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บทคดัย่อ 
 

เป็นการวางตารางเวลาและการจดัการในการท างานของนกัศกึษาฝึกงาน ในเร่ืองของการ
ส ารวจพื้นที่ โดยอาศยัการวางแผนและจดัการระบบต่าง ๆ เพือ่ให้รองรับต่อการส ารวจไดอ้ยา่ง
รวดเร็วและใชเ้วลานอ้ย เนน้ไปในดา้นการจดัท าระบบาการส ารวจขอ้มูล ขั้นตอนการส ารวจ การ
ปฏิบติังานและการบนัทึกขอ้มูล จนไปสู่การแปรสภาพขอ้มูลดิบ (Raw Data) ใหก้ลายเป็นขอ้มูลจดั
กลุ่ม (Group Data) โดยอาศยัการใชโ้ปรแกรมอุปกรณ์คอมพวิเตอร์ส านกังาน โดยขอ้มูลที่เก็บ
รวบรวมจะเป็นขอ้มูลที่บริษทัที่ท  าการฝึกงานอยูต่อ้งการน าไปใชใ้นการท าวจิยัหรือส ารวจเพือ่ท  า
ขอ้มูลทุติยภูมิตอ่ไป การวาง /ตารางเวลา/ และ /การจดัการ/ ใน /การส ารวจ/ และ/บนัทึกขอ้มูล/ ท า
ใหก้ารท างานนอกสถานที่ หรือการส ารวจขอ้มูลเป็นไปไดอ้ยา่งดีขึ้น ใชเ้วลาในการส ารวจต่อ
อาคารนอ้ยลง และสามารถน าเวลาในส่วนที่นอ้ยลง เพิม่จ  านวนการส ารวจอาคารได ้ในการบนัทึก
ขอ้มูล การบนัทึกจากขอ้มูลดิบ /(Raw Data)/ โดยอาศยัโปรแกรม /Microsoft Office Excel/ นั้น 
สามารถท าใหจ้  าแนกขอ้มูลเป็นกลุ่ม /(Group Data)/ ไดง่้าย ชดัเจนและรวดเร็วมากขึ้น และสามารถ
น าไปใชใ้นการบอกถึงกลุ่มบริษทัในอาคารชุดนั้น ๆ และการจ าแนกออกแบ่งเป็นเขตตามถนน 
หรือตามหลกัเขตเศรษฐกิจ (Business District) แสดงให้เห็นถึงบริษทัต่าง ๆ วา่วางตวัในเขตต่าง ๆ 
เช่นไร และสามารถน าไปใชง้านทางดา้นการตลาดของบริษทัได ้โดยถือเป็นการท าขอ้มูลเพือ่ให้
ลูกคา้ทราบถึงเขตและบริเวณที่เหมาะสมกบัการเช่าซ้ืออาคารส านกังานของบริษทัของตน 
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Abstract 
 

This Project are about a Scheduling and Surveying Management of Internship Student. 
By Making a Survey Strategies and Management Plan. Using less time, less Energy because of 
that, we can survey more building than before. We focused on Data Gathering and Data Briefing. 
By that, we using an Microsoft Office ™ Excel, an Automation Office Program. a Data that we’re 
surveyed are using to make a Research about Customer’s Want. With that we can make more 
afford in this Project. This Project are making a survey become faster. We use less time, less 
energy. We can surveyed a building more than before making this project. We briefing the data 
by using an Microsoft Office ™ Excel. Making a Raw Data Becoming Group Data by using a 
program’s function. With that, we can making this data faster than before. More accuracy. We 
can tell from the data, what does the business type in that area. Grouping by Street Area. Or the 
Business-District Zone. Show us that where did all company take point in that area. We can use 
this in Marketing Plan too.   
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กติติกรรมประกาศ 
 

ขอขอบคุณ สถาบนัเทคโนโลยไีทย – ญี่ปุ่ น ซ่ึงเป็นสถาบนัของผูท้  ารายงานฉบบัน้ี รวมถึง
เป็นผูอ้  านวยความสะดวกและติดต่อประสานงานในการฝึกงานกบับริษทัที่ไดท้  าการฝึกปฏิบติังาน 
ขอขอบคุณทางคณะบริหารธุรกิจ หลกัสูตรบริหารธุรกิจญี่ปุ่ น แขนงการตลาด ซ่ึงเป็นคณะของผูท้  า
รายงานและผูป้ระสานงาน  

ขอขอบคุณบริษทั ซี.ไอ.ที. พร๊อพเพอร์ต้ี คอนซัลแทนท ์ซ่ึงเป็นบริษทัที่รองรับการฝึก
ปฏิบตัิงานของผูท้  ารายงาน รวมถึงเป็นผูป้ระเมินและให้คะแนนในการท างาน และรายงานฝึกงาน 
ขอขอบคุณแผนกบริการอาคารส านักงาน ที่ผูท้  ารายงานท าการฝึกงาน ขอขอบคุณ คุณณัฐวรรณ 
ระดมยศ ผูเ้ป็นที่ปรึกษาฝึกงานระหวา่งการท างานที่บริษทั ขอขอบคุณ อาจารยว์รรณิภา ปะมาคะเต 
ผูใ้หค้  าปรึกษาในการท ารายงานฝึกงาน และในฐานะอาจารยท์ี่ปรึกษาฝึกงาน 
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บทที่ 1 
บทน า 

1.1 ช่ือและทีต่ั้งของสถานประกอบการ 
 
ช่ือบริษทั: บริษทั ซี.ไอ.ที พร๊อพเพอร์ต้ี คอนซลัแทนท ์จ ากดั (C.I.T Property Consultant 

Co., Ltd.) 
ที่อยู่: ชั้น 17 อาคารเพลินจิตเซ็นเตอร์ เลขที่ 2 ถนนสุขุมวิท ต  าบลคลองเตย อ าเภอ

คลองเตย จงัหวดักรุงเทพมหานคร รหสัไปรษณีย ์10110 
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1.2 ลกัษณะของธุรกจิของสถานประกอบการหรือการให้บริการหลกัขององค์กร 
 
ที่ปรึกษา (Consultant) และนายหนา้ (Agent) ในดา้นอสงัหาริมทรัพย ์



2 
 

1.3 รูปแบบการจดัองค์กรและการบริหารองค์กร  
 

ภาพที่ 1.2   แผนผงัองคก์รของ C.I.T Property Consultant Co., Ltd. 
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ต าแหน่งที่ไดรั้บมอบหมาย : นักศึกษาฝึกงานเอเจนซ่ี ในแผนกอาคารส านักงาน (Office 

Services) 
งานที่ได้รับมอบหมาย : การออกส ารวจแผนผงับริษทัของอาคารส านักงาน ตามที่ได้

ก  าหนดไวโ้ดยทางบริษทั ท าการบนัทึกเป็นฐานขอ้มูลที่สามารถน าไปใชไ้ดท้นัที รวมถึงการออกไป
พบปะลูกคา้ รวมถึงการด าเนินงานเอกสารในเบื้องตน้ 

 

1.5 พนักงานทีป่รึกษาและต าแหน่งงานของพนักงานทีป่รึกษา 
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1.6 ระยะเวลาทีป่ฏบิัติงาน 
 

เร่ิมฝึกงานตั้งแต่วนัที่ 19 มีนาคม พ.ศ. 2557 ถึงวนัที่ 16 พฤษภาคม พ.ศ. 2557 รวมเป็น
ระยะเวลา 2 เดือน เร่ิมปฏิบติังานตั้งแต่เวลา 08.00น. ถึง 17.00น. เป็นระยะเวลา 8 ชัว่โมงโดยเฉล่ีย 

 
1.7 วตัถุประสงค์ของการปฏบิัติงาน 

 
1.7.1 เพื่อลดเวลาในการส ารวจอาคารแต่ละอาคารให้น้อยลง เพื่อเพิ่มจ านวนอาคารที่

สามารถส ารวจต่อวนัใหมี้มากขึ้น 
1.7.2. เพื่อเพิ่มความคล่องตวัในการเดินทางในเวลาส ารวจ และลดช่วงต่างของเวลา

ระหวา่งอาคาร เพือ่ลดเวลาในการเดินทางจากอาคารหน่ึงสู่อีกอาคารหน่ึง 
1.7.3. เป็นการสร้างความมีระเบียบแบบแผนในการท าส ารวจ โดยมีการแบ่งเขตและพื้นที่

อยา่งชดัเจน และเพือ่ความง่ายและรวดเร็วในการจ าแนกพื้นที่ 
 

1.8 ผลทีค่าดว่าจะได้รับ  
 
1.8.1. สามารถท าการส ารวจไดร้วดเร็วยิง่ขึ้น และมีความแม่นย  ามากขึ้น เน่ืองจากมีการ

ลดเวลาในการส ารวจและระบุพื้นที่ในการส ารวจแต่ละคร้ังชดัเจน 
1.8.2. รูปแบบและการวางแผนการส ารวจคร้ังน้ี สามารถน าไปประยกุตใ์ชก้บัการส ารวจ

ภาคสนามรายงานอ่ืนได ้
1.8.3. ข้อมูลที่ได้รับมาจากการส ารวจนั้ น จะสามารถใช้ได้อย่างเต็มประสิทธิภาพ 

เน่ืองจากมีการจดัเก็บขอ้มูลที่แปลงจากขอ้มูลดิบเป็นขอ้มูลจดักลุ่มแลว้ 

 
 
 
 
 



 
 

บทที่ 2  
ทฤษฏีและเทคโนโลยทีี่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

 
2.1 ทฤษฏทีีใ่ช้ในการปฏบิัติงาน 
 
2.1.1 การเก็บรวบรวมข้อมูล 

 
การเก็บรวบรวมขอ้มูล เป็นขั้นตอนหน่ึงของกระบวนการทางสถิติที่มีความส าคญั เพือ่ให้

ไดม้าซ่ึงขอ้มูลที่ตอบสนองวตัถุประสงค ์และสอดคลอ้งกบักรอบแนวความคิด สมมุติฐาน เทคนิค
การวดั และการวเิคราะห์ขอ้มูล ซ่ึงหมายรวมทั้ง การเก็บขอ้มูล (Data Collection) คือ การเก็บขอ้มูล
ขึ้นมาใหม่ และการรวบรวมขอ้มูล (Data Compilation) ซ่ึงหมายถึง การน าเอาขอ้มูลต่างๆที่ผูอ่ื้นได้
เก็บไวแ้ลว้ หรือรายงานไวใ้นเอกสารต่างๆ มาท าการศึกษาวเิคราะห์ต่อ 
 

ประเภทของขอ้มูล 
 
ขอ้มูล หมายถึง ขอ้เท็จจริงเกี่ยวกับตวัแปรที่ส ารวจโดยใช้วิธีการวดัแบบใดแบบหน่ึง 

โดยทัว่ไปจ าแนกตามลกัษณะของขอ้มูลไดเ้ป็น 2 ประเภท คือ 
1. ขอ้มูลเชิงปริมาณ (Quantitative Data) คือ ขอ้มูลที่เป็นตวัเลขหรือน ามาให้รหัสเป็น

ตวัเลข ซ่ึงสามารถน าไปใชว้เิคราะห์ทางสถิติได ้
2. ขอ้มูลเชิงคุณภาพ (Qualitative Data) คือ ขอ้มูลที่ไม่ใช่ตวัเลข ไม่ได้มีการให้รหัส

ตวัเลขที่จะน าไปวเิคราะห์ทางสถิติ แต่เป็นขอ้ความหรือขอ้สนเทศ 
 

แหล่งที่มาของขอ้มูล 
 
แหล่งขอ้มูลที่ส าคญั ไดแ้ก่ บุคคล เช่น ผูใ้ห้สัมภาษณ์ ผูก้รอกแบบสอบถาม บุคคลที่ถูก

สังเกต เอกสารทุกประเภท และขอ้มูลสถิติจากหน่วยงาน รวมไปถึง ภาพถ่าย แผนที่ แผนภูมิ หรือ
แม้แต่วตัถุ ส่ิงของ ก็ถือเป็นแหล่งข้อมูลได้ทั้ งส้ิน โดยทั่วไปสามารถจัดประเภทข้อมูลตาม
แหล่งที่มาได ้2 ประเภท คือ 
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1.ขอ้มูลปฐมภูมิ (Primary Data) คือ ขอ้มูลที่ผูว้จิยัเก็บขึ้นมาใหม่เพือ่ ตอบสนอง
วตัถุประสงคก์ารวจิยัในเร่ืองนั้นๆ โดยเฉพาะ การเลือกใชข้อ้มูลแบบปฐมภูมิ ผูว้จิยัจะสามารถเลือก
เก็บขอ้มูลไดต้รงตามความตอ้งการและสอดคลอ้งกบัวตัถุประสงค ์ตลอดจนเทคนิคการวเิคราะห์ 
แต่มีขอ้เสียตรงที่ส้ินเปลืองเวลา ค่าใชจ่้าย และอาจมีคุณภาพไม่ดีพอ หากเกิดความผดิพลาดในการ
เก็บขอ้มูลภาคสนาม 

2.ขอ้มูลทุติยภูมิ (Secondary Data) คือ ขอ้มูลต่างๆ ที่มีผูเ้ก็บหรือรวบรวมไวก่้อนแลว้ 
เพียงแต่นักวิจยัน าขอ้มูลเหล่านั้นมาศึกษาใหม่ เช่น ขอ้มูลส ามะโนประชากร สถิติจากหน่วยงาน 
และเอกสารทุกประเภท ช่วยใหผู้ว้ิจยัประหยดัค่าใชจ่้าย ไม่ตอ้งเสียเวลากบัการเก็บขอ้มูลใหม่ และ
สามารถศึกษายอ้นหลังได้ ท  าให้ทราบถึงการเปล่ียนแปลงและแนวโน้มการเปล่ียนแปลงของ
ปรากฏการณ์ที่ศึกษา แต่จะมีขอ้จ ากดัในเร่ืองความครบถว้นสมบูรณ์ เน่ืองจากบางคร้ังขอ้มูลที่มีอยู่
แลว้ไม่ตรงตามวตัถุประสงคข์องเร่ืองที่ผูว้ิจยัศึกษา และปัญหาเร่ืองความ น่าเช่ือถือของขอ้มูล ก่อน
จะน าไปใชจึ้งตอ้งมีการปรับปรุงแกไ้ขขอ้มูล และเก็บขอ้มูลเพิ่มเติมจากแหล่งอ่ืนในบางส่วนที่ไม่
สมบูรณ์ 
 

วธีิการเก็บรวบรวมขอ้มูล อาจแบ่งเป็นวธีิการใหญ่ๆ ได ้3 วธีิ คือ 
 

1. การสังเกตการณ์ (Observation) ทั้งการสังเกตการณ์แบบมีส่วนร่วม (Participant 
Observation) และการสงัเกตการณ์แบบไม่มีส่วนร่วม (Non-participant Observation) หรืออาจจะ
แบ่งเป็น การสังเกตการณ์แบบมีโครงสร้าง (Structured Observation) และการสังเกตการณ์แบบ
ไม่มีโครงสร้าง (Unstructured Observation) 

2. การสัมภาษณ์ (Interview) นิยมมากในทางสังคมศาสตร์ โดยเฉพาะการสัมภาษณ์โดย
ใช้แบบสอบถาม (Questionnaire) การสัมภาษณ์แบบเจาะลึก (In-depth Interview) หรืออาจจะ
จ าแนกเป็นการสัมภาษณ์เป็นรายบุคคล และการสัมภาษณ์เป็นกลุ่ม เช่น เทคนิคการสนทนากลุ่ม 
(Focus Group Discussion) ซ่ึงนิยมใชก้นัมาก 

3. การรวบรวมข้อมูลจากเอกสาร เช่น หนังสือ รายงานวิจัย วิทยานิพนธ์ บทความ 
ส่ิงพมิพต์่างๆ เป็นตน้ 
 

ขั้นตอนการเก็บรวบรวมขอ้มูล 
 

1. ก าหนดขอ้มูลและตวัช้ีวดั 
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2. ก าหนดแหล่งขอ้มูล 
3. เลือกกลุ่มตวัอยา่ง 
4. เลือกวธีิการเก็บรวบรวมขอ้มูล 
5. น าเคร่ืองมือรวบรวมขอ้มูลไปทดลองใช ้
6. ลงมือเก็บรวบรวมขอ้มูล 

 
ประเภทของเคร่ืองมือรวบรวมขอ้มูล 

 
ตวัอยา่งเช่น แบบทดสอบ แบบสอบถาม แบบสมัภาษณ์ แบบประเมินค่าและมาตรวดัเจต

คติ และแบบวดัอ่ืนๆ 
 

2.1.2 การบริหารเวลา (Time Management)   
 
ความหมายและความส าคญัของการบริหารเวลา นกัวชิาการหลายท่านไดใ้หค้  าจ  ากดัความ

ของค าวา่“การบริหารเวลา” ไวด้งัน้ี 
 
การบริหารเวลา คือ การรู้จกัวางแผนและจดัสรรเวลาในการ ท างานอยา่งถูกตอ้งเหมาะสม 

ซ่ึงไม่จ าเป็นวา่จะตอ้งเป็นนกับริหารเท่านั้นที่จะสามารถบริหารเวลา ทุกคนก็สามารถท าไดเ้พียงแต่
ตอ้งรู้จกั ที่จะแบ่งเวลา โดยจดัสรรเวลาของตนเองใหถู้กตอ้งและเหมาะสมตาม วนัเวลาที่ก  าหนด 

 
การบริหารเวลา หมายถึง “การก าหนดและการควบคุมการ ปฏิบติังานให้บรรลุผลตาม

เวลาและวตัถุประสงคท์ี่ก  าหนดเพือ่ก่อใหเ้กิดประสิทธิภาพในงานหนา้ที่ที่รับผดิชอบ”    
 
เวลา มีความส าคญัต่อทุกคน ทั้งน้ีเพราะธรรมชาติของเวลามี ลกัษณะพเิศษคือ  
 
1. เวลาเป็นทรัพยากรที่มีจ  ากดัใชแ้ลว้หมดไป  
2. เวลาไม่สามารถซ้ือเพิม่ได ้ไม่วา่รวยหรือจน 
3. เวลาไม่สามารถเก็บเอาไวใ้ชไ้ด ้   
4. เวลาผา่นไปเร่ือยๆ ไม่หวนยอ้นกลบัมาอีก   
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จากธรรมชาติของเวลาดงักล่าวขา้งตน้ เราผูป้ฏิบติังานควรใจจดใจจ่อกบัการบริหารเวลา
เพือ่ใหชี้วติและการงานบรรลุผลไดอ้ยา่ง รวดเร็วทั้งน้ีเพราะมีค  ากล่าวของนกัปราชญท์ี่วา่        

 
ความจ าเป็นในการบริหารเวลา เวลาที่ทุกคนถือครองในแต่ละวนัมีเท่ากัน จึงมีความ

จ าเป็นที่ตอ้งมีการบริหารเพือ่การใชอ้ยา่งมีประสิทธิภาพมากที่สุด จ ะ เ ห็ น ไ ด้ ว่ า บุ ค ค ล ที่ มี
ความกา้วหนา้ในชีวติส่วนใหญ่ไม่มีใครนัง่เฉยๆ แต่ละคน ตอ้งท างานมากมายในแต่ละวนัและตอ้ง
รู้จกับริหารเวลา  

 
ความจ าเป็น ในการบริหารเวลามีดงัน้ี 
 
1. เพือ่ความส าเร็จของงานและชีวติ  
2. เพือ่ท  าใหมี้ค่าเพิม่ขึ้น  
3. เป็นเงิน เป็นเกียรต์ิ เป็นสุข  
4. การจดัเวลาเพือ่ท  าให ้Work Smart, Not Work Hard สามารถพฒันางานและตนเองสู่

เป้าหมายท างานอยา่งมี ความสุขโดยที่การบริหารเวลาที่มีประสิทธิภาพ 
5. ท าแผนและขอ้มูลการใชเ้วลา ให้เหมาะสมกบังาน ชีวิต การพฒันางาน การพฒันาตน 

อายงุาน อายคุน  
  
“การคลาดสายตาจากเป้าหมาย เราจะใชเ้วลาเพิ่มขึ้นเป็นสองเท่า ในการคน้หา” ดงันั้น 

“เราอยา่เสียเวลาอีกเลย  ใชเ้วลากบัเป้าหมายนั้นเถิด แลว้จะเกิดผลดีตามมา”   
 

มีวินัยกบัการใชเ้วลา พยายามท างานตามแผน/ก าหนดการให้มากที่สุด ตรวจสอบการใช้
เวลาแผน ผล ประสิทธิภาพ และพยายามเตือนตวัเองไวเ้สมอวา่ท าให้ดีกวา่ไดห้รือไม่ ถา้เรารู้จกัการ
ใชเ้วลาจะไม่มีค  าวา่ไม่มีเวลา   
 

หลกัการเบื้องตน้ในการบริหารเวลา  
 
การบริหารเวลาที่ดี นอกจากสามารถท างานของตนเองให ้ส าเร็จลุล่วงไปไดด้ว้ยดีแลว้ ยงั

สามารถท างานเพือ่ผูอ่ื้นไดด้ว้ยและยงั ไดรั้บความสุขจากการมีเวลาวา่งของตน โดยมีหลกัดงัต่อไป 
น้ี  
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1. การเร่ิมตน้ที่ดีมีความส าเร็จเกินกวา่คร่ึง ถา้การเร่ิมตน้ ของวนัใหม่มีความสดช่ืนแจ่มใส

จึงควรคน้หาส่ิงที่ตนเองช่ืนชอบ  สกัอยา่ง 
2. พิจารณาให้แน่นอนว่าอะไรส าคญัที่สุดเพือ่ป้องกนัไม่ให้คนอ่ืนปลน้เวลาหรือปลน้ส่ิง

ส าคญัๆ ในชีวติไป และจงกลา้ที่จะตอบ ปฏิเสธเพยีงกล่าววา่ “ไม่” สั้นๆ และง่ายๆ 
3. ตั้งเป้าหมาย การมีเป้าหมายอาจมีไดห้ลายเป้าหมาย ทั้งเร่ืองส่วนตวัและเร่ืองงาน 

การเขียนเป้าหมายเหล่านั้นออกมาจะช่วยให้จุดประสงค์ของมันชัดเจนขึ้น และช่วยก าหนดทิศ
ทางการใชเ้วลาใน แต่ละสปัดาห์ เดือน ปี ทศวรรษ และชัว่ชีวติได ้  

4. ก าหนดเกณฑใ์นการใชเ้วลาในการท ากิจกรรมแต่ละอยา่ง เช่น การโทรศพัท ์การคุยกบั
แขก การรับประทานอาหาร ตลอดจนเร่ืองใชจ้่ายต่างๆ ควรก าหนดไวล่้วงหนา้วา่จะใชเ้วลาเท่าไร 

5. วางแผนประจ าวนั ควรเขียนกิจกรรมต่างๆ ออกมาอย่างชัดเจน แล้ววางแผนการ
จดัท าเพือ่ใหบ้รรลุผล โดยจดัล าดบัความ ส าคญั    

6. ใชชี้วติอยา่งสมดุล ทั้งในการพกัผอ่นนอนหลบัใหเ้พยีงพอ มีเวลาหยอ่นใจพอควร เวลา
ใหก้บัตนเองและการพฒันาจิตวญิญาณ ตลอดจนเร่ืองที่สนใจ    

7. จดัล าดบัความส าคญัของงานใหช้ดัเจน โดยพจิารณาวา่ งานใดเร่งด่วนที่ตอ้งด าเนินการ
โดยด่วน 

8. งานใดที่สามารถท าภายหลงั ไดไ้ม่ตอ้งใชส้มองและเวลามากนกั ก็ท  าภายหลงัได ้
  

9. ลงมือท างานที่ยากที่สุด เม่ือท างานที่ยากส าเร็จจะช่วยให้ เกิดความโล่งใจ และช่วยให้
เกิดความส าเร็จในการท างาน มอบหมายงานโดยพิจารณาว่าใครที่พอจะช่วยได ้เพื่อช่วยให้มีเวลา
เพิม่ขึ้น   

10. ท างานใหส้ าเร็จเป็นช้ินเป็นอนั อยา่ท  างานดว้ยความ ยดืยาด  
11. ออกก าลงักาย เพื่อให้ร่างกายกระฉับกระเฉง กระปร้ีกระเปร่า การเดินเป็นการออก

ก าลงักายที่ประหยดัที่สุดและง่ายที่สุด    
12. ตรวจสอบส่ิงที่ท  าว่ามีความส าคญัหรือจ าเป็นเพียงใด หรือเป็นเพียงความเคยชิน 

ส ารวจดูวา่ถา้ตดัออกจะช่วยใหมี้เวลามาก ยิง่ขึ้นหรือไม่ 
13. วางแผนฉลองความส าเร็จ เช่น ถา้งานช้ินน้ีเสร็จแลว้ ควรจะให้อะไรเป็นรางวลัให้

ส าหรับตวัเอง ซ่ึงอาจเป็นส่ิงเล็กๆ นอ้ยๆ ก็ไดเ้พือ่ใหเ้ป็นขวญัและก าลงัใจตวัเอง 
14. ใชค้วามจ าช่วยประหยดัเวลาในการท างานสูง จงควรฝึก การจดจ าส่ิงต่างๆ 
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การเพิม่ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของตนเองในการบริหารเวลา   
 
การบริหารเวลาที่ดี จะสามารถท างานส าเร็จลุล่วงไปไดอ้ยา่ง มีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลซ่ึงมีผูรู้้ไดเ้สนอแนวทางและวธีิการไว ้ดงัน้ี 
 

การจดัล าดบัความส าคญัและความเร่งด่วน 
 
การจดัล าดบัความส าคญัและความเร่งด่วนในการท างานจะ ตอ้งแยกแยะใหช้ดัแจง้มีหลกั

ดงัต่อไปน้ี 
1. จดัท าบญัชีรายช่ืองานเก่า งานใหม่ งานที่ไม่คาดคิด และ งานที่เกิดขึ้นเป็นประจ า 
2. จดัประเภทของงาน ไดแ้ก่ งานตามเวลา งานไม่ตามเวลา งานเร่งด่วน งานไม่เร่งด่วน 

งานส าคญัและงานไม่ส าคญั 
3. จดัล าดบังานโดยเรียงตามล าดบั คือ งานตามเวลา งานเร่งด่วน งานส าคญั และงานที่

เหลือทั้งหมด 
4. จดัตารางปฏิบตัิงานโดยเร่ิมจากลงตารางจากงานตาม เวลา งานเร่งด่วน และงานส าคญั

รวมทั้งงานที่เหลือทั้งหมด 
5. ปฏิบติังานตามตารางเวลาที่ก  าหนด 
6. ประเมินผลงาน เป็นการประเมินผลวา่ในรอบวนัไดป้ฏิบติั งานตามที่ก  าหนดครบถว้น

หรือไม่เพยีงใด หากมีงานใดที่ยงัคงคัง่คา้ง ใหร้ะบุงานนั้นเพือ่น าไปวางแผนในวนัต่อไป 
7. จดัท าบญัชีรายช่ืองานเก่าที่คา้งตามขอ้ งานใหม่ งานที่ไม่คาดคิด งานที่เกิดประจ าและ

ด าเนินการวางแผนตามขอ้ และขอ้อ่ืนๆ ตามล าดบั   
 

เทคนิคการบริหารเวลา   
1. ไปถึงที่ท  างานแต่เชา้ การไปถึงที่ท  างานก่อนเวลาท างานปกติ จะไดเ้วลาซ่ึงปราศจาก

การขดัจงัหวะจากส่ิงใดๆ สามารถใชเ้วลา นั้นเพื่อใชเ้วลาคิดในการวางแผน หรือท างานที่ตอ้งใช้
สมาธิได ้  

