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การพิมพ์ปกนอกให้ใช้ตัวอักษร 
TH SarabunPSK ขนาด 16 

พอยต์ 

เว้น 1 บรรทัดของตัวอักษร TH 
SarabunPSK ขนาด 16 พอยต์ 
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ค าน า  (เขียนไม่เกิน 3 ย่อหน้า) 
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ผู้จัดท า 
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สารบัญ 
 

             หน้า 
ค าน า                      ก 
สารบัญ             ข 
สารบัญตาราง                                                                                                             ค 
สารบัญภาพ                                                                                                 
บทที่  1 xxxxx 

 1.1 xxxxxxxxxxxxxxx  1 
  1.1.1  xxxxxxxxxxxxxxx  1   
  1.1.2  xxxxxxxxxxxxxxx        1 

 1.2 xxxxxxxxxxxxxxxx  1 
  1.2.1  xxxxxxxxxxxxxxx   1 
  1.2.2  xxxxxxxxxxxxxxx        1 
 1.3 xxxxxxxxxxxxxxxx  1 
  1.3.1  xxxxxxxxxxxxxxx   1 
  1.3.2  xxxxxxxxxxxxxxx        1 
บทที่  2 xxxxx 

 2.1 xxxxxxxxxxxxxxx  1 
  2.1.1  xxxxxxxxxxxxxxx  1   
  2.1.2  xxxxxxxxxxxxxxx        1 

 2.2 xxxxxxxxxxxxxxxx  1 
  2.2.1  xxxxxxxxxxxxxxx   1 
  2.2.2  xxxxxxxxxxxxxxx        1 
 2.3 xxxxxxxxxxxxxxxx  1 
  2.3.1  xxxxxxxxxxxxxxx   1 
  2.3.2  xxxxxxxxxxxxxxx        1 
บทที่  3 xxxxx 

 3.1 xxxxxxxxxxxxxxx  1 
  3.1.1  xxxxxxxxxxxxxxx  1   
  3.1.2  xxxxxxxxxxxxxxx        1 

 3.2 xxxxxxxxxxxxxxxx  1 
  3.2.1  xxxxxxxxxxxxxxx   1 
  3.2.2  xxxxxxxxxxxxxxx        1 
 3.3 xxxxxxxxxxxxxxxx  1 
  3.3.1  xxxxxxxxxxxxxxx   1 
  3.3.2  xxxxxxxxxxxxxxx        1 



 

สารบัญ (ต่อ) 
         หน้า 

 
บทที่  4 xxxxx                                                                                                          1 

 4.1 xxxxxxxxxxxxxxx  1 
  4.1.1  xxxxxxxxxxxxxxx  1   
  4.1.2  xxxxxxxxxxxxxxx        1 

 4.2 xxxxxxxxxxxxxxxx  1 
  4.2.1  xxxxxxxxxxxxxxx   1 
  4.2.2  xxxxxxxxxxxxxxx        1 
 4.3 xxxxxxxxxxxxxxxx  1 
  4.3.1  xxxxxxxxxxxxxxx   1 
  4.3.2  xxxxxxxxxxxxxxx        1 
บทที่  5 xxxxx                                                                                                          1 

 5.1 xxxxxxxxxxxxxxx  1 
  5.1.1  xxxxxxxxxxxxxxx  1   
  5.1.2  xxxxxxxxxxxxxxx        1 

 5.2 xxxxxxxxxxxxxxxx  1 
  5.2.1  xxxxxxxxxxxxxxx   1 
  5.2.2  xxxxxxxxxxxxxxx        1 
 5.3 xxxxxxxxxxxxxxxx  1 
  5.3.1  xxxxxxxxxxxxxxx   1 
  5.3.2  xxxxxxxxxxxxxxx        1 
 
บรรณานุกรม     1 
ภาคผนวก      1 
ภาคผนวก ก     1 
ภาคผนวก ข     1 
ภาคผนวก ค     1 
ภาคผนวก ง     1 
ประวัติย่อผู้วิเคราะห์    1 
 
 

 
 
 
 



 

