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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 ฝายบริการวิชาการ เปนการดำเนินงานที ่เกี ่ยวกับการบริการ
วิชาการ ที่มีลักษณะการทำงาน คือ การสรรหาผูเชี่ยวชาญที่สอดคลองและตรงกับความตองการของการ
ดำเนินงานนั้น ๆ การศึกษาขอมูลทั่วไปเพื่อการออกแบบการดำเนินงาน การศึกษาวิเคราะหเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 
เพื่อนำไปสูผลการดำเนินงาน เชน การจัดทำนโยบาย การสรางความเขาใจ รวมถึงแนวทางการแกไขปญหา 
เปนตน โดยการดำเนินงานที่กลาวมาสามารถนำไปสูการปรับปรุงงานหรือเปนแนวทางในการพัฒนางานได
อยางเหมาะสม 
 
1. คำจำกัดความของงานท่ีปรึกษา และประเมินผล 

 

งานที่ปรึกษา หมายถึง ที่ปรึกษาทางการบริหาร เปนที่ปรึกษาเฉพาะดานที่มีความรู ความสามารถ
และประสบการณทางการบริหารดานใดดานหนึ่งหรือหลายดาน และตองมีจรรยาบรรณวิชาชีพอยางสูง
เชนเดียวกับที่ปรึกษาอื่น ๆ การดำเนินงานสวนใหญจะเนนในการวางระบบ วางแผนหรือพัฒนางานใดงานหนึ่ง 
ทำงานเปนโครงการทีม่ีระยะเวลาเริ่มตนและสิ้นสุดแนนอน 

การประเมินผล หมายถึง การประเมิน (Assessment) แผนงาน การดำเนินงาน และผลลัพธ  
อยางเปนระบบและตามวัตถุประสงคของแผนงาน หรือโครงการที่กำลังดำเนินงานอยูหรือเสร็จสมบูรณแลว 
โดยว ัตถุประสงคของการประเมิน คือ เพื ่อพิจารณาถึงความสอดคลองและการบรรลุว ัตถุประสงค 
ประสิทธิภาพของการพัฒนา ประสิทธิผล ผลกระทบ และความยั่งยืน 

การประเมินผลโครงการ หมายถึง การประเมินวา โครงการที่ดำเนินการนั้นเปนไปตามวัตถุประสงค
ที่ตั้งไวหรือไม ภายในทรัพยากรและระยะเวลาที่กำหนดไวหรือไม หรือเปนโครงการที่คุมคาตอการตัดสินใจใน
การดำเนินการหรือไม รวมถึงการศึกษาวาในการดำเนินการโครงการมีปญหาที่ตองปรับปรุงเปลี่ยนแปลงหรือ
แกไขในเรื่องอะไรบาง และเปนโครงการที่มีคุณคามากนอยเพียงใด 

 
2. หลักการประเมินผลโครงการ 
 

 การประเมินผลโครงการ เปนการดำเนินงานเพื่อใหทราบวาโครงการมีความกาวหนา ปญหาอุปสรรค
อยางไร เพ่ือนำขอมูลไปใชในการปรับปรุงพัฒนาโครงการใหมีประสิทธิภาพเพิ่มมากขึ้น โดยมีความสำคัญ และ
หลักการของการประเมินผลโครงการ ดังนี ้
 2.1 ความสำคัญของการประเมินผลโครงการ 
 1) เปนเครื่องชี้แนะ และเครื่องกำหนดทิศทางการดำเนินงานในอนาคต 
 2) ชวยปรับปรุงการดำเนินงานโครงการ 
 3) เอ้ืออำนวยในการพัฒนาทัศนคติของบุคลาการในวิชาชีพตาง ๆ 
 4) ทำหนาที่เปนสื่อประชาสัมพันธ 
 5) เปนเครื่องมือตรวจสอบความโปรงใส 
 6) ทำใหทราบถึงสถานการณและความกาวหนาของโครงการ 
 7) ทราบถึงความสำเร็จของโครงการและผลกระทบตาง ๆ 
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 2.2 หลักการของการประเมินผลโครงการ 
 1) ตองยึดวัตถุประสงคหรือกิจกรรมของโครงการ 
 2) เนนที่ผลลัพธและผลที่จะตามมาของโครงการ 
 3) สรางความเที่ยงตรงโดยนำความรูระดับมาตรฐาน เปนพื้นฐานของการเปรียบเทียบการเปลี่ยนแปลง
ผลลัพธและผลที่จะตามมา 
 4) ประสิทธิภาพของการประเมินโดยใชวิธีการประเมินผลผสมผสานกับหลายอยาง 
 5) เก็บรวบรวมขอมูลจากผูเกี่ยวของกับโครงการ และผูที่เฝาสังเกตโครงการอยางตอเนื่อง 
 6) ใชเครื่องมือ/เครื่องวัดที่เท่ียงตรง และนาเชื่อถือ 
 7) เกณฑที่ใชในการประเมินตองหนักแนน อยูบนพ้ืนฐานการวิจัย หรือประสบการณที่นาเชื่อถือ 
 8) การประเมินดวยตนเอง โดยยึดถือความซื ่อสัตย ความตริงใจ จะมีประสิทธิผลมากกวาให
บุคคลภายนอกประเมินผล 
 9) การประเมินผลตองยึดวิธีการทางวิทยาศาสตรเปนหลัก 
 

