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บทน า

 การวิเคราะหล์กัษณะของงานมีความเกี่ยวขอ้งกบัการวิเคราะหป์ระเภทของงานแต่

มีขอบเขตกวา้งกวา่ 

 การวิเคราะหป์ระเภทของงานพิจารณาเฉพาะต าแหน่งงานเพื่อระบุชิ้ นงานแต่ละ

ชิ้ นเกี่ยวขอ้ง 

 การวิเคราะหล์ักษณะของงานพิจารณางานหลายต าแหน่งหรืออนัท่ีจริงพิจารณา

ต าแหน่งงานจ านวนมากในเวลาเดียวกนัเช่นเดียวกบัการวิเคราะห์ประเภทของ

งาน 

 การวิเคราะหล์กัษณะของงานท าโดยละเอียดและเป็นระบบแต่ผลท่ีไดแ้ตกต่างกนั

 การวิเคราะห์ประเภทของงานระบุภาระและหน้าท่ีแต่การวิเคราะห์ลักษณะของ

งานท าใหเ้ห็นโอกาสท่ีจะเกิดต าแหน่งงานใหม่และความจ าเป็นท่ีจะต้องปรับ

องคก์รหรือโครงสรา้ง



บทน า

 ผลของการวิเคราะหง์าน ท าใหไ้ดข้อ้มูลส าคญัเกี่ยวกบังาน 2 อย่างคือ การ

แสดงรายละเอียด งาน กบัการระบุลกัษณะงานและน าไปใชใ้นการประเมิน

ค่า และการแยกประเภทงาน 

 การแสดงรายละเอียดงาน (Job Description) การแสดงรายละเอียด

งาน ไดแ้ก่ รายละเอียดทีอธิบายหน้าท่ีความรับผิดชอบ สภาพการท างาน

และลักษณะอย่างอ่ืนของงานใดงานหน่ึงท่ีศึกษา หรือรายละเอียดท่ีระบุว่า

งานน้ันท าอะไร ท าอย่างไร และท าไมจึงท าอย่างน้ัน กล่าวโดยสรุปเป็น

ขอ้ความท่ีกล่าวถึงลกัษณะงานเท่าน้ัน



บทน า

 กระบวนการในการวิเคราะห์งาน ผูด้ าเนินการจ าเป็นตอ้งมีความรู ้ ความ

เขา้ใจในลักษณะงานอย่างถ่องแทโ้ดยละเอียด สามารถน าขอ้มูลท่ีไดร้บัมา

สรา้ง ใบก าหนดหน้าท่ี (Job Description) และใบก าหนดคุณสมบติั 

(Job Specification)

