใครบาง พิจารณาทั้งภายนอก ภายในหนวยงาน เมื่อทราบขอมูลวา
ลูกคาของเราเปนใครจะตองวิเคราะหใหลึกลงไปวา สวนใหญแลวลูกคาของเราเขาตองการอะไร 
จากงานที่เราทําใหเขา เชน คุณภาพ เวลา คาใชจาย ความพึงพอใจ เปนตน 
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  2.5 นําเอาความตองการของลูกคา (2.4) และผลงานที่คาดหวัง (2.3) มากําหนดเปน
ตัวช้ีวัดความสําเร็จ (Key performance Indications)  มาตรฐานตัวช้ีวัดความสําเร็จ (KPI)  ใน
ระยะแรกอาจจะกําหนดโดยการหาคาเฉลี่ย จากการเก็บสถิติยอนหลังไป 3-5 ป ก็ได เพราะถา
กําหนดไวสูงหรือมากเกินไปอาจปฏิบัติไมไดหรือ กําหนดไวต่ําหรือนอยเกินไป อาจจะมีผลตอการ
ปฏิบัติงานได แตทั้งนี้ตองมีการปรับปรุงพัฒนา หรือรักษาใหคงไวเปนระยะๆ  โดยอาจจะมีการ
ทบทวนทุกป หรือ ทุกๆ 4 ป 
  2.6 นําเอากิจกรรมที่ตองทํา (2.1) ผลงานที่คาดหวัง (2.3) และตัวช้ีวัดผลสําเร็จ (2.5) 
มาศึกษาวิเคราะหวางานที่ทํามีความยุงยากอยางไร (Major  Challengers)  มีขอควรระวังขอสังเกต
อยางไร งานนี้ตองมีคุณธรรม จริยธรรมอยางไร เพื่อจะนําไปกําหนดสมรรถนะ (Competency) ใน
การดําเนินงาน 
  2.7 ศึกษาวิเคราะหตอไปวา งานที่เราทํานี้ ตองทํารวมกับหนวยงานใดบาง ทั้ง
ภายนอกและภายใน โดยการทําสถิติบันทึกความถี่ของการติดตอ เชน ทุกวัน ทุกสัปดาห  ทุกเดือน  
ทุกไตรมาส  เปนตน  เพื่อวิเคราะหวา ทํางานรวมกับหนวยงานอื่น (Working  Relationship) อยางไร 
  2.8 ศึกษาวิเคราะหวางานที่ทํานี้มีกระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
อยางไร มีสายการบริหารงาน (Organization Chart) อยางไร ตองรายงานตรงหรือออม อยางไร ตอง
ทํางานรวมกับตําแหนงอะไรบาง หรือตองควบคุมดูแลตําแหนงอะไรบาง 
 3. วิธีการวิเคราะหตามแนวคิดของเกรียงศักดิ์  เจริญวงศศักดิ์  (2547 : 97-100)  เสนอไว
ดังตอไปนี้ 
  3.1 รับขอมูล อยาดวนสรุป ตีความใหกระจาง กําหนดคํานิยามใหตรงกัน คําๆ หนึ่ง
ในเวลาหนึ่ง สําหรับคนๆ หนึ่ง อาจมีความหมายในอีกแบบหนึ่ง สาเหตุที่เปนเชนนั้น อาจะ
เนื่องมาจากความรู  ความเขาใจ  กรอบโลกทัศนที่มีตอเร่ืองนั้น อาจกอใหเกิดความเขาใจผิด หรือ
เกิดความเสียหาย หรือผิดพลาดได 
  3.2 ตรวจสอบความสัมพันธเชิงเหตุผล  พิจารณาสิ่งที่ส่ือความหมายสัมพันธกัน 
พิจารณาสิ่งที่ละไว  พิจารณาสิ่งที่สอนัยที่จะเปนและหรือที่จะเกิดขึ้น และพิจารณาความสัมพันธเชิง
เหตุผล 
  3.3 มีปญหาอยาดวนแก ตรวจสอบใหแนชัดวาอะไร คือปญหา จะทําอยางไรกับ
ปญหา 
  3.4 ฝกตั้งคําถามเชิงวิเคราะห “5W 1H”  เพื่อนําไปสูการคนหาความจริงในทุกแง  
ทุกมุม   
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   WHO = ใคร  ใครอยูในเหตุการณบาง  ใครนาจะเกี่ยวของกับเหตุการณนี้บาง 
ใครนาจะเปนคนทําใหสถานการณนี้เกิดมากที่สุด เพราะเหตุใด เหตุการณที่เกิดขึ้นใครไดประโยชน 
ใครเสียประโยชน 
   WHAT  =  อะไร  มีอะไรเกี่ยวของกับเหตุการณนี้บาง  เกี่ยวของกันอยางไร  มี
อะไรนาจะเปนหลักฐานที่สําคัญที่สุด เพราะเหตุใด 
   WHERE  =  ที่ไหน  เวลาที่เกิดบอกอะไรบางหรือไม เหตุการณที่นาจะเกิดขึ้น
เมื่อไร เพราะเหตุใด เวลาใดบางที่สถานการณเชนนี้จะเกิดขึ้นได 
   WHY  =  ทําไม  เหตุใดตองเปนคนนี้  เปนเวลานี้  เปนสถานที่นี้  เพราะเหตุใด
จึงเกิด  
   WHEN = เมื่อไร เหตุการณเกิดขึ้นเมื่อไร ทําไมตองเปนเวลานั้น เกิดขึ้นซ้ํา ๆ
มาแลวอยางไร 
   HOW  =  อยางไร  ลําดับเหตุการณนี้ดูวาเกิดขึ้นไดอยางไร เขาทําสิ่งนี้ไดอยางไร 
ส่ิงนี้เกี่ยวของกับเรื่องที่เกิดอยางไร 
 ตอจากนั้น  เกรียงศักดิ์  เจริญวงศศักดิ์  (2547)  ยังใหขอสังเกตในการวิเคราะหไววา ตอง
ลําดับเหตุการณใครสนิทกับใครมากที่สุด อะไรสําคัญมากที่สุด อะไรสําคัญรองลงมา  อะไรสําคัญ
นอยที่สุด  อะไรเปนประเด็นหลัก  อะไรเปนประเด็นรอง  ทําการเปรียบเทียบสิ่งใดเปนไปได
มากกวากัน ระหวางสิ่งนี้กับสิ่งนั้น ถาเหตุการณนี้ไมเกิดใครจะไดประโยชน  ใครจะเสียประโยชน  
ถาทําสิ่งนี้ได  เหตุใดจึงทําสิ่งนั้นไมได  ตางกันตรงไหน  ทํากี่คน  เหตุเชนนี้เกิดมากี่คร้ัง  อะไรเปน
สาเหตุใหเกิด เร่ืองนี้เชื่อมโยงกับเรื่องนั้นไดอยางไร  เร่ืองนี้ใครเกี่ยวของบาง เกี่ยวของกันอยางไร 
สงผลกระทบอยางไร องคประกอบใดบางที่นําไปสูส่ิงนี้  วิธีการใด ขั้นตอนใด  ทําใหเกิดแนวทาง
แกปญหามีอะไรบาง  ถาทําเชนนี้จะเกิดอะไรในอนาคต   วิธีการวิเคราะหตามแนวคิดของ
ศาสตราจารย ดร.เกรียงศักดิ์  เจริญวงศศักดิ์  นี้สามารถนําไปประยุกตใชในการวิเคราะหเอกสารได  
(Documentary  Analysis)   
 

ขั้นตอนการวิเคราะหงาน 
 วิทูรย  สิมะโชคดี  (2545: 97-101)  เสนอแนวคิดการปรับปรุงงานอยางงายๆ คือ การ
แสวงหาวิธีที่ดีที่สุดสําหรับการปฏิบัติงานหนึ่งๆ ซ่ึงเปนการแสวงหาวิธีการทํางานที่งายกวาและดี
กวาเดิม ตองการขจัดความสูญเปลาตางๆ จากรูปแบบใหหมดไป หรือเหลือนอยที่สุด ไมวาจะเปน
ความสูญเสียความสูญเสียหรือความสูญเปลาดานพลังงาน เวลา สถานที่ วัสดุ อุปกรณ แรงงาน   
เปนตน ไดเสนอวิธีการปรับปรุงงานอยางไดผลไว 6 ขั้นตอนคือ 
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 ขั้นตอนที่ 1  เลือกงานที่จะปรับปรุง พิจารณางานที่มีปญหาหรือคิดวาจะเกิดปญหา เชน 
งานที่ติดขัดหรือกระจุกเปนคอขวด งานที่ตองทําลวงเวลา งานที่ถูกตําหนิหรือทวงติงอยูบอยๆ งาน
ที่ตองทําซ้ําซากนาเบื่อหนาย หรืองานที่ตองใชคนเปนวาจํานวนมาก หรืองานที่ลาชาไมเปนไปตาม
กําหนด ฯลฯ 
 ขั้นตอนที่ 2  รวบรวมขอมูลเกี่ยวกับงานนั้นๆ เพราะตองวิเคราะหงานนั้นอยางละเอียด
รอบคอบ ตองตั้งคําถาม-คําตอบ จดบันทึกสิ่งตางๆ ที่เกิดขึ้น ทําแผนภูมิการเคลื่อนไหวของงานที
แสดงถึงวิธีปฏิบัติงานเปนขั้นเปนตอนตามลําดับ อยางละเอียดตั้งแตตนจนจบกระบวนการ 
 ขั้นตอนที่ 3  วิเคราะหขั้นตอนในการทํางาน และประเมินงานนั้นๆ เพื่อหาทางปรับปรุง
ใหดีขึ้น โดยการตั้งคําถามสําหรับแตละขั้นตอนที่ปฏิบัติวา ขั้นตอนที่ทํานั้นมีความจําเปนหรือไม 
เพียงใด? ทําไมตองทําขั้นตอนนั้นดวย? (ถาไมทําจะไดหรือไม) ถาจะตัดขั้นตอนนั้นทิ้งไปจะเกิด
ความเสียหายมากนอยเพียงใด หรือมีตนทุนคาใชจายอยางไรบาง? 
 ขั้นตอนที่ 4  กําหนดวิธีการทํางานใหม โดยหลักทั่วๆ ไปจะมีองคประกอบที่แสดงถึงวิธี
ปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพคือ (1) การขยับเคลื่อนไหวรางกายหรืออวัยวะตางๆ  (2) การจัดสถานที่
ทํางานหรือสภาพแวดลอม  (3) การออกแบบอุปกรณเครื่องมือ เครื่องใช หรือส่ิงอํานวยความ
สะดวกตางๆ หรือกําหนดวิธีการทํางานใหมดวยการกําจัด (Elimination) การรวม (Combining) การ
จัดลําดับใหม (Rearrangement) และการทําใหงาย (Simplifying)  
 ขั้นตอนที่ 5  ขอความเห็นชอบในวิธีการทํางานใหม ตองรายงานใหผูบังคับบัญชา 
หัวหนา ฝายบริหาร ผูรวมงานโดยรับทราบถึงขอดี ขอเสีย การประหยัด หรือลดตนทุนอยางไร 
รวมทั้งผลกระทบที่อาจเกิดขึ้นใหเห็นวาไดทําการคิดวิเคราะหมาเปนอยางดี 
 ขั้นตอนที่ 6  ปฏิบัติงานตามวิธีใหม และติดตามอยางตอเนื่อง เมื่อไดรับอนุมัติจาก
ขั้นตอนที่ 5 แลว ตองทดลองปฏิบัติจริง และบันทึกขอมูลรายละเอียดเปนระยะๆ วาเปนอยางไร ทํา
การประเมิน สรุปผล และหาวิธีการปรับปรุงแกไขใหเหมาะสมที่สุด โดยเฉพาะผูที่ไดรับผลกระทบ
กระเทือน และดานคุณภาพ ตนทุน เวลา และความรวมมือของทุกฝาย เปนตน 
 แนวคิดของสํานักงาน ก.พ.ร. (2547 : 27-35)  เสนอขั้นตอนการลดขั้นตอนและระยะเวลา
การปฏิบัติราชการไวดังนี้ 
 1. ศึกษาการทํางาน (work  study)  คือ ศึกษาการเคลื่อนที่และการศึกษาเวลา (Motion 
and Time Study)  และการศึกษาวิธีการทํางาน (Method  Study)  โดยมีขั้นตอนคือ 
  1.1 การเลือกงาน  ตองเลือกงานที่มีความสําคัญ และมีความจําเปนเรงดวนกอน  
เพราะการแกปญหางานหนึ่งอาจตองไปกระทบกับงานอื่นดวย 
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  1.2 การบันทึกงาน ตองเก็บขอมูลจากการบันทึกรองรอยการปฏิบัติงานจริง ที่
สมบูรณครบถวน หากบกพรอง อาจทําใหการวิเคราะหผิด และจะทําใหการปรับปรุงแกไขปญหา
ไมไดผล 
  1.3 การวิเคราะหงาน  ตองใชเทคนิคและเครื่องมือการวิเคราะหเขารวม เชน เทคนิค
การตั้งคําถาม  เทคนิคการแบงแยกความสําคัญของปญหา เทคนิคการแบงแยกประเภทของงาน ซ่ึง
จะชวยใหสามารถรูวางานใดควรตัดทิ้ง งานใดควรปรับปรุงใหเหมาะสมขึ้น 
  1.4 การปรับปรุงงาน ตองอาศัยเทคนิคการลด – ตัด – รวบรวม – เปลี่ยนขั้นตอน – 
ทําใหวาง – ใชระบบ IT เขาชวย เพื่อปรับปรุงใหมีขั้นตอนที่มีความยุงยากซับซอนนอยลง ลดงานที่
ไมจําเปน และตัดลดความสูญเสียตางๆ ขจัดเวลาที่ไรประสิทธิภาพ และเวลาสวนเกิน กําหนด
แหลงที่มาของการสูญเสียเวลา (สูญเสียเนื่องมาจากการรองาน (waiting)  การเคลื่อนยายงาน 
(Transport)  การปฏิบัติงานผิดพลาด (Defect)  การทํางานซ้ําซอน (Over Processing)  การเก็บงาน
ไวทําภายหลัง (Inventory)  การเคลื่อนไหวที่ไมจําเปน (Movement)  การทํางานมากเกินไป (Over 
Producing)) 
  1.5 การเปรียบเทียบประเมินผลการปรับปรุงงาน โดยการนําเอาขั้นตอน การทํางาน
มาเปรียบเทียบระหวางที่ดําเนินการอยูกอน กับวิธีการที่ทําใหม วาเปนอยางไร 
  1.6 ประยุกตใชการศึกษาการทํางาน โดยการกําหนดเชิงมาตรฐานการทํางาน 
กําหนดเปนเครื่องมือในการควบคุมการทํางาน เปนตน 
 2. ขั้นตอนการวิเคราะหงาน จากประสบการณในฐานะทํางานวิเคราะห สามารถกําหนด
ขั้นตอนไดดังนี้ 
  2.1 กําหนดงานที่จะทําการวิเคราะห โดยเลือกงานหลักที่มีปญหาเรงดวนกอน (จาก
การเก็บสถิติขอมูล และหรือการสํารวจความพึงพอใจของลูกคา)  เปนหัวเร่ือง  การวิเคราะหงาน  
เชน การวิเคราะหงานสรรหาบุคลากร เร่ืองการวิเคราะหงานการศึกษา  ฝกอบรม ณ ตางประเทศ 
ของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  เร่ืองการวิเคราะหงานพัฒนาฝกอบรมบุคลากร สังกัดสํานักงาน
หอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
  2.2 กําหนดจุดมุงหมาย / วัตถุประสงค ของการศึกษาวิเคราะหงาน ดังกลาว ตาม 2.1  
วาทําไปทําไม เชน ทําเพื่อการแกปญหาอะไร  ทําเพื่อลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน  ทําเพื่อออกแบบ
งาน (Job  Design)  ทําเพื่อปรับปรุงงาน ทําเพื่อกําหนดมาตรฐานในการปฏิบัติงาน เปนตน 
  2.3 ขอบเขต  คือ การกําหนดระยะเวลาในการศึกษาคนควา รวบรวมขอมูล รวมทั้ง
การเก็บสถิติ มากนอยแคไหน เชน เปนการวิเคราะหผลการปฏิบัติงานในป พ.ศ.2545 – ป พ.ศ.2549  
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หรือ เปนการวิเคราะหผลการปฏิบัติงานในปงบประมาณ พ.ศ.2546 ถึงปงบประมาณ พ.ศ.2550 เปน
ตน 
  2.4 การเก็บรวบรวมขอมูลสถิติ จากการบันทึกรองรอยการปฏิบัติงาน ผลงานที่
สําเร็จตามตัวช้ีวัด หรือไมสําเร็จตามตัวช้ีวัด ผูรับบริการ (ลูกคา) ขั้นตอน โครงสรางการบริหาร 
ความยุงยากซับซอนของงาน ขอควรระวังขอสังเกตของการปฏิบัติงาน การทํางานรวมกับหนวยงาน
อ่ืน 
  2.5 กําหนดเกณฑและหรือแนวทางการวิเคราะห  อาจจะใชเทคนิคตางๆ เปน
เครื่องมือในการวิเคราะหจะกลาวอยางละเอียดในบทที่ 4 
  2.6 นําเครื่องมือ การวิเคราะหตามขอ 2.5  ไปวิเคราะหขอมูลที่รวบรวมมาจากขอ 2.4 
  2.7 สรุปผลการวิเคราะหขอมูล  เพื่อตอบปญหาใหเปนไปตามวัตถุประสงค หรือ
จุดมุงหมายตามขอ 2.2  พรอมทําใหเหตุผลประกอบการสรุปผลวาเปนไปเพราะเหตุใด 
  2.8 เสนอแนวทางแกไข  ปรับปรุง ปองกัน กําหนดเปนมาตรฐาน กําหนดการพัฒนา 
และการติดตามประเมินผล 
  2.9 เขียนรายงาน การวิเคราะห ทําเปนฉบับสมบูรณ ซ่ึงจะกลาวตอไปอยางละเอียด
ในบทที่ 5 
 

การวิเคราะหเอกสาร (Documentary  Analysis) 
 แนวคิดการวิเคราะหเอกสาร 
 การวิเคราะหเอกสาร เปนการศึกษาคนควาที่ตองการทราบโครงสรางของเอกสาร เนื้อหา 
กิจกรรม  รายละเอียดตางๆ ของเอกสาร ที่ใชถือปฏิบัติและมีคุณคาในปจจุบัน  โดยวิธีการจําแนก 
เปรียบเทียบ วิเคราะหใหรูสภาพแทจริง และขอบกพรองของเอกสารนั้นๆ 
 ศาสตราจารย ดร.เกรียงศักดิ์   เจริญวงศศักดิ์  กลาวไววา “การวิเคราะหเหมือนกับการ
สาวลึกลงไปในทุกๆ แงทุกมุมของเรื่องนั้น  เพื่อใหเกิดความเขาใจและพบคําตอบที่เราสนใจใครรู 
การคิดเชิงวิเคราะห เปนความคิดในเชิงลึก คือ ตองใชความสามารถในการสังเกต  การตีความ  การ
สืบคน  การหาความสัมพันธเชื่อมโยง อยางมีตรรกะที่ดี เพื่อคนหาความเปนไปของเรื่องนั้นวามี
ความเปนมาอยางไร อะไรหรือใคร เปนสาเหตุใหเกิดสิ่งนั้น เมื่อเกิดสิ่งนี้ขึ้นแลวจะเปนเชนไรตอไป 
ไมควรดวนสรุปทันที วามันเกิดจากเหตุใด มีองคประกอบใด มีความเปนมาอยางไร ตองตั้ง
สมมุติฐานที่วาทุกสิ่งที่เกิดขั้นมา ยอมมีที่มาที่ไป ยอมมีเหตุมีผล มีองคประกอบยอยๆ ซอนอยู การ
จะเขาใจสภาพที่แทจริง จําเปน ตองมีการวิเคราะห เพื่อตอบคําถามวา ส่ิงนี้เปนมาจากอะไร เพราะ
เหตุใดจึงเปนเชนนั้น กอนที่จะสรุปความหรือตัดสินใจบางอยาง”  ดังนั้นการไดรับขอมูล เพื่อจะทํา
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การวิเคราะห ตองตีความขอมูลที่ไดรับ เพื่อทําความเขาใจ หาเหตุผลเช่ือมโยงสิ่งที่เกิดขึ้น เพื่อความ
จริง ประเมินคุณคาของสิ่งตางๆ เพื่อการตัดสินใจ  และแจกแจงองคประกอบ เพื่อใหเห็นภาพรวม
ทั้งหมดของเรื่อง เพื่อแยกแยะความแตกตางระหวางสิ่งหนึ่งกับสิ่งอื่นๆ เพื่อคนหาเหตุผลของส่ิงที่
เกิดขึ้น 
 เอกสาร  หมายถึง  หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข แบบฟอรม ที่ใชอางอิงหรือเปนแนวทาง
ในการปฏิบัติงานนั้นๆ ในที่นี้อาจจะเปน พระราชบัญญัติ  พระราชกฤษฎีกา  กฎ  ขอบังคับ  
ประกาศ  หนังสือเวียน  มติที่ประชุม  คําสั่ง  รวมทั้งแบบฟอรม ที่ใชในการปฏิบัติงาน หรือระบบ
อิเล็กทรอนิกส 
 การปฏิบัติหนาที่ราชการกอนนั้น จะตองถือปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ  มติ  
หนังสือเวียนอยางเครงครัด แตในประมาณปพ.ศ.2546  ถึงปจจุบัน แนวคิดถูกเปลี่ยนไป รัฐบาล 
คณะรัฐมนตรี กําหนดใหผูปฏิบัติหนาที่ราชการมีการทบทวนเสนอความคิดขอเสนอแนะเกี่ยวกับ
ตัวบทกฎหมายที่ทําใหการปฏิบัติหนาที่ราชการไมคลองตัว หรือลาสมัยไมทันกับการเปลี่ยนแปลง
ของกระแสโลก ไดตราเปนพระราชกฤษฎีกา วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่
ดี พ.ศ.2546 หมวด 6 มาตรา 35 และมาตรา 36 
 “มาตรา 35  สวนราชการมีหนาที่สํารวจ ตรวจสอบ และทบทวนกฎหมาย  กฎ ระเบียบ 
ขอบังคับ  และประกาศ ที่อยูในความรับผิดชอบ เพื่อดําเนินการยกเลิก  ปรับปรุง  หรือจัดใหมี
กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หรือประกาศขึ้นใหม ใหทันสมัย และเหมาะสมกับสภาวการณ หรือ
สอดคลองกับความจําเปนทางเศรษฐกิจ  สังคม และความมั่นคงของประเทศ  ทั้งนี้โดยคํานึงถึง
ความสะดวก รวดเร็ว และลดภาระของประชาชนเปนสําคัญ 
 ในการดําเนินงานตามมาตรานี้ ทําใหสวนราชการนําความคิดเห็นหรือขอเสนอแนะของ
ประชาชนมาประกอบการพิจารณาดวย 
 มาตรา 36  ในกรณีที่สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา เห็นวากฎหมาย  กฎ  ระเบียบ 
ขอบังคับ หรือประกาศที่อยูในความรับผิดชอบของสวนราชการใด ไมสอดคลองหรือเหมาะสมกับ
สถานการณในปจจุบัน ไมเอื้ออํานวยตอการพัฒนาประเทศ เปนอุปสรรคตอการประกอบกิจการ 
หรือการดํารงชีพของประชาชน หรือกอใหเกิดภาวะหรือความยุงยากตอประชาชนเกินสมควร ให
สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา เสนอแนะตอสวนราชการนั้น เพื่อดําเนินการแกไข ปรับปรุงหรือ
ยกเลิกโดยเร็วตอไป 
 ในกรณีที่สวนราชการมิไดรับการเสนอแนะไมเห็นชอบดวยกับคําเสนอแนะของสํานัก
ของคณะกรรมการกฤษฎีกา ใหเสนอเรื่องตอคณะรัฐมนตรี เพื่อพิจารณาวินิจฉัย” 
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 สาระสําคัญคือ ผูปฏิบัติงานที่มีหนาที่ความรับผิดชอบ ที่เปนทั้งผูใชและหรือเปนผูที่
ไดรับผลกระทบกับกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ขอบังคับ ประกาศ  มติ  หนังสือเวียน (เอกสาร) ตองมี
หนาที่สํารวจ  ตรวจสอบ และทบทวน เพื่อดําเนินการปรับปรุง หรือจัดประกาศขึ้นใหมใหทันสมัย
และเหมาะสมกับสภาวการณ หรือสอดคลองกับความจําเปนในปจจุบัน โดยคํานึงถึงความสะดวก 
รวดเร็ว และลดภาระของผูบริการ (ลูกคา) เปนสําคัญ 
 แนวคิดในการสํารวจตรวจสอบ  ทบทวน เพื่อจัดใหมีการปรับปรุง หรือจัดใหมีขึ้นใหม 
ตองดําเนินการวิเคราะหเอกสาร โดยประยุกตใชวิธีการวิเคราะหงานที่กลาวไว แลวมาใชในการ
ดําเนินการวิเคราะหเอกสาร 
 
 ขั้นตอนการวิเคราะหเอกสาร 
 1. กําหนดหัวขอเร่ืองที่ทําการวิเคราะห โดยการเอาเอกสารที่ใชประกอบการปฏิบัติงาน
หลักที่มีปญหาเรงดวนกอน (จากการเก็บสถิติขอมูล และหรือจากการสํารวจความพึงพอใจของ
ผูรับบริการ) เปนหัวเร่ืองในการวิเคราะหเอกสาร เชน เร่ืองการวิเคราะหหลักเกณฑวิธีการและ
เงื่อนไข การเลื่อนตําแหนงสูงขึ้น ของขาราชการประเภททั่วไป  วิชาชีพเฉพาะ และเชี่ยวชาญเฉพาะ 
สังกัดมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เร่ืองการวิเคราะหการเปลี่ยนตําแหนง  การเปลี่ยนระดับ
ตําแหนงและการตัดโอนตําแหนงขาราชการพลเรื่อน ในสถาบันอุดมศึกษา สังกัด มหาวิทยาลัยศรี
นครินทรวิโรฒ เร่ืองการวิเคราะหสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลและการศึกษาของบุตร ของ
พนักงานมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เปนตน 
 2. กําหนดจุดมุงหมาย / วัตถุประสงค ของการศึกษาวิเคราะหวาทําไปทําไม ทําเพื่อ
ตองการศึกษาอะไร เชน เพื่อศึกษาปญหา อุปสรรค และขอเสนอแนะในการเลื่อนตําแหนงสูงขึ้น 
หรือเพื่อศึกษาจุดเดน – จุดดอย ของหลักเกณฑ  วิธีการและเงื่อนไข เปนตน 
 3. ขอบเขต คือ การกําหนดขอบเขตของการศึกษาวิเคราะห ใหชัดเจน โดยการกําหนด
ชวงระยะเวลา เชน การดําเนินการวิเคราะหสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล และการศึกษาของ
บุตรของพนักงานมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ในครั้งนี้เปนการศึกษาวิเคราะห ระเบียบ ขอบงัคบั 
ประกาศ มติ  หนังสือเวียน และแบบฟอรมที่เกี่ยวของตั้งแตป พ.ศ.2542 ถึงปพ.ศ.2550 
 4. รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวของกับหัวเร่ืองทั้งหมด ตามขอ 3 นํามาศึกษาคัดเลือกเอกสาร
ที่เชื่อถือได มีความสมบูรณใหครบถวน  
 5. สังเคราะห จัดเอกสารใหเปนหมวดหมู เพื่อสะดวกตอการนํามาวิเคราะหและอางอิง 
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 6. สรางขอบขาย กําหนดเกณฑการวิเคราะห ซ่ึงตองใชเทคนิคตางๆ เปนเครื่องมือใน
การวิเคราะห เชน จุดเดน – จุดดอย  เปรียบเทียบ  ผังกางปลา  ผังรากไม ฯลฯ จะกลาวรายละเอยีดใน
บทที่ 4 
 7. ศึกษาวิเคราะห ตามเกณฑการวิเคราะหในขอ 6 โดยอาจตองทําเปนตาราง แผนภูมิ 
หรือกราฟ  ซ่ึงขึ้นอยูกับแตละจะใชเครื่องมืออะไรในการวิเคราะห หรือจะนําเสนอขอมูลในการ
วิเคราะหอยางไร เพื่อใหตอบตรงจุดมุงหมายของการวิเคราะห 
 8. สรุปผลการวิเคราะห เพื่อตอบคําถามใหตรงตามจุดมุงหมายขอ  2  พรอมทั้งให
เหตุผลประกอบการสรุปผลแตละประเด็น 
 9. เสนอแนวทางแกไข  ปรับปรุง  หรือจัดทําขึ้นใหม และการติดตามประเมินผล 
   10. เขียนรายงานการวิเคราะห ทําเปนฉบับสมบูรณ ซ่ึงจะกลาวอยางละเอียดตอไปใน  
บทที่ 5 
 
 
 
 



บทที่   4 
เคร่ืองมือการทํางานวิเคราะห 

 

แนวคิดโดยยอ 
 ในบทนี้เปนการเสนอเครื่องมือที่จะนําไปใชในการวิเคราะหงานและการวิเคราะหเอกสาร 
จํานวน  9 เทคนิค คือ เทคนิคการ SWOT  เทคนิคผังกางปลา  เทคนิคแผนภูมิรากไม  เทคนิค PDCA   
เทคนิคเดลฟาย (Delphi Technique)  เทคนิคการระดมสมองและการจัดกลุมสนใจ (Brain Storming 
& Focus Group)  เทคนิค  Benchmarking  เทคนิค  Balance Scorecard  และเทคนิค Six sigma   

แนวคิดเมื่อนําไปใช 
 เมื่อผูศึกษาคนความีความรูความเขาใจในเทคนิคตางๆ แลวสามารถนําเอาเทคนิคเหลานั้น
ไปใชเปนเครื่องมือในการวิเคราะหงานและหรือวิเคราะหเอกสารที่ใชในการปฏิบัติงานได หรือนํา
แตละเทคนิคมาบูรณาการเปนเครื่องมือในการทํางานวิเคราะหได 
 

เทคนิคแผนภาพกางปลา หรือแผนผังสาเหตุและผล  
(Fish Bone Diagram or Cause and Effect Diagram)  
 วรภัทร  ภูเจริญ  (2546: 51)  กลาววา ผังกางปลาใชหลักการคิดแบบ “ทําไม” ทําไม ๆๆ” 
แตกแยกไปเหมือนกางปลาหรือรากไมหรือสายฟาแลบ โดยปลายสุดของกิ่งคือตนตอสาเหตุของ
ปญหา มีการใชเครื่องหมาย “และ” “หรือ” เพราะปญหาบางอยางตองมีตนตอรวมกัน จึงใช “และ” 
ถาอยางใดอยางหนึ่งเกิดขึ้นก็กอปญหาไดจะใช “หรือ” โดยจะมีการคิดเรื่องความนาจะเปนของแต
ละตนตอสาเหตุดวย ซ่ึงผังกางปลานี้ญ่ีปุนประยุกตมาจากผัง Fault Tree Analysis (FTA) 
 วันรัตน  จันทกิจ  (2547: 39)  เสนอความเห็นวา แผนผังสาเหตุและผลเปนแผนผังทีแ่สดง
ถึงความสัมพันธระหวางปญหา (Problem) กับสาเหตุทั้งหมดที่เปนไปไดที่อาจกอใหเกิดปญหานั้น 
(Problem Cause)  ในป ค.ศ. 1943  ศาสตราจารย คาโอรุ อิชิกาวา  ชาวญ่ีปุนไดคิดแผนผังอิชิกาวา 
(Ishikawa Diagram) หรือที่รูจักกันในชื่อผังกางปลา (Fish Bone Diagram) เนื่องจากมีรูปรางหนาตา
แผนภูมิลักษณะคลายปลาที่มีแตกาง ซ่ึงสํานักมาตรฐานอุตสาหกรรมแหงญี่ปุน (JIS) ไดนิยามวาผัง
กางปลาเปนแผนผังที่ใชแสดงความสัมพันธอยางเปนระบบระหวางสาเหตุหลายๆ สาเหตุที่สงผล
กระทบใหเกิดปญหาใดปญหาหนึ่ง 
 กิติศักดิ์  พลอยพานิชเจริญ  (2550: 304)  กลาววา ในการควบคุมคุณภาพ มีความจําเปน
อยางยิ่งตองศึกษาถึงสาเหตุและผลของปญหาในการระดมสมองเพื่อกําหนดสมมุติฐานของสาเหตุ
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ในรูปของแผนภาพสาเหตุและผล แตเนื่องจากแผนภาพมีลักษณะคลายกางปลาจึงเรียกวา แผนภาพ
ผังกางปลา หรือเรียกตามชื่อของผูพัฒนาวิธีนี้วา แผนภาพอิชิกาวะ โดยแผนภาพกางปลาหมายถึง 
แผนภาพที่แสดงถึงความสัมพันธอยางมีระบบมีเหตุผลที่แนนอนประการหนึ่ง (อาการของปญหา) 
และสาเหตุที่เกี่ยวของ 
 เทคนิคตอไปเปนการวิเคราะหที่ผูเขียนจะเรียกวา “ผังกางปลา”  ซ่ึงแบงออกเปน 3 
ประการคือ  
 1. แบบวิเคราะหความผันแปร (dispersion Type)  ใชในการวิเคราะหปญหาที่มีการ
กระจายหรือผันแปร ดวยการสืบคนสาเหตุเกี่ยวกับความผันแปรที่มีความสัมพันธโดยตรงกับเรื่องที่
ทําการพิจารณา โดยการสืบคนจากคําถาม ทําไม? อยางตอเนื่องจนพบสาเหตุรากเหงา สวนใหญจะ
ใชระดมสมองจากคณะทํางานหลากหลายตําแหนง 
 2. แบบกําหนดรายการสาเหตุ (Cause Enumeration Type) ใชกับปญหาแบบเรื้อรัง โดย
การวิเคราะหสาเหตุที่เปนไปไดทั้งหมดจากสาเหตุดานระบบ อยางกวางขวางและครบถวน แตจะ
ยากในการสรางความสัมพันธของสาเหตุใหเปนหมวดหมูกับผล 
 3. แบบจําแนกกระบวนการผลิต (Production Process Classification Type) เหมาะสมกบั
สาเหตุของปญหาที่จําแนกตามกระบวนการขั้นตอน ตั้งแตตนจนจบ จะมีขอดีที่เปนไปตามลําดับ
กอนหลัง แตขอเสียคือสาเหตุบางประการอาจมีการกลาวซ้ําแลวซํ้าอีกในแตละกระบวนการ 
 การใชผังกางปลาเมื่อตองการคนหาสาเหตุของปญหาในการปฏิบัติงานและปญหาการใช
เอกสารอางอิงในการปฏิบัติงาน ซ่ึงจะกระทําเดี่ยวหรือวิเคราะหเปนคณะทํางานก็ได โดยการระดม
สมอง ตองอยูภายใตขอเท็จจริง (Fact)  กิติศักดิ์  พลอยพานิชเจริญ  (2550: 304-359)  เสนอวา         
(1) ตองกระตุนใหเกิดวามคิดในวงกวาง  (2) สนใจในปริมาณความคิดมากกวาคุณภาพความคิด     
(3) หามวิพากษความคิด  และ (4) อยารีรอในการประสานความคิดและขอควรระวังดังตอไปนี้ 
 1. ไมใชมาตรการโตตอบมาเปนสาเหตุ แตตองใชสภาวะผิดปกติหรือสภาวะปกติที่ไม
เหมาะสมมาเปนสาเหตุ เชน ไมใชการขาดอบรม ตองใชขาดความรู เปนตน 
 2. ไมใชความตองการของลูกคามาเปนสาเหตุ หรือไมใชพฤติกรรมของลูกคามาเปนเหตุ 
เชน ลูกคาสั่งกะทันหัน ตองใช ไมทราบความตองการของลูกคา 
 3. ไมใชการจําแนกสาเหตุมาจาก 4M (Man-Machine-Material-Method) เสมอไป ตอง
ใชจําแนกสาเหตุที่มีความสัมพันธกับอาการของปญหาที่พิจารณา 
 วิธีการสรางผังกางปลา ทําเพื่อคนหาสาเหตุของปญหา อาจทําไดหลายวิธี วิธีหนึ่งคือ 
แสดงความคิดเห็นอยางอิสระกอนแลวจึงนํามาจัดระเบียบ จัดลําดับในภายหลัง อีกวิธีหนึ่งคือ
กําหนดแนวอยางกวางๆ แลวเจาะลึกลงไปเรื่อยๆ ลักษณะตอบคําถามวา ทําไม จนถึงสาเหตุลึกๆ ที่
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พอจะนํามาแกได และเปนตนเหตุจริงๆ ของปญหา ลักษณะโดยทั่วไปจะนําตัวปญหามาเขียนเปน
หัวปลา สาเหตุของปญหาก็เปนกางปลา กางใหญสุดแตกแขนงออกเปนกางยอยๆ ลงไป กางใหญคือ
สาเหตุ กางเล็กคือสาเหตุยอยๆ พอสรุปไดดังนี้ 
 1. กําหนดปญหาที่หัวปลา 
 2. กําหนดกลุมปญหาที่จะทําใหเกิดปญหานั้นๆ 
 3. ระดมสมองเพื่อหาสาเหตุในแตละปจจัย 
 4. หาสาเหตุหลักของปญหา 
 5. จัดลําดับความสําคัญของสาเหตุ 
 6. ใชแนวทางการปรับปรุงที่จําเปน 
 โดยทั่วไปแลวหัวขอปญหาควรกําหนดเปนลบ ตองชัดเจนมีความเปนไปได 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพแสดงแผนผงักางปลา 
 
 สรุปผลการวิเคราะหดวยการใชเทคนิคกางปลา ดวยวิธีการดังตอไปนี้ 
 1. สรุปแตละปจจัยซ่ึงเปนสาเหตุหลักที่ทําใหเกิดปญหาวามีสาเหตุมาจากอะไรบาง เอา
สาเหตุยอยๆ มาสรุป โดยทําการสรุปทีละกางปลา 
 2. จัดลําดับของสาเหตุหรือปจจัยหลัก แลวจัดลําดับสาเหตุยอยๆ  
 3. เลือกสาเหตุที่มีผลกระทบกับปลามากๆ และงายในการดําเนินการหรือใชเวลาสั้นๆ 
ในการแกไขปรับปรุง หรือพัฒนา มาดําเนินการ หากสาเหตุที่มีผลกระทบกับหัวปลานอยและยาก

ปญหา 

ปจจัย ปจจัย 

ปจจัย ปจจัย 

สาเหตุหลัก 

สาเหตุรอง 

สาเหตุยอยๆ 

สาเหตุยอย 
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ตอการแกไข ยังไมควรนํามาดําเนินการ เพราะนอกจากจะเสี่ยงตอความไมสําเร็จและยังไมสงผล
ใดๆ กับปลา และเสียเวลาเปลาๆ วันรัตน  จักทกิจ (2547: 44)  ใหขอคิดวาการเลือกสาเหตุจาก
กางปลาออกมาทําการแกไขนั้น ใหเลือกตามหลักของพาเรโต  คือ 80-20 หรือ 20-80  หมายถึง เลือก
กางปลามา 20% ที่มั่นใจวาสงผลกระทบกับหัวปลา 80% เปนตน 
 

เทคนิคผังรากไมหรือผังตนไม (Tree Diagram) 
 อนุวัฒน  ศุภชุติกุล  (2543: 141)  ใหความหมายแผนภูมิตนไม (Tree Diagram) หรือ
แผนภูมิระบบ (Systematic Diagram)  คือเครื่องมือที่แสดงรายละเอียดของหนทางและงานที่จะตอง
ทําเพื่อบรรลุเปาหมายในระดับตางๆ ที่แสดงความสัมพันธเชิงตรรกะชนิดเสนตรง โดยการนํา
ประเด็นสําคัญมาวิเคราะหรายละเอียดถึงขั้นที่จะดําเนินการได 
 วรภัทร  ภูเจริญ  (2546: 54-56)  มีแนวคิดวา ผังรากไมไมตางจากผังกางปลา โดยการเอา
ปญหามากําหนดเปนโคนตนไม แลวแตกเปนรากแขนง (Primary root) มากมายและแตละรากแขนง
จะแตกออกเปนรากฝอย (Secondary root) ยอยๆ ตอไปอีก สุดทายจะไดคําตอบที่ปลายรากแตละ
ราก ซ่ึงผังกางปลาจะเปน 4 หมวดหมู แตผังรากไมหรือผังตนไมทําใหมองการแตกเหตุผลออกไป
โดยมากมาย  ตนตอของสาเหตุโยงใยกลับไปกลับมาได เหมาะสําหรับปญหาที่ไมคอยเปน
วิทยาศาสตร และปองกันกับคนหัวส่ีเหล่ียม 
 วันรัตน  จันทกิจ  (2547: 151)  กลาววา แผนผังตนไมเปนแผนผังที่ใชในการหามาตรการ
ที่ดีที่สุดจากหลายๆ มาตรการ เพื่อที่จะแกปญหาที่สําเร็จลุลวงไปได ซ่ึงผังตนไมไดรับการพัฒนามา
จากแนวคิดแผนผังครอบครัว (Family Tree) และการจัดแผนผังองคกร (Organization Chart) 
 แผนผังตนไมทําไปทําไมและจะใชเมื่อไร อนุวัฒน  ศุภชุติกุล  (2543: 141-142)  และ   
วันรัตน  จันทกิจ  (2547: 151)  เสนอแนวคิดวาแผนผังตนไมจะรวมตอบคําถามดังตอไปนี้ 
 1. ลําดับตนของงานที่จะตองทําใหสําเร็จเพื่อที่จะแกปญหาหรือบรรลุวัตถุประสงค คือ
อะไร 
 2. องคปกระกอบของปญหาที่จะตองใสใจมีอะไรบาง 
 3. วิธีการแกปญหานั้นมี่ความสมเหตุผลหรือไม 
 4. ทางออกเพื่อการแกปญหาจะมีความซับซอนเพียงใด 
 5. มีงานอะไรบางเกี่ยวของกับประเด็นสําคัญเรื่องหนึ่งๆ 
 ขอสังเกตทุกสิ่งทุกอยางที่พิจารณามีความสัมพันธเชิงตรรกะที่ยอมรับได จากความคิดที่
เชื่อมโยงครบถวน 
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 สถานการณที่ควรใชแผนผังตนไม คือ 
 1. การจัดทําแผนปฏิบัติงานสําหรับโครงการที่มีความซับซอน 
 2. งานที่ทําหากละเลยขั้นตอนสําคัญแลวจะเกิดผลเสียหายอยางใหญหลวง 
 3. งานที่ปฏิบัติไปแลวแตเกิดความสับสนวาจะทําอะไรตอไป 
 4. งานที่สูญเสียจุดศูนยรวม (Focus) ของการทํางาน 
 5. มีคําถามลําดับขั้นตอนการทํางานใหสําเร็จ 
 6. ตองการตรวจสอบตรรกะของแผนปฏิบัติงาน 
 7. เปนงานที่ไมยากแตมีอุปสรรคในการดําเนินงานซ้ําแลวซํ้าอีก 
 8. ตองการแกปญหาโดยการกําหนดมาตรการไวอยางเปนระบบ  
 9. ตองการแสดงความสัมพันธของปญหากับมาตรการการแกไขรูปของแผนผัง ซ่ึงทําให
งายตอการเขาใจ 
 ประเภทของแผนผังตนไมที่ใชในการแกปญหา สามารถแบงได 2 ประเภทใหญๆ ดวยกัน
คือ (วันรัตน  จันทกิจ.  2547: 154-156) 
 1. ประเภทการวิเคราะหแบบ Why-Why Tree 
 2. ประเภทการวิเคราะหแบบ How-How Tree 
 การวิเคราะหแบบ Why-Why Tree จะใชเมื่อตองการจะวิเคราะหหาสาเหตุรากเหงา 
(Root Cause) ของปญหา เพื่อสรางแผนปฏิบัติการที่จุดนั้นๆ โดยที่ยอดของแผนผังตนไมจะแสดง
ปญหาที่เกิดขึ้น 
 การวิเคราะหแบบ How-How Tree จะใชเมื่อตองการหามาตรการการแกไข เพื่อจะใหถึง
เปาหมายที่ตองการจะไปใหถึง 
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แผนผังตนไม (Tree Diagram) 
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ภาพแสดงการวิเคราะหแบบ Why-Why Tree 
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ภาพแสดงการวิเคราะหแบบ How-How Tree 
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 วิธีการสรางแบบผังตนไม (อนุวัฒน  ศุภชุติกุล.  2543: 142-145)  และวันรัตน  จันทกิจ.  
2547: 151-154)  เสนอแนวคิดการสรางแผนผังตนไมไวดังนี้ 
 1. กําหนดปญหา/เปาหมาย แผนผังตนไมจะเริ่มจากปญหาหรือเปาหมาย แลวคอยๆ 
จําแนกอยางเปนระบบไปสูวิธีการ ซ่ึงเปาหมายที่ตั้งไวหากมีขอกําหนดเงื่อนไขอะไรไวก็ใหเขียน
กํากับไวดวย เปาหมายหรือปญหาตองเปนประโยคสั้นๆ และกระชับ 
 2. กําหนดทีมผูรับผิดชอบ ควรประกอบไปดวยผูที่รูเร่ืองเทคนิคและผูที่มุมมองในเชิง
สรางสรรค เพื่อนําไปสูการวางแผนปฏิบัติ 
 3. กําหนดแขนงหลักหรือชุดมาตรการการแกปญหาหรือชุดมาตรการการนําไปสู
เปาหมาย ซ่ึงอาจจะมีมาตรการขั้นที่ 1 มาตรการขนที่ 2, 3 ไปเรื่อยๆ จนกระทั่งพบมาตรการที่พอจะ
แกไขไดหรือปฏิบัติไดจริง หลักการที่สําคัญคือการระดมสมองใหไดซ่ึงแขนงหลักของแผนภูมิ
ตนไม (Major tree heading) เปนลําดับแรก แลวคิดถึงงานหรือกิจกรรมที่ตองทําภายใตแขนงหลัก 
อาจจะยังไมสมบูรณนัก ขั้นตอไปตองนํามาวิเคราะหอยางเปนระบบในกระบวนการแตกแขนงของ
ตนไม (Treeing Process) โดยการนําความคิดโดยมาเรียงลงใน “บัตร” หรือ “การด” (Card) หรือทํา
ดวยเครื่องคอมพิวเตอร 
 4. เขียนแผนภูมิสรางแขนงยอยๆ โดยการนําบัตรหรือการดหรือคอมพิวเตอรที่เขียนไว
มาวางเรียงเปนแขนงหลัก แขนงยอย และแขนงยอยๆ ไปเรื่อยๆ ทั้งนี้ตองตรวจสอบทบทวนวามี
อะไรตกหลนไปหรือไม หรือมีความขัดแยงไดเกิดขึ้นหรือไม มาตรการเหลานี้สามารถแกปญหา
หรือทําใหบรรลุเปาหมายไดจริงหรือไม เปนการตรวจสอบตรรกะ จากนั้นก็ลากเสนเชื่อมโยง
ระหวางบัตรหรือการดหรือคอมพิวเตอรที่จัดวางไวเพื่อทําการสรางแผนผังตนไม 
 5. กําหนดแผนปฏิบัติการ เมื่อไดแผนผังตนไมแลว ตองกําหนดเปนแผนปฏิบัติการ โดย
กําหนดตามหลักของ “5W 2H”  (What – Why – Who – When – Where – How – How much) โดย
ลงรายละเอียดวาแตละแขนงยอยๆ นั้นจะทําอะไรกับมันตอไปจึงจะสําเร็จไปสูเปาหมายหรือจึงจะ
แกปญหาที่เกิดขึ้นได 
 