 2.3 ประเภทของการประเมินโครงการ 
 การแบงประเภทการประเมินโครงการจำเปนตองอาศัยเกณฑหลายชนิดมาจำแนกประเภท เชน  
ใชเวลา วัตถุประสงค วิธีการ และรูปแบบการประเมินมาบงบอกถึงประเภทของการประเมิน แบงออกเปน  
4 ประเภท ดังนี ้
 1) การประเมินโครงการก อนดำเนินการ (Preliminary Evaluation) เป นการศ ึกษาประเมิน 
ความเปนไปได (Feasibility Study) กอนที่เริ ่มโครงการ โดยอาจทำการศึกษาถึงประสิทธิภาพของปจจัย 
ความเหมาะสมของกระบวนการที่คาดวาจะนำมาใชในการบริหารจัดการโครงการ ปญหาอุปสรรค ความเสี่ยง
ของโครงการ ตลอดจนผลลัพธ หรือประสิทธิผลที่คาดวาจะไดรับ ในขณะเดียวกันก็อาจจะศึกษาผลกระทบ 
ที่คาดวาจะเกิดขึ้นในดานตาง ๆ  

 - การประเมินผลกระทบดานสังคม (Social Impact Assessment-SIA) 
 - การประเมินผลกระทบดานนิเวศ (Ecological Impact Assessment-EIA) 
 - การประเมินผลกระทบดานการเมือง (Political Impact Assessment-PIA) 
 - การประเมินผลกระทบดานเทคโนโลย ี(Technological Impact Assessment-TIA) 
 - การประเมินผลกระทบดานประชากร (Population Impact Assessment-PIA) 
 - การประเมินผลกระทบดานนโยบาย (Policy Impact Assessment-POIA) 
 - การประเมินผลกระทบทางดานเศรษฐกิจ (Economic Impact Assessment-EIA) 

การประเมินโครงการกอนการดำเนินการนี้มีประโยชนสำหรับนักลงทุน เพื่อศึกษาดูวากอนลงมือ
โครงการนั ้น จะเกิดความคุ มคาแกการลงทุน (Cost effectiveness) หรือจะเกิดผลกระทบตอระบบ
สิ ่งแวดลอมทั ้งดานสังคม เศรษฐกิจ การเมือง ประชากร เทคโนโลยี และระดับนโยบายหรือไม หากได
ทำการศึกษารอบคอบแลวอาจจะไดผลการคาดการณลวงหนาวา จะไดเกิดประโยชนหรือโทษอยางไร ปญหา
อุปสรรค เปนอยางไร เพื่อผูเปนเจาของโครงการจะไดตัดสินลวงหนาวาจะเลิกลมโครงการหรือปรับปรุง
องคประกอบ และกระบวนการบริหารจัดการโครงการเพียงใด เพ่ือใหเกิดผลด ี

2) การประเมินระหวางดำเนินการโครงการ (Formative Evaluation) เปนการประเมินผลเพ่ือ 
การปรับปรุงเปนสำคัญซึ ่งมักจะใชประเมินผลระหวางแผนหรือระหวางพัฒนาโครงการ ผลที ่ไดจาก 
Formative Evaluation นั้น จะชวยตั้งวัตถุประสงคของโครงการใหเปนไปตามเปาหมายที่แทจริง นอกจากนั้น 
Formative Evaluation อาจใชในระหวางดำเนินโครงการ จะชวยตรวจสอบวา โครงการไดดำเนินไปตามแผน
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ของโครงการอยางไร อาจเรียกชื่อเฉพาะวา Implementation Evaluation หรือ Formative Evaluation 
อาจตรวจสอบความกาวหนาของโครงการวาดำเนินไดผลเพียงไร เรียกวา Progress Evaluation โดยทั่วไป
แลว Formative Evaluation อาจใชประเมินสิ่งตอไปนี ้

2.1) ทบทวนแผนของโครงการ 
2.2) การสรางแผนของโครงการ 
2.3) การพัฒนาแบบสอบถาม (Questionnaire) หรือรายการ (Check list) สำหรับรวบรวม

ขอมูลตามเรื่องที่ตองการ 
2.4) การคัดเลือกวิธีการวัดผลที่เหมาะสม 
2.5) การกำหนดตารางเวลาการประเมินผลใหสอดคลองกับการดำเนินโครงการ 
2.6) การเตรียมขอมูลที่จะเปนขาวสารสำหรับการรายงานและเสนอแนะสำหรับการตัดสินใจ

เก่ียวกับการดำเนินโครงการ 
2.7) การแนะนำแนวทางปรับปรุง การแกปญหา และการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติของโครงการ 

