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Shared Vision of R2R and KM-MU

กญุแจสรา้งคณุคา่งาน
และความสขุ  

สูว่ฒันธรรมองคก์รแหง่
การเรยีนรู ้

(สมเกียรต ิวสุวฎัฎกุล ผูช่้วยอธิการบดีฝ่ายทรพัยากรบุคคลและพฒันาคุณภาพ



1. Initial Quality Development : IQD
2. Continuous Quality Improvement : CQI

3. Routine to Research : R2R
4. Innovation in Quality Development : InQD

In MU by Somboon Team

Steps of Quality Development



SAFER ?
BETTER?
FASTER ?

CHEAPER ?
EASIER ?

In MU by Somboon Team

What R2R for
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งานวิเคราะห/์งานสังเคราะห์

• งานวิเคราะห์
ผ ล ง า น ที่ แ ส ด ง ก า ร แ ย ก แ ย ะ

องค์ประกอบต่างๆของเรื่องอย่างมี
ระบบ มีการศึกษาในแต่ละองค์ประกอบ
และความสัมพันธ์ขององค์ประกอบ
ต่างๆ เพื่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจใน
เรื่องนั้นๆ
• งานสังเคราะห์

ผลงานที่รวบรวมเนื้อหาสาระต่างๆ 
หรือองค์ประกอบต่างๆ เข้าด้วยกัน โดย
ต้องอาศัยความคิดสร้างสรรค์ในการ
สร้างรูปแบบหรือโครงสร้างเบื้องต้น 
เพื่อให้เกิดแนวทางหรือเทคนิควิธีการ
ใหม่ๆ ในเรื่องนั้นๆ

ค า
นิยาม

• เขียนในลักษณะท่ีสามารถ
น าไปสู่การปฏิบัติได้ 

• มีการวิเคราะห์ สังเคราะห์
วิจารณ์ โดยวิธีการทางสถิติ

• ยกตัวอย่างในลักษณะ
กรณีศึกษาและเสนอแนวทาง
แก้ปัญหาที่ปฏิบัติจริงมาแล้ว

• เรียบเรียงให้เป็นแนวคิดของ
ตนเอง หรือน าความคิดเห็นจาก
ผู้ มี ป ร ะสบการณ์  หรื อ จาก
ประสบการณ์ที่ เคยปฏิบัติมา
อ้างอิงสนับสนุนแนวคิดนั้น ๆ

รูปแบบ

• หลังจากประเมินคุณภาพแล้ว
เ ผ ย แ พ ร่ ไ ป ยั ง ห น่ ว ย ที่
เกี่ยวข้องกับต าแหน่งที่เสนอ
ขอ

• เ ผ ย แ พ ร่ ห ลั ง จ า ก ที่
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ
ประเมินคุณภาพแล้ว

• แนบหนั งสื อตอบรั บหรื อ
ห นั ง สื อ ข อ บ คุ ณ จ า ก
หน่วยงานที่น าไปเผยแพร่

การเผยแพร่
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คู่มือปฏิบัติงาน

• เ อ ก ส า ร แ ส ด ง เ ส้ น ท า ง ก า ร      
ท างานตั้งแต่จุดเริ่มต้นจนสิ้นสุด
กระบวนการ โดยระบุขั้นตอนและ
รายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ   ใน
การปฏิบัติงาน
• มีกฎ ระเบียบที่ เกี่ยวข้องในการ
ปฏิบัติงาน
• มี แ น ว ท า ง แ ก้ ปั ญ ห า  แ ล ะ
ข้อเสนอแนะ ในการปฏิบัติงาน ซึ่งต้อง
ใช้ปฏิบัติงานมาแล้ว และต้องมีการ
ปรับปรุงเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน

ค า
นิยาม

• มีค าอธิบายการปฏิบัติงานและสามารถ
น าไปสู่การปฏิบัตืได้
• มีบทวิ เคราะห์  วิจารณ์ ยกตัวอย่างใน
กรณีศึกษา และเสนอแนะแนวทางที่ปฏิบัติ
จริงมาแล้ว
• เป็นรูปเล่มประกอบด้วย
▪ หัวเรื่อง
▪ ประวัติความเป็นมา วัตถุประสงค์
▪ ภาระหน้าที่ ความรับผิดชอบ
▪ เทคนิคหรือแนวทางการปฏิบัติงาน
▪ ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไข
▪ ข้อเสนอแนะ
▪ กฎหมาย ระเบียบ ฯ เอกสาร 

ทฤษฎีต่าง  ๆที่เกี่ยวข้อง
• เนื้อหาสาระมีความสมบูรณ์ และมี

รายละเอียดครอบคลุมเนื้อหาแต่ละเรื่อง

รูปแบบ

• ประเมินคุณภาพแล้วเผยแพร่ไป
ยั งหน่ วย ง านที่ เ กี่ ย วข้ อ งกั บ
ต าแหน่งที่เสนอขอ

• เผยแพร่หลังจากท่ีคณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิประเมินคุณภาพแล้ว

การเผยแพร่
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ผลงานวิจัย

• ผลงานทางวิชาการที่เป็นงาน
ศึกษาหรืองานค้นคว้าอย่างมีระบบ
ด้วยวิธีวิทยาการวิจัยที่เป็นที่
ยอมรับในสาขาวิชานั้นๆ

• มีวัตถุประสงค์ที่ชัดเจนเพื่อให้
ได้มาซึ่งข้อมูล ค าตอบ หรือ
ข้อสรุปรวมที่จะน าไปสู่
ความก้าวหน้าทางวิชาการ หรือ
เอื้อต่อการน าวิชาการนั้นไป
ประยุกต์

• ต้องไม่เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษา 
เพื่อรับปริญญาหรือ
ประกาศนียบัตรหรือวุฒิการศึกษา
ใด

• กรณีการเสนอผลงานวิจัยที่ท า
การวิจัยในคนหรือในสัตว์ จะต้อง
ส่งหลักฐานหนังสือรับรอง  
(Ethics)

ค านิยาม

• รายงานการวิจัยที่มีความครบถ้วน 
ส ม บู ร ณ์ แ ล ะ ชั ด เ จ น ต ล อ ด ทั้ ง
กระบวนการวิจัย ต้องไม่ใช่งานวิจัย
ที่ส่งเฉพาะแหล่งทุนโดยไม่มีการ
เผยแพร่

• บ ท ค ว า ม วิ จั ย ที่ ป ร ะ ม ว ล ส รุ ป
กระบวนการวิจัยในผลงานวิจัยนั้น 
ให้มีความกระชับและสั้น ส าหรับ
การน า เสนอในการประชุมทาง
วิชาการ หรือในวารสารทางวิชาการ

• อาจเป็นรายงานการวิจัยที่ เป็น
ต้นฉบับ (Original Article) หรือ
รายงานผู้ป่วย (Case Report) หรือ
ข้อมูลสังเคราะห์ (Data Analysis) 
เ ป็ น ต้ น  แ ต่ ไ ม่ ใ ช่ บ ท คั ด ย่ อ 
(Abstract) หรือการเสนอโปสเตอร์ 
( Poster Presentation)

รูปแบบ

• เผยแพร่ในรูปของบทความวิจัยใน
วารสารทางวิชาการระดับมาตรฐาน

• เผยแพร่ในหนังสือรวมบทความวิจัย
ในรูปแบบอื่น ที่มีกองบรรณาธิการ
ประเมินและตรวจสอบคุณภาพ

• น า เสนอเป็นบทความวิจัยต่อที่
ป ร ะ ชุ ม วิ ช า ก า ร  แ ล ะ มี ก อ ง
บรรณาธิการน าไปรวมเล่ม เผยแพร่
ในหนังสือประมวลผลการประชุม
วิชาการ (Proceeding)

• การเผยแพร่รายงานการวิจัยฉบับ
สมบู รณ์ โ ดยผ่ า นการประ เมิ น
คุณภาพโดยผู้ทรงคุณวุฒิและ

