
บทที่ 2 การวิเคราะหงาน



การวิเคราะหง์าน (Job Analysis) เปนกระบวนการการศึกษาและ

รวบรวมขอมูลที่เก่ียวกับการปฏิบัติงาน และความรับผิดชอบในงานที่ศึกษานั้น 

เป็นการศึกษาถึงหนา้ท่ีในงานและสภาพการทาํงาน รวมทั้งคุณลกัษณะประจาํตวับุคลากร

ท่ีเหมาะสมกบังานนั้นท่ีจะเป็นปัจจยัท่ีสาํคญัของการทาํงาน

เป็นกระบวนการท่ีมีการจดัทาํอยา่งเป็นระบบ เพ่ือใชใ้นการเก็บรวบรวม บนัทึกหลกัฐาน 

และวิเคราะหส์ารสนเทศตา่ง ๆ เก่ียวกบังาน

การวิเคราะหง์านคืออะไร ?



สารสนเทศงานที่สําคัญ

1. เอกสารพรรณนาลักษณะงาน  (Job Description)

2. เอกสารระบุขอกําหนดของงาน 

(Job specification)

3. มาตรฐานการทํางาน (Job Standard)

4. การประเมินคางาน (Job Evaluation)



1. เอกสารพรรณนาลักษณะงาน (Job Description)

ขอมูลที่เกี่ยวของกับ อํานาจ หนาที่ ความรับผิดชอบ 

ขอบเขตของงาน และกระบวนการปฏิบัติงาน ตลอดจนเหตุผลและ

ความสัมพันธที่เกี่ยวของกับการปฏบัิติงานนั้น



1. เอกสารพรรณนาลักษณะงาน (ตอ)

ลักษณะงานจะประกอบดวยขอความท่ีสําคัญดังตอไปนี้

ตําแหนงงาน

หนาท่ี

ความรับผิดชอบ

คุณลักษณะของงาน

เงื่อนไขสภาวะแวดลอม



2. เอกสารระบุขอกําหนดงาน (Job specification)

ระบุขอมูลที่ เกี่ ยวของกับคุณสมบั ติของผูที่ จะ เข ามา

ปฏิบัติงานในหนาที่นั้น โดยเอกสารระบุขอกําหนดของงานจะเปน

ขอมูลสําคัญที่ใชเปนแนวทางในการสรรหาบุคลากรที่เหมาะสม



2. เอกสารระบุขอกําหนดงาน (ตอ)
สวนประกอบท่ีสําคัญดังตอไปนี้

การศึกษา

ประสบการณ

ความรู

ความสามารถ

ความชํานาญ

คุณสมบัติทางกายภาพ

ความพรอมทางจิตใจ



3. มาตรฐานการทํางาน (Job Standard)

การนําขอมูลจากการวิเคราะหงานมาใชเปนเกณฑ สําหรับ
กําหนดแนวทางในการทํางาน โดยบุคลากรจะทราบถึงความตองการ

ขององคการที่มีตอการปฏิบัติหนาที่ของตน จึงไมกอใหเกิดความ

สับสนในการทํางานข้ึน ซ่ึงจะสงผลใหการดําเนินงานเปนไปตาม

วัตถุประสงคอยางสอดคลองกันและมีประสิทธิภาพ



4. การประเมินคางาน (Job Evaluation)

การนําขอมูลท่ีไดจากการวิ เคราะหมาใช เปรียบเทียบ

ความสัมพันธ และหาความสําคัญของแตละคน และสามารถจัดทํา

ระบบการจายคาจ างและผลตอบแทนที่ เปนธรรม โดยการ

เปรียบเทียบขอมูล กับทั้งภายในองคการและเปรียบเทียบกับ

ตลาดแรงงาน



ตวัอยา่งผลลพัธท่ี์ไดจ้ากการวิเคราะหง์าน

ตาํแหน่ง : Managers - Marketing & Sales

หนา้ท่ี: Marketing & Seles

• Male/Female (age not over 40 year old)

• Minimum of a Bachelor's degree in any related fields

• Good proficiency of English language

• High level of intelligence and integrity combined with a strong sense of customer services

• Out going, energetic, self-motivate, hardworking and fast learner

• Advanced PC skills (MS Word, Excel, Power Point)

• Good interpersonal skills : creative, result oriented and proactive with attention in details

