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ค าน า 
 
 โรงงานไพ่ได้จัดท าแผนอัตราก าลัง พ.ศ. 2547 และปรับปรุงใหม่ส าหรับ พ.ศ. 2551-2555    มีการ
ก าหนดบทบาทหน้าที่ของพนักงานทุกระดับรวมทั้งพรรณนารายละเอียดของงานไว้ทุกต าแหน่งเพ่ือป้องกัน
ปัญหาการขาดแคลนความรู้เชี่ยวชาญและช านาญงานเฉพาะจากประสบการณ์การปฏิบัตงิานที่จะไปพร้อมกับ
พนักงานที่เกษียณนับตั้งแต่ปี 2550 เป็นต้นมาได้มีการขยายผลไปสู่การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานโดยใช้เป็น
แนวทางการปฏิบัติงาน ท าให้มีมาตรฐานการปฏิบัติงานเดียวกันในงานนั้น ๆ   

 นอกจากพนักงานโรงงานไพ่จะปฏิบัตงิานตามคูม่ือแต่ละต าแหน่งแล้วพนักงานยังมีการพัฒนารูปแบบ
การท างานให้เกิดประสิทธิภาพและสอดคล้องกับสภาพการท างาน สภาวะแวดล้อมทางการท างาน เช่น กฎ 
ระเบียบ เครื่องมือ เทคโนโลยีที่มีการเปลี่ยนแปลงไป  ซึ่งเป็นความรู้สั่งสมอันเป็นทรัพยากร ที่ส าคัญและถือ
เป็นต้นทุนทางเศรษฐศาสตร์ที่มีคุณค่าหากมีการเก็บอย่างเป็นระบบ 

 ส่วนพัฒนาธุรกิจและการตลาดจึงเล็งเห็นความส าคัญและได้ท าการทบทวนปรับปรุงแก้ไขคู่มือการ
ปฏิบัติงานเป็นประจ าทุกปี นับตั้งแต่ พ.ศ.2555 จนถึงปัจจุบัน เพ่ือยกระดับมาตรฐานการปฏิบัติงานพัฒนา
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยใช้เนื้อหาสาระจากฉบับปี พ.ศ. 2555 เป็นประเด็นหลักและปรับเปลี่ยน
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติเพ่ิมหัวข้องานใหม่ที่ต้องรับหน้าที่ปฏิบัติงานเพิ่มขึ้นมากกว่าเดิม และแก้ไขเนื้อหาให้
มีความกระชับขึ้น 

 คู่มือการปฏิบัติงาน ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2555 นี้ถือเป็นแนวทางและมาตรฐานการปฏิบัติงานของทุก
ต าแหน่งงานในส่วนพัฒนาธุรกิจและการตลาด เป็นประโยชน์ต่อผู้สนใจค้นคว้าและยังมีความรู้จากการ
ปฏิบัติงานเพื่อเป็นแนวทางในการแก้ไขปัญหาส าหรับผู้ที่ได้รับหน้าที่ในต าแหน่งต่อไป 
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 ความเป็นมาของส่วน 

 ทิศทางการท างานของโรงงานไพ่ในปี พ.ศ. 2550 – 2553 พบว่า ปริมาณความต้องการ
บริโภคไพ่จ านวนมหาศาลของสังคมไทยเป็นโอกาสส าคัญของโรงงานไพ่ เพ่ือน าประโยชน์มาสู่
หน่วยงานและรัฐให้มากที่สุด  

 โรงงานไพ่จึงต้องริเริ่มและสร้างงานใหม่ขึ้นมาเพ่ือรองรับสภาพการณ์ที่ก าลังเป็นโอกาสใน
ขณะนี้ ซึ่งได้แก่  การขยายงานด้านข้อมูลตลาดทั้งในด้านการตลาดวัตถุดิบ และการตลาดธุรกิจไพ่   
ทั้งภายในและภายนอกประเทศ  การปรับปรุงขีดสมรรถนะในด้านการผลิตและการด าเนินการ
เกี่ยวกับธุรกิจไพ่ โดยการสร้างงานด้านแผนงานและประเมินผลโดยน าตัวชี้ วัดความส าเร็จในการ
ท างานที่วัดได้ชัดเจนแน่นอนมาใช้ประโยชน์  รวมทั้งการปรับปรุงโครงสร้างงานอ านวยการให้กระชับ 
ไม่ซ้ าซ้อน แยกเป็นสัดเป็นส่วนสอดคล้องกับลักษณะงาน  ตลอดจนโดยเหตุที่คนเป็นก าลังส าคัญของ
โรงงานไพ่  จึงต้องหันมาเน้นหนักในการสร้างสมรรถนะของก าลังคนให้มีขีดความสามารถสูงขึ้น  จึง
ได้ปรับปรุงโครงสร้างองค์การและอัตราก าลัง (พ.ศ. 2554) ดังนี้ 
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ส่วนพัฒนาธุรกิจและการตลาดรับผิดชอบเกี่ยวกับการก าหนดนโยบาย  การวางแผน       
การติดตามประเมินผล การวิเคราะห์ตลาด  และการพัฒนาตัวชี้วัด  รวมทั้งการพัฒนาตลาดของ
โรงงานไพ่ ต าแหน่งในสายงานที่จะปฏิบัติในส่วนนี้คือ สายงานเจ้าหน้าที่พัฒนาธุรกิจ 4-6/7 ซึ่งจะรับ
จากผู้ที่จบปริญญาทางด้านบริหารจัดการ โดยก าหนดให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบการวางแผนและ 
วิเคราะห์การตลาดประจ าปีของโรงงานไพ่ วิเคราะห์นโยบายข้อสั่งการเพ่ือแปลงไปสู่การปฏิบัติสร้าง
ระบบการติดตามและรายงานผล พัฒนาตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงานและประเมินผลสัมฤทธิ์ของการ
ปฏิบัติงาน  

 การก าหนดต าแหน่งเจ้าหน้าที่การตลาด 4-6/7  จ านวน 3 ต าแหน่ง  และหัวหน้าส่วนพัฒนา
ธุรกิจและการตลาดในฝ่ายอ านวยการ ด้วยเหตุผลที่ว่า กระทรวงการคลังมีนโยบายที่จะให้ทุก
รัฐวิสาหกิจจะต้องมีแผนงานและตัวชี้วัดผลการท างานที่ชัดเจน  เพ่ือจะได้มีการประเมินและให้
ค่าตอบแทนในผลการปฏิบัติงานได้แน่ชัดตรงกับผลงาน  รวมทั้งบัดนี้ถึงเวลาแล้วที่โรงงานไพ่จะต้อง   
มีกลุ่มบุคคลที่มีความรู้ระดับปริญญาด้านการตลาดที่ท าหน้าที่เสมือนเป็นแนวหน้าให้กับโรงงานไพ่  
ในการก าหนดทิศทางการท างานที่เหมาะสมในอนาคต  จึงก าหนดให้มีเจ้าหน้าที่การตลาดรับผิดชอบ
งานจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ของโรงงานไพ่  งานติดตามประเมินผลรวม 3 ต าแหน่ง นอกจากนี้ส่วนงาน
ดังกล่าวจะครอบคลุมถึงงานพัฒนาระบบการตลาดของไพ่ และระบบการตลาดของสิ่งพิมพ์  รวมทั้ง
แสตมป์ ซึ่งเป็นแหล่งรายได้ส าคัญของโรงงานไพ่ด้วย  งานด้านนี้มีความจ าเป็นต้องเร่งรีบพัฒนาอย่าง
ยิ่งยวด ในข้อเสนอของผู้ศึกษาจึงให้รวมงานด้านการตลาดมาไว้กับส่วนพัฒนาธุรกิจและการตลาด 
ด้วยเหตุที่เป็นงานเชิงรุกไปข้างหน้า จึงเสนอให้เกลี่ยต าแหน่งเจ้าหน้าที่พัฒนาธุรกิจ 4-6/7  จ านวน 2 
ต าแหน่ง ที่มีอยู่เดิมในส่วนแผนงานและพัฒนาธุรกิจ  มาไว้ใน ส่วนพัฒนาธุรกิจและการตลาด โดย
งานพัฒนาธุรกิจ  นอกจากจะรับผิดชอบงานด้านการพัฒนาตลาดแล้วยังรวมถึงการท างานด้านลูกค้า
สัมพันธ์   ซึ่งเป็นผู้ประสานงานและดูแลบริการลูกค้าของโรงงานไพ่ที่มอบหมายให้ปฏิบัติอยู่เดิมด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- 3 - 

 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

สายงาน  เจ้าหนา้ที่พัฒนาธรุกิจ 

ลักษณะงานโดยทั่วไป 

 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานด้านเทคนิคเฉพาะขั้นปริญญาเกี่ยวกับการ
วิเคราะห์ และประสานงานด้านการตลาด การติดต่อการค้าภายในประเทศและต่างประเ ทศ        
การด าเนินพิธีการทางศุลกากรในการน าเข้า-ส่งออกไพ่ และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานขั้นปริญญาระดับช านาญการเฉพาะด้านเกี่ยวกับการติดต่อ
การค้าทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ โดยใช้ความคิดริเริ่มมากในการปฏิบัติงาน บางกรณีไม่อาจ
ใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานได้ต้องใช้ดุลยพินิจและความคิดในการปฏิบัติงาน ภายใต้การ
ก ากับตรวจสอบที่น้อยมาก มีการตัดสินใจมาก และการตัดสินใจนั้นมีผลกระทบต่อหน่วยงาน อาจมี    
ผู้อยู่ในก ากับดูแล และมีการติดต่อกับผู้ร่วมงานภายในหน่วยงานและหรือบุคคลภายนอก เพ่ือประชุม
หรือให้ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับปัญหา หรือชักจูงต่อรองเจรจา และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบตั ิ
 ปฏิบัติงานวิชาชีพที่ยากมากเป็นพิเศษ โดยปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง
เกี่ยวกับการติดต่อการค้าภายในประเทศและต่างประเทศ การวิเคราะห์ และประสานงานด้าน
การตลาด การด าเนินพิธีการทางศุลกากรในการน าเข้าและส่งออกไพ่ การส ารวจข้อมูลการจ าหน่าย 
รายงานภาวะความเคลื่อนไหวทางการค้าและการตลาด และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
  
สายงาน  พนักงานการตลาด 
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป 
 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานการวิเคราะห์ความต้องการของตลาดเกี่ยวกับไพ่
และสิ่งพิมพ์ การติดต่อ สร้างความสัมพันธ์กับลูกค้า รวมถึงการหาตลาดเพ่ือการจ าหน่ายไพ่และ
สิ่งพิมพ์  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

 ปฏิบัติงานด้านการตลาดเกี่ยวกับไพ่และสิ่งพิมพ์ในฐานะผู้ช านาญการเฉพาะ 

 รับผิดชอบงานการตลาดโดยใช้ความคิดริเริ่มมากในการปฏิบัติงาน ต้องใช้ดุลพินิจ 
ความคิด และการตัดสินใจในการปฏิบัติงานภายใต้การก ากับตรวจสอบที่น้อยมาก การตัดสินใจจะมี
ผลกระทบต่อโรงงานไพ่สูง  อาจมีผู้อยู่ในก ากับดูแล และติดต่อกับบุคคลทั้งภายในและภายนอก
หน่วยงาน  เพ่ือประสานงานหรือรับทราบข้อมูลข่าวสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานเพ่ือการ
ปรับปรุงและวางระบบงาน และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. งานการตลาด 

1.1 ก ากับ ดแูล การจดัท าข้อมูลเกี่ยวกบัลูกคา้รายใหม่ และจัดฐานข้อมูลเกี่ยวกับลกูค้า 
1.2 ก ากับ ดแูลการจัดท าบนัทึกรายงานการตดิต่อลกูค้า 
1.3 ประเมินศักยภาพลูกค้า 
1.4 สร้างความสมัพันธก์ับลูกค้า 
1.5 ก ากับ ดแูลการเกบ็ข้อมูลเกีย่วกับตลาดและคู่แข่งทางการตลาด และจัดท าสรุป

ข้อมูลเกี่ยวกบัตลาดและคูแ่ข่งทางการตลาด 
1.6 วางแผนและก าหนดเป้าหมายในการหาลูกค้ารายใหม่ 
1.7 ประมาณการยอดขาย 
1.8 ศึกษาความต้องการของตลาด 
1.9 วางแผนการน าสินค้าออกขาย 

2. ฝึกอบรม และใหค้ าปรึกษาแนะน า  ตอบปัญหาและชีแ้จงเกี่ยวกับงานในหนา้ที่ 
3. เข้ารว่มประชมุคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รบัแต่งตั้ง 
4. ปฏิบัตหิน้าทีอ่ื่นที่เกี่ยวข้องตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 จัดท าและติดตามแผนการตลาด 
ขั้นตอนการเขียนแผนการตลาด (Marketing Plan) 

 แผนการตลาด (Marketing plan)  เป็นเอกสารที่อธิบายถึงการวิเคราะห์สถานการณ์ ,       
กลยุทธ์การตลาด และโปรแกรมการตลาด  หรือหมายถึง เครื่องมือส่วนกลางส าหรับอ านวยการและ
ประสานงาน  ส่วนประกอบของแผนการตลาดแต่ละบริษัทอาจแตกต่างกัน  โดยทั่วไปแล้วจะ
ประกอบด้วยประเด็นส าคัญ  ดังนี้ 

1.  บทสรุปส าหรับผูบ้รหิารและเนื้อหาของแผน 
2.  การวิเคราะห์สถานการณ์ทางการตลาดในปัจจุบนั 
3.  การวิเคราะห ์SWOT 
4.  การก าหนดวตัถปุระสงคท์างการตลาด 
5.  การก าหนดกลยุทธท์างการตลาด  
6.  โปรแกรมเกี่ยวกับการปฏิบัต ิ
7.  งบก าไรขาดทุนโดยประมาณการ 
8.  การควบคุม   

บทสรุปส าหรบัผู้บรหิารและเนื้อหาของแผน  (Executive Summary)    