2. จดัชัว่โมงศกัด์ิสิทธ์ิ หาชัว่โมงศกัด์ิสิทธ์ิที่ปราศจากการรบกวน โดยงดรับโทรศพัท ์ ปิด
หอ้งท างานเพือ่ไดท้  างานใหส้ าเร็จลุล่วง ไปไดด้ว้ยดี 

3. เขียนส่ิงที่ตอ้งท าในบนัทึก พร้อมจดัสรรเวลาและจดัล าดบัความส าคญัของกิจกรรมไป
ไดด้ว้ย พร้อมกบัระบุวนัเวลาลงในบนัทึก เพือ่จดัการงานแต่ละช้ินออกไป 
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4. จดัโต๊ะท างานให้เป็นระเบียบ จดัโต๊ะให้เป็นระเบียบทุกเยน็ ถา้โต๊ะสะอาดจะช่วยให้
การท างานในตอนเชา้ง่ายขึ้น    

5. ลดจ านวนคร้ังและเวลาในการประชุม ตอ้งค านึงถึงเสมอ ถึงผลที่ไดจ้ากการประชุม
อยา่งถ่ีถว้นคุม้ค่ากบัเวลา โดยมีการก าหนดวาระประชุม รักษาเวลาการประชุม และวาระการประชุม
อยา่งเคร่งครัด 

6. แบ่งงานออกเป็นส่วนๆ โดยแปรรูปงานหรือรายงานที่ส าคญัให้เป็นกิจกรรมยอ่ยๆ ที่
สามารถจดัการไดส้ะดวก และใชเ้วลาไม่นานนกัในแต่ละกิจกรรมจะท างานใหส้ าเร็จไปไดใ้นแต่ละ
ช่วง เพราะเป็นการยากมากที่จะหาเวลาติดต่อกนัในช่วงยาวๆ 

7. เร่ิมลงมือท าทนัที อยา่มวัรีรอในการท ากิจกรรมต่างๆ อยา่งงวา่จะเร่ิมตน้ตรงไหนก่อน
กนั รีบตดัสินใจท าทนัที แลว้ค่อยเพิม่เติมทีหลงั จะใหง้านเสร็จเร็วขึ้น 

8. พิจารณาใชเ้ทคโนโลยช่ีวย การเลือกใชเ้ทคโนโลยทีี่เหมาะสมท าให้งานเสร็จเร็วขึ้น
หลายเท่า เช่นโทรศพัท ์โทรสาร คอมพวิเตอร์ บตัรเครดิต  

9. เตรียมอุปกรณ์จ าเป็นใกล้มือ เช่น โทรศพัท์ คลิบหนีบกระดาษ สมุดโน้ต กรรไกร 
ปากกา ยางลบเทปใส ตะกร้าขยะ ซองจดหมาย ฯลฯ 

10. ใชหู้แทนตาเพือ่ประหยดัเวลา เช่น ฟังวทิยแุทนดูโทรทศัน์ 
11. ใชเ้วลารอคอยให้เกิดประโยชน์ ถา้ตอ้งรอคอยอะไรสักอยา่งหน่ึง ตอ้งหากิจกรรม

ส ารองที่ง่ายๆ ท าดว้ย จะไดไ้ม่มีความกระวนกระวายใจในการรอคอย และยงัไดง้านเพิม่ขึ้นอีก  
12. ประหยดัเวลาในการจบัจ่าย โดยการซ้ือของเป็นจ านวนมากไม่ตอ้งไปซ้ือบ่อยๆ ซ้ือ

ของเวลาที่คนไม่มาก วานคนอ่ืนให้ท  างานแทน ตดัสินใจโดยไม่ลงัเลและผนวกการจ่ายตลาดกับ
ธุระประจ าเขา้ดว้ยกนัเพือ่ประหยดัเวลา 

13. การมีมนุษยสัมพนัธ์ที่ดีช่วยให้ประหยดัเวลาได ้ทั้งในดา้นการช่วยเหลือเก้ือกูล และ
การส่ือสารอยา่งตรงไปตรงมาดว้ยมิตรภาพที่ดี การส่ือสารที่ชดัเจน นุ่มนวล และช่วยใหไ้ดรั้บความ
ร่วมมือช่วยเหลือดว้ยดีและประหยดัเวลาท างาน 

14. ใช้เวลาปลีกย่อยให้เป็นประโยชน์ ใช้เวลา 10 นาทีหรือ 15 นาที ให้เกิดประโยชน์ 
โดยเฉพาะเวลาที่ตอ้งคอยอะไรสกัอยา่ง ใชใ้หคุ้ม้ค่าอยา่ทิ้งไป 

15. ใชเ้วลาของแต่ละวนัให้เตม็ที่ สมเหตุสมผล มีประโยชน์ เช่น ฟังข่าววิทย หรือฝึกฟัง
ภาษาอังกฤษขณะขบัรถไปท างาน วางแผนการใช้เวลาแต่ละช่วงให้เหมาะสม หรือท างานเพิ่ม
นอกเหนือจากที่จดั ระเบียบไวใ้นแต่ละวนัแลว้จะไดง้านอ่ืนๆ เพิม่อีกดว้ย 
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16. ท างานดว้ยความสบายใจ ความสุขและความสนุกสนาน เป็นการเสริมสร้างพลงัจิตใจ
ใหท้  างานอยา่งมีประสิทธิภาพ จิตใจที่สบายเป็นทุนของประสิทธิภาพการท างาน ควรเพาะเล้ียงให้มี
ความ สนุกสนานกบัการท างานและเอาใจใส่   

ในการท างาน ควรก าหนดเวลาในการพกัผ่อนไปด้วย หรือเปล่ียนงานซ่ึงมีลกัษณะไม่
เหมือนกนั จะช่วยใหท้  างานมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

ท างานสองส่ิงในเวลาเดียวกนั ถึงแมโ้บราณจะสอนว่า ท  างานส่ิงใด ก็ให้ตั้งใจท างานใน
ส่ิงนั้น มิเช่นนั้นจะท าให้การท างานมีประสิทธิภาพต ่าลง การตั้งใจท างานนับเป็นส่ิงที่ดี แต่เรา
สามารถตั้งใจท างานควบคู่กนัได ้

การเพิม่พนูความรู้และขอ้มูลข่าวสารต่างๆ อ่านหนงัสือใหไ้ดผ้ลโดยเพิม่เวลาอ่านหนงัสือ
ใหม้ากขึ้น อ่านทุกวนัและสม ่าเสมอ เลือกหนงัสือที่จะอ่านดว้ยความระมดัระวงั มีประโยชน์ และมี
คุณค่าตลอดจน เพิม่ความเร็วของการอ่าน       

 
อาภรณ์ ภิวูท่ยพนัธุ ์ไดเ้สนอแนวทางในการบริหารเวลาอยา่ง มีประสิทธิภาพไวด้งัน้ี 
 
การบริหารเวลาให้มีประสิทธิภาพมิใช่เพียงแค่จดัสรรเวลาใน การท างานเพยีงอยา่งเดียว 

การบริหารเวลาที่ดีนั้นจะตอ้งสามารถจดั แบ่งเวลาให้กบัเร่ืองอ่ืนๆ ที่ส าคญัไดด้ว้ยนอกเหนือจาก
เร่ืองการท างาน ขอแบ่งมิติของเวลาตามทศันะของตนเองเป็น 4 ดา้น ไดแ้ก่   
 

1. เวลาส าหรับดา้น “บริหารงานของตนเอง” เวลาที่ใช ้เพื่อจดัการงาน โดยการวางแผน 
การก าหนดกลยทุธก์ารท างานและการคิดวเิคราะห์ปรับปรุงระบบการท างาน    

2. เวลาส าหรับด้าน “บริหาร/พฒันาลูกน้อง” เวลาที่ใช้ เพื่อพฒันาความสามารถของ
ลูกน้อง โดยการสอนงาน การเป็นพี่เล้ียง การอบรมลูกน้องในขณะท างาน (OJT:On the Job 
Training)  

3. เวลาส าหรับดา้น “ชีวิตส่วนตวั” เวลาที่ใชเ้พื่ออยูก่บัตนเอง หรือท ากิจกรรมที่สบายๆ 
ซ่ึงเป็นส่ิงที่ชอบและอยากที่จะท า  

4. เวลาส าหรับดา้น “ครอบครัว/คนที่รัก” เวลาที่ใชเ้พือ่อยูก่บัครอบครัว หรือคนที่รักโดย
การพาไปเที่ยวนอกบา้น หรือการหา กิจกรรมที่ท  าร่วมกนั   

 
การบริหารเวลาเพื่อสร้างชีวิตให้สมดุลทั้ง 4 มิตินั้น ไม่ใช่เร่ืองยาก ส่ิงที่ส าคญัก็คือ ตอ้ง

รู้จกับริหารเวลาส าหรับงานของตนเอง และเวลาส าหรับบริหาร/พฒันาลูกน้อง เพราะเม่ือรู้จัก
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บริหารเวลาใน การท างานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ ย่อมจะส่งผลให้มีเวลาให้กับ ครอบครัว/คนที่
รัก และตวัเอง จึงขอน าเสนอแนวทางปฏิบติัอยา่งง่ายๆ เพื่อการบริหารเวลาในการท างาน และ
การบริหาร/พฒันาลูกนอ้ง ตามหลกัของ PLAN-DO-CHECK-IMPROVE ดงัต่อไปน้ี   

 
PLAN : วางแผนเป็นเลิศ มีชยัไปกวา่คร่ึง 
 
คนที่ฉลาดในการท างาน คือ คนที่รู้จกัวางแผนงานไวล่้วง หนา้เสมอไม่ใช่ท างานไปวนัๆ 

หน่ึงคนที่วางแผนงานจะเป็นคนที่ท  างานในเชิงรุก (Proactive Working) โดยการคิดวิเคราะห์และ
จดั ระบบการท างานใหง้่ายและรวดเร็วขึ้น ทั้งน้ีขอแบ่งขั้นตอนในการวางแผนงานตามมิติ 2 ด้าน 
ไดแ้ก่  การวางแผนงานส าหรับมิติดา้นการบริหารงานของตวัเอง และมิติดา้นการบริหาร/พฒันา
ลูกนอ้งดงัต่อไปน้ี  

 
มิติดา้นการบริหารงานของตวัเอง  
1. รวบรวมงานที่จะตอ้งท าทั้งหมดวา่มีงานอะไรบา้ง  
2. ก าหนดวนัเวลาที่จะตอ้งท างานใหส้ าเร็จ 
3. จดัล าดบังานทั้งหมดตามความจ าเป็นเร่งด่วน 
4. จดบนัทึกงานที่จะตอ้งท าทั้งหมดใน 
มิติดา้นการบริหาร/พฒันา ลูกนอ้ง 
1. ตรวจสอบงานของลูกนอ้งวา่ตอ้งท าอะไรบา้ง 
2. หาความสามารถที่ลูกนอ้งไม่มีแต่จ  าเป็นตอ้งมี 
3. ก าหนดประเด็นหรือหวัขอ้ที่ลูกนอ้งตอ้งรู้  
4. จดบนัทึกหวัขอ้ที่คุณจะตอ้งพฒันาลูกนอ้งในไดอาร่ี  

 
DO : เร่งรีบด าเนินการ มุ่งสู่เป้าหมาย 
 
อยา่แพลนแลว้น่ิง ขอให้แพลนแล้ววิ่ง หมายความว่า จะตอ้งปฏิบตัิการตามแผนงานที่

ก  าหนดขึ้นโดยการท างานตามล าดบั ที่จดัไวว้า่ตอ้งท างานอะไรตอ้งท าก่อนหลงับา้ง เพือ่ใหท้  างาน
ไดอ้ยา่งมี ประสิทธิภาพและเป็นไปตามแผนงานที่ก  าหนด ขอให้ปฏิบติัตาม เทคนิคง่ายๆ ต่อไปน้ี
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1. ใจไม่วอกแวก คิดเร่ืองโน้น เร่ืองน้ี แต่ขอให้มีใจจดใจจ่อกบังานที่ก  าลงัท าอยูอ่ย่างมี
สมาธิ 

2. พยายามท างานใหเ้สร็จไปทีละเร่ือง อยา่ท างานโนน้ที งานน้ีที   
3. ตั้งใจที่จะท างานใหส้ าเร็จไดต้ามเวลาหรือก่อนเวลาที่ก  าหนด 
4. น าส่งหวัหนา้งาน หรือผูท้ี่เก่ียวขอ้งทนัทีหากงานที่ท  าเสร็จเรียบร้อยแลว้    
 
ในขณะท างานขอใหค้ิดไวเ้สมอวา่ “ผูไ้ดเ้ปรียบคือ ผูท้ี่สามารถท างานไดเ้ร็ว ท างานดีและ 

มีคุณภาพเพราะจะท าให้มีเวลาพอที่จะรับงานอ่ืนเพิ่ม เพื่อสร้างมูลค่าในการท างาน (Value) ของ
ตวัเอง” 

“งานทุกอยา่งมีมูลค่าในตวัเอง พยายามคน้หามูลค่าของงานที่ท  าอยูว่า่ไดเ้รียนรู้อะไรเพิม่
จากการท างานแต่ละอยา่งบา้ง”   

“ลูกนอ้งเป็นส่วนหน่ึงที่จะช่วยใหท้  างานไดส้ าเร็จตามเป้า หมายของหน่วยงาน ดงันั้น จึง
ไม่ควรละเลยที่จะพฒันาทกัษะของ ลูกนอ้ง”   

 
CHECK : ตรวจสอบดูบา้ง เพื่อประเมินสถานการณ์ หากไดว้างแผนงานและด าเนินการ

ตามแผนงานแล้ว ขั้นต่อไปตอ้งตรวจสอบและทบทวนการท างานของตนเอง ในแต่ละวนัว่าได้
ท  างานตามแผนงานที่ก  าหนดไวห้รือไม่ และเพราะอะไร ทั้งน้ีหากไม่มีการตรวจสอบการท างาน ก็
อาจจะท าใหม้วัแต่ใชเ้วลาในการท างานเพียงอยา่งเดียว จนละเลยที่จะใหเ้วลาส าหรับครอบครัว/คน
ที่รักและตวัเอง ดงันั้น ขอให้เร่ิมส ารวจเพื่อประเมินดูว่าบริหารเวลาเพื่อสร้างสมดุลของชีวิตบา้ง
หรือไม่ ขอให้ตอบค าถามเพื่อประเมินการจัดสรร เวลาของตัวเองว่ามีประสิทธิภาพหรือไม่
ดงัต่อไปน้ี 

 
1. ตอ้งมาท างานแต่เชา้และกลบับา้นดึกเป็นประจ าหรือไม่ ? 
2. เห็นหนา้คนที่รักหรือครอบครัวบา้งหรือไม่ ? 
3. อยูก่บัคนที่รักหรือ ครอบครัวก่ีชัว่โมง/วนั ? 
4. ออกก าลงักายก่ีชัว่โมงต่อสปัดาห์ ? 

 
IMPROVE : ปรับปรุงตนเอง จดัสรรเวลาใหม่ 
หากส ารวจเวลาของตวัเองแลว้ และปรากฏว่ายงัไม่สามารถจดัสรรเวลาให้กบัตวัเอง คน

รักและครอบครัวแลว้ ก็ขอใหป้รับปรุงแผนงานและวิธีการท างานใหม่ และขอใหต้ระหนกัไวว้า่ทุก
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อยา่งที่เกิด ขึ้นนั้นสามารถแกไ้ขได ้หากมีใจที่จะพฒันาและตอ้งการที่จะปรับปรุงการจดัสรรเวลา
ใหมี้ประสิทธิภาพมากขึ้น ประเด็นอยูท่ี่วา่ตอ้งเร่ิมตรวจ สอบวธีิการท างานของตนเองวา่ท าไมจึงไม่
สามารถปฏิบติังานตามแผนที่ก  าหนดขึ้น เหตุเพราะจดัระบบการท างานไม่ดีหรือไม่ เป็นคนคิดชา้
ท าชา้หรือไม่ ท างานเร็วแต่ผดิพลาดอยูเ่สมอหรือไม่ ทั้งน้ีค  าตอบเหล่าน้ีจะท าใหรู้้วา่ บริหารเวลาใน
การท างานดีแลว้หรือยงั เพือ่ที่วา่จะไดป้รับปรุงวธีิการท างานของตนเองใหดี้ขึ้น  

กระบวนทศัน์ใหม่ในการท างาน: ปรับเปล่ียนใหท้นั ยคุสมยัของเวลา  กระบวนทศัน์ใหม่
หลายคนคงสงสยัวา่หมายถึงอะไรกนัแน่ ใคร่ขออธิบายง่ายๆ ก็คือ 
“กรอบความคิดใหม่ที่เป็นแนวทางการ ยดึถือเพือ่ปฏิบติังาน” 

 
ดงันั้น การท างานในแต่ละช่วงเวลาผูท้  างาน จะตอ้งปรับกรอบแนวความคิดใหม่เพื่อเป็น

ทิศทางในการปฏิบติังานให้ สอดคลอ้งกบัสถานการณ์ที่เปล่ียนไปโดยไม่ติดยดึกบัแนวทางเก่าๆ
 การปรับเปล่ียนกระบวนทศัน์เป็นกระบวนการเรียนรู้ทางสังคมที่ตอ้งใช ้ เวลาศึกษาและ
การฝึกฝนจึงจะเกิดความเปล่ียนแปลงได ้  

ในปัจจุบนักระบวนทศัน์ใหม่ที่ทุกคนจะตอ้งเรียนรู้และ ท าความเขา้ใจ เพื่อปรับแนวคิด
ในการท างานเพือ่มุ่งไปสู่ความส าเร็จ ต่อการท าธุรกิจที่ย ัง่ยนืมี 5 ดา้นดงัต่อไปน้ี 

 
1. คนเป็นปัจจยัน า คนเป็นองคป์ระกอบที่ส าคญัต่อความ ส าเร็จในการท างานมากโดยคน

เป็นปัจจยัน าเก่ียวขอ้งกบั 3 ประเด็นดว้ยกนั คือ คนมีคุณค่า คนน าสู่ความส าเร็จ และคนเป็นผูเ้พิม่
ผลผลิตในทุกดา้น ดงันั้น เราตอ้งมีความคิดและผลกัดนัในการพฒันาตนเองใหมี้ความพร้อมให้เร็ว
ที่สุดเพือ่ทนัต่อการพฒันาและความ เปล่ียนแปลง 

2. มุ่งแสวงหาประสิทธิภาพ ประสิทธิภาพเป็นค าที่หน่วยงานตอ้งถามหาและน ามาปฏิบติั
 การที่หน่วยงานมุ่งแสวงหา ประสิทธิภาพเก่ียวขอ้งกบั 3 ประเด็นดว้ยกนัคือ ความรวดเร็ว 
ความถูกตอ้งและความถูกใจ ดงันั้น ทุกคนในองคก์รจะมีความคิด และตอ้งให้ร่วมมือร่วมแรงร่วม
ใจในการสร้างประสิทธิภาพ 

3. การมีส่วนร่วม ในยคุของการท างานเป็นทีมเพือ่ความส าเร็จร่วมกนัจะตอ้งเก่ียวขอ้งกบั 
3 ประเด็นดว้ยกนัคือ การร่วมกนัคิด  การร่วมกนัปฏิบติั และการร่วมประเมินเพื่อการพฒันา
ใหดี้ขึ้น ดงันั้น เราจึงตอ้งมีความคิดและปฏิบติัอยา่งมีส่วนร่วมอยา่งจริงจงัและจริงใจ  

4. ความเป็นเลิศในการบริการ เก่ียวขอ้งกบั 3 ประเด็น ดว้ยกนัคือ ทุกคนในหน่วยงานเป็น
ผูใ้ห้บริการทุกคนท าในส่ิงที่เหนือ ความคาดหมายในเชิงบวกเสมอ และ การบริการจะตอ้งมี
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มาตรฐานที่สูงกว่าทุกคนจะตอ้งมีความคิดและปฏิบติัต่อกนัเพื่อบริการซ่ึงกนัและกนั ทั้งกบัลูกคา้
ภายในและภายนอกใหเ้ป็นที่ประจกัษ ์  

5. การมีทกัษะที่ดี เก่ียวขอ้งกับ 3 ประเด็นด้วยกันคือ การคิดดี การจดัการดี และการ
ส่ือสารที่ดี ดงันั้นทุกคนในหน่วยงาน จะตอ้งคิดและพฒันาตนเองให้มีทกัษะ เพราะทกัษะเหล่าน้ี
เป็นส่ิงจ าเป็นมากในยคุน้ี  

 
สรุป  “เวลา” เป็นทรัพยากรที่มีค่ามากที่สุดที่ทุกคนไดรั้บมาอยา่งเท่าเทียมกนั การบริหาร

เวลา คือการใชชี้วิตอยา่งคุม้ค่าตามเวลาที่ผ่านไป เพราะไม่มีใครสามารถขอเวลาเพิ่มขึ้นได ้ดงันั้น 
จึงจ าเป็น ตอ้งบริหารและจดัสรรเวลาที่ไดรั้บมาให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด เพือ่ให้
กา้วไปสู่เป้าหมายในชีวิตตามที่ตอ้งการได ้หากผูบ้ริหารใชเ้วลาไปอยา่งไร้ประโยชน์ ท  าใหภ้ารกิจ
ต่างๆ ไม่ส าเร็จลุล่วง หรือไม่สามารถสร้างสรรค์ผลงานที่มีคุณค่าได้ ในที่สุดก็จะน าไปสู่
ความเครียด ความวิตกกังวล และมีผลท าให้สุขภาพเส่ือมโทรม จนไม่สามารถอยู่ในต าแหน่ง
ผูบ้ริหารไดอี้กต่อไปดงันั้น ผูบ้ริหารจึงควรรู้จกัน าเทคนิคต่างๆ ของการบริหารเวลามาช่วยลดการ
ใชเ้วลา จนเหลือเวลาเพยีงพอที่จะน าไปท ากิจกรรมอ่ืนๆ ที่เกิดประโยชน์ไดเ้พิม่ขึ้นอีกมากมาย  

 
2.1.3 ความหมายและประเภทของข้อมูล 

 
ขอ้มูล ( Data) คือ ขอ้เท็จจริงที่เกิดขึ้น ขอ้มูลอาจจะอยูใ่นรูปของขอ้ความหรือตวัเลข ซ่ึง

ขอ้ความหรือตวัเลขเหล่าน้ีอาจเป็นเร่ืองที่เก่ียวขอ้งกบั คน พืช สัตว ์และส่ิงของ เช่น ปริมาณขา้วที่
ประเทศไทยผลิตไดใ้นในปี 2545 เป็นขอ้มูลที่เป็นตวัเลข หรือความคิดเห็นของประชาชนเก่ียวกบั
การเลือกตั้ง เป็นขอ้มูลที่อยูใ่นรูปขอ้ความ เป็นตน้ 

 
ตวัแปร ( Variable) คือ ขอ้มูลที่ไดจ้ากสงัเกต วดั สอบถามจากหน่วยที่ศึกษา โดยที่หน่วย

ที่ศึกษาอาจเป็นคน สัตว ์พืช และส่ิงของ เม่ือหน่วยศึกษาแตกต่างกนั ขอ้มูลที่ไดจึ้งแตกต่างกนั จึง
เรียกขอ้มูลที่แตกต่างกนันั้นวา่ ตวัแปร เช่น รายไดข้องคนในจงัหวดัสงขลา ในที่น่ีหน่วยที่ศึกษา คือ 
คนในจงัหวดัสงขลา แต่ละคนจะแตกต่างกนัออกไป ดงันั้นตวัแปร คือ รายไดข้องคนในจังหวดั
สงขลา ซ่ึงมีค่าที่แตกต่างกนั ค่าของตวัแปร คือ ขอ้มูลนัน่เอง 

 
ประเภทของขอ้มูล 
การแบ่งประเภทของขอ้มูล มีวธีิการแบ่งไดห้ลายวธีิ ตามเกณฑใ์นการจ าแนก เช่น 
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จ าแนกตามลกัษณะการเก็บขอ้มูล แบ่งไดเ้ป็น 4 ประเภท คือ 
 
1. ขอ้มูลที่ไดจ้ากการนบั (Counting Data) เช่น จ  านวนนักศึกษาที่สอบผ่าน จ านวนรถที่

ผ่านเขา้ - ออกมหาวิทยาลัยในช่วงเวลา  08.00 - 09.00 น . ซ่ึงขอ้มูลที่ได้จะเป็นเลขจ านวนเต็ม 
บางคร้ังเรียกวา่เป็นขอ้มูลที่ไม่ต่อเน่ือง 

2. ขอ้มูลที่ไดจ้าการวดั (Measurement Data) เช่น น ้ าหนกัของนกัศึกษาแต่ละคน ส่วนสูง
ของนักศึกษาแต่ละคน ระยะเวลาในการ เดินทางจากบา้นมายงัที่ท  างานของพนักงาน แต่ละคน 
ปริมาณน ้ าฝนที่วดัได ้ขอ้มูลที่ไดจ้ะมีลกัษณะเป็นเศษส่วน หรือจุดทศนิยม บางคร้ัง  เรียกว่าขอ้มูล
แบบต่อเน่ือง 

3. ขอ้มูลที่ไดจ้ากการสงัเกต (Observation Data) เป็นขอ้มูลทีไ่ดจ้ากการติดตามหรือเฝ้า
สงัเกตพฤติกรรม หรือปรากฏการณ์ต่างๆ เป็นตน้ 

4. ขอ้มูลที่ไดจ้ากการสมัภาษณ์ (Interview Data) เป็นขอ้มูลทีไ่ดจ้ากการถามตอบ
โดยตรง ระหวา่งผูส้มัภาษณ์ และผูถู้กสมัภาษณ์ 

 
จ าแนกตามลกัษณะขอ้มูล แบ่งไดเ้ป็น 4 ประเภท คือ 
 
1. ขอ้มูลเชิงปริมาณ (Quantitative Data) เป็นขอ้มูลที่แสดงความแตกต่างในเร่ืองปริมาณ

หรือขนาด ในลกัษณะของตวัเลขโดยตรง เช่น อาย ุส่วนสูง น ้ าหนกั ซ่ึงแบ่งไดเ้ป็น 2 ประเภท คือ 
2. ขอ้มูลแบบไม่ต่อเน่ือง (Discrete Data) หมายถึง ขอ้มูลที่มีค่าเป็นเลขจ านวนเต็มที่มี

ความหมาย เช่น จ านวนส่ิงของ จ านวนคน เป็นตน้ 
3. ขอ้มูลแบบต่อเน่ือง ( Continuous Data) หมายถึง ขอ้มูลที่อยูใ่นรูปตวัเลขที่มีค่าไดทุ้ก

ค่าในช่วงที่ก  าหนด และมีความหมายดว้ย เช่น รายได ้น ้ าหนกั เป็นตน้ 
4. ขอ้มูลเชิงคุณภาพ (Qualitative Data) เป็นขอ้มูลที่แสดงลกัษณะที่แตกต่างกนั เช่น เพศ

ชาย เพศหญิง จะเป็นขอ้มูลที่ไม่ไดอ้ยูใ่นรูปของตวัเลขโดยตรง 
 
จ าแนกตามการจดัการขอ้มูล แบ่งไดเ้ป็น 2 ประเภท คือ 
 
1. ขอ้มูลดิบ (Raw Data) เป็นขอ้มูลที่ไดจ้าการเก็บ ยงัไม่ไดจ้ดัรวบรวมเป็นหมู่เป็นกลุ่ม

หรือจดัเป็นพวก 
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2. ขอ้มูลที่จดัเป็นกลุ่ม (Group Data) เป็นขอ้มูลที่เกิดจากการน าขอ้มูลดิบมารวบรวมเป็น
กลุ่มเป็นหมวดหมู่ 

 
จ าแนกตามแหล่งที่มาของขอ้มูล แบ่งไดเ้ป็น 2 ชนิด คือ 
 
1. ข้อมูลปฐมภูมิ (Primary Data) เป็นข้อมูลที่ได้มาจากการที่ผู ้ใช้เป็นผู ้เก็บข้อมูล