เทคนิคการระดมสมอง (Brain Storming) 
 การระดมสมอง (Brain Storming) เปนกระบวนการที่มีแบบแผนที่ใชเพื่อรวบรวมความ
คิดเห็นปญหาหรือขอเสนอแนะจํานวนมากในเวลารวดเร็ว เปนวิธีการที่ดีในการกระตุนความคิด
สรางสรรคและเกิดการมีสวนรวมของทีมมากที่สุด การระดมสมองมุงเนนที่จํานวนความคิด ไมใช
คุณภาพ  (อนุวัฒน ศุภชุติกุล.  2543: 10) 
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 การระดมสมอง เปนกระบวนการหนึ่งที่จะนําไปซึ่งการพัฒนาแนวคิดไปสูรูปแบบอื่นๆ 
การระดมสมองจึงหมายถึงการแสดงความคิดรวมกันระหวางสมาชิก เพื่อเปนแนวทางที่จะนําไปสู
การแกปญหา ตามพจนานุกรมไดใหความหมายวาเปนการคิดแบบไรแบบแผน (Free From 
Thinking)  (วันรัตน  จันทกิจ.  2547: 11) 
 การระดมสมองเปนการฝกความคิดและจินตนาการอยางไรขอบเขต แปลกๆ คนที่ฝก
บอยๆ จะคิดอะไรใหมๆ และจินตนาการแบบเห็นภาพแปลกๆ และหลากหลายอยูเสมอ การระดม
สมองเปนการฝกโยนิโสมนัสิการ คือ ความคิดแบบแยบยลที่สาวใหถึงตัวตนแหลงที่เกิด  (สุพัฒภ  
ชุมชวย.  2548: 43) 
 การระดมสมองจะใชเมื่อไรและทําไปทําไม พวกท่ีเลนในดานคุณภาพสวนมากเสนอ
แนวคิดวา วิธีการระดมสมองเปนวิธีการที่งายที่สุด และสนุกที่สุดในการสรางความคิดและเปด
โอกาสใหสมาชิกใชความคิดสรางสรรคมากที่สุด โดยไมมีการจํากัดความคิดดวยวิธีการใดๆ และทํา
ใหเกิดการมีสวนรวม มีความตื่นเตนและไดทางออกใหมๆ ในการแกปญหา สําหรับการจะใช
เทคนิคการระดมสมองเมื่อไรนั้น มีแนวคิดวา 
 1. ใชในทุกขั้นตอนที่ตองการความคิดที่หลากหลายและความคิดสรางสรรค 
 2. เมื่อตองการวิเคราะหปญหา 
 3. เมื่อตองการหาแนวทางในการแกไขปญหาที่เกิดขึ้น 
 4. เมื่อตองการตั้งหัวขอปญหาเพื่อจะใชในการทํากิจกรรม 
 
 กฎกติกาในการระดมสมอง 
 1. เปดโอกาสสมาชิกทุกคนไดแสดงความเห็นอยางอิสระ 
 2. หามวิพากษวิจารณความเห็นของผูอ่ืน 
 3. ฟงความคิดเห็นของผูอ่ืน 
 4. ไมมีการอภิปรายความเห็น 
 5. หลีกเลี่ยงการปะทะคารม 
 6. อนุญาตใหออกนอกลูนอกทางได 
 7. ปริมาณยิ่งมากยิ่งดี (ยังไมตองดูขอเท็จจริงและเหตุผลและไมตองกังวลคุณภาพของ
ความคิด) 
 8. ใหใชถอยคําของผูเสนอ 
 9. ความเห็นนั้นๆ ตองสั้นและกระชับ 
 10. ใชความคิดสรางสรรคและอารมณขัน 



 40 

 11. เวลาที่ใชในการระดมความคิดเห็นแตละครั้งไมควรเกิน 30-45 นาที เพื่อใหเกิดพายุ
สมอง ความคิดหล่ังไหล พร่ังพรู 
 12. เมื่อไดผลของความคิดแลวตองทําการรวบรวมแลวนํามาปรับปรุง 
 13. ใชคนในการระดมสมองอยางนอย 6 คน ไมเกิน 12 คน ผลการวิจัยวาเปนตัวเลขที่
เหมาะสม  (วรภัทร  ภูเจริญ.  2546: 90) 
 14. ตองใหผูที่จะเขารวมระดมสมองอานหรือศึกษาลวงหนาเรื่องจะระดมสมอง 
 15. ตองปองกันการแยงกันเสนอความคิด หรือการใชอํานาจกดขี่ความคิด 
 
 สิ่งท่ีควรรูในการระดมสมอง 
 1. การระดมสมองเปนทีมจะไดขอมูลแปลกๆ และหลากหลายมากกวาการระดมสมอง
แบบเดี่ยว 
 2. การระดมสมองถาตั้งคําถามวา “ทําไม” อยูเ ร่ือยๆ ในที่สุดจะไปจบที่วิสัยทัศน 
(Vision) ขององคกร ส่ิงที่ไมมีจุดจบตัดออกไดเพราะเปนสวนเกินที่ไมจําเปน 
 3. การคิดที่ไรกรอบ จะทําใหคนอิสระที่คิด ความคิดจะพรั่งพรูราวกับพายุ 
 4. การแกปญหาตางๆ ตองแกที่สาเหตุ เพราะฉะนั้นการระดมความคิดเดี่ยวหรือเปนกลุม
จะชวยไดมาก 
 5. การระดมสมองหาสาเหตุเปนเรื่องที่คอนขางยาก สาเหตุอาจจะซับซอน ตองนํามา
เรียงเชื่อมกันภายหลัง เพื่อจะไดเห็นการแกปญหาอยางเปนระบบ การคิดมาตรการในการแกไขตอง
แนใจวาสามารถจะแกปญหาไดทุกระดับทั้งหมด หลังจากระดมสมองหาสาเหตุที่แทจริงไดแลว 
 6. การฝกระดมสมองจะสรางคนไวแกปญหาที่ยุงยากซับซอนและล้ําลึกได อยามองวา
ปญหาไมเกี่ยวกับการทํางาน 
 7. การไปดูงานเมื่อไปเปนกลุมและตองกลับมาระดมสมองกัน โดยใหทุกคนแสดงความ
คิดเห็นเปนการสรางความคิดใหมจากความคิดเดิมของเพื่อนๆ 
 8. ผูนํากลุมตองทําเรื่องใหยุติที่ทุกคนยอมรับได มิฉะนั้นจะมีเร่ืองคาใจอยูตลอดเวลา 
เพราะพื้นฐานตางๆ ของคนแตกตางกัน 
 9. โปรดระลึกอยูเสมอวาคําตอบที่ถูกตองขึ้นอยูกับเหตุผลในมิติตางๆ ของการระดม
สมอง เมื่อส้ินสุดการหาคําตอบแลวจึงตองมาอภิปรายหาเหตุผล 
 10. ส่ิงที่ไมควรทําคือ ผูนํากลุมแสดงความไมเห็นดวย หรือถามหาเหตุผลในการระดม
สมอง 
 11. นําผลสรุปไปทําผังกางปลา หรือผังตนไมก็ได 
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 ขั้นตอนในการระดมสมอง 
 1. การสํารวจปญหา (Define Problem) 
 2. การสรางความคิด (Generating Ideas) 
 3. การพัฒนาหนทางแกไข (Developing the Solution) 
 การสํารวจปญหา คือ การกําหนดประเด็นดวยการตั้งคําถามที่เร่ิมตนดวย “ทําไม” 
“อยางไร” หรือ “อะไร” แลวกําหนดเปนปญหาในการระดมสมอง 
 การสรางความคิด คือ การระดมสมองจากปญหาที่กําหนดเปนประเด็นไวแลววา “มี
สาเหตุอะไรบาง” แลวนํามาจัดกลุมแนวคิด 
 การพัฒนาหนทางแกไข คือ การนําเอาแตละสาเหตุมาระดมความคิดหาวิธีการแกไข 
อาจจะหลากหลายความคิด แลวนํามาจัดกลุมความคิดใหเปนหมวดหมู ซ่ึงในขั้นนี้ตองทําการ
ประเมินตรวจความซ้ําซอน หรือความเห็นที่ไมตรงประเด็น อาจใชเกณฑกรอง (filter) เพื่อตัด
ความเห็นดังนี้ 
 1. คาใชจายเหมาะสม 
 2. สามารถทําไดในเวลาที่กําหนด 
 3. มีทรัพยากรพรอม 
 4. สอดคลองกับปรัชญา/วิธีการทํางาน 
 5. มีผลเชิงบวกตอผูรับบริการ 
 6. เปนไปไดในทางปฏิบัติ 
 ทั้งนี้การดําเนินการหลังระดมสมองแลว ตองนํามาจัดหมวดหมูความคิด และนํามา
อภิปรายเพื่อหาความเห็นเอกฉันทหรือจัดลําดับความสําคัญ 
 ขอสังเกตของการระดมสมองเพื่อการวิเคราะหและการวิเคราะหเอกสารนี้ ตองนําเทคนิค
การจัดกลุมสนใจ (Focus Group) โดยเลือกจากกลุมบุคคลที่เกี่ยวของกับเรื่องนั้นๆ ภายใตเทคนิค
การเลือกแบบเฉพาะเจาะจง (Purposive Sampling) มาประกอบการเลือกทีมสมาชิกในการระดม
สมองทําการวิเคราะห ซ่ึงผลวิจัยพบวาอยูระหวาง 6-12 คน เหมาะสมที่สุด 
 

เทคนิควงจรการควบคุม (PDCA Cycle) หรือวงจรเดมมิ่ง (Deming Cycle) 
 ศุภชัย  อาชีวระงับโรค  (2547: 9-10)  กลาววา วงจร PDCA เร่ิมครั้งแรกโดยนักสถิติ 
Walter Shewhart ใชในการพัฒนาจากการควบคุมกระบวนการเชิงสถิติ ในสหรัฐอเมริกาเมื่อ 1930 
เรียกวา วงจร Stewart ตั้งมาเมื่อ 1950 W. Edwards Deming ไดนํามาเผยแพรพัฒนาดานการบริหาร
คุณภาพ จึงเรียกวงจร Deming โดยเนนถึงความสัมพันธ 4 ฝายในการดําเนินธุรกิจเพื่อใหไดมาซึ่ง
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คุณภาพ และความพึงพอใจของลูกคา คือ ฝายออกแบบ ฝายผลิต ฝายขายและฝายวิจัย ตอมาแนวคิด
นี้ไดถูกพัฒนาใหเขากับวงจรการบริหาร ประกอบดวย ขั้นการวางแผน ขั้นการปฏิบัติ ขั้นการ
ตรวจสอบ และขั้นการดําเนินการใหเหมาะสม (ขั้นการปรับปรุงแกไข) แตนํามาใชงานยังไมมี
ประสิทธิภาพ เพราะเปนลักษณะที่คอนขางแข็งกระดาง ไมมีการประเมินศักยภาพ ขาดการประสาน
มีสวนรวมในการวางแผน จึงไดมีการปรับปรุงพัฒนาจนเปนที่รูจักกันอยางแพรหลายในประเทศ
ญ่ีปุน ซ่ึงวงจร PDCA สามารถประยุกตใชไดกับทุกๆ เร่ือง เชน การแกปญหาที่เกิดขึ้นใน
กระบวนการทํางาน การปรับปรุงการใหบริการ และการริเร่ิมโครงการใหมๆ เปนตน 
 ไพโรจน  หลวงพิทักษ  และคณะ  (2542: 56-57)  กลาววา PDCA Cycle เปนความรู
พื้นฐานของการบริหารจัดการควบคุมคุณภาพที่ตองหมุนไปตามวงลอของกิจกรรม การวางแผน 
(Plan) ปฏิบัติ (Do) ตรวจสอบผลลัพธที่ได (Check) และกําหนดมาตรการแกไข (Action) ดวยการ
ทําซ้ําๆ และมีการพัฒนาใหกาวหนาไปอยางรวดเร็วและมั่งคง โดยขั้นตอนการวางแผนหมายถึง การ
ฟง การดู การคิด จะเปนตัวกําหนดวาผลการปฏิบัติจะออกมาไดดีหรือไม ตองดูวาสิ่งที่ไดยินมา 100 
คร้ัง ไมเทากับเห็นครั้งเดียว ส่ิงที่เห็น 100 คร้ังไมเทากับคิดครั้งเดียว คิด 100 คร้ังไมเทากับทําครั้ง
เดียว ทํา 100 คร้ังไมเทากับทําใหเกิดผลครั้งเดียว จากนั้นเขาสูขั้นตอนการปฏิบัติ (Do) ตองตรวจดู
วาผลงานมีประสิทธิภาพหรือไม ดีขึ้นหรือไม ไดรับความพึงพอใจหรือไม 
 วิฑูรย สิมะโชคดี (2545: 43)  กลาวไววา PDCA ก็คือ วงจรเดมมิ่ง (Deming Cycle) เรียก
ตามปรมาจารยดานคุณภาพ ดร.เอ็ดเวิรด พับเบิลยู เดมมิ่ง (Dr.Edward W. Deming) อัน
ประกอบดวย การวางแผน (P)  การนําไปปฏิบัติ (D) การตรวจสอบ ( C) และการแกไขปรับปรุง (A) 
ทําหมุนซ้ําไปเรื่อยๆ จะทําใหเกิดการปรับปรุงงานและทําใหผลลัพธสูงขึ้นเรื่อยๆ จึงเทากับการสราง
คุณภาพที่นาเชื่อถือมากขึ้น จุดเนนของวงจร PDCA จึงอยูที่การพยายาม ตอบคําถามใหไดวา “ทํา
อยางไรจึงจะดีขึ้น”  วางแผนแลวนําไปปฏิบัติตามแผนตรวจสอบผลลัพธที่ได หรือตรวจสอบวา
เปนไปตามคาดัชนีช้ีวัด (KPI) หรือมาตรฐานทั้งหมดหรือไม หากไมเปนไปตามนั้นก็นํามาปรับปรุง
แกไขทบทวน เร่ิมวางแผนใหมดําเนินการวงจรซ้ําไปเรื่อยๆ 
 PDCA กับการแกปญหาและปรับปรุงงาน มีขั้นตอนดังตอไปนี้ 
 ๐ ขั้นตอนการวางแผน (Plan) 
   ขั้นที่ 1  เลือกหัวขอที่จะคิด 
   ขั้นที่ 2  เก็บรวบรวมและวิเคราะหขอมูล 
   ขั้นที่ 3  ระบุสาเหตุตนตอ 
 ๐ ขั้นตอนการปฏิบัติ (Do) 
   ขั้นที่ 4  กําหนดแนวทางปรับปรุง 
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 ๐ ขั้นตอนการตรวจสอบ (Check) 
   ขั้นที่ 5  ประเมินแนวทางแกไข 
 ๐  ขั้นตอนการดําเนินการแกไขปรับปรุง (Act) 
   ขั้นที่ 6  จัดทํามาตรฐาน 
   ขั้นที่ 7  บันทึกผลการปฏิบัติและเลือกหัวขอศึกษาใหม 
 
 ขั้นที่ 1 เลือกหัวขอที่จะศึกษา เลือกงานที่มีปญหาเพื่อหาทางแกไขและปรับปรุง กําหนด
ผูรับบริการ และตั้งทีมงานในการแกปญหาและปรับปรุงงาน 
  ขั้นที่ 2  เก็บรวบรวมและวิเคราะหขอมูล เพื่อใหทีมงานศึกษารายละเอียดของ
กระบวนการแกปญหาและปรับปรุงงาน วาจะเก็บขอมูลจากที่ใดบาง มีกระบวนการอยางไร 
ขั้นตอนไหนผิดปกติ ตองกําหนดวาจะมีแผนการเก็บรวบรวมขอมูล การตั้งคําถามเพื่อวิเคราะห การ
วิเคราะหหาสาเหตุดานคุณภาพ และการกําหนดตัววัดผลสวนใหญแลวจะกําหนดตัววัดความพึง
พอใจของผูใชบริการ ตัววัดดานคุณภาพ (เวลา ความถูกตอง คาใชจาย) และตัววัดดานกระบวนการ 
วาขั้นตอนไหนผิดปกติ มีปญหา ลาชา ซํ้าซอน จําเปนหรือไมจําเปนอยางไรหรือไม 
 ขั้นที่ 3  ระบุสาเหตุตนตอ เปนการหาคําตอบวาทําไมจึงเปนอยางนั้น อาจจะใชเครื่องมือ
อ่ืนเขาชวย เชน การระดมสมอง เทคนิคกางปลา เทคนิคผังตนไม และประเมินหาสาเหตุที่เปนไปได 
หรือปฏิบัติไมไดเพราะเหตุใด 
 ขั้นที่ 4  กําหนดแนวทางปรับปรุงและลงมือปฏิบัติ (ศุภชัย  อาชีวระงับโรค.  2547: 82-
83) เสนอแนวคิดการกําหนดเกณฑการแกปญหาและปรับปรุงงาน ดังนี้ 

- ตองเปนแนวทางที่ปองกันไมใหปญหาเดิมเกิดซ้ําอีก 
- ตองเปนการแกไขที่สาเหตุตนตอ 
- ตองคุมคากับเงินที่เสียไป 
- สามารถนํามาใชไดภายในระยะเวลาที่เหมาะสม 

 ในขั้นนี้ตองดําเนินการศึกษาผลกระทบ สรุปแนวทางแกไข และปรับปรุง พัฒนา
แผนการลงมือปฏิบัติ ลงมือปฏิบัติดวยวิธีการใหม ซ่ึงในสวนของการศึกษาผลกระทบตองมีกลยุทธ 
5 ประการคือ หยุดความผิดปกติ ลดโอกาสเกิดผิดปกติ กําจัดความผิดปกติเมื่อตรวจสอบได ควบคุม
ระดับของความผิดปกติ และลดพึ่งพาการควบคุมความผิดปกติ 
 ขั้นที่ 5  ประเมินแนวทางแกไข ทีมงานตองรูวาการตรวจสอบอะไรบางและบอยคร้ังแค
ไหน โดยมีการระบุไวในแผนงาน เพื่อเปนการติดตามประเมินผล เทียบกับกอนการเปลี่ยนแปลง 
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 ขั้นที่ 6  จัดทํามาตรฐาน ทีมงานตองทําการวิเคราะหวาแนวทางที่มีการแกไขและ
ปรับปรุงใหมนี้สามารถนํามาแกไขปรับปรุงใหดีขึ้นกวาเดิมหรือไม ถาดีกวาตองนําแนวทางนํามา
จัดทําเปนมาตรฐาน กําหนดระดับคุณภาพใหม และควบคูไปกับพยายามที่จะปรับปรุงใหดีขึ้น 
พรอมทั้งมีการฝกอบรมชี้แจง ปลูกฝงวิธีการทํางานใหมๆ นี้ใหกับผูปฏิบัติ และลดการเกิดปญหาที่
ซํ้าซอน 
 ขึ้นที่ 7  บันทึกผลการปฏิบัติงานและเลือกหัวขอศึกษาใหม ทีมงานตองทํารายงานการ
ดําเนินงานตั้งแตตนจนประสบผลสําเร็จ พรอมทั้งรวบรวมเอกสารขอมูลรายละเอียด แบบฟอรม
ตางๆ เสนอผูเกี่ยวของเพื่อรายงานผลการดําเนินงาน และเพื่อกระตุนใหผูปฏิบัติงานอื่นๆ มีคนรวม
ในการคิดปรับปรุงงานมากยิ่งขึ้น และเริ่มคิดหาหัวขอใหมนํามาหาใชการปรับปรุงแกไขตอไป 
 

เทคนิคเดลฟาย (Delphi Technique) 
 เทคนิคแบบเดลฟายพัฒนาขึ้นเปนครั้งแรกเมื่อ ค.ศ.  1960  โดย โอลาฟ เฮลเมอร (Olaf 
Helmer) และนอรแมน ดาลกี้ (Norman Dalkey) เพื่อระดมความคิดเห็นของผูเชี่ยวชาญเกี่ยวกับการ
พยากรณทางดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีในอนาคต 
 เทคนิคเดลฟาย คือ เปนการขอใหสมาชิกแสดงความเห็นหรือการตัดสินใจอยางอิสระ 
โดยไมตองระบุช่ือ ใหความเห็นซ้ําหลังจากที่ไดรับความคิดเห็นของเพื่อนสมาชิก โดยหลักการจะมี
การใหความเห็นซ้ําอยางนอย 3 รอบ จึงมีการสรุปความเห็นรวม เทคนิคเดลฟายนี้ทําใหเกิดความ
อิสระในการเสนอและตัดสินใจ การไดรับความคิดเห็นของผูอ่ืนมาแลวและมีโอกาสใหความเห็น
รอบหลังๆ ทั้งใหมีโอกาสทบทวนความคิดเห็นของตนเอง และไมตองเกรงใจความคิดเห็นของผู
อาวุโส หรือผูที่แสดงความเห็นกอนหนา เพราะสมาชิกแตละคนจะไมทราบวาใครเปนใครใน
เจาของความคิดเห็น  (อนุวัฒน  ศุภชุติกุล.  2543: 51) 
 การใชเทคนิคเดลฟายในการวิเคราะหงานและการวิเคราะหเอกสาร จําเปนตองทํา
ลักษณะเดียวกันกับการใชเทคนิคระดมสมอง คือตองมีการจัดกลุมสนใจ (Focus Group) โดยการ
เลือกบุคคลจากกลุมที่เกี่ยวของกับเรื่องนั้นๆ ภายใตเทคนิคการเลือกแบบเฉพาะเจาะจง (Purposive 
Sampling) ไมควรนอยกวา 10 คน 
 สรุป เทคนิคเดลฟายเปนวิธีการหรือกระบวนการรวบรวมความคิดเห็นหรือการตัดสินใจ
ในเรื่องตางๆ ในอนาคต จากกลุมผูเชี่ยวชาญหรือผูทรงคุณวุฒิที่เกี่ยวของ เพื่อสรุปมติจากคนพบที่
ไดใหเปนอันหนึ่งอันเดียวและมีความถูกตอง โดยกลุมผูเชี่ยวชาญแตละคนแสดงความคิดเห็นจาก
ตอบแบบสอบถามแตละรอบ ซ่ึงวิธีการนี้จะทําใหสามารถระดมความคิดเห็นจากผูเชี่ยวชาญที่อยูใน
สถานที่และเวลาที่แตกตางกันได โดยไมมีขอจํากัด ผูเชี่ยวชาญแตละคนสามารถแสดงความคิดเห็น
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ไดอยางอิสระ สามารถกลั่นกรองความคิดเห็นของตนไดอยางรอบคอบ ปราศจากการชี้นําจากกลุม 
และไมตกอยูภายใตอิทธิพลทางความคิดของผูอ่ืน ทําใหไดขอมูลที่นาเชื่อถือ รวมทั้งประหยัดเวลา
และคาใชจายของผูอ่ืน ทําใหไดขอมูลที่นาเชื่อถือ รวมทั้งประหยัดเวลาและคาใชจาย 
 ลักษณะทั่วไปของเทคนคิเดลฟาย มีดังตอไปนี้ 
 1. เทคนิคเดลฟายเปนวิธีที่มุงแสวงหาขอมูลจากความคิดเห็นของผูเชี่ยวชาญในเรื่องใด
เร่ืองหนึ่ง โดยใชแบบสอบถาม ผูเชี่ยวชาญจึงจําเปนตองตอบแบบสอบถามที่ผูวิจัยกําหนดขึ้นใน  
แตละรอบๆ  ขอคนพบที่ไดจากมติของผู เชี่ยวชาญจะมีความถูกตองและนาเชื่อถือก็ตอเมื่อ
ผูเชี่ยวชาญกลุมดังกลาวเปนที่ผูที่มีความรูและเชี่ยวชาญ ในประเด็นที่ผูวิจัยสนใจศึกษาอยางแทจริง 
 2. เทคนิคเดลฟายเปนวิธีที่ไมตองการใหความคิดเห็นของผูเชี่ยวชาญคนอื่นๆ มีอิทธิพล
ตอการตอบแบบสอบถามของผูเชี่ยวชาญแตละคน ผูเชี่ยวชาญจึงไมทราบวามีผูใดบางที่อยูในกลุม
ของผูตอบแบบสอบถามและจะไมทราบวาแตละคนมีความคิดเห็นแตละขอคําถามอยางไร จะทราบ
เฉพาะคําตอบของตนเองเทานั้น การเสนอความคิดเห็นของผูเชี่ยวชาญแตละคนจึงมีความเปนอิสระ
และเปนความคิดเห็นสวนตัวมากที่สุด 
 3. เปนการวิจัยที่ใชวิธีการเก็บขอมูลจากผูเชี่ยวชาญโดยใชแบบสอบถาม โดยหลีกเลี่ยง
ไมใหผูเชี่ยวชาญมาเผชิญหนากันโดยตรง ซ่ึงผูเชี่ยวชาญแตละคนจะตองตอบแบบสอบถามครบทุก
ขั้นตอน เพื่อใหไดความคิดเห็นที่ถูกตองและเชื่อถือไดจึงตองมีการเก็บขอมูลจากแบบสอบถาม
หลายรอบ โดยทั่วไปรอบแรกมักเปนแบบสอบถามแบบปลายเปด รอบตอไปจะเปนแบบสอบถาม
ปลายปด และแบบมาตราสวนประเมินคาในรอบสุดทาย 
 4. ในการตอบแบบสอบถามแตละรอบ เพื่อใหผูเชี่ยวชาญแตละคนตอบแบบสอบถาม
ดวยการกลั่นกรองอยางละเอียดและรอบคอบ และเพื่อใหไดคําตอบเปนอันหนึ่งอันเดียวกันยิ่งขึ้น 
ผูวิจัยจะแสดงความคิดเห็นของกลุมผูเชี่ยวชาญทั้งหมดที่เห็นสอดคลองกันในแบบสอบถามแตละ
ขอที่ตอบกลับไปยังผูวิจัยในรอบที่ผานมาเพื่อนําเสนอในรูปของสถิติ แลวสงกลับไปยังผูเชี่ยวชาญ
อีกครั้งหนึ่ง เพื่อพิจารณาวายืนยันคําตอบเดิมหรือจะเปลี่ยนแปลงคําตอบใหมพรอมระบุเหตุผล 
 5. การวิเคราะหขอมูลสําหรับการวิจัยดวยเทคนิคเดลฟาย จะใชสถิติเบื้องตน เชน การวัด
แนวโนมเขาสูสวนกลาง ไดแก ฐานนิยม มัธยฐาน คาเฉลี่ย และการวัดการกระจายของขอมูล 
 ลักษณะของการวิจัยดวยเทคนิคเดลฟาย มีดังนี้ 
 1. เปนภาพในอนาคตที่ตองการศึกษาความเปนไปหรือศึกษาแนวโนมที่จะเกิดขึ้น 
โดยเฉพาะทางดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ธุรกิจ สังคม เศรษฐกิจ และการศึกษา ที่ผูวิจัย
ตองการพยากรณการเปลี่ยนแปลงที่จะเกิดขึ้นในอนาคต เพื่อใชในการเตรียมการวางแผนการบรหิาร
การจัดการและการตัดสินใจ 
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 2. เปนปญหาที่ไมมีคําตอบถูกตองแนนอน สามารถทําวิจัยเพื่อศึกษาปญหาไดโดยการ
รวบรวมขอมูลจากผูเชี่ยวชาญหรือผูทรงคุณวุฒิในสาขาดังกลาว เพื่อหาขอสรุปและแนวโนมของ
ความเปนไปได 
 3. เปนปญหาที่ตองการศึกษาจากความคิดเห็นหลายๆ ดาน จากความรู ทักษะ และ
ประสบการณของผูเชี่ยวชาญหรือผูทรงคุณวุฒในสาขาดังกลาว เพื่อหาขอสรุปและแนวโนมของ
ความเปนไปได 
 4. ผูวิจัยไมตองการใหความคิดเห็นของแตละคน มีผลกระทบหรือมีอิทธิพลตอการ
พิจารณาตัดสินปญหาโดยรวม โดยไมตองการเปดเผยรายชื่อผูใหขอมูลหรือผูเสนอแนะความ
คิดเห็น อันเนื่องมาจากสาเหตุตางๆ เชน อาจเปนปญหาการวิจัยที่มีความขัดแยงมาก 
 5. ประสบปญหากับการพบปะแบบเผชิญหนาโดยตรง ในการระดมสมองหรือการ
ประชุมบุคคลที่เกี่ยวของเพื่อใหขอมูล อันเนื่องมาจากปญหาทางดานเวลา การเดินทาง สภาพ
ภูมิศาสตร หรืองบประมาณ เปนตน 
 องคประกอบที่ทําใหการวิจัยดวยเทคนิคเดลฟายประสบความสําเร็จ มีดังนี้ 
 1. ผูวิจัยจะตองมีเวลามากเพียงพอในการสงแบบสอบถามแตละรอบๆ ไปยังผูเชี่ยวชาญ 
รวมท้ังมียุทธวิธีการติดตามการตอบกลับจากผูเชี่ยวชาญอยางตอเนื่องและไดผล ทั้งนี้เนื่องจาก
ผูเชี่ยวชาญสวนใหญมีภารกิจคอนขางมาก และการวิจัยดวยเทคนิคเดลฟายตองมีการเก็บรวบรวม
ขอมูลจากผูเชี่ยวชาญกลุมเดิมหลายรอบ ปญหาที่มักประสบในการใชเทคนิคเดลฟายก็คือ เวลาที่ใช
ไปในแตละรอบของผูเชี่ยวชาญ รวมทั้งเวลาที่ใชในการวิเคราะหขอมูลของผูวิจัยเอง 
 2. การคัดเลือกผูเชี่ยวชาญที่เปนผูตอบแบบสอบถาม จะตองพิจารณาดังนี้ 
  2.1 ผูเชี่ยวชาญจะตองเปนผูมีความรูความสามารถในสาขาอยางแทจริง ไมควร
คัดเลือกผูเชี่ยวชาญโดยอาศัยความคุนเคยสวนตัว ติดตองาย หรือสถานที่ทํางานอยูใกลกัน 
  2.2 จะตองคัดเลือกผูเชี่ยวชาญที่มีความสนใจในเรื่องที่ผูวิจัยทําการวิจัย และเต็มใจ
ใหความรวมมือในการวิจัยตลอดทั้งกระบวนการ รวมทั้งยินดีสละเวลาตอบแบบสอบถามในแตละ
รอบๆ ซ่ึงผูวิจัยจะตองแจงใหกับผูเชี่ยวชาญไดทราบกอนวาจะมีการเก็บขอมูลหลายรอบ 
  2.3 มีจํานวนผูเชี่ยวชาญมากเพียงพอเพื่อใหไดคําตอบที่ถูกตองและนาเชื่อถือ ซ่ึง   
ไมมีขอกําหนดวาควรใชผูเชี่ยวชาญจํานวนเทาใด ผูวิจัยบางคนกลาววาควรใชจํานวน 5-10 คน หรือ 
10-15 คน  สวนโทมัส แมคมิลแลน (Thomas T. Macmillan) ไดเสนอวา ถาใชผูเชี่ยวชาญจํานวน
มากกวา 17 คนขึ้นไป อัตราความคลาดเคลื่อนจะยิ่งลดนอยลงมาก ดังนั้นโดยทั่วไปแลวจึงใช
ผูเชี่ยวชาญจํานวน 17 คนขึ้นไป 
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 3. แบสอบถามที่ใชในการเก็บขอมูลจะตองมีคุณภาพและมีความเที่ยงตรง รวมทั้งวัดผล
ไดตรงตามความตองการ เขาใจงาย ชัดเจน และงายตอการตอบ นอกจากนี้ยังควรเวนระยะในการสง
แบบสอบถามไปยังกลุมผูเชี่ยวชาญแตละรอบไมใหหางนานเกินไป เนื่องจากอามีผลทําให
ผูเชี่ยวชาญลืมเหตุผลของการตอบในรอบที่ผานมาได 
 4. ผูวิจัยจะตองมีการเตรียมตัวและดําเนินการดังนี้ 
  4.1 จะตองทําความเขาใจในกระบวนการวิจัยดวยเทคนิคเดลฟายอยางละเอียด เพื่อ 
ใหการวางแผนการเก็บรวบรวมขอมูลในแตละรอบเปนไปตามกําหนดและมีประสิทธิภาพ 
  4.2 มีเวลาเพียงพอในการสงและเก็บแบบสอบถาม มีกลยุทธในการติดตามหรือทวง
ถามแบบสอบถามที่ไดผล รวมทั้งสามารถติดตอส่ือสารกับผูเชี่ยวชาญไดโดยไมยอทอ ซ่ึงโดยทั่วไป
การวิจัยดวยเทคนิคเดลฟายจะใชเวลานอยกวาการวิจัยประเภทอื่น 
  4.3 มีความละเอียดรอบคอบในการพิจารณาคําตอบ โดยใหความสําคัญในคําตอบที่
ไดรับอยางเทาเทียมกันโดยไมมีความลําเอียง แมวาบางขอจะมีผูเชี่ยวชาญบางคนจะไมตอบก็ตาม 
รวมทั้งสามารถดําเนินการวิเคราะหขอมูลและสรุปผลไดอยางถูกตอง 
 

 กระบวนการวิจัยดวยเทคนิคเดลฟาย 
 กระบวนการวิจัยดวยเทคนิคเดลฟาย มีขั้นตอนดังนี้ 
 1. กําหนดประเด็นปญหาของการวิจัย 
  ประเด็นปญหาของการวิจัยดวยเทคนิคเดลฟาย ควรเปนปญหาที่ไมมีคําตอบถูกตอง
และสามารถทําวิจัยไดโดยอาศัยมติจากผูเชี่ยวชาญ ซ่ึงสวนใหญเปนเรื่องที่เกี่ยวของกับอนาคต เพื่อ
นําผลจากการวิจัยไปใชในการวางแผนการตัดสินใจหรือวางแผนการดําเนินการ โดยเฉพาะทางดาน
วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
 2. คัดเลือกผูเชี่ยวชาญ 
  ผูเชี่ยวชาญที่เปนกลุมตัวอยางในการวิจัยดวยเทคนิคเดลฟาย จะตองเปนผูที่รูจริงและ
มีความเชี่ยวชาญในสาขาที่ผูวิจัยสนใจศึกษา นอกจากนี้ยังจะตองคัดเลือกเฉพาะผูเชี่ยวชาญที่ยินดี
เสียสละเวลาให สามารถตอบแบบสอบถามใหจบเสร็จสิ้นกระบวนการวิจัย และสามารถติดตอได
สะดวก 
 3. สรางเครื่องมือที่ใชในการวิจัยและเก็บรวบรวมขอมูล 
  เครื่องมือที่ใชในการวิจัยดวยเทคนิคเดลฟายก็คือแบบสอบถาม โดยแบงการเก็บ
ขอมูลออกเปน 3-4 รอบ ขึ้นอยูกับผลการวิจัยในแตละรอบที่ไดรับ โดยทั่วไปจะใชเวลาในการสง
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และตอบกลับแบบสอบถามแตละรอบไมเกิน 2 สัปดาห  ดังนั้นการวิจัยดวยเทคนิคเดลฟายทั้ง
กระบวนการจะใชเวลาประมาณ 2-3 เดือน ในแตละรอบประอบดวยแบบสอบถามแบบตางๆ ดังนี้ 
  รอบที่ 1   แบบสอบถามแบบปลายเปด 
    แบบสอบถามรอบที่ 1  จะเปนแบบสอบถามแบบปลายเปด (Opened End) 
ซ่ึงเปนการถามอยางกวางๆ ใหครอบคลุมประเด็นปญหาของการวิจัย เพื่อตองการเก็บรวบรวมความ
คิดเห็นจากกลุมผูเชี่ยวชาญแตละคน กําหนดเวลาในการสงแบบสอบถามกลับคืนภายในเวลา 2 
สัปดาห สําหรับการวิเคราะหคําตอบแบบสอบถามรอบนี้ ผูวิจัยจะตองรวบรวมความคิดเห็นและ
วิเคราะหคําตอบโดยละเอียดแลวนํามาสังเคราะหเปนประเด็นตางๆ เพื่อกําหนดกรอบของปญหาใน
รอบตอไป 
  รอบที่ 2 แบบสอบถามแบบมาตราสวนประมาณคา 
    แบบสอบาถามรอบที่ 2 พัฒนาจากคําตอบของแบบสอบถามในรอบที่ 1 
โดยการรวบรวมความคิดเห็นที่ไดจากผูเชี่ยวชาญทั้งหมดเขาดวยกัน รวมทั้งตัดขอมูลที่ซํ้าซอนกัน
ออก หลังจากนั้นจึงสรางแบบสอบถามรอบที่ 2 สงกลับไปยังผูเชี่ยวชาญกลุมเดิมอีกครั้งหนึ่ง ซ่ึง
รอบที่ 2 นี้จะเปนแบบสอบถามแบบมาตราสวนประเมินคา (Rating Scale) เพื่อใหผูเชี่ยวชาญออก
ความคิดเห็นในลักษณะของการจัดระดับความสําคัญในคําถามแตละขอ รวมทั้งระบุเหตุผลที่เห็น
ดวยหรือไมเห็นดวยลงในชองวางทายขอคําถาม นอกจากนี้ยังสามารถเขียนคําแนะนําเพิ่มเติมไดอีก
ดวย สําหรับการวิเคราะหขอมูลของแบบสอบถามรอบนี้ สวนใหญจะหาคามัธยฐาน ฐานนิยม หรือ
พิสัยระหวางควอไทล หรือคา IR (Interquartile Range) 
  รอบที่ 3 แบบสอบถามแบบมาตราสวนประเมินคา 
    แบบสอบถามรอบที่ 3 เปนการพัฒนาคําตอบจากแบบสอบถามรอบที่ 2 
โดยพิจารณาจากคาพิสัยระหวางควอไทล ถาพบวาคา IR มีคานอย แสดงวาความคิดเห็นที่ไดจาก
กลุมผูเชี่ยวชาญคอนขางสอดคลองกัน สามารถสรุปความได แตถาคา IR มีคามาก แสดงวาความ
คิดเห็นของผูเชี่ยวชาญทั้งหมดคอนขางกระจัดกระจาย ยังไมสามารถสรุปความใดๆ ได จะตองสราง
แบบสอบถามฉบับใหมเปนรอบที่ 3 โดยมีขอคําถามเดียวกันกับแบบสอบถามรอบที่ 2 แตเพิ่ม
ตําแหนงของคามัธยฐาน คา IR และเขียนเครื่องหมายแสดงตําแหนงที่ผูเชี่ยวชาญผูนั้นไดตอบใน
แบบสอบถามรอบที่ 2 ลงไป แลวสงกลับไปใหผูเชี่ยวชาญคนเดิมอีกครั้งหนึ่ง เพื่อใหยืนยันคําตอบ
เดิมหรือเปลี่ยนแปลงคําตอบใหม 
    การเก็บขอมูลรอบที่ 3 นี้จึงมีความสําคัญมาก เนื่องจากเปนการยืนยัน
คําตอบของกลุมผูเชี่ยวชาญในประเด็นคําถามเดิม ผูวิจัยจึงจะตองมีความรอบคอบและไมมีอคติใดๆ 
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ในการวิเคราะหขอมูลและการระบุเครื่องหมายแสดงตําแหนงที่ผูเชี่ยวชาญทั้ง 17 คน ไดตอบ
แบบสอบถามในรอบที่ 2 ที่ผานมาแลว 
  รอบที่ 4   แบบสอบถามแบบมาตราสวนประเมินคา 
    แบบสอบถามรอบที่ 4  กระทําตามขั้นตอนเดียวกันกับรอบที่ 3 ซ่ึงถาผล
การวิเคราะหขอมูลที่ไดในรอบนี้ไดคําตอบที่สอดคลองกัน กลาวคือ ถาไดคาพิสัยระหวางควอไทล
หรือคา IR นอย แสดงวาความคิดเห็นที่ไดจากกลุมผูเชี่ยวชาญเปนอันหนึ่งอันเดียวกัน ก็สามารถยุติ
กระบวนการวิจัยและสรุปผลการวิจัยได โดยทั่วไปการวิจัยดวยเทคนิคเดลฟาย ความคิดเห็นของ
ผูเชี่ยวชาญในรอบที่ 3 และรอบที่ 4 จะมีความแตกตางกันนอยมาก ดังนั้นจึงอาจจะสรุปผลการวิจัย
ไดตั้งแตแบบสอบถามรอบที่ 3 ถาพบวาคา IR ที่ไดในแตละขอคําถามมีคานอยๆ แสดงวาความ
คิดเห็นของผูเชี่ยวชาญอยูในวงแคบๆ ก็ไมจําเปนตองเก็บขอมูลในรอบที่ 4 
 4. สรุปผลการวิเคราะหขอมูล 
  หลังจากไดคําตอบจากผูเชี่ยวชาญที่สอดคลองเปนอันหนึ่งอันเดียวกัน จากแบบ 
สอบถามรอบที่ 3 หรือรอบที่ 4 โดยพิจารณาจากคาพิสัยระหวางควอไทลเปนหลักแลว ผูวิจัยก็จะ
สามารถสรุปคําตอบที่ไดทีละประเด็นๆ จากแบบสอบถาม เพื่อสรุปผลการวิเคราะหขอมูลและ
รายงานขอคนพบภาพในอนาคตของปญหาการวิจัยเพื่อนําไปใชประโยชนตอไป 
 

