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คำนำ 
 
 คู ่มือการปฏิบัติงานด้านบริหารงานวิจับเบื ้องต้นฉบับนี ้ จัดทำขึ ้น โดยมีวัตถุประสงค์เพื ่อจัด
กระบวนการจัดการความรู้ (Knowledge Management Process) ให้บุคลากรของงานวิจัย/ที่ปรึกษาและ
ติดตามประเมินผล ฝ่ายวิชาการและวิจัย สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ได้เข้าใจถึงขั้นตอนใน
การปฏิบัติงาน เพื่อใช้ประกอบการปฏิบัติงานด้านการวิจัย เตรียมความพร้อมสำหรับดำเนินงานวิจัย ซึ่งคู่มือ
ฉบับนี้ได้แสดงรายละเอียดถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานวิจัยอันได้แก่ หลักของการวิจัย มีการเรี ยบเรียงขั้นตอน
ของการทำวิจัยที่ถูกต้อง และได้เพิ่มเนื้อหาในส่วนของบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของนักวิจัย รวมถึง
จรรยาบรรณของนักวิจัย หลักเกณฑ์และวิธีการดำเนินงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานวิจัย พร้อมแนบตัวอย่าง
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่บุคลากรของงานวิจัย/ท่ีปรึกษาและติดตามประเมินผล
ในการศึกษา เพื่อก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน และสามารถนำไปบูรณาการความรู้
ท่ีได้รับกับการปฏิบัติงานจริงได้ เพื่อให้เกิดการแลกเปล่ียนเรียนรู้ซึ่งกันและกัน ลดข้อผิดพลาดในกระบวนการ
ดำเนินงานที่จะเกิดขึ้น โดยหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานวิจัยฉบับนี้จะเป็นประโชยน์แก่บุคลากรท่ี
เกี่ยวข้อง หากมีข้อบกพร่องประการใดคณะผู้จัดทำขออภัยมา ณ โอกาสนี้ 
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งานท่ีปรึกษา และประเมินผล 
 

 งานที่ปรึกษา และประเมินผล ฝายบริการวิชาการ เปนการดำเนินงานที ่เกี ่ยวกับการบริการ
วิชาการ ที่มีลักษณะการทำงาน คือ การสรรหาผูเชี่ยวชาญที่สอดคลองและตรงกับความตองการของการ
ดำเนินงานนั้น ๆ การศึกษาขอมูลทั่วไปเพื่อการออกแบบการดำเนินงาน การศึกษาวิเคราะหเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 
เพื่อนำไปสูผลการดำเนินงาน เชน การจัดทำนโยบาย การสรางความเขาใจ รวมถึงแนวทางการแกไขปญหา 
เปนตน โดยการดำเนินงานที่กลาวมาสามารถนำไปสูการปรับปรุงงานหรือเปนแนวทางในการพัฒนางานได
อยางเหมาะสม 
 
1. คำจำกัดความของงานท่ีปรึกษา และประเมินผล 

 

งานที่ปรึกษา หมายถึง ที่ปรึกษาทางการบริหาร เปนที่ปรึกษาเฉพาะดานที่มีความรู ความสามารถ
และประสบการณทางการบริหารดานใดดานหนึ่งหรือหลายดาน และตองมีจรรยาบรรณวิชาชีพอยางสูง
เชนเดียวกับที่ปรึกษาอื่น ๆ การดำเนินงานสวนใหญจะเนนในการวางระบบ วางแผนหรือพัฒนางานใดงานหนึ่ง 
ทำงานเปนโครงการทีม่ีระยะเวลาเริ่มตนและสิ้นสุดแนนอน 

การประเมินผล หมายถึง การประเมิน (Assessment) แผนงาน การดำเนินงาน และผลลัพธ  
อยางเปนระบบและตามวัตถุประสงคของแผนงาน หรือโครงการที่กำลังดำเนินงานอยูหรือเสร็จสมบูรณแลว 
โดยว ัตถุประสงคของการประเมิน คือ เพื ่อพิจารณาถึงความสอดคลองและการบรรลุว ัตถุประสงค 
ประสิทธิภาพของการพัฒนา ประสิทธิผล ผลกระทบ และความยั่งยืน 

การประเมินผลโครงการ หมายถึง การประเมินวา โครงการที่ดำเนินการนั้นเปนไปตามวัตถุประสงค
ที่ตั้งไวหรือไม ภายในทรัพยากรและระยะเวลาที่กำหนดไวหรือไม หรือเปนโครงการที่คุมคาตอการตัดสินใจใน
การดำเนินการหรือไม รวมถึงการศึกษาวาในการดำเนินการโครงการมีปญหาที่ตองปรับปรุงเปลี่ยนแปลงหรือ
แกไขในเรื่องอะไรบาง และเปนโครงการที่มีคุณคามากนอยเพียงใด 