โดยตรง ซ่ึงอาจจะเก็บดว้ยการสัมภาษณ์หรือสังเกตการณ์ เป็นขอ้มูลที่มีความน่าเช่ือถือมากที่สุด 
เน่ืองจากยงัไม่มีการเปล่ียนรูป และมีรายละเอียดตามที่ผูใ้ชต้อ้งการ แต่จะตอ้งเสียเวลาและค่าใชจ่้าย
มาก เช่น ขอ้มูลที่ไดจ้ากการนับจ านวนรถที่เขา้ - ออก มหาวิทยาลยัในช่วงเวลา 08.00 - 09.00 น . 
ขอ้มูลจากการสมัภาษณ์นกัศึกษา 

2. ขอ้มูลทุติภูมิ (Secondary Data) เป็นขอ้มูลที่ไดม้าจากแหล่งขอ้มูลที่มีผูเ้ก็บรวบรวมไว้
แลว้ เป็นขอ้มูลในอดีต และมกัจะเป็นขอ้มูลที่ไดผ้่านการวิเคราะห์เบื้องตน้มาแลว้ ผูใ้ชน้ ามาใชไ้ด้
เลย จึงประหยดัทั้งเวลาและค่าใช้จ่าย บางคร้ังขอ้มูลทุติยภูมิจะไม่ตรงกับความตอ้งการหรือมี
รายละเอียดไม่เพียงพอ นอกจากนั้นผูใ้ชจ้ะไม่ทราบถึงขอ้ผิดพลาดของขอ้มูล ซ่ึงอาจจะท าให้ผูท้ี่
น ามาใช้ สรุปผลการวิจัยผิดพลาดไปด้วย เช่น สถิติการเกิดอุบัติเหตุโดยรถจักรยานยนต์ของ
นักศึกษาในปี 2540 - 2541 เป็นขอ้มูลที่บางคร้ังอาจถูกแปรรูปไปแลว้ แต่เน่ืองจากบางคร้ังเราไม่
สามารถที่จะจดัเก็บขอ้มูลปฐมภูมิไดเ้ราจึงตอ้งศึกษาจากขอ้มูลที่มีการเก็บรวบรวมไวแ้ลว้ 

 
แบ่งตามมาตรของการวดั จะแบ่งได ้4 ชนิด 
1. มาตรวดันามบญัญตัิ (Nominal Scale) เป็นการวดัค่าที่ง่ายที่สุดหรือสะดวกต่อการใช้

มากที่สุด เพราะเป็นการแบ่งกลุ่มของขอ้มูล เพื่อสะดวกต่อการวเิคราะห์ โดยการแบ่งกลุ่มจะถือวา่
แต่ละกลุ่มจะมีความเสมอภาคกันหรือเท่าเทียมกนั ค่าที่ก  าหนดให้แต่ละกลุ่มจะไม่มีความหมาย 
และไม่สามารถมาค านวณได ้เช่น เพศ มี 2 ค่า คือ ชายและหญิง การจ าแนกเพศอาจจะก าหนดค่าได ้
2 ค่า คือ ถา้ 0 หมายถึงเพศชาย ถา้ 1 หมายถึงเพศหญิง เป็นตน้ 

2. มาตรวดัอันดับ (Ordinal Scale) เป็นการวดัที่แสดงว่าขอ้มูลที่อยู่ในแต่ละกลุ่มจะมี
ความแตกต่างกนั โดยพจิารณาจากล าดบัดว้ย นัน่คือสามารถบอกไดว้า่ กลุ่มใดดีกวา่กลุ่มอ่ืนๆ หรือ 
กลุ่มใดที่มากกวา่หรือนอ้ยกวา่กลุ่มอ่ืนๆ แต่ไม่สามารถบอกปริมาณความมากกวา่หรือนอ้ยกว่าเป็น
เท่าใด และค่าที่ก  าหนดให้แต่ละกลุ่มไม่สามารถน ามาค านวณได ้เช่น ค  าถามที่ว่า “ ท่านอยากท า
อะไรเม่ือมีวนัหยดุพเิศษ ” โดยใหเ้รียงล าดบัตามที่ตอ้งการจะท ามากที่สุด 5 อนัดบั 

 ดูทีวทีี่บา้น             
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 ไปพกัผอ่นที่ต่างจงัหวดั                
 ไปดูภาพยนตร์                              
 ไปเที่ยวหา้งสรรพสินคา้         
 ไปเล่นกีฬา                    

 
จากขา้งตน้จะพบวา่ ท่านน้ีชอบดูทีวทีี่บา้นมากกวา่ไปพกัผอ่นต่างจงัหวดั แต่ไม่ทราบวา่ 

ชอบมากกวา่เท่าใด 
3. มาตรวดัแบบช่วง (Interval Scale) เป็นการวดัที่แบ่งส่ิงที่ศึกษาออกเป็นระดบัหรือเป็น

ช่วงๆ โดยแต่ละช่วงมีขนาดหรือระยะห่างเท่ากนั ท าให้สามารถบอกระยะห่างของช่วงได ้ อีกทั้ง
บอกได้ว่ามากหรือน้อยกว่ากัน เท่าไร จึงท าให้มีความแตกต่างกันในเชิงปริมาณ เช่น อุณหภูมิ 
คะแนนสอบ ซ่ึงตวัเลขเหล่าน้ี บวก ลบ ได ้แต่ คูณ หาร ไม่ได ้แต่ศูนยข์องขอ้มูลชนิดน้ีเป็น ศูนย์
สมมติ ไม่ใช่ศูนยแ์ท ้เช่น อุณหภูมิ 0 องศาเซลเซียส ไม่ไดห้มายความวา่ ณ จุดนั้นไม่มีความร้อนอยู่
เลย หรือการที่นกัศึกษาไดค้ะแนน 0 ก็ไม่ไดห้มายความวา่ นกัศึกษาไม่มีความรู้เลย แต่เป็นเพียงตวั
เลขที่บอกวา่ นกัศึกษาท าขอ้สอบนั้นไม่ได ้

4. มาตรวดัอัตราส่วน (Ratio Scale) เป็นการวดัที่ละเอียดและสมบูรณ์ที่สุด ที่สามารถ
บอกความแตกต่างในเชิงปริมาณ โดยแบ่งส่ิงที่ศึกษาออกเป็นช่วงๆ เหมือนมาตรวดัอนัตรภาค ที่แต่
ละช่วงมีระยะห่างเท่ากนั และ ศูนยข์องขอ้มูลชนิดน้ีเป็นศูนยแ์ท ้ ซ่ึงหมายถึงไม่มีอะไรเลยหรือมีจุด
ที่เร่ิมตน้ที่แทจ้ริง และสามารถน าตวัเลขน้ีมา บวก ลบ คูณ หารได ้เช่น ความยาว เวลา 

 
แบ่งตามเวลาของการเก็บรวบรวมขอ้มูล จะแบ่งได ้2 ชนิด 
 
1. ขอ้มูลอนุกรมเวลา ( Time-series Data) เป็นขอ้มูลที่ถูกเก็บรวบรวมตามล าดบัเวลาที่

เกิดขึ้นต่อเน่ืองไปเร่ือยๆ เช่น จ านวนประชากรของประเทศไทยในแต่แต่ละปี จ  านวนผูป่้วยที่เขา้รับ
การรักษาพยาบาลในโรงพยาบาลต่างๆ ในแต่ละปี เป็นตน้ ขอ้มูลอนุกรมเวลาเป็นประโยชน์ในการ
วจิยัระยะเวลายาว ท าใหผู้ว้จิยัมองเห็นแนวโนม้ของเร่ืองต่างๆนั้นได ้

2. ขอ้มูลภาคตดัขวาง ( Cross-sectional Data ) เป็นขอ้มูลที่เก็บรวบรวม ณ เวลาใดเวลา
หน่ึงเท่านั้น เพื่อประโยชน์ในการศึกษาวิจยัอยา่งไรก็ตามในการจดัประเภทของขอ้มูลน้ี จะขึ้นอยู่
กบัวตัถุประสงคใ์นการน าไปวเิคราะห์และใชป้ระโยชน์ดว้ย 
 
2.1.4 ผังเมืองทฤษฎีวงแหวน (Concentric Theory) 
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โดย Ernest  W. Burgess  ศาสตราจารยแ์ห่งมหาวิทยาลัยชิคาโก ในช่วงปี ค.ศ.1920-

1930 ได้ศึกษาความเจริญและการขยายตวัของชิคาโก โดยกล่าวว่าเมืองขยายตวัออกไปจากจุด
ศูนยก์ลางเดียว ซ่ึงเป็นศูนยร์วมของเขตต่างๆ ไดแ้ก่ 

 

 
ภาพที่ 2.1 แบบจ าลองการใชท้ี่ดินของ Burgess 

   
1. เขตใจกลางเมือง ( CBD : Central Business District ) หรือ Downtown เป็นศูนยก์ลาง

เมืองดา้นการคา้ สังคม การคมนาคม ใจกลางเมืองจริงๆ ก็คือยา่นการคา้ปลีก ที่เต็มไปดว้ยร้านคา้ 
ห้างสรรพสินคา้ ร้านหรูๆ ส านักงาน ธนาคาร โรงแรม และที่ตั้งของสมาคมส าคญั ตลอดจนเป็น
ยา่นของโรงหนัง โรงละคร ในกรณีที่เป็นเมืองเล็ก การใชท้ี่ดินต่างๆ เหล่าน้ีอาจจะมีปะปนกนัไป 
ส่วนกรณีเมืองใหญ่กิจกรรมเหล่าน้ีจะปรากฏอยูเ่ป็นยา่น 

 
2. เขตปรับเปล่ียน (Factories or Translational)) อยูถ่ดัจากเขตใจกลางเมือง เป็นยา่นการ

ขายส่ง (Wholesale District) เป็นยา่นโกดงัเก็บสินคา้ บางแห่งปะปนอยูก่บัยา่นอุตสาหกรรมเบา 
รอบๆ ใจกลางเมือง ซ่ึงยึดหลักความได้เปรียบในเร่ืองตลาด หรือบางแห่งเป็นเขตที่อยู่อาศัยที่
ค่อนขา้งต ่าในแง่คุณภาพและการบริการ เป็นหอ้งเช่า แฟลตราคาถูก มกัเป็นเขตของผูท้ี่พึ่งอพยพมา
อยูใ่นเขตเมืองใหม่ๆ 

 
3. เขตอาศยัของคนงาน (Low Class Residential or Old Inner City Area) เป็นเขตที่ถดั

ออกมาอีก เป็นที่อยูอ่าศยัของกรรมกรโรงงาน ที่เป็นแรงงานของอุตสาหกรรมต่างๆ เป็นเขตที่อยู่
อาศยัที่ขยายตวัออกมาจากเขตปรับเปล่ียน คนกลุ่มน้ียดึความสะดวกในการเดินทางไปท างาน ซ่ึง
ส่วนมากโรงงานอยูใ่นโซนการใชท้ี่ดินถดัออกไป และบริเวณน้ีไม่ไกลจากการไปท าธุระในเมือง
ซ่ึงอยูใ่นเขตใจกลางเมือง  



20 
 

 
4. เขตที่อยู่อาศยัชั้นดี (Medium Class Residential or Inter War Period  มักเป็นที่อยู่

อาศยัของชนชั้นกลาง ที่ไม่ไดอ้พยพมาจากที่ไหน ส่วนมากเป็นนกัธุรกิจ มีอาชีพต่างๆ เช่น เสมียน 
พนักงาน เซลล์แมน ส่วนมากอาศยัเป็นครอบครัวเด่ียว ต่อมาก็มีแฟลต และโรงแรมแบบที่เป็นที่
อาศยัขึ้นมาบา้งตามถนนสายส าคญัๆ พร้อมกบัมีศูนยก์ลางการบริการเล็กๆ เกิดขึ้น  

5. เขตสัญจรเช้าเย็น (High Class or Modern Suburbs) โดยทั่วไปอยู่นอกเขตเมือง
ออกไปตามเสน้ทางส าคญั โดยรวมกนัอยูเ่ป็นกลุ่มเล็กๆ เป็นยา่นที่อยูอ่าศยัขนาดเล็กและมีราคาแพง 
ผูค้นเหล่าน้ีเดินทางมาท างานในเขตใจกลางเมือง โดยอาศยัระบบขนส่งมวลชลบา้ง ใชร้ถส่วนตวั
บา้ง  

 
เขตทั้งห้าที่ Ernest  W. Burgess เสนอไวน้ี้มิไดห้มายความว่าจะคงที่เช่นน้ีตลอดไป แต่

จะแปรเปล่ียนไปตามความเจริญของเมือง โดยเฉพาะเม่ือเมืองมีการขยายตวัออกจากเขตชั้นในรุกล ้ า
ไปในเขตชั้นนอกถดัออกไป จึงเกิดการกระเพื่อมคลา้ยกบัระลอกน ้ า  อยา่งไรก็ตามทฤษฏีน้ีไดรั้บ
การน าไปศึกษาเพิ่มเติมเพื่อศึกษากับพื้นที่อ่ืนๆ พบว่ารูปแบบการขยายตวัอาจไม่เป็นวงกลมเสีย
ทีเดียว เน่ืองจากขอ้จ ากดัจากอุปสรรคทางดา้นกายภาพของพื้นที่ เช่น ภูเขาสูง ทะเล ทะเลสาบ 
 
2.1.5 การเก็บข้อมูลทางการตลาด 

 
การเก็บขอ้มูลทางการตลาดเป็นส่วนหน่ึงของกระบวนการวิจยัทางการตลาด การเก็บ

รวบรวมขอ้มูลและการวิเคราะห์ขอ้มูลต่างๆ ที่เก่ียวขอ้งกบัการตดัสินใจทางการตลาด จะน าไปสู่
การบริหารและตดัสินใจไดอ้ยา่งถูกตอ้ง หรืออยา่งน้อยก็มีขอ้มูลประกอบการตดัสินใจในเบื้องตน้ 
ไม่ใช่การวเิคราะห์โดยการคาดการณ์จากประสบการณ์หรือสามญัส านึกของผูบ้ริหาร 

 
ก่อนที่จะท าความเขา้ใจในเร่ืองของการเก็บขอ้มูลทางการตลาด จ าเป็นจะตอ้งเข้าใจ

กระบวนการวิจยัทั้งหมดที่ทุกขั้นตอนตอ้งสอดประสานเช่ือมโยงกนัตั้งแต่การออกแบบการวิจัย
จนกระทัง่ถึงขั้นการวิเคราะห์และรายงานผล ซ่ึงในที่น้ีจะทบทวนให้เห็นถึงกระบวนการวิจยัทาง
การตลาดทั้งหมด ซ่ึงประกอบดว้ย 

 

 การก าหนดปัญหาและวตัถุประสงคข์องการวจิยั 

 การก าหนดแหล่งขอ้มูลและออกแบบการวจิยั 
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 การก าหนดวธีิการและแบบฟอร์มที่ใชใ้นการเก็บขอ้มูล 

 การออกแบบการเลือกตวัอยา่งและเก็บรวบรวมขอ้มูล 

 การตีความและวเิคราะห์ขอ้มูล 

 การรายงานผลการวจิยั 
 
ดงันั้นวธีิการเก็บขอ้มูลเป็นอยา่งไร หรือเก็บจากคนกลุ่มไหนจะตอ้งถูกก าหนดตั้งแต่การ

ออกแบบการวิจัย เพื่อจะได้เลือกวิธีการเก็บข้อมูลที่เหมาะสมและสามารถตอบโจทย์ตาม
วตัถุประสงคข์องการวิจยัไดช้ดัเจน ซ่ึงนอกเหนือจากวิธีการเก็บแลว้ยงัเก่ียวโยงไปถึงการก าหนด
กลุ่มตวัอยา่งและการใชว้ธีิการวเิคราะห์ที่เหมาะสมกบัโจทยท์ี่ก  าหนดในเบื้องตน้ 

 
การก าหนดวธีิการและแบบฟอร์มที่ใชใ้นการเก็บขอ้มูล  
(Design of data collection methods and forms) 
 
ดงัไดก้ล่าวในขา้งตน้วิธีการที่ใชใ้นการเก็บขอ้มูลขึ้นอยูก่บัลกัษณะงานวิจยัและประเภท

ของขอ้มูล โดยจะแบ่งขอ้มูลเพือ่การวจิยัใน 2 ลกัษณะ คือ 
1. ขอ้มูลทุติยภูมิ เป็นขอ้มูลที่มีการวิเคราะห์หรือแจกแจงมาเบื้องตน้แลว้ อาจไดม้าจาก

การซ้ือขอ้มูลมา การสมัภาษณ์ผูรู้้ หรือผูท้ี่เกี่ยวขอ้ง 
2. ขอ้มูลปฐมภูมิ เป็นขอ้มูลที่ไดม้าจากการใชแ้บบฟอร์มไปเก็บและบนัทึกขอ้มูล โดยมี

วธีิการ เก็บรวบรวมขอ้มูลต่างๆ ดงัน้ี 
 
การสังเกต (Observation) ไดแ้ก่ การสังเกตทางตรงและการสังเกตทางออ้ม ซ่ึงมีความ

สะดวกในการเก็บรวบรวมขอ้มูล และมีอคติต ่า 
 
การส ารวจ (Survey) โดยการใชแ้บบสอบถาม ไดแ้ก่ 
 
1. การส ารวจทางไปรษณีย ์สามารถท าไดเ้ป็นจ านวนมากในการเก็บรวบรวมขอ้มูล ได้

กลุ่มตวัอยา่งจ านวนมากในพื้นที่กวา้งขวางในระยะสั้น รวดเร็วและประหยดั ใชบุ้คลากรในการเก็บ
ขอ้มูลนอ้ย กลุ่มตวัอยา่งมีอิสระในการตอบและเตม็ใจจะตอบมากกวา่ถูกสมัภาษณ์ แต่ขอ้จ  ากดัก็คือ
ขอ้มูลที่ไดก้ลบัมามีปริมาณนอ้ย ไม่สามารถเจาะจงตวัอยา่งไดแ้น่ชดั 
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2. การส ารวจทางโทรศพัท ์สามารถเก็บขอ้มูลไดร้วดเร็วทนักบัเหตุการณ์ที่ก  าลงัเกิดขึ้น 
ใชร้ะยะเวลาสั้นไม่รบกวนผูต้อบมาก และสามารถอธิบายค าถามและซักถามได ้ส่วนขอ้จ ากดัคือ 
เลือกตัวอย่างได้เฉพาะผูท้ี่มีโทรศพัท์ และข้อมูลที่ต้องการรายละเอียดมาก ไม่สามารถท าได้
เน่ืองจากไม่เห็นภาพ 

3. การส ารวจโดยพบตวั ซ่ึงอาจจะให้ผูต้อบแบบสอบถามเป็นผูต้อบเองหรือโดยการ
สอบถามจากเจา้หนา้ที่ส ารวจ วิธีการน้ีค่อนขา้งไดผ้ลชดัเจน และสามารถเลือกกลุ่มตวัอยา่งตามที่
ก  าหนดไวไ้ด ้สามารถอธิบายรายละเอียดเพิม่เติมได ้อาจจะใชว้ธีิการสังเกตไปพร้อมกนั เก็บขอ้มูล
ไดร้วดเร็วและก าหนดระยะเวลาได ้แต่ขอ้จ  ากดัคือเสียค่าใชจ่้ายมากในการเก็บขอ้มูล และอาจจะ
ไม่ไดรั้บความร่วมมือจากกลุ่มตวัอยา่ง ตอ้งใชค้วามมีมนุษยสมัพนัธสู์งในการเก็บรวบรวมขอ้มูล 

 
การสัมภาษณ์ (Interview) เป็นการวิจยัเชิงคุณภาพ (Qualitative research) และตอ้งการ

ผูใ้ห้ขอ้มูลจ านวนไม่มาก เป็นการสัมภาษณ์อย่างไม่เป็นรูปแบบโครงสร้าง เน้นการวดัทางออ้ม 
เร่ืองความรู้สึก ความเช่ือ และมีการสงัเกตผูใ้หข้อ้มูลในขณะตอบค าถาม โดยแบ่งการสมัภาษณ์เป็น 
2 ลกัษณะ 

1. การสัมภาษณ์กลุ่มเจาะจง (Focus Group Interview) จะให้ความส าคญักบักลุ่มที่ถูก
เลือกมาให้สัมภาษณ์อย่างมาก โดยการจัดเป็นกลุ่มๆ ละประมาณ 6-12 คน และมีการสังเกต
พฤติกรรมก่อนการสมัภาษณ์ โดยมีการสัมภาษณ์ในลกัษณะอภิปรายร่วมกนั ซ่ึงเหมาะส าหรับการ
ส ารวจเพื่อหาขอ้มูลเบื้องตน้ในเร่ืองที่ไม่แน่ชดั เช่น การออกสินคา้ใหม่ สาเหตุการซ้ือ/ไม่ซ้ือ ซ่ึง
ค  าตอบที่ไดจ้ากการสมัภาษณ์ไม่ใหค้  าตอบที่เป็นเชิงปริมาณ 

2. การสมัภาษณ์แบบเจาะลึก (Depth Interview) เป็นการสมัภาษณ์แบบ one-on-one เพือ่
คน้หาแรงจูงใจ, อคติ, ทศันคติเก่ียวกบัเร่ืองใดเร่ืองหน่ึง ซ่ึงตอ้งใชผู้ส้ัมภาษณ์ที่มีความสามารถสูง 
เหมาะกบัการถามเร่ืองส่วนตวั มีเหตุผลซบัซอ้น ตอ้งถามค าถามโดยออ้มเพือ่กระตุน้ให้ผูส้มัภาษณ์
ตอบอยา่งเตม็ที่ 

 

2.2 เทคโนโลยทีีใ่ช้ในการปฏบิัติงาน 
 
2.2.1 Microsoft Excel 

 
Excel คืออะไร 
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Excel คือโปรแกรมกระดาษค านวณในระบบ Microsoft Office คุณสามารถใช ้Excel ใน
การสร้างและจดัรูปแบบสมุดงาน (คอลเลกชนัของกระดาษค านวณ) เพือ่วเิคราะห์ขอ้มูลและท าการ
ตดัสินใจทางธุรกิจดว้ยความเขา้ใจที่มากขึ้น โดยเฉพาะอยา่งยิง่ คุณสามารถใช ้Excel ในการติดตาม
ขอ้มูล, สร้างตวัแบบต่างๆ ส าหรับการวิเคราะห์ขอ้มูล, เขียนสูตรเพื่อท าการค านวณขอ้มูลนั้น, ท า 
Pivot ข้อมูลด้วยวิธีต่างๆ และน าเสนอข้อมูลแบบแผนภูมิที่มีลักษณะอย่างมืออาชีพได้อย่าง
หลากหลาย 

 
สถานการณ์สมมติทัว่ไปส าหรับการ Excel มีดงัต่อไปน้ี 
 
1. บญัชี คุณสามารถใชคุ้ณลกัษณะการค านวณที่มีประสิทธิภาพของ Excel ในงบการเงิน

ต่างๆ เช่น งบกระแสเงินสด งบรายได ้หรืองบก าไรขาดทุน 
2. การจดัท างบประมาณ ไม่วา่คุณจะตอ้งการใชใ้นงานส่วนตวัหรือทางธุรกิจ คุณสามารถ

สร้างงบประมาณไดทุ้กชนิดใน Excel เช่น แผนงบประมาณการตลาด งบประมาณกิจกรรม หรือ
งบประมาณการเกษียณ 

3. การเรียกเก็บเงินและการขาย Excel ยงัสามารถใชใ้นการจดัการขอ้มูลการเรียกเก็บเงิน
และการขายไดอี้กดว้ย และคุณสามารถสร้างฟอร์มที่จ  าเป็นตอ้งใช ้เช่น ใบแจง้หน้ีการขาย บนัทึก
การจดัส่ง หรือใบสัง่ซ้ือ ไดอ้ยา่งง่ายดาย 

4. การรายงาน คุณสามารถสร้างรายงานชนิดต่างๆ ใน Excel ที่สะทอ้นถึงการหวเิคราะห์
ขอ้มูลหรือสรุปขอ้มูลของคุณ ตวัอย่างเช่น รายงานที่วดัประสิทธิภาพของรายงาน แสดงผลต่าง
ระหวา่งผลลพัธท์ี่ประมาณไวแ้ละผลลพัธจ์ริง หรือรายงานที่คุณสามารถใชพ้ยากรณ์ขอ้มูลได้ 

5. การวางแผน Excel เป็นเคร่ืองมือที่เหมาะอยา่งยิง่ส าหรับการสร้างแผนแบบมืออาชีพ
หรือตวัวางแผนที่มีประโยชน์ ตวัอยา่งเช่น แผนการเรียนประจ าสัปดาห์ แผนการวิจยัตลาด แผน
ภาษีส้ินปี หรือตวัวางแผนที่ช่วยคุณจดัการม้ืออาหารประจ าสปัดาห์ งานเล้ียง หรือวนัหยดุพกัร้อน 

6. การติดตาม คุณสามารถใช้ Excel เพื่อติดตามขอ้มูลในใบบันทึกเวลาหรือรายการ 
ตวัอยา่งเช่น ใบบนัทึกเวลาส าหรับการติดตามการท างาน หรือรายการสินคา้คงเหลือส าหรับติดตาม
อุปกรณ์ 

7. การใช้ปฏิทิน เน่ืองจากพื้นที่ท  างานเป็นแบบเส้นตาราง Excel จึงเหมาะส าหรับการ
สร้างปฏิทินทุกชนิด ตวัอยา่งเช่น ปฏิทินการศึกษาเพือ่ติดตามกิจกรรมต่างๆ ในระหวา่งปีการศึกษา 
หรือปฏิทินปีการเงินเพือ่ติดตามกิจกรรมและหลกัเป้าหมายทางธุรกิจ 
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2.2.2 Google Maps 
 
คือบริการเก่ียวกับแผนที่ผ่านเว็บบราวเซอร์ของ Google เราสามารถเปิดเว็บไซต์จาก

เคร่ืองคอมพวิเตอร์เคร่ืองใดก็ได ้เพือ่เปิดใชบ้ริการแผนที่ของGoogle Maps 
 
1. ความสามารถของ Google maps กบังานช่าง และงานทอ้งถ่ิน เช่น 
2. สามารถใชว้างแผนการเดินทางได ้
3. สามารถตรวจสอบระยะทางถนนได ้
4. สามารถตรวจสอบความกวา้งยาว ของพื้นที่ ต่างๆ ได ้
5. สามารถตรวจสอบเน้ือที่ ของพื้นที่ ที่เราตอ้งการได ้
6. สามารถน าแผนที่ไปใชง้านไดใ้นเวบ็ของเราเอง เช่นก าหนดที่ตั้งของ อบต. 
7. สามารถประยกุตส์ร้างฐานขอ้มูลเพือ่การใชง้านเช่น ระบบแผนที่ภาษีได ้

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

บทที่ 3 
แผนงานการปฏิบัติงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
3.1 แผนการฝึกงาน   

 
ในการฝึกงานและเตรียมแผนปฏิบติังานนั้น ไดท้  าการแบ่งภาระหนา้ที่แต่ละสัปดาห์ ดงั

ตารางต่อไปน้ี 
 

ตารางที่ 3.1   ตาราง Gant Chart แผนการฝึกงาน 
หวัขอ้งาน เดือนที่ 1 เดือนที่ 2 

 ท าการศึกษาระบบงานในแผนก วฒันธรรมองคก์รและ
ระบบการท างานต่าง ๆ ภายในบริษทั และการ
ประสานงานระหวา่งแผนกในบริษทั 

        