การเผยแพร่
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บทความทางวิชาการ

• งานเขียนทางวิชาการซึ่งมีการ
ก าหนดประเด็นท่ีต้องอธิบาย 
หรือวิเคราะห์อย่างชัดเจน และมี
การก าหนดประเด็นดังกล่าวตาม
หลักวิชาการ จนสามารถสรุปผล
การวิเคราะห์ในประเด็นนั้นได้

• อาจเป็นการน าความรู้จากแหล่ง
ต่าง ๆ มาประมวลร้อยเรียงเพื่อวิ
เคราะพ์อย่างเป็นระบบ โดย
ผู้เขียนแสดงทัศนะทางวิชาการ
ของตนไว้อย่างชัดเจน

ค า
นิยาม

•เป็นบทความที่มีความยาวไม่
มากนัก ประกอบด้วย

•การน าความรู้ที่แสดง
เหตุผลหรือที่มาของ
ประเด็นที่ต้องการ
อธิบายหรือวิเคราะห์
•กระบวนการอธิบาย
•บทสรุป
•การอ้างอิงและ
บรรณานุกรมที่ครบถ้วน
และสมบูรณ

รูปแบบ

เผยแพร่ในลักษณะใดลักษณะหน่ึงดังนี้
•เผยแพร่ในรูปของบทความทางวิชาการ 
ทั้งน้ี วารสารทางวิชาการนั้นอาจเผยแพร่
เป็นรูปเล่ม สิ่งพิมพ์หรือสื่ออิเล็คทรอนิกส์ที่
มีการก าหนดการเผยแพร่ท่ีแน่นอนชัดเจน
•เผยแพร่ในหนังสือรวมบทความใน
รูปแบบอื่น ที่มีกองบรรณาธิการประเมิน
และตรวจสอบคุณภาพของบทความต่าง ๆ 
ในหนังสือนั้น
•เผยแพร่ในหนังสือประมวลผลการประชุม
วิชาการ (Proceeding) ของการประชุม
วิชาการระดับชาติหรือระดับนานาชาติ ท่ีมี
กองบรรณาธิการประเมิน และตรวจสอบ
คุณภาพของบทความต่าง ๆ ที่น าเสนอนั้น

การเผยแพร่



การพฒันางานวเิคราะห์
สงัเคราะห์
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คูม่อืปฏบิตังิาน
หลกั

งานวเิคราะห/์
สงัเคราะห์

ผลงานวจิยั

ผลงานใน
ลกัษณะอืน่

ขา้ราชการ

หนงัสอื/ต ารา/งานแปล

เอกสารประกอบการ
บรรยาย

ผลงานในลกัษณะอืน่

พนกังาน
มหา

วทิยาลยั

คูม่อืปฏบิตังิาน
ผลงานทีใ่ชใ้นการเสนอขอ

ต าแหนง่

ผลงานวจิยั

งานวเิคราะห/์
สงัเคราะห์

บทความทาง
วชิาการ



❖ เสนอผลงานที่แสดงความเป็นผู้ชำนาญการพิเศษ อย่างน้อย 3 เรื่อง
▪ มีคุณภาพระดับ “ดี”
▪ ผลงานอย่างน้อย 2 เรื่องผู้เสนอขอต้องเป็นผู้ดำเนินการหลัก หรือ เป็นช่ือแรก หรือเป็น “Corresponding Author” 

❖ ผลงานต้องประกอบด้วย

11

ตัวอย่างเกณฑ์การเสนอผลงานต าแหน่งผู้ช านาญการพิเศษ

กลุ่มวิชาชีพเฉพาะหรือกลุ่มสนับสนุนวิชาการ กลุ่มสนับสนุนทั่วไป
จ านวนผลงานที่

เสนอ

▪ คู่มือปฏิบัติงาน  หรือ
▪ งานวิเคราะห์ หรือ งานสังเคราะห์  ▪ งานวิเคราะห์ หรือ งานสังเคราะห์ อย่างน้อย 1 เรื่อง

และ 
▪ งานวิจัย หรือ
▪ บทความทางวิชาการ หรือ
▪ ตำรา หรือ หนังสือ หรือ
▪ งานแปล หรือ
▪ เอกสารประกอบการบรรยาย 

(3 หัวข้อ = 1 เรื่อง)

และ
▪งานวิจัย หรือ
▪คู่มือปฏิบัติงาน หรือ
▪บทความทางวิชาการ หรือ
▪ตำรา หรือ หนังสือ หรือ
▪งานแปล หรือ
▪เอกสารประกอบการบรรยาย 

(3 หัวข้อ = 1 เรื่อง)

อย่างน้อย 1 เรื่อง

11

พนักงานมหาวิทยาลัย



ขอ้ควรค านงึถงึการจดัท า
งานวเิคราะห/์สงัเคราะหท์ ีด่ ี

❖ ควรเป็นประเด็นการวเิคราะห/์สงัเคราะหข์องการใหบ้รกิาร การด าเนนิงาน การบรหิารงานที่
ด าเนนิการอยูใ่นปัจจบุนัและมคีวามทนัสมัย 

❖ ผูจ้ัดท าควรเป็นผูม้สีว่นเกีย่วขอ้งหลกัหรอืมสีว่นรว่มในกระบวนการปฏบิตังิานทีเ่สนอในการ
วเิคราะห/์สงัเคราะหง์านนัน้

❖ มกีารน าเสนอตามองคป์ระกอบของการวเิคราะห/์สงัเคราะหง์านทีเ่ป็นระบบ ในลักษณะของ 
systematic written material

❖ ควรมกีารวเิคราะหข์อ้มลูเปรยีบเทยีบในประเด็นส าคญัเพือ่ใหเ้ห็นแนวโนม้ของการพัฒนา ซึง่อาจ
เป็นระยะเวลาเปรยีบเทยีบไดต้ัง้แต ่2 ปีขึน้ไป ไดต้ามความเหมาะสม หากเป็นขอ้มลูในปีปัจจบุนั
อาจเปรยีบเทยีบกบัปีฐานทีใ่ชใ้นการวเิคราะหต์ามความเหมาะสม

❖ มกีารสรปุปัญหา สาเหตแุละแนวทางการแกไ้ขในแตล่ะปัญหา โดยอาศยัเทคนคิในการวเิคราะห์
เชน่ การใช ้fish bone diagram วเิคราะหปั์ญหาและสาเหตหุลกัหรอืสาเหตยุอ่ยประกอบใหช้ดัเจน
และสรปุแนวทางการพัฒนางานในการวเิคราะห/์สงัเคราะหเ์ป็นสว่นประกอบสดุทา้ยซึง่ตอ้งสะทอ้น
ถงึขอ้เสนอแนะเพือ่การพัฒนางานได ้

❖ มกีารเรยีบเรยีงอยา่งเป็นระบบ น่าสนใจและมคีวามสะดวกและงา่ยตอ่การเขา้ใจและน าผลการ
วเิคราะหไ์ปใชใ้นการพัฒนาไดจ้รงิมกีารน าไปพัฒนาแลว้

❖ ตอ้งมกีารขออนุญาตการใชข้อ้มลูเพือ่การจัดท าคูม่อืการปฏบิตังิานทีน่ าเสนอจากหัวหนา้สว่นงาน
หรอืผูท้ีม่อี านาจในความเห็นชอบการใชข้อ้มลูหรอืสิง่ตา่ง ๆทีเ่กีย่วขอ้ง แนบส าเนาประกอบใน
ภาคผนวก รวมทัง้การขออนุญาตการใชภ้าพหรอืการน าเสนอใดๆ ทีน่ ามาจากแหลง่ตา่ง ๆ ทีไ่มไ่ด ้
เป็นการเผยแพรโ่ดยสาธารณะ ตอ้งไดร้ับความยนิยอมดว้ย



ลกัษณะงานวิเคราะห์

งานวเิคราะห์ :

