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ก 
 
 

ค าน า 
 
 
เอกสารเทคนิคการเขียนผลงานวิเคราะห์เล่มที่อยู่ในมือของท่านน้ี เป็นเอกสารที่

ผู้เขียนได้รวบรวมมาจากประสบการณ์ ในการปฏิบัติงานในสายงานวิเคราะห์นโยบายและ
แผนมานานกว่า 19 ปีและประสบการณ์จากการเป็นวิทยากร ที่ผู้เขียนได้รับเชิญในการ
เป็นวิทยากรในเรื่องน้ี ในการอบรมเชิงปฏิบัติการให้กับบุคลากร ข้าราชการ พนักงาน 
สายสนับสนุนวิชาการในมหาวิทยาลัยต่างๆ ประกอบกับ ก.พ.อ. มีการปรับระบบการ
บริหารงานบุคคลของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ตามระบบบริหารงาน
บุคคลใหม่ที่ยกเลิกการบริหารงานบุคคลเดิมในระบบพีซี มาเป็นการบริหารงานบุคคล
ใหม่ในระบบแท่ง โดย ก.พ.อ.ได้ออกประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง มาตรฐานการก าหนดระดับ
ต าแหน่งและการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงข้ึน 
พ.ศ.2553(ประกาศเมื่อ 22 ธันวาคม 2553)  โดยในประกาศดังกล่าวผู้ที่จะขอก าหนด
ต าแหน่งให้สูงขึ้น เป็นผู้ช านาญการ ผู้ช านาญการพิเศษ  ผู้เชี่ยวชาญ และ ผู้เชี่ยวชาญ
พิเศษ จะต้องเสนอผลงานวิชาการเพื่อประเมินเข้าสู่ต าแหน่งดังกล่าว หนึ่งในผลงานน้ี 
ก.พ.อ. ก าหนดให้มีผลงานวิเคราะห์เป็นหน่ึงในผลงานที่ใช้ยื่นขอก าหนดต าแหน่งให้
สูงข้ึน 

ผู้เขียนจึงได้รวบรวมเอกสารวิชาการ ความรู้ และประสบการณ์จากการปฏิบัติงาน
และจากการเป็นวิทยากรมาเขียนเป็นเอกสารเล่มนี้ข้ึน โดยมีจุดมุ่งหมายเพื่อให้บุคลากร
สายสนับสนุนวิชาการในมหาวิทยาลัย ทั้งที่เป็นข้าราชการก็ดี พนักงานมหาวิทยาลัยก็ดี 
ใช้เป็นแนวทางในการเขียนเป็นผลงานทางวิชาการของตนเอง ในการเขียนงานวิเคราะห์ 
เป็นผลงานในการขอก าหนดต าแหน่งให้สูงขึ้น เป็นผู้ช านาญการ ผู้เชี่ยวชาญ และ
ผู้เชี่ยวชาญพิเศษ ของมหาวิทยาลัยของตนต่อไป  

 
 
 
 

 
(เรืองชัย  จรุงศิรวัฒน์)                                                                                                                         

มีนาคม  2554 
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ความรู้เบื้องต้น 
ในการเขียนงานวิเคราะห ์

 
1.1 ความหมายของการวิเคราะห์        

 
ตามประกาศ  ก.พ.อ.  เรื่อง  มาตรฐานการก าหนดระดับต าแหน่ง  และ 

การแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงข้ึน 
พ.ศ.2553(เอกสารแนบ 5) ได้ให้ความหมายของผลงานเชิงวิเคราะห์ 
หมายถึง ผลงานที่แสดงการแยกแยะองค์ประกอบต่างๆ ของเรื่องอย่างมีระบบ 
มีการศึกษาในแต่ละองค์ประกอบและความสัมพันธ์ขององค์ประกอบต่างๆ 
เพื่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจในเรื่องน้ันๆ ซึ่งเป็นประโยชน์ต่องานของ
หน่วยงานหรือสถาบันอุดมศึกษา 
 
 วรภัทร์  ภู่เจริญ (2546 : 106)  ได้ให้ความหมายของ การวิเคราะห์ 
หมายถึง การแยกแยะหาต้นตอสาเหตุ หาตัวแปรที่ส าคัญ การใช้เครื่องมือทาง
สถิติ ใช้เครื่องมืออุปกรณ์มาท าการวิเคราะห์ หรือคิดแบบวิเคราะห์ (ผัง
ก้างปลา  ผังรากไม้  กราฟ การดูแนวโน้ม ฯลฯ) ส่วนการสังเคราะห์ คือ การ
รวม  การสรุป  คิดรวบยอด เป็นเรื่องที่ท าจะยากกว่าการวิเคราะห์  
 
          วิกิพีเดีย   สารานุกรมเสรี (อ้างอิงจากเวปไซค์  http://th.wikipedia. 
org/wiki/..วันที่  16 ธันวาคม 2553 ) การวิเคราะห์ เป็นการแยกแยะสิ่งที่จะ
พิจารณาออกเป็นส่วนย่อยที่มีความสัมพันธ์กัน เพื่อท าความเข้าใจแต่ละส่วน
ให้แจ่มแจ้งรวมทั้งการสืบค้นความสัมพันธ์ของส่วนต่างๆ เพื่อดูว่าส่วนประกอบ
ปลีกย่อยนั้นสามารถเข้ากันได้หรือไม่ สัมพันธ์เกี่ยวเน่ืองกันอย่างไร ซึ่งจะช่วย
ให้เกิดความเข้าใจต่อสิ่งหนึ่งสิ่งใดอย่างแท้จริง โดยพื้นฐานแล้ว การวิเคราะห์
ถือเป็นทักษะที่มนุษย์ฝึกได้ โดยมีผู้กล่าวไว้ว่าทักษะการวิเคราะห์ประกอบด้วย 
3 ส่วนคือ 

1. ความรู้ความเข้าใจ ประสบการณ์ ตลอดจนทัศนะคติในเรื่องที่จะ
วิเคราะห์นั้นๆ 40% รวมเรียกว่าศาสตร์  

2. ศิลปะการใช้ภาษา การสื่อสาร การถ่ายทอดให้ผู้อื่นเข้าใจมุมมอง 
40% รวมเรียกว่าศิลป์  

3. สัญชาติญาณและความกล้าหาญอีก 20% เรียกว่าพรสวรรค์  

 วิรัช  วิรัชนิภาวรรณ(2552 :31) การวิเคราะห์ (analysis)เป็นการหาเหตุ
ไม่ว่าจะเป็นเหตุผลที่เป็น “ข้อเท็จจริง ” หรือ “ความคิดเห็น ” มาสนับสนุน
ความคิดและการกระท า โดยควรน า “หลักวิชาการ ” มาประกอบการวิเคราะห์
ด้วย เพื่อช่วยให้การหาเหตุผลนั้นสมบูรณ์ มีคุณค่า และเป็นที่ยอมรับเพิ่มมาก
ขึ้น นอกจากนี้ การวิเคราะห์ที่เจาะลึกลงไปอีกพร้อมกับแนวคิดอย่างน้อย 2 
แนวคิดมารวมกัน(combination) หรือผสมผสานกัน(integration) อาจเรียกว่า 
การสังเคราะห์(synthesis)  

1 

http://th.wikipedia/
http://th.wikipedia.org/wiki/..�ѹ���
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A1%E0%B8%99%E0%B8%B8%E0%B8%A9%E0%B8%A2%E0%B9%8C
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%A9%E0%B8%B2
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AA%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A3
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1.2 ความส าคัญของผลงานวิเคราะห์ 
 

ตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง มาตรฐานการก าหนดระดับต าแหน่งและการ
แต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงข้ึน พ.ศ. 
2553(ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2553) โดยประกาศฉบับนี้ได้ยกเลิกประกาศ 
ก.พ.อ. เรื่อง มาตรฐานการก าหนดระดับต าแหน่ง และการแต่งตั้งข้าราชการ
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงข้ึน ที่ประกาศ ณ วันที่ 2 
กุมภาพันธ์ 2550 และ ฉบับที่ 2 ณ วันที่ 20 สิงหาคม 2551 โดยประกาศฉบับ
ใหม่นี้ของ ก.พ.อ. เพื่อให้สภาสถาบันอุดมศึกษาใช้เป็นแนวทางในการออก
ข้อบังคับว่าด้วยการก าหนด ระดับต าแหน่งและการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือน
ในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงข้ึน 
 
 ในประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง มาตรฐานการก าหนดระดับต าแหน่งและการ
แต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงข้ึน พ.ศ. 
2553  
 

 ข้อ 5 หลักเกณฑ์การประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงข้ึน 
 

      ข้อ (2)  ต าแหน่งประเภททั่วไป1 ระดับช านาญงาน และระดับช านาญ
งานพิเศษ 
        (ค) ผลงานที่แสดงความเป็นผู้ช านาญงาน และผู้ช านาญงานพิเศษ 
ได้แก ่
        (ค1) ระดับช านาญงานต้องมีคู่มือปฏิบัติงานหลักอย่างน้อยหนึ่งเล่ม 
        (ค2)ระดับช านาญงานพิเศษต้องมีคู่มือปฏิบัติงานหลักอย่างน้อยหนึ่ง 
เล่มและผลงานเชิงวิเคราะห์ซึ่งแสดงให้เห็นถึงการพัฒนางานในหน้าที่อย่าง
น้อยหนึ่งเรื่อง 
 

 ข้อ (3) ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ2 
 

 (ก 1) ระดับช านาญการ  
 (ก 1.3) ผลงานที่แสดงความเป็นผู้ช านาญการ ได้แก่ 
 (1.3.1) คู่มือการปฏิบัติงานหลัก อย่างน้อย 1 เล่ม และ   
 (1.3.2) ผลงานเชิง วิเคราะห์ หรือสังเคราะห์ หรือ งานวิจัย ซึ่งแสดง
ให้เห็นถึงการพัฒนางานในหน้าที่ อย่างน้อยหนึ่งเรื่อง 
 

 (ก 2) ระดับช านาญการพิเศษ  
 (ก 2.3) ผลงานที่แสดงความเป็นผู้ช านาญการพิเศษ ได้แก่ 
 (2.3.1) ผลงานเชิง วิเคราะห์ หรือ สังเคราะห์ ซึ่งแสดงให้เห็นถึงการ
พัฒนางานของหน่วยงาน อย่างน้อยหนึ่งเรื่อง และ   
 (2.3.2)งาน วิจัย หรือ ผลงานในลักษณะอ่ืนที่เป็นประโยชน์ต่อหน่วย 
งาน อย่างน้อยหนึ่งเรื่อง/รายการ 
          (ก 3) ระดับเช่ียวชาญ  
 (ก 3.3) ผลงานที่แสดงความเป็นผู้เชี่ยวชาญ ได้แก่ 
 
1
 ต าแหน่งประเภททั่วไป  หมายถึง ต าแหน่งแรกบรรจุที่เริ่มต้นด้วยวุฒิการ  

     ศึกษาต่ ากว่าปริญญา 
2
 ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะหมายถึง ต าแหน่งแรก  

    บรรจุที่เริ่มต้นด้วยวุฒิการศึกษาปริญญาตรีขึ้นไป 

 



 3 

 (3.3.1) ผลงานเชิง วิเคราะห์ หรือสังเคราะห์ หรือผลงานในลักษณะ
อ่ืน ซึ่งแสดงให้เห็นถึงการพัฒนา งานของสถาบันอุดมศึกษา อย่างน้อยหนึ่ง
เรื่อง/รายการ และ   
 (3.3.2) งาน วิจัย ซึ่งได้รับกา รตีพิมพ์เผยแพร่ในระดับชาติหรือระดับ
นานาชาติ อย่างน้อยหนึ่งเรื่อง/รายการ 
      (ก 4) ระดับเช่ียวชาญพิเศษ  
    (ก 4.3) ผลงานที่แสดงความเป็นผู้เชี่ยวชาญพิเศษ ได้แก่ 
     (4.3.1)ผลงานเชิงวิเคราะห์ หรือสังเคราะห์ หรือผลงานในลักษณะอ่ืน 
ซึ่งแสดงให้เห็นถึงการพัฒนางานของสถาบันอุดมศึกษา อย่างน้อยหนึ่งเรื่อง/
รายการ และ   
     (4.3.2) งาน วิจัย ซึ่งได้รับกา รตีพิมพ์เผยแพร่ในระดับชาติหรือระดับนานา 
ชาติ อย่างน้อยหนึ่งเรื่อง/รายการ 

จากประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง มาตรฐานการก าหนดระดับต าแหน่งและการ
แต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงข้ึน พ.ศ. 
2553 ข้างต้นมีข้อสังเกตว่า.... 

 [1] ก.พ.อ.ได้ก าหนด(บังคับ)ให้ผู้ที่จะขอก าหนดต าแหน่งเป็น ผู้
ช านาญงาน ผู้ช านาญงานพิเศษต้องส่งผลงานที่เป็นคู่มือปฏิบัติงาน ทั้งสอง
ระดับ ส่วนในระดับผู้ช านาญงานพิเศษได้บวกเพิ่ม ผลงานเชิงวิเคราะห์อีก
อย่างน้อยหนึ่งเรื่อง 

 [2] ก.พ.อ.ได้ก าหนด(กึ่งบังคับ)ให้ผู้ที่จะขอก าหนดต าแหน่งเป็น 
ผู้ช านาญการ ผู้ช านาญการพิเศษ ผู้เชี่ยวชาญ และ ผู้เชี่ยวชาญพิเศษ ต้อง
ส่งผลงานที่เป็นงานวิจัย ในทุกระดับที่ยื่นขอก าหนดต าแหน่ง ที่เบากว่าเพื่อน
คือระดับผู้ช านาญการยังมีโอกาสให้เลือกเป็นผลงานเชิงวิเคราะห์ หรือผลงาน 
สังเคราะห์ ถ้าไม่ส่งเป็นงานวิจัย   
 

ถัดมาในต าแหน่งผู้ช านาญการพิเศษที่ให้เลือกว่าจะส่งงานวิจัย หรือ
ผลงานในลักษณะอ่ืน ที่เป็นประโยชน์ต่อหน่วยงาน(หากจะไม่ส่งงานวิจัย) 
เมื่อตามไปดูที่เอกสารแนบท้ายประกาศ ก.พ.อ. ๆ ได้ให้ค านิยาม ผลงานใน
ลักษณะอ่ืนหมายถึง สิ่งประดิษฐ์ หรืองานสร้างสรรค์ หรือผลงานด้านศิลปะ 
ตกแต่ง ซ่อมบ ารุง ซึ่งมิใช่มีลักษณะเป็นเอกสาร หนังสือ คู่มือ หรืองานวิจัย  
 

 สรุป ผลงานวิเคราะห์ของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา
ประเภทวิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะจึงมีความส าคัญและจ าเป็นในการ  
ใช้เป็นผลงานทางวิชาการ เพื่อประกอบการขอก าหนดต าแหน่งให้สูงขึ้นเป็น 
ผู้ช านาญการ ผู้ช านาญการพิเศษ ผู้เชี่ยวชาญ และผู้เชี่ยวชาญพิเศษ 
 

1.3 แนวคิดในการวิเคราะห์ 
 

เดวิด เอ คอล์บ(อ้าง อิงจาก  เวปไซค์ ภาควิชาเทคโนโลยีและการ
สื่อสารการศึกษา คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร  วันที่ 16 ธันวาคม 
2553 http://www.analusis.ispace.in.th/WBI_aum/ webpage/ 
Analysis1.html)  ได้ให้แนวคิดการวิเคราะห์  โดยใช้ทฤษฎีการเรียนรู้เชิง
ประสบการณ์แบ่งวิการคิดวิเคราะห์ เป็น 4 กลุ่มคือ 

http://www.analusis.ispace.in.th/WBI_aum/webpage/Analysis1.html
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1) แบบนักคิดทางเดียว  เป็นกลุ่มที่มีลักษณะ 
-  ตัดสินใจเลือกจากทางเลือกหลากหลายได ้
-  มุ่งที่จะพยายาม 
-  ประเมินแผนและโครงการ 
-  ตรวจสอบสมมุติฐาน 
2) แบบช่างคิด  เป็นกลุ่มที่มีลักษณะ 
-  สร้างโอกาสและทางเลือกที่หลากหลาย 
-  มีความสามารถในการรับรู้ และมีส่วนร่วมในประสบการณ์ที่เป็นรูปธรรม 
-  สามารถคิดไตร่ตรองจนเห็นภาพรวมได ้
-  ร่วมระดมสมองได้ด ี
-  สร้างจินตนาการสืบหารูปแบบใหม่ๆ 
-  ยอมรับปัญหา 
-  สร้างทางเลือกที่หลากหลาย 
3) แบบเจ้าหลักการ  เป็นกลุ่มที่มีลักษณะ 
-  สามารถสรุปหลักการ สร้างกฎเกณฑ์ พัฒนาทฤษฎี 
-  สนใจหลักการเชิงนามธรรม ก าหนดสมมุติฐาน 
-  ชี้หรือท าความเข้าใจปัญหาได้ดี มีลักษณะมองเห็นประเด็นของปัญหา 
-  เปรียบเทียบทางเลือก 
4) แบบนักปฏิบัติ  เป็นกลุ่มที่มีลักษณะ 
-  ก าหนดต าแหน่งหรือแนวคิด 
-  ก าหนดวัตถุประสงค ์
-  มีตารางการท างานที่แน่นอน 
-  ทดลองปฏิบัติตามแนวทางที่เลือก 

โฮเวิร์ด การ์ดเนอร์ นักจิตวิทยาและนักการศึกษาแห่งมหาวิทยาลัยฮาร์
วาร์ด(อ้างอิงจาก เวปไซค์  ภาควิชาเทคโนโลยีและการสื่อสารการศึกษา คณะ 
ศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร วันที่ 16 ธันวาคม 2553   http://www. 
analusis.ispace.in.th/WBI_aum/webpage/Analysis1.html)ได้ศึกษาศักย 
ภาพและความถนัดของคนแล้วจ าแนกปัญญาด้านต่างๆของ มนุษย์ออกเป็น 7 
ด้านตามทฤษฎีพหุปัญญา ดังนี้ 

http://www.analusis.ispace.in.th/WBI_aum/webpage/Analysis1.html
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1)ด้านภาพและมิติ  
           ความสามารถในการรับรู้ภาพและมิติต่างๆ มีความโน้มเอียงที่จะ คิด
ในลักษณะที่เป็นภาพ มีความประสงค์ที่จะสร้างสรรค์ภาพที่ชัดเจนของ สิ่งใดๆ
ขึ้นในใจเพื่อให้สามารถคงความทรงจ าในสาระข้อมูล ของภาพนั้นไว้  ้ ชอบที ่
จะดูภาพแผนที่ แผนภูมิ ภาพ วีดิทัศน์ และภาพยนตร์ บุคคลใน  กลุ่มปัญญา
ประเภทนี้ได้แก่ นักเดินเรือ  นักบิน ประติมากร ศิลปิน นักวาดภาพ  สถาปนิก 
 
2)ด้านค าศัพท์และภาษา  
           มีความสามารถในการใช้ค าศัพท์และภาษา มีพัฒนาการที่เกี่ยวกับ 
ทักษะทางด้านเสียง มักจะเป็นนักพูดที่มีชื่อเสียงคนกลุ่มนี้จะคิดเป็นค ามาก 
กว่าที่จะคิดเป็นภาพ บุคคลในกลุ่มปัญญาประเภทนี้ ได้แก่ บุคคลในกลุ่ม
ปัญญาประเภทนี้ได้แก่ กวี นักเขียน นักพูด นักโต้วาที  
 
3)ด้านตรรกะและคณิตศาสตร์  
          มีความสามารถในการใช้เหตุผล ตรรกะและจ านวน  การคิดจะเป็นไป
โดยใช้แนวคิดและหลักการที่เกี่ยวกับเหตุผลและรูปแบบทางด้านตัวเลข
สามารถสร้างความเชื่อมโยงระหว่างข้อมูลหลายๆด้านชอบถามค าถามแลชอบ 
การค้นคว้าทดลอง บุคคลในกลุ่มปัญญาประเภทนี้ได้แก่ นักวิทยาศาสตร์  นัก
คณิตศาสตร ์นักคิด นักสถิต ิ
 
4)ด้านร่างกายและการเคล่ือนไหว  
           มีความสามารถในการควบคุมการเคลื่อนที่และเคลื่อนไหวร่างกาย
สามารถควบคุมการใช้งาน สิ่งต่างๆอย่างมีความช านิ ช านาญ แสดงออก ด้วย
การเคลื่อนไหว มีประสาทสัมผัสที่ดีใน เรื่อง การทรงตัวและการประสาน  
สัมพันธ์ระหว่างมือกับตาบุคคลในกลุ่มปัญญาประเภทนี้ได้แก่ นักเต้นร า  ศัลย 
แพทย ์นักประดิษฐ์ นักกีฬา 
 
5)ด้านดนตรี  
          มีความสามารถในการสร้างสรรค์ดนตรี มีความพึงพอใจ  ในเรื่องของ  
ดนตรี คิดเป็นเสียงและคิด เป็นจังหวะ  มีการตอบสนองต่อดนตรีและมีความไว
ต่อเสียงต่างๆในสภาพแวดล้อมบุคคลใน กลุ่มปัญญาประเภทนี้ได้แก่ นักดนตรี 
นักแต่งเพลง วาทยกร 
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6)ด้านตัวตนตนเอง  
          มีความสามารถในการสะท้อนแนวคิดที่เกี่ยวกับตนเอง 
และสามารถ ตระหนักรู้ในสภาวะภายในจิตใจของตน พยายามท าความเข้าใจ
ในเรื่องของ ความรู้สึกภายใน ความฝันความสัมพันธ์กับคนอื่นๆรู้ถึงจุดเด่นและ
จุดด้อยบุคคลในกลุ่มปัญญาประเภทนี้ได้แก ่ นักจิตวิทยา ผู้น าทางศาสนา นัก
ปรัชญา 
 
7)ด้านมนุษย์สัมพันธ ์ 
          มีความสามารถในการสร้างสัมพันธ์ และการท าความเข้าใจกับบุคคล
อื่นๆ พยายามพิจารณาสิ่งต่างๆในมุมมองของคนอื่นเพื่อให้เข้าใจว่า คนอื่นๆ
คิดและ รู้สึกอย่างไร เป็นผู้ที่มีความสามารถในการจัดการกับเรื่องต่างๆและ
พยายามที่จะด ารงสันติภาพของกลุ่มไว้ให้ได้ กระตุ้นส่งเสริมให้เกิดความร่วม 
มือบุคคลในกลุ่มปัญญาประเภทนี้ได้แก่ ครู  นักสังคมสงเคราะห ์ นักแสดง 
นักการเมืองพนักงานขายของ 
 