 วางแผนและท าการปรึกษาที่ปรึกษาในสถานฝึกงาน ใน
การท ารายงานต่าง ๆ ตลอดการฝึกงาน รวมถึงรายงาน
หลกั (ส ารวจอาคารส านกังาน) 

        

 ท าการส ารวจอาคารส านกังานตามเขตที่ไดท้  าการ
ก าหนดไว ้ โดยแบ่งเป็นเขต คือ สุขมุวทิ ถนนวทิย-ุหลงั
สวน สีลม-สาทร อโศก เป็นตน้ และบนัทึกเป็นขอ้มูลใน
ฐานขอ้มูล 

        

 ท าการสรุปผลจากขอ้มูลที่ไดท้  าการบนัทึก และยืน่จบ
รายงานกบัทางบริษทั 

        

 
สปัดาห์ที่ 1 เนน้ท าการศึกษาการอยูใ่นองคก์ร วฒันธรรม การเขา้ร่วมสงัคม สร้างสมัพนัธ์

ไมตรีกบัพนักงานทุกคนที่ท  างานอยูห่รือร่วมงานดว้ยกนัประจ า รวมถึงการวางแผน แบ่งเขตการ
ส ารวจและประชุมเตรียมงานการส ารวจตลอด 8 สปัดาห์ 

สปัดาห์ที่ 2 เร่ิมท าการทดสอบแผนที่ไดท้  าการวางไว ้
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สัปดาห์ที่ 3 ถึงสัปดาห์ที่ 7 ด าเนินการตามแผนที่ไดว้างไว ้ส ารวจอาคารที่ตอ้งการและ
บนัทึกขอ้มูล 

สัปดาห์ที่ 7 ถึงสัปดาห์ที่ 8 ท  าการสรุปขอ้มูลที่ไดท้  าการส ารวจมา แบ่งกลุ่มขอ้มูลและ
น าส่งเจา้หนา้ที่ฝึกงาน และยืน่เร่ืองปิดรายงานส ารวจแผนผงับริษทัตึกส านกังาน 
 

3.2 รายละเอยีดงานทีนั่กศึกษาปฏบิัติในการฝึกงาน 
 
ส าหรับรายละเอียดในการปฏิบตัิงานฝึกงาน ตามรายงานที่ไดท้  าการเขียนไว ้ไดมี้การท า

เป็นการอธิบายรูปแบบตาม Flow Chart ดงัต่อไปน้ี 

ภาพที่ 3.1   Flow Chart ขั้นตอนการด าเนินปฏิบติัฝึกงาน 

 
3.3 ขั้นตอนการด าเนินงานของนักศึกษาปฏบิัติงาน  
 

ในการปฏิบติังานนั้น จะมีรายงานหลกั ที่ไดรั้บมอบหมายจากสถานที่ฝึกปฏิบตัิงาน ใน
แผนกที่ไดท้  าการประจ าอยู ่คือ การส ารวจแผนผงับริษทัของอาคารส านกังานในเขตที่ไดท้  าการแบ่ง
ไว ้ซ่ึงได้ท  าการแบ่งไวต้ามเส้นทางเดินถนน เพื่อน าไปเสนอกับลูกค้า (Client) ของบริษัท ที่
ตอ้งการหาอสังหาริมทรัพย ์ในดา้นอาคารส านักงาน โดยเลือกจากความตอ้งการที่จะอยูใ่กลเ้คียง 

ขั้นเตรียมการ

1. ศึกษาเสน้ทาง

2. ท  าการก าหนดอาคารขั้น
ต ่า

3. วางแผนเสน้ทางและ
ทางเลือก

ขั้นออกส ารวจ

1.เร่ิมท าการส ารวจ

2. บนัทึกขอ้มูล

3. เดินทางไปยงัอาคาร
ต่อไป

ขั้นบนัทึกขอ้มูล

1. บนัทึกขอ้มูลโดย Excel 

2. จดักลุ่มใหข้อ้มูลตาม
เขต

3. สรุปผล
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หรือสามารถท าธุรกิจไดอ้ยา่งคล่องตวักบับริษทัใด ซ่ึงจ าเป็นจะตอ้งทราบวา่แต่ละอาคารส านักงาน
มีบริษทัใดบา้ง จึงเป็นที่มาของรายงาน โดยเรียงล าดบัตามความส าคญั ดงัน้ี 

1. ซอยชิดลม ซอยหลงัสวน และถนนวิทย ุเป็นความส าคญัแรกของรายงานคร้ังน้ี โดย
เป็นโซนที่มีความหนาแน่นของอาคารส านักงานมากที่สุด และมีอาคารส านักงานเกรด A และ B 
หนาแน่น 

2. เส้นอโศก – สุขุมวิท เป็นความส าคัญอันดับที่สอง มีความหนาแน่นของอาคาร
ส านกังานและ Retail เป็นจ านวนอนัดบัตน้ ๆ ท าใหเ้ป็นเป้าหมายหลกัในการส ารวจ รองลงมาจาก
เสน้ชิดลม มีส านกังานเกรด A, B และ C ปะปนกนัไป ส่วนใหญ่เป็นเกรด B และ C 

3. เส้นสาธร ถือเป็นจุดรองจากเส้นอโศก เน่ืองจากไกลจากใจกลางเมืองอยา่งเส้นชิดลม 
วทิย ุหลงัสวน แต่มีอาคารส านกังาน และส านกังานสถาบนัการเงินเป็นจ านวนมาก อาคารส านกังาน
ส่วนใหญ่ จะอยูท่ี่เกรด A และ C  

4. เส้นสีลม ด้วยความที่อยู่ใกลเ้คียงกับสาธร แต่ด้วยความที่มี Retail เยอะกว่า จึงเป็น
ความส าคญัในการส ารวจที่ตามมามากกวา่จะอยูก่่อน 

5. เส้นรัชดาภิเษก ถึงแม้จะเป็นเขตใกล้เคียง Central Business District แต่มีอาคาร
ส านกังานที่ค่อนขา้งนอ้ย และส่วนใหญ่มกัจะเป็น Retail เสียมากกวา่ ออฟฟิตมีตั้งแต่เกรด A ถึง C 
โดยส่วนใหญ่จะกระจุกกนัเป็นเกรด A ที่กระจายออกไปจะเป็น B และ C 

6. เส้นเพชรบุรี เน่ืองจากมีอาคารส านักงานที่ เป็นเกรด C เป็นส่วนมาก จึงถูกจัด
ความส าคญัไวล้  าดบัทา้ย  

7. เส้นพระราม 4 และอ่ืน ๆ ยงัไม่เป็นที่ตอ้งการของลูกคา้มากนัก และอาคารส านักงาน
ส่วนใหญ่มักจะกระจกักระจาย จึงไม่มีความส าคญั แต่มีอาคารส านักงานเฉพาะที่จ  าเป็นจะตอ้ง
ส ารวจอยูด่ว้ย 
 

โดยเม่ือท าการส ารวจในแต่ละวนัเรียบร้อยแลว้ จะตอ้งจดัการเวลาในการบนัทึกขอ้มูลลง
ใน Microsoft Office Excel โดยแบ่ง Spreadsheets ออกเป็น Main Sheet เป็นหน้า Spreadsheets 
ที่รวมขอ้มูลของทุกเขตไว ้โดยเป็นหนา้ของขอ้มูลดิบ หรือ Raw Data  และตามดว้ย Spreadsheets 
ของ 7 ความส าคญัหลกัที่ไดก้ล่าวไวข้า้งตน้ กลายเป็นขอ้มูลแบบจดักลุ่ม หรือ Group Data 

 
การด าเนินรายงานปฏิบติังานนั้น จะแบ่งขั้นตอนออกเป็น 3 ขั้นตอนใหญ่ ๆ คือ ขั้น

เตรียมการ ขั้นออกส ารวจ และขั้นประมวลผลขอ้มูล 
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3.3.1 ขั้นเตรียมการ 
 
1. เร่ิมท าการศึกษาพื้นที่ที่ได้รับมอบหมายมา ว่ามีตึกเกรดใดบ้าง มีตึกช่ืออะไรบ้าง 

สามารถเดินทางไดด้ว้ยวิธีใดบา้ง ระหว่างทางสามารถมีทางเลือกในการเดินทางแบบทางเลือกที่
สอง (Alternate Ways) ไดห้รือไม่  

2. ทดลองสมมุติวา่ใน 1 วนั สามารถไปท าการส ารวจไดก่ี้อาคารส านกังาน โดยในสปัดาห์
แรก ที่ปรึกษาฝึกงานไดม้อบหมายไว ้4 ตึก หรือต ่ากวา่ 

3. ท าการวางแผนเส้นทาง โดยการใช ้Google Maps ก าหนดเส้นทาง จากบริษทัออกไป
ยงัอาคารส านักงานแต่ละที่ และเลือกจบเส้นทางที่บริษทัที่ฝึกงาน โดยจ าเป็นที่จะตอ้งก าหนด
เส้นทางการเดินทางให้เป็นลักษณะวงกลม (วนกลับมาที่เดิม) เสมอ เพื่อไม่ให้เสียเวลาในการ
เดินทางยอ้นกลบั โดยการกลบัรถ หรือนั่งรถยอ้นศร ซ่ึงรถอาจจะติด จ  าเป็นตอ้งมีเส้นทางส ารอง
พร้อมรับมือหากการจราจรติดขดั หรือผิดพลาดขึ้นมา และให้ Google Maps ค านวณเวลาเดินทาง
ให้ โดยเลือกเดินทางด้วยการเดิน (ในเส้นเพลินจิต หลังสวน ถนนวิทยุ) และเลือกเดินทางด้วย
โดยสารสาธารณะ หรือรถส่วนตวั (รถบริษทั)  

4. จดัเก็บ หรือบนัทึกเสน้ทางนั้นไวใ้น Google Maps และน าออก (Export) ไปยงัมือถือ
สมาร์ทโฟน เพือ่ใชใ้นการอา้งอิงเวลาเดินทาง 

5. หากไปในเส้นทางที่อยูไ่กลออกจากส านกังานที่ฝึก ในรัศมีเกิน 3 กิโลเมตร จะท าการ
จองรถโดยสารของบริษทั โดยลงจองรถบริษทัล่วงหนา้ 1 วนัก่อนใชง้าน 
 
3.3.2 ขั้นออกส ารวจ 

 
1. เร่ิมท าการออกส ารวจตามอาคารและพื้นที่ที่ไดก้  าหนดไวใ้นแต่ละวนั ในช่วงเชา้ หรือ

ช่วงบ่าย หากไม่มีงานเพิ่มเติมจากที่ปรึกษาฝึกงาน จะด าเนินงานในช่วงเชา้ หากมี จะด าเนินงาน
ในช่วงบ่าย 

2. เม่ือถึง ณ อาคารส านกังานแต่ละที่ จะใชส้มาร์ทโฟนเก็บขอ้มูลแผนผงัอาคารส านกังาน
แต่ละแห่ง โดยใชเ้วลาราว ๆ  5 – 6 นาที หากสามารถท าการถ่ายภาพเก็บได ้หากไม่สามารถท าการ
ถ่ายภาพเก็บได ้จ  าเป็นตอ้งจดบนัทึก จะตอ้งใชเ้วลาราว ๆ 10 – 12 นาที ในอาคารส านกังานบางแห่ง
จะมีการคุมเขม้เร่ืองแผนผงัอาคารมาก จึงตอ้งอาศยัความวอ่งไวในการปฏิบติังาน 

3. หากไม่เกิดเหตุใดขึ้น จะท าการเดินทางต่อไปในอาคารถดัไปที่ไดว้างแผนไวท้นัที ใน
การส ารวจบริเวณที่รัศมีไม่เกิน 3 กิโลเมตรจากส านกังาน การเดินทางะรหวา่งตึกจะใชเ้วลาราว ๆ 5 
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นาที (เท่ากบัว่าอาคาร 1 อาคารจะใชเ้วลา 10 นาทีโดยเฉล่ีย) หากเกิดเหตุขึ้น อาจจะตอ้งหยดุการ
ปฏิบตัิงาน หรือเปล่ียนสถานที่ทนัที 

4. เม่ือท าการส ารวจได้ครบถว้น บนัทึกผลในรายการเดินทางว่า ท  าได้ก่ีอาคาร อาคาร
ใดบา้ง ใชเ้วลาอาคารละเท่าไหร่ เกิดปัญหาขึ้นหรือไม่  
 
3.3.3 ข้ันบันทึกข้อมูล 

 
1. การบนัทึกขอ้มูล มกัจะเร่ิมตน้ในช่วงบ่าย เม่ือส ารวจช่วงเชา้ และเร่ิมตน้ในช่วงเชา้ของ

อีกวนั หากไดส้ ารวจในช่วงบ่าย  
2. ท าการบนัทึกขอ้มูลของแผนผงัอาคารส านักงาน โดยใชโ้ปรแกรม Microsoft Office 

Excel และท าการแบ่งหน้ากระดาษงาน (Sheet) เป็น ส่วนหลกั หรือ Main และแบ่งตามเขตล าดบั
ความส าคญั จากนั้นจึงใช้หัวขอ้ใน ส่วนหลัก เป็น ช่ือบริษทั (Company Name) ระดับชั้นที่อยู่ 
(Floor) อาคาร (Building) และเขต (Zone) 

 

ภาพที่ 3.2   รูปแบบของกระดาษหนา้งานที่ใช ้
 

3. เม่ือท าการจดักระดาษหน้างาน (Sheet) เรียบร้อยแลว้ จึงกรอกขอ้มูลที่ได้มาจากการ
ถ่ายภาพ จด หรือสอบถาม หรือคน้หาตามเวบ็ไซตใ์ส่ลงไปในกระดาษหนา้งาน หนา้หลกั  
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4. เม่ือสามารถเก็บรวบรวมขอ้มูลไดค้รบทุกอาคารส านกังานในเขต ตามที่ไดว้างแผนไว ้
จะน าขอ้มูลที่ไดแ้ยกเป็นเขตในกระดาษหนา้งาน จนครบถว้นทุกเขตที่ไดรั้บมอบหมาย 

5. ท าการตรวจสอบขอ้มูล ช่ือบริษทั ช่ืออาคาร ชั้น เขต ทุกคร้ังที่ท  าการบนัทึกขอ้มูลเสร็จ
เสมอ เม่ือท าเสร็จในแต่ละวนั 

6. ท  าการส่งใหก้บัที่ปรึกษาฝึกงาน เพือ่ปิดรายงาน 
7. ประเมินผล และค านวณว่าท าไปทั้งหมด ไดก่ี้บริษทั บริษทัใดบา้ง บริษทัใดอยูใ่นเขต

ใดมากที่สุด โดยอาศยัโปรแกรม Microsoft Office Excel 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

บทที่ 4 
ผลการด าเนินงาน การวิเคราะห์และสรุปผลต่าง ๆ 

 
4.1 ผลการด าเนินงาน 

 
ในการส ารวจแผนผงัอาคารส านกังานภาคสนาม จากการแบ่งพื้นที่ทั้งหมดจ านวน 7 เขต 

ใชเ้วลาทั้งหมด 37 วนั วนัละ 3 – 4 ชัว่โมง และท าการบนัทึกลงเป็นฐานขอ้มูลในโปรแกรม 
Microsoft Office Excel ใชเ้วลา 2 – 3 ชัว่โมง หลงัจากการส ารวจแผนผงัอาคาราภาคสนามในทุก
วนัที่ท  าการฝึกปฏิบติังาน มีผลดงัตารางดา้นล่างต่อไปน้ี 
 
       ตารางที่ 4.1   ผลสรุปจากการส ารวจแผนผงัอาคารส านกังานภาคสนามและการบนัทกึขอ้มูล 

สรุปจ านวนอาคารและบริษทั วนัและเวลาที่ท  าการส ารวจ 

เขต  ทั้งหมด (ตึก)   ท าได ้(ตึก)  

ชิดลม หลงัสวน ถนนวทิย ุ 36 30 

อโศก สุขมุวทิ 31 18 

สาธร 26 16 

สีลม 19 14 

รัชดาภิเษก 26 9 

เพชรบุรี 12 6 

พระราม 4 15 6 

รวม 165 99 

บริษทัทั้งหมด 4280 

ใชเ้วลาทั้งหมด (วนั) 37 
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ก่อนท ารายงานฉบบัน้ีและน าไปประยกุตใ์ช ้มีผลของความรวดเร็วในการส ารวจ ดงัน้ี 
 
ตารางที่ 4.2   จ  านวนตึกที่สามารถส ารวจไดแ้ละสามารถบนัทึกขอ้มูลไดก้ี่บริษทั (ก่อนท ารายงาน) 

สามารถท าไดโ้ดยเฉล่ียวนัละ (ตึก) 2 
สามารถบนัทึกขอ้มูลบริษทัไดโ้ดยเฉล่ียวนัละ 80 

 
หลงัจากการท าตามขั้นตอนตามทีไ่ดร้ะบุไวใ้นบทที่ 3 แลว้ มีผลดงัน้ี 

 
ตารางที่ 4.3   จ  านวนตึกที่สามารถส ารวจไดแ้ละสามารถบนัทึกขอ้มูลไดก้ี่บริษทั (หลงัท ารายงาน) 

สามารถท าไดโ้ดยเฉล่ียวนัละ (ตึก) 3 
สามารถบนัทึกขอ้มูลบริษทัไดโ้ดยเฉล่ียวนัละ 116 

 
ตารางที่ 4.4   ผลต่างระหวา่งก่อนและหลงัท ารายงานฝึกปฏิบติังาน 

สรุปผลต่างก่อน - หลงั 
ก่อนท า
โครงการ 

หลงัท า
โครงการ ผลต่าง 

สามารถท าไดโ้ดยเฉล่ียวนัละ (ตึก) 2 3 1 
สามารถบนัทึกขอ้มูลบริษทัไดโ้ดยเฉล่ียวนั

ละ 80 116 36 
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เม่ือน ามาท าเป็นกราฟ จะสามารถบอกขอ้มูลไดด้งัน้ี 
 

 
ภาพที่ 4.1   แผนภูมิทรงพาย บอกถึงความสามารถท าไดโ้ดยเฉล่ียวนัละ (ตึก) 

 

 
ภาพที่ 4.2   แผนภูมิทรงพาย บอกถึงความสามารถบนัทึกขอ้มูลบริษทัไดโ้ดยเฉล่ียวนัละ 

 

  

2, 37%

3, 50%

1, 13%

สามารถท าได้โดยเฉล่ียวันละ (ตกึ)

35%

50%

15%

สามารถบันทกึข้อมูลบริษัทได้โดยวันละ
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4.2 การวจิารณ์ข้อมูลจากผลทีไ่ด้รับ โดยเปรียบเทยีบกบัวตัถุประสงค์และจุดมุ่งหมายใน
การจดัท ารายงาน 

 
จากการท ารายงานคร้ังน้ี ไดมี้การก าหนดวตัถุประสงคแ์ละจุดมุ่งหมายไวใ้นบทที่ 1 ดงัน้ี 
 
วตัถุประสงคข์องการปฏิบตัิงาน 
1. เพื่อลดเวลาในการส ารวจอาคารแต่ละอาคารให้น้อยลง เพื่อเพิ่มจ านวนอาคารที่

สามารถส ารวจต่อวนัใหมี้มากขึ้น 
2. เพื่อเพิ่มความคล่องตวัในการเดินทางในเวลาส ารวจ และลดช่วงต่างของเวลาระหวา่ง

อาคาร เพือ่ลดเวลาในการเดินทางจากอาคารหน่ึงสู่อีกอาคารหน่ึง 
3. เป็นการสร้างความมีระเบียบแบบแผนในการท าส ารวจ โดยมีการแบ่งเขตและพื้นที่

อยา่งชดัเจน และเพือ่ความง่ายและรวดเร็วในการจ าแนกพื้นที่ 
 

 
 
ผลที่คาดวา่จะไดรั้บ  
 
1. สามารถท าการส ารวจไดร้วดเร็วยิง่ขึ้น และมีความแม่นย  ามากขึ้น เน่ืองจากมีการลด

เวลาในการส ารวจและระบุพื้นที่ในการส ารวจแต่ละคร้ังชดัเจน 
2. รูปแบบและการวางแผนการส ารวจคร้ังน้ี สามารถน าไปประยุกต์ใช้กับการส ารวจ

ภาคสนามรายงานอ่ืนได ้
3. ขอ้มูลที่ไดรั้บมาจากการส ารวจนั้น จะสามารถใชไ้ดอ้ยา่งเตม็ประสิทธิภาพ เน่ืองจากมี

การจดัเก็บขอ้มูลที่แปลงจากขอ้มูลดิบเป็นขอ้มูลจดักลุ่มแลว้ 
 
ในด้านวตัถุประสงค์ สามารถบรรลุได้ทั้งหมด 4 ขอ้ ได้แก่ การลดเวลาต่ออาคารให้

นอ้ยลง เพือ่เพิม่อาคารที่สามารถท าการส ารวจต่อวนัไดม้ากขึ้น ซ่ึงจากเดิม กลุ่มพนกังานเอเจนซ่ีจะ
ท าไดเ้ฉล่ียวนัละ 1 – 2 ตึก แต่จากการท ารายงาน ท าไดถึ้ง 3 ตึกต่อวนั และนั่นเป็นผลมาจากความ
คล่องตวัที่มากขึ้น สร้างแบบแผนในการส ารวจ และสร้างประสบการณ์ในการท างาน ซ่ึงนั่นก็เป็น
ในขอ้ 2 ถึงขอ้ 4 ในวตัถุประสงค ์
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ในดา้นผลที่คาดว่าจะไดรั้บ เป็นไปตามที่คาดหวงัทั้ง 3 ขอ้ ไดแ้ก่ สามารถท าการส ารวจ
ไดเ้ร็วขึ้น เพราะรู้ว่าอาคารแต่ละอาคารมีการวางระบบอยา่งไร ป้ายแผนผงัตั้งอยู่จุดใด และระบุ
พื้นที่ที่จะไป อาคารที่จะเขา้ส ารวจอย่างชัดเจน จึงลดเวลาในการท าส ารวจแต่ละคร้ังได้ และ
แผนการส ารวจรายงานน้ี สามารถน าไปประยกุตใ์ชใ้นการลดเวลาการส ารวจอ่ืน ๆ  ได ้นอกจากน้ี 
ขอ้มูลที่ไดม้า ยงัถูกจดัเก็บเป็นกลุ่ม สามารถน าไปใช้งานในดา้นขอ้มูลเพื่อสร้างความพึงพอใจ
ใหก้บัลูกคา้ของบริษทัไดท้นัที ซ่ึงทั้งหมดเป็นไปตามผลที่คาดวา่จะไดรั้บทั้ง 3 ขอ้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

บทที่ 5 
บทสรุปและข้อเสนอแนะ 

 
5.1 สรุปผลการด าเนินงาน 

การส ารวจแผนผงัอาคารส านกังานภาคสนามนั้น ใชเ้วลาทั้งหมด 37 วนั ในการส ารวจใช้
เวลาวนัละ 3 – 4 ชัว่โมง ซ่ึงเท่ากบัใน 37 วนันั้น ใชเ้วลาในการส ารวจภาคสนามทั้งหมด 111 – 148 
ชัว่โมง ใชเ้วลาในการบนัทึกขอ้มูลต่อวนั วนัละ 2 – 3 ชัว่โมง เท่ากบัใน 37 วนันั้น ใชเ้วลาในการ
บนัทึกขอ้มูลทั้งหมด 74 – 111 ชั่วโมง บริษทัเป้าหมายมีทั้งหมด 165 อาคาร สามารถท าได้ 99 
อาคาร สามารถท าไดเ้ฉล่ียวนัละ 3 อาคาร รายช่ือบริษทัมีทั้งหมด 4280 บริษทั สามารถบนัทึกขอ้มูล
บริษทัโดยเฉล่ียวนัละ 116 บริษทัด้วยกัน สามารถลดเวลาต่ออาคารให้น้อยลง เพื่อเพิ่มอาคารที่
สามารถท าการส ารวจต่อวนัไดม้ากขึ้น ซ่ึงจากเดิม กลุ่มพนักงานเอเจนซ่ีจะท าไดเ้ฉล่ียวนัละ 1 – 2 
ตึก แต่จากการท ารายงาน ท าไดถึ้ง 3 ตึกต่อวนั สามารถท าการส ารวจไดเ้ร็วขึ้น เพราะรู้วา่อาคารแต่
ละอาคารมีการวางระบบอย่างไร ป้ายแผนผงัตั้งอยู่จุดใด และระบุพื้นที่ที่จะไป อาคารที่จะเขา้
ส ารวจอย่างชัดเจน จึงลดเวลาในการท าส ารวจแต่ละคร้ังได้ (“การบริหารเวลา”, ม.ป.ป.) และ
แผนการส ารวจรายงานน้ี สามารถน าไปประยกุตใ์ชใ้นการลดเวลาการส ารวจอ่ืน ๆ  ได ้นอกจากน้ี 
ขอ้มูลที่ไดม้า ยงัถูกจดัเก็บเป็นกลุ่ม สามารถน าไปใช้งานในดา้นขอ้มูลเพื่อสร้างความพึงพอใจ
ให้กบัลูกคา้ของบริษทัไดท้นัที (อาจารยเ์สนียว์รรณ เสนียย์ทุธ์, 2557) ในการท ารายงานคร้ังน้ี มี
ปัญหาในเร่ืองของการเขา้ไปส ารวจบางอาคาร ที่ไม่มีแผนผงัอาคาร หรือถูกเพง่เล็งโดยหน่วยรักษา
ความปลอดภัย การเดินทางในบางคร้ังจะไปชนเส้นทางกับผู ้ชุมนุมประท้วงเดินถนนอย่าง
กระทนัหนัและเปล่ียนเสน้ทางไม่ได ้ ซ่ึงวธีิแกปั้ญหา มีดงัน้ี เม่ือพบกบัหน่วยรักษาความปลอดภยัที่
ไม่ยนิยอมให้มีการถ่ายภาพหรือเก็บภาพ ใชว้ิธีการยืนจดบนัทึกและมองห่าง ๆ หากไม่มีแผนผงั
อาคาร พยายามแลกบตัร และสอบถามวา่มีบริษทัช่ือน้ี ๆ หรือไม่ และขอขึ้นไปในชนันั้น ๆ และใช้
ลิฟต์ขึ้นไปยงัชั้นต่าง ๆ และจดรายช่ือบริษทัแต่ละชั้นไวใ้นกระดาษ หรือมือถือ หากการจราจร
ติดขดักระทนัหัน จ าเป็นตอ้งเปล่ียนเส้นทางไปยงัเส้นที่นอกเหนือจากเขต หรืออาคารที่ก  าหนดไว้
ในวนันั้น ๆ จะเปล่ียนไปยงัเขตที่มีล  าดบัความส าคญัใกลเ้คียงกนัมากที่สุดตามล าดบั 7 เขต 
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5.3 ข้อเสนอแนะจากการฝึกงาน 
จากการท ารายงานช้ินน้ีขึ้นมา พบว่าการท ารายงานช้ินน้ี เป็นเพียงการพฒันาจากภายในผูฝึ้กงาน
เท่านั้น ไม่ได้พฒันาที่ระบบหรือส่ิงใดในบริษทัเท่าใดนัก อาจจะไม่เป็นผลในการใช้งานระดบั
องคก์รเท่าใดนัก แต่สามารถใชง้านกบัแผนงานระดบับุคคลไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพในระดบัหน่ึง 
หากน าไปประยกุตใ์ชก้บัการวางแผนงาน หรือตารางงานเช่นใดก็แลว้แต่ 
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เป็นการวางตารางเวลาและการจดัการในการท างานของนกัศกึษาฝึกงาน ในเร่ืองของการส ารวจ
พื้นที่ โดยอาศยัการวางแผนและจดัการระบบต่าง ๆ เพือ่ให้รองรับต่อการส ารวจไดอ้ยา่งรวดเร็วและใชเ้วลา
นอ้ย เนน้ไปในดา้นการจดัท าระบบาการส ารวจขอ้มูล ขั้นตอนการส ารวจ การปฏิบติังานและการบนัทึก
ขอ้มูล จนไปสู่การแปรสภาพขอ้มูลดิบ (Raw Data) ใหก้ลายเป็นขอ้มูลจดักลุ่ม (Group Data) โดยอาศยัการ
ใชโ้ปรแกรมอุปกรณ์คอมพวิเตอร์ส านกังาน โดยขอ้มูลที่เก็บรวบรวมจะเป็นขอ้มูลที่บริษทัที่ท  าการฝึกงาน
อยูต่อ้งการน าไปใชใ้นการท าวจิยัหรือส ารวจเพือ่ท  าขอ้มูลทุติยภูมิต่อไป การวาง /ตารางเวลา/ และ /การ
จดัการ/ ใน /การส ารวจ/ และ/บนัทึกขอ้มูล/ ท าใหก้ารท างานนอกสถานที่ หรือการส ารวจขอ้มูลเป็นไปได้
อยา่งดีขึ้น ใชเ้วลาในการส ารวจต่ออาคารนอ้ยลง และสามารถน าเวลาในส่วนที่นอ้ยลง เพิม่จ  านวนการ
ส ารวจอาคารได ้ในการบนัทึกขอ้มูล การบนัทึกจากขอ้มูลดิบ /(Raw Data)/ โดยอาศยัโปรแกรม /Microsoft 
Office Excel/ นั้น สามารถท าใหจ้  าแนกขอ้มูลเป็นกลุ่ม /(Group Data)/ ไดง่้าย ชดัเจนและรวดเร็วมากขึ้น 
และสามารถน าไปใชใ้นการบอกถึงกลุ่มบริษทัในอาคารชุดนั้น ๆ และการจ าแนกออกแบ่งเป็นเขตตามถนน 
หรือตามหลกัเขตเศรษฐกิจ (Business District) แสดงให้เห็นถึงบริษทัต่าง ๆ วา่วางตวัในเขตต่าง ๆ เช่นไร 
และสามารถน าไปใชง้านทางดา้นการตลาดของบริษทัได ้โดยถือเป็นการท าขอ้มูลเพือ่ใหลู้กคา้ทราบถึงเขต
และบริเวณที่เหมาะสมกบัการเช่าซ้ืออาคารส านกังานของบริษทัของตน 
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Abstract 
 

