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บทที่ 1 
กรอบแนวคิดในการวิเคราะหงาน 

 
ในบทนี้จะนําเสนอกรอบแนวคิดเกี่ยวกับการวิเคราะหงาน (Job Analysis) ทั้งน้ีเพ่ือใหเกิด

ความเขาใจที่ตรงกันของทุกสวนราชการในการนําไปปฏิบัติใหเปนมาตรฐานเดียวกัน 
 

1.1  แนวคิดในการวิเคราะหงาน 
การวิเคราะหงาน คือ กระบวนการรวบรวม วิเคราะหลักษณะงานและผลสัมฤทธ์ิที่ 

สวนราชการคาดหวังจากงานเพื่อนําเสนอเนื้อหาสาระของงานอยางถูกตองและชัดเจน การวิเคราะห
งานที่ดีมิใชการตรวจสอบการทํางานของผูดํารงตําแหนงงาน หรือประเมินผลการปฏิบัติงานของ      
ผูดํารงตําแหนงงานน้ันๆ แตการวิเคราะหงานที่ถูกตองควรตั้งอยูบนหลักการที่เนนบทบาทงานจริง
ในปจจุบันและภารกิจตามยุทธศาสตร หรือภารกิจในอนาคตของสวนราชการ ผลของการวิเคราะห
งานตองแสดงใหเห็นความสัมพันธระหวางงานนั้นกับองคกร และชวยใหผูที่เกี่ยวของเขาใจวางาน
น้ันๆ เกี่ยวของกับความสําเร็จขององคกรอยางไร หรืองานนั้นๆ ชวยเพิ่มคุณคาใดแกองคกร  

ในการดําเนินการวิเคราะหงาน ส่ิงที่จะนํามาพิจารณา คือ ตัวงานหรือตําแหนงงานไมใช 
ตัวผูที่ดํารงตําแหนงงานนั้นๆ อยู เน่ืองจากเมื่อผูดํารงตําแหนงคนหนึ่งยายไปปฏิบัติงานในอีก
ตําแหนงหน่ึงภายในสวนราชการเดียวกัน ส่ิงที่ผูดํารงตําแหนงคนนั้นจะนําติดตัวไปดวย ก็คือ
ลักษณะเฉพาะในการปฏิบัติงาน เชน รูปแบบ วิธีการปฏิบัติงาน การจัดลําดับความสําคัญกอนหลัง 
รวมไปถึงทักษะ ความรูความสามารถ  และประสบการณที่ผูดํารงตําแหนงงานนํามาใชในการ
ปฏิบัติงาน แตส่ิงที่ผูดํารงตําแหนงงานจะคงไวเบ้ืองหลังในตําแหนงงานกอนที่จะยายไปก็คือ
ตําแหนงงานที่มีการกําหนดวัตถุประสงคและความรับผิดชอบหลักของงานไวอยางชัดเจน ซึ่งทั้งหมด
น้ีจะมีความสัมพันธกับการบรรลุวัตถุประสงคขององคกร  
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น้ันๆ เกี่ยวของกับความสําเร็จขององคกรอยางไร หรืองานนั้นๆ ชวยเพิ่มคุณคาใดแกองคกร  

ในการดําเนินการวิเคราะหงาน ส่ิงที่จะนํามาพิจารณา คือ ตัวงานหรือตําแหนงงานไมใช 
ตัวผูที่ดํารงตําแหนงงานนั้นๆ อยู เน่ืองจากเมื่อผูดํารงตําแหนงคนหนึ่งยายไปปฏิบัติงานในอีก
ตําแหนงหน่ึงภายในสวนราชการเดียวกัน ส่ิงที่ผูดํารงตําแหนงคนนั้นจะนําติดตัวไปดวย ก็คือ
ลักษณะเฉพาะในการปฏิบัติงาน เชน รูปแบบ วิธีการปฏิบัติงาน การจัดลําดับความสําคัญกอนหลัง 
รวมไปถึงทักษะ ความรูความสามารถ  และประสบการณที่ผูดํารงตําแหนงงานนํามาใชในการ
ปฏิบัติงาน แตส่ิงที่ผูดํารงตําแหนงงานจะคงไวเบ้ืองหลังในตําแหนงงานกอนที่จะยายไปก็คือ
ตําแหนงงานที่มีการกําหนดวัตถุประสงคและความรับผิดชอบหลักของงานไวอยางชัดเจน ซึ่งทั้งหมด
น้ีจะมีความสัมพันธกับการบรรลุวัตถุประสงคขององคกร  

 

 

 

                            

 

บทที่ 1 
กรอบแนวคิดในการวิเคราะหงาน 

 
ในบทนี้จะนําเสนอกรอบแนวคิดเกี่ยวกับการวิเคราะหงาน (Job Analysis) ทั้งน้ีเพ่ือใหเกิด

ความเขาใจที่ตรงกันของทุกสวนราชการในการนําไปปฏิบัติใหเปนมาตรฐานเดียวกัน 
 

1.1  แนวคิดในการวิเคราะหงาน 
การวิเคราะหงาน คือ กระบวนการรวบรวม วิเคราะหลักษณะงานและผลสัมฤทธ์ิที่ 

สวนราชการคาดหวังจากงานเพื่อนําเสนอเนื้อหาสาระของงานอยางถูกตองและชัดเจน การวิเคราะห
งานที่ดีมิใชการตรวจสอบการทํางานของผูดํารงตําแหนงงาน หรือประเมินผลการปฏิบัติงานของ      
ผูดํารงตําแหนงงานน้ันๆ แตการวิเคราะหงานที่ถูกตองควรตั้งอยูบนหลักการที่เนนบทบาทงานจริง
ในปจจุบันและภารกิจตามยุทธศาสตร หรือภารกิจในอนาคตของสวนราชการ ผลของการวิเคราะห
งานตองแสดงใหเห็นความสัมพันธระหวางงานนั้นกับองคกร และชวยใหผูที่เก่ียวของเขาใจวางาน
น้ันๆ เกี่ยวของกับความสําเร็จขององคกรอยางไร หรืองานนั้นๆ ชวยเพิ่มคุณคาใดแกองคกร  

ในการดําเนินการวิเคราะหงาน ส่ิงที่จะนํามาพิจารณา คือ ตัวงานหรือตําแหนงงานไมใช 
ตัวผูที่ดํารงตําแหนงงานนั้นๆ อยู เน่ืองจากเมื่อผูดํารงตําแหนงคนหนึ่งยายไปปฏิบัติงานในอีก
ตําแหนงหน่ึงภายในสวนราชการเดียวกัน ส่ิงที่ผูดํารงตําแหนงคนนั้นจะนําติดตัวไปดวย ก็คือ
ลักษณะเฉพาะในการปฏิบัติงาน เชน รูปแบบ วิธีการปฏิบัติงาน การจัดลําดับความสําคัญกอนหลัง 
รวมไปถึงทักษะ ความรูความสามารถ  และประสบการณที่ผูดํารงตําแหนงงานนํามาใชในการ
ปฏิบัติงาน แตส่ิงที่ผูดํารงตําแหนงงานจะคงไวเบ้ืองหลังในตําแหนงงานกอนที่จะยายไปก็คือ
ตําแหนงงานที่มีการกําหนดวัตถุประสงคและความรับผิดชอบหลักของงานไวอยางชัดเจน ซึ่งทั้งหมด
น้ีจะมีความสัมพันธกับการบรรลุวัตถุประสงคขององคกร  

 

คู่มือการวิเคราะห์งาน

1

ส�รบัญ บทที่ 1
กรอบแนวคิด

ในก�รวิเคร�ะห์ง�น



 

 

                            

 

กระบวนการทางความคิดอยางตอเน่ืองมากนอยเพียงใด เชน การปฏิบัติงานของทานมีความ
จําเปนตองแกปญหาที่ไมมีคําตอบที่ถูกตองแนชัดอยูหรือไม ฯลฯ 

1.2.2 คุณลักษณะของงานในเชิงการประสานสัมพันธ (Social Characteristics) 

ในการวิเคราะหคุณลักษณะงานในเชิงการประสานสัมพันธน้ันจะวิเคราะหในมิติตางๆ ดังน้ี 

• แรงสนับสนุนจากสังคม : เปนการวิเคราะหวาตําแหนงงานดังกลาวตองไดรับคําแนะนําหรือ
ความชวยเหลือจากผูอื่นมากนอยเพียงใด เชน งานตองเปดโอกาสพัฒนาความสัมพันธฉันมิตร
กับคนอื่นๆ ระหวางการทํางานหรือไม ฯลฯ 

• กระบวนการทํางานหรือการพึ่งพาซึ่งกันและกัน : เปนการวิเคราะหวาตําแหนงงานดังกลาว
ตองพ่ึงพาอาศัยกับงานในตําแหนงอื่นๆ หรือไดรับการพึ่งพาจากตําแหนงอื่นๆ มากนอย
เพียงใด นอกจากนั้นยังเปนการวิเคราะหวางานมีผลกระทบตองานอื่นๆ อยางไร 

• ปฏิสัมพันธภายนอกองคกร : เปนการวิเคราะหวาตําแหนงงานดังกลาวตองปฏิสัมพันธและ
ติดตอกับบุคคลภายนอกองคกรมากนอยเพียงใด เชน การทํางานของทานจําเปนตองใชเวลา
อยางมากกับบุคคลภายนอกองคกร ฯลฯ 

• ความคิดเห็นจากผูอื่น : เปนการวิเคราะหวาตําแหนงงานดังกลาวตองรับหรือใหขอมูลเกี่ยวกับ
ผลการปฏิบัติงานมากนอยเพียงใด เชน งานตองไดรับความคิดเห็นมากมายเกี่ยวกับผลงาน
จากผูบังคับบัญชา ฯลฯ 

 

1.2.3 ปจจัยภายนอกที่มีผลกระทบตองาน (Work Context) 

 เปนการวิเคราะหในประเด็นตางๆ ดังน้ี 
• ความเหมาะสมตอสรีระ : เปนการวิเคราะหวาการออกแบบงานเนนใหผูปฏิบัติสามารถ

เคลื่อนไหวรางกาย และใชทาทางที่ถูกตองในการทํางานในหนาที่ความรับผิดชอบ เชน การจัด
ตําแหนงที่น่ังระหวางปฏิบัติงานมีความเหมาะสม โดยพิจารณาจากพื้นที่กวางขวาง มีเกาอี้ที่น่ัง
สบาย หรือการวางทาทางที่เหมาะสมกับการปฏิบัติงาน ฯลฯ 

• ความตองการเชิงกายภาพ : เปนการวิเคราะหวางานที่ปฏิบัติมีความจําเปนตองทํากิจกรรม 
หรือตองใชความพยายามเชิงกายภาพมากนอยเพียงใด โดยมุงเนนไปที่ความแข็งแรง ความ
ทนทานของรางกาย เชน การทํางานจําเปนตองใชความแข็งแรงของกลามเนื้อเปนอยางมาก 
ฯลฯ 

• สภาพการทํางาน : เปนการวิเคราะหสภาวะแวดลอมในการทํางานวามีอันตราย เสียงรบกวน 
ระดับอุณหภูมิ หรือความสะอาดในที่ทํางานมากนอยเพียงใด เชน สถานที่ทํางานปลอดเสียงดัง
รบกวน และสถานที่ทํางานไมมีอันตรายจากสิ่งแวดลอมในบริเวณ โดยพิจารณาจากสารเคมี 
ฝุนควัน ฯลฯ  

 

 

                            

 

1.2 องคประกอบที่ใชในการวิเคราะหงาน 

 โดยทั่วไปการวิเคราะหงานจะพิจารณาใน 3 เรื่อง คือ คุณลักษณะของเนื้องาน (Task 
Characteristics) คุณลักษณะของงานในเชิงการประสานสัมพันธ (Social Characteristics) และ 
เปนปจจัยภายนอกที่มีผลกระทบตองาน (Work Context) โดยในแตละเรื่องแบงเปนองคประกอบ
ตางๆ ดังตอไปนี้ 
 

1.2.1 คุณลักษณะของเนื้องาน (Task Characteristics) 

ในการวิเคราะหคุณลักษณะงานของเนื้องานนั้นจะวิเคราะหในมิติตางๆ ดังน้ี 

• อํานาจในการทํางานดวยตนเอง : เปนการวิเคราะหวาตําแหนงงานดังกลาวใหอิสระแก
ผูปฏิบัติงานมากนอยเพียงใด เชน การวางแผนการทํางานของตนเอง หรือการเปดโอกาสใหคิด
และตัดสินใจในงาน หรือเปดโอกาสใหตัดสินใจเลือกใชวิธีตางๆ ในการปฏิบัติงานใหสําเร็จ 
ฯลฯ 

• ความหลากหลายของงาน : เปนการวิเคราะหวาตําแหนงงานดังกลาวมีความหลากหลายใน
เน้ืองานมากนอยเพียงใด 

• ความสําคัญของงาน : เปนการวิเคราะหวาตําแหนงงานดังกลาวมีอิทธิพลตอชีวิต หรืองานใน
ตําแหนงอื่นๆ มากนอยเพียงใด เชน ผลการปฏิบัติงานสงผลกระทบตอชีวิต หรืองานของผูอื่น
หรือไม ฯลฯ 

• ความเปนเอกลักษณหรือความสมบูรณของงาน : เปนการวิเคราะหวาตําแหนงงานดังกลาว
มีความสมบูรณในกิจกรรมตั้งแตตนจนจบหรือไม หรือมีผลลัพธที่เปนเอกลักษณมากนอย
เพียงใด 

• ผลสะทอนของงาน  : เปนการวิเคราะหวาตําแหนงงานดังกลาวสามารถจัดหาขอมูลหรือ 
ผลยอนกลับไดอยางไร เพ่ือนําไปพัฒนาปรับปรุงงาน หรือทําใหงานมีประสิทธิภาพมากขึ้น เชน 
ผลของงานที่ปฏิบัติน้ันสามารถใหขอมูลไดโดยตรงถึงประสิทธิภาพของการทํางานทําในเชิง
คุณภาพหรือปริมาณไดหรือไม ฯลฯ 

• คุณลักษณะทางความรู : เปนการวิเคราะหวาตําแหนงงานดังกลาวสะทอนใหเห็นถึง 
ความจําเปนในการนําความรู ทักษะ และความสามารถในดานตางๆ มาประกอบใช เพ่ือให 
งานสัมฤทธ์ิผลตามเปาหมาย 

• ความซับซอนของงาน : เปนการวิเคราะหวาตําแหนงงานดังกลาวมีความซับซอน หรือความ
ยาก มากนอยเพียงใด เชน งานตองประมวลผลจากขอมูลตางๆ มากนอยเพียงใดระหวาง 
การทํางาน ฯลฯ 

• การแกปญหา : เปนการวิเคราะหวาตําแหนงงานดังกลาวจําเปนตองใชความคิด หรือ
ความสามารถในการแกปญหาที่มีความเปนลักษณะเฉพาะของงาน ซึ่งสะทอนใหเห็นถึง

โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำาหนดตำาแหน่งในส่วนราชการ
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กระบวนการทางความคิดอยางตอเน่ืองมากนอยเพียงใด เชน การปฏิบัติงานของทานมีความ
จําเปนตองแกปญหาที่ไมมีคําตอบที่ถูกตองแนชัดอยูหรือไม ฯลฯ 

1.2.2 คุณลักษณะของงานในเชิงการประสานสัมพันธ (Social Characteristics) 

ในการวิเคราะหคุณลักษณะงานในเชิงการประสานสัมพันธน้ันจะวิเคราะหในมิติตางๆ ดังน้ี 

• แรงสนับสนุนจากสังคม : เปนการวิเคราะหวาตําแหนงงานดังกลาวตองไดรับคําแนะนําหรือ
ความชวยเหลือจากผูอื่นมากนอยเพียงใด เชน งานตองเปดโอกาสพัฒนาความสัมพันธฉันมิตร
กับคนอื่นๆ ระหวางการทํางานหรือไม ฯลฯ 

• กระบวนการทํางานหรือการพึ่งพาซึ่งกันและกัน : เปนการวิเคราะหวาตําแหนงงานดังกลาว
ตองพ่ึงพาอาศัยกับงานในตําแหนงอื่นๆ หรือไดรับการพึ่งพาจากตําแหนงอื่นๆ มากนอย
เพียงใด นอกจากนั้นยังเปนการวิเคราะหวางานมีผลกระทบตองานอื่นๆ อยางไร 

• ปฏิสัมพันธภายนอกองคกร : เปนการวิเคราะหวาตําแหนงงานดังกลาวตองปฏิสัมพันธและ
ติดตอกับบุคคลภายนอกองคกรมากนอยเพียงใด เชน การทํางานของทานจําเปนตองใชเวลา
อยางมากกับบุคคลภายนอกองคกร ฯลฯ 

• ความคิดเห็นจากผูอื่น : เปนการวิเคราะหวาตําแหนงงานดังกลาวตองรับหรือใหขอมูลเกี่ยวกับ
ผลการปฏิบัติงานมากนอยเพียงใด เชน งานตองไดรับความคิดเห็นมากมายเกี่ยวกับผลงาน
จากผูบังคับบัญชา ฯลฯ 

 

1.2.3 ปจจัยภายนอกที่มีผลกระทบตองาน (Work Context) 

 เปนการวิเคราะหในประเด็นตางๆ ดังน้ี 
• ความเหมาะสมตอสรีระ : เปนการวิเคราะหวาการออกแบบงานเนนใหผูปฏิบัติสามารถ

เคลื่อนไหวรางกาย และใชทาทางที่ถูกตองในการทํางานในหนาที่ความรับผิดชอบ เชน การจัด
ตําแหนงที่น่ังระหวางปฏิบัติงานมีความเหมาะสม โดยพิจารณาจากพื้นที่กวางขวาง มีเกาอี้ที่น่ัง
สบาย หรือการวางทาทางที่เหมาะสมกับการปฏิบัติงาน ฯลฯ 

• ความตองการเชิงกายภาพ : เปนการวิเคราะหวางานที่ปฏิบัติมีความจําเปนตองทํากิจกรรม 
หรือตองใชความพยายามเชิงกายภาพมากนอยเพียงใด โดยมุงเนนไปที่ความแข็งแรง ความ
ทนทานของรางกาย เชน การทํางานจําเปนตองใชความแข็งแรงของกลามเนื้อเปนอยางมาก 
ฯลฯ 

• สภาพการทํางาน : เปนการวิเคราะหสภาวะแวดลอมในการทํางานวามีอันตราย เสียงรบกวน 
ระดับอุณหภูมิ หรือความสะอาดในที่ทํางานมากนอยเพียงใด เชน สถานที่ทํางานปลอดเสียงดัง
รบกวน และสถานที่ทํางานไมมีอันตรายจากสิ่งแวดลอมในบริเวณ โดยพิจารณาจากสารเคมี 
ฝุนควัน ฯลฯ  

 

 

                            

 

1.2 องคประกอบที่ใชในการวิเคราะหงาน 

 โดยทั่วไปการวิเคราะหงานจะพิจารณาใน 3 เรื่อง คือ คุณลักษณะของเนื้องาน (Task 
Characteristics) คุณลักษณะของงานในเชิงการประสานสัมพันธ (Social Characteristics) และ 
เปนปจจัยภายนอกที่มีผลกระทบตองาน (Work Context) โดยในแตละเรื่องแบงเปนองคประกอบ
ตางๆ ดังตอไปนี้ 
 

1.2.1 คุณลักษณะของเนื้องาน (Task Characteristics) 

ในการวิเคราะหคุณลักษณะงานของเนื้องานนั้นจะวิเคราะหในมิติตางๆ ดังน้ี 

• อํานาจในการทํางานดวยตนเอง : เปนการวิเคราะหวาตําแหนงงานดังกลาวใหอิสระแก
ผูปฏิบัติงานมากนอยเพียงใด เชน การวางแผนการทํางานของตนเอง หรือการเปดโอกาสใหคิด
และตัดสินใจในงาน หรือเปดโอกาสใหตัดสินใจเลือกใชวิธีตางๆ ในการปฏิบัติงานใหสําเร็จ 
ฯลฯ 

• ความหลากหลายของงาน : เปนการวิเคราะหวาตําแหนงงานดังกลาวมีความหลากหลายใน
เน้ืองานมากนอยเพียงใด 

• ความสําคัญของงาน : เปนการวิเคราะหวาตําแหนงงานดังกลาวมีอิทธิพลตอชีวิต หรืองานใน
ตําแหนงอื่นๆ มากนอยเพียงใด เชน ผลการปฏิบัติงานสงผลกระทบตอชีวิต หรืองานของผูอื่น
หรือไม ฯลฯ 

• ความเปนเอกลักษณหรือความสมบูรณของงาน : เปนการวิเคราะหวาตําแหนงงานดังกลาว
มีความสมบูรณในกิจกรรมตั้งแตตนจนจบหรือไม หรือมีผลลัพธที่เปนเอกลักษณมากนอย
เพียงใด 

• ผลสะทอนของงาน  : เปนการวิเคราะหวาตําแหนงงานดังกลาวสามารถจัดหาขอมูลหรือ 
ผลยอนกลับไดอยางไร เพ่ือนําไปพัฒนาปรับปรุงงาน หรือทําใหงานมีประสิทธิภาพมากขึ้น เชน 
ผลของงานที่ปฏิบัติน้ันสามารถใหขอมูลไดโดยตรงถึงประสิทธิภาพของการทํางานทําในเชิง
คุณภาพหรือปริมาณไดหรือไม ฯลฯ 

• คุณลักษณะทางความรู : เปนการวิเคราะหวาตําแหนงงานดังกลาวสะทอนใหเห็นถึง 
ความจําเปนในการนําความรู ทักษะ และความสามารถในดานตางๆ มาประกอบใช เพ่ือให 
งานสัมฤทธ์ิผลตามเปาหมาย 

• ความซับซอนของงาน : เปนการวิเคราะหวาตําแหนงงานดังกลาวมีความซับซอน หรือความ
ยาก มากนอยเพียงใด เชน งานตองประมวลผลจากขอมูลตางๆ มากนอยเพียงใดระหวาง 
การทํางาน ฯลฯ 

• การแกปญหา : เปนการวิเคราะหวาตําแหนงงานดังกลาวจําเปนตองใชความคิด หรือ
ความสามารถในการแกปญหาที่มีความเปนลักษณะเฉพาะของงาน ซึ่งสะทอนใหเห็นถึง

คู่มือการวิเคราะห์งาน
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• งานที่เกี่ยวของกับการสอนงาน และการพัฒนาผูอื่น เชน การระบุความจําเปนในการพัฒนา
ของผูอื่น การสอน การควบคุมดูแล หรือการชวยเหลือใหผูอื่นเกิดการพัฒนาความรู
ความสามารถ หรือทักษะ ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการสื่อสารกับบุคคลภายนอก เชน การสื่อสารกับบุคคลภายนอกองคกร  
การเปนตัวแทนองคกรเพื่อติดตอกับลูกคา สาธารณชน ภาครัฐ หรือบุคคลอื่นๆ ซึ่งการถาย
โอนของขอมูลในรูปแบบนี้ สามารถทําไดดวยการออกไปพบ การเขียนจดหมายโตตอบ หรือ
การสนทนาหรือปรึกษาหารือทางโทรศัพท ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการสื่อสารกับหัวหนางาน เพ่ือนรวมงาน หรือผูใตบังคับบัญชา เชน ทําได
โดยการใหขอมูลกับหัวหนา เพ่ือนรวมงาน หรือผูใตบังคับบัญชาดวยการสนทนาทางโทรศัพท 
การเขียนจดหมายโตตอบ หรือการพบปะปรึกษาหารือ ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการเปนตัวประสานในการทํางาน หรือกิจกรรมของบุคคลอื่น อาจกระทําได
ดวยการรวบรวมสมาชิกของกลุมหลายๆ คนเขาดวยกัน เพ่ือรวมกันทํางานใหสําเร็จ 

• งานที่เกี่ยวของกับการพัฒนา และการสรางทีม เชน การกระตุน และการสรางความเชื่อมั่น
รวมกัน การเคารพซึ่งกันและกัน และการรวมมือกันทํางานใหกับทีม ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการสรางและรักษาความสัมพันธระหวางบุคคล เชน การพัฒนาความ 
สัมพันธในเชิงบูรณาการ และสรางความรวมมือในการทํางานกับบุคคลอื่น และรักษา
ความสัมพันธน้ันไวใหยั่งยืน ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการแนะนํา  ชี้นํา  และการสรางแรงผลักดันใหกับผูใตบังคับบัญชา  เชน การ  
ใหคําปรึกษาแนะนํา และเสนอแนะแนวทางแกผูใตบังคับบัญชา รวมถึงการสรางมาตรฐาน   
ในการปฏิบัติงานและการควบคุมดูแลผลการปฏิบัติงาน ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการสื่อความตอบุคคลอื่น เชน การแปลความหมาย หรือการอธิบายใจความ
ของขอมูลที่ไดรับ และการนําขอมูลดังกลาวไปใชกับบุคคลอื่น ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการติดตามและควบคุมทรัพยากร เชน การติดตาม และควบคุมการใช
ทรัพยากร และการคาดการณหรือประมาณการการใชจายเงิน ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานดานการจัดการ เชน การปฏิบัติงานดานการจัดการรายวัน 
เชน การเก็บรักษาไฟลขอมูล หรือการทํางานเอกสาร ฯลฯ 

• งานที่ เกี่ยวของกับการทํางานเพื่อสังคม หรือการทํางานกับสาธารณะโดยตรง  เชน  
การทํางานกับคนหมูมาก หรือการติดตอส่ือสารโดยตรงกับสาธารณะ ซึ่งในที่น้ีรวมถึงการดูแล
ลูกคาในรานคา รานอาหาร หรือการตอนรับลูกคา ฯลฯ 

 

 

                            

 

• การใชอุปกรณในการทํางาน : เปนการวิเคราะหวางานจําเปนตองใชอุปกรณ หรือเทคโนโลยี 
ที่ซับซอนและหลากหลายมากนอยเพียงใดในการปฏิบัติงาน 
 

1.3 การวิเคราะหงานกับการพิจารณากิจกรรมที่เกดิขึ้นระหวางการทํางาน 
 นอกจากการวิเคราะหปจจัยตางๆ แลวในกระบวนการวิเคราะหงานนั้นอาจนําแนวคิดเรื่อง

กิจกรรมที่เกิดขึ้นในงานมาประกอบการพิจารณาเพื่อใหมั่นใจวาการวิเคราะหภารกิจหลักของแตละ
ตําแหนงงานไมขาดหนาที่ใดหนาที่หน่ึงที่สําคัญไป โดยปกติแลวทุกตําแหนงงานจะประกอบดวย
องคประกอบใดองคประกอบหนึ่งของกิจกรรมหลักในงาน ดังน้ี 
1.3.1 การนําเขาขอมูล เปนงานซึ่งเกี่ยวของกับกิจกรรมการนําเขาขอมูลหรือการไดมาซ่ึงขอมูล 

ใน 5 องคประกอบหลัก ดังน้ี  

• งานที่เกี่ยวของกับการประมาณการเปนตัวเลขจากลักษณะของผลงาน เหตุการณ หรือขอมูล 
เชน การประมาณการขนาด ระยะหาง และปริมาณ หรือการระบุระยะเวลา คาใชจาย หรือ
ทรัพยากรอื่นๆ ที่จําเปนตอการปฏิบัติงาน ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการรวบรวมขอมูล เชน การสังเกต การเปดรับขอมูล หรือการไดมาซึ่งขอมูล
จากแหลงตางๆ ที่เกี่ยวของทั้งหมด ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการระบุวัตถุประสงค  กิจกรรม  และเหตุการณ  เชน  การระบุ  หรือจําแนก
ขอมูลที่ไดมาดวยการแยกประเภท การประมาณการ การระบุความแตกตางหรือความ
คลายคลึงกันของขอมูล และการตรวจจับความเปลี่ยนแปลงตางๆ ของสภาวะแวดลอมหรือ
เหตุการณ ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการตรวจสอบเครื่องมือ  โครงสราง  หรือเน้ือความที่เกี่ยวของ เปนงานที่
เกี่ยวกับการตรวจสอบเครื่องมือ โครงสรางหรือเน้ือความของขอมูลที่เก่ียวของเพ่ือระบุสาเหตุ
ของความผิดพลาด ความบกพรอง หรือปญหาอื่นๆ  

• งานที่เกี่ยวของกับการติดตามกระบวนการ เน้ือความที่เกี่ยวของ หรือสภาวะแวดลอม เชน การ
ติดตาม และการทบทวนขอมูลจากเนื้อความ เหตุการณ หรือสภาวะแวดลอม เพ่ือจะตรวจจับ 
หรือประเมินปญหา ฯลฯ 

1.3.2 การมีปฏิ สัมพันธกับผูอื่น  เปนงานที่ เกี่ ยวของกับการมีปฏิสัมพันธกับคนอื่นๆ                
ใน 17 องคประกอบหลัก ดังน้ี 

• งานที่เกี่ยวของกับการชวยเหลือและการดูแลผูอื่น เปนงานที่เกี่ยวกับการใหความชวยเหลือใน
ระดับบุคคล การดูแลเอาใจใสสุขภาพ การใหกําลังใจ หรือความใสใจในรูปแบบอื่นๆ ตอบุคคล
ตางๆ เชน เพ่ือนรวมงาน ลูกคา หรือผูปวย ฯลฯ 

โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำาหนดตำาแหน่งในส่วนราชการ
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• งานที่เกี่ยวของกับการสอนงาน และการพัฒนาผูอื่น เชน การระบุความจําเปนในการพัฒนา
ของผูอื่น การสอน การควบคุมดูแล หรือการชวยเหลือใหผูอื่นเกิดการพัฒนาความรู
ความสามารถ หรือทักษะ ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการสื่อสารกับบุคคลภายนอก เชน การสื่อสารกับบุคคลภายนอกองคกร  
การเปนตัวแทนองคกรเพื่อติดตอกับลูกคา สาธารณชน ภาครัฐ หรือบุคคลอื่นๆ ซึ่งการถาย
โอนของขอมูลในรูปแบบนี้ สามารถทําไดดวยการออกไปพบ การเขียนจดหมายโตตอบ หรือ
การสนทนาหรือปรึกษาหารือทางโทรศัพท ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการสื่อสารกับหัวหนางาน เพ่ือนรวมงาน หรือผูใตบังคับบัญชา เชน ทําได
โดยการใหขอมูลกับหัวหนา เพ่ือนรวมงาน หรือผูใตบังคับบัญชาดวยการสนทนาทางโทรศัพท 
การเขียนจดหมายโตตอบ หรือการพบปะปรึกษาหารือ ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการเปนตัวประสานในการทํางาน หรือกิจกรรมของบุคคลอื่น อาจกระทําได
ดวยการรวบรวมสมาชิกของกลุมหลายๆ คนเขาดวยกัน เพ่ือรวมกันทํางานใหสําเร็จ 

• งานที่เกี่ยวของกับการพัฒนา และการสรางทีม เชน การกระตุน และการสรางความเชื่อมั่น
รวมกัน การเคารพซึ่งกันและกัน และการรวมมือกันทํางานใหกับทีม ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการสรางและรักษาความสัมพันธระหวางบุคคล เชน การพัฒนาความ 
สัมพันธในเชิงบูรณาการ และสรางความรวมมือในการทํางานกับบุคคลอื่น และรักษา
ความสัมพันธน้ันไวใหยั่งยืน ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการแนะนํา  ชี้นํา  และการสรางแรงผลักดันใหกับผูใตบังคับบัญชา  เชน การ  
ใหคําปรึกษาแนะนํา และเสนอแนะแนวทางแกผูใตบังคับบัญชา รวมถึงการสรางมาตรฐาน   
ในการปฏิบัติงานและการควบคุมดูแลผลการปฏิบัติงาน ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการสื่อความตอบุคคลอื่น เชน การแปลความหมาย หรือการอธิบายใจความ
ของขอมูลที่ไดรับ และการนําขอมูลดังกลาวไปใชกับบุคคลอื่น ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการติดตามและควบคุมทรัพยากร เชน การติดตาม และควบคุมการใช
ทรัพยากร และการคาดการณหรือประมาณการการใชจายเงิน ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานดานการจัดการ เชน การปฏิบัติงานดานการจัดการรายวัน 
เชน การเก็บรักษาไฟลขอมูล หรือการทํางานเอกสาร ฯลฯ 

• งานที่ เกี่ยวของกับการทํางานเพื่อสังคม หรือการทํางานกับสาธารณะโดยตรง  เชน  
การทํางานกับคนหมูมาก หรือการติดตอส่ือสารโดยตรงกับสาธารณะ ซึ่งในที่น้ีรวมถึงการดูแล
ลูกคาในรานคา รานอาหาร หรือการตอนรับลูกคา ฯลฯ 

 

 

                            

 

• การใชอุปกรณในการทํางาน : เปนการวิเคราะหวางานจําเปนตองใชอุปกรณ หรือเทคโนโลยี 
ที่ซับซอนและหลากหลายมากนอยเพียงใดในการปฏิบัติงาน 
 

1.3 การวิเคราะหงานกับการพิจารณากิจกรรมที่เกดิขึ้นระหวางการทํางาน 
 นอกจากการวิเคราะหปจจัยตางๆ แลวในกระบวนการวิเคราะหงานนั้นอาจนําแนวคิดเรื่อง

กิจกรรมที่เกิดขึ้นในงานมาประกอบการพิจารณาเพื่อใหมั่นใจวาการวิเคราะหภารกิจหลักของแตละ
ตําแหนงงานไมขาดหนาที่ใดหนาที่หน่ึงที่สําคัญไป โดยปกติแลวทุกตําแหนงงานจะประกอบดวย
องคประกอบใดองคประกอบหนึ่งของกิจกรรมหลักในงาน ดังน้ี 
1.3.1 การนําเขาขอมูล เปนงานซึ่งเกี่ยวของกับกิจกรรมการนําเขาขอมูลหรือการไดมาซึ่งขอมูล 

ใน 5 องคประกอบหลัก ดังน้ี  

• งานที่เกี่ยวของกับการประมาณการเปนตัวเลขจากลักษณะของผลงาน เหตุการณ หรือขอมูล 
เชน การประมาณการขนาด ระยะหาง และปริมาณ หรือการระบุระยะเวลา คาใชจาย หรือ
ทรัพยากรอื่นๆ ที่จําเปนตอการปฏิบัติงาน ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการรวบรวมขอมูล เชน การสังเกต การเปดรับขอมูล หรือการไดมาซึ่งขอมูล
จากแหลงตางๆ ที่เกี่ยวของทั้งหมด ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการระบุวัตถุประสงค  กิจกรรม  และเหตุการณ  เชน  การระบุ  หรือจําแนก
ขอมูลที่ไดมาดวยการแยกประเภท การประมาณการ การระบุความแตกตางหรือความ
คลายคลึงกันของขอมูล และการตรวจจับความเปลี่ยนแปลงตางๆ ของสภาวะแวดลอมหรือ
เหตุการณ ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการตรวจสอบเครื่องมือ  โครงสราง  หรือเน้ือความที่เกี่ยวของ เปนงานที่
เกี่ยวกับการตรวจสอบเครื่องมือ โครงสรางหรือเน้ือความของขอมูลที่เกี่ยวของเพ่ือระบุสาเหตุ
ของความผิดพลาด ความบกพรอง หรือปญหาอื่นๆ  

• งานที่เกี่ยวของกับการติดตามกระบวนการ เน้ือความที่เกี่ยวของ หรือสภาวะแวดลอม เชน การ
ติดตาม และการทบทวนขอมูลจากเนื้อความ เหตุการณ หรือสภาวะแวดลอม เพ่ือจะตรวจจับ 
หรือประเมินปญหา ฯลฯ 

1.3.2 การมีปฏิ สัมพันธกับผูอื่น  เปนงานที่ เกี่ ยวของกับการมีปฏิ สัมพันธกับคนอื่นๆ                
ใน 17 องคประกอบหลัก ดังน้ี 

• งานที่เกี่ยวของกับการชวยเหลือและการดูแลผูอื่น เปนงานที่เกี่ยวกับการใหความชวยเหลือใน
ระดับบุคคล การดูแลเอาใจใสสุขภาพ การใหกําลังใจ หรือความใสใจในรูปแบบอื่นๆ ตอบุคคล
ตางๆ เชน เพ่ือนรวมงาน ลูกคา หรือผูปวย ฯลฯ 

คู่มือการวิเคราะห์งาน
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• งานที่เกี่ยวของกับการจัดการ การวางแผน และการจัดลําดับความสําคัญของงาน เชน 
การพัฒนาเปาหมายเฉพาะ และการวางแผนเพื่อจัดลําดับความสําคัญ การจัดการ และ 
การปฏิบัติงานใหสําเร็จ ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการประมวลผลขอมูล เชน การรวบรวม การถอดความ การจําแนกประเภท 
การคํานวณ การจัดตาราง หรือการตรวจสอบความถูกตองของขอมูล ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการจัดตารางการทํางานและกิจกรรม เชน การวางตารางเหตุการณ 
โครงการ และกิจกรรม รวมถึงการทํางานของบุคคลอื่น ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการคิดอยางสรางสรรค เชน การพัฒนา การออกแบบ และการกอใหเกิด 
การประยุกตใช แนวคิด ความสัมพันธ ระบบ หรือผลผลิต รวมถึงความคิดเชิงศิลปะ ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการทําความรูใหเปนปจจุบัน และการนําความรูที่เกี่ยวของมาปรับใช  
เชน การนําความรู และการพัฒนาความรูใหมๆ มาปรับใชกับการทํางาน ฯลฯ 

1.3.4 การดําเนินการ เปนงานที่เกี่ยวของกับการดําเนินกิจกรรม การควบคุมเครื่องมือ เครื่องจักร 
อุปกรณระหวางการทํางาน หรือการดําเนินกิจกรรมเชิงเทคนิคใน 9 องคประกอบหลัก ดังน้ี 

• งานที่เกี่ยวของกับการควบคุมเครื่องจักร และกระบวนงาน เชน การควบคุมเครื่องจักร หรือ 
การดําเนินกิจกรรมโดยตรงอื่นๆ กับเครื่องจักร หรือกระบวนงาน ทั้งน้ีไมรวมถึงเคร่ือง
คอมพิวเตอร หรือยานพาหนะ ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการจัดเก็บ/การบันทึกขอมูล เชน การนําเขา การแปลง การบันทึก  
การจัดเก็บ หรือการดูแลรักษาขอมูลในรูปแบบเอกสาร หรือไฟลคอมพิวเตอร ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการราง การวางโครงราง หรือการระบุเครื่องมือ ชิ้นสวน หรืออุปกรณทาง
เทคนิค เชน การจัดหาเอกสาร คูมือการใชแบบละเอียด ภาพประกอบ หรือความรูเฉพาะทาง
เทคนิค เพ่ืออธิบายกับบุคคลอื่นวาเครื่องมือ ชิ้นสวน หรืออุปกรณเหลานั้นทํางานอยางไร หรือ
มีโครงสราง การประกอบ การใชงาน และการดูแลรักษาอยางไร ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการจัดการและการเคลื่อนยายวัตถุ เชน การใชมือ และแขน ในการจัดการ 
การติดตั้ง การจัดตั้ง และการปรับเปลี่ยนวัตถุตางๆ ในการใชงาน ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการทํางานกับคอมพิวเตอร เชน การใชเครื่องคอมพิวเตอร หรือระบบ
คอมพิวเตอร (รวมถึงซอฟตแวรและฮารดแวร) ในการพัฒนาโปรแกรม การเขียนโปรแกรม  
การจัดตั้งระบบ การบันทึกขอมูล หรือการประมวลผลขอมูล ฯลฯ 

