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ตอนที่ 1 
ความสําคัญ รูปแบบ และการเลือกเรื่องทํางานเชิงวิเคราะห 

 

ความสําคัญและความเปนมาของงานเชิงวิเคราะห 
 ประกาศคณะกรรมการขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ก.พ.อ.) เร่ืองมาตรฐาน
การกําหนดระดับตําแหนง และการแตงตั้งขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาใหดํารงตําแหนงสูงขึ้น 
พ.ศ. 2553  ฉบับลงวันที่ 22 ธันวาคม 2553  กําหนดวา  “การจะเสนอขอเปนระดับชาํนาญงานพิเศษ  
ระดับชํานาญการ ระดบัชาํนาญการพิเศษ  ระดับเชีย่วชาญ  และระดบัเชีย่วชาญพิเศษ  ตองเสนอผลงาน
เชิงวิเคราะห”  ซ่ึงแสดงใหเหน็ถึงการพฒันางานของสถาบนัอุดมศึกษา อยางนอยหนึ่งเรือ่ง/รายการ 
 งานวเิคราะหเปนสวนหนึ่งของงานวิจยั หรือ อีกนยัหนึ่งเปนงานวิจยัเชงิสํารวจประเภทหนึ่ง 
ตามหลักการโดยทัว่ไปการวจิัย (Research) เปนกระบวนการที่อาศยัวิธีการทางวิทยาศาสตร (Scientific 
Method) เพื่อจัดหาความรูความจริงทีเ่ชื่อถือได (Reliable knowledge) โดยวิธีการที่มรีะบบเชื่อถือได 
(Reliable Method)  ความจริงที่เชื่อถือไดนี ้ไมไดคงที่แนนอนตลอดไป แตจะคงสภาพเชนนี้ (Stable) 
อยูในชวงเวลาหนึ่ง ซ่ึงจะสอดคลองกับกฎของความนาจะเปนของปรากฏการณตามธรรมชาติ 
(Probabilistic Law of Nature)  ถาปรากฏการณตามธรรมชาติผันแปรไป ความรูความจริงที่คนพบ 
อาจเปลี่ยนแปลงไปได  (ชาญวิทย  เทียมบุญประเสริฐ. 2525 : 1) 
 นักวจิัย และนักการศึกษา แบงประเภทของการวิจยัไวหลายรูปแบบ ซ่ึงขึ้นอยูกับแนวคิด
ของแตละทานวาจะใชอะไรเปนเกณฑ   ที่จะนําเสนอในตอไปนี้ จะเปนการวิจัยเชิงพรรณนา (Descriptive 
Research) หรือการวิจัยเชิงบรรยาย   เชิดศักดิ์ โฆวาสินธุ (2522) กลาววา “การวิจัยเชิงบรรยายมุงตรง 
ท่ีจะอธิบายหรือบรรยายปรากฏการณ สภาพการณ หรือภาวการณท่ีปรากฏอยูในปจจุบัน เพื่อเปน
การประเมินมาตรฐานในปจจุบันวามีสภาพความเปนจรงิเชนไร” การศึกษาประเภทนี้ มักจะเปนการ
ตอบคําถาม “เหตุการณในขณะนี้เปนเชนใด” มากกวาทีจ่ะเปนการตอบคําถามเรื่องในอดตีหรืออนาคต 

ซ่ึงสมหวัง พิริยานุวัฒน (2524) ใหความหมายของการวิจัยเชิงบรรยายวา “เปนกระบวนการใหไดมา
ซ่ึงความรูท่ีเชื่อถือไดในรูปคําบรรยายเกี่ยวกับสภาพ และการเปลี่ยนแปลงของปรากฏการณธรรมชาติ 
ตลอดจนความสัมพันธของตัวแปรตาง ๆ ในสภาพปจจบุัน   โดยอาศัยวิธีธรรมชาต ิหรือการสังเกต

เชิงสหสัมพันธ (Correlation  Observation)”  และชาญวิทย  เทียมบุญประเสริฐ (2525 : 45)  กลาววา 
“เปนการวิจัยเพื่อศึกษาคนควาหาความรูความจริงจากปรากฏการณ หรือสถานการณท่ีเปนจริงในปจจุบัน 
โดยใชวิธีการที่เชื่อถือได และใชวิธีการอธิบายปรากฏการณ สถานการณท่ีเกิดขึ้นนั้น วามีลักษณะเปน
อยางไรในปจจุบัน” 
 ประเภทของการวิจัยเชิงพรรณนา แบงออกเปนประเภทใหญ ๆ ได  3  ประเภท   คือ 
การศึกษาเชิงสํารวจ  การศึกษาความสัมพันธภายใน  และการศึกษาการพัฒนาการ แตในที่นีจ้ะกลาว
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เฉพาะกรณีการศึกษาเชิงสํารวจ ซ่ึงเปนการศึกษาเพื่อหาความรูความจริง เพื่อแกปญหาที่เกิดขึน้ใน
ปจจุบัน  โดยใชวิธีสํารวจและอธิบายขอเทจ็จริงตาง ๆ วามีลักษณะอยางไร  เปนลักษณะกวาง ๆ เพือ่
ทราบถึงเกณฑปกติ มาตรฐาน และรูปแบบตาง ๆ    จากการสํารวจนี้จะทําใหทราบขอเท็จจริงเปน
แนวทางในการวางแผน  การปรับปรุงแกไขสิ่งตาง ๆ ใหดีขึ้น   โดยสามารถแบงการวิจัยเชิงสาํรวจ
ออกไดเปน  5  ประเภท คือ การสํารวจโรงเรียน (School  Survey)   การวิเคราะหงาน (Job Analysis)  
การวิเคราะหเอกสาร (Documentary Analysis)  การสํารวจประชามติ (Public Opinion Survey)  และ
การสํารวจชุมชน (Community Survey)  (ชาญวิทย  เทียมบุญประเสริฐ. 2525 : 48) 
 การวิเคราะหงานจึงเปนการมองประเด็นไปที่เวลาที่ใชในการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน ความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานไมเปนไปตามตัวช้ีวดั (KPI) ซ่ึงอาจจะ
เปนที่วิธีการปฏิบัติงาน หรือบุคลากรผูปฏิบัติงาน เปนตน นอกจากนั้นยังตองมีวิธีการที่กระบวนการ
ทํางานหรือขัน้ตอนการปฏบิัติงาน โครงสรางการบริหารจัดการ และการไหลของงาน สําหรับการ
เลือกงานที่จะนํามาทําการวเิคราะห ตองเลือกงานหลักที่มีปญหากอนภาระงานรอง เพื่อจะไดนาํมา
ปรับปรุงพัฒนางาน ใหมีความรวดเร็วข้ึน และลดความผดิพลาดใหนอยลง หรือนําระบบเทคโนโลยี
และสารสนเทศ (IT) มาใชในการปฏิบัติงานใหเกดิความคลองตวัและมปีระสิทธภิาพเพิ่มขึ้น (เสถยีร  

คามีศักดิ์ และคณะ. 2551 : 19) 
 เอกสาร  หมายถึง  หลักเกณฑ  วิธีการ  เงื่อนไข  แบบฟอรมที่ใชอางอิงหรือเปนแนวทาง
ในการปฏิบัติงานนั้น ๆ ในทีน่ี้อาจจะเปนพระราชบัญญัติ  พระราชกฤษฎีกา  กฎ  ขอบังคับ  ประกาศ  
หนังสือเวียน มติที่ประชุม คําสั่ง  รวมทัง้แบบฟอรมทีใ่ชในการปฏิบัติงาน หรือระบบอิเล็กทรอนกิส 
วเิคราะหดูวา  ลาสมัย  ใชมานาน  อะไรเปนเหตุของการลาชา  บางหวัขอไมจําเปนตองกรอกขอมูล  
บางงานไมตองมีเงื่อนไขมากมายในเรื่องเอกสาร หรือแบบฟอรม  เปนตน 
 การปฏิบัติหนาที่ราชการกอนนั้น จะตองถือปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ มติ 
หรือหนังสือเวยีนอยางเครงครัด  แตประมาณป พ.ศ. 2546  ถึงปจจุบัน แนวคดิถูกเปลีย่นไป รัฐบาล 
โดยคณะรัฐมนตรีกําหนดใหผูปฏิบัติหนาที่ราชการมีการทบทวนเสนอความคิด หรือขอเสนอแนะ
เกีย่วกบัตวับทกฎหมายทีท่ําใหการปฏิบัตหินาที่ราชการไมคลองตวั หรือลาสมัยไมทันกบัการเปลีย่นแปลง
ของกระแสโลก ไดตราเปนพระราชกฤษฎกีาวาดวย  “หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี 
พ.ศ. 2546  หมวด 6  มาตรา 35  และมาตรา 36” 
 “มาตรา 35  สวนราชการมหีนาที่สํารวจ ตรวจสอบ และทบทวนกฎหมาย  กฎ ระเบียบ 
ขอบังคับ  และประกาศที่อยูในความรับผิดชอบ เพื่อดําเนินการยกเลิก  ปรับปรุง  หรือจัดใหมี
กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบงัคับ หรือประกาศขึ้นใหมใหทันสมัย และเหมาะสมกับสภาวการณ หรือ
สอดคลองกับความจําเปนทางเศรษฐกิจ  สังคม และความมั่นคงของประเทศ  ทั้งนีโ้ดยคํานึงถึงความ
สะดวก รวดเร็ว และลดภาระของประชาชนเปนสําคัญ 



  

 3

 ในการดําเนินงานตามมาตรานี้  ทําใหสวนราชการนําความคิดเห็น หรือขอเสนอแนะของ
ประชาชนมาประกอบการพิจารณาดวย 
 มาตรา 36  ในกรณีที่สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกาเห็นวากฎหมาย  กฎ  ระเบียบ 
ขอบังคับ หรือประกาศที่อยูในความรับผิดชอบของสวนราชการใด ไมสอดคลองหรือเหมาะสมกบั
สถานการณในปจจุบัน ไมเอื้ออํานวยตอการพัฒนาประเทศ เปนอุปสรรคตอการประกอบกิจการ  
หรือการดํารงชีพของประชาชน หรือกอใหเกิดภาวะหรือความยุงยากตอประชาชนเกินสมควร ให
สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา เสนอแนะตอสวนราชการนั้น เพื่อดําเนินการแกไข ปรับปรุงหรือ
ยกเลิกโดยเรว็ตอไป 
 ในกรณีที่สวนราชการมิไดรับการเสนอแนะ ไมเห็นชอบดวยกับคําเสนอแนะของสํานักงาน
คณะกรรมการกฤษฎีกา ใหเสนอเรื่องตอคณะรัฐมนตรี เพื่อพิจารณาวนิิจฉัย” 
 สาระสําคัญ คือ ผูปฏิบัติงานที่มีหนาที่ความรับผิดชอบ  ที่เปนทั้งผูใช และ/หรือเปนผูที่
ไดรับผลกระทบกับกฎหมาย  กฎ  ระเบยีบ  ขอบังคับ ประกาศ  มต ิ  หนังสือเวยีน (เอกสาร) ตองมี
หนาที่สํารวจ  ตรวจสอบ และทบทวน เพื่อดําเนินการปรับปรุง หรือจัดประกาศขึน้ใหมใหทนัสมัย
และเหมาะสมกับสภาวการณ หรือสอดคลองกับความจําเปนในปจจบุัน โดยคํานงึถึงความสะดวก 
รวดเร็ว และลดภาระของผูรับบริการ (ลูกคา) เปนสําคัญ 
 แนวคดิในการสํารวจตรวจสอบ ทบทวน เพื่อจดัใหมกีารปรับปรุง หรือจัดใหมขีึ้นใหม 
ตองดําเนินการวิเคราะหเอกสาร โดยประยุกตใชวิธีการวิเคราะหงานที่กลาวไว แลวนํามาใชในการ
ดําเนินการวิเคราะหเอกสาร (เสถียร  คามีศักดิ์ และคณะ. 2551 : 27-28)   

 สรุป การทํางานเชิงวิเคราะหจึงมีความสําคัญ และจําเปนสําหรับขาราชการผูปฏิบตัิงาน
ประเภททัว่ไป วชิาชพีเฉพาะ หรือผูเชีย่วชาญเฉพาะ และพนกังานมหาวิทยาลยัสายสนบัสนนุวชิาการ  
ที่จะตองนํางานที่ปฏิบัติ หรือเอกสารที่ใชประกอบการปฏิบัติงานมาทําการวิเคราะห เพื่อพัฒนา 
ปรับปรุง และแกไขการปฏบิัติงานใหมีประสิทธิภาพตอไป 
 

ความหมายของงานเชิงวิเคราะห 
 การวิเคราะห หมายถึง การจาํแนก  แยกแยะองคประกอบของสิ่งใดสิ่งหนึ่งออกเปนสวน ๆ 
เพื่อคนหาวามาจากอะไร เชื่อมโยงสัมพันธกันอยางไร เพื่อคนหาสาเหตุที่แทจริงของสิ่งที่เกิดขึ้น 
(เกรียงศักดิ์  เจริญวงศศักดิ์. 2547 : 2) 
 การวิเคราะห คือ การแยกแยะหาตนตอสาเหตุ หาตวัแปรที่สําคัญ การใชเครื่องมือทาง
สถิติ ใชเครื่องมืออุปกรณมาทําการวิเคราะห หรือคิดแบบวเิคราะห (ผังกางปลา  ผังรากไม  กราฟ 
การดูแนวโนม ฯลฯ)    สวนการสังเคราะห  คือ  การรวม  การสรุป  การคิดรวบยอด  เปนเรื่องที่ทํา  

จะยากกวาการวิเคราะห (วรภัทร  ภูเจริญ.  2546 : 106) 
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 การวิเคราะห (Analysis) หมายถึง  การจาํแนกแยกแยะออกมาใครครวญหาเหตุปจจยัของ