This Project are about a Scheduling and Surveying Management of Internship Student. By 
Making a Survey Strategies and Management Plan. Using less time, less Energy because of that, we can 
survey more building than before. We focused on Data Gathering and Data Briefing. By that, we using an 
Microsoft Office ™ Excel, an Automation Office Program. a Data that we’re surveyed are using to make a 
Research about Customer’s Want. With that we can make more afford in this Project. This Project are 
making a survey become faster. We use less time, less energy. We can surveyed a building more than 
before making this project. We briefing the data by using an Microsoft Office ™ Excel. Making a Raw 
Data Becoming Group Data by using a program’s function. With that, we can making this data faster than 
before. More accuracy. We can tell from the data, what does the business type in that area. Grouping by 
Street Area. Or the Business-District Zone. Show us that where did all company take point in that area. 
We can use this in Marketing Plan too.   
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อ  านวยความสะดวกและติดต่อประสานงานในการฝึกงานกบับริษทัที่ไดท้  าการฝึกปฏิบติังาน ขอขอบคุณ
ทางคณะบริหารธุรกิจ หลักสูตรบริหารธุรกิจญี่ปุ่ น แขนงการตลาด ซ่ึงเป็นคณะของผูท้  ารายงานและผู ้
ประสานงาน  

ขอขอบคุณบริษทั ซี.ไอ.ที. พร๊อพเพอร์ต้ี คอนซัลแทนท ์ซ่ึงเป็นบริษทัที่รองรับการฝึกปฏิบตัิงาน
ของผูท้  ารายงาน รวมถึงเป็นผูป้ระเมินและให้คะแนนในการท างาน และรายงานฝึกงาน ขอขอบคุณแผนก
บริการอาคารส านักงาน ที่ผูท้  ารายงานท าการฝึกงาน ขอขอบคุณ คุณณัฐวรรณ ระดมยศ ผูเ้ป็นที่ปรึกษา
ฝึกงานระหวา่งการท างานที่บริษทั ขอขอบคุณ อาจารยว์รรณิภา ปะมาคะเต ผูใ้หค้  าปรึกษาในการท ารายงาน
ฝึกงาน และในฐานะอาจารยท์ี่ปรึกษาฝึกงาน 
 



 
 

บทที่ 1 
บทน ำ 

1.1 ช่ือและทีต่ั้งของสถำนประกอบกำร 
 
ช่ือบริษทั: บริษทั ซี.ไอ.ที พร๊อพเพอร์ต้ี คอนซลัแทนท ์จ ำกดั (C.I.T Property Consultant 

Co., Ltd.) 
ที่อยู่: ชั้น 17 อำคำรเพลินจิตเซ็นเตอร์ เลขที่ 2 ถนนสุขุมวิท ต  ำบลคลองเตย อ ำเภอ

คลองเตย จงัหวดักรุงเทพมหำนคร รหสัไปรษณีย ์10110 
 

 

ภำพที่ 1.1   แผนที่ของบริษทั ซี.ไอ.ที พร๊อพเพอร์ต้ี คอนซลัแทนท ์จ ำกดั 
 

1.2 ลกัษณะของธุรกจิของสถำนประกอบกำรหรือกำรให้บริกำรหลกัขององค์กร 
 
ที่ปรึกษำ (Consultant) และนำยหนำ้ (Agent) ในดำ้นอสงัหำริมทรัพย ์



 
 

1.3 รูปแบบกำรจดัองค์กรและกำรบริหำรองค์กร  
 

ภำพที่ 1.2   แผนผงัองคก์รของ C.I.T Property Consultant Co., Ltd. 
 

1.4 ต ำแหน่งและหน้ำทีง่ำนทีนั่กศึกษำได้รับมอบหมำย 
 
ต ำแหน่งที่ไดรั้บมอบหมำย : นกัศึกษำฝึกงำนเอเจนซ่ี ในแผนกอำคำรส ำนกังำน (Office Services) 
งำนที่ไดรั้บมอบหมำย : กำรออกส ำรวจแผนผงับริษทัของอำคำรส ำนักงำน ตำมที่ไดก้  ำหนดไว้

โดยทำงบริษทั ท ำกำรบนัทึกเป็นฐำนขอ้มูลที่สำมำรถน ำไปใช้ได้ทนัที รวมถึงกำรออกไปพบปะลูกคำ้ 
รวมถึงกำรด ำเนินงำนเอกสำรในเบื้องตน้ 

 

1.5 พนักงำนทีป่รึกษำและต ำแหน่งงำนของพนักงำนทีป่รึกษำ 
 
ช่ือ: คุณณัฐวรรณ ระดมยศ 
ต ำแหน่ง: Senior Manager (Office Services) 

 

 
 
1.6 ระยะเวลำทีป่ฏบิัติงำน 

Board of 
Director

Executive 
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Director
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เร่ิมฝึกงำนตั้งแต่วนัที่ 19 มีนำคม พ.ศ. 2557 ถึงวนัที่ 16 พฤษภำคม พ.ศ. 2557 รวมเป็นระยะเวลำ 

2 เดือน เร่ิมปฏิบติังำนตั้งแต่เวลำ 08.00น. ถึง 17.00น. เป็นระยะเวลำ 8 ชัว่โมงโดยเฉล่ีย 

 
1.7 วตัถุประสงค์ของกำรปฏบิัติงำน 

 
1.7.1 เพื่อลดเวลำในกำรส ำรวจอำคำรแต่ละอำคำรให้น้อยลง เพื่อเพิ่มจ ำนวนอำคำรที่สำมำรถ

ส ำรวจต่อวนัใหมี้มำกขึ้น 
1.7.2. เพือ่เพิม่ควำมคล่องตวัในกำรเดินทำงในเวลำส ำรวจ และลดช่วงต่ำงของเวลำระหวำ่งอำคำร 

เพือ่ลดเวลำในกำรเดินทำงจำกอำคำรหน่ึงสู่อีกอำคำรหน่ึง 
1.7.3. เป็นกำรสร้ำงควำมมีระเบียบแบบแผนในกำรท ำส ำรวจ โดยมีกำรแบ่งเขตและพื้นที่อย่ำง

ชดัเจน และเพือ่ควำมง่ำยและรวดเร็วในกำรจ ำแนกพื้นที่ 
 

1.8 ผลทีค่ำดว่ำจะได้รับ  
 
1.8.1. สำมำรถท ำกำรส ำรวจไดร้วดเร็วยิง่ขึ้น และมีควำมแม่นย  ำมำกขึ้น เน่ืองจำกมีกำรลดเวลำใน

กำรส ำรวจและระบุพื้นที่ในกำรส ำรวจแต่ละคร้ังชดัเจน 
1.8.2. รูปแบบและกำรวำงแผนกำรส ำรวจคร้ังน้ี สำมำรถน ำไปประยกุตใ์ชก้บักำรส ำรวจภำคสนำม

รำยงำนอ่ืนได ้
1.8.3. ขอ้มูลที่ไดรั้บมำจำกกำรส ำรวจนั้น จะสำมำรถใชไ้ดอ้ยำ่งเตม็ประสิทธิภำพ เน่ืองจำกมีกำร

จดัเก็บขอ้มูลที่แปลงจำกขอ้มูลดิบเป็นขอ้มูลจดักลุ่มแลว้ 

 
 

 



 
 

บทที่ 2  
ทฤษฏีและเทคโนโลยทีี่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

 
2.1 ทฤษฏทีีใ่ช้ในการปฏบิัติงาน 
 
2.1.1 การเก็บรวบรวมข้อมูล 

 
การเก็บรวบรวมขอ้มูล เป็นขั้นตอนหน่ึงของกระบวนการทางสถิติที่มีความส าคญั เพือ่ให้

ไดม้าซ่ึงขอ้มูลที่ตอบสนองวตัถุประสงค ์และสอดคลอ้งกบักรอบแนวความคิด สมมุติฐาน เทคนิค
การวดั และการวเิคราะห์ขอ้มูล ซ่ึงหมายรวมทั้ง การเก็บขอ้มูล (Data Collection) คือ การเก็บขอ้มูล
ขึ้นมาใหม่ และการรวบรวมขอ้มูล (Data Compilation) ซ่ึงหมายถึง การน าเอาขอ้มูลต่างๆที่ผูอ่ื้นได้
เก็บไวแ้ลว้ หรือรายงานไวใ้นเอกสารต่างๆ มาท าการศึกษาวเิคราะห์ต่อ 
 

ประเภทของขอ้มูล 
 
ขอ้มูล หมายถึง ขอ้เท็จจริงเกี่ยวกับตวัแปรที่ส ารวจโดยใช้วิธีการวดัแบบใดแบบหน่ึง 

โดยทัว่ไปจ าแนกตามลกัษณะของขอ้มูลไดเ้ป็น 2 ประเภท คือ 
1. ขอ้มูลเชิงปริมาณ (Quantitative Data) คือ ขอ้มูลที่เป็นตวัเลขหรือน ามาให้รหัสเป็น

ตวัเลข ซ่ึงสามารถน าไปใชว้เิคราะห์ทางสถิติได ้
2. ขอ้มูลเชิงคุณภาพ (Qualitative Data) คือ ขอ้มูลที่ไม่ใช่ตวัเลข ไม่ได้มีการให้รหัส

ตวัเลขที่จะน าไปวเิคราะห์ทางสถิติ แต่เป็นขอ้ความหรือขอ้สนเทศ 
 

แหล่งที่มาของขอ้มูล 
 
แหล่งขอ้มูลที่ส าคญั ไดแ้ก่ บุคคล เช่น ผูใ้ห้สัมภาษณ์ ผูก้รอกแบบสอบถาม บุคคลที่ถูก

สังเกต เอกสารทุกประเภท และขอ้มูลสถิติจากหน่วยงาน รวมไปถึง ภาพถ่าย แผนที่ แผนภูมิ หรือ
แม้แต่วตัถุ ส่ิงของ ก็ถือเป็นแหล่งข้อมูลได้ทั้ งส้ิน โดยทั่วไปสามารถจัดประเภทข้อมูลตาม
แหล่งที่มาได ้2 ประเภท คือ 



 
 

1.ขอ้มูลปฐมภูมิ (Primary Data) คือ ขอ้มูลที่ผูว้จิยัเก็บขึ้นมาใหม่เพือ่ ตอบสนองวตัถุประสงค์
การวจิยัในเร่ืองนั้นๆ โดยเฉพาะ การเลือกใชข้อ้มูลแบบปฐมภูมิ ผูว้จิยัจะสามารถเลือกเก็บขอ้มูลไดต้รงตาม
ความตอ้งการและสอดคลอ้งกบัวตัถุประสงค ์ตลอดจนเทคนิคการวเิคราะห์ แต่มีขอ้เสียตรงที่ส้ินเปลืองเวลา 
ค่าใชจ่้าย และอาจมีคุณภาพไม่ดีพอ หากเกิดความผดิพลาดในการเก็บขอ้มูลภาคสนาม 

2.ขอ้มูลทุติยภูมิ (Secondary Data) คือ ขอ้มูลต่างๆ ที่มีผูเ้ก็บหรือรวบรวมไวก่้อนแล้ว เพียงแต่
นักวิจยัน าขอ้มูลเหล่านั้นมาศึกษาใหม่ เช่น ขอ้มูลส ามะโนประชากร สถิติจากหน่วยงาน และเอกสารทุก
ประเภท ช่วยให้ผูว้ิจยัประหยดัค่าใชจ่้าย ไม่ตอ้งเสียเวลากบัการเก็บขอ้มูลใหม่ และสามารถศึกษายอ้นหลงั
ได ้ท าใหท้ราบถึงการเปล่ียนแปลงและแนวโนม้การเปล่ียนแปลงของปรากฏการณ์ที่ศึกษา แต่จะมีขอ้จ ากดั
ในเร่ืองความครบถว้นสมบูรณ์ เน่ืองจากบางคร้ังขอ้มูลที่มีอยูแ่ลว้ไม่ตรงตามวตัถุประสงคข์องเร่ืองที่ผูว้ิจยั
ศึกษา และปัญหาเร่ืองความ น่าเช่ือถือของขอ้มูล ก่อนจะน าไปใชจึ้งตอ้งมีการปรับปรุงแกไ้ขขอ้มูล และเก็บ
ขอ้มูลเพิม่เติมจากแหล่งอ่ืนในบางส่วนที่ไม่สมบูรณ์ 
 

วธีิการเก็บรวบรวมขอ้มูล อาจแบ่งเป็นวธีิการใหญ่ๆ ได ้3 วธีิ คือ 
 

1 .  ก ารสัง เกตการณ์  (Observation) ทั้ งก ารสัง เกตการณ์แบบมีส่วน ร่วม  (Participant 
Observation) และการสงัเกตการณ์แบบไม่มีส่วนร่วม (Non-participant Observation) หรืออาจจะแบ่งเป็น 
การสังเกตการณ์แบบมีโครงสร้าง (Structured Observation) และการสังเกตการณ์แบบไม่มีโครงสร้าง 
(Unstructured Observation) 

2. การสัมภาษณ์ (Interview) นิยมมากในทางสังคมศาสตร์ โดยเฉพาะการสัมภาษณ์โดยใช้
แบบสอบถาม (Questionnaire) การสมัภาษณ์แบบเจาะลึก (In-depth Interview) หรืออาจจะจ าแนกเป็นการ
สมัภาษณ์เป็นรายบุคคล และการสมัภาษณ์เป็นกลุ่ม เช่น เทคนิคการสนทนากลุ่ม (Focus Group Discussion) 
ซ่ึงนิยมใชก้นัมาก 

3. การรวบรวมขอ้มูลจากเอกสาร เช่น หนังสือ รายงานวิจยั วิทยานิพนธ์ บทความ ส่ิงพิมพต่์างๆ 
เป็นตน้ 
 

ขั้นตอนการเก็บรวบรวมขอ้มูล 
 

1. ก าหนดขอ้มูลและตวัช้ีวดั 
2. ก าหนดแหล่งขอ้มูล 
3. เลือกกลุ่มตวัอยา่ง 
4. เลือกวธีิการเก็บรวบรวมขอ้มูล 



 
 

5. น าเคร่ืองมือรวบรวมขอ้มูลไปทดลองใช ้
6. ลงมือเก็บรวบรวมขอ้มูล 

 
ประเภทของเคร่ืองมือรวบรวมขอ้มูล 

 
ตวัอยา่งเช่น แบบทดสอบ แบบสอบถาม แบบสมัภาษณ์ แบบประเมินค่าและมาตรวดัเจตคติ และ

แบบวดัอ่ืนๆ 
 

2.1.2 การบริหารเวลา (Time Management)   
 
ความหมายและความส าคญัของการบริหารเวลา นกัวชิาการหลายท่านไดใ้หค้  าจ  ากดัความของค า

วา่“การบริหารเวลา” ไวด้งัน้ี 
 
การบริหารเวลา คือ การรู้จกัวางแผนและจดัสรรเวลาในการ ท างานอยา่งถูกตอ้งเหมาะสม ซ่ึงไม่

จ าเป็นวา่จะตอ้งเป็นนกับริหารเท่านั้นที่จะสามารถบริหารเวลา ทุกคนก็สามารถท าไดเ้พียงแต่ตอ้งรู้จกั ที่จะ
แบ่งเวลา โดยจดัสรรเวลาของตนเองใหถู้กตอ้งและเหมาะสมตาม วนัเวลาที่ก  าหนด 

 
การบริหารเวลา หมายถึง “การก าหนดและการควบคุมการ ปฏิบติังานให้บรรลุผลตามเวลาและ

วตัถุประสงคท์ี่ก  าหนดเพือ่ก่อใหเ้กิดประสิทธิภาพในงานหนา้ที่ที่รับผดิชอบ”    
 
เวลา มีความส าคญัต่อทุกคน ทั้งน้ีเพราะธรรมชาติของเวลามี ลกัษณะพเิศษคือ  
 
1. เวลาเป็นทรพัยากรที่มีจ  ากดัใชแ้ลว้หมดไป  
2. เวลาไม่สามารถซ้ือเพิม่ได ้ไม่วา่รวยหรือจน 
3. เวลาไม่สามารถเก็บเอาไวใ้ชไ้ด ้   
4. เวลาผา่นไปเร่ือยๆ ไม่หวนยอ้นกลบัมาอีก   
 
จากธรรมชาติของเวลาดงักล่าวขา้งตน้ เราผูป้ฏิบติังานควรใจจดใจจ่อกบัการบริหารเวลาเพื่อให้

ชีวติและการงานบรรลุผลไดอ้ยา่ง รวดเร็วทั้งน้ีเพราะมีค  ากล่าวของนกัปราชญท์ี่วา่        
 



 
 

ความจ าเป็นในการบริหารเวลา เวลาที่ทุกคนถือครองในแต่ละวนัมีเท่ากนั จึงมีความจ าเป็นที่ตอ้งมี
การบริหารเพือ่การใชอ้ยา่งมีประสิทธิภาพมากที่สุด จะเห็นไดว้า่บุคคลที่มีความกา้วหนา้ในชีวติส่วนใหญ่ไม่
มีใครนัง่เฉยๆ แต่ละคน ตอ้งท างานมากมายในแต่ละวนัและตอ้งรู้จกับริหารเวลา  

 
ความจ าเป็น ในการบริหารเวลามีดงัน้ี 
 
1. เพือ่ความส าเร็จของงานและชีวติ  
2. เพือ่ท  าใหมี้ค่าเพิม่ขึ้น  
3. เป็นเงิน เป็นเกียรต์ิ เป็นสุข  
4. การจดัเวลาเพือ่ท  าให ้Work Smart, Not Work Hard สามารถพฒันางานและตนเองสู่เป้าหมาย

ท างานอยา่งมี ความสุขโดยที่การบริหารเวลาที่มีประสิทธิภาพ 
5. ท าแผนและขอ้มูลการใชเ้วลา ให้เหมาะสมกบังาน ชีวิต การพฒันางาน การพฒันาตน อายงุาน 

อายคุน  
  
“การคลาดสายตาจากเป้าหมาย เราจะใชเ้วลาเพิ่มขึ้นเป็นสองเท่า ในการคน้หา” ดงันั้น “เราอยา่

เสียเวลาอีกเลย  ใชเ้วลากบัเป้าหมายนั้นเถิด แลว้จะเกิดผลดีตามมา”   
 

มีวนิยักบัการใชเ้วลา พยายามท างานตามแผน/ก าหนดการใหม้ากที่สุด ตรวจสอบการใชเ้วลาแผน 
ผล ประสิทธิภาพ และพยายามเตือนตวัเองไวเ้สมอวา่ท าให้ดีกว่าไดห้รือไม่ ถา้เรารู้จกัการใชเ้วลาจะไม่มีค  า
วา่ไม่มีเวลา   
 

หลกัการเบื้องตน้ในการบริหารเวลา  
 
การบริหารเวลาที่ดี นอกจากสามารถท างานของตนเองให ้ส าเร็จลุล่วงไปไดด้ว้ยดีแลว้ ยงัสามารถ

ท างานเพือ่ผูอ่ื้นไดด้ว้ยและยงั ไดรั้บความสุขจากการมีเวลาวา่งของตน โดยมีหลกัดงัต่อไป 
น้ี  
 

1. การเร่ิมตน้ที่ดีมีความส าเร็จเกินกว่าคร่ึง ถา้การเร่ิมตน้ ของวนัใหม่มีความสดช่ืนแจ่มใสจึงควร
คน้หาส่ิงที่ตนเองช่ืนชอบ  สกัอยา่ง 

2. พิจารณาให้แน่นอนว่าอะไรส าคญัที่สุดเพื่อป้องกนัไม่ให้คนอ่ืนปลน้เวลาหรือปลน้ส่ิงส าคญัๆ
 ในชีวติไป และจงกลา้ที่จะตอบ ปฏิเสธเพยีงกล่าววา่ “ไม่” สั้นๆ และง่ายๆ 



 
 

3. ตั้งเป้าหมาย การมีเป้าหมายอาจมีไดห้ลายเป้าหมาย ทั้งเร่ืองส่วนตวัและเร่ืองงาน การเขียน
เป้าหมายเหล่านั้นออกมาจะช่วยให้จุดประสงคข์องมนัชดัเจนขึ้น และช่วยก าหนดทิศทางการใชเ้วลาใน แต่
ละสปัดาห์ เดือน ปี ทศวรรษ และชัว่ชีวติได ้  

4. ก าหนดเกณฑใ์นการใช้เวลาในการท ากิจกรรมแต่ละอยา่ง เช่น การโทรศพัท ์การคุยกบัแขก 
การรับประทานอาหาร ตลอดจนเร่ืองใชจ้่ายต่างๆ ควรก าหนดไวล่้วงหนา้วา่จะใชเ้วลาเท่าไร 

5. วางแผนประจ าวนั ควรเขียนกิจกรรมต่างๆ ออกมาอย่างชัดเจน แล้ววางแผนการจัดท า
เพือ่ใหบ้รรลุผล โดยจดัล าดบัความ ส าคญั    

6. ใชชี้วิตอยา่งสมดุล ทั้งในการพกัผ่อนนอนหลบัให้เพียงพอ มีเวลาหยอ่นใจพอควร เวลาให้กบั
ตนเองและการพฒันาจิตวญิญาณ ตลอดจนเร่ืองที่สนใจ    

7. จดัล าดบัความส าคญัของงานใหช้ดัเจน โดยพจิารณาวา่ งานใดเร่งด่วนที่ตอ้งด าเนินการโดยด่วน 
8. งานใดที่สามารถท าภายหลงั ไดไ้ม่ตอ้งใชส้มองและเวลามากนกั ก็ท  าภายหลงัได ้   
9. ลงมือท างานที่ยากที่สุด เม่ือท างานที่ยากส าเร็จจะช่วยให้ เกิดความโล่งใจ และช่วยให้เกิด

ความส าเร็จในการท างาน มอบหมายงานโดยพจิารณาวา่ใครที่พอจะช่วยได ้เพือ่ช่วยใหมี้เวลาเพิม่ขึ้น 
  

10. ท างานใหส้ าเร็จเป็นช้ินเป็นอนั อยา่ท  างานดว้ยความ ยดืยาด  
11. ออกก าลงักาย เพือ่ใหร่้างกายกระฉบักระเฉง กระปร้ีกระเปร่า การเดินเป็นการออกก าลงักายที่

ประหยดัที่สุดและง่ายที่สุด    
12. ตรวจสอบส่ิงที่ท  าวา่มีความส าคญัหรือจ าเป็นเพยีงใด หรือเป็นเพยีงความเคยชิน ส ารวจดูวา่ถา้

ตดัออกจะช่วยใหมี้เวลามาก ยิง่ขึ้นหรือไม่ 
13. วางแผนฉลองความส าเร็จ เช่น ถา้งานช้ินน้ีเสร็จแล้ว ควรจะให้อะไรเป็นรางวลัให้ส าหรับ

ตวัเอง ซ่ึงอาจเป็นส่ิงเล็กๆ นอ้ยๆ ก็ไดเ้พือ่ใหเ้ป็นขวญัและก าลงัใจตวัเอง 
14. ใชค้วามจ าช่วยประหยดัเวลาในการท างานสูง จงควรฝึก การจดจ าส่ิงต่างๆ   
การเพิม่ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของตนเองในการบริหารเวลา   
 
การบริหารเวลาที่ดี จะสามารถท างานส าเร็จลุล่วงไปไดอ้ยา่ง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลซ่ึงมี

ผูรู้้ไดเ้สนอแนวทางและวธีิการไว ้ดงัน้ี 
 

การจดัล าดบัความส าคญัและความเร่งด่วน 
 
การจัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนในการท างานจะ ต้องแยกแยะให้ชัดแจ้งมีหลัก

ดงัต่อไปน้ี 
1. จดัท าบญัชีรายช่ืองานเก่า งานใหม่ งานที่ไม่คาดคิด และ งานที่เกิดขึ้นเป็นประจ า 



 
 

2. จดัประเภทของงาน ไดแ้ก่ งานตามเวลา งานไม่ตามเวลา งานเร่งด่วน งานไม่เร่งด่วน งานส าคญั
และงานไม่ส าคญั 

3. จดัล าดับงานโดยเรียงตามล าดับ คือ งานตามเวลา งานเร่งด่วน งานส าคญั และงานที่เหลือ
ทั้งหมด 

4. จดัตารางปฏิบตัิงานโดยเร่ิมจากลงตารางจากงานตาม เวลา งานเร่งด่วน และงานส าคญัรวมทั้ง
งานที่เหลือทั้งหมด 

5. ปฏิบติังานตามตารางเวลาที่ก  าหนด 
6. ประเมินผลงาน เป็นการประเมินผลว่าในรอบวนัไดป้ฏิบติั งานตามที่ก  าหนดครบถว้นหรือไม่

เพยีงใด หากมีงานใดที่ยงัคงคัง่คา้ง ใหร้ะบุงานนั้นเพือ่น าไปวางแผนในวนัต่อไป 
7. จัดท าบัญชีรายช่ืองานเก่าที่ค ้างตามข้อ งานใหม่ งานที่ไม่คาดคิด งานที่เกิดประจ าและ

ด าเนินการวางแผนตามขอ้ และขอ้อ่ืนๆ ตามล าดบั   
 

เทคนิคการบริหารเวลา   
1. ไปถึงที่ท  างานแต่เช้า การไปถึงที่ท  างานก่อนเวลาท างานปกติ จะได้เวลาซ่ึงปราศจากการ