         
สารบัญตาราง 

 
ตารางที่  หน้า 
2.1 แสดงข้อมูล ................................................................................................................................  1 
2.2 แสดงข้อมูล............................................................................................................................. .... .  1 
2.3 แสดงข้อมูล ................................................................................................................................  1 
3.1 แสดงข้อมูล ................................................................................................................................  1 
3.2 แสดงข้อมูล ................................................................................................................................  1 
4.1 แสดงข้อมูล ................................................................................................................................  1 
4.2 แสดงข้อมูล ................................................................................................................................  1      
4.3 แสดงข้อมูล ................................................................................................................................  1 
5.1 แสดงข้อมูล ................................................................................................................................  1 
5.2 แสดงข้อมูล ................................................................................................................................  1 
5.3 แสดงข้อมูล ................................................................................................................................  1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
สารบัญภาพ 

 
ภาพที่  หน้า 
1.1 xxxxxxxxxx ..............................................................................................................................  1 
3.1 xxxxxxxxxx ..............................................................................................................................   1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บทที ่1  
บทน า 

 
(เกริ่นน า 3-4 บรรทัด) ........................................................................................ .............................. 

............................................................................................................................. .............................................

.......................................................................................................................................................................... 
 
ย่อหน้าที่ 1 (เขียนเป็นภาพกว้าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานวิเคราะห์เล่มนี้)  

ข้อความ……………………………………………………………………………………………………………………………… 
............................................................................................................................. .............................................
................................................................................................ .......................................................................... 
.......... .................................................................. ............................................................................................. 

ย่อหน้าที่ 2 (ควรเป็นข้อมูลดังนี้ ข้อมูลของมหาวิทยาลัย / หน่วยงานต้นสังกัด / ฝ่ายงานที่ปฏิบัติ
และภาระงานที่ปฏิบัติงาน)     

ข้อความ……………………………………………………………………………………………………………………………… 
............................................................................. .............................................................................................
................................................................................................ .......................................................................... 
.......... .................................................................. ............................................................................................. 
   ย่อหน้าที่ 3 (ควรเป็นความส าคัญในการจัดท าคู่มือและปัญหาที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงาน กรณีที่มี
ข้อมูลประกอบควรเป็นข้อมูล 3 -5 ปี ย้อนหลัง พร้อมทั้งเขียนอ้างอิงแหล่งที่มาของข้อมูลให้ครบถ้วน…........ 

ข้อความ……………………………………………………………………………………………………………………………… 
................................................................................................................................... .......................................
............................................................................................ .............................................................................. 
.......... .................................................................. ............................................................................................. 
................................................................................................................................... ....................................... 
 ย่อหน้าที่ 4 (ควรเขียนถึงความจ าเป็นและประโยชน์ในการจัดท าคู่มือเล่มนี้ เช่น จากที่กล่าวมา
ข้างต้น (ตามย่อหน้าที่ 3) เพราะอะไรผู้ปฏิบัติจึงจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ เป็นต้น  

ข้อความ……………………………………………………………………………………………………………………………… 
.................................................................................................................... ......................................................
................................................................................................ .......................................................................... 
.......... ............................................................................................................................................................... 
  

(** กรณีที่จะต้องมีการใส่รูปภาพประกอบ ให้ใส่ที่มาอ้างอิงใต้ภาพให้ครบถ้วน) 
 



 

 
 

ภาพที่ 1.x  ชื่อรูปภาพนั้น ๆ [ที่มา : อ้างอิง] 
 
1.2 วัตถุประสงค์ ................................................................................................................... .................. 
 ข้อความ................................................................................................ .............................................. 
...................................................................................... ....................................................................................
............................................................................................................... ..................................................... 
 (เรียงล าดับหัวข้อเหมือน ข้อ 1.1)   
 
1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ ..................................................................................... ......................... 
 ข้อความ.............................................................. ................................................................................ 
............................................................................................................................. .............................................
............................................................................................................ ........................................................ 
 (เรียงล าดับหัวข้อเหมือน ข้อ 1.1)   
 
1.4 ขอบเขตการวิเคราะห์................................................................................................................ ....... 
 ข้อความ...................................................................... ....................................................................... 
............................................................................................................................. .............................................
............................................................................................................... ..................................................... 
 (เรียงล าดับหัวข้อเหมือน ข้อ 1.1)  
 
1.5 ค าจ ากัดความ..................................................................................................... .............................. 
 ข้อความ.............................................................................................................................................  
............................................................................................................................. .............................................
............................................................................................................... ..................................................... 

