
 
 
 
 
 

 

จดุประสงค ์    1.วเิคราะหง์านและวางแผนการท างานเพื่อการด ารงชวีติ  

 

การวิเคราะหง์าน 
   
  การวเิคราะหง์าน หมายถงึ กระบวนการที่ท าขึน้เพื่อหาขอ้มลูเกี่ยวกบั ลกัษณะงานทีจ่ะท าให้รู้
ว่างานนัน้จะ ต้องใชค้วามรูค้วามสามารถ ความช านาญ และความรบัผดิชอบอย่างไรจงึจะท างานนัน้ให้
ส าเรจ็  
  การวิเคราะห์งาน คอื การทีผู่เ้รยีนสามารถแจกแจงงานที่จะท าไดว้่าเป็นงานประเภทใด หรอื
ลกัษณะใด ตอ้งใชเ้ครือ่งมอือุปกรณ์อะไรบา้ง มขี ัน้ตอนปฏบิตัอิย่างไร เป็นการฝึกใหผู้เ้รยีนมองงานโดย
ภาพรวมออกมาว่าจะตอ้งท าอยา่งไรงานจงึจะส าเรจ็ 
ประโยชน์ของการวิเคราะหง์าน 

การวิเคราะห์งานเป็นเครื่องมอืที่ส าคญัอันจะท าให้รู้ถึงหน้าที่และความรบัผิดชอบของงาน 
ความสมัพนัธก์บังานอื่น ความรูค้วามสามารถของผูป้ฏบิตังิานและสภาพของการท างาน  กล่าวโดยสรุป
การวเิคราะหง์านม ีวตัถุประสงคท์ีส่ าคญั 6  ประการ 

1.การจะท างานนัน้ใหส้ าเรจ็ลงไดจ้ะตอ้งใชก้ าลงักายและก าลงัใจในการท างานอยา่งไร 
2.งานนัน้จะท าเสรจ็ลงเมือ่ไร 
3.งานนัน้จะท าส าเรจ็ในขัน้ไหน 
4.ผูป้ฏบิตังิานนัน้จะตอ้งท างานอย่างไร 
5.ท าไมจงึตอ้งท างานนัน้ 
6.คนทีท่ างานนัน้จะตอ้งมคีุณสมบตั ิอยา่งไร   

การวางแผนการท างาน 
  การวางแผนการท างาน  หมายถงึ การก าหนดแนวปฏบิตังิานไว้ล่วงหน้า ว่าจะท าอย่างไร ท า
เมือ่ไร ท าโดยวธิใีด ใครเป็นผูท้ าและก าหนดงานเสรจ็เมือ่ไร กค็อืการวเิคราะหส์ถานการณ์ 5W1H ไดแ้ก่ 

W – Who – ใคร  (ใครท าอะไร) 
W – What – อะไร  (ท าอะไร) 
W – Where – ทีไ่หน (ท าทีไ่หน) 
W – When – เมือ่ไร (ท าเมือ่ไร) 

ใบความรู้ท่ี 5  เรือ่ง การวเิคราะหง์านและวางแผนการท างานเพื่อการด ารงชวีติ  หน่วยที ่1 
 แผนการจดัการเรยีนรูท้ี ่6 เรือ่ง การวเิคราะหแ์ละการวางแผนท างานเพื่อการด ารงชวีติ 
รายวชิา การงานอาชพีและเทคโนโลย ีรหสั ง23101  ภาคเรยีนที ่1 ชัน้มธัยมศกึษาปีที ่3   

 

 

 

 



W – Why – ท าไม (ท าท าไม) 
H – How – อยา่งไร (ท าอยา่งไร) 

ขัน้ตอนการวางแผน 
              1.รวบรวมงาน แจกแจงรายละเอยีดของงานว่าเป็นงานประเภทใด และก าหนดระยะเวลา
การท างาน ว่าเป็นงานทีต่อ้งท า เป็นงานประจ าวนั ประจ าสปัดาห ์ หรอืประจ าเดอืน   
              2.เขียนแผนการท างาน   เป็นการน าขอ้มลูทีร่วบรวมมาเขยีนเป็นแผนการปฏบิตังิาน ซึง่

สามารถ 

แบ่งออกได้เป็น 3 แบบ คือ แผนการปฏิบตัิงานประจ าวัน แผนการปฏิบตัิงานประจ าสัปดาห์ และ

แผนการปฏบิตังิานประจ าเดอืน การเขยีนแผนการปฏบิตังิานตอ้งก าหนดหวัขอ้ทีส่ าคญั ดงันี้ 

 1) งานทีป่ฏบิตั ิระบุงานและขอบขา่ยงานทีท่ าใหช้ดัเจน 
                      2) จดุประสงคใ์นการท างานเพื่ออะไร เช่น เพื่อความสะดวก เพื่อความสวยงาม เป็นตน้ 
                      3) วสัดุอุปกรณ์ทีใ่ช ้จดัเตรยีมส าหรบัปฏบิตังิานในแต่ละครัง้ใหพ้รอ้ม 
                      4) ก าหนดเวลาตอ้งก าหนดระยะเวลาในการปฏบิตังิานใหช้ดัเจน เช่น เมือ่ใด เวลาใด 
ระยะเวลาเท่าไร 
                      5) ก าหนดขัน้ตอนในการท างาน ใหร้ะบุการท างานใหช้ดัเจนว่างานใดท าก่อน ท าหลงั
ใหเ้ป็นขัน้ตอน 
                       6) ก าหนดผูร้บัผดิชอบ ใหร้ะบุผูร้บัผดิชอบใหเ้หมาะสมกบังานแต่ละงานใหช้ดัเจน 
                      7) ก าหนดค่าใชจ้่าย ก าหนดรายการวสัดุอุปกรณ์ทีต่อ้งซือ้และประมาณค่าใชจ้่าย 
              3. การปฏิบติังาน คอื การใหผู้เ้รยีนไดท้ างานตามล าดบัขัน้ตอนทีว่างแผนไว้ ฝึกใหม้ลีกัษณะ
นิสยัทีด่ใีนการท างาน เช่น พูดจาสุภาพ เหมาะสม มนี ้าใจเอื้อเฟ้ือเผื่อแผ่ ขยนั อดทนซื่อสตัย ์ฯลฯ และ
สามารถตรวจสอบการท างานของตนเป็นระยะ ๆ 
              4. การประเมินผลการท างาน  คือการให้ผู้เรยีนได้ประเมนิผลทัง้การวางแผนก่อนการ
ท างาน ขณะปฏบิตังิานและเมือ่งานส าเรจ็แลว้  
               4.1 ขัน้ตอนในการวางแผนก่อนการท างาน ใหป้ระเมนิว่าไดว้างแผนไว้รอบคอบรดักุม
หรอืไมจ่ะตอ้งเตรยีมอะไรบา้ง ตรวจสอบดแูผน ทีว่างไวว้่าเป็นไปไดห้รอืไม ่ 
              4.2 ขณะปฏิบัติให้ประเมินว่าวิธีการท างานเป็นอย่างไรบ้างมีข้อบกพร่องที่จะต้อง
ปรบัปรงุอยา่งไร  
              4.3 เมื่องานส าเรจ็ให้ประเมนิว่าผลงานที่ออกมาเป็นไปตามจุดมุ่งหมายหรอืไม่มขี้อดี
ขอ้เสยีอยา่งไร เพื่อจะไดแ้กไ้ขและปรบัปรงุผลงานของตนใหด้ขีึน้  
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