 3) การประเมินเม ื ่อสิ ้นสุดโครงการหรือประเมินผลผลิต (Summative Evaluation) เปนการ
ประเมินผลรวมสรุป มักจะใชประเมินหลังสิ้นสุดโครงการสำหรับโครงการที่มีการดำเนินระยะยาวจะใช 
Summative Evaluation ในการสรุปยอความระยะยาวตาง ๆ ขอมูลที ่ไดจากระยะตาง ๆ จะชวยใหมี 
การประเมินสรุปรวมนั ้น ส วนใหญจะรวบรวมจากผลของ Formative Evaluation เป น Summative 
Evaluation ซึ่งผลสรุปที่ไดจะนำสูการรายงายวา โครงการไดบรรลุเปาหมาย (Goals) หรือไมอยางไรตลอดจน
การรายงานถึงสถานภาพของโครงการวาประสบความสำเร็จหรือลมเหลวเพียงไร มีปญหาหรืออุปสรรคใดที่
ตองแกไขปรับปรุงขอมูลเหลานี้จะชวยใหผูบริหารโครงการสามารถนำไปสูการตัดสินวา โครงการนั้นควร
ดำเนินการตอหรือยกเลิก 
 4) การประเมินประสิทธิภาพ การประเมินโครงการโดยทั ่วไป โดยเฉพาะอยางยิ่งในประเทศไทย 
ที่ผานมา ยังจำกัดอยูเพียงการประเมินผลผลิต โดยมุงที่จะทราบความสำเร็จหรือความลมเหลวของโครงการ
เทานั้น ทั้งนี้เพื่อประกอบการตัดสินใจของผูใหบริการหรือผูใหทุนในการยุติหรือขยายโครงการ แตในปจจุบัน
นักประเมินและผูบริหารโครงการ ไดตระหนักถึงความสำคัญของการประเมินประสิทธิภาพของโครงการดวย 
โดยถือวาเปนประเภทของการประเมินที่จำเปนสำหรับโครงการบริการทั่วไป เพราะจะชวยเสริมใหโครงการ
เหลานั้น สามารถดำเนินการอยางสอดคลองกับสภาวการณของสังคม โดยเฉพาะอยางยิ ่ง โครงการที่เอ้ือ 
อำนวยตอการพัฒนาทองถิ่น หรือโครงการที่เปนตัวกำหนดเกณฑสำคัญสำหรับประกันโครงการขนาดใหญ
ระดับชาติ ที่จะไมตองสูญเสียทรัพยากรที่มีอยูอยางจำกัดโดยไมจำเปน การดำเนินโครงการบริการสังคมนั้นจะ
ไมมุงแตเพียงความสำเร็จของโครงการเทานั ้น แตจะตองใหคุมคาในเชิงของประสิทธิภาพดวย โดยปกติ 
การประเมินประสิทธิภาพของโครงการมักจะเริ่มจากคำถามตาง ๆ กัน เชน 
   4.1) ความสำเร็จของโครงการนั้น ๆ เม่ือเทียบกับคาใชจายแลวมีความเหมาะสมหรือไม 

4.2) ผลผลิตของโครงการเกิดจากปจจัยที่ลงทุนไปใชหรือไม 
4.3) โครงการนี้มีผลผลิตสูงกวาโครงการอ่ืน ๆ เมื่อลงทุนเทากันหรือไม และเพราะเหตุใด 
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3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

3.1) ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ปรึกษา และประเมินผล มีขั้นตอนและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน 
ดังนี้  

1) ติดตามขาวสารเก่ียวกับแหลงทุน/ผูสนับสนุนการดําเนินโครงการงานที่ปรึกษา และประเมินผล 
2) ประสานงานกับแหลงทุนเพ่ือติดตอสอบถามรายละเอียดของการจัดทําโครงการ 
3) จัดทําขอเสนอโครงการตามความตองการของหนวยงาน (แหลงทุน) 
4) ติดตามผลการพิจารณาของแหลงทุน 
5) หากไดรับการพิจารณาอนุมัติโครงการ หรือโครงการวิจัย หรือมีหนังสือจากหนวยงานแหลงทุน  

ขอความรวมมือ ก็ไดดําเนินการตามขั้นตอนดังนี ้
5.1) จัดทําหนังสือตอบรับการดําเนินงาน เพ่ือเสนอโครงการ (เอกสารหมายเลข 1) 
5.2) จัดทําหนังสือมอบอํานาจจากอธิการบดี เพื่อมอบอํานาจใหผูอํานวยการสํานักบริการ

วิชาการลงนามในสัญญาจางท่ีปรึกษา (เอกสารตัวอยางหมายเลข 2) แนบสําเนาบัตร ทั้งผูมอบอํานาจและผูรับ
มอบอํานาจ 

5.3) จัดทําหนังสือหนังสือรับรองจากผู อํานวยการเพื ่อเสนอตอมหาวิทยาลัย (เอกสาร
หมายเลข 3) 