 เป็นการสรุป 2-3 หน้า เกี่ยวกับประวัติความเป็นมาของบริษัท และอธิบายแผนการตลาด 
ผลิตภัณฑ์หรือบริการที่บริษัทเสนอขาย ตลาดเป้าหมายของบริษัท ระดับการขายและก าไรที่คาดว่า  
จะได้  และใครเป็นคู่แข่งขัน  ตลอดจนก าหนดส่วนผสมทางการตลาดและกลยุทธ์ ผู้บริหารระดับสูง
มักอ่านส่วนนี้ก่อน ถ้าอ่านแล้วไม่สนใจก็จะไม่อ่านแผนส่วนที่เหลือ  ซึ่งเป็นเรื่องส าคัญมาก  
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การวิเคราะห์สถานการณ์ทางการตลาดในปัจจุบัน (Current Marketing Situation)  
 เป็นการน าเสนอข้อมูลภูมิหลังของตลาด ผลติภัณฑ์ คูแ่ข่งขนั การจดัจ าหน่ายและสิง่แวดล้อม
มหภาค เช่น 

- สถานการณ์ด้านตลาด  เป็นการน าเสนอข้อมูลของตลาดเป้าหมาย ขนาด และความเติบโต
ของตลาด มีการแสดงให้เห็นตัวเลข หลายปีที่ผ่านมา และยังมีข้อมูลเกี่ยวกับความต้องการของลูกค้า 
การรับรู้ และแนวโน้มพฤติกรรมการซื้อ 

- สถานการณ์ด้านผลิตภัณฑ์  เป็นการน าเสนอยอดขายสินค้า (ในรูปจ านวนหน่วยและจ านวน
เงิน)  ในหลายปีที่ผ่านมา ราคา ก าไรขั้นต้น และก าไรสุทธิ 

- สถานการณ์ด้านการแข่งขัน  เป็นการระบุคู่แข่งขันรายส าคัญ (คู่แข่งขันทางตรง คู่แข่งขัน
ทางอ้อม) ขนาดคู่แข่งขัน เป้าหมาย ส่วนครองตลาด จุดแข็งจุดอ่อน คุณภาพผลิตภัณฑ์ กลยุทธ์ทาง
การตลาด และพฤติกรรมของคู่แข่งขัน  

- สถานการณ์ด้านการจัดจ าหน่าย  เป็นการเสนอข้อมูลเกี่ยวกับขนาด และความส าคัญของ
ช่องทางจ าหน่ายแต่ละช่องทาง 

- สถานการณ์ด้านสิ่งแวดล้อมมหภาค  เป็นการอธิบายแนวโน้มของสิ่งแวดล้อมมหภาคอย่าง
กว้างๆ  เช่น ประชากรศาสตร์ เศรษฐกิจ เทคโนโลยี การเมือง กฎหมาย สังคมและวัฒนธรรม  ซึ่ง
สิ่งแวดล้อมเหล่านี้ถือว่าเป็นโอกาสและอุปสรรคต่อการก าหนดกลยุทธ์ทางการตลาด  

การวิเคราะห์ SWOT  (SWOT Analysis)   

          เป็นการระบุถึงจุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรค  ที่กระทบต่อสายผลิตภัณฑ์ 
  จุดแข็ง (Strengths)  เป็นความแข็งแกร่งที่เกิดจากสิ่งแวดล้อมภายใน  เช่น จุดแข็งด้านส่วน
ประสมการตลาด/ การเงิน/ การผลิต/ บุคลากร/ การบริหารงาน และการจัดองค์กร 
 จุดอ่อน (Weakness) เป็นปัญหาที่เกิดจากสิ่งแวดล้อมภายในด้านต่างๆ ของบริษัท ท่ีจะต้อง
หาวิธีการแก้ปัญหานั้น 
 โอกาส (Opportunities) เป็นข้อได้เปรียบซึ่งวิเคราะห์จากสิ่งแวดล้อมภายนอกที่บริษัท
แสวงหาโอกาสเพ่ือมาก าหนดกลยุทธ์การตลาดที่เหมาะสมกับสิ่งแวดล้อมนั้น  ประกอบด้วย
สิ่งแวดล้อมจุลภาค (ลูกค้า คู่แข่ง ผู้ผลิต คนกลาง) และสิ่งแวดล้อมมหภาค (ประชากรศาสตร์ 
เศรษฐกิจ เทคโนโลยี สังคมวัฒนธรรม การเมือง กฎหมายทรัพยากรธรรมชาติ) 
 อุปสรรค (Threats)  เป็นอุปสรรคที่เกิดจากสิ่งแวดล้อมภายนอก ซึ่งธุรกิจจ าเป็นต้องก าหนด
กลยุทธ์การตลาดให้สอดคล้องและแก้ปัญหาอุปสรรคต่างๆ ที่เกิดขึ้น 
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 การก าหนดวัตถุประสงค์ทางการตลาด  (Marketing Objective) เป็นการตัดสินใจ
ก าหนดวัตถุประสงค์ของแผนการตลาด  สามารถก าหนดได้ 2 ลักษณะ  คือ 

-  วัตถุประสงคด์้านการเงิน  (Financial Objective) เช่น ต้องการผลตอบแทนจากการลงทนุ
ของตลาดเป้าหมาย 20% , ต้องการก าไรสุทธิ 10 ล้านบาทในปี 2548, ต้องการส่วนครองตลาด 30% 
ในปี 2550 เป็นต้น 

- วัตถุประสงค์ด้านการตลาด  (Marketing Objective) เช่น วัตถุประสงค์ในการขาย,      
การวางต าแหน่งเพ่ือการแข่งขัน, สร้างความภักดีในตราสินค้า, สร้างการรับรู้ในตราสินค้าจาก 15% 
เป็น 30%, เพิ่มช่องทางการจัดจ าหน่ายอีก 20%  เป็นต้น 

การก าหนดกลยุทธ์ทางการตลาด (Marketing Strategy) 
STP Marketing  

 การแบ่งส่วนตลาด (Segmentation) 
- รูปแบบการแบ่งส่วนตลาด   ความชอบเหมือนกัน / กระจัดกระจาย / เกาะกลุ่ม 
- เกณฑ์การแบ่งส่วนตลาด   เกณฑ์ภูมิศาสตร์ / ประชากรศาสตร์ /  ลักษณะจิตวิทยา / พฤติกรรม  

การก าหนดตลาดเป้าหมาย (Targeting) 
 การวางต าแหน่ง (Positioning) 

- การวางต าแหน่งจากลักษณะ (Positioning by attribute) ผูกสินค้ากับลักษณะอย่างใดอย่างหนึ่ง  
เช่น ลักษณะสินค้าเชื่อถือได้ ปฏิบัติงานได้ดี 

- การวางต าแหน่งจากคุณประโยชน์ (Positioning by benefits) ผูกสินค้ากับคุณประโยชน์พิเศษที่
ลูกค้าจะได้รับ 

- การวางต าแหน่งจากการใช้ (Positioning by use) 

- การวางต าแหน่งโดยอิงผู้ใช้ (Positioning by user) 

- การวางต าแหน่งโดยอิงคู่แข่งขัน (Positioning by competitor) 

- การวางต าแหน่งจากคุณภาพ/ราคา (Positioning by quality/price) 

Marketing Mix 
 กลยุทธ์ผลิตภัณฑ์    การก าหนดตราสินค้า (Brand) ค าขวัญ (Slogan) โลโก้ (Logo)      
บรรจุภัณฑ์ (Packaging) ฉลาก (Label) 
 กลยุทธ์ราคา  การก าหนดวัตถุประสงค์ นโยบาย และกลยุทธ์การตั้งราคา 
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กลยุทธ์การจัดจ าหน่าย  การก าหนดช่องทางการจัดจ าหน่าย (ช่องทางตรง ช่องทางอ้อม) 
ประเภทคนกลางและการควบคุมคนกลาง   การปรับปรุงช่องทางการจัดจ าหน่ายและการกระจาย
สินค้า (การขนส่ง การคลังสินค้า การควบคุมสินค้าคงเหลือ เป็นต้น) 

 กลยุทธ์การส่งเสริมการตลาด การโฆษณา (สื่อโฆษณา งบประมาณการโฆษณา ฯลฯ)      
การประชาสัมพันธ์ (การให้ข่าว  การจัดเหตุการณ์พิเศษ  กิจกรรมบริการชุมชน ฯลฯ) การขายโดย
บุคคล (การก าหนดค่าตอบแทน การจูงใจ การควบคุม การประเมินผล ฯลฯ)  การส่งเสริมการขาย 
(มุ่งสู่ผู้บริโภค มุ่งสู่คนกลาง มุ่งสู่พนักงานขาย)  และการตลาดทางตรง (จดหมายตรง การตลาดทาง
โทรศัพท์ การตลาดอิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น) 

         งบก าไรขาดทนุโดยประมาณการ (Projected Profit-and-loss Statements)  
       เป็นการสร้างงบประมาณสนบัสนุนแผน  งบประมาณนี้แสดงยอดที่ได้จากการพยากรณ์ ก าหนด
เป็นหน่วยที่ขายได้โดยประมาณและราคาโดยเฉลี่ย  การคาดคะเนงบก าไรขาดทุนนี้จะเป็นแนวทางให้
ทราบว่ารายได้ ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจากการน าผลิตภัณฑ์ใหม่ออกสู่ตลาดเป็นเท่าใด  ข้อมูลเหล่านี้ เป็น
แนวทางในการวางแผนและการตัดสินใจลงทุน 
 
 
ตัวอย่างงบก าไรขาดทนุอย่างง่าย 
                                                                                               หนว่ย : บาท 
รายได้จากการขาย                                                      7,000,000 
            ต้นทุนขาย                                                       4,000,000 
            ก าไรขั้นต้น                                                      3,000,000 
ค่าใช้จ่าย 
            ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน                1,000,000 
            ค่าใช้จ่ายทางการตลาด                         850,000    1,850,000 
ก าไรสุทธิ                               1,150,000 
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การควบคุม  (Controls)  
เป็นส่วนสุดท้ายของแผนการตลาด เป็นการตรวจสอบความก้าวหน้าของแผนวัดผลการ

ท างานทางการตลาด โดยใช้การวิเคราะห์ยอดขาย ก าไร ส่วนครองตลาด ฯลฯ บางบริษัทอาจบรรจุ
แผนฉุกเฉิน (Emergency Plan) ไว้ด้วยเพ่ือสถานการณ์ที่อาจเกิดขึ้น เช่น การประท้วงหยุดงาน หรือ
เกิดสงครามราคา วัตถุประสงค์ของการก าหนดแผนฉุกเฉิน เพื่อกระตุ้นให้ผู้จัดการค านึงถึงอุปสรรคที่
อาจเกิดขึ้นในอนาคตล่วงหน้า 

การควบคุมแผนการตลาดประจ าปี 

 แผนการตลาดประจ าปี เป็นแผนแม่บทของการบริหารการตลาดในระยะสั้น เพ่ือการควบคุม 
แผนงานการตลาดในด้านต่างๆ ให้เป็นไปตามเป้าหมาย และเพ่ือประกันความส าเร็จของแผนการ
ตลาดในด้านต่างๆ เช่น การขาย การเจริญเติบโต ส่วนครองตลาด และก าไร ฯลฯ ในการควบคุม
แผนการตลาดประจ าปี จะต้องวิเคราะห์และประเมินผลงานการตลาดในด้านการขายและด้านอื่นๆ 
วิเคราะห์ต้นเหตุของปัญหาและก าหนดวิธีการแก้ไข 

 การวิเคราะห์อัตราเจริญเติบโตทางเศรษฐกิจ อัตราการเจริญเติบโตทางเศรษฐกิจ เป็นดัชนี
หลักในการก าหนดทิศทางของตลาดและของบริษัท การวิเคราะห์จะรวมไปถึงอัตราการเจริญเติบโต
ทางเศรษฐกิจ อัตราเงินเฟ้อที่เกิดขึ้นจริงเทียบกับเป้าหมาย เพ่ือใช้เป็นเกณฑ์ในการวิเคราะห์ผลงาน
ด้านการขาย และผลงานการตลาดในด้านอื่นๆ  

 การวิเคราะห์อัตราการเจริญเติบโตของตลาด การวิเคราะห์อัตราการเจริญเติบโตของตลาดที่
เกิดขึ้นจริง จะช่วยให้รู้ถึงสภาวะที่แท้จริงของตลาดและการแข่งขันในตลาดที่เกิดขึ้น ซึ่งย่อมจะมี
ผลกระทบต่อผลการด าเนินงานของบริษัท ทั้งในด้านบวกและด้านลบ การประเมินอัตราการเจริญ 
เติบโตของตลาดเป็นระยะๆ เช่น รายเดือน หรือรายไตรมาส จะช่วยให้สามารถติดตามการ
เปลี่ยนแปลงของตลาด และหาทางแก้ไขได้ทันท่วงที 

การวิเคราะห์การขาย คือ การวัดผลการขายที่เกิดขึ้นจริงเปรียบเทียบกับเป้าหมายการขายที่
ได้ก าหนดไว้ การวิเคราะห์การขายควรจะท าทุกเดือนและตลอดปี และในบางครั้งอาจจะท าบ่อยกว่า
นั้น การวิเคราะห์การขายจะท าในด้านต่างๆ ได้แก่ มูลค่าการขาย ปริมาณการขาย และมูลค่าและ
ปริมาณการขายตามเขตการขายต่างๆ 

 การวิเคราะห์ส่วนครองตลาด นอกเหนือจากการวิเคราะห์การขายแล้ว จะต้องเปรียบเทียบ
ยอดขายของบริษัทกับบริษัทคู่แข่งอื่นๆ ในตลาด เพ่ือให้รู้ผลการด าเนินการจริงของบริษัทว่าประสบ
ความส าเร็จมากน้อยเพียงไร ถึงแม้ยอดขายจริงของบริษัทจะสูงกว่าเป้าหมาย แต่อาจจะไม่ได้
หมายความว่าประสบความส าเร็จ ถ้าเจริญเติบโตในอัตราที่ต่ ากว่าตลาด จะท าให้ส่วนครองตลาดของ
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บริษัทลดลงการวิเคราะห์ส่วนครองตลาดจะช่วยให้รู้ผลงานของบริษัท เมื่อเทียบกับคู่แข่งอื่นใน
อุตสาหกรรมเดียวกัน 

 การวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายทางการตลาด การควบคุมแผนการตลาด ต้องมีการควบคุมค่าใช้จ่าย
ทางการตลาดว่าเป็นไปตามเป้าหมายที่ได้ก าหนดไว้หรือไม่การวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายทางการตลาดเทียบ
กับยอดขายเป็นระยะๆ จะช่วยให้สามารถควบคุมค่าใช้จ่ายให้อยู่ภายในงบประมาณที่ได้ก าหนดไว้ 

 การวิเคราะห์ส่วนผสมการตลาด ส่วนผสมการตลาดเป็นกลยุทธ์ที่ส าคัญของแผนการตลาด
การวิเคราะห์ส่วนผสมการตลาด เริ่มต้นโดยการวิเคราะห์กลุ่มลูกค้าเป้าหมายว่าเป็นไปตามแผนการ
ตลาดหรือไม่ การวิเคราะห์แผนกลยุทธ์ผลิตภัณฑ์ จะเน้นแผนการปรับปรุงผลิตภัณฑ์ และการพัฒนา
ผลิตภัณฑ์ใหม่ หลังจากนั้นก็จะมีการวิเคราะห์แผนกลยุทธ์ราคา แผนกลยุทธ์การจัดจ าหน่าย และ
แผนกลยุทธ์การส่งเสริมผลิตภัณฑ์ 

การวิเคราะห์ความพอใจของลูกค้าเป้าหมาย ในการตลาดที่มุ่งสนองความต้องการ และน า
ความพอใจมาสู่ลูกค้าเป้าหมาย ความพอใจของลูกค้าเป้าหมายเป็นเป้าหมายสูงสุดของการตลาด   
การสร้างความพอใจให้กับลูกค้าเป้าหมาย คือ การเอาใจใส่ลูกค้าตลอดเวลาและต่อเนื่องโดยวิธีการ
ต่างๆ นับตั้งแต่การต้อนรับ กิจกรรมลูกค้าสัมพันธ์ การติดต่อลูกค้าอย่างสม่ าเสมอ การจัดส่งเอกสาร/
วารสารให้ลูกค้า การส่งการ์ดอวยพรวันเกิด ฯลฯ การวิเคราะหค์วามพอใจของลูกค้าเป้าหมาย อาจจะ
ท าโดยวิธีการส ารวจความคิดเห็นของลูกค้า การสัมภาษณ์ ลูกค้า การจัดให้มีกล่องแสดงความคิดเห็น 
เพื่อเปิดโอกาสให้ลูกค้าได้มีโอกาสสื่อสารกับบริษัท ฯลฯ 

          การจัดท าศูนย์ข้อมูลลูกค้า  ช่วยให้สามารถเก็บข้อมูลเกี่ยวกับลูกค้าได้อย่างละเอียด และ
สม่ าเสมอและให้ความเอาใจใส่แก่ลูกค้าทุกๆ รายอย่างทั่วถึงแนวความคิดการตลาดสมัยใหม่เน้นถึง 

การเก็บข้อมูลส่วนตัวเกี่ยวกับลูกค้า ซึ่งนอกจากจะช่วยให้รู้ เกี่ยวกับลูกค้ามากยิ่งขึ้น ยังเป็นการสร้าง
โอกาสส าหรับการเสนอขายผลิตภัณฑ์และ บริการต่างๆ ตลอดชีวิตของลูกค้าอีกด้วย 

 การวิเคราะห์ทางการเงิน จัดท าขึ้นเพ่ือตรวจสอบผลตอบแทนทางการเงิน เช่น ก าไรต่อ
ยอดขาย และผลตอบแทนจากการลงทุน ฯลฯ การวิเคราะห์ก าไรต่อยอดขายโดยการเปรียบเทียบกับ
คู่แข่งขันในธุรกิจเดียวกัน จะช่วยให้ผู้บริหารสามารถตรวจสอบประสิทธิภาพของการบริหารงาน   
การวิเคราะห์ผลตอบแทนจากการลงทุน ช่วยให้ผู้บริหารสามารถตัดสินใจได้อย่างถูกต้องว่าควรจะ
ลงทุนหรือขยายธุรกิจในผลิตภัณฑ์ใดที่จะให้ผลตอบแทนการลงทุนสูงสุด 
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จัดท างานวิจัย ส ารวจและพัฒนาธุรกิจของโรงงานไพ่ 

 “การวิจัย” หมายถึง กระบวนการเสาะแสวงหาความรู้เพ่ือตอบค าถาม หรือ ปัญหาที่มีอยู่
อย่างเป็นระบบ และมีวัตถุประสงค์ที่ชัดเจน โดยมีการก าหนดค าถามวิจัย ซึ่งอาจได้มาจากการศึกษา
เอกสารและ/หรือประสบการณ์ตรง มีการวางแผนการวจิัย หรือเขียนโครงการวิจัย สร้างเครื่องมือเพื่อ
รวบรวมข้อมูลในการวิจัย รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูล และเขียนรายงานการวิจัย 

การวิจัยเชิงส ารวจ (Survey Research) 

เป็นการวิจัยที่เน้นการศึกษารวบรวมข้อมูลต่างๆ ที่เกิดขึ้นในปัจจุบันการด าเนินการวิจัยไม่มีการสร้าง
สถานการณ์ เพื่อศึกษาผลที่ตามมาแต่เป็นการค้นหาข้อเท็จจริงหรือเหตุการณ์ต่างๆ ที่เกิดขึ้นอยู่แล้ว 
นักวิจัยไม่สามารถก าหนดค่าของตัวแปรต้นได้ตามใจชอบ  

รูปแบบการวิจัยเชิงส ารวจ  (Survey Research Design) 
 Survey Design เป็นการด าเนินการเก็บข้อมูลที่ต้องการศึกษาประชากรส่วนใหญ่จากลุ่ม
ตัวอย่างจ านวนหนึ่งของประชากรกลุ่มนั้น ซึ่งได้มีการน ามาใช้อย่างกว้างขวางในหมู่นักสังคมวิทยาใน
ยุคปัจจุบัน  การส ารวจมีลักษณะเหมือนกับการทดลอง  คือ  เป็นทั้งวิธีการวิจัย (method of 
research)  และการวิเคราะห์เงื่อนไขในทางสังคมจิตวิทยา    

ขั้นตอนการวิจัยเชิงส ารวจ  
 การวิจัยเชิงส ารวจ เป็นวิธีการวิจัยที่ใช้กนัแพร่หลายมากที่สุด ในประเทศไทยอาศัยการส ารวจ
เป็นเครื่องมือที่ส าคัญในการเก็บรวบรวมข้อมูลโดยท าการสุ่มตัวอย่างจ านวนหนึ่งมาจากประชากร 
เป้าหมายที่ต้องการศึกษาแล้วน าผลที่ได้จากการศึกษากลุ่มตัวอย่างนี้อ้างอิงหรือประมาณค่าไปยัง
ประชากรทั้งหมดอีกครั้งหนึง่ ดังนั้น ในการวิจัยเชิงส ารวจจึงมีรายละเอียดปลีกย่อยในขั้นตอนของการ
วิจัยแตกต่างจากการวิจัยในแบบอื่นๆ อยู่บ้าง  
 Denzin ได้เสนอขั้นตอนของการวิจัยเชิงส ารวจไว้ 9 ขั้นตอน คือ 

1. การก าหนดรูปแบบของปัญหาที่จะศึกษาเป็นการก าหนดปัญหาที่จะศึกษา ศึกษาจากใคร 
ลักษณะการศึกษาเป็นแบบพรรณนาหรือเป็นการอธิบายและท านายรวมไปถึงสมมติฐานที่ต้องการจะ
ทดสอบด้วย เป็นการกล่าวถึงลักษณะทั่วไปของปัญหา 

2. ก าหนดปัญหาเฉพาะการวิจัย แปลความหมายของแนวความคิดในปัญหาที่จะศึกษาให้เป็น
ตัวแปรที่สามารถวัดได้และระบุถึงกลุ่มตัวอย่างที่จะใช้เป็นหน่วยในการศึกษา 

3. การเลือกรูปแบบของการส ารวจ เลือกให้ตรงกับจุดมุ่งหมายของการวิจัย 
4. สร้างเครื่องมือในการวิจัย 
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5. ก าหนดรูปแบบในการวิเคราะห์ขอ้มูล เลือกตัวแปรอิสระ ตัวแปรตาม และตัวแปรคุมขึ้นมา 
พร้อมทั้งระบุมาตราหรือดัชนีของแต่ละตัวแปรไว้ให้พร้อม 

6. ก าหนดการเข้าตารางข้อมูล การจัดเตรียมรูปแบบการวิเคราะห์ในตอนนี้เป็นการเตรียมลง
รหัสให้กับประเด็นปัญหาและข้อค าถามในแบบสอบถามเพ่ือให้ง่ายต่อการแปลงข้อมูลไปสู่การ
วิเคราะห์ซึ่งอาจจะใช้บัตรคอมพิวเตอร์หรือใช้รูปแบบการวิเคราะห์ตาราง 

7. การเตรียมการส าหรับผู้สัมภาษณ์และผู้ถูกสัมภาษณ์ ก่อนที่นักวิจัยจะลงไปปฏิบัติงานใน
สนาม ผู้สัมภาษณ์ซึ่งเป็นนักวิจัยผู้ช่วยจะต้องได้รับการฝึกอบรมและชี้แนะถึงที่ตั้งของพ้ืนที่การวิจัย
และมีการก าหนดผู้ถกูสัมภาษณ์ซึ่งเป็นกลุ่มตัวอย่างจากประชากรโดยชี้แนะให้เห็นถึงถิ่นที่อยู่ของกลุ่ม
คนเหล่านี้ ซึ่งอาจจะใช้แผนที่เป็นเครื่องช่วยอ านวยความสะดวก 

8. การวิเคราะห์ผลของข้อมูลที่ออกมาในกระบวนการวิเคราะห์ข้อมูล นักวิจัยต้องมุ่งค้นหา
ค าตอบประเด็นปัญหาที่จะเกิดขึ้น คือ 

- กลุ่มตัวอย่างที่ได้ศึกษาจริงนั้นมีลักษณะรายละเอียดต่างๆ เหมือนกับกลุ่มตัวอย่างที่ได้
มุ่งหวังไว้หรือไม่ ถ้านักวิจัยได้ใช้ตัวแบบการสุ่มตัวอย่างทางสถิติจะต้องมีการประเมินว่า กลุ่มตัวอย่าง
ที่ได้มามีความเป็นตัวแทนได้มากน้อยแค่ไหน โดยเปรียบเทียบกับแบบแผนตอนต้นที่ได้วางไว้และ   
กับลักษณะของประชากรส่วนใหญ่ 

- อัตราการปฏิเสธ (Refusals rate) ที่จะตอบค าถามที่เกิดขึ้นจะต้องน ามาคิดค านวณด้วย
เพราะถือเป็นประเด็นส าคัญของการวิจัยซึ่งจะต้องมีการตรวจสอบว่าเกิดจากอคติของกลุ่มตัวอย่าง 
(sample bias) หรือไม่ 

9. การทดสอบสมมตฐิาน ในขั้นนี้นักวิจัยจะต้องสร้างรูปแบบการวิเคราะห์หลายตัวแปรขึ้นมา
เพ่ือดูลักษณะความแปรผันร่วมระหว่างตัวแปร จัดล าดับก่อนหลัง ความสัมพันธ์ของตัวแปรและเมื่อ
กระบวนการวิเคราะห์สิ้นสุดลง นักวิจัยจะต้องกลับไปพิจารณาดูว่าข้อมูลที่ได้เหล่านี้สามารถอย่าง
เพียงพอหรือไม่ ที่จะทดสอบสมมติฐานที่ตั้งไว้และผลที่ได้ออกมาสนับสนุนหรือคัดค้านสมมติฐาน
อย่างไรบ้าง 

Denzin ได้กล่าวว่า ขั้นตอนเหล่านี้เป็นลักษณะความคิดเพ่ือให้ข้อเสนอแนะว่าการวิจัยเชิง
ส ารวจจะแก้ปัญหา 4 ประการ ที่นักวิจัยทางด้านนี้ต้องเผชิญหน้าอยู่ตลอดเวลา คือ 

1. การปฏิสัมพันธ์ 
2. เวลา 
3. ตัวแบบการสุ่มตัวอย่าง 
4. หน่วยของการวิเคราะห์ 
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ความสัมพันธ์ระหว่างการสุ่มตัวอย่างกับการวิจัยเชิงส ารวจ 
 เนื่องจากการส ารวจเป็นการเอาตัวแทนของประชากรที่เราต้องการศึกษาขึ้นมาจ านวนหนึ่ง
เพ่ือท าการศึกษาโดยมีเป้าหมายเพ่ือน าเอาลักษณะข้อมูลที่ได้จากกลุ่มตัวอย่างอ้างอิงไปถึงลักษณะ
ของประชากรที่เป็นหน่วยของการศึกษาและเนื่องจากจุดเริ่มต้นของการส ารวจเกี่ยวข้องกับข้อตกลง
เบื้องต้นเกี่ยวกับกลุ่มตัวอย่างที่สุ่มมาจากประชากรที่ท าการศึกษา ดังนั้น การคัดเลือกตัวแบบการสุ่ม
ตัวอย่างจึงเป้นสิ่งจ าเป็นที่จะต้องกระท าก่อน การออกแบบการศึกษาว่าจะศึกษาประชากรหรือกลุ่ม
ตัวอย่างแบบไหนและด้วยเหตุนี้จึงท าให้การส ารวจข้อมูลต้องอาศัยทฤษฎีทางคณิตศาสตรีสถิติ
เกี่ยวกับความน่าจะเป็นและการแจกแจงของตัวแปรสุ่มประกอบในการวางแผนการส ารวจและการ
ประเมินผล 

