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 เมื่อมีการมอบหมายงานเพิ่ม หรือมีการโยกย้ายงานจากหนว่ยงานหนึ่งไปยงัอีกหน่วยงานหนึ่ง หน่วยงานที่ได้รับเงิน
เพิ่มมกัจะขอคนเพิ่มเสมอ แต่...หน่วยงานที่เอางานออกไปมกัจะไม่ได้ลดคนตามไปด้วย บางครัง้งานๆเดียว ถกูย้ายไป 3-4 
หนว่ยงาน อตัราก าลงัคนรวมขององค์กรเพิ่มขึน้ 3-4 คน ปริมาณงานหรือความรับผิดชอบโดยรวมขององค์กรยงัมีอยู่เท่าเดิม 
ปัญหาการเพิ่มก าลงัคนจะคอ่ยๆก่อตวัสะสมมากขึน้ไปเร่ือยๆ พอถึงระดบัหนึ่งผู้บริหารรู้สกึว่าจ านวนพนกังานมากเกินไปแล้ว 
แตบ่อกไมไ่ด้หรอกครับวา่มากตรงไหน มากเพราะอะไร ผู้บริหารก็มกัจะมอบหมายให้ฝ่ายบริหารทรัพยากรมนษุย์ไปศกึษาดวู่า
ท าไมหน่วยงานนัน้จึงใช้คนมาก และให้ไปศึกษาดูว่าจริงๆแล้วหน่วยงานนัน้ๆควรจะใช้คนเท่าไหร่จึงจะเหมาะสม ปัญหาที่
ตามมาของฝ่ายบริหารทรัพยากรมนษุย์คือ ไมรู้่วา่จะเข้าไปวิเคราะห์ได้อยา่งไร จะเร่ิมต้นตรงไหน จะวิเคราะห์อะไรบ้าง 

 ถ้าองค์กรขาดการวิเคราะห์ก าลงัคนที่มีประสทิธิภาพแล้ว ปัญหาที่เกิดขึน้ไมเ่พียงแต่จ านวนก าลงัคนจะเพิ่มขึน้อย่าง
ไม่เหมาะสมกับปริมาณงานแล้ว ยงัมีปัญหาต่างๆติดตามมาอีกมากมาย เช่น ขาดประสิทธิภาพในการจัดโครงสร้างองค์กร 
ต้นทนุการบริหารจดัการสงูเกินความเป็นจริง เสีย่งตอ่การเกิดปัญหาทจุริตคอรัปชัน่สงู ใช้คนผิดประเภท ใช้ทรัพยากรไมคุ่้มคา่ 

 ดงันัน้ เพื่อให้องค์กรตา่งๆมีแนวทางในการวิเคราะห์งานอย่างมีประสิทธิภาพ จึงขอน าเสนอวิธีการวิเคราะห์งาน 10 
ขัน้ตอน ดงันี ้

1.ระบุกิจกรรมหลัก 
 ถ้าต้องการวิเคราะห์ของหน่วยงานหรือต าแหน่งงานใด ขอแนะน าว่าควรจะเร่ิมจากการศึกษาดูว่างานหลกัหรือ
กิจกรรมหลกัของหนว่ยงานนัน้ๆมีอะไรบ้าง อะไรคืองานหลกั งานหลกันัน้ๆมีหน้าที่หรือกิจกรรมหลกัอะไรบ้าง ทัง้นีเ้พื่อให้เห็น
ความสมัพนัธ์ระหวา่งงานหลกักบักิจกรรมหลกัอยา่งชดัเจนและครอบคลมุ เช่น งานจดัซือ้วตัถดุิบ มีกิจกรรมยอ่ยๆคือ รับค าขอ
ซือ้จากหนว่ยงานผลติ วางแผนการจดัซือ้ จดัท าใบสัง่ซือ้ การตรวจสอบใบสัง่ซือ้ อนมุตัิใบขอสัง่ซือ้ ฯลฯ 

2.วิเคราะห์ระดับของงาน 
 ให้น าเอากิจกรรมหลกัในแตล่ะข้อมาวเิคราะห์วา่กิจกรรมในเร่ืองนัน้ๆเป็นงานระดบัไหน ระดบัของงานแบง่ออกเป็น 3 
ระดบัคือ งานระดบัจดัการ งาควบคมุงาน/บงัคบับญัชา และงานระดบัปฏิบตัิการ เช่น การจดัท าใบสัง่ซือ้ถือเป็นงานปฏิบตัิการ 
งานตรวจสอบใบสัง่ซือ้ถือเป็นงานควบคมุบงัคบับญัชา และงานอนมุตัิใบขอสัง่ซือ้ถือเป็นงานระดบัจดัการ 

3.วิเคราะห์ชั่วโมงงานและปริมาณงาน 
 ให้วิเคราะห์วา่กิจกรรมนัน้ๆใช้เวลาในการท างานก่ีชัว่โมงก่ีนาทีตอ่วนัหรือตอ่เดือน เช่น ออกใบสัง่ซือ้ 300 ใบตอ่เดือน 
ใช้เวลาในการออกใบละ 5 นาที เวลารวมตอ่เดือนคือ 300 x 5 = 1,500 นาที หรือเทา่กบั 25 ชัว่โมงตอ่เดือน 
  



