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บทที่ 3 
การก าหนดงานและการวเิคราะห์งานการบริหารทรัพยากรมนุษย์ 

 
3.1 ความน า 
 การท่ีหน่วยงานใดๆ มีความตอ้งการทรัพยากรมนุษยม์าท างานในองคก์ารไม่วา่หน่วยงานภาครัฐ
หรือหน่วยงานภาคเอกชน จะตอ้งทราบเสียก่อนวา่ ความจ าเป็นความตอ้งการขององคก์ารนั้นตอ้งการ
ทรัพยากรมนุษยท่ี์มีคุณสมบติัอยา่งไร มาท าหนา้ท่ีในต าแหน่งใดบา้ง ซ่ึงส่ิงเหล่าน้ีจะตอ้งเป็นหนา้ท่ีของ
ผูบ้ริหารและฝ่ายบริหารทรัพยากรมนุษยท่ี์จะก าหนดออกแบบเพื่อพฒันาองคก์ารท่ีจะน าไปสู่ความส าเร็จ
ขององคก์ารนั้น การก าหนดงานหรือก าหนดต าแหน่งนอกจากจะดูความตอ้งการและความจ าเป็นแลว้ 
จะตอ้งค านึงหรือเช่ือมโยงไปยงังบประมาณขององคก์ารแต่ละเดือน แต่ละปี เพื่อให้เกิดความสอดคลอ้งกนั
ระหวา่งต าแหน่งและค่าตอบแทน ดงันั้นการท่ีผูบ้ริหารและผูเ้ก่ียวขอ้งจะมีการวิเคราะห์งานและก าหนดงาน
หรือก าหนดต าแหน่งงานหรือออกแบบงานนั้น จึงเป็นเร่ืองละเอียดอ่อนเช่ือมโยงไปกบัหลายๆ ปัจจยั 
เก่ียวกบัการบริหารทรัพยากรมนุษยท่ี์ถือวา่เป็นหวัใจท่ีส าคญัขององคก์าร เพราะงานคือตวัช้ีวดัความส าเร็จ
หรือความลม้เหลวขององคก์าร ทั้งน้ีเพราะงานเป็นกิจกรรมท่ีมีลกัษณะเป็นรูปธรรม แมบุ้คคลภายนอกก็
สามารถท่ีจะรับรู้ได ้โดยปกติแลว้บุคคลภายนอกท่ีสามารถรับรู้ผลผลิตท่ีเกิดข้ึนขององคก์าร ซ่ึงผา่น
กระบวนการต่างๆ ขององคก์าร คือการท างานนั้นเอง ดว้ยเหตุน้ีองคก์ารท่ีมีการก าหนดงานและการวเิคราะห์
งานอยา่งดีหรืออยา่งรอบคอบแลว้จะท าใหอ้งคก์ารนั้นไดเ้ปรียบองคก์ารอ่ืนๆ ท่ีจะท าใหเ้กิดผลส าเร็จอยา่งมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลอยา่งดีเยีย่ม 

3.2 การก าหนดงานหรือออกแบบงาน (Job Design)  
 กระบวนการบริหารทรัพยากรมนุษยอี์กกระบวนการหน่ึงคือการก าหนดงานหรือการออกแบบงาน
นั้นหมายถึงวา่องคก์ารต่างๆ ท่ีตอ้งการทรัพยากรมนุษยเ์ขา้มาท าหนา้ท่ีในองคก์ารนั้นจะตอ้งทราบเสียก่อน
วา่ องคก์ารนั้นตอ้งการบุคลากรในต าแหน่งอะไร และต าแหน่งนั้นจะตอ้งการบุคลากรท่ีมีคุณสมบติัอยา่งไร 
เช่น ดา้นความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ ระดบัการศึกษา นอกจากนั้นยงัมีความเช่ือมโยงไปถึงเงินเดือน 
ค่าจา้งท่ีองคก์ารนั้นจะตอ้งจดังบประมาณมารองรับ เม่ือกระบวนการเบ้ืองตน้เหล่าน้ีสามารถท่ีจะลงตวัได ้
องคก์ารนั้นจึงจะสามารถด าเนินการในกระบวนการต่อไป คือ ขั้นตอนของการสรรหาหรือคดัเลือกบุคลากร
ตามท่ีก าหนดไวใ้นคุณสมบติัแต่ละต าแหน่งใหเ้ขา้มาท างานในองคก์ารนั้นๆ ต่อไป 
 แนวคิดเกีย่วกบัการออกแบบงาน 
 การออกแบบงานหรือการก าหนดงานเป็นหนา้ท่ีของผูบ้ริหารและฝ่ายพฒันาทรัพยากรมนุษยใ์น
องคก์ารจะท าหนา้ท่ีในการวิเคราะห์ความจ าเป็นความตอ้งการบุคลากรในต าแหน่งนั้นๆ เพื่อจะน าบุคลากร
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เหล่านั้นมาพฒันาองคก์ารเพื่อความกา้วหนา้หรือเพื่อการแข่งขนักบัตวัเองหรือกบัองคก์ารอ่ืนๆ ท่ีจะน าไปสู่
การเปล่ียนแปลงท่ีดีข้ึนอยา่งไม่หยดุย ั้ง ดงัมีนกัวชิาการไดก้ล่าวถึงการออกแบบงานไว ้ดงัน้ี 

วชิยั โถสุวรรณจินดา (2556 : 39-41) กล่าววา่ การก าหนดงานหรือการออกแบบงาน เป็นการ
ก าหนดงานท่ีบุคลากรตอ้งปฏิบติั เพื่อการบรรลุผลส าเร็จขององคก์าร อาดมัสมิธ (Adam Smith) เป็นคนแรก
ท่ีใชค้  าวา่แบ่งงานกนัท า โดยเห็นวา่การแบ่งงานเป็นฝ่ายต่างๆ จะส่งเสริมความช านาญใหแ้ก่คนงาน 
ประหยดัเวลา และไดผ้ลผลิตรวมมากกวา่การใหค้นๆ หน่ึงท างานทุกอยา่ง ต่อมา เฟรเดอริก เทเลอร์
(Frederick W. Taylor) ไดน้ าการจดัการแบบวทิยาศาสตร์มาใชก้ าหนดงาน โดยแบ่งงานใหเ้ป็นงานยอ่ย 
ก าหนดมาตรฐานของงาน ฝึกอบรม จ่ายค่าจา้งตามผลงาน โดยมีการศึกษาการเคล่ือนไหวและเวลาในการ
ท างานเพื่อใหไ้ดว้ธีิการท างานท่ีดีท่ีสุด เฮนร่ี ฟอร์ด (Henry Ford) การไดน้ าการแบ่งงานน้ีไปใชใ้นการผลิต
รถยนต ์ซ่ึงท าใหส้ามารถผลิตงานจ านวนมากไดใ้นเวลาอนัสั้น ก าหนดงานในระยะแรกถือวา่เป็นการ
ก าหนดงานตามหลกัวศิวกรรม โดยมีลกัษณะดงัน้ี 

1. มีการแบ่งงานเป็นงานยอ่ยๆ และก าหนดลกัษณะของงานนั้นๆ 
2. ก าหนดใหง้านแต่ละงานเป็นงานท่ีตอ้งการทกัษะต ่า เพื่อใหก้ารเรียนรู้งานเป็นไปอยา่งรวดเร็ว 

และเสียเวลานอ้ย 
3. ใหบุ้คลากรมีการปฏิบติังานซ ้ างานเดิม เพื่อใหเ้กิดความช านาญ 
4. ระบุลกัษณะงานและก าหนดมาตรฐานของงาน รวมทั้งวธีิการท างาน การเคล่ือนไหว และวธีิท่ีใช้

ในการปฏิบติังาน 
5. ลดการสนทนาของบุคลากร ตลอดจนการติดต่อระหวา่งคนงาน เพื่อมิใหแ้ทรกแซงการ

ปฏิบติังานของบุคลากร 
6. ก าหนดจุดเคล่ือนยา้ย วสัดุและอุปกรณ์ต่างๆ มาไวใ้นจุดท่ีท าใหบุ้คลากรเคล่ือนไหวนอ้ยท่ีสุด 

และเสียเวลาในการน าวสัดุมาใชน้อ้ยท่ีสุด 
7. ควบคุมล าดบัขั้นการปฏิบติังานใหส้อดคลอ้งกบัการท างานของเคร่ืองจกัร โดยก าหนดเวลา

มาตรฐานของแต่ละคน 
อยา่งไรก็ตาม การก าหนดงานตามแนวทางน้ี แมว้า่จะท าใหเ้กิดการผลิตท่ีรวดเร็วและผลิตได้

จ  านวนมาก แต่ก็ส่งผลใหบุ้คลากรเบ่ืองาน และเกิดความคบัขอ้งใจในการท างาน เพราะงานง่ายๆ ท่ีแบ่งยอ่ย
ลงไปไม่ไดท้  าใหบุ้คลากรเกิดความภาคภูมิใจในงาน และไม่มีการพฒันาทกัษะของบุคลากรเลย เฟรเดอริค 
เฮอเบิร์ท (Frederick Herzberg) จึงไดเ้สนอปัจจยัการจูงใจ ซ่ึงเป็นปัจจยัท่ีท าให้บุคลากรมุ่งมัน่ในการท างาน
ดว้ยความพึงพอใจ ปัจจยัเหล่าน้ีไดแ้ก่ ความส าเร็จ การยอมรับ ลกัษณะงาน ความรับผิดชอบ ความกา้วหนา้ 
และการเจริญเติบโต ส่วนปัจจยัเก่ียวกบัสภาพการท างาน ความสัมพนัธ์ระหวา่งบุคคล รวมทั้งค่าจา้ง
เงินเดือนและความมัน่คงในการท างาน จะเป็นปัจจยับ ารุงรักษาหรือปัจจยัอนามยัท่ีท าใหค้นตอ้งการท างาน
ต่อไป 
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กล่าวโดยสรุป การก าหนดงานหรือการออกแบบงานจะเป็นการก าหนดงานท่ีเป็นระบบ โดยมี
องคป์ระกอบส าคญัจากองคก์าร สภาพแวดลอ้มและพฤติกรรมของบุคคลซ่ึงน าไปสู่การก าหนดงาน และ
ส่งผลต่อการเพิ่มผลผลิตในองคก์าร และความพึงพอใจของบุคลากร ดงัภาพประกอบท่ี 3.1 

 
 
  

 
 

 

 

 

 

 

      ปัจจยัน าเขา้               กระบวนการ     ผลท่ีตอ้งการ 

ภาพประกอบท่ี 3.1 การก าหนดงานท่ีเป็นระบบ 

ท่ีมา : วชิยั โถสุวรรณจินดา (2556 : 41)  
 

 องคป์ระกอบขององคก์ารไดแ้ก่ การศึกษาถึงกลไกการท างาน ขั้นตอนการเดินของงาน และการ
ปฏิบติังานของบุคลากร 

 องคป์ระกอบของสภาพแวดลอ้ม เป็นการพิจารณาถึงความสามารถของบุคลากร ความพร้อมดา้น
ทรัพยากรมนุษย ์รวมทั้งความคาดหวงัทางสังคม 

 องคป์ระกอบดา้นพฤติกรรมเป็นการพิจารณาความเป็นอิสระ ความรับผิดชอบในงานท่ีท าการใช้
ความสามารถและทกัษะหลายดา้น การไดท้  างานทั้งหมดจนบรรลุผลส าเร็จและการไดข้อ้มูลป้อนกลบัใน
การท างานเพื่อก่อใหเ้กิดการรับรู้และความสนใจของผูเ้ก่ียวขอ้ง 

 วเิชียร วทิยอุดม (2557 : 8-13) กล่าววา่ การออกแบบงานเป็นกระบวนการก าหนดโครงสร้างงาน
และการออกแบบกิจกรรมท่ีเก่ียวกบังานเฉพาะของแต่ละคนหรือกลุ่ม เพื่อใหบ้รรลุผลส าเร็จตาม
วตัถุประสงคข์ององคก์ารท่ีไดก้ าหนดไวใ้นการออกแบบงานมกัจะพบกบัค าถามพื้นฐานท่ีวา่จะปฏิบติังาน
อะไร ใครเป็นผูป้ฏิบติังาน จะปฏิบติังานท่ีไหน ควรปฏิบติังานอยา่งไรและเม่ือไรจะมีการปฏิบติั เพื่อจะได้
เป็นขอ้มูลทรัพยากรน ามาใชใ้นการวเิคราะห์และท าการออกแบบงานได ้กระบวนการออกแบบงานสามารถ
จดัแบ่งออกไดเ้ป็น 3 ส่วนทัว่ๆ ไปคือ 

การป้อนกลบั 

องคป์ระกอบของสภาพแวดลอ้ม 

องคป์ระกอบขององคก์าร 

องคป์ระกอบของพฤติกรรม 

ผลผลิตและความพึง
พอใจในงาน 

การก าหนดงาน 
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 1. ลกัษณะเฉพาะอยา่งยิง่ของแต่ละงาน หมายถึง งานท่ีแตกต่างกนัท่ีบุคลากรและคนปฏิบติังานมี
ลกัษณะเฉพาะของแต่ละงาน 

 2. แบบแผนของการปฏิบติังานแต่ละงาน หมายถึง งานแต่ละงานนั้นมีวธีิการปฏิบติังานอยา่งไร 

 3. การรวมกนัของแต่ละงานเฉพาะของแต่ละคน หมายถึง งานท่ีหนา้ท่ีแตกต่างกนัจะรวมเป็นกลุ่ม
เพื่อสร้างรูปแบบงานข้ึนมา 

 ในขอ้ท่ี 1 และ 3 เป็นการก าหนดเก่ียวกบัเน้ือหาของงาน ส่วนขอ้ท่ี 2 จะช้ีใหเ้ห็นชดัจนถึงวธีิการ
ปฏิบติังานนั้นสามารถท าไดอ้ยา่งไร ซ่ึงเป้าหมายทั้งหมดของการออกแบบงานก็คือเพื่อพฒันา การ
มอบหมายใหเ้ป็นไปตามความตอ้งการของผูป้ฏิบติังานแต่ละคน ส่ิงส าคญัท่ีจะท าใหก้ารออกแบบงาน
บรรลุผลส าเร็จ คือการสร้างความสมดุลระหวา่งความตอ้งการขององคก์ารและของผูป้ฏิบติังาน เป็นเวลา
หลายปีมาแลว้ท่ีการออกแบบงานมกัมุ่งท่ีจะท าใหง้านมีความง่ายต่อการปฏิบติังาน เพื่อใหเ้ป็นท่ียอมรับกนั
และเพื่อท าใหง้านเป็นงานท่ีมีความเช่ียวชาญเฉพาะมากท่ีสุด ดงันั้นยิง่งานมีความเช่ียวชาญมากเท่าใดนั้นก็
จะท าใหเ้กิดขอ้ดีในหลายๆดา้น ซ่ึงในการออกแบบงานควรจะมีการพิจารณาในดา้นต่างๆ ใหค้รอบคลุม
เท่าท่ีจะเป็นไปได ้โดยเฉพาะอยา่งยิง่จนตอ้งพิจารณาถึงปัจจยัท่ีส าคญั 4 ประการมีรายละเอียดดงัต่อไปน้ี 

 1. การแบ่งงานกนัท า (Division of Work) เนน้การแบ่งงานกนัท าตามความช านาญเฉพาะอยา่งของ
บุคคลตามลกัษณะของงาน (Job Description) และการจดัแบ่งกลุ่มงานตามหนา้ท่ีเฉพาะดา้นต่างๆ เพื่อให้
งานง่ายต่อการปฏิบติั โดยค านึงถึงความสามารถของบุคคลนั้น ซ่ึงจะท าใหบุ้คคลท่ีปฏิบติังานเกิดมีความ
ช านาญเฉพาะดา้น (Specification) เพื่อประสิทธิภาพในการท างานท่ีสูง และมีความรับผดิชอบต่อการ
ปฏิบติังานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพตามภาระหนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมายใหท้ า 

 2. การจดัแผนกงานในองคก์าร (Depart mentation) คือ การจดัแบ่งส่วนงานจะตอ้งมีการพิจารณาถึง
วตัถุประสงค ์กระบวนการของงานบุคคลและสถานท่ี โดยจดัแบ่งแผนกของกลุ่มงานประเภทเดียวกนั
รวมเขา้ไวด้ว้ยกนั และมีความสัมพนัธ์เก่ียวขอ้งประสานงานระหวา่งกนั เพื่อท าใหมี้การปฏิบติังานสามารถ
ด าเนินไปไดอ้ยา่งมีประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพ 

