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บทที่ 1 
กรอบแนวคิดในการวิเคราะหงาน 

 
ในบทนี้จะนําเสนอกรอบแนวคิดเกี่ยวกับการวิเคราะหงาน (Job Analysis) ทั้งน้ีเพ่ือใหเกิด

ความเขาใจที่ตรงกันของทุกสวนราชการในการนําไปปฏิบัติใหเปนมาตรฐานเดียวกัน 
 

1.1  แนวคิดในการวิเคราะหงาน 
การวิเคราะหงาน คือ กระบวนการรวบรวม วิเคราะหลักษณะงานและผลสัมฤทธ์ิที่ 

สวนราชการคาดหวังจากงานเพื่อนําเสนอเนื้อหาสาระของงานอยางถูกตองและชัดเจน การวิเคราะห
งานที่ดีมิใชการตรวจสอบการทํางานของผูดํารงตําแหนงงาน หรือประเมินผลการปฏิบัติงานของ      
ผูดํารงตําแหนงงานน้ันๆ แตการวิเคราะหงานที่ถูกตองควรตั้งอยูบนหลักการที่เนนบทบาทงานจริง
ในปจจุบันและภารกิจตามยุทธศาสตร หรือภารกิจในอนาคตของสวนราชการ ผลของการวิเคราะห
งานตองแสดงใหเห็นความสัมพันธระหวางงานนั้นกับองคกร และชวยใหผูที่เกี่ยวของเขาใจวางาน
น้ันๆ เกี่ยวของกับความสําเร็จขององคกรอยางไร หรืองานนั้นๆ ชวยเพิ่มคุณคาใดแกองคกร  

ในการดําเนินการวิเคราะหงาน ส่ิงที่จะนํามาพิจารณา คือ ตัวงานหรือตําแหนงงานไมใช 
ตัวผูที่ดํารงตําแหนงงานนั้นๆ อยู เน่ืองจากเมื่อผูดํารงตําแหนงคนหนึ่งยายไปปฏิบัติงานในอีก
ตําแหนงหน่ึงภายในสวนราชการเดียวกัน ส่ิงที่ผูดํารงตําแหนงคนนั้นจะนําติดตัวไปดวย ก็คือ
ลักษณะเฉพาะในการปฏิบัติงาน เชน รูปแบบ วิธีการปฏิบัติงาน การจัดลําดับความสําคัญกอนหลัง 
รวมไปถึงทักษะ ความรูความสามารถ  และประสบการณที่ผูดํารงตําแหนงงานนํามาใชในการ
ปฏิบัติงาน แตส่ิงที่ผูดํารงตําแหนงงานจะคงไวเบ้ืองหลังในตําแหนงงานกอนที่จะยายไปก็คือ
ตําแหนงงานที่มีการกําหนดวัตถุประสงคและความรับผิดชอบหลักของงานไวอยางชัดเจน ซึ่งทั้งหมด
น้ีจะมีความสัมพันธกับการบรรลุวัตถุประสงคขององคกร  
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ความเขาใจที่ตรงกันของทุกสวนราชการในการนําไปปฏิบัติใหเปนมาตรฐานเดียวกัน 
 

1.1  แนวคิดในการวิเคราะหงาน 
การวิเคราะหงาน คือ กระบวนการรวบรวม วิเคราะหลักษณะงานและผลสัมฤทธ์ิที่ 

สวนราชการคาดหวังจากงานเพื่อนําเสนอเนื้อหาสาระของงานอยางถูกตองและชัดเจน การวิเคราะห
งานที่ดีมิใชการตรวจสอบการทํางานของผูดํารงตําแหนงงาน หรือประเมินผลการปฏิบัติงานของ      
ผูดํารงตําแหนงงานน้ันๆ แตการวิเคราะหงานที่ถูกตองควรตั้งอยูบนหลักการที่เนนบทบาทงานจริง
ในปจจุบันและภารกิจตามยุทธศาสตร หรือภารกิจในอนาคตของสวนราชการ ผลของการวิเคราะห
งานตองแสดงใหเห็นความสัมพันธระหวางงานนั้นกับองคกร และชวยใหผูที่เก่ียวของเขาใจวางาน
น้ันๆ เกี่ยวของกับความสําเร็จขององคกรอยางไร หรืองานนั้นๆ ชวยเพิ่มคุณคาใดแกองคกร  

ในการดําเนินการวิเคราะหงาน ส่ิงที่จะนํามาพิจารณา คือ ตัวงานหรือตําแหนงงานไมใช 
ตัวผูที่ดํารงตําแหนงงานนั้นๆ อยู เน่ืองจากเมื่อผูดํารงตําแหนงคนหนึ่งยายไปปฏิบัติงานในอีก
ตําแหนงหน่ึงภายในสวนราชการเดียวกัน ส่ิงที่ผูดํารงตําแหนงคนนั้นจะนําติดตัวไปดวย ก็คือ
ลักษณะเฉพาะในการปฏิบัติงาน เชน รูปแบบ วิธีการปฏิบัติงาน การจัดลําดับความสําคัญกอนหลัง 
รวมไปถึงทักษะ ความรูความสามารถ  และประสบการณที่ผูดํารงตําแหนงงานนํามาใชในการ
ปฏิบัติงาน แตส่ิงที่ผูดํารงตําแหนงงานจะคงไวเบ้ืองหลังในตําแหนงงานกอนที่จะยายไปก็คือ
ตําแหนงงานที่มีการกําหนดวัตถุประสงคและความรับผิดชอบหลักของงานไวอยางชัดเจน ซึ่งทั้งหมด
น้ีจะมีความสัมพันธกับการบรรลุวัตถุประสงคขององคกร  

 

คู่มือการวิเคราะห์งาน
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กระบวนการทางความคิดอยางตอเน่ืองมากนอยเพียงใด เชน การปฏิบัติงานของทานมีความ
จําเปนตองแกปญหาที่ไมมีคําตอบที่ถูกตองแนชัดอยูหรือไม ฯลฯ 

1.2.2 คุณลักษณะของงานในเชิงการประสานสัมพันธ (Social Characteristics) 

ในการวิเคราะหคุณลักษณะงานในเชิงการประสานสัมพันธน้ันจะวิเคราะหในมิติตางๆ ดังน้ี 

• แรงสนับสนุนจากสังคม : เปนการวิเคราะหวาตําแหนงงานดังกลาวตองไดรับคําแนะนําหรือ
ความชวยเหลือจากผูอื่นมากนอยเพียงใด เชน งานตองเปดโอกาสพัฒนาความสัมพันธฉันมิตร
กับคนอื่นๆ ระหวางการทํางานหรือไม ฯลฯ 

• กระบวนการทํางานหรือการพึ่งพาซึ่งกันและกัน : เปนการวิเคราะหวาตําแหนงงานดังกลาว
ตองพ่ึงพาอาศัยกับงานในตําแหนงอื่นๆ หรือไดรับการพึ่งพาจากตําแหนงอื่นๆ มากนอย
เพียงใด นอกจากนั้นยังเปนการวิเคราะหวางานมีผลกระทบตองานอื่นๆ อยางไร 

• ปฏิสัมพันธภายนอกองคกร : เปนการวิเคราะหวาตําแหนงงานดังกลาวตองปฏิสัมพันธและ
ติดตอกับบุคคลภายนอกองคกรมากนอยเพียงใด เชน การทํางานของทานจําเปนตองใชเวลา
อยางมากกับบุคคลภายนอกองคกร ฯลฯ 

• ความคิดเห็นจากผูอื่น : เปนการวิเคราะหวาตําแหนงงานดังกลาวตองรับหรือใหขอมูลเกี่ยวกับ
ผลการปฏิบัติงานมากนอยเพียงใด เชน งานตองไดรับความคิดเห็นมากมายเกี่ยวกับผลงาน
จากผูบังคับบัญชา ฯลฯ 

 

1.2.3 ปจจัยภายนอกที่มีผลกระทบตองาน (Work Context) 

 เปนการวิเคราะหในประเด็นตางๆ ดังน้ี 
• ความเหมาะสมตอสรีระ : เปนการวิเคราะหวาการออกแบบงานเนนใหผูปฏิบัติสามารถ

เคลื่อนไหวรางกาย และใชทาทางที่ถูกตองในการทํางานในหนาที่ความรับผิดชอบ เชน การจัด
ตําแหนงที่น่ังระหวางปฏิบัติงานมีความเหมาะสม โดยพิจารณาจากพื้นที่กวางขวาง มีเกาอี้ที่น่ัง
สบาย หรือการวางทาทางที่เหมาะสมกับการปฏิบัติงาน ฯลฯ 

• ความตองการเชิงกายภาพ : เปนการวิเคราะหวางานที่ปฏิบัติมีความจําเปนตองทํากิจกรรม 
หรือตองใชความพยายามเชิงกายภาพมากนอยเพียงใด โดยมุงเนนไปที่ความแข็งแรง ความ
ทนทานของรางกาย เชน การทํางานจําเปนตองใชความแข็งแรงของกลามเนื้อเปนอยางมาก 
ฯลฯ 

• สภาพการทํางาน : เปนการวิเคราะหสภาวะแวดลอมในการทํางานวามีอันตราย เสียงรบกวน 
ระดับอุณหภูมิ หรือความสะอาดในที่ทํางานมากนอยเพียงใด เชน สถานที่ทํางานปลอดเสียงดัง
รบกวน และสถานที่ทํางานไมมีอันตรายจากสิ่งแวดลอมในบริเวณ โดยพิจารณาจากสารเคมี 
ฝุนควัน ฯลฯ  

 

 

                            

 

1.2 องคประกอบที่ใชในการวิเคราะหงาน 

 โดยทั่วไปการวิเคราะหงานจะพิจารณาใน 3 เรื่อง คือ คุณลักษณะของเนื้องาน (Task 
Characteristics) คุณลักษณะของงานในเชิงการประสานสัมพันธ (Social Characteristics) และ 
เปนปจจัยภายนอกที่มีผลกระทบตองาน (Work Context) โดยในแตละเรื่องแบงเปนองคประกอบ
ตางๆ ดังตอไปนี้ 
 

1.2.1 คุณลักษณะของเนื้องาน (Task Characteristics) 

ในการวิเคราะหคุณลักษณะงานของเนื้องานนั้นจะวิเคราะหในมิติตางๆ ดังน้ี 

• อํานาจในการทํางานดวยตนเอง : เปนการวิเคราะหวาตําแหนงงานดังกลาวใหอิสระแก
ผูปฏิบัติงานมากนอยเพียงใด เชน การวางแผนการทํางานของตนเอง หรือการเปดโอกาสใหคิด
และตัดสินใจในงาน หรือเปดโอกาสใหตัดสินใจเลือกใชวิธีตางๆ ในการปฏิบัติงานใหสําเร็จ 
ฯลฯ 

• ความหลากหลายของงาน : เปนการวิเคราะหวาตําแหนงงานดังกลาวมีความหลากหลายใน
เน้ืองานมากนอยเพียงใด 

• ความสําคัญของงาน : เปนการวิเคราะหวาตําแหนงงานดังกลาวมีอิทธิพลตอชีวิต หรืองานใน
ตําแหนงอื่นๆ มากนอยเพียงใด เชน ผลการปฏิบัติงานสงผลกระทบตอชีวิต หรืองานของผูอื่น
หรือไม ฯลฯ 

• ความเปนเอกลักษณหรือความสมบูรณของงาน : เปนการวิเคราะหวาตําแหนงงานดังกลาว
มีความสมบูรณในกิจกรรมตั้งแตตนจนจบหรือไม หรือมีผลลัพธที่เปนเอกลักษณมากนอย
เพียงใด 

• ผลสะทอนของงาน  : เปนการวิเคราะหวาตําแหนงงานดังกลาวสามารถจัดหาขอมูลหรือ 
ผลยอนกลับไดอยางไร เพ่ือนําไปพัฒนาปรับปรุงงาน หรือทําใหงานมีประสิทธิภาพมากขึ้น เชน 
ผลของงานที่ปฏิบัติน้ันสามารถใหขอมูลไดโดยตรงถึงประสิทธิภาพของการทํางานทําในเชิง
คุณภาพหรือปริมาณไดหรือไม ฯลฯ 

• คุณลักษณะทางความรู : เปนการวิเคราะหวาตําแหนงงานดังกลาวสะทอนใหเห็นถึง 
ความจําเปนในการนําความรู ทักษะ และความสามารถในดานตางๆ มาประกอบใช เพ่ือให 
งานสัมฤทธ์ิผลตามเปาหมาย 

• ความซับซอนของงาน : เปนการวิเคราะหวาตําแหนงงานดังกลาวมีความซับซอน หรือความ
ยาก มากนอยเพียงใด เชน งานตองประมวลผลจากขอมูลตางๆ มากนอยเพียงใดระหวาง 
การทํางาน ฯลฯ 

• การแกปญหา : เปนการวิเคราะหวาตําแหนงงานดังกลาวจําเปนตองใชความคิด หรือ
ความสามารถในการแกปญหาที่มีความเปนลักษณะเฉพาะของงาน ซึ่งสะทอนใหเห็นถึง

โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำาหนดตำาแหน่งในส่วนราชการ
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กระบวนการทางความคิดอยางตอเน่ืองมากนอยเพียงใด เชน การปฏิบัติงานของทานมีความ
จําเปนตองแกปญหาที่ไมมีคําตอบที่ถูกตองแนชัดอยูหรือไม ฯลฯ 

1.2.2 คุณลักษณะของงานในเชิงการประสานสัมพันธ (Social Characteristics) 

ในการวิเคราะหคุณลักษณะงานในเชิงการประสานสัมพันธน้ันจะวิเคราะหในมิติตางๆ ดังน้ี 

• แรงสนับสนุนจากสังคม : เปนการวิเคราะหวาตําแหนงงานดังกลาวตองไดรับคําแนะนําหรือ
ความชวยเหลือจากผูอื่นมากนอยเพียงใด เชน งานตองเปดโอกาสพัฒนาความสัมพันธฉันมิตร
กับคนอื่นๆ ระหวางการทํางานหรือไม ฯลฯ 

• กระบวนการทํางานหรือการพึ่งพาซึ่งกันและกัน : เปนการวิเคราะหวาตําแหนงงานดังกลาว
ตองพ่ึงพาอาศัยกับงานในตําแหนงอื่นๆ หรือไดรับการพึ่งพาจากตําแหนงอื่นๆ มากนอย
เพียงใด นอกจากนั้นยังเปนการวิเคราะหวางานมีผลกระทบตองานอื่นๆ อยางไร 

• ปฏิสัมพันธภายนอกองคกร : เปนการวิเคราะหวาตําแหนงงานดังกลาวตองปฏิสัมพันธและ
ติดตอกับบุคคลภายนอกองคกรมากนอยเพียงใด เชน การทํางานของทานจําเปนตองใชเวลา
อยางมากกับบุคคลภายนอกองคกร ฯลฯ 

• ความคิดเห็นจากผูอื่น : เปนการวิเคราะหวาตําแหนงงานดังกลาวตองรับหรือใหขอมูลเกี่ยวกับ
ผลการปฏิบัติงานมากนอยเพียงใด เชน งานตองไดรับความคิดเห็นมากมายเกี่ยวกับผลงาน
จากผูบังคับบัญชา ฯลฯ 

 

1.2.3 ปจจัยภายนอกที่มีผลกระทบตองาน (Work Context) 

 เปนการวิเคราะหในประเด็นตางๆ ดังน้ี 
• ความเหมาะสมตอสรีระ : เปนการวิเคราะหวาการออกแบบงานเนนใหผูปฏิบัติสามารถ

เคลื่อนไหวรางกาย และใชทาทางที่ถูกตองในการทํางานในหนาที่ความรับผิดชอบ เชน การจัด
ตําแหนงที่น่ังระหวางปฏิบัติงานมีความเหมาะสม โดยพิจารณาจากพื้นที่กวางขวาง มีเกาอี้ที่น่ัง
สบาย หรือการวางทาทางที่เหมาะสมกับการปฏิบัติงาน ฯลฯ 

• ความตองการเชิงกายภาพ : เปนการวิเคราะหวางานที่ปฏิบัติมีความจําเปนตองทํากิจกรรม 
หรือตองใชความพยายามเชิงกายภาพมากนอยเพียงใด โดยมุงเนนไปที่ความแข็งแรง ความ
ทนทานของรางกาย เชน การทํางานจําเปนตองใชความแข็งแรงของกลามเนื้อเปนอยางมาก 
ฯลฯ 

• สภาพการทํางาน : เปนการวิเคราะหสภาวะแวดลอมในการทํางานวามีอันตราย เสียงรบกวน 
ระดับอุณหภูมิ หรือความสะอาดในที่ทํางานมากนอยเพียงใด เชน สถานที่ทํางานปลอดเสียงดัง
รบกวน และสถานที่ทํางานไมมีอันตรายจากสิ่งแวดลอมในบริเวณ โดยพิจารณาจากสารเคมี 
ฝุนควัน ฯลฯ  

 

 

                            

 

1.2 องคประกอบที่ใชในการวิเคราะหงาน 

 โดยทั่วไปการวิเคราะหงานจะพิจารณาใน 3 เรื่อง คือ คุณลักษณะของเนื้องาน (Task 
Characteristics) คุณลักษณะของงานในเชิงการประสานสัมพันธ (Social Characteristics) และ 
เปนปจจัยภายนอกที่มีผลกระทบตองาน (Work Context) โดยในแตละเรื่องแบงเปนองคประกอบ
ตางๆ ดังตอไปนี้ 
 

1.2.1 คุณลักษณะของเนื้องาน (Task Characteristics) 

ในการวิเคราะหคุณลักษณะงานของเนื้องานนั้นจะวิเคราะหในมิติตางๆ ดังน้ี 

• อํานาจในการทํางานดวยตนเอง : เปนการวิเคราะหวาตําแหนงงานดังกลาวใหอิสระแก
ผูปฏิบัติงานมากนอยเพียงใด เชน การวางแผนการทํางานของตนเอง หรือการเปดโอกาสใหคิด
และตัดสินใจในงาน หรือเปดโอกาสใหตัดสินใจเลือกใชวิธีตางๆ ในการปฏิบัติงานใหสําเร็จ 
ฯลฯ 

• ความหลากหลายของงาน : เปนการวิเคราะหวาตําแหนงงานดังกลาวมีความหลากหลายใน
เน้ืองานมากนอยเพียงใด 

• ความสําคัญของงาน : เปนการวิเคราะหวาตําแหนงงานดังกลาวมีอิทธิพลตอชีวิต หรืองานใน
ตําแหนงอื่นๆ มากนอยเพียงใด เชน ผลการปฏิบัติงานสงผลกระทบตอชีวิต หรืองานของผูอื่น
หรือไม ฯลฯ 

• ความเปนเอกลักษณหรือความสมบูรณของงาน : เปนการวิเคราะหวาตําแหนงงานดังกลาว
มีความสมบูรณในกิจกรรมตั้งแตตนจนจบหรือไม หรือมีผลลัพธที่เปนเอกลักษณมากนอย
เพียงใด 

• ผลสะทอนของงาน  : เปนการวิเคราะหวาตําแหนงงานดังกลาวสามารถจัดหาขอมูลหรือ 
ผลยอนกลับไดอยางไร เพ่ือนําไปพัฒนาปรับปรุงงาน หรือทําใหงานมีประสิทธิภาพมากขึ้น เชน 
ผลของงานที่ปฏิบัติน้ันสามารถใหขอมูลไดโดยตรงถึงประสิทธิภาพของการทํางานทําในเชิง
คุณภาพหรือปริมาณไดหรือไม ฯลฯ 

• คุณลักษณะทางความรู : เปนการวิเคราะหวาตําแหนงงานดังกลาวสะทอนใหเห็นถึง 
ความจําเปนในการนําความรู ทักษะ และความสามารถในดานตางๆ มาประกอบใช เพ่ือให 
งานสัมฤทธ์ิผลตามเปาหมาย 

• ความซับซอนของงาน : เปนการวิเคราะหวาตําแหนงงานดังกลาวมีความซับซอน หรือความ
ยาก มากนอยเพียงใด เชน งานตองประมวลผลจากขอมูลตางๆ มากนอยเพียงใดระหวาง 
การทํางาน ฯลฯ 

• การแกปญหา : เปนการวิเคราะหวาตําแหนงงานดังกลาวจําเปนตองใชความคิด หรือ
ความสามารถในการแกปญหาที่มีความเปนลักษณะเฉพาะของงาน ซึ่งสะทอนใหเห็นถึง

คู่มือการวิเคราะห์งาน
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• งานที่เกี่ยวของกับการสอนงาน และการพัฒนาผูอื่น เชน การระบุความจําเปนในการพัฒนา
ของผูอื่น การสอน การควบคุมดูแล หรือการชวยเหลือใหผูอื่นเกิดการพัฒนาความรู
ความสามารถ หรือทักษะ ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการสื่อสารกับบุคคลภายนอก เชน การสื่อสารกับบุคคลภายนอกองคกร  
การเปนตัวแทนองคกรเพื่อติดตอกับลูกคา สาธารณชน ภาครัฐ หรือบุคคลอื่นๆ ซึ่งการถาย
โอนของขอมูลในรูปแบบนี้ สามารถทําไดดวยการออกไปพบ การเขียนจดหมายโตตอบ หรือ
การสนทนาหรือปรึกษาหารือทางโทรศัพท ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการสื่อสารกับหัวหนางาน เพ่ือนรวมงาน หรือผูใตบังคับบัญชา เชน ทําได
โดยการใหขอมูลกับหัวหนา เพ่ือนรวมงาน หรือผูใตบังคับบัญชาดวยการสนทนาทางโทรศัพท 
การเขียนจดหมายโตตอบ หรือการพบปะปรึกษาหารือ ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการเปนตัวประสานในการทํางาน หรือกิจกรรมของบุคคลอื่น อาจกระทําได
ดวยการรวบรวมสมาชิกของกลุมหลายๆ คนเขาดวยกัน เพ่ือรวมกันทํางานใหสําเร็จ 

• งานที่เกี่ยวของกับการพัฒนา และการสรางทีม เชน การกระตุน และการสรางความเชื่อมั่น
รวมกัน การเคารพซึ่งกันและกัน และการรวมมือกันทํางานใหกับทีม ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการสรางและรักษาความสัมพันธระหวางบุคคล เชน การพัฒนาความ 
สัมพันธในเชิงบูรณาการ และสรางความรวมมือในการทํางานกับบุคคลอื่น และรักษา
ความสัมพันธน้ันไวใหยั่งยืน ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการแนะนํา  ชี้นํา  และการสรางแรงผลักดันใหกับผูใตบังคับบัญชา  เชน การ  
ใหคําปรึกษาแนะนํา และเสนอแนะแนวทางแกผูใตบังคับบัญชา รวมถึงการสรางมาตรฐาน   
ในการปฏิบัติงานและการควบคุมดูแลผลการปฏิบัติงาน ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการสื่อความตอบุคคลอื่น เชน การแปลความหมาย หรือการอธิบายใจความ
ของขอมูลที่ไดรับ และการนําขอมูลดังกลาวไปใชกับบุคคลอื่น ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการติดตามและควบคุมทรัพยากร เชน การติดตาม และควบคุมการใช
ทรัพยากร และการคาดการณหรือประมาณการการใชจายเงิน ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานดานการจัดการ เชน การปฏิบัติงานดานการจัดการรายวัน 
เชน การเก็บรักษาไฟลขอมูล หรือการทํางานเอกสาร ฯลฯ 

• งานที่ เกี่ยวของกับการทํางานเพื่อสังคม หรือการทํางานกับสาธารณะโดยตรง  เชน  
การทํางานกับคนหมูมาก หรือการติดตอส่ือสารโดยตรงกับสาธารณะ ซึ่งในที่น้ีรวมถึงการดูแล
ลูกคาในรานคา รานอาหาร หรือการตอนรับลูกคา ฯลฯ 

 

 

                            

 

• การใชอุปกรณในการทํางาน : เปนการวิเคราะหวางานจําเปนตองใชอุปกรณ หรือเทคโนโลยี 
ที่ซับซอนและหลากหลายมากนอยเพียงใดในการปฏิบัติงาน 
 

1.3 การวิเคราะหงานกับการพิจารณากิจกรรมที่เกดิขึ้นระหวางการทํางาน 
 นอกจากการวิเคราะหปจจัยตางๆ แลวในกระบวนการวิเคราะหงานนั้นอาจนําแนวคิดเรื่อง

กิจกรรมที่เกิดขึ้นในงานมาประกอบการพิจารณาเพื่อใหมั่นใจวาการวิเคราะหภารกิจหลักของแตละ
ตําแหนงงานไมขาดหนาที่ใดหนาที่หน่ึงที่สําคัญไป โดยปกติแลวทุกตําแหนงงานจะประกอบดวย
องคประกอบใดองคประกอบหนึ่งของกิจกรรมหลักในงาน ดังน้ี 
1.3.1 การนําเขาขอมูล เปนงานซึ่งเกี่ยวของกับกิจกรรมการนําเขาขอมูลหรือการไดมาซ่ึงขอมูล 

ใน 5 องคประกอบหลัก ดังน้ี  

• งานที่เกี่ยวของกับการประมาณการเปนตัวเลขจากลักษณะของผลงาน เหตุการณ หรือขอมูล 
เชน การประมาณการขนาด ระยะหาง และปริมาณ หรือการระบุระยะเวลา คาใชจาย หรือ
ทรัพยากรอื่นๆ ที่จําเปนตอการปฏิบัติงาน ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการรวบรวมขอมูล เชน การสังเกต การเปดรับขอมูล หรือการไดมาซึ่งขอมูล
จากแหลงตางๆ ที่เกี่ยวของทั้งหมด ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการระบุวัตถุประสงค  กิจกรรม  และเหตุการณ  เชน  การระบุ  หรือจําแนก
ขอมูลที่ไดมาดวยการแยกประเภท การประมาณการ การระบุความแตกตางหรือความ
คลายคลึงกันของขอมูล และการตรวจจับความเปลี่ยนแปลงตางๆ ของสภาวะแวดลอมหรือ
เหตุการณ ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการตรวจสอบเครื่องมือ  โครงสราง  หรือเน้ือความที่เกี่ยวของ เปนงานที่
เกี่ยวกับการตรวจสอบเครื่องมือ โครงสรางหรือเน้ือความของขอมูลที่เก่ียวของเพ่ือระบุสาเหตุ
ของความผิดพลาด ความบกพรอง หรือปญหาอื่นๆ  

• งานที่เกี่ยวของกับการติดตามกระบวนการ เน้ือความที่เกี่ยวของ หรือสภาวะแวดลอม เชน การ
ติดตาม และการทบทวนขอมูลจากเนื้อความ เหตุการณ หรือสภาวะแวดลอม เพ่ือจะตรวจจับ 
หรือประเมินปญหา ฯลฯ 

1.3.2 การมีปฏิ สัมพันธกับผูอื่น  เปนงานที่ เกี่ ยวของกับการมีปฏิสัมพันธกับคนอื่นๆ                
ใน 17 องคประกอบหลัก ดังน้ี 

• งานที่เกี่ยวของกับการชวยเหลือและการดูแลผูอื่น เปนงานที่เกี่ยวกับการใหความชวยเหลือใน
ระดับบุคคล การดูแลเอาใจใสสุขภาพ การใหกําลังใจ หรือความใสใจในรูปแบบอื่นๆ ตอบุคคล
ตางๆ เชน เพ่ือนรวมงาน ลูกคา หรือผูปวย ฯลฯ 

โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำาหนดตำาแหน่งในส่วนราชการ
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• งานที่เกี่ยวของกับการสอนงาน และการพัฒนาผูอื่น เชน การระบุความจําเปนในการพัฒนา
ของผูอื่น การสอน การควบคุมดูแล หรือการชวยเหลือใหผูอื่นเกิดการพัฒนาความรู
ความสามารถ หรือทักษะ ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการสื่อสารกับบุคคลภายนอก เชน การสื่อสารกับบุคคลภายนอกองคกร  
การเปนตัวแทนองคกรเพื่อติดตอกับลูกคา สาธารณชน ภาครัฐ หรือบุคคลอื่นๆ ซึ่งการถาย
โอนของขอมูลในรูปแบบนี้ สามารถทําไดดวยการออกไปพบ การเขียนจดหมายโตตอบ หรือ
การสนทนาหรือปรึกษาหารือทางโทรศัพท ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการสื่อสารกับหัวหนางาน เพ่ือนรวมงาน หรือผูใตบังคับบัญชา เชน ทําได
โดยการใหขอมูลกับหัวหนา เพ่ือนรวมงาน หรือผูใตบังคับบัญชาดวยการสนทนาทางโทรศัพท 
การเขียนจดหมายโตตอบ หรือการพบปะปรึกษาหารือ ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการเปนตัวประสานในการทํางาน หรือกิจกรรมของบุคคลอื่น อาจกระทําได
ดวยการรวบรวมสมาชิกของกลุมหลายๆ คนเขาดวยกัน เพ่ือรวมกันทํางานใหสําเร็จ 

• งานที่เกี่ยวของกับการพัฒนา และการสรางทีม เชน การกระตุน และการสรางความเชื่อมั่น
รวมกัน การเคารพซึ่งกันและกัน และการรวมมือกันทํางานใหกับทีม ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการสรางและรักษาความสัมพันธระหวางบุคคล เชน การพัฒนาความ 
สัมพันธในเชิงบูรณาการ และสรางความรวมมือในการทํางานกับบุคคลอื่น และรักษา
ความสัมพันธน้ันไวใหยั่งยืน ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการแนะนํา  ชี้นํา  และการสรางแรงผลักดันใหกับผูใตบังคับบัญชา  เชน การ  
ใหคําปรึกษาแนะนํา และเสนอแนะแนวทางแกผูใตบังคับบัญชา รวมถึงการสรางมาตรฐาน   
ในการปฏิบัติงานและการควบคุมดูแลผลการปฏิบัติงาน ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการสื่อความตอบุคคลอื่น เชน การแปลความหมาย หรือการอธิบายใจความ
ของขอมูลที่ไดรับ และการนําขอมูลดังกลาวไปใชกับบุคคลอื่น ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการติดตามและควบคุมทรัพยากร เชน การติดตาม และควบคุมการใช
ทรัพยากร และการคาดการณหรือประมาณการการใชจายเงิน ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานดานการจัดการ เชน การปฏิบัติงานดานการจัดการรายวัน 
เชน การเก็บรักษาไฟลขอมูล หรือการทํางานเอกสาร ฯลฯ 

• งานที่ เกี่ยวของกับการทํางานเพื่อสังคม หรือการทํางานกับสาธารณะโดยตรง  เชน  
การทํางานกับคนหมูมาก หรือการติดตอส่ือสารโดยตรงกับสาธารณะ ซึ่งในที่น้ีรวมถึงการดูแล
ลูกคาในรานคา รานอาหาร หรือการตอนรับลูกคา ฯลฯ 

 

 

                            

 

• การใชอุปกรณในการทํางาน : เปนการวิเคราะหวางานจําเปนตองใชอุปกรณ หรือเทคโนโลยี 
ที่ซับซอนและหลากหลายมากนอยเพียงใดในการปฏิบัติงาน 
 

1.3 การวิเคราะหงานกับการพิจารณากิจกรรมที่เกดิขึ้นระหวางการทํางาน 
 นอกจากการวิเคราะหปจจัยตางๆ แลวในกระบวนการวิเคราะหงานนั้นอาจนําแนวคิดเรื่อง

กิจกรรมที่เกิดขึ้นในงานมาประกอบการพิจารณาเพื่อใหมั่นใจวาการวิเคราะหภารกิจหลักของแตละ
ตําแหนงงานไมขาดหนาที่ใดหนาที่หน่ึงที่สําคัญไป โดยปกติแลวทุกตําแหนงงานจะประกอบดวย
องคประกอบใดองคประกอบหนึ่งของกิจกรรมหลักในงาน ดังน้ี 
1.3.1 การนําเขาขอมูล เปนงานซึ่งเกี่ยวของกับกิจกรรมการนําเขาขอมูลหรือการไดมาซึ่งขอมูล 

ใน 5 องคประกอบหลัก ดังน้ี  

• งานที่เกี่ยวของกับการประมาณการเปนตัวเลขจากลักษณะของผลงาน เหตุการณ หรือขอมูล 
เชน การประมาณการขนาด ระยะหาง และปริมาณ หรือการระบุระยะเวลา คาใชจาย หรือ
ทรัพยากรอื่นๆ ที่จําเปนตอการปฏิบัติงาน ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการรวบรวมขอมูล เชน การสังเกต การเปดรับขอมูล หรือการไดมาซึ่งขอมูล
จากแหลงตางๆ ที่เกี่ยวของทั้งหมด ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการระบุวัตถุประสงค  กิจกรรม  และเหตุการณ  เชน  การระบุ  หรือจําแนก
ขอมูลที่ไดมาดวยการแยกประเภท การประมาณการ การระบุความแตกตางหรือความ
คลายคลึงกันของขอมูล และการตรวจจับความเปลี่ยนแปลงตางๆ ของสภาวะแวดลอมหรือ
เหตุการณ ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการตรวจสอบเครื่องมือ  โครงสราง  หรือเน้ือความที่เกี่ยวของ เปนงานที่
เกี่ยวกับการตรวจสอบเครื่องมือ โครงสรางหรือเน้ือความของขอมูลที่เกี่ยวของเพ่ือระบุสาเหตุ
ของความผิดพลาด ความบกพรอง หรือปญหาอื่นๆ  

• งานที่เกี่ยวของกับการติดตามกระบวนการ เน้ือความที่เกี่ยวของ หรือสภาวะแวดลอม เชน การ
ติดตาม และการทบทวนขอมูลจากเนื้อความ เหตุการณ หรือสภาวะแวดลอม เพ่ือจะตรวจจับ 
หรือประเมินปญหา ฯลฯ 

1.3.2 การมีปฏิ สัมพันธกับผูอื่น  เปนงานที่ เกี่ ยวของกับการมีปฏิ สัมพันธกับคนอื่นๆ                
ใน 17 องคประกอบหลัก ดังน้ี 

• งานที่เกี่ยวของกับการชวยเหลือและการดูแลผูอื่น เปนงานที่เกี่ยวกับการใหความชวยเหลือใน
ระดับบุคคล การดูแลเอาใจใสสุขภาพ การใหกําลังใจ หรือความใสใจในรูปแบบอื่นๆ ตอบุคคล
ตางๆ เชน เพ่ือนรวมงาน ลูกคา หรือผูปวย ฯลฯ 

คู่มือการวิเคราะห์งาน
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• งานที่เกี่ยวของกับการจัดการ การวางแผน และการจัดลําดับความสําคัญของงาน เชน 
การพัฒนาเปาหมายเฉพาะ และการวางแผนเพื่อจัดลําดับความสําคัญ การจัดการ และ 
การปฏิบัติงานใหสําเร็จ ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการประมวลผลขอมูล เชน การรวบรวม การถอดความ การจําแนกประเภท 
การคํานวณ การจัดตาราง หรือการตรวจสอบความถูกตองของขอมูล ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการจัดตารางการทํางานและกิจกรรม เชน การวางตารางเหตุการณ 
โครงการ และกิจกรรม รวมถึงการทํางานของบุคคลอื่น ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการคิดอยางสรางสรรค เชน การพัฒนา การออกแบบ และการกอใหเกิด 
การประยุกตใช แนวคิด ความสัมพันธ ระบบ หรือผลผลิต รวมถึงความคิดเชิงศิลปะ ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการทําความรูใหเปนปจจุบัน และการนําความรูที่เกี่ยวของมาปรับใช  
เชน การนําความรู และการพัฒนาความรูใหมๆ มาปรับใชกับการทํางาน ฯลฯ 

1.3.4 การดําเนินการ เปนงานที่เกี่ยวของกับการดําเนินกิจกรรม การควบคุมเครื่องมือ เครื่องจักร 
อุปกรณระหวางการทํางาน หรือการดําเนินกิจกรรมเชิงเทคนิคใน 9 องคประกอบหลัก ดังน้ี 

• งานที่เกี่ยวของกับการควบคุมเครื่องจักร และกระบวนงาน เชน การควบคุมเครื่องจักร หรือ 
การดําเนินกิจกรรมโดยตรงอื่นๆ กับเครื่องจักร หรือกระบวนงาน ทั้งน้ีไมรวมถึงเคร่ือง
คอมพิวเตอร หรือยานพาหนะ ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการจัดเก็บ/การบันทึกขอมูล เชน การนําเขา การแปลง การบันทึก  
การจัดเก็บ หรือการดูแลรักษาขอมูลในรูปแบบเอกสาร หรือไฟลคอมพิวเตอร ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการราง การวางโครงราง หรือการระบุเครื่องมือ ชิ้นสวน หรืออุปกรณทาง
เทคนิค เชน การจัดหาเอกสาร คูมือการใชแบบละเอียด ภาพประกอบ หรือความรูเฉพาะทาง
เทคนิค เพ่ืออธิบายกับบุคคลอื่นวาเครื่องมือ ชิ้นสวน หรืออุปกรณเหลานั้นทํางานอยางไร หรือ
มีโครงสราง การประกอบ การใชงาน และการดูแลรักษาอยางไร ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการจัดการและการเคลื่อนยายวัตถุ เชน การใชมือ และแขน ในการจัดการ 
การติดตั้ง การจัดตั้ง และการปรับเปลี่ยนวัตถุตางๆ ในการใชงาน ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการทํางานกับคอมพิวเตอร เชน การใชเครื่องคอมพิวเตอร หรือระบบ
คอมพิวเตอร (รวมถึงซอฟตแวรและฮารดแวร) ในการพัฒนาโปรแกรม การเขียนโปรแกรม  
การจัดตั้งระบบ การบันทึกขอมูล หรือการประมวลผลขอมูล ฯลฯ 

 

 

                            

 

• งานที่เกี่ยวของกับการใหคําปรึกษา และคําแนะนําตอบุคคลอื่น เชน การใหคําปรึกษาและ
คําแนะนําระดับสูงในเชิงเทคนิค เชิงกระบวนการ กับผูบริหารหรือกลุมคนอื่นๆ ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการจัดการความขัดแยง และการเจรจาตอรองกับผูอื่น เชน การรับมือกับ 
ขอรองเรียน การหาขอยุติใหกับการถกเถียง ความคับของใจและความขัดแยงตางๆ หรือ 
การเจรจาตอรองกับผูอื่น ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการขาย หรือการโนมนาวผูอื่น เชน การโนมนาวใหซื้อสินคา หรือ 
การเจรจาโนมนาวจนเกิดการเปลี่ยนความคิด ฯลฯ 

• งานที่ เกี่ ยวของกับงานทรัพยากรบุคคลของหนวยงานในองคกร  เชน  การสรรหา  
การสัมภาษณ การคัดสรร การจางงาน และการเลื่อนระดับชั้นงานใหกับเจาหนาที่ในองคกร 
ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการฝกฝน หรือการสอนงาน เชน การระบุความจําเปนดานการศึกษาของ
บุคคลตางๆ การพัฒนารูปแบบการศึกษาที่เปนทางการ โครงการฝกอบรม หรือหลักสูตรใน
การสอน หรือชี้แนะผูอื่น ฯลฯ 

1.3.3 การคิด เปนงานที่เกี่ยวของกับการประมวลผล การวางแผน การแกปญหา การตัดสินใจ 
และการคิดคนกิจกรรมใหมๆ ที่เกิดขึ้นระหวางการทํางานใน 10 องคประกอบหลัก ดังน้ี 