 ดังน้ัน การวิเคราะห์งานเป็นพื้ นฐานทั้งหมดของการตัดสินใจในการ

ประเมินและคัดเลือกบุคลากร ก่อนการก าหนดผูท่ี้เหมาะสมท่ีสุดในงาน 

ควรท่ีจะเขา้ใจลกัษณะของงานน้ันๆ ก่อน

 การวิเคราะห์งานจึงช่วยใหเ้ขา้ใจรายละเอียดของแต่ละงาน สมรรถนะท่ี

จ าเป็นต่อการท างานดว้ย และความเชื่อมโยงระหว่างงานกบัสมรรถนะขีด

ความสามารถ



ความหมายของการวิเคราะหง์าน

 การวิเคราะหง์าน (Job Analysis) คือ การวเิคราะหง์านเป็นเคร่ืองมือ

ในการบริหารจัดการทรัพยากรมนุษย์ในองค์กร โดยน ามาก าหนดกรอบ

ภาระหน้าท่ีงาน ให้แก่บุคลากรในองค์กรให้รับทราบถึงหน้าท่ีค วาม

รบัผิดชอบ ความสามารถท่ีตอ้งใชใ้นการปฏิบติังาน และความเหมาะสมใน

สภาพการท างานในองคก์ร



วตัถุประสงคข์องการวิเคราะหง์าน

 การจะท างานน้ันใหส้ าเร็จลงไดจ้ะตอ้งใชก้ าลงักายและก าลงัใจในการท างาน

อยา่งไร 

 งานน้ันจะท าเสร็จลงเมือ่ไร 

 งานน้ันจะท าส าเร็จในขั้นไหน 

 ผูป้ฏิบติังานน้ันจะตอ้งท างานอยา่งไร                                                    

 ท าไมจึงตอ้งท างานน้ัน                                                                         

 คนท่ีท างานน้ันจะตอ้งมีคุณสมบติั อยา่งไร  



ประโยชนข์องการวิเคราะหง์าน

 1. ใชใ้นการสรรหาวา่จา้ง และคดัเลือกคนเขา้ท างาน

 2. ใชเ้ป็นเคร่ืองมือในการมอบหมายงานใหก้บัพนักงาน

 3. ใชเ้ป็นเคร่ืองมือในการวเิคราะหห์าความจ าเป็นในการฝึกอบรม

 4. ใชเ้ป็นเคร่ืองมือในการประเมินค่างาน และจดัระดบังาน

 5. ใชเ้ป็นเคร่ืองมือในการประเมินผลงาน

 6. ช่วยก าหนด

 7. เป็นเคร่ืองมือในการท าการส ารวจค่าจา้งเงินเดือน



ค าพรรณนาลกัษณะงาน

 (1) ขอ้มลูทัว่ไปเกี่ยวกบังาน (Job Identification)

 (2) ลกัษณะงานอยา่งยอ่ (Job Summary)

 (3) หน้าท่ีและความรบัผิดชอบ (Duty and Responsibility)

 (4) การพรอ้มท่ีจะใหต้รวจสอบในงาน (Accountability)



องคป์ระกอบของการระบุลกัษณะเฉพาะของงาน

 1. ขอ้มลูทัว่ไปเกี่ยวกบังาน (Job Identification)

 2. คุณลกัษณะของบุคคลท่ีเหมาะสมกบัต าแหน่ง (Personal 

Characteristic Requirement)

 3. การประเมินค่างาน (Job Evaluation)

 4. การแยกประเภทงาน (Job Classification)

 5. การออกแบบงาน (Job Design)

 6. การเพิ่มงาน (Job Enrichment)

 7. การขยายงาน (Job Enlargement)



ขั้นตอนของการวิเคราะหง์าน

 1. สรา้งระบบการจา้งงานท่ีมีประสิทธิผล และ ยุติธรรม 

 2. ใชข้อ้มลูจากการวเิคราะหง์านก าหนดงานต่างๆ ท่ีบุคลากรตอ้งท า

 3. การเก็บขอ้มลูท่ีตอ้งการเพื่อการท าวเิคราะหง์าน

 4. เน้ืองาน

 5. บริบท (Context)

 6. ความตอ้งการอ่ืน ๆ (Requirements)





วิธีการรวบรวมขอ้มูลเพื่อวิเคราะหง์าน

 (1) การรวบรวมขอ้มลูเพื่อวเิคราะหง์านโดยการสงัเกตการท างาน 

 (2) การรวบรวมขอ้มลูเพื่อวเิคราะหง์านโดยการสมัภาษณ์

 (3) การรวบรวมขอ้มลูเพื่อวเิคราะหง์านโดยการใชแ้บบสอบถาม

 (4) การรวบรวมขอ้มลูเพื่อวเิคราะหง์านโดยวธีิการบนัทึกขอ้มลูของ

ผูป้ฏิบติังาน

 (5) การรวบรวมขอ้มลูเพื่อวเิคราะหง์านโดยใชว้ธีิผสมผสาน





สรุป

 การวิเคราะหง์าน (Job Analysis) คือ การวเิคราะหง์านเป็นเคร่ืองมือ

ในการบริหารจัดการทรัพยากรมนุษย์ในองค์กร โดยน ามาก าหนดกรอบ

ภาระหน้าท่ีงาน ให้แก่บุคลากรในองค์กรให้รับทราบถึงหน้าท่ีค วาม

รบัผิดชอบ ความสามารถท่ีตอ้งใชใ้นการปฏิบติังาน และความเหมาะสมใน

สภาพการท างานในองค์กร ดังน้ัน การวิเคราะห์งานจะท าใหไ้ดข้อ้มูล 2 

อย่างคือ การแสดงรายละเอียดของงาน และการระบุลักษณะงาน ผลท่ีได้

จากการวิเคราะห ์์์งานอาจ น าไปใชต่้อเน่ืองในการประเมินค่างานซ่ึงอาจ

อาศัยกระบวนการวิเคราะห์งานก็ได ้การวิเคราะห์งานเป็นเร่ืองของการ

รวบรวมขอ้มูลเกี่ยวกับงาน ส่วนการประเมินค่างานเป็นการวัดปัจจัยท่ี

จ าเป็นท่ีตอ้งใชใ้นการท างานแลว้ตีราคาเป็นเงินใหก้บัการท างาน