 ขอดีและขอเสียของการวิจัยดาวยเทคนิคเดลฟาย 
 ขอดีของการวิจัยดวยเทคนิคเดลฟาย มีดังนี้ 
 1. มีความเชื่อถือ ผลการวิจัยดวยเทคนิคเดลฟายจะมีความนาเชื่อถือมาก และสามารถ
นําไปใชประโยชนได เนื่องจากสาเหตุดังนี้ 
  1.1 เปนคําตอบที่ไดจากความคิดเห็นของกลุมผูเชี่ยวชาญหรือผูทรงคุณวุฒิที่มีความ
ชํานาญพิเศษในสาขาวิชานั้นๆ อยางแทจริง 
  1.2 ผลการวิจัยไดผานกระบวนการพิจารณาจากการย้ําถามหลายรอบ จึงเปนคําตอบ
ที่กล่ันกรองอยางรอบคอบ ชวยใหเกิดความเชื่อมั่นของผลการวิจัยสูง 
  1.3 ผูเชี่ยวชาญแตละคนสามารถแสดงความคิดเห็นไดอยางอิสระ ไมตกอยูภายใต
อิทธิพลทางความคิดของกลุม เนื่องจากไมมีการแจงผูเชี่ยวชาญในกลุมใหทราบและไมทราบดวยวา
แตละคนเสนอความคิดเห็นอยางไร ผูเชี่ยวชาญแตละคนจึงมีโอกาสแสดงความคิดเห็นไดอยางเทา
เทียมกันและไดตอบแบบสอบถามฉบับเดียวกันทุกรอบ รวมทั้งมีโอกาสปรับเปลี่ยนหรือยืนยัน
ความคิดเห็นของตนจนเกิดความมั่นใจในคําตอบที่ได 
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 2. ใชเวลาในกระบวนการวิจัยไมมาก เนื่องจากในกระบวนการเก็บขอมูลแตละรอบจะ
ใชเวลาประมาณ 2 สัปดาห ดังนั้นจึงใชเวลาทั้งกระบวนการประมาณ 2-3 เดือน ซ่ึงเปนวิธีวิจัยที่ใช
เวลาสั้นๆ ไดผลนาเชื่อถือและสามารถนําผลการวิจัยไปใชประโยชนได 
 3. ใชงบประมาณในการวิจัยไมมาก เนื่องจากไมตองมีการพบปะโดยตรงของกลุม
ผูเชี่ยวชาญ แตใชแบบสอบถามเก็บขอมูลแตละรอบๆ ทําใหประหยัดคาใชจายลงไปไดมาก ซ่ึงใน
ปจจุบันยิ่งมีความสะดวกขึ้น เนื่องจากสามารถใชเทคโนโลยีอินเทอรเน็ตเปนชองทางในการตอบ
แบบสอบถามและติดตอส่ือสารระหวางผูเชี่ยวชาญกับผูวิจัยได 
 4. ทําการวิจัยไดทุกสถานการณ สามารถเก็บขอมูลจากผูเชี่ยวชาญที่อยูในสถานที่
แตกตางกันไดทั้งทางดานสภาพภูมิศาสตรและเวลา 
 5. เปนวิธีวิจัยที่มีขั้นตอนการดําเนินการไมซํ้าซอน รวมทั้งผูวิจัยสามารถทราบลําดับ
ความสําคัญของขอมูลและเหตุผลในการตอบ รวมทั้งความสอดคลองของความคิดเห็นในประเด็น
ตางๆ  
 6. วิเคราะหขอมูลงาย เนื่องจากใชสถิติพื้นฐานเพียงคาเฉลี่ย มัธยฐาน และพิสัยระหวาง 
ควอไทลเทานั้น 
 
 ขอเสียของการวิจัยดวยเทคนิคเดลฟาย  มีดังนี้ 
 1. การคัดเลือกกลุมผูเชี่ยวชาญที่เปนผูตอบแบบสอบถาม  หากไมใชเปนผูมีความ
เชี่ยวชาญในสาขาอยางแทจริง จะทําใหผลการวิจัยเกิดความคาดเคลื่อนไปจากภาพในอนาคตที่จะ
เปนจริง 
 2. ผูเชี่ยวชาญไมใหความรวมมือในการตอบแบบสอบถามโดยตลอด รวมทั้งเกิดความ
เบื่อหนายในการตอบแบบสอบถามหลายรอบ อันเนื่องมาจากสาเหตุตางๆ เชน เปนเรื่องที่ไมนา 
สนใจ มีภารกิจมาก หรือปญหาอื่นๆ สงผลใหกระบวนการวิจัยลาชา 
 3. ขาดการวางแผนยุทธวิธีในกรติดตามแบบสอบถามจากผูเชี่ยวชาญ หรือเกิดการสูญ
หาย ทําใหไดรับคําตอบกลับคืนมาไมครบหรือไดคําตอบกลับคืนมาดวยความยากลําบาก นอกจากนี้
ยังพบอยูเสมอวาผูเชี่ยวชาญ ซ่ึงปกติมีภารกิจมากมักจะเดินทางไปตางประเทศบอยคร้ัง ทําให
ระยะเวลาการวิจัยลาชาไปจากกําหนดการ 
 4. ผูวิจัยขาดความรอบคอบหรือมีอคติในการวิเคราะหคําตอบที่ไดรับในแตละรอบ ทํา
ใหผลการวิจัยคลาดเคลื่อนและขาดความเชื่อถือ 
 5. ขาดการศึกษาขอมูลประกอบการทําวิจัยอยางเพียงพอ  ถึงแมวาการวิจัยดวยเทคนิค
เดลฟายจะสรุปผลจากความคิดเห็นของผูเชี่ยวชาญเปนหลักก็ตาม แตผูวิจัยจะตองศึกษาขอมูลใน
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ประเด็นที่จะทําการวิจัยเชนกัน โดยเฉพาะรอบแรกซึ่งเปนแบบสอบถามแบบปลายเปด ประเด็น
ตางๆ ที่ถูกกําหนดขึ้นเพื่อใหผูเชี่ยวชาญออกความคิดเห็น จะตองครอบคลุมประเด็นปญหาของการ
วิจัยทั้งหมด ซ่ึงผูวิจัยจะตองพิจารณาอยางรอบคอบและมีขอมูลสนับสนุนเพียงพอ 
 

 ปญหาที่พบในการวิจัยโดยใชเทคนิคเดลฟาย 
 ขนิษฐา  วิทยาอนุมาศ  (2531: 35)  ไดกลาวถึงปญหาสวนใหญที่พบในการวิจัยโดยใช
เทคนิคเดลฟายไวดังนี้ 
 1. ผูวิจัย  จะตองมีความอดทนที่จะรอคอยหรือติดตอกับผูเชี่ยวชาญ และตองใชความ
พยายามในการติดตามทวงถามขอมูล 
 2. เวลาที่ใชในการเก็บขอมูล  โดยเฉพาะรอบแรกที่ตองใชวิธีสัมภาษณจะตองใชเวลาใน
การเก็บขอมูลจากผูเชี่ยวชาญและคนมาก ดังนั้นหากผูเชี่ยวชาญที่เขารวมโครงการวิจัยมีจํานวนมาก
ก็ยิ่งตองเสียเวลามากขึ้น 
 3. การตอบแบบสอบถามรอบที่ 3  กรณีที่ความคิดเห็นของผูเชี่ยวชาญคนใดคนหนึ่งไม
สอดคลองกับความคิดเห็นของกลุมผูเชี่ยวชาญ และถาหากยืนยันความคิดเห็นของตนก็จะถูกขอรอง
ใหแสดงเหตุผลประกอบ เงื่อนไขนี้ทําใหผูเชี่ยวชาญหลายคนเปลี่ยนความคิดเห็นของตนให
สอดคลองกับความคิดเห็นของกลุม 
 4. ในการวิเคราะหขอมูล  ความเห็นของผูเชี่ยวชาญที่ไมสอดคลองกับความเห็นของกลุม 
จะถูกตัดออกทั้งๆ ที่บางครั้งเปนความคิดเห็นที่ดี ถูกตอง และมีประโยชน 
 5. บางครั้งผูเชี่ยวชาญอาจจะไมไดเปนผูตอบแบบสอบถามดวยตนเอง หากไมเห็น
ความสําคัญของการวิจัยหรือดวยเหตุผลใดก็ตาม โดยเฉพาะในกรณีที่สงแบบสอบถามไปทาง
ไปรษณีย ซ่ึงผูวิจัยไมมีโอกาสทราบ ก็จะทําใหขอมูลที่ไดนั้นไมตรงตามจุดมุงหมายของการวิจัย 
 6. คําตอบที่ไดจากคําถามปลายเปดรอบแรก มักเปนคําตอบที่ยาว ทําใหการวิเคราะห
เนื้อหามีปญหา และอาจเปลี่ยนลําดับความสําคัญแตกตางกันไปจากผูที่ตอบตองการ 
 

 ขอเสนอแนะแนวทางแกไข 
 จากขอเสียเปรียบของเทคนิคเดลฟาย และปญหาที่พบในการวิจัยโดยใชเทคนิคเดลฟาย 
ดังที่กลาวมาแลว จึงมีผูเสนอแนวทางแกไขดังนี้ 
 1. การประยุกตเทคนิคเดลฟายเขากับการวิจัยแบบสหสาขาวิทยาการ (Interdisciplinary 
Research) เพื่อที่จะไดอาศัยความรูจากผูเชี่ยวชาญหลายๆ สาขาวิชามารวมกันแสดงความคิดเห็น ซ่ึง
จะเปนการมองปญหาไดอยางกวางขวางหลายแงมุม 
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 2. ในการตอบแบบสอบถามรอบที่ 3 หากความคิดเห็นของผูเชี่ยวชาญไมสอดคลองกับ
ความคิดเห็นของกลุม และเพื่อเปนการปองกันไมใหผูเชี่ยวชาญเปลี่ยนความคิดเห็นของตนไปเขา
กับกลุมเพราะไมตองการแสดงเหตุผลนั้น บางครั้งผูวิจัยอาจจะตองชี้แจงและเนนใหผูเชี่ยวชาญ
ตระหนักถึงความสําคัญของความคิดเห็นของตนวา แมจะไมสอดคลองกับกลุม แตหากมีเหตุผล
หรือแนใจในความคิดเห็นนั้น ก็ควรยืนยันความคิดเห็นเดิมและแสดงเหตุผลประกอบ 
 3. ควรพิจารณาและใหความสําคัญสําหรับความคิดเห็นของผูเชี่ยวชาญที่ไมสอดคลอง
กับความคิดเห็นของกลุมดวย และในกรณีที่เปนความคิดที่ดี ถูกตองและมีประโยชน ก็ควรจะเสนอ
ความคิดเห็นนั้นพรอมทั้งเหตุผลที่ผูเชี่ยวชาญใหไว โดยอาจจะหาทฤษฎีมาสนับสนุนอีกฝายหนึ่ง 
ผูตอบตอบไดอยางอิสระ ตอจากนั้นจึงนําความคิดเห็นที่ไดนี้ไปสรางแบบสอบถามรอบที่ 2 และ
รอบท่ี 3 ดวยวิธีการของเทคนิคเดลฟาย และดําเนินการเก็บรวบรวมขอมูลตามวิธีการของเทคนิค 
เดลฟายตอไป 
 เทคนิคเดลฟายควรนํามาใชในลักษณะดังตอไปนี้ 
 1. สมาชิกไมอยูในสถานที่เดียวกัน 
 2. เมื่อตองการใหสมาชิกรูสึกวาตนเองเปนเจาของผลการตัดสินใจ และผลกระทบที่
ตามมา 
 3. เมื่อตองการจะไดความคิดที่หลากหลายโดยไมมีอุปสรรควาเปนความคิดของใคร 
 4. ตองการหลีกเลี่ยงแรงกดดันจากสมาชิกที่มีอิทธิพลเหนือคนอื่น 
 วิธีการใชเทคนิคเดลฟายในการวิเคราะหงานและวิเคราะหเอกสาร มีขั้นตอนดังตอไปนี้ 
 1. กําหนดประเด็นหัวขอที่ตองการขอความเห็น โดยการกําหนดหัวขอเร่ืองที่จะถาม
ความเห็นใหกระชับและชัดเจน สวนขอมูลรายละเอียดที่ตองการจะถามอาจกําหนดเปนหัวขอยอยๆ 
เปนลักษณะคําถามปลายปดหรือปลายเปดก็ได 
 2. นําคําถามจากการกําหนดในหัวขอ 1 ขอความเห็นจากผูเชี่ยวชาญในรอบแรก โดย
ผูเชี่ยวชาญที่ใหความเห็นนี้ตองทราบและยินดีเขารวมกิจกรรมนี้ ที่จะตองใหความเห็นในรอบที่ 2 
รอบที่ 3 หรือมากกวานี้ แตเขาจะไมทราบวาเปนใครบางที่ใหความเห็นของกิจกรรมนี้ สําหรับระยะ 
เวลาการใหความเห็นตองกําหนดชวงเวลาที่เหมาะสม ไมควรทิ้งหางเกินไป และไมควรกระชั้นชิด
เกินไป ผูใหความเห็นตองทราบลวงหนาถึงกําหนดระยะเวลานั้นๆ 
 3. นําความเห็นในรอบแรกมารวบรวมโดยใชเทคนิคทางสถิติ หรือคารอยละ ฯลฯ และ
นําขอมูลที่ไดไปขอคามเห็นในรอบที่ 2 
  3.1 นําขอมูลที่ไดในรอบแรกมาหารอยละและคัดเลือกขอคําถามของผูที่มีความเห็น
ตรงกันรอยละ 60 ขึ้นไป มาเปนขอมูลถามในรอบที่ 2 หรือรอบที่ 3 
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  3.2 ปรับเปลี่ยนขอความสรุปเปนความเห็นรวม กรณีที่ไดรับความเห็นคลายคลึงกัน 
  3.3 เขียนสิ่งที่ผูเชี่ยวชาญใหความเห็นมาโดยไมมีการปรับเปลี่ยน (ทําใหผูเชี่ยวชาญ
ไดรับทราบวาคนอื่นเขียนวาอยางไร มีจุดยืนตรงไหน) 
 4. นําขอมูลที่ไดจากรอบที่ 1 ไปขอความเห็นในรอบที่ 2 และหรือในรอบที่ 3 โดยใช
คาสถิติหาคาความเหมาะสมคาความสอดคลอง คือ 
  4.1 คามัธยฐาน (Mdn หรือ Md) หาคาความเหมาะสม  (ชูศรี  วงศรัตนะ.  2527: 26) 
 

     1
2

NMd +
=  

 
   เมื่อ Md หมายถึง  มัธยฐาน 
    N หมายถึง  จํานวนขอมูล 
 
   กําหนดเกณฑการพิจารณาความเหมาะสมเรื่องที่สอบถาม ดังนี้ 
   คามัธยฐาน  5  หมายถึง  เหมาะสมอยางยิ่ง 
   คามัธยฐาน  4  หมายถึง  เหมาะสมมาก 
   คามัธยฐาน  3  หมายถึง  เหมาะสมปานกลาง 
   คามัธยฐาน  2  หมายถึง  เหมาะสมนอย 
   คามัธยฐาน  1  หมายถึง  ไมเหมาะสม 
 
  4.2 คาอินเตอรควอไทลเรนจ  (Interquartile Range)  (ชูศรี  วงศรัตนะ.  2525: 51) 
 
     3 1.I R Q Q= −  
 
   เมื่อ I.R หมายถึง  คาอินเตอรควอไทลเรนจ 
    Q3 หมายถึง  คาควอไทลที่ 3 
    Q1 หมายถึง  คาควอไทลที่ 1 
    Q3 และ Q1  หาโดยคํานวนจากสูตร 
 

     4
X O

NX F
Q L J

f

−
= +  
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   เมื่อ Q แทน คาควอไทลที่ตองการหา 
    L แทน ขีดจํากัดลางที่แทจริงของขั้นคะแนนที่ควอไทลนั้นอยู 
    i แทน อันตรภาคชั้น 
    N แทน จํานวนคะแนนทั้งหมด 
    X แทน ตําแหนงของควอไทลนั้น 
    F แทน ความถี่สะสมกอนถึงชั้นคะแนนที่ควอไทลนั้นอยู 
    f แทน ความถี่ของชั้นคะแนนที่ควอไทลนั้นอยู 
 
   กําหนดเกณฑการพิจารณาคาความสอดคลองกับของคําตอบ ดังนี้ 
   คา  IR  ตั้งแต  0.01 – 0.99 ถือวา คําตอบมคีวามสอดคลองกันสูงมาก 
   คา  IR  ตั้งแต  1.00 – 1.99 ถือวา คําตอบมีความสอดคลองกันสูง 
   คา  IR  ตั้งแต  2.00 – 2.99 ถือวา คําตอบมีความสอดคลองกันต่ํา 
   คา  IR  ตั้งแต  3.00 ขึ้นไป ถือวา คําตอบไมมีความสอดคลองกัน 
 
 ทั้งนี้อาจสรุปความเห็นรวมไดในรอบที่ 2 ตองแจงใหสมาชิกทราบวาการทํารอบที่ 3 เปน
รอบสุดทาย เพื่อวาสมาชิกจะไดใหความเห็นที่มุงสูการตัดสินใจของทีม 
 5. สรุปความเห็นของรอบที่ 3 ความเห็นของผู เชี่ยวชาญจะเขาใกลความเห็นรวม 
(Consensus) จะมีภาพชัดเจนวาจุดยืนของทีมอยูตรงไหน หากยังสรุปความเห็นรวมไมไดอาจตอง
ขอความเห็นในรอบที่ 4 ก็ได หรืออาจมีความเห็นแตกตางกันในจุดยืนตองมีกระบวนการใชเกณฑ
ลงคะแนนมาประกอบการตัดสินใจ 
 6. สรุปผลที่ไดเขียนรายงานการวิเคราะหจากการใชเทคนิคเดลฟายใหผูเชี่ยวชาญทราบ 
และเสนอผูมีอํานาจตัดสินใจ หรือผูบังคับบัญชา เพื่อประกอบการพิจารณาจัดทําเปนแผนปฏิบัติการ
ตอไป 
 

เทคนิคการ SWOT Analysis 
 แผนกลยุทธหรือแผนยุทธศาสตร : Strategic Planning เปนเทคนิคการวางแผน เดิมใช
เพื่อการรบ โดยมีฐานของตําราพิชัยสงคราม “ซูนวู” รูเขารูเรา นักวางแผนธุรกิจภาคเอกชนได
ประยุกตแนวคิดวิธีการมาใชในการแขงขันทางธุรกิจโดยคํานึงถึง “การแขงขันใหอยูรอด และการ
มุงหวังกําไร” เปนหลัก ตอมาภาครัฐไดนําแนวคิดมาประยุกตตอใหทันยุคสมัยโดยใหการ
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ตอบสนองความตองการของประชาชนหรือลูกคา ภายหลังปรากฏวามีเสถียรภาพในระยะยาว  
(อุทิศ  ขาวเขียว.  2546: 4) 
 การวางแผนกลยุทธเปนการทําใหองคกรเปนองคกรอัจฉริยะ (Learning Organization) มี
การปฏิบัติงานอันชาญฉลาด ทําใหเกิดประสิทธิภาพ (Efficiency) และมีประสิทธิผล (Effectiveness) 
เปนการคิดเชิงกลยุทธมีกลวิธี (Tactics) ที่ตองวิเคราะหใหรูตัวเราและใหรูเขา เปนการวิเคราะห
สภาพแวดลอมภายนอกและภายใน ซ่ึงเปนขั้นตอนวิเคราะหให “รูเขารูเรา” 
 SWOT Analysis หมายถึง การวิเคราะหสภาพแวดลอม “ภายนอกและภายใน” เพื่อให
เขาใจสถานะที่เปนอยูขององคกรและ/หรือกระบวนการพัฒนา (เร่ืองนั้นๆ) อยางลึกซึ้งจากการ      
“รูเขารูเรา” ที่เปนการวิเคราะหจุดแข็ง (Strength) จุดออน (Weakness) ของสภาวะแวดลอมภายใน  
(เรา) และวิเคราะหโอกาส (Opportunity unity) ภาวะคุกคามหรือขอจํากัดหรืออุปสรรค (Threat) 
ของสภาวะแวดลอมภายนอก (เขา) 
 
 ปญหาและอุปสรรคของการทํา SWOT 
 1. วิเคราะหสภาพแวดลอมไมลึกซึ่งเพียงพอ เชน วิเคราะหจุดออนของตนเองไดมาก 
เพราะสัมผัสอยูตลอดเวลา แตมักไมตระหนักตัวจุดแข็ง โอกาสและขอจํากัด การจะกําหนดจํานวน
ตัวแปรเทาไรจึงจะเพียงพอในการวิเคราะห ซ่ึงตองขึ้นกับขนาดขององคกร โดยทั่วไปแลวตัวแปรที่
มีอิทธิพลตอความสําเร็จและความลมเหลวจะอยูที่ประมาณ 15-20 ตัวแปร 
 2. วิเคราะหบทบาทของตัวแปรผิด จากบทบาทเปนบวก แตวิเคราะหเปนลบ หรือ
บทบาทเปนขอจํากัดและจุดออน วิเคราะหโอกาสหรือจุดแข็ง เปนตน 
 3. ผิดพลาดเกิดจากอคติของกลุมวิเคราะห ที่อยูหนวยงานเดียวกัน มองวาเปนจุดแข็ง แต
แทจริงเปนจุดออน ดังนั้นตองตรวจสอบวิเคราะหจากมุมมองภายนอกเปนหลัก วิเคราะหแบบ 
Outside-in  
 4. วิเคราะหผิดพลาดจากตัวแปร เขา-เรา สลับกันไปมา 
 5. การระดมสมองและหรือประชุมเชิงปฏิบัติการ ตองเชิญผูทรงคุณวุฒิที่เชี่ยวชาญ
สภาวะแวดลอมทั้งภายในและภายนอก และพันธกิจขององคกร มาบรรยายใหเห็นภาพชัดเจน เพื่อ
นํารองแนวคิดและจุดประกายการระดมสมอง 
 6. เมื่อวิเคราะห SWOT และไมนําไปปฏิบัติในสภาวะที่ไดเปรียบมากที่สุด เพราะมีทั้ง
จุดแข็งภายในและไดรับโอกาส การสนับสนุนจากภายนอก ผูมีสวนรับผิดชอบตองทําเปนแผนเชิง
รุก หรือในสถานการณที่เลวรายที่สุดที่มีทั้งจุดออนและอุปสรรค ตองพิจารณาเลิก ลด ปลด ยาย 
โอน และหรือปรับโครงสรางการบริหาร เปนตน 
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 การนําเทคนิค SWOT Analysis มาประยุกตใชในการวิเคราะหการปฏิบัติงานของ
ผูปฏิบัติงานประเภททั่วไป วิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ หรือพนักงานมหาวิทยาลัย ที่ปฏิบัติ
หนาที่สนับสนุนการเรียนการสอน และวิจัย มีขั้นตอนดังตอไปนี้ 
 ขั้นที่ 1  เลือกหัวขอที่มีปญหาในการปฏิบัติงาน หรือเลือกเอกสารที่มีปญหา หรือใชใน
การปฏิบัติงานมานานแลว มาเปนหัวขอในการทํา SWOT 
 ขั้นที่ 2   วิเคราะหสภาพแวดลอมภายใน บทบาทของตัวแปรภายใน คือ 
   2.1 จุดแข็ง (Strength) วิเคราะหดูวามีอะไรเปนจุดแข็ง มีอะไรโดดเดนบาง 
อาจแยกวิเคราะหตามหลักของ Balance Scorecard ที่กําหนดใหพิจารณา 4 ดาน (ลูกคา กระบวนการ
ภายใน การเรียนรูและการพัฒนา การเงิน) หรือใชหลักของ 5M (Man – Money – Material – 
Machine – Method) 
   2.2 จุดออน (Weaknesses) วิเคราะหวามีอะไรเปนจุดออน มีอะไรบางที่ตอง
ปรับปรุงหรือพัฒนา ซ่ึงอาจแยกวิเคราะหลักษณะเดียวกับจุดแข็งก็ได 
 ขั้นที่ 3 วิเคราะหสภาพแวดลอมภายนอก เปนการวิเคราะหสภาพแวดลอมโดยทั่วไปที่
ควบคุมไมได หรือไมไดควบคุม แตมีอิทธิพลตอความสําเร็จและความลมเหลวของเรื่องที่ทําการ
วิเคราะห คือ 
   3.1 โอกาส (Opportunity) วิเคราะหดูวามีส่ิงที่เปนตัวแปรหรือปจจัยอะไรที่
สนับสนุนหรือสงผลกระทบใหเร่ืองที่ทําการวิเคราะห ประสบความสําเร็จหรือสงผลกระทบ
ทางบวกตอเร่ืองที่ทําการวิเคราะห 
   3.2 อุปสรรค (Threat) หรือภาวะคุกคามหรือขอจํากัด วิเคราะหดูวาภาวะ
ภายนอกที่ขัดขวางหรือสงผลกระทบทางลบ และหรือภารกิจใหเกิดความลมเหลวในเรื่องที่ทําการ
วิเคราะห 
 ขั้นที่ 4 นําขั้นที่ 2 และขั้นที่ 3 มาหาความสัมพันธกัน กําหนดวิธีการแกปญหาในเรื่องที่
ทําการวิเคราะหนั้นๆ คือ 
   4.1 นําเอาจุดแข็งและโอกาสมาวิเคราะหตอไปวาจะดําเนินการในเรื่องที่
วิเคราะหอยางไรตอไป ในเมื่อมีทั้งโอกาสและจุดแข็ง 
   4.2 นําเอาโอกาสไปปดจุดออน กําหนดวิธีการแก หรือหาทางแกจุดออนที่
เกิดขึ้น ถามีโอกาสอยางนี้แลวจะแกจุดออนที่เกิดขึ้นไดอยางไร 
   4.3 นําเอาจุดแข็งไปแกอุปสรรคที่เกิดขึ้น หรือหาทางหลบหลีกอุปสรรค  เมื่อ
เรามีจุดแข็งอยางนี้เราจะทําอยางไรไมใหพบกับอุปสรรคที่เกิดขึ้น 
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   4.4 นําเอาจุดออนและอุปสรรคที่พบจากการวิเคราะหมาหาทางปองกัน 
เสริมสราง และพัฒนาเพื่อแกจุดออน และหลบหลีกอุปสรรค สวนใหญจะทําแลวในขอ 4.1 – 4.2 
และ 4.3 
 ขั้นที่ 5 นําเรื่องที่วิเคราะหไวตามขอ 4. มากําหนดจัดทํากิจกรรมหรือโครงการ เสอขอตั้ง
งบประมาณดําเนินการ 
 ขั้นที่ 6 เขียนรายงานผลการวิเคราะหจากการใชเทคนิค SWOT 
 

เทคนิค Balanced Scorecard (BSC) 
 แนวคิด Balanced Scorecard มาจาก Professor Robert Kaplan อาจารยมหาวิทยาลัย 
Harvavd และ Dr.David Norton ที่ปรึกษาทางดานการจัดการ โดยศึกษาและสํารวจสาเหตุของตลาด
หุนอเมริกาประสบปญหา พบวา องคกรสวนใหญในอเมริกาประเมินผลโดยใชตัวช้ีวัดทางดาน
การเงินเปนหลักเพียงอยางเดียว 
 ในปจจุบันการประเมินผลการปฏิบัติงาน ผูบริหารตองพิจารณาถึงการประเมินผลมุมมอง
ดานอื่นๆ ประกอบดวย เพื่อที่จะบอกใหทราบถึงปญหาและโอกาสตางๆ ที่จะเกิดขึ้นกับองคกรใน
อนาคตได โดยการประเมินใน 4 ดานคือ 
 1. ดานการเงิน (Financial Perspective) 
 2. ดานลูกคา (Customer Perspective) 
 3. ดานกระบวนการภายใน (Internal Process Perspective) 
 4. ดานการเรียนรูและการพัฒนา (Learning and Growth Perspective) 
 วิทูรย  สิมะโชคดี  (2545: 81-82)  กลาววา การประเมินในแตละดานจะมีวัตถุประสงคที่
ตางกัน และการประเมินผลอยางมีประสิทธิภาพจะตองอาศัย  “ดัชนีวัดผลการปฏิบัติงาน” 
(Performance Indicators : PI) หรือที่นิยมเรียกกันเปน KPI (Key Performance Indicators) 
 วัตถุประสงคดานการเงิน คือ การลดลงของตนทุน หรือการเพิ่มขึ้นของรายได ดวยการ
พิจารณาที่ดัชนีช้ีวัด รายไดที่เพิ่มขึ้นหรือตนทุนเทียบกับปที่ผานมา 
 วัตถุประสงคดานลูกคา คือ ความพึงพอใจของลูกคา การบริการที่รวดเร็ว ช่ือเสียงของ
องคกร ดวยการพิจารณาจากดัชนีช้ีวัดที่มีการสํารวจแลวนําเทียบกับปที่ผานมา 
 วัตถุประสงคดานกระบวนการภายใน คือ คุณภาพ เร่ืองระยะเวลา ขั้นตอน ความถูกตอง 
ระบบการติดตาม ระบบการประเมินผล ดวยการพิจารณาจากดัชนีช้ีวัดที่มีการบันทึกรองรอยการ
ปฏิบัติงาน อาจจะมองที่รอยละของผลสําเร็จตามมาตรฐาน เปนตน 
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 วัตถุประสงคดานการเรียนรูและการพัฒนา คือ การพัฒนาทักษะของผูปฏิบัติงาน 
การศึกษาฝกอบรม ดูงาน การประชุมสัมมนา ความกาวหนาในการปฏิบัติงาน การผลิตผลงาน 
การศึกษาคนควาวิเคราะหวิจัย การเผยแพรผลงานในสาขาอาชีพ ระบบสารสนเทศเทคโนโลยี ดวย
การพัฒนาจากขอมูลที่เปนรูปธรรมและมีลายลักษณอักษร หรือศึกษาขอมูลสารสนเทศ 
 พสุ  เดชะรินทร  และคณะ  (2548: 43)  กลาววา Balanced Scorecard (BSC) เปน
เครื่องมือในการสื่อสารยุทธศาสตร และทําใหเกิดความสอดคลองเปนหนึ่งเดียวกันทั่วทั้งองคกร ใน
รูปแบบของความสัมพันธในเชิงของเหตุและผล (Cause and Effect Relationship) เปนความสัมพันธ
ระหวางผลลัพธ (Outcome) ที่องคกรปรารถนาในมุมมองดานการเงิน ดานลูกคา ดานกระบวนการ
ภายใน และการเรียนรูและพัฒนาองคกรอันจะนําไปสูผลลัพธที่ตองการ ซ่ึงจะทําใหผูบริหารและ
ผูปฏิบัติงานมีความชัดเจนในยุทธศาสตรขององคกร หลักการ Balanced Scorecard นี้ใกลเคียงกับ
หลักพระพุทธศาสนา อริยสัจ 4  คือ ทุกข สมุทัย นิโรธ มรรค ตางกันตรงที่อริยสัจ 4 เร่ิมตนที่เหตุ
นําไปสูผล แตแผนยุทธศาสตร (Strategy Map) เร่ิมจากผลลงไปหาเหตุ 
 ณัฏฐพันธ  เขจรนันท  และคณะ  (2545: 122)  กลาววา องคกรที่นําเอา Six Sigma มาใช
เปนกลยุทธองคกรมีการประยุกตใช Balanced Scorecard ในการวางแผนยุทธศาสตรขององคกร 
เพราะ Six Sigma มุงใหความสําคัญในดานตางๆ ควบคูไปกับการกําจัดจุดออน เพื่อมุงไปสู
เปาหมายหลักขององคกร หลังจากนั้นก็กําหนดการพัฒนากระบวนการเพื่อใหลูกคาเกิดความพึง
พอใจ โดยตองมีการปฏิบัติอยางทั่วถึงทั้งองคกร 
 วิทูรย  สิมะโชคดี  (2545: 82)  เสนอความคิดวาการประเมินผลทั้ง 4 ดานตามแนวคิดและ
วิธีการของ BSC จะตองมีความเชื่อมโยงสอดคลองกัน และผูกโยงเขากับ “วิสัยทัศน (Vision)” และ 
“กลยุทธ (Strategy)” ขององคกรเปนศูนยกลางดวย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพมุมมอง 4 ดานของเทคนิค Balanced Scorecard 

ลูกคา 

การเงิน กระบวนการภายใน วิสัยทัศนกลยุทธ 
ภารกิจ 

การเรียนรูและการ
พัฒนา 
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 การประยุกตแนวคิด Balanced Scorecard มาใชกับการวิเคราะหงานที่ปฏิบัติหรือ
วิเคราะหเอกสารที่ใชในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1. ยึดหลักมองหรือพิจารณาใน 4 ดาน เปนสําคัญ ดวยขอมูลสารสนเทศที่เปนขอเท็จจริง 
(fact)  
 2. นําขอมูลที่ไดแตละดานมาเปรียบเทียบกับปที่ผานมา หรือ 3-5 ปที่ผานมาเปนอยางไร 
บรรลุผลสําเร็จตามตัวช้ีวัดหรือไม มีแนวโนมเปนอยางไร เพิ่มขึ้น ลดลง คงที่ อาจทําเปนกราฟหรือ
แผนภูมิแทง หรือแผนภูมิรูปสัญลักษณก็ได 
 3. นําขอมูลจากการเปรียบเทียบมาวิเคราะหหาตนตอของสาเหตุหรือรากเหงาของสาเหตุ
แตละดานทั้ง 4 ดาน พรอมทั้งขอเสนอแนะ 
 4. เขียนรายงานผลการวิเคราะหดานการประยุกตตามแนวคิด Balanced Scorecard 
 

