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บทที ่2 

เอกสารและงานวจิยัที่เกีย่วข้อง 
 

 การวิจยัคร้ังน้ีเป็นการศึกษาการพฒันาแบบพรรณนาลักษณะงานส าหรับหัวหน้าหอผูป่้วย
โรงพยาบาลแขวงสะหวนันะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว ผูว้ิจยัไดร้วบรวมแนวคิด
ทฤษฎี เอกสาร งานวจิยัท่ีเก่ียวขอ้งโดยไดศึ้กษาคน้ควา้ตามหวัขอ้ดงัต่อไปน้ี 

 1. แบบพรรณนาลกัษณะงาน 
  1.1 ความหมาย และแนวคิดของแบบพรรณนาลกัษณะงาน 
  1.2 วตัถุประสงค์ของการสร้างแบบพรรณนาลักษณะงาน และประโยชน์ของแบบ
พรรณนาลกัษณะงาน 
  1.3 องคป์ระกอบของแบบพรรณนาลกัษณะงาน 
  1.4 แบบพรรณนาลกัษณะงานส าหรับหวัหนา้หอผูป่้วย 
 2. การพฒันาแบบพรรณนาลกัษณะงาน 
 3. สถานการณ์เก่ียวกบัแบบพรรณนาลกัษณะงานส าหรับหวัหนา้หอผูป่้วยในประเทศลาวและ
โรงพยาบาลแขวงสะหวนันะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 

แบบพรรณนาลกัษณะงาน 

ความหมายและแนวคิดของแบบพรรณนาลกัษณะงาน 

 มีผูใ้ห้ความหมายของค าวา่ แบบพรรณนาลกัษณะงานไวอ้ยา่งหลากหลาย โดยส่วนใหญ่จะพูด
ถึงหน้าท่ีท่ีจะต้องปฏิบัติ เช่น มาร์ริเนอร์-โทเมย์ (Marriner-Tomey, 2000) กล่าวว่า แบบพรรณนา
ลกัษณะงาน หมายถึง การสรุปหนา้ท่ีหลกัอยา่งสมบูรณ์แต่ไม่ลงรายละเอียด ในขณะท่ีดูบริน (DuBrin, 
2006) ให้ความหมายของค าน้ีว่า หมายถึง ส่ิงท่ีอธิบายรายละเอียดถึงส่ิงท่ีผูอ้ยู่ในต าแหน่งงานนั้นๆ 
จะตอ้งปฏิบติั นอกจากน้ียงัมีผูใ้ห้ความหมายแบบพรรณนาลกัษณะงานวา่ หมายถึง เคร่ืองมือท่ีช่วยใน
การส่ือให้ผูป้ฏิบติังานได้รู้ถึงจุดส้ินสุดของงานตนและจุดเร่ิมตน้ของงานผูอ่ื้นหรือรู้ถึงขอบเขตของ
งานในต าแหน่งหนา้ท่ีนั้นๆ นัน่เอง (Heathfield, 2011) 
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 ในประเทศไทย มีผูใ้ห้ความหมายแบบพรรณนาลกัษณะงานไวห้ลากหลายเช่นกนั เช่น แบบ
พรรณนาลกัษณะงาน หมายถึง ขอ้ความท่ีชดัเจน และสามารถอธิบายให้รู้ว่า ส่ิงท่ีตอ้งปฏิบติั ในงาน
คืออะไร ซ่ึงงานแต่ละอย่างจะมีหน้าท่ีแตกต่างกนัไป แบบพรรณนาลกัษณะงานยงัครอบคลุมไปถึง
การปฏิบติัในสถานท่ีนั้นๆ ด้วย (ธงชัย สันติวงษ์, 2536) ส่วน เสนาะ ติเยาว ์(2535) ให้ความหมาย 
แบบพรรณนาลกัษณะงานวา่เป็นการอธิบายเก่ียวกบับทบาทหนา้ท่ีท่ีรับผดิชอบ เป็นขอ้ความแสดงให้
รู้วา่ท างานอะไร ท าไมถึงท าอยา่งนั้น เป็นส่ิงท่ีสะทอ้นให้ผูป้ฏิบติัรู้ถึงส่ิงท่ีควรจะกระท า นอกจากนั้น
แบบพรรณนาลักษณะงานยงัหมายถึง แบบฟอร์มท่ีประกอบด้วยข้อความต่างๆเช่น หน้าท่ีความ
รับผิดชอบและคุณสมบติัเฉพาะของผูท่ี้จะปฏิบติังานในต าแหน่งนั้นๆ ซ่ึงขอ้ความท่ีก าหนดจะตอ้ง
แตกต่างกนัไปในแต่ละงานอยา่งชดัเจน ทั้งยงัเป็นเคร่ืองมือในการบริหารบุคคล ในเร่ืองของการสรร
หาบุคลากร การประเมินค่างานและการพฒันาบุคลากร เป็นต้น (สุรพล กอวฒันสกุล, 2534) ส่วน 
อลงกรณ์ มีสุทธา และ สมิต สัชณุกร (2546) ให้ความหมายว่า แบบพรรณนาลกัษณะงาน คือ ใบ
พรรณนาลักษณะงานท่ีมุ่งให้ผูด้  ารงต าแหน่งรู้ชัดว่าตนมีหน้าท่ีอะไรบ้างท่ีอยู่ในความรับผิดชอบ 
รวมทั้งการประสานงานและควบคุมงานให้ประสบผลส าเร็จ ส่วน นิตยา ศรีญาณลกัษณ์ (2545) กล่าวถึง
แบบพรรณนาลกัษณะงานวา่เป็นการก าหนดหนา้ท่ีรับผิดชอบ และลกัษณะงานของเจา้หนา้ท่ีทางการ
พยาบาลทุกระดบัโดยเขียนเป็นลายลกัษณ์อกัษร เพื่อให้ทุกคนทราบหน้าท่ีของตนเอง โดยควรมีการ
ประเมินผลเป็นระยะๆว่า ผูป้ฏิบัติได้ท  าหน้าท่ีตรงกับท่ีก าหนดไว ้หรือมีส่ิงใดบ้างท่ีควรแก้ไข
ปรับปรุง สุรินทร์ รัฐเลิศวงค ์(2544) กล่าววา่ แบบพรรณนาลกัษณะงานจึงเป็นเอกสารท่ีเขียนข้ึนเพื่อ
อธิบายหรือบรรยาย หรือพรรณนาขอบเขตความรับผิดชอบและหน้าท่ีท่ีจะตอ้งปฏิบติัของผูด้  ารง
ต าแหน่งงานหน่ึง ซ่ึงเป็นการก าหนดถึงสภาพเง่ือนไขและวิธีการท างาน ทั้งน้ี พยอม วงค์สารศรี 
(2551) ไดส้รุปความหมายของแบบพรรณนาลกัษณะงานสั้นๆ วา่เป็นการเขียนอธิบายถึงหนา้ท่ี สภาพ
การท างาน และลกัษณะอ่ืนๆ ท่ีเป็นลกัษณะเฉพาะของงานนั้น  

 ส าหรับการศึกษาน้ีใช้ความหมายแบบพรรณนาลกัษณะงานตามแนวคิดของมอนด้ี (Mondy, 
2008) ซ่ึงให้ความหมายของแบบพรรณนาลกัษณะงานวา่ หมายถึง เอกสารท่ีให้ขอ้มูลเก่ียวกบั ภารกิจ 
(task) หนา้ท่ี (duties) และความรับผิดชอบ (responsibility) ในงาน (job) ทั้งน้ีคุณสมบติัขั้นต ่าท่ีบุคคล
ควรจะตอ้งมีในแต่ละงานนั้นจะปรากฏในคุณสมบติัเฉพาะในงาน ซ่ึงเป็นส่วนหน่ึงของแบบพรรณนา
ลกัษณะงาน 

  



12 

วตัถุประสงค์ของการสร้างแบบพรรณนาลกัษณะงาน และประโยชน์ของแบบพรรณนาลกัษณะงาน 

 วตัถุประสงค์ของการสร้างแบบพรรณนาลกัษณะงาน  
 วตัถุประสงคข์องการสร้างแบบพรรณนาลกัษณะงานประการหน่ึงก็คือ เพื่อช่วยใหผู้ป้ฏิบติังาน
เข้าใจในขอบเขตหน้าท่ีรับผิดชอบของตน (Heathfield, 2011) นอกจากน้ีวตัถุประสงค์ของแบบ
พรรณนาลกัษณะงานอาจสรุปได ้ดงัน้ี (Office of Human Resources, 2011) 

 1. ในกรณีสรรหาและคัดเลือกบุคคลเข้าท างานการสร้างแบบพรรณนาลักษณะงานมี
วตัถุประสงคเ์พื่อ 
  1.1 ระบุหนา้ท่ีงาน คุณสมบติัขั้นต ่า และคุณสมบติัตามเกณฑส์ าหรับคดัเลือก  
  1.2 ระบุหนา้ท่ีท่ีส าคญัของงาน 
  1.3 ใชส้ าหรับการตั้งค  าถามสัมภาษณ์ 
  1.4 แสดงความคาดหวงัในงานกบัผูส้มคัร 
  1.5 ใชป้ระกอบการพิจารณาการเขา้สู่ต าแหน่ง  
 2. ในกรณีบุคคลอยูใ่นต าแหน่งการสร้างแบบพรรณนาลกัษณะงานมีวตัถุประสงคเ์พื่อ 
  2.1 แสดงความคาดหวงัในงานกบัผูป้ฏิบติังาน 
  2.2 ใชส้ าหรับการเขียนมาตรฐานการปฏิบติังาน 
  2.3 ใชส้ าหรับการประเมินผลการปฏิบติังานของบุคลากร 
  2.4 ใชใ้นการพิจารณาปรับหรือโยกยา้ยต าแหน่ง 

 อลงกรณ์ มีสุทธา และ สมิต สัชณุกร (2546) ไดก้ล่าวถึงความจ าเป็นในการจดัท าแบบพรรณนา
ลกัษณะงานวา่ เป็นการก าหนดหนา้ท่ีและความรับผิดชอบให้แก่ผูด้  ารงต าแหน่งเพื่อให้บุคลากรนั้นรู้
วา่ตนเองมีหนา้ท่ีอะไร รับรู้อยา่งชดัเจนวา่ตอ้งฟังค าสั่งใคร นอกจากนั้นยงัเป็นเคร่ืองช่วยสร้างความ
เขา้ใจอนัดีแก่ผูด้  ารงต าแหน่งกบัผูบ้งัคบับญัชาใหมี้ความเขา้ใจตรงกนั เพื่อป้องกนัความขดัแยง้ในการ
ท างาน รวมทั้งเพื่อประเมินผลการปฏิบติังานและพิจารณาบ าเหน็จความดีความชอบแก่เขาไดถู้กตอ้ง
ตรงตามหนา้ท่ีปฏิบติัจริง 

 ส่วน อุดมรัตน์ สงวนศิริธรรม (2534) ได้กล่าวถึงวตัถุประสงค์ของการจดัท าแบบพรรณนา
ลกัษณะงานเก่ียวกบัองคก์ารพยาบาลไวด้งัน้ี 

 1. เพื่อก าหนดงานขององคก์ารพยาบาลโดยการวางแผนในการด าเนินงาน 
 2. เพื่อการจ าแนกบุคลากรและก าหนดความตอ้งการบุคลากรแต่ละประเภท 
 3. เพื่อใชเ้ป็นเคร่ืองมือในการมอบหมายหนา้ท่ีและความรับผดิชอบ 
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 4. เพื่อช่วยใหบุ้คลากรเขา้ใจงานต่างๆ ขององคก์ารอยา่งชดัเจน 
 5. เพื่อเป็นเคร่ืองมือในการประเมินค่างาน ควบคุมและประเมินผลงาน 

 โดยสรุปวตัถุประสงคข์องการสร้างแบบพรรณนาลกัษณะงานก็เพื่อน าไปใชใ้นดา้นการจดัการ
ทรัพยากรมนุษย ์ไม่ว่าจะเป็นในด้านการวางแผนความต้องการทรัพยากรมนุษย์การสรรหา การ
คดัเลือก การมอบหมายหนา้ท่ีความรับผดิชอบ การประเมินค่างานและการประเมินผลการปฏิบติังาน 

 ประโยชน์ของแบบพรรณนาลกัษณะงาน 
 แบบพรรณนาลกัษณะงานเป็นเอกสารท่ีเป็นประโยชน์ส าหรับการบริหารทรัพยากรมนุษยโ์ดย
สามารถน าไปใชไ้ดใ้นทุกขั้นตอนของกระบวนการบริหารดงักล่าว ทั้งในขั้นตอนการวางแผนและการ
คดัเลือกทรัพยากรมนุษย ์การประเมินผลการปฏิบติังาน การให้ค่าตอบแทน รวมถึงการฝึกอบรมและ
การพฒันาทรัพยากรมนุษย ์(Rakich et al., 1992) ซ่ึง ดูบริน (DuBrin, 2006) ก็กล่าวไวเ้ช่นกนัวา่ แบบ
พรรณนาลกัษณะงานเป็นเอกสารท่ีมีความส าคญัมากส าหรับการวางแผนทรัพยากรมนุษยแ์ละการ
ประเมินผลการปฏิบติังาน เช่นเดียวกบั มาร์ริเนอร์-โทเมย ์(Marriner-Tomey, 2000) ท่ีกล่าวว่า แบบ
พรรณนาลกัษณะงานนั้นมีประโยชน์ส าหรับการสรรหาบุคลากร การบรรจุบุคลากรในต าแหน่งต่างๆ 
การตดัสินใจโยกยา้ย และให้แนวทางในการประเมินผูป้ฏิบติังาน นอกจากน้ีแบบพรรณนาลกัษณะ
งานยงัช่วยป้องกนัความขดัแยง้ ความคบัขอ้งใจ และความซ ้ าซอ้นของงานอีกดว้ย 

 ณรงคว์ิทย ์แสนทอง (2548) กล่าวถึง ประโยชน์ของแบบพรรณนาลกัษณะงานในการน าไปใช้
ในกระบวนการบริหารทรัพยากรมนุษยต่์างๆ เช่น การประเมินค่างาน การสรรหาบุคลากร การพฒันา
และฝึกอบรม การประเมินผลการปฏิบติังาน และความกา้วหนา้ในอาชีพ  

 ส าหรับ เฮลทฟิ์ลด์ (Heathfield, 2011) มองวา่แบบพรรณนาลกัษณะงานนั้นเป็นประโยชน์มาก
โดยเฉพาะในขั้นตอนของการสรรหาบุคลากรโดย 

