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ตอนที่ 1 
ความสําคัญ รูปแบบ และการเลือกเรื่องทํางานเชิงวิเคราะห 

 

ความสําคัญและความเปนมาของงานเชิงวิเคราะห 
 ประกาศคณะกรรมการขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ก.พ.อ.) เร่ืองมาตรฐาน
การกําหนดระดับตําแหนง และการแตงตั้งขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาใหดํารงตําแหนงสูงขึ้น 
พ.ศ. 2553  ฉบับลงวันที่ 22 ธันวาคม 2553  กําหนดวา  “การจะเสนอขอเปนระดับชาํนาญงานพิเศษ  
ระดับชํานาญการ ระดบัชาํนาญการพิเศษ  ระดับเชีย่วชาญ  และระดบัเชีย่วชาญพิเศษ  ตองเสนอผลงาน
เชิงวิเคราะห”  ซ่ึงแสดงใหเหน็ถึงการพฒันางานของสถาบนัอุดมศึกษา อยางนอยหนึ่งเรือ่ง/รายการ 
 งานวเิคราะหเปนสวนหนึ่งของงานวิจยั หรือ อีกนยัหนึ่งเปนงานวิจยัเชงิสํารวจประเภทหนึ่ง 
ตามหลักการโดยทัว่ไปการวจิัย (Research) เปนกระบวนการที่อาศยัวิธีการทางวิทยาศาสตร (Scientific 
Method) เพื่อจัดหาความรูความจริงทีเ่ชื่อถือได (Reliable knowledge) โดยวิธีการที่มรีะบบเชื่อถือได 
(Reliable Method)  ความจริงที่เชื่อถือไดนี ้ไมไดคงที่แนนอนตลอดไป แตจะคงสภาพเชนนี้ (Stable) 
อยูในชวงเวลาหนึ่ง ซ่ึงจะสอดคลองกับกฎของความนาจะเปนของปรากฏการณตามธรรมชาติ 
(Probabilistic Law of Nature)  ถาปรากฏการณตามธรรมชาติผันแปรไป ความรูความจริงที่คนพบ 
อาจเปลี่ยนแปลงไปได  (ชาญวิทย  เทียมบุญประเสริฐ. 2525 : 1) 
 นักวจิัย และนักการศึกษา แบงประเภทของการวิจยัไวหลายรูปแบบ ซ่ึงขึ้นอยูกับแนวคิด
ของแตละทานวาจะใชอะไรเปนเกณฑ   ที่จะนําเสนอในตอไปนี้ จะเปนการวิจัยเชิงพรรณนา (Descriptive 
Research) หรือการวิจัยเชิงบรรยาย   เชิดศักดิ์ โฆวาสินธุ (2522) กลาววา “การวิจัยเชิงบรรยายมุงตรง 
ท่ีจะอธิบายหรือบรรยายปรากฏการณ สภาพการณ หรือภาวการณท่ีปรากฏอยูในปจจุบัน เพื่อเปน
การประเมินมาตรฐานในปจจุบันวามีสภาพความเปนจรงิเชนไร” การศึกษาประเภทนี้ มักจะเปนการ
ตอบคําถาม “เหตุการณในขณะนี้เปนเชนใด” มากกวาทีจ่ะเปนการตอบคําถามเรื่องในอดตีหรืออนาคต 

ซ่ึงสมหวัง พิริยานุวัฒน (2524) ใหความหมายของการวิจัยเชิงบรรยายวา “เปนกระบวนการใหไดมา
ซ่ึงความรูท่ีเชื่อถือไดในรูปคําบรรยายเกี่ยวกับสภาพ และการเปลี่ยนแปลงของปรากฏการณธรรมชาติ 
ตลอดจนความสัมพันธของตัวแปรตาง ๆ ในสภาพปจจบุัน   โดยอาศัยวิธีธรรมชาต ิหรือการสังเกต

เชิงสหสัมพันธ (Correlation  Observation)”  และชาญวิทย  เทียมบุญประเสริฐ (2525 : 45)  กลาววา 
“เปนการวิจัยเพื่อศึกษาคนควาหาความรูความจริงจากปรากฏการณ หรือสถานการณท่ีเปนจริงในปจจุบัน 
โดยใชวิธีการที่เชื่อถือได และใชวิธีการอธิบายปรากฏการณ สถานการณท่ีเกิดขึ้นนั้น วามีลักษณะเปน
อยางไรในปจจุบัน” 
 ประเภทของการวิจัยเชิงพรรณนา แบงออกเปนประเภทใหญ ๆ ได  3  ประเภท   คือ 
การศึกษาเชิงสํารวจ  การศึกษาความสัมพันธภายใน  และการศึกษาการพัฒนาการ แตในที่นีจ้ะกลาว
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เฉพาะกรณีการศึกษาเชิงสํารวจ ซ่ึงเปนการศึกษาเพื่อหาความรูความจริง เพื่อแกปญหาที่เกิดขึน้ใน
ปจจุบัน  โดยใชวิธีสํารวจและอธิบายขอเทจ็จริงตาง ๆ วามีลักษณะอยางไร  เปนลักษณะกวาง ๆ เพือ่
ทราบถึงเกณฑปกติ มาตรฐาน และรูปแบบตาง ๆ    จากการสํารวจนี้จะทําใหทราบขอเท็จจริงเปน
แนวทางในการวางแผน  การปรับปรุงแกไขสิ่งตาง ๆ ใหดีขึ้น   โดยสามารถแบงการวิจัยเชิงสาํรวจ
ออกไดเปน  5  ประเภท คือ การสํารวจโรงเรียน (School  Survey)   การวิเคราะหงาน (Job Analysis)  
การวิเคราะหเอกสาร (Documentary Analysis)  การสํารวจประชามติ (Public Opinion Survey)  และ
การสํารวจชุมชน (Community Survey)  (ชาญวิทย  เทียมบุญประเสริฐ. 2525 : 48) 
 การวิเคราะหงานจึงเปนการมองประเด็นไปที่เวลาที่ใชในการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน ความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานไมเปนไปตามตัวช้ีวดั (KPI) ซ่ึงอาจจะ
เปนที่วิธีการปฏิบัติงาน หรือบุคลากรผูปฏิบัติงาน เปนตน นอกจากนั้นยังตองมีวิธีการที่กระบวนการ
ทํางานหรือขัน้ตอนการปฏบิัติงาน โครงสรางการบริหารจัดการ และการไหลของงาน สําหรับการ
เลือกงานที่จะนํามาทําการวเิคราะห ตองเลือกงานหลักที่มีปญหากอนภาระงานรอง เพื่อจะไดนาํมา
ปรับปรุงพัฒนางาน ใหมีความรวดเร็วข้ึน และลดความผดิพลาดใหนอยลง หรือนําระบบเทคโนโลยี
และสารสนเทศ (IT) มาใชในการปฏิบัติงานใหเกดิความคลองตวัและมปีระสิทธภิาพเพิ่มขึ้น (เสถยีร  

คามีศักดิ์ และคณะ. 2551 : 19) 
 เอกสาร  หมายถึง  หลักเกณฑ  วิธีการ  เงื่อนไข  แบบฟอรมที่ใชอางอิงหรือเปนแนวทาง
ในการปฏิบัติงานนั้น ๆ ในทีน่ี้อาจจะเปนพระราชบัญญัติ  พระราชกฤษฎีกา  กฎ  ขอบังคับ  ประกาศ  
หนังสือเวียน มติที่ประชุม คําสั่ง  รวมทัง้แบบฟอรมทีใ่ชในการปฏิบัติงาน หรือระบบอิเล็กทรอนกิส 
วเิคราะหดูวา  ลาสมัย  ใชมานาน  อะไรเปนเหตุของการลาชา  บางหวัขอไมจําเปนตองกรอกขอมูล  
บางงานไมตองมีเงื่อนไขมากมายในเรื่องเอกสาร หรือแบบฟอรม  เปนตน 
 การปฏิบัติหนาที่ราชการกอนนั้น จะตองถือปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ มติ 
หรือหนังสือเวยีนอยางเครงครัด  แตประมาณป พ.ศ. 2546  ถึงปจจุบัน แนวคดิถูกเปลีย่นไป รัฐบาล 
โดยคณะรัฐมนตรีกําหนดใหผูปฏิบัติหนาที่ราชการมีการทบทวนเสนอความคิด หรือขอเสนอแนะ
เกีย่วกบัตวับทกฎหมายทีท่ําใหการปฏิบัตหินาที่ราชการไมคลองตวั หรือลาสมัยไมทันกบัการเปลีย่นแปลง
ของกระแสโลก ไดตราเปนพระราชกฤษฎกีาวาดวย  “หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี 
พ.ศ. 2546  หมวด 6  มาตรา 35  และมาตรา 36” 
 “มาตรา 35  สวนราชการมหีนาที่สํารวจ ตรวจสอบ และทบทวนกฎหมาย  กฎ ระเบียบ 
ขอบังคับ  และประกาศที่อยูในความรับผิดชอบ เพื่อดําเนินการยกเลิก  ปรับปรุง  หรือจัดใหมี
กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบงัคับ หรือประกาศขึ้นใหมใหทันสมัย และเหมาะสมกับสภาวการณ หรือ
สอดคลองกับความจําเปนทางเศรษฐกิจ  สังคม และความมั่นคงของประเทศ  ทั้งนีโ้ดยคํานึงถึงความ
สะดวก รวดเร็ว และลดภาระของประชาชนเปนสําคัญ 
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 ในการดําเนินงานตามมาตรานี้  ทําใหสวนราชการนําความคิดเห็น หรือขอเสนอแนะของ
ประชาชนมาประกอบการพิจารณาดวย 
 มาตรา 36  ในกรณีที่สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกาเห็นวากฎหมาย  กฎ  ระเบียบ 
ขอบังคับ หรือประกาศที่อยูในความรับผิดชอบของสวนราชการใด ไมสอดคลองหรือเหมาะสมกบั
สถานการณในปจจุบัน ไมเอื้ออํานวยตอการพัฒนาประเทศ เปนอุปสรรคตอการประกอบกิจการ  
หรือการดํารงชีพของประชาชน หรือกอใหเกิดภาวะหรือความยุงยากตอประชาชนเกินสมควร ให
สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา เสนอแนะตอสวนราชการนั้น เพื่อดําเนินการแกไข ปรับปรุงหรือ
ยกเลิกโดยเรว็ตอไป 
 ในกรณีที่สวนราชการมิไดรับการเสนอแนะ ไมเห็นชอบดวยกับคําเสนอแนะของสํานักงาน
คณะกรรมการกฤษฎีกา ใหเสนอเรื่องตอคณะรัฐมนตรี เพื่อพิจารณาวนิิจฉัย” 
 สาระสําคัญ คือ ผูปฏิบัติงานที่มีหนาที่ความรับผิดชอบ  ที่เปนทั้งผูใช และ/หรือเปนผูที่
ไดรับผลกระทบกับกฎหมาย  กฎ  ระเบยีบ  ขอบังคับ ประกาศ  มต ิ  หนังสือเวยีน (เอกสาร) ตองมี
หนาที่สํารวจ  ตรวจสอบ และทบทวน เพื่อดําเนินการปรับปรุง หรือจัดประกาศขึน้ใหมใหทนัสมัย
และเหมาะสมกับสภาวการณ หรือสอดคลองกับความจําเปนในปจจบุัน โดยคํานงึถึงความสะดวก 
รวดเร็ว และลดภาระของผูรับบริการ (ลูกคา) เปนสําคัญ 
 แนวคดิในการสํารวจตรวจสอบ ทบทวน เพื่อจดัใหมกีารปรับปรุง หรือจัดใหมขีึ้นใหม 
ตองดําเนินการวิเคราะหเอกสาร โดยประยุกตใชวิธีการวิเคราะหงานที่กลาวไว แลวนํามาใชในการ
ดําเนินการวิเคราะหเอกสาร (เสถียร  คามีศักดิ์ และคณะ. 2551 : 27-28)   

 สรุป การทํางานเชิงวิเคราะหจึงมีความสําคัญ และจําเปนสําหรับขาราชการผูปฏิบตัิงาน
ประเภททัว่ไป วชิาชพีเฉพาะ หรือผูเชีย่วชาญเฉพาะ และพนกังานมหาวิทยาลยัสายสนบัสนนุวชิาการ  
ที่จะตองนํางานที่ปฏิบัติ หรือเอกสารที่ใชประกอบการปฏิบัติงานมาทําการวิเคราะห เพื่อพัฒนา 
ปรับปรุง และแกไขการปฏบิัติงานใหมีประสิทธิภาพตอไป 
 

ความหมายของงานเชิงวิเคราะห 
 การวิเคราะห หมายถึง การจาํแนก  แยกแยะองคประกอบของสิ่งใดสิ่งหนึ่งออกเปนสวน ๆ 
เพื่อคนหาวามาจากอะไร เชื่อมโยงสัมพันธกันอยางไร เพื่อคนหาสาเหตุที่แทจริงของสิ่งที่เกิดขึ้น 
(เกรียงศักดิ์  เจริญวงศศักดิ์. 2547 : 2) 
 การวิเคราะห คือ การแยกแยะหาตนตอสาเหตุ หาตวัแปรที่สําคัญ การใชเครื่องมือทาง
สถิติ ใชเครื่องมืออุปกรณมาทําการวิเคราะห หรือคิดแบบวเิคราะห (ผังกางปลา  ผังรากไม  กราฟ 
การดูแนวโนม ฯลฯ)    สวนการสังเคราะห  คือ  การรวม  การสรุป  การคิดรวบยอด  เปนเรื่องที่ทํา  

จะยากกวาการวิเคราะห (วรภัทร  ภูเจริญ.  2546 : 106) 
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 การวิเคราะห (Analysis) หมายถึง  การจาํแนกแยกแยะออกมาใครครวญหาเหตุปจจยัของ

ส่ิงของ หรือเร่ืองราวตางๆ  (ประเวศน  มหารัตนสกุล. 2549 : 47) 
 ผลงานเชิงวิเคราะห หมายถึง ผลงานที่แสดงการแยกแยะองคประกอบตาง ๆ ของเรื่อง
อยางมีระบบ มีการศึกษาในแตละองคประกอบและความสัมพันธขององคประกอบตาง ๆ เพื่อใหเกดิ
ความรูความเขาใจในเรื่องนัน้ ซ่ึงเปนประโยชนตอหนวยงานหรือสถาบันอุดมศึกษา (เอกสารแนบ 5  
ทายประกาศ ก.พ.อ.  เร่ืองมาตรฐานการกําหนดระดับตําแหนงและการแตงตั้งขาราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษาใหดํารงตาํแหนงสูงขึ้น พ.ศ. 2553  ฉบับลงวันที่ 22 ธันวาคม 2553) 

