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12.00 – 13.00 น. พักรับประทานอาหารกลางวัน 
13.00 – 14.30 น. เรียนรู้แนวทางในการท างานวิเคราะห์จากงานประจ าจากตัวอย่างที่ดี 
14.30 – 14.45 น. พักรับประทานอาหารว่างบ่าย 
14.45 – 16.15 น. ฝึกปฏิบัติก าหนดหัวข้อและเครื่องมือในการท างานวิเคราะห์จากงานประจ า 
16.15 – 16.30 น.  พิธีปิดการอบรม 

 
 
2. สาระส าคัญของการฝึกอบรม : 
  โครงการฝึกอบรม หลักสูตรการท างานเชิงวิเคราะห์จากงานประจ าของข้าราชการ และพนักงาน
มหาวิทยาลัย สายสนับสนุน สังกัดสถาบันอุดมศึกษา โดยมหาวิทยาลัยทักษิณ วิทยาลัยการจัดการเพ่ือการพัฒนา 
(TSU-MDC) เป็นโครงการที่สอดคล้องรองรับกับพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา เรื่อง
การก าหนดต าแหน่งของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาและพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน เป็นต าแหน่ง
ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ เชี่ยวชาญ และเชี่ยวชาญพิเศษ เปิดโอกาสให้ข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย
ได้มีเส้นทางความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานตามต าแหน่งสายงานวิชาชีพในทุกระดับ มีระยะเวลาในการจัดฝึกอบรมเชิง
ปฏิบัติการในครั้งนี้ใช้เวลารวม 2 วัน ระหว่างวันที่ 18 – 19 มกราคม 2567 โดยมีหัวข้อการฝึกอบรม ประกอบด้วย 
   2.1 ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับงานวิเคราะห์ 

2.2 การท างานวิเคราะห์จากงานประจ า 
2.3 องคป์ระกอบของการวิเคราะห์งาน 
2.4 เครื่องมือในการท างานวิเคราะห์จากงานประจ า 
2.5 ขั้นตอนในการวิเคราะห์งาน 
2.6 แนวทางในการท างานวิเคราะห์จากงานประจ า 
2.7 การก าหนดหัวข้อและเครื่องมือในการท างานวิเคราะห์จากงานประจ า 

   สามารถสรุปได้ตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 
 

2.1 ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับงานวิเคราะห์   
  ตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่องมาตรฐานการก าหนดระดับต าแหน่ง และการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2553 ได้ให้ความหมายของ “ผลงานเชิงวิเคราะห์” หมายถึง ผลงานที่
แสดงการแยกแยะองค์ประกอบต่าง ๆ ของเรื่องอย่างมีระบบ มีการศึกษาในแต่ละองค์ประกอบและความสัมพันธ์ของ
องค์ประกอบต่าง ๆ เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจในเรื่องนั้น ๆ ซึ่งเป็นประโยชน์ต่องานของหน่วยงานหรือ
สถาบันอุดมศึกษา 
  วรภัทร์ ภู่เจริญ (2546 : 106) ได้ให้ความหมายของ “การวิเคราะห์” หมายถึง การแยกแยะหาต้นตอ
สาเหตุ หาตัวแปรที่ส าคัญ การใช้เครื่องมือทางสถิติ ใช้เครื่องมืออุปกรณ์มาท า การวิเคราะห์ หรือคิดแบบวิเคราะห์ (ผัง
ก้างปลา ผังรากไม้กราฟ การดูแนวโน้ม ฯลฯ) ส่วน “การสังเคราะห์” คือ การรวม การสรุปคิดรวบยอดเป็นเรื่องที่ท าจะ
ยากกว่าการวิเคราะห์ 
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2.2 การท างานวิเคราะห์จากงานประจ า 
 
  เรืองชัย จรุงศิรวัฒน์ (2553 : 7) “การวิเคราะห์งาน (Job Analysis)” หมายถึง กระบวนการในการ
เก็บรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับงาน หน้าที่ ความรับผิดชอบ ชนิดของบุคคลความรู้ ความสามารถและทักษะที่ต้องการ
ส าหรับงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานนั้นๆ ประสบผลส าเร็จตามเป้าหมาย 
 
2.3 องค์ประกอบของการวิเคราะห์งาน 
  ชาญวิทย์ เทียมบุญประเสริฐ (2525 : 1) การวิเคราะห์งานเป็นส่วนหนึ่งของการวิจัย (ชาญวิทย์ เทียม
บุญประเสริฐ.2525:1) ดังนั้น การเขียนผลงานวิเคราะห์จึงควรล้อตามการเขียนงานวิจัย โดยมี โดยสามารถแสดงได้ตาม
องค์ประกอบ และกรอบโครงร่างของงานวิเคราะห์และเทคนิควิธีการเขียนผลงานวิเคราะห์ ตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 

 องค์ประกอบการเขียนผลงานวิเคราะห์ 

ส่วนหน้า 
 

ส่วนเนื้อหา ส่วนเอกสารอ้างอิง 

ปกหน้า 

ปกใน 

บทสรุป 

ค าน า 

สารบัญ 

บทที่ 1  บทน า 

บทที่ 2  แนวคิด ทฤษฎี งานวิเคราะห์ 
           หรืองานวิจัยที่เก่ียวข้อง 

บทที่ 3 วิธีด าเนินการวิเคราะห์ 

บทที่ 4 ผลการวิเคราะห์ 

บทที่ 5 สรุปผลการวิเคราะห์  
          และข้อเสนอแนะ 

 

บรรณานุกรม 

ภาคผนวก 
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 กรอบโครงร่างของงานวิเคราะห์และเทคนิควิธีการเขียนผลงานวิเคราะห์ 
 