 3. ช่องวา่งของการบงัคบับญัชา (Span of Control) หมายถึง ขนาดของจ านวนผูบ้งัคบับญัชาในชั้น
ใดชั้นหน่ึง วา่มีปริมาณหรือจ านวนผูใ้ตบ้งัคบับญัชามากนอ้ยแค่ไหน ถา้ผูบ้งัคบับญัชามีลูกนอ้งหรือ
ผูใ้ตบ้งัคบับญัชามากก็เรียกวา่ช่วงของการบงัคบับญัชาท่ีกวา้ง แต่ผูบ้งัคบับญัชามีลูกนอ้งหรือ
ผูใ้ตบ้งัคบับญัชานอ้ยก็เรียกวา่ช่วงกวา้งของการบงัคบับญัชาแคบ ช่วงกวา้งของการบงัคบับญัชากวา้งนั้น
เหมาะสมกบัลกัษณะงานท่ีเป็นวชิาชีพ (Professional) ท่ีตอ้งการความเป็นอิสระในการท างานสูงเช่น แพทย ์
ทนัตแพทย ์อาจารย ์ทนายความ เภสัชกร วศิวกร สถาปนิก เป็นตน้ ช่วงกวา้งของการบงัคบับญัชาท่ีแคบนั้น
เหมาะสมกบัลกัษณะงานท่ีเป็นประจ า (Routine) และงานท่ีตอ้งมีการท างานใหแ้ลว้เสร็จไปวนัหน่ึงๆ เช่น
งานส านกังาน (Office)  
 4. อ านาจหนา้ท่ี (Authority) หมายถึง การมอบอ านาจหนา้ท่ีตามต าแหน่งงานใหส้อดคลอ้งกบัระดบั
ของความรับผดิชอบตามต าแหน่งงานนั้นมีการก าหนดอ านาจหนา้ท่ีของแต่ละต าแหน่งไวอ้ยา่งชดัเจน และ
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เป็นอ านาจหนา้ท่ีท่ีไดม้าจากสถาบนั บุคคลใดก็ตามท่ีมีต าแหน่งหนา้ท่ียอ่มมีอ านาจท่ีจะใชไ้ดอ้ยา่งถูกตอ้ง
ตามท านองคลองธรรม อ านาจดงักล่าวไม่ใช่อ านาจส่วนบุคคล แต่จะเป็นอ านาจของสถาบนั ผูบ้งัคบับญัชา
จะมีการใชอ้ านาจหนา้ท่ีตามสายงานของการบงัคบับญัชา เพื่อใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชาท าตามค าสั่ง งานบาง
ระดบัอาจจะมีการใชอ้  านาจหนา้ท่ีไดอ้ยา่งจ ากดั ถา้จะท าใหเ้กิดผลงานส าเร็จไดก้็จะตอ้งควรมีการรวมศูนย์
อ านาจหรือกระจายใหแ้ก่ระดบังานนั้นๆ ดว้ย 
 จากท่ีนกัวชิาการไดก้ล่าวถึงการออกแบบงานสรุปไดว้า่ การออกแบบงานนั้นจะตอ้งค านึงถึง
องคป์ระกอบดา้นองคก์าร องคป์ระกอบดา้นสภาพแวดลอ้ม องคป์ระกอบดา้นพฤติกรรม นอกจากนั้นการ
ออกแบบงานนั้นยงัอาศยัหลกัเกณฑท่ี์ใชก้นัทัว่ไป เช่น แบบมนุษยส์ัมพนัธ์ แบบการบริหารงานสมยัใหม่ 
แต่ทั้งน้ีจะไม่ละเลยความแตกต่างระหวา่งองคก์าร ความแตกต่างของงาน ความแตกต่างพฤติกรรมบุคคลทั้ง
ฝ่ายบริหารและผูร่้วมงานท่ีจะจดังานใหเ้หมาะกบัความรู้ความสามารถของแต่ละคน มีการแบ่งงานกนัอยา่ง
ชดัเจน ไม่มีการกา้วก่ายงานหนา้ท่ีของกนัและกนั เพื่อสร้างความสัมพนัธ์ของบุคลากรในองคก์าร 

 กลยุทธ์การออกแบบงาน 

 การออกแบบงานเพื่อใหส้นองต่อความตอ้งการขององคก์าร เพื่อใหส้ามารถบรรลุวตัถุประสงคไ์ด้
ตามท่ีองคก์ารนั้นก าหนดไว ้อยา่งองคก์ารของรัฐจะเนน้ในดา้นการบริหารสาธารณะเป็นหลกั ส่วนองคก์าร
ของเอกชนจะเนน้การแข่งขนัหรือการท าก าไรเป็นส าคญั ดว้ยเหตุน้ีเองแต่ละองคก์ารจึงจะก าหนดกลยทุธ์
ของการออกแบบงานท่ีแตกต่างกนัไป ดงันั้นนกัวชิาการหลายท่านไดก้ล่าวไวด้งัน้ี 

อศัวนิ เบญจฆรณี. (2554 : 52-54) กล่าวถึงกลยทุธ์การออกแบบงานไวด้งัน้ี 

 1. กลยทุธ์การออกแบบงานส าหรับบุคคล จากการศึกษาตวัแบบการออกแบบงาน สามารถน ามา
ก าหนดเป็นกลยทุธ์การออกแบบงาน ส าหรับบุคคลและท าใหอ้งคก์ารสามารถบรรลุผลส าเร็จไดด้งัน้ี 

     1.1 การท างานใหง่้าย ส าหรับการท างานใหง่้ายนั้นจะมีลกัษณะท่ีส าคญั คือ ขอบเขตของงานท่ี
แคบ นัน่คือ จะมีปริมาณงานและความแตกต่างของงานนอ้ย เป็นงานท่ีง่าย ไม่สลบัซบัซอ้น ไม่ตอ้งการ
ทกัษะการท างานท่ีสูง สอนงานและฝึกงานบุคลากรท าไดง่้ายและรวดเร็ว หากมีการลาออกก็สามารถหา
บุคลากรมาแทนไดง่้าย 

     1.2 การหมุนเวยีนงานและการขยายงาน การหมุนเวยีนงานจะมีลกัษณะท่ีส าคญั คือ เป็นการ
หมุนเวยีนบุคลากรแต่คนให้สามารถเกิดประสบการณ์ และการเรียนรู้การท างานท่ีเก่ียวขอ้งเพิ่มข้ึน เพื่อเป็น
การเพิ่มพนูประสบการณ์ท่ีกวา้งมากข้ึน ลดความน่าเบ่ือหน่ายจ าเจของงาน โดยใหบุ้คลากรไดท้  างานท่ีมี
ลกัษณะแตกต่างกนัออกไป เช่น บุคลากรท่ีรับผิดชอบเฉพาะงานพิมพอ์าจมีการหมุนเวียนใหท้ างานร่าง
ตน้ฉบบัดว้ย เป็นตน้ การหมุนเวยีนงานสมควรใหก้ระท าในช่วงระยะเวลาสั้นๆเท่านั้น ส่วนการขยายงาน
นั้นจะมีลกัษณะท่ีส าคญั คือ เป็นการเพิ่มงานใหก้บับุคลากรโดยการรวมงานท่ีเหมือนกนัตั้งแต่ 2 งานข้ึนไป
เขา้ดว้ยกนั จะท าใหบุ้คลากรมีหนา้ท่ีในการท างานมากข้ึน 

     1.3 การใหค้วามส าคญัของงาน เป็นการเพิ่มความลึกของงาน โดยการใหบุ้คลากรเขา้มามีส่วน
ร่วมในการวางแผนและประเมินผลการปฏิบติังานมากข้ึน มีการกระจายอ านาจในการตดัสินใจ ลงสู่ระดบั
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หวัหนา้งานและบุคลากรมากข้ึน ซ่ึงจะเป็นการสร้างความพึงพอใจและการท างาน มีความหมายต่อชีวิตมาก
ข้ึน การออกแบบงานใหม่กระท าได ้2 ดา้น คือ ภาระในแนวด่ิงท่ีเป็นการดึงอ านาจและความรับผดิชอบจาก
ผูบ้ริหารระดบัสูง เพื่อมากระจายอ านาจความรับผิดชอบสู่ระดบัล่าง โดยเฉพาะงานประจ าควรใหบุ้คลากร
เป็นผูต้ดัสินใจ และภาระในแนวนอนท่ีเป็นการดึงงานท่ีเป็นจุดเร่ิมตน้เขา้มาหรือเป็นการดึงงานท่ีมีลกัษณะ
ใกลเ้คียงกนัหรืออยูถ่ดัไปใหเ้ขา้มาอยูร่วมกนั 

 2. กลยทุธ์การออกแบบงานส าหรับกลุ่มและทีมงาน หลกัการออกแบบงานส าหรับกลุ่มและทีมงาน 
จะตอ้งสามารถท่ีจะประยกุตใ์ชไ้ดท้ั้งในระดบับุคคลและกลุ่ม โดยเฉพาะเป้าหมายของทีมงานเพื่อท่ีจะ
ปรับปรุงทีมงานใหมี้ผลงาน ใหเ้กิดประสิทธิภาพมากยิง่ข้ึน ซ่ึงในองคก์ารแบบปรับตวัไดจ้ะใหค้วามส าคญั
เก่ียวกบัโครงสร้างของทีม และโครงสร้างเครือข่ายท่ีสูง กลุ่มท างานในองคก์ารจึงมีลกัษณะท่ีมุ่งเนน้ความ
เช่ียวชาญเฉพาะดา้น และเป็นทีมงานท่ีมีการท างานเป็นเครือข่ายทั้งภายในและเครือข่ายภายนอก 

     2.1 การออกแบบกลุ่มท างานเนน้ความเช่ียวชาญเฉพาะดา้น เป็นการออกแบบกลุ่มท างานท่ีให้
ความส าคญัในการผลิตจ านวนมาก ซ่ึงในปัจจุบนัไดมี้การน าเอาเทคโนโลยแีละคอมพิวเตอร์มาท างานแทน
คนมาก ดงันั้นการออกแบบงานจึงตอ้งเพิ่มความส าคญัแก่กลุ่มท างานมากข้ึน และมอบหมายใหก้ลุ่ม
ตดัสินใจมากกวา่การตดัสินใจโดยบุคคล 

     2.2 การออกแบบงานการบริหารทีมงานดว้ยตนเอง มีลกัษณะท่ีมุ่งเนน้การมีส่วนร่วมและความ
รับผดิชอบในการตดัสินใจ เช่น การแบ่งงาน โดยหวัหนา้งานจะมีการใชท้กัษะหลายดา้น ซ่ึงจะท าใหที้มงาน
เกิดการเรียนรู้ในงานหลายดา้น เป็นการบริหารทีมงานท่ีผูบ้ริหารระดบัสูง หรือหวัหนา้งานจะมีความ
เก่ียวขอ้งสัมพนัธ์กนัและมีอ านาจหนา้ท่ีตดัสินใจเก่ียวกบัเร่ืองต่างๆ หรือการใหก้ลุ่มเกิดความอิสระในการ
ตดัสินใจ 

 จากนกัวชิาการไดก้ล่าวถึงกลยทุธ์การออกแบบงานนั้นสามารถสรุปไดว้า่ การท่ีจะน ากลยทุธ์มาใช้
เก่ียวกบัการออกแบบงานนั้น ตอ้งอาศยัองคป์ระกอบหลายประการ เช่น การออกแบบส าหรับบุคคล การ
ออกแบบส าหรับกลุ่มและทีมงาน นอกจากนั้นยงัมีการออกแบบใหส้อดคลอ้งกบัความรู้ความสามารถของ
บุคลากรในแต่ละต าแหน่ง เพื่อใหไ้ดค้นมาท่ีเหมาะสมกบัต าแหน่งงานหรือการออกแบบเพื่อขยายงานเป็น
การสร้างภาระงานใหแ้ต่ละคนไดท้  างานอยา่งเตม็เวลา เต็มความรู้ความสามารถ หรือเป็นการออกแบบงาน
เพื่อเป็นการหมุนเวยีนงานท่ีจะใหบุ้คลากรไดเ้ป็นงานหลายๆอยา่ง สามารถใชท้ดแทนกนัได ้ในเม่ือบางคร้ัง
บางเวลาท่ีบุคคลนั้นมีภาระหรือความจ าเป็น ไม่สามารถมาปฏิบติังานได ้จะไดท้  าใหง้านไม่หยดุชะงกั และ
เป็นการออกแบบงานเพื่อเพิ่มความรับผดิชอบใหม้ากข้ึน 

 ปัจจัยทีม่ีผลต่อการออกแบบงานหรือการก าหนดงาน 

 องคก์ารทุกองคก์ารทั้งองคก์ารภาครัฐและองคก์ารภาคเอกชน เม่ือจะออกแบบงานหรือก าหนดงาน 
หรือจะก าหนดต าแหน่งงานต่างๆ ในองคก์าร เพื่อความรอบคอบผูบ้ริหารหรือฝ่ายบริหารทรัพยากรมนุษย ์
จะตอ้งค านึงถึงปัจจยัในหลายประการ เช่น ถา้เป็นงานในระบบราชการจะตอ้งเนน้ต าแหน่งหรือบุคคลท่ีเขา้
มาท าหนา้ท่ีในดา้นการบริการสาธารณะเป็นส าคญั ส่วนในดา้นของภาคเอกชนจะตอ้งค านึงถึง
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ความกา้วหนา้ ความทนัสมยั ใหท้นัต่อตลาดการแข่งขนั ท่ีจะสร้างผลก าไรใหเ้กิดข้ึนกบัองคก์าร เจา้ของ
กิจการและบุคลากรในองคก์ารนั้นดว้ย ดงันั้นเก่ียวกบัเร่ืองปัจจยัน้ีมีนกัวชิาการใหก้ล่าวถึงในลกัษณะท่ี
แตกต่างกนั ดงัน้ี 

 อศัวนิ เบญจฆรณี. (2554 : 56 - 58) ไดก้ล่าวถึงปัจจยัท่ีมีผลต่อการออกแบบงานไดด้งัน้ี 

 1. ขอบเขตและความลึกของงาน ขอบเขตของงานเป็นการก าหนดและแสดงถึงปริมาณงาน และ
ความหลากหลายของงานท่ีบุคลากรคนใดคนหน่ึงตอ้งรับผดิชอบ ซ่ึงบุคลากรท่ีมีขอบเขตงานท่ีแคบจะท าให้
บุคลากรไม่สามารถปฏิบติังานท่ีแตกต่างกนัไดม้ากนกั นัน่คือ ขอบเขตงานจะเป็นขอ้ก าหนดและขอ้จ ากดัใน
ความแตกต่างกนัในการปฏิบติังานของบุคลากรแต่ละคน ซ่ึงขอบเขตของงานท่ีมีความแตกต่างกนัมากอาจมี
ผลกระทบท่ีท าใหเ้กิดความผิดพลาด และท าใหคุ้ณภาพงาน ท่ีเพิ่มข้ึนหรือลดลงได ้ส่วนความลึกของงาน 
หมายถึง เสรีภาพและความอิสระของบุคลากรในดา้นการวางแผน การปรับปรุงการปฏิบติังาน การจดัการ
งานของตนเอง เป็นตน้ ส าหรับการออกแบบงานท่ีขาดความลึกในการปฏิบติังาน อาจก่อใหเ้กิดเป็นผลเสียท่ี
ท าใหบุ้คลากรเกิดความไม่พอใจในการท างาน เกิดความเฉ่ือยชาหรือการขาดงานข้ึนได ้เป็นตน้ ดงันั้น
ผูอ้อกแบบงานหรือผูบ้ริหารจึงควรตดัสินใจออกแบบงานใหง้านมีขอบเขตงานกวา้งข้ึนและท าใหค้วามลึก
ของงานมากข้ึนดว้ย 

 2. การใชว้ธีิเทคนิคทางสังคมเพื่อออกแบบงาน เป็นการน าเสนอทางเลือกในการออกแบบงาน ท่ีมี
ความเฉพาะใหม้ากท่ีสุดเท่าท่ีจะเป็นไปได ้โดยการใชว้ธีิเทคนิคทางสังคมท่ีเป็นระบบทางเทคนิค เขา้มา
ผสมผสานกบัระบบสังคมเพื่อพิจารณาในการออกแบบงาน จากแนวคิดน้ีองคก์ารจะด าเนินการออกแบบ
งานโดยการน าประวติัมาพิจารณาในสถานการณ์ของงานทั้งหมด รวมทั้งลกัษณะทางกายภาพของงาน และ
สภาวะแวดลอ้มทางสังคม การใชว้ธีิเทคนิคทางสังคมเกิดจากการรวมงาน 2-3 งานเขา้ดว้ยกนั โดยการใช้
เทคนิคและสภาพสังคมท่ีอยูร่อบๆ ผูอ้อกแบบงานโดยวธีิเทคนิคทางสังคม จะตอ้งระมดัระวงัในการ
พิจารณาบทบาทของบุคลากรในระบบเทคนิคทางสังคม ธรรมชาติของงานในหนา้ท่ีท่ีรับผดิชอบ รวมทั้ง
ความมีอิสระในการปฏิบติังานดว้ย เป็นตน้ 

 3. สภาวะแวดลอ้มทางกายภาพในการท างาน หมายถึง สภาวะแวดลอ้มท่ีมีผลกระทบต่อการท างาน
และการออกแบบงาน ไดแ้ก่ สี แสง เสียง อุณหภูมิ ความช้ืน การถ่ายเทอากาศ เป็นตน้ จากการศึกษาพบวา่ 
สภาวะทางกายภาพท่ีเป็นอนัตรายจะส่งผลในทางลบต่อผลการปฏิบติังาน ส่วนระดบัสภาวะแวดลอ้มท่ีมี
อิทธิพลต่อการปฏิบติังาน จะมีความแตกต่างกนัในแต่ละบุคคล โดยทัว่ไปสภาวะแวดลอ้มในการท างานควร
มีแสง เสียง อุณหภูมิ การถ่ายเทอากาศ และความช้ืน อยูใ่นสภาวะปกติ ดงันั้นในสถานท่ีท างานจึงควรมี
เคร่ืองป้องกนัเสียงโดยการใชผ้นงัท่ีท าดว้ยวสัดุ ท่ีสามารถดูดซบัเสียงไดดี้ เพื่อลดเสียงรบกวน เป็นตน้ 
ปัจจยัเหล่าน้ีถือเป็นส่ิงส าคญัท่ีองคก์ารจะตอ้งจดัสภาวะแวดลอ้มท่ีดีเพื่อไม่ท าใหบุ้คลากรไดรั้บผลกระทบ
ทางดา้นร่างกายหรือจิตใจดว้ย 