 สรุป การทํางานเชิงวิเคราะห คือ การคนหาความจริง แยกแยะองคประกอบในทกุแงทุก
มุมของสิ่งใดสิ่งหนึ่ง หรือหลายอยางวาใคร อะไร ที่ไหน เมื่อไร  ทําไม และอยางไร “5W 1H” 
 

วัตถุประสงคของเอกสารการทํางานเชิงวิเคราะห 
 เพื่อใชเปนแนวทางใหขาราชการประเภททัว่ไป วชิาชีพเฉพาะ เชีย่วชาญเฉพาะ และพนกังาน
มหาวิทยาลัยสายสนับสนุนวชิาการ ไดศึกษาคนควา และนําไปประยกุตใชในการทํางานเชิงวิเคราะห
งานที่ปฏิบัติ 
 

ประโยชนของเอกสารการทํางานเชิงวิเคราะห 
 ใชเปนแนวทางใหขาราชการประเภททัว่ไป  วิชาชีพเฉพาะ  เชี่ยวชาญเฉพาะ และพนกังาน
มหาวิทยาลัยสายสนับสนุนวชิาการ ไดศกึษาคนควา และนําไปประยกุตใชในการทํางานเชิงวิเคราะห
งานที่ปฏิบัติไดอยางเหมาะสม 
 

ขอบเขตของเอกสารการทํางานเชิงวิเคราะห 
 ขอตกลงเบื้องตนของการทํางานวิเคราะหฉบับเรงรัดฉบับนี้ จะมีเนื้อหาสาระแนวคิดเบื้องตน
ในการทํางานวเิคราะห  ไมไดเจาะลึกลงในรายละเอยีดแตละบทแตละหวัขอ  ทานผูอานตองไปศึกษา
คนควาเพิ่มเตมิในรายละเอียดตอไป 
 

รูปแบบของการทํางานเชิงวิเคราะห 
 จากที่กลาวไวขางตนวา งานวิเคราะหเปนสวนหนึ่งของงานวิจยัเชิงสํารวจ  ดังนั้น รูปแบบ
ของการทํางานเชิงวิเคราะห ก็ตองมีรูปแบบเหมือนกับงานวิจยั ซ่ึงรูปแบบของงานวิจยั ตองมคีวาม
สมบูรณและชัดเจนตลอดทั้งกระบวนการวิจัย  เชน  การกําหนดประเด็นปญหา  วัตถุประสงค   การทํา
วรรณกรรมปริทัศน สมมติฐาน การเก็บรวบรวมขอมูล  การพิสูจนสมมติฐาน  การวิเคราะหขอมูล  
การประมวลสรุปผลและใหขอเสนอแนะ การอางอิง และอื่น ๆ (เอกสารแนบทาย ประกาศ ก.พ.อ. 
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เร่ือง หลักเกณฑและวิธีการพจิารณาแตงตั้งบุคคลใหดํารงตําแหนงผูชวยศาสตราจารย รองศาสตราจารย   
และศาสตราจารย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 ฉบับลงวันที่ 1  มีนาคม  2550) 

 กระบวนการวิจัย (Research Process) โดยหลักการจะมีองคประกอบที่สําคัญ สามารถ
ประยุกตใชในการทํางานเชิงวิเคราะหได ดงัตอไปนี ้

1. บทท่ี 1   บทนํา 
- ภูมิหลัง/ความสําคัญ และความเปนมาของเรื่องที่จะวิเคราะห 
- วัตถุประสงคของเรื่องที่จะวเิคราะห 
- ประโยชนของเรื่องที่จะวเิคราะห 
- ขอบเขตของเรื่องที่จะวเิคราะห 
- นิยามศัพทเฉพาะ 
- สมมติฐานการวิเคราะห 

2. เอกสารที่เก่ียวของกับเรื่องท่ีจะวิเคราะห 
3. วิธีการดําเนินการวิเคราะห 
4. ผลการวิเคราะห 
5. สรุป  วิพากษ  และขอเสนอแนะ 
6. บรรณานุกรม 
7. ภาคผนวก 

 สวนประกอบของรูปเลมงานเชิงวิเคราะห  โดยทั่ว  ๆ ไป จะประกอบดวย 3 สวน คือ 
สวนประกอบตอนตน  สวนประกอบของเนือ้หา  และสวนประกอบตอนทาย  ดังมีรายละเอียด คือ 

1. สวนประกอบตอนตน 
1.1  ปกนอก 
1.2  ปกใน 
1.3  คํานิยม (ถามี) 
1.4  คํานํา 
1.5 สารบัญ 
1.6  บัญชีตาราง และบัญชีภาพประกอบ (ถามี) 

 2.  สวนประกอบเนื้อหา 
   เปนสวนทีจ่ัดทําสารบัญ โดยแบงออกเปนบท ๆ หัวขอใหญ หัวขอรอง และสรุป
ความเหน็  เปนตน 
 3.  สวนประกอบตอนทาย 
  3.1  บรรณานุกรม 
  3.2  ภาคผนวก 
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  3.3  ประวัติยอผูวิเคราะห 

 ในสวนประกอบของรูปเลม  จะขอเสนอพอเปนสังเขป  ดังนี ้
 คํานิยม  เปนสวนที่ทําใหผลงานของเรามีความนาเชื่อถือมากยิ่งขึ้น เพราะไดรับคํารับรอง
จากผูบังคับบัญชา  ผูเชี่ยวชาญ  ผูทรงคุณวุฒิ  ผูมีช่ือเสียงที่ไดรับการยอมรับนับถือในแวดวงตาง ๆ 
ในขณะนัน้ 
 คํานํา บอกขอบขายของเรื่อง สาเหตุที่ผูเขียนสนใจที่ศึกษา มีจุดมุงหมายในการเขียน
อยางไร  ถามีคนชวยเหลือในการเขียนก็ควรขอบคุณไวดวย 
 สารบัญ  เปนบัญชีบอกแตละบท แตละหัวขอสําคัญ ๆ ที่เรียงลําดับไววาสิ่งที่ปรากฏใน
เอกสารที่เขียนมีปรากฏอยูหนาใด 
 บัญชีตารางหรือภาพประกอบ  เปนการแยกบอกตาราง หรือภาพประกอบวามีอะไรบาง 
อยูหนาใด  เหมือนสารบัญ  บอกเนื้อหาสาระวาอยูหนาใดบาง 
 ตารางหรือภาพประกอบ ควรกลาวนําถึงตาราง หรือภาพประกอบเสียกอน เพื่อใหทราบวา
จะแสดงประกอบอะไร ควรอธิบายและตีความของตารางหรือภาพประกอบใหชัดเจนทุกครั้ง ตาราง
หรือภาพประกอบตองมีคําวา “ตาราง” และเลขกํากับ หรือ “ภาพประกอบ” และมีเลขกํากับ แลวจึง
บอกชื่อตาราง หรือภาพนัน้ ๆ 

 สวนในแตละหัวขออ่ืนของกระบวนการวิเคราะหดังกลาวนี้ ผูเขียนจะนําเสนอแนวทางของ
การเขียนโดยสังเขปตอไป  
 

การเลือกเรื่องทํางานเชิงวิเคราะห 
 ในการทํางานวิเคราะหใด ๆ  งานขั้นแรกที่สําคัญ และเปนปญหาของผูคิดทํางานวิเคราะห
คือ การเลือกหวัขอ (Topic)  ผูคิดทํางานวิเคราะหมาเสยีเวลากับการตัง้ชือ่เร่ือง    หาหวัขอเรื่องมาทํางาน
วิเคราะห  หากเราพบปญหา  มีขอสงสัย ขอขัดแยง  หรือขอคิดที่ตองการหาคําตอบ  และการหาคําตอบนั้น
จะตองกระทําโดยอาศัยวิธีการที่เชื่อถือได นั่นคือการทํางานเชิงวิเคราะหโดยการแยกแยะองคประกอบ
ของสิ่งนั้น ๆ  เพื่อคนหาคําตอบ   ซ่ึงการเลือกเรื่องทํางานเชิงวิเคราะห มีแนวทาง ดังนี ้
 1. งานประจําท่ีปฏิบัติ  เลือกงานประจํา และเปนงานหลักทีต่นเองปฏิบัติ  เจาตัวจะรูดวีา
งานเปนอยางไร ขอมูลจะเอามาจากไหน ขัน้ตอนการทํางานเปนอยางไร  ใครเปนลูกคา  เอกสารที่ใช
ในการปฏิบัติงานเปนอยางไร  
 2. สิ่งท่ีตนสนใจและมีความเชี่ยวชาญ  เมื่อเรามีความเชี่ยวชาญในงานนัน้ ๆ ประกอบกับ
เราสนใจเปนพเิศษ  ความรอบรูลึกซึ้ง  ความครอบคลุมในเนื้อหาสาระ  และความสนใจ จะเปนตัวกระตุน
ใหเราทุมเท  มคีวามเพลิดเพลินสนุกไปกับงาน  และจะทาํใหงานสําเร็จไปอยางรวดเรว็ 
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 3. เร่ืองท่ีมีความสําคัญและเปนประโยชน  งานที่ทําตองมคีวามสําคัญและเปนประโยชน
มากที่สุดสําหรับผูอานศึกษาคนควาและผูทําการวิเคราะห พิจารณาวาคุมกับเวลา แรงงาน คาใชจาย 
ความสิ้นเปลื้องตาง ๆ  หากมหีลายเรื่อง ตองพิจารณาเรื่องที่มีความสําคญัและมีประโยชนมากที่สุดกอน 
 4. มีแหลงขอมูลใหคนควา  การทํางานวเิคราะหตองมแีหลงขอมลูใหคนควาสิ่งทีเ่กีย่วของ
หากเรามีแหลงขอมูลที่พรอมอยูแลว และทันสมัยเปนปจจุบัน สามารถเอามาอางอิงไดไมนอย
จนเกนิไป  ไมตองไปขอความรวมมือจากแหลงอื่น ๆ ก็ควรตัดสินใจทําการวิเคราะหเร่ืองนี้ 
 5. ขอบเขตของเรื่อง  การตัดสินใจเลือกเร่ืองทําการวิเคราะห ตองพิจารณาดูวาถาขอบเขต
ของเรื่องแคบเกินไปอาจจะดแูลวดอยคุณคา  หากขอบเขตกวางเกินไปอาจจะวิเคราะหไมครอบคลุม 
ตองพิจารณาดใูหรอบคอบ ใหเหมาะสมกบัระดับตําแหนงของความเปนผูชํานาญงาน  ผูชํานาญงาน
พิเศษ  ผูชํานาญการ หรือผูชํานาญการพิเศษ  หรือผูเชี่ยวชาญ  หรือผูเชี่ยวชาญพิเศษ  เปนตน 
 6. ไมสิ้นเปลืองเวลาและคาใชจายเกินไป  เร่ืองบางเรื่องตองใชเวลาในการดําเนินงานหาก
ทิ้งไปเปนเวลานานอาจลาสมัย  หรือบางกรณีตองเสียคาใชจายในการดําเนินงานมากเกินไป  ไมคุม
กับเวลาที่เราอทุิศใหและคาใชจายที่ทุมลงไปก็ไมควรทํา 
 7. เสี่ยงตออันตราย  การหาขอมูลบางทีตองลงภาคสนามเปนสิ่งทีย่ากลําบาก และไมแนใจ
ในความปลอดภัย หรือเสี่ยงตออันตราย  หากเปนเชนนี้  ก็ไมควรเลือกเรื่องนี้มาทําการวิเคราะห 

 สรุป  การเลือกเรื่องทํางานเชงิวิเคราะหของขาราชการประเภททัว่ไป วิชาชีพเฉพาะ เชีย่วชาญ
เฉพาะ และพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนวิชาการ   ตองเลือกเรื่องจากงานที่ปฏิบัติประจํา  โดย
การศึกษาคนควาจากรายงานประจําป  จากรายงานการประชมุ  จากขอรองเรียนตาง ๆ จากการ
ประชมุสัมมนา และการระดมสมอง หรือการตรวจประกนัคณุภาพ นํามาทําการศึกษาวเิคราะหหา
คําตอบนั้น ๆ เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องนั้น 
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ตอนที่ 2 
กระบวนการทํางานวิเคราะห 

 

การเขียนบทนํางานเชิงวิเคราะห 
 กระบวนการทํางานวเิคราะห ตองมีรูปแบบในบทนําของการทํางานเชงิวิเคราะห โดยมี
องคประกอบทีสํ่าคัญของบทนํา  คือ 

1. ภูมิหลัง/ความเปนมา/ความสาํคัญ 
 2.  วัตถุประสงคของเรื่องที่จะวิเคราะห 
 3.  ประโยชนของเรื่องที่จะวิเคราะห 
 4.  ขอบเขตของเรื่องที่จะวเิคราะห 
 5.  นิยามศัพทเฉพาะ 
 6. สมมติฐานการวิเคราะห 

ภูมิหลัง/ความเปนมา/ความสําคัญ 
 หวัเร่ือง  ช่ือเร่ืองที่เลือกแลววาจะมาทําการวิเคราะห จะตองหาคํา Keyword  ของหัวเร่ือง
ใหได แลวดึงเอาคํานั้นมาอธิบายภูมิหลัง หรือความสําคัญ หรือความเปนมาวาเปนอยางไร สําคัญ
อยางไร ทําไมจึงสนใจทําการวิเคราะหเร่ืองนี้ และควรมีหลักฐานสนับสนุนขอความที่เขียนขึ้นทกุ
ขั้นตอนเทาที่จะทําได  ประเด็นที่ควรคํานึงในการเขยีนบทนํานี้ คือ เอาเหตุผลหนึ่งของการเลือกชื่อเรื่อง
มาทําการวิเคราะหจากตอนที่ผานมา มาอธิบายชี้แจงในสวนแรก และสวนที่สอง ทําแลวไดอะไร  
สวนที่สามตองสรุปปมที่อยากรูใหได วาอยากรูคําตอบอะไร โดยทัว่ ๆ ไปจะอยูประมาณ 2 หนาของ
กระดาษ A4 
 