 1. ท าใหผู้บ้ริหารและผูป้ฏิบติัยอมรับในขอบเขตและหนา้ท่ีความรับผิดชอบท่ีปฏิบติัอยู ่
 2. ท าให้ผูมี้หน้าท่ีในการบริหารทรัพยากรมนุษยไ์ด้รู้ถึงคุณสมบติัท่ีควรมีของผูท่ี้จะด า รง
ต าแหน่งหนา้ท่ี เช่น ความรู้ ทกัษะ การศึกษา ประสบการณ์ และความสามารถ ซ่ึงเป็นประโยชน์ใน
การวางแผนสรรหาบุคลากร 
 3. ท าใหผู้ส้มคัรไดรู้้ถึงหนา้ท่ี ความรับผดิชอบในต าแหน่งท่ีสมคัรนั้น 
 4. เป็นแนวทางในการสัมภาษณ์ผูท่ี้เป็นคู่แข่งขนัในการเขา้สู่ต าแหน่ง 
 5. ช่วยใหผู้บ้ริหารท าการคดัเลือกคนเขา้สู่ต าแหน่งอยา่งเหมาะสมถูกตอ้ง 
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 ส่วน เสนาะ ติเยาว ์(2532) บรรยงค ์โตจินดา (2546) สรุปประโยชน์ของแบบพรรณนาลกัษณะ
งานไว ้ดงัน้ี 

 1. เป็นขอ้มูลพื้นฐานของงานโดยมีกิจกรรมท่ีหลากหลายในการวิเคราะห์งาน อยา่งเช่น การ
แสดงถึงความต่อเน่ืองของแบบพรรณนาลกัษณะงาน จากกิจกรรมหน่ึงไปสู่อีกกิจกรรมหน่ึงโดยการ
ก าหนดลกัษณะงานท่ีเป็นมาตรฐาน ของการประเมินในการบริหารบุคคลคือ การก าหนดค่าตอบแทน 
การจดัแบ่งประเภทงาน การออกแบบงานและอ่ืนๆ 
 2. เป็นแหล่งเอกสาร ซ่ึงจะเป็นประโยชน์ในการเป็นแนวทางมอบหมายงาน ก าหนดเป้าหมาย
และประเมินผลงานของผูใ้ตบ้งัคบับญัชา รวมทั้งเพื่อประโยชน์ในการป้องกนัความซ ้ าซ้อนในงาน
และแกไ้ขขอ้ขดัแยง้ในการท างานอีกดว้ย 
 3. เป็นเคร่ืองมือการวิจัยในงาน โดยการพัฒนาและปรับปรุงอย่างต่อเน่ือง เพราะฉะนั้ น
มาตรฐานของแบบพรรณนาลกัษณะงานจะเป็นตวัช่วยในการเปล่ียนแปลงให้บรรลุเป้าหมายของ
องคก์าร 

 จะเห็นไดว้า่แบบพรรณนาลกัษณะงาน มีประโยชน์มากมายในดา้นการบริหารทรัพยากรมนุษย ์
เป็นเอกสารส าคญัท่ีสามารถน าไปใชป้ระโยชน์ในทุกขั้นตอนตั้งแต่ การสรรหาคนเขา้ท างานไปจนถึง 
การประเมินผลการปฏิบติังาน 

องค์ประกอบของแบบพรรณนาลกัษณะงาน 

 องค์ประกอบของแบบพรรณนาลกัษณะงานข้ึนอยู่กบัการก าหนดวตัถุประสงค์และนโยบาย
ขององคก์ารท่ีตั้งไว ้ซ่ึงมีผูก้ล่าวถึงองคป์ระกอบของแบบพรรณนาลกัษณะงานไวม้ากมาย เช่น สุรพล 
กอวฒันสกุล (2534) กล่าวถึง องคป์ระกอบของแบบพรรณนาลกัษณะงาน ดงัน้ี 

 1. ช่ืองานหรือต าแหน่ง ในการก าหนดช่ืองานควรเป็นช่ือท่ีมีความหมายชดัเจน สามารถเขา้ใจ
และเห็นภาพของงาน รวมถึงท าใหท้ราบถึงกลุ่มงานของต าแหน่งนั้นดว้ย 
 2. ขอ้มูลทัว่ไปท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจดัท าแบบพรรณนาลกัษณะงานเช่น 
  - ช่ือแผนก หรือส่วนงาน 
  - ช่ือผูใ้หข้อ้มูล หรือผูบ้งัคบับญัชา 
  - ช่ือผูจ้ดัท าเช่น ผูเ้ก็บรวบรวมขอ้มูลเก่ียวกบังาน เป็นตน้ 
  - วนัท่ีท่ีจดัท าแบบพรรณนาลกัษณะงาน 
  - ช่ือผูแ้กไ้ข และวนัท่ีท่ีปรับปรุงแบบพรรณนาลกัษณะงาน 
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 3. ลกัษณะงานโดยสรุปเป็นการเขียนถึงลกัษณะงานอยา่งสรุป โดยเป็นตวับรรยายถึงลกัษณะ
งาน เพื่อใหส้ามารถเขา้ใจและเห็นภาพของงานในต าแหน่งนั้นไดง่้าย 
 4. หน้าท่ีและความรับผิดชอบโดยละเอียด เป็นการเขียนบรรยายเพื่อขยายความเพิ่มเติม
เก่ียวกบัหน้าท่ีหลกัท่ีตอ้งท า ซ่ึงจะแสดงให้ทราบถึงรายละเอียดของส่ิงท่ีต้องการว่าเป็นการเขียน
เพื่อให้ครอบคลุมหน้าท่ีหลกั วิธีการปฏิบติัในหน้าท่ีหลกั รวมถึงเหตุผลท่ีตอ้งปฏิบติัดว้ยวิธีนั้นดว้ย 
นอกจากน้ีแบบพรรณนายงัควรมีการระบุหรือช้ีให้เห็นถึงอุปกรณ์หรือเคร่ืองมือท่ีจ าเป็นตอ้งใช้และ
ระเบียบท่ีจะตอ้งปฏิบติัตามดว้ย 
 5. คุณสมบติัของผูท่ี้จะท างาน เป็นคุณลกัษณะของบุคคลท่ีสามารถท างานในต าแหน่งนั้นให้
สัมฤทธ์ิผล การก าหนดคุณสมบติัของผูป้ฏิบติังานดงักล่าวจะเป็นประโยชน์ในการตดัสินใจทางดา้น
การบริหาร ท าให้สามารถคดัเลือกบุคคลท่ีเข้ามาท าหน้าท่ีในต าแหน่งได้อย่างเหมาะสม ตวัอย่าง
คุณสมบติัของผูป้ฏิบติังาน เช่น ตอ้งมีความรู้ มีทกัษะ และมีความสามารถท่ีจะปฏิบติังานนั้นได ้เป็นตน้ 
 6) คุณสมบติัมาตรฐานของงานเป็นการก าหนดลกัษณะหลกัของงาน เพื่อน าไปใช้ประโยชน์
ในการประเมินค่างาน ซ่ึงเป็นการเขียนถึงคุณสมบติัเฉพาะของต าแหน่งงานนั้นโดยการจ าลอง มองตวั
งานวา่ควรจะเป็น ความรู้ ทกัษะ และความสามารถในคุณสมบติัของงาน เป็นตน้ 

 ส่วน ณรงค์วิทย์ แสนทอง (2548) กล่าวถึง องค์ประกอบของแบบพรรณนาลักษณะงานว่า 
ประกอบดว้ย 

 1. ขอ้มูลทัว่ไปของต าแหน่งงาน 
  - ช่ือต าแหน่ง (ไทย) 
  - ช่ือต าแหน่ง (องักฤษ) 
  - แผนก/ฝ่าย 
  - ต าแหน่งผูบ้งัคบับญัชา 
  - เกรด/ระดบั 
 2. วตัถุประสงคข์องต าแหน่งงาน 
 3. งานหลกั/กิจกรรมหลกั 
 4. ผลท่ีบริษทัคาดหวงั 
 5. ความทา้ทายของงาน 
 6. ขอบเขตงานของผูบ้งัคบับญัชา/ผงัการบริหารงาน 
 7. การท างานร่วมกบัหน่วยงานอ่ืน 
  - องคก์าร/หน่วยงาน (ภายใน/ภายนอก) 
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  - งานท่ีตอ้งติดต่อ 
  - ความถ่ี 
 8. คุณสมบติัประจ าต าแหน่ง 
  - วฒิุการศึกษา 
  - ประสบการณ์ 
  - ความสามารถประจ าต าแหน่ง 
  - คุณสมบติัอ่ืนๆ 

 จากการศึกษาองคป์ระกอบของแบบพรรณนาลกัษณะงาน จึงสรุปไดว้า่ องคป์ระกอบของแบบ
พรรณนาลกัษณะงานจะประกอบดว้ย ขอ้มูลทัว่ไปท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจดัท าแบบพรรณนาลกัษณะงาน 
ลกัษณะงานโดยสรุป หนา้ท่ีและความรับผดิชอบโดยละเอียด และคุณสมบติัประจ าต าแหน่ง 

 ส าหรับการศึกษาน้ี ผูว้ิจยัเลือกใชอ้งคป์ระกอบของแบบพรรณนาลกัษณะงานตามแนวคิดของ
มอนด้ี (Mondy, 2008) ซ่ึงระบุองคป์ระกอบของแบบพรรณนาลกัษณะงานไวด้งัต่อไปน้ี 

 1. การจ าแนกงาน ประกอบดว้ย 
  - ช่ือต าแหน่งงาน (job title)  
  - ส่วนงาน/แผนก (department)  
  - การรายงานความสัมพนัธ์ (reporting relationship) 
  - หมายเลขหรือรหสังาน (job number or code)  
 2. วนัท่ีท าการวเิคราะห์ขอ้มูล 
  การใส่วนัท่ีท าการวิเคราะห์ขอ้มูลมีประโยชน์คือช่วยในการเตือนว่าถึงเวลาตอ้งปรับปรุง
แบบพรรณนาลกัษณะงานเพื่อให้มีความเป็นปัจจุบนั ทั้งน้ีบางหน่วยงานอาจใส่วนัส้ินสุดของการใช้
เอาไวด้ว้ย (expiration date) 
 3. สรุปงาน  
  สรุปงานหมายถึงภาพรวมของงานแบบกระชบั ซ่ึงโดยทัว่ไปจะเป็นยอ่หนา้สั้นๆ ท่ีกล่าวถึง
เน้ือหาสาระของงาน 
 4. หนา้ท่ีท่ีตอ้งปฏิบติั  
  เป็นส่วนของเน้ือหาของแบบพรรณนาลักษณะงานท่ีบรรยายให้ทราบถึงหน้าท่ีหลักท่ี
จะตอ้งปฏิบติั มกัเขียนโดยใชเ้พียงหน่ึงประโยค และเร่ิมตน้ดว้ยค ากริยา (action verb) ในการบรรยาย
แต่ละหนา้ท่ีเช่น ไดรั้บ แสดง สร้าง รวบรวม ฯลฯ และ 
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 5. คุณสมบติัเฉพาะในงาน  
  คุณสมบติัเฉพาะในงาน หมายถึง เอกสารท่ีระบุคุณสมบติัขั้นต ่าท่ียอมรับไดซ่ึ้งบุคคลควร
จะมีในการปฏิบติังานใดงานหน่ึง ไม่ใช่เป็นคุณสมบติัในอุดมคติ การพิจารณาคุณสมบติัเฉพาะในงาน 
ให้มีความเหมาะสมจ าเป็นตอ้งมีการตรวจสอบในส่วนของการวิเคราะห์งาน ร่วมกบัการมีความเขา้ใจ 
และรู้ถึงทักษะท่ีจ าเป็นในการปฏิบัติงานด้านต่างๆ รวมทั้ งคุณสมบัติโดยทั่วไป ซ่ึงเป็นปัจจยัท่ี
เก่ียวขอ้งกบังาน เช่น การศึกษา ประสบการณ์ คุณลกัษณะส่วนบุคคล และความสามารถทางด้าน
กายภาพ ในทางปฏิบติัคุณสมบติัเฉพาะในงาน จะถูกเขียนรวมเป็นส่วนหลกัๆ ส่วนหน่ึงของแบบ
พรรณนาลกัษณะงาน 

 โดยสรุป องคป์ระกอบของแบบพรรณนาลกัษณะงาน ส่วนใหญ่มกัประกอบดว้ย ช่ืองานหรือ
ต าแหน่ง ขอ้มูลทัว่ไปท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจดัท า ลกัษณะงานโดยสรุป หน้าท่ีและความรับผิดชอบโดย
ละเอียด คุณสมบติัของผูท่ี้จะท างาน ส าหรับการศึกษาคร้ังน้ี ผูว้จิยัเลือกใชอ้งคป์ระกอบแบบพรรณนา
ลักษณะงานของหัวหน้าหอผู ้ป่วยตามแนวคิดของมอนด้ี (Mondy, 2008) เน่ืองจาก แสดงถึง
องคป์ระกอบท่ีมีความกระชบั และชดัเจน 

แบบพรรณนาลกัษณะงานส าหรับหัวหน้าหอผู้ป่วย 

 แบบพรรณนาลกัษณะงานส าหรับหัวหน้าหอผูป่้วยเป็นขอ้ความหรือขอ้มูลท่ีระบุรายละเอียด
ของภารกิจ หน้าท่ีและความรับผิดชอบท่ีส าคญัของหัวหน้าหอผูป่้วย (Mondy, 2008) ทั้งน้ีลกัษณะ
ภารกิจ หนา้ท่ีและความรับผดิชอบของหวัหนา้หอผูป่้วยนั้นมีความหลากหลาย 

 ลกัษณะงานของหัวหน้าหอผู้ป่วย 
 ลกัษณะการปฏิบติังานของหัวหน้าหอผูป่้วยนั้นมีความหลากหลายเป็นอย่างมาก (Fox et al., 
1999) และลักษณะงานนั้นยงัครอบคลุมทั้ งภารกิจ หน้าท่ี และความรับผิดชอบ อีกด้วย (Mondy, 
2008) มีนกัวชิาการหลายท่านไดก้ล่าวถึง ลกัษณะงานของหวัหนา้หอผูป่้วยไว ้ดงัน้ี 

 ดักลาส (Douglass อ้างใน ไพเราะ เอ่ียมสุรีย์, 2542) ได้กล่าวถึงบทบาทหน้าท่ีและความ
รับผดิชอบของหวัหนา้หอผูป่้วยในดา้นบริหารจดัการดงัน้ี 