 4. ตารางเวลาท างานท่ีเป็นทางเลือกเป็นอีกปัจจยัประการหน่ึงท่ีมีผลต่อการออกแบบงาน คือ ตาราง
การท างาน ซ่ึงในอดีตองคก์ารไดป้รับปรุงตารางการท างานเพื่อใหมี้ผลในการเพิ่มผลผลิต หรือการลดตน้ทุน 
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การเปล่ียนแปลงตารางเวลาในการท างานมกัไม่ท าใหเ้กิดการเปล่ียนแปลงในงานท่ีปฏิบติั แต่มีผลต่อวธีิการ
จดัสรรงาน เช่น วธีิการจดัเวลาท่ียดืหยุน่ การแบ่งปันงาน วนัท างานต่อสัปดาห์ท่ีอดัแน่น เป็นตน้ โดยมี
รายละเอียดของแต่ละวธีิการออกแบบงาน ต่อไปน้ี 

     4.1 ออกแบบงานแบบเวลาท่ียดืหยุน่ไดใ้นชัว่โมงการท างาน เป็นวธีิออกแบบงานท่ีใหก้าร
ยอมรับโดยใหบุ้คลากรสามารถเลือกเวลาในการท างานตามขอบเขตท่ีจ ากดั หรือก าหนดเอาไว ้ในช่วงเวลา
เร่ิมตน้และเวลาเลิกงานของแต่ละวนัหรือท่ีเรียกวา่ช่วงเวลาหลกั เช่น เวลาสิบนาฬิกาจนถึงสิบหา้นาฬิกา 
หมายถึง ช่วงเวลาดงักล่าวจะเป็นช่วงเวลาท างานของบุคลากรโดยใหบุ้คลากรแต่ละคนตดัสินใจวา่จะเร่ิมตน้
ท างานหรือเลิกงานเม่ือไร โดยยดึเวลาช่วงหลกั โดยปกติมกัใหมี้เวลาท างานรวมแลว้ 40 ชัว่โมงต่อสัปดาห์ 
การออกแบบงานแบบเวลาท่ียดืหยุน่ไดใ้นชัว่โมง การท างานน้ีมีขอ้ดีคือ ท าใหบุ้คลากรมีแบบแผนการ
ด าเนินชีวติและตารางเวลาท างานแตกต่างกนั เพื่อหลีกเล่ียงชัว่โมงเร่งรีบ แกปั้ญหาจราจร ท าใหก้ารขาดงาน
และความเฉ่ือยชาลดลง ส่วนขอ้เสียคือ เวลาท่ียดืหยุน่อาจไม่สะดวกกบังานบางชนิด และอาจท าใหเ้กิด
ปัญหาดา้นการส่ือสารและการประสานงานระหวา่งบุคลากรข้ึนได ้

     4.2 ออกแบบงานแบบแบ่งปันงาน เป็นการเปล่ียนแปลงตารางและเวลาท างาน โดยใหบุ้คลากร
จ านวน 2 คนข้ึนไปมีส่วนร่วมในการท างานชนิดเดียวกนัหรือประเภทเดียวกนั โดยทัว่ไปองคก์ารจะใช้
วธีิการท างานล่วงเวลา เพื่อเป็นการแบ่งปันงานท่ีปฏิบติัให้เหมาะสมกบัชัว่โมงการท างานใน 1 สัปดาห์ 
ตามปกติจะมีบุคลากรคนหน่ึงเป็นบุคลากรท่ีท างานแบบเตม็เวลาออกแบบงานแบบแบ่งปัน ในการท างาน
อาจจะดึงดูดบุคลากรท่ีตอ้งการท างานไม่เตม็เวลาได ้ปัจจยัส าคญัท่ีเก่ียวขอ้งกบัการตดัสินใจของผูบ้ริหารใน
การออกแบบงานแบบแบ่งปันงาน คือ องคก์ารจะก าหนดแบ่งปันผลประโยชน์กนัอยา่งไร ซ่ึงผลประโยชน์
โดยทัว่ไปมกัแจกจ่ายใหแ้ก่บุคลากรท่ีท างานล่วงเวลามากกวา่ 

     4.3 ออกแบบงานแบบชัว่โมงท างานต่อสัปดาห์ท่ีอดัแน่น เป็นการก าหนดจ านวนชัว่โมง การ
ท างานต่อวนัและจ านวนวนัในสัปดาห์ท่ีท างานเพิ่มข้ึน ซ่ึงชัว่โมงการท างานต่อวนัท่ีเพิ่มข้ึนน้ี จะท าให้
จ  านวนวนัท่ีท างานต่อสัปดาห์ลดลง เช่น การท างานวนัละ 10 ชัว่โมง โดยท าเพียง 4 วนัต่อสัปดาห์ เรียกวา่   
4 ใน 40 หรืออาจจดัในแบบอ่ืนก็ได ้เช่น ก าหนดชัว่โมงการท างาน 36-38 ชัว่โมงต่อสัปดาห์ ส าหรับขอ้ดี
ของออกแบบงานแบบชัว่โมงท างานต่อสัปดาห์ท่ีอดัแน่น คือ สามารถลดการขาดงาน ลดความเฉ่ือยชา     
ลดการมาท างานสาย และบุคลากรจะมีเวลาในการท างานเป็นส่วนตวัมากข้ึน ส่วนขอ้เสียท่ีสามารถพบได ้
คือ บุคลากรจะมีความเหน็ดเหน่ือยและอ่อนเพลียมากข้ึน เน่ืองจากมีชัว่โมงการท างานท่ียาวนานในแต่ละวนั 
เป็นตน้  
 วชิยั โถสุวรรณจินดา (2556 : 41-43) กล่าววา่ ในการก าหนดงานท่ีมีประสิทธิภาพนั้น ผูก้  าหนดงาน
ตอ้งค านึงถึงปัจจยัดงัต่อไปน้ีดว้ยคือ  
 1. โครงสร้างขององคก์าร ซ่ึงแบ่งไดอ้ยา่งกวา้งๆ ได ้3 แบบ คือ โครงสร้างแบบระบบราชการ 

(Bureaucratic Organization) แบบแบนราบ (Flat Organization) และแบบโครงสร้างท่ีไม่มีขอบเขตจ ากดั 
(Boundary Less Organization) ดงัน้ี 
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 1.1 โครงสร้างองคก์ารแบบระบบราชการ ก็คือโครงสร้างท่ีมีระบบชั้นการบงัคบับญัชาหลายชั้น 
การสั่งงานมกัเป็นแบบบนลงล่าง ความกา้วหนา้ของงานจะเป็นไปตามสายอาชีพ การท างานเนน้ความ
เช่ียวชาญเฉพาะดา้น มีการแบ่งงานชดัเจน และบุคลากรจะท างานเป็นอิสระต่อกนั องคก์ารท่ีมีระบบ
โครงสร้างเช่นน้ี การก าหนดงานจะก าหนดตามความเช่ียวชาญและความกา้วหนา้ จะเป็นไปตามล าดบัชั้น 
โครงสร้างเช่นน้ีจะพบมากในกิจการผลิตท่ีเนน้ผลิตสินคา้จ านวนมากๆ 

     1.2 โครงสร้างองคก์ารแบบแบนราบ เป็นโครงสร้างท่ีเนน้การกระจายอ านาจ มีขั้นการบงัคบั
บญัชานอ้ย เนน้ความส าคญัอยูท่ี่ผูใ้ชบ้ริการ การเติบโตในงานอาจขา้มสายงานไดง่้าย การก าหนดงานใน
โครงสร้างน้ีจะเป็นการก าหนดอยา่งกวา้งๆ และมีความยดืหยุน่มาก ทั้งจะเนน้การท างานเป็นทีมมากกวา่
ผลงานเฉพาะบุคคล 

     1.3 ส่วนโครงสร้างองคก์ารแบบไม่มีขอบเขตจ ากดั จะเป็นโครงสร้างท่ีไม่แน่นอนหรือตายตวั 
การจดัโครงสร้างจะมุ่งทีมงานท่ีมีสมาชิกมาจากหลายหน่วยงาน การเติบโตของโครงสร้างจะเป็นไปตาม
ภาวะธุรกิจและการบริการลูกคา้ โดยใชท้รัพยากรร่วมกนัขององคก์าร 

 2. การท างานเป็นกลุ่มในองคก์าร องคก์ารท่ีมีการท างานเป็นกลุ่มหรือทีมงาน จะใหค้วามส าคญัต่อ
การก าหนดงานใหบุ้คลากรเฉพาะคนนอ้ยลง แต่จะก าหนดงานใหแ้ก่กลุ่ม เพื่อใหก้ลุ่มก าหนดงานและ
ขั้นตอนการปฏิบติัเพื่อการบรรลุเป้าหมายดว้ยตวัเอง ทีมบางทีมอาจมีลกัษณะเป็นทีมอิสระท่ีมีการจดัการ
ดว้ยตวัเอง (Self-managed Teams) ทีมงานอิสระจะมีสมาชิกท่ีหลากหลาย ซ่ึงเอ้ือการท างานซ่ึงกนัและกนั 
และมีการก าหนดหนา้ท่ีตารางท างาน วธีิการท างาน การส่งวตัถุดิบ การประเมินผลการท างาน และควบคุม
การท างานเอง ทีมงานน้ีจะมีผูน้ าแบบไม่เป็นทางการเกิดข้ึน และมีการใชอ้  านาจแบบยดืหยุน่ร่วมกนัดว้ย 

 3. การปรับปรุงงาน การก าหนดงานหรือการออกแบบงาน มิใช่เป็นการก าหนดเพียงคร้ังเดียวเท่านั้น 
แต่ตอ้งมีการปรับปรุงเปล่ียนแปลงใหส้อดคลอ้งกบัสภาพแวดลอ้มอยูเ่สมอ โดยปัจจยัท่ีมีผลต่อการปรับปรุง

งาน ไดแ้ก่ การแบ่งงานยอ่ย (Work Simplification) การขยายงาน (Job Enlargement) การหมุนเวยีนงาน 
(Job Rotation) และการรวมงาน (Job Enrichment) ดงัน้ี 
     3.1 การแบ่งงานยอ่ย เป็นวิธีการเบ้ืองตน้ในการก าหนดงาน ซ่ึงมกัใชใ้นภาวะท่ีไม่ค่อยมีการ
เปล่ียนแปลงนกั แต่เม่ืองานมีความสลบัซบัซอ้นมากข้ึน และตอ้งการบริการท่ีมีคุณภาพสูงข้ึน การแบ่งงาน
ยอ่ยก็ตอ้งมีการปรับปรุงโดยเนน้การพฒันาบุคลากร เพื่อใหรั้บผดิชอบงานไดม้ากข้ึนตามความตอ้งการของ
งาน 

     3.2 การขยายงานและการหมุนเวยีนงาน จะใชใ้นการเพิ่มทกัษะของบุคลากรและลดการเบ่ืองาน 
โดยการเพิ่มงานมากข้ึนตามความช านาญและเปล่ียนไปท างานในหนา้ท่ีอ่ืนท่ีสัมพนัธ์กนัได ้ส่วนการรวม
งานเป็นการจดังานให้น่าสนใจและผูป้ฏิบติัไดเ้ห็นผลส าเร็จของการท างานเพิ่มข้ึน เพราะสามารถท างานได้
ตั้งแต่ตน้จนจบ แต่การจดังานในลกัษณะน้ีจะข้ึนอยูก่บัการสนบัสนุนของอุปกรณ์และเทคโนโลย ีและ
ความสามารถของตวับุคลากรเอง 
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 จากการท่ีนกัวชิาการไดก้ล่าวถึง ปัจจยัท่ีมีผลต่อการออกแบบงานหรือการก าหนดงานนั้น สามารถ
สรุปไดว้า่ การออกแบบงานนั้นจะตอ้งค านึงวา่ขอบเขตและความลึกของงานมีมากนอ้ยเพียงใด จะใชว้ธีิการ
ใดในการออกแบบ จะใชท้างวทิยาศาสตร์หรือทางสังคมศาสตร์ และอีกประการหน่ึงคือตอ้งค านึงถึง
สภาพแวดลอ้มทางกายภาพขององคก์าร พฤติกรรมในองคก์าร งานท่ีออกแบบนั้นเป็นไปในทางแบ่งงานกนั
ท าท่ีเหมาะสมตามความรู้ความสามารถหรือไม่ รวมทั้งโครงสร้างขององคก์ารก็จะละเลยไม่ได ้และสมาชิก
ในองคก์ารจะมีการท างานเป็นกลุ่มเป็นทีมหรือไม่เพียงไร เป็นส่ิงท่ีออกแบบงานจะตอ้งศึกษาปัจจยัเหล่าน้ี 

3.3 การวเิคราะห์งาน 
 การบริหารทรัพยากรมนุษยใ์หมี้ประสิทธิภาพและประสิทธิผลนั้นจ าเป็นตอ้งมีการวเิคราะห์งาน 
(Job Analysis) เป็นปัจจยัพื้นฐานท่ีส าคญัของการบริหารทรัพยากรมนุษย ์เพราะสามารถน าไปใชป้ระโยชน์
ในกิจกรรมเกือบทุกกิจกรรมของการบริหารทรัพยากรมนุษย ์นบัตั้งแต่การวางแผนทรัพยากรมนุษย ์        
การสรรหา การคดัเลือก การฝึกอบรมและการพฒันาบุคลากร การประเมินผลการปฏิบติังาน และการบริหาร
ค่าจา้งเงินเดือน นอกจากน้ียงัใชป้ระโยชน์ในการปรับปรุงโครงสร้างการท างานขององคก์าร การออกแบบ
งาน (Job Design) รวมทั้งเร่ืองของการปรับปรุงคุณภาพการท างาน ทั้งน้ีเน่ืองจากกิจกรรมเหล่าน้ีจ  าเป็นตอ้ง
อาศยัขอ้มูลท่ีไดจ้ากการวิเคราะห์งาน อนัไดแ้ก่ ค  าพรรณนาลกัษณะงาน (Job Description) และการระบุ
คุณสมบติัเฉพาะของงาน (Job Specification)  
 ความหมายของการวเิคราะห์งาน  
 ความหมายของการวิเคราะห์งาน เป็นส่วนท่ีจะบ่งบอกถึงลกัษณะ แนวทาง ความหมายต่างๆ ซ่ึงอาจ
มีความแตกต่างกนัจากนกัวชิาการดา้นการบริหารทรัพยากรมนุษย ์ดงัน้ี 

 วชิยั โถสุวรรณจินดา (2556 : 43-44) กล่าววา่ การวเิคราะห์งาน หมายถึง กระบวนการจดัเก็บขอ้มูล 
จดัก าหนดหนา้ท่ีและความรับผดิชอบของงานอยา่งเป็นระบบ ทั้งน้ี การวเิคราะห์งานจะเป็นการระบุวา่ งาน
นั้นมีขอบเขตในการท างานอยา่งไร หนา้ท่ีของบุคคลจะตอ้งท างานก่ีอยา่ง และบุคคลมีความรับผดิชอบใน
การปฏิบติัหนา้ท่ีใหส้ าเร็จอยา่งไรบา้ง 

  เดชา เดชะวฒันไพศาล (2559 : 29) กล่าววา่ การวเิคราะห์งาน (Job Analysis) หมายถึง 
กระบวนการพิจารณา ทบทวน จ าแนก แยกแยะ ประเมินผล และจดัขอ้มูลต่างๆ เก่ียวกบังานหน่ึงๆ อยา่งเป็น
ระบบ ทั้งในดา้นปัจจยัน าเขา้ เช่น ทกัษะ ความรู้ และความสามารถท่ีตอ้งการ ดา้นกระบวนการท างาน เช่น 
หนา้ท่ีรับผิดชอบ และผลลพัธ์ท่ีคาดหวงัจากการปฏิบติังาน และความส าคญัของงานนั้นกบังานอ่ืนๆ ท่ี
เก่ียวขอ้งกนัภายในองคก์าร เพื่อจะไดก้ าหนดคุณลกัษณะของงาน หนา้ท่ีความรับผดิชอบ และขอบเขต
ส าหรับงานนั้นๆ รวมถึงการวเิคราะห์ถึงคุณสมบติัหรือคุณลกัษณะของผูป้ฏิบติังานวา่ควรเป็นอยา่งไรจึงจะ
ท างานนั้นๆ ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพดีและประสบผลส าเร็จ ผลการวเิคราะห์งานสามารถน าไปใชเ้ป็นขอ้มูล
ส าคญัในการจดัท าเอกสาร “ค าบรรยายลกัษณะงาน (Job Description)” และเอกสาร “การระบุ
ลกัษณะเฉพาะของงาน (Job Specification)” ใหท้นัสมยัและมีความเหมาะสมกบัสภาวการณ์ในขณะนั้น
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ยิง่ข้ึน นอกจากน้ี การวเิคราะห์งานยงัหมายรวมไปถึงการศึกษารายละเอียดของการท างานในเชิงปริมาณ
ต่างๆ โดยประยกุตใ์ชเ้คร่ืองมือทางคณิตศาสตร์ สถิติ และการจ าลอง เป็นตน้ ท าการวเิคราะห์วธีิการท างาน 
ความเคล่ือนไหว   เวลาท่ีใชใ้นการท างาน ปริมาณงาน ฯลฯ เพื่อน าไปใชก้ารวางแผนอตัราก าลงัปรับปรุงวธีิ
ท างาน และการจดัระบบงานต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งใหมี้มาตรฐานและก่อใหเ้กิดประสิทธิภาพมากข้ึน 