 กิลฟอร์ด(อ้างอิงจาก เสถียร  คามีศักดิ์ 2551 : 8-9)  ได้จัดความคิด
ของบุคคลออกมาในรูปพฤติกรรมเป็นมิติของโครงสร้างเชาวน์ปัญญา (The  
structure  of  Intellect)  ที่เป็นความสามารถทางสมอง ประกอบด้วย 3 มิติ 
คือ มิติด้านเนื้อหา (Contents)  มิติด้านการปฏิบัติงาน (Operations)  และมิติ
ด้านผลผลิต (Products) ซึ่งมิติด้านการปฏิบัติงานเป็นพฤติกรรมความคิดว่า
ด้วยการรู้ (Cognition) คือ ความสามารถของสมองในการเข้าใจสิ่งต่างๆ ได้
อย่างรวดเร็ว การจ า (Memory) คือ ความสามารถของสมองในการสะสม
ข้อมูลต่างๆ ที่ได้จากการเรียนรู้ และสามารถระลึกออกมาได้อย่างถูกต้องเมื่อ
ต้องการ การคิดหลายทิศทาง (Divergent Thinking) คือ ความสามารถจาก
สมอง ในการตอบสนองต่อสิ่งเร้าหนึ่งๆ ได้หลายๆ อย่างโดยไม่จ ากัดจ านวน 
การคิดแบบทิศทางเดียว (Convergent Thinking) คือ ความสามารถของ
สมองในการให้การตอบสนองที่ถูกต้อง และดีที่สุด โดยข้อมูลที่ก าหนดให้ 
สุดท้ายคือการประเมินผล (Evaluation) หมายถึง ความสามารถของสมองใน
การตัดสินข้อมูลตามเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ 
 โดยกิลฟอร์ด  จัดวิชาการคิดหลายทิศทางเป็นการคิดของบุคคลที่
ใช้คิด เพื่อแก้ปัญหา และเป็นการคิดที่ก่อให้เกิดสิ่งใหม่ๆ ซึ่งประกอบด้วย
ความสามารดังต่อไปน้ี 
 1. ความคิดริเริ่ม (Originality) 
 2. ความคิดคล่องตัว (Fluency) 
 3. ความยืดหยุ่นในการคิด (Flexibility) 
 4. ความคิดละเอียดลออ (Elaboration) 
 ความคิดริเริ่ม  หมายถึง  ความคิดแปลกใหม่ แตกต่างจากความคิด
ธรรมดา  เป็นการน าเอาความรู้เดิม มาคิดดัดแปลง และประยุกต์ให้เกิดเป็นสิ่ง
ใหม่ข้ึน บ่อยครั้งต้องอาศัยจินตนาการ คือ จิตนาการประยุกต์ด้านการคิด และ
หาทางท าให้เกิดผลงาน 
 ความคิดคล่องตัว  หมายถึง ความคิดที่ไม่ซ้ ากันในเรื่องเดียวกันทั้ง
ทางด้านถ้อยค า  ด้านการโยงสัมพันธ์  ด้านการแสดงออกทางประโยค หรือวลี 
และความคล่องแคล่วในการคิดที่มากมายหลายอย่างแตกต่างกัน 
 ความคิดยืดหยุ่น ที่เกิดขึ้นทันที คิดได้หลายอย่าง อย่างอิสระ หรือ
ยืดหยุ่นด้านดัดแปลงจากสิ่งหนึ่งไปเป็นหลายสิ่งได้ 
 ความคิดละเอียดลออ หมายถึง  สามารถตกแต่ง หรือขยายความ
หลักให้ได้ความหมายสมบูรณ์ยิ่งข้ึน 
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 เกรียงศักดิ์  เจริญวงศ์ศักดิ์ (อ้างอิงจาก เสถียร  คามีศักดิ์ 2551 : 12-
13) กล่าวว่า เป็นการพัฒนาความสามารถในการใช้เหตุผล การพัฒนา
ความสามารถในการจ าแนกแจกแจง ตีความข้อมูลที่ได้รับวิเคราะห์ความ  
สัมพันธ์ขององค์ประกอบต่างๆ  ช่วยให้เรารู้ข้อเท็จจริง รู้เหตุเบื้องหลังของสิ่ง
ที่เกิดขึ้นเข้าใจความเป็นมาเป็นไปของเหตุการณ์ต่างๆ ท าให้เราได้ข้อเท็จจริง  
ที่เป็นพื้นฐานความรู้ในการน าไปใช้ในการตัดสินใจแก้ปัญหา การประเมินและ
การตัดสินใจเรื่องต่างๆ ได้อย่างถูกต้อง 
 โดยเกรียงศักดิ์  เจริญวงศ์ศักดิ์ เสนอแนวคิดการคิดวิเคราะห์ของ
คนเราต้องเกี่ยวโยงโดยตรงกับความสามารถในการใช้เหตุผลในการวิเคราะห์
สิ่งต่างๆ ใน 2 ลักษณะ คือ การให้เหตุผลแบบอุปนัย (Inductive  reasoning) 
ซึ่งเป็นกระบวนการใช้เหตุผล โดยสรุปจากเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นซ้ าๆ กันอย่าง
เฉพาะเจาะจงหลายๆ กรณี และลักษณะที่สอง คือ การให้เหตุผลแบบนิรนัย 
(deduction reasoning) เป็นกระบวนการใช้เหตุผลที่ยึดหลักที่เชื่อว่าสิ่งที่
น ามาด้วยนั้น ถูกต้องเป็นจริง ดังน้ัน ย่อมน าไปสู่ข้อสรุปที่เป็นจริงด้วย โดยเอา
ความรู้ที่มีอยู่สรุปเหตุการณ์ที่    พบเห็น 
 อนึ่งการคิดเชิงวิเคราะห์ เป็นการคิดที่ไม่ด่วนสรุปทันทีว่า ผลลัพธ์มัน
เกิดมาจากสาเหตุใด มีองค์ประกอบอย่างไร  แต่จะพยายามหาสาเหตุที่แท้จริง
คืออะไร โดยยึดหลักที่ว่า ทุกสิ่งทุกอย่างย่อมมีที่มาที่ไป ย่อมมีเหตุมีผลซ่อน
อยู่ภายในสิ่งนั้นๆ  ดังน้ันจึงต้องมีเครื่องมือช่วยในการวิเคราะห์ คือ ข้อมูล 
ความรู้ ความเข้าใจ และความสามารถในการคิดวิเคราะห์  
 ความสามารถในการตีความ (Interpretation) หมายถึง การพยายาม
ท าความเข้าใจ และให้เหตุผลแก่สิ่งที่เราต้องการวิเคราะห์ เพื่อแปล
ความหมายที่ไม่ปรากฏโดยตรงของสิ่งน้ัน เป็นการสร้างความเข้าใจต่อสิ่งที่
ต้องการวิเคราะห์ โดยสิ่งน้ันไม่ได้ปรากฏโดยตรง (ข้อมูลไม่ได้บอกโดยตรง) 
แต่เป็นการสร้างความเข้าใจ (บนพื้นฐานของข้อมูล ที่น ามาวิเคราะห์) เก็บเอา
สิ่งที่ปรากฏโดยเกณฑ์การตัดสินของแต่ละคน สร้างข้ึนในการตีความย่อม
แตกต่างกันตามความรู้ ประสบการณ์ และค่านิยมของแต่ละบุคคล เช่น การ
ตีความจากความรู้ (ถ้ามีการศึกษา  มีความรู้ ความเข้าใจในเรื่องได้ดี ก็จะ
ตีความในเรื่องน้ันได้ดี) การตีความจากประสบการณ์ (ถ้ามีประสบการณ์ใน
เรื่องน้ันๆ ซ้ าๆ ก็จะมองเห็นทะลุปุโปร่ง)  การตีความจากข้อเขียน (เขียนต าหนิ 
เขียนท าให้แตกแยก เป็นต้น) 
 ความรู้ความเข้าใจในเรื่องที่จะวิเคราะห์  ต้องมีความรู้ ความเข้าใจ 
ในเรื่องที่จะท าการวิเคราะห์ เพราะจะได้ก าหนดขอบเขตของการวิเคราะห์ แจก
แจง จัดหมวดหมู่ ล าดับข้ันตอน กระบวนการ หาเหตุและผลมาท าการวิเคราะห์
ได้ 
 

1.4 ขั้นตอนในการวิเคราะห์ 

        ขั้นตอนของวิธีคิดเชิงวิเคราะห์ (อ้างอิงจาก เวปไซค์  ภาควิชาเทค 
โนโลยีและการสื่อสารการศึกษา คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร  
วันที่ 16 ธันวาคม 2553 http://www.analusis.ispace.in.th/WBI_aum/ 
webpage/Analysis1.html) มี 5 ขั้นตอนคือ 

1. ก าหนดขอบเขตหรือนิยามสิ่งที่เราจะวิเคราะห์ให้ชัดเจน  
2. ก าหนดจุดมุ่งหมายว่าจะวิเคราะห์เพื่ออะไร  

 

http://www.analusis.ispace.in.th/WBI_aum/
http://www.analusis.ispace.in.th/WBI_aum/webpage/Analysis1.html
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3. พิจารณาหลักความรู้หรือทฤษฎีที่เกี่ยวข้องว่าจะใช้หลักใด 
ในการวิเคราะห์  

4. ใช้หลักความรู้นั้นให้ตรงกับเรื่องที่จะวิเคราะห์เป็นกรณีๆไป 
และต้องรู้ว่าควรจะวิเคราะห์อย่างไร  

5. สรุปและรายงานผลให้เป็นระเบียบ  

 ประชุม  รอดประเสริฐ ( อ้างอิงจาก เสถียร  คามีศักดิ์ 2551 : 17)  
กล่าวว่า การวิเคราะห์ มีลักษณะคล้ายคลึงกับวิจัยเชิงปฏิบัติการ ซึ่งเป็น
กระบวนการศึกษาถึงขอบข่ายการป ฏิบัติสัมพันธ์ระหว่างส่วนประกอบหรือ
หน่วยงานต่างๆ  แต่เป็นกระบวนการในการสนับสนุนการพัฒนาวิธีการใหม่ๆ ใน
การปฏิบัติงาน โดยมีขั้นตอนการด าเนินการวิเคราะห์ดังน้ี 
 1. การก าหนดปัญหา (Problem Definition) 
 2. การเก็บรวบรวมข้อมูล  และการวิเคราะห์ข้อมูล (Data  
Collection  And  Analysis) 
 3. การวิเคราะห์ระบบแนวทางเลือก (Analysis  of  System  
Alternative) 
 4. การก าหนดความเป็นไปได้ (Determination  of  Feasibility) 
 5. การพัฒนาเค้าโครงหรือโครงร่างระบบ (Development of the 
Systems Propasal) 
 6. การพัฒนาระบบน าร่องหรือระบบต้นแบบ (Pilot Prototype 
systems Development) 
 7. การออกแบบระบบ (Systems Design) 
 8. การใช้ระบบ (Systems  Implementation) 
 9. การติดตามประเมินผลระบบ (Systems  Follow – up) 
 
         วิกิพีเดีย สารานุกรมเสรี(อ้างอิงจากเวปไซค์ http://th.wikipedia.org/ 
wiki/..วันที่ 16 ธันวาคม 2553)วิธีคิดเชิงวิเคราะห์ มี 5 ขั้นตอนดังน้ี  

1. ก าหนดขอบเขตหรือนิยามสิ่งที่เราจะวิเคราะห์ให้ชัดเจน  
2. ก าหนดจุดมุ่งหมายว่าจะวิเคราะห์เพื่ออะไร  
3. พิจารณาหลักความรู้หรือทฤษฎีที่เกี่ยวข้องว่าจะใช้หลักใดในการ

วิเคราะห์  
4. ใช้หลักความรู้นั้นให้ตรงกับเรื่องที่จะวิเคราะห์เป็นกรณีๆไปและต้องรู้ว่า

ควรจะวิเคราะห์อย่างไร  
5. สรุปและรายงานผลให้เป็นระเบียบ  

1.5 องค์ประกอบของเอกสารงานวิเคราะห์ 
 
เน่ืองจากการวิเคราะห์ มีลักษณะคล้ายคลึงกับวิจัย(ประชุม    รอดประ 

เสริฐ  อ้างอิงจาก เสถียร คามีศักดิ์ 2551 : 17) ดังนั้น ในที่นี้จึงอยากจะให้ผู้ที่ 
จะเขียนผลงานการวิเคราะห์ให้เขียนองค์ประกอบของงานวิเคราะห์โดยล้อตาม
องค์ประกอบของงานวิจัย ซึ่งมีดังน้ี 
 
     •   ความเป็นมาและความส าคัญ 

•   วัตถุประสงค์(Objectives) 
     •   ขอบเขต(Scope) 
 

http://th.wikipedia.org/%0bwiki/..�ѹ���
http://th.wikipedia.org/%0bwiki/..�ѹ���
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%97%E0%B8%A4%E0%B8%A9%E0%B8%8E%E0%B8%B5
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    •   ค าจ ากัดความ(Definition) 
    •   ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

•   ทฤษฎีและหลักเกณฑ์ในการวิเคราะห์ 
     •   เอกสารอ้างอิง(Reference Document) 
 

1.6 โครงร่างของงานวิเคราะห์ 
 
ประชุม  รอดประเสริฐ ( อ้างอิงจาก เสถียร  คามีศักดิ์ 2551 : 17)  

กล่าวว่า การวิเคราะห์ มีลักษณะคล้ายคลึงกับวิจัยเชิงปฏิบัติการ  
 
ดังน้ันในที่นี้เพื่อให้การเขียนโครงร่างของงานวิเคราะห์ให้เป็นไปตาม

แบบของประชุม รอดประเสริฐ  จึงเขียนล้อตามโครงร่างของการเขียนงานวิจัย 
โดยแบ่งเป็น 5 บท ดังนี ้

 
  บทที่ 1 บทน า 
  บทที่ 2 ทฤษฎีและงานวิเคราะห์/วิจัย ที่เกี่ยวข้อง 
  บทที่ 3 หลักเกณฑ์และวิธีการวิเคราะห์ 
  บทที่ 4 ผลการวิเคราะห์ 
  บทที่ 5 สรุปและข้อเสนอแนะ 
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เทคนิคการเขียน บทที่ 1 บทน า 
 

  

 ในบทนี้ จะขออธิบายความหมายและวิธีการเขียนรายละเอียดในแต่ละ
หัวข้อของบทน า ที่เป็นเพียงตัวอย่าง/แนวทางเท่านั้น ในการที่จะน าไปเขียน
และสามารถน าไปพัฒนา ปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสมตามประกาศ  หรือ
ข้อบังคับ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเสนอผลงานเพื่อขอก าหนดต าแหน่งให้
สูงข้ึนเป็น ผู้ช านาญงาน ผู้ช านาญงานพิเศษ ผู้ช านาญการ ผู้เชี่ยวชาญและ
ผู้เชี่ยวชาญพิเศษ ของแต่ละมหาวิทยาลัย/สถาบันของตนเองต่อไป 
 

1.1  การเขียนทบน า 
 
 บทน าเป็นบทที่ 1 เป็นเน้ือหาส่วนแรกหรือบทเริ่มต้นของงานที่เขียนจึง
มีวามส าคัญและมีความจ าเป็นในการน าเข้าสู่เนื้อเรื่องของงานที่เขียนบทอื่นๆ 
การเขียนบทน าจะต้องกล่าวถึงความเป็นมาและความส าคัญของงานที่ปฏิบัติ
ให้ชัดเจน รวมถึงแนวคิด วัตถุประสงค์ และประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับจากการ 
วิเคราะห์นี้ 
 
หลักการทั่วไปของการเขียนบทน า 
 
 การเขียนบทน ามีหลักการทั่วๆไปในการเขียน ดังน้ี  
 

- ควรเขียนน าให้ผู้อ่านเข้าใจถึงปัญหา แนวคิด วัตถุประสงค์ 
ขอบเขต และประโยชน์ของเรื่องที่ก าลังเขียนนี้ 

- ควรเขียนให้ผู้อ่านอยากอ่านเรื่องที่ก าลังเขียนว่าเป็นเรื่องที่ส าคัญ 
มีความท้าทาย และน่าสนใจอย่างไร 

- ควรกล่าวน าให้ผู้อ่านเห็นความส าคัญ เหตุผล ตลอดจนความ
จ าเป็นที่ต้องมีการวิเคราะห์ 

- ควรมีการใช้ภาษาที่เรียบง่าย อ่านแล้วเข้าใจง่าย สอดคล้อง 
กลมกลืน ไม่สับสน วกไปเวียนมา 

- การเขียนบทน าไม่ควรให้มีจ านวนหลายๆ หน้า ให้มีจ านวนหน้า
พอประมาณจ านวน 2-3 หน้า 
 

ส่วนประกอบของบทน า การเขียนควรครอบคลุมหัวข้อส าคัญๆ ดังน้ี... 
                - ความเป็นมาและความส าคัญ 
                      - วัตถุประสงค์ 
      - ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
                      - ขอบเขตของ 
     - ค าจ ากัดความเบื้องต้น  
     - ข้อตกลงเบื้องต้น  
 
 

2 
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1.2  การเขียนความเป็นมาและความส าคัญ  
 

การเขียนความส าคัญและความเป็นมาของการวิเคราะห์ เป็นการเขียน
เพื่อตอบค าถามว่าเหตุใดจึงต้องท าการวิเคราะห์ในเรื่องน้ี ข้อค้นพบจากการ
วิเคราะห์จะน ามาใช้ประโยชน์อย่างไร? มีความคุ้มค่าหรือไม่? ในการวิเคราะห์
เรื่องดังกล่าว การเขียนความส าคัญนิยมเขียนเน้นความเรียงที่เน้นความเป็น
เหตุเป็นผล มีความสัมพันธ์เชื่อมโยงของเนื้อหาสาระ โดยให้มีความกระชับ
เข้าใจง่าย การเขียนน าเข้าสู่ปัญหาการวิเคราะห์ควรเป็นเรื่องที่ใกล้ตัวปัญหา 
โดยเขียนให้ข้อมูลที่ชัดเจนว่า ณ เวลาปัจจุบันยังไม่มีหลักฐานงานวิเคราะห์ใน
อดีตที่สามารถตอบปัญหาดังกล่าวได ้ และปัญหาดังกล่าวสมควรได้รับการ
แก้ไขด้วยการหาค าตอบ โดยกระบวนการวิเคราะห์/วิจัย 
 

 
 
 

 

 

 

ตัวอย่างการเขียนความเป็นมาและความส าคัญ  
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1.3  การเขียนวัตถุประสงค ์
   
          วัตถปุระสงค์ ถือเป็นส่วนที่ส าคัญที่สุดส่วนหนึ่งของการเขียนเอกสาร
ทางวิชาการเพราะจะท าให้ผู้อ่านหรือน าเอกสารไปใช้ทราบว่าต้องการท าอะไร
ในงานชิ้นนี้ และจะน าไปสู่การพิจารณาตัดสินว่าควรจะท าหรือไม่ท างานน้ีดี 
ดังน้ัน ผู้เขียนงานวิเคราะห์จึงควรใส่ใจที่จะเขียนวัตถุประสงค์ให้ชัดเจนและ
กระชับที่สุดเท่าที่จะท าได ้  
 

แนวทางการเขียนวัตถุประสงค์  
        ในการเขียนวัตถุประสงค์มีหลักการดังน้ี 
 
1. มีความชัดเจน  
2. มีความสัมพันธ์ต่อเน่ืองกันในวัตถุประสงค์แต่ละข้อและไม่มีความซับซ้อน 
3. ผู้อ่านสามารถเข้าใจได้ง่าย และต้องใช้ประโยคบอกเล่า 
4. สามารถหาค าตอบจากการวิเคราะห์ได้ 
5. ต้องสอดคล้องกับเรื่องที่เขียน 
 
          โดยทัว่ไป การเขียนวัตถปุระสงค ์ควรพจิารณาลกัษณะทีด่ ี5 ประการ 
ที่เรียกว่า “SMART” ดังน้ี 
        S = SENSIBLE(เป็นไปได้):วัตถุประสงค์ที่ดีต้องมีความเป็นไปได้ใน
การด าเนินงาน 
        M  =  MEASURABLE(สามารถวัดได้):วัตถุประสงค์ที่ดีจะต้องระบุสิ่งที่
ต้องการให้ชัดเจน 
        A = ATTNABLE(สิ่งที่ต้องการ) : วัตถุประสงค์ที่ดีต้องระบุสิ่งที่ 
ต้องการ 
        R  =  REASONABLE(เป็นเหตุเป็นผล):วัตถุประสงค์ที่ต้องการต้องมี
เหตุผลในการท า 
        T  =  TIME(เวลา):ต้องมีขอบเขตด้านเวลาไว้ด้วย 

 
ใช้ค าระบุเจตนาให้ชัดเจน: ขึ้นต้นด้วย  “เพ่ือ” ในวัตถุประสงค์ทุกข้อ 

หรือใช้ความน าว่า “งานวเิคราะห์นี้มีวัตถุระสงค์เพื่อ” แล้วต่อด้วยตัววัตถ ุ
ประสงค์ในแต่ละข้อโดยขึ้นต้นด้วยค ากริยาที่ระบุกิจกรรมหรือพฤติกรรมที่ต้อง 
การศึกษา หากมีวัตถุประสงค์หลายประการควรแยกเป็นข้อๆ ให้ชัดเจน ข้อละ 
1 ประการส าคัญ  วัตถุประสงค์จะต้องครอบคลุมประเด็นที่ศึกษาจ านวนข้อของ
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วัตถุประสงค์จะมีมากหรือน้อยขึ้นอยู่ที่เจตนาที่จะศึกษา การวิ เคราะห์บางเรื่อง
อาจมี วัตถุประสงค์
เพียงข้อ เดียว บางเรื่อง
อาจมีหลาย ข้อ 
 
 
 

 
 

 
1.4  การเขียนประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 

         ในการเขียนประโยชน์ทีค่าดว่าจะไดร้บั 
 

۞  ระบุถึงความคาดหวังที่จะได้รับเมื่อการวิจัยเสร็จสิ้น 
۞  ความคาดหวังที่ตั้งไว้นั้นควรเขียนล้อกับวัตถุประสงค์ เพื่อให้เห็น    
     ชัดเจนว่าตั้งวัตถุประสงค์ไว้อย่างไรก็จะได้ผลตอบสนองตามนั้น 
۞  อาจขึ้นต้นข้อความที่คาดหวังด้วยค า “ได้รับ” หรือแสดง     
     พฤติกรรมที่เกิดขึ้นหรือเปลี่ยนแปลงไปตามที่ผู้วิจัยคาดหวัง ทั้งน้ี 
     จะต้องไม่ขึ้นด้วยค าว่า “เพ่ือ” 

 
หลักในการเขียนประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ    มีดังน้ี 
 
1. เขียนด้วยข้อความสั้น กะทัดรัด ชัดจน 
2. สอดคล้องกับวัตถุประสงค์และอยู่ในขอบเขตของการวิเคราะห์ 
3. ระบุประโยชน์ที่เกิดจากผลที่ไดจ้ากการวิเคราะห์ 
4. ในกรณีที่ระบุประโยชน์มากกว่า 1 ประการ ควรระบุเป็นข้อ 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างการเขียนวัตถุประสงค์ 

ตัวอย่างการเขียนประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

  ที่มา : เรืองชัย  จรุงศิรวัฒน์ เอกสารคู่มือการวิเคราะห์เพื่อก าหนด 
           ต าแหน่งอาจารยส์ถาบันอดุมศกึษาในแผนระยะกลาง(3-5 ปี) 
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1.5  การเขียนขอบเขตของการศึกษา 
 
 เ ป็นการเขียนที่อธิบายให้ทราบถึง ขอบเขตของการวิเคราะห์นี้ว่าครอบ  
คลุมตั้งแต่ขั้นตอนใด? ถึงข้ันตอนใด? ของหน่วยงานใด? เกี่ยวข้องกับใคร? ที่
ใด? และเมื่อใด ? ตลอดจนครอบคลุมถึง กฎ ระเบียบ มติที่ประชุม ข้อบังคับ 
หลักเกณฑ์ หนังสือเวียน อะไร? ฯลฯ 
 
 
 
 

 
 

1.6  การเขียนค าจ ากัดความ/นิยามศัพท์เฉพาะ 
 
 เป็นการเขียนอธิบายให้ ทราบถึงค าศัพท์เฉพาะให้มีความเข้าใจตรงกัน 
ส าหรับค าที่ควรให้ค านิยามนั้นอาจเป็นค าย่อๆ หรือค าสั้นๆ ที่ใช้แทนข้อความ
ยาวๆ เพราะถ้าเขียนข้อความยาวๆ ซ้ ากันบ่อยๆ จะท าให้เสียเวลาในการเขียน 
จึงต้องก าหนดเป็นค าย่อ หรือค าสั้นๆแทน ซึ่งค าเหล่านี้จะต้องให้นิยามศัพท์
เฉพาะไว้ด้วย  ว่าค านั้นๆ หมายถึงอะไร ซึ่งอาจเป็นภาษาไทย หรือ
ภาษาอังกฤษ หรืออาจเป็นค าย่อก็ได้ ซึ่งอาจนิยามโดยอาศัยจากทฤษฎี จาก
หลักการ หรือจากแนวคิดของผู้รู้  
 

 
 

 

ตัวอย่างการเขียนขอบเขตของการศึกษา 

ตัวอย่างการเขียนค าจ ากัดความ/นิยามศัพท์เฉพาะ  

 ที่มา : เรืองชัย  จรุงศิรวัฒน์ เอกสารคู่มือการวิเคราะห์เพื่อก าหนด 
           ต าแหน่งอาจารยส์ถาบันอดุมศกึษาในแผนระยะกลาง(3-5 ปี) 
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1.7  การเขียนข้อตกลงเบื้องต้น 
 

ข้อตกลงเบื้องต้น เป็นข้อความที่แสดงถึงสิ่งที่เป็นจริงอยู่แล้วโดยไม่
ต้องน ามาพิสูจน์อีก และการเขียนข้อตกลงเบื้องต้นมีประโยชน์ที่จะช่วยใหผู้้ใช้
ผลงานวิเคราะห์/ผู้ศึกษาค้นคว้ามีความเข้าใจตรงกัน ในประเด็นที่อาจเป็น
ปัญหาในการปฏิบัติงาน  
 
 

 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างการเขียนข้อตกลงเบื้องต้น 

  ที่มา : เรืองชัย  จรุงศิรวัฒน์ เอกสารคู่มือการวิเคราะห์เพื่อก าหนดต าแหน่ง 
           อาจารยส์ถาบันอดุมศกึษาในแผนระยะกลาง(3-5 ปี) 

  ที่มา : เรืองชัย  จรุงศิรวัฒน์ เอกสารคู่มือการวิเคราะห์เพื่อก าหนด 
           ต าแหน่งอาจารยส์ถาบันอดุมศกึษาในแผนระยะกลาง(3-5 ปี) 
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เทคนิคการเขียน  
บทที่ 2 แนวคิดทฤษฎี/งานวิเคราะห์/ 

วิจัยที่เกี่ยวข้อง 
 

  

 ในบทนี้จะเป็นการเขียนแนวคิดทฤษฎี งานวิเคราะห์/วิจัย ในเรื่องที่
เกี่ยวข้องกับงานวิเคราะห์ที่ก าลังจะเขียน 
 
3.1 การเขียนแนวคิดทฤษฎี 
 

۞ จัดหมวดหมู่ของแนวคิด-ทฤษฎีต่างๆ ที่เกี่ยวข้องให้เป็นหมวดๆเพื่อให้ 
     เห็นแนวทางในการ review literature อย่างชัดเจน 
۞ จัดล าดับของหมวดหมู่ให้เหมาะสม 
۞ เขียนเรียบเรียงความรู้ด้วยภาษาวิชาการให้เป็นความต่อเน่ืองเชื่อมโยง 
     ถึงกัน 
۞ ถ้ามีผู้ให้ความเห็นในเรื่องเดียวกันเหมือนกันแล้วน ามาอ้างอิง ไม่ 
    จ าเป็นต้องอ้างทีละคน อาจอ้างพร้อมกันครั้งเดียวได้เลย แต่ถ้าแนวคิด 
    ต่างกันจึงค่อยแยกกันอ้างคนละครั้ง 
۞ เขียนเชื่อมโยงเนื้อความให้ต่อเน่ืองกัน อย่าให้รู้สึกว่าเป็นชิ้นๆ แบบ 
    ตัดแปะ 