 

 

                            

 

• งานที่เกี่ยวของกับการใหคําปรึกษา และคําแนะนําตอบุคคลอื่น เชน การใหคําปรึกษาและ
คําแนะนําระดับสูงในเชิงเทคนิค เชิงกระบวนการ กับผูบริหารหรือกลุมคนอื่นๆ ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการจัดการความขัดแยง และการเจรจาตอรองกับผูอื่น เชน การรับมือกับ 
ขอรองเรียน การหาขอยุติใหกับการถกเถียง ความคับของใจและความขัดแยงตางๆ หรือ 
การเจรจาตอรองกับผูอื่น ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการขาย หรือการโนมนาวผูอื่น เชน การโนมนาวใหซื้อสินคา หรือ 
การเจรจาโนมนาวจนเกิดการเปลี่ยนความคิด ฯลฯ 

• งานที่ เกี่ ยวของกับงานทรัพยากรบุคคลของหนวยงานในองคกร  เชน  การสรรหา  
การสัมภาษณ การคัดสรร การจางงาน และการเลื่อนระดับชั้นงานใหกับเจาหนาที่ในองคกร 
ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการฝกฝน หรือการสอนงาน เชน การระบุความจําเปนดานการศึกษาของ
บุคคลตางๆ การพัฒนารูปแบบการศึกษาที่เปนทางการ โครงการฝกอบรม หรือหลักสูตรใน
การสอน หรือชี้แนะผูอื่น ฯลฯ 

1.3.3 การคิด เปนงานที่เกี่ยวของกับการประมวลผล การวางแผน การแกปญหา การตัดสินใจ 
และการคิดคนกิจกรรมใหมๆ ที่เกิดขึ้นระหวางการทํางานใน 10 องคประกอบหลัก ดังน้ี 

• งานที่เกี่ยวของกับการวิเคราะหขอมูล เชน การชี้เฉพาะในหลักการและเหตุผล หรือขอเท็จจริง
ของขอมูลที่ไดดวยการยอยขอมูลใหออกเปนสวนตางๆ ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการพัฒนาเปาหมายและยุทธศาสตร เชน การสรางเปาหมายในระยะยาว
และการระบุยุทธศาสตรและขอปฏิบัติเพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงค ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการประเมินขอมูล เพ่ือระบุวาเปนไปตามมาตรฐานหรือไม เชน การนําขอมูล
ที่ เ ก่ียวของและการตัดสินใจของบุคคลมาระบุวาเหตุการณ หรือกระบวนงานนั้น มี 
ความสอดคลองกับ กฎ ระเบียบ หลักเกณฑหรือมาตรฐานที่กําหนดไวหรือไม ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการตัดสินคุณภาพของสินคา บริการ หรือบุคคล เชน การประเมินคุณคา 
ความสําคัญ หรือคุณภาพของสิ่งตางๆ ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการตัดสินใจ และการแกไขปญหา เชน การวิเคราะหขอมูลและการ 
ประเมินผลสัมฤทธ์ิที่ได เพ่ือเลือกใชวิธีการทํางาน หรือการแกปญหาที่ดีหรือเหมาะสมที่สุด 
ฯลฯ 

โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำาหนดตำาแหน่งในส่วนราชการ
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• งานที่เกี่ยวของกับการจัดการ การวางแผน และการจัดลําดับความสําคัญของงาน เชน 
การพัฒนาเปาหมายเฉพาะ และการวางแผนเพื่อจัดลําดับความสําคัญ การจัดการ และ 
การปฏิบัติงานใหสําเร็จ ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการประมวลผลขอมูล เชน การรวบรวม การถอดความ การจําแนกประเภท 
การคํานวณ การจัดตาราง หรือการตรวจสอบความถูกตองของขอมูล ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการจัดตารางการทํางานและกิจกรรม เชน การวางตารางเหตุการณ 
โครงการ และกิจกรรม รวมถึงการทํางานของบุคคลอื่น ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการคิดอยางสรางสรรค เชน การพัฒนา การออกแบบ และการกอใหเกิด 
การประยุกตใช แนวคิด ความสัมพันธ ระบบ หรือผลผลิต รวมถึงความคิดเชิงศิลปะ ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการทําความรูใหเปนปจจุบัน และการนําความรูที่เกี่ยวของมาปรับใช  
เชน การนําความรู และการพัฒนาความรูใหมๆ มาปรับใชกับการทํางาน ฯลฯ 

1.3.4 การดําเนินการ เปนงานที่เก่ียวของกับการดําเนินกิจกรรม การควบคุมเครื่องมือ เครื่องจักร 
อุปกรณระหวางการทํางาน หรือการดําเนินกิจกรรมเชิงเทคนิคใน 9 องคประกอบหลัก ดังน้ี 

• งานที่เกี่ยวของกับการควบคุมเครื่องจักร และกระบวนงาน เชน การควบคุมเครื่องจักร หรือ 
การดําเนินกิจกรรมโดยตรงอื่นๆ กับเครื่องจักร หรือกระบวนงาน ทั้งน้ีไมรวมถึงเคร่ือง
คอมพิวเตอร หรือยานพาหนะ ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการจัดเก็บ/การบันทึกขอมูล เชน การนําเขา การแปลง การบันทึก  
การจัดเก็บ หรือการดูแลรักษาขอมูลในรูปแบบเอกสาร หรือไฟลคอมพิวเตอร ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการราง การวางโครงราง หรือการระบุเครื่องมือ ชิ้นสวน หรืออุปกรณทาง
เทคนิค เชน การจัดหาเอกสาร คูมือการใชแบบละเอียด ภาพประกอบ หรือความรูเฉพาะทาง
เทคนิค เพ่ืออธิบายกับบุคคลอื่นวาเครื่องมือ ชิ้นสวน หรืออุปกรณเหลานั้นทํางานอยางไร หรือ
มีโครงสราง การประกอบ การใชงาน และการดูแลรักษาอยางไร ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการจัดการและการเคลื่อนยายวัตถุ เชน การใชมือ และแขน ในการจัดการ 
การติดตั้ง การจัดตั้ง และการปรับเปลี่ยนวัตถุตางๆ ในการใชงาน ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการทํางานกับคอมพิวเตอร เชน การใชเครื่องคอมพิวเตอร หรือระบบ
คอมพิวเตอร (รวมถึงซอฟตแวรและฮารดแวร) ในการพัฒนาโปรแกรม การเขียนโปรแกรม  
การจัดตั้งระบบ การบันทึกขอมูล หรือการประมวลผลขอมูล ฯลฯ 

 

 

                            

 

• งานที่เกี่ยวของกับการใหคําปรึกษา และคําแนะนําตอบุคคลอื่น เชน การใหคําปรึกษาและ
คําแนะนําระดับสูงในเชิงเทคนิค เชิงกระบวนการ กับผูบริหารหรือกลุมคนอื่นๆ ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการจัดการความขัดแยง และการเจรจาตอรองกับผูอื่น เชน การรับมือกับ 
ขอรองเรียน การหาขอยุติใหกับการถกเถียง ความคับของใจและความขัดแยงตางๆ หรือ 
การเจรจาตอรองกับผูอื่น ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการขาย หรือการโนมนาวผูอื่น เชน การโนมนาวใหซื้อสินคา หรือ 
การเจรจาโนมนาวจนเกิดการเปลี่ยนความคิด ฯลฯ 

• งานที่ เกี่ ยวของกับงานทรัพยากรบุคคลของหนวยงานในองคกร  เชน  การสรรหา  
การสัมภาษณ การคัดสรร การจางงาน และการเลื่อนระดับชั้นงานใหกับเจาหนาที่ในองคกร 
ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการฝกฝน หรือการสอนงาน เชน การระบุความจําเปนดานการศึกษาของ
บุคคลตางๆ การพัฒนารูปแบบการศึกษาที่เปนทางการ โครงการฝกอบรม หรือหลักสูตรใน
การสอน หรือชี้แนะผูอื่น ฯลฯ 

1.3.3 การคิด เปนงานที่เกี่ยวของกับการประมวลผล การวางแผน การแกปญหา การตัดสินใจ 
และการคิดคนกิจกรรมใหมๆ ที่เกิดขึ้นระหวางการทํางานใน 10 องคประกอบหลัก ดังน้ี 

• งานที่เกี่ยวของกับการวิเคราะหขอมูล เชน การชี้เฉพาะในหลักการและเหตุผล หรือขอเท็จจริง
ของขอมูลที่ไดดวยการยอยขอมูลใหออกเปนสวนตางๆ ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการพัฒนาเปาหมายและยุทธศาสตร เชน การสรางเปาหมายในระยะยาว
และการระบุยุทธศาสตรและขอปฏิบัติเพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงค ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการประเมินขอมูล เพ่ือระบุวาเปนไปตามมาตรฐานหรือไม เชน การนําขอมูล
ที่ เ ก่ียวของและการตัดสินใจของบุคคลมาระบุวาเหตุการณ หรือกระบวนงานนั้น มี 
ความสอดคลองกับ กฎ ระเบียบ หลักเกณฑหรือมาตรฐานที่กําหนดไวหรือไม ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการตัดสินคุณภาพของสินคา บริการ หรือบุคคล เชน การประเมินคุณคา 
ความสําคัญ หรือคุณภาพของสิ่งตางๆ ฯลฯ 

• งานที่เก่ียวของกับการตัดสินใจ และการแกไขปญหา เชน การวิเคราะหขอมูลและการ 
ประเมินผลสัมฤทธ์ิที่ได เพ่ือเลือกใชวิธีการทํางาน หรือการแกปญหาที่ดีหรือเหมาะสมที่สุด 
ฯลฯ 

คู่มือการวิเคราะห์งาน
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• สามารถคนพบองคประกอบตางๆ ของงานที่เอื้ออํานวยตอคุณภาพชีวิตในการทํางาน เชน
การออกแบบงานใหมใหทาทายหรือจูงใจผูมีศักยภาพสูงมากขึ้นตามทฤษฎีวาดวย Job 
Enrichment ของนักพฤติกรรมศาสตร (Behaviorist) ซึ่งพยายามศึกษาวาปจจัยใดที่ทําให 
ผูดํารงตําแหนงงานทํางานไดอยางมีความพึงพอใจสูงสุด จนไดเปน MPS MODEL ดังรูป 

 
จากสมการจะเห็นวาความพึงพอใจหรือแรงจูงใจจะเพิ่มขึ้นจาก 3 องคประกอบหลัก คือ
ลักษณะงานที่รับผิดชอบ (ซึ่งประกอบดวยทักษะที่ไดใช (Skill Variety) ความสมบูรณ     
ในงาน (Task Identity) และความสําคัญของงาน  (Task Significant)) อิสระที่ ไดรับ 
(Autonomy) และผลของความสําเร็จ (Feedback) ตัวอยางเชน หากงานที่ไดรับผิดชอบนั้น
ทําใหผูดํารงตําแหนงมีการเรียนรูทักษะที่หลากหลาย รวมถึงไดรับอิสระในการเรียนรูงาน
ดวยตัวเองและผลของงานก็ไดรับความสําเร็จมากนั้น จะทําใหผูดํารงตําแหนงมีความพึง
พอใจสูงมากโดยเปรียบเทียบกับงานที่มีอิสระและผลสําเร็จนอยกวาโดยเปรียบเทียบ ซึ่ง
องคประกอบเหลานี้ (โปรดดูรายละเอียดดานลาง) จะชวยทําใหผูวิเคราะหงานสามารถ
ออกแบบงานไดอยางเหมาะสม  

• ทักษะที่ไดใช (Skill Variety) คือ ความหลากหลายของทักษะที่ไดใชในงานที่รับผิดชอบ โดย
องคกรสามารถออกแบบงานใหมดวยการกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบที่ตองใชทักษะ 
ความรูเพ่ิมขึ้นจากความรูเดิม หรือหลากหลายมากขึ้นจึงจะสามารถปฏิบัติงานได เชน     
ในหน่ึงหนาที่รับผิดชอบจะไดเรียนรูการวางแผนกลยุทธ การประสานงาน และการสราง
พันธมิตรเชิงยุทธศาสตร เปนตน  

• ความสมบูรณในงาน (Task Identity) คือ ลักษณะของงานที่เบ็ดเสร็จในกิจกรรมที่ทํา หรือ
เห็นผลของงานทันที โดยองคกรสามารถปรับเปลี่ยนการออกแบบงานจากทุกๆ งาน ที่
บุคคลทําในแตละสวนซึ่งสามารถนํามาผนวกรวมกัน หรือสามารถใหแตละบุคคลไดรับ
มอบหมายงานที่มีหนางานกวางมากขึ้น หรือบูรณาการมากขึ้น (Combining Tasks) ได 
เชน  ออกแบบงานใหประสานและบูรณาการงานของหลายกระบวนการมาเปนงานที่
รับผิดชอบเบ็ดเสร็จในงานเดียว หรือออกแบบใหมีงานที่รับผิดชอบนโยบายในภาพรวม
ทั้งหมดของหนวยงาน เปนตน  

• ความสําคัญของงาน (Task Significance) คือ ผลกระทบและความสําคัญของงานที่มีตอ
องคกร หนวยงาน หรือผูมีสวนไดสวนเสีย โดยองคกรสามารถออกแบบงานใหผูดํารง
ตําแหนงงานไดรับหนาที่รับผิดชอบที่มีผลตอการตัดสินใจของผูรับบริการทางตรง หรือ
ออกแบบงานใหสามารถเชื่อมโยงกับยุทธศาสตรหลักของหนวยงาน เปนตน 

• อิสระที่ไดรับ (Autonomy) คือ การใหอํานาจ (empowerment) หรือการเพิ่มการตัดสินใจ/
อิสระในการแกไขปญหาในงาน โดยองคกรสามารถออกแบบงานใหผูดํารงตําแหนงงานมี

 

 

                            

 

• งานที่ เกี่ยวของกับการใชยานพาหนะ อุปกรณจักรกล และเครื่องมือ เชน การใชงาน  
การเคลื่อนยาย การควบคุม การขับเคล่ือนยานพาหนะ หรืออุปกรณจักรกล เชน รถยก  
รถโดยสาร เครื่องบิน หรือเรือโดยสาร ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติกิจกรรมทางกายภาพทั่วไป เชน กิจกรรมทางกายภาพทั่วไป  
การเคลื่อนไหวแขน ขา หรือการเคลื่อนไหวทั้งตัว การปน การยก การสรางสมดุล การเดิน 
การกมตัว หรือการจัดการกับวัตถุตางๆ ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการซอมแซม และการบํารุงรักษาอุปกรณอิเล็กทรอนิกส เชน การบริการ 
ซอมแซม การปรับตั้งคา และการทดสอบอุปกรณ เครื่องมือทางอิเล็กทรอนิกส หรืออุปกรณ 
ที่ทํางานบนหลักการทางอิเล็กทรอนิกสตางๆ ฯลฯ 

• งานที่เกี่ยวของกับการซอมแซม และการบํารุงรักษาเครื่องจักร เชน การบริการซอมแซม  
การปรับตั้ง และการทดสอบอุปกรณ เครื่องมือ ชิ้นสวน และเครื่องจักรตางๆ ที่ทํางานบน
หลักการของเครื่องจักรกล ฯลฯ 
เม่ือวิเคราะหวางานในตําแหนงงานดังกลาวมีหนาที่ความรับผิดชอบหรือกิจกรรมใดที่เกี่ยวของ 

จะสามารถนําไปเชื่อมโยงกับการจัดทําแบบบรรยายลักษณะงานและการกําหนดความรู
ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด
ตอไป 

1.4  ประโยชนของการวเิคราะหงาน 

การวิเคราะหงานโดยทั่วไปจะดําเนินการเพื่อประโยชนในเรื่อง 
• การจัดทําแบบบรรยายลักษณะงาน (Job Descriptions)  
• การกําหนดคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง (Job Specification)  
• การประเมินคางาน (Job Evaluation)  
• การกําหนดกรอบอัตรากําลัง (Manpower Planning)  

นอกจากนี้การวิเคราะหงานยังมีประโยชนทางออมแกผูวิเคราะหงาน กลาวคือ 

• สามารถนําขอมูลที่ไดจากการวิเคราะหงานมาใชในการประเมินสภาวะแวดลอมตางๆ ที่
สงผลกระทบตองานที่ เจาหนาที่แตละคนดําเนินการ ทั้ ง น้ี เ พ่ือนําไปใชวางแผน 
ความตองการดานทรัพยากรบุคคลในอนาคตตอไป 

• สามารถจําแนกงานที่ไมจําเปนได เพ่ือประโยชนตอการจางงานขององคกร เชน หาก
วิเคราะหแลวพบวางานบางสวนเปนงานสนับสนุนที่สามารถจางเหมาได (Outsourcing)  
ก็อาจนําเสนอเพื่อการเปลี่ยนแปลงการบริหารกําลังคนใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำาหนดตำาแหน่งในส่วนราชการ
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• สามารถคนพบองคประกอบตางๆ ของงานที่เอื้ออํานวยตอคุณภาพชีวิตในการทํางาน เชน
การออกแบบงานใหมใหทาทายหรือจูงใจผูมีศักยภาพสูงมากขึ้นตามทฤษฎีวาดวย Job 
Enrichment ของนักพฤติกรรมศาสตร (Behaviorist) ซึ่งพยายามศึกษาวาปจจัยใดที่ทําให 
ผูดํารงตําแหนงงานทํางานไดอยางมีความพึงพอใจสูงสุด จนไดเปน MPS MODEL ดังรูป 

 
จากสมการจะเห็นวาความพึงพอใจหรือแรงจูงใจจะเพิ่มขึ้นจาก 3 องคประกอบหลัก คือ
ลักษณะงานที่รับผิดชอบ (ซึ่งประกอบดวยทักษะที่ไดใช (Skill Variety) ความสมบูรณ     
ในงาน (Task Identity) และความสําคัญของงาน  (Task Significant)) อิสระที่ ไดรับ 
(Autonomy) และผลของความสําเร็จ (Feedback) ตัวอยางเชน หากงานที่ไดรับผิดชอบนั้น
ทําใหผูดํารงตําแหนงมีการเรียนรูทักษะที่หลากหลาย รวมถึงไดรับอิสระในการเรียนรูงาน
ดวยตัวเองและผลของงานก็ไดรับความสําเร็จมากนั้น จะทําใหผูดํารงตําแหนงมีความพึง
พอใจสูงมากโดยเปรียบเทียบกับงานที่มีอิสระและผลสําเร็จนอยกวาโดยเปรียบเทียบ ซึ่ง
องคประกอบเหลาน้ี (โปรดดูรายละเอียดดานลาง) จะชวยทําใหผูวิเคราะหงานสามารถ
ออกแบบงานไดอยางเหมาะสม  

• ทักษะที่ไดใช (Skill Variety) คือ ความหลากหลายของทักษะที่ไดใชในงานที่รับผิดชอบ โดย
องคกรสามารถออกแบบงานใหมดวยการกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบที่ตองใชทักษะ 
ความรูเพ่ิมข้ึนจากความรูเดิม หรือหลากหลายมากขึ้นจึงจะสามารถปฏิบัติงานได เชน     
ในหน่ึงหนาที่รับผิดชอบจะไดเรียนรูการวางแผนกลยุทธ การประสานงาน และการสราง
พันธมิตรเชิงยุทธศาสตร เปนตน  

• ความสมบูรณในงาน (Task Identity) คือ ลักษณะของงานที่เบ็ดเสร็จในกิจกรรมที่ทํา หรือ
เห็นผลของงานทันที โดยองคกรสามารถปรับเปลี่ยนการออกแบบงานจากทุกๆ งาน ที่
บุคคลทําในแตละสวนซึ่งสามารถนํามาผนวกรวมกัน หรือสามารถใหแตละบุคคลไดรับ
มอบหมายงานที่มีหนางานกวางมากขึ้น หรือบูรณาการมากขึ้น (Combining Tasks) ได 
เชน  ออกแบบงานใหประสานและบูรณาการงานของหลายกระบวนการมาเปนงานที่
รับผิดชอบเบ็ดเสร็จในงานเดียว หรือออกแบบใหมีงานที่รับผิดชอบนโยบายในภาพรวม
ทั้งหมดของหนวยงาน เปนตน  

• ความสําคัญของงาน (Task Significance) คือ ผลกระทบและความสําคัญของงานที่มีตอ
องคกร หนวยงาน หรือผูมีสวนไดสวนเสีย โดยองคกรสามารถออกแบบงานใหผูดํารง
ตําแหนงงานไดรับหนาที่รับผิดชอบที่มีผลตอการตัดสินใจของผูรับบริการทางตรง หรือ
ออกแบบงานใหสามารถเชื่อมโยงกับยุทธศาสตรหลักของหนวยงาน เปนตน 

• อิสระที่ไดรับ (Autonomy) คือ การใหอํานาจ (empowerment) หรือการเพิ่มการตัดสินใจ/
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• งานที่ เกี่ยวของกับการใชยานพาหนะ อุปกรณจักรกล และเครื่องมือ เชน การใชงาน  
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รถโดยสาร เครื่องบิน หรือเรือโดยสาร ฯลฯ 

• งานที่เก่ียวของกับการปฏิบัติกิจกรรมทางกายภาพทั่วไป เชน กิจกรรมทางกายภาพทั่วไป  
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เม่ือวิเคราะหวางานในตําแหนงงานดังกลาวมีหนาที่ความรับผิดชอบหรือกิจกรรมใดที่เกี่ยวของ 
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ก็อาจนําเสนอเพื่อการเปลี่ยนแปลงการบริหารกําลังคนใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

คู่มือการวิเคราะห์งาน
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บทที่ 2 
เครื่องมือ กระบวนการ และการนําผลการวิเคราะหงานไปใชประโยชน 

 

ในบทนี้จะนําเสนอเครื่องมือ วิธีการเก็บขอมูล และการนําผลการวิเคราะหงานไปใช
ประโยชน เพ่ือใหเกิดความเขาใจที่ตรงกันของทุกสวนราชการในการนําไปปฏิบัติใหเปนมาตรฐาน
เดียวกัน 

 
2.1 วิธีการเก็บขอมูลเพื่อการวเิคราะหงาน 

วิธีที่ใชในการเก็บขอมูลเพ่ือการวิเคราะหงาน โดยทั่วไปสามารถแบงออกไดเปนหลายวิธี 
ดังตารางตอไปนี้ 

วิธีท่ีใชในการเก็บขอมูลเพื่อการวเิคราะหงาน 
วิธีการเก็บขอมูล ขอดี ขอเสีย

การสังเกต    
สัง เกตหนาที่ ความรับผิดชอบ 
ตัวอยางงาน หรือสวนใดสวนหน่ึง
ของการปฏิบัติงานและทําการ
บันทึกโดยตรง (เชน การบันทึกภาพ 
ฯลฯ) 

สามารถทําความเขาใจในเนื้อ
งานไดอยางลึกซึ้งมากกวาจาก
การฟงคําบอกเลาของผูดํารง
ตําแหนง 

ไมสามารถสะทอนให เห็นถึง  
การทํางานทางความคิด (เชน 
การตัดสินใจของผูบริหาร หรือ
การสรางสรรคความคิดของ
นักวิทยาศาสตร ฯลฯ) หรือเก็บ
องคประกอบที่ สําคัญของงาน
ทั้ งหมด  โดยเฉพาะอย างยิ่ ง 
ความรับผิดชอบที่สําคัญในงาน 

 

 

                            

 

อิสระในการทํางานมากขึ้น เชน ใหตัดสินใจในการจัดทําโครงการในวงเงินจํานวนหนึ่งหรือ
สามารถระบุปญหาและเลือกแนวทางในการออกแบบกระบวนการทํางานใหมได หากการ
ดําเนินการเปนไปตามเปาหมายที่กําหนดไว เปนตน  

• ผลของความสําเร็จ (Feedback) คือ ผลสะทอนของงานที่สามารถวัดไดอยางเปนรูปธรรม
และเฉพาะเจาะจง 

 โดยสรุปในบทนี้จะกลาวถึงแนวคิดในเรื่องการวิเคราะหงาน ทั้งกรอบแนวคิด กระบวนการ
ในการเก็บขอมูลเพ่ือวิเคราะหงาน ปจจัยที่ใชในการวิเคราะหงาน และการพิจารณาความครอบคลุม
ของกิจกรรมตางๆ ในงาน รวมทั้งประโยชนที่จะไดรับ เพ่ือใหการวิเคราะหงานมีความสมบูรณสูงสุด 
ในบทถัดไปจะเปนการนําผลของการวิเคราะหงานไปใชเปนขอมูลเพื่อจัดทําแบบบรรยายลักษณะงาน 
(Job Description: JDs) ซึ่งเปนหนึ่งในวัตถุประสงคหลักของการวิเคราะหงาน 

 

โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำาหนดตำาแหน่งในส่วนราชการ
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บทที่ 2
เครื่องมือ กระบวนก�ร
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การปฏิบัติงานจริง    
ใหผูวิเคราะหงานลงมือปฏิบัติงานจริง 

 
ผูวิเคราะหงานจะไดรับประสบการณ
จริงจากการทดลองปฏิบัติงาน 
รวมถึงปจจัยอันตรายที่ควรระวัง 
เชน ความเครียดจากการทํางาน 
ระบบความคิดที่จําเปนตางๆ วิธี
น้ีจะเหมาะสมกับงานที่สามารถ
เรียนรูและทําความเขาใจไดงาย 
ฯลฯ 

อาจกอใหเกิดอันตรายถาใชกับ
ง า น ที่ ต อ ง เ สี่ ย ง ภั ย  เ ช น 
พนักงานดับเพลิ ง  หรืองาน
ลาดตระเวน  หรืองานที่ตอง
ไดรับการรับรองโดยกฎหมาย 
หากทดลองกับวิชาชีพที่ตองมี
ใบอนุญาตตามกฎหมาย  หรืองาน
ที่มีจรรยาบรรณวิชาชีพสําหรับ
งานที่ตองผานการฝกฝนมาเปน
อยางดี เชน แพทย นักจิตวิทยา 
หรือเภสัชกร ซึ่งผูวิเคราะหงาน
อาจจะปฏิบัติไดเฉพาะกิจกรรม
ที่เกิดขึ้นซ้ําๆ เทานั้น ฯลฯ 

การสัมภาษณ    
สั ม ภ า ษ ณ ร า ย บุ ค ค ล  ห รื อ  
การสัมภาษณ เปนกลุมซึ่งจะตองมี 
ผู ดํ า ร งตํ าแหน ง  หั วหน า งาน 
ผู ใต บั งคับบัญชา  ลูกค า  หรือ
บุคคลอื่นๆ ที่สามารถใหขอมูลที่
เปนประโยชนรวมอยู 

 
จะไดรับขอมูลเกี่ยวกับกิจกรรมที่
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
พิจารณาและการทําความเขาใจ
เน้ืองานมีความเปนกลางมากขึ้น

คุณภาพของขอมูลที่ไดจะขึ้นอยูกับ
ทักษะของผูทําการสัมภาษณ 
เปนหลัก และขอมูลที่ไดอาจจะ
ผิ ดพลาด หากคํ าถามมี ความ
คลุมเครือ นอกจากนั้นผูครอง
ตําแหนงอาจระแวงถึงผลกระทบ
จากการวิเคราะหงาน เชน กังวล
วาคาตอบแทนที่ไดรับจะลดลง 
จึงใหคําตอบที่บิดเบือนไปจาก
ความเปนจริง ฯลฯ 

โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำาหนดตำาแหน่งในส่วนราชการ
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วิธีท่ีใชในการเก็บขอมูลเพื่อการวเิคราะหงาน 
วิธีการเก็บขอมูล ขอดี ขอเสีย

การบันทึกเหตุการณสําคัญ 
การบันทึกตัวอยางพฤติกรรมที่
เกิดขึ้ น ในเหตุการณที่ ผลการ
ปฏิบัติงานควรไดรับการปรับปรุง
หรือมีผลงานดี เดนเปนพิ เศษ
รวมถึงการบันทึกบริบทและผลที่
เกิดจากการกระทําครั้งน้ัน 

เ น่ืองจากเปนการเก็บบันทึก
พฤติกรรมที่สังเกตและวัดผลได 
ข อ มู ล ที่ ไ ด รั บ จึ ง นํ า ม า ใ ช
ประเมินผลการปฏิบัติงาน หรือ
นํามาใชเพ่ือวัตถุประสงคของ
การฝกอบรมไดทันที และอาจ
ได รั บ ข อมู ล เ ชิ ง ลึ ก ว าความ
คาดหวังจากตําแหนงงานน้ีคือ
อะไรจากตัวผูครองตําแหนงเอง 

พฤติกรรมที่เกิดขึ้นเปนปกติใน
การปฏิบัติงานจะไมไดรับการ
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
คอนขางมากในการเก็บบันทึก
เหตุการณสําคัญตางๆ 

การจดบันทึกรายวัน    
การใหผูครองตําแหนงจดบันทึก
การปฏิบัติงานเปนรายวัน 

เปนการบันทึกขอมูลที่ผูครอง
ตํ า แหน ง และหั วหน า ง านมี
ความคุนเคย  จึ งสามารถนํา
ขอมูลดังกลาวมาปรับใชไดงาย 
เชน ใชในการประเมินผลงาน 
หรือการพัฒนาศักยภาพ และยัง
ช วยให ได รับขอมูลเชิ ง ลึก ถึง
สาเหตุของการปฏิบัติกิจกรรม
ตางๆ ฯลฯ 

ใช เ วลาคอนข างมากในการ
บันทึก หรือมีความอคติในการ
บันทึกขอมูล นอกจากนั้นการ
บันทึกอาจไมรวมถึงกิจกรรมทาง
ความคิดตางๆ  เชน  การคิด
นวัตกรรม หรือผูบันทึกอาจไม
เ ขี ยนกิ จ ก ร รมที่ ปฏิ บั ติ จ ริ ง
ทั้งหมด ฯลฯ 

การทบทวนขอมูลภูมิหลัง    
ทบทวนและวิเคราะหขอมูลจาก
ฐานข อมู ลและข อมู ลอื่ นๆ  ที่
เกี่ยวของ ในที่น้ีรวมถึงโครงสราง
องคกร  คูมือการฝกอบรมของ
องคกร นโยบายองคกร และคูมือ
กระบวนงาน  และการศึ กษา
ความสัมพันธระหวางตัวแปรที่
เกี่ยวของในการทํางานตางๆ เชน 
มาตรฐานกําหนดตําแหนง และ
ผลลัพธของงานที่สําคัญ ฯลฯ 

ชวยใหผู วิเคราะหงานมีขอมูล
สําหรับจัดทําคําถามสัมภาษณ
หรือแบบสอบถาม ซึ่งงายตอการ
เก็บและวิเคราะห อีกทั้งยังชวย
ในการประเมินคุณภาพของ
มาตรฐานกําหนดตําแหนง และ
เ ป น ข อ มู ล ที่ จํ า เ ป น ใ น เ ชิ ง
กฎหมาย 

ขอมูลที่ไดอาจจะไมครอบคลุม
เน้ือหาที่ตองการและขอมูลที่เก็บ
ไวในฐานขอมูลอาจจะตองนํามา
แปลงใหเปนขอมูลทุติยภูมิดวย
วิธีการตางๆ กอน นอกจากนี้
ขอมูลที่ ไดอาจไมเปนปจจุบัน 
และไดรับเนื้อหาที่จํากัดในเชิง
ของความรูความสามารถ ทักษะ
และสมรรถนะเฉพาะที่จําเปน  
ในงาน  รวมถึงการจัดลํ าดับ
ความสําคัญของภารกิจดวย 

 

 

                            

 

วิธีท่ีใชในการเก็บขอมูลเพื่อการวเิคราะหงาน
วิธีการเก็บขอมูล ขอดี ขอเสีย 

การปฏิบัติงานจริง    
ใหผูวิเคราะหงานลงมือปฏิบัติงานจริง 

 
ผูวิเคราะหงานจะไดรับประสบการณ
จริงจากการทดลองปฏิบัติงาน 
รวมถึงปจจัยอันตรายที่ควรระวัง 
เชน ความเครียดจากการทํางาน 
ระบบความคิดที่จําเปนตางๆ วิธี
น้ีจะเหมาะสมกับงานที่สามารถ
เรียนรูและทําความเขาใจไดงาย 
ฯลฯ 

อาจกอใหเกิดอันตรายถาใชกับ
ง า น ที่ ต อ ง เ สี่ ย ง ภั ย  เ ช น 
พนักงานดับเพลิ ง  หรืองาน
ลาดตระเวน  หรืองานที่ตอง
ไดรับการรับรองโดยกฎหมาย 
หากทดลองกับวิชาชีพที่ตองมี
ใบอนุญาตตามกฎหมาย  หรืองาน
ที่มีจรรยาบรรณวิชาชีพสําหรับ
งานที่ตองผานการฝกฝนมาเปน
อยางดี เชน แพทย นักจิตวิทยา 
หรือเภสัชกร ซึ่งผูวิเคราะหงาน
อาจจะปฏิบัติไดเฉพาะกิจกรรม
ที่เกิดขึ้นซ้ําๆ เทานั้น ฯลฯ 

การสัมภาษณ    
สั ม ภ า ษ ณ ร า ย บุ ค ค ล  ห รื อ  
การสัมภาษณ เปนกลุมซ่ึงจะตองมี 
ผู ดํ า ร งตํ าแหน ง  หั วหน า งาน 
ผู ใต บั งคับบัญชา  ลูกค า  หรือ
บุคคลอื่นๆ ที่สามารถใหขอมูลที่
เปนประโยชนรวมอยู 

 
จะไดรับขอมูลเกี่ยวกับกิจกรรมที่
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
พิจารณาและการทําความเขาใจ
เน้ืองานมีความเปนกลางมากขึ้น

คุณภาพของขอมูลที่ไดจะขึ้นอยูกับ
ทักษะของผูทําการสัมภาษณ 
เปนหลัก และขอมูลที่ไดอาจจะ
ผิ ดพลาด หากคํ าถามมี ความ
คลุมเครือ นอกจากนั้นผูครอง
ตําแหนงอาจระแวงถึงผลกระทบ
จากการวิเคราะหงาน เชน กังวล
วาคาตอบแทนที่ไดรับจะลดลง 
จึงใหคําตอบที่บิดเบือนไปจาก
ความเปนจริง ฯลฯ 

คู่มือการวิเคราะห์งาน
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วิธีท่ีใชในการเก็บขอมูลเพื่อการวเิคราะหงาน
วิธีการเก็บขอมูล ขอดี ขอเสีย 

การออกแบบสอบถาม 
แบบฟอรมที่วางเปนโครงสราง
และรายการกจิกรรม 
(PAQ:Position Analysis 
Questionnaire*,  
JDS: Job Descriptions,  
WDQ: Work Description 
Questionnaire,  
MPDQ: Managerial Position 
Description Questionnaire,  
JCQ: Job Classification 
Questionnaire) รวมถึงคําถาม
ปลายเปดตางๆ 
 
 
 
(* ตัวอยางในหัวขอถัดไป) 

 
แบบสอบถามมาตรฐานที่มีทั่วไป
ราคาจะไมแพง และประหยัดเวลา
ในการนํามาใชเม่ือเทียบกับวิธี
เก็บขอมูลอื่นๆ แบบสอบถามจะ
ชวยใหเขาถึงผูครองตําแหนง
หรือแหลงขอมูลจํานวนมาก และ
ผลตอบรับที่ไดยังสามารถปรับ
ใหอยูในรูปของเชิงปริมาณ และ
สามารถนํามาใช วิเคราะหได
หลายทาง เชน การเปรียบเทียบ
ในหนางานที่แตกตางกัน หรือ
สวนงานที่แตกตางกัน เพ่ือนํามา
วิเคราะหในการจายคาตอบแทน 
และสามารถนํามาใชรวมกับ
ขอมูลในฐานขอมูลขององคกรได 
ฯลฯ 

ผูตอบแบบสอบถามอาจตีความ
คําถามผิดพลาด ซึ่งเปนการยาก
ที่ผู วิเคราะหจะเขาใจวาผูตอบ
คําถามนั้นตีความไปในทางใด 
และถามีผูตอบแบบสอบถาม
นอย ผลลัพธที่ไดอาจจะไมเปน
ตัวแทนคําตอบของภาพรวมที่ดี 
อีกทั้งยังเปนการสิ้นเปลืองเวลา
ในการประมวลขอมูลและสรุปผล
ค ะแนนที่ ไ ด รั บ ร วมถึ ง ก า ร
วิเคราะหผลในภาพรวม สวน
คํ า ถ ามปลาย เป ด อ า จแปล
ความหมายในเชิงปริมาณไดยาก 
ซึ่งจําเปนตองวิเคราะหขอมูลที่
ไ ด รั บ แ ล ะ ใ ช เ ว ล า ใ น ก า ร
ดําเนินการมากเชนกัน 

 

โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำาหนดตำาแหน่งในส่วนราชการ
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Position Analysis Questionnaire (PAQ) 

Position Analysis Questionnaire เปนแบบสอบถามมาตรฐานที่ใชในการประเมินกิจกรรม
ทั้งหมด 187 กิจกรรม ซึ่งแบงเปน 6 หมวด คือ 
1. ขอมูลนําเขา จะเปนคําถามเกี่ยวกับวิธีการเก็บขอมูลและแหลงที่มาของขอมูลที่นํามาใชใน 

การทํางานนั้นวา ผูปฏิบัติงานไดขอมูลมาอยางไร และไดขอมูลมาจากแหลงใด ตัวอยาง เชน 
ขอมูลนําเขาจากการมองเห็น หรือการสัมผัสอื่นๆ ของรางกาย ฯลฯ 

2. การทํางานของระบบคิด จะเปนคําถามเกี่ยวกับการปฏิบัติกิจกรรมตางๆ ระหวางการทํางานที่
ตองมีการใชเหตุผล การวางแผน การตัดสินใจ หรือการประมวลผลของขอมูล 

3. ผลผลิตของงาน จะเปนคําถามเกี่ยวกับกิจกรรมทางกายภาพที่ปฏิบัติหรือเครื่องมือการทํางาน
ที่ใชระหวางปฏิบัติหนาที่ 

4. การปฏิสัมพันธกับบุคคลอื่น จะเปนคําถามเกี่ยวกับการปฏิบัติงานที่มีความจําเปนตอง
ปฏิสัมพันธกับบุคคลอื่นในรูปแบบการโนมนาวตางๆ ตัวอยาง เชน การเจรจาตอรอง หรือการ
ควบคุมผูใตบังคับบัญชา ฯลฯ 

5. บริบทของงาน จะเปนคําถามเกี่ยวกับงานที่ทําการประเมินวามีการปฏิบัติภายใตบริบททาง
กายภาพ หรือทางสังคม ตัวอยาง เชน อันตรายจากการทํางาน หรือความเครียด ฯลฯ 