(ต้องครอบคลุมชื่อเรื่องผลงานและค าที่ใช้บ่อย) 
  
 
 

 



 

 
 

ตัวอย่างการเขียนเรียงล าดับหัวข้อในเนื้อหา 
 
1.1 แนวคิดและทฤษฎีทุกอย่างที่เกี่ยวข้องกับงานวิจัย  
 ข้อความ...................................................................................................... ....................................... 
............................................................................................................................. .............................................
............................................................................................................... ..................................................... 
 1.1.1 หัวข้อย่อยที่  1.............................................................................. ........................................ 
  ข้อความ.................................................................. .............................................................. 
............................................................................................................................. .............................................
........................................................................................................................................................... ........ 
 1.1.2 หัวข้อย่อยที่  2.............................................................................. ....................................... 
  ข้อความ.................................................................. .............................................................. 
............................................................................................................................. .............................................
.............................................................................................................................................................. ..... 
 1)  กรณีท่ีมีหัวข้อย่อย ของ 1) ให้เรียงล าดับหัวข้อ ดังนี้ 1.1) (1) และใช้สัญลักษณ์ เช่น 
      1.1)  ข้อความ............................................................................................................... 
    (1)  ข้อความ.......................................................................................................  
           ข้อความ .................................................................................................  
           ข้อความ ................................................................................................. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บทที ่2  
เอกสารและงานวิเคราะห์หรืองานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

 
(เกริ่นน า 3-4 บรรทัด) ........................................................................................ .............................. 

............................................................................................................................. .............................................

.............................................................................................................ดังนี้ (สรุปหัวข้อที่กล่าวถึงในบทนี้) 
1. .................................................................... 
2. .................................................................... 
3. .................................................................... 

 
2.1 แนวคิดทุกอย่างที่เกี่ยวข้อง.................................................................................................................. 
 ข้อความ.............................................................................................................. .................................. 
............................................................................................................................. .............................................
............................................................................................................... .......................................................... 
 2.1.1 หัวข้อย่อยที่  1.............................................................................. ..........................................
   ข้อความ.................................................................. .............................................................. 
............................................................................................................................. .............................................
......................................................................................................................................................... ................ 
 2.1.2 หัวข้อย่อยที่  2.............................................................................. ..........................................
   ข้อความ.................................................................. .............................................................. 
............................................................................................................................. .............................................
.............................................................................................................................................................. ..... 
 1)  กรณีท่ีมีหัวข้อย่อย ของ 1) ให้เรียงล าดับหัวข้อ ดังนี้ 1.1) (1) และใช้สัญลักษณ์ เช่น 
      1.1)  ข้อความ.................................................................................................................. 
    (1)  ข้อความ............................................................................. ............................. 
           ข้อความ ......................................................................... ........................... 
           ข้อความ .................................................................................................... 
 
 (**หลังจากนี้จะไม่มีการเรียงล าดับหัวข้อแล้ว กรณีที่มีข้อมูลเพ่ิมเติม ควรสรุปข้อมูลใหม่ 
หรือเรียงล าดับโครงสร้างของเนื้อหาใหม่) 
   

(**กรณีที่จะต้องมีการใส่รูปภาพประกอบ ให้ใส่ที่มาอ้างอิงใต้ภาพให้ครบถ้วน) 
 
 
 
 
 



 

2.2 นโยบายของมหาวิทยาลัย ................................................................................................................... 
 ข้อความ.................................................................................. ............................................................... 
............................................................................................................................. .............................................
............................................................................................................... ........................................................... 
 (เรียงล าดับหัวข้อเหมือน ข้อ 2.1)   
 
2.3 ข้อมูลที่เป็นบริบทงานที่ปฏิบัติและผลการด าเนินงานที่ผ่านมา 3-5 ปีย้อนหลัง ............................. 
 ข้อความ...................................................................................................................... .......................... 
.................................................................. ........................................................................................................
............................................................................................................... ......................................................... 
 (เรียงล าดับหัวข้อเหมือน ข้อ 2.1)   
 
2.4 งานวิเคราะห์ที่เกี่ยวข้อง................................................................................................. ..................... 
 ข้อความ................................................................ ................................................................................ 
............................................................................................................................. .............................................
................................................................................................. ........................................................................ 
 (เรียงล าดับหัวข้อตาม พ.ศ.)  
 