ขดัจงัหวะจากส่ิงใดๆ สามารถใชเ้วลา นั้นเพือ่ใชเ้วลาคิดในการวางแผน หรือท างานที่ตอ้งใชส้มาธิได ้  
2. จดัชั่วโมงศกัด์ิสิทธ์ิ หาชั่วโมงศกัด์ิสิทธ์ิที่ปราศจากการรบกวน โดยงดรับโทรศพัท์ ปิดห้อง

ท างานเพือ่ไดท้  างานใหส้ าเร็จลุล่วง ไปไดด้ว้ยดี 
3. เขียนส่ิงที่ตอ้งท าในบนัทึก พร้อมจดัสรรเวลาและจดัล าดบัความส าคญัของกิจกรรมไปไดด้ว้ย 

พร้อมกบัระบุวนัเวลาลงในบนัทึก เพือ่จดัการงานแต่ละช้ินออกไป 
4. จดัโตะ๊ท างานใหเ้ป็นระเบียบ จดัโตะ๊ใหเ้ป็นระเบียบทุกเยน็ ถา้โตะ๊สะอาดจะช่วยใหก้ารท างาน

ในตอนเชา้ง่ายขึ้น    
5. ลดจ านวนคร้ังและเวลาในการประชุม ตอ้งค านึงถึงเสมอ ถึงผลที่ไดจ้ากการประชุมอยา่งถ่ีถ้วน

คุม้ค่ากบัเวลา โดยมีการก าหนดวาระประชุม รักษาเวลาการประชุม และวาระการประชุมอยา่งเคร่งครัด 
6. แบ่งงานออกเป็นส่วนๆ โดยแปรรูปงานหรือรายงานที่ส าคญัให้เป็นกิจกรรมยอ่ยๆ ที่สามารถ

จดัการไดส้ะดวก และใชเ้วลาไม่นานนักในแต่ละกิจกรรมจะท างานให้ส าเร็จไปไดใ้นแต่ละช่วง เพราะเป็น
การยากมากที่จะหาเวลาติดต่อกนัในช่วงยาวๆ 

7. เร่ิมลงมือท าทนัที อยา่มวัรีรอในการท ากิจกรรมต่างๆ อยา่งงว่าจะเร่ิมตน้ตรงไหนก่อนกนั รีบ
ตดัสินใจท าทนัที แลว้ค่อยเพิม่เติมทีหลงั จะใหง้านเสร็จเร็วขึ้น 

8. พิจารณาใชเ้ทคโนโลยช่ีวย การเลือกใชเ้ทคโนโลยทีี่เหมาะสมท าให้งานเสร็จเร็วขึ้นหลายเท่า 
เช่นโทรศพัท ์โทรสาร คอมพวิเตอร์ บตัรเครดิต  

9. เตรียมอุปกรณ์จ าเป็นใกล้มือ เช่น โทรศพัท์ คลิบหนีบกระดาษ สมุดโน้ต กรรไกร ปากกา 
ยางลบเทปใส ตะกร้าขยะ ซองจดหมาย ฯลฯ 



 
 

10. ใชหู้แทนตาเพือ่ประหยดัเวลา เช่น ฟังวทิยแุทนดูโทรทศัน์ 
11. ใชเ้วลารอคอยให้เกิดประโยชน์ ถา้ตอ้งรอคอยอะไรสักอยา่งหน่ึง ตอ้งหากิจกรรมส ารองที่

ง่ายๆ ท าดว้ย จะไดไ้ม่มีความกระวนกระวายใจในการรอคอย และยงัไดง้านเพิม่ขึ้นอีก  
12. ประหยดัเวลาในการจบัจ่าย โดยการซ้ือของเป็นจ านวนมากไม่ตอ้งไปซ้ือบ่อยๆ ซ้ือของเวลาที่

คนไม่มาก วานคนอ่ืนใหท้  างานแทน ตดัสินใจโดยไม่ลงัเลและผนวกการจ่ายตลาดกบัธุระประจ าเขา้ด้วยกนั
เพือ่ประหยดัเวลา 

13. การมีมนุษยสัมพนัธ์ที่ดีช่วยให้ประหยดัเวลาได้ ทั้งในด้านการช่วยเหลือเก้ือกูล และการ
ส่ือสารอย่างตรงไปตรงมาดว้ยมิตรภาพที่ดี การส่ือสารที่ชัดเจน นุ่มนวล และช่วยให้ได้รับความร่วมมือ
ช่วยเหลือดว้ยดีและประหยดัเวลาท างาน 

14. ใชเ้วลาปลีกยอ่ยให้เป็นประโยชน์ ใชเ้วลา 10 นาทีหรือ 15 นาที ให้เกิดประโยชน์ โดยเฉพาะ
เวลาที่ตอ้งคอยอะไรสกัอยา่ง ใชใ้หคุ้ม้ค่าอยา่ทิ้งไป 

15. ใช้เวลาของแต่ละวนัให้เต็มที่ สมเหตุสมผล มีประโยชน์ เช่น ฟังข่าววิทย หรือฝึกฟัง
ภาษาองักฤษขณะขบัรถไปท างาน วางแผนการใชเ้วลาแต่ละช่วงใหเ้หมาะสม หรือท างานเพิม่นอกเหนือจาก
ที่จดั ระเบียบไวใ้นแต่ละวนัแลว้จะไดง้านอ่ืนๆ เพิม่อีกดว้ย 

16. ท างานด้วยความสบายใจ ความสุขและความสนุกสนาน เป็นการเสริมสร้างพลังจิตใจให้
ท  างานอย่างมีประสิทธิภาพ จิตใจที่สบายเป็นทุนของประสิทธิภาพการท างาน ควรเพาะเล้ียงให้มีความ 
สนุกสนานกบัการท างานและเอาใจใส่   

ในการท างาน ควรก าหนดเวลาในการพกัผ่อนไปดว้ย หรือเปล่ียนงานซ่ึงมีลกัษณะไม่เหมือนกนั 
จะช่วยใหท้  างานมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

ท างานสองส่ิงในเวลาเดียวกนั ถึงแมโ้บราณจะสอนว่า ท  างานส่ิงใด ก็ให้ตั้งใจท างานในส่ิงนั้น มิ
เช่นนั้นจะท าให้การท างานมีประสิทธิภาพต ่าลง การตั้งใจท างานนับเป็นส่ิงที่ดี แต่เราสามารถตั้งใจท างาน
ควบคู่กนัได ้

การเพิม่พนูความรู้และขอ้มูลข่าวสารต่างๆ อ่านหนงัสือใหไ้ดผ้ลโดยเพิม่เวลาอ่านหนงัสือให้มาก
ขึ้น อ่านทุกวนัและสม ่าเสมอ เลือกหนงัสือที่จะอ่านดว้ยความระมดัระวงั มีประโยชน์ และมีคุณค่าตลอดจน 
เพิม่ความเร็วของการอ่าน       

 
อาภรณ์ ภิวูท่ยพนัธุ ์ไดเ้สนอแนวทางในการบริหารเวลาอยา่ง มีประสิทธิภาพไวด้งัน้ี 
 
การบริหารเวลาให้มีประสิทธิภาพมิใช่เพียงแค่จดัสรรเวลาใน การท างานเพียงอย่างเดียว การ

บริหารเวลาที่ดีนั้นจะตอ้งสามารถจดั แบ่งเวลาใหก้บัเร่ืองอ่ืนๆ ที่ส าคญัไดด้ว้ยนอกเหนือจากเร่ืองการท างาน 
ขอแบ่งมิติของเวลาตามทศันะของตนเองเป็น 4 ดา้น ไดแ้ก่   
 



 
 

1. เวลาส าหรับด้าน “บริหารงานของตนเอง” เวลาที่ใช้ เพื่อจดัการงาน โดยการวางแผน การ
ก าหนดกลยทุธก์ารท างานและการคิดวเิคราะห์ปรับปรุงระบบการท างาน    

2. เวลาส าหรับดา้น “บริหาร/พฒันาลูกนอ้ง” เวลาที่ใช ้เพื่อพฒันาความสามารถของลูกนอ้ง โดย
การสอนงาน การเป็นพีเ่ล้ียง การอบรมลูกนอ้งในขณะท างาน (OJT:On the Job Training)  

3. เวลาส าหรับดา้น “ชีวติส่วนตวั” เวลาที่ใชเ้พือ่อยูก่บัตนเอง หรือท ากิจกรรมที่สบายๆ ซ่ึงเป็นส่ิง
ที่ชอบและอยากที่จะท า  

4. เวลาส าหรับดา้น “ครอบครัว/คนที่รัก” เวลาที่ใชเ้พือ่อยูก่บัครอบครัว หรือคนที่รักโดยการพาไป
เที่ยวนอกบา้น หรือการหา กิจกรรมที่ท  าร่วมกนั   

 
การบริหารเวลาเพือ่สร้างชีวติใหส้มดุลทั้ง 4 มิตินั้น ไม่ใช่เร่ืองยาก ส่ิงที่ส าคญัก็คือ ตอ้งรู้จกับริหาร

เวลาส าหรับงานของตนเอง และเวลาส าหรับบริหาร/พฒันาลูกนอ้ง เพราะเม่ือรู้จกับริหารเวลาใน การท างาน
ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ ยอ่มจะส่งผลใหมี้เวลาใหก้บั ครอบครัว/คนที่รัก และตวัเอง จึ ง ข อ น า เ ส น อ
แนวทางปฏิบติัอยา่งง่ายๆ เพื่อการบริหารเวลาในการท างาน และการบริหาร/พฒันาลูกน้อง ตามหลกัของ 
PLAN-DO-CHECK-IMPROVE ดงัต่อไปน้ี   

 
PLAN : วางแผนเป็นเลิศ มีชยัไปกวา่คร่ึง 
 
คนที่ฉลาดในการท างาน คือ คนที่รู้จกัวางแผนงานไวล่้วง หนา้เสมอไม่ใช่ท างานไปวนัๆ หน่ึงคน

ที่วางแผนงานจะเป็นคนที่ท  างานในเชิงรุก (Proactive Working) โดยการคิดวิเคราะห์และจดั ระบบการ
ท างานใหง้่ายและรวดเร็วขึ้น ทั้งน้ีขอแบ่งขั้นตอนในการวางแผนงานตามมิติ 2 ดา้น ไดแ้ก่  การวางแผน
งานส าหรับมิติดา้นการบริหารงานของตวัเอง และมิติดา้นการบริหาร/พฒันาลูกนอ้งดงัต่อไปน้ี  

 
มิติดา้นการบริหารงานของตวัเอง  
1. รวบรวมงานที่จะตอ้งท าทั้งหมดวา่มีงานอะไรบา้ง  
2. ก าหนดวนัเวลาที่จะตอ้งท างานใหส้ าเร็จ 
3. จดัล าดบังานทั้งหมดตามความจ าเป็นเร่งด่วน 
4. จดบนัทึกงานที่จะตอ้งท าทั้งหมดใน 
มิติดา้นการบริหาร/พฒันา ลูกนอ้ง 
1. ตรวจสอบงานของลูกนอ้งวา่ตอ้งท าอะไรบา้ง 
2. หาความสามารถที่ลูกนอ้งไม่มีแต่จ  าเป็นตอ้งมี 
3. ก าหนดประเด็นหรือหวัขอ้ที่ลูกนอ้งตอ้งรู้  
4. จดบนัทึกหวัขอ้ที่คุณจะตอ้งพฒันาลูกนอ้งในไดอาร่ี  



 
 

 
DO : เร่งรีบด าเนินการ มุ่งสู่เป้าหมาย 
 
อยา่แพลนแลว้น่ิง ขอให้แพลนแลว้วิ่ง หมายความว่า จะตอ้งปฏิบติัการตามแผนงานที่ก  าหนดขึ้น

โดยการท างานตามล าดับ ที่จัดไวว้่าต้องท างานอะไรต้องท าก่อนหลังบ้าง เพื่อให้ท  างานได้อย่างมี 
ประสิทธิภาพและเป็นไปตามแผนงานที่ก  าหนด ขอใหป้ฏิบติัตาม เทคนิคง่ายๆ ต่อไปน้ี   

1. ใจไม่วอกแวก คิดเร่ืองโนน้ เร่ืองน้ี แต่ขอใหมี้ใจจดใจจ่อกบังานที่ก  าลงัท าอยูอ่ยา่งมีสมาธิ 
2. พยายามท างานใหเ้สร็จไปทีละเร่ือง อยา่ท างานโนน้ที งานน้ีที   
3. ตั้งใจที่จะท างานใหส้ าเร็จไดต้ามเวลาหรือก่อนเวลาที่ก  าหนด 
4. น าส่งหวัหนา้งาน หรือผูท้ี่เก่ียวขอ้งทนัทีหากงานที่ท  าเสร็จเรียบร้อยแลว้    
 
ในขณะท างานขอให้คิดไวเ้สมอว่า “ผูไ้ด้เปรียบคือ ผูท้ี่สามารถท างานได้เร็ว ท างานดีและ มี

คุณภาพเพราะจะท าใหมี้เวลาพอที่จะรับงานอ่ืนเพิม่ เพือ่สร้างมูลค่าในการท างาน (Value) ของตวัเอง” 
“งานทุกอยา่งมีมูลค่าในตวัเอง พยายามคน้หามูลค่าของงานที่ท  าอยูว่่าไดเ้รียนรู้อะไรเพิ่มจากการ

ท างานแต่ละอยา่งบา้ง”   
“ลูกน้องเป็นส่วนหน่ึงที่จะช่วยให้ท  างานไดส้ าเร็จตามเป้า หมายของหน่วยงาน ดงันั้น จึงไม่ควร

ละเลยที่จะพฒันาทกัษะของ ลูกนอ้ง”   
 
CHECK : ตรวจสอบดูบา้ง เพื่อประเมินสถานการณ์ หากได้วางแผนงานและด าเนินการตาม

แผนงานแล้ว ขั้นต่อไปตอ้งตรวจสอบและทบทวนการท างานของตนเอง ในแต่ละวนัว่าได้ท  างานตาม
แผนงานที่ก  าหนดไวห้รือไม่ และเพราะอะไร ทั้งน้ีหากไม่มีการตรวจสอบการท างาน ก็อาจจะท าใหม้วัแต่ใช้
เวลาในการท างานเพียงอยา่งเดียว จนละเลยที่จะให้เวลาส าหรับครอบครัว/คนที่รักและตวัเอง ดงันั้น ขอให้
เร่ิมส ารวจเพื่อประเมินดูว่าบริหารเวลาเพื่อสร้างสมดุลของชีวิตบา้งหรือไม่ ขอให้ตอบค าถามเพื่อประเมิน
การจดัสรร เวลาของตวัเองวา่มีประสิทธิภาพหรือไม่ดงัต่อไปน้ี 

 
1. ตอ้งมาท างานแต่เชา้และกลบับา้นดึกเป็นประจ าหรือไม่ ? 
2. เห็นหนา้คนที่รักหรือครอบครัวบา้งหรือไม่ ? 
3. อยูก่บัคนที่รักหรือ ครอบครัวก่ีชัว่โมง/วนั ? 
4. ออกก าลงักายก่ีชัว่โมงต่อสปัดาห์ ? 

 
IMPROVE : ปรับปรุงตนเอง จดัสรรเวลาใหม่ 



 
 

หากส ารวจเวลาของตวัเองแลว้ และปรากฏว่ายงัไม่สามารถจดัสรรเวลาให้กบัตวัเอง คนรักและ
ครอบครัวแลว้ ก็ขอให้ปรับปรุงแผนงานและวิธีการท างานใหม่ และขอให้ตระหนักไวว้่าทุกอยา่งที่เกิด ขึ้น
นั้นสามารถแกไ้ขได ้หากมีใจที่จะพฒันาและตอ้งการที่จะปรับปรุงการจดัสรรเวลาให้มีประสิทธิภาพมาก
ขึ้น ประเด็นอยูท่ี่ว่าตอ้งเร่ิมตรวจ สอบวิธีการท างานของตนเองว่าท าไมจึงไม่สามารถปฏิบตัิงานตามแผนที่
ก  าหนดขึ้น เหตุเพราะจดัระบบการท างานไม่ดีหรือไม่ เป็นคนคิดชา้ท าชา้หรือไม่ ท างานเร็วแต่ผดิพลาดอยู่
เสมอหรือไม่ ทั้งน้ีค  าตอบเหล่าน้ีจะท าใหรู้้วา่ บริหารเวลาในการท างานดีแลว้หรือยงั เพือ่ที่วา่จะไดป้รับปรุง
วธีิการท างานของตนเองใหดี้ขึ้น  

กระบวนทศัน์ใหม่ในการท างาน: ปรับเปล่ียนใหท้นั ยคุสมยัของเวลา  กระบวนทศัน์ใหม่หลายคน
คงสงสยัวา่หมายถึงอะไรกนัแน่ ใคร่ขออธิบายง่ายๆ ก็คือ 
“กรอบความคิดใหม่ที่เป็นแนวทางการ ยดึถือเพือ่ปฏิบติังาน” 

 
ดงันั้น การท างานในแต่ละช่วงเวลาผูท้  างาน จะตอ้งปรับกรอบแนวความคิดใหม่เพื่อเป็นทิศทาง

ในการปฏิบติังานให ้สอดคลอ้งกบัสถานการณ์ที่เปล่ียนไปโดยไม่ติดยดึกบัแนวทางเก่าๆ ก า ร
ปรับเปล่ียนกระบวนทศัน์เป็นกระบวนการเรียนรู้ทางสงัคมที่ตอ้งใช ้เวลาศึกษาและการฝึกฝนจึงจะเกิดความ
เปล่ียนแปลงได ้  

ในปัจจุบนักระบวนทศัน์ใหม่ที่ทุกคนจะตอ้งเรียนรู้และ ท าความเขา้ใจ เพื่อปรับแนวคิดในการ
ท างานเพือ่มุ่งไปสู่ความส าเร็จ ต่อการท าธุรกิจที่ย ัง่ยนืมี 5 ดา้นดงัต่อไปน้ี 

 
1. คนเป็นปัจจยัน า คนเป็นองคป์ระกอบที่ส าคญัต่อความ ส าเร็จในการท างานมากโดยคนเป็น

ปัจจยัน าเก่ียวขอ้งกบั 3 ประเด็นดว้ยกนั คือ คนมีคุณค่า คนน าสู่ความส าเร็จ และคนเป็นผูเ้พิม่ผลผลิตในทุก
ดา้น ดงันั้น เราตอ้งมีความคิดและผลกัดนัในการพฒันาตนเองให้มีความพร้อมให้เร็วที่สุดเพื่อทนัต่อการ
พฒันาและความ เปล่ียนแปลง 

2. มุ่งแสวงหาประสิทธิภาพ ประสิทธิภาพเป็นค าที่หน่วยงานตอ้งถามหาและน ามาปฏิบติั การ
ที่หน่วยงานมุ่งแสวงหา ประสิทธิภาพเก่ียวขอ้งกับ 3 ประเด็นดว้ยกันคือ ความรวดเร็ว ความถูกตอ้งและ
ความถูกใจ ดังนั้ น ทุกคนในองค์กรจะมีความคิด และต้องให้ร่วมมือร่วมแรงร่วมใจในการสร้าง
ประสิทธิภาพ 

3. การมีส่วนร่วม ในยุคของการท างานเป็นทีมเพื่อความส าเร็จร่วมกันจะตอ้งเก่ียวขอ้งกับ 3 
ประเด็นดว้ยกนัคือ การร่วมกนัคิด  การร่วมกนัปฏิบติั และการร่วมประเมินเพือ่การพฒันาใหดี้ขึ้น ดงันั้น เรา
จึงตอ้งมีความคิดและปฏิบติัอยา่งมีส่วนร่วมอยา่งจริงจงัและจริงใจ  

4. ความเป็นเลิศในการบริการ เก่ียวขอ้งกับ 3 ประเด็น ด้วยกันคือ ทุกคนในหน่วยงานเป็นผู ้
ให้บริการทุกคนท าในส่ิงที่เหนือ ความคาดหมายในเชิงบวกเสมอ และ การบริการจะตอ้งมีมาตรฐานที่สูง



 
 

กว่าทุกคนจะตอ้งมีความคิดและปฏิบติัต่อกนัเพื่อบริการซ่ึงกนัและกนั ทั้งกบัลูกคา้ภายในและภายนอกให้
เป็นที่ประจกัษ ์  

5. การมีทกัษะที่ดี เก่ียวขอ้งกบั 3 ประเด็นดว้ยกนัคือ การคิดดี การจดัการดี และการส่ือสารที่ดี 
ดงันั้นทุกคนในหน่วยงาน จะตอ้งคิดและพฒันาตนเองให้มีทกัษะ เพราะทกัษะเหล่าน้ีเป็นส่ิงจ าเป็นมากใน
ยคุน้ี  

 
สรุป  “เวลา” เป็นทรัพยากรที่มีค่ามากที่สุดที่ทุกคนไดรั้บมาอยา่งเท่าเทียมกนั การบริหารเวลา คือ

การใชชี้วิตอยา่งคุม้ค่าตามเวลาที่ผ่านไป เพราะไม่มีใครสามารถขอเวลาเพิ่มขึ้นได ้ดงันั้น จึงจ าเป็น ตอ้ง
บริหารและจดัสรรเวลาที่ไดรั้บมาให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด เพื่อให้กา้วไปสู่เป้าหมายใน
ชีวติตามที่ตอ้งการได ้หากผูบ้ริหารใชเ้วลาไปอยา่งไร้ประโยชน์ ท  าใหภ้ารกิจต่างๆ ไ ม่ ส า เ ร็ จ ลุ ล่ ว ง 
หรือไม่สามารถสร้างสรรคผ์ลงานที่มีคุณค่าได ้ในที่สุดก็จะน าไปสู่ความเครียด ความวติกกงัวล และมีผลท า
ให้สุขภาพเส่ือมโทรม จนไม่สามารถอยู่ในต าแหน่งผูบ้ริหารได้อีกต่อไปดังนั้น ผูบ้ริหารจึงควรรู้จกัน า
เทคนิคต่างๆ ของการบริหารเวลามาช่วยลดการใชเ้วลา จนเหลือเวลาเพียงพอที่จะน าไปท ากิจกรรมอ่ืนๆ ที่
เกิดประโยชน์ไดเ้พิม่ขึ้นอีกมากมาย  

 
2.1.3 ความหมายและประเภทของข้อมูล 

 
ขอ้มูล ( Data) คือ ขอ้เทจ็จริงที่เกิดขึ้น ขอ้มูลอาจจะอยูใ่นรูปของขอ้ความหรือตวัเลข ซ่ึงขอ้ความ

หรือตวัเลขเหล่าน้ีอาจเป็นเร่ืองที่เก่ียวขอ้งกบั คน พืช สัตว ์และส่ิงของ เช่น ปริมาณขา้วที่ประเทศไทยผลิต
ไดใ้นในปี 2545 เป็นขอ้มูลที่เป็นตวัเลข หรือความคิดเห็นของประชาชนเก่ียวกบัการเลือกตั้ง เป็นขอ้มูลที่อยู่
ในรูปขอ้ความ เป็นตน้ 

 
ตวัแปร ( Variable) คือ ขอ้มูลที่ไดจ้ากสงัเกต วดั สอบถามจากหน่วยที่ศึกษา โดยที่หน่วยที่ศึกษา

อาจเป็นคน สัตว ์พืช และส่ิงของ เม่ือหน่วยศึกษาแตกต่างกัน ขอ้มูลที่ได้จึงแตกต่างกัน จึงเรียกขอ้มูลที่
แตกต่างกนันั้นวา่ ตวัแปร เช่น รายไดข้องคนในจงัหวดัสงขลา ในที่น่ีหน่วยที่ศึกษา คือ คนในจงัหวดัสงขลา 
แต่ละคนจะแตกต่างกนัออกไป ดงันั้นตวัแปร คือ รายไดข้องคนในจงัหวดัสงขลา ซ่ึงมีค่าที่แตกต่างกนั ค่า
ของตวัแปร คือ ขอ้มูลนัน่เอง 

 
ประเภทของขอ้มูล 
การแบ่งประเภทของขอ้มูล มีวธีิการแบ่งไดห้ลายวธีิ ตามเกณฑใ์นการจ าแนก เช่น 
จ าแนกตามลกัษณะการเก็บขอ้มูล แบ่งไดเ้ป็น 4 ประเภท คือ 



 
 

 
1. ขอ้มูลที่ไดจ้ากการนบั (Counting Data) เช่น จ  านวนนกัศึกษาที่สอบผา่น จ านวนรถที่ผา่นเขา้ - 

ออกมหาวิทยาลยัในช่วงเวลา  08.00 - 09.00 น . ซ่ึงขอ้มูลที่ไดจ้ะเป็นเลขจ านวนเต็ม บางคร้ังเรียกว่าเป็น
ขอ้มูลที่ไม่ต่อเน่ือง 

2. ขอ้มูลที่ได้จาการวดั (Measurement Data) เช่น น ้ าหนักของนักศึกษาแต่ละคน ส่วนสูงของ
นักศึกษาแต่ละคน ระยะเวลาในการ เดินทางจากบา้นมายงัที่ท  างานของพนักงาน แต่ละคน ปริมาณน ้ าฝนที่
วดัได ้ขอ้มูลที่ไดจ้ะมีลกัษณะเป็นเศษส่วน หรือจุดทศนิยม บางคร้ัง  เรียกวา่ขอ้มูลแบบต่อเน่ือง 

3. ขอ้มูลที่ไดจ้ากการสงัเกต (Observation Data) เป็นขอ้มูลทีไ่ดจ้ากการติดตามหรือเฝ้าสงัเกต
พฤติกรรม หรือปรากฏการณ์ต่างๆ เป็นตน้ 

4. ขอ้มูลที่ไดจ้ากการสมัภาษณ์ (Interview Data) เป็นขอ้มูลทีไ่ดจ้ากการถามตอบโดยตรง 
ระหวา่งผูส้มัภาษณ์ และผูถู้กสมัภาษณ์ 

 
จ าแนกตามลกัษณะขอ้มูล แบ่งไดเ้ป็น 4 ประเภท คือ 
 
1. ขอ้มูลเชิงปริมาณ (Quantitative Data) เป็นขอ้มูลที่แสดงความแตกต่างในเร่ืองปริมาณหรือ

ขนาด ในลกัษณะของตวัเลขโดยตรง เช่น อาย ุส่วนสูง น ้ าหนกั ซ่ึงแบ่งไดเ้ป็น 2 ประเภท คือ 
2. ขอ้มูลแบบไม่ต่อเน่ือง (Discrete Data) หมายถึง ขอ้มูลที่มีค่าเป็นเลขจ านวนเตม็ที่มีความหมาย 

เช่น จ านวนส่ิงของ จ านวนคน เป็นตน้ 
3. ขอ้มูลแบบต่อเน่ือง ( Continuous Data) หมายถึง ขอ้มูลที่อยูใ่นรูปตวัเลขที่มีค่าไดทุ้กค่าในช่วง

ที่ก  าหนด และมีความหมายดว้ย เช่น รายได ้น ้ าหนกั เป็นตน้ 
4. ขอ้มูลเชิงคุณภาพ (Qualitative Data) เป็นขอ้มูลที่แสดงลกัษณะที่แตกต่างกนั เช่น เพศชาย เพศ

หญิง จะเป็นขอ้มูลที่ไม่ไดอ้ยูใ่นรูปของตวัเลขโดยตรง 
 
จ าแนกตามการจดัการขอ้มูล แบ่งไดเ้ป็น 2 ประเภท คือ 
 
1. ขอ้มูลดิบ (Raw Data) เป็นขอ้มูลที่ได้จาการเก็บ ยงัไม่ได้จดัรวบรวมเป็นหมู่เป็นกลุ่มหรือ

จดัเป็นพวก 
2. ขอ้มูลที่จดัเป็นกลุ่ม (Group Data) เป็นขอ้มูลที่เกิดจากการน าขอ้มูลดิบมารวบรวมเป็นกลุ่ม