การเก็บรวบรวมข้อมูล 

 การเก็บรวบรวมข้อมูลจากแหล่งต่างๆ มีเทคนิคแตกต่างกัน ซึ่งมี 2 วิธี คือ 

1. การรวบรวมข้อมูลจากเอกสาร (Documentary Data) 

2. การรวบรวมข้อมูลจากสนาม (Field Data) 

ในการรวบรวมข้อมูลจากเอกสาร เป็นการรวบรวมข้อมูลที่มีความส าคัญเป็นอันดับแรกของ
การวิจัย โดยเฉพาะการใช้เอกสารและสิ่งพิมพ์เพ่ือวิเคราะห์ปัญหาการวิจัยนั้น ย่อมท าให้ได้รับ
ประโยชน์อย่างน้อยถึง 3 ประการ ประการแรก ผู้วิจัยย่อมมองเห็นภาพของปัญหาที่จะวิจัยได้ชัดเจน
ยิ่งขึ้น หลังจากที่ได้อ่านเอกสารและสิ่งพิมพ์ที่มีประเด็นสัมพันธ์กับปัญหาที่จะวิจัยอย่างถี่ถ้วน 
ประการที่สองผู้วิจัยจะได้ทราบว่าปัญหาที่จะวิจัยนั้น ได้มีผู้หนึ่งผู้ใดท าไว้ก่อนแล้วหรือยัง หรือมีผู้ใด 
ได้วิจัยประเด็นบางส่วนของปัญหาที่จะวิจัยไว้บ้างแล้วหรือเปล่า และประการสุดท้าย ผู้วิจัยจะได้มี
ความเข้าใจอย่างกว้างขวางที่จะเลือกใช้วิธีวิจัยที่เหมาะสมและตั้งแนววิเคราะห์ที่ถูกต้อง เพ่ือการวิจัย
ปัญหาของตน 

 ส่วนการรวบรวมข้อมูลสนามนั้น ในการวิจัยถือว่าข้อมูลสนาม (Field Data) เป็นข้อมูลที่มี
คุณค่ามากและเป็นข้อมูลปฐมภูมิ เพราะผู้วิจัยจะต้องใช้วิธีการรวบรวมจากแหล่งต้นตอของข้อมูล 
และยังอาจจะมีโอกาสได้พบปะซักถามข้อเท็จจริงจากผู้ให้ข้อมูลโดยตรงอีกด้วย การรวบรวมข้อมูล
สนามที่ส าคัญและใช้กันทั่วไปมี 3 วิธี คือ การสังเกต (Observation) การส่งแบบสอบถาม 
(Questionnaire) และการสัมภาษณ์ (Interview) 
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 ในการวิจัยเชิงส ารวจ ซึ่งส่วนใหญ่แล้วมีความสัมพันธ์กับข้อมูลสนาม (field data) มากที่สุด
นั้น มีวิธีการเก็บข้อมูลที่นิยมใช้กันอยู่ 4 วิธี คือ 

1. ใช้แบบสอบถาม ที่ผู้สัมภาษณ์ด าเนินการสอบถามเอง 

2. การสัมภาษณ์ทางโทรศัพท์ 

3. การส่งแบบสอบถามทางไปรษณีย์ 

4. แบบสอบถามที่ผู้ให้ข้อมูลเป็นผู้ตอบเอง 

จากวิธีการทั้ง 4 ข้างต้นนี้ เมื่อจ าแนกตามลักษณะความสัมพันธ์ระหว่างผู้เก็บข้อมูลและผู้ให้ข้อมูล 
สามารถแยกออกได้เป็น 2 วิธีใหญ่ ๆ คือ 

1. สัมภาษณ์จากบุคคลโดยตรง โดยผู้วิจัยหรือพนักงานสัมภาษณ์อ่านปัญหาจาก
แบบสอบถามที่ได้จัดเตรียมไว้แล้วให้ผู้ถูกสัมภาษณ์ฟังบางครั้งอาจจะใช้วิธีการสัมภาษณ์ทางโทรศัพท์
แต่ก็มีข้อจ ากัดมาก คือ ไม่สามารถสอบถามข้อมูลได้มาก โดยทั่วๆ ไป ไม่ควรเกิน 20 นาที 

2. ส่งแบบสอบถามไปให้ผู้ถูกวิจัยตอบ ซึ่งถือว่าเป็นการประหยัดมาก แต่มีข้อจ ากัดตรงที่ไม่
สามารถใช้กับกลุ่มบุคคลบางประเภทได้ เช่น คนที่มีการศึกษาในระดบัต่ า หรือไม่มีการศึกษา ซึ่งแม้ว่า
สามารถจะอ่านแบบสอบถามได้ ก็อาจจะท าให้มีการตีความผิดพลาดได้ 

วิธีแรกถึงแม้จะต้องเสียค่าใช้จ่ายมากกว่าวิธีที่สอง แต่จะมีข้อยุ่งยากในการตอบปัญหาน้อย
กว่า เพราะผู้สัมภาษณ์สามารถสอบถาม และให้ค าอธิบายปัญหาแก่ผู้ถูกวิจัย ในกรณีที่เขาไม่เข้าใจ
ค าถามได้ 

 วิธีการเก็บข้อมูลทั้ง 4 วิธีที่กล่าวมา วิธีที่นิยมน ามาใช้เป็นเครื่องมือที่ส าคัญที่สุดในการวิจัย
เชิงส ารวจ คือ วิธีที่ 1 เป็นการใช้แบบสอบถาม ที่ผู้สัมภาษณ์ด าเนินการสอบถามเอง ซึ่งมีชื่อเรียกว่า 
รูปแบบการสัมภาษณ์ หรือแบบส ารวจ แต่โดยทั่ วๆ ไป ก็ยังนิยมเรียกว่า แบบสอบถาม ซึ่ง 
แบบสอบถาม มีหลักเกณฑ์เป็นไปในท านองเดียวกันกับแบบส ารวจหรือแบบสัมภาษณ์ เพียงแต่
แตกต่างกันเฉพาะวิธีการใช้เท่านั้น กล่าวคือ แบบสอบถามนั้นปกติ หมายถึง แบบสอบถามที่ส่งไป 
หรือน าไปมอบให้ผู้ตอบกรอกข้อความลงเอง ส่วนแบบส ารวจ คือ แบบสอบถามที่ใช้ประกอบในการ
สัมภาษณ์ โดยผู้สัมภาษณ์จะเป็นผู้กรอกรายการแทนผู้ถูกสัมภาษณ์ 

การใช้แบบสอบถาม 
 แบบสอบถาม หมายถึง ค าถามหรือชุดของค าถามที่เราคิดขึ้นเพ่ือเตรียมไว้ไปถามผู้ที่ทราบ
ข้อมูลตามที่เราต้องการทราบ อาจจะถามเอง ให้คนอื่นไปถาม หรือส่งแบบสอบถามไปให้กรอกตาม
แบบฟอร์มค าถามที่ก าหนดให้ แล้วน าค าตอบที่ได้มาวิเคราะห์แปลความหมายต่อไป 
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 ข้อดีของแบบสอบถาม 
1. ค่าลงทุนน้อยกว่า เมื่อเทียบกับการสัมภาษณ์ เพราะแบบสอบถามลงทุนด้วยค่าพิมพ์และ

ส่งไปยังผู้รับ ส่วนการสัมภาษณ์ต้องออกไปสัมภาษณ์ทีละคน ย่อมเสียเวลาและค่าใช้จ่ายมากกว่า 
2. การส่งแบบสอบถามทางไปรษณีย์ จะไปถึงผู้รับแน่นอนกว่า การออกไปสัมภาษณ์ซึ่งผู้ตอบ

อาจไม่อยู่บ้านไม่ว่าง หรือไม่ยินดีพบผู้สัมภาษณ์ 
3. การส่งแบบสอบถามไปให้คนจ านวนมาก ย่อมสะดวกกว่าการสัมภาษณ์มากนัก 
4. แบบสอบถามจะไปถึงมือผู้รับได้ทุกแห่งในโลกที่มีการไปรษณีย์ 
5. แบบสอบถามที่ดี ผู้ตอบจะตอบอย่างสะดวกใจมากกว่าการสัมภาษณ์ 
6. ถ้าสร้างแบบสอบถามให้ดีแล้ว การวิเคราะห์ข้อมูลท าได้ง่ายกว่าการสัมภาษณ์ 
7. สามารถควบคุมให้แบบสอบถามถึงมือผู้รับได้ในเวลาไล่เลี่ยกัน จึงท าให้การตอบ (ถ้าตอบ

ทันที) ได้แสดงถึงความคิดเห็นของสภาวการณ์ในเวลาที่ใกล้เคียงกันได้ เป็นการควบคุมการตอบได้
แบบหนึ่ง 

8. ผู้ตอบต้องตอบข้อความที่เหมือนกัน และแบบฟอร์มเดียวกัน เป็นการควบคุมสภาวะที่
คล้ายกัน ท าให้สรุปผลได้ดีกว่าการสัมภาษณ์ 

ข้อเสียของแบบสอบถาม 
1.  มักจะได้แบบสอบถามกลับคืนจ านวนน้อย  
2.  ความเที่ยง (reliability) และความตรง (validity) ของแบบสอบถามได้รับการตรวจสอบ

ล าบาก จึงมักจะไม่นิยม 
3.  โดยปกติแบบสอบถามควรมีขนาดสั้นกะทัดรัด ดังนั้นจึงมีข้อค าถามได้จ านวนจ ากัด 
4.  คนบางคนมีความล าเอียงต่อการตอบแบบสอบถาม เนื่องจากได้รับบ่อยเหลือเกิน หรือมี

ประสบการณ์เกี่ยวกับแบบสอบถามที่ไม่ดีมาก่อนจึงท าให้ไม่อยากตอบ 
5.  เป็นการเก็บข้อมูลที่ไม่ต้องใช้ความสัมพันธ์ส่วนตัวเหมือนกับการสัมภาษณ์ซึ่งผู้ถามและ

ผู้ตอบมีปฏิกิริยาโต้ตอบกัน แบบสอบถามให้ปฏิกิริยาโต้ตอบทางเดียว 
6.  แบบสอบถามใช้ได้เฉพาะบุคคลที่อ่านหนังสือออกเท่านั้น 
7. แบบสอบถามที่ได้รับคืนมานั้น ผู้วิเคราะห์ไม่สามารถทราบได้ว่าใครเป็นผู้ตอบ

แบบสอบถามนั้น  
8.  ผู้ตอบบางคนไม่เห็นความส าคัญก็อาจโยนแบบสอบถามทิ้ง โดยไม่พิจารณาให้รอบคอบ 

ข้อพิจารณาในการเขียนแบบสอบถาม 
ในการเขียนแบบสอบถามมีองค์ประกอบที่จะต้องพิจารณา 4 ประเด็น คือ 

1. ชนิดของค าถาม 
2. รูปแบบของค าถาม 
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3. เนื้อหาของค าถาม 
4. การจัดล าดับของค าถาม 

ค าถามในแบบสอบถามในลักษณะทั่วไป ส่วนใหญ่อาจแบ่งออกได้เป็น 2 อย่าง คือ ค าถามปิดกับ
ค าถามเปิด (Open and closed end question) ค าถามปิด คือ ค าถามที่ผู้ร่างได้ร่างค าถามไว้ก่อน
แล้ว และให้ตอบตามที่ก าหนดไว้เป็นส่วนใหญ่เท่านั้น โดยให้โอกาสผู้ตอบมีโอกาสมีอิสระเลือกตอบได้
น้อย ส่วนค าถามเปิด คือ ค าถามที่เปิดโอกาสให้ผู้ตอบๆ ได้อย่างอิสระเสรีเต็มที่ ค าถามทั้งสองชนิดใช้
ควบคู่กันไป ส่วนใหญ่ใช้ค าถามปิดก่อน แล้วตามเก็บประเด็นความรู้สึกด้วยค าถามเปิด   ไว้ท้ายข้อ
ของค าถามปิดหรือของท้ายเรื่อง 
 
ข้อดีของค าถามเปิด คือ 

1. ผู้วิจัยต้องการทราบ ความคิดเห็นของผู้ตอบอย่างเต็มที่ โดยเฉพาะเรื่องที่ซับซ้อน ไม่
สามารถร่างค าถามให้ตอบเป็นข้อย่อยๆ ได้ 

2. ช่วยผู้วิจัย เมื่อความรู้ในเรื่องนั้น ๆ ของผู้วิจัยมีจ ากัด 

3. ยังมีข้อความอะไรที่เหลือตกคา้ง ยังไม่ได้ตอบ ผู้ตอบจะได้ตอบมาได ้ไม่ตกค้างหรือไม่ได้รับ
การบรรจุอยู่ในแบบสอบถาม 

4. ช่วยให้ได้ค าตอบในรายละเอียด ซึ่งเป็นเรื่องเกี่ยวกับความรู้สึก ความจูงใจที่ซ่อนอยู่ 

5. ถ้าค าถามก าหนดไวต้ายตวัมาก ผู้ตอบไม่มีโอกาสได้แสดงความคดิเหน็ตวัเองเพิ่มเติม จะได้
เพิ่มเติมตามที่ต้องการ ท าให้ได้ข้อเท็จจริงเพิ่มขึ้น 

ข้อเสียของค าถามเปิด 

1. การเปิดโอกาสให้ผู้ตอบ ตอบได้โดยเสรี อาจท าให้ได้ค าตอบไม่ตรงกับความต้องการ ของ
เรื่องที่ต้องการวิจัยได้ หรือมีส่วนตรงจุดหมายน้อย เพราะผู้ตอบไม่เข้าใจเรื่องหรือตอบนอกเรื่องที่
ต้องการจะวิจัย 

2. อาจจะท าให้ได้ค าตอบออกนอกลู่นอกทาง ซึ่งอาจไม่เกี่ยวกับเนื้อหาเลย 

3. ล าบากในการรวบรวมและวิเคราะห์ เพราะจะต้องน ามาลงรหัสแยกประเภทซึ่งท าให้
ล าบากมากและเสียเวลา เพราะแต่ละคนตอบตามความรู้สึกนึกคิดของตนเอง ไม่มีกรอบหรือขอบเขต
ที่ก าหนดให้ 

