




1. การวิเคราะหงาน (Job Analysis) 
  JD

JS



หลงัจากออกแบบงานแล้วเราได้

  โครงสร้างใหม่  หรือโครงสร้างทีถู่กปรับปรุงใหม่ 
  ตาํแหน่งงานตาม  Function งานต่างๆ





 เป็นกระบวนการที่มีระบบในการกําหนดทักษะ หน้าที่และ
ความรู้ที่ต้องการสําหรับงานใดงานหนึ่งขององค์การ หรือ
เป็นการเกบ็รวบรวมข้อมูลเกีย่วกบังานในองค์การ
 กระบวนการที่ให้ได้มาซึ่งข้อมูลที่มีรายละเอยีดเกีย่วกบังาน
ทีท่าํ
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 คาํบรรยายลกัษณะงาน  (Job  Description)
  คุณสมบัตขิองผู้ปฏบิัตงิาน (Job Specification)





การเก็บรวบรวมขอมูลเกี่ยวกับงาน

การสังเกต

การใชแบบสอบถาม

การสัมภาษณ

การประชุมอภิปรายของผูเชี่ยวชาญ

การบันทึกงาน

การทดลองปฏิบัติ



สิ่งทีค่วรเข้าใจต่อมา
 ขั้นตอนต่างๆของงานว่ามอีะไรบ้าง  จุดเริ่มต้นมอีะไร จากใคร

  จากนั้น ขั้นต่อไป คอือะไร ส่งต่อให้ใคร



   ความเคลือ่นไหวของงานจะทาํให้เราเข้าใจถงึ
1.  ขั้นตอนต่างๆของการทาํงาน

         2.  ใช้ทรัพยากร/อุปกรณ์ เครื่องไม้เครื่องมอืต่างๆ อะไรบ้าง
3.  ผลลพัธ์ทีอ่อกมาในแต่ละขั้นตอนคอือะไร และผลลพัธ์สุดท้ายคอือะไร
4.  มขีั้นตอนอะไรทีไ่ม่จาํเป็น  หรือไม่ชัดเจน หรือไม่ละเอยีดพอ
5.  พนักงานต้องมทีกัษะอะไรบ้าง



  ใครทาํงานนี ้ ใครเกีย่วข้องบ้าง
  ใครเป็นหัวหน้า  ใครเป็นลูกน้อง 
  

สิ่งทีค่วรเข้าใจต่อมา



   จะทาํให้เข้าใจภาพความสัมพนัธ์ระหว่างบุคคลในองค์การ  
  ใครทีเ่ป็นปัจจัยสําคญัทีเ่กีย่วกบัผลผลติ 



แบบการรวมอาํนาจเข้าสู่ส่วนกลาง (Centralization)
หมายถึง ระดับของหน่วยงานที่มีอํานาจในการตัดสินใจ จะถูกเก็บ

รักษาไว้ที่ส่วนสูงสุดของโครงสร้างองค์การ ซึ่งมีความหมายตรงกันข้ามกับ
การจัดโครงสร้างแบบกระจายอํานาจให้หน่วยงานในระดับรองๆลงมาช่วย
ตดัสินใจ

ดังนั้น การดําเนินการใดๆขององค์การเพื่อให้บรรลุผลสําเร็จที่กําหนด
ขึน้ จงึต้องดาํเนินการโดยผู้บริหารจากส่วนกลางเป็นหลกั



แบบทีม่กีารแบ่งเป็นแผนก(Departmentalization)

หมายถึง  ระดับต่างๆของหน่วยงานถูกจัดรวมกลุ่มไว้ด้วยกัน บน
พืน้ฐานของความคล้ายคลึงในหน้าที่ที่เหมือนกัน หรือกระบวนการทํางาน
ทีค่ล้ายกนั 



โครงสร้างองค์การแบ่งตามหน้าที(่Functional structure)

 ใช้วธิีการแบ่งเป็นตามหน้าทีต่ามความชํานาญของแต่ละกลุ่มมีลกัษณะของระดบัการรวมศูนย์
อาํนาจเข้าสู่ส่วนกลางค่อนข้างสูง



โครงสร้างองค์การแบ่งตามกลุ่มงาน(Divisional structure)

 ใช้วธิีการพจิารณาการไหลเวยีนของงานในแต่ละกลุ่มงาน ซึ่งมลีกัษณะของการ
รวมศูนย์อาํนาจสู่ส่วนกลางตํา่









• ข้อมูลพืน้ฐานของตําแหน่งงานนั้นๆการรวบรวมข้อมูล

• ขั้นตอนการทาํงาน
• ทรัพยากรทีต่้องใช้
• ผลลพัท์ทีต่้องการ
• ทกัษะของพนักงาน

การวเิคราะห์ Work 
Flow

• ความสัมพนัธ์ระหว่างบุคคลในองค์การ  
• ใครทีเ่ป็นปัจจัยสําคญัทีเ่กีย่วกบัผลผลติ โครงสร้างองค์การ

Job Description & Job Specification

การวเิคราะห์งาน

ตรวจสอบจากผู้รู้

ข้อมูลทั้งหมดทีร่วบรวม



ขั้นตอนในการวเิคราะห์งาน(Steps in job analysis)