 1. การวางแผน ได้แก่ การวางแผนงานไวล่้วงหน้า ซ่ึงครอบคลุมในทุกด้านอาทิเช่น การ
วางแผนส าหรับตนเอง หน่วยงาน เหตุการณ์ฉุกเฉินฯลฯ 
 2. การจดัระบบงาน ได้แก่ การมีส่วนร่วมในการวิเคราะห์อตัราก าลงัของพยาบาล การวาง
ขอ้ก าหนดระเบียบการต่างๆ การจดัเตรียมวสัดุ ครุภณัฑใ์หพ้ร้อมใช ้
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 3. การอ านวยการ ไดแ้ก่ การจดัการสภาพแวดลอ้มในการท างาน การประสานงานกบัสหสาขา
วชิาชีพ สร้างขวญัก าลงัใจใหก้บัสมาชิกพยาบาลในการท างาน  
 4. การจดับุคลากร ไดแ้ก่ การวางแผนการให้บริการแก่ผูรั้บบริการตลอด 24 ชัว่โมง การแบ่ง
ตารางเวลาการปฏิบติังาน การมอบหมายงาน ตลอดจนการบริหารจดัการทรัพยากรมนุษย ์
 5. การติดต่อส่ือสาร ไดแ้ก่ การประชุมปรึกษาหารือร่วมกบัทีมสหสาขาวิชาชีพ ในการให้การ
ดูแลผูป่้วยอยา่งมีประสิทธิภาพ สร้างสัมพนัธภาพท่ีดีในการท างานระหวา่ง สมาชิกพยาบาล ทีมสหสาขา
วชิาชีพ และผูป่้วย 
 6. การตดัสินใจ ได้แก่ หัวหน้าหอผูป่้วยจะตอ้งเป็นผูท่ี้มีความรู้ และทกัษะในหลกัของการ
ตดัสินใจเป็นอยา่งดี ในการแกปั้ญหาท่ีเกิดข้ึนในหน่วยงาน รวมทั้งการปรับเปล่ียนระบบการบริหาร
ต่างๆ ภายในหน่วยงาน เพื่อป้องกนัขอ้ผดิพลาด 
 7. การควบคุมต่างๆ ภายในหน่วยงาน รวมทั้งความปลอดภยัและการประกนัคุณภาพของการ
บริการพยาบาล 

 นอกจากน้ียงัมีการกล่าวถึงลกัษณะงานโดยใช้ค  าว่าบทบาท (role) ทั้งน้ีเน่ืองจาก บทบาทนั้น
หมายรวมถึงการท่ีบุคคลปฏิบติัตามสิทธิ และหนา้ท่ีของตน ในสถานภาพท่ีตนมีอยู ่โดยแสดงลกัษณะ
ตามคุณสมบติั และกิจกรรมของบุคคลท่ีครองต าแหน่งนั้นๆ (ชุดา จิตพิทกัษ,์ 2528) ซ่ึง วเิชียร ทวีลาภ 
และคณะ (2521) ได้กล่าวถึงบทบาทของหัวหน้าหอผูป่้วยไว ้ดงัน้ี 1) เป็นผูบ้ริหารการพยาบาลใน
ระดบัตน้ 2) เป็นส่วนหน่ึงหรือสมาชิกคนหน่ึงของทีมสุขภาพ 3) เป็นผูป้ระสานงานท่ีดีในการให้การ
รักษาพยาบาลคนไข ้4) เป็นผูอ้  านวยการท่ีจะให้ผูป่้วยไดรั้บบริการและสวสัดิภาพท่ีดี 5) เป็นท่ีปรึกษา
ของเจา้หนา้ท่ีทุกระดบั 6) เป็นผูนิ้เทศและเป็นครู 7) เป็นผูท่ี้มีความเช่ียวชาญในดา้นปฏิบติัการคลินิก 
และ 8) เป็นผูส้ังเกตการณ์ท่ีดี 

 เรมวล นนัท์ศุภวฒัน์, รวิวลัย ์วงศลื์อเกียรติ, อชัรี จิตต์ภกัดี, เพชรสุนีย ์ทั้งเจริญกุล, และ กุลวดี 
มุทุมล (2542) กล่าวถึงบทบาทของหวัหนา้หอผูป่้วยไว ้7 ประการดงัน้ี 

 1. ผูบ้ริหารจดัการ หวัหนา้หอผูป่้วยมีหนา้ท่ีในการบริหารจดัการในหอผูป่้วยท่ีตนรับผิดชอบ 
ทั้งดา้นบุคลากร พสัดุ และงบประมาณ  
 2. ผูอ้  านวยการดูแลผูป่้วย หัวหน้าหอผูป่้วยมีหน้าท่ีต้องจดัระบบหอผูป่้วยให้เอ้ือต่อการ
ใหบ้ริการแก่ผูป่้วย เพื่อใหเ้กิดประโยชน์สูงสุดในการใหก้ารพยาบาล หวัหนา้หอผูป่้วยยงัมีบทบาทใน
การอ านวยการคือ เป็นผูบ้งัคบับญัชา สั่งการ ช้ีแนะ และตรวจตราการปฏิบติังานของผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 
นอกจากน้ียงัเป็นผูป้ฏิบติัการพยาบาลเพื่อตอบสนองความตอ้งการทั้งทางร่างกาย จิตใจ อารมณ์และ
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สังคม โดยครอบคลุมทั้งการรักษาการพยาบาล การส่งเสริมสุขภาพ การป้องกนัและควบคุมโรค และ
การฟ้ืนฟูสภาพ  
 3. ผูใ้ห้ค  าปรึกษา หัวหน้าหอผูป่้วยยงัเป็นผูใ้ห้ค  าปรึกษาแก่บุคลากรภายในหอผูป่้วยและทีม
สุขภาพ รวมทั้งผูป่้วยและญาติ  
 4. ผูส้อน หัวหน้าหอผูป่้วยมีบทบาทเป็นผูส้อนบุคลากรในหน่วยงาน และนกัศึกษาท่ีมาฝึก
ปฏิบติั นอกจากนั้นยงัสอนผูป่้วยและญาติเพื่อให้มีความเขา้ใจท่ีถูกตอ้งเก่ียวกบัภาวะสุขภาพทั้งใน
ภาวะสุขภาพดีและเจบ็ป่วย 
 5. ผูป้ระสานการรักษาผูป่้วย หวัหนา้หอผูป่้วยตอ้งรับผิดชอบการให้บริการพยาบาลตลอด 24 
ชัว่โมง ติดตามตรวจสอบการปฏิบติังานของแต่ละเวร ศึกษาปัญหาและวิเคราะห์ความตอ้งการของ
ผูป่้วยแต่ละราย เพื่อน าเอาขอ้มูลปรึกษาแพทย ์และทีมสหสาขาวชิาชีพ 
 6. ผูเ้ปล่ียนแปลง หวัหนา้หอผูป่้วยเป็นผูน้ าวทิยาการใหม่ๆ มาปรับใช ้ 
 7. ผูว้ิจยั หัวหน้าหอผูป่้วยมีบทบาทในการเป็นผูท้  าการวิจยัทางการพยาบาล โดยมีส่วนร่วม
หรือสนบัสนุนใหบุ้คลากรท าการวิจยั มีการเสริมสร้างความรู้ใหบุ้คลากรมีความสามารถในการท าการ
วจิยั รวมทั้งการน าผลการวจิยัมาประยกุตใ์ชใ้นการปฏิบติัการพยาบาล 

 บทบาทหนา้ท่ีของหวัหนา้หอผูป่้วยซ่ึงวทิยาลยัพยาบาลสภากาชาดไทย ระบุไวมี้ดงัน้ี (วทิยาลยั
พยาบาลสภากาชาดไทย, 2551)  

 1. เป็นผูอ้  านวยการการดูแลผูป่้วย  
 2. เป็นผูป้ระสานการรักษาพยาบาล  
 3. เป็นท่ีปรึกษา  
 4. เป็นผูนิ้เทศ  
 5. เป็นผูป้ระกนัคุณภาพทางการพยาบาล  
 6. เป็นผูป้ระเมินผล  
 7. เป็นผูรั้กษาสวสัดิภาพของผูป่้วย  
 8. เป็นครู  
 9. เป็นผูเ้ปล่ียนแปลง 

 ขอบเขตการปฏิบัติงานของหัวหน้าหอผู ้ป่วยนั้ นถือว่า เป็นผู ้บริหารระดับต้นท่ีมีความ
รับผิดชอบในการให้การพยาบาลแก่ผูป่้วยโดยตรง มีบทบาทในการควบคุมและดูแลผูป่้วยในขณะท่ี
ท าบทบาทในการบริหารดว้ย (วทิยาลยัพยาบาลสภากาชาดไทย, 2551)  
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 อมร สุวรรณนิมิตร (2553) ไดก้ล่าวถึง บทบาทของผูบ้ริหารระดบัตน้ไวว้า่ ผูบ้ริหารระดบัตน้ 
เป็นบุคคลท่ีน านโยบายและแผนไปสู่การปฏิบัติ โดยเฉพาะมีบทบาทส าคัญในการบริหารงาน
ทรัพยากรบุคคล ดงัต่อไปน้ี 

 1. วเิคราะห์ความตอ้งการดา้นก าลงัคนและรายงานเสนอผูบ้งัคบับญัชา 
 2. ร่วมการคดัเลือกบุคคลเขา้ท างาน 
 3. มอบหมายงานแก่บุคลากรตามความสามารถและความเหมาะสมของแต่ละบุคคล 
 4. ประเมินความรู้ความสามารถและผลการปฏิบติังานของสมาชิก 
 5. ท าการพฒันาบุคลากรใหมี้ความรู้ความสามารถเตม็ศกัยภาพ 
 6. พิจารณาความดีความชอบและเสนอผูบ้งัคบับญัชาเพื่อเล่ือนขั้นเล่ือนเงินเดือน 
 7. ประเมินปัญหาบุคลากรและจดัการแกไ้ขปัญหาความขดัแยง้ 
 8. จดัอตัราก าลงัใหเ้พียงพอและเหมาะสมในแต่ละวนัแต่ละเวร 
 9. สอนและแนะน าโดยใหค้  าปรึกษาแก่บุคลากร 
 10. ควบคุมและดูแลการปฏิบติังานใหบ้รรลุตามเป้าหมายขององคก์ร 
 11. ดูแลสภาพแวดลอ้มใหมี้ความปลอดภยัในการปฏิบติังาน 
 12. ใหป้ระโยชน์เก้ือกลูและสวสัดิการแก่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 
 13. เสริมสร้างใหเ้กิดสัมพนัธภาพท่ีดีในหน่วยงาน 

 ผลจากการวิจัยของ ฟอกซ์ และคณะ (Fox et al., 1999) จ าแนกงานของหัวหน้าหอผู ้ป่วย
ออกเป็น 8 ลกัษณะดงัน้ี 

 1. การปฏิบัติงานทางคลินิก (clinical practice) ได้แก่ การพยาบาลผูป่้วยโดยตรง การให้
ค  าปรึกษา การเยีย่มตรวจผูป่้วยและญาติ 
 2. วชิาการและการวจิยั (education and research) ไดแ้ก่ การสอน การวางแผนโปรแกรม การมี
ส่วนร่วมในการวจิยั 
 3. งานท่ีตอ้งใชภ้าวะผูน้ า (leadership) เช่น กิจกรรมการนิเทศและติดตามตรวจสอบบุคลากร
ทางการพยาบาล การประชุมต่างๆ การสร้างปฏิสัมพนัธ์แบบไม่เป็นทางการ การสร้างจิตส านึกเพื่อให้
บรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมายท่ีวางไวก้ารแสดงพฤติกรรมเป็นแบบอย่างท่ีดีให้เห็นในสถานการณ์
ต่างๆ 
 4. การด าเนินการในหอผูป่้วย (operation) เช่น การก าหนดตารางเวลาให้แก่บุคลากรทางการ
พยาบาล จัดหาวสัดุอุปกรณ์ วางแผนการด าเนินงานจัดท างบประมาณการท าโครงการพิเศษใน
หน่วยงาน การติดตามประเมินผลปัญหา 
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 5. การบริหารงานบุคคล (personnel management) เช่น ให้ค  าปรึกษา ประเมินผล แก้ปัญหา
กรณีเกิดความขดัแยง้ 
 6. การพัฒนาคุณภาพงาน (quality improvement: QI) โดยการควบคุมติดตามงาน สรุป
รายงานการพฒันาคุณภาพ สร้างทีมพฒันาคุณภาพ 
 7. ระบบการประสานงาน (system coordination) การท างานร่วมกบัคณะกรรมการ ประชุมกบั
แพทย ์ผูบ้ริหารระดบัสูงและผูบ้ริหารอ่ืนๆ 
 8. งานอ่ืนๆ (other) เช่น งานท่ีเก่ียวข้องกับการใช้คอมพิวเตอร์ การถ่ายเอกสาร การเก็บ
เอกสาร การตอบจดหมายการโทรศพัทแ์ละตอบกลบัเคร่ืองมือส่ือสารติดตามตวั (beeper) การใชเ้วลา
ในการเดินทางทั้งใน และนอกโรงพยาบาล การจดัการปัญหาเก่ียวกบัอุปกรณ์หรือเคร่ืองมือต่างๆ 

 ผลการศึกษาพฤติกรรมการท างานของหัวหน้าหอผูป่้วย จ านวน 48 รายในหน่วยงานผูป่้วย
ผา่ตดั อายุรกรรม สูติศาสตร์นรีเวชวิทยา ทารกแรกเกิดและหน่วยงานผูป่้วยวิกฤตของโรงพยาบาลใน
ประเทศอิสราเอล พบวา่ บทบาทท่ีส าคญัของหัวหนา้หอผูป่้วยคือ การให้การดูแลผูป่้วยอยา่งต่อเน่ือง 
โดยการใช้เวลาส่วนมากในการปฏิบติัการทางคลินิก (ร้อยละ41) ซ่ึงไดแ้ก่ การดูแลผูป่้วยขั้นพื้นฐาน 
การสนทนา ให้ค  าแนะน าและปรึกษาแก่ครอบครัวของผูป่้วย รองลงมาเป็นการประสานงานกับ
ผูเ้ช่ียวชาญ วิชาชีพอ่ืนและผูบ้ริหาร (ร้อยละ 21) นอกจากน้ีบทบาทท่ีส าคญัอ่ืนๆ ประกอบด้วย การ
ด าเนินการให้บริการของหอผูป่้วย การเป็นผูน้ า การบริหารบุคลากร และ การพฒันาคุณภาพ (Drach-
Zahavy & Dagan, 2002) 

 ผลจากการศึกษาวิจยัเพื่อพฒันาแบบพรรณนาลกัษณะงานของบุคลากรทางการพยาบาลใน
ต าแหน่งหัวหน้าหอผูป่้วย โรงพยาบาลมหาราชนครเชียงใหม่ของ อาภรณ์ ชัยรัต (2537) พบการ
ปฏิบติักิจกรรมต่างๆ ในหนา้ท่ีและความรับผดิชอบของหวัหนา้หอผูป่้วยในดา้นต่างๆ ดงัน้ี  

