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บทที่ 2
การออกแบบงานและการวิเคราะห์งาน

1. การออกแบบงาน

2. การวเิคราะห์งาน

3.   ใบพรรณนาลักษณะงาน

4.   มาตรฐานการปฏบิัตงิาน
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1.  

การออกแบบงาน
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การออกแบบงาน 
Job design

เป็นกระบวนการแรกที่เก่ียวข้องกับงานขององค์กร
โดยการก าหนดโครงสร้างของงาน ต าแหน่งงาน

และก าหนดกิจกรรมของงานว่า
ใคร ท าอะไร ที่ไหน เมื่อไร อย่างไร และท าไม
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การออกแบบงาน 
Job design

สิ่งที่ต้องพจิารณา

1. มิตขิองงาน 

1.1  ขอบเขตของงาน (Job scope)

1.2  ความลึกของงาน (job depth)

2.   มิตทิางสังคม

3.   มิตทิางสิ่งแวดล้อมทางกายภาพ

4.   มิตขิองเวลาและปริมาณงาน
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ปัจจัยที่ท าให้งานต่างกัน (Job factors)

1.  ความจ าเป็นของงาน (Job requirements)
ความรู้ ความช านาญและความสามารถที่จ าเป็นต้องมีในการปฏบิตัิ

หน้าที่ตามต าแหน่งนัน้
2. ความยากง่ายของงาน (Difficulty of work)

ความยุ่งยากซับซ้อนของงานและจ าเป็นต้องใช้คนที่มีสตปัิญญา
เพียงใด

3.  ความรับผิดชอบ (Responsibility)
งานในต าแหน่งนัน้จ าเป็นต้องมีความอิสระในการด าเนินงาน

เพียงใดและเมื่อท าแล้วจะเกดิผลกระทบต่องานขององค์กรแค่ไหน
4.  ความสัมพันธ์ส่วนตัว (Personal relationship)

ความสามารถในการท างานเข้ากับบุคคลอื่นซึ่งมีผลต่อความส าเร็จ
ของงาน

5.  ปัจจัยอ่ืน (Other factors)
ปัจจัยมูลฐานของงานที่ควรน ามาพจิารณาในการตีราคาต าแหน่ง

งาน เช่น สภาพร่างกาย สภาพการท างาน จ านวนลูกน้อง
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2.

การวิเคราะห์งาน
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การวเิคราะห์งาน……..…………….Job analysis
ความหมาย

เป็นกระบวนการรวบรวมข้อมูลอย่างเป็นระบบ
เกี่ยวกับงานใดงานหน่ึง

เพื่อใช้ในการพฒันาระบบการประเมินการท างาน
และการเขียนรายละเอียดเกี่ยวกับงาน

การรวบรวม  การประเมิน
และการจัดข้อมูลเก่ียวกับงาน
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Job  analysis
การวิเคราะห์งาน

เป็นขัน้ตอนต่อจากการออกแบบงาน 
เพื่อก าหนดหน้าที่ของต าแหน่งต่างๆ และ
ก าหนดลักษณะของบุคคลที่เหมาะสมกับ
ต าแหน่งเหล่านัน้ โดยจะออกมาในรูปของ 

การบรรยายลักษณะงาน (job descriptions)

และ

การก าหนดคุณสมบตัขิองผู้ปฏบิตังิาน 

(job specifications)
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Job 
analysis

Job
descriptions

Job
specifications

Task งาน Responsibilities

ความรับผิดชอบ
Duties
หนา้ท่ี

Knowledge
ความรู้

Skills
ทกัษะ

Abilities
ความสามารถ

รูปแบบความสัมพนัธ์ระหว่าง 

job analysis  

job descriptions และ job specifications
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การวเิคราะห์งาน

ค าบรรยาย ลักษณะ
งาน

การระบุคุณสมบัตขิอง
ผู้ปฏบัิตงิาน

การวางแผนทรัพยากรมนุษย์

การสรรหา

การคัดเลือก

การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์

การประเมนิผลการปฏิบัตงิาน

ค่าตอบแทนและผลประโยชน์
อ่ืน

สุขภาพและความปลอดภัย

พนักงานและแรงงานสัมพันธ์

การวจัิยทรัพยากรมนุษย์

การจ้างงานที่เสมอภาค

ความรู้

ทักษะ

ความสามารถ

งาน

ความรับผิดชอบ

หน้าที่



HRM

Job analysis process
กระบวนการวเิคราะห์งาน

ขัน้ที่ 1 การพจิารณาจุดมุ่งหมายเพื่อการวเิคราะห์งาน

ขัน้ที่ 2 การก าหนดงานที่จะวเิคราะห์

ขัน้ที่ 3 การอธิบายกระบวนการแก่พนักงานและ                                              
พจิารณาระดับความเกี่ยวข้องกัน

ขัน้ที่ 4 การพจิารณาวธีิการรวบรวมตัวเลขและ                                                    
การรวบรวมข้อมูลการวเิคราะห์งาน