 จากความหมายของการวเิคราะห์งาน ท่ีกล่าวมานั้นสรุปไดว้า่ การวิเคราะห์งานถือวา่เป็นหลกั
พื้นฐานของการบริหารทรัพยากรมนุษย ์จะช่วยเสริมสร้างความมัน่คงดา้นก าลงัคนและดา้นคุณภาพของ
ผูป้ฏิบติังาน ซ่ึงเป็นการจดัขอ้มูล เพื่อจดัก าหนดหนา้ท่ีและความรับผดิชอบของงานอยา่งเป็นระบบ จาก
การศึกษาคน้ควา้และรวบรวมเร่ืองราวซ่ึงเก่ียวกบัการปฏิบติัและความรับผดิชอบของงานช้ินหน่ึงๆ ซ่ึงไดม้า
จากกระบวนการพิจารณา ทบทวน จ าแนกแยกแยะ จากการประเมินผลและจดัขอ้มูลต่างๆ เก่ียวกบังาน
หน่ึงๆ อยา่งเป็นระบบทั้งในดา้นปัจจยัน าเขา้ เช่น ทกัษะความรู้ และความสามารถท่ีตอ้งการขององคก์าร
เหล่านั้น 

 ความส าคัญของการวิเคราะห์งาน 

 การวเิคราะห์งานเป็นกระบวนการท่ีจะแสวงหา สืบเสาะ วเิคราะห์ขอ้มูล ความตอ้งการและความ
จ าเป็นของอตัราต าแหน่งในหน่วยงานหรือในองคก์ารนั้น ท่ีจะท าใหผู้บ้ริหารหรือฝ่ายท่ีรับผดิชอบเก่ียวกบั
การบริหารทรัพยากรมนุษย ์ไดรู้้ขอ้เทจ็จริงรายละเอียดของงานแต่ละต าแหน่ง สามารถท่ีจะประเมินถึง
ความส าคญัและคุณค่าของงานตลอดถึงผลประโยชน์ท่ีจะเกิดข้ึนกบัองคก์ารและบุคลากรในองคก์ารนั้นเป็น
ส าคญั ซ่ึงมีนกัวชิาการไดก้ล่าวถึงความส าคญัของการวเิคราะห์งาน ดงัน้ี 

 จตุรงค ์ศรีวงษว์รรณะ (2558 : 96-97) กล่าววา่ เราพอจะมองเห็นอะไรบางอยา่งท่ีส าคญั เช่น ในการ
ปฏิบติังานของบุคลากรนั้น มีเน้ืองานอยูห่ลายเน้ืองานท่ีบุคลากรตอ้งปฏิบติั หรือกล่าวอีกนยัหน่ึง คือ
ต าแหน่งงานของบุคลากรท่านหน่ึงจะมีเน้ืองานหลายเน้ืองานในต าแหน่งงานนั้น 

 โดยสังเขปแลว้ การวเิคราะห์งานมีความส าคญัดงัน้ี 

 1. ท าใหท้ราบวา่ท าไมจึงตอ้งมีงานหรือต าแหน่งงานน้ี 

 2. ท าใหท้ราบวา่บุคลากรตอ้งปฏิบติังานเม่ือไร 

 3. ท าใหท้ราบวา่บุคลากรตอ้งปฏิบติังานท่ีไหน 

 4. ท าใหท้ราบวา่บุคลากรตอ้งปฏิบติังานอะไรบา้ง 

 5. ท าใหท้ราบวา่ต าแหน่งงานน้ีตอ้งการบุคลากรท่ีมีคุณสมบติัอยา่งไร 

 นอกจากน้ีขอ้มูลต่างๆ ท่ีองคก์ารไดรั้บจากการวเิคราะห์งานนั้น มีประโยชน์เป็นอยา่งมาก เพราะ
ขอ้มูลนั้นเป็นขอ้มูลพื้นฐานส าหรับงานต่างๆ ในทางการบริหารทรัพยากรมนุษย ์ดงัน้ี 
 1. การสรรหาและคดัเลือก (Recruitment and Selection) ขอ้มูลจากการวเิคราะห์งานนั้นเป็นขอ้มูล
หลกัส าหรับการสรรหาและคดัเลือกบุคลากรในองคก์าร เพื่อท่ีองคก์ารจะไดบุ้คลากรท่ีตรงตามความ
ตอ้งการ 
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 2. การประเมินประสิทธิภาพ (Performance Appraisal) การประเมินประสิทธิภาพของบุคลากรใน
การท างาน ก็จ  าเป็นตอ้งใชข้อ้มูลของการวิเคราะห์งาน เพื่อการเปรียบเทียบกนัระหวา่งบุคลากรสองคน 
เพราะถา้มีลกัษณะงานหรือลกัษณะเฉพาะของงาน องคก์ารก็จะไม่มีแนวทางอะไรมาเป็นตวัช้ีวดั (Indicator) 
ในการประเมิน 
  

 3. การออกแบบงาน (Job Design) ขอ้มูลท่ีไดจ้ากการวิเคราะห์งานกบัการออกแบบงาน (Job 
Design) นั้นมีความเช่ือมโยงท่ีส าคญัมาก ดูภาพประกอบ 3.1 ประกอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ขอ้มูลส่งกลบัเพื่อท าการออกแบบใหม่      บุคลากรไดรั้บการฝึกฝนใหป้ฏิบติังาน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ตรวจสอบการปฏิบติังานผา่นกระบวนการวเิคราะห์ 

ภาพประกอบท่ี 3.1 ความสัมพนัธ์ของการวเิคราะห์งานกบัการออกแบบงาน 

ท่ีมา : Source : Stone (2006 : 146 ; อา้งถึงใน จตุรงค ์ศรีวงษว์รรณะ.2558 : 97) 

 จากภาพประกอบท่ี 3.1 โดยปกติแลว้การวเิคราะห์งานนั้น จะท าหลงัจากท่ีงานไดมี้การออกแบบ 
(Job design) และหลงัจากท่ีมีการออกแบบงานแลว้บุคลากรก็จะท าการปฏิบติังาน และหลงัจากนั้นองคก์าร
จะท าการตรวจสอบวิเคราะห์งานนั้นวา่มีความเหมาะสมหรือไม่ แลว้ถา้มีความเหมาะสมเน้ืองานก็จะคงเดิม 
แต่ถา้มีการปรับปรุงก็จะเป็นตอ้งออกแบบงานใหม่ ซ่ึงเป็นลกัษณะของวงจรตามภาพประกอบท่ี 3.1 นัน่เอง 

4. การบริหารผลตอบแทน (Remuneration) ขอ้มูลของการวเิคราะห์งาน จะท าใหอ้งคก์ารมองเห็น
ถึงเน้ืองานนั้นๆ วา่มีความส าคญัและจ าเป็นต่อองคก์ารมากนอ้ยเพียงใด เน้ืองานน้ีตอ้งใชค้วามสามารถมาก

การออกแบบงาน 

การปฏิบติังาน การวเิคราะห์งาน 
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นอ้ยแค่ไหน มีผลต่อสุขอนามยัและความปลอดภยักบับุคลากรมากนอ้ยเพียงใด ซ่ึงปัจจยัทั้งหมดน้ีเป็นขอ้มูล
จากการวเิคราะห์งานและหลงัจากนั้นองคก์ารก็จะสามารถประเมินไดว้า่ควรใหค้่าตอบแทนแก่บุคลากรท่ี
ปฏิบติังานน้ีอยา่งไร 

 5. การฝึกอบรมและการพฒันา (Training and development) ขอ้มูลจากการวิเคราะห์งานนั้นมี
ความส าคญัต่อการฝึกอบรมและพฒันา ตวัอยา่งเช่น ขอ้มูลท่ีบอกถึงความรู้ความสามารถในต าแหน่งงาน
ของบุคลากรแต่ละท่าน แน่นอนวา่จะเป็นปัจจยัแรกๆ ส าหรับองคก์ารท่ีจะพิจารณาวา่ บุคลากรท่านน้ีควร
ตอ้งท าการพฒันาหรือฝึกอบรมในเร่ืองใดบา้ง 

 เดชา เดชะวฒันไพศาล (2559 : 29) กล่าวไดว้า่การวิเคราะห์งานเป็นพื้นฐานส าคญัของการบริหาร
ทรัพยากรมนุษยท่ี์จะท าใหผู้ท่ี้เก่ียวขอ้งไดท้ราบถึงรายละเอียดของงาน หนา้ท่ี ความรับผดิชอบ และขอบเขต
ของงาน ความสัมพนัธ์กบังานอ่ืนๆ ทกัษะ ความรู้ ความสามารถท่ีผูป้ฏิบติังานนั้นพึงมี รวมถึงขอ้มูลท่ี
เก่ียวขอ้งกบัตวัช้ีวดัผลการปฏิบติังาน ตลอดจนเง่ือนไขในการปฏิบติังานอ่ืนๆ ซ่ึงจะเป็นขอ้มูลเพื่อใชใ้นการ
บริหารทรัพยากรมนุษยด์า้นต่างๆ ต่อไป การวเิคราะห์งานจะน าไปสู่ค าตอบของประเด็นต่างๆ ดงัต่อไปน้ี 

 1. งานนั้นตอ้งใชท้กัษะ ความรู้ ความสามารถอะไรบา้งในการปฏิบติังาน 

 2. มาตรฐานการท างานของงานนั้นเป็นอยา่งไร มีขั้นตอนส าคญัในการท างานอยา่งไร 

 3. ผูป้ฏิบติังานตอ้งท างานอยา่งไร แสดงพฤติกรรมในการท างานอยา่งไร 

 4. ผูป้ฏิบติังานตอ้งมีคุณสมบติัหรือประสบการณ์อยา่งไร จึงจะปฏิบติังานไดดี้และประสบ
ความส าเร็จ 

 5. งานนั้นตอ้งใชเ้วลาในการท างานเท่าไร อยา่งไร 

 จากท่ีกล่าวถึงความส าคญัของการวเิคราะห์งานนั้นสามารถสรุปไดว้า่ การวเิคราะห์งานแลว้สามารถ
ท าใหก้ารจดัองคก์ารหรือจดัหน่วยงานไดดี้ข้ึน จดัโครงสร้างองคก์ารใหม่ สามารถท่ีจะเปล่ียนแปลง
กระบวนการหรือขั้นตอนการบริหารงาน โดยอาศยัเทคโนโลยสีมยัใหม่ได ้นอกจากนั้นสามารถท่ีจะตอบ
ค าถามไดใ้นหลายๆ ประเด็น เช่น ท าไมตอ้งมีต าแหน่งน้ี ทราบวา่บุคลากรตอ้งปฏิบติังานเม่ือไร บุคลากร
ตอ้งการปฏิบติังานท่ีไหน บุคลากรตอ้งการปฏิบติังานอะไร ตลอดถึงทราบถึงคุณสมบติัของบุคลากรท่ี
องคก์ารมีความตอ้งการไม่วา่เร่ืองความรู้ความสามารถ ทกัษะ ประสบการณ์ รวมทั้งการใชเ้วลาในการ
ปฏิบติังานท่ีจะใหดี้ และประสบผลส าเร็จ 
 วตัถุประสงค์และประโยชน์ของการวเิคราะห์งาน 

 การบริหารทรัพยากรมนุษยมี์วตัถุประสงคเ์พื่อบริหารจดัการทรัพยากรมนุษยใ์นองคก์ารไดอ้ยา่งมี
คุณค่า มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด ดว้ยเหตุน้ีเองขั้นตอนอยา่งหน่ึงของการบริหารทรัพยากร
มนุษยจึ์งมีขั้นตอนท่ีส าคญัประการหน่ึงคือ การวเิคราะห์งานเพื่อน าไปสู่การจดัองคก์ารใหส้ามารถบริหาร
คนบริหารงานเพื่อความส าเร็จขององคก์ารตามวตัถุประสงคห์รือเป้าหมายขององคก์ารนั้นๆ ดงันั้นการ
วเิคราะห์จึงตอ้งมีทั้งวตัถุประสงค ์รวมทั้งการก าหนดถึงประโยชน์ท่ีจะไดรั้บจากการวเิคราะห์งาน เช่น การ
ออกแบบงาน การรับสมคัรบุคคล การสรรหา การคดัเลือก การก าหนดค่าจา้งเงินเดือน การพฒันาบุคลากร  
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รวมไปถึงการพฒันาอาชีพ เพื่อความส าเร็จขององคก์าร จึงมีนกัวชิาการไดก้ล่าวถึงวตัถุประสงคแ์ละ
ประโยชน์ของการวิเคราะห์งานแตกต่างกนัไป  ดงัน้ี 

