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บทคัดยอ 

 
 การศึกษาคร้ังนี้ มีวัตถุประสงคเพื่อวเิคราะหงานในตําแหนงเจาหนาท่ีบุคคลเพ่ือ
จัดทําคําบรรยายลักษณะงาน และคุณลักษณะเฉพาะงานในตําแหนงเจาหนาท่ีบุคคลใน              
กองการเจาหนาท่ี  สํานักงานอธิการบด ี   มหาวิทยาลัยเชียงใหม   ประชากรที่ใชศึกษาเปน
เจาหนาท่ีบุคคลในสังกัดกองการเจาหนาท่ีจํานวน 47 คน และกลุมตัวอยางซ่ึงเปนเจาหนาท่ี
บุคคลจากคณะฯ สถาบัน สํานัก และองคกรในกํากับของมหาวิทยาลัย จํานวน 10 คน เคร่ืองมือ
ท่ีใชในการวิเคราะหเปนแบบสอบถาม          นําขอมูลท่ีไดมาวิเคราะห        โดยใชคาเฉล่ีย 
สวนเบ่ียงเบนมาตรฐาน      หาคารอยละ       และนําเสนอในรูปตารางประกอบคําบรรยาย   
ผลการศึกษาสรุปไดดังนี ้
 1. คําบรรยายลักษณะงาน (Job Description)   ในตําแหนงเจาหนาท่ีบุคคล  พบวา   
 งานท่ีเจาหนาท่ีรับผิดชอบท่ีมีจํานวนมากที่สุดคือ งานพัฒนาและฝกอบรม รองลงมา
คืองานทะเบียนประวติัและงานธุรการ  การปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ มีลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ สง ลงทะเบียนหนังสือ เก็บและคนหาหนังสือ รวบรวมขอมูล ราง
โตตอบ บันทึก ยอเร่ือง ตรวจทานหนังสือ การพิมพหนังสือดวยเคร่ืองพิมพดีด การทําสําเนา
หนังสือเอกสารตาง ๆ ดวยเคร่ืองอัดสําเนาหรือเคร่ืองถายเอกสาร  ดูแลรักษา   และเบิกจายพัสดุ  
 



 

จ 

 
ครุภัณฑ ดูแลรักษา จัดเตรียมและใหบริการเร่ืองสถานท่ี   วัสดุอุปกรณ    ชวยติดตอและอํานวย  
ความสะดวกตาง ๆ   
 2.  คุณลักษณะเฉพาะงาน  (Job  Specification)  พบวา   คุณลักษณะท่ีมีความจําเปน 
มากท่ีสุดคือ   ความรูความเขาใจในงาน  รองลงมาคือความรับผิดชอบในหนาท่ี  มนษุยสัมพันธ     
ความสามารถในการจดัการงานท่ีรับผิดชอบ     ความสามารถในการทํางานเปนทีม    
ความสามารถในการส่ือสารและประสานงาน     เจตคติท่ีดีตองาน     คุณธรรม  จริยธรรม       
ความสามารถในการตัดสินใจ      การฝกอบรมและพัฒนาตนเอง      ความคิดริเร่ิมสรางสรรค       
ความศรัทธาในอาชีพ   ประสบการณในการทํางาน   ความเปนผูนํา   ความสามารถทางวิชาการ    
สุขภาพท่ีสมบูรณ  บุคลิกภาพท่ีเหมาะสม   ทักษะในการใชเทคโนโลย ี การแตงกายท่ีเหมาะสม           
คุณวุฒิระดับปริญญาตรีข้ึนไปในสาขาใดก็ได  และทักษะในการวิจยั       
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ABSTRACT 

 
       In this research, Job Analysis of the Department of Personnel Affairs, 
Office of the President, Chiang Mai University is investigated in order to provide 
job description and job specification of personnel authorities in the department. 
The subjects utilized in this research include 47 persons from the Department of 
Personnel Affairs, Office of the President, Chiang Mai University and 10 persons 
from different faculties, institutes and organizations under the control and 
management of Chiang Mai University. We use questionnaires and analyze the 
information from the questionnaires based on the statistic information, i.e., mean, 
standard deviation, and percentile. Then, the outcome is presented in table form. 
The conclusion is as follows: 
       1. Job Description 
       Most of the workloads of the personnel are Training and 
Development. Other workloads are records and administration, i.e., receiving, 
sending and registration documents, storing and retrieving documents, collecting 
information, drafting, summarizing and proofing documents, typing, copying, 
retrieving inventories and durable articles and facilitating and coordinating related 
works.  
       2. Job Specification 
       The first required specifications are job description understanding.           
The second required specifications  are  responsibility ,  good  human  relations, 
communication  capability , capability to deal with his/her work, teamwork,  
innovative , moral and ethics ,  principles, capability to make a decision, 
experience in certain works, excellent health, leadership, self improvement, good 
personality, dress properly and good skill in technologies . The third required 
specifications are at least Bachelor’s degree holder, ethics. Finally, the last 
required specification is ability to conduct research. 