ขัน้ที่ 5 การวเิคราะห์งาน 

ขัน้ที่ 6 การส ารวจและท าให้เป็นปัจจุบัน
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วธีิการรวบรวมข้อมูล
1.  การสังเกตการท างาน 

observation
2.  การสัมภาษณ์ 

interviews
3.  การใช้แบบสอบถาม 

questionnaires
4.  การเกบ็บันทกึรายวันของผู้ปฏบัิติ

employee recording
5.  วิธีผสมผสาน 

combination of methods
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ข้อมูลที่ต้องใช้ในการวเิคราะห์งาน
1. กิจกรรมที่เกี่ยวกับงาน

2. กิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับพนักงาน

3. เคร่ืองจักร เคร่ืองมือ อุปกรณ์                                                    
เคร่ืองอ านวยความสะดวก

4. องค์ประกอบที่เกี่ยวข้องกับงาน

5. ผลการปฏิบัตงิาน

6. สภาพแวดล้อมของงาน

7. เงื่อนไขความต้องการส่วนบุคคลในการท างาน
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3.   

ใบพรรณนาลักษณะงาน
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ใบบรรยายลักษณะงาน                            
ใบพรรณนาลักษณะงาน                                  
ใบก าหนดหน้าที่งาน

Job description form

เป็นเอกสารซึ่งแสดงรายละเอียดของข้อมูลเก่ียวกับ
หน้าที่ของงานตามต าแหน่งและ

คุณลักษณะของคนตามต าแหน่งนัน้ๆ
เป็นผลของการวเิคราะห์งาน
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การจัดท าใบพรรณนาลักษณะงาน

1.   วิเคราะห์งาน
2.   เขียนใบพรรณนาลักษณะงาน

3.   ตรวจสอบและรับรอง
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ท าใบพรรณนาลักษณะงานเมื่อ
✓ จัดองค์กรใหม่ 
✓ ก าหนดต าแหน่งงานใหม่ 
✓ เปล่ียนงานในต าแหน่งเดมิ
✓ เปล่ียนแปลงวธีิการท างานหรือเทคโนโลยีใหม่
✓ เปล่ียนแปลงเคร่ืองจักรใหม่
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การเขียนใบพรรณนาลักษณะงาน
7 C’s Care ระมัดระวัง

Category จัดเป็นหมวดหมู่

Clear ชัดเจน

Complete สมบรูณ์ครบถ้วน

Concise สัน้ กระชับ

Concrete เจาะจง

Correct ถูกต้อง

มีภารกิจอะไร      รับผิดชอบอะไร      มีหน้าที่อะไร
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Input Process Output

องค์ประกอบหลักของใบพรรณาลักษณะงาน

✓ต าแหน่งงาน
✓จุดมุ่งหมาย
พืน้ฐาน
✓คุณสมบัตทิี่
จ าเป็น
✓ผู้บังคับบัญชา 
✓ผู้ใต้บังคับบัญชา 

✓หน้าที่งานหลัก 
✓อ านาจการบังคับ
บัญชาของต าแหน่ง 
✓ความรับผิดชอบต่อ
ทรัพยากร

✓ตัววัด
ความส าเร็จ
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ค าบรรยายลักษณะงาน การพรรณนาลักษณะงาน
หน้าที่ของงาน

Job description

รายละเอียดของงาน ข้อมูลเก่ียวกับงาน 
สภาพการท างาน

ความต้องการของงาน  
หน้าที่ ความรับผิดชอบของงาน 
เป็นผลของการวิเคราะห์งาน
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ข้อก าหนดเฉพาะต าแหน่ง                                                               
การระบุคุณสมบตัขิองผู้ปฏบิตังิาน

Job specification

รายละเอียดของคุณสมบัตพินักงานที่เกี่ยวข้องกับงาน เช่น
ประสบการณ์  ความรู้  ทกัษะ ความสามารถ บุคลิกภาพ

ที่ต้องการในการท างานเฉพาะอย่าง    
เป็นคุณสมบัตขิองบุคคลที่ต้องมีในการท างาน

ให้ประสบความส าเร็จ  
เป็นผลของการวิเคราะห์งาน
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รายละเอียดคุณสมบัตขิองพนักงาน

ซึ่งใช้ในการท างานเฉพาะอย่าง

เพื่อให้งานประสบความส าเร็จ

ได้แก่คุณสมบัตด้ิาน

ทางด้านความรู้   Knowledge

ความสามารถ Ability

ทกัษะ Skill

องค์ประกอบอื่น Others

KASOs

job specifications
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Job description (ค าอธิบายลักษณะงาน)

ช่ือ (Name)

ช่ือต าแหน่ง (Job title)

แผนก (Division / Department)

ผู้บังคับบัญชา (Reports to)

ชนิดของต าแหน่ง Full time, Part time, Contractor, In term

ช่ัวโมงการท างาน (hours / week)

ค าอธิบายลักษณะงาน (Job description)

คุณสมบัตติามต าแหน่ง (Job specification)

ความคิดเหน็ (Comments)
แก้ไขโดย (Reviewed by)
ต าแหน่ง (Title)
ผู้อนุมัต ิ(Approved by)
ต าแหน่ง (Title)
วันที่ (Date hired)
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4.    

