


บทที่ 2
การวเิคราะห์งาน
Job Analysis : JA



บทน า : การวเิคราะห์งาน

การวเิคราะห์งาน : ปัจจยัพืน้ฐานด้านการจดัการทรัพยากรมนุษย์



•ความหมาย
•ความส าคญั
•ประโยชน์จากการวเิคราะห์งาน
•กระบวนการวเิคราะห์งาน

การวเิคราะห์งาน 



ความหมาย : การวเิคราะห์งาน

•ความหมาย
: เป็นกระบวนการทีม่รีะบบ น ามาใช้ศกึษา รวบรวม
และวเิคราะหข้์อมูลทีเ่กีย่วข้องกับงาน เพือ่ทีจ่ะได้
สารสนเทศของงานน้ัน   

: การวเิคราะหง์านเป็นวธีิการด าเนินงานเพือ่ก าหนด 
หน้าทีข่องต าแหน่ง และก าหนดลักษณะของบุคคล
ทีเ่หมาะสมกับต าแหน่ง



การวเิคราะห์งาน

1. เอกสารพรรณนาลกัษณะงาน (Job Descriptions: JD)
2. เอกสารระบุข้อก าหนดของงาน (Job Specifications: JS)
3. มาตรฐานการท างาน (Job Standard)
4. การประเมินค่างาน (Job Evaluation)



1. เอกสารพรรณนาลกัษณะงาน 

• Job Descriptions : การบรรยายลักษณะของงาน  
เป็นการระบุหน้าทีค่วามรับผิดชอบ 
ความสัมพันธใ์นการรายงาน สภาพการท างาน 
และความรับผิดชอบในการบังคับบัญชาของ
งานใดงานหน่ึง 
➢โดยระบุ ต าแหน่งงาน หน้าที ่ความรับผิดชอบ 
คุณลักษณะของงาน และเงือ่นไขสภาวะแวดล้อม



2. เอกสารระบุข้อก าหนดของงาน

Job Specifications 

การก าหนดคุณสมบัติของผู้ปฏบัิติงาน 
เป็นรายละเอยีดคุณสมบัติของพนักงาน 
ทางด้านการศึกษา  ประสบการณ์ ความรู้  ความสามารถ ทกัษะ

และความช านาญ คุณสมบัติทางกายภาพ และจิตใจ
ซ่ึงใช้ในการท างานเฉพาะอย่างเพ่ือให้งานประสบความส าเร็จ
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รูปแบบความสัมพนัธ์ระหว่าง 
Job analysis, Job descriptions และ Job specifications



3. มาตรฐานการท างาน

Job Standard

เป็นการน าข้อมูลจากการวเิคราะหง์านมาใช้เป็นเกณฑ์
ก าหนดแนวทางในการท างาน



4. การประเมินค่างาน

Job Evaluation

- เป็นการน าข้อมูลจากการวเิคราะหง์านมาใช้
เปรียบเทยีบความสัมพนัธแ์ละหาความส าคัญของ
แต่ละงาน

- การประเมินค่างาน สามารถใช้จัดท าระบบการจ่าย
ค่าตอบแทนทีเ่ป็นธรรม



ความส าคญัในการวเิคราะห์งาน

• การวิเคราะหง์าน เป็นหน้าทีพ่ืน้ฐานส าหรับการจัดการทรัพยากร
มนุษย์

• พนักงานแต่ละคนจะตอ้งทราบว่าหน่วยงานทีต่นสังกัดมีภารกจิและ
ขอบเขต หน้าทีก่ารงาน เพือ่ปฏิบัตงิานใหส้อดคล้องกับภารกิจของ
หน่วยงาน

• การวิเคราะหง์าน เป็นเคร่ืองมือช่วยในการควบคุมงานใหบ้รรลุผล
ส าเร็จ



ประโยชน์ของวเิคราะห์งาน: HRM

1. การวางแผนทรัพยากรมนุษย์ (Human Resource Planning)
2. การสรรหาและคดัเลือกบุคลากร (Recruiting and selection)