 
2. หลักการประเมินผลโครงการ 
 

 การประเมินผลโครงการ เปนการดำเนินงานเพื่อใหทราบวาโครงการมีความกาวหนา ปญหาอุปสรรค
อยางไร เพ่ือนำขอมูลไปใชในการปรับปรุงพัฒนาโครงการใหมีประสิทธิภาพเพิ่มมากขึ้น โดยมีความสำคัญ และ
หลักการของการประเมินผลโครงการ ดังนี ้
 2.1 ความสำคัญของการประเมินผลโครงการ 
 1) เปนเครื่องชี้แนะ และเครื่องกำหนดทิศทางการดำเนินงานในอนาคต 
 2) ชวยปรับปรุงการดำเนินงานโครงการ 
 3) เอ้ืออำนวยในการพัฒนาทัศนคติของบุคลาการในวิชาชีพตาง ๆ 
 4) ทำหนาที่เปนสื่อประชาสัมพันธ 
 5) เปนเครื่องมือตรวจสอบความโปรงใส 
 6) ทำใหทราบถึงสถานการณและความกาวหนาของโครงการ 
 7) ทราบถึงความสำเร็จของโครงการและผลกระทบตาง ๆ 
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 2.2 หลักการของการประเมินผลโครงการ 
 1) ตองยึดวัตถุประสงคหรือกิจกรรมของโครงการ 
 2) เนนที่ผลลัพธและผลที่จะตามมาของโครงการ 
 3) สรางความเที่ยงตรงโดยนำความรูระดับมาตรฐาน เปนพื้นฐานของการเปรียบเทียบการเปลี่ยนแปลง
ผลลัพธและผลที่จะตามมา 
 4) ประสิทธิภาพของการประเมินโดยใชวิธีการประเมินผลผสมผสานกับหลายอยาง 
 5) เก็บรวบรวมขอมูลจากผูเกี่ยวของกับโครงการ และผูที่เฝาสังเกตโครงการอยางตอเนื่อง 
 6) ใชเครื่องมือ/เครื่องวัดที่เท่ียงตรง และนาเชื่อถือ 
 7) เกณฑที่ใชในการประเมินตองหนักแนน อยูบนพ้ืนฐานการวิจัย หรือประสบการณที่นาเชื่อถือ 
 8) การประเมินดวยตนเอง โดยยึดถือความซื ่อสัตย ความตริงใจ จะมีประสิทธิผลมากกวาให
บุคคลภายนอกประเมินผล 
 9) การประเมินผลตองยึดวิธีการทางวิทยาศาสตรเปนหลัก 
 

 2.3 ประเภทของการประเมินโครงการ 
 การแบงประเภทการประเมินโครงการจำเปนตองอาศัยเกณฑหลายชนิดมาจำแนกประเภท เชน  
ใชเวลา วัตถุประสงค วิธีการ และรูปแบบการประเมินมาบงบอกถึงประเภทของการประเมิน แบงออกเปน  
4 ประเภท ดังนี ้
 1) การประเมินโครงการก อนดำเนินการ (Preliminary Evaluation) เป นการศ ึกษาประเมิน 
ความเปนไปได (Feasibility Study) กอนที่เริ ่มโครงการ โดยอาจทำการศึกษาถึงประสิทธิภาพของปจจัย 
ความเหมาะสมของกระบวนการที่คาดวาจะนำมาใชในการบริหารจัดการโครงการ ปญหาอุปสรรค ความเสี่ยง
ของโครงการ ตลอดจนผลลัพธ หรือประสิทธิผลที่คาดวาจะไดรับ ในขณะเดียวกันก็อาจจะศึกษาผลกระทบ 
ที่คาดวาจะเกิดขึ้นในดานตาง ๆ  

 - การประเมินผลกระทบดานสังคม (Social Impact Assessment-SIA) 
 - การประเมินผลกระทบดานนิเวศ (Ecological Impact Assessment-EIA) 
 - การประเมินผลกระทบดานการเมือง (Political Impact Assessment-PIA) 
 - การประเมินผลกระทบดานเทคโนโลย ี(Technological Impact Assessment-TIA) 
 - การประเมินผลกระทบดานประชากร (Population Impact Assessment-PIA) 
 - การประเมินผลกระทบดานนโยบาย (Policy Impact Assessment-POIA) 
 - การประเมินผลกระทบทางดานเศรษฐกิจ (Economic Impact Assessment-EIA) 

การประเมินโครงการกอนการดำเนินการนี้มีประโยชนสำหรับนักลงทุน เพื่อศึกษาดูวากอนลงมือ
โครงการนั ้น จะเกิดความคุ มคาแกการลงทุน (Cost effectiveness) หรือจะเกิดผลกระทบตอระบบ
สิ ่งแวดลอมทั ้งดานสังคม เศรษฐกิจ การเมือง ประชากร เทคโนโลยี และระดับนโยบายหรือไม หากได
ทำการศึกษารอบคอบแลวอาจจะไดผลการคาดการณลวงหนาวา จะไดเกิดประโยชนหรือโทษอยางไร ปญหา
อุปสรรค เปนอยางไร เพื่อผูเปนเจาของโครงการจะไดตัดสินลวงหนาวาจะเลิกลมโครงการหรือปรับปรุง
องคประกอบ และกระบวนการบริหารจัดการโครงการเพียงใด เพ่ือใหเกิดผลด ี

