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เดสเลอร (Dessler, 2013, p. 131)  ไดใหความหมายของการวิเคราะหงานวา หมายถึง 
กระบวนการในการกําหนดความรับผิดชอบของแตละตําแหนงงาน และกําหนดลักษณะ
ของผูที่จะ รับเขามาเพื่อปฏิบัติหนาที่ดังกลาว
ลัสเซียร และ เฮนดอน (Lussier& Hendon, 2013, p. 126) กลาววา การวิเคราะหงาน 
เปน กระบวนการที่ใชเพื่อแยกแยะรายละเอียดของผลการปฏิบัติงานและเงื่อนไขการ
ทํางานสําหรับงานแต ละประเภทภายในองคการ ซึ่งผลลัพธของการวิเคราะหงานจะ
รวมถึง หนาที่ ความรับผิดชอบ ทักษะ ความรูท่ีตองการ ผลลัพธ เงื่อนไขภายใตการ
ปฏิบัติงาน และปจจัยท่ีจะเปนไปไดอื่นๆ 

ความหมายของการวเิคราะหงาน

เวอรเนอรซเูลอ และ แจคสนั (Werner, Schuler, & Jackson, 2012, p. 122) ระบวุา การ 
วิเคราะหงาน หมายถึง ระบบของกระบวนการในการอธิบายและบันทึกขอมูลขาวสาร ท่ี
เก่ียวกบั พฤตกิรรม กิจกรรมของงาน และคุณสมบัติเฉพาะ (Worker Specifications) 
ของผูปฏิบัติงาน ซึ่ง โดยท่ัวไปจะประกอบดวยประเด็นตางๆดังนี้ 
1. เปาหมาย (Purposes) ของงาน 
2. หนาที่หรือกิจกรรมหลัก (Major Duties Or Activities) ของผูปฏิบัติงาน
3. เงื่อนไข (Conditions) ในการปฏิบัติงานใหบรรลุผลสําเร็จ
4. ขีดความสามารถของผูทีจ่ะปฏบิตังิาน (Competencies) ใหบรรลผุลสาํเร็จ เชน ทักษะ 
ความรู ความสามารถ หรือคุณสมบัติอยางอื่นที่เก่ียวของกับงาน เปนตน

ความหมายของการวเิคราะหงาน
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คาสซิโอ (Cascio, 2003, p. 160) ไดใหความหมายของ การวิเคราะหงานวา หมายถึง 
กระบวนการของการไดรับขอมูลเกี่ยวกับงานเชน ภาระของงาน (Functions Of Jobs) 
ซึ่งขอมูลนี้จะ ถูกนํามาใชในหลายวัตถุประสงค และนอกจากขอมูลของลักษณะงานแลว 
ยังรวมถึงขอมูลที่เกี่ยวกับคุณลักษณะของผูที่จะทํางานนั้นๆดวย เชน ขอมูลทางดาน
การศึกษา ประสบการณ หรือ การอบรม พิเศษ เปนตน ซึ่งผลลัพธที่ไดจากการวิเคราะห
งาน คือ คําพรรณนาลักษณะของงาน (Job Description) และคุณลักษณะของ
ผูปฏิบัติงาน (Job Specification)

ความหมายของการวเิคราะหงาน

คาสซิโอ (Cascio, 2003, p. 160) ไดใหความหมายของ การวิเคราะหงานวา หมายถึง 
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ซึ่งขอมูลนี้จะ ถูกนํามาใชในหลายวัตถุประสงค และนอกจากขอมูลของลักษณะงานแลว 
ยังรวมถึงขอมูลที่เกี่ยวกับคุณลักษณะของผูที่จะทํางานนั้นๆดวย เชน ขอมูลทางดาน
การศึกษา ประสบการณ หรือ การอบรม พิเศษ เปนตน ซึ่งผลลัพธที่ไดจากการวิเคราะห
งาน คือ คําพรรณนาลักษณะของงาน (Job Description) และคุณลักษณะของ
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ความหมายของการวเิคราะหงาน
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โกเมซมีเงียบอลคนิ และคารดี ้(Gomez-Mejia, Balkin&Cardy, 2001, p. 64) ไดใหทัศนะ 
วา การวิเคราะหงาน หมายถึง ระบบกระบวนการของการรวบรวมขอมูล ที่ใชในการ
ตัดสินใจเก่ียวกับ งาน ซึ่งการวิเคราะหงานจะจําแนก แยกแยะ งาน (Tasks) หนาที่ 
(Duties) และความรับผิดชอบ (Responsibilities) ในหนาที่เฉพาะหนาที่ใดหนาทีห่น่ึง