6) ลงนามในสัญญาจางท่ีปรึกษา/บันทึกตกลงจาง 
7) ทําหนังสือขอความอนุเคราะหบุคลากร/ความรวมมือนักวิจัย (เอกสารหมายเลข 4) 
8) จัดประชุมคณะนักวิจัย/คณะทํางานเพ่ือวางแผนการดําเนินโครงการ  
9) ทําหนังสือประกาศ/คําสั่งแตงตั้งคณะนักวิจัย/คณะทํางาน โดย ผูอํานวยการ (เอกสารหมายเลข 5) 
10) ศึกษาเอกสาร/ขอมูลที่เกี ่ยวของกับการดําเนินงาน พรอมจัดทําแผนการปฏิบัติงานใหสอดคลอง

กับTOR โครงการ 
11) ออกแบบเครื่องมือที่ใชในการดําเนินโครงการ 
12) คณะผูศึกษาออกเก็บขอมูลภาคสนามในพื้นที่ตาง ๆ โดยประสานงานกับหนวยงาน เจาหนาที่ท่ี

เกี่ยวของเพื่อแจงขอความอนุเคราะหเขาพื้นที่และขอความรวมมือเพื่อจัดเก็บขอมูลภาคสนาม อาจเก็บขอมูล
โดยใชแบบสอบถาม การสัมภาษณเชิงลึกกับผูเก่ียวของ ผูนําชุมชน เพ่ือใหไดขอมูลมาไดครบถวน 

13) การนําขอมูลที่ไดจากแบบสอบถามมาบันทึกในโปรแกรมคอมพิวเตอร เพื่อวิเคราะหหาคาทาง 
สถิติพ้ืนฐานและจัดทําตารางสรุปขอมูล 

14) จัดทํารายงานเสนอตอแหลงทุนเปนระยะ (ตัวอยาง ระยะเวลาดําเนินการ 180 วัน) ไดแก 
14.1) รายงานเบื ้องตน (Inception Report) โดยมีรายละเอียดประกอบดวย แผนการ 

ดําเนินงานตลอดโครงการ การตรวจเอกสาร วิธีวิจัยโดยละเอียดพรอมเอกสารอางอิง ระยะเวลา และสถานท่ี 
ดําเนินการ งบประมาณในการดําเนินงาน และผลการดําเนินงานเบื้องตน (ภายใน 30 วัน นับถัดจากวันที่ลง
นามในสัญญาจาง 

14.2) รายงานความกาวหนา (Progress Report) โดยมีรายละเอียดเพิ่มเติมจากรายงาน 
การศึกษาเบื้องตน ความกาวหนาของการดําเนินโครงการที่ผานมาตามแผนการดําเนินงาน ปญหา อุปสรรค 
(ภายใน 90 วัน นับถัดจากวันที่ลงนามในสัญญาจาง)  

14.3) รางรายงานฉบับสมบูรณ (Draft Final Report) โดยมีรายละเอียดประกอบดวย 
รายงานผลการดําเนินงานตลอดโครงการ จัดพิมพเปนภาษาไทย โดยมีเนื้อหารายงานที่ครอบคลุมบทสรุป 
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สําหรับผูบริหาร และ Executive Summary ความเปนมาของโครงการ และผลการศึกษาตามที่ไดกําหนด ไว
ในขอกําหนดโครงการ รวมทั้งปญหา อุปสรรคในการดําเนินงาน ขอเสนอแนะ (ภายใน 150 วัน นับถัด จาก
วันที่ลงนามในสัญญาจาง)  

14.4) รายงานฉบับสมบูรณ (Final Report) รายงานฉบับสมบูรณจะตองประกอบดวย 
1) เอกสารรายงาน ที่ไดปรับแกไขจาก Draft Final Report โดยยึดถือขอเสนอแนะ 

จากคณะกรรมการกํากับและติดตามผลโครงการ จัดพิมพเปนภาษาไทย 
2) รายงานสรุปสําหรับผูบริหาร Executive Summary 
3) ซีดีบันทึกรายงานฉบับสมบูรณ ที่บันทึกดวยโปรแกรม Microsoft Word และ 

PDF (ภายใน 180 วัน นับถัดจากวันที่ลงนามในสัญญาจาง)  
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แผนผังแสดงขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
  

รบัความตองการ วตัถุประสงคและขอมูลเบื้องตนของลูกคา 
หนังสือขอ 

ความรวมมือจาก
หนวยงาน/แหลงทุน 

เขียนขอเสนอโครงการดานเทคนิค/ดานราคา พรอมนำเสนอผูบรหิาร
เพ่ือรับทราบและพิจารณา 

เสนอเร่ืองถึงอธิการบดีเพื่อตอบรับและมอบอำนาจใหแกผูบริหาร 
ของสวนงานในการดำเนินงานตอไป โดยมีเอกสารแนบ คือ 

1) หนังสือตอบรับการดำเนินงาน (1) 
2) หนังสือมอบอำนาจ และสำเนาบัตรผูมอบ ผูรับอำนาจ (2) 
3) หนังสือรับรอง (3) 
4) จัดการขอมูลในระบบของศูนยบริการงานวิจัย 

 