2) การประเมินระหวางดำเนินการโครงการ (Formative Evaluation) เปนการประเมินผลเพ่ือ 
การปรับปรุงเปนสำคัญซึ ่งมักจะใชประเมินผลระหวางแผนหรือระหวางพัฒนาโครงการ ผลที ่ไดจาก 
Formative Evaluation นั้น จะชวยตั้งวัตถุประสงคของโครงการใหเปนไปตามเปาหมายที่แทจริง นอกจากนั้น 
Formative Evaluation อาจใชในระหวางดำเนินโครงการ จะชวยตรวจสอบวา โครงการไดดำเนินไปตามแผน
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ของโครงการอยางไร อาจเรียกชื่อเฉพาะวา Implementation Evaluation หรือ Formative Evaluation 
อาจตรวจสอบความกาวหนาของโครงการวาดำเนินไดผลเพียงไร เรียกวา Progress Evaluation โดยทั่วไป
แลว Formative Evaluation อาจใชประเมินสิ่งตอไปนี ้

2.1) ทบทวนแผนของโครงการ 
2.2) การสรางแผนของโครงการ 
2.3) การพัฒนาแบบสอบถาม (Questionnaire) หรือรายการ (Check list) สำหรับรวบรวม

ขอมูลตามเรื่องที่ตองการ 
2.4) การคัดเลือกวิธีการวัดผลที่เหมาะสม 
2.5) การกำหนดตารางเวลาการประเมินผลใหสอดคลองกับการดำเนินโครงการ 
2.6) การเตรียมขอมูลที่จะเปนขาวสารสำหรับการรายงานและเสนอแนะสำหรับการตัดสินใจ

เก่ียวกับการดำเนินโครงการ 
2.7) การแนะนำแนวทางปรับปรุง การแกปญหา และการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติของโครงการ 

 3) การประเมินเม ื ่อสิ ้นสุดโครงการหรือประเมินผลผลิต (Summative Evaluation) เปนการ
ประเมินผลรวมสรุป มักจะใชประเมินหลังสิ้นสุดโครงการสำหรับโครงการที่มีการดำเนินระยะยาวจะใช 
Summative Evaluation ในการสรุปยอความระยะยาวตาง ๆ ขอมูลที ่ไดจากระยะตาง ๆ จะชวยใหมี 
การประเมินสรุปรวมนั ้น ส วนใหญจะรวบรวมจากผลของ Formative Evaluation เป น Summative 
Evaluation ซึ่งผลสรุปที่ไดจะนำสูการรายงายวา โครงการไดบรรลุเปาหมาย (Goals) หรือไมอยางไรตลอดจน
การรายงานถึงสถานภาพของโครงการวาประสบความสำเร็จหรือลมเหลวเพียงไร มีปญหาหรืออุปสรรคใดที่
ตองแกไขปรับปรุงขอมูลเหลานี้จะชวยใหผูบริหารโครงการสามารถนำไปสูการตัดสินวา โครงการนั้นควร
ดำเนินการตอหรือยกเลิก 
 4) การประเมินประสิทธิภาพ การประเมินโครงการโดยทั ่วไป โดยเฉพาะอยางยิ่งในประเทศไทย 
ที่ผานมา ยังจำกัดอยูเพียงการประเมินผลผลิต โดยมุงที่จะทราบความสำเร็จหรือความลมเหลวของโครงการ
เทานั้น ทั้งนี้เพื่อประกอบการตัดสินใจของผูใหบริการหรือผูใหทุนในการยุติหรือขยายโครงการ แตในปจจุบัน
นักประเมินและผูบริหารโครงการ ไดตระหนักถึงความสำคัญของการประเมินประสิทธิภาพของโครงการดวย 
โดยถือวาเปนประเภทของการประเมินที่จำเปนสำหรับโครงการบริการทั่วไป เพราะจะชวยเสริมใหโครงการ
เหลานั้น สามารถดำเนินการอยางสอดคลองกับสภาวการณของสังคม โดยเฉพาะอยางยิ ่ง โครงการที่เอ้ือ 
อำนวยตอการพัฒนาทองถิ่น หรือโครงการที่เปนตัวกำหนดเกณฑสำคัญสำหรับประกันโครงการขนาดใหญ
ระดับชาติ ที่จะไมตองสูญเสียทรัพยากรที่มีอยูอยางจำกัดโดยไมจำเปน การดำเนินโครงการบริการสังคมนั้นจะ
ไมมุงแตเพียงความสำเร็จของโครงการเทานั ้น แตจะตองใหคุมคาในเชิงของประสิทธิภาพดวย โดยปกติ 
การประเมินประสิทธิภาพของโครงการมักจะเริ่มจากคำถามตาง ๆ กัน เชน 
   4.1) ความสำเร็จของโครงการนั้น ๆ เม่ือเทียบกับคาใชจายแลวมีความเหมาะสมหรือไม 

4.2) ผลผลิตของโครงการเกิดจากปจจัยที่ลงทุนไปใชหรือไม 
4.3) โครงการนี้มีผลผลิตสูงกวาโครงการอ่ืน ๆ เมื่อลงทุนเทากันหรือไม และเพราะเหตุใด 
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3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

3.1) ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ปรึกษา และประเมินผล มีขั้นตอนและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน 
ดังนี้  

1) ติดตามขาวสารเก่ียวกับแหลงทุน/ผูสนับสนุนการดําเนินโครงการงานที่ปรึกษา และประเมินผล 
2) ประสานงานกับแหลงทุนเพ่ือติดตอสอบถามรายละเอียดของการจัดทําโครงการ 
3) จัดทําขอเสนอโครงการตามความตองการของหนวยงาน (แหลงทุน) 
4) ติดตามผลการพิจารณาของแหลงทุน 
5) หากไดรับการพิจารณาอนุมัติโครงการ หรือโครงการวิจัย หรือมีหนังสือจากหนวยงานแหลงทุน  