ส่ิงของ หรือเร่ืองราวตางๆ  (ประเวศน  มหารัตนสกุล. 2549 : 47) 
 ผลงานเชิงวิเคราะห หมายถึง ผลงานที่แสดงการแยกแยะองคประกอบตาง ๆ ของเรื่อง
อยางมีระบบ มีการศึกษาในแตละองคประกอบและความสัมพันธขององคประกอบตาง ๆ เพื่อใหเกดิ
ความรูความเขาใจในเรื่องนัน้ ซ่ึงเปนประโยชนตอหนวยงานหรือสถาบันอุดมศึกษา (เอกสารแนบ 5  
ทายประกาศ ก.พ.อ.  เร่ืองมาตรฐานการกําหนดระดับตําแหนงและการแตงตั้งขาราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษาใหดํารงตาํแหนงสูงขึ้น พ.ศ. 2553  ฉบับลงวันที่ 22 ธันวาคม 2553) 

 สรุป การทํางานเชิงวิเคราะห คือ การคนหาความจริง แยกแยะองคประกอบในทกุแงทุก
มุมของสิ่งใดสิ่งหนึ่ง หรือหลายอยางวาใคร อะไร ที่ไหน เมื่อไร  ทําไม และอยางไร “5W 1H” 
 

วัตถุประสงคของเอกสารการทํางานเชิงวิเคราะห 
 เพื่อใชเปนแนวทางใหขาราชการประเภททัว่ไป วชิาชีพเฉพาะ เชีย่วชาญเฉพาะ และพนกังาน
มหาวิทยาลัยสายสนับสนุนวชิาการ ไดศึกษาคนควา และนําไปประยกุตใชในการทํางานเชิงวิเคราะห
งานที่ปฏิบัติ 
 

ประโยชนของเอกสารการทํางานเชิงวิเคราะห 
 ใชเปนแนวทางใหขาราชการประเภททัว่ไป  วิชาชีพเฉพาะ  เชี่ยวชาญเฉพาะ และพนกังาน
มหาวิทยาลัยสายสนับสนุนวชิาการ ไดศกึษาคนควา และนําไปประยกุตใชในการทํางานเชิงวิเคราะห
งานที่ปฏิบัติไดอยางเหมาะสม 
 

ขอบเขตของเอกสารการทํางานเชิงวิเคราะห 
 ขอตกลงเบื้องตนของการทํางานวิเคราะหฉบับเรงรัดฉบับนี้ จะมีเนื้อหาสาระแนวคิดเบื้องตน
ในการทํางานวเิคราะห  ไมไดเจาะลึกลงในรายละเอยีดแตละบทแตละหวัขอ  ทานผูอานตองไปศึกษา
คนควาเพิ่มเตมิในรายละเอียดตอไป 
 

รูปแบบของการทํางานเชิงวิเคราะห 
 จากที่กลาวไวขางตนวา งานวิเคราะหเปนสวนหนึ่งของงานวิจยัเชิงสํารวจ  ดังนั้น รูปแบบ
ของการทํางานเชิงวิเคราะห ก็ตองมีรูปแบบเหมือนกับงานวิจยั ซ่ึงรูปแบบของงานวิจยั ตองมคีวาม
สมบูรณและชัดเจนตลอดทั้งกระบวนการวิจัย  เชน  การกําหนดประเด็นปญหา  วัตถุประสงค   การทํา
วรรณกรรมปริทัศน สมมติฐาน การเก็บรวบรวมขอมูล  การพิสูจนสมมติฐาน  การวิเคราะหขอมูล  
การประมวลสรุปผลและใหขอเสนอแนะ การอางอิง และอื่น ๆ (เอกสารแนบทาย ประกาศ ก.พ.อ. 
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เร่ือง หลักเกณฑและวิธีการพจิารณาแตงตั้งบุคคลใหดํารงตําแหนงผูชวยศาสตราจารย รองศาสตราจารย   
และศาสตราจารย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 ฉบับลงวันที่ 1  มีนาคม  2550) 

 กระบวนการวิจัย (Research Process) โดยหลักการจะมีองคประกอบที่สําคัญ สามารถ
ประยุกตใชในการทํางานเชิงวิเคราะหได ดงัตอไปนี ้

1. บทท่ี 1   บทนํา 
- ภูมิหลัง/ความสําคัญ และความเปนมาของเรื่องที่จะวิเคราะห 
- วัตถุประสงคของเรื่องที่จะวเิคราะห 
- ประโยชนของเรื่องที่จะวเิคราะห 
- ขอบเขตของเรื่องที่จะวเิคราะห 
- นิยามศัพทเฉพาะ 
- สมมติฐานการวิเคราะห 

2. เอกสารที่เก่ียวของกับเรื่องท่ีจะวิเคราะห 
3. วิธีการดําเนินการวิเคราะห 
4. ผลการวิเคราะห 
5. สรุป  วิพากษ  และขอเสนอแนะ 
6. บรรณานุกรม 
7. ภาคผนวก 

 สวนประกอบของรูปเลมงานเชิงวิเคราะห  โดยทั่ว  ๆ ไป จะประกอบดวย 3 สวน คือ 
สวนประกอบตอนตน  สวนประกอบของเนือ้หา  และสวนประกอบตอนทาย  ดังมีรายละเอียด คือ 

1. สวนประกอบตอนตน 
1.1  ปกนอก 
1.2  ปกใน 
1.3  คํานิยม (ถามี) 
1.4  คํานํา 
1.5 สารบัญ 
1.6  บัญชีตาราง และบัญชีภาพประกอบ (ถามี) 

 2.  สวนประกอบเนื้อหา 
   เปนสวนทีจ่ัดทําสารบัญ โดยแบงออกเปนบท ๆ หัวขอใหญ หัวขอรอง และสรุป
ความเหน็  เปนตน 
 3.  สวนประกอบตอนทาย 
  3.1  บรรณานุกรม 
  3.2  ภาคผนวก 
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  3.3  ประวัติยอผูวิเคราะห 

 ในสวนประกอบของรูปเลม  จะขอเสนอพอเปนสังเขป  ดังนี ้
 คํานิยม  เปนสวนที่ทําใหผลงานของเรามีความนาเชื่อถือมากยิ่งขึ้น เพราะไดรับคํารับรอง
จากผูบังคับบัญชา  ผูเชี่ยวชาญ  ผูทรงคุณวุฒิ  ผูมีช่ือเสียงที่ไดรับการยอมรับนับถือในแวดวงตาง ๆ 
ในขณะนัน้ 
 คํานํา บอกขอบขายของเรื่อง สาเหตุที่ผูเขียนสนใจที่ศึกษา มีจุดมุงหมายในการเขียน
อยางไร  ถามีคนชวยเหลือในการเขียนก็ควรขอบคุณไวดวย 
 สารบัญ  เปนบัญชีบอกแตละบท แตละหัวขอสําคัญ ๆ ที่เรียงลําดับไววาสิ่งที่ปรากฏใน
เอกสารที่เขียนมีปรากฏอยูหนาใด 
 บัญชีตารางหรือภาพประกอบ  เปนการแยกบอกตาราง หรือภาพประกอบวามีอะไรบาง 
อยูหนาใด  เหมือนสารบัญ  บอกเนื้อหาสาระวาอยูหนาใดบาง 
 ตารางหรือภาพประกอบ ควรกลาวนําถึงตาราง หรือภาพประกอบเสียกอน เพื่อใหทราบวา
จะแสดงประกอบอะไร ควรอธิบายและตีความของตารางหรือภาพประกอบใหชัดเจนทุกครั้ง ตาราง
หรือภาพประกอบตองมีคําวา “ตาราง” และเลขกํากับ หรือ “ภาพประกอบ” และมีเลขกํากับ แลวจึง
บอกชื่อตาราง หรือภาพนัน้ ๆ 

 สวนในแตละหัวขออ่ืนของกระบวนการวิเคราะหดังกลาวนี้ ผูเขียนจะนําเสนอแนวทางของ
การเขียนโดยสังเขปตอไป  
 

การเลือกเรื่องทํางานเชิงวิเคราะห 
 ในการทํางานวิเคราะหใด ๆ  งานขั้นแรกที่สําคัญ และเปนปญหาของผูคิดทํางานวิเคราะห
คือ การเลือกหวัขอ (Topic)  ผูคิดทํางานวิเคราะหมาเสยีเวลากับการตัง้ชือ่เร่ือง    หาหวัขอเรื่องมาทํางาน
วิเคราะห  หากเราพบปญหา  มีขอสงสัย ขอขัดแยง  หรือขอคิดที่ตองการหาคําตอบ  และการหาคําตอบนั้น
จะตองกระทําโดยอาศัยวิธีการที่เชื่อถือได นั่นคือการทํางานเชิงวิเคราะหโดยการแยกแยะองคประกอบ
ของสิ่งนั้น ๆ  เพื่อคนหาคําตอบ   ซ่ึงการเลือกเรื่องทํางานเชิงวิเคราะห มีแนวทาง ดังนี ้
 1. งานประจําท่ีปฏิบัติ  เลือกงานประจํา และเปนงานหลักทีต่นเองปฏิบัติ  เจาตัวจะรูดวีา
งานเปนอยางไร ขอมูลจะเอามาจากไหน ขัน้ตอนการทํางานเปนอยางไร  ใครเปนลูกคา  เอกสารที่ใช
ในการปฏิบัติงานเปนอยางไร  
 2. สิ่งท่ีตนสนใจและมีความเชี่ยวชาญ  เมื่อเรามีความเชี่ยวชาญในงานนัน้ ๆ ประกอบกับ
เราสนใจเปนพเิศษ  ความรอบรูลึกซึ้ง  ความครอบคลุมในเนื้อหาสาระ  และความสนใจ จะเปนตัวกระตุน
ใหเราทุมเท  มคีวามเพลิดเพลินสนุกไปกับงาน  และจะทาํใหงานสําเร็จไปอยางรวดเรว็ 
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 3. เร่ืองท่ีมีความสําคัญและเปนประโยชน  งานที่ทําตองมคีวามสําคัญและเปนประโยชน
มากที่สุดสําหรับผูอานศึกษาคนควาและผูทําการวิเคราะห พิจารณาวาคุมกับเวลา แรงงาน คาใชจาย 
ความสิ้นเปลื้องตาง ๆ  หากมหีลายเรื่อง ตองพิจารณาเรื่องที่มีความสําคญัและมีประโยชนมากที่สุดกอน 
 4. มีแหลงขอมูลใหคนควา  การทํางานวเิคราะหตองมแีหลงขอมลูใหคนควาสิ่งทีเ่กีย่วของ
หากเรามีแหลงขอมูลที่พรอมอยูแลว และทันสมัยเปนปจจุบัน สามารถเอามาอางอิงไดไมนอย
จนเกนิไป  ไมตองไปขอความรวมมือจากแหลงอื่น ๆ ก็ควรตัดสินใจทําการวิเคราะหเร่ืองนี้ 
 5. ขอบเขตของเรื่อง  การตัดสินใจเลือกเร่ืองทําการวิเคราะห ตองพิจารณาดูวาถาขอบเขต
ของเรื่องแคบเกินไปอาจจะดแูลวดอยคุณคา  หากขอบเขตกวางเกินไปอาจจะวิเคราะหไมครอบคลุม 
ตองพิจารณาดใูหรอบคอบ ใหเหมาะสมกบัระดับตําแหนงของความเปนผูชํานาญงาน  ผูชํานาญงาน
พิเศษ  ผูชํานาญการ หรือผูชํานาญการพิเศษ  หรือผูเชี่ยวชาญ  หรือผูเชี่ยวชาญพิเศษ  เปนตน 
 6. ไมสิ้นเปลืองเวลาและคาใชจายเกินไป  เร่ืองบางเรื่องตองใชเวลาในการดําเนินงานหาก
ทิ้งไปเปนเวลานานอาจลาสมัย  หรือบางกรณีตองเสียคาใชจายในการดําเนินงานมากเกินไป  ไมคุม
กับเวลาที่เราอทุิศใหและคาใชจายที่ทุมลงไปก็ไมควรทํา 
 7. เสี่ยงตออันตราย  การหาขอมูลบางทีตองลงภาคสนามเปนสิ่งทีย่ากลําบาก และไมแนใจ
ในความปลอดภัย หรือเสี่ยงตออันตราย  หากเปนเชนนี้  ก็ไมควรเลือกเรื่องนี้มาทําการวิเคราะห 

 สรุป  การเลือกเรื่องทํางานเชงิวิเคราะหของขาราชการประเภททัว่ไป วิชาชีพเฉพาะ เชีย่วชาญ
เฉพาะ และพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนวิชาการ   ตองเลือกเรื่องจากงานที่ปฏิบัติประจํา  โดย
การศึกษาคนควาจากรายงานประจําป  จากรายงานการประชมุ  จากขอรองเรียนตาง ๆ จากการ
ประชมุสัมมนา และการระดมสมอง หรือการตรวจประกนัคณุภาพ นํามาทําการศึกษาวเิคราะหหา
คําตอบนั้น ๆ เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องนั้น 
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ตอนที่ 2 
กระบวนการทํางานวิเคราะห 

 

การเขียนบทนํางานเชิงวิเคราะห 
 กระบวนการทํางานวเิคราะห ตองมีรูปแบบในบทนําของการทํางานเชงิวิเคราะห โดยมี
องคประกอบทีสํ่าคัญของบทนํา  คือ 

1. ภูมิหลัง/ความเปนมา/ความสาํคัญ 
 2.  วัตถุประสงคของเรื่องที่จะวิเคราะห 
 3.  ประโยชนของเรื่องที่จะวิเคราะห 
 4.  ขอบเขตของเรื่องที่จะวเิคราะห 
 5.  นิยามศัพทเฉพาะ 
 6. สมมติฐานการวิเคราะห 

ภูมิหลัง/ความเปนมา/ความสําคัญ 
 หวัเร่ือง  ช่ือเร่ืองที่เลือกแลววาจะมาทําการวิเคราะห จะตองหาคํา Keyword  ของหัวเร่ือง
ใหได แลวดึงเอาคํานั้นมาอธิบายภูมิหลัง หรือความสําคัญ หรือความเปนมาวาเปนอยางไร สําคัญ
อยางไร ทําไมจึงสนใจทําการวิเคราะหเร่ืองนี้ และควรมีหลักฐานสนับสนุนขอความที่เขียนขึ้นทกุ
ขั้นตอนเทาที่จะทําได  ประเด็นที่ควรคํานึงในการเขยีนบทนํานี้ คือ เอาเหตุผลหนึ่งของการเลือกชื่อเรื่อง
มาทําการวิเคราะหจากตอนที่ผานมา มาอธิบายชี้แจงในสวนแรก และสวนที่สอง ทําแลวไดอะไร  
สวนที่สามตองสรุปปมที่อยากรูใหได วาอยากรูคําตอบอะไร โดยทัว่ ๆ ไปจะอยูประมาณ 2 หนาของ
กระดาษ A4 
 