1. ผลงานทีแ่สดงการแยกแยะ
องคป์ระกอบตา่งๆของเรือ่งอยา่งมรีะบบ มี
การศกึษาในแตล่ะองคป์ระกอบและ
ความสมัพนัธข์ององคป์ระกอบตา่งๆ 
เพือ่ใหเ้กดิความรูค้วามเขา้ใจในเรือ่งน ัน้ๆ



2. งานรวบรวมขอ้มลูและการวเิคราะห ์
สถานการณ ์หรอืปญัหา โดยวธิกีารทาง
สถติ ิและสงัเคราะหแ์นวทางการพฒันา
หรอืการแกป้ญัหา

ลกัษณะงานวิเคราะห์
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งานวิเคราะห์

นยิาม
งานวเิคราะห์ : ผลงานที่
แสดงการแยกแยะ

องคป์ระกอบตา่งๆของเรือ่ง
อยา่งมรีะบบ มกีารศกึษาใน

แตล่ะองคป์ระกอบและ
ความสมัพนัธข์อง

องคป์ระกอบตา่งๆ เพือ่ให้
เกดิความรูค้วามเขา้ใจใน

เรือ่งน ัน้ๆ
งานรวบรวมขอ้มลูและ

การวเิคราะห ์สถานการณ์ 
หรอืปญัหา โดยวธิกีารทาง
สถติ ิและแนวทางการ

พฒันาหรอืการแกป้ญัหา

รปูแบบ

• เขยีนในลกัษณะที่
สามารถน าไปสูก่ารปฏบิตั ิ
ได้

• มกีารวเิคราะห ์วจิารณ์
ยกตวัอยา่งในลกัษณะ
กรณีศกึษา

• เสนอแนวทางแกป้ญัหาที่
ปฏบิตัจิรงิมาแลว้

• เรยีบเรยีงใหเ้ป็นแนวคดิ
ของตนเอง แลว้น ากฎ 
ระเบยีบ หรอืความเห็น
จากผูม้ปีระสบการณ์ หรอื
จากประสบการณ์ทีเ่คย
ปฏบิตัมิาสนบัสนุน

การเผยแพร่

• เผยแพรไ่ปยงั
หนว่ยงานที่
เกีย่วขอ้งกบั
ต าแหนง่ทีเ่สนอขอ

• เผยแพรห่ลงัจากที่
คณะกรรมการ
ผูท้รงคณุวฒุิ
ประเมนิคณุภาพ
แลว้

• แนบแบบตอบรบั
หรอืหนงัสอื
ขอบคณุจาก
หนว่ยงานทีน่ าไป
เผยแพร่



โครงสรา้งของงานวเิคราะห์

โครงสรา้งของงานวชิาการในลกัษณะของงานวเิคราะห ์ซึง่จะมี
ลกัษณะเชน่เดยีวกนักบังานทีเ่ป็นประเภทงานวจิยั ประกอบดว้ย
จ านวน 5 บท 

1) บทที ่1 บทน า

2) บทที ่2 แนวคดิ ทฤษฎแีละงานวเิคราะห/์วจิยัทีเ่ก ีย่วขอ้ง

3) บทที ่3 วธิกีารวเิคราะห์

4) บทที ่4 ผลการวเิคราะห์

5) บทที ่5 สรปุผลและขอ้เสนอแนะ

6) บรรณานกุรม

7) ภาคผนวก



โครงรา่งของงานวเิคราะห์

1) บทที ่1 บทน า

- ความเป็นมาและเหตผุลความจ าเป็นของการวเิคราะห์

- วตัถปุระสงคใ์นการวเิคราะห์

- ขอบเขตของการวเิคราะห์

- ประโยชนก์ารวเิคราะหต์อ่การพฒันางานในหนา้ที่

- นยิามศพัทเ์ฉพาะ

2) บทที ่2 แนวคดิ ทฤษฎแีละงานวเิคราะห/์วจิยัทีเ่ก ีย่วขอ้ง

3) บทที ่3 วธิกีารวเิคราะห์

- ประชากร/กลุม่ตวัอยา่ง หรอืแหลง่ขอ้มลู

- เครือ่งมอืทีใ่ชใ้นการวเิคราะห์

- การเก็บรวบรวมขอ้มลู

- สถติทิ ีใ่ชใ้นการวเิคราะห ์(ถา้ม)ี

- วธิกีารวเิคราะหข์อ้มลูและการน าเสนอ

4) บทที ่4 ผลการวเิคราะห์

5) บทที ่5 สรปุผลและขอ้เสนอแนะ

6) บรรณานุกรม

7) ภาคผนวก



สายสนบัสนนุจะวเิคราะห ์อะไรไดบ้า้ง?

การวเิคราะหง์าน (job Analysis)

การวเิคราะหเ์อกสาร (Document Analysis)

การวเิคราะหข์อ้มลูอืน่ ๆ ทีเ่ก ีย่วขอ้งกบัภาระงาน



จดุมุง่หมายของการวเิคราะหง์าน

• วเิคราะหเ์พือ่ปรบัปรงุงาน
• วเิคราะหเ์พือ่พฒันาผูป้ฏบิตังิาน
• วเิคราะหเ์พือ่ประเมนิผลการปฏบิตังิาน
• วเิคราะหเ์พือ่ขจดัความสูญเสยีในการ
ปฏบิตังิาน

• วิเคราะห์เพื่อหาวิธีท ี่ด ีท ี่สุดในการ
ปฏบิตังิาน

• วเิคราะหเ์พือ่ประเมนิคา่งาน
• วเิคราะหเ์พือ่การวางแผนก าลงัคน



ข ัน้ตอนการวเิคราะหง์าน

1 )  ก าหนดความมุ่งหมายของการ
วเิคราะหง์าน
2) ศกึษาขอ้มลูทีเ่ก ีย่วขอ้งกบังานน ัน้ ๆ
3) เลอืกวธิกีารเก็บขอ้มลู
4) ตรวจสอบขอ้มลู
5) วเิคราะหข์อ้มลู
6) สรปุผลและจดัท าขอ้เสนอแนะ
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อปุสรรค / ปญัหาในการท างานวเิคราะห์

อปุสรรค/
ปญัหา

เวลา

ขาดความม ัน่ใจ 
ขาด

ประสบการณ์ 
ขาดความถนดั

ขาดความรู ้ทกัษะใน

การท าผลงาน

(ระเบยีบวธิ ีการ

วเิคราะหข์อ้มลู)
ขาดแรงเสรมิ 

ขาดการสนบัสนุน
ขาดทีป่รกึษา

มองปญัหาวา่เป็น
เรือ่งปกต ิแกไ้มไ่ด ้             

ไมใ่ชห่นา้ที่

กองทรัพยากรบุคคล มหิดล, 2558 
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การรงัสรรคง์านวเิคราะหใ์หส้ าเร็จ

อยากทราบขอ้มลูทีแ่ทจ้รงิ อยากน าขอ้มลูมาพัฒนางานที่
ท าใหด้ขี ึน้ เพิม่ประสทิธภิาพ

มองความยากของงานวเิคราะหเ์ป็นเรือ่งทา้ทาย
ความสามารถทีต่อ้งท าใหส้ าเร็จ

เป็นคนสนใจในเรือ่งขอ้มลู หาทีป่รกึษาทีม่คีวามสามารถ มี
ประสบการณ์

มุง่มัน่ ตัง้ใจจรงิ ไมย่อ่ทอ้ มวีนัิยในการท างาน

ลงมอืท า มคีวามกลา้คดิ กลา้ท า อยา่กลวัขอ้ผดิพลาด ท า
ไปปรับปรงุไปใหส้มบรูณ์ขึน้เรือ่ย ๆ

กองทรัพยากรบุคคล มหิดล, 2558 
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หวัขอ้ใดบา้งทีเ่ป็นหวัขอ้งานวเิคราะหไ์ด.้.จากงาน
หลากหลายทีม่ ี

การศกึษา ... 
การศกึษา

เปรยีบเทยีบ...
การพัฒนา...

การปรับปรงุ
กระบวนการ
ปฏบิตังิาน
ดา้น....

การพัฒนา
คณุภาพงาน
ดา้น...

แนวทางการ
พัฒนา...