 
การเขียนอัญพจน์   

 
มีอัญพจน์แบบไม่เกิน 3 บรรทัด และแบบเกิน 3 บรรทัด 
 

3 
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۞ แบบไม่เกิน 3 บรรทัด คัดลอกมาโดยใส่เครื่องหมายอัญประกาศ เขียน 
    ต่อกับข้อความเดิมได้เลย 
۞ แบบเกิน 3 บรรทัด ให้ข้ึนย่อหน้าใหม่ และบรรทัดต่อไปให้ตรงแนว 
    เดียวกันกับย่อหน้า 

 
แนวคิดทางทฤษฎ(ีTheoretical Framework) 
 

ดร.บุญเสริม บุญเจริญผล(2552:1) กรอบแนวคิดทางทฤษฎีเป็นเรื่อง 
การคิดเชิงทฤษฎีของผู้เขียนที่จะน าไปเป็นแนวทางการวิเคราะห์ เป็นแนวคิด
ของเราเองเพียงแนวคิดเดียวส าหรับการวิเคราะห์เรื่องหน่ึงเท่านั้นก็พอแล้ว ถ้า
วิเคราะห์สองเรื่อง ก็ใช้แนวคิดทฤษฎีสองอย่าง อย่าลอกเอาความคิดของใคร
ต่อใครที่เขียนเป็นต ารา กลายมาเป็นแนวคิดร้อยแปดของใครต่อใครเอามต่อๆ
กันยาวเหยียด 
 การที่เราจะมีความคิดเชิงทฤษฎี เราต้องได้เรียนมาในเรื่องน้ันๆแล้ว ถ้า
ยังไม่ได้เรียน ก็ต้องอ่านหรือถามจากผู้รู้ที่ได้อ่านมามากมายนั้นมาผสมผสาน
เขียนเองให้เป็นหน่ึงเดียวด้วยค าของเราเอง ตอนเขียนก็ปิดต าราเอกสารอื่นๆ
ให้หมด จงเขียนออกมาจากความคิดเราที่ได้กลั่นกรองผสมผสานปรุงเรียบร้อย
แล้ว แนวคิดทางทฤษฎีที่เราเขียนจะกลมกลืนงดงาม หากจ าเป็นต้องอ้างเพื่อ
ดูให้ขลัง ก็จงอ้างเฉพาะเมื่อค ากล่าวของเราพาดพิงถึงเจ้าของทฤษฎีน้ัน อย่า
อ้างมากจนไม่เห็นมีความคิดอะไรของเราเลย 
 
 คมสัน สุริยะ (อ้างอิงจากเวปไซค์ ttp://www.tourismlogistics.com/ 
index.php?option... 16 มีนาคม 2553 ) กฏ (Law) คือ สิ่งที่เป็นจริงเสมอ
ทฤษฎี (Theory) คือ สิ่งที่ในปัจจุบันเชื่อว่าจริง แต่อาจจะถูกหักล้างได้ใน
อนาคต  สมมติฐาน  (Hypothesis) คือ แนวคิดที่คนคิดกันไว้ หรืออาจเชื่อตาม
กัน แต่ยังไม่ได้รับการพิสูจน์จนได้รับการยอมรับว่าเป็นความจริง 
 

การเขียนแนวคิดและทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง มีหลักการดังน้ี 
 
1. อะไรที่ท าให้เราคิดว่าเราจะได้ค าตอบอย่างน้ัน  

ก่อนที่เราจะท าวิจัยย่อมมีค าถามวิจัย  และเราก็มักจะเดาค าตอบเอาไว้
แล้วว่าน่าจะเป็นอย่างไร ลองย้อนกลับไปดูว่าเพราะอะไรเราจึงคิดอย่างน้ัน เรา
คิดอย่างน้ันเพราะว่ามันเป็นกฏหรือไม่  หากใช่ ให้เขียนกฎนั้น เราคิดอย่างน้ัน
เพราะว่ามันเป็นไปตามทฤษฎีหรือไม่  หากใช่ ให้เขียนทฤษฎีน้ัน  เราคิดอย่าง
นั้นเพราะว่าเราเห็นว่าใครคิดไว้อย่างน้ันหรือไม่ หากใช่ ให้ยกแนวคิดนั้นมา 
เราคิดอย่างน้ันเพราะว่าเราคิดเองหรือไม่ หากใช่ ให้เขียนแนวคิดของตัวเอง 
 
2. อะไรที่จะท าให้ค าตอบเป็นอย่างอื่น 

งานวิจัยบางเรื่องสามารถคิดหาค าตอบได้มากกว่าหนึ่งค าตอบ  หากบริ 
บทต่างกัน หรือ คิดมาจากคนละส านักกัน ดังน้ันหากต้องการน าเสนอค าตอบที ่
แย้งหรือต่างออกไป  ก็ต้องแสดงไว้ด้วยว่าค าตอบนั้นคิดมาได้ย่างไร  แต่โดย
ปกติการท าวิจัยมักจะท าค่ายไหนค่ายน้ัน  ไม่ค่อยข้ามค่า ยเช่น เศรษฐศาสตร์  
นีโอคลาสสิค  กับเศรษฐศาสตร์การเมือง  มักจะมีกรอบแนวคิดที่ต่างกัน  แต่ก็
อาจจะเป็นไปได้หากเป็นการท าวิจัยแบบ Interdisciplinary 

 
3. การยกเอาทฤษฎีทุกเรื่องที่ขวางหน้ามาไว้ในเล่มรายงานการวิจัยโดยไม่ได้ 
มุ่งไปที่จุดมุ่งหมายต่างๆ ดังที่กล่าวไว้โดยตรง ย่อมเป็นความฟุุมเฟือย ดังน้ัน 
จึงควรยกแต่เรื่องที่จ าเป็นเท่าน้ันมาเขียน 
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4. การเขียนกฎหรือทฤษฎีที่เป็นที่รู้กันอยู่แล้ว  ไม่จ าเป็นต้องเขียนในรายละ  
เอียด  เพียงแต่ยกหัวใจของกฏหรือทฤษฎีน้ันมาอ้างก็เพียงพอแล้ว  เช่น กฎ
การลดน้อยถอยลงของความพอใจส่วนเพิ่ม ( Law of diminishing marginal 
utility) เกิดจากการได้บริโภคสินค้าชนิดเดิมเรื่อย ๆ อย่างต่อเน่ือง  แต่ไม่จ า  
เป็นต้องวาดกราฟ  ยกตัวอย่างหรืออธิบายเหมือนกับเล็คเชอร์  เพราะรายงาน
การวิจัยไม่ใช่เล็คเชอร์ 
  
5. การเขียนรายละเอียดทางเทคนิคของแบบจ าลอง  เช่น เศรษฐมิติ  นิวรอล  
เน็ตเวิร์คส์   CGE ให้ย้ายไปเขียนไว้ในเรื่องวิธีการศึกษา  ไม่ควรเขียนในเรื่อง
ทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง  เพราะว่าไม่ได้น าไปสู่การอธิบายว่าท าไมถึงคิดค าตอบนี้
ออกมาได้ แต่เป็นวิธีการหาค านวณเพื่อหาค าตอบ 
 
 
 
 
3.2 การทบทวนเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
 
    วิกิพีเดีย สารานุกรมเสรี (อ้างอิงจากเวปไซค์http://th.wikipedia.org/ 
wiki/... วันที่ 21 ธันวาคม 2553) การทบทวนวรรณกรรม (อังกฤษ: literature 
review) เป็นเน้ือหาหลักส่วนหนึ่งในการเขียนรายงานการวิจัย โดยเน้นอธิบาย
เกี่ยวกับงานวิจัยหรือความรู้ในหัวข้อเดียวกันหรือใกล้เคียงในอดีต โดยการทบ  
ทวนวรรณกรรมนั้นมีจุดหมายในการรวบรวมข้อมูลปัจจุบันของผลงานวิจัยที่
เกี่ยวข้อง การทบทวนวรรณกรรมมักจะพบได้ในงานเขียนด้านวิชาการ เช่นใน
วิทยานิพนธ ์ ดุษฎีนิพนธ์ หรือผลงานใน วารสารวิชาการ  การทบทวนวรรณ 
กรรมมักจะถูกล าดับเป็นส่วนที่สองของงานเขียนต่อจากบทน า และมักจะอยู่
ก่อนหน้าเปูาหมายงานวิจัย และขั้นตอนการวิจัย 
 
 ส านักงานคณะกรรมการวิจัยแห่งชาติ (2550:2) เอกสารหรืองานวิจัยที่
เกี่ยวข้อง(related literature หรือ  review of related studies) ในส่วนนี้
ผู้เขียนจะต้องชี้แจงว่า เกี่ยวกับเรื่องที่ศึกษามีใครเขียนไว้ในหนังสือเล่มใด 
เรื่องอะไร มีใจความอะไรบ้างที่เป็นประโยชน์ให้ความรู้ที่ชัดเจน ถูกต้องที่
จะต้องน ามาใช้เป็นกรอบความคิดประกอบการศึกษาเรื่องน้ี ทั้งนี้ผู้เขียนอาจ
สรุปความ ก าหนดเป็นสมมุติฐานการวิจัยไว้ในตอนท้ายก็ได้ การกล่าวอ้างถึง
เอกสารที่เกี่ยวข้องนี้อาจรวมไว้ในความน าหรือแยกไว้เป็นส่วนหนึ่งต่างหากก็
ได้ ทั้งนี้พิจารณาตามความเหมาะสม 
 

ดร.บุญเสริม บุญเจริญผล( 2552:2-3) การทบทวนเอกสารหรือวรรณ  
กรรมที่เกี่ยวข้อง ก็เพื่อตรวจดูว่าคนอื่นเขาได้ศึกษามาอย่างไรบ้าง จะได้เป็น
พื้นความรู้ความเข้าใจของเรา แล้วเราก็น ามาปรับปรุงให้เหมาะสมกับงานของ
เรา เหมือนกับเราไปชมลักษณะของบ้านคนอื่นก่อน แล้วน ามาปรับปรุงบ้าน
ของเราได้สวยงาม อยู่สบายกว่าบ้านที่เราได้เห็นมา 

 
การเขียนเอกสารที่เกี่ยวข้องนั้น ก่อนอื่นเราต้องย่อเอกสารเอาไว้ก่อน

เล่มละ 1-4 หน้า ในการย่อนั้นจะต้องมีหัวข้อ ดังน้ี 
 
۞  ชื่อผู้เขียน 
۞  ชื่อเรื่องที่เราอ่านมา 

http://th.wikipedia.org/%20wiki/
http://th.wikipedia.org/%20wiki/
http://th.wikipedia.org/%20wiki/
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%A9%E0%B8%B2%E0%B8%AD%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B8%A4%E0%B8%A9
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%A2
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%84%E0%B8%A7%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B8%A3%E0%B8%B9%E0%B9%89
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%9E%E0%B8%99%E0%B8%98%E0%B9%8C
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%94%E0%B8%B8%E0%B8%A9%E0%B8%8E%E0%B8%B5%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%9E%E0%B8%99%E0%B8%98%E0%B9%8C
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A7%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%8A%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3
http://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%9A%E0%B8%97%E0%B8%99%E0%B8%B3&action=edit&redlink=1
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۞  ชื่อสถาบันของเรื่อง 
۞  ปี พ.ศ. ที่พิมพ์ 
۞  วัตถุประสงค์ของวรรณกรรมนั้น 
۞  วิธีการที่เขาศึกษา(ท าอย่างไรเขาจึงได้ข้อสรุปออกมา) 
۞  ผลการศึกษาของเขา ค้นพบความจริงอะไรบ้าง 
 
เมื่อได้ย่อเสร็จแล้ว ก็ท าเช่นเดียวกับการเขียนแนวคิดทฤษฎี คือ อ่าน

เสียก่อนว่าเอกสารหรือวรรณกรรมทั้งหลายที่เราท าความเข้าใจแล้วและย่อมา
นั้น แต่ละเล่มมีประเด็นส าคัญอะไรบ้าง ที่เกี่ยวข้องกับงานของเรา จากนั้นเราก็
รวมประเด็นจากทุกเล่มว่ามีประเด็นอะไร สมมุติว่ามี 3 ประเด็น(ที่เกี่ยวข้องกับ
งานของเรา) เราก็กล่าวทีละประเด็น 

 
ประเด็นที่ 1 มีใครเป็นผู้เขียน เขียนว่าอย่างไร สรุปความหรือยกตัด

ตอนออกมาให้ดูก็ได้ถ้าไม่ยาวจนเกินไป และอ้างด้วยว่ามาจากเอกสารอะไร 
 
ประเด็นที่ 2 มีใครเป็นผู้เขียน เขียนว่าอย่างไร สรุปความหรือยกตัด

ตอนออกมาให้ดูก็ได้ถ้าไม่ยาวจนเกินไป และอ้างด้วยว่ามาจากเอกสารอะไร 
 
ประเด็นที่ 3 มีใครเป็นผู้เขียน เขียนว่าอย่างไร สรุปความหรือยกตัด

ตอนออกมาให้ดูก็ได้ถ้าไม่ยาวจนเกินไป และอ้างด้วยว่ามาจากเอกสารอะไร 
 

 ฉะน้ันผู้เขียนคนหน่ึงที่เราไปอ่านมา ก็อาจถูกอ้างหลายครั้งในประเด็น
ที่ต่างกัน ซึ่งถ้าท าอย่านี้ การทบทวนวรรณกรรมก็จะเป็นงานที่มีคุณภาพ 
 
 
 
 

 
 

ตัวอย่างการเขียนทบทวนเอกสาร 
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เทคนิคการเขียน บทที่ 3  

สูตร หลักเกณฑ์ และวิธีการวิเคราะห ์
 

 ในบทนี้จะกล่าวถึงเทคนิคการเขียนสูตร หลักเกณฑ์ และ วิธีในการ
วิเคราะห์ ดังน้ี 
 

4 
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4.1 การเขียนสูตร หลักเกณฑ์ และวิธีการวิเคราะห ์
 
        จะต้องเขียนอธิบายชี้แจงให้ทราบถึงสูตร หลักเกณฑ์ และวิธีการในการ
วิเคราะห์ ว่าเกี่ยวข้องกับกฎ  ระเบียบ  มติที่ประชุม ค าสั่ง ข้อบังคับ  ประกาศ 
หนังสือเวียน ตลอดจนเกณฑ์มาตรฐาน  สูตร  และ วิธีการค านวณ ที่ต้องใช้
หรือเกี่ยวข้องในการวิเคราะห์ 
  

กรณีงานวิเคราะห์ใดที่ต้องมีสูตร มีเกณฑ์มาตรฐาน และ วิธีการ
ค านวณ เช่น การวิเคราะห์อัตราก าลัง , การวิเคราะห์การใช้พื้นที่ , การ
วิเคราะห์หลักสูตร ฯลฯ ต้องเขียน สูตร เกณฑ์มาตรฐาน และอธิบายวิธีการใช้
สูตรและเกณฑ์มาตรฐานในการค านวณนั้นๆ ประกอบด้วย  

 
 
  
 
 
 

 

 

ตัวอย่าง แสดงเกณฑ์การค านวณอัตราอาจารย์ 



 22 

                       
      

                              
 
 
 

 

 
 
 
 
 

ตัวอย่างแสดงวิธีการค านวณ 

ตัวอย่าง แสดงสูตรการค านวณการใช้พ้ืนที่อาคาร  
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ตัวอย่าง แสดงวิธีการค านวณสูตรอาคารต่างๆ ทั้ง 8 สูตร 
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 25 
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4.2 การเขียนวิธีการเก็บและรวบรวมข้อมูล 
 

ประชากรและกลุ่มตัวอย่าง คือ หน่วยศึกษาหรือกลุ่มเปูาหมายที่จะเก็บ
ข้อมูล ซึ่งอาจจะเป็นคน สัตว์ สิ่งของ  สุดแท้แต่งานวิจัย/วิเคราะห์นั้นจะศึกษา
อะไรในเรื่องใด  กลุ่มเปูาหมายในการวิจัย/วิเคราะห์ในแต่ละเรื่องน้ัน อาจจะมี
กลุ่มเดียวหรือหลายกลุ่ม ระดับเดียวกันหรือหลายระดับก็ได้ ทั้งนี้ข้ึนอยู่กับ
ขอบเขตของการวิจัย/วิเคราะห์  ซึ่งกลุ่มเปูาหมายของการวิจัย/วิเคราะห์จะมี
ผลอย่างมากต่อวิธีการเก็บรวบรวมและการวิเคราะห์ข้อมูล ดังน้ันการเลือก 
ประชากร กลุ่มตัวอย่างต้องชัดเจน การเขียนก็เช่นเดียวกัน  ต้องระบุให้ชัดเจน 
ครอบคลุม ระบุประชากรและจ านวนประชากรให้ชัดเจน จ านวนกลุ่ม  ตัวอย่าง
ต้องก าหนดไว้อย่างเหมาะสม ถูกต้องตามหลักวิชาการ  กล่าวถึงวิธีการเลือก
กลุ่มตัวอย่าง โดยใช้วิธีที่เหมาะสมและท าให้ผู้อ่านมองเห็นภาพในการปฏิบัติ
จริง ๆ พร้อมทั้งแสดงรายละเอียดของจ านวนกลุ่มตัวอย่างให้ชัดเจน 

เอมอร   จังศิริพรปกรณ์(2552 : 88) ประชากร (Population) หมายถึง 
สมาชิกทุกหน่วยของสิ่งที่สนใจศึกษา ซึ่งไม่ได้หมายถึงคนเพียงอย่างเดียว 
ประชากรอาจจะเป็นสิ่งของ เวลา สถานที่   ฯลฯ เช่นถ้าสนใจว่าความคิดเห็น
ของคนไทยที่มีต่อการเลือกตั้ง ประชากร คือคนไทยทุกคน หรือถ้าสนใจอายุ
การใช้งานของเครื่องคอมพิวเตอร์ยี่ห้อหนึ่ง ประชากรคือเครื่องคอมพิวเตอร์
ยี่ห้อนั้นทุกเครื่อง  แต่การเก็บข้อมูลกับประชากรทุกหน่วยอาจท าให้เสียเวลา
และค่าใช้จ่ายที่สูงมากและบางครั้งเป็นเรื่องที่ต้องตัดสินใจภายในเวลาจ ากัด  
การเลือกศึกษาเฉพาะบางส่วนของประชากรจึงเป็นเรื่องที่มีความจ าเป็น เรียก 
ว่ากลุ่มตัวอย่าง 
 กลุ่มตัวอย่าง (Sample) หมายถึง ส่วนหนึ่งของประชากรที่น ามาศึกษา
ซึ่งเป็นตัวแทนของประชากร การที่กลุ่มตัวอย่างจะเป็นตัวแทนที่ดีของ
ประชากรเพื่อการอ้างอิงไปยังประชากรอย่างน่าเชื่อถือได้นั้น จะต้องมีการ
เลือกตัวอย่างและขนาดตัวอย่างที่เหมาะสม ซึ่งจะต้องอาศัยสถิติเข้ามาช่วยใน
การสุ่มตัวอย่างและการก าหนดขนาดของกลุ่มตัวอย่าง 
 การสุ่มตัวอย่าง (Sampling) หมายถึง กระบวนการได้มาซึ่งกลุ่ม
ตัวอย่างที่มีความเป็นตัวแทนที่ดีของประชากร 

 
ในการ เขียนงาน วิจัย ผู้วิจัยต้องระบุประชากร และกลุ่มตัวอย่าง ให้

ชัดเจน เพื่อที่จะได้ทราบว่า งานวิจัยได้ศึกษากับใคร มีจ านวนเท่าใด  กลุ่ม
ประชากร คือใคร เป็นใคร อยู่ที่ไหน มีจ านวนเท่าใด  กลุ่มตัวอย่าง คือใคร 
เป็นใคร  อยู่ที่ไหน มีจ านวนเท่าใด  และได้มาอย่างไร  เช่นงานวิจัยเรื่อง 
“ความเห็นของคนจังหวัดขอนแก่นต่อนโยบายการขายไข่เป็นแบบช่ัง
กิโล” ผู้วิจัยเรื่องน้ีจะไม่สามารถไปสอบถามความคิดเห็นในเรื่องน้ีกับชาว
ขอนแก่นทุกคนทั้งจังหวัดที่มีอยู่ล้านกว่าคน(กลุ่มประชากร) ผู้วิจัยจะก าหนด
กลุ่มเปูาหมายของคนจังหวัดขอนแก่นข้ึนมาจ านวนหน่ึง โดยใช้วิธีการทาง
สถิติ เพื่อเป็นตัวแทนของคนขอนแก่นทั้งจังหวัดในการสอบถามความคิดเห็น
ในเรื่องนโยบายการขายไข่เป็นแบบชั่งกิโลแทนการซื้อ-ขายแบบที่คัดแยก
ตามขนาดใหญ่-เล็ก ในปัจจุบัน 

ผลความคิดเห็นของกลุ่มตัวอย่างคนขอนแก่นที่สุ่มมาจ านวนหน่ึง ผล
เป็นอย่างไรก็จะแปรผลไปถึงคนขอนแก่นทั้งจังหวัดในเรื่องน้ัน ทั้งๆที่มิได้ไป
สอบถามกับคนขอนแก่นทุกคนทั้งจังหวัดก็ตาม ดังน้ันการท างานวิจัยต้อง ระบุ
ให้ชัดเจนถึงกลุ่มประชากร  และกลุ่มตัวอย่าง ที่จะศึกษาตลอดจน วิธีการเก็บ
รวบรวมข้อมูล เครื่องมือ วิธีการวิเคราะห์ และน าเสนอข้อมูล 
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ในการเขียนงานวิเคราะห์ค่อนข้างจะต่างไปจากงานวิจัยอย่างเด่นชัด
คืองานวิเคราะห์ส่วนใหญ่จะใช้ประชากรทั้งหมดในการศึกษา โดยไม่มีการสุ่ม
กลุ่มตัวอย่างมาจ านวนหน่ึงเพื่อเป็นตัวแทนของประชากรทั้งหมด  เช่น “การ
วิเคราะห์การใช้จ่ายงบประมาณของคณะวิศวกรรมศาสตร์ใน
ปีงบประมาณ 2550-2553 ” จะใช้งบประมาณที่คณะวิศวกรรมศาสตร์ได้
รับมาและใช้จ่ายไปในปีงบประมาณ 2550-2553 จ านวนทั้งหมด ไม่ได้มีการ
สุ่มหรือเอางบประมาณที่คณะวิศวกรรมศาสตร์ได้รับมาเพียงส่วนหน่ึงส่วนใด
เพื่อเป็น “กลุ่มตัวอย่าง ” ในการที่จะวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายงบประมาณใน
ช่วงเวลาปีงบประมาณ 2550-2553 เพื่อจะท านายผลหรือแสดงผลไปถึง
งบประมาณทั้งหมดที่เรียกว่า  “ประชากร ” ส่วน วิธีการเก็บรวบรวมข้อมูล  
เครื่องมือที่ใช้ วิธีการวิเคราะห์ และน าเสนอข้อมูลจะต้องระบุใช้ชัดเจน 
 

4.3 การเขียนวิธีการวิเคราะห ์

สิ่งแรกที่ต้องพิจารณาก่อนการวิเคราะห์ข้อมูล      คือ การอ่านค าถาม 
     (วัตถุประสงค์)ของการวิเคราะห์ทุกค าถามให้เข้าใจว่าแต่ละข้อต้องการค้นหา 
     อะไร? ต้องการท าอะไร? เพื่อการตรวจสอบในทางสถิติให้เข้าใจทุกข้อ  

การวิเคราะห์ข้อมูลมีความมุ่งหมายเพื่อสรุปผลของการเก็บรวบรวม
ข้อมูลที่เสร็จสมบูรณ์แล้ว  ในรูปที่จะตอบปัญหาของการวิจัย /วิเคราะห์ได้ เมื่อ
ผู้ศึกษา ได้ข้อมูลมาแล้วก็ต้องน ามาแปลงเป็นตัวเลขอาจโดยการให้
คะแนน  หรือ  โดยการแจกแจงความถี่  แล้วก็น าไปวิเคราะห์เพื่อให้ได้ค าตอบ
ตามวัตถุประสงค์ของการวิจัย /วิเคราะห์   โดยใช้ระเบียบวิธีสถิติที่
เหมาะสม  จะต้องก าหนด   วิธีวิเคราะห์ข้อมูลไว้ล่วงหน้าตั้งแต่ขั้นวางแผนการ
วิจัย/วิเคราะห์  ไม่ควรใช้วิธีเก็บข้อมูลมาก่อน   แล้วมาพิจารณาหาวิธีวิเคราะห์
ภายหลังซึ่งจะท าให้เกิดการสูญเปล่า   เน่ืองจากต้องทิ้งข้อมูลบางส่วนที่เพียร
พยายามเก็บรวบรวมมาด้วยความยากล าบาก   เพราะไม่สามารถที่จะน าข้อมูล
เหล่านั้นมาวิเคราะห์เพื่อให้ได้ค าตอบปัญหาตามวัตถุประสงค์ของผู้ศึกษาได้ 
 