4. ผู้ลงรหัสจะต้องมีความช านาญ จะต้องมีการอบรมมาก่อน มิฉะนั้นอาจจะจับกลุ่มของ
ค าตอบไม่ถูก จะท าให้ความหมายเปลี่ยนแปลง หรือเปลี่ยนคุณค่า หรืออาจท าให้เปลี่ยนความมุ่ง
หมายไป 
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ข้อดีของค าถามปิด 

1. โดยที่ได้ก าหนดค าถามไว้แบบเดียวกัน เป็นมาตรฐาน จึงท าให้ได้ค าตอบที่มีลักษณะเป็น
มาตรฐานเดียวกัน 

2. สะดวกหรือง่ายต่อการปฏิบัติในการรวบรวมเก็บข้อมูล 
3. รวดเร็ว ประหยัด 
4. สะดวกในการวิเคราะห์ ลงรหัส และใช้กับเครื่องจักรกลในการค านวณ 
5. ท าให้ได้รายละเอียดไม่หลงลืม 
6. ได้ค าตอบตรงกับวัตถุประสงค์ 
7. ใช้ได้ดีกับค าถามที่ไม่ซับซ้อน หรือที่เกี่ยวกับข้อเท็จจริง 

ข้อเสียของค าถามปิด 

1. ผู้ตอบไม่มีโอกาสได้แสดงความคิดเห็นอย่างเต็มที่ 
2. อาจจะท าให้การวิจัยไม่ได้ข้อเท็จจริงครบเพราะผู้วิจัยตั้งค าถามไว้ครอบคลุมไม่หมด 
3. ถ้าค าถามไม่ชัด ผู้ตอบอาจตีความหมายต่างกัน และค าตอบผิดพลาดได้ 

หลักการเขียนค าถามโดยทั่วไป 

1. ตอ้งมีจุดมุ่งหมายที่จ าเพาะและชัดเจนว่าต้องการถามอะไรบ้าง 
2. ต้องรู้ลักษณะของข้อมูลที่จะได้จากแบบสอบถาม ว่าจะได้ข้อมูลประเภทใดบ้างเป็นข้อมูล

เชิงปริมาณหรือคุณภาพ ตลอดจนกลยุทธ์ที่จะให้ได้ข้อมูลเหล่านั้นมา 
3. ภาษาที่เขียนต้องชัดเจนใช้ศัพท์ง่าย ๆ  
4. มีการวางแผนการสร้างแบบสอบถาม และค้นคว้าข้อความต่าง ๆ จากแหล่งที่เกี่ยวข้อง 
5. ท าการตรวจสอบข้อความเหล่านี้ว่าใช้ได้หรือไม่ จัดล าดับข้อให้ต่อเนื่องเกี่ยวข้องกันก่อน

ท าการใช ้
6. ศึกษาว่าผู้ตอบแบบสอบถามเป็นใคร มีความสามารถและตั้งใจตอบหรือไม่ 

การสัมภาษณ์ 
 การสัมภาษณ์ที่น ามาใช้กันมากที่สุดในการวิจัยเชิงส ารวจ คือ รูปแบบการสัมภาษณ์หรือ
ตารางการสัมภาษณ์ (Interview schedule) ซึ่งเป็นการสัมภาษณ์ที่มีโครงสร้างโดยใช้รูปแบบของ
แบบสอบถาม (Questionnaire) ที่นักวิจัยได้ก าหนดหัวข้อปัญหาไว้เรียบร้อยแล้ว นักวิจัยหรือ
พนักงานสัมภาษณ์ ถามน าในปัญหา แล้วบันทึกค าตอบที่ผู้ถูกสัมภาษณ์ตอบออกมา ลงในตารางการ
สัมภาษณ์ 
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รูปแบบของการสัมภาษณ์ 

1.การสัมภาษณ์ที่เป็นรูปแบบมาตรฐาน (The Schedule Standardized Interview, SSI)  
เป็นรูปแบบการสัมภาษณ์ทีม่ีโครงสรา้งดทีี่สุด ซึ่งค าพูดหรือกฎเกณฑ์ของค าถามทั้งหมด สามารถใช้ได้
เหมือนกันกับผู้ถูกสัมภาษณ์ทุกคน ดังนั้น นักวิจัยที่ใช้การสัมภาษณ์รูปแบบนี้จะต้องพัฒนาเครื่องมือ
ให้มีความสามารถที่จะน าไปใช้กับผู้ถูกสัมภาษณ์ได้ ในแนวทางเดียวกันและเมื่อมีความแปรผันเกิดขึ้น
ระหว่างผู้ให้สัมภาษณ์ ก็แสดงว่า เป็นลักษณะของการแสดงออกอย่างแท้จริง มิใช่เป็นเพราะสาเหตุมา
จากเครื่องมืออันนี้เกี่ยวกับการใช้รูปแบบการสัมภาษณ์ประเภทนี้  

ฉะนั้น ข้อจ ากัดของรูปแบบการสัมภาษณ์ประเภทนี้ คือ ใช้ได้เฉพาะกลุ่มตัวอย่างที่มีความ
เป็นเนื้อเดียวกันและโดยเฉพาะอย่างยิ่งใช้ได้แต่เพียงกลุ่มตัวอย่างที่เป็นชนชั้นกลางเท่านั้น เหตุที่เป็น
เช่นนี้ Benney กับ Hughes ได้ให้ข้อสังเกตไว้ว่า ในการวิจัยทางสังคมวิทยานั้น ผู้ถูกสัมภาษณ์
จ านวนมากที่สุดจะอยู่ช่วงชั้นทางสังคมเดียวกับผู้สัมภาษณ์คือเป็นคนชั้นกลาง อาศัยอยู่ในเมือง เป็น
กลุ่มที่มีการศึกษาสูง ซึ่งมีลักษณะแตกต่างจากคนชั้นสูงและคนชั้นต่ า ด้วยเหตุนี้บทบาทที่เหมาะสม
ของผู้ให้ข่าวสารหรือผู้ถูกสัมภาษณ์ในกลุ่มคนชั้นสูงกับคนชั้นต่ าจึงมีปรากฏอยู่น้อยมาก 

2. การสัมภาษณ์แบบไม่มีโครงสร้าง (The Nonschedule Standardized Interview or 
Unstructured Schedule Interview ; USI) เป็นการสัมภาษณ์ที่ก าหนดข้อมูลที่ต้องการจากผู้ถูก
สัมภาษณ์แต่ละคน มีลักษณะใกล้เคียงกับการสัมภาษณ์แบบเฉพาะเรื่อง (focused interview) ซึ่ง 
Merton กับ Kendall น ามาใช้ เงื่อนไขที่ใช้ คือ แม้ว่าเราต้องการข้อมูลต่างๆ จากผู้ถูกสัมภาษณ์ทุกๆ 
คนแล้วก็ตาม แต่ก็ต้องมีค าถามเฉพาะแก่ผู้ถูกสัมภาษณ์แต่ละคนอีกด้วย เพ่ือการปรับปรุงให้
เหมาะสมและหารายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลที่ต้องการเพ่ิมเติมอีก ด้วยเหตุนี้จึงต้องใช้พนักงาน
สัมภาษณ์ที่ได้รับการฝึกฝนมาแล้วเป็นอย่างดี ต้องมีความเข้าใจในความหมายของข้อมูลที่ต้องการ
และต้องมีทักษะในการสร้างค าถามขึ้นมาส าหรับสัมภาษณ์บุคคลแต่ละคน 

 ข้อตกลงเบื้องต้นของการสัมภาษณ์รูปแบบนี้มี 3 อย่าง คือ 

1. เชื่อว่าบุคคลแต่ละคนจะมีแนวทางของตนเองโดยเฉพาะในการให้ความหมายโลกทัศน์ของเขา 
ดังนั้น เพื่อที่จะเข้าใจความหมายอันนี้ นักวิจัยจะต้องใช้วิธีการศึกษาจากโลกทัศน์ของผู้ถูกสัมภาษณ์ 

2. เชื่อว่าการก าหนดล าดับขั้นตอนของปัญหาไว้แน่นอนแล้ว ไม่อาจจะสร้างความพอใจในการตอบ
ปัญหาของผู้ถูกสัมภาษณ์ได้ทุกคน ดังนั้น เพ่ือที่จะให้การสัมภาษณ์มีประสิทธิภาพได้มากที่สุด ควร
เรียงล าดับขั้นตอนหัวข้อของการสัมภาษณ์โดยดูจากความพร้อมและความเต็มใจของผู้ถูกสัมภาษณ์ 
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3. การที่ผู้ถูกสัมภาษณ์ทุกคนได้รับค าถามจากชุดของค าถามที่เหมือนกัน ดังนั้นจึงมีความเชื่อว่าผู้ถูก
สัมภาษณ์แต่ละคนจะแสดงออกต่อรูปแบบของกลุ่มค าถามที่เหมือนกัน ข้อตกลงอันนี้มีความ
เหมือนกับการสัมภาษณ์ที่มีรายการมาตรฐานเรียบร้อยแล้ว ต่างกันแต่เพียงว่าการใช้ค าถามและการ
เรียงล าดับของค าถามจะเปลี่ยนแปลงไปตามลักษณะผู้ถูกสัมภาษณ์แต่ละคน 

3. การสัมภาษณ์ที่ไม่มีแบบมาตรฐาน (The Nonstandardized Interview or 
Unstructured Interview ; UI) เป็นการสัมภาษณ์ที่ไม่ได้มีการก าหนดกลุ่มหรือชุดของค าถามและ
เรียงล าดับที่จะใช้สัมภาษณ์ไว้ล่วงหน้า ไม่มีรายการสัมภาษณ์เป็นการเปิดโอกาสให้ผู้สัมภาษณ์ได้
สอบถามปัญหาได้อย่างอิสระและกว้างขวาง ในการสร้างปัญหาและทดสอบสมมติฐานเฉพาะอย่าง ใน
ระหว่างการสัมภาษณ์ได้ โดยมีข้อตกลงเบื้องต้นและหลักความเป็นเหตุเป็นผลเช่นเดียวกับการ
สัมภาษณ์ที่ใช้รายการแบบไม่มีโครงสร้าง คือ ใช้กลุ่มค าถามอันเดียวกันแก่ผู้ถูกสัมภาษณ์เพียงแต่ไม่มี
การสร้างรูปแบบและกรอบของการสัมภาษณ์ขึ้นมาเท่านั้นแบบสัมภาษณ์นี้อาจเรียกชื่ออีกอย่างได้ว่า
การสัมภาษณ์ที่ไม่มีทิศทางแน่นอน (Nondirective Interview) 

นอกจากนี้ ยังมีรูปแบบการสัมภาษณ์อีก 2 แบบที่นิยมใช้กันอยู่โดยทั่วไป คือ 

1. แนวการสัมภาษณ์ (Interview guide) เป็นการก าหนดหัวข้อขึ้นมาใช้ในการสัมภาษณ์
แบบไม่มีโครงสร้างเพ่ือเป็นแนวทางและสร้างความแน่นอนที่จะให้ครอบคลุมปัญหาที่ส าคัญๆ ที่
นักวิจัยต้องการ หัวข้อการสัมภาษณ์มีความแตกต่างจากตารางการสัมภาษณ์ตรงที่ว่า ในหัวข้อการ
สัมภาษณ์ไม่มีการก าหนดค าถามไว้ตายตัวแต่จะมีหัวข้อกว้างๆ ซึ่งมีความยืดหยุ่นและไม่เป็นทางการ 
ในการสัมภาษณ์ระหว่างผู้ถูกสัมภาษณ์กับนักสัมภาษณ์ซึ่งจัดได้ว่ามีลักษณะคล้ายหรือเป็นส่วนหนึ่ง
ของรูปแบบการสัมภาษณ์ประเภทท่ี 3 ข้างต้น และ 

2. การสัมภาษณ์เฉพาะเรื่อง (Focused interview) เป็นการสัมภาษณ์ที่เน้นหนักเฉพาะเรื่อง
หรือเหตุการณ์ที่ต้องการข้อมูลจากผู้ถูกสัมภาษณ์ โดยทั่วๆ ไปนิยมใช้กับบุคคลที่มีหรือได้รับ
ประสบการณ์ร่วมกัน เช่น การได้อ่านใบปลิวโฆษณาชวนเชื่อที่เหมือนกัน ได้ดูภาพยนตร์เรื่องเดียวกัน 
หรือมีส่วนร่วมอยู่ในเหตุการณ์เดียวกันเป็นค าตอบที่ Merton และคณะน ามาใช้ 

การวางแผนวิธีการส ารวจ 

 การวางแผนการส ารวจแบบย้อนกลับเป็นการวางแผนที่ท้าทายนักวิจัยมากกว่าในความเป็น
จริง การวางแผนควรจะเริ่มจากผลสุดท้ายที่ต้องการแล้วย้อนไปจนถึงจุดตั้งต้นท าให้ทราบว่าต้องการ
ข้อมูลอะไรบ้างและจะน าไปใช้อะไรได้บ้าง การวางแผนสามารถโยงไปถึงการวิเคราะห์และตาราง
วิเคราะห์ที่ตรงตามความต้องการ ชนิดของตัวแปรกลุ่มตัวอย่าง รวมทั้งการให้รหัสแก่ตัวแปรแต่ละตัว 
กลุ่มตัวอย่างที่ครอบคลุมประชากรที่เกี่ยวข้องและรวมถึงพนักงานสัมภาษณ์และผู้นิเทศงานสนาม  
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 ความส าคัญและขั้นตอนหลักของการวางแผน 2 ประเภทในวิธีการส ารวจสุ่มตัวอย่าง คือ 

1. การวางแผนด้านวิชาการ ไดแ้ก ่ขอบเขตของการส ารวจ เลือกแบบแผนการส ารวจรวมถึง
เนื้อหาของการศึกษาทัง้หมด 

2. การวางแผนขั้นตอนการปฏิบัติ เพื่อให้งานส ารวจบรรลุเป้าหมายที่ต้องการ 

การเตรียมการวางแผน ขอบเขต แบบแผน และเนื้อหาของการศึกษา 

1. ให้จุดประสงค์ที่ชัดเจนของการศึกษา จุดส าคัญอย่างที่ควรพิจารณาในขณะเริ่มการศึกษา
ด้วยการส ารวจสุ่มตัวอย่าง 