การปรับปรงุ
และพัฒนา
งานดา้น...

ความพงึพอใจ
ในการ

ใหบ้รกิาร...

บทวเิคราะห.์..
การวเิคราะห์

...

คูม่อืการ
ปฏบิตังิาน
ดา้น...

อาจมชีือ่อ ืน่ๆ ไดเ้หมอืนงานวจิยั แต ่2 ชือ่นีจ้ะตรงทีส่ดุ
กองทรัพยากรบุคคล มหิดล, 2558 



ตวัอยา่งหวัขอ้การเขยีนงานวเิคราะห ์ของตาแหนง่ตา่งๆ

- วเิคราะหน์กัศกึษาใหม ่(น.วชิาการศกึษา,น.วเิคราะห,์จ.บรหิาร)
- วเิคราะหน์กัศกึษาเต็มเวลา (น.วเิคราะห)์
- วเิคราะหก์ารตกออกซา้ช ัน้ (น.วชิาการศกึษา,น.วเิคราะห,์จ.บรหิาร)
- วเิคราะหก์ารสละสทิธิข์องนกัศกึษา (น.วชิาการศกึษา,น.วเิคราะห,์จ.บรหิาร)
- วเิคราะหก์ารใชป้ระโยชนจ์ากอาคาร (น.วเิคราะห,์จ.บรหิาร)
- วเิคราะหค์วามตอ้งการใชพ้ืน้ทีอ่าคาร (น.วเิคราะห,์จ.บรหิาร)
- วเิคราะหห์ลกัสตูร (น.วชิาการศกึษา,น.วเิคราะห,์จ.บรหิาร)
- วเิคราะหค์วามตอ้งการใชส้าธารณูปโภค (น.วเิคราะห,์จ.บรหิาร)
- วเิคราะหศ์กัยภาพบคุลากร (จ.บคุคล,น.วเิคราะห,์จ.บรหิาร)
- วเิคราะหก์ารจดัซือ้วสัด/ุครภุณัฑ(์น.พสัด,ุน.วเิคราะห,์จ.บรหิาร)
- วเิคราะหก์ารบรหิารวสัด/ุครภุณัฑ ์(น.พสัด,ุ น.วเิคราะห,์จ.บรหิาร)
- วเิคราะหก์ารบรหิารงบประมาณ (น.การเงนิ, น.วเิคราะห)์
- วเิคราะหห์นงัสอืเขา้-ออก (จ.บรหิาร)
- วเิคราะหก์ารการเขา้สูต่าแหนง่ ผศ รศ. ศ.(น.วเิคราะห,์จ.บคุคล)
- วเิคราะหค์วามตอ้งการกรอบอตัรา ช. ชช. (น.วเิคราะห,์จ.บคุคล)
- วเิคราะห ์งปม.ทีไ่ดร้บัระยะ 3ปี (น.การเงนิ,น.วเิคราะห,์จ.บรหิาร)
- วเิคราะหค์วามตอ้งการหอ้งเรยีนบรรยาย (น.วเิคราะห,์จ.บรหิาร)
- วเิคราะหค์วามตอ้งการหอ้งปฏบิตักิาร (น.วทิย,์น.วเิคราะห)์
- วเิคราะหส์ถติผิูป่้วย (น.เวชสถติ)ิ

เรืองชัย จรุงศิรวฒัน์, 2555 



ผลงานฉบบัสมบรูณง์านวเิคราะห ์

บทสรปุผูบ้รหิาร (ถา้ม)ี
บทที่ 1 บทน า

- ความเป็นมาและเหตผุลความจ าเป็นของการวเิคราะห ์   
- วตัถปุระสงคใ์นการวเิคราะห์
- ขอบเขตของการวเิคราะห์
- ประโยชนก์ารวเิคราะหต์อ่การพฒันางานในหนา้ที่
- นยิามศพัทเ์ฉพาะ

บทที่ 2 
- แนวคดิ ทฤษฎแีละงานวเิคราะห/์วจิยัทีเ่ก ีย่วขอ้ง

บทที่ 3 วธิกีารวเิคราะห์
- ประชากร/กลุม่ตวัอยา่ง หรอืแหลง่ขอ้มลู
- เครือ่งมอืทีใ่ชใ้นการวเิคราะห์
- การเก็บรวบรวมขอ้มลู
- สถติทิ ีใ่ชใ้นการวเิคราะห์
- วธิกีารวเิคราะหข์อ้มลูและการน าเสนอ

บทที่ 4 ผลการวเิคราะห์
- ผลการวเิคราะห ์GD - ผลการวเิคราะหเ์นือ้หา
- ผลการวเิคราะห ์Statistic

บทที่ 5 สรปุผล ขอ้เสนอแนะ (ในการพฒันางาน และการวเิคราะหค์ร ัง้ตอ่ไป)
บรรณานกุรม 
ภาคผนวก



O
I

Q F

D
เครือ่งมอือืน่ๆ ในการวเิคราะห์



การวเิคราะหเ์อกสาร
Documentary Analysis
เอกสาร หมายถึง  หลกั เกณฑ์ ว ิธีการ  เง ื่อนไข 
แบบฟอรม์ พระราชกฤษฎีกา พระราชบญัญตั ิกฎ 
ระเบยีบ ขอ้บงัคบั ประกาศ หนงัสอืเวยีน มตทิีป่ระชุม 
ค าส ัง่ ระบบไอท ีฯลฯ

ตวัอย่างหวัเร ื่อง : วิเคราะหง์บประมาณ วิเคราะห์
หลกัสูตร วเิคราะหอ์ตัราก าลงั วเิคราะหพ์ืน้ที่ วเิคราะห์
หลกัเกณฑต์า่งๆ วเิคราะหก์ารเลือ่นเงนิเดอืน วเิคราะห์
การจดัซือ้จดัจา้ง วเิคราะหโ์ครงการ วเิคราะหร์ะเบยีบ 
วเิคราะหค์ าส ัง่ วเิคราะหป์ระกาศ ฯลฯ



ข ัน้ตอนใน การวเิคราะหเ์อกสาร

- ก าหนดเรือ่งหรอืหวัขอ้ทีจ่ะท าการวเิคราะห์
- ก าหนดวตัถปุระสงค/์จดุมุง่หมายของการวเิคราะห์
- ก าหนดขอบเขตของการวเิคราะห์
- รวบรวมเอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้งกบัเร ือ่งทีศ่กึษา คดัเลอืก
เอาเอกสารทีเ่ชือ่ถอืได ้ทีม่คีวามสมบรูณ์
- ศกึษา/วเิคราะห ์ตามหลกัเกณฑ ์แนวคดิ ทฤษฎี
เทคนคิของการวเิคราะห์
- สรปุผลการศกึษา
- เขยีนรายงานการวเิคราะห์



การเขยีนรายงานการวเิคราะห์

1) มคีวามตรง กล่าวถงึปัญหา วตัถุประสงค ์
วธิกีารและ ผลการศกึษาไดถ้กูตอ้ง
2) มคีวามชดัเจน สือ่ความหมายไดถู้กตอ้ง
ชดัเจน
3) มคีวามสมบรูณ์ มขีอ้มลูครบถว้น
4) มคีวามน่าเชือ่ถอื ขอ้มูลถูกตอ้งตามความ
เป็นจรงิ



รายงานการวเิคราะหป์ระกอบดว้ย

สว่นหนา้
-ปกหน้า –ปกใน –บทคดัย่อ –ค าน า -
สารบญั

สว่นเนือ้หา
-บทที ่1 ถงึ บทที ่5

สว่นเอกสารอา้งองิ
-บรรณานุกรม -ภาคผนวก



การเขยีนบทน างานวเิคราะห์

การเขียนบทนาจะต้องกล่าวถึงความเป็นมาและ
ความส าคญัของงานที่ปฏิบตั ิให้ช ัดเจน รวมถึงแนวคิด 
วตัถปุระสงค ์และประโยชนท์ีค่าดวา่จะไดร้บัจากการ วเิคราะห์
โดยมหีลกัการ คอื
-มคีวามยาวประมาณ 2-3 หนา้
-ใหเ้ห็นปญัหา ไปจนถงึประโยชนใ์นการวเิคราะหง์านคร ัง้นี้
-กลา่วใหเ้ห็นวา่งานวเิคราะหค์ร ัง้นีม้คีวามส าคญั
-ใชภ้าษาทีเ่รยีบงา่ย อา่นแลว้เขา้ใจงา่ย สอดคลอ้ง กลมกลนื 
ไมส่บัสน วกไปเวยีนมา