 ตัวอยาง : วิเคราะห : “การเปรียบเทียบการบริหารบคุคลระบบสัญญาจางพนักงานมหาวิทยาลยั/ 
สถาบันของรัฐ”  การเขียนภมูิหลัง  เขียนไดดังตอไปนี ้
 “ก.พ. ไดพิจารณาปรับปรุงระบบราชการ และระบบขาราชการตามแนวนโยบายของรัฐ 
และแผนพฒันาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 7  ซ่ึงนับตั้งแต ป พ.ศ. 2435  ถึงปจจุบัน นับเปน
เวลา 110 ปแลว ที่ระบบราชการไทยมี 13 กระทรวง และ 1 ทบวง  ซ่ึงเปนผลทําใหการทํางานของ
ขาราชการเปนไปดวยความลาชา เพราะมีขัน้ตอนการปฏบิัติงานคอนขางมาก และสวนราชการตาง ๆ 
มิไดกําหนดเปาหมายรวมกันและจัดกลไกการปฏิบัติงานใหมีความสัมพนัธกัน จึงเกดิความซ้ําซอน 
และกระทบตอการใหบริการแกประชาชน  ประกอบกับการเปลี่ยนแปลงดานเศรษฐกิจและสังคมของ
ประชาคมโลก จึงจําเปนตองมีการปรับปรุงระบบราชการทั้งระบบ โดยการปรับอํานาจหนาที่ของสวน
ราชการ ปรับปรุงการบริหารงาน กําหนดใหมกีลุมภารกิจของสวนราชการตาง ๆ ทีม่ีงานสัมพันธกนั 
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เพื่อที่จะสามารถกําหนดเปาหมายการทํางานรวมกนัได  และมีผูรับผิดชอบกํากับการบริหารของกลุม
ภารกิจ เพื่อใหงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว มีการประสานการปฏิบัติงานและการใช
งบประมาณ เพื่อที่จะใหการบริหารงานของทุกสวนราชการบรรลุเปาหมายของกระทรวงไดอยางมี
ประสิทธิภาพและลดความซ้ําซอน โดยเฉพาะการเพิ่มประสิทธิภาพและความทันสมัย ดวยการปรบั
โครงสรางและจํานวนขาราชการใหเล็กลงอยางเหมาะสม ใหระบบการทํางานสั้นแตรวดเร็ว และใช
เทคโนโลยีสารสนเทศ เปลี่ยนบทบาทจากการปกครองควบคุมบังคับไปเปนบริการ สงเสริมและ
กํากับ  สวนอกีวัตถุประสงคหนึ่ง คือ การปรับปรุงระบบขาราชการเพื่อคุณภาพและคุณธรรม  โดย
การปรับปรุงระบบเลือกสรร และคัดสรรใหไดเฉพาะขาราชการที่มีความสามารถ และมีผลงานดีเดน
มากมาดํารงตําแหนงตาง ๆ  เปดโครงสรางตําแหนงระดบัสูงเพื่อสงเสริมความชํานาญและความเปน
วิชาชีพ เนนความซื่อสัตยสุจริตและเทาทันเหตุการณ ปรับระบบเงินเดือนและคาตอบแทน  การให
รางวัลและสิ่งจูงใจใหเหมาะสมกับประเภทตําแหนงและลักษณะงาน 

 ……………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………… 

 คณะกรรมการกําหนดเปาหมายและนโยบายกําลังคนภาครัฐ (คปร.)  กําหนดใหจางบคุคล
เปนพนกังานมหาวิทยาลัยในระบบใหม ทดแทนการบรรจุเปนขาราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย  
ตามหนังสือที่ นร 0707.19/27   ลงวันที่  5  เมษายน  2542   มีมติอนุมัติใหทบวงมหาวิทยาลัยไดรับการ
จัดสรรเงินงบประมาณหมวดเงินเดือน เทากับจํานวนรวมของอัตราเงนิเดือนของตําแหนงขาราชการ
พลเรือนในมหาวิทยาลัยทีเ่กษียณอายุราชการ ในปงบประมาณ พ.ศ. 2541 เพื่อกําหนดเปนอัตราจาง
พนักงานมหาวิทยาลัยในระบบใหม ทดแทนตําแหนงที่เกษียณอายุราชการ รวมทั้งตําแหนงวางที่มีอยู 
ณ วันที่ 5 เมษายน  2542  และที่จะวางตอไป  และใหทบวงมหาวิทยาลัยรวมกับหนวยงานที่เกีย่วของ 
พิจารณากําหนดวิธีการและการไดรับสิทธิประโยชนเกื้อกูล และสวัสดิการตาง  ๆของพนกังานมหาวทิยาลัย
ใหเหมาะสมในแตละมหาวทิยาลัย 

 คณะรัฐมนตรไีดมีมตเิมื่อวนัที่ 31 สิงหาคม 2542 เห็นชอบในหลักการใหสํานกังบประมาณ
จัดสรรงบประมาณ เพื่อเปนคาใชจายสําหรับจางบุคคลตามสัญญาจางจนกวามหาวทิยาลัย/สถาบันจะ
ปรับเปล่ียนสถานภาพเปนมหาวิทยาลัย/สถาบันในกํากับ ในหมวดเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป  
บุคลากรสาย ก. จางในอัตราขาราชการแรกบรรจุ ซ่ึงเปนอัตราปจจุบนั คือ อัตราเงินเดือนขาราชการ
พลเรือนตามบัญชีแนบทายพระราชบัญญัติเงินเดือนและเงนิประจําตําแหนง พ.ศ. 2538  บวกดวย
อัตราเพิ่มอีกรอยละ 70 ของอัตราแรกบรรจุ  และบุคลากรสาย ข. และสาย ค. จางในอัตราขาราชการ
แรกบรรจุ ซ่ึงเปนอัตราปจจบุัน คือ อัตราเงินเดือนขาราชการพลเรือนตามบัญชีทายพระราชบัญญัติ
เงินเดือนและเงินประจําตําแหนง พ.ศ. 2538  บวกดวยอัตราเพิ่มอีกรอยละ 50 ของอัตราแรกบรรจุ 
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 ..............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................... 

 จุดที่ทําใหเกดิการเปลี่ยนแปลงที่สําคัญ คือ มาตรการของคณะกรรมการกําหนดเปาหมาย
และนโยบายกาํลังคนภาครัฐ ที่กําหนดใหทุกสวนราชการที่สังกัดทบวงมหาวิทยาลัย ใชการจางบุคคล
เปนพนกังานมหาวิทยาลัยในระบบใหม ทดแทนการบรรจุเปนขาราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย 
ตั้งแตวนัที่  5  เมษายน  2542  จึงเปนผลใหทุกมหาวิทยาลัย/สถาบันตองมีระเบียบ ขอบังคับเกี่ยวกับ
ระบบพนักงานมหาวิทยาลัย  ดวยวิธีการบริหารบุคคลระบบสัญญาจางพนักงาน  บางมหาวิทยาลัยมี
การปรับปรุงแกไขไปบางแลว  บางมหาวทิยาลัยอยูในระหวางศึกษาปญหา และหาวิธีการปรับปรุง  
แกไข เพื่อใหการบริหารบคุคลเปนไปตามหลักเกณฑวธีิการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี ดวยความ
โปรงใส  ตรวจสอบไดทกุขัน้ตอน  และจดุสําคัญประการที่สอง คือ จากโครงการประชุมผูอํานวยการ
กองการเจาหนาที่สถาบันอุดมศึกษาของรฐัทั่วประเทศ  ในวนัพฤหัสบดีที่  29  มกราคม  2547  ณ  
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ไดพิจารณาเรื่อง การบริหารบุคคลระบบสัญญาจางพนักงานมหาวิทยาลัย
ของรัฐ และเห็นสมควรใหมีการศกึษาเปรียบเทียบระบบบริหารบคุคลระบบสัญญาจางพนักงาน
มหาวิทยาลัยทกุมหาวิทยาลัย/สถาบันของรัฐ” 

 ขอสังเกต : 
 1. ช่ือเร่ือง ที่เปนงานประจําที่ปฏิบัติอยู  ผูวิเคราะหสนใจและมีความเชีย่วชาญ  ขอมูลก็มี
อยูแลวและหาไดงาย  ไมส้ินเปลืองเวลาคาใชจายมากนกั  ขอบเขตก็ไมกวางจนเกนิไป จึงเหมาะสมที่
จะดําเนินการ 
 2. Keyword ของเรื่อง คือ  พนักงานมหาวิทยาลัยระบบสัญญาจาง มีความเปนมาเปนอยางไร 
ทําไมจึงตองจางผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย เปนพนกังานมหาวิทยาลัยดวยระบบสัญญาจาง  ใคร ทีไ่หน  
ทําไม   ในที่นี้ ก.พ.  คปร.  คณะรัฐมนตรี  สํานักงบประมาณ  ทบวงมหาวิทยาลยั  มหาวิทยาลยั/สถาบนั  
การปรับเปลี่ยนเปนมหาวิทยาลัยในกํากบั เปนเหตุผลสําคญั 
 3.  ปมที่ทําแลวไดอะไร เมือ่ทาํการวเิคราะหเปรียบเทยีบแลวจะทําใหรูถึงระบบบรหิารงาน
บุคคล  ระบบสัญญาจางพนกังานมหาวทิยาลัยของแตละมหาวิทยาลัย/สถาบัน 
 4.  ปมที่อยากรู  คอื  ระบบการบริหารงานบคุคลดวยระบบสญัญาจางพนักงานมหาวทิยาลัย/
สถาบัน 
 5.  มีหลักฐานสนบัสนุนอางอิงไดทุกขั้นตอนที่เขียนขึ้น 
 ดังนั้น จึงเปนไปตามวิธีการเลือกชื่อเร่ืองและการเขียนภมูิหลัง ความเปนมาของเรื่องที่จะ
ทํางานเชิงวิเคราะห 
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วัตถุประสงคเร่ืองท่ีจะวิเคราะห 
 หลักการโดยทัว่ ๆ ไป ตองคิดวาเรื่องนี้เราทําไปเพื่ออะไร ตอบสนองประเด็นทีเ่ราอยากรู 
หรือสงสัยในบทนําที่สรุปเอาไวหรือไม ตองใหสัมพันธกัน  ประเด็นที่สําคัญอีกประการหนึ่งของ
การเขียนวัตถุประสงค คือ ตองเขียนในเชงิใหเปนรูปธรรมที่สามารถจับตองได  อธิบายได และวดัได
ไมใชเขียนในเชิงนามธรรม  ซ่ึงไมชัดเจนอธิบายไมได   
 

 ตัวอยาง : เร่ือง  “การเปรียบเทียบการบริหารบุคคลระบบสัญญาจางพนักงานมหาวิทยาลัย/
สถาบนัของรัฐ” กําหนดวัตถุประสงคของการวิเคราะห ในประเดน็ที่อยากรูในบทนํา คือ ระบบบริหาร
บุคคลระบบสัญญาจางพนักงานมหาวทิยาลยัของแตละมหาวิทยาลัย/สถาบัน จึงกําหนดวัตถุประสงค  คือ 
 1. เพื่อศึกษากระบวนการบริหารงานบุคคลระบบสัญญาจางพนักงานมหาวิทยาลัยของรฐั 
ในประเด็นสําคัญ 17 ประเดน็ คือ 
 1 : การกําหนดองคกรการบรหิารงานบุคคล 
   2 : การกําหนดประเภทและลักษณะการจาง 
   3 : การกําหนดวิธีการบรรจุและแตงตั้ง 
  4 : การกําหนดระยะเวลาการจาง และการทําสญัญา 

   5 : การกําหนดคาจาง 
   6 : การกําหนดการทดลองปฏิบัติงาน 
   7 : การกําหนดแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 
   8 : การกําหนดวนัทํางานและการลาประเภทตาง ๆ 
   9 : การกําหนดการขอเลื่อนตําแหนงทางวิชาการ 
  10 : การกําหนดการใหไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูนความรู และประสบการณทางวิชาการ 
  11 : การกําหนดการไปศึกษา ฝกอบรมวิจัย และดูงาน 
  12 : การกําหนดการจายสวัสดิการและประโยชนเกื้อกูล 
  13 : การกําหนดการจัดตั้งกองทุนสํารองเลี้ยงชีพและการเขากองทุนประกนัสังคม 
  14 : การกําหนดการพนสภาพการเปนพนักงาน 
  15 : การกําหนดการลาออก 
  16 : การกําหนดเรือ่งโทษทางวินยั 
  17 : การกําหนดเรือ่งการอุทธรณและรองทุกข 

 2. เพื่อเปรียบเทยีบลักษณะการวิเคราะหจําแนกแจกแจงความเหมือนและความแตกตาง
ของกระบวนการบริหารบุคคลระบบสัญญาจางพนักงานมหาวิทยาลัย/สถาบันของรัฐ 
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ประโยชนของเรื่องท่ีทําการวิเคราะห 
 ตองเขียนใหสอดคลองกับวตัถุประสงคที่ตั้งไว   ไมควรไปเขียนใหมากกวา หรือนอยกวา
วัตถุประสงคที่ตั้งไว   หลักการวัตถุประสงคจะกําหนดวาทําไปทําไม ?    ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ
ก็ควรไดรับตามที่ทําไปนั้น  ลักษณะทําอยางไรก็ตองไดส่ิงนั้น  ไมควรเพิ่มเติมนอกเหนือจากที่ทํา 
 

 ตัวอยาง : เร่ือง  “การเปรียบเทียบการบรหิารบคุคลระบบสัญญาจางพนักงานมหาวิทยาลยั/
สถาบันของรัฐ”   ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ  คือ 
 1. ไดมีความรูความเขาใจในระบบการบรหิารงานบุคคลระบบสัญญาจางพนกังานมหาวิทยาลยั/
สถาบันของรัฐใน  17 ประเดน็ 
 2. ไดทราบถึงความเหมือน และความแตกตางในกระบวนการบริหารงานบุคคลระบบสัญญา
จางพนักงานมหาวิทยาลัย/สถาบันของรัฐใน 17  ประเด็น 