การวิเคราะห์งานท าใหไ้ดข้อ้มูลเก่ียวกบับุคคลท่ีเหมาะสมกบั
ลกัษณะงานและคุณสมบติัของผูส้มคัรงาน

3. การฝึกอบรมและพฒันาบุคลากร (Training and Development)
ขอ้มูลการวิเคราะห์งานสามารถใชว้างรูปแบบการฝึกอบรม 
และวางแผนเพื่อพฒันาการท างาน



ประโยชน์ของวเิคราะห์: HRM (ต่อ)

4. การประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Evaluation)
เป็นกระบวนการประเมินพฤติกรรมการท างานของพนกังาน  
โดยเปรียบเทียบจากมาตรฐานท่ีก าหนดไว้

5. การก าหนดผลตอบแทน (Compensation)
ข้ึนอยูก่บัทกัษะ ระดบัการศึกษา ระดบัความรับผดิชอบ
และคุณสมบติั

6. การส่งเสริมความปลอดภัยในการท างาน (Safety Reinforcement)



7. การออกแบบงาน (Job Design)
- ออกแบบ พฒันาขั้นตอนและระบบการท างาน

8. ประโยชน์อ่ืน ๆ
- การวางแผนบริหารงาน
- การออกแบบเคร่ืองมือ
- การใหค้ าปรึกษา แนะแนวการวางแผนอาชีพ

ประโยชน์ของวเิคราะห์: HRM (ต่อ)



กระบวนการวเิคราะห์งาน 4 ขั้นตอน คือ

1. การระบุงาน นกัวิเคราะห์งานตอ้งระบุงานและขอบเขตของงาน
ท่ีตอ้งการจะศึกษา แหล่งขอ้มูล เช่น แผนภูมิขององคก์าร 

2. การพฒันาและเลือกวธีิการเกบ็รวบรวมข้อมูล ตอ้งเลือกวิธีท่ี
เหมาะสมกบัลกัษณะของงาน ระยะเวลาท่ีใชใ้นการท างาน และ
งบประมาณ

3. การเกบ็รวบรวมข้อมูล ตามวิธีท่ีไดว้างแผนไว ้เพื่อใหไ้ดข้อ้มูล
ครบถว้น

4. การจัดท าสารสนเทศของงาน รูปแบบสารสนเทศท่ีส าคญั คือ 
การบรรยายลกัษณะงานและการก าหนดคุณลกัษณะเฉพาะของ
งาน



วธีิการเกบ็รวบรวมข้อมูลการวเิคราะห์งาน

1. การสังเกต (Observation Method) 
เป็นวิธีการท่ีเหมาะสมกบังานท่ีกิจกรรมทางกายภาพ
ท่ีสามารถมองเห็นไดช้ดัเจน

2. การตอบแบบสอบถาม (Questionnaire Method)
กรอกแบบสอบถามเพื่อบรรยายลกัษณะงาน
ท่ีสมัพนัธ์กบัหนา้ท่ีและความรับผดิชอบ

3. การสัมภาษณ์ (Interview Method)
บุคคล/กลุ่ม



วธีิการเกบ็รวบรวมข้อมูลการวเิคราะห์งาน (ต่อ)

4. การประชุม (Conference Method)
ประชุมและแสดงความคิดเห็นต่าง ๆ ท่ีตนกระท าใน
ช่วงเวลาปฏิบติังานในแต่ละวนั

5. การบันทึกประจ าวัน (Diary Method)
เป็นรายการประจ าวนัเก่ียวกบักิจกรรมของผูป้ฏิบติังาน
ตามช่วงเวลาต่างๆ เพื่อใหเ้กิดความเขา้ใจในงาน

6. การทดลองปฏิบัติงาน (Job Experiment Method)
เพื่อใหไ้ดรั้บทราบความรู้สึก ทราบรายละเอียดในการท างาน