ความเป็นมาและความ สาคญัของการวเิคราะห์

ตอ้งเขยีนถงึความเป็นมาและความส าคญั
ของการวเิคราะหใ์หช้ดัเจน

โดยเขยีนถงึความเป็นมาของงานทีจ่ะท า
การวเิคราะหว์่ามคีวามเป็นมาอยา่งไร มคีวาม
สาคญัอยา่งไร หรอืมคีวามจ าเป็นอะไรทีต่อ้งมี
มาท าการวเิคราะหเ์ร ือ่งนี้



วตัถปุระสงคแ์ละผลทีค่าดวา่จะไดร้บั

วตัถปุระสงคก์ารวเิคราะห์

ตอ้งเขยีนอธบิาย ชีแ้จง ใหท้ราบถงึวตัถุประสงคข์องการวเิคราะห์

เรือ่งน ัน้ๆ

เชน่ - เพือ่วเิคราะหง์บเงนิสวสัดกิารของคณะฯ (นกัวชิาการการเงนิ, นกั

วเิคราะหฯ์)

- เพือ่วเิคราะหร์ายวชิาในการลงทะเบยีนลา่ชา้ (นกัวชิาการศกึษา, 
นกัวเิคราะหฯ์)

- เพือ่วเิคราะหผ์ลการรกัษาคนไข/้ผูป่้วย (พยาบาล)

ประโยชนท์ีค่าดวา่จะไดร้บั
ตอ้งเขยีนบอกใหท้ราบประโยชนข์องการศกึษาวเิคราะหเ์รือ่งน ัน้ๆ 

(ซึง่ตอ้งตอบวตัถปุระสงคท์ีต่ ัง้ไวด้ว้ย)

เชน่ - ไดร้ายละเอยีดของการเบกิจา่ยงบสวสัดกิารของคณะฯ
- ไดร้ายละเอยีดของการเบกิจา่ยงบประมาณ
- ไดผ้ลการรกัษาผูป่้วย 



ขอบเขต ขอ้จ ากดั และค าจ ากดัความ

อธบิายชีแ้จง ใหท้ราบถงึขอบเขตหรอืขอ้จ ากดั 
ของการศึกษาวิเคราะห์เร ื่องน ัน้ๆ ว่าเร ื่องที่ก าลงั
วเิคราะหอ์ยูน่ ีม้ขีอบเขต ครอบคลุมถงึ เร ือ่งอะไร แค่
ไหน เพยีงใด หรอืไมค่รอบคลมุ หรอืยกเวน้อะไรบา้ง

เขยีนถงึค าจ ากดัความตา่งๆ ทีม่อียูใ่นเร ือ่งทีท่ า
การวเิคราะหน์ ัน้ๆ ค าศพัทเ์ฉพาะทีม่ใีนงานวเิคราะห์
คร ัง้นี้อาจเป็นภาษาไทย หรอืภาษาอืน่ สญัลกัษณ์
พเิศษ หรอื ค ายอ่



แนวคดิ ทฤษฎ ีและงานทีเ่ก ีย่วขอ้ง

- จดัหมวดหมูข่องแนวคดิ ทฤษฎ ีงานวเิคราะหห์รอืวจิยัตา่งๆ ที่
เก ีย่วขอ้งใหเ้ป็นหมวดๆ เพือ่ใหเ้ห็นแนวทางในการ review 

literature อยา่งชดัเจน
- จดัล าดบัของหมวดหมูใ่หเ้หมาะสม
- เขยีนและเรยีบเรยีงความรูด้ว้ยภาษาวชิาการใหเ้ป็นความ 
ตอ่เนือ่งเชือ่มโยงกนั
- ถา้ความเห็นในเรือ่งเดยีวกนัเหมอืนกนัแลว้น ามาอา้งองิ ไม่
จ าเป็นตอ้งอา้งทลีะคน ควรอา้งพรอ้มกนัคร ัง้เดยีว แตถ่า้แนวคดิ
ตา่งกนัจงึคอ่ยเขยีนแยกกนั อา้งคนละคร ัง้
- เขยีนเชือ่มโยงเนือ้ความใหต้อ่เนือ่งกนั อยา่ใหรู้ส้กึวา่เป็นทอ่นๆ 
มลีกัษณะแบบตดัแปะตอ่ๆ กนั



วธิกีารวเิคราะหใ์นงานวเิคราะห์

- ประชากรและกลุม่ตวัอยา่ง
- เครือ่งมอืทีใ่ชใ้นการเก็บรวบรวมขอ้มลู
- การเก็บรวบรวมขอ้มลู
- สถติ ิหรอืเทคนคิ ทีใ่ชใ้นการวเิคราะหข์อ้มลู
- การวเิคราะหข์อ้มลู

เขยีนรายละเอยีดใหท้ราบถงึหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารในการวเิคราะห ์
ประชากรมใีครบา้ง กลุม่ตวัอยา่งคอืใครหรอือะไร และมจี านวนเทา่ใดมใช้

วธิใีดในการคดัเลอืกตวัอย่าง กรณีทีท่ ีต่อ้งม ีสูตร หรอื เกณฑม์าตรฐาน 
และ วธิกีารค านวณ ตอ้งเขยีนสูตรและอธบิายวธิกีารใชสู้ตรในการคานวณ
น ัน้ๆ ประกอบดว้ย และใชเ้ทคนคิวธิใีดในการวเิคราะหค์ร ัง้นี้

เครือ่งมอืทีใ่ชใ้นการเก็บรวบรวมขอ้มูลคอือะไร เป็นแบบสอบถาม 
แบบสมัภาษณ์ หรอื ตารางขอ้มูล สถติทิ ีใ่ชใ้นการวเิคราะหใ์ชค้า่อะไรบา้ง 
เช่น คา่รอ้ยละ คา่เฉลีย่ สว่นเบีย่งเบนมาตรฐาน ฯลฯ เขยีนรายละเอยีดใน
การเก็บรวบรวมใหช้ดัเจนทกุข ัน้ตอน



การใชเ้ครือ่งมอืในการวเิคราะห์

ถา้มกีารใชเ้ครือ่งมอืในการเก็บรวบรวม
ขอ้มูลตอ้งอธบิายไวใ้หช้ดัเจน และหากมกีาร
ตรวจสอบเครื่องมือก็ต้องก าหนดไว้ว่าจะ
ด าเนนิการอยา่งไร

หากมกีารด าเนนิการใช้แบบสอบถามก็
ตอ้งมกีารก าหนดค่าของการวดัทศันคต ิและ
เกณฑก์ารแปลผลใหช้ดัเจนในสว่นนีด้ว้ย

แสงเทยีน อยู่เถา, 2557 



เทคนคิตา่งๆ ในการวเิคราะห์

โดยอาจประยุกตใ์ชเ้ทคนคิตา่งๆ มาใชใ้น
งานวเิคราะห์
เชน่
- FISH BONE DIAGRAM 
- Tree DIAGRAM
- BRAIM STORMING
- DELPHI TECHNIQUE
- DEMING CYCLE (PDCA)
- SIX SIGMA/
- BENCHMARKING
- BALANCED SCORECARD/BSC
- etc.