6. คุณลักษณะอื่นๆ ของงาน จะเปนคําถามเกี่ยวกับกิจกรรมหรือคุณลักษณะอื่นๆ ที่เกี่ยวของกับ
การทํางาน ตัวอยาง เชน เครื่องแตงกาย ตารางงาน หรือฐานเงินเดือน ฯลฯ 

 ในการประเมิน จะใหคะแนนตามปจจัยตางๆ เชน ความสําคัญของงาน เวลาที่ใชในการ
ปฏิบัติงานในแตละกิจกรรม ประโยชนของกิจกรรมและการนําไปใชในเชิงบูรณาการ ความถี่ในการ
ดําเนินกิจกรรมน้ัน ความยากงายของกิจกรรม และการนําไปประยุกตใช ฯลฯ 

ตัวอยางแบบฟอรม PAQ 
1. ขอมูลนําเขา 

1.1. แหลงขอมูล กรุณาใหคะแนนแหลงขอมูลตางๆ  
ดังตอไปนี้ วาเปนแหลงขอมูลที่มีการนํามาใชประโยชน 
ตอผูปฏิบัติงานมากนอยเพียงใด 

1.1.1. แหลงขอมูลเชิงประจักษ 

______ 1. ส่ิงพิมพตางๆ (หนังสือ รายงาน บันทึกขอความ บทความ คูมือการปฏิบัติงาน ปายประกาศ ฯลฯ) 
______ 2. ขอมูลเชิงปริมาณ (ส่ิงพิมพท่ีรายงานผลเชิงปริมาณหรือ จํานวน เชน กราฟ บัญชี ตาราง ฯลฯ) 
______ 3. แผนภูมิรูปภาพ (รูปภาพ หรือแหลงขอมูลในเชิงรูปภาพที่ใชอางอิง เชน ภาพเขียน พิมพเขียว แผนภูมิ แผนท่ี ภาพยนตร 
              ฟลมเอกซเรย ภาพจากโทรทัศน ฯลฯ) 

รหัส การนําขอมูลจากแหลงมาใช 
  N ไมเคยนําขอมูลมาใช 
  1 นําขอมูลมาใชนอยครั้งท่ีสุด 
  2 นําขอมูลมาใชในบางโอกาส 
  3 นําขอมูลมาใชบอยพอควร 
  4 นําขอมูลมาใชบอยมาก 
  5 นําขอมูลมาใชบอยที่สุด 
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ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
11. งานนี้ตองใชคุณลักษณะตาง ๆ ของสิ่งแวดลอมที่เปนส่ิงปลูกสรางโดยมนุษย (เชน อาคาร เขื่อน ถนน 
สะพาน หรือทาเรือ ฯลฯ) เปนแหลงขอมูลในการทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
12. งานน้ีตองใชพฤติกรรมของคน หรือสัตว จากการสอน การเลี้ยง หรือการเปนกรรมการกีฬา เปนแหลงขอมูล
ในการทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
13. งานน้ีตองใชเหตุการณ สถานการณ หรือสภาวะแวดลอมตางๆ ที่ผูครองตําแหนงเปนผูสังเกตการณ (เชน 
สภาพการจราจร หรือการทํางานของหอควบคุมการจราจรทางอากาศ ฯลฯ) เปนแหลงขอมูลในการทํางาน
หรือไม ถาใช โปรดระบุ 
14. งานน้ีตองใชศิลปะ หรือการตกแตง (เชน รูปภาพ การวางสินคาเพ่ือจัดแสดง หรือมัณฑนศิลป ฯลฯ) เปน
แหลงขอมูลในการทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
ก. 2 แหลงขอมูลอื่นๆ  
15. งานนี้ตองใชขอมูลจากคําบอกเลา หรือคํากลาว (เชน คําส่ัง คําแนะนํา บทสัมภาษณ หรือจากการประชุม 
ฯลฯ) เปนแหลงขอมูลในการทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
16. งานนี้ตองใชเสียงตางๆ ที่ไมอยูในลักษณะของคําพูด (เชน เสียงโซนาร เสียงนกหวีด หรือเสียงดนตรี ฯลฯ) 
เปนแหลงขอมูลในการทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
17. งานน้ีตองใชประสาทดานการสัมผัสรับรูขอมูลตางๆ (เชน ความเจ็บปวด แรงกดดัน หรือความชื้น ฯลฯ) 
ระหวางการทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
18. งานน้ีตองใชประสาทรับกลิ่น หรือตองดมกลิ่นในระหวางทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
19. งานน้ีตองใชประสาทรับรส หรือตองชิม ระหวางการทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
ก. 3 การใชประสาทสัมผัสและกระบวนการรับรู 
20. งานนี้ตองใชประสาทการมองเห็นระยะใกล (ระยะเอื้อมมือถึง) ในการทาํงานในระดับใด      

• 0  ไมตองใชเลย (ทํางานในความมืดสนิท หรือผูครองตําแหนงบกพรองทางการมองเห็น)      
• 1  ใชสายตาเพื่อเก็บรายละเอียดนอยมาก (เชน การเคลื่อนยายสิ่งของ หรือการเปดลิ้นชัก ฯลฯ)      
• 2  ใชสายตาเพื่อเก็บรายละเอียดนอย (เชน การบรรจสิุนคา หรือการรับสงจดหมาย ฯลฯ)      
• 3  ใชสายตาเพื่อเก็บรายละเอียดปานกลาง (เชน การตอกตะปู การอานหรือลงบัญชี ฯลฯ)       
• 4  ใชสายตาเพื่อเก็บรายละเอียดมาก (เชน การอานหนังสือที่มีขนาดตัวอักษรเลก็มาก ฯลฯ)      
• 5  ใชสายตาเพื่อเก็บรายละเอียดมากที่สุด (เชน การเจียระไนเพชร หรือการซอมนาฬิกา ฯลฯ) 

21. งานน้ีตองใชประสาทการมองเห็นระยะไกล (ไกลเกินระยะเอื้อมมือถึง) ระหวางการทํางานหรือไม 
22. งานน้ีตองใชการมองภาพเชิงลึก หรือการวัดระยะ ระหวางการทํางานหรือไม 
23. งานน้ีตองใชความสามารถในการจําแนกสี หรือคัดเลือกสีตางๆ ระหวางการทํางานหรือไม 

 

 

                            

 

2.2 แนวทางคําถามที่ใชเก็บขอมูลเพื่อการวเิคราะหงาน 
 
จากแนวคิ ดของการตั้ ง คํ า ถามแบบ  Position Analysis Questionnaire (PAQ) น้ั น         

สวนราชการสามารถนํามาประยุกตใชในการวิเคราะหงานในภาครัฐ เพ่ือใหสามารถทําความเขาใจ
ในงานที่วิเคราะหไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด โดยที่ปรึกษาไดจัดทําขึ้นผานคําถามทั้ง 187 ขอ 
ดังน้ี  
 

ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
ก. ขอมูลนําเขา เปนการวิเคราะหงานเพื่อหาลักษณะของขอมูลทีใ่ชในการทํางาน 
ก. 1 แหลงขอมูลเชิงประจักษสําหรับการทํางาน 
1. งานน้ีตองใชส่ิงพิมพ (เชน หนังสือ บทความ รายงาน บันทึกขอความ หรอืปายสัญลักษณ ฯลฯ) เปนแหลง 
ขอมูลในการทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
2. งานน้ีตองใชขอมูลเชิงปริมาณ หรือส่ิงแสดงจาํนวน (เชน กราฟ บัญชี หรือตารางตัวเลข ฯลฯ) เปนแหลง 
ขอมูลในการทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
3. งานน้ีตองใชขอมูลที่แสดงในรูปแบบของภาพ (เชน แผนที่ พิมพเขียว ฟลมเอกซเรย หรือภาพถายตางๆ ฯลฯ) 
เปนแหลงขอมูลในการทาํงานหรอืไม ถาใช โปรดระบ ุ
4. งานนี้ตองใชรูปแบบ  (Pattern)  หรือการสังเกตการทํางานที่เกิดขึ้นในรูปแบบซ้ําๆ  เปนแหลงขอมูลในการ
ทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
5. งานนี้ตองใชการแสดงหรือสัญลักษณ (Visual Display) ตางๆ (เชน ไฟจราจร นาฬิกา หรือจอเรดาร ฯลฯ) 
เปนแหลงขอมูลในการทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
6. งานนี้ตองใชมาตรวัด หรือเครื่องมือการวัดผลทางวิทยาศาสตรหรือคณิตศาสตรตางๆ (เชน ไมบรรทัด เครื่อง
วัดลมยาง เครื่องวัดอุณหภมูิ หรืออุปกรณอื่นๆ ที่ใชในการชั่ง ตวง วัด ฯลฯ (ไมนับอุปกรณที่ใชในขอ 5.)) 
คุณลักษณะทาง "กายภาพ" เปนแหลงขอมูลในการทาํงานหรอืไม ถาใช โปรดระบ ุ
7. งานนี้ตองใชการแสดงคาของเครื่องจักรกล หรืออุปกรณอื่นๆ ที่สังเกตไดในขณะที่เครื่องจักรทํางาน เปนแหลง 
ขอมูลในการทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
8. งานนี้ตองใชวัสดุ  หรือชิ้นสวนตางๆ ที่อยูในระหวางการดําเนินการ  หรือการผลิต (เชน  ตัวอยางเนื้อเยื่อ
ระหวางการเพาะเลี้ยง หรืออาหารระหวางการปรุง ฯลฯ) เปนแหลงขอมูลในการทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
9. งานนี้ตองใชวัสดุ  หรือชิ้นสวนตางๆ ที่ไมไดอยูระหวางการดําเนินการ  หรือการผลิต (เชน ผลิตภัณฑที่ผลิต
เสร็จแลวแตถูกเก็บไวเปนสินคาคงคลัง หรือรอไวเพ่ือทําการตรวจสอบคุณภาพ ฯลฯ)  เปนแหลงขอมูลในการ  
ทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
10. งานนี้ตองใชคุณลักษณะตางๆ ของธรรมชาติ  (เชน ภูมิประเทศ พืช สภาพอากาศ หรือตัวอยางหิน ฯลฯ) 
เปนแหลงขอมูลในการทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 

โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำาหนดตำาแหน่งในส่วนราชการ
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ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
11. งานนี้ตองใชคุณลักษณะตาง ๆ ของส่ิงแวดลอมที่เปนส่ิงปลูกสรางโดยมนุษย (เชน อาคาร เขื่อน ถนน 
สะพาน หรือทาเรือ ฯลฯ) เปนแหลงขอมูลในการทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
12. งานน้ีตองใชพฤติกรรมของคน หรือสัตว จากการสอน การเลี้ยง หรือการเปนกรรมการกีฬา เปนแหลงขอมูล
ในการทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
13. งานนี้ตองใชเหตุการณ สถานการณ หรือสภาวะแวดลอมตางๆ ที่ผูครองตําแหนงเปนผูสังเกตการณ (เชน 
สภาพการจราจร หรือการทํางานของหอควบคุมการจราจรทางอากาศ ฯลฯ) เปนแหลงขอมูลในการทํางาน
หรือไม ถาใช โปรดระบุ 
14. งานนี้ตองใชศิลปะ หรือการตกแตง (เชน รูปภาพ การวางสินคาเพ่ือจัดแสดง หรือมัณฑนศิลป ฯลฯ) เปน
แหลงขอมูลในการทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
ก. 2 แหลงขอมูลอื่นๆ  
15. งานนี้ตองใชขอมูลจากคําบอกเลา หรือคํากลาว (เชน คําส่ัง คําแนะนํา บทสัมภาษณ หรือจากการประชุม 
ฯลฯ) เปนแหลงขอมูลในการทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
16. งานนี้ตองใชเสียงตางๆ ที่ไมอยูในลักษณะของคําพูด (เชน เสียงโซนาร เสียงนกหวีด หรือเสียงดนตรี ฯลฯ) 
เปนแหลงขอมูลในการทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
17. งานน้ีตองใชประสาทดานการสัมผัสรับรูขอมูลตางๆ (เชน ความเจ็บปวด แรงกดดัน หรือความชื้น ฯลฯ) 
ระหวางการทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
18. งานน้ีตองใชประสาทรับกลิ่น หรือตองดมกลิ่นในระหวางทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
19. งานน้ีตองใชประสาทรับรส หรือตองชิม ระหวางการทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
ก. 3 การใชประสาทสัมผัสและกระบวนการรับรู 
20. งานน้ีตองใชประสาทการมองเห็นระยะใกล (ระยะเอื้อมมือถึง) ในการทาํงานในระดับใด      

• 0  ไมตองใชเลย (ทํางานในความมืดสนิท หรือผูครองตําแหนงบกพรองทางการมองเห็น)      
• 1  ใชสายตาเพื่อเก็บรายละเอียดนอยมาก (เชน การเคลื่อนยายสิ่งของ หรือการเปดลิ้นชัก ฯลฯ)      
• 2  ใชสายตาเพื่อเก็บรายละเอียดนอย (เชน การบรรจสิุนคา หรือการรับสงจดหมาย ฯลฯ)      
• 3  ใชสายตาเพื่อเก็บรายละเอียดปานกลาง (เชน การตอกตะปู การอานหรือลงบัญชี ฯลฯ)       
• 4  ใชสายตาเพื่อเก็บรายละเอียดมาก (เชน การอานหนังสือที่มีขนาดตัวอักษรเลก็มาก ฯลฯ)      
• 5  ใชสายตาเพื่อเก็บรายละเอียดมากที่สุด (เชน การเจียระไนเพชร หรือการซอมนาฬิกา ฯลฯ) 

21. งานน้ีตองใชประสาทการมองเห็นระยะไกล (ไกลเกินระยะเอื้อมมือถึง) ระหวางการทํางานหรือไม 
22. งานน้ีตองใชการมองภาพเชิงลึก หรือการวัดระยะ ระหวางการทํางานหรือไม 
23. งานน้ีตองใชความสามารถในการจําแนกสี หรือคัดเลือกสีตางๆ ระหวางการทํางานหรือไม 

 

 

                            

 

2.2 แนวทางคําถามที่ใชเก็บขอมูลเพื่อการวเิคราะหงาน 
 
จากแนวคิ ดของการตั้ ง คํ า ถามแบบ  Position Analysis Questionnaire (PAQ) น้ั น         

สวนราชการสามารถนํามาประยุกตใชในการวิเคราะหงานในภาครัฐ เพ่ือใหสามารถทําความเขาใจ
ในงานที่วิเคราะหไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด โดยที่ปรึกษาไดจัดทําขึ้นผานคําถามทั้ง 187 ขอ 
ดังน้ี  
 

ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
ก. ขอมูลนําเขา เปนการวิเคราะหงานเพื่อหาลักษณะของขอมูลทีใ่ชในการทํางาน 
ก. 1 แหลงขอมูลเชิงประจักษสําหรับการทํางาน 
1. งานนี้ตองใชส่ิงพิมพ (เชน หนังสือ บทความ รายงาน บันทึกขอความ หรอืปายสัญลักษณ ฯลฯ) เปนแหลง 
ขอมูลในการทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
2. งานนี้ตองใชขอมูลเชิงปริมาณ หรือส่ิงแสดงจาํนวน (เชน กราฟ บัญชี หรือตารางตัวเลข ฯลฯ) เปนแหลง 
ขอมูลในการทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
3. งานนี้ตองใชขอมูลที่แสดงในรูปแบบของภาพ (เชน แผนที่ พิมพเขียว ฟลมเอกซเรย หรือภาพถายตางๆ ฯลฯ) 
เปนแหลงขอมูลในการทาํงานหรอืไม ถาใช โปรดระบ ุ
4. งานนี้ตองใชรูปแบบ  (Pattern)  หรือการสังเกตการทํางานที่เกิดขึ้นในรูปแบบซ้ําๆ  เปนแหลงขอมูลในการ
ทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
5. งานนี้ตองใชการแสดงหรือสัญลักษณ (Visual Display) ตางๆ (เชน ไฟจราจร นาฬิกา หรือจอเรดาร ฯลฯ) 
เปนแหลงขอมูลในการทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
6. งานนี้ตองใชมาตรวัด หรือเครื่องมือการวัดผลทางวิทยาศาสตรหรือคณิตศาสตรตางๆ (เชน ไมบรรทัด เครื่อง
วัดลมยาง เครื่องวัดอุณหภมูิ หรืออุปกรณอื่นๆ ที่ใชในการชั่ง ตวง วัด ฯลฯ (ไมนับอุปกรณที่ใชในขอ 5.)) 
คุณลักษณะทาง "กายภาพ" เปนแหลงขอมูลในการทาํงานหรอืไม ถาใช โปรดระบ ุ
7. งานนี้ตองใชการแสดงคาของเครื่องจักรกล หรืออุปกรณอื่นๆ ที่สังเกตไดในขณะที่เครื่องจักรทํางาน เปนแหลง 
ขอมูลในการทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
8. งานนี้ตองใชวัสดุ  หรือชิ้นสวนตางๆ ที่อยูในระหวางการดําเนินการ  หรือการผลิต (เชน  ตัวอยางเนื้อเยื่อ
ระหวางการเพาะเลี้ยง หรืออาหารระหวางการปรุง ฯลฯ) เปนแหลงขอมูลในการทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
9. งานนี้ตองใชวัสดุ  หรือชิ้นสวนตางๆ ที่ไมไดอยูระหวางการดําเนินการ  หรือการผลิต (เชน ผลิตภัณฑที่ผลิต
เสร็จแลวแตถูกเก็บไวเปนสินคาคงคลัง หรือรอไวเพ่ือทําการตรวจสอบคุณภาพ ฯลฯ)  เปนแหลงขอมูลในการ  
ทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
10. งานนี้ตองใชคุณลักษณะตางๆ ของธรรมชาติ  (เชน ภูมิประเทศ พืช สภาพอากาศ หรือตัวอยางหิน ฯลฯ) 
เปนแหลงขอมูลในการทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 

คู่มือการวิเคราะห์งาน
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24. งานนี้ตองใชประสาทการรับรูทางเสียง หรือการรับรูถึงรูปแบบหรือลําดับของเสียง (เชน การฟงเสียง  
หัวใจเตน หรือการฟงรหัสโทรเลข ฯลฯ) ระหวางการทํางานหรือไม 
25. งานนี้ตองใชประสาทการจําแนกเสียง หรือการรับรูถึงการเปลี่ยนแปลงของเสียงไมวาจะเปนความดัง เสียง
สูง/ต่ํา ระหวางการทํางานหรือไม 
26. งานนี้ตองใชประสาทสัมผัสในการรับรูถึงการเคลื่อนไหวของรางกาย ที่ไมเกิดจากการมองเห็น หรือการไดยิน 
ระหวางการทํางานหรือไม 
27.  งานน้ีตองควบคุมการทรงตัว หรือการทรงตัวเปนส่ิงจําเปน ระหวางการทํางานหรือไม 
ก. 4 การประมาณ หรือการอนุมาน 
28. งานนี้ตองทําการประมาณ หรืออนุมานความเร็วของชิ้นสวนของเครื่องจักรหรืออุปกรณอื่นที่เคลื่อนไหว
ระหวางการทํางานหรือไม 
29. งานนี้ตองทําการประมาณ หรืออนุมานความเร็วของวัตถุที่เคล่ือนไหวโดยเปรียบเทียบกับวัตถุอื่น ระหวาง
การทํางานหรือไม 
30.  งานน้ีตองทําการประมาณ หรืออนุมานความเร็วของการทํางาน หรือกระบวนการทํางาน หรือไม 
31. งานนี้ตองทําการประเมินคุณภาพหรือสภาพหรือคุณคาของวัตถุ สินคา บริการ (เชน ราคาน้ําตาล ราคา
สินคานําเขา-สงออก ฯลฯ) ระหวางการทํางานหรือไม 
32. งานนี้ตองทําการตรวจสอบสินคา วัตถุ หรือการทํางานของตนเอง หรือผูอื่น เพ่ือใหไดตามมาตรฐานที่
กําหนดไวหรือไม 
33. งานนี้ตองทําการประมาณ หรืออนุมานจํานวนวัตถุ หรือคุณลักษณะอื่นๆ ที่แสดงผลในเชิงปริมาณ เชน
นํ้าหนัก หรือปริมาตร ฯลฯ โดยที่ไมทําการชั่ง ตวง วัด โดยตรงหรือไม 
34.   งานน้ีตองทําการประมาณขนาด ความยาว หรือความหนา ของวัตถุระหวางการทํางานหรือไม 
35.  งานนี้ตองทําการประมาณระยะเวลาที่ใชในการทํางานในอดีต หรืออนาคต (เชน ประมาณเวลาที่ใชในการ
สงเอกสาร หรือการซอมแซมเครื่องจักร ฯลฯ) หรือไม 
ข. การทํางานของระบบคดิ เปนการวิเคราะหงานเพื่อหากระบวนการในการทาํงานเพื่อใหไดมาซึ่งผลผลติที่
ตองการในงาน 
ข. 1 การตดัสินใจ การคดิเปนเหตุเปนผล การวางแผน และการจัดตารางงาน 
36. งานน้ีมีอํานาจการตัดสินใจระหวางการทํางานในระดับใด 

• 1 เปนงานที่มีอํานาจในการตัดสินใจนอย การทํางานอยูภายใตคําสั่ง การควบคุม กํากับ ตรวจสอบ และ
ดูแลอยางใกลชิด 

  2 เปนงานที่มีอํานาจในการตดัสินใจบางสวน ภายใตการกาํกับ ตรวจสอบ ดแูล หรอืภายใตหลักเกณฑที่
กําหนดไว 

โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำาหนดตำาแหน่งในส่วนราชการ
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• 3   เปนงานที่มีอํานาจตัดสินใจบางสวน ภายใตแนวทางที่กําหนด โดยผานการกลั่นกรองจากผูบังคับบัญชา
ในบางเรื่อง 

• 4 เปนงานที่มีอํานาจตัดสินใจและแกปญหาในงานประจํา โดยสามารถตัดสินใจในการวางแผนและ
กําหนดแนวทางในการทํางานได  

• 5 เปนงานที่มีอํานาจตัดสินใจในงานสําคญัของหนวยงานหรอืงานโครงการสําคญั 
• 6 เปนงานที่มีอํานาจตัดสินใจดําเนินการและบูรณาการยุทธศาสตร บางสวน หรือทั้งหมด ของ

สวนราชการระดับกรม 
• 7 เปนงานที่มีอํานาจตัดสินใจดําเนินการและบูรณาการยุทธศาสตรบางสวน หรือทั้งหมดของ

สวนราชการระดับกลุมภารกิจ (Cluster) ในกระทรวง 
• 8 เปนงานที่มีอํานาจตัดสินใจดําเนินการและบูรณาการยุทธศาสตรบางสวนหรือทั้งหมดของสวนราชการ

ระดับกระทรวงหรือระดับประเทศ 
37. งานน้ีตองใชการแกปญหาอยางเปนเหตุเปนผลมากในระดับใด 

• 0 เปนงานที่ไมตองแกปญหา 
• 1 เปนงานที่ตองแกปญหาภายใตกระบวนการ วิธีการ ตัวอยางที่กําหนดไว หรือภายใตคําแนะนําของ

ผูบังคับบัญชา 
• 2 เปนงานที่ตองแกปญหาภายใตกระบวนการและมาตรฐานที่มีอยูหลากหลาย โดยสามารถจัดลําดับ

ความสําคัญและเขาใจสถานการณเพ่ือใหไดผลสัมฤทธ์ิที่เหมาะสม 
• 3 เปนงานที่ตองแกปญหาในภาพรวม โดยมีอิสระที่จะกําหนดทางเลือก วิธีการหรือแนวทางภายใตกรอบ

แนวคิดของสวนราชการ 
• 4 เปนงานที่ตองแกปญหาภายใตนโยบาย และเปาหมายระยะสั้นของสวนราชการ ซึ่งเปนงานที่มีอิสระใน

การคิดแนวทาง แผนงาน กระบวนการ หรือขั้นตอนใหมๆ เพ่ือใหบรรลุตามวัตถุประสงคที่กําหนดไว 
• 5 เปนงานที่ตองแกปญหาภายใตนโยบาย พันธกิจ และเปาหมายระยะยาวของสวนราชการ ซึ่งเปนงานที่

มีอิสระในการกําหนดกลยุทธ แผนงาน หรือโครงการเพื่อใหบรรลุตามวัตถุประสงคที่กําหนดไว 
• 6 เปนงานที่ตองแกปญหาภายใตทิศทางและพันธกิจของสวนราชการ ซึ่งเปนงานที่มีอิสระในการ  

บูรณาการและกําหนดนโยบายหรือเปาหมายตางๆ เพ่ือใหบรรลุตามวัตถุประสงคที่กําหนดไว 

คู่มือการวิเคราะห์งาน
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38. งานน้ีตองทําการวางแผน หรือจัดตารางการทํางานของงานนี้มากนอย ในระดับใด 

• 1 เปนงานที่ตองสามารถเรียงลําดับความสําคัญของกิจกรรมหรืองานที่ตองทํากอน/หลังได 
• 2 เปนงานที่ตองสามารถกําหนดวัตถุประสงคในการทํางาน วางแผนตารางเวลาและความรับผิดชอบใน

งานของตนได 
• 3 เปนงานที่ตองวางแผนที่ตองกําหนดวัตถุประสงค กรอบเวลา และทรัพยากรที่ตองการในกิจกรรม

การทํางาน โครงการหรือแผนงานระยะสั้นบางสวนของหนวยงานระดับกองหรือสํานักได 
• 4 เปนงานที่ตองบูรณาการแผนงานตางๆ ของหนวยงานระดับกองหรือสํานัก รวมถึงวิธีการบริหาร

โครงการ ทรัพยากร เวลา และขั้นตอนสําคัญ เพ่ือผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 
• 5 เปนงานที่ตองวางแผนกลยุทธในการบริหารสวนราชการระดับกรม ทั้งในดานการดําเนินการและ 

การบริหารทรัพยากรที่ตองการ เพ่ือใหบรรลุตามภารกิจของกรมในระยะสั้นและระยะยาว 
• 6 เปนงานที่ตองกําหนดทิศทางเชิงกลยุทธและนโยบายในระยะยาวของสวนราชการระดับกระทรวง 

โดยพิจารณาถึงการเปลี่ยนแปลงของปจจัยแวดลอมทั้งดานเศรษฐกิจ สังคมและการเมืองทั้งในและ
ตางประเทศ 

ข. 2 การประมวลผลจากขอมูล 
39. การทํางานของงานนี้ตองมีการรวบรวม หรือสังเคราะหขอมูลจาก 2 แหลงขอมูลขึ้นไปเพ่ือระบุขอเท็จจริง 
สรางสมมติฐาน หรือทฤษฎีใหมเพ่ืออธิบายประเด็นที่เกี่ยวของไดสมบูรณยิ่งขึ้น หรือไม  
40. งานนี้ตองทําการวิเคราะห ระบุขอเท็จจริง หรือหลักการที่แฝงอยู ดวยการแตก หรือแยกชิ้นขอมูลที่มีอยู
ออกเปนสวนตางๆ (เชน การตีความจากรายงานทางการเงิน หรือการวินิจฉัยเครื่องจักรที่เส่ือมสภาพ ฯลฯ) 
หรือไม 
41. งานนี้ตองทําการรวบรวมขอมูลจากหลายแหลง นํามาจัดกลุม แยกประเภท หรือจัดลําดับเพื่อใหขอมูลที่
ไดมานํามาใชประโยชนในระหวางการทํางานหรือไม 
42. งานน้ีตองทําการถอดรหัส ทําการถอดความหมาย หรือแปลความหมาย จากขอมูลที่ไดมาระหวางการ
ทํางานหรือไม 
43. งานน้ีตองทําการจดบันทึกขอมูลระหวางการทํางานเพื่อนําไปใชประโยชนตอไป (เชน การจดคาใชจายลงใน
บัญชี ฯลฯ) หรือไม 
ข. 3 การนําขอมูลหรือความรูท่ีไดรับทราบมากอนมาปรับใชกบัการทํางาน 
44. ความรูเฉพาะที่เกี่ยวของกับงานที่ไดรับจากการศึกษา การฝกอบรม หรือประสบการณ มีความสําคัญกับงาน
น้ีหรือไม ถาใชตองเปนความรู การฝกอบรม หรือประสบการณในเรื่องหรือสาขาใด 
45. ความจําระยะสั้น หรือการดึงขอมูลความรูเก่ียวกับงานที่ไดเรียน หรือไดรับการถายทอดมาในชวงระยะเวลา
ไมนาน มีความสําคัญตอการทํางานของงานนี้หรือไม (เชน ทารํา ฯลฯ) 

โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำาหนดตำาแหน่งในส่วนราชการ
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ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
46. การศึกษาที่จําเปนสําหรับการทํางานในตําแหนงหนาที่ของงานนี้ อยูในระดับใด 

• 0  ไมจําเปนตองไดรับการศึกษาอยางเปนทางการ (จากโรงเรียน หรือสถาบัน) เลย 
• 1  นอยกวาระดับมัธยมตน หรือเทียบเทา 
• 2  นอยกวาระดับมัธยมปลาย หรือเทียบเทา 
• 3  จบการศึกษาระดับมัธยมปลาย ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบเทา 
• 4  จบการศึกษาระดับอนุปริญญา หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือเทียบเทา 
• 5  จบการศึกษาระดับปริญญาตรี 
• 6  บัณฑิตศึกษา หรือวุฒิการศึกษาอื่นๆ ที่สูงกวาปริญญาตรี 

47. ประสบการณที่เก่ียวของสําหรับการทํางานในตาํแหนงในปจจุบันของงานนี้ ควรมีระยะเวลานานเทาใด 
• 1  ไมจําเปนตองมีประสบการณ 
• 2  ตองการประสบการณต่าํกวา 1 ป 
• 3  ตองการประสบการณ 1-2 ป 
• 4  ตองการประสบการณ 3-5 ป 
• 5  ตองการประสบการณ 6-8 ป 
• 6  ตองการประสบการณ 9-12 ป 
• 7  ตองการประสบการณ 13-15 ป 
• 8  ตองการประสบการณ 15 ป ขึ้นไป 

48. ระยะเวลาการฝกอบรมในเรื่องที่เกี่ยวของกับการทํางานในตําแหนงงานนี้ (ไมนับรวมการฝกอบรมที่ไดรับ
จากสถาบันการศึกษา  เชน  โรงเรียน  มหาวิทยาลัย โรงเรียนฝกอาชีพที่ออกวุฒิการศึกษาในขอ  46 ฯลฯ)
ที่จําเปนสําหรับผูที่ไมเคยไดรับการฝกสอนในงานดานนี้เลย ควรมีระยะเวลานานเทาใด เพ่ือใหผูครองตําแหนง
สามารถปฏิบัติหนาที่ได และควรเปนเรื่องใดบาง 

• 0  ไมจําเปนตองมีการฝกอบรม หรือการฝกอบรมมรีะยะเวลาไมเกิน 1 วัน 
• 1  การฝกอบรมมีระยะเวลาไมเกิน 1 เดือน 
• 2  การฝกอบรมมีระยะเวลาไมเกิน 6 เดือน 
• 3  การฝกอบรมมีระยะเวลาไมเกิน 1 ป 
• 4  การฝกอบรมมีระยะเวลาไมเกิน 3 ป 
• 5  การฝกอบรมมีระยะเวลา 3 ปขึ้นไป 

 

 

                            

 

ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
38. งานน้ีตองทําการวางแผน หรือจัดตารางการทํางานของงานนี้มากนอย ในระดับใด 

• 1 เปนงานที่ตองสามารถเรียงลําดับความสําคัญของกิจกรรมหรืองานที่ตองทํากอน/หลังได 
• 2 เปนงานที่ตองสามารถกําหนดวัตถุประสงคในการทํางาน วางแผนตารางเวลาและความรับผิดชอบใน

งานของตนได 
• 3 เปนงานที่ตองวางแผนที่ตองกําหนดวัตถุประสงค กรอบเวลา และทรัพยากรที่ตองการในกิจกรรม

การทํางาน โครงการหรือแผนงานระยะสั้นบางสวนของหนวยงานระดับกองหรือสํานักได 
• 4 เปนงานที่ตองบูรณาการแผนงานตางๆ ของหนวยงานระดับกองหรือสํานัก รวมถึงวิธีการบริหาร

โครงการ ทรัพยากร เวลา และขั้นตอนสําคัญ เพ่ือผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 
• 5 เปนงานที่ตองวางแผนกลยุทธในการบริหารสวนราชการระดับกรม ทั้งในดานการดําเนินการและ 

การบริหารทรัพยากรที่ตองการ เพ่ือใหบรรลุตามภารกิจของกรมในระยะสั้นและระยะยาว 
• 6 เปนงานที่ตองกําหนดทิศทางเชิงกลยุทธและนโยบายในระยะยาวของสวนราชการระดับกระทรวง 

โดยพิจารณาถึงการเปลี่ยนแปลงของปจจัยแวดลอมทั้งดานเศรษฐกิจ สังคมและการเมืองทั้งในและ
ตางประเทศ 

ข. 2 การประมวลผลจากขอมูล 
39. การทํางานของงานนี้ตองมีการรวบรวม หรือสังเคราะหขอมูลจาก 2 แหลงขอมูลขึ้นไปเพื่อระบุขอเท็จจริง 
สรางสมมติฐาน หรือทฤษฎีใหมเพ่ืออธิบายประเด็นที่เกี่ยวของไดสมบูรณยิ่งขึ้น หรือไม  
40. งานน้ีตองทําการวิเคราะห ระบุขอเท็จจริง หรือหลักการที่แฝงอยู ดวยการแตก หรือแยกชิ้นขอมูลที่มีอยู
ออกเปนสวนตางๆ (เชน การตีความจากรายงานทางการเงิน หรือการวินิจฉัยเครื่องจักรที่เส่ือมสภาพ ฯลฯ) 
หรือไม 
41. งานนี้ตองทําการรวบรวมขอมูลจากหลายแหลง นํามาจัดกลุม แยกประเภท หรือจัดลําดับเพื่อใหขอมูลที่
ไดมานํามาใชประโยชนในระหวางการทํางานหรือไม 
42. งานน้ีตองทําการถอดรหัส ทําการถอดความหมาย หรือแปลความหมาย จากขอมูลที่ไดมาระหวางการ
ทํางานหรือไม 
43. งานน้ีตองทําการจดบันทึกขอมูลระหวางการทํางานเพื่อนําไปใชประโยชนตอไป (เชน การจดคาใชจายลงใน
บัญชี ฯลฯ) หรือไม 
ข. 3 การนําขอมูลหรือความรูท่ีไดรับทราบมากอนมาปรับใชกบัการทํางาน 
44. ความรูเฉพาะที่เกี่ยวของกับงานที่ไดรับจากการศึกษา การฝกอบรม หรือประสบการณ มีความสําคัญกับงาน
น้ีหรือไม ถาใชตองเปนความรู การฝกอบรม หรือประสบการณในเรื่องหรือสาขาใด 
45. ความจําระยะสั้น หรือการดึงขอมูลความรูเกี่ยวกับงานที่ไดเรียน หรือไดรับการถายทอดมาในชวงระยะเวลา
ไมนาน มีความสําคัญตอการทํางานของงานนี้หรือไม (เชน ทารํา ฯลฯ) 

คู่มือการวิเคราะห์งาน
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ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
ค. กระบวนการทํางาน เปนการวิเคราะหงานเพ่ือหาวามีกิจกรรมใดหรือตองใชอปุกรณใดบางในงาน ซึ่งจะมีผล
ตอการสรรหา การมอบหมายงานและการสรางบรรยากาศของการทาํงาน
ค. 1 การใชเครื่องมือหรอือุปกรณ (ไมนับรวมถึงอปุกรณท่ีใชในการชั่ง ตวง วัด) 
51. งานนี้ตองใชอุปกรณหรือเครือ่งมือเพ่ือทําการเคลื่อนยาย แปรสภาพ หรือปรับเปลี่ยนชิ้นงาน วัสดุ วัตถุ หรือ
ผลิตภณัฑอยางละเอียด (เชน การผาตัด หรือการเพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อ ฯลฯ) หรือไม ถาใช โปรดระบุ 
52. งานนี้ตองใชอุปกรณหรือเครือ่งมือเพ่ือทําการเคลื่อนยาย แปรสภาพ หรือปรับเปลี่ยนชิ้นงาน วัสดุ วัตถุ หรือ
ผลิตภณัฑ โดยไมตองการความละเอียดสงู (เชน คอน ส่ิว มีด หรือประแจ ฯลฯ) หรือไม ถาใช โปรดระบ ุ
53. งานนี้ตองใชอุปกรณงายๆ หรืออุปกรณดามยาว (เชน พลั่ว เสียม ขวาน หรือจอบ ฯลฯ) หรือไม ถาใช
โปรดระบุ 
54. งานนี้ตองใชอุปกรณหรือเครื่องมือที่ใชกระแสไฟฟา หรือขับเคลื่อนดวยพลังงานทางอิเล็กทรอนิกสเพ่ือทํา
การเคลื่อนยาย แปรสภาพ หรือปรับเปลี่ยนชิ้นงาน วัสดุ วัตถุ หรือผลิตภัณฑอยางละเอียด (เชน การกรอฟน 
การตัดแตงชิ้นเน้ือดวยเลเซอร การใชเล่ือยไฟฟา ฯลฯ) หรือไม ถาใช โปรดระบุ 
55. งานตองใชอุปกรณทางเทคโนโลยีชั้นสูง (เชน ระบบคอมพิวเตอรขนาดใหญ ฯลฯ) เพ่ือสรางงาน หรือ
ผลผลิตที่ตองการ หรือไม ถาใช โปรดระบุ 

ค. 2 การใชเครื่องมือ หรอือุปกรณอื่นๆ 
56. งานนี้ตองใชอุปกรณที่ชวยในการวาด ราง แรเงา หรือสรางภาพประกอบ (เชน พูกัน แปรงทาสี ฯลฯ) ใน
การทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
57. งานนี้ตองใชอุปกรณที่ชวยในการทา (เชน ทาสี ทาครีม หรือทานํ้ามัน ฯลฯ) ระหวางการทํางานหรือไม
ถาใชโปรดระบุ 
58. งานน้ีตองใชอุปกรณในการชั่ง ตวง วัด ในระหวางการทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
59. งานนี้ตองใชอุปกรณทางเทคนิคใดๆ (เชน กลองถายรูป นาฬิกาจับเวลา หรือเครื่องคิดเลข ฯลฯ) เพ่ือชวย
ในการทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
60. งานนี้ตองใชอุปกรณหรือเครื่องมือจิปาถะอื่นๆ (เชน เครื่องเขียน ไมกระบอง หรือไฟฉาย ฯลฯ) เพ่ือชวย
ในการทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
ค. 3 การใชเครื่องจักร หรืออุปกรณตัง้พ้ืนขนาดใหญ 
61. งานนี้ตองทํางานกับเครื่องจักร หรืออุปกรณตั้งพ้ืนขนาดใหญ เพ่ือการทํางาน ปรับเปลี่ยน แปรรูป หรือ
คํานวณ วัสดุ ชิ้นงาน วัตถุตางๆ หรือไม (เชน โรงงานผลิตเหรียญกษาปณ ฯลฯ) ถาใช โปรดระบุ 