กรอบโครงร่างของผลงานการวิเคราะห์ เทคนิคการเขียน 

บทสรุป   เขียนเฉพาะสาระส าคญัที่ครอบคลุมเรื่องราวในการวิเคราะห์ทั้งหมด 
ค าน า    
สารบัญ    
สารบัญตาราง    
สารบัญกราฟ    
บทท่ี 1 บทน า    
 ความเป็นมาและความส าคัญ - ความเป็นมา/ความส าคัญ อธิบายภูมิหลัง/ผลวิเคราะหเ์ป็นประโยชน์ต่อ... 
 วัตถุประสงค์ - วัตถุประสงค์ เปรียบดั่งเขม็ทิศ/ประเด็นที่ต้องการวิเคราะห ์
 ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะไดร้ับ - ประโยชน์ ควรตอบวตัถุประสงคท์ี่ตั้งไว้ให้ครบทุกข้อ 
 ขอบเขตการวิเคราะห ์ - มขีอบเขตครอบคลุมเนื้อหา... พ้ืนท่ี... แหล่งข้อมูล... ช่วงเวลา... 
 ค าจ ากัดความ - ค าศัพท์เฉพาะอาจเป็นภาษาไทย/ภาษาต่างประเทศ/ค าย่อ เป็นตน้ 
บทท่ี 2 แนวคิด ทฤษฎี งานวิเคราะห์หรือ 
          งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 

1. แนวคิด ทฤษฎี น าเสนอแนวคดืหรือทฤษฎีที่เกี่ยวกับประเด็นที่น ามา
วิเคราะห ์
2. งานวิเคราะห์ที่เกี่ยวข้อง สอดคล้องกับเรื่องท่ีน ามาวิเคราะห ์

บทท่ี 3 วิธีด าเนินการวิเคราะห์ เป็นบทที่ต้องเขียนบรรยาย/อธิบาย จึงขอแสดงเป็นตัวอย่าง อาทิเช่น 
- ขั้นตอน : ศึกษาปัญหา , ก าหนดหัวข้อ , ก าหนดวัตถุประสงค์... 
- ประชากร : ที่ใช้ในการวิเคราะห ์คือ (เอกสาร, ข้อมูล) ได้แก่.....จ านวน.... 
กลุ่มตัวอย่าง คือ .......... จ านวน.... 
- เครื่องมือ : ตารางเก็บรวบรวมขอ้มูลด้าน.... และด้าน.... ฯลฯ 
- ข้อมูลที่วิเคราะห์ : เช่น เพศ ระยะเวลา เลขครุภณัฑ์ ฯลฯ  
- แหล่งข้อมูล : เช่น ระบบฐานข้อมูล ส าเนาเอกสารการจัดซื้อจดัจ้าง ฯลฯ 
- วิเคราะห์ข้อมลู : เช่น 

 ขั้นตอนการด าเนินการวิเคราะห ์
 ประชากรและกลุม่ตัวอย่าง 

 
 เครื่องมือท่ีใช้ในการวิเคราะห ์
 การเก็บรวบรวมข้อมลู 

 
 การวิเคราะห์ข้อมลูและน าเสนอ 
บทท่ี 4 ผลการวิเคราะห์ 1. ท าตารางสรุปไว้ก่อนว่าเราต้องการข้อมูลใดบ้าง 
 น าเสนอเชิงคุณภาพ หรือ 2. เขียนอธิบายใต้ตาราง โดยบรรยาย 3 ล าดับ คือ มากท่ีสุด รองลงมา น้อย

ที่สุด  น าเสนอเชิงปริมาณ 
บทท่ี 5 สรุปผลการวิเคราะห์ และข้อเสนอแนะ 1. เขียนย่อในสิ่งที่พบในบทที่ 4 โดยสรุปรายละเอียดที่พบให้เหลือ 2 – 3 หน้า 

โดยสรุปตามวัตถุประสงค์ หรือสรปุและน าเสนอให้เห็นถึงค าตอบท่ีอยากเห็น 
  2. หลังจากวิเคราะห์แล้วเสร็จจะพบปัญหา/อุปสรรค ซึ่งเราต้องให้ข้อเสนอแนะ 

วิธีการแก้ไข เสนอข้อคดิเห็นเกีย่วกับทางออกของปัญหานั้น   
บรรณานุกรม  
ภาคผนวก  
ประวัติผู้เขียน  
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2.4 เครื่องมือในการท างานวิเคราะห์จากงานประจ า  
 
  เทคนิคต่าง ๆ ในการวิเคราะห์ มีหลักความรู้ ทฤษฎี เครื่องมืออุปกรณ์ท่ีจะน ามาใช้ในการวิเคราะห์
งาน มีหลากหลายวิธี ยกตัวอย่างเทคนิคต่าง ๆ ที่น ามาใช้ในการวิเคราะห์ อาทิเช่น 
 

- ระดมสมอง (Brain Storming) - จุดแข็งจุดอ่อน (SWOT Analysis)  
- ผังรากไมก้ราฟ (Tree Diagram) - ดีแมก (Six Sigma) 
- ผังก้างปลา (Fish Bone Diagram) - เกณฑ์มาตรฐาน (Standard Technique) 
- เดลฟาย (Delphi Technique) - เปรียบเทียบข้อมูล (Comparison Techniques) 
- วงจรเดมมิง (PDCA) - วัดรอยเท้าช้าง (Benchmarking)  

 
ส าหรับเครื่องมือในการวิเคราะห์งาน จะระบุไว้อยู่ในบทที่ 3 ยกตัวอย่างได้ดังต่อไปนี้ 

 
ตัวอย่าง : การเขียนเครื่องมือที่ใช้ในการวิเคราะห์ 
  เครื่องมือที่ใช้ในการเก็บรวบรวมข้อมูลเพ่ือวิเคราะห์ ได้แก่ ตารางเก็บรวบรวมข้อมูลซึ่งได้มาจากการ
น าข้อมูล.......................มาวิเคราะห์ในโปรแกรมส าเร็จรูป Microsoft Excel  
  เป็นต้น  
 