 

(**เขียนอ้างอิงแทรกในเนื้อหาให้ถูกต้องครบถ้วน กรณีที่ไม่ได้เขียนเอง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บทที ่3  
วิธีการวิเคราะห์ 

 
(เกริ่นน า 3-4 บรรทัด) ........................................................................................ .............................. 

.............................................................. ............................................................................................................

.............................................................................................................ดังนี้ (สรุปหัวข้อที่กล่าวถึงในบทนี้)  
1. .................................................................... 
2. .................................................................... 
3. .................................................................... 

 
3.1 วิธีการวิเคราะห์.................................................................................................................................... 
 ข้อความ.............................................................................................................. .................................. 
............................................................................................................................. .............................................
..................................................................................... ..................................................................................... 
  
3.2 แหล่งข้อมูลที่ใช้ในการวิเคราะห์ ......................................................................................................... 
 ข้อความ........................................................................................................ ......................................... 
............................................................................................................................. .............................................
......................................................................................................................................................................... 
 
3.3 เครื่องมือที่ใช้ในการเก็บข้อมูล............................................................................................................ 
 ข้อความ............................................................................................................ .................................... 
............................................................................................................................. .............................................
............................................................................................................... ........................................................... 
 
3.4 วิธีการด าเนินการและเก็บรวบรวมข้อมูล............................................................................................. 
 ข้อความ................................................................................................................ ................................. 
...................................................................................................... ....................................................................
............................................................................................................... ........................................................... 
 3.4.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน............................................................................................. ........ ดังนี ้
                1)..................................................................................  
                2).................................................................................. 
         3)..................................................................................  
 
 
 
 



 

3.5 การวิเคราะห์ข้อมูลและน าเสนอข้อมูล............................................................................................ 
 ข้อความ................................................................................................................ ............................. 
..................................................................... .....................................................................................................
.................................................................................................. ................................................................ 
 
3.6 สถิติที่ใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูล........................................................................................... .............. 
 ข้อความ............................................................................................................... ............................... 
............................................................................................................................. .............................................
.................................................................................................................................................................... 
 
 
 

(**เขียนอ้างอิงแทรกในเนื้อหาให้ถูกต้องครบถ้วน กรณีที่ไม่ได้เขียนเอง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บทที ่4  
ผลการวิเคราะห์ (กรณีที่ใช้วิธีการเปรียบเทียบ) 

 
(เกริ่นน า 3-4 บรรทัด) ........................................................................................ .............................. 

............................................................................................................ ..............................................................

.............................................................................................ดังนี้ (สรุปผลการวิเคราะห์ตามข้อมูล 3-5 ปี) 
 
4.1 การวิเคราะห์ ข้อมูลโดยแยกข้อมูลแต่ละส่วนในแต่ละปีท่ีท าการวิเคราะห์....................................... 
 อธิบายข้อมูลที่วิเคราะห์...................................................................................... .................................. 
............................................................................................................................................... ...........................
................................................................................................................................. ......................................... 

(ต่อด้วยกราฟ แผนภูมิต่าง ๆ) 
 

  สรุปผลข้อมูลจากกราฟ และแผนภูมิ ต่าง ๆ .................................................................... ................... 
...................................................................... ....................................................................................................
............................................................................................................................. ............................................. 
         อธิบายข้อมูลในฐานะผู้วิเคราะห์  ....................................................................... ................................. 
............................................................................................... ...........................................................................
............................................................................................................................. ............................................. 
 
4.2 การเปรียบเทียบข้อมูลที่วิเคราะห์....................................................... ................................................. 
 อธิบายข้อมูลที่วิเคราะห์................................................................................................... ...................... 
............................................................................................................................................... ...........................
....................................................................................................................................................... ................... 