 ตัวอยาง : วิเคราะห : “การเปรียบเทียบการบริหารบคุคลระบบสัญญาจางพนักงานมหาวิทยาลยั/ 
สถาบันของรัฐ”  การเขียนภมูิหลัง  เขียนไดดังตอไปนี ้
 “ก.พ. ไดพิจารณาปรับปรุงระบบราชการ และระบบขาราชการตามแนวนโยบายของรัฐ 
และแผนพฒันาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 7  ซ่ึงนับตั้งแต ป พ.ศ. 2435  ถึงปจจุบัน นับเปน
เวลา 110 ปแลว ที่ระบบราชการไทยมี 13 กระทรวง และ 1 ทบวง  ซ่ึงเปนผลทําใหการทํางานของ
ขาราชการเปนไปดวยความลาชา เพราะมีขัน้ตอนการปฏบิัติงานคอนขางมาก และสวนราชการตาง ๆ 
มิไดกําหนดเปาหมายรวมกันและจัดกลไกการปฏิบัติงานใหมีความสัมพนัธกัน จึงเกดิความซ้ําซอน 
และกระทบตอการใหบริการแกประชาชน  ประกอบกับการเปลี่ยนแปลงดานเศรษฐกิจและสังคมของ
ประชาคมโลก จึงจําเปนตองมีการปรับปรุงระบบราชการทั้งระบบ โดยการปรับอํานาจหนาที่ของสวน
ราชการ ปรับปรุงการบริหารงาน กําหนดใหมกีลุมภารกิจของสวนราชการตาง ๆ ทีม่ีงานสัมพันธกนั 
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เพื่อที่จะสามารถกําหนดเปาหมายการทํางานรวมกนัได  และมีผูรับผิดชอบกํากับการบริหารของกลุม
ภารกิจ เพื่อใหงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว มีการประสานการปฏิบัติงานและการใช
งบประมาณ เพื่อที่จะใหการบริหารงานของทุกสวนราชการบรรลุเปาหมายของกระทรวงไดอยางมี
ประสิทธิภาพและลดความซ้ําซอน โดยเฉพาะการเพิ่มประสิทธิภาพและความทันสมัย ดวยการปรบั
โครงสรางและจํานวนขาราชการใหเล็กลงอยางเหมาะสม ใหระบบการทํางานสั้นแตรวดเร็ว และใช
เทคโนโลยีสารสนเทศ เปลี่ยนบทบาทจากการปกครองควบคุมบังคับไปเปนบริการ สงเสริมและ
กํากับ  สวนอกีวัตถุประสงคหนึ่ง คือ การปรับปรุงระบบขาราชการเพื่อคุณภาพและคุณธรรม  โดย
การปรับปรุงระบบเลือกสรร และคัดสรรใหไดเฉพาะขาราชการที่มีความสามารถ และมีผลงานดีเดน
มากมาดํารงตําแหนงตาง ๆ  เปดโครงสรางตําแหนงระดบัสูงเพื่อสงเสริมความชํานาญและความเปน
วิชาชีพ เนนความซื่อสัตยสุจริตและเทาทันเหตุการณ ปรับระบบเงินเดือนและคาตอบแทน  การให
รางวัลและสิ่งจูงใจใหเหมาะสมกับประเภทตําแหนงและลักษณะงาน 

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

 คณะกรรมการกําหนดเปาหมายและนโยบายกําลังคนภาครัฐ (คปร.)  กําหนดใหจางบคุคล
เปนพนกังานมหาวิทยาลัยในระบบใหม ทดแทนการบรรจุเปนขาราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย  
ตามหนังสือที่ นร 0707.19/27   ลงวันที่  5  เมษายน  2542   มีมติอนุมัติใหทบวงมหาวิทยาลัยไดรับการ
จัดสรรเงินงบประมาณหมวดเงินเดือน เทากับจํานวนรวมของอัตราเงนิเดือนของตําแหนงขาราชการ
พลเรือนในมหาวิทยาลัยทีเ่กษียณอายุราชการ ในปงบประมาณ พ.ศ. 2541 เพื่อกําหนดเปนอัตราจาง
พนักงานมหาวิทยาลัยในระบบใหม ทดแทนตําแหนงที่เกษียณอายุราชการ รวมทั้งตําแหนงวางที่มีอยู 
ณ วันที่ 5 เมษายน  2542  และที่จะวางตอไป  และใหทบวงมหาวิทยาลัยรวมกับหนวยงานที่เกีย่วของ 
พิจารณากําหนดวิธีการและการไดรับสิทธิประโยชนเกื้อกูล และสวัสดิการตาง  ๆของพนกังานมหาวทิยาลัย
ใหเหมาะสมในแตละมหาวทิยาลัย 

 คณะรัฐมนตรไีดมีมตเิมื่อวนัที่ 31 สิงหาคม 2542 เห็นชอบในหลักการใหสํานกังบประมาณ
จัดสรรงบประมาณ เพื่อเปนคาใชจายสําหรับจางบุคคลตามสัญญาจางจนกวามหาวทิยาลัย/สถาบันจะ
ปรับเปล่ียนสถานภาพเปนมหาวิทยาลัย/สถาบันในกํากับ ในหมวดเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป  
บุคลากรสาย ก. จางในอัตราขาราชการแรกบรรจุ ซ่ึงเปนอัตราปจจุบนั คือ อัตราเงินเดือนขาราชการ
พลเรือนตามบัญชีแนบทายพระราชบัญญัติเงินเดือนและเงนิประจําตําแหนง พ.ศ. 2538  บวกดวย
อัตราเพิ่มอีกรอยละ 70 ของอัตราแรกบรรจุ  และบุคลากรสาย ข. และสาย ค. จางในอัตราขาราชการ
แรกบรรจุ ซ่ึงเปนอัตราปจจบุัน คือ อัตราเงินเดือนขาราชการพลเรือนตามบัญชีทายพระราชบัญญัติ
เงินเดือนและเงินประจําตําแหนง พ.ศ. 2538  บวกดวยอัตราเพิ่มอีกรอยละ 50 ของอัตราแรกบรรจุ 
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 ..............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................... 

 จุดที่ทําใหเกดิการเปลี่ยนแปลงที่สําคัญ คือ มาตรการของคณะกรรมการกําหนดเปาหมาย
และนโยบายกาํลังคนภาครัฐ ที่กําหนดใหทุกสวนราชการที่สังกัดทบวงมหาวิทยาลัย ใชการจางบุคคล
เปนพนกังานมหาวิทยาลัยในระบบใหม ทดแทนการบรรจุเปนขาราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย 
ตั้งแตวนัที่  5  เมษายน  2542  จึงเปนผลใหทุกมหาวิทยาลัย/สถาบันตองมีระเบียบ ขอบังคับเกี่ยวกับ
ระบบพนักงานมหาวิทยาลัย  ดวยวิธีการบริหารบุคคลระบบสัญญาจางพนักงาน  บางมหาวิทยาลัยมี
การปรับปรุงแกไขไปบางแลว  บางมหาวทิยาลัยอยูในระหวางศึกษาปญหา และหาวิธีการปรับปรุง  
แกไข เพื่อใหการบริหารบคุคลเปนไปตามหลักเกณฑวธีิการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี ดวยความ
โปรงใส  ตรวจสอบไดทกุขัน้ตอน  และจดุสําคัญประการที่สอง คือ จากโครงการประชุมผูอํานวยการ
กองการเจาหนาที่สถาบันอุดมศึกษาของรฐัทั่วประเทศ  ในวนัพฤหัสบดีที่  29  มกราคม  2547  ณ  
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ไดพิจารณาเรื่อง การบริหารบุคคลระบบสัญญาจางพนักงานมหาวิทยาลัย
ของรัฐ และเห็นสมควรใหมีการศกึษาเปรียบเทียบระบบบริหารบคุคลระบบสัญญาจางพนักงาน
มหาวิทยาลัยทกุมหาวิทยาลัย/สถาบันของรัฐ” 

 ขอสังเกต : 
 1. ช่ือเร่ือง ที่เปนงานประจําที่ปฏิบัติอยู  ผูวิเคราะหสนใจและมีความเชีย่วชาญ  ขอมูลก็มี
อยูแลวและหาไดงาย  ไมส้ินเปลืองเวลาคาใชจายมากนกั  ขอบเขตก็ไมกวางจนเกนิไป จึงเหมาะสมที่
จะดําเนินการ 
 2. Keyword ของเรื่อง คือ  พนักงานมหาวิทยาลัยระบบสัญญาจาง มีความเปนมาเปนอยางไร 
ทําไมจึงตองจางผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย เปนพนกังานมหาวิทยาลัยดวยระบบสัญญาจาง  ใคร ทีไ่หน  
ทําไม   ในที่นี้ ก.พ.  คปร.  คณะรัฐมนตรี  สํานักงบประมาณ  ทบวงมหาวิทยาลยั  มหาวิทยาลยั/สถาบนั  
การปรับเปลี่ยนเปนมหาวิทยาลัยในกํากบั เปนเหตุผลสําคญั 
 3.  ปมที่ทําแลวไดอะไร เมือ่ทาํการวเิคราะหเปรียบเทยีบแลวจะทําใหรูถึงระบบบรหิารงาน
บุคคล  ระบบสัญญาจางพนกังานมหาวทิยาลัยของแตละมหาวิทยาลัย/สถาบัน 
 4.  ปมที่อยากรู  คอื  ระบบการบริหารงานบคุคลดวยระบบสญัญาจางพนักงานมหาวทิยาลัย/
สถาบัน 
 5.  มีหลักฐานสนบัสนุนอางอิงไดทุกขั้นตอนที่เขียนขึ้น 
 ดังนั้น จึงเปนไปตามวิธีการเลือกชื่อเร่ืองและการเขียนภมูิหลัง ความเปนมาของเรื่องที่จะ
ทํางานเชิงวิเคราะห 
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วัตถุประสงคเร่ืองท่ีจะวิเคราะห 
 หลักการโดยทัว่ ๆ ไป ตองคิดวาเรื่องนี้เราทําไปเพื่ออะไร ตอบสนองประเด็นทีเ่ราอยากรู 
หรือสงสัยในบทนําที่สรุปเอาไวหรือไม ตองใหสัมพันธกัน  ประเด็นที่สําคัญอีกประการหนึ่งของ
การเขียนวัตถุประสงค คือ ตองเขียนในเชงิใหเปนรูปธรรมที่สามารถจับตองได  อธิบายได และวดัได
ไมใชเขียนในเชิงนามธรรม  ซ่ึงไมชัดเจนอธิบายไมได   
 

 ตัวอยาง : เร่ือง  “การเปรียบเทียบการบริหารบุคคลระบบสัญญาจางพนักงานมหาวิทยาลัย/
สถาบนัของรัฐ” กําหนดวัตถุประสงคของการวิเคราะห ในประเดน็ที่อยากรูในบทนํา คือ ระบบบริหาร
บุคคลระบบสัญญาจางพนักงานมหาวทิยาลยัของแตละมหาวิทยาลัย/สถาบัน จึงกําหนดวัตถุประสงค  คือ 
 1. เพื่อศึกษากระบวนการบริหารงานบุคคลระบบสัญญาจางพนักงานมหาวิทยาลัยของรฐั 
ในประเด็นสําคัญ 17 ประเดน็ คือ 
 1 : การกําหนดองคกรการบรหิารงานบุคคล 
   2 : การกําหนดประเภทและลักษณะการจาง 
   3 : การกําหนดวิธีการบรรจุและแตงตั้ง 
  4 : การกําหนดระยะเวลาการจาง และการทําสญัญา 

   5 : การกําหนดคาจาง 
   6 : การกําหนดการทดลองปฏิบัติงาน 
   7 : การกําหนดแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 
   8 : การกําหนดวนัทํางานและการลาประเภทตาง ๆ 
   9 : การกําหนดการขอเลื่อนตําแหนงทางวิชาการ 
  10 : การกําหนดการใหไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูนความรู และประสบการณทางวิชาการ 
  11 : การกําหนดการไปศึกษา ฝกอบรมวิจัย และดูงาน 
  12 : การกําหนดการจายสวัสดิการและประโยชนเกื้อกูล 
  13 : การกําหนดการจัดตั้งกองทุนสํารองเลี้ยงชีพและการเขากองทุนประกนัสังคม 
  14 : การกําหนดการพนสภาพการเปนพนักงาน 
  15 : การกําหนดการลาออก 
  16 : การกําหนดเรือ่งโทษทางวินยั 
  17 : การกําหนดเรือ่งการอุทธรณและรองทุกข 

 2. เพื่อเปรียบเทยีบลักษณะการวิเคราะหจําแนกแจกแจงความเหมือนและความแตกตาง
ของกระบวนการบริหารบุคคลระบบสัญญาจางพนักงานมหาวิทยาลัย/สถาบันของรัฐ 
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ประโยชนของเรื่องท่ีทําการวิเคราะห 
 ตองเขียนใหสอดคลองกับวตัถุประสงคที่ตั้งไว   ไมควรไปเขียนใหมากกวา หรือนอยกวา
วัตถุประสงคที่ตั้งไว   หลักการวัตถุประสงคจะกําหนดวาทําไปทําไม ?    ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ
ก็ควรไดรับตามที่ทําไปนั้น  ลักษณะทําอยางไรก็ตองไดส่ิงนั้น  ไมควรเพิ่มเติมนอกเหนือจากที่ทํา 
 

 ตัวอยาง : เร่ือง  “การเปรียบเทียบการบรหิารบคุคลระบบสัญญาจางพนักงานมหาวิทยาลยั/
สถาบันของรัฐ”   ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ  คือ 
 1. ไดมีความรูความเขาใจในระบบการบรหิารงานบุคคลระบบสัญญาจางพนกังานมหาวิทยาลยั/
สถาบันของรัฐใน  17 ประเดน็ 
 2. ไดทราบถึงความเหมือน และความแตกตางในกระบวนการบริหารงานบุคคลระบบสัญญา
จางพนักงานมหาวิทยาลัย/สถาบันของรัฐใน 17  ประเด็น 

 ขอสังเกต : 
 1. เมื่อผูวิเคราะหกําหนดวัตถุประสงคตองการศึกษา ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ คือมีความรู
ความเขาใจการบริหารงานบุคคลระบบสัญญาจางพนักงานมหาวิทาลัย/สถาบันของรัฐใน 17 ประเด็น 
 2. เมื่อผูวเิคราะหกําหนดวัตถุประสงคตองการเปรยีบเทียบดคูวามเหมือนและความแตกตาง 
ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ คือทราบความเหมือนและความแตกตาง ของการบรหิารงานบุคคลระบบ
สัญญาจางพนกังานมหาวทิาลัยสถาบนัของรัฐ ใน 17 ประเด็น 

