




การวิเคราะห
งาน (Job Analysis) 
  JD

JS



หลังจากออกแบบงานแล"วเราได"

�  โครงสร"างใหม)  หรือโครงสร"างที่ถูกปรับปรงุใหม) 

�  ตําแหน)งงานตาม  Function งานต)างๆ





� เป9นกระบวนการที่มีระบบในการกําหนดทักษะ 
หน"าที่และความรู"ที่ต"องการสําหรับงานใดงาน
หนึ่งขององค
การ หรือเป9นการเก็บรวบรวม
ข"อมูลเกี่ยวกับงานในองค
การ

� กระบวนการที่ให"ได"มาซึ่งข"อมูลที่มีรายละเอียด
เกี่ยวกับงานที่ทํา
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� คําบรรยายลักษณะงาน  (Job  Description)

�  คุณสมบัติของผู"ปฏิบัติงาน (Job Specification)





การเก็บรวบรวมข"อมูลเกี่ยวกับงาน

การสังเกต

การใช"แบบสอบถาม

การสัมภาษณ


การประชุมอภิปรายของผู"เชี่ยวชาญ

การบันทึกงาน

การทดลองปฏิบัติ



สิ่งที่ควรทราบต)อมา

ขั้นตอนต)างๆของงานว)ามีอะไรบ"าง  จุดเริ่มต"นมีอะไร จากใคร
  จากนั้น ขั้นต)อไป คืออะไร ส)งต)อให"ใคร



ความเคลื่อนไหวของงานจะทําให"เราเข"าใจถึง

1.  ขั้นตอนต)างๆของการทํางาน
2.  ใช"ทรัพยากร/อุปกรณ
 เครื่องไม"เครื่องมือต)างๆ อะไรบ"าง
3.  ผลลัพธ
ที่ออกมาในแต)ละขั้นตอนคืออะไร 
       และผลลัพธ
สุดท"ายคืออะไร
4.  มีขั้นตอนอะไรที่ไม)จําเป9น  หรือไม)ชัดเจน หรือไม)ละเอียดพอ
5.  พนักงานต"องมีทักษะอะไรบ"าง



�  ใครทํางานนี้  ใครเกี่ยวข"องบ"าง

�  ใครเป9นหัวหน"า  ใครเป9นลูกน"อง 

  

สิ่งที่ควรเข"าใจต)อมา



�    จะทําให"เข"าใจภาพความสัมพันธ
ระหว)างบุคคลในองค
การ  

�   ใครที่เป9นปTจจัยสําคัญที่เกี่ยวกับผลผลิต 



แบบการรวมอํานาจเข"าสู)ส)วนกลาง 
(Centralization)

หมา ยถึ ง  ระดับ ขอ งห น)วย งา นที่ มีอํ านาจ ในกา ร
ตัดสินใจ จะถูกเก็บรักษาไว"ที่ส)วนสูงสุดของโครงสร"าง
องค
การ ซึ่งมีความหมายตรงกันข"ามกับการจัด
โครงสร"างแบบกระจายอํานาจให"หน)วยงานในระดับ
รองๆลงมาช)วยตัดสินใจ

ดังนั้น การดําเนินการใดๆขององค
การเพือ่ให"บรรลุผล
สําเร็จที่กําหนดขึ้น จึงต"องดําเนินการโดยผู"บริหารจาก
ส)วนกลางเป9นหลัก



แบบที่มีการแบ)งเป9นแผนก
(Departmentalization)

หมายถึง  ระดับต)างๆของหน)วยงานถูกจัดรวมกลุ)มไว"
ด"วยกัน บนพื้นฐานของความคล"ายคลึงในหน"าที่ที่
เหมือนกัน หรือกระบวนการทํางานที่คล"ายกัน 



โครงสร"างองค
การแบ)งตามหน"าที่
(Functional structure)

� ใช"วิธีการแบ)งเป9นตามหน"าที่ตามความชํานาญของแต)ละ
ก ลุ) ม มี ลั ก ษ ณ ะ ข อ ง ร ะ ดั บ ก า ร ร ว ม ศู น ย
 อํ า น า จ เ ข" า สู)
ส)วนกลางค)อนข"างสูง



โครงสร"างองค
การแบ)งตามกลุ)มงาน
(Divisional structure)

� ใช"วิธีการพิจารณาการไหลเวียนของงานในแต)ละกลุ)ม
งาน ซึ่งมีลักษณะของการรวมศูนย
อํานาจสู)ส)วนกลางต่ํา









