
บทที ่2 
การออกแบบงานและการวเิคราะห์งาน 

 
 การจดัการทรัพยากรมนุษยใ์ห้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลจ าเป็นตอ้งมีการออกแบบ

งานและการวิเคราะห์งานเพื่อเป็นขอ้มูลเบ้ืองตน้ส าหรับน าไปใช้ในกิจกรรมดา้นอ่ืนๆ ของการ
จดัการทรัพยากรมนุษย์ เช่น การสรรหาและการคดัเลือกบุคลากร การจ่ายค่าตอบแทน การ
ประเมินผลการปฏิบติังาน  การฝึกอบรมพฒันา การจดัเตรียมอุปกรณ์เคร่ืองมือ รวมทั้งการก าหนด
ขอบเขตของการแบ่งงานให้สอดคลอ้งกบัต าแหน่งและหนา้ท่ีความรับผิดชอบตามขอ้มูลท่ีไดจ้าก
การออกแบบงานและการวเิคราะห์งาน 
 

การออกแบบงาน  
           การออกแบบงาน (job design) เป็นกระบวนการก าหนดงานเฉพาะอย่างท่ีจะต้องท า
วธีิการท่ีใชใ้นการท างาน และวิธีการท่ีเก่ียวขอ้งกบังานอ่ืนๆ ในองคก์ร หรือเป็นกระบวนการของ
การก าหนดงานของพนกังานตามลกัษณะโครงสร้างให้สอดคลอ้งกบัลกัษณะของบุคคลเพื่อให้
บรรลุผลส าเร็จตามวตัถุประสงคข์ององค์กร  เพราะฉะนั้นการออกแบบงานจึงเป็นกระบวนการ
ก าหนดโครงสร้างของงานและการก าหนดกิจกรรมของงานเฉพาะอยา่งให้แก่พนกังานแต่ละคน
หรือแต่ละกลุ่มเพื่ อให้บรรลุผลส าเร็จตามจุดมุ่งหมายขององค์กร การออกแบบงานจะ
ประกอบด้วยการตัดสินใจว่าใคร (who)  จะเป็นผูก้ระท าอะไร (what)  ท าท่ีไหน (where)  ท า
เม่ือไร (when) ท าไมจึงท า (why) และท าอย่างไร (how)  โดยการออกแบบงานจะตอ้งด าเนินการ
เช่ือมโยงกบัการวิเคราะห์งานซ่ึงในทางปฏิบติั การวิเคราะห์งานมกัจะด าเนินการกบังานท่ีมีอยู่
แล้ว แต่ถ้าเป็นการออกแบบงานใหม่ (redesigned) จะตอ้งด าเนินการวิเคราะห์งานหลงัจากการ
ออกแบบงาน              
 กระบวนการออกแบบงาน สามารถแบ่งออกไดเ้ป็น 3 ลกัษณะคือ  

1. ลกัษณะเฉพาะอยา่งของแต่ละงาน (the specification of individual tasks) หมายถึงงาน
ท่ีแตกต่างกนัท่ีพนกังานแต่ละคนท า  

2. ลกัษณะเฉพาะอยา่งของวธีิการปฏิบติังาน (the specification of the method of 
performing each task) หมายถึงงานแต่ละงานมีวธีิการท าอยา่งไร   
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3. การรวมแต่ละงานให้เป็นงานเฉพาะของแต่ละคน (the combination of individual 
tasks into specific jobs to be  assigned to individuals) หมายถึงวิธีการท่ีงานในหน้าท่ีท่ี แตกต่าง
ไดรั้บการรวบรวมข้ึนเพื่อสร้างรูปแบบงาน 
            ในขอ้ 1. และขอ้ 3. เป็นการตดัสินใจเก่ียวกบัเน้ือหาของงาน (job) ส่วนขอ้ 2. จะบอกถึง
วิธีท างาน   โดยเป้าหมายของการออกแบบงานคือเพื่ อพัฒนาการมอบหมายงาน (work 
assignments) ให้เป็นไปตามความตอ้งการขององคก์ร  การใชเ้ทคโนโลยเีพื่อให้เกิดความพอใจแก่
บุคคลและเป็นไปตามความตอ้งการของผูป้ฏิบติังานแต่ละคน  ส่ิงส าคญัท่ีจะท าให้การออกแบบ
งานขององค์กรบรรลุผลส าเร็จก็คือการสร้างความสมดุลระหว่างความตอ้งการขององค์กรและ
ผูป้ฏิบติังาน (job holder) ซ่ึงส่วนใหญ่แลว้การออกแบบงานมกัมีจุดมุ่งหมายหลกัท่ีจะท าให้งาน
ง่ายต่อการปฏิบติั   จึงมีผลท าให้งานมีลกัษณะเป็นงานเฉพาะมากท่ีสุดเท่าท่ีจะเป็นไปได ้เพราะ
งานท่ีมีความเฉพาะมากก็จะท าใหเ้กิดผลดีในหลายๆ ดา้น   
 การออกแบบงานควรตอ้งพิจารณาในดา้นต่างๆ ดงัน้ี (สมชาย  หิรัญกิตติ, 2542, หนา้ 47 
– 49)  
 1.  ขอบเขตของงานและความลึกของงาน (job scope and depth)  ขอบเขตของงาน (job 
scope) เป็นการแสดงจ านวนและความหลากหลายของงานของพนกังานคนใดคนหน่ึง  ซ่ึงสร้าง
ข้ึนมาโดยผูป้ฏิบติังาน  งานท่ีมีขอบเขตแคบ (narrow scope) ผูป้ฏิบติังานจะสร้างหน้าท่ีงานท่ี
แตกต่างกนัไม่ได้มากและมกัจะท างานเหล่านั้นซ ้ าๆ กนั  ขอ้จ ากดัของงานในขอบเขตงานจะมี
ความแตกต่างกนัในผูป้ฏิบติังานแต่ละคน  ขอบเขตของงานท่ีมีความแตกต่างกนัมากอาจมีผลท า
ใหเ้กิดความผดิพลาดและท าใหคุ้ณภาพงานลดลงได ้
         ความลึกของงาน (job depth) หมายถึงเสรีภาพของผูป้ฏิบัติงานท่ีจะวางแผนและการ
จดัการงานของตน  ตลอดจนการปรับปรุงทุกด้านด้วยการติดต่อส่ือสารกบัฝ่ายต่างๆ การขาด
ความลึกในการท างานเป็นผลท าให้พนักงานเกิดความไม่พอใจในการท างาน ซ่ึงจะมีผลท าให้
พนกังานท างานเฉ่ือยชา  ขาดงาน  และอาจท าลายบริษทัได ้ จึงควรออกแบบงานใหมี้ขอบเขตงาน
กวา้งข้ึนและท าให้ความลึกของงานสูงข้ึน  เช่น งานส่งหนังสือพิมพ์จะประกอบด้วยงาน 2 – 3 
อย่างอยูใ่นงานเดียวแต่มีอิสระในการพิจารณาในการจดัการงานและการวางแผนงานดว้ยตนเอง
หรืองานมีขอบเขตแคบและความลึกในงานสูงข้ึน  อย่างไรก็ตามมีงานจ านวนมากท่ีมีขอบเขต
แคบและความลึกของงานต ่า  เช่น  งานซ่อมแซมประปา  ไฟฟ้า  เป็นตน้  

 2. การใช้วิธีเทคนิคทางสังคมเพื่อออกแบบงาน (socio technical approach to job design)  
เป็นการน าเสนอทางเลือกในการออกแบบงานเฉพาะให้มากท่ีสุดเท่าท่ีจะเป็นไปไดโ้ดยการใชว้ิธี
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เทคนิคทางสังคมคือการใช้ระบบเทคนิคผสมกบัระบบสังคมมาพิจารณาเม่ือออกแบบงาน จาก
แนวคิดน้ีนายจา้งจะออกแบบงานโดยการน าประวติัมาพิจารณาในสถานการณ์ของงานทั้งหมด 
รวมลกัษณะทางกายภาพของงานและสภาพแวดลอ้มทางสังคม การใชว้ธีิเทคนิคทางสังคมเกิดจาก
การรวมงาน 2 – 3 งานเขา้ด้วยกนัโดยการใช้เทคนิคและสภาพสังคมท่ีอยู่รอบๆ ผูอ้อกเเบบงาน
ดว้ยวิธีเทคนิคทางสังคมจะตอ้งระมดัระวงัในการพิจารณาบทบาทของพนกังานในระบบเทคนิค
ทางสังคม  ธรรมชาติของงานในหน้าท่ีท่ีท าและความมีอิสระของงาน  วิธีเทคนิคทางสังคมเกิด
จากความตอ้งการดา้นเทคนิคขององค์กร และความตอ้งการทางสังคมของพนกังานซ่ึงจะรวมอยู่
ในการตดัสินใจ  โดยมีแนวคิดพื้นฐานในการใชว้ธีิเทคนิคทางสังคมเพื่อออกแบบงานดงัน้ี 

2.1 งานท่ีจดัท าใหพ้นกังานแต่ละบุคคลตอ้งมีเหตุผลและมีความหลากหลาย  
2.2 พนกังานตอ้งสามารถท่ีจะเรียนรู้เก่ียวกบังานและเป็นการเรียนรู้อยา่งต่อเน่ือง  
2.3 พนกังานตอ้งการตดัสินใจไดด้ว้ยตนเองในขอบเขตงานท่ีท า  
2.4 พนกังานตอ้งการความช่วยเหลือทางสังคมบางอยา่งเพียงเล็กนอ้ย  แต่ตอ้งการให้

นายจา้งมองเห็นความส าคญัของพนกังานมากข้ึน  
2.5 พนกังานตอ้งการสร้างความสัมพนัธ์ของงานท่ีท ากบัชีวติทางสังคมของเขา  
2.6 พนกังานตอ้งเช่ือวา่งานจะน าไปสู่อนาคตท่ีตอ้งการ                   

 หลายประเทศได้ใช้วิธีเทคนิคทางสังคมในการออกแบบงาน โดยอยู่ในแผนงานหัวขอ้
กลุ่มงานอิสระ (autonomous work groups) หรือประชาธิปไตยส่วนบุคคล (individual democracy)  
เพราะการออกแบบงานในปัจจุบนัจะข้ึนอยู่กบัแนวคิดดา้นการท างานเป็นทีมท่ีบริหารงานดว้ย
ตนเอง (self managed work teams) หรือกลุ่มการเพิ่มผลผลิต (group productivity) ซ่ึงโดยปกติจะ
มีพื้นฐานความคิดมาจากวธีิเทคนิคทางสังคมน่ีเอง 

3. สภาพแวดล้อมในการท างานทางกายภาพ (the physical work environment) เป็น
ส่ิงแวดลอ้มท่ีมีผลกระทบต่อการท างาน  ไดแ้ก่  อุณหภูมิ  ความช้ืน  การถ่ายเทอากาศ  เสียง  และ
สี  ซ่ึงจะเก่ียวขอ้งกบัการออกแบบงาน  โดยมีขอ้คน้พบจากการศึกษาท่ีแสดงให้เห็นอยา่ง ชดัเจน
ว่าสภาวะทางกายภาพท่ีเป็นอนัตรายจะส่งผลในทางลบต่อผลการปฏิบัติงานและระดับของ
สภาพแวดล้อมท่ีมีอิทธิพลต่อการปฏิบติังานจะมีความแตกต่างกนัในแต่ละบุคคล  โดยทัว่ไป
สภาพแวดลอ้มในการท างานควรมีแสง อุณหภูมิ การถ่ายเทอากาศ และความช้ืนในสภาวะปกติ  
ดงันั้นในสถานท่ีท างานจึงควรมีเคร่ืองป้องกนัเสียง ควรใช้ผนังท่ีท าดว้ยวสัดุเก็บเสียง  กนัเสียง  
และดูดเสียงไดดี้เพื่อลดเสียงรบกวน  เหล่าน้ีถือเป็นส่ิงส าคญัท่ีองคก์รจะตอ้งจดัสภาพแวดลอ้มท่ีดี

รศ
.ดร

.ฤด
 ีนิย

มร
ตัน์



 46 

ให้แก่พนักงาน เพื่อไม่ท าให้พนักงานไดรั้บความทรมานดา้นร่างกาย หรือเป็นการท าลายสภาพ
จิตใจ  
 4. ตารางท างานท่ีเป็นทางเลือก (alternative work schedules) ปัจจยัอีกประการหน่ึงท่ีมีผล
ต่อการออกแบบงานคือตารางการท างาน (work schedules) เป็นเวลาหลายปีมาแล้วท่ีองค์กรได้
เพิ่มเติมส่วนต่างๆ ของตารางการท างานแบบเดิมเพื่อให้มีผลในการเพิ่มผลผลิตหรือลดตน้ทุน  
การเปล่ียนแปลงตารางในการท างานมกัไม่ท าให้เกิดการเปล่ียนแปลงงานท่ีท า  แต่มีผลต่อวิธีการ
จดัสรรงาน  ซ่ึงไดแ้ก่วธีิการจดัเวลาท่ียืดหยุน่  การแบ่งปันงาน และวนัท างานต่อสัปดาห์ท่ีอดัแน่น  
โดยมีรายละเอียดของแต่ละวธีิการดงัน้ี 

4.1  เวลาท่ียืดหยุน่ได ้(flextime) ในชัว่โมงการท างาน  เป็นการยอมให้พนกังานเลือก
เวลาในการท างานตามขอบเขตท่ีจ ากดัเอาไว ้ในช่วงเวลาเร่ิมตน้และเวลาเลิกงานของแต่ละวนั
ท างานท่ีเรียกวา่ช่วงเวลาหลกั (core period ) เช่น 10.00 – 15.00 นาฬิกา  เป็นตน้ หมายถึงช่วงเวลา
ดงักล่าวจะเป็นช่วงท างานของพนกังานโดยให้พนกังานแต่ละคนตดัสินใจวา่จะเร่ิมหรือเลิกงาน
เม่ือไรโดยยึดเวลาช่วงหลกั  ซ่ึงโดยปกติมกัให้มีเวลารวมแลว้ประมาณ 40 ชัว่โมงต่อสัปดาห์  การ
ให้มีช่วงเวลาท่ียืดหยุ่นมีขอ้ดีคือท าให้พนกังานมีแบบแผนการด าเนินชีวิตและตารางเวลาท างาน
แตกต่างกัน เพื่อหลีกเล่ียงชั่วโมงเร่งรีบ  แก้ปัญหาจราจร ท าให้การขาดงานและความเฉ่ือยชา
ลดลง  ส่วนขอ้เสียคือเวลาท่ียืดหยุน่อาจไม่สะดวกกบังานทุกชนิด และอาจ  ท าให้เกิดปัญหาดา้น
การส่ือสาร และการประสานงานส าหรับหวัหนา้งานและผูบ้ริหาร 
  4.2  การแบ่งปันงาน (job sharing) เป็นการเปล่ียนแปลงตารางและเวลาท างานโดยให้
พนกังานจ านวน 2 คนข้ึนไปมีส่วนร่วมในการท างานเดียวกนั  โดยทัว่ไปจะใชก้ารท างานล่วงเวลา
เพื่อเป็นการแบ่งปันงานท่ีตอ้งปฏิบติัใหเ้หมาะสมกบัชัว่โมงการท างานใน 1 สัปดาห์ ตามปกติจะมี
พนกังานคนหน่ึงเป็นพนกังานเตม็เวลา การแบ่งปันในการท างานมกัจะดึงดูดพนกังานซ่ึงตอ้งการ
ท างานไม่เต็มเวลาได้ ปัจจัยส าคัญท่ี เก่ียวข้องกับการแบ่งปันในการท างานคือ จะแบ่งปัน
ผลประโยชน์กนัอยา่งไรผลประโยชน์มกัแจกจ่ายใหแ้ก่พนกังานล่วงเวลา    
  4.3  ชั่วโมงท างานต่อสัปดาห์ท่ีอดัแน่น (condensed work week) เป็นจ านวนชั่วโมง
การท างานต่อวนั และจ านวนวนัในสัปดาห์ท่ีท างาน  ชั่วโมงท างานต่อวนัท่ีเพิ่มข้ึนจะท าให้
จ  านวนวนัท่ีท างานต่อสัปดาห์ลดลง การท างานวนัละ 10 ชัว่โมง  โดยท า 4 วนัต่อสัปดาห์เรียกว่า 
4/40 หรืออาจจดัในแบบอ่ืนได้แก่ ชั่วโมงการท างาน  36  หรือ 38 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ ข้อดีของ     
ชั่วโมงการท างานท่ีอัดแน่นคือลดการขาดงาน ลดความเฉ่ือยชา  ลดการมาท างานสาย และ
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พนกังานจะมีเวลาในการท างานเป็นส่วนตวัมากข้ึน   ส่วนขอ้เสียคือพนกังานจะมีความอ่อนเพลีย
เน่ืองจากมีชัว่โมงท างานนานในแต่ละวนั 
 

การวเิคราะห์งาน  
องค์กรต่างๆ ล้วนมีภารกิจและเป้าหมายในการปฏิบติังานหลายประการเกินกว่าท่ีคน

เดียวจะด าเนินการไดส้ าเร็จ ดงันั้นองคก์รจึงจ าเป็นตอ้งแสวงหากระบวนการท่ีเป็นระบบท่ีจะช่วย
ใหท้ราบวา่งานและภารกิจหลกัท่ีตอ้งปฏิบติันั้นมีรายละเอียดอะไรบา้ง  ขั้นตอนและวธีิการท างาน
เป็นอยา่งไร และแต่ละงานตอ้งการพนกังานท่ีมีคุณสมบติัในดา้นใดบา้ง สารสนเทศ    เหล่าน้ีจะ
ช่วยปูรากฐานระบบงานท่ีมีประสิทธิภาพอนัจะน าไปสู่การประสานเช่ือมโยงกิจกรรมต่างๆ  ท่ี
จ  าเป็นต่อความส าเร็จในการท างาน การศึกษาและการท าความเข้าใจเร่ืองงาน  โดยผ่าน
กระบวนการท่ีเรียกว่าการวิเคราะห์งาน (job analysis) จึงมีความส าคญัต่อกิจกรรมการจดัการ
ทรัพยากรมนุษยแ์บบวทิยาศาสตร์ในองคก์ร 
             การวิเคราะห์งานซ่ึงเป็นกิจกรรมพื้นฐานของการจดัการทรัพยากรมนุษย์มีความจ า
เป็นมากข้ึนเน่ืองจากองค์กรในปัจจุบันมีต าแหน่งมาก  ประกอบกับความก้าวหน้าและความ
เปล่ียนแปลงทางด้านเทคโนโลยี  วิธีการท างาน  และระบบงานได้มีผลท าให้องค์กรต้องใช้
บุคลากรเขา้มาท างานในต าแหน่งงานท่ีมีความแตกต่างมากข้ึนกว่าเดิม   โดยเหตุผลน้ีท าให้การ
วเิคราะห์งานจะตอ้งจดัท าอยา่งรอบคอบมีความถูกตอ้งตามหลกัวิชาการและเป็นระบบ ประโยชน์
ส าคญันอกจากจะสามารถน าไปใช้ในการจดัการทรัพยากรมนุษยไ์ด ้ นบัตั้งแต่การวางแผน การ
สรรหา การคดัเลือก การฝึกอบรมและการพฒันา  รวมไปถึงการประเมินผลการปฏิบติังานแลว้ ยงั
ช่วยใหท้ราบถึงขอบเขตเน้ือหาของงาน  ลกัษณะงาน  และสายบงัคบับญัชาอีกดว้ย 
 
 1.  ความหมายของการวเิคราะห์งาน 

การวิเคราะห์งานเป็นกิจกรรมพื้นฐานท่ีจ าเป็นต่อระบบการจดัการทรัพยากรมนุษยใ์น
องค์กร ไดมี้ผูอ้ธิบายความหมายของการวิเคราะห์งานไวด้งัน้ี (สุนนัทา  เลาหนนัทร์, 2542, หน้า 
39 – 42)    

เดวิด เจ แชริงตนั (David J. Cherrington) ไดอ้ธิบายวา่การวิเคราะห์งานเป็นกระบวนการ
ศึกษาและรวบรวมสารสนเทศท่ีเก่ียวขอ้งกบัการด าเนินงาน และความรับผดิชอบของงานท่ีท าการ
วิเคราะห์ ผลท่ีได้จากการวิเคราะห์งานคือค าพรรณนาลักษณะงาน (job description)  และ
ขอ้ก าหนดคุณสมบติัเฉพาะของงาน (job specification) ในลกัษณะคลา้ยกนั แกร่ี เดสเลอร์ (Gary 
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Dessler) ไดใ้ห้ค  าจ  ากดัความว่าการวิเคราะห์งานหมายถึงกระบวนการท่ีใช้ก าหนดขอบเขตและ
ธรรมชาติของงาน รวมถึงการก าหนดทักษะและประสบการณ์ของบุคลากรท่ีควรจะ จ้างมา
ปฏิบติังาน เง่ือนไขขอ้ก าหนดต่างๆ เก่ียวกบังานท่ีไดรั้บจากการวิเคราะห์งาน จะน าไปใชใ้นการ
จดัท าค าพรรณนาลกัษณะงานและข้อก าหนดคุณสมบติัเฉพาะของงาน ส าหรับด าเนินการจา้ง
พนกังาน               
 ลูอิส อาร์ โกเมซ - เมเจีย (Luis R. Gomez – Mejia) เดวิด บี บาลคิล (David B. Balkin)  
และโรเบิร์ตแอล คาร์ด้ี (Robert L. Cardy) ได้นิยามการวิเคราะห์งานว่าเป็นกระบวนการเก็บ 
รวบรวมขอ้มูลเพื่อใช้ในการตดัสินใจเก่ียวกบังานอย่างเป็นระบบ  ขอ้มูลต่างๆ ท่ีรวบรวมเป็น 
รายละเอียดของงาน หนา้ท่ีและความรับผดิชอบของงานแต่ละงาน 

ในความคิดเห็นของอาร์เธอร์ ดับเบิ้ลยู เชอร์แมน (Arthur W. Sherman, Jr.)  และจอร์จ 
ดบัเบิ้ลยู โบฮ์แลนเดอร์ (George  W. Bohjander ) การวิเคราะห์งานเปรียบเสมือนพื้นฐานส าคญั
ของการจดัการทรัพยากรมนุษย ์เพราะสารสนเทศท่ีได้จากการวิเคราะห์งานได้ถูกน าไปใช้ใน
กิจกรรมส าคัญของการจัดการทรัพยากรมนุษย์  โดยการวิเคราะห์งานเป็นกระบวนการ        
รวบรวมข้อมูลท่ีเก่ียวข้องกับงานแต่ละงานว่ามีหน้าท่ี  ภารกิจ และกิจกรรมอะไรบ้าง เม่ือ
วิเคราะห์งานเสร็จก็จะจัดท ารายงานสรุปเพื่อจะน าข้อมูลท่ีได้จากการวิเคราะห์งานไปใช้
ประโยชน์ต่อกิจกรรมดา้นการจดัการทรัพยากรมนุษยข์ององคก์ร 

