


 การวเิคราะห์งาน เป็นกระบวนการรวบรวม วเิคราะห์ลกัษณะงานและผลสมัฤทธิ์

ท ีส่่วนราชการคาดหวงัจากงาน เพ ือ่น าเสนอเน ื้อหาสาระของงานอย่างถูกต้อง 

ชดัเจน

 การวเิคราะห์งาน ไม่ใช่การตรวจสอบการท างานของผู้ด ารงต าแหน่งงาน 

หรือประเมนิผลการปฏบิตังิานของผู้ด ารงต าแหน่งงานน ัน้ ๆ 

 การวเิคราะห์งาน ต้องต ัง้อยู่บนหลกัที่เน้นบทบาทงานจริง ในปจัจุบนั

และตามยุทธศาสตร์ หรือภารกจิในอนาคตของส่วนราชการ

 การวเิคราะห์งาน พจิารณาจากภารกจิงานของต าแหน่งไม่ใช่ตวัผู้ด ารงต าแหน่ง 

โดยต าแหน่งงานน ัน้ได้มกีารก าหนดวตัถุประสงค์และความรบัผดิชอบหลกั

ของงานไว้อย่างชดัเจน



 ผลของการวเิคราะห์งานต้องแสดงให้เหน็ความสมัพนัธ์ระหว่างงานน ัน้

กบัองค์กร และช่วยให้ผู้ท ีเ่ก ีย่วข้องเข้าใจว่างานน ัน้ ๆ เก ี่ยวข้องกบั

ความส าเร็จขององค์กรอย่างไร เพ ิม่คุณค่าใดแก่องค์กร

ต ำแหน่งงำน

หน้าท ีค่วามรบัผดิชอบหลกั ความรู้ความสามารถ

ทกัษะท ีจ่  าเป็นในงาน

อ านาจการตดัสนิใจ 

ฯลฯ

ผูด้ ำรงต ำแหน่ง

รูปแบบวธิีการเฉพาะตวั 

ผลงาน

ฯลฯ



หลักกำรพื้นฐำนของกำรวิเครำะห์งำน

 เป็นข้อเทจ็จริง ไม่ใช่ การตดัสนิ

 พจิารณาขอบเขตของงาน ไม่ใช่ ตวับุคคล

 เป็นการพจิารณาขอบเขตของงานในปจัจุบนั ไม่ใช่ การคาดหวงัในอนาคต

ทีย่งัไม่เกดิ

 เป็นการปรบัระดบัต าแหน่ง ไม่ใช่ การแต่งต ัง้บุคคลให้ด ารงต าแหน่ง



ก าหนดวตัถุประสงค์ ประเภท ขอบเขต ข้อมูลทีจ่ะท าการวเิคราะห์ 
ก าหนดความรบัผดิชอบในการด าเนนิกจิกรรม

ทบทวนความเข้าใจข้อมูลพ ื้นฐานทีม่ ี เช่น  ผงัองค์กร 
คุณลกัษณะช ัน้ต าแหน่งงาน รายละเอยีดลกัษณะงาน ฯลฯ

ออกแบบเครื่องมอืเพ ือ่เกบ็ข้อมูลเก ีย่วกบัหน้าท ี่ความรบัผดิชอบ

ลกัษณะงานทีป่ฏบิตั ิมาตรฐานการปฏบิตังิาน

เตรียมการ

ศึกษา

ข้อมูล

ออกแบบ

เครื่องมอื



เกบ็รวบรวมข้อมูลอย่างละเอยีด ตลอดจนความรู้ความสามารถ 
ทกัษะและสมรรถนะ เพ ือ่การท างานน ัน้ ๆ 

น าข้อมูลทีไ่ด้มาจดัระเบยีบ เรียบเรียงเป็นแบบบรรยาย
ลกัษณะงาน (Job Description)

น าผลการวเิคราะห์มาจดัท ารายละเอยีดคุณสมบตัทิ ี่ต้องการ
ส าหรบัต าแหน่งงาน

เกบ็ข้อมูล

J.D

J.S



1
• วสิยัทศัน์ พนัธกจิ กลยุทธ์ 
ขององค์กร

2
• ผลสมัฤทธิ์ใดของงานทีต้่องท าให้ส าเร็จ
เพ ือ่การบรรลุกลยุทธ์ขององค์กร

3
• ภารกจิและผลสมัฤทธิ์ของหน่วยงาน

แบ่งภารกจิ

ของงานโดยรวม

ออกเป็น

ความรบัผดิชอบหลกั

(ผลสมัฤทธิข์องงาน)



ช ิ้นงาน

กจิกรรม

ช ิ้นงาน

กจิกรรม
หนา้ที่

ความรบัผดิชอบ

หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบหลัก

• แสดงถงึผลงานหลกัๆ 

ท ัง้หมดของงาน

• มุ่งเน้นท ีผ่ลลพัธ์

• ไม่จ  ากดัเวลา

• แตกต่างชดัเจนจากงานอื่น

• วดัผลงานได้

• เป็นลกัษณะเฉพาะของงานน ัน้



ค ากริยา กรรม เพ ือ่ ผลสมัฤทธิ์

กำรเขียนงำนท่ีดี : 
✓ ท ำใหผู้อ้่ำนเกิดควำมชัดเจนว่ำผลงำนดงักล่ำวจะตอ้งผลิตหรือบรรลุ “อะไร” 