 ขอสังเกต : 
 1. เมื่อผูวิเคราะหกําหนดวัตถุประสงคตองการศึกษา ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ คือมีความรู
ความเขาใจการบริหารงานบุคคลระบบสัญญาจางพนักงานมหาวิทาลัย/สถาบันของรัฐใน 17 ประเด็น 
 2. เมื่อผูวเิคราะหกําหนดวัตถุประสงคตองการเปรยีบเทียบดคูวามเหมือนและความแตกตาง 
ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ คือทราบความเหมือนและความแตกตาง ของการบรหิารงานบุคคลระบบ
สัญญาจางพนกังานมหาวทิาลัยสถาบนัของรัฐ ใน 17 ประเด็น 

ขอบเขตของเรื่องท่ีวิเคราะห 
 การจํากัดขอบเขตเปนสิ่งที่มีความสําคัญไมนอย เพราะถาไมจํากัดขอบเขตที่แนนอน อาจจะ
ตองทํากวางเกนิไป ทําไมครอบคลุมลึกซึ้ง ทําใหการดําเนนิการดอยคณุคาลงไปได  หรือจํากัดขอบเขต
แคบเกนิไปก็ทาํใหเร่ือที่ทาํแคบทํางายเกนิไปไมมีน้าํหนกั การจํากดัขอบเขตบงบอกถึงความทนัสมัย 
เปนการครอบคลุมในเนื้อหาสาระ และยังเปนการกําหนดหรือขีดวงจํากัดลงไปใหแนชัด และเพื่อนาํไปใช
อางอิงประกอบการศึกษาคนควาตอไป บางครั้งการจํากดัขอบเขตไมไดใชวิธีใดวิธีหนึ่งเปนการเฉพาะ 
หรือใชเพยีงวธีิเดียว   แตอาจใชหลาย ๆ วิธีผสมผสานกนัก็ได  ซ่ึงวิธีการจํากดัขอบเขตมีหลายวิธี คอื 
 1. จํากัดโดยระยะเวลา ระบุขอบเขตดวยเวลาของเรื่อง หรือดวยเวลาของขอมูลประกอบการ
ดําเนินการวิเคราะห เชน ในปการศกึษา 2554 หรือ ตั้งแตมหาวิทยาลัยมพีระราชบัญญัติเปนมหาวิทยาลัย
ในกํากับของรัฐ ป พ.ศ. 2553  หรือ ศึกษาเอกสาร ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ หนังสอืเวียน มติตาง ๆ 
มหาวิทยาลัยของรัฐ จํานวน 20 แหง ที่นําเสนอในการจัดประชมุผูอํานวยการกองการเจาหนาที่ 
สถาบันอุดมศึกษาของรัฐทั่วประเทศ  ณ วนัที่  29  มกราคม  2547   ยกเวนมหาวิทยาลัยรามคาํแหง 
 2. จํากัดขอบเขตโดยสถานที่  การระบุสถานที่จะทําใหเร่ืองที่ทําการวเิคราะหแคบลง และ
มีความชัดเจนเฉพาะเจาะจงมากยิ่งขึ้น เชน  “พนักงานมหาวิทยาลัย/สถาบันของรัฐ”  การกําหนด
สถานทีเ่ฉพาะมหาวิทยาลัย/สถาบันของรัฐเชนนี้จะไมเกีย่วกบัมหาวิทยาลัยเอกชน  หรือการกําหนดวา 
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“การบริหาร 10 สวนงานในกาํกับสังกัดมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ตามระเบียบการบริหารสวนงาน
ในกํากับของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2543” ตัวอยางนี้ก็เปนการจํากัดขอบเขตเฉพาะสวนงาน 10 สวนงาน
ในสังกัดมหาวทิยาลัยศรีนครนิทรวิโรฒ เทานั้น  เปนตน 
 3. จํากัดขอบเขตโดยเนื้อหา   เปนการทําใหขอบเขตของเรื่องแคบลง  ตัวอยางเชน “การ
เปรียบเทียบการบริหารบุคคลระบบสัญญาจางพนักงานมหาวิทยาลัย/สถาบันของรฐั”   กําหนดเนื้อหาให
แคบลง เปน “การเปรียบเทียบการจัดสวัสดิการและประโยชนเก้ือกูลพนกังานมหาวิทยาลัย/สถาบันของ
รัฐ “   เนื้อหาจะมีเฉพาะเรื่องการการจัดสวสัดิการและประโยชนเกื้อกูล เทานั้น 

นิยามศัพทเฉพาะ 
 เปนคําเฉพาะทีใ่ชในเรื่องการวิเคราะหนี้เทานั้นวามีความหมายเชนนี ้   ความหมายที่กาํหนด
ที่อ่ืนนํามาใชในที่นี้ไมได เปนขอตกลงและทําความเขาใจกับผูอานหรือผูศึกษาเบื้องตนกอน  เพื่อ
ปองกันการนําไปอางหรือนําไปใช อาจเกดิการผิดพลาดคลาดเคลื่อนได  ถือเปนการสรางความคิด
ของผูอานใหเขาใจตรงจุดตามความมุงหมายของผูวิเคราะห     และยงัถือวาคํา หรือศัพทเหลานี้เปน
คําสําคัญที่จะระบุเร่ืองราวและใชในความหมายนั้น ๆ ไปตลอดการวิเคราะหนี้   อีกประการหนึ่ง  
การกําหนดนยิามศัพทเฉพาะนี้   ทําใหการเขียนในเนื้อหาสาระครั้งตอ ๆ ไป ไมตองเขียนอธิบายให
ยืดยาว เหมือนกับการกําหนดความหมายของคําในกฎหมายตามพระราชบญัญัติ หรือระเบียบหรือ
ขอบังคับหรือประกาศ  เปนตน   ยกตวัอยาง เชน  
 “คปร” หมายความวา  คณะกรรมการกําหนดเปาหมายและนโยบายกําลังคนภาครัฐ 
 “พนักงานมหาวิทยาลัย” หมายความวา พนักงานทีไ่ดรับการบรรจุและแตงตั้งเขาทํางาน
ในตําแหนงทีส่ภามหาวิทยาลัยกําหนด และไดรับคาจางจากเงินงบประมาณแผนดิน หรืองบประมาณ
เงินรายไดของมหาวิทยาลัย  เพื่อปฏิบัติหนาที่ตามภาระงานที่มหาวทิยาลัยกําหนด  
 “มหาวิทยาลัย” หมายความวา  มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

สมมติฐานการวิเคราะห 
 โดยหลักการทัว่ ๆ ไป จะไมมีการตัง้สมมตฐิานการวเิคราะห  จงึไมขอเสนอรายละเอยีดใด ๆ 
 

การรวบรวมเอกสารขอมลูท่ีเกี่ยวของกับเรื่องที่วิเคราะห 
 ในสวนนี้ตองศึกษาแนวคดิ หรือบทความ ของผูรูผูเลนในเรื่องที่ทําการวิเคราะห ซ่ึงถือวา
เปนผูเชีย่วชาญในสาขาวิชาชีพนี้  ตลอดจนศกึษาหลักการทฤษฎพีื้นฐาน และผลงานวิเคราะหวิพากษ
อ่ืน ๆ ที่เกีย่วของ   รวมท้ังกฎ  ระเบยีบ  ขอบังคับ  ประกาศ  หนังสือเวยีน  มตทิี่ประชุม พระราชบัญญัติ  
พระราชกฤษฎกีา เปนตน  นาํมาเขียนอธิบาย ไมใชนําเอาสิ่งที่กลาวขางตนมาสรุปยอเรียงตอกันเทานั้น 
แตตองนําเอาสิง่ตาง ๆ เหลานี้มาศกึษาเอาขอเท็จจริงตาง ๆ มาสัมพันธกันกบัเรื่องที่จะทําการวเิคราะห 
โดยเฉพาะเรื่องราวที่ตั้งวัตถุประสงค หรือกรอบแนวคดิไววาตองการจะวเิคราะหอะไรบาง เสนอใน
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ลักษณะ(ผสมผสานใหเปนเนื้อเดียวกัน) “Intricate” ไมใชลักษณะ “ขนมชัน้” อาจจะเรยีงตามลําดับ
ของเนื้อเร่ือง หรือเรียงตามลําดับเวลา เพื่อใหผูอานเห็นความสัมพันธทีเ่กี่ยวของกัน อีกประการหนึ่ง 
จะตองสรุปสวนที่เห็นสอดคลองกันและสวนที่ขัดแยงกันไวดวย ซ่ึงจะเปนแนวทางในการนําไป
วิพากษวจิารณสนับสนุนใหเปนเหตุเปนผลในบทสรุป วิพากษและการใหขอเสนอแนะงานวิเคราะห   
ประการท่ีสําคญั ควรสรุปในแตละเรื่องตามแนวความคดิเห็นของผูทําการวิเคราะหวาเปนอยางไรไว
ดวย 
 สวนของการนําเสนอขอมูลที่เกี่ยวของนี้จะตองทันสมัย  ตองเปนขอมูลที่ใชปจจุบนั โดย
ตองมีการอางอิง หนาขอความ ระหวางขอความ ทายขอความ หรือถอดความตองทําเครื่องหมาย
อัญประกาศ เพราะการอางอิงจะทําใหผูอานเกิดความศรัทธาในขอเขียน เพราะผูอานทราบแหลงที่มา
ของขอเขียนนัน้ และยังเปนเครื่องยืนยันวาผูเขียนอานอยางแตกฉานและกลัน่กรองมาเปนอยางดี  
ไมใชประพฤติตัวเยี่ยงโจรขโมยคัดลอกความคิดของผูอ่ืน บันลือ พฤกษะวัน และดํารง ศิริเจริญ. 

(2532 : 101-102)  การอางอิงในสวนนีเ้กีย่วกบักฎหมาย ตองอางอิงแหลงปฐมภูมิ มากกวาแหลงทุตยิภมูิ 
คือตองอางองิวานาํมาจากราชกิจจานุเบกษา  เลมที่เทาไร  ตอนไหน  ลงวนัที่เทาไร  เปนตน 
 

 ตัวอยาง : การอางอิงตนขอความ 
 บันลือ  พฤกษะวัน  และดาํรง  ศิริเจริญ. (2532: 101-102) ไดช้ีใหเหน็ถึงประโยชนและ
ความจําเปนของการอางอิงไวอยางละเอียด ........................................................................ 
 

 ตัวอยาง : การอางอิงระหวางขอความ 
 ......................... การศึกษาประเภทนี้ มักจะเปนการตอบคําถาม “เหตกุารณในขณะนี้เปน
เชนใด”  มากกวาที่จะเปนการตอบคําถามเรื่องในอดีตหรืออนาคต ซ่ึงสมหวัง  พิริยานุวัฒน (2524)  
ใหความหมายของการวิจยัเชงิบรรยายวา    “เปนกระบวนการใหไดมาซึ่งความรูที่เชื่อถือได    ในรูป
คําบรรยายเกีย่วกบัสภาพและการเปลีย่นแปลงของปรากฏการณธรรมชาติ ตลอดจนความสัมพนัธของ
ตัวแปรตาง ๆ ในสภาพปจจุบนั โดยอาศัยวิธีธรรมชาติหรือการสังเกตเชิงสหสัมพนัธ (Correlation  
Observation)”  และชาญวิทย  เทียมบุญประเสริฐ. (2525 : 45)  กลาววา  “เปนการวิจยัเพือ่ศึกษาคนควา
หาความรูความจริงจากปรากฏการณหรือสถานการณที่เปนจริงในปจจุบนั โดยใชวธีิการที่เชือ่ถือได 
และใชวิธีการอธิบายปรากฏการณ สถานการณทีเ่กดิขึ้นนัน้ วามีลักษณะเปนอยางไรในปจจุบนั” 
 

 ตัวอยาง : การอางอิงทายขอความ 
 แนวคดิในการสํารวจตรวจสอบ  ทบทวน เพื่อจัดใหมีการปรับปรุง หรือจัดใหมีขึน้ใหม 
ตองดําเนินการวิเคราะหเอกสารโดยประยุกตใชวิธีการวิเคราะหงานที่กลาวไว แลวมาใชในการดําเนินการ
วิเคราะหเอกสาร (เสถียร  คามีศักดิ์  และคณะ. 2551 : 27-28)   
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 ตัวอยาง : การอางอิงแหลงปฐมภูมิ ในบรรณานุกรม 
 “พระราชบัญญตัิระเบยีบขาราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษา พ.ศ. 2547” ราชกิจจานุเบกษา.  
เลม 121. ตอนพิเศษที่ 70 ก., ลงวันที่  12  พฤศจิกายน  2547. 