1.1 ปัญหาเบื้องต้นของการศึกษา ขั้นตอนในการวางแผนเพ่ือการศึกษาจ าเป็นต้อง
เริ่มด้วยการระบุปัญหาที่เกี่ยวข้องกับการศึกษาอย่างชัดเจน บ่อยครั้งทีเดียวที่ปัญหาซึ่งเป็นสิ่งที่
กระตุ้นให้ท าการศึกษาได้ถูกดัดแปลงไปหรือมีค าถามอื่นที่เข้ามาเพ่ิม ด้วยเหตุนี้เรื่องเวลาในการท า
วิจัยจึงเข้ามามีส่วนในการวางแผนการศึกษา 

1.2 ลักษณะทั่วไปของข้อมูลที่ต้องการ 

1.3 ค าถามเฉพาะบางอย่างซึ่งจะตอบโต้โดยวิธีการส ารวจสุ่มตัวอย่างเท่านั้น 

ทั้งสามประการนีเ้ป็นขั้นตอนหลักของการก าหนดวัตถุประสงค์ของการส ารวจสุ่มตัวอย่างและ
จะต้องพิจารณาไปพร้อม ๆ กัน 

2. การตีความหมายแนวความคิดหรือค าต่างๆ 
เมื่อก าหนดจุดมุ่งหมายทั่วไปและจุดมุ่งหมายเฉพาะของการส ารวจแล้วผู้ศึกษาจะพบว่ายังมีค าต่างๆ 
ที่จะต้องก าหนดความหมายค านิยามอีกมาก ค าเหล่านี้มักจะเป็นที่เข้าใจในความหมายทั่วๆ ไป      
แต่มักจะไม่ชัดเจนและไม่มีรายละเอียดพอส าหรับการวิจัย ในบางค าเป็นค าที่ใช้อยู่เสมอ เช่น เพศ 
อายุ ระดับการศึกษา แต่ในทุกการส ารวจจะต้องให้นิยามของค าเหล่านี้ไว้ด้วย 

3. ค านิยามที่ใช้ในการปฏิบัติงานจริง มีความหมายในการเก็บข้อมูลและวัดได้ เช่น นิยามของ
ค าว่าว่างงาน 

4. การเลือกหัวข้อที่ต้องการเก็บข้อมูล เพื่อให้ได้แนวทางว่าข้อมูลใดบ้างที่ควรเก็บรวบรวมมา 

5. การเตรียมแผนแบบของการส ารวจ  
เมื่อมีวัตถุประสงค์ของการศึกษาที่ชัดเจนและมีเหตุผลสมควรและได้ก าหนดแบบของข้อมูลที่ต้องการ 
ผู้วิจัยต้องมุ่งความสนใจไปยังแผนแบบของการศึกษา 
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 แผนแบบของการศึกษาที่ดีจะได้มาจากวัตถุประสงค์ที่ชัดเจนของการศึกษาหรือเป็นการ
ประนีประนอมของวัตถุประสงค์ทั้งหมดกับข้อก าหนดต่าง ๆ เช่น เวลา ค่าใช้จ่าย 

 สิ่งที่เน้นคือ ขบวนการในการวางแผนควรจะพิจารณาถึงความสัมพันธ์ระหว่างข้อมูลพื้นฐานที่
ต้องการและแผนแบบการทดลอง 

การใช้ทรัพยากรร่วมกันของรัฐวิสาหกิจ (Synergy)  

 ตามทีร่ัฐบาลมีนโยบายก าหนดใหร้ัฐวิสาหกิจมีการใช้ทรพัยากร และความร่วมมือระหว่างกัน
ของรฐัวิสาหกิจเพื่อให้เกดิประโยชน์สูงสดุแก่การด าเนนิงานตามภารกิจ นโยบาย และกลยุทธข์อง
รัฐวิสาหกิจ และเปน็การลดการลงทนุทีซ่้ าซอ้น  ซึ่งรวมไปถงึรว่มมือกันด้านการลงทุนโครงการต่างๆ 
หรือทรัพยากรที่เป็นสนิทรัพย์ เช่น อาคาร เครื่องจักร หรือด้านการบรูณาการ มูลค่าเพิ่มและ
ความสามารถในการแขง่ขนั เป็นตน้ 

ทาง โรงงานไพ่ จึงไดร้่วมมือกับ 2 หนว่ยงานคือ  โรงงานยาสูบ  และ โรงพิมพต์ ารวจ    

โรงงานไพ่ กับ โรงงานยาสบู 

โรงงานไพ ่กรมสรรพสามิต ไดต้กลงที่จะรว่มมอืกันกับโรงงานยาสูบเพื่อจัดตั้งคณะท างานการ
ใช้ทรัพยากรรว่มกนัของรฐัวสิาหกิจโดยก าหนดแนวทางการด าเนนิงานรวมทัง้การจดัท าแผนงาน
ประกอบด้วยแผนระยะสัน้ และระยะยาว โดยเริ่มจากปงีบประมาณ 2554 -2559 

แผนระยะสัน้ เริ่มตั้งแต ่ตุลาคม 2554 – 2555  

1. โครงการศึกษาเพื่อการใช้ทรัพยากรรว่มกนัของรฐัวิสาหกิจระหว่างโรงงานไพ่กบัโรงงาน
ยาสูบ 

แผนระยะยาว เริ่มตั้งแต ่ปีงบประมาณ  2555-2559 

1. โครงการศึกษาเพื่อการใช้ทรัพยากรรว่มกนัของรฐัวิสาหกิจระหว่างโรงงานไพ่กบัโรงงาน
ยาสูบ 

2. โครงการความรว่มมอืระหวา่งโรงงานไพ่กบัโรงงานยาสบู ในการพัฒนาศกัยภาพช่อง
ทางการจ าหน่ายของโรงงานยาสูบ ให้รองรับกับการจ าหน่ายสนิค้ารวมกัน 

3. โครงการจ าหน่ายไพ่ไทยของโรงงานไพ่ โดยผ่านช่องทางการกระจายสินคา้ของโรงงาน
ยาสูบ 

หมายเหต ุปีงบประมาณ 2555 จะเน้นไปในด้านการเตรยีมความพร้อมในด้านตา่งๆและเริ่ม
ทดลองจ าหนา่ยไพ่ โดยผ่านช่องทางการจดัจ าหน่ายจากโรงงานยาสบู 
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โรงงานไพ่ กับ โรงพิมพ์ต ารวจ 

โรงงานไพ ่กรมสรรพสามิต ไดต้กลงที่จะรว่มมอืกันกับโรงพิมพ์ต ารวจเพื่อตั้งคณะท างานการ
ใช้ทรัพยากรรว่มกนัของรฐัวสิาหกิจเพื่อด าเนินโครงการศึกษาการใช้ทรัพยากรร่วมกนัในดา้นการ
ท างานด้านสิ่งพิมพ์ในรปูแบบต่างๆ ของฝา่ยโรงพิมพ์ ประกอบดว้ยแผนระยะสั้น – ระยะยาว  โดย
เริ่มจากปีงบประมาณ 2554 – 2558 

รายละเอียดโครงการ ประกอบดว้ย 

1. โครงการศึกษาเพื่อการใช้ทรัพยากรรว่มกนัของรฐัวิสาหกิจระหว่างโรงงานไพ่กบัโรงพิมพ์
ต ารวจ 

2. โครงการความรว่มมอืระหวา่งโรงงานไพ่กบัโรงพิมพ์ต ารวจเพื่อเพ่ิมศกัยภาพการผลติ
สิ่งพิมพ์ 
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ตรวจคลังสินค้าผูร้ับประโยชน ์

- การตรวจคลังสินค้าผู้รับประโยชน์ ท าเป็นประจ าทุกเดือน เพ่ือทราบความเคลื่อนไหวของ
สินค้าสามารถสร้างความสัมพันธ์ที่ดี รับฟังปัญหาและทราบข้อมูลอื่นๆมาจดบันทึกเพ่ือจัดท ารายงาน 
การวิเคราะห์ต่อไป 

- รวบรวมข้อมูลการจ าหน่ายไพ่แก่ผู้รับประโยชน์ของโรงงานไพ่จากส่วนบัญชีฯ 

- ติดต่อประสานงานกับผู้มีอ านาจของผู้รับประโยชน์เพ่ือนัดวันเวลาการตรวจสินค้าทุก
คลังสินค้า 

- ติดต่อประสานงานภายในโรงงานไพ่ เพ่ือขอรถยนต์พร้อมคนขับในการเดินทางและแจ้ง
ผู้บังคับบัญชา 

- เดินทางไปส ารวจสินค้าและจดบันทึกข้อมูลตามแบบส ารวจพร้อมการลงนามจากผู้ดูแล
คลังสินค้า 

- จัดท าบันทึกเพ่ือรายงานผลมีรายละเอียดสินค้าต้นงวด ยอดซื้อระหว่างงวด สินค้าคงเหลือ
ปลายงวด และประมาณยอดขายของผู้รับประโยชน์ ในรูปการบรรยาย ตารางและแผนภูมิให้
ผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับ 
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การพัฒนาธรุกิจงานไพ่น าเข้า 
งานไพ่น าเข้า 

1.  บริษัทที่ประมูลได้จะต้องท าหนังสือขออนมุัตเิปดิ L / C 

2.  จัดท าหนงัสือมอบอ านาจ เปดิ L / C ให้กับบริษัท 

3.  บริษัทที่ประมูลไดต้้องแจ้งใบ Invoice จ านวนไพ่ที่น าเขา้และวนัที่น าเข้า 

4.  ส่วนที่เกี่ยวข้องกับบริษทั 

4.1  จัดท าหนงัสือมอบอ านาจให้บริษัทตามจ านวนไพ่ที่ขอน าเข้า 

4.2  จัดท าหนงัสือบนัทึกขอ้ตกลงในการน าเข้าไพ่ป๊อกเข้ามาในราชอาณาจักร 

4.3  จัดท าหนงัสือมอบอ านาจให้ Shipping 

5.  ส่วนที่เกี่ยวข้องกับกรมสรรพสามติ 

5.1  จัดท าหนงัสือขออนุญาตน าไพ่ป๊อกต่างประเทศเข้ามาในราชอาณาจกัร 

5.2  แนบส าเนาเลตเตอร์ออฟเครดติ L / C 

5.3  แนบส าเนาใบก ากับสนิค้า  Invoice 

5.4  แนบส าเนาหนังสือสัญญาค้ าประกันธนาคาร  

5.5  จัดท าแบบ 1  ค าขออนุญาตน าไพ่เขา้ 

 6.  การขอใบอนุญาตน าเข้าไพ่ป๊อกเข้ามาในประเทศ  

6.1  ประสานงานกับทางส านักบริหารการจัดเก็บภาษี 1 (พ้ืนที่ 3) เพื่อขอรบัใบอนญุาต 

น าเขา้ไพ่ป๊อกจากกรมสรรพสามิต 

 7.  ตรวจเอกสารการน าเข้าไพ่ป๊อกจาก Shipping  

 8.  แจ้งการยืน่เอกสารการน าเขา้ไพ่ป๊อกจาก Shipping 

 9.  หลังจากน าไพ่เข้ามาเรียบร้อยแลว้จดัท าหนังสือขอประทับตราไพ่ป๊อกต่างประเทศ  

 10.  รับหนังสอืใบสั่งงานประทับตราไพ่ป๊อกจากกรมสรรพสามิตและจดัท าใบเสนอราคายืน่
ต่อกรมสรรพสามิต 
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การพัฒนาธรุกิจงานไพ่ส่งออก 

งานไพ่ส่งออก 

1)  การตรวจเอกสารการสัง่ซื้อไพ่ส่งออกจากบริษัท 

1.1  บริษัทต้องท าหนงัสือสัง่ซื้อไพ่ โดยแจ้งจ านวนทีต่้องการและแจ้งวันที่สง่ออก 

1.2  บริษัทท าหนงัสือมอบอ านาจให ้Shipping 

 1.3  หนงัสือการจดทะเบียนของบริษัท/ส าเนาเจ้าของกจิการและส าเนาผูร้ับมอบอ านาจหรือ 
Shipping 

1.4  ให้ส่วนธุรการฯ ลงรบัเลขที่ก่อน   

2.)  การประสานงานภายในหนว่ยงาน 

2.1  แจ้งการสัง่ซื้อกับทางสว่น บ / ช  ให้จัดท าใบเสนอราคาไพ่ที่ส่งออก 

2.2  แจ้งทางหวัหน้าสว่นผลติไพ่ป๊อกถึงวันที่จะท าการสง่ออก 

3)  ขั้นตอนการเตรียมเอกสารการส่งออก 

3.1  เตรียมเอกสารส าคัญของบริษัทในการยืน่ขออนญุาตส่งออกไพ่จากกรมสรรพสามิต 

3.2  ท าหนังสือสญัญาการซือ้ขายไพ่ป๊อก  พร้อมกบัช าระเงนิมัดจ า 50 %  ที่ส่วนบญัชีฯ 

3.3  หนงัสือบนัทึกข้อตกลงขอเปน็ตวัแทนส่งออกไพ่ออกนอกราชอาณาจักร 

3.4  หนงัสือมอบอ านาจของโรงงานไพ่มอบอ านาจใหต้วัแทนของบริษัทหรอื Shipping 

4)  การตดิตอ่ประสานงานกบักรมสรรพสามติ 

4.1  ท าหนังสือขออนญุาตสง่ไพ่ป๊อกโดยวิธขีอยกเว้นภาษี (แบบ พ.01 และ พ.02)จ านวน  

2 ชุด 

4.2  รับรองส าเนาเอกสารของบริษัทพรอ้มลายเซ็นของ ผ.อ. หรือ รอง ผ.อ.  

4.3  ตัวอย่างไพ่ป๊อก  2  ส ารับ 

4.4  รับรองส าเนาไพ่ป๊อกและกล่อง  6  แผ่น  พร้อมลายเซ็นของ ผ.อ. หรอื รอง ผ.อ. 

