
การวิเคราะห์งาน (Job analysis) และ
การออกแบบงาน ( Job design)
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เป็นกระบวนการวิเคราะห์บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบในต าแหน่งงานตา่งๆ 
ตลอดจนพิจารณาคุณสมบัติที่จ าเป็นในต าแหน่งงานนั้น ๆ 

ได้แก่ ทักษะ ความรู้ ความสามารถ และบุคลิกภาพที่ต้องการ 
เพื่อให้การท างานส าเร็จลุล่วง

นักวิเคราะห์งานจึงต้องมีความรู้ ความเข้าใจในลักษณะงานโดยละเอียด

บทที่ 2



ความส าคัญของการวิเคราะห์งาน
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➢  เป็นหน้าที่พื้นฐานส าหรับการบริหารทรัพยากรมนุษย ์และเป็นเครื่องมือที่จ าเป็น  
      ในการน าไปใช้ในกระบวนการบริหารและการแก้ปัญหางาน พนง.แต่ละคน 
      จะต้องทราบถึงภารกิจและขอบเขตงานของหน่วยงานที่สังกัดและหน้าที่การงาน
      ของตนเอง เพือ่จะได้ปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับภารกิจของหน่วยงาน
➢ ท าให้ผู้ด ารงต าแหน่งและผู้บังคับบัญชารู้ชัดในหน้าที่ที่มอบหมายให้ท า 
      เป็นเครื่องมือช่วยในการควบคุมงานให้บรรลุผลส าเร็จและช่วยประสานงาน
      ให้ด าเนินไปได้ด้วยดี



การออกแบบงาน (Job design)
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การพิจารณางาน หน้าที่ ความรับผิดชอบขององค์การ รายละเอียดงาน

ที่เก่ียวกับเน้ือหางาน วิธีการ ความสัมพันธ์ของงาน 
โดยแสดงกระบวนการวางแผนการท างานที่ต่อเนื่องตั้งแต่ต้นจนสิ้นสุด

 นอกจากนั้นยังอาจวิธีต่อไปน้ีเพื่อพัฒนาการท างานและลดความเบื่อในการท างานเดิมๆ

- การเพิ่มงาน (Job Enrichment) : การเปลี่ยนแปลงเนื้องานและระดับความรับผิดชอบ
ของงานให้ผู้ปฏิบัติงาน ต้องใช้ความสามารถเพิ่มขึ้น
- การขยายงาน (Job Enlargement) : การเปลี่ยนแปลงขอบเขตของงานให้
ผู้ปฏิบัติงานท างานมากขึ้น
- การหมุนเวียนงาน (Job rotation) : การเปลี่ยนไปท างานงานในต าแหน่งอื่นๆ เพื่อที่จะ
ท าให้มีทักษะและความรู้ในแง่กว้างมากขึ้น



ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง
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1. กิจกรรมของงาน: ลักษณะการปฏิบัติงาน วิธีท างาน

2. พฤติกรรมของบุคคล : ความรู้สึก การสื่อสาร การตัดสินใจ
3. เครื่องจักร เครื่องมือ อุปกรณ์ : เครื่องช่วยสนับสนุนการท างาน 
4. มาตรฐานการปฏิบัติงาน : มาตรฐานด้านปริมาณ คุณภาพ ความรวดเร็วในการท างาน
5. เนื้อหาของงาน : สภาพการท างานด้านกายภาพ ตารางการท างาน 

สภาพของสังคมในองค์กร แรงจูงใจในการท างาน
6. ความต้องการบุคลากร: ความรู/้หรือทักษะที่เกิดจากการศึกษา การฝึกอบรม 

ประสบการณ์ในการท างาน



วิธีการเก็บรวบรวมข้อมูลการวิเคราะห์งาน
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1.

นักวิเคราะห์งานใช้วิธีตั้งค าถามกับพนง./หน.งาน/ผู้เกี่ยวข้อง 
หรือเป็นการสนทนากลุ่ม (Group focus)

1. การสัมภาษณ์ (Interview)



1.

พนง.กรอกแบบสอบถามเพื่อบรรยายลักษณะงาน
ที่สัมพันธ์กับหน้าที่และความรับผิดชอบ
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2. การตอบแบบสอบถาม (Questionnaire)



1.

นักวิเคราะห์งานเข้าสังเกตการท างานที่มีกิจกรรมทางกายภาพ
ที่สามารถมองเห็นได้ชัดเจน
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3. การสังเกต (Observation)



1.

พนง. จดบันทึกประจ าวันหรือตามช่วงเวลาต่างๆ ที่ปฏิบัติระหว่างวัน
ในทุกกิจกรรมที่มีส่วนร่วม

8

4. การบันทึกประจ าวัน (Logbook)



ผลของการวิเคราะห์งาน
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Job Description 
ใบก าหนดหน้าที่ ใบพรรณนาลักษณะงาน 

Job Specification 
ใบก าหนดคุณสมบัติ คุณลักษณะต าแหน่งงาน

 
เพื่อน าไปใช้ในการบริหารงานทรัพยากรบุคคลในองค์กรต่อไป



องค์ประกอบของการเขียนรายละเอียดงาน

10

▪ ข้อมูลทั่วไปเกี่ยวกับงาน (Job Identification)
▪ ลักษณะงานอย่างย่อ (Job Summary)
▪ หน้าที่และความรับผิดชอบ (Duty and Responsibility)
▪ การพร้อมที่จะให้ตรวจสอบในงาน (Accountability)
▪ ระบุการรับทราบ (Acknowledgement)



องค์ประกอบของการระบุลักษณะเฉพาะของงาน
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คุณลักษณะของบุคคลที่เหมาะสมกับต าแหน่ง
(Personal Characteristic Requirement)

▪ การศึกษา (Education)
▪ ประสบการณ์ (Experience)
▪ ความสามารถทางกายภาพ (Physical Efforts)
▪ ความสามารถทางด้านความคิด (Mental Efforts)
▪ สถานภาพการท างานและอันตรายในที่ท างาน  (Conditions of Work and Hazard)



การน าผลการวิเคราะห์งาน
ไปใช้ในการบริหารทรัพยากรมนุษย์
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1. การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร     ใช้ในกระบวนการสรรหาและคัดเลือก
บุคลากรให้ได้ผู้สมัครงานที่มีคุณสมบัติตรงและเหมาะสมกับลักษณะงาน
2. การประเมินผลการปฏิบัติงาน         ใช้ประเมินพฤติกรรมการท างานของพนง. 
โดยเปรียบเทียบจากมาตรฐานที่ก าหนดไว้ 
3. การจ่ายผลตอบแทน       ใช้ในการประเมินค่าและก าหนดค่าตอบแทน
    ที่ขึ้นอยู่กับทักษะ ระดับการศึกษา ระดับความรับผิดชอบและคุณสมบัติอื่นๆ
4. ความต้องการในการฝึกอบรม      ใช้วางรูปแบบการฝึกอบรมและวางแผน
   เพื่อพัฒนาการท างาน 
5.การวางแผนทรัพยากรมนุษย์  ช่วยก าหนดจน.งานและคุณสมบัติของ
ผู้ปฏิบัติงานและวางแผนทรัพยากรมนุษย์ส าหรับงานให้สอดคล้องกับความต้องการ
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