2.5 ขั้นตอนในการวิเคราะห์งาน 
  การวิเคราะห์งานจะท าให้ได้ข้อมูล 2 อย่าง คือ การแสดงรายละเอียดของงาน และการระบุลักษณะ
งานผลที่ได้จากการวิเคราะห์งาน โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 

(1) ก าหนดเรื่อง หรือหัวข้อที่จะท าการวิเคราะห์  
(2) ก าหนดวัตถุประสงค์/จุดมุ่งหมายของการวิเคราะห์ 
(3) ก าหนดขอบเขตของการวิเคราะห์ 
(4) รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับเรื่องท่ีศึกษา คัดเลือกเอกสารที่เชื่อถือได้ มีความครบถ้วนสมบูรณ์ 
(5) ศึกษา/วิเคราะห์ตามหลักเกณฑ์ แนวคิด ทฤษฎี เทคนิคของการวิเคราะห์ 
(6) สรุปผลการศึกษา 
(7) เขียนรายงานการวิเคราะห์ โดย 

- เลือกงานหรือเอกสารเฉพาะที่มีปัญหาหรือเป็นงาน/เอกสารที่ไม่ส าเร็จตามตัวชี้วัดหรืองานที่
จะพัฒนามาก าหนดเป็นเรื่องที่จะท าการวิเคราะห์ 

- จัดท าโครงร่างงานวิเคราะห์ โดยเริ่มจากจัดท าสารบัญ กรอบโครงร่างแบ่งออกเป็น 5 บท  
ส าหรับขั้นตอนของการวิเคราะห์งาน จะระบุไว้อยู่ในบทที่ 3 และเขียนอธิบายการด าเนินการทีละ

ขั้นตอน ยกตัวอย่างได้ดังต่อไปนี้ 
 

ตัวอย่าง : ขั้นตอนการด าเนินการวิเคราะห์ 
  (1) ศึกษาปัญหา ก าหนดหัวข้อ ก าหนดวัตถุประสงค์และรายละเอียดของข้อมูลที่จะใช้ในการวิเคราะห์ 
  (2) ด าเนินการรวบรวมข้อมูล.....................จาก...................... 
  (3) ศึกษาแนวคิด ทฤษฎี ที่เก่ียวข้อง 
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  (4) ออกแบบการวิเคราะห์ข้อมูล ด าเนินการวิเคราะห์ข้อมูลตามวัตถุประสงค์ของการวิเคราะห์ โดยใช้
เทคนิคการเปรียบเทียบข้อมูล (Comparative Techniques) 
  (5) เก็บรวบรวมข้อมูล 
  (6) วิเคราะห์ข้อมูล  
  (7) น าเสนอผลการวิเคราะห์ข้อมูล 
  (8) สรุปผลการวิเคราะห์และข้อเสนอแนะ  
 
2.6 แนวทางในการท างานวิเคราะห์จากงานประจ า 
    
  วรภัทร์ ภู่เจริญ (2546 : 106) ให้ความหมายของ “การวิเคราะห์” หมายถึง การแยกแยะหาต้นตอ
สาเหตุ หาตัวแปรที่ส าคัญ การใช้เครื่องมือทางสถิติ ใช้เครื่องมืออุปกรณ์มาท าการวิเคราะห์ หรือคิดแบบวิเคราะห์ (ผัง
ก้างปลา ผังรากไม้ กราฟ การดูแนวโน้ม ฯลฯ)  
   “การวิเคราะห์จากงานประจ า” 1 คือ กระบวนการที่ใช้ในการวิเคราะห์บทบาท หน้าที่ และความ
รับผิดชอบของแต่ละต าแหน่งในองค์กร รวมถึงวิเคราะห์คุณสมบัติที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งงานนั้น ๆ ซึ่งมีปัจจัย
ประกอบหลายอย่าง เช่น ทักษะที่จ าเป็น ความรู้ ความสามารถ และบุคลิกภาพที่เหมาะสม ฯลฯ ซึ่งในการด าเนิน
กระบวนการนี้ ผู้ด าเนินการจะต้องมีความรู้ ความเข้าใจในลักษณะงานโดยละเอียดถี่ถ้วน และเพ่ือให้ได้ข้อมูลโดย
ละเอียด 
  งานวิเคราะห์เป็นส่วนหนึ่งของงานวิจัย หรืออีกนัยหนึ่งเป็นงานวิจัยเชิงส ารวจ เป็นผลงานที่จ าแนก
แยกแยะองค์ประกอบต่าง ๆของเรื่องอย่างมีระบบ มีการศึกษาในแต่ละองค์ประกอบ/แต่ละความสัมพันธ์ ส าหรับการ
วิจัยเชิงส ารวจ แบ่งออกเป็น 5 ประเภท2  ได้แก่ 

1) การส ารวจโรงเรียน (School Survey) 
2) การวิเคราะห์งาน (Job Analysis)* 
3) การวิเคราะห์เอกสาร (Documentary Analysis) * 
4) การส ารวจประชามติ (Public Opinion Survey) 
5) การส ารวจชุมชน (Community Survey)   

 
ในที่นี้ สายสนับสนุนสามารถเขียนผลงานวิเคราะห์ได้จาก 2 ประเภท คือ  
ประเภทที่ 2 การวิเคราะห์งาน (Job Analysis)   และ 
ประเภทที่ 3) การวิเคราะห์เอกสาร (Documentary Analysis)  
 

