
 
 
 
 
 
 

จุดประสงค์     1.วิเคราะห์งานและวางแผนการท างานเพ่ือการด ารงชีวิต  

 
การวิเคราะห์งาน 

   
  การวิเคราะห์งาน หมายถึง กระบวนการที่ท าขึ้นเพ่ือหาข้อมูลเกี่ยวกับ ลักษณะงานที่จะท าให้รู้ว่างาน
นั้นจะ ต้องใช้ความรู้ความสามารถ ความช านาญ และความรับผิดชอบอย่างไรจึงจะท างานนั้นให้ส าเร็จ  
  การวิเคราะห์งาน คือ การที่ผู้เรียนสามารถแจกแจงงานที่จะท าได้ว่าเป็นงานประเภทใด หรือลักษณะ
ใด ต้องใช้เครื่องมืออุปกรณ์อะไรบ้าง มีข้ันตอนปฏิบัติอย่างไร เป็นการฝึกให้ผู้เรียนมองงานโดยภาพรวมออกมา
ว่าจะตอ้งท าอย่างไรงานจึงจะส าเร็จ 
ประโยชน์ของการวิเคราะห์งาน 

การวิเคราะห์งานเป็นเครื่องมือที่ส าคัญอันจะท าให้รู้ถึงหน้าที่และความรับผิดชอบของงาน 
ความสัมพันธ์กับงานอ่ืน ความรู้ความสามารถของผู้ปฏิบัติงานและสภาพของการท างาน  กล่าวโดยสรุปการ
วิเคราะห์งานมี วัตถุประสงค์ที่ส าคัญ 6  ประการ 

1.การจะท างานนั้นให้ส าเร็จลงได้จะต้องใช้ก าลังกายและก าลังใจในการท างานอย่างไร 
2.งานนั้นจะท าเสร็จลงเมื่อไร 
3.งานนั้นจะท าส าเร็จในขั้นไหน 
4.ผู้ปฏิบัติงานนั้นจะต้องท างานอย่างไร 
5.ท าไมจึงต้องท างานนั้น 
6.คนที่ท างานนั้นจะต้องมีคุณสมบัติ อย่างไร   

การวางแผนการท างาน 
  การวางแผนการท างาน  หมายถึง การก าหนดแนวปฏิบัติงานไว้ล่วงหน้า ว่าจะท าอย่างไร ท าเมื่อไร 
ท าโดยวิธีใด ใครเป็นผู้ท าและก าหนดงานเสร็จเมื่อไร ก็คือการวิเคราะห์สถานการณ์ 5W1H ได้แก่ 

W – Who – ใคร  (ใครท าอะไร) 
W – What – อะไร  (ท าอะไร) 
W – Where – ที่ไหน (ท าที่ไหน) 
W – When – เมื่อไร (ท าเมื่อไร) 
W – Why – ท าไม (ท าท าไม) 
H – How – อย่างไร (ท าอย่างไร) 

ขั้นตอนการวางแผน 
              1.รวบรวมงาน แจกแจงรายละเอียดของงานว่าเป็นงานประเภทใด และก าหนดระยะเวลาการ
ท างาน ว่าเป็นงานที่ต้องท า เป็นงานประจ าวัน ประจ าสัปดาห์  หรือประจ าเดือน   

ใบความรู้ที่ 5  เรื่อง การวิเคราะห์งานและวางแผนการท างานเพ่ือการด ารงชีวิต  หน่วยที่ 1 
 แผนการจัดการเรียนรู้ที่ 6 เรื่อง การวิเคราะห์และการวางแผนท างานเพ่ือการด ารงชีวิต 

รายวิชา การงานอาชีพและเทคโนโลยี รหัส ง23101  ภาคเรียนที่ 1 ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3   
 

 

 

 