นอกจากน้ี อาร์ เวน  มอนด้ี (R. Wayne Mondy)  และโรเบิร์ต เอ็ม โน (Robert M. Noe) 
ไดอ้ธิบายว่าการวิเคราะห์งานหมายถึงกระบวนการก าหนดทกัษะท่ีจ าเป็น  หน้าท่ีท่ีตอ้งปฏิบติั
และความรู้ท่ีตอ้งการในการท างานแต่ละงานในหน่วยงาน วตัถุประสงคข์องการวิเคราะห์งาน คือ
เพื่อหาค าตอบให ้6 ค าถามต่อไปน้ี 
  1)  ภารกิจท่ีพนกังานจะตอ้งท าใหส้ าเร็จมีอะไรบา้ง 
  2)  งานท่ีรับผิดชอบจะตอ้งท าใหเ้สร็จเม่ือไร 
  3)  งานท่ีด าเนินการจะตอ้งท าท่ีไหน 
  4)  พนกังานมีวธีิการท างานอยา่งไร 
  5)  ท าไมตอ้งท างานดงักล่าว 
  6)  คุณสมบติัท่ีตอ้งการในการปฏิบติังานมีอะไรบา้ง 
 ดังนั้ นการวิเคราะห์งานจะให้ข้อสรุปเก่ียวกับภารกิจ  ความรับผิดชอบของงาน 
ความสัมพนัธ์ระหว่างงานต่างๆ ความรู้รวมถึงทกัษะท่ีจ าเป็นในการปฏิบติังาน  และสภาพการ
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ท างาน  มอนด้ีและโน ยงัไดใ้ห้รายละเอียดเพิ่มเติมว่าการวิเคราะห์งานจะตอ้งท าข้ึนใน 3 โอกาส
ไดแ้ก่ 

1) เม่ือมีการจดัตั้งองคก์รใหม่และมีการวเิคราะห์งานเป็นคร้ังแรก    
2) เม่ือมีงานใหม่เกิดข้ึนในองคก์ร   
3) เม่ือมีการเปล่ียนแปลงรายละเอียดของงาน  อันสืบเน่ืองจากการใช้เทคโนโลยี

สมยัใหม่  การปรับปรุงวธีิการและกระบวนการท างานหรือระบบการท างาน 
 ส าหรับนกัวิชาการดา้นการจดัการทรัพยากรมนุษยช์าวไทยท่ีไดอ้ธิบายเร่ืองการวเิคราะห์
งาน  เช่น  เสนาะ  ติเยาว ์ ไดอ้ธิบายวา่การวิเคราะห์งานหมายถึงกระบวนการศึกษาและรวบรวม
ขอ้มูลเก่ียวกบัการปฏิบติังานและความรับผิดชอบในงานนั้นเพื่อให้ทราบว่างานนั้นจะต้องใช้
ความรู้ความสามารถ  ความช านาญและความรับผิดชอบอยา่งไรจึงจะท างานนั้นใหส้ าเร็จ  ผลของ
การวิเคราะห์งานท าให้ไดข้อ้มูลส าคญัเก่ียวกบังาน 2 ประการคือ การแสดงรายละเอียดของงาน
และการระบุลกัษณะงาน  โดยสามารถน าไปใชใ้นการประเมินค่างานและแยกประเภทงานได ้
 ม.ร.ว.สฤษดิคุณ  กิติยากร  ไดใ้ห้ความจ ากดัความในหนงัสือประมวลศพัทธุ์รกิจวา่ การ
วิเคราะห์งานหมายถึงการศึกษาชนิดและลกัษณะของงานอยา่งละเอียด  เพื่อบนัทึกกระบวนการ
และวธีิการปฏิบติังาน  เคร่ืองมือซ่ึงตอ้งใช ้ สภาพการท างาน  และความสัมพนัธ์ของผูท้  างานนั้น
กบัผูท้  างานอ่ืน  เพื่อก าหนดมาตรฐานท่ีเหมาะสม  ความรับผดิชอบ  และความรู้ความสามารถ  ซ่ึง
ผูท่ี้จะมาปฏิบติังานพึงจะตอ้งมี 
 มนูญ  ตนะวฒันา  ได้เรียบเรียงความหมายของการวิเคราะห์งานว่าเป็นการศึกษาถึง
ส่วนประกอบต่างๆ ของงานแต่ละชนิดอยา่งละเอียด  ไม่ใช่เป็นเพียงแต่การวเิคราะห์ถึงหนา้ท่ีและ
สภาพต่างๆ ของงานเท่านั้น  แต่ยงัรวมถึงคุณสมบติัท่ีตอ้งการของพนกังานแต่ละคนดว้ย 
 ในท านองเดียวกนั ธงชยั  สันติวงษ ์ไดเ้สนอแนวคิดวา่การวเิคราะห์งานเป็นกระบวนการ
ก าหนดลกัษณะขอบเขตของงานต่างๆ  โดยใช้วิธีการส ารวจและศึกษาเพื่อให้ไดข้อ้มูลต่างๆ  ท่ี
เก่ียวขอ้งกบังานและคุณสมบติัท่ีผูป้ฏิบติังานจ าเป็นตอ้งมีอยา่งครบถว้นทั้งในดา้นทกัษะ ความรู้
ความสามารถ  และความรับผิดชอบ  ซ่ึงจะช่วยให้พนักงานท างานได้ส าเร็จ  และขอ้มูลต่างๆ 
เหล่านั้นจะเป็นลกัษณะเฉพาะของแต่ละงาน  อีกทั้งขอ้มูลจะยงัช้ีให้เห็นถึงความแตกต่างระหวา่ง
งานอีกดว้ย 
 ดังนั้ นอาจจะสรุปความหมายของการวิเคราะห์งานได้ว่า  การวิเคราะห์งานหมายถึง
กระบวนการในการเก็บรวบรวมข้อมูลเก่ียวกับงาน ทั้งในด้านลักษณะของงาน  หน้าท่ี ความ
รับผิดชอบ  ชนิดของบุคลากร  ความรู้ความสามารถ  และทักษะท่ีต้องการส าหรับงาน  ซ่ึง
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ผูป้ฏิบติังานพึงจะมี  เพื่อให้การปฏิบติังานนั้นๆ ประสบผลส าเร็จตามเป้าหมาย  การวเิคราะห์งาน
จะช่วยให้เห็นว่างานนั้นแตกต่างจากงานอ่ืนอย่างไร  มีการน าขอ้มูลท่ีได้จากการวิเคราะห์งาน
เหล่านั้นไปจดัท าค าพรรณนาลกัษณะงานและขอ้ก าหนดคุณสมบติัเฉพาะของงาน 
 
 2.  ประโยชน์และการน าการวเิคราะห์งานไปใช้ 
 เน่ืองจากการวเิคราะห์งานเป็นกิจกรรมพื้นฐาน  เปรียบเสมือนศูนยก์ลางของกิจกรรมการ
จดัการทรัพยากรมนุษยท์ั้งหมด  สารสนเทศและรายละเอียดต่างๆ ท่ีไดถู้กน าไปใชอ้ยา่งกวา้งขวา้ง  
อาจกล่าวไดว้า่ไม่มีงานใดท่ีไม่ไดใ้ชข้อ้มูลจากการวิเคราะห์งาน  โดยการน าขอ้มูลไปใชข้ึ้นอยูก่บั
ความแตกต่างของงาน  ความเหมาะสม  และโครงสร้างของงานแต่ละงาน  ประโยชน์และการน า
การวเิคราะห์งานไปใชมี้ดงัน้ี (สุนนัทา  เลาหนนัทร์, 2542, หนา้ 42 – 45) 
 1)  การจัดท าค าพรรณนาลักษณะงาน (job description) โดยค าพรรณนาลักษณะงาน
จะต้องประกอบด้วยการสรุปงาน  ภารกิจหลัก  หน้าท่ีรับผิดชอบ  และสภาพการท างาน  ซ่ึง
รายละเอียดดงักล่าวเป็นขอ้มูลท่ีไดจ้ากการวเิคราะห์งาน 
 2)  การเขียนข้อก าหนดคุณสมบัติ เฉพาะของงาน (job specification)  เป็นการระบุ
รายละเอียดดา้นคุณลกัษณะส่วนบุคคลและคุณสมบติัท่ีตอ้งการในการปฏิบติัหนา้ท่ีของงานต่างๆ 
อนัรวมถึงความรู้  ความช านาญและความสามารถท่ีจะท างานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 
 3)  การออกแบบงาน (job design) ข้อมูลต่างๆ ท่ีได้จากการวิเคราะห์งานจะถูกน าไป
ก าหนดโครงสร้าง  ปรับปรุง  และเปล่ียนแปลงขอบเขตของงานหรือความรับผิดชอบ บางกรณี
ขอ้มูลจะช้ีให้เห็นข้อบกพร่องขององค์ประกอบ  ซ่ึงส่งผลกระทบต่อรูปแบบของงาน  ดงันั้ น
กระบวนการวิเคราะห์งานช่วยให้มีการตรวจสอบ  และการจดัระบบงานต่างๆ ให้เหมาะสมข้ึน  
ในท่ีสุดอาจน าไปสู่การร้ือปรับระบบงาน (job reengineering) ได ้ นบัเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพ
ในการปฏิบติังาน  ตลอดจนมีการน าเทคโนโลยอีนัเหมาะสมมาใชก้บัแต่ละงานไดอี้กดว้ย  
 4)  การสรรหาบุคลากร (recruitment)  ขอ้มูลของการวิเคราะห์งานจะช่วยให้ผูส้รรหามี
ขอ้มูลเก่ียวกบัคุณสมบติัของพนกังานท่ีเหมาะสมกบังาน  และพยายามแสวงหาเพื่อให้ไดม้าซ่ึง
บุคลากรท่ีสามารถปฏิบติัหนา้ท่ีใหเ้กิดประโยชน์สูงสุดแก่องคก์รได ้
 5)  การคดัเลือกบุคลากร (selection)  เป็นกิจกรรมท่ีด าเนินการเพื่อให้ไดม้าซ่ึงบุคลากรท่ี
มีคุณสมบติัท่ีดี  ซ่ึงจ าเป็นตอ้งใชข้อ้มูลท่ีระบุไวใ้นค าพรรณนาลกัษณะงานประกอบการตดัสินใจ
ขั้นสุดทา้ยว่าควรจะจา้งใคร  โดยเฉพาะท่ีจะให้องค์กรไดบ้รรจุบุคคลท่ีมีความรู้  ความสามารถ  
ความเช่ียวชาญ  และความถนดัในงานท่ีท า  ตรงกบัความตอ้งการท่ีแทจ้ริงของงานนั้น 
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 6)  การประเมินผลการปฏิบติังาน (performance appraisal) เป็นกิจกรรมการเปรียบเทียบ
ระหวา่งผลการปฏิบติังานจริงกบัผลงานท่ีคาดหวงัตามท่ีไดร้ะบุไวใ้นการวเิคราะห์งาน  ขอ้มูลจาก
การวิเคราะห์งานระบุระดบัผลการปฏิบติังานท่ียอมรับได้  ซ่ึงได้น ามาใช้เป็นมาตรฐานในการ
ประเมินผลการปฏิบติังานของพนักงานทุกระดบั  นอกจากน้ีในปัจจุบันมีแนวโน้มท่ีจะสร้าง
เป้าหมายของงาน (job goals) แล้วท าการตรวจสอบการท างานตามเป้าหมายเหล่านั้ น  การ
ประเมินผลลกัษณะน้ีตอ้งใชข้อ้มูลลกัษณะของงานประกอบเพื่อตดัสินวา่คุณลกัษณะเฉพาะของ
พนกังาน  ตรงกบัลกัษณะของงานหรือไม่  และงานส าเร็จตามจุดมุ่งหมายในระดบัใด 
 7)  การช้ีน า (induction)  รายละเอียดของงานท่ีวิเคราะห์จะช่วยช้ีน าให้พนักงานใหม่
สามารถเร่ิมตน้ท างานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ  โดยไดรั้บการปฐมนิเทศก่อนเขา้ท างาน  นอกจากน้ี
งานบางประเภทจะตอ้งมีการสาธิต การเสนอแนะ หรือการทดลองปฏิบติัก่อน 
 8)  การฝึกอบรมและการพฒันา (training and development)  สารสนเทศจากการวิเคราะห์
งานจะถูกน าไปใช้ประกอบการออกแบบและด าเนินการโครงการฝึกอบรม  รายละเอียดในค า
พรรณนาลกัษณะงานจะระบุวา่ทกัษะและสมรรถนะใดบา้งท่ีจ าเป็นต่อการปฏิบติังาน  ขอ้มูลจึง
ช่วยให้การก าหนดเน้ือหาและวิธีการด าเนินงานของโครงการฝึกอบรมและการพัฒนามี
ประสิทธิภาพสอดคลอ้งกบัความตอ้งการมากยิง่ข้ึน 
 9)  การวางแผนและพฒันาอาชีพ (career planning and development) การโยกยา้ยและ
สับเปล่ียนทางดา้นต าแหน่งงานหรืออาชีพ มกัจะเกิดข้ึนเสมอในหน่วยงาน การวเิคราะห์งานจะให้
ขอ้มูลท่ีละเอียดและชดัเจนประกอบการพิจารณาตดัสินใจเปล่ียนแปลงดา้นอาชีพ 
 10)  การจ่ายค่าตอบแทนและผลประโยชน์เก้ือกูล (compensation and fringe benefits) 
ขอ้มูลรายละเอียดเก่ียวกบังานจะท าใหท้ราบและเขา้ใจขอบเขตเน้ือหาและปริมาณงานท่ีแทจ้ริงได้
อย่างถูกตอ้ง  ครบถว้น  ซ่ึงจะช่วยให้การประมาณค่าและจดัโครงสร้างของค่าตอบแทนรวมถึง
ผลประโยชน์เก้ือกูลต่างๆ ให้กบัแต่ละต าแหน่งมีความเหมาะสม  เป็นธรรม  และสัมพนัธ์กับ
ทกัษะ  ความสามารถท่ีใชใ้นการท างาน 
 11)  ความปลอดภยั (safety)  ขอ้มูลหลายอยา่งท่ีจะไดจ้ากการวิเคราะห์งาน  เช่นแผนภูมิ
ของหน่วยงานมาตรฐาน  เคร่ืองมือ อุปกรณ์ท่ีใชใ้นการท างาน  สภาพการท างาน  ประเภทคนงาน  
และสภาพทางกายภาพอ่ืนๆ จะช่วยช้ีน าให้องคก์รสามารถก าหนดมาตรการป้องกนัอนัตรายและ
อุบติัภยัอนัอาจเกิดข้ึนจากการท างาน  อีกทั้งยงัช่วยให้ตระหนกัถึงการปรับปรุงสภาพการท างาน
ให้เหมาะสม  ถูกสุขอนามัย  เป็นการลดโอกาสท่ีจะเกิดอันตรายต่อสุขภาพและร่างกายของ
พนกังานใหอ้ยูใ่นภาพต ่าสุด 
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 12) แรงงานสัมพนัธ์ (labor relations) รายละเอียดของงานและมาตรฐานของงานจะเป็น
ขอ้มูลประกอบการตดัสินใจของฝ่ายบริหาร  เม่ือมีปัญหาการละท้ิงหน้าท่ี  มีความขดัแยง้หรือ
โตเ้ถียงกนั 
 13)  การจ้างงานท่ีเป็นธรรม (equal employment) รายละเอียดและข้อมูลท่ีได้จากการ
วิเคราะห์งานจะช่วยสนับสนุนให้มีการจา้งงานท่ีเป็นธรรม  นายจา้งได้ใช้เคร่ืองมือคดัเลือกท่ี
ยติุธรรม  สามารถใชท้  านายถึงความส าเร็จในงานไดอ้ยา่งแทจ้ริง 
 
 จากการส ารวจห้างร้านบริษทัจ านวน 599 แห่งในประเทศสหรัฐอเมริกาเก่ียวกบัการน า
ขอ้มูลท่ีไดจ้ากการวเิคราะห์งานไปใช ้ ผลการส ารวจแสดงตามตารางท่ี 2.1 ดงัน้ี 
 
ตารางท่ี 2.1  การน าการวิเคราะห์งานไปใชข้องบริษทัต่างๆ ในประเทศสหรัฐอเมริกา 
 

การน าการวิเคราะห์งานไปใช ้ จ านวนร้อยละ 
การก าหนดระดบัค่าจา้งและเงินเดือน 
การจดัท าขอ้ก าหนดคุณสมบติัเฉพาะงาน 
การโยกยา้ยสับเปล่ียนงานเพื่อพฒันาความกา้วหนา้ 
การฝึกอบรม 
การจดัระบบงานและการออกแบบงาน 
การประเมินผลเพื่อก าหนดเงินเดือน 
การเปรียบเทียบการท างานเป็นรายชัว่โมง 
การบริการดา้นสวสัดิการและความปลอดภยัของคนงาน 
การปฐมนิเทศพนกังานใหม่ 
การเจรจาดา้นแรงงานสัมพนัธ์ 
การใหค้  าปรึกษาหารือ 
การจดัโครงสร้างการท างานเป็นรายชัว่โมง 

90 
75 
70 
60 
50 
44 
44 
43 
36 
33 
25 
25 

 

ท่ีมา  (มนูญ  ตนะวฒันา, 2537, หนา้ 38; อา้งอิงจาก Fippo, nd.)  
 
 อาจสรุปได้ว่าข้อมูลสารสนเทศต่างๆ ท่ีได้จากการวิเคราะห์งานสามารถน าไปใช้ใน
กิจกรรมของการจดัการทรัพยากรมนุษยใ์นองคก์รอยา่งกวา้งขวาง  ดงัแสดงรายละเอียดในภาพท่ี 
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2.1  จึงนับได้ว่าการวิเคราะห์งานเป็นการสร้างรากฐานของการจดัการทรัพยากรมนุษยแ์บบ
วิทยาศาสตร์  โครงการฝึกอบรมท่ีมีประสิทธิภาพ  นโยบายการบริหารบุคคลท่ีดี   มีโครงสร้าง
เงินเดือนและค่าจา้งท่ีเป็นธรรม  หรือให้มีการร้ือปรับระบบงาน  ซ่ึงกิจกรรมต่างๆ เหล่าน้ีจะไม่มี
ประสิทธิภาพและไม่สามารถประเมินผลได้หากปราศจากการวิเคราะห์งานก่อน  ดังนั้ นการ
วิเคราะห์งานจึงเป็นพื้นฐานท่ีส าคญัเพราะสามารถน าไปใช้ในกิจกรรมดา้นการจดัการทรัพยากร
มนุษยไ์ดเ้กือบทุกกิจกรรม 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
            
            
 
 
 
 
     
 
 
ภาพท่ี 2.1  การน าสารสนเทศจากการวเิคราะห์งานไปใชใ้นกิจกรรมการจดัการทรัพยากรมนุษย ์  
                 ในองคก์ร 
ท่ีมา (มนูญ  ตนะวฒันา, 2537, หนา้ 38; อา้งอิงจาก Mondy & Noe, nd., p.94) 

งาน 
เฉพาะอยา่ง 

หนา้ท่ี 

ความรู้ ทกัษะ ความสามารถ 

การ
วเิคราะห์ 
งาน 

ค าพรรณนาลกัษณะงาน 

ขอ้ก าหนดคุณสมบติั 
เฉพาะของงาน 

ความ 
รับผดิชอบ 

การวางแผนทรัพยากรมนุษย ์

การสรรหา 

การคดัเลือก 

การฝึกอบรมและการพฒันา 

การประเมินผลการปฏิบติังาน 

ค่าตอบแทนและผลประโยชน์เก้ือกูล 

ความปลอดภยัและสุขภาพ 

แรงงานสัมพนัธ์ 

งานวจิยัดา้นทรัพยากรมนุษย ์

การจา้งงานท่ีเป็นธรรม รศ
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 3.  ค าศัพท์เกีย่วกบัการวเิคราะห์งาน 
 ค  าศพัท์ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการวิเคราะห์งานมีดงัต่อไปน้ี (สุนันทา  เลาหนันทร์, 2542, หน้า 
46) 
  3.1  ภารกิจของงาน (task) หมายถึงกิจกรรมช้ินเล็กท่ีสุดของงานท่ีพนกังานแต่ละคน
จะตอ้งปฏิบติัภายในระยะท่ีก าหนด  ซ่ึงกิจกรรมเหล่าน้ีจะบ่งบอกวิธีการท างาน ขั้นตอนและ
เทคนิค  เช่น  รับโทรศพัท ์ พิมพดี์ด  และส่งของ  เป็นตน้ 

3.2 หน้าท่ี  (duty) หมายถึงกลุ่มภารกิจของงานหลายๆ อย่างท่ีพนักงานต้อง
ด าเนินการ  เช่น  หน้าท่ีประชาสัมพนัธ์มีภารกิจของงานเฉพาะอย่างท่ีตอ้งท าคือ  ตอ้นรับลูกคา้  
รับโทรศพัท ์ช้ีแจงข่าวสารขอ้มูลต่างๆ ของบริษทั  ติดต่อประสานงานกบัลูกคา้  เป็นตน้ 

3.3  ต  าแหน่ง (position) หมายถึงกลุ่มภารกิจของงานและหน้าท่ี ท่ีบุคคลได้ถูก
มอบหมายให้รับผดิชอบ  ทุกคนในหน่วยงานจะตอ้งมีต าแหน่ง และจ านวนต าแหน่งจะมีมากหรือ
น้อยข้ึนอยูก่บัขนาดของหน่วยงานนั้นๆ  เช่น  ต าแหน่งผูจ้ดัการ  หัวหน้าฝ่ายผลิต และพนกังาน
ธุรการ  เป็นตน้ 

3.4  งาน (job)  หมายถึงกลุ่มของต าแหน่งท่ีมีภารกิจของงานและหน้าท่ีท่ีตอ้งอาศยั
ทกัษะ  และมีขอบเขตความรับผิดชอบคลา้ยคลึงกนั  เช่น  ในบริษทัมีพนกังานขาย  15  ต าแหน่ง  
ทุกต าแหน่งท าหนา้ท่ีหรืองานอยา่งเดียวกนัคืองานขาย 

3.5  กลุ่มงานเดียวกัน (job family) หมายถึงงานตั้งแต่ 2 งานข้ึนไปรวมอยู่ในกลุ่ม
เดียวกนั  โดยท่ีแต่ละงานตอ้งการพนกังานปฏิบติังานท่ีมีคุณสมบติัเหมือนกนั  หรือท่ีมีคุณสมบติั
สนบัสนุนซ่ึงกนัและกนั  เช่น  งานสอนและงานเอกสารต าราเป็นงานท่ีอยูใ่นกลุ่มเดียวกนั  เพราะ
ลกัษณะงานคลา้ยกนัและสนบัสนุนกนั 

3.6 กลุ่มอาชีพ (occupation) หมายถึงกลุ่มของงานท่ีพบในหลายๆ องคก์ร  เช่น  งาน
ดา้นธุรการ  งานบญัชี  งานทรัพยากรมนุษย ์ ซ่ึงกลุ่มอาชีพจะพบในเกือบทุกองคก์ร 

3.7 งานอาชีพ (career) หมายถึงล าดบัของต าแหน่งงานท่ีพนกังานไดค้รองตลอดชีวิต
การท างาน  โดยไดเ้ล่ือนไปสู่ต าแหน่งสูงข้ึนตามล าดบัในการท างานนั้นๆ 

3.8  ค  าพรรณนาลกัษณะงาน (job description) หมายถึงเอกสารท่ีอธิบายรายละเอียด
ของต าแหน่ง  ขอบเขต  หน้าท่ีความรับผิดชอบ รวมถึงสภาพการปฏิบติังาน ซ่ึงผูป้ฏิบติังานใน
ต าแหน่งนั้นจะตอ้งทราบ 

3.9  ข้อก าหนดคุณสมบัติเฉพาะของงาน (job specification) หมายถึงข้อความท่ี
อธิบายถึงคุณสมบติัขั้นต ่าของผูป้ฏิบติังานท่ีจะปฏิบติังานนั้นให้ส าเร็จลุล่วงไป โดยอธิบายถึง
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ความรู้  ความสามารถ  ประสบการณ์  ทกัษะท่ีตอ้งมีเพื่อใชง้านนั้น  รวมถึงคุณสมบติัพิเศษอ่ืนๆ ท่ี
จ าเป็น 