ขอความรวมมือ ก็ไดดําเนินการตามขั้นตอนดังนี ้
5.1) จัดทําหนังสือตอบรับการดําเนินงาน เพ่ือเสนอโครงการ (เอกสารหมายเลข 1) 
5.2) จัดทําหนังสือมอบอํานาจจากอธิการบดี เพื่อมอบอํานาจใหผูอํานวยการสํานักบริการ

วิชาการลงนามในสัญญาจางท่ีปรึกษา (เอกสารตัวอยางหมายเลข 2) แนบสําเนาบัตร ทั้งผูมอบอํานาจและผูรับ
มอบอํานาจ 

5.3) จัดทําหนังสือหนังสือรับรองจากผู อํานวยการเพื ่อเสนอตอมหาวิทยาลัย (เอกสาร
หมายเลข 3) 

6) ลงนามในสัญญาจางท่ีปรึกษา/บันทึกตกลงจาง 
7) ทําหนังสือขอความอนุเคราะหบุคลากร/ความรวมมือนักวิจัย (เอกสารหมายเลข 4) 
8) จัดประชุมคณะนักวิจัย/คณะทํางานเพ่ือวางแผนการดําเนินโครงการ  
9) ทําหนังสือประกาศ/คําสั่งแตงตั้งคณะนักวิจัย/คณะทํางาน โดย ผูอํานวยการ (เอกสารหมายเลข 5) 
10) ศึกษาเอกสาร/ขอมูลที่เกี ่ยวของกับการดําเนินงาน พรอมจัดทําแผนการปฏิบัติงานใหสอดคลอง

กับTOR โครงการ 
11) ออกแบบเครื่องมือที่ใชในการดําเนินโครงการ 
12) คณะผูศึกษาออกเก็บขอมูลภาคสนามในพื้นที่ตาง ๆ โดยประสานงานกับหนวยงาน เจาหนาที่ท่ี

เกี่ยวของเพื่อแจงขอความอนุเคราะหเขาพื้นที่และขอความรวมมือเพื่อจัดเก็บขอมูลภาคสนาม อาจเก็บขอมูล
โดยใชแบบสอบถาม การสัมภาษณเชิงลึกกับผูเก่ียวของ ผูนําชุมชน เพ่ือใหไดขอมูลมาไดครบถวน 

13) การนําขอมูลที่ไดจากแบบสอบถามมาบันทึกในโปรแกรมคอมพิวเตอร เพื่อวิเคราะหหาคาทาง 
สถิติพ้ืนฐานและจัดทําตารางสรุปขอมูล 

14) จัดทํารายงานเสนอตอแหลงทุนเปนระยะ (ตัวอยาง ระยะเวลาดําเนินการ 180 วัน) ไดแก 
14.1) รายงานเบื ้องตน (Inception Report) โดยมีรายละเอียดประกอบดวย แผนการ 

ดําเนินงานตลอดโครงการ การตรวจเอกสาร วิธีวิจัยโดยละเอียดพรอมเอกสารอางอิง ระยะเวลา และสถานท่ี 
ดําเนินการ งบประมาณในการดําเนินงาน และผลการดําเนินงานเบื้องตน (ภายใน 30 วัน นับถัดจากวันที่ลง
นามในสัญญาจาง 

14.2) รายงานความกาวหนา (Progress Report) โดยมีรายละเอียดเพิ่มเติมจากรายงาน 
การศึกษาเบื้องตน ความกาวหนาของการดําเนินโครงการที่ผานมาตามแผนการดําเนินงาน ปญหา อุปสรรค 
(ภายใน 90 วัน นับถัดจากวันที่ลงนามในสัญญาจาง)  

14.3) รางรายงานฉบับสมบูรณ (Draft Final Report) โดยมีรายละเอียดประกอบดวย 
รายงานผลการดําเนินงานตลอดโครงการ จัดพิมพเปนภาษาไทย โดยมีเนื้อหารายงานที่ครอบคลุมบทสรุป 
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สําหรับผูบริหาร และ Executive Summary ความเปนมาของโครงการ และผลการศึกษาตามที่ไดกําหนด ไว
ในขอกําหนดโครงการ รวมทั้งปญหา อุปสรรคในการดําเนินงาน ขอเสนอแนะ (ภายใน 150 วัน นับถัด จาก
วันที่ลงนามในสัญญาจาง)  

14.4) รายงานฉบับสมบูรณ (Final Report) รายงานฉบับสมบูรณจะตองประกอบดวย 
1) เอกสารรายงาน ที่ไดปรับแกไขจาก Draft Final Report โดยยึดถือขอเสนอแนะ 

จากคณะกรรมการกํากับและติดตามผลโครงการ จัดพิมพเปนภาษาไทย 
2) รายงานสรุปสําหรับผูบริหาร Executive Summary 
3) ซีดีบันทึกรายงานฉบับสมบูรณ ที่บันทึกดวยโปรแกรม Microsoft Word และ 

PDF (ภายใน 180 วัน นับถัดจากวันที่ลงนามในสัญญาจาง)  
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แผนผังแสดงขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
  