 ขั้นตอนที ่1 : การกาํหนดวตัถุประสงค์ของการวเิคราะห์งาน
 ขั้นตอนที ่2 : เลอืกงานทีจ่ะทาํการวเิคราะห์
 ขั้นตอนที ่3 : การกาํหนดผู้วเิคราะห์และผู้เกีย่วข้อง
 ขั้นตอนที ่4 : รวบรวมข้อมูลพืน้ฐานเกีย่วกบังาน
 ขั้นตอนที ่5 : การเลอืกวธิีการเกบ็ข้อมูลและการรวบรวมข้อมูล
 ขั้นตอนที ่6 : การตรวจสอบข้อมูลกบัผู้เกีย่วข้อง
 ขั้นตอนที ่7 : การจดัทาํคาํบรรยายลกัษณะงานและข้อกาํหนดคุณสมบัตเิฉพาะ

ของงาน
 ขั้นตอนที ่8 : การทบทวนและปรับปรุง



การเขยีนคาํบรรยายลกัษณะงาน (JD)

1. ระบุคุณลกัษณะทั่วไปของงาน (Job Identification)
2. ลกัษณะงานโดยย่อ (Job Summary)
3. ความสัมพนัธ์กบังานอืน่ (Relationship)
4. ความรับผดิชอบและหน้าที่ (Responsibility & Duties)
5. อาํนาจหน้าทีข่องผู้ปฏิบตัิงาน (Authority)
6. มาตรฐานของผลการปฏิบตัิงาน (Standard  of  performance)
7. สภาพแวดล้อมการทาํงานและสภาพแวดล้อมทางกายภาพ

(Work conditions and physical environment)



ตวัอย่างคาํบรรยายลกัษณะงาน





การเขยีนคุณสมบัตขิองผู้ปฏบิัตงิาน (Writing job specifications)

1. ระบุคุณลักษณะทั่วไปของงาน (Job Identification)  ถาเปนเอกสารเดียวกันกับ 
JD ไมตองเขียน

2. การศึกษา (Education)
- ระบุวุฒิใหตรงตามความรูความสามารถ 
- ระบุวุฒิใหสูงกวาความรูความสามารถเพื่อตองการไดบุคคลที่มีศักยภาพสูง
กวา

  -  ระบุวุฒิต่ํากวาความรูความสามารถ  เพื่อตองการไดบุคคลที่สราง
ประสบการณไปพรอมกับองคการ

3. ประสบการณ  (Experience)
4. การฝกอบรม (Training)
5. ปจจัยความเพียรพยายาม (Effort factors)



ตวัอย่างคุณสมบัตขิองผู้ปฏบิัตงิาน









ประโยชน์ทีไ่ด้จากการวเิคราะห์งาน

การวเิคราะห์งาน (Job analysis)

คําบรรยายลักษณะงาน (Job description)

และการกําหนดคุณลักษณะของผูปฏิบัติงาน (Job specification)

1. การสรรหาและคัดเลือก

 (Recruiting and election)

2. การประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน

(Performance appraisal)

3. การจายผลตอบแทน
(Compensation)

การประเมินคาของงาน
คาจางและเงินเดือน

(Job evaluation-wage
and salary)

4. ความตองการในการ

ฝกอบรม

(Training  requirements)



งาน
(Task)

ความรับผิดชอบ
(Responsibilities)

หนาที่
(Duties)

คําบรรยายลักษณะงาน
(Job description)

การกําหนดคุณสมบัติ

ของผูปฏบิัติงาน
(Job specifications)

การวิเคราะหงาน
(Job Analysis)

ความรู
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามารถ
(Abilities)

การวางแผนทรัพยากรมนุษย
(Human resource planning)

การสรรหา
(Recruitment)
การคัดเลือก
(Selection)

การพัฒนาทรัพยากรมนุษย
(Human resource development)
การประเมินผลการปฏิบัติงาน

(Performance appraisal)
คาตอบแทนและผลประโยชนอื่น
(Compensation and benefits)
สุขภาพและความปลอดภัย

(Safety and health)
พนักงานและแรงงานสัมพันธ

(Employee and labor relations)
การวิจัยทรัพยากรมนุษย

(Human resource research)
การจางงานที่เสมอภาค
(Equal employment)



งานกลุ่ม (10 คะแนน)

 กลุ่มละ 10 คน (ถ้ายังทํา คะแนนที่ได้ /2)

 JD & JS

1. หัวหน้าบรรณารักษ์

2. บรรณารักษ์

3. ผู้จัดการฝ่ายบัญชีและการเงิน

4. เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีและการเงิน

5. ผู้จัดการฝ่ายซ่อมบํารุงอาคารสถานที่

6. เจ้าหน้าที่ฝ่ายซ่อมบํารุงอาคารสถานที่

7. ผู้จัดการฝ่ายผลิต

8. วิศวกรประจําฝ่ายผลิต

9. ผู้จัดการฝ่ายบุคคล 

10. เจ้าหน้าที่แผนกฝึกอบรม