 
 4.  กระบวนการวเิคราะห์งาน 
 ขอ้มูลจากการวิเคราะห์งานไดถู้กน าไปใชกิ้จกรรมต่างๆ ของการจดัการทรัพยากรมนุษย์
ในองคก์รอยา่งกวา้งขวาง  ความสมบูรณ์และความถูกตอ้งของขอ้มูลยอ่มข้ึนอยูก่บัการวางแผนใน
การวิเคราะห์งานอย่างเป็นระบบ  กระบวนการวิเคราะห์งานประกอบด้วยขั้นตอนต่างๆ  8 
ขั้นตอนท่ีตอ้งด าเนินการอยา่งต่อเน่ือง  โดยความสัมพนัธ์ของกระบวนการดงักล่าวไดน้ าเสนอดงั
ภาพท่ี 2.2  
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 2.2  กระบวนการวิเคราะห์งาน 
ท่ีมา (สุนนัทา  เลาหนนัทร์, 2542, หนา้ 47) 
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 รายละเอียดของแต่ละขั้นตอนของกระบวนการวเิคราะห์งานมีดงัน้ี (สุนนัทา เลาหนนัทร์, 
2542, หนา้ 46 – 53) 
 ขั้นท่ี 1  การก าหนดวตัถุประสงคข์องการวเิคราะห์งาน   
 ก่อนจะเร่ิมวิเคราะห์งาน  ฝ่ายบริหารจะตอ้งก าหนดวตัถุประสงค์และการน าขอ้มูลการ
วเิคราะห์งานไปใชใ้ห้ชดัเจนวา่ตอ้งการวิเคราะห์งานเพื่ออะไร  วตัถุประสงคท่ี์ก าหนดจะมีผลต่อ
การเลือกใช้วิธีการเก็บข้อมูล  ตัวอย่างเช่น ถ้าฝ่ายบริหารต้องการจะทราบว่าวิธีการคดัเลือก
พนกังานนั้นสอดคลอ้งกบันโยบายการให้โอกาสการจา้งท่ีเสมอภาคหรือไม่  การวิเคราะห์งานจะ
มุ่งรวบรวมขอ้มูลเก่ียวกบักิจกรรมหลกัของแต่ละงานและทกัษะท่ีจ าเป็นในการปฏิบติังาน  หรือ
ถา้ตอ้งการศึกษาประสิทธิภาพของการใชเ้คร่ืองจกัรในโรงงาน  การวเิคราะห์งานก็จะพิจารณาวา่มี
ทกัษะและการฝึกอบรมดา้นใดท่ีจ าเป็นต่อการใชอุ้ปกรณ์เหล่านั้น เป็นตน้  อยา่งไรก็ตามพึงระลึก
เสมอวา่ไม่มีวิธีวิเคราะห์งานเพียงวธีิเดียวท่ีสามารถตอบค าถามทุกขอ้ท่ีเก่ียวขอ้งกบัวตัถุประสงค์
หลายๆ ประการได้  ยิ่งมีวตัถุประสงค์มาก การออกแบบการวิเคราะห์งานก็จะยิ่งความซับซ้อน
มากกวา่การวเิคราะห์งานท่ีมีจุดมุ่งหมายเพียงประการเดียว 
 ขั้นท่ี 2  การเลือกงานท่ีจะท าการวเิคราะห์  
 โดยทั่วไปควรมีการวิเคราะห์งานทุกงานในองค์กร  แต่เน่ืองจากมีข้อจ ากัดทางด้าน
งบประมาณและเวลา  จึงจ าเป็นท่ีหน่วยงานจะตอ้งวิเคราะห์งานบางงานเท่านั้น  เกณฑ์ต่างๆ ท่ีใช้
ประกอบการตดัสินใจเลือกวเิคราะห์งานมีดงัน้ี 
 1)  เลือกวเิคราะห์งานท่ีเป็นตวัแทนและครอบคลุมความรับผดิชอบระดบัต่างๆ มากท่ีสุด 
 2)  เลือกวเิคราะห์งานท่ีส่งผลกระทบต่อความส าเร็จของหน่วยงานมากท่ีสุด 
 3)  เลือกวเิคราะห์งานท่ีมีผูค้รองต าแหน่งมากท่ีสุด 
 4)  เลือกวเิคราะห์งานท่ีสร้างปัญหาใหก้บัองคก์รมากท่ีสุด 
 ขั้นท่ี 3  การก าหนดผูว้เิคราะห์งานและผูท่ี้เก่ียวขอ้ง     
 ขั้นตอนน้ีเก่ียวขอ้งกบัการตดัสินใจสองเร่ืองคือ ใครควรเป็นผูรั้บผดิชอบในการวเิคราะห์
งานและใครควรจะเป็นผูใ้หข้อ้มูล  องคก์รส่วนใหญ่ไดม้อบหมายให้ผูเ้ช่ียวชาญดา้นการวเิคราะห์
งานเป็นผูรั้บผิดชอบ  เพื่อรวบรวมขอ้มูลจากผูค้รองต าแหน่งและหวัหนา้งานท่ีเก่ียวขอ้ง  แต่มีขอ้
วิพากษ์วิจารณ์ว่ามีการให้ความส าคญักบัขอ้มูลท่ีไดจ้ากผูค้รองต าแหน่งมากกว่าขอ้มูลท่ีไดจ้าก
หัวหน้าผูค้วบคุม  งานวิจยัไดแ้สดงให้เห็นความแตกต่างอย่างชัดเจนระหว่างขอ้มูลท่ีได้จากทั้ง
สองฝ่าย  โดยเฉพาะอย่างยิ่งในเร่ืองรายละเอียดของงานท่ีตอ้งท าและเวลาท่ีใช้ในการปฏิบติังาน  
ขอ้มูลท่ีไดจ้ากผูค้รองต าแหน่งมีขอ้ดีคือท าให้ทราบรายละเอียดของกิจกรรมต่างๆ ไดดี้  ใช้เป็น
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แหล่งขอ้มูลได้  ซ่ึงในส่วนน้ีผูเ้ช่ียวชาญดา้นการวิเคราะห์งานจะไดท้ราบแนวคิดกวา้งๆ เพื่อใช้
ยืนยนัวา่ผูค้รองต าแหน่งแต่ละคนมีความคิดอยา่งไร  ในทางตรงขา้มมีขอ้จ ากดับางประการ  เช่น  
มีแรงจูงใจในการให้ขอ้มูลต ่า  มีแนวโน้มท่ีจะให้ความส าคญัแก่งานเกินความจริง  ขาดความ
ตระหนกัรู้ในวตัถุประสงคข์องงาน  และมีทกัษะดา้นการเขียนและพูดไม่ดีพอท่ีจะส่ือสารขอ้มูล  
แต่อยา่งไรก็ตามปัญหาดงักล่าวสามารถหลีกเล่ียงไดโ้ดยการคดัเลือกผูค้รองต าแหน่งท่ีจะใหข้อ้มูล
อยา่งรอบคอบ 
 หวัหน้าผูค้วบคุมงานเป็นผูใ้ห้ขอ้มูลท่ีส าคญัเพราะเป็นผูท่ี้ทราบและเขา้ใจวตัถุประสงค์
ของงานไดเ้ป็นอย่างดีและมีแนวโน้มน้อยท่ีจะให้ความส าคญัของงานเกินความจริง  นอกจากน้ี
อาจจะมีทกัษะการส่ือสารท่ีดีกวา่  แต่บางคร้ังพบวา่หวัหนา้งานมกัจะให้ขอ้มูลในลกัษณะบอกส่ิง
ท่ีควรจะด าเนินการมากกว่าจะพูดถึงส่ิงท่ีปฏิบติัตามสภาพความจริง  และจะมีความคุน้เคยกบั
กิจกรรมท่ีเก่ียวขอ้งกบังานนอ้ยกวา่ผูค้รองต าแหน่ง 
 อยา่งไรก็ตามเม่ือพิจารณาโดยรอบคอบแลว้ ผูท่ี้เก่ียวขอ้งกบัขั้นตอนน้ีควรประกอบดว้ย
ผูเ้ช่ียวชาญดา้นการวิเคราะห์งานจากฝ่ายทรัพยากรมนุษย ์ ผูค้รองต าแหน่ง  และหวัหนา้ผูค้วบคุม
งานภายใตก้ารสนบัสนุนอยา่งต่อเน่ืองของฝ่ายบริหาร 
 ขั้นท่ี 4  การรวบรวมขอ้มูลพื้นฐานเก่ียวกบังาน    
 ขอ้มูลพื้นฐานท่ีเก่ียวขอ้งกบังานท่ีควรศึกษาไดแ้ก่  แผนภูมิองค์กร (organization chart)  
แผนภูมิกระบวนการท างาน (process chart)  ค  าพรรณนาลกัษณะงานท่ีมีอยู่  คู่มือการปฏิบติังาน  
การเยีย่มชมสถานท่ีปฏิบติังานและรายงานต่างๆ 
 เพื่อให้เขา้ใจภาพรวมของหน่วยงาน  นกัวิเคราะห์งานจ าเป็นจะตอ้งศึกษาขอ้มูลพื้นฐาน
หลกั 2 ดา้นคือ 
 1)  แผนภูมิองค์กร  เป็นการแสดงความสัมพนัธ์ของฝ่ายและแผนกต่างๆ ในหน่วยงาน  
โดยมีการระบุชัดเจนทั้งสายงานหลกัและสายงานสนับสนุน  รวมถึงสายการบังคบับญัชาทั้ ง
แนวด่ิงและแนวนอน  จะช่วยให้นักวิเคราะห์งานได้เข้าใจขั้นตอนการบังคับบัญชา รวมถึง
เครือข่ายการส่ือสารท่ีเป็นทางการวา่มีลกัษณะอยา่งไร  งานหลกัมีอะไรบา้ง  งานท่ีจะวเิคราะห์นั้น
อยูต่รงจุดใดและมีความสัมพนัธ์กบังานอ่ืนอยา่งไร  จะพบวา่การศึกษาแผนภูมิปัจจุบนัขององคก์ร
นอกจากจะช่วยให้คุน้เคยกบังานท่ีจะวิเคราะห์แลว้  ยงัช่วยให้เห็นความซับซ้อนของงาน  และ
สร้างความเขา้ใจอย่างกวา้งๆ เก่ียวกบัองค์กรได ้ ภาพท่ี 2.3 เป็นตวัอย่างแผนภูมิการบริหารของ
หน่วยงานแห่งหน่ึง 
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ภาพท่ี 2.3  ตวัอยา่งแผนภูมิการบริหารของหน่วยงาน 
ท่ีมา (สุนนัทา  เลาหนนัทร์, 2542, หนา้ 49) 
 
 2)  แผนภูมิกระบวนการท างาน  แสดงให้เห็นรายละเอียดของกระบวนการท างานแต่ละ
งานวา่มีความสัมพนัธ์เชิงระบบในลกัษณะของปัจจยัน าเขา้ (input) ของงานท่ีจะวเิคราะห์  ดงัภาพ
ท่ี 2.4  หรืออาจเป็นแผนภูมิแสดงขั้นตอนของกิจกรรมต่างๆ ในการท างาน  เช่น  ขั้นตอนในการ
ขออนุมติัเงินกู ้ ตามตวัอยา่งท่ีแสดงในภาพท่ี 2.5 
 
 
 
 

-หัวหนา้ 
  งานคา้ปลีก 
  -หัวหนา้ 
 งานขายตรง 
 -หัวหนา้งาน 
สั่งซ้ือ 
  

-หวัหนา้งาน   
  วิเคราะห์ 
  ราคา 
-หวัหนา้งาน 
 เคราะห์ 
 ตลาด 
-หวัหนา้งาน 
 พยากรณ์ 
 

-หวัหนา้งาน 

  ส่งเสริมการ 
  ขาย 
-หวัหนา้งาน 
  โฆษณา 
-หวัหนา้งาน  
  ประชา  
  สมัพนัธ์ 

-หวัหนา้งาน 
  จดัซ้ือ 
-หวัหนา้งาน 
  วิศวกรรม 
-หวัหนา้งาน 
  ควบคุม 
  คุณภาพ 

ผูจ้ดัการ 
ฝ่ายขาย 

ผูจ้ดัการ 
ฝ่ายวิจยั 
ตลาด 

ผูจ้ดัการ 
ฝ่ายโฆษณา 
และส่งเสริม 

ผูจ้ดัการ 
ฝ่ายระบบ 
ขอ้มูล 

ผูจ้ดัการ 
ฝ่ายบญัชี 

ผูจ้ดัการ 
ฝ่าย

การเงิน 

ผูจ้ดัการ 
ฝ่ายผลิต 

ผูจ้ดัการ 
ฝ่าย 
ขนส่ง 

ผูจ้ดัการ 
ฝ่ายคลงั 
สินคา้ 

 

ฝ่ายกฎหมาย 

 

คณะกรรมการบริหาร 

 

ประธาน 

 

รองประธาน 
ฝ่ายการตลาด 

 

รองประธาน 
ฝ่ายการคลงั 

 

รองประธาน 
ฝ่ายกขนส่งและ
คลงัสินคา้ 

 

รองประธาน 
ฝ่ายผลิต 
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อนุมติั 

 
 
 
 

ภาพท่ี 2.4  แผนภูมิการท างานในลกัษณะของปัจจยัน าเขา้และผลงานท่ีไดรั้บ 
ท่ีมา (สุนนัทา  เลาหนนัทร์, 2542, หนา้ 50) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผลงานท่ีส่งไปงาน C ปัจจยัน าเขา้มาจากงาน A 

ปัจจยัน าเขา้มาจากงาน B ผลงานท่ีส่งไปงาน D 

 

 
งานท่ีจะวเิคราะห์ 

แจง้นดัจ านอง 
กบัส านกังานใหญ่ 

A 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Aฤ 
 

  ยืน่เร่ืองเสนอ 
ผูมี้อ านาจอนุมติั 

นดัลูกคา้ 
ท าสญัญากูเ้งิน 

เตรียมสญัญา 
และเอกสาร 

การสัง่จ่ายเงินกู ้

จดทะเบียนจ านอง 
ท่ีส านกังานท่ีดิน 

จดัท าวงเงินกู ้
ของลูกคา้ 

ส้ินสุด 

อนุมติัหรือไม่ 
แจง้ลูกคา้ทราบ 
ผลการอนุมติั 

 

ส้ินสุด 

ไม่ 

กรอบขอ้มูลใน 
ค าขอเครดิต 

ใหลู้กคา้ลงสายมือ 
ค าขอกู ้

นดัหมายลูกคา้ 
ไปส ารวจหลกัประกนั 

จดัท าแบบส ารวจ 
หลกัประกนัและ 
หลกัฐานทั้งหมด 

A 
 
 
 
 
 
 
 
 

ครบ 

รับเร่ืองขอกูเ้งิน 
จากลูกคา้ 

เร่ิมตน้ 

ช้ีแจงหลกัเกณฑ ์
เง่ือนไขการกูเ้งิน 

ตรวจสอบหลกัฐาน 

เอกสารครบ 
หรือไม่ 

ขอหลกัฐาน 
เพ่ิมเติมให้ครบ 

ไม่ครบ 

ภาพท่ี 2.5  ตวัอยา่งแผนภูมิแสดงขั้นตอนในการขออนุมติัเงินกู ้

ท่ีมา (สุนนัทา  เลาหนนัทร์, 2542, หนา้ 51) 
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 รายละเอียดของขอ้มูลท่ีไดจ้ากการศึกษาแผนภูมิองคก์รและแผนภูมิกระบวนการท างาน
จะช่วยให้นกัวิเคราะห์งานรู้ว่าควรจะใช้วิธีการเก็บรวบรวมขอ้มูลแบบใดท่ีเหมาะสมท่ีสุด  และ
ควรจะเก็บขอ้มูลจากแหล่งใด 
 ขั้นท่ี 5  การเลือกวธีิการเก็บขอ้มูลและการรวบรวมขอ้มูล  
 การเลือกวิธีการเก็บขอ้มูลท่ีถูกตอ้งและเหมาะสมมีส่วนช่วยให้การวิเคราะห์งานประสบ
ความส าเร็จ  วธีิการเก็บขอ้มูลท่ีใชก้นัทัว่ไปมี 5 วิธีคือ  การสังเกตการท างาน  การสัมภาษณ์  การ
ใชแ้บบสอบถาม  การเก็บบนัทึกรายวนัของผูป้ฏิบติัการ  และวิธีผสมผสาน  การจะเลือกใชว้ิธีใด
นั้นข้ึนอยู่กบัลกัษณะงาน  บางงานอาจตอ้งใช้หลายวิธีผสมผสานกนัเพื่อให้ได้ขอ้มูลท่ีสมบูรณ์  
รายละเอียดของวิธีการเก็บขอ้มูลของแต่ละวธีิน าเสนอในหวัขอ้ท่ี 5  วิธีการรวบรวมขอ้มูลเพื่อใช้
ในการวเิคราะห์งาน 
 เม่ือเลือกวธีิการเก็บขอ้มูลท่ีเหมาะสมไดแ้ลว้  จะเป็นขั้นตอนการเก็บรวบรวมขอ้มูลต่างๆ 
ไม่วา่จะใชว้ิธีการใดในการเก็บขอ้มูล  ขอ้มูลท่ีตอ้งการจะตอ้งประกอบดว้ยขอ้มูลหลกัท่ีส าคญั 2 
ประการคือ  ขอ้มูลเก่ียวกบัภารกิจของงานและขอ้มูลเก่ียวกบัคุณสมบติัของพนกังานท่ีจ าเป็นต่อ
การท างาน  บางกรณีอาจมีขอ้มูลเสริมอ่ืนๆ อีกเช่น  สภาพแวดลอ้มในการท างาน  ทั้งน้ีข้ึนอยูก่บั
วตัถุประสงคใ์นการวเิคราะห์งานและการน าขอ้มูลไปใช ้  
 ขั้นท่ี 6  การตรวจสอบขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้ง   
 ขอ้มูลท่ีรวบรวมไดจ้ะแสดงให้เห็นธรรมชาติและหน้าท่ีหลกัของงานท่ีท าการวิเคราะห์  
ขอ้มูลเหล่าน้ีจะตอ้งได้รับการตรวจสอบจากผูค้รองต าแหน่งซ่ึงเป็นผูป้ฏิบติังานดงักล่าว  และ
หวัหนา้ผูค้วบคุมงาน  เพื่อใหแ้น่ใจและมัน่ใจวา่ขอ้มูลนั้นถูกตอ้ง สมบูรณ์ และชดัเจนต่อทุกฝ่ายท่ี
เก่ียวขอ้ง  นอกจากน้ียงัท าให้ได้รับการยอมรับจากผูท่ี้เก่ียวขอ้ง  ขณะเดียวกนัก็เปิดโอกาสให้มี
การปรับปรุงหรือแกไ้ขรายละเอียดของบางกิจกรรมได ้
 ขั้นท่ี 7  การจดัท าค าพรรณนาลกัษณะงานและขอ้ก าหนดคุณสมบติัเฉพาะของงาน   
 หลงัจากไดมี้การตรวจสอบขอ้มูลท่ีรวบรวมมาไดแ้ลว้  ขอ้มูลท่ีไดเ้หล่านั้นอาจอยู่ในรูป
ของแบบสอบถามท่ีกรอกแลว้  ผลบนัทึกการสัมภาษณ์  การบนัทึกการสังเกต  หรือรายการบนัทึก
ของผู ้ปฏิบัติงาน  ข้อมูลดังกล่าวจะถูกน ามาใช้ในการจัดท าค าพรรณนาลักษณะงานและ
ขอ้ก าหนดคุณสมบติัเฉพาะของงาน  ซ่ึงเป็นผลผลิตท่ีเป็นรูปธรรมอนัเกิดจากการวเิคราะห์งาน   
 ขั้นท่ี 8  การทบทวนและการปรับปรุง  
 เน่ืองจากสภาพแวดลอ้มในการท างานทั้งภายในและภายนอกองค์กรมีการเปล่ียนแปลง
อยูต่ลอดเวลาและไม่อาจหลีกเล่ียงได ้ สภาพการณ์บางอยา่งอาจช้ีน าองคก์รใหส้นใจต่อการ 

รศ
.ดร

.ฤด
 ีนิย

มร
ตัน์



 61 

ทบทวนและปรับปรุงดา้นการวเิคราะห์งาน  เช่น 
 1)  เม่ือมีงานใหม่เพิ่มข้ึนท าใหโ้ครงสร้างงานขององคก์รเปล่ียนไป 
 2)  เม่ือฝ่ายบริหารตอ้งการความมัน่ใจวา่คุณสมบติัท่ีตอ้งการในการท างานเปล่ียนไป
หรือไม่ 
 3)  เม่ือผูค้รองต าแหน่งขอให้มีการวเิคราะห์งาน  เน่ืองจากงานท่ีรับผดิชอบ 
เปล่ียนแปลงไปจากเดิมมีการใชเ้ทคโนโลยสีมยัใหม่มากข้ึน  เป็นตน้ 
 สภาพการณ์เหล่าน้ีเป็นความจ าเป็นท่ีฝ่ายบริหารจะตอ้งด าเนินการทบทวนและปรับปรุง
รายละเอียดต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบังาน  โดยจดัให้มีการวิเคราะห์งานอย่างต่อเน่ือง  เพื่อรองรับต่อ
การแกปั้ญหาท่ีอาจเกิดข้ึน  และเป็นการพฒันาประสิทธิภาพ  รวมถึงศกัยภาพในการปฏิบติังาน
ขององคก์รไดอ้ยา่งย ัง่ยนื 
 