รบัความตองการ วตัถุประสงคและขอมูลเบื้องตนของลูกคา 
หนังสือขอ 

ความรวมมือจาก
หนวยงาน/แหลงทุน 

เขียนขอเสนอโครงการดานเทคนิค/ดานราคา พรอมนำเสนอผูบรหิาร
เพ่ือรับทราบและพิจารณา 

เสนอเร่ืองถึงอธิการบดีเพื่อตอบรับและมอบอำนาจใหแกผูบริหาร 
ของสวนงานในการดำเนินงานตอไป โดยมีเอกสารแนบ คือ 

1) หนังสือตอบรับการดำเนินงาน (1) 
2) หนังสือมอบอำนาจ และสำเนาบัตรผูมอบ ผูรับอำนาจ (2) 
3) หนังสือรับรอง (3) 
4) จัดการขอมูลในระบบของศูนยบริการงานวิจัย 

 

ดำเนินการตามแผน 
- หนังสือขอความอนุเคราะหบุคลากร/ความรวมมือนกัวิจยั 
- หนังสือประกาศ/คำส่ังแตงต้ังคณะวิจัย/คณะทำงาน 
- จัดประชุมคณะวิจัย/คณะทำงาน เพื่อศึกษาเอกสาร/ขอมูลที่ที่เกี่ยวของกับ 
การดำเนินโครงการ พรอมจัดทำแผนการปฏิบัติงาน  
- ออกแบบเคร่ืองมือ 

 

เสนอผลการดำเนนิงาน 

ดำเนินงานตามขอบเขตการจางที่ปรึกษา เชน การเก็บขอมลูภาคสนาม 
การวิเคราะหขอมลู การใหขอเสนอแนะ เปนตน 

นำเสนอผูทีเ่ก่ียวของ ปรับปรุง/แกไข 

สังเคราะหขอมูล 

เสนอ Final Report 

จัดทำหนังสอืขอบคุณคณะวิจัย/คณะทำงาน/หนวยงานที่เกี่ยวของ 

- Inception Report 
- Progress Report 

- Draft Final Report 

7 วันทำการ 

7 วันทำการ 

1  วันทำการ 

7 วันทำการ 

7 วันทำการ 

14 วันทำการ 

ระยะเวลา
ตาม 

สัญญาจาง 
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3.2 การติดตอประสานงาน ติดตอกับผู เชี ่ยวชาญ ทีมที ่ปรึกษา และหรือผู ที ่เกี ่ยวของกับการ
ดำเนินงานโครงการ เพื่อสรางการมีสวนรวมในการปฏิบัติงานรวมกัน ตั้งแตการเตรียมความพรอมกอน 
การดำเนินงานจริง เชน 

1) หนังสือ/จดหมายเชิญผูเชี่ยวชาญ ทีมที่ปรึกษา และหรือผูที่เก่ียวของเขารวมประชุม ในเนื้อหาของ
จดหมายควรระบุขอมูลตาง ๆ เชน ที่มาของการประชุม เปาหมายของการประชุม วาระการประชุม วัน เวลา 
และสถานที่ในการจัดประชุม ตลอดทั้งรายชื่อผู เขารวมประชุม ทั้งนี้เพื่อใหผูเขารวมประชุมสามารถเห็น
ภาพรวมของ กระบวนการประชุม ตั้งแตตนจนจบ 

2) การประสานงานกับผูเขารวมประชุม ควรมีการประสานงานกอนลวงหนา ดวยการสง จดหมาย 
หรือประสานงานผานโทรศัพทและเอกสารตาง ๆ กอนถึงวันประชุม ตลอดทั้งการติดตอ ผูเขารวมประชุม 
เพ่ือยืนยันการเขารวมประชุม 

3) การเตรียมหองประชุม ควรมีขนาดพอเหมาะกับจํานวนผูเขารวมประชุม 
4) การเตรียมอุปกรณตาง ๆ ในหองประชุม ควรมีความพรอม เชน เคร ื ่องเสียง ไมโครโฟน  

เครื่องฉาย LCD กระดาษ Flipchart กระดาษกาว ปากกาเคมี เปนตน 
 

 3.3 ขั้นตอนการประเมินโครงการ 
 ขั้นตอนที่ 1 การศึกษาเอกสารที่เกี่ยวของกับโครงการ กอนทำการประเมินโครงการผูประเมินจะตอง
ศึกษาเอกสารที่เกี ่ยวของกับโครงการ เชน โครงการที ่เสนอขออนุมัติ ถาเปนโครงการนำรองควรศึกษา
เอกสารรายงานความกาวหนาของโครงการ เพ่ือใหผูประเมินไดเขาใจความเปนมาของโครงการ สภาพแวดลอม 
วัตถุประสงค ตลอดจนกิจกรรมตาง ๆ  ซึ่งจะทำใหผูประเมินสามารถกำหนดประเด็นการประเมินและตัวชี้วัด
ตอไปได 
 

ขั้นตอนที่ 2 การกำหนดวัตถุประสงคของการประเมิน ในขั้นตอนนี้ผูประเมินจะตองตอบคำถามใหได
วา จะประเมินโครงการอะไร ประเมินทำไม เพื่อใคร หรือใครเปนผูใชผลการประเมิน ขอมูลที่จะตอบคำถาม
เหลานี้ไดมาจากการศึกษาเอกสารท่ีเก่ียวของกับโครงการ สัมภาษณผูรับผิดชอบโครงการ ผูสนับสนุนโครงการ 
 