เทคนิค Benchmarking 
 พีรศักดิ์  วรสุนทโรสถ  (2542: 252-262)  ใหความเห็นวา Benchmarking (การวัดรอย
เทาชาง หรือ เขยง – กาว – กระโดด) เปนกระบวนการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงของบริษัทหรือองคกร
อันหนึ่งอันใดที่จะพิจารณาวิเคราะหตนเองวามีจุดออนจุดแข็งอยางไร มีสภาพใดบางที่จะสามารถ
ปรับปรุงใหดีขึ้นกวาเดิมได และทําการวิจัยเปรียบเทียบกับบริษัทที่ดีที่สุดในยุทธจักร อาจจะเปน
บริษัทในประเภทเดียวกับเรา หรือเปรียบเทียบกับบริษัทนอกกลุมอุตสาหกรรมก็ได แลวนําความรูที่
ไดมาจัดวางแผนการปรับปรุงองคกรของเราใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลดีขึ้น โดยมี
จุดมุงหมายที่จะทําไดแคเทียบหรือดีกวาเขา เพื่อเปนผูนําที่คนอื่นๆ จะตองใชเราเปน Benchmarking 
ตอๆ ไป 
 การจะเปนผูนําที่แขงขันไดในระดับนานาชาติ ตองเริ่มตนที่ตนเองออกไปภายนอก คือ 
 1. ตองหาจุดออนของชางของเราที่สําคัญ ที่ตองการการปรับปรุงเปลี่ยนแปลง 
 2. ในแตละจุดที่สําคัญ พยายามวิจัยหาบริษัทหรือองคกรที่มีจุดแข็งในจุดออนของเรา 
และใชมาตรฐานของเขาเปนเบ็นซมารคเริ่มตนของเรา 
 3.  เปรียบเทียบกระบวนการในองคกรของเรากับเบ็นซมารคอันนั้น 
 4. วิเคราะหหาวิธีการใหมที่จะทําใหกระบวนการใหมของเราดีกวาเบ็นซมารคที่ตั้งไว 
 5. ลงมือปรับปรุงเปลี่ยนแปลงตามแผนใหมที่วางไว 
 6. เมื่อทําไปแลวตองระลึกอยูเสมอวากระบวนการดังกลาวเปนการทํางานอยางตอเนื่อง 
วันนี้ตองดีกวาเมื่อวาน พรุงนี้ตองดีกวาวันนี้ หมุนวงจรใหมตอไปเรื่อยๆ จึงจะสามารถคงอยูในแนว
หนาของยุทธจักรไดตลอดไป 
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 การทําเบ็นซมารคใชวงจรซูฮารท ดัดแปลงในการทํา โดยแบงออกเปน 4 ขั้นคือ 
 ขั้นที่ 1 การวางแผน (ทําอะไร) 
 ขั้นที่ 2 เปนการคนควาวิจัยและเก็บขอมูล (ดูชางเขา – ชางเรา) 
 ขั้นที่ 3 ทําการวิเคราะหหาสาเหตุของขอแตกตาง (ของชางเรา – ชางเขา) 
 ขั้นลงมือปฏิบัติปรับปรุงกระบวนการใหมและแกไขขอบกพรองตางๆ และกลับไปขั้นที่ 
1 ในดานอื่นๆ ใหม เพราะเปนกระบวนการตอเนื่อง 
 การวางแผนตองมองหาจุดออน จุดดอย ดูจุดใหญๆ ที่จะเปนสิ่งที่จะชี้เปนชี้ตายใหแก
ธุรกิจ แลวนํามากําหนดหัวขอที่จะทําเปนเบ็นซมารค กําหนดขอบเขตของการที่จะทําการศึกษาวิจัย 
เปรียบเทียบ หลังจากนั้นจึงจัดทีมงานในการที่จะทํากระบวนการเบ็นซมารค แลวกําหนดขอบเขต
วางแผนทําเบ็นซมารค เร่ิมวงจร PDCA (Plan / Do / Check / Act) ในขั้นวางแผน (P) ตองสามารถ
ตอบคําถามหลัก 5W 2H ไดคือ What (ทําอะไร)  Why (ทําทําไม)  Where (ที่ไหน)  Whan (เมื่อใด) 
Who (ใครทํา)  How (ทําอยางไร)  How much (คาใชจายเปนเทาใด) 
 เก็บขอมูลและทําการวิจัย จะตองวิเคราะหและจดบันทึกกระบวนการภายในของเราเองที่
เราเลือกจะทําเบ็นซมารคกับผูอ่ืน เพื่อใหเขาใจและมองถึงจุดออนและจุดแข็งในตัวเองใหไดภาพที่
ถูกตองแลวเร่ิมหาชางขางนอกองคกรที่มีจุดแข็งกวาหรือจุดที่เดนที่สุดในดานนั้นๆ กวาชางของเรา 
เพื่อจะใชเปนตนแบบการทําเบ็นซมารคเปรียบเทียบ แลวจึงเตรียมติดตอเพื่อเขาพบเยี่ยม แลกเปลี่ยน
ความคิดเห็นในหัวขอเร่ืองที่เราวางแผนกําหนดเบ็นซมารค เพื่อแลกเปลี่ยนเอกสารขอมูลกัน เก็บ
ขอมูลตางๆ มองชางตนเองและชางขางนอกวาจะอยูสวนใด เปนการหมุนวงจรสวน D โดยถาม
คําถาม 5W 2H ซํ้าๆ ลงไป เพื่อใหครบวงจร และแนใจวาไดภาพชัด เพื่อนํามาทําการวิเคราะหในขั้น
ตอไป 
 การวิเคราะหดูสาเหตุความแตกตางขอไดเปรียบเสียเปรียบระบบของเขาและของเรา โดย
การนําขอมูลมาใชใหอยูในรูปเดียวกัน เปรียบเทียบวาระหวางสิ่งที่เราทําอยูในปจจุบันกับของเขาที่
เราเปรียบเทียบดวยนั้น มันหางไกลจากกันมากนอยแคไหน มองเห็นภาพขอแตกตางที่ชัดเจนแลว 
เร่ิมทําการวิเคราะหลงไปในรายละเอียดหาสาเหตุของการที่ทําใหเราถูกทิ้งหางจากเขา และมองหา
ชองทางในการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงในดานตางๆ ใหดีขึ้น หลังจากนั้นจะตองวางเปาหมาย เข็มมุง 
เพื่อที่จะทําใหเราเขยงกาวกระโดดใหขามและสามารถแซงหนาเขาได โดยจะตองนําเอา 5W 2H มา
ถามซ้ําๆ ลงไปอยางครบวงจร แลววางรูปแบบปรับปรุงเปล่ียนแปลงในสวนของเรา และมีการ
ทบทวนการทํางานใหละเอียด มีความมั่นใจพอสมควรในเบื้องตน 
 การลงมือปฏิบัติปรับปรุงกระบวนการใหมและแกไขขอบกพรองตางๆ โดยการจัดทํา
แผนดําเนินการตอจากขั้นที่ 3 แลวนําไปใหผูมีอํานาจในการตัดสินใจ ซ่ึงตกลงอนุมัติหลักการไว
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แลวในขั้นที่ 1 อนุมัติแผนดําเนินการใหเรียบรอย ตอไปจึงจัดเตรียมทีมงานในการทําตามแผน 
อาจจะตองใชทีมงานเสริมจากสวนอื่นๆ เขามาชวยโครงการเพิ่มเติมจากทีมงานเดิมที่เร่ิมวางแผน 
หลังจากนั้นจึงทําการปฏิบัติตามแผนใหม ปรับปรุงเปลี่ยนแปลงชางของเราใหดีขึ้นตามแนวทาง
ใหมที่วางไว อาจตองมีการประเมินเปนระยะๆ และอาจตองมีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงแผนใหเขา
กับสถานการณ และใหเดินทางเขาหาเบ็นซมารคที่เรากําหนดไว อาจตองใชตัววัดทั้งทางตรงและ
ทางออม โดยผูบริหารเทานั้นที่จะเปนผูตัดสินใจ ที่สําคัญที่สุดตองมีองคความรูในวิธีการในการเดิน
เขาสูการเปลี่ยนแปลงปรับปรุงใหม ในการหมุนวงจร PDCA ในสวน A นี้ เมื่อเร่ิมหมุนไปตอง
พยายามใหวงจรหมุนอยูตอเนื่องดีขึ้น และบางครั้งอาจตองใชล่ิมยันไวเปนมาตรฐานเปนชวงๆ ถาม
ทดสอบตัวเองและทีมงานซ้ําๆ  ดาน 5W 2H การทําเบ็นซมารคเปนการปรับปรุงเปลี่ยนแปลง
กระบวนการอยางตอเนื่อง เมื่อยางชางสวนหนึ่งเสร็จแลวก็หมุนวงจรใหม ดูตัววัดใหมที่เรายังดอย
โอกาสและทํากรพัฒนาจุดอื่นๆ เพื่อใหเราทัดเทียมแขงขันไดในระดับแนวหนาและคงอยูในแนว
หนาตอลดไปตองทําอยางตอเนื่อง 
 กลเม็ดเคล็ดลับหลักๆ ในการทําเบ็นซมารค  (พีรศักดิ์  วรสุนทโรสถ.  2542: 269-270) มี
ดังนี้ 
 1. กอนที่จะทําโครงการเบ็นซมารค ตองใหผูนําระดับสูงขององคกรรับทราบ และ
สนับสนุนโครงการเสียกอนใหชัดเจน มิฉะนั้นความสําเร็จจะมีไดยาก 
 2. ใหมองทะลุถึงผลลัพธ ใหทําสวนที่จะเปนผลหลักโดยตรงที่จะปรับปรุงองคกร มิใช
ทําตามแฟชั่นหรือปาหี่ (หมัดเด็ดไมใชหมัดแย็บ) 
 3. ตองสรางวินัยในทีมงานของตัวเองในการดําเนินการทําเบ็นซมารคเพื่อใหไดผลลัพธ
ที่ถูกตอง  
 4. เปดตามองหาวิธีการทํางานตางๆ ใหดีขึ้น ปรับปรุงเปลี่ยนแปลงใหดีขึ้นตลอดเวลา 
ไมใชเกิดวิกฤตการณคร้ังหนึ่งก็เหอทํากันทหีนึ่ง เปนชวงๆ ไมตอเนื่อง 
 5. พยายามสรางทีมที่ทําใหมีความรูสึกเปนเจาของของโครงการและกระบวนการที่จะ
พัฒนาใหได 
 6. วางเปาใหชัดบนยุทธศาสตรที่เจงๆ เปนเรื่องๆ ไป มิใชเร่ืองจิ๊บจอย 
 7. ยอมรับกระบวนการทําเบ็นซมารคเพื่อแขงขันได โดยรวมเขาเปนสวนหนึ่งของการ
บริหารกระบวนการตางๆ ทั้งทางธุรกิจหรืออ่ืนๆ เปนเครื่องมือทางยุทธวิธี มิใชเปนเครื่องเลนปาหี่
อันใหมของผูบริหาร 
 8. ตองลางสมองคนในองคกรใหคิดวา  ในสภาพธรรมชาติตองมีการปรับปรุง
เปลี่ยนแปลงอยูเสมอ และตองตื่นตัวพรอมที่จะรับความเปลี่ยนแปลงในทางที่ดีขึ้น 
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 9. พยายามหาขอมูลเพื่อนํามาวิเคราะหทําเบ็นซมารคจากแหลงตางๆ ในทุกที่ๆ จะหาได
และไมติดกรอบพรอมที่จะแหกกฎ คิดถึงอุตสาหกรรมอื่นๆ นอกสาขาของตนเองดวยในบางครั้ง 
 10. ขอที่สําคัญที่สุดก็คือ ตองรูวาสิ่งที่เราจะเรียนรูไดมากที่สุดในการทําเบ็นซมารคก็คือ 
การทําเบ็นซมารคนั่นเอง ซ่ึงหมายความวา กระบวนการเบ็นซมารคเปนกระบวนการปรับปรุง
เปลี่ยนแปลงตอเนื่อง มีระบบ เมื่อทําเสร็จอันหนึ่งแลวจะคอยๆ มีความเขาใจมากขึ้น และเริ่มสตารท
ที่วงจรที่ 2 ของเบ็นซมารคตอไป 3 – 4 – 5 เร่ือยๆ จะตอเนื่องตลอดไป 
 สําหรับการทํา Benchmarking เร่ิมเกิดขึ้นในประเทศสหรัฐอเมริกา ตั้งแตป 2523 เปน
กระบวนการเรียนรูจากผูอ่ืน ดวยการเปรียบเทียบกับหนวยงานอื่นอยางตอเนื่อง เพื่อประโยชนใน
การปรับปรุงองคกร  (มาริษา  ภูภิญโญกุล.  2542: 109)  ซ่ึงการทํา Benchmarking เปนคํามาจากการ
สํารวจวัดที่ดินของนักสํารวจที่ดิน ที่ทําเครื่องหมายไวที่หมุดเสาหิน เพื่อใชเปนมาตรฐานในการวัด
ที่สามารถสังเกตได และตัวเองหรือผูอ่ืนก็สามารถที่จะวัดหรือเปรียบเทียบได ดังนั้นการทํา 
Benchmarking จึงเปนการเรียนรูที่พยายามประสานแนวคิด หรือวิธีการปฏิบัติงานขององคกรอื่นๆ 
เขามาใชในองคกรของตนเอง (สมศกัดิ์  เจตสุรกานต.  2541: 12)  โดยการทํา Benchmarking มี
วัตถุประสงคเพื่อการเรียนรูในสิ่งที่องคกรอื่นทํา และนํามาประยุกตใชกับการดําเนินงานของตนเพื่อ
เพิ่มประสิทธิภาพในการดําเนินงาน  (พสุ  เดชะรินทร.  2540: 16) 
 การเปรียบเทียบดวยกลวิธี Benchmarking ที่ใชในการวัดเทียบเคียง มีดังนี้ 
 1. ผลผลิตและบริการ 
 2. กระบวนงาน 
 3. ปจจัยที่ชวยสนับสนุนการผลิตและบริการ 
 4. การจัดองคกร 
 5. กลยุทธ 
 การเปรียบเทียบกับองคกรอื่นๆ เพื่อเปนการกระตุนใหการดําเนินงานของแตละบุคคล 
หรือทั้งองคกรดีขึ้นและเกิดความคิดสรางสรรค และมีวิธีการใหมๆ ในการดําเนินงานโดยมี
ประโยชนดังนี้  (สมศักดิ์  เจตสุรกานต.  2541: 12-13) 
 1. เพื่อที่จะรักษาไวหรือเพิ่มความสามารถในการแขงขันของแตละองคกร 
 2. เพื่อชวยเพิ่มประสิทธิภาพและเทคนิคในการบริหารงานของหนวยงานนั้นๆ ใหมี
ประสิทธิภาพสูงขึ้น 
 3. เพื่อใหการเปรียบเทียบกลายเปนสิ่งกระตุน ใหการดําเนินงานของแตละบุคคลหรือทั้ง
องคกรดีขึ้น 
 4. เพื่อใหเกิดความคิดสรางสรรค และวิธีการใหมๆ ในการดําเนินงาน 
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 5. เพื่อนําไปประยุกตใชในการบริหารงาน คือ 
  5.1 การกําหนดและกลั่นกรองกลยุทธการดําเนินงาน 
  5.2 การยกเครื่อง (Re-engineer) กระบวนการทํางาน และระบบธุรกิจ 
  5.3 การปรับปรุงกระบวนงาน และระบบธุรกิจอยางตอเนื่อง 
  5.4 การวางแผนกลยุทธและการกําหนดเปาหมายการดําเนินงาน 
  5.5 การแกปญหาเรื่องตางๆ เกี่ยวกับการดําเนินงานขององคกร 
  5.6 การเปรียบเทียบและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  5.7 การใชเปนตัวกระตุนการเปลี่ยนแปลง 
 การทํา Benchmarking สามารถแบงประเภทได 2 ประการ  (พสุ  เดชะรินทร.  2540: 22-
25;  สมศักดิ์  เจตสุรกานต.  2541: 14-16)  คือ 
 1. การทํา Benchmarking ตามลักษณะวิธีการทํา Benchmarking ไดแก Competitive 
Benchmarking, Cooperative Benchmarking, Collaborative Benchmarking, Internal Benchmarking 
 2. การทํา Benchmarking ตามกิจกรรมที่ทํา Benchmarking ไดแก Process 
Benchmarking, Result Benchmarking, Performance Benchmarking, Strategic Benchmarking, Best 
Practice Standards 
 ในการดําเนินการวิเคราะหงานหรือวิเคราะหเอกสารในเลมนี้ ผูเขียนเสนอใหดําเนินการ
ประยุกตกลวิธี Benchmarking ในลักษณะของการทํา Collaborative Benchmarking และในลักษณะ
ของกิจกรรมที่ทํา Process Benchmarking คือ 
 1. Collaborative Benchmarking เปนการแลกเปลี่ยนความรูในกิจกรรมหรือกระบวนการ
ดานตางๆ ขององคกรหลายๆ องคกร โดยคาดหวังวาจะเกิดการเรียนรูระหวางกัน เพื่อจะนําไปสูการ
พัฒนาและเพิ่มพูนความสามารถในการดําเนินงานได 
 2. Process Benchmarking เปนการเปรียบเทียบกระบวนการตางๆ ในการทํางาน และ
ระบบในการดําเนินงานขององคกรที่ดีที่สุด จากองคกรประเภทตางๆ ที่มีลักษณะในการดําเนินงาน
ที่เหมือนหรือคลายกัน Benchmarking ในลักษณะนี้จะพยายามที่จะเสาะหากระบวนการในการ
ดําเนินงานที่ดีที่สุดจากองคกรประเภทตางๆ เพื่อนําไปสูการพัฒนากระบวนการในการทํางานสงผล
ไปสูผลลัพธที่ดีขึ้นในที่สุด 
 ขั้นตอนการทํา Benchmarking มาริษา  ภูภิญโญกุล  (2542: 110: 111)  พสุ  เดชะรินทร 
(2540: 27-32)  และสมศักดิ์  เจตสุรกานต  (2541: 16-18)  เสนอแนวคิดเกี่ยวกับขั้นตอนหรือ
กระบวนการทํา Benchmarking พอสรุปสาระสําคัญไดดังนี้ 
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 1. การกําหนดหัวขอที่จะทํา เปนการสรรหาหรือกําหนดกิจกรรม หรือกระบวนการใด
ภายในองคกรที่จะทํา Benchmarking โดยจะตองระบุใหชัดเจนวาจะพัฒนา หรือปรับปรุงสวนไหน 
หรือตองการเปลี่ยนแปลงใหดีกวาที่เปนอยู 
 2. สรางทีมงาน ตองคัดเลือกทีมงานตั้งแต 3-6 คน เพื่อการวางแผนงาน เก็บขอมูล หา
ความเชื่อถือของขอมูลที่เก็บได รวมกันแกปญหาที่อาจเกิดขึ้นในขณะกําลังศึกษา ที่อาจจะเปน
ผูเชี่ยวชาญในการทํา Benchmarking ผูมีความรูความชํานาญเกี่ยวกับกิจกรรม หรือกระบวนการที่จะ
ทําหรือผูนําการเปลี่ยนแปลงที่อาจจะชวยใหเกิดการปรับปรุงประสิทธิภาพการทํางานอันผลมาจาก
การทํา Benchmarking  ทั้งนี้อาจอยูภายใตบุคคลเพียงคนเดียวก็ได  ขึ้นอยูกับความยากลําบากของ
กิจกรรมจํานวนองคกรที่จะทํา ระยะเวลาที่ใหศึกษา เปนตน 
 3. วิเคราะหกิจกรรมและความเคลื่อนไหวของกระบวนการ หรือปจจัยในการวัดผลการ
ดําเนินงานที่ตองการขององคกรตนเอง โดยเฉพาะในสวนที่ตองการปรับปรุง พัฒนา หรือตองการ
เปลี่ยนแปลง พึงระลึกไวเสมอวาสิ่งที่ตองการไดจากการทํา Benchmarking คือสาเหตุเบื้องหลังการ
ดําเนินงานที่ประสบความสําเร็จ มากกวาตัวเลขที่ไดจากการดําเนินงาน 
 4. กําหนดองคกรอื่นที่มีความสามารถหรือเปนผูนําในกิจกรรม หรือกระบวนการนั้น 
หรือสรรหาองคกรเปาหมายที่มีความเชี่ยวชาญ หรือความสามารถในปจจัยหลัก อาจจะเปนองคกร
คูแขง หรืองคกรที่มีการดําเนินงานที่ดีเลิศ หรืออาจจะเปรียบเทียบกับหนวยงานภายในองคกร
เดียวกันได แตมีกิจกรรมหรือกระบวนการที่คลายคลึงกันหรือเหมือนกันที่เลือกศึกษา แตประเด็น
สําคัญตองเปนองคกร หรือหนวยงานที่มีความเต็มใจที่จะใหความรวมมือในการศึกษาเปรียบเทียบ 
 5. การเก็บรวบรวมและวิเคราะหขอมูล ตองคํานึงถึงเปาหมายในการศึกษาเปรียบเทียบ
เปาหมายการทํา Benchmarking อยูที่การเปรียบเทียบกิจกรรม หรือการดําเนินงานภายในองคกรกับ
องคกรอื่นๆ  ดังนั้นจะตองมีการเก็บรวบรวมขอมูลจากภายในองคกรของตนเองกอน เพื่อให
สามารถมองเห็นไดอยางชัดเจน (ในบางครั้งหลังจากเก็บขอมูลจากแหลงภายนอกแลวจะพบวา
องคกรอื่นมีวิธีในการวัด หรือการประเมินผลกิจกรรม หรือกระบวนการตางๆ ที่แตกตางไปจาก
องคกรของตนเอง อาจจะกลับมาเก็บขอมูลจากภายในองคกรอีกครั้ง) แลวจึงเก็บขอมูลรายละเอียด
จากองคกรอื่นๆ ภายนอกเพื่อทําการเปรียบเทียบ 
 6. การปฏิบัติ การ ทําการลงมือปรับปรุงเปลี่ยนแปลงตามแผนที่วางไว โดยทําการเสนอ
ขอมูลที่คนพบ และหาแนวทางดําเนินการปรับปรุงกลวิธีดําเนินการ เพื่อใหบรรลุเปาหมายที่วางไว 
และอาจตองมีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงแผนใหเขากับสถานการณ และใหเดินทางเขาหา 
Benchmarking ใหมที่กําหนดไว ซ่ึงตองเปนการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงกระบวนการอยางตอเนื่อง 
ขั้นตอนนี้เปนการนําผลที่ไดจากการศึกษามาประยุกตใช โดยมีการปรับปรุงกระบวนการ หรือ
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กิจกรรมเดิม จากสิ่งที่ไดจากการศึกษามา  ทั้งนี้ตองพยายามใหทุกคนและทุกระดับภายในองคกรเขา
มามีสวนรวมกับแผนงานที่ไดจัดทําขึ้น รวมทั้งพยายามใหทุกคนเห็นความสําคัญของการทํา 
Benchmarking 
 
 ขอควรคํานึงในการทํา Benchmarking 
 พีรศักดิ์ วรสุนทโรสถ  (2542: 262-269)  กําหนดเปนขอพึงระวังในการทําเบ็นซมารคไว 
4 อยางที่องคกรมักจะตกหลม 
 1. ทัศนคติช่ัว เปนความไมเขาใจและความกลัวถึงกระบวนการทําเบ็นซมารค เพราะเปน
ของใหม เชน เราจะไปหาขอมูลจากองคกรอื่นเขาไดอยางไร เขาไมใหหรอก เขาไมเปดเผยขอมูล
หรอก หรือเจานายฟตอีกแลว เปนตน  ความจริงเปนซมารคเปนการไรทเอ็นจิเนียร่ิง (Right 
Engineering) จึงตองมีการลางสมองทีมงานของเรากอน 
 2. ยางชางผิดสวน เปนการวิเคราะหผิด เชน เห็นดินติดชางแตไมเห็นแผลใหญที่หลังชาง 
จึงวิเคราะหดินวาจะลางออกอยางไร มีธาตุอะไรบาง หรือมองหมูจาเปนนายพล หรือมองไมเห็นจุด
โฟกัสในการทํา ไมเนนเรื่องสําคัญๆ มองภาพชางทั้งตัวไมชัด จึงตองหาวิธีทําของยากใหเปนของ
งาย และไดประโยชนจากทรัพยากรที่ใสลงไปในโปรเจกจึงจะถูกตอง อยางนี้จึงจะเปนการวัดรอย
เทาชาง มิใชเปนการ “เห็นชางขี้ ขี้ตามชาง” 
 3. เห็นหนูเปนชาง การเลือกคูจัดทําเบ็นซมารคนอกองคกร ถาไมเหมาะสมอาจเกิด
ปญหา ตองคํานึงถึงกฎเกณฑ กฎหมาย  ศาสนา คาใชจาย องคกรอยูหางไกลกับเราเกินไป 
วัฒนธรรมในแตละสังคม เปนตน 
 4. ขึ้นตนเปนมะลิซอน แตกใบออนเปนมะลิลา  เปนความไมตอเนื่อง พอเร่ิมทําๆ ไป
แลวเร่ิมเห็นจุดโนนจุดนี้เพิ่มเติมนาทํา แตกหนอแตกกอออกไปเรื่อยๆ จนลืมจุดเดิม เขาปา หรือออก
ทะเลไปเลย 
 สําหรับขอควรคํานึงอื่นๆ ในการทําเบ็นซมารค พอสรุปไดดังนี้ 
 1. ผูบริหารระดับสูงขององคกรตองทําการสนับสนุนในการสรางความเขาใจ และสราง
ความตระหนักในความสําคัญของการทํา Benchmarking 
 2. ผูบริหารตองแสดงถึงความผูกพัน และเชื่อมั่นในแนวคิดเกี่ยวกับการทํา Benchmarking 
 3. อาจถูกมองวาเปนการลอกเลียนแบบความคิดสรางสรรคของผู อ่ืน ทั้งนี้การทํา 
Benchmarking ไมมีจุดมุงหมายใหมีการลอกเลียนแบบ แตเปนวิธีการชวยใหผูบริหารสามารถเรยีนรู
ส่ิงใหมๆ 
 4. ไมยอมปรับสิ่งตางๆ ที่ไมไดเกิดจากภายใน 
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 5. ขอมูลที่ไดมานั้นจะไมนําไปใชในการกลาวหา หรือตอกย้ํา ถึงขอดอยของบาง
หนวยงาน ในบางครั้งขอมูลที่ไมเปดเผยอาจจะเปนแรงจูงใจในการหาความแตกตางที่เกิดขึ้นได
มากกวา 
 6. ผูบริหารและบุคลากรที่ทําการ Benchmarking ตองมีความรูความเขาใจถึง
กระบวนการ หรือกิจกรรมในการทํางานขององคกรตัวเอง จึงจะทําใหการทํา Benchmarking มี
ประสิทธิภาพ 
 

เทคนิค Six Sigma 
 Six Sigma คือวิธีการและการประยุกตใชกลวิธีทางสถิติในองคกรเพื่อที่จะชวยใหองคกร
สามารถทํากําไรไดเพิ่มขึ้น ไดผลผลิตมากขึ้น สามารถนํามาใชไดทั้งสวนของสินคาและบริการ 
(ณัฎฐพันธ  เขจรนันทน  และคณะ.  2545: 43) 
 Sigma (6)  เปนภาษากรีก หมายถึง ความเบี่ยงเบนมาตรฐานของกระบวนการ เพื่อใชวัด
ความแปรปรวนเฉลี่ยที่เบี่ยงเบนไปจากคาเฉลี่ยมาตรฐาน คาของ Sigma ที่สูงแสดงใหเห็นถึง
คุณภาพที่ดีกวา ในคาของ 6 Sigma เราจะไดช้ินงานที่ไมเปนไปตามขอบเขตมาตรฐานเพียง 3.4 ช้ิน 
ในชิ้นงาน 1 ลานชิ้น 
 Bill Smith ผูซ่ึงเปนนักวิทยาศาสตรและวิศวกรอาวุโสในกิจการสายโทรคมนาคมของ
บริษัท Motorola ไดประยุกตสูตรและวิชาการทางสถิติ เพื่อกล่ันกรองเปนวิธีการของ Six Sigma 
โครงการคุณภาพของ Six Sigma เร่ิมตนเมื่อ 15 มกราคม 1957  ในชวงแรกเปนความพยายามเพื่อลด
ขอบกพรองหรือความสูญเสียลงมาใหเหลือนอยที่สุด โดยกระบวนการพัฒนาคุณภาพและกลวิธีทาง
สถิติ 
 ปจจุบันกระบวนการ Six Sigma เปนกลยุทธของฝายบริหารในการพัฒนาคุณภาพเพื่อให
สามารถตอบสนองความตองการของลูกคา ทําใหลูกคาเกิดความพึงพอใจสูงสุด และลดความ
สูญเสียที่ทําใหเกิดความไมพึงพอใจของลูกคาเหลือนอยที่สุด  (สถาบัน  Juran  อางจาก  สิทธิศักดิ์  
พฤกษปติกุล.  2546: 16) 
 กระบวนการพัฒนาคุณภาพแบบกาวกระโดดโดยอาศัยกระบวนการแบบ Six  Sigma เปน
กระบวนการบริหารจัดการเพื่อใหเกิดคุณภาพสูงสุด และตอบสนองตอวิสัยทัศน พันธกิจ หรือ
ภารกิจขององคกรไดอยางมีประสิทธิภาพ ไมใชเปนเพียงการเนนการใชสถิติมากขึ้นในการพัฒนา
คุณภาพแบบที่หลายคนเขาใจ  (สิทธิศักดิ์  พฤกษปติกุล.  2546: 16)  และไดแบงองคประกอบของ 
Six Sigma ออกเปน 3 องคประกอบคือ 
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 1. องคประกอบการปรับปรุงกระบวนการ (Process Improvement) เปนกระบวนการ
คนหาโอกาสพัฒนาจากกระบวนการที่มีอยูเดิม เพื่อดูวาเขามีปญหา มีความสูญเสีย มีขอบกพรอง
ใดบาง หรือประเด็นใดที่ยังตอบสนองความตองการของลูกคาไมได และนําประเด็นเหลานั้นมา
พัฒนาคุณภาพ โดยพยายามคนหาสาเหตุหรือตนตอของปญหา และหาทางขจัดสาเหตุดังกลาวทิ้งไป 
เมื่อพัฒนาจนไดผลลัพธตามที่ตองการแลวก็หาทางควบคุมผลลัพธใหดํารงอยูถาวร ซ่ึงเปนกระบวน 
การพัฒนาแบบ “การพัฒนาคุณภาพแบบกาวกระโดดสูระดับ 6 Sigma  
 2. องคประกอบการออกแบบกระบวนการ (Process Design / Redesign) เปนการคิด
ออกแบบกระบวนการใหม เพิ่มบริการใหม พัฒนาสินคาใหม แทนการปรับปรุงขอบกพรองเดิม 
เพื่อใหลูกคาพึงพอใจสูงสุด และมีขอบกพรองนอยที่สุด เรียกองคประกอบนี้วา “การออกแบบเพื่อ
คุณภาพระดับ 6 Sigma  (Design for Six Sigma)” 
 3. องคประกอบการวัดการกระบวนการ (Process Management) หมายถึง ฝายบริหาร
ตองใชภาวะผูนําในการสรางใหเกิดวัฒนธรรมในการพัฒนาคุณภาพแบบ Six Sigma การคนหา
ตองการของลูกคา การคนหาโอกาสพัฒนาที่เปนปญหาหลักขององคการ การวิเคราะหและการ
ติดตามผลการพัฒนา ตลอดจนการพยายามควบคุมผลลัพธที่ไดจากการพัฒนาใหสามารถดํารงอยูได
อยางยั่งยืนในองคกร เรียกวา “ภาวะผูนําเพื่อคุณภาพระดับ 6 Sigma (Six Sigma Leadership)” 
 หลักการของกระบวนการพัฒนาคุณภาพแบบ Six Sigma ประกอบดวย 
 1. การยึดลูกคาเปนจุดศูนยกลาง ตองทราบความตองการของลูกคา ตองพยายามสราง
คุณคาบริการตอบสนองความตองการ และสรางคุณภาพเหนือความตองการของลูกคา 
 2. การบริหารจัดการโดยใชขอมูลขอเท็จจริง ยึดหลักทางสถิติการวิเคราะหขอมูล การ
ทดสอบขอมูล การสรุปผลและการติดตามผลตองอาศัยกลวิธีทางสถิติชวย 
 3. การมุงเนนกระบวนการ มองทุกอยางเปนกระบวนการ มุงเนนการจัดการหรือการ
ปรับปรุงและการวิเคราะหกระบวนการ 
 4. เนนการจัดการเชิงรุก ตองคนปญหาหลัก ปญหาเรื้อรังขององคกร และนําปญหานั้น
มาแกไขหาสาเหตุที่แทจริงของปญหา และหาทางกําจัดตนตอของปญหา เพื่อใหสามารถแกไข
ปญหาไดอยางถาวร ไมใหเกิดซ้ําอีก จะตองหาทางแกปญหาในเชิงปองกันเสมอ 
 5. เนนการแกปญหาแบบไรพรมแดน ตองยึดปญหาเปนตัวตั้ง โดยการวิเคราะหปญหา
ดังกลาวเชื่อมโยงหรือเกี่ยวของกับกระบวนการใด และใหหนวยงานเหลานั้นเขามามีสวนรวมใน
การแกปญหา ซ่ึงเปนการจัดการปญหาแบบครอมสายงาน และไรเสนแนวพรหมแดนระหวาง
หนวยงานตางๆ เมื่อทดลองแกปญหาตามผลการวิเคราะหจนไดขอสรุปชัดเจนแลว ทุกหนวยงานที่
เกี่ยวของจะตองมีการปรับปรุงเปล่ียนกระบวนการทํางานโดยทั่วกัน เพื่อขจัดความซ้ําซอนขั้นตอน
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ที่ไมจําเปน ดวยหลักการสําคัญนี้จะสงเสริมใหเกิดการทํางานรวมกันเปนทีมแบบครอบสายงานทั่ว
ทั้งองคกร 
 6. เนนภาวะผูนําและการมีสวนรวมของฝายบริหาร ตั้งแตขั้นตอนการกําหนดทิศทาง
และเปาหมายองคกร การคนหาปญหาหลักและโอกาสพัฒนา การจัดโครงสรางและการมอบหมาย
ความรับผิดชอบ การมีสวนรวมในฐานะผูรับผิดชอบหลัก การใหการสนับสนุนปจจัยและทรัพยากร
อยางพอเพียง การเขารวมทบทวนความกาวหนาของโครงการเปนระยะๆ การติดตามผล และการ
ควบคุมผลลัพธที่ไดใหยั่งยืน 
 7. การมุงเนนวัตกรรมและความคิดสรางสรรค โดยการตั้งเปาไวที่การสรางความพึง
พอใจสูงสุด การทําใหเหนือความคาดหมายของลูกคา และการสรางผลงานที่เปนเลิศ การมี
นวัตกรรมหรือความคิดสรางสรรคใหมๆ จึงเปนหัวขอของการพัฒนา 
 8. การมุงความเปนเลิศ  ไมเกรงกลัวตอความเปลี่ยนแปลงและอดทนตอความลมเหลว 
คือ การเปรียบเทียบผลงานที่ไมมีขอบกพรอง ตองมีความมุงมั่นพัฒนาแบบไมหยุดยั้ง โดยมุง
ผลลัพธหรือผลงานเปนเลิศ อาจจะตองมีการเปลี่ยนแปลง อาจตองลองผิดลองถูก อาจตองลมเหลว 
ตองอดทนมุงมั่นพัฒนาตนเองอยางไมทอถอยหรือหมดกําลังใจ และสรางผลงานใหดีที่สุดภายใต
ทรัพยากรที่มีอยู 
 กิติศักดิ์  พลอยพานิชเจริญ  (2550: 91-92)  กลาววา กระบวนการแกปญหาแบบ Six 
Sigma พัฒนาออกเปน 5 ขั้นตอนยอยคือ การนิยาม (Define-D)  การวัด (Measure-M)  การวิเคราะห 
(Analysis-A)  การปรับปรุง (Improve-I)  และการควบคุม (Control-C) รวมเรียกวา DMAIC อานวา 
ดีแมก 
 
 ภาษาธุรกิจ ภาษาสถิติ 
การกําหนดคุณลักษณะ 
ผลิตภัณฑ 

การนิยาม – D 
และ การวัด – M 

P 

การวิเคราะห – A 
 

D 
การกําหนดคุณลักษณะ 
กระบวนการ 

A 
 
การควบคุม – C 

C 
การปรับปรุง - I 

 
ภาพแสดงการแกปญหาแบบ DMAIC 

(กิติศักดิ์  พลอยพานิชเจริญ.  2550: 91-92) 
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 1. ขั้นตอนการนิยาม (D) เปนขั้นตอนแรกของกระบวนการแกปญหาแบบ Six Sigma 
เปนการกําหนดปญหาโดยการใชแนวคิดการมองภาพรวม (Holistis Approach) ในการนิยามปญหา
ตัววัด (Metric) เพื่อพิจารณาปญหาที่ตองการแกไข โดยอาศัยตัววัดของโครงการ (Project Metric) 
เมื่อไดปญหาตองกําหนดเปาหมายในการแกปญหา โดยเปรียบเทียบเชิงแขงขัน (Competitive 
Benchmarking) และผลงานที่เคยทําไดดีที่สุดในอดีต เพื่อการตัดสินใจบนพื้นฐานของระดับคุณภาพ
ที่สามารถทําไดในสภาพปจจุบัน สวนนี้ สิทธิศักดิ์  พฤกษปติกุล  (2546: 23)  เสนอวา เปนการ
กําหนดขอบเขตของปญหา คนหาลูกคาและความตองการของลูกคา กําหนดขอบเขตของโครงการ 
 2. ขั้นตอนการวัด (M)  กําหนดระยะการวัดเพื่อปองกันขอบกพรอง วิเคราะหระบบการ
วัด (Measurement System Analysis : MSA) และเลือกตัวที่คาดวานาจะเปนสาเหตุของปญหา ผาน
การวิเคราะหหนาที่กระบวนการ โดยเทคนิคของการวิเคราะหการขัดของและผลกระทบ (ผูเขียนจะ
ไมขอกลาวถึงตองไปศึกษาเพิ่มเติม)  สิทธิศักดิ์  พฤกษปติกุล  เสนอวาขั้นตอนนี้คนหาความผันแปร
ของกระบวนการ กําหนดตัวช้ีวัดของกระบวนการ กําหนดชนิด ขอมูลที่จะเก็บ วิเคราะหขีดความ 
สามารถของกระบวนการวามีปญหามากนอยแคไหน ใหญโตอยางไร 
 3. ขั้นตอนการวิเคราะห (A) เปนการวิเคราะหกระบวนการและขอมูลที่ไดวามีสาเหตุมา
จากอะไรบาง พิสูจนใหไดวาปจจัยอะไรที่เปนตัวปญหา (Root Cause) อาจจะมีมากกวา 1 ตัวก็ได 
โดยการพิสูจนดวยวิธีการอุปนัย (Inductive) เปนวิธีการใชเหตุผลขอเท็จจริงที่ดําเนินจากสวนยอย
ไปหาสวนรวม สวนวิธีนิรนัย (Deductive) เปนวิธีการใชเหตุผลขอเท็จจริงที่ดําเนินการจากสวนรวม
ไปหาสวนยอย ซ่ึงการตัดสินใจดวยขอเท็จจริงตองใชตรรกะ และขอมูลโดยไมอาศัยเฉพาะ
ประสบการณลางสังหรณ และความกลาในการัดสินใจ (gut) โดยทั่วไปคือการประยุกตใชสถิติ 
วิเคราะหความผันแปรวิเคราะหกระบวนการ สรุปรากเหงาของปญหา 
 4. ขั้นตอนการปรับปรุง (I) เปนการใชนวัตกรรม (Innovation) และความคิดสรางสรรค 
(Creativity) ในการขจัดสาเหตุของปญหา หรือเอาตัวปญหาออกจากกระบวนการ หรือออกแบบ
ใหมๆ ดวยวิธีการวิเคราะหความคุมคา/คุมทุน 
 5. การควบคุม (C) พยายามธํารงรักษาผลลัพธของการพัฒนาคุณภาพใหคงอยูอยางถาวร 
กําหนดกลยุทธการควบคุม จัดทําแผนควบคุม ปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงาน จัดทําแบบฝกอบรม โดย
การพยายามมอบอํานาจและหนาที่ (Empower) ใหผูปฏิบัติทําหนาที่ควบคุมตัวเอง (Self-Control) 
 สรุปการประยุกตแนวคิด Six Sigma มาใชในการวิเคราะหงาน และวิเคราะหเอกสาร มี
ขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 
 1. การกําหนดขอบเขตของปญหา (Define = D) กําหนดใหชัดเจนวาปญหาคืออะไร มี
ขอบเขตแคไหน 
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 2. การวัดและรวบรวมขอมูล (Measure-M) เปนการวัดและรวบรวมขอมูลวาปญหานั้น
มากนอยแคไหนกอใหเกิดความสูญเสียมากนอยแคไหน 
 3. การวิเคราะห (Analysis = A) วิเคราะหจากกระบวนการและขอมูลที่ไดวาสาเหตุมา
จากอะไรบาง พิสูจนใหไดวาปจจัยอะไรที่เปนตัวปญหา มีรากเหงามาจากอะไร อาจมีหลายตัวก็ได 
 4. การปรับปรุง (Improve = I) เปนการใชนวัตกรรมและความคิดสรางสรรคในการขจัด
ปญหา หรือเอาปญหาออกจากกระบวนการ 
 5. การควบคุม (Control = C)  ขั้นตอนสุดทายเปนการรักษาคุณภาพใหคงอยูถาวร
ตลอดไป 
 6. เขียนรายงานผลการวิเคราะหดวยการประยุกตแนวคิดแบบ Six Sigma 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่   5 
การเขียนรายงานการวิเคราะห 

 

แนวคิดโดยยอ 
 เพื่อตองการใหผูศึกษาคนควา มีความรูเกี่ยวกับองคประกอบของรายงานการวิเคราะห และ
ลักษณะของกระบวนการวิเคราะหที่ดี 
 

แนวคิดการนําไปใช 
 ผูศึกษาคนควาสามารถเขียนรายงานการวิเคราะหฉบับสมบูรณได 
 

ลักษณะของรายงานการวิเคราะหท่ีดี 
 สํานักงานคณะกรรมการวิจัยแหงชาติ กําหนดลักษณะของรายงานที่ดีไววา นอกจากจะมี
สวนประกอบครบถวน ทั้งความนํา สวนเนื้อหา และสวนสรุป แลว รายงานที่ดียังควรมีลักษณะ
สําคัญ 5 ประการคือ 
 “1. การนําหลักการและ / หรือทฤษฎีมาใชอยางเหมาะสม ในการศึกษาวิจัย จะตองมีการ
วิเคราะหเจาะลึกในรายละเอียดของเนื้อหา โดยมีหลักการหรือทฤษฎีมารองรับอยางเหมาะสม 
หลักการหรือทฤษฎีดังกลาวควรเปนที่ยอมรับในแวดวงสาขาวิชาการนั้นๆ พอควร และตรงกับเรื่อง
ที่ศึกษาคนควา 
 2. การแสดงความคิดริเร่ิมสรางสรรคอยางเหมาะสม จุดมุงหมายสําคัญในการเขียน
รายงาน นอกจากเพื่อใหมีการคนควาอยางกวางขวางแลว ยังมุงใหเกิดความคิดในทางริเร่ิม
สรางสรรค สามารถนําหลักการ ทฤษฎีมาใชในเรื่องที่เฉพาะเจาะจง จะศึกษาอยางลึกซึ้ง   เร่ืองที่
ศึกษาอาจมีผูอ่ืนเคยศึกษาคนความาแลวก็ได แตผูรายงานจะตองแสดง “จุดยืน” หรือจุดเดนที่
แตกตางจากผูอ่ืนอยางชัดเจน เชน เสนอแนวทางการแกปญหาที่ยังไมเคยมีผูทํามากอน หรือเคยมี
ผูทําแตไมชัดเจนเพียงพอ ผูเขียนก็เสนอวิธีการที่เชื่อวาจะแกปญหาได โดยตองชี้แจงแสดงเหตุผล
อยางเหมาะสม 
 3. ความสมบูรณและความถูกตองของเนื้อหาสาระของรายงาน รายงานที่ดีจะตองมคีวาม
สมบูรณถูกตองในขอเท็จจริง เนื้อหาสาระจะตองสมบูรณตามชื่อเร่ืองที่กําหนด การอางอิงที่มีหรือ
แหลงคนควา จะตองแนใจวาถูกตอง มิใชอางกันตอๆ มา โดยผิดเพี้ยนจากแหลงปฐมภูมิ การคนควา
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ควรศึกษามาจากหลายแหลง เพื่อเปรียบเทียบ ไมโนมเอียงไปทางใดทางหนึ่ง ขอมูลที่จะนํามากลาว
ตองตรวจสอบจนแนใจ 
 4. ความชัดเจนของการเขียนรายงาน รายงานจะตองมีความชัดเจนในดานลําดับการ
เสนอเรื่อง การใชภาษา การใชแผนภูมิ / ภาพประกอบรายงาน เพื่อใหการนําเสนอเนื้อหาชัดเจน 
เขาใจงาย 
 5. ความเหมาะสมของรูปแบบการเขียนรายงาน รายงานที่ดีนอกจากจะมีเนื้อหาสมบูรณ
แลว รูปแบบยังจะตองเหมาะสมในดานการจัดเคาโครงเรื่องอยางเปนระเบียบ ไมซํ้าซอนสับสน การ
อางอิง อันไดแก เชิงอรรถ และบรรณานุกรม จะตองถูกตอง เพื่อแสดงจรรยามารยาทของผูเขียน 
และเปนแหลงชี้แนะใหผูสนใจไดติดตามศึกษาคนควาตอไป นอกจากนั้น ยังเปนการปองกันการ
ละเมิดลิขสิทธิ์ตามกฎหมายอีกดวย” 
 

จรรยาบรรณและจริยธรรม 
 มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  ไดประกาศเรื่องจรรยาบรรณสําหรับบุคลากร 
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ โดยเฉพาะจรรยาบรรณนักวิจัย ไวดังนี้ 
 1. ตระหนักถึงพันธกรณีในการทําวิจัย ตามที่ตกลงที่ทําไวกับหนวยงานที่สนับสนุนการ
วิจัย และหนวยงานตนสังกัด 
 2. มีความรับผิดชอบตอส่ิงที่ศึกษาวิจัยไมวาจะเปนสิ่งมีชีวิต หรือไมมีชีวิต 
 3. เคารพศักดิ์ศรี และสิทธิของมนุษยที่ใชเปนตัวอยางในการทําวิจัย 
 4. ซ่ือสัตย มีคุณธรรมในทางวิชาการและการจัดการ 
 5. ตระหนกัถึงความรับผิดชอบในการทําวิจยั เพื่อความกาวหนาทางวิชาการและประโยชน
สุขของสังคม 
 6. เคารพความคิดเห็นทางวิชาการของผูอ่ืน 
 7. เผยแพรงานวิจัยและนําไปใชประโยชนในทางที่ชอบ 
 คูมือการจัดทําปริญญานิพนธ และสารนิพนธ บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยศรีนครินทร 
วิโรฒ กําหนดจริยธรรมในการวิจัยไวดังตอไปนี้ 
 1. จริยธรรมในการใชประโยชนจากผลงานของผูอ่ืน 
  การวิจัยเปนการตอยอดจากฐานขององคความรูเดิม ซ่ึงไดพบมากอนนั้น ความรู
ดังกลาวอาจอยูในรูปของแนวคิด ทฤษฎี  ขอเขียน  ความคิด และขอคนพบจากงานวิจัย เปนตน ซ่ึง
เทากับวาเจาของผลงานทางวิชาการดังกลาวเปนผูที่มีคุณูปการทางวิชาการ 
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  การใชประโยชนจากผลงานของผูอ่ืนนั้น แมวาผูวิจัยจะไดเขียนเรียบเรียงขึ้นใหม 
ผูวิจัยก็จะตองระบุวาเปนการเขียนและเรียบเรียงขึ้นมาจากขอความ คําพูด ความคิด หรือขอคนพบ 
เปนตน ของผูใด และจะตองไมกระทําการใดๆ ที่ทําใหเกิดความเขาใจผิดวาผลงานวิชาการของผูอ่ืน
เปนผลงานของผูวิจัย ทั้งจากการไมอางอิง และการอางอิงไมถูกตอง 
  ในสวนของการทบทวนวรรณกรรม ผูวิจัยจะตองเปนผูที่ประมวลความรูตางๆ ขึ้นมา
ดวยตนเอง โดยจะตองไมลอกเลียนหรือคัดลอกผลงานของผูอ่ืนที่เคยนําเสนอไวแลวมาเสนอใหม
ในงานของตน แบบคําตอคํา บรรทัดตอบรรทัด หรือหนาตอหนา ในกรณีที่จําเปนตองคัดลอกก็ตอง
ใชการอางอิงที่ถูกตอง เพื่อใหเห็นชัดเจนวาคัดลอกจากแหลงใด 
 2. จริยธรรมในการดําเนินการวิจัย 
  ในการดําเนินการวิจัย  ผูวิจัยพึงตระหนักตอขอกําหนดทางจริยธรรม อันไดแก 
  2.1 สิทธิและความยินยอมของผูใหขอมูล 
   ใหถือเปนหนาที่ที่ผูวิจัยจะตระหนักในสิทธิที่ผูใหขอมูลหรือกลุมตัวอยางที่
จะตองไดรับการชี้แจงเกี่ยวกับงานวิจัย และผลกระทบที่อาจจะไดรับจากการเขารวมการวิจัย อยาง
ครบถวน ครอบคลุม และตรงไปตรงมา ทั้งนี้โดยท่ีผูวิจัยจะตองไมกระทําการใดๆ อันเปนการ
ละเมิดตอเสรีภาพในการตัดสินใจของผูใหขอมูลหรือกลุมตัวอยาง 
   ในกรณีที่เปนการวิจัยที่จําเปนตองดําเนินการโดยที่ไมสามารถเปดเผยใหผูถูก
ศึกษาทราบไดวากําลังถูกศึกษา เนื่องจากจะมีผลตอความถูกตองของผลการวิจัย  ผูวิจัยจะตองเพิ่ม
ความระมัดระวังผลกระทบที่จะเกิดขึ้นตอผูถูกศึกษา ทั้งทางดานรางกาย  จิตใจ  และสังคม  และ
จะตองไมดําเนินการวิจัยอันเปนผลตอการละเมิด หรือลิดรอน หรือลดทอนศักดิ์ศรีของความเปน
มนุษยของผูถูกศึกษาและผูเกี่ยวของ 
  2.2 การรักษาความเปนสวนตัวของผูใหขอมูล 
   ผูวิจัยพึงรักษาขอมูลการวิจัยไวเปนความลับ ไมวาขอมูลดังกลาวจะอยูในรูปของ
แบบสอบถาม ภาพ และเสียงใหสัมภาษณ เปนตน โดยเฉพาะอยางยิ่ง ในกรณีที่ผลการวิจัยจะสงผล
กระทบตอผูใหขอมูล โดยจะตองมีแนวทางในการปองกันไมใหตรวจสอบยอนกลับไปไดวาขอมูล
ดังกลาวเปนขอมูลของใคร  เชน การใชนามสมมติ  หรือสถานที่สมมติ เปนตน หรือการวิเคราะห
ขอมูลอาจจะอยูในระดับที่เปนการวิเคราะหภาพรวมในระดับของชุมชน สถาบัน หรือหนวยงาน
ตางๆ 
 
 
 



 74 

  2.3 ความซื่อตรงทางวิชาการของผูวิจัย 
   ผูวิจัยจะตองมีความซื่อตรงทางวิชาการตอกระบวนการวิจัย เร่ิมตั้งแตการ
ทบทวนวรรณกรรม  การอางอิง  การเก็บขอมูล  การวิเคราะหขอมูล  และการนําเสนอผลการวิจัย  
ซ่ึงจะตองเปนไปตามขอเท็จจริง โดยจะตองไมบิดเบือนเพื่อวัตถุประสงคแอบแฝงใดๆ 
 