 5.  วธีิการรวบรวมข้อมูลเพ่ือใช้ในการวเิคราะห์งาน 
 ดงัท่ีไดก้ล่าวแลว้ว่าวิธีการเก็บรวบรวมขอ้มูลมี 5 วิธี ไดแ้ก่  การสังเกตการท างาน  การ
สัมภาษณ์  การใช้แบบสอบถาม  การเก็บบนัทึกรายวนัของผูป้ฏิบติัการ  และวิธีผสมผสาน  โดย
แต่ละวธีิมีรายละเอียดดงัต่อไปน้ี (สุนนัทา  เลาหนนัทร์, 2542, หนา้ 53 – 67) 
  5.1  การสังเกตการท างาน (observation) เป็นวิธีการเก็บรวบรวมข้อมูลเพื่อการ
วิเคราะห์งานโดยนักวิเคราะห์งานท าหน้าท่ีเป็นผูส้ังเกต (observer)  และบันทึกงานท่ีผูค้รอง
ต าแหน่งหรือผูป้ฏิบติังานท าจนครบกระบวนการ  ตั้งแต่เร่ิมท างานจนกระทัง่ท างานนั้นแลว้เสร็จ  
เพื่อศึกษาดูว่ามีภารกิจ  และกิจกรรมอะไรบา้งท่ีตอ้งด าเนินการท่ีจะให้งานนั้นเสร็จลุล่วงไปได ้ 
ในระหว่างการสังเกตนักวิเคราะห์งานจะท าการบันทึกข้อมูลในรูปค าบรรยายหรือบันทึก
รายละเอียดลงในแบบฟอร์มท่ีมีการก าหนดหัวข้อมาก่อน  แล้วสังเกตตามหัวขอ้เหล่านั้นโดย
หวัขอ้ส าคญันกัวเิคราะห์งานตอ้งท าการสังเกต  ไดแ้ก่ 
   5.1.1  ภารกิจส าคญัท่ีผูป้ฏิบติังานท าเพื่อให้งานนั้นเสร็จมีอะไรบา้ง (what)  โดย
ระบุเป็นอากปักิริยาท่ีใช้ในการท างาน  เช่น  ดูแล เลือก  ติดตั้ง  เป็นตน้  และกระท าอากปักิริยา
เหล่านั้นกบัใคร 
   5.1.2  ผลของพฤติกรรมการท างานก่อใหเ้กิดอะไรข้ึน  ท างานนั้นท าไม (why)   
   5.1.3  ภารกิจของงานนั้นท าอย่างไร (how)  โดยระบุแยกเป็น  เคร่ืองมือ  วสัดุ  
อุปกรณ์ท่ีใชใ้นการท างาน  สภาพการท างาน  และสถานท่ีปฏิบติังาน 
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   5.1.4  หน้าท่ีของผูป้ฏิบติังาน (worker function)  โดยอธิบายช้ีให้เห็นว่าภารกิจ
นั้นเก่ียวขอ้งกบัส่ิงต่างๆ สามประการคือ  ขอ้มูล  คน  และส่ิงของ  ในระดบัความยากง่ายเพียงใด 
และมากนอ้ยในระดบัใด 
  โดยทัว่ไปจะพบวา่การรวบรวมขอ้มูลเพื่อน ามาใชใ้นการวิเคราะห์งานโดยการสังเกต
เป็นวิธีการท่ีค่อนข้างยาก  จ  าเป็นต้องอาศัยทักษะและความสามารถของผู ้สังเกต  ดังนั้ น
นกัวเิคราะห์งานจะตอ้งไดรั้บการฝึกฝนใหมี้ทกัษะในการสังเกต  และรู้จกับนัทึกภารกิจส าคญัของ
งาน  หลกัของการสังเกตท่ีควรยดึถือเป็นแนวปฏิบติั  ดงัน้ี 
  1)  ความรู้ในงานท่ีท าการวเิคราะห์  นกัวเิคราะห์งานควรจะศึกษาขอ้มูลเบ้ืองตน้วา่ 
ควรจะศึกษาเร่ืองใด  สภาพแวดลอ้มใดท่ีจะสังเกต 
  2)  ประเด็นของการวเิคราะห์  นกัวเิคราะห์งานควรตั้งประเด็นท่ีจะไปสังเกตเพื่อดู 
ความสอดคลอ้งของขอ้มูลท่ีสังเกตใหต้รงกบัประเด็นของงานท่ีจะวเิคราะห์ 
  3)  วิธีการบนัทึกขอ้สังเกต  ควรบนัทึกขอ้มูลท่ีได้จากการสังเกตทนัทีหรือเร็วท่ีสุด
เท่าท่ีจะท าไดโ้ดยการก าหนดวธีิบนัทึกและหวัขอ้ท่ีจะสังเกตไวก่้อน 
  4)  การแยกประเภทขอ้มูล  ควรแยกประเภทขอ้มูลดว้ยการก าหนดหัวขอ้รายการของ
พฤติกรรม  ปริมาณงาน  ลกัษณะของพฤติกรรมท่ีเก่ียวขอ้ง 
  5)  การสังเกตการปฏิบติังานของผูป้ฏิบติังานหลายๆ คน  เพราะจะช่วยขจดัอคติ และ
ตรวจสอบขอ้มูลใหถู้กตอ้ง  ท าใหข้อ้มูลท่ีไดน่้าเช่ือถือมากข้ึน  การเลือกสังเกตจากการปฏิบติังาน
ของคนใดเพียงคนเดียวอาจท าใหมี้การบิดเบือนได ้
  6)  การสังเกตการปฏิบติังานในเวลาท่ีต่างกนั  ทั้งน้ีเพื่อจะไดส้ังเกตภารกิจของงานได้
ครบสมบูรณ์ยิง่ข้ึน  เพราะการสังเกตเวลาต่างกนัอาจเห็นภารกิจท่ีแตกต่างกนัไป 
  7)  การสังเกตการท างานไม่ควรเป็นอุปสรรคขดัขวางหรือรบกวนการปฏิบติังานของ
พนกังาน   
  8)  การสังเกตการท างานจะต้องสังเกตจากการปฏิบัติงานตามปกติ  ไม่ท าอย่าง
โจ่งแจง้  เพราะเม่ือพนกังานรู้วา่จะมีการสังเกตการปฏิบติังาน  ก็จะเตรียมการท างานอยา่งดี  หรือ
ท างานนั้นแตกต่างไปจากท่ีเกิดข้ึนตามปกติ  ซ่ึงมีผลใหไ้ดข้อ้มูลไม่ตรงความจริง หรือบางคนอาจ
ต่ืนเตน้วติกกงัวลท าใหข้อ้มูลท่ีไดบิ้ดเบือนไปเช่นกนั 
  อยา่งไรก็ตามแมว้า่การสังเกตการท างานจะเป็นวธีิการวิเคราะห์งานท่ีมีประโยชน์มาก 
เพราะช่วยให้นักวิเคราะห์งานไดเ้ห็นทกัษะท่ีใช้ในการปฏิบติังาน  สภาพแวดลอ้ม  บรรยากาศ
ของการท างาน  และเคร่ืองจกัร  อุปกรณ์ต่างๆ ท่ีใชใ้นการปฏิบติังาน  แต่วิธีการสังเกตการท างาน
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ก็ยงัไม่เหมาะท่ีจะใช้กบังานทุกชนิด  แกร่ีเดสเลอร์ (Gary Dessler)  ได้เสนอแนะว่า การสังเกต
การท างานเหมาะท่ีจะใชก้บังานท่ีตอ้งใชค้วามเคล่ือนไหวของร่างกายหรือใชแ้รงกาย  และมีวงจร
การท างาน (work cycle) ค่อนขา้งสั้ น  ใช้ทกัษะท่ีไม่สูงนัก  สามารถสังเกตได้  เช่น  งานบญัชี  
งานสารบรรณ  งานประกอบช้ินส่วน  หรืองานนกัการ  เป็นตน้  ส าหรับงานท่ีมีวงจรการท างาน
นานใช้เวลาเป็นเดือน  เป็นปี  จึงจะแลว้เสร็จ  หรือเป็นงานท่ีตอ้งใชค้วามสามารถทางสมองหรือ
ความคิด  และใชท้กัษะสูง  เช่น  งานวจิยั  งานออกแบบ  งานกฎหมาย  และอ่ืนๆ ไม่เหมาะท่ีจะใช้
วิธีการสังเกตการท างาน  อีกทั้งยงัไม่เหมาะส าหรับรวบรวมขอ้มูลของบางกิจกรรมท่ีเกิดข้ึนไม่
บ่อยมากนกั 
  นอกจากน้ี  เดสเลอร์  ยงัได้ให้ข้อเสนอแนะว่า การสังเกตควรใช้ควบคู่กับการ
สัมภาษณ์  เพราะเม่ือใชท้ั้งสองวิธีจะท าให้ไดค้วามจริงครบถว้นสมบูรณ์  ในการสังเกตแต่ละคร้ัง
จะตอ้งสังเกตการท างานจนครบวงจรการท างาน แต่ตอ้งไม่เขา้ไปสอดแทรกการท างานของผูถู้ก
สังเกต  ขณะเดียวกนัตอ้งพยายามเก็บรวบรวมขอ้มูลให้ไดม้ากท่ีสุดเท่าท่ีท าได ้ ต่อจากนั้นจึงท า
การสัมภาษณ์เพิ่มเติม  เพื่อสอบถามเก่ียวกบักิจกรรมบางอยา่งซ่ึงอาจเกิดเพิ่มข้ึน  อีกทั้งยงัเป็นการ
ตรวจสอบขั้นตอนการปฏิบติัว่าตรงกบัการสัมภาษณ์หรือไม่  โดยวิธีน้ีจะช่วยให้สะดวกในการ
เขียนค าบรรยายการสังเกตสภาพการท างานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง ส่วนอีกวิธีหน่ึงท่ีอาจท าไดแ้ต่ไม่เป็น
ท่ีพึงปรารถนามากนกัคือ การสังเกตไปพร้อมๆ กบัการซักถาม  อย่างไรก็ตามทั้งการสังเกตและ
การสัมภาษณ์จะตอ้งพิจารณาในแง่ของความเช่ือไดแ้ละความเท่ียงตรงของขอ้มูลประกอบดว้ย 
  5.2  การสัมภาษณ์ (interviews) เป็นวิธีการรวบรวมข้อมูลเพื่อวิเคราะห์งาน  โดย
นกัวิเคราะห์งานจะเป็นผูส้ัมภาษณ์ ส่วนผูป้ฏิบติังานและหัวหน้างานโดยตรงของผูป้ฏิบติังานซ่ึง
เป็นผูรู้้เก่ียวกบังานมากท่ีสุดเป็นผูใ้ห้ขอ้มูลเม่ือไดข้อ้มูลแลว้ตอ้งมีการตรวจสอบขอ้มูลท่ีบนัทึก
กบัผูใ้หส้ัมภาษณ์  เพื่อยนืยนัวา่ขอ้มูลท่ีไดม้านั้นถูกตอ้ง 
  การสัมภาษณ์เป็นวธีิท่ีใชม้ากท่ีสุดในการเก็บรวบรวมขอ้มูลเพราะวิธีน้ีเปิดโอกาสให้
นกัวิเคราะห์และผูค้รองต าแหน่ง  ซ่ึงในท่ีน้ีหมายถึงผูป้ฏิบติังาน ไดพู้ดคุยกนัอยา่งมีเป้าหมาย  ผู ้
ครองต าแหน่งสามารถตอบค าถามนกัวิเคราะห์งานได ้ ขณะเดียวกนันกัวิเคราะห์งานก็ไดมี้โอกาส
ช้ีแจงและอธิบายใหท้ราบวา่ขอ้มูลต่างๆ ท่ีรวบรวมนั้นจะไดน้ าไปใชป้ระโยชน์อยา่งไรบา้ง 
  ในทางปฏิบติัการสัมภาษณ์ท าได ้2 แบบคือ  การสัมภาษณ์แบบรายบุคคล  และการ
สัมภาษณ์แบบกลุ่ม  การสัมภาษณ์แบบรายบุคคลท าโดยสัมภาษณ์ผูค้รองต าแหน่งหรือหัวหน้าผู ้
ควบคุมงานซ่ึงมีขอ้มูลเก่ียวกบังานทีละคน  จึงท าให้เสียเวลาและค่าใช้จ่ายมาก  โดยทัว่ไปจะมี
การเตรียมค าถามไวเ้ป็นชุด  เม่ือได้ค  าตอบแล้วจึงจะน าค าตอบมาวิเคราะห์เปรียบเทียบกนั  มีผู ้

รศ
.ดร

.ฤด
 ีนิย

มร
ตัน์



 64 

เสนอแนะว่านักวิเคราะห์งานควรจะสัมภาษณ์ผูค้รองต าแหน่งหรือผูป้ฏิบติังานเป็นล าดบัแรก  
โดยให้อธิบายถึงภารกิจและหน้าท่ีท่ีตอ้งปฏิบติั  ต่อจากนั้นจึงสัมภาษณ์หวัหนา้งานเพื่อหาขอ้มูล
เพิ่มเติม  ตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูลท่ีไดรั้บจากผูค้รองต าแหน่งและสรุปประเด็นท่ีส าคญั  
ส่วนการสัมภาษณ์แบบกลุ่มน้ีจะสุ่มผูป้ฏิบติังานข้ึนมากลุ่มหน่ึงซ่ึงเป็นผูรู้้งานนั้นดี  และสัมภาษณ์
ผูป้ฏิบติังานทั้งกลุ่มนั้น  จะช่วยให้ประหยดัเวลาและเสียค่าใช้จ่ายน้อยลง  รวมทั้งจะได้ขอ้มูล
เก่ียวกบังานท่ีปฏิบติัอยู่จริง  อย่างไรก็ตามการสัมภาษณ์แบบน้ี ผูส้ัมภาษณ์ตอ้งมีทกัษะดา้นการ
สัมภาษณ์แบบกลุ่ม 
  การสัมภาษณ์เพื่อให้ไดข้อ้มูลท่ีน่าเช่ือถือและเท่ียงตรง  สะทอ้นให้เห็นงานท่ีปฏิบติั
จริง  ควรไดมี้วธีิด าเนินการดงัน้ี 
  5.2.1  ควรคดัเลือกพนักงานท่ีมีความรู้ความเข้าใจเร่ืองงานมาเป็นผูรั้บการสัมภาษณ์
อาจให้หัวหน้าผูรั้บผิดชอบงานนั้นเป็นผูก้  าหนดบุคคล  หรือบางกรณีอาจให้กลุ่มเลือกมาก็ได ้ 
นอกจากน้ีนกัวเิคราะห์งานซ่ึงเป็นผูส้ัมภาษณ์ควรจะเป็นผูร้อบรู้ในงานนั้นๆ ดว้ย 
       5.2.2  เลือกสถานท่ีและก าหนดเวลาให้เหมาะสม  สถานท่ีควรมีบรรยากาศเหมาะสม  
ปราศจากเสียงรบกวนและมีความเป็นส่วนตวั  ไม่พลุกพล่าน  ส่วนเวลานั้นควรนัดหมายวนั
สัมภาษณ์ล่วงหน้า  และหลีกเล่ียงการสัมภาษณ์ในเวลาท่ีไม่เหมาะสม  เช่น  ใกล้เวลาอาหาร
กลางวนัหรือเลิกงาน  เป็นตน้ 
       5.2.3  การสัมภาษณ์จะมีข้ึนก็ต่อเม่ือผูใ้หส้ัมภาษณ์เต็มใจ  เพราะจะไดรั้บความร่วมมือ
ในการตอบค าถามใหข้อ้มูล  ท าใหข้อ้มูลท่ีไดค้รบสมบูรณ์ยิง่ข้ึน      
       5.2.4  การสัมภาษณ์ควรเร่ิมตน้ดว้ยการสร้างสัมพนัธภาพ (rapport) ท่ีดี  ให้ความเป็น
กนัเองกับผูใ้ห้สัมภาษณ์และสร้างความคุ้นเคยให้เกิดข้ึน  รวมทั้ งช้ีแจงวตัถุประสงค์ของการ
สัมภาษณ์ใหเ้ขา้ใจ 
       5.2.5  เตรียมค าถามท่ีจะสัมภาษณ์ไว้ล่วงหน้า  เพื่อให้ได้ข้อมูลตามท่ีต้องการ  
โดยเฉพาะรายละเอียดเก่ียวกบัภารกิจส าคญัท่ีตอ้งท า  ท าไมตอ้งท า  ท าอยา่งไร  และหน้าท่ีของ       
ผูป้ฏิบติังานวา่มีอะไรบา้ง 
       5.2.6  ค  าถามท่ีเหมาะสมในการสัมภาษณ์เพื่อการวเิคราะห์งานควรมีลกัษณะดงัน้ี  

5.2.6.1 ค าถามตอ้งสัมพนัธ์กบัวตัถุประสงคใ์นการวเิคราะห์งาน 
5.2.6.2 ค าถามควรชดัเจน  มีความหมายไม่คลุมเครือ  เขา้ใจไดง่้าย 
5.2.6.3 ไม่ควรใชค้  าถามน าและสรุปค าตอบให้ 
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5.2.6.4 ควรถามทีละประเด็น  หลีกเล่ียงการถามวกวน  และปล่อยให้
การสัมภาษณ์ออกนอกขอบเขต 

5.2.6.5 ควรจดัหวัขอ้เร่ืองล าดบัตามก าหนดไวจ้นไดข้ั้นตอนการท างาน
ท่ีถูกตอ้งและครบถว้น  ไม่ควรละเลยการซกัไซป้ระเด็นท่ีส าคญัของการไดข้อ้มูลท่ีชดัเจน 

5.2.6.6 ค าถามควรกระตุน้ให้ผูถู้กสัมภาษณ์อยากจะตอบ และให้เวลา
อยา่งเพียงพอท่ีจะย ัว่ยุให้ตอบค าถามตามความเป็นจริง  การเปิดโอกาสให้พูดไดม้ากจะมีโอกาส
ไดรั้บรู้ส่ิงต่างๆ ทั้งในแง่ดีและแง่ไม่ดี 

5.2.6.7 ใชค้  าถามท่ีใหค้วามเป็นมิตรและใชน้ ้าเสียงท่ีเหมาะสม 
       5.2.7  บันทึกข้อมูลอย่างระมดัระวงั  ควรจะได้บันทึกข้อเท็จจริง  ความรู้สึก  
และขอ้มูลส าคญัไวอ้ยา่งเป็นระบบ  และพยายามแยกความจริงออกจากการตีความ   
   5.2.8  ให้ความสนใจกบัภาษาท่าทาง  การแสดงออกทางสีหนา้  เพราะส่ิงเหล่าน้ี
จะสะทอ้นใหเ้ห็นทศันคติ  ความรู้สึกท่ีมีต่องาน 
    5.2.9  เปิดโอกาสให้ผูป้ฏิบติังานไดถ้ามค าถามบา้ง  เพราะนอกจากจะเป็นการ
ช่วยใหพ้นกังานไดร้ะบายความคบัขอ้งใจในงานท่ีท าแลว้  ยงัท าให้นกัวเิคราะห์งานไดข้อ้เท็จจริง
เก่ียวกบังานไดอี้กดว้ย 
     5.2.10 เม่ือส้ินสุดการสัมภาษณ์  นกัวิเคราะห์งานควรขอบคุณผูป้ฏิบติังานท่ีสละ
เวลาในการใหส้ัมภาษณ์และใหค้วามส าคญักบัองคก์ร 
  ปัญหาท่ีพบบ่อยในการวิเคราะห์งานคือขอ้มูลท่ีรวบรวมมาไม่ถูกตอ้ง  เช่นถ้าผูถู้ก
สัมภาษณ์คิดว่าจะมีการน าขอ้มูลไปพิจารณาเร่ืองค่าจา้งเงินเดือน เขาจะให้ขอ้มูลท่ีคลาดเคล่ือน
จากสภาพท่ีเป็นอยู่จริง  ดังนั้นการสัมภาษณ์ผูค้รองต าแหน่งหรือผูป้ฏิบติังานและหัวหน้างาน
มากกว่าหน่ึงคนจะช่วยลดความคลาดเคล่ือนของข้อมูลได้  นอกจากน้ีการวางแผนท่ีดีในการ
สัมภาษณ์  ขอ้ค าถามท่ีดี  และสัมพนัธภาพท่ีดีระหวา่งนกัวิเคราะห์งานและผูถู้กสัมภาษณ์  ลว้น
ส่งผลต่อคุณภาพของขอ้มูลท่ีรวบรวมมา  เน่ืองจากการสัมภาษณ์เป็นกระบวนการท่ีใช้เวลานาน
และเสียค่าใช้จ่ายสูง  นักวิเคราะห์งานอาจเลือกใช้การสัมภาษณ์เพื่อรวบรวมข้อมูล  หาความ
กระจ่างให้กบัขอ้สงสัยบางขอ้โดยเฉพาะ  จึงมีขอ้เสนอแนะให้ใช้ขอ้มูลท่ีไดจ้ากการสังเกตและ
แบบสอบถามควบคู่ไปกบัการสัมภาษณ์ 
  5.3  การใช้แบบสอบถาม (questionnaires)  เป็นวิธีการรวบรวมข้อมูลเพื่ อการ
วิเคราะห์งานท่ีนิยมใช้กันมากอีกวิธีหน่ึง  โดยนักวิเคราะห์งานเป็นผูจ้ดัท าแบบสอบถาม  ซ่ึง
ประกอบดว้ยรายการค าถามต่างๆ  แลว้ให้ผูป้ฏิบติังานอ่านค าถามแลว้เขียนตอบ  เม่ือตอบเสร็จ

รศ
.ดร

.ฤด
 ีนิย

มร
ตัน์



 66 

หัวหน้างานท่ีเก่ียวข้องจะทบทวนแก้ไข  หรือปรับปรุงตามท่ีเห็นสมควร  เพื่อให้ได้ข้อมูลท่ี
ถูกตอ้งยิง่ข้ึน  ขอ้มูลท่ีไดจ้ะถูกน าไปใชป้ระกอบการจดัท าค าพรรณนาลกัษณะงานและขอ้ก าหนด
คุณสมบติัเฉพาะของงานต่อไป 