ขั้นตอนที่ 3 การกำหนดขอบเขตของการประเมิน เปนขั้นตอนที่สำคัญอีกขั้นตอนหนึ่งที่จะทำให 
การประเมินโครงการสามารถดำเนินการได และบรรลุเปาหมายที่ตองการ โดยพิจารณาจากพื้นที่ที ่จะทำ 
การประเมิน หนวยงานที่ตองการติดตาม บุคคลที่ผูประเมินตองสัมภาษณ เปนตน 
 

ขั้นตอนที่ 4 การพิจารณากำหนดตัวบงชี้และแหลงขอมูล การกำหนดตัวบงชี้ในการประเมินสามารถ
กำหนดไดจากวัตถุประสงคของโครงการ หรือจากตัวแบบการประเมินเชิงทฤษฎี เชน การกำหนดตัวบงชี้ 
จากรูปแบบการประเมินแบบ CIPP Model หรืออาจจะพิจารณาจากความคาดหวังของผูใชผลการประเมินก็
ได ตัวบงชี้มีทั้งเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ ในเชิงปริมาณ เชน จำนวนเพศ อายุ ระดับการศึกษา รายไดเฉลี่ย
ตอเดือน  เปนตน สวนในเชิงคุณภาพ เชน ความเหมาะสม ความสอดคลอง ประสิทธิภาพในการทำงาน  
เปนตน 

การกำหนดแหลงขอมูลนั้น จะตองสอดคลองกับตัวบงชี้ เชน ผูประเมินตองการวัดผลสัมฤทธิ ์ของ
โครงการจากการวัดความรูของผูเขารับการอบรม แตใชแบบสอบถามเปนเครื่องมือในการวัด ซึ่งก็ไมเหมาะสม 
ขอมูลที่ตองการอาจมีการบันทึกไวแลว หรือตองทำการเก็บรวบรวมขึ้นมาใหม  โดยอางอิงจาก เยาวดี รางชัย
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กุล วิบูลยศรี (2546 : น. 283 อางใน เชาว อินใย, 2553 : น. 17) ไดกลาววา การพิจารณาคัดเลือกกลุมบุคคล
ที่เก่ียวของกับโครงการ เพ่ือทำการสอบถามหรือสัมภาษณ มีแนวทางพิจารณาได 2 รูปแบบ คือ 

(1) รูปแบบ “จากบนสูลาง” (Top Down) หมายถึง การรวบรวมและวิเคราะหความคิดเห็นจาก
ผูรับผิดชอบในการดำเนินโครงการ และบุคลากรในเชิงนโยบายที่เกี่ยวของกับโครงการนั้น ๆ จากผูรับผิดชอบ
ระดับสูงไปสูระดับต่ำ 

(2) รูปแบบ “จากลางสูบน” (Bottom Up) หมายถึง การรวบรวมและวิเคราะหความคิดเห็นของ 
ผูมีสวนรวมในการดำเนินโครงการ รวมทั้งกลุมบุคคลเปาหมายของโครงการและกลุมบุคคลที่นาจะไดรับ
ผลกระทบจากโครงการ โดยเริ่มจากผูรับผิดชอบระดับผูนอยหรือระดับลางไปสูผูรับผิดชอบระดับชั้นผูใหญหรือ
ระดับบน 

 

ขั้นตอนที่ 5 การวิเคราะหขอมูล การวิเคราะหขอมูลทำไดทั้งเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ ทั้งนี้ขึ้นอยู
กับขอมูลที่ผูประเมินเก็บรวบรวมมา ตัวอยางเชน ขอจำนวนผูเขาโครงการ ใชคารอยละ ความคิดเห็นตอ
โครงการที่อยูในรูปมาตราสวนประมาณคา ใชคาเฉลี่ย คาสวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน ขอมูลที่เก็บรวบรวมจาก
เอกสาร การสัมภาษณ การสนทนากลุม ฯลฯ  ใชเทคนิคการวิเคราะหเนื้อหา เปนตน  
 

ขั้นตอนที่ 6 การสรุปผลการประเมิน การสรุปผลการประเมินโครงการ ผูประเมินควรเนนประเด็นที่
สำคัญดังนี้คือ ผลผลิตจากโครงการ ปญหา และขอจำกัดของการดำเนินโครงการ ขอเสนอแนะเพื่อการ
ปรับปรุงโครงการ  
 
 3.4 รายละเอียดการเขียนโครงการ 

1) การกํำหนดปญหาหรือหัวขอโครงการ ที่มาของปญหาหรือหัวขอตาง ๆ ของโครงการ ซึ่งอาจจะมา
จากประสบการณหรือสถานการณตางๆ ที่เกิดข้ึนประจําวัน 

2) กํำหนดวัตถุประสงคของการดำเนินโครงการ การเขียนวัตถุประสงคในการดำเนินโครงการจะตอง
เขียนเปนประโยคบอกเลา เชน เพ่ือศึกษา............. หรือเพ่ือทราบ............. เปนตน 

3) การทบทวนเอกสาร หรือแนวคิด Literature review หมายถึง การศึกษาเอกสาร ผลงานวิจัย หรือ
แนวคิดตาง ๆ ที่มีสวนเก่ียวของ จะไดคนขอมูลตาง ๆ ไดจากที่ไหน  