 1. ด้านบริหารจัดการ พบว่า หัวหน้าหอผูป่้วยมีการปฏิบติักิจกรรมส่วนใหญ่ได้แก่ ร่วมกบั
ผูบ้ริหารทางการพยาบาลวางแผนอตัราก าลงัของบุคลากรในหอผูป่้วยให้มีเพียงพอตลอด 24 ชัว่โมง 
ร่วมกบัผูบ้ริหารทางการพยาบาลจดัตารางเวลาปฏิบติังานให้กบับุคลากรในหอผูป่้วย และวางแผน
อตัราก าลงั และจดัระบบมอบหมายงานประจ าวนัให้กบับุคลากรในหอผูป่้วย วางแผนพฒันาบุคลากร
ในหอผูป่้วยให้มีความรู้ ทกัษะและความช านาญในการปฏิบติังานพยาบาล จดัระบบการส่ือสารขอ้มูล
ต่างๆ แก่บุคลากรในหอผูป่้วย จดัท าแบบพรรณนาลกัษณะงานตามหน้าท่ีและความรับผิดชอบของ
บุคลากรแต่ละระดบัเฉพาะในหอผูป่้วย แกไ้ขภาวะขดัแยง้ท่ีเกิดข้ึนระหวา่งบุคลากรในหอผูป่้วยหรือ
กบับุคลากรของหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง ส่งเสริมสร้างขวญัและก าลงัใจให้แก่บุคลากรในการปฏิบติังาน 
ร่วมก าหนดนโยบายกบัผูบ้ริหารทางการพยาบาลในการวางตวับุคลากรให้เหมาะสมกบัหอผูป่้วย 
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ตรวจสอบและประเมินบุคลากรในดา้นการปฏิบติังานและดา้นอ่ืนๆ เพื่อประกอบการพิจารณาความดี 
ความชอบ เล่ือนขั้นเล่ือนต าแหน่ง เป็นผูต้รวจการบริหารเวรเชา้-บ่าย-ดึก เพื่อดูแลการปฏิบติังานของ
เจา้หนา้ท่ีพยาบาลทุกระดบัเพื่อให้ผูป่้วยไดรั้บการรักษาพยาบาลท่ีถูกตอ้งและมีประสิทธิภาพ และเป็น
ผูป้ระสานงานระหว่างงานบริการพยาบาลและหน่วยงานอ่ืนนอกเวลาราชการ ร่วมกับผูบ้ริหาร
ทางการพยาบาลวางแผนงบประมาณ วสัดุ ครุภณัฑ์ของหอผูป่้วยประจ าปี จดัระบบการควบคุม การ
ดูแล บ ารุงรักษา วสัดุ ครุภณัฑ์ อุปกรณ์ เคร่ืองมือเคร่ืองใช้ในหอผูป่้วย ให้มีคุณภาพดีและมีจ านวน
พอเพียง วางแผนพฒันาหอผูป่้วยและสภาพแวดลอ้มเพื่อจดัการเปล่ียนแปลงท่ีดีมีประโยชน์ สร้าง
บรรยากาศท่ีดีในการท างาน ควบคุม ดูแล และป้องกันการติดเช้ือในหอผูป่้วย โดยด าเนินการให้
สอดคล้องกับนโยบายการป้องกันการติดเช้ือของงานบริการพยาบาลและโรงพยาบาล จดัระบบ
ควบคุม ดูแลความปลอดภยัในหอผูป่้วย โดยด าเนินการให้สอดคลอ้งกบันโยบายการป้องกนัอุบติัภยั
ในหน่วยงานของโรงพยาบาล ควบคุม ดูแลรับผิดชอบหอผูป่้วยตลอด 24 ชั่วโมง ร่วมกบัผูบ้ริหาร
ทางการพยาบาลวางแผนพฒันาและควบคุมคุณภาพการปฏิบติัการพยาบาลให้ไดม้าตรฐาน จดัระบบ
และขั้นตอนการปฏิบติัการพยาบาลในหอผูป่้วยเพื่อให้การบริการพยาบาลท่ีถูกตอ้งและมีคุณภาพ 
ควบคุม ดูแลการใช้และการบนัทึกการใช้สารเสพติดหรือสารเคมีอย่างมีคุณภาพ รับนโยบายจาก
ผูบ้ริหารทางการพยาบาล และผูบ้ริหารโรงพยาบาลมาด าเนินการและแจง้ให้บุคลากรในหอผูป่้วย
ปฏิบติั วางแผนและจดัระบบการติดต่อประสานงานท่ีดีกบับุคลากรอ่ืนและหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง ให้
ความร่วมมือกบัองค์กรวิชาชีพ โดยเขา้ร่วมกิจกรรมแลกเปล่ียนขอ้มูลหรือให้ขอ้แนะน าเพื่อเป็นการ
สนบัสนุนองคก์รวชิาชีพการพยาบาล 

 2. ด้านบริการพยาบาล ไดแ้ก่ ให้การพยาบาลผูป่้วยประจ าวนัอย่างถูกตอ้ง ให้การพยาบาล
และดูแลให้ผูป่้วยไดรั้บการรักษาพยาบาลตามแผนการรักษาของแพทยอ์ยา่งถูกตอ้งและมีคุณภาพ ให้
การพยาบาลผูป่้วยอย่างมีคุณภาพโดยอาศยักระบวนการพยาบาลและบนัทึกความก้าวหน้าทางการ
พยาบาล ให้การบริการพยาบาลผูป่้วย และดูแลให้ผูป่้วยไดรั้บการบริการพยาบาลจากบุคลากรในหอ
ผูป่้วยดว้ยความเมตตาและเคารพสิทธิมนุษยชนของผูป่้วย ดูแลให้ผูป่้วยไดรั้บการรักษาพยาบาลอยา่ง
ต่อเน่ือง เป็นแบบอย่างท่ีดีในการปฏิบติัการพยาบาล ติดต่อประสานงานกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
จดัการเอกสารเก่ียวกบัผูป่้วยใหมี้ระเบียบและมีขอ้มูลครบถว้น 

 3. ด้านบริการวิชาการ ไดแ้ก่ สอนแนะน าผูป่้วยและญาติในดา้นสุขศึกษา การปฏิบติัตนการ
ดูแลตนเอง เพื่อช่วยส่งเสริมและฟ้ืนฟูสภาพของผูป่้วยขณะอยู่โรงพยาบาลและเม่ือกลับบ้าน ให้
ค  าปรึกษาแก่ผูป่้วยและญาติ สอนและแนะน าบุคลากรในหอผูป่้วยดา้นความรู้วชิาการ ใหค้  าปรึกษาแก่
บุคลากรในหอผูป่้วยในดา้นแนวทางการปฏิบติัการพยาบาลแนวทางการพฒันาทกัษะต่างๆ เช่น การ
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ใช้กระบวนการการพยาบาลและการบนัทึกทางการพยาบาลอย่างมีประสิทธิภาพ สอนแนะน าและ
สาธิตการปฏิบติัการพยาบาลแก่นกัศึกษาพยาบาลท่ีมาฝึกปฏิบติัการพยาบาล รวมทั้งร่วมประเมินผล
การฝึกปฏิบติัการพยาบาล แนะน าและสาธิตการปฏิบติัการพยาบาลหรือการใชอุ้ปกรณ์เฉพาะอยา่งแก่
บุคลากรท่ีมาฝึกอบรมหรือดูงาน น าผลวิจยัทางการพยาบาลท่ีทนัสมยัมาเป็นแนวทางปรับปรุงการ
ปฏิบติัการพยาบาลและแนวทางการพฒันาวชิาชีพ สนบัสนุนและส่งเสริมให้บุคลากรในหอผูป่้วยท าวิจยั
ท่ีเก่ียวกบัการพยาบาลและงานท่ีรับผิดชอบ ท าวิจยัเก่ียวกบัปัญหาทางการพยาบาลหรือการพยาบาล
ทัว่ไปในหอผูป่้วย รวมทั้งเป็นแบบอยา่งท่ีดีในการท าวจิยั ให้ความร่วมมือและอ านวยความสะดวกแก่
วจิยั และสถาบนัหรือองคก์รท่ีตอ้งการท าวิจยัในหอผูป่้วย เผยแพร่ความรู้ดา้นการพยาบาลเพื่อพฒันา
วชิาชีพและพฒันาบุคลากร 

 ส่วนผลจากการวิจยัของ น ้ าฝน โดมกลาง และ สุชาดา รัชชุกูล (2551) เก่ียวกบับทบาทหัวหน้า
หอผูป่้วยโรงพยาบาลศูนยท่ี์พึงประสงค์ในทศวรรษหน้า (พ.ศ. 2551-2560) พบว่า บทบาทท่ีส าคญั
ของหวัหนา้หอผูป่้วยมี ดงัน้ี  

 1. บทบาทด้านคุณธรรมจริยธรรม ผลจากการวิจยั พบวา่ บทบาทดา้นน้ีเป็นบทบาทท่ีส าคญั
ท่ีสุดส าหรับหัวหนา้หอผูป่้วยเน่ืองจากหัวหน้าหอผูป่้วยเป็นผูบ้ริหารระดบัตน้มีหนา้ท่ีรับผิดชอบต่อ
หน่วยงานและผลของการปฏิบติังานของผูใ้ตบ้งัคบับญัชาโดยตรงท าให้หัวหน้าหอผูป่้วยเผชิญกบั
ความเครียด และปัญหาต่างๆ ซ่ึงอาจส่งผลกระทบต่อคุณธรรมจริยธรรมในการบริหารงานได ้
 2. บทบาทด้านผู้น า เน่ืองจากความเปล่ียนแปลงท่ีเกิดข้ึนในทุกด้านและส่งผลกระทบต่อ
องค์กรสุขภาพ ดงันั้นหัวหน้าหอผูป่้วยจึงตอ้งมีการพฒันาและปรับเปล่ียนบทบาทของตนเองให้มี
ความสอดคลอ้งและทนักบัความเปล่ียนแปลงท่ีเกิดข้ึนนั้น  
 3. บทบาทด้านการบริการและพัฒนาคุณภาพการบริการ ผลจากการวิจยั พบวา่ บทบาทดา้นน้ี
เป็นบทบาทท่ีมีความส าคญัมากท่ีสุดอีกดา้นหน่ึง เน่ืองจากการแข่งขนัในดา้นคุณภาพของการบริการ 
ดงันั้นในฐานะผูบ้ริหาร หัวหน้าหอผูป่้วยจึงเป็นแกนน าส าคญัในการปรับวิธีการต่างๆเพื่อพฒันา
คุณภาพของการบริการ 
 4. บทบาทด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล เน่ืองจากทรัพยากรบุคคลนั้นเป็นปัจจยัส าคญัของ
การให้บริการสุขภาพอย่างมีคุณภาพดังนั้ นผูบ้ริหารจึงต้องแสดงบทบาทในการมีส่วนร่วมใน
กระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคลมากข้ึน โดยมีส่วนร่วมในการก าหนดเกณฑ์ วิธีการสรรหาและ
คดัเลือกบุคคลท่ีมีความเหมาะสมเข้ามาท างานในองค์กร รวมทั้ งต้องพฒันาบุคลากรให้มีความรู้
ความสามารถเพื่อใหท้  างานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 
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 5. บทบาทด้านการบริหารงาน เน่ืองจากความเปล่ียนแปลงท่ีเกิดข้ึนในแต่ละดา้นไม่วา่จะเป็น
ด้านสังคม วฒันธรรม และความเจริญด้านเทคโนโลยี สารสนเทศ ประกอบกบัความตอ้งการของ
ผูรั้บบริการ ท าให้หวัหนา้หอผูป่้วยตอ้งบริหารงานให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน โดยมีความเขา้ใจในการ
ใชท้รัพยากรทางดา้นการบริหารทุกประเภทท่ีจ าเป็นส าหรับการบริหารหอผูป่้วยโดยใชก้ระบวนการ
บริหาร รวมถึงตอ้งมีการพฒันาตนเองทั้งในดา้นความรู้ ความสามารถอยูเ่สมอ 
 6. บทบาทด้านวิชาการและการวิจัย เน่ืองจากความเปล่ียนแปลงต่างๆ ท่ีเกิดข้ึนและความ
ตอ้งการบริการสุขภาพท่ีมีคุณภาพ ดงันั้น หัวหน้าหอผูป่้วยจึงตอ้งแสดงบทบาทในดา้นวิชาการและ
การวิจยัเพื่อพฒันาการบริการอย่างต่อเน่ือง บนหลกัฐานเชิงประจกัษ์ นอกจากน้ีในอนาคตการวิจยั   
ยงัเป็นเคร่ืองมือส าคญัในการท าใหเ้กิดระบบการบริการท่ีพึงประสงค ์
 7. บทบาทด้านเทคโนโลยีและสารสนเทศ หัวหน้าหอผูป่้วยเป็นผูท่ี้มีความส าคญัเป็นอย่างยิ่ง
ต่อผูใ้ตบ้งัคบับญัชา ทั้งต่อองคก์ร เน่ืองจากวา่หวัหนา้หอผูป่้วยเป็นผูท่ี้ท  าให้ผูรั้บบริการไดรั้บบริการท่ี
มีคุณภาพ และผูใ้ตบ้งัคบับญัชามีความยึดมัน่ผูกพนัในองค์กรและเกิดความพึงพอใจในงาน ดงันั้น
หัวหน้าหอผูป่้วยจะตอ้งมีบทบาทในการเป็นแกนน า ส่งเสริมและพฒันาบุกลากรพยาบาลท าให้เกิด
การเรียนรู้เพื่อพฒันาตนเอง งานและองคก์ร 

 ส่วนสาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว กรมรักษา กระทรวงสาธารณสุข ร่วมกบักรม
จดัตั้งกระทรวงสาธารณสุข ก าหนดลกัษณะงานและการก าหนดบทบาทหนา้ท่ีของหัวหนา้หอผูป่้วย 
ซ่ึงไดจ้ดัท าข้ึนในปี 2542 (กรมรักษา กระทรวงสาธารณสุข, 2542) โดยไดก้ าหนดร่างบทบาทหน้าท่ี
ของหวัหนา้หอผูป่้วยโดยแบ่งลกัษณะงานของหวัหนา้หอผูป่้วยออกเป็น 2 กลุ่มหลกัๆ ไดแ้ก่ งานดา้น
บริหาร และงานดา้นวชิาชีพ ดงัรายละเอียดต่อไปน้ี 