 ขอ้ดีของการใชแ้บบสอบถามคือใชต้น้ทุนต ่า  เหมาะส าหรับการเก็บขอ้มูลจ านวนมาก
ภายในระยะเวลาสั้นและเก็บขอ้มูลไดง่้าย  แต่อยา่งไรก็ตามมีขอ้พึงระวงัคือ  ขอ้มูลท่ีไดไ้ม่ชดัเจน
เพียงพอ  หากค าถามไม่ชัดเจนผูต้อบเขา้ใจไม่ตรงกบัผูร่้างแบบสอบถาม  ท าให้ขอ้มูลท่ีได้ไม่
ถูกตอ้ง  ขอ้มูลท่ีไดค่้อนขา้งผิวเผินยากท่ีจะศึกษาเร่ืองต่างๆ อยา่งละเอียด  และผู ้ปฏิบติังานอาจ
ไม่ตอบแบบสอบถาม เน่ืองจากไม่มีเวลาตอบหรืออาจไม่สนใจจะตอบ นอกจากน้ีการใช้
แบบสอบถามไม่เหมาะท่ีจะใชเ้ก็บขอ้มูลจากผูป้ฏิบติังานท่ีมีการศึกษาไม่สูงนกัเพราะอ่านเขียนไม่
คล่อง 
  5.4  การเก็บบนัทึกรายวนัของผูป้ฏิบติั (employee recording)  เป็นวิธีการเก็บขอ้มูล
โดยให้ผูป้ฏิบติังานแต่ละคนบนัทึกรายละเอียดต่างๆ ท่ีตอ้งปฏิบติัในแต่ละวนั  ขอ้มูลท่ีบนัทึก
ประกอบดว้ยกิจกรรมท่ีท า  ความถ่ี  ระยะเวลาท่ีใช้ในการท าแต่ละกิจกรรม  โดยเก็บบนัทึกทุก
อย่างตามล าดบัเวลา  การจดบนัทึกท่ีดีจะตอ้งใช้ถ้อยค าท่ีชัดเจน  กะทดัรัด  ใช้ภาษาท่ีเขา้ใจง่าย  
การเก็บบันทึกจะน่าเช่ือถือถ้าได้มีการทบทวนทุกวนั  คือเม่ือเสร็จส้ินงานในแต่ละวนัจะ
เปรียบเทียบงานท่ีเกิดข้ึนจริงกบัท่ีจดบนัทึกไวว้า่ไดร้วบรวมขอ้มูลไวค้รบถว้นหรือไม่  รายการใด
ท่ีขาดหายจะตอ้งบนัทึกเพิ่มเติมทนัที  ไม่ควรปล่อยเวลาให้ผา่นไปหลายวนัเพราะอาจหลงลืมได ้ 
นอกจากน้ีการเก็บบนัทึกควรสรุปไวเ้ป็นระยะๆ  เช่น  เป็นรายสัปดาห์  รายเดือน  หรือเป็นราย
ไตรมาส  เป็นตน้  ถา้มีการบนัทึกอย่างสม ่าเสมอและขอ้มูลเป็นปัจจุบนั  จะช่วยให้นกัวิเคราะห์
งานสามารถเห็นภาพท่ีค่อนขา้งสมบูรณ์เก่ียวกบังานทั้งหมด  ขอ้มูลท่ีไดส้ามารถน ามาเปรียบเทียบ
เป็นรายวนั  รายสัปดาห์  หรือรายเดือนได้  ท าให้นักวิเคราะห์งานเห็นว่างานใดเป็นงานประจ า
หรืองานใดเป็นงานจรได้  การจดบนัทึกจะเหมาะส าหรับการวิเคราะห์งานท่ียากต่อการสังเกต  
เช่น  งานของวิศวกร  นักวิทยาศาสตร์  หรือผูบ้ริหารระดบัสูง  ซ่ึงจะพบว่างานเหล่านั้นตอ้งใช้
เทคโนโลยสูีง  เป็นงานท่ีตอ้งอาศยัความเช่ียวชาญเฉพาะดา้นหรืองานท่ีใชเ้กณฑ์ทางวทิยาศาสตร์
เขา้ช่วย  อยา่งไรก็ตามเน่ืองจากการบนัทึกจะตอ้งท าทุกวนั  จึงมกัมีปัญหาเกิดข้ึน  คือผูบ้นัทึกส่วน
ใหญ่จะไม่มีวนิยัเพียงพอท่ีจะบนัทึกรายการทุกวนั  และการบนัทึกท าใหเ้สียเวลาในการท างาน 
  ปัจจุบันนักวิ เคราะห์งานบางคนอาจจะใช้แถบเสียง (tape) บันทึกข้อมูล  ให้
ผูป้ฏิบติังานบรรยายขั้นตอนการท างานอยา่งละเอียดลงในเคร่ืองบนัทึกเสียงในขณะท่ีก าลงัท างาน
นั้นๆ แลว้จึงน ามาถอดค าอธิบายต่างๆ ภายหลงั  ขอ้มูลท่ีไดจ้ากวิธีน้ีจะตรงและเป็นจริงหากไดมี้
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การบนัทึกเสียงขณะท่ีปฏิบติังานจริงๆ เพราะผูป้ฏิบติังานจะเป็นผูท่ี้รู้ดีท่ีสุดเก่ียวกบังานนั้นๆ อีก
ทั้งยงัช่วยประหยดัค่าใชจ่้ายและสามารถใชร่้วมกบัวิธีการรวบรวมขอ้มูลวิธีอ่ืนๆ  อยา่งไรก็ตามมี
ขอ้ควรระวงัในการใชว้ิธีน้ีคือผูป้ฏิบติังานอาจให้ขอ้มูลท่ีบิดเบือนเกินความจริง  แต่สามารถแกไ้ข
ไดโ้ดยให้หวัหนา้งานทบทวน  ตรวจสอบขอ้มูลเพื่อยนืยนัความถูกต้องอีกคร้ัง  และขอ้ท่ีพึงระวงั
อีกขอ้หน่ึงคือ หากผูป้ฏิบติังานไม่สันทดัในการบรรยายรายละเอียดของงานท่ีท า  ขอ้มูลท่ีไดอ้าจ
ขาดความชดัเจน  หลงลืมเร่ืองส าคญับางประการไปได ้
  การเก็บบนัทึกรายวนัแบ่งไดเ้ป็น  4  วธีิ  คือ 
   5.4.1  การเก็บบนัทึกประจ าวนัในสมุดประจ าตวั  วิธีน้ีพนักงานจะได้รับแจก
สมุดประจ าวนัส าหรับบนัทึกการปฏิบติังานในแต่ละวนัของตนเอง  รูปแบบของการบนัทึกไม่
ก าหนดแน่นอน  บางคนอาจบนัทึกเป็นหัวขอ้งานท่ีปฏิบติัแยกตามประเภทของงานและกิจกรรม  
บางคนบนัทึกเวลาท่ีใชก้บัแต่ละงาน  บางคนบนัทึกกิจกรรมเฉพาะท่ีแตกต่างกนัเท่านั้น  และบาง
คนบนัทึกรายละเอียดต่างๆ ทั้งหมดโดยไม่ค  านึงวา่กิจกรรมต่างๆ ท่ีบนัทึกนั้นซ ้ าซอ้นกนัหรือไม่ 
   5.4.2  การเก็บบันทึกเฉพาะเหตุการณ์ส าคัญ  ได้แก่การบันทึกเฉพาะงานท่ี
แตกต่างไปจากงานท่ีเกิดข้ึนประจ าวนั  โดยเฉพาะงานท่ีมีลักษณะพิเศษ  มีผลเด่นชัด  และมี
ความส าคญัต่อความส าเร็จของงานนั้น 
   5.4.3  การเก็บบนัทึกกิจกรรมการปฏิบติังาน  วิธีน้ีจะบนัทึกดว้ยการถ่ายวดิีทศัน์
หรือถ่ายด้วยอุปกรณ์การถ่ายภาพอ่ืนๆ เพื่อบนัทึกกิจกรรมการปฏิบติังานเป็นคร้ังคราว  โดยมี
วตัถุประสงคเ์พื่อแกไ้ขพฤติกรรมการท างานท่ีไม่เหมาะสมและหาวิธีการท างานท่ีมีประสิทธิภาพ
ท่ีสุด 
   5.4.4  การบนัทึกก่ึงการอภิปราย  วิธีน้ีหวัหนา้งานจะอภิปรายกบัผูป้ฏิบติังานถึง
วธีิการท างานต่างๆ โดยการแจง้ขอ้เท็จจริงให้ผูป้ฏิบติังานทราบ  แลว้อภิปรายในเชิงปรึกษาหารือ
ถึงปัญหาอุปสรรคต่างๆ ในการท างาน เพื่อหาวิธีการแก้ปัญหาท่ีเกิดข้ึนร่วมกัน  เป็นการเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการท างานใหสู้งข้ึน  และท าใหรั้บรู้ปัญหาต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบังาน 
  5.5  วธีิผสมผสาน (combination of methods)  จากการศึกษาวธีิการรวบรวมขอ้มูลเพื่อ
การวิเคราะห์งานทั้ง 4 วิธีขา้งตน้จะพบวา่แต่ละวิธีมีขอ้ดีและขอ้จ ากดัแตกต่างกนัไป  ไม่มีวธีิใดท่ี
ดีท่ีสุด  จึงเกิดไดแ้นวคิดในการผสมผสานวิธีต่างๆ เขา้ดว้ยกนัเพื่อช่วยให้ขอ้มูลท่ีรวบรวมได้มี
ความครบถว้นสมบูรณ์และน่าเช่ือถือ 
  โซลลิตซ์ (Zallitsch) และแลงส์เนอร์ (Langsner) ได้เสนอแนะว่าควรจะน าวิธีการ 
ต่างๆ มาประยกุตใ์ชด้ว้ยกนัดงัน้ีคือ 
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   5.5.1  ส่งแบบสอบถามไปยงัผูป้ฏิบติังาน  หลงัจากท่ีผูป้ฏิบติังานไดก้รอกขอ้มูล
รายละเอียดต่างๆ แลว้แบบสอบถามเหล่านั้นจะถูกส่งไปยงัหวัหนา้ผูค้วบคุมงานของผู ้ปฏิบติังาน 
   5.5.2  หัวหน้างานของผู ้ปฏิบัติงานจะตรวจสอบความถูกต้อง  และความ
ครอบคลุมภารกิจต่างๆ ของงาน  ถา้พบว่ายงัไม่ครบถ้วนสมบูรณ์  หัวหน้างานจะตอ้งปรับปรุง  
เพิ่มเติมตามเห็นสมควร  แลว้จึงส่งแบบสอบถามนั้นกลบัมายงันกัวเิคราะห์งาน 
   5.5.3  นักวิเคราะห์งานน าข้อมูลท่ีได้มาทบทวนดูว่าต้องการข้อมูลเพิ่มเติม
อะไรบ้าง  ในขั้นตอนน้ีนักวิเคราะห์งานอาจเลือกใช้วิธีการสัมภาษณ์และการสังเกตการ
ปฏิบติังานประกอบดว้ย 
   5.5.4  นักวิเคราะห์งานจะสัมภาษณ์ผูป้ฏิบติังานและสังเกตการปฏิบติังานเพื่อ
ตรวจสอบขอ้มูลและเพื่อใหไ้ดข้อ้มูลท่ีชดัเจนยิง่ข้ึน 
   5.5.5  จดัประชุมระหว่างหัวหน้างานและตวัแทนผูป้ฏิบติังานเพื่อยืนยนัความ
ถูกตอ้งและความชดัเจนของขอ้มูล 
   5.5.6  นักวิเคราะห์งานจะวิเคราะห์และสรุปขอ้มูลท่ีรวบรวมได้ เพื่อจดัท าค า
พรรณนาลกัษณะงานและขอ้ก าหนดคุณสมบติัเฉพาะของงาน 
 
 6.  ข้อมูลทีใ่ช้ในการวเิคราะห์งาน 
 การวิเคราะห์งานท่ีประสบผลส าเร็จตอ้งการขอ้มูลเป็นจ านวนมาก  ไม่วา่นกัวเิคราะห์งาน
จะใช้วิธีการแบบใดในการเก็บรวบรวมข้อมูล  ข้อมูลเหล่านั้ นจะต้องมีข้อมูลหลัก (core  
information)  ซ่ึงเป็นขอ้มูลท่ีจ าเป็นและขาดไม่ไดอ้ยู ่2 ประการคือ ขอ้มูลเก่ียวกบัภารกิจของงาน 
(tasks) และขอ้มูลเก่ียวกบัคุณสมบติัท่ีจ  าเป็นต่อการท างาน (job requirement) อยา่งไรก็ตามอาจจะ
มีขอ้มูลอ่ืนอีกเช่น  สภาพแวดลอ้มในการท างาน  ทั้งน้ีข้ึนอยูก่บัวตัถุประสงคใ์นการวิเคราะห์งาน
แต่ละกรณี  โดยขอ้มูลหลกัท่ีนักวิเคราะห์งานต้องการใช้ในการวิเคราะห์งานมีดังน้ี (สุนันทา  
เลาหนนัทร์, 2542, หนา้ 67 – 68)  

 6.1  กิจกรรมท่ีเก่ียวกับงาน  (work activities) ประกอบด้วยขอ้มูลของกิจกรรมย่อย
ดงัน้ี 
   6.1.1  ภารกิจท่ีเก่ียวกบังาน  เป็นการให้รายละเอียดภารกิจต่างๆ ท่ีผู ้ปฏิบติังาน
ตอ้งท า  เพื่อให้งานนั้นส าเร็จลุล่วงไป  เช่น  จดัแฟ้ม ท าความสะอาดและอ่ืนๆ เป็นตน้  บางคร้ัง
จ าเป็นต้องอธิบายว่ากิจกรรมเหล่านั้นท าอย่างไร  ท าไมต้องท า  และท าเม่ือไร  รวมถึงการให้
ขอ้มูลเก่ียวกบัเคร่ืองใชแ้ละอุปกรณ์ต่างๆ ท่ีจ าเป็นในการท างาน 
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   6.1.2  กระบวนการในการปฏิบติัภารกิจของงาน 
   6.1.3  ขั้นตอนการปฏิบติัภารกิจของงาน 
   6.1.4  การบนัทึกรายละเอียดภารกิจของงาน  ท าไดโ้ดยการบนัทึกภาพหรือถ่าย
ภาพยนตร์ 
   6.1.5  ความรับผิดชอบของผูป้ฏิบติังาน  เป็นการให้ขอ้มูลเก่ียวกับหน้าท่ีและ
ความรับผดิชอบเพื่อใชใ้นการตรวจสอบงาน 
  6.2  กิจกรรมท่ีเก่ียวขอ้งกบัพนกังาน (worker oriented activities) ตอ้งระบุรายละเอียด
ของเร่ืองต่อไปน้ี 
   6.2.1  พฤติกรรมของผูป้ฏิบติังานในการท างาน  เช่น  การตดัสินใจ การส่ือสาร 
   6.2.2  ความเคล่ือนไหวทางร่างกายท่ีตอ้งการในการท างาน 
   6.2.3  ความตอ้งการของงานท่ีมีต่อบุคคล  เช่น  งานตอ้งการให้บุคคลใชแ้รงกาย
ในการปฏิบติังาน 
  6.3  เคร่ืองจกัร เคร่ืองมือ อุปกรณ์และเคร่ืองอ านวยความสะดวก (machines, tools, 
equipment and work aids used) เป็นการช้ีแจงรายละเอียดถึงวิธีการท างานนั้นว่าท าอย่างไร  ตอ้ง
ใชเ้คร่ืองมือหรือวสัดุอุปกรณ์อะไรบา้งในการท างาน    
  6.4  องค์ประกอบท่ีเก่ียวข้องกับงานทั้ งท่ีเป็นรูปธรรมและนามธรรม (job-related 
tangibles and intangibles) หมายถึงการระบุรายละเอียดในเร่ืองต่อไปน้ี 
   6.4.1  วตัถุดิบและวสัดุต่างๆ ท่ีใชใ้นการผลิต 
   6.4.2  สินคา้ท่ีผลิตหรือผลิตภณัฑ์ 
   6.4.3  ความรู้ท่ีจ  าเป็นในการปฏิบัติงาน  เป็นความรู้เฉพาะด้านซ่ึงต้องน ามา
ประยุกต์ใช้และท าให้งานนั้นส าเร็จได ้ เช่น  ความรู้เก่ียวกบัเคร่ืองยนต์  ระบบไฟฟ้า  เคมี  หรือ
กฎหมาย  เป็นตน้ 
   6.4.4  การใหบ้ริการท่ีจ าเป็น  เช่น  การซ่อมแซมบ ารุงรักษา 
  6.5  ผลการปฏิบติังาน (work performance) เป็นการอธิบายเร่ืองต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบั
ผลงานในเร่ืองต่างๆ ไดแ้ก่     
   6.5.1  หน่วยวดัของงาน  เช่น  ระบุเวลาท่ีใชใ้นการผลิตผลงานแต่ละช้ิน 
   6.5.2  มาตรฐานของงาน 
   6.5.3  การวเิคราะห์ขอ้บกพร่องของผลงานท่ีเกิดข้ึน 
   6.5.4  เร่ืองอ่ืนๆ (ถา้มี) 
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  6.6 สภาพแวดลอ้มของงาน (job context) เป็นการรวบรวมรายละเอียดของเร่ืองต่างๆ 
ท่ีเก่ียวขอ้ง  เช่น 
   6.6.1  สภาพแวดลอ้มทางกายภาพของสถานท่ีปฏิบติังาน 
   6.6.2  ตารางการปฏิบติังาน 
   6.6.3  สภาพแวดลอ้มของสังคม 
   6.6.4  แรงจูงใจทั้งท่ีเป็นเงินและไม่ใช่เงิน 
  6.7  เง่ือนไขและความตอ้งการส่วนบุคคลในการท างาน (personal requirements for 
the job) เป็นขอ้มูลท่ีสัมพนัธ์กบัคุณสมบติัท่ีจ  าเป็นตอ้งใชใ้นการท างาน  ไดแ้ก่ 
   6.7.1  ความรู้และทักษะท่ีสัมพันธ์กับงาน  ในท่ีน้ีหมายถึง  การศึกษา การ
ฝึกอบรม  และประสบการณ์ท่ีจ าเป็นต่อการปฏิบติังานอยา่งมีประสิทธิภาพ   
   6.7.2  คุณลกัษณะส่วนบุคคล  เช่น  ความสามารถ  บุคลิกภาพ  และความสนใจท่ี
สอดคลอ้งกบัเง่ือนไขขอ้ก าหนดของงาน 
  
 ขอ้มูลท่ีใชใ้นการวิเคราะห์งานทั้ง 7 ประการขา้งตน้  จะช่วยให้นกัวิเคราะห์งานมีขอ้มูล
หลักมากเพียงพอท่ีจะช่วยให้การวิเคราะห์งาน  อนัเป็นกิจกรรมพื้นฐานส าคญัของการจดัการ
ทรัพยากรมนุษยป์ระสบผลส าเร็จ  หากมีขอ้มูลเก่ียวกบังานน้อยเกินไปจะน าไปสู่การจดัท าค า
พรรณนาลกัษณะงานและขอ้ก าหนดคุณสมบติัเฉพาะของงานท่ีไม่ถูกตอ้งได ้
 

ใบพรรณนาลกัษณะงาน   
 ใบพรรณนาลกัษณะงาน (job description, J.D.) หรือใบก าหนดหน้าท่ีงาน เป็นเอกสารท่ี
มีจุดประสงค์เพื่อให้ผูด้  ารงต าแหน่งรู้ว่าเขามีหน้าท่ีอะไรบ้างท่ีอยู่ในความรับผิดชอบ  และ
ผูบ้งัคบับญัชาใช้เป็นเคร่ืองมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานรวมทั้งการประสานงานและ
ควบคุมงานใหด้ าเนินไปดว้ยดีจนบรรลุผลส าเร็จ 
 ในการจดัการทัว่ไปและการจดัการทรัพยากรมนุษยจ์  าเป็นตอ้งก าหนดหน้าท่ีและความ
รับผดิชอบแก่ผูด้  ารงต าแหน่งต่างๆ อยา่งชดัเจนและถูกตอ้งสมบูรณ์เพื่อให้ผูด้  ารงต าแหน่งไดรู้้ชดั
ในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ  มีความเขา้ใจท่ีชดัเจนถูกตอ้งวา่ส่ิงใดตนจะตอ้งท าตามบทบาทท่ี
ไดรั้บ  อะไรคือความคาดหวงัจากต าแหน่งหน้าท่ี  และเพื่อเป็นการป้องกนัความเขา้ใจผิด  การ
ก้าวก่ายหน้าท่ี  การขดัแยง้ในบทบาท  และการท างานซ ้ าซ้อนกัน  องค์กรทุกแห่งจึงควรมีใบ
พรรณนาลกัษณะงานส าหรับทุกต าแหน่งอย่างถูกตอ้งสมบูรณ์ตรงตามหน้าท่ีความรับผิดชอบ  
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ลกัษณะการบงัคบับญัชา  ทนัต่อเหตุการณ์ท่ีเปล่ียนแปลงไป  และจะตอ้งมีระบบตรวจสอบไดว้า่มี
การมอบหมายงานตรงตามต าแหน่งหน้าท่ีหรือไม่  อีกทั้งตอ้งก าหนดให้มีใบพรรณนาลกัษณะ
งานใหพ้ร้อมใชใ้นการปฏิบติังานท่ีประจ าทุกหน่วยงาน 
 มีความเขา้ใจว่าใบพรรณนาลกัษณะงานท าให้จ  ากัดตวังานให้อยู่ในขอบเขตท่ีตายตวั
เกินไปไม่ยดืหยุน่ท าให้การสั่งและมอบหมายงานแก่พนกังานท าไดไ้ม่กวา้งขวางและไม่คล่องตวั  
พนกังานอาจจะอา้งใบพรรณนาลกัษณะงานมาปฏิเสธงานได ้ แต่หากพิจารณาในทางกลบักนัคือ
กรณีท่ีไม่มี  พนักงานจะสามารถปฏิเสธงานได้มากกว่า  หรือสงสัยว่าอะไรเป็นหน้าท่ีของตน  
อะไรเป็นงานของคนอ่ืน  ดงันั้นถา้มีใบพรรณนาลกัษณะงานก็จะสามารถช้ีวดัวา่งานใดเป็นหนา้ท่ี
หลกัของใครได ้(อลงกรณ์  มีสุทธา  และสมิต  สัชฌุกร, 2546, หนา้ 105 – 114) 
 
 1.  ความส าคัญของใบพรรณนาลกัษณะงาน 
 เม่ือมีการก าหนดหนา้ท่ีและความรับผิดชอบใหแ้ก่ผูด้  ารงต าแหน่งแลว้  จะตอ้งใหเ้ขาไดรู้้
อย่างแน่ชัดว่าเขามีต าแหน่งหน้าท่ี  (job title) อะไร  สังกัดอยู่ในหน่วยงานใด  มีใครเป็น
ผูบ้งัคบับญัชาโดยตรง  เพื่อท่ีเขาจะได้รับรู้อย่างชัดเจนว่าเขาจะฟังค าสั่งจากใคร  ใครเป็นผูมี้
อ  านาจบงัคบับญัชาและมอบหมายงานแก่เขา  ใครเป็นผูมี้อ  านาจให้คุณให้โทษ  ประเมินผลการ
ปฏิบติังาน  และพิจารณาบ าเหน็จความดีความชอบแก่เขา  รวมทั้งจะไดรู้้วา่เขามีผูใ้ตบ้งัคบับญัชา
หรือไม่  มีก่ีคน  ต าแหน่งอะไรบ้าง  ในประการส าคญัใบพรรณนาลักษณะงานท าให้ผูด้  ารง
ต าแหน่ง (job holder)  ไดรู้้ถึงหนา้ท่ีหลกัและเวลาท่ีตอ้งใชใ้นการปฏิบติัหนา้ท่ีวา่เป็นสัดส่วนกนั
อยา่งไร  เพื่อท่ีจะไดเ้ป็นแนวทางในการปฏิบติังาน  และเป็นเคร่ืองช่วยสร้างความเขา้ใจอนัดีแก่ผู ้
ด ารงต าแหน่งกบัผูบ้งัคบับญัชา  ใหมี้ความเขา้ใจตรงกนั  เป็นการป้องกนัปัญหาขดัแยง้  และความ
เขา้ใจผิดในการมอบหมายงานทั้งผูบ้งัคบับญัชาและผูใ้ตบ้งัคบับญัชาจะได้ร่วมท างานกนัตาม
หนา้ท่ีไดอ้ยา่งถูกตอ้งตรงตามต าแหน่งท่ีแทจ้ริง  และประเมินผลการปฏิบติังานไดถู้กตอ้งตรงกบั
หนา้ท่ีปฏิบติัจริง 
 ใบพรรณนาลักษณะงานจึงท าให้ผูด้  ารงต าแหน่งและผูบ้ ังคับบัญชารู้ชัดในหน้าท่ีท่ี
มอบหมายให้ท าเป็นเคร่ืองช่วยในการควบคุมงานให้บรรลุผลส าเร็จ  เป็นเคร่ืองช่วยในการ
ประสานงานให้งานด าเนินไปไดด้ว้ยดี  เป็นเคร่ืองมือในการประเมินผลการปฏิบติังานท่ีช่วยให้ผู ้
ประเมินไม่ผิดพลาดไปประเมินงานซ่ึงมิใช่งานของผูรั้บการประเมิน  จึงอาจสรุปประโยชน์ของ
ใบพรรณนาลกัษณะงานไดด้งัต่อไปน้ี 
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  1.1  ประโยชน์ต่อผูบ้งัคบับญัชา  ใบพรรณนาลกัษณะงานช่วยให้ผูบ้งัคบับญัชารู้และ
เขา้ใจในเร่ืองต่อไปน้ี 

1.1.1 ลกัษณะและขอบข่ายงานของผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 
1.1.2 การแนะน าพนกังานใหม่ใหรู้้จกังาน 
1.1.3 การมอบหมายงานแก่พนกังาน 
1.1.4 การประเมินผลการปฏิบติังาน 
1.1.5 การยา้ยหรือเล่ือนต าแหน่งงาน 
1.1.6 การควบคุมไม่ใหเ้กิดงานซ ้ าซอ้น 
1.1.7 การศึกษาหรือเปล่ียนแปลงของงานท่ีปฏิบติั 
1.1.8 การฝึกอบรมและพฒันาผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 
1.1.9 การวางแผนงานของหน่วยงาน 