4.5  ประสานกับกรมสรรพสามิตเพื่อรอรบัหนังสืออนุญาตให้ส่งไพ่ป๊อกออกนอก
ราชอาณาจกัร 
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 4.6  ท าหนังสือขอเชญิกรรมการในการตรวจสอบไพ่ปอ๊กกระดาษที่จะส่งออกนอก
ราชอาณาจกัร  หลังจากทีไ่ด้รับหนงัสืออนุญาตให้ส่งไพป่๊อกชนิดกระดาษออกไปนอกราชอาณาจักร
จากกรมสรรพสามิตแล้ว 

5)  หลังจากมอบแบบ พ.01 และ พ.02  ให้กับ Shipping ในวันส่งออกเรียบร้อยแล้วให้Shipping  
น ากลับเอกสารกลับมาคนืภายหลัง  พร้อมกับถา่ยส าเนาแบบ พ.01 และ พ.02  เก็บไวก้ับโรงงาน 
และน าฉบับจรงิคนืกรมสรรพสามิต 

 



 

 

 

 

 

 

ภาคผนวกที่ 1 

ค าบรรยายลักษณะงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

รหัส 4-06 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

  

สายงาน      เจ้าหน้าที่พัฒนาธรุกิจ 

  

ลักษณะงานโดยทั่วไป 

  

                   สายงานนี้คลุมถึงต าแหนง่ตา่งๆ ที่ปฏิบัตงิานด้านเทคนิคเฉพาะขัน้ปรญิญาเกี่ยวกับการ
วิเคราะห์ และประสานงานด้านการตลาด การติดต่อการค้าภายในประเทศและตา่งประเทศ การด าเนินพิธี
การทางศุลกากรในการน าเข้า-ส่งออกไพ่ และปฏิบตัิหน้าที่อื่นตามที่ได้รบัมอบหมาย 

   

ชื่อและระดับต าแหน่ง 

  

                   ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้ คือ 

                   เจ้าหน้าที่พัฒนาธุรกิจ 4       ระดับ 4     ต าแหน่งประเภทผู้ปฏิบตัิงานขัน้ปรญิญา 

                   เจ้าหน้าที่พัฒนาธุรกิจ 5       ระดับ 5     ต าแหน่งประเภทผู้ปฏิบตัิงานขัน้ปรญิญา 

                   เจ้าหน้าที่พัฒนาธุรกิจ 6       ระดับ 6     ต าแหน่งประเภทผู้ปฏิบตัิงานขัน้ปรญิญา 

                   เจ้าหน้าที่พัฒนาธุรกิจ 7       ระดับ 7     ต าแหน่งประเภทผู้ปฏิบตัิงานขัน้ปรญิญา 

  



 

รหัส 4-06-4 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

สายงาน  เจ้าหน้าที่พัฒนาธุรกิจ 

  

ต าแหน่ง 

ชื่อต าแหน่ง          เจ้าหนา้ที่พัฒนาธุรกิจ 4     ระดับต าแหนง่ 4 

ต าแหน่งประเภท ผูป้ฏิบัตงิานขัน้ปรญิญา 

  

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  

                   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏบิัตงิานขั้นปริญญาระดับตน้ด้านการตดิต่อการค้าภายในประเทศและ
ต่างประเทศ โดยปฏิบัตงิานตามค าสั่งหรือคูม่ือหรือแนวปฏิบัติทีม่ีอยู่อย่างกว้างๆ ภายใต้การก ากบัตรวจสอบ
ที่น้อย มกีารตัดสินใจพอสมควร และการตดัสินใจนั้นมีผลกระทบต่อหนว่ยงานบ้าง ไม่มีผู้ใต้บงัคับบัญชา และ
มีการติดต่อกับผู้รว่มงานภายในหนว่ยงานและหรอืบุคคลภายนอก เพื่อประสานงานหรือเพื่อทราบข้อมูล
ข่าวสารตา่งๆ ที่เกี่ยวขอ้งกบัการปฏิบัตงิาน และปฏิบตังิานอืน่ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

  

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

  

                   ปฏิบัติงานวชิาชีพในลักษณะทัว่ไปด้านวเิคราะหแ์ละประสานงานด้านการตลาด การติดต่อ
การค้าภายในประเทศและตา่งประเทศ การด าเนนิพิธีการทางศุลกากรในการน าเข้าและส่งออกไพ่ การส ารวจ
ข้อมูลการจ าหน่าย รายงานภาวะความเคลื่อนไหวทางการค้าและการตลาด และปฏบิัติหน้าที่อืน่ตามทีไ่ดร้ับ
มอบหมาย  



 

รหัส 4-06-4 

  

คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

  

                   ได้รับปรญิญาตรีหรือเทียบไดไ้มต่่ ากว่านี้ในทางการตลาด  บริหารธรุกิจ  หรอืทางอืน่ที ่

ผู้อ านวยการโรงงานไพ่ก าหนดใหเ้ป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

  

ความรู้ความสามารถและคณุลักษณะที่ต้องใช้ในการปฏิบัติงาน 

  

                   1.  มีความรู้และไดร้ับการฝึกอบรมพิธกีารทางศุลกากร 

                   2.  มีความรู้ภาษาต่างประเทศอย่างเหมาะสมแกก่ารปฏิบัตงิานในหน้าที่ 

                   3.  มีความรู้เกี่ยวกับกฎ ระเบียบ และข้อบังคับต่างๆ ของโรงงานไพ่เป็นอย่างดี 

                   4.  มีความสามารถในการศึกษาหาข้อมูล การจัดเก็บสถิต ิวิเคราะห์ปัญหา และสรุปเหตุผล 

                   5.  มีความสามารถในการตดิต่อประสานงาน และการปฏิบตัิงานร่วมกับผู้อืน่ 

                   6.  มีความรู้ทางด้านคอมพิวเตอร์เบือ้งต้น 

  



 

รหัส 4-06-5 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

สายงาน  เจ้าหน้าที่พัฒนาธุรกิจ 

  

ต าแหน่ง 

ชื่อต าแหน่ง          เจ้าหนา้ที่พัฒนาธุรกิจ 5    ระดับต าแหน่ง 5 

ต าแหน่งประเภท ผูป้ฏิบัตงิานขัน้ปรญิญา 

  

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  

                   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏบิัตงิานขั้นปริญญาที่มีประสบการณ์เกี่ยวกบัการติดต่อการค้าภายใน 

ประเทศและตา่งประเทศ โดยปฏิบตัิงานที่ตอ้งใช้ความคิดรเิริ่ม มีคูม่ือหรือแนวปฏบิัติในบางกรณี ภายใต้การ
ก ากับตรวจสอบทีน่้อยมาก มีการตดัสินใจมาก และการตดัสินใจนั้นมีผลกระทบตอ่หนว่ยงาน อาจมีผูอ้ยู่ใน
ก ากับและสอนงาน และมีการตดิตอ่กับผูร้่วมงานภายในหน่วยงานและหรือบคุคลภายนอก เพื่อประชุมหรือให้
ข้อเท็จจรงิเกี่ยวกับปัญหาหรือชักจูงต่อรองเจรจา และปฏิบัติงานอืน่ตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 

   

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

  

                   ปฏิบัติงานวิชาชีพที่ยาก โดยปฏิบตัิงานอย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่างเกี่ยวกับการติดต่อ
การค้าภายในประเทศและตา่งประเทศ การวเิคราะห์ และประสานงานด้านการตลาด การด าเนินพิธีการทาง
ศุลกากรในการน าเข้าและสง่ออกไพ่ การส ารวจข้อมูลการจ าหน่าย รายงานภาวะความเคลื่อนไหวทางการค้า
และการตลาด และปฏิบตัิหน้าที่อื่นตามที่ได้รบัมอบหมาย 

  



 

รหัส 4-06-5  

คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

  

                   1.  มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าหน้าที่พัฒนาธุรกิจ 4 และได้ด ารงต าแหน่งในระดับ 
4 หรือเทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี โดยจะต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับการติดต่อการค้าภายในประเทศและ
ต่างประเทศหรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี หรือ 

                   2.  ได้รับปริญญาโทหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทางการตลาด บริหารธุรกิจ หรือทางอื่นที่
ผู้อ านวยการโรงงานไพ่ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

   

ความรู้ความสามารถและคณุลักษณะที่ต้องใช้ในการปฏิบัติงาน 

  

                   นอกจากจะมีความรู้ความสามารถและคุณลักษณะที่ใช้ในการปฏิบตัิงานเชน่เดียวกบั
เจ้าหนา้ที่พัฒนาธรุกิจ 4 เป็นอย่างดแีล้ว จะต้องมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกบันโยบายและแผนงานดา้นต่างๆ 
ของโรงงานไพ่ มีความสามารถในการวิเคราะห์และประเมินผลทางการตลาด 

  



 

รหัส 4-06-6 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

สายงาน  เจ้าหน้าที่พัฒนาธุรกิจ 

  

ต าแหน่ง 

ชื่อต าแหน่ง          เจ้าหนา้ที่พัฒนาธุรกิจ 6    ระดับต าแหน่ง 6 

ต าแหน่งประเภท ผูป้ฏิบัตงิานขัน้ปรญิญา 

  

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  

                   ปฏิบัติงานในฐานะผูป้ฏิบัตงิานขั้นปรญิญาทีม่ีประสบการณ์สูงมากเกี่ยวกับการตดิต่อการค้า
ทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ โดยใช้ความคิดริเริม่มากในการปฏิบัตงิาน บางกรณไีม่อาจใช้ประโยชน์
จากคู่มือการปฏิบัตงิานได้ตอ้งใช้ดุลยพินิจและความคิดในการปฏิบัตงิาน ภายใตก้ารก ากับตรวจสอบทีน่้อย
มาก มีการตดัสินใจมาก และการตัดสินใจนัน้มีผลกระทบต่อหนว่ยงาน อาจมีผู้อยู่ในก ากับดูแล และมกีาร
ติดต่อกบัผู้รว่มงานภายในหน่วยงานและ/หรือบคุคลภายนอก เพื่อประชมุหรอืให้ข้อเท็จจริงเกี่ยวกบัปญัหา
หรือชกัจูงตอ่รองเจรจา และปฏิบตัิงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

  

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

                   ปฏิบัตงิานวิชาชีพที่ยากมาก โดยปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึง่หรือหลายอย่างเกี่ยวกับการ
ติดต่อการค้าทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ  การวเิคราะห์ และประสานงานด้านการตลาด การด าเนนิ
พิธีการทางศุลกากรในการน าเข้าและสง่ออกไพ่ การส ารวจขอ้มูลการจ าหน่าย รายงานภาวะความเคลื่อนไหว
ทางการค้าและการตลาด และปฏิบตัิหน้าที่อืน่ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

  



 

รหัส 4-06-6 

  

คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

  

                   1.  มีคุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหนง่เจ้าหน้าที่พัฒนาธุรกิจ 4 และไดด้ ารงต าแหนง่ในระดบั 
4 หรือเทียบเท่ามาแล้วไม่นอ้ยกว่า 4 ปี หรือด ารงต าแหน่งในระดับ 5 หรือเทียบเท่าไมน่้อยกวา่ 2 ปี โดย
จะต้องปฏิบตัิงานเกี่ยวกับการตดิตอ่การค้าภายในประเทศและต่างประเทศหรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแลว้ไม่
น้อยกวา่ 1 ปี หรือ 

                   2.  มีคุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหนง่เจ้าหน้าที่พัฒนาธุรกิจ 5 ข้อ 2 และไดด้ ารงต าแหน่งใน
ระดบั 5 หรือเทียบเท่ามาแล้วไมน่้อยกว่า 2 ปี โดยจะต้องปฏบิัตงิานเกี่ยวกับการติดต่อการค้าภายในประเทศ
และต่างประเทศหรืองานอืน่ที่เกี่ยวขอ้งมาแลว้ไมน่้อยกวา่ 1 ปี 

  

ความรู้ความสามารถและคณุลักษณะที่ต้องใช้ในการปฏิบัติงาน 

  

                   นอกจากจะมีความรู้ความสามารถและคุณลักษณะที่ใช้ในการปฏิบัติงานเช่นเดียวกับ
เจ้าหน้าที่พัฒนาธุรกิจ 5 เป็นอย่างดีแล้ว จะต้องมีความช านาญงานที่อยู่ในความรับผิดชอบสูง มี
ความสามารถในการบริหารและจัดระบบงาน การให้ค าปรึกษาแนะน าและสอนงาน มีความคิดริเริ่ม สามารถ
ตัดสินใจ วิเคราะห์ และสรุปเหตุผลต่างๆ ได้เป็นอย่างดี 

  



 

รหัส 4-06-7 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

สายงาน  เจ้าหน้าที่พัฒนาธุรกิจ 

  

ต าแหน่ง 

ชื่อต าแหน่ง          เจ้าหนา้ที่พัฒนาธุรกิจ 7    ระดับต าแหน่ง 7 

ต าแหน่งประเภท ผูป้ฏิบัตงิานขัน้ปรญิญา 

  

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  

                   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานขั้นปริญญาระดับช านาญการเฉพาะด้านเกี่ยวกับการติดต่อ
การค้าทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ โดยใช้ความคิดริเริ่มมากในการปฏิบัติงาน บางกรณีไม่อาจใช้
ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานได้ต้องใช้ดุลยพินิจและความคิดในการปฏิบัติงาน ภายใต้การก ากับ
ตรวจสอบที่น้อยมาก มีการตัดสินใจมาก และการตัดสินใจนั้นมีผลกระทบต่อหน่วยงาน อาจมีผู้อยู่ในก ากับ
ดูแล และมีการติดต่อกับผู้ร่วมงานภายในหน่วยงานและหรือบุคคลภายนอก เพ่ือประชุมหรือให้ข้อเท็จจริง
เกี่ยวกับปัญหา หรือชักจูงต่อรองเจรจา และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

  

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

  

                   ปฏิบัติงานวิชาชีพที่ยากมากเป็นพิเศษ โดยปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง
เกี่ยวกับการติดต่อการค้าภายในประเทศและต่างประเทศ การวิเคราะห์ และประสานงานด้านการตลาด การ
ด าเนินพิธีการทางศุลกากรในการน าเข้าและส่งออกไพ่ การส ารวจข้อมูลการจ าหน่าย รายงานภาวะความ
เคลื่อนไหวทางการค้าและการตลาด และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  