 1. ดา้นการบริหาร (management) ประกอบดว้ย 
  1.1 การจดัการระบบบริหาร ประกอบด้วย กิจกรรมท่ีหลากหลาย ได้แก่ การรับการ
มอบหมายงานจากหัวหน้าพยาบาล การประสานงานภายในหน่วยงาน และหน่วยงานอ่ืนๆ การ
มอบหมายงานทีมงาน การจดัแบ่งงานให้สมาชิกพยาบาลรับผดิชอบ การจดัระบบการท างานแบบทีม
ตลอด 24 ชัว่โมง การจดัส่ิงแวดลอ้มให้ผูป่้วยมีความปลอดภยั สะอาด และสะดวกในการให้บริการ
การควบคุม ป้องกนัการติดเช้ือในโรงพยาบาล การแนะน าและประเมินความรู้ทางด้านวิชาการแก่
สมาชิกพยาบาล การบนัทึก ติดตามการเคล่ือนไหวของสมาชิกพยาบาล เช่น การเขา้ท างาน การลาออก 
โยกยา้ย การลางาน การศึกษาต่อ การฝึกอบรม และการประชุมสัมมนาต่างๆ การเขา้ร่วมรับฟังการส่ง
เวร และการจดัประชุมในหน่วยงาน การเขา้ร่วมประชุมกบัฝ่ายการพยาบาลและหน่วยงานอ่ืนๆ การ
ประสานงานกบัหน่วยงานอ่ืนๆ และการติดตามการจ่ายค่าบริการของผูรั้บบริการ 
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  1.2 การจดัการบุคลากร ประกอบด้วย กิจกรรมการจดัตารางเวรตลอด 24 ชั่วโมง การ
วางแผนอตัราก าลงั การมอบหมายงานและการบนัทึกการลางานของสมาชิกพยาบาล 
  1.3 การจดัการอุปกรณ์เคร่ืองใช ้ไดแ้ก่ การจดัท าแผนงานดา้นอุปกรณ์ เคร่ืองมือ เคร่ืองใช้
ท่ีจ  าเป็นและการดูแลรักษาและจดัเตรียมอุปกรณ์ เคร่ืองมือ เคร่ืองใชใ้หพ้ร้อมใชง้าน 
 2. ดา้นวชิาชีพ (profession) ไดแ้ก่ 
  2.1 การตรวจสอบคุณภาพการให้บริการผูป่้วย เช่น การร่วมสร้างมาตรฐานการพยาบาล 
การติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบติังานของสมาชิกพยาบาล การประชุมปรึกษาหารือ
ดา้นการบริหาร และบริการพยาบาลร่วมกบัทีมงาน การตรวจสอบการบนัทึกการพยาบาลการปฏิบติั
คู่มือในการบนัทึกการพยาบาล การวางแผนในการท างานของสมาชิกพยาบาลและการจดัให้สุขศึกษา
แก่ผูป่้วยและญาติ 
  2.2 การพฒันาทางดา้นวชิาชีพ เช่น การถ่ายทอดความรู้ทางดา้นวชิาการและประสบการณ์
การพยาบาลให้แก่สมาชิกทีม การส่งเสริมสมาชิกพยาบาลในการศึกษาต่อ การส่งเสริมการวิจยั
ทางการพยาบาล และการส่งเสริมการเขียนบทความทางวชิาการ  

 โดยสรุปแบบพรรณนาลักษณะงานส าหรับหัวหน้าหอผูป่้วยเป็นข้อความหรือข้อมูลระบุ
รายละเอียดของภารกิจ หน้าท่ีและความรับผิดชอบท่ีส าคญัของหัวหน้าหอผูป่้วย ซ่ึงลักษณะการ
ปฏิบติังานส าหรับหัวหนา้หอผูป่้วยนั้นมีความหลากหลายเป็นอยา่งมาก อยา่งไรก็ตาม โดยส่วนใหญ่
กล่าวถึง ลกัษณะงานของหวัหนา้หอผูป่้วยครอบคลุมบทบาท ทั้งในดา้นการบริหารการพยาบาล ดา้น
การบริการพยาบาล ดา้นวชิาการ 

 คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
 ส าหรับคุณสมบติัเฉพาะต าแหน่งของหวัหนา้หอผูป่้วยนั้น มีผูก้ล่าวไวห้ลากหลาย ดงัต่อไปน้ี 

 เรมวล นนัท์ศุภวฒัน์ และ คณะ (2542) ไดร้ะบุคุณสมบติัเฉพาะต าแหน่งของหัวหนา้หอผูป่้วย 
ไวใ้นลกัษณะคุณสมบติัทางวชิาชีพ คุณสมบติัส่วนตวั และคุณสมบติัทางดา้นบริหาร 

 คุณสมบัติทางวิชาชีพ 
 1. ส าเร็จการศึกษาในระดบัปริญญาตรี หรืออนุปริญญาทางการพยาบาล 
 2. ประสบการณ์ทางดา้นการพยาบาลของหวัหนา้หอผูป่้วย 2 ปีข้ึนไป  
 3. เป็นสมาชิกองค์กรวิชาชีพ ได้แก่ สภาการพยาบาล สมาคมพยาบาลแห่งประเทศไทย 
นอกจากนั้นควรเป็นสมาชิกองคก์รทางวชิาชีพอ่ืนๆ 
 4. เป็นผูท่ี้มีทศันคติท่ีดีต่อวชิาชีพ 
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 5. เป็นผูท่ี้มีทกัษะและความสามารถในการปฏิบติัการพยาบาลในสาขานั้นๆ 

 คุณสมบัติส่วนตัว 
 1. มีความเป็นผูน้ า  
 2. มีการตดัสินใจท่ีดีมีเหตุผล 
 3. มีทกัษะดา้นมนุษยสัมพนัธ์ มีความสามารถในการติดต่อส่ือสาร ประสานงาน และความคิด
ริเร่ิมสร้างสรร 
 4. มีความรับผดิชอบสูง 
 5. มีความยุติธรรม วางตัวเป็นกลาง ไม่ล าเอียงหรือมีอคติท่ีก่อให้เกิดความแตกแยกใน
หน่วยงาน 

 คุณสมบัติทางด้านบริหาร 
 1. มีประสบการณ์ทางดา้นบริหารอยา่งนอ้ยสุด 1 ปี 
 2. มีประสบการณ์ในการฝึกอบรมการบริหาร 

 ส าหรับคุณสมบติัเฉพาะต าแหน่งของหัวหน้าหอผูป่้วย ท่ีวิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย 
(2551) ไดร้ะบุไวป้ระกอบดว้ย คุณสมบติัทางวชิาชีพคุณสมบติัส่วนตวั และคุณสมบติัทางดา้นบริหาร
เช่นกนั โดยมีรายละเอียด ดงัน้ี 

 คุณสมบัติทางวิชาชีพ 
 1. ส าเร็จการศึกษาระดบัปริญญาโททางการพยาบาล และมีใบอนุญาตประกอบวชิาชีพ 
 2. มีประสบการณ์ในการพยาบาลอยา่งน้อย 2 ปี ข้ึนไป เพื่อให้เกิดความเช่ือมัน่ และสามารถ
เขา้ใจปัญหาต่างๆ ไดดี้ทั้งในดา้นบริหารการพยาบาล และบริการพยาบาล 
 3. เป็นสมาชิกของสมาคมพยาบาลแห่งประเทศไทยฯ 
 4. มีทศันคติท่ีดีต่อวชิาชีพและพร้อมท่ีจะพฒันาวชิาชีพอยูเ่สมอ 
 5. สามารถในการปฏิบติัการพยาบาลในสาขานั้นๆ  

 คุณสมบัติส่วนตัว 
 1. มีความเป็นผูน้ า เป็นตวัของตวัเอง  
 2. มีการตดัสินใจท่ีดี มีเหตุผล และทนัต่อเหตุการณ์ 
 3. มีทกัษะทางดา้นมนุษยสัมพนัธ์ การส่ือสาร เป็นผูป้ระนีประนอมและสร้างสรรค์ 
 4. มีการสั่งงานท่ีดีผูป้ฏิบติัสามารถท าตามไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
 5. มีความยติุธรรม และจริงใจต่อผูร่้วมงาน 
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 6. มีความรับผดิชอบสูง  
 7. ไม่ลุแก่อ านาจ ข่มขู่ เอาแต่ใจตวัเองเป็นใหญ่ 

 คุณสมบัติทางด้านบริหาร 
 1. ไดรั้บการจดัเตรียมความรู้และประสบการณ์ก่อนการเขา้รับต าแหน่ง 
 2. มีประสบการณ์เคยท างานเป็นผูช่้วยหวัหนา้หอผูป่้วย 
 3. เคยผา่นการอบรมเก่ียวกบัการบริหาร 

 ผลจากการวิจยัของ อาภรณ์ ชัยรัตน์ (2537) พบว่า คุณสมบติัเฉพาะต าแหน่งของหัวหน้าหอ
ผูป่้วยเป็นคุณสมบติัโดยรวมดงัน้ี 
 1. มีวฒิุการศึกษาขั้นต ่าระดบัปริญญาตรีทางการพยาบาล 
 2. มีประสบการณ์ในการปฏิบติังานระดบัพยาบาลประจ าการอยา่งนอ้ยเป็นเวลา 5 ปี 
 3. ไดรั้บการอบรมทดลองปฏิบติังานในต าแหน่งหวัหนา้หอผูป่้วยเป็นเวลา 2 ปี 
 4. มีความรู้ความเขา้ใจในหลกัการบริหารจดัการในหอผูป่้วย 
 5. มีความรู้ ความเขา้ใจเก่ียวกบันโยบายของหน่วยงาน สถาบนั สภาพยาบาลและสามารถ
ด าเนินตามนโยบายนั้น 
 6. มีความรู้ ความช านาญเฉพาะทางในกาพยาบาลในหอผูป่้วยและสามารถเป็นแบบอยา่งท่ีดี
ในความรู้ ความช านาญนั้น 
 7. มีภาวะผูน้ า มีความเช่ือมัน่ในตนเอง มนุษยส์ัมพนัธ์ดี มีคุณธรรม มีความคิดริเร่ิมสร้างสรรค ์
สามารถน าการเปล่ียนแปลงท่ีดีเพื่อการพฒันาวชิาชีพ มีความสามารถในการพดูและการเขียน 
 8. มีความสามารถในการแกไ้ขปัญหา การตดัสินใจเป็นอยา่งดี 
 9. มีทศันคติท่ีดีต่อวชิาชีพและเป็นท่ียอมรับของบุคลากรในหอผูป่้วย 
 10. เป็นสมาชิกขององคก์รวชิาชีพและแสดงออกถึงความตอ้งการพฒันาวชิาชีพ 
 11. มีสุขภาพแขง็แรง ไม่มีโรคประจ าตวัท่ีมีผลต่อการปฏิบติังานในหอผูป่้วย 

 ส่วนกรมรักษา กระทรวงสาธารณสุข สปป.ลาว (กรมรักษา กระทรวงสาธารณสุข, 2542) ได้
ระบุคุณสมบติัเฉพาะต าแหน่งของหัวหน้าหอผูป่้วย ไวใ้นแบบพรรณนาลกัษณะงานของหัวหนา้หอ
ผูป่้วยซ่ึงใชส้ าหรับโรงพยาบาลศูนยก์ลาง ดงัน้ี 

 1. จบมธัยมปลาย 
 2. มีวฒิุการศึกษาไม่ต ่ากวา่ประกาศนียบตัรพยาบาลชั้นกลาง 
 3. มีประสบการณ์ช่วยในการปฏิบติังานในต าแหน่งหวัหนา้หอผูป่้วยเป็นเวลาไม่นอ้ยกวา่ 5 ปี 
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 4. ไดรั้บการศึกษาหรือผา่นการอบรมหลกัสูตรการบริหารอยา่งนอ้ย 3 เดือนข้ึนไป 

 โดยสรุปคุณสมบติัเฉพาะต าแหน่งของหัวหน้าหอผูป่้วย ส่วนใหญ่มกัประกอบด้วย ความรู้
ความช านาญ ทกัษะ ความสามารถ วฒิุการศึกษา ประสบการณ์ในการท างาน และคุณสมบติัอ่ืนๆดว้ย 

การพฒันาแบบพรรณนาลกัษณะงาน 

 จากการทบทวนวรรณกรรม พบว่า การพัฒนาแบบพรรณนาลักษณะงานนั้ น ต้องอาศัย
กระบวนการท่ีส าคญัประการหน่ึงก็คือ การวิเคราะห์งาน (วิลาวรรณ รพีพิศาล, 2550; สัมฤทธ์ิ ยศ
ส ม ศั ก ด์ิ , 2537; Cushway, 1994; Dienemann, 1998; Gómez-Mejía et al., 2001; Hernandez & 
O’Connor, 2010; Ivancevich, 2001; Mondy, 2008; Rakich et al., 1992) ต าม แน ว คิ ดของม อน ด้ี 
(Mondy, 2008) จะเห็นได้อย่างชัดเจนว่า แบบพรรณนาลักษณะงาน และคุณสมบัติเฉพาะในงาน เป็น
ผลลพัธ์มาจากการวิเคราะห์งาน ซ่ึงแบบพรรณนาลกัษณะงาน จะบรรยายให้เห็นถึง ภารกิจ หน้าท่ี 
และความรับผดิชอบ ส่วนคุณสมบติัเฉพาะในงาน เป็นส่วนท่ีระบุถึง ความรู้ ทกัษะและความสามารถ
ท่ีจ าเป็นในงานนั้น 

ขั้นตอนการพฒันาแบบพรรณนาลกัษณะงาน 

 ขั้นตอนในการพฒันาแบบพรรณนาลกัษณะงานนั้นอาศยักระบวนการในการวิเคราะห์งาน 
ดงันั้น ขั้นตอนในการพฒันาแบบพรรณนาลกัษณะงานจึงแทบจะเป็นขั้นตอนเดียวกนักบัการวิเคราะห์
งาน (Mondy, 2008) หรือเป็นส่วนหน่ึงของการวิเคราะห์งานนั้ นเอง (Cushway, 1994; Ivancevich, 
2001) ส าหรับกระบวนการในการวิเคราะห์งานของการศึกษาน้ี ประกอบไปดว้ย 4 ขั้นตอนหลกัตาม
แนวคิดของมอนด้ี (Mondy, 2008) ไดแ้ก่ 1) การช้ีแจงวิธีการและวตัถุประสงค์ของการวิเคราะห์งาน
แก่บุคลากรท่ีเก่ียวขอ้ง 2) การรวบรวมขอ้มูลเก่ียวกบัรายละเอียดของงานและคุณสมบติัเฉพาะในงาน 
3) การเขียนแบบพรรณนาลกัษณะงาน และ 4) การทบทวนหรือตรวจสอบแบบพรรณนาลกัษณะงาน
โดยผูนิ้เทศและบุคลากรท่ีเก่ียวขอ้ง 