 กุลชลี พวงเพช็ร์. (2558. 26-28) ไดก้ล่าวถึงวตัถุประสงคแ์ละประโยชน์ของการวเิคราะห์งานไว ้   
14 ประการ ดงัน้ี 
 1. เพื่อช่วยในการออกแบบและจดัท าโครงสร้างองคก์าร (Organizational Structure and Design) 
การวเิคราะห์งานจะช่วยให้ระบุถึง ความสัมพนัธ์ระหวา่งงานแต่ละงาน ความรับผดิชอบของงานแต่ละระดบั
ไดอ้ยา่งชดัเจน ท าใหก้ารออกแบบและการจดัโครงสร้างองคก์ารมีประสิทธิภาพ เพราะจะช่วยใหมี้การเล่ือน
ต าแหน่งอยา่งมีประสิทธิภาพ และลดปัญหา การกา้วก่ายหรือการคาบเก่ียวงานระหวา่งกนั 
 2. เพื่อประโยชน์ในการวางแผนทรัพยากรมนุษย ์(Human Resource Planning) การวเิคราะห์งาน
นบัเป็นพื้นฐานของการพยากรณ์ทรัพยากรมนุษย ์เน่ืองจากขอ้มูลของการวิเคราะห์งานสามารถน าไปใชใ้น
การวางแผนในทั้งกิจกรรมการฝึกอบรม การโยกยา้ยและการเล่ือนต าแหน่ง ซ่ึงมีความสัมพนัธ์กบัการ
วางแผนทรัพยากรมนุษยข์ององคก์าร 
 3. เพื่อช่วยในการประเมินค่างานและการบริหารค่าตอบแทน (Job Evaluation And Compensation) 
ในกระบวนการของการประเมินค่างานและการตดัสินใจก าหนดค่าตอบแทนใหแ้ก่งานต่างๆ ภายในองคก์าร 
จ าเป็นตอ้งอาศยัค าพรรณนาลกัษณะงานและการระบุคุณสมบติัเฉพาะของงานของต าแหน่งต่างๆ ทั้งภายใน
และภายนอกองคก์าร 
 4. เพื่อประโยชน์ในการสรรหา (Recruitment) ในการสรรหาบุคคลขององคก์าร จ าเป็นตอ้งอาศยั
ขอ้มูลจากการวเิคราะห์งาน โดยเฉพาะการระบุคุณสมบติัเฉพาะของงาน 
 5. เพื่อประโยชน์ในการบรรจุแต่งตั้ง (Placement) ขอ้มูลท่ีไดจ้ากการวเิคราะห์งานจะช่วยใหก้าร
ตดัสินใจคดัเลือกบุคคลถูกตอ้ง คือสามารถเลือกคนใหเ้หมาะกบังานท่ีตอ้งการบรรจุ 
 6. เพื่อประโยชน์ในการฝึกอบรมปฐมนิเทศและการพฒันา (Orientation Training and 
Development) การจดัโปรแกรมฝึกอบรมในแต่ละคร้ังองคก์ารจะตอ้งเสียค่าใชจ่้ายไม่มากก็นอ้ย การ
ปรับปรุงค าพรรณนาลกัษณะงานและการระบุคุณสมบติัเฉพาะของงานใหท้นัสมยัและตรงกบัความเป็นจริง
จะช่วยใหก้ารคน้หาความจ าเป็นในการฝึกอบรม (Training Need) มีประสิทธิภาพ และสามารถแน่ใจไดว้า่
การฝึกอบรมท่ีจดัข้ึนแต่ละคร้ังสามารถน าไปใชป้ระโยชน์ไดใ้นทนัที 
 7. เพื่อประโยชน์ในการประเมินผลการปฏิบติังาน (Performance Appraisal) ขอ้มูลจากการวเิคราะห์
งานสามารถน ามาใชป้ระโยชน์ในการประเมินผลการปฏิบติังานของบุคลากร และขอ้มูลจากการประเมินผล
การปฏิบติังานของบุคลากร ซ่ึงกระท าโดยผูบ้งัคบับญัชาโดยตรงหรือบุคคลท่ีเก่ียวขอ้งกบัผลงานของ
บุคลากรสามารถน ามาใชป้ระโยชน์ในการบริหารหลายประการ เช่น การเล่ือนขั้น เล่ือนต าแหน่ง การ
โยกยา้ย การปลดออก และการพิจารณาค่าตอบแทน และยงัใชเ้ป็นขอ้มูลยอ้นกลบัไปยงับุคลากรเพื่อใหเ้ขา
ไดท้ราบถึงขอ้ดีและขอ้บกพร่องของตนเอง 
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 8. เพื่อช่วยในการวางแผนสายอาชีพ (Career Path Planning) การท่ีผูบ้ริหารและบุคลากรในองคก์าร
มีความเขา้ใจในบทบาทหนา้ท่ีของตน ตลอดจนความสัมพนัธ์ของงานตามล าดบัชั้นของสายการบงัคบับญัชา
อยา่งชดัเจน จะช่วยในการพฒันาบุคคลใหเ้ติบโตไปตามสายอาชีพมีความเป็นไปไดม้ากข้ึน 
 9. เพื่อประโยชน์ต่อการแรงงานสัมพนัธ์ (Labor Relations) ขอ้มูลท่ีไดจ้ากการวเิคราะห์งานจะช่วย
ใหก้ารเจรจาต่อรองในปัญหาการจา้งงานระหวา่งนายจา้งกบัลูกจา้งหรือฝ่ายบริหารกบัสหภาพแรงงาน
เป็นไปอยา่งมีระบบ ใหส้ามารถไดข้อ้ยติุท่ีเป็นธรรมแก่ทั้งสองฝ่าย 
 10. เพื่อช่วยในการออกแบบวศิวกรรมและการปรับปรุงวิธีการท างาน (Engineering Design and 
Methods Improvement) ขอ้มูลจากการวเิคราะห์งานจะช่วยใหว้ศิวกรมีความเขา้ใจบทบาทและความสามารถ
ของบุคลากรในแต่ละต าแหน่ง ท าใหส้ามารถออกแบบเคร่ืองมืออุปกรณ์รวมทั้งปรับปรุงวธีิการท างานให้
เหมาะสมกบัลกัษณะงานและบุคลากรได ้
 11. เพื่อประโยชน์ในการออกแบบงาน (Job Design) การออกแบบงานเป็นเร่ืองท่ีเก่ียวกบัการ
จดัสรรและการจดัระเบียบกิจกรรม (Activities) ตลอดจนภารกิจ (Tasks) ต่างๆ และน ามารวมกนัเป็นกลุ่ม
เรียกวา่ งาน (Job) ขอ้มูลท่ีไดจ้ากการวเิคราะห์จะช่วยในการปรับปรุงออกแบบงานให้เหมาะสมมากยิง่ข้ึน 
 12. เพื่อสร้างความปลอดภยัในการท างาน (Safety) ขอ้มูลท่ีไดจ้ากการวเิคราะห์งาน จะท าใหท้ราบ
ถึงเคร่ืองมือ เคร่ืองจกัรท่ีเก่ียวขอ้งกบัการท างาน สภาพการท างานต่างๆ เช่น ความเส่ียง ความร้อน ฝุ่ น
ละออง ขอ้มูลเหล่าน้ีสามารถน ามาวางแผนจดัระบบความปลอดภยัในการท างานได ้
 13. เพื่อประโยชน์ในการแนะแนวอาชีพ (Vocational Guidance) ขอ้มูลท่ีไดจ้ากการวเิคราะห์งานจะ
ช่วยใหน้กัแนะแนวสามารถใหค้  าแนะน า ค  าปรึกษาเก่ียวกบัการเลือกสายอาชีพของบุคลากรเหมาะสมยิง่ข้ึน 
 14. เพื่อช่วยในการจดักลุ่มงาน (Job Classification Systems) การจดักลุ่มงาน หมายถึง การจดั
ระเบียบของงานและแบ่งงานออกเป็นกลุ่มหรือเป็นหมวดหมู่ โดยพิจารณาจากเน้ือหาของงาน (Job Content) 
ซ่ึงตอ้งอาศยัขอ้มูลจากค าพรรณนาลกัษณะงาน และการระบุคุณสมบติัเฉพาะขอบงานการจดักลุ่มงานมี
ประโยชน์ในการคดัเลือกการฝึกอบรมและการจดัระบบค่าจา้งเงินเดือนเป็นอยา่งมาก 
 จากท่ีนกัวชิาการไดก้ล่าวถึงวตัถุประสงคแ์ละประโยชน์จากการวเิคราะห์งานนั้น สรุปไดว้า่ การ
วเิคราะห์งานมีวตัถุประสงคเ์พื่อจดัหาบุคคลเขา้สู่องคก์ารดว้ยวธีิการตามระเบียบกฎหมาย เร่ิมจากการวาง
แผนการสรรหาการคดัเลือกการพฒันา การเล่ือนขั้นเล่ือนต าแหน่งการโยกยา้ย ส่วนประโยชน์ท่ีจะไดจ้าก
การวเิคราะห์งาน คือ เป็นประโยชน์ต่อการจดัองคก์าร การวางแผนทรัพยากรมนุษย ์การก าหนดอตัรา
ต าแหน่งให้เหมาะกบัการประเมินผลการปฏิบติังานของบุคลากร เพื่อฝึกอบรมและพฒันาวชิาชีพเพื่อให้
สามารถปฏิบติังานในองคก์ารท่ีจะน าไปสู่ความส าเร็จอยา่งมีคุณค่า มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลทั้งต่อ
บุคลากรในองคก์ารและประเทศชาติโดยส่วนรวม 
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3.4 กระบวนการวเิคราะห์งาน 
 การวเิคราะห์งานคือกระบวนการหน่ึงของการบริหารทรัพยากรมนุษย ์แต่ในขณะเดียวกนัเก่ียวกบั
การวเิคราะห์งานยงัมีกระบวนการเป็นของการวเิคราะห์โดยเฉพาะ เช่น ก่อนจะวเิคราะห์จะตอ้งก าหนด
วตัถุประสงคข์องการวเิคราะห์การเก็บรวบรวมขอ้มูลเพื่อการวเิคราะห์ การตรวจสอบขอ้มูลท่ีจะท าการ
วเิคราะห์ การก าหนดนกัวเิคราะห์ การวิเคราะห์งานตามท่ีไดจ้ากกระบวนการของการจดัดา้นขอ้มูล แต่
นกัวชิาการแต่ละท่านอาจมีแนวคิดเก่ียวกบักระบวนการท่ีแตกต่างกนัไป ดงัน้ี  
 วนิดา วาดีเจริญและคณะ (2556 : 28-30) กล่าววา่ กระบวนการวเิคราะห์งาน เร่ิมตั้งแต่การก าหนด
รูปแบบและลกัษณะของงาน รวมทั้งระบุขอบเขตของงานท่ีบุคลากรตอ้งปฏิบติัตามวตัถุประสงคท่ี์องคก์ร
ไดว้างไว ้โดยผูว้ิเคราะห์งานจะตอ้งพิจารณาวา่งานท่ีตอ้งการวเิคราะห์นั้นเป็นงานอะไร มาจากส่วนไหน
ขององคก์ร ผูป้ฏิบติังานในฝ่ายจะตอ้งใชเ้คร่ืองจกัรหรืออุปกรณ์อยา่งไร มีความจ าเป็นตอ้งการรับฝึกอบรม
ก่อนปฏิบติังานจริงหรือไม่ ระยะเวลาท่ีเหมาะสมในการฝึกอบรม สภาพแวดลอ้มในหน่วยงาน และความ
ปลอดภยัในการปฏิบติังาน ผูป้ฏิบติังานในฝ่ายบญัชีและการเงินจะตอ้งจบการศึกษาในสาขาใดจึงสามารถ   
ท าหนา้ท่ีดูแลงบการเงินขององคก์าร ดูแลรายรับรายจ่าย พิจารณาจดัสรร และอนุมติังบประมาณใหแ้ก่    
ฝ่ายต่างๆ ภายในองคก์ร ผูป้ฏิบติังานในฝ่ายบริหารจะตอ้งมีทกัษะและความสามารถในการส่ือสารแบบ
บูรณาการ มีใจรักในงาน ขยนั อดทน รักความกา้วหนา้ ผูป้ฏิบติังานในฝ่ายสัมพนัธ์จะตอ้งมีบุคลิกภาพดี     
มีทกัษะในการส่ือสารท่ีดี มีใจรักในงานบริการ 
 กระบวนการเหล่าน้ีเป็นการวิเคราะห์ลกัษณะงานตามหนา้ท่ีซ่ึงจะแตกต่างกนัไปตามโครงสร้างของ
องคก์รประกอบกบัผูว้เิคราะห์งานจะตอ้งเขา้ใจการปฏิบติัหนา้ท่ีในฝ่ายนั้นๆ วา่จะตอ้งติดต่อส่ือสารและ
ประสานงานกบัใครบา้ง เช่น ฝ่ายจดัซ้ือจะตอ้งประสานงานกบัผูจ้ดัหาวตัถุดิบและฝ่ายผลิตของบริษทั ซ่ึง
การจดัซ้ือวตัถุดิบในแต่ละคร้ังจะตอ้งสอดคลอ้งกบัความตอ้งการของฝ่ายผลิต ดงันั้น ฝ่ายผลิตจะตอ้งมี
วตัถุดิบส ารองไวใ้นระดบัท่ีเหมาะสม ซ่ึงรายละเอียดของงานแต่ละฝ่าย แต่ละแผนก ตลอดจนระดบั
ความส าคญัของงานในแต่ละต าแหน่ง ผูว้เิคราะห์งานสามารถเก็บรวบรวมขอ้มูลไดจ้ากแหล่งต่างๆ ดงัน้ี 
 1. สมุดบนัทึกประจ าวนั นกัวิเคราะห์งานจะตอ้งมีทกัษะการส่ือสาร เจรจาต่อรอง ตลอดจนขอความ
ร่วมมือกบับุคลากรทุกฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้ง เขียนบนัทึกเก่ียวกบัหนา้ท่ีและความรับผิดชอบท่ีไดรั้บมอบหมายให้
ปฏิบติัในแต่ละวนัลงในสมุดบนัทึกประจ าวนั เพื่อใชเ้ป็นขอ้มูลประกอบการวเิคราะห์งาน ซ่ึงในความเป็น
จริงวธีิน้ีมีขอ้จ ากดัหลายดา้น เช่น ทกัษะในการเขียนอธิบายรายละเอียดของผูป้ฏิบติังานการปฏิบติังานในแต่
ละวนัมีความต่อเน่ือง ผูป้ฏิบติังานอาจไม่มีเวลาเขียนอธิบายงานโดยละเอียดท าใหผู้ว้เิคราะห์งานไม่สามารถ
ทราบขอ้มูลทั้งหมดได ้ประกอบกบัผูป้ฏิบติังานอาจเกิดความเบ่ือหน่ายท่ีจะตอ้งอธิบายรายละเอียดซ ้ าๆ จึง
เขียนสรุปแบบรวบยอด ท าใหเ้กิดความไม่ชดัเจนของขอ้มูลท่ีได ้ดงันั้นนกัวิเคราะห์งานจะตอ้งอธิบายและ
ส่ือสารใหบุ้คลากรทุกฝ่ายเขา้ใจถึงความจ าเป็นท่ีจะตอ้งไดรั้บขอ้มูลท่ีชดัเจน เพื่อน าไปวเิคราะห์ลกัษณะของ
งาน อนัจะเป็นประโยชน์ต่อผูป้ฏิบติัเอง ในเร่ืองของการประเมินผลการปฏิบติังาน การปรับปรุงระบบการ
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ท างาน หรือการเล่ือนและการปรับต าแหน่งงาน อนัเป็นผลดีต่อผูป้ฏิบติังานทุกฝ่าย ซ่ึงจะท าใหน้กัวเิคราะห์
งานสามารถเก็บรวบรวมขอ้มูลท่ีถูกตอ้งและแม่นย  ามากข้ึน 
 2. การใชแ้บบสอบถาม เป็นวิธีหน่ึงท่ีไดรั้บความนิยมอยา่งมาก เพราะแบบสอบถามสามารถตอบ
ค าถามท่ีนกัวเิคราะห์ตอ้งการในรายละเอียดของงานนั้นได ้ช่วยประหยดัเวลาและค่าใชจ่้าย ตลอดจนง่ายต่อ
การวเิคราะห์ขอ้มูลเพื่อน ามาสรุปเป็นรายงาน อยา่งไรก็ตาม การใชแ้บบสอบถามในการเก็บรวบรวมขอ้มูล
ยงัมีขอ้จ ากดัอยูห่ลายประการดว้ยกนั เช่น การสร้างแบบสอบถามท่ีมีประสิทธิภาพจ าเป็นตอ้งใชบุ้คลากรท่ี
มีความรู้ ความเช่ียวชาญ ในการออกแบบสอบถาม การทดสอบความเท่ียงตรงของแบบสอบถามก่อนน าไป
เก็บขอ้มูลจริงมีหลายขั้นตอน ประกอบกบัผูต้อบแบบสอบถามอาจไม่มีทกัษะในการตอบ ทั้งน้ีข้ึนอยูก่บั
ระดบัความรู้และทกัษะทางภาษาของผูต้อบ จึงอาจท าใหข้อ้มูลท่ีไดรั้บไม่ถูกตอ้ง 
 3. การสัมภาษณ์ การสัมภาษณ์ผูท่ี้ปฏิบติัหนา้ท่ีในต าแหน่งงาน และผูท่ี้เก่ียวขอ้งซ่ึงอาจจะเป็น
ผูบ้งัคบับญัชาหรือผูใ้ตบ้งัคบับญัชาในต าแหน่งท่ีตอ้งการวิเคราะห์ จะท าให้เห็นบทบาทและหนา้ท่ีของ
ต าแหน่งนั้นในเชิงกวา้งและลึกมากข้ึนกวา่สัมภาษณ์บุคลากรท่ีปฏิบติัหนา้ท่ีในต าแหน่งนั้นเพียงดา้นเดียว 
ทั้งน้ีนกัวเิคราะห์งานจะตอ้งพิจารณาวา่ต าแหน่งงานท่ีตอ้งการวเิคราะห์มีความส าคญักบัองคก์รมากนอ้ยแค่
ไหน ลกัษณะของงานมีความจ าเป็นตอ้งติดต่อประสานงานกบัฝ่ายใดบา้ง จากการวเิคราะห์ส่วนน้ีท าให้
สามารถหาแหล่งขอ้มูลเก่ียวกบัต าแหน่งงานนั้นไดช้ดัเจนมากข้ึน การสัมภาษณ์บุคคลท่ีเก่ียวขอ้งจะท าใหไ้ด้
ขอ้มูลท่ีชดัเจนและแม่นย  ามากท่ีสุด เม่ือเทียบกบัการวิเคราะห์โดยวธีิอ่ืน อยา่งไรก็ตาม ผูส้ัมภาษณ์จะตอ้งมี
ทกัษะในการแปลความหมายจากบทสัมภาษณ์ น ามาเขียนเป็นบทสรุปท่ีชดัเจน มีรายละเอียดท่ีถูกตอ้ง 
แม่นย  า และสอดคลอ้งกบัวตัถุประสงคข์ององคก์ร 
 ค านาย อภิปรัชญาสกุล (2557 : 70-74) กล่าววา่ กระบวนการหรือขั้นตอนของการวเิคราะห์งานนั้น
สามารถแบ่งออกไดเ้ป็น 5 ขั้นตอน ดงัน้ี 
 1. การรวบรวมขอ้มูลภูมิหลงั การรวบรวมขอ้มูลภูมิหลงั ส่ิงแรกท่ีจ าเป็นตอ้งท า ก็คือการตรวจสอบ
ขอ้มูลท่ีมีอยูเ่ดิมแลว้ทบทวนท าความเขา้ใจในขอ้มูลพื้นฐานท่ีเก่ียวขอ้งหรือท่ีมีอยูเ่ดิมนั้น อาทิเช่น แผนภูมิ
องคก์ารแผนภูมิกระบวนการ คุณลกัษณะของขั้นต าแหน่งงาน และรายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงานท่ีมีอยู่
ทั้งหมด 
  1.1 แผนภูมิองคก์าร (Organization Chart) ซ่ึงจะแสดงใหเ้ห็นถึงความสัมพนัธ์ของงานใน
ต าแหน่งต่างๆ ทั้งหน่วยงานในแผนภูมิจึงควรระบุช่ือของต าแหน่งแต่ละต าแหน่ง และมีเส้นโยงแสดง
ความสัมพนัธ์ตามสายงาน การบงัคบับญัชาทั้งแนวด่ิง และแนวนอน เพื่อแสดงใหเ้ห็นวา่ตนอยูใ่นส่วนใด
ขององคก์าร และมีความสัมพนัธ์กบังานอ่ืนๆ อยา่งไร 
  1.2 แผนภูมิแสดงการท างาน (Process Chart) ซ่ึงจะแสดงรายละเอียดของงานมากกวา่แผนภูมิ
องคก์าร แผนภูมิการท างานอาจจะแสดงในรูปกระบวนการท างานในลกัษณะการไหลของขอ้มูลน าเขา้ 
(Input) และผลผลิตของงานท่ีได ้(Output) ท่ีนกัวเิคราะห์งานจะวเิคราะห์ 
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  1.3 การบรรยายลกัษณะงาน (Job Descriptions) เป็นรายละเอียดของงานท่ีเก่ียวกบัหนา้ท่ีความ
รับผดิชอบ ช่ือต าแหน่งงาน ค าสรุปเก่ียวกบัหนา้ท่ีงานหลกั หนา้ท่ีรอง และความสัมพนัธ์กบังานอ่ืนๆ มา
เป็นจุดเร่ิมตน้ในการบรรยายลกัษณะงานท่ีจะไดรั้บการปรับปรุงให้เหมาะสมยิง่ข้ึน 