 

รหัส 4-06-7 

  

คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

  

                   มีคุณสมบัตเิฉพาะส าหรบัต าแหน่งเจ้าหน้าที่พัฒนาธรุกิจ 5 และไดด้ ารงต าแหน่งในระดับ 5 
หรือเทียบเท่ามาแลว้ไม่น้อยกว่า 4 ป ีหรอืด ารงต าแหน่งในระดับ 6 หรือเทียบเท่ามาแล้วไม่นอ้ยกวา่ 2 ปี โดย
จะต้องปฏิบตัิงานเกี่ยวกับการตดิตอ่การค้าภายในประเทศและต่างประเทศหรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแลว้ไม่
น้อยกวา่ 1 ป ี

   

ความรู้ความสามารถและคณุลักษณะที่ต้องใช้ในการปฏิบัติงาน 

  

                  นอกจากจะมีความรู้ความสามารถและคุณลักษณะที่ใช้ในการปฏิบัติงานเช่นเดียวกับเจ้าหน้าที่
พัฒนาธุรกิจ 6 เป็นอย่างดีแล้ว จะต้องมีความช านาญงานเป็นพิเศษในงานที่อยู่ในความรับผิดชอบมี
ความสามารถในการวางแผนและเขียนโครงการ การบริหารและจัดระบบงาน การให้ค าปรึกษา แนะน า 
เสนอแนะ มีความคิดริเริ่ม สามารถตัดสินใจ วิเคราะห์ และสรุปเหตุผลต่างๆ ได้เป็นอย่างดี 

  

  

  

  

  

  

  

  

 



 

 

 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

สายงาน  พนักงานการตลาด 

 
 
สายงาน  พนักงานการตลาด 
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป 
 
 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ท่ีปฏิบัติงานการวิเคราะห์ความต้องการของตลาดเกี่ยวกับไพ่
และสิ่งพิมพ์ การติดต่อ สร้างความสัมพันธ์กับลูกค้า รวมถึงการหาตลาดเพื่อการจ าหน่ายไพ่และ
สิ่งพิมพ์  และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
 
ชื่อและระดับต าแหน่ง 
 
 ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับต าแหน่งดังนี้คือ 
 พนักงานการตลาด ระดับ  บท.4 ต าแหน่งประเภท บริหารท่ัวไป 
 พนักงานการตลาด ระดับ  บท.5 ต าแหน่งประเภท บริหารท่ัวไป 
 พนักงานการตลาด ระดับ  บท.6 ต าแหน่งประเภท บริหารท่ัวไป 
 พนักงานการตลาด ระดับ  บท.7 ต าแหน่งประเภท บริหารท่ัวไป 

 

รหสั  4-10 



 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  
สายงาน  พนักงานการตลาด 

 
 
ชื่อสายงาน พนักงานการตลาด 

ชื่อต าแหน่ง พนักงานการตลาด  ระดับ บท. 4 

ชื่อระดับ บท. 4 

ชื่อประเภทต าแหน่ง บริหารท่ัวไป 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 ปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะผู้ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานด้านการตลาดเกี่ยวกับไพ่และสิ่งพิมพ์ 

 รับผิดชอบงานด้านการตลาดท่ียากพอสมควร ภายใต้การก ากับตรวจสอบโดยใกล้ชิด  และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. งานการตลาด 

1.1 ค้นหาข้อมูลเกี่ยวกับลูกค้ารายใหม่ และจัดฐานข้อมูลเกี่ยวกับลูกค้า 
1.2 จัดท าบันทึกรายงานการติดต่อลูกค้า 
1.3 ประเมินศักยภาพลูกค้า 
1.4 สร้างความสัมพันธ์กับลูกค้า 
1.5 เก็บข้อมูลเกี่ยวกับตลาดและคู่แข่งทางการตลาด และจัดท าสรุปข้อมูลเกี่ยวกับตลาด

และคู่แข่งทางการตลาด 
2. ติดต่อประสานงานกับฝ่ายผลิตเพื่อตรวจสอบสต๊อกสินค้า 
3. ติดต่อประสานงานกับฝ่ายการเงินเพื่อติดตามผลการขายสินค้า 
4. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  

วุฒิการศึกษา 

ได้รับปริญญาตรี หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทางการตลาด บริหารธุรกิจ  หรือทางอื่นท่ีผู้อ านวยการ
โรงงานไพ่ก าหนดให้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

 
คุณสมบัติอื่นๆ ที่จ าเป็น 

ความรู้เกี่ยวกับการปฏิบตัิงาน 

1. มีความรู้เกี่ยวกับการวางแผนและการจัดท าแผนการตลาด 

2. มีความรู้ท่ัวไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม 

3. มีความรู้เกี่ยวกับกฎ ระเบียบ และข้อบังคับต่างๆ ของโรงงานไพ่ รวมท้ัง กฎ ระเบียบ และ
ข้อบังคับอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 

4. มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาและคอมพิวเตอร์อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานใน
หน้าท่ี 

ทักษะ 
1. มีความสามารถในการศึกษาข้อมูล วิเคราะห์ปัญหา และสรุปเหตุผล 
2. มีความสามารถในการติดตอ่ประสานงานและการปฏิบัติงานร่วมกับผู้อื่น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  

สายงาน  พนักงานการตลาด 
 
ชื่อสายงาน พนักงานการตลาด 

ชื่อต าแหน่ง พนักงานการตลาด  ระดับ บท. 5 

ชื่อระดับ บท. 5 

ชื่อประเภทต าแหน่ง บริหารท่ัวไป 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 ปฏิบัติงานด้านการตลาดเกี่ยวกับไพ่และสิ่งพิมพ์ท่ีค่อนข้างยาก  โดยไม่จ าเป็นต้องมีผู้ก ากับ
ตรวจสอบ หรือภายใต้การตรวจสอบบ้าง 

 รับผิดชอบงานการตลาด โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีหรือปกครองผู้
อยู่ใต้บังคับบัญชาจ านวนหนึ่ง  และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. งานการตลาด 

1.1 ค้นหาข้อมูลเกี่ยวกับลูกค้ารายใหม่ และจัดฐานข้อมูลเกี่ยวกับลูกค้า 
1.2 จัดท าบันทึกรายงานการติดต่อลูกค้า  
1.3 ประเมินศักยภาพลูกค้า 
1.4 สร้างความสัมพันธ์กับลูกค้า 
1.5 เก็บข้อมูลเกี่ยวกับตลาดและคู่แข่งทางการตลาด และจัดท าสรุปข้อมูลเกี่ยวกับตลาด

และคู่แข่งทางการตลาด 
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2. ติดต่อประสานงานกับฝ่ายผลิตเพื่อตรวจสอบสต๊อกสินค้า 
3. ติดต่อประสานงานกับฝ่ายการเงินเพื่อติดตามผลการขายสินค้า 
4. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  

วุฒิการศึกษา 

ได้รับปริญญาโท หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทางการตลาด บริหารธุรกิจ  หรือทางอื่นท่ี
ผู้อ านวยการโรงงานไพ่ก าหนดให้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ หรือ 

ระยะเวลาในการด ารงต าแหน่งระดับก่อนหน้า 

มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งพนักงานการตลาด ระดับ บท. 4  และได้ด ารงต าแหน่งใน
ระดับ บท. 4 หรือเทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการตลาด หรือ
งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 
คุณสมบัติอื่นๆ ที่จ าเป็น 

ความรู้เกี่ยวกับการปฏิบตัิงาน 

นอกจากจะมีความรู้เช่นเดียวกับพนักงานการตลาด บท. 4 แล้วจะต้องมีความรู้ในงานท่ี
รับผิดชอบด้วย 

ทักษะ 
มีความสามารถในการติดตอ่ ประสานงาน  สรุปรายงาน  วิเคราะห์ปัญหา  ท าความเห็น  และ

สรุปประเด็นความต้องการของผู้บริหารได้ถูกต้อง 
 

รหสั  4-10-5 



 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  
สายงาน  พนักงานการตลาด 

 
 
ชื่อสายงาน พนักงานการตลาด 

ชื่อต าแหน่ง พนักงานการตลาด  ระดับ บท. 6 

ชื่อระดับ บท. 6 

ชื่อประเภทต าแหน่ง บริหารท่ัวไป 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 ปฏิบัติงานด้านการตลาดเกี่ยวกับไพ่และสิ่งพิมพ์ในฐานะผู้ท่ีมีประสบการณ์สูง  

 รับผิดชอบงานด้านการการตลาดโดยอยู่ภายใต้การควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานน้อย
มาก  อาจมีผู้อยู่ในก ากับดูแล  มีการตัดสินใจท่ีมีผลกระทบต่อการด าเนินงานของโรงงานไพ่  มีการ
ติดต่อประสานงานกับบุคคลท้ังภายในและภายนอกหน่วยงานเพื่อประสานงาน หรือรับทราบข้อมูล
ข่าวสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานเพื่อปรับปรุงและพัฒนางาน และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. งานการตลาด 

1.1 ค้นหาข้อมูลเกี่ยวกับลูกค้ารายใหม่ และจัดฐานข้อมูลเกี่ยวกับลูกค้า 
1.2 จัดท าบนัทึกรายงานการติดต่อลูกค้า  
1.3 ประเมินศักยภาพลูกค้า 
1.4 สร้างความสัมพันธ์กับลูกค้า 
1.5 ก ากับ ดูแลการเก็บข้อมูลเกี่ยวกับตลาดและคู่แข่งทางการตลาด และจัดท าสรุปข้อมูล

เกี่ยวกับตลาดและคู่แข่งทางการตลาด 
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1.6 วางแผนและก าหนดเป้าหมายในการหาลูกค้ารายใหม่ 
1.7 ประมาณการยอดขาย 
1.8 ศึกษาความต้องการของตลาด 
1.9 วางแผนการน าสินค้าออกขาย 

2. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  

ระยะเวลาในการด ารงต าแหน่งระดับก่อนหน้า 

มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งพนักงานการตลาด บท. 4  หรือพนักงานการตลาด บท. 5  และ
ได้ด ารงต าแหน่งในระดับ บท. 5 หรือเทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
งานการตลาด หรืองานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 
คุณสมบัติอื่นๆ ที่จ าเป็น 

ความรู้เกี่ยวกับการปฏิบตัิงาน 

นอกจากจะมีความรู้เช่นเดียวกับพนักงานการตลาด 5 แล้วจะต้องมีความรู้และความช านาญ
งานเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ 

ทักษะ 
มีความสามารถในการบริหารและจัดระบบงาน  ความสามารถในการวิเคราะห์ สรุปรายงาน 

และจัดท าข้อเสนอเพื่อวางระบบงาน 
 



 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  
สายงาน  พนักงานการตลาด 

 
 
ชื่อสายงาน พนักงานการตลาด 

ชื่อต าแหน่ง พนักงานการตลาด  ระดับ บท. 7 

ชื่อระดับ บท. 7 

ชื่อประเภทต าแหน่ง บริหารท่ัวไป 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 ปฏิบัติงานด้านการตลาดเกี่ยวกับไพ่และสิ่งพิมพ์ในฐานะผู้ช านาญการเฉพาะ 

 รับผิดชอบงานการตลาดโดยใช้ความคิดริเร่ิมมากในการปฏิบัติงาน ต้องใช้ดุลพินิจ ความคิด 
และการตัดสินใจในการปฏิบัติงานภายใต้การก ากับตรวจสอบท่ีน้อยมาก การตัดสินใจจะมีผลกระทบต่อ
โรงงานไพ่สูง  อาจมีผู้อยู่ในก ากับดูแล และติดต่อกับบุคคลท้ังภายในและภายนอกหน่วยงาน  เพื่อ
ประสานงานหรือรับทราบข้อมูลข่าวสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานเพื่อการปรับปรุงและวาง
ระบบงาน และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. งานการตลาด 

1.1 ก ากับ ดูแล การจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับลูกค้ารายใหม่ และจัดฐานข้อมูลเกี่ยวกับลูกค้า 
1.2 ก ากับ ดูแลการจัดท าบันทึกรายงานการติดต่อลูกค้า 
1.3 ประเมินศักยภาพลูกค้า 
1.4 สร้างความสัมพันธ์กับลูกค้า 
1.5 ก ากับ ดูแลการเก็บข้อมูลเกี่ยวกับตลาดและคู่แข่งทางการตลาด และจัดท าสรุปข้อมูล

เกี่ยวกับตลาดและคู่แข่งทางการตลาด 
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1.6 วางแผนและก าหนดเป้าหมายในการหาลูกค้ารายใหม่ 
1.7 ประมาณการยอดขาย 
1.8 ศึกษาความต้องการของตลาด 
1.9 วางแผนการน าสินค้าออกขาย 

2. ฝึกอบรม และให้ค าปรึกษาแนะน า  ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าท่ี 
3. เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามท่ีได้รับแต่งตั้ง 
4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  

ระยะเวลาในการด ารงต าแหน่งระดับก่อนหน้า 

มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งพนักงานการตลาด บท. 4  หรือพนักงานการตลาด บท. 5 และ
ได้ด ารงต าแหน่งในระดับ บท. 6 หรือเทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี โดยจะต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับงาน
การตลาด หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 
คุณสมบัติอื่นๆ ที่จ าเป็น 

ความรู้เกี่ยวกับการปฏิบตัิงาน 

นอกจากจะมีความรู้เช่นเดียวกับพนักงานการตลาด บท. 6 แล้วจะต้องมีความรอบรู้ และความ
ช านาญเป็นพิเศษในงานด้านการตลาด 

 

ทักษะ 
มีความสามารถในการบริหาร จัดระบบงาน การแก้ไขปัญหาท่ีถูกต้องตามหลักเหตุผล การคิด

วิเคราะห์ การแสดงความคิดเห็นท่ีเป็นประโยชน์ต่อการตัดสินใจของผู้บริหาร 
 