 ขอสังเกต : ช่ือหรือหนวยงานที่อางอิงในเนื้อหาแลว ตองนํามาอางอิงในบรรณานุกรม 
ทายเลมดวย 
 

วิธีการดําเนินการศึกษาวิเคราะห 
 วิธีการดําเนนิการศึกษาวิเคราะหในบทนี้ จะตองนําวัตถุประสงคหรือความมุงหมายในการ
ดําเนินการวิเคราะหมากลาวอางอีกครั้ง อาจจะนํามาอธิบายรอยเรียงกันใหเปนประโยค หรือขอความ 
โดยจะไมนํามาเปนขอ เหมือนบทนํา เพื่อเนนย้ําใหผูอานทราบวาการวิเคราะหในครั้งนี้มี
จุดมุงหมายยอะไร? โดยหลักการจะนํามาเกริ่นนํา  สวนสิ่งที่ตองนําเสนอในหัวขอนี ้ คือ 
 1. มีใครเกี่ยวของบาง หรือจะตองเกี่ยวของกับใครบาง หรือจะวิเคราะหในประเด็น/เร่ืองอะไร 
(กลุมประชากร/กลุมตัวอยาง/ผลการปฏิบัติงานยอนหลัง/ขั้นตอนการทํางาน/เอกสารที่ใชอางอิงในการ
ปฏิบัติงาน **เนนไปที่ตวังาน หรือเอกสารในการปฏิบัติงาน**) 
 2. จะแยกแยะองคประกอบตาง ๆ ของเรื่องอยางมีระบบอยางไร 
 3. จะใชเครื่องมืออะไร หรือจะใชเกณฑในการวิเคราะหอยางไรในการวิเคราะห (กฎหมาย/ 
เกณฑมาตรฐาน/หลักการทํางานที่มีคุณภาพ/ใชคาสถิติ/ใชเกณฑของเบสต) 
 4. จะมีขั้นตอนในการสรางเครื่องมือวิเคราะหอยางไรใหมีความเชื่อมั่นและเชื่อได ในกรณทีี่
มีการสรางเครื่องมือ  เชน  ใชเทคนิคเดลฟาย (ถามี) 
 5. จะเก็บขอมูลในการวิเคราะหอยางไร (ขอมูลที่นํามาวเิคราะหเอามาอยางไรเขยีนอธิบาย
ใหมีหลักฐานที่เชื่อถือได) 
 6. จะดําเนินการวิเคราะหอยางไร (เมื่อไดขอมูลมาแลวทําอยางไรกับขอมลู) 

 ขอสงัเกต : สวนที่ตองนําเสนอ 6 ขอดังกลาวขางตน อาจจะไมตองนําเสนอทุกสวนก็ได 
นําเสนอเฉพาะบางสวนทีใ่ชในการดําเนินการวิเคราะหในครั้งนี้เทานั้น 

 ตัวอยาง : การเกริ่นนํา 
 การวิเคราะหคร้ังนี้ มีจุดมุงหมายเพื่อศึกษาและเปรียบเทยีบความเหมือนและความแตกตาง
ในแนวกวางของกระบวนการบริหารงานบุคคลระบบสัญญาจางพนักงานมหาวิทยาลัยของรัฐ  ซ่ึงได
กําหนดวิธีการศึกษาเปรียบเทียบไว ดังตอไปนี้   

ใครเกี่ยวของหรือเก่ียวของกับเรื่องอะไรบาง 
            1. ถาทําการวเิคราะหตองเกีย่วกบัตัวแปรประชากร หรือกลุมตัวอยางดวย บางครั้งจะตองมี
การสุมตัวอยางมาเปนตัวแทนประชากร เพราะถาหากเอาประชากรมาวเิคราะหจะมากเกินไป ทําให
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เสียเวลาและคาใชจายโดยไมจําเปน กลุมตวัอยางที่นยิมใชกันคือการสุมตามแนวของ Krejcie. (1970 
: 608)   ดังตาราง  1  ตอไปนี้ ( N = ขนาดประชากร   S = ขนาดกลุมตัวอยาง) 
 

ตาราง  1  กําหนดขนาดกลุมตัวอยางจากประชากร 
 

N S N S N S N S 
10 10 160 113 500 217 2800 338 
15 14 170 118 550 226 3000 341 
20 19 180 123 600 234 3500 346 
25 24 190 127 650 242 4000 351 
30 28 200 132 700 248 4500 354 
35 32 210 136 750 254 5000 357 
40 36 220 140 800 260 6000 361 
45 40 230 144 850 265 7000 364 
50 44 240 148 900 269 8000 367 
55 48 250 152 950 274 9000 368 
60 52 260 155 1000 278 10000 370 
65 56 270 159 1100 285 15000 375 
70 59 280 162 1200 291 20000 377 
75 63 290 165 1300 297 30000 379 
80 66 300 169 1400 302 40000 380 
85 70 320 175 1500 306 50000 381 
90 73 340 181 1600 310 75000 382 
95 76 360 186 1700 313 1000000 384 
100 80 380 191 1800 317   
110 86 400 196 1900 320   
120 92 420 201 2000 322   
130 97 440 205 2200 327   
140 103 460 210 2400 313   
150 108 480 214 2600 335   
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2 .  ถาจะวิเคราะหงานวาสิ่งใดสําเร็จตามตวัช้ีวดัและสิ่งใดไมสําเร็จตามตัวช้ีวดั ก็ตองเอา 
ขอมูลภาระงานยอนหลัง  3-5  ป มาสรางตารางเสนอไวตรงนี้  ดังมีตัวอยางในตาราง 2 

 

ตาราง  2  ผลงานยอนหลังป พ.ศ. 2534 
การบันทึกผลสัมฤทธิ์ตามตวัชี้วัด  KPI 

งานบริหารงานบุคคล งานการขอเลื่อนตําแหนงทางวิชาการ 
 

พ.ศ. 2534  

ท่ี 
 

ปริมาณงาน/คณุภาพ 
ปริมาณ ถูกตอง ทันเวลา 

 

หมายเหตุ 

1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 
11 
12 
13 
14 
15 
16 
17 
18 

 
19 
 

 

ตรวจสอบคุณสมบัติ……….…. 
เสนอตั้งผูอาน………… 
สงผลงานใหผูอาน……..... 
ติดตามผลการประเมิน.............. 
สรุปผลการอานที่มีปญหา......... 
สรุปผลการอานที่ไมมีปญหา……... 
แจงผลการพิจารณา.................. 
ขอเล่ือนเปนศาสตราจารย……….. 
ขอเล่ือนเปนรองศาสตราจารย…. 
ขอเล่ือนเปนผูชวยศาสตราจารย…. 
สรุปผลการพิจารณาสงทบวงฯ .... 
จัดทําคําสั่งและหนังสือรายงาน ก.ม. …. 
สงผลงานใหสํานักหอสมุดกลาง…. 
ตอบเรื่องผลงานทางวิชาการอื่น…. 
ตอบรับการประเมินผลงาน...... 
สรุป มติ อ.ก.ม. เสนอ ก.ม….. 
แตงตั้งกรรมการประเมินผลการสอน.. 
จัดทําเอกสารคูมือการขอเลื่อน 
ตําแหนงทางวชิาการ……… 
การเสนอขอเลื่อนเปนศาสตราจารย 11 
...................... 

33 
102 
102 
20 
3 
30 
3 
2 
18 
13 
30 
30 
346 
8 
82 
30 
99 

 
350 

 
1 

33 
102 

- 
- 
3 
30 
- 
2 
18 
13 
- 

30 
346 
8 
82 
30 
99 
 
- 

 
1 

- 
- 

100 
18 
- 
- 
3 
- 
- 
- 

30 
- 
- 
- 
- 
- 
- 
 
- 

 
- 

 
 
 

ราย 
ราย 

ไปตางประเทศ 
ไปตางประเทศ 

ราย 
ราย 
ราย 
ราย 
ราย 
ราย 
ฉบับ 
เลม 
ฉบับ 
ฉบับ 
ฉบับ 
ราย 
เลม 

 
รอการเขาปกเย็บ

เลม 
รอผลการ 

ประเมินของ ก.ม. 
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** ตองนําเสนอ ป 2535 และ ป 2536 ประกอบการวเิคราะหดวย เพราะเราจะตองทําการวิเคราะหงาน 
และตองนําเสนอขัน้ตอนการทํางาน Flow Chart ประกอบดวยวาเรามีขั้นตอนการทํางานอยางไร 
เพื่อทําการแยะแยะองคประกอบตาง ๆ หาสาเหตุของปญหา 

การแยกแยะองคประกอบของเรื่องท่ีจะวิเคราะหอยางมรีะบบ 
 การจะแยกแยะองคประกอบของเรื่องวาเปนมาอยางไร ประกอบไปดวยอะไรบาง มกีี่ขัน้ตอน  
มีปญหาอะไรบาง  ปญหามาจากสาเหตุอะไร ขอเสนอหลักการแยกแยะองคประกอบของเรื่องที่จะทํา
การวิเคราะห ดังนี ้
 1. ใชเทคนิคระดมสมอง (Brain Storming) โดยจัดกลุมที่สนใจ (Focus Group) อยางนอย 6  คน 
ไมเกิน 12 คน  เลือกมาจากกลุมบุคคลทีเ่กี่ยวของกับเรือ่งนัน้ ๆ ภายใตเทคนคิการเลือกเฉพาะเจาะจง 
(Purposive Sampling) มาประกอบการระดมสมอง  เพื่อหาสาเหต ุ
  2. ใชเทคนิคเดลฟาย (Delphi Technique) วิธีการเหมือนเทคนิคระดมสมอง แตเลือกผูเชี่ยวชาญ
ไมควรนอยกวา 10 คน ซ่ึงเปนวิธีการรวบรวมความคิดจากกลุมผูเชี่ยวชาญที่แสดงความคิดตอบแบบ 
สอบถามอยางอิสระ สามารถกลั่นกรองความคิดของตนอยางรอบคอบ ปราศจากการชี้นําจากกลุม  
เพราะทุกคนไมเคยพบเจอหนากัน จึงไมตกอยูภายใตอิทธิพลทางความคิดของผูอ่ืน 
 3. นําผลที่ไดจากขอ 1 หรือขอ 2  มาจัดลงในเทคนิคผังกางปลา หรือผังสาเหตุและผล 
(Fish Bone Diagram or Cause and Effect Diagram) หรือ ผังรากไม (Tree Diagram)   หรือ SWOT 
ดังภาพประกอบ  1   ภาพประกอบ 2   และภาพประกอบ 3  ขางลางนี้ 
 

 
 

ภาพประกอบ  1   ภาพแสดงแผนผังกางปลา 

ปญหา 

ปจจัยหลัก 

สาเหตุรอง 

สาเหตุยอย  

ปจจัยหลัก 

ปจจัยหลัก 

ปจจัยหลัก 
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ภาพประกอบ 2    ภาพแสดงการวิเคราะหแบบ Why-Why Tree ผังรากไม 
 
 
 
 
 

ปญหา 

สาเหตุของปญหา 
แขนงหลัก 

สาเหตุของปญหา 
แขนงหลัก 

สาเหตุของปญหา 
แขนงหลัก 

Why Why

สาเหตุของปญหา 

สาเหตุของ
ปญหา 

แขนงยอย 

 

สาเหตุของ
ปญหา 

 

สาเหตุของ
ปญหา 

สาเหตุของ
ปญหา 

แขนงยอย 

Why Why Why 

 

สาเหตุของ
ปญหา 

สาเหตุของ
ปญหา 
แขนงยอย ๆ 

Why

Why

สาเหตขุองปญหา
แขนงยอย ๆ 

 

สาเหตุของ
ปญหา 

 

สาเหตุของ
ปญหา 

Why 

Why
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ภาพประกอบ 3   ภาพการวิเคราะหดวย ตาราง  SWOT 

 

จุดแข็ง S จุดออน W  
ปจจัยภายใน 

 
 
 
 
 
 
 
 

ปจจัยภายนอก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
โอกาส 

O 
 

 S/O O/W 

 
ภาวะ
คุกคาม 
หรือ

อุปสรรค 
T 
 
 

 

 T/S W/T 
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จะใชเคร่ืองมืออะไรหรือจะใชเกณฑในการวิเคราะหอยางไรในการวิเคราะห   
 การวิเคราะหสวนมากจะแยกแยะองคประกอบของการดําเนินงาน เพื่อพิจารณาการดําเนินงาน
วาเปนไปตามกฎหมายหรือไม หรือวิเคราะหการดําเนินงานจะเปนไปตามเกณฑมาตรฐานหรือไม 
ซ่ึงอาจจะตองมีการใชสูตรในการคํานวณ  การนําเสนออาจจะตองนาํเสนอเปนคารอยละ แลวเสนอ
ในรูปของกราฟแบบตาง ๆ  นอกจากอธิบายเปนลายลักษณอักษร เปนตน 
 การวิเคราะหบางครั้งอาจจะตองสรางเครื่องมือคือแบบสอบถามปลายเปด หรือแบบสอบถาม
ประมาณคา  หาคารอยละ หรือหาคาสถิติ  แลวนํามาเทียบคาตามแนวของ เบสต (Best.1981 : 179-187)  คือ 
 คาคะแนนเฉลี่ย 1.00 - 1.49 ไมเห็นดวยอยางยิ่ง 
 คาคะแนนเฉลี่ย 1.50 - 2.49 ไมเห็นดวย 
 คาคะแนนเฉลี่ย 2.50 - 3.49 ไมแนใจหรือเฉย ๆ 
 คาคะแนนเฉลี่ย 3.50 - 4.49 เห็นดวย 
 คาคะแนนเฉลี่ย 4.50 - 5.00 เห็นดวยอยางยิ่ง 

 หรือ (Best. 1977 : 169-175) 
 คาคะแนนเฉลี่ย 3.68 - 5.00 เห็นดวยมาก 
 คาคะแนนเฉลี่ย 2.34 - 3.67 เห็นดวยปานกลาง 
 คาคะแนนเฉลี่ย 1.00 - 2.33 เห็นดวยนอย 

 แตการวเิคราะหบางครั้งก็ใชเกณฑตามขอกฎหมายทีก่ําหนดวาทําตามนั้นหรือไม   ทําได
ครบตามที่กําหนดหรือไม  หรือที่นิยมกันในขณะนี้คือ การทํางานใหมีคุณภาพ  จึงตองวิเคราะหงาน
วาเขาหลักการทํางานที่มีคุณภาพหรือไม โดยมีเทคนิค  ดงันี้ 