   “การวิเคราะห์งาน” (Job Analysis) กระบวนการในการเก็บรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับงาน หน้าที่ 
ความรับผิดชอบงาน ชนิดของบุคคล ความรู้ ความสามารถ และทักษะที่ต้องการส าหรับงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานนั้น ๆ 
ประสบความส าเร็จตามเป้าหมาย3 การวิเคราะห์งานมีวัตถุประสงค์เพ่ือ  

1) วิเคราะห์เพื่อปรับปรุงงาน 
                                                           
1 การวิเคราะห์งาน.[ออนไลน์].2024,แหล่งที่มา : https://th.hrnote.asia/personnel-management/job-analysis-02112021/#_Job_Analysis  
[19 กุมภาพันธ ์2567] 
2 ชาญวิทย ์เทียมบุญประเสริฐ.2525:48 
3 ที่มา : PPTการเขียนผลงานเชิงวิเคราะห์จากงานประจ า โดย นายเรืองชัย จรุงศิรวัฒน์  
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2) วิเคราะห์เพื่อพัฒนาผู้ปฏิบัติงาน 
3) วิเคราะห์เพื่อขจัดความสูญเสียในการปฏิบัติงาน 
4) วิเคราะห์เพื่อการวางแผนก าลังคน 
5) วิเคราะห์เพื่อหาวิธีที่ดีที่สุดในการปฏิบัติงาน 
6) วิเคราะห์เพ่ือประเมินค่างาน 
7) วิเคราะห์เพื่อประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 
“การวิเคราะห์เอกสาร” (Documentary Analysis) หมายถึง หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข 

แบบฟอร์ม พระราชกฤษฎีกา พระราชบัญญัติ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ หนังสือเวียน มติที่ประชุม ค าสั่ง ระบบ
ไอท ีฯลฯ  
 
2.7 แนวทางการก าหนดหัวข้อในการท างานวิเคราะห์จากงานประจ า 
 
  แนวทางการก าหนดก าหนดหัวข้องานวิเคราะห์จากเอกสาร  

แนวทางการก าหนดหัวข้อ ตัวอย่างการก าหนดหัวข้อ 

 
แนวทางการก าหนด 
เรื่องท่ีจะวิเคราะห์ 

 
จากเอกสาร   งานประจ า 

-วิเคราะห์งบประมาณ 
-วิเคราะห์หลักสูตร 
-วิเคราะห์อัตราก าลัง 
-วิเคราะห์พื้นที่ 
-วิเคราะห์โครงสร้างองค์กร 
-วิเคราะห์การจัดซื้อจัดจ้าง 
-วิเคราะห์โครงการ 
-วิเคราะห์หลักเกณฑ์ต่าง ๆ    เป็นต้น 

 

แนวทางการก าหนดชื่อเรื่อง ตัวอย่างการก าหนดชื่อเรื่องที่จะวิเคราะห์ 
 
 

การก าหนดชื่อเรื่อง 
ของงานวิเคราะห์ 

ตัวอย่าง : ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
- การวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายในการจัดการเรียนการสอนแบบ Online 
ในช่วงปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 – 2565 
- การวิเคราะห์การปรับโครงสร้างองค์กรและโครงสร้างการบริหาร
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน : กรณี........ ในชว่งปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2563 – 2565 
- การวิเคราะห์สาเหตุการพ้นสภาพของนักศึกษาระดับปริญญาตรี ปี
การศึกษา 2563 – 2565 สาขาวิชา...... 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช     เป็นต้น 
 

 



9 
 

ตัวอย่าง : การเขียนก าหนดกรอบโครงร่างงานวิเคราะห์ (Outline) บทท่ี 1 – 5 
 
บทที่ 1 บทน า 
  บทน า เป็นเนื้อหาส่วนแรกหรือบทเริ่มต้นของงานที่เขียนจึงมีความส าคัญและมีความจ าเป็นในการ
น าเข้าสู่เนื้อเรื่องของงานที่เขียน  การเขียนบทน าจะต้องกล่าวถึงความเป็นมาและความส าคัญของงานที่จะปฏิบัติให้
ชัดเจน รวมถึงแนวคิด วัตถุประสงค์ และประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับจากการวิเคราะห์ 
 
หลักการทั่วไปของการเขียนบทน า 
  - เขียนให้ผู้อ่านเข้าใจปัญหา แนวคิด วัตถุประสงค์ ขอบเขต และประโยชน์ของเรื่องที่ก าลังเขียน 
  - เขียนให้ผู้อ่านอยากอ่านเรื่องที่ก าลังเขียนวาเป็นเรื่อที่ส าคัญ มีความท้าทาย และน่าสนใจอย่างไร 
  - กล่าวน าให้ผู้อ่านเห็นความส าคัญ เหตุผล ตลอดจนความจ าเป็นที่ต้องมีการวิเคราะห์นี้ 
  - ควรมีการใช้ภาษาท่ีเรียบง่าย อ่านแล้วเข้าใจง่าย สอดคล้อง กลมกลืน ไม่สบสน วกไปเวียนมา 
   - การเขียนบทน าไม่ควรให้มีจ านวนหลายๆ หน้า ให้มีจ านวนหน้าพอประมาณ 2-3 หน้า 
 
ตัวอย่างการเขียนบทท่ี 1 จ าแนกตามส่วนประกอบ 
บทที่ ส่วนประกอบ หลักการและเทคนิควิธีการเขียนรายงานการวิเคราะห์ 