 ส านักงานคณะกรรมการวิจัยแห่งชาติ (2550:2) กล่าวถึงวิธีการวิจัย 
อาจกล่าวถึงในสิ่งต่อไปน้ี 
 

1. หลักการเลือกวิธีการวิจัย และการเลือกสถานที่ทดลองหรือศึกษาเพื่อ 
ให้ได้ผลตรงตามจุดประสงค์ที่ตั้งไว้แต่แรก 

2. เทคนิคที่ใช้ในการวิจัย ในตอนน้ีผู้เขียนแสดงให้ทราบว่าด าเนินการ
ค้นคว้าทดลองอย่างไร และรวมรวมข้อมูลด้วยวิธีใด 

3. วิธีกระท ากับข้อมูล เมื่อรวมรวมข้อมูลที่ได้จากการทดลองและเทคนิค
ต่างๆ ในข้อ 2 นั้นแล้ว แสดงให้เห็นว่าผู้เขียนจัดกระท ากับข้อมมูล
อย่างไร อาจจะเป็นวิธีค านวณตามวิชาสถิติ หรืออาจเป็นวิธีสันนิษฐาน
ตามหลักตรรกศาสตร ์

 
 
เอมอร   จังศิริพรปกรณ์(2552 : 92) การวิเคราะห์ข้อมูล (analysis 

design) ในการออกแบบการวิเคราะห์ข้อมูล เป็นการเลือกแบบการวิเคราะห์ให้
เหมาะสมกับข้อมูลที่เก็บรวบรวมได้ เพื่อน าไปสู่การตอบค าถามตาม
วัตถุประสงค์และสมมติฐานการวิจัย แบบการวิเคราะห์ข้อมูลจึงแบ่งตาม
ประเภทของข้อมูล คือ แบบการวิเคราะห์ส าหรับข้อมูลเชิงคุณลักษณะ และ
แบบการวิเคราะห์ส าหรับข้อมูลเชิงปริมาณ ดังต่อไปน้ี 
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         1)การวิเคราะห์ข้อมูลเชิงปริมาณ (quantitative data analysis) 
 เป็นการวิเคราะห์โดยใช้สถิติเข้าช่วย ประกอบไปด้วย 
                1.1) การเลือกใช้สถิติเชิงบรรยาย (descriptive statistics) ใน
การบรรยายลักษณะหรือความสัมพันธ์ของข้อมูลในกลุ่มตัวอย่างหรือประชากร 
โดยเลือกใช้ให้เหมาะสมกับสเกลการวัดและวัตถุประสงค์การวิจัย 
                1.2) การเลือกใช้สถิติเชิงสรุปอ้างอิง (inferential statistics) 
เป็นการสรุปข้อมูลค่าสถิติจากกลุ่มตัวอย่างไปยังค่าพารามิเตอร์ของประชากร 
ซึ่งต้องเลือกใช้ให้เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการวิจัย และข้อตกลงเบื้องต้น
ของสถิตินั้น ๆ 
          2)  การวิเคราะห์ข้อมูลเชิงคุณภาพ (qualitative data analysis) 
 การวิเคราะห์ข้อมูลเชิงคุณภาพ เป็นการวิเคราะห์ข้อมูลโดยใช้หลักความเป็น
เหตุเป็นผล เทคนิคที่ใช้กันอยู่  ได้แก่ การเล่าเรื่อง ( narrative) การบรรยาย
เปรียบเทียบ( comparative description) การวิเคราะห์เนื้อหา (content 
analysis) เป็นการจัดระเบียบข้อมูล การจัดกลุ่มข้อมูล การสังเคราะห์ข้อมูล 
การหารูปแบบจากข้อมูล การก าหนดค าส าคัญ ( key word) ที่ใช้ในการจัด
หมวดหมู่ข้อเท็จจริง การสรุปประเด็นส าคัญ และการแปลความหมายเพื่อตอบ
ปัญหาการวิจัย  
 

เกียรติสุดา  ศรีสุข (2552: 163) การวิเคราะห์ข้อมูล เป็นการน าข้อมูล
ที่รวบรวมได้มาท าการวิเคราะห์ทางสถิติเพื่อตอบวัตถุประสงค์ที่ผู้วิจัยได้
ก าหนดไว้ ในการวิเคราะห์ข้อมูล ผู้วิจัยจะต้องมีความรู้ทางสถิติพอที่จะน าสถิติ
แต่ละวิธีมาใช้ สรุปคือ 

1. ต้องรู้ว่าข้อมูลที่รวบรวมมา อยู่ในมาตรการวัดระดับใด 
2. ต้องรู้เงื่อนไขและข้อจ ากัดจองสถิติและวิธ ี
3. ต้องสามารถเลือกสถิติวิเคราะห์ได้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ในการ

วิจัย 
4. ต้องสามารถสรุปผลหรือแปลผลการวิเคราะห์ได ้
 

สิ่งที่ผู้วิจัยจะต้องพิจารณาต่อไปก็คือ ในการวิจัยได้มีการรวบรวมข้อมูล 
กับกลุ่มประชากรทั้งหมด หรือมีการวบรวมข้อมูลจากกลุ่มตัวอย่าง ซึ่งหากมี
การรวบรวมข้อมูลจากประชากรทั้งหมด ก็จะสามารถใช้ผลการวิเคราะห์ที่เรียก 
ว่าค่าพารามิเตอร์ในการอธิบายลักษณะต่างๆ ของประชากรได้เลย แต่หากการ
รวบรวมข้อมูลมาจากกลุ่มตัวอย่าง ค่าที่วิเคราะห์ได้ เรียกว่า ค่าสถิติ ยังไม่
สามารถน าไปอธิบายลักษณะต่างๆของประชากรได้ ผู้วิจัยจะต้องใช้วิธีการทาง
สถิติที่เรียกว่า “สถิติอ้างอิง”  มาช่วยในการสรุปลักษณะของประชากร                      
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เทคนิคการเขียน 
บทที่ 4 ผลการวิเคราะห ์

 

 
 การวิเคราะห์ หมายถึง การจ าแนก แยก หรือแจกแจง ออกให้เป็นพวก
หรือหมวดหมู่ ตามกฎเกณฑ์หรือลักษณะองค์ประกอบของข้อมูลให้ง่ายต่อการ
น าไปใช้ เพื่อท าให้เข้าใจง่ายสะดวก ข้อมูลที่ยังไม่ได้มีการวิเคราะห์ จะ
เรียกว่า ข้อมูลดิบ ส่วนข้อมูลที่ได้รับการวิเคราะห์แล้ว จะถือว่าเป็นความรู้ ผล
การวิเคราะห์หรือความรู้นั้น จะมีความลึกซึ้งหรือน่าสนใจหรือไม่อย่างไร ข้ึนอยู่
ว่าผู้วิเคราะห์จะมีวิธีการน าเสนอผลการวิเคราะห์หรือความรู้ให้แก่ผู้สนใจที่ต้อง 
การอยากรู้ หากมีการวิเคราะห์ผิดก็จะเป็นความรู้ที่ผิด หากมีการวิเคราะห์ถูกก็
จะเป็นความรู้ที่ถูกต้อง 
 

5.1 หลักและวิธีการวิเคราะห์ข้อมูล 
 
       เนื่องจากงานวิเคราะห์มีลักษณะคล้ายกับงานวิจัยเชิงปฏิบัติการ(ประชุม 
รอดประเสริฐ อ้างอิงจากเสเถียร คามีศักดิ์ 2551 :17) ดังน้ันหลักในการการ
เขียนผลการวิเคราะห์ในบทนี้ จึงยึดรูปแบบการเขียนเช่นเดียวกับการวิจัย ผล
ของการวิเคราะห์ข้อมูล เป็นข้ันตอนในการที่จะตอบโจทย์หรือปัญหาของการ
วิเคราะห์ ที่เป็นขั้นตอนที่ส าคัญอีกขั้นตอนหน่ึง  ผลงานวิเคราะห์เรื่องน้ันๆจะมี
คุณค่าหรือไม่ มีค่ามากหรือ มีค่าน้อยขึ้นอยู่ว่าการวิเคราะห์ข้อมูลเรื่องน้ันตรง
ตามวัตถุประสงค์หรือไม่ ดังนั้น ผู้ที่ท าการวิเคราะห์ต้องใช้ความรู้ความสามารถ 
ในการแปลผลการวิเคราะห์ออกมาให้เป็นภาษาเขียน ให้ชัดเจนมากที่สุด ทั้งนี้
เพื่อให้คนอื่นที่ศึกษาหรืออ่านแล้วเข้าใจโดยง่าย ยิ่งถ้ามีการแปลผลด้วย
เครื่องคอมพิวเตอร์ด้วยแล้ว ผู้วิเคราะห์ยิ่งต้องแปลผลให้ผู้อ่านหรือผู้ศึกษา
อ่านแล้วเข้าใจได้อย่างง่ายๆ เหมือนกับการชั่งน้ าหนักผู้ชายไทยเพื่อบอกว่า
ชายคนๆน้ันผอม หรืออ้วน โดยมี(การเทียบกับ)เกณฑ์ที่ก าหนดว่า ถ้าน้ าหนัก
น้อยกว่า 45 กิโลกรัมให้ถือว่ามีน้ าหนักน้อยหรือเรียกได้ว่าเป็นคนผอม ถ้ามีน า
หนักระหว่าง 45-65 กิโลกรัม ให้ถือว่ามีน้ าหนักปานกลางหรือเรียกว่าเป็นคน
หุ่นก าลังดี หากมีน้ าหนักมากกว่า 65 กิโลกรัมขึ้นไป ให้ถือว่ามีน้ าหนักมาก
หรือเรียกว่าเป็นคนสมบูรณ์หรือคนอ้วน หากชายไทยคนหน่ึงเมื่อชั่งน้ าหนักได้
เป็น 82 กิโลกรัมก็จะตัดสินว่าเขาเป็น “คนอ้วน”  
 การที่จะตัดสินว่าชายไทยคนน้ันเป็น “คนผอม” หรือ “คนอ้วน” หรือ
หุ่นก าลังดี จะต้องมีเกณฑ์ก าหนดไว้ ในท านองเดียวกันหากจะตัดสินว่าใครคน
ใดคนหน่ึงจะเป็น “คนสวย” หรือ “คนหล่อ” จะต้องมีเกณฑ์การวัดว่าขนาด
ไหนถึงจะเรียกว่าเป็นคนสวย ขนาดไหนถึงจะเรียกว่าเป็นคนหล่อ และมีปัจจัย
อะไรที่ท าให้บุคคลคนน้ันเป็นคนสวย หรือคนหล่อ ค าถามเหล่านี้จะมีค าตอบ
ได้โดยการเก็บรวบรวมข้อมูล และมีการวิเคราะห์ข้อมูล ก่อนที่จะวิเคราะห์
ข้อมูลควรมีการทบทวนประเด็นต่างๆ ของการวิเคราะห์ สิ่งเหล่านี้ได้แก่ 
 

5 
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  โจทย์หรือปัญหาของการวิเคราะห์  
  วัตถุประสงค์ของการวิเคราะห์  
  ค าส าคัญ หรือนิยามปฏิบัติการ  
  ความหมายของตัวแปร  
   ฯลฯ    
 
 หลักในการวิเคราะห์ข้อมูล ผู้วิเคราะห์ต้องน าทฤษฎีหรือแนวคิดที่ได้
ก าหนดไว้ในกรอบการวิเคราะห์ในบทก่อนหน้านี้ มาเป็นแบบแผนในการ
วิเคราะห์ ภายใต้ค าถามพื้นฐานง่ายๆ ในแต่ละประเด็นว่า คืออะไร ? เมื่อไร? ที่
ไหน ? อย่างไร?  หรือหากผู้วิเคราะห์ต้องการวิเคราะห์ให้ลึกซึ้งมากกว่านี้อีก 
ให้น าเง่ือนไขอื่นๆ มาวิเคราะห์ร่วมด้วยนอกเหนือไปจากกรอบที่ได้ก าหนดไว้ 
ซึ่งผู้วิเคราะห์จะต้องเก็บรวมรวมข้อมูลในเชิงลึก ที่อาจต้องใช้เวลานาน และ
งบประมาณมากขึ้น กรอบเน้ือหาในการวิเคราะห์ จะขึ้นอยู่กับโจทย์(ปัญหา)
ของการวิเคราะห์ ว่าจะต้องการให้ตอบโจทย์ในลักษณะใด หรืออาจตอบใน
หลายๆมิติก็ได ้
 ปัจจุบันมีความก้าวหน้าทางเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์  หากมีการน า
เครื่องคอมพิวเตอร์มาช่วยในการวิเคราะห์ข้อมูล โดยเมื่อได้มีการเก็บรวบรวม
ข้อมูลดิบมาแล้ว  ก็ใช้โปรแกรม SPSS for Windows มาช่วยในการแปร
ข้อความหรือข้อมูลเชิงคุณภาพที่นับได้ยากหรือนับไม่ได้ มาเป็นข้อมูลเชิง
ปริมาณที่สามารถนับได้ เช่น 
  มากที่สุด ก าหนดให้มีค่าเป็น 5 
  มาก  ก าหนดให้มีค่าเป็น 4  
  ปานกลาง ก าหนดให้มีค่าเป็น 3  
  น้อย  ก าหนดให้มีค่าเป็น 2  
  น้อยที่สุด ก าหนดให้มีค่าเป็น 1 
 แล้วน าข้อมูลแต่ละกรณี หรือหลายกรณีมาผ่านการปฏิบัติการทางสถิติ 
แล้วแปลผลออกมาเป็นค่าเฉลี่ย ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐาน และค่าอื่นๆ อีกหลาย
ค่าตามต้องการ 
  

5.2 การแปลความหมายผลการวิเคราะห ์
 
 ในรายงานผลการวิเคราะห์ มีการแปลความหมายจากการวิเคราะห์ให้
เป็นเน้ือหา ผู้วิเคราะห์ต้องใช้เทคนิคในการอธิบายความหมายให้เกิดความ
เข้าใจอย่างเป็นระบบ ดังนี้  
 
  เขียนอธิบายตามล าดับก่อนหลัง  
  เขียนอธิบายจากเรื่องใหญ่สุดไปหาเล็กสุด   

เขียนอธิบายจากเรื่องยากไปหาเรื่องง่าย  
เขียนอธิบายจากเหตุไปหาผล 

  เขียนอธิบายไปตามขั้นตอน 
  เขียนอธิบายจากรูปธรรมไปหานามธรรม 
  เขียนอธิบายโดยใช้ภาษาที่เรียบง่ายและถูกต้อง  
   ฯลฯ  
 
 ในการแปลความหมาย การเขียนรายงานผลการวิเคราะห์ข้อมูล       ผู้  
วิเคราะห์จักต้องมีการฝึกหัดให้เกิดทักษะ ผู้วิเคราะห์บางคนที่เคยมีประสบ 
การณ์ในการท าวิเคราะห์วิจัยมาบ้างแล้ว 3-4 เรื่อง  ก็จะมีทักษะและเกิดความ
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เชี่ยวชาญในการวิเคราะห์ข้อมูล จะท าให้สามารถเขียนรายงานผลการวิเคราะห์
ได้ดี  หากผู้ผู้วิเคราะห์ใดที่ยังไม่เคยมีประสบการณ์ในการวิเคราะห์มาก่อน 
ควรมีการฝึกปฏิบัติ โดยการอ่านบทวิเคราะห์/วิจัย เรื่องต่างๆ อ่านให้มากๆ  ฝึก
การแปลความการเขียนรายการผลการวิเคราะห์ และน าผลการศึกษาวิเคราะห์
เสนอในวงสนทนา หรือมีการน าเสนอในที่ประชุมวิชาการ ที่จัดโดยหน่วยงาน
ต่างๆ      
 
การเขียนผลการวิจัยและข้อวิจารณ์ 
 
ผลการวิจัย  

ให้ระบุว่าเมื่อศึกษาแล้วผลที่ได้จากการศึกษาข้อมูลและทดสอบสมมุต ิ
ฐานเป็นอย่างไร 
ข้อวิจารณ ์ 

ให้วิจารณ์ผลการวิจัยว่าในการท าวิจัยนี้มีจุดเด่น จุดด้อยอย่างไร มี
ข้อคิดเห็นหรือข้อสังเกตอื่นๆ อันนอกเหนือจากที่ตั้งวัตถุประสงค์ไว้หรือไม ่
อย่างไร 
 

ส านักงานคณะกรรมการวิจัยแห่งชาติ (2550:2) ผลของการวิจัย ใน
ส่วนนี้ผู้เขียนน าผลงานในการวิจัยมาตีความหมายในด้านวิชาการที่ผู้เขียน
ศึกษาอยู่ โดยอาศัยความรู้เกี่ยวกับสภาพการณ์โดยทั่วไป และการอ่าน
เอกสารอื่นๆ ผู้เขียนเสนอผลของการวิจัยรวมทั้งสรุปผลงานตั้งแต่ต้นจนถึงผล
ที่ได้ นอกจากนี้อาจกล่าวถึง 
         1. ผลที่ได้จากการวิจัยครั้งน้ี มีความส าคัญอย่างไรต่อสถานการณ์ที่
เป็นจริง 
         2.   ข้อเสนอแนะและการอภิปรายเกี่ยวกับผลการค้นคว้า อาจกล่าวถึง
การน าผลที่ได้จากการวิจัยไปใช้ในการปรับปรุงสถาน 
การณ์ที่เป็นอยู่ในปัจจุบันน้ี บางกรณีอาจมีเพียงข้อเสนอแนะหรือการอภิปราย
เกี่ยวกับผลการวิจัยอย่างใดอย่างหน่ึงเท่านั้นก็ได้ 
         3.  ข้อเสนอให้มีการการวิจัยเกี่ยวกับปัญหานี้ในแง่อื่นๆ หรือด้านอื่นๆ 
เพิ่มเติม 
 

5.3 ตัวอย่างผลงานวิเคราะห ์
 
 ในที่นี้จะขอยกตัวอย่างรายงานผลการวิเคราะห์ เรื่อง “การวิเคราะห์
อัตราก าลังสายสนับสนุนในสถาบันอุดมศึกษา” ซึ่งเป็นผลงานวิเคราะห์
ของต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ดังนี้ 
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ตัวอย่างที่ 1   งานธุรการ กองคลัง มหาวิทยาลัยนเรศวร มีปริมาณงานพิมพ์ 
                    ในรอบ 3 ปีเฉลี่ย 3 ปีๆ ละ 15,500 ฉบับ/หน้า และจากการ 
                    สถิติการบันทึกไว้ 3 ปี พบว่า เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีดสามารถพิมพ์ 
                    งานโดยเฉลี่ย 10 -15 หน้าต่อวัน   
 

จงวิเคราะห์หาจ านวนเจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด ที่พึงจะมีในงานธุรการ 
 ในกองคลังของมหาวิทยาลัยนเรศวร 

 
วิธีการวิเคราะห์  

ค านวณหาอัตราก าลัง โดยวิธีที่ 1 ที่ค านวณจากสถิติปริมาณงาน
(Tasks Analysis and Work Load Analysis) 

 
เน่ืองจากใน 1 ปีมี 230 วันท าการ และโดยเฉลี่ยเจ้าหน้าที่พิมพ์ดีดจะมี

งานพิมพ์ต่อวัน เท่ากับ …..  
              15,500 / 230  =   67.39  หน้า 
 
ดังน้ัน งานธุรการกองคลังจะมีเจ้าหน้าที่พิมพ์ดีดอย่างน้อยที่สุด  

เท่ากับ  ...... 
 

 
จ านวนคน    =      
 
                   
                  
                 =   67.39 / 15  
                 =    4.49  
             
             หรือประมาณ 4 คน   

 
และงานธุรการกองคลังจะมีเจ้าหน้าที่พิมพ์ดีดอย่างมากที่สุด  

เท่ากับ  ...... 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างผลงานวิเคราะห ์
เรื่อง 

การวิเคราะห์อัตราก าลังสายสนับสนุนในสถาบันอุดมศึกษา  
ของ 

ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

     ปริมาณงานทั้งหมด 

มาตรฐานการท างานต่อคน 
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จ านวนคน    =      
 
                    
                
                =        9 / 10  
                =         6.74  
          
              หรือประมาณ 7 คน   

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

 
 
 
ตัวอย่างที่ 2     หน่วยสารบรรณ  งานบริหารและธุรการ  คณะวิทยาศาสตร์  
                     มหาวิทยาลัยศิลปากร ได้ให้บริการงานพิมพ์แก่ภาควิชาต่างๆ  
                     ในคณะฯ มีปริมาณงานพิมพ์ ดังตารางข้างล่าง  
 
 
จงวิเคราะห์หาจ านวนเจ้าหน้าที่พิมพ์ดีดที่พึงจะมีในหน่วยสารบรรณ  งาน

บริหารและธุรการ  คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร 
 
 
 

ภาควิชา 
งานพิมพ์ทั่วไป 

(หน้า) 
งานพิมพ์วิชาการ 

(หน้า) 

1. ชีววิทยา 1,234 984 

2. เคมี 2,011 1,004 

3. ฟิสิกส ์ 158 84 

4. สถิต ิ 850 477 

5. จุลชีววิทยา 454 341 

6. ชีวเคมี 621 558 

7. วิทยาศาสตร์ 
    สิ่งแวดล้อม 

478 214 

8. วิทยาการ 
   คอมพิวเตอร ์

754 568 

9.คณิตศาสตร ์ 854 756 

10.ธรณีวิทยา 1,014 984 

 
 
วิธีการวิเคราะห์  

ค านวณหาอัตราก าลัง โดยวิธีที่ 3  การค านวณอัตราก าลังโดยใช้
เกณฑ์มาตรฐานที่วางไว้แล้ว(Work Standard)   ดังน้ี 

 
 
 

     ปริมาณงานทั้งหมด 
มาตรฐานการท างานต่อคน 
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เกณฑ์มาตรฐาน 
 

 
 
 

 
 

ภาควิชา 
งานพิมพ์
ทั่วไป 

 (หน้า) 

ก าลังคน 
ตามเกณฑ์ 

งานพิมพ์
วิชาการ 
(หน้า) 

ก าลังคน 
ตามเกณฑ์ 

1. ชีววิทยา 1,234        0.36  984 0.43 

2. เคมี 2,011        0.58  1,004 0.44 

3. ฟิสิกส ์ 158        0.05  84 0.04 

4. สถิต ิ 850        0.25  477 0.21 

5. จุลชีววิทยา 454        0.13  341 0.15 

6. ชีวเคมี 621        0.18  558 0.24 

7. วิทยาศาสตร์
สิ่งแวดล้อม 

478 0.14 214 0.09 

8. วิทยาการ
คอมพิวเตอร ์

754 0.22 568 0.25 

9.คณิตศาสตร ์ 854        0.25  756 0.33 

10.ธรณีวิทยา 1,014        0.29  984 0.43 

รวมทั้งส้ิน 8,428        2.44  5,970 2.60 

 
 
 
 

  
ดังน้ัน จ านวนเจ้าหน้าที่พิมพ์ดีดที่พึงจะมีในหน่วยสารบรรณ  งาน

บริหารและธุรการ  คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร เท่ากับ  
                        
                      =   2.44 + 2.60   
                      =   5.04 คน 
 
                    หรอืประมาณ 5 คน 
 
 
 
หมายเหตุ :  จากตัวอย่างที่ 1   และตัวอย่างที่ 2  ในการวิเคราะห์หาจ านวน
“เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด” ที่พึงจะมีในหน่วยงานน้ัน   ผู้วิเคราะห์อาจพิจารณาถึงการ
น าเทคโนโลยีสมัยใหม่ เช่น การพิมพ์ด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ แทนเครื่อง
พิมพ์ดีดธรรมดา หรือ ไฟฟูาแบบเดิม 

     ภาระงานพิมพ์ทั่วไป     15 หน้า/วัน   =  เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด 1 คน 

     ภาระงานพิมพ์วิชาการ 10 หน้า/วัน    =  เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด 1 คน 

มาจาก  1,234 หน้า / (15 หน้า x 230 วัน) มาจาก  84 หน้า / (10 หน้า x 230 วัน) 

มาจาก  8,428 หน้า / (15 หน้า x 230 วัน) มาจาก  5,970 หน้า / (10 หน้า x 230 วัน) 
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ตัวอย่างที่ 3     หน่วยสารบรรณ  งานบริหารและธุรการ  คณะวิทยาศาสตร์  
                      มหาวิทยาลัยศิลปากร ได้ให้บริการด้านธุรการแก่ภาควิชา 
                      ต่างๆ ในคณะฯ โดยมีปริมาณงานหนังสือเข้า – ออก   ดัง 
                      ตารางข้างล่าง  
 
 

จงวิเคราะห์หาจ านวนเจ้าหน้าที่ที่พึงจะมีในหน่วยสารบรรณ  งาน
บริหารและธุรการ  คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร 

 
 

ภาควิชา หนังสือเข้า(เร่ือง) หนังสือออก(เร่ือง) 

1. ชีววิทยา 2,304 1,132 

2. เคมี 1,601 1,318 

3. ฟิสิกส ์ 1,361 841 

4. สถิต ิ 754 412 

5. จุลชีววิทยา 1,005 854 

6. ชีวเคมี 1,841 344 

7. วิทยาศาสตร์ 
    สิ่งแวดล้อม 

1,224 501 

8. วิทยาการ 
    คอมพิวเตอร ์

1,608 756 

9.คณิตศาสตร ์ 1,559 614 

10.ธรณีวิทยา 6,201 5,574 

 
วิธีการวิเคราะห์  

ค านวณหาอัตราก าลัง โดยวิธีที่ 3  การค านวณอัตราก าลังโดยใช้
เกณฑ์มาตรฐานที่วางไว้แล้ว(Work Standard)   ดังน้ี 

 
เกณฑ์มาตรฐาน 
 

    
   โดยที่ ..........          
  