• งานที่เกี่ยวของกับการวิเคราะหขอมูล เชน การชี้เฉพาะในหลักการและเหตุผล หรือขอเท็จจริง
ของขอมูลที่ไดดวยการยอยขอมูลใหออกเปนสวนตางๆ ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการพัฒนาเปาหมายและยุทธศาสตร เชน การสรางเปาหมายในระยะยาว
และการระบุยุทธศาสตรและขอปฏิบัติเพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงค ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการประเมินขอมูล เพ่ือระบุวาเปนไปตามมาตรฐานหรือไม เชน การนําขอมูล
ที่ เ ก่ียวของและการตัดสินใจของบุคคลมาระบุวาเหตุการณ หรือกระบวนงานนั้น มี 
ความสอดคลองกับ กฎ ระเบียบ หลักเกณฑหรือมาตรฐานที่กําหนดไวหรือไม ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการตัดสินคุณภาพของสินคา บริการ หรือบุคคล เชน การประเมินคุณคา 
ความสําคัญ หรือคุณภาพของสิ่งตางๆ ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการตัดสินใจ และการแกไขปญหา เชน การวิเคราะหขอมูลและการ 
ประเมินผลสัมฤทธ์ิที่ได เพ่ือเลือกใชวิธีการทํางาน หรือการแกปญหาที่ดีหรือเหมาะสมที่สุด 
ฯลฯ 

โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำาหนดตำาแหน่งในส่วนราชการ
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• งานที่เกี่ยวของกับการจัดการ การวางแผน และการจัดลําดับความสําคัญของงาน เชน 
การพัฒนาเปาหมายเฉพาะ และการวางแผนเพื่อจัดลําดับความสําคัญ การจัดการ และ 
การปฏิบัติงานใหสําเร็จ ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการประมวลผลขอมูล เชน การรวบรวม การถอดความ การจําแนกประเภท 
การคํานวณ การจัดตาราง หรือการตรวจสอบความถูกตองของขอมูล ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการจัดตารางการทํางานและกิจกรรม เชน การวางตารางเหตุการณ 
โครงการ และกิจกรรม รวมถึงการทํางานของบุคคลอื่น ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการคิดอยางสรางสรรค เชน การพัฒนา การออกแบบ และการกอใหเกิด 
การประยุกตใช แนวคิด ความสัมพันธ ระบบ หรือผลผลิต รวมถึงความคิดเชิงศิลปะ ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการทําความรูใหเปนปจจุบัน และการนําความรูที่เกี่ยวของมาปรับใช  
เชน การนําความรู และการพัฒนาความรูใหมๆ มาปรับใชกับการทํางาน ฯลฯ 

1.3.4 การดําเนินการ เปนงานที่เก่ียวของกับการดําเนินกิจกรรม การควบคุมเครื่องมือ เครื่องจักร 
อุปกรณระหวางการทํางาน หรือการดําเนินกิจกรรมเชิงเทคนิคใน 9 องคประกอบหลัก ดังน้ี 

• งานที่เกี่ยวของกับการควบคุมเครื่องจักร และกระบวนงาน เชน การควบคุมเครื่องจักร หรือ 
การดําเนินกิจกรรมโดยตรงอื่นๆ กับเครื่องจักร หรือกระบวนงาน ทั้งน้ีไมรวมถึงเคร่ือง
คอมพิวเตอร หรือยานพาหนะ ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการจัดเก็บ/การบันทึกขอมูล เชน การนําเขา การแปลง การบันทึก  
การจัดเก็บ หรือการดูแลรักษาขอมูลในรูปแบบเอกสาร หรือไฟลคอมพิวเตอร ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการราง การวางโครงราง หรือการระบุเครื่องมือ ชิ้นสวน หรืออุปกรณทาง
เทคนิค เชน การจัดหาเอกสาร คูมือการใชแบบละเอียด ภาพประกอบ หรือความรูเฉพาะทาง
เทคนิค เพ่ืออธิบายกับบุคคลอื่นวาเครื่องมือ ชิ้นสวน หรืออุปกรณเหลานั้นทํางานอยางไร หรือ
มีโครงสราง การประกอบ การใชงาน และการดูแลรักษาอยางไร ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการจัดการและการเคลื่อนยายวัตถุ เชน การใชมือ และแขน ในการจัดการ 
การติดตั้ง การจัดตั้ง และการปรับเปลี่ยนวัตถุตางๆ ในการใชงาน ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการทํางานกับคอมพิวเตอร เชน การใชเครื่องคอมพิวเตอร หรือระบบ
คอมพิวเตอร (รวมถึงซอฟตแวรและฮารดแวร) ในการพัฒนาโปรแกรม การเขียนโปรแกรม  
การจัดตั้งระบบ การบันทึกขอมูล หรือการประมวลผลขอมูล ฯลฯ 

 

 

                            

 

• งานที่เกี่ยวของกับการใหคําปรึกษา และคําแนะนําตอบุคคลอื่น เชน การใหคําปรึกษาและ
คําแนะนําระดับสูงในเชิงเทคนิค เชิงกระบวนการ กับผูบริหารหรือกลุมคนอื่นๆ ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการจัดการความขัดแยง และการเจรจาตอรองกับผูอื่น เชน การรับมือกับ 
ขอรองเรียน การหาขอยุติใหกับการถกเถียง ความคับของใจและความขัดแยงตางๆ หรือ 
การเจรจาตอรองกับผูอื่น ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการขาย หรือการโนมนาวผูอื่น เชน การโนมนาวใหซื้อสินคา หรือ 
การเจรจาโนมนาวจนเกิดการเปลี่ยนความคิด ฯลฯ 

• งานที่ เกี่ ยวของกับงานทรัพยากรบุคคลของหนวยงานในองคกร  เชน  การสรรหา  
การสัมภาษณ การคัดสรร การจางงาน และการเลื่อนระดับชั้นงานใหกับเจาหนาที่ในองคกร 
ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการฝกฝน หรือการสอนงาน เชน การระบุความจําเปนดานการศึกษาของ
บุคคลตางๆ การพัฒนารูปแบบการศึกษาที่เปนทางการ โครงการฝกอบรม หรือหลักสูตรใน
การสอน หรือชี้แนะผูอื่น ฯลฯ 

1.3.3 การคิด เปนงานที่เกี่ยวของกับการประมวลผล การวางแผน การแกปญหา การตัดสินใจ 
และการคิดคนกิจกรรมใหมๆ ที่เกิดขึ้นระหวางการทํางานใน 10 องคประกอบหลัก ดังน้ี 

• งานที่เกี่ยวของกับการวิเคราะหขอมูล เชน การชี้เฉพาะในหลักการและเหตุผล หรือขอเท็จจริง
ของขอมูลที่ไดดวยการยอยขอมูลใหออกเปนสวนตางๆ ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการพัฒนาเปาหมายและยุทธศาสตร เชน การสรางเปาหมายในระยะยาว
และการระบุยุทธศาสตรและขอปฏิบัติเพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงค ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการประเมินขอมูล เพ่ือระบุวาเปนไปตามมาตรฐานหรือไม เชน การนําขอมูล
ที่ เ ก่ียวของและการตัดสินใจของบุคคลมาระบุวาเหตุการณ หรือกระบวนงานนั้น มี 
ความสอดคลองกับ กฎ ระเบียบ หลักเกณฑหรือมาตรฐานที่กําหนดไวหรือไม ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการตัดสินคุณภาพของสินคา บริการ หรือบุคคล เชน การประเมินคุณคา 
ความสําคัญ หรือคุณภาพของสิ่งตางๆ ฯลฯ 

• งานที่เก่ียวของกับการตัดสินใจ และการแกไขปญหา เชน การวิเคราะหขอมูลและการ 
ประเมินผลสัมฤทธ์ิที่ได เพ่ือเลือกใชวิธีการทํางาน หรือการแกปญหาที่ดีหรือเหมาะสมที่สุด 
ฯลฯ 

คู่มือการวิเคราะห์งาน
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• สามารถคนพบองคประกอบตางๆ ของงานที่เอื้ออํานวยตอคุณภาพชีวิตในการทํางาน เชน
การออกแบบงานใหมใหทาทายหรือจูงใจผูมีศักยภาพสูงมากขึ้นตามทฤษฎีวาดวย Job 
Enrichment ของนักพฤติกรรมศาสตร (Behaviorist) ซึ่งพยายามศึกษาวาปจจัยใดที่ทําให 
ผูดํารงตําแหนงงานทํางานไดอยางมีความพึงพอใจสูงสุด จนไดเปน MPS MODEL ดังรูป 

 
จากสมการจะเห็นวาความพึงพอใจหรือแรงจูงใจจะเพิ่มขึ้นจาก 3 องคประกอบหลัก คือ
ลักษณะงานที่รับผิดชอบ (ซึ่งประกอบดวยทักษะที่ไดใช (Skill Variety) ความสมบูรณ     
ในงาน (Task Identity) และความสําคัญของงาน  (Task Significant)) อิสระที่ ไดรับ 
(Autonomy) และผลของความสําเร็จ (Feedback) ตัวอยางเชน หากงานที่ไดรับผิดชอบนั้น
ทําใหผูดํารงตําแหนงมีการเรียนรูทักษะที่หลากหลาย รวมถึงไดรับอิสระในการเรียนรูงาน
ดวยตัวเองและผลของงานก็ไดรับความสําเร็จมากนั้น จะทําใหผูดํารงตําแหนงมีความพึง
พอใจสูงมากโดยเปรียบเทียบกับงานที่มีอิสระและผลสําเร็จนอยกวาโดยเปรียบเทียบ ซึ่ง
องคประกอบเหลานี้ (โปรดดูรายละเอียดดานลาง) จะชวยทําใหผูวิเคราะหงานสามารถ
ออกแบบงานไดอยางเหมาะสม  

• ทักษะที่ไดใช (Skill Variety) คือ ความหลากหลายของทักษะที่ไดใชในงานที่รับผิดชอบ โดย
องคกรสามารถออกแบบงานใหมดวยการกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบที่ตองใชทักษะ 
ความรูเพ่ิมขึ้นจากความรูเดิม หรือหลากหลายมากขึ้นจึงจะสามารถปฏิบัติงานได เชน     
ในหน่ึงหนาที่รับผิดชอบจะไดเรียนรูการวางแผนกลยุทธ การประสานงาน และการสราง
พันธมิตรเชิงยุทธศาสตร เปนตน  

• ความสมบูรณในงาน (Task Identity) คือ ลักษณะของงานที่เบ็ดเสร็จในกิจกรรมที่ทํา หรือ
เห็นผลของงานทันที โดยองคกรสามารถปรับเปลี่ยนการออกแบบงานจากทุกๆ งาน ที่
บุคคลทําในแตละสวนซึ่งสามารถนํามาผนวกรวมกัน หรือสามารถใหแตละบุคคลไดรับ
มอบหมายงานที่มีหนางานกวางมากขึ้น หรือบูรณาการมากขึ้น (Combining Tasks) ได 
เชน  ออกแบบงานใหประสานและบูรณาการงานของหลายกระบวนการมาเปนงานที่
รับผิดชอบเบ็ดเสร็จในงานเดียว หรือออกแบบใหมีงานที่รับผิดชอบนโยบายในภาพรวม
ทั้งหมดของหนวยงาน เปนตน  

• ความสําคัญของงาน (Task Significance) คือ ผลกระทบและความสําคัญของงานที่มีตอ
องคกร หนวยงาน หรือผูมีสวนไดสวนเสีย โดยองคกรสามารถออกแบบงานใหผูดํารง
ตําแหนงงานไดรับหนาที่รับผิดชอบที่มีผลตอการตัดสินใจของผูรับบริการทางตรง หรือ
ออกแบบงานใหสามารถเชื่อมโยงกับยุทธศาสตรหลักของหนวยงาน เปนตน 

• อิสระที่ไดรับ (Autonomy) คือ การใหอํานาจ (empowerment) หรือการเพิ่มการตัดสินใจ/
อิสระในการแกไขปญหาในงาน โดยองคกรสามารถออกแบบงานใหผูดํารงตําแหนงงานมี

 

 

                            

 

• งานที่ เกี่ยวของกับการใชยานพาหนะ อุปกรณจักรกล และเครื่องมือ เชน การใชงาน  
การเคลื่อนยาย การควบคุม การขับเคล่ือนยานพาหนะ หรืออุปกรณจักรกล เชน รถยก  
รถโดยสาร เครื่องบิน หรือเรือโดยสาร ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติกิจกรรมทางกายภาพทั่วไป เชน กิจกรรมทางกายภาพทั่วไป  
การเคลื่อนไหวแขน ขา หรือการเคลื่อนไหวทั้งตัว การปน การยก การสรางสมดุล การเดิน 
การกมตัว หรือการจัดการกับวัตถุตางๆ ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการซอมแซม และการบํารุงรักษาอุปกรณอิเล็กทรอนิกส เชน การบริการ 
ซอมแซม การปรับตั้งคา และการทดสอบอุปกรณ เครื่องมือทางอิเล็กทรอนิกส หรืออุปกรณ 
ที่ทํางานบนหลักการทางอิเล็กทรอนิกสตางๆ ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการซอมแซม และการบํารุงรักษาเครื่องจักร เชน การบริการซอมแซม  
การปรับตั้ง และการทดสอบอุปกรณ เครื่องมือ ชิ้นสวน และเครื่องจักรตางๆ ที่ทํางานบน
หลักการของเครื่องจักรกล ฯลฯ 
เม่ือวิเคราะหวางานในตําแหนงงานดังกลาวมีหนาที่ความรับผิดชอบหรือกิจกรรมใดที่เกี่ยวของ 

จะสามารถนําไปเชื่อมโยงกับการจัดทําแบบบรรยายลักษณะงานและการกําหนดความรู
ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด
ตอไป 

1.4  ประโยชนของการวเิคราะหงาน 

การวิเคราะหงานโดยทั่วไปจะดําเนินการเพื่อประโยชนในเรื่อง 
• การจัดทําแบบบรรยายลักษณะงาน (Job Descriptions)  
• การกําหนดคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง (Job Specification)  
• การประเมินคางาน (Job Evaluation)  
• การกําหนดกรอบอัตรากําลัง (Manpower Planning)  

นอกจากนี้การวิเคราะหงานยังมีประโยชนทางออมแกผูวิเคราะหงาน กลาวคือ 

• สามารถนําขอมูลที่ไดจากการวิเคราะหงานมาใชในการประเมินสภาวะแวดลอมตางๆ ที่
สงผลกระทบตองานที่ เจาหนาที่แตละคนดําเนินการ ทั้ ง น้ี เ พ่ือนําไปใชวางแผน 
ความตองการดานทรัพยากรบุคคลในอนาคตตอไป 

• สามารถจําแนกงานที่ไมจําเปนได เพ่ือประโยชนตอการจางงานขององคกร เชน หาก
วิเคราะหแลวพบวางานบางสวนเปนงานสนับสนุนที่สามารถจางเหมาได (Outsourcing)  
ก็อาจนําเสนอเพื่อการเปลี่ยนแปลงการบริหารกําลังคนใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำาหนดตำาแหน่งในส่วนราชการ
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• สามารถคนพบองคประกอบตางๆ ของงานที่เอื้ออํานวยตอคุณภาพชีวิตในการทํางาน เชน
การออกแบบงานใหมใหทาทายหรือจูงใจผูมีศักยภาพสูงมากขึ้นตามทฤษฎีวาดวย Job 
Enrichment ของนักพฤติกรรมศาสตร (Behaviorist) ซึ่งพยายามศึกษาวาปจจัยใดที่ทําให 
ผูดํารงตําแหนงงานทํางานไดอยางมีความพึงพอใจสูงสุด จนไดเปน MPS MODEL ดังรูป 

 
จากสมการจะเห็นวาความพึงพอใจหรือแรงจูงใจจะเพิ่มขึ้นจาก 3 องคประกอบหลัก คือ
ลักษณะงานที่รับผิดชอบ (ซึ่งประกอบดวยทักษะที่ไดใช (Skill Variety) ความสมบูรณ     
ในงาน (Task Identity) และความสําคัญของงาน  (Task Significant)) อิสระที่ ไดรับ 
(Autonomy) และผลของความสําเร็จ (Feedback) ตัวอยางเชน หากงานที่ไดรับผิดชอบนั้น
ทําใหผูดํารงตําแหนงมีการเรียนรูทักษะที่หลากหลาย รวมถึงไดรับอิสระในการเรียนรูงาน
ดวยตัวเองและผลของงานก็ไดรับความสําเร็จมากนั้น จะทําใหผูดํารงตําแหนงมีความพึง
พอใจสูงมากโดยเปรียบเทียบกับงานที่มีอิสระและผลสําเร็จนอยกวาโดยเปรียบเทียบ ซึ่ง
องคประกอบเหลาน้ี (โปรดดูรายละเอียดดานลาง) จะชวยทําใหผูวิเคราะหงานสามารถ
ออกแบบงานไดอยางเหมาะสม  

• ทักษะที่ไดใช (Skill Variety) คือ ความหลากหลายของทักษะที่ไดใชในงานที่รับผิดชอบ โดย
องคกรสามารถออกแบบงานใหมดวยการกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบที่ตองใชทักษะ 
ความรูเพ่ิมข้ึนจากความรูเดิม หรือหลากหลายมากขึ้นจึงจะสามารถปฏิบัติงานได เชน     
ในหน่ึงหนาที่รับผิดชอบจะไดเรียนรูการวางแผนกลยุทธ การประสานงาน และการสราง
พันธมิตรเชิงยุทธศาสตร เปนตน  

• ความสมบูรณในงาน (Task Identity) คือ ลักษณะของงานที่เบ็ดเสร็จในกิจกรรมที่ทํา หรือ
เห็นผลของงานทันที โดยองคกรสามารถปรับเปลี่ยนการออกแบบงานจากทุกๆ งาน ที่
บุคคลทําในแตละสวนซึ่งสามารถนํามาผนวกรวมกัน หรือสามารถใหแตละบุคคลไดรับ
มอบหมายงานที่มีหนางานกวางมากขึ้น หรือบูรณาการมากขึ้น (Combining Tasks) ได 
เชน  ออกแบบงานใหประสานและบูรณาการงานของหลายกระบวนการมาเปนงานที่
รับผิดชอบเบ็ดเสร็จในงานเดียว หรือออกแบบใหมีงานที่รับผิดชอบนโยบายในภาพรวม
ทั้งหมดของหนวยงาน เปนตน  

• ความสําคัญของงาน (Task Significance) คือ ผลกระทบและความสําคัญของงานที่มีตอ
องคกร หนวยงาน หรือผูมีสวนไดสวนเสีย โดยองคกรสามารถออกแบบงานใหผูดํารง
ตําแหนงงานไดรับหนาที่รับผิดชอบที่มีผลตอการตัดสินใจของผูรับบริการทางตรง หรือ
ออกแบบงานใหสามารถเชื่อมโยงกับยุทธศาสตรหลักของหนวยงาน เปนตน 

• อิสระที่ไดรับ (Autonomy) คือ การใหอํานาจ (empowerment) หรือการเพิ่มการตัดสินใจ/
อิสระในการแกไขปญหาในงาน โดยองคกรสามารถออกแบบงานใหผูดํารงตําแหนงงานมี

 

 

                            

 

• งานที่ เกี่ยวของกับการใชยานพาหนะ อุปกรณจักรกล และเครื่องมือ เชน การใชงาน  
การเคลื่อนยาย การควบคุม การขับเคล่ือนยานพาหนะ หรืออุปกรณจักรกล เชน รถยก  
รถโดยสาร เครื่องบิน หรือเรือโดยสาร ฯลฯ 

• งานที่เก่ียวของกับการปฏิบัติกิจกรรมทางกายภาพทั่วไป เชน กิจกรรมทางกายภาพทั่วไป  
การเคลื่อนไหวแขน ขา หรือการเคลื่อนไหวทั้งตัว การปน การยก การสรางสมดุล การเดิน 
การกมตัว หรือการจัดการกับวัตถุตางๆ ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการซอมแซม และการบํารุงรักษาอุปกรณอิเล็กทรอนิกส เชน การบริการ 
ซอมแซม การปรับตั้งคา และการทดสอบอุปกรณ เครื่องมือทางอิเล็กทรอนิกส หรืออุปกรณ 
ที่ทํางานบนหลักการทางอิเล็กทรอนิกสตางๆ ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการซอมแซม และการบํารุงรักษาเครื่องจักร เชน การบริการซอมแซม  
การปรับตั้ง และการทดสอบอุปกรณ เครื่องมือ ชิ้นสวน และเครื่องจักรตางๆ ที่ทํางานบน
หลักการของเครื่องจักรกล ฯลฯ 
เม่ือวิเคราะหวางานในตําแหนงงานดังกลาวมีหนาที่ความรับผิดชอบหรือกิจกรรมใดที่เกี่ยวของ 

จะสามารถนําไปเชื่อมโยงกับการจัดทําแบบบรรยายลักษณะงานและการกําหนดความรู
ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด
ตอไป 

1.4  ประโยชนของการวเิคราะหงาน 

การวิเคราะหงานโดยทั่วไปจะดําเนินการเพื่อประโยชนในเรื่อง 
• การจัดทําแบบบรรยายลักษณะงาน (Job Descriptions)  
• การกําหนดคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง (Job Specification)  
• การประเมินคางาน (Job Evaluation)  
• การกําหนดกรอบอัตรากําลัง (Manpower Planning)  

นอกจากนี้การวิเคราะหงานยังมีประโยชนทางออมแกผูวิเคราะหงาน กลาวคือ 

• สามารถนําขอมูลที่ไดจากการวิเคราะหงานมาใชในการประเมินสภาวะแวดลอมตางๆ ที่
สงผลกระทบตองานที่ เจาหนาที่แตละคนดําเนินการ ทั้ ง น้ี เ พ่ือนําไปใชวางแผน 
ความตองการดานทรัพยากรบุคคลในอนาคตตอไป 

• สามารถจําแนกงานที่ไมจําเปนได เพ่ือประโยชนตอการจางงานขององคกร เชน หาก
วิเคราะหแลวพบวางานบางสวนเปนงานสนับสนุนที่สามารถจางเหมาได (Outsourcing)  
ก็อาจนําเสนอเพื่อการเปลี่ยนแปลงการบริหารกําลังคนใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

คู่มือการวิเคราะห์งาน
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บทที่ 2 
เครื่องมือ กระบวนการ และการนําผลการวิเคราะหงานไปใชประโยชน 

 

ในบทนี้จะนําเสนอเครื่องมือ วิธีการเก็บขอมูล และการนําผลการวิเคราะหงานไปใช
ประโยชน เพ่ือใหเกิดความเขาใจที่ตรงกันของทุกสวนราชการในการนําไปปฏิบัติใหเปนมาตรฐาน
เดียวกัน 

 
2.1 วิธีการเก็บขอมูลเพื่อการวเิคราะหงาน 

วิธีที่ใชในการเก็บขอมูลเพ่ือการวิเคราะหงาน โดยทั่วไปสามารถแบงออกไดเปนหลายวิธี 
ดังตารางตอไปนี้ 

วิธีท่ีใชในการเก็บขอมูลเพื่อการวเิคราะหงาน 
วิธีการเก็บขอมูล ขอดี ขอเสีย

การสังเกต    
สัง เกตหนาที่ ความรับผิดชอบ 
ตัวอยางงาน หรือสวนใดสวนหน่ึง
ของการปฏิบัติงานและทําการ
บันทึกโดยตรง (เชน การบันทึกภาพ 
ฯลฯ) 

สามารถทําความเขาใจในเนื้อ
งานไดอยางลึกซึ้งมากกวาจาก
การฟงคําบอกเลาของผูดํารง
ตําแหนง 

ไมสามารถสะทอนให เห็นถึง  
การทํางานทางความคิด (เชน 
การตัดสินใจของผูบริหาร หรือ
การสรางสรรคความคิดของ
นักวิทยาศาสตร ฯลฯ) หรือเก็บ
องคประกอบที่ สําคัญของงาน
ทั้ งหมด  โดยเฉพาะอย างยิ่ ง 
ความรับผิดชอบที่สําคัญในงาน 

 

 

                            

 

อิสระในการทํางานมากขึ้น เชน ใหตัดสินใจในการจัดทําโครงการในวงเงินจํานวนหนึ่งหรือ
สามารถระบุปญหาและเลือกแนวทางในการออกแบบกระบวนการทํางานใหมได หากการ
ดําเนินการเปนไปตามเปาหมายที่กําหนดไว เปนตน  

• ผลของความสําเร็จ (Feedback) คือ ผลสะทอนของงานที่สามารถวัดไดอยางเปนรูปธรรม
และเฉพาะเจาะจง 

 โดยสรุปในบทนี้จะกลาวถึงแนวคิดในเรื่องการวิเคราะหงาน ทั้งกรอบแนวคิด กระบวนการ
ในการเก็บขอมูลเพ่ือวิเคราะหงาน ปจจัยที่ใชในการวิเคราะหงาน และการพิจารณาความครอบคลุม
ของกิจกรรมตางๆ ในงาน รวมทั้งประโยชนที่จะไดรับ เพ่ือใหการวิเคราะหงานมีความสมบูรณสูงสุด 
ในบทถัดไปจะเปนการนําผลของการวิเคราะหงานไปใชเปนขอมูลเพื่อจัดทําแบบบรรยายลักษณะงาน 
(Job Description: JDs) ซึ่งเปนหนึ่งในวัตถุประสงคหลักของการวิเคราะหงาน 

 

โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำาหนดตำาแหน่งในส่วนราชการ
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ตําแหนง 

ไมสามารถสะทอนให เห็นถึง  
การทํางานทางความคิด (เชน 
การตัดสินใจของผูบริหาร หรือ
การสรางสรรคความคิดของ
นักวิทยาศาสตร ฯลฯ) หรือเก็บ
องคประกอบที่ สําคัญของงาน
ทั้ งหมด  โดยเฉพาะอย างยิ่ ง 
ความรับผิดชอบที่สําคัญในงาน 

คู่มือการวิเคราะห์งาน
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บทที่ 2
เครื่องมือ กระบวนก�ร

และก�รนำ�ผลก�รวิเคร�ะห์ง�นไปใชประโยชน์



 

 

                            

 

วิธีท่ีใชในการเก็บขอมูลเพื่อการวเิคราะหงาน
วิธีการเก็บขอมูล ขอดี ขอเสีย 

การปฏิบัติงานจริง    
ใหผูวิเคราะหงานลงมือปฏิบัติงานจริง 

 
ผูวิเคราะหงานจะไดรับประสบการณ
จริงจากการทดลองปฏิบัติงาน 
รวมถึงปจจัยอันตรายที่ควรระวัง 
เชน ความเครียดจากการทํางาน 
ระบบความคิดที่จําเปนตางๆ วิธี
น้ีจะเหมาะสมกับงานที่สามารถ
เรียนรูและทําความเขาใจไดงาย 
ฯลฯ 

อาจกอใหเกิดอันตรายถาใชกับ
ง า น ที่ ต อ ง เ สี่ ย ง ภั ย  เ ช น 
พนักงานดับเพลิ ง  หรืองาน
ลาดตระเวน  หรืองานที่ตอง
ไดรับการรับรองโดยกฎหมาย 
หากทดลองกับวิชาชีพที่ตองมี
ใบอนุญาตตามกฎหมาย  หรืองาน
ที่มีจรรยาบรรณวิชาชีพสําหรับ
งานที่ตองผานการฝกฝนมาเปน
อยางดี เชน แพทย นักจิตวิทยา 
หรือเภสัชกร ซึ่งผูวิเคราะหงาน
อาจจะปฏิบัติไดเฉพาะกิจกรรม
ที่เกิดขึ้นซ้ําๆ เทานั้น ฯลฯ 

การสัมภาษณ    
สั ม ภ า ษ ณ ร า ย บุ ค ค ล  ห รื อ  
การสัมภาษณ เปนกลุมซึ่งจะตองมี 
ผู ดํ า ร งตํ าแหน ง  หั วหน า งาน 
ผู ใต บั งคับบัญชา  ลูกค า  หรือ
บุคคลอื่นๆ ที่สามารถใหขอมูลที่
เปนประโยชนรวมอยู 

 
จะไดรับขอมูลเกี่ยวกับกิจกรรมที่
อ า จ เ กิ ด ขึ้ น ไ ม บ อ ย ค รั้ ง ทั้ ง
กิจกรรมที่เกิดขึ้นในทางกายภาพ 
และทางความคิด รวมถึงการ
ไ ด รั บ ข อ มู ล จ า ก ห ล า ย ๆ 
แหล ง ข อ มู ล จ ะ ช ว ย ใ ห ก า ร
พิจารณาและการทําความเขาใจ
เน้ืองานมีความเปนกลางมากขึ้น

คุณภาพของขอมูลที่ไดจะขึ้นอยูกับ
ทักษะของผูทําการสัมภาษณ 
เปนหลัก และขอมูลที่ไดอาจจะ
ผิ ดพลาด หากคํ าถามมี ความ
คลุมเครือ นอกจากนั้นผูครอง
ตําแหนงอาจระแวงถึงผลกระทบ
จากการวิเคราะหงาน เชน กังวล
วาคาตอบแทนที่ไดรับจะลดลง 
จึงใหคําตอบที่บิดเบือนไปจาก
ความเปนจริง ฯลฯ 

โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำาหนดตำาแหน่งในส่วนราชการ
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วิธีท่ีใชในการเก็บขอมูลเพื่อการวเิคราะหงาน 
วิธีการเก็บขอมูล ขอดี ขอเสีย

การบันทึกเหตุการณสําคัญ 
การบันทึกตัวอยางพฤติกรรมที่
เกิดขึ้ น ในเหตุการณที่ ผลการ
ปฏิบัติงานควรไดรับการปรับปรุง
หรือมีผลงานดี เดนเปนพิ เศษ
รวมถึงการบันทึกบริบทและผลที่
เกิดจากการกระทําครั้งน้ัน 

เ น่ืองจากเปนการเก็บบันทึก
พฤติกรรมที่สังเกตและวัดผลได 
ข อ มู ล ที่ ไ ด รั บ จึ ง นํ า ม า ใ ช
ประเมินผลการปฏิบัติงาน หรือ
นํามาใชเพ่ือวัตถุประสงคของ
การฝกอบรมไดทันที และอาจ
ได รั บ ข อมู ล เ ชิ ง ลึ ก ว าความ
คาดหวังจากตําแหนงงานน้ีคือ
อะไรจากตัวผูครองตําแหนงเอง 

พฤติกรรมที่เกิดขึ้นเปนปกติใน
การปฏิบัติงานจะไมไดรับการ
ก ล า ว ถึ ง  ข อ มู ล ที่ ไ ด จึ ง ไ ม
ครอบคลุมภาพรวมของเนื้องาน
เ ท า ที่ ค ว ร  แ ล ะ ยั ง ใ ช เ ว ล า
คอนขางมากในการเก็บบันทึก
เหตุการณสําคัญตางๆ 

การจดบันทึกรายวัน    
การใหผูครองตําแหนงจดบันทึก
การปฏิบัติงานเปนรายวัน 

เปนการบันทึกขอมูลที่ผูครอง
ตํ า แหน ง และหั วหน า ง านมี
ความคุนเคย  จึ งสามารถนํา
ขอมูลดังกลาวมาปรับใชไดงาย 
เชน ใชในการประเมินผลงาน 
หรือการพัฒนาศักยภาพ และยัง
ช วยให ได รับขอมูลเชิ ง ลึก ถึง
สาเหตุของการปฏิบัติกิจกรรม
ตางๆ ฯลฯ 

ใช เ วลาคอนข างมากในการ
บันทึก หรือมีความอคติในการ
บันทึกขอมูล นอกจากนั้นการ
บันทึกอาจไมรวมถึงกิจกรรมทาง
ความคิดตางๆ  เชน  การคิด
นวัตกรรม หรือผูบันทึกอาจไม
เ ขี ยนกิ จ ก ร รมที่ ปฏิ บั ติ จ ริ ง
ทั้งหมด ฯลฯ 

การทบทวนขอมูลภูมิหลัง    
ทบทวนและวิเคราะหขอมูลจาก
ฐานข อมู ลและข อมู ลอื่ นๆ  ที่
เกี่ยวของ ในที่น้ีรวมถึงโครงสราง
องคกร  คูมือการฝกอบรมของ
องคกร นโยบายองคกร และคูมือ
กระบวนงาน  และการศึ กษา
ความสัมพันธระหวางตัวแปรที่
เกี่ยวของในการทํางานตางๆ เชน 
มาตรฐานกําหนดตําแหนง และ
ผลลัพธของงานที่สําคัญ ฯลฯ 

ชวยใหผู วิเคราะหงานมีขอมูล
สําหรับจัดทําคําถามสัมภาษณ
หรือแบบสอบถาม ซึ่งงายตอการ
เก็บและวิเคราะห อีกทั้งยังชวย
ในการประเมินคุณภาพของ
มาตรฐานกําหนดตําแหนง และ
เ ป น ข อ มู ล ที่ จํ า เ ป น ใ น เ ชิ ง
กฎหมาย 

ขอมูลที่ไดอาจจะไมครอบคลุม
เน้ือหาที่ตองการและขอมูลที่เก็บ
ไวในฐานขอมูลอาจจะตองนํามา
แปลงใหเปนขอมูลทุติยภูมิดวย
วิธีการตางๆ กอน นอกจากนี้
ขอมูลที่ ไดอาจไมเปนปจจุบัน 
และไดรับเนื้อหาที่จํากัดในเชิง
ของความรูความสามารถ ทักษะ
และสมรรถนะเฉพาะที่จําเปน  
ในงาน  รวมถึงการจัดลํ าดับ
ความสําคัญของภารกิจดวย 

 

 

                            

 

วิธีท่ีใชในการเก็บขอมูลเพื่อการวเิคราะหงาน
วิธีการเก็บขอมูล ขอดี ขอเสีย 

การปฏิบัติงานจริง    
ใหผูวิเคราะหงานลงมือปฏิบัติงานจริง 

 
ผูวิเคราะหงานจะไดรับประสบการณ
จริงจากการทดลองปฏิบัติงาน 
รวมถึงปจจัยอันตรายที่ควรระวัง 
เชน ความเครียดจากการทํางาน 
ระบบความคิดที่จําเปนตางๆ วิธี
น้ีจะเหมาะสมกับงานที่สามารถ
เรียนรูและทําความเขาใจไดงาย 
ฯลฯ 

อาจกอใหเกิดอันตรายถาใชกับ
ง า น ที่ ต อ ง เ สี่ ย ง ภั ย  เ ช น 
พนักงานดับเพลิ ง  หรืองาน
ลาดตระเวน  หรืองานที่ตอง
ไดรับการรับรองโดยกฎหมาย 
หากทดลองกับวิชาชีพที่ตองมี
ใบอนุญาตตามกฎหมาย  หรืองาน
ที่มีจรรยาบรรณวิชาชีพสําหรับ
งานที่ตองผานการฝกฝนมาเปน
อยางดี เชน แพทย นักจิตวิทยา 
หรือเภสัชกร ซึ่งผูวิเคราะหงาน
อาจจะปฏิบัติไดเฉพาะกิจกรรม
ที่เกิดขึ้นซ้ําๆ เทานั้น ฯลฯ 

การสัมภาษณ    
สั ม ภ า ษ ณ ร า ย บุ ค ค ล  ห รื อ  
การสัมภาษณ เปนกลุมซ่ึงจะตองมี 
ผู ดํ า ร งตํ าแหน ง  หั วหน า งาน 
ผู ใต บั งคับบัญชา  ลูกค า  หรือ
บุคคลอื่นๆ ที่สามารถใหขอมูลที่
เปนประโยชนรวมอยู 

 
จะไดรับขอมูลเกี่ยวกับกิจกรรมที่
อ า จ เ กิ ด ขึ้ น ไ ม บ อ ย ค รั้ ง ทั้ ง
กิจกรรมที่เกิดขึ้นในทางกายภาพ 
และทางความคิด รวมถึงการ
ไ ด รั บ ข อ มู ล จ า ก ห ล า ย ๆ 
แหล ง ข อ มู ล จ ะ ช ว ย ใ ห ก า ร
พิจารณาและการทําความเขาใจ
เน้ืองานมีความเปนกลางมากขึ้น

คุณภาพของขอมูลที่ไดจะขึ้นอยูกับ
ทักษะของผูทําการสัมภาษณ 
เปนหลัก และขอมูลที่ไดอาจจะ
ผิ ดพลาด หากคํ าถามมี ความ
คลุมเครือ นอกจากนั้นผูครอง
ตําแหนงอาจระแวงถึงผลกระทบ
จากการวิเคราะหงาน เชน กังวล
วาคาตอบแทนที่ไดรับจะลดลง 
จึงใหคําตอบที่บิดเบือนไปจาก
ความเปนจริง ฯลฯ 

คู่มือการวิเคราะห์งาน
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วิธีท่ีใชในการเก็บขอมูลเพื่อการวเิคราะหงาน
วิธีการเก็บขอมูล ขอดี ขอเสีย 

การออกแบบสอบถาม 
แบบฟอรมที่วางเปนโครงสราง
และรายการกจิกรรม 
(PAQ:Position Analysis 
Questionnaire*,  
JDS: Job Descriptions,  
WDQ: Work Description 
Questionnaire,  
MPDQ: Managerial Position 
Description Questionnaire,  
JCQ: Job Classification 
Questionnaire) รวมถึงคําถาม
ปลายเปดตางๆ 
 
 
 
(* ตัวอยางในหัวขอถัดไป) 

 
แบบสอบถามมาตรฐานที่มีทั่วไป
ราคาจะไมแพง และประหยัดเวลา
ในการนํามาใชเม่ือเทียบกับวิธี
เก็บขอมูลอื่นๆ แบบสอบถามจะ
ชวยใหเขาถึงผูครองตําแหนง
หรือแหลงขอมูลจํานวนมาก และ
ผลตอบรับที่ไดยังสามารถปรับ
ใหอยูในรูปของเชิงปริมาณ และ
สามารถนํามาใช วิเคราะหได
หลายทาง เชน การเปรียบเทียบ
ในหนางานที่แตกตางกัน หรือ
สวนงานที่แตกตางกัน เพ่ือนํามา
วิเคราะหในการจายคาตอบแทน 
และสามารถนํามาใชรวมกับ
ขอมูลในฐานขอมูลขององคกรได 
ฯลฯ 

ผูตอบแบบสอบถามอาจตีความ
คําถามผิดพลาด ซึ่งเปนการยาก
ที่ผู วิเคราะหจะเขาใจวาผูตอบ
คําถามนั้นตีความไปในทางใด 
และถามีผูตอบแบบสอบถาม
นอย ผลลัพธที่ไดอาจจะไมเปน
ตัวแทนคําตอบของภาพรวมที่ดี 
อีกทั้งยังเปนการสิ้นเปลืองเวลา
ในการประมวลขอมูลและสรุปผล
ค ะแนนที่ ไ ด รั บ ร วมถึ ง ก า ร
วิเคราะหผลในภาพรวม สวน
คํ า ถ ามปลาย เป ด อ า จแปล
ความหมายในเชิงปริมาณไดยาก 
ซึ่งจําเปนตองวิเคราะหขอมูลที่
ไ ด รั บ แ ล ะ ใ ช เ ว ล า ใ น ก า ร
ดําเนินการมากเชนกัน 

 

โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำาหนดตำาแหน่งในส่วนราชการ
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Position Analysis Questionnaire (PAQ) 

Position Analysis Questionnaire เปนแบบสอบถามมาตรฐานที่ใชในการประเมินกิจกรรม
ทั้งหมด 187 กิจกรรม ซึ่งแบงเปน 6 หมวด คือ 
1. ขอมูลนําเขา จะเปนคําถามเกี่ยวกับวิธีการเก็บขอมูลและแหลงที่มาของขอมูลที่นํามาใชใน 

การทํางานนั้นวา ผูปฏิบัติงานไดขอมูลมาอยางไร และไดขอมูลมาจากแหลงใด ตัวอยาง เชน 
ขอมูลนําเขาจากการมองเห็น หรือการสัมผัสอื่นๆ ของรางกาย ฯลฯ 

2. การทํางานของระบบคิด จะเปนคําถามเกี่ยวกับการปฏิบัติกิจกรรมตางๆ ระหวางการทํางานที่
ตองมีการใชเหตุผล การวางแผน การตัดสินใจ หรือการประมวลผลของขอมูล 

3. ผลผลิตของงาน จะเปนคําถามเกี่ยวกับกิจกรรมทางกายภาพที่ปฏิบัติหรือเครื่องมือการทํางาน
ที่ใชระหวางปฏิบัติหนาที่ 