บทที่ 1 ที่มาและความส าคัญ หลักการเขียน : ดังนี้ 
-เขียนเพ่ือตอบค าถามว่าเหตุใดจึงต้องท าการวิเคราะห์เรื่องนี้  
-ข้อค้นพบจากการวิเคราะห์จะน ามาใช้ประโยชน์อย่างไร?  
-มีความคุ้มค่าที่จะด าเนินการวิเคราะห์เรื่องดังกล่าวอย่างไร 
-เขียนน า เข้าสู่ปัญหาการวิเคราะห์ควรเป็นเรื่องที่ใกล้ตัวปัญหา โดยเขียนให้ข้อมูล
ที่ชัดเจนว่า “ปัจจุบันยังไม่มี หลักฐานงานวิเคราะห์ในอดีตที่สามารถตอบปัญหา
ดังกล่าวได้ และปัญหาดังกล่าวสมควรได้รับการแก้ไขด้วยการหาค า ตอบ โดย 
กระบวนการวิเคราะห์ / วิจัย”  เป็นต้น 

วัตถุประสงค์ -เพ่ือวิเคราะห์งบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. .....   เป็นตน้ 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะ
ได้รับ 

-ได้ข้อมูลสารสนเทศของผู้บริหารประกอบการตัดสินใจในการบริหารจัดการ และ
การวางแผนการบริหารของมหาวิทยาลัย   เป็นต้น 

ขอบเขตของการ
วิเคราะห์ 

-การศึกษาวิเคราะห์งบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ..... ครอบคลุม หมวดค่าตอบแทน หมวดค่าใช้สอย 
หมวดค่าวัสดุ  เป็นต้น 

นิยามศัพท์เฉพาะ/ค า
จ ากัดความ 

-งบประมาณ หมายถึง .................. 
-ค่าตอบแทน หมายถึง ..................    เป็นต้น 
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บทที่ 2 แนวคิด ทฤษฎี งานวิเคราะห์หรืองานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
 
หลักการเขียน แนวคิด ทฤษฎี มีดังนี้  

- หมวดหมู่ของแนวคิด-ทฤษฎีต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องให้เป็นหมวดๆ เพ่ือให้เห็นแนวทางในการ review 
literature อย่างชัดเจน 

- จัดล าดับของหมวดหมู่ให้เหมาะสม 
   - เขียนและเรียบเรียงความรู้ด้านภาษาวิชาการให้เป็นความต่อเนื่องเชื่อมโยงกัน 
 
ตัวอย่างการเขียนบทท่ี 2 จ าแนกตามส่วนประกอบ 
บทที่ ส่วนประกอบ หลักการและเทคนิควิธีการเขียนรายงานการวิเคราะห์ 

บทที่ 2 แนวคิด ทฤษฏี -งบประมาณ คือ การวางแผนการเงินในช่วงเวลาที่ก าหนดชัดเจน โดยมากแล้วคือ
หนึ่งปี งบประมาณอาจรวมถึง ปริมาณแผนการขาย รายได้ ปริมาณทรัพย์สิน 
ค่าใช้จ่าย สินทรัพย์ หนี้สินและกระแสเงินสด โดยที่บริษัท รัฐบาล ครอบครัว และ
องค์กรต่าง ๆ จะใช้งบประมาณเพ่ือแสดงแผนกลยุทธ์ของกิจกรรมหรือผลให้
สามารถวัดได้ 
-การจัดท างบประมาณเงินรายได้ หมายถึง .................. 
-หมวดค่าตอบแทน หมายถึง ......................... 
-หมวดค่าใช้สอย หมายถึง ......................... 
-หมวดค่าวัสดุ หมายถึง .........................     เป็นต้น 

 งานวิเคราะห์/วิจัยที่
เกี่ยวข้อง 

เมธ์รัฐญา เจตน์คุณาวัฒน์ (2562 : 32) ได้วิเคราะห์ค่าใช้จ่ายจ าแนกตามหมวด 
เงินรายได้ ระหว่างปีงบประมาณ พ.ศ. 2559 – 2561 ของคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
ตามหมวดค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ พบว่าค่าใช้จ่ายสูง ดังนี้ 

1. เงินรายได้ หมวดค่าตอบแทน ค่าใช้จ่ายสูง ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2559 
คิดเป็นร้อยละ 31.44 รองลงมา ปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 ร้อยละ 15.34 
และปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 ร้อยละ 12.56 ตามล าดับ 

2. เงินรายได้ หมวดค่าใช้สอย ค่าใช้จ่ายสูง ในปีงบประมาณ พ.ศ. ..... 
3. เงินรายได้ หมวดค่าตอบแทน ค่าใช้จ่ายสูง ในปีงบประมาณ พ.ศ. ... 

การวางแผนการเงินในช่วงเวลาที่ก าหนดชัดเจน โดยมากแล้วคือหนึ่งปี 
งบประมาณอาจรวมถึง ปริมาณแผนการขาย และรายได้, ปริมาณทรัพย์สิน, 
ค่าใช้จ่าย, สินทรัพย์, หนี้สินและกระแสเงินสด โดยที่บริษัท รัฐบาล ครอบครัว 
และองค์กรต่าง ๆ จะใช้งบประมาณเพ่ือแสดงแผนกลยุทธ์ของกิจกรรมหรือผลให้
สามารถวัดได้ 
เป็นต้น 

 
 
 

https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B9%84%E0%B8%94%E0%B9%89
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AA%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%9E%E0%B8%A2%E0%B9%8C
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B8%B5%E0%B9%89%E0%B8%AA%E0%B8%B4%E0%B8%99
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%81%E0%B8%AA%E0%B9%80%E0%B8%87%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%AA%E0%B8%94&action=edit&redlink=1
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บทที่ 3 วิธีด าเนินการวิเคราะห์ 
หลักการเขียนวิธีด าเนินการวิเคราะห์ มีดังนี้ 
  ในบทที่ 3 ผู้วิเคราะห์จะต้องอธิบายให้ทราบว่า มีขั้นตอนการด าเนินการวิเคราะห์อะไรบ้าง ใช้อะไร
เป็นประชากรและกลุ่มตัวอย่าง เครื่องมือที่น ามาใช้ในการวิเคราะห์ ผู้เก็บรวบรวมข้อมูลอย่างไร วิเคราะห์ข้อมูลอย่างไร 
โดยเขียนตามล าดับ ดังนี้ 
  - ขั้นตอนการด าเนินการวิเคราะห์ 
  - ประชากรและกลุ่มตัวอย่าง 
  - เครื่องมือที่ใช้ในการวิเคราะห์ 
  - การเก็บรวบรวมข้อมูล 
  - การวิเคราะห์ข้อมูลและการน าเสนอ 
 