เรืองชัย จรุงศิรวฒัน์, 2555 



การเขยีนผลการศกึษาวเิคราะห์

เขยีนถงึผลของการศกึษาทีเ่ก ีย่วกบัการวเิคราะหข์อ้มูล
ในรูปของการการใช ้สถติพิรรณนา สถติวิเิคราะห ์การแปล
ความหมาย อาจน าเสนอในรูปแบบ ทีเ่ป็นตาราง แผนภูม ิหรอื
กราฟ ในการชว่ยใหเ้ขา้ใจงา่ยขึน้

การน าเสนอผลการศกึษา ควรน าเสนอตามล าดบัเร ือ่ง 
ของวตัถุประสงคท์ีต่ ัง้ไวซ้ ึง่ผลของการศกึษาวเิคราะหจ์ะตอ้ง
ตอบวตัถปุระสงคไ์ดท้กุขอ้ตามทีต่ ัง้ไว ้

โดยอาจมีก า รประยุกต์ใช้คอมพิว เตอร์ใ นการ
ประมวลผลการวเิคราะห ์แต่ก็ตอ้งอธบิายผลการวเิคราะห์
ดงักลา่วใหเ้ขา้ใจโดยละเอยีด



การน าเสนอผลการแจกแจงความถี่

❖ การน าเสนอดว้ยแผนภมู ิ

แผนภูมิภาพ (pictograph)

แผนภูมิแท่ง (Bar charts)

แผนภูมิเส้น (Trend charts) 

แผนภูมิกง (Pie diagram)



สถติทิ ีส่ าคญัในการวเิคราะห์

• การแจกแจงความถี ่-จัดท าตารางแจกแจงความถี่

• การหาคา่สดัสว่น/ รอ้ยละ - ค านวณคา่ %

• การวดัแนวโนม้เขา้สูส่ว่นกลาง - หาคา่เฉลีย่

• การหาคา่การกระจาย -หาคา่ สว่นบีย่งเบนมาตรฐาน (SD)

สถติเิชงิพรรณา (Descriptive statistics)



เทคนคิทางสถติอิ ืน่ๆในการวเิคราะห์

ตวัแปรอสิระ ตวัแปรตาม สถติทิ ีใ่ช้

ตวัแปรเชงิกลุม่ 1 ตวัทีส่นใจ 
(ทีม่คีา่ยอ่ย 2 คา่) เชน่ เพศ

ตวัแปรเชงิปรมิาณ 1 ตวั
เชน่ คะแนนระดบัความ
พงึพอใจ

t -Test

ตวัแปรเชงิกลุม่ 1 ตวัทีส่นใจ 
(ทีม่คีา่ยอ่ยมากกวา่ 2 คา่) 
เชน่ สถานภาพสมรส

ตวัแปรเชงิปรมิาณ 1 ตวั
เชน่ คะแนนระดบัความ
พงึพอใจ

F -Test 

(One way 
ANOVA)

ตวัแปรเชงิปรมิาณ ตวัแปรเชงิปรมิาณ Regression 
หรอื

Correlation 



การเขยีนบรรณานุกรม

ใหแ้ยกบรรณานุกรมสิง่พมิพภ์าษาไทย
และบรรณานุกรมสิง่พมิพภ์าษาต่างประเทศ 
และแต่ละภาษาน ัน้ให้เร ียงตามล าดบัอกัษร
แบบพจนานุกรมฉบบัราชบณัฑติสถาน และ
พจนานกุรมภาษาองักฤษท ัว่ไป

การเขียนบรรณานุกรมจะเรียงล าดบั
อกัษรและพยญัชนะ โดยเป็นภาษาไทยก่อน
ตามดว้ยภาษาองักฤษ



ตวัอยา่งงานวเิคราะห์

❖ การวเิคราะหผ์ลส าเร็จการปรบัเปลีย่นกระบวนการ
บรหิารงานวจิยัทนุเงนิงบประมาณแผน่ดนิของ
มหาวทิยาลยัมหดิล 

❖ งานวเิคราะห ์เร ือ่ง การวเิคราะหร์ะบบสารสนเทศเพือ่
การบรหิารทรพัยากรบคุคล : มหาวทิยาลยัมหดิล

❖ งานวเิคราะห ์เร ือ่ง การวเิคราะหก์ารกระจายอายแุละ
แนวโนม้กลุม่อายแุละของบคุลากรสายวชิาการ
มหาวทิยาลยัมหดิล

❖ งานวเิคราะห ์เร ือ่ง ระบบการบรหิารคา่ตอบแทนตาม
ผลการปฏบิตังิาน (Performance-Based Pay)



เรืองชัย จรุงศิรวฒัน์, 2555







หลกัการจดัท างานสงัเคราะห์

อ้างอิงจาก เอ้ืองพร พิทักษ์สังข์ พยาบาลเชี่ยวชาญโรงพยาบาลศิริราช เอกสารประกอบการบรรยาย วันที่ 4 กันยายน 2568



หลกัการจดัท างานสงัเคราะห์

อ้างอิงจาก เอ้ืองพร พิทักษ์สังข์ พยาบาลเชี่ยวชาญโรงพยาบาลศิริราช เอกสารประกอบการบรรยาย วันที่ 4 กันยายน 2568



หลกัการจดัท างานสงัเคราะห์

อ้างอิงจาก เอ้ืองพร พิทักษ์สังข์ พยาบาลเชี่ยวชาญโรงพยาบาลศิริราช เอกสารประกอบการบรรยาย วันที่ 4 กันยายน 2568



หลกัการจดัท างานสงัเคราะห์

อ้างอิงจาก เอ้ืองพร พิทักษ์สังข์ พยาบาลเชี่ยวชาญโรงพยาบาลศิริราช เอกสารประกอบการบรรยาย วันที่ 4 กันยายน 2568



หลกัการจดัท างานสงัเคราะห์

อ้างอิงจาก เอ้ืองพร พิทักษ์สังข์ พยาบาลเชี่ยวชาญโรงพยาบาลศิริราช เอกสารประกอบการบรรยาย วันที่ 4 กันยายน 2568



การจดัท าคูม่อืปฏบิตังิาน



54

คูม่อืปฏบิตังิาน
หลกั

งานวเิคราะห/์
สงัเคราะห์

ผลงานวจิยั

ผลงานใน
ลกัษณะอืน่

ขา้ราชการ

หนงัสอื/ต ารา/งานแปล

เอกสารประกอบการ
บรรยาย

ผลงานในลกัษณะ
อืน่

พนกังาน
มหา

วทิยาลยั

คูม่อื
ปฏบิตังิาน

ผลงานทีใ่ชใ้นการเสนอขอ
ต าแหนง่

ผลงานวจิยั

งานวเิคราะห/์
สงัเคราะห์

บทความทาง
วชิาการ



ขอ้ควรค านงึถงึการจดัท า
คูม่อืการปฏบิตังิานทีด่ ี

❖ ควรเป็นคูม่อืการปฏบิัตงิานของการใหบ้รกิาร การด าเนนิงาน การบรหิารงานทีด่ าเนนิการอยูใ่น
ปัจจบุนัและมคีวามทันสมัย

❖ ผูจั้ดท าควรเป็นผูม้สีว่นเกีย่วขอ้งหลกัหรอืมสีว่นรว่มในกระบวนการปฏบิัตงิานทีเ่สนอในคูม่อื
การปฏบิตังิานนัน้

❖ มกีารน าเสนอตามองคป์ระกอบของโครงสรา้งคูม่อืการปฏบิัตงิานทีเ่ป็นระบบ ในลกัษณะของ 
systematic written material

❖ มกีารน าเสนอกรณีศกึษาทีเ่กดิขึน้ในเชงิปัญหาทีเ่กีย่วขอ้งกับการปฏบิัตงิานและมคีวาม
จ าเป็นตอ้งใชเ้ทคนคิเฉพาะในการแกปั้ญหาจากกระบวนการในคูม่อื

❖ มกีารสรปุปัญหา สาเหตแุละแนวทางการแกไ้ขในแตล่ะปัญหาทา้ยคูม่อืการปฏบิัตงิาน โดย
อาศยัเทคนคิในการวเิคราะห ์เชน่ การใช ้fish bone diagram วเิคราะหปั์ญหาและสาเหตหุลัก
หรอืสาเหตยุอ่ยประกอบใหช้ดัเจนและสรปุแนวทางการพัฒนางานในคูม่อืเป็นสว่นประกอบ
สดุทา้ย