4. การปฏิสัมพันธกับบุคคลอื่น จะเปนคําถามเกี่ยวกับการปฏิบัติงานที่มีความจําเปนตอง
ปฏิสัมพันธกับบุคคลอื่นในรูปแบบการโนมนาวตางๆ ตัวอยาง เชน การเจรจาตอรอง หรือการ
ควบคุมผูใตบังคับบัญชา ฯลฯ 

5. บริบทของงาน จะเปนคําถามเกี่ยวกับงานที่ทําการประเมินวามีการปฏิบัติภายใตบริบททาง
กายภาพ หรือทางสังคม ตัวอยาง เชน อันตรายจากการทํางาน หรือความเครียด ฯลฯ 

6. คุณลักษณะอื่นๆ ของงาน จะเปนคําถามเกี่ยวกับกิจกรรมหรือคุณลักษณะอื่นๆ ที่เกี่ยวของกับ
การทํางาน ตัวอยาง เชน เครื่องแตงกาย ตารางงาน หรือฐานเงินเดือน ฯลฯ 

 ในการประเมิน จะใหคะแนนตามปจจัยตางๆ เชน ความสําคัญของงาน เวลาที่ใชในการ
ปฏิบัติงานในแตละกิจกรรม ประโยชนของกิจกรรมและการนําไปใชในเชิงบูรณาการ ความถี่ในการ
ดําเนินกิจกรรมน้ัน ความยากงายของกิจกรรม และการนําไปประยุกตใช ฯลฯ 

ตัวอยางแบบฟอรม PAQ 
1. ขอมูลนําเขา 

1.1. แหลงขอมูล กรุณาใหคะแนนแหลงขอมูลตางๆ  
ดังตอไปนี้ วาเปนแหลงขอมูลที่มีการนํามาใชประโยชน 
ตอผูปฏิบัติงานมากนอยเพียงใด 

1.1.1. แหลงขอมูลเชิงประจักษ 

______ 1. ส่ิงพิมพตางๆ (หนังสือ รายงาน บันทึกขอความ บทความ คูมือการปฏิบัติงาน ปายประกาศ ฯลฯ) 
______ 2. ขอมูลเชิงปริมาณ (ส่ิงพิมพท่ีรายงานผลเชิงปริมาณหรือ จํานวน เชน กราฟ บัญชี ตาราง ฯลฯ) 
______ 3. แผนภูมิรูปภาพ (รูปภาพ หรือแหลงขอมูลในเชิงรูปภาพที่ใชอางอิง เชน ภาพเขียน พิมพเขียว แผนภูมิ แผนท่ี ภาพยนตร 
              ฟลมเอกซเรย ภาพจากโทรทัศน ฯลฯ) 

รหัส การนําขอมูลจากแหลงมาใช 
  N ไมเคยนําขอมูลมาใช 
  1 นําขอมูลมาใชนอยครั้งท่ีสุด 
  2 นําขอมูลมาใชในบางโอกาส 
  3 นําขอมูลมาใชบอยพอควร 
  4 นําขอมูลมาใชบอยมาก 
  5 นําขอมูลมาใชบอยที่สุด 

 

 

                            

 

Position Analysis Questionnaire (PAQ) 

Position Analysis Questionnaire เปนแบบสอบถามมาตรฐานที่ใชในการประเมินกิจกรรม
ทั้งหมด 187 กิจกรรม ซึ่งแบงเปน 6 หมวด คือ 
1. ขอมูลนําเขา จะเปนคําถามเกี่ยวกับวิธีการเก็บขอมูลและแหลงที่มาของขอมูลที่นํามาใชใน 

การทํางานนั้นวา ผูปฏิบัติงานไดขอมูลมาอยางไร และไดขอมูลมาจากแหลงใด ตัวอยาง เชน 
ขอมูลนําเขาจากการมองเห็น หรือการสัมผัสอื่นๆ ของรางกาย ฯลฯ 

2. การทํางานของระบบคิด จะเปนคําถามเกี่ยวกับการปฏิบัติกิจกรรมตางๆ ระหวางการทํางานที่
ตองมีการใชเหตุผล การวางแผน การตัดสินใจ หรือการประมวลผลของขอมูล 

3. ผลผลิตของงาน จะเปนคําถามเกี่ยวกับกิจกรรมทางกายภาพที่ปฏิบัติหรือเครื่องมือการทํางาน
ที่ใชระหวางปฏิบัติหนาที่ 

4. การปฏิสัมพันธกับบุคคลอื่น จะเปนคําถามเกี่ยวกับการปฏิบัติงานที่มีความจําเปนตอง
ปฏิสัมพันธกับบุคคลอื่นในรูปแบบการโนมนาวตางๆ ตัวอยาง เชน การเจรจาตอรอง หรือการ
ควบคุมผูใตบังคับบัญชา ฯลฯ 

5. บริบทของงาน จะเปนคําถามเกี่ยวกับงานที่ทําการประเมินวามีการปฏิบัติภายใตบริบททาง
กายภาพ หรือทางสังคม ตัวอยาง เชน อันตรายจากการทํางาน หรือความเครียด ฯลฯ 

6. คุณลักษณะอื่นๆ ของงาน จะเปนคําถามเกี่ยวกับกิจกรรมหรือคุณลักษณะอื่นๆ ที่เกี่ยวของกับ
การทํางาน ตัวอยาง เชน เครื่องแตงกาย ตารางงาน หรือฐานเงินเดือน ฯลฯ 

 ในการประเมิน จะใหคะแนนตามปจจัยตางๆ เชน ความสําคัญของงาน เวลาที่ใชในการ
ปฏิบัติงานในแตละกิจกรรม ประโยชนของกิจกรรมและการนําไปใชในเชิงบูรณาการ ความถี่ในการ
ดําเนินกิจกรรมนั้น ความยากงายของกิจกรรม และการนําไปประยุกตใช ฯลฯ 

ตัวอยางแบบฟอรม PAQ 
1. ขอมูลนําเขา 

1.1. แหลงขอมูล กรุณาใหคะแนนแหลงขอมูลตางๆ  
ดังตอไปนี้ วาเปนแหลงขอมูลที่มีการนํามาใชประโยชน 
ตอผูปฏิบัติงานมากนอยเพียงใด 

1.1.1. แหลงขอมูลเชิงประจักษ 

______ 1. ส่ิงพิมพตางๆ (หนังสือ รายงาน บันทึกขอความ บทความ คูมือการปฏิบัติงาน ปายประกาศ ฯลฯ) 
______ 2. ขอมูลเชิงปริมาณ (ส่ิงพิมพท่ีรายงานผลเชิงปริมาณหรือ จํานวน เชน กราฟ บัญชี ตาราง ฯลฯ) 
______ 3. แผนภูมิรูปภาพ (รูปภาพ หรือแหลงขอมูลในเชิงรูปภาพที่ใชอางอิง เชน ภาพเขียน พิมพเขียว แผนภูมิ แผนท่ี ภาพยนตร 
              ฟลมเอกซเรย ภาพจากโทรทัศน ฯลฯ) 

รหัส การนําขอมูลจากแหลงมาใช 
  N ไมเคยนําขอมูลมาใช 
  1 นําขอมูลมาใชนอยครั้งท่ีสุด 
  2 นําขอมูลมาใชในบางโอกาส 
  3 นําขอมูลมาใชบอยพอควร 
  4 นําขอมูลมาใชบอยมาก 
  5 นําขอมูลมาใชบอยที่สุด 

คู่มือการวิเคราะห์งาน

15



 

 

                            

 

ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
11. งานนี้ตองใชคุณลักษณะตาง ๆ ของสิ่งแวดลอมที่เปนส่ิงปลูกสรางโดยมนุษย (เชน อาคาร เขื่อน ถนน 
สะพาน หรือทาเรือ ฯลฯ) เปนแหลงขอมูลในการทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
12. งานน้ีตองใชพฤติกรรมของคน หรือสัตว จากการสอน การเลี้ยง หรือการเปนกรรมการกีฬา เปนแหลงขอมูล
ในการทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
13. งานน้ีตองใชเหตุการณ สถานการณ หรือสภาวะแวดลอมตางๆ ที่ผูครองตําแหนงเปนผูสังเกตการณ (เชน 
สภาพการจราจร หรือการทํางานของหอควบคุมการจราจรทางอากาศ ฯลฯ) เปนแหลงขอมูลในการทํางาน
หรือไม ถาใช โปรดระบุ 
14. งานน้ีตองใชศิลปะ หรือการตกแตง (เชน รูปภาพ การวางสินคาเพ่ือจัดแสดง หรือมัณฑนศิลป ฯลฯ) เปน
แหลงขอมูลในการทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
ก. 2 แหลงขอมูลอื่นๆ  
15. งานนี้ตองใชขอมูลจากคําบอกเลา หรือคํากลาว (เชน คําส่ัง คําแนะนํา บทสัมภาษณ หรือจากการประชุม 
ฯลฯ) เปนแหลงขอมูลในการทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
16. งานนี้ตองใชเสียงตางๆ ที่ไมอยูในลักษณะของคําพูด (เชน เสียงโซนาร เสียงนกหวีด หรือเสียงดนตรี ฯลฯ) 
เปนแหลงขอมูลในการทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
17. งานน้ีตองใชประสาทดานการสัมผัสรับรูขอมูลตางๆ (เชน ความเจ็บปวด แรงกดดัน หรือความชื้น ฯลฯ) 
ระหวางการทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
18. งานน้ีตองใชประสาทรับกลิ่น หรือตองดมกลิ่นในระหวางทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
19. งานน้ีตองใชประสาทรับรส หรือตองชิม ระหวางการทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
ก. 3 การใชประสาทสัมผัสและกระบวนการรับรู 
20. งานนี้ตองใชประสาทการมองเห็นระยะใกล (ระยะเอื้อมมือถึง) ในการทาํงานในระดับใด      

• 0  ไมตองใชเลย (ทํางานในความมืดสนิท หรือผูครองตําแหนงบกพรองทางการมองเห็น)      
• 1  ใชสายตาเพื่อเก็บรายละเอียดนอยมาก (เชน การเคลื่อนยายสิ่งของ หรือการเปดลิ้นชัก ฯลฯ)      
• 2  ใชสายตาเพื่อเก็บรายละเอียดนอย (เชน การบรรจสิุนคา หรือการรับสงจดหมาย ฯลฯ)      
• 3  ใชสายตาเพื่อเก็บรายละเอียดปานกลาง (เชน การตอกตะปู การอานหรือลงบัญชี ฯลฯ)       
• 4  ใชสายตาเพื่อเก็บรายละเอียดมาก (เชน การอานหนังสือที่มีขนาดตัวอักษรเลก็มาก ฯลฯ)      
• 5  ใชสายตาเพื่อเก็บรายละเอียดมากที่สุด (เชน การเจียระไนเพชร หรือการซอมนาฬิกา ฯลฯ) 

21. งานน้ีตองใชประสาทการมองเห็นระยะไกล (ไกลเกินระยะเอื้อมมือถึง) ระหวางการทํางานหรือไม 
22. งานน้ีตองใชการมองภาพเชิงลึก หรือการวัดระยะ ระหวางการทํางานหรือไม 
23. งานน้ีตองใชความสามารถในการจําแนกสี หรือคัดเลือกสีตางๆ ระหวางการทํางานหรือไม 

 

 

                            

 

2.2 แนวทางคําถามที่ใชเก็บขอมูลเพื่อการวเิคราะหงาน 
 
จากแนวคิ ดของการตั้ ง คํ า ถามแบบ  Position Analysis Questionnaire (PAQ) น้ั น         

สวนราชการสามารถนํามาประยุกตใชในการวิเคราะหงานในภาครัฐ เพ่ือใหสามารถทําความเขาใจ
ในงานที่วิเคราะหไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด โดยที่ปรึกษาไดจัดทําขึ้นผานคําถามทั้ง 187 ขอ 
ดังน้ี  
 

ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
ก. ขอมูลนําเขา เปนการวิเคราะหงานเพื่อหาลักษณะของขอมูลทีใ่ชในการทํางาน 
ก. 1 แหลงขอมูลเชิงประจักษสําหรับการทํางาน 
1. งานน้ีตองใชส่ิงพิมพ (เชน หนังสือ บทความ รายงาน บันทึกขอความ หรอืปายสัญลักษณ ฯลฯ) เปนแหลง 
ขอมูลในการทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
2. งานน้ีตองใชขอมูลเชิงปริมาณ หรือส่ิงแสดงจาํนวน (เชน กราฟ บัญชี หรือตารางตัวเลข ฯลฯ) เปนแหลง 
ขอมูลในการทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
3. งานน้ีตองใชขอมูลที่แสดงในรูปแบบของภาพ (เชน แผนที่ พิมพเขียว ฟลมเอกซเรย หรือภาพถายตางๆ ฯลฯ) 
เปนแหลงขอมูลในการทาํงานหรอืไม ถาใช โปรดระบ ุ
4. งานนี้ตองใชรูปแบบ  (Pattern)  หรือการสังเกตการทํางานที่เกิดขึ้นในรูปแบบซ้ําๆ  เปนแหลงขอมูลในการ
ทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
5. งานนี้ตองใชการแสดงหรือสัญลักษณ (Visual Display) ตางๆ (เชน ไฟจราจร นาฬิกา หรือจอเรดาร ฯลฯ) 
เปนแหลงขอมูลในการทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
6. งานนี้ตองใชมาตรวัด หรือเครื่องมือการวัดผลทางวิทยาศาสตรหรือคณิตศาสตรตางๆ (เชน ไมบรรทัด เครื่อง
วัดลมยาง เครื่องวัดอุณหภมูิ หรืออุปกรณอื่นๆ ที่ใชในการชั่ง ตวง วัด ฯลฯ (ไมนับอุปกรณที่ใชในขอ 5.)) 
คุณลักษณะทาง "กายภาพ" เปนแหลงขอมูลในการทาํงานหรอืไม ถาใช โปรดระบ ุ
7. งานนี้ตองใชการแสดงคาของเครื่องจักรกล หรืออุปกรณอื่นๆ ที่สังเกตไดในขณะที่เครื่องจักรทํางาน เปนแหลง 
ขอมูลในการทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
8. งานนี้ตองใชวัสดุ  หรือชิ้นสวนตางๆ ที่อยูในระหวางการดําเนินการ  หรือการผลิต (เชน  ตัวอยางเนื้อเยื่อ
ระหวางการเพาะเลี้ยง หรืออาหารระหวางการปรุง ฯลฯ) เปนแหลงขอมูลในการทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
9. งานนี้ตองใชวัสดุ  หรือชิ้นสวนตางๆ ที่ไมไดอยูระหวางการดําเนินการ  หรือการผลิต (เชน ผลิตภัณฑที่ผลิต
เสร็จแลวแตถูกเก็บไวเปนสินคาคงคลัง หรือรอไวเพ่ือทําการตรวจสอบคุณภาพ ฯลฯ)  เปนแหลงขอมูลในการ  
ทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
10. งานนี้ตองใชคุณลักษณะตางๆ ของธรรมชาติ  (เชน ภูมิประเทศ พืช สภาพอากาศ หรือตัวอยางหิน ฯลฯ) 
เปนแหลงขอมูลในการทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
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ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
11. งานนี้ตองใชคุณลักษณะตาง ๆ ของส่ิงแวดลอมที่เปนส่ิงปลูกสรางโดยมนุษย (เชน อาคาร เขื่อน ถนน 
สะพาน หรือทาเรือ ฯลฯ) เปนแหลงขอมูลในการทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
12. งานน้ีตองใชพฤติกรรมของคน หรือสัตว จากการสอน การเลี้ยง หรือการเปนกรรมการกีฬา เปนแหลงขอมูล
ในการทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
13. งานนี้ตองใชเหตุการณ สถานการณ หรือสภาวะแวดลอมตางๆ ที่ผูครองตําแหนงเปนผูสังเกตการณ (เชน 
สภาพการจราจร หรือการทํางานของหอควบคุมการจราจรทางอากาศ ฯลฯ) เปนแหลงขอมูลในการทํางาน
หรือไม ถาใช โปรดระบุ 
14. งานนี้ตองใชศิลปะ หรือการตกแตง (เชน รูปภาพ การวางสินคาเพ่ือจัดแสดง หรือมัณฑนศิลป ฯลฯ) เปน
แหลงขอมูลในการทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
ก. 2 แหลงขอมูลอื่นๆ  
15. งานนี้ตองใชขอมูลจากคําบอกเลา หรือคํากลาว (เชน คําส่ัง คําแนะนํา บทสัมภาษณ หรือจากการประชุม 
ฯลฯ) เปนแหลงขอมูลในการทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
16. งานนี้ตองใชเสียงตางๆ ที่ไมอยูในลักษณะของคําพูด (เชน เสียงโซนาร เสียงนกหวีด หรือเสียงดนตรี ฯลฯ) 
เปนแหลงขอมูลในการทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
17. งานน้ีตองใชประสาทดานการสัมผัสรับรูขอมูลตางๆ (เชน ความเจ็บปวด แรงกดดัน หรือความชื้น ฯลฯ) 
ระหวางการทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
18. งานน้ีตองใชประสาทรับกลิ่น หรือตองดมกลิ่นในระหวางทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
19. งานน้ีตองใชประสาทรับรส หรือตองชิม ระหวางการทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
ก. 3 การใชประสาทสัมผัสและกระบวนการรับรู 
20. งานน้ีตองใชประสาทการมองเห็นระยะใกล (ระยะเอื้อมมือถึง) ในการทาํงานในระดับใด      

• 0  ไมตองใชเลย (ทํางานในความมืดสนิท หรือผูครองตําแหนงบกพรองทางการมองเห็น)      
• 1  ใชสายตาเพื่อเก็บรายละเอียดนอยมาก (เชน การเคลื่อนยายสิ่งของ หรือการเปดลิ้นชัก ฯลฯ)      
• 2  ใชสายตาเพื่อเก็บรายละเอียดนอย (เชน การบรรจสิุนคา หรือการรับสงจดหมาย ฯลฯ)      
• 3  ใชสายตาเพื่อเก็บรายละเอียดปานกลาง (เชน การตอกตะปู การอานหรือลงบัญชี ฯลฯ)       
• 4  ใชสายตาเพื่อเก็บรายละเอียดมาก (เชน การอานหนังสือที่มีขนาดตัวอักษรเลก็มาก ฯลฯ)      
• 5  ใชสายตาเพื่อเก็บรายละเอียดมากที่สุด (เชน การเจียระไนเพชร หรือการซอมนาฬิกา ฯลฯ) 

21. งานน้ีตองใชประสาทการมองเห็นระยะไกล (ไกลเกินระยะเอื้อมมือถึง) ระหวางการทํางานหรือไม 
22. งานน้ีตองใชการมองภาพเชิงลึก หรือการวัดระยะ ระหวางการทํางานหรือไม 
23. งานน้ีตองใชความสามารถในการจําแนกสี หรือคัดเลือกสีตางๆ ระหวางการทํางานหรือไม 

 

 

                            

 

2.2 แนวทางคําถามที่ใชเก็บขอมูลเพื่อการวเิคราะหงาน 
 
จากแนวคิ ดของการตั้ ง คํ า ถามแบบ  Position Analysis Questionnaire (PAQ) น้ั น         

สวนราชการสามารถนํามาประยุกตใชในการวิเคราะหงานในภาครัฐ เพ่ือใหสามารถทําความเขาใจ
ในงานที่วิเคราะหไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด โดยที่ปรึกษาไดจัดทําขึ้นผานคําถามทั้ง 187 ขอ 
ดังน้ี  
 

ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
ก. ขอมูลนําเขา เปนการวิเคราะหงานเพื่อหาลักษณะของขอมูลทีใ่ชในการทํางาน 
ก. 1 แหลงขอมูลเชิงประจักษสําหรับการทํางาน 
1. งานนี้ตองใชส่ิงพิมพ (เชน หนังสือ บทความ รายงาน บันทึกขอความ หรอืปายสัญลักษณ ฯลฯ) เปนแหลง 
ขอมูลในการทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
2. งานนี้ตองใชขอมูลเชิงปริมาณ หรือส่ิงแสดงจาํนวน (เชน กราฟ บัญชี หรือตารางตัวเลข ฯลฯ) เปนแหลง 
ขอมูลในการทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
3. งานนี้ตองใชขอมูลที่แสดงในรูปแบบของภาพ (เชน แผนที่ พิมพเขียว ฟลมเอกซเรย หรือภาพถายตางๆ ฯลฯ) 
เปนแหลงขอมูลในการทาํงานหรอืไม ถาใช โปรดระบ ุ
4. งานนี้ตองใชรูปแบบ  (Pattern)  หรือการสังเกตการทํางานที่เกิดขึ้นในรูปแบบซ้ําๆ  เปนแหลงขอมูลในการ
ทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
5. งานนี้ตองใชการแสดงหรือสัญลักษณ (Visual Display) ตางๆ (เชน ไฟจราจร นาฬิกา หรือจอเรดาร ฯลฯ) 
เปนแหลงขอมูลในการทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
6. งานนี้ตองใชมาตรวัด หรือเครื่องมือการวัดผลทางวิทยาศาสตรหรือคณิตศาสตรตางๆ (เชน ไมบรรทัด เครื่อง
วัดลมยาง เครื่องวัดอุณหภมูิ หรืออุปกรณอื่นๆ ที่ใชในการชั่ง ตวง วัด ฯลฯ (ไมนับอุปกรณที่ใชในขอ 5.)) 
คุณลักษณะทาง "กายภาพ" เปนแหลงขอมูลในการทาํงานหรอืไม ถาใช โปรดระบ ุ
7. งานนี้ตองใชการแสดงคาของเครื่องจักรกล หรืออุปกรณอื่นๆ ที่สังเกตไดในขณะที่เครื่องจักรทํางาน เปนแหลง 
ขอมูลในการทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
8. งานนี้ตองใชวัสดุ  หรือชิ้นสวนตางๆ ที่อยูในระหวางการดําเนินการ  หรือการผลิต (เชน  ตัวอยางเนื้อเยื่อ
ระหวางการเพาะเลี้ยง หรืออาหารระหวางการปรุง ฯลฯ) เปนแหลงขอมูลในการทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
9. งานนี้ตองใชวัสดุ  หรือชิ้นสวนตางๆ ที่ไมไดอยูระหวางการดําเนินการ  หรือการผลิต (เชน ผลิตภัณฑที่ผลิต
เสร็จแลวแตถูกเก็บไวเปนสินคาคงคลัง หรือรอไวเพ่ือทําการตรวจสอบคุณภาพ ฯลฯ)  เปนแหลงขอมูลในการ  
ทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
10. งานนี้ตองใชคุณลักษณะตางๆ ของธรรมชาติ  (เชน ภูมิประเทศ พืช สภาพอากาศ หรือตัวอยางหิน ฯลฯ) 
เปนแหลงขอมูลในการทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 

คู่มือการวิเคราะห์งาน
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ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
24. งานนี้ตองใชประสาทการรับรูทางเสียง หรือการรับรูถึงรูปแบบหรือลําดับของเสียง (เชน การฟงเสียง  
หัวใจเตน หรือการฟงรหัสโทรเลข ฯลฯ) ระหวางการทํางานหรือไม 
25. งานนี้ตองใชประสาทการจําแนกเสียง หรือการรับรูถึงการเปลี่ยนแปลงของเสียงไมวาจะเปนความดัง เสียง
สูง/ต่ํา ระหวางการทํางานหรือไม 
26. งานนี้ตองใชประสาทสัมผัสในการรับรูถึงการเคลื่อนไหวของรางกาย ที่ไมเกิดจากการมองเห็น หรือการไดยิน 
ระหวางการทํางานหรือไม 
27.  งานน้ีตองควบคุมการทรงตัว หรือการทรงตัวเปนส่ิงจําเปน ระหวางการทํางานหรือไม 
ก. 4 การประมาณ หรือการอนุมาน 
28. งานนี้ตองทําการประมาณ หรืออนุมานความเร็วของชิ้นสวนของเครื่องจักรหรืออุปกรณอื่นที่เคลื่อนไหว
ระหวางการทํางานหรือไม 
29. งานนี้ตองทําการประมาณ หรืออนุมานความเร็วของวัตถุที่เคล่ือนไหวโดยเปรียบเทียบกับวัตถุอื่น ระหวาง
การทํางานหรือไม 
30.  งานน้ีตองทําการประมาณ หรืออนุมานความเร็วของการทํางาน หรือกระบวนการทํางาน หรือไม 
31. งานนี้ตองทําการประเมินคุณภาพหรือสภาพหรือคุณคาของวัตถุ สินคา บริการ (เชน ราคาน้ําตาล ราคา
สินคานําเขา-สงออก ฯลฯ) ระหวางการทํางานหรือไม 
32. งานนี้ตองทําการตรวจสอบสินคา วัตถุ หรือการทํางานของตนเอง หรือผูอื่น เพ่ือใหไดตามมาตรฐานที่
กําหนดไวหรือไม 
33. งานนี้ตองทําการประมาณ หรืออนุมานจํานวนวัตถุ หรือคุณลักษณะอื่นๆ ที่แสดงผลในเชิงปริมาณ เชน
นํ้าหนัก หรือปริมาตร ฯลฯ โดยที่ไมทําการชั่ง ตวง วัด โดยตรงหรือไม 
34.   งานน้ีตองทําการประมาณขนาด ความยาว หรือความหนา ของวัตถุระหวางการทํางานหรือไม 
35.  งานนี้ตองทําการประมาณระยะเวลาที่ใชในการทํางานในอดีต หรืออนาคต (เชน ประมาณเวลาที่ใชในการ
สงเอกสาร หรือการซอมแซมเครื่องจักร ฯลฯ) หรือไม 
ข. การทํางานของระบบคดิ เปนการวิเคราะหงานเพื่อหากระบวนการในการทาํงานเพื่อใหไดมาซึ่งผลผลติที่
ตองการในงาน 
ข. 1 การตดัสินใจ การคดิเปนเหตุเปนผล การวางแผน และการจัดตารางงาน 
36. งานน้ีมีอํานาจการตัดสินใจระหวางการทํางานในระดับใด 

• 1 เปนงานที่มีอํานาจในการตัดสินใจนอย การทํางานอยูภายใตคําสั่ง การควบคุม กํากับ ตรวจสอบ และ
ดูแลอยางใกลชิด 

  2 เปนงานที่มีอํานาจในการตดัสินใจบางสวน ภายใตการกาํกับ ตรวจสอบ ดแูล หรอืภายใตหลักเกณฑที่
กําหนดไว 

โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำาหนดตำาแหน่งในส่วนราชการ
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ปจจัยในการวิเคราะหงาน 

• 3   เปนงานที่มีอํานาจตัดสินใจบางสวน ภายใตแนวทางที่กําหนด โดยผานการกลั่นกรองจากผูบังคับบัญชา
ในบางเรื่อง 

• 4 เปนงานที่มีอํานาจตัดสินใจและแกปญหาในงานประจํา โดยสามารถตัดสินใจในการวางแผนและ
กําหนดแนวทางในการทํางานได  

• 5 เปนงานที่มีอํานาจตัดสินใจในงานสําคญัของหนวยงานหรอืงานโครงการสําคญั 
• 6 เปนงานที่มีอํานาจตัดสินใจดําเนินการและบูรณาการยุทธศาสตร บางสวน หรือทั้งหมด ของ

สวนราชการระดับกรม 
• 7 เปนงานที่มีอํานาจตัดสินใจดําเนินการและบูรณาการยุทธศาสตรบางสวน หรือทั้งหมดของ

สวนราชการระดับกลุมภารกิจ (Cluster) ในกระทรวง 
• 8 เปนงานที่มีอํานาจตัดสินใจดําเนินการและบูรณาการยุทธศาสตรบางสวนหรือทั้งหมดของสวนราชการ

ระดับกระทรวงหรือระดับประเทศ 
37. งานน้ีตองใชการแกปญหาอยางเปนเหตุเปนผลมากในระดับใด 

• 0 เปนงานที่ไมตองแกปญหา 
• 1 เปนงานที่ตองแกปญหาภายใตกระบวนการ วิธีการ ตัวอยางที่กําหนดไว หรือภายใตคําแนะนําของ

ผูบังคับบัญชา 
• 2 เปนงานที่ตองแกปญหาภายใตกระบวนการและมาตรฐานที่มีอยูหลากหลาย โดยสามารถจัดลําดับ

ความสําคัญและเขาใจสถานการณเพ่ือใหไดผลสัมฤทธ์ิที่เหมาะสม 
• 3 เปนงานที่ตองแกปญหาในภาพรวม โดยมีอิสระที่จะกําหนดทางเลือก วิธีการหรือแนวทางภายใตกรอบ

แนวคิดของสวนราชการ 
• 4 เปนงานที่ตองแกปญหาภายใตนโยบาย และเปาหมายระยะสั้นของสวนราชการ ซึ่งเปนงานที่มีอิสระใน

การคิดแนวทาง แผนงาน กระบวนการ หรือขั้นตอนใหมๆ เพ่ือใหบรรลุตามวัตถุประสงคที่กําหนดไว 
• 5 เปนงานที่ตองแกปญหาภายใตนโยบาย พันธกิจ และเปาหมายระยะยาวของสวนราชการ ซึ่งเปนงานที่

มีอิสระในการกําหนดกลยุทธ แผนงาน หรือโครงการเพื่อใหบรรลุตามวัตถุประสงคที่กําหนดไว 
• 6 เปนงานที่ตองแกปญหาภายใตทิศทางและพันธกิจของสวนราชการ ซึ่งเปนงานที่มีอิสระในการ  

บูรณาการและกําหนดนโยบายหรือเปาหมายตางๆ เพ่ือใหบรรลุตามวัตถุประสงคที่กําหนดไว 

คู่มือการวิเคราะห์งาน
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ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
38. งานน้ีตองทําการวางแผน หรือจัดตารางการทํางานของงานนี้มากนอย ในระดับใด 

• 1 เปนงานที่ตองสามารถเรียงลําดับความสําคัญของกิจกรรมหรืองานที่ตองทํากอน/หลังได 
• 2 เปนงานที่ตองสามารถกําหนดวัตถุประสงคในการทํางาน วางแผนตารางเวลาและความรับผิดชอบใน

งานของตนได 
• 3 เปนงานที่ตองวางแผนที่ตองกําหนดวัตถุประสงค กรอบเวลา และทรัพยากรที่ตองการในกิจกรรม

การทํางาน โครงการหรือแผนงานระยะสั้นบางสวนของหนวยงานระดับกองหรือสํานักได 
• 4 เปนงานที่ตองบูรณาการแผนงานตางๆ ของหนวยงานระดับกองหรือสํานัก รวมถึงวิธีการบริหาร

โครงการ ทรัพยากร เวลา และขั้นตอนสําคัญ เพ่ือผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 
• 5 เปนงานที่ตองวางแผนกลยุทธในการบริหารสวนราชการระดับกรม ทั้งในดานการดําเนินการและ 

การบริหารทรัพยากรที่ตองการ เพ่ือใหบรรลุตามภารกิจของกรมในระยะสั้นและระยะยาว 
• 6 เปนงานที่ตองกําหนดทิศทางเชิงกลยุทธและนโยบายในระยะยาวของสวนราชการระดับกระทรวง 

โดยพิจารณาถึงการเปลี่ยนแปลงของปจจัยแวดลอมทั้งดานเศรษฐกิจ สังคมและการเมืองทั้งในและ
ตางประเทศ 

ข. 2 การประมวลผลจากขอมูล 
39. การทํางานของงานนี้ตองมีการรวบรวม หรือสังเคราะหขอมูลจาก 2 แหลงขอมูลขึ้นไปเพ่ือระบุขอเท็จจริง 
สรางสมมติฐาน หรือทฤษฎีใหมเพ่ืออธิบายประเด็นที่เกี่ยวของไดสมบูรณยิ่งขึ้น หรือไม  
40. งานนี้ตองทําการวิเคราะห ระบุขอเท็จจริง หรือหลักการที่แฝงอยู ดวยการแตก หรือแยกชิ้นขอมูลที่มีอยู
ออกเปนสวนตางๆ (เชน การตีความจากรายงานทางการเงิน หรือการวินิจฉัยเครื่องจักรที่เส่ือมสภาพ ฯลฯ) 
หรือไม 
41. งานนี้ตองทําการรวบรวมขอมูลจากหลายแหลง นํามาจัดกลุม แยกประเภท หรือจัดลําดับเพื่อใหขอมูลที่
ไดมานํามาใชประโยชนในระหวางการทํางานหรือไม 
42. งานน้ีตองทําการถอดรหัส ทําการถอดความหมาย หรือแปลความหมาย จากขอมูลที่ไดมาระหวางการ
ทํางานหรือไม 
43. งานน้ีตองทําการจดบันทึกขอมูลระหวางการทํางานเพื่อนําไปใชประโยชนตอไป (เชน การจดคาใชจายลงใน
บัญชี ฯลฯ) หรือไม 
ข. 3 การนําขอมูลหรือความรูท่ีไดรับทราบมากอนมาปรับใชกบัการทํางาน 
44. ความรูเฉพาะที่เกี่ยวของกับงานที่ไดรับจากการศึกษา การฝกอบรม หรือประสบการณ มีความสําคัญกับงาน
น้ีหรือไม ถาใชตองเปนความรู การฝกอบรม หรือประสบการณในเรื่องหรือสาขาใด 
45. ความจําระยะสั้น หรือการดึงขอมูลความรูเก่ียวกับงานที่ไดเรียน หรือไดรับการถายทอดมาในชวงระยะเวลา
ไมนาน มีความสําคัญตอการทํางานของงานนี้หรือไม (เชน ทารํา ฯลฯ) 

โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำาหนดตำาแหน่งในส่วนราชการ
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ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
46. การศึกษาที่จําเปนสําหรับการทํางานในตําแหนงหนาที่ของงานนี้ อยูในระดับใด 

• 0  ไมจําเปนตองไดรับการศึกษาอยางเปนทางการ (จากโรงเรียน หรือสถาบัน) เลย 
• 1  นอยกวาระดับมัธยมตน หรือเทียบเทา 
• 2  นอยกวาระดับมัธยมปลาย หรือเทียบเทา 
• 3  จบการศึกษาระดับมัธยมปลาย ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบเทา 
• 4  จบการศึกษาระดับอนุปริญญา หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือเทียบเทา 
• 5  จบการศึกษาระดับปริญญาตรี 
• 6  บัณฑิตศึกษา หรือวุฒิการศึกษาอื่นๆ ที่สูงกวาปริญญาตรี 

47. ประสบการณที่เก่ียวของสําหรับการทํางานในตาํแหนงในปจจุบันของงานนี้ ควรมีระยะเวลานานเทาใด 
• 1  ไมจําเปนตองมีประสบการณ 
• 2  ตองการประสบการณต่าํกวา 1 ป 
• 3  ตองการประสบการณ 1-2 ป 
• 4  ตองการประสบการณ 3-5 ป 
• 5  ตองการประสบการณ 6-8 ป 
• 6  ตองการประสบการณ 9-12 ป 
• 7  ตองการประสบการณ 13-15 ป 
• 8  ตองการประสบการณ 15 ป ขึ้นไป 

48. ระยะเวลาการฝกอบรมในเรื่องที่เกี่ยวของกับการทํางานในตําแหนงงานนี้ (ไมนับรวมการฝกอบรมที่ไดรับ
จากสถาบันการศึกษา  เชน  โรงเรียน  มหาวิทยาลัย โรงเรียนฝกอาชีพที่ออกวุฒิการศึกษาในขอ  46 ฯลฯ)
ที่จําเปนสําหรับผูที่ไมเคยไดรับการฝกสอนในงานดานนี้เลย ควรมีระยะเวลานานเทาใด เพ่ือใหผูครองตําแหนง
สามารถปฏิบัติหนาที่ได และควรเปนเรื่องใดบาง 

• 0  ไมจําเปนตองมีการฝกอบรม หรือการฝกอบรมมรีะยะเวลาไมเกิน 1 วัน 
• 1  การฝกอบรมมีระยะเวลาไมเกิน 1 เดือน 
• 2  การฝกอบรมมีระยะเวลาไมเกิน 6 เดือน 
• 3  การฝกอบรมมีระยะเวลาไมเกิน 1 ป 
• 4  การฝกอบรมมีระยะเวลาไมเกิน 3 ป 
• 5  การฝกอบรมมีระยะเวลา 3 ปขึ้นไป 

 

 

                            

 

ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
38. งานน้ีตองทําการวางแผน หรือจัดตารางการทํางานของงานนี้มากนอย ในระดับใด 

• 1 เปนงานที่ตองสามารถเรียงลําดับความสําคัญของกิจกรรมหรืองานที่ตองทํากอน/หลังได 
• 2 เปนงานที่ตองสามารถกําหนดวัตถุประสงคในการทํางาน วางแผนตารางเวลาและความรับผิดชอบใน

งานของตนได 
• 3 เปนงานที่ตองวางแผนที่ตองกําหนดวัตถุประสงค กรอบเวลา และทรัพยากรที่ตองการในกิจกรรม

การทํางาน โครงการหรือแผนงานระยะสั้นบางสวนของหนวยงานระดับกองหรือสํานักได 
• 4 เปนงานที่ตองบูรณาการแผนงานตางๆ ของหนวยงานระดับกองหรือสํานัก รวมถึงวิธีการบริหาร

โครงการ ทรัพยากร เวลา และขั้นตอนสําคัญ เพ่ือผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 
• 5 เปนงานที่ตองวางแผนกลยุทธในการบริหารสวนราชการระดับกรม ทั้งในดานการดําเนินการและ 

การบริหารทรัพยากรที่ตองการ เพ่ือใหบรรลุตามภารกิจของกรมในระยะสั้นและระยะยาว 
• 6 เปนงานที่ตองกําหนดทิศทางเชิงกลยุทธและนโยบายในระยะยาวของสวนราชการระดับกระทรวง 

โดยพิจารณาถึงการเปลี่ยนแปลงของปจจัยแวดลอมทั้งดานเศรษฐกิจ สังคมและการเมืองทั้งในและ
ตางประเทศ 

ข. 2 การประมวลผลจากขอมูล 
39. การทํางานของงานนี้ตองมีการรวบรวม หรือสังเคราะหขอมูลจาก 2 แหลงขอมูลขึ้นไปเพื่อระบุขอเท็จจริง 
สรางสมมติฐาน หรือทฤษฎีใหมเพ่ืออธิบายประเด็นที่เกี่ยวของไดสมบูรณยิ่งขึ้น หรือไม  
40. งานน้ีตองทําการวิเคราะห ระบุขอเท็จจริง หรือหลักการที่แฝงอยู ดวยการแตก หรือแยกชิ้นขอมูลที่มีอยู
ออกเปนสวนตางๆ (เชน การตีความจากรายงานทางการเงิน หรือการวินิจฉัยเครื่องจักรที่เส่ือมสภาพ ฯลฯ) 
หรือไม 
41. งานนี้ตองทําการรวบรวมขอมูลจากหลายแหลง นํามาจัดกลุม แยกประเภท หรือจัดลําดับเพื่อใหขอมูลที่
ไดมานํามาใชประโยชนในระหวางการทํางานหรือไม 
42. งานน้ีตองทําการถอดรหัส ทําการถอดความหมาย หรือแปลความหมาย จากขอมูลที่ไดมาระหวางการ
ทํางานหรือไม 
43. งานน้ีตองทําการจดบันทึกขอมูลระหวางการทํางานเพื่อนําไปใชประโยชนตอไป (เชน การจดคาใชจายลงใน
บัญชี ฯลฯ) หรือไม 
ข. 3 การนําขอมูลหรือความรูท่ีไดรับทราบมากอนมาปรับใชกบัการทํางาน 
44. ความรูเฉพาะที่เกี่ยวของกับงานที่ไดรับจากการศึกษา การฝกอบรม หรือประสบการณ มีความสําคัญกับงาน
น้ีหรือไม ถาใชตองเปนความรู การฝกอบรม หรือประสบการณในเรื่องหรือสาขาใด 
45. ความจําระยะสั้น หรือการดึงขอมูลความรูเกี่ยวกับงานที่ไดเรียน หรือไดรับการถายทอดมาในชวงระยะเวลา
ไมนาน มีความสําคัญตอการทํางานของงานนี้หรือไม (เชน ทารํา ฯลฯ) 