 2. การพิจารณาเลือกต าแหน่งตวัอยา่งงานท่ีจะใชใ้นการวเิคราะห์  เน่ืองจากในองคก์ารต่างๆ มกัมี
ต าแหน่งงานเป็นจ านวนมาก ดงันั้น จึงเป็นการยากท่ีผูว้ิเคราะห์จะวเิคราะห์งานใหค้รบถว้นทั้งหมดได ้      
วธีิง่าย ก็คือการเลือกวเิคราะห์เฉพาะต าแหน่งงานท่ีเป็น ตวัแทนของแต่ละกลุ่มต าแหน่ง แลว้น าผลท่ีไดน้ั้น
มาใชก้ารไดเ้ลย ซ่ึงช่วยใหร้วดเร็ว และง่ายข้ึนโดยไม่จ  าเป็นตอ้งวเิคราะห์จนทัว่ทุกต าแหน่ง ทั้งน้ีหลกัเกณฑ์
ในการเลือกต าแหน่งตวัอยา่งท่ีจะใชใ้นการวเิคราะห์งานมีหลกัเกณฑด์งัน้ี 
  2.1 เป็นต าแหน่งงานท่ีองคก์ารใหค้วามสนใจเป็นพิเศษ เพื่อน าผลการวิเคราะห์งานไปใช้
ประโยชน์ตามท่ีก าหนดไวก่้อนท่ีจะท าการวเิคราะห์งาน 
  2.2 เป็นต าแหน่งงานหลกัท่ีมีความส าคญั และสามารถอธิบายถึงขอบเขตหนา้ท่ี และความ
รับผดิชอบไดง่้ายเป็นท่ีเขา้ใจและยอมรับรวมทั้งหาไดง่้ายในองคก์ารทัว่ไป 
  2.3 เป็นต าแหน่งงานท่ีมีค่าเทียบเท่าในกลุ่มต าแหน่งงานท่ีองคก์ารไดป้ระเมินค่าและจ าแนก
เอาไวแ้ลว้ และสามารถเป็นตวัแทนของกลุ่มต าแหน่งงานนั้นๆ ได ้
  2.4 มีลกัษณะเป็นต าแหน่งงานของแต่ละสาขาวชิาชีพ ไดแ้ก่ สาขางานธุรการ ฝ่ายบริการ         
นกับริหาร เป็นตน้ 
  2.5 สามารถเขียนค าอธิบายหนา้ท่ีและความรับผดิชอบใกลเ้คียงกนัทั้งใน และนอกองคก์าร 
  2.6 สามารถเขียนขอ้ก าหนดเก่ียวกบัคุณสมบติัประจ าต าแหน่ง ไดแ้ก่ ความรู้ ประสบการณ์ขั้น
ต ่า และคุณสมบติัอ่ืนๆ ไดช้ดัเจนเม่ือสามารถเลือกต าแหน่งงานหรือกลุ่มงานท่ีจะท าการวเิคราะห์ไดแ้ลว้ใน
ขั้นตอนต่อไป คือก าหนดวธีิการท่ีจะท าใหไ้ดข้อ้มูลท่ีตอ้งการ 
 3. การเก็บรวบรวมขอ้มูลเพื่อการวเิคราะห์ ในขั้นตอนน้ีเป็นการด าเนินการวเิคราะห์งานอยา่ง
แทจ้ริง โดยการศึกษา และเก็บขอ้มูลเก่ียวกบัลกัษณะของงาน กิจกรรมของงานนั้นๆ อยา่งละเอียดพฤติกรรม
ท่ีจ าเป็นของบุคลากรท่ีตอ้งการเพื่อท างานนั้นๆ สภาพการท างาน และลกัษณะของบุคคลท่ีตอ้งการอาทิเช่น 
คุณสมบติัความสามารถท่ีจ าเป็นในการท างานนั้นๆ ส าหรับวธีิการท่ีจะไดม้าซ่ึงขอ้มูลดงักล่าวอาจสามารถ
ใชเ้ทคนิค หรือวธีิการในการวเิคราะห์ท่ีแตกต่างกนัไปไดห้ลายวธีิ ซ่ึงแต่ละวธีิจะมีความเหมาะสมส าหรับแต่
ละกรณีแตกต่างกนัออกไป โดยอาจน าเอาแต่ละเทคนิควธีิการไปใชเ้ป็นเอกเทศหรืออาจน าเอาหลายวธีิมาใช้
ควบกนัก็ได ้ทั้งน้ีอยูก่บัความเหมาะสมและความจ าเป็นส าหรับเทคนิควธีิการท่ีใชใ้นการเก็บรวบรวมขอ้มูล
และบนัทึกขอ้มูลเพื่อการวเิคราะห์งานนั้นมีหลายวธีิการ เพื่อเก็บขอ้มูลแลว้น ามาบนัทึกไวเ้พราะขอ้มูลท่ีได้
จะถูกน ามาใชศึ้กษาวเิคราะห์และประเมินผล สามารถแบ่งออกได ้6 วธีิ ดงัน้ี 
  3.1 การสัมภาษณ์ (Interview Method) การเก็บรวบรวมขอ้มูลโดยการสัมภาษณ์ เป็นวธีิการท่ีมกั
วเิคราะห์นิยมใชร่้วมกบัวธีิการอ่ืนๆ หรือเป็นเทคนิคเสริมวธีิการอ่ืนๆ เพื่อใหไ้ดข้อ้มูลท่ีสมบูรณ์ยิง่ข้ึน 
วธีิการสัมภาษณ์ แบ่งออกเป็น 2 วธีิ คือ 
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   3.1.1 การสัมภาษณ์ท่ีมีรูปแบบ (Structured Interview) เป็นการสัมภาษณ์ในลกัษณะท่ีผู ้
สัมภาษณ์จะมีการจดัเตรียมรูปแบบค าถามไวล่้วงหนา้แลว้ตั้งแต่ตน้จนจบ เม่ือหมดค าถามเป็นการจบการให้
สัมภาษณ์ ผูใ้หส้ัมภาษณ์ทุกคนจะถูกถามในลกัษณะเดียวกนัหมด ซ่ึงการสัมภาษณ์ในลกัษณะน้ีจะตอ้งมีการ
จดัเตรียมเอาไวเ้ป็นอยา่งดี 
   3.1.2 การสัมภาษณ์ท่ีไม่มีรูปแบบ (Unstructured Interview) เป็นการสัมภาษณ์ท่ีมีลกัษณะ
แตกต่างจากแบบแรก กล่าวคือ ผูส้ัมภาษณ์จะมีอิสระในการถามไดอ้ยา่งเตม็ท่ี จะถามอะไรก่อนหลงัก็ไดไ้ม่
จ  าเป็นตอ้งถามเหมือนกนัหมดเป็นการเปิดกวา้ง และยดืหยุน่ 
  3.2 การสังเกตการณ์โดยตรง (Direct Observation Method) การเก็บรวบรวมขอ้มูลโดยการ
สังเกตน้ีจะเป็นวธีิท่ีเหมาะมากส าหรับงานท่ีตอ้งปฏิบติังานกบัเคร่ืองมือ เคร่ืองจกัร หรืองานสนาม ซ่ึงจะท า
ใหส้ามารถสังเกตถึงกายภาพของกิจกรรมต่างๆ หรือผลงานท่ีปรากฏออกมาได ้เช่น งานบริการในส านกังาน 
งานบริการนอกส านกังาน เป็นตน้ ทั้งน้ีตอ้งสังเกตในขณะท่ีบุคลากรก าลงัปฏิบติังานจนครบถว้น ตั้งแต่เร่ิม
งานจนจบ โดยอาจท าการบนัทึกเวลาของการท างานต่างๆ ไวด้ว้ย การสังเกตการณ์โดยตรงน้ีสามารถแบ่ง
ออกเป็นได ้2 ประเภท คือ  

   3.2.1 การสังเกตการณ์แบบมีส่วนร่วม (Participant Observation) โดยผูส้ังเกตการณ์จะเขา้
ไปมีส่วนร่วมในการท ากิจกรรมกบัผูถู้กสังเกตการเขา้ไปมีส่วนร่วมน้ีอาจจะเขา้ไปในลกัษณะแบบมีส่วน
ร่วมโดยสมบูรณ์ หรือแบบไม่สมบูรณ์ก็ได ้กล่าวคือเขา้ไปร่วมโดยสมบูรณ์ผูส้ังเกตการณ์จะเป็นสมาชิกคน
หน่ึงของกลุ่มโดยจะเขา้ไปมีบทบาทและร่วมท ากิจกรรมทุกๆ อยา่งกบัผูถู้กสังเกตส่วนการเขา้ร่วมโดยไม่
สมบูรณ์น้ีผูถู้กสังเกตจะไม่รู้ตวัวา่ตนก าลงัถูกสังเกตพฤติกรรม ทั้งน้ีเพราะผูส้ังเกตจะเขา้ร่วม และมีส่วนร่วม
ในกิจกรรมบา้งตามท่ีเห็นสมควร 
   3.2.2 การสังเกตการณ์โดยไม่มีส่วนร่วม (Non-Participant Observation) วธีิน้ีผูส้ังเกตจะ
กระท าตนเป็นบุคคลภายนอกโดยไม่เขา้ไปร่วมกิจกรรมของกลุ่ม แต่สามารถสังเกตได ้โดยอาจใหผู้ส้ังเกต
อยูใ่นท่ีซ่ึงผูถู้กสังเกตมองไม่เห็น เช่น ใชโ้ทรทศัน์วงจรปิดหรือมีกระจกมองเห็นดา้นเดียว เป็นตน้ 
  3.3 การบนัทึกขอ้มูลการท างานประจ าวนั การบนัทึกการท างานของผูป้ฏิบติังานเป็นประจ าวนั 
(Participant Diary/Logs Method) เป็นวธีิหน่ึงของการรวบรวมขอ้มูลเพื่อการวเิคราะห์งาน โดยใชว้ธีิการ
บนัทึกขอ้มูลน้ี ผูป้ฏิบติังานจะบนัทึกรายละเอียดประจ าวนัตามแบบฟอร์มท่ีก าหนดใหเ้ก่ียวกบัการท างานใน
หนา้ท่ีของตน โดยเก็บบนัทึกทุกอยา่งตามล าดบัเวลา ซ่ึงรายละเอียดจากขอ้มูลน้ีจะช่วยใหน้กัวเิคราะห์งาน
สามารถมองเห็นภาพท่ีค่อนขา้งสมบูรณ์ของงานทั้งหมด โดยเฉพาะอยา่งยิง่อาจใหมี้การสัมภาษณ์เพิ่มเติมใน
ภายหลงั ซ่ึงจะช่วยใหเ้กิดความเขา้ใจในทุกจุดอยา่งสมบูรณ์ และครบถว้นหรืออาจใชแ้ถบบนัทึกเสียงขอ้มูล
ใหผู้ป้ฏิบติังานบรรยายงานของตนลงในเคร่ืองบนัทึกเสียงในขณะท่ีท างานนั้นๆ ก็ไดแ้ลว้นกัวเิคราะห์งาน
จึงค่อยถอดเคร่ืองบนัทึกเสียงนั้นในภายหลงั การใชบ้นัทึกการท างานของผูป้ฏิบติังานสามารถท าได ้4 วธีิ 
คือ 
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   3.3.1 การบนัทึกลงในสมุดประจ าวนัเป็นประจ าทุกวนั วธีิน้ีผูป้ฏิบติังานแต่ละคนจะมีสมุด
บนัทึกรายละเอียดทั้งหมดเก่ียวกบัการปฏิบติังานในแต่ละขั้นของตนในแต่ละวนัทุกคน การบนัทึก
ประจ าวนัในสมุดประจ าตวัน้ีนบัวา่เป็นเอกสารเช่ือถือได ้เพราะบนัทึกตามความเป็นจริงท่ีบุคลากรแต่ละคน
ปฏิบติั 