ขอแนะนําในการใชภาษาในปริญญานิพนธ 
 บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ มีขอแนะนําในการใชภาษาในปริญญา
นิพนธ ไวดังตอไปนี้ 
 1. ควรทําความคิดใหแจมแจง  เพราะผูเขียนบทนิพนธที่เขาใจความคิดของตนเองอยาง
แจมแจง ยอมสามารถที่จะเลือกใชภาษาเรียบเรียงไปตามความคิด ทําใหผูอานเขาใจไดตามตองการ 
 2. ควรใชภาษาเขียนท่ีเขาใจงาย   การเขียนบทนิพนธไมใชงานประพันธ  ผูเขียนไมควร
มุงใชสํานวนโวหารใหไพเราะอยางเดียว ภาษาในบทนิพนธควรมีลักษณะเรียบๆ ตรงไปตรงมา และ
ส่ือความคิดไดดี 
 3. การบรรยายหรืออธิบาย  ผูเขียนควรอธิบายหรือบรรยายใหละเอียดพอสมควร ใน
กรณีที่ เห็นวาผูอานควรรูความซับซอนหรือตนเหตุของสิ่งนั้นๆ โดยลําดับความใหสัมพันธ
ตอเนื่องกัน 
 4. การถอดความจากภาษาอื่นๆ  ผูเขียนจะตองไมแปลแบบคําตอตํา แตตองถอดเปน
ถอยคําสํานวนไทยอยางแทจริง โดยคงความหมายตรงหรือใกลเคียงที่สุดกับของเดิม 
 5. การยอหนา  ในยอหนาหนึ่งๆ ควรมีใจความสําคัญซึ่งประมวลไวเพียงประการเดียว 
และควรมีการเรียงลําดับยอหนาใหมีความสัมพันธสืบเนื่องกันจากยอหนาหนึ่งไปสูอีกยอหนาหนึ่ง 
 6. การวางสวนขยายในยอหนาและในประโยค  ผูเขียนพึงวางตําแหนงขอความให
เหมาะสมโดยเฉพาะอยางยิ่งในกรณีที่มีการประกอบขยายจะตองทําใหชัดเจนลงไปวา ขอความใด 
คําใด ประกอบขยายสวนใด การวางคําขยายผิดที่อาจทําใหเกิดความเขาใจผิดจากความหมายที่
ตองการได 
 7. ศัพทคือคําท่ีตองแปล  ในการอธิบายหรือบรรยายสวนที่ไมเปนเรื่องเฉพาะวิชา ผูเขยีน
พึงใชคําธรรมดามากกวาคําศัพท ซ่ึงเปนคํายากที่ผูอานตองแปล เชน ไมควรใชวา “ในยุคนั้น
รสายนเวทเปนที่นิยมกันแพรหลาย” แตควรใชวา “ในยุคนั้นความนิยมเรื่องการเลนแรแปลธาตุมีอยู
แพรหลาย” 
 8. การอธิบายกํากับศัพท  เมื่อตองใชศัพทที่ยังไมรูจักกันแพรหลาย ผูเขียนตองเขียน
อธิบายกํากับไวตามสมควรในวงเล็บทันทีหลังศัพท   หรือเขียนคําศัพทเดิมซึ่งอาจเปนคํา
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ภาษาตางประเทศไวในวงเล็บทันทีหลังศัพท และวงเล็บครั้งแรกครั้งเดียวเทานั้น เชน การกระจาย
จากศูนยกลาง (Decentralization) ศิลปนิยม (Art Appreciation)  แตถามีศัพทภาษาไทยที่ใชเปนที่
เขาใจอยูแลว ไมตองวงเล็บภาษาตางประเทศกํากับไว ถาคําอธิบายกํากับศัพทนั้นยืดยาวใหทํา
รูปแบบอางอิง 
  ในกรณีที่ศัพทเฉพาะวิชาคําเดียวมีบัญญัติไวหลายคํา ใหเลือกใชคําที่นิยมใชกัน
แพรหลายที่สุด เชน คําวา สลัมและชุมชนแออัด  ซ่ึงปจจุบัน คําวาชุมชนแออัดนั้นมีการใชกัน
แพรหลายในงานทั่วไป แลวในกรณีที่จะตองใชศัพทเฉพาะวิชาหรือศัพทบัญญัติ ผูเขียนพึงใชศัพท
ซ่ึงเปนที่รับรองใชกันแลวในแขนงวิชานั้นๆ โดยเฉพาะอยางยิ่งศัพทซ่ึงคณะกรรมการบัญญัติศัพท
ภาษาไทยของราชบัณฑิตยสถานไดบัญญัติไวแลว 
 9. ใชคําใหเหมาะแกบุคคล  คําราชาศัพท  สมณศัพท  หรือ คําใชเฉพาะพระภิกษุและ
นักบวช  ตลอดจนคําใชแกผูมียศมีบรรดาศักดิ์ มีวัยวุฒิ และแกสุภาพชนโดยทั่วไปนั้น ผูเขียนควร
เลือกใชตามความเหมาะสม โดยยึดระเบียบแบบแผนและความนิยมกันในปจจุบัน 
   10. ควรหลีกเล่ียงการใชคําหรือสํานวนซ้ํากัน   ผูเขียนไมควรใชคําหรือสํานวนเดียวกัน
บอยๆ ในที่ใกลกัน ในเมื่ออาจหาคําหรือสํานวนแทนกันได แตทั้งนี้ตองคํานึงถึงความจริงประการ
หนึ่งวา คําหรือสํานวนหนึ่งๆ ยอมเหมาะกับบริบทหนึ่ง เมื่อเปลี่ยนคําหรือสํานวนก็ตองเปลี่ยน
บริบทหรือคําแวดลอมดวย 
   11. ควรใชคําเต็ม  ในสวนที่เปนคําอธิบายโดยทั่วไป ไมควรใชอักษรยอ เชน อ. แทน 
อาจารย  หรือ  พ .ร .บ .  แทน  พระราชบัญญัติ   หรือยอคํา  เชน  กระทรวงศึกษาฯ   แทน 
กระทรวงศึกษาธิการ  แตในกรณีที่สังคมนิยมใชอักษรยอมากกวาคําเต็มโดยแพรหลายแลวก็ใช
อักษรยอเชน พ.ศ., ร.ศ. แทนได 
   12. ควรใชคําและสํานวนที่มีความหมายชัดเจน  คําและสํานวนที่ใชกันในปจจุบันมีเปน
อันมากที่ความหมายยังไมชัดเจนไมแนนอน เชน บางคําเพิ่งมีผูริเร่ิมใช  คําและสํานวนเชนนี้ไม
สมควรใชในบทนิพนธ 
   13. ไมควรแยกคํา  คําๆ เดียวกัน หรือกลุมคําที่จะตองไปดวยกันไมควรแยกจากกัน ดวย
เหตุที่เนื้อที่ในบรรทัดไมพอหรือหมดเนื้อที่ในหนานั้นเสียกอน เชน ไมแยก “ประสงค” หรือ “ความ
ตองการ”  ออกจากกันเปน  “ประ” หรือ “ความตอง”  อยูบรรทัดหนึ่ง หรือ หนาหนึ่ง “สงค”  หรือ 
“การ” อยูอีกบรรทัดตอไปหรือหนาตอไป คําคูหรือกลุมคํา ซ่ึงโดยปกติใชประกอบเปนคูกันมี
ลักษณะอยางสํานวนนั้น เชน ฉันใด...ฉันนั้น,  ผูใด...ผูนั้น,  ไมเพียง...เทานั้น,  แตยัง...อีกดวย  ควร
จะใชใหครบใหรับกันตามความนิยม 
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   14. พยายามใชประโยคกะทัดรัดชัดเจน  ประโยคสั้นนั้นเขียนงายและอานเขาใจงาย 
ดังนั้น ถาไมจําเปนแลวผูเขียนบทนิพนธไมควรทําประโยคที่มีสวนประกอบขยายยืดยาวซับซอน 
   15. ประโยคในบทนิพนธจะตองไดความสมบูรณ  กลาวคือ  ตองมีประธานของประโยค 
มีกริยา  มีกรรม  หรือสวนขยาย เมื่ออานแลวรูวาอะไรเปนอะไร 
   16. การเขียนคําท่ีเปนชื่อเฉพาะ  ใหเขียนสะกดการันตตามของเดิม  กลาวคือ จะถือ
อักขรวิธีในการเขียนคําทั่วไปเปนหลักไมได เชน นายจํานงค  หลวงดํารงวิชา  คําที่เปนชื่อเฉพาะใน
สาขาวิชาตางๆ เชน ช่ือเฉพาะในทางภูมิศาสตรใหใชแบบการสะกดการันตของราชบัณฑิตยสถาน 
ช่ือที่เปนภาษาตางประเทศใหเขียนเปนภาษาไทย โดยวงเล็บภาษาเดิมไวในการเขียนครั้งแรกเทานั้น 
   17. วรรคตอนเปนเรื่องสําคัญ  การใชเครื่องหมายวรรคตอน และการเวนวรรคตอนอยาง
ถูกตอง เหมาะสมจะชวยผูอานใหเขาใจขอความไดถูกตองรวดเร็วตรงตามที่ผู เขียนตองการ 
เครื่องหมายวรรคตอนที่นิยมใชนั้นผูเขียนตองเลือกใชตามความจําเปน 
   18. การสะกดการันตเปนสิ่งท่ีตองระวัง  ขอความบางตอนผูอานอาจเขาใจผิดไป หรือไม
เขาใจเลย เพราะผู เขียนสะกดคําผิด การสะกดการันตคําภาษาไทย ควรใชพจนานุกรมฉบับ
ราชบัณฑิตยสถานฉบับพิมพคร้ังหลังสุดเปนแบบฉบับ ผูเขียนบทนิพนธภาษาตางประเทศควร
เลือกใชพจนานุกรมฉบับที่เชื่อถือไดมากที่สุด ในกรณีที่จําเปนตองใชคําซึ่งไมมีในพจนานุกรมแต
เปนคําที่ปรากฎในสิ่งพิมพตางๆ อยูในปจจุบัน ผูเขียนควรเลือกใชการสะกดการันตแบบที่นิยมกัน
แพรหลายที่สุด เชน คําวา สีสัน ไมปรากฎในพจนานุกรม แตนิยมเขียนกันวา สีสัน มิใช สีสรร       
คําบางคํามีการเปลี่ยนแปลงการใช เชน คําวา โลกานุวัตร ซ่ึงแรกๆ มีผูนิยมใชกันโดยเทียบคํามาจาก
ภาษาอังกฤษวา Globalization  แตตอมาราชบัณฑิตยสถานไดกําหนดใหใชวา โลกาภิวัตน ซ่ึงผูเขียน
ตองคอยสังเกตการสะกดการันตไดดี 
 สําหรับลักษณะของการวิเคราะหที่ดี  จะตองนําแนวคิดของสํานักงานคณะกรรมการวิจัย
แหงชาติ จรรยาบรรณและจริยธรรม  และขอแนะนําในการใชภาษาในปริญญานิพนธของ
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ มาประยุกตใชในการเขียนรายงานการวิเคราะหเอกสาร และเขียน
รายงานการวิเคราะหงานรวมทั้งตองไปศึกษาเพิ่มเติม การเขียนรายงานที่ดี จากคูมือ การจัดทํา
ปริญญานิพนธและสารนิพนธของมหาวิทยาลัยตางๆ ประกอบดวย 
 

องคประกอบของรายงานการวิเคราะห 
 ในปจจุบันมีระบบคอมพิวเตอรมาใชในการปฏิบัติงานประจําอยูเปนสวนใหญ ใน
สถาบันอุดมศึกษาแลวและคาดวาอีกประมาณ 2 – 5 ป ทุกคนที่ดํารงตําแหนงประเภททั่วไป วิชาชีพ
เฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ หรือสายสนับสนุนวิชาการ ผูปฏิบัติงานในสถาบันอุดมศึกษาตองมี
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เครื่องคอมพิวเตอรประจํา เพื่อใชในการปฏิบัติงาน  ดังนั้นการทํารายงานการวิเคราะหงาน และ
รายงานการวิเคราะหเอกสาร จึงตองมีการจัดพิมพทําเปนรูปเลม ตามหลักสากลทั่วไป ทานอาจารย
เจือ  สตะเวทิน  นักภาษาไทยอาวุโส  ใหขอคิดในการเขียนรายงานผลงานไววา “งานเขียนเปน
ศิลปะมุงที่ความงาม เหมือนคนจะสวยงามไดอยางไร ตองงามที่รูป คือ มีหัวเปรียบเหมือนตอนตน
หรือคํานํา มีตัว เปรียบเหมือนตอนกลาง หรือตัวเร่ืองการดําเนินเรื่อง และทอนลางหรือตอนทาย
หรือคํา   ลงทาย แตละสวนตองไดสัดสวนที่เหมาะสมงดงาม จึงวางามที่รูป 
 สาระสําคัญขององคประกอบของรายงานการวิเคราะห คือ 
 1. สวนประกอบตอนตน (มีหัว) 
 2. สวนประกอบตอนกลาง  (มีตัว) 
 3. สวนประกอบตอนทาย (มีทอนลาง) 
 
 สวนประกอบตอนตน  
 1. ปกนอก 
 2. ปกใน 
 3. คํานิยม (ถามี) 
 4. ประกาศคุณูปการ (คํานํา) 
 5. บทสรุป 
 6. สารบัญ 
 7. สารบัญตาราง (ถามี) 
 8. สารบัญภาพ (ถามี) 
 9. สารบัญแผนภมูิ (ถามี) 
 10. สารบัญภาคผนวก (ถามี) 
 
 สวนประกอบตอนกลาง 
 1. บทนํา 
 2. แนวคิดทฤษฎี และเอกสารที่เกี่ยวของ 
 3. วิธีดําเนินการวิเคราะห 
 4. การวิเคราะหขอมูล 
 5. สรุปผลการวิเคราะหขอมูล 
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 สวนประกอบตอนทาย 
 1. บรรณานุกรม 
 2. ภาคผนวก 
 3. ประวัติยอผูวิเคราะห 
 
 สวนประกอบตอนตน 
 ตามที่กลาวแลววา ตอนตนเปรียบเหมือนคนตองมีตอนหัว คือมีรูปรางหนาตาที่ดี 
ประกอบดวย 
 ปกนอก ตองระบุช่ือเร่ือง ช่ือผูวิเคราะห  ช่ือหนวยงานที่สังกัด มีที่จัดทํา ถามีการพิมพ
เผยแพร ควรระบุเลขสากลประจําหนังสือประกอบดวย และถาไดรับทุนใหระบุช่ือเจาของทุน หรือ 
ที่มาของเงินทุนสนับสนุนดวย สําหรับกระดาษและสี พิจารณาดูที่ตามเหมาะสมเปนเกณฑ 
 ปกใน ตองมีขอความเหมือนปกนอก  แตตองมีรายละเอียดมากกวา เพื่อการบันทึก
รายการทางบรรณานุกรมของผูที่ศึกษาคนควา นําไปเปนแหลงอางอิง เชน มีขอความ “สําหรับ
หองสมุด”  โดยการเขียนลักษณะอางอิง สําหรับหองสมุดที่มีรายละเอียดโดยเฉพาะเปนตน 
 คํานิยม (ถามี)  เปนขอคิดที่เขียนของผูรู ผูเลนในเรื่องนี้เปนอยางดี และเปนผูที่กวางขวาง
มีคนยกยองนับถือ ในวงวิชาชีพนั้นๆ เปนอยางดี ที่จะใหความเห็นกับเรื่องที่วิเคราะห ซ่ึงคํานิยมนี้
จะมีหรือไมมีก็ได แตถามีจะเปนประโยชนกับผลงานวิเคราะหของเรามากกวา  โดยเฉพาะในเรื่อง
ของความเชื่อถือไดในผลงาน 
 ประกาศคุณูปการ  หรือคํานํา เขียนไมควรเกิน 1 หนา เปนขอความที่กลาวถึงหัวใจของ
เร่ืองที่ทําวามีแรงบันดาลใจ มีปญหา หรือตองการอะไร เฉพาะที่ เปนประเด็น แลวขอบคุณ
ผูสนับสนุนชวยเหลือ โดยเฉพาะหนวยงาน และหรือผูบังคับบัญชา 
 บทสรุป คือ การนําเสนอลักษณะสรุปการวิเคราะหทั้งหมด ทําเรื่องอะไร ทําไมตองทํา ทํา
เพื่ออะไร ทําอยางไร ทําแลวไดอะไร เขียนในลักษณะ เชิงพรรณาความใหกระชับและชัดเจน หาก
ผูอานสนใจจะติดตาม ศึกษาคนควาในเนื้อหารายละเอียดตอไป 
 สารบัญ เปนหลักสากลตองมี โดยการระบุ คํานิยม (ถามี) คํานํา  บทที่  หัวขอ  ตาม
สวนประกอบตอนกลาง และสวนประกอบตอนทาย พรอมระบุเลขหนา เพื่อสะดวกในการศึกษา
คนควาตอไป 
 สารบัญตาราง สารบัญภาพ  สารบัญแผนภูมิ  ถางานวิเคราะหมีตารางหรือภาพ หรือ
แผนภูมิ ตองทําสารบัญแยกตางหากจากสารบัญหลักดังกลาวขางตนไวแลว โดยระบุเลขที่ตาราง
หรือเลขที่ภาพประกอบ หรือเลขที่แผนภูมิ พรอมคําอธิบายของเลขนั้นๆ และใหระบุเลขหนา 
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 สารบัญภาคผนวก  กรณีที่ภาคผนวกมีตั้งแต 2 เร่ืองที่นํามาใสไวตองทําสารบัญภาคผนวก 
โดยระบุเปนอักษรพรอมคําอธิบาย และระบุเลขหนา เชน ภาคผนวก ก   ภาคผนวก ข  เปนตน 
 
 สวนประกอบตอนกลาง 
 เปนสวนประกอบที่เปรียบเสมือนตัวคนหรือตอนเนื้อหาของเรื่อง วิธีการกระทําตางๆ 
พรอมผลที่ได และขอสรุปของการวิเคราะห 
 บทนํา  เปนบทที่ 1 ที่จะตองกลาวถึงความเปนมาภูมิหลัง ความสําคัญ เพื่อใหทราบถึง
สาเหตุหรือปญหาที่ตองทําการวิเคราะห พรอมวัตถุประสงค ประโยชนของผลการวิเคราะห 
ขอบเขตของการวิเคราะห และกรอบแนวคิดในการวิเคราะห 
 ความเปนมา และความสําคัญภูมิหลัง  เปนกลาวถึงสาเหตุ เหตุและผลที่ตองทําการ
วิเคราะหเร่ืองนี้วาทําไมตองทํา โดยเขียนเชิงพรรณาใหกระชับตรงประเด็น 
 วัตถุประสงคหรือความมุงหมายของการวิเคราะห เปนการกลาวถึงวาทําเพื่ออะไร 
ตองการจะคนหาคําตอบอะไร สวนใหญแลวจะเขียนเปนขอๆ 
 ประโยชน  หรือความสําคัญ  เปนการชี้ใหเห็นวา เมื่อคนพบจากการวิเคราะหแลว จะ
นําไปใชประโยชนอะไร ลักษณะใดบาง แตตองเขียนใหสอดคลองกับวัตถุประสงค 
 ขอบเขตของการวิเคราะห  เปนการกําหนดวงจํากัดใหชัดเจนวาจะทําการวิเคราะหจาก
ไหนถึงไหน อาจจะกําหนดเปนป พ.ศ. หรือกําหนดเฉพาะเจาะจงในเรื่องนั้นๆ 
 กรอบแนวคิดในการวิเคราะห  เปนการนําเสนอแนวคิด หลักการ หลักเกณฑ ที่จะ
นํามาใชในการวิเคราะห วาเอามาจากไหน ของใคร หรือจะใชวิชาการบูรณาการ หรือประยุกตใช 
สวนใหญจะเสนอกรอบแนวคิดในลักษณะใหมองเห็นความเชื่อมโยงในประเด็นตางๆ ใหครบถวน 
เปน Flow Chart หรือภาพประกอบ 
 แนวคิด ทฤษฎี และเอกสารที่เกี่ยวของ เปนการนําเสนอในบทที่ 2 วามีแนวคิดหรือทฤษฎ ี
หรือเอกสารขอมูลเกี่ยวของกับเรื่องที่จะทําการวิเคราะหอะไรบาง อาจจะแยกเปนหัวขอหลัก หัวขอ
รอง เขียนอธิบาย พรอมทั้งสรุปตอนทายหัวขอใหชัดเจน โดยอาจจะแยกหัวขอวา แนวคิดทฤษฎเีปน
อยางไร หลักเกณฑ กําหนดไวอยางไรบาง มีวิธีการอยางไร กําหนดเงื่อนไขอะไรไวบาง นําขอมูลที่
จะทําการวิเคราะหมาแยกแยะประเด็นใหครบตามทฤษฎีหรือแนวคิด ที่จะนํามาใชในการวิเคราะห 
หากมีเนื้อหามากอาจแยกเปนบทตอไปอีกก็ได 
 วิธีดําเนินการวิเคราะห เปนการเขียนชี้แจงใหทราบวาจะใชเทคนิคการดําเนินการ
วิเคราะหของใคร เอามาจากไหน ตามกรอบแนวคิดในการวิเคราะห และดําเนินการวิเคราะหตาม
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เทคนิคนั้นๆ อาจจะนําเสนอการวิเคราะหในรูปของตารางการวิเคราะห และหรือภาพ และหรือ
แผนภูมิ และหรือกราฟ ฯลฯ โดยทั่วๆ แลวจะแยกไวเปนอีกบทหนึ่ง 
 สรุปผลการวิเคราะหขอมูล  เปนการนําผลที่ไดจากการวิเคราะหในบทที่แลวมาสรุป ให
ตรงตามวัตถุประสงค หรือจุดมุงหมายที่ตั้งไว โดยยึดตามวัตถุประสงคเปนหลัก แลวนําผลที่ได
เขียนอธิบายพรอมระบุเหตุผลวาทําไมจึงเปนเชนนั้น หรือไมเปนเชนนั้น เปนสวนที่แสดง
ความสามารถในการวิเคราะห โดยตองกลาวย้ําจุดสําคัญ หรือจุดเดนของประเด็น พรอมทั้ง
ขอเสนอแนะ ช้ีนําใหผูอานขบคิดพิจารณาตอไป และหรือมีสวนรวมในการแกปญหาและพัฒนา
ตอไป  ซ่ึงขอเสนอแนะตองนําผลที่ไดจากการวิเคราะหวาเปนอยางไร จึงเสนอแนะ แตตองระบุให
ชัดเจนวาเปนคิดเห็นสวนตัวจากประสบการณ มิใชหลักการหรือทฤษฎีที่ทุกคนตองปฏิบัติตาม แต
ถาหากมีทฤษฎี หรือหลักการที่เคยมีเคยยึดถือปฏิบัติแลว ก็สามารถนํามาอางอิง สนับสนุนผลการ
วิเคราะหได 
 
 สวนประกอบตอนทาย 
 เปรียบเสมือน เทาและขา ของคน สวนนี้จึงจําเปนตองมี ซ่ึงประกอบดวย บรรณานุกรม 
ภาคผนวก  และประวัติยอผูวิเคราะห 
 บรรณานุกรม เปนสวนของแสดงรายการอางอิง (การอางอิง ตรงบรรณานุกรมนี้ตองมี
การอางอิงในเนื้อหาของบทที่ 1 ถึงบทสุดทายมาแลว)  ที่ระบุช่ือ – สกุลผูแตง ปที่พิมพ  ช่ือหนังสือ 
(เอกสาร) สถานที่พิมพ  และโรงพิมพ  วิธีการเขียนอางอิงในบรรณานุกรม และการอางอิงในเนื้อหา 
ใหยึดถือตามรูปแบบ คูมือการจัดทําปริญญานิพนธและสารนิพนธ ของแตละมหาวิทยาลัย หรือการ
เขียนรายงานการวิจัยของสํานักงานคณะกรรมการวิจัยแหงชาติ สําหรับการที่ตองทําบรรณานุกรม 
ประโยชนเพื่อใชในการศึกษาคนควา อางอิงตอไป และทําใหผลงานที่ทําขึ้นนี้มีความนาเชื่อถือได
มากยิ่งขึ้น 
 ภาคผนวก  เปนสวนที่เกี่ยวของกับการวิเคราะหเพิ่มเติม เกี่ยวกับขอมูลใหมีความสมบูรณ
มากยิ่งขึ้น โดยเฉพาะตัวบทกฎหมาย หนังสือเวียน หรือมาตรฐานกําหนดตําแหนง ที่มีการอางอิงใช
ในการปฏิบัติงาน รวมทั้งอาจจะเปนแบบสอบถาม หรือแบบสัมภาษณ หรือแบบฟอรมตางๆ ที่ใช
ในการวิเคราะห 
 ประวัติยอผูวิจัย  เปนสวนที่แสดงประวัติสวนตัวของผูทําการวิเคราะห เพื่อใหผูศึกษา
คนควาทราบถึงประสบการณ ความรู ความสามารถ และเพื่อการประสานติดตอ 
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 การพิมพรายงาน 
 1. กระดาษ ควรใชกระดาษ A4 
 2. กระตั้งระยะการพิมพ  ขอบบนระยะ 1.25 นิ้ว  ขอบลางระยะ  1.00 นิ้ว  ขอบซายระยะ  
1.25 นิ้ว และ ขอบขวาระยะ 1.00 นิ้ว 
 3. เลขลําดับหนา ที่นิยมกันคือเอาไวตรงกลางหนาดานบนหรือดานลาง โดยเวนจาก
ขอบกระดาษระยะ 1 นิ้ว สําหรับหนาแรก  ภาคผนวก และบรรณานุกรมไมตองลงเลขกํากับหนา แต
ใหนับรวมไปดวย 
 4. การพิมพบทที่  หัวขอใหญ  หัวขอรอง  ควรใชตัวเนน ไมตองขีดเสนใต โดยบทที่และ
หัวเร่ืองตองเอาไวตรงกลาง หัวขอใหญพิมพชิดซายของหนา  หัวขอรองใหพิมพที่ยอหนาแรก  ถามี
หัวขอยอยๆ ลงไปอีก ใหพิมพยอหนาไปเรื่อยๆ โดยยอหนาแรก เวนระยะ 7 ตัวอักษร พิมพตัวที่ 8 
ยอหนาที่สองหรือที่สามตอๆ ไป ใหเวนเขาไปอีก 3 ตัวอักษร 
 5. บรรณานุกรม ถาไมสามารถพิมพใหจบในบรรทัดเดียวได ตองเวนเขามาอีก 8 ระยะ
ตัวอักษร 
 6. สําหรับการใชเครื่องหมายวรรคตอน การพิมพอัญประกาศและการพิมพอางอิงตางๆ 
ใหศึกษาเพิ่มเติม จากคูมือการจัดทําปริญญานิพนธ และสารนิพนธของแตละมหาวิทยาลัย และหรือ
การเขียนรายงานการวิจัย ของสํานักงานคณะกรรมการวิจัยแหงชาติ 
 
 



บทที่   6 
ปญหาอุปสรรค และขอควรระวังการทํางานวิเคราะห 

 
 งานกับคน เปนของคูกัน เพราะคนเรามีสมบัติที่แทจริงอยูเพียงอยางเดียว คือ งาน การ
ทํางานจึงเปนเรื่องของคนโดยเฉพาะ คนที่ไมทํางานยอมเปนคนที่ไรคา และหมดความหมาย 
 ตามธรรมดาทุกคนชอบงาน แตทุกคนก็ชอบเพียงมีงานทํา แตไมชอบทํางาน เมื่อยังไมมี
งานทําก็แสวงหางาน เมื่อไดงานมาแลวหรือมีงานแลวก็ไมชอบทํา คร้ันเขาไมยอมใหงานเพราะกลัว
วางานจะเสีย ก็พยายามวิ่งเตนหางานตอไป และเมื่อไดงานมาแลวก็ไมสนใจที่จะทําเชนเคย 
 การทํางานหรือการปฏิบัติหนาที่ ยอมมีความเหน็ดเหนื่อยมีความตรากตรํา ตองใชทั้ง
กําลังกาย กําลังใจ กําลังสติปญญา เพราะไมมีงานหรือหนาที่ใดจะทําได โดยไมเหน็ดเหนื่อยไมตาก
ตรํา เพียงแตกตางกันที่มากหรือนอยกวากันเทานั้น 
 ชีวิตคนมีขอบเขตที่กวางขวางมากกวาสิ่งทั้งหลายทั้งปวง ความเปนไปในชีวิตมีความ
ละเอียดออน ลึกซึ้งและไมรูจักสิ้นสุด เพราะฉะนั้นการดําเนินชีวิตจะดีไดก็มีการเตรียมชีวิตที่ดี และ
การเตรียมชีวิตที่ดีเยี่ยมก็คือ การศึกษาหาความรู  และความรูที่สําคัญที่สุดไดแก การรูจักตัวเอง และ
ผูรูจักตัวเอง จะรูจักสิ่งอื่นไดถูกตอง 
 คนที่ประสบความสําเร็จจะตองมีความสามารถมองไกลเลย ส่ิงที่เห็นถึงตรงหนา ลึกไป
ถึงอนาคตที่ยังมาไมถึง บางคนคิดวาเปนความฝนลมๆ แลงๆ อยาลืมวาคนเราตองมีความฝนกอน จึง
มีความมุงมั่น ยอมลําบาก  ยอมอดทน  ยอมเหน็ดเหนื่อย สูอุปสรรคตางๆ เพื่อจะทําใหความฝนนั้น
กลายเปนความจริง  
 ทุกคนอยากมีชีวิตที่สมบูรณ แตชีวิตจะสมบูรณไดตองทําปญญาใหแหลมคมกอน จึงจะ
ทําใหชีวิตของตนเปนชีวิตที่สมบูรณได ความร่ํารวยจะเติมชีวิตใหรํ่ารวยไดไหม หรืออยูอยางไม
โดดเดี่ยว อยางไมมีความหมายกับใครเลย เกาแคไหน รวยแคไหน ก็ไมมีความสมบูรณไดเลย 
 การเลือกทางที่ถูกตองของการดําเนินชีวิต คือ ความคิดที่จะไปพบคนอื่น หรือใหคนอื่น
มาพบ หรือความคิดที่แยกตัวเองจากคนอื่น ตองตัดสินใจสรางทางหรือกําแพงดวยสติปญญาของ
ตนเอง เราไมสามารถจะเอาชีวิตของเรามากองรวมกันได เราจะตองดําเนินชีวิตไปทีละวันๆ ดังนั้น 
การสรางชีวิต การดําเนินชีวิตของเราจะตองใชความอดทน  ความเพียรพยายาม และสติปญญาของ
ตนในการสรางชีวิตแบบที่เราตองการ ปรับเปลี่ยน ปรับปรุงเสนทางและวิชาการวันละเล็กละนอย 
เมื่อรวมกันแลวก็นําไปสูรูปแบบชีวิตที่เราตองการได ส่ิงที่มีคุณคาในชีวิตลวนเปนส่ิงที่ไดมาจาก
คุณคาของการทํางานทั้งสิ้น 
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 ชีวิตคนตองสู ไมใชคอยดูแตดวง ตองฝกฝน ไมใชคอยใหบุญหลนทับ ทําวันนี้ใหดีกวา
เมื่อวานใหได ชีวิตคนเราเลือกเกิดไดยากมาก แตเกิดมาแลวมีโอกาสจะเลือกทางเดินของตนเองได
งายกวา 
 คนบางคนพอเจอทางตันก็งอหงิกทอแทแลว ความภาคภูมิใจอันยิ่งใหญของคนสูชีวิต
ไมได อยูที่ไมเคยหกลม แตอยูที่การลุกขึ้นทุกครั้งที่ลมตางหาก คนที่ประสบความสําเร็จมากมาย คือ 
คนที่ไมทอถอยที่จะเริ่มตนนับหนึ่งใหม 
 ไมมีอะไรสักอยางที่เด็กคิดวาทําไมได แมจะหาไมมาสอยดาวบนฟา เด็กยังคิดวาทําได
เลย อยางไรเราก็เคยเปนเด็กมากอน แมวาจะนานมาแลวก็ตาม ความฝนไมมีวันหยุด แลวก็ไมมีวัน
แกดวย” (โครงการพบกันครึ่งทาง 2550 : 33-40) 
 The  great and of life is not knowledge but action   จุดหมายอันสําคัญของชีวิตมิใชการ
แสวงหาความรู แตเปนการปฏิบัติงานใหเกิดผล 
 It is work which gives flavors to life  การงานนี้แหละที่ชวยใหชีวิตมีรสชาติ 
 Genius  begins  greate  works.  Labour  alone if rusher them   ความเปนอัจฉริยะชวย
เร่ิมตนงานให แตความพากเพียรเทานั้นที่ทําตอไปจนสําเร็จ 
 Never  was  good  work  done  without much trouble  ไมเคยมีงานชั้นเยี่ยมชิ้นใด สําเร็จ
ขึ้นมาได โดยไมตองลําบากเปนอยางมาก 
 If you  want a thing done well, do it yourself   ถาทานตองการใหงานใดสําเร็จดวยดี 
ทานตองทํามันดวยตัวทานเอง 
 A  success  recipe : study, think, and work.  สูตรแหงความสําเร็จก็คือ ศึกษา คนควา 
ไตรตรอง และทํางาน 
 

ปญหาอุปสรรคของการทํางานวิเคราะห 
 ปญหาอุปสรรคของการทํางานวิเคราะห อยูที่คนตองสูงานตามที่กลาวแลวขางตน  และมี
ในลักษณะเดียวกับการเขียนคูมือการปฏิบัติงานที่ตองพบกับปญหาอุปสรรคในการจัดทํา (เสถียร  
คามีศักดิ์.  2549 : 29-32)  พอสรุปไดดังนี้ 
 
 ตัวผูปฏิบัติงาน 
 1. มองไมเห็นความสําคัญ และประโยชนของงานวิเคราะห 
 2. ยังไมมีประสบการณการปฏิบัติงาน 
 3. ไมเปนผูส่ังสมความชํานาญและการเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
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 4. ไมมีความรู ความเขาใจในการทํางานวิเคราะห 
 5. ไมเปนผูที่เคยฝกใหคิดเชิงวิเคราะห วิจารณ อยางทองแท 
 6. ไมทราบวิธีหรือเครื่องมือการวิเคราะหงานที่เหมาะสม 
 7. ไมไดรับความรวมมือจากบุคคลตางๆ ที่เกี่ยวขอในการใหขอมูล 
 8. ขาดอุปกรณที่เพียงพอ และเทคโนโลยีที่ทันสมัย 
 9. ไมมีการสื่อสาร ช้ีแจง หรือฝกอบรมการใชงานวิเคราะห 
 10. ไมมีการนําผลงานวิเคราะหที่ทําสําเร็จ ไปใชงานอยางจริงจัง 
 11. ไมมีการปรับปรุงใหทันสมัย หรือเปนปจจุบัน 
 12. ไมมีการแจกจาย เผยแพร ใหผูเกี่ยวของ หรือข้ึน web ทาง Internet และเปดโอกาสให
แสดงความคิดเห็นและซักถาม 
 
 ผูบริหาร / ผูบังคับบัญชา 
 1. ไมมีนโยบาย ไมไดกําหนดเปากลยุทธหรือตัวช้ีวัด (KPI) 
 2. ไมสนับสนุน ทั้งดานองคความรู งบประมาณ และอุปกรณ ในการสรางผลงาน
วิเคราะห 
 3. ไมมีความรู ความสามารถ ไมเห็นความสําคัญของการทํางานเชิงวิเคราะห 
 4. ไมมีความรูอยางลึกซึ้งในกฎเกณฑ มาตรฐานกําหนดตําแหนงของผูดํารงตําแหนง
ประเภททั่วไป วิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ หรือพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน
วิชาการ 
 5. วิธีการสงเสริม สราง และพัฒนาใหผูปฏิบัติงานมีความกาวหนาในงานที่ปฏิบัติ ยังมี
ขีดจํากัดเฉพาะ ไมเปดโอกาสใหแตละตําแหนงเปนไปตามประกาศ มาตรฐานของ ก.พ.อ. กลาง 
 
 กฎ หลักเกณฑ และใชงาน 
 1. ไมชัดเจน  ยังเปนลักษณะปดกั้น และลอมคอก 
 2. ใหอํานาจกับฝายบริหาร ผูมอํีานาจมากเกินไป 
 3. ตีความไดหลายแง หลายมุม ไมคงที่ 
 4. บางสถาบันยังไมมีการกําหนดเปนลายลักษณอักษร 
 5. ไมมีการทําประชาพิจารณ โดยผูมีสวนไดเสีย 
 6. ถูกกําหนด โดยผูที่ไมไดใช และไมไดถูกใชบังคับเปนสวนใหญ 
 7. ไมมีการทบทวนปรับปรุง แกไข และพัฒนา 
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 8. ไมมีการสํารวจความพึงพอใจของลูกคา 
 9. มีความซ้ําซอน ลาสมัย ไมทันตอการเปลี่ยนแปลง 
 10. ขาดความโปรงใส ยุติธรรม ไมเปนไปตามกระบวนการ นิติรัฐ ที่เปดโอกาสใหมีการ
อุทธรณ และรองทุกขได 
 

ขอควรระวังการทํางานวิเคราะห 
 1. อยาเตรียมตัวศึกษาคนควาในเรื่องที่จะทําการวิเคราะหอยางผิวเผิน ตองเอางานที่เรา
ปฏิบัติจริงมาแลว อยางนอย 3 ป 
 2. อยา  รีบทําใหเสร็จภายในเวลาอันสั้น โดยไมคํานึงถึงคุณภาพ ตองปรึกษาผูรู ผูเลนใน
เร่ืองนั้นๆ 
 3. อยา  นําขอมูล  กฎหมาย กระบวนการ โครงสราง แผนภูมิที่ไมเปนปจจุบัน มาใชใน
การวิเคราะห 
  ตองกําหนดขอบเขตของการศึกษา  วิ เคราะหใหชัดเจน  จะไดรวบรวมขอมูล
รายละเอียดและมีความสมบูรณภายในวงที่กําหนด 
 4. อยา   ลอกเลียนผลงานของผู อ่ืน  โดยไมอางอิง  ตองอางอิงทั้งในเนื้อหา  และ
บรรณานุกรม 
 5. อยา  รีบดวนสรุปขอมูลและหรือปญหา 
  ตองตีความใหกระจาง กําหนดนิยามใหชัดเจน คําๆ หนึ่งอาจตีความไดหลายแบบ 
 6. อยา  ใชอารมณหรือถือวาตัวเองรูดีกวาคนอื่น 
  ตองตั้งสิตใหได “สติมาปญญาเกิด” อาจนําเอาหลักพุทธศาสนามาเปนแนวทาง
แกปญหา เชน 
  ทุกข  =  ปญหาตางๆ 
  สมุทัย   =  ตนเหตุแหงทุกข 
  นิโรธ   =  หนทาง, ขั้นตอน, วิธีการดับทุกข 
  มรรค   =  การพนทุกขโดยส้ินเชิง 
  แกที่รูป  =  หลบหลีก แสง สี เสียง กล่ิน รส สัมผัส 
  แกที่เวทนา = สุขเวทนา ทุกขเวทนา 
  แกที่ปญญา = เปนความคิดที่สะสมตอๆ กันมา 
  แกที่สังขาร = ผิดใหรูทัน สังเกตทัน ขมใหได สติจะเกิด 
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  แกที่จิต = หู ตา ทําหนาที่รับรู รูป เสียง กล่ิน รส ทําหนาที่รับรู คือ อารมณดานจิต 
ตองสงบจิตเกิดสติ 
  สุ =  ศึกษา คนควา จด บันทึก เขียน 
  จิ =  อาน ฟง คิด ไตรตรอง นําไปปฏิบัติ 
  ปุ =  ถามผูรู 
  ลิ =  เขาใจจนสิ้นสุด ไมใชเขาสมอง 
 7. อยาคิดแบบเหมารวม ติ  หรือคิดแบบคิดไมเปน ตองคิดแบบมีเทคนิคการคิดในบทที่ 
4 โดยฝกตั้งคําถามแบบ 5W 1H 
 8. อยา  มองขามตัวแปรใด ตัวแปรหนึ่ง ในการทํางานวิเคราะห ตองพิจารณาที่ตัวแปรที่
มีมากมาย ไมมีอะไรแนนอน ตัวเหตุ สาเหตุก็กอใหเกิดตัวแปร เกิดความแปรปรวน มีทั้งตัวแปรที่
ควบคุมได และตัวแปรที่ควบคุมไมได ปญหาหนึ่งๆ มีหลายตัวแปร อาจเหมือนกันหรือ  ตัว
แปรเปลี่ยนไปตามเวลา มีความเสื่อม มีความมั่นคง มีความแทรกซอน อาจเปนอีกตัวแปรหนึ่ง ระวัง
ตัวแปรที่เหมารวม ตัวแปรที่มีความสําคัญลดหลั่นกันไป และตัวแปรที่ยากในการแกปญหา 
 9. อยา  หนีปญหา 
  ตองไมหนีปญหา การกลบปญหา หมกปญหา เปนการประมาทที่นาเปนหวง เปนการ
บริหารองคกรแบบลอยตัว มองไมเห็นปญหาเล็กๆ ที่กําลังกอตัวอยู หรือกอตัวชา เมื่อกอตัวสําเร็จ 
จะวิ่งเขาหาแบบพายุสึนามิ 
 10. อยา  เปนแคคนทํางานใหเสร็จไปวันๆ หนึ่ง 
  ตองเปนคนทํางาน เพื่อมุงหมายใหงานมีประสิทธิภาพ มีคุณภาพ และเวลาที่รวดเร็ว
ขึ้นกวาเดิม จึงตองฝกเอางานแตละชิ้น เอากฎเกณฑ วิธีการปฏิบัติงานมาคิดวิเคราะห หาเหตุและผล 
คนหาความจริงที่เกิดขึ้น ไมวาจะเปนจุดเดน จุดดอย วิธีการที่ดีที่สุด ลดขั้นตอนการทํางาน ลด
ระยะเวลาการทํางาน กําหนดเปนมาตรฐานการปฏิบัติงานได 
 

ขอเสนอแนะการทํางานวิเคราะห 
 1. พิจารณาทบทวนขั้นตอน วิธีการ มาตรฐาน ภาระหนาที่ โครงสราง ระยะเวลา การ
ปฏิบัติงานที่ตัวเองมีหนาที่ความรับผิดชอบ 
 2. พิจารณาทบทวนเอกสาร กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ หนังสือเวียน มติ 
คําสั่ง ที่ใชในการอางอิงปฏิบัติงาน 
 3. นําขอ 1 และขอ 2 มาดําเนินการดังนี้ 
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  3.1 ออกแบบสํารวจความพึงพอใจของผูใชบริการและผูที่เกี่ยวของ เพื่อสํารวจ
ปญหา นํามาวิเคราะห 
  3.2 จัดประชุมสัมมนา เพื่อคนหาปญหาใหตกผลึก แลวนํามาวิเคราะห 
  3.3 ผูปฏิบัติงาน จดบันทึกผลการปฏิบัติงาน พรอมรวบรวมปญหาทุกๆ ระยะ 6 
เดือน ที่มีการประเมินผลการปฏิบัติงาน จากการสังเกต การตอบปญหา ขอหารือ และหนังสือ
รองเรียน 
 4. นําผลการสํารวจความพึงพอใจ และหรือผลการตรวจประเมินคุณภาพ ทั้งภายนอก 
และภายใน มาพิจารณาวิเคราะห 
 5. นําผลการประเมินผลการปฏิบัติ และผลการติดตาม ผลการปฏิบัติงานประจํา มา
พิจารณาวิเคราะห 
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เร่ือง ปญหาการจัดสวัสดิการ  
ขาการาชการ พนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจางประจํา  

ในมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพแสดงตัวอยางแผนภูมิกางปลา ในการวิเคราะหปญหาการจัดสวัสดิการ 

ปญหาการจัด
สวัสดิการ 

 
คน 

 
เงิน 

 
กฎหมาย 

ขั้นตอน 
การทํางาน 

ขาดการคิดเชิงวเิคราะหวิจัย 

ไมมีความรูความเขาใจที่ชัดเจน ขาดทักษะ 

ความรอบรูในงาน 

ไมมีความรูความเขาใจที่ชัดเจน 

ไมมีขอบังคับตามระเบียบ 

สํานักนายกรัฐมนตรี 

ขอบังคบั / ประกาศ 

ไมเอื้อตอการปฏบิัตงิาน 

ฝายบริหารไมแจงสภามหาวิทยาลัย 

ไมมีการทบทวนปรบัปรุงพัฒนา 
ขาดขอมูลสารสนเทศประกอบการตัดสนิใจ 

ไมมีการกาํหนดตัวชี้วัด 

ไมมีการติดตามผลการปฏิบัติงาน 

ไมมีการทํางบประมาณรายรบั-รายจาย 

ไมมีการทํางบประมาณรายรบั-รายจาย 

ผูปฏิบัติและผูควบคมุไมมีความรูและความเขาใจ 

ไมมีการตรวจสอบภายใน 
ไมมีการหลักเกณฑกําหนด 

ไมออกใบสําคญัรบัเงินในการจําหนายสนิคา 
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ปญหาการจัดสวัสดิการ 
 วิธีการสรุปทีละกางปลา โดยเอาเหตุปจจัยซ่ึงเปนสาเหตุหลักกอนแลวตามดวยสาเหตุรอง และ
สาเหตุยอยๆ ไปจนครบ ดังตอไปนี้ 
 1. ปญหาคน คือ ผูปฏิบัติงาน (เราตองใหคําจํากัดความไวกอนทําการวิเคราะหวา หมายถึงใคร
บาง เชน ผูปฏิบัติงานสังกัด ลูกคา หรือผูใชบริการ เพ่ือจํากัดขอบเขตใหเขาใจตรงกัน) เพราะ 
  1.1 ขาดทักษะความรอบรูในงาน เพราะไมไดรับการพัฒนาฝกอบรม 
  1.2 ขาดการคิดเชิงวิเคราะหและทําวิจัย เพราะไมมีความรูความเขาใจชัดเจนเกี่ยวกับคิดเชิง
วิเคราะหและทําวิจัย 
 2. ปญหาที่ขอกฎหมาย (ตองใหคําจํากัดความเชนเดียวกันวาขอกฎหมายภายในสถาบัน หรือ
ภายนอกสถาบัน หรือรวมท้ังหมด) เพราะ 
  2.1 ไมมีขอบังคับตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี เพราะฝายบริหารไมไดนําเขาสภา
มหาวิทยาลัย 
  2.2 ขอบังคับ ประกาศ ไมเอื้อตอผูปฏิบัติ เพราะไมมีการทบทวน ปรับปรุงและพัฒนา 
 3. ปญหาที่ขั้นตอนการทํางาน เพราะ 
  3.1 ไมมีการทํางบประมาณ เพราะไมมีแผนงานประจําป 
  3.2 ไมมีการติดตามผลการปฏิบัติงาน เพราะขาดขอมูลสารสนเทศประกอบการตัดสินใจ ที่
เปนเชนนี้เพราะไมมีการกําหนดเปนตัวชี้วัดผลการปฏิบัติ 
 4. ปญหาทางดานการเงิน เพราะ 
  4.1 ไมมีการออกใบสําคัญรับเงินการจําหนายสินคาสวัสดิการ เพราะไมมีหลักเกณฑที่
กําหนด 
  4.2 ไมมีการตรวจสอบภายในเพราะผูปฏิบัติและผูควบคุมไมมีความรูความเขาใจ 
 