คู่มือการวิเคราะห์งาน
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ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
ค. กระบวนการทํางาน เปนการวิเคราะหงานเพ่ือหาวามีกิจกรรมใดหรือตองใชอปุกรณใดบางในงาน ซึ่งจะมีผล
ตอการสรรหา การมอบหมายงานและการสรางบรรยากาศของการทาํงาน
ค. 1 การใชเครื่องมือหรอือุปกรณ (ไมนับรวมถึงอปุกรณท่ีใชในการชั่ง ตวง วัด) 
51. งานนี้ตองใชอุปกรณหรือเครือ่งมือเพ่ือทําการเคลื่อนยาย แปรสภาพ หรือปรับเปลี่ยนชิ้นงาน วัสดุ วัตถุ หรือ
ผลิตภณัฑอยางละเอียด (เชน การผาตัด หรือการเพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อ ฯลฯ) หรือไม ถาใช โปรดระบุ 
52. งานนี้ตองใชอุปกรณหรือเครือ่งมือเพ่ือทําการเคลื่อนยาย แปรสภาพ หรือปรับเปลี่ยนชิ้นงาน วัสดุ วัตถุ หรือ
ผลิตภณัฑ โดยไมตองการความละเอียดสงู (เชน คอน ส่ิว มีด หรือประแจ ฯลฯ) หรือไม ถาใช โปรดระบ ุ
53. งานนี้ตองใชอุปกรณงายๆ หรืออุปกรณดามยาว (เชน พลั่ว เสียม ขวาน หรือจอบ ฯลฯ) หรือไม ถาใช
โปรดระบุ 
54. งานนี้ตองใชอุปกรณหรือเครื่องมือที่ใชกระแสไฟฟา หรือขับเคลื่อนดวยพลังงานทางอิเล็กทรอนิกสเพ่ือทํา
การเคลื่อนยาย แปรสภาพ หรือปรับเปลี่ยนชิ้นงาน วัสดุ วัตถุ หรือผลิตภัณฑอยางละเอียด (เชน การกรอฟน 
การตัดแตงชิ้นเน้ือดวยเลเซอร การใชเล่ือยไฟฟา ฯลฯ) หรือไม ถาใช โปรดระบุ 
55. งานตองใชอุปกรณทางเทคโนโลยีชั้นสูง (เชน ระบบคอมพิวเตอรขนาดใหญ ฯลฯ) เพ่ือสรางงาน หรือ
ผลผลิตที่ตองการ หรือไม ถาใช โปรดระบุ 

ค. 2 การใชเครื่องมือ หรอือุปกรณอื่นๆ 
56. งานนี้ตองใชอุปกรณที่ชวยในการวาด ราง แรเงา หรือสรางภาพประกอบ (เชน พูกัน แปรงทาสี ฯลฯ) ใน
การทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
57. งานนี้ตองใชอุปกรณที่ชวยในการทา (เชน ทาสี ทาครีม หรือทานํ้ามัน ฯลฯ) ระหวางการทํางานหรือไม
ถาใชโปรดระบุ 
58. งานน้ีตองใชอุปกรณในการชั่ง ตวง วัด ในระหวางการทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
59. งานนี้ตองใชอุปกรณทางเทคนิคใดๆ (เชน กลองถายรูป นาฬิกาจับเวลา หรือเครื่องคิดเลข ฯลฯ) เพ่ือชวย
ในการทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
60. งานนี้ตองใชอุปกรณหรือเครื่องมือจิปาถะอื่นๆ (เชน เครื่องเขียน ไมกระบอง หรือไฟฉาย ฯลฯ) เพ่ือชวย
ในการทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
ค. 3 การใชเครื่องจักร หรืออุปกรณตัง้พ้ืนขนาดใหญ 
61. งานนี้ตองทํางานกับเครื่องจักร หรืออุปกรณตั้งพ้ืนขนาดใหญ เพ่ือการทํางาน ปรับเปลี่ยน แปรรูป หรือ
คํานวณ วัสดุ ชิ้นงาน วัตถุตางๆ หรือไม (เชน โรงงานผลิตเหรียญกษาปณ ฯลฯ) ถาใช โปรดระบุ 

ค. 4 การทํางานกับแผงควบคุมเครื่องจักร หรืออุปกรณตางๆ 
62. งานนี้ตองทําการควบคุมเครื่องจักร หรืออุปกรณดวยมือหรือเทา เพ่ือทําการเปด-ปดเครื่องจักรดังกลาว
ระหวางการทํางาน 
 

 

 

                            

 

ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
49. งานของงานนี้จําเปนตองใชความรูทางคณิตศาสตรในระดับใด 

• 0  ไมจําเปนตองมีความรูทางคณิตศาสตรเลย 
• 1  ความรูพ้ืนฐานอยางงาย (การบวก ลบ เลขสองหลัก การคูณ และการหาร) 
• 2  ความรูพ้ืนฐาน (การบวก ลบ เลขสามหลัก การคูณ และการหาร) 
• 3  ความรูขั้นกลาง (เชน การคํานวณ เศษสวน ทศนิยม การหาคารอยละ ฯลฯ) 
• 4  ความรูขั้นสูง (เชน ความรูทางพีชคณิต เรขาคณิต ตรีโกณมิติ และหลักสถิติ ฯลฯ) 
• 5 ความรูชั้นสูงเฉพาะทาง (เชน ทฤษฎีสถิติ แคลคูลัส เวกเตอร การวิเคราะหตัวประกอบ และทฤษฎี

ความนาจะเปน ฯลฯ) 
50. งานน้ีตองใชความเชี่ยวชาญเฉพาะทางมากนอยเพียงใด 

• 1 งานระดับพ้ืนฐาน: เปนงานที่ตองใชความรูหรือความสามารถเบื้องตนที่เรียนรูไดในระยะเวลาอันสั้น 
โดยศึกษาวิธีการ กฎ ระเบียบ และกระบวนการซึ่งเกี่ยวของกับงานในหนาที่ 

• 2 งานระดับทักษะเฉพาะทาง: เปนงานที่ตองใชความรูความสามารถหรือทักษะเฉพาะทาง ความชํานาญ
ในงานจะพัฒนาขึ้นจากประสบการณทํางาน หรือจากหลักสูตรการฝกอบรม 

• 3 งานระดับทักษะเชิงลึก: เปนงานที่ตองใชความรูความสามารถ หรือใชทักษะระดับสูงในงานเชิงเทคนิค 
หรืองานฝมือเฉพาะทางระดับสูง ความชํานาญในงานจะพัฒนาขึ้นจากสั่งสมประสบการณและการสั่งสม
ทักษะในเชิงลึก 

• 4 งานระดับวิชาการหรือวิชาชีพเฉพาะ: เปนงานที่ตองใชความรูระดับปริญญา และเปนงานที่ตองใช
กระบวนการ แนวคิด ทฤษฎีหรือองคความรูที่เกี่ยวของกับสายอาชีพ 

• 5 งานระดับวิชาการหรือวิชาชีพเฉพาะชั้นสูง: เปนงานที่ตองใชความรูความชํานาญในงานเชิงวิชาการ
หรือวิชาชีพเฉพาะ รวมทั้งเปนงานที่ตองเขาใจแนวคิด ทฤษฎี หรือองคความรู จนสามารถประยุกตใช
และถายทอดได 

• 6 งานระดับเชี่ยวชาญ: เปนงานที่ตองใชความรูความเชี่ยวชาญในงานเชิงวิชาการ วิชาชีพเฉพาะ หรือใน
ตําแหนงหนาที่ที่รับผิดชอบ รวมทั้งเปนงานที่จะตองแกไขปญหาที่ยุงยากซับซอนและใหคําปรึกษาได 

• 7 งานระดับยุทธศาสตร: เปนงานที่ตองใชความรูความเชี่ยวชาญจนสามารถนํามาวางแผนยุทธศาสตร
หรือนโยบายของสวนราชการได รวมทั้งเปนงานที่ตองเปนผูนําในการพัฒนา หรือการริเริ่มโครงการที่
เกิดประโยชนสูงสุดตอพันธกิจของสวนราชการ 

 
 
 

 

โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำาหนดตำาแหน่งในส่วนราชการ
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ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
ค. กระบวนการทํางาน เปนการวิเคราะหงานเพ่ือหาวามีกิจกรรมใดหรือตองใชอปุกรณใดบางในงาน ซึ่งจะมีผล
ตอการสรรหา การมอบหมายงานและการสรางบรรยากาศของการทาํงาน
ค. 1 การใชเครื่องมือหรอือุปกรณ (ไมนับรวมถึงอปุกรณท่ีใชในการชั่ง ตวง วัด) 
51. งานน้ีตองใชอุปกรณหรือเครือ่งมือเพื่อทําการเคลื่อนยาย แปรสภาพ หรือปรับเปลี่ยนชิ้นงาน วัสดุ วัตถุ หรือ
ผลิตภณัฑอยางละเอียด (เชน การผาตัด หรือการเพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อ ฯลฯ) หรือไม ถาใช โปรดระบุ 
52. งานน้ีตองใชอุปกรณหรือเครือ่งมือเพื่อทําการเคลื่อนยาย แปรสภาพ หรือปรับเปลี่ยนชิ้นงาน วัสดุ วัตถุ หรือ
ผลิตภณัฑ โดยไมตองการความละเอียดสงู (เชน คอน ส่ิว มีด หรือประแจ ฯลฯ) หรือไม ถาใช โปรดระบ ุ
53. งานน้ีตองใชอุปกรณงายๆ หรืออุปกรณดามยาว (เชน พลั่ว เสียม ขวาน หรือจอบ ฯลฯ) หรือไม ถาใช
โปรดระบุ 
54. งานนี้ตองใชอุปกรณหรือเครื่องมือที่ใชกระแสไฟฟา หรือขับเคลื่อนดวยพลังงานทางอิเล็กทรอนิกสเพ่ือทํา
การเคลื่อนยาย แปรสภาพ หรือปรับเปลี่ยนชิ้นงาน วัสดุ วัตถุ หรือผลิตภัณฑอยางละเอียด (เชน การกรอฟน 
การตัดแตงชิ้นเน้ือดวยเลเซอร การใชเล่ือยไฟฟา ฯลฯ) หรือไม ถาใช โปรดระบุ 
55. งานตองใชอุปกรณทางเทคโนโลยีชั้นสูง (เชน ระบบคอมพิวเตอรขนาดใหญ ฯลฯ) เพ่ือสรางงาน หรือ
ผลผลิตที่ตองการ หรือไม ถาใช โปรดระบุ 

ค. 2 การใชเครื่องมือ หรอือุปกรณอื่นๆ 
56. งานน้ีตองใชอุปกรณที่ชวยในการวาด ราง แรเงา หรือสรางภาพประกอบ (เชน พูกัน แปรงทาสี ฯลฯ) ใน
การทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
57. งานนี้ตองใชอุปกรณที่ชวยในการทา (เชน ทาสี ทาครีม หรือทาน้ํามัน ฯลฯ) ระหวางการทํางานหรือไม
ถาใชโปรดระบุ 
58. งานน้ีตองใชอุปกรณในการชั่ง ตวง วัด ในระหวางการทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
59. งานน้ีตองใชอุปกรณทางเทคนิคใดๆ (เชน กลองถายรูป นาฬิกาจับเวลา หรือเครื่องคิดเลข ฯลฯ) เพ่ือชวย
ในการทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
60. งานน้ีตองใชอุปกรณหรือเครื่องมือจิปาถะอื่นๆ (เชน เครื่องเขียน ไมกระบอง หรือไฟฉาย ฯลฯ) เพ่ือชวย
ในการทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
ค. 3 การใชเครื่องจักร หรืออุปกรณตัง้พ้ืนขนาดใหญ 
61. งานนี้ตองทํางานกับเครื่องจักร หรืออุปกรณตั้งพ้ืนขนาดใหญ เพ่ือการทํางาน ปรับเปลี่ยน แปรรูป หรือ
คํานวณ วัสดุ ชิ้นงาน วัตถุตางๆ หรือไม (เชน โรงงานผลิตเหรียญกษาปณ ฯลฯ) ถาใช โปรดระบุ 

ค. 4 การทํางานกับแผงควบคุมเครื่องจักร หรืออุปกรณตางๆ 
62. งานนี้ตองทําการควบคุมเครื่องจักร หรืออุปกรณดวยมือหรือเทา เพ่ือทําการเปด-ปดเครื่องจักรดังกลาว
ระหวางการทํางาน 
 

คู่มือการวิเคราะห์งาน
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ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
81. งานน้ีมีหนาที่ตองประกอบชิ้นสวนเขาดวยกัน หรือแยกชิ้นสวนตางๆ ออกจากกันในการทํางานหรือไม 
82. งานนี้มีหนาที่ตองจัดวางวัสดุ  ผลิตภัณฑ  วัตถุ คน  หรือสัตว  (เชน การจัดแสดงสินคา การจัดนิทรรศการ 
การจัดใหคนไขเขารับบริการในโรงพยาบาล ฯลฯ) หรือไม 
83. งานน้ีมีหนาที่ตองนําวัสดุ วัตถุ ชิ้นงาน ใสเขาเครื่องจักร หรือนําไปโยนทิ้ง (ไมนับรวมถึงกิจกรรมในขอ 80.) 
หรือไม 
84. งานนี้มีหนาที่ตองยก อุม หยิบ จับ หรือถือ วัสดุ วัตถุ หีบหอ คน หรือสัตว โดยไมมีอุปกรณชวยหรือไม เชน
อุมคนไข หรือจับสัตวเรรอน ฯลฯ 
ค. 7 การทํางานโดยใชทุกสวนของรางกาย 
85. งานนี้ตองมีทักษะการเคลื่อนไหวที่สอดคลองกันของรางกายในระดับสูง เพ่ือการปฏิบัติหนาที่ในตําแหนงน้ี
หรือไม 
86. งานนี้ตองมีทักษะในการทรงตัว เพ่ือปองกันไมใหตกจากที่สูง หรือตองทําการเดิน ว่ิง หรือเคลื่อนไหวใน
พ้ืนที่แคบ หรือลื่นระหวางการทํางานหรือไม 
ค. 8 ระดับการใชงานของรางกาย 
87. งานนี้ตองใชแรงงาน หรือการเคลื่อนไหวของรางกายมากนอยเพียงใด 

• 1  นอยมาก (ตองลุกเดินบางเปนบางครั้ง หรือออกแรงเทียบไดกับการยกของน้ําหนักเบา) 
• 2  นอย (ลุกเดินบอยครั้ง หรือออกแรงเทียบไดกับการยกของหนักประมาณ 5-10 กิโลกรัม) 
• 3  ปานกลาง (ออกแรงเทยีบไดกับการยกของหนักประมาณ 13-20 กิโลกรัมบอยครั้ง) 
• 4  หนัก (ออกแรงเทียบไดกับการยกของหนักประมาณ 20-45 กิโลกรัมบอยครั้ง) 
• 5  หนักมาก (ออกแรงเทียบไดกับการยกของหนักมากกวา 20 กิโลกรัมบอยครัง้ หรือยกของหนัก

ประมาณ 45 กิโลกรัมบางในบางโอกาส) 
ค. 9 ทาทางและการจดัวางรางกายระหวางการทํางาน 
88. งานนี้อยูใน “ทานั่ง” ระหวางการทํางานมากนอยเพียงใด 

• 0  นอยมาก หรือแทบจะไมเกิดขึ้นเลย 
• 1  นอยกวา 1/10 ของเวลางาน 
• 2  ประมาณ 1/10-1/3 ของเวลางาน 
• 3  ประมาณ 1/3-2/3 ของเวลางาน 
• 4  มากกวา 2/3 ของเวลางาน 
• 5  ตอเนื่องเกือบตลอดเวลางาน   

 

 

                            

 

ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
63. งานนี้ตองทําการควบคุมเคร่ืองจักร หรืออุปกรณดวยมือหรือเทา เพ่ือทําการปรับเปลี่ยนตําแหนง หรือ
การตั้งคา ระหวางการทํางาน 
64. งานนี้ตองทําการควบคุมเครื่องจักร หรืออุปกรณดวยมือหรือเทา เพ่ือทําการควบคุมการตั้งคาที่สามารถ
แปรผันได (เชน ความดังของเสียงลําโพง หรืออุณภูมิเครื่องปรับอากาศ ฯลฯ) ระหวางการทํางาน 
65. งานนี้ตองทําการควบคุมเครื่องจักร หรืออุปกรณ ดวยการใชแปนพิมพ (เชน เปยโน เครื่องคิดเลข หรือ
แปนพิมพคอมพิวเตอร ฯลฯ) เพ่ือปอนขอมูลใหกับเครื่องจักร หรืออุปกรณดังกลาว ระหวางการทํางาน 
66. งานนี้ตองทํางานกับเครื่องจักร หรืออุปกรณที่ตองมีการปรับการควบคุมดวยมืออยูอยางสม่ําเสมอ (แตไม
ตอเนื่อง) หรือไม 
67. งานนี้ตองทํางานกับเครื่องจักร หรืออุปกรณที่ตองมีการปรับการควบคุมดวยเทาอยูอยางสม่ําเสมอ (แตไม
ตอเนื่อง) หรือไม 
68. งานน้ีตองทํางานกับเครื่องจักร หรืออุปกรณที่ตองมีการปรับการควบคุมดวยมืออยูอยางตอเนื่องหรือไม 
69. งานน้ีตองทํางานกับเครื่องจักร หรืออุปกรณที่ตองมีการปรับการควบคุมดวยเทาอยูอยางตอเนื่องหรือไม 
ค. 5 อุปกรณหรือเครือ่งมือเคลื่อนท่ีหรือใชสําหรับขนสง 
70. งานน้ีตองใชยานพาหนะที่ใชแรงงานมนุษยในการขับเคล่ือน (เชน เรือพาย หรือจักรยาน ฯลฯ) ระหวางการ
ทํางานหรือไม 
71. งานนี้ตองใชยานพาหนะที่ผลิตขึ้นโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือการขับขี่บนทองถนน หรือทางรถไฟระหวางการ
ทํางานหรือไม 
72. งานนี้ตองใชยานพาหนะที่ผลิตขึ้นโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือการใชงานนอกเขตทางหลวง หรือทางทุรกันดาร 
(เชน รถบดถนน รถไถนา ฯลฯ) ระหวางการทํางานหรือไม 
73. งานน้ีตองใชยานพาหนะติดเครื่องยนตเพ่ือการเดินทางทางน้ํา ระหวางการทํางานหรือไม 
74. งานน้ีตองใชยานอวกาศ หรืออากาศยาน ระหวางการทํางานหรือไม 
75. งานน้ีตองใชอุปกรณที่ขับเคล่ือนดวยแรงมนุษย (เชน รถเข็น หรือการชักรอก ฯลฯ) ในการทํางานหรือไม 
76. งานนี้ตองทํางานกับอุปกรณหรือเครื่องมือที่ชวยในกระบวนการทํางาน (เชน รถยก หรือลิฟทสงของ ฯลฯ) 
หรือไม 
77. งานนี้ตองทํางานกับอุปกรณหรือเครื่องมือที่ควบคุมดวยเครื่องสงสัญญาณระยะไกล หรือรีโมทคอนโทรล 
หรือไม 
ค. 6 การทํางานดวยมือมนุษย (โดยจะมีอุปกรณชวยหรือไมก็ได) 
78. การทํางานของงานนี้ตองมีการตั้งคา เครื่องจักร หรือการปรับแตงอุปกรณเพ่ือใหใชงานไดหรือไม 
79. งานน้ีตองทําการปรับแตงสภาพวัตถุ วัสดุ หรือทําการสรางผลิตภัณฑดวยมือหรือไม 
80. งานนี้มีหนาที่ตองควบคุม จัดวาง หรือเคลื่อนยายวัสดุที่ใชเพ่ือใหอยูในตําแหนงที่ถูกตองระหวางการทํางาน
หรือไม (เชน สถาปนิก มัณฑนศิลป ฯลฯ) 

โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำาหนดตำาแหน่งในส่วนราชการ
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ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
81. งานน้ีมีหนาที่ตองประกอบชิ้นสวนเขาดวยกัน หรือแยกชิ้นสวนตางๆ ออกจากกันในการทํางานหรือไม 
82. งานนี้มีหนาที่ตองจัดวางวัสดุ  ผลิตภัณฑ  วัตถุ คน  หรือสัตว  (เชน การจัดแสดงสินคา การจัดนิทรรศการ 
การจัดใหคนไขเขารับบริการในโรงพยาบาล ฯลฯ) หรือไม 
83. งานน้ีมีหนาที่ตองนําวัสดุ วัตถุ ชิ้นงาน ใสเขาเครื่องจักร หรือนําไปโยนทิ้ง (ไมนับรวมถึงกิจกรรมในขอ 80.) 
หรือไม 
84. งานนี้มีหนาที่ตองยก อุม หยิบ จับ หรือถือ วัสดุ วัตถุ หีบหอ คน หรือสัตว โดยไมมีอุปกรณชวยหรือไม เชน
อุมคนไข หรือจับสัตวเรรอน ฯลฯ 
ค. 7 การทํางานโดยใชทุกสวนของรางกาย 
85. งานนี้ตองมีทักษะการเคลื่อนไหวที่สอดคลองกันของรางกายในระดับสูง เพ่ือการปฏิบัติหนาที่ในตําแหนงน้ี
หรือไม 
86. งานนี้ตองมีทักษะในการทรงตัว เพ่ือปองกันไมใหตกจากที่สูง หรือตองทําการเดิน ว่ิง หรือเคลื่อนไหวใน
พ้ืนที่แคบ หรือล่ืนระหวางการทํางานหรือไม 
ค. 8 ระดับการใชงานของรางกาย 
87. งานน้ีตองใชแรงงาน หรือการเคลื่อนไหวของรางกายมากนอยเพียงใด 

• 1  นอยมาก (ตองลุกเดินบางเปนบางครั้ง หรือออกแรงเทียบไดกับการยกของน้ําหนักเบา) 
• 2  นอย (ลุกเดินบอยครั้ง หรือออกแรงเทียบไดกับการยกของหนักประมาณ 5-10 กิโลกรัม) 
• 3  ปานกลาง (ออกแรงเทยีบไดกับการยกของหนักประมาณ 13-20 กิโลกรัมบอยครั้ง) 
• 4  หนัก (ออกแรงเทียบไดกับการยกของหนักประมาณ 20-45 กิโลกรัมบอยครั้ง) 
• 5  หนักมาก (ออกแรงเทียบไดกับการยกของหนักมากกวา 20 กิโลกรัมบอยครัง้ หรือยกของหนัก

ประมาณ 45 กิโลกรัมบางในบางโอกาส) 
ค. 9 ทาทางและการจดัวางรางกายระหวางการทํางาน 
88. งานน้ีอยูใน “ทาน่ัง” ระหวางการทํางานมากนอยเพียงใด 

• 0  นอยมาก หรือแทบจะไมเกิดขึ้นเลย 
• 1  นอยกวา 1/10 ของเวลางาน 
• 2  ประมาณ 1/10-1/3 ของเวลางาน 
• 3  ประมาณ 1/3-2/3 ของเวลางาน 
• 4  มากกวา 2/3 ของเวลางาน 
• 5  ตอเน่ืองเกือบตลอดเวลางาน   

 

 

                            

 

ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
63. งานนี้ตองทําการควบคุมเคร่ืองจักร หรืออุปกรณดวยมือหรือเทา เพ่ือทําการปรับเปลี่ยนตําแหนง หรือ
การตั้งคา ระหวางการทํางาน 
64. งานนี้ตองทําการควบคุมเครื่องจักร หรืออุปกรณดวยมือหรือเทา เพ่ือทําการควบคุมการตั้งคาที่สามารถ
แปรผันได (เชน ความดังของเสียงลําโพง หรืออุณภูมิเครื่องปรับอากาศ ฯลฯ) ระหวางการทํางาน 
65. งานนี้ตองทําการควบคุมเครื่องจักร หรืออุปกรณ ดวยการใชแปนพิมพ (เชน เปยโน เครื่องคิดเลข หรือ
แปนพิมพคอมพิวเตอร ฯลฯ) เพ่ือปอนขอมูลใหกับเครื่องจักร หรืออุปกรณดังกลาว ระหวางการทํางาน 
66. งานนี้ตองทํางานกับเครื่องจักร หรืออุปกรณที่ตองมีการปรับการควบคุมดวยมืออยูอยางสม่ําเสมอ (แตไม
ตอเนื่อง) หรือไม 
67. งานนี้ตองทํางานกับเครื่องจักร หรืออุปกรณที่ตองมีการปรับการควบคุมดวยเทาอยูอยางสม่ําเสมอ (แตไม
ตอเนื่อง) หรือไม 
68. งานน้ีตองทํางานกับเครื่องจักร หรืออุปกรณที่ตองมีการปรับการควบคุมดวยมืออยูอยางตอเนื่องหรือไม 
69. งานน้ีตองทํางานกับเครื่องจักร หรืออุปกรณที่ตองมีการปรับการควบคุมดวยเทาอยูอยางตอเนื่องหรือไม 
ค. 5 อุปกรณหรือเครือ่งมือเคลื่อนท่ีหรือใชสําหรับขนสง 
70. งานน้ีตองใชยานพาหนะที่ใชแรงงานมนุษยในการขับเคล่ือน (เชน เรือพาย หรือจักรยาน ฯลฯ) ระหวางการ
ทํางานหรือไม 
71. งานนี้ตองใชยานพาหนะที่ผลิตขึ้นโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือการขับขี่บนทองถนน หรือทางรถไฟระหวางการ
ทํางานหรือไม 
72. งานนี้ตองใชยานพาหนะที่ผลิตขึ้นโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือการใชงานนอกเขตทางหลวง หรือทางทุรกันดาร 
(เชน รถบดถนน รถไถนา ฯลฯ) ระหวางการทํางานหรือไม 
73. งานน้ีตองใชยานพาหนะติดเครื่องยนตเพ่ือการเดินทางทางน้ํา ระหวางการทํางานหรือไม 
74. งานน้ีตองใชยานอวกาศ หรืออากาศยาน ระหวางการทํางานหรือไม 
75. งานน้ีตองใชอุปกรณที่ขับเคล่ือนดวยแรงมนุษย (เชน รถเข็น หรือการชักรอก ฯลฯ) ในการทํางานหรือไม 
76. งานน้ีตองทํางานกับอุปกรณหรือเครื่องมือที่ชวยในกระบวนการทํางาน (เชน รถยก หรือลิฟทสงของ ฯลฯ) 
หรือไม 
77. งานนี้ตองทํางานกับอุปกรณหรือเครื่องมือที่ควบคุมดวยเครื่องสงสัญญาณระยะไกล หรือรีโมทคอนโทรล 
หรือไม 
ค. 6 การทํางานดวยมือมนุษย (โดยจะมีอุปกรณชวยหรือไมก็ได) 
78. การทํางานของงานนี้ตองมีการตั้งคา เครื่องจักร หรือการปรับแตงอุปกรณเพ่ือใหใชงานไดหรือไม 
79. งานน้ีตองทําการปรับแตงสภาพวัตถุ วัสดุ หรือทําการสรางผลิตภัณฑดวยมือหรือไม 
80. งานนี้มีหนาที่ตองควบคุม จัดวาง หรือเคลื่อนยายวัสดุที่ใชเพ่ือใหอยูในตําแหนงที่ถูกตองระหวางการทํางาน
หรือไม (เชน สถาปนิก มัณฑนศิลป ฯลฯ) 

คู่มือการวิเคราะห์งาน
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ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
ค. 10 การใชงานและความสอดคลองของรางกาย 
93.  งานนี้ตองเคลื่อนไหวนิ้วมืออยางระมัดระวังระหวางการทํางานหรือไม 
94. งานนี้ตองเคล่ือนไหวมือ หรือแขนอยางระมัดระวัง และอาจรวมถึงการใชสายตาอยางตอเนื่องเพื่อควบคุม
การทํางานดังกลาวหรือไม 
95. งานนี้ตองควบคุมการเคลื่อนไหวของมือและแขน เพ่ือใหเกิดรูปแบบการเคลื่อนไหวที่เสถียรและตอเน่ือง
หรือไม 
96. งานนี้ตองใชการประสานงานระหวางมือ-เทา-แขน-ขา และการมองเห็นทางสายตาระหวางการทํางาน
หรือไม 
97.  งานนี้มีการเคลื่อนไหวทางรางกาย โดยไมตองใชสายตาประกอบ (เชน การพิมพสัมผัสโดยไมมองแปนพิมพ 
หรือการเลนฆอง หรือระนาดโดยไมมองเครื่องดนตรี ฯลฯ) ระหวางการทํางานหรือไม 
98. งานนี้ตองควบคุมการเคลื่อนไหวทางรางกาย โดยประสานงานการเคลื่อนไหวดังกลาวกับการไดยิน (เชน
การจดชวเลข หรือการตั้งเสียงเครื่องดนตรี ฯลฯ) ระหวางการทํางานหรือไม 
ง. การปฏิสัมพันธกับบุคคลอื่น เปนการวิเคราะหงานเพ่ือหางานตองติดตอ ส่ือสาร โนมนาว จูงใจอยางไรบาง 
เพ่ือใหไดผลลพัธของงาน 
ง. 1 การสื่อสารดวยคําพูด 
99. งานนี้มีหนาที่ตองแนะนํา สอนงาน ส่ังงาน หรือชวยแกปญหาทางเทคนิคตางๆ (เชน ปญหาทางการเงิน 
ทางการแพทย หรือทางจิตวิทยา ฯลฯ) ใหกับผูอื่น ระหวางการทํางานหรือไม ถาใชทํากับผูใดหรือกลุมใด 
100. งานนี้มีหนาที่ทําการเจรจา ตอรอง เพ่ือใหไดซึ่งขอตกลง หรือทางแกปญหาในการทํางานหรือไม ถาใชทํา
กับผูใดหรือกลุมใด 
101. งานนี้มีหนาที่โนมนาวจิตใจผูอื่นใหเห็นไปในทางใดทางหนึ่งระหวางการทํางานหรือไม ถาใชทํากับผูใดหรือ
กลุมใด 
102. งานนี้มีหนาที่สอน หรือทําการฝกอบรมใหกับผูอื่นระหวางการทํางานหรือไม ถาใชทํากับผูใดหรือกลุมใด 
103. งานนี้มีหนาที่ตองทําการสัมภาษณผูอื่นเพ่ือวัตถุประสงคใดๆ ระหวางการทํางานหรือไม ถาใชทํากับผูใด 
104. การทํางานของงานนี้จําเปนตองมีการแลกเปลี่ยนขอมูลที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานกับบุคคลอื่นๆ ซ้ําไป
ซ้ํามา (เชน การรับ-สงเอกสาร หรือการรับ-จายเงิน) หรือไม ถาใชทํากับผูใด 
105. การทํางานของงานนี้จําเปนตองมีการแลกเปลี่ยนขอมูลที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานกับบุคคลอื่นๆ โดย
เปนขอมูลที่เกิดขึ้นเฉพาะบางโอกาสเทาน้ัน (เชน การประชุมคณะกรรมการ หรือการประชุมแผนยุทธศาสตร 
ฯลฯ) หรือไม ถาใชทํากับผูใดหรือกลุมใดบาง 
106. งานนี้ตองพูดในที่สาธารณะ (เชน การกลาวสุนทรพจน การนําเสนองานที่มีผูฟงจํานวนมาก หรือการ
บันทึกรายการโทรทัศน ฯลฯ) ระหวางการทํางานหรือไม ถาใชทํากับผูใดหรือกลุมใด 
 

 

 

                            

 

ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
89. งานนี้อยูใน "ทายืน" ระหวางการทํางานมากนอยเพียงใด 

• 0  นอยมาก หรือแทบจะไมเกิดขึ้นเลย 
• 1  นอยกวา 1/10 ของเวลางาน 
• 2  ประมาณ 1/10-1/3 ของเวลางาน 
• 3  ประมาณ 1/3-2/3 ของเวลางาน 
• 4  มากกวา 2/3 ของเวลางาน 
• 5  ตอเนื่องเกือบตลอดเวลางาน   

90. งานนี้ตอง "เดิน" หรอื "ว่ิง" ระหวางการทํางานมากนอยเพียงใด 
• 0  นอยมาก หรือแทบจะไมเกิดขึ้นเลย 
• 1  นอยกวา 1/10 ของเวลางาน 
• 2  ประมาณ 1/10-1/3 ของเวลางาน 
• 3  ประมาณ 1/3-2/3 ของเวลางาน 
• 4  มากกวา 2/3 ของเวลางาน 
• 5  ตอเนื่องเกือบตลอดเวลางาน   

91. งานนี้ตอง "ปนปาย" ระหวางการทํางานมากนอยเพียงใด 
• 0  นอยมาก หรือแทบจะไมเกิดขึ้นเลย 
• 1  นอยกวา 1/10 ของเวลางาน 
• 2  ประมาณ 1/10-1/3 ของเวลางาน 
• 3  ประมาณ 1/3-2/3 ของเวลางาน 
• 4  มากกวา 2/3 ของเวลางาน 
• 5  ตอเนื่องเกือบตลอดเวลางาน   

92. งานนี้ตองทําการ "คลาน" หรือ "ยอ" ระหวางการทํางานมากนอยเพียงใด 
• 0  นอยมาก หรือแทบจะไมเกิดขึ้นเลย 
• 1  นอยกวา 1/10 ของเวลางาน 
• 2  ประมาณ 1/10-1/3 ของเวลางาน 
• 3  ประมาณ 1/3-2/3 ของเวลางาน 
• 4  มากกวา 2/3 ของเวลางาน 
• 5  ตอเนื่องเกือบตลอดเวลางาน   

โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำาหนดตำาแหน่งในส่วนราชการ
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ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
ค. 10 การใชงานและความสอดคลองของรางกาย 
93.  งานนี้ตองเคลื่อนไหวนิ้วมืออยางระมัดระวังระหวางการทํางานหรือไม 
94. งานนี้ตองเคลื่อนไหวมือ หรือแขนอยางระมัดระวัง และอาจรวมถึงการใชสายตาอยางตอเนื่องเพ่ือควบคุม
การทํางานดังกลาวหรือไม 
95. งานนี้ตองควบคุมการเคลื่อนไหวของมือและแขน เพ่ือใหเกิดรูปแบบการเคลื่อนไหวที่เสถียรและตอเน่ือง
หรือไม 
96. งานนี้ตองใชการประสานงานระหวางมือ-เทา-แขน-ขา และการมองเห็นทางสายตาระหวางการทํางาน
หรือไม 
97.  งานนี้มีการเคลื่อนไหวทางรางกาย โดยไมตองใชสายตาประกอบ (เชน การพิมพสัมผัสโดยไมมองแปนพิมพ 
หรือการเลนฆอง หรือระนาดโดยไมมองเครื่องดนตรี ฯลฯ) ระหวางการทํางานหรือไม 
98. งานนี้ตองควบคุมการเคลื่อนไหวทางรางกาย โดยประสานงานการเคลื่อนไหวดังกลาวกับการไดยิน (เชน
การจดชวเลข หรือการตั้งเสียงเครื่องดนตรี ฯลฯ) ระหวางการทํางานหรือไม 
ง. การปฏิสัมพันธกับบุคคลอื่น เปนการวิเคราะหงานเพ่ือหางานตองติดตอ ส่ือสาร โนมนาว จูงใจอยางไรบาง 
เพ่ือใหไดผลลพัธของงาน 
ง. 1 การสื่อสารดวยคําพูด 
99. งานนี้มีหนาที่ตองแนะนํา สอนงาน ส่ังงาน หรือชวยแกปญหาทางเทคนิคตางๆ (เชน ปญหาทางการเงิน 
ทางการแพทย หรือทางจิตวิทยา ฯลฯ) ใหกับผูอื่น ระหวางการทํางานหรือไม ถาใชทํากับผูใดหรือกลุมใด 
100. งานนี้มีหนาที่ทําการเจรจา ตอรอง เพ่ือใหไดซึ่งขอตกลง หรือทางแกปญหาในการทํางานหรือไม ถาใชทํา
กับผูใดหรือกลุมใด 
101. งานนี้มีหนาที่โนมนาวจิตใจผูอื่นใหเห็นไปในทางใดทางหนึ่งระหวางการทํางานหรือไม ถาใชทํากับผูใดหรือ
กลุมใด 
102. งานนี้มีหนาที่สอน หรือทําการฝกอบรมใหกับผูอื่นระหวางการทํางานหรือไม ถาใชทํากับผูใดหรือกลุมใด 
103. งานนี้มีหนาที่ตองทําการสัมภาษณผูอื่นเพ่ือวัตถุประสงคใดๆ ระหวางการทํางานหรือไม ถาใชทํากับผูใด 
104. การทํางานของงานนี้จําเปนตองมีการแลกเปลี่ยนขอมูลที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานกับบุคคลอื่นๆ ซ้ําไป
ซ้ํามา (เชน การรับ-สงเอกสาร หรือการรับ-จายเงิน) หรือไม ถาใชทํากับผูใด 
105. การทํางานของงานนี้จําเปนตองมีการแลกเปลี่ยนขอมูลที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานกับบุคคลอื่นๆ โดย
เปนขอมูลที่เกิดขึ้นเฉพาะบางโอกาสเทาน้ัน (เชน การประชุมคณะกรรมการ หรือการประชุมแผนยุทธศาสตร 
ฯลฯ) หรือไม ถาใชทํากับผูใดหรือกลุมใดบาง 
106. งานนี้ตองพูดในที่สาธารณะ (เชน การกลาวสุนทรพจน การนําเสนองานที่มีผูฟงจํานวนมาก หรือการ
บันทึกรายการโทรทัศน ฯลฯ) ระหวางการทํางานหรือไม ถาใชทํากับผูใดหรือกลุมใด 
 

คู่มือการวิเคราะห์งาน
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ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
115. งานนี้ตองมีการติดตอส่ือสารกับผูครองตําแหนงประเภท "อํานวยการ" หรือเทียบเทาขององคกร ระหวาง
การทํางานหรือไม 
116. งานนี้ตองมีการติดตอส่ือสารกับหวัหนางาน หรอืผูบังคับบัญชาโดยตรงของงานนี้หรอืไม 
117. งานนี้ตองติดตอส่ือสารกับผูประกอบวิชาชีพ (เชน แพทย วิศวกร ฯลฯ) ระหวางการทํางานหรือไม 
118. งานนี้ตองติดตอส่ือสารกับผูปฏิบัติหนาที่เชิงเทคนิค (เชน ชางภาพ หรือนักออกแบบ ฯลฯ) ระหวางการ
ทํางานหรือไม 
119. งานนี้ตองติดตอส่ือสารกับเจาหนาที่ระดับปฏิบัติงานระหวางการทํางานหรือไม 
120. งานนี้ตองติดตอส่ือสารกับเจาหนาที่ผูใชแรงงาน (เชน คนสวน แมบาน หรือเกษตรกร ฯลฯ) หรือไม 
121. งานนี้ตองทําการติดตอส่ือสาร เพ่ือตอรองหรือจัดซื้อจัดจางระหวางการทํางานหรือไม 
122. งานนี้ตองทําการติดตอส่ือสารกับผูรับบริการในงานที่เฉพาะเจาะจงระหวางการทํางานหรือไม 
123. งานนี้ตองทําการติดตอส่ือสารกับประชาชนทั่วไป  (ไมนับรวมถึงผูรับบริการ หรือกลุมบุคคลในขอ 121-
122) ระหวางการทํางานหรือไม 
124. งานนี้ตองทําการติดตอส่ือสารกับนักเรียน นักศึกษาฝกงานหรือไม 
125. งานนี้ตองทําการติดตอส่ือสารกับที่ปรึกษาอาวุโส หรือผูทรงคุณวุฒินอกองคกรหรือไม 
126. งานนี้ตองทําการติดตอส่ือสารกับกลุมบุคคลที่มีสวนไดสวนเสีย หรือกลุมบุคคลที่มีหนาที่เฉพาะดาน (เชน
คณะกรรมการ เจาของกิจการ หรือผูประกอบการ ฯลฯ) ระหวางการทํางานหรือไม 
127. งานนี้ตองทําการติดตอส่ือสารกับกลุมบุคคลอื่นๆ นอกเหนือจากที่กลาวมาระหวางการทํางานหรือไม ถาใช
โปรดระบุ 
ง. 7 การกํากบัดูแลและการสอนงานผูอื่น 
128.  จํานวนเจาหนาทีร่ะดับปฏิบัติที่งานนี้มีหนาที่กาํกับดูแลโดยตรงมีจาํนวนเทาใด 