ดำเนินการตามแผน 
- หนังสือขอความอนุเคราะหบุคลากร/ความรวมมือนกัวิจยั 
- หนังสือประกาศ/คำส่ังแตงต้ังคณะวิจัย/คณะทำงาน 
- จัดประชุมคณะวิจัย/คณะทำงาน เพื่อศึกษาเอกสาร/ขอมูลที่ที่เกี่ยวของกับ 
การดำเนินโครงการ พรอมจัดทำแผนการปฏิบัติงาน  
- ออกแบบเคร่ืองมือ 

 

เสนอผลการดำเนนิงาน 

ดำเนินงานตามขอบเขตการจางที่ปรึกษา เชน การเก็บขอมลูภาคสนาม 
การวิเคราะหขอมลู การใหขอเสนอแนะ เปนตน 

นำเสนอผูทีเ่ก่ียวของ ปรับปรุง/แกไข 

สังเคราะหขอมูล 

เสนอ Final Report 

จัดทำหนังสอืขอบคุณคณะวิจัย/คณะทำงาน/หนวยงานที่เกี่ยวของ 

- Inception Report 
- Progress Report 

- Draft Final Report 

7 วันทำการ 

7 วันทำการ 

1  วันทำการ 

7 วันทำการ 

7 วันทำการ 

14 วันทำการ 

ระยะเวลา
ตาม 

สัญญาจาง 
 



 

7 
 

คูมือปฏบิัติงาน : งานท่ีปรึกษา และประเมินผล 

สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

 

3.2 การติดตอประสานงาน ติดตอกับผู เชี ่ยวชาญ ทีมที ่ปรึกษา และหรือผู ที ่เกี ่ยวของกับการ
ดำเนินงานโครงการ เพื่อสรางการมีสวนรวมในการปฏิบัติงานรวมกัน ตั้งแตการเตรียมความพรอมกอน 
การดำเนินงานจริง เชน 

1) หนังสือ/จดหมายเชิญผูเชี่ยวชาญ ทีมที่ปรึกษา และหรือผูที่เก่ียวของเขารวมประชุม ในเนื้อหาของ
จดหมายควรระบุขอมูลตาง ๆ เชน ที่มาของการประชุม เปาหมายของการประชุม วาระการประชุม วัน เวลา 
และสถานที่ในการจัดประชุม ตลอดทั้งรายชื่อผู เขารวมประชุม ทั้งนี้เพื่อใหผูเขารวมประชุมสามารถเห็น
ภาพรวมของ กระบวนการประชุม ตั้งแตตนจนจบ 

2) การประสานงานกับผูเขารวมประชุม ควรมีการประสานงานกอนลวงหนา ดวยการสง จดหมาย 
หรือประสานงานผานโทรศัพทและเอกสารตาง ๆ กอนถึงวันประชุม ตลอดทั้งการติดตอ ผูเขารวมประชุม 
เพ่ือยืนยันการเขารวมประชุม 

3) การเตรียมหองประชุม ควรมีขนาดพอเหมาะกับจํานวนผูเขารวมประชุม 
4) การเตรียมอุปกรณตาง ๆ ในหองประชุม ควรมีความพรอม เชน เคร ื ่องเสียง ไมโครโฟน  

เครื่องฉาย LCD กระดาษ Flipchart กระดาษกาว ปากกาเคมี เปนตน 
 

 3.3 ขั้นตอนการประเมินโครงการ 
 ขั้นตอนที่ 1 การศึกษาเอกสารที่เกี่ยวของกับโครงการ กอนทำการประเมินโครงการผูประเมินจะตอง
ศึกษาเอกสารที่เกี ่ยวของกับโครงการ เชน โครงการที ่เสนอขออนุมัติ ถาเปนโครงการนำรองควรศึกษา
เอกสารรายงานความกาวหนาของโครงการ เพ่ือใหผูประเมินไดเขาใจความเปนมาของโครงการ สภาพแวดลอม 
วัตถุประสงค ตลอดจนกิจกรรมตาง ๆ  ซึ่งจะทำใหผูประเมินสามารถกำหนดประเด็นการประเมินและตัวชี้วัด
ตอไปได 
 

ขั้นตอนที่ 2 การกำหนดวัตถุประสงคของการประเมิน ในขั้นตอนนี้ผูประเมินจะตองตอบคำถามใหได
วา จะประเมินโครงการอะไร ประเมินทำไม เพื่อใคร หรือใครเปนผูใชผลการประเมิน ขอมูลที่จะตอบคำถาม
เหลานี้ไดมาจากการศึกษาเอกสารท่ีเก่ียวของกับโครงการ สัมภาษณผูรับผิดชอบโครงการ ผูสนับสนุนโครงการ 
 

ขั้นตอนที่ 3 การกำหนดขอบเขตของการประเมิน เปนขั้นตอนที่สำคัญอีกขั้นตอนหนึ่งที่จะทำให 
การประเมินโครงการสามารถดำเนินการได และบรรลุเปาหมายที่ตองการ โดยพิจารณาจากพื้นที่ที ่จะทำ 
การประเมิน หนวยงานที่ตองการติดตาม บุคคลที่ผูประเมินตองสัมภาษณ เปนตน 
 