เป็นหมวดหมู่ 
 
จ าแนกตามแหล่งที่มาของขอ้มูล แบ่งไดเ้ป็น 2 ชนิด คือ 



 
 

 
1. ขอ้มูลปฐมภูมิ (Primary Data) เป็นขอ้มูลที่ได้มาจากการที่ผูใ้ช้เป็นผูเ้ก็บขอ้มูลโดยตรง ซ่ึง

อาจจะเก็บดว้ยการสัมภาษณ์หรือสังเกตการณ์ เป็นขอ้มูลที่มีความน่าเช่ือถือมากที่สุด เน่ืองจากยงัไม่มีการ
เปล่ียนรูป และมีรายละเอียดตามที่ผูใ้ชต้อ้งการ แต่จะตอ้งเสียเวลาและค่าใชจ่้ายมาก เช่น ขอ้มูลที่ไดจ้ากการ
นบัจ านวนรถที่เขา้ - ออก มหาวทิยาลยัในช่วงเวลา 08.00 - 09.00 น . ขอ้มูลจากการสมัภาษณ์นกัศึกษา 

2. ขอ้มูลทุติภูมิ (Secondary Data) เป็นขอ้มูลที่ไดม้าจากแหล่งขอ้มูลที่มีผูเ้ก็บรวบรวมไวแ้ลว้ เป็น
ขอ้มูลในอดีต และมกัจะเป็นขอ้มูลที่ไดผ้า่นการวิเคราะห์เบื้องตน้มาแลว้ ผูใ้ชน้ ามาใชไ้ดเ้ลย จึงประหยดัทั้ง
เวลาและค่าใช้จ่าย บางคร้ังข้อมูลทุติยภูมิจะไม่ตรงกับความต้องการหรือมีรายละเอียดไม่เพียงพอ 
นอกจากนั้นผูใ้ชจ้ะไม่ทราบถึงขอ้ผดิพลาดของขอ้มูล ซ่ึงอาจจะท าให้ผูท้ี่น ามาใช ้สรุปผลการวิจยัผิดพลาด
ไปดว้ย เช่น สถิติการเกิดอุบติัเหตุโดยรถจกัรยานยนตข์องนักศึกษาในปี 2540 - 2541 เป็นขอ้มูลที่บางคร้ัง
อาจถูกแปรรูปไปแลว้ แต่เน่ืองจากบางคร้ังเราไม่สามารถที่จะจดัเก็บขอ้มูลปฐมภูมิไดเ้ราจึงตอ้งศึกษาจาก
ขอ้มูลที่มีการเก็บรวบรวมไวแ้ลว้ 

 
แบ่งตามมาตรของการวดั จะแบ่งได ้4 ชนิด 
1. มาตรวดันามบญัญตัิ (Nominal Scale) เป็นการวดัค่าที่ง่ายที่สุดหรือสะดวกต่อการใชม้ากที่สุด 

เพราะเป็นการแบ่งกลุ่มของขอ้มูล เพือ่สะดวกต่อการวเิคราะห์ โดยการแบ่งกลุ่มจะถือวา่แต่ละกลุ่มจะมีความ
เสมอภาคกนัหรือเท่าเทียมกนั ค่าที่ก  าหนดให้แต่ละกลุ่มจะไม่มีความหมาย และไม่สามารถมาค านวณได้ 
เช่น เพศ มี 2 ค่า คือ ชายและหญิง การจ าแนกเพศอาจจะก าหนดค่าได ้2 ค่า คือ ถา้ 0 หมายถึงเพศชาย ถา้ 1 
หมายถึงเพศหญิง เป็นตน้ 

2. มาตรวดัอันดับ (Ordinal Scale) เป็นการวดัที่แสดงว่าข้อมูลที่อยู่ในแต่ละกลุ่มจะมีความ
แตกต่างกัน โดยพิจารณาจากล าดับด้วย นั่นคือสามารถบอกได้ว่า กลุ่มใดดีกว่ากลุ่มอ่ืนๆ หรือ กลุ่มใดที่
มากกว่าหรือน้อยกว่ากลุ่มอ่ืนๆ แต่ไม่สามารถบอกปริมาณความมากกว่าหรือน้อยกว่าเป็นเท่าใด และค่าที่
ก  าหนดให้แต่ละกลุ่มไม่สามารถน ามาค านวณได ้เช่น ค  าถามที่ว่า “ ท่านอยากท าอะไรเม่ือมีวนัหยดุพิเศษ ” 
โดยใหเ้รียงล าดบัตามที่ตอ้งการจะท ามากที่สุด 5 อนัดบั 

 ดูทีวทีี่บา้น             
 ไปพกัผอ่นที่ต่างจงัหวดั                
 ไปดูภาพยนตร์                              
 ไปเที่ยวหา้งสรรพสินคา้         
 ไปเล่นกีฬา                    

 



 
 

จากขา้งตน้จะพบวา่ ท่านน้ีชอบดูทีวทีี่บา้นมากกวา่ไปพกัผอ่นต่างจงัหวดั แต่ไม่ทราบวา่ ชอบ
มากกวา่เท่าใด 

3. มาตรวดัแบบช่วง (Interval Scale) เป็นการวดัที่แบ่งส่ิงที่ศึกษาออกเป็นระดบัหรือเป็นช่วงๆ 
โดยแต่ละช่วงมีขนาดหรือระยะห่างเท่ากนั ท าใหส้ามารถบอกระยะห่างของช่วงได ้อีกทั้งบอกไดว้า่มากหรือ
น้อยกว่ากนั เท่าไร จึงท าให้มีความแตกต่างกนัในเชิงปริมาณ เช่น อุณหภูมิ คะแนนสอบ ซ่ึงตวัเลขเหล่าน้ี 
บวก ลบ ได ้แต่ คูณ หาร ไม่ได ้แต่ศูนยข์องขอ้มูลชนิดน้ีเป็น ศูนยส์มมติ ไม่ใช่ศูนยแ์ท ้เช่น อุณหภูมิ 0 องศา
เซลเซียส ไม่ได้หมายความว่า ณ จุดนั้นไม่มีความร้อนอยู่เลย หรือการที่นักศึกษาได้คะแนน 0 ก็ไม่ได้
หมายความวา่ นกัศึกษาไม่มีความรู้เลย แต่เป็นเพยีงตวัเลขที่บอกวา่ นกัศึกษาท าขอ้สอบนั้นไม่ได ้

4. มาตรวดัอตัราส่วน (Ratio Scale) เป็นการวดัที่ละเอียดและสมบูรณ์ที่สุด ที่สามารถบอกความ
แตกต่างในเชิงปริมาณ โดยแบ่งส่ิงที่ศึกษาออกเป็นช่วงๆ เหมือนมาตรวดัอนัตรภาค ที่แต่ละช่วงมีระยะห่าง
เท่ากัน และ ศูนยข์องขอ้มูลชนิดน้ีเป็นศูนยแ์ท ้ซ่ึงหมายถึงไม่มีอะไรเลยหรือมีจุดที่เร่ิมตน้ที่แทจ้ริง และ
สามารถน าตวัเลขน้ีมา บวก ลบ คูณ หารได ้เช่น ความยาว เวลา 

 
แบ่งตามเวลาของการเก็บรวบรวมขอ้มูล จะแบ่งได ้2 ชนิด 
 
1. ขอ้มูลอนุกรมเวลา ( Time-series Data) เป็นขอ้มูลที่ถูกเก็บรวบรวมตามล าดบัเวลาที่เกิดขึ้น

ต่อเน่ืองไปเร่ือยๆ เช่น จ านวนประชากรของประเทศไทยในแต่แต่ละปี จ  านวนผู ้ป่วยที่ เข้ารับการ
รักษาพยาบาลในโรงพยาบาลต่างๆ ในแต่ละปี เป็นต้น ข้อมูลอนุกรมเวลาเป็นประโยชน์ในการวิจัย
ระยะเวลายาว ท าใหผู้ว้จิยัมองเห็นแนวโนม้ของเร่ืองต่างๆนั้นได ้

2. ขอ้มูลภาคตดัขวาง ( Cross-sectional Data ) เป็นขอ้มูลที่เก็บรวบรวม ณ เวลาใดเวลาหน่ึง
เท่านั้ น เพื่อประโยชน์ในการศึกษาวิจัยอย่างไรก็ตามในการจัดประเภทของข้อมูลน้ี จะขึ้ นอยู่กับ
วตัถุประสงคใ์นการน าไปวเิคราะห์และใชป้ระโยชน์ดว้ย 
 
2.1.4 ผังเมืองทฤษฎีวงแหวน (Concentric Theory) 
 

โดย Ernest  W. Burgess  ศาสตราจารยแ์ห่งมหาวิทยาลัยชิคาโก ในช่วงปี ค.ศ.1920-1930 ได้
ศึกษาความเจริญและการขยายตวัของชิคาโก โดยกล่าววา่เมืองขยายตวัออกไปจากจุดศูนยก์ลางเดียว ซ่ึงเป็น
ศูนยร์วมของเขตต่างๆ ไดแ้ก่ 

 



 
 

 
ภาพที่ 2.1 แบบจ าลองการใชท้ี่ดินของ Burgess 

   
1. เขตใจกลางเมือง ( CBD : Central Business District ) หรือ Downtown เป็นศูนยก์ลางเมือง

ดา้นการคา้ สงัคม การคมนาคม ใจกลางเมืองจริงๆ ก็คือยา่นการคา้ปลีก ที่เตม็ไปดว้ยร้านคา้ หา้งสรรพสินคา้ 
ร้านหรูๆ ส านักงาน ธนาคาร โรงแรม และที่ตั้งของสมาคมส าคญั ตลอดจนเป็นยา่นของโรงหนงั โรงละคร 
ในกรณีที่เป็นเมืองเล็ก การใชท้ี่ดินต่างๆ เหล่าน้ีอาจจะมีปะปนกนัไป ส่วนกรณีเมืองใหญ่กิจกรรมเหล่าน้ีจะ
ปรากฏอยูเ่ป็นยา่น 

 
2. เขตปรับเปล่ียน (Factories or Translational)) อยูถ่ดัจากเขตใจกลางเมือง เป็นยา่นการขายส่ง 

(Wholesale District) เป็นยา่นโกดงัเก็บสินคา้ บางแห่งปะปนอยูก่ับยา่นอุตสาหกรรมเบา รอบๆ ใจกลาง
เมือง ซ่ึงยดึหลกัความไดเ้ปรียบในเร่ืองตลาด หรือบางแห่งเป็นเขตที่อยูอ่าศยัที่ค่อนขา้งต ่าในแง่คุณภาพและ
การบริการ เป็นหอ้งเช่า แฟลตราคาถูก มกัเป็นเขตของผูท้ี่พึ่งอพยพมาอยูใ่นเขตเมืองใหม่ๆ 

 
3. เขตอาศยัของคนงาน (Low Class Residential or Old Inner City Area) เป็นเขตที่ถดัออกมา

อีก เป็นที่อยูอ่าศยัของกรรมกรโรงงาน ที่เป็นแรงงานของอุตสาหกรรมต่างๆ เป็นเขตที่อยูอ่าศยัที่ขยายตวั
ออกมาจากเขตปรับเปล่ียน คนกลุ่มน้ียดึความสะดวกในการเดินทางไปท างาน ซ่ึงส่วนมากโรงงานอยู่ใน
โซนการใชท้ี่ดินถดัออกไป และบริเวณน้ีไม่ไกลจากการไปท าธุระในเมืองซ่ึงอยูใ่นเขตใจกลางเมือง  

 
4. เขตที่อยูอ่าศยัชั้นดี (Medium Class Residential or Inter War Period  มกัเป็นที่อยูอ่าศยัของ

ชนชั้นกลาง ที่ไม่ไดอ้พยพมาจากที่ไหน ส่วนมากเป็นนักธุรกิจ มีอาชีพต่างๆ เช่น เสมียน พนักงาน เซลล์
แมน ส่วนมากอาศยัเป็นครอบครัวเด่ียว ต่อมาก็มีแฟลต และโรงแรมแบบที่เป็นที่อาศยัขึ้นมาบา้งตามถนน
สายส าคญัๆ พร้อมกบัมีศูนยก์ลางการบริการเล็กๆ เกิดขึ้น  

5. เขตสัญจรเช้าเยน็ (High Class or Modern Suburbs) โดยทัว่ไปอยูน่อกเขตเมืองออกไปตาม
เสน้ทางส าคญั โดยรวมกนัอยูเ่ป็นกลุ่มเล็กๆ เป็นยา่นที่อยูอ่าศยัขนาดเล็กและมีราคาแพง ผูค้นเหล่าน้ีเดินทาง
มาท างานในเขตใจกลางเมือง โดยอาศยัระบบขนส่งมวลชลบา้ง ใชร้ถส่วนตวับา้ง  



 
 

 
เขตทั้ งห้าที่ Ernest  W. Burgess เสนอไวน้ี้มิได้หมายความว่าจะคงที่ เช่นน้ีตลอดไป แต่จะ

แปรเปล่ียนไปตามความเจริญของเมือง โดยเฉพาะเม่ือเมืองมีการขยายตวัออกจากเขตชั้นในรุกล ้าไปในเขต
ชั้นนอกถดัออกไป จึงเกิดการกระเพื่อมคลา้ยกับระลอกน ้ า  อย่างไรก็ตามทฤษฏีน้ีไดรั้บการน าไปศึกษา
เพิ่มเติมเพื่อศึกษากบัพื้นที่อ่ืนๆ พบว่ารูปแบบการขยายตวัอาจไม่เป็นวงกลมเสียทีเดียว เน่ืองจากขอ้จ ากดั
จากอุปสรรคทางดา้นกายภาพของพื้นที่ เช่น ภูเขาสูง ทะเล ทะเลสาบ 
 
2.1.5 การเก็บข้อมูลทางการตลาด 

 
การเก็บขอ้มูลทางการตลาดเป็นส่วนหน่ึงของกระบวนการวิจยัทางการตลาด การเก็บรวบรวม

ขอ้มูลและการวิเคราะห์ขอ้มูลต่างๆ ที่เก่ียวขอ้งกบัการตดัสินใจทางการตลาด จะน าไปสู่การบริหารและ
ตดัสินใจไดอ้ยา่งถูกตอ้ง หรืออยา่งน้อยก็มีขอ้มูลประกอบการตดัสินใจในเบื้องตน้ ไม่ใช่การวิเคราะห์โดย
การคาดการณ์จากประสบการณ์หรือสามญัส านึกของผูบ้ริหาร 

 
ก่อนที่จะท าความเข้าใจในเร่ืองของการเก็บข้อมูลทางการตลาด จ า เป็นจะต้องเข้าใจ

กระบวนการวิจยัทั้งหมดที่ทุกขั้นตอนตอ้งสอดประสานเช่ือมโยงกนัตั้งแต่การออกแบบการวิจยัจนกระทัง่
ถึงขั้นการวเิคราะห์และรายงานผล ซ่ึงในที่น้ีจะทบทวนให้เห็นถึงกระบวนการวิจยัทางการตลาดทั้งหมด ซ่ึง
ประกอบดว้ย 

 

 การก าหนดปัญหาและวตัถุประสงคข์องการวจิยั 

 การก าหนดแหล่งขอ้มูลและออกแบบการวจิยั 

 การก าหนดวธีิการและแบบฟอร์มที่ใชใ้นการเก็บขอ้มูล 

 การออกแบบการเลือกตวัอยา่งและเก็บรวบรวมขอ้มูล 

 การตีความและวเิคราะห์ขอ้มูล 

 การรายงานผลการวจิยั 
 
ดงันั้นวธีิการเก็บขอ้มูลเป็นอยา่งไร หรือเก็บจากคนกลุ่มไหนจะตอ้งถูกก าหนดตั้งแต่การออกแบบ

การวจิยั เพือ่จะไดเ้ลือกวธีิการเก็บขอ้มูลที่เหมาะสมและสามารถตอบโจทยต์ามวตัถุประสงคข์องการวิจยัได้
ชดัเจน ซ่ึงนอกเหนือจากวธีิการเก็บแลว้ยงัเก่ียวโยงไปถึงการก าหนดกลุ่มตวัอยา่งและการใชว้ธีิการวเิคราะห์
ที่เหมาะสมกบัโจทยท์ี่ก  าหนดในเบื้องตน้ 

 



 
 

การก าหนดวธีิการและแบบฟอร์มที่ใชใ้นการเก็บขอ้มูล  
(Design of data collection methods and forms) 
 
ดงัไดก้ล่าวในขา้งตน้วธีิการที่ใชใ้นการเก็บขอ้มูลขึ้นอยูก่บัลกัษณะงานวจิยัและประเภทของขอ้มูล 

โดยจะแบ่งขอ้มูลเพือ่การวจิยัใน 2 ลกัษณะ คือ 
1. ขอ้มูลทุติยภูมิ เป็นขอ้มูลที่มีการวิเคราะห์หรือแจกแจงมาเบื้องตน้แล้ว อาจไดม้าจากการซ้ือ

ขอ้มูลมา การสมัภาษณ์ผูรู้้ หรือผูท้ี่เกี่ยวขอ้ง 
2. ขอ้มูลปฐมภูมิ เป็นขอ้มูลที่ไดม้าจากการใชแ้บบฟอร์มไปเก็บและบนัทึกขอ้มูล โดยมีวิธีการ 

เก็บรวบรวมขอ้มูลต่างๆ ดงัน้ี 
 
การสังเกต (Observation) ไดแ้ก่ การสังเกตทางตรงและการสังเกตทางออ้ม ซ่ึงมีความสะดวกใน

การเก็บรวบรวมขอ้มูล และมีอคติต ่า 
 
การส ารวจ (Survey) โดยการใชแ้บบสอบถาม ไดแ้ก่ 
 
1. การส ารวจทางไปรษณีย ์สามารถท าได้เป็นจ านวนมากในการเก็บรวบรวมขอ้มูล ได้กลุ่ม

ตวัอยา่งจ านวนมากในพื้นที่กวา้งขวางในระยะสั้น รวดเร็วและประหยดั ใชบุ้คลากรในการเก็บขอ้มูลนอ้ย 
กลุ่มตวัอยา่งมีอิสระในการตอบและเตม็ใจจะตอบมากกวา่ถูกสมัภาษณ์ แต่ขอ้จ  ากดัก็คือขอ้มูลที่ไดก้ลบัมามี
ปริมาณนอ้ย ไม่สามารถเจาะจงตวัอยา่งไดแ้น่ชดั 

2. การส ารวจทางโทรศัพท์ สามารถเก็บข้อมูลได้รวดเร็วทนักับเหตุการณ์ที่ก  าลังเกิดขึ้น ใช้
ระยะเวลาสั้นไม่รบกวนผูต้อบมาก และสามารถอธิบายค าถามและซกัถามได ้ส่วนขอ้จ ากดัคือ เลือกตวัอยา่ง
ไดเ้ฉพาะผูท้ี่มีโทรศพัท ์และขอ้มูลที่ตอ้งการรายละเอียดมาก ไม่สามารถท าไดเ้น่ืองจากไม่เห็นภาพ 

3. การส ารวจโดยพบตวั ซ่ึงอาจจะใหผู้ต้อบแบบสอบถามเป็นผูต้อบเองหรือโดยการสอบถามจาก
เจา้หน้าที่ส ารวจ วิธีการน้ีค่อนขา้งไดผ้ลชดัเจน และสามารถเลือกกลุ่มตวัอยา่งตามที่ก  าหนดไวไ้ด ้สามารถ
อธิบายรายละเอียดเพิ่มเติมได้ อาจจะใช้วิธีการสังเกตไปพร้อมกัน เก็บข้อมูลได้รวดเร็วและก าหนด
ระยะเวลาได ้แต่ขอ้จ ากดัคือเสียค่าใชจ่้ายมากในการเก็บขอ้มูล และอาจจะไม่ไดรั้บความร่วมมือจากกลุ่ม
ตวัอยา่ง ตอ้งใชค้วามมีมนุษยสมัพนัธสู์งในการเก็บรวบรวมขอ้มูล 

 
การสัมภาษณ์ (Interview) เป็นการวิจัยเชิงคุณภาพ (Qualitative research) และต้องการผูใ้ห้

ขอ้มูลจ านวนไม่มาก เป็นการสัมภาษณ์อยา่งไม่เป็นรูปแบบโครงสร้าง เน้นการวดัทางออ้ม เร่ืองความรู้สึก 
ความเช่ือ และมีการสงัเกตผูใ้หข้อ้มูลในขณะตอบค าถาม โดยแบ่งการสมัภาษณ์เป็น 2 ลกัษณะ 



 
 

1. การสมัภาษณ์กลุ่มเจาะจง (Focus Group Interview) จะใหค้วามส าคญักบักลุ่มที่ถูกเลือกมาให้
สัมภาษณ์อย่างมาก โดยการจัดเป็นกลุ่มๆ ละประมาณ 6-12 คน และมีการสังเกตพฤติกรรมก่อนการ
สมัภาษณ์ โดยมีการสมัภาษณ์ในลกัษณะอภิปรายร่วมกนั ซ่ึงเหมาะส าหรับการส ารวจเพือ่หาขอ้มูลเบื้องตน้
ในเร่ืองที่ไม่แน่ชัด เช่น การออกสินคา้ใหม่ สาเหตุการซ้ือ/ไม่ซ้ือ ซ่ึงค  าตอบที่ไดจ้ากการสัมภาษณ์ไม่ให้
ค  าตอบที่เป็นเชิงปริมาณ 

2. การสัมภาษณ์แบบเจาะลึก (Depth Interview) เป็นการสัมภาษณ์แบบ one-on-one เพื่อคน้หา
แรงจูงใจ, อคติ, ทศันคติเก่ียวกบัเร่ืองใดเร่ืองหน่ึง ซ่ึงตอ้งใชผู้ส้ัมภาษณ์ที่มีความสามารถสูง เหมาะกบัการ
ถามเร่ืองส่วนตวั มีเหตุผลซบัซอ้น ตอ้งถามค าถามโดยออ้มเพือ่กระตุน้ใหผู้ส้มัภาษณ์ตอบอยา่งเตม็ที่ 

 

2.2 เทคโนโลยทีีใ่ช้ในการปฏบิัติงาน 
 
2.2.1 Microsoft Excel 

 
Excel คืออะไร 
Excel คือโปรแกรมกระดาษค านวณในระบบ Microsoft Office คุณสามารถใช ้Excel ในการสร้าง

และจดัรูปแบบสมุดงาน (คอลเลกชนัของกระดาษค านวณ) เพือ่วเิคราะห์ขอ้มูลและท าการตดัสินใจทางธุรกิจ
ดว้ยความเขา้ใจที่มากขึ้น โดยเฉพาะอยา่งยิง่ คุณสามารถใช ้Excel ในการติดตามขอ้มูล, สร้างตวัแบบต่างๆ 
ส าหรับการวิเคราะห์ขอ้มูล, เขียนสูตรเพื่อท าการค านวณขอ้มูลนั้น, ท า Pivot ขอ้มูลด้วยวิธีต่างๆ และ
น าเสนอขอ้มูลแบบแผนภูมิที่มีลกัษณะอยา่งมืออาชีพไดอ้ยา่งหลากหลาย 

 
สถานการณ์สมมติทัว่ไปส าหรับการ Excel มีดงัต่อไปน้ี 
 
1. บญัชี คุณสามารถใชคุ้ณลกัษณะการค านวณที่มีประสิทธิภาพของ Excel ในงบการเงินต่างๆ 

เช่น งบกระแสเงินสด งบรายได ้หรืองบก าไรขาดทุน 
2. การจดัท างบประมาณ ไม่ว่าคุณจะตอ้งการใชใ้นงานส่วนตวัหรือทางธุรกิจ คุณสามารถสร้าง

งบประมาณไดทุ้กชนิดใน Excel เช่น แผนงบประมาณการตลาด งบประมาณกิจกรรม หรืองบประมาณการ
เกษียณ 

3. การเรียกเก็บเงินและการขาย Excel ยงัสามารถใชใ้นการจดัการขอ้มูลการเรียกเก็บเงินและการ
ขายไดอี้กดว้ย และคุณสามารถสร้างฟอร์มที่จ  าเป็นตอ้งใช ้ เช่น ใบแจง้หน้ีการขาย บนัทึกการจดัส่ง หรือ
ใบสัง่ซ้ือ ไดอ้ยา่งง่ายดาย 



 
 

4. การรายงาน คุณสามารถสร้างรายงานชนิดต่างๆ ใน Excel ที่สะทอ้นถึงการหวิเคราะห์ขอ้มูล
หรือสรุปขอ้มูลของคุณ ตวัอยา่งเช่น รายงานที่วดัประสิทธิภาพของรายงาน แสดงผลต่างระหว่างผลลพัธท์ี่
ประมาณไวแ้ละผลลพัธจ์ริง หรือรายงานที่คุณสามารถใชพ้ยากรณ์ขอ้มูลได้ 

5. การวางแผน Excel เป็นเคร่ืองมือที่เหมาะอยา่งยิง่ส าหรับการสร้างแผนแบบมืออาชีพหรือตัว
วางแผนที่มีประโยชน์ ตวัอยา่งเช่น แผนการเรียนประจ าสัปดาห์ แผนการวิจยัตลาด แผนภาษีส้ินปี หรือตวั
วางแผนที่ช่วยคุณจดัการม้ืออาหารประจ าสปัดาห์ งานเล้ียง หรือวนัหยดุพกัร้อน 

6. การติดตาม คุณสามารถใช ้Excel เพื่อติดตามขอ้มูลในใบบนัทึกเวลาหรือรายการ ตวัอยา่งเช่น 
ใบบนัทึกเวลาส าหรับการติดตามการท างาน หรือรายการสินคา้คงเหลือส าหรับติดตามอุปกรณ์ 

7. การใชป้ฏิทิน เน่ืองจากพื้นที่ท  างานเป็นแบบเสน้ตาราง Excel จึงเหมาะส าหรับการสร้างปฏิทิน
ทุกชนิด ตวัอยา่งเช่น ปฏิทินการศึกษาเพือ่ติดตามกิจกรรมต่างๆ ในระหวา่งปีการศึกษา หรือปฏิทินปีการเงิน
เพือ่ติดตามกิจกรรมและหลกัเป้าหมายทางธุรกิจ 

 
2.2.2 Google Maps 

 
คือบริการเก่ียวกับแผนที่ผ่านเว็บบราวเซอร์ของ Google เราสามารถเปิดเว็บไซต์จากเคร่ือง

คอมพวิเตอร์เคร่ืองใดก็ได ้เพือ่เปิดใชบ้ริการแผนที่ของGoogle Maps 
 
1. ความสามารถของ Google maps กบังานช่าง และงานทอ้งถ่ิน เช่น 
2. สามารถใชว้างแผนการเดินทางได ้
3. สามารถตรวจสอบระยะทางถนนได ้
4. สามารถตรวจสอบความกวา้งยาว ของพื้นที่ ต่างๆ ได ้
5. สามารถตรวจสอบเน้ือที่ ของพื้นที่ ที่เราตอ้งการได ้
6. สามารถน าแผนที่ไปใชง้านไดใ้นเวบ็ของเราเอง เช่นก าหนดที่ตั้งของ อบต. 
7. สามารถประยกุตส์ร้างฐานขอ้มูลเพือ่การใชง้านเช่น ระบบแผนที่ภาษีได ้

 

 
 
 

 
 



 
 

 
 

 



 
 

บทที่ 3 
แผนงานการปฏิบัติงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
3.1 แผนการฝึกงาน   

 
ในการฝึกงานและเตรียมแผนปฏิบติังานนั้น ไดท้  าการแบ่งภาระหนา้ที่แต่ละสัปดาห์ ดงั

ตารางต่อไปน้ี 
 

ตารางที่ 3.1   ตาราง Gant Chart แผนการฝึกงาน 
หวัขอ้งาน เดือนที่ 1 เดือนที่ 2 

 ท าการศึกษาระบบงานในแผนก วฒันธรรมองคก์รและ
ระบบการท างานต่าง ๆ ภายในบริษทั และการ
ประสานงานระหวา่งแผนกในบริษทั 