   3.3.2 การบนัทึกเฉพาะเหตุการณ์ส าคญั คือการบนัทึกเฉพาะงานท่ีแตกต่างไปจากทุกวนัท่ี
เคยเกิดข้ึน โดยอาจเป็นงานท่ีมีลกัษณะพิเศษดีกวา่ปกติ หรือต ่ากวา่ปกติ ซ่ึงหวัหนา้งานจะเป็นผูบ้นัทึกจาก
การเฝ้าสังเกตการปฏิบติังานประจ าวนั 
   3.3.3 การบนัทึกดว้ยการถ่ายท าภาพยนตร์ หรือดว้ยอุปกรณ์การถ่ายภาพอ่ืนๆ การบนัทึกน้ี
อาจกระท าเป็นคร้ังคราวไม่ใช่กระท าตลอดเวลา มีวตัถุประสงคเ์พื่อแกไ้ขพฤติกรรมในการท างานท่ีไม่
เหมาะสม หรือเพื่อหาวธีิการท างานท่ีถูกตอ้งท่ีสุด 
   3.3.4 การบนัทึกก่ึงการอภิปราย วธีิน้ีหวัหนา้งานหรือผูเ้ก็บบนัทึกจะอภิปรายกบั
ผูป้ฏิบติังานถึงวธีิการท างานต่างๆ โดยระบุขอ้เทจ็จริงให้ผูป้ฏิบติังานทราบแลว้อภิปรายในเชิงปรึกษาหารือ
ถึงขอ้ขดัขอ้ง และอุปสรรคในการท างานเพื่อช่วยกนัแกไ้ขใหก้ารท างานนั้นๆ มีประสิทธิภาพเพิ่มข้ึน 
  3.4 การใชแ้บบสอบถาม (Questionnaires Method) นบัเป็นการเก็บรวบรวมขอ้มูลวธีิหน่ึงท่ีนิยม
กนัมาก เพราะเสียค่าใชจ่้ายนอ้ย วตัถุประสงคห์ลกัของแบบสอบถามท่ีจดัท าข้ึน โดยนกัวเิคราะห์งาน คือ
พยายามท่ีจะใชเ้ก็บขอ้มูลส าคญัท่ีเก่ียวกบังานนั้นๆ โดยเฉพาะเพื่อท่ีจะไดรู้้ถึงลกัษณะงานท่ีสัมพนัธ์กบั
หนา้ท่ี และความรับผิดชอบ ตลอดจนเคร่ืองมือเคร่ืองใชใ้นการท างานท่ีเก่ียวขอ้ง ดงันั้นจึงตอ้งมีการ
ออกแบบโครงสร้างของแบบสอบถาม และการตั้งค่าถามท่ีดีเพื่อใหไ้ดค้  าตอบท่ีสมบูรณ์ครบถว้น ซ่ึงค าตอบ
ท่ีไดจ้ากแบบสอบถามจะเป็นขอ้มูลท่ีน ามาใชเ้ขียนบรรยายลกัษณะงาน และการก าหนดลกัษณะเฉพาะของ
งานค าถามท่ีใชใ้นแบบสอบถามอาจแบ่งออกตามลกัษณะการตอบได ้2 รูปแบบ คือ 
   3.4.1 ค าถามแบบเปิด (Open Ended Questions) คือ ค าถามท่ีผูต้อบสามารถตอบไดอ้ยา่ง
อิสระดว้ยค าพดูของตนเอง และแสดงความคิดเห็นต่อค าถามนั้นอยา่งเตม็ท่ีตามความพอใจของผูต้อบ ซ่ึงจะ
ก าหนดใหต้อบสั้นๆ หรือยาวๆ เหมือนเรียงความก็ได ้
   3.4.2 ค าถามแบบปิด (Close Ended Questions) คือ ค าถามท่ีผูส้ร้างมีจุดมุ่งหมายแน่นอน
และจดัเตรียมค าตอบไวล่้วงหนา้เพียงแต่ให้ผูต้อบเลือกตอบจากค าถามท่ีก าหนดให้เท่านั้นค าถามแบบปิดท่ี
พบเห็นกนัโดยทัว่ไป ไดแ้ก่ 
    3.4.2.1 ค าถามแบบสองค าตอบ (Dichotomous Questions) รูปแบบน้ีเป็นค าถามท่ี
เลือกตอบอยา่งใดอยา่งหน่ึงในสองค าตอบ เช่น ใช่-ไม่ใช่ ถูก-ผดิ เคย-ไม่เคย เป็นตน้ 
    3.4.2.2 ค าถามแบบหลายตวัเลือก (Multiple Choices) กล่าวคือแต่ละค าถามจะ
ก าหนดค าตอบไวห้ลายค าตอบ (ตั้งแต่ 3 ข้ึนไป) แลว้ให้เลือกตอบเพียงหน่ึงค าตอบแต่ละค าถามไม่
จ  าเป็นตอ้งใหมี้ค าตอบเท่ากนั ทั้งน้ีข้ึนอยูก่บัสถานการณ์ และวตัถุประสงคข์องค าถามขอ้นั้นๆ 
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   3.4.3 ค าถามแบบใหเ้ลือกตอบไดห้ลายขอ้ (Checklist) รูปแบบน้ีจะคลา้ยกบัแบบค าถาม
หลายตวัเลือกจะแตกต่างกนัท่ีใหเ้ลือกตอบไดห้ลายค าตอบ 
   3.4.4  ค  าถามแบบใหเ้ลือกตอบตามล าดบั (Ordering) เป็นรูปแบบท่ีก าหนดใหผู้ต้อบ
เลือกตอบค าถามท่ีก าหนดให้โดยการเรียงล าดบัค าตอบตามน ้าหนกัความส าคญัหรือตามล าดบัเหตุการณ์เกิด
ก่อนหลงัดว้ยการใส่หมายเลขบอกล าดบัท่ี ซ่ึงจะก าหนดใหต้อบทุกค าตอบหรือเรียงล าดบั 
 4. การจดัท าค าบรรยายลกัษณะงานหรือค าพรรณนาลกัษณะงาน ภายหลงัจากท่ีไดร้วบรวมขอ้มูล 
และน าขอ้มูลท่ีไดไ้ปท าการวิเคราะห์และแปลขอ้มูลแลว้ขั้นตอนต่อไป ก็คือนกัวิเคราะห์งานจะน าขอ้มูล
เหล่านั้นมาสรุปเรียบเรียงเขียนเป็น ค าบรรยายลกัษณะงาน หรือเรียกอีกอยา่งหน่ึงวา่การบรรยาย หรือการ
พรรณนาลกัษณะงาน (Job Description) การบรรยายลกัษณะงาน หรือการพรรณนาลกัษณะงาน หมายถึง 
เอกสารท่ีเป็นการสรุปขอ้ความแสดงถึงรายละเอียดเก่ียวกบัลกัษณะงาน หนา้ท่ีความรับผดิชอบ 
กระบวนการปฏิบติังาน และเง่ือนไขท่ีแสดงถึงลกัษณะของงานโดยทัว่ไปการพรรณนาลกัษณะงานจะเป็น
เอกสารท่ีแสดงขอ้ตกลงอยา่งเป็นทางการระหวา่งผูบ้ริหารองคก์ารกบัผูใ้ตบ้งัคบับญัชา ในการก าหนด
ขอบเขตเน้ือหาของงานรายละเอียดในการปฏิบติังาน เช่น หนา้ท่ีความรับผดิชอบ กระบวนการในการ
ปฏิบติังาน และเง่ือนไขท่ีจ าเป็นต่อการปฏิบติังาน เป็นตน้ ท่ีผูด้  ารงต าแหน่งนั้นจะตอ้งมีความรับผดิชอบ 
และปฏิบติัหรือท าอะไรบา้ง (What) อยา่งไร (How) ใหใ้คร (Who) และเม่ือไร (When) แต่มิใช่ตวัก าหนดวา่
ต าแหน่งนั้นจะมีหนา้ท่ีอะไร เท่าไร เป็นอ านาจหนา้ท่ีของฝ่ายบริหารในองคก์าร  
 5. การแปลงความเป็นรายละเอียดเก่ียวกบัคุณสมบติัเฉพาะของผูป้ฏิบติังาน เป็นรายละเอียดเก่ียวกบั
คุณสมบติัเฉพาะของผูป้ฏิบติังาน หรือการระบุคุณสมบติัเฉพาะของผูป้ฏิบติังานตามค าพรรณนาลกัษณะงาน 
(Job Specification) กล่าวคือในขั้นตอนสุดทา้ยของการวเิคราะห์งานนั้น นกัวเิคราะห์จะมีการแปลงค า
พรรณนาลกัษณะงานใหเ้ป็นรายละเอียดเก่ียวกบัคุณสมบติัของผูป้ฏิบติังานตามค าพรรณนาลกัษณะงานน้ี 
เรียกไดอี้กอยา่งหน่ึงวา่ “การก าหนดลกัษณะเฉพาะของผูป้ฏิบติังาน” การก าหนดลกัษณะเฉพาะของ
ผูป้ฏิบติังาน จึงหมายถึงเอกสารท่ีเป็นขอ้ความท่ีก าหนดรายละเอียดเก่ียวกบัคุณสมบติัของผูป้ฏิบติังานใน
เร่ืองความรู้ (Knowledge) ความสามารถ (Abilities) ทกัษะ (Skill) และองคป์ระกอบอ่ืนๆ (Other 
Characteristics) หรือท่ีเรียกยอ่ๆ วา่ “KASOCs”  เพื่อใชป้ฏิบติังานใหส้ าเร็จลุล่วงไป (Bernadin& Russell, 
1993. p.111) ดงันั้น การก าหนดลกัษณะเฉพาะของผูป้ฏิบติังานจึงเป็นการก าหนดความสามารถในบางคร้ัง
การก าหนดลกัษณะเฉพาะของผูป้ฏิบติังานจะเขียนรวมกบัเอกสารการพรรณนาลกัษณะงานในการจดัท า
เอกสารค าบรรยาย หรือการพรรณนาลกัษณะงานและเอกสารการก าหนดลกัษณะเฉพาะของผูป้ฏิบติังานน้ี
ยงัสามารถน าไปเป็นขอ้มูลในการก าหนดมาตรฐานการท างาน (Job Standard) ซ่ึงจะใชเ้ป็นเกณฑส์ าหรับ
ก าหนดแนวทางในการท างานแต่ละประเภทให้เป็นไปตามท่ีก าหนดไวม้าตรฐานการท างานจะเป็น
ประโยชน์ต่อองคก์ารท่ีจะมีแนวทางใหบุ้คลากรในองคก์ารแต่ละคนปฏิบติัไม่ก่อใหเ้กิดการสับสน หรือ
ความซ ้ าซอ้นในการท างานข้ึน ซ่ึงจะส่งผลใหก้ารด าเนินงานเป็นไปตามวตัถุประสงคอ์ยา่งสอดคลอ้งกนั 
และมีประสิทธิภาพดงัในตวัอยา่งค าถาม และหวัขอ้ท่ีน ามาเขียนลงแบบฟอร์มแสดงให้เห็นถึงการน าขอ้มูลท่ี
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ไดจ้ากการวเิคราะห์งานไปใชร้ายละเอียดในการวิเคราะห์งานในตวัของการพรรณนางาน (JD) จะมีหวัขอ้ท่ี
เก่ียวขอ้งดงัต่อไปน้ี 
 เดชา เดชะวฒันไพศาล. (2559 : 32-33) กล่าววา่ การวเิคราะห์งานประกอบดว้ยกระบวนการขั้นตอน
ต่างๆ ท่ีผูว้เิคราะห์งานพึงปฏิบติัเพื่อใหก้ารวเิคราะห์เป็นไปอยา่งมีระบบและเกิดประสิทธิผล 
 1. การก าหนดวตัถุประสงคแ์ละขอบเขตงาน เป็นขั้นตอนของการเตรียมการและก าหนดวา่จะท า
การวเิคราะห์อะไร ใชว้ธีิการใด วเิคราะห์ไปเพื่ออะไร ตอบสนองความตอ้งการหรือวตัถุประสงคข์ององค์กร
อยา่งไร มีประเด็นปัญหาหรือเง่ือนไขท่ีเก่ียวขอ้งหรือไม่ อยา่งไร ตลอดจนตอ้งการขอ้มูลเพื่อการวิเคราะห์
ดว้ยวธีิการใด ทั้งน้ีเพื่อเป็นการก าหนดแนวทางและขอบเขตการวิเคราะห์ให้เป็นไปอยา่งมีเป้าหมายและมี
ระบบ 
 2. การก าหนดแหล่งขอ้มูลและออกแบบวธีิการ ในขั้นตอนน้ีเป็นการก าหนดวธีิการวา่ท าอยา่งไรจึง
จะใหไ้ดข้อ้มูลตามตอ้งการ ท่ีส าคญัผูว้เิคราะห์งานตอ้งเตรียมการใหพ้ร้อมวา่จะศึกษาจะแหล่งขอ้มูลใด มี
ทางเลือกใดบา้ง ผูใ้หข้อ้มูลเป็นใครบา้ง แหล่งขอ้มูลส าคญัของการวเิคราะห์งาน ไดแ้ก่ แผนภูมิโครงสร้าง
องคก์ร การจดัล าดบัต าแหน่งงาน รายงานประจ าปีขององคก์ร นโยบายขององคก์าร คู่มือการปฏิบติังาน 
ขอ้ตกลงการจา้งงาน รวมถึงขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจ่ายค่าตอบแทน ฯลฯ นอกจากน้ียงัรวมถึงแหล่งขอ้มูล
จากบุคคลต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง เช่น ผูบ้ริหาร หวัหนา้งาน ผูป้ฏิบติังานระดบัต่างๆ ลูกคา้ คู่คา้ ตลอดจนผูมี้ส่วน
ไดเ้สียกบัองคก์รทั้งทางตรงและทางออ้มอ่ืนๆ เม่ือระบุแหล่งท่ีมาของขอ้มูลไดแ้ลว้ ก็จะออกแบบวธีิการ
วเิคราะห์งานท่ีเหมาะสมกบัความตอ้งการและสถานการณ์ในขณะนั้นต่อไป 
 3. การรวบรวมและวเิคราะห์ขอ้มูล กล่าวไดว้า่กระบวนการน้ีเป็นหวัใจส าคญัของการวเิคราะห์งาน
โดยเป็นการเก็บรวบรวมขอ้มูลท่ีตอ้งการตามวธีิการวเิคราะห์งานและแหล่งขอ้มูลท่ีก าหนดไว ้จดัหรือ
จ าแนกขอ้มูลใหเ้ป็นระบบ เพื่อใหม้ัน่ใจวา่ไดข้อ้มูลท่ีมีรายละเอียดเพียงพอต่อการวิเคราะห์ หลงัจากนั้นจึง
ด าเนินการประเมินขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้ง รวมถึงการสังเคราะห์แปลความหมายใหไ้ดส้ารสนเทศท่ีอยูใ่นรูปแบบ
ท่ีสามารถน าไปใชง้านไดต่้อไป 
 4. การจดัท าขอ้มูลสารสนเทศของงาน หลงัจากท่ีวิเคราะห์และสังเคราะห์แลว้ ผูว้ิเคราะห์ควร
จดัรูปแบบของสารสนเทศของงานใหเ้หมาะสมกบัการน าไปใชง้าน เช่น การวางแผนทรัพยากรมนุษย ์    
การรวมหรือแยกประเภทของงาน การระบุลกัษณะเฉพาะของงาน การประเมินค่าของงาน การสรรหาและ
คดัเลือกบุคลากร โดยทัว่ไปสารสนเทศของการวเิคราะห์งานจะอยูใ่นรูปแบบของเอกสารค าบรรยายลกัษณะ
งาน เอกสารระบุลกัษณะเฉพาะของงาน และบนัทึกมาตรฐานการท างาน รวมถึงขอ้มูลน าเขา้ส าหรับการ
ออกแบบงาน 
 5. การตรวจสอบขอ้มูล ขอ้มูลหรือสารสนเทศท่ีไดจ้ากการวเิคราะห์งานควรไดรั้บการตรวจสอบ
จากผูบ้งัคบับญัชาของผูป้ฏิบติังานในต าแหน่งงานท่ีท าการวเิคราะห์ หรือตวัผูป้ฏิบติังานเอง เพื่อใหม้ัน่ใจวา่
ขอ้มูลดงักล่าวมีความครบถว้น สมบูรณ์ ถูกตอ้ง ท่ีส าคญัคือการไดรั้บการยอมรับจากผูท่ี้เก่ียวขอ้ง หลงัจาก
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การตรวจสอบแลว้ อาจมีการแกไ้ขปรับปรุงเพิ่มเติมตามขอ้เสนอแนะเพื่อใหส้ารสนเทศมีความถูกตอ้งยิง่ข้ึน 
และพร้อมท่ีจะน าไปใชง้านต่อไป 
 6. การทบทวนและปรับปรุง เม่ือสภาวการณ์ต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกเปล่ียนแปลงไป เช่น        
มีการเปล่ียนแปลงในวธีิการด าเนินธุรกิจ กระบวนการท างานเปล่ียนไป หนา้ท่ีความรับผดิชอบเปล่ียนไป 
ปริมาณงานเปล่ียนไป ตลอดจนการน าเทคโนโลยมีาประยกุตใ์ช ้องคก์ารควรตอ้งพิจารณาทบทวนและ
ปรับปรุงการวเิคราะห์งานท่ีไดเ้คยด าเนินการไปแลว้ เพื่อใหไ้ดข้อ้มูลและสารสนเทศท่ีทนัสมยั เป็นปัจจุบนั 
และสอดคลอ้งกบัการเปล่ียนแปลงต่างๆ ท่ีเกิดข้ึนดว้ย ทั้งน้ีการทบทวนและปรับปรุงควรด าเนินการเป็น
ระยะและต่อเน่ือง 
 จากท่ีนกัวชิาการกล่าวถึงกระบวนการวิเคราะห์งาน สรุปไดว้า่ การวิเคราะห์งานเร่ิมจากการก าหนด
วตัถุประสงคใ์นการวิเคราะห์ในแต่ละองคก์าร หลงัจากนั้นมีการออกแบบการจดัเก็บขอ้มูล โดยการเตรียม
สมุดบนัทึกประจ าวนั การใชแ้บบสอบถาม การสัมภาษณ์ รวมทั้งการสังเกต ส่วนวธีิการเก็บขอ้มูลวา่จะใช้
วธีิใดบา้งข้ึนอยูก่บันกัวเิคราะห์ท่ีจะเลือกใชว้า่ ขอ้มูลแต่ละดา้นแต่ละส่วนจะลงลึกขนาดไหน เพียงใด 
หลงัจากไดข้อ้มูลมาแลว้ก่อนจะท าการวเิคราะห์จ าเป็นจะตอ้งตรวจสอบความถูกตอ้งสมบูรณ์ การจดัท า
สารสนเทศเพื่อการวเิคราะห์แลว้ จดัท าบรรยายลกัษณะงานคุณสมบติัของบุคลากรท่ีตอ้งการหรือ
ผูป้ฏิบติังานในองคก์าร 
 วธีิการจัดเกบ็ข้อมูลเพือ่การวิเคราะห์งาน 
 การวเิคราะห์งาน มีความจ าเป็นจะตอ้งมีขอ้มูลเพียบพร้อมในทุกๆ ดา้น เพื่อความถูกตอ้งแม่นย  า
ของการวิเคราะห์ ดงันั้น การจดัเก็บขอ้มูลจึงเป็นส่ิงท่ีนกัวิเคราะห์จ าเป็นจะตอ้งออกแบบเคร่ืองมือ มี
กระบวนการมีขั้นตอน มีวธีิการท่ีจะท าใหไ้ดข้อ้มูลในทุกแง่ทุกมุม เพื่อป้องกนัความผดิพลาดในการ
วเิคราะห์งาน จึงมีนกัวชิาการไดใ้หแ้นวคิดเก่ียวกบัการจดัเก็บขอ้มูลเพื่อการวเิคราะห์งาน ไวด้งัน้ี 
 เดชา เดชะวฒันไพศาล (2559 : 30-32) ไดก้ล่าวถึง วธีิการเก็บขอ้มูลไว ้คือ วธีิพื้นฐานท่ีนิยมใชก้นั
ในปัจจุบนัในการวเิคราะห์องคป์ระกอบและรายละเอียดของงานเพื่อตอบวตัถุประสงคข์ององคก์ร 
ประกอบดว้ยวธีิดงัต่อไปน้ี (Decenzo and Robbins, 2008 ; Bohlander and Snell, 2010) 
 1. วธีิการสังเกต (Observation Method) วธีิการน้ีผูว้เิคราะห์งานจะสังเกตกระบวนการปฏิบติังาน
ของผูป้ฏิบติังานโดยตรง หรือวเิคราะห์จากบนัทึกท่ีไดถ่้ายไวใ้นลกัษณะของภาพน่ิงหรือภาพเคล่ือนไหว 