4) การตั้งสมมติฐาน เปนการคาดคะเนคําตอบของการศึกษาและกอนจะลงมือทําจริง โดยการใช
ความรูตาง ๆ ที่ไดทําจากการศกึษาคนควา 

5) กํำหนดประชำกรและกลุมตัวอยาง วิธีการสุมตัวอยางทางสถิติในการเลือกกลุมตัวอยางของ
การศกึษาแทนประชากร 

6) การสรางเครื ่องมือสำหรับเก็บรวบรวมขอมูล โดยสวนใหญที ่ไดรับความนิยมมากที ่ส ุด คือ 
แบบสอบถาม หรือแบบสัมภาษณ เปนตน 
  7) ตองทดลองเก็บขอมูลกอน (Pretest หรือ Pilot test) ลงมือเก็บขอมูลจากกลุมตัวอยางจริง 

8) การวิเคราะหขอมูล 
- การวิเคราะหขอมูลเชิงพรรณนา 
- การวิเคราะหขอมูลเชิงอนุมาน 

9) การสรุปผลการการดำเนินงานโครงการ เปนการแสดงคําตอบของคําถามในการประเมินผลครั้งนี ้
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10) การเขียนรายงาน โดยสวนมากจะมีท้ังหมด 5 บท คือ  
- บทที่ 1 บทนํา 
- บทที่ 2 เอกสารหรือผลงานวิจัยท่ีเก่ียวของ 
- บทที่ 3 กระบวนการเก็บรวบรวมขอมูล การวิเคราะหขอมูล  
- บทที่ 4 ผลการศึกษา 
- บทที่ 5 สรุป อภิปรายผล และขอเสนอแนะ 
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แผนผังแสดงขั้นตอนการปฏิบตัิงานที่ปรึกษา และประเมินผล 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำหนดปญหา หรือหัวขอ 

กำหนดวัตถปุระสงค 

ทบทวนเอกสาร หรอืแนวคดิ 

ต้ังสมมติฐาน 

กำหนดประชากร และกลุมเปาหมาย 

สรางเคร่ืองมือในการเกบ็รวบรวมขอมูล 

เก็บรวบรวมขอมูล 

วิเคราะหขอมูล 

สรุปผลการวิเคราะหขอมูล 

สงมอบงานใหกับผูวาจาง 

เขียนรายงาน 

เหมาะสม 

ไมเหมาะสม 
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 3.5 การเขียนโครงรางโครงการ (Proposal) 
Research Proposal คือ การกําหนดโครงรางของโครงการที่จะดำเนินงาน โดยจะกลาวถึง ภาพรวม

ของงานที่จะทําหัวขอตาง ๆ ใน Proposal 
1) ชื่อเรื่อง : ตองชัดเจนไมสั้นหรือยาวเกินไป เปนเรื่องแปลกใหม นาสนใจและมีคุณคา รวมทั้งมี

ความสามารถที่จะทำการวิจัยได 
2) ความเปนมาและความสำคัญของปญหา : เปนการบรรยายใหเห็นวาเรื่องที่จะทำนี้มีความเปนมา

และมีความสำคัญอยางไรจึงตองทำ มักจะเริ่มตนการเขียนถึงสภาพแวดลอมแบบกวาง ๆ เขามาสูเรื่องแคบ ๆ 
แลวสรุปใหเห็นปญหาของการดำเนินโครงการจนทำใหตองทำการประเมินผลเก่ียวกับเรื่องนี ้

3) วัตถุประสงค : เปนการบอกจุดมุงหมายในการดำเนินโครงการเรื่องนี้ ศ.ดร.นงลักษณ วิรัชชัย  
กลาวไววา การกำหนดวัตถุประสงคอยางแรกที่ใช คือ เพื่อบรรยาย ตอมาก็เพื่อสำรวจ ซึ่งเปนวัตถุประสงคที่
ทำไดงายที่สุด สูงขึ้นมาก็คือ เพื่อเปรียบเทียบสูงขึ้นมาอีกก็คือ เพื่ออธิบาย สูงขึ้นไปอีกก็คือ เพื่อทำนายวาใน
อนาคตจะเกิดอยางไร สูงขึ้นไปอีกขั้นหนึ่งก็คือ เพื่อสังเคราะหผลการวิจัย ดีไปกวานั้นก็คือ เพื่อประเมินและ
อันสุดทาย คือ เพ่ือพัฒนาและตรวจสอบ เปนวัตถุประสงคขั้นสูงสุดที่นักวิจัยอยากจะตั้งวัตถุประสงคใหถึงขั้นนี้ 

4) สมมติฐาน : เปนการคาดคะเนผลที่จะไดจากการพิสูจน โดยการแสดงความสัมพันธของตัวแปรที่
ทดสอบหร ือพิส ูจน ได  ซ ึ ่งต องสอดคล องก ับว ัตถุประสงคในการว ิจ ัย การประเมินผลในสวนของ 
การวิเคราะหขอมูลเชิงคุณภาพ 

5) ขอบเขตการศึกษา : ประกอบดวยขอบเขตดานเนื้อหาที ่ทำการศึกษาอะไรบาง และขอบเขต 
ดานระยะเวลาตั ้งแตเมื ่อไรถึงเมื ่อไร เขียนตามวัตถุประสงคในของการดำเนินงาน และเพื่อวางกรอบหรือ
แนวทางของการศึกษาครั้งนี้ใหมีความชัดเจนมากขึ้น 