จ านวนหนังสือเข้า-ออกใน 1 วันที่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติได้   =   18  เรื่อง/วัน 
                       จ านวนวันการใน 1 ปีของเจ้าหน้าที่   =  230 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จ านวนอัตราก าลัง  = (ปริมาณหนังสือเข้า + ปริมาณหนังสืออก) / (18 เรื่อง x 230 วัน) 
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ตาราง  แสดงการค านวณภาระงาน 
 
 

ภาควิชา 
หนังสือ
เข้า

(เร่ือง) 

หนังสือ
ออก(เร่ือง) 

รวม 
หนังสือเข้า-

ออก 

ก าลังคน 
ตามเกณฑ์ 

1. ชีววิทยา 2,304 1,132 3,436 0.83 

2. เคมี 1,601 1,318 2,919 0.71 

3. ฟิสิกส ์ 1,361 841 2,202 0.53 

4. สถิต ิ 754 412 1,166 0.28 

5. จุลชีววิทยา 1,005 854 1,859 0.45 

6. ชีวเคมี 1,841 344 2,185 0.53 

7. วิทยาศาสตร์ 
    สิ่งแวดล้อม 

1,224 501 1,725 0.42 

8. วิทยาการคอมพิวเตอร์ 1,608 756 2,364 0.57 

9.คณิตศาสตร ์ 1,559 614 2,173 0.52 

10.ธรณีวิทยา 6,201 5,574 11,775 2.84 

รวมทั้งส้ิน 19,458     12,346  31,804 7.68 

 
 
 
 
 
 
 
 

ดังน้ัน จ านวนเจ้าหน้าที่ที่พึงจะมีในหน่วยสารบรรณ  งานบริหารและ
ธุรการ  คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร  เท่ากับ  7.68 คน 
     
                                    หรอืประมาณ 8 คน 
 
 
 

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

 
 
 
 
 
 

มาจาก  2,202 เรื่อง / ( 18 เรื่อง x 230 วัน) 

มาจาก  31,804  เรื่อง / ( 18 เรื่อง x 230 วัน) 
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ตัวอย่างที่ 4   หน่วยสารบรรณ งานธุรการ กองแผนงาน มหาวิทยาลัย 
                    เกษตรศาสตร์  มีปริมาณงาน ดังตารางข้างล่างน้ี 
 
 

กิจกรรม 
หน่วย
นับ 

ปริมาณ
งาน 

การใช้
เวลา 
เฉล่ีย
(นาที) 

 

1.ลงทะเบียน รับ-ส่ง และออก 
  เลขที่หนังสือของคณะ 

เรื่อง 5,522 2  

2.จ่ายเรื่องเพื่อปฏิบัติเข้างานต่างๆ  
   ที่เกี่ยวข้อง 

เรื่อง 4,014 3  

3.แจ้งเวียนหนังสือ(ส าเนา  
   ประทับตราส่ง และเดินหนังสือ) 

เรื่อง 1,301 6  

4.พิมพ์เอกสารจากระบบ 
   คอมพิวเตอร์ 

ฉบับ 890 4  

5.พิมพ์หนังสือราชการ และร่าง 
   โต้ตอบบางเรื่อง 

ฉบับ 1,514 10  

6.จัดเรื่องและเสนอแฟูมเสนอ 
   ผู้อ านวยการกอง , รองอธิการบดี 
   ฝุายวางแผนฯ 

ครั้ง 1,222 5  

7.จัดเก็บและค้นหาหนังสือราชการ ครั้ง 245 5  

8.ด าเนินการขออนุมัติจัดซื้อ-จัด 
   จ้าง 

ครั้ง 5 12  

9.ด าเนินการเบิกจ่ายพัสดุ/    
   ครุภัณฑ์ 

ครั้ง 24 6  

  
จงวิเคราะห์หาจ านวนเจ้าหน้าที่ที่พึงจะมีในหน่วยสารบรรณ งานธุรการ 

ในกองแผนงาน ของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
 
วิธีการวิเคราะห์  
 
 1.ผู้วิเคราะห์จะต้องค านวณหา “ภาระงาน” โดยรวมของแต่ละกิจกรรม
ว่าใช้เวลาทั้งสิ้นในการด าเนินแต่ละกิจกรรมเป็นจ านวนเท่าใด 
 2. รวมเวลาที่ใช้ทั้งสิ้นในการด าเนินงานทุกกิจกรรม  
 3. ใช้เกณฑ์มาตรฐานการท างานในรอบปีหนึ่งๆ ที่ก าหนดให้ข้าราช  
การมีวันท าการ 230 วัน สัปดาห์หนึ่งท างานจันทร์-ศุกร์  จ านวน 5 วัน ๆ ละ 6 
ชั่วโมง คิดเป็น 1,380 ชั่วโมง/ปี  หรือ  82,800 นาที/ปี 
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ตาราง แสดงการค านวณภาระงาน 
 

กิจกรรม 
หน่วย
นับ 

ปริมาณ
งาน 

การ
ใช้
เวลา 
เฉล่ีย
(นาที) 

ภาระ
งาน 

(นาที) 

1.ลงทะเบียน รับ-ส่ง และออก 
   เลขที่หนังสือของคณะ 

เรื่อง 5,522 2 11,044 

2.จ่ายเรื่องเพื่อปฏิบัติเข้างาน   
   ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 

เรื่อง 4,014 3 12,042 

3.แจ้งเวียนหนังสือ(ส าเนา  
  ประทับตราส่ง และเดินหนังสือ) 

เรื่อง 1,301 6 7,806 

4.พิมพ์เอกสารจากระบบ 
  คอมพิวเตอร์ 

ฉบับ 890 4 
3,560 

5.พิมพ์หนังสือราชการ และร่าง 
  โต้ตอบบางเรื่อง 

ฉบับ 1,514 10 15,140 

6.จัดเรื่องและเสนอแฟูมเสนอ 
   ผู้อ านวยการกอง , รอง 
   อธิการบดีฝุายวางแผนฯ 

ครั้ง 1,222 5 6,110 

7.จัดเก็บและค้นหาหนังสือ 
   ราชการ 

ครั้ง 245 5 1,225 

8.ด าเนินการขออนุมัติจัดซื้อ-จัด 
   จ้าง 

ครั้ง 5 12 
60 

9.ด าเนินการเบิกจ่ายพัสดุ/ 
   ครุภัณฑ์ 

ครั้ง 24 6 144 

รวมทั้งสิ้น 57,131 

  
 เวลาที่ใช้ทั้งสิ้นในการด าเนินงานทุกกิจกรรม    =    57,131  นาท ี
 
จากเกณฑ์มาตรฐาน...... 
  เจ้าหน้าที่ 1 คน  มีเวลาปฏิบัติงาน  230 วันๆ 6 ชั่วโมง  
                             = 82,800 นาท/ีปี 
 
 และจากวิธีการค านวณอัตราก าลังวิธีที่ 1 วิธีค านวณจากสถิติปริมาณ
งาน(Tasks Analysis and Work Load Analysis)  ดังน้ี 
 

 
จ านวนคน    =      
 
 
 
จ านวนคน    =     57,131 /  82,800 

         =     0.69  คน 
หรือประมาณ 1 คน 

ดังน้ัน จ านวนเจ้าหน้าที่ที่พึงจะมีในหน่วยสารบรรณ  งานธุรการ ใน
กองแผนงาน ของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ควรมีอย่างน้อย 1 คน   

     ปริมาณงานทั้งหมด 
มาตรฐานการท างานต่อคน 

มาจาก 
5,522 
คูณ 2 

 

มาจาก 
1,514 
คูณ 10 
 

มาจาก 
24 

คูณ 6 
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ตัวอย่างที่ 5    จากตัวอย่างที่ 4    “เจ้าหน้าที่”  ที่พึงจะมีในหน่วยสารบรรณ   
                     งานธุรการ กองแผนงาน ของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์   
                     ควรจะเป็นต าแหน่งสายงานอะไร ? 
 
วิธีการวิเคราะห์ 
  

1. วิเคราะห์กลุ่มต าแหน่งที่จะมีในหน่วยสารบรรณ  งานธุรการ กอง
แผนงาน 

2. ค านวณเจ้าหน้าที่ที่พึงจะมีในหน่วยสารบรรณ  งานธุรการ กอง
แผนงาน 

 
 ก.ม. (ในขณะนั้น)ได้ก าหนดกลุ่มต าแหน่งตามโครงสร้างมาตรฐาน ใน 

กองแผนงาน ควรมีต าแหน่งต่างๆ ดังน้ี 
 

1.  เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน 
2   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
3.  พนักงาน/เจ้าหน้าที่ธุรการ 
4.  เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 
5.  สถาปนิก* 
6.  ช่างเขียนแบบ* 

 
ต าแหน่งหมายเลข 1 (เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน)ส าหรับ 

“เจ้าหน้าที่”  ที่ปฏิบัติงานในงานวางแผนและประเมินผล  งานงานวิจัยสถาบัน
(และสารสนเทศ) และงานวิเคราะห์แผนและงบประมาณ 
 ต าแหน่งหมายเลข 2  (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ) ก.ม. ก าหนดให้
มีได้เพียง 1  ต าแหน่ง โดยให้ท าหน้าที่หัวหน้างานธุรการ 

ต าแหน่งหมายเลข 3 และ 4(พนักงาน/เจ้าหน้าที่ธุรการ  และ 
เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล)ส าหรับ “เจ้าหน้าที่” ที่ปฏิบัติงานในธุรการ 

ต าแหน่งหมายเลข 5 และ 6(สถาปนิก และ ช่างเขียนแบบ) ส าหรับ  
“เจ้าหน้าที่” ที่ปฏิบัติงานในงานวางผังแม่บท  และ ก.ม. ให้ความเห็นว่า
สมควรจ้างเอกชนมากกว่า 
 

จากการค านวณในตัวอย่างที่ 4  ....... 
 
เจ้าหน้าที่ที่พึงจะมีในหน่วยสารบรรณ  งานธุรการ กองแผนงาน  ควรมี

อย่างน้อย 1 คน  และ 1 คนน้ีควรเป็นต าแหน่งหมายเลข 3 (พนักงาน/
เจ้าหน้าที่ธุรการ)  เท่าน้ัน ! 

 
 
และจะเป็นต าแหน่งหมายเลข 4 (เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล)  ไม่ได้ !      

เน่ืองจากกิจกรรมที่ท าตั้งแต่ 1 – 9  ส่วนใหญ่ไม่ได้เป็นการพิมพ์ หรือบันทึก
ข้อมูลซึ่งเป็นงานหลักของเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 
 
  ส่วนจะก าหนดให้เป็นต าแหน่ง “พนักงานธุรการ”  หรือ “เจ้าหน้าที่
ธุรการ”  ขึ้นอยู่กับการพิจารณาเน้ือหาของกิจกรรมที่ท า ว่าจะเป็น “พนักงาน
ธุรการ”  หรือ “เจ้าหน้าที่ธุรการ”  โดยพิจารณาจากมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง
ประกอบการพิจารณา  ดังน้ี 
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ต าแหน่งพนักงานธุรการ   (เริ่มต้นจากระดับ 2  วุฒิ ปวส.) 
ลักษณะงานทั่วไป  : สายงานน้ีคลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานธุรการและ
งานสารบรรณ ซึ่งมีลักษณะ งานที่ปฏิบัติค่อนข้างยากเกี่ยวกับการรับ - ส่ง 
ลงทะเบียนหนังสือ เก็บและค้นหาหนังสือ รวบรวมข้อมูล ร่างโต้ตอบ บันทึก 
ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ ดูแลรักษา และเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ ดูแล รักษา 
จัดเตรียม และให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ ช่วยติดต่อและ อ านวย
ความสะดวกต่าง ๆ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
ต าแหน่งเจ้าหน้าที่ธุรการ  (เริ่มต้นจากระดับ 1   วุฒิ ปวช.) 
ลักษณะงานทั่วไป  : สายงานน้ีคลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานธุรการ งาน
สารบรรณ และหรืองาน พิมพ์ดีด ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ ส่ง 
ลงทะเบียนหนังสือ เก็บและค้นหาหนังสือ รวบรวมข้อมูล ร่างโต้ตอบ บันทึก 
ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การพิมพ์หนังสือด้วยเครื่องพิมพ์ดีด การท าส าเนา
หนังสือเอกสารต่าง ๆ ด้วยเครื่องอัดส าเนาหรือเครื่องถ่ายเอกสาร  ดูแลรักษา 
และเบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ ดูแลรักษา จัดเตรียม และให้บริการเรื่องสถานที่ 
วัสดุ อุปกรณ์ ช่วยติดต่อและอ านวย ความสะดวกต่าง ๆ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่
เกี่ยวข้อง 
 
 เมื่อพิจารณาจากมาตรฐานก าหนดต าแหน่งข้างต้น จะเห็นได้ว่าทั้ง 2 
ต าแหน่งมีลักษณะของงานที่ปฏิบัติใกล้เคียงกันมาก  
 กิจกรรมที่ 1 , 2 , 3 , 7 , 8  และ 9 เป็นลักษณะงานทั่วไปของทั้ง 
พนักงานธุรการ และ เจ้าหน้าที่ธุรการ 
 กิจกรรมที่ 4 และ 5    เป็นลักษณะงานทั่วไปของ เจ้าหน้าที่ธุรการ  
 กิจกรรมที่ 6               เป็นลักษณะงานทั่วไปของ พนักงานธุรการ  
 
 ดังนั้น.... “เจ้าหน้าที่” ที่พึงจะมี 1 ต าแหน่งในหน่วยสารบรรณ งาน
ธุรการ กองแผนงาน มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ควรจะก าหนดเป็นต าแหน่ง  
“พนักงานธุรการ”  ด้วยเหตุผลว่า หากก าหนดต าแหน่งเป็น   “เจ้าหน้าที่ธุรการ”   
ในกิจกรรมที่ 6    ซึ่งเป็นลักษณะงานทั่วไปของต าแหน่ง    
”พนักงานธุรการ”  อาจไม่สามารถปฏิบัติงานได้ หรือปฏิบัติได้แต่อาจไม่ดีเท่า
ต าแหน่ง “พนักงานธุรการ”  
 
 
 
 

******************************************** 
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ตัวอย่างที่  6   หมวดการบริหารงานบุคคล หน่วยการเจ้าหน้าที่  งานบริหาร  
                       และธุรการส านักงานคณบดีคณะพยาบาลศาสตร์  
                       มหาวิทยาลัยขอนแก่น มีปริมาณงาน ดังตารางข้างล่างน้ี 
 
 

กิจกรรม 
หน่วย
นับ 

ปริมาณ
งาน 

การใช้
เวลา 
เฉล่ีย
(นาที) 

 

1. การสรรหาบุคลากร ลูกจ้าง
ชั่วคราว ต าแหน่งอาจารย์  
นักวิชาการศึกษา และ ครูพี่เลี้ยง 
จ านวน 3 ต าแหน่ง 
  - ท าเรื่องส่งไปยังกองการ
เจ้าหน้าที่ 
  - สอบคัดเลือก และรายงานผล 

 
 
 
 

ครั้ง 
 

ครั้ง 

 
 
 
 

6 
 
9 

 
 
 
 

60 
 

180 

 

2. การสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัย
(พิมพ์ประกาศรับสมัคร  รับสมัคร  
ตรวจสอบคุณสมบัติ  รวบรวม
รายละเอียดแจ้งกรรมการท าหนังสือ
เชิญประชุมคัดเลือก พิมพ์ข้อสอบ 

 
 

 

 
 
 

 

 
 
 

 
 

จัดสอบ,พิมพ์รายงานผลและแจ้ง
ผลไปยังกองการเจ้าหน้าที่) จ านวน 
6 ต าแหน่ง 
  - การประกาศรับสมัคร 
  - สรุปรายละเอียดผู้สมัคร 
  - การสอบคัดเลือกและรายงานผล 

 
 
 

ครั้ง 
ครั้ง 
ครั้ง 

 
 
 
6 
6 
6 

 
 
 

40 
60 
380 

 

3. การลาออก โอนย้าย ของ
ข้าราชการและลูกจ้าง(ตรวจสอบ
ใบลาออก ท าหนังสือเสนอผู้บริหาร 
และส่งไปยังกองการเจ้าหน้าที ่

ครั้ง 8 120  

4. การเสนอบรรจุแต่งตั้งพนักงาน
มหาวิทยาลัย และลูกจ้างชั่วคราว 
  - แจ้งการรายงานตัว 
  - แจ้งผลไปยังกองการเจ้าหน้าที่ 

 
ครั้ง 

 
24 120  

5. การขอก าหนดต าแหน่งช านาญ
การ จ านวน  1 ต าแหน่ง 

ครั้ง 1 90  

6. การประเมินประสิทธิภาพการ
เรียนการสอน 

ครั้ง 1 120  

7. การประเมินเพื่อเลื่อนระดับ
ข้าราชการ(ตรวจสอบคุณสมบัติ 
ประเมิน และรายงานผล) 

ครั้ง 12 80  

8. การเปลี่ยนต าแหน่งข้าราชการ
(ตรวจสอบคุณสมบัติ   รวบรวม
ผลงาน  ท าบันทึกไปยังกองการ
เจ้าหน้าที่) 

ครั้ง 5 120  
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กิจกรรม 
หน่วย
นับ 

ปริมาณ
งาน 

การใช้
เวลา 
เฉล่ีย
(นาที) 

 

9. การเปลี่ยนต าแหน่งลูกจ้าง
ชั่วคราว 
  - ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
  - น าเรื่องเสนอพิจารณา 
  - ท าบันทึกส่งไปยังกองแผนงาน 

ครั้ง 8 100  

  - ได้รับการแจ้งผลจากกองแผน 
งานแล้วท าเรื่องเปลี่ยนต าแหน่งไป
ยังกองการเจ้าหน้าที่ 

    

10. บรรจุนักเรียนทุน 4 ราย 
  - รวบรวมหลักฐาน ตรวจสอบการ
รายงานตัว  
  - ตรวจสอบสัญญา การท า
ข้อก าหนดการจ้าง สัญญาจ้าง   
  - รวบรวมหลักฐานส่งกองการ
เจ้าหน้าที่ 

ครั้ง 4 120  

  
 

จงวิเคราะห์หาจ านวนเจ้าหน้าที่ที่พึงจะมีในหมวดการบริหารงานบุคคล 
หน่วยการเจ้าหน้าที่  งานบริหารและธุรการในส านักงานคณบดีคณะพยาบาล
ศาสตร์มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 
 
วิธีการวิเคราะห์  
 
 1.ผู้วิเคราะห์จะต้องค านวณหา “ภาระงาน” โดยรวมของแต่ละกิจกรรม
ว่าใช้เวลาทั้งสิ้นในการด าเนินแต่ละกิจกรรมเป็นจ านวนเท่าใด 
 2. รวมเวลาที่ใช้ทั้งสิ้นในการด าเนินงานทุกกิจกรรม  
 3. ใช้เกณฑ์มาตรฐานการท างานในรอบปีหนึ่งๆ ที่ก าหนดให้ข้าราช 
การมีวันท าการ 230 วัน สัปดาห์หนึ่งท างานจันทร์-ศุกร์  จ านวน 5 วัน ๆ ละ 6 
ชั่วโมง คิดเป็น 1,380 ชั่วโมง/ปี  หรือ 82,800 นาที/ปี 
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ตาราง  แสดงการค านวณภาระงาน 
 
 

 
กิจกรรม 

หน่ว
ยนับ 

ปริมา
ณงาน 

การ
ใช้
เวลา 
เฉล่ีย
(นา
ที) 

ภาระ
งาน 

(นาที) 

1. การสรรหาบุคลากร ลูกจ้างชั่วคราว 
ต าแหน่งอาจารย์  นักวิชาการศึกษา และ 
ครูพี่เลี้ยง จ านวน 3 ต าแหน่ง 
  - ท าเรื่องส่งไปยังกองการเจ้าหน้าที่ 
  - สอบคัดเลือก และรายงานผล 

 
 
 
 

ครั้ง 
 

ครั้ง 

 
 
 

 
6 
 
9 

 
 
 

 
60 
 

180 

 
 
 
 

360 
 

1,620 

2. การสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัย(พิมพ์
ประกาศรับสมัคร รับสมัคร ตรวจสอบ
คุณสมบัติ  รวบรวมรายละเอียดแจ้ง
กรรมการท าหนังสือเชิญประชุมคัดเลือก 
พิมพ์ข้อสอบ จัดสอบ พิมพ์รายงานผลและ
แจ้งผลไปยังกองการเจ้าหน้าที่) จ านวน 2 
ต าแหน่ง 
  - การประกาศรับสมัคร 
  - สรุปรายละเอียดผู้สมัคร 
  - การสอบคัดเลือกและรายงานผล 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

ครั้ง 
ครั้ง 
ครั้ง 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
6 
6 
6 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

40 
60 
380 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

240 
360 

2,280 

3. การลาออก โอนย้าย ของข้าราชการ
และลูกจ้าง(ตรวจสอบใบลาออก ท า
หนังสือเสนอผู้บริหาร และส่งไปยังกอง
การเจ้าหน้าที่ 

ครั้ง 8 120 
 
 

960 

4. การเสนอบรรจุแต่งตั้งพนักงาน
มหาวิทยาลัย และลูกจ้างชั่วคราว 
  - แจ้งการรายงานตัว 
  - แจ้งผลไปยังกองการเจ้าหน้าที่ 

 
ครั้ง 

 
24 120 2,880 

5. การขอก าหนดต าแหน่งช านาญการ 
จ านวน  1 ต าแหน่ง 

ครั้ง 1 90 90 

6. การประเมินประสิทธิภาพการเรียนการ
สอน 

ครั้ง 1 120 120 

7. การประเมินเพื่อเลื่อนระดับข้าราชการ
(ตรวจสอบคุณสมบัติ ประเมิน และรายงาน
ผล) 

ครั้ง 12 80 960 

 
 

    

     

 หน่ว ปริมา การ ภาระ

มาจาก 
9 

คูณ  
180 

มาจาก 
6 

คูณ  
380 

มาจาก 
1 

คูณ  
90 
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กิจกรรม ยนับ ณงาน ใช้
เวลา 
เฉล่ีย
(นา
ที) 

งาน 
(นาที) 

8. การเปลี่ยนต าแหน่งข้าราชการ
(ตรวจสอบคุณสมบัติ   รวบรวมผลงาน  
ท าบันทึกไปยังกองการเจ้าหน้าที่) 

ครั้ง 5 120 600 

9. การเปลี่ยนต าแหน่งลูกจ้างชั่วคราว 
  - ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
  - น าเรื่องเสนอพิจารณา 
  - ท าบันทึกส่งไปยังกองแผนงาน 
  -ได้รับการแจ้งผลจากกองแผนงานแล้ว
ท าเรื่องเปลี่ยนต าแหน่งไปยังกองการ
เจ้าหน้าที่ 

ครั้ง 8 100 800 

10. บรรจุนักเรียนทุน 4 ราย 
  - รวบรวมหลักฐาน ตรวจสอบการรายงาน
ตัว  
  - ตรวจสอบสัญญา การท าข้อก าหนดการ
จ้าง สัญญาจ้าง   
  - รวบรวมหลักฐานส่งกองการเจ้าหน้าที่ 

ครั้ง 4 120 480 

รวมทั้งส้ิน 
11,75

0 

  
เวลาที่ใช้ทั้งสิ้นในการด าเนินงานทุกกิจกรรม    =    11,750  นาท ี
 
จากเกณฑ์มาตรฐาน...... 
 
  เจ้าหน้าที่ 1 คน  มีเวลาปฏิบัติงาน  230 วันๆ 6 ชั่วโมง = 82,800 
นาที/ปี 
 
 และจากวิธีการค านวณอัตราก าลังวิธีที่ 1 วิธีค านวณจากสถิติปริมาณ
งาน(Tasks Analysis and Work Load Analysis)  ดังน้ี 
 

 
จ านวนคน    =      
 
 
 
จ านวนคน    =     11,750 /  82,800 

         =     0.14  คน 
หรือประมาณ 1 คน* 
 

ดังน้ัน จ านวน “เจ้าหน้าที่” ที่พึงจะมีในหมวดการบริหารงานบุคคล 
หน่วยการเจ้าหน้าที่ งานบริหารและธุรการในส านักงานคณบดีคณะพยาบาล
ศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่นควรมีอย่างน้อย 1 คน และจะเป็นต าแหน่งอื่นใด
ไม่ได้เลย นอกจากต าแหน่ง “เจ้าหน้าที่บุคคล” เท่าน้ัน  ! 