  1.2  ประโยชน์ต่อพนกังาน  ใบพรรณนาลกัษณะงานช่วยให้พนกังานรู้และเขา้ใจใน
เร่ืองต่อไปน้ี 
   1.2.1 ลกัษณะและขอบเขตของงานท่ีตอ้งปฏิบติั 
   1.2.2 แนวทางการปฏิบติัตน 
   1.2.3 การปรับปรุงการปฏิบติังานของตน  โดยเทียบเคียงผลการปฏิบติังานกบัใบ
พรรณนาลกัษณะงาน         
  1.3  ประโยชน์ต่อองคก์ร  ใบพรรณนาลกัษณะงานช่วยในการบริหารงานขององคก์ร
ในเร่ืองต่อไปน้ี 
     1.3.1 การวเิคราะห์โครงสร้างขององคก์ร 
    1.3.2 การวางแผนอตัราก าลงั 
    1.3.3 การประเมินค่างานและก าหนดค่าจา้ง 
     1.3.4 การสรรหาและคดัเลือกบุคลากรเขา้ท างาน 
    1.3.5 การยา้ยหรือเล่ือนต าแหน่งงาน 
        1.3.6 การพิจารณาความจ าเป็นในการฝึกอบรม 
    1.3.7 การวางแผนฝึกอบรมและพฒันาพนกังาน 
     1.3.8 การวเิคราะห์ทางเดินของงาน (work flow) 
     1.3.9 การปรับปรุงการปฏิบติังานใหมี้ประสิทธิภาพ 
    1.3.10 การเปรียบเทียบงานในการส ารวจค่าจา้ง 
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    1.3.11 การปรับปรุงระบบงาน 
    1.3.12 การขจดังานท่ีซ ้ าซอ้นกนั 
   1.3.13 การจดัท าคู่มือการปฏิบติังาน 
    1.3.14 การปรับปรุงระเบียบและวธีิปฏิบติังาน 
    1.3.15 เป็นเคร่ืองมือช่วยให้ผูบ้งัคบับญัชาและผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเขา้ใจในบทบาท
ตามต าแหน่งหนา้ท่ีชดัเจน 
 
 2.  การจัดท าใบพรรณนาลกัษณะงาน 
 ใบพรรณนาลกัษณะงานท่ีสมบูรณ์  ควรจะจดัท าข้ึนดว้ยความเห็นชอบของผูเ้ก่ียวขอ้ง 3 
ฝ่ายดงัน้ี 
  2.1  ผูบ้ ังคับบัญชา  เป็นผูซ่ึ้งจะต้องรับผิดชอบให้มีใบพรรณนาลักษณะงานของ
ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาไม่ว่าใครจะเป็นผูเ้ขียนก็ตาม  ผูบ้งัคบับญัชาเป็นผูซ่ึ้งมอบหมายอ านาจหน้าท่ี
หรือสั่งงานให้ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาท า  เป็นผูซ่ึ้งรู้หน้าท่ีความรับผิดชอบ  ขอบเขตงานของต าแหน่ง
งานใตบ้งัคบับญัชาเป็นอยา่งดี  รวมทั้งรู้ถึงวตัถุประสงคข์องการมีต าแหน่งนั้นๆ ความยากง่ายของ
งาน  วิธีการท างาน  ความส าคญัของต าแหน่งงานต่อองคก์ร  ความสัมพนัธ์ของต าแหน่งงานและ
หน่วยงานอ่ืน  ตลอดจนความรู้ความสามารถและประสบการณ์ท่ีจ าเป็นส าหรับผูด้  ารงต าแหน่ง
นั้น  จึงจะสามารถจดัท าและตรวจรับรองความถูกต้องของรายละเอียดข้อมูลในใบพรรณนา
ลกัษณะงานของต าแหน่งในบงัคบับญัชาไดดี้ 
  ส าหรับต าแหน่งงานใหม่  ผูบ้งัคบับญัชาจะตอ้งเป็นผูเ้ขียนใบพรรณนาลกัษณะงาน
เพื่อขออนุมติัเพิ่มก าลงัและขออนุมติัการจา้ง  เพราะเป็นผูซ่ึ้งจะรู้ถึงเหตุผลและหนา้ท่ีงานวา่เหตุใด
จึงมีต าแหน่งงานดงักล่าวเกิดข้ึน 
  2.2  ผูด้  ารงต าแหน่ง  เป็นผูร่้วมรู้รายละเอียดของงาน  ทั้งวิธีการและเวลาท่ีใช้ในการ
ปฏิบติังานของตน  จึงสามารถเขียนใบพรรณนาลกัษณะงานของต าแหน่งท่ีตนเองปฏิบติัอยู่ได ้ 
แต่อย่างไรก็ตามผูด้  ารงต าแหน่งซ่ึงรู้เฉพาะงานท่ีท าเท่านั้น  อาจมองภาพรวมไม่ชัดเจนเท่ากบั
ผูบ้ ังคบับัญชาซ่ึงรับผิดชอบและมองภาพรวมของทั้ งหน่วยงาน  ผูบ้ ังคบับัญชาจึงต้องเป็นผู ้
ตรวจสอบและรับรองใบพรรณนาลกัษณะงานนั้นอีกคร้ัง  ในกรณีท่ีงานเปล่ียนไปจากเดิม  ผูด้  ารง
ต าแหน่งจะตอ้งเป็นผูใ้ห้ขอ้มูลต่างๆ แก่ผูบ้งัคบับญัชาหรือผูซ่ึ้งไดรั้บการมอบหมายให้เขียนใบ
พรรณนาลกัษณะงาน 
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  2.3  ผูจ้ดัการฝ่ายทรัพยากรมนุษย ์ เป็นผูใ้ห้ค  าปรึกษา  แนะน าให้ความช่วยเหลือ  จดั
ฝึกอบรมวิธีการเขียนใบพรรณนาลกัษณะงานแก่ผูบ้งัคบับญัชาและผูด้  ารงต าแหน่ง  ในฐานะผูซ่ึ้ง
มีความรู้ความเขา้ใจอย่างกวา้งขวางและปราศจากอคติ  รวมทั้งให้บริการในการจดัท าแบบใบ
พรรณนาลักษณะงาน (form)  ประการส าคญั ฝ่ายจดัการทรัพยากรมนุษย์จะให้ค  าปรึกษาแก่
ผูบ้งัคบับญัชาตามสายงานเพื่อพิจารณาความสมบูรณ์ของใบพรรณนาลกัษณะงาน  ตลอดจนการ
ตั้งช่ือต าแหน่งงานท่ีถูกตอ้ง 
 
 3.  ขั้นตอนการจัดท าใบพรรณนาลกัษณะงาน 
 การจดัท าใบพรรณนาลกัษณะงานมี 3 ขั้นตอนดงัต่อไปน้ี 
  3.1  การวเิคราะห์งาน  ตามกระบวนการการวเิคราะห์งานดงัท่ีกล่าวมาแลว้ขา้งตน้ 
  3.2  การเขียนพรรณนาลกัษณะงาน  โดยน าขอ้มูลท่ีวเิคราะห์แลว้มาเขียนลงในแบบ
ใบพรรณนาลกัษณะงาน  โดยยดึหลกัการเขียน 7 C’s ดงัน้ี 

3.2.1 ระมดัระวงั (care) 
3.2.2 จดัเป็นหมวดหมู่ (category) 
3.2.3 ชดัเจน (clear) 
3.2.4 สมบูรณ์ครบถว้น (complete) 
3.2.5 สั้น กระชบัความ (concise) 
3.2.6 เจาะจง (concrete) 
3.2.7 ถูกตอ้ง (correct) 

  3.3  การตรวจสอบและรับรอง มีขั้นตอนดงัน้ี 
3.3.1 ใหผู้บ้งัคบับญัชาชั้นเหนือข้ึนไปตรวจพิจารณา 
3.3.2 ใหเ้จา้หนา้ท่ีฝ่ายจดัการทรัพยากรมนุษยต์รวจพิจารณาใหข้อ้เสนอแนะ 
3.3.3 ใหผู้บ้งัคบับญัชาระดบัสูงพิจารณาอนุมติั 
3.3.4 ใหผู้ด้  ารงต าแหน่งลงนามรับทราบ 

  
 4.  รูปแบบและวธีิเขียนใบพรรณนาลกัษณะงาน 
 การเขียนใบพรรณนาลกัษณะงานจะสมบูรณ์ก็ต่อเม่ือมีรายละเอียดเป็นหมวดหมู่ชดัเจน
สมบูรณ์ครบถว้นและถูกตอ้งเป็นท่ีเขา้ใจตรงกนั  ทั้งผูบ้งัคบับญัชาและผูด้  ารงต าแหน่ง  กล่าวคือ
ตอ้งระบุช่ือต าแหน่ง สังกดั สายการบงัคบับญัชา ขอบข่ายความรับผิดชอบของผูด้  ารงต าแหน่ง
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หน้าท่ีหลกั การประสานงานติดต่อทั้งภายในและภายนอก รวมทั้งคุณสมบติัผูซ่ึ้งสามารถด ารง
ต าแหน่งได้  เพื่อให้สามารถน าขอ้มูลเหล่าน้ีไปประเมินค่างาน (job evaluation) ไดอ้ย่างถูกตอ้ง  
โดยการเขียนใบพรรณนาลกัษณะงานแมจ้ะมีรูปแบบท่ีแตกต่างกนัแต่อาจสรุปหวัขอ้และวิธีการ
เขียนไดด้งัน้ี 
  4.1 ช่ือพนกังาน ระบุช่ือ – นามสกุล ของผูด้  ารงต าแหน่ง 
  4.2 ต าแหน่ง  ระบุช่ือต าแหน่งงาน  หากยงัไม่มีช่ือต าแหน่งเป็นทางการใหร้ะบุช่ืองาน
ท่ีปฏิบติั  เพื่อบอกใหรู้้ลกัษณะหนา้ท่ีงาน 
  4.3  สังกดั  ระบุช่ือ ฝ่าย/ส านกั ส่วน หน่วย  ท่ีสังกดั 
  4.4  รายงานต่อต าแหน่ง  ระบุช่ือต าแหน่งผูบ้งัคบับญัชาโดยตรง  (หากไม่มี 
ต าแหน่งให้ระบุช่ือ – นามสกุล) 
  4.5  ผูอ้ยู่ใตบ้งัคบับญัชา  ระบุต าแหน่งของผูอ้ยู่ใต้บงัคบับญัชาโดยตรง (ไม่ใช่ทุก
ต าแหน่งท่ีอยูภ่ายใตส้ายการบงัคบับญัชา)  และจ านวน 
  4.6  หน้าท่ีงานโดยสรุป  มีจุดมุ่งหมายเพื่อช่วยให้มองเห็น  และเขา้ใจขอบเขตของ
หนา้ท่ีโดยภาพรวม  ทั้งเป็นการเพิ่มความเขา้ใจในกรณีท่ีช่ือต าแหน่งงานไม่อาจท าใหเ้ขา้ใจหนา้ท่ี
ได้อย่างชัดเจน  จึงตอ้งระบุหน้าท่ีทั้งหมดท่ีมีส่วนสัมพนัธ์กบัหน่วยงาน  อธิบายอย่างย่อๆ ถึง
หนา้ท่ีความรับผดิชอบท่ีส าคญัของต าแหน่งซ่ึงเม่ืออ่านแลว้สามารถเขา้ใจถึงลกัษณะและขอบเขต
งานของต าแหน่งไดท้นัทีโดยไม่ตอ้งอธิบายรายละเอียดเพิ่มเติม  ตวัอยา่งเช่น  ผูจ้ดัการฝ่ายผลิต  มี
หนา้ท่ีท าใหผ้ลการผลิตมีปริมาณและคุณภาพตรงตามความตอ้งการตามแผนการผลิตท่ีก าหนดไว ้ 
เพื่อให้บรรลุถึงเป้าหมายสุดท้ายคือผลก าไรขององค์กรหรือบริษัท  ในการเขียนใบพรรณนา
ลกัษณะงานจึงควรเขียนเพียงใจความหน่ึงย่อหน้า และเขียนให้เขา้ใจงาน เหมือนเป็นการตอบ
ค าถามวา่มีงานอะไร  ขอบเขตแค่ไหน  จึงเป็นผลใหมี้ต าแหน่งน้ีข้ึน 
  4.7  หน้าท่ีหลกั  ระบุหน้าท่ีซ่ึงรับผิดชอบหรือปฏิบติัของผูด้  ารงต าแหน่งโดยเขียน
เป็นขอ้ๆ  ซ่ึงจะท าให้พนกังานทราบวา่อะไรบา้งท่ีเขาจะท าได ้ และอะไรบา้งท่ีท าไม่ได ้ โดยไม่
ตอ้งกลวัว่าจะมีการก้าวก่ายอ านาจหน้าท่ีกนั  เม่ือมีความเขา้ใจและปราศจากความวิตกดงักล่าว  
ย่อมส่งผลให้งานของส่วนรวมด าเนินไปอย่างราบร่ืนยิ่งข้ึน  ในการเขียนหน้าท่ีหลักมีข้อควร
พิจารณาดงัน้ี 
   4.7.1  หน้าท่ีหลกัตอ้งระบุให้เด่นชดัเป็นขอ้ๆ เรียงตามล าดบัความส าคญั  ไม่ใช่
ตามเวลาท่ีมากนอ้ย  ถา้เป็นงานท่ีเป็นกระบวนการ (process) ใหเ้รียงตามขั้นตอนการปฏิบติั 
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   4.7.2  หน้าท่ีหลกัถือเป็นหัวใจของใบพรรณนาลกัษณะงาน  เพราะเป็นการบอก
ถึงงานท่ีตอ้งท าใหส้ าเร็จวา่จะท าอะไร  อยา่งไร  ดว้ยจุดมุ่งหมายอะไร 
   4.7.3  หน้าท่ีหลกัท่ีส าคญัไม่ว่าจะเป็นหนา้ท่ีในการบงัคบับญัชาหรือไม่ไดบ้งัคบั
บญัชาก็ตาม  จะตอ้งน ามาเขียนไวใ้นส่วนน้ี 
   4.7.4  หนา้ท่ีหลกัจะตอ้งเป็นงานของผูด้  ารงต าแหน่ง  มิใช่งานท่ีไดรั้บมอบหมาย
เป็นคร้ังคราว  หรือเป็นงานในกรณีเกิดสถานการณ์ผดิปกติเช่น  ช่วยดบัไฟ  เป็นตน้ 
   4.7.5  หนา้ท่ีหลกัซ่ึงเป็นหน้าท่ีทางการบริหารจะตอ้งระบุให้เจาะจงเป็นรูปธรรม  
ไม่เขียนข้ึนลอยๆ จะไม่เกิดประโยชน์อะไรเพราะเป็นงานท่ีผู ้บริหารทุกคนต้องท าอยู่แล้ว  
โดยเฉพาะส่ิงซ่ึงเป็นงานพื้นฐานของผูบ้ริหารทุกคน  ไม่ตอ้งน ามาเขียนเป็นหนา้ท่ีหลกั  เช่น  การ
ปกครองบังคบับัญชา  การมอบหมายงาน  การสั่งงาน  การควบคุมงานและติดตามงาน  การ
ประเมินผลการปฏิบติังาน  การลงโทษทางวนิยั  เป็นตน้ 
   4.7.6  หน้าท่ีหลักจะเป็นตัวก าหนดความต้องการของคุณสมบัติของผูด้  ารง
ต าแหน่ง 
   4.7.7  หน้าท่ีหลักจะเขียนข้ึนด้วยค ากริยาท่ีแสดงถึงระดับของผูด้  ารงต าแหน่ง  
หากเป็นต าแหน่งผูบ้ริหารระดบันโยบายหรือผูจ้ดัการจะข้ึนตน้ดว้ยค ากริยาท่ีเป็นหน้าท่ีทางการ
บริหาร  แต่ถา้เป็นต าแหน่งผูบ้ริหารระดบัตน้หรือหวัหนา้งานจะใชค้  ากริยาท่ีแสดงถึงการควบคุม  
การปกครองบงัคบับญัชา  ส่วนต าแหน่งพนักงานปฏิบติัการจะใช้กริยาข้ึนต้นท่ีแสดงถึงการ
กระท าดว้ยตนเอง 
   4.7.8  หน้าท่ีหลักอาจคิดค านวณจ านวนร้อยละของเวลาในการปฏิบติัก ากบัไว ้ 
โดยแสดงไวท้างดา้นขวามือของแต่ละขอ้  ท่ีก าหนดให้เวลาทั้งหมดในการปฏิบติังานเป็นร้อยและ
พิจารณาเทียบสัดส่วนการใชเ้วลาแต่ละขอ้  ซ่ึงไม่สามารถจะก าหนดให้ไดส้มบูรณ์  เพียงแต่เป็น
ประมาณการเพื่อให้การใช้เวลาปฏิบัติในหน้าท่ีหลักแต่ละข้อเป็นไปอย่างสมเหตุสมผลและ
เหมาะสมในต าแหน่งโดยรวม 
   การแสดงสัดส่วนของเวลาท่ีใช้ในการปฏิบติัหน้าท่ีไวน้ี้ยงัมีขอ้โตแ้ยง้  โดยบาง
ความเห็นคิดวา่ไม่มีความจ าเป็น  เพราะการก าหนดไวอ้าจมีความถูกตอ้งเหมาะสมส าหรับผูด้  ารง
ต าแหน่งบางคนและบางเวลา  เม่ือผูด้  ารงต าแหน่งเปล่ียนไปหรือเวลาไปการปฏิบัติงานใน
ต าแหน่งเดียวกันน้ี  อาจให้น ้ าหนักในการปฏิบติัไม่เหมือนเดิมหรือให้น ้ าหนักไม่เท่ากันก็ได ้ 
อย่างไรก็ตามหากการคิดค านวณการใช้เวลาไม่ยุ่งยากนัก  การแสดงน ้ าหนักการใช้เวลาไวก้็จะ
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เป็นประโยชน์ในการจดัสรรเวลาให้เหมาะแก่งานในแต่ละหน้าท่ีได้ในช่วงเวลาท่ีผูน้ั้ นด ารง
ต าแหน่งหรือสถานการณ์ในการปฏิบติังานยงัคงเดิม  
   4.5.8  คุณสมบติัเฉพาะของงาน (job specification) โดยทัว่ไปจะก าหนดคุณสมบติั
ซ่ึงจ าเป็นต่อการปฏิบติัหนา้ท่ีในต าแหน่งต่างๆ เพื่ออ านวยประโยชน์ต่อการจา้งงานตามต าแหน่ง
ดงัน้ี 
     4.5.8.1 เพศ   อาจก าหนดหรือไม่ก าหนดข้ึนอยูก่บัลกัษณะงาน 
     4.5.8.2 วยั  พิจารณาก าหนดตามความเหมาะสมของต าแหน่งงานเป็นช่วง
อาย ุ
     4.5.8.3 วุฒิการศึกษา   ส่วนมากจะก าหนดความรู้ขั้ นต ่ า (minimum 
qualification) ท่ีสามารถท าหนา้ท่ีในต าแหน่งนั้นๆ และมกัจะเปิดช่องไวใ้หดุ้ลยพินิจ  โดยการเพิ่ม
ค าวา่ “หรือเทียบเท่า (or equivalent)” 
     4.5.8.4 ประสบการณ์  อาจก าหนดหรือไม่ก าหนดเพราะสามารถฝึกอบรม
ได ้ ตวัอยา่งท่ีพบมากคือการรับสมคัรพนกังานขาย  ซ่ึงจะระบุไวว้า่ไม่จ  าเป็นตอ้งมีประสบการณ์
เน่ืองจากจะมีการฝึกอบรมใหก่้อนท่ีจะเร่ิมท างาน  แต่มีบางต าแหน่งท่ีจ าเป็นตอ้งใชป้ระสบการณ์
ในการท างาน  ตวัอยา่งเช่น  งานระดบับริหารขั้นสูง  งานช่างฝีมือ  และงานช่างเทคนิค  เป็นตน้  
ซ่ึงจะระบุลกัษณะและระยะเวลาของประสบการณ์ท่ีตอ้งการ 
      4.5.8.5 คุณสมบติัพิเศษ  มกัเรียกวา่ความสามารถพิเศษ  เป็นคุณสมบติั
ในตวัพนกังานท่ีจะช่วยให้สามารถน ามาใชใ้นหนา้ท่ีรับผดิชอบไดดี้ยิง่ข้ึน  หรืออาจน าไปช่วยงาน
ไดเ้ม่ือถึงคราวจ าเป็น  ตวัอยา่งเช่น  พนกังานรับโทรศพัท์ท่ีสามารถพิมพดี์ดได ้ พูดภาษาองักฤษ
หรือภาษาจีนได้  เป็นตน้  คุณสมบติัเฉพาะของงานดงักล่าวขา้งต้นก าหนดไวเ้พื่อใช้พิจารณา
กลัน่กรองและคดัเลือกผูส้มคัรงาน  การก าหนดคุณสมบติัเฉพาะของงานน้ีจะตอ้งก าหนดตาม
ความตอ้งการของงาน มิใช่ก าหนดตามคุณสมบติัของผูด้  ารงต าแหน่งในปัจจุบนั 
 
ตัวอย่างใบบรรยายลกัษณะงาน 
ท่ีมา (สุภาพร  พิศาลบุตร, 2546, หนา้ 304 – 305) 
 
ต าแหน่ง   หวัหนา้พนกังานพิมพดี์ด 
ฝ่าย    บุคลากร 
ส่วน/แผนก  บริการส านกังานใหม่ 
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ผู้บังคับบัญชา  ผูช่้วยผูจ้ดัการส านกังานใหญ่ 
อตัราเงินเดือน   5,000 – 8,000 บาท 
ลกัษณะหน้าที่ 
    บริหารและให้บ ริการพิ มพ์ ดีดกลางส านักงานใหญ่ ให้ เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพท่ีถูกตอ้ง เรียบร้อยและรวดเร็วตามความจ าเป็นของผูใ้ชบ้ริการ 
ขอบเขตความรับผดิชอบ 
    ให้บริการต่อฝ่ายการตลาด ฝ่ายการเงิน และฝ่ายวางแผนในส านกังานใหญ่ ดูแล
พนกังานพิมพดี์ด 5 คนโดยตรง 
หน้าที่/ความรับผดิชอบ 

1. พิมพ์งานแต่ละวนัให้เป็นไปย่างมีประสิทธิภาพและให้ทนัก าหนดเวลาตามความ
ตอ้งการของผูใ้ชบ้ริการ… 

2. พิมพเ์อกสารท่ีเป็นความลบัตามท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูใ้ช้บริการเป็นคร้ังคราวตาม
ความจ าเป็น 

3. ฝึกสอนและแนะน าการท างานของพนกังานพิมพดี์ดใหไ้ดต้ามมาตรฐานของบริษทั.. 
4. ควบคุม บงัคบับญัชาพนกังานพิมพดี์ด… 
5. ดูแลรักษาอุปกรณ์เคร่ืองใช้ในความรับผิดชอบให้อยู่ในสภาพท่ีจะใช้งานได้อยู่

เสมอ… 
6. จดัเตรียมวสัดุการพิมพแ์ละอุปกรณ์เคร่ืองเขียนให้มีจ านวนเพียงพอและมีคุณภาพดี

อยูเ่สมอ… 
7. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 

 
ตัวอย่างมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ท่ีมา (สุภาพร  พิศาลบุตร, 2546, หนา้ 308 – 309) 
 
ช่ืองาน     นกัวเิคราะห์งาน 
วนัที ่     7 กรกฎาคม พ.ศ. 2551  
รหัสงาน    166.088 
ผู้วเิคราะห์    นางสาว… 
สถานทีป่ฏิบัติงาน แผนกบุคคล 
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ช่ือหัวหน้างาน นาย… 
การศึกษา จบการศึกษาบริหารธุรกิจบณัฑิต หรือรัฐศาสตร์บณัฑิต 
 วชิาเอกบริหารงานบุคคลหรือวชิาเอกการจดัการทัว่ไป 
ประสบการณ์ มีประสบการณ์ในการวิเคราะห์งาน  การคดัเลือกหรือลกัษณะงานอยา่งอ่ืนท่ี 
 เก่ียวพนักบัการบริหารงานบุคคลอยา่งนอ้ย 1 ปี 
ความสามารถทางกายภาพ มีความคุน้เคยกบัการปฏิบติังานในส านกังาน 
ความสามารถทางด้านความคิด  