ตัวอย่างการเขียนบทท่ี 3 จ าแนกตามส่วนประกอบ 
บทที่ ส่วนประกอบ หลักการและเทคนิควิธีการเขียนรายงานการวิเคราะห์ 

บทที่ 3 ขั้นตอนการด าเนินงาน เขียนขั้นตอนของการด าเนินการวิเคราะห์ ดังนี้ 
- ศึกษาปัญหา ก าหนดหัวข้อ ก าหนดวัตถุประสงค์และรายละเอียดของข้อมูลที่จะ
ใช้ในการวิเคราะห์ 
- ด าเนินการรวบรวมข้อมูล...................จาก............................. 
- ศึกษาแนวคิด ทฤษฎี ที่เกี่ยวข้อง 
- ออกแบบการวิเคราะห์ข้อมูล ด าเนินการต่าง ๆ ตามวัตถุประสงค์ของการ
วิเคราะห์ 
- การเก็บรวบรวมข้อมูล 
- การวิเคราะห์ข้อมูล 
- การน าเสนอผลการวิเคราะห์ข้อมูล 
- สรุปผลการวิเคราะห์และข้อเสนอแนะ 

 ประชากร ประชากร ที่ใช้ในการวิเคราะห์คือเอกสารงบประมาณเงินรายได้ของ
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ..... 

 กลุม่ตัวอย่าง กลุ่มตัวอย่างคือใช้ประชากรทั้งหมดเป็นกลุ่มตัวอย่าง คือ 1) ข้อมูล.................. 
จ านวน...................... 

 ขั้นตอนการเก็บ
รวบรวมข้อมูล 

เก็บรวบรวมข้อมูลงบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ..... จากงานวิเคราะห์งบประมาณและงบประมาณ กอง
แผนงาน ส านักงานอธิการบดี 

 เครื่องมือที่ใช้ในการ
เก็บข้อมูล 

ตารางรวบรวมข้อมูลที่ผู้วิเคราะห์ได้สร้างขึ้นมาโดยใช้โปรแกรมส าเร็จรูป 
Microsoft Excel เพ่ือเก็บรวบรวมข้อมูลรายจ่ายจริงที่เป็นเงินเดือน ค่าตอบแทน 
เงินประจ าต าแหน่ง เงินค่าจ้าง ที่เบิกจ่ายจากงบประมาณแผ่นดิน ของ
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ระหว่างปีงบประมาณ พ.ศ. .....  

 แหล่งข้อมูลและการ
เก็บรวบรวมข้อมูล 

การวิเคราะห์งบประมาณเงินรายได้ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. ..... ผู้วิเคราะห์ได้เก็บรวบรวมข้อมูลจากงานวิเคราะห์แผนและ
งบประมาณ กองแผนงาน ส านักงานอธิการบดี 
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 การวิเคราะห์ข้อมูล
และการน าเสนอ 

ผู้วิเคราะห์ได้ด าเนินการวิเคราะห์ข้อมูลที่เก็บรวบรวมมาได้โดยการใช้เทคนิคการ
เปรียบเทียบข้อมูล (Comparison Techniques) และใช้โปรแกรมส าเร็จรูป 
Microsoft Excel ในการวิเคราะห์ค านวณค่าต่าง ๆ สถิติที่ใช้เป็นค่าร้อยละ  

 เทคนิคในการวิเคราะห์
ข้อมูล 

คือ เทคนิคต่าง ๆ ในการวิเคราะห์ มีหลักความรู้ ทฤษฎี หรือเครื่องมือที่จะ
น ามาใช้ในการวิเคราะห์งานหรือวิเคราะห์เอกสาร  

 

บทที่ 4 ผลการวิเคราะห์ 
  ในบทนี้จะเขียนถึงผลการวิเคราะห์ มีความยาวประมาณ 30 – 40 หน้าขึ้นไป โดยเขียนเหมือนการ
เขียนผลการวิจัยน าสิ่งที่ได้จากการวิเคราะห์มาน าเสนอสิ่งที่ค้นพบ ในรูปแบบของตาราง แผนภูมิกราฟแท่ง กราฟ
วงกลม เป็นต้น  
 
หลักการเขียนวิธีด าเนินการวิเคราะห์ มีดังนี้ 
   หลักการน าเสนอผลการวิเคราะห์จะน าเสนอตามล าดับเรื่องของวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ในบทที่ 1 ซึ่ง
ผลการศึกษาวิเคราะห์จะต้องตอบวัตถุประสงค์ได้ทุกข้อตามที่ก าหนด 
 
ตัวอย่างการเขียนบทท่ี 4 จ าแนกตามส่วนประกอบ 
บทที่ ส่วนประกอบ หลักการและเทคนิควิธีการเขียนรายงานการวิเคราะห์ 