ขั้นตอนที่ 4 การพิจารณากำหนดตัวบงชี้และแหลงขอมูล การกำหนดตัวบงชี้ในการประเมินสามารถ
กำหนดไดจากวัตถุประสงคของโครงการ หรือจากตัวแบบการประเมินเชิงทฤษฎี เชน การกำหนดตัวบงชี้ 
จากรูปแบบการประเมินแบบ CIPP Model หรืออาจจะพิจารณาจากความคาดหวังของผูใชผลการประเมินก็
ได ตัวบงชี้มีทั้งเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ ในเชิงปริมาณ เชน จำนวนเพศ อายุ ระดับการศึกษา รายไดเฉลี่ย
ตอเดือน  เปนตน สวนในเชิงคุณภาพ เชน ความเหมาะสม ความสอดคลอง ประสิทธิภาพในการทำงาน  
เปนตน 

การกำหนดแหลงขอมูลนั้น จะตองสอดคลองกับตัวบงชี้ เชน ผูประเมินตองการวัดผลสัมฤทธิ ์ของ
โครงการจากการวัดความรูของผูเขารับการอบรม แตใชแบบสอบถามเปนเครื่องมือในการวัด ซึ่งก็ไมเหมาะสม 
ขอมูลที่ตองการอาจมีการบันทึกไวแลว หรือตองทำการเก็บรวบรวมขึ้นมาใหม  โดยอางอิงจาก เยาวดี รางชัย
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กุล วิบูลยศรี (2546 : น. 283 อางใน เชาว อินใย, 2553 : น. 17) ไดกลาววา การพิจารณาคัดเลือกกลุมบุคคล
ที่เก่ียวของกับโครงการ เพ่ือทำการสอบถามหรือสัมภาษณ มีแนวทางพิจารณาได 2 รูปแบบ คือ 

(1) รูปแบบ “จากบนสูลาง” (Top Down) หมายถึง การรวบรวมและวิเคราะหความคิดเห็นจาก
ผูรับผิดชอบในการดำเนินโครงการ และบุคลากรในเชิงนโยบายที่เกี่ยวของกับโครงการนั้น ๆ จากผูรับผิดชอบ
ระดับสูงไปสูระดับต่ำ 

(2) รูปแบบ “จากลางสูบน” (Bottom Up) หมายถึง การรวบรวมและวิเคราะหความคิดเห็นของ 
ผูมีสวนรวมในการดำเนินโครงการ รวมทั้งกลุมบุคคลเปาหมายของโครงการและกลุมบุคคลที่นาจะไดรับ
ผลกระทบจากโครงการ โดยเริ่มจากผูรับผิดชอบระดับผูนอยหรือระดับลางไปสูผูรับผิดชอบระดับชั้นผูใหญหรือ
ระดับบน 

 

ขั้นตอนที่ 5 การวิเคราะหขอมูล การวิเคราะหขอมูลทำไดทั้งเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ ทั้งนี้ขึ้นอยู
กับขอมูลที่ผูประเมินเก็บรวบรวมมา ตัวอยางเชน ขอจำนวนผูเขาโครงการ ใชคารอยละ ความคิดเห็นตอ
โครงการที่อยูในรูปมาตราสวนประมาณคา ใชคาเฉลี่ย คาสวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน ขอมูลที่เก็บรวบรวมจาก
เอกสาร การสัมภาษณ การสนทนากลุม ฯลฯ  ใชเทคนิคการวิเคราะหเนื้อหา เปนตน  
 

ขั้นตอนที่ 6 การสรุปผลการประเมิน การสรุปผลการประเมินโครงการ ผูประเมินควรเนนประเด็นที่
สำคัญดังนี้คือ ผลผลิตจากโครงการ ปญหา และขอจำกัดของการดำเนินโครงการ ขอเสนอแนะเพื่อการ
ปรับปรุงโครงการ  
 
 3.4 รายละเอียดการเขียนโครงการ 

1) การกํำหนดปญหาหรือหัวขอโครงการ ที่มาของปญหาหรือหัวขอตาง ๆ ของโครงการ ซึ่งอาจจะมา
จากประสบการณหรือสถานการณตางๆ ที่เกิดข้ึนประจําวัน 

2) กํำหนดวัตถุประสงคของการดำเนินโครงการ การเขียนวัตถุประสงคในการดำเนินโครงการจะตอง
เขียนเปนประโยคบอกเลา เชน เพ่ือศึกษา............. หรือเพ่ือทราบ............. เปนตน 

3) การทบทวนเอกสาร หรือแนวคิด Literature review หมายถึง การศึกษาเอกสาร ผลงานวิจัย หรือ
แนวคิดตาง ๆ ที่มีสวนเก่ียวของ จะไดคนขอมูลตาง ๆ ไดจากที่ไหน  

4) การตั้งสมมติฐาน เปนการคาดคะเนคําตอบของการศึกษาและกอนจะลงมือทําจริง โดยการใช
ความรูตาง ๆ ที่ไดทําจากการศกึษาคนควา 

5) กํำหนดประชำกรและกลุมตัวอยาง วิธีการสุมตัวอยางทางสถิติในการเลือกกลุมตัวอยางของ
การศกึษาแทนประชากร 