• Able to work under pressure and/in flexible environment

• Owned transportation

ตาํแหน่ง : Producer

หนา้ท่ี: 1. ดูแลควบคุมการผลิตรายการ 2. ผลิตสกูป๊ข่าวและสารคดี 3. ผลิตงานโปรโมทรายการ

• ชาย / หญิง อายุไม่เกิน 35 ปี

• จบปรญิญาตรนิีเทศศาสตร ์หรอืสาขาท่ีเก่ียวขอ้ง

• มีประสบการณท์าํรายการและเขียนบท



การวิเคราะหงานเพื่อใชประโยชน ในดานตางๆ 

ขององคการ



1. การวางแผนทรัพยากรมนุษย

2. การสรรหาและการคัดเลือกบุคลากร

3. การฝกอบรมและการพัฒนาบุคลากร

4. การประเมินผลการปฏิบัติงาน

5. การกําหนดคาตอบแทน

6. การสงเสริมความปลอดภัยในการทํางาน

7. การออกแบบงาน

8. ประโยชนอ่ืนๆ 



กระบวนการวิเคราะหง์าน

1. การระบุงาน (Job Identification)

-ระบุงานและขอบเขตของงานท่ีจะศึกษา/วิเคราะห์

2. การพฒันาและเลือกวิธีการเก็บรวบรวมขอ้มูล
-อาทิ วิธีสงัเกต ใชแ้บบสอบถาม สมัภาษณ ์ประชุม บนัทึกงานแตล่ะวนั ทดลองปฏิบตัิ

3. การเก็บรวบรวมขอ้มูล (Data Collection)

4. การจดัทาํสารสนเทศของงาน (Job analysis Information)



เทคนิคการวิเคราะหง์าน

งาน… เป็นสว่นหน่ึงขององคก์ร

• ตาํแหน่งงาน จะแยกจากบุคคลผูด้าํรงตาํแหน่ง

ตาํแหน่งงาน บุคคล

วตัถุประสงค์ สไตลก์ารทาํงาน

หนา้ท่ีความรบัผิดชอบ

ผลการปฏิบตัิงานของคน

• ความแตกตา่งระหว่าง “ตาํแหน่งงาน” กบั “บุคคล”

- เม่ือบุคคลยา้ยออกจากตาํแหน่งงาน เขาจะนาํสไตลก์ารทาํงาน, 

ความสามารถในการแกไ้ขปัญหา และผลการปฏิบตังิานไปกบัตนเองดว้ย

- ส่ิงที่เขาทิ้ งเอาไว ้ไดแ้ก่ วตัถุประสงคข์องตาํแหน่งงาน, ขอบเขตของ

ตาํแหน่งงาน, หนา้ท่ีความรบัผิดชอบของตาํแหน่ง ส่ิงเหลา่น้ีก็คือ งาน



เทคนิคการวิเคราะหง์าน

งาน… มุ่งเนน้ผลลพัธ์

มีความเป็นพลวตัร

• ทุกตาํแหน่งงาน จะมีเป้าหมายของตนเอง เพื่อที่จะสรา้งความสาํเร็จ

โดยรวมขององคก์ร

• วตัถุประสงคข์ององคก์รจะถูกกาํหนดผลลพัธท์ี่พึงประสงคใ์นรูปแบบ 

“อะไร” และ “อยา่งไร”

• เม่ือกลยุทธ ์และผงัการบริหารองคก์รเปลี่ยนแปลง ก็จะส่งผลใหต้าํแหน่ง

งานเปลี่ยนตามไปดว้ยเช่นกนั



เทคนิคพ้ืนฐานท่ีใชใ้นการวิเคราะหง์าน

• การใชแ้บบสอบถามการทาํงาน (Questionnaire)