• 0  ไมมีเลย 
• 1  มีจํานวน 1-2 คน 
• 2  มีจํานวน 3-5 คน 
• 3  มีจํานวน 6-8 คน 
• 4  มีจํานวน 9-12 คน      
• 5  มีจํานวน 13 คนขึ้นไป 

 

 

                            

 

ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
ง. 2 การสื่อสารดวยสิ่งพิมพ 
107. งานนี้ตองทําการติดตอส่ือสารกับผูอื่นผานการเขียนหรือพิมพ เอกสาร โฆษณา หรือบทความหนังสือพิมพ 
ในการทํางานหรือไม 
ง. 3 การสื่อสารดวยวิธีอื่นๆ 
108. งานนี้ตองทําการติดตอส่ือสารกับผูอื่นดวยการสงสัญญาณ เชน สัญญาณมือ นกหวีด หรือสัญญาณไฟ ฯลฯ
ระหวางการทํางานหรือไม 
109. งานนี้ตองทําการติดตอส่ือสารกับผูอื่นระหวางการทํางานดวยการสงรหัส และถอดรหัสหรือไม 
ง. 4 การปฏิสัมพันธอื่นๆ 
110. งานนี้มีหนาที่ใหความบันเทิงกับผูอื่นระหวางการทํางานหรือไม 
111. งานนี้มีหนาที่ตองบริการ หรือตอบสนองตอความตองการของผูอื่น (เชน รับแจงเรื่องรองเรียน หรือรับแลก
เหรียญหรือธนบัตร ฯลฯ) ระหวางการทํางานหรือไม 
ง. 5 ปริมาณงานท่ีจําเปนตองมีปฏิสัมพันธกับผูอื่น 
112. งานน้ีตองปฏิสัมพันธในระดับบุคคลระหวางการทํางานมากนอยเพียงใด 

• 1  นอยมาก (ไมตองทําการติดตอ พูดคยุกับใครเปนสวนใหญ) 
• 2  นานๆ ครัง้ (ติดตอ พูดคุยบาง) 
• 3  บางครั้ง (ติดตอ พูดคุยในระดับปานกลาง) 
• 4  คอนขางมาก (ติดตอ พูดคุยเปนประจํา) 
• 5  เปนประจําสม่ําเสมอ (ติดตอ พูดคุยเกือบตลอดเวลา) 

113. งานนี้ตองติดตอส่ือสาร หรือปฏิสัมพันธที่มีระดับความยากงายมากนอยเพียงใด 
• 1  เปนงานที่ตองติดตอส่ือสาร ใหขอมูล หรือตอบขอซักถามงายๆ 
• 2  เปนงานที่ตองสามารถใหความชวยเหลือหรืออธิบายการดําเนินการในทางปฏิบัติได 
• 3  เปนงานที่ตองสามารถใหคําแนะนํา หรือคําปรึกษาแกบุคคลอื่น รวมทั้งสามารถสอนงานแกทีมได 
• 4  เปนงานที่ตองสามารถติดตอสื่อสารในระดับที่โนมนาวและสงผลตอการตัดสินใจของหนวยงานระดับ

กองหรือสํานักได 
• 5  เปนงานที่ตองสามารถติดตอส่ือสารในระดับที่โนมนาวและสงผลตอการตัดสินใจในระดับกลยุทธและ

นโยบายที่นําไปสูผลสัมฤทธ์ิของสวนราชการได 
ง. 6 กลุมบุคคลที่ตองมีปฏิสัมพันธดวย 
114. งานนี้ตองมีการติดตอสื่อสารกับผูครองตําแหนงประเภท “บริหาร” หรือเทียบเทาขององคกร หรือ
คณะกรรมการระหวางการทํางานหรือไม 

โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำาหนดตำาแหน่งในส่วนราชการ
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ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
115. งานนี้ตองมีการติดตอส่ือสารกับผูครองตําแหนงประเภท "อํานวยการ" หรือเทียบเทาขององคกร ระหวาง
การทํางานหรือไม 
116. งานน้ีตองมีการติดตอส่ือสารกับหวัหนางาน หรอืผูบังคับบัญชาโดยตรงของงานนี้หรอืไม 
117. งานนี้ตองติดตอส่ือสารกับผูประกอบวิชาชีพ (เชน แพทย วิศวกร ฯลฯ) ระหวางการทํางานหรือไม 
118. งานนี้ตองติดตอส่ือสารกับผูปฏิบัติหนาที่เชิงเทคนิค (เชน ชางภาพ หรือนักออกแบบ ฯลฯ) ระหวางการ
ทํางานหรือไม 
119. งานนี้ตองติดตอส่ือสารกับเจาหนาที่ระดับปฏิบัติงานระหวางการทํางานหรือไม 
120. งานนี้ตองติดตอส่ือสารกับเจาหนาที่ผูใชแรงงาน (เชน คนสวน แมบาน หรือเกษตรกร ฯลฯ) หรือไม 
121. งานนี้ตองทําการติดตอส่ือสาร เพ่ือตอรองหรือจัดซื้อจัดจางระหวางการทํางานหรือไม 
122. งานนี้ตองทําการติดตอส่ือสารกับผูรับบริการในงานที่เฉพาะเจาะจงระหวางการทํางานหรือไม 
123. งานนี้ตองทําการติดตอส่ือสารกับประชาชนทั่วไป  (ไมนับรวมถึงผูรับบริการ หรือกลุมบุคคลในขอ 121-
122) ระหวางการทํางานหรือไม 
124. งานนี้ตองทําการติดตอส่ือสารกับนักเรียน นักศึกษาฝกงานหรือไม 
125. งานนี้ตองทําการติดตอส่ือสารกับที่ปรึกษาอาวุโส หรือผูทรงคุณวุฒินอกองคกรหรือไม 
126. งานนี้ตองทําการติดตอส่ือสารกับกลุมบุคคลที่มีสวนไดสวนเสีย หรือกลุมบุคคลที่มีหนาที่เฉพาะดาน (เชน
คณะกรรมการ เจาของกิจการ หรือผูประกอบการ ฯลฯ) ระหวางการทํางานหรือไม 
127. งานน้ีตองทําการติดตอส่ือสารกับกลุมบุคคลอื่นๆ นอกเหนือจากที่กลาวมาระหวางการทํางานหรือไม ถาใช
โปรดระบุ 
ง. 7 การกํากบัดูแลและการสอนงานผูอื่น 
128.  จํานวนเจาหนาทีร่ะดับปฏิบัติที่งานน้ีมีหนาที่กาํกับดูแลโดยตรงมีจาํนวนเทาใด 

• 0  ไมมีเลย 
• 1  มีจํานวน 1-2 คน 
• 2  มีจํานวน 3-5 คน 
• 3  มีจํานวน 6-8 คน 
• 4  มีจํานวน 9-12 คน      
• 5  มีจํานวน 13 คนขึ้นไป 

 

 

                            

 

ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
ง. 2 การสื่อสารดวยสิ่งพิมพ 
107. งานนี้ตองทําการติดตอส่ือสารกับผูอื่นผานการเขียนหรือพิมพ เอกสาร โฆษณา หรือบทความหนังสือพิมพ 
ในการทํางานหรือไม 
ง. 3 การสื่อสารดวยวิธีอื่นๆ 
108. งานนี้ตองทําการติดตอส่ือสารกับผูอื่นดวยการสงสัญญาณ เชน สัญญาณมือ นกหวีด หรือสัญญาณไฟ ฯลฯ
ระหวางการทํางานหรือไม 
109. งานนี้ตองทําการติดตอส่ือสารกับผูอื่นระหวางการทํางานดวยการสงรหัส และถอดรหัสหรือไม 
ง. 4 การปฏิสัมพันธอื่นๆ 
110. งานนี้มีหนาที่ใหความบันเทิงกับผูอื่นระหวางการทํางานหรือไม 
111. งานนี้มีหนาที่ตองบริการ หรือตอบสนองตอความตองการของผูอื่น (เชน รับแจงเรื่องรองเรียน หรือรับแลก
เหรียญหรือธนบัตร ฯลฯ) ระหวางการทํางานหรือไม 
ง. 5 ปริมาณงานที่จําเปนตองมีปฏิสัมพันธกับผูอื่น 
112. งานนี้ตองปฏิสัมพันธในระดับบุคคลระหวางการทํางานมากนอยเพียงใด 

• 1  นอยมาก (ไมตองทําการติดตอ พูดคยุกับใครเปนสวนใหญ) 
• 2  นานๆ ครัง้ (ติดตอ พูดคุยบาง) 
• 3  บางครั้ง (ติดตอ พูดคุยในระดับปานกลาง) 
• 4  คอนขางมาก (ติดตอ พูดคุยเปนประจํา) 
• 5  เปนประจําสม่ําเสมอ (ติดตอ พูดคุยเกือบตลอดเวลา) 

113. งานนี้ตองติดตอส่ือสาร หรือปฏิสัมพันธที่มีระดับความยากงายมากนอยเพียงใด 
• 1  เปนงานที่ตองติดตอส่ือสาร ใหขอมูล หรือตอบขอซักถามงายๆ 
• 2  เปนงานที่ตองสามารถใหความชวยเหลือหรืออธิบายการดําเนินการในทางปฏิบัติได 
• 3  เปนงานที่ตองสามารถใหคําแนะนํา หรือคําปรึกษาแกบุคคลอื่น รวมทั้งสามารถสอนงานแกทีมได 
• 4  เปนงานที่ตองสามารถติดตอสื่อสารในระดับที่โนมนาวและสงผลตอการตัดสินใจของหนวยงานระดับ

กองหรือสํานักได 
• 5  เปนงานที่ตองสามารถติดตอส่ือสารในระดับที่โนมนาวและสงผลตอการตัดสินใจในระดับกลยุทธและ

นโยบายที่นําไปสูผลสัมฤทธ์ิของสวนราชการได 
ง. 6 กลุมบุคคลที่ตองมีปฏิสัมพันธดวย 
114. งานนี้ตองมีการติดตอสื่อสารกับผูครองตําแหนงประเภท “บริหาร” หรือเทียบเทาขององคกร หรือ
คณะกรรมการระหวางการทํางานหรือไม 

คู่มือการวิเคราะห์งาน
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ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
จ. บริบทของงาน 
จ. 1 อิทธิพลจากสภาพอากาศตอการทํางาน 
135. สภาพอากาศกลางแจงมีผลกระทบตอการทาํงานของงานนี้หรือไม 
จ. 2 สภาพแวดลอมภายในสถานที่ทํางาน 
136. งานนี้ตองทํางานภายใตสภาพแวดลอมที่มีอุณหภูมิสูงกวาปกติ จนทําใหรูสึกไมสบายตัวหรือไม 
137. งานนี้ตองทํางานภายใตสภาพแวดลอมที่มีอุณหภูมิต่ํากวาปกติ จนทําใหรูสึกไมสบายตัวหรือไม 
138. งานนี้ตองทํางานภายใตสภาพมลพิษทางอากาศที่อาจทําใหรูสึกรําคาญ (เชน กล่ิน ฯลฯ) หรือมีสาร
ปนเปอนที่อาจเปนอันตรายตอรางกาย (เชน ฝุนควัน หรือสารพิษ ฯลฯ) หรือไม 
139. งานนี้ตองทํางานในสภาพแวดลอมที่มีความสั่นสะเทือนสูงหรือไม 
140. งานนี้ตองทํางานในสภาพที่แสงสวางไมเพียงพอ หรือมีแสงสวางมากจนเกินไปหรือไม 
141. งานนี้ตองทํางานภายใตส่ิงแวดลอมที่เปนเหตุทําใหชิ้นงานนี้ หรือเครื่องแตงกายของงานนี้สกปรก  
เปรอะเปอนไดงายหรือไม 
142. งานนี้ตองทํางานภายใตสภาวะแวดลอมที่ทําใหรูสึกอึดอัด หรือทํางานในพื้นที่ที่แออัดหรือคับแคบหรือไม 
143. งานนี้ตองทํางานในสภาพแวดลอมที่มีเสียงดังในระดับใด 

• 1  เงียบมาก  (เชน หองอัดภาพ หรือหองพักพิเศษในโรงพยาบาล ฯลฯ) 
• 2  เงียบ (เชน หองทาํงานสวนตัว หรือหองสมุด ฯลฯ) 
• 3  ปานกลาง (เชน สํานักงาน ถนนที่มีการจราจรบางเบา หรือหางสรรพสินคา ฯลฯ) 
• 4  ดัง (เชน โรงงานอุตสาหกรรม ถนนที่มีการจราจรตดิขัด หรือโรงเลื่อย ฯลฯ) 
• 5  ดังมาก (เชน เสียงเครื่องยนตของเครือ่งบิน หรือการขุดเจาะถนน ฯลฯ) 

จ. 3 ระดับความอันตรายที่เกิดจากการทํางาน 
144. งานนี้มีโอกาสไดรับอันตราย การเจ็บปวย หรือการบาดเจ็บเล็กนอย ซึ่งเปนสาเหตุใหผูครองตําแหนงตอง
หยุดงานไมเกิน 1 วันหรือรักษาไดดวยการปฐมพยาบาล ขณะปฏิบัติหนาที่มากนอยเพียงใด 

• 0  แทบจะไมมีโอกาสเลย 
• 1  นอยครั้งมาก 
• 2  มีโอกาสเกดิขึ้นบาง 
• 3  มีโอกาสเกดิขึ้นปานกลาง  
• 4  มีโอกาสเกดิขึ้นสูง 
• 5  มีโอกาสเกดิขึ้นสูงมาก 

 

 

                            

 

ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
129.  จํานวนเจาหนาทีร่ะดับหัวหนางานที่งานนี้มีหนาที่กาํกับดูแลมีจํานวนเทาใด 

• 0  ไมมีเลย 
• 1  มีจํานวน 1-2 คน 
• 2  มีจํานวน 3-5 คน 
• 3  มีจํานวน 6-8 คน 
• 4  มีจํานวน 9-12 คน      
• 5  มีจํานวน 13 คนขึ้นไป 

130. จํานวนเจาหนาทีท่ั้งหมดที่อยูภายใตความรับผดิชอบของงานนี้ ทั้งที่อยูในสายบังคับบัญชาตรงหรือไมก็ได 
มีจํานวนเทาใด 

• 0  ไมมีเลย 
• 1  มีไมเกิน 10 คน 
• 2  มีจํานวน 11-50 คน 
• 3  มีจํานวน 51-250 คน 
• 4  มีจํานวน 251-750 คน 
• 5  มีจํานวน 751 คนขึ้นไป 

ง. 8 การประสานงานและกิจกรรมระดบัองคกร 
131. งานนี้มีหนาที่ตองกํากับดูแลกลุมบุคคลอื่นๆ (เชน ผูรับบริการทั้งในและนอกองคกร หรือบริษัทที่ปรึกษา 
ฯลฯ) ที่ไมใชเจาหนาที่ขององคกรหรือไม 
132. งานนี้มีหนาที่กํากับดูแล ประสานงาน และจัดใหมีกิจกรรมอื่นๆ นอกเหนือจากงานในหนาที่หลักหรือไม 
133. งานนี้มีหนาที่ใหคําปรึกษา แนะนํา และชวยเหลือเจาหนาที่ระดับหัวหนางานหรือไม 
ง. 9 การกํากบัดูแลและการเรียนรูจากผูบังคับบัญชา 
134. งานน้ีไดรับการกํากบัดูแล หรือไดรับการบังคับบัญชาในระดบัใด 

• 1  การบังคับบัญชาโดยตรง (ไดรับการกํากับดูแลอยางใกลชิดในแตละชิ้นงาน) 
• 2  การบังคับบัญชาโดยทั่วไป (ไดรับการกํากับดูแลในภาพรวม และไดอิสระในการตัดสินใจปฏิบัติงาน

โดยอิงกับมาตรฐานหรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยูแลว) 
• 3  ไดรับคําแนะนําโดยทั่วไป (ไดรับเฉพาะคําแนะนํา วัตถุประสงคของการทํางาน โดยสามารถเลือกวิธี

หรือรูปแบบปฏิบัติงานไดเอง) 
• 4  ไดรับคําแนะนําคราวๆ (ไดรับทราบเฉพาะภาพรวม และโครงรางคราวๆ ของชิ้นงานเทานั้น) 
• 5  ไมไดรับการกาํกับดูแล การบังคับบัญชา หรือคาํแนะนําใดๆ เลย   

โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำาหนดตำาแหน่งในส่วนราชการ
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ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
จ. บริบทของงาน 
จ. 1 อิทธิพลจากสภาพอากาศตอการทํางาน 
135. สภาพอากาศกลางแจงมีผลกระทบตอการทาํงานของงานนี้หรือไม 
จ. 2 สภาพแวดลอมภายในสถานท่ีทํางาน 
136. งานนี้ตองทํางานภายใตสภาพแวดลอมที่มีอุณหภูมิสูงกวาปกติ จนทําใหรูสึกไมสบายตัวหรือไม 
137. งานนี้ตองทํางานภายใตสภาพแวดลอมที่มีอุณหภูมิตํ่ากวาปกติ จนทําใหรูสึกไมสบายตัวหรือไม 
138. งานนี้ตองทํางานภายใตสภาพมลพิษทางอากาศที่อาจทําใหรูสึกรําคาญ (เชน กล่ิน ฯลฯ) หรือมีสาร
ปนเปอนที่อาจเปนอันตรายตอรางกาย (เชน ฝุนควัน หรือสารพิษ ฯลฯ) หรือไม 
139. งานนี้ตองทํางานในสภาพแวดลอมที่มีความสั่นสะเทือนสูงหรือไม 
140. งานนี้ตองทํางานในสภาพที่แสงสวางไมเพียงพอ หรือมีแสงสวางมากจนเกินไปหรือไม 
141. งานนี้ตองทํางานภายใตส่ิงแวดลอมที่เปนเหตุทําใหชิ้นงานนี้ หรือเครื่องแตงกายของงานนี้สกปรก  
เปรอะเปอนไดงายหรือไม 
142. งานนี้ตองทํางานภายใตสภาวะแวดลอมที่ทําใหรูสึกอึดอัด หรือทํางานในพื้นที่ที่แออัดหรือคับแคบหรือไม 
143. งานน้ีตองทํางานในสภาพแวดลอมที่มีเสียงดังในระดับใด 

• 1  เงียบมาก  (เชน หองอัดภาพ หรือหองพักพิเศษในโรงพยาบาล ฯลฯ) 
• 2  เงียบ (เชน หองทาํงานสวนตัว หรือหองสมุด ฯลฯ) 
• 3  ปานกลาง (เชน สํานักงาน ถนนที่มีการจราจรบางเบา หรือหางสรรพสินคา ฯลฯ) 
• 4  ดัง (เชน โรงงานอุตสาหกรรม ถนนที่มีการจราจรตดิขัด หรือโรงเลื่อย ฯลฯ) 
• 5  ดังมาก (เชน เสียงเครื่องยนตของเครือ่งบิน หรือการขุดเจาะถนน ฯลฯ) 

จ. 3 ระดับความอันตรายที่เกิดจากการทํางาน 
144. งานนี้มีโอกาสไดรับอันตราย การเจ็บปวย หรือการบาดเจ็บเล็กนอย ซึ่งเปนสาเหตุใหผูครองตําแหนงตอง
หยุดงานไมเกิน 1 วันหรือรักษาไดดวยการปฐมพยาบาล ขณะปฏิบัติหนาที่มากนอยเพียงใด 

• 0  แทบจะไมมีโอกาสเลย 
• 1  นอยครั้งมาก 
• 2  มีโอกาสเกดิขึ้นบาง 
• 3  มีโอกาสเกดิขึ้นปานกลาง  
• 4  มีโอกาสเกดิขึ้นสูง 
• 5  มีโอกาสเกดิขึ้นสูงมาก 

 

 

                            

 

ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
129.  จํานวนเจาหนาทีร่ะดับหัวหนางานที่งานนี้มีหนาที่กาํกับดูแลมีจํานวนเทาใด 

• 0  ไมมีเลย 
• 1  มีจํานวน 1-2 คน 
• 2  มีจํานวน 3-5 คน 
• 3  มีจํานวน 6-8 คน 
• 4  มีจํานวน 9-12 คน      
• 5  มีจํานวน 13 คนขึ้นไป 

130. จํานวนเจาหนาทีท่ั้งหมดที่อยูภายใตความรับผดิชอบของงานนี้ ทั้งที่อยูในสายบังคับบัญชาตรงหรือไมก็ได 
มีจํานวนเทาใด 

• 0  ไมมีเลย 
• 1  มีไมเกิน 10 คน 
• 2  มีจํานวน 11-50 คน 
• 3  มีจํานวน 51-250 คน 
• 4  มีจํานวน 251-750 คน 
• 5  มีจํานวน 751 คนขึ้นไป 

ง. 8 การประสานงานและกิจกรรมระดบัองคกร 
131. งานนี้มีหนาที่ตองกํากับดูแลกลุมบุคคลอื่นๆ (เชน ผูรับบริการทั้งในและนอกองคกร หรือบริษัทที่ปรึกษา 
ฯลฯ) ที่ไมใชเจาหนาที่ขององคกรหรือไม 
132. งานนี้มีหนาที่กํากับดูแล ประสานงาน และจัดใหมีกิจกรรมอื่นๆ นอกเหนือจากงานในหนาที่หลักหรือไม 
133. งานนี้มีหนาที่ใหคําปรึกษา แนะนํา และชวยเหลือเจาหนาที่ระดับหัวหนางานหรือไม 
ง. 9 การกํากบัดูแลและการเรียนรูจากผูบังคับบัญชา 
134. งานนี้ไดรับการกํากบัดูแล หรือไดรับการบังคับบัญชาในระดบัใด 

• 1  การบังคับบัญชาโดยตรง (ไดรับการกํากับดูแลอยางใกลชิดในแตละชิ้นงาน) 
• 2  การบังคับบัญชาโดยทั่วไป (ไดรับการกํากับดูแลในภาพรวม และไดอิสระในการตัดสินใจปฏิบัติงาน

โดยอิงกับมาตรฐานหรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยูแลว) 
• 3  ไดรับคําแนะนําโดยทั่วไป (ไดรับเฉพาะคําแนะนํา วัตถุประสงคของการทํางาน โดยสามารถเลือกวิธี

หรือรูปแบบปฏิบัติงานไดเอง) 
• 4  ไดรับคําแนะนําคราวๆ (ไดรับทราบเฉพาะภาพรวม และโครงรางคราวๆ ของชิ้นงานเทานั้น) 
• 5  ไมไดรับการกาํกับดูแล การบังคับบัญชา หรือคาํแนะนําใดๆ เลย   

คู่มือการวิเคราะห์งาน
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ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
150. งานนี้มักจะตองรับมือกับบุคคล หรือกลุมบุคคลที่อยูในอารมณไมพอใจ หรือมีความเครียดอยูบอยครั้ง
หรือไม 
151. งานนี้มักจะตองเสียสละความสุขสวนตัว เพ่ือความสําเร็จขององคกร ผลประโยชนของประเทศ หรือ
เพ่ือความสุขของผูรับบริการหรือไม 
152. การทํางานของงานนี้มักจะกอใหเกิดความขัดแยงทางความคิดหรือผลประโยชน ระหวางงานนี้กับบุคคล
อื่นๆ หรือระหวางกลุมบุคคลหรือไม 
153. ระหวางปฏิบัติงาน งานนี้มีโอกาสติดตอส่ือสารกับบุคคลอื่นๆ ที่ไมมีความเกี่ยวของกับงานโดยตรงมาก
นอยเพียงใด 

• 1  แทบไมมีโอกาสเลย 
• 2  นอยครั้ง 
• 3  มีโอกาสบาง 
• 4  บอยครั้ง 
• 5  เกิดขึ้นเปนประจํา 

ฉ. คุณลักษณะอืน่ๆ ของงาน 
ฉ. 1 เครื่องแตงกาย 
154. งานนี้ตองแตงกายดวยชุดสูท หรือชุดกระโปรงในขณะทํางานหรือไม 
155. งานนี้ตองแตงกายดวยชุดเครื่องแบบตามตําแหนงหนาที่ (เชน ชุดพยาบาล หรือเครื่องแบบตํารวจ ฯลฯ) 
ในขณะทํางานหรือไม 
156. งานนี้ตองแตงเครื่องแบบที่แสดงถึงงานในหนาที่ (เชน พนักงานโรงงาน พนักงานเครื่องจักรกล พนักงาน
ทําความสะอาด ฯลฯ) เพ่ือความเหมาะสมระหวางการทํางานหรือไม 
157. งานนี้ตองสวมชุดปองกัน หรือเครื่องปองกัน (เชน หมวกกันนิรภัย ถุงมือกันความรอน ชุดปองกัน
ความรอน ฯลฯ) ขณะทํางานหรือไม 
158. งานนี้สามารถแตงกายแบบไมเปนทางการ (เชน กางเกงยีน เส้ือยืด ฯลฯ) ระหวางการทํางานไดหรือไม 
159. งานนี้ใหอิสระในการเลือกแตงกายแบบใดก็ไดหรือไม (เชน งานสายสืบ ฯลฯ) 
ฉ. 2 ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ หรือประกาศนียบัตร 
160. ทานจําเปนตองมีใบอนุญาตเพื่อประกอบวิชาชีพ หรือประกาศนียบัตรรับรองคุณวุฒิ (นอกเหนือไปจากวุฒิ
การศึกษาทั่วไป) เพ่ือการทํางานในตําแหนงปจจุบันหรือไม 
ฉ. 3 ความตอเนื่องในการทํางานระหวางป 
161. งานของทานสามารถกระทําไดอยางตอเนื่องในระหวางป หรือมีปริมาณงานที่คอนขางคงที่ตลอดป 

 

 

                            

 

ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
145. งานนี้มีโอกาสไดรับอันตราย การเจ็บปวย หรือการบาดเจ็บหนัก ซึ่งเปนสาเหตุใหผูครองตําแหนงตองหยุด
งานเกิน 1 วัน แตไมสงผลตอสุขภาพหรือการทุพพลภาพในระยะยาว ขณะปฏิบัติหนาที่มากนอยเพียงใด 

• 0  แทบจะไมมีโอกาสเลย 
• 1  นอยครั้งมาก 
• 2  มีโอกาสเกดิขึ้นบาง 
• 3  มีโอกาสเกดิขึ้นปานกลาง  
• 4  มีโอกาสเกดิขึ้นสูง 
• 5  มีโอกาสเกดิขึ้นสูงมาก 

146. งานนี้มีโอกาสไดรับอันตราย การเจ็บปวย หรือการบาดเจ็บหนัก ซี่งเปนสาเหตุใหผูครองตําแหนงมีปญหา
ดานสุขภาพในระยะยาว หรือการสูญเสียสมรรถนะทางรางกาย ขณะปฏิบัติหนาที่มากนอยเพียงใด 

• 0  แทบจะไมมีโอกาสเลย 
• 1  นอยครั้งมาก 
• 2  มีโอกาสเกดิขึ้นบาง 
• 3  มีโอกาสเกดิขึ้นปานกลาง  
• 4  มีโอกาสเกดิขึ้นสูง 
• 5  มีโอกาสเกดิขึ้นสูงมาก 

147. งานนี้มีโอกาสไดรับอันตราย  การเจ็บปวย  หรือการบาดเจ็บหนัก  โดยอาจสงผลถึงการสูญเสียอวัยวะ 
การทุพพลภาพอยางถาวร หรืออันตรายถึงชีวิต ขณะปฏิบัติหนาที่มากนอยเพียงใด 

• 0  แทบจะไมมีโอกาสเลย 
• 1  นอยครั้งมาก 
• 2  มีโอกาสเกดิขึ้นบาง 
• 3  มีโอกาสเกดิขึ้นปานกลาง  
• 4  มีโอกาสเกดิขึ้นสูง 
• 5  มีโอกาสเกดิขึ้นสูงมาก 

 จ. 4 สภาพแวดลอมในระดับบุคคลและสังคม 
148. งานน้ีมีหนาที่ตองรับใชสังคมหรือบริการสาธารณะหรือไม 
149. งานน้ีมักจะเจอเหตุการณหรืออุปสรรคที่ทําใหเกิดอารมณหงุดหงิด โมโหหรือไม อยางไร (เชน ตองจัดการ
กับผูรับบริการที่มีปญหา ฯลฯ) 

โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำาหนดตำาแหน่งในส่วนราชการ
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ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
150. งานนี้มักจะตองรับมือกับบุคคล หรือกลุมบุคคลที่อยูในอารมณไมพอใจ หรือมีความเครียดอยูบอยครั้ง
หรือไม 
151. งานนี้มักจะตองเสียสละความสุขสวนตัว เพ่ือความสําเร็จขององคกร ผลประโยชนของประเทศ หรือ
เพ่ือความสุขของผูรับบริการหรือไม 
152. การทํางานของงานนี้มักจะกอใหเกิดความขัดแยงทางความคิดหรือผลประโยชน ระหวางงานนี้กับบุคคล
อื่นๆ หรือระหวางกลุมบุคคลหรือไม 
153. ระหวางปฏิบัติงาน งานนี้มีโอกาสติดตอส่ือสารกับบุคคลอื่นๆ ที่ไมมีความเกี่ยวของกับงานโดยตรงมาก
นอยเพียงใด 

• 1  แทบไมมีโอกาสเลย 
• 2  นอยครั้ง 
• 3  มีโอกาสบาง 
• 4  บอยครั้ง 
• 5  เกิดขึ้นเปนประจํา 

ฉ. คุณลักษณะอืน่ๆ ของงาน 
ฉ. 1 เครื่องแตงกาย 
154. งานนี้ตองแตงกายดวยชุดสูท หรือชุดกระโปรงในขณะทํางานหรือไม 
155. งานนี้ตองแตงกายดวยชุดเครื่องแบบตามตําแหนงหนาที่ (เชน ชุดพยาบาล หรือเครื่องแบบตํารวจ ฯลฯ) 
ในขณะทํางานหรือไม 
156. งานนี้ตองแตงเครื่องแบบที่แสดงถึงงานในหนาที่ (เชน พนักงานโรงงาน พนักงานเครื่องจักรกล พนักงาน
ทําความสะอาด ฯลฯ) เพ่ือความเหมาะสมระหวางการทํางานหรือไม 
157. งานนี้ตองสวมชุดปองกัน หรือเครื่องปองกัน (เชน หมวกกันนิรภัย ถุงมือกันความรอน ชุดปองกัน
ความรอน ฯลฯ) ขณะทํางานหรือไม 
158. งานนี้สามารถแตงกายแบบไมเปนทางการ (เชน กางเกงยีน เส้ือยืด ฯลฯ) ระหวางการทํางานไดหรือไม 
159. งานนี้ใหอิสระในการเลือกแตงกายแบบใดก็ไดหรือไม (เชน งานสายสืบ ฯลฯ) 
ฉ. 2 ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ หรือประกาศนียบัตร 
160. ทานจําเปนตองมีใบอนุญาตเพื่อประกอบวิชาชีพ หรือประกาศนียบัตรรับรองคุณวุฒิ (นอกเหนือไปจากวุฒิ
การศึกษาทั่วไป) เพ่ือการทํางานในตําแหนงปจจุบันหรือไม 
ฉ. 3 ความตอเนื่องในการทํางานระหวางป 
161. งานของทานสามารถกระทําไดอยางตอเนื่องในระหวางป หรือมีปริมาณงานที่คอนขางคงที่ตลอดป 

 

 

                            

 

ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
145. งานนี้มีโอกาสไดรับอันตราย การเจ็บปวย หรือการบาดเจ็บหนัก ซึ่งเปนสาเหตุใหผูครองตําแหนงตองหยุด
งานเกิน 1 วัน แตไมสงผลตอสุขภาพหรือการทุพพลภาพในระยะยาว ขณะปฏิบัติหนาที่มากนอยเพียงใด 

• 0  แทบจะไมมีโอกาสเลย 
• 1  นอยครั้งมาก 
• 2  มีโอกาสเกดิขึ้นบาง 
• 3  มีโอกาสเกดิขึ้นปานกลาง  
• 4  มีโอกาสเกดิขึ้นสูง 
• 5  มีโอกาสเกดิขึ้นสูงมาก 

146. งานนี้มีโอกาสไดรับอันตราย การเจ็บปวย หรือการบาดเจ็บหนัก ซี่งเปนสาเหตุใหผูครองตําแหนงมีปญหา
ดานสุขภาพในระยะยาว หรือการสูญเสียสมรรถนะทางรางกาย ขณะปฏิบัติหนาที่มากนอยเพียงใด 

• 0  แทบจะไมมีโอกาสเลย 
• 1  นอยครั้งมาก 
• 2  มีโอกาสเกดิขึ้นบาง 
• 3  มีโอกาสเกดิขึ้นปานกลาง  
• 4  มีโอกาสเกดิขึ้นสูง 
• 5  มีโอกาสเกดิขึ้นสูงมาก 

147. งานนี้มีโอกาสไดรับอันตราย  การเจ็บปวย  หรือการบาดเจ็บหนัก  โดยอาจสงผลถึงการสูญเสียอวัยวะ 
การทุพพลภาพอยางถาวร หรืออันตรายถึงชีวิต ขณะปฏิบัติหนาที่มากนอยเพียงใด 

• 0  แทบจะไมมีโอกาสเลย 
• 1  นอยครั้งมาก 
• 2  มีโอกาสเกดิขึ้นบาง 
• 3  มีโอกาสเกดิขึ้นปานกลาง  
• 4  มีโอกาสเกดิขึ้นสูง 
• 5  มีโอกาสเกดิขึ้นสูงมาก 

 จ. 4 สภาพแวดลอมในระดับบุคคลและสังคม 
148. งานนี้มีหนาที่ตองรับใชสังคมหรือบริการสาธารณะหรือไม 
149. งานนี้มักจะเจอเหตุการณหรืออุปสรรคที่ทําใหเกิดอารมณหงุดหงิด โมโหหรือไม อยางไร (เชน ตองจัดการ
กับผูรับบริการที่มีปญหา ฯลฯ) 

คู่มือการวิเคราะห์งาน
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ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
180. งานนี้ตองทําการปรับปรุง หรือเพิ่มพูนความรูที่เกี่ยวของกับงานใหเปนปจจุบันอยางสม่ําเสมอหรือไม 
181. งานนี้ตองการบุคลากรที่มีความสามารถพิเศษทางกายภาพ  (เชน  กีฬา  หรือการแสดง  ฯลฯ) หรือทาง
ความคิด (เชน ดนตรี หรือ งานศิลปะ ฯลฯ) หรือไม 
182. งานนี้ตองเดินทางไปปฏิบัติงานในตางจังหวัด หรือตางประเทศมากนอยเพียงใด 

• 0  ไมตองเดนิทางเลย 
• 1  เดินทางไมเกิน 1/10 ของเวลางานทัง้หมด 
• 2  เดินทางประมาณ 1/10-1/3 ของเวลางานทั้งหมด 
• 3  เดินทางประมาณ 1/3-2/3 ของเวลางานทัง้หมด 
• 4  เดินทางมากกวา 2/3 ของเวลางานทั้งหมด 
• 5  เดินทางเกอืบตลอดเวลา 

183. งานนี้มีหนาที่ตองรับผิดชอบตอความปลอดภัยของผูอื่นที่อาจไดรับอันตรายจากการทํางานมากนอย
เพียงใด 

• 0  ไมตองรับผิดชอบเลย 
• 1  รับผิดชอบนอยมาก ผูอื่นมีโอกาสบาดเจ็บนอย (เชน ความปลอดภัยเมื่อใชเครื่องมือปฏิบัติงาน ฯลฯ)
• 2  รับผิดชอบบาง ตองใชความระมัดระวังเพ่ีอไมใหผูอื่นบาดเจ็บ (เชน ความปลอดภัยเมื่อใชงาน  

เครื่องจักรขนาดเล็ก ฯลฯ) 
• 3  รับผิดชอบปานกลาง ตองใชความระมัดระวัง เพ่ือไมใหผูอื่นบาดเจ็บหนัก (เชน การระวังไมใหของตก

ใสคนขางลาง เม่ือทํางานในที่สูง ฯลฯ) 
• 4  รับผิดชอบสูง ตองใชความระมัดระวังสูง เพ่ือไมใหผูอื่นบาดเจ็บรายแรง (เชน ระวังไมใหสารเคมี

รายแรงกระเด็นใสเพ่ือนรวมงาน หรือการใชวัตถุระเบิด ฯลฯ) 
• 5  รับผิดชอบสูงมาก ตองรับผิดชอบชีวิตของผูอื่น (เชน การขับเครื่องบิน หรือการผาตัดใหญ ฯลฯ) 

184. งานนี้มีหนาที่รับผิดชอบความเสียหายทางทรัพยสินที่อาจเกิดขึ้นกับองคกรมากนอยเพยีงใด 
• 1  นอยมาก      
• 2  นอย      
• 3  ปานกลาง      
• 4  สูง      
• 5  สูงมาก 

 

 

                            

 

ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
162. งานของทานไมสามารถกระทําไดทั้งป เน่ืองจากไดรับผลกระทบจากสภาพอากาศในฤดูตางๆ หรือความ
ตองการของตลาดในแตละชวง หรือมีปริมาณงานเพ่ิมขึ้นหรือลดลงอยางมากจากปจจัยดังกลาวเปนประจําใน
ระหวางปหรือไม 
ฉ. 4 ชั่วโมงทํางาน 
163. ชั่วโมงการทํางานของงานนี้กําหนดไวตายตัว มีการเปลี่ยนแปลงนอยหรือไม 
164. ชั่วโมงการทํางานของงานนี้เปลี่ยนแปลงตลอดเวลา หรืองานนี้ตองเปลี่ยนกะเขางานบอยครั้งหรือไม 
165. ชั่วโมงการทํางานของงานนี้เปลี่ยนแปลง เพ่ิมหรือลดเปนประจําหรือไม 
ฉ. 5 การทํางานในชวงเวลาตางๆ ของวัน 
166. งานนี้ทํางานในชวงเวลากลางวันเปนปกติหรือไม 
167. งานนี้ทํางานในชวงเวลากลางคืนเปนปกติหรือไม 
168. งานนี้อาจจะตองทํางานในชวงเชา หรือชวงกลางคืน  แลวแตตารางงาน  ตารางเวร  หรือความตองการของ
หนวยงาน/ผูรับบริการหรือไม 
ฉ. 6 ความจําเปนอื่นๆ ในการทํางาน 
169. งานนี้ตองทํางานดวยความเร็วคงที่หรือไม 
170. งานนี้ตองทํางานซ้ําๆ (คิดในเรื่องเดิม หรือปฏิบัติงานเหมือนเดิม) ทั้งวันหรือไม 
171. งานนี้ตองปฏิบัติงานเปนวัฏจักร คือทํางานแบบใดแบบหนึ่งทุกๆ สัปดาห ทุกๆ วัน หรือทุกๆ ชั่วโมง 
หรือไม 
172. งานนี้จําเปนตองทําตามกฎเกณฑ ระเบียบ หลักเกณฑ หรือขอปฏิบัติที่กําหนดไวเปนขั้นตอนชัดเจน 
หรือไม 
173. งานนี้ตองทํางานภายใตความกดดัน หรือเงื่อนเวลาเปนประจํา 
174. งานนี้จําเปนตองใชความละเอียดออน หรือความแมนยําหรือไม 
175. งานน้ีตองใสใจกับรายละเอียดปลีกยอยของเน้ืองาน เพ่ือใหมั่นใจวาปฏิบัติหนาที่ไดครบถวน สมบูรณ 
หรือไม 
176. งานนี้มีหนาที่ตองจดจําวัตถุ บุคคล ชิ้นงาน พฤติกรรม หรือคุณลักษณะอื่นๆ เพ่ือระบุถึงความผิดปกติที่
เกี่ยวของกับภารกิจงาน 
177. งานนี้ตองเฝาระวังเหตุการณผิดปกติ ที่อาจเกิดขึ้นระหวางการทํางานของงานนี้ (เชน ไฟปา สภาวะทาง
อากาศ อุบัติเหตุ ฯลฯ) หรือไม 
178. งานน้ีตองเฝาระวังเหตุการณโดยรอบที่เกิดขึ้นอยูเสมอระหวางการทํางานของงานนี้ (เชน การจับตาดู
สภาพการจราจร ฯลฯ) หรือไม 
179. งานนี้ตองทํางานในสภาพแวดลอมที่มีส่ิงรบกวน หรือมีการขัดจังหวะการทํางานอยูเสมอ (เชน เสียง
โทรศัพท หรือการรบกวนจากบุคคลอื่น ฯลฯ) หรือไม 

โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำาหนดตำาแหน่งในส่วนราชการ
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ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
180. งานนี้ตองทําการปรับปรุง หรือเพ่ิมพูนความรูที่เกี่ยวของกับงานใหเปนปจจุบันอยางสม่ําเสมอหรือไม 
181. งานนี้ตองการบุคลากรที่มีความสามารถพิเศษทางกายภาพ  (เชน  กีฬา  หรือการแสดง  ฯลฯ) หรือทาง
ความคิด (เชน ดนตรี หรือ งานศิลปะ ฯลฯ) หรือไม 
182. งานน้ีตองเดินทางไปปฏิบัติงานในตางจังหวัด หรือตางประเทศมากนอยเพียงใด 

• 0  ไมตองเดนิทางเลย 
• 1  เดินทางไมเกิน 1/10 ของเวลางานทัง้หมด 
• 2  เดินทางประมาณ 1/10-1/3 ของเวลางานทั้งหมด 
• 3  เดินทางประมาณ 1/3-2/3 ของเวลางานทัง้หมด 
• 4  เดินทางมากกวา 2/3 ของเวลางานทั้งหมด 
• 5  เดินทางเกอืบตลอดเวลา 

183. งานนี้มีหนาที่ตองรับผิดชอบตอความปลอดภัยของผูอื่นที่อาจไดรับอันตรายจากการทํางานมากนอย
เพียงใด 

• 0  ไมตองรับผิดชอบเลย 
• 1  รับผิดชอบนอยมาก ผูอื่นมีโอกาสบาดเจ็บนอย (เชน ความปลอดภัยเมื่อใชเครื่องมือปฏิบัติงาน ฯลฯ)
• 2  รับผิดชอบบาง ตองใชความระมัดระวังเพ่ีอไมใหผูอื่นบาดเจ็บ (เชน ความปลอดภัยเมื่อใชงาน  

เครื่องจักรขนาดเล็ก ฯลฯ) 
• 3  รับผิดชอบปานกลาง ตองใชความระมัดระวัง เพ่ือไมใหผูอื่นบาดเจ็บหนัก (เชน การระวังไมใหของตก

ใสคนขางลาง เม่ือทํางานในที่สูง ฯลฯ) 
• 4  รับผิดชอบสูง ตองใชความระมัดระวังสูง เพ่ือไมใหผูอื่นบาดเจ็บรายแรง (เชน ระวังไมใหสารเคมี

รายแรงกระเด็นใสเพ่ือนรวมงาน หรือการใชวัตถุระเบิด ฯลฯ) 
• 5  รับผิดชอบสูงมาก ตองรับผิดชอบชีวิตของผูอื่น (เชน การขับเครื่องบิน หรือการผาตัดใหญ ฯลฯ) 

184. งานน้ีมีหนาที่รับผิดชอบความเสียหายทางทรัพยสินที่อาจเกิดขึ้นกับองคกรมากนอยเพยีงใด 
• 1  นอยมาก      
• 2  นอย      
• 3  ปานกลาง      
• 4  สูง      
• 5  สูงมาก 

 

 

                            

 

ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
162. งานของทานไมสามารถกระทําไดทั้งป เน่ืองจากไดรับผลกระทบจากสภาพอากาศในฤดูตางๆ หรือความ
ตองการของตลาดในแตละชวง หรือมีปริมาณงานเพ่ิมขึ้นหรือลดลงอยางมากจากปจจัยดังกลาวเปนประจําใน
ระหวางปหรือไม 
ฉ. 4 ชั่วโมงทํางาน 
163. ชั่วโมงการทํางานของงานนี้กําหนดไวตายตัว มีการเปลี่ยนแปลงนอยหรือไม 
164. ชั่วโมงการทํางานของงานนี้เปลี่ยนแปลงตลอดเวลา หรืองานนี้ตองเปลี่ยนกะเขางานบอยครั้งหรือไม 
165. ชั่วโมงการทํางานของงานนี้เปลี่ยนแปลง เพ่ิมหรือลดเปนประจําหรือไม 
ฉ. 5 การทํางานในชวงเวลาตางๆ ของวัน 
166. งานนี้ทํางานในชวงเวลากลางวันเปนปกติหรือไม 
167. งานนี้ทํางานในชวงเวลากลางคืนเปนปกติหรือไม 
168. งานนี้อาจจะตองทํางานในชวงเชา หรือชวงกลางคืน  แลวแตตารางงาน  ตารางเวร  หรือความตองการของ
หนวยงาน/ผูรับบริการหรือไม 
ฉ. 6 ความจําเปนอื่นๆ ในการทํางาน 
169. งานนี้ตองทํางานดวยความเร็วคงที่หรือไม 
170. งานนี้ตองทํางานซ้ําๆ (คิดในเรื่องเดิม หรือปฏิบัติงานเหมือนเดิม) ทั้งวันหรือไม 
171. งานนี้ตองปฏิบัติงานเปนวัฏจักร คือทํางานแบบใดแบบหนึ่งทุกๆ สัปดาห ทุกๆ วัน หรือทุกๆ ชั่วโมง 
หรือไม 
172. งานนี้จําเปนตองทําตามกฎเกณฑ ระเบียบ หลักเกณฑ หรือขอปฏิบัติที่กําหนดไวเปนขั้นตอนชัดเจน 
หรือไม 
173. งานนี้ตองทํางานภายใตความกดดัน หรือเงื่อนเวลาเปนประจํา 
174. งานนี้จําเปนตองใชความละเอียดออน หรือความแมนยําหรือไม 
175. งานน้ีตองใสใจกับรายละเอียดปลีกยอยของเน้ืองาน เพ่ือใหมั่นใจวาปฏิบัติหนาที่ไดครบถวน สมบูรณ 
หรือไม 
176. งานนี้มีหนาที่ตองจดจําวัตถุ บุคคล ชิ้นงาน พฤติกรรม หรือคุณลักษณะอื่นๆ เพ่ือระบุถึงความผิดปกติที่
เกี่ยวของกับภารกิจงาน 
177. งานนี้ตองเฝาระวังเหตุการณผิดปกติ ที่อาจเกิดขึ้นระหวางการทํางานของงานนี้ (เชน ไฟปา สภาวะทาง
อากาศ อุบัติเหตุ ฯลฯ) หรือไม 
178. งานนี้ตองเฝาระวังเหตุการณโดยรอบที่เกิดขึ้นอยูเสมอระหวางการทํางานของงานนี้ (เชน การจับตาดู
สภาพการจราจร ฯลฯ) หรือไม 
179. งานนี้ตองทํางานในสภาพแวดลอมที่มีส่ิงรบกวน หรือมีการขัดจังหวะการทํางานอยูเสมอ (เชน เสียง
โทรศัพท หรือการรบกวนจากบุคคลอื่น ฯลฯ) หรือไม 

คู่มือการวิเคราะห์งาน
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ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
• 4  เปนงานใหคําปรึกษาโดยใชความเชี่ยวชาญเปนพิเศษในสายอาชีพ ซึ่งจะสงผลตอการกําหนดกลยุทธ

ของหนวยงาน 
• 5  เปนงานศึกษา คนควาวิจัย หรือจัดทําผลงานทางวิชาการ ตํารา หลักสูตร ส่ิงประดิษฐ หรือขอสรุป

เกี่ยวกับเรื่องใดเรื่องหน่ึง 
• 6  เปนงานที่ใหบริการแกประชาชน   
• 7  เปนงานอนุรักษ สงวน สงเสริม ดูแล ซอมแซม หรือทํานุบํารุงรักษางานทางดานศิลปวัฒนธรรม 

ศาสนา โบราณสถาน สถานที่ทองเที่ยว ทรัพยากรธรรมชาติ ส่ิงแวดลอมใหดํารงอยูตอไป 
• 8  เปนงานบังคับใชมาตรการทางกฎหมาย หรือเปนงานเกี่ยวกับการทะเบียน ออกใบอนุญาตหรือ

สัมปทาน 
• 9  เปนงานสํารวจ  ออกแบบ กอสราง หรือสรางสรรคในทางวิศวกรรม สถาปตยกรรม เกษตรกรรม หรือ

ศิลปกรรม 
• 10  เปนงานทางดานขอมูล ขาวสาร หรือขาวกรอง ทั้งภายในประเทศและนอกประเทศ 
• 11  เปนงานดานประสานและสรางความสัมพันธระหวางประเทศ ในนามของรัฐบาล 
• 12  เปนงานควบคุมดูแลกองหรือสํานัก 
• 13  เปนงานควบคุมดแูลและประสานงานภายในจังหวัด 
• 14  เปนงานบริหารหนวยงานระดับกรมหรือกระทรวง 

 
2.3 การวิเคราะหงานเพือ่การจดัทําแบบบรรยายลกัษณะงาน 

การวิเคราะหงานที่เหมาะสมจะสามารถนําขอมูลที่ไดรับไปใชในการจัดทําแบบบรรยาย
ลักษณะงาน (Job Description) ใหถูกตองได เน่ืองจากการจัดทําแบบบรรยายลักษณะงานนั้นจะ
เปนแบบสรุปขอความที่แสดงถึงรายละเอียดเกี่ยวกับลักษณะงาน หนาที่ความรับผิดชอบ 
กระบวนการปฏิบัติงาน และเงื่อนไขที่แสดงถึงลักษณะงานนั้นๆ รวมทั้งเปนขอตกลงอยางเปน
ทางการระหวางองคกรกับบุคลากรในการกําหนดขอบเขตเนื้อหารายละเอียดในการปฏิบัติงาน  
ที่ผูดํารงตําแหนงน้ันจะตองรับผิดชอบ 

โดยการวิเคราะหงานที่ดีจะทําใหการจัดทําแบบบรรยายลักษณะงานมีขอดี ดังน้ี 

o ทําใหการออกแบบตําแหนงงานสามารถเชื่อมโยงกับความตองการขององคกร 
o ทําให เกิดความชัดเจนของบทบาทหนาที่ของแตละตําแหนงงาน  และสะทอนหนาที่ 

ความรับผิดชอบมากกวามาตรฐานกําหนดตําแหนง (Job Specification) 

นอกจากนี้การวิ เคราะหงานที่ดี น้ันจะสามารถนําไปใชในการจัดทําแบบบรรยาย 
ลักษณะงานรูปแบบใหมตามที่สํานักงาน ก.พ. กําหนดแนวทางไว ดังน้ี 

 

 

                            

 

ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
185. งานน้ีมีผลกระทบตอองคกรมากนอยเพียงใด 

• 1 เปนงานที่ผลกระทบสงผลเพียงเล็กนอยตอวัตถุประสงค หรือภารกิจหลักของหนวยงาน 
• 2 เปนงานที่ผลกระทบสงผลตอองคประกอบสวนหน่ึงของวัตถุประสงค หรือภารกิจหลักของกองหรือ

สํานัก 
• 3 เปนงานที่ผลกระทบสงผลตอองคประกอบหลายสวนของวัตถุประสงค หรือภารกิจหลักของกองหรือ

สํานัก 
• 4 เปนงานที่ผลกระทบสงผลตอการดําเนินงาน แผนปฏิบัติงานหรือการวางแผนกลยุทธโดยรวมของ

หนวยงานระดับกรม 
• 5 เปนงานที่ผลกระทบสงผลตอการดําเนินงาน แผนปฏิบัติงานหรือการวางแผนกลยุทธโดยรวมของ

หนวยงานระดับกระทรวง 
• 6 เปนงานที่ผลกระทบสงผลตอการดําเนินงานโดยรวมทั้งหมดของภาครัฐ และยังสงผลตอการกําหนด

แผนกลยุทธและแผนงานของประเทศ 
ฉ. 8 รูปแบบของงาน 
186. งานน้ีมีรูปแบบการปฏิบัติงานที่ชดัเจนมากนอยเพียงใด 

• 1  เปนงานที่ตองจัดการกับสถานการณปกติในการปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมายใหเสร็จส้ิน 
• 2  เปนงานที่ตองจัดการกับสถานการณที่มีรูปแบบแนนอน (Pattern) หรือมีลักษณะคลายคลึงกับ  

สถานการณในอดีต 
• 3  เปนงานที่ตองจัดการกับสถานการณที่อาจตองใชตรรกะในการคิดหาเหตุผล เพ่ือทบทวน หรือ  

แกปญหาหรือแนวทางที่เคยปฏิบัติใหไดผลสัมฤทธ์ิที่เหมาะสม 
• 4  เปนงานที่ตองจัดการกับสถานการณที่ตองมีการประเมินและตีความโดยใชวิจารณญาณ เพ่ือตัดสินใจ

หาทางแกปญหาที่มีความเสี่ยงและไมมีคําตอบเพียงคําตอบเดียว  
• 5  เปนงานที่ตองจัดการกับสถานการณพิเศษที่อาจไมเคยเกิดขึ้นมากอน  ซึ่งตองใชความคิดสรางสรรค 

หรือความคิดนอกกรอบ เพ่ือใหเกิดผลสัมฤทธ์ิในระดับประเทศได 
ฉ. 9 ความสําคัญของตําแหนงงาน 
187. ในภาพรวมแลวตาํแหนงงานน้ีเปนงานลักษณะใด 

• 1  เปนงานสนับสนุน สงเสริม หรืออํานวยความสะดวกใหแกงานอืน่ๆ ในองคกร 
• 2  เปนงานประชาสัมพันธ เผยแพร หรือใหความรู/คําแนะนําทางเทคนิคหรือเชิงวิชาการใหแกผูอื่นทั้ง

ภายใน หรือภายนอกหนวยงาน 
• 3  เปนงานวางแผน กําหนด หรือรางนโยบาย มาตรการ มาตรฐาน กฎเกณฑ หลักปฏิบัติ หรือจัดทําราง

งบประมาณ เพ่ือใหเปนไปตามวัตถุประสงคตามภารกิจหรือนโยบายของหนวยงานที่เกี่ยวของ 

โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำาหนดตำาแหน่งในส่วนราชการ
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ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
• 4  เปนงานใหคําปรึกษาโดยใชความเชี่ยวชาญเปนพิเศษในสายอาชีพ ซึ่งจะสงผลตอการกําหนดกลยุทธ

ของหนวยงาน 
• 5  เปนงานศึกษา คนควาวิจัย หรือจัดทําผลงานทางวิชาการ ตํารา หลักสูตร ส่ิงประดิษฐ หรือขอสรุป

เกี่ยวกับเรื่องใดเรื่องหน่ึง 
• 6  เปนงานที่ใหบริการแกประชาชน   
• 7  เปนงานอนุรักษ สงวน สงเสริม ดูแล ซอมแซม หรือทํานุบํารุงรักษางานทางดานศิลปวัฒนธรรม 

ศาสนา โบราณสถาน สถานที่ทองเที่ยว ทรัพยากรธรรมชาติ ส่ิงแวดลอมใหดํารงอยูตอไป 
• 8  เปนงานบังคับใชมาตรการทางกฎหมาย หรือเปนงานเกี่ยวกับการทะเบียน ออกใบอนุญาตหรือ

สัมปทาน 
• 9  เปนงานสํารวจ  ออกแบบ กอสราง หรือสรางสรรคในทางวิศวกรรม สถาปตยกรรม เกษตรกรรม หรือ

ศิลปกรรม 
• 10  เปนงานทางดานขอมูล ขาวสาร หรือขาวกรอง ทั้งภายในประเทศและนอกประเทศ 
• 11  เปนงานดานประสานและสรางความสัมพันธระหวางประเทศ ในนามของรัฐบาล 
• 12  เปนงานควบคุมดูแลกองหรือสํานัก 
• 13  เปนงานควบคุมดแูลและประสานงานภายในจังหวัด 
• 14  เปนงานบริหารหนวยงานระดับกรมหรือกระทรวง 

 
2.3 การวิเคราะหงานเพือ่การจดัทําแบบบรรยายลกัษณะงาน 

การวิเคราะหงานที่เหมาะสมจะสามารถนําขอมูลที่ไดรับไปใชในการจัดทําแบบบรรยาย
ลักษณะงาน (Job Description) ใหถูกตองได เน่ืองจากการจัดทําแบบบรรยายลักษณะงานนั้นจะ
เปนแบบสรุปขอความที่แสดงถึงรายละเอียดเกี่ยวกับลักษณะงาน หนาที่ความรับผิดชอบ 
กระบวนการปฏิบัติงาน และเงื่อนไขที่แสดงถึงลักษณะงานนั้นๆ รวมทั้งเปนขอตกลงอยางเปน
ทางการระหวางองคกรกับบุคลากรในการกําหนดขอบเขตเนื้อหารายละเอียดในการปฏิบัติงาน  
ที่ผูดํารงตําแหนงน้ันจะตองรับผิดชอบ 

โดยการวิเคราะหงานที่ดีจะทําใหการจัดทําแบบบรรยายลักษณะงานมีขอดี ดังน้ี 

o ทําใหการออกแบบตําแหนงงานสามารถเชื่อมโยงกับความตองการขององคกร 
o ทําให เกิดความชัดเจนของบทบาทหนาที่ของแตละตําแหนงงาน  และสะทอนหนาที่ 

ความรับผิดชอบมากกวามาตรฐานกําหนดตําแหนง (Job Specification) 

นอกจากนี้การวิเคราะหงานที่ดี น้ันจะสามารถนําไปใชในการจัดทําแบบบรรยาย 
ลักษณะงานรูปแบบใหมตามที่สํานักงาน ก.พ. กําหนดแนวทางไว ดังน้ี 

 

 

                            

 

ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
185. งานนี้มีผลกระทบตอองคกรมากนอยเพียงใด 

• 1 เปนงานที่ผลกระทบสงผลเพียงเล็กนอยตอวัตถุประสงค หรือภารกิจหลักของหนวยงาน 
• 2 เปนงานที่ผลกระทบสงผลตอองคประกอบสวนหน่ึงของวัตถุประสงค หรือภารกิจหลักของกองหรือ

สํานัก 
• 3 เปนงานที่ผลกระทบสงผลตอองคประกอบหลายสวนของวัตถุประสงค หรือภารกิจหลักของกองหรือ

สํานัก 
• 4 เปนงานที่ผลกระทบสงผลตอการดําเนินงาน แผนปฏิบัติงานหรือการวางแผนกลยุทธโดยรวมของ

หนวยงานระดับกรม 
• 5 เปนงานที่ผลกระทบสงผลตอการดําเนินงาน แผนปฏิบัติงานหรือการวางแผนกลยุทธโดยรวมของ

หนวยงานระดับกระทรวง 
• 6 เปนงานที่ผลกระทบสงผลตอการดําเนินงานโดยรวมทั้งหมดของภาครัฐ และยังสงผลตอการกําหนด

แผนกลยุทธและแผนงานของประเทศ 
ฉ. 8 รูปแบบของงาน 
186. งานนี้มีรูปแบบการปฏิบัติงานที่ชดัเจนมากนอยเพียงใด 

• 1  เปนงานที่ตองจัดการกับสถานการณปกติในการปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมายใหเสร็จส้ิน 
• 2  เปนงานที่ตองจัดการกับสถานการณที่มีรูปแบบแนนอน (Pattern) หรือมีลักษณะคลายคลึงกับ  

สถานการณในอดีต 
• 3  เปนงานที่ตองจัดการกับสถานการณที่อาจตองใชตรรกะในการคิดหาเหตุผล เพ่ือทบทวน หรือ  

แกปญหาหรือแนวทางที่เคยปฏิบัติใหไดผลสัมฤทธ์ิที่เหมาะสม 
• 4  เปนงานที่ตองจัดการกับสถานการณที่ตองมีการประเมินและตีความโดยใชวิจารณญาณ เพ่ือตัดสินใจ

หาทางแกปญหาที่มีความเสี่ยงและไมมีคําตอบเพียงคําตอบเดียว  
• 5  เปนงานที่ตองจัดการกับสถานการณพิเศษที่อาจไมเคยเกิดขึ้นมากอน  ซึ่งตองใชความคิดสรางสรรค 

หรือความคิดนอกกรอบ เพ่ือใหเกิดผลสัมฤทธ์ิในระดับประเทศได 
ฉ. 9 ความสําคัญของตําแหนงงาน 
187. ในภาพรวมแลวตาํแหนงงานนี้เปนงานลักษณะใด 

• 1  เปนงานสนับสนุน สงเสริม หรืออํานวยความสะดวกใหแกงานอืน่ๆ ในองคกร 
• 2  เปนงานประชาสัมพันธ เผยแพร หรือใหความรู/คําแนะนําทางเทคนิคหรือเชิงวิชาการใหแกผูอื่นทั้ง

ภายใน หรือภายนอกหนวยงาน 
• 3  เปนงานวางแผน กําหนด หรือรางนโยบาย มาตรการ มาตรฐาน กฎเกณฑ หลักปฏิบัติ หรือจัดทําราง

งบประมาณ เพ่ือใหเปนไปตามวัตถุประสงคตามภารกิจหรือนโยบายของหนวยงานที่เกี่ยวของ 

คู่มือการวิเคราะห์งาน
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o ผูดํารงตําแหนงงานดังกลาวมีหนาที่ทําอะไรโดยสรุป 
o หนาที่น้ันมีความยากงายและตองแกปญหามากนอยเพียงใด 
o เหตุใดผูดํารงตําแหนงงานตองปฏิบัติงานนี้ หรืออีกนัยหนึ่งหนาที่ดังกลาวสงผลกระทบ หรือให

ผลสําเร็จอะไรกับหนวยงาน สวนราชการ ประชาชนหรือประเทศชาติโดยรวม 
ดังน้ันในการเขียนวัตถุประสงคของตําแหนงงานตําแหนงหน่ึงๆ ผูเขียนจะตองเขียนเฉพาะ 

เจาะจงสําหรับตําแหนงงานนั้นๆ เพียงงานเดียวเทานั้น  
 

ขั้นตอนที่ 3 การวิเคราะหหนาท่ีความรับผิดชอบที่ทําอยูในปจจุบัน (รวมถึงงานท่ีจะตองทําใน
อนาคตดวย)  

 การวิเคราะหหนาที่ความรับผิดชอบหลักเปนการวิเคราะหวัตถุประสงคของงานโดยแยก
ออกเปนประเด็นยอยๆ แตละหนาที่ความรับผิดชอบหลักจะแสดงถึงผลงานหลักทั้งหมดของงาน 
โดยจะตองมีลักษณะแตกตางอยางชัดเจนจากงานอื่น (Distinct) และเปนความรับผิดชอบเฉพาะ
ของงานนั้น (Specific to the Job) มิใชงานที่มอบหมายเฉพาะกับบุคคลผูครองตําแหนงงานนั้น 
ในปจจุบัน 

 
 

 การเขียนงานที่ดีจะตองทําใหผูอานมีความเขาใจอยางชัดเจนวาผลของงานดังกลาวจะตอง
ผลิตหรือบรรลุผลงาน  “อะไร” ที่สามารถวัดได  และสามารถนําไปเชื่อมโยงกับตัวชี้ วัด 
ผลการปฏิบัติงาน (KPIs) ของตําแหนงงานนั้นๆ ได นอกจากนี้หนาที่ความรับผิดชอบหลักจะตอง
ไมมีกรอบเวลามากําหนดหรือเปนขอจํากัด ดังน้ันการเขียนงานที่ดีจึงไมควรกําหนดเปาหมายลงไป 
เพราะจะทําใหเกิดขอจํากัดในการปฏิบัติจริง แตควรเปนการเขียนที่เนนลักษณะของผลผลิต ผลงาน
หรือผลกระทบของงานอยางกวางๆ ซึ่งจะทําใหเกิดความยืดหยุน และสามารถนําไปปฏิบัติไดจริง 

 

 

                            

 

ขั้นตอนที่ 1 การวิเคราะหเพ่ือเขียนขอมูลท่ัวไป 

ในสวนนี้เปนการวิเคราะหงานแลวสรุปวาเปนการเขียนงานประเภทใด โดยใหนํามากําหนด
ชื่อตําแหนง ประเภท ระดับ และสายงาน รวมถึงชื่อหนวยงานและกลุมงานที่สังกัด รวมถึงตําแหนง
ผูบังคับบัญชา และระดับของผูบังคับบัญชา ถาหากตําแหนงน้ีมีผูใตบังคับบัญชาในสังกัดใหใส
จํานวนผูใตบังคับบัญชาลงไปดวยดังตอไปนี้ 
 

ตําแหนงเลขที่..........(ใหใสเลขที่ตําแหนง).............. 

 

สวนที่  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ชื่อตําแหนงทางการบริหาร :  ... (ใหใสชื่อตําแหนงทางการบริหาร เชน ผูอํานวยการสํานัก  
หัวหนาฝาย หัวหนางาน  อยางไรก็ดีหากตําแหนงไมมีชื่อตําแหนงทางการบริหารใหนําชื่อตําแหนง
ในสายงานมากําหนดเปนชื่อตําแหนงทางการบริหาร) ...  
ชื่อสายงาน:  ... (ใสชื่อตําแหนงในสายงานตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงตาม พ.ร.บ. ระเบียบ
ขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551)...   
ประเภท/ระดับ: ...(ใสประเภทและระดับตําแหนงตาม พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 
2551)... 
ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กอง): ... (ใสชื่อสํานักหรือกองหรือชื่ออยางอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง
แบงสวนราชการ)... 
สวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน: ... (ใสชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งานที่อยูใตสํานักหรือกอง)... 
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง: ... (ใสชื่อตําแหนงของผูบังคับบัญชาที่ตําแหนงงานน้ีรายงาน
โดยตรง ไมใชชื่อของผูบังคับบัญชา)...  
ประเภท/ระดับ: ... (ใสประเภทและระดับตําแหนงของผูบังคับบัญชาที่ตําแหนงงานนี้รายงานตรง
ตาม พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551)... 
 
 

 

ขั้นตอนที่ 2 การวิเคราะหเพื่อเขียนหนาท่ีความรับผดิชอบโดยสรปุ (Job Summary)   

หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป เปนการเขียนประโยคที่แสดงถึงส่ิงที่ตําแหนงงานตอง
สรางคุณคาใหกับองคกร โดยจะตองเปนประโยคที่กระชับและครอบคลุมถึงวัตถุประสงคหลักๆ ของ
ตําแหนงงานโดยรวม โดยทั่วไปแลวการเขียนวัตถุประสงคของงานจะอยูในรูปประโยคเพียงประโยค
เดียวที่สรุปและรวมเนื้อหาทั้งหมด 3 สวนเขาดวยกัน ประกอบดวย 

 

โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำาหนดตำาแหน่งในส่วนราชการ
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o ผูดํารงตําแหนงงานดังกลาวมีหนาที่ทําอะไรโดยสรุป 
o หนาที่น้ันมีความยากงายและตองแกปญหามากนอยเพียงใด 
o เหตุใดผูดํารงตําแหนงงานตองปฏิบัติงานนี้ หรืออีกนัยหนึ่งหนาที่ดังกลาวสงผลกระทบ หรือให

ผลสําเร็จอะไรกับหนวยงาน สวนราชการ ประชาชนหรือประเทศชาติโดยรวม 
ดังน้ันในการเขียนวัตถุประสงคของตําแหนงงานตําแหนงหน่ึงๆ ผูเขียนจะตองเขียนเฉพาะ 

เจาะจงสําหรับตําแหนงงานน้ันๆ เพียงงานเดียวเทานั้น  
 

ขั้นตอนท่ี 3 การวิเคราะหหนาท่ีความรับผิดชอบที่ทําอยูในปจจุบัน (รวมถึงงานท่ีจะตองทําใน
อนาคตดวย)  

 การวิเคราะหหนาที่ความรับผิดชอบหลักเปนการวิเคราะหวัตถุประสงคของงานโดยแยก
ออกเปนประเด็นยอยๆ แตละหนาที่ความรับผิดชอบหลักจะแสดงถึงผลงานหลักทั้งหมดของงาน 
โดยจะตองมีลักษณะแตกตางอยางชัดเจนจากงานอื่น (Distinct) และเปนความรับผิดชอบเฉพาะ
ของงานนั้น (Specific to the Job) มิใชงานที่มอบหมายเฉพาะกับบุคคลผูครองตําแหนงงานนั้น 
ในปจจุบัน 

 
 

 การเขียนงานที่ดีจะตองทําใหผูอานมีความเขาใจอยางชัดเจนวาผลของงานดังกลาวจะตอง
ผลิตหรือบรรลุผลงาน  “อะไร” ที่สามารถวัดได  และสามารถนําไปเชื่อมโยงกับตัวชี้ วัด 
ผลการปฏิบัติงาน (KPIs) ของตําแหนงงานนั้นๆ ได นอกจากนี้หนาที่ความรับผิดชอบหลักจะตอง
ไมมีกรอบเวลามากําหนดหรือเปนขอจํากัด ดังน้ันการเขียนงานที่ดีจึงไมควรกําหนดเปาหมายลงไป 
เพราะจะทําใหเกิดขอจํากัดในการปฏิบัติจริง แตควรเปนการเขียนที่เนนลักษณะของผลผลิต ผลงาน
หรือผลกระทบของงานอยางกวางๆ ซึ่งจะทําใหเกิดความยืดหยุน และสามารถนําไปปฏิบัติไดจริง 

 

 

                            

 

ขั้นตอนที่ 1 การวิเคราะหเพื่อเขียนขอมูลท่ัวไป 

ในสวนนี้เปนการวิเคราะหงานแลวสรุปวาเปนการเขียนงานประเภทใด โดยใหนํามากําหนด
ชื่อตําแหนง ประเภท ระดับ และสายงาน รวมถึงชื่อหนวยงานและกลุมงานที่สังกัด รวมถึงตําแหนง
ผูบังคับบัญชา และระดับของผูบังคับบัญชา ถาหากตําแหนงน้ีมีผูใตบังคับบัญชาในสังกัดใหใส
จํานวนผูใตบังคับบัญชาลงไปดวยดังตอไปนี้ 
 

ตําแหนงเลขที่..........(ใหใสเลขที่ตําแหนง).............. 

 

สวนที่  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ชื่อตําแหนงทางการบริหาร :  ... (ใหใสชื่อตําแหนงทางการบริหาร เชน ผูอํานวยการสํานัก  
หัวหนาฝาย หัวหนางาน  อยางไรก็ดีหากตําแหนงไมมีชื่อตําแหนงทางการบริหารใหนําชื่อตําแหนง
ในสายงานมากําหนดเปนชื่อตําแหนงทางการบริหาร) ...  
ชื่อสายงาน:  ... (ใสชื่อตําแหนงในสายงานตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงตาม พ.ร.บ. ระเบียบ
ขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551)...   
ประเภท/ระดับ: ...(ใสประเภทและระดับตําแหนงตาม พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 
2551)... 
ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กอง): ... (ใสชื่อสํานักหรือกองหรือชื่ออยางอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง
แบงสวนราชการ)... 
สวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน: ... (ใสชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งานที่อยูใตสํานักหรือกอง)... 
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง: ... (ใสชื่อตําแหนงของผูบังคับบัญชาที่ตําแหนงงานน้ีรายงาน
โดยตรง ไมใชชื่อของผูบังคับบัญชา)...  
ประเภท/ระดับ: ... (ใสประเภทและระดับตําแหนงของผูบังคับบัญชาที่ตําแหนงงานนี้รายงานตรง
ตาม พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551)... 
 
 

 

ขั้นตอนที่ 2 การวิเคราะหเพื่อเขียนหนาท่ีความรับผดิชอบโดยสรปุ (Job Summary)   

หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป เปนการเขียนประโยคที่แสดงถึงส่ิงที่ตําแหนงงานตอง
สรางคุณคาใหกับองคกร โดยจะตองเปนประโยคที่กระชับและครอบคลุมถึงวัตถุประสงคหลักๆ ของ
ตําแหนงงานโดยรวม โดยทั่วไปแลวการเขียนวัตถุประสงคของงานจะอยูในรูปประโยคเพียงประโยค
เดียวที่สรุปและรวมเนื้อหาทั้งหมด 3 สวนเขาดวยกัน ประกอบดวย 

 

คู่มือการวิเคราะห์งาน
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o ขั้นตอนที่ 3.2: วิเคราะหหนาที่ความรับผิดชอบหลักของแตละผลสัมฤทธ์ิตามแนวทาง
(Format) ของการเขียนแบบ Role Profile คือใหเริ่มเขียนทุกประโยคของหนาที่ความรับผิดชอบหลัก
ดวย “กลุมคํากริยา” ที่แสดงหนาที่ความรับผิดชอบหลักและผลสําเร็จของงานในหนาที่ดังกลาวดวย
ประโยคที่ขึ้นดวย “เพ่ือ ผลผลิต ผลลัพธ ผลงานหรือผลกระทบใด”  
 

 

 

โดยแตละสวนมีคําจํากัดความและแนวทางในการเขียน ดังน้ี 

o กลุมคํากริยา: การเขียนหนาที่ความรับผิดชอบหลักควรเนนกลุมของคํากริยาใหเห็นลักษณะ
ของงานและกระบวนการทํางาน (Processes) ของตําแหนงงานนั้น เพ่ือใหเกิดความเฉพาะ 
เจาะจงและสามารถนําไปใชในการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่ตองการ
ไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

o กรรม: เปนการระบุประเด็น ส่ิงของ หรือผูไดรับผลจากหนาที่ความรับผิดชอบหลัก เชน ให
คําปรึกษา เรื่อง การกําหนดตําแหนงแกสวนราชการในกระทรวงที่รับผิดชอบ โดยในการเขียน
กรรมของหนาที่ความรับผิดชอบหลักในแบบบรรยายลักษณะงานควรมีความเฉพาะเจาะจง
มากกวาการเขียนมาตรฐานกําหนดตําแหนง เปนตน 

o ขอจํากัด: เปนการระบุลักษณะงาน ลักษณะของปญหาหรือความทาทายของงาน ลักษณะการ
มอบหมายงาน หรือลักษณะการตัดสินใจในงาน เพ่ือชวยใหผูดํารงตําแหนงงานเขาใจลักษณะ
งานไดอยางชัดเจนและแตกตางจากตําแหนงงานอื่นๆ   

o ผลผลิต/ผลลัพธ/ผลกระทบ: เปนการระบุส่ิงที่เกิดขึ้นจากหนาที่ความรับผิดชอบหลักของ
ตําแหนงงานดังกลาว โดยการกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบหลักแตละขอควรมีอยางนอยหน่ึง
ผลผลิต/ผลลัพธ/ผลกระทบ ไมเชนนั้นจะเปนเพียงประโยคที่แสดงถึงกิจกรรมหลักของงาน 
ไมใชการเขียนหนาที่ความรับผิดชอบของงาน 

 

ตัวอยางการเขียนหนาที่รับผิดชอบหลักที่ถูกตอง 

• ศึกษา วิเคราะห ใหคําปรึกษาหรือเสนอแนะทิศทางกลยุทธ ภารกิจ และทรัพยากรบุคคล
ของกรม ข  เพ่ือใหเกิดแผนยุทธศาสตรการบริหารทรัพยากรบุคคล  (HR Scorecard) 
ในระยะสั้นและระยะยาวที่เชื่อมโยง สอดคลอง และตอเนื่องกับแผนยุทธศาสตรองคกร 

 

กลุมคํากริยา + กรรม + (ขอจํากัด) + เพื่อ + ผลผลิต/ผลลัพธ/ผลกระทบ 

 

 

                            

 

 

การวิเคราะหหนาที่ความรับผิดชอบหลักมีขั้นตอนดังตอไปนี้ 

o ขั้นตอนที่ 3.1: กําหนดวางานนั้นๆ ใหผลสัมฤทธ์ิหลักๆ ในเรื่องใดบางแกหนวยงาน        
หรือองคกร ตัวอยางเชน  หากองคกรกําหนดผลผลิต/ผลลัพธไว  8 ขอ จะตองเขียนหนาที่ความ         
รับผิดชอบหลักของงานที่ตองปฏิบัติในตําแหนงงานนั้น ใหสะทอนถึงผลผลิต/ผลลัพธใหครบทั้ง  
8 ขอ 

 

 
โดยสวนใหญการกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบหลักที่ดีน้ันตองประกอบดวยงานใน 2 ลักษณะ คือ 

o งานและขอบเขตความรับผิดชอบที่จําเปนในงานตามภารกิจปจจุบัน (เพ่ือสะทอนการ
ทํางานตามภารกิจขององคกร) 

o งานที่เหมาะสม ครอบคลุม และมีความชัดเจน ของแตละตําแหนงที่อิงทิศทางในอนาคตของ
สวนราชการ (เพ่ือเปนการสะทอนภาพตามยุทธศาสตรขององคกร) 

 
เกร็ดความรู:  

ควรเริ่มตนจากการวิเคราะหผลผลิต และผลลัพธของตําแหนงงานจะทําใหการเขียนหนาที่ความรับผิดชอบหลักมี
ความชัดเจนและสามารถนําไปใชไดอยางมีประสิทธิภาพ ดังนี้ 

o การเขียนหนาที่ความรับผิดชอบหลักจะมีความครบถวนและครอบคลุมถึงผลผลิตหรือผลลัพธที่สําคัญ
ตามภารกิจของหนวยงานหรือสวนราชการ 

o ปองกันการเขียนหนาที่หรือกิจกรรมหลายๆ กิจกรรม ที่แสดงหนาที่ความรับผิดชอบหลัก แตนําไปสู
ผลผลิต หรือผลลัพธเดียวกันในหลายประโยค 

o สรางความชัดเจนใหกับผูใชแบบบรรยายลักษณะงานวาหนาที่ความรับผิดชอบหลักของตําแหนงนี้
ตองการความสําเร็จในเชิงผลผลิตหรือผลลัพธอะไรบาง อันจะนําไปสูการกําหนดตัวชี้วัดตําแหนงงานที่
เหมาะสมตอไป 

 

 

 

                            

 

 

การวิเคราะหหนาที่ความรับผิดชอบหลักมีขั้นตอนดังตอไปนี้ 

o ขั้นตอนที่ 3.1: กําหนดวางานนั้นๆ ใหผลสัมฤทธ์ิหลักๆ ในเรื่องใดบางแกหนวยงาน        
หรือองคกร ตัวอยางเชน  หากองคกรกําหนดผลผลิต/ผลลัพธไว  8 ขอ จะตองเขียนหนาที่ความ         
รับผิดชอบหลักของงานที่ตองปฏิบัติในตําแหนงงานนั้น ใหสะทอนถึงผลผลิต/ผลลัพธใหครบทั้ง  
8 ขอ 

 

 
โดยสวนใหญการกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบหลักที่ดีน้ันตองประกอบดวยงานใน 2 ลักษณะ คือ 

o งานและขอบเขตความรับผิดชอบที่จําเปนในงานตามภารกิจปจจุบัน (เพ่ือสะทอนการ
ทํางานตามภารกิจขององคกร) 

o งานที่เหมาะสม ครอบคลุม และมีความชัดเจน ของแตละตําแหนงที่อิงทิศทางในอนาคตของ
สวนราชการ (เพ่ือเปนการสะทอนภาพตามยุทธศาสตรขององคกร) 

 
เกร็ดความรู:  