6) การสรางเครื ่องมือสำหรับเก็บรวบรวมขอมูล โดยสวนใหญที ่ไดรับความนิยมมากที ่ส ุด คือ 
แบบสอบถาม หรือแบบสัมภาษณ เปนตน 
  7) ตองทดลองเก็บขอมูลกอน (Pretest หรือ Pilot test) ลงมือเก็บขอมูลจากกลุมตัวอยางจริง 

8) การวิเคราะหขอมูล 
- การวิเคราะหขอมูลเชิงพรรณนา 
- การวิเคราะหขอมูลเชิงอนุมาน 

9) การสรุปผลการการดำเนินงานโครงการ เปนการแสดงคําตอบของคําถามในการประเมินผลครั้งนี ้
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10) การเขียนรายงาน โดยสวนมากจะมีท้ังหมด 5 บท คือ  
- บทที่ 1 บทนํา 
- บทที่ 2 เอกสารหรือผลงานวิจัยท่ีเก่ียวของ 
- บทที่ 3 กระบวนการเก็บรวบรวมขอมูล การวิเคราะหขอมูล  
- บทที่ 4 ผลการศึกษา 
- บทที่ 5 สรุป อภิปรายผล และขอเสนอแนะ 
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แผนผังแสดงขั้นตอนการปฏิบตัิงานที่ปรึกษา และประเมินผล 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำหนดปญหา หรือหัวขอ 

กำหนดวัตถปุระสงค 

ทบทวนเอกสาร หรอืแนวคดิ 

ต้ังสมมติฐาน 

กำหนดประชากร และกลุมเปาหมาย 

สรางเคร่ืองมือในการเกบ็รวบรวมขอมูล 

เก็บรวบรวมขอมูล 

วิเคราะหขอมูล 

สรุปผลการวิเคราะหขอมูล 

สงมอบงานใหกับผูวาจาง 

เขียนรายงาน 

เหมาะสม 

ไมเหมาะสม 
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 3.5 การเขียนโครงรางโครงการ (Proposal) 
Research Proposal คือ การกําหนดโครงรางของโครงการที่จะดำเนินงาน โดยจะกลาวถึง ภาพรวม

ของงานที่จะทําหัวขอตาง ๆ ใน Proposal 
1) ชื่อเรื่อง : ตองชัดเจนไมสั้นหรือยาวเกินไป เปนเรื่องแปลกใหม นาสนใจและมีคุณคา รวมทั้งมี

ความสามารถที่จะทำการวิจัยได 
2) ความเปนมาและความสำคัญของปญหา : เปนการบรรยายใหเห็นวาเรื่องที่จะทำนี้มีความเปนมา

และมีความสำคัญอยางไรจึงตองทำ มักจะเริ่มตนการเขียนถึงสภาพแวดลอมแบบกวาง ๆ เขามาสูเรื่องแคบ ๆ 
แลวสรุปใหเห็นปญหาของการดำเนินโครงการจนทำใหตองทำการประเมินผลเก่ียวกับเรื่องนี ้

3) วัตถุประสงค : เปนการบอกจุดมุงหมายในการดำเนินโครงการเรื่องนี้ ศ.ดร.นงลักษณ วิรัชชัย  
กลาวไววา การกำหนดวัตถุประสงคอยางแรกที่ใช คือ เพื่อบรรยาย ตอมาก็เพื่อสำรวจ ซึ่งเปนวัตถุประสงคที่
ทำไดงายที่สุด สูงขึ้นมาก็คือ เพื่อเปรียบเทียบสูงขึ้นมาอีกก็คือ เพื่ออธิบาย สูงขึ้นไปอีกก็คือ เพื่อทำนายวาใน
อนาคตจะเกิดอยางไร สูงขึ้นไปอีกขั้นหนึ่งก็คือ เพื่อสังเคราะหผลการวิจัย ดีไปกวานั้นก็คือ เพื่อประเมินและ
อันสุดทาย คือ เพ่ือพัฒนาและตรวจสอบ เปนวัตถุประสงคขั้นสูงสุดที่นักวิจัยอยากจะตั้งวัตถุประสงคใหถึงขั้นนี้ 

4) สมมติฐาน : เปนการคาดคะเนผลที่จะไดจากการพิสูจน โดยการแสดงความสัมพันธของตัวแปรที่
ทดสอบหร ือพิส ูจน ได  ซ ึ ่งต องสอดคล องก ับว ัตถุประสงคในการว ิจ ัย การประเมินผลในสวนของ 
การวิเคราะหขอมูลเชิงคุณภาพ 

5) ขอบเขตการศึกษา : ประกอบดวยขอบเขตดานเนื้อหาที ่ทำการศึกษาอะไรบาง และขอบเขต 
ดานระยะเวลาตั ้งแตเมื ่อไรถึงเมื ่อไร เขียนตามวัตถุประสงคในของการดำเนินงาน และเพื่อวางกรอบหรือ
แนวทางของการศึกษาครั้งนี้ใหมีความชัดเจนมากขึ้น 