❖ มกีารเรยีบเรยีงอยา่งเป็นระบบ น่าสนใจและมคีวามสะดวกและงา่ยตอ่การปฏบิตัติาม work
process chart ในคูม่อื

❖ ตอ้งมกีารขออนุญาตการใชข้อ้มลูเพือ่การจัดท าคูม่อืการปฏบิตังิานทีน่ าเสนอจากหวัหนา้สว่น
งานหรอืผูท้ีม่อี านาจในความเห็นชอบการใชข้อ้มลูหรอืสิง่ตา่ง ๆทีเ่กีย่วขอ้ง แนบส าเนา
ประกอบในภาคผนวก รวมทัง้การขออนุญาตการใชภ้าพหรอืการน าเสนอใดๆ ทีน่ ามาจากแหลง่
ตา่ง ๆ ทีไ่มไ่ดเ้ป็นการเผยแพรโ่ดยสาธารณะ ตอ้งไดรั้บความยนิยอมดว้ย



โครงสรา้งของคูม่อืการปฏบิตังิาน

คูม่อืปฏบิตังิานน ัน้เป็นรปูเลม่ทีป่ระกอบดว้ยหวัขอ้
หลกัๆ ตามโครงการของการจดัท า ดงันี้

1) หวัเร ือ่ง

2) ประวตัคิวามเป็นมา

3) วตัถปุระสงค์

4) ภาระหนา้ที ่ความรบัผดิชอบ

5) ระเบยีบ ขอ้บงัคบั เอกสาร   หรอืทฤษฎตีา่ง ๆ ที่
เก ีย่วขอ้ง

6) เทคนคิหรอืแนวทางการปฏบิตังิาน

7) ปญัหา อปุสรรค และแนวทางแกไ้ข

8) ขอ้เสนอแนะ



โครงรา่งของคูม่อืการปฏบิตังิาน

1) บทน า

- ความเป็นมา/ความจ าเป็น/ความส าคญั

- วตัถปุระสงค์

- ขอบเขต

- นยิามศพัทเ์ฉพาะ/ค าจ ากดัความ

2) บทบาทหนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ

- บทบาทหนา้ทีค่วามรบัผดิชอบของต าแหนง่

- ลกัษณะงานทีป่ฏบิตั ิ

- โครงสรา้งการบรหิารจดัการ

3) หลกัเกณฑว์ธิกีารปฏบิตังิานและเงือ่นไข

- หลกัเกณฑก์ารปฏบิตังิาน

- วธิกีารปฏบิตังิาน

- เง ือ่นไข/ขอ้สงัเกต/ขอ้ควรระวงั/สิง่ทีค่วรค านงึในการปฏบิตังิาน

- แนวคดิ/งานวจิยัทีเ่ก ีย่วขอ้ง

4) เทคนคิในการปฏบิตังิาน

- กจิกรรม/แผนปฏบิตังิาน

- ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน

- วธิกีารตดิตามและประเมนิผลการปฏบิตังิาน

- จรรยาบรรณ/คณุธรรม/จรยิธรรมในการปฏบิตังิาน

5) ปญัหาอปุสรรคและแนวทางในการแกไ้ขและพฒันางาน

- ปญัหาอปุสรรคในการปฏบิตังิาน ยกตวัอยา่งกรณีศกึษา

- แนวทางแกไ้ขและพฒันา

- ขอ้เสนอแนะ

6) บรรณานกุรม

7) ภาคผนวก (ถา้ม)ี



การเขยีนคูม่อืการปฏบิตังิาน

ลกัษณะทีด่ใีนการเขยีนคูม่อืการปฏบิตังิาน ทีเ่ป็น
ลกัษณะทีด่ ีโดยทางส านกังานคณะกรรมการพฒันา
ระบบขา้ราชการ ไดก้ าหนดไวค้อื

1) กระชบั ชดัเจน เขา้ใจงา่ย

2) เป็นประโยชนส์ าหรบัการท างานและฝึกอบรม

3) เหมาะสมกบัองคก์รและผูใ้ชง้าน แตล่ะกลุม่

4) มคีวามนา่สนใจ นา่ตดิตาม

5) มคีวามเป็นปจัจบุนั (update) ไมล่า้สมยั

6) แสดงหนว่ยงานทีจ่ดัท า วนัทีเ่ร ิม่ใชถ้อืปฏบิตั ิ

7) มตีวัอยา่งประกอบ

เสถยีร คามีศักดิ,์ 2553 



สว่นที ่1 บทน า 

ในสว่นของบทน าของคูม่อืปฏบิตังิาน ผูส้รา้งงาน
วชิาการจะตอ้งเขยีนถงึขอ้มลูของการจดัท าคูม่อืทีม่ ี
แนวทางในการเขยีนตามการสรา้งงานวชิาการใน
ลกัษณะอืน่ท ัง้ทีเ่ป็นงานวจิยัและงานวเิคราะห์
แตกตา่งกนัอยูบ่า้งทีเ่นือ้หา ท ัง้ในสว่นของ 
1) ความเป็นมา/ความจ าเป็น/ความส าคญั 
2) วตัถปุระสงค ์
3) ขอบเขต 
4) นยิามศพัทเ์ฉพาะ/ค าจ ากดัความ

แสงเทยีน อยู่เถา, 2557 



สว่นที ่2  บทบาทหนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ

บทบาทหนา้ทีค่วามรบัผดิชอบน ัน้เป็นการเขยีน
ถงึต าแหนง่ของผูส้รา้งงานวชิาการในลกัษณะคูม่อื
ปฏบิตังิาน วา่มคีวามเกีย่วขอ้งกบัการทีจ่ะตอ้งสรา้ง
คูม่อืปฏบิตังิานอยา่งไร ซึง่การเขยีนในสว่นนีจ้ะตอ้ง
ประกอบดว้ย 
1) บทบาทหนา้ทีค่วามรบัผดิชอบของต าแหนง่ 
2) ลกัษณะงานทีป่ฏบิตั ิ
3) โครงสรา้งการบรหิารจดัการ 

ซึง่อาจจะมกีารเขยีนแผนผงัดว้ยก็ได้

แสงเทยีน อยู่เถา, 2557 



สว่นที ่2  บทบาทหนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ

บทบาทหนา้ทีค่วามรบัผดิชอบน ัน้เป็นการเขยีน
ถงึต าแหนง่ของผูส้รา้งงานวชิาการในลกัษณะคูม่อื
ปฏบิตังิาน วา่มคีวามเกีย่วขอ้งกบัการทีจ่ะตอ้งสรา้ง
คูม่อืปฏบิตังิานอยา่งไร ซึง่การเขยีนในสว่นนีจ้ะตอ้ง
ประกอบดว้ย 
1) บทบาทหนา้ทีค่วามรบัผดิชอบของต าแหนง่ 
2) ลกัษณะงานทีป่ฏบิตั ิ
3) โครงสรา้งการบรหิารจดัการ 

ซึง่อาจจะมกีารเขยีนแผนผงัดว้ยก็จะท าให้
งานมคีวามสมบรูณม์ากขึน้

แสงเทยีน อยู่เถา, 2557 



สว่นที ่2  บทบาทหนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ

โครงสรา้งในการเขยีนคูม่อืปฏบิตังิาน จะ
ประกอบดว้ยโครงสรา้งใน 3 ลกัษณะคอื 
1) โครงสรา้งขององคก์ร (organization Chart)
2) โครงสรา้งการบรหิาร (Administration Chart)
3) โครงสรา้งการปฏบิตังิาน (Activity Chart) 

แสงเทยีน อยู่เถา, 2557 



สว่นที ่3  หลกัเกณฑว์ธิกีารปฏบิตังิานและเงือ่นไข

1) หลกัเกณฑก์ารปฏบิตังิาน เขยีนอธบิายชีแ้จงวา่งานนี้
มกีฎระเบยีบ ขอ้บงัคบั หนงัสอืเวยีน มต ิก าหนดไวเ้ป็น
หลกัเกณฑว์า่อยา่งไร 