วิธีการแกปญหาและจัดสวัสดิการ 
 1. การแกปญหาคน ตองไปพัฒนาฝกอบรมและหรือจัดหลักสูตรการอบรมพัฒนาบุคลากร ให
มีความรูความสามารถ ความเขาใจเกี่ยวกับการจัดสวัสดิการ กฎหมายที่เกี่ยวของและใหความรูเกี่ยวกับการ
คิดเชิงวิเคราะหและการทําวิจัย 
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 2. ปญหาขอกฎหมาย แตงตั้งคณะทํางานหรือมอบหมายใหผูรับผิดชอบ รวมทั้งนิติกร หรือ
ผูเชี่ยวชาญ ศึกษาคนควา พิจารณาทบทวน ปรับปรุง นําเสนอฝายบริหารและสภาสถาบันอุดมศึกษา
พิจารณาตอไป 
 3. ปญหาขั้นตอนการทํางาน ตองกําหนดเปนตัวชี้วัดผลสําเร็จของงานเปนมาตรฐานปฏิบัติงาน 
ในดานการจัดทําแผนงานประจําป การจัดทํางบประมาณรายรับ-รายจาย การติดตามผลการปฏิบัติงาน 
 4. ปญหาดานการเงิน ตองกําหนดเปนหลักเกณฑการปฏิบัติงานในการรับ-จายเงิน ตองมี
ใบสําคัญรับเงิน และตองกําหนดใหปฏิบัติตามขอกฎหมายในการแตงตั้งผูตรวจสอบบัญชีภายใน และ
รายงานที่ประชุมคณะกรรมการสวัสดิการมหาวิทยาลัย 
 



 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยางงานวิเคราะห – งานวิเคราะหสาขาดานงานบริหารงานทั่วไป 
ชํานาญ  แสงแกว 

เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป 9 ผูเชี่ยวชาญระดับ  9 
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 สวนราชการไมไดเนนกําไรที่ไดรับ เพราะเนนบริการของรัฐบาล จึงตองนําแนวคิดของ 
BSC ประยุกตใช เชน สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
สถาบันอุดมศึกษา และมีกรอบการประเมินผล 4 มิติคือ 
 1. มิติดานประสิทธิผล ทําการวัดผลงานที่บรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายที่ระบุไวใน
แผนปฏิบัติราชการ 
 2. มิติดานคุณภาพ ทําการวัดดานการบริการที่มีคุณภาพของสถาบันอุดมศึกษา และการ
ประกันคุณภาพ 
 3. มิติดานประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการ ทําการวัดประสิทธิภาพการใชพลังงาน การ
บริหารงบประมาณ การรักษามาตรฐานระยะเวลาการใหบริการ การจัดทําตนทุนตอหนวยงาน 
 4. มิติดานการพัฒนาสถาบัน ทําการวัดความสามารถในการบริหารการศึกษา การพัฒนา
บุคลากร การปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพ คุณภาพอาจารย การจัดการระบบฐานขอมูลและ
สารสนเทศ การจัดการความรู การพัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอนใหไดมาตรฐาน 
 
วิธีการประเมิน 
 สํานักงาน ก.พ.ร. จะกําหนดเกณฑมาตรฐานกลางสําหรับประเมินสถาบันอุดมศึกษาสําหรับ
ตัวช้ีวัดบางตัวที่สถาบันอุดมศึกษาควรจะมีมาตรฐานเหมือนๆ กัน แตจะมีตัวช้ีวัดบางตัวที่ใชสําหรับ
ประเมินกลุมสถาบันอุดมศึกษาที่ตางกัน และมีบางตัวเชนกันที่ตองวัดตางกันตามความพรอมของ
สถาบันอุดมศึกษา โดยคณะกรรมการเจรจาขอตกลงและประเมินผลจะทําหนาที่เจรจาเพื่อตกลง
เปาหมายและเกณฑในการประเมินแตละตัวช้ีวัดกับผูบริหารสถาบันอุดมศึกษา รวมทั้งทําหนาที่
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 เมื่อสถาบันอุดมศึกษาไดลงนามในคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําป จะประกอบดวย 
 1. แผนปฏิบัติราชการของสถาบันอุดมศึกษา 
 2. ตัวช้ีวัดผลการปฏิบัติราชการ คาน้ําหนัก เปาหมาย และเกณฑการใหคะแนนตาม
แผนปฏิบัติราชการของสถาบันอุดมศึกษา รวมทั้งตัวช้ีวัดภาคบังคับตามกรอบการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการที่สํานักงาน ก.พ.ร. กําหนดไว 
 สิ่งที่สถาบันอุดมศึกษาจะตองดําเนินการ คือ 
 1. พิจารณานํากิจกรรม/โครงการตามแผนปฏิบัติราชการ และเพิ่มกิจกรรม/โครงการที่จะ
สนับสนุนใหตัวช้ีวัดใหบรรลุเปาหมาย ไปจัดทําแผนปฏิบัติราชการของสถาบันอุดมศึกษาโดยมี
งบประมาณ ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ เพื่อลงสูการปฏิบัติจริงได 
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 2. แตกคาเปาหมายของแตละตัวช้ีวัดลงสูหนวยงานยอย และตัวบุคคลโดยมีแผนปฏิบัติ
ราชการรองรับที่ชัดเจน 
 3. กําหนดระยะเวลาในการติดตามและรายงานผลการปฏิบัติราชการ 
 4. กําหนดระบบในการจัดเก็บขอมูลเพื่อรายงานผลและการตรวจสอบความถูกตองของ
ขอมูล 
 5. รายงานผลการดําเนินงานตามระยะเวลาที่กําหนด คือ 
  5.1 รายงานผลการปฏิบัติงานชวง 6 เดือน (ตุลาคม 2550 – มีนาคม 2551) 
  5.2 รายงานผลการปฏิบัติงานชวง 9 เดือน (ตุลาคม 2550 – มิถุนายน 2551) 
  5.3 รายงานผลการปฏิบัติงานชวง 12 เดือน (ตุลาคม 2550 – กันยายน 2551) 
 การประเมินผลการปฏิบัติราชการของสถาบันอุดมศึกษา ดําเนินการโดยนําคาน้ําหนักของ
ตัวช้ีวัดคูณกับคาคะแนนที่ไดรับ เมื่อเทียบกับเกณฑการใหคะแนน จะไดคะแนนถวงน้ําหนักของแตละ
ตัวช้ีวัด เมื่อนําคะแนนถวงน้ําหนักของตัวช้ีวัดทั้งหมดรวมกัน แลวหารดวยคาน้ําหนักทั้งหมด จะเปน
คะแนนผลการประเมินของสถาบันอุดมศึกษานั้นๆ หรือสามารถหาคะแนนผลการประเมินการ
ปฏิบัติงานในแตละมิติ โดยทําคะแนนถวงน้ําหนักของตัวช้ีวัดในมิตินั้นหารดวยคาน้ําหนักทั่งหมดของ
มิตินั้นเชนกัน 
 จากผลการประเมินที่ไดสํานักงาน ก.พ.ร. จึงนําไปวิเคราะหผลการปฏิบัติราชการ ดังนี้ 
 1. นําไปเปรียบเทียบกับสถาบันอุดมศึกษาทั้งหมดวาแตละสถาบันอยูในระดับใด เมื่อเทียบ
กับคาเฉลี่ยมาตรฐาน 
 2. นําไปจัดสรรเงินรางวัลใหกับสถาบันอุดมศึกษาตามเกณฑที่กําหนดใหจัดสรรเงินรางวัล 
 สําหรับสถาบันอุดมศึกษาสามารถนําผลที่ไดไปวิเคราะหเพื่อใชในการปรับปรุงการปฏิบัติ
ราชการในปตอไป โดยสามารถเปรียบเทียบดังนี้ 
 1. สถาบันอยูในระดับใดเมื่อเปรียบเทียบกับสถาบันอื่นในภาพรวมเพื่อนําผลที่ไดไป
ปรับปรุงการปฏิบัติราชการเปนปตอไป 
 2. พิจารณาวามิติไดที่ยังมีผลการปฏิบัติราชการต่ํากวาเปาหมาย และพิจารณาวามิติใด
สมควรจะทําการปรับปรุงโดยเรงดวน มิติใดควรจะไดปรับปรุงในระยะตอไป โดยวิธีใด 
 3. พิจารณาผลการดําเนินงานในแตละตัวช้ีวัดโดยพิจารณาเชนเดียวกันดวย  เพื่อ
ประกอบการจัดทําแผนปฏิบัติราชการในปตอไป 
 จะเห็นวาการประเมินผลการปฏิบัติราชการในลักษณะนี้สามารถนําผลการวิเคราะหไปใชใน
การปรับปรุงการปฏิบัติราชการในอนาคตไดนาจะเปนแนวคิดก็ไปปรับใชวิเคราะหผลการปฏิบัติ
ราชการระดับบุคคลตอไป 
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ตารางสรุปผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ 
มหาวิทยาลัย .................................................................. (กลุม 1) 

                            สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ           
 

เกณฑการใหคะแนน ผลการดําเนินงาน 
ตัวชี้วัด 

ผลการปฏิบัติราชการ 
หนวย 
วัด 

น้ําหนัก 
(รอยละ) 1 2 3 4 5 

ผล 
ดําเนิน 
งาน 

คา 
คะแนน 
ที่ได 

คะแนน
ถวง

น้ําหนัก 
มิติที่ 1 มิติดานประสิทธผิล  55        1.7575 

1. ระดับความสําเร็จของ
รอยละเฉลี่ยถวงน้ําหนักในการ
บรรลุเปาหมายตามแผนปฏิบัติ
ราชการของกระทรวง 

ระดับ 5 1 2 3 4 5 N/A 1.0000* 0.0500 

2. ระดับความสําเร็จของ
รอยละบรรลุเปาหมายตามแผน 
ปฏิบัติราชการของสํานักงาน
คณะกรรมการการอดุมศึกษา 

ระดับ 5 1 2 3 4 5 N/A 1.0000* 1.0500 

3. ระดับความสําเร็จของ
รอยละเฉลี่ยถวงน้ําหนักในการ
บรรลุเปาหมายตามแผน ปฏิบัติ
ราชการของสถาบัน อุดมศึกษา 
ประกอบดวย  3 ตัวชี้วัด 

ระดับ 15 1 2 3 4 5   0.5212 

3.1 คุณภาพของ
แผนปฏิบัติราชการ (แผน
งบประมาณแผนดินและ
งบประมาณรายได) ของสถาบัน 
อุดมศึกษาประจาํปงบประมาณ 
พ.ศ. 2551 

ระดับ 5 1 2 3 4 5 N/A 1.0000* 0.0500 

3.2 การบรรลุเปาหมาย
ของแผนปฏิบัติราชการ (แผน 
งบประมาณแผนดินและ
งบประมาณรายได) ของสถาบัน 
อุดมศึกษา ประจําปงบประมาณ 
2551 

ระดับ 5 1 2 3 4 5   0.2132 

 
 
 
 

รอบ 6 เดือน 
รอบ 12 เดือน 



 100

 
 
 

เกณฑการใหคะแนน ผลการดําเนินงาน 
ตัวชี้วัด 

ผลการปฏิบัติราชการ 
หนวย 
วัด 

น้ําหนัก 
(รอยละ) 1 2 3 4 5 

ผล 
ดําเนิน 
งาน 

คา 
คะแนน 
ที่ได 

คะแนน
ถวง

น้ําหนัก 
3.2.1 รอยละของ

นักศึกษาใหมระดับปริญญาตรีขน
ไปสาขาวิทยาศาสตรและ
เทคโนโลย ี

รอยละ 1 3 4 5 6 7 10 5.0000 0.0500 

3.2.2 จํานวนผูบริหาร
ท่ีเขารับการพัฒนา 

คน 1 25 27 29 31 33 30 3.5000 0.0350 

3.2.3 รอยละท่ีเพิ่มข้ึน
ของผูรับบริการทางวิชาการ 

รอยละ 1 5 6 7 8 9 8.32 4.3200 0.0432 

3.2.4 ระดับคุณภาพ
ของระบบฐานขอมลูดานการ
สนับสนุนการวิจัย 

ระดับ 1 1 2 3 4 5 4 4.0000 0.0400 

3.2.5 รอยละของ
หนวยงานที่ผานการรับรอง
คุณภาพภายใน 

รอยละ 1 92 94 96 98 100 99 4.5000 0.0450 

3.3 การบรรลุเปาหมาย
ตามแผนปฏิบัติราชการของ
สถาบันอุดมศึกษา ประจําป 2551 
ท่ีสะทอนเอกลักษณและจุดเนน
รวมท้ังวัตถุประสงคเฉพาะตาม
พระราชบัญญัติของ
สถาบันอุดมศึกษา 

 6         

3.3.1 รอยละของ
หลักสูตรระดับปริญญาตรีท่ีเนน
การปฏิบัตดิานวิชาชีพ 

รอยละ 2 60 65 70 75 80 77 4.4000 0.0880 

3.3.2 รอยละของ
ผูรับบริการดานงานบริการ
วิชาการดานวิทยาศาสตรและ
เทคโนโลยีความรูทักษะเพิ่มข้ึน 

รอยละ 2 60 62 64 68 70 69 4.5000 0.0900 

3.3.3 ระดับความ 
สําเร็จของการจัดการความรูดาน
การประกันคุณภาพ 

รอยละ 2 1 2 3 4 5 4 4.0000 0.0800 
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เกณฑการใหคะแนน ผลการดําเนินงาน 
ตัวชี้วัด 

ผลการปฏิบัติราชการ 
หนวย 
วัด 

น้ําหนัก 
(รอยละ) 1 2 3 4 5 

ผล 
ดําเนิน 
งาน 

คา 
คะแนน 
ที่ได 

คะแนน
ถวง

น้ําหนัก 
4. ระดับความสําเร็จของ

รายละเฉลี่ยถวงน้ําหนักในการ
บรรลุมาตรฐานคณุภาพ สมศ. 
ของสถาบันอุดมศกึษา 

ระดับ 28        1.0363 

4.1 มาตรฐานดาน
บัณฑิต 

 9.8        0.3349 

4.1.1 รอยละของ
บัณฑิตระดับปริญญาตรีท่ีไดงาน
ทําหรอืประกอบอาชีพอิสระ
ภายในระยะเวลา 1 ป 

รอยละ 1.63 78 79 80 81 82 80 3.0000 0.0489 

4.1.2 รอยละของ
บัณฑิตระดับปริญญาตรีท่ีไดงาน
ทําตรงสาขาที่สําเร็จการศึกษา 

รอยละ 1.63 78 79 80 81 82 80 3.0000 0.0489 

4.1.3 รอยละเฉลีย่
ของบัณฑิตระดับปริญญาตรีท่ี
ผานการสอบใบประกอบวิชาชีพ 

รอยละ 1.64 60 65 70 75 80 75 4.0000 0.0656 

4.1.4 จํานวน
นักศึกษาหรอืศิษยเกาท่ีไดรับการ
ประกาศเกยีรติคุณยกยองในดาน
วิชาการ วชิาชีพ คุณธรรม 
จริยธรรม หรือรางวลัทางวิชาการ
หรือดานอื่นท่ีเกี่ยวของกับ
คุณภาพบณัฑิตในระดับชาตหิรอื
ระดับนานาชาต ิ

คน 2.56 20 25 30 35 40 27 2.4000 0.0588 

4.1.5 รอยละของ
บทความวิทยานิพนธปริญญาโท
หรือเอก ท่ีตีพิมพเผยแพรท้ังใน
ระดับนานาชาตติอจาํนวน
วิทยานิพนธปริญญาโทหรอืเอก 

รอยละ 2.45 1 5 10 15 20 18 4.6000 0.1127 

4.2 มาตรฐานดานการ
วิจัยและงานสรางสรรค 

 8.4        0.1960 
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เกณฑการใหคะแนน ผลการดําเนินงาน 
ตัวชี้วัด 

ผลการปฏิบัติราชการ 
หนวย 
วัด 

น้ําหนัก 
(รอยละ) 1 2 3 4 5 

ผล 
ดําเนิน 
งาน 

คา 
คะแนน 
ที่ได 

คะแนน
ถวง

น้ําหนัก 
4.2.1 รอยละ

ของงาน วิจัยและงาน
สรางสรรคท่ีดีพิมพเผยแพร
หรือนําไปใชประโยชนใน
ระดับชาติหรือระดบั
นานาชาตติออาจารยประจํา
และนักวิจัยประจาํ 

รอยละ 1.4 37 38 39 40 41 39 3.0000 0.0420 

4.2.2 จํานวนเงิน
สนับสนุนงานวิจัยและงาน
สรางสรรคจากภายในและ
ภายนอกสถาบันตออาจารย
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 รอยละ
ของอาจารยประจาํและ
นักวิจัยประจําท่ีไดรบัทุนทํา
วิจัยหรอืงานสรางสรรคจาก
ภายในและภายนอกสถาบัน
ตออาจารยประจาํและ
นักวิจัยประจํา 

รอยละ 1.4 29 29.5 30 30.5 31 30 3.0000 0.0420 

4.2.4 รอยละ
ของบทความวิจัยท่ีไดรับการ
อางอิง (Citation) ใน 
refereed journal หรอืใน
ฐานขอมูลระดับชาติหรอื
ระดับนานาชาตติออาจารย
ประจําและนักวิจัยประจํา 

รอยละ 2.1 16 18 20 22 24 16 1.0000 0.0210 

4.2.5 จํานวน
ผลงานวิจัยหรืองาน
สรางสรรคท่ีไดรับการจด
ทะเบียนสิทธิบัตรหรือ  อนุ
สิทธิบัตร 

ชิ้น 2.1 - 1 2 3 4 2 3.0000 0.0630 
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เกณฑการใหคะแนน ผลการดําเนินงาน 
ตัวชี้วัด 

ผลการปฏิบัติราชการ 
หนวย 
วัด 

น้ําหนัก 
(รอยละ) 1 2 3 4 5 

ผล 
ดําเนิน 
งาน 

คา 
คะแนน 
ที่ได 

คะแนน
ถวง

น้ําหนัก 
4.3 มาตรฐานดาน

บริการวชิาการ 
 7        0.2099 

4.3.1 รอยละของ
โครงการหรอืกิจกรรมบริการ
วิชาการและวชิาชีพตอบสนอง
ความตองการพัฒนาและ
เสริมสรางความเขมแข็งของ
สังคม ชุมชน ประเทศชาติ หรอื
นานาชาตติออาจารยประจําและ
นักวิจัยประจํา 

รอยละ 2.3 90 92 94 96 98 95 3.5000 0.0405 

4.3.2 จํานวนชั่วโมง
เฉลี่ยท่ีอาจารยประจําและนักวิจัย
ประจํา ใหบรกิารวิชาการและ
วิชาชีพท่ีตอบสนองความ
ตองการพัฒนาและเสริมสราง
ความเขมแข็งของสังคม ชุมชน 
ประเทศชาต ิหรือนานาชาติตอ
อาจารยประจําและนักวิจัยประจํา 

ชั่วโมง 2.3 43 46 49 52 55 50 3.3333 0.0766 

4.3.3 รอยละของ
อาจารยประจําท่ีเปนท่ีปรึกษา 
เปนกรรมการวิทยานิพนธ
ภายนอกสถาบัน เปนกรรมการ
วิชาการและกรรมการวิชาชีพใน
ระดับชาติหรือระดบันานาชาติตอ
อาจารยประจํา 

รอยละ 2.4 26 28.5 31 33.5 36 29 2.2000 0.0528 

4.4  มาตรฐานดานการ
ทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม 

 2.8         

4.4.1 รอยละของ
โครงการหรอืกิจกรรมในการ
อนุรักษ พัฒนาและสรางเสริม
เอกลักษณ ศิลปะและวัฒนธรรม
ตอจํานวนโครงการหรือกิจกรรม
นักศึกษาทั้งหมด 

รอยละ 0.93 25 26 27 28 29 26.5 2.5000 0.0232 



 104

 
 
 

เกณฑการใหคะแนน ผลการดําเนินงาน 
ตัวชี้วัด 

ผลการปฏิบัติราชการ 
หนวย 
วัด 

น้ําหนัก 
(รอยละ) 1 2 3 4 5 

ผล 
ดําเนิน 
งาน 

คา 
คะแนน 
ที่ได 

คะแนน
ถวง

น้ําหนัก 
4.4.2 รอยละเฉลีย่

ของนักศึกษาที่เขารวมโครงการ
ในการอนุรักษ พัฒนา และสราง
เสริมเอกลักษณ ศิลปะ และ
วัฒนธรรม 

รอยละ 0.93 0.4 0.45 0.5 0.55 0.6 0.5 3.0000 0.0279 

4.4.3 รอยละของ
คาใชจายและมลูคาท่ีใชในการ
อนุรักษ พัฒนาและสรางเสริม
เอกลักษณศลิปะและวัฒนธรรม
ตองบดําเนินการ 

รอยละ 0.94 - 0.5 1.0 1.5 2 0.8 2.6000 0.0244 

5. ระดับความสําเร็จในการ
พัฒนาสถาบันสูระดบัสากล 

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

มิติที่ 2  มิติดานคุณภาพ  12        0.3600 

6. ระดับความพึงพอใจตอ
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
กอใหเกดิการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาอยางตอเนื่อง 

ระดับ 4 1 2 3 4 5 4 4.0000 0.1600 

มิติที่ 3  มิติดานประสิทธิภาพ
ของการปฏิบัติราชการ 

 10        0.0200 

9. ระดับความสําเร็จของ
การดาํเนินงานตามมาตรการ
ประหยดัพลังงานของสถาบัน 
อุดมศึกษา 

ระดับ 2 1 2 3 4 5 N/A 1.0000 0.02000 

10. รอยละของอตัราการ
เบิกจายเงินงบประมาณรายจาย
ลงทุน 

รอยละ 3 70 75 80 85 90 N/A 1.0000 0.0300 
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เกณฑการใหคะแนน ผลการดําเนินงาน 
ตัวชี้วัด 

ผลการปฏิบัติราชการ 
หนวย 
วัด 

น้ําหนัก 
(รอยละ) 1 2 3 4 5 

ผล 
ดําเนิน 
งาน 

คา 
คะแนน 
ที่ได 

คะแนน
ถวง

น้ําหนัก 
11. ระดับความสําเรจ็

ของรอยละเฉลี่ยถวง
นํ้าหนักในการรักษา
มาตรฐานระยะเวลาการ
ใหบริการ 

ระดับ 2 1 2 3 4 5 4 4.0000 0.0800 

12. ระดับความสําเรจ็
ของการจัดทําตนทุนตอ
หนวยผลผลติ 

ระดับ 3 1 2 3 4 5 3 3.0000 0.0900 

มิติที่ 4  มิติดานการพัฒนา
สถาบัน 

 23        0.8060 

        13.ระดับคุณภาพของ
การกํากับดูแลของสภาบัน 

ระดับ 3 1 2 3 4 5 4 4.0000 0.1200 

       14.ระดับความสําเร็จ
ในการเปดโอกาสให
ประชาชนเขามามีสวนรวม
ในการแสดงความคดิเห็น
และรวมติดตามตรวจสอบ
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
ผูปฏิบัติงานของสถาบัน 

ระดับ 3 1 2 3 4 5 3 4.0000 0.0900 

       17. คุณวุฒิและคุณภาพ
ของอาจารยสถาบัน 

 2        0.0680 

       17. 1 รอยละของ
อาจารยประจําท่ีมีวฒุิ
การศึกษาปริญญาเอกหรอื
เทียบเทา 

รอยละ 1 4.1 4.2 4.3 4.4 4.5 4.38 3.8000 0.0380 

      17.2 รอยละของอาจารย
ประจําท่ีมีตาํแหนงทาง

รอยละ 1 3 4 5 6 7 5 3.0000 0.0300 
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วิชาการ 
       18.ระดับความสําเร็จ
ของการพัฒนาระบบ
ฐานขอมูลดานนักศกึษา 
บุคลากร หลักสูตร การเงิน 
และระบบภาวะการมีงาน
ทําของบัณฑิต 

ระดับ 3 1 2 3 4 5 N/A 1.0000 0.0300 

     19. คาใชจายท้ังหมดที่
ใชในระบบหองสมดุ   
คอมพิวเตอร และศนูย
สารสนเทศตอนักศกึษา 

บาท 2 1000-
3499 

3500-
4999 

5000-
5999 

6000-
6999 

7000
ข้ึน
ไป 

15,000 5.0000 0.1000 

      20. ระดับความสําเร็จ
ของการดาํเนินการตามแผน
จัดการความรูเพื่อ
สนับสนุนประเด็น
ยุทธศารสตร 

ระดับ 2 1 2 3 4 5 4 4.0000 0.0800 

     21. รอยละของหลักสูตร
ท่ีไดมาตรฐานตอหลักสูตร
ท้ังหมด 

รอยละ 2 60 70 80 90 100 89 3.9000 0.0780 

     22. ประสิทธิภาพของ
การเรียนรูท่ีเนนผูเรียนเปน
สําคัญ 

- 2 1 2 3 4 5 4 4.0000 0.0800 

 
หมายเหตุ: * ใสคาคะแนนที่ไดเทากับ 1 เนื่องจากเปนการประเมินเชิงคุณภาพหรือใชขอมูลจาก 
 หนวยงานอื่น 
 ** น้ําหนักคะแนนของตัวช้ีวัดที่ 4 แปรตามที่มีการเจรจาตกลงและลงนามในคํารับรอง 
 การปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 
ภาคผนวก 

 
ตัวอยางงานวิเคราะห – งานวิเคราะหสาขานโยบายและแผน 

เรืองชัย   จรุงศิรวัฒน 
นักวิเคราะหนโยบายและแผน 9  ผูเชี่ยวชาญระดับ 9 

 

 
กรณีศึกษา : การวิเคราะหอัตรากําลังสายสนับสนุน ในมหาวิทยาลัย 
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1. เดลฟายเทคนิค (Delphi Technique) 

۞  ใชวิธีการระดมความคดิเห็นของผูเชีย่วชาญ 
 

2. วิธีเปรียบเทยีบอัตราสวน (Ratio) 

۞   อัตราสวนประสทิธิภาพ (Output- Input Ratio) 

۞   อัตราสวนพนกังานกบัอุปกรณ 

۞  อัตราสวนผูใตบังคับบัญชากับผูบังคับบัญชา 
۞  อัตราสวนกาํลังคนในงานที่เกี่ยวของกนั 
۞   อัตราสวนกาํลังคนหลักกับอัตรากาํลังเสริม 
 

      3.   การใชเทคนิคการวัดงาน (Work Measurement Technique) 

  ۞   การประมาณงานโดยผูชํานาญการ 

  ۞   การจับเวลา (Time Study) 

  ۞   การใชเวลามาตรฐานที่มีอยูแลว 

  ۞  วิเคราะหจากบันทึกจากการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ (Work Time Log) 
  ۞   วิเคราะหจากทางเดนิของงาน (Work Flow) 

 

  ۞  การวางระบบบริหารภายในมหาวทิยาลัย 

- การรวมอํานาจ , กระจายอาํนาจ 

- การบริการจุดเดียว , บริการหลายจุด 

  ۞  การจัดโครงสราง และ ความสมัพนัธกับหนวยงาน 

- สํานักงานอธกิารบดี , สํานกังานคณบดี/หนวยงาน 

เทคนิคการวิเคราะห 
อัตรากําลัง 

ประเด็นเชิงนโยบาย 
ท่ีผูศึกษา/วิเคราะห ควรพิจารณา 
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۞   การบริหารทรพัยากรมนุษย 

 

 

1. ลักษณะงานและขอบขายหนาที่ความรับผิดชอบโดยทัว่ไปของกลุมงาน 

2. ประเภทของงาน/กระบวนงาน ที่ควรตองปฏิบัติ/เปลี่ยนแปลงการปฏบัิติ 

3. การจัดระบบงาน/ความเชื่อมโยงระหวางสํานักงานอธกิารบดีและสํานกังาน

เลขานุการภายในกลุมงานเดียวกนั 

4. ความเชื่อมโยงระหวางกลุมงานตางๆ ในสวนทีต่องปฏิบัติเกี่ยวของกนัทั้งในระดับ

สํานักงานอธกิารบดีและสํานกังานเลขานุการ 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงานระหวางสาํนักงานอธิการบดีและสาํนักงานเลขานุการ(ลดความ
ซ้ําซอน) 

6. ลักษณะงานทีส่ามารถนําเทคโนโลยีเขามาทดแทนอัตรากําลงับุคลากร 
7. ขอมูลที่สะทอนขนาด/ภารกจิของมหาวทิยาลัย/สถาบัน ในภาพรวม 

 จํานวนคณะ/ภาควิชา/หนวยงานเทียบเทา 

 จํานวนหลักสตูรการเรียนการสอนในระดบัตางๆ 

 จํานวนบุคลากร (สายวชิาการ และ สายสนบัสนนุ โดยแยกจาํนวนขาราชการ พนกังาน 

ลูกจาง และอตัราวางมีเงนิ) 

 จํานวนนักศึกษาในระดับตางๆ 

 จํานวนเงนิงบประมาณและเงินรายได 

 พื้นที่และอาคารสถานทีท่ําการ 

 ขอมูลอ่ืน(ถาม)ี 

8. ปญหาอุปสรรคในการดําเนนิงานของกลุมงาน 

9.  ขอเสนอแนะ/แนวทางแกไข 

 

 

 

ขอมูลท่ีควรใชประกอบการพิจารณา 
ในการจัดหนาท่ีความรับผิดชอบการแบงงาน 
และการกําหนดกลุมตําแหนงสายสนบัสนุน 
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หมายเหต ุ:   
1. การจัดอัตรากาํลัง สําหรับหนวยงานที่ปริมาณงานยังไมมาก ไมจาํเปนตองจัดให

ครบทุกกลุมตําแหนง โดยมแีนวคิดวาแตละคนสามารถทํางานไดหลายหนาที ่

2. มหาวิทยาลยัขนาดเล็ก ซึ่งมหาวทิยาลยั/สถาบนั มนีโยบายใหสํานกังาน

อธิการบดีรับผิดชอบดําเนนิการใหในลักษณะงานบางประเภท ดังนัน้จึงไมมี

ความจาํเปนตองจัดใหครบทกุกลุมตําแหนง 

3. กลุมตําแหนงที่มีทัง้ผูปฏิบัติการระดับตนที่บรรจุดวยวฒุิตํ่ากวาปริญญาตรี เชน 

ผูปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา(เดิมเรียกวา เจาหนาที่โสตทัศนศึกษา , พนกังานโสต

ทัศนศึกษา) และผูปฏิบัติงานระดับกลางที่บรรจุดวยวุฒิปริญญาตรีข้ึนไป เชน 

นักวชิาการโสตทัศนศึกษา ไมไดหมายความวาจะตองมคีรบทั้งผูปฏิบัติการระดับ

ตนและผูปฏิบัติการระดับกลาง อาจมีเฉพาะระดับใดระดับหนึง่ 

      4.   จํานวนตําแหนงในแตละกลุมตําแหนงจะมจีํานวนเทาใดขึ้นอยูกับปริมาณงาน  

                        ภาระงานที่รับผิดชอบ 

 
 

  

 

 
  

      ควรมีระบบการตรวจสอบการใชกําลงัคน (Manpower Audit)  ดังนี ้

 

1) ตรวจสอบความสาํคัญความจาํเปนของภารกิจของหนวยงานวา งานที่หนวยงานนัน้รับผิดชอบ 

     อยูยังมีความสําคัญ/จาํเปนทีห่นวยงานยงัตองปฏิบัติตอไปหรือไม มีงานที่ควรยกเลิกหรือมีงาน 

     ซ้าํซอนกับหนวยงานอื่นหรือไม 

2) ควรตรวจสอบโครงสรางองคกรวา การจัดโครงสรางองคกรนัน้เอื้อตอการปฏิบัติงานที่ไดตรวจ 

    สอบแลวในการดําเนินการตามขอ1)หรือไม โครงสรางที่จัดไวเอื้อตอการเสริมสรางประสิทธิภาพ 

    ของหนวยงานและประหยัดทรัพยากรหรือไม 

3) ตรวจสอบการจัดอัตรากาํลงัในเชิงปริมาณทีม่ีอยูวา เหมาะสมกับปริมาณงานตามภารกิจตางๆ  

    หรือไม อยางไร รวมทั้งมกีําลังคนทีเ่กนิหรือขาดอยูในงานสวนใด 

 

การวิเคราะหและการตรวจสอบ 
การใชกาํลังคน 
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4) ตรวจสอบการจัดประเภทของกาํลังคนตามภารกิจหลัก ภารกิจรอง และภารกจิสนับสนนุของ 

     หนวยงานวา มีการใชกําลังคนประเภทตางๆ ตามสัดสวนที่เหมาะสมหรือไม อยางไร 

การวิเคราะหภารกิจและการตรวจสอบ 
การใชกําลังคน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สภาพกําลังคน 

ของ 

สวนราชการ 

บทบาทหนาที่และ 

ภารกิจของสวน 

ราชการ 

1.ตรวจสอบการใชกําลังคน 

2. ทบทวนภารกิจวาจําเปนตองปฏิบัติอยู

ไมเพียงพอ เกิน(เกลี่ยอัตรากําลังไปให 

งานอื่นที่มีความจําเปน) 

3. เปนงานที่ตองดําเนินการเองทั้งหมดหรือไม 

จําเปน ยกเลิก(เกลี่ยไปใชใน 

งานจําเปนกวา) ไมจําเปน 

4.ชะลอ งานไวกอน ไดหรือไม 

ใช ใหจางเหมาหรือรวมกับ 

ภาคเอกชน/ถายโอน ไมใช 

5.เปนงานที่จําเปนตองใชอัตรากําลังเพิ่มหรือไม 

ไมได มอบอํานาจ กระจายอํานาจหรือชะลอ 

งานไวกอน(ไมตองเพิ่มอัตรากําลัง) ได 

6.ขออัตรากําลังเพิ่ม 

ใชเทคโนโลยี ปรับปรุงระบบงาน/ 

ลดขั้นตอน/เทคนิคบริหารจัดการ 
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 เมื่อวิเคราะหและการตรวจสอบกําลังคนในหนวยงานตางๆ  จะทาํใหทราบวามีกาํลังคน 

 “ขาด” หรือ “เกิน”  ในสวนใด และใชระบบการเกลี่ยกําลังคนจากสวนที่เกนิไปยงัสวนที่ขาดเพือ่

กระจายกําลงัคนที่มีอยูอยางจํากัดใหเหมาะสมสอดคลองกับภารกิจ และความจาํเปนของ

หนวยงาน อันจะเปนผลใหการใชกําลังคนไดประโยชนสูงสุดและเกิดความสมดุลของกําลงัคน

ภาครัฐในภาพรวม ซึ่งเปนผลดีตอประสิทธิภาพของระบบราชการ 

 

 
 
 
  

 

 

เปนการวิเคราะหเพื่อกําหนดอัตรากําลังทีเ่หมาะสม หรือเพื่อกําหนดอัตราเพิ่มใหมสําหรับ

สวนราชการหรือหนวยงาน ซึ่งมีสูตรในการคํานวณไดหลายวธิี สวนจะใชวิธีการใดนั้นใหพิจารณา

จากลักษณะของงานที่ปฏิบัติของตําแหนงนั้นๆ ซึ่งมีผูรวบรวมวิธีการคํานวณอัตรากําลังใน

หนวยงานไว มี 7 วธิี ดังนี.้.... 

 
  
 

 

 

วิธีนีจ้ะตองทราบปริมาณงานที่จะวิเคราะหในแตละป ตลอดจนแนวโนมที่จะเพิม่ข้ึนหรือ

ลดลง ทั้งนี้โดยอาจนาํผลงานประจําป 3 ปมาหาคาเฉลี่ย และจะตองคํานวณใหไดวาคนๆหนึ่ง

ทํางานไดจํานวนเทาใดใน 1 ชวงเวลา เชน 1 ป 1 เดือน 1 วัน หรือ 1 ชั่วโมง เพื่อจะไดกําหนดวา

ควรจะใชกี่คนในการปฏิบัติงานในหนวยงานนัน้ๆ  โดยจะพิจารณาจากองคประกอบสําคัญ 2 

ประการคือ 

 

1.มาตรฐานเวลาในการทาํงานในรอบ 1 ป 
ในรอบปหนึง่ๆ ขาราชการมเีวลาทํางาน 230 วัน ในหนึง่สัปดาหทํางาน 5 วันๆละ  

6 ชั่วโมง    นัน่คือขาราชการคนๆหนึง่ ตองทาํงาน 1,380 ชั่วโมง/ป/คน หรือ 82,800 นาที/ป/คน 

 

จําเปน 

ไมจําเปน 

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

 

วิธีในการวิเคราะหอัตรากําลัง 
สายสนับสนุนในหนวยงาน 
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 2. มาตรฐานการทาํงาน 
  สามารถพิจารณาไดจาก ... 

- มาตรฐานการทํางานตอคน   คํานวณจากผลงานที่สําเรจ็ทั้งหมดหารดวยจํานวน

คนทีท่ํางานนัน้ 

 

มาตรฐานการทํางานตอคน   =          

 

 

จํานวนคน  คํานวณจากปริมาณงานทั้งหมดหารดวยมาตรฐานการทาํงานตอคน 

 

 

จํานวนคน    =      

 

  

เวลามาตรฐานตองาน 1 ชิน้  คํานวณจากเวลาที่ใชในการปฏิบัติงานทัง้หมด  

หารดวยผลของงานที่สําเร็จทั้งหมด 

 

 

       เวลามาตรฐานตองาน 1 ชิ้น   =    

 

 

 

 
 
 

วิธีนี้ไมสูจะดีนกั จะใชกับหนวยงานใหมหรือหนวยงานเกาที่ไมไดเก็บสถิติปริมาณงานไว 

แตบางครั้งอาจตองใชวิธนีี้เพราะไมอาจหาสถิติเชิงปริมาณงานได หรือ เปนงานทีม่ีความยากงาย

ตางกนัในเรื่องเดียวกนั  หรือ อาจเปนงานใหมที่ยงัไมไดมีการปฏิบัติงาน หรือ เปนงานเดิมแตมิได

เก็บสถิติตัวเลขเปนปริมาณงานเอาไว หรือ เปนงานที่ไมสามารถเก็บสถิติเปนตัวเลข 

ผลงานที่สําเรจ็ทั้งหมด 

จํานวนคนทีท่าํงานนั้น 

     ปริมาณงานทัง้หมด 

มาตรฐานการทํางานตอคน 

  เวลาที่ใชในการปฏิบัติงานทัง้หมด 

      ผลของงานทีท่ําสาํเร็จทัง้หมด 

(2)  คํานวณจากหนาที่รับผิดชอบ
(Function) 
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 วิธีการคํานวณจากหนาที่รับผิดชอบ(Function)นี้ คํานวณจากการแบงหนาที่รับผิดชอบ

ออกเปนกลุมๆ เชน ในกองคลัง สํานกังานอธกิารบดี อาจแบงเปนงานตางๆ คือ งานเงนิรายได 

งานพัสดุ งานงบประมาณ ฯลฯ ซึ่งแตละงานจะมีความยากงายของเนื้องาน และเวลาที่ใชในการ

ปฏิบัติงานไมเทากนั  จากนัน้พิจารณาวาแตละงานควรใชเจาหนาที่ในการปฏิบัติงาน 1 หรือ 2 คน 

หรือมากกวานัน้  และควรใชอัตรากําลังเริ่มตนทีน่อยทีสุ่ดไวกอนเพื่อทดลองปฏิบัติงาน แลวให

เพิ่มข้ึนในภายหลังเมื่อพบวาภาระงานมากเกินไปทีจ่ะรับผิดชอบได  ซึ่งจะดีกวาการที่ใหมีจาํนวน

เจาหนาที่มากเกินความจาํเปนในครั้งแรก แลวตองมาลดลงในภายหลัง ซึง่อาจจะกอใหเกิดปญหา

ตามมามากมายในองคกร 

 

 

 

 

 

 

วิธีนีจ้ะงายสาํหรับตําแหนงบางตําแหนงที่องคกรที่มีหนาที่กาํกับดูแลดานบุคลากร เชน 

คณะกรรมการขาราชการพลเรือน หรือ ก.พ.  คณะกรรมการขาราชการพลเรือนในมหาวทิยาลยั

หรือ ก.ม.(ชื่อเดิมในขณะนัน้)  ไดกําหนดไวเปนเกณฑมาตรฐานแลว เชน 

 

ตําแหนงนายแพทย 
 

 

    จํานวนนายแพทย     =     

 
 

 
ตําแหนงเภสชักร 
 

 

    จํานวนเภสชักร         =     

 
 

 

      ผูปวยนอก  + ผูปวยใน      (คน/ป) 

                       36,000 

(จํานวนผูปวยนอกแตละป/2,500) + (จาํนวนเตียง/15) 

                                      2 

(3) คํานวณโดยใชเกณฑมาตรฐานที่วางไวแลว
(Work Standard) 
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ตําแหนงทันแพทย 
 

 

  จํานวนทันตแพทย       = 

 

 
 

 
 

 
 
 
۞ งานพัฒนาทรัพยากรหองสมุด 
       

           ตําแหนงบรรณารักษ 
 

 

         จํานวนบรรณารักษ     =     

 

 

۞ งานวารสาร 
ตําแหนงบรรณารกัษ 

 วารสารไมเกนิ 400 เร่ือง   บรรณารักษ   1  อัตรา 

                                                   เจาหนาที่       1  อัตรา     

۞ งานเอกสาร 
ตําแหนงบรรณารกัษ 

                                        บรรณารักษ   1  อัตรา 

                                                   เจาหนาที่       1  อัตรา     

ฯลฯ 

 

 

      ผูปวยทนัตกรรม (ราย/วนั) 

                       16 

จํานวนเอกสารที่เพิ่มข้ึน  (ชิ้น/ป)  

                 4,000  

ตําแหนงสําหรับงานขั้นพื้นฐาน 
ของหองสมุดมหาวิทยาลัย 
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วิธีนีพ้ิจารณาจากเครื่องมือ เครื่องจักรทีม่ีอยูมีอะไรบางที่จาํเปนตองใช และเครื่องมือแต

ละชิ้นใชเจาหนาที่ประจําเทาใด  เชน  เครื่องถายเอกสาร เครื่องทาํสําเนาเอกสาร เครื่องตัด

กระดาษและเขาเลม เครื่องเอ็กซเรย  ฯลฯ และตองพงึระวังวาเครื่องมือเครื่องจักรนั้น อาจไมไดใช

งานพรอมๆกนั ถาจัดใหครบตามจํานวนแลวอาจมีคนจํานวนหนึง่อยูเฉยๆ  ดังนัน้วิธนีี้จะตอง

คนหาใหไดวา เครื่องมือเครื่องจักรเหลานั้นใชพรอมๆกัน เปนจาํนวนเทาใด โดยศึกษาจากสถิติ

ตัวเลขในปที่ผานๆมา หรือจากการปฏิบัติงาน  เมือ่ทราบตัวเลขแลวก็คํานวณอัตรากําลังจาก

จํานวนเครื่องมือ เครื่องจักรที่ตองใชพรอมๆกัน หรือใชในเวลาเดียวกนั 

 

 

 
 
 วิธีนีพ้ิจารณาจากวา งานชิน้หนึ่งๆมีข้ันตอนการทํางานอยางไร(Work Flow)กี่ข้ันตอน และ

ในแตละขั้นตอนนัน้ทาํอะไรบาง โดยพิจารณาจากสถิติและปริมาณงาน บางครั้งอาจตองใชวธิีการ

คํานวณแบบอืน่ๆ มาประกอบดวย เพื่อคํานวณวาในแตละขั้นตอนของงานควรมเีจาหนาทีก่ี่คน 

 

 

 

 

วิธีนีเ้หมาะสาํหรับงานบางลกัษณะที่ตองปฏิบัติงานตลอด 24 ชั่วโมง เชนการรักษาความ

ปลอดภัย  การรักษาพยาบาล  งานไฟฟา-ประปา-โทรศพัท เปนตน ซึง่จําเปนตองมกีารผลัดเปลี่ยน

เวรกันใน 24 ชั่วโมง อาจเปนผลัดๆ วนัละ 2-4 ผลัด แลวแตความเครงเครียดของงาน 

 
 
 
 
 

(4) คํานวณโดยถือตาม 
       เครื่องมือ เครื่องจักร 

(5) คํานวณโดยถือกระบวนการของงาน 

(6) คํานวณโดยการผลัดเปลี่ยนเวรเปนหลัก 
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วิธีนี้ใหถือวาอตัรากําลังที่มีอยูเดิมกับปริมาณงานมีความพอดีแลว และเมื่อมีการขยาย

งานเพิม่ข้ึน กี่เทาของงานเดมิจะใชคนเพิ่มอีกกี่คน  โดยเบื้องตนจะตองหาใหไดวาเจาหนาที่  1 คน 

ทํางานไดจํานวนเทาใดกอน แตมีขอควรระวัง 2 ประการคือ 

 

 1. ตองศึกษาใหแนชัดวา เจาหนาทีท่ี่มีอยูเดิมนัน้ทาํงานเต็มทีห่รือไม มีคนลนงานหรือไม 

โดยศึกษาวางานเดิมควรจะใชเจาหนาที่กีค่นในการปฏิบัติงานจึงจะเหมาะสม แลวจึงคาํนวณ 

เจาหนาทีท่ั้งหมดตามงาน/โครงการใหม ทีข่ยายเพิ่มข้ึน 

2. ตองพิจารณาใหชัดถึงงานที่เพิม่ข้ึนวาสัมพันธกับจาํนวนเจาหนาทีห่รือไม  งาน

บางอยางมีปริมาณเพิม่ข้ึนแตอาจไมสัมพนัธกับเจาหนาที่ จําเปนตองใชวิธกีารคาํนวณที่ซับซอน

ดวย เชน งานพัสดุ เดิมเคยจัดซื้อจัดหาพสัดุในวงเงนิ 50 ลานบาท ใชเจาหนาที ่ 2 คน ตอมาตอง

จัดหาพัสดุ 100 ลานบาท ไมใชวาตองเพิม่เจาหนาทีเ่ปน 4 คน  ซึ่งจะตองใชวิธกีารคํานวณแบบ

อ่ืนๆ ประกอบดวย 

 

ทั้ง 7 วิธีขางตนเปนเพียงตัวอยางที่หนวยงานกลางในการบริหารงานบุคคลได
กําหนดไวแลวเบื้องตน ผูวิเคราะหอัตรากําลังจะตองศึกษามาตรฐานเหลาน้ีวาครอบคลุม 
ถึงหนาที่และความรับผิดชอบอะไรบาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(7)  คํานวณโดยถืองานและเจาหนาที่
ปจจุบันเปนหลัก 
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อัตรากําลัง 
ควรจะมี ? 