• ข"อมูลพื้นฐานของตําแหน)ง
งานนั้นๆ

การรวบรวม
ข"อมูล

• ขั้นตอนการทํางาน
• ทรัพยากรที่ต"องใช"
• ผลลัพท
ที่ต"องการ
• ทักษะของพนักงาน

การวิเคราะห
 
Work Flow

• ความสัมพันธ
ระหว)างบุคคลใน
องค
การ  

• ใครที่เป9นปTจจัยสําคัญที่
เกี่ยวกับผลผลิต 

โครงสร"าง
องค
การ

Job Description & Job Specification

การวิเคราะห
งาน

ตรวจสอบจากผู"รู"

ข"อมูลทั้งหมดที่รวบรวม



ขั้นตอนในการวิเคราะห
งาน
(Steps in job analysis)

� ขั้นตอนที่ 1 : การกําหนดวัตถุประสงค
ของการวิเคราะห
งาน

� ขั้นตอนที่ 2 : เลือกงานที่จะทําการวิเคราะห


� ขั้นตอนที่ 3 : การกําหนดผู"วิเคราะห
และผู"เกี่ยวข"อง

� ขั้นตอนที่ 4 : รวบรวมข"อมูลพื้นฐานเกี่ยวกับงาน

� ขั้นตอนที่ 5 : การเลือกวิธีการเก็บข"อมูลและการรวบรวมข"อมูล

� ขั้นตอนที่ 6 : การตรวจสอบข"อมูลกับผู"เกี่ยวข"อง

� ขั้นตอนที่ 7 : การจัดทําคําบรรยายลักษณะงานและข"อกําหนด
คุณสมบัติเฉพาะของงาน

� ขั้นตอนที่ 8 : การทบทวนและปรับปรุง



การเขียนคําบรรยายลักษณะงาน (JD)

1. ระบุคุณลักษณะทั่วไปของงาน (Job Identification)
2. ลักษณะงานโดยย)อ (Job Summary)
3. ความสัมพันธ
กับงานอืน่ (Relationship)
4. ความรับผิดชอบและหน"าที่ (Key  Responsibilities)
5. อํานาจหน"าที่ของผู"ปฏิบัติงาน (Authority)
6. มาตรฐานของผลการปฏิบัติงาน (Standard  of  

performance)
7. สภาพแวดล"อมการทํางานและสภาพแวดล"อมทาง

กายภาพ
(Work conditions and physical environment)



การเขียนคุณสมบัติของผู"ปฏิบัติงาน
(Writing job specifications)

1. ระบุคุณลักษณะทั่วไปของงาน (Job Identification)  
ถ"าเป9นเอกสารเดียวกันกับ JD ไม)ต"องเขียน

2. การศึกษา (Education)
- ระบุวุฒิให"ตรงตามความรู"ความสามารถ 
- ระบุวุฒิให"สูงกว)าความรู"ความสามารถเพื่อต"องการได"

บุคคลที่มีศักยภาพสูงกว)า
 - ระบุวุฒิต่ํากว)าความรู"ความสามารถ  เพื่อต"องการได"

บุคคลที่สร"างประสบการณ
ไปพร"อมกับองค
การ
3. ประสบการณ
  (Experience)
4. การฝqกอบรม (Training)
5. ปTจจัยความเพียรพยายาม (Effort factors)



ตัวอย)างคําบรรยายลักษณะงาน





งาน

(Task)

ความรับผดิชอบ

(Responsibilities)

หน้าที�

(Duties)

คาํบรรยายลักษณะงาน

(Job description)

การกําหนดคุณสมบัติ

ของผู้ปฏิบัติงาน

(Job specifications)

การวเิคราะห์งาน

(Job Analysis)

ความรู้

(Knowledge)

ทกัษะ

(Skills)

ความสามารถ

(Abilities)

การวางแผนทรัพยากรมนุษย์
(Human resource planning)

การสรรหา
(Recruitment)

การคดัเลือก
(Selection)

การพฒันาทรัพยากรมนุษย์
(Human resource development)

การประเมินผลการปฏิบัตงิาน
(Per formance appraisal)

ค่าตอบแทนและผลประโยชน์อื�น
(Compensation and benefits)

สุขภาพและความปลอดภยั
(Safety and health)

พนักงานและแรงงานสัมพนัธ์
(Employee and labor  relations)

การวจิยัทรัพยากรมนุษย์
(Human resource research)

การจ้างงานที�เสมอภาค
(Equal employment)

ประโยชน
ที่ได"จากการวิเคราะห
งาน



งานกลุ)ม (10 คะแนน)

� JD & JS

1. ผู"จัดการฝtายบัญชีและการเงิน

2. วิศวกรประจําฝtายผลิต

3. ผู"จัดการฝtายบุคคล 

s.prapong@gmail.com