ควรเริ่มตนจากการวิเคราะหผลผลิต และผลลัพธของตําแหนงงานจะทําใหการเขียนหนาที่ความรับผิดชอบหลักมี
ความชัดเจนและสามารถนําไปใชไดอยางมีประสิทธิภาพ ดังนี้ 

o การเขียนหนาที่ความรับผิดชอบหลักจะมีความครบถวนและครอบคลุมถึงผลผลิตหรือผลลัพธที่สําคัญ
ตามภารกิจของหนวยงานหรือสวนราชการ 

o ปองกันการเขียนหนาที่หรือกิจกรรมหลายๆ กิจกรรม ที่แสดงหนาที่ความรับผิดชอบหลัก แตนําไปสู
ผลผลิต หรือผลลัพธเดียวกันในหลายประโยค 

o สรางความชัดเจนใหกับผูใชแบบบรรยายลักษณะงานวาหนาที่ความรับผิดชอบหลักของตําแหนงนี้
ตองการความสําเร็จในเชิงผลผลิตหรือผลลัพธอะไรบาง อันจะนําไปสูการกําหนดตัวชี้วัดตําแหนงงานที่
เหมาะสมตอไป 

 

โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำาหนดตำาแหน่งในส่วนราชการ

40



 

 

                            

 

o ขั้นตอนที่ 3.2: วิเคราะหหนาที่ความรับผิดชอบหลักของแตละผลสัมฤทธ์ิตามแนวทาง
(Format) ของการเขียนแบบ Role Profile คือใหเริ่มเขียนทุกประโยคของหนาที่ความรับผิดชอบหลัก
ดวย “กลุมคํากริยา” ที่แสดงหนาที่ความรับผิดชอบหลักและผลสําเร็จของงานในหนาที่ดังกลาวดวย
ประโยคที่ขึ้นดวย “เพ่ือ ผลผลิต ผลลัพธ ผลงานหรือผลกระทบใด”  
 

 

 

โดยแตละสวนมีคําจํากัดความและแนวทางในการเขียน ดังน้ี 

o กลุมคํากริยา: การเขียนหนาที่ความรับผิดชอบหลักควรเนนกลุมของคํากริยาใหเห็นลักษณะ
ของงานและกระบวนการทํางาน (Processes) ของตําแหนงงานนั้น เพ่ือใหเกิดความเฉพาะ 
เจาะจงและสามารถนําไปใชในการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่ตองการ
ไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

o กรรม: เปนการระบุประเด็น ส่ิงของ หรือผูไดรับผลจากหนาที่ความรับผิดชอบหลัก เชน ให
คําปรึกษา เรื่อง การกําหนดตําแหนงแกสวนราชการในกระทรวงที่รับผิดชอบ โดยในการเขียน
กรรมของหนาที่ความรับผิดชอบหลักในแบบบรรยายลักษณะงานควรมีความเฉพาะเจาะจง
มากกวาการเขียนมาตรฐานกําหนดตําแหนง เปนตน 

o ขอจํากัด: เปนการระบุลักษณะงาน ลักษณะของปญหาหรือความทาทายของงาน ลักษณะการ
มอบหมายงาน หรือลักษณะการตัดสินใจในงาน เพ่ือชวยใหผูดํารงตําแหนงงานเขาใจลักษณะ
งานไดอยางชัดเจนและแตกตางจากตําแหนงงานอื่นๆ   

o ผลผลิต/ผลลัพธ/ผลกระทบ: เปนการระบุส่ิงที่เกิดขึ้นจากหนาที่ความรับผิดชอบหลักของ
ตําแหนงงานดังกลาว โดยการกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบหลักแตละขอควรมีอยางนอยหน่ึง
ผลผลิต/ผลลัพธ/ผลกระทบ ไมเชนนั้นจะเปนเพียงประโยคที่แสดงถึงกิจกรรมหลักของงาน 
ไมใชการเขียนหนาที่ความรับผิดชอบของงาน 

 

ตัวอยางการเขียนหนาที่รับผิดชอบหลักที่ถูกตอง 

• ศึกษา วิเคราะห ใหคําปรึกษาหรือเสนอแนะทิศทางกลยุทธ ภารกิจ และทรัพยากรบุคคล
ของกรม ข  เพ่ือใหเกิดแผนยุทธศาสตรการบริหารทรัพยากรบุคคล  (HR Scorecard) 
ในระยะสั้นและระยะยาวที่เชื่อมโยง สอดคลอง และตอเนื่องกับแผนยุทธศาสตรองคกร 

 

กลุมคํากริยา + กรรม + (ขอจํากัด) + เพื่อ + ผลผลิต/ผลลัพธ/ผลกระทบ 

 

 

                            

 

 

การวิเคราะหหนาที่ความรับผิดชอบหลักมีขั้นตอนดังตอไปนี้ 

o ขั้นตอนที่ 3.1: กําหนดวางานนั้นๆ ใหผลสัมฤทธ์ิหลักๆ ในเรื่องใดบางแกหนวยงาน        
หรือองคกร ตัวอยางเชน  หากองคกรกําหนดผลผลิต/ผลลัพธไว  8 ขอ จะตองเขียนหนาที่ความ         
รับผิดชอบหลักของงานที่ตองปฏิบัติในตําแหนงงานนั้น ใหสะทอนถึงผลผลิต/ผลลัพธใหครบทั้ง  
8 ขอ 

 

 
โดยสวนใหญการกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบหลักที่ดีน้ันตองประกอบดวยงานใน 2 ลักษณะ คือ 

o งานและขอบเขตความรับผิดชอบที่จําเปนในงานตามภารกิจปจจุบัน (เพ่ือสะทอนการ
ทํางานตามภารกิจขององคกร) 

o งานที่เหมาะสม ครอบคลุม และมีความชัดเจน ของแตละตําแหนงที่อิงทิศทางในอนาคตของ
สวนราชการ (เพ่ือเปนการสะทอนภาพตามยุทธศาสตรขององคกร) 

 
เกร็ดความรู:  

ควรเริ่มตนจากการวิเคราะหผลผลิต และผลลัพธของตําแหนงงานจะทําใหการเขียนหนาที่ความรับผิดชอบหลักมี
ความชัดเจนและสามารถนําไปใชไดอยางมีประสิทธิภาพ ดังนี้ 

o การเขียนหนาที่ความรับผิดชอบหลักจะมีความครบถวนและครอบคลุมถึงผลผลิตหรือผลลัพธที่สําคัญ
ตามภารกิจของหนวยงานหรือสวนราชการ 

o ปองกันการเขียนหนาที่หรือกิจกรรมหลายๆ กิจกรรม ที่แสดงหนาที่ความรับผิดชอบหลัก แตนําไปสู
ผลผลิต หรือผลลัพธเดียวกันในหลายประโยค 

o สรางความชัดเจนใหกับผูใชแบบบรรยายลักษณะงานวาหนาที่ความรับผิดชอบหลักของตําแหนงนี้
ตองการความสําเร็จในเชิงผลผลิตหรือผลลัพธอะไรบาง อันจะนําไปสูการกําหนดตัวชี้วัดตําแหนงงานที่
เหมาะสมตอไป 

 

 

 

                            

 

 

การวิเคราะหหนาที่ความรับผิดชอบหลักมีขั้นตอนดังตอไปนี้ 

o ขั้นตอนที่ 3.1: กําหนดวางานนั้นๆ ใหผลสัมฤทธ์ิหลักๆ ในเรื่องใดบางแกหนวยงาน        
หรือองคกร ตัวอยางเชน  หากองคกรกําหนดผลผลิต/ผลลัพธไว  8 ขอ จะตองเขียนหนาที่ความ         
รับผิดชอบหลักของงานที่ตองปฏิบัติในตําแหนงงานนั้น ใหสะทอนถึงผลผลิต/ผลลัพธใหครบทั้ง  
8 ขอ 

 

 
โดยสวนใหญการกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบหลักที่ดีน้ันตองประกอบดวยงานใน 2 ลักษณะ คือ 

o งานและขอบเขตความรับผิดชอบที่จําเปนในงานตามภารกิจปจจุบัน (เพ่ือสะทอนการ
ทํางานตามภารกิจขององคกร) 

o งานที่เหมาะสม ครอบคลุม และมีความชัดเจน ของแตละตําแหนงที่อิงทิศทางในอนาคตของ
สวนราชการ (เพ่ือเปนการสะทอนภาพตามยุทธศาสตรขององคกร) 

 
เกร็ดความรู:  

ควรเริ่มตนจากการวิเคราะหผลผลิต และผลลัพธของตําแหนงงานจะทําใหการเขียนหนาที่ความรับผิดชอบหลักมี
ความชัดเจนและสามารถนําไปใชไดอยางมีประสิทธิภาพ ดังนี้ 

o การเขียนหนาที่ความรับผิดชอบหลักจะมีความครบถวนและครอบคลุมถึงผลผลิตหรือผลลัพธที่สําคัญ
ตามภารกิจของหนวยงานหรือสวนราชการ 

o ปองกันการเขียนหนาที่หรือกิจกรรมหลายๆ กิจกรรม ที่แสดงหนาที่ความรับผิดชอบหลัก แตนําไปสู
ผลผลิต หรือผลลัพธเดียวกันในหลายประโยค 

o สรางความชัดเจนใหกับผูใชแบบบรรยายลักษณะงานวาหนาที่ความรับผิดชอบหลักของตําแหนงนี้
ตองการความสําเร็จในเชิงผลผลิตหรือผลลัพธอะไรบาง อันจะนําไปสูการกําหนดตัวชี้วัดตําแหนงงานที่
เหมาะสมตอไป 

 

คู่มือการวิเคราะห์งาน
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พิเศษ ทั้งน้ีเพ่ือไมเปนการปดกั้นบุคลากรในสาขาวิชาชีพอื่นๆ แตก็เปดชองใหสวนราชการ
สามารถคัดเลือกบุคลากรที่มีคุณสมบัติเหมาะสมที่สุดเพื่อปฏิบัติงานในตําแหนงได นอกจากนี้
ยังทําใหกระบวนการในการรับสมัคร การเปดสอบ และการคัดสรรบุคลากรเขาสูตําแหนง
เปนไปอยางคุมคาและประหยัดมากกวาเมื่อเปรียบเทียบกับการเปดรับสมัครคุณสมบัติบุคคลที่
มีคุณสมบัติกวางมากเกินไป ทั้งน้ีการคัดเลือกบุคลากรที่เหมาะสมกับตําแหนงจะทําให       
การดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพสูงสุดทั้งแกสวนราชการและประเทศในภาพรวม 

 โดยในการกําหนดวุฒิการศึกษา / ระดับของการศึกษา / สาขาวิชาเพิ่มเติมอาจเริ่มจากการ
ใชกรอบการเขียนตามแนวทางของมาตรฐานกําหนดตําแหนง และเพิ่มเติมประโยคที่สะทอนความ
เหมาะสมของตําแหนงใหมากขึ้นตามแนวทางดังกลาวขางตน 

 

4.2 ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ/ประกาศนียบัตร/ใบรับรอง 

งานเกี่ยวกับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประกาศนียบัตรหรือใบรับรองเฉพาะที่จําเปน
สําหรับตําแหนงงานนี้ ไมใชในสวนของผูที่ดํารงตําแหนงอยู แตใหพิจารณาวาหนาที่ความรับผิดชอบ
และลักษณะงานของตําแหนง นอกเหนือจากคุณวุฒิการศึกษาแลว ยังตองการผูไดรับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ หรือประกาศนียบัตร หรือใบรับรองอื่นๆ ที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง
ใหมีประสิทธิภาพหรือเปนไปตามมาตรฐานที่กฎหมายกําหนดดวยหรือไม 

 

4.3 ประสบการณท่ีจําเปนในงาน       

ใหกําหนดประสบการณที่จําเปนในงานอยางนอยตามที่กําหนดไวในมาตรฐานกําหนด
ตําแหนง  โดยสวนราชการอาจจะกําหนดระยะเวลาของประสบการณเพ่ิมขึ้นไดหากมีความจําเปน 
แตตองพิจาณาอยางเหมาะสมและเปนเหตุเปนผลเชนเดียวกับการกําหนดวุฒิการศึกษา มิเชนนั้น 
จะเปนการรอนสิทธ์ิผูมีคุณสมบัติบางรายได โดยในการกําหนดประสบการณที่จําเปนในงานควร
กําหนดแนวทางการพิจารณา ดังน้ี 
• เนนเฉพาะจํานวนปเทาที่จําเปนในงานเทานั้น มิใชจํานวนปที่ผูดํารงตําแหนงครองตําแหนง               

น้ีอยู 
• จํานวนปที่กําหนดเพิ่มใหมจะตองไมนอยกวาที่กําหนดไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนง 
• การกําหนดประสบการณในลักษณะเปดกวางมากขึ้น จะทําใหสวนราชการสามารถรับบุคคล

จากภายในและภายนอกสวนราชการไดอยางกวางขวาง  
• การเนนประสบการณในงานที่เกี่ยวของ วาตําแหนงงานดังกลาวควรมีประสบการณในงานดาน

ใดมาแลวบาง จึงจะสามารถทํางานนี้ไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด การกําหนดประสบการณใน
งานที่มีความเฉพาะเจาะจง จะทําใหสวนราชการสามารถคัดเลือก จัดคนเขาสูตําแหนงไดอยาง
เหมาะสมกับความรูความสามารถ ซึ่งในระยะยาวจะมีผลตอการบรรลุผลสัมฤทธ์ิตามภารกิจ
ของสวนราชการไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

 

                            

 

• ศึกษา กํากับ ดูแล และตรวจสอบการจัดทํากระบวนการและศึกษากรอบอัตรากําลังของ
ขาราชการและพนักงานราชการของกรม ก เพ่ือใหไดแผนอัตรากําลัง และระบบงานของ 
สวนราชการที่เหมาะสมตามแนวทางและเวลาที่กําหนดไว 

• รับ-สง ลงทะเบียน บันทึก คัดแยกประเภท และจัดสงหนังสือ และเอกสารของราชการ
ตางๆ ที่เกี่ยวของ เพ่ือจัดสงใหบุคคลหรือหนวยงานตางๆ ที่เกี่ยวของไดอยางถูกตองสมบูรณ
และรวดเร็ว 

• ศึกษาและรวมประเมินความเสี่ยงใหโรงงานที่อยูในประเภทที่ตองประเมินความเสี่ยง เพ่ือ
รวมจัดทําและสรุปผลรายงานผลการประเมินการปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยโรงงานและ
เงื่อนไขที่กําหนดในใบอนุญาต ตลอดจนนโยบายของรัฐบาลและมติคณะรัฐมนตรี 

 

ขั้นตอนที่ 4 การกําหนดคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง (Job Specifications) 

 4.1 วุฒิการศึกษา / ระดับของการศึกษา / สาขาวิชา 

การกําหนดคุณสมบัติจะตอง กําหนดตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง โดยสวนราชการอาจ
กําหนดความรู และทักษะเฉพาะวิชาชีพในสวนของการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะและ
สมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนงตอไป 

อยางไรก็ดี สวนราชการอาจจะกําหนดคุณสมบัติที่ตองการเพิ่มเติมไดหากจําเปน แตตอง
คํานึงถึงความเหมาะสมและเหตุผลความจําเปน มิเชนนั้นจะเปนการรอนสิทธ์ิผูมีคุณสมบัติ 
บางรายได โดยการกําหนดวุฒิการศึกษาจะเปนไปตามแนวโนมของการเปลี่ยนแปลงดานการศึกษา
จากเดิมที่กําหนดคุณวุฒิการศึกษาที่มีความเฉพาะเจาะจงไปสูคุณวุฒิที่เปดกวางมากขึ้น โดยเนนถึง
ผลสัมฤทธ์ิของงานและการสั่งสมความรูความเชี่ยวชาญในงานเปนหลัก ดังน้ัน จึงใหมีการกําหนด
วุฒิการศึกษาขั้นต่ําของแตละสายงานโดยมีประเด็นในการพิจารณา ดังน้ี 
• หากสายงานนั้นเปนสายงานปดที่ตองการเฉพาะผูมีวุฒิการศึกษาในสายอาชีพเทาน้ัน เชน  

นิติกร หรือนักบัญชี ฯลฯ ใหกําหนดเปนสายงานปดตามเดิม 
• หากสายงานนั้นสามารถเปดรับผูมีวุฒิการศึกษาในระดับต่ําสุดไดที่ระดับใดใหกําหนด

คุณสมบัติระดับต่ําสุดเทานั้น โดยอาจเพิ่มเปนขอๆ จากสูงไปหาต่ําได และจะมีผลตอการ
กําหนดประสบการณเพ่ือเลื่อนระดับตําแหนงใหสูงขึ้นในระดับถัดไปได 

• ในกรณีที่มาตรฐานกําหนดตําแหนงกําหนดคุณวุฒิและสาขาไวกวางๆ แตตําแหนงงานดังกลาว
ตองการคุณสมบัติที่ เฉพาะเจาะจงเพื่อใหสามารถทํางานในตําแหนงน้ันๆ ไดอยางมี
ประสิทธิภาพ เชน สายงานวิเคราะหนโยบายและแผนที่กําหนดเปนสายงานเปด แตงานใน
ตําแหนงดังกลาวอาจตองการผูที่มีคุณสมบัติเฉพาะในเชิงสถิติ หรือวิทยาศาสตร ก็ควรนํามา
พิจารณา โดยอาจกําหนดในแบบบรรยายลักษณะงานนั้นวาหากไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิ
อยางอื่นที่เทียบเทาในสาขาวิชาหรือทางดานสถิติหรือวิทยาศาสตรจะไดรับการพิจารณาเปน

โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำาหนดตำาแหน่งในส่วนราชการ
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พิเศษ ทั้งน้ีเพ่ือไมเปนการปดกั้นบุคลากรในสาขาวิชาชีพอื่นๆ แตก็เปดชองใหสวนราชการ
สามารถคัดเลือกบุคลากรที่มีคุณสมบัติเหมาะสมที่สุดเพื่อปฏิบัติงานในตําแหนงได นอกจากนี้
ยังทําใหกระบวนการในการรับสมัคร การเปดสอบ และการคัดสรรบุคลากรเขาสูตําแหนง
เปนไปอยางคุมคาและประหยัดมากกวาเมื่อเปรียบเทียบกับการเปดรับสมัครคุณสมบัติบุคคลที่
มีคุณสมบัติกวางมากเกินไป ทั้งน้ีการคัดเลือกบุคลากรที่เหมาะสมกับตําแหนงจะทําให       
การดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพสูงสุดทั้งแกสวนราชการและประเทศในภาพรวม 

 โดยในการกําหนดวุฒิการศึกษา / ระดับของการศึกษา / สาขาวิชาเพิ่มเติมอาจเริ่มจากการ
ใชกรอบการเขียนตามแนวทางของมาตรฐานกําหนดตําแหนง และเพิ่มเติมประโยคที่สะทอนความ
เหมาะสมของตําแหนงใหมากขึ้นตามแนวทางดังกลาวขางตน 

 

4.2 ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ/ประกาศนียบัตร/ใบรับรอง 

งานเกี่ยวกับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประกาศนียบัตรหรือใบรับรองเฉพาะที่จําเปน
สําหรับตําแหนงงานน้ี ไมใชในสวนของผูที่ดํารงตําแหนงอยู แตใหพิจารณาวาหนาที่ความรับผิดชอบ
และลักษณะงานของตําแหนง นอกเหนือจากคุณวุฒิการศึกษาแลว ยังตองการผูไดรับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ หรือประกาศนียบัตร หรือใบรับรองอื่นๆ ที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง
ใหมีประสิทธิภาพหรือเปนไปตามมาตรฐานที่กฎหมายกําหนดดวยหรือไม 

 

4.3 ประสบการณท่ีจําเปนในงาน       

ใหกําหนดประสบการณที่จําเปนในงานอยางนอยตามที่กําหนดไวในมาตรฐานกําหนด
ตําแหนง  โดยสวนราชการอาจจะกําหนดระยะเวลาของประสบการณเพ่ิมขึ้นไดหากมีความจําเปน 
แตตองพิจาณาอยางเหมาะสมและเปนเหตุเปนผลเชนเดียวกับการกําหนดวุฒิการศึกษา มิเชนนั้น 
จะเปนการรอนสิทธ์ิผูมีคุณสมบัติบางรายได โดยในการกําหนดประสบการณที่จําเปนในงานควร
กําหนดแนวทางการพิจารณา ดังน้ี 
• เนนเฉพาะจํานวนปเทาที่จําเปนในงานเทานั้น มิใชจํานวนปที่ผูดํารงตําแหนงครองตําแหนง               

น้ีอยู 
• จํานวนปที่กําหนดเพิ่มใหมจะตองไมนอยกวาที่กําหนดไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนง 
• การกําหนดประสบการณในลักษณะเปดกวางมากขึ้น จะทําใหสวนราชการสามารถรับบุคคล

จากภายในและภายนอกสวนราชการไดอยางกวางขวาง  
• การเนนประสบการณในงานที่เกี่ยวของ วาตําแหนงงานดังกลาวควรมีประสบการณในงานดาน

ใดมาแลวบาง จึงจะสามารถทํางานนี้ไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด การกําหนดประสบการณใน
งานที่มีความเฉพาะเจาะจง จะทําใหสวนราชการสามารถคัดเลือก จัดคนเขาสูตําแหนงไดอยาง
เหมาะสมกับความรูความสามารถ ซึ่งในระยะยาวจะมีผลตอการบรรลุผลสัมฤทธ์ิตามภารกิจ
ของสวนราชการไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

คู่มือการวิเคราะห์งาน
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 อยางไรก็ดี ประสบการณที่กําหนดไวจะขึ้นอยูกับระดับและวุฒิการศึกษา โดยระดับ
การศึกษาที่สูงกวาจะตองการประสบการณในการทํางานนอยกวาโดยเปรียบเทียบ นอกจากนี้หาก
นําเรื่องกรอบการสั่งสมประสบการณมาเชื่อมโยงดวย จะทําใหผูเล่ือนระดับมีโอกาสในการ
ปฏิบัติงานและสั่งสมความรูความสามารถ ประสบการณ และทักษะที่เกี่ยวของไดอยางหลากหลาย
กอนการเลื่อนตําแหนงในระดับถัดไป 

 ในการเขียนประสบการณอาจใชมาตรฐานเดียวกับการเขียนมาตรฐานกําหนดตําแหนง โดย
ใชประโยค “เคยดํารงตําแหนงประเภท........ ระดับ...........  (ใสประเภทและระดับตําแหนงที่
ตองการตาม พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551) มาแลวไมนอยกวา .. ปหรือดํารง
ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบไดไมต่ํากวานี้ (ใสจํานวนปขั้นต่ําเทาที่จําเปน) ตามหลักเกณฑและเงื่อนไข
ที่ ก.พ. กําหนด โดยจะตองปฏิบัติงาน ................................................................................ 
(ใสประสบการณหรือลักษณะงานที่ตองการ) หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัด
เห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา .. ป 
(ใสจํานวนปขั้นต่ําเทาที่จําเปน) 

 

ขั้นตอนที่ 5 กําหนดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

 ในการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนงใน
มาตรฐานกําหนดตําแหนงควรเขียนในรูปแบบ ดังน้ี 

1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 
 อยางไรก็ตาม การจัดทําแบบบรรยายลักษณะงานควรระบุวาความรูความสามารถ ทักษะ 

และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนงคืออะไร โดยกระบวนการกําหนดความรูความสามารถ 
ทักษะและสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง ใหศึกษาจากคูมือการกําหนดความรูความสามารถ 
ทักษะและสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนงของสํานักงาน ก.พ. โดยกระบวนการกําหนดระดับ
ความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนงอยางนอยตองไมต่ํากวาระดับ
ความรู ทักษะและสมรรถนะที่ ก.พ. กําหนดตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 27 ลงวันที่ 
29 กันยายน 2552 เรื่อง มาตรฐานและแนวทางการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะ และ
สมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนงขาราชการพลเรือนสามัญ และหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่  
นร.1008/ว 7 ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ 2553 เรื่อง มาตรฐานและแนวทางการกําหนดความรู
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนงขาราชการพลเรือนสามัญ ตําแหนง
ประเภทบริหาร ดังตารางตอไปนี้ 
 
 

โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำาหนดตำาแหน่งในส่วนราชการ
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 อยางไรก็ดี ประสบการณที่กําหนดไวจะขึ้นอยูกับระดับและวุฒิการศึกษา โดยระดับ
การศึกษาที่สูงกวาจะตองการประสบการณในการทํางานนอยกวาโดยเปรียบเทียบ นอกจากนี้หาก
นําเรื่องกรอบการสั่งสมประสบการณมาเชื่อมโยงดวย จะทําใหผูเล่ือนระดับมีโอกาสในการ
ปฏิบัติงานและสั่งสมความรูความสามารถ ประสบการณ และทักษะที่เกี่ยวของไดอยางหลากหลาย
กอนการเลื่อนตําแหนงในระดับถัดไป 

 ในการเขียนประสบการณอาจใชมาตรฐานเดียวกับการเขียนมาตรฐานกําหนดตําแหนง โดย
ใชประโยค “เคยดํารงตําแหนงประเภท........ ระดับ...........  (ใสประเภทและระดับตําแหนงที่
ตองการตาม พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551) มาแลวไมนอยกวา .. ปหรือดํารง
ตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้ (ใสจํานวนปขั้นต่ําเทาที่จําเปน) ตามหลักเกณฑและเงื่อนไข
ที่ ก.พ. กําหนด โดยจะตองปฏิบัติงาน ................................................................................ 
(ใสประสบการณหรือลักษณะงานที่ตองการ) หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัด
เห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา .. ป 
(ใสจํานวนปขั้นต่ําเทาที่จําเปน) 

 

ขั้นตอนที่ 5 กําหนดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

 ในการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนงใน
มาตรฐานกําหนดตําแหนงควรเขียนในรูปแบบ ดังน้ี 

1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 
 อยางไรก็ตาม การจัดทําแบบบรรยายลักษณะงานควรระบุวาความรูความสามารถ ทักษะ 

และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนงคืออะไร โดยกระบวนการกําหนดความรูความสามารถ 
ทักษะและสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง ใหศึกษาจากคูมือการกําหนดความรูความสามารถ 
ทักษะและสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนงของสํานักงาน ก.พ. โดยกระบวนการกําหนดระดับ
ความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนงอยางนอยตองไมต่ํากวาระดับ
ความรู ทักษะและสมรรถนะที่ ก.พ. กําหนดตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 27 ลงวันที่ 
29 กันยายน 2552 เรื่อง มาตรฐานและแนวทางการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะ และ
สมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนงขาราชการพลเรือนสามัญ และหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่  
นร.1008/ว 7 ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ 2553 เรื่อง มาตรฐานและแนวทางการกําหนดความรู
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนงขาราชการพลเรือนสามัญ ตําแหนง
ประเภทบริหาร ดังตารางตอไปนี้ 
 
 

 

 

                            

 

ประเภทตําแหนง สมรรถนะหลัก1 สมรรถนะ
ทางการบริหาร2 

สมรรถนะ
เฉพาะตาม
ลักษณะงานที่

ปฏิบัติ 

ความรู
ความสามารถที่

ใชในการ
ปฏิบัติงาน3 

ความรูเรื่อง
กฎหมายและ
กฎระเบียบ
ราชการ3 

ทักษะที่จําเปน3

ประเภทบริหาร       
ระดับสูง 5 4  2 4 2 
ระดับตน 5 3 2 4 4 
ประเภทอํานวยการ       
ระดับสูง 4 2 4 2 3 2 
ระดับตน 3 1 3 1 3 2 
ประเภทวิชาการ       
ทรงคุณวุฒิ 5 34 5 5 3 2 
เชี่ยวชาญ 4  4 4 3 2 
ชํานาญการพิเศษ 3 3 3 3 2 
ชํานาญการ 2 2 2 2 2 
ปฏิบัติการ 1 1 1 2 2 
ประเภททั่วไป       
ทักษะพิเศษ 2  2 4 2 2 
อาวุโส 2 2 3 2 2 
ชํานาญงาน 1 1 2 1 1 
ปฏิบัติงาน 1 1 1 1 1 

หมายเหตุ 
1) ระดับสมรรถนะที่กําหนดตามตารางนี้ ยึดตามตนแบบสมรรถนะหลักท่ีสํานักงาน ก.พ. กําหนด  
2) ยึดตามตนแบบสมรรถนะทางการบริหารท่ีสํานักงาน ก.พ. กําหนด  
3) ความรู และทักษะท่ีสํานักงาน ก.พ. กําหนดใหยึดตามระดับตามที่สํานักงาน ก.พ. กําหนด สวนความรู และทักษะอ่ืนๆ ท่ีนอกเหนือจาก
สํานักงาน ก.พ. กําหนด ใหยึดตามสมรรถนะ  
4) ระดับท่ี 3 กําหนดเฉพาะ -> วิสัยทัศน, การวางกลยุทธภาครัฐ, ศักยภาพเพื่อนําการปรับเปลี่ยน 

 
 เมื่อกําหนดความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

รวมถึงระดับที่ตองการของแตละตําแหนงงานไดแลวใหกรอกแบบฟอรมสวนที่ 5 ดังน้ี 

ความรูทีจ่ําเปนในงาน 
1.  ...(เติมความรูที่กําหนดขึ้นตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
2.  ...(เติมความรูที่กําหนดขึ้นตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
3.  ...(เติมความรูที่กําหนดขึ้นตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
4.  ...(เติมความรูที่กําหนดขึ้นตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
5.  ...(เติมความรูที่กําหนดขึ้นตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
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เฉพาะตาม
ลักษณะงานที่
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กฎระเบียบ
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ทักษะที่จําเปน3

ประเภทบริหาร       
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เชี่ยวชาญ 4  4 4 3 2 
ชํานาญการพิเศษ 3 3 3 3 2 
ชํานาญการ 2 2 2 2 2 
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อาวุโส 2 2 3 2 2 
ชํานาญงาน 1 1 2 1 1 
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หมายเหตุ 
1) ระดับสมรรถนะที่กําหนดตามตารางนี้ ยึดตามตนแบบสมรรถนะหลักท่ีสํานักงาน ก.พ. กําหนด  
2) ยึดตามตนแบบสมรรถนะทางการบริหารที่สํานักงาน ก.พ. กําหนด  
3) ความรู และทักษะท่ีสํานักงาน ก.พ. กําหนดใหยึดตามระดับตามที่สํานักงาน ก.พ. กําหนด สวนความรู และทักษะอ่ืนๆ ท่ีนอกเหนือจาก
สํานักงาน ก.พ. กําหนด ใหยึดตามสมรรถนะ  
4) ระดับท่ี 3 กําหนดเฉพาะ -> วิสัยทัศน, การวางกลยุทธภาครัฐ, ศักยภาพเพื่อนําการปรับเปลี่ยน 

 
 เมื่อกําหนดความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

รวมถึงระดับที่ตองการของแตละตําแหนงงานไดแลวใหกรอกแบบฟอรมสวนที่ 5 ดังน้ี 

ความรูทีจ่ําเปนในงาน 
1.  ...(เติมความรูที่กําหนดขึ้นตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
2.  ...(เติมความรูที่กําหนดขึ้นตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
3.  ...(เติมความรูที่กําหนดขึ้นตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
4.  ...(เติมความรูที่กําหนดขึ้นตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
5.  ...(เติมความรูที่กําหนดขึ้นตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
 

 

 

 

 

 
คู่มือการวิเคราะห์งาน
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ตัวอยางการกรอกแบบฟอรมในสวนที่ 5 
ความรูทีจ่ําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงานของ

ตําแหนงประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ 
ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 

2. ความรูเรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
3. ความรูเรื่องการบรหิารงานบุคคล ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 

 
ทักษะที่จาํเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง
1. ทักษะการใชคอมพิวเตอร ระดับทีต่องการ ระดับที่ 2 
2. ทักษะการใชภาษาอังกฤษ ระดับทีต่องการ ระดับที่ 2 
3. ทักษะการประสานงาน ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
4. ทักษะการคํานวณ ระดับทีต่องการ ระดับที่ 2 
5. ทักษะการจัดการขอมูล ระดับทีต่องการ ระดับที่ 2 
 
สมรรถนะหลกัที่จาํเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตาํแหนง
1. การมุงผลสัมฤทธ์ิ ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
2. บริการที่ด ี ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
4. การยดึมั่นในความถูกตองชอบธรรมและจริยธรรม ระดับที่ตองการ ระดับที่ 1 
5. การทํางานเปนทีม ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
 
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบัิติ 
1. การคิดวิเคราะห ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
2. ความเขาใจผูอื่น ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
3. ความเขาใจองคกรและระบบราชการ ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 

สวนที่ 6 การลงนาม 
ชื่อผูตรวจสอบ .........(ใหใสชื่อตําแหนงของผูตรวจสอบพรอมลงนามรับรอง).............................. 

วันที่ที่ไดจัดทํา .........(ใหใส วัน เดือน ป พ.ศ. ตามเวลาสุดทายที่ไดจัดทํา/ยืนยัน)...................... 

 การกรอกวันที่ที่ไดจัดทําจะมีประโยชนตอการทบทวนแบบบรรยายลักษณะงานในอนาคต 
กลาวคือในทุกๆ 2-3 ป สวนราชการควรมีการทบทวนวาแบบบรรยายลักษณะงานที่ไดจัดทําไว
ยังคงมีหนาที่ความรับผิดชอบ หรือภารกิจงานเหมือนเดิมหรือเปลี่ยนแปลงไปมากนอยเพียงใด  
การลงวันที่จะทําใหสวนราชการมีความชัดเจนในการดําเนินการดังกลาว อยางไรก็ดี การลงชื่อ 

 

 

                            

 

ทักษะที่จาํเปนในงาน 
1.  ...(เติมทกัษะที่กาํหนดขึ้นตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
2.  ...(เติมทกัษะที่กาํหนดขึ้นตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
3.  ...(เติมทกัษะที่กาํหนดขึ้นตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
4.  ...(เติมทกัษะที่กาํหนดขึ้นตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
5.  ...(เติมทกัษะที่กาํหนดขึ้นตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
 
สมรรถนะหลกัที่จาํเปนในงาน 
1. การมุงผลสัมฤทธ์ิ ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
2. บริการที่ด ี ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชพี ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
4. การยึดมั่นในความถูกตองชอบธรรมและ     
    จรยิธรรม 

ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...

5. การทํางานเปนทีม ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
6. (ใสสมรรถนะหลักอื่นๆ ของสวนราชการ) ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
 
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบัิติ 
1.  ...(เติมสมรรถนะที่กําหนดขึ้นตามลักษณะงาน)... ระดับที่ตองการ ...(ตามระดับที่กําหนด)... 
2.  ...(เติมสมรรถนะที่กําหนดขึ้นตามลักษณะงาน)... ระดับที่ตองการ ...(ตามระดับที่กําหนด)... 
3.  ...(เติมสมรรถนะที่กําหนดขึ้นตามลักษณะงาน)... ระดับที่ตองการ ...(ตามระดับที่กําหนด)... 
 

 นอกจากนี้ตําแหนงประเภทอํานวยการและประเภทบริหารตองมีการกําหนดสมรรถนะ
ทางการบริหารตามแนวทางที่ ก.พ. กําหนด ตาม ว 27/2552 และ ว 7/2553 ดังน้ี 
 
สมรรถนะทางการบรหิาร 
1. สภาวะผูนํา ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
2. วิสัยทัศน ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
3. การวางกลยุทธภาครัฐ    ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
4. ศักยภาพเพื่อนําการปรบัเปลี่ยน ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
5. การควบคมุตนเอง ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
6. การสอนงานและใหอํานาจแกผูอื่น   ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
7. (กําหนดสมรรถนะทางการบรหิารอ่ืนๆ เพ่ิมเติม) ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
8. (กําหนดสมรรถนะทางการบรหิารอ่ืนๆ เพ่ิมเติม) ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...

 

 

                            

 

ตัวอยางการกรอกแบบฟอรมในสวนที่ 5 
ความรูทีจ่ําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงานของ

ตําแหนงประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ 
ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 

2. ความรูเรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
3. ความรูเรื่องการบรหิารงานบุคคล ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 

 
ทักษะที่จาํเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง
1. ทักษะการใชคอมพิวเตอร ระดับทีต่องการ ระดับที่ 2 
2. ทักษะการใชภาษาอังกฤษ ระดับทีต่องการ ระดับที่ 2 
3. ทักษะการประสานงาน ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
4. ทักษะการคํานวณ ระดับทีต่องการ ระดับที่ 2 
5. ทักษะการจัดการขอมูล ระดับทีต่องการ ระดับที่ 2 
 
สมรรถนะหลกัที่จาํเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตาํแหนง
1. การมุงผลสัมฤทธ์ิ ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
2. บริการที่ด ี ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
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สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบัิติ 
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สวนที่ 6 การลงนาม 
ชื่อผูตรวจสอบ .........(ใหใสชื่อตําแหนงของผูตรวจสอบพรอมลงนามรับรอง).............................. 

วันที่ที่ไดจัดทํา .........(ใหใส วัน เดือน ป พ.ศ. ตามเวลาสุดทายที่ไดจัดทํา/ยืนยัน)...................... 

 การกรอกวันที่ที่ไดจัดทําจะมีประโยชนตอการทบทวนแบบบรรยายลักษณะงานในอนาคต 
กลาวคือในทุกๆ 2-3 ป สวนราชการควรมีการทบทวนวาแบบบรรยายลักษณะงานที่ไดจัดทําไว
ยังคงมีหนาที่ความรับผิดชอบ หรือภารกิจงานเหมือนเดิมหรือเปลี่ยนแปลงไปมากนอยเพียงใด  
การลงวันที่จะทําใหสวนราชการมีความชัดเจนในการดําเนินการดังกลาว อยางไรก็ดี การลงชื่อ 

โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำาหนดตำาแหน่งในส่วนราชการ
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วันที่ที่ไดจัดทํา .........(ใหใส วัน เดือน ป พ.ศ. ตามเวลาสุดทายที่ไดจัดทํา/ยืนยัน)...................... 
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2.  ...(เติมทกัษะที่กาํหนดขึ้นตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
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2.  ...(เติมสมรรถนะที่กําหนดขึ้นตามลักษณะงาน)... ระดับที่ตองการ ...(ตามระดับที่กําหนด)... 
3.  ...(เติมสมรรถนะที่กําหนดขึ้นตามลักษณะงาน)... ระดับที่ตองการ ...(ตามระดับที่กําหนด)... 
 

 นอกจากนี้ตําแหนงประเภทอํานวยการและประเภทบริหารตองมีการกําหนดสมรรถนะ
ทางการบริหารตามแนวทางที่ ก.พ. กําหนด ตาม ว 27/2552 และ ว 7/2553 ดังน้ี 
 
สมรรถนะทางการบรหิาร 
1. สภาวะผูนํา ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
2. วิสัยทัศน ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
3. การวางกลยุทธภาครัฐ    ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
4. ศักยภาพเพื่อนําการปรบัเปลี่ยน ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
5. การควบคมุตนเอง ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
6. การสอนงานและใหอํานาจแกผูอื่น   ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
7. (กําหนดสมรรถนะทางการบรหิารอืน่ๆ เพ่ิมเติม) ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
8. (กําหนดสมรรถนะทางการบรหิารอืน่ๆ เพ่ิมเติม) ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...

 

 

                            

 

ตัวอยางการกรอกแบบฟอรมในสวนที่ 5 
ความรูทีจ่ําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงานของ

ตําแหนงประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ 
ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 

2. ความรูเรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
3. ความรูเรื่องการบรหิารงานบุคคล ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 

 
ทักษะที่จาํเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง
1. ทักษะการใชคอมพิวเตอร ระดับทีต่องการ ระดับที่ 2 
2. ทักษะการใชภาษาอังกฤษ ระดับทีต่องการ ระดับที่ 2 
3. ทักษะการประสานงาน ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
4. ทักษะการคํานวณ ระดับทีต่องการ ระดับที่ 2 
5. ทักษะการจัดการขอมูล ระดับทีต่องการ ระดับที่ 2 
 
สมรรถนะหลกัที่จาํเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตาํแหนง
1. การมุงผลสัมฤทธ์ิ ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
2. บริการที่ด ี ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
4. การยดึมั่นในความถูกตองชอบธรรมและจริยธรรม ระดับที่ตองการ ระดับที่ 1 
5. การทํางานเปนทีม ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
 
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบัิติ 
1. การคิดวิเคราะห ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
2. ความเขาใจผูอื่น ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
3. ความเขาใจองคกรและระบบราชการ ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 

สวนที่ 6 การลงนาม 
ชื่อผูตรวจสอบ .........(ใหใสชื่อตําแหนงของผูตรวจสอบพรอมลงนามรับรอง).............................. 