• การสมัภาษณผ์ูป้ฏิบตังิาน ผูบ้งัคบับญัชา เพ่ือนรว่มงาน

• การสงัเกตการทาํงาน

• การวิเคราะห ์Work Process



การสมัภาษณผ์ูป้ฏิบตังิาน

• มกัใชเ้ป็นเคร่ืองมือในการรวบรวมขอ้มูลขั้นตน้ 

ทาํใหรู้ค้วามรูสึ้กและทศันคติของผูร้บัการ

สมัภาษณอ์นัมีผลตอ่ความถูกตอ้งเท่ียงตรงของ

ขอ้มูล

• ใหข้อ้มูลท่ีแม่นยาํกว่าการออกแบบสอบถาม 

แตผู่เ้ก็บขอ้มูลจะตอ้งเตรียมตวัมากกว่า และ

หากสมัภาษณไ์ม่ถูกวิธีก็จะเกิดความผิดพลาด

ของขอ้มูลไดม้าก

• อยา่บอกถึงวิธีทาํงานใหแ้ก่ผูร้บัการสมัภาษณ ์

แตต่อ้งรูวิ้ธีการทาํงานจากผูร้บัการสมัภาษณ์



การสงัเกตการทาํงาน

• เหมาะสาํหรบังานท่ีไม่ใชฝี้มือ หรืองานก่ึง

ฝีมือ หรืองานท่ีเกิดข้ึนซํ้า ๆ ซาก ๆ หรือ

งานท่ีกระบวนการผลิตไม่ยาวนัก

• โดยมากทาํไปเพ่ือศึกษา…

• ผูส้งัเกตตอ้งทาํความคุน้เคยกบังานใหม้ากพอ 

เพ่ือจะไดเ้ก็บขอ้มูลไดถู้กตอ้ง

• จะไดเ้ป็นขอ้มูลท่ีมองเห็นและสมัผสัได ้แต่

ไม่ใช่ขอ้มูลดา้นจติใจ หรือความรูสึ้กของ

ผูป้ฏิบตัิงาน



การวิเคราะห์ Work Flow

• ตอ้งมองภาพงานรวมใหอ้อกทั้ง Flow เพ่ือให้

เห็นความสมัพนัธข์องแตล่ะส่วนงาน รวมถึงช่วย

ขจดัความซํ้าซอ้นของงานไดด้ว้ย

• ภาพงานยอ่ยเป็นเสมือนฟันเฟืองหน่ึงท่ีช่วยให้

งานทั้ง Flow เดินไปไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ



หลกัพ้ืนฐานของการวิเคราะหง์าน

เป็นการวิเคราะหข์อบเขตหนา้ท่ีรบัผิดชอบของงานในระดบัองคก์ร

คาดหวงั ท่ีจะส่งผลถึงความสาํเรจ็ขององคก์ร

ไม่ใช่ การพิจารณาถึง จุดแข็ง และจุดดอ้ยของผูด้าํรงตาํแหน่งาน



หลกัพ้ืนฐานของการวิเคราะหง์าน

• เป็นการวิเคราะห ์ไม่ใช่ การจดรายการ

• พิจารณาขอบเขตของงาน ไม่ใช่ ตวับุคคล

• เป็นขอ้เท็จจรงิ ไม่ใช่ การตดัสิน (ประเมินผลการปฏิบตังิาน)

• เป็นการพิจารณาขอบเขตงานในปัจจบุนั ??
• พิจารณารว่มกนั ไม่ใช่ การวิเคราะหข์องหน่วยงานทรพัยากรบุคคล