     ปริมาณงานทั้งหมด 
มาตรฐานการท างานต่อคน 
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*  แม้ผลการค านวณออกมาจะเป็นแค่ 0.14 คน ไม่ถึง 1 คน แต่ก็ต้องมีงานที่
ต้องปฏิบัติในลักษณะของการเจ้าหน้าที่ จึงต้องมีอย่างน้อย 1 คน  แต่อย่างไร
ก็ตามต้องพิจารณาภาระงานใน “หมวด” อื่นๆ ของ “หน่วยการเจ้าหน้าที่” ใน
ภาพรวมด้วยว่าภาระงานที่ค านวณออกมารวมทั้งสิ้นใน “หน่วยการเจ้าหน้าที่”  
เป็นอย่างไร และเท่าใด ดังตัวอย่างที่ 7  
 
 
 

********************************************** 
 
 
 
ตัวอย่างที่  7    หน่วยการเจ้าหน้าที่  งานบริหารและธุรการ  ส านักงานคณบดี  
                      คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น   มีปริมาณงาน  
                      เมื่อค านวณเป็นภาระงานรวมในแต่ละหมวด    
                                     ดังตารางข้างล่างน้ี 

 
 
 

จงวิเคราะห์หาจ านวนเจ้าหน้าที่ที่พึงจะมีใน หน่วยการเจ้าหน้าที่  งาน
บริหารและธุรการในส านักงานคณบดีคณะพยาบาลศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 
 
วิธีการวิเคราะห์  
 
 1.ผู้วิเคราะห์จะต้องค านวณหา “ภาระงาน” โดยรวมของแต่ละกิจกรรม
ว่าใช้เวลาทั้งสิ้นในการด าเนินแต่ละกิจกรรมเป็นจ านวนเท่าใด 
 2. รวมเวลาที่ใช้ทั้งสิ้นในการด าเนินงานทุกกิจกรรม   และทุกหมวด
รวมกัน 
 3. ใช้เกณฑ์มาตรฐานการท างานในรอบปีหนึ่งๆ   ที่ก าหนดให้ข้าราช 
การมีวันท าการ 230 วัน สัปดาห์หนึ่งท างานจันทร์-ศุกร์  จ านวน 5 วัน ๆ ละ 6 
ชั่วโมง คิดเป็น 1,380 ชั่วโมง/ปี  หรือ 82,800 นาที/ปี 
 
 
ตาราง  แสดงการค านวณภาระงาน 
 

หมวด 
ภาระงานรวม 

(นาที) 
ภาระงาน 

(คน) 

หมวด 
ภาระงานรวม 

(นาที) 
 

1.หมวดบริหารงานบุคคล 11,750  

2.หมวดทะเบียนประวัต ิ 52,225  

3.หมวดพัฒนาและฝึกอบรม 5,850  

4.หมวดวินัย 1,360  

5.หมวดสวัสดิการ 51,200  
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1.หมวดบริหารงานบุคคล 11,750 0.14 

2.หมวดทะเบียนประวัต ิ 52,225 0.63 

3.หมวดพัฒนาและฝึกอบรม 5,850 0.07 

4.หมวดวินัย 1,360 0.02 

5.หมวดสวัสดิการ 51,200 0.26 

รวมทั้งส้ิน 92,385 1.12 

 
เวลาที่ใช้ทั้งสิ้นในการด าเนินงานทุกกิจกรรม    =    92,385  นาท ี
 
จากเกณฑ์มาตรฐาน...... 
   

เจ้าหน้าที่ 1 คน  มีเวลาปฏิบัติงาน  230 วันๆ 6 ชั่วโมง = 82,800 
นาที/ปี 
 
 และจากวิธีการค านวณอัตราก าลังวิธีที่ 1 วิธีค านวณจากสถิติปริมาณ
งาน(Tasks Analysis and Work Load Analysis) ในหน้า  25 
 

 
จ านวนคน    =      
 
 
 
 
จ านวนคน    =     92,385 /  82,800 

         =     1.12  คน 
 

หรือประมาณ  1  คน 
 

ดังน้ัน จ านวนเจ้าหน้าที่ที่พึงจะมีในหน่วยการเจ้าหน้าที่ งานบริหาร
และธุรการส านักงานคณะบดีคณะพยาบาลศาสตร์  มหาวิทยาลัยขอนแก่น  
อย่างน้อย  1  คน  และเจ้าหน้าที่ 1 คนน้ีปฏิบัติงานในทุก “หมวด” ของหน่วย
การเจ้าหน้าที่ 

 
* ไม่ใช่เป็นการปัดเศษจากภาระงาน(คน) ในทุกๆ “หมวด” 

หมวดละ 1 คน รวม 5 หมวด ในหน่วยการเจ้าหน้าที่ รวมเป็น  5 คน 
 
 
 
 

************************************************ 
 
 
ตัวอย่างที่  8   หน่วยพัสดุ  งานคลังและพัสดุ ส านักงานคณบดี  คณะ 
                     วิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์  มีปริมาณงาน  
                                  ดังตารางข้างล่างน้ี           
 

กิจกรรม หน่วย ปริมาณ การใช้  

     ปริมาณงานทั้งหมด 
มาตรฐานการท างานต่อคน 
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นับ งาน เวลา 
เฉล่ีย
(นาที) 

1. ด าเนินการจัดซื้อ จัดหาวัสดุโดยวิธี
ตกลงราคา 

เรื่อง 1,800 30  

2. ด าเนินการจัดซื้อ จัดหาครุภัณฑ์
โดยวิธีตกลงราคา 

เรื่อง 12 90  

3. ด าเนินการจัดซื้อ จัดหาวัสดุโดยวิธี
สอบราคา 

เรื่อง 5 440  

4. ด าเนินการจัดซื้อ จัดหาครุภัณฑ์
โดยวิธีสอบราคา 

เรื่อง 18 420  

5. จ้างซ่อม/จ้างเหมา โดยวิธีตกลง
ราคา 

เรื่อง 90 80  

6. จ้างซ่อม/จ้างเหมา โดยวิธีสอบ
ราคา 

เรื่อง 5 400  

7. ด าเนินการจัดซื้อ จัดหาครุภัณฑ์
โดยวิธีพิเศษ 

เรื่อง 3 140  

8. ท าสัญญาซื้อขาย เรื่อง 22 320  

9. ท าสัญญาจ้าง เรื่อง 5 280  

10.ท าข้อตกลงซื้อขาย เรื่อง 1,212 60  

11.ท าข้อตกลงจ้าง เรื่อง 92 60  

12.เบิกจ่ายค่าวัสดุ ค่าจ้างเหมา ค่า
ซ่อมแซมฯ 

เรื่อง 1,505 20  

13.เบิกจ่ายค่าครุภัณฑ์ เรื่อง 124 160  

14.เบิกพัสดุ-ครุภัณฑ์ จากงานพัสดุ
กองคลัง 

ครั้ง 12 30  

15.ท าทะเบียนคุมการเบิกจ่ายพัสดุ ชุด 92 20  

16.ลงบัญชีวัสดุผ่านมือ ชุด 350 25  

17.ก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์ รายการ 225 30  

18.ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุช ารุด 
เสื่อมสภาพ 

ชุด 8 380  

19.รายงานแผนปฏิบัติการจัดซื้อ 
จัดหาครุภัณฑ์ประจ าปี 

ครั้ง 2 60  

20.ตรวจเช็คครุภัณฑ์ช ารุด ครั้ง 12 25  

21.กันเงินไว้จ่ายเหลื่อมปี ครั้ง 1 30  

22.สรุปรายงานผลการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณ 

ครั้ง 3 60  

23.จัดเก็บเอกสารในการจัดซื้อ-จัด
จ้าง 

เรื่อง 1,802 5  

24.ตรวจสอบรายงานการตรวจนับ
ครุภัณฑ์คงเหลือประจ าปี 

รายการ 28 320  

25.จัดส่งส าเนาสัญญาซื้อ-ขาย ชุด 26 35  

 
จงวิเคราะห์หาจ านวนเจ้าหน้าที่ที่พึงจะมีในหน่วยพัสดุ งานคลังและพัสดุ  

คณะวิทยาศาสตร์   มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
 
วิธีการวิเคราะห์  
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 1.ผู้วิเคราะห์จะต้องค านวณหา “ภาระงาน” โดยรวมของแต่ละกิจกรรม
ว่าใช้เวลาทั้งสิ้นในการด าเนินแต่ละกิจกรรมเป็นจ านวนเท่าใด 
 2. รวมเวลาที่ใช้ทั้งสิ้นในการด าเนินงานทุกกิจกรรม  
 3. ใช้เกณฑ์มาตรฐานการท างานในรอบปีหนึ่งๆ ที่ก าหนดให้ข้าราช  
การมีวันท าการ 230 วัน สัปดาห์หนึ่งท างานจันทร์-ศุกร์  จ านวน 5 วัน ๆ ละ 6 
ชั่วโมง คิดเป็น 1,380 ชั่วโมง/ปี  หรือ 82,800 นาที/ปี 
 
 
ตาราง  แสดงการค านวณภาระงาน 
 

กิจกรรม 
หน่วย
นับ 

ปริมาณ
งาน 

การ
ใช้
เวลา 
เฉล่ีย
(นาที) 

ภาระงาน 
(นาที) 

1. ด าเนินการจัดซื้อ จัดหาวัสดุ
โดยวิธีตกลงราคา 

เรื่อง 1,800 30 54,000 

2. ด าเนินการจัดซื้อ จัดหา
ครุภัณฑ์โดยวิธีตกลงราคา 

เรื่อง 12 90 1,080 

3. ด าเนินการจัดซื้อ จัดหาวัสดุ
โดยวิธีสอบราคา 

เรื่อง 5 440 2,200 

4. ด าเนินการจัดซื้อ จัดหา
ครุภัณฑ์โดยวิธีสอบราคา 

เรื่อง 18 420 7,560 

5. จ้างซ่อม/จ้างเหมา โดยวิธีตก
ลงราคา 

เรื่อง 90 80 7,200 

6. จ้างซ่อม/จ้างเหมา โดยวิธี
สอบราคา 

เรื่อง 5 400 2,000 

7. ด าเนินการจัดซื้อ จัดหา
ครุภัณฑ์โดยวิธีพิเศษ 

เรื่อง 3 140 420 

8. ท าสัญญาซื้อขาย เรื่อง 22 320 7,040 

9. ท าสัญญาจ้าง เรื่อง 5 280 1,400 

10.ท าข้อตกลงซื้อขาย เรื่อง 1,212 60 72,720 

11.ท าข้อตกลงจ้าง เรื่อง 92 60 5,520 

12.เบิกจ่ายค่าวัสดุ ค่าจ้างเหมา 
ค่าซ่อมแซมฯ 

เรื่อง 1,505 20 30,100 

13.เบิกจ่ายค่าครุภัณฑ์ เรื่อง 124 160 19,840 

14.เบิกพัสดุ-ครุภัณฑ์ จากงาน
พัสดุกองคลัง 

ครั้ง 12 30 360 

15.ท าทะเบียนคุมการเบิกจ่าย
พัสดุ 

ชุด 92 20 1,840 

16.ลงบัญชีวัสดุผ่านมือ ชุด 350 25 8,750 

กิจกรรม 
หน่วย
นับ 

ปริมาณ
งาน 

การ
ใช้
เวลา 
เฉล่ีย
(นาที) 

ภาระงาน 
(นาที) 
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17.ก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์ รายการ 225 30 6,750 

18.ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุช ารุด 
เสื่อมสภาพ 

ชุด 8 380 3,040 

19.รายงานแผนปฏิบัติการจัดซื้อ 
จัดหาครุภัณฑ์ประจ าปี 

ครั้ง 2 60 120 

20.ตรวจเช็คครุภัณฑ์ช ารุด ครั้ง 12 25 300 

21.กันเงินไว้จ่ายเหลื่อมปี ครั้ง 1 30 30 

22.สรุปรายงานผลการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณ 

ครั้ง 3 60 180 

23.จัดเก็บเอกสารในการจัดซื้อ-
จัดจ้าง 

เรื่อง 1,802 5 9,010 

24.ตรวจสอบรายงานการตรวจ
นับครุภัณฑ์คงเหลือประจ าปี 

รายการ 28 320 8,960 

25.จัดส่งส าเนาสัญญาซื้อ-ขาย ชุด 26 35 910 

รวมทั้งส้ิน 251,330 

 
เวลาที่ใช้ทั้งสิ้นในการด าเนินงานทุกกิจกรรม    =    251,330  นาท ี
 
จากเกณฑ์มาตรฐาน...... 
 
  เจ้าหน้าที่ 1 คน  มีเวลาปฏิบัติงาน  230 วันๆ 6 ชั่วโมง = 82,800 
นาที/ปี 
 
 และจากวิธีการค านวณอัตราก าลังวิธีที่ 1 วิธีค านวณจากสถิติปริมาณ
งาน(Tasks Analysis and Work Load Analysis)  ดังน้ี 
 

 
จ านวนคน    =      
 
 
 
จ านวนคน    =     251,330 /  82,800 

         =     3.04  คน 
  หรือประมาณ 3 คน 

 
 

ดังน้ัน จ านวนเจ้าหน้าที่ที่พึงจะมีในหน่วยพัสดุ  งานคลังและพัสดุ 
ส านักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์  อย่างน้อย 3 
คน 
 
 

********************************************* 
ตัวอย่างที่ 9    จากตัวอย่างที่ 8    “เจ้าหน้าที่”  ที่พึงจะมีในหน่วยพัสดุ  งาน 
                     คลังและพัสดุ  ส านักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์  
                     มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ควรจะเป็นต าแหน่งสายงานอะไร ? 
 
วิธีการวิเคราะห์  

     ปริมาณงานทั้งหมด 
มาตรฐานการท างานต่อคน 
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1.  วิเคราะห์กลุ่มต าแหน่งที่จะมีในหน่วยการเจ้าหน้าที่ งานบริหารและ

ธุรการ 
2.  ค านวณเจ้าหน้าที่ที่พึงจะมีในหน่วยการเจ้าหน้าที่ งานบริหารและ

ธุรการ 
 
ก.ม.(ในขณะนั้น) ได้ก าหนดกลุ่มต าแหน่งตามโครงสร้างมาตรฐาน ใน 

งานบริหารและธุรการส านักงานคณบดี ควรมีต าแหน่งต่างๆ ดังน้ี 
 

1.  นักวิชาการ/พนักงาน/เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 
2.  นักวิชาการ/พนักงาน/เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
ต าแหน่งหมายเลข 1 (นักวิชาการ/พนักงาน/เจ้าหน้าที่การเงินและ 

บัญชี) ส าหรับเจ้าหน้าที่” ที่ปฏิบัติงานในหน่วยการเงินและบัญชี 
 

ต าแหน่งหมายเลข 2 (นักวิชาการ/พนักงาน/เจ้าหน้าที่พัสดุ)   
ส าหรับ  “เจ้าหน้าที่” ที่ปฏิบัติงานในหน่วยสารพัสดุ 
 

จากการค านวณในตัวอย่างที่ 8  ....... 
 
เจ้าหน้าที่ที่พึงจะมีในหน่วยพัสดุ งานคลังและพัสดุ    ส านักงาน

คณบดีคณะวิทยาศาสตร์  ควรมีอย่างน้อย 3 คน  และควรเป็นต าแหน่ง
หมายเลข 2 (นักวิชาการ/พนักงาน/เจ้าหน้าที่พัสดุ)  เท่าน้ัน ! 

 
 ส่วนจะก าหนดให้เป็นต าแหน่ง “นักวิชาการการพัสดุ”  หรือ 
“พนักงานพัสดุ”  หรือ “เจ้าหน้าที่พัสดุ”  ขึ้นอยู่กับการพิจารณาเน้ือหาของ
กิจกรรมที่ท า ว่าจะเป็น “นักวิชาการการพัสด”ุ  หรือ “พนักงานพัสดุ”  หรือ 
“เจ้าหน้าที่พัสดุ”  โดยพิจารณาจากมาตรฐานก าหนดต าแหน่งประกอบการ
พิจารณา  ดังน้ี 
 
ต าแหน่งนักวิชาการพัสดุ  (เริ่มต้นจากระดับ 3   วุฒิ ปริญญาตรี) 
ลักษณะงานทั่วไป  :  สายงานน้ีคลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางวิชา 
การพัสดุที่ต้องใช้ความรู้ พื้นฐานระดับปริญญา      ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับการพัสดุทั่วไปของส่วนราชการ ร่างสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง การศึกษา
ค้นคว้ารายละเอียดต่าง ๆ ของพัสดุครุภัณฑ์   เพื่อก าหนดมาตรฐานและคุณ 
ภาพของพัสดุ ศึกษาวิเคราะห์และเสนอความเห็นเกี่ยวกับพัสดุ และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
ต าแหน่งพนักงานพัสดุ  (เริ่มต้นจากระดับ 2   วุฒิ ปวส.) 
ลักษณะงานทั่วไป  :  สายงานน้ีคลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงาน ทางการ
พัสดุทั่วไปของส่วนราชการ ที่ค่อนข้างยาก ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ
การจัดหา จัดซื้อ การเบิกจ่าย การเก็บรักษา การซ่อมแซมและบ ารุงรักษา การ
ท าบัญชีทะเบียนพัสดุ การเก็บรักษาใบส าคัญ หลักฐานและเอกสาร เกี่ยวกับ
พัสดุ การแทงจ าหน่ายพัสดุที่ช ารุด การท าสัญญา การต่ออายุสัญญาและการ
เปลี่ยนแปลง สัญญาซื้อหรือสัญญาจ้าง และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
ต าแหน่งเจ้าหน้าที่พัสดุ  (เริ่มต้นจากระดับ 1    วุฒิ ปวช.) 
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ลักษณะงานทั่วไป  :  สายงานน้ีคลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ   ที่ปฏิบัติงานทางการ
พัสดุ ซึ่งมีลักษณะงาน ที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดหา จัดซื้อ การเบิกจ่าย การเก็บ
รักษา   การซ่อมแซมและบ ารุงรักษา  การท าบัญชีและทะเบียนพัสดุ การเก็บ
รักษาใบส าคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ      และ ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่
เกี่ยวข้อง 
 
           กลุ่มต าแหน่งที่มีนักวิชาการ พนักงาน และ เจ้าหน้าที่ ไม่ได้
หมายความว่าจะต้องก าหนดให้มีครบทุกระดับ อาจมีเฉพาะนักวิชาการ โดยไม่
มีระดับ พนักงาน หรือเจ้าหน้าที่ก็ได้ 

จ านวนต าแหน่งในแต่ละกลุ่ม ต าแหน่งจะมีจ านวนเท่าใดขึ้นอยู่กับ
ปริมาณงาน ภาระงานที่รับผิดชอบ 
 
 
 
****************************************************** 

 
 
ตัวอย่างที่ 10   คณะทันตแพทยศาสตร์  มหาวิทยาลัยมหิดล  มีจ านวน 
                         บุคลากรทั้งสิ้นดังตารางที่ 1 และมีปริมาณงาน ของหน่วย  
                         การเจ้าหน้าที่  งานบริหารและธุรการ   ดังตารางที่ 2 
 

จงวิเคราะห์ความเหมาะของอัตราก าลังต าแหน่ง “เจ้าหน้าที่บุคคล”  
 ของคณะทันตแพทยศาสตร์ ที่มีอยู่จ านวน  2   คน 

 
ตารางที่ 1 แสดงจ านวนบุคลากรทั้งสิ้น ของคณะทันตแพทยศาสตร์ ม.มหิดล 
 

ภาควิชา 
สาย 
ก. 

สาย 
ข. 

สาย 
ค. 

พนัก 
งาน 
มหา 
วิทยา 
ลัย 

ลูกจ้าง 
ช่ัวคราว 

ลูก 
จ้าง 
ประจ า 

ลูก 
จ้าง 
ราย 
วัน 

รวม 

1.ส านักงานคณบดี 23 - 2 - 2 21 - 48 

2.ชีววิทยาช่องปาก 38 4 7 1 1 4 - 55 

3.ทันตกรรมจัดฟัน 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.วินิจฉัยโรคช่องปาก 20 1 1 - 4 10 1 37 

9.ศัลยศาสตร์ช่องปาก 6 - 1 - - 2 - 9 

10.ปริทันตวิทยา 7 10 21 - 1 3 - 42 

รวม 199 23 46 2 14 80 5 369 

 
ตารางที่ 2  แสดงจ านวนปริมาณงานของหน่วยการเจ้าหน้าที่  
                คณะทันตแพทยศาสตร์  ม.มหิดล 
 



 53 

กิจกรรม(ด้าน) หน่วยนับ 
ปริมาณ
งาน 

(รวมด้าน) 

การใช้เวลา 
เฉล่ีย(นาที) 

 

1.การบริหารงานบุคคล 
เรื่อง/
ฉบับ 

255 60 
 

2.ทะเบียนประวัต ิ
เรื่อง/
ฉบับ 

321 120 
 

3.พัฒนาบุคลากร 
เรื่อง/
ฉบับ 

182 440 
 

4.วินัยและสวัสดิการ 
เรื่อง/
ฉบับ 

288 420 
 

5.อื่นๆ 
เรื่อง/
ฉบับ 

90 80 
 

 
วิธีการวิเคราะห์  
 

วิเคราะห์ความเหมาะสมของอัตราก าลังต าแหน่ง  “เจ้าหน้าที่บุคคล” 
ของคณะทันตแพทยศาสตร์  มหาวิทยาลัยมหิดล  สามารถท าได้ 2 วิธีดังน้ี 

 
1. ค านวณจากสถิติปริมาณงาน( Tasks Analysis and Work Load 

Analysis)  
2. ค านวณโดยใช้เกณฑ์มาตรฐานที่วางไว้แล้ว(Work Standard) 

 
1. วิธีค านวณจากสถิติปริมาณงาน(Tasks Analysis and Work Load 
Analysis) 

วิธีนี้จะต้องทราบปริมาณงานที่จะวิเคราะห์ในแต่ละปี ตลอดจนแนวโน้ม
ที่จะเพิ่มขึ้นหรือลดลง จะต้องค านวณให้ได้ว่าคนๆหน่ึงท างานได้จ านวนเท่าใด
ใน   1 ช่วงเวลา  เช่น  1 ปี   1 เดือน  1 วัน หรือ 1 ชั่วโมง เพื่อจะได้ก าหนด
ว่าควรจะใช้กี่คนในการปฏิบัติงานในหน่วยงานน้ันๆ  โดยจะพิจารณาจากองค ์
ประกอบส าคัญ 2 ประการคือ 

 
1.มาตรฐานเวลาในการท างานในรอบ 1 ปี 

 2. มาตรฐานการท างาน  
 

มาตรฐานเวลาในการท างานในรอบ 1 ปี 
 

ในรอบปีหนึ่งๆ ข้าราชการมีเวลาท างาน 230 วัน ในหนึ่งสัปดาห์ท างาน  
5 วันๆละ 6 ชั่วโมง     
 

นั่นคือข้าราชการคนๆหน่ึง ต้องท างาน 1 ,380ชั่วโมง./ปี/คน หรือ 
82,800 นาที/ปี/คน 
 
 
มาตรฐานการท างาน 
 
สามารถพิจารณาได้จาก ... 
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- จ านวนคน  ค านวณจากปริมาณงานทั้งหมดหารด้วยมาตรฐาน
การท างานต่อคน 

 
 
จ านวนคน    =      
 

  
 

 
 

จาก..... ตารางที่ 2 แสดงปริมาณงานในหน่วยการเจ้าหน้าที่   
           คณะทันตแพทยศาสตร ์สามารถค านวณภาระงาน  ได้ดังน้ี 
 
 
 
ตาราง    แสดงการค านวณภาระงาน 
 

กิจกรรม(ด้าน) หน่วยนับ 
ปริมาณ
งาน 

การใช้เวลา 
เฉล่ีย
(นาที) 

ภาระงาน 
(นาที) 

1.การบริหารงาน
บุคคล 

เรื่อง/ฉบับ 255 60 15,300 

2.ทะเบียนประวัต ิ เรื่อง/ฉบับ 321         120  38,520 

3.พัฒนาบุคลากร เรื่อง/ฉบับ 182         440  80,080 

4.วินัยและสวัสดิการ เรื่อง/ฉบับ 288         420  120,960 

5.อื่นๆ เรื่อง/ฉบับ 90           80  7,200 

รวมทั้งส้ิน 262,060 

 
 
เวลาที่ใช้ทั้งสิ้นในการด าเนินงานทุกกิจกรรมทั้ง 5 ด้าน  
        =    262,060  นาท ี

 
จากเกณฑ์มาตรฐาน...... 
 