บทที่ 4 ผลการศึกษาวิเคราะห์ สันต์ทัศน์ เพ็ญจันทร์ (2564 : 32) งานบริการและประกันคุณภาพ ส านักส่งเสริม
ศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ได้ด าเนินการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2559 – 2563 จากเอกสารการจัดสรรงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี โดยวิเคราะห์จ าแนกตามแหล่งงบประมาณและหมวด
งบประมาณ  
    ส านักส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม ได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่าย ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2559 – 2563 จากงบประมาณ 3 แหล่ง ได้แก่ งบประมาณ
แผ่นดิน งบประมาณเงินรายได้ของส่วนงาน และงบประมาณเงินรายได้ของ
มหาวิทยาลัย พบว่า  
-ปีงบประมาณ พ.ศ. 2559 ได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่ายในวงเงิน 14,299,596 
บาท โดยได้รับจัดสรรต้นปีงบประมาณ ในวงเงิน 9,373,700 ลาท คิดเป็นร้อยละ 
65.55 และได้รับจัดสรรระหว่างปีงบประมาณ ในวงเงิน 4,925,869 บาท คิดเป็น
ร้อยละ 34.45  
-ปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 ได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่ายในวงเงิน ..... 
-ปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 ได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่ายในวงเงิน .....   เป็น
ต้น 
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บทที่ 5 สรุปผลการวิเคราะห์ และข้อเสนอแนะ 
  ในบทที่ 5 จะมี 2 หัวข้อใหญ่ คือ สรุปผลการวิเคราะห์ และข้อเสนอแนะในการน าผลการวิเคราะห์ไป
ใช้ รวมถึงข้อเสนอแนะในการวิเคราะห์ครั้งต่อไป  
 
หลักการเขียนสรุปผลการวิเคราะห์ และข้อเสนอแนะ 
  หลังจากท่ีด าเนินการวิเคราะห์แล้วเสร็จ ก็จะพบกับปัญหาอุปสรรคต่าง ๆ ซึ่งต้องน ามาแยกว่าแต่ละ
ปัญหาถ้าเกิดขึน้แล้วและส่งผลกระทบอย่างไร กระทบในระดับไหน เพ่ือน าเสนอวิธีการแก้ไข เสนอข้อคิดเห็นเกี่ยวกับ
ทางออกของปัญหานั้น ๆ ส่วนข้อดีไม่ต้องเอามาเสนอ การเสนอแนะจะน าเสนอต่อเมื่อเจอข้อที่ควรปรับปรุง หรือต้อง 
 
ตัวอย่างการเขียนบทท่ี 5 จ าแนกตามส่วนประกอบ 
บทที่ ส่วนประกอบ หลักการและเทคนิควิธีการเขียนรายงานการวิเคราะห์ 

บทที่ 5 สรุปผลการศึกษา
วิเคราะห์ 

- การสรุปผลการศึกษาวิเคราะห์โดยย่อ มีการอภิปรายผลการวิเคราะห์ ในสิ่งที่พบ
ในบทที่ 4 เปรียบเทียบกับผลการศึกษาวิเคราะห์ในเรื่องเดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน
ของใครที่พบเช่นเดียวกับเรา หรือขัดแย้งกับสิ่งที่เราพบ 
-มีการให้ข้อเสนอแนะ ว่าจะน า ผลการศึกษาวิเคราะห์นี้ไปใช้ประโยชน์ในการ
พัฒนางานงาน หรือปรับปรุงงานได้อย่างไร?   

 
 
3. บรรยายสิ่งท่ีได้สังเกต รู้เห็น หรือได้รับการถ่ายทอดมาให้ชัดเจนในรายละเอียด สรุปเป็นหัวข้อ ดังนี้ 
 
บุคคล ผู้เข้าอบรม : มีจ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรมจ านวนรวม 30 คน ต่อวิทยากร 1 คน  
สถานที ่ วิทยากร : นางธรรญชนก ขนอม เจ้าหน้าที่บริหารงาน (ช านาญการพิเศษ) คณะ

เศรษฐศาสตร์และบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยทักษิณ 
เครื่องมืออุปกรณ์ ผู้เข้ารับการฝึกอบรมต้องน าคอมพิวเตอร์โน๊ตบุ๊คของตนเองไปด้วยทุกคน 
การฝึกอบรม 1. เป็นการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ โดยให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมฟังบรรยายวิชาการในช่วง

เช้า และฝึกปฏิบัติการเขียนผลงานเชิงวิเคราะห์ในช่วงบ่าย พร้อมตอบข้อซักถาม 
2. วิทยาการมอบหมายชิ้นงานให้จัดท าในวันแรกเพ่ือมาน าเสนอในช่วงเช้าของวันที่สอง 
พร้อมทั้งให้ข้อคิดความเห็นเชิงวิจารณ์ผลงานเพ่ือน าสู่การปรับปรุงพัฒนา พร้อมตอบข้อ
ซักถาม 
3. ช่วงบ่ายของวันที่สอง วิทยากรน าผลงานวิเคราะห์จากตัวอย่างที่ดีเพ่ือสร้างความรู้ความ
เข้าใจที่ชัดเจนยิ่งขึ้น และสามารถใช้เป็นแนวทางในการน าไปประยุกต์ใช้ในการเขียน
ผลงานวิเคราะห์ของตนอเองได้ต่อไป พร้อมตอบข้อซักถาม 
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4. ประโยชน์ที่ได้รับ :  
 4.1 ประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัย 
       (1) มหาวิทยาลัยมีการพัฒนาบุคลากรเพ่ือมุ่งสู่องค์กรที่มีสมรรถนะสูง (Personnel Development 
towards High Performance Organization) 
         
 4.2 ประโยชน์ที่ผู้รับทุนได้รับ 
       (1) บุคลากรได้รับการพัฒนาทักษะและมีการสั่งสมเพ่ิมพูนองค์ความรู้อย่างต่อเนื่องเพ่ือให้เกิดการพัฒนา
ก้าวหน้าในสายอาชีพอย่างเป็นระบบ สามารถปฏิบัติงานได้บรรลุวัตถุตามเป้าหมายที่ก าหนด 
 