ค. 4 การทํางานกับแผงควบคุมเครื่องจักร หรืออุปกรณตางๆ 
62. งานนี้ตองทําการควบคุมเครื่องจักร หรืออุปกรณดวยมือหรือเทา เพ่ือทําการเปด-ปดเครื่องจักรดังกลาว
ระหวางการทํางาน 
 

 

 

                            

 

ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
49. งานของงานนี้จําเปนตองใชความรูทางคณิตศาสตรในระดับใด 

• 0  ไมจําเปนตองมีความรูทางคณิตศาสตรเลย 
• 1  ความรูพ้ืนฐานอยางงาย (การบวก ลบ เลขสองหลัก การคูณ และการหาร) 
• 2  ความรูพ้ืนฐาน (การบวก ลบ เลขสามหลัก การคูณ และการหาร) 
• 3  ความรูขั้นกลาง (เชน การคํานวณ เศษสวน ทศนิยม การหาคารอยละ ฯลฯ) 
• 4  ความรูขั้นสูง (เชน ความรูทางพีชคณิต เรขาคณิต ตรีโกณมิติ และหลักสถิติ ฯลฯ) 
• 5 ความรูชั้นสูงเฉพาะทาง (เชน ทฤษฎีสถิติ แคลคูลัส เวกเตอร การวิเคราะหตัวประกอบ และทฤษฎี

ความนาจะเปน ฯลฯ) 
50. งานน้ีตองใชความเชี่ยวชาญเฉพาะทางมากนอยเพียงใด 

• 1 งานระดับพ้ืนฐาน: เปนงานที่ตองใชความรูหรือความสามารถเบื้องตนที่เรียนรูไดในระยะเวลาอันสั้น 
โดยศึกษาวิธีการ กฎ ระเบียบ และกระบวนการซึ่งเกี่ยวของกับงานในหนาที่ 

• 2 งานระดับทักษะเฉพาะทาง: เปนงานที่ตองใชความรูความสามารถหรือทักษะเฉพาะทาง ความชํานาญ
ในงานจะพัฒนาขึ้นจากประสบการณทํางาน หรือจากหลักสูตรการฝกอบรม 

• 3 งานระดับทักษะเชิงลึก: เปนงานที่ตองใชความรูความสามารถ หรือใชทักษะระดับสูงในงานเชิงเทคนิค 
หรืองานฝมือเฉพาะทางระดับสูง ความชํานาญในงานจะพัฒนาขึ้นจากสั่งสมประสบการณและการสั่งสม
ทักษะในเชิงลึก 

• 4 งานระดับวิชาการหรือวิชาชีพเฉพาะ: เปนงานที่ตองใชความรูระดับปริญญา และเปนงานที่ตองใช
กระบวนการ แนวคิด ทฤษฎีหรือองคความรูที่เกี่ยวของกับสายอาชีพ 

• 5 งานระดับวิชาการหรือวิชาชีพเฉพาะชั้นสูง: เปนงานที่ตองใชความรูความชํานาญในงานเชิงวิชาการ
หรือวิชาชีพเฉพาะ รวมทั้งเปนงานที่ตองเขาใจแนวคิด ทฤษฎี หรือองคความรู จนสามารถประยุกตใช
และถายทอดได 

• 6 งานระดับเชี่ยวชาญ: เปนงานที่ตองใชความรูความเชี่ยวชาญในงานเชิงวิชาการ วิชาชีพเฉพาะ หรือใน
ตําแหนงหนาที่ที่รับผิดชอบ รวมทั้งเปนงานที่จะตองแกไขปญหาที่ยุงยากซับซอนและใหคําปรึกษาได 

• 7 งานระดับยุทธศาสตร: เปนงานที่ตองใชความรูความเชี่ยวชาญจนสามารถนํามาวางแผนยุทธศาสตร
หรือนโยบายของสวนราชการได รวมทั้งเปนงานที่ตองเปนผูนําในการพัฒนา หรือการริเริ่มโครงการที่
เกิดประโยชนสูงสุดตอพันธกิจของสวนราชการ 

 
 
 

 

โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำาหนดตำาแหน่งในส่วนราชการ
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ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
ค. กระบวนการทํางาน เปนการวิเคราะหงานเพ่ือหาวามีกิจกรรมใดหรือตองใชอปุกรณใดบางในงาน ซึ่งจะมีผล
ตอการสรรหา การมอบหมายงานและการสรางบรรยากาศของการทาํงาน
ค. 1 การใชเครื่องมือหรอือุปกรณ (ไมนับรวมถึงอปุกรณท่ีใชในการชั่ง ตวง วัด) 
51. งานน้ีตองใชอุปกรณหรือเครือ่งมือเพื่อทําการเคลื่อนยาย แปรสภาพ หรือปรับเปลี่ยนชิ้นงาน วัสดุ วัตถุ หรือ
ผลิตภณัฑอยางละเอียด (เชน การผาตัด หรือการเพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อ ฯลฯ) หรือไม ถาใช โปรดระบุ 
52. งานน้ีตองใชอุปกรณหรือเครือ่งมือเพื่อทําการเคลื่อนยาย แปรสภาพ หรือปรับเปลี่ยนชิ้นงาน วัสดุ วัตถุ หรือ
ผลิตภณัฑ โดยไมตองการความละเอียดสงู (เชน คอน ส่ิว มีด หรือประแจ ฯลฯ) หรือไม ถาใช โปรดระบ ุ
53. งานน้ีตองใชอุปกรณงายๆ หรืออุปกรณดามยาว (เชน พลั่ว เสียม ขวาน หรือจอบ ฯลฯ) หรือไม ถาใช
โปรดระบุ 
54. งานนี้ตองใชอุปกรณหรือเครื่องมือที่ใชกระแสไฟฟา หรือขับเคลื่อนดวยพลังงานทางอิเล็กทรอนิกสเพ่ือทํา
การเคลื่อนยาย แปรสภาพ หรือปรับเปลี่ยนชิ้นงาน วัสดุ วัตถุ หรือผลิตภัณฑอยางละเอียด (เชน การกรอฟน 
การตัดแตงชิ้นเน้ือดวยเลเซอร การใชเล่ือยไฟฟา ฯลฯ) หรือไม ถาใช โปรดระบุ 
55. งานตองใชอุปกรณทางเทคโนโลยีชั้นสูง (เชน ระบบคอมพิวเตอรขนาดใหญ ฯลฯ) เพ่ือสรางงาน หรือ
ผลผลิตที่ตองการ หรือไม ถาใช โปรดระบุ 

ค. 2 การใชเครื่องมือ หรอือุปกรณอื่นๆ 
56. งานน้ีตองใชอุปกรณที่ชวยในการวาด ราง แรเงา หรือสรางภาพประกอบ (เชน พูกัน แปรงทาสี ฯลฯ) ใน
การทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
57. งานนี้ตองใชอุปกรณที่ชวยในการทา (เชน ทาสี ทาครีม หรือทาน้ํามัน ฯลฯ) ระหวางการทํางานหรือไม
ถาใชโปรดระบุ 
58. งานน้ีตองใชอุปกรณในการชั่ง ตวง วัด ในระหวางการทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
59. งานน้ีตองใชอุปกรณทางเทคนิคใดๆ (เชน กลองถายรูป นาฬิกาจับเวลา หรือเครื่องคิดเลข ฯลฯ) เพ่ือชวย
ในการทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
60. งานน้ีตองใชอุปกรณหรือเครื่องมือจิปาถะอื่นๆ (เชน เครื่องเขียน ไมกระบอง หรือไฟฉาย ฯลฯ) เพ่ือชวย
ในการทํางานหรือไม ถาใช โปรดระบุ 
ค. 3 การใชเครื่องจักร หรืออุปกรณตัง้พ้ืนขนาดใหญ 
61. งานนี้ตองทํางานกับเครื่องจักร หรืออุปกรณตั้งพ้ืนขนาดใหญ เพ่ือการทํางาน ปรับเปลี่ยน แปรรูป หรือ
คํานวณ วัสดุ ชิ้นงาน วัตถุตางๆ หรือไม (เชน โรงงานผลิตเหรียญกษาปณ ฯลฯ) ถาใช โปรดระบุ 

ค. 4 การทํางานกับแผงควบคุมเครื่องจักร หรืออุปกรณตางๆ 
62. งานนี้ตองทําการควบคุมเครื่องจักร หรืออุปกรณดวยมือหรือเทา เพ่ือทําการเปด-ปดเครื่องจักรดังกลาว
ระหวางการทํางาน 
 

คู่มือการวิเคราะห์งาน
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ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
81. งานน้ีมีหนาที่ตองประกอบชิ้นสวนเขาดวยกัน หรือแยกชิ้นสวนตางๆ ออกจากกันในการทํางานหรือไม 
82. งานนี้มีหนาที่ตองจัดวางวัสดุ  ผลิตภัณฑ  วัตถุ คน  หรือสัตว  (เชน การจัดแสดงสินคา การจัดนิทรรศการ 
การจัดใหคนไขเขารับบริการในโรงพยาบาล ฯลฯ) หรือไม 
83. งานน้ีมีหนาที่ตองนําวัสดุ วัตถุ ชิ้นงาน ใสเขาเครื่องจักร หรือนําไปโยนทิ้ง (ไมนับรวมถึงกิจกรรมในขอ 80.) 
หรือไม 
84. งานนี้มีหนาที่ตองยก อุม หยิบ จับ หรือถือ วัสดุ วัตถุ หีบหอ คน หรือสัตว โดยไมมีอุปกรณชวยหรือไม เชน
อุมคนไข หรือจับสัตวเรรอน ฯลฯ 
ค. 7 การทํางานโดยใชทุกสวนของรางกาย 
85. งานนี้ตองมีทักษะการเคลื่อนไหวที่สอดคลองกันของรางกายในระดับสูง เพ่ือการปฏิบัติหนาที่ในตําแหนงน้ี
หรือไม 
86. งานนี้ตองมีทักษะในการทรงตัว เพ่ือปองกันไมใหตกจากที่สูง หรือตองทําการเดิน ว่ิง หรือเคลื่อนไหวใน
พ้ืนที่แคบ หรือลื่นระหวางการทํางานหรือไม 
ค. 8 ระดับการใชงานของรางกาย 
87. งานนี้ตองใชแรงงาน หรือการเคลื่อนไหวของรางกายมากนอยเพียงใด 

• 1  นอยมาก (ตองลุกเดินบางเปนบางครั้ง หรือออกแรงเทียบไดกับการยกของน้ําหนักเบา) 
• 2  นอย (ลุกเดินบอยครั้ง หรือออกแรงเทียบไดกับการยกของหนักประมาณ 5-10 กิโลกรัม) 
• 3  ปานกลาง (ออกแรงเทยีบไดกับการยกของหนักประมาณ 13-20 กิโลกรัมบอยครั้ง) 
• 4  หนัก (ออกแรงเทียบไดกับการยกของหนักประมาณ 20-45 กิโลกรัมบอยครั้ง) 
• 5  หนักมาก (ออกแรงเทียบไดกับการยกของหนักมากกวา 20 กิโลกรัมบอยครัง้ หรือยกของหนัก

ประมาณ 45 กิโลกรัมบางในบางโอกาส) 
ค. 9 ทาทางและการจดัวางรางกายระหวางการทํางาน 
88. งานนี้อยูใน “ทานั่ง” ระหวางการทํางานมากนอยเพียงใด 

• 0  นอยมาก หรือแทบจะไมเกิดขึ้นเลย 
• 1  นอยกวา 1/10 ของเวลางาน 
• 2  ประมาณ 1/10-1/3 ของเวลางาน 
• 3  ประมาณ 1/3-2/3 ของเวลางาน 
• 4  มากกวา 2/3 ของเวลางาน 
• 5  ตอเนื่องเกือบตลอดเวลางาน   

 

 

                            

 

ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
63. งานนี้ตองทําการควบคุมเคร่ืองจักร หรืออุปกรณดวยมือหรือเทา เพ่ือทําการปรับเปลี่ยนตําแหนง หรือ
การตั้งคา ระหวางการทํางาน 
64. งานนี้ตองทําการควบคุมเครื่องจักร หรืออุปกรณดวยมือหรือเทา เพ่ือทําการควบคุมการตั้งคาที่สามารถ
แปรผันได (เชน ความดังของเสียงลําโพง หรืออุณภูมิเครื่องปรับอากาศ ฯลฯ) ระหวางการทํางาน 
65. งานนี้ตองทําการควบคุมเครื่องจักร หรืออุปกรณ ดวยการใชแปนพิมพ (เชน เปยโน เครื่องคิดเลข หรือ
แปนพิมพคอมพิวเตอร ฯลฯ) เพ่ือปอนขอมูลใหกับเครื่องจักร หรืออุปกรณดังกลาว ระหวางการทํางาน 
66. งานนี้ตองทํางานกับเครื่องจักร หรืออุปกรณที่ตองมีการปรับการควบคุมดวยมืออยูอยางสม่ําเสมอ (แตไม
ตอเนื่อง) หรือไม 
67. งานนี้ตองทํางานกับเครื่องจักร หรืออุปกรณที่ตองมีการปรับการควบคุมดวยเทาอยูอยางสม่ําเสมอ (แตไม
ตอเนื่อง) หรือไม 
68. งานน้ีตองทํางานกับเครื่องจักร หรืออุปกรณที่ตองมีการปรับการควบคุมดวยมืออยูอยางตอเนื่องหรือไม 
69. งานน้ีตองทํางานกับเครื่องจักร หรืออุปกรณที่ตองมีการปรับการควบคุมดวยเทาอยูอยางตอเนื่องหรือไม 
ค. 5 อุปกรณหรือเครือ่งมือเคลื่อนท่ีหรือใชสําหรับขนสง 
70. งานน้ีตองใชยานพาหนะที่ใชแรงงานมนุษยในการขับเคล่ือน (เชน เรือพาย หรือจักรยาน ฯลฯ) ระหวางการ
ทํางานหรือไม 
71. งานนี้ตองใชยานพาหนะที่ผลิตขึ้นโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือการขับขี่บนทองถนน หรือทางรถไฟระหวางการ
ทํางานหรือไม 
72. งานนี้ตองใชยานพาหนะที่ผลิตขึ้นโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือการใชงานนอกเขตทางหลวง หรือทางทุรกันดาร 
(เชน รถบดถนน รถไถนา ฯลฯ) ระหวางการทํางานหรือไม 
73. งานน้ีตองใชยานพาหนะติดเครื่องยนตเพ่ือการเดินทางทางน้ํา ระหวางการทํางานหรือไม 
74. งานน้ีตองใชยานอวกาศ หรืออากาศยาน ระหวางการทํางานหรือไม 
75. งานน้ีตองใชอุปกรณที่ขับเคล่ือนดวยแรงมนุษย (เชน รถเข็น หรือการชักรอก ฯลฯ) ในการทํางานหรือไม 
76. งานนี้ตองทํางานกับอุปกรณหรือเครื่องมือที่ชวยในกระบวนการทํางาน (เชน รถยก หรือลิฟทสงของ ฯลฯ) 
หรือไม 
77. งานนี้ตองทํางานกับอุปกรณหรือเครื่องมือที่ควบคุมดวยเครื่องสงสัญญาณระยะไกล หรือรีโมทคอนโทรล 
หรือไม 
ค. 6 การทํางานดวยมือมนุษย (โดยจะมีอุปกรณชวยหรือไมก็ได) 
78. การทํางานของงานนี้ตองมีการตั้งคา เครื่องจักร หรือการปรับแตงอุปกรณเพ่ือใหใชงานไดหรือไม 
79. งานน้ีตองทําการปรับแตงสภาพวัตถุ วัสดุ หรือทําการสรางผลิตภัณฑดวยมือหรือไม 
80. งานนี้มีหนาที่ตองควบคุม จัดวาง หรือเคลื่อนยายวัสดุที่ใชเพ่ือใหอยูในตําแหนงที่ถูกตองระหวางการทํางาน
หรือไม (เชน สถาปนิก มัณฑนศิลป ฯลฯ) 

โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำาหนดตำาแหน่งในส่วนราชการ
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ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
81. งานน้ีมีหนาที่ตองประกอบชิ้นสวนเขาดวยกัน หรือแยกชิ้นสวนตางๆ ออกจากกันในการทํางานหรือไม 
82. งานนี้มีหนาที่ตองจัดวางวัสดุ  ผลิตภัณฑ  วัตถุ คน  หรือสัตว  (เชน การจัดแสดงสินคา การจัดนิทรรศการ 
การจัดใหคนไขเขารับบริการในโรงพยาบาล ฯลฯ) หรือไม 
83. งานน้ีมีหนาที่ตองนําวัสดุ วัตถุ ชิ้นงาน ใสเขาเครื่องจักร หรือนําไปโยนทิ้ง (ไมนับรวมถึงกิจกรรมในขอ 80.) 
หรือไม 
84. งานนี้มีหนาที่ตองยก อุม หยิบ จับ หรือถือ วัสดุ วัตถุ หีบหอ คน หรือสัตว โดยไมมีอุปกรณชวยหรือไม เชน
อุมคนไข หรือจับสัตวเรรอน ฯลฯ 
ค. 7 การทํางานโดยใชทุกสวนของรางกาย 
85. งานนี้ตองมีทักษะการเคลื่อนไหวที่สอดคลองกันของรางกายในระดับสูง เพ่ือการปฏิบัติหนาที่ในตําแหนงน้ี
หรือไม 
86. งานนี้ตองมีทักษะในการทรงตัว เพ่ือปองกันไมใหตกจากที่สูง หรือตองทําการเดิน ว่ิง หรือเคลื่อนไหวใน
พ้ืนที่แคบ หรือล่ืนระหวางการทํางานหรือไม 
ค. 8 ระดับการใชงานของรางกาย 
87. งานน้ีตองใชแรงงาน หรือการเคลื่อนไหวของรางกายมากนอยเพียงใด 

• 1  นอยมาก (ตองลุกเดินบางเปนบางครั้ง หรือออกแรงเทียบไดกับการยกของน้ําหนักเบา) 
• 2  นอย (ลุกเดินบอยครั้ง หรือออกแรงเทียบไดกับการยกของหนักประมาณ 5-10 กิโลกรัม) 
• 3  ปานกลาง (ออกแรงเทยีบไดกับการยกของหนักประมาณ 13-20 กิโลกรัมบอยครั้ง) 
• 4  หนัก (ออกแรงเทียบไดกับการยกของหนักประมาณ 20-45 กิโลกรัมบอยครั้ง) 
• 5  หนักมาก (ออกแรงเทียบไดกับการยกของหนักมากกวา 20 กิโลกรัมบอยครัง้ หรือยกของหนัก

ประมาณ 45 กิโลกรัมบางในบางโอกาส) 
ค. 9 ทาทางและการจดัวางรางกายระหวางการทํางาน 
88. งานน้ีอยูใน “ทาน่ัง” ระหวางการทํางานมากนอยเพียงใด 

• 0  นอยมาก หรือแทบจะไมเกิดขึ้นเลย 
• 1  นอยกวา 1/10 ของเวลางาน 
• 2  ประมาณ 1/10-1/3 ของเวลางาน 
• 3  ประมาณ 1/3-2/3 ของเวลางาน 
• 4  มากกวา 2/3 ของเวลางาน 
• 5  ตอเน่ืองเกือบตลอดเวลางาน   

 

 

                            

 

ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
63. งานนี้ตองทําการควบคุมเคร่ืองจักร หรืออุปกรณดวยมือหรือเทา เพ่ือทําการปรับเปลี่ยนตําแหนง หรือ
การตั้งคา ระหวางการทํางาน 
64. งานนี้ตองทําการควบคุมเครื่องจักร หรืออุปกรณดวยมือหรือเทา เพ่ือทําการควบคุมการตั้งคาที่สามารถ
แปรผันได (เชน ความดังของเสียงลําโพง หรืออุณภูมิเครื่องปรับอากาศ ฯลฯ) ระหวางการทํางาน 
65. งานนี้ตองทําการควบคุมเครื่องจักร หรืออุปกรณ ดวยการใชแปนพิมพ (เชน เปยโน เครื่องคิดเลข หรือ
แปนพิมพคอมพิวเตอร ฯลฯ) เพ่ือปอนขอมูลใหกับเครื่องจักร หรืออุปกรณดังกลาว ระหวางการทํางาน 
66. งานนี้ตองทํางานกับเครื่องจักร หรืออุปกรณที่ตองมีการปรับการควบคุมดวยมืออยูอยางสม่ําเสมอ (แตไม
ตอเนื่อง) หรือไม 
67. งานนี้ตองทํางานกับเครื่องจักร หรืออุปกรณที่ตองมีการปรับการควบคุมดวยเทาอยูอยางสม่ําเสมอ (แตไม
ตอเนื่อง) หรือไม 
68. งานน้ีตองทํางานกับเครื่องจักร หรืออุปกรณที่ตองมีการปรับการควบคุมดวยมืออยูอยางตอเนื่องหรือไม 
69. งานน้ีตองทํางานกับเครื่องจักร หรืออุปกรณที่ตองมีการปรับการควบคุมดวยเทาอยูอยางตอเนื่องหรือไม 
ค. 5 อุปกรณหรือเครือ่งมือเคลื่อนท่ีหรือใชสําหรับขนสง 
70. งานน้ีตองใชยานพาหนะที่ใชแรงงานมนุษยในการขับเคล่ือน (เชน เรือพาย หรือจักรยาน ฯลฯ) ระหวางการ
ทํางานหรือไม 
71. งานนี้ตองใชยานพาหนะที่ผลิตขึ้นโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือการขับขี่บนทองถนน หรือทางรถไฟระหวางการ
ทํางานหรือไม 
72. งานนี้ตองใชยานพาหนะที่ผลิตขึ้นโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือการใชงานนอกเขตทางหลวง หรือทางทุรกันดาร 
(เชน รถบดถนน รถไถนา ฯลฯ) ระหวางการทํางานหรือไม 
73. งานน้ีตองใชยานพาหนะติดเครื่องยนตเพ่ือการเดินทางทางน้ํา ระหวางการทํางานหรือไม 
74. งานน้ีตองใชยานอวกาศ หรืออากาศยาน ระหวางการทํางานหรือไม 
75. งานน้ีตองใชอุปกรณที่ขับเคล่ือนดวยแรงมนุษย (เชน รถเข็น หรือการชักรอก ฯลฯ) ในการทํางานหรือไม 
76. งานน้ีตองทํางานกับอุปกรณหรือเครื่องมือที่ชวยในกระบวนการทํางาน (เชน รถยก หรือลิฟทสงของ ฯลฯ) 
หรือไม 
77. งานนี้ตองทํางานกับอุปกรณหรือเครื่องมือที่ควบคุมดวยเครื่องสงสัญญาณระยะไกล หรือรีโมทคอนโทรล 
หรือไม 
ค. 6 การทํางานดวยมือมนุษย (โดยจะมีอุปกรณชวยหรือไมก็ได) 
78. การทํางานของงานนี้ตองมีการตั้งคา เครื่องจักร หรือการปรับแตงอุปกรณเพ่ือใหใชงานไดหรือไม 
79. งานน้ีตองทําการปรับแตงสภาพวัตถุ วัสดุ หรือทําการสรางผลิตภัณฑดวยมือหรือไม 
80. งานนี้มีหนาที่ตองควบคุม จัดวาง หรือเคลื่อนยายวัสดุที่ใชเพ่ือใหอยูในตําแหนงที่ถูกตองระหวางการทํางาน
หรือไม (เชน สถาปนิก มัณฑนศิลป ฯลฯ) 

คู่มือการวิเคราะห์งาน
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ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
ค. 10 การใชงานและความสอดคลองของรางกาย 
93.  งานนี้ตองเคลื่อนไหวนิ้วมืออยางระมัดระวังระหวางการทํางานหรือไม 
94. งานนี้ตองเคล่ือนไหวมือ หรือแขนอยางระมัดระวัง และอาจรวมถึงการใชสายตาอยางตอเนื่องเพื่อควบคุม
การทํางานดังกลาวหรือไม 
95. งานนี้ตองควบคุมการเคลื่อนไหวของมือและแขน เพ่ือใหเกิดรูปแบบการเคลื่อนไหวที่เสถียรและตอเน่ือง
หรือไม 
96. งานนี้ตองใชการประสานงานระหวางมือ-เทา-แขน-ขา และการมองเห็นทางสายตาระหวางการทํางาน
หรือไม 
97.  งานนี้มีการเคลื่อนไหวทางรางกาย โดยไมตองใชสายตาประกอบ (เชน การพิมพสัมผัสโดยไมมองแปนพิมพ 
หรือการเลนฆอง หรือระนาดโดยไมมองเครื่องดนตรี ฯลฯ) ระหวางการทํางานหรือไม 
98. งานนี้ตองควบคุมการเคลื่อนไหวทางรางกาย โดยประสานงานการเคลื่อนไหวดังกลาวกับการไดยิน (เชน
การจดชวเลข หรือการตั้งเสียงเครื่องดนตรี ฯลฯ) ระหวางการทํางานหรือไม 
ง. การปฏิสัมพันธกับบุคคลอื่น เปนการวิเคราะหงานเพ่ือหางานตองติดตอ ส่ือสาร โนมนาว จูงใจอยางไรบาง 
เพ่ือใหไดผลลพัธของงาน 
ง. 1 การสื่อสารดวยคําพูด 
99. งานนี้มีหนาที่ตองแนะนํา สอนงาน ส่ังงาน หรือชวยแกปญหาทางเทคนิคตางๆ (เชน ปญหาทางการเงิน 
ทางการแพทย หรือทางจิตวิทยา ฯลฯ) ใหกับผูอื่น ระหวางการทํางานหรือไม ถาใชทํากับผูใดหรือกลุมใด 
100. งานนี้มีหนาที่ทําการเจรจา ตอรอง เพ่ือใหไดซึ่งขอตกลง หรือทางแกปญหาในการทํางานหรือไม ถาใชทํา
กับผูใดหรือกลุมใด 
101. งานนี้มีหนาที่โนมนาวจิตใจผูอื่นใหเห็นไปในทางใดทางหนึ่งระหวางการทํางานหรือไม ถาใชทํากับผูใดหรือ
กลุมใด 
102. งานนี้มีหนาที่สอน หรือทําการฝกอบรมใหกับผูอื่นระหวางการทํางานหรือไม ถาใชทํากับผูใดหรือกลุมใด 
103. งานนี้มีหนาที่ตองทําการสัมภาษณผูอื่นเพ่ือวัตถุประสงคใดๆ ระหวางการทํางานหรือไม ถาใชทํากับผูใด 
104. การทํางานของงานนี้จําเปนตองมีการแลกเปลี่ยนขอมูลที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานกับบุคคลอื่นๆ ซ้ําไป
ซ้ํามา (เชน การรับ-สงเอกสาร หรือการรับ-จายเงิน) หรือไม ถาใชทํากับผูใด 
105. การทํางานของงานนี้จําเปนตองมีการแลกเปลี่ยนขอมูลที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานกับบุคคลอื่นๆ โดย
เปนขอมูลที่เกิดขึ้นเฉพาะบางโอกาสเทาน้ัน (เชน การประชุมคณะกรรมการ หรือการประชุมแผนยุทธศาสตร 
ฯลฯ) หรือไม ถาใชทํากับผูใดหรือกลุมใดบาง 
106. งานนี้ตองพูดในที่สาธารณะ (เชน การกลาวสุนทรพจน การนําเสนองานที่มีผูฟงจํานวนมาก หรือการ
บันทึกรายการโทรทัศน ฯลฯ) ระหวางการทํางานหรือไม ถาใชทํากับผูใดหรือกลุมใด 
 

 

 

                            

 

ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
89. งานนี้อยูใน "ทายืน" ระหวางการทํางานมากนอยเพียงใด 

• 0  นอยมาก หรือแทบจะไมเกิดขึ้นเลย 
• 1  นอยกวา 1/10 ของเวลางาน 
• 2  ประมาณ 1/10-1/3 ของเวลางาน 
• 3  ประมาณ 1/3-2/3 ของเวลางาน 
• 4  มากกวา 2/3 ของเวลางาน 
• 5  ตอเนื่องเกือบตลอดเวลางาน   

90. งานนี้ตอง "เดิน" หรอื "ว่ิง" ระหวางการทํางานมากนอยเพียงใด 
• 0  นอยมาก หรือแทบจะไมเกิดขึ้นเลย 
• 1  นอยกวา 1/10 ของเวลางาน 
• 2  ประมาณ 1/10-1/3 ของเวลางาน 
• 3  ประมาณ 1/3-2/3 ของเวลางาน 
• 4  มากกวา 2/3 ของเวลางาน 
• 5  ตอเนื่องเกือบตลอดเวลางาน   

91. งานนี้ตอง "ปนปาย" ระหวางการทํางานมากนอยเพียงใด 
• 0  นอยมาก หรือแทบจะไมเกิดขึ้นเลย 
• 1  นอยกวา 1/10 ของเวลางาน 
• 2  ประมาณ 1/10-1/3 ของเวลางาน 
• 3  ประมาณ 1/3-2/3 ของเวลางาน 
• 4  มากกวา 2/3 ของเวลางาน 
• 5  ตอเนื่องเกือบตลอดเวลางาน   

92. งานนี้ตองทําการ "คลาน" หรือ "ยอ" ระหวางการทํางานมากนอยเพียงใด 
• 0  นอยมาก หรือแทบจะไมเกิดขึ้นเลย 
• 1  นอยกวา 1/10 ของเวลางาน 
• 2  ประมาณ 1/10-1/3 ของเวลางาน 
• 3  ประมาณ 1/3-2/3 ของเวลางาน 
• 4  มากกวา 2/3 ของเวลางาน 
• 5  ตอเนื่องเกือบตลอดเวลางาน   

โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำาหนดตำาแหน่งในส่วนราชการ
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ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
ค. 10 การใชงานและความสอดคลองของรางกาย 
93.  งานนี้ตองเคลื่อนไหวนิ้วมืออยางระมัดระวังระหวางการทํางานหรือไม 
94. งานนี้ตองเคลื่อนไหวมือ หรือแขนอยางระมัดระวัง และอาจรวมถึงการใชสายตาอยางตอเนื่องเพ่ือควบคุม
การทํางานดังกลาวหรือไม 
95. งานนี้ตองควบคุมการเคลื่อนไหวของมือและแขน เพ่ือใหเกิดรูปแบบการเคลื่อนไหวที่เสถียรและตอเน่ือง
หรือไม 
96. งานนี้ตองใชการประสานงานระหวางมือ-เทา-แขน-ขา และการมองเห็นทางสายตาระหวางการทํางาน
หรือไม 
97.  งานนี้มีการเคลื่อนไหวทางรางกาย โดยไมตองใชสายตาประกอบ (เชน การพิมพสัมผัสโดยไมมองแปนพิมพ 
หรือการเลนฆอง หรือระนาดโดยไมมองเครื่องดนตรี ฯลฯ) ระหวางการทํางานหรือไม 
98. งานนี้ตองควบคุมการเคลื่อนไหวทางรางกาย โดยประสานงานการเคลื่อนไหวดังกลาวกับการไดยิน (เชน
การจดชวเลข หรือการตั้งเสียงเครื่องดนตรี ฯลฯ) ระหวางการทํางานหรือไม 
ง. การปฏิสัมพันธกับบุคคลอื่น เปนการวิเคราะหงานเพ่ือหางานตองติดตอ ส่ือสาร โนมนาว จูงใจอยางไรบาง 
เพ่ือใหไดผลลพัธของงาน 
ง. 1 การสื่อสารดวยคําพูด 
99. งานนี้มีหนาที่ตองแนะนํา สอนงาน ส่ังงาน หรือชวยแกปญหาทางเทคนิคตางๆ (เชน ปญหาทางการเงิน 
ทางการแพทย หรือทางจิตวิทยา ฯลฯ) ใหกับผูอื่น ระหวางการทํางานหรือไม ถาใชทํากับผูใดหรือกลุมใด 
100. งานนี้มีหนาที่ทําการเจรจา ตอรอง เพ่ือใหไดซึ่งขอตกลง หรือทางแกปญหาในการทํางานหรือไม ถาใชทํา
กับผูใดหรือกลุมใด 
101. งานนี้มีหนาที่โนมนาวจิตใจผูอื่นใหเห็นไปในทางใดทางหนึ่งระหวางการทํางานหรือไม ถาใชทํากับผูใดหรือ
กลุมใด 
102. งานนี้มีหนาที่สอน หรือทําการฝกอบรมใหกับผูอื่นระหวางการทํางานหรือไม ถาใชทํากับผูใดหรือกลุมใด 
103. งานนี้มีหนาที่ตองทําการสัมภาษณผูอื่นเพ่ือวัตถุประสงคใดๆ ระหวางการทํางานหรือไม ถาใชทํากับผูใด 
104. การทํางานของงานนี้จําเปนตองมีการแลกเปลี่ยนขอมูลที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานกับบุคคลอื่นๆ ซ้ําไป
ซ้ํามา (เชน การรับ-สงเอกสาร หรือการรับ-จายเงิน) หรือไม ถาใชทํากับผูใด 
105. การทํางานของงานนี้จําเปนตองมีการแลกเปลี่ยนขอมูลที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานกับบุคคลอื่นๆ โดย
เปนขอมูลที่เกิดขึ้นเฉพาะบางโอกาสเทาน้ัน (เชน การประชุมคณะกรรมการ หรือการประชุมแผนยุทธศาสตร 
ฯลฯ) หรือไม ถาใชทํากับผูใดหรือกลุมใดบาง 
106. งานนี้ตองพูดในที่สาธารณะ (เชน การกลาวสุนทรพจน การนําเสนองานที่มีผูฟงจํานวนมาก หรือการ
บันทึกรายการโทรทัศน ฯลฯ) ระหวางการทํางานหรือไม ถาใชทํากับผูใดหรือกลุมใด 
 

คู่มือการวิเคราะห์งาน

27



 

 

                            

 

ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
115. งานนี้ตองมีการติดตอส่ือสารกับผูครองตําแหนงประเภท "อํานวยการ" หรือเทียบเทาขององคกร ระหวาง
การทํางานหรือไม 
116. งานนี้ตองมีการติดตอส่ือสารกับหวัหนางาน หรอืผูบังคับบัญชาโดยตรงของงานนี้หรอืไม 
117. งานนี้ตองติดตอส่ือสารกับผูประกอบวิชาชีพ (เชน แพทย วิศวกร ฯลฯ) ระหวางการทํางานหรือไม 
118. งานนี้ตองติดตอส่ือสารกับผูปฏิบัติหนาที่เชิงเทคนิค (เชน ชางภาพ หรือนักออกแบบ ฯลฯ) ระหวางการ
ทํางานหรือไม 
119. งานนี้ตองติดตอส่ือสารกับเจาหนาที่ระดับปฏิบัติงานระหวางการทํางานหรือไม 
120. งานนี้ตองติดตอส่ือสารกับเจาหนาที่ผูใชแรงงาน (เชน คนสวน แมบาน หรือเกษตรกร ฯลฯ) หรือไม 
121. งานนี้ตองทําการติดตอส่ือสาร เพ่ือตอรองหรือจัดซื้อจัดจางระหวางการทํางานหรือไม 
122. งานนี้ตองทําการติดตอส่ือสารกับผูรับบริการในงานที่เฉพาะเจาะจงระหวางการทํางานหรือไม 
123. งานนี้ตองทําการติดตอส่ือสารกับประชาชนทั่วไป  (ไมนับรวมถึงผูรับบริการ หรือกลุมบุคคลในขอ 121-
122) ระหวางการทํางานหรือไม 
124. งานนี้ตองทําการติดตอส่ือสารกับนักเรียน นักศึกษาฝกงานหรือไม 
125. งานนี้ตองทําการติดตอส่ือสารกับที่ปรึกษาอาวุโส หรือผูทรงคุณวุฒินอกองคกรหรือไม 
126. งานนี้ตองทําการติดตอส่ือสารกับกลุมบุคคลที่มีสวนไดสวนเสีย หรือกลุมบุคคลที่มีหนาที่เฉพาะดาน (เชน
คณะกรรมการ เจาของกิจการ หรือผูประกอบการ ฯลฯ) ระหวางการทํางานหรือไม 
127. งานนี้ตองทําการติดตอส่ือสารกับกลุมบุคคลอื่นๆ นอกเหนือจากที่กลาวมาระหวางการทํางานหรือไม ถาใช
โปรดระบุ 
ง. 7 การกํากบัดูแลและการสอนงานผูอื่น 
128.  จํานวนเจาหนาทีร่ะดับปฏิบัติที่งานนี้มีหนาที่กาํกับดูแลโดยตรงมีจาํนวนเทาใด 

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

 

 

                            

 

ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
ง. 2 การสื่อสารดวยสิ่งพิมพ 
107. งานนี้ตองทําการติดตอส่ือสารกับผูอื่นผานการเขียนหรือพิมพ เอกสาร โฆษณา หรือบทความหนังสือพิมพ 
ในการทํางานหรือไม 
ง. 3 การสื่อสารดวยวิธีอื่นๆ 
108. งานนี้ตองทําการติดตอส่ือสารกับผูอื่นดวยการสงสัญญาณ เชน สัญญาณมือ นกหวีด หรือสัญญาณไฟ ฯลฯ
ระหวางการทํางานหรือไม 
109. งานนี้ตองทําการติดตอส่ือสารกับผูอื่นระหวางการทํางานดวยการสงรหัส และถอดรหัสหรือไม 
ง. 4 การปฏิสัมพันธอื่นๆ 
110. งานนี้มีหนาที่ใหความบันเทิงกับผูอื่นระหวางการทํางานหรือไม 
111. งานนี้มีหนาที่ตองบริการ หรือตอบสนองตอความตองการของผูอื่น (เชน รับแจงเรื่องรองเรียน หรือรับแลก
เหรียญหรือธนบัตร ฯลฯ) ระหวางการทํางานหรือไม 
ง. 5 ปริมาณงานท่ีจําเปนตองมีปฏิสัมพันธกับผูอื่น 
112. งานน้ีตองปฏิสัมพันธในระดับบุคคลระหวางการทํางานมากนอยเพียงใด 

• 1  นอยมาก (ไมตองทําการติดตอ พูดคยุกับใครเปนสวนใหญ) 
• 2  นานๆ ครัง้ (ติดตอ พูดคุยบาง) 
• 3  บางครั้ง (ติดตอ พูดคุยในระดับปานกลาง) 
• 4  คอนขางมาก (ติดตอ พูดคุยเปนประจํา) 
• 5  เปนประจําสม่ําเสมอ (ติดตอ พูดคุยเกือบตลอดเวลา) 

113. งานนี้ตองติดตอส่ือสาร หรือปฏิสัมพันธที่มีระดับความยากงายมากนอยเพียงใด 
• 1  เปนงานที่ตองติดตอส่ือสาร ใหขอมูล หรือตอบขอซักถามงายๆ 
• 2  เปนงานที่ตองสามารถใหความชวยเหลือหรืออธิบายการดําเนินการในทางปฏิบัติได 
• 3  เปนงานที่ตองสามารถใหคําแนะนํา หรือคําปรึกษาแกบุคคลอื่น รวมทั้งสามารถสอนงานแกทีมได 
• 4  เปนงานที่ตองสามารถติดตอสื่อสารในระดับที่โนมนาวและสงผลตอการตัดสินใจของหนวยงานระดับ