การทํา SWOT Analysis   
  การวิเคราะหสภาพแวดลอม “ภายนอกและภายใน” เพื่อใหเขาใจสถานะที่เปนอยูขององคกร
และ/หรือกระบวนการพฒันา (เร่ืองนั้น ๆ) อยางลึกซึ้งจากการ “รูเขารูเรา” ที่เปนการวิเคราะหจุดแขง็ 
(Strength) จุดออน (Weakness) ของสภาวะแวดลอมภายใน (เรา) และวิเคราะหโอกาส (Opportunity 
unity) ภาวะคกุคาม หรือขอจํากัด หรืออุปสรรค (Threat) ของสภาวะแวดลอมภายนอก (เขา) 
 งานนี้จะสําเร็จตามเปาหมาย จะมวีิธีการปฏิบัติอยางไร จะมวีิธีการดําเนินการเชิงรุกอยางไร 
แผนกลยุทธจะเปนเครื่องมอืชวยช้ีนําการบริหารองครวม โดยยึดหลักการวิเคราะหใหทราบสภาวะ
แวดลอม ใหรูเขารูเรา เพื่อช้ีแนะเปาประสงค (วิสัยทัศน พันธกิจ และวัตถุประสงคหลักของแผน) 
โดยมีวิธีการดาํเนินการ SWOT ได  ดังนี้ (เสถียร  คามีศักดิ์.  2549 : 28-29) 
 1. วิเคราะหสภาพแวดลอมภายนอก (outside in) คือ ปจจยัภายนอก พิจารณาที่ Opportunity 
(โอกาส) ส่ิงที่สงผลกระทบทางบวกตอหนวยงาน Threat (ภัยคุกคาม) ส่ิงที่สงผลกระทบทางลบตอ
หนวยงาน 
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 2. วิเคราะหสภาพแวดลอมภายใน (Inside out) คือปจจัยภายใน พิจารณาที่ Strength (จุดแข็ง) 
คือ มีอะไรโดดเดนของหนวยงาน Weaknesses (จดุออน) คือ อะไรบางทีต่องการปรับปรุง/พัฒนา 
 3. เมื่อไดตามขอ 1 ขอ 2  แลว ตองนํามาหาความสัมพันธกัน  แลวกําหนดเปนประเดน็ 
(ยุทธศาสตร) 
 กําหนดประเดน็  S- O  โดยเอาจดุแข็งและโอกาสมากําหนดวาจะทาํอะไร 
 กําหนดประเดน็  O-W  โดยเอาโอกาสมาปดจุดออน กําหนดทางแกจุดออน 
 กําหนดประเดน็  S-T  โดยเอาจดุแข็งมาแก ภยัคุกภาม หรือหาทางหลบหลีกภยัคุกคาม  
 กําหนดประเดน็  W-T  โดยหาทางปองกัน เสริมสราง จุดออน แกไข/หลบหลีกภัย

คุกคาม  สวนมากจะแกไขและหลบหลีกแลว ใน 3.1/3.2/3.3 
 4. เมื่อไดประเดน็ตามขอ 3 แลว นํามาพจิารณากําหนดวิสัยทัศน (Vision) โดยเอาทกุ ๆ 
ประเดน็มารอยเรียงกนัใหเปนวิสัยทัศน สวนใหญแลวจะเอาเฉพาะประเดน็ที่เราตองการ ปรารถนา 
อยากทีจ่ะใหเปน (What) หลักการตั้งคําถามไปเรื่อย ๆ วาตองการอะไร แตตองอยูภายในกรอบประเด็น
ตามขอ 3   ซ่ึงวิสัยทัศนนี้ เปรียบเหมือนพลังลมปราณที่จะวิ่งกระจายแทรกซึมไปทั่วทั้งองคกร (ถาหาก
เลือดลมไมวิ่งกระจาย  หวัหนาตองฝงเข็ม) 
 5. เมื่อไดวิสัยทัศนแลว ตองมากําหนดกรอบใหชัดเจน ไมใหหลงทาง พนัธกิจ (Mission) 
คือ กิจที่ตองทําเพื่อใหสนองวิสัยทัศนที่ตัง้ความหวังเอาไว โดยตองกาํหนดกรอบใหชัดเจน ไมให
หลงทาง หรือไปทางออมเกนิไป โดยมากพันธกิจ จะเอามาจากประเดน็ที่ตั้งไวในขอ 3 
 6. กําหนดประเดน็ยุทธศาสตรวาจะทําอยางไรจึงจะไปถึงวสัิยทัศนนั้นได ตามหลักการ
จะกําหนดประเด็นยุทธศาสตรที่ตองทําตามกฎหมาย (งานประจํา) และประเดน็ยุทธศาสตรตาม
วิสัยทัศนที่เราวิเคราะห (SWOT) มาได  โดยเอาประเด็นตามขอ 3 มาเปนประเดน็ยุทธศาสตรไดเลย 
 7. นําเอาประเดน็ยุทธศาสตร ตามขอ 6 มาแตกเปนประเดน็ยอย ๆ จะไดชัดเจนวาจะทํา
อยางไรในแตละประเดน็ เพือ่ใหครอบคลุมทุกดาน 
 8. กําหนดเปาประสงค ตามขอ 6 ในแตละประเด็นวาทําแลวไดอะไร ใหเปนกิจกรรม 
(Action) ใหได สวนมากมกัจะมี คําวา  มี  ทํา  จัด  วาง  ปรับปรุง  พัฒนา  ลด  สราง  ฯลฯ 
 9. กําหนดตัวช้ีวัดวาทําแลวจะบรรลุวัตถุประสงคหรือเปาประสงคอยางไร มักจะดูตัวช้ีวัด
วา KPI  ทั้ง 4 ดาน เปนไปตามแนวคดิ Balanced Scorecard  คือ 
 9.1  ดานการเงนิ หนวยงานมีกําไร/ไมหวังกําไร ตองวัดที่ความพึงพอใจ 
 9.2  ดานลูกคา วดัที่ความพึงพอใจ ส่ิงที่ลูกคาสนใจ (เวลา/ลดขั้นตอน คุณภาพ ผลงาน
และการบริการ) 
 9.3  ดานกระบวนการภายใน วดัที่การบริหารจัดการ เวลา/คุณภาพ/ผลผลิต/การเขาถึง
ความตองการในเทคโนโลย ี
 9.4  ดานการเรียนรูและเติบโต (ความสามารถของคน/การฝกอบรม/ทักษะ) 
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 9.4.1  การปรับปรุงความสามารถ 
 9.4.2  การเรียนรูอยางตอเนื่อง 
 9.4.3  การนําผลิตภณัฑใหมเขามาตลอด (ผลงานใหมที่จะเสนอ) 
 9.4.4 เวลาที่ตองการในการพัฒนางานใหมในวงจรใหม   
 10. ดัชนีวดัความสาํเร็จในการปฏิบัติจะอยูในรูปของตัวเลข (Quantity) เปอรเซ็นตคาใชจาย 
(Cost) ที่ไดเพิม่ หรือลดลง  อัตราสวนตอที่วัดอยางไดชัดเจน 
 11. กําหนดกิจกรรมแตละยุทธศาสตรวา มีกิจกรรมอะไรบาง พิจารณาความจําเปนเพื่อ
ตัดสินใจวาควรมีโครงการหรือไม   
 11.1   โครงการอะไร (ช่ือโครงการ) 
  11.2   ทําไมตองทํา (อธิบายหลักการและเหตุผล) 
  11.3   ทําเพื่ออะไร (วัตถุประสงค) 
  11.4   ทําอยางไร (วิธีดําเนินการ) 
  11.5   ทําเมื่อไร และนานเพียงใด (ระยะเวลาดําเนินการ) 
  11.6   ตองใชอะไร (งบประมาณและทรัพยากรที่ใช) 
  11.7   ใครทํา (ผูรับผิดชอบ) 
  11.8   ทําแลวจะไดอะไร (เกณฑวัดความสําเร็จ) 
  11.9   อะไรเปนตัวช้ีวัดความสําเร็จ (การประเมิน/ตดิตามโครงการ) 

เทคนิค Balanced Scorecard = BSC 
 1. แยกแยะองคประกอบการปฏบิัติงาน ออกเปน 4 ดาน คือ ดานการเงิน (Financial 
Perspective) ดานลูกคา (Customer Perspective) ดานกระบวนการภายใน (Internal Process Perspective) 
ดานการเรียนรูและการพัฒนา (Learning and Growth Perspective)  การปฏิบัติงานที่ผานมาคํานึงถึง 
4 ดานนี้หรือไม มีการแบงการปฏิบัติงานเปน 4 ดานหรือไม ถามีการแบงงานแบบนี้แลวจะเชื่อไดวา
การทํางานจะมีคุณภาพ 
 2. นําขอมูลแตละดานมาเปรยีบเทียบกับขอมูลของปที่ผานมา หรือในชวง 3 - 5 ป ที่ผานมา
วาเปนอยางไร บรรลุผลสําเร็จ  หรือไมบรรลุผลสําเร็จ 
 3. นําขอมูลที่เปรียบเทียบกัน มาวิเคราะหหาตนตอของสาเหตุ ในแตละดานทั้ง 4 ดาน  

เทคนิควงจรเดมมิ่ง (Deming Cycle = PDCA) 
  แยกแยะผลการปฏิบัติงานของปที่ผานมา หรือ 3-5 ป ที่ผานมาวา มกีารดําเนนิการตาม
วงจรเดมมิ่ง หรือไม คือ มีการวางแผน (Plan = P) การนําไปปฏิบัติ (DO = D)  การตรวจสอบ (Check = C) 
การแกไขปรับปรุง (Act = A) ถาการดําเนนิงานตามหลักการ  PDCA แลวจึงเชื่อไดวางานจะมีคณุภาพ 
หากไมไดปฏิบัติ ตองนํามาวิเคราะหหาตนตอของสาเหตุ 
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เทคนิค Six Sigma 
 แยกแยะการปฏิบัติงานของปที่ผานมา หรือ 3-5 ป ที่ผานมาวา มีการดําเนินการตามหลัก 
Six Sigma ดังตอไปนี้หรือไม  (เสถียร  คามีศักดิ์  และคณะ. 2551 : 68) 
 1. การยึดลูกคาเปนจุดศูนยกลาง ตองทราบความตองการของลูกคา ตองพยายามสรางคุณคา  
การใหบริการตอบสนองความตองการ  และสรางคุณภาพเหนือความตองการของลูกคา 
 2. การบริหารจัดการโดยใชขอมูลขอเท็จจริง ยึดหลักทางสถิติการวิเคราะหขอมูล การทดสอบ
ขอมูล  การสรุปผลและการติดตามผลตองอาศัยกลวิธีทางสถิติมาชวย 
 3. การมุงเนนกระบวนการ มองทุกอยางเปนกระบวนการ มุงเนนการจัดการหรือการ
ปรับปรุง  และการวิเคราะหกระบวนการ 
 4. เนนการจัดการเชิงรุก  ตองคนปญหาหลกั  ปญหาเรื้อรังขององคกร  และนําปญหานั้น
มาแกไขหาสาเหตุที่แทจริงของปญหา และหาทางกําจดัตนตอของปญหา เพื่อใหสามารถแกไขปญหา
ไดอยางถาวร ไมใหเกิดซ้ําอกี จะตองหาทางแกปญหาในเชิงปองกันเสมอ 
 5. เนนการแกปญหาแบบไรพรมแดน ตองยดึปญหาเปนตวัตั้ง โดยการวิเคราะหปญหา
ดังกลาวเชื่อมโยงหรือเกีย่วของกับกระบวนการใด และใหหนวยงานเหลานั้นเขามามีสวนรวมในการ
แกปญหา ซ่ึงเปนการจัดการปญหาแบบครอมสายงาน และไรเสนแนวพรหมแดนระหวางหนวยงาน
ตาง ๆ เมื่อทดลองแกปญหาตามผลการวิเคราะหจนไดขอสรุปชัดเจนแลว ทุกหนวยงานที่เกีย่วของ
จะตองมีการปรับปรุงเปลี่ยนกระบวนการทาํงานโดยทัว่กนั เพื่อขจดัความซ้ําซอนขั้นตอนที่ไมจําเปน 
ดวยหลักการสาํคัญนี้จะสงเสริมใหเกดิการทํางานรวมกนัเปนทีมแบบครอบสายงานทั่วทั้งองคกร 
 6. เนนภาวะผูนําและการมีสวนรวมของฝายบริหาร ตั้งแตขัน้ตอนการกําหนดทิศทางและ
เปาหมายองคกร การคนหาปญหาหลักและโอกาสพัฒนา การจัดโครงสรางและการมอบหมายความ
รับผิดชอบ การมีสวนรวมในฐานะผูรับผิดชอบหลัก การใหการสนับสนุนปจจยัและทรัพยากรอยาง
พอเพียง การเขารวมทบทวนความกาวหนาของโครงการเปนระยะๆ การติดตามผล และการควบคุม
ผลลัพธที่ไดใหยั่งยืน 
 7. การมุงเนนวัตกรรมและความคิดสรางสรรค โดยการตั้งเปาไวที่การสรางความพึงพอใจ
สูงสุด  การทาํใหเหนือความคาดหมายของลูกคา  และการสรางผลงานที่เปนเลิศ  การมีนวัตกรรม 
หรือความคิดสรางสรรคใหม ๆ  จึงเปนหวัขอของการพฒันา 
 8. การมุงความเปนเลิศ  ไมเกรงกลัวตอความเปลี่ยนแปลง และอดทนตอความลมเหลว 
คือ การเปรียบเทียบผลงานทีไ่มมีขอบกพรอง ตองมีความมุงมั่นพัฒนาแบบไมหยุดยัง้ โดยมุงผลลัพธ
หรือผลงานเปนเลิศ อาจจะตองมีการเปลี่ยนแปลง อาจตองลองผิดลองถูก อาจตองลมเหลว ตองอดทน
มุงมั่นพฒันาตนเองอยางไมทอถอยหรือหมดกําลังใจ และสรางผลงานใหดีที่สุดภายใตทรัพยากรที่มอียู 

เทคนิคการเปรียบเทียบ (Comparative ) 
 การคิดเชิงเปรียบเทียบ หมายความวา ความสามารถในการพิจารณาเทียบเคียงความเหมือน  
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และ/หรือ ความแตกตางระหวางสิ่งหนึ่งกับสิ่งอื่น ๆ  รวมทั้งความสามารถในการเปรยีบเปรยสิ่งหนึง่ให
เปนอีกสิ่งหนึ่ง เพื่อใหไดผลลัพธที่พึงประสงคตอบสนองเปาหมายที่ตองการ เกรียงศักดิ์ เจริญวงศศักดิ์ 