(ต่อด้วยกราฟ แผนภูมิต่าง ๆ) 
 

 สรุปผลข้อมูลจากกราฟ และแผนภูมิ ต่าง ๆ ............................................................ ....................... 
............................................................................................................................. .............................................
.................................................................................. ........................................................................................ 
  อธิบายข้อมูลในฐานะผู้วิเคราะห์ .......................................................................... .......................... 
.............................................................................................................................................................. ............
................................................................................................................ .......................................................... 
 
4.3    สรุปภาพรวมข้อมูลที่ใช้ในการวิเคราะห์ทั้งหมด 
     

(รูปแบบแผนภาพ หรือ Infographic) 
 



 

บทที ่5  
สรุปผลการวิเคราะห์และข้อเสนอแนะ  

 
(เกริ่นน า 3-4 บรรทัด) ...................................................................................................................... 

............................................................................................................................. .............................................

............................................................................................................โดยมีวัตถุประสงค์ดังนี้  
1. ....................................................................................................................... .......................... 
2. ............................................................................. .................................................................... 
3. ....................................................................................................... .......................................... 

 
5.1 สรุปผลการวิเคราะห์ (สรุปผลตามวัตถุประสงค์แต่ละข้อ)  
         5.1.1 สรุปผลการวิเคราะห์ตามวัตถุประสงค์ข้อที่ 1 โดยอธิบายผลการวิเคราะห์ที่ได้ ................... 
....................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................... .............................................................. 
............................................................................................................................................... ........................ 

                  -  แนวทางที่น าผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการพัฒนางาน เขียนให้ครบทุกมิติ (พัฒนางานที่ 
ปฏิบัติอย่างไร  พัฒนาหน่วยงานอย่างไร ผู้เกี่ยวข้องได้ประโยชน์อย่างไร และมหาวิทยาลัยได้ประโยชน์
อย่างไร เป็นต้น) 

 ............................................................................................................ ........................................ 
................................................................................... ........................................................................ ............... 
......................................................................................................................................................................... .
............................................................................................................................. ............................................ 
  
          5.1.2  สรุปผลการวิเคราะห์ตามวัตถุประสงค์ข้อที่ 2 โดยอธิบายผลการวิเคราะห์ที่ได้ .................. 
.......................................................................................................... .............................................................. 
............................................................................................................................. ........................................... 
............................................................................................................................................... ........................ 

                   -  แนวทางที่น าผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการพัฒนางาน เขียนให้ครบทุกมิติ (พัฒนางานที่ 
ปฏิบัติอย่างไร  พัฒนาหน่วยงานอย่างไร ผู้เกี่ยวข้องได้ประโยชน์อย่างไร และมหาวิทยาลัยได้ประโยชน์
อย่างไร เป็นต้น) 

                 ................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................... ................................................. 
............................................................................... ...........................................................................................
............................................................................................................................. ............................................. 
 
 
 



 

5.1.3 สรุปผลการวิเคราะห์ตามวัตถุประสงค์ข้อที่ 3 โดยอธิบายผลการวิเคราะห์ที่ได้.......... 
................................................................................................................ ........................................................ 
............................................................................................................................. ........................................... 
........................................................................................................................................... ............................. 

                  -  แนวทางที่น าผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการพัฒนางาน  เขียนให้ครบทุกมิติ (พัฒนางานที่ 
ปฏิบัติอย่างไร  พัฒนาหน่วยงานอย่างไร ผู้เกี่ยวข้องได้ประโยชน์อย่างไร และมหาวิทยาลัยได้ประโยชน์
อย่างไร เป็นต้น) 

                 .................................................................................................................................................. 
.......................................................................................................................................... ............................... 
............................................................................................................................. .............................................
............................................................................................................................. ............................................ 
 
 
5.2 ข้อเสนอแนะ 

 (เกริ่นน า 3-4 บรรทัด ในภาพรวมของผลการวิเคราะห์)  ................................................. 
............................................................................................................................. ......................................
..................................................................................................ผู้วิเคราะห์มีข้อเสนอแนะดังนี้ 

      
(สรุปในรูปแบบแผนภาพ หรือ Infographic) 
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