กองหรือสํานักได 
• 5  เปนงานที่ตองสามารถติดตอส่ือสารในระดับที่โนมนาวและสงผลตอการตัดสินใจในระดับกลยุทธและ

นโยบายที่นําไปสูผลสัมฤทธ์ิของสวนราชการได 
ง. 6 กลุมบุคคลที่ตองมีปฏิสัมพันธดวย 
114. งานนี้ตองมีการติดตอสื่อสารกับผูครองตําแหนงประเภท “บริหาร” หรือเทียบเทาขององคกร หรือ
คณะกรรมการระหวางการทํางานหรือไม 

โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำาหนดตำาแหน่งในส่วนราชการ
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ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
115. งานนี้ตองมีการติดตอส่ือสารกับผูครองตําแหนงประเภท "อํานวยการ" หรือเทียบเทาขององคกร ระหวาง
การทํางานหรือไม 
116. งานน้ีตองมีการติดตอส่ือสารกับหวัหนางาน หรอืผูบังคับบัญชาโดยตรงของงานนี้หรอืไม 
117. งานนี้ตองติดตอส่ือสารกับผูประกอบวิชาชีพ (เชน แพทย วิศวกร ฯลฯ) ระหวางการทํางานหรือไม 
118. งานนี้ตองติดตอส่ือสารกับผูปฏิบัติหนาที่เชิงเทคนิค (เชน ชางภาพ หรือนักออกแบบ ฯลฯ) ระหวางการ
ทํางานหรือไม 
119. งานนี้ตองติดตอส่ือสารกับเจาหนาที่ระดับปฏิบัติงานระหวางการทํางานหรือไม 
120. งานนี้ตองติดตอส่ือสารกับเจาหนาที่ผูใชแรงงาน (เชน คนสวน แมบาน หรือเกษตรกร ฯลฯ) หรือไม 
121. งานนี้ตองทําการติดตอส่ือสาร เพ่ือตอรองหรือจัดซื้อจัดจางระหวางการทํางานหรือไม 
122. งานนี้ตองทําการติดตอส่ือสารกับผูรับบริการในงานที่เฉพาะเจาะจงระหวางการทํางานหรือไม 
123. งานนี้ตองทําการติดตอส่ือสารกับประชาชนทั่วไป  (ไมนับรวมถึงผูรับบริการ หรือกลุมบุคคลในขอ 121-
122) ระหวางการทํางานหรือไม 
124. งานนี้ตองทําการติดตอส่ือสารกับนักเรียน นักศึกษาฝกงานหรือไม 
125. งานนี้ตองทําการติดตอส่ือสารกับที่ปรึกษาอาวุโส หรือผูทรงคุณวุฒินอกองคกรหรือไม 
126. งานนี้ตองทําการติดตอส่ือสารกับกลุมบุคคลที่มีสวนไดสวนเสีย หรือกลุมบุคคลที่มีหนาที่เฉพาะดาน (เชน
คณะกรรมการ เจาของกิจการ หรือผูประกอบการ ฯลฯ) ระหวางการทํางานหรือไม 
127. งานน้ีตองทําการติดตอส่ือสารกับกลุมบุคคลอื่นๆ นอกเหนือจากที่กลาวมาระหวางการทํางานหรือไม ถาใช
โปรดระบุ 
ง. 7 การกํากบัดูแลและการสอนงานผูอื่น 
128.  จํานวนเจาหนาทีร่ะดับปฏิบัติที่งานน้ีมีหนาที่กาํกับดูแลโดยตรงมีจาํนวนเทาใด 

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

 

 

                            

 

ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
ง. 2 การสื่อสารดวยสิ่งพิมพ 
107. งานนี้ตองทําการติดตอส่ือสารกับผูอื่นผานการเขียนหรือพิมพ เอกสาร โฆษณา หรือบทความหนังสือพิมพ 
ในการทํางานหรือไม 
ง. 3 การสื่อสารดวยวิธีอื่นๆ 
108. งานนี้ตองทําการติดตอส่ือสารกับผูอื่นดวยการสงสัญญาณ เชน สัญญาณมือ นกหวีด หรือสัญญาณไฟ ฯลฯ
ระหวางการทํางานหรือไม 
109. งานนี้ตองทําการติดตอส่ือสารกับผูอื่นระหวางการทํางานดวยการสงรหัส และถอดรหัสหรือไม 
ง. 4 การปฏิสัมพันธอื่นๆ 
110. งานนี้มีหนาที่ใหความบันเทิงกับผูอื่นระหวางการทํางานหรือไม 
111. งานนี้มีหนาที่ตองบริการ หรือตอบสนองตอความตองการของผูอื่น (เชน รับแจงเรื่องรองเรียน หรือรับแลก
เหรียญหรือธนบัตร ฯลฯ) ระหวางการทํางานหรือไม 
ง. 5 ปริมาณงานที่จําเปนตองมีปฏิสัมพันธกับผูอื่น 
112. งานนี้ตองปฏิสัมพันธในระดับบุคคลระหวางการทํางานมากนอยเพียงใด 

• 1  นอยมาก (ไมตองทําการติดตอ พูดคยุกับใครเปนสวนใหญ) 
• 2  นานๆ ครัง้ (ติดตอ พูดคุยบาง) 
• 3  บางครั้ง (ติดตอ พูดคุยในระดับปานกลาง) 
• 4  คอนขางมาก (ติดตอ พูดคุยเปนประจํา) 
• 5  เปนประจําสม่ําเสมอ (ติดตอ พูดคุยเกือบตลอดเวลา) 

113. งานนี้ตองติดตอส่ือสาร หรือปฏิสัมพันธที่มีระดับความยากงายมากนอยเพียงใด 
• 1  เปนงานที่ตองติดตอส่ือสาร ใหขอมูล หรือตอบขอซักถามงายๆ 
• 2  เปนงานที่ตองสามารถใหความชวยเหลือหรืออธิบายการดําเนินการในทางปฏิบัติได 
• 3  เปนงานที่ตองสามารถใหคําแนะนํา หรือคําปรึกษาแกบุคคลอื่น รวมทั้งสามารถสอนงานแกทีมได 
• 4  เปนงานที่ตองสามารถติดตอสื่อสารในระดับที่โนมนาวและสงผลตอการตัดสินใจของหนวยงานระดับ

กองหรือสํานักได 
• 5  เปนงานที่ตองสามารถติดตอส่ือสารในระดับที่โนมนาวและสงผลตอการตัดสินใจในระดับกลยุทธและ

นโยบายที่นําไปสูผลสัมฤทธ์ิของสวนราชการได 
ง. 6 กลุมบุคคลที่ตองมีปฏิสัมพันธดวย 
114. งานนี้ตองมีการติดตอสื่อสารกับผูครองตําแหนงประเภท “บริหาร” หรือเทียบเทาขององคกร หรือ
คณะกรรมการระหวางการทํางานหรือไม 

คู่มือการวิเคราะห์งาน
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ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
จ. บริบทของงาน 
จ. 1 อิทธิพลจากสภาพอากาศตอการทํางาน 
135. สภาพอากาศกลางแจงมีผลกระทบตอการทาํงานของงานนี้หรือไม 
จ. 2 สภาพแวดลอมภายในสถานที่ทํางาน 
136. งานนี้ตองทํางานภายใตสภาพแวดลอมที่มีอุณหภูมิสูงกวาปกติ จนทําใหรูสึกไมสบายตัวหรือไม 
137. งานนี้ตองทํางานภายใตสภาพแวดลอมที่มีอุณหภูมิต่ํากวาปกติ จนทําใหรูสึกไมสบายตัวหรือไม 
138. งานนี้ตองทํางานภายใตสภาพมลพิษทางอากาศที่อาจทําใหรูสึกรําคาญ (เชน กล่ิน ฯลฯ) หรือมีสาร
ปนเปอนที่อาจเปนอันตรายตอรางกาย (เชน ฝุนควัน หรือสารพิษ ฯลฯ) หรือไม 
139. งานนี้ตองทํางานในสภาพแวดลอมที่มีความสั่นสะเทือนสูงหรือไม 
140. งานนี้ตองทํางานในสภาพที่แสงสวางไมเพียงพอ หรือมีแสงสวางมากจนเกินไปหรือไม 
141. งานนี้ตองทํางานภายใตส่ิงแวดลอมที่เปนเหตุทําใหชิ้นงานนี้ หรือเครื่องแตงกายของงานนี้สกปรก  
เปรอะเปอนไดงายหรือไม 
142. งานนี้ตองทํางานภายใตสภาวะแวดลอมที่ทําใหรูสึกอึดอัด หรือทํางานในพื้นที่ที่แออัดหรือคับแคบหรือไม 
143. งานนี้ตองทํางานในสภาพแวดลอมที่มีเสียงดังในระดับใด 

• 1  เงียบมาก  (เชน หองอัดภาพ หรือหองพักพิเศษในโรงพยาบาล ฯลฯ) 
• 2  เงียบ (เชน หองทาํงานสวนตัว หรือหองสมุด ฯลฯ) 
• 3  ปานกลาง (เชน สํานักงาน ถนนที่มีการจราจรบางเบา หรือหางสรรพสินคา ฯลฯ) 
• 4  ดัง (เชน โรงงานอุตสาหกรรม ถนนที่มีการจราจรตดิขัด หรือโรงเลื่อย ฯลฯ) 
• 5  ดังมาก (เชน เสียงเครื่องยนตของเครือ่งบิน หรือการขุดเจาะถนน ฯลฯ) 

จ. 3 ระดับความอันตรายที่เกิดจากการทํางาน 
144. งานนี้มีโอกาสไดรับอันตราย การเจ็บปวย หรือการบาดเจ็บเล็กนอย ซึ่งเปนสาเหตุใหผูครองตําแหนงตอง
หยุดงานไมเกิน 1 วันหรือรักษาไดดวยการปฐมพยาบาล ขณะปฏิบัติหนาที่มากนอยเพียงใด 

• 0  แทบจะไมมีโอกาสเลย 
• 1  นอยครั้งมาก 
• 2  มีโอกาสเกดิขึ้นบาง 
• 3  มีโอกาสเกดิขึ้นปานกลาง  
• 4  มีโอกาสเกดิขึ้นสูง 
• 5  มีโอกาสเกดิขึ้นสูงมาก 

 

 

                            

 

ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
129.  จํานวนเจาหนาทีร่ะดับหัวหนางานที่งานนี้มีหนาที่กาํกับดูแลมีจํานวนเทาใด 

• 0  ไมมีเลย 
• 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. จํานวนเจาหนาทีท่ั้งหมดที่อยูภายใตความรับผดิชอบของงานนี้ ทั้งที่อยูในสายบังคับบัญชาตรงหรือไมก็ได 
มีจํานวนเทาใด 

• 0  ไมมีเลย 
• 1  มีไมเกิน 10 คน 
• 2  มีจํานวน 11-50 คน 
• 3  มีจํานวน 51-250 คน 
• 4  มีจํานวน 251-750 คน 
• 5  มีจํานวน 751 คนขึ้นไป 

ง. 8 การประสานงานและกิจกรรมระดบัองคกร 
131. งานนี้มีหนาที่ตองกํากับดูแลกลุมบุคคลอื่นๆ (เชน ผูรับบริการทั้งในและนอกองคกร หรือบริษัทที่ปรึกษา 
ฯลฯ) ที่ไมใชเจาหนาที่ขององคกรหรือไม 
132. งานนี้มีหนาที่กํากับดูแล ประสานงาน และจัดใหมีกิจกรรมอื่นๆ นอกเหนือจากงานในหนาที่หลักหรือไม 
133. งานนี้มีหนาที่ใหคําปรึกษา แนะนํา และชวยเหลือเจาหนาที่ระดับหัวหนางานหรือไม 
ง. 9 การกํากบัดูแลและการเรียนรูจากผูบังคับบัญชา 
134. งานน้ีไดรับการกํากบัดูแล หรือไดรับการบังคับบัญชาในระดบัใด 

• 1  การบังคับบัญชาโดยตรง (ไดรับการกํากับดูแลอยางใกลชิดในแตละชิ้นงาน) 
• 2  การบังคับบัญชาโดยทั่วไป (ไดรับการกํากับดูแลในภาพรวม และไดอิสระในการตัดสินใจปฏิบัติงาน

โดยอิงกับมาตรฐานหรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยูแลว) 
• 3  ไดรับคําแนะนําโดยทั่วไป (ไดรับเฉพาะคําแนะนํา วัตถุประสงคของการทํางาน โดยสามารถเลือกวิธี

หรือรูปแบบปฏิบัติงานไดเอง) 
• 4  ไดรับคําแนะนําคราวๆ (ไดรับทราบเฉพาะภาพรวม และโครงรางคราวๆ ของชิ้นงานเทานั้น) 
• 5  ไมไดรับการกาํกับดูแล การบังคับบัญชา หรือคาํแนะนําใดๆ เลย   

โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำาหนดตำาแหน่งในส่วนราชการ
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ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
จ. บริบทของงาน 
จ. 1 อิทธิพลจากสภาพอากาศตอการทํางาน 
135. สภาพอากาศกลางแจงมีผลกระทบตอการทาํงานของงานนี้หรือไม 
จ. 2 สภาพแวดลอมภายในสถานท่ีทํางาน 
136. งานนี้ตองทํางานภายใตสภาพแวดลอมที่มีอุณหภูมิสูงกวาปกติ จนทําใหรูสึกไมสบายตัวหรือไม 
137. งานนี้ตองทํางานภายใตสภาพแวดลอมที่มีอุณหภูมิตํ่ากวาปกติ จนทําใหรูสึกไมสบายตัวหรือไม 
138. งานนี้ตองทํางานภายใตสภาพมลพิษทางอากาศที่อาจทําใหรูสึกรําคาญ (เชน กล่ิน ฯลฯ) หรือมีสาร
ปนเปอนที่อาจเปนอันตรายตอรางกาย (เชน ฝุนควัน หรือสารพิษ ฯลฯ) หรือไม 
139. งานนี้ตองทํางานในสภาพแวดลอมที่มีความสั่นสะเทือนสูงหรือไม 
140. งานนี้ตองทํางานในสภาพที่แสงสวางไมเพียงพอ หรือมีแสงสวางมากจนเกินไปหรือไม 
141. งานนี้ตองทํางานภายใตส่ิงแวดลอมที่เปนเหตุทําใหชิ้นงานนี้ หรือเครื่องแตงกายของงานนี้สกปรก  
เปรอะเปอนไดงายหรือไม 
142. งานนี้ตองทํางานภายใตสภาวะแวดลอมที่ทําใหรูสึกอึดอัด หรือทํางานในพื้นที่ที่แออัดหรือคับแคบหรือไม 
143. งานน้ีตองทํางานในสภาพแวดลอมที่มีเสียงดังในระดับใด 

• 1  เงียบมาก  (เชน หองอัดภาพ หรือหองพักพิเศษในโรงพยาบาล ฯลฯ) 
• 2  เงียบ (เชน หองทาํงานสวนตัว หรือหองสมุด ฯลฯ) 
• 3  ปานกลาง (เชน สํานักงาน ถนนที่มีการจราจรบางเบา หรือหางสรรพสินคา ฯลฯ) 
• 4  ดัง (เชน โรงงานอุตสาหกรรม ถนนที่มีการจราจรตดิขัด หรือโรงเลื่อย ฯลฯ) 
• 5  ดังมาก (เชน เสียงเครื่องยนตของเครือ่งบิน หรือการขุดเจาะถนน ฯลฯ) 

จ. 3 ระดับความอันตรายที่เกิดจากการทํางาน 
144. งานนี้มีโอกาสไดรับอันตราย การเจ็บปวย หรือการบาดเจ็บเล็กนอย ซึ่งเปนสาเหตุใหผูครองตําแหนงตอง
หยุดงานไมเกิน 1 วันหรือรักษาไดดวยการปฐมพยาบาล ขณะปฏิบัติหนาที่มากนอยเพียงใด 

• 0  แทบจะไมมีโอกาสเลย 
• 1  นอยครั้งมาก 
• 2  มีโอกาสเกดิขึ้นบาง 
• 3  มีโอกาสเกดิขึ้นปานกลาง  
• 4  มีโอกาสเกดิขึ้นสูง 
• 5  มีโอกาสเกดิขึ้นสูงมาก 

 

 

                            

 

ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
129.  จํานวนเจาหนาทีร่ะดับหัวหนางานที่งานนี้มีหนาที่กาํกับดูแลมีจํานวนเทาใด 

• 0  ไมมีเลย 
• 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. จํานวนเจาหนาทีท่ั้งหมดที่อยูภายใตความรับผดิชอบของงานนี้ ทั้งที่อยูในสายบังคับบัญชาตรงหรือไมก็ได 
มีจํานวนเทาใด 

• 0  ไมมีเลย 
• 1  มีไมเกิน 10 คน 
• 2  มีจํานวน 11-50 คน 
• 3  มีจํานวน 51-250 คน 
• 4  มีจํานวน 251-750 คน 
• 5  มีจํานวน 751 คนขึ้นไป 

ง. 8 การประสานงานและกิจกรรมระดบัองคกร 
131. งานนี้มีหนาที่ตองกํากับดูแลกลุมบุคคลอื่นๆ (เชน ผูรับบริการทั้งในและนอกองคกร หรือบริษัทที่ปรึกษา 
ฯลฯ) ที่ไมใชเจาหนาที่ขององคกรหรือไม 
132. งานนี้มีหนาที่กํากับดูแล ประสานงาน และจัดใหมีกิจกรรมอื่นๆ นอกเหนือจากงานในหนาที่หลักหรือไม 
133. งานนี้มีหนาที่ใหคําปรึกษา แนะนํา และชวยเหลือเจาหนาที่ระดับหัวหนางานหรือไม 
ง. 9 การกํากบัดูแลและการเรียนรูจากผูบังคับบัญชา 
134. งานนี้ไดรับการกํากบัดูแล หรือไดรับการบังคับบัญชาในระดบัใด 

• 1  การบังคับบัญชาโดยตรง (ไดรับการกํากับดูแลอยางใกลชิดในแตละชิ้นงาน) 
• 2  การบังคับบัญชาโดยทั่วไป (ไดรับการกํากับดูแลในภาพรวม และไดอิสระในการตัดสินใจปฏิบัติงาน

โดยอิงกับมาตรฐานหรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยูแลว) 
• 3  ไดรับคําแนะนําโดยทั่วไป (ไดรับเฉพาะคําแนะนํา วัตถุประสงคของการทํางาน โดยสามารถเลือกวิธี

หรือรูปแบบปฏิบัติงานไดเอง) 
• 4  ไดรับคําแนะนําคราวๆ (ไดรับทราบเฉพาะภาพรวม และโครงรางคราวๆ ของชิ้นงานเทานั้น) 
• 5  ไมไดรับการกาํกับดูแล การบังคับบัญชา หรือคาํแนะนําใดๆ เลย   

คู่มือการวิเคราะห์งาน
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ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
150. งานนี้มักจะตองรับมือกับบุคคล หรือกลุมบุคคลที่อยูในอารมณไมพอใจ หรือมีความเครียดอยูบอยครั้ง
หรือไม 
151. งานนี้มักจะตองเสียสละความสุขสวนตัว เพ่ือความสําเร็จขององคกร ผลประโยชนของประเทศ หรือ
เพ่ือความสุขของผูรับบริการหรือไม 
152. การทํางานของงานนี้มักจะกอใหเกิดความขัดแยงทางความคิดหรือผลประโยชน ระหวางงานนี้กับบุคคล
อื่นๆ หรือระหวางกลุมบุคคลหรือไม 
153. ระหวางปฏิบัติงาน งานนี้มีโอกาสติดตอส่ือสารกับบุคคลอื่นๆ ที่ไมมีความเกี่ยวของกับงานโดยตรงมาก
นอยเพียงใด 

• 1  แทบไมมีโอกาสเลย 
• 2  นอยครั้ง 
• 3  มีโอกาสบาง 
• 4  บอยครั้ง 
• 5  เกิดขึ้นเปนประจํา 

ฉ. คุณลักษณะอืน่ๆ ของงาน 
ฉ. 1 เครื่องแตงกาย 
154. งานนี้ตองแตงกายดวยชุดสูท หรือชุดกระโปรงในขณะทํางานหรือไม 
155. งานนี้ตองแตงกายดวยชุดเครื่องแบบตามตําแหนงหนาที่ (เชน ชุดพยาบาล หรือเครื่องแบบตํารวจ ฯลฯ) 
ในขณะทํางานหรือไม 
156. งานนี้ตองแตงเครื่องแบบที่แสดงถึงงานในหนาที่ (เชน พนักงานโรงงาน พนักงานเครื่องจักรกล พนักงาน
ทําความสะอาด ฯลฯ) เพ่ือความเหมาะสมระหวางการทํางานหรือไม 
157. งานนี้ตองสวมชุดปองกัน หรือเครื่องปองกัน (เชน หมวกกันนิรภัย ถุงมือกันความรอน ชุดปองกัน
ความรอน ฯลฯ) ขณะทํางานหรือไม 
158. งานนี้สามารถแตงกายแบบไมเปนทางการ (เชน กางเกงยีน เส้ือยืด ฯลฯ) ระหวางการทํางานไดหรือไม 
159. งานนี้ใหอิสระในการเลือกแตงกายแบบใดก็ไดหรือไม (เชน งานสายสืบ ฯลฯ) 
ฉ. 2 ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ หรือประกาศนียบัตร 
160. ทานจําเปนตองมีใบอนุญาตเพื่อประกอบวิชาชีพ หรือประกาศนียบัตรรับรองคุณวุฒิ (นอกเหนือไปจากวุฒิ
การศึกษาทั่วไป) เพ่ือการทํางานในตําแหนงปจจุบันหรือไม 
ฉ. 3 ความตอเนื่องในการทํางานระหวางป 
161. งานของทานสามารถกระทําไดอยางตอเนื่องในระหวางป หรือมีปริมาณงานที่คอนขางคงที่ตลอดป 

 

 

                            

 

ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
145. งานนี้มีโอกาสไดรับอันตราย การเจ็บปวย หรือการบาดเจ็บหนัก ซึ่งเปนสาเหตุใหผูครองตําแหนงตองหยุด
งานเกิน 1 วัน แตไมสงผลตอสุขภาพหรือการทุพพลภาพในระยะยาว ขณะปฏิบัติหนาที่มากนอยเพียงใด 

• 0  แทบจะไมมีโอกาสเลย 
• 1  นอยครั้งมาก 
• 2  มีโอกาสเกดิขึ้นบาง 
• 3  มีโอกาสเกดิขึ้นปานกลาง  
• 4  มีโอกาสเกดิขึ้นสูง 
• 5  มีโอกาสเกดิขึ้นสูงมาก 

146. งานนี้มีโอกาสไดรับอันตราย การเจ็บปวย หรือการบาดเจ็บหนัก ซี่งเปนสาเหตุใหผูครองตําแหนงมีปญหา
ดานสุขภาพในระยะยาว หรือการสูญเสียสมรรถนะทางรางกาย ขณะปฏิบัติหนาที่มากนอยเพียงใด 

• 0  แทบจะไมมีโอกาสเลย 
• 1  นอยครั้งมาก 
• 2  มีโอกาสเกดิขึ้นบาง 
• 3  มีโอกาสเกดิขึ้นปานกลาง  
• 4  มีโอกาสเกดิขึ้นสูง 
• 5  มีโอกาสเกดิขึ้นสูงมาก 

147. งานนี้มีโอกาสไดรับอันตราย  การเจ็บปวย  หรือการบาดเจ็บหนัก  โดยอาจสงผลถึงการสูญเสียอวัยวะ 
การทุพพลภาพอยางถาวร หรืออันตรายถึงชีวิต ขณะปฏิบัติหนาที่มากนอยเพียงใด 

• 0  แทบจะไมมีโอกาสเลย 
• 1  นอยครั้งมาก 
• 2  มีโอกาสเกดิขึ้นบาง 
• 3  มีโอกาสเกดิขึ้นปานกลาง  
• 4  มีโอกาสเกดิขึ้นสูง 
• 5  มีโอกาสเกดิขึ้นสูงมาก 

 จ. 4 สภาพแวดลอมในระดับบุคคลและสังคม 
148. งานน้ีมีหนาที่ตองรับใชสังคมหรือบริการสาธารณะหรือไม 
149. งานน้ีมักจะเจอเหตุการณหรืออุปสรรคที่ทําใหเกิดอารมณหงุดหงิด โมโหหรือไม อยางไร (เชน ตองจัดการ
กับผูรับบริการที่มีปญหา ฯลฯ) 

โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำาหนดตำาแหน่งในส่วนราชการ
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ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
150. งานนี้มักจะตองรับมือกับบุคคล หรือกลุมบุคคลที่อยูในอารมณไมพอใจ หรือมีความเครียดอยูบอยครั้ง
หรือไม 
151. งานนี้มักจะตองเสียสละความสุขสวนตัว เพ่ือความสําเร็จขององคกร ผลประโยชนของประเทศ หรือ
เพ่ือความสุขของผูรับบริการหรือไม 
152. การทํางานของงานนี้มักจะกอใหเกิดความขัดแยงทางความคิดหรือผลประโยชน ระหวางงานนี้กับบุคคล
อื่นๆ หรือระหวางกลุมบุคคลหรือไม 
153. ระหวางปฏิบัติงาน งานนี้มีโอกาสติดตอส่ือสารกับบุคคลอื่นๆ ที่ไมมีความเกี่ยวของกับงานโดยตรงมาก
นอยเพียงใด 

• 1  แทบไมมีโอกาสเลย 
• 2  นอยครั้ง 
• 3  มีโอกาสบาง 
• 4  บอยครั้ง 
• 5  เกิดขึ้นเปนประจํา 

ฉ. คุณลักษณะอืน่ๆ ของงาน 
ฉ. 1 เครื่องแตงกาย 
154. งานนี้ตองแตงกายดวยชุดสูท หรือชุดกระโปรงในขณะทํางานหรือไม 
155. งานนี้ตองแตงกายดวยชุดเครื่องแบบตามตําแหนงหนาที่ (เชน ชุดพยาบาล หรือเครื่องแบบตํารวจ ฯลฯ) 
ในขณะทํางานหรือไม 
156. งานนี้ตองแตงเครื่องแบบที่แสดงถึงงานในหนาที่ (เชน พนักงานโรงงาน พนักงานเครื่องจักรกล พนักงาน
ทําความสะอาด ฯลฯ) เพ่ือความเหมาะสมระหวางการทํางานหรือไม 
157. งานนี้ตองสวมชุดปองกัน หรือเครื่องปองกัน (เชน หมวกกันนิรภัย ถุงมือกันความรอน ชุดปองกัน
ความรอน ฯลฯ) ขณะทํางานหรือไม 
158. งานนี้สามารถแตงกายแบบไมเปนทางการ (เชน กางเกงยีน เส้ือยืด ฯลฯ) ระหวางการทํางานไดหรือไม 
159. งานนี้ใหอิสระในการเลือกแตงกายแบบใดก็ไดหรือไม (เชน งานสายสืบ ฯลฯ) 
ฉ. 2 ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ หรือประกาศนียบัตร 
160. ทานจําเปนตองมีใบอนุญาตเพื่อประกอบวิชาชีพ หรือประกาศนียบัตรรับรองคุณวุฒิ (นอกเหนือไปจากวุฒิ
การศึกษาทั่วไป) เพ่ือการทํางานในตําแหนงปจจุบันหรือไม 
ฉ. 3 ความตอเนื่องในการทํางานระหวางป 
161. งานของทานสามารถกระทําไดอยางตอเนื่องในระหวางป หรือมีปริมาณงานที่คอนขางคงที่ตลอดป 

 

 

                            

 

ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
145. งานนี้มีโอกาสไดรับอันตราย การเจ็บปวย หรือการบาดเจ็บหนัก ซึ่งเปนสาเหตุใหผูครองตําแหนงตองหยุด
งานเกิน 1 วัน แตไมสงผลตอสุขภาพหรือการทุพพลภาพในระยะยาว ขณะปฏิบัติหนาที่มากนอยเพียงใด 

• 0  แทบจะไมมีโอกาสเลย 
• 1  นอยครั้งมาก 
• 2  มีโอกาสเกดิขึ้นบาง 
• 3  มีโอกาสเกดิขึ้นปานกลาง  
• 4  มีโอกาสเกดิขึ้นสูง 
• 5  มีโอกาสเกดิขึ้นสูงมาก 

146. งานนี้มีโอกาสไดรับอันตราย การเจ็บปวย หรือการบาดเจ็บหนัก ซี่งเปนสาเหตุใหผูครองตําแหนงมีปญหา
ดานสุขภาพในระยะยาว หรือการสูญเสียสมรรถนะทางรางกาย ขณะปฏิบัติหนาที่มากนอยเพียงใด 

• 0  แทบจะไมมีโอกาสเลย 
• 1  นอยครั้งมาก 
• 2  มีโอกาสเกดิขึ้นบาง 
• 3  มีโอกาสเกดิขึ้นปานกลาง  
• 4  มีโอกาสเกดิขึ้นสูง 
• 5  มีโอกาสเกดิขึ้นสูงมาก 

147. งานนี้มีโอกาสไดรับอันตราย  การเจ็บปวย  หรือการบาดเจ็บหนัก  โดยอาจสงผลถึงการสูญเสียอวัยวะ 
การทุพพลภาพอยางถาวร หรืออันตรายถึงชีวิต ขณะปฏิบัติหนาที่มากนอยเพียงใด 

• 0  แทบจะไมมีโอกาสเลย 
• 1  นอยครั้งมาก 
• 2  มีโอกาสเกดิขึ้นบาง 
• 3  มีโอกาสเกดิขึ้นปานกลาง  
• 4  มีโอกาสเกดิขึ้นสูง 
• 5  มีโอกาสเกดิขึ้นสูงมาก 

 จ. 4 สภาพแวดลอมในระดับบุคคลและสังคม 
148. งานนี้มีหนาที่ตองรับใชสังคมหรือบริการสาธารณะหรือไม 
149. งานนี้มักจะเจอเหตุการณหรืออุปสรรคที่ทําใหเกิดอารมณหงุดหงิด โมโหหรือไม อยางไร (เชน ตองจัดการ
กับผูรับบริการที่มีปญหา ฯลฯ) 

คู่มือการวิเคราะห์งาน
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ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
180. งานนี้ตองทําการปรับปรุง หรือเพิ่มพูนความรูที่เกี่ยวของกับงานใหเปนปจจุบันอยางสม่ําเสมอหรือไม 
181. งานนี้ตองการบุคลากรที่มีความสามารถพิเศษทางกายภาพ  (เชน  กีฬา  หรือการแสดง  ฯลฯ) หรือทาง
ความคิด (เชน ดนตรี หรือ งานศิลปะ ฯลฯ) หรือไม 
182. งานนี้ตองเดินทางไปปฏิบัติงานในตางจังหวัด หรือตางประเทศมากนอยเพียงใด 

• 0  ไมตองเดนิทางเลย 
• 1  เดินทางไมเกิน 1/10 ของเวลางานทัง้หมด 
• 2  เดินทางประมาณ 1/10-1/3 ของเวลางานทั้งหมด 
• 3  เดินทางประมาณ 1/3-2/3 ของเวลางานทัง้หมด 
• 4  เดินทางมากกวา 2/3 ของเวลางานทั้งหมด 
• 5  เดินทางเกอืบตลอดเวลา 

183. งานนี้มีหนาที่ตองรับผิดชอบตอความปลอดภัยของผูอื่นที่อาจไดรับอันตรายจากการทํางานมากนอย
เพียงใด 

• 0  ไมตองรับผิดชอบเลย 
• 1  รับผิดชอบนอยมาก ผูอื่นมีโอกาสบาดเจ็บนอย (เชน ความปลอดภัยเมื่อใชเครื่องมือปฏิบัติงาน ฯลฯ)
• 2  รับผิดชอบบาง ตองใชความระมัดระวังเพ่ีอไมใหผูอื่นบาดเจ็บ (เชน ความปลอดภัยเมื่อใชงาน  

เครื่องจักรขนาดเล็ก ฯลฯ) 
• 3  รับผิดชอบปานกลาง ตองใชความระมัดระวัง เพ่ือไมใหผูอื่นบาดเจ็บหนัก (เชน การระวังไมใหของตก

ใสคนขางลาง เม่ือทํางานในที่สูง ฯลฯ) 
• 4  รับผิดชอบสูง ตองใชความระมัดระวังสูง เพ่ือไมใหผูอื่นบาดเจ็บรายแรง (เชน ระวังไมใหสารเคมี

รายแรงกระเด็นใสเพ่ือนรวมงาน หรือการใชวัตถุระเบิด ฯลฯ) 
• 5  รับผิดชอบสูงมาก ตองรับผิดชอบชีวิตของผูอื่น (เชน การขับเครื่องบิน หรือการผาตัดใหญ ฯลฯ) 

184. งานนี้มีหนาที่รับผิดชอบความเสียหายทางทรัพยสินที่อาจเกิดขึ้นกับองคกรมากนอยเพยีงใด 
• 1  นอยมาก      
• 2  นอย      
• 3  ปานกลาง      
• 4  สูง      
• 5  สูงมาก 

 

 

                            

 

ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
162. งานของทานไมสามารถกระทําไดทั้งป เน่ืองจากไดรับผลกระทบจากสภาพอากาศในฤดูตางๆ หรือความ
ตองการของตลาดในแตละชวง หรือมีปริมาณงานเพ่ิมขึ้นหรือลดลงอยางมากจากปจจัยดังกลาวเปนประจําใน
ระหวางปหรือไม 
ฉ. 4 ชั่วโมงทํางาน 
163. ชั่วโมงการทํางานของงานนี้กําหนดไวตายตัว มีการเปลี่ยนแปลงนอยหรือไม 
164. ชั่วโมงการทํางานของงานนี้เปลี่ยนแปลงตลอดเวลา หรืองานนี้ตองเปลี่ยนกะเขางานบอยครั้งหรือไม 
165. ชั่วโมงการทํางานของงานนี้เปลี่ยนแปลง เพ่ิมหรือลดเปนประจําหรือไม 
ฉ. 5 การทํางานในชวงเวลาตางๆ ของวัน 
166. งานนี้ทํางานในชวงเวลากลางวันเปนปกติหรือไม 
167. งานนี้ทํางานในชวงเวลากลางคืนเปนปกติหรือไม 
168. งานนี้อาจจะตองทํางานในชวงเชา หรือชวงกลางคืน  แลวแตตารางงาน  ตารางเวร  หรือความตองการของ
หนวยงาน/ผูรับบริการหรือไม 
ฉ. 6 ความจําเปนอื่นๆ ในการทํางาน 
169. งานนี้ตองทํางานดวยความเร็วคงที่หรือไม 
170. งานนี้ตองทํางานซ้ําๆ (คิดในเรื่องเดิม หรือปฏิบัติงานเหมือนเดิม) ทั้งวันหรือไม 
171. งานนี้ตองปฏิบัติงานเปนวัฏจักร คือทํางานแบบใดแบบหนึ่งทุกๆ สัปดาห ทุกๆ วัน หรือทุกๆ ชั่วโมง 
หรือไม 
172. งานนี้จําเปนตองทําตามกฎเกณฑ ระเบียบ หลักเกณฑ หรือขอปฏิบัติที่กําหนดไวเปนขั้นตอนชัดเจน 
หรือไม 
173. งานนี้ตองทํางานภายใตความกดดัน หรือเงื่อนเวลาเปนประจํา 
174. งานนี้จําเปนตองใชความละเอียดออน หรือความแมนยําหรือไม 
175. งานน้ีตองใสใจกับรายละเอียดปลีกยอยของเน้ืองาน เพ่ือใหมั่นใจวาปฏิบัติหนาที่ไดครบถวน สมบูรณ 
หรือไม 
176. งานนี้มีหนาที่ตองจดจําวัตถุ บุคคล ชิ้นงาน พฤติกรรม หรือคุณลักษณะอื่นๆ เพ่ือระบุถึงความผิดปกติที่
เกี่ยวของกับภารกิจงาน 
177. งานนี้ตองเฝาระวังเหตุการณผิดปกติ ที่อาจเกิดขึ้นระหวางการทํางานของงานนี้ (เชน ไฟปา สภาวะทาง
อากาศ อุบัติเหตุ ฯลฯ) หรือไม 
178. งานน้ีตองเฝาระวังเหตุการณโดยรอบที่เกิดขึ้นอยูเสมอระหวางการทํางานของงานนี้ (เชน การจับตาดู
สภาพการจราจร ฯลฯ) หรือไม 
179. งานนี้ตองทํางานในสภาพแวดลอมที่มีส่ิงรบกวน หรือมีการขัดจังหวะการทํางานอยูเสมอ (เชน เสียง
โทรศัพท หรือการรบกวนจากบุคคลอื่น ฯลฯ) หรือไม 

โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำาหนดตำาแหน่งในส่วนราชการ
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ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
180. งานนี้ตองทําการปรับปรุง หรือเพ่ิมพูนความรูที่เกี่ยวของกับงานใหเปนปจจุบันอยางสม่ําเสมอหรือไม 
181. งานนี้ตองการบุคลากรที่มีความสามารถพิเศษทางกายภาพ  (เชน  กีฬา  หรือการแสดง  ฯลฯ) หรือทาง
ความคิด (เชน ดนตรี หรือ งานศิลปะ ฯลฯ) หรือไม 
182. งานน้ีตองเดินทางไปปฏิบัติงานในตางจังหวัด หรือตางประเทศมากนอยเพียงใด 

• 0  ไมตองเดนิทางเลย 
• 1  เดินทางไมเกิน 1/10 ของเวลางานทัง้หมด 
• 2  เดินทางประมาณ 1/10-1/3 ของเวลางานทั้งหมด 
• 3  เดินทางประมาณ 1/3-2/3 ของเวลางานทัง้หมด 
• 4  เดินทางมากกวา 2/3 ของเวลางานทั้งหมด 
• 5  เดินทางเกอืบตลอดเวลา 

183. งานนี้มีหนาที่ตองรับผิดชอบตอความปลอดภัยของผูอื่นที่อาจไดรับอันตรายจากการทํางานมากนอย
เพียงใด 

• 0  ไมตองรับผิดชอบเลย 
• 1  รับผิดชอบนอยมาก ผูอื่นมีโอกาสบาดเจ็บนอย (เชน ความปลอดภัยเมื่อใชเครื่องมือปฏิบัติงาน ฯลฯ)
• 2  รับผิดชอบบาง ตองใชความระมัดระวังเพ่ีอไมใหผูอื่นบาดเจ็บ (เชน ความปลอดภัยเมื่อใชงาน  

เครื่องจักรขนาดเล็ก ฯลฯ) 
• 3  รับผิดชอบปานกลาง ตองใชความระมัดระวัง เพ่ือไมใหผูอื่นบาดเจ็บหนัก (เชน การระวังไมใหของตก