ความหมายและแนวคิดเกีย่วกบัการวเิคราะห์งาน 

 การวิเคราะห์งานเพื่อให้ได้มาซ่ึงแบบพรรณนาลักษณะงานเป็นกระบวนการเก็บรวบรวม 
จ าแนก แยกแยะ และบนัทึกขอ้มูล เพื่อการตดัสินใจอย่างเป็นระบบในการคน้หาความจริงเก่ียวกบั
ลกัษณะงานท่ีเป็นส่วนประกอบส าคญัของงานคือ หน้าท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกบังาน ตลอดจน
ทกัษะและประสบการณ์ท่ีจ าเป็นในงานนั้นกิลลีส์ (Gillies, 1982) และ คุชเวย ์(Cushway, 1994) ไดใ้ห้
ความหมายของการวิเคราะห์งานวา่ เป็นกระบวนการท่ีใชใ้นการก าหนดและบรรยายเน้ือหาสาระของ
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งานให้มีความชดัเจนเพื่อส่ือให้ใครก็ตามท่ีจ าเป็นตอ้งใชข้อ้มูลน้ีในวตัถุประสงคท์างดา้นการบริหาร 
ส่วน เสนาะ ติเยาว ์(2539) ไดใ้ห้ความหมายของการวิเคราะห์งานวา่ เป็นกระบวนการท่ีท าข้ึนเพื่อหา
ขอ้มูลเก่ียวกบัลกัษณะงาน ซ่ึงงานนั้นจะตอ้งใชค้วามสามารถ ความช านาญและความรับผิดชอบเพื่อ
ความส าเร็จของงาน โดยรวมถึงการวิเคราะห์เชิงปริมาณ การศึกษารายละเอียดลักษณะงาน การ
ปรับปรุงงาน และการวดัค่าของงานอีกดว้ย ณัฏฐพนัธ์ เขจรนนัทน์ (2545) ไดใ้ห้ความหมายของการ
วิเคราะห์งานว่า เป็นกระบวนการท่ีมีการจดัการอย่างเป็นระบบ สามารถเอ้ือประโยชน์ในการศึกษา 
รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลเก่ียวกับงาน เพื่อจะได้สารสนเทศของงานนั้น ซ่ึงสามารถน าไปใช้
ประโยชน์ในแง่ความสัมพนัธ์กบักิจกรรมอ่ืนๆ ในอนาคต ส าหรับ บรรยงค์ โตจินดา (2546) ได้ให้
ความหมายของการวิเคราะห์งานว่า เป็นการศึกษาพิจารณาก าหนดหน้าท่ีของงานหน่ึงๆ พร้อมกบั
ศึกษาคุณสมบติัของบุคลากรท่ีตอ้งการให้มาท าไวด้ว้ย ผลการวิเคราะห์งานน าไปใชใ้นการเตรียมงาน
เพื่อก าหนดแบบพรรณนาลกัษณะงานและคุณสมบติัของผูป้ฏิบติังานให้ทนัสมยัและทนัเหตุการณ์
ยิง่ข้ึน นอกจากน้ี บุญเลิศ กล่ินรัตน์ (2546) และ วลิาวรรณ รพีพิศาล (2550) ไดใ้ห้ความหมายของการ
วิเคราะห์งานว่า คือ เป็นกระบวนการท่ีตอ้งจดัท าอย่างเป็นระบบ โดยศึกษารวบรวมและวิเคราะห์
ขอ้มูลเก่ียวกบังาน และแสดงให้เห็นถึงรายละเอียดเก่ียวกบัเน้ือหาของงาน ตลอดจนคุณสมบติัของ
บุคลากรท่ีเหมาะสม เพื่อให้ฝ่ายบริหารน าข้อมูลไปใช้ในการวางแผนทรัพยากรมนุษย ์เช่น การ
ประเมินค่างาน การแยกประเภทงาน และการตั้ งงบประมาณค่าใช้จ่าย เป็นต้น เป็นส่วนท่ีมี
ความสัมพนัธ์กบักิจกรรมอ่ืนๆ ในองคก์าร ในขณะท่ี พยอม วงคส์ารศรี (2551) ไดใ้ห้ความหมายของ
การวิเคราะห์งานเป็น การปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบเป็นกระบวนการพิจารณา จ าแนกแยกแยะ 
ประเมินผลและจดัขอ้มูลต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบังาน 

 โดยสรุปการวิเคราะห์งานหมายถึง กระบวนการท่ีต้องจดัท าอย่างเป็นระบบ โดยการเก็บ
รวบรวม จ าแนก แยกแยะ และบนัทึกขอ้มูลเก่ียวกบัลกัษณะงาน ซ่ึงงานนั้นจะตอ้งใช้ความสามารถ 
ความช านาญ และความรับผิดชอบเพื่อความส าเร็จของงาน ในการก าหนดหนา้ท่ีงานนั้นไดมี้การระบุ
คุณสมบติัของบุคลากรไวช้ดัเจน 

กระบวนการในการวเิคราะห์งาน 

 การวิเคราะห์งานนั้ นเก่ียวข้องกับกระบวนการหลายๆ ขั้นตอน คุชเวย์ (Cushway, 1994) 
กล่าวถึง กระบวนการในการวิเคราะห์งานโดยน าเสนอในแบบผงัรูปภาพ ดงัแสดงในภาพท่ี  1 ซ่ึง
ประกอบไปดว้ยขั้นตอนแรกๆ ก็คือ การศึกษากลยุทธ์องคก์ร โครงสร้าง และงานขององคก์ร หลงัจาก
นั้นจึงตดัสินใจว่าจะเลือกเป้าหมายใดในการวิเคราะห์ เม่ือเลือกได้แล้วก็ท  าการเลือกวิธีการในการ
วิเคราะห์ เช่น วิธีการสัมภาษณ์เป็นตน้ ท าการเก็บขอ้มูลเก่ียวกบังานนั้น ตรวจสอบขอ้มูลแลว้จึงท า
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การเขียนแบบพรรณนาลกัษณะงานและท าการปรับแกไ้ขแบบพรรณนาลกัษณะงานให้เรียบร้อยก่อน
น าไปใช ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 1. แสดงกระบวนการการวเิคราะห์งาน 

หมายเหตุ. แหล่งท่ีมาจาก Human resources management (Rev. ed.), by B. Cushway, 1994, St. Pentonville, 
London: Kogan Page. 

 ส่วน ไอแวนซิวิช (Ivancevich, 2001) ไดแ้นะน ากระบวนการในการวิเคราะห์งานไว ้6 ขั้นตอน 
ไดแ้ก่ 

 ขั้นตอนท่ี 1 เป็นการส ารวจโดยรวมเก่ียวกับงานต่างๆ ท่ีเป็นโครงสร้างขององค์กร ซ่ึงใน
ขั้นตอนท่ี 1 และขั้นตอนท่ี 2 น้ีเป็นขั้นตอนท่ีสนบัสนุนโดยการมีส่วนร่วมในการตั้งวตัถุประสงคข์อง
การใชข้อ้มูลท่ีไดจ้ากการวิเคราะห์งาน ในขั้นตอนน้ีเป็นขั้นตอนท่ีส าคญัมาก ตอ้งเสียเวลามากในการ
วิเคราะห์งานหลายๆ งาน ขั้นตอนท่ี 3 เป็นการคดัเลือกงานท่ีจะท าการวิเคราะห์ ขั้นตอนท่ี 4 เป็น

กลยทุธ์องคก์ร 

การเลือกวธีิการ 

โครงสร้างองคก์ร 

งานขององคก์ร 

การตดัสินใจเลือก
เป้าหมาย 

การปรับแกไ้ขแบบพรรณนา
ลกัษณะงาน 

การเขียนแบบพรรณนา
ลกัษณะงาน 

ตรวจสอบ
ขอ้มูล 

การเก็บขอ้มูลเก่ียวกบั
งาน 

วธีิการ
สมัภาษณ์ 
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วธีิการรวบรวมขอ้มูลลกัษณะเฉพาะในงาน การก าหนดพฤติกรรม และความตอ้งการของพนกังานใน
การปฏิบติัดา้นลกัษณะเฉพาะในงาน ขั้นตอนท่ี 5 เป็นการเตรียมร่างแบบพรรณนาลกัษณะงาน และ
ขั้นตอนสุดทา้ยคือ ขั้นตอนท่ี 6 เป็นการเตรียมร่างคุณสมบติัเฉพาะในงาน ส าหรับวิธีการในการเก็บ
รวบรวมขอ้มูลนั้น ไอแวนซิวิช (Ivancevich, 2001) กล่าวว่า สามารถท าได้โดยอาศยัวิธีการพื้นฐาน  
4 วิธีไดแ้ก่ การสังเกต การสัมภาษณ์ แบบสอบถาม และการใชส้มุดบนัทึกประจ าวนัเก่ียวกบังาน ซ่ึง
อาจจะใชว้ธีิการใดวธีิการหน่ึงหรือใชห้ลายวธีิผสมผสานกนัก็ได ้

 ในประเทศไทย สุรินทร์ รัฐเลิศวงค ์(2544) กล่าวถึง กระบวนการวเิคราะห์งานไว ้ตามขั้นตอน
ดงัต่อไปน้ี 

 1. ก าหนดวตัถุประสงคใ์นการใชข้อ้มูลท่ีไดจ้ากการวเิคราะห์งาน 
 2. ศึกษาขอ้มูลท่ีเก่ียวกบังานท่ีจะท าการวเิคราะห์ 
  2.1 การแบ่งหน่วยงาน รวมทั้งสายการบงัคบับญัชา 
  2.2 ผูรั้บผดิชอบในแต่ละระดบัของสายงาน 
  2.3 ลกัษณะงานโดยสรุป 
  2.4 ความสัมพนัธ์และการประสานงาน อาทิเช่น หน่วยงาน บุคคล  
 3. เลือกต าแหน่งตวัแทนท่ีจะใชใ้นการวเิคราะห์งาน 
 4. รวบรวมขอ้มูลท่ีเก่ียวกบังานของต าแหน่งตวัแทน เพื่อศึกษาและเก็บขอ้มูลท่ีเก่ียวกบังาน
นั้นๆในรายละเอียด  
  ในการเก็บข้อมูลปกติเป็นการใช้แบบสอบถาม การสังเกต การสัมภาษณ์  เป็นต้น
นอกจากนั้น ส่ิงท่ีจ  าเป็นในการรวบรวมขอ้มูล ไดแ้ก่ ความรู้ ความสามารถ ทกัษะและคุณสมบติัอ่ืนๆ
อีกดว้ย ซ่ึงไดแ้ก่ 
  4.1 รายละเอียดการปฏิบติังานท่ีแทจ้ริง  
  4.2 พฤติกรรมในการปฏิบติังาน 
  4.3 การใชเ้คร่ืองช่วยในการปฏิบติังาน 
  4.4 มาตรฐานในการปฏิบติังาน 
  4.5 ส่วนประกอบอ่ืนๆ ของงาน 
 5. วเิคราะห์และตรวจสอบขอ้มูลเก่ียวกบังาน 
  ผูท้  าการวเิคราะห์งานควรมีการตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูล รวมทั้งเน้ือหาของงานอีก
คร้ัง จากตวัผูป้ฏิบติั และตวัผูบ้งัคบับญัชา ก่อนท่ีจะน าขอ้มูลไปใชป้ระโยชน์ตามวตัถุประสงคท่ี์ตั้งไว ้
เน่ืองจากวา่ในการใหข้อ้มูล อาจมากหรือนอ้ย ไม่ตรงตามความเป็นจริง เป็นตน้ 
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 ส่วน ณัฏฐพนัธ์ เขจรนันทน์ (2545) กล่าวถึง กระบวนการวิเคราะห์งาน ซ่ึงประกอบด้วย 4 
ขั้นตอน ดงัต่อไปน้ี 

 ขั้นตอนท่ี 1 การระบุงาน ตอ้งระบุงานและขอบเขตของงานท่ีตอ้งการศึกษา อาจเป็นงานเฉพาะ
กลุ่มใดกลุ่มหน่ึงหรืองานทั้งหมดภายในองกร โดยการก าหนดอย่างมีเป้าหมายถา้เป็นองคก์ารขนาด
ใหญ่ตอ้งศึกษาขอ้มูลเก่ียวกบังานจากแหล่งขอ้มูลต่างๆ เช่น แผนภูมิขององคก์าร (organization chart) 
เอกสารรายละเอียดเก่ียวกบัขั้นและเงินเดือน ทะเบียนการจ่ายเงินเดือน ตลอดจนการสนทนาขอ้มูล
เบ้ืองตน้ของผูป้ฏิบติังาน 

 ขั้นตอนท่ี 2 การพฒันาและเลือกวิธีการเก็บรวบรวมขอ้มูล เป็นการตดัสินใจเลือกวิธีการเก็บ
ขอ้มูลท่ีเหมาะสม กบัลกัษณะงาน ระยะเวลา และงบประมาณ การเก็บรวบรวมขอ้มูลมีหลากหลายวิธี 
เช่น การสังเกต (observation method) การใช้แบบสอบถาม (questionnaire method) การสัมภาษณ์ 
(interview method) การประชุม (conference method) การศึกษาจากการบนัทึกประจ าวนั (diary method) 
การทดลองปฏิบติังาน (job experiment method) 

 ขั้นตอนท่ี 3 วิธีการเก็บรวบรวมขอ้มูล (data collection) เป็นการเก็บรวบรวมขอ้มูลตามแผนท่ี
วางไว ้เพื่อใหไ้ดข้อ้มูลท่ีครอบคลุมและมีคุณภาพ 

 ขั้นตอนท่ี 4 การจัดท าสารสนเทศของงาน (job analysis information) ข้อมูลท่ีได้จากการ
รวบรวมน ามาใช้ประกอบการศึกษาและวิเคราะห์งาน เพื่อน าไปใช้ในการวางแผนทรัพยากรมนุษย ์
เช่น การสรรหา การคดัเลือก การฝึกอบรม การพฒันา การออกแบบงานและอุปกรณ์ในการท างาน 
เป็นตน้ 

 บุญเลิศ กล่ินรัตน์ (2546) กล่าวถึง กระบวนการวเิคราะห์งานไว ้ตามขั้นตอนดงัต่อไปน้ี 