6) คำจำกัดความ : เพ่ือใหเขาใจตรงกัน ปกติดูจากคำสำคัญ (key word) ของชื่อเรื่อง 
7) ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ : ประโยชนที่จะเกิดจากการนำผลจากการวิเคราะหขอมูลไปใชตอง

สอดคลองกับจุดมุงหมายในการประเมินผล 
8) เอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวของ : เปนการทบทวนแนวคิดหรือทฤษฎีตาง ๆ ที่จะนำมาเปน 

กรอบความคิด หากเปนงานวิจ ัยเชิงปริมาณจะใหความสำคัญมากเพราะจะนำไปสู การตั ้งคำถามใน
แบบสอบถาม สวนการทบทวนงานวิจัยที่เกี ่ยวของเปนการทบทวนงานวิจัยที ่ใกลเคียงกับของเราซึ่งอาจ
ใกลเคียงในดานความสำคัญของปญหาการวิจัยหรือวิธีในการดำเนินการวิจัยก็ได การเขียนจะตองเรียบ
เรียงความคิดใหเปนระบบ มีการสรุปในตอนทายของแตละตอนและใหเชื่อมโยงกับยอหนาตอไปดวย 

9) วิธีดำเนินงาน : กลาวถึงวิธีการที่ใชในการวิเคราะห และประเมินผล โดยปกติอาจแบงการวิจัย
ออกเปน 2 ชนิดคือ การวิเคราะหขอมูลเชิงคุณภาพและการวิเคราะหขอมูลเชิงปริมาณ จะเลือกใชวิธีการใด 
ก็ตามขึ้นอยูกับลักษณะของเรื่องที่จะทำและความถนัดหรือความสนใจของผูเชียวชาญดวย แตละรูปแบบมักจะ
กำหนดรายละเอียดในการดำเนินการวิจัยดังตอไปนี ้

9.1) การวิเคราะหขอมูลเชิงคุณภาพ : ใหระบุถึง 
1) การเขาพื้นที่ทำอยางไร กลุมผูใหขอมูลสำคัญ (Key Informant) คือใคร 
2) เครื่องมือที่ใชในการประเมิน ไดแก แบบสอบถาม แบบสัมภาษณ เทปบันทึกเสียง 

การจดบันทึก ตัวผูประเมินผล เปนตน 
3) การเก็บรวบรวมขอมูล ไดแก เอกสาร การสังเกตแบบมีสวนรวม/ไมมีสวนรวม 

การสัมภาษณแบบทางการ/ไมเปนทางการ การสัมภาษณแบบเจาะลึก การสนทนากลุม  
การวิเคราะหชุมชนแบบมีสวนรวม เปนตน 
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4) ระยะเวลาในการศึกษา เริ่มตั้งแตการเขาพื้นท่ีจนกระทั่งถอนตัว 
5) การตรวจสอบขอมูล ไดแก การตรวจสอบขอมูลแบบสามเสา (Triangulation) 
6) การวิเคราะหขอมูล ไดแก การตีความสรางขอสรุปแบบอุปนัย (Inductive)  

การวิเคราะหเนื้อหา (Content Analysis) 
9.2) การวิเคราะหขอมูลเชิงปริมาณ : ใหระบุถึง 

1) ประชากรและกลุมตัวอยาง ไดแก วิธีการเลือก จำนวน 
2) เครื่องมือที่ใชในการประเมินผล ไดแก แบบสอบถาม โดยระบุถึงวิธีการสราง

เครื่องมือ การตรวจสอบเครื่องมือ 
3) การเก็บรวบรวมขอมูล ไดแก วิธีการสงแบบสอบถาม จำนวนที่ไดรับคืน 
4) การวิเคราะหขอมูล ไดแก สถิติที่ใชในการวิเคราะหขอมูล 

10) นิยามคําศัพท : เปนการอธิบายความหมายของคําศัพทตาง ๆ ที่ใช และเปนอธิบาย โดยเปด
พจนานุกรม หรือ อางอิงในหนังสือบางเลมที่เคาไดกวาไว 

11) นิยามปฏิบัติการ : อธิบายความหมายของคําศัพท ตามการใชงานจริง โดยไมจําเปนตองอางอิง 
ตามพจนานุกรม 

12) ระเบียบวิธีวิจัย : โดยควรเขียนใหครอบคลุมหัวขอตาง ๆ ดังนี ้
1) ประชากรท่ีใชในการวิจัย 
2) เครื่องมือที่ใชในการวิจัย คือแบบสอบถามที่ใชในการเก็บขอมูล ตองกําหนดให ชัดเจน  

วาจะสรางแบบสอบถามมีก่ีสวน แตละสวน ใชทําอะไรบาง 
3) การเก็บรวบรวมขอมูล 
4) การวิเคราะหขอมูล 
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4. กฎหมายที่เกี่ยวของ/ระเบียบ/ขอบังคับ 
 

งานที่ปรึกษาและประเมินผล มีการใชกฎหมาย/ระเบียบ/ขอบังคับ ที่เกี่ยวของในการปฏิบัติหนาที่ใน
การบริการ คือ พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อ 
จัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ  
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