สรปุใหเ้ป็นภาษาทีใ่ชใ้นการปฏบิตั ิทกุคนอา่นแลว้เขา้ใจ 
ตอ้งแยกน าเสนอวา่ 

-หลกัเกณฑท์ีก่ าหนดจากหนว่ยงานภายนอก 
-หลกัเกณฑก์ าหนดโดยหนว่ยงานภายใน
2) วธิกีารปฏบิตังิาน เขยีนอธบิายชีแ้จงวา่งานนีม้ ี

กฎระเบยีบ ขอ้บงัคบั หนงัสอืเวยีน มต ิก าหนดวธิกีารปฏบิตั ิ
ไวอ้ยา่งไร เขยีนอธบิายใหเ้ป็นภาษาเขยีนทีผู่เ้ก ีย่วขอ้งเขา้ใจ
งา่ย

แสงเทยีน อยู่เถา, 2557 



สว่นที ่3  หลกัเกณฑว์ธิกีารปฏบิตังิานและเงือ่นไข

3) เง ือ่นไข/ขอ้สงัเกต/ขอ้ควรระวงั/สิง่ทีค่วรค านงึใน
การปฏบิตังิาน เมือ่ศกึษา กฎ ระเบยีบ ขอ้บงัคบั หนงัสอืเวยีน 
มต ิทีเ่ก ีย่วขอ้งกบังานนีแ้ลว้ตอ้งแสดงความเป็นผูม้ ี
ประสบการณ์ในการปฏบิตังิาน ดว้ยการจบัประเด็น
สาระส าคญัของกฎเกณฑด์งักลา่ว

4) แนวคดิ/งานวจิยัทีเ่ก ีย่วขอ้ง สว่นนีเ้ป็นการแสดงถงึ
การส ัง่สมความรู ้การพฒันาตนเอง การเป็นผูม้คีวามรอบรู ้
อยา่งแทจ้รงิ ทีส่ามารถนาแนวคดิ งานวจิยัมาประยกุตใ์ชใ้น
การปรบัปรงุแกไ้ข พฒันางานทีป่ฏบิตั ิ

แสงเทยีน อยู่เถา, 2557 



สว่นที ่4 เทคนคิในการปฏบิตังิาน

ครอบคลมุในเรือ่งตา่งๆ อนัประกอบดว้ย 
1) กจิกรรม/แผนปฏบิตังิาน อาจมกีารเขยีนถงึแผนกลยทุธใ์นการ

ปฏบิตั ิการวเิคราะหส์ภาพแวดลอ้มท ัง้ภายในและภายนอกในการทีจ่ะ
ใหอ้งคก์รของผูส้รา้งงานวชิาการน ัน้ปฏบิตังิานใหเ้ป็นไปเพือ่ให้
เป็นไปตามกลยทุธข์องสว่นงาน

2) ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน ข ัน้ตอนนีเ้ป็นการเขยีนข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน
ใหช้ดัเจน โดยอาจเขยีนในรปูแบบของ Work Flow กระบวนการ ให้
ชดัเจน 

3) วธิกีารตดิตามและประเมนิผลการปฏบิตังิาน เป็นสว่นของเนือ้หาทีจ่ะ
ชีใ้หเ้ห็นการตดิตามการปฏบิตังิานรวมถงึรปูแบบของการประเมนิผล
วา่จะมกีารประเมนิการปฏบิตังิานน ัน้อยา่งไร

4) จรรยาบรรณ/คณุธรรม/จรยิธรรมในการปฏบิตังิาน ซึง่ผูป้ฏบิตังิาน
จะตอ้งมจีรรยาบรรณในวชิาชพี หรอืเป็นผูป้ฏบิตังิานทีม่คีณุธรรม 
จรยิธรรม

แสงเทยีน อยู่เถา, 2557 



สว่นที ่5 ปญัหาอปุสรรคและแนวทางในการแกไ้ขและพฒันางาน

1) ปญัหาอปุสรรคในการปฏบิตังิาน จากการด าเนนิการ
จดัท าคูม่อืการปฏบิตังิาน อาจเป็นปญัหาในสว่นของการ
ปฏบิตังิานตา่งๆ หรอืปญัหาจากกฎระเบยีบ ขอ้บงัคบั เอกสาร
ทางราชการ มตติา่งๆ รวมถงึ นโยบาย แผนงาน หรอื
ยทุธศาสตรใ์นระดบัตา่งๆ และควรมกีารยกตวัอยา่ง
กรณีศกึษา

2) แนวทางแกไ้ขและพฒันา จากปญัหาและอปุสรรค
ดงักลา่วก็จะไดแ้นวทางแกไ้ขปญัหาดงักลา่วก็จะสง่ผลตอ่
การพฒันางานทีป่ฏบิตัอิยูไ่ดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพ

3) ขอ้เสนอแนะ ซึง่ในสว่นนีก็้เป็นการเขยีนเพิม่เตมิถงึ
ขอ้เสนอแนะท ัง้ในเรือ่งของการจดัท าคูม่อืการปฏบิตังิาน 
และขอ้เสนอแนะในการพฒันางาน

แสงเทยีน อยู่เถา, 2557 



สว่นที ่6 สว่นทา้ยของคูม่อืการปฏบิตังิาน

1) บรรณานุกรม
2) ภาคผนวก
3) ประวตัผิูเ้ขยีนคูม่อืการปฏบิตังิาน



อ้างอิงจาก ธชพร เทศะศิลป์ หัวหน้าฝ่ายการพยาบาลโรงพยาบาลศิริราช เอกสารประกอบการบรรยายวันที่ 4 กันยายน 2568

ขอ้สรปุหลกัทีด่เีพือ่การจดัท าคูม่อืการ
ปฏบิตังิานของบคุลากรสายสนบัสนนุ



อ้างอิงจาก ธชพร เทศะศิลป์ หัวหน้าฝ่ายการพยาบาลโรงพยาบาลศิริราช เอกสารประกอบการบรรยายวันที่ 4 กันยายน 2568

ขอ้สรปุหลกัทีด่เีพือ่การจดัท าคูม่อืการ
ปฏบิตังิานของบคุลากรสายสนบัสนนุ



อ้างอิงจาก ธชพร เทศะศิลป์ หัวหน้าฝ่ายการพยาบาลโรงพยาบาลศิริราช เอกสารประกอบการบรรยายวันที่ 4 กันยายน 2568

ขอ้สรปุหลกัทีด่เีพือ่การจดัท าคูม่อืการ
ปฏบิตังิานของบคุลากรสายสนบัสนนุ



ตวัอยา่งคูม่อื

1) คูม่อืเร ือ่งคา่รกัษาพยาบาล
2) คูม่อืการบรหิารการใชจ้า่ยเงนิอดุหนนุการวจิยั
3) คูม่อืเร ือ่งการเบกิคา่ใชจ้า่ยในการฝึกอบรม
4) คูม่อืเร ือ่งการเบกิจา่ยเงนิสวสัดกิารเกีย่วกบั

การศกึษาของบตุร
5) คูม่อืการปฏบิตังิานเกีย่วกบัการบรรจแุละ

แตง่ต ัง้พนกังานมหาวทิยาลยัเงนิงบประมาณ
6) คูม่อืปฏบิตังิาน เรือ่ง การขอต าแหนง่ทาง

วชิาการ พนกังานมหาวทิยาลยั
7) คูม่อื การผลติสือ่วดีทิศัน ์เพือ่สง่เสรมิการเรยีน

การสอนคณะสตัวแพทยศาสตร ์
มหาวทิยาลยัมหดิล

8) คูม่ ือ่ปฏบิตังิาน ตดิต ัง้ ดแูล ซอ่มบ ารงุระบบ
เครอืขา่ยคอมพวิเตอร ์ปฏบิตักิารเครือ่งแมข่า่ย
ลนีกุซ์



ตวัอยา่งคูม่อื