 
 

โครงสรางหนวยงาน 
เปนอยางไร ? 

 
 

ภารกิจ ภาระงาน 
เปนอยางไร ? 

 
 

จํานวน เทาใด ? 
 
 

ตําแหนงอะไร ? 

สวน / ฝาย / กลุมงาน / งาน 

  หนวย 

ภารกิจ/ภาระงาน หลัก 

  ภารกิจ/ภาระงาน รอง 

มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

  ตําแหนง.... 

เกณฑมาตรฐานกลาง ก.พ. , ก.พ.อ. , สงป. 

  ตําแหนง.... 

เกณฑของ มหาวิทยาลัย / สถาบัน 

จํานวน…. 

จํานวน…. 

 เวลาที่ใชในการปฏิบัติงาน 

เวลาที่ใชในการปฏิบัติงาน 

 
 

แผนผังกางปลา (Fish Bone Diagram) ในการวิเคราะหอัตรากําลัง 

  หมวด 
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ตัวอยางที่ 1  มหาวทิยาลยัราชภัฏราชนครินทร ตามประกาศกระทรวงศกึษาธกิาร เร่ือง 

                                  การแบงสวนราชการในมหาวทิยาลัยราชภัฏราชนครินทร พ.ศ.2548 ได  

                                  กําหนดใหแบงสวนราชการในสาํนักงานอธกิารบดี  เปนดงันี ้

1. กองกลาง 
2. กองนโยบายและแผน* 

3. กองพฒันานกัศึกษา 
 

ใหวิเคราะหหากลุมตําแหนงสายงานสนับสนุนที่จะมีไดในกองนโยบายและแผน     
 

วิธีการวิเคราะห  
 

   คณะกรรมการขาราชการพลเรือนในมหาวทิยาลยั  หรือเรียกชื่อยอๆ วา  ก.ม.(ชื่อเดิมใน 

ขณะนั้น) ซึง่เปนองคกลางบริหารงานบุคคลขาราชการพลเรือนในมหาวทิยาลยั  ไดมีการกําหนด

กลุมตําแหนงตางๆ  ในกองแผนงาน ไวดังนี้คือ 

1. นักวเิคราะหนโยบายและแผน 

2. เจาหนาที่บริหารงานทัว่ไป 1  ตําแหนง (ทาํหนาที่หวัหนางานธุรการ) 

3.    ผูปฏิบัติงานบรหิาร(ชื่อเดิม - ->พนกังาน/เจาหนาทีธุ่รการ , เจาหนาที่บันทึกขอมูล) 

4.    สถาปนิก  

5.    ชางเขียนแบบ  

ดังนัน้กองนโยบายและแผน* สํานกังานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 

กลุมตําแหนงที่พงึจะมีความโครงสรางมาตรฐาน จะประกอบไปดวย 

1. นักวเิคราะหนโยบายและแผน 

2. เจาหนาที่บริหารงานทัว่ไป 1  ตําแหนง  

3. ผูปฏิบัติงานบริหาร(พนักงาน/เจาหนาที่ธุรการ , เจาหนาที่บันทึกขอมูล) 

 

 สวนตําแหนง  สถาปนิก และ ชางเขียนแบบนั้น สําหรับงานวางผังแมบท ซึง่ลักษณะงาน

ดังกลาว ก.ม.(ชื่อเดิมในขณะนัน้) ใหความเหน็วาสมควรจางเอกชนมากกวา 
 

สวน “จํานวน” อัตราที่จะมีไดในแตละกลุมตาํแหนง  จะมีไดเทาใดนั้น 
ตองพิสจูนกันที่ภาระงานตามเกณฑท่ี ก.พ. ก.พ.อ.และ สงป. กําหนด 

 

 

 

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

*หมายเหตุ : มหาวทิยาลยัราชภัฏทั้ง 41 แหง เรียกวา “กองนโยบายและแผน”  ในมหาวทิยาลยั  

                       24 แหงเดิม เรียกวา “กองแผนงาน” 
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ตัวอยางที่ 2    จากตัวอยางที ่1   
 

ใหวิเคราะหหากลุมตําแหนงสายงานสนับสนุนที่จะมีไดในกองกลาง 
 ของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 

 

วิธีการวิเคราะห  
 

คณะกรรมการขาราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย  หรือเรียกชื่อยอๆ วา  ก.ม.(ชื่อเดมิใน 

ขณะนั้น)  ซึง่เปนองคกลางบริหารงานบุคคลขาราชการพลเรือนในมหาวทิยาลยั  โดยในกองกลาง

ไดมีการกําหนดกลุมตําแหนงตางๆ  ไวดังนี้คือ 

1.  เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป 

2.  นักประชาสัมพันธ 

3.  ผูปฏิบัติงานบริหาร(ชื่อเดิม - ->พนกังาน/เจาหนาทีธุ่รการ , เจาหนาที่บันทึกขอมูล) 

 

และเนื่องจากมหาวิทยาลยัราชภัฏราชนครินทร เปนมหาวทิยาลยัทีเ่กดิขึ้นจาก พระราช 

บัญญัติมหาวทิยาลยัราชภฏั  พ.ศ. 2548  เปนมหาวทิยาลยัทีย่กฐานะขึน้มาจากสถาบนัราชภัฏ

ราชนครินทร  เปนมหาวิทยาลัยขนาดเลก็ จึงกาํหนดใหกองตางๆ ในสาํนักงานอธกิารบดีมีเพียง 3 

กองคือ กองกลาง   กองนโยบายและแผน และกองพฒันานักศกึษา 

 โดยปกติแลว มหาวทิยาลัยเกิดใหม/มหาวิทยาลัยขนาดเล็กที่ปริมาณงาน และ/หรือ

จํานวนบุคลากรยังมีไมมากนัก กองกลางจะไดรับการมอบหมายงานใหรับผิดชอบภาระงานของ

กองคลัง   กองการเจาหนาที่   กองอาคารสถานที ่

 

ดังนัน้กองกลาง สํานักงานอธิการบด ีมหาวทิยาลยัราชภัฏราชนครินทร กลุมตําแหนงที ่

พึงจะมีความโครงสรางมาตรฐาน ควรจะประกอบไปดวย 

 

1.  เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป 

2.  นักประชาสัมพันธ 

3.  ผูปฏิบัติงานบริหาร(ชื่อเดิม - ->พนกังาน/เจาหนาทีธุ่รการ , เจาหนาที่บันทึกขอมูล ,  

     พนกังาน/เจาหนาที่การเงินและบัญช ี, พนักงาน/เจาหนาทีพ่ัสดุ) 

4.  นักวิชาการเงินและบัญช ี

5.  นักวิชาการพัสดุ 

6.  บุคคลากร 
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7. นิติกร * 

8. วิศวกร* 

9 ชางเทคนิค ชางไฟฟา ชางเครื่องยนต  * 

* เปนตาํแหนงซึ่ง  ก.ม.(ชื่อเดิมในขณะนัน้) ใหความเหน็วาสมควรจางเอกชนมากกวา 

 

สวน “จํานวน” อัตราที่จะมีไดในแตละกลุมตาํแหนง  จะมีไดเทาใดนั้น 
ตองพิสจูนกันที่ภาระงานตามเกณฑท่ี ก.พ. ก.พ.อ.และ สงป. กําหนด 

 
 

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

 

ตัวอยางที่ 3   งานธรุการ กองคลัง มหาวทิยาลัยขอนแกน มีปริมาณงานพิมพในรอบ 3 ป 

                                 เฉลีย่ 3 ปๆ ละ 15,500 ฉบับ/หนา และจากการสถิติการบันทึกไว 3 ปพบวา 

                                 ผูปฏิบัติงานบริหาร(เจาหนาที่พมิพดีด)สามารถพิมพงานโดยเฉลี่ย 10 -15  

                                 หนาตอวัน   
 

จํานวนผูปฏิบัติงานบริหาร(เจาหนาที่พิมพดีด)ทีพ่งึจะมีในงานธุรการ 
 ในกองคลังของมหาวิทยาลัยขอนแกน = ? 

 

วิธีการวิเคราะห  
คํานวณหาอัตรากําลงั โดยวธิีที่ 1 ที่คํานวณจากสถิติปริมาณงาน(Tasks Analysis and 

Work Load Analysis) 
 

เนื่องจากใน 1 ปมี 230 วันทาํการ และโดยเฉลี่ยผูปฏิบัติงานบริหาร(เจาหนาที่พมิพดีด) 

จะมีงานพิมพตอวัน เทากับ …..               15,500 / 230  =   67.39  หนา 
 

ดังนัน้ งานธุรการกองคลงัจะมีผูปฏิบัติงานบริหาร(เจาหนาที่พมิพดีด)อยางนอยทีสุ่ด  

เทากับ  ...... 
 

 

จํานวนคน    =      

 

                   =         67.39 / 15  

     ปริมาณงานทัง้หมด 

มาตรฐานการทํางานตอคน 
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                            จาํนวนคน     =      4.49  

                               หรือประมาณ 4 คน   

งานธุรการกองคลังจะมีผูปฏิบัติงานบรหิาร(เจาหนาทีพ่ิมพดีด)อยางมากทีสุ่ด  

เทากับ  ...... 

 

 

จํานวนคน    =      

 

                   =         67.39 / 10  

                   =         6.74  

           หรือประมาณ 7 คน   

 
 

 

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

 

 

ตัวอยางที่ 4   หมวดการบริหารงานบุคคล หนวยการเจาหนาที ่ งานบริหารและธุรการ 

                                 สํานกังานคณบดีคณะพยาบาลศาสตร มหาวทิยาลัยขอนแกนมีปริมาณ 

                                 งาน  ดังตารางขางลางนี ้

 

กิจกรรม 
หนวย
นับ 

ปริมาณ
งาน 

การใช
เวลา 
เฉลี่ย
(นาที) 

1. การสรรหาบุคลากร ลูกจางชัว่คราว ตําแหนง

อาจารย  นกัวิชาการศึกษา และ ครูพีเ่ลี้ยง 

จํานวน 3 ตําแหนง 

  - ทําเรื่องสงไปยังกองการเจาหนาที ่

  - สอบคัดเลือก และรายงานผล 

 

 

 

คร้ัง 

คร้ัง 

 

 

 

6 

9 

 

 

 

60 

180 

2. การสรรหาพนักงานมหาวิทยาลยั(พิมพ

ประกาศรับสมัคร  รับสมัคร  ตรวจสอบ

คุณสมบัติ  รวบรวมรายละเอียดแจงกรรมการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     ปริมาณงานทัง้หมด 

มาตรฐานการทํางานตอคน 
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กิจกรรม 
หนวย
นับ 

ปริมาณ
งาน 

การใช
เวลา 
เฉลี่ย
(นาที) 

ทําหนงัสือเชญิประชุมคัดเลือก พมิพขอสอบ 

จัดสอบ,พิมพรายงานผลและแจงผลไปยังกอง

การเจาหนาที่) จํานวน 6 ตําแหนง 

  - การประกาศรับสมัคร 

  - สรุปรายละเอียดผูสมัคร 

  - การสอบคัดเลือกและรายงานผล 

 

 

 

คร้ัง 

คร้ัง 

คร้ัง 

 

 

 

6 

6 

6 

 

 

 

40 

60 

380 

3. การลาออก โอนยาย ของขาราชการและ

ลูกจาง(ตรวจสอบใบลาออก ทําหนังสอืเสนอ

ผูบริหาร และสงไปยังกองการเจาหนาที ่

คร้ัง 8 120 

4. การเสนอบรรจุแตงตั้งพนักงานมหาวทิยาลยั 

และลูกจางชั่วคราว 

  - แจงการรายงานตัว 

  - แจงผลไปยงักองการเจาหนาที ่

 

คร้ัง 

 

24 120 

5. การขอกําหนดตําแหนงชาํนาญการ  

จํานวน  1 ตําแหนง 
คร้ัง 1 90 

6. การประเมนิประสิทธิภาพการเรียนการสอน คร้ัง 1 120 

7. การประเมนิเพื่อเลื่อนระดับขาราชการ

(ตรวจสอบคุณสมบัติ ประเมิน และรายงานผล) 
คร้ัง 12 80 

8. การเปลี่ยนตําแหนงขาราชการ(ตรวจสอบ

คุณสมบัติ   รวบรวมผลงาน  ทาํบนัทกึไปยัง

กองการเจาหนาที่) 

คร้ัง 5 120 

9. การเปลี่ยนตําแหนงลูกจางชัว่คราว 

  - ตรวจสอบคุณสมบัติ 

  - นําเรื่องเสนอพิจารณา 

  - ทําบนัทึกสงไปยังกองแผนงาน 

 - ไดรับการแจงผลจากกองแผนงานแลวทาํเรื่อง 

    เปลี่ยนตําแหนงไปยังกองการเจาหนาที ่

คร้ัง 8 100 
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กิจกรรม 
หนวย
นับ 

ปริมาณ
งาน 

การใช
เวลา 
เฉลี่ย
(นาที) 

10. บรรจุนักเรียนทนุ 4 ราย 

  - รวบรวมหลกัฐาน ตรวจสอบการรายงานตัว  

  - ตรวจสอบสัญญา การทาํขอกําหนดการจาง  

     สัญญาจาง   

  - รวบรวมหลกัฐานสงกองการเจาหนาที ่

คร้ัง 4 120 

  
จํานวนเจาหนาที่ ที่พึงจะมีในหมวดการบริหารงานบุคคล หนวยการเจาหนาที่   

งานบริหารและธุรการในสํานักงานคณบดีคณะพยาบาลศาสตร = ? 
 
 

วิธีการวิเคราะห  
 

 1.ผูวิเคราะหจะตองคํานวณหา “ภาระงาน” โดยรวมของแตละกิจกรรมวาใชเวลาทั้งสิน้ใน

การดําเนินแตละกิจกรรมเปนจํานวนเทาใด 

 2. รวมเวลาที่ใชทั้งสิน้ในการดําเนนิงานทุกกิจกรรม 

 3. ใชเกณฑมาตรฐานการทาํงานในรอบปหนึง่ๆ ที่กําหนดใหขาราชการมีวันทําการ 230 

วัน สัปดาหหนึ่งทํางานจนัทร-ศุกร  จาํนวน 5 วนั ๆ ละ 6 ชั่วโมง คิดเปน 1,380 ชัว่โมง/ป  หรือ  

82,800 นาที/ป 
 
ตาราง  แสดงการคํานวณภาระงาน 
 

กิจกรรม 
หนวย
นับ 

ปริมาณ
งาน 

การใช
เวลา 
เฉลี่ย
(นาที) 

ภาระงาน 
(นาที) 

1. การสรรหาบุคลากร ลูกจางชัว่คราว ตําแหนง

อาจารย  นกัวิชาการศึกษา และ ครูพีเ่ลี้ยง 

จํานวน 3 ตําแหนง 

  - ทําเรื่องสงไปยังกองการเจาหนาที ่

  - สอบคัดเลือก และรายงานผล 

 

 

 

คร้ัง 

คร้ัง 

 

 

 

6 

9 

 

 

 

60 

180 

 

 

 

360 

1,620 

มาจาก 

9 

คูณ  

180 
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กิจกรรม 
หนวย
นับ 

ปริมาณ
งาน 

การใช
เวลา 
เฉลี่ย
(นาที) 

ภาระงาน 
(นาที) 

2. การสรรหาพนกังานมหาวิทยาลัย(พิมพ

ประกาศรับสมัคร รับสมัคร ตรวจสอบ

คุณสมบัติ  รวบรวมรายละเอียดแจงกรรมการ

ทําหนงัสือเชญิประชุมคัดเลือก พมิพขอสอบ 

จัดสอบ พิมพรายงานผลและแจงผลไปยังกอง

การเจาหนาที่) จํานวน 2 ตําแหนง 

  - การประกาศรับสมัคร 

  - สรุปรายละเอียดผูสมัคร 

  - การสอบคัดเลือกและรายงานผล 

 

 

 

 

 

 

คร้ัง 

คร้ัง 

คร้ัง 

 

 

 

 

 

 

6 

6 

6 

 

 

 

 

 

 

40 

60 

380 

 

 

 

 

 

 

240 

360 

2,280 

3. การลาออก โอนยาย ของขาราชการและ

ลูกจาง(ตรวจสอบใบลาออก ทําหนงัสอืเสนอ

ผูบริหาร และสงไปยังกองการเจาหนาที ่

คร้ัง 8 120 

 

960 

4. การเสนอบรรจุแตงตั้งพนักงานมหาวทิยาลยั 

และลูกจางชั่วคราว 

  - แจงการรายงานตัว 

  - แจงผลไปยงักองการเจาหนาที ่

 

คร้ัง 

 

24 120 

 
 

2,880 

5. การขอกําหนดตําแหนงชาํนาญการ  

จํานวน  1 ตําแหนง 
คร้ัง 1 90 

90 

6. การประเมนิประสิทธิภาพการเรียนการสอน คร้ัง 1 120 120 

7. การประเมนิเพื่อเลื่อนระดับขาราชการ

(ตรวจสอบคุณสมบัติ ประเมิน และรายงานผล) 
คร้ัง 12 80 960 

8. การเปลี่ยนตําแหนงขาราชการ(ตรวจสอบ

คุณสมบัติ   รวบรวมผลงาน  ทาํบนัทกึไปยัง

กองการเจาหนาที่) 

คร้ัง 5 120 600 

9. การเปลี่ยนตําแหนงลูกจางชัว่คราว 

  - ตรวจสอบคุณสมบัติ 

  - นําเรื่องเสนอพิจารณา 

คร้ัง 8 100 800 

มาจาก 

6 

คูณ  

380 

มาจาก 

1 

คูณ  

90 
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กิจกรรม 
หนวย
นับ 

ปริมาณ
งาน 

การใช
เวลา 
เฉลี่ย
(นาที) 

ภาระงาน 
(นาที) 

  - ทําบนัทึกสงไปยังกองแผนงาน 

  -ไดรับการแจงผลจากกองแผนงานแลวทาํเรื่อง

เปลี่ยนตําแหนงไปยงักองการเจาหนาที ่

    

10. บรรจุนักเรียนทนุ 4 ราย 

  - รวบรวมหลกัฐาน ตรวจสอบการรายงานตัว  

  - ตรวจสอบสัญญา การทาํขอกําหนดการจาง 

สัญญาจาง   

  - รวบรวมหลกัฐานสงกองการเจาหนาที ่

คร้ัง 4 120 480 

รวมทั้งสิ้น 11,750 

  

เวลาที่ใชทัง้สิน้ในการดําเนนิงานทุกกิจกรรม    =    11,750  นาท ี

จากเกณฑมาตรฐาน...... 

  เจาหนาที ่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 

มาตรฐานการทํางานตอคน 
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ดังนัน้ จํานวน “เจาหนาที”่ ที่พงึจะมีในหมวดการบรหิารงานบุคคล หนวยการเจาหนาที่ 

งานบริหารและธุรการในสาํนักงานคณบดีคณะพยาบาลศาสตร มหาวทิยาลยัขอนแกนควรมีอยาง

นอย 1 คน และจะเปนตําแหนงอื่นใดไมไดเลย นอกจากตําแหนง “บุคลากร” เทานั้น  ! 

 

**  แมผลการคํานวณออกมาจะเปนแค 0.14 คน ไมถึง 1 คน แตก็ตองมีงานที่ตองปฏิบัติใน

ลักษณะของการเจาหนาที ่ จึงตองมีอยางนอย 1 คน  แตอยางไรก็ตามตองพิจารณาภาระงานใน 

“หมวด” อ่ืนๆ ของ “หนวยการเจาหนาที”่ ในภาพรวมดวยวาภาระงานที่คํานวณออกมารวม

ทั้งสิน้ใน “หนวยการเจาหนาที”่  เปนอยางไร ? และจํานวนเทาใด ?  ดังตัวอยางที่ 5  

 

 

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

 

 

ตัวอยางที่ 5   หนวยการเจาหนาที่  งานบรหิารและธุรการ  สํานักงานคณบดี 

                                คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน   มีปริมาณงานเมื่อ 

                                คํานวณเปนภาระงานรวมในแตละหมวด   ดังตารางขางลางนี ้
 

หมวด 
ภาระงานรวม 

(นาที) 

1.หมวดบริหารงานบุคคล 11,750 

2.หมวดทะเบยีนประวัติ 52,225 

3.หมวดพัฒนาและฝกอบรม 5,850 

4.หมวดวนิัย 1,360 

5.หมวดสวัสดิการ 51,200 

 
จํานวนเจาหนาที่ ที่พึงจะมีใน หนวยการเจาหนาที่  งานบริหารและธุรการ 

ในสํานักงานคณบดีคณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 

วิธีการวิเคราะห  
 1.ผูวิเคราะหจะตองคํานวณหา “ภาระงาน” โดยรวมของแตละหมวดใชเวลาทั้งสิน้ในการ

ดําเนนิการเปนจํานวนเทาใด 
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 2. รวมเวลาที่ใชทั้งสิน้ในการดําเนนิงานทุกหมวด รวมเขาดวยกนั 

 3. ใชเกณฑมาตรฐานการทาํงานในรอบปหนึง่ๆ   ทีก่ําหนดใหขาราชการมีวนัทาํการ 230 

วัน , สัปดาหหนึ่งทํางานจนัทร-ศุกร  จาํนวน 5 วนั ๆ ละ 6 ชั่วโมง คิดเปน 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.หมวดพัฒนาและฝกอบรม 5,850 0.07 

4.หมวดวนิัย 1,360 0.02 

5.หมวดสวัสดิการ 51,200 0.26 

รวมทั้งสิ้น 92,385 1.12 

 

เวลาที่ใชทัง้สิน้ในการดําเนนิงานทุกกิจกรรม    =    92,385  นาท ี

 

จากเกณฑมาตรฐาน...... 

 

เจาหนาที ่1 คน  มีเวลาปฏบัิติงาน  230 วันๆ 6 ชั่วโมง = 82,800 นาท/ีป 

 

 และจากวิธีการคํานวณอัตรากําลงัวธิีที่ 1 วิธีคํานวณจากสถิติปริมาณงาน(Tasks 

Analysis and Work Load Analysis) ในหนา  25 

 

 

จํานวนคน    =      

 

จํานวนคน    =     92,385 /  82,800 

         =     1.12  คน 

หรือประมาณ  1  คน 

 

     ปริมาณงานทัง้หมด 

มาตรฐานการทํางานตอคน 

มาจาก 52,225 / 82,800 นาท ี
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ดังนัน้ จาํนวนเจาหนาที่ทีพ่ึงจะมีในหนวยการเจาหนาที ่ งานบรหิารและธุรการสํานักงาน

คณบดีคณะพยาบาลศาสตร  มหาวิทยาลยัขอนแกน อยางนอย  1  คน  และเจาหนาที ่ 1 คนนี้

ปฏิบัติงานในทุก “หมวด” ของหนวยการเจาหนาที ่

 

*** ไมใชเปนการปดเศษจากภาระงาน(คน) ในทุกๆ “หมวด” 
หมวดละ 1 คน รวม 5 หมวด ในหนวยการเจาหนาที่เปน  5 คน *** 

 

 

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

 

 

ตัวอยางที่ 6   หนวยพัสดุ  งานคลังและพัสดุ สํานักงานคณบดี  คณะวทิยาศาสตร   

                                มหาวทิยาลยัธรรมศาสตร มีปริมาณงาน ดังตารางขางลางนี ้ 
 
 

 

กิจกรรม หนวยนับ 
ปริมาณ
งาน 

การใชเวลา 
เฉลี่ย(นาที) 

1. ดําเนินการจัดซื้อ จัดหาวสัดุโดยวิธีตกลงราคา เร่ือง 1,800 30 

2. ดําเนินการจัดซื้อ จัดหาครุภัณฑโดยวิธตีกลงราคา เร่ือง 12 90 

3. ดําเนินการจัดซื้อ จัดหาวสัดุโดยวิธีสอบราคา เร่ือง 5 440 

4. ดําเนินการจัดซื้อ จัดหาครุภัณฑโดยวิธสีอบราคา เร่ือง 18 420 

5. จางซอม/จางเหมา โดยวธิีตกลงราคา เร่ือง 90 80 

6. จางซอม/จางเหมา โดยวธิีสอบราคา เร่ือง 5 400 

7. ดําเนินการจัดซื้อ จัดหาครุภัณฑโดยวิธพีิเศษ เร่ือง 3 140 

8. ทาํสัญญาซื้อขาย เร่ือง 22 320 

9. ทาํสัญญาจาง เร่ือง 5 280 

10.ทําขอตกลงซื้อขาย เร่ือง 1,212 60 

11.ทําขอตกลงจาง เร่ือง 92 60 

12.เบิกจายคาวัสดุ คาจางเหมา คาซอมแซมฯ เร่ือง 1,505 20 

13.เบิกจายคาครุภัณฑ เร่ือง 124 160 

14.เบิกพัสดุ-ครุภัณฑ จากงานพัสดุกองคลัง คร้ัง 12 30 

15.ทําทะเบยีนคุมการเบิกจายพัสดุ ชุด 92 20 
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กิจกรรม หนวยนับ 
ปริมาณ
งาน 

การใชเวลา 
เฉลี่ย(นาที) 

16.ลงบัญชีวัสดุผานมือ ชุด 350 25 

17.กําหนดหมายเลขครุภัณฑ รายการ 225 30 

18.ดําเนนิการจําหนายพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ ชุด 8 380 

19.รายงานแผนปฏิบัติการจดัซื้อ จัดหาครภัุณฑ

ประจําป 
คร้ัง 2 60 

20.ตรวจเช็คครุภัณฑชํารุด คร้ัง 12 25 

21.กันเงินไวจายเหลื่อมป คร้ัง 1 30 

22.สรุปรายงานผลการใชจายเงนิงบประมาณ คร้ัง 3 60 

23.จัดเก็บเอกสารในการจัดซื้อ-จัดจาง เร่ือง 1,802 5 

24.ตรวจสอบรายงานการตรวจนับครุภัณฑคงเหลือ

ประจําป 
รายการ 28 320 

25.จัดสงสําเนาสัญญาซื้อ-ขาย ชุด 26 35 

 

จํานวนเจาหนาที่ ที่พึงจะมีในหนวยพัสดุ งานคลังและพัสดุ  
คณะวิทยาศาสตร   มหาวิทยาลัยขอนแกน = ? 

 

วิธีการวิเคราะห  
 
 1.ผูวิเคราะหจะตองคํานวณหา “ภาระงาน” โดยรวมของแตละกิจกรรมวาใชเวลาทั้งสิน้ใน

การดําเนินแตละกิจกรรมเปนจํานวนเทาใด 

 2. รวมเวลาที่ใชทั้งสิน้ในการดําเนนิงานทุกกิจกรรม 

 3. ใชเกณฑมาตรฐานการทาํงานในรอบปหนึง่ๆ ที่กําหนดใหขาราชการมีวันทําการ 230 

วัน สัปดาหหนึ่งทํางานจนัทร-ศุกร  จาํนวน 5 วนั ๆ ละ 6 ชั่วโมง คิดเปน 1,380 ชัว่โมง/ป  หรือ  

82,800 นาที/ป 
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ตาราง  แสดงการคํานวณภาระงาน 

 

กิจกรรม 
หนวย
นับ 

ปริมาณ
งาน 

การใช
เวลา 
เฉลี่ย
(นาที) 

ภาระงาน 
(นาที) 

1. ดําเนินการจัดซื้อ จัดหาวสัดุโดยวิธีตกลง

ราคา 
เร่ือง 1,800 30 54,000 

2. ดําเนนิการจัดซื้อ จัดหาครุภัณฑโดยวิธตีกลง

ราคา 
เร่ือง 12 90 

1,080 

3. ดําเนินการจัดซื้อ จัดหาวสัดุโดยวิธีสอบราคา เร่ือง 5 440 2,200 

4. ดําเนินการจัดซื้อ จัดหาครุภัณฑโดยวธิีสอบ

ราคา 
เร่ือง 18 420 7,560 

5. จางซอม/จางเหมา โดยวธิีตกลงราคา เร่ือง 90 80 7,200 

6. จางซอม/จางเหมา โดยวธิีสอบราคา เร่ือง 5 400 2,000 

7. ดําเนินการจัดซื้อ จัดหาครุภัณฑโดยวิธพีิเศษ เร่ือง 3 140 420 

8. ทาํสัญญาซื้อขาย เร่ือง 22 320 7,040 

9. ทาํสัญญาจาง เร่ือง 5 280 1,400 

10.ทําขอตกลงซื้อขาย เร่ือง 1,212 60 72,720 

11.ทําขอตกลงจาง เร่ือง 92 60 5,520 

12.เบิกจายคาวัสดุ คาจางเหมา คาซอมแซมฯ เร่ือง 1,505 20 30,100 

13.เบิกจายคาครุภัณฑ เร่ือง 124 160 19,840 

14.เบิกพัสดุ-ครุภัณฑ จากงานพัสดุกองคลัง คร้ัง 12 30 360 

15.ทําทะเบยีนคุมการเบิกจายพัสดุ ชุด 92 20 1,840 

16.ลงบัญชีวัสดุผานมือ ชุด 350 25 8,750 

17.กําหนดหมายเลขครุภัณฑ รายการ 225 30 6,750 

18.ดําเนนิการจําหนายพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ ชุด 8 380 3,040 

19.รายงานแผนปฏิบัติการจดัซื้อ จัดหา

ครุภัณฑประจําป 
คร้ัง 2 60 120 

20.ตรวจเช็คครุภัณฑชํารุด คร้ัง 12 25 300 

  มาจาก 12 X 90 = 1,080 นาท ี
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กิจกรรม 
หนวย
นับ 

ปริมาณ
งาน 

การใช
เวลา 
เฉลี่ย
(นาที) 

ภาระงาน 
(นาที) 

21.กันเงินไวจายเหลื่อมป คร้ัง 1 30 30 

22.สรุปรายงานผลการใชจายเงนิงบประมาณ คร้ัง 3 60 180 

23.จัดเก็บเอกสารในการจัดซื้อ-จัดจาง เร่ือง 1,802 5 9,010 

24.ตรวจสอบรายงานการตรวจนับครุภัณฑ

คงเหลือประจาํป 
รายการ 28 320 8,960 

25.จัดสงสําเนาสัญญาซื้อ-ขาย ชุด 26 35 910 

รวมทั้งสิ้น 251,330 

 

เวลาที่ใชทัง้สิน้ในการดําเนนิงานทุกกิจกรรม    =    251,330  นาท ี

 

จากเกณฑมาตรฐาน...... 

  เจาหนาที ่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...จํานวนเจาหนาที่ทีพ่ึงจะมีในหนวยพัสดุ  งานคลังและพสัดุ สํานกังานคณบดี

คณะวิทยาศาสตร  มหาวทิยาลัยขอนแกน ควรมีอยางนอย 3 คน 
 

 

 

 

 

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

     ปริมาณงานทัง้หมด 

มาตรฐานการทํางานตอคน 
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ตัวอยางที่ 7    จากตัวอยางที ่6    “เจาหนาที”่  ที่พงึจะมีในหนวยพัสดุ  งานคลังและพัสดุ 

                                 สํานกังานคณบดีคณะวิทยาศาสตร มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร   ควรจะ 

                                 เปนตาํแหนงสายงานอะไร  ? 

 

วิธีการวิเคราะห  
1.  วิเคราะหกลุมตําแหนงทีจ่ะมีในหนวยการเจาหนาที่ งานบริหารและธุรการ 

2.  คํานวณเจาหนาที่ทีพ่งึจะมีในหนวยการเจาหนาที ่งานบรหิารและธุรการ 

 

ก.ม. ไดกําหนดกลุมตําแหนงตามโครงสรางมาตรฐาน ในงานบรหิารและธุรการ 

สํานักงานคณบดี ควรมีตําแหนงตางๆ ดังนี ้

1.  นักวิชาการเงินและบัญช ี, ผูปฏิบัติงานบริหาร(พนักงาน/เจาหนาทีก่ารเงนิและบญัชี) 

2.  นักวิชาการพัสดุ , ผูปฏิบัติงานบริหาร(พนักงาน/เจาหนาทีพ่ัสดุ) 

 

ตําแหนงหมายเลข 1  ประกอบดวยตาํแหนงนักวิชาการเงนิและบญัชี และ ผูปฏิบัติงาน 

บริหาร(พนักงาน/เจาหนาทีก่ารเงนิและบญัชี) สําหรับทาํผูที่ปฏิบัติงานในหนวยการเงินและบัญช ี

ตําแหนงหมายเลข 2 ผูปฏิบัติงานบรหิารนักวิชาการพัสดุ และ ผูปฏิบัติงานบรหิาร 

(พนักงาน/เจาหนาทีพ่ัสดุ)  สําหรับทําผูทีป่ฏิบัติงานในหนวยพัสดุ 

 

จากการคํานวณในตัวอยางที่ 6  ....... 

 

เจาหนาทีท่ี่พงึจะมีในหนวยพัสดุ งานคลงัและพัสดุ    สํานักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร  

ควรมีอยางนอย 3 คน  และควรเปนตําแหนงหมายเลข 2 คือ นักวิชาการพัสดุ และ  ผูปฏิบัติงาน

บริหาร(พนักงาน/เจาหนาทีพ่ัสดุ)  เทานัน้ ! 

 สวนจะกําหนดใหเปนตําแหนง “นักวิชาการการพสัดุ”  หรือ “ผูปฏิบัติงานบริหาร” 

(พนักงานพัสดุ/เจาหนาทีพ่สัดุ)นั้น... ข้ึนอยูกบัการพิจารณาเนื้อหาของกจิกรรมที่ทาํวาจะเปน 

“นักวิชาการพสัดุ” หรือ “ผูปฏิบัติงานบริหาร”  โดยพิจารณาจากมาตรฐานกาํหนดตําแหนง

ประกอบการพิจารณา  ดังนี ้

 

ตําแหนงนกัวิชาการพสัดุ   เร่ิมตนบรรจจุากระดับ 3  ดวยวุฒิปริญญาตรี 

ลักษณะงานทั่วไป  : สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางวิชาการพสัดุที่ตองใช

ความรู พื้นฐานระดับปริญญา ซึ่งมีลักษณะงานทีป่ฏิบัติเกี่ยวกับการพัสดุทั่วไปของสวนราชการ 
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รางสัญญาซื้อ สัญญาจาง การศึกษาคนควารายละเอียดตาง ๆ ของพสัดุครุภัณฑ เพื่อกําหนด

มาตรฐานและคุณภาพของพสัดุ ศึกษาวิเคราะหและเสนอความเห็นเกีย่วกับพัสดุ และปฏิบัติ

หนาที่อ่ืนทีเ่กีย่วของ 

 

ตําแหนงผูปฏิบัติงานบรหิาร(พนักงานพัสดุ)  เร่ิมตนบรรจุจากระดับ 2  ดวยวฒุิวฒุิ ปวส. 

ลักษณะงานทั่วไป  :  สายงานนี้คลุมถงึตําแหนงตาง ๆ ที่ปฏิบัติงาน ทางการพัสดุทั่วไปของสวน

ราชการ ที่คอนขางยาก ซึง่มีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดหา จัดซื้อ การเบกิจาย การเก็บ

รักษา การซอมแซมและบํารุงรักษา การทาํบัญชีทะเบียนพัสดุ การเกบ็รักษาใบสําคัญ หลักฐาน

และเอกสาร เกี่ยวกับพัสดุ การแทงจําหนายพัสดุที่ชํารุด การทาํสัญญา การตออายุสัญญาและ

การเปลี่ยนแปลง สัญญาซื้อหรือสัญญาจาง และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกีย่วของ 

 

ตําแหนงผูปฏิบัติงานบรหิาร(เจาหนาที่พัสดุ)  เร่ิมตนบรรจุจากระดับ 1  ดวยวฒุิวุฒิ ปวช. 

ลักษณะงานทั่วไป  ::  สายงานนี้คลุมถงึตําแหนงตาง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางการพัสดุ ซึ่งมีลักษณะ

งาน ที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการจดัหา จัดซื้อ การเบิกจาย การเก็บรักษา การซอมแซมและบํารุงรักษา 

การทาํบัญชีและทะเบยีนพสัดุ การเก็บรักษาใบสําคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ และ 

ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 

 

           กลุมตําแหนงที่มีนกัวิชาการ พนักงาน และ เจาหนาที ่ ไมไดหมายความวาจะตอง

กําหนดใหมีครบทุกระดับ อาจมีเฉพาะนักวิชาการ โดยไมมีระดับ พนกังาน หรือเจาหนาทีก่็ได 

 

จํานวนตาํแหนงในแตละกลุม ตําแหนงจะมีจํานวนเทาใดขึ้นอยูกับปริมาณงาน ภาระงาน

ที่รับผิดชอบ 

 

 

****************************************************** 
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ตัวอยางที่ 8   คณะทันตแพทยศาสตร  มหาวทิยาลัยมหิดล  มีจํานวนบุคลากรทัง้สิ้น 

                                ดังตารางที่ 1 และมีปริมาณงาน ของหนวยการเจาหนาที ่ งานบริหาร 

                                และธุรการ   ดังตารางที ่2 
 

จงวิเคราะหความเหมาะของอัตรากําลงัตาํแหนง “เจาหนาที่บุคคล”  

 ของคณะทนัตแพทยศาสตร ที่มีอยูจาํนวน 2 คน 
 

ตารางที่ 1  แสดงจํานวนบคุลากรทัง้สิ้น ของคณะทันตแพทยศาสตร  มหาวทิยาลัยมหิดล 
 

ภาควิชา 
สาย 
ก. 

สาย 
ข. 

สาย 
ค. 

พนักงาน 
มหา 

วิทยาลัย 

ลูกจาง 
ชั่วคราว 

ลูกจาง 
ประจํา 

ลูกจาง 
ราย 
วัน 

รวม 

1.สํานักงานคณบดี 23 - 2 - 2 21 - 48 

2.ชีววิทยาชองปาก 38 4 7 1 1 4 - 55 

3.ทันตกรรมจัดฟน 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.วินิจฉัยโรคชองปาก 20 1 1 - 4 10 1 37 

9.ศัลยศาสตรชองปาก 6 - 1 - - 2 - 9 

10.ปริทันตวิทยา 7 10 21 - 1 3 - 42 

รวม 199 23 46 2 14 80 5 369 

 

ตารางที่ 2  แสดงจํานวนปริมาณงานของหนวยการเจาหนาที ่คณะทันตแพทยศาสตร   

 

กิจกรรม(ดาน) หนวยนับ 
ปริมาณงาน 
(รวมดาน) 

การใชเวลา 
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  
วิเคราะหความเหมาะสมของอัตรากําลงัตาํแหนง  “เจาหนาที่บุคคล” ของคณะทันต

แพทยศาสตร  มหาวทิยาลัยมหิดล  สามารถทําได 2 วิธดัีงนี ้

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

     ۞ คํานวณโดยใชเกณฑมาตรฐานทีว่างไวแลว(Work Standard) วิธทีี่ 3 

 

การคํานวณจากสถิติปรมิาณงาน(Tasks Analysis and Work Load Analysis) 
 

วิธีนีจ้ะตองทราบปรมิาณงานที่จะวิเคราะหในแตละป ตลอดจนแนวโนมที่จะเพิม่ข้ึนหรือ

ลดลง จะตองคํานวณใหไดวาคนๆหนึง่ทาํงานไดจํานวนเทาใดใน   1 ชวงเวลา  เชน  1 ป   1 เดอืน  

1 วัน หรือ 1 ชั่วโมง เพื่อจะไดกําหนดวาควรจะใชกี่คนในการปฏิบัติงานในหนวยงานนัน้ๆ  โดยจะ

พิจารณาจากองคประกอบสําคัญ 2 ประการคือ 

1.มาตรฐานเวลาในการทาํงานในรอบ 1 ป 

 2. มาตรฐานการทํางาน 

 
มาตรฐานเวลาในการทํางานในรอบ 1 ป 

ในรอบปหนึง่ๆ ขาราชการมเีวลาทํางาน 230 วัน ในหนึง่สัปดาหทํางาน 5 วันๆละ 6 ชั่วโมง     

นั่นคือขาราชการคนๆหนึ่ง ตองทาํงาน 1,380ชั่วโมง./ป/คน หรือ 82,800 นาที/ป/คน 

 

มาตรฐานการทํางาน 
สามารถพิจารณาไดจาก ... 

- จํานวนคน  คํานวณจากปริมาณงานทั้งหมดหารดวยมาตรฐานการทาํงานตอคน 

 

 

จํานวนคน    =      

 

  

 

จาก..... ตารางที ่2 แสดงปรมิาณงานในหนวยการเจาหนาที่คณะทนัตแพทยศาสตร   

สามารถคาํนวณภาระงาน  ไดดังนี ้

 

     ปริมาณงานทัง้หมด 

มาตรฐานการทํางานตอคน 
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ตาราง    แสดงการคํานวณภาระงาน 
 

กิจกรรม(ดาน) หนวยนับ 
ปริมาณ
งาน 

การใชเวลา 
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 

 

เวลาที่ใชทัง้สิน้ในการดําเนนิงานทุกกิจกรรมทั้ง 5 ดาน    =    262,060  นาท ี

จากเกณฑมาตรฐาน...... 