ขอบเขตของเรื่องท่ีวิเคราะห 
 การจํากัดขอบเขตเปนสิ่งที่มีความสําคัญไมนอย เพราะถาไมจํากัดขอบเขตที่แนนอน อาจจะ
ตองทํากวางเกนิไป ทําไมครอบคลุมลึกซึ้ง ทําใหการดําเนนิการดอยคณุคาลงไปได  หรือจํากัดขอบเขต
แคบเกนิไปก็ทาํใหเร่ือที่ทาํแคบทํางายเกนิไปไมมีน้าํหนกั การจํากดัขอบเขตบงบอกถึงความทนัสมัย 
เปนการครอบคลุมในเนื้อหาสาระ และยังเปนการกําหนดหรือขีดวงจํากัดลงไปใหแนชัด และเพื่อนาํไปใช
อางอิงประกอบการศึกษาคนควาตอไป บางครั้งการจํากดัขอบเขตไมไดใชวิธีใดวิธีหนึ่งเปนการเฉพาะ 
หรือใชเพยีงวธีิเดียว   แตอาจใชหลาย ๆ วิธีผสมผสานกนัก็ได  ซ่ึงวิธีการจํากดัขอบเขตมีหลายวิธี คอื 
 1. จํากัดโดยระยะเวลา ระบุขอบเขตดวยเวลาของเรื่อง หรือดวยเวลาของขอมูลประกอบการ
ดําเนินการวิเคราะห เชน ในปการศกึษา 2554 หรือ ตั้งแตมหาวิทยาลัยมพีระราชบัญญัติเปนมหาวิทยาลัย
ในกํากับของรัฐ ป พ.ศ. 2553  หรือ ศึกษาเอกสาร ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ หนังสอืเวียน มติตาง ๆ 
มหาวิทยาลัยของรัฐ จํานวน 20 แหง ที่นําเสนอในการจัดประชมุผูอํานวยการกองการเจาหนาที่ 
สถาบันอุดมศึกษาของรัฐทั่วประเทศ  ณ วนัที่  29  มกราคม  2547   ยกเวนมหาวิทยาลัยรามคาํแหง 
 2. จํากัดขอบเขตโดยสถานที่  การระบุสถานที่จะทําใหเร่ืองที่ทําการวเิคราะหแคบลง และ
มีความชัดเจนเฉพาะเจาะจงมากยิ่งขึ้น เชน  “พนักงานมหาวิทยาลัย/สถาบันของรัฐ”  การกําหนด
สถานทีเ่ฉพาะมหาวิทยาลัย/สถาบันของรัฐเชนนี้จะไมเกีย่วกบัมหาวิทยาลัยเอกชน  หรือการกําหนดวา 
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“การบริหาร 10 สวนงานในกาํกับสังกัดมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ตามระเบียบการบริหารสวนงาน
ในกํากับของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2543” ตัวอยางนี้ก็เปนการจํากัดขอบเขตเฉพาะสวนงาน 10 สวนงาน
ในสังกัดมหาวทิยาลัยศรีนครนิทรวิโรฒ เทานั้น  เปนตน 
 3. จํากัดขอบเขตโดยเนื้อหา   เปนการทําใหขอบเขตของเรื่องแคบลง  ตัวอยางเชน “การ
เปรียบเทียบการบริหารบุคคลระบบสัญญาจางพนักงานมหาวิทยาลัย/สถาบันของรฐั”   กําหนดเนื้อหาให
แคบลง เปน “การเปรียบเทียบการจัดสวัสดิการและประโยชนเก้ือกูลพนกังานมหาวิทยาลัย/สถาบันของ
รัฐ “   เนื้อหาจะมีเฉพาะเรื่องการการจัดสวสัดิการและประโยชนเกื้อกูล เทานั้น 

นิยามศัพทเฉพาะ 
 เปนคําเฉพาะทีใ่ชในเรื่องการวิเคราะหนี้เทานั้นวามีความหมายเชนนี ้   ความหมายที่กาํหนด
ที่อ่ืนนํามาใชในที่นี้ไมได เปนขอตกลงและทําความเขาใจกับผูอานหรือผูศึกษาเบื้องตนกอน  เพื่อ
ปองกันการนําไปอางหรือนําไปใช อาจเกดิการผิดพลาดคลาดเคลื่อนได  ถือเปนการสรางความคิด
ของผูอานใหเขาใจตรงจุดตามความมุงหมายของผูวิเคราะห     และยงัถือวาคํา หรือศัพทเหลานี้เปน
คําสําคัญที่จะระบุเร่ืองราวและใชในความหมายนั้น ๆ ไปตลอดการวิเคราะหนี้   อีกประการหนึ่ง  
การกําหนดนยิามศัพทเฉพาะนี้   ทําใหการเขียนในเนื้อหาสาระครั้งตอ ๆ ไป ไมตองเขียนอธิบายให
ยืดยาว เหมือนกับการกําหนดความหมายของคําในกฎหมายตามพระราชบญัญัติ หรือระเบียบหรือ
ขอบังคับหรือประกาศ  เปนตน   ยกตวัอยาง เชน  
 “คปร” หมายความวา  คณะกรรมการกําหนดเปาหมายและนโยบายกําลังคนภาครัฐ 
 “พนักงานมหาวิทยาลัย” หมายความวา พนักงานทีไ่ดรับการบรรจุและแตงตั้งเขาทํางาน
ในตําแหนงทีส่ภามหาวิทยาลัยกําหนด และไดรับคาจางจากเงินงบประมาณแผนดิน หรืองบประมาณ
เงินรายไดของมหาวิทยาลัย  เพื่อปฏิบัติหนาที่ตามภาระงานที่มหาวทิยาลัยกําหนด  
 “มหาวิทยาลัย” หมายความวา  มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

สมมติฐานการวิเคราะห 
 โดยหลักการทัว่ ๆ ไป จะไมมีการตัง้สมมตฐิานการวเิคราะห  จงึไมขอเสนอรายละเอยีดใด ๆ 
 

การรวบรวมเอกสารขอมลูท่ีเกี่ยวของกับเรื่องที่วิเคราะห 
 ในสวนนี้ตองศึกษาแนวคดิ หรือบทความ ของผูรูผูเลนในเรื่องที่ทําการวิเคราะห ซ่ึงถือวา
เปนผูเชีย่วชาญในสาขาวิชาชีพนี้  ตลอดจนศกึษาหลักการทฤษฎพีื้นฐาน และผลงานวิเคราะหวิพากษ
อ่ืน ๆ ที่เกีย่วของ   รวมท้ังกฎ  ระเบยีบ  ขอบังคับ  ประกาศ  หนังสือเวยีน  มตทิี่ประชุม พระราชบัญญัติ  
พระราชกฤษฎกีา เปนตน  นาํมาเขียนอธิบาย ไมใชนําเอาสิ่งที่กลาวขางตนมาสรุปยอเรียงตอกันเทานั้น 
แตตองนําเอาสิง่ตาง ๆ เหลานี้มาศกึษาเอาขอเท็จจริงตาง ๆ มาสัมพันธกันกบัเรื่องที่จะทําการวเิคราะห 
โดยเฉพาะเรื่องราวที่ตั้งวัตถุประสงค หรือกรอบแนวคดิไววาตองการจะวเิคราะหอะไรบาง เสนอใน
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ลักษณะ(ผสมผสานใหเปนเนื้อเดียวกัน) “Intricate” ไมใชลักษณะ “ขนมชัน้” อาจจะเรยีงตามลําดับ
ของเนื้อเร่ือง หรือเรียงตามลําดับเวลา เพื่อใหผูอานเห็นความสัมพันธทีเ่กี่ยวของกัน อีกประการหนึ่ง 
จะตองสรุปสวนที่เห็นสอดคลองกันและสวนที่ขัดแยงกันไวดวย ซ่ึงจะเปนแนวทางในการนําไป
วิพากษวจิารณสนับสนุนใหเปนเหตุเปนผลในบทสรุป วิพากษและการใหขอเสนอแนะงานวิเคราะห   
ประการท่ีสําคญั ควรสรุปในแตละเรื่องตามแนวความคดิเห็นของผูทําการวิเคราะหวาเปนอยางไรไว
ดวย 
 สวนของการนําเสนอขอมูลที่เกี่ยวของนี้จะตองทันสมัย  ตองเปนขอมูลที่ใชปจจุบนั โดย
ตองมีการอางอิง หนาขอความ ระหวางขอความ ทายขอความ หรือถอดความตองทําเครื่องหมาย
อัญประกาศ เพราะการอางอิงจะทําใหผูอานเกิดความศรัทธาในขอเขียน เพราะผูอานทราบแหลงที่มา
ของขอเขียนนัน้ และยังเปนเครื่องยืนยันวาผูเขียนอานอยางแตกฉานและกลัน่กรองมาเปนอยางดี  
ไมใชประพฤติตัวเยี่ยงโจรขโมยคัดลอกความคิดของผูอ่ืน บันลือ พฤกษะวัน และดํารง ศิริเจริญ. 

(2532 : 101-102)  การอางอิงในสวนนีเ้กีย่วกบักฎหมาย ตองอางอิงแหลงปฐมภูมิ มากกวาแหลงทุตยิภมูิ 
คือตองอางองิวานาํมาจากราชกิจจานุเบกษา  เลมที่เทาไร  ตอนไหน  ลงวนัที่เทาไร  เปนตน 
 

 ตัวอยาง : การอางอิงตนขอความ 
 บันลือ  พฤกษะวัน  และดาํรง  ศิริเจริญ. (2532: 101-102) ไดช้ีใหเหน็ถึงประโยชนและ
ความจําเปนของการอางอิงไวอยางละเอียด ........................................................................ 
 

 ตัวอยาง : การอางอิงระหวางขอความ 
 ......................... การศึกษาประเภทนี้ มักจะเปนการตอบคําถาม “เหตกุารณในขณะนี้เปน
เชนใด”  มากกวาที่จะเปนการตอบคําถามเรื่องในอดีตหรืออนาคต ซ่ึงสมหวัง  พิริยานุวัฒน (2524)  
ใหความหมายของการวิจยัเชงิบรรยายวา    “เปนกระบวนการใหไดมาซึ่งความรูที่เชื่อถือได    ในรูป
คําบรรยายเกีย่วกบัสภาพและการเปลีย่นแปลงของปรากฏการณธรรมชาติ ตลอดจนความสัมพนัธของ
ตัวแปรตาง ๆ ในสภาพปจจุบนั โดยอาศัยวิธีธรรมชาติหรือการสังเกตเชิงสหสัมพนัธ (Correlation  
Observation)”  และชาญวิทย  เทียมบุญประเสริฐ. (2525 : 45)  กลาววา  “เปนการวิจยัเพือ่ศึกษาคนควา
หาความรูความจริงจากปรากฏการณหรือสถานการณที่เปนจริงในปจจุบนั โดยใชวธีิการที่เชือ่ถือได 
และใชวิธีการอธิบายปรากฏการณ สถานการณทีเ่กดิขึ้นนัน้ วามีลักษณะเปนอยางไรในปจจุบนั” 
 

 ตัวอยาง : การอางอิงทายขอความ 
 แนวคดิในการสํารวจตรวจสอบ  ทบทวน เพื่อจัดใหมีการปรับปรุง หรือจัดใหมีขึน้ใหม 
ตองดําเนินการวิเคราะหเอกสารโดยประยุกตใชวิธีการวิเคราะหงานที่กลาวไว แลวมาใชในการดําเนินการ
วิเคราะหเอกสาร (เสถียร  คามีศักดิ์  และคณะ. 2551 : 27-28)   
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 ตัวอยาง : การอางอิงแหลงปฐมภูมิ ในบรรณานุกรม 
 “พระราชบัญญตัิระเบยีบขาราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษา พ.ศ. 2547” ราชกิจจานุเบกษา.  
เลม 121. ตอนพิเศษที่ 70 ก., ลงวันที่  12  พฤศจิกายน  2547. 

 ขอสังเกต : ช่ือหรือหนวยงานที่อางอิงในเนื้อหาแลว ตองนํามาอางอิงในบรรณานุกรม 
ทายเลมดวย 
 

วิธีการดําเนินการศึกษาวิเคราะห 
 วิธีการดําเนนิการศึกษาวิเคราะหในบทนี้ จะตองนําวัตถุประสงคหรือความมุงหมายในการ
ดําเนินการวิเคราะหมากลาวอางอีกครั้ง อาจจะนํามาอธิบายรอยเรียงกันใหเปนประโยค หรือขอความ 
โดยจะไมนํามาเปนขอ เหมือนบทนํา เพื่อเนนย้ําใหผูอานทราบวาการวิเคราะหในครั้งนี้มี
จุดมุงหมายยอะไร? โดยหลักการจะนํามาเกริ่นนํา  สวนสิ่งที่ตองนําเสนอในหัวขอนี ้ คือ 
 1. มีใครเกี่ยวของบาง หรือจะตองเกี่ยวของกับใครบาง หรือจะวิเคราะหในประเด็น/เร่ืองอะไร 
(กลุมประชากร/กลุมตัวอยาง/ผลการปฏิบัติงานยอนหลัง/ขั้นตอนการทํางาน/เอกสารที่ใชอางอิงในการ
ปฏิบัติงาน **เนนไปที่ตวังาน หรือเอกสารในการปฏิบัติงาน**) 
 2. จะแยกแยะองคประกอบตาง ๆ ของเรื่องอยางมีระบบอยางไร 
 3. จะใชเครื่องมืออะไร หรือจะใชเกณฑในการวิเคราะหอยางไรในการวิเคราะห (กฎหมาย/ 
เกณฑมาตรฐาน/หลักการทํางานที่มีคุณภาพ/ใชคาสถิติ/ใชเกณฑของเบสต) 
 4. จะมีขั้นตอนในการสรางเครื่องมือวิเคราะหอยางไรใหมีความเชื่อมั่นและเชื่อได ในกรณทีี่
มีการสรางเครื่องมือ  เชน  ใชเทคนิคเดลฟาย (ถามี) 
 5. จะเก็บขอมูลในการวิเคราะหอยางไร (ขอมูลที่นํามาวเิคราะหเอามาอยางไรเขยีนอธิบาย
ใหมีหลักฐานที่เชื่อถือได) 
 6. จะดําเนินการวิเคราะหอยางไร (เมื่อไดขอมูลมาแลวทําอยางไรกับขอมลู) 

 ขอสงัเกต : สวนที่ตองนําเสนอ 6 ขอดังกลาวขางตน อาจจะไมตองนําเสนอทุกสวนก็ได 
นําเสนอเฉพาะบางสวนทีใ่ชในการดําเนินการวิเคราะหในครั้งนี้เทานั้น 

 ตัวอยาง : การเกริ่นนํา 
 การวิเคราะหคร้ังนี้ มีจุดมุงหมายเพื่อศึกษาและเปรียบเทยีบความเหมือนและความแตกตาง
ในแนวกวางของกระบวนการบริหารงานบุคคลระบบสัญญาจางพนักงานมหาวิทยาลัยของรัฐ  ซ่ึงได
กําหนดวิธีการศึกษาเปรียบเทียบไว ดังตอไปนี้   