ที่สำมำรถวดัได ้

✓ สำมำรถน ำไปเช่ือมโยงกบัตวัช้ีวดัผลกำรปฏิบตัิงำน (KPIs) ของแต่ละระดบัต ำแหน่งงำนได ้

✓ ไม่มีกรอบเวลำมำก ำหนดหรือจ ำกดั

✓ ไม่ควรก ำหนดเป้ำหมำยลงไป ควรเน้นลกัษณะของผลผลิต ผลงำน หรือผลกระทบของงำน

อย่ำงกวำ้ง ๆ 



▪ ตัวอย่ำงค ำกริยำส ำหรับงำนท่ีบริหำรจัดกำร

 บริหำร ก ำกับดูแล ควบคุม บูรณำกำร วำงแผน วำงกลยุทธ์

 พัฒนำ ก ำหนดแนวทำง จัดต้ัง ส่ังกำร ให้ค ำปรึกษำ มอบหมำย

 จัดสรร อนุมัติ อนุญำต ปกครองผู้ใต้บังคับบัญชำ

▪ ตัวอย่ำงค ำกริยำส ำหรับงำนท่ีต้องด ำเนินกำร

 แนะน ำ จัดท ำ จัดหำ ปฏิบัติงำน ตรวจสอบ กล่ันกรอง

 แจกจ่ำย รวบรวม ประมวลผล ผลิต ส ำรวจ ริเร่ิม

 น ำเสนอ เสนอแนะ จัดซ้ือ ติดต้ัง ตรวจสอบ ประสำนงำน

 วิเครำะห์ วิจัย ศึกษำ ด ำเนินกำร ปรับปรุง คัดเลือก

 ติดตำมผล ก ำหนด พัฒนำ วำงแผน ประเมินผล ให้ควำมเห็น

                                            ฯลฯ



ใช่

ไม่ใช่

จ ำเป็น?

ยกเลกิ

ซ ้ำซ้อน?

ยกเลกิ

รวม

โอนงำน
หน้ำที่
หลกั?

ไม่ใช่

ใช่

ไม่ใช่

ด ำเนินกำรเอง
ทั้งหมด?

ใช่

ใช่

ไม่ใช่

ปรับปรุง
กบ./คส.?

จ้ำงเหมำ

แปรรูป

จ้ำงเหมำ

แบบอ่ืน?

ไม่ใช่

ใช่

ปรับปรุง

วเิครำะห์ 
อตัรำ
ก ำลงั

กำรวเิครำะห์งำนเพ่ือก ำหนดอตัรำก ำลงั

ขำด เกนิ

เกลีย่ไป
ที่อ่ืน

ขอ
เกลีย่

ภำรกจิ



เกบ็สถิติ
ปริมำณงำน

จัดท ำ
มำตรฐำน

งำน

เทคนิค
กำรวเิครำะห์

จ ำนวน
อตัรำก ำลงั

กำรค ำนวณจ ำนวนอัตรำก ำลังท่ีต้องกำร

สถิติปริมำณงำน
ผลผลติทีเ่กดิจำกกำรปฏิบัตหิน้ำที่
ของหน่วยงำนโดยมีกำรเกบ็รวบรวม

ไว้ในช่วงเวลำหน่ึง ๆ

มำตรฐำนงำน (Work Standard)
ค่ำเฉลีย่ของเวลำที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
1 เร่ือง ทีผู้่ปฏิบัตงิำน 1 คน สำมำรถ

ท ำได้ในช่วงเวลำที่ก ำหนด



เทคนิคกำรวัดงำน 

(Work Measurement 
Technique)

วดัเวลำที่ใช้ในกำรท ำงำน
(Time and Motion Study)

กำรไหลของงำน 
(Work Flow)

เวลำมำตรฐำนในกำรท ำงำน



ค ำนวณ
อตัรำก ำลงั

ภำรกจิ

มำตรฐำน
ต ำแหน่ง

กระบวนงำน

ขั้นตอน
กำรท ำงำน

เวลำ
มำตรฐำน

สถิติ
ปริมำณงำน



จ ำนวนต ำแหน่ง

เวลา
มาตรฐาน
ต่อคนต่อ

ปี

ปริมำณงำน
ทั้งหมด

เวลำ
มำตรฐำนต่อ
งำน 1 ช้ิน

X
-
-

สตูร

กำรค ำนวณ

อัตรำก ำลัง

เวลำท ำงำนมำตรฐำน : คน : ปี

230
วนั

1,380
ช.ม.