        

 วางแผนและท าการปรึกษาที่ปรึกษาในสถานฝึกงาน ใน
การท ารายงานต่าง ๆ ตลอดการฝึกงาน รวมถึงรายงาน
หลกั (ส ารวจอาคารส านกังาน) 

        

 ท าการส ารวจอาคารส านกังานตามเขตที่ไดท้  าการ
ก าหนดไว ้ โดยแบ่งเป็นเขต คือ สุขมุวทิ ถนนวทิย-ุหลงั
สวน สีลม-สาทร อโศก เป็นตน้ และบนัทึกเป็นขอ้มูลใน
ฐานขอ้มูล 

        

 ท าการสรุปผลจากขอ้มูลที่ไดท้  าการบนัทึก และยืน่จบ
รายงานกบัทางบริษทั 

        

 
สปัดาห์ที่ 1 เนน้ท าการศึกษาการอยูใ่นองคก์ร วฒันธรรม การเขา้ร่วมสงัคม สร้างสมัพนัธ์

ไมตรีกบัพนักงานทุกคนที่ท  างานอยูห่รือร่วมงานดว้ยกนัประจ า รวมถึงการวางแผน แบ่งเขตการ
ส ารวจและประชุมเตรียมงานการส ารวจตลอด 8 สปัดาห์ 

สปัดาห์ที่ 2 เร่ิมท าการทดสอบแผนที่ไดท้  าการวางไว ้



 
 

สัปดาห์ที่ 3 ถึงสัปดาห์ที่ 7 ด าเนินการตามแผนที่ได้วางไว ้ส ารวจอาคารที่ตอ้งการและบนัทึก
ขอ้มูล 

สัปดาห์ที่ 7 ถึงสัปดาห์ที่ 8 ท  าการสรุปขอ้มูลที่ได้ท  าการส ารวจมา แบ่งกลุ่มขอ้มูลและน าส่ง
เจา้หนา้ที่ฝึกงาน และยืน่เร่ืองปิดรายงานส ารวจแผนผงับริษทัตึกส านกังาน 
 

3.2 รายละเอยีดงานทีนั่กศึกษาปฏบิัติในการฝึกงาน 
 
ส าหรับรายละเอียดในการปฏิบตัิงานฝึกงาน ตามรายงานที่ไดท้  าการเขียนไว ้ไดมี้การท าเป็นการ

อธิบายรูปแบบตาม Flow Chart ดงัต่อไปน้ี 

ภาพที่ 3.1   Flow Chart ขั้นตอนการด าเนินปฏิบติัฝึกงาน 

 
3.3 ขั้นตอนการด าเนินงานของนักศึกษาปฏบิัติงาน  
 

ในการปฏิบติังานนั้น จะมีรายงานหลกั ที่ไดรั้บมอบหมายจากสถานที่ฝึกปฏิบตัิงาน ในแผนกที่ได้
ท  าการประจ าอยู ่คือ การส ารวจแผนผงับริษทัของอาคารส านักงานในเขตที่ไดท้  าการแบ่งไว ้ ซ่ึงไดท้  าการ
แบ่งไวต้ามเสน้ทางเดินถนน เพือ่น าไปเสนอกบัลูกคา้ (Client) ของบริษทั ที่ตอ้งการหาอสงัหาริมทรัพย ์ใน
ดา้นอาคารส านกังาน โดยเลือกจากความตอ้งการที่จะอยูใ่กลเ้คียง หรือสามารถท าธุรกิจไดอ้ยา่งคล่องตวักบั
บริษทัใด ซ่ึงจ าเป็นจะตอ้งทราบว่าแต่ละอาคารส านักงานมีบริษทัใดบา้ง จึงเป็นที่มาของรายงาน โดย
เรียงล าดบัตามความส าคญั ดงัน้ี 

ขั้นเตรียมการ

1. ศึกษาเสน้ทาง

2. ท  าการก าหนดอาคารขั้น
ต ่า

3. วางแผนเสน้ทางและ
ทางเลือก

ขั้นออกส ารวจ

1.เร่ิมท าการส ารวจ

2. บนัทึกขอ้มูล

3. เดินทางไปยงัอาคาร
ต่อไป

ขั้นบนัทึกขอ้มูล

1. บนัทึกขอ้มูลโดย Excel 

2. จดักลุ่มใหข้อ้มูลตาม
เขต

3. สรุปผล



 
 

1. ซอยชิดลม ซอยหลงัสวน และถนนวทิย ุเป็นความส าคญัแรกของรายงานคร้ังน้ี โดยเป็นโซนที่มี
ความหนาแน่นของอาคารส านกังานมากที่สุด และมีอาคารส านกังานเกรด A และ B หนาแน่น 

2. เส้นอโศก – สุขุมวิท เป็นความส าคญัอนัดบัที่สอง มีความหนาแน่นของอาคารส านักงานและ 
Retail เป็นจ านวนอนัดบัตน้ ๆ  ท  าให้เป็นเป้าหมายหลกัในการส ารวจ รองลงมาจากเส้นชิดลม มีส านักงาน
เกรด A, B และ C ปะปนกนัไป ส่วนใหญ่เป็นเกรด B และ C 

3. เสน้สาธร ถือเป็นจุดรองจากเสน้อโศก เน่ืองจากไกลจากใจกลางเมืองอยา่งเสน้ชิดลม วทิย ุหลงั
สวน แต่มีอาคารส านกังาน และส านกังานสถาบนัการเงินเป็นจ านวนมาก อาคารส านกังานส่วนใหญ่ จะอยูท่ี่
เกรด A และ C  

4. เสน้สีลม ดว้ยความที่อยูใ่กลเ้คียงกบัสาธร แต่ดว้ยความที่มี Retail เยอะกวา่ จึงเป็นความส าคญั
ในการส ารวจที่ตามมามากกวา่จะอยูก่่อน 

5. เส้นรัชดาภิเษก ถึงแมจ้ะเป็นเขตใกลเ้คียง Central Business District แต่มีอาคารส านักงานที่
ค่อนขา้งน้อย และส่วนใหญ่มกัจะเป็น Retail เสียมากกว่า ออฟฟิตมีตั้งแต่เกรด A ถึง C โดยส่วนใหญ่จะ
กระจุกกนัเป็นเกรด A ที่กระจายออกไปจะเป็น B และ C 

6. เส้นเพชรบุรี เน่ืองจากมีอาคารส านักงานที่เป็นเกรด C เป็นส่วนมาก จึงถูกจดัความส าคญัไว้
ล าดบัทา้ย  

7. เสน้พระราม 4 และอ่ืน ๆ ยงัไม่เป็นที่ตอ้งการของลูกคา้มากนกั และอาคารส านกังานส่วนใหญ่
มกัจะกระจกักระจาย จึงไม่มีความส าคญั แต่มีอาคารส านกังานเฉพาะที่จ  าเป็นจะตอ้งส ารวจอยูด่ว้ย 
 

โดยเม่ือท าการส ารวจในแต่ละวนัเรียบร้อยแล้ว จะตอ้งจดัการเวลาในการบนัทึกขอ้มูลลงใน 
Microsoft Office Excel โดยแบ่ง Spreadsheets ออกเป็น Main Sheet เป็นหนา้ Spreadsheets ที่รวมขอ้มูล
ของทุกเขตไว ้โดยเป็นหน้าของขอ้มูลดิบ หรือ Raw Data  และตามดว้ย Spreadsheets ของ 7 ความส าคญั
หลกัที่ไดก้ล่าวไวข้า้งตน้ กลายเป็นขอ้มูลแบบจดักลุ่ม หรือ Group Data 

 
การด าเนินรายงานปฏิบติังานนั้น จะแบ่งขั้นตอนออกเป็น 3 ขั้นตอนใหญ่ ๆ คือ ขั้นเตรียมการ ขั้น

ออกส ารวจ และขั้นประมวลผลขอ้มูล 
 
3.3.1 ขั้นเตรียมการ 

 
1. เร่ิมท าการศึกษาพื้นที่ที่ได้รับมอบหมายมา ว่ามีตึกเกรดใดบา้ง มีตึกช่ืออะไรบา้ง สามารถ

เดินทางไดด้ว้ยวิธีใดบา้ง ระหว่างทางสามารถมีทางเลือกในการเดินทางแบบทางเลือกที่สอง (Alternate 
Ways) ไดห้รือไม่  



 
 

2. ทดลองสมมุติวา่ใน 1 วนั สามารถไปท าการส ารวจไดก้ี่อาคารส านักงาน โดยในสัปดาห์แรก ที่
ปรึกษาฝึกงานไดม้อบหมายไว ้4 ตึก หรือต ่ากวา่ 

3. ท าการวางแผนเส้นทาง โดยการใช ้Google Maps ก าหนดเส้นทาง จากบริษทัออกไปยงัอาคาร
ส านกังานแต่ละที่ และเลือกจบเสน้ทางที่บริษทัที่ฝึกงาน โดยจ าเป็นที่จะตอ้งก าหนดเสน้ทางการเดินทางให้
เป็นลกัษณะวงกลม (วนกลบัมาที่เดิม) เสมอ เพื่อไม่ให้เสียเวลาในการเดินทางยอ้นกลับ โดยการกลับรถ 
หรือนั่งรถยอ้นศร ซ่ึงรถอาจจะติด จ  าเป็นตอ้งมีเส้นทางส ารองพร้อมรับมือหากการจราจรติดขดั หรือ
ผิดพลาดขึ้นมา และให้ Google Maps ค านวณเวลาเดินทางให้ โดยเลือกเดินทางดว้ยการเดิน (ในเส้นเพลิน
จิต หลงัสวน ถนนวทิย)ุ และเลือกเดินทางดว้ยโดยสารสาธารณะ หรือรถส่วนตวั (รถบริษทั)  

4. จดัเก็บ หรือบนัทึกเส้นทางนั้นไวใ้น Google Maps และน าออก (Export) ไปยงัมือถือสมาร์ท
โฟน เพือ่ใชใ้นการอา้งอิงเวลาเดินทาง 

5. หากไปในเส้นทางที่อยูไ่กลออกจากส านักงานที่ฝึก ในรัศมีเกิน 3 กิโลเมตร จะท าการจองรถ
โดยสารของบริษทั โดยลงจองรถบริษทัล่วงหนา้ 1 วนัก่อนใชง้าน 
 
3.3.2 ขั้นออกส ารวจ 

 
1. เร่ิมท าการออกส ารวจตามอาคารและพื้นที่ที่ไดก้  าหนดไวใ้นแต่ละวนั ในช่วงเชา้ หรือช่วงบ่าย 

หากไม่มีงานเพิม่เติมจากที่ปรึกษาฝึกงาน จะด าเนินงานในช่วงเชา้ หากมี จะด าเนินงานในช่วงบ่าย 
2. เม่ือถึง ณ อาคารส านักงานแต่ละที่ จะใชส้มาร์ทโฟนเก็บขอ้มูลแผนผงัอาคารส านักงานแต่ละ

แห่ง โดยใชเ้วลาราว ๆ 5 – 6 นาที หากสามารถท าการถ่ายภาพเก็บได ้หากไม่สามารถท าการถ่ายภาพเก็บได ้
จ  าเป็นตอ้งจดบนัทึก จะตอ้งใชเ้วลาราว ๆ 10 – 12 นาที ในอาคารส านักงานบางแห่งจะมีการคุมเขม้เร่ือง
แผนผงัอาคารมาก จึงตอ้งอาศยัความวอ่งไวในการปฏิบติังาน 

3. หากไม่เกิดเหตุใดขึ้น จะท าการเดินทางต่อไปในอาคารถัดไปที่ได้วางแผนไวท้นัที ในการ
ส ารวจบริเวณที่รัศมีไม่เกิน 3 กิโลเมตรจากส านกังาน การเดินทางะรหวา่งตึกจะใชเ้วลาราว ๆ 5 นาที (เท่ากบั
ว่าอาคาร 1 อาคารจะใชเ้วลา 10 นาทีโดยเฉล่ีย) หากเกิดเหตุขึ้น อาจจะตอ้งหยดุการปฏิบตัิงาน หรือเปล่ียน
สถานที่ทนัที 

4. เม่ือท าการส ารวจไดค้รบถว้น บนัทึกผลในรายการเดินทางว่า ท  าไดก่ี้อาคาร อาคารใดบา้ง ใช้
เวลาอาคารละเท่าไหร่ เกิดปัญหาขึ้นหรือไม่  
 
3.3.3 ข้ันบันทึกข้อมูล 

 



 
 

1. การบนัทึกขอ้มูล มกัจะเร่ิมตน้ในช่วงบ่าย เม่ือส ารวจช่วงเชา้ และเร่ิมตน้ในช่วงเชา้ของอีกวนั 
หากไดส้ ารวจในช่วงบ่าย  

2. ท าการบนัทึกขอ้มูลของแผนผงัอาคารส านกังาน โดยใชโ้ปรแกรม Microsoft Office Excel และ
ท าการแบ่งหน้ากระดาษงาน (Sheet) เป็น ส่วนหลกั หรือ Main และแบ่งตามเขตล าดบัความส าคญั จากนั้น
จึงใชห้ัวขอ้ใน ส่วนหลกั เป็น ช่ือบริษทั (Company Name) ระดบัชั้นที่อยู ่(Floor) อาคาร (Building) และ
เขต (Zone) 

 

ภาพที่ 3.2   รูปแบบของกระดาษหนา้งานที่ใช ้
 

3. เม่ือท าการจดักระดาษหนา้งาน (Sheet) เรียบร้อยแลว้ จึงกรอกขอ้มูลที่ไดม้าจากการถ่ายภาพ จด 
หรือสอบถาม หรือคน้หาตามเวบ็ไซตใ์ส่ลงไปในกระดาษหนา้งาน หนา้หลกั  

4. เม่ือสามารถเก็บรวบรวมขอ้มูลไดค้รบทุกอาคารส านักงานในเขต ตามที่ไดว้างแผนไว ้จะน า
ขอ้มูลที่ไดแ้ยกเป็นเขตในกระดาษหนา้งาน จนครบถว้นทุกเขตที่ไดรั้บมอบหมาย 

5. ท าการตรวจสอบขอ้มูล ช่ือบริษทั ช่ืออาคาร ชั้น เขต ทุกคร้ังที่ท  าการบนัทึกขอ้มูลเสร็จเสมอ 
เม่ือท าเสร็จในแต่ละวนั 

6. ท  าการส่งใหก้บัที่ปรึกษาฝึกงาน เพือ่ปิดรายงาน 
7. ประเมินผล และค านวณว่าท าไปทั้งหมด ไดก่ี้บริษทั บริษทัใดบา้ง บริษทัใดอยูใ่นเขตใดมาก

ที่สุด โดยอาศยัโปรแกรม Microsoft Office Excel 
 



 
 

บทที่ 4 
ผลการด าเนินงาน การวิเคราะห์และสรุปผลต่าง ๆ 

 
4.1 ผลการด าเนินงาน 

 
ในการส ารวจแผนผงัอาคารส านกังานภาคสนาม จากการแบ่งพื้นที่ทั้งหมดจ านวน 7 เขต 

ใชเ้วลาทั้งหมด 37 วนั วนัละ 3 – 4 ชัว่โมง และท าการบนัทึกลงเป็นฐานขอ้มูลในโปรแกรม 
Microsoft Office Excel ใชเ้วลา 2 – 3 ชัว่โมง หลงัจากการส ารวจแผนผงัอาคาราภาคสนามในทุก
วนัที่ท  าการฝึกปฏิบติังาน มีผลดงัตารางดา้นล่างต่อไปน้ี 
 
       ตารางที่ 4.1   ผลสรุปจากการส ารวจแผนผงัอาคารส านกังานภาคสนามและการบนัทกึขอ้มูล 

สรุปจ านวนอาคารและบริษทั วนัและเวลาที่ท  าการส ารวจ 

เขต  ทั้งหมด (ตึก)   ท าได ้(ตึก)  

ชิดลม หลงัสวน ถนนวทิย ุ 36 30 

อโศก สุขมุวทิ 31 18 

สาธร 26 16 

สีลม 19 14 

รัชดาภิเษก 26 9 

เพชรบุรี 12 6 

พระราม 4 15 6 

รวม 165 99 

บริษทัทั้งหมด 4280 

ใชเ้วลาทั้งหมด (วนั) 37 
 
 



 
 

ก่อนท ารายงานฉบบัน้ีและน าไปประยกุตใ์ช ้มีผลของความรวดเร็วในการส ารวจ ดงัน้ี 
 
ตารางที่ 4.2   จ  านวนตึกที่สามารถส ารวจไดแ้ละสามารถบนัทึกขอ้มูลไดก้ี่บริษทั (ก่อนท ารายงาน) 

สามารถท าไดโ้ดยเฉล่ียวนัละ (ตึก) 2 
สามารถบนัทึกขอ้มูลบริษทัไดโ้ดยเฉล่ียวนัละ 80 

 
หลงัจากการท าตามขั้นตอนตามทีไ่ดร้ะบุไวใ้นบทที่ 3 แลว้ มีผลดงัน้ี 

 
ตารางที่ 4.3   จ  านวนตึกที่สามารถส ารวจไดแ้ละสามารถบนัทึกขอ้มูลไดก้ี่บริษทั (หลงัท ารายงาน) 

สามารถท าไดโ้ดยเฉล่ียวนัละ (ตึก) 3 
สามารถบนัทึกขอ้มูลบริษทัไดโ้ดยเฉล่ียวนัละ 116 

 
ตารางที่ 4.4   ผลต่างระหวา่งก่อนและหลงัท ารายงานฝึกปฏิบติังาน 

สรุปผลต่างก่อน - หลงั 
ก่อนท า
โครงการ 

หลงัท า
โครงการ ผลต่าง 

สามารถท าไดโ้ดยเฉล่ียวนัละ (ตึก) 2 3 1 
สามารถบนัทึกขอ้มูลบริษทัไดโ้ดยเฉล่ียวนั

ละ 80 116 36 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เม่ือน ามาท าเป็นกราฟ จะสามารถบอกขอ้มูลไดด้งัน้ี 

 



 
 

 
ภาพที่ 4.1   แผนภูมิทรงพาย บอกถึงความสามารถท าไดโ้ดยเฉล่ียวนัละ (ตึก) 

 

 
ภาพที่ 4.2   แผนภูมิทรงพาย บอกถึงความสามารถบนัทึกขอ้มูลบริษทัไดโ้ดยเฉล่ียวนัละ 

 

  

4.2 การวจิารณ์ข้อมูลจากผลทีไ่ด้รับ โดยเปรียบเทยีบกบัวตัถุประสงค์และจุดมุ่งหมายในการ
จดัท ารายงาน 

 
จากการท ารายงานคร้ังน้ี ไดมี้การก าหนดวตัถุประสงคแ์ละจุดมุ่งหมายไวใ้นบทที่ 1 ดงัน้ี 
 

2, 37%

3, 50%

1, 13%

สามารถท าได้โดยเฉล่ียวันละ (ตกึ)

35%

50%

15%

สามารถบันทกึข้อมูลบริษัทได้โดยวันละ



 
 

วตัถุประสงคข์องการปฏิบตัิงาน 
1. เพือ่ลดเวลาในการส ารวจอาคารแต่ละอาคารใหน้อ้ยลง เพือ่เพิม่จ  านวนอาคารที่สามารถส ารวจ

ต่อวนัใหมี้มากขึ้น 
2. เพือ่เพิม่ความคล่องตวัในการเดินทางในเวลาส ารวจ และลดช่วงต่างของเวลาระหวา่งอาคาร เพือ่

ลดเวลาในการเดินทางจากอาคารหน่ึงสู่อีกอาคารหน่ึง 
3. เป็นการสร้างความมีระเบียบแบบแผนในการท าส ารวจ โดยมีการแบ่งเขตและพื้นที่อยา่งชดัเจน 

และเพือ่ความง่ายและรวดเร็วในการจ าแนกพื้นที่ 
 

 
 
ผลที่คาดวา่จะไดรั้บ  
 
1. สามารถท าการส ารวจไดร้วดเร็วยิง่ขึ้น และมีความแม่นย  ามากขึ้น เน่ืองจากมีการลดเวลาในการ

ส ารวจและระบุพื้นที่ในการส ารวจแต่ละคร้ังชดัเจน 
2. รูปแบบและการวางแผนการส ารวจคร้ังน้ี สามารถน าไปประยกุตใ์ชก้บัการส ารวจภาคสนาม

รายงานอ่ืนได ้
3. ขอ้มูลที่ได้รับมาจากการส ารวจนั้น จะสามารถใช้ได้อย่างเต็มประสิทธิภาพ เน่ืองจากมีการ

จดัเก็บขอ้มูลที่แปลงจากขอ้มูลดิบเป็นขอ้มูลจดักลุ่มแลว้ 
 
ในดา้นวตัถุประสงค ์สามารถบรรลุไดท้ั้งหมด 4 ขอ้ ไดแ้ก่ การลดเวลาต่ออาคารให้น้อยลง เพื่อ

เพิม่อาคารที่สามารถท าการส ารวจต่อวนัไดม้ากขึ้น ซ่ึงจากเดิม กลุ่มพนกังานเอเจนซ่ีจะท าไดเ้ฉล่ียวนัละ 1 – 
2 ตึก แต่จากการท ารายงาน ท าไดถึ้ง 3 ตึกต่อวนั และนั่นเป็นผลมาจากความคล่องตวัที่มากขึ้น สร้างแบบ
แผนในการส ารวจ และสร้างประสบการณ์ในการท างาน ซ่ึงนัน่ก็เป็นในขอ้ 2 ถึงขอ้ 4 ในวตัถุประสงค ์

 
ในดา้นผลที่คาดวา่จะไดรั้บ เป็นไปตามที่คาดหวงัทั้ง 3 ขอ้ ไดแ้ก่ สามารถท าการส ารวจไดเ้ร็วขึ้น 

เพราะรู้วา่อาคารแต่ละอาคารมีการวางระบบอยา่งไร ป้ายแผนผงัตั้งอยูจุ่ดใด และระบุพื้นที่ที่จะไป อาคารที่
จะเขา้ส ารวจอยา่งชดัเจน จึงลดเวลาในการท าส ารวจแต่ละคร้ังได ้และแผนการส ารวจรายงานน้ี สามารถ
น าไปประยกุตใ์ชใ้นการลดเวลาการส ารวจอ่ืน ๆ ได ้นอกจากน้ี ขอ้มูลที่ไดม้า ยงัถูกจดัเก็บเป็นกลุ่ม สามารถ
น าไปใชง้านในดา้นขอ้มูลเพือ่สร้างความพงึพอใจใหก้บัลูกคา้ของบริษทัไดท้นัที ซ่ึงทั้งหมดเป็นไปตามผลที่
คาดวา่จะไดรั้บทั้ง 3 ขอ้ 
 



 
 

บทที่ 5 
บทสรุปและข้อเสนอแนะ 

 
5.1 สรุปผลการด าเนินงาน 

การส ารวจแผนผงัอาคารส านกังานภาคสนามนั้น ใชเ้วลาทั้งหมด 37 วนั ในการส ารวจใช้
เวลาวนัละ 3 – 4 ชัว่โมง ซ่ึงเท่ากบัใน 37 วนันั้น ใชเ้วลาในการส ารวจภาคสนามทั้งหมด 111 – 148 
ชัว่โมง ใชเ้วลาในการบนัทึกขอ้มูลต่อวนั วนัละ 2 – 3 ชัว่โมง เท่ากบัใน 37 วนันั้น ใชเ้วลาในการ
บนัทึกขอ้มูลทั้งหมด 74 – 111 ชั่วโมง บริษทัเป้าหมายมีทั้งหมด 165 อาคาร สามารถท าได้ 99 
อาคาร สามารถท าไดเ้ฉล่ียวนัละ 3 อาคาร รายช่ือบริษทัมีทั้งหมด 4280 บริษทั สามารถบนัทึกขอ้มูล
บริษทัโดยเฉล่ียวนัละ 116 บริษทัด้วยกัน สามารถลดเวลาต่ออาคารให้น้อยลง เพื่อเพิ่มอาคารที่
สามารถท าการส ารวจต่อวนัไดม้ากขึ้น ซ่ึงจากเดิม กลุ่มพนักงานเอเจนซ่ีจะท าไดเ้ฉล่ียวนัละ 1 – 2 
ตึก แต่จากการท ารายงาน ท าไดถึ้ง 3 ตึกต่อวนั สามารถท าการส ารวจไดเ้ร็วขึ้น เพราะรู้วา่อาคารแต่
ละอาคารมีการวางระบบอย่างไร ป้ายแผนผงัตั้งอยู่จุดใด และระบุพื้นที่ที่จะไป อาคารที่จะเขา้
ส ารวจอย่างชัดเจน จึงลดเวลาในการท าส ารวจแต่ละคร้ังได้ (“การบริหารเวลา”, ม.ป.ป.) และ
แผนการส ารวจรายงานน้ี สามารถน าไปประยกุตใ์ชใ้นการลดเวลาการส ารวจอ่ืน ๆ  ได ้นอกจากน้ี 
ขอ้มูลที่ไดม้า ยงัถูกจดัเก็บเป็นกลุ่ม สามารถน าไปใช้งานในดา้นขอ้มูลเพื่อสร้างความพึงพอใจ
ให้กบัลูกคา้ของบริษทัไดท้นัที (อาจารยเ์สนียว์รรณ เสนียย์ทุธ์, 2557) ในการท ารายงานคร้ังน้ี มี
ปัญหาในเร่ืองของการเขา้ไปส ารวจบางอาคาร ที่ไม่มีแผนผงัอาคาร หรือถูกเพง่เล็งโดยหน่วยรักษา
ความปลอดภัย การเดินทางในบางคร้ังจะไปชนเส้นทางกับผู ้ชุมนุมประท้วงเดินถนนอย่าง
กระทนัหนัและเปล่ียนเสน้ทางไม่ได ้ ซ่ึงวธีิแกปั้ญหา มีดงัน้ี เม่ือพบกบัหน่วยรักษาความปลอดภยัที่
ไม่ยนิยอมให้มีการถ่ายภาพหรือเก็บภาพ ใชว้ิธีการยืนจดบนัทึกและมองห่าง ๆ หากไม่มีแผนผงั
อาคาร พยายามแลกบตัร และสอบถามวา่มีบริษทัช่ือน้ี ๆ หรือไม่ และขอขึ้นไปในชนันั้น ๆ และใช้
ลิฟต์ขึ้นไปยงัชั้นต่าง ๆ และจดรายช่ือบริษทัแต่ละชั้นไวใ้นกระดาษ หรือมือถือ หากการจราจร
ติดขดักระทนัหัน จ าเป็นตอ้งเปล่ียนเส้นทางไปยงัเส้นที่นอกเหนือจากเขต หรืออาคารที่ก  าหนดไว้
ในวนันั้น ๆ จะเปล่ียนไปยงัเขตที่มีล  าดบัความส าคญัใกลเ้คียงกนัมากที่สุดตามล าดบั 7 เขต 

 
 
 



 
 

5.3 ข้อเสนอแนะจากการฝึกงาน 
จากการท ารายงานช้ินน้ีขึ้นมา พบว่าการท ารายงานช้ินน้ี เป็นเพียงการพฒันาจากภายในผูฝึ้กงานเท่านั้น 
ไม่ไดพ้ฒันาที่ระบบหรือส่ิงใดในบริษทัเท่าใดนกั อาจจะไม่เป็นผลในการใชง้านระดบัองคก์รเท่าใดนกั แต่
สามารถใชง้านกบัแผนงานระดบับุคคลไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพในระดบัหน่ึง หากน าไปประยกุตใ์ชก้บัการ
วางแผนงาน หรือตารางงานเช่นใดก็แลว้แต่ 
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