ใครเกี่ยวของหรือเก่ียวของกับเรื่องอะไรบาง 
            1. ถาทําการวเิคราะหตองเกีย่วกบัตัวแปรประชากร หรือกลุมตัวอยางดวย บางครั้งจะตองมี
การสุมตัวอยางมาเปนตัวแทนประชากร เพราะถาหากเอาประชากรมาวเิคราะหจะมากเกินไป ทําให
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เสียเวลาและคาใชจายโดยไมจําเปน กลุมตวัอยางที่นยิมใชกันคือการสุมตามแนวของ Krejcie. (1970 
: 608)   ดังตาราง  1  ตอไปนี้ ( N = ขนาดประชากร   S = ขนาดกลุมตัวอยาง) 
 

ตาราง  1  กําหนดขนาดกลุมตัวอยางจากประชากร 
 

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 .  ถาจะวิเคราะหงานวาสิ่งใดสําเร็จตามตวัช้ีวดัและสิ่งใดไมสําเร็จตามตัวช้ีวดั ก็ตองเอา 
ขอมูลภาระงานยอนหลัง  3-5  ป มาสรางตารางเสนอไวตรงนี้  ดังมีตัวอยางในตาราง 2 

 

ตาราง  2  ผลงานยอนหลังป พ.ศ. 2534 
การบันทึกผลสัมฤทธิ์ตามตวัชี้วัด  KPI 

งานบริหารงานบุคคล งานการขอเลื่อนตําแหนงทางวิชาการ 
 

พ.ศ. 2534  

ท่ี 
 

ปริมาณงาน/คณุภาพ 
ปริมาณ ถูกตอง ทันเวลา 

 

หมายเหตุ 

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

 
19 
 

 

ตรวจสอบคุณสมบัติ……….…. 
เสนอตั้งผูอาน………… 
สงผลงานใหผูอาน……..... 
ติดตามผลการประเมิน.............. 
สรุปผลการอานที่มีปญหา......... 
สรุปผลการอานที่ไมมีปญหา……... 
แจงผลการพิจารณา.................. 
ขอเล่ือนเปนศาสตราจารย……….. 
ขอเล่ือนเปนรองศาสตราจารย…. 
ขอเล่ือนเปนผูชวยศาสตราจารย…. 
สรุปผลการพิจารณาสงทบวงฯ .... 
จัดทําคําสั่งและหนังสือรายงาน ก.ม. …. 
สงผลงานใหสํานักหอสมุดกลาง…. 
ตอบเรื่องผลงานทางวิชาการอื่น…. 
ตอบรับการประเมินผลงาน...... 
สรุป มติ อ.ก.ม. เสนอ ก.ม….. 
แตงตั้งกรรมการประเมินผลการสอน.. 
จัดทําเอกสารคูมือการขอเลื่อน 
ตําแหนงทางวชิาการ……… 
การเสนอขอเลื่อนเปนศาสตราจารย 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 

ไปตางประเทศ 
ไปตางประเทศ 

ราย 
ราย 
ราย 
ราย 
ราย 
ราย 
ฉบับ 
เลม 
ฉบับ 
ฉบับ 
ฉบับ 
ราย 
เลม 

 
รอการเขาปกเย็บ

เลม 
รอผลการ 

ประเมินของ ก.ม. 
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** ตองนําเสนอ ป 2535 และ ป 2536 ประกอบการวเิคราะหดวย เพราะเราจะตองทําการวิเคราะหงาน 
และตองนําเสนอขัน้ตอนการทํางาน Flow Chart ประกอบดวยวาเรามีขั้นตอนการทํางานอยางไร 
เพื่อทําการแยะแยะองคประกอบตาง ๆ หาสาเหตุของปญหา 

การแยกแยะองคประกอบของเรื่องท่ีจะวิเคราะหอยางมรีะบบ 
 การจะแยกแยะองคประกอบของเรื่องวาเปนมาอยางไร ประกอบไปดวยอะไรบาง มกีี่ขัน้ตอน  
มีปญหาอะไรบาง  ปญหามาจากสาเหตุอะไร ขอเสนอหลักการแยกแยะองคประกอบของเรื่องที่จะทํา
การวิเคราะห ดังนี ้
 1. ใชเทคนิคระดมสมอง (Brain Storming) โดยจัดกลุมที่สนใจ (Focus Group) อยางนอย 6  คน 
ไมเกิน 12 คน  เลือกมาจากกลุมบุคคลทีเ่กี่ยวของกับเรือ่งนัน้ ๆ ภายใตเทคนคิการเลือกเฉพาะเจาะจง 
(Purposive Sampling) มาประกอบการระดมสมอง  เพื่อหาสาเหต ุ
  2. ใชเทคนิคเดลฟาย (Delphi Technique) วิธีการเหมือนเทคนิคระดมสมอง แตเลือกผูเชี่ยวชาญ
ไมควรนอยกวา 10 คน ซ่ึงเปนวิธีการรวบรวมความคิดจากกลุมผูเชี่ยวชาญที่แสดงความคิดตอบแบบ 
สอบถามอยางอิสระ สามารถกลั่นกรองความคิดของตนอยางรอบคอบ ปราศจากการชี้นําจากกลุม  
เพราะทุกคนไมเคยพบเจอหนากัน จึงไมตกอยูภายใตอิทธิพลทางความคิดของผูอ่ืน 
 3. นําผลที่ไดจากขอ 1 หรือขอ 2  มาจัดลงในเทคนิคผังกางปลา หรือผังสาเหตุและผล 
(Fish Bone Diagram or Cause and Effect Diagram) หรือ ผังรากไม (Tree Diagram)   หรือ SWOT 
ดังภาพประกอบ  1   ภาพประกอบ 2   และภาพประกอบ 3  ขางลางนี้ 
 

 
 

ภาพประกอบ  1   ภาพแสดงแผนผังกางปลา 

ปญหา 

ปจจัยหลัก 

สาเหตุรอง 

สาเหตุยอย  

ปจจัยหลัก 

ปจจัยหลัก 

ปจจัยหลัก 
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ภาพประกอบ 2    ภาพแสดงการวิเคราะหแบบ Why-Why Tree ผังรากไม 
 
 
 
 
 

ปญหา 

สาเหตุของปญหา 
แขนงหลัก 

สาเหตุของปญหา 
แขนงหลัก 

สาเหตุของปญหา 
แขนงหลัก 

Why Why

สาเหตุของปญหา 

สาเหตุของ
ปญหา 

แขนงยอย 

 

สาเหตุของ
ปญหา 

 

สาเหตุของ
ปญหา 

สาเหตุของ
ปญหา 

แขนงยอย 

Why Why Why 

 

สาเหตุของ
ปญหา 

สาเหตุของ
ปญหา 
แขนงยอย ๆ 

Why

Why

สาเหตขุองปญหา
แขนงยอย ๆ 

 

สาเหตุของ
ปญหา 

 

สาเหตุของ
ปญหา 

Why 

Why
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ภาพประกอบ 3   ภาพการวิเคราะหดวย ตาราง  SWOT 

 

จุดแข็ง S จุดออน W  
ปจจัยภายใน 

 
 
 
 
 
 
 
 

ปจจัยภายนอก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
โอกาส 

O 
 

 S/O O/W 

 
ภาวะ
คุกคาม 
หรือ

อุปสรรค 
T 
 
 

 

 T/S W/T 
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จะใชเคร่ืองมืออะไรหรือจะใชเกณฑในการวิเคราะหอยางไรในการวิเคราะห   
 การวิเคราะหสวนมากจะแยกแยะองคประกอบของการดําเนินงาน เพื่อพิจารณาการดําเนินงาน
วาเปนไปตามกฎหมายหรือไม หรือวิเคราะหการดําเนินงานจะเปนไปตามเกณฑมาตรฐานหรือไม 
ซ่ึงอาจจะตองมีการใชสูตรในการคํานวณ  การนําเสนออาจจะตองนาํเสนอเปนคารอยละ แลวเสนอ
ในรูปของกราฟแบบตาง ๆ  นอกจากอธิบายเปนลายลักษณอักษร เปนตน 
 การวิเคราะหบางครั้งอาจจะตองสรางเครื่องมือคือแบบสอบถามปลายเปด หรือแบบสอบถาม
ประมาณคา  หาคารอยละ หรือหาคาสถิติ  แลวนํามาเทียบคาตามแนวของ เบสต (Best.1981 : 179-187)  คือ 
 คาคะแนนเฉลี่ย 1.00 - 1.49 ไมเห็นดวยอยางยิ่ง 
 คาคะแนนเฉลี่ย 1.50 - 2.49 ไมเห็นดวย 
 คาคะแนนเฉลี่ย 2.50 - 3.49 ไมแนใจหรือเฉย ๆ 
 คาคะแนนเฉลี่ย 3.50 - 4.49 เห็นดวย 
 คาคะแนนเฉลี่ย 4.50 - 5.00 เห็นดวยอยางยิ่ง 

 หรือ (Best. 1977 : 169-175) 
 คาคะแนนเฉลี่ย 3.68 - 5.00 เห็นดวยมาก 
 คาคะแนนเฉลี่ย 2.34 - 3.67 เห็นดวยปานกลาง 
 คาคะแนนเฉลี่ย 1.00 - 2.33 เห็นดวยนอย 

 แตการวเิคราะหบางครั้งก็ใชเกณฑตามขอกฎหมายทีก่ําหนดวาทําตามนั้นหรือไม   ทําได
ครบตามที่กําหนดหรือไม  หรือที่นิยมกันในขณะนี้คือ การทํางานใหมีคุณภาพ  จึงตองวิเคราะหงาน
วาเขาหลักการทํางานที่มีคุณภาพหรือไม โดยมีเทคนิค  ดงันี้ 

การทํา SWOT Analysis   
  การวิเคราะหสภาพแวดลอม “ภายนอกและภายใน” เพื่อใหเขาใจสถานะที่เปนอยูขององคกร
และ/หรือกระบวนการพฒันา (เร่ืองนั้น ๆ) อยางลึกซึ้งจากการ “รูเขารูเรา” ที่เปนการวิเคราะหจุดแขง็ 
(Strength) จุดออน (Weakness) ของสภาวะแวดลอมภายใน (เรา) และวิเคราะหโอกาส (Opportunity 
unity) ภาวะคกุคาม หรือขอจํากัด หรืออุปสรรค (Threat) ของสภาวะแวดลอมภายนอก (เขา) 
 งานนี้จะสําเร็จตามเปาหมาย จะมวีิธีการปฏิบัติอยางไร จะมวีิธีการดําเนินการเชิงรุกอยางไร 
แผนกลยุทธจะเปนเครื่องมอืชวยช้ีนําการบริหารองครวม โดยยึดหลักการวิเคราะหใหทราบสภาวะ
แวดลอม ใหรูเขารูเรา เพื่อช้ีแนะเปาประสงค (วิสัยทัศน พันธกิจ และวัตถุประสงคหลักของแผน) 
โดยมีวิธีการดาํเนินการ SWOT ได  ดังนี้ (เสถียร  คามีศักดิ์.  2549 : 28-29) 
 1. วิเคราะหสภาพแวดลอมภายนอก (outside in) คือ ปจจยัภายนอก พิจารณาที่ Opportunity 
(โอกาส) ส่ิงที่สงผลกระทบทางบวกตอหนวยงาน Threat (ภัยคุกคาม) ส่ิงที่สงผลกระทบทางลบตอ
หนวยงาน 
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 2. วิเคราะหสภาพแวดลอมภายใน (Inside out) คือปจจัยภายใน พิจารณาที่ Strength (จุดแข็ง) 
คือ มีอะไรโดดเดนของหนวยงาน Weaknesses (จดุออน) คือ อะไรบางทีต่องการปรับปรุง/พัฒนา 
 3. เมื่อไดตามขอ 1 ขอ 2  แลว ตองนํามาหาความสัมพันธกัน  แลวกําหนดเปนประเดน็ 
(ยุทธศาสตร) 
 กําหนดประเดน็  S- O  โดยเอาจดุแข็งและโอกาสมากําหนดวาจะทาํอะไร 
 กําหนดประเดน็  O-W  โดยเอาโอกาสมาปดจุดออน กําหนดทางแกจุดออน 
 กําหนดประเดน็  S-T  โดยเอาจดุแข็งมาแก ภยัคุกภาม หรือหาทางหลบหลีกภยัคุกคาม  
 กําหนดประเดน็  W-T  โดยหาทางปองกัน เสริมสราง จุดออน แกไข/หลบหลีกภัย