 1. สร้างการยอมรับให้เกิดข้ึนทั้งฝ่ายผูบ้งัคบับญัชาและผูใ้ตบ้งัคบับญัชา องค์กรท่ีน าเอาการ
วิเคราะห์งานมาใช้เป็นคร้ังแรก อาจท าให้เกิดมีขอ้ขดัแยง้ เน่ืองจากมีการปรับเปล่ียน การสร้างการ
ยอมรับจากฝ่ายผูบ้งัคบับญัชาทุกระดบั รวมทั้งผูใ้ตบ้งัคบับญัชา เป็นส่ิงท่ีจะช่วยให้การวิเคราะห์งาน
ประสบผลส าเร็จ ดงันั้น ส่ิงท่ีฝ่ายบริหารต้องท าคือ ช้ีแจงให้เกิดความเขา้ใจถึงผลดีและประโยชน์  
ส่ิงส าคญัตอ้งไม่มีการปิดบงัผลดา้นลบ  
 2. ช้ีแจงให้บุคลากรทราบ เน่ืองจาก การวิเคราะห์งานตอ้งการการร่วมมือจากบุคลากรทุกฝ่าย 
ฉะนั้นทุกคนตอ้งเขา้ใจระเบียบ วธีิการวเิคราะห์งาน ฝ่ายบริหารตอ้งตั้งเป้าหมาย ก าหนดวตัถุประสงค ์
วิธีการรวบรวมขอ้มูลท่ีชดัเจน มีการด าเนินการอยา่งต่อเน่ือง มีความโปร่งใสเม่ือบุคลากรมีขอ้สงสัย 
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เน่ืองจากการวิเคราะห์งานเก่ียวขอ้งกบัการปฏิบติังานของบุคลากรโดยตรง อาจส่งผลกระทบต่อความ
มัน่คงในหนา้ท่ีการงานของเขา ประการส าคญัคือการด าเนินการเพื่อใหเ้กิดการยอมรับจากหวัหนา้งาน
และตวัแทนจากผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 
 3. วิเคราะห์องค์การและวางแผนเตรียมวิเคราะห์งาน เป็นการศึกษาขอ้มูลเพื่อวิเคราะห์จาก 
ผงัองคก์ร (organization charts) และการไหลของงาน (work flow charts) 
 4. เก็บรวบรวมขอ้มูลเก่ียวกบัต าแหน่งงานต่างๆ ในองคก์ร 
  4.1 เลือกต าแหน่งงานใดหน่ึง หรือรวบต าแหน่งท่ีคลา้ยคลึงกนัใหอ้ยูใ่นกลุ่มเดียวกนัหาก
องค์กรมีต าแหน่งงานจ านวนมาก เพื่อความรวดเร็ว ประหยดัเวลา งบประมาณ ไม่เสียเวลาท างาน  
ไม่เกิดความเบ่ือหน่าย 
  4.2 รวบรวมข้อมูลท่ีเกิดข้ึนจากการวิเคราะห์ โดยเป็นการเก็บรวบรวมข้อมูลเก่ียวกับ
ลกัษณะงานต่างๆ ในองคก์รโดยละเอียด เช่น ขอ้มูลพฤติกรรมและคุณสมบติัของบุคลากร ซ่ึงจ าเป็น
ส าหรับการปฏิบัติงานนั้ นๆ โดยการใช้เทคนิคการรวบรวมข้อมูล อาจจะใช้หน่ึง หรือหลายวิธี
ผสมผสานกนั เช่น การสัมภาษณ์ การใชแ้บบสอบถาม สังเกตการณ์ เป็นตน้ 

 ส าหรับวธีิการวเิคราะห์งานตามแบบของ มอนด้ี (Mondy, 2008) เร่ิมตน้ดว้ยการก าหนดกลุ่มผูมี้
ส่วนร่วมในการวิเคราะห์งานนั้นโดยอยา่งนอ้ยตอ้ง ประกอบดว้ย 1) ผูป้ฏิบติังานในหนา้ท่ีนั้น 2) ผูบ้ริหาร
ท่ีท าหน้าท่ีนิเทศถัดหรือเหนือข้ึนไปจากต าแหน่งนั้น (immediate supervisor) และ 3) ผูเ้ช่ียวชาญ/
ผูท้รงคุณวุฒิภายนอกหากไม่มีผูบ้ริหารท่ีมีความเช่ียวชาญเก่ียวกับงานนั้น ทั้ งน้ีก่อน เร่ิมต้นการ
วิเคราะห์งาน ผูท้  าการวิเคราะห์งานตอ้งเรียนรู้เก่ียวกบัโครงสร้างการบริหารองคก์ร และมีการพูดคุย
กบัผูท่ี้คุน้เคยกบังานนั้น แจง้ผูป้ฏิบติัก่อนและอธิบายให้ทราบวตัถุประสงค์ของการวิเคราะห์งาน 
โดยเฉพาะตอ้งสร้างความมัน่ใจ และไวว้างใจซ่ึงกนัและกนั  

 นอกจากน้ียงัไดอ้ธิบายวิธีการวิเคราะห์งานไวโ้ดยสามารถสรุปกิจกรรมหลกัๆ ในการวิเคราะห์ได ้
ดงัต่อไปน้ี 

 1. ก าหนดวตัถุประสงคข์องการน าขอ้มูลจากการวิเคราะห์งานไปใช้ เช่น การประเมินค่างาน 
การเพิ่มค่าตอบแทน การพฒันาบุคลากร หรืออ่ืนๆ 
 2. การรวบรวมขอ้มูลเพื่อศึกษารายละเอียดของ ภารกิจ หน้าท่ี ความรับผิดชอบ และคุณสมบติั 
(property) ของผูป้ฏิบติังาน ทั้งน้ี ภารกิจ หมายถึง งานท่ีต้องท า และกิจกรรมต่างๆ ท่ีท าประจ าวนั 
หนา้ท่ี หมายถึง กิจท่ีจะตอ้งท าดว้ยความรับผิดชอบ (ราชบณัฑิตยสถาน, 2546) หรือสภาพบงัคบัหรือ
ภาระตามกฎหมาย หรือตามธรรมชาติท่ีตอ้งปฏิบติัหรือไม่ปฏิบติัแห่งสิทธินั้น (ประเวศ มหารัตน์สกุล, 
2544) ความรับผิดชอบ หมายถึง การยอมรับผลทั้งท่ีดีและไม่ดี ในกิจการท่ีตนไดท้  าลงไป หรืออยูใ่น
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ความดูแลของตน (ราชบณัฑิตยสถาน, 2546) หรือเป็นการยอมรับในส่ิงท่ีเกิดข้ึนจากการใชสิ้ทธิและ/
หรือหน้าท่ีไม่ว่าส่ิงท่ีเกิดข้ึนนั้นจะดีหรือไม่ก็ตาม (ประเวศ มหารัตน์สกุล, 2544) วิธีการรวบรวม
ขอ้มูลดงักล่าวสามารถท าได้หลายวิธี ได้แก่ 1) การใช้แบบสอบถาม 2) การสังเกต 3) การสัมภาษณ์  
4) การบนัทึกของพนกังาน และ 5) การใชรู้ปแบบผสมผสาน  
 3. การเขียนแบบพรรณนาลกัษณะงาน 
 4. การทบทวนหรือตรวจสอบแบบพรรณนาลกัษณะงานโดยผูบ้ริหารท่ีท าหน้าท่ีเป็นผูนิ้เทศ
และผูป้ฏิบติังานเพื่อให้มัน่ใจวา่แบบพรรณนาลกัษณะงานมีความถูกตอ้ง ชดัเจนและเป็นท่ีเขา้ใจได ้
ซ่ึงการทบทวนดงักล่าวกบัผูป้ฏิบติังานยงัช่วยใหไ้ดรั้บการยอมรับจากผูป้ฏิบติัอีกดว้ย 

 มีผูเ้สนอกระบวนการวิเคราะห์งานไวห้ลากหลาย ซ่ึงโดยส่วนใหญ่ จะต้องมีการก าหนด
วตัถุประสงค์ของการวิเคราะห์งานให้ชัดเจน มีการรวบรวมขอ้มูลเก่ียวกับรายละเอียดของงานใน
ต าแหน่งหนา้ท่ีนั้นๆ รวมทั้งมีการช้ีแจงใหผู้เ้ก่ียวขอ้งไดเ้ขา้ใจ และมีส่วนร่วมในการวเิคราะห์งานดว้ย 

การพฒันาแบบพรรณนาลกัษณะงานส าหรับบุคลากรทางการพยาบาลและส าหรับหัวหน้าหอผู้ป่วย 

 อุดมรัตน์ สงวนศิริธรรม (2534) ไดน้ าเสนอขั้นตอนการพฒันาแบบพรรณนาลกัษณะงานใน
บุคลากรทางการพยาบาลไวค้่อนขา้งละเอียด ดงัต่อไปน้ี 

 1. ก าหนดวตัถุประสงค์ของการสร้างแบบพรรณนางาน เช่น น าไปใช้ในการฝึกอบรมเป็น
คู่มือในการแนะน าบุคลากรในการปฏิบติังาน หรือใชใ้นการสรรหาคดัเลือกบุคลากรเขา้ท างาน เป็นตน้ 
 2. ศึกษาขอ้มูลรายละเอียดลกัษณะภารกิจ หน้าท่ีและความรับผิดชอบ จากระเบียบขอ้บงัคบั
ขององคก์าร จากคู่มือการปฏิบติังานในต าแหน่งนั้นๆ เป็นตน้ 
 3. วิเคราะห์ลักษณะงาน โดยการศึกษาและเก็บข้อมูลเป็นวิธีค้นหาความจริงเก่ียวกับงาน
ค้นหาลักษณะงานให้ชัดเจน และครบถ้วนรวมไปถึงพฤติกรรมและคุณลักษณะของบุคลากรใน
ต าแหน่งนั้นๆ ซ่ึงเป็นการวเิคราะห์โดยไดจ้ากวธีิการสัมภาษณ์ แบบสอบถาม และการสังเกต เป็นตน้ 
 4. น าผลของการวิเคราะห์งานมาสรุปเน้ือหา แลว้น ามาเขียนเป็นแบบพรรณนาลกัษณะงาน
แบบร่างก่อน 
 5. น าแบบร่างสรุปผลของการวิเคราะห์งานมาท าการรับรองและตรวจสอบ ซ่ึงอาจจะท าได้
หลายวิธี เช่น ร่วมอภิปรายโดยผูบ้ริหารหรือคณะกรรมการ หรือท าการตรวจสอบพิจารณาแกไ้ขโดย
ผูบ้งัคบับญัชา ผูป้ฏิบติัและผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเพื่อการยอมรับ และขอ้เสนอแกไ้ข 
 6. น าแบบพรรณนาลักษณะงานท่ีท าการตรวจสอบแล้วมาปรับปรุง แก้ไข แล้วเขียนลง
แบบฟอร์มมาตรฐาน เสนอใหผู้ต้รวจสอบชุดเดิมรับทราบอีกคร้ัง 
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 7. เสนอแบบฟอร์มมาตรฐานของแบบพรรณนาลักษณะงาน ฉบับสมบูรณ์ เสนอต่อ
คณะกรรมการ ฝ่ายบริหารขององคก์ารนั้นๆ เพื่อน ามาพิจารณาและประกาศใชต่้อไป 
 8. แบบพรรณนาลกัษณะงาน ควรจะมีการทบทวนปรับปรุงทุก 3-4 ปี  

 ส าหรับการพฒันาแบบพรรณนาลกัษณะงานส าหรับบุคลากรทางการพยาบาล จากการศึกษา
การสร้างแบบพรรณนาลักษณะงานในผูบ้ริหารการพยาบาลแต่ละต าแหน่งของฝ่ายการพยาบาล
โรงพยาบาลมหาราชนครเชียงใหม่ พบวา่ เอ้ืองทิพย ์ค าปัน (2539) ซ่ึงศึกษาวิจยัเพื่อสร้างแบบพรรณนา
ลกัษณะงานของพยาบาลประจ าการ มีวิธีการสร้างแบบพรรณนาลกัษณะงานท่ีคลา้ยคลึงกบั อาภรณ์ 
ชยัรัต (2537) ท่ีศึกษาวิจยัเพื่อพฒันาแบบพรรณนาลกัษณะงานของหัวหน้าหอผูป่้วย โดยมีขั้นตอน
ดงัต่อไปน้ี ไดแ้ก่ 

 1. ก าหนดวตัถุประสงคใ์นการสร้างแบบพรรณนางานโดยก าหนดวา่ เพื่อสามารถน าไปใชใ้น
การก าหนดงาน มอบหมายหนา้ท่ีรับผิดชอบ การควบคุมงาน การประเมินผลงานและการสรรหาหรือ
คดัเลือกบุคลากร และเน่ืองจากตอ้งการน าไปใชป้ระโยชน์ในทุกดา้นจึงตอ้งสร้างให้มีทุกองคป์ระกอบ
ของแบบพรรณนาลกัษณะงาน 
 2. ศึกษารายละเอียดลกัษณะงาน หนา้ท่ีและความรับผิดชอบจากการทบทวนวรรณกรรมและ
เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง จากนโยบายของงานบริการพยาบาลโรงพยาบาลมหาราชนครเชียงใหม่ จากนโยบาย
ของคณะแพทยศาสตร์ มหาวทิยาลยัเชียงใหม่ และจากนโยบายของทบวงมหาวทิยาลยั 
 3. วิเคราะห์ลักษณะงานหัวหน้าหอผู ้ป่วย โรงพยาบาลมหาราชนครเชียงใหม่โดยอาศัย
ขั้นตอนของการด าเนินการวจิยั 
 4. น าผลการวิเคราะห์งานมาสรุปเน้ือหา และน ามาเขียนเป็นแบบพรรณนาลกัษณะงานฉบบั
ร่าง จากนั้นน าเสนอให้ผูบ้ริหารทางการพยาบาล เพื่อตรวจสอบและให้ขอ้เสนอแนะและผูว้ิจยัน า
ขอ้เสนอแนะไปปรับปรุง แบบพรรณนาฉบบัร่างให้เหมาะสม แล้วน ามาจดัท าเป็นแบบพรรณนา
ลกัษณะงานฉบบัผลการวจิยั 

 ส่วน กนกพรรณ ลีลาศเจริญ (2539) ศึกษาการสร้างแบบพรรณนาลกัษณะงานในผูต้รวจการ
พยาบาลโรงพยาบาลมหาราชนครเชียงใหม่ มีขั้นตอนการพฒันา ดงัน้ี  

 1. ก าหนดวตัถุประสงค์ในการสร้างแบบพรรณนางาน ซ่ึงผูว้ิจยัก าหนดไวว้า่ เพื่อน าไปใชใ้น
การก าหนดงาน มอบหมายหนา้ท่ีรับผิดชอบ การควบคุมงาน การประเมินผลงาน และการสรรหาหรือ
คดัเลือกบุคลากร 
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 2. ศึกษารายละเอียดของงาน หน้าท่ี และความรับผิดชอบ จากการทบทวนวรรณกรรมและ
เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง รวมทั้งจากนโยบายของฝ่ายการพยาบาล และของคณะแพทยศ์าสตร์ มหาวทิยาลยัเชียงใหม่ 
และจากนโยบายของทบวงมหาวทิยาลยั 
 3. วเิคราะห์ลกัษณะงานของผูต้รวจการพยาบาล โรงพยาบาลมหาราชนครเชียงใหม่โดยอาศยั
ขั้นตอนของการวจิยั 
 4. น าผลการวิเคราะห์งานมาสรุปเน้ือหาและน ามาเขียนเป็นแบบพรรณนาลกัษณะงานฉบบั
ร่าง เพื่อเสนอให้ผูบ้ริหารทางการพยาบาลตรวจสอบ แลว้จึงน ามาปรับปรุงแกไ้ข และจดัท าเป็นแบบ
พรรณนาลกัษณะงานฉบบัผลการวจิยั 