ใสคนขางลาง เม่ือทํางานในที่สูง ฯลฯ) 
• 4  รับผิดชอบสูง ตองใชความระมัดระวังสูง เพ่ือไมใหผูอื่นบาดเจ็บรายแรง (เชน ระวังไมใหสารเคมี

รายแรงกระเด็นใสเพ่ือนรวมงาน หรือการใชวัตถุระเบิด ฯลฯ) 
• 5  รับผิดชอบสูงมาก ตองรับผิดชอบชีวิตของผูอื่น (เชน การขับเครื่องบิน หรือการผาตัดใหญ ฯลฯ) 

184. งานน้ีมีหนาที่รับผิดชอบความเสียหายทางทรัพยสินที่อาจเกิดขึ้นกับองคกรมากนอยเพยีงใด 
• 1  นอยมาก      
• 2  นอย      
• 3  ปานกลาง      
• 4  สูง      
• 5  สูงมาก 

 

 

                            

 

ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
162. งานของทานไมสามารถกระทําไดทั้งป เน่ืองจากไดรับผลกระทบจากสภาพอากาศในฤดูตางๆ หรือความ
ตองการของตลาดในแตละชวง หรือมีปริมาณงานเพ่ิมขึ้นหรือลดลงอยางมากจากปจจัยดังกลาวเปนประจําใน
ระหวางปหรือไม 
ฉ. 4 ชั่วโมงทํางาน 
163. ชั่วโมงการทํางานของงานนี้กําหนดไวตายตัว มีการเปลี่ยนแปลงนอยหรือไม 
164. ชั่วโมงการทํางานของงานนี้เปลี่ยนแปลงตลอดเวลา หรืองานนี้ตองเปลี่ยนกะเขางานบอยครั้งหรือไม 
165. ชั่วโมงการทํางานของงานนี้เปลี่ยนแปลง เพ่ิมหรือลดเปนประจําหรือไม 
ฉ. 5 การทํางานในชวงเวลาตางๆ ของวัน 
166. งานนี้ทํางานในชวงเวลากลางวันเปนปกติหรือไม 
167. งานนี้ทํางานในชวงเวลากลางคืนเปนปกติหรือไม 
168. งานนี้อาจจะตองทํางานในชวงเชา หรือชวงกลางคืน  แลวแตตารางงาน  ตารางเวร  หรือความตองการของ
หนวยงาน/ผูรับบริการหรือไม 
ฉ. 6 ความจําเปนอื่นๆ ในการทํางาน 
169. งานนี้ตองทํางานดวยความเร็วคงที่หรือไม 
170. งานนี้ตองทํางานซ้ําๆ (คิดในเรื่องเดิม หรือปฏิบัติงานเหมือนเดิม) ทั้งวันหรือไม 
171. งานนี้ตองปฏิบัติงานเปนวัฏจักร คือทํางานแบบใดแบบหนึ่งทุกๆ สัปดาห ทุกๆ วัน หรือทุกๆ ชั่วโมง 
หรือไม 
172. งานนี้จําเปนตองทําตามกฎเกณฑ ระเบียบ หลักเกณฑ หรือขอปฏิบัติที่กําหนดไวเปนขั้นตอนชัดเจน 
หรือไม 
173. งานนี้ตองทํางานภายใตความกดดัน หรือเงื่อนเวลาเปนประจํา 
174. งานนี้จําเปนตองใชความละเอียดออน หรือความแมนยําหรือไม 
175. งานน้ีตองใสใจกับรายละเอียดปลีกยอยของเน้ืองาน เพ่ือใหมั่นใจวาปฏิบัติหนาที่ไดครบถวน สมบูรณ 
หรือไม 
176. งานนี้มีหนาที่ตองจดจําวัตถุ บุคคล ชิ้นงาน พฤติกรรม หรือคุณลักษณะอื่นๆ เพ่ือระบุถึงความผิดปกติที่
เกี่ยวของกับภารกิจงาน 
177. งานนี้ตองเฝาระวังเหตุการณผิดปกติ ที่อาจเกิดขึ้นระหวางการทํางานของงานนี้ (เชน ไฟปา สภาวะทาง
อากาศ อุบัติเหตุ ฯลฯ) หรือไม 
178. งานนี้ตองเฝาระวังเหตุการณโดยรอบที่เกิดขึ้นอยูเสมอระหวางการทํางานของงานนี้ (เชน การจับตาดู
สภาพการจราจร ฯลฯ) หรือไม 
179. งานนี้ตองทํางานในสภาพแวดลอมที่มีส่ิงรบกวน หรือมีการขัดจังหวะการทํางานอยูเสมอ (เชน เสียง
โทรศัพท หรือการรบกวนจากบุคคลอื่น ฯลฯ) หรือไม 

คู่มือการวิเคราะห์งาน
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ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
• 4  เปนงานใหคําปรึกษาโดยใชความเชี่ยวชาญเปนพิเศษในสายอาชีพ ซึ่งจะสงผลตอการกําหนดกลยุทธ

ของหนวยงาน 
• 5  เปนงานศึกษา คนควาวิจัย หรือจัดทําผลงานทางวิชาการ ตํารา หลักสูตร ส่ิงประดิษฐ หรือขอสรุป

เกี่ยวกับเรื่องใดเรื่องหน่ึง 
• 6  เปนงานที่ใหบริการแกประชาชน   
• 7  เปนงานอนุรักษ สงวน สงเสริม ดูแล ซอมแซม หรือทํานุบํารุงรักษางานทางดานศิลปวัฒนธรรม 

ศาสนา โบราณสถาน สถานที่ทองเที่ยว ทรัพยากรธรรมชาติ ส่ิงแวดลอมใหดํารงอยูตอไป 
• 8  เปนงานบังคับใชมาตรการทางกฎหมาย หรือเปนงานเกี่ยวกับการทะเบียน ออกใบอนุญาตหรือ

สัมปทาน 
• 9  เปนงานสํารวจ  ออกแบบ กอสราง หรือสรางสรรคในทางวิศวกรรม สถาปตยกรรม เกษตรกรรม หรือ

ศิลปกรรม 
• 10  เปนงานทางดานขอมูล ขาวสาร หรือขาวกรอง ทั้งภายในประเทศและนอกประเทศ 
• 11  เปนงานดานประสานและสรางความสัมพันธระหวางประเทศ ในนามของรัฐบาล 
• 12  เปนงานควบคุมดูแลกองหรือสํานัก 
• 13  เปนงานควบคุมดแูลและประสานงานภายในจังหวัด 
• 14  เปนงานบริหารหนวยงานระดับกรมหรือกระทรวง 

 
2.3 การวิเคราะหงานเพือ่การจดัทําแบบบรรยายลกัษณะงาน 

การวิเคราะหงานที่เหมาะสมจะสามารถนําขอมูลที่ไดรับไปใชในการจัดทําแบบบรรยาย
ลักษณะงาน (Job Description) ใหถูกตองได เน่ืองจากการจัดทําแบบบรรยายลักษณะงานนั้นจะ
เปนแบบสรุปขอความที่แสดงถึงรายละเอียดเกี่ยวกับลักษณะงาน หนาที่ความรับผิดชอบ 
กระบวนการปฏิบัติงาน และเงื่อนไขที่แสดงถึงลักษณะงานนั้นๆ รวมทั้งเปนขอตกลงอยางเปน
ทางการระหวางองคกรกับบุคลากรในการกําหนดขอบเขตเนื้อหารายละเอียดในการปฏิบัติงาน  
ที่ผูดํารงตําแหนงน้ันจะตองรับผิดชอบ 

โดยการวิเคราะหงานที่ดีจะทําใหการจัดทําแบบบรรยายลักษณะงานมีขอดี ดังน้ี 

o ทําใหการออกแบบตําแหนงงานสามารถเชื่อมโยงกับความตองการขององคกร 
o ทําให เกิดความชัดเจนของบทบาทหนาที่ของแตละตําแหนงงาน  และสะทอนหนาที่ 

ความรับผิดชอบมากกวามาตรฐานกําหนดตําแหนง (Job Specification) 

นอกจากนี้การวิ เคราะหงานที่ดี น้ันจะสามารถนําไปใชในการจัดทําแบบบรรยาย 
ลักษณะงานรูปแบบใหมตามที่สํานักงาน ก.พ. กําหนดแนวทางไว ดังน้ี 

 

 

                            

 

ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
185. งานน้ีมีผลกระทบตอองคกรมากนอยเพียงใด 

• 1 เปนงานที่ผลกระทบสงผลเพียงเล็กนอยตอวัตถุประสงค หรือภารกิจหลักของหนวยงาน 
• 2 เปนงานที่ผลกระทบสงผลตอองคประกอบสวนหน่ึงของวัตถุประสงค หรือภารกิจหลักของกองหรือ

สํานัก 
• 3 เปนงานที่ผลกระทบสงผลตอองคประกอบหลายสวนของวัตถุประสงค หรือภารกิจหลักของกองหรือ

สํานัก 
• 4 เปนงานที่ผลกระทบสงผลตอการดําเนินงาน แผนปฏิบัติงานหรือการวางแผนกลยุทธโดยรวมของ

หนวยงานระดับกรม 
• 5 เปนงานที่ผลกระทบสงผลตอการดําเนินงาน แผนปฏิบัติงานหรือการวางแผนกลยุทธโดยรวมของ

หนวยงานระดับกระทรวง 
• 6 เปนงานที่ผลกระทบสงผลตอการดําเนินงานโดยรวมทั้งหมดของภาครัฐ และยังสงผลตอการกําหนด

แผนกลยุทธและแผนงานของประเทศ 
ฉ. 8 รูปแบบของงาน 
186. งานน้ีมีรูปแบบการปฏิบัติงานที่ชดัเจนมากนอยเพียงใด 

• 1  เปนงานที่ตองจัดการกับสถานการณปกติในการปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมายใหเสร็จส้ิน 
• 2  เปนงานที่ตองจัดการกับสถานการณที่มีรูปแบบแนนอน (Pattern) หรือมีลักษณะคลายคลึงกับ  

สถานการณในอดีต 
• 3  เปนงานที่ตองจัดการกับสถานการณที่อาจตองใชตรรกะในการคิดหาเหตุผล เพ่ือทบทวน หรือ  

แกปญหาหรือแนวทางที่เคยปฏิบัติใหไดผลสัมฤทธ์ิที่เหมาะสม 
• 4  เปนงานที่ตองจัดการกับสถานการณที่ตองมีการประเมินและตีความโดยใชวิจารณญาณ เพ่ือตัดสินใจ

หาทางแกปญหาที่มีความเสี่ยงและไมมีคําตอบเพียงคําตอบเดียว  
• 5  เปนงานที่ตองจัดการกับสถานการณพิเศษที่อาจไมเคยเกิดขึ้นมากอน  ซึ่งตองใชความคิดสรางสรรค 

หรือความคิดนอกกรอบ เพ่ือใหเกิดผลสัมฤทธ์ิในระดับประเทศได 
ฉ. 9 ความสําคัญของตําแหนงงาน 
187. ในภาพรวมแลวตาํแหนงงานน้ีเปนงานลักษณะใด 

• 1  เปนงานสนับสนุน สงเสริม หรืออํานวยความสะดวกใหแกงานอืน่ๆ ในองคกร 
• 2  เปนงานประชาสัมพันธ เผยแพร หรือใหความรู/คําแนะนําทางเทคนิคหรือเชิงวิชาการใหแกผูอื่นทั้ง

ภายใน หรือภายนอกหนวยงาน 
• 3  เปนงานวางแผน กําหนด หรือรางนโยบาย มาตรการ มาตรฐาน กฎเกณฑ หลักปฏิบัติ หรือจัดทําราง

งบประมาณ เพ่ือใหเปนไปตามวัตถุประสงคตามภารกิจหรือนโยบายของหนวยงานที่เกี่ยวของ 

โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำาหนดตำาแหน่งในส่วนราชการ
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ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
• 4  เปนงานใหคําปรึกษาโดยใชความเชี่ยวชาญเปนพิเศษในสายอาชีพ ซึ่งจะสงผลตอการกําหนดกลยุทธ

ของหนวยงาน 
• 5  เปนงานศึกษา คนควาวิจัย หรือจัดทําผลงานทางวิชาการ ตํารา หลักสูตร ส่ิงประดิษฐ หรือขอสรุป

เกี่ยวกับเรื่องใดเรื่องหน่ึง 
• 6  เปนงานที่ใหบริการแกประชาชน   
• 7  เปนงานอนุรักษ สงวน สงเสริม ดูแล ซอมแซม หรือทํานุบํารุงรักษางานทางดานศิลปวัฒนธรรม 

ศาสนา โบราณสถาน สถานที่ทองเที่ยว ทรัพยากรธรรมชาติ ส่ิงแวดลอมใหดํารงอยูตอไป 
• 8  เปนงานบังคับใชมาตรการทางกฎหมาย หรือเปนงานเกี่ยวกับการทะเบียน ออกใบอนุญาตหรือ

สัมปทาน 
• 9  เปนงานสํารวจ  ออกแบบ กอสราง หรือสรางสรรคในทางวิศวกรรม สถาปตยกรรม เกษตรกรรม หรือ

ศิลปกรรม 
• 10  เปนงานทางดานขอมูล ขาวสาร หรือขาวกรอง ทั้งภายในประเทศและนอกประเทศ 
• 11  เปนงานดานประสานและสรางความสัมพันธระหวางประเทศ ในนามของรัฐบาล 
• 12  เปนงานควบคุมดูแลกองหรือสํานัก 
• 13  เปนงานควบคุมดแูลและประสานงานภายในจังหวัด 
• 14  เปนงานบริหารหนวยงานระดับกรมหรือกระทรวง 

 
2.3 การวิเคราะหงานเพือ่การจดัทําแบบบรรยายลกัษณะงาน 

การวิเคราะหงานที่เหมาะสมจะสามารถนําขอมูลที่ไดรับไปใชในการจัดทําแบบบรรยาย
ลักษณะงาน (Job Description) ใหถูกตองได เน่ืองจากการจัดทําแบบบรรยายลักษณะงานนั้นจะ
เปนแบบสรุปขอความที่แสดงถึงรายละเอียดเกี่ยวกับลักษณะงาน หนาที่ความรับผิดชอบ 
กระบวนการปฏิบัติงาน และเงื่อนไขที่แสดงถึงลักษณะงานนั้นๆ รวมทั้งเปนขอตกลงอยางเปน
ทางการระหวางองคกรกับบุคลากรในการกําหนดขอบเขตเนื้อหารายละเอียดในการปฏิบัติงาน  
ที่ผูดํารงตําแหนงน้ันจะตองรับผิดชอบ 

โดยการวิเคราะหงานที่ดีจะทําใหการจัดทําแบบบรรยายลักษณะงานมีขอดี ดังน้ี 

o ทําใหการออกแบบตําแหนงงานสามารถเชื่อมโยงกับความตองการขององคกร 
o ทําให เกิดความชัดเจนของบทบาทหนาที่ของแตละตําแหนงงาน  และสะทอนหนาที่ 

ความรับผิดชอบมากกวามาตรฐานกําหนดตําแหนง (Job Specification) 

นอกจากนี้การวิเคราะหงานที่ดี น้ันจะสามารถนําไปใชในการจัดทําแบบบรรยาย 
ลักษณะงานรูปแบบใหมตามที่สํานักงาน ก.พ. กําหนดแนวทางไว ดังน้ี 

 

 

                            

 

ปจจัยในการวิเคราะหงาน 
185. งานนี้มีผลกระทบตอองคกรมากนอยเพียงใด 

• 1 เปนงานที่ผลกระทบสงผลเพียงเล็กนอยตอวัตถุประสงค หรือภารกิจหลักของหนวยงาน 
• 2 เปนงานที่ผลกระทบสงผลตอองคประกอบสวนหน่ึงของวัตถุประสงค หรือภารกิจหลักของกองหรือ

สํานัก 
• 3 เปนงานที่ผลกระทบสงผลตอองคประกอบหลายสวนของวัตถุประสงค หรือภารกิจหลักของกองหรือ

สํานัก 
• 4 เปนงานที่ผลกระทบสงผลตอการดําเนินงาน แผนปฏิบัติงานหรือการวางแผนกลยุทธโดยรวมของ

หนวยงานระดับกรม 
• 5 เปนงานที่ผลกระทบสงผลตอการดําเนินงาน แผนปฏิบัติงานหรือการวางแผนกลยุทธโดยรวมของ

หนวยงานระดับกระทรวง 
• 6 เปนงานที่ผลกระทบสงผลตอการดําเนินงานโดยรวมทั้งหมดของภาครัฐ และยังสงผลตอการกําหนด

แผนกลยุทธและแผนงานของประเทศ 
ฉ. 8 รูปแบบของงาน 
186. งานนี้มีรูปแบบการปฏิบัติงานที่ชดัเจนมากนอยเพียงใด 

• 1  เปนงานที่ตองจัดการกับสถานการณปกติในการปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมายใหเสร็จส้ิน 
• 2  เปนงานที่ตองจัดการกับสถานการณที่มีรูปแบบแนนอน (Pattern) หรือมีลักษณะคลายคลึงกับ  

สถานการณในอดีต 
• 3  เปนงานที่ตองจัดการกับสถานการณที่อาจตองใชตรรกะในการคิดหาเหตุผล เพ่ือทบทวน หรือ  

แกปญหาหรือแนวทางที่เคยปฏิบัติใหไดผลสัมฤทธ์ิที่เหมาะสม 
• 4  เปนงานที่ตองจัดการกับสถานการณที่ตองมีการประเมินและตีความโดยใชวิจารณญาณ เพ่ือตัดสินใจ

หาทางแกปญหาที่มีความเสี่ยงและไมมีคําตอบเพียงคําตอบเดียว  
• 5  เปนงานที่ตองจัดการกับสถานการณพิเศษที่อาจไมเคยเกิดขึ้นมากอน  ซึ่งตองใชความคิดสรางสรรค 

หรือความคิดนอกกรอบ เพ่ือใหเกิดผลสัมฤทธ์ิในระดับประเทศได 
ฉ. 9 ความสําคัญของตําแหนงงาน 
187. ในภาพรวมแลวตาํแหนงงานนี้เปนงานลักษณะใด 

• 1  เปนงานสนับสนุน สงเสริม หรืออํานวยความสะดวกใหแกงานอืน่ๆ ในองคกร 
• 2  เปนงานประชาสัมพันธ เผยแพร หรือใหความรู/คําแนะนําทางเทคนิคหรือเชิงวิชาการใหแกผูอื่นทั้ง

ภายใน หรือภายนอกหนวยงาน 
• 3  เปนงานวางแผน กําหนด หรือรางนโยบาย มาตรการ มาตรฐาน กฎเกณฑ หลักปฏิบัติ หรือจัดทําราง

งบประมาณ เพ่ือใหเปนไปตามวัตถุประสงคตามภารกิจหรือนโยบายของหนวยงานที่เกี่ยวของ 

คู่มือการวิเคราะห์งาน
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o ผูดํารงตําแหนงงานดังกลาวมีหนาที่ทําอะไรโดยสรุป 
o หนาที่น้ันมีความยากงายและตองแกปญหามากนอยเพียงใด 
o เหตุใดผูดํารงตําแหนงงานตองปฏิบัติงานนี้ หรืออีกนัยหนึ่งหนาที่ดังกลาวสงผลกระทบ หรือให

ผลสําเร็จอะไรกับหนวยงาน สวนราชการ ประชาชนหรือประเทศชาติโดยรวม 
ดังน้ันในการเขียนวัตถุประสงคของตําแหนงงานตําแหนงหน่ึงๆ ผูเขียนจะตองเขียนเฉพาะ 

เจาะจงสําหรับตําแหนงงานนั้นๆ เพียงงานเดียวเทานั้น  
 

ขั้นตอนที่ 3 การวิเคราะหหนาท่ีความรับผิดชอบที่ทําอยูในปจจุบัน (รวมถึงงานท่ีจะตองทําใน
อนาคตดวย)  

 การวิเคราะหหนาที่ความรับผิดชอบหลักเปนการวิเคราะหวัตถุประสงคของงานโดยแยก
ออกเปนประเด็นยอยๆ แตละหนาที่ความรับผิดชอบหลักจะแสดงถึงผลงานหลักทั้งหมดของงาน 
โดยจะตองมีลักษณะแตกตางอยางชัดเจนจากงานอื่น (Distinct) และเปนความรับผิดชอบเฉพาะ
ของงานนั้น (Specific to the Job) มิใชงานที่มอบหมายเฉพาะกับบุคคลผูครองตําแหนงงานนั้น 
ในปจจุบัน 

 
 

 การเขียนงานที่ดีจะตองทําใหผูอานมีความเขาใจอยางชัดเจนวาผลของงานดังกลาวจะตอง
ผลิตหรือบรรลุผลงาน  “อะไร” ที่สามารถวัดได  และสามารถนําไปเชื่อมโยงกับตัวชี้ วัด 
ผลการปฏิบัติงาน (KPIs) ของตําแหนงงานนั้นๆ ได นอกจากนี้หนาที่ความรับผิดชอบหลักจะตอง
ไมมีกรอบเวลามากําหนดหรือเปนขอจํากัด ดังน้ันการเขียนงานที่ดีจึงไมควรกําหนดเปาหมายลงไป 
เพราะจะทําใหเกิดขอจํากัดในการปฏิบัติจริง แตควรเปนการเขียนที่เนนลักษณะของผลผลิต ผลงาน
หรือผลกระทบของงานอยางกวางๆ ซึ่งจะทําใหเกิดความยืดหยุน และสามารถนําไปปฏิบัติไดจริง 

 

 

                            

 

ขั้นตอนที่ 1 การวิเคราะหเพ่ือเขียนขอมูลท่ัวไป 

ในสวนนี้เปนการวิเคราะหงานแลวสรุปวาเปนการเขียนงานประเภทใด โดยใหนํามากําหนด
ชื่อตําแหนง ประเภท ระดับ และสายงาน รวมถึงชื่อหนวยงานและกลุมงานที่สังกัด รวมถึงตําแหนง
ผูบังคับบัญชา และระดับของผูบังคับบัญชา ถาหากตําแหนงน้ีมีผูใตบังคับบัญชาในสังกัดใหใส
จํานวนผูใตบังคับบัญชาลงไปดวยดังตอไปนี้ 
 

ตําแหนงเลขที่..........(ใหใสเลขที่ตําแหนง).............. 

 

สวนที่  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ชื่อตําแหนงทางการบริหาร :  ... (ใหใสชื่อตําแหนงทางการบริหาร เชน ผูอํานวยการสํานัก  
หัวหนาฝาย หัวหนางาน  อยางไรก็ดีหากตําแหนงไมมีชื่อตําแหนงทางการบริหารใหนําชื่อตําแหนง
ในสายงานมากําหนดเปนชื่อตําแหนงทางการบริหาร) ...  
ชื่อสายงาน:  ... (ใสชื่อตําแหนงในสายงานตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงตาม พ.ร.บ. ระเบียบ
ขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551)...   
ประเภท/ระดับ: ...(ใสประเภทและระดับตําแหนงตาม พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 
2551)... 
ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กอง): ... (ใสชื่อสํานักหรือกองหรือชื่ออยางอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง
แบงสวนราชการ)... 
สวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน: ... (ใสชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งานที่อยูใตสํานักหรือกอง)... 
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง: ... (ใสชื่อตําแหนงของผูบังคับบัญชาที่ตําแหนงงานน้ีรายงาน
โดยตรง ไมใชชื่อของผูบังคับบัญชา)...  
ประเภท/ระดับ: ... (ใสประเภทและระดับตําแหนงของผูบังคับบัญชาที่ตําแหนงงานนี้รายงานตรง
ตาม พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551)... 
 
 

 

ขั้นตอนที่ 2 การวิเคราะหเพื่อเขียนหนาท่ีความรับผดิชอบโดยสรปุ (Job Summary)   

หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป เปนการเขียนประโยคที่แสดงถึงส่ิงที่ตําแหนงงานตอง
สรางคุณคาใหกับองคกร โดยจะตองเปนประโยคที่กระชับและครอบคลุมถึงวัตถุประสงคหลักๆ ของ
ตําแหนงงานโดยรวม โดยทั่วไปแลวการเขียนวัตถุประสงคของงานจะอยูในรูปประโยคเพียงประโยค
เดียวที่สรุปและรวมเนื้อหาทั้งหมด 3 สวนเขาดวยกัน ประกอบดวย 

 

โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำาหนดตำาแหน่งในส่วนราชการ
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o ผูดํารงตําแหนงงานดังกลาวมีหนาที่ทําอะไรโดยสรุป 
o หนาที่น้ันมีความยากงายและตองแกปญหามากนอยเพียงใด 
o เหตุใดผูดํารงตําแหนงงานตองปฏิบัติงานนี้ หรืออีกนัยหนึ่งหนาที่ดังกลาวสงผลกระทบ หรือให

ผลสําเร็จอะไรกับหนวยงาน สวนราชการ ประชาชนหรือประเทศชาติโดยรวม 
ดังน้ันในการเขียนวัตถุประสงคของตําแหนงงานตําแหนงหน่ึงๆ ผูเขียนจะตองเขียนเฉพาะ 

เจาะจงสําหรับตําแหนงงานน้ันๆ เพียงงานเดียวเทานั้น  
 

ขั้นตอนท่ี 3 การวิเคราะหหนาท่ีความรับผิดชอบที่ทําอยูในปจจุบัน (รวมถึงงานท่ีจะตองทําใน
อนาคตดวย)  

 การวิเคราะหหนาที่ความรับผิดชอบหลักเปนการวิเคราะหวัตถุประสงคของงานโดยแยก
ออกเปนประเด็นยอยๆ แตละหนาที่ความรับผิดชอบหลักจะแสดงถึงผลงานหลักทั้งหมดของงาน 
โดยจะตองมีลักษณะแตกตางอยางชัดเจนจากงานอื่น (Distinct) และเปนความรับผิดชอบเฉพาะ
ของงานนั้น (Specific to the Job) มิใชงานที่มอบหมายเฉพาะกับบุคคลผูครองตําแหนงงานนั้น 
ในปจจุบัน 

 
 

 การเขียนงานที่ดีจะตองทําใหผูอานมีความเขาใจอยางชัดเจนวาผลของงานดังกลาวจะตอง
ผลิตหรือบรรลุผลงาน  “อะไร” ที่สามารถวัดได  และสามารถนําไปเชื่อมโยงกับตัวชี้ วัด 
ผลการปฏิบัติงาน (KPIs) ของตําแหนงงานนั้นๆ ได นอกจากนี้หนาที่ความรับผิดชอบหลักจะตอง
ไมมีกรอบเวลามากําหนดหรือเปนขอจํากัด ดังน้ันการเขียนงานที่ดีจึงไมควรกําหนดเปาหมายลงไป 
เพราะจะทําใหเกิดขอจํากัดในการปฏิบัติจริง แตควรเปนการเขียนที่เนนลักษณะของผลผลิต ผลงาน
หรือผลกระทบของงานอยางกวางๆ ซึ่งจะทําใหเกิดความยืดหยุน และสามารถนําไปปฏิบัติไดจริง 

 

 

                            

 

ขั้นตอนที่ 1 การวิเคราะหเพื่อเขียนขอมูลท่ัวไป 

ในสวนนี้เปนการวิเคราะหงานแลวสรุปวาเปนการเขียนงานประเภทใด โดยใหนํามากําหนด
ชื่อตําแหนง ประเภท ระดับ และสายงาน รวมถึงชื่อหนวยงานและกลุมงานที่สังกัด รวมถึงตําแหนง
ผูบังคับบัญชา และระดับของผูบังคับบัญชา ถาหากตําแหนงน้ีมีผูใตบังคับบัญชาในสังกัดใหใส
จํานวนผูใตบังคับบัญชาลงไปดวยดังตอไปนี้ 
 

ตําแหนงเลขที่..........(ใหใสเลขที่ตําแหนง).............. 

 

สวนที่  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ชื่อตําแหนงทางการบริหาร :  ... (ใหใสชื่อตําแหนงทางการบริหาร เชน ผูอํานวยการสํานัก  
หัวหนาฝาย หัวหนางาน  อยางไรก็ดีหากตําแหนงไมมีชื่อตําแหนงทางการบริหารใหนําชื่อตําแหนง
ในสายงานมากําหนดเปนชื่อตําแหนงทางการบริหาร) ...  
ชื่อสายงาน:  ... (ใสชื่อตําแหนงในสายงานตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงตาม พ.ร.บ. ระเบียบ
ขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551)...   
ประเภท/ระดับ: ...(ใสประเภทและระดับตําแหนงตาม พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 
2551)... 
ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กอง): ... (ใสชื่อสํานักหรือกองหรือชื่ออยางอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง
แบงสวนราชการ)... 
สวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน: ... (ใสชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งานที่อยูใตสํานักหรือกอง)... 
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง: ... (ใสชื่อตําแหนงของผูบังคับบัญชาที่ตําแหนงงานน้ีรายงาน
โดยตรง ไมใชชื่อของผูบังคับบัญชา)...  
ประเภท/ระดับ: ... (ใสประเภทและระดับตําแหนงของผูบังคับบัญชาที่ตําแหนงงานนี้รายงานตรง
ตาม พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551)... 
 
 

 

ขั้นตอนที่ 2 การวิเคราะหเพื่อเขียนหนาท่ีความรับผดิชอบโดยสรปุ (Job Summary)   

หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป เปนการเขียนประโยคที่แสดงถึงส่ิงที่ตําแหนงงานตอง
สรางคุณคาใหกับองคกร โดยจะตองเปนประโยคที่กระชับและครอบคลุมถึงวัตถุประสงคหลักๆ ของ
ตําแหนงงานโดยรวม โดยทั่วไปแลวการเขียนวัตถุประสงคของงานจะอยูในรูปประโยคเพียงประโยค
เดียวที่สรุปและรวมเนื้อหาทั้งหมด 3 สวนเขาดวยกัน ประกอบดวย 

 

คู่มือการวิเคราะห์งาน
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o ขั้นตอนที่ 3.2: วิเคราะหหนาที่ความรับผิดชอบหลักของแตละผลสัมฤทธ์ิตามแนวทาง
(Format) ของการเขียนแบบ Role Profile คือใหเริ่มเขียนทุกประโยคของหนาที่ความรับผิดชอบหลัก
ดวย “กลุมคํากริยา” ที่แสดงหนาที่ความรับผิดชอบหลักและผลสําเร็จของงานในหนาที่ดังกลาวดวย
ประโยคที่ขึ้นดวย “เพ่ือ ผลผลิต ผลลัพธ ผลงานหรือผลกระทบใด”  
 

 

 

โดยแตละสวนมีคําจํากัดความและแนวทางในการเขียน ดังน้ี 

o กลุมคํากริยา: การเขียนหนาที่ความรับผิดชอบหลักควรเนนกลุมของคํากริยาใหเห็นลักษณะ
ของงานและกระบวนการทํางาน (Processes) ของตําแหนงงานนั้น เพ่ือใหเกิดความเฉพาะ 
เจาะจงและสามารถนําไปใชในการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่ตองการ
ไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

o กรรม: เปนการระบุประเด็น ส่ิงของ หรือผูไดรับผลจากหนาที่ความรับผิดชอบหลัก เชน ให
คําปรึกษา เรื่อง การกําหนดตําแหนงแกสวนราชการในกระทรวงที่รับผิดชอบ โดยในการเขียน
กรรมของหนาที่ความรับผิดชอบหลักในแบบบรรยายลักษณะงานควรมีความเฉพาะเจาะจง
มากกวาการเขียนมาตรฐานกําหนดตําแหนง เปนตน 

o ขอจํากัด: เปนการระบุลักษณะงาน ลักษณะของปญหาหรือความทาทายของงาน ลักษณะการ
มอบหมายงาน หรือลักษณะการตัดสินใจในงาน เพ่ือชวยใหผูดํารงตําแหนงงานเขาใจลักษณะ
งานไดอยางชัดเจนและแตกตางจากตําแหนงงานอื่นๆ   

o ผลผลิต/ผลลัพธ/ผลกระทบ: เปนการระบุส่ิงที่เกิดขึ้นจากหนาที่ความรับผิดชอบหลักของ
ตําแหนงงานดังกลาว โดยการกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบหลักแตละขอควรมีอยางนอยหน่ึง
ผลผลิต/ผลลัพธ/ผลกระทบ ไมเชนนั้นจะเปนเพียงประโยคที่แสดงถึงกิจกรรมหลักของงาน 
ไมใชการเขียนหนาที่ความรับผิดชอบของงาน 

 

ตัวอยางการเขียนหนาที่รับผิดชอบหลักที่ถูกตอง 

• ศึกษา วิเคราะห ใหคําปรึกษาหรือเสนอแนะทิศทางกลยุทธ ภารกิจ และทรัพยากรบุคคล
ของกรม ข  เพ่ือใหเกิดแผนยุทธศาสตรการบริหารทรัพยากรบุคคล  (HR Scorecard) 
ในระยะสั้นและระยะยาวที่เชื่อมโยง สอดคลอง และตอเนื่องกับแผนยุทธศาสตรองคกร 

 

กลุมคํากริยา + กรรม + (ขอจํากัด) + เพื่อ + ผลผลิต/ผลลัพธ/ผลกระทบ 

 

 

                            

 

 

การวิเคราะหหนาที่ความรับผิดชอบหลักมีขั้นตอนดังตอไปนี้ 

o ขั้นตอนที่ 3.1: กําหนดวางานนั้นๆ ใหผลสัมฤทธ์ิหลักๆ ในเรื่องใดบางแกหนวยงาน        
หรือองคกร ตัวอยางเชน  หากองคกรกําหนดผลผลิต/ผลลัพธไว  8 ขอ จะตองเขียนหนาที่ความ         
รับผิดชอบหลักของงานที่ตองปฏิบัติในตําแหนงงานนั้น ใหสะทอนถึงผลผลิต/ผลลัพธใหครบทั้ง  
8 ขอ 

 

 
โดยสวนใหญการกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบหลักที่ดีน้ันตองประกอบดวยงานใน 2 ลักษณะ คือ 

o งานและขอบเขตความรับผิดชอบที่จําเปนในงานตามภารกิจปจจุบัน (เพ่ือสะทอนการ
ทํางานตามภารกิจขององคกร) 

o งานที่เหมาะสม ครอบคลุม และมีความชัดเจน ของแตละตําแหนงที่อิงทิศทางในอนาคตของ
สวนราชการ (เพ่ือเปนการสะทอนภาพตามยุทธศาสตรขององคกร) 

 
เกร็ดความรู:  

ควรเริ่มตนจากการวิเคราะหผลผลิต และผลลัพธของตําแหนงงานจะทําใหการเขียนหนาที่ความรับผิดชอบหลักมี
ความชัดเจนและสามารถนําไปใชไดอยางมีประสิทธิภาพ ดังนี้ 

o การเขียนหนาที่ความรับผิดชอบหลักจะมีความครบถวนและครอบคลุมถึงผลผลิตหรือผลลัพธที่สําคัญ
ตามภารกิจของหนวยงานหรือสวนราชการ 

o ปองกันการเขียนหนาที่หรือกิจกรรมหลายๆ กิจกรรม ที่แสดงหนาที่ความรับผิดชอบหลัก แตนําไปสู
ผลผลิต หรือผลลัพธเดียวกันในหลายประโยค 

o สรางความชัดเจนใหกับผูใชแบบบรรยายลักษณะงานวาหนาที่ความรับผิดชอบหลักของตําแหนงนี้
ตองการความสําเร็จในเชิงผลผลิตหรือผลลัพธอะไรบาง อันจะนําไปสูการกําหนดตัวชี้วัดตําแหนงงานที่
เหมาะสมตอไป 

 

 

 

                            

 

 

การวิเคราะหหนาที่ความรับผิดชอบหลักมีขั้นตอนดังตอไปนี้ 

o ขั้นตอนที่ 3.1: กําหนดวางานนั้นๆ ใหผลสัมฤทธ์ิหลักๆ ในเรื่องใดบางแกหนวยงาน        
หรือองคกร ตัวอยางเชน  หากองคกรกําหนดผลผลิต/ผลลัพธไว  8 ขอ จะตองเขียนหนาที่ความ         
รับผิดชอบหลักของงานที่ตองปฏิบัติในตําแหนงงานนั้น ใหสะทอนถึงผลผลิต/ผลลัพธใหครบทั้ง  
8 ขอ 

 

 
โดยสวนใหญการกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบหลักที่ดีน้ันตองประกอบดวยงานใน 2 ลักษณะ คือ 

o งานและขอบเขตความรับผิดชอบที่จําเปนในงานตามภารกิจปจจุบัน (เพ่ือสะทอนการ
ทํางานตามภารกิจขององคกร) 

o งานที่เหมาะสม ครอบคลุม และมีความชัดเจน ของแตละตําแหนงที่อิงทิศทางในอนาคตของ
สวนราชการ (เพ่ือเปนการสะทอนภาพตามยุทธศาสตรขององคกร) 

 
เกร็ดความรู:  

ควรเริ่มตนจากการวิเคราะหผลผลิต และผลลัพธของตําแหนงงานจะทําใหการเขียนหนาที่ความรับผิดชอบหลักมี
ความชัดเจนและสามารถนําไปใชไดอยางมีประสิทธิภาพ ดังนี้ 

o การเขียนหนาที่ความรับผิดชอบหลักจะมีความครบถวนและครอบคลุมถึงผลผลิตหรือผลลัพธที่สําคัญ
ตามภารกิจของหนวยงานหรือสวนราชการ 

o ปองกันการเขียนหนาที่หรือกิจกรรมหลายๆ กิจกรรม ที่แสดงหนาที่ความรับผิดชอบหลัก แตนําไปสู
ผลผลิต หรือผลลัพธเดียวกันในหลายประโยค 

o สรางความชัดเจนใหกับผูใชแบบบรรยายลักษณะงานวาหนาที่ความรับผิดชอบหลักของตําแหนงนี้
ตองการความสําเร็จในเชิงผลผลิตหรือผลลัพธอะไรบาง อันจะนําไปสูการกําหนดตัวชี้วัดตําแหนงงานที่
เหมาะสมตอไป 

 

โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำาหนดตำาแหน่งในส่วนราชการ
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o ขั้นตอนที่ 3.2: วิเคราะหหนาที่ความรับผิดชอบหลักของแตละผลสัมฤทธ์ิตามแนวทาง
(Format) ของการเขียนแบบ Role Profile คือใหเริ่มเขียนทุกประโยคของหนาที่ความรับผิดชอบหลัก
ดวย “กลุมคํากริยา” ที่แสดงหนาที่ความรับผิดชอบหลักและผลสําเร็จของงานในหนาที่ดังกลาวดวย
ประโยคที่ขึ้นดวย “เพ่ือ ผลผลิต ผลลัพธ ผลงานหรือผลกระทบใด”  
 

 

 