คุกคาม  สวนมากจะแกไขและหลบหลีกแลว ใน 3.1/3.2/3.3 
 4. เมื่อไดประเดน็ตามขอ 3 แลว นํามาพจิารณากําหนดวิสัยทัศน (Vision) โดยเอาทกุ ๆ 
ประเดน็มารอยเรียงกนัใหเปนวิสัยทัศน สวนใหญแลวจะเอาเฉพาะประเดน็ที่เราตองการ ปรารถนา 
อยากทีจ่ะใหเปน (What) หลักการตั้งคําถามไปเรื่อย ๆ วาตองการอะไร แตตองอยูภายในกรอบประเด็น
ตามขอ 3   ซ่ึงวิสัยทัศนนี้ เปรียบเหมือนพลังลมปราณที่จะวิ่งกระจายแทรกซึมไปทั่วทั้งองคกร (ถาหาก
เลือดลมไมวิ่งกระจาย  หวัหนาตองฝงเข็ม) 
 5. เมื่อไดวิสัยทัศนแลว ตองมากําหนดกรอบใหชัดเจน ไมใหหลงทาง พนัธกิจ (Mission) 
คือ กิจที่ตองทําเพื่อใหสนองวิสัยทัศนที่ตัง้ความหวังเอาไว โดยตองกาํหนดกรอบใหชัดเจน ไมให
หลงทาง หรือไปทางออมเกนิไป โดยมากพันธกิจ จะเอามาจากประเดน็ที่ตั้งไวในขอ 3 
 6. กําหนดประเดน็ยุทธศาสตรวาจะทําอยางไรจึงจะไปถึงวสัิยทัศนนั้นได ตามหลักการ
จะกําหนดประเด็นยุทธศาสตรที่ตองทําตามกฎหมาย (งานประจํา) และประเดน็ยุทธศาสตรตาม
วิสัยทัศนที่เราวิเคราะห (SWOT) มาได  โดยเอาประเด็นตามขอ 3 มาเปนประเดน็ยุทธศาสตรไดเลย 
 7. นําเอาประเดน็ยุทธศาสตร ตามขอ 6 มาแตกเปนประเดน็ยอย ๆ จะไดชัดเจนวาจะทํา
อยางไรในแตละประเดน็ เพือ่ใหครอบคลุมทุกดาน 
 8. กําหนดเปาประสงค ตามขอ 6 ในแตละประเด็นวาทําแลวไดอะไร ใหเปนกิจกรรม 
(Action) ใหได สวนมากมกัจะมี คําวา  มี  ทํา  จัด  วาง  ปรับปรุง  พัฒนา  ลด  สราง  ฯลฯ 
 9. กําหนดตัวช้ีวัดวาทําแลวจะบรรลุวัตถุประสงคหรือเปาประสงคอยางไร มักจะดูตัวช้ีวัด
วา KPI  ทั้ง 4 ดาน เปนไปตามแนวคดิ Balanced Scorecard  คือ 
 9.1  ดานการเงนิ หนวยงานมีกําไร/ไมหวังกําไร ตองวัดที่ความพึงพอใจ 
 9.2  ดานลูกคา วดัที่ความพึงพอใจ ส่ิงที่ลูกคาสนใจ (เวลา/ลดขั้นตอน คุณภาพ ผลงาน
และการบริการ) 
 9.3  ดานกระบวนการภายใน วดัที่การบริหารจัดการ เวลา/คุณภาพ/ผลผลิต/การเขาถึง
ความตองการในเทคโนโลย ี
 9.4  ดานการเรียนรูและเติบโต (ความสามารถของคน/การฝกอบรม/ทักษะ) 
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 9.4.1  การปรับปรุงความสามารถ 
 9.4.2  การเรียนรูอยางตอเนื่อง 
 9.4.3  การนําผลิตภณัฑใหมเขามาตลอด (ผลงานใหมที่จะเสนอ) 
 9.4.4 เวลาที่ตองการในการพัฒนางานใหมในวงจรใหม   
 10. ดัชนีวดัความสาํเร็จในการปฏิบัติจะอยูในรูปของตัวเลข (Quantity) เปอรเซ็นตคาใชจาย 
(Cost) ที่ไดเพิม่ หรือลดลง  อัตราสวนตอที่วัดอยางไดชัดเจน 
 11. กําหนดกิจกรรมแตละยุทธศาสตรวา มีกิจกรรมอะไรบาง พิจารณาความจําเปนเพื่อ
ตัดสินใจวาควรมีโครงการหรือไม   
 11.1   โครงการอะไร (ช่ือโครงการ) 
  11.2   ทําไมตองทํา (อธิบายหลักการและเหตุผล) 
  11.3   ทําเพื่ออะไร (วัตถุประสงค) 
  11.4   ทําอยางไร (วิธีดําเนินการ) 
  11.5   ทําเมื่อไร และนานเพียงใด (ระยะเวลาดําเนินการ) 
  11.6   ตองใชอะไร (งบประมาณและทรัพยากรที่ใช) 
  11.7   ใครทํา (ผูรับผิดชอบ) 
  11.8   ทําแลวจะไดอะไร (เกณฑวัดความสําเร็จ) 
  11.9   อะไรเปนตัวช้ีวัดความสําเร็จ (การประเมิน/ตดิตามโครงการ) 

เทคนิค Balanced Scorecard = BSC 
 1. แยกแยะองคประกอบการปฏบิัติงาน ออกเปน 4 ดาน คือ ดานการเงิน (Financial 
Perspective) ดานลูกคา (Customer Perspective) ดานกระบวนการภายใน (Internal Process Perspective) 
ดานการเรียนรูและการพัฒนา (Learning and Growth Perspective)  การปฏิบัติงานที่ผานมาคํานึงถึง 
4 ดานนี้หรือไม มีการแบงการปฏิบัติงานเปน 4 ดานหรือไม ถามีการแบงงานแบบนี้แลวจะเชื่อไดวา
การทํางานจะมีคุณภาพ 
 2. นําขอมูลแตละดานมาเปรยีบเทียบกับขอมูลของปที่ผานมา หรือในชวง 3 - 5 ป ที่ผานมา
วาเปนอยางไร บรรลุผลสําเร็จ  หรือไมบรรลุผลสําเร็จ 
 3. นําขอมูลที่เปรียบเทียบกัน มาวิเคราะหหาตนตอของสาเหตุ ในแตละดานทั้ง 4 ดาน  

เทคนิควงจรเดมมิ่ง (Deming Cycle = PDCA) 
  แยกแยะผลการปฏิบัติงานของปที่ผานมา หรือ 3-5 ป ที่ผานมาวา มกีารดําเนนิการตาม
วงจรเดมมิ่ง หรือไม คือ มีการวางแผน (Plan = P) การนําไปปฏิบัติ (DO = D)  การตรวจสอบ (Check = C) 
การแกไขปรับปรุง (Act = A) ถาการดําเนนิงานตามหลักการ  PDCA แลวจึงเชื่อไดวางานจะมีคณุภาพ 
หากไมไดปฏิบัติ ตองนํามาวิเคราะหหาตนตอของสาเหตุ 
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เทคนิค Six Sigma 
 แยกแยะการปฏิบัติงานของปที่ผานมา หรือ 3-5 ป ที่ผานมาวา มีการดําเนินการตามหลัก 
Six Sigma ดังตอไปนี้หรือไม  (เสถียร  คามีศักดิ์  และคณะ. 2551 : 68) 
 1. การยึดลูกคาเปนจุดศูนยกลาง ตองทราบความตองการของลูกคา ตองพยายามสรางคุณคา  
การใหบริการตอบสนองความตองการ  และสรางคุณภาพเหนือความตองการของลูกคา 
 2. การบริหารจัดการโดยใชขอมูลขอเท็จจริง ยึดหลักทางสถิติการวิเคราะหขอมูล การทดสอบ
ขอมูล  การสรุปผลและการติดตามผลตองอาศัยกลวิธีทางสถิติมาชวย 
 3. การมุงเนนกระบวนการ มองทุกอยางเปนกระบวนการ มุงเนนการจัดการหรือการ
ปรับปรุง  และการวิเคราะหกระบวนการ 
 4. เนนการจัดการเชิงรุก  ตองคนปญหาหลกั  ปญหาเรื้อรังขององคกร  และนําปญหานั้น
มาแกไขหาสาเหตุที่แทจริงของปญหา และหาทางกําจดัตนตอของปญหา เพื่อใหสามารถแกไขปญหา
ไดอยางถาวร ไมใหเกิดซ้ําอกี จะตองหาทางแกปญหาในเชิงปองกันเสมอ 
 5. เนนการแกปญหาแบบไรพรมแดน ตองยดึปญหาเปนตวัตั้ง โดยการวิเคราะหปญหา
ดังกลาวเชื่อมโยงหรือเกีย่วของกับกระบวนการใด และใหหนวยงานเหลานั้นเขามามีสวนรวมในการ
แกปญหา ซ่ึงเปนการจัดการปญหาแบบครอมสายงาน และไรเสนแนวพรหมแดนระหวางหนวยงาน
ตาง ๆ เมื่อทดลองแกปญหาตามผลการวิเคราะหจนไดขอสรุปชัดเจนแลว ทุกหนวยงานที่เกีย่วของ
จะตองมีการปรับปรุงเปลี่ยนกระบวนการทาํงานโดยทัว่กนั เพื่อขจดัความซ้ําซอนขั้นตอนที่ไมจําเปน 
ดวยหลักการสาํคัญนี้จะสงเสริมใหเกดิการทํางานรวมกนัเปนทีมแบบครอบสายงานทั่วทั้งองคกร 
 6. เนนภาวะผูนําและการมีสวนรวมของฝายบริหาร ตั้งแตขัน้ตอนการกําหนดทิศทางและ
เปาหมายองคกร การคนหาปญหาหลักและโอกาสพัฒนา การจัดโครงสรางและการมอบหมายความ
รับผิดชอบ การมีสวนรวมในฐานะผูรับผิดชอบหลัก การใหการสนับสนุนปจจยัและทรัพยากรอยาง
พอเพียง การเขารวมทบทวนความกาวหนาของโครงการเปนระยะๆ การติดตามผล และการควบคุม
ผลลัพธที่ไดใหยั่งยืน 
 7. การมุงเนนวัตกรรมและความคิดสรางสรรค โดยการตั้งเปาไวที่การสรางความพึงพอใจ
สูงสุด  การทาํใหเหนือความคาดหมายของลูกคา  และการสรางผลงานที่เปนเลิศ  การมีนวัตกรรม 
หรือความคิดสรางสรรคใหม ๆ  จึงเปนหวัขอของการพฒันา 
 8. การมุงความเปนเลิศ  ไมเกรงกลัวตอความเปลี่ยนแปลง และอดทนตอความลมเหลว 
คือ การเปรียบเทียบผลงานทีไ่มมีขอบกพรอง ตองมีความมุงมั่นพัฒนาแบบไมหยุดยัง้ โดยมุงผลลัพธ
หรือผลงานเปนเลิศ อาจจะตองมีการเปลี่ยนแปลง อาจตองลองผิดลองถูก อาจตองลมเหลว ตองอดทน
มุงมั่นพฒันาตนเองอยางไมทอถอยหรือหมดกําลังใจ และสรางผลงานใหดีที่สุดภายใตทรัพยากรที่มอียู 

เทคนิคการเปรียบเทียบ (Comparative ) 
 การคิดเชิงเปรียบเทียบ หมายความวา ความสามารถในการพิจารณาเทียบเคียงความเหมือน  
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และ/หรือ ความแตกตางระหวางสิ่งหนึ่งกับสิ่งอื่น ๆ  รวมทั้งความสามารถในการเปรยีบเปรยสิ่งหนึง่ให
เปนอีกสิ่งหนึ่ง เพื่อใหไดผลลัพธที่พึงประสงคตอบสนองเปาหมายที่ตองการ เกรียงศักดิ์ เจริญวงศศักดิ์ 

( 2554 : 16-18)   การเปรียบเทียบลักษณะวิเคราะห หมายความวา การจําแนกแจกแจงความเหมอืน 
และความแตกตางระหวางวตัถุส่ิงของ คน หรือแนวคดิ ขอกําหนด เงือ่นไข วัตถุประสงค  เปาหมาย  
ตัวช้ีวดั  มาตรฐาน ฯลฯ ตั้งแต 2  ส่ิงขึ้นไป  โดยกําหนดเกณฑการวิเคราะหเปรยีบเทียบอันเดยีวกนัจะ
ทําใหเมื่อนํามาเปรยีบเทยีบกนัแลวไดเหน็ขอเท็จจริงทีก่ระจางขึน้ เกดิความเขาใจสิ่งที่เกิดขึ้นอยาง
ชัดเจน  สามารถอธิบายได  และชวยในการประเมิน และตัดสินใจคัดเลือกสิ่งที่ตรงกับเปาหมาย หรือ
ความตองการของเราได  และอาจตองประยุกตใชกลวิธี Benchmarking เปรียบเทยีบใหเจาะลึกลงไป
กับหนวยงานที่มีลักษณะคลายคลึงกัน มีผลผลิตเหมือนกนั วิเคราะหเปรียบเทียบในประเด็น
ดังตอไปนี้  คอื  
 1.  กระบวนการทํางาน 

2.  ปจจัยที่ชวยสนับสนุนการผลิตและบริการ 
3. การจัดองคการ 
4.  กลยุทธ 

จะมีขั้นตอนในการสรางเครือ่งมือวิเคราะหอยางไร ใหมีความเชื่อม่ันและเชื่อถือได             
 หากตองมีการสรางเครื่องมือในทําการวิเคราะหหรือเก็บรวบรวมขอมูลมาวิเคราะห ตอง
เขียนอธิบายวาศึกษามาอยางไร  จากที่ไหนบางเพื่อสรางความเชื่อถือได  โดยเฉพาะการใชเทคนิคเดลฟาย 
ตองสรางแบบสอบถามใหผูเชี่ยวชาญตอบโดยอิสระ เมื่อสรางแลวตองหาความเที่ยงตรงของแบบ 
สอบถาม สวนใหญก็ใหผูเชี่ยวชาญทางดานสถิติวิจัยชวยตรวจสอบอกีครั้งหนึ่ง แลวตองนํามาหา
ความเชื่อมั่นของตัวแบบสอบถาม (ถาเปนแบบสอบถามประมาณคาคือ มีตัวใหเลือก เปนตน) และ
จะตองทดลองใช  (Try – Out) 

จะเก็บขอมูลในการวิเคราะหอยางไร  
 ตองเขียนอธิบายใหมหีลักฐานเปนที่นาเชื่อถือไดวาเก็บขอมูลมาอยางไร เก็บดวยตัวเอง
ของผูวิเคราะห หรือใหใครทําให โดยทัว่ ๆ ไป จะตองเก็บดวยตวัผูวิเคราะหเอง หรือผูปฏิบัติงานที่
เกี่ยวของชวยเก็บให เปนตน  
 

 ตัวอยาง : การเก็บรวบรวมขอมูล 
 การรวบรวมขอมูลในการเปรียบเทียบลักษณะวิเคราะหคร้ังนี้ไดรวบรวมขอมูล ระเบียบ ประกาศ 
มติตาง ๆ เกี่ยวกับการบรหิารงานบุคคลพนักงานมหาวิทยาลัย/สถาบันของรัฐ ที่ใชประกอบการประชุม
ผูอํานวยการกองการเจาหนาที่ สถาบันอดุมศึกษาของรัฐทั่วประเทศ  ณ มหาวทิยาลยัศรีนครินทรวโิรฒ 
เมื่อวันที่  29  มกราคม  2547   และทําหนงัสือที่ ศธ 0519.1/พิเศษ   ลงวันที่   6  กมุภาพันธ  2547 
เร่ือง ขอเอกสารประกอบการวิเคราะห เร่ือง ”การบริหารบุคคลระบบสัญญาจางพนักงานอุดมศกึษา
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ของรัฐทั่วประเทศ” ถึงผูอํานวยการกองการเจาหนาที่ทกุมหาวิทยาลัย/สถาบัน จํานวน  21  แหง และ
หนังสือที่ ศธ 0519.1/พิเศษ ลงวันที่  2 เมษายน 2547  เร่ือง “ขอเอกสารประกอบการวิเคราะห เร่ือง
การบริหารบุคคลระบบสัญญาจางพนักงานอุดมศึกษาของรัฐทั่วประเทศ”  จํานวน 4 แหง เพื่อติดตาม
รวบรวมขอมลู   ผลปรากฏวา ไดขอมูลประกอบการศึกษาเปรียบเทียบลักษณะการวเิคราะหจาก
มหาวิทยาลัย/สถาบันของรัฐทั่วประเทศ จาํนวน 20 แหง   ยกเวนมหาวิทยาลัยรามคาํแหง 

จะดําเนินการวิเคราะหอยางไร  
 เมื่อไดขอมูลมาแลวจะทําอยางไรกับขอมูล ผูวิเคราะหตองเขียนอธิบายใหชัดเจนวา จะแยกแยะ
องคประกอบอยางไร  แตละองคประกอบจะทําการวเิคราะหอยางไร  หรือจะเปรียบเทยีบอะไร  อยางไร 
 