              2.เขียนแผนการท างาน   เป็นการน าข้อมูลที่รวบรวมมาเขียนเป็นแผนการปฏิบัติงาน ซึ่งสามารถ 
แบ่งออกได้เป็น 3 แบบ คือ แผนการปฏิบัติงานประจ าวัน แผนการปฏิบัติงานประจ าสัปดาห์ และแผนการ
ปฏิบัติงานประจ าเดือน การเขียนแผนการปฏิบัติงานต้องก าหนดหัวข้อที่ส าคัญ ดังนี้ 

 1) งานที่ปฏิบัติ ระบุงานและขอบข่ายงานที่ท าให้ชัดเจน 
                      2) จุดประสงค์ในการท างานเพ่ืออะไร เช่น เพ่ือความสะดวก เพ่ือความสวยงาม เป็นต้น 
                      3) วัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ จัดเตรียมส าหรับปฏิบัติงานในแต่ละครั้งให้พร้อม 
                      4) ก าหนดเวลาต้องก าหนดระยะเวลาในการปฏิบัติงานให้ชัดเจน เช่น เมื่อใด เวลาใด 
ระยะเวลาเท่าไร 
                      5) ก าหนดขั้นตอนในการท างาน ให้ระบุการท างานให้ชัดเจนว่างานใดท าก่อน ท าหลังให้
เป็นขั้นตอน 
                       6) ก าหนดผู้รับผิดชอบ ให้ระบุผู้รับผิดชอบให้เหมาะสมกับงานแต่ละงานให้ชัดเจน 
                      7) ก าหนดค่าใช้จ่าย ก าหนดรายการวัสดุอุปกรณ์ท่ีต้องซื้อและประมาณค่าใช้จ่าย 
              3. การปฏิบัติงาน คือ การให้ผู้เรียนได้ท างานตามล าดับขั้นตอนที่วางแผนไว้ ฝึกให้มีลักษณะนิสัย
ที่ดีในการท างาน เช่น พูดจาสุภาพ เหมาะสม มีน้ าใจเอ้ือเฟ้ือเผื่อแผ่  ขยัน อดทนซื่อสัตย์ ฯลฯ และสามารถ
ตรวจสอบการท างานของตนเป็นระยะ ๆ 
              4. การประเมินผลการท างาน  คือการให้ผู้เรียนได้ประเมินผลทั้งการวางแผนก่อนการท างาน 
ขณะปฏิบัติงานและเม่ืองานส าเร็จแล้ว  
               4.1 ขั้นตอนในการวางแผนก่อนการท างาน ให้ประเมินว่าได้วางแผนไว้รอบคอบรัดกุมหรือไม่
จะต้องเตรียมอะไรบ้าง ตรวจสอบดูแผน ที่วางไว้ว่าเป็นไปได้หรือไม่  
              4.2 ขณะปฏิบัติให้ประเมินว่าวิธีการท างานเป็นอย่างไรบ้างมีข้อบกพร่องที่จะต้องปรับปรุง
อย่างไร  
              4.3 เมื่องานส าเร็จให้ประเมินว่าผลงานที่ออกมาเป็นไปตามจุดมุ่งหมายหรือไม่มีข้อดีข้อเสีย
อย่างไร เพ่ือจะได้แก้ไขและปรับปรุงผลงานของตนให้ดีขึ้น  
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ค าชี้แจง     1.ให้นักเรียนแต่ละกลุ่มร่วมกันเขียนแผนภาพความคิดสรุปการวิเคราะห์งานและการวางแผนการ 
                   ท างานเพ่ือการด ารงชีวิตบันทึกลงในใบงานให้สมบูรณ์ 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ใบงานที่ 6  เรื่อง การวิเคราะห์งานและการวางแผนการท างานเพ่ือการด ารงชีวิต หน่วยที่ 1 
แผนการจัดการเรียนรู้ที่ 6 เรื่อง การวิเคราะห์และการวางแผนท างานเพ่ือการด ารงชีวิต 

รายวิชา การงานอาชีพและเทคโนโลยี รหัส ง23101  ภาคเรียนที่ 1 ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 
 

 

การวิเคราะห์งาน 