โดยแตละสวนมีคําจํากัดความและแนวทางในการเขียน ดังน้ี 

o กลุมคํากริยา: การเขียนหนาที่ความรับผิดชอบหลักควรเนนกลุมของคํากริยาใหเห็นลักษณะ
ของงานและกระบวนการทํางาน (Processes) ของตําแหนงงานนั้น เพ่ือใหเกิดความเฉพาะ 
เจาะจงและสามารถนําไปใชในการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่ตองการ
ไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

o กรรม: เปนการระบุประเด็น ส่ิงของ หรือผูไดรับผลจากหนาที่ความรับผิดชอบหลัก เชน ให
คําปรึกษา เรื่อง การกําหนดตําแหนงแกสวนราชการในกระทรวงที่รับผิดชอบ โดยในการเขียน
กรรมของหนาที่ความรับผิดชอบหลักในแบบบรรยายลักษณะงานควรมีความเฉพาะเจาะจง
มากกวาการเขียนมาตรฐานกําหนดตําแหนง เปนตน 

o ขอจํากัด: เปนการระบุลักษณะงาน ลักษณะของปญหาหรือความทาทายของงาน ลักษณะการ
มอบหมายงาน หรือลักษณะการตัดสินใจในงาน เพ่ือชวยใหผูดํารงตําแหนงงานเขาใจลักษณะ
งานไดอยางชัดเจนและแตกตางจากตําแหนงงานอื่นๆ   

o ผลผลิต/ผลลัพธ/ผลกระทบ: เปนการระบุส่ิงที่เกิดขึ้นจากหนาที่ความรับผิดชอบหลักของ
ตําแหนงงานดังกลาว โดยการกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบหลักแตละขอควรมีอยางนอยหน่ึง
ผลผลิต/ผลลัพธ/ผลกระทบ ไมเชนนั้นจะเปนเพียงประโยคที่แสดงถึงกิจกรรมหลักของงาน 
ไมใชการเขียนหนาที่ความรับผิดชอบของงาน 

 

ตัวอยางการเขียนหนาที่รับผิดชอบหลักที่ถูกตอง 

• ศึกษา วิเคราะห ใหคําปรึกษาหรือเสนอแนะทิศทางกลยุทธ ภารกิจ และทรัพยากรบุคคล
ของกรม ข  เพ่ือใหเกิดแผนยุทธศาสตรการบริหารทรัพยากรบุคคล  (HR Scorecard) 
ในระยะสั้นและระยะยาวที่เชื่อมโยง สอดคลอง และตอเนื่องกับแผนยุทธศาสตรองคกร 

 

กลุมคํากริยา + กรรม + (ขอจํากัด) + เพื่อ + ผลผลิต/ผลลัพธ/ผลกระทบ 

 

 

                            

 

 

การวิเคราะหหนาที่ความรับผิดชอบหลักมีขั้นตอนดังตอไปนี้ 

o ขั้นตอนที่ 3.1: กําหนดวางานนั้นๆ ใหผลสัมฤทธ์ิหลักๆ ในเรื่องใดบางแกหนวยงาน        
หรือองคกร ตัวอยางเชน  หากองคกรกําหนดผลผลิต/ผลลัพธไว  8 ขอ จะตองเขียนหนาที่ความ         
รับผิดชอบหลักของงานที่ตองปฏิบัติในตําแหนงงานนั้น ใหสะทอนถึงผลผลิต/ผลลัพธใหครบทั้ง  
8 ขอ 

 

 
โดยสวนใหญการกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบหลักที่ดีน้ันตองประกอบดวยงานใน 2 ลักษณะ คือ 

o งานและขอบเขตความรับผิดชอบที่จําเปนในงานตามภารกิจปจจุบัน (เพ่ือสะทอนการ
ทํางานตามภารกิจขององคกร) 

o งานที่เหมาะสม ครอบคลุม และมีความชัดเจน ของแตละตําแหนงที่อิงทิศทางในอนาคตของ
สวนราชการ (เพ่ือเปนการสะทอนภาพตามยุทธศาสตรขององคกร) 

 
เกร็ดความรู:  

ควรเริ่มตนจากการวิเคราะหผลผลิต และผลลัพธของตําแหนงงานจะทําใหการเขียนหนาที่ความรับผิดชอบหลักมี
ความชัดเจนและสามารถนําไปใชไดอยางมีประสิทธิภาพ ดังนี้ 

o การเขียนหนาที่ความรับผิดชอบหลักจะมีความครบถวนและครอบคลุมถึงผลผลิตหรือผลลัพธที่สําคัญ
ตามภารกิจของหนวยงานหรือสวนราชการ 

o ปองกันการเขียนหนาที่หรือกิจกรรมหลายๆ กิจกรรม ที่แสดงหนาที่ความรับผิดชอบหลัก แตนําไปสู
ผลผลิต หรือผลลัพธเดียวกันในหลายประโยค 

o สรางความชัดเจนใหกับผูใชแบบบรรยายลักษณะงานวาหนาที่ความรับผิดชอบหลักของตําแหนงนี้
ตองการความสําเร็จในเชิงผลผลิตหรือผลลัพธอะไรบาง อันจะนําไปสูการกําหนดตัวชี้วัดตําแหนงงานที่
เหมาะสมตอไป 

 

 

 

                            

 

 

การวิเคราะหหนาที่ความรับผิดชอบหลักมีขั้นตอนดังตอไปนี้ 

o ขั้นตอนที่ 3.1: กําหนดวางานนั้นๆ ใหผลสัมฤทธ์ิหลักๆ ในเรื่องใดบางแกหนวยงาน        
หรือองคกร ตัวอยางเชน  หากองคกรกําหนดผลผลิต/ผลลัพธไว  8 ขอ จะตองเขียนหนาที่ความ         
รับผิดชอบหลักของงานที่ตองปฏิบัติในตําแหนงงานนั้น ใหสะทอนถึงผลผลิต/ผลลัพธใหครบทั้ง  
8 ขอ 

 

 
โดยสวนใหญการกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบหลักที่ดีน้ันตองประกอบดวยงานใน 2 ลักษณะ คือ 

o งานและขอบเขตความรับผิดชอบที่จําเปนในงานตามภารกิจปจจุบัน (เพ่ือสะทอนการ
ทํางานตามภารกิจขององคกร) 

o งานที่เหมาะสม ครอบคลุม และมีความชัดเจน ของแตละตําแหนงที่อิงทิศทางในอนาคตของ
สวนราชการ (เพ่ือเปนการสะทอนภาพตามยุทธศาสตรขององคกร) 

 
เกร็ดความรู:  

ควรเริ่มตนจากการวิเคราะหผลผลิต และผลลัพธของตําแหนงงานจะทําใหการเขียนหนาที่ความรับผิดชอบหลักมี
ความชัดเจนและสามารถนําไปใชไดอยางมีประสิทธิภาพ ดังนี้ 

o การเขียนหนาที่ความรับผิดชอบหลักจะมีความครบถวนและครอบคลุมถึงผลผลิตหรือผลลัพธที่สําคัญ
ตามภารกิจของหนวยงานหรือสวนราชการ 

o ปองกันการเขียนหนาที่หรือกิจกรรมหลายๆ กิจกรรม ที่แสดงหนาที่ความรับผิดชอบหลัก แตนําไปสู
ผลผลิต หรือผลลัพธเดียวกันในหลายประโยค 

o สรางความชัดเจนใหกับผูใชแบบบรรยายลักษณะงานวาหนาที่ความรับผิดชอบหลักของตําแหนงนี้
ตองการความสําเร็จในเชิงผลผลิตหรือผลลัพธอะไรบาง อันจะนําไปสูการกําหนดตัวชี้วัดตําแหนงงานที่
เหมาะสมตอไป 

 

คู่มือการวิเคราะห์งาน
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พิเศษ ทั้งน้ีเพ่ือไมเปนการปดกั้นบุคลากรในสาขาวิชาชีพอื่นๆ แตก็เปดชองใหสวนราชการ
สามารถคัดเลือกบุคลากรที่มีคุณสมบัติเหมาะสมที่สุดเพื่อปฏิบัติงานในตําแหนงได นอกจากนี้
ยังทําใหกระบวนการในการรับสมัคร การเปดสอบ และการคัดสรรบุคลากรเขาสูตําแหนง
เปนไปอยางคุมคาและประหยัดมากกวาเมื่อเปรียบเทียบกับการเปดรับสมัครคุณสมบัติบุคคลที่
มีคุณสมบัติกวางมากเกินไป ทั้งน้ีการคัดเลือกบุคลากรที่เหมาะสมกับตําแหนงจะทําให       
การดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพสูงสุดทั้งแกสวนราชการและประเทศในภาพรวม 

 โดยในการกําหนดวุฒิการศึกษา / ระดับของการศึกษา / สาขาวิชาเพิ่มเติมอาจเริ่มจากการ
ใชกรอบการเขียนตามแนวทางของมาตรฐานกําหนดตําแหนง และเพิ่มเติมประโยคที่สะทอนความ
เหมาะสมของตําแหนงใหมากขึ้นตามแนวทางดังกลาวขางตน 

 

4.2 ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ/ประกาศนียบัตร/ใบรับรอง 

งานเกี่ยวกับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประกาศนียบัตรหรือใบรับรองเฉพาะที่จําเปน
สําหรับตําแหนงงานนี้ ไมใชในสวนของผูที่ดํารงตําแหนงอยู แตใหพิจารณาวาหนาที่ความรับผิดชอบ
และลักษณะงานของตําแหนง นอกเหนือจากคุณวุฒิการศึกษาแลว ยังตองการผูไดรับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ หรือประกาศนียบัตร หรือใบรับรองอื่นๆ ที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง
ใหมีประสิทธิภาพหรือเปนไปตามมาตรฐานที่กฎหมายกําหนดดวยหรือไม 

 

4.3 ประสบการณท่ีจําเปนในงาน       

ใหกําหนดประสบการณที่จําเปนในงานอยางนอยตามที่กําหนดไวในมาตรฐานกําหนด
ตําแหนง  โดยสวนราชการอาจจะกําหนดระยะเวลาของประสบการณเพ่ิมขึ้นไดหากมีความจําเปน 
แตตองพิจาณาอยางเหมาะสมและเปนเหตุเปนผลเชนเดียวกับการกําหนดวุฒิการศึกษา มิเชนนั้น 
จะเปนการรอนสิทธ์ิผูมีคุณสมบัติบางรายได โดยในการกําหนดประสบการณที่จําเปนในงานควร
กําหนดแนวทางการพิจารณา ดังน้ี 
• เนนเฉพาะจํานวนปเทาที่จําเปนในงานเทานั้น มิใชจํานวนปที่ผูดํารงตําแหนงครองตําแหนง               

น้ีอยู 
• จํานวนปที่กําหนดเพิ่มใหมจะตองไมนอยกวาที่กําหนดไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนง 
• การกําหนดประสบการณในลักษณะเปดกวางมากขึ้น จะทําใหสวนราชการสามารถรับบุคคล

จากภายในและภายนอกสวนราชการไดอยางกวางขวาง  
• การเนนประสบการณในงานที่เกี่ยวของ วาตําแหนงงานดังกลาวควรมีประสบการณในงานดาน

ใดมาแลวบาง จึงจะสามารถทํางานนี้ไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด การกําหนดประสบการณใน
งานที่มีความเฉพาะเจาะจง จะทําใหสวนราชการสามารถคัดเลือก จัดคนเขาสูตําแหนงไดอยาง
เหมาะสมกับความรูความสามารถ ซึ่งในระยะยาวจะมีผลตอการบรรลุผลสัมฤทธ์ิตามภารกิจ
ของสวนราชการไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

 

                            

 

• ศึกษา กํากับ ดูแล และตรวจสอบการจัดทํากระบวนการและศึกษากรอบอัตรากําลังของ
ขาราชการและพนักงานราชการของกรม ก เพ่ือใหไดแผนอัตรากําลัง และระบบงานของ 
สวนราชการที่เหมาะสมตามแนวทางและเวลาที่กําหนดไว 

• รับ-สง ลงทะเบียน บันทึก คัดแยกประเภท และจัดสงหนังสือ และเอกสารของราชการ
ตางๆ ที่เกี่ยวของ เพ่ือจัดสงใหบุคคลหรือหนวยงานตางๆ ที่เกี่ยวของไดอยางถูกตองสมบูรณ
และรวดเร็ว 

• ศึกษาและรวมประเมินความเสี่ยงใหโรงงานที่อยูในประเภทที่ตองประเมินความเสี่ยง เพ่ือ
รวมจัดทําและสรุปผลรายงานผลการประเมินการปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยโรงงานและ
เงื่อนไขที่กําหนดในใบอนุญาต ตลอดจนนโยบายของรัฐบาลและมติคณะรัฐมนตรี 

 

ขั้นตอนที่ 4 การกําหนดคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง (Job Specifications) 

 4.1 วุฒิการศึกษา / ระดับของการศึกษา / สาขาวิชา 

การกําหนดคุณสมบัติจะตอง กําหนดตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง โดยสวนราชการอาจ
กําหนดความรู และทักษะเฉพาะวิชาชีพในสวนของการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะและ
สมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนงตอไป 

อยางไรก็ดี สวนราชการอาจจะกําหนดคุณสมบัติที่ตองการเพิ่มเติมไดหากจําเปน แตตอง
คํานึงถึงความเหมาะสมและเหตุผลความจําเปน มิเชนนั้นจะเปนการรอนสิทธ์ิผูมีคุณสมบัติ 
บางรายได โดยการกําหนดวุฒิการศึกษาจะเปนไปตามแนวโนมของการเปลี่ยนแปลงดานการศึกษา
จากเดิมที่กําหนดคุณวุฒิการศึกษาที่มีความเฉพาะเจาะจงไปสูคุณวุฒิที่เปดกวางมากขึ้น โดยเนนถึง
ผลสัมฤทธ์ิของงานและการสั่งสมความรูความเชี่ยวชาญในงานเปนหลัก ดังน้ัน จึงใหมีการกําหนด
วุฒิการศึกษาขั้นต่ําของแตละสายงานโดยมีประเด็นในการพิจารณา ดังน้ี 
• หากสายงานนั้นเปนสายงานปดที่ตองการเฉพาะผูมีวุฒิการศึกษาในสายอาชีพเทาน้ัน เชน  

นิติกร หรือนักบัญชี ฯลฯ ใหกําหนดเปนสายงานปดตามเดิม 
• หากสายงานนั้นสามารถเปดรับผูมีวุฒิการศึกษาในระดับต่ําสุดไดที่ระดับใดใหกําหนด

คุณสมบัติระดับต่ําสุดเทานั้น โดยอาจเพิ่มเปนขอๆ จากสูงไปหาต่ําได และจะมีผลตอการ
กําหนดประสบการณเพ่ือเลื่อนระดับตําแหนงใหสูงขึ้นในระดับถัดไปได 

• ในกรณีที่มาตรฐานกําหนดตําแหนงกําหนดคุณวุฒิและสาขาไวกวางๆ แตตําแหนงงานดังกลาว
ตองการคุณสมบัติที่ เฉพาะเจาะจงเพื่อใหสามารถทํางานในตําแหนงน้ันๆ ไดอยางมี
ประสิทธิภาพ เชน สายงานวิเคราะหนโยบายและแผนที่กําหนดเปนสายงานเปด แตงานใน
ตําแหนงดังกลาวอาจตองการผูที่มีคุณสมบัติเฉพาะในเชิงสถิติ หรือวิทยาศาสตร ก็ควรนํามา
พิจารณา โดยอาจกําหนดในแบบบรรยายลักษณะงานนั้นวาหากไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิ
อยางอื่นที่เทียบเทาในสาขาวิชาหรือทางดานสถิติหรือวิทยาศาสตรจะไดรับการพิจารณาเปน

โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำาหนดตำาแหน่งในส่วนราชการ
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พิเศษ ทั้งน้ีเพ่ือไมเปนการปดกั้นบุคลากรในสาขาวิชาชีพอื่นๆ แตก็เปดชองใหสวนราชการ
สามารถคัดเลือกบุคลากรที่มีคุณสมบัติเหมาะสมที่สุดเพื่อปฏิบัติงานในตําแหนงได นอกจากนี้
ยังทําใหกระบวนการในการรับสมัคร การเปดสอบ และการคัดสรรบุคลากรเขาสูตําแหนง
เปนไปอยางคุมคาและประหยัดมากกวาเมื่อเปรียบเทียบกับการเปดรับสมัครคุณสมบัติบุคคลที่
มีคุณสมบัติกวางมากเกินไป ทั้งน้ีการคัดเลือกบุคลากรที่เหมาะสมกับตําแหนงจะทําให       
การดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพสูงสุดทั้งแกสวนราชการและประเทศในภาพรวม 

 โดยในการกําหนดวุฒิการศึกษา / ระดับของการศึกษา / สาขาวิชาเพิ่มเติมอาจเริ่มจากการ
ใชกรอบการเขียนตามแนวทางของมาตรฐานกําหนดตําแหนง และเพิ่มเติมประโยคที่สะทอนความ
เหมาะสมของตําแหนงใหมากขึ้นตามแนวทางดังกลาวขางตน 

 

4.2 ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ/ประกาศนียบัตร/ใบรับรอง 

งานเกี่ยวกับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประกาศนียบัตรหรือใบรับรองเฉพาะที่จําเปน
สําหรับตําแหนงงานน้ี ไมใชในสวนของผูที่ดํารงตําแหนงอยู แตใหพิจารณาวาหนาที่ความรับผิดชอบ
และลักษณะงานของตําแหนง นอกเหนือจากคุณวุฒิการศึกษาแลว ยังตองการผูไดรับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ หรือประกาศนียบัตร หรือใบรับรองอื่นๆ ที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง
ใหมีประสิทธิภาพหรือเปนไปตามมาตรฐานที่กฎหมายกําหนดดวยหรือไม 

 

4.3 ประสบการณท่ีจําเปนในงาน       

ใหกําหนดประสบการณที่จําเปนในงานอยางนอยตามที่กําหนดไวในมาตรฐานกําหนด
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• เนนเฉพาะจํานวนปเทาที่จําเปนในงานเทานั้น มิใชจํานวนปที่ผูดํารงตําแหนงครองตําแหนง               

น้ีอยู 
• จํานวนปที่กําหนดเพิ่มใหมจะตองไมนอยกวาที่กําหนดไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนง 
• การกําหนดประสบการณในลักษณะเปดกวางมากขึ้น จะทําใหสวนราชการสามารถรับบุคคล

จากภายในและภายนอกสวนราชการไดอยางกวางขวาง  
• การเนนประสบการณในงานที่เกี่ยวของ วาตําแหนงงานดังกลาวควรมีประสบการณในงานดาน

ใดมาแลวบาง จึงจะสามารถทํางานนี้ไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด การกําหนดประสบการณใน
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เหมาะสมกับความรูความสามารถ ซึ่งในระยะยาวจะมีผลตอการบรรลุผลสัมฤทธ์ิตามภารกิจ
ของสวนราชการไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

คู่มือการวิเคราะห์งาน
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 อยางไรก็ดี ประสบการณที่กําหนดไวจะขึ้นอยูกับระดับและวุฒิการศึกษา โดยระดับ
การศึกษาที่สูงกวาจะตองการประสบการณในการทํางานนอยกวาโดยเปรียบเทียบ นอกจากนี้หาก
นําเรื่องกรอบการสั่งสมประสบการณมาเชื่อมโยงดวย จะทําใหผูเล่ือนระดับมีโอกาสในการ
ปฏิบัติงานและสั่งสมความรูความสามารถ ประสบการณ และทักษะที่เกี่ยวของไดอยางหลากหลาย
กอนการเลื่อนตําแหนงในระดับถัดไป 

 ในการเขียนประสบการณอาจใชมาตรฐานเดียวกับการเขียนมาตรฐานกําหนดตําแหนง โดย
ใชประโยค “เคยดํารงตําแหนงประเภท........ ระดับ...........  (ใสประเภทและระดับตําแหนงที่
ตองการตาม พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551) มาแลวไมนอยกวา .. ปหรือดํารง
ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบไดไมต่ํากวานี้ (ใสจํานวนปขั้นต่ําเทาที่จําเปน) ตามหลักเกณฑและเงื่อนไข
ที่ ก.พ. กําหนด โดยจะตองปฏิบัติงาน ................................................................................ 
(ใสประสบการณหรือลักษณะงานที่ตองการ) หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัด
เห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา .. ป 
(ใสจํานวนปขั้นต่ําเทาที่จําเปน) 

 

ขั้นตอนที่ 5 กําหนดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

 ในการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนงใน
มาตรฐานกําหนดตําแหนงควรเขียนในรูปแบบ ดังน้ี 

1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 
 อยางไรก็ตาม การจัดทําแบบบรรยายลักษณะงานควรระบุวาความรูความสามารถ ทักษะ 

และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนงคืออะไร โดยกระบวนการกําหนดความรูความสามารถ 
ทักษะและสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง ใหศึกษาจากคูมือการกําหนดความรูความสามารถ 
ทักษะและสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนงของสํานักงาน ก.พ. โดยกระบวนการกําหนดระดับ
ความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนงอยางนอยตองไมต่ํากวาระดับ
ความรู ทักษะและสมรรถนะที่ ก.พ. กําหนดตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 27 ลงวันที่ 
29 กันยายน 2552 เรื่อง มาตรฐานและแนวทางการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะ และ
สมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนงขาราชการพลเรือนสามัญ และหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่  
นร.1008/ว 7 ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ 2553 เรื่อง มาตรฐานและแนวทางการกําหนดความรู
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนงขาราชการพลเรือนสามัญ ตําแหนง
ประเภทบริหาร ดังตารางตอไปนี้ 
 
 

โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำาหนดตำาแหน่งในส่วนราชการ
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ทักษะและสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนงของสํานักงาน ก.พ. โดยกระบวนการกําหนดระดับ
ความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนงอยางนอยตองไมต่ํากวาระดับ
ความรู ทักษะและสมรรถนะที่ ก.พ. กําหนดตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 27 ลงวันที่ 
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ประเภทตําแหนง สมรรถนะหลัก1 สมรรถนะ
ทางการบริหาร2 

สมรรถนะ
เฉพาะตาม
ลักษณะงานที่

ปฏิบัติ 

ความรู
ความสามารถที่

ใชในการ
ปฏิบัติงาน3 

ความรูเรื่อง
กฎหมายและ
กฎระเบียบ
ราชการ3 

ทักษะที่จําเปน3

ประเภทบริหาร       
ระดับสูง 5 4  2 4 2 
ระดับตน 5 3 2 4 4 
ประเภทอํานวยการ       
ระดับสูง 4 2 4 2 3 2 
ระดับตน 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 ยึดตามตนแบบสมรรถนะหลักท่ีสํานักงาน ก.พ. กําหนด  
2) ยึดตามตนแบบสมรรถนะทางการบริหารท่ีสํานักงาน ก.พ. กําหนด  
3) ความรู และทักษะท่ีสํานักงาน ก.พ. กําหนดใหยึดตามระดับตามที่สํานักงาน ก.พ. กําหนด สวนความรู และทักษะอ่ืนๆ ท่ีนอกเหนือจาก
สํานักงาน ก.พ. กําหนด ใหยึดตามสมรรถนะ  
4) ระดับท่ี 3 กําหนดเฉพาะ -> วิสัยทัศน, การวางกลยุทธภาครัฐ, ศักยภาพเพื่อนําการปรับเปลี่ยน 

 
 เมื่อกําหนดความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

รวมถึงระดับที่ตองการของแตละตําแหนงงานไดแลวใหกรอกแบบฟอรมสวนที่ 5 ดังน้ี 

ความรูทีจ่ําเปนในงาน 
1.  ...(เติมความรูที่กําหนดขึ้นตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
2.  ...(เติมความรูที่กําหนดขึ้นตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
3.  ...(เติมความรูที่กําหนดขึ้นตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
4.  ...(เติมความรูที่กําหนดขึ้นตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
5.  ...(เติมความรูที่กําหนดขึ้นตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
 

 

 

 

 

 

 

 

                            

 

ประเภทตําแหนง สมรรถนะหลัก1 สมรรถนะ
ทางการบริหาร2 

สมรรถนะ
เฉพาะตาม
ลักษณะงานที่

ปฏิบัติ 

ความรู
ความสามารถที่

ใชในการ
ปฏิบัติงาน3 

ความรูเรื่อง
กฎหมายและ
กฎระเบียบ
ราชการ3 

ทักษะที่จําเปน3

ประเภทบริหาร       
ระดับสูง 5 4  2 4 2 
ระดับตน 5 3 2 4 4 
ประเภทอํานวยการ       
ระดับสูง 4 2 4 2 3 2 
ระดับตน 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 ยึดตามตนแบบสมรรถนะหลักท่ีสํานักงาน ก.พ. กําหนด  
2) ยึดตามตนแบบสมรรถนะทางการบริหารที่สํานักงาน ก.พ. กําหนด  
3) ความรู และทักษะท่ีสํานักงาน ก.พ. กําหนดใหยึดตามระดับตามที่สํานักงาน ก.พ. กําหนด สวนความรู และทักษะอ่ืนๆ ท่ีนอกเหนือจาก
สํานักงาน ก.พ. กําหนด ใหยึดตามสมรรถนะ  
4) ระดับท่ี 3 กําหนดเฉพาะ -> วิสัยทัศน, การวางกลยุทธภาครัฐ, ศักยภาพเพื่อนําการปรับเปลี่ยน 

 
 เมื่อกําหนดความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

รวมถึงระดับที่ตองการของแตละตําแหนงงานไดแลวใหกรอกแบบฟอรมสวนที่ 5 ดังน้ี 

ความรูทีจ่ําเปนในงาน 
1.  ...(เติมความรูที่กําหนดขึ้นตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
2.  ...(เติมความรูที่กําหนดขึ้นตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
3.  ...(เติมความรูที่กําหนดขึ้นตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
4.  ...(เติมความรูที่กําหนดขึ้นตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
5.  ...(เติมความรูที่กําหนดขึ้นตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
 

 

 

 

 

 
คู่มือการวิเคราะห์งาน
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ตัวอยางการกรอกแบบฟอรมในสวนที่ 5 
ความรูทีจ่ําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงานของ

ตําแหนงประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ 
ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 

2. ความรูเรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
3. ความรูเรื่องการบรหิารงานบุคคล ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 

 
ทักษะที่จาํเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง
1. ทักษะการใชคอมพิวเตอร ระดับทีต่องการ ระดับที่ 2 
2. ทักษะการใชภาษาอังกฤษ ระดับทีต่องการ ระดับที่ 2 
3. ทักษะการประสานงาน ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
4. ทักษะการคํานวณ ระดับทีต่องการ ระดับที่ 2 
5. ทักษะการจัดการขอมูล ระดับทีต่องการ ระดับที่ 2 
 
สมรรถนะหลกัที่จาํเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตาํแหนง
1. การมุงผลสัมฤทธ์ิ ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
2. บริการที่ด ี ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
4. การยดึมั่นในความถูกตองชอบธรรมและจริยธรรม ระดับที่ตองการ ระดับที่ 1 
5. การทํางานเปนทีม ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
 
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบัิติ 
1. การคิดวิเคราะห ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
2. ความเขาใจผูอื่น ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
3. ความเขาใจองคกรและระบบราชการ ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 

สวนที่ 6 การลงนาม 
ชื่อผูตรวจสอบ .........(ใหใสชื่อตําแหนงของผูตรวจสอบพรอมลงนามรับรอง).............................. 

วันที่ที่ไดจัดทํา .........(ใหใส วัน เดือน ป พ.ศ. ตามเวลาสุดทายที่ไดจัดทํา/ยืนยัน)...................... 

 การกรอกวันที่ที่ไดจัดทําจะมีประโยชนตอการทบทวนแบบบรรยายลักษณะงานในอนาคต 
กลาวคือในทุกๆ 2-3 ป สวนราชการควรมีการทบทวนวาแบบบรรยายลักษณะงานที่ไดจัดทําไว
ยังคงมีหนาที่ความรับผิดชอบ หรือภารกิจงานเหมือนเดิมหรือเปลี่ยนแปลงไปมากนอยเพียงใด  
การลงวันที่จะทําใหสวนราชการมีความชัดเจนในการดําเนินการดังกลาว อยางไรก็ดี การลงชื่อ 

 

 

                            

 

ทักษะที่จาํเปนในงาน 
1.  ...(เติมทกัษะที่กาํหนดขึ้นตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
2.  ...(เติมทกัษะที่กาํหนดขึ้นตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
3.  ...(เติมทกัษะที่กาํหนดขึ้นตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
4.  ...(เติมทกัษะที่กาํหนดขึ้นตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
5.  ...(เติมทกัษะที่กาํหนดขึ้นตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
 
สมรรถนะหลกัที่จาํเปนในงาน 
1. การมุงผลสัมฤทธ์ิ ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
2. บริการที่ด ี ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชพี ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
4. การยึดมั่นในความถูกตองชอบธรรมและ     
    จรยิธรรม 

ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...

5. การทํางานเปนทีม ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
6. (ใสสมรรถนะหลักอื่นๆ ของสวนราชการ) ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
 
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบัิติ 
1.  ...(เติมสมรรถนะที่กําหนดขึ้นตามลักษณะงาน)... ระดับที่ตองการ ...(ตามระดับที่กําหนด)... 
2.  ...(เติมสมรรถนะที่กําหนดขึ้นตามลักษณะงาน)... ระดับที่ตองการ ...(ตามระดับที่กําหนด)... 
3.  ...(เติมสมรรถนะที่กําหนดขึ้นตามลักษณะงาน)... ระดับที่ตองการ ...(ตามระดับที่กําหนด)... 
 

 นอกจากนี้ตําแหนงประเภทอํานวยการและประเภทบริหารตองมีการกําหนดสมรรถนะ
ทางการบริหารตามแนวทางที่ ก.พ. กําหนด ตาม ว 27/2552 และ ว 7/2553 ดังน้ี 
 
สมรรถนะทางการบรหิาร 
1. สภาวะผูนํา ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
2. วิสัยทัศน ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
3. การวางกลยุทธภาครัฐ    ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
4. ศักยภาพเพื่อนําการปรบัเปลี่ยน ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
5. การควบคมุตนเอง ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
6. การสอนงานและใหอํานาจแกผูอื่น   ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
7. (กําหนดสมรรถนะทางการบรหิารอ่ืนๆ เพ่ิมเติม) ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
8. (กําหนดสมรรถนะทางการบรหิารอ่ืนๆ เพ่ิมเติม) ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...

 

 

                            

 

ตัวอยางการกรอกแบบฟอรมในสวนที่ 5 
ความรูทีจ่ําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงานของ

ตําแหนงประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ 
ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 

2. ความรูเรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
3. ความรูเรื่องการบรหิารงานบุคคล ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 

 
ทักษะที่จาํเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง
1. ทักษะการใชคอมพิวเตอร ระดับทีต่องการ ระดับที่ 2 
2. ทักษะการใชภาษาอังกฤษ ระดับทีต่องการ ระดับที่ 2 
3. ทักษะการประสานงาน ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
4. ทักษะการคํานวณ ระดับทีต่องการ ระดับที่ 2 
5. ทักษะการจัดการขอมูล ระดับทีต่องการ ระดับที่ 2 
 
สมรรถนะหลกัที่จาํเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตาํแหนง
1. การมุงผลสัมฤทธ์ิ ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
2. บริการที่ด ี ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
4. การยดึมั่นในความถูกตองชอบธรรมและจริยธรรม ระดับที่ตองการ ระดับที่ 1 
5. การทํางานเปนทีม ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
 
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบัิติ 
1. การคิดวิเคราะห ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
2. ความเขาใจผูอื่น ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
3. ความเขาใจองคกรและระบบราชการ ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 

สวนที่ 6 การลงนาม 
ชื่อผูตรวจสอบ .........(ใหใสชื่อตําแหนงของผูตรวจสอบพรอมลงนามรับรอง).............................. 

วันที่ที่ไดจัดทํา .........(ใหใส วัน เดือน ป พ.ศ. ตามเวลาสุดทายที่ไดจัดทํา/ยืนยัน)...................... 

 การกรอกวันที่ที่ไดจัดทําจะมีประโยชนตอการทบทวนแบบบรรยายลักษณะงานในอนาคต 
กลาวคือในทุกๆ 2-3 ป สวนราชการควรมีการทบทวนวาแบบบรรยายลักษณะงานที่ไดจัดทําไว
ยังคงมีหนาที่ความรับผิดชอบ หรือภารกิจงานเหมือนเดิมหรือเปลี่ยนแปลงไปมากนอยเพียงใด  
การลงวันที่จะทําใหสวนราชการมีความชัดเจนในการดําเนินการดังกลาว อยางไรก็ดี การลงชื่อ 

โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำาหนดตำาแหน่งในส่วนราชการ

46



 

 

                            

 

ตัวอยางการกรอกแบบฟอรมในสวนที่ 5 
ความรูทีจ่ําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงานของ

ตําแหนงประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ 
ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 

2. ความรูเรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
3. ความรูเรื่องการบรหิารงานบุคคล ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 

 
ทักษะที่จาํเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง
1. ทักษะการใชคอมพิวเตอร ระดับทีต่องการ ระดับที่ 2 
2. ทักษะการใชภาษาอังกฤษ ระดับทีต่องการ ระดับที่ 2 
3. ทักษะการประสานงาน ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
4. ทักษะการคํานวณ ระดับทีต่องการ ระดับที่ 2 
5. ทักษะการจัดการขอมูล ระดับทีต่องการ ระดับที่ 2 
 
สมรรถนะหลกัที่จาํเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตาํแหนง
1. การมุงผลสัมฤทธ์ิ ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
2. บริการที่ด ี ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
4. การยดึมั่นในความถูกตองชอบธรรมและจริยธรรม ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
5. การทํางานเปนทีม ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
 
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบัิติ 
1. การคิดวิเคราะห ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
2. ความเขาใจผูอื่น ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
3. ความเขาใจองคกรและระบบราชการ ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 

สวนที่ 6 การลงนาม 
ชื่อผูตรวจสอบ .........(ใหใสชื่อตําแหนงของผูตรวจสอบพรอมลงนามรับรอง).............................. 

วันที่ที่ไดจัดทํา .........(ใหใส วัน เดือน ป พ.ศ. ตามเวลาสุดทายที่ไดจัดทํา/ยืนยัน)...................... 

 การกรอกวันที่ที่ไดจัดทําจะมีประโยชนตอการทบทวนแบบบรรยายลักษณะงานในอนาคต 
กลาวคือในทุกๆ 2-3 ป สวนราชการควรมีการทบทวนวาแบบบรรยายลักษณะงานที่ไดจัดทําไว
ยังคงมีหนาที่ความรับผิดชอบ หรือภารกิจงานเหมือนเดิมหรือเปลี่ยนแปลงไปมากนอยเพียงใด  
การลงวันที่จะทําใหสวนราชการมีความชัดเจนในการดําเนินการดังกลาว อยางไรก็ดี การลงชื่อ 

 

 

                            

 

ทักษะที่จาํเปนในงาน 
1.  ...(เติมทกัษะที่กาํหนดขึ้นตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
2.  ...(เติมทกัษะที่กาํหนดขึ้นตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
3.  ...(เติมทกัษะที่กาํหนดขึ้นตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
4.  ...(เติมทกัษะที่กาํหนดขึ้นตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
5.  ...(เติมทกัษะที่กาํหนดขึ้นตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
 
สมรรถนะหลกัที่จาํเปนในงาน 
1. การมุงผลสัมฤทธ์ิ ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
2. บริการที่ด ี ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชพี ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
4. การยึดม่ันในความถูกตองชอบธรรมและ     
    จรยิธรรม 

ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...

5. การทํางานเปนทีม ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
6. (ใสสมรรถนะหลักอื่นๆ ของสวนราชการ) ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
 
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบัิติ 
1.  ...(เติมสมรรถนะที่กําหนดขึ้นตามลักษณะงาน)... ระดับที่ตองการ ...(ตามระดับที่กําหนด)... 
2.  ...(เติมสมรรถนะที่กําหนดขึ้นตามลักษณะงาน)... ระดับที่ตองการ ...(ตามระดับที่กําหนด)... 
3.  ...(เติมสมรรถนะที่กําหนดขึ้นตามลักษณะงาน)... ระดับที่ตองการ ...(ตามระดับที่กําหนด)... 
 

 นอกจากนี้ตําแหนงประเภทอํานวยการและประเภทบริหารตองมีการกําหนดสมรรถนะ
ทางการบริหารตามแนวทางที่ ก.พ. กําหนด ตาม ว 27/2552 และ ว 7/2553 ดังน้ี 
 
สมรรถนะทางการบรหิาร 
1. สภาวะผูนํา ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
2. วิสัยทัศน ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
3. การวางกลยุทธภาครัฐ    ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
4. ศักยภาพเพื่อนําการปรบัเปลี่ยน ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
5. การควบคมุตนเอง ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
6. การสอนงานและใหอํานาจแกผูอื่น   ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
7. (กําหนดสมรรถนะทางการบรหิารอืน่ๆ เพ่ิมเติม) ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
8. (กําหนดสมรรถนะทางการบรหิารอืน่ๆ เพ่ิมเติม) ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...

 

 

                            

 

ตัวอยางการกรอกแบบฟอรมในสวนที่ 5 
ความรูทีจ่ําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงานของ

ตําแหนงประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ 
ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 

2. ความรูเรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
3. ความรูเรื่องการบรหิารงานบุคคล ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 

 
ทักษะที่จาํเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง
1. ทักษะการใชคอมพิวเตอร ระดับทีต่องการ ระดับที่ 2 
2. ทักษะการใชภาษาอังกฤษ ระดับทีต่องการ ระดับที่ 2 
3. ทักษะการประสานงาน ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
4. ทักษะการคํานวณ ระดับทีต่องการ ระดับที่ 2 
5. ทักษะการจัดการขอมูล ระดับทีต่องการ ระดับที่ 2 
 
สมรรถนะหลกัที่จาํเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตาํแหนง
1. การมุงผลสัมฤทธ์ิ ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
2. บริการที่ด ี ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
4. การยดึมั่นในความถูกตองชอบธรรมและจริยธรรม ระดับที่ตองการ ระดับที่ 1 
5. การทํางานเปนทีม ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
 
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบัิติ 
1. การคิดวิเคราะห ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
2. ความเขาใจผูอื่น ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
3. ความเขาใจองคกรและระบบราชการ ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 

สวนที่ 6 การลงนาม 
ชื่อผูตรวจสอบ .........(ใหใสชื่อตําแหนงของผูตรวจสอบพรอมลงนามรับรอง).............................. 

วันที่ที่ไดจัดทํา .........(ใหใส วัน เดือน ป พ.ศ. ตามเวลาสุดทายที่ไดจัดทํา/ยืนยัน)...................... 