การวางแผนการวิเคราะหงาน

1 . ตองพิจารณาใหทราบถึงจุดมุงหมายอันแทจริงของ
วัตถุประสงคในการวิเคราะหงาน

2. ตองกําหนดขอบเขตของการสํารวจวิเคราะหวามีขอบเขต

กวาง แคบเพียงไร  เชน จะศึกษาเพียงหนวยงานเดียวหรือศึกษา

หมดทั้งองคการ เปนตน

3. ตองเลือกวิธีการศึกษาขอมูลและการจัดเก็บรวบรวมขอมูล

ในการวิเคราะหงานนั้นๆ



การวางแผนการวิเคราะหงาน

5. ตองเตรียมการดังตอไปนี้ใหรอบคอบคือ ศึกษาถึงประเภท
และขอบเขตของขอมูล

6. ศึกษาวิเคราะหและปรับปรุงแผนปฏิบัติ สําหรับการ

วิเคราะหรายละเอียดหรือโอกาสตอไป

7. หากจําเปนควรจัดต้ังหนวยงานเฉพาะข้ึนมาปฏิบัติการ

วิเคราะห เพื่อใหสัมพันธสอดคลองกับงานขององคการ 



ปจจัยที่เกี่ยวของกับการวิเคราะหงาน

 ตองไดรับการสนับสนุนจากผูบริหารระดับสูงสุด โดยผูบริหาร

ระดับสูงสุดจะตองเขาใจถึงความสําคัญ การวิเคราะหงานและ

วัตถุประสงคในการนําเอาผลการวิเคราะหงาน 

 ตองไดรับความรวมมือจากผูเกี่ยวของ พนักงานระดับตางๆ  

จะตองใหความรวมมือในโครงการการวิเคราะหงาน กอนจะเริ่ม

โครงการตองใหฝายปฏิบัติการ



แหลงขอมูลแรกท่ีนักวิเคราะหจะพิจารณาคือ 

 ขอมูลที่เกี่ยวของกับงานที่มีอยูแลว  เชน   สํานักงานแรงงานและ
สวัสดิการสังคมจังหวัดตางๆ แตก็ตองตรวจสอบขอมูลเนื่องจาก

บางกรณี อาจไดขอมูลไมถูกตองหรือขอมูลลาสมัย แหลงขอมูลอีก

แหลงหนึ่งคือ ขอมูลจากผูทรงคุณวุฒิ เชน นักฝกอบรม   หัวหนา

งานมีความรูเกี่ยวกับงานจะชวยใหขอมูลได 



การออกแบบงาน

กระบวนการกําหนดโครงสรางของงาน และการกําหนด

กิจกรรมของงานเฉพาะอยาง ใหแกพนักงานแตละคน หรือแตละ

กลุมงาน เพื่อใหบรรลุผลสําเร็จตามจุดมุงหมายขององคกน



การออกแบบงาน



กระบวนการออกแบบงาน 

แบงออกเปน 3 ลักษณะ คอ

1. ลักษณะเฉพาะอยางของแตละงาน

2. ลักษณะเฉพาะอยางของวิธีการปฏิบัติ

3. การรวมแตละงานใหเปนงานเฉแพะของแตละงาน



การออกแบบงานควรตองพิจารณาในดานตางๆ ดังนี้



การออกการออกแบบงานควรตองพิจารณาในดาน

การออกแบบงานควรตองพิจารณาในดานตางๆ ดังนี้

ดังนี้



การออกแบบงานควรตองพิจารณาในดานตางๆ ดังนี้



คุณสมบัติของนักวิเคราะหงาน

มีความตื่นตัว
มีความรูและ

ประสบการณ

มีพื้นฐานดาน

การวิจัย

มีความเขาใจ

ในงาน

มีบุคลิกภาพ

เหมาะสม
มีความสามารถใน

การติดตอสื่อวาร

มีทักษะใน

การวิเคราะห



กิจกรรมทายบท
ใหนักศึกษา แบงกลุมๆ ละ 3 คน แลววิเคราะหงานในตําแหนง ดัง

ตอไปนี่ 

1. หัวหนาฝายการเงิน

2. เจาหนาที่ฝายบัญชี

3. เจาหนาที่ดานการตลาด

4. เจาหนาที่ฝายบริการลูกคา

5. เจาหนาที่คอมพิวเตอร

6. เจาหนาที่ธุรการ



กิจกรรมกลุ่ม จาํนวนสมาชิก 18 คน

• ใหน้กัศกึษาวิเคราะหล์กัษณะของงาน ดงันี ้

• 1. หนา้ท่ี ของงาน คือ ตาํแหน่งงาน

• 2. คณุสมบตัขิองการปฏิบตังิาน /ลกัษณะงานท่ีทาํ

• แบ่งกลุ่ม ใหจ้ัดทาํเป็น Power point
• 1. นาตาชา, ฟาตมิะ, จนัทรเ์พ็ญ (4)  2. ชโลทร . ชชันนัท ์, อารยีา(6)

• 3. จิตรลดา, บษุบา, ธนาภรณ ์(3)     4. ภานพุงศ ์,ธนสทิธ์ิ ,ธนา (2)

• 5. นิตธิร , ภชูนน ,นพวรรณ (5.เจา้หนา้ท่ีคอมพิวเตอร)์

• 6. ศภุฤกษ,์ สรทศัน,์ ธนัยพร (1.หวัหนา้ฝ่ายการเงิน)



• สปัดาหห์นา้ วนัท่ี 6 สงิหาคม 2564

• ใหน้าํเสนอกิจกรรมทกุกลุม่ จดัทาํpower point
• จะมีการทดสอบขอ้สอบปรนยั 10 ขอ้ เก็บคะแนน 5 คะแนน 
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