  เจ้าหน้าที่ 1 คน  มีเวลาปฏิบัติงาน  230 วันๆ 6 ชั่วโมง  
                 =  82,800 นาท/ีปี 
 
 และจากวิธีการค านวณอัตราก าลังวิธีที่ 1 วิธีค านวณจากสถิติปริมาณ
งาน(Tasks Analysis and Work Load Analysis)   ดังน้ี 
 

 
จ านวนคน    =      
 
 
จ านวนคน    =     262,060 /  82,800 

         =    3.16  คน 
หรือประมาณ 3   คน* 

     ปริมาณงานทั้งหมด 
มาตรฐานการท างานต่อคน 

     ปริมาณงานทั้งหมด 
มาตรฐานการท างานต่อคน 

มาจาก 
255 เรื่อง 

คูณ 
60 นาท ี

มาจาก 
288 เรื่อง 

คูณ 
420 นาท ี



 55 

 
ดังน้ัน จ านวน “เจ้าหน้าที่บุคคล” ที่พึงจะมีใน หน่วยการเจ้าหน้าที่ งาน

บริหารและธุรการ ในส านักงานคณบดีคณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัย 
มหิดลควรมีอย่างน้อย  3  คน  

 
 

******************************************** 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 6 
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เทคนิคการเขียน 
บทที่ 5 สรุปและข้อเสนอแนะ 

 

 
 
 
6.1 การเขียนสรุปผลการวิเคราะห์ 
  

 ให้ระบุวัตถุประสงค์การศึกษาวิเคราะห์ ประชากรหรือกลุ่มตัวอย่าง วิธี
การศึกษาค้นคว้า และผลสรุปจากการวิเคราะห์ข้อมูล รวมถึงข้อเสนอแนะใน
ด้านต่างๆ  
 

ส านักงานคณะกรรมการวิจัยแห่งชาติ (2550:4) ส่วนสรุป ส่วนน้ีอาจ
มิใช่การสรุปเท่านั้น แต่เป็นการลงท้ายซึ่งมีวิธีการหลายแบบ กล่าวคือ 

1. สรุปเน้ือหา ในกรณีเนื้อหายาวและซับซ้อน อาจสรุปย่อประเด็น
ส าคัญ เป็นข้อความหรือแผนภูมิ เพื่อให้เห็นภาพรวมของเนื้อหาอย่างชัดเจน 

2.   กล่าวย้ าจุดส าคัญหรือจุดเด่นของเนื้อหา 
3.  เสนอทรรศนะของผู้เขียน แต่ต้องระบุให้ชัดเจนว่าเป็นความคิดเห็น  

ส่วนตัว มิใช่หลักการหรือทฤษฎีตายตัวที่ทุกคนต้องท าตาม 
4. ชี้น าให้ผู้อ่านขบคิดพิจารณาต่อไป เพื่อให้ผู้อ่านมีส่วนร่วมในการแก้  

ปัญหาและพัฒนาวิชาการนั้นๆ 
 
 วิรัช  วิรัชนิภาวรรณ(2552 :5-6) การเขียนบทสรุปมีได้หลายแนวคิด 
หลายวิธี หลายแนวทาง หลายตัวแบบ หรือหลายรูปแบบ โดยอาจน าแนวคิด
หรือแนวทางใดมาใช้ก็ได้ ข้ึนอยู่กับผู้ท ารายงานแต่ละคน ส าหรับแนวทางการ
เขียนบทสรุปนี้ แบ่งออกเป็น 5 หัวข้อ โดย 3 หัวข้อแรกเป็นการสรุปเน้ือหา
ส าคัญที่ผู้ท ารายงานน าเสนอมาทั้งหมด และที่เหลือ 2 หัวข้อหลังเป็นการ
วิเคราะห์ ทั้ง 5 หัวข้อหรือขั้นตอนน้ี ถือว่าเป็นมรรควิธี (mean) แนวทาง หรือ
วิธีทางไปสู่จุดหมายปลายทาง(ends) คือ ผู้ท ารายงานมีความเข้าใจและท า
รายงานได้สมบูรณ์มากขึ้น ทั้ง 5 ขั้นตอนประกอบด้วย 
 หนึ่ง การสรุปความส าคัญของเรื่องที่ท ารายงานและขอบเขตการน า 
เสนอ 
 สอง การสรุปแนวคิดทางวิชาการของนักวิชาการ 
 สาม การน าเสนอข้อมูลที่เป็นข้อเท็จจริงของเรื่องที่ท ารายงานมา
ปรับปรุงกับแนวคิดที่ใช้ในการวิเคราะห์ หรือการประยุกต ์
 สี่ การวิเคราะห์ด้วยกรอบแนวคิดทางวิชาการ 
 ห้า การสรุปการวิเคราะห์ด้วยภาพหรือตาราง 
 
 
 
 
 
ภาพแสดง การน าเสนอแนวทางการเขียนบทสรุปและการวิเคราะห์รายงาน 
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                 ผู้ท ารานงานเข้าใจ 
                   และท ารายงาน         จุดหมายปลายทาง(ends) 
                   สมบูรณ์มากข้ึน 
 
 
 
                                     น าไปสู่  
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
การอภิปรายผลการวิจัย 
        
 เน่ืองจากงานวิเคราะห์คล้ายคลึงกับกับงานวิจัย ดังน้ันในการเขียนบทนี้
ของการวิเคราะห์ผู้เขียนบางคนอาจเพิ่มส่วนที่เรียกว่า “การอภิปรายผลการ
วิเคราะห์” เพิ่มเติมเข้าไปด้วยก็ได ้
 
 วาโร  เพ็งสวัสดิ์ (อ้างอิงจาก วารสารวิทยบริการ 2547 :74-76) การ
อภิปรายผลการวิจัย คือการแปลผลข้อค้นพบจากการวิจัยในลักษณะตีความ
และ ประเมินผลเพื่ออธิบายและยืนยันความสอดคล้องและความแตกต่างระ  
หว่างข้อค้นพบกับสมมุติฐานการวิจัย และอภิปรายเพื่อเชื่อมโยงระหว่าผลการ  
วิจัยที่ได้กับผลการวิจัยที่ผ่านมา ตลอดจนแนวคิด ทฤษฎีที่ใช้เป็นกรอบความ  
คิดในการวิจัยว่ามีความสอดคล้อง หรือขัดแย้งกันอย่างไร โดยมีหลักการเขียน
อภิปรายผลการวิจัย 4 ประการซึ่งเรียงตามล าดับ ดังนี ้
 1. ศึกษาอะไร  
 2. ผลที่ได้รับเป็นอย่างไร 
 3. เหตุผลที่ได้จึงเป็นเช่นน้ัน  
 4. ยืนยันผลที่ได้อย่างไร  
 
 
 
ศึกษาอะไร 
 ในข้ันตอนน้ีให้ผู้วิจัยบอกให้ผู้อ่านทราบว่างานวิจัยชิ้นน้ีมีสมมุติฐาน 
หรือวัตถุประสงค์การวิจัยอย่างไร ผู้วิจัยมักจะใช้ข้อความว่า 

หนึ่ง การสรุปความส าคัญของเรื่องที่ท ารายงานและ 
ขอบเขตการน าเสนอ 

สอง การสรุปแนวคิดทางวิชาการของนักวิชาการ 

สาม การน าเสนอข้อมูลที่เป็นข้อเท็จจริงของ 
เรื่องที่ท ารายงานมาปรับปรุงกับแนวคิดที่ใช้ในการ

วิเคราะห์ หรือการประยุกต ์

สี่ การวิเคราะห์ด้วยกรอบแนวคิดทางวิชาการ 

ห้า การสรุปการวิเคราะห์ด้วยภาพหรือตาราง 

เป็น 
แนวทาง 
วิถีทาง 
หรือ 
มรรควิธี 
(mean) 
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 “จากสมมุติฐานข้อที่ 1 ที่ว่า.........................................” 
ผลที่ได้รับเป็นอย่างไร 
 ในข้ันตอนน้ีให้ผู้วิจัยจะกล่าวถึงข้อค้นพบที่ได้หลังจากที่ได้ทดลอง
ทดสอบสมมุติฐานที่ตั้งไว้ ผู้วิจัยมักจะใช้ข้อความว่า 
          “ผลการวิจัยพบว่า....................................อย่างมีนัยส าคัญทาง
สถิติที่ระดับ........” (กรณีมีนัยส าคัญทางสถิติ) 
หรือ   “ผลการวิจัยพบว่า.................................” (กรณีไม่มีนัยส าคัญทาง
สถิติ) 
 
เหตุผลที่ได้จึงเป็นเช่นนั้น 
 ในข้ันตอนน้ีให้ผู้วิจัยจะต้องให้เหตุผลการวิจัยที่ค้นพบ(ผลตามข้อ2.)
เกิดขึ้นได้อย่างไร ท าไมจึงเป็นเช่นน้ัน การอธิบายให้เหตุผลนี้เป็นสิ่งส าคัญ
มาก เพราะเป็นการแสดงให้เห็นว่าผู้วิจัยมีความรู้เข้าใจในเรื่องน้ันๆ มากน้อย
เพียงใด มีการประมวลหลักการแนวคิด ทฤษฎีที่ผู้วิจัยใช้สร้างกรอบความคิด
ในการวิจัยมาอภิปรายผลการวิจัย หรือปรากฏการณ์ที่เกิดขึ้น เพื่อให้ผู้อ่าน
เข้าใจในสิ่งน้ัน ผู้วิจัยมักจะใช้ข้อความว่า 
          “ทั้งน้ีเน่ืองจาก...................................(ให้เหตุผล)............... ” 
หรือ  “ทั้งน้ีเป็นเพราะ...................................(ให้เหตุผล)............... ” 
 
ยืนยันผลที่ได้อย่างไร 
 ในข้ันตอนน้ีเป็นการยืนยันผลการวิจัยด้วยการบอกให้ผู้อ่านทราบว่าข้อ
ค้นพบนี้มีใครท าวิจัยแล้วพบในลักษณะเดียวกันบ้าง  
 
ผู้วิจัยมักจะใช้ข้อความว่า 
          “ผลการวิจัยครั้งน้ีสอดคล้องกับงานวิจัยของ..................................
ที่พบว่า......................................... ” 
 
 ซึ่งสามารถสรุปเป็นรูปแบบได้ ดังน้ี  
 

 
 
ข้อควรค านึงในการอภิปรายผลการวิจัย 
 

วาโร  เพ็งสวัสดิ์ (อ้างอิงจาก วารสารวิทยบริการ 2547:76) สิ่งที่ผู้วิจัย
จะต้องค านึงในการอภิปรายผลการวิจัย มีดังน้ี 

1. การอภิปรายผลควรอภิปรายเป็นประเด็นสมมุติฐานหรือวัตถุประสงค์  
การวิจัยที่ตั้งไว้ ทั้งนี้จะต้องอภิปรายภายในขอบเขตของการวิจัยด้วย 

2. เน่ืองจากการอภิปรายผลการวิจัย เป็นการใช้ความคิดวิเคราะห์ของ
ผู้วิจัยในการวิพากษ์วิจารณ์ผลการวิจัย ดังน้ัน จึงมีโอกาสที่จะท าให้เกิดความ
ล าเอียงได้มาก ผู้วิจัยจึงต้องพยายามขจัดความล าเอียงดังกล่าวโดยการยึด
หลักเหตุผล ตลอดจนข้อความจริงต่างๆ เป็นแนวทางในการอภิปรายผลการ  
วิจัย 

 (1) สมมุติฐานข้อที่ 1 ที่ว่า............................(2) จากการทดสอบ
สมมุติฐานพบว่า.........................................ซึ่ง(สอดคล้อง/ไม่สอดคล้อง)
กับสมมุติฐานที่ตั้งไว้ (3) ทั้งน้ีเน่ืองจาก...........................(4) ซึ่งผลการวิจัย
นี้สอดคล้องกับงานวิจัยของ...........................ที่พบว่า..............................  
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3. กรณีผลการวิจัยเป็นไปตามสมมุติฐานที่ตั้งไว้ ผู้วิจัยควรอภิปรายผล  
การวิจัยโดยใช้แนวคิดทฤษฎีที่น ามาใช้สร้างกรอบความคิดในการวิจัยมาช่วย
อธิบายข้อค้นพบที่เกิดขึ้น 

4. กรณีผลการวิจัยไม่เป็นไปตามสมมุติฐานที่ตั้งไว้ ผู้วิจัยต้องหา
เหตุผลมาประกอบการอธิบายและอาจพิจารณาจากกระบวนการในการที่ผู้วิจัย
ได้ด าเนินการว่ามีจุดอ่อนที่ใดบ้าง ตัวแปรที่น ามาศึกษาเหมาะสมกับแนวคิด 
ทฤษฎีน้ันๆ หรือไม่ 
 

คมสัน สุริยะ (อ้างอิงจากเวปไซค์ ttp://www.tourismlogistics.com/ 
index.php?option... 19 มีนาคม 2553 ) การเขียนผลการวิจัยแบ่งออกเป็น
สองส่วน คือ ส่วนแรก การอภิปรายถึงลักษณะของข้อมูลที่ใช้ในการวิจัย และ
สอง การทดสอบสมมติฐาน 
 
การอภิปรายลักษณะของข้อมูล   มีหลักการเขียนดังน้ี 
 

1. โดยหลักการแล้ว   นักวิจัยน าเสนอผลส่วนน้ีเพื่อให้ผู้อ่านทราบว่า
ผลการศึกษาได้มาจากข้อมูลที่มีการกระจายตัวอย่างไร   กระจุกอยู่ในกลุ่มใด
กลุ่มหนึ่งหรือไม ่ หรือมีค่าแปลก ๆ   เช่น ค่าสุดโต่ง (Outliers) หรือไม่     
  

2. รายงานการวิจัยทั่วไป มักจะน าเสนอความถี่และร้อยละของตัวแปร
ส าคัญของกลุ่มตัวอย่าง   ทว่าบางทีอาจจะท าให้เยิ่นเย้อ เพราะตัวแปรมี
มาก   ทางแก้วิธีหนึ่งคือท าตารางสองทาง (Crosstabulation) ส าหรับตัว
แปร เช่น รวมอายุกับเพศ ไว้ในตารางเดียว   ทางแก้อีกทางหน่ึงคือ เลือก
เฉพาะตัวแปรที่ส าคัญที่จะมีผลกระทบอย่างรุนแรงหากสัดส่วนของตัวแปรน้ัน
แตกต่างไปเป็นอย่างอื่น   เช่น   ถิ่นฐานของนักท่องเที่ยว ซึ่งหากกระจุกอยู่ใน
กลุ่มเอเชียก็จะได้ค าตอบแบบหน่ึง   หรือถ้าหากกระจุกอยู่ในกลุ่มยุโรปก็
อาจจะได้ค าตอบอีกแบบ      
  

3.  ควรมีตารางสรุปทางสถิติ (Statistical summary)   แสดง
ค่า  ต่ าสุด  สูงสุด ค่าเฉลี่ย และส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐานของตัวแปรแต่ละตัว 
ตารางน้ี นักวิชาการทางตะวันตกถือกันมาก หากไม่ใส่ไว้ด้วยอาจจะถูกต าหน ิ 
เพราะเขาใช้ตรวจทานกับผลการศึกษาที่ออกมา แล้วจะท าความเข้าใจผลการ 
ศึกษาได้ดีขึ้น 
  

4.ควรแสดงกราฟการกระจายตัว(Distribution) ของตัวแปรตาม
(Dependent variable: Y)      
  

5. หากเป็นข้อมูลอนุกรมเวลา (Time series) ควรแสดงกราฟที่พล็อต
ค่า Y ตามเวลา 
  

6. ควรเขียนบอกว่า ข้อมูลเก็บมาได้ครบหรือไม ่ขาดหายไปตรงไหน
บ้างหรือไม่   และหากมีการประมาณค่าใส่แทน (กรณี Missing value) ให้
เขียนก ากับว่า อ่านวิธีการประมาณค่าได้ในหัวข้อวิธีการวิจัย (ซึ่งอยู่ในอีกบท
หนึ่ง) 
  

7. ควรเขียนรายละเอียดก ากับ  หากพบว่าข้อมูลมีข้อน่าสงสัยในบาง
เรื่อง ไม่ควรละเลย  เพราะอาจจะเป็นประโยชน์ส าหรับการอภิปรายผลการ 
ศึกษาในอนาคต หากไม่เขียนไว้อาจจะลืมได ้
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 ตัวอย่างการเขียนอภิปรายผลการวิจัยของวาโร  เพ็งสวัสดิ์(2543) ที่
ท าวิจัยเรื่อง “การศึกษาปัจจัยบางประการที่สัมพันธ์กับการฝึกประสบการณ์
วิชาชีพครู” ซึ่งได้อภิปรายผลการวิจัย ดังน้ี 
 
 

 
 

 
 

ตัวอย่างแสดงการเขียนอภิปรายผล 



 61 

 
 
 
6.2 การเขียนข้อเสนอแนะ 
 
 หลังจากการตรวจสอบ หรือการวิจัย /วิเคราะห์เสร็จ ก็จะเจอกับปัญหา
อุปสรรค ต่างๆ แล้วต้องมานั่ง  สรุปปัญหาทั้งหมด เมื่อสรุปปัญหาทั้งหมดแล้ว
เราก็มาแยกว่าแต่ละปัญหา ถ้าเกิดแล้วจะส่งผลกระทบอย่างไร และมี
ผลกระทบมากในระดับไหน สุดท้ายก็เสนอแนะวิธีการแก้ไข หรือเสนอ
ข้อคิดเห็นเกี่ยวกับทางออกของปัญหานั้น ส่วนข้อดีไม่ต้องเอามาเสนอ การ
เสนอแนะจะท าก็ต่อเมือเจอข้อเสีย หรือต้องการให้เกิดสิ่งทีดีและเหมาะสม
กว่า รวมถึงหากได้ความคิดเห็นจากข้อเสนอแนะ จากการสอบถาม หรือคุยกับ
ผู้เกี่ยวข้อแล้วเขาชี้แจงเหตุผลมาให้ทราบ เราก็เอามาลงในส่วนของความ
คิดเห็นของผู ้เกี่ยว 
ข้องได้ 

การเขียนข้อเสนอแนะส าหรับการวิจัย/วิเคราะห์ในครั้งต่อไป เป็นการ
น าเสนอว่า ถ้าจะมีการวิจัย/วิเคราะห์ต่อไป ควรค านึงถึงอะไรบ้าง หรือควรท า
เรื่องอะไรบ้าง หรือ  ควรจะเพิ่มตัวแปรอะไรบ้าง ควรปรับปรุงวิธีด าเนินการ
อย่างไร เครื่องมือในการวิจัย/วิเคราะห์ควรใช้แบบไหน ให้เสนอแนะว่าใคร 
หน่วยงานใด ควรจะด าเนินการอะไรต่อไป  ข้อเสนอแนะต้องเป็นข้อเสนอที่ได้
จากการวิจัย/วิเคราะห์ ไม่ใช่ข้อเสนอแนะในเชิงทฤษฏี  ที่ไม่ได้มาจากข้อ
ค้นพบในการวิจัย/วิเคราะห์ และต้องเป็นเรื่องที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่วิจัย /
วิเคราะห์ 
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ตัวอย่างการเขียนข้อเสนอแนะของขวัญฤดี คล้ายแก้วและจอมสร้างภูมิ   
พรหมประวัติ(2552)ที่ท าวิจัยเรื่อง “การใช้ประโยชน์ด้านการเรียนการสอนจาก
อาคารของคณะวิศวกรรมศาสตร์มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร”์ซึ่งได้ศึกษาข้อ 
มูลการใช้ประโยชน์เพื่อการเรียนการสอนจากอาคารของคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์    มีวัตถุประสงค์เพื่อวิเคราะห์การใช้พื้นที่ของอา 
คารของคณะวิศวกรรมศาสตร์ รวมถึงการคาดคะเนความต้องการห้องบรรยาย
ในอนาคต เพื่อเป็นข้อมูลที่จะน ามาประกอบการวางแผนการใช้ห้องเรียนให้มี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
 

 
 

 

ตัวอย่างแสดงการเขียนข้อเสนอแนะ 
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เทคนิคการเขียนส่วนอื่นๆ 
 

 

7.1  การเขียนค านิยม 

 

        ค านิยม หรอื กติตกิรรมประกาศ (Acknowledgement)เป็นการที่ผู้เขียน 
แสดงความขอบคุณแก่ผู้มีอุปการคุณต่างๆ ซึ่งหากขาดบุคคลเหล่านี้แล้วอาจ
ท าให้ผลงานเล่มที่เขียนส าเร็จลงได้ยาก หรือได้ผลไม่ดีเท่าที่ควร การแสดง
ความขอบคุณควรเขียนด้วยข้อความสั้นๆ ไม่ยืดเยื้อ 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

7 

ตัวอย่างการเขียนค านิยม 
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7.2 การเขียนบทคัดย่อ 
 

۞ ให้ระบุข้อมูลตามแบบ ได้แก่ ชื่อผู้วิจัย หัวข้อวิจัย ประธานกรรมการที่
ปรึกษา จ านวนหน้าของรายงานการวิจัย 
۞ ระบุวัตถุประสงค์ของการวิจัย กลุ่มประชากรหรือกลุ่มตัวอย่าง วิธีการ
เก็บรวบรวมข้อมูล 
۞  ระบุผลการวิจัย  ระบุข้อเสนอแนะ และเขียนสรุปให้จบในหน้าเดียว 

 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างการเขียนข้อเสนอแนะของขวัญฤดี คล้ายแก้วและจอมสร้างภูมิ   
พรหมประวัติ(2552)ที่ท าวิจัยเรื่อง “การใช้ประโยชน์ด้านการเรียนการสอนจาก
อาคารของคณะวิศวกรรมศาสตร์มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร”์ซึ่งได้ศึกษาข้อ 
มูลการใช้ประโยชน์เพื่อการเรียนการสอนจากอาคารของคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์    มีวัตถุประสงค์เพื่อวิเคราะห์การใช้พื้นที่ของอา 
คารของคณะวิศวกรรมศาสตร์ รวมถึงการคาดคะเนความต้องการห้องบรรยาย
ในอนาคต เพื่อเป็นข้อมูลที่จะน ามาประกอบการวางแผนการใช้ห้องเรียนให้มี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
 
 

 
 

ตัวอย่างการเขียนบทคัดย่อ 
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7.3  การเขียนสารบัญ 

 

สารบัญ(Table of Contents) จะระบุชื่อบทและหัวข้อส าคัญของ
รายงานว่าอยู่ หน้าใด เช่น ค าน า หรือบทต่างๆ รวมทั้งหัวข้อที่ส าคัญในแต่ละ
บท บรรณานุกรม และ ภาคผนวก หน้าของกิตติกรรมประกาศ สารบัญตาราง 
และสารบัญรูปภาพ จะรวมอยู่ในหน้าสารบัญนี้ด้วย 
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ตัวอย่างการเขียนสารบัญ 

ที่มา : สุนิภา  ไสวเงิน  คู่มือการเบิกจ่ายเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัยและ 
         ลกูจา้งชัว่คราว งบประมาณเงินรายได ้มหาวิทยาลยัขอนแกน่  
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7.4  การเขียนสารบัญตาราง 

 

สารบัญตาราง(List of Table) จะระบุต าแหน่งหน้าของตารางทั้งหมดที่
มีอยู่ในเอกสาร ถ้ามีตารางปรากฏอยู่ในภาคผนวก ต้องระบุต าแหน่งของตาราง
ไว้ในสารบัญตารางด้วย 
 

 

ที่มา : สุนิภา  ไสวเงิน  คู่มือการเบิกจ่ายเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัยและ 
         ลกูจา้งชัว่คราว งบประมาณเงินรายได ้มหาวิทยาลยัขอนแกน่  

ที่มา : สุนิภา  ไสวเงิน  คู่มือการเบิกจ่ายเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัยและ 
         ลกูจา้งชัว่คราว งบประมาณเงินรายได ้มหาวิทยาลยัขอนแกน่  
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7.5  การเขียนสารบัญแผนภาพ 

 

สารบัญแผนภาพ(List of Figures) จะระบุต าแหน่งของแผนภาพ
ทั้งหมดที่มีอยู่ในเอกสาร ถ้ามีแผนภาพปรากฏอยู่ในภาคผนวก ต้องระบุ
ต าแหน่งของแผนภาพไว้ในสารบัญแผนภาพด้วย 

 
 

 
 
 

 

 

 
7.6 การเขียนค าน า 
 

 หลักส าคัญของการเขียน “ค าน า” ให้ดีนั้นต้อง มีวิธีการหรือมีอุบาย

ชักชวน ให้ผู้อ่าน สนใจ อ่านเรื่องที่เราเขียนให้จบ ถ้า การเขียนค าน าไม่ดีคน
อ่านเขาจะหยุดอ่านตั้งแต่ตอนต้น ดังน้ันการเขียนค าน าต้องเขียนให้เกิดความ
สนใจแก่ผู้อ่านให้มากที่สุด 
 

          สิ่งส าคัญที่ควรระวังและหลีกเลี่ยงในการเขียนค าน าได้แก่ 
1.อย่าขึ้นค าน าด้วยค าบอกเล่าอันเกินควร  
2.อย่าอธิบายฟุูงซ่านจนไม่มีจุดหมายของเรื่อง  
3.อย่าเอาประวัติศาสตร์ที่รู้จักกันดีอยู่แล้วมาเป็นค าน า 
 

         ค าน าที่ดีควรมีลักษณะดังน้ี 
1.เขียนค าน าด้วยค าพังเพยหรือสุภาษิตที่เกี่ยวข้องกับเน้ือเรื่อง  
2.เขียนค าน าโดยการอธิบายความหมายของเรื่อง  
3.เขียนค าน าโดยขึ้นต้นด้วยค ากล่าวของบุคคลส าคัญ  
4.เขียนค าน าด้วยการเล่าเรื่อง  
5.เขียนค าน าด้วยค าถามหรือปัญหาที่สนใจ  
6.เขียนค าน าด้วยการอธิบายชื่อเรื่อง  
7.เขียนค าน าด้วยค ากล่าวถึงจุดประสงค์ของเรื่องที่เขียน  
8.เขียนค าน าด้วยการกล่าวถึงใจความส าคัญของเรื่องที่เขียน  
 