วธีิการสังเกตน้ีจะท าใหผู้ว้ิเคราะห์งานไดภ้าพกวา้งๆ ของลกัษณะงานท่ีก าลงัศึกษาเท่านั้น ซ่ึงอาจไม่สะทอ้น
การท างานตามความเป็นจริง หรือไม่เพียงพอเท่าท่ีควรก็ได ้เน่ืองจากผูป้ฏิบติังานมกัปฏิบติังานอยา่งเตม็
ประสิทธิภาพ ในขณะท่ีก าลงัถูกสังเกตการณ์อีกทั้งยงัมีอารมณ์และความรู้สึกส่วนตวัของผูส้ังเกตการณ์เขา้
มาเก่ียวขอ้งในการวิเคราะห์ดว้ย วธีิการสังเกตน้ีเหมาะส าหรับการวิเคราะห์งานท่ีมีลกัษณะซ ้ าๆ ท าเป็น
ประจ า มีขั้นตอน มีกระบวนการท างานท่ีชดัเจน (Routine Job) แต่ไม่เหมาะส าหรับงานท่ีตอ้งอาศยัทกัษะ 
ความรู้ ความสามารถท่ีสูงข้ึนไป เช่น งานดา้นวชิาชีพ (Professional Job) หรืองานเก่ียวขอ้งกบัการตดัสินใจ 
เช่น งานดา้นบริหารจดัการ (Managerial Job)  
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 2. วธีิการสัมภาษณ์รายบุคคล (Individual Interview Method) วธีิการน้ีผูว้ิเคราะห์จะท าการสัมภาษณ์
ผูป้ฏิบติังานท่ีมีหนา้ท่ีรับผดิชอบเหมือนกนัส าหรับงานหน่ึงๆ ซ่ึงอาจมีผูป้ฏิบติังานหลายคน โดยท าการ
สัมภาษณ์เป็นรายบุคคล ซ่ึงจะท าใหไ้ดร้ายละเอียดวา่งานนั้นๆ มีวธีิการหรือขั้นตอนการปฏิบติังานอยา่งไร 
มีความสัมพนัธ์กบังานหรือผูป้ฏิบติังานคนอ่ืนๆ อยา่งไร โดยทัว่ไปแลว้การสัมภาษณ์มกัใหข้อ้มูลท่ีถูกตอ้ง
แม่นย  า เน่ืองจากผูด้  าเนินการสัมภาษณ์สามารถตรวจสอบขอ้มูลต่างๆ หรือท าการสัมภาษณ์ผูป้ฏิบติังานท่ี
เก่ียวขอ้งจนแน่ใจวา่ไดข้อ้มูลท่ีครบถว้นถูกตอ้ง และเพียงพอต่อกระบวนการวเิคราะห์งาน 
 3. วธีิการสัมภาษณ์รายกลุ่ม (Group Interview Method) วธีิการน้ีคลา้ยคลึงกบัการสัมภาษณ์
รายบุคคลเพียงแต่เป็นการสัมภาษณ์ผูป้ฏิบติังานท่ีเก่ียวกบังานหน่ึงๆ พร้อมกนัเป็นกลุ่ม ซ่ึงจะไดค้วาม
ถูกตอ้งแม่นย  ามากข้ึน เพราะผูถู้กสัมภาษณ์จะช่วยกนัอธิบายหรือเติมเตม็ในส่วนท่ีขาดไป และเป็นขอ้มูลท่ีมี
รายละเอียดครบถว้นยิง่ข้ึนจากกระบวนการกลุ่ม 
 4. วธีิการออกแบบสอบถาม (Structured Questionnaire Method) การใชแ้บบสอบถามเป็นวธีิท่ีนิยม
ใชก้นัอยา่งแพร่หลาย เพราะท าไดส้ะดวกและเสียค่าใชจ่้ายต ่า โดยการเร่ิมตน้ออกแบบและจดัท า
แบบสอบถามเพื่อใหผู้ป้ฏิบติังานไดก้รอกหรือประเมินรายการกิจกรรมต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการงานของ
ผูป้ฏิบติังาน พร้อมก าหนดเกณฑไ์ด ้5 ระดบั (เช่น ไม่ไดป้ฏิบติัเลยปฏิบติัค่อนขา้งนอ้ย ปฏิบติัปานกลาง 
ปฏิบติัค่อนขา้งมาก ปฏิบติัเป็นประจ า) เพื่อใหผู้ป้ฏิบติังานไดร้ะบุวา่งานท่ีเก่ียวขอ้งประกอบดว้ยกิจกรรมใด 
และมีระดบัมากหรือนอ้ยในการปฏิบติักิจกรรมนั้นๆ ในงานอยูใ่นระดบัใด จากนั้นน าขอ้มูลท่ีไดจ้าก
ผูป้ฏิบติังานใหห้วัหนา้งานโดยตรง ช่วยตรวจสอบความถูกตอ้ง ก่อนรวบรวมแบบสอบถามทั้งหมดไป
วเิคราะห์ จุดท่ีพึงระวงัของการใชแ้บบสอบถาม คือ ลกัษณะของการส่ือสารแบบทางเดียว โดยท่ีไม่มีการ
ซกัถาม เจาะลึก พิสูจน์ทราบ หรือแสดงความคิดเห็น อาจท าใหค้วามถูกตอ้งแม่นย  าของขอ้มูลลดลงได ้
 5. วธีิการสัมมนากบัผูเ้ช่ียวชาญ (Technical Conference Method) การประชุมเชิงสัมมนาร่วมกบั
ผูเ้ช่ียวชาญ (Subject Matter Expert) เช่น หวัหนา้งาน ผูบ้ริหารท่ีเก่ียวขอ้ง ผูท่ี้ปฏิบติังานนั้นมาเป็นระยะ
เวลานาน จะท าใหไ้ดข้อ้มูลท่ีเก่ียวกบังานไดม้าก และยงัไดค้วามคิดเห็น แนวคิด หรือแนวโนม้ต่างๆ 
เก่ียวกบังาน แต่อาจมีประเด็นท่ีควรตอ้งพิจารณาตรงท่ีผูเ้ช่ียวชาญบางท่านอาจไม่มีความคุน้เคยใน
รายละเอียดของงานมากพอ เน่ืองจากท างานในต าแหน่งบริหารซ่ึงงานบางประเภทมีความซบัซอ้นและ
รายละเอียดปลีกยอ่ยมาก นอกจากน้ียงัควรตอ้งพิจารณาถึงความคิด ทศันคติ ความรู้สึกต่างๆ เม่ือเทียบกบั
ผูป้ฏิบติังานจริงท่ีสัมผสักบัเน้ือหาของงานในทุกๆ ดา้นดว้ย 
 6. วธีิการจดบนัทึกประจ าวนั (Diary Method) วธีิการน้ีมอบหมายใหผู้ป้ฏิบติังานบนัทึกการ
ปฏิบติังานหรือกิจกรรมท่ีเก่ียวขอ้งเป็นประจ าทุกวนัอยา่งต่อเน่ือง วธีิดงัน้ีใชเ้วลาและค่าใชจ่้ายค่อนขา้งมาก 
ท่ีส าคญัความซ่ือตรงและความสม ่าเสมอในการจดบนัทึกของผูป้ฏิบติังานเอกก็เป็นปัจจยัส าคญัท่ีส่งผลต่อ
ตวัขอ้มูลและความถูกตอ้งแม่นย  าของขอ้มูลดว้ย 
 7. วธีิการบนัทึกเหตุการณ์ส าคญั (Critical Incident Method) วธีิการน้ีเป็นการสังเกตพฤติกรรมใน
การปฏิบติังานอยา่งเฉพาะเจาะจง และท าการบนัทึกเป็นเหตุการณ์ในกระบวนการท างานหรือผลลพัธ์ท่ี
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เกิดข้ึน รวมถึงกิจกรรมต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัพฤติกรรมในการท างานนั้น ประเด็นส าคญัท่ีจะบนัทึก ไดแ้ก่ 
เหตุการณ์และเง่ือนไขของการเกิดข้ึนของเหตุการณ์นั้นๆ กิจกรรมหรือพฤติกรรมท่ีแสดงออกภายใตเ้ง่ือนไข
ของเหตุการณ์ บุคคล เวลา และสถานท่ีท่ีเก่ียวขอ้งกบัเหตุการณ์ กล่าวคือ เป็นการบนัทึกขอ้มูลของการ
ปฏิบติังานวา่ใคร ท าอะไร ท่ีไหน กบัใคร อยา่งไร และไดผ้ลลพัธ์หรือส่งผลกระทบอยา่งไร 
 จากท่ีกล่าวถึงการจดัเก็บขอ้มูลเพื่อการวิเคราะห์งานนั้น สรุปไดว้า่ การจดัเก็บขอ้มูลมีหลายวธีิแต่ละ
วธีิก็จะมีขอ้ดีและขอ้จ ากดัท่ีแตกต่างกนัไป เม่ือเป็นเช่นน้ี นกัวเิคราะห์งานจึงตอ้งใชว้ธีิการจดัเก็บขอ้มูลให้
ครอบคลุมในทุกๆ ดา้น เพื่อป้องกนัความผดิพลาด แต่ส่วนใหญ่นกัวชิาการมกัจะมองเห็นวธีิการหรือ
แนะน าใหใ้ชว้ธีิการเก็บขอ้มูลดว้ยวธีิสังเกต การสัมภาษณ์ การสัมมนากบัผูเ้ช่ียวชาญ การใชแ้บบสอบถาม 
นอกจากนั้น ดูจากการบนัทึกการปฏิบติังาน ทั้งการรายงานการปฏิบติังานดว้ย  
 ผลลพัธ์จากการวเิคราะห์งาน 
 ขั้นตอนการวิเคราะห์งาน (Job Analysis Process) เป็นกระบวนการท่ีไดม้าซ่ึงขอ้มูลท่ีถูกตอ้ง
ครบถว้นเก่ียวกบังานใชว้ธีิการศึกษาอยา่งเป็นระบบ เพื่อน ามาจดัท าการบรรยายลกัษณะงาน (Job 
Description) และก าหนดคุณสมบติัของงานของผูป้ฏิบติังาน (Job Evaluation) และกิจกรรมอ่ืนๆ เป็นหนา้ท่ี
ของการบริหารทรัพยากรมนุษย ์เช่น ดา้นการวางแผนอตัราการก าลงั  การสรรหาบุคคล การวางแผนอตัรา
ค่าตอบแทน การฝึกอบรม การพฒันาบุคลากร การเล่ือนขั้น การเล่ือนต าแหน่ง การจดัระบบความปลอดภยั
และการป้องกนัอุบติัเหตุ ดงันั้น ผลลพัธ์ท่ีไดจ้ากการวเิคราะห์งานจะประกอบไปดว้ยงานหลกั 2 ประการ 
คือ การบรรยายลกัษณะงานและก าหนดคุณสมบติัของงานของผูป้ฏิบติังาน ซ่ึงมีนกัวชิาการไดก้ล่าวไว ้ดงัน้ี 
 วเิชียร วทิยดุดม (2557 : 4-8) ไดก้ล่าวถึงผลลพัธ์จากการวเิคราะห์งานไดแ้ก่ ค าบรรยายลกัษณะของ
งาน การก าหนดคุณสมบติัของพนกังานพร้อมทั้งตวัอยา่งทั้ง 2 ประการไวด้งัน้ี 
 1. ค าบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) ค าบรรยายลกัษณะงานคือการก าหนดหนา้ท่ีและความ
รับผดิชอบของงานหน่ึงๆ ในหน่วยงาน เพื่อสร้างความเขา้ใจอนัดีระหวา่งผูบ้งัคบับญัชาและผูร่้วมงาน โดย
ระบุต าแหน่งและประเภทบุคคลท่ีจะปฏิบติัในต าแหน่งไวอ้ยา่งชดัเจน ตามปกติการท าค าบรรยายลกัษณะ
งานจะเนน้การอธิบายตามการปฏิบติังาน ซ่ึงอธิบายไดใ้นลกัษณะของรูปแบบการเขียน ค าบรรยายลกัษณะ
งานจะประกอบดว้ย ช่ืองาน หนา้ท่ี ความรับผดิชอบพร้อมทั้งอธิบายรายละเอียดคร่าวๆ ของงานมีความ
เก่ียวขอ้งกบัอะไรบา้ง ฯลฯ หลกัท่ีควรยดึถือในการท าค าบรรยายลกัษณะงานมีรายละเอียดดงัต่อไปน้ี 
 1.1 ค าบรรยายลกัษณะงานนั้น บรรจุสาระส าคญัทั้งหมดของต าแหน่งพอท่ีจะน าค าอธิบายงานนั้น
ไปใชป้ระโยชน์ไดห้รือไม่ 
 1.2 หวัขอ้ส าคญัเก่ียวกบัลกัษณะของต าแหน่งงานนั้นๆ มีความครบถว้นหรือไม่ 
 1.3 ส านวนและถอ้ยค าท่ีใชมี้ลกัษณะชดัเจน อนัท าใหร้ายการท่ีอธิบายเป็นแบบเดียวกนัหรือไม่ ทั้ง
ถอ้ยค ามีความกะทดัรัดเพียงใด 
 1.4 การอธิบายความหมายของต าแหน่งงาน เขียนเป็นแบบเดียวหรือไม่ 
 1.5 ต าแหน่งงานนั้นอธิบายไวช้ดัเจนพอท่ีจะทราบวา่สัมพนัธ์กบัต าแหน่งงานอ่ืนอยา่งไร 
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 1.6 ค าบรรยายลกัษณะงาน ไดร้ะบุเวลาการวเิคราะห์ไวช้ดัเจนเพียงใด 
 1.7 มีผูใ้ดไดใ้หค้วามเห็นชอบในรายละเอียดของงานบา้ง 
 1.8 ไดร้ะบุใหเ้ห็นความแตกต่างของรายละเอียดในระหวา่งต าแหน่งงานต่างๆ 
 2. การก าหนดคุณสมบติัของบุคลากร (Job Specification) การก าหนดคุณสมบติัของบุคลากร เป็น
คุณสมบติัของงานท่ีผูส้มคัรจะตอ้งมีซ่ึงน าไปในการพิจารณาในงาน หรืออาจกล่าวอีกนยัหน่ึงไดว้า่การ
ก าหนดคุณสมบติัขั้นต ่าส าหรับผูป้ฏิบติังาน โดยมีรายละเอียดเก่ียวกบัคุณสมบติัของผูป้ฏิบติังานในแต่ละ
ลกัษณะของงาน จะเนน้คุณสมบติัท่ีจ  าเป็นต่อการปฏิบติังาน ซ่ึงประกอบดว้ย การศึกษา อาย ุเพศ 
ความสามารถและประสบการณ์ท่ีครอบคลุมไปถึงการปฏิบติังาน รวมถึงคุณลกัษณะส่วนตวัของบุคคลเพื่อ
จะไดเ้ปรียบเทียบกนัไดว้า่บุคคลใดมีความเหมาะสมกบังานอยา่งใด หลกัในการก าหนดคุณสมบติัของงานมี
รายละเอียดดงัต่อไปน้ี 
 2.1 ค าอธิบายควรสั้น กะทดัรัดแต่ไดค้วามชดัเจน 
 2.2 ระบุสภาพการท างานทั้งหมดไว ้
 2.3 คุณสมบติัท่ีก าหนดไวต้อ้งตรงกบัต าแหน่งงานจริงๆ โดยถือเป็นคุณสมบติัท่ีดี หากขาด
คุณสมบติัอนัน้ีเสียแลว้ ผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีใหส้มบูรณ์ไดย้าก 
 2.4 เป็นคุณสมบติัท่ีสามารถวดัไดเ้ท่ียงตรงและแน่นอน 
 2.5 คุณสมบติัท่ีระบุไวน้ี้ตอ้งมีจ ากดัความแน่นอน 
 2.6 ตอ้งตรวจสอบคุณภาพสมบติัท่ีก าหนดเป็นระยะๆ เพื่อใหเ้หมาะกบัการเปล่ียนแปลงงานใน
ต าแหน่งนั้นๆ 
 เดชา เดชะวฒันไพศาล (2559 : 34-36) ไดก้ล่าวถึง ค าบรรยายลกัษณะงาน การระบุลกัษณะเฉพาะ
ของงานพร้อมทั้งตวัอยา่ง ดงัน้ี 
 ค าบรรยายลกัษณะงานมีสาระส าคญัของค าบรรยายลกัษณะงานมุ่งเนน้ท่ีลกัษณะของงานเท่านั้น 
ไม่ไดพ้ิจารณาถึงตวับุคคลผูป้ฏิบติังานแต่อยา่งใด ค าบรรยายลกัษณะงานนั้นมกัจดัท าในรูปแบบของเอกสาร
บางคร้ังเรียกวา่ เอกสารแสดงรายละเอียดของงาน หรือเอกสารพรรณนางาน เป็นตน้ กล่าวไดว้า่ ค  าบรรยาย
ลกัษณะงานเป็นพื้นฐานของขอ้มูลเก่ียวกบังาน โดยมีรายละเอียดของเน้ือหาของงาน หนา้ท่ี ความ
รับผดิชอบ ขอบเขตงาน ความคาดหวงัในการท างาน สายการบงัคบับญัชา อ านาจหนา้ท่ีในการปฏิบติังาน 
รวมถึงความสัมพนัธ์กบังานอ่ืนๆ ภายในองคก์ร ซ่ึงท าหนา้ท่ีเป็นส่ือกลางในการส่ือสารระหวา่งนายจา้งและ
ลูกจา้ง หรือระหวา่งผูบ้ริหารและผูใ้ตบ้งัคบับญัชา เพื่อช่วยในการอธิบายวา่ลูกจา้งหรือผูป้ฏิบติังานใน
ต าแหน่งงานอ่ืนๆ จะไดรั้บมอบหมายหนา้ท่ีรับผดิชอบในการท างานอะไรบา้ง ถูกคาดหวงัในการท างาน
อยา่งไร ตลอดจนการน าไปใชใ้นการก าหนดเป้าหมายในการท างานและเป็นแนวทางการวดัผลการ
ปฏิบติังานของผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 
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3.5 สรุป 
 ในบทท่ี 3 น้ีเป็นบทท่ีวา่ดว้ยการก าหนดงานและการวเิคราะห์งาน ในบทน้ีผูเ้ขียนถือวา่มีความ
จ าเป็นและมีความส าคญัไม่แตกต่างจากกระบวนการอ่ืนเก่ียวกบัการบริหารทรัพยากรมนุษย ์เพราะวา่การท่ี
องคก์ารใดๆ จะไดม้าซ่ึงบุคลากรนั้น จะตอ้งศึกษาจากนโยบายของรัฐบาลแต่ละรัฐบาลวา่มีนโยบายเก่ียวกบั
การบริหารงานบุคคลหรือการบริหารทรัพยากรมนุษยมี์อยา่งไร องคก์ารนั้นๆ จึงจะสามารถวางแผนการ
บริหารทรัพยากรมนุษยไ์ด ้แต่ก่อนอ่ืนผูรั้บผดิชอบเก่ียวกบัการบริหารทรัพยากรมนุษยจ์ะตอ้งศึกษาแนวคิด 
และกระบวนการอยา่งไร จึงจะไดท้รัพยากรมนุษยเ์ขา้มาท าหนา้ท่ีในองคก์ารอยา่งมีคุณภาพ ทั้งทางดา้น
ความรู้ ความสามารถ ทกัษะตลอดถึงทางดา้นคุณธรรมจริยธรรม มีความกระตือรือร้น ทุ่มเท เสียสละ ใหก้บั
งานใหก้บัองคก์าร โดยการท่ีผูบ้ริหารและผูรั้บผิดชอบดา้นน้ีแต่ละองคก์ารจะตอ้งก าหนดต าแหน่งงานท่ีมี
ความจ าเป็นจะตอ้งมีในองคก์ารนั้นๆ หลงัจากนั้นผูรั้บผิดชอบทุกฝ่ายจะตอ้งศึกษาทุกดา้นเพื่อใหเ้กิดความ
ผดิพลาด ไดน้อ้ยท่ีสุด หรือไม่ผดิพลาดเลยก็จะเป็นผลดีต่อองคก์ารดา้นการวเิคราะห์แต่ละต าแหน่งวา่ มี
ความจ าเป็น มีความเหมาะสมอยา่งไร ท่ีจะไดบุ้คลากรเขา้มาท าหนา้ท่ีในองคก์าร ซ่ึงจะตอ้งมีการวเิคราะห์
จากขอ้มูลท่ีรอบดา้น ทั้งน้ีเพื่อเป็นขอ้มูลในการน าเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชาเหนือข้ึนไปรวมถึงน าเสนอต่อ
คณะบุคคลท่ีมีอ านาจตดัสินใจสุดทา้ย คือ รัฐบาล 