4.วิเคราะห์ความถี่ในการปฏิบัติงาน 
 วิเคราะห์ตอ่ไปวา่กิจกรรมนัน้ต้องท าถ่ีบ่อยแค่ไหน เช่น ทกุวนั ทกุสปัดาห์ ทกุเดือน เดือนละ 2-3 ครัง้ สามเดือนครัง้ 
หรือปีละครัง้ 

5.วิเคราะห์การใช้ทรัพยากร 
 วิเคราะห์ว่ากิจกรรมนัน้ต้องใช้ทรัพยากรอะไรบ้าง(ที่ไม่ใช่คน) เช่น ต้องใช้เคร่ืองมืออุปกรณ์อะไรบ้าง ใช้มากน้อย
เพยีงใด ใช้บอ่ยแคไ่หน เพื่อจะได้น าไปใช้ในการวิเคราะห์เร่ืองการจดัสรรทรัพยากรตอ่ไป 

6.วิเคราะห์ความเสี่ยงของงานหรือกิจกรรม 
 ขอให้วิเคราะห์ดวูา่กิจกรรมนัน้ๆมีจดุที่ควรระมดัระวงัเป็นพิเศษอะไรบ้างทัง้นีเ้พื่อจะน าข้อมลูที่ได้ไปใช้ในการก าหนด
แนวทางในการป้องกนัปัญหาที่อาจจะเกิดขึน้ในอนาคต 

7.วิเคราะห์ว่าควรจะท าเองหรือให้หน่วยงานข้างนอกท า 
 ขัน้ตอนนีน้า่จะเป็นประโยชน์ส าหรับการบริหารงานในยคุปัจจบุนัและอนาคต เพราะองค์กรจะได้เตรียมตวัไว้ก่อนว่า
งานใดบ้างที่สามารถใช้บริการจากภายนอกท าได้ ซึ่งต้องพิจารณาจากปัจจยัดงันี ้มีบริการภายนอกรองรับหรือไม่ ต้นทนุคุ้ม
หรือไมเ่มื่อเทียบกบัท่ีองค์กรด าเนินการเอง มีผลกระทบตอ่ความลบัทางธุรกิจหรือไม่ 

8.ตรวจสอบผลการวิเคราะห์ 
 เมื่อวิเคราะห์มาทัง้ 7 ขัน้ตอนแล้วให้ลองตรวจสอบอีกครัง้ก่อนที่จะน าไปใช้ในการน าเสนอทางเลือกโดยให้วิเคราะห์
ใน 3 ประเด็นคือ 1) งานนัน้(รวมทกุกิจกรรม)ใช้ทรัพยากรเหมาะสมหรือไม ่ไมว่า่จะเป็นเร่ืองก าลงัคน เคร่ืองมืออปุกรณ์ 2) งาน
นัน้มีประสทิธิภาพในการปฏิบตัิงานมากน้อยเพียงใด และ 3) งานนัน้มีความเหมาะสมในหลกัของการตรวจสอบภายในหรือไม ่
เช่น มีการขอเอง ด าเนินการ ตรวจสอบเองหรือไม่ 

9.ก าหนดออกหรือทางเลือก 
 เมื่อทราบผลการวิเคราะห์งานนัน้ๆแล้วให้ลองน าเสนอแนวทางในการจัดงาน จัดต าแหน่ง จัดกระบวนการในการ
ท างานที่คิดว่าควรจะเป็น และควรจะก าหนดแนวทางไว้หลายๆแนวทาง และควรวิเคราะห์ข้อดีข้อเสียของแต่ละทางเลือกไว้ 
เพื่อจะได้น าไปเปรียบเทียบว่าแนวทางใดเหมาะสมมากที่สดุ เช่น ถ้ากิจกรรมนีอ้ยู่ด้วยกันก็สามารถใช้คอมพิวเตอร์เคร่ือง
เดียวกนัได้ หรือถ้าจดัคอมพิวเตอร์ 2-3 เคร่ืองมาเป็นสว่นกลางทกุคนสามารถใช้ด้วยกนัได้จะเกิดประสทิธิภาพมากกวา่ 

10.น าเสนอผู้บริหารระดับสูง 
 ขัน้ตอนสุดท้ายคือการน าผลการวิเคราะห์งาน พร้อมทัง้ข้อเสนอเก่ียวกับแนวทางที่ควรจะเป็น เพื่อให้ผู้บริหาร
พิจารณาให้ความเห็นว่าควรจะด าเนินการหรือไม่ เมื่อไหร่ และจะด าเนินการอย่างไร จึงจะไม่กระทบต่อความรู้สึกและการ
ท างาน 

 จากการวิเคราะห์งานทัง้ 10 ขัน้ตอนที่กลา่วมานี ้หวงัเป็นอย่างยิ่งว่า องค์กรใดที่ก าลงัประสบปัญหาต่างๆ ไม่ว่าจะ
เป็นเร่ืองก าลงัคน เร่ืองประสิทธิภาพของงาน เร่ืองความเสี่ยงหรือล่อแหลมต่อปัญหาต่างๆ คงจะสามารถน าไปใช้ในการ
วิเคราะห์งานได้อยา่งมีประสทิธิภาพมากยิ่งขึน้นะครับ 
 