 จะเห็นได้ว่าขั้นตอนการพฒันาแบบพรรณนาลักษณะงานของผูว้ิจยัทั้ งสามมีวิธีการหลักๆ 
เหมือนกนั ไดแ้ก่ ก าหนดวตัถุประสงคข์องการพฒันาแบบพรรณนาลกัษณะงาน การรวบรวมขอ้มูล
และวเิคราะห์ลกัษณะงาน ร่างแบบพรรณนาลกัษณะงาน และตรวจสอบแบบพรรณนาลกัษณะงาน 

 ส าหรับการศึกษาน้ีผูว้ิจยัพฒันาแบบพรรณนาลักษณะงานส าหรับหัวหน้าหอผูป่้วยโดยใช้
กระบวนการวิเคราะห์งานตามแนวคิดของมอนด้ี (Mondy, 2008) โดยมีขั้นตอนหลัก คือ 1) ช้ีแจง
วิธีการและวตัถุประสงค์ของการวิเคราะห์งานแก่บุคลากรท่ีเก่ียวข้อง 2) รวบรวมข้อมูลเก่ียวกับ
รายละเอียดของงาน และคุณสมบติัเฉพาะในงาน 3) เขียนแบบพรรณนาลกัษณะงาน และ 4) ทบทวน
หรือตรวจสอบแบบพรรณนาลกัษณะงานโดยผูนิ้เทศและบุคลากรท่ีเก่ียวขอ้ง 

สถานการณ์เกี่ยวกบัแบบพรรณนาลกัษณะงานส าหรับหัวหน้าหอผู้ป่วยในประเทศลาว และ
โรงพยาบาลแขวงสหวนันะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 

 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศและเป้าหมายการพัฒนาแห่งสหัสวรรษ 
(Millennium Development Goals [MDGs]) ของรัฐบาลสาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว ได้
ให้ความส าคญักบัการพฒันาสุขภาพของประชาชนเป็นล าดบัตน้ๆ (กระทรวงสาธารณสุข, 2553) ใน
แผนดงักล่าวไดมี้การแบ่งระบบบริการสุขภาพออกเป็น 4 ระดบั ไดแ้ก่ 1) ระดบัศูนยก์ลาง (central)  
2) ระดบัแขวง หรือจงัหวดั (province) 3) ระดบัเมืองหรืออ าเภอ (district) และ 4) ระดบัหมู่บา้น (village) 
(WHO, 2010) สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว เป็นประเทศท่ีก าลงัพฒันา โดยมติของกอง
ประชุมใหญ่คร้ังท่ี 7 และท่ี 8 ของพรรคประชาชนปฏิวติัลาว ไดต้ั้งเป้าหมายให้ประเทศชาติหลุดพน้
จากความดอ้ยพฒันาในปี 2563 โดยในแต่ละองคก์รทัว่ทั้งประเทศไดต้ั้งเป้าหมายของตนเช่นกนั ซ่ึง
กระทรวงสาธารณสุขไดว้างเป้าหมาย ไวว้า่ “ตอ้งมีบุคลากรท่ีเป็นผูน้ า บุคลากรท่ีมีความรู้ความสามารถ 
และมีบุคลากรให้เพียงพอในสถานท่ีให้บริการสุขภาพทุกระดบั” (กระทรวงสาธารณสุข, 2553) โดย
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กรมรักษา กระทรวงสาธารณสุขร่วมกบักรมจดัตั้งกระทรวงสาธารณสุขไดก้ าหนดลกัษณะงานและ
บทบาทหนา้ท่ีของหวัหนา้หอผูป่้วย ในปี 2542 (กรมรักษา กระทรวงสาธารณสุข, 2542) ซ่ึงไดก้ าหนด
ร่างบทบาทหน้าท่ีของหัวหน้าหอผูป่้วยโดยแบ่งลกัษณะงานของหัวหน้าหอผูป่้วยออกเป็นงานใหญ่  
2 ลกัษณะงาน ไดแ้ก่ งานดา้นบริหาร และดา้นวิชาชีพ ซ่ึงภายใตง้านดา้นวิชาชีพน้ีเม่ือพิจารณาแล้ว 
พบวา่ ประกอบดว้ยงานดา้นบริการ และวิชาการ อยา่งไรก็ตาม ในเอกสารตน้ฉบบัภาษาลาวไดใ้ชค้  า
ว่า งานด้านวิชาการส าหรับค าในภาษาองักฤษ “professional” จากการทบทวนวรรณกรรม พบว่า มี
การก าหนด แบบพรรณนาลกัษณะงานของหัวหน้าหอผูป่้วยในบางโรงพยาบาล เช่น โรงพยาบาล
ศูนยก์ลาง สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว โดยโรงพยาบาลเชษฐาธิราช (2544) ได้มีการ
ก าหนดแบบพรรณนาลกัษณะงานของหัวหน้าหอผูป่้วย โดยแบ่งลกัษณะงานของหัวหน้าหอผูป่้วย
ออกเป็นงานใหญ่ 2 ลกัษณะงาน ไดแ้ก่ งานดา้นบริหาร และดา้นวิชาการเช่นเดียวกบัในโรงพยาบาล
มโหสถ (2543) 

 โรงพยาบาลแขวงสะหวนันะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว เป็นโรงพยาบาล
ระดบัแขวง (Asante et al., 2011) ในสังกดักระทรวงสาธารณสุข ซ่ึงประกอบดว้ยจ านวนเตียงผูป่้วย 
200 เตียง (กระทรวงสาธารณสุข, 2554) มีบทบาทหน้าท่ีให้บริการสุขภาพทั้งในดา้นการตรวจรักษา 
ป้องกันโรค ฟ้ืนฟูสภาพและส่งเสริมสุขภาพ นอกจากน้ียงัเป็นแหล่งศึกษาของนักศึกษาแพทย ์
พยาบาล และพนักงานสาธารณสุข เป็นองค์กรช้ีน าทางดา้นการรักษาให้แก่โรงพยาบาลระดบัเมือง 
(อ าเภอ) และระดบัรองลงมา (กรมรักษา กระทรวงสาธารณสุข, 2551ข) โดยฝ่ายการพยาบาลประกอบดว้ย 
3 หน่วยงานบริการ และ 25 หอผูป่้วย/ห้องตรวจ ได้แก่ 1) หน่วยงานบริการผู้ ป่วยใน ประกอบดว้ย  
(1) หน่วยงานอายุรกรรม ได้แก่ หอผูป่้วยอายุรกรรม 1 อายุรกรรม 2 วณัโรค เอดส์ พิเศษ 1 พิเศษ 2 
และฉุกเฉิน (2) หน่วยงานศลัยกรรม ได้แก่ ผ่าตดั ศลัยกรรม (3) หน่วยงานสูตินรีเวชวิทยา ได้แก่  
สูตินรีเวชวิทยา (4) หน่วยงานกุมารเวชกรรม เช่น หอผูป่้วยกุมารเวชกรรม 2) หน่วยงานบริการผู้ป่วยนอก 
(1) หน่วยงานบริการผูป่้วยนอก (ผูใ้หญ่) เช่น หน่วยงานหู คอ จมูก ได้แก่ ห้องตรวจ หู คอ จมูก 
หน่วยงานทนัตกรรม ไดแ้ก่ ห้องตรวจทนัตกรรม หอ้งตรวจศลัยกรรม ห้องตรวจผวิหนงั ห้องตรวจอายุ
รกรรม ห้องตรวจแม่และเด็ก และห้องตรวจนรีเวชวิทยา (2) หน่วยงานบริการผูป่้วยนอก (เด็ก) ไดแ้ก่ 
หอ้งตรวจกุมารเวชกรรม 3) หน่วยงานอ่ืนๆ ประกอบดว้ย หน่วยงานวสิัญญี ไดแ้ก่ หอผูป่้วยวิกฤต วสิัญญี 
พกัฟ้ืน นอกจากนั้นยงัมี ห้องปฏิบติัการ ห้องเภสัชกรรม และ ห้องเอ็กชเรย ์(x-ray) ซ่ึงในการปฏิบติังาน 
หวัหนา้หอผูป่้วยตอ้งประสานงานและรับค าสั่งโดยตรงจากฝ่ายการพยาบาล หวัหนา้หอผูป่้วยนั้นยงัมี
ภาระงานและบทบาทหน้าท่ีในการบริหารจดัการหอผูป่้วยมากมาย ได้แก่ การส่ือนโยบายของ
โรงพยาบาลไปสู่บุคลากรทางการพยาบาล วางแผนอตัราก าลงัในหอผูป่้วย วางแผนให้การดูแลผูป่้วย 
การนิเทศทางการพยาบาล (กรมรักษา กระทรวงสาธารณสุข, 2542) ประเมินผลการปฏิบติังานของ
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บุคลากร การจดัการพสัดุและงบประมาณ ตลอดจนการนิเทศนกัศึกษาพยาบาล อยา่งไรก็ตามเป็นการ
ปฏิบติัหน้าท่ีโดยท่ีไม่ได้มีการก าหนดบทบาทหน้าท่ีรับผิดชอบอย่างเป็นลายลกัษณ์อกัษร จากการ
สัมภาษณ์หัวหน้าพยาบาล (หัวหน้าฝ่ายการพยาบาล) หัวหน้าหอผูป่้วย และพยาบาลประจ าการท่ี
ท างานอยูใ่นโรงพยาบาลแขวงสะหวนันะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว จ านวน 5 ราย 
พบว่า ในการปฏิบัติหน้าท่ีในต าแหน่งหัวหน้าหอผูป่้วยนั้ น ไม่ได้มี การก าหนดบทบาทหน้าท่ี
รับผดิชอบอยา่งเป็นลายลกัษณ์อกัษร การท างานท่ีผา่นมาใชว้ธีิการสังเกตและเรียนรู้จากประสบการณ์ 
หรือท าตามอยา่งท่ีพยาบาลรุ่นพี่ปฏิบติัตามๆ กนัมา หรือแนะน าบอกต่อกนัเป็นทอดๆ การท างานใน
ต าแหน่งหัวหน้าหอผูป่้วยในแต่ละแห่งจึงมีความหลากหลายและ พบว่า มีปัญหาเก่ียวกับการ
ปฏิบติังานโดยไม่มีแบบพรรณนาลักษณะงานหลายประการ เช่น หัวหน้าหอผูป่้วยไม่รู้ขอบเขต 
อ านาจหน้าท่ีความรับผิดชอบและบทบาทท่ีชัดเจนของตน ท าให้หลายคนเกิดความกลัวว่าจะ
ปฏิบติังานเกินขอบเขตหนา้ท่ีและเกรงวา่จะท าผิด ไม่กลา้ตดัสินใจ ขาดความมัน่ใจในการท างานและ
รอค าสั่งจากแพทยเ์ป็นส่วนใหญ่ ส่งผลให้ตอ้งเสียเวลาไปในการท างานในหนา้ท่ีของผูอ่ื้นมากกว่าท่ี
จะมุ่งท างานในบทบาทหน้าท่ีของหัวหน้าหอผูป่้วย นอกจากน้ี ยงัพบว่าหัวหน้าหอผูป่้วยบางแห่ง
ปฏิบติังานไม่แตกต่างจากพยาบาลประจ าการ โดยปฏิบติังานในส่วนท่ีควรมอบหมายให้บุคลากรใต้
บงัคบับญัชาปฏิบติั เช่น ฉีดยา ท าแผล ส่งผูป่้วยไปตรวจรังสีเอ็กซ์ และอุลตราซาวด์ เป็นตน้ และยงั
รวมถึงการอยูเ่วรต่อเน่ือง 24 ชัว่โมง ซ่ึงท าให้ไม่สามารถปฏิบติังานในวนัต่อไปได ้ส่งผลต่อคุณภาพ
ของการบริหารการพยาบาล เน่ืองจากหัวหน้าหอผูป่้วยมีเวลาปฏิบติังานดา้นการบริหารลดลง ไม่มี
เวลาติดตามประเมินผลการปฏิบติังานของผูใ้ตบ้งัคบับญัชา รวมทั้งควบคุมคุณภาพของการบริการ
พยาบาล และประเมินความเส่ียง รวมทั้งการเกิดภาวะแทรกซอ้นต่างๆ ในผูรั้บบริการ  

 จากท่ีกล่าวมาขา้งตน้ จะเห็นว่า โรงพยาบาลแขวงสะหวนันะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตย
ประชาชนลาว ยงัไม่มีแบบพรรณนาลักษณะงานส าหรับหัวหน้าหอผูป่้วย ท่ีชัดเจน และเป็นลาย
ลกัษณ์อกัษร ขาดการแบ่งงานท่ีชดัเจนในงานดา้นต่างๆ ท าใหบุ้คลากรในแต่ละระดบัไม่กลา้ตดัสินใจ
ในการปฏิบติังาน ท างานแบบสืบต่อกนัมารุ่นต่อรุ่นท าให้หัวหน้าหอผูป่้วยเกิดความสับสนในการ
ท างาน อาจส่งผลกระทบต่อประสิทธิภาพของการใหบ้ริการพยาบาล หน่วยงาน และองคก์รได ้ 
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กรอบแนวคิดในการวจัิย 

 การพฒันาแบบพรรณนาลกัษณะงานส าหรับหวัหนา้หอผูป่้วย คร้ังน้ีใชก้รอบแนวคิดของมอนด้ี 
(Mondy, 2008) ซ่ึงแบบพรรณนาลักษณะงานตามแนวคิดน้ี หมายถึง เอกสารแสดงรายละเอียดท่ี
ส าคญัเก่ียวกบั ภารกิจ หน้าท่ีและความรับผิดชอบในงานของหัวหน้าหอผูป่้วย ประกอบดว้ย 1) การ
จ าแนกงาน 2) วนัท่ีท าการวเิคราะห์งาน 3) สรุปงาน 4) หนา้ท่ีท่ีตอ้งปฏิบติั และ 5) คุณสมบติัเฉพาะใน
งาน การพฒันาแบบพรรณนาลกัษณะงานพฒันาได้โดยอาศยัการวิเคราะห์งาน ซ่ึงประกอบไปดว้ย  
4 ขั้นตอนหลกั ไดแ้ก่ 1) การช้ีแจงวิธีการและวตัถุประสงค์ของการวิเคราะห์งานแก่บุคลากรท่ีเก่ียวขอ้ง 
2) การรวบรวมข้อมูลเก่ียวกับรายละเอียดของงานและคุณสมบัติเฉพาะในงาน 3) การเขียนแบบ
พรรณนาลกัษณะงาน และ 4) การทบทวนหรือตรวจสอบแบบพรรณนาลกัษณะงานโดยผูนิ้เทศและ
บุคลากรท่ีเก่ียวขอ้ง 

 

 