  เจาหนาที ่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 “เจาหนาที่บุคคล” ที่พงึจะมีใน หนวยการเจาหนาที่ งานบริหารและธรุการ 

ในสํานักงานคณบดีคณะทันตแพทยศาสตร มหาวทิยาลยัมหิดลควรมอียางนอย  3  คน  

 

 

 

     ปริมาณงานทัง้หมด 

มาตรฐานการทํางานตอคน 

มาจาก 

255 เรื่อง 

คูณ 

60 นาที 

มาจาก 

288 เรื่อง 

คูณ 

420 นาที 
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การคํานวณโดยใชเกณฑมาตรฐานทีว่างไวแลว(Work Standard) 
 

วิธีนีจ้ะงายสาํหรับตําแหนงบางตําแหนงที่องคกรที่มีหนาที่กาํกับดูแลดานบุคลากร เชน 

คณะกรรมการขาราชการพลเรือน หรือ ก.พ.   คณะกรรมการขาราชการพลเรือนในมหาวิทยาลยั

หรือ ก.ม.(ชื่อเดิมในขณะนัน้)   คณะกรรมการขาราชการครู หรือ ก.ค.   และ สํานักงบประมาณ

หรือ สงป. ไดกําหนดไวเปนเกณฑมาตรฐานไวแลว  เชน 

 

เกณฑมาตรฐานการกําหนดอัตรากําลังเจาหนาที่ในแผนกการเจาหนาที่  
หรือสวนราชการที่ปฏิบัติงานดานการเจาหนาที่ 

 

ขาราชการและลูกจางในสวนราชการทัง้หมด 
อัตราสวนขาราชการและลกูจาง ตอ เจาหนาที่

ผูปฏิบัติงานบริหารบุคคล 

ไมเกิน 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   ดังนั้นจะตองใชอัตราสวนขาราชการและลูกจาง ตอ เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานบริหาร 

บุคคล เปน  80  :  1   ในการคํานวณ   ดังนี ้

 

   อัตรากําลงัในหนวยการเจาหนาที่       =  ขาราชการและลูกจางในสวนราชการทั้งหมด / 
                                                                อัตราสวนขาราชการและลกูจาง ตอ เจาหนาที ่  

                                                                ผูปฏิบัติงานบริหารบุคคล 
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          อัตรากาํลังในหนวยการเจาหนาที ่   =    369 / 80 

                                                               =    4.61   คน 

                                                 หรือประมาณ  5  คน 

 

จะเหน็ไดวาทัง้ 2 วิธีที่ใชในการคํานวณอตัรากําลัง คาตัวเลขที่ไดออกมาไมไดประกันวา 

จะตองเปนตัวเลขตัวเดียวกนั 

 

แตอยางไรก็ตามอัตรากาํลังตําแหนงเจาหนาที่บุคคล ในหนวยการเจาหนาที่ งานบริหาร

และธุรการทีม่อียูจํานวน 2 คน ก็ใกลเคียงกับการคํานวณอัตรากําลัง    โดยวิธีคํานวณจากสถิติ

ปริมาณงาน(Tasks Analysis and Work Load Analysis) ที่ไดคาตวัเลขออกมาเปน 3 คน 

 

 

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

 

ตัวอยางที่ 9   โรงพยาบาลศรนีครินทร เปนโรงพยาบาลในสังกดัคณะแพทยศาสตร  

                                มหาวทิยาลยัขอนแกน  มีเตียงในหอผูปวยระยะวิกฤต อาคาร A จํานวน   

                                12 เตียง   

 

ใหวิเคราะหจาํนวนพยาบาล และ ผูชวยพยาบาลที่พงึจะมี 

ในหอผูปวยระยะวกิฤต อาคาร A 

 

วิธีการวิเคราะห 
 ในการวิเคราะหหาจํานวนพยาบาล และ ผูชวยพยาบาลทีพ่ึงจะมีในหอผูปวยระยะวกิฤต 

อาคาร A นี ้ วิเคราะหหาอัตรากําลังโดยวิธทีี่ 3 การคํานวณโดยใชเกณฑมาตรฐานที่วางไวแลว

(Work Standard)  ผสมผสานกบัวธิีที่ 6  การคํานวณโดยการผลัดเปลี่ยนเวรเปนหลัก  ดังนี ้

 

การคํานวณโดยการผลัดเปลี่ยนเวรเปนหลัก 
 เนื่องจากการปฏิบัติงานของการพยาบาลผูปวยเปนงานที่ตองปฏิบัติงานตลอด 24 ชั่วโมง 

จึงจําเปนตองมีการทาํงานแบงเปนผลัด ๆ 6 ชั่วโมง ซึง่เทากับเวลาทาํงานของขาราชการทั่วไปทกุ

กระทรวง ทบวง กรม  ที่กาํหนดเปนเกณฑมาตรฐานวา มวีนัทาํการจํานวน 230 วัน/ป วันละ 6 

ชั่วโมง หรือ คิดเปน 1,380 ชั่วโมง/ป หรือ 82,800 นาที/ป 
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 ดังนัน้ในการปฏิบัติงานของการพยาบาลมีการแบงเปน 4 ผลัดคือ เวรเชา  เวรบาย  เวร

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

 

การคํานวณโดยใชเกณฑมาตรฐานทีว่างไวแลว 
 คณะกรรมการขาราชพลเรือน(ก.พ.)ไดกําหนดเกณฑมาตรฐานในการคํานวณหาพยาบาล 

และผูชวยพยาบาลในหอผูปวยระยะวิกฤต ดังนี ้

 

  

 

              

 

ดังนัน้...... 

            จํานวนอัตรากําลงัทีต่องการ   =   12 X  4    =    48   อัตรา 

 

และ......           สัดสวนพยาบาล   :   ผูชวยพยาบาล       =     3 :   1 
 

จํานวนอัตรากาํลังพยาบาลที่ตองการคือ 36 อัตรา และผูชวยพยาบาล 12  อัตรา   

 

 

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

 

จํานวนตาํแหนงที่ตองการ   =    จํานวนเตียง  X  4 (ผลัด เชา-บาย-ดึก-หยุด) 

สัดสวนพยาบาล   :   ผูชวยพยาบาล       =     3  :   1 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยางงานวิเคราะห – งานวิเคราะหสาขาดานการเงินและพัสดุ 
จิตตอารีย  กนกนิรันดร 

นักวิชาการเงินและบัญชี  8 ผูชําชาญการระดับ  8 
ผูชวยศาสตราจารยพิเศษ 
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เรื่อง  ปญหาในการปฏิบติังานตามระบบงบประมาณ พัสดุ การเงิน 

ใชเทคนิคการวิเคราะหปญหา 
1. การระดมสมอง(BRAIN  STROMING) 

2. เทคนิคแผนภูมิรากไม(TREE  DIAGRAM) 
3. เทคนิคผังกางปลา(FISH BOSE DIAGRAM) 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม    เปนสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ ที่นําระบบงบประมาณ พัสดุ การเงิน และ   
บัญชีกองทุนโดยเกณฑพึงรับ-พึงจาย ลักษณะ 3 มิติ มาใชในการบริหารการคลังของมหาวิทยาลัย โดยมี
ลักษณะการดําเนินงานแบบรวมศูนยในระบบงบประมาณ  การเงินและการบัญชี แตกระจายการ
ดําเนินงานในระบบพัสดุ  โดยไดดําเนินการพัฒนาและปรับเปลี่ยนระบบบัญชีราชการของมหาวิทยาลัย 
ซ่ึงใชเกณฑเงินสด(Cash Basis) เปนระบบบัญชีกองทุน เกณฑพึงรับ – พึงจาย (Accrual Basis)   ซ่ึงระบบ
ดังกลาวมีกระบวนการทํางานเชนเดียวกับระบบ GFMIS   ดังนั้น ในการเบิกจายเงินงบประมาณแผนดิน 
มหาวิทยาลัยเชียงใหมไดดําเนินการนําเขาขอมูล โดยวิธีเชื่อมโยงขอมูลเขากับระบบภายนอก (Interface)  
สงผลใหระบบการเงินและ บัญชี เงินงบประมาณแผนดิน ตองปฏิบัติงานรวมกัน ทั้งระบบ GFMIS และ
ระบบงบประมาณ พัสดุ การเงิน และบัญชีกองทุน โดยเกณฑพึงรับ-พึงจาย ลักษณะ 3 มิติ  

เนื่องจาก ระบบงบประมาณ พัสดุ การเงิน บัญชีกองทุนโดยเกณฑพึงรับ-พึงจาย ลักษณะ 3 มิติ 
เปนระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการทางการเงินของมหาวิทยาลัยเชียงใหม  ที่ใชระบบ Online เชื่อมโยง
ขอมูลในการทํางาน   ดังนั้น ในการดําเนินงานทําใหเกิดปญหาในการปฏิบัติงานระหวางกองคลัง 
สํานักงานอธิการบดี และคณะ สํานัก สถาบัน และหนวยงานตาง ๆซ่ึงสรุปปญหาขอเสนอแนะไดดังนี้  
ปญหาของกองคลัง สํานักงานอธิการบดี 
 มหาวิทยาลัยเชียงใหม โดยกองคลัง  สํานักงานอธิการบดี เปนผูรับผิดชอบในการเบิกจายเงิน
ใหกับคณะ สํานัก สถาบัน และหนวยงานตาง ๆ ในสังกัดมหาวิทยาลัยเชียงใหม เพื่อส่ังจายใหกับเจาหนี้
ซ่ึงในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของกองคลัง สํานักงานอธิการบดี สามารถสรุปปญหาที่
เกี่ยวของกับการเบิกจายเงินไดดังนี้ 
1. การพัสดุ 

1.1. การสั่งซื้อ/ส่ังจาง จํานวนเงินตั้งแต 10,000 บาทไมมีใบสั่งซื้อ/ส่ังจาง 
1.2. ใบตรวจรับพัสดุ ไมมีช่ือ บริษัท หางราน เลขที่ใบสงของ วันที่ตรวจรับพัสดุและกรรมการตรวจ

รับพัสดุ 
1.3. ใบสงของ ไมมีลายมือช่ือผูสงและผูรับสินคา 
1.4. ใบขอซื้อ (PR) ใบสั่งซื้อ (PO)  ใหระบุตําแหนงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
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1.5. การแกไขเอกสารตาง ๆ ในการจัดซื้อ/จัดจาง เชน ใบขอซื้อ  ใบเสร็จรับเงิน  ใบสงของ หรือ
สัญญาซื้อ/จาง  

1.6. ใชคําวา  “อนุมัติในหลักการ” ในการอนุมัติดําเนินการตาง ๆ 
2. การเงิน 

2.1. เร่ืองขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
2.1.1. ไมมีการระบุตําแหนง ระดับของผูเดินทาง และวันเดินทางไป-กลับ  
2.1.2. ไมมีการแนบเรื่องเดิม หรือเร่ืองที่เชิญ หรือส่ังใหไปราชการแทน 
2.1.3. ในกรณีแกไขเรื่องอนุมัติ ไมไดนําเสนอผูบริหารทราบ 
2.1.4. การเขียนรายงานการเดินทางไมใชปากกาสีเดียวกัน 

2.2. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
2.2.1. ไมมีการระบุวาตามคําสั่ง/บันทึกที่ และวันที่ 
2.2.2. ไมมีการระบุสถานที่ในการเดินทางไปปฏิบัติราชการ 
2.2.3. ไมระบุ ประเภท จํานวนเงิน จํานวนวันของคาเบี้ยเล้ียงเดินทาง 
2.2.4. ไมระบุพาหนะในการเดินทาง  

2.3. ความผิดพลาดของการจัดทําใบตั้งหนี้  
ขอเสนอแนะ 
 จากปญหาดังกลาวขางตน เพื่อเปนการแกไขปญหาการสงคืนใบตั้งหนี้เพื่อเบิกจายเงินที่ผิดพลาด
ใหกับคณะ สํานัก สถาบัน และหนวยงานตาง ๆ       ทางกองคลัง สํานักงานอธิการบดี    จึงไดกําหนด
แนวทางการตรวจหลักฐานการเบิกจาย เพื่อเปนคูมือในการปฏิบัติงานในการเบิกจายเงินงบประมาณ ดังนี้ 
1. การพัสดุ   

1.1. การจัดซื้อจัดจางโดยวิธีตกลงราคา (กรณีเรงดวน)  
1.1.1.     ใบขอซื้อ/ขอจาง (PR) 
1.1.2.     รายงานเหตแุหงความจําเปนเรงดวน 
1.1.3.     รายการพัสดุแนบทาย 
1.1.4.     ใบสงของหรือใบเสร็จรับเงิน 
1.1.5.     ใบสําคัญการตั้งหนี ้(AP) 

  (กรณีซ้ือน้ํามนัเชื้อเพลิงใหจัดซื้อโดยวิธีกรณีพิเศษ ขออนุมัติเปนป และเบิกจายเปนรายเดือน) 
1.2  การจัดซื้อจัดจางโดยวิธีตกลงราคา  

1.2.1     ใบขอซื้อ/ขอจาง โดยวิธีตกลงราคา (PR) 
1.2.2     ใบสั่งซื้อ/ส่ังจาง (PO) 
1.2.3 ใบสงของ/ใบสงงาน 
1.2.4 ใบตรวจรับพสัดุ (INVEN TORY) 
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1.2.5 ใบสําคัญการตั้งหนี้ (AP) 
 
1.3  การจัดซื้อจัดจางโดยวิธีสอบราคา, ประกวดราคา, พิเศษ และกรณีพิเศษ  

1.3.1     เร่ืองขออนุมัติดําเนนิการจัดซื้อโดยวิธีการสอบราคา, ประกวดราคา, พิเศษ, กรณีพิเศษ 
และแตงตั้งคณะกรรมการดาํเนินการ 

1.3.2     รายงานผลการดําเนนิการจัดซื้อโดยวิธีการสอบราคา, ประกวดราคา, พิเศษ, กรณีพิเศษ 
พรอมเอกสารประกอบรายงาน 

1.3.3 เร่ืองขออนุมัติจัดซื้อโดยวิธีการสอบราคา, ประกวดราคา, พิเศษ, กรณีพเิศษ 
1.3.4 ใบสนองรับราคาและนัดมาทาํสัญญา 
1.3.5 สัญญาซื้อ/สัญญาจาง, ใบเสนอราคา 
1.3.6 หนังสือแจงการปรับ, หนังสือสงวนสิทธิการปรับ (กรณมีีการปรับ) 
1.3.7 ในกรณีกันเงิน ใหแนบใบกันเงิน 
1.3.8 ใบ L/C กรณีซ้ือของตางประเทศ 
1.3.9 ใบสงของ/ใบสงงาน 
1.3.10 ใบขอซื้อ/ขอจาง (PR) 
1.3.11 ใบตรวจรับพสัดุ (INV) 
1.3.12 ใบสําคัญการตั้งหนี้ (AP) 
1.3.13 การโอนสิทธิเรียกรอง (ถามี) 

 
2. การเงิน 

2.1 คาใชจายในการเดินทางไปราชการ  
2.1.1 เร่ืองขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
2.1.2 เร่ืองขอเชิญประชุมหรือเร่ืองมอบหมายใหไปแทน 
2.1.3 เร่ืองสงรายการเดินทางไปราชการและขอเบิกจาย 
2.1.4 ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) พรอมแนบหลักฐานให

ครบถวน 
2.1.5 ใบสําคัญการตั้งหนี้ (AP) 

2.2 คาสมนาคณุตาํแหนงผูบริหารมหาวิทยาลัย 
2.2.1 คําสั่งแตงตั้งใหดํารงตําแหนง 
2.2.2 เร่ืองอนุมัติเบกิจายเงิน 
2.2.3 ใบสําคัญการตั้งหนี้ (AP) 
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2.3 คาสอนพิเศษ 
2.3.1 เร่ืองขออนุมัติเบิกเงิน 
2.3.2 หลักฐานการจายเงินอื่นๆ (แบบ บก.- กจ.9) 
2.3.3 แบบใบเบกิคาสอนพิเศษ 
2.3.4 ใบสําคัญการตั้งหนี้ (AP) 

2.4 คาเบี้ยประชุมกรรมการ 
2.4.1 เร่ืองอนุมัติเบกิเงิน 
2.4.2 คําสั่งแตงตั้งใหดํารงตําแหนง หรือ เร่ือง มอบหมายใหปฏิบัติราชการแทน 
2.4.3 หลักฐานการจายเบี้ยประชุม 
2.4.4 วาระการประชุม 
2.4.5 ใบสําคัญการตั้งหนี้ (AP) 

2.5 คาตอบแทนปฏิบัตงิานนอกเวลาราชการ 
2.5.1 เร่ืองขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
2.5.2 เร่ืองขออนุมัติเบิกจายเงิน 
2.5.3 หลักฐานการเบิกจายเงินอื่นๆ (แบบ บก.-กจ.9) 
2.5.4 ใบสําคัญการตั้งหนี้ (AP) 

2.6 การเบิกเงินอุดหนุนท่ัวไป   
2.6.1 เร่ืองขออนุมัติเบิกจาย  หรือเอกสารที่ดําเนนิการใหเปนไปตามรายจายแตละ

ประเภท 
2.6.2 ใบอนุมัติเงินประจํางวด 
2.6.3 แผนการใชจายเงิน 
2.6.4 แผนการใชจายเงินตามไตรมาส 
2.6.5 แนบเอกสารโครงการที่จําทําตามแผนงาน/โครงการ 
2.6.6 ใบสําคัญรับเงิน 
2.6.7 ใบสําคัญการตั้งหนี้ (AP) 

2.7 การเบิกเงินอุดหนุนเฉพาะกจิ   
2.7.1 เร่ืองขออนุมัติเบิกจาย  
2.7.2 ใบอนุมัติเงินประจํางวด 
2.7.3 ใบสําคัญรับเงิน 
2.7.4 ใบสําคัญการตั้งหนี้ (AP) 
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3.  การตรวจสอบใบสําคัญการตั้งหนี ้
 เพื่อเปนการแกไขปญหาการสงคืนใบตั้งหนี้ที่ผิดใหกับคณะ หนวยงาน จึงขอใหคณะ หนวยงาน 
ชวยตรวจสอบใบสําคัญการตั้งหนี้กอนสงกองคลังโดยเฉพาะจดุที่สําคัญดังนี ้
 3.1  สวนของ 3 มิต ิ
  3.1.1   สถานะ  ตองมีสถานะตรวจสอบแลว 
  3.1.2   กองทุน  ทั้งดานเดบิตและเครดิตตองเปนกองทุนเดียวกัน 
  3.1.3   แหลงเงินงบประมาณ  ทั้งดานเดบติและเครดิต ตองเปนแหลงเดียวกัน 
  3.1.4  รายการกระจาย      ตรวจสอบรายการภาษีที่มีขอผิดพลาด เมื่องานการเงิน กอง
คลังทําการ interface ขอเบิกเขาสูระบบ GFMIS ไปแลว จะทําใหยอดการโอนเงินไมตรงกับยอดสุทธิใน
ใบสําคัญการตั้งหนี ้
  3.1.5   ใบสําคัญการตั้งหนี้  ที่สงใหกองคลังแลว หากมปีญหาขอใหตดิตอกองคลังกอน 
หามทําการยกเลิกโดยพละการ เนื่องจากใบสําคัญการตั้งหนี้ฉบับนั้น อาจไดสงขอมูลขอเบิกผานระบบ 
GFMIS แลว ทําใหเกิดขอผิดพลาดและปญหาเกี่ยวกับการโอนเงินได 
 3.2  สวนของ GFMIS   
  3.2.1   แหลงเงิน  ตองสัมพันธกับขาบัญชีดานเดบติในสวนของ 3 มิติ คือเปน
ปงบประมาณเดียวกัน และประเภทรายจายเดียวกัน 
  3.2.2   เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร  ถาเปนเงินเดอืน จะโอนเขาธนาคารกรุงไทย 
5496001331 เทานั้น   
 
ปญหาของคณะวิจิตรศิลป 
 งานคลังและพัสดุ ไดดําเนินการประเมินผลดานการเงิน งบประมาณ และการพัสดุ ภายใน
หนวยงานตาง ๆ ในสังกัดคณะวิจิตรศิลป พบวา ปญหาที่เกิดขึ้น คลาย ๆ กันทุกหนวยงาน และเปนปญหา
อันอาจจะทําใหผูที่เกี่ยวของมีความผิดตามมา และถูกเรียกเงินคืนในภายหลัง ซ่ึงจะเปนผลกระทบตอ
หนวยงาน บุคลากร และคณะวิจิตรศิลปในภาพรวม และการตรวจสอบเอกสารการเบิกจายเงินของกอง
คลัง สํานักงานอธิการบดี ซ่ึงเปนปญหาเดิมที่เกิดขึ้น พอสรุปไดดังนี้ 
 
การเบิกจายเงิน 

1. คาใชจายในการเดินทางไปราชการ/การฝกอบรม 
 การคิดคํานวณคาใชจายในการเดินทาง/การฝกอบรม 
 เอกสาร หลักฐาน ใบสําคัญรับเงินประกอบการเบิกจาย 
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ขอเสนอแนะ 
 หนวยงาน/ภาควิชา ควรที่จะศึกษาระเบียบคาใชจายในการเดินทางไปราชการ/ฝกอบรม  หากมี
ขอสงสัยใหสอบถามไดที่หนวยการเงิน งานคลังและพัสดุ 
 

2. คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ    
2.1 การขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ หลังจากวันที่ไดปฏิบัติงานแลว  
2.2 ปฏิบัติตามขั้นตอนที่กองคลัง สํานักงานอธิการบดี กําหนด   
 

ขอเสนอแนะ   
 หนวยงาน/ภาควิชา ใหถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง   วาดวยการเบิกจายเงินตอบแทน
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550 และแนวปฏิบัติการเบิกจายเงินของกองคลัง สํานักงาน
อธิการบดี 

3. เงินประจําตําแหนง 
เนื่องจากขัน้ตอนการเบิกจายเงินประจําตําแหนงลาชา คณะจึงไดกําหนดหลักเกณฑ 

และแนวทางในการแกปญหา เพื่อใหการเบิกจายเงินประจําตําแหนงใหกับผูมีสิทธิ์เปนไปอยางรวดเร็ว
และมีประสิทธิภาพ 
 
ขอเสนอแนะ 

1. เมื่อหนวยการเจาหนาที่ไดรับคําสั่งแตงตั้งบุคคลใหดํารงตาํแหนงทางวิชาการหรือบริหาร 
หรือบัญชีถือจายเพิ่มเติมจากมหาวิทยาลัยแลว ใหแจงเจาตัว หนวยงานตนสังกัด งาน
นโยบายและแผน และงานคลังและพัสดุ เพื่อทราบ และดําเนินการในสวนที่เกีย่วของตอไป 

2. เมื่องานคลังและพัสดุไดรับคําสั่ง หรือบัญชีถือจายแลว ใหดําเนนิการในสวนของการเบิกจาย
โดยไมชักชา และแจงใหผูมสิีทธิ์ไดรับเงินประจําตําแหนงทราบ 

• กรณีเบิกจายเงนิประจําตําแหนงจากงบประมาณแผนดิน   เมื่อไดบัญชีถือจายแลว
ใหดําเนินการเบิกจาย 

• กรณีเบิกจายเงนิประจําตําแหนงจากงบประมาณเงินรายได      เมื่อไดรับคําสั่งแลว
ใหดําเนินการเบิกจาย 

• กรณีงบประมาณเงินรายไดไมเพียงพอตอการเบิกจาย ใหแจงงานนโยบายและแผน
จัดหางบประมาณจากสวนอื่นโอนมาสมทบตอไป 
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การจัดฝกอบรมหรือการจัดประชุมทางวิชาการ 
 การจัดฝกอบรมหรือการจัดประชุมทางวิชาการ เมื่อภาควิชา/หนวยงาน/ผูรับผิดชอบโครงการ ได
ดําเนินการเสร็จสิ้น มิไดจัดทํารายงานการรับ-จายเงิน ในการจัดประชุม/ฝกอบรมทางวิชาการ เสนอ
มหาวิทยาลัยเพื่อทราบภายใน 30 วัน 
 ทั้งนี้ ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวยการจัดการประชุมทางวิชาการของมหาวิทยาลัย 
พ.ศ.2528 กําหนดไววา ใหสวนราชการจัดทํารายงานการเงินการจัดประชุมทางวิชาการ พรอมทั้งเงิน
เหลือจาย หลังจากหักคาใชจายตาง ๆ นําสงเปนเงินรายไดของมหาวิทยาลัย โดยเสนอมหาวิทยาลัยเพื่อ
ทราบภายใน 30 วัน หลังจากสิ้นสุดโครงการ 
 
ขอเสนอแนะ   
 หนวยงาน/ภาควิชา ใหถือปฏิบัติตามระเบียบมหาวิทยาลัยเชียงใหมวาดวยการจัดประชุมทาง
วิชาการของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2528 โดยเครงครัด 
 
การควบคุมงบประมาณ 
 ภาควิชา/หนวยงาน ที่ไดรับจัดสรรงบประมาณรายจาย ไมไดดําเนินการจัดทําทะเบียนคุม
ยอดเงินการใชจายเงินงบประมาณ  ทําใหการใชจายเงินงบประมาณไมเปนเปนตามเปาหมายที่
มหาวิทยาลัยกําหนด เนื่องจากไมสามารถทราบยอดการใชจายเงินที่แทจริง สงผลใหเกิดปญหาในการเบิก
จายเงินไมทันตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกําหนด  ทําใหมีงบประมาณคงเหลือสงคืนคลัง แสดงใหเห็น
ถึงการใชจายเงินอยางไมมีประสิทธิภาพ เปนผลเสียตอคณะและภาพรวมของมหาวิทยาลัย 
 
ขอเสนอแนะ 
 1.  หนวยงาน/ภาควิชา  ตองบันทึกรายการที่ขอเบิกจายเงิน เพื่อใชจายในการดําเนินงานทุก
รายการ  
 2.  ตรวจสอบยอดเงินที่ขอเบิกจาย เปนประจํา 
 3.  ประทับตราตัดยอดแลว ในเรื่องขออนุมัติเบิกจายเงิน เมื่อมีการตัดยอดเงินงบประมาณทุก
รายการ 
 4.  คณะฯ ควรมีมาตรการลงโทษ สําหรับหนวยงาน/ภาควิชาที่ไมมีการควบคุมงบประมาณอยาง
เครงครัด  เพื่อสอดคลองกับนโยบายเรงรัดการเบิกจายเงินของรัฐบาลและมหาวิทยาลัย 
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การจัดซื้อ/จัดจางพัสดุ 

1. ดําเนินการจัดซื้อ จัดจางพัสดุ กอนไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจ โดยมิใชเปนการจัดซื้อ จัดจาง 
กรณีจําเปนและเรงดวน  

2. การเตรียมพรอมในการดําเนินการจัดซื้อจัดจาง สําหรับครุภัณฑและสิ่งกอสราง 
ขอเสนอแนะ 

1. ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และแกไขเพิ่มเติม “กอน
ดําเนินการซื้อหรือจาง จะตองจัดทําใบเบิกหรือใบสงคืน แบบ พ 3101 (4 สี) สงหนวยพัสดุ 
เพื่อเจาหนาที่พัสดุดําเนินการจัดทํารายงานขอซื้อหรือจาง เสนอผูมีอํานาจอนุมัติกอนเสมอ 
เวนแตกรณีการซื้อหรือการจางในกรณีจําเปนและเรงดวน ที่เกิดขึ้นโดยไมไดคาดหมายไว
กอน และไมอาจดําเนินการปกติไดทัน ใหเจาหนาที่พัสดุ หรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ ในการ
ปฏิบัติราชการนั้น ดําเนินการตามระเบียบ และจัดทําเอกสารตามที่กองคลังกําหนด เพื่อให
สามารถเบิกจายเงินไดตอไป 

2. การดําเนินการจัดซื้อจัดจางขอใหดําเนินการโดยผูที่เกี่ยวของ คือ เจาหนาที่พัสดุ และผูมี
อํานาจอนุมัติ คือ คณบดี รองคณบดีฝายบริหาร หรือผูที่ไดรับมอบหมายเทานั้น โดยให
ปฏิบัติตามแผนการจัดซื้อจัดจางและแผนการเบิกจายเงินอยางเครงครัด 

3. การจัดตั้งงบประมาณรายจายในทุกปงบประมาณ ขอใหทุกสวนราชการเตรียมความพรอม
เกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะ แบบรูปรายการ และประมาณราคากลางใหเรียบรอยกอนขอตั้ง
งบประมาณ เพื่อใหทุกสวนราชการสามารถกอหนี้ผูกพันไดตั้งแตตนปงบประมาณ 

 
การยืมเงินทดรองราชการจากมหาวิทยาลัย 
 การยืมเงินทดรองราชการจากมหาวิทยาลัยโดยผานกองคลัง สํานักงานอธิการบดี  โดยหวัหนา
สวนราชการ (คณบดี) จะเปนผูยืมเงินทดรองราชการ ยกเวน คาเดนิทางไปราชการตางประเทศ และเงิน
โครงการตาง ๆ ใหผูรับผิดชอบเปนผูยืม ซ่ึงระยะเวลาในการดําเนนิการยืมเงินทดรองราชการประมาณ 1-
2 สัปดาห  ขึ้นอยูกับวาเปนการยืมเงินทดรองแบบจายตรง (e-Payment) หรือแบบโอนเงินผานหนวยงาน 
ซ่ึงปญหาในการยืมเงินทดรองราชการคือความลาชาในการดําเนนิงาน ซ่ึงสรุปสาเหตุไดดังนี ้

1. การเปลี่ยนแปลงระบบการจายเงินของกองคลัง 
2. การรับเอกสารการโอนเงินจากกองคลัง 
3. การนําเสนองาน 
4. การคืนแกไขเอกสาร 
5. การยืมเงินหมวดครุภณัฑและเงินอุดหนนุทั่วไปไมสามารถกระทําได 
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ขอเสนอแนะ 
1. ดําเนินการจัดสงบันทึกการยืมเงินทดรองจากมหาวิทยาลัยลวงหนาใหหนวยการเงิน  

งานคลังและพัสดุ คณะ  กอน 2 สัปดาห 
2. แจงใหงานบริหารและธุรการดําเนินการรับเอกสารจากกองคลังเปนประจําทุกวัน 
3. จัดลําดับและเรงรัดการอนุมัติและลงนามในเช็คของผูบริหารที่เกี่ยวของ 
4. ตรวจสอบเอกสารการยืมเงินทดรองราชการใหถูกตองกอนจัดสงกองคลัง 
5. หามยืมเงินทดรองราชการเพื่อใชจายในการจัดซื้อครุภัณฑและเงินอุดหนุนทั่วไป 
 

การยืมเงินทดรองราชการหมุนเวียน 
คณะวิจิตรศิลป  ไดรับอนุมัติเงินทดรองราชการหมุนเวียน จํานวนเงิน 400,000 บาท เพื่อนําไป 

ใชจายในการปฏิบัติราชการภายในคณะ โดยจัดสรรเงินจํานวนดังกลาวใหหนวยงาน/ภาควิชา ใชจายเปน
เงินสดยอย เพื่อความคลองตัวในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. สํานักงานเลขานุการคณะ โดยหนวยการเงินเปนผูรับผิดชอบ จํานวน 40,000 บาท 
2. ภาควิชาภาพพิมพ จิตรกรรม และประติมากรรม จํานวน 20,000 บาท 
3. ภาควิชาศิลปะไทย  จํานวน 20,000 บาท 

ดังนั้น จะมีจํานวนเงินที่ใชในการหมุนเวียนเพื่อกิจการของคณะ จํานวน 320,000 บาท โดยกําหนดใหผู
ยืมสงใบสําคัญคูจายและเงินที่เหลือ (ถามี) คืนภายใน 10 วัน นับจากวันดําเนินการสิ้นสุด เพื่อนําไปเบิก
จายเงินที่กองคลัง และหักลางเงินยืมทดรองราชการหมุนเวียนตอไป 
 ปญหาในการทําใหเงินยืมทดรองราชการหมุนเวียน ไมเพียงพอตอคาใชจายที่เกิดขึ้น เนื่องจาก 

1. หนวยงาน/ภาควิชา มีการจัดงานและโครงการตาง ๆ มากขึ้น และอยูในชวงระยะเวลา
เดียวกัน หรือใกลเคียงกัน  และจาํเปนตองใชจายเปนเงินสด 

2. หนวยงาน/ภาควิชา จัดซื้อ/จัดจางพัสดุ เปนเงินสดมากขึ้น เนื่องจากมีราคาถูก ทําใหประหยัด
งบประมาณ 

3. หนวยงาน/ภาควิชา/ผูยืม สงใชคืนเงินยืมทดรองราชการหมุนเวียนลาชา ไมปฏิบัติตาม
ระเบียบที่กําหนด 

4. ใบสําคัญคูจาย เอกสารประกอบการเบิกจายไมถูกตองครบถวน  ทําใหตองสงคืนแกไขอยู
เสมอ สงผลใหการเบิกจายเงินเพื่อสงใชเงินยืมลาชา 
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ขอเสนอแนะ 

1. หนวยงาน/ภาควิชา ควรมีการวางแผนการจัดงานและโครงการตาง ๆ     ในภาพรวมทั้งคณะ  
เพื่อมิใหจัดอยูในชวงระยะเวลาเดียวกัน 

2. การจัดซื้อ/จัดจางพัสดุ ควรดําเนินการจัดซื้อ/จัดจางเปนเงินเชื่อ โดยติดตอหนวยพัสดุ เพื่อ
ดําเนินการ 

3. คณะฯ ควรมีมาตรการสําหรับผูยืมที่ไมปฏิบัติตามระเบียบ โดยดําเนินการตามขอตกลงใน
สัญญาการยืมเงินอยางเครงครัด 

4. ขอใหผูรับผิดชอบตรวจสอบเอกสารการเบิกจายเงินใหถูกตองครบถวน กอนสงใหหนวย
การเงินเพื่อดําเนินการตอไป 

5. แจงชื่อผูจายเงินทดรองไปกอน ในใบเสร็จรับเงิน เพื่อหนวยการเงินจะไดจายเงินคืนให
ถูกตอง  

 
การใชยานพาหนะของคณะวิจิตรศิลป 

1. การขอใชยานพาหนะ 
2. การแจงยกเลิกการใชยานพาหนะ 
3. การขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

 
ขอเสนอแนะ 

1. ผูขอใชรถตองกรอกแบบฟอรมการขอใชยานพาหนะยื่นกับหนวยพัสดแุละยานพาหนะ
ลวงหนาไมนอยกวา 2 สัปดาหกอนวันใชรถ เสนอเรื่องผานหัวหนางาน/หวัหนาภาควิชา 

2. กรณีนกัศึกษา ใหเสนอเรื่องผานหนวยกจิการนักศึกษา และหากเปนการเดินทางไปตาง
อําเภอและตางจังหวดั ตองมบีุคลากรหรืออาจารย เปนผูควบคุมการเดนิทาง 

3. ใหใชยานพาหนะตามวันเวลาและเสนทางที่ไดรับอนุมัติเทานั้น 
4. การแจงยกเลิกการใชยานพาหนะตองแจงใหหนวยพัสดุและยานพาหนะทราบลวงหนากอน

วันออกเดินทางอยางนอย 7 วัน 
5. กรณีขออนุมัตเิดินทางไปราชการ ขอใหจดัสงสําเนาเรื่องขออนุมัติเพื่อประกอบการขอ

อนมุัติใหใชยานพาหนะตอไป 
6. ใหผูขอใชรถถือปฏิบัติตามใบขออนุมัติใชยานพาหนะอยางเครงครัด 
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ปญหาและขอเสนอแนะของสํานักงานตรวจสอบภายใน 
 สํานักงานตรวจสอบภายใน    มหาวิทยาลัยเชียงใหม    เปนหนวยงานหนึ่งที่เกี่ยวของกับการ
ดําเนินงานของงานคลังและพัสดุ ในการตรวจสอบการดําเนินงาน (performance audit)     นอกจากการ
ตรวจสอบดานการเงินและการบัญชี และการตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับที่มีอยูแลว 
โดยมุงเนนการตรวจสอบประสิทธิผล ประสิทธิภาพ และความคุมคา ของการดําเนินงานใหบรรลุตาม
ภารกิจตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย  ซ่ึงงานคลังและพัสดุไดสรุปปญหาที่สํานักงานตรวจสอบภายในไดแจง
ใหคณะ สํานักและสถาบัน พรอมทั้งขอเสนอแนะ ดังนี้ 
 
การตรวจสอบการรับ-จายเงินทุกสิ้นวัน   

เนื่องจากมีหนวยงานในมหาวิทยาลัยบางแหงขาดความระมัดระวังและมิไดตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานดานการเงินในระบบบัญชี 3 มิติ หรือในระบบบัญชีอ่ืน ทําใหเกิดการทุจริตและไมสามารถ
ตรวจพบความเสียหายไดอยางทันทวงที เปนเหตุใหหนวยงานไดรับความเสียหาย 
 
ขอเสนอแนะ 

1. ผูปฏิบัติหนาที่ดานการรับ-จายเงิน ควรเปนคนละคนกับผูปฏิบัติหนาที่ดานบัญชี 
2. จัดทํารายงานเงินสดคงเหลือประจําวนัเสนอผูบริหารทราบทุกวัน โดยเก็บรักษาเงนิในวงเงนิ

ตามที่ราชการกําหนดเทานัน้ 
3. ผูปฏิบัติหนาที่ดานบัญชี จะตองตรวจสอบตัวเงิน เอกสารหลักฐานที่เกีย่วของ กับขอมูล

บัญชีในระบบใหถูกตองครบถวนทุกสิ้นวนั ทั้งในดานการรับเงินและการจายเงนิ 
 
การเบิกจายเงินอุดหนุนท่ัวไป 
 เนื่องจากมีบางสวนราชการไดเบิกจายเงนิงบประมาณแผนดิน ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป ใน
ลักษณะคาตอบแทนใหแกหวัหนาโครงการหรือนักวจิัย ซ่ึงไมสามารถกระทําได 
ขอเสนอแนะ 

1. การจายเงนิคาตอบแทนการปฏิบัติงานใหแกบุคลากร ใหเบิกจายไดตามหลักเกณฑ
เชนเดยีวกับการเบิกจายเงินงบประมาณในงบอื่น ๆ เชน คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เปนตน 

2. การจายเงนิคาใชจายในการดําเนินการที่เบิกไปแลวใหจายภายในปงบประมาณ กรณีมีเงิน
เหลืออยูและยงัไมส้ินสุดโครงการ ใหรีบดาํเนินการใหเสร็จสิ้นอยางชาภายในปงบประมาณ
ถัดไป กรณีส้ินสุดหรือยุบเลิกโครงการแลว ปรากฏวามีเงินคงเหลืออยูในบัญชีเงนิฝาก
ธนาคาร ใหนําสงคลังเปนรายไดแผนดิน 
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เงินรายไดจากการใหบริการทางวิชาการ 
 เนื่องจากในปจจุบันภาควิชา/หนวยงานยอยภายในคณะ/สํานัก/สถาบัน ไดใหบริการทางวิชาการ
ในการจดัฝกอบรมประเภทตาง ๆ โดยรวมมือกับหนวยงานอื่น เชน สํานักบริการวิชาการ หรือหนวยงาน
ตาง ๆ ในมหาวิทยาลัย ทั้งนีใ้นกรณีที่มีการจัดสรรเงินรายไดที่เกิดขึ้นจากการรวมมือในการใหบริการทาง
วิชาการภายหลังดําเนินการเสร็จสิ้นแลว บางหนวยงานนาํเงินที่ไดรับในสวนนีไ้ปใชจายโดยไมผาน
กระบวนการนําสงเงินเขาคลัง และไมนํามาจัดทําเปนงบประมาณรายจายจากเงินรายไดมหาวิทยาลัย กอน
นําไปใช จึงทําใหเกิดเงินหมนุเวยีนอยูนอกระบบการบริหารจัดการเงนิรายไดฯ  
ขอเสนอแนะ 

1. เงินที่คณะ/ภาควิชา ไดรับจากการใหบริการทางวิชาการจดัเปนเงนิรายไดของมหาวิทยาลัย
ประเภทหนึ่ง ไมวาจะรับโดยภาควิชา หรือหนวยงานยอยภายในคณะ จะตองนําสงเงนิให
หนวยการเงนิของคณะ/สํานกั /สถาบัน เพือ่นําสงเงินใหกองคลังและนาํไปใชจายโดยผาน
งบประมาณประจําปตอไ ป 

2. การรับเงินรายไดจาการใหบริการทางวิชาการ จะตองออกใบเสร็จรับเงนิที่มหาวิทยาลัย
กําหนด (มช.17) เทานั้น ไมสามารถใชใบสําคัญรับเงินอื่นแทนได 

 
เงินสะสมและเงินสมทบของพนักงานมหาวิทยาลัย 
 เนื่องจากสํานกังานตรวจสอบภายใน ไดสอบทานการดําเนินงานเกี่ยวกบัการหักเงนิคาจางของ
พนักงานมหาวิทยาลัย จํานวน 4% และมหาวิทยาลัยสบทบจายอีก 5% ของคาจาง เพื่อเปนเงินสะสมราย
เดือนใหแกพนักงานมหาวทิยาลัย โดยเปดบัญชีพนักงานมหาวิทยาลัยเปนรายบุคคล ณ ธนาคารออมสิน 
สาขามหาวิทยาลัยเชียงใหม ประเภทฝากประจํา 6 เดือน ทั้งนี้สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารดังกลาว ใชเปน
หลักทรัพยค้ําประกัน กรณพีนักงานมหาวิทยาลัยกระทาํความผิด 
 จากการตรวจสอบพบวา 

1. การดําเนนิงานหักเงนิคาจางและสบทบจายในสวนของมหาวิทยาลัย ตลอดจนการเก็บรักษา
สมุดเงินฝากธนาคารของพนักงานมหาวิทยาลัยมีผูรับผิดชอบคนเดียวในหนวยงานทีไ่มมี
ระบบสอบทานโดยฝายบัญชี 

2. บางหนวยงาน ไมไดนําเงินดงักลาวเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของพนักงาน ณ วันสิ้นเดือน แต
มีการนําฝากลาชาในเดือนนัน้ ๆ หรืออาจมีการหลงลืมมิไดนําเงนิฝากในบางเดือน 

3. ขาดการสื่อสารใหพนกังานมหาวิทยาลัยเจาของบัญชีเงินฝากธนาคารใหทราบ ถึง
รายละเอียดเงนิสะสม และดอกผลเงินฝากธนาคาร จึงไมมีการสอบทานจํานวนเงนิจาก
เจาของบัญชี วามีการนําเงินเขาบัญชีถูกตองหรือไมอยางไร 

 
 



 155

ขอเสนอแนะ 
1. ใหทุกหนวยงานดําเนนิการนําเงินฝากเขาบัญชีเงินฝากของพนักงานมหาวิทยาลัย พรอมกับ

การจายเงนิคาจาง  ทั้งนี้อยางชาไมควรเกนิวันที่ 5 ของเดือนถัดไป 
2. ใหหนวยงานเจาของอัตราพนักงานมหาวทิยาลัย แจงใหพนักงานมหาวิทยาลัยทราบและ

ตรวจสอบจํานวนเงนิในบัญชีเงินฝากธนาคารปละ 2 คร้ัง ภายในเดือนกรกฎาคม และ
มกราคม ของแตละป  

 
 

……………………………. 
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  ประวัติการทํางาน :  บรรจุราชการเมื่อวันที่ 26 สิงหาคม พ.ศ. 2534  
                                    ในตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผน 4 ระดับ 4  

                                   - พ.ศ.2536   นักวิเคราะหนโยบายและแผน 5 ระดับ  5 
                                   -พ.ศ.2538   นักวิเคราะหนโยบายและแผน 6 ระดับ 6  
                                  - พ.ศ.2541   นักวิเคราะหนโยบายและแผน 7  ผูชํานาญการ ระดับ 7 

       - พ.ศ.2544  นักวเิคราะหนโยบายและแผน 8 ผูชํานาญการระดับ 8 
                                   - พ.ศ.2549  นักวิเคราะหนโยบายและแผน 9 ผูเชี่ยวชาญระดับ 9 

   
 

จิตตอารีย     กนกนิรันดร  E-mail Address : jitaree@finearts.cmu.ac.th 

   นักวิชาการเงนิและบัญชี 8 ผูชํานาญการระดับ 8   
 ผูชวยศาสตราจารยพิเศษ  หัวหนางานคลังและพัสดุ   

รักษาการในตาํแหนงเลขานกุารคณะวิจิตรศิลป  มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
ประวัติการศึกษา :  บช.ม.  (บัญชี) มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
บธ.ม   (บริหารธุรกิจ) มหาวทิยาลัยแมโจ 
ศษ.บ  (บริหารธุรกิจ) มหาวทิยาลัยเชยีงใหม 
ปวส.  (บัญชี) วิทยาลัยเทคนคิภาคพายัพ 
 
 



 
ผลงาน : 
หนังสือ  :  การบัญชีรัฐบาล 
ตํารา  :  การบญัชี 1 
งานวิจัย : คาใชจายตอนกัศึกษา คณะวิจติรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม” 
งานวิจัย : การพัฒนาระบบสารสนเทศในสวนงบประมาณ พัสดุ การเงนิ 

และบัญชี : กรณีหอนิทรรศการศิลปวัฒนธรรม 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

งานวิเคราะห : การวิเคราะหระบบบัญชีงบประมาณ คณะวจิิตรศิลป   
มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

คูมือปฏิบตัิงาน :  
(1) การใชโปรแกรมระบบบัญชีงบประมาณ  คณะวิจิตรศิลป  
(2) งานคลังและพสัดุ สํานักงานเลขานุการคณะวจิิตรศิลป 
(3) ระบบเงินทดรองราชการหมุนเวยีน 
(4) ระบบเจาหนี ้
 
  

 