มาตรฐานการปฏิบัตงิาน
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คือ ตัวชีว้ัดความส าเร็จของงานในต าแหน่ง และหน้าที่

เป็นเกณฑ์ที่ก าหนดขึน้เพื่อใช้ในการวัดผลการ
ปฏบิัตงิาน โดยอยู่ในเชิงปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา 
ค่าใช้จ่าย และพฤตกิรรม

มาตรฐานการปฏิบัตงิาน
Performance standard
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มาตรฐานการปฏบิัตงิาน มีประโยชน์อย่างไร

1. ช่วยให้เกดิความเข้าใจอันดรีะหว่างหวัหน้าและ
พนักงาน

2. เป็นเป้าหมายของทัง้หวัหน้าและพนักงานในการ
ด าเนินการให้บรรลุความส าเร็จ

3. สามารถตรวจสอบระดับปฏิบัตงิาน

4. ท าให้ทราบหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละคน
ว่าต้องปฏบิตังิานในลักษณะอย่างไร
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ก าหนดมาตรฐานได้ 3 ลักษณะคือ

1. ทางบวก (positive) คือก าหนดปริมาณและเป้าหมาย

2. ทางลบ (negative) คือก าหนดระดบัการยอมรับความ
ผิดพลาด

3. ทางศูนย์ (zero) คือไม่บกพร่อง

Q = Quality (คุณภาพ)
E = Efficiency (ประสิทธิภาพ)
R = Responsiveness (การตอบสนอง)
C = Cost (ราคา ต้นทุน)
S = Safety (ความปลอดภยั)
I = Innovative (นวัตกรรม)
T = Time (เวลา)

ในด้านต่างๆ ดังนี ้
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การก าหนดมาตรฐานการปฏบิัตงิาน

เป็นมาตรฐานของงาน ไม่ใช่ของคน
มีทางบรรลุได้

ชัดเจนเข้าใจตรงกัน
ตกลงร่วมกัน

เฉพาะเจาะจงและวัดได้
ก าหนดเวลา

เปล่ียนแปลงได้
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ส่วนประกอบของ
มาตรฐานการปฏบิัตงิาน

1.  ปริมาณงานและระยะเวลาที่ใช้ปฏบิัติ
2.  คุณภาพของงาน
3.  วธีิการที่ใช้ปฏบิัติ
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ขัน้ตอนการเขียนมาตรฐานการปฏบิัตงิาน

1. เลือกหน้าที่ส าคัญที่ต้องปฏบิัตอิอกมาเป็นข้อๆ
2. น ารายการมาตัง้มาตรฐานการท างาน

ส่วนประกอบของมาตรฐานการปฏบิัตงิาน
1.  ปริมาณงาน 
2.  ระยะเวลาปฏบิัตงิาน                                            
3.  คุณภาพของงาน ได้แก่ ความถูกต้อง ความเหมาะสม ประโยชน์

ที่ได้รับ
4.  วธีิการที่ใช้ปฏบิัต ิได้แก่การพจิารณาว่างานส าเร็จด้วยวธีิใด 

บุคลิกลักษณะ การประพฤตปิฏิบัตตินขณะท างาน
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ปัญหาในการก าหนดมาตรฐานการปฏบิัตงิาน

✓ ถ้ามีลักษณะเป็นนามธรรม ไม่สามารถก าหนด
เป็นจ านวนได้

✓ การก าหนดมาตรฐานเป็นจ านวนที่แน่นอน 
บางครัง้ไม่คุ้มค่าต่อการปฏบิัติ

✓ การก าหนดมาตรฐานเป็นการยากที่จะท าให้ทุก
ฝ่ายเกดิการยอมรับ

✓ การก าหนดมาตรฐานใช้ได้เฉพาะบางหน่วยงาน
เท่านัน้
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ตัวอย่างมาตรฐานการปฏบิัตงิาน : งานจัดซือ้
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7 ลักษณะพเิศษของคนรุ่นใหม่
ที่ไม่เหมือนคนรุ่นก่อน

1. ความช านาญการในการใช้คอมพวิเตอร์ 
อินเทอร์เน็ต และไอท ี(Computer literate)

2. ความคิดสร้างสรรค์ที่แปลก แหวกแนว (Creative)
3. กล้าบอกว่าต้องการอะไร (Demanding)
4. ทุ่มเท ยนิดีท างานหนัก มีพลังมาก (Hard working)
5. เก่งแต่ไม่อดทน (Impatient)
6. ฉลาด แต่จะมีปัญหาเร่ืองการบริหารอารมณ์ 

(Intelligent)
7. มีความเช่ือม่ันในตนเองสูง (Self confident)