5. ข้อเสนอแนะของผู้รับทุน 
 
  ในโอกาสที่ได้เข้าร่วมการฝึกอบรมหลักสูตรการท างานเชิงวิเคราะห์จากงานประจ าของข้าราชการ และ
พนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน สังกัดสถาบันอุดมศึกษา นับเป็นโอกาสอันดีที่ได้รับความรู้ที่ถูกต้องเหมาะสมจาก
วิทยากรซึ่งเติบโตมาจากสายสนับสนุนเช่นเดียวกับผู้ที่เข้ารับการฝึกอบรมในรุ่นเดียวกันทุกคน (ปัจจุบันโครงการ
ฝึกอบรมฯ จัดเป็นรุ่นที่ 10) ท าให้การสื่อสารเป็นไปในทิศทางเดียวกัน วิทยากรเข้าใจปัญหาสามารถตอบข้อซักถามได้
อย่างลึกซึ้ง เกิดแรงบันดาลใจในการเขียนผลงานวิเคราะห์ให้ส าเร็จตามเป้าหมาย ดังนั้น จึงมีข้อเสนอ ดังต่อไปนี้  
   (1) ควรให้หน่วยงานกลางที่มีภารกิจด้านการพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
(โดยเฉพาะสายสนับสนุน) เชิญวิทยากรมาฝึกอบรมให้ความรู้แก่บุคลากรสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัยในภาพรวม 
   (2) เสนอให้หน่วยงานที่รับผิดชอบในการจัดฝึกอบรม เช่น ส านักการศึกษาต่อเนื่อง  เป็นต้น จัด
หลักสูตรฝึกอบรมด้านการเขียนผลงานเชิงวิเคราะห์สังเคราะห์ที่สอดคล้องกับพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพล
เรือนในสถาบันอุดมศึกษา เรื่องการก าหนดต าแหน่งของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาและพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายสนับสนุน เป็นต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ เชี่ยวชาญ และเชี่ยวชาญพิเศษ เพ่ือหา
รายได้ โดยมุ่งที่กลุ่มเป้าหมายเป็นบุคลากรสายสนับสนุนของสถาบันอุดมศึกษา  
 
        
 
      

----------------------------------------------------- 



 
 
 
 

ภาคผนวก 

 



 
 
 

ภาพกิจกรรม 
การถ่ายทอดและแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

ให้บุคลากรกองแผนงาน 

เมื่อวันที่ 5 มีนาคม 2567 เวลา 09.00 น. เป็นต้นไป 

ณ ห้องประชุม 2604 อาคารส่วนต่อเติมชั้น 6  

มหาวทิยาลัยสโุขทัยธรรมาธิราช 
 



ภาพกิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ฯ ณ วันที่ 5 มีนาคม 2567 ณ ห้องประชุม 2604 

   

 

 

 
   

 

 

 

   

 

 

 
 



การเขียนผล
งานวิเคราะห์

จากงานประจำ

องค์ประกอบ 3 ส่วน บทที่ 5 สรุปและข้อเสนอแนะ

บทที่ 2 แนวคิดทฤษฎี งานวิจัย
ที่เกี่ยวข้อง

บทที่ 3 สูตร หลักเกณฑ์ วิธีการวิเคราะห์

บทที่ 4 ผลการศึกษาวิเคราะห์

บทที่ 1 บทนำ
กล่าวถึงความเป็นมาและความ
สำคัญของงานที่ปฏิบัติให้ชัดเจน
รวมถึงแนวคิด วัตถุประสงค์
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับจาก
การวิเคราะห์

-ส่วนหน้า
-ส่วนเนื้อหา (บทที่ 1 - 5)
-ส่วนเอกสารอ้างอิง

เขียนสรุปผลการศึกษา
วิเคราะห์แบบย่อความ
อภิปรายผลการวิเคราะห์
และมีการให้ข้อเสนอแนะ
การ “นำผลการวิเคราะห์
ไปใช้ประโยชน์ในการ
พัฒนางาน”

เป็นการจัดลำดับหมวดหมู่แนวคิด
ทฤษฎี โดยการเขียนเรียบเรียงความ
ด้วยภาษาวิชาการให้มีความต่อ
เนื่องเชื่อมโยงถึงกัน 
“อย่าให้รู้สึกว่าเป็นเนื้อหาชิ้นๆ ที่นำ
มาแปะต่อๆกัน”

-เขียนอธิบายสูตร หลักเกณฑ์และวิธีการวิเคราะห์
กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
-เครื่องมือที่ใช้ในการเก็บข้อมูล เช่น การสอบถาม
สัมภาษณ์ สถิติที่ใช้คือ ค่าร้อยละ ฯลฯ   

เขียนโดย...
-การพรรณนา / ใช้ค่าสถิติ /
การแปลความหมาย 
-นำเสนอในรูปแบบตาราง
แผนภูมิ กราฟ 
 “นำเสนอตามลำดับ
วัตถุประสงค์ในบทที่ 1”



เริ่มเขียนไปทีละบท



บทที่ 1

-วัตถุประสงค์
-ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ
-ขอบเขตของการวิเคราะห์
-คำจำกัดความ

-ตัวอย่าง-

-กล่าวพันธกิจของสถาบัน
-วิสัยทัศน์ของหน่วยงาน
-ปัญหาที่เกิดจากการ
       ปฏิบัติงาน



บทที่ 2



บทที่ 3



บทที่ 4



บทที่ 5

-ข้อเสนอแนะการนำผล

วิเคราะห์  ไป
ใช้ประโยชน์

-ข้อเสนอแนะในการ

  วิเคราะห์  ครั้ งต่อไป

เขียนสรุปจากบทที่ 4 นำเสนอไว้ 2 ส่วน 
-สถานภาพ 
-สาเหตุการพ้นสภาพ

-สรุป
 : ส

ถานภาพ 

-สรุป
 : ส

าเหตุการพ้
นสภาพ 