 ตัวอยาง :  การดําเนินการวิเคราะหขอมูล 
 ผูวิเคราะหขอมูลไดศึกษาจากรายละเอยีดแยกแยะออกเปน 17 ประเดน็ ตามกระบวนการ
บริหารงานบุคคล จากระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ  มติตาง ๆ  เกี่ยวกับกระบวนการบริหารงานบุคคล
ระบบสัญญาจางของแตละมหาวิทยาลัย/สถาบันของรัฐ  แลวนํามาเปรยีบเทียบในแตละประเด็น ทั้ง 17  
ประเด็น เพื่อแจกแจงความเหมือนและความแตกตางในแนวกวาง ๆ และนํามาวิเคราะหในแตละประเด็น 
เพื่อใหไดขอเท็จจริง  ประกอบการตัดสินใจ  ปรับปรุง  แกไข  พัฒนา  คงไว   หรือกําหนดเพิ่มเติมใหม
ในกระบวนการบริหารงานบุคคลระบบสัญญาจางพนักงานของแตละมหาวิทยาลัย/สถาบันของรัฐ 
 

การเสนอผลการวิเคราะห 
 ในสวนนี้ตองเขียนอธิบายชี้แจงวา มีขั้นตอนในการจะทาํการวิเคราะหอยางไรใหละเอียด 
และระบใุหชัดเจนวาจะใชเกณฑในการวิเคราะหอยางไร หรือจะเปรียบเทียบกันอยางไรในประเด็น
ไหนบางเปนตน  
 ในสวนนี้จึงเปนสวนที่ตองออกแบบตารางที่จะเสนอผลการวิเคราะห  หรือออกแบบใน
รูปกราฟเสน  กราฟแทง  รูปสัดสวนตาง ๆ เพื่อใหการศึกษาไดสะดวกรวดเรว็ และชัดเจนมากกวา
การนําเสนอดวยการอธิบายตัวอักษรเพียงอยางเดยีว 
 

 ตัวอยาง : ผลการวิเคราะหขอมูล 
ลําดับขั้นในการวิเคราะหขอมูล 
 การวิเคราะหขอมูลไดจัดลําดบัขั้น ดังนี ้
 ตอนที่ 1 ศึกษาขอมูลจาก กฎหมาย ขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ และมติตาง ๆ แยกแยะ
องคประกอบ ตามกระบวนการบริหารบุคคล  ที่ไดจากการประชุมสัมมนาผูอํานวยการกองการเจาหนาที่ 
สถาบันอุดมศึกษาของรัฐทั่วประเทศ จํานวน 17 ประเดน็ ตามจุดประสงคที่กาํหนดไว  ถาเปนกรณีอ่ืน ๆ 
นําเอาผลจากการระดมสมอง หรือใชเทคนิคเดลฟาย มาจดัเขาผังกางปลา หรือผังรากไม แสดงไวกไ็ด 
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 ตอนที่ 2 เปรยีบเทียบในแตละประเดน็ของแตละมหาวิทยาลัย/สถาบันทั้ง  17 ประเด็น 
เพื่อวิเคราะหหาความเหมือนและความแตกตาง นําเสนอในรูปแบบตารางวิเคราะห ตาราง 3 
 

ตัวอยาง : ตาราง 3  แสดงการวิเคราะหเปรียบเทียบ องคกรการบริหารบุคคลพนักงาน 
 

ท่ี มหาวิทยาลัย/สถาบัน องคกรการบรหิารบุคคลพนกังาน 
1 เกษตรศาสตร คณะกรรมการบริหารพนักงาน ประกอบดวย 
2 ขอนแกน ให อ.ก.ม. ปฏิบัติหนาที ่
3 จุฬาลงกรณ คณะกรรมการบริหารพนักงาน ประกอบดวย 
4 เชียงใหม คณะกรรมการบริหารพนักงาน ประกอบดวย 
   
   

18 เทคโนโลยีพระจอมเกลาธนบุรี คณะกรรมการบริหารบุคคล ประกอบดวย 
19 เจาคุณทหารลาดกระบัง ให อ.ก.ม. ปฏิบัติหนาที ่
20 พระนครเหนอื ให อ.ก.ม. ปฏิบัติหนาที ่

  

 ใตตารางการวเิคราะห จะตองมีการอธิบาย หรือวิเคราะหขอมูลใตตารางเปนลายลักษณอักษร  
ตัวอยาง เชน จากตาราง 3 แสดงวา  องคกรการบริหารงานบุคคลพนักงานมหาวิทยาลัย/สถาบนั 
กําหนดให อ.ก.ม. มหาวิทยาลยัปฏิบัตหินาที่บริหารงานบุคคลพนกังานมหาวิทยาลัย จํานวน 8  
มหาวิทยาลัย กาํหนดใหมีคณะกรรมการบรหิารพนักงานมหาวิทยาลัยโดยเฉพาะ จํานวน 12 มหาวิทยาลัย  
กําหนดองคประกอบของคณะกรรมการบริหารพนักงานมหาวิทยาลัย มกีรรมการสภาผูทรงคุณวุฒิเปน
กรรมการ จํานวน 3  มหาวิทยาลัย   มีกรรมการผูทรงคุณวุฒภิายนอกมหาวทิยาลัย จํานวน 4  มหาวิทยาลัย  
มีกรรมการผูทรงคุณวุฒิภายใน จํานวน 4  มหาวิทยาลัย  ไมไดแยกผูทรงคุณวุฒิภายในและภายนอก 
จํานวน 3 มหาวิทยาลัย   และมีผูแทนพนักงานมหาวิทยาลัยเปนกรรมการ จํานวน 8  มหาวิทยาลัย 
 นอกจากนี้ ถาไมเสนอเปนตาราง ก็อาจเสนอเปนคารอยละ แลวทําเปนกราฟวงกลม  กราฟแทง  
แลวใตกราฟนัน้ ๆ  สามารถนํามาอธิบายเปนการวิเคราะหใตภาพอีกท ี
 

การสรุป วิพากษ และการใหขอเสนอแนะงานวิเคราะห 
 หลักการในสวนนี้ จะนําวตัถุประสงคของการทํางานวิเคราะหในบทนํามานําเสนอไวเปน
สวนแรก  เพื่อเนนย้ําวาการดาํเนินการครั้งนี้มีวัตถุประสงคอยางไร  เปนขอ ๆ เหมือนบทนํา  
 สวนท่ีสอง ตองเขียนอธิบายชีแ้จงวา มวีิธีการดําเนินการวิเคราะหอยางไร ตอนไหนทําอยางไร  
 สวนท่ีสาม เขียนอธิบายชีแ้จงวา เมื่อไดขอมูลมาแลวมีวิธีการวิเคราะหขอมูลอยางไร และ
ใชเกณฑอะไร 
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 สวนท่ีสี่ เปนการสรุปผลการวิเคราะห 
 ในสวนนี้มีนกัวิชาการศึกษาหลายทานเสนอแนวคดิในการแปลผลการวิเคราะห และการ
สรุปผลการวิเคราะหไวดังนี ้ คือ 

 ลัดดาวัลย  หวงัพานิช. (2528 : 226-228)  กลาวไววา 
 1. หลักการแปลผลการวิเคราะห 
                       1.1 พิจารณาตวัเลขหรือคาสถิติตาง ๆ นั้น ๆ แสดงถึงอะไร มีความหมายอยางไร 
  1.2 พยายามแปลความหมายของผลการวิเคราะหใหสอดคลองกับขอจํากัดของขอมูล 
โดยใชภาษาทีง่าย  และชดัเจน รัดกุม 
  1.3 ตองแปลความหมายผลการวเิคราะหใหอยูในขอบเขตของขอมูล เพราะขอมูลที่
ไดมีความเปนจริงสําหรับขอบเขตนั้น เทานั้น 
  1.4 ผลที่ไดพาดพงิถึงสิ่งใด ควรแปลในลักษณะใดจึงจะเหมาะสมถูกตอง 
  1.5 ขอมูลมีความนาเชื่อถือไดเพียงใด มีขอบเขตจํากัดหรือองคประกอบใดคลาดเคลื่อน
ไดบาง 
 2. ขอควรระวังในการแปลผลการวิเคราะห 
 2.1 ไมแปลความหมายเกินขอบเขตของขอมูลที่ได ถาจะแสดงความคิดเห็นใหแสดง
ในการวิพากษ 
 2.2 ระวังการใชเหตุผลผิด 
 2.3 ระวังการลําเอยีงโดยไมรูตัว ตองกําจัดใหมากที่สุด 
 2.4 ไมตองนําผลงานของคนอื่นมาเกี่ยวของในชวงนี ้
 3. เกณฑในการเขียนสรุป 
 3.1 เขียนในรูปบอกเลาในลักษณะประโยคสั้น ๆ ช้ีเฉพาะกับปญหานั้น ๆ  
  3.2 ตองจํากัดภายในขอบเขตของปญหา และความรูที่ไดรับจริง 
  3.3 ตองเปนเรื่องของการคนพบตามขอเท็จจรงิ ไมรวมทัศนคติ ความคิดเห็นสวนตัว 
  3.4 ขึ้นอยูกับขอมลูเปนสําคัญ  ตองอางอิงไปยังกลุมประชากร 
  3.5 การสรุปผลในเรื่องใดควรเปนผลเนื่องมาจากการคิดใครครวญอยางรอบคอบแลว 
  3.6 ผลการสรุปตองสอดคลองกับขอเท็จจริง  และหลักการตาง ๆ ของธรรมชาติ 
 4. การประเมินผลการสรุปผลการวิเคราะห 
 4.1 การสรุปขึ้นอยูกับขอมูลหรือไม 
 4.2 ขอมูลมีความเที่ยงตรงและเชื่อถือไดหรือไม 
 4.3 ขอมูลที่ไดมาเปนตัวแทนของมวลประชากรที่ไปอางอิงหรือไม 
 4.4 การเขียนขอสรุปยึดหลักเกณฑเหตุและผลหรือไม 
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 4.5 ขอสรุปนั้นคงเสนคงวาตรงกบัขอสรุปที่มีมาแลวแคไหน 
 4.6 มีการตรวจสอบ ทดสอบ หรือหาเหตุผลอ่ืน ๆ มาสรุปไดหรือไม 
 4.7 ขอสรุปมีการแยกแยะความเห็นสวนตัว หรือไม 
 4.8 ขอสรุปตอบคําถามโจทย หรือวัตถุประสงคอยางชัดเจนแจมแจงหรือไม 
 4.9 ขอสรุปเปดโอกาสหรือเปดชองทางใหผูอานนําไปใชประโยชนไดหรือไม 

 ไพบูลย ดวงจันทร. (2538 : 25-27) เสนอความคิดเหน็ในการเขียนสรุปอภิปราย และขอเสนอแนะ
ไวดังนี ้
 1. การเขียนสรุป  เปนการเขียนเฉพาะสาระสําคัญที่ครอบคลุมเรื่องราวในการทําทั้งหมด 
เพื่อใหผูอานทราบความเปนมา ความสําคัญ จุดมุงหมาย ขอบเขต วิธีการดําเนนิการ ผลของการ
ดําเนินการ รวมทั้งขอสรุป (Conclusion) วธีิเขียนควรเขยีนในลกัษณะบทความ ซ่ึงมีขอเสนอแนะดังนี้ 
 1.1 ตองตอบคําถามหรือปญหาในการวิเคราะหที่กําหนดไว 
 1.2 ตองอยูภายใตขอบเขตของการวิเคราะห 
 1.3 ตองตามขอเท็จจริงของขอมูลตอพยายามกาํจัดความลําเอยีงสวนตวัออกใหหมด 
อยาใชความคดิเห็นสวนตวัมาสรุป 
 1.4 ตองเปนประโยชนตอการนาํไปใช หรือวเิคราะหเพิ่มเติม 
 1.5 ขอสรุปที่ไดตองเปนผลมาจากคิดทบทวน ไตรตรองอยางละเอียดแลวรอบคอบ 
 2. การเขียนวิพากษ หรืออภิปราย เพื่อยนืยนัใหผูอานเห็นวา ผลการวิเคราะหที่ไดนาเชื่อถือ 
ถูกตอง หรือผลที่ไดมีขอขัดแยง จะตองอธิบายเหตุผลและหาขอมูลเพิ่มเติม ช้ีแจงความเปนไปไดที่
ขัดแยงนั้น 
 3. การเขียนขอเสนอแนะ  มีขอสังเกต 3 ประเด็น  คือ 
 3.1 ประเด็นการนาํผลวิเคราะหไปใชประโยชน  เปนการเขยีนเสนอใหผูอาน และผูที่
เกี่ยวของทราบวา ผลงานวิเคราะหนี้สามารถนําไปใชประโยชนอะไรไดบาง อยางไร ซ่ึงจะตอง
เสนอแนะใหรายละเอียดอยางเพียงพอที่สามารถนําไปใชได 
 3.2 ประเด็นทีเ่กี่ยวกับระเบียบวธีิวิเคราะห  เปนการเสนอแนะใหผูจะทําการวิเคราะห
ในเรื่องทํานองเดียวกันกับเราไดทราบวาควรทําอยางไร ทําตามอยางที่เราทําหรือควรใชวิธีการอื่น
อยางไร รวมทัง้ขอควรระวัง  วาเราทํามีปญหาอยางไร จะแกอยางไร ตองเสนอแนะใหชัดเจน 
 3.3 ประเด็นเกี่ยวกบัการทําตอไป  เปนการเสนอแนะใหผูอาน หรือผูสนใจหัวเร่ืองที่
คลาย ๆ กับเราไดทราบวา ควรทําการวิเคราะหในประเด็นอะไรอีกบาง 
 3.4 ในการเขยีนขอเสนอแนะดังกลาวควรยึดหลักคือ 
 3.4.1 ขอเสนอแนะนั้นจะตองเปนสาระที่เกิดจากผลการวิเคราะห มิใชเกดิจาก
ขอคิดเห็น 
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 3.4.2 ขอเสนอแนะแตละขอจะตองใครครวญและตระหนกัถึงขอจํากัด ขอบเขต
กําลังความสามารถ เงิน เวลา และความจําเปน 
 3.4.3 ขอเสนอแนะนั้นตองเปนเรื่องใหม ถาเปนเรื่องเกาตองชี้ใหเห็นความสําคัญ
เปนพิเศษ  
 3.4.4 ขอเสนอแนะทุกขอจะตองมีรายละเอียดใหมากพอสมควร พอที่จะสามารถ
นําไปปฏิบัติได 