( 2554 : 16-18)   การเปรียบเทียบลักษณะวิเคราะห หมายความวา การจําแนกแจกแจงความเหมอืน 
และความแตกตางระหวางวตัถุส่ิงของ คน หรือแนวคดิ ขอกําหนด เงือ่นไข วัตถุประสงค  เปาหมาย  
ตัวช้ีวดั  มาตรฐาน ฯลฯ ตั้งแต 2  ส่ิงขึ้นไป  โดยกําหนดเกณฑการวิเคราะหเปรยีบเทียบอันเดยีวกนัจะ
ทําใหเมื่อนํามาเปรยีบเทยีบกนัแลวไดเหน็ขอเท็จจริงทีก่ระจางขึน้ เกดิความเขาใจสิ่งที่เกิดขึ้นอยาง
ชัดเจน  สามารถอธิบายได  และชวยในการประเมิน และตัดสินใจคัดเลือกสิ่งที่ตรงกับเปาหมาย หรือ
ความตองการของเราได  และอาจตองประยุกตใชกลวิธี Benchmarking เปรียบเทยีบใหเจาะลึกลงไป
กับหนวยงานที่มีลักษณะคลายคลึงกัน มีผลผลิตเหมือนกนั วิเคราะหเปรียบเทียบในประเด็น
ดังตอไปนี้  คอื  
 1.  กระบวนการทํางาน 

2.  ปจจัยที่ชวยสนับสนุนการผลิตและบริการ 
3. การจัดองคการ 
4.  กลยุทธ 

จะมีขั้นตอนในการสรางเครือ่งมือวิเคราะหอยางไร ใหมีความเชื่อม่ันและเชื่อถือได             
 หากตองมีการสรางเครื่องมือในทําการวิเคราะหหรือเก็บรวบรวมขอมูลมาวิเคราะห ตอง
เขียนอธิบายวาศึกษามาอยางไร  จากที่ไหนบางเพื่อสรางความเชื่อถือได  โดยเฉพาะการใชเทคนิคเดลฟาย 
ตองสรางแบบสอบถามใหผูเชี่ยวชาญตอบโดยอิสระ เมื่อสรางแลวตองหาความเที่ยงตรงของแบบ 
สอบถาม สวนใหญก็ใหผูเชี่ยวชาญทางดานสถิติวิจัยชวยตรวจสอบอกีครั้งหนึ่ง แลวตองนํามาหา
ความเชื่อมั่นของตัวแบบสอบถาม (ถาเปนแบบสอบถามประมาณคาคือ มีตัวใหเลือก เปนตน) และ
จะตองทดลองใช  (Try – Out) 

จะเก็บขอมูลในการวิเคราะหอยางไร  
 ตองเขียนอธิบายใหมหีลักฐานเปนที่นาเชื่อถือไดวาเก็บขอมูลมาอยางไร เก็บดวยตัวเอง
ของผูวิเคราะห หรือใหใครทําให โดยทัว่ ๆ ไป จะตองเก็บดวยตวัผูวิเคราะหเอง หรือผูปฏิบัติงานที่
เกี่ยวของชวยเก็บให เปนตน  
 

 ตัวอยาง : การเก็บรวบรวมขอมูล 
 การรวบรวมขอมูลในการเปรียบเทียบลักษณะวิเคราะหคร้ังนี้ไดรวบรวมขอมูล ระเบียบ ประกาศ 
มติตาง ๆ เกี่ยวกับการบรหิารงานบุคคลพนักงานมหาวิทยาลัย/สถาบันของรัฐ ที่ใชประกอบการประชุม
ผูอํานวยการกองการเจาหนาที่ สถาบันอดุมศึกษาของรัฐทั่วประเทศ  ณ มหาวทิยาลยัศรีนครินทรวโิรฒ 
เมื่อวันที่  29  มกราคม  2547   และทําหนงัสือที่ ศธ 0519.1/พิเศษ   ลงวันที่   6  กมุภาพันธ  2547 
เร่ือง ขอเอกสารประกอบการวิเคราะห เร่ือง ”การบริหารบุคคลระบบสัญญาจางพนักงานอุดมศกึษา
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ของรัฐทั่วประเทศ” ถึงผูอํานวยการกองการเจาหนาที่ทกุมหาวิทยาลัย/สถาบัน จํานวน  21  แหง และ
หนังสือที่ ศธ 0519.1/พิเศษ ลงวันที่  2 เมษายน 2547  เร่ือง “ขอเอกสารประกอบการวิเคราะห เร่ือง
การบริหารบุคคลระบบสัญญาจางพนักงานอุดมศึกษาของรัฐทั่วประเทศ”  จํานวน 4 แหง เพื่อติดตาม
รวบรวมขอมลู   ผลปรากฏวา ไดขอมูลประกอบการศึกษาเปรียบเทียบลักษณะการวเิคราะหจาก
มหาวิทยาลัย/สถาบันของรัฐทั่วประเทศ จาํนวน 20 แหง   ยกเวนมหาวิทยาลัยรามคาํแหง 

จะดําเนินการวิเคราะหอยางไร  
 เมื่อไดขอมูลมาแลวจะทําอยางไรกับขอมูล ผูวิเคราะหตองเขียนอธิบายใหชัดเจนวา จะแยกแยะ
องคประกอบอยางไร  แตละองคประกอบจะทําการวเิคราะหอยางไร  หรือจะเปรียบเทยีบอะไร  อยางไร 
 

 ตัวอยาง :  การดําเนินการวิเคราะหขอมูล 
 ผูวิเคราะหขอมูลไดศึกษาจากรายละเอยีดแยกแยะออกเปน 17 ประเดน็ ตามกระบวนการ
บริหารงานบุคคล จากระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ  มติตาง ๆ  เกี่ยวกับกระบวนการบริหารงานบุคคล
ระบบสัญญาจางของแตละมหาวิทยาลัย/สถาบันของรัฐ  แลวนํามาเปรยีบเทียบในแตละประเด็น ทั้ง 17  
ประเด็น เพื่อแจกแจงความเหมือนและความแตกตางในแนวกวาง ๆ และนํามาวิเคราะหในแตละประเด็น 
เพื่อใหไดขอเท็จจริง  ประกอบการตัดสินใจ  ปรับปรุง  แกไข  พัฒนา  คงไว   หรือกําหนดเพิ่มเติมใหม
ในกระบวนการบริหารงานบุคคลระบบสัญญาจางพนักงานของแตละมหาวิทยาลัย/สถาบันของรัฐ 
 

การเสนอผลการวิเคราะห 
 ในสวนนี้ตองเขียนอธิบายชี้แจงวา มีขั้นตอนในการจะทาํการวิเคราะหอยางไรใหละเอียด 
และระบใุหชัดเจนวาจะใชเกณฑในการวิเคราะหอยางไร หรือจะเปรียบเทียบกันอยางไรในประเด็น
ไหนบางเปนตน  
 ในสวนนี้จึงเปนสวนที่ตองออกแบบตารางที่จะเสนอผลการวิเคราะห  หรือออกแบบใน
รูปกราฟเสน  กราฟแทง  รูปสัดสวนตาง ๆ เพื่อใหการศึกษาไดสะดวกรวดเรว็ และชัดเจนมากกวา
การนําเสนอดวยการอธิบายตัวอักษรเพียงอยางเดยีว 
 

 ตัวอยาง : ผลการวิเคราะหขอมูล 
ลําดับขั้นในการวิเคราะหขอมูล 
 การวิเคราะหขอมูลไดจัดลําดบัขั้น ดังนี ้
 ตอนที่ 1 ศึกษาขอมูลจาก กฎหมาย ขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ และมติตาง ๆ แยกแยะ
องคประกอบ ตามกระบวนการบริหารบุคคล  ที่ไดจากการประชุมสัมมนาผูอํานวยการกองการเจาหนาที่ 
สถาบันอุดมศึกษาของรัฐทั่วประเทศ จํานวน 17 ประเดน็ ตามจุดประสงคที่กาํหนดไว  ถาเปนกรณีอ่ืน ๆ 
นําเอาผลจากการระดมสมอง หรือใชเทคนิคเดลฟาย มาจดัเขาผังกางปลา หรือผังรากไม แสดงไวกไ็ด 



  

 27

 ตอนที่ 2 เปรยีบเทียบในแตละประเดน็ของแตละมหาวิทยาลัย/สถาบันทั้ง  17 ประเด็น 
เพื่อวิเคราะหหาความเหมือนและความแตกตาง นําเสนอในรูปแบบตารางวิเคราะห ตาราง 3 
 

ตัวอยาง : ตาราง 3  แสดงการวิเคราะหเปรียบเทียบ องคกรการบริหารบุคคลพนักงาน 
 

ท่ี มหาวิทยาลัย/สถาบัน องคกรการบรหิารบุคคลพนกังาน 
1 เกษตรศาสตร คณะกรรมการบริหารพนักงาน ประกอบดวย 
2 ขอนแกน ให อ.ก.ม. ปฏิบัติหนาที ่
3 จุฬาลงกรณ คณะกรรมการบริหารพนักงาน ประกอบดวย 
4 เชียงใหม คณะกรรมการบริหารพนักงาน ประกอบดวย 
   
   

18 เทคโนโลยีพระจอมเกลาธนบุรี คณะกรรมการบริหารบุคคล ประกอบดวย 
19 เจาคุณทหารลาดกระบัง ให อ.ก.ม. ปฏิบัติหนาที ่
20 พระนครเหนอื ให อ.ก.ม. ปฏิบัติหนาที ่

  

 ใตตารางการวเิคราะห จะตองมีการอธิบาย หรือวิเคราะหขอมูลใตตารางเปนลายลักษณอักษร  
ตัวอยาง เชน จากตาราง 3 แสดงวา  องคกรการบริหารงานบุคคลพนักงานมหาวิทยาลัย/สถาบนั 
กําหนดให อ.ก.ม. มหาวิทยาลยัปฏิบัตหินาที่บริหารงานบุคคลพนกังานมหาวิทยาลัย จํานวน 8  
มหาวิทยาลัย กาํหนดใหมีคณะกรรมการบรหิารพนักงานมหาวิทยาลัยโดยเฉพาะ จํานวน 12 มหาวิทยาลัย  
กําหนดองคประกอบของคณะกรรมการบริหารพนักงานมหาวิทยาลัย มกีรรมการสภาผูทรงคุณวุฒิเปน
กรรมการ จํานวน 3  มหาวิทยาลัย   มีกรรมการผูทรงคุณวุฒภิายนอกมหาวทิยาลัย จํานวน 4  มหาวิทยาลัย  
มีกรรมการผูทรงคุณวุฒิภายใน จํานวน 4  มหาวิทยาลัย  ไมไดแยกผูทรงคุณวุฒิภายในและภายนอก 
จํานวน 3 มหาวิทยาลัย   และมีผูแทนพนักงานมหาวิทยาลัยเปนกรรมการ จํานวน 8  มหาวิทยาลัย 
 นอกจากนี้ ถาไมเสนอเปนตาราง ก็อาจเสนอเปนคารอยละ แลวทําเปนกราฟวงกลม  กราฟแทง  
แลวใตกราฟนัน้ ๆ  สามารถนํามาอธิบายเปนการวิเคราะหใตภาพอีกท ี
 

การสรุป วิพากษ และการใหขอเสนอแนะงานวิเคราะห 
 หลักการในสวนนี้ จะนําวตัถุประสงคของการทํางานวิเคราะหในบทนํามานําเสนอไวเปน
สวนแรก  เพื่อเนนย้ําวาการดาํเนินการครั้งนี้มีวัตถุประสงคอยางไร  เปนขอ ๆ เหมือนบทนํา  
 สวนท่ีสอง ตองเขียนอธิบายชีแ้จงวา มวีิธีการดําเนินการวิเคราะหอยางไร ตอนไหนทําอยางไร  
 สวนท่ีสาม เขียนอธิบายชีแ้จงวา เมื่อไดขอมูลมาแลวมีวิธีการวิเคราะหขอมูลอยางไร และ
ใชเกณฑอะไร 
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 สวนท่ีสี่ เปนการสรุปผลการวิเคราะห 
 ในสวนนี้มีนกัวิชาการศึกษาหลายทานเสนอแนวคดิในการแปลผลการวิเคราะห และการ
สรุปผลการวิเคราะหไวดังนี ้ คือ 

 ลัดดาวัลย  หวงัพานิช. (2528 : 226-228)  กลาวไววา 
 1. หลักการแปลผลการวิเคราะห 
                       1.1 พิจารณาตวัเลขหรือคาสถิติตาง ๆ นั้น ๆ แสดงถึงอะไร มีความหมายอยางไร 
  1.2 พยายามแปลความหมายของผลการวิเคราะหใหสอดคลองกับขอจํากัดของขอมูล 
โดยใชภาษาทีง่าย  และชดัเจน รัดกุม 
  1.3 ตองแปลความหมายผลการวเิคราะหใหอยูในขอบเขตของขอมูล เพราะขอมูลที่
ไดมีความเปนจริงสําหรับขอบเขตนั้น เทานั้น 
  1.4 ผลที่ไดพาดพงิถึงสิ่งใด ควรแปลในลักษณะใดจึงจะเหมาะสมถูกตอง 
  1.5 ขอมูลมีความนาเชื่อถือไดเพียงใด มีขอบเขตจํากัดหรือองคประกอบใดคลาดเคลื่อน
ไดบาง 
 2. ขอควรระวังในการแปลผลการวิเคราะห 
 2.1 ไมแปลความหมายเกินขอบเขตของขอมูลที่ได ถาจะแสดงความคิดเห็นใหแสดง
ในการวิพากษ 
 2.2 ระวังการใชเหตุผลผิด 
 2.3 ระวังการลําเอยีงโดยไมรูตัว ตองกําจัดใหมากที่สุด 
 2.4 ไมตองนําผลงานของคนอื่นมาเกี่ยวของในชวงนี ้
 3. เกณฑในการเขียนสรุป 
 3.1 เขียนในรูปบอกเลาในลักษณะประโยคสั้น ๆ ช้ีเฉพาะกับปญหานั้น ๆ  
  3.2 ตองจํากัดภายในขอบเขตของปญหา และความรูที่ไดรับจริง 
  3.3 ตองเปนเรื่องของการคนพบตามขอเท็จจรงิ ไมรวมทัศนคติ ความคิดเห็นสวนตัว 
  3.4 ขึ้นอยูกับขอมลูเปนสําคัญ  ตองอางอิงไปยังกลุมประชากร 
  3.5 การสรุปผลในเรื่องใดควรเปนผลเนื่องมาจากการคิดใครครวญอยางรอบคอบแลว 
  3.6 ผลการสรุปตองสอดคลองกับขอเท็จจริง  และหลักการตาง ๆ ของธรรมชาติ 
 4. การประเมินผลการสรุปผลการวิเคราะห 
 4.1 การสรุปขึ้นอยูกับขอมูลหรือไม 
 4.2 ขอมูลมีความเที่ยงตรงและเชื่อถือไดหรือไม 
 4.3 ขอมูลที่ไดมาเปนตัวแทนของมวลประชากรที่ไปอางอิงหรือไม 
 4.4 การเขียนขอสรุปยึดหลักเกณฑเหตุและผลหรือไม 
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 4.5 ขอสรุปนั้นคงเสนคงวาตรงกบัขอสรุปที่มีมาแลวแคไหน 
 4.6 มีการตรวจสอบ ทดสอบ หรือหาเหตุผลอ่ืน ๆ มาสรุปไดหรือไม 
 4.7 ขอสรุปมีการแยกแยะความเห็นสวนตัว หรือไม 
 4.8 ขอสรุปตอบคําถามโจทย หรือวัตถุประสงคอยางชัดเจนแจมแจงหรือไม 
 4.9 ขอสรุปเปดโอกาสหรือเปดชองทางใหผูอานนําไปใชประโยชนไดหรือไม 