วันที่ที่ไดจัดทํา .........(ใหใส วัน เดือน ป พ.ศ. ตามเวลาสุดทายที่ไดจัดทํา/ยืนยัน)...................... 

 การกรอกวันที่ที่ไดจัดทําจะมีประโยชนตอการทบทวนแบบบรรยายลักษณะงานในอนาคต 
กลาวคือในทุกๆ 2-3 ป สวนราชการควรมีการทบทวนวาแบบบรรยายลักษณะงานที่ไดจัดทําไว
ยังคงมีหนาที่ความรับผิดชอบ หรือภารกิจงานเหมือนเดิมหรือเปลี่ยนแปลงไปมากนอยเพียงใด  
การลงวันที่จะทําใหสวนราชการมีความชัดเจนในการดําเนินการดังกลาว อยางไรก็ดี การลงชื่อ 

คู่มือการวิเคราะห์งาน
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(รายละเอียดสามารถพิจารณาไดจากคูมือการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะ
สําหรับตําแหนง) 

 
2.6 การวิเคราะหงานเพือ่นําไปใชในระบบบริหารทรัพยากรบคุคลภาครัฐ 

การวิเคราะหงานยังสามารถนําไปใชเปนขอมูลพ้ืนฐานสําหรับการประสานและบูรณาการ
กระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคลทุกขั้นตอน เชน การคัดสรรบุคลากรเขาทํางานก็สามารถใช
ความชัดเจนจากการวิเคราะหงานวาตองการบุคลากรที่มีคุณวุฒิ ความรูความสามารถ ทักษะ และ
สมรรถนะอะไรบางเพ่ือใหเหมาะสมกับงาน หรือการฝกอบรมก็สามารถใชการกําหนดความรู
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จะตองพัฒนาเพิ่มเติมจากผลการวิเคราะหงาน เพ่ือการ
กําหนดหลักสูตรพัฒนาฝกอบรม หรือเพ่ือใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน ก็สามารถนํา
หนาที่ความรับผิดชอบหลักไปกําหนดเปนตัวชี้วัดของตําแหนงเพ่ือใชประเมินความสําเร็จหรือ
ผลสัมฤทธ์ิของงานรายบุคคลได เปนตน รายละเอียดตามแผนภาพ ดังน้ี 

 

 

 

                            

 

ผูตรวจสอบและวันที่ที่ไดจัดทําการบันทึกหลังจากที่ไดทําการยืนยันและเสนอ อกพ. กรม พิจารณา
เรียบรอยแลว 

 โดยสรุปการวิเคราะหงานสามารถนําไปใชประโยชนเพ่ือการจัดทําแบบบรรยายลักษณะงาน 
โดยกําหนดใหมีการกรอกเนื้อหาที่ไดจากการวิเคราะหอยางนอย 6 สวนคือ 1) รายละเอียดขอมูล
ทั่วไปของงาน 2) หนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป 3) หนาที่ความรับผิดชอบที่ทําอยูในปจจุบัน 
(รวมถึงที่จะตองทําในอนาคตดวย) 4) คุณสมบัติที่จําเปนในงาน 5) ความรูความสามารถ ทักษะ
และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง และ 6) การลงนามยืนยัน ทั้งน้ีสวนราชการอาจพิจารณา
เพ่ิมเติมรายละเอียดอื่นๆ เชน ความทาทายในงาน (Job Challenge) ลักษณะความสัมพันธของงาน 
(Work Relationship) หรือโครงสรางองคกร (Organization Chart) ฯลฯ ตามความเหมาะสมก็ได 
เปนตน 

 
2.4 การวิเคราะหงานเพือ่กําหนดกรอบอัตรากําลัง 

การวิเคราะหงานจะทําใหสวนราชการมีความชัดเจนในภารกิจของแตละตําแหนงงาน อันจะ
นําไปสูการกําหนดตําแหนงที่ถูกตอง นอกจากนั้นความชัดเจนในภารกิจงานยังนําไปสูการเก็บ
ขอมูลกระบวนงาน เวลาที่ใช และการจัดแบงภาระงาน อันจะนําไปสูการกําหนดจํานวนกําลังคนใน
แตละภารกิจงานไดอยางเหมาะสม เพ่ือใหสวนราชการสามารถสรรหาบุคลากรมาดํารงตําแหนงได
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

 

 

(รายละเอียดสามารถพิจารณาไดจากคูมือการวิเคราะหอัตรากําลังของสวนราชการ) 

 
2.5 การวิเคราะหงานเพือ่จัดทําตนแบบสมรรถนะ 

การวิเคราะหงานจะทําใหสวนราชการมีความชัดเจนในภารกิจของแตละตําแหนงงาน อันจะ
นําไปสูการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเปนสําหรับในแตละตําแหนงงาน  
โดยลักษณะงานแตละภารกิจนั้นจะสงผลตอการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ
ดานตางๆ ดังรูปตอไปนี้ 

แผนกลยุทธ         
ของหนวยงาน 

การวิเคราะหงานทั้งใน
ปจจุบันและอนาคต 

กําลังคนที่ตองการ     
ในอนาคต 

 

 

                            

 

ผูตรวจสอบและวันที่ที่ไดจัดทําการบันทึกหลังจากที่ไดทําการยืนยันและเสนอ อกพ. กรม พิจารณา
เรียบรอยแลว 

 โดยสรุปการวิเคราะหงานสามารถนําไปใชประโยชนเพ่ือการจัดทําแบบบรรยายลักษณะงาน 
โดยกําหนดใหมีการกรอกเนื้อหาที่ไดจากการวิเคราะหอยางนอย 6 สวนคือ 1) รายละเอียดขอมูล
ทั่วไปของงาน 2) หนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป 3) หนาที่ความรับผิดชอบที่ทําอยูในปจจุบัน 
(รวมถึงที่จะตองทําในอนาคตดวย) 4) คุณสมบัติที่จําเปนในงาน 5) ความรูความสามารถ ทักษะ
และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง และ 6) การลงนามยืนยัน ทั้งน้ีสวนราชการอาจพิจารณา
เพ่ิมเติมรายละเอียดอื่นๆ เชน ความทาทายในงาน (Job Challenge) ลักษณะความสัมพันธของงาน 
(Work Relationship) หรือโครงสรางองคกร (Organization Chart) ฯลฯ ตามความเหมาะสมก็ได 
เปนตน 

 
2.4 การวิเคราะหงานเพือ่กําหนดกรอบอัตรากําลัง 

การวิเคราะหงานจะทําใหสวนราชการมีความชัดเจนในภารกิจของแตละตําแหนงงาน อันจะ
นําไปสูการกําหนดตําแหนงที่ถูกตอง นอกจากนั้นความชัดเจนในภารกิจงานยังนําไปสูการเก็บ
ขอมูลกระบวนงาน เวลาที่ใช และการจัดแบงภาระงาน อันจะนําไปสูการกําหนดจํานวนกําลังคนใน
แตละภารกิจงานไดอยางเหมาะสม เพ่ือใหสวนราชการสามารถสรรหาบุคลากรมาดํารงตําแหนงได
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

 

 

(รายละเอียดสามารถพิจารณาไดจากคูมือการวิเคราะหอัตรากําลังของสวนราชการ) 

 
2.5 การวิเคราะหงานเพือ่จัดทําตนแบบสมรรถนะ 

การวิเคราะหงานจะทําใหสวนราชการมีความชัดเจนในภารกิจของแตละตําแหนงงาน อันจะ
นําไปสูการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเปนสําหรับในแตละตําแหนงงาน  
โดยลักษณะงานแตละภารกิจนั้นจะสงผลตอการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ
ดานตางๆ ดังรูปตอไปนี้ 

แผนกลยุทธ         
ของหนวยงาน 

การวิเคราะหงานทั้งใน
ปจจุบันและอนาคต 

กําลังคนที่ตองการ     
ในอนาคต 

โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำาหนดตำาแหน่งในส่วนราชการ
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(รายละเอียดสามารถพิจารณาไดจากคูมือการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะ
สําหรับตําแหนง) 

 
2.6 การวิเคราะหงานเพือ่นําไปใชในระบบบริหารทรัพยากรบคุคลภาครัฐ 

การวิเคราะหงานยังสามารถนําไปใชเปนขอมูลพื้นฐานสําหรับการประสานและบูรณาการ
กระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคลทุกขั้นตอน เชน การคัดสรรบุคลากรเขาทํางานก็สามารถใช
ความชัดเจนจากการวิเคราะหงานวาตองการบุคลากรที่มีคุณวุฒิ ความรูความสามารถ ทักษะ และ
สมรรถนะอะไรบางเพ่ือใหเหมาะสมกับงาน หรือการฝกอบรมก็สามารถใชการกําหนดความรู
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จะตองพัฒนาเพิ่มเติมจากผลการวิเคราะหงาน เพ่ือการ
กําหนดหลักสูตรพัฒนาฝกอบรม หรือเพื่อใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน ก็สามารถนํา
หนาที่ความรับผิดชอบหลักไปกําหนดเปนตัวชี้วัดของตําแหนงเพ่ือใชประเมินความสําเร็จหรือ
ผลสัมฤทธ์ิของงานรายบุคคลได เปนตน รายละเอียดตามแผนภาพ ดังน้ี 

 

 

 

                            

 

ผูตรวจสอบและวันที่ที่ไดจัดทําการบันทึกหลังจากที่ไดทําการยืนยันและเสนอ อกพ. กรม พิจารณา
เรียบรอยแลว 

 โดยสรุปการวิเคราะหงานสามารถนําไปใชประโยชนเพ่ือการจัดทําแบบบรรยายลักษณะงาน 
โดยกําหนดใหมีการกรอกเนื้อหาที่ไดจากการวิเคราะหอยางนอย 6 สวนคือ 1) รายละเอียดขอมูล
ทั่วไปของงาน 2) หนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป 3) หนาที่ความรับผิดชอบที่ทําอยูในปจจุบัน 
(รวมถึงที่จะตองทําในอนาคตดวย) 4) คุณสมบัติที่จําเปนในงาน 5) ความรูความสามารถ ทักษะ
และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง และ 6) การลงนามยืนยัน ทั้งน้ีสวนราชการอาจพิจารณา
เพ่ิมเติมรายละเอียดอื่นๆ เชน ความทาทายในงาน (Job Challenge) ลักษณะความสัมพันธของงาน 
(Work Relationship) หรือโครงสรางองคกร (Organization Chart) ฯลฯ ตามความเหมาะสมก็ได 
เปนตน 

 
2.4 การวิเคราะหงานเพือ่กําหนดกรอบอัตรากําลัง 

การวิเคราะหงานจะทําใหสวนราชการมีความชัดเจนในภารกิจของแตละตําแหนงงาน อันจะ
นําไปสูการกําหนดตําแหนงที่ถูกตอง นอกจากนั้นความชัดเจนในภารกิจงานยังนําไปสูการเก็บ
ขอมูลกระบวนงาน เวลาที่ใช และการจัดแบงภาระงาน อันจะนําไปสูการกําหนดจํานวนกาํลังคนใน
แตละภารกิจงานไดอยางเหมาะสม เพ่ือใหสวนราชการสามารถสรรหาบุคลากรมาดํารงตําแหนงได
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

 

 

(รายละเอียดสามารถพิจารณาไดจากคูมือการวิเคราะหอัตรากําลังของสวนราชการ) 

 
2.5 การวิเคราะหงานเพือ่จัดทําตนแบบสมรรถนะ 

การวิเคราะหงานจะทําใหสวนราชการมีความชัดเจนในภารกิจของแตละตําแหนงงาน อันจะ
นําไปสูการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเปนสําหรับในแตละตําแหนงงาน  
โดยลักษณะงานแตละภารกิจนั้นจะสงผลตอการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ
ดานตางๆ ดังรูปตอไปนี้ 

แผนกลยุทธ         
ของหนวยงาน 

การวิเคราะหงานทั้งใน
ปจจุบันและอนาคต 

กําลังคนท่ีตองการ     
ในอนาคต 

 

 

                            

 

ผูตรวจสอบและวันที่ที่ไดจัดทําการบันทึกหลังจากที่ไดทําการยืนยันและเสนอ อกพ. กรม พิจารณา
เรียบรอยแลว 
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ทั่วไปของงาน 2) หนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป 3) หนาที่ความรับผิดชอบที่ทําอยูในปจจุบัน 
(รวมถึงที่จะตองทําในอนาคตดวย) 4) คุณสมบัติที่จําเปนในงาน 5) ความรูความสามารถ ทักษะ
และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง และ 6) การลงนามยืนยัน ทั้งน้ีสวนราชการอาจพิจารณา
เพ่ิมเติมรายละเอียดอื่นๆ เชน ความทาทายในงาน (Job Challenge) ลักษณะความสัมพันธของงาน 
(Work Relationship) หรือโครงสรางองคกร (Organization Chart) ฯลฯ ตามความเหมาะสมก็ได 
เปนตน 

 
2.4 การวิเคราะหงานเพือ่กําหนดกรอบอัตรากําลัง 

การวิเคราะหงานจะทําใหสวนราชการมีความชัดเจนในภารกิจของแตละตําแหนงงาน อันจะ
นําไปสูการกําหนดตําแหนงที่ถูกตอง นอกจากนั้นความชัดเจนในภารกิจงานยังนําไปสูการเก็บ
ขอมูลกระบวนงาน เวลาที่ใช และการจัดแบงภาระงาน อันจะนําไปสูการกําหนดจํานวนกาํลังคนใน
แตละภารกิจงานไดอยางเหมาะสม เพ่ือใหสวนราชการสามารถสรรหาบุคลากรมาดํารงตําแหนงได
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

 

 

(รายละเอียดสามารถพิจารณาไดจากคูมือการวิเคราะหอัตรากําลังของสวนราชการ) 

 
2.5 การวิเคราะหงานเพือ่จัดทําตนแบบสมรรถนะ 

การวิเคราะหงานจะทําใหสวนราชการมีความชัดเจนในภารกิจของแตละตําแหนงงาน อันจะ
นําไปสูการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเปนสําหรับในแตละตําแหนงงาน  
โดยลักษณะงานแตละภารกิจนั้นจะสงผลตอการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ
ดานตางๆ ดังรูปตอไปนี้ 

แผนกลยุทธ         
ของหนวยงาน 

การวิเคราะหงานทั้งใน
ปจจุบันและอนาคต 

กําลังคนท่ีตองการ     
ในอนาคต 
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ภาคผนวก  

ตําแหนงงานในราชการเพื่อประกอบการวิเคราะหงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

                            

 

 
 

ดังน้ัน สรุปไดวาการวิเคราะหงานเปนพื้นฐานหลักที่ชวยใหสวนราชการสามารถนําไปใชใน
การสรางความชัดเจนและเชื่อมโยงกับระบบบริหารทรัพยากรบุคคลทั้งระบบของสวนราชการได
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                            

 

 
 

ดังน้ัน สรุปไดวาการวิเคราะหงานเปนพื้นฐานหลักที่ชวยใหสวนราชการสามารถนําไปใชใน
การสรางความชัดเจนและเชื่อมโยงกับระบบบริหารทรัพยากรบุคคลทั้งระบบของสวนราชการได
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
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ตําแหนงงานในราชการเพื่อประกอบการวิเคราะหงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

                            

 

 
 

ดังน้ัน สรุปไดวาการวิเคราะหงานเปนพื้นฐานหลักที่ชวยใหสวนราชการสามารถนําไปใชใน
การสรางความชัดเจนและเชื่อมโยงกับระบบบริหารทรัพยากรบุคคลทั้งระบบของสวนราชการได
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                            

 

 
 

ดังน้ัน สรุปไดวาการวิเคราะหงานเปนพื้นฐานหลักที่ชวยใหสวนราชการสามารถนําไปใชใน
การสรางความชัดเจนและเชื่อมโยงกับระบบบริหารทรัพยากรบุคคลทั้งระบบของสวนราชการได
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
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ตำ�แหน่งง�นในร�ชก�ร
เพื่อประกอบก�รวิเคร�ะห์ง�น

ภ�คผนวก



 

 

                            

 

• นักวิชาการยตุิธรรม  
• นักสงเสริมการปกครองทองถ่ิน  
• นักวิชาการสถิติ  
• นักวิเทศสหการ  
• นักวิเทศสัมพันธ  
• นักสืบสวนสอบสวน  
• อาลักษณ  
ประเภททั่วไป 
• เจาพนักงานธุรการ  
• เจาพนักงานพัสดุ  
• เจาพนักงานราชทณัฑ  
• เจาพนักงานเวชสถิติ  
• เจาพนักงานสถิติ  
• เจาพนักงานอาลักษณ  
• เจาหนาที่ปกครอง  
• เจาพนักงานสงเสริมการปกครองทองถ่ิน  

• กลุมอาชีพ 2 หมายถึง กลุมอาชีพการคลัง การเศรษฐกิจ การพาณิชยและอุตสาหกรรม 
ประเภทวิชาการ 
• เจาหนาทีจ่ัดผลประโยชน  
• นักตรวจสอบภาษ ี 
• นักวิเคราะหงบประมาณ  
• นักวิเคราะหรฐัวิสาหกจิ  
• นักวิชาการคลัง  
• นักวิชาการเงินและบัญช ี 
• นักวิชาการชั่งตวงวัด  
• นักวิชาการตรวจสอบบัญชี  
• นักวิชาการตรวจสอบภายใน  
• นักวิชาการตรวจสอบสิทธิบัตร  
• นักวิชาการทรัพยากรธรณ ี 
• นักบัญชี  
• นักวิชาการผลิตภัณฑอาหาร  

 

 

                            

 

ตําแหนงงานในราชการเพื่อประกอบการวิเคราะหงาน 
 
งานในภาคราชการพลเรือนสามารถแบงไดเปน 8 กลุมอาชีพ ดังน้ี 
• กลุมอาชีพ 1 หมายถึง กลุมอาชีพบรหิาร อํานวยการ ธุรการ งานสถิติ งานนิติการ งานการทตู

และตางประเทศอันไดแก 
ประเภทบริหาร 
• นักบริหาร 
• นักปกครอง 
• นักบริหารการทูต  
• ผูตรวจราชการกระทรวง  
ประเภทอํานวยการ 
• ผูอํานวยการ 
• ผูอํานวยการเฉพาะดาน (ระบุชื่อสายงาน) 
• ผูตรวจราชการกรม  
ประเภทวิชาการ 
• นักกฎหมายกฤษฎีกา  
• นักการทูต  
• พนักงานคุมประพฤติ  
• นักจัดการงานทั่วไป  
• เจาหนาทีค่ดพิีเศษ 
• นักทรัพยากรบุคคล 
• นักทะเบียนวิชาชีพ 
• นิติกร 
• เจาพนักงานปกครอง  
• พนักงานสอบสวนคดีพิเศษ 
• นักพัฒนาระบบราชการ 
• นักวิเคราะหนโยบายและแผน  
• นักวิชาการคอมพิวเตอร  
• นักทัณฑวทิยา  
• นักเทคโนโลยสีารสนเทศ 
• นักวิชาการพัสดุ  

โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำาหนดตำาแหน่งในส่วนราชการ
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• นักวิชาการยตุิธรรม  
• นักสงเสริมการปกครองทองถ่ิน  
• นักวิชาการสถิติ  
• นักวิเทศสหการ  
• นักวิเทศสัมพันธ  
• นักสืบสวนสอบสวน  
• อาลักษณ  
ประเภททั่วไป 
• เจาพนักงานธุรการ  
• เจาพนักงานพัสดุ  
• เจาพนักงานราชทณัฑ  
• เจาพนักงานเวชสถิติ  
• เจาพนักงานสถิติ  
• เจาพนักงานอาลักษณ  
• เจาหนาที่ปกครอง  
• เจาพนักงานสงเสริมการปกครองทองถ่ิน  

• กลุมอาชีพ 2 หมายถึง กลุมอาชีพการคลัง การเศรษฐกิจ การพาณิชยและอุตสาหกรรม 
ประเภทวิชาการ 
• เจาหนาทีจ่ัดผลประโยชน  
• นักตรวจสอบภาษ ี 
• นักวิเคราะหงบประมาณ  
• นักวิเคราะหรฐัวิสาหกจิ  
• นักวิชาการคลัง  
• นักวิชาการเงินและบัญช ี 
• นักวิชาการชั่งตวงวัด  
• นักวิชาการตรวจสอบบัญชี  
• นักวิชาการตรวจสอบภายใน  
• นักวิชาการตรวจสอบสิทธิบัตร  
• นักวิชาการทรัพยากรธรณ ี 
• นักบัญชี  
• นักวิชาการผลิตภัณฑอาหาร  

 

 

                            

 

ตําแหนงงานในราชการเพื่อประกอบการวิเคราะหงาน 
 
งานในภาคราชการพลเรือนสามารถแบงไดเปน 8 กลุมอาชีพ ดังน้ี 
• กลุมอาชีพ 1 หมายถึง กลุมอาชีพบรหิาร อํานวยการ ธุรการ งานสถิติ งานนิติการ งานการทตู

และตางประเทศอันไดแก 
ประเภทบริหาร 
• นักบริหาร 
• นักปกครอง 
• นักบริหารการทูต  
• ผูตรวจราชการกระทรวง  
ประเภทอํานวยการ 
• ผูอํานวยการ 
• ผูอํานวยการเฉพาะดาน (ระบุชื่อสายงาน) 
• ผูตรวจราชการกรม  
ประเภทวิชาการ 
• นักกฎหมายกฤษฎีกา  
• นักการทูต  
• พนักงานคุมประพฤติ  
• นักจัดการงานทั่วไป  
• เจาหนาทีค่ดพิีเศษ 
• นักทรัพยากรบุคคล 
• นักทะเบียนวิชาชีพ 
• นิติกร 
• เจาพนักงานปกครอง  
• พนักงานสอบสวนคดีพิเศษ 
• นักพัฒนาระบบราชการ 
• นักวิเคราะหนโยบายและแผน  
• นักวิชาการคอมพิวเตอร  
• นักทัณฑวทิยา  
• นักเทคโนโลยสีารสนเทศ 
• นักวิชาการพัสดุ  
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• นักวิชาการเผยแพร  
• นักวิชาการโสตทศันศึกษา  
• นักส่ือสารมวลชน  
ประเภททั่วไป 
• เจาพนักงานการขาว  
• เจาพนักงานขนสง  
• เจาพนักงานเดินเรือ  
• เจาพนักงานเผยแพรประชาสัมพันธ  
• เจาพนักงานสื่อสาร  
• เจาพนักงานสื่อสารการบิน  
• เจาพนักงานโสตทัศนศึกษา  
• ผูประกาศและรายงานขาว  

• กลุมอาชีพ 4 หมายถึง กลุมอาชีพเกษตรกรรม ไดแก 
ประเภทวิชาการ 
• นักวิชาการเกษตร  
• นักวิชาการปฏิรูปที่ดิน  
• นักวิชาการประมง  
• นักวิชาการปาไม  
• นักวิชาการสงเสริมการเกษตร  
• นักวิชาการสัตวบาล  
• วิศวกรชลประทาน  
• นักสํารวจดิน  
ประเภททั่วไป 
• เจาพนักงานการเกษตร  
• เจาพนักงานเคหกจิการเกษตร  
• นายชางชลประทาน  
• เจาพนักงานประมง  
• เจาพนักงานปาไม  
• เจาพนักงานสัตวบาล  

 
 

 

 

                            

 

• นักวิชาการพาณิชย  
• นักวิชาการภาษ ี 
• นักวิชาการมาตรฐาน  
• นักวิชาการศลุกากร  
• เศรษฐกร  
• นักวิชาการสงเสริมการลงทนุ  
• นักวิชาการสรรพสามิต  
• นักวิชาการสรรพากร  
• นักวิชาการสหกรณ  
• นักวิชาการอตุสาหกรรม  
ประเภททั่วไป 
• เจาพนักงานการพาณิชย  
• เจาพนักงานการเงินและบัญชี  
• เจาพนักงานการคลัง  
• เจาพนักงานชัง่ตวงวัด  
• เจาพนักงานดเูงิน  
• เจาพนักงานตรวจสอบบัญช ี 
• เจาพนักงานทรัพยากรธรณี  
• เจาพนักงานศลุกากร  
• เจาพนักงานสงเสริมสหกรณ  
• เจาพนักงานสงเสริมอุตสาหกรรม  
• เจาพนักงานสรรพสามิต  
• เจาพนักงานสรรพากร 

• กลุมอาชีพ 3 หมายถึง กลุมอาชีพคมนาคม ขนสง และติดตอส่ือสาร ไดแก 
ประเภทวิชาการ 
• นักการขาว  
• นักเดินเรือ  
• เจาพนักงานตรวจทา  
• เจาพนักงานนํารอง 
• นักประชาสัมพันธ  
• นักวิชาการขนสง  

โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำาหนดตำาแหน่งในส่วนราชการ
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• นักวิชาการเผยแพร  
• นักวิชาการโสตทศันศึกษา  
• นักส่ือสารมวลชน  
ประเภททั่วไป 
• เจาพนักงานการขาว  
• เจาพนักงานขนสง  
• เจาพนักงานเดินเรือ  
• เจาพนักงานเผยแพรประชาสัมพันธ  
• เจาพนักงานสื่อสาร  
• เจาพนักงานสื่อสารการบิน  
• เจาพนักงานโสตทัศนศึกษา  
• ผูประกาศและรายงานขาว  

• กลุมอาชีพ 4 หมายถึง กลุมอาชีพเกษตรกรรม ไดแก 
ประเภทวิชาการ 
• นักวิชาการเกษตร  
• นักวิชาการปฏิรูปที่ดิน  
• นักวิชาการประมง  
• นักวิชาการปาไม  
• นักวิชาการสงเสริมการเกษตร  
• นักวิชาการสัตวบาล  
• วิศวกรชลประทาน  
• นักสํารวจดิน  
ประเภททั่วไป 
• เจาพนักงานการเกษตร  
• เจาพนักงานเคหกจิการเกษตร  
• นายชางชลประทาน  
• เจาพนักงานประมง  
• เจาพนักงานปาไม  
• เจาพนักงานสัตวบาล  

 
 

 

 

                            

 

• นักวิชาการพาณิชย  
• นักวิชาการภาษ ี 
• นักวิชาการมาตรฐาน  
• นักวิชาการศลุกากร  
• เศรษฐกร  
• นักวิชาการสงเสริมการลงทนุ  
• นักวิชาการสรรพสามิต  
• นักวิชาการสรรพากร  
• นักวิชาการสหกรณ  
• นักวิชาการอตุสาหกรรม  
ประเภททั่วไป 
• เจาพนักงานการพาณิชย  
• เจาพนักงานการเงินและบัญชี  
• เจาพนักงานการคลัง  
• เจาพนักงานชัง่ตวงวัด  
• เจาพนักงานดเูงิน  
• เจาพนักงานตรวจสอบบัญช ี 
• เจาพนักงานทรัพยากรธรณี  
• เจาพนักงานศลุกากร  
• เจาพนักงานสงเสริมสหกรณ  
• เจาพนักงานสงเสริมอุตสาหกรรม  
• เจาพนักงานสรรพสามิต  
• เจาพนักงานสรรพากร 

• กลุมอาชีพ 3 หมายถึง กลุมอาชีพคมนาคม ขนสง และติดตอส่ือสาร ไดแก 
ประเภทวิชาการ 
• นักการขาว  
• นักเดินเรือ  
• เจาพนักงานตรวจทา  
• เจาพนักงานนํารอง 
• นักประชาสัมพันธ  
• นักวิชาการขนสง  

คู่มือการวิเคราะห์งาน
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• เภสัชกร  
• นักโภชนาการ  
• นักรังสีการแพทย  
• นักวิชาการพยาบาล  
• นักวิชาการสาธารณสุข  
• นักอาชีวบําบัด  
• นักวิชาการอาหารและยา  
• นักวิทยาศาสตรการแพทย  
• นักเวชศาสตรการสื่อความหมาย  
ประเภททั่วไป 
• เจาพนักงานทันตสาธารณสุข  
• เจาพนักงานเภสัชกรรม  
• โภชนากร  
• เจาพนักงานรงัสีการแพทย  
• เจาพนักงานวทิยาศาสตรการแพทย  
• เจาพนักงานเวชกรรมฟนฟ ู 
• เจาพนักงานสาธารณสุข  
• เจาพนักงานอาชีวบําบัด  
• พยาบาลเทคนิค  
• สัตวแพทย 

• กลุมอาชีพ 7 หมายถึง กลุมอาชีพวิศวกรรม สถาปตยกรรม และชางเทคนิคตางๆ ไดแก 
ประเภทวิชาการ 
• นักกายอุปกรณ  
• จิตรกร  
• นายชางกลเรอื  
• ชางภาพการแพทย  
• เจาพนักงานตรวจเรือ  
• นักตรวจสอบความปลอดภยัดานการบิน  
• ประติมากร  
• ภูมิสถาปนิก  
• มัณฑนากร  

 

 

                            

 

• กลุมอาชีพ 5 หมายถึง กลุมอาชีพวิทยาศาสตร ไดแก 
ประเภทวิชาการ 
• นักกีฏวิทยา  
• นักชีววิทยารังสี  
• นักธรณีวิทยา  
• นักนิติวิทยาศาสตร  
• นักนิวเคลียรเคม ี 
• นักนิวเคลียรฟสิกส  
• นักฟสิกสรังสี 
• นักวิชาการโรคพืช  
• นักอุทกวิทยา  
• นักวิทยาศาสตร  
• นักวิทยาศาสตรนิวเคลียร 
• นักสัตววิทยา  
• นักอุตุนิยมวิทยา  
ประเภททั่วไป 
• เจาพนักงานวทิยาศาสตร  
• เจาพนักงานอตุุนิยมวิทยา  
• เจาพนักงานอทุกวิทยา 

• กลุมอาชีพ 6 หมายถึง กลุมอาชีพแพทย พยาบาลและสาธารณสุข ไดแก 
ประเภทวิชาการ 
• นักกายภาพบาํบัด  
• นักกิจกรรมบําบัด  
• นักจิตวิทยา  
• นักจิตวิทยาคลินิก  
• ทันตแพทย  
• นักเทคนิคการแพทย  
• นายสัตวแพทย  
• พยาบาลวิชาชีพ  
• นายแพทย  
• นักการแพทยแผนไทย  

โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำาหนดตำาแหน่งในส่วนราชการ
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• เภสัชกร  
• นักโภชนาการ  
• นักรังสีการแพทย  
• นักวิชาการพยาบาล  
• นักวิชาการสาธารณสุข  
• นักอาชีวบําบดั  
• นักวิชาการอาหารและยา  
• นักวิทยาศาสตรการแพทย  
• นักเวชศาสตรการสื่อความหมาย  
ประเภททั่วไป 
• เจาพนักงานทันตสาธารณสุข  
• เจาพนักงานเภสัชกรรม  
• โภชนากร  
• เจาพนักงานรงัสีการแพทย  
• เจาพนักงานวทิยาศาสตรการแพทย  
• เจาพนักงานเวชกรรมฟนฟ ู 
• เจาพนักงานสาธารณสุข  
• เจาพนักงานอาชีวบําบัด  
• พยาบาลเทคนิค  
• สัตวแพทย 

• กลุมอาชีพ 7 หมายถึง กลุมอาชีพวิศวกรรม สถาปตยกรรม และชางเทคนิคตางๆ ไดแก 
ประเภทวิชาการ 
• นักกายอุปกรณ  
• จิตรกร  
• นายชางกลเรอื  
• ชางภาพการแพทย  
• เจาพนักงานตรวจเรือ  
• นักตรวจสอบความปลอดภยัดานการบิน  
• ประติมากร  
• ภูมิสถาปนิก  
• มัณฑนากร  

 

 

                            

 

• กลุมอาชีพ 5 หมายถึง กลุมอาชีพวิทยาศาสตร ไดแก 
ประเภทวิชาการ 
• นักกีฏวิทยา  
• นักชีววิทยารังสี  
• นักธรณีวิทยา  
• นักนิติวิทยาศาสตร  
• นักนิวเคลียรเคม ี 
• นักนิวเคลียรฟสิกส  
• นักฟสิกสรังสี 
• นักวิชาการโรคพืช  
• นักอุทกวิทยา  
• นักวิทยาศาสตร  
• นักวิทยาศาสตรนิวเคลียร 
• นักสัตววิทยา  
• นักอุตุนิยมวิทยา  
ประเภททั่วไป 
• เจาพนักงานวทิยาศาสตร  
• เจาพนักงานอตุุนิยมวิทยา  
• เจาพนักงานอทุกวิทยา 

• กลุมอาชีพ 6 หมายถึง กลุมอาชีพแพทย พยาบาลและสาธารณสุข ไดแก 
ประเภทวิชาการ 
• นักกายภาพบาํบัด  
• นักกิจกรรมบําบัด  
• นักจิตวิทยา  
• นักจิตวิทยาคลินิก  
• ทันตแพทย  
• นักเทคนิคการแพทย  
• นายสัตวแพทย  
• พยาบาลวิชาชีพ  
• นายแพทย  
• นักการแพทยแผนไทย  

คู่มือการวิเคราะห์งาน
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• นายชางเทคนิค  
• นายชางไฟฟา  
• นายชางภาพ  
• นายชางโยธา 
• นายชางรังวัด  
• นายชางโลหะ  
• นายชางสํารวจ  
• นายชางเหมืองแร  
• นายชางออกแบบเรือ  
• นายชางอากาศยาน  
• เจาพนักงานตรวจโรงงาน  
• เจาพนักงานลขิิต  
• เจาพนักงานออกแบบผลิตภณัฑ  

• กลุมอาชีพ 8 หมายถึง กลุมอาชีพการศกึษา ศิลปะ สังคม และการพัฒนาชุมชน ไดแก 
ประเภทวิชาการ 
• นักผังเมือง  
• นักจดหมายเหต ุ 
• บรรณารักษ  
• นักโบราณคด ี 
• นักประเมินราคาทรัพยสิน  
• นักพัฒนาการกีฬา  
• นักพัฒนาการทองเที่ยว  
• นักพัฒนาสังคม  
• ภัณฑารักษ  
• นักภาษาโบราณ  
• นักวรรณศิลป  
• นักวิเคราะหผงัเมือง  
• นักวิชาการจดัหาทีด่ิน  
• นักวิชาการทีด่ิน  
• นักวิชาการพัฒนาชุมชน  
• นักวิชาการพัฒนาฝมือแรงงาน  

 

 

                            

 

• นักวิชาการกษาปณ  
• นักวิชาการชางศิลป  
• นักวิชาการแผนที่ภาพถาย  
• นักวิชาการพลังงาน  
• นักวิชาการออกแบบผลิตภณัฑ  
• วิศวกร  
• วิศวกรการเกษตร  
• วิศวกรเครื่องกล  
• วิศวกรนิวเคลยีร  
• วิศวกรปโตรเลียม  
• วิศวกรไฟฟา  
• วิศวกรไฟฟาสือ่สาร  
• วิศวกรโยธา  
• วิศวกรรังวัด  
• วิศวกรโลหการ  
• วิศวกรสํารวจ  
• วิศวกรเหมอืงแร  
• สถาปนิก  
ประเภททั่วไป 
• ชางอาภรณ  
• นายชางพิมพ  
• นายชางศิลป  
• นายชางศิลปกรรม  
• นายชางหลอ  
• ชางกายอุปกรณ  
• เจาพนักงานเครื่องคอมพิวเตอร  
• นายชางขุดลอก  
• นายชางเขียนแบบ  
• นายชางเครื่องกล  
• นายชางตรวจสภาพรถ  
• ชางทันตกรรม  

โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำาหนดตำาแหน่งในส่วนราชการ
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• นายชางเทคนิค  
• นายชางไฟฟา  
• นายชางภาพ  
• นายชางโยธา 
• นายชางรังวัด  
• นายชางโลหะ  
• นายชางสํารวจ  
• นายชางเหมืองแร  
• นายชางออกแบบเรือ  
• นายชางอากาศยาน  
• เจาพนักงานตรวจโรงงาน  
• เจาพนักงานลขิิต  
• เจาพนักงานออกแบบผลิตภณัฑ  

• กลุมอาชีพ 8 หมายถึง กลุมอาชีพการศกึษา ศิลปะ สังคม และการพัฒนาชุมชน ไดแก 
ประเภทวิชาการ 
• นักผังเมือง  
• นักจดหมายเหต ุ 
• บรรณารักษ  
• นักโบราณคด ี 
• นักประเมินราคาทรัพยสิน  
• นักพัฒนาการกีฬา  
• นักพัฒนาการทองเที่ยว  
• นักพัฒนาสังคม  
• ภัณฑารักษ  
• นักภาษาโบราณ  
• นักวรรณศิลป  
• นักวิเคราะหผงัเมือง  
• นักวิชาการจดัหาทีด่ิน  
• นักวิชาการทีด่ิน  
• นักวิชาการพัฒนาชุมชน  
• นักวิชาการพัฒนาฝมือแรงงาน  

 

 

                            

 

• นักวิชาการกษาปณ  
• นักวิชาการชางศิลป  
• นักวิชาการแผนที่ภาพถาย  
• นักวิชาการพลังงาน  
• นักวิชาการออกแบบผลิตภณัฑ  
• วิศวกร  
• วิศวกรการเกษตร  
• วิศวกรเครื่องกล  
• วิศวกรนิวเคลยีร  
• วิศวกรปโตรเลียม  
• วิศวกรไฟฟา  
• วิศวกรไฟฟาสือ่สาร  
• วิศวกรโยธา  
• วิศวกรรังวัด  
• วิศวกรโลหการ  
• วิศวกรสํารวจ  
• วิศวกรเหมอืงแร  
• สถาปนิก  
ประเภททั่วไป 
• ชางอาภรณ  
• นายชางพิมพ  
• นายชางศิลป  
• นายชางศิลปกรรม  
• นายชางหลอ  
• ชางกายอุปกรณ  
• เจาพนักงานเครื่องคอมพิวเตอร  
• นายชางขุดลอก  
• นายชางเขียนแบบ  
• นายชางเครื่องกล  
• นายชางตรวจสภาพรถ  
• ชางทันตกรรม  

คู่มือการวิเคราะห์งาน
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• นักวิชาการแรงงาน  
• นักวิชาการละครและดนตร ี 
• นักวิชาการวฒันธรรม  
• นักวิชาการศาสนา  
• นักวิชาการศกึษา  
• นักวิชาการศกึษาพิเศษ  
• นักวิชาการสิ่งแวดลอม  
• นักวิชาการอบรมและฝกวิชาชีพ  
• วิทยาจารย 
• นักสังคมสงเคราะห  
• นักอักษรศาสตร  
ประเภททั่วไป 
• ครูการศึกษาพิเศษ  
• คีตศิลปน  
• เจาพนักงานที่ดิน  
• ดุริยางคศิลปน  
• นาฏศิลปน  
• เจาพนักงานการศาสนา  
• เจาพนักงานจดหมายเหต ุ 
• เจาพนักงานประเมินราคาทรัพยสิน  
• เจาพนักงานพัฒนาชุมชน  
• เจาพนักงานพัฒนาฝมือแรงงาน 
• เจาพนักงานพัฒนาสังคม  
• เจาพนักงานพิพิธภัณฑ  
• เจาพนักงานแรงงาน  
• เจาพนักงานวฒันธรรม  
• เจาพนักงานหองสมุด  
• เจาพนักงานอบรมและฝกวิชาชีพ  
• อนุศาสนาจารย 

 

โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำาหนดตำาแหน่งในส่วนราชการ
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