 สรุป จากประสบการณในการทํางานวิเคราะห ขอเสนอในการไดผลการวิเคราะหมาแลว ตอง
นํามาวิพากษวาทําไมจึงเปนเชนนั้นเพราะเหตใุด  หรือทําไมไมเปนเชนนั้นเพราะเหตุใด โดยอางอิง
อยางมีเหตุผล หรือจากประสบการณการปฏิบัติงานมาพบอะไรทีเ่ปนเหตุผลไดบาง หรือตามประเพณี
ปฏิบัติกันมาอยางไร  เปนตน 

 ตัวอยาง : การเขียนสรุป  การเขียนวิพากษ และการเขียนขอเสนอแนะ 
  การเขียนสรุป  : การกําหนดองคกรการบริหารงานบุคคลพนักงานมหาวิทยาลัย/สถาบัน 
กําหนดให อ.ก.ม. (อนกุรรมการขาราชการพลเรือนในมหาวิทยาลยั) มหาวิทยาลัยปฏิบัติหนาที่
บริหารงานบุคคลพนกังานมหาวิทยาลยั จาํนวน 8  มหาวิทยาลัย กาํหนดใหมีคณะกรรมการบรหิาร
พนักงานมหาวทิยาลัยโดยเฉพาะ จํานวน 12 มหาวิทยาลัย  กําหนดองคประกอบของคณะ
กรรมการบริหารพนักงานมหาวทิยาลัย มีกรรมการสภาผูทรงคุณวุฒิเปนกรรมการ จํานวน 3  
มหาวิทยาลัย   มีกรรมการผูทรงคุณวุฒิภายนอกมหาวิทยาลัย จํานวน 4  มหาวิทยาลัย  มีกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิภายใน จํานวน 4  มหาวิทยาลัย  ไมไดแยกผูทรงคุณวุฒิภายในและภายนอก จํานวน 3 
มหาวิทยาลัย   และมีผูแทนพนักงานมหาวิทยาลัยเปนกรรมการ จํานวน 8  มหาวิทยาลัย 

 การเขียนวิพากษ : องคการบริหารบุคคลพนักงานมหาวิทายาลัย การกําหนดให อ.ก.ม. 
มหาวิทยาลัยทาํหนาที่บริหารงานบุคคลพนักงานมหาวิทยาลัย จํานวน 8 มหาวิทยาลัย อาจเปนเพราะ
ผูบริหารมหาวทิยาลัยตั้งแต อธิการบดี  รองอธิการบดี  คณบด ี  ผูอํานวยการสํานัก  ผูอํานวยการ
สถาบัน  ผูแทน อ.ก.ม. มหาวิทยาลัย สาย  ก. และผูแทน อ.ก.ม. มหาวทิยาลัย สาย  ข. และสาย  ค. 
เปนคณะกรรมการทําหนาที่บริหารงานบุคคลของขาราชการในมหาวทิยาลัยอยูแลว  จึงใหทําหนาที่
บริหารบุคคลพนักงานมหาวิทยาลัยอีกตําแหนงหนึ่ง  แตมีขอจํากัดอยูทีไ่มมีผูแทนของพนกังาน
มหาวิทยาลัยเขามารวมเปนกรรมการอยูดวย  อาจทําใหการสื่อสารทําความเขาใจมีขอจํากัดอยูบาง  
สวนมหาวิทยาลัยที่กําหนดใหมีคณะกรรมการบริหารงานบุคคลพนักงานมหาวทิยาลยัโดยเฉพาะ 
นอกเหนือจากระบบของขาราชการที่กําหนดให อ.ก.ม. มหาวิทยาลัยเปนองคกรบริหารงานบุคคล 
อาจเนื่องมาจาก  ระบบพนักงานมหาวิทยาลัยเปนระบบใหมทีจ่ะเปนรากฐานของการปรับปรุง
เปลี่ยนแปลงเปนมหาวิทยาลัยนอกระบบราชการแตอยูในกํากับของรัฐบาล ซ่ึงตองการความคลองตัว
มีความอิสระ  ที่ตองมีทั้งผูทรงคุณวุฒภิายในและภายนอก รวมทั้งผูแทนพนักงานมหาวิทยาลัย ให
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ความเหน็  ขอเสนอแนะ ในการดําเนนิการบริหารบุคคลระบบพนักงานมหาวิทยาลัย  โดยไมพยายาม
ผูกติดอยูกับระบบขาราชการที่ทําใหเกดิความไมคลองตวัในการดําเนนิการ 

 การเขียนขอเสนอแนะ : ผูบริหารที่มีหนาที่ความรับผิดชอบ ควบคุมกํากับดแูลเกีย่วกับ
บริหารบุคคลระบบสัญญาจางพนักงานมหาวิทยาลัย/สถาบันของรัฐ โดยเฉพาะกองการเจาหนาที่
หรืองานการเจาหนาที่ รวมทั้งผูปฏิบัติหนาที่รับผิดชอบ ตองมีความรูความเขาใจเกี่ยวกบัระบบ
บริหารงานบุคคล ระบบสัญญาจางพนักงานมหาวิทยาลัยในมหาวิทยาลยัที่สังกัดเปนอยางดี และตอง
ศึกษาวเิคราะหในแนวลึกของมหาวิทยาลัยอ่ืนในระบบเดียวกัน  เพือ่ศึกษาจดุออน จุดแข็ง นาํมา
ปรับปรุง แกไขระบบบริหารบุคคล  ตั้งแตผูบริหารระดบัสูง  ผูบริหารระดับกลาง และผูปฏิบัติ เพื่อ
ระดมความคดินํามาปรับปรุงแกไข และหาวิธีการปองกันปญหาที่อาจจะเกิดขึ้นในอนาคตในการ
บริหารบุคคลระบบสัญญาจางพนักงานมหาวิทยาลัย/สถาบันของรัฐ ใหเหมาะสมกบัสถานะภาพของ
แตละมหาวิทยาลัย/สถาบันตอไป โดยคาํนึงถึงหลักนติิธรรม หลักคุณธรรม หลักความโปรงใส 
หลักการมีสวนรวม หลักความรับผิดชอบ หลักความคุมคา และประโยชนสูงสุดที่มหาวิทยาลัย/
สถาบันจะไดรับ 
 

การจัดทําบรรณนุกรม ภาคผนวก และประวัติผูวิเคราะห 
 ตามที่เคยกลาวไวในการเขียนคูมือการปฏิบัติงาน  เสถียร คามีศักดิ์. (2549 : 14) กลาวไว
วา บรรณานกุรม จะอยูทายเลมตอจากบทสุดทาย เปนการบอกวาผูเขียนไดศกึษาคนความาจากที่
ใดบาง ของใคร เมื่อไร ปจจบุันจะอางแบบนามป (Name – Year System) ตองเอามาจากการอางองิ
ในสวนของเนือ้หามาแลว และไมควรเกนิ 30 รายการ และหากมภีาษาไทย และตางประเทศ ควรแยก
ออกจากกนั โดยเอาบรรณานุกรมภาษาไทยขึ้นกอน และตามดวยภาษาตางประเทศ ซ่ึงทั้งภาษาไทย 
และตางประเทศ ตองเรียงตามลําดับอักษร 

 ภาคผนวก เปนสิ่งที่นํามาเพิม่เติมตอนทายตอจากบรรณานุกรม เพื่อบอกใหผูอานเขาใจชัดเจน
ยิ่งขึ้น เปนสวนที่เกีย่วของกบังานที่เขยีน   แตไมใชเนื้อหาของงาน   เปนสวนที่นาํมาเพิ่มขึ้นในตอนทาย 
เพื่อชวยใหผูศกึษาคนควาไดเขาใจแจมแจงยิง่ขึ้น จะมภีาคผนวกหรือไม แลวแตความจําเปน  ทั้งนี้สวนที่
สําคัญ คือ สวนเนื้อเร่ืองที่เปนเนื้อหาตองมีตอนนํา ตอนตัวเร่ือง และตอนลงทาย ควรเรียงลําดบั
หัวขอใหชัดเจนตั้งแตตนจนจบ เนื้อหาที่เขียนตองมีหลักเกณฑ มีการอางอิงหลักวิชา แสดงความคิด
ความอานที่ลึกซึ้งแหลมคม โดยเฉพาะสวนประกอบของเนื้อหา บางครั้งตองทําอัญประกาศ หรือ 
เชิงอรรถ หรืออางอิงในเนื้อหา หรือตองมตีารางภาพประกอบ (สนิท  ตั้งทวี. 2529 : 165 – 167)  

 ประวัติผูวิเคราะห เปนการเขียนประวัติอยางยอของผูเขียนในเรื่องนี้วาทํางานที่ไหน ตําแหนง
อะไร วุฒิการศกึษาระดบัใด   มีความรูความชาํนาญอยางไร เปนตน เพื่อใหผูศึกษาคนควาไดทราบถึงความรู
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ความเชีย่วชาญ   ซ่ึงจะทาํใหผลงานเปนที่นาเชื่อถือประการแรก  และยังใหผูอานสามารถติดตอกับผูเขยีน 
ถาตองการขอมลูเพิ่มเติม  หรือสอบถามเรื่องทีเ่กีย่วของไดอีกเปนประการที่สอง 
 

....................................................... 
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ประวัติและผลงาน 
นายเสถียร  คามีศักดิ์ 

 

ชื่อ-สกุล นายเสถียร  คามีศักดิ์    Mr.Sathien  Kameesak   

ตําแหนงปจจุบัน    เขาโครงการเกษียณกอนกําหนด เมื่อป พ.ศ. 2553 ตําแหนงบุคลากรผูเช่ียวชาญ   
  สํานักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
E-mail Address     Sathien@swu.ac.th / sathien73@hotmail.com 

การศึกษา  *กศ.ม. (การบริหารการศึกษา)  มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ   
  *บธ.บ. (ธุรกิจศึกษา)  วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา 
  *ป.ม. (การศึกษา)  วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา 
  *ปวส. (วิชาเอกการเลขานุการ-วิชาโทการเงินการธนาคาร) วิทยาลัยบพิตรพิมุข 
  *มัธยมศึกษา  โรงเรียนจิระศาสตรวิทยา  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
  *ประถมศึกษา  โรงเรียนวัดคานหาม  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

ประสบการณ   *อดีตผูอํานวยการกองการเจาหนาที่ กองการเจาหนาที่ สํานักงานอธิการบดี 
  มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ต้ังแตป พ.ศ. 2537 – 2545                        

  *อดีตผูชวยอธิการบดีฝายพัฒนาระบบและบุคคล เมื่อป พ.ศ. 2550                    
  *กรรมการผูทรงคุณวุฒิดานการบริหารบุคคล “อุทธรณและรองทุกขประจํา” 

1.  สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ 
2.  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร                                      

  *กรรมการผูทรงคุณวุฒิประเมินผลงานและจริยธรรมและจรรยาบรรณ 
    ทางวิชาชีพ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 2554                                     
  *ที่ปรึกษาที่ประชุมสภาขาราชการ พนักงานและลูกจางมหาวิทยาลัย 
  แหงประเทศไทย (ปขมท.) ถึงปจจุบัน 
 *วิทยากรบรรยาย ดานการเขียนคูมือปฏิบัติงาน  การทํางานวิเคราะห การทํางานสังเคราะห 

และงานวิจัยสถาบัน ต้ังแต พ.ศ. 2543 จนถึงปจจุบัน   

ผลงานวิจัย   1. หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลงานทางวิชาการตามทัศนะของผูบริหารและ 
   คณาจารยในมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ, ปริญญานิพนธ  
   กศ.ม. มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ประสานมิตร, 2529. 
  2. หลักเกณฑและวิธีการประเมินขาราชการ สาย ข และ สาย ค เพื่อพิจารณา 
   เลื่อนขั้นเงินเดือนประจําปในมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ,  2540. 
  4. การบริหารงานบุคคลระบบพนักงานมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ. 2549. 
  5. การศึกษาหลกัเกณฑและวิธีการพิจารณาการดํารงตําแหนงผูชํานาญการ  
   ผูเช่ียวชาญ และผูเช่ียวชาญพิเศษ ของขาราชการและพนักงานสายสนับสนุน 
   วิชาการในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2551 
ผลงานวิเคราะห 1.  หลักเกณฑและวิธีการขอเลื่อนตําแหนงผูชํานาญการ 6, 7-8 และ 
  ผูเช่ียวชาญ และผูชํานาญการพิเศษ 9 ในมหาวิทยาลัยของรัฐ ดวยการ 
  ประยุกตกลวิธี  Benchmarking , 2545                                                                    
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 2.  การบริหาร 10 สวนงานในกํากับสังกัดมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  
ตามระเบียบการบริหารสวนงานในกํากับของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2543,  

  29 กรกฎาคม พ.ศ. 2546 
 3. ภาระงานของลูกจางประจําสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ, 

สิงหาคม 2546 
 4. การเปรียบเทียบการบริหารงานบุคคลระบบสัญญาจางพนักงาน 
  มหาวิทยาลัย/สถาบัน ของรัฐทั่วประเทศ, มกราคม พ.ศ. 2548 

งานเขียนหนังสือ   1. การโอนขาราชการ กองการเจาหนาที่ สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย 
  ศรีนครินทรวิโรฒ, 2536 
 2. การปฏิบัติงานบุคคล ตําแหนงผูอํานวยการกองการเจาหนาที่   
  สํานักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ, 2541   
 3. ประสบการณในปาชา เด็กวัดเชิงเลน (นามแฝง). (ทั้งหมด 12 ตอน), 2539  
 4.  การบริหารงานบุคคลจากจดหมายจากแม (51 หนา), 2542 
 5.   คนนอกระบบ (96หนา), 2543 
 6.    คนสํานักงาน (67 หนา), 2544 
 7. หลักเกณฑและวิธีการบริหารบุคคลพนักงานมหาวิทยาลัย 
  ศรีนครินทรวิโรฒ (271 หนา), 2545 
 8.  การขอกําหนดตําแหนงเปนผูชํานาญการ 6, 7-8 และผูเช่ียวชาญ  
  ผูชํานาญการพิเศษ 9 ของขาราชการประเภททั่วไปในสังกัดมหาวิทยาลัย 

ของรัฐ (142 หนา), 2546 
 9. คาตอบแทน สวัสดิการและประโยชนเกื้อกูล มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ,  2549 
 10.  การเขียนคูมือปฏิบัติงาน, 2550 
 11.  คูมือการทํางานวิเคราะห, 2551 
 12.  เขียนใหเจานายอาน, 2551 
 13.  หัวอกเจานาย, 2551 
 14.  คนกับงาน, 2553 
 15.   ผูชํานาญการและผูเช่ียวชาญในมหาวิทยาลัย, 2553                       
  16.  การทํางานเชิงวิเคราะห (ฉบับเรงรัด พ.ศ. 2554)                                                     
 17. การทํางานเชิงสังเคราะห (ฉบับเรงรัด พ.ศ. 2554) 
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