 ไพบูลย ดวงจันทร. (2538 : 25-27) เสนอความคิดเหน็ในการเขียนสรุปอภิปราย และขอเสนอแนะ
ไวดังนี ้
 1. การเขียนสรุป  เปนการเขียนเฉพาะสาระสําคัญที่ครอบคลุมเรื่องราวในการทําทั้งหมด 
เพื่อใหผูอานทราบความเปนมา ความสําคัญ จุดมุงหมาย ขอบเขต วิธีการดําเนนิการ ผลของการ
ดําเนินการ รวมทั้งขอสรุป (Conclusion) วธีิเขียนควรเขยีนในลกัษณะบทความ ซ่ึงมีขอเสนอแนะดังนี้ 
 1.1 ตองตอบคําถามหรือปญหาในการวิเคราะหที่กําหนดไว 
 1.2 ตองอยูภายใตขอบเขตของการวิเคราะห 
 1.3 ตองตามขอเท็จจริงของขอมูลตอพยายามกาํจัดความลําเอยีงสวนตวัออกใหหมด 
อยาใชความคดิเห็นสวนตวัมาสรุป 
 1.4 ตองเปนประโยชนตอการนาํไปใช หรือวเิคราะหเพิ่มเติม 
 1.5 ขอสรุปที่ไดตองเปนผลมาจากคิดทบทวน ไตรตรองอยางละเอียดแลวรอบคอบ 
 2. การเขียนวิพากษ หรืออภิปราย เพื่อยนืยนัใหผูอานเห็นวา ผลการวิเคราะหที่ไดนาเชื่อถือ 
ถูกตอง หรือผลที่ไดมีขอขัดแยง จะตองอธิบายเหตุผลและหาขอมูลเพิ่มเติม ช้ีแจงความเปนไปไดที่
ขัดแยงนั้น 
 3. การเขียนขอเสนอแนะ  มีขอสังเกต 3 ประเด็น  คือ 
 3.1 ประเด็นการนาํผลวิเคราะหไปใชประโยชน  เปนการเขยีนเสนอใหผูอาน และผูที่
เกี่ยวของทราบวา ผลงานวิเคราะหนี้สามารถนําไปใชประโยชนอะไรไดบาง อยางไร ซ่ึงจะตอง
เสนอแนะใหรายละเอียดอยางเพียงพอที่สามารถนําไปใชได 
 3.2 ประเด็นทีเ่กี่ยวกับระเบียบวธีิวิเคราะห  เปนการเสนอแนะใหผูจะทําการวิเคราะห
ในเรื่องทํานองเดียวกันกับเราไดทราบวาควรทําอยางไร ทําตามอยางที่เราทําหรือควรใชวิธีการอื่น
อยางไร รวมทัง้ขอควรระวัง  วาเราทํามีปญหาอยางไร จะแกอยางไร ตองเสนอแนะใหชัดเจน 
 3.3 ประเด็นเกี่ยวกบัการทําตอไป  เปนการเสนอแนะใหผูอาน หรือผูสนใจหัวเร่ืองที่
คลาย ๆ กับเราไดทราบวา ควรทําการวิเคราะหในประเด็นอะไรอีกบาง 
 3.4 ในการเขยีนขอเสนอแนะดังกลาวควรยึดหลักคือ 
 3.4.1 ขอเสนอแนะนั้นจะตองเปนสาระที่เกิดจากผลการวิเคราะห มิใชเกดิจาก
ขอคิดเห็น 
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 3.4.2 ขอเสนอแนะแตละขอจะตองใครครวญและตระหนกัถึงขอจํากัด ขอบเขต
กําลังความสามารถ เงิน เวลา และความจําเปน 
 3.4.3 ขอเสนอแนะนั้นตองเปนเรื่องใหม ถาเปนเรื่องเกาตองชี้ใหเห็นความสําคัญ
เปนพิเศษ  
 3.4.4 ขอเสนอแนะทุกขอจะตองมีรายละเอียดใหมากพอสมควร พอที่จะสามารถ
นําไปปฏิบัติได 

 สรุป จากประสบการณในการทํางานวิเคราะห ขอเสนอในการไดผลการวิเคราะหมาแลว ตอง
นํามาวิพากษวาทําไมจึงเปนเชนนั้นเพราะเหตใุด  หรือทําไมไมเปนเชนนั้นเพราะเหตุใด โดยอางอิง
อยางมีเหตุผล หรือจากประสบการณการปฏิบัติงานมาพบอะไรทีเ่ปนเหตุผลไดบาง หรือตามประเพณี
ปฏิบัติกันมาอยางไร  เปนตน 

 ตัวอยาง : การเขียนสรุป  การเขียนวิพากษ และการเขียนขอเสนอแนะ 
  การเขียนสรุป  : การกําหนดองคกรการบริหารงานบุคคลพนักงานมหาวิทยาลัย/สถาบัน 
กําหนดให อ.ก.ม. (อนกุรรมการขาราชการพลเรือนในมหาวิทยาลยั) มหาวิทยาลัยปฏิบัติหนาที่
บริหารงานบุคคลพนกังานมหาวิทยาลยั จาํนวน 8  มหาวิทยาลัย กาํหนดใหมีคณะกรรมการบรหิาร
พนักงานมหาวทิยาลัยโดยเฉพาะ จํานวน 12 มหาวิทยาลัย  กําหนดองคประกอบของคณะ
กรรมการบริหารพนักงานมหาวทิยาลัย มีกรรมการสภาผูทรงคุณวุฒิเปนกรรมการ จํานวน 3  
มหาวิทยาลัย   มีกรรมการผูทรงคุณวุฒิภายนอกมหาวิทยาลัย จํานวน 4  มหาวิทยาลัย  มีกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิภายใน จํานวน 4  มหาวิทยาลัย  ไมไดแยกผูทรงคุณวุฒิภายในและภายนอก จํานวน 3 
มหาวิทยาลัย   และมีผูแทนพนักงานมหาวิทยาลัยเปนกรรมการ จํานวน 8  มหาวิทยาลัย 

 การเขียนวิพากษ : องคการบริหารบุคคลพนักงานมหาวิทายาลัย การกําหนดให อ.ก.ม. 
มหาวิทยาลัยทาํหนาที่บริหารงานบุคคลพนักงานมหาวิทยาลัย จํานวน 8 มหาวิทยาลัย อาจเปนเพราะ
ผูบริหารมหาวทิยาลัยตั้งแต อธิการบดี  รองอธิการบดี  คณบด ี  ผูอํานวยการสํานัก  ผูอํานวยการ
สถาบัน  ผูแทน อ.ก.ม. มหาวิทยาลัย สาย  ก. และผูแทน อ.ก.ม. มหาวทิยาลัย สาย  ข. และสาย  ค. 
เปนคณะกรรมการทําหนาที่บริหารงานบุคคลของขาราชการในมหาวทิยาลัยอยูแลว  จึงใหทําหนาที่
บริหารบุคคลพนักงานมหาวิทยาลัยอีกตําแหนงหนึ่ง  แตมีขอจํากัดอยูทีไ่มมีผูแทนของพนกังาน
มหาวิทยาลัยเขามารวมเปนกรรมการอยูดวย  อาจทําใหการสื่อสารทําความเขาใจมีขอจํากัดอยูบาง  
สวนมหาวิทยาลัยที่กําหนดใหมีคณะกรรมการบริหารงานบุคคลพนักงานมหาวทิยาลยัโดยเฉพาะ 
นอกเหนือจากระบบของขาราชการที่กําหนดให อ.ก.ม. มหาวิทยาลัยเปนองคกรบริหารงานบุคคล 
อาจเนื่องมาจาก  ระบบพนักงานมหาวิทยาลัยเปนระบบใหมทีจ่ะเปนรากฐานของการปรับปรุง
เปลี่ยนแปลงเปนมหาวิทยาลัยนอกระบบราชการแตอยูในกํากับของรัฐบาล ซ่ึงตองการความคลองตัว
มีความอิสระ  ที่ตองมีทั้งผูทรงคุณวุฒภิายในและภายนอก รวมทั้งผูแทนพนักงานมหาวิทยาลัย ให
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ความเหน็  ขอเสนอแนะ ในการดําเนนิการบริหารบุคคลระบบพนักงานมหาวิทยาลัย  โดยไมพยายาม
ผูกติดอยูกับระบบขาราชการที่ทําใหเกดิความไมคลองตวัในการดําเนนิการ 

 การเขียนขอเสนอแนะ : ผูบริหารที่มีหนาที่ความรับผิดชอบ ควบคุมกํากับดแูลเกีย่วกับ
บริหารบุคคลระบบสัญญาจางพนักงานมหาวิทยาลัย/สถาบันของรัฐ โดยเฉพาะกองการเจาหนาที่
หรืองานการเจาหนาที่ รวมทั้งผูปฏิบัติหนาที่รับผิดชอบ ตองมีความรูความเขาใจเกี่ยวกบัระบบ
บริหารงานบุคคล ระบบสัญญาจางพนักงานมหาวิทยาลัยในมหาวิทยาลยัที่สังกัดเปนอยางดี และตอง
ศึกษาวเิคราะหในแนวลึกของมหาวิทยาลัยอ่ืนในระบบเดียวกัน  เพือ่ศึกษาจดุออน จุดแข็ง นาํมา
ปรับปรุง แกไขระบบบริหารบุคคล  ตั้งแตผูบริหารระดบัสูง  ผูบริหารระดับกลาง และผูปฏิบัติ เพื่อ
ระดมความคดินํามาปรับปรุงแกไข และหาวิธีการปองกันปญหาที่อาจจะเกิดขึ้นในอนาคตในการ
บริหารบุคคลระบบสัญญาจางพนักงานมหาวิทยาลัย/สถาบันของรัฐ ใหเหมาะสมกบัสถานะภาพของ
แตละมหาวิทยาลัย/สถาบันตอไป โดยคาํนึงถึงหลักนติิธรรม หลักคุณธรรม หลักความโปรงใส 
หลักการมีสวนรวม หลักความรับผิดชอบ หลักความคุมคา และประโยชนสูงสุดที่มหาวิทยาลัย/
สถาบันจะไดรับ 
 

การจัดทําบรรณนุกรม ภาคผนวก และประวัติผูวิเคราะห 
 ตามที่เคยกลาวไวในการเขียนคูมือการปฏิบัติงาน  เสถียร คามีศักดิ์. (2549 : 14) กลาวไว
วา บรรณานกุรม จะอยูทายเลมตอจากบทสุดทาย เปนการบอกวาผูเขียนไดศกึษาคนความาจากที่
ใดบาง ของใคร เมื่อไร ปจจบุันจะอางแบบนามป (Name – Year System) ตองเอามาจากการอางองิ
ในสวนของเนือ้หามาแลว และไมควรเกนิ 30 รายการ และหากมภีาษาไทย และตางประเทศ ควรแยก
ออกจากกนั โดยเอาบรรณานุกรมภาษาไทยขึ้นกอน และตามดวยภาษาตางประเทศ ซ่ึงทั้งภาษาไทย 
และตางประเทศ ตองเรียงตามลําดับอักษร 

 ภาคผนวก เปนสิ่งที่นํามาเพิม่เติมตอนทายตอจากบรรณานุกรม เพื่อบอกใหผูอานเขาใจชัดเจน
ยิ่งขึ้น เปนสวนที่เกีย่วของกบังานที่เขยีน   แตไมใชเนื้อหาของงาน   เปนสวนที่นาํมาเพิ่มขึ้นในตอนทาย 
เพื่อชวยใหผูศกึษาคนควาไดเขาใจแจมแจงยิง่ขึ้น จะมภีาคผนวกหรือไม แลวแตความจําเปน  ทั้งนี้สวนที่
สําคัญ คือ สวนเนื้อเร่ืองที่เปนเนื้อหาตองมีตอนนํา ตอนตัวเร่ือง และตอนลงทาย ควรเรียงลําดบั
หัวขอใหชัดเจนตั้งแตตนจนจบ เนื้อหาที่เขียนตองมีหลักเกณฑ มีการอางอิงหลักวิชา แสดงความคิด
ความอานที่ลึกซึ้งแหลมคม โดยเฉพาะสวนประกอบของเนื้อหา บางครั้งตองทําอัญประกาศ หรือ 
เชิงอรรถ หรืออางอิงในเนื้อหา หรือตองมตีารางภาพประกอบ (สนิท  ตั้งทวี. 2529 : 165 – 167)  

 ประวัติผูวิเคราะห เปนการเขียนประวัติอยางยอของผูเขียนในเรื่องนี้วาทํางานที่ไหน ตําแหนง
อะไร วุฒิการศกึษาระดบัใด   มีความรูความชาํนาญอยางไร เปนตน เพื่อใหผูศึกษาคนควาไดทราบถึงความรู
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ความเชีย่วชาญ   ซ่ึงจะทาํใหผลงานเปนที่นาเชื่อถือประการแรก  และยังใหผูอานสามารถติดตอกับผูเขยีน 
ถาตองการขอมลูเพิ่มเติม  หรือสอบถามเรื่องทีเ่กีย่วของไดอีกเปนประการที่สอง 
 

....................................................... 
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