ตัวอย่างการเขียนสารบัญแผนภาพ 

ที่มา : สุนิภา  ไสวเงิน  คู่มือการเบิกจ่ายเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัยและ 
         ลกูจา้งชัว่คราว งบประมาณเงินรายได ้มหาวิทยาลยัขอนแกน่  
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         ดังน้ันค าน าที่ดีต้องเป็นความคิดใหม่ ความคิดแปลก หรือความคิดสนุก  
ต้องมีลักษณะน า หรือเชิญชวนให้ผู้อ่าน อ่านเรื่อง ที่เขียนให้จบให้ได้ ค าน าจึง
เป็นส่วนส าคัญในการเรียกร้องความสนใจของผู้อ่านตั้งแต่เริ่มต้นอ่านเรื่อง และ
ดึงดูดใจให้อ่านเรื่องไปตลอด 
 
ที่มา : ราชบัณฑิตยสถาน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

ตัวอย่างการเขียนค าน า 
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7.7  การเขียนเอกสารอ้างอิง 

 
        ผลงานการวิเคราะหเ์ปน็เอกสารทางวิชาการหน่ึงทีก่.พ.อ. ได้ก าหนดให้
เป็นผลงานที่ใช้ยื่นขอก าหนดต าแหน่งให้สูงขึ้นเป็นผู้ช านาญการ ผู้เชี่ยวชาญ 
และผู้เชี่ยวชาญพิเศษ ดังนั้นการเขียนอ้างอิงเอกสารต่างๆ จึงควรเขียนให้
ถูกต้องตามหลักวิชาการ 
 

เอกสารอ้างอิงเป็นการระบุเอกสารทางวิชาการ หรือบันทึก / หนังสือ
ราชการ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินการ  ที่เป็นการชี้แจงให้ทราบถึงเอกสารอื่น
ใดที่ต้องใช้ประกอบคู่กันหรืออ้างอิงถึงกันได้แก่ ระเบียบปฏิบัติเรื่องอื่น 
พระราชบัญญัติ กฎหมาย กฎระเบียบ หรือวิธีการท างาน เป็นต้น 

 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาสุรินทร์ เขต 1 (2552 : 82)การเขียน

บรรณานุกรม  ซึ่งเกี่ยวเน่ืองมาจากการอ้างอิงไว้ในส่วนที่เป็นเน้ือหา  ตั้งแต่บท
ที่ 1-5  ซึ่งต้องเขียนหรือลง รายการให้ครบตามที่อ้างอิงไว้เป็นอย่างน้อย  
โดยใช้รูปแบบหน่ึงรูปแบบใดให้เหมือนกันทั้งหมด  ถ้า หน่วยงานต้นสังกัด
ได้ก าหนดไว้ก็ให้ยึดตามนั้น  แต่ถ้าหน่วยงานไม่ก าหนดไว้ก็อาจใช้แนวทาง
จากคู่มือการท าผลงานทางวิชาการ  หรือคู่มือการท าวิทยานิพนธ์ของสถาบัน  
การศึกษาทั่วไปได้  โดยมีหลักส าคัญ  คือ ต้องใช้รูปแบบเดียวกันทั้งหมดให้
สอดคล้องกับการอ้างอิง 

 
ในการอ้างอิงเมื่อเราเพิ่มเติมเน้ือหาลงในบทความ เราควรอ้างถึง

แหล่งที่มาข้อมูลนั้น โดยเฉพาะอย่างยิ่งเนื้อหาที่อาจก่อให้เกิดข้อสงสัย หาก
เราเขียนข้ึนจากความทรงจ า เราควรค้นคว้าหาแหล่งข้อมูลที่เชื่อถือได้เพื่อ
อ้างถึงมัน แต่ถ้า เราเขียนข้ึนจากความรู้ของเราเอง เราก็ควรจะมีความรู้มาก
พอที่จะระบุแหล่งอ้างอิงที่ผู้อ่านสามารถค้นคว้า   เพิ่มเติมได้ เปูาหมายหลัก 
คือ ช่วยเหลือผู้อ่าน และผู้เขียนคนอื่น ๆ 

การอ้างอิงแหล่งที่มา จะมีความส าคัญมากในบทความที่เกี่ยวข้องกับ
ความคิด เห็นในเรื่องใดเรื่องหน่ึง หลีกเลี่ยงการใช้ค ากล่าวเลื่อนลอย ถ้อยค า
คลุมเครือ หรือถ้อยค าก ากวม ( weasel word) เช่น "บางคนกล่าวว่า…" หรือ 
"มีผู้วิจารณ์ว่า…" แต่ควรท าให้การแก้ไขของเราสามารถพิสูจน์ได้ โดยค้นคว้า
ว่าใครหรือกลุ่มใดเป็นผู้แสดงความเห็น รวมทั้งอ้างถึง หลักฐานของการแสดง
ความเห็นดังกล่าวด้วย  

 
เม่ือใดที่ควรอ้างอิง 
 

• เมื่อเพิ่มเติมเน้ือหา  
• เมื่อตรวจสอบ ยืนยัน ความถูกต้องเนื้อหา 
• ข้อมูลจากคนกลาง ให้บอกด้วยว่าได้มาจากไหน 
• เน้ือหาที่เป็น หรือน่าจะเป็นที่กังขา หรืออาจเป็นข้อมูลที่ไม่ค่อย 

            ได้รับการยอมรับ 
• เมื่ออ้างอิงค าพูด จากบุคคลอื่น ไม่ว่าจะเป็นใครก็ตาม 

   • เมื่อเสนอข้อมูลทางสถิติ หรือ อ้างถึงอันดับ หรือ ความเป็นที่สุด 
• เมื่อกล่าวถึงข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับอัตชีวประวัติของบุคคลที่ยังมีชีวิต 

            อยู่ 
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แหล่งข้อมูลใดที่ควรอ้างอิง 
 
        ควรจะมีแหล่งข้อมูลบุคคลที่สามที่ไม่มีส่วนได้เสียกับเน้ือหา ตรวจสอบ 
พิจารณาจากแหล่งอื่นด้วยและถ้าเป็นไปได้ควรจะเป็นภาษาไทยไม่ควรอ้างอิง 
บทความอื่นภายในวิกิพีเดีย ถ้าแปลมาจากภาษาอื่นควรระบุแหล่งอ้างอิงตั้งต้น
ด้วย 
 
แหล่งอ้างอิง กับ แหล่งข้อมูลอ่ืน ต่างกันอย่างไร 
 

แหล่งอ้างอิง (references หรือ sources) ควรเป็นที่รวมแหล่งข้อมูลที่
ใช้ในการยืนยันเนื้อหาข้อมูลภายในบทความ เพื่อให้ผู้อ่านทราบแหล่งที่มา
ของข้อมูล และสามารถตรวจสอบความถูกต้องของการอ้างอิงได้หากต้องการ  
ส าหรับแหล่งข้อมูลอื่นใช้ส าหรับรวมแหล่งข้อมูลที่ไม่ได้ใช้ในบทความ 
หรือไม่สามารถใช้เป็นแหล่งอ้างอิงได้ (ซึ่งอาจไม่มีความน่าเชื่อถือ ไม่เป็น
กลาง) แต่มีความเกี่ยวข้องกับบทความ และอาจเป็นประโยชน์ต่อผู้อ่านหาก
ต้องการศึกษาในเรื่องน้ันๆ เพิ่มเติม ตัวอย่างเช่น บทวิจารณ์ของบุคคลที่มักจะ
ไม่เป็นกลาง ถือเป็นแหล่งข้อมูลอื่น 
 
 
หลักทั่วไปของการอ้างอิง 
 
 สันทนา สุธาดารัตน์(2551 :52) ได้เขียนถึงหลักทั่วไปของการอ้างอิง
ว่ามีดังน้ี 
 
 • ข้อมูลในการอ้างอิงต้องตรงกับข้อมูลในบรรณานุกรมค าต่อค า 
 • การอ้างอิงใส่ได้หลายที่ขึ้นอยู่กับโครงสร้างประโยคและลักษณะของ
ภาษาที่ใช้ โดยทั่วไปนิยมใส่ไว้เมื่อจบข้อความที่อ้างถึง 
 • ในกรณีที่ในเนื้อหาได้กล่าวถึงชื่อผู้แต่งแล้ว ไม่ต้องระบุชื่อผู้แต่งใน
วงเล็บอีก รายละเอียดในวงเล็บจึงมีเฉพาะปีที่พิมพ์ และเลขหน้า(ถ้าต้องระบุ) 
และต้องให้วงเล็บอยู่ต่อชื่อผู้แต่งที่ได้กล่าวถึงในเนื้อหาทันที หากในเน้ือหา
ระบุปีที่พิมพ์ด้วย ก็ไม่ต้องมีปีพิมพ์ในวงเล็บเช่นกัน 
 • ในกรณีที่คัดลอกข้อความโดยตรงและมีความยาวไม่เกิน 40 ค า ให้
ใส่ข้อความทั้งหมดไว้ในเครื่องหมายอัญประกาศ การอ้างอิงในวงเล็บเอาไว้
หลังเครื่องหมายอัญประกาศปิด 
 • ถ้าข้อความที่คัดลอกมานั้นเป็นเพียงแต่บางส่วนของข้อความจริงและ 
เป็นข้อความภาษาไทย    ให้ใช้จุดสามจุดตอนต้นและตอนท้ายข้อความที่คัด 
ลอกมาภายในเครื่องหมายอัญประกาศ 
 ถ้าข้อความที่คัดลอกมาเป็นภาษาอังกฤษหรือภาษาอื่นๆ   ที่มีเครื่อง  
หมายจบประโยคเป็นเครื่องหมายมหัพภาค ให้ใช้จุดสามจุดตอนต้นเช่นเดียว 
กัน แต่ตอนท้ายต้องเป็นสี่จุด(จุดที่ 4 เป็นเครื่องหมาย full stop) 
 • ถ้าข้อความที่คัดลอกมาเป็นส่วนต้นและส่วนท้ายของข้อความจริง ใช้
จุดสามจุดแสดงการละข้อความนั้นๆ ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
 • ในกรณีที่คัดลอกข้อความมาโดยตรงและมีความยาวเกิน 40 ค าให้น า
ข้อความทั้งหมดมาอยู่ในย่อหน้าต่างหาก โดยกั้นหน้าประมาณครึ่งน้ิว และไม่
ต้องใส่เครื่องหมายอัญประกาศ ใส่การอ้างอิงไว้ในวงเล็บเมื่อจบข้อความ 
 • การอ้างอิงข้อมูลจากภาพ ตารางหรือภาคผนวก ให้ระบุเลขประจ า
ภาพ เลขประจ าตาราง หรือล าดับภาคผนวก 
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 • การอ้างอิงปีที่พิมพ์ที่เป็นเอกสารภาษาไทยใช้ปี พ.ศ. การอ้างอิงที่
เป็นเอกสารภาษาอังกฤษใช้ปี ค.ศ. หากไม่ปรากฏปีที่พิมพ์เอกสารภาษาไทย
ใช้ “ม.ป.ป.” เอกสารภาษอังกฤษใช้ “n.d.”  
 • เอกสารที่อยู่ในระหว่างการจัดพิมพ์ที่เป็นภาษาไทยใช้ “อยู่ในระ 
หว่างการจัดพิมพ์” เอกสารภาษาอังกฤษใช้ “in press” และไม่ต้องระบุเลข
หน้า 
 • ในกรณีที่ต้องระบุเลขหน้า ระบุเฉพาะหน้าที่มีข้อความที่อ้างถึงเท่า  
นั้น ไม่ว่าจะเป็นบทความหรือหนังสือ ยกเว้นข้อความนั้นน ามาจาก  website 
เอกสารภาษาไทยให้ใช้ค าว่า “หน้า” ตามด้วยเลขหน้า เอกสารภาษาอังกฤษ
ใช้ตัวย่อ “p” หากอ้างถึงเลขหน้าเดียว และ “pp” เมื่ออ้างเลขหน้า 2 หน้าขึ้น
ไป(ไม่เว้นระยะหน้าหรือหลังเครื่องหมาย-) 
 • ไม่เว้นระยะก่อนพิมพ์เครื่องหมายจุลภาค อัฒภาค ทวิภาค มหัพภาค 
ยัติภังค์ และ ค าถาม แต่เว้น 1 ระยะพิมพ์หลังเครื่องหมาย 

 • เว้น 1 ระยะพิมพ์ก่อนเครื่องหมายวงเล็บเปิด และเครื่องหมายอัญ  
ประกาศเปิด เว้น 1-2 ระยะพิมพ์หลังเครื่องหมายวงเล็บปิด และเครื่องหมาย
อัญประกาศปิด แต่เว้นระยะหลังเครื่องหมายวงเล็บเปิดและก่อนเครื่องหมาย
วงเล็บปิด 
 
 
การอ้างอิงเอกสารในเนื้อหาบทความ 

 
 สันทนา สุธาดารัตน์(2551 : 53) ได้เขียนถึงการอ้างอิงในเนื้อหาเป็น

การอ้างอิงที่แทรกอยู่ในเน้ือหา  มีจุดมุ่งหมายเพื่อบอกแหล่งที่มาของเอกสาร
ที่ใช้ประกอบค้นคว้า มีรูปแบบที่แน่นอน  
 
 กุลธิดา ท้วมสุข(อ้างอิง จากวารสารวิจัย มข. 2540 : 108) ได้เขียนถึง
การอ้างอิงเอกสารภายในเน้ือหาบทความใช้ระบบชื่อ-ปี(Name-year System) 
ซึ่งเป็นการอ้างโดยระบุชื่อผู้แต่งคนไทยและเขียนเป็นภาษไทย ให้ระบุชื่อผู้
แต่ง(เฉพาะตัวชื่อ)  ส่วนผู้แต่งภาษาต่างประเทศรวมทั้งชื่อผู้แต่งคนไทยที่
เขียนเป็นภาษาต่างประเทศ ให้ระบุชื่อสกุล 
 
 การอ้างอิงระบบชื่อ-ปี สามารถเขียนได้ 2 แบบคือ  
 
۞  เขียนอ้างไว้หน้าข้อความ  มีรูปแบบการเขียนเป็น 
 
 ชื่อผู้แต่ง(ปีที่พิมพ์) ..................................................  
      
۞  เขียนอ้างไว้ท้ายข้อความ  มีรูปแบบการเขียนเป็น 
 
 .................................................. (ชื่อผู้แต่ง,ปีที่พิมพ์) 
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ตัวอย่างการเขียน 

ตัวอย่างการอ้างอิงระบบช่ือ- ปี แบบต่างๆ 

ที่มา : วารสารวิจัย มข. ปีที่ 2 ฉบับที่ 1 มกราคม-มิถุนายน 2540 
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การอ้างอิงเอกสารท้ายบทความ 

 
 กุลธิดา ท้วมสุข(อ้างอิง จากวารสารวิจัย มข. 2540 : 110) ได้เขียนถึง
การอ้างอิงเอกสารท้ายบทความ ใช้ตามแบบการเขียนเอกสารอ้างอิง โดย
เอกสารทุกรายการที่อ้างไว้ในเน้ือหาจะน ามารวมไว้ตอนท้ายของบทความจัด 
เรียงล าดับอักษรของชื่อผู้แต่ง ภาษาไทยก่อน ตามด้วยภาษาอังกฤษ  มีรูป 
แบบการเขียนเป็น 
 

 
 
 
 

 

ตัวอย่างการเขียน 

ชื่อผู้แต่ง. ปีที่พิมพ์. ช่ือหนังสือ. ครั้งที่พิมพ์. เมืองที่พิมพ์: ส านักพิมพ.์ 

ตัวอย่างการอ้างอิงระบบช่ือ- ปี แบบต่างๆ 

ที่มา : วารสารวิจัย มข. ปีที่ 2 ฉบับที่ 1 มกราคม-มิถุนายน 2540 
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  การอ้างอิงบทความในวารสาร/หนังสือพิมพ์ 
 

 กุลธิดา ท้วมสุข(อ้างอิง จากวารสารวิจัย มข. 2540 : 110) ได้เขียนถึง
การอ้างอิงบทความในวารสาร/หนังสือพิมพ์ มีรูปแบบการเขียนเป็น 
 

  
 
 
 

 
 
 
การอ้างอิงบทความในหนังสือ 

 
 กุลธิดา ท้วมสุข(อ้างอิง จากวารสารวิจัย มข. 2540 : 111) ได้เขียนถึง
การอ้างอิงบทความในหนังสือ  มีรูปแบบการเขียนเป็น 
 

  
 
 
 
 
  

 
 

ชื่อผู้เขียนบทความ. ปีที่พิมพ์. ชื่อบทความ. ช่ือวารสาร. ปีที่(ฉบับที่):หน้า. 

ตัวอย่างการเขียน 

ชื่อผู้เขียนบทความ. ปีที่พิมพ์. ชื่อบทความ. ช่ือหนังสือ. เลขหน้า. ชื่อ
บรรณาธิการหรือผู้รวบรวม. ครั้งที่พิมพ์. สถานที่พิมพ์:ส านักพิมพ์. 

ตัวอย่างการเขียน 



 76 

การอ้างอิงวิทยานิพนธ์ 
 

 กุลธิดา ท้วมสุข(อ้างอิง จากวารสารวิจัย มข. 2540 : 111) ได้เขียนถึง
การอ้างอิงวิทยานิพนธ์  มีรูปแบบการเขียนเป็น 
 

  
 
 
 
 
   

 
 
การอ้างอิงเอกสารไม่ได้ตีพิมพ์ 

 
 ตัวอย่างการเขียนอ้างเอกสารที่ไม่ได้ตีพิมพ์  
  
 
 
 

 

 
 
การอ้างอิงจากอินเทอร์เนต 
 

ในอดีตข้อมูลส่วนมากที่เราได้มามักจะมาจากหนังสือหรือต ารา หรือ
จากเอกสาร แต่ ในปัจจุบันเราต้องยอมรับว่า เราได้ข้อมูลไม่ใช่น้อยมาจากอิน
เทอร์เนต การอ้างอิงข้อมูลแหล่งที่มาจากอินเทอร์เน ต มีวิธีการเขียนโดย
เรียงล าดับดังน้ี 
 

ชื่อผู้แต่ง. ปีที่พิมพ์. ชื่อวิทยานิพนธ์. วิทยานิพนธ์ปริญญา.....สาขา.......
คณะ............... มหาวิทยาลัย................. 

ตัวอย่างการเขียน 

ตัวอย่างการเขียน 
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• ชื่อเรื่อง (Title) ต้องขีดเส้นใต้  
• ชื่อของบรรณาธิการ  
• ข้อมูลอื่นๆ ทางอิเล็กทรอนิกส์ เช่น เวอร์ชั่นของเวบนั้นๆ, วันที่เวบ

นั้นๆ ท าการเผยแพร่ครั้งแรก หรือครั้งล่าสุดที่มีการปรับปรุง, ชื่อขององค์กร 
หรือหน่วยงานน้ันๆ ที่ท าการเผยแพร่เวบ  

• วันที่ "เราเอาข้อมูลนั้น" ซึ่งตรงน้ีข้อมูลอาจจะการเปลี่ยนแปลงทุกวัน 
ดังน้ันผู้เขียนจ าเป็นต้องเขียนก ากับวันที่เราเข้าเวบนั้นด้วย 

 
ถ้าไม่สามารถหาข้อไหนได้ ให้ละไว้ เขียนข้อมูลเท่าที่มี ส่วนมาก ถ้า

สืบค้นจากเวบเพื่อการศึกษาจะมีครบทุกส่วน อย่างไรกต็ามการอ้างอิงข้อมูล
ในหนังสือหรือต ารา หรือจากเอกสารน่าเชื่อถือมากกว่าการอ้างอิงจากอินเทอร์
เนต เนื่องจาก เนตเป็นที่สาธารณะ ดังน้ัน "ใครๆ" ก็สามารถโพสข้อความทาง
อินเทอร์เนตได้ ดังนั้นต้องใช้วิจารณญาณในการเลือกใช้ข้อมูล 

กรณีแหล่งอ้างอิงบุคคลที่สามหากเป็น "เว็บไซต์" แหล่งอ้างอิงน้ัน
จะต้องเชื่อถือได้ น่ันคือ ไม่ใช่ "เว็บบล็อก" "เว็บบอร์ด" หรือ "เว็บไซต์
ส่วนตัว" หรือแม้แต่หนังสือที่จ้างส านักพิมพ์พิมพ์ขึ้นมาเอง ที่มาของเว็บไซต์
เป็นเรื่องส าคัญที่ควรสามารถตรวจสอบที่มาได้ "ฟรีเว็บไซต์" ไม่น่าจะเป็น
แหล่งข้อมูลที่ควรอ้างอิง เน่ืองจากสามารถเปลี่ยนแปลงได้โดยไม่สามารถ
ตรวจสอบความมีตัวตนของผู้เขียน หรือรับรองความถูกต้องของข้อมูลได้การ
อ้างอิง "เว็บไซต์ส่วนตัว" ใช้อ้างอิงได้เมื่ออ้างอิงค าพูดของบุคคลนั้นและเป็น
เว็บไซต์ส่วนตัวบุคคลคนน้ันเอง ไม่ใช่บุคคลที่สาม 
 
7.8 การเขียนภาคผนวก  

 
โดยทั่วไปแล้วส่วนประกอบตอนท้ายของเอกสารทางวิชาการจะมีบรรณา 

นุกรม(เอกสารอ้างอิง) ,    ภาคผนวกต่างๆ  และ บางครั้งอาจมีประวัติผู้เขียน
ต่อท้ายไว้ด้วย   
   

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาสุรินทร์ เขต 1 (2552 : 53)ภาคผนวกจะ
เป็นเน้ือหาสาระรายละเอียดต่างๆซึ่งไม่สามารถหรือจ าเป็นพอที่จะใส่ไว้ในเน้ือหา 
จึงน ามาเสนอไว้ในภาคผนวกเพื่อให้ผู้สนใจรายละเอียดเพิ่มเติมสามารถศึกษา
ดูได้  ซึ่งถ้ามี หลายเรื่องก็อาจแยกย่อยเป็นภาคผนวก  ก   ข  ค  หรือ  
ภาคผนวก  1   2  3  ก็ได้ตามล าดับ  
 
 เรืองชัย  จรุงศริวัฒน์(2551 :78) ภาคผนวก หมายถึงส่วนที่เกี่ยวข้อง
กับงานที่เขียน แต่ไม่ใช่เน้ือหาของงาน เป็นส่วนที่น ามาเพิ่มขึ้นในตอนท้าย 
เพื่อช่วยให้ผู้ศึกษาค้นคว้าได้เข้าใจแจ่มแจ้งยิ่งข้ึน จะมีภาคผนวกหรือไม่
แล้วแต่ความจ าเป็น ถ้าจะมีควรจัดไว้ในหน้าต่อจากบรรณานุกรม  ในภาคนวก 
ของเอกสารทางวิชาการ เช่น รายงานการวิจัย รายงานการวิเคราะห์ งานเขียน
คู่มือการปฏิบัติงาน ฯลฯ ส่วนใหญภ่าคผนวกแล้วมักจะประกอบไปด้วย 
 

۰ แบบสอบถาม 
        ۰ แบบสัมภาษณ์ 
       ۰ แบบเก็บข้อมูล 
        ۰ รูปภาพ 
        ۰ รายละเอียดการวิเคราะห์ 
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 หลักการเขียนภาคผนวก 
 
 • น าสาระส่วนที่เกี่ยวข้องซึ่งมีรายละเอียดมาก  และไม่มีความ
จ าเป็น  ถ้าผู้อ่านทั่วไปไม่ต้องการทราบ  มาเสนอในภาคผนวก  ส าหรับผู้อ่าน
ที่ต้องการทราบรายละเอียดเพิ่มเติม 
      • ถ้ามีสาระหลายส่วนควรแยกเป็นภาค ๆ  โดยจัดเรียงล าดับตาม
ความเหมาะสม   
 

7.9  การเขียนประวัติผู้เขียน  

 
 ประวัติผู้เขียน ถือเป็นเน้ือหาหน้าสุดท้ายของเอกสารผลงานทาง
วิชาการ  ซึ่งจะบอกรายละเอียดของผู้ เขียนผลงานเกี่ยวกับ  วัน  เดือน  ปี  
สถานที่เกิด  การศึกษาในระดับต่างๆ  และประวัติการท างานต าแหน่งในอดีต
และปัจจุบันโดยย่อ  นอกจากนี้อาจมีผลงานหรือประเด็นอื่นๆ  เพิ่มเติมตามที่
หน่วยงานต้นสังกัดก าหนดไว้ก็ได ้
 
หลักการเขียนประวัติผู้เขียน 
 
 โดยหลักการแล้วส าหรับประวัติผูเ้ขียน  ซึ่งจะเขียนไว้เป็นหน้าสุด 
ท้ายของเอกสารผลงานทางวิชาการมีหลักการกว้างๆ ดังน้ี 
 
 ความยาวไม่เกิน  1  หน้า  ระบุประเด็นส าคัญของผู้เขียน เช่น ชื่อ  
เวลา  และสถานที่เกิด ประวัติการศึกษา  การท างาน และต าแหน่งต่างๆ  โดย
อาจเขียน  ในลักษณะความเรียงหรือแยกเป็นหัวข้อก็ได้ 

 
 
 
 
 

 
 
 

ตัวอย่างการเขียนประวัติ 

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