 การกรอกวันที่ที่ไดจัดทําจะมีประโยชนตอการทบทวนแบบบรรยายลักษณะงานในอนาคต 
กลาวคือในทุกๆ 2-3 ป สวนราชการควรมีการทบทวนวาแบบบรรยายลักษณะงานที่ไดจัดทําไว
ยังคงมีหนาที่ความรับผิดชอบ หรือภารกิจงานเหมือนเดิมหรือเปลี่ยนแปลงไปมากนอยเพียงใด  
การลงวันที่จะทําใหสวนราชการมีความชัดเจนในการดําเนินการดังกลาว อยางไรก็ดี การลงชื่อ 

คู่มือการวิเคราะห์งาน
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(รายละเอียดสามารถพิจารณาไดจากคูมือการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะ
สําหรับตําแหนง) 

 
2.6 การวิเคราะหงานเพือ่นําไปใชในระบบบริหารทรัพยากรบคุคลภาครัฐ 

การวิเคราะหงานยังสามารถนําไปใชเปนขอมูลพ้ืนฐานสําหรับการประสานและบูรณาการ
กระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคลทุกขั้นตอน เชน การคัดสรรบุคลากรเขาทํางานก็สามารถใช
ความชัดเจนจากการวิเคราะหงานวาตองการบุคลากรที่มีคุณวุฒิ ความรูความสามารถ ทักษะ และ
สมรรถนะอะไรบางเพ่ือใหเหมาะสมกับงาน หรือการฝกอบรมก็สามารถใชการกําหนดความรู
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จะตองพัฒนาเพิ่มเติมจากผลการวิเคราะหงาน เพ่ือการ
กําหนดหลักสูตรพัฒนาฝกอบรม หรือเพ่ือใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน ก็สามารถนํา
หนาที่ความรับผิดชอบหลักไปกําหนดเปนตัวชี้วัดของตําแหนงเพ่ือใชประเมินความสําเร็จหรือ
ผลสัมฤทธ์ิของงานรายบุคคลได เปนตน รายละเอียดตามแผนภาพ ดังน้ี 

 

 

 

                            

 

ผูตรวจสอบและวันที่ที่ไดจัดทําการบันทึกหลังจากที่ไดทําการยืนยันและเสนอ อกพ. กรม พิจารณา
เรียบรอยแลว 

 โดยสรุปการวิเคราะหงานสามารถนําไปใชประโยชนเพ่ือการจัดทําแบบบรรยายลักษณะงาน 
โดยกําหนดใหมีการกรอกเนื้อหาที่ไดจากการวิเคราะหอยางนอย 6 สวนคือ 1) รายละเอียดขอมูล
ทั่วไปของงาน 2) หนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป 3) หนาที่ความรับผิดชอบที่ทําอยูในปจจุบัน 
(รวมถึงที่จะตองทําในอนาคตดวย) 4) คุณสมบัติที่จําเปนในงาน 5) ความรูความสามารถ ทักษะ
และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง และ 6) การลงนามยืนยัน ทั้งน้ีสวนราชการอาจพิจารณา
เพ่ิมเติมรายละเอียดอื่นๆ เชน ความทาทายในงาน (Job Challenge) ลักษณะความสัมพันธของงาน 
(Work Relationship) หรือโครงสรางองคกร (Organization Chart) ฯลฯ ตามความเหมาะสมก็ได 
เปนตน 

 
2.4 การวิเคราะหงานเพือ่กําหนดกรอบอัตรากําลัง 

การวิเคราะหงานจะทําใหสวนราชการมีความชัดเจนในภารกิจของแตละตําแหนงงาน อันจะ
นําไปสูการกําหนดตําแหนงที่ถูกตอง นอกจากนั้นความชัดเจนในภารกิจงานยังนําไปสูการเก็บ
ขอมูลกระบวนงาน เวลาที่ใช และการจัดแบงภาระงาน อันจะนําไปสูการกําหนดจํานวนกําลังคนใน
แตละภารกิจงานไดอยางเหมาะสม เพ่ือใหสวนราชการสามารถสรรหาบุคลากรมาดํารงตําแหนงได
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

 

 

(รายละเอียดสามารถพิจารณาไดจากคูมือการวิเคราะหอัตรากําลังของสวนราชการ) 

 
2.5 การวิเคราะหงานเพือ่จัดทําตนแบบสมรรถนะ 

การวิเคราะหงานจะทําใหสวนราชการมีความชัดเจนในภารกิจของแตละตําแหนงงาน อันจะ
นําไปสูการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเปนสําหรับในแตละตําแหนงงาน  
โดยลักษณะงานแตละภารกิจนั้นจะสงผลตอการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ
ดานตางๆ ดังรูปตอไปนี้ 

แผนกลยุทธ         
ของหนวยงาน 

การวิเคราะหงานทั้งใน
ปจจุบันและอนาคต 

กําลังคนที่ตองการ     
ในอนาคต 

 

 

                            

 

ผูตรวจสอบและวันที่ที่ไดจัดทําการบันทึกหลังจากที่ไดทําการยืนยันและเสนอ อกพ. กรม พิจารณา
เรียบรอยแลว 

 โดยสรุปการวิเคราะหงานสามารถนําไปใชประโยชนเพ่ือการจัดทําแบบบรรยายลักษณะงาน 
โดยกําหนดใหมีการกรอกเนื้อหาที่ไดจากการวิเคราะหอยางนอย 6 สวนคือ 1) รายละเอียดขอมูล
ทั่วไปของงาน 2) หนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป 3) หนาที่ความรับผิดชอบที่ทําอยูในปจจุบัน 
(รวมถึงที่จะตองทําในอนาคตดวย) 4) คุณสมบัติที่จําเปนในงาน 5) ความรูความสามารถ ทักษะ
และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง และ 6) การลงนามยืนยัน ทั้งน้ีสวนราชการอาจพิจารณา
เพ่ิมเติมรายละเอียดอื่นๆ เชน ความทาทายในงาน (Job Challenge) ลักษณะความสัมพันธของงาน 
(Work Relationship) หรือโครงสรางองคกร (Organization Chart) ฯลฯ ตามความเหมาะสมก็ได 
เปนตน 

 
2.4 การวิเคราะหงานเพือ่กําหนดกรอบอัตรากําลัง 

การวิเคราะหงานจะทําใหสวนราชการมีความชัดเจนในภารกิจของแตละตําแหนงงาน อันจะ
นําไปสูการกําหนดตําแหนงที่ถูกตอง นอกจากนั้นความชัดเจนในภารกิจงานยังนําไปสูการเก็บ
ขอมูลกระบวนงาน เวลาที่ใช และการจัดแบงภาระงาน อันจะนําไปสูการกําหนดจํานวนกําลังคนใน
แตละภารกิจงานไดอยางเหมาะสม เพ่ือใหสวนราชการสามารถสรรหาบุคลากรมาดํารงตําแหนงได
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

 

 

(รายละเอียดสามารถพิจารณาไดจากคูมือการวิเคราะหอัตรากําลังของสวนราชการ) 

 
2.5 การวิเคราะหงานเพือ่จัดทําตนแบบสมรรถนะ 

การวิเคราะหงานจะทําใหสวนราชการมีความชัดเจนในภารกิจของแตละตําแหนงงาน อันจะ
นําไปสูการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเปนสําหรับในแตละตําแหนงงาน  
โดยลักษณะงานแตละภารกิจนั้นจะสงผลตอการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ
ดานตางๆ ดังรูปตอไปนี้ 

แผนกลยุทธ         
ของหนวยงาน 

การวิเคราะหงานทั้งใน
ปจจุบันและอนาคต 

กําลังคนที่ตองการ     
ในอนาคต 

โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำาหนดตำาแหน่งในส่วนราชการ
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(รายละเอียดสามารถพิจารณาไดจากคูมือการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะ
สําหรับตําแหนง) 

 
2.6 การวิเคราะหงานเพือ่นําไปใชในระบบบริหารทรัพยากรบคุคลภาครัฐ 

การวิเคราะหงานยังสามารถนําไปใชเปนขอมูลพื้นฐานสําหรับการประสานและบูรณาการ
กระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคลทุกขั้นตอน เชน การคัดสรรบุคลากรเขาทํางานก็สามารถใช
ความชัดเจนจากการวิเคราะหงานวาตองการบุคลากรที่มีคุณวุฒิ ความรูความสามารถ ทักษะ และ
สมรรถนะอะไรบางเพ่ือใหเหมาะสมกับงาน หรือการฝกอบรมก็สามารถใชการกําหนดความรู
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จะตองพัฒนาเพิ่มเติมจากผลการวิเคราะหงาน เพ่ือการ
กําหนดหลักสูตรพัฒนาฝกอบรม หรือเพื่อใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน ก็สามารถนํา
หนาที่ความรับผิดชอบหลักไปกําหนดเปนตัวชี้วัดของตําแหนงเพ่ือใชประเมินความสําเร็จหรือ
ผลสัมฤทธ์ิของงานรายบุคคลได เปนตน รายละเอียดตามแผนภาพ ดังน้ี 

 

 

 

                            

 

ผูตรวจสอบและวันที่ที่ไดจัดทําการบันทึกหลังจากที่ไดทําการยืนยันและเสนอ อกพ. กรม พิจารณา
เรียบรอยแลว 

 โดยสรุปการวิเคราะหงานสามารถนําไปใชประโยชนเพ่ือการจัดทําแบบบรรยายลักษณะงาน 
โดยกําหนดใหมีการกรอกเนื้อหาที่ไดจากการวิเคราะหอยางนอย 6 สวนคือ 1) รายละเอียดขอมูล
ทั่วไปของงาน 2) หนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป 3) หนาที่ความรับผิดชอบที่ทําอยูในปจจุบัน 
(รวมถึงที่จะตองทําในอนาคตดวย) 4) คุณสมบัติที่จําเปนในงาน 5) ความรูความสามารถ ทักษะ
และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง และ 6) การลงนามยืนยัน ทั้งน้ีสวนราชการอาจพิจารณา
เพ่ิมเติมรายละเอียดอื่นๆ เชน ความทาทายในงาน (Job Challenge) ลักษณะความสัมพันธของงาน 
(Work Relationship) หรือโครงสรางองคกร (Organization Chart) ฯลฯ ตามความเหมาะสมก็ได 
เปนตน 

 
2.4 การวิเคราะหงานเพือ่กําหนดกรอบอัตรากําลัง 

การวิเคราะหงานจะทําใหสวนราชการมีความชัดเจนในภารกิจของแตละตําแหนงงาน อันจะ
นําไปสูการกําหนดตําแหนงที่ถูกตอง นอกจากนั้นความชัดเจนในภารกิจงานยังนําไปสูการเก็บ
ขอมูลกระบวนงาน เวลาที่ใช และการจัดแบงภาระงาน อันจะนําไปสูการกําหนดจํานวนกาํลังคนใน
แตละภารกิจงานไดอยางเหมาะสม เพ่ือใหสวนราชการสามารถสรรหาบุคลากรมาดํารงตําแหนงได
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

 

 

(รายละเอียดสามารถพิจารณาไดจากคูมือการวิเคราะหอัตรากําลังของสวนราชการ) 

 
2.5 การวิเคราะหงานเพือ่จัดทําตนแบบสมรรถนะ 

การวิเคราะหงานจะทําใหสวนราชการมีความชัดเจนในภารกิจของแตละตําแหนงงาน อันจะ
นําไปสูการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเปนสําหรับในแตละตําแหนงงาน  
โดยลักษณะงานแตละภารกิจนั้นจะสงผลตอการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ
ดานตางๆ ดังรูปตอไปนี้ 

แผนกลยุทธ         
ของหนวยงาน 

การวิเคราะหงานทั้งใน
ปจจุบันและอนาคต 

กําลังคนท่ีตองการ     
ในอนาคต 

 

 

                            

 

ผูตรวจสอบและวันที่ที่ไดจัดทําการบันทึกหลังจากที่ไดทําการยืนยันและเสนอ อกพ. กรม พิจารณา
เรียบรอยแลว 

 โดยสรุปการวิเคราะหงานสามารถนําไปใชประโยชนเพ่ือการจัดทําแบบบรรยายลักษณะงาน 
โดยกําหนดใหมีการกรอกเนื้อหาที่ไดจากการวิเคราะหอยางนอย 6 สวนคือ 1) รายละเอียดขอมูล
ทั่วไปของงาน 2) หนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป 3) หนาที่ความรับผิดชอบที่ทําอยูในปจจุบัน 
(รวมถึงที่จะตองทําในอนาคตดวย) 4) คุณสมบัติที่จําเปนในงาน 5) ความรูความสามารถ ทักษะ
และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง และ 6) การลงนามยืนยัน ทั้งน้ีสวนราชการอาจพิจารณา
เพ่ิมเติมรายละเอียดอื่นๆ เชน ความทาทายในงาน (Job Challenge) ลักษณะความสัมพันธของงาน 
(Work Relationship) หรือโครงสรางองคกร (Organization Chart) ฯลฯ ตามความเหมาะสมก็ได 
เปนตน 

 
2.4 การวิเคราะหงานเพือ่กําหนดกรอบอัตรากําลัง 

การวิเคราะหงานจะทําใหสวนราชการมีความชัดเจนในภารกิจของแตละตําแหนงงาน อันจะ
นําไปสูการกําหนดตําแหนงที่ถูกตอง นอกจากนั้นความชัดเจนในภารกิจงานยังนําไปสูการเก็บ
ขอมูลกระบวนงาน เวลาที่ใช และการจัดแบงภาระงาน อันจะนําไปสูการกําหนดจํานวนกาํลังคนใน
แตละภารกิจงานไดอยางเหมาะสม เพ่ือใหสวนราชการสามารถสรรหาบุคลากรมาดํารงตําแหนงได
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

 

 

(รายละเอียดสามารถพิจารณาไดจากคูมือการวิเคราะหอัตรากําลังของสวนราชการ) 

 
2.5 การวิเคราะหงานเพือ่จัดทําตนแบบสมรรถนะ 

การวิเคราะหงานจะทําใหสวนราชการมีความชัดเจนในภารกิจของแตละตําแหนงงาน อันจะ
นําไปสูการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเปนสําหรับในแตละตําแหนงงาน  
โดยลักษณะงานแตละภารกิจนั้นจะสงผลตอการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ
ดานตางๆ ดังรูปตอไปนี้ 

แผนกลยุทธ         
ของหนวยงาน 

การวิเคราะหงานทั้งใน
ปจจุบันและอนาคต 

กําลังคนท่ีตองการ     
ในอนาคต 

คู่มือการวิเคราะห์งาน
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ภาคผนวก  

ตําแหนงงานในราชการเพื่อประกอบการวิเคราะหงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

                            

 

 
 

ดังน้ัน สรุปไดวาการวิเคราะหงานเปนพื้นฐานหลักที่ชวยใหสวนราชการสามารถนําไปใชใน
การสรางความชัดเจนและเชื่อมโยงกับระบบบริหารทรัพยากรบุคคลทั้งระบบของสวนราชการได
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                            

 

 
 

ดังน้ัน สรุปไดวาการวิเคราะหงานเปนพื้นฐานหลักที่ชวยใหสวนราชการสามารถนําไปใชใน
การสรางความชัดเจนและเชื่อมโยงกับระบบบริหารทรัพยากรบุคคลทั้งระบบของสวนราชการได
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
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ภาคผนวก  

ตําแหนงงานในราชการเพื่อประกอบการวิเคราะหงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

                            

 

 
 

ดังน้ัน สรุปไดวาการวิเคราะหงานเปนพื้นฐานหลักที่ชวยใหสวนราชการสามารถนําไปใชใน
การสรางความชัดเจนและเชื่อมโยงกับระบบบริหารทรัพยากรบุคคลทั้งระบบของสวนราชการได
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                            

 

 
 

ดังน้ัน สรุปไดวาการวิเคราะหงานเปนพื้นฐานหลักที่ชวยใหสวนราชการสามารถนําไปใชใน
การสรางความชัดเจนและเชื่อมโยงกับระบบบริหารทรัพยากรบุคคลทั้งระบบของสวนราชการได
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการวิเคราะห์งาน

51

ตำ�แหน่งง�นในร�ชก�ร
เพื่อประกอบก�รวิเคร�ะห์ง�น

ภ�คผนวก



 

 

                            

 

• นักวิชาการยตุิธรรม  
• นักสงเสริมการปกครองทองถ่ิน  
• นักวิชาการสถิติ  
• นักวิเทศสหการ  
• นักวิเทศสัมพันธ  
• นักสืบสวนสอบสวน  
• อาลักษณ  
ประเภททั่วไป 
• เจาพนักงานธุรการ  
• เจาพนักงานพัสดุ  
• เจาพนักงานราชทณัฑ  
• เจาพนักงานเวชสถิติ  
• เจาพนักงานสถิติ  
• เจาพนักงานอาลักษณ  
• เจาหนาที่ปกครอง  
• เจาพนักงานสงเสริมการปกครองทองถ่ิน  

• กลุมอาชีพ 2 หมายถึง กลุมอาชีพการคลัง การเศรษฐกิจ การพาณิชยและอุตสาหกรรม 
ประเภทวิชาการ 
• เจาหนาทีจ่ัดผลประโยชน  
• นักตรวจสอบภาษ ี 
• นักวิเคราะหงบประมาณ  
• นักวิเคราะหรฐัวิสาหกจิ  
• นักวิชาการคลัง  
• นักวิชาการเงินและบัญช ี 
• นักวิชาการชั่งตวงวัด  
• นักวิชาการตรวจสอบบัญชี  
• นักวิชาการตรวจสอบภายใน  
• นักวิชาการตรวจสอบสิทธิบัตร  
• นักวิชาการทรัพยากรธรณ ี 
• นักบัญชี  
• นักวิชาการผลิตภัณฑอาหาร  

 

 

                            

 

ตําแหนงงานในราชการเพื่อประกอบการวิเคราะหงาน 
 
งานในภาคราชการพลเรือนสามารถแบงไดเปน 8 กลุมอาชีพ ดังน้ี 
• กลุมอาชีพ 1 หมายถึง กลุมอาชีพบรหิาร อํานวยการ ธุรการ งานสถิติ งานนิติการ งานการทตู

และตางประเทศอันไดแก 
ประเภทบริหาร 
• นักบริหาร 
• นักปกครอง 
• นักบริหารการทูต  
• ผูตรวจราชการกระทรวง  
ประเภทอํานวยการ 
• ผูอํานวยการ 
• ผูอํานวยการเฉพาะดาน (ระบุชื่อสายงาน) 
• ผูตรวจราชการกรม  
ประเภทวิชาการ 
• นักกฎหมายกฤษฎีกา  
• นักการทูต  
• พนักงานคุมประพฤติ  
• นักจัดการงานทั่วไป  
• เจาหนาทีค่ดพิีเศษ 
• นักทรัพยากรบุคคล 
• นักทะเบียนวิชาชีพ 
• นิติกร 
• เจาพนักงานปกครอง  
• พนักงานสอบสวนคดีพิเศษ 
• นักพัฒนาระบบราชการ 
• นักวิเคราะหนโยบายและแผน  
• นักวิชาการคอมพิวเตอร  
• นักทัณฑวทิยา  
• นักเทคโนโลยสีารสนเทศ 
• นักวิชาการพัสดุ  

โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำาหนดตำาแหน่งในส่วนราชการ
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ตำ�แหน่งง�นในร�ชก�รเพื่อประกอบก�รวิเคร�ะห์ง�น



 

 

                            

 

• นักวิชาการยตุิธรรม  
• นักสงเสริมการปกครองทองถ่ิน  
• นักวิชาการสถิติ  
• นักวิเทศสหการ  
• นักวิเทศสัมพันธ  
• นักสืบสวนสอบสวน  
• อาลักษณ  
ประเภททั่วไป 
• เจาพนักงานธุรการ  
• เจาพนักงานพัสดุ  
• เจาพนักงานราชทณัฑ  
• เจาพนักงานเวชสถิติ  
• เจาพนักงานสถิติ  
• เจาพนักงานอาลักษณ  
• เจาหนาที่ปกครอง  
• เจาพนักงานสงเสริมการปกครองทองถ่ิน  

• กลุมอาชีพ 2 หมายถึง กลุมอาชีพการคลัง การเศรษฐกิจ การพาณิชยและอุตสาหกรรม 
ประเภทวิชาการ 
• เจาหนาทีจ่ัดผลประโยชน  
• นักตรวจสอบภาษ ี 
• นักวิเคราะหงบประมาณ  
• นักวิเคราะหรฐัวิสาหกจิ  
• นักวิชาการคลัง  
• นักวิชาการเงินและบัญช ี 
• นักวิชาการชั่งตวงวัด  
• นักวิชาการตรวจสอบบัญชี  
• นักวิชาการตรวจสอบภายใน  
• นักวิชาการตรวจสอบสิทธิบัตร  
• นักวิชาการทรัพยากรธรณ ี 
• นักบัญชี  
• นักวิชาการผลิตภัณฑอาหาร  

 

 

                            

 

ตําแหนงงานในราชการเพื่อประกอบการวิเคราะหงาน 
 
งานในภาคราชการพลเรือนสามารถแบงไดเปน 8 กลุมอาชีพ ดังน้ี 
• กลุมอาชีพ 1 หมายถึง กลุมอาชีพบรหิาร อํานวยการ ธุรการ งานสถิติ งานนิติการ งานการทตู

และตางประเทศอันไดแก 
ประเภทบริหาร 
• นักบริหาร 
• นักปกครอง 
• นักบริหารการทูต  
• ผูตรวจราชการกระทรวง  
ประเภทอํานวยการ 
• ผูอํานวยการ 
• ผูอํานวยการเฉพาะดาน (ระบุชื่อสายงาน) 
• ผูตรวจราชการกรม  
ประเภทวิชาการ 
• นักกฎหมายกฤษฎีกา  
• นักการทูต  
• พนักงานคุมประพฤติ  
• นักจัดการงานทั่วไป  
• เจาหนาทีค่ดพิีเศษ 
• นักทรัพยากรบุคคล 
• นักทะเบียนวิชาชีพ 
• นิติกร 
• เจาพนักงานปกครอง  
• พนักงานสอบสวนคดีพิเศษ 
• นักพัฒนาระบบราชการ 
• นักวิเคราะหนโยบายและแผน  
• นักวิชาการคอมพิวเตอร  
• นักทัณฑวทิยา  
• นักเทคโนโลยสีารสนเทศ 
• นักวิชาการพัสดุ  

คู่มือการวิเคราะห์งาน
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• นักวิชาการเผยแพร  
• นักวิชาการโสตทศันศึกษา  
• นักส่ือสารมวลชน  
ประเภททั่วไป 
• เจาพนักงานการขาว  
• เจาพนักงานขนสง  
• เจาพนักงานเดินเรือ  
• เจาพนักงานเผยแพรประชาสัมพันธ  
• เจาพนักงานสื่อสาร  
• เจาพนักงานสื่อสารการบิน  
• เจาพนักงานโสตทัศนศึกษา  
• ผูประกาศและรายงานขาว  

• กลุมอาชีพ 4 หมายถึง กลุมอาชีพเกษตรกรรม ไดแก 
ประเภทวิชาการ 
• นักวิชาการเกษตร  
• นักวิชาการปฏิรูปที่ดิน  
• นักวิชาการประมง  
• นักวิชาการปาไม  
• นักวิชาการสงเสริมการเกษตร  
• นักวิชาการสัตวบาล  
• วิศวกรชลประทาน  
• นักสํารวจดิน  
ประเภททั่วไป 
• เจาพนักงานการเกษตร  
• เจาพนักงานเคหกจิการเกษตร  
• นายชางชลประทาน  
• เจาพนักงานประมง  
• เจาพนักงานปาไม  
• เจาพนักงานสัตวบาล  

 
 

 

 

                            

 

• นักวิชาการพาณิชย  
• นักวิชาการภาษ ี 
• นักวิชาการมาตรฐาน  
• นักวิชาการศลุกากร  
• เศรษฐกร  
• นักวิชาการสงเสริมการลงทนุ  
• นักวิชาการสรรพสามิต  
• นักวิชาการสรรพากร  
• นักวิชาการสหกรณ  
• นักวิชาการอตุสาหกรรม  
ประเภททั่วไป 
• เจาพนักงานการพาณิชย  
• เจาพนักงานการเงินและบัญชี  
• เจาพนักงานการคลัง  
• เจาพนักงานชัง่ตวงวัด  
• เจาพนักงานดเูงิน  
• เจาพนักงานตรวจสอบบัญช ี 
• เจาพนักงานทรัพยากรธรณี  
• เจาพนักงานศลุกากร  
• เจาพนักงานสงเสริมสหกรณ  
• เจาพนักงานสงเสริมอุตสาหกรรม  
• เจาพนักงานสรรพสามิต  
• เจาพนักงานสรรพากร 

• กลุมอาชีพ 3 หมายถึง กลุมอาชีพคมนาคม ขนสง และติดตอส่ือสาร ไดแก 
ประเภทวิชาการ 
• นักการขาว  
• นักเดินเรือ  
• เจาพนักงานตรวจทา  
• เจาพนักงานนํารอง 
• นักประชาสัมพันธ  
• นักวิชาการขนสง  

โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำาหนดตำาแหน่งในส่วนราชการ
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• นักวิชาการเผยแพร  
• นักวิชาการโสตทศันศึกษา  
• นักส่ือสารมวลชน  
ประเภททั่วไป 
• เจาพนักงานการขาว  
• เจาพนักงานขนสง  
• เจาพนักงานเดินเรือ  
• เจาพนักงานเผยแพรประชาสัมพันธ  
• เจาพนักงานสื่อสาร  
• เจาพนักงานสื่อสารการบิน  
• เจาพนักงานโสตทัศนศึกษา  
• ผูประกาศและรายงานขาว  

• กลุมอาชีพ 4 หมายถึง กลุมอาชีพเกษตรกรรม ไดแก 
ประเภทวิชาการ 
• นักวิชาการเกษตร  
• นักวิชาการปฏิรูปที่ดิน  
• นักวิชาการประมง  
• นักวิชาการปาไม  
• นักวิชาการสงเสริมการเกษตร  
• นักวิชาการสัตวบาล  
• วิศวกรชลประทาน  
• นักสํารวจดิน  
ประเภททั่วไป 
• เจาพนักงานการเกษตร  
• เจาพนักงานเคหกจิการเกษตร  
• นายชางชลประทาน  
• เจาพนักงานประมง  
• เจาพนักงานปาไม  
• เจาพนักงานสัตวบาล  

 
 

 

 

                            

 

• นักวิชาการพาณิชย  
• นักวิชาการภาษ ี 
• นักวิชาการมาตรฐาน  
• นักวิชาการศลุกากร  
• เศรษฐกร  
• นักวิชาการสงเสริมการลงทนุ  
• นักวิชาการสรรพสามิต  
• นักวิชาการสรรพากร  
• นักวิชาการสหกรณ  
• นักวิชาการอตุสาหกรรม  
ประเภททั่วไป 
• เจาพนักงานการพาณิชย  
• เจาพนักงานการเงินและบัญชี  
• เจาพนักงานการคลัง  
• เจาพนักงานชัง่ตวงวัด  
• เจาพนักงานดเูงิน  
• เจาพนักงานตรวจสอบบัญช ี 
• เจาพนักงานทรัพยากรธรณี  
• เจาพนักงานศลุกากร  
• เจาพนักงานสงเสริมสหกรณ  
• เจาพนักงานสงเสริมอุตสาหกรรม  
• เจาพนักงานสรรพสามิต  
• เจาพนักงานสรรพากร 

• กลุมอาชีพ 3 หมายถึง กลุมอาชีพคมนาคม ขนสง และติดตอส่ือสาร ไดแก 
ประเภทวิชาการ 
• นักการขาว  
• นักเดินเรือ  
• เจาพนักงานตรวจทา  
• เจาพนักงานนํารอง 
• นักประชาสัมพันธ  
• นักวิชาการขนสง  

คู่มือการวิเคราะห์งาน
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• เภสัชกร  
• นักโภชนาการ  
• นักรังสีการแพทย  
• นักวิชาการพยาบาล  
• นักวิชาการสาธารณสุข  
• นักอาชีวบําบัด  
• นักวิชาการอาหารและยา  
• นักวิทยาศาสตรการแพทย  
• นักเวชศาสตรการสื่อความหมาย  
ประเภททั่วไป 
• เจาพนักงานทันตสาธารณสุข  
• เจาพนักงานเภสัชกรรม  
• โภชนากร  
• เจาพนักงานรงัสีการแพทย  
• เจาพนักงานวทิยาศาสตรการแพทย  
• เจาพนักงานเวชกรรมฟนฟ ู 
• เจาพนักงานสาธารณสุข  
• เจาพนักงานอาชีวบําบัด  
• พยาบาลเทคนิค  
• สัตวแพทย 

• กลุมอาชีพ 7 หมายถึง กลุมอาชีพวิศวกรรม สถาปตยกรรม และชางเทคนิคตางๆ ไดแก 
ประเภทวิชาการ 
• นักกายอุปกรณ  
• จิตรกร  
• นายชางกลเรอื  
• ชางภาพการแพทย  
• เจาพนักงานตรวจเรือ  
• นักตรวจสอบความปลอดภยัดานการบิน  
• ประติมากร  
• ภูมิสถาปนิก  
• มัณฑนากร  

 

 

                            

 

• กลุมอาชีพ 5 หมายถึง กลุมอาชีพวิทยาศาสตร ไดแก 
ประเภทวิชาการ 
• นักกีฏวิทยา  
• นักชีววิทยารังสี  
• นักธรณีวิทยา  
• นักนิติวิทยาศาสตร  
• นักนิวเคลียรเคม ี 
• นักนิวเคลียรฟสิกส  
• นักฟสิกสรังสี 
• นักวิชาการโรคพืช  
• นักอุทกวิทยา  
• นักวิทยาศาสตร  
• นักวิทยาศาสตรนิวเคลียร 
• นักสัตววิทยา  
• นักอุตุนิยมวิทยา  
ประเภททั่วไป 
• เจาพนักงานวทิยาศาสตร  
• เจาพนักงานอตุุนิยมวิทยา  
• เจาพนักงานอทุกวิทยา 

• กลุมอาชีพ 6 หมายถึง กลุมอาชีพแพทย พยาบาลและสาธารณสุข ไดแก 
ประเภทวิชาการ 
• นักกายภาพบาํบัด  
• นักกิจกรรมบําบัด  
• นักจิตวิทยา  
• นักจิตวิทยาคลินิก  
• ทันตแพทย  
• นักเทคนิคการแพทย  
• นายสัตวแพทย  
• พยาบาลวิชาชีพ  
• นายแพทย  
• นักการแพทยแผนไทย  

โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำาหนดตำาแหน่งในส่วนราชการ
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• เภสัชกร  
• นักโภชนาการ  
• นักรังสีการแพทย  
• นักวิชาการพยาบาล  
• นักวิชาการสาธารณสุข  
• นักอาชีวบําบดั  
• นักวิชาการอาหารและยา  
• นักวิทยาศาสตรการแพทย  
• นักเวชศาสตรการสื่อความหมาย  
ประเภททั่วไป 
• เจาพนักงานทันตสาธารณสุข  
• เจาพนักงานเภสัชกรรม  
• โภชนากร  
• เจาพนักงานรงัสีการแพทย  
• เจาพนักงานวทิยาศาสตรการแพทย  
• เจาพนักงานเวชกรรมฟนฟ ู 
• เจาพนักงานสาธารณสุข  
• เจาพนักงานอาชีวบําบัด  
• พยาบาลเทคนิค  
• สัตวแพทย 

• กลุมอาชีพ 7 หมายถึง กลุมอาชีพวิศวกรรม สถาปตยกรรม และชางเทคนิคตางๆ ไดแก 
ประเภทวิชาการ 
• นักกายอุปกรณ  
• จิตรกร  
• นายชางกลเรอื  
• ชางภาพการแพทย  
• เจาพนักงานตรวจเรือ  
• นักตรวจสอบความปลอดภยัดานการบิน  
• ประติมากร  
• ภูมิสถาปนิก  
• มัณฑนากร  

 

 

                            

 

• กลุมอาชีพ 5 หมายถึง กลุมอาชีพวิทยาศาสตร ไดแก 
ประเภทวิชาการ 
• นักกีฏวิทยา  
• นักชีววิทยารังสี  
• นักธรณีวิทยา  
• นักนิติวิทยาศาสตร  
• นักนิวเคลียรเคม ี 
• นักนิวเคลียรฟสิกส  
• นักฟสิกสรังสี 
• นักวิชาการโรคพืช  
• นักอุทกวิทยา  
• นักวิทยาศาสตร  
• นักวิทยาศาสตรนิวเคลียร 
• นักสัตววิทยา  
• นักอุตุนิยมวิทยา  
ประเภททั่วไป 
• เจาพนักงานวทิยาศาสตร  
• เจาพนักงานอตุุนิยมวิทยา  
• เจาพนักงานอทุกวิทยา 

• กลุมอาชีพ 6 หมายถึง กลุมอาชีพแพทย พยาบาลและสาธารณสุข ไดแก 
ประเภทวิชาการ 
• นักกายภาพบาํบัด  
• นักกิจกรรมบําบัด  
• นักจิตวิทยา  
• นักจิตวิทยาคลินิก  
• ทันตแพทย  
• นักเทคนิคการแพทย  
• นายสัตวแพทย  
• พยาบาลวิชาชีพ  
• นายแพทย  
• นักการแพทยแผนไทย  

คู่มือการวิเคราะห์งาน
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• นายชางเทคนิค  
• นายชางไฟฟา  
• นายชางภาพ  
• นายชางโยธา 
• นายชางรังวัด  
• นายชางโลหะ  
• นายชางสํารวจ  
• นายชางเหมืองแร  
• นายชางออกแบบเรือ  
• นายชางอากาศยาน  
• เจาพนักงานตรวจโรงงาน  
• เจาพนักงานลขิิต  
• เจาพนักงานออกแบบผลิตภณัฑ  

• กลุมอาชีพ 8 หมายถึง กลุมอาชีพการศกึษา ศิลปะ สังคม และการพัฒนาชุมชน ไดแก 
ประเภทวิชาการ 
• นักผังเมือง  
• นักจดหมายเหต ุ 
• บรรณารักษ  
• นักโบราณคด ี 
• นักประเมินราคาทรัพยสิน  
• นักพัฒนาการกีฬา  
• นักพัฒนาการทองเที่ยว  
• นักพัฒนาสังคม  
• ภัณฑารักษ  
• นักภาษาโบราณ  
• นักวรรณศิลป  
• นักวิเคราะหผงัเมือง  
• นักวิชาการจดัหาทีด่ิน  
• นักวิชาการทีด่ิน  
• นักวิชาการพัฒนาชุมชน  
• นักวิชาการพัฒนาฝมือแรงงาน  

 

 

                            

 

• นักวิชาการกษาปณ  
• นักวิชาการชางศิลป  
• นักวิชาการแผนที่ภาพถาย  
• นักวิชาการพลังงาน  
• นักวิชาการออกแบบผลิตภณัฑ  
• วิศวกร  
• วิศวกรการเกษตร  
• วิศวกรเครื่องกล  
• วิศวกรนิวเคลยีร  
• วิศวกรปโตรเลียม  
• วิศวกรไฟฟา  
• วิศวกรไฟฟาสือ่สาร  
• วิศวกรโยธา  
• วิศวกรรังวัด  
• วิศวกรโลหการ  
• วิศวกรสํารวจ  
• วิศวกรเหมอืงแร  
• สถาปนิก  
ประเภททั่วไป 
• ชางอาภรณ  
• นายชางพิมพ  
• นายชางศิลป  
• นายชางศิลปกรรม  
• นายชางหลอ  
• ชางกายอุปกรณ  
• เจาพนักงานเครื่องคอมพิวเตอร  
• นายชางขุดลอก  
• นายชางเขียนแบบ  
• นายชางเครื่องกล  
• นายชางตรวจสภาพรถ  
• ชางทันตกรรม  

โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำาหนดตำาแหน่งในส่วนราชการ
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• นายชางเทคนิค  
• นายชางไฟฟา  
• นายชางภาพ  
• นายชางโยธา 
• นายชางรังวัด  
• นายชางโลหะ  
• นายชางสํารวจ  
• นายชางเหมืองแร  
• นายชางออกแบบเรือ  
• นายชางอากาศยาน  
• เจาพนักงานตรวจโรงงาน  
• เจาพนักงานลขิิต  
• เจาพนักงานออกแบบผลิตภณัฑ  

• กลุมอาชีพ 8 หมายถึง กลุมอาชีพการศกึษา ศิลปะ สังคม และการพัฒนาชุมชน ไดแก 
ประเภทวิชาการ 
• นักผังเมือง  
• นักจดหมายเหต ุ 
• บรรณารักษ  
• นักโบราณคด ี 
• นักประเมินราคาทรัพยสิน  
• นักพัฒนาการกีฬา  
• นักพัฒนาการทองเที่ยว  
• นักพัฒนาสังคม  
• ภัณฑารักษ  
• นักภาษาโบราณ  
• นักวรรณศิลป  
• นักวิเคราะหผงัเมือง  
• นักวิชาการจดัหาทีด่ิน  
• นักวิชาการทีด่ิน  
• นักวิชาการพัฒนาชุมชน  
• นักวิชาการพัฒนาฝมือแรงงาน  

 

 

                            

 

• นักวิชาการกษาปณ  
• นักวิชาการชางศิลป  
• นักวิชาการแผนที่ภาพถาย  
• นักวิชาการพลังงาน  
• นักวิชาการออกแบบผลิตภณัฑ  
• วิศวกร  
• วิศวกรการเกษตร  
• วิศวกรเครื่องกล  
• วิศวกรนิวเคลยีร  
• วิศวกรปโตรเลียม  
• วิศวกรไฟฟา  
• วิศวกรไฟฟาสือ่สาร  
• วิศวกรโยธา  
• วิศวกรรังวัด  
• วิศวกรโลหการ  
• วิศวกรสํารวจ  
• วิศวกรเหมอืงแร  
• สถาปนิก  
ประเภททั่วไป 
• ชางอาภรณ  
• นายชางพิมพ  
• นายชางศิลป  
• นายชางศิลปกรรม  
• นายชางหลอ  
• ชางกายอุปกรณ  
• เจาพนักงานเครื่องคอมพิวเตอร  
• นายชางขุดลอก  
• นายชางเขียนแบบ  
• นายชางเครื่องกล  
• นายชางตรวจสภาพรถ  
• ชางทันตกรรม  

คู่มือการวิเคราะห์งาน
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• นักวิชาการแรงงาน  
• นักวิชาการละครและดนตร ี 
• นักวิชาการวฒันธรรม  
• นักวิชาการศาสนา  
• นักวิชาการศกึษา  
• นักวิชาการศกึษาพิเศษ  
• นักวิชาการสิ่งแวดลอม  
• นักวิชาการอบรมและฝกวิชาชีพ  
• วิทยาจารย 
• นักสังคมสงเคราะห  
• นักอักษรศาสตร  
ประเภททั่วไป 
• ครูการศึกษาพิเศษ  
• คีตศิลปน  
• เจาพนักงานที่ดิน  
• ดุริยางคศิลปน  
• นาฏศิลปน  
• เจาพนักงานการศาสนา  
• เจาพนักงานจดหมายเหต ุ 
• เจาพนักงานประเมินราคาทรัพยสิน  
• เจาพนักงานพัฒนาชุมชน  
• เจาพนักงานพัฒนาฝมือแรงงาน 
• เจาพนักงานพัฒนาสังคม  
• เจาพนักงานพิพิธภัณฑ  
• เจาพนักงานแรงงาน  
• เจาพนักงานวฒันธรรม  
• เจาพนักงานหองสมุด  
• เจาพนักงานอบรมและฝกวิชาชีพ  
• อนุศาสนาจารย 

 

โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำาหนดตำาแหน่งในส่วนราชการ
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