- เป็นคนช่างสังเกตเพื่อสังเกตงานท่ีจะวเิคราะห์ 
- มีทกัษะและความช านาญในการเขียนและพูด เพื่อใชใ้นการรวบรวมขอ้มูลในการ

วเิคราะห์งาน 
- เป็นคนฉลาดและมีความคิดริเร่ิม 
- รู้จกัตดัสินใจท่ีจะเลือกงานท่ีจะวเิคราะห์และวธีิการท่ีใชร้วบรวมขอ้มูล 
- สามารถวเิคราะห์และสังเคราะห์ขอ้มูลจากการวเิคราะห์งานมาเขียนเป็นค าบรรยาย

ลกัษณะงานและการก าหนดลกัษณะเฉพาะของผูป้ฏิบติังานได ้
สภาพการท างาน 

- เดินทางไปท่ีโรงงานประมาณ 1 – 3 คร้ังต่อเดือน 
- เดินทางไปยงัแผนกต่างๆ ของโรงงานเพื่อรวบรวมขอ้มูลเก่ียวกบัการวเิคราะห์งาน  

ส่วนใหญ่ท างานในส านกังาน 
 

 5.  การใช้และปรับปรุงใบพรรณนาลกัษณะงาน 
 ใบพรรณนาลกัษณะงานควรน ามาใช้ทุกคร้ังเม่ือจะตอ้งศึกษาวิเคราะห์หรือด าเนินการ
เก่ียวกบัพนักงาน (personnel action)  เพราะใบพรรณนาลกัษณะงานจะเป็นขอ้มูลส าคญัในการ
วิเคราะห์โครงสร้างขององค์กร  การวางแผนอตัราก าลงั  การประเมินค่างานและก าหนดค่าจา้ง  
การสรรหาและคดัเลือกบุคคลเขา้ท างาน  การพิจารณาแต่งตั้ง  โยกยา้ยหรือเล่ือนต าแหน่ง  การหา
ความจ าเป็นในการฝึกอบรม  การวางแผนฝึกอบรมและพฒันาพนักงาน  การจดัท าทางเดินของ
งาน (work flow)  การปรับปรุงการปฏิบัติงาน  การเปรียบเทียบงานในการส ารวจค่าจา้ง  การ
ปรับปรุงระบบงาน  การพิจารณาขจดังานท่ีซ ้ าซ้อนกัน  การจัดค าคู่มือการปฏิบัติงาน  การ
ปรับปรุงระเบียบวธีิปฏิบติังาน  เป็นตน้ 
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 ในการน าใบพรรณนาลักษณะงานมาใช้ในการประเมินผลการปฏิบติังาน  ผูป้ระเมิน
จะตอ้งแน่ใจว่าใบพรรณนาลกัษณะงานนั้นได้จดัท าข้ึนอย่างถูกตอ้งสมบูรณ์และมีขอ้มูลท่ีเป็น
ปัจจุบนั  เน่ืองจากในบางหน่วยงานไม่มีการปรับปรุงใบพรรณนาลกัษณะงานให้ตรงตามความ
จริง  เพราะจดัท าข้ึนเพื่อให้มีไว ้ แต่ไม่ไดน้ ามาใชป้ระโยชน์อยา่งจริงจงั  จึงไม่มีการทบทวนและ
แกไ้ขให้ถูกตอ้ง ดงันั้นก่อนท่ีจะประเมินผลการปฏิบติังานทุกคร้ังไม่ว่าจะเป็นการประเมินอยา่ง
เป็นทางการหรือไม่เป็นทางการ  ผูป้ระเมินจะตอ้งน าใบพรรณนาลกัษณะงานมาทบทวนเพื่อให้รู้
ชดัถึงวตัถุประสงค์และหน้าท่ีหลกัของต าแหน่งงาน  ใบพรรณนาลกัษณะงานซ่ึงจดัท าข้ึนอย่าง
ถูกตอ้งและสมบูรณ์จะช่วยใหก้ารประเมินผลการปฏิบติังานมีความถูกตอ้งสมบูรณ์ 
 ใบพรรณนาลกัษณะงานอาจมีการแก้ไขเปล่ียนแปลงได ้ เม่ือมีการเปล่ียนแปลงหน้าท่ี
ความรับผิดชอบหรือสายการบงัคบับญัชาอย่างชัดเจน  ไดแ้ก่  การเปล่ียนแปลงหน่วยงาน  การ
เปล่ียนแปลงสายงาน  การเพิ่มเติมหรือลดประเภทงาน  การสับเปล่ียนหน้าท่ี  การแก้ไขแบบ
ก าหนดหนา้ท่ีงาน  ในการแกไ้ขปัญหาเพิ่มเติมเพียงเล็กนอ้ย  อาจเพิ่มเติมขอ้ความเท่านั้นหรืออาจ
มีขีดฆ่าขอ้ความท่ีจะแกไ้ขเปล่ียนแปลง  แลว้เขียนแกเ้พียง 2 - 3 บรรทดั โดยไม่จ  าเป็นตอ้งจดัท า
ข้ึนใหม่  แต่การแก้ไขเปล่ียนแปลงหรือเพิ่มเติมทุกคร้ังจะต้องได้รับความเห็นชอบอย่างเป็น
ทางการและตอ้งจดัท าทุกส าเนา  หากมีการเปล่ียนแปลงมากอาจจ าเป็นตอ้งมีการประเมินค่างาน
ใหม่  เพราะการเปล่ียนแปลงหรือเพิ่มเติมนั้ นมีผลให้เปล่ียนแปลงระดับค่างาน (job level) 
ส่วนมากจะปรับปรุงใบพรรณนาลกัษณะงานเม่ือมีการเพิ่มหรือลด หรือเปล่ียนแปลงหนา้ท่ีงาน 
มากกวา่ร้อยละ 20     
 

มาตรฐานการปฏบิัติงาน     
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน (performance standard) คือเกณฑ์ท่ีก าหนดข้ึนเพื่อใช้ในการ
วดัผลการปฏิบติังาน  ลกัษณะของมาตรฐานการปฏิบติังานอาจจะระบุลกัษณะของการปฏิบติั งาน
ในเชิงปริมาณ  คุณภาพ  ระยะเวลา  ค่าใช้จ่าย  และพฤติกรรมก็ได ้ สาเหตุท่ีตอ้งมีมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน  เพราะมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นส่ิงท่ีช่วยให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่าง
ผูบ้งัคบับญัชา  ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา และบุคคลอ่ืนท่ีตอ้งท างานเก่ียวขอ้งกนั  รวมทั้งท่ีไม่ไดท้  างาน
เก่ียวขอ้งกนั  เป้าหมายท่ีผูบ้งัคบับญัชาคาดหวงัคือตอ้งการให้ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาของตนท่ีอยู่ใน
ต าแห น่ งหน้ าท่ี งานนั้ นๆ  ป ฏิบัติ งานในหน้าท่ีบรรลุผลส าเร็ จ   และในขณะเดียวกัน
ผูใ้ต้บังคบับญัชาก็มีเป้าหมายท่ีจะพยายามบรรลุให้ได้ตามท่ีก าหนดไว ้ เพราะมาตรฐานเป็น

รศ
.ดร

.ฤด
 ีนิย

มร
ตัน์



 81 

เหมือนส่ิงท่ีทา้ทายให้ผูป้ฏิบติังานพยายามท่ีจะปฏิบติัใหไ้ดเ้พื่อแสดงถึงความมีประสิทธิภาพของ
ตน   
 การไม่ก าหนดมาตรฐานงานแต่ใช้การเปรียบเทียบงานท่ีก าลงัปฏิบัติอยู่กับงานท่ีเคย
ปฏิบติัมาก่อน เป็นการปฏิบติัท่ีง่ายกวา่ แต่การกระท าดงักล่าวไม่เป็นการเพิ่มผลิตภาพเพราะไม่มี
มาตรฐานอยา่งใดท่ีจะเตรียมการหรือก าหนดการปรับปรุงใหดี้ข้ึน  ในท านองเดียวกนัการประเมิน
ผูป้ฏิบติังานก็จะไม่มีมาตรฐานการปฏิบติังานเป็นพื้นฐานเพื่อการพิจารณา  ดงันั้นการก าหนดให้มี
มาตรฐานการปฏิบติังานจะท าให้สามารถตรวจสอบและคงไวซ่ึ้งระดับการปฏิบัติงานท่ีดีได้ 
(อลงกรณ์  มีสุทธา  และสมิต  สัชฌุกร, 2546, หนา้ 115 – 124) 
 
          1.  ประโยชน์ของมาตรฐานการปฏิบัติงาน   
            มาตรฐานการปฏิบติังานมีประโยชน์ต่อองคก์ร  ต่อผูบ้งัคบับญัชาและพนกังานทุกคนทุก
ระดบัในดา้นประสิทธิภาพการท างาน  การสร้างแรงจูงใจ  การปรับปรุงงาน  การควบคุมงาน และ
การประเมินผลการปฏิบติังานดงัน้ี 
  1.1  ดา้นประสิทธิภาพการท างาน 
                         1.1.1  ช่วยใหพ้นกังานปฏิบติังานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
                         1.1.2  ช่วยใหก้ารเปรียบเทียบผลงานท่ีท าไดก้บัท่ีควรจะเป็นมีความชดัเจน 
                         1.1.3  ช่วยใหเ้ห็นแนวทางในการพฒันาการปฏิบติังานใหเ้กิดผลไดม้ากกวา่ปัจจยั
ท่ีใช ้
                          1.1.4  ช่วยใหมี้การฝึกฝนตนเองปรับเขา้สู่มาตรฐานได ้
                1.2  ดา้นการสร้างแรงจูงใจ  
                          1.2.1  ช่วยเป็นส่ิงเร้าใหเ้กิดความมุ่งมัน่ไปสู่มาตรฐาน 
                          1.2.2  ช่วยใหพ้นกังานท่ีมีความสามารถเกิดความรู้สึกทา้ทาย 
                          1.2.3  ช่วยใหพ้นกังานท่ีมุ่งความส าเร็จเกิดความมานะพยายาม 
                          1.2.4  ช่วยใหพ้นกังานผูป้ฏิบติังานดีเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกบังาน 
       1.3  ดา้นการปรับปรุงงาน 
                   1.3.1  ช่วยใหพ้นกังานรู้วา่จะตอ้งปฏิบติัอยา่งไรจึงจะให้ผลงานท่ีมีคุณภาพ 
                   1.3.2  ช่วยใหไ้ม่ตอ้งก าหนดรายละเอียดของงานทุกคร้ัง 
                   1.3.3  ช่วยใหเ้ห็นแนวทางในการปรับปรุงงานและพฒันาความสามารถของ
ผูป้ฏิบติังาน 
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                   1.3.4  ช่วยใหส้ามารถพิจารณาถึงความคุม้ค่าและเป็นประโยชน์ต่อการเพิ่มผลิต
ภาพ 
                  1.4  ดา้นการควบคุมงาน  
                         1.4.1  ช่วยใหผู้บ้งัคบับญัชามีเคร่ืองมือช่วยในการควบคุมงาน 
                         1.4.2  ช่วยใหผู้บ้งัคบับญัชามอบหมายอ านาจหนา้ท่ีไดง่้ายข้ึน 
                         1.4.3  ช่วยใหผู้บ้งัคบับญัชาส่งผา่นค าสั่งไดง่้ายข้ึน 
                         1.4.4  ช่วยใหส้ามารถด าเนินงานตามแผนง่ายข้ึนและควบคุมงานไดดี้ข้ึน 
                1.5  ดา้นการประเมินผลการปฏิบติังาน   
                         1.5.1  ช่วยใหก้ารประเมินผลการปฏิบติังานเป็นไปอยา่งมีหลกัเกณฑ ์
                         1.5.2  ช่วยป้องกนัไม่ให้ประเมินผลการปฏิบติังานดว้ยความรู้สึก 
                         1.5.3  ช่วยใหก้ารเปรียบเทียบผลการปฏิบติังานท่ีท าไดก้บัมาตรฐานการ
ปฏิบติังานมีความชดัเจน 
                   1.5.4  ช่วยใหพ้นกังานยอมรับผลการประเมินไดดี้ข้ึน 
 
 2.  การก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
             การก าหนดมาตรฐานการปฏิบติังานอาจก าหนดไดเ้ป็น 3 ลกัษณะดงัน้ี 
               2.1  ลักษณะทางบวก (positive)  เป็นการก าหนดความสมบรูณ์ครบถ้วนของการ
ปฏิบติังาน เช่น ตอ้งท าใหไ้ดจ้  านวนเท่าใดในระยะเวลาก าหนด   งานมีลกัษณะตรงตามขอ้ก าหนด  
ซ่ึงลูกค้าหรือผูรั้บงานไปท าต่อเกิดความพึงพอใจ  ปฏิบติัตามวิธีการท่ีหน่วยงานซ่ึงเก่ียวข้อง
ยอมรับ เป็นตน้ 
               2.2  ลกัษณะทางลบ (negative)  เป็นการก าหนดขอ้ผิดพลาดท่ีสามารถจะยอมรับได ้ 
เช่น  ผดิไดไ้ม่เกินร้อยละ 1 สูญหายไดไ้ม่เกินร้อยละ 1 ตดัแผน่ไมส้ั้นหรือยาวเกินขนาดท่ีก าหนด
ไม่เกิน 1/8 น้ิว  เป็นตน้ 
               2.3  ลกัษณะทางศูนย ์(zero) เป็นการก าหนดให้ผลการปฏิบติังานผิดพลาดบกพร่อง
ไม่ไดเ้ลยความเสียหายตอ้งเป็นศูนยเ์ท่านั้น 

การก าหนดมาตรฐานการปฏิบติังานโดยทัว่ไปมีวธีิท่ีใช ้3 วธีิดงัต่อไปน้ี 
  1)  อาศยัผลการปฏิบติังานท่ีแลว้มา (history method) 
  2)  เปรียบเทียบกบัผลการปฏิบติังานของบุคคลอ่ืนๆ (market method) 
  3)  ศึกษาจากการปฏิบติังาน (engineer method) 
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       การก าหนดมาตรฐานการปฏิบติังานควรค านึงถึงลกัษณะดงัต่อไปน้ี 
                  1)  เป็นมาตรฐานของตัวงานไม่ใช่มาตรฐานของตัวคน  หมายถึงไม่จ  าเป็นต้อง
พิจารณาวา่ผูใ้ดเป็นผูป้ฏิบติังานนั้น  เพราะมาตรฐานของการปฏิบติังานต่างจากวตัถุประสงคต่์างๆ 
ท่ีควรจะก าหนดส าหรับแต่ละคนมากกวา่  เช่น  ผูบ้งัคบับญัชาหลายคนท างานอยา่งเดียวกนั  ควร
จะก าหนดมาตรฐานให้เป็นชุดเดียวกนัส าหรับงานนั้น    แต่อาจจะก าหนดวตัถุประสงคต่์างกนัได้
ส าหรับผูใ้ตบ้งัคบับญัชาแต่ละคนตามประสบการณ์  ทกัษะ  และผลการปฏิบติังานท่ีผา่นมา 
  2)  มีทางบรรลุได ้ หมายถึงผูป้ฏิบติังานทุกคนสามารถจะปฏิบติัให้บรรลุถึงมาตรฐาน
ได ้มีขอ้ยกเวน้ส าหรับผูป้ฏิบติังานใหม่ซ่ึงจะตอ้งเรียนรู้งานนั้นจนผา่นการทดลองปฏิบติังาน 
  3)  เป็นท่ีเขา้ใจตรงกนั  หมายถึงมีความชดัเจน  เป็นท่ีเขา้ใจชัดแจง้ทั้งผูบ้งัคบับญัชา
และผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 
  4)  เป็นท่ีตกลงกัน  หมายถึงทั้ งผู ้บังคับบัญชาและผู ้ใต้บังคับบัญชาตกลงได้ว่า 
มาตรฐานนั้นเป็นธรรม  เพราะเป็นส่ิงส าคญัในการสร้างแรงจูงใจแก่ผูใ้ต้บังคบับัญชา และมี
ความส าคญัในการน าไปเป็นฐานของการประเมินผลการปฏิบติังาน 
  5)  มีลักษณะเฉพาะเจาะจงและสามารถวดัได้  หมายถึงต้องสามารถก าหนดเป็น
จ านวนร้อยละหรือหน่วยวดั  อยา่งนอ้ยท่ีสุดสามารถประเมินเป็นระดบัได ้
  6)  มุ่งถึงเวลา  หมายถึงมีก าหนดระยะเวลาใหช้ดัแจง้วา่มาตรฐานนั้นจะบรรลุในเวลาท่ี
เจาะจงเม่ือใด 
  7)  เป็นลายลกัษณ์อกัษร  หมายถึงทั้งผูบ้งัคบับญัชาและผูใ้ตบ้งัคบับญัชาควรมีส าเนา
คนละฉบบั  เพื่อเป็นเคร่ืองช่วยเตือนความจ าของทั้งสองฝ่าย 
  8)  สามารถเปล่ียนแปลงได ้ หมายถึงจะตอ้งมีการประเมินเป็นระยะและปรับเปล่ียน
ตามความจ าเป็น  เพราะมาตรฐานเป็นส่ิงท่ีตอ้งท าให้บรรลุและเป็นท่ีตกลงกนั  ความจ าเป็นในการ
เปล่ียนแปลงควรมีสาเหตุจากมีวิธีการใหม่ๆ  อุปกรณ์เคร่ืองมือใหม่  วสัดุใหม่  หรือเปล่ียนแปลง
องคป์ระกอบต่างๆ ท่ีส าคญั  แต่ไม่ควรเปล่ียนเพราะเพียงผูป้ฏิบติังานไม่สามารถท าตามมาตรฐาน
การปฏิบติังานนั้นได ้
 นอกจากข้อควรค านึงดังกล่าวข้างต้นแล้ว อาจพิจารณาลักษณะของมาตรฐานท่ีดีได ้ 
ดงัต่อไปน้ี 
              1)  ทุกฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้งยอมรับ 
              2)  ระบุถึงพฤติกรรมท่ีวดัได ้
              3)  แสดงถึงการท างานอยา่งแน่ชดัวา่ตอ้งท าดีแค่ไหน  จ านวนเท่าไร  และ/หรือบ่อย 
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เพียงใด 
              4)  ใช้ถอ้ยค าท่ีชัดเจนสามารถเขา้ใจไดอ้ย่างชดัเจน  หรือเขา้ใจไดท้นัทีไม่ตอ้งแปลหรือ
อธิบายขยายความ 
             5)  เป็นมาตรฐานท่ีรวมถึงการปรับปรุงส่ิงบกพร่องในผลการปฏิบติัท่ีแลว้มา 
              6)  มาตรฐานท่ีวางไวน้ั้นไม่ควรให้มีกฎเกณฑ์ผูกมดัการปฏิบติังานมากจนผูป้ฏิบติังาน
ขาดความคล่องตวัในการใชดุ้ลยพินิจและตดัสินใจดว้ยตวัเอง 
                 7)  มาตรฐานนั้นไม่ควรจะยอมรับการเปล่ียนแปลงอนัอาจเกิดข้ึนซ่ึงเป็นผลท าให้ไม่
สามารถท าตามมาตรฐานได ้
                 8)  ไม่ควรเป็นมาตรฐานท่ีแสดงให้เห็นว่าเป็นส่ิงท่ีผูบ้งัคบับญัชามุ่งแต่จะใช้ควบคุม
ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 
         
 ขั้นตอนในการก าหนดมาตรฐานการปฏิบติังานมีดงัต่อไปน้ี 
  1)  ตั้งเป้าหมาย   เป้าหมายของการก าหนดมาตรฐานการปฏิบติังานจะตอ้งก าหนดไว้
อยา่งชดัแจง้เป็นท่ีแน่นอน  ส่วนมากจะตั้งเป้าหมายไวเ้พื่อให้บรรลุวตัถุประสงคข์ององคก์รนัน่ก็
คือผลก าไร  ซ่ึงเป็นเป้าหมายสุดทา้ย (ultimate goal) ไม่ใช่เป้าหมายของการปฏิบติังานในแต่ละ
เร่ือง (target) 
  2)  เตรียมการ   เม่ือตั้ งเป้าหมายไวแ้ล้ว  ก็จะตอ้งเตรียมการต่างๆ  ท่ีจะด าเนินงาน
เพื่อใหเ้ป็นไปตามเป้าหมายท่ีไดต้ั้งไวแ้ลว้นั้น 
  3)  ปฏิบติัการ   ลงมือปฏิบติัตามแผนการด าเนินงานท่ีได้เตรียมไวแ้ล้ว โดยจะตอ้ง
ปฏิบติัใหต้รงตามท่ีไดเ้ตรียมการไวจ้ริง  แต่อาจยดืหยุน่ไดบ้า้งตามความเหมาะสม 
  4)  ติดตามผล  เม่ือปฏิบติัไปแล้วจะตอ้งติดตามว่าได้ผลอย่างไร  ผลท่ีได้เป็นไปใน
ทางบวกหรือทางลบ  ตอ้งพิจารณาถึงผลท่ีเกิดแก่ตวัผูอ้ยูต่  าแหน่งหนา้ท่ีงานนั้นๆ  และผลท่ีเกิดแก่
บุคคลท่ีท างานเก่ียวขอ้ง 
  5)  แกไ้ขปรับปรุง ถา้ผลท่ีไดเ้ป็นไปในทางบวกกล่าวคือเกิดผลดีก็จะตอ้งปรับปรุงให้
ดียิง่ข้ึน  หรืออยา่งนอ้ยก็จะตอ้งด ารงไวเ้ช่นนั้น  แต่ถา้ผลเป็นไปในทางลบ คือเกิดผลเสียก็จะตอ้ง
รีบแกไ้ขโดยทนัที 
 
 3.  ส่วนประกอบของเอกสารมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 เอกสารการปฏิบติังานประกอบดว้ย 3 ส่วนดงัต่อไปน้ี 
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  3.1  ปริมาณงานและระยะเวลาท่ีใชป้ฏิบติั  หมายถึงงานมีปริมาณเท่าไรและควรจะท า
เสร็จโดยใชเ้วลาท างานเท่าใด  เช่น 
    3.1.1  กรณีท่ีผลงานท่ีท าข้ึนเห็นไดช้ัด  ย่อมท าให้สามารถก าหนดปริมาณงาน
และระยะเวลาท่ีใชไ้ดง่้ายและชดัแจง้  เช่น  ก าหนดให้พนกังานพิมพดี์ดพิมพจ์ดหมายให้ไดว้นัละ 
10 ฉบบัเป็นอยา่งน้อย  หากปรากฏวา่พนกังานพิมพ์ดีดผูน้ั้นพิมพจ์ดหมายไม่ถึงจ านวนดงักล่าว 
แสดงวา่การท างานมีปริมาณไม่ถึงมาตรฐานท่ีก าหนดไว ้       
   3.1.2  กรณี ท่ีเป็นงานไม่สามารถก าหนดปริมาณงานได้ชัดแจ้ง  เช่น  งาน
เลขานุการ  ไม่สามารถก าหนดปริมาณของงานไดแ้น่นอน  เพราะในแต่ละวนัเลขานุการท างานไม่
เหมือนกัน  และในแต่ละวนัไม่ได้ท างานอยู่อย่างเดียว  ดังนั้นจึงไม่ก าหนดจ านวนงานแต่จะ
ก าหนดเวลาโดยประมาณไว ้ เช่น  ก าหนดว่าหลงัจากตรวจร่างหนังสือแลว้ น าไปพิมพใ์ห้เสร็จ
ภายในระยะเวลา 1 ชัว่โมง  
  3.2  คุณภาพของงาน  หมายถึงการดูว่าผลงานท่ีไดมี้คุณภาพสูงหรือดีมากน้อยเพียง
ไหน  โดยก าหนดว่าคุณภาพของงานอยู่ท่ีความถูกตอ้ง  ความเหมาะสม  และประโยชน์ท่ีได้รับ  
นอกจากน้ียงัต้องค านึงถึงความผิดพลาดหรือขอ้บกพร่องของงานนั้นๆ ด้วย  เช่น  ก าหนดว่า
พนกังานพิมพดี์ดจะตอ้งพิมพจ์ดหมายแต่ละฉบบัโดยผดิไดไ้ม่เกิน 2 ค า  เป็นตน้   
  3.3  วิธีการท่ีใช้ปฏิบติั  หมายถึงการพิจารณาว่างานเสร็จด้วยดีโดยใช้วิธีใด  ทั้ งน้ี
เพราะงานบางชนิดนอกจากการวดัปริมาณ  คุณภาพงาน  และระยะเวลาท่ีใช้ปฏิบัติแล้ว  
จ  าเป็นตอ้งอาศยัอุปนิสัยของผูป้ฏิบติังาน  เพื่อใหมี้สัมพนัธภาพในงานและประสานงานให้ด าเนิน
ไปอย่างราบร่ืนและรวดเร็ว  การก าหนดวิธีการท่ีใช้ปฏิบัติน้ีให้พิจารณาจากบุคลิกลักษณะ  
อุปนิสัย  การใช้เสียง  ท่าทาง  และท่าที  รวมทั้งกิริยามารยาทท่ีติดต่อกบัสาธารณะในฐานะเป็น
ตวัแทนของหน่วยงาน 
 สาเหตุท่ีตอ้งพิจารณาถึงบุคลิกลักษณะและการประพฤติปฏิบติัตนในการท างานของ
พนกังาน  เพื่อให้พนกังานไดท้ราบวา่  มีขอ้จ ากดัในการปฏิบติัตนอยา่งไร  บุคลิกลกัษณะและการ
ประพฤติปฏิบติัตนในการท างานของพนกังานมีผลหรือมีความสัมพนัธ์ต่อขวญัของหมู่คณะ  ต่อ
เพื่อนร่วมงาน  และมีผลต่อผลผลิตขององคก์รอีกดว้ย 
 
 4.  ขั้นตอนในการเขียนเอกสารมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  4.1  เลือกรายการงานหรือหนา้ท่ีส าคญัท่ีจ าเป็นตอ้งปฏิบติัออกมาเป็นขอ้ๆ 
  4.2  จากรายการงานดงักล่าวใหน้ ามาทดลองตั้งมาตรฐาน  โดยพิจารณาดงัน้ี 
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          4.2.1  ปริมาณงานท่ีจะไดใ้นระยะเวลาท่ีก าหนด 
         4.2.2  คุณภาพของงานท่ีไดดี้มากนอ้ยแค่ไหน 
         4.2.3  งานเสร็จโดยใชว้ธีิการใด 
  4.3  น ามาตรฐานท่ีลองท าข้ึนนั้นไปปรึกษากบับุคคลดงัต่อไปน้ี 
          4.3.1  ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาท่ีจะมอบหมายงานใหป้ฏิบติัตามมาตรฐาน 
      4.3.2  ผูบ้งัคบับญัชาโดยตรง 
     4.3.3  ผูบ้งัคบับญัชาหน่วยงานอ่ืนท่ีเคยมีประสบการณ์ในการตั้งมาตรฐานการ
ปฏิบติังานท่ีคลา้ยกนั      
  4.4  ตรวจสอบหลกัฐานหรือส่วนประกอบอ่ืนๆ ท่ีจะเป็นประโยชน์เพิ่มเติมต่อการตั้ง 
มาตรฐานการปฏิบติังาน  ไดแ้ก่ 
    4.4.1  เอกสารหรือหลกัฐานการท างานอ่ืนๆ 
    4.4.2  ค  าสั่ง  ระเบียบ  หรือขอ้แนะน าในการท างาน 
    4.4.3  เจตนารมณ์ของผูบ้ริหารชั้นสูงข้ึนไป 
  4.5  ร่วมกนัท าความเขา้ใจและทบทวนเอกสารมาตรฐานการปฏิบติังานกบั
ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาท่ีรับผดิชอบงานนั้น 
  4.6  ผูบ้งัคบับญัชาจ าเป็นตอ้งให้ผูใ้ตบ้งัคบับญัชามีความเขา้ใจอยา่งชดัแจง้ถึงงานท่ีจะ
มอบหมายให้  ผูบ้งัคบับญัชาจึงตอ้งเขียนรายการของงานให้เป็นขั้นตอนอย่างชัดเจน  เพื่อให้
ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเขา้ใจและสามารถยดึเป็นแนวทางปฏิบติัไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
  4.7  หากมีความคิดเห็นแตกต่างกนัระหวา่งผูบ้งัคบับญัชาและผูใ้ตบ้งัคบับญัชาจะตอ้ง
พยายามท าให้เกิดความเห็นชอบร่วมกันก่อน  จึงจะตั้ งมาตรฐานการปฏิบัติงานได้  การตั้ ง
มาตรฐานการปฏิบติังานจ าเป็นอยา่งยิ่งจะตอ้งปรึกษากบัผูใ้ตบ้งัคบับญัชา  เพราะผูบ้งัคบับญัชาจะ
ไดส่ิ้งต่างๆ ดงัต่อไปน้ี 
    4.7.1  รับทราบความคิดเห็นและระดบัการยอมรับจากผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 
    4.7.2  เกิดความมัน่ใจยิ่งข้ึนว่ามาตรฐานท่ีตั้งข้ึนนั้นสมบูรณ์และสามารถน าไป
ปฏิบติัไดจ้ริง 
    4.7.3  จูงใจใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชาท างานไดดี้ยิง่ข้ึน 
    4.7.4  เกิดความเขา้ใจกนั 
 การมีเอกสารใบพรรณนาลกัษณะงาน  และเอกสารมาตรฐานการปฏิบติังานมีประโยชน์
อย่างยิ่งต่อการท างานของผูบ้ ังคบับัญชาและผูใ้ต้บงัคบับญัชา  ท าให้สามารถประเมินผลการ
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ปฏิบติังานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง  ชดัเจน  และเป็นท่ียอมรับ  ส่ิงส าคญัในการตั้งมาตรฐานการปฏิบติังาน
อยา่งเป็นขั้นตอน  ซ่ึงผูบ้งัคบับญัชาจะตอ้งระลึกถึงตลอดเวลามีดงัน้ี 
  1)  พิจารณางานต่างๆ  ทั้งหมดในต าแหน่งหนา้ท่ีนั้นๆ อยา่งละเอียดถ่ีถว้น 
  2)  ตั้งมาตรฐานในงานแต่ละรายการ 
  3)  ร่วมปรึกษาพิจารณามาตรฐานกบัผูใ้ตบ้งัคบับญัชา  เพื่อใหเ้กิดความเขา้ใจกนัโดย
ชดัแจง้และเห็นพอ้งตอ้งกนั 
  4)  วดัผลงานของผูใ้ตบ้งัคบับญัชา  โดยน าผลงานของผูใ้ตบ้งัคบับญัชามาเปรียบเทียบ
กบัมาตรฐานท่ีตั้งไว ้
  5)  ด าเนินการอยา่งใดอยา่งหน่ึงทนัทีหลงัจากท่ีไดรั้บทราบผลการเปรียบเทียบ
ระหวา่งผลการปฏิบติังานของพนกังานกบัมาตรฐานท่ีตั้งไวแ้ลว้  เช่น 

5.1) หากผลงานดีเด่นหรือสูงกวา่มาตรฐานท่ีตั้งไว ้ ควรพิจารณาความดี
ความชอบ 

5.2) หากผลงานเป็นท่ีพอใจ  ไดผ้ลตามมาตรฐานท่ีตั้งไว ้ ควรพิจารณาข้ึน
เงินเดือนตามปกติ  และพยายามส่งเสริมใหดี้ยิง่ข้ึน 

5.3) หากผลงานไม่ดี  ไม่เป็นท่ีพอใจหรือต ่ากว่ามาตรฐานท่ีตั้งไว ้ ควรช้ีแจงให้
พนกังานเห็นจุดบกพร่องท่ีควรแกไ้ขปรับปรุง  พร้อมกบัแนะวิธีการแกไ้ขปรับปรุง  แลว้รอดูผล  
หากพนักงานเช่ือฟังและปฏิบัติตามวิธีการท่ีได้แนะน าให้จนผลงานดีข้ึน  ควรพิจารณาข้ึน
เงินเดือนให้ตามปกติ  ถา้พนักงานไม่สนใจท่ีจะปรับปรุงผลงานให้ดีข้ึนก็อาจจะตอ้งด าเนินการ
ตกัเตือนหรือเลิกจา้งตามความเหมาะสมต่อไป 
 
ตารางท่ี 2.2  มาตรฐานการปฏิบติังานต าแหน่งพนกังานขบัรถยนต ์
 

งาน มาตรฐาน 
1. การตรวจ
สภาพภายนอก 
 
 
 

1.1 ทุกตอนเชา้ก่อนน ารถออกใชต้อ้งเดินตรวจสภาพภายนอกวา่มีอะไรบา้ง
ผดิปกติหรือไม่อยา่งนอ้ย 1 รอบ 
1.2 ลา้ง อดัฉีด สัปดาห์ละ 1 คร้ัง 
1.3 ใชย้าขดัสีรถ สัปดาห์ละ 1 คร้ัง 
1.4 ตรวจแรงดนัลมในลอ้ยาง สัปดาห์ละ 1 คร้ัง 
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ตารางท่ี 2.2  มาตรฐานการปฏิบติังานต าแหน่งพนกังานขบัรถยนต ์
 

งาน มาตรฐาน 
2. การตรวจ
สภาพภายใน 

2.1  ตรวจระบบไฟท่ีหนา้ปัดทุกเชา้วา่มีอะไรผิดปกติหรือไม่ 
2.2 ใชน้ ้ายาขดัเบาะหนงั สัปดาห์ละ 2 คร้ัง 
2.3 ตอ้งไม่มีส่ิงของตั้งวางบนบริเวณแท่นวางของดา้นหนา้ 
2.4 ตรวจดูสภาพเขม็ขดันิรภยั  ทุกเชา้ก่อนน ารถไปใช ้
2.5 ตรวจความสะอาดของพื้นรถยนตไ์ม่ใหมี้ขยะทุกวนั 

3. การ
ตรวจสอบ
ระบบน ้ามนั  
น ้ากลัน่ และ
แบตเตอร่ี 

3.1 มีบนัทึกการเปล่ียนถ่ายน ้ามนัเคร่ือง เกียร์ เฟืองทา้ย 
3.2 น ้ามนัเคร่ืองตอ้งเปล่ียนถ่ายทุก 5,000 กิโลเมตร 
3.3 น ้ามนัเกียร์ เฟืองทา้ยเปล่ียนถ่ายทุก 15,000 กิโลเมตร 
3.4 น ้ามนัเคร่ืองควรมีการตรวจสอบทุกเชา้ใหมี้อยูร่ะดบัท่ีพอดี 
3.5 น ้าในหมอ้น ้าตอ้งมีการตรวจสอบทุกเชา้ก่อนน ารถออกใชว้า่แหง้หรือเป็น
สนิมหรือไม่ 
3.6  บริเวณหอ้งเคร่ืองควรมีการท าความสะอาด สัปดาห์ละ 1 คร้ัง 
3.7 น ้ากลัน่แบตเตอร่ี  มีการตรวจสอบอยูใ่นระดบัท่ีพอดีทุกเชา้ 
3.8 หมอ้แบตเตอร่ี  ถา้พบมีข้ีเกลือจบั  ตอ้งรีบช าระลา้งทนัที 

4. การขบั
รถยนตอ์อก 
คร้ังแรก 
 
 
 

4.1 ตอ้งคาดเขม็ขดันิรภยัก่อนสตาร์ทรถทุกคร้ัง 
4.2 ตอ้งปลดเบรกมือก่อนออกรถทุกคร้ัง 
4.3 ตอ้งตรวจระบบไฟบนหนา้ปัดใหม้ัน่ใจในความพร้อมทุกคร้ัง 
4.4 ตอ้งสตาร์ทเคร่ือง  แลว้อุ่นเคร่ืองไวป้ระมาณ 5 นาทีทุกคร้ัง 
4.5 ตอ้งปรับกระจกรถยนตม์องขา้งและมองหลงัใหอ้ยูใ่นต าแหน่งท่ีเหมาะสม
กบัสายตาคนขบัรถ 

5.  การตรวจ
ระบบ 
ช่วงล่าง 

5.1 ตอ้งตรวจระบบเบรก คลตัช์  เกียร์  ทุกระยะทาง 10,000 กิโลเมตร 
5.2 ตอ้งตรวจเปล่ียนยางนอกรถยนต ์ เม่ือใชค้รบ 50,000 กิโลเมตรทนัที 
5.3 ตอ้งตั้งศูนยถ่์วงลอ้ท่ีระยะทางวิง่ครบ 50,000 กิโลเมตร 

 
 
 
 

ท่ีมา (อลงกรณ์  มีสุทธา  และสมิต  สัชฌุกร, 2546, หนา้ 122) 
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 5.  ข้อควรค านึงในการจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  5.1  มาตรฐานการปฏิบติังานท่ีน ามาใชจ้ะตอ้งผา่นการคิดค านวณและทดลองหลาย 
คร้ัง 
  5.2  มาตรฐานการปฏิบติังานท่ีน ามาใชจ้ะตอ้งเห็นชอบร่วมกนัทั้งผูบ้งัคบับญัชาและ
ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาซ่ึงอยูใ่นต าแหน่งหนา้ท่ีนั้น 
  5.3  น ามาใชไ้ดจ้ริงและใชอ้ยา่งสม ่าเสมอ  
  5.4  ใหผ้ลดีและผลส าเร็จทั้งในแง่ของผูป้ฏิบติัและผลงานคู่กนัไป 
  5.5  ปัจจยัส าคญัสองประการของการก าหนดมาตรฐานการปฏิบติังานคือ ผลงาน และ
คุณภาพ 
   5.5.1  ผลงาน 

5.5.1.1 งานท่ีความเร็วของการปฏิบัติงานถูกควบคุมโดยความเร็วของ
เคร่ืองจกัร  เช่น  กระบวนการบรรจุหีบห่อ  ปัจจยัน้ีจะตอ้งเป็นมาตรฐานของพนกังานท่ีช านาญไป
โดยอตัโนมติั 

5.5.1.2 งานท่ีผลงานข้ึนอยู่กบัความช านาญในการปฏิบติังานเพียงอย่าง
เดียว  เช่นการหีบห่อ  มาตรฐานการปฏิบติังานใชเ้พื่อควบคุมใหไ้ดผ้ลจริงจงั  โดยจ าเป็นตอ้งมีการ
วิเคราะห์และแยกประเภทของงานอยา่งมีประสิทธิภาพเพื่อให้ความเร็วของการปฏิบติังานสูงข้ึน
แมว้า่ความคล่องของงานในหนา้ท่ีอาจจะไม่เปล่ียนแปลง 

5.5.1.3 งานบางอย่าง  เช่นงานท่ีมีกระบวนการเป็นขั้นตอน  ความเร็ว
อาจจะไม่เป็นปัจจยัท่ีสัมพนัธ์กนัเลย  แต่ตอ้งคิดอย่างรอบคอบเพราะหากความเร็วต่อผลงานเป็น
ส่ิงส าคญัก็ตอ้งตั้งเป็นมาตรฐานข้ึน 
   5.5.2  คุณภาพ 

5.5.2.1 มาตรฐานด้านคุณภาพมักจะไม่ถูกต้องทั้ งหมดและยากท่ีจะ
ก าหนดและประมาณได ้ ยากท่ีจะระบุมาตรฐานออกมาไดใ้นระหวา่งการวิเคราะห์งาน  ดงันั้นจึง
เป็นส่ิงส าคญัอยา่งยิง่ท่ีจะตอ้งมีการผอ่นหนกัผอ่นเบาในการตั้งมาตรฐาน 

5.5.2.2 เม่ือมีมาตรฐานคุณภาพอยู่  ควรท่ีจะพิจารณาอีกคร้ังร่วมกบัฝ่าย
จดัการในสายงานนั้น  เพราะมาตรฐานดงักล่าวอาจจะก าหนดข้ึนจากขอ้มูลท่ีเปล่ียนแปลงได ้

5.5.2.3 ในการฝึกอบรมการท างาน  เม่ือไดอ้ธิบายมาตรฐานของพนกังาน
อย่างชัดเจนคร้ังหน่ึงแล้ว  ควรมีการตั้ งเป้าหมายท่ีต่อเน่ืองเพื่อยกระดับความสามารถของ
ผูป้ฏิบติังานข้ึนเป็นล าดบั 
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 6.  ปัญหาในการก าหนดมาตรฐานและข้อควรค านึงในการใช้มาตรฐานการปฏิบัติงาน    
 ในการก าหนดมาตรฐานการปฏิบติังานมีปัญหาท่ีควรพิจารณาดงัต่อไปน้ี 
  6.1  มีปัจจยัหลายประการท่ีไม่สามารถก าหนดเป็นจ านวนได้  หรือท าได้ยาก  เช่น  
ความมานะบากบัน่  ไม่ย่อทอ้ต่ออุปสรรค  ความไวว้างใจได ้ ความคิดริเร่ิม  และความเป็นผูน้ า  
เป็นตน้ 
  6.2  การก าหนดมาตรฐานดว้ยจ านวนท่ีแน่นอน  ตอ้งบนัทึกขอ้มูลเพื่อน ามาใชว้ดั  ท า
ใหเ้สียเวลาและใชจ้  านวนคนมากในการด าเนินการ  ไม่เหมาะท่ีจะน ามาใชใ้นทางปฏิบติั 
  6.3  เป็นการยากท่ีจะให้ทุกฝ่ายยอมรับมาตรฐานด้วยความเต็มใจ ทั้ งระหว่างผู ้
ประเมินดว้ยกนัเอง  และระหวา่งผูป้ระเมินกบัผูรั้บการประเมิน   
                  6.4  มาตรฐานท่ีก าหนดข้ึนไม่สามารถใช้ได้ทั่วไป  ต้องก าหนดเฉพาะในหน่วยท่ีมี
ผลงานเหมือนกนัประเภทเดียวกนัเท่านั้น 
 ในการน ามาตรฐานการปฏิบติังานไปใชมี้ขอ้ควรค านึงถึงดงัน้ี 
   1)  การใชม้าตรฐานการปฏิบติังาน  เป็นการจ ากดัการปฏิบติังานของผูใ้ตบ้งัคบับญัชา
ใหอ้ยูใ่นขอบเขตท่ีก าหนด  แต่ในขณะเดียวกนัก็เป็นการประกนัใหส้ามารถปฏิบติังานไดอ้ยา่งเสรี
ภายในขอบเขตนั้นๆ ดว้ย  ดงันั้นจะตอ้งพิจารณาใหดี้วา่จะก าหนดมาตรฐานใหล้ะเอียดเพียงใด 
   2)  มาตรฐานการปฏิบติังานจะเป็นประโยชน์อย่างแทจ้ริงเม่ือมีผูป้ฏิบติัตาม  ดงันั้น
จะตอ้งให้ผูป้ฏิบติังานมีส่วนเก่ียวขอ้งในการก าหนดมาตรฐานด้วยตนเอง จึงจะเกิดการยอมรับ
และรักษามาตรฐานนั้นไวด้ว้ยการปฏิบติัตามอยา่งเตม็ใจ   
   3)  ตอ้งหมัน่ให้การศึกษา  ฝึกอบรม  และสอนงานอย่างละเอียดในการปฏิบติัตาม
มาตรฐานนั้นๆ  มีการตรวจติดตามให้ปฏิบติัจนเคยชินเป็นนิสัย  อนัจะช่วยใหเ้ห็นแนวทางในการ
พฒันางานได ้
   4)  ตอ้งรักษามาตรฐานดว้ยการควบคุมดูแลใหมี้การปฏิบติัตามมาตรฐานอยา่งถูกตอ้ง
ครบถ้วนตลอดเวลา  และรักษามาตรฐานให้คงท่ี  ไม่ปล่อยให้ปฏิบัติตามท่ีชอบและเคยชิน
แบบเดิม  
   5)  ตอ้งพิจารณาทบทวนให้แน่ใจว่ามาตรฐานการปฏิบติังานยงัสอดคล้องกบัสภาพ
การท างานในปัจจุบนัท่ีเปล่ียนแปลงไปหรือไม่  หากจ าเป็นตอ้งปรับมาตรฐานก็จะตอ้งด าเนินการ
อยา่งถูกตอ้งดว้ยวธีิท่ีเหมาะสม 
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บทสรุป 
 การออกแบบงานเป็นกระบวนการก าหนดโครงสร้างของงานและก าหนดกิจกรรมของ
งานเฉพาะอยา่งให้แก่พนกังานแต่ละคนหรือแต่ละกลุ่มเพื่อให้บรรลุผลส าเร็จตามจุดมุ่งหมายของ
องค์กร  ซ่ึงการออกแบบงานจะตอ้งพิจารณาถึงขอบเขตของงาน ความลึกของงาน เทคนิคทาง
สังคม สภาพแวดล้อมทางกายภาพ และทางเลือกของตารางการท างาน  ส่วนการวิเคราะห์งาน
หมายถึงกระบวนการในการเก็บรวบรวมขอ้มูลเก่ียวกบังานทั้งในด้านลกัษณะของงาน หน้าท่ี 
ความรับผิดชอบ ชนิดของบุคลากร ความรู้ความสามารถ และทกัษะท่ีตอ้งการส าหรับงานเพื่อให้
การปฏิบติังานนั้นประสบผลส าเร็จตามเป้าหมาย 
 การวเิคราะห์งานประกอบดว้ยขั้นตอนต่างๆ 8 ขั้นตอนท่ีเร่ิมจากการก าหนดวตัถุประสงค์
ของการวิเคราะห์งาน  เลือกงานท่ีจะท าการวิเคราะห์  ก าหนดผูว้เิคราะห์งาน  ศึกษาขอ้มูลพื้นฐาน
ทัว่ไปเก่ียวกบังาน  เลือกวิธีการและเคร่ืองมือเพื่อเก็บรวบรวมขอ้มูล  ตรวจสอบขอ้มูล  ท าใบ
พรรณนาลักษณะงาน และทบทวนปรับปรุง  ซ่ึงใบพรรณนาลักษณะงานจากกระบวนการ
วิเคราะห์งานจะเป็นเอกสารท่ีมีจุดประสงค์เพื่อให้ผู ้ด  ารงต าแหน่งรู้ว่ามีหน้าท่ีอะไร  ส่วน
ผูบ้งัคบับญัชาใชเ้ป็นเคร่ืองมือในการประเมินผล ติดต่อประสานงาน และควบคุมงาน  นอกจากน้ี
การวิเคราะห์งานจะไดม้าตรฐานการปฏิบติังานซ่ึงเป็นเกณฑ์ท่ีก าหนดข้ึนเพื่อใชใ้นการวดัผลการ
ปฏิบติังาน 
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