6) คำจำกัดความ : เพ่ือใหเขาใจตรงกัน ปกติดูจากคำสำคัญ (key word) ของชื่อเรื่อง 
7) ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ : ประโยชนที่จะเกิดจากการนำผลจากการวิเคราะหขอมูลไปใชตอง

สอดคลองกับจุดมุงหมายในการประเมินผล 
8) เอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวของ : เปนการทบทวนแนวคิดหรือทฤษฎีตาง ๆ ที่จะนำมาเปน 

กรอบความคิด หากเปนงานวิจ ัยเชิงปริมาณจะใหความสำคัญมากเพราะจะนำไปสู การตั ้งคำถามใน
แบบสอบถาม สวนการทบทวนงานวิจัยที่เกี ่ยวของเปนการทบทวนงานวิจัยที ่ใกลเคียงกับของเราซึ่งอาจ
ใกลเคียงในดานความสำคัญของปญหาการวิจัยหรือวิธีในการดำเนินการวิจัยก็ได การเขียนจะตองเรียบ
เรียงความคิดใหเปนระบบ มีการสรุปในตอนทายของแตละตอนและใหเชื่อมโยงกับยอหนาตอไปดวย 

9) วิธีดำเนินงาน : กลาวถึงวิธีการที่ใชในการวิเคราะห และประเมินผล โดยปกติอาจแบงการวิจัย
ออกเปน 2 ชนิดคือ การวิเคราะหขอมูลเชิงคุณภาพและการวิเคราะหขอมูลเชิงปริมาณ จะเลือกใชวิธีการใด 
ก็ตามขึ้นอยูกับลักษณะของเรื่องที่จะทำและความถนัดหรือความสนใจของผูเชียวชาญดวย แตละรูปแบบมักจะ
กำหนดรายละเอียดในการดำเนินการวิจัยดังตอไปนี ้

9.1) การวิเคราะหขอมูลเชิงคุณภาพ : ใหระบุถึง 
1) การเขาพื้นที่ทำอยางไร กลุมผูใหขอมูลสำคัญ (Key Informant) คือใคร 
2) เครื่องมือที่ใชในการประเมิน ไดแก แบบสอบถาม แบบสัมภาษณ เทปบันทึกเสียง 

การจดบันทึก ตัวผูประเมินผล เปนตน 
3) การเก็บรวบรวมขอมูล ไดแก เอกสาร การสังเกตแบบมีสวนรวม/ไมมีสวนรวม 

การสัมภาษณแบบทางการ/ไมเปนทางการ การสัมภาษณแบบเจาะลึก การสนทนากลุม  
การวิเคราะหชุมชนแบบมีสวนรวม เปนตน 



 

12 
 

คูมือปฏบิัติงาน : งานท่ีปรึกษา และประเมินผล 

สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

4) ระยะเวลาในการศึกษา เริ่มตั้งแตการเขาพื้นท่ีจนกระทั่งถอนตัว 
5) การตรวจสอบขอมูล ไดแก การตรวจสอบขอมูลแบบสามเสา (Triangulation) 
6) การวิเคราะหขอมูล ไดแก การตีความสรางขอสรุปแบบอุปนัย (Inductive)  

การวิเคราะหเนื้อหา (Content Analysis) 
9.2) การวิเคราะหขอมูลเชิงปริมาณ : ใหระบุถึง 

1) ประชากรและกลุมตัวอยาง ไดแก วิธีการเลือก จำนวน 
2) เครื่องมือที่ใชในการประเมินผล ไดแก แบบสอบถาม โดยระบุถึงวิธีการสราง

เครื่องมือ การตรวจสอบเครื่องมือ 
3) การเก็บรวบรวมขอมูล ไดแก วิธีการสงแบบสอบถาม จำนวนที่ไดรับคืน 
4) การวิเคราะหขอมูล ไดแก สถิติที่ใชในการวิเคราะหขอมูล 

10) นิยามคําศัพท : เปนการอธิบายความหมายของคําศัพทตาง ๆ ที่ใช และเปนอธิบาย โดยเปด
พจนานุกรม หรือ อางอิงในหนังสือบางเลมที่เคาไดกวาไว 

11) นิยามปฏิบัติการ : อธิบายความหมายของคําศัพท ตามการใชงานจริง โดยไมจําเปนตองอางอิง 
ตามพจนานุกรม 

12) ระเบียบวิธีวิจัย : โดยควรเขียนใหครอบคลุมหัวขอตาง ๆ ดังนี ้
1) ประชากรท่ีใชในการวิจัย 
2) เครื่องมือที่ใชในการวิจัย คือแบบสอบถามที่ใชในการเก็บขอมูล ตองกําหนดให ชัดเจน  

วาจะสรางแบบสอบถามมีก่ีสวน แตละสวน ใชทําอะไรบาง 
3) การเก็บรวบรวมขอมูล 
4) การวิเคราะหขอมูล 
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4. กฎหมายที่เกี่ยวของ/ระเบียบ/ขอบังคับ 
 

งานที่ปรึกษาและประเมินผล มีการใชกฎหมาย/ระเบียบ/ขอบังคับ ที่เกี่ยวของในการปฏิบัติหนาที่ใน
การบริการ คือ พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อ 
จัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ  
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ภาคผนวก 
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