ตัวอย่าง  Job descriptions

ช่ืองาน หวัหนา้ฝ่ายสรรหาอตัราก าลงั
ช่ือสงักดั       แผนกทรัพยากรมนุษย์
เงินเดือน 12,000-20,000
ความสมัพนัธ์กบัแผนกอ่ืน  ทุกฝ่าย ทุกแผนก
ผูบ้งัคบับญัชา ผูจ้ดัการแผนกทรัพยากรมนุษย์
ลกัษณะงานโดยยอ่  ดูแลการท างานของพนกังานใน

ส่วนสรรหาอตัราก าลงัทุกดา้น การปฏิบติังาน  :
1. ท างานเร่ืองการสรรหา
2. การวิเคราะห์ก าลงัคนในปัจจุบนัและความตอ้งการ
ในอนาคต

3. วิเคราะห์และรวบรวมขอ้มูลในตลาดแรงงาน 
สรุปใบขอก าลงัคน

4. ดูแลการสมคัรสอบและสมัภาษณ์
5. ดูแลเร่ืองท าเอกสารบรรจุและแต่งตั้ง 
6. สรุปอตัราการเขา้ออกของพนกังาน 
7. ตรวจสอบเอกสารสญัญาจา้ง



ตัวอย่าง Job specifications

• ต าแหน่ง หวัหนา้ฝ่ายสรรหาอตัราก าลงั
• เพศ ชาย/หญิง อาย ุ25-28 ปี
• การศึกษา ปริญญาตรี/โท บริหาร

ทรัพยากรมนุษย์
• ประสบการณ์ อยา่งนอ้ย 2-5 ปีในการวาง 

แผนก าลงัคนและการสรรหา
• ความสามารถ ค านวณอตัราก าลงัได ้มีการ

วางแผนล่วงหนา้ได ้มีความรู้
ภาษาองักฤษดี บุคลิกภาพดี

• สภาพการท างาน ประจ าในส านกังาน
• คุณสมบติัอ่ืน 1. มีความยติุธรรม ซ่ือสตัย์

ในการปฏิบติังาน
2. มีความเช่ือมัน่ในตนเอง 
3. มีความคิดริเร่ิมสร้างสรรค์
4. มีความเป็นผูน้ า
5. ท างานร่วมกบับุคลอ่ืนไดดี้



คุณสมบัติของนักวเิคราะห์งาน

1. มีความต่ืนตัว
2. มีความรู้และประสบการณ์
3. มีพืน้ฐานด้านการวจิยั
4. มีความเข้าใจในงาน
5. มีบุคลกิภาพทีเ่หมาะสม
6. มีความสามารถในการติดต่อส่ือสาร
7. มีทกัษะในการวเิคราะห์



Thank you…





แบบฝึกหัด

1. การวิเคราะห์งาน (Job Analysis)   คืออะไร 
2. การบรรยายลกัษณะของงาน (Job descriptions) แตกต่างกนัจาก การ
ก าหนดคุณสมบติัของผูป้ฏิบติังาน (Job specifications) อยา่งไร
3. วิธีการเกบ็รวบรวมขอ้มูลการวิเคราะห์งานไดอ้ยา่งไรบา้ง จงอธิบาย
4. คุณสมบติัของนกัวิเคราะห์งานท่ีดีประกอบดว้ยอะไรบา้ง
5. จงเขียน บรรยายลกัษณะของงาน และก าหนดคุณสมบติัของผูป้ฏิบติังาน 
ต าแหน่ง นกัทรัพยากรมนุษย์



เอกสารอ้างองิ

ณฏัฐพนัธ์ เขจรนนัท.์ (2548).  การจัดการทรัพยากรมนุษย์.  

กรุงเทพ ฯ:  ซีเอด็ยเูคชัน่
จุฑามาศ ทวีไพบูลยว์งษแ์ละสุวรรธนา เทพจิต. (2550). 

การจัดการทรัพยากรมนุษย์. กรุงเทพฯ: เพียร์สัน เอด็ดูเคชัน่อินโดไชน่า.
พชร สันทดั. (2561). การบริหารทรัพยากรมนุษย์.

กรุงเทพฯ: สมาคมส่งเสริมคุณธรรม.