82,800
นำที

เวลำ
มำตรฐำน
ต่อคนต่อปี



กิจกรรมท่ี 1

กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ
ส านักงานปลัดกระทรวง
กระทรวงศึกษาธิการ

พ.ศ. 2548

(ก) จัดท าข้อเสนอนโยบาย 
แผนแม่บท และแผนปฏิบัติการ
เทคโนโลยีสารสนเทศ
ของกระทรวงรวมท้ังวาง
และพัฒนาระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ เพ่ือการบริหารและ
การจัดการศึกษาของกระทรวง 
และส านักงานปลัดกระทรวง
ให้สอดคล้องกับนโยบาย
และแผน เกี่ยวกับเทคโนโลยี
สารสนเทศเพ่ือการศึกษาของรัฐ

1. จัดท าข้อเสนอนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร
และการจัดการศึกษาของกระทรวง และส านักงานปลัดกระทรวง
ให้สอดคล้องกับนโยบายและแผน เกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศ
เพ่ือการศึกษาของรัฐ

2. จัดท าแผนแม่บทด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือการบริหารและการจัด
การศึกษาของกระทรวง และส านักงานปลัดกระทรวงให้สอดคล้องกับ
นโยบายและแผน เกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการศึกษาของรัฐ

3. จัดท าแผนปฏิบัติการเทคโนโลยีสารสนเทศของกระทรวง เพ่ือการบริหาร
และการจัดการศึกษาของกระทรวง และส านักงานปลัดกระทรวง
ให้สอดคล้องกับนโยบายและแผน เกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศ
เพ่ือการศึกษาของรัฐ

4. วางระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา
ของกระทรวง และส านักงานปลัดกระทรวง ให้สอดคล้องกับนโยบาย
และแผน เกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการศึกษาของรัฐ

5. พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา
ของกระทรวง และส านักงานปลัดกระทรวงให้สอดคล้องกับนโยบาย
และแผน เกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการศึกษาของรัฐ

1. ลักษณะงานนโยบายและยุทธศาสตร์

2. ลักษณะงานนโยบายและยุทธศาสตร์

3. ลักษณะงานนโยบายและยุทธศาสตร์

4. ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ

5. ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ



 พจิำรณำจำกหน้ำทีค่วำมรับผดิชอบ
          - กลุ่มงานหลกั คือ กลุ่มงานท่ีปฏิบติังานหลกัเพ่ือใหบ้รรลุจุดมุ่งหมา 
          - กลุ่มงานช่ว ดา้นวิชาการ คือ กลุ่มงานท่ีปฏิบติัเก่ี วกบั ศึกษา วิเคราะห์ วิจ ั หรือ
ใหข้อ้มูลประกอบการตดัสินใจของผูบ้ริหาร
          - กลุ่มงานสนบัสนุน คือ กลุ่มงานช่ว ดา้นบริการต่าง ๆ  ท่ีสนบัสนุนการ
ปฏิบติังานหลกั
 พจิำรณำรูปแบบกำรแบ่งหน่วยงำนภำยในของส่วนรำชกำร
          - จดักลุ่มงานตามความมุ่งหมา หรือผลผลิต (Purpose of product เป็นการจดั
กลุ่มงานโด รวมหนา้ท่ีความรับผดิชอบ ลกัษณะงาน และกิจกรรมท่ีจะช่ว ให้
ส่วนราชการบรรลุวตัถุประสงคอ์ า่งเดี วกนัไวด้ว้ กนั

กิจกรรมท่ี 2



- จดักลุ่มงานตามกระบวนการของงาน (Process) เป็นการจดักลุ่มตามขั้นตอนการ
ปฏิบติังาน
- จดักลุ่มงานตามเขตพ้ืนท่ี (Area) เป็นการจดักลุ่มงานตามภูมิศาสตร์เป็นหลกั
- จดักลุ่มงานตามผูรั้บบริการ (Clientele) เป็นการจดักลุ่มงาน โด จดัผูรั้บบริการ

ออกเป็นกลุ่ม ๆ แลว้จดัตามชนิดผูรั้บบริการ
- จดักลุ่มงานตามเวลาหรือกะ  (Shift) เป็นการจดักลุ่มงานโด  ดึถือเวลา เพ่ือสะดวก

ในการผลดัเปล่ี นการปฏิบติังาน
- จดักลุ่มงานตามปริมาณงาน (Workload) เป็นการจดักลุ่มงานโด พิจารณาจาก

ปริมาณงานท่ีรับผดิชอบเป็นหลกั
- จดักลุ่มงานแบบผสม (Mix) เป็นการจดักลุ่มงานหลา วิธีผสมผสานกนั

กิจกรรมท่ี 2



ส านักการลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจการนักเรียน

กำรวเิครำะห์อตัรำก ำลงั

1. วางแผนการจัดท า
ข้อเสนอนโยบาย
ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ
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สรปุผลกำรวิเครำะห์ก ำลังคน

ส านัก..........................................

1. ต าแหน่งผู้อ านวยการส านักฯ  จ านวน 1 อัตรา
2. ต าแหน่งหัวหน้ากลุ่ม (ระดับช านาญการพิเศษ)  จ านวน       อัตรา
3. ต าแหน่งหัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย/งาน (ระดับช านาญการ) จ านวน       อัตรา
4. ต าแหน่งบุคลากร จ านวน       อัตรา
5. ต าแหน่งพนักงานราชการ   จ านวน   อัตรา
6. พนักงานจ้างเหมาบริการ   จ านวน        อัตรา
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