รอบบนิ และ คาวลเทอร (Robbins & Coulter, 2007, p. 356) ไดใหคําจํากัดความ ของ
การ วิเคราะหงานวา เปนการประเมินคา (Assessment) ซึ่งสามารถระบลุกัษณะของงาน 
(Defines Jobs) และสามารถกําหนดคุณลักษณะทีส่ําคัญของผูที่จะปฏิบัติงานได

ความหมายของการวเิคราะหงาน

บายอารส และ รูย(Byars& Rue, 2006, p. 64) กลาววา การวิเคราะหงาน เปน
กระบวนการ ของการตดัสนิใจและการรายงานเกี่ยวกับธรรมชาติของงานแตละประเภท 
ซึ่งจะตองประกอบดวย ลักษณะหรือประเภทของงาน ทักษะ ความรู ความสามารถ และ
ความรับผิดชอบ ซึ่งผลของการ วิเคราะหงานจะไดคําพรรณนางานออกมา

แอนโทนี่ เอกมาร และ เพอรริว(Anthony, Kacmar, &Perrewe, 2002, p. 207) ไดให 
ความหมายวา การวิเคราะหงาน เปนกระบวนการเก็บรวบรวมขอมูลเก่ียวกับการแสดง
งาน (Jobs Performed) ในองคการ

ความหมายของการวเิคราะหงาน
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การวิเคราะหงานมีกิจกรรมที่สําคัญ 2 กิจกรรม ก็คือ 

การวเิคราะหงาน (Job Analysis)

การบรรยายคณุลกัษณะผูปฏบิติังาน
(Job Specification)

การบรรยายคณุลกัษณะงาน
(Job Description)

- ระดบัการศกึษา
- ประสบการทาํงาน
- คะแนนทดสอบ
- ขอมลูจากใบสมคัร
- ผลจากการสมัภาษณ

ลักษณะงานทีจ่ะตองทาํ
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เอกสารคาํบรรยายหรอืคําพรรณนาลกัษณะงาน (Job Description) เปนเอกสารท่ีจัดทํา
ขึ้น อยางเปนระบบ ทําการรวบรวมขอมูลทุกอยางที่เกี่ยวของกับงาน ซึ่งเปนขอมูลท่ี
เก่ียวของกับอํานาจหนาท่ี ความรับผิดชอบ และกระบวนการปฏิบัติงาน ตลอดจนภาระ
อื่นๆที่เก่ียวของกับการปฏิบัติงาน นั้นๆ

คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description)

เอกสารคําบรรยายลักษณะงานของผูปฏิบัติงาน (Job Specification) เปนเอกสารที่
จัดทํา ขึ้นเพื่อระบุคุณสมบัติของบุคคลที่หนวยงานมีความตองการ หรือเปนผูที่มีความ
เหมาะสมกับตําแหนงงานน้ัน ๆ โดยขอมูลทุกอยางที่เกี่ยวของกับตัวผูปฏิบัติงานจะถูก
ระบุในคําบรรยายลักษณะงานของ ผูปฏิบัติงาน

คําบรรยายคณุลกัษณะของผูปฏบัิติงาน(Job Specification)
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ขอมลูตางๆ ท่ีรวมรวบเพือ่นาํมาใสในเอกสารคาํบรรยายหรอืคาํพรรณนาลกัษณะของงาน 
และใบบรรยายหรือพรรณนาลักษณะของผูปฏิบัติงานนั้น สามารถจัดหามาไดจาก
หลากหลายวิธี ดังตอไปนี้
1. การสังเกต (Observation Method)
2. การใชแบบสอบถาม (Questionnaire Method)
3. การสัมภาษณ (Interview Method)
4. บันทึกงาน (Diary Method)

วิธีการรวบรวมขอมูล

5. การประชุม (Conference Method)
6. จากสื่อเอกสาร (Organization Document) 
7. จากสื่ออิเลคทรอนิกส (Electronic Equipment)

วิธีการรวบรวมขอมูล
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5. การประชุม (Conference Method)
6. จากสื่อเอกสาร (Organization Document) 
7. จากสื่ออิเลคทรอนิกส (Electronic Equipment)

วิธีการรวบรวมขอมูล

1. ดานการออกแบบและการจัดรูปแบบโครงสรางองคการ (Organizational Structure 
And Design)
2. ดานการวางแผนทางดานทรัพยากรมนุษย (Human Resource Planning) 
3. ดานการประเมินคางานและการจายคาตอบแทน (Job Evaluation And 
Compensation)
4. ดานการสรรหา (Recruitment)

ประโยชนของการวเิคราะหงาน
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5. ดานการคัดเลือก (Selection) 
6. ดานการแตงตั้งโยกยาย (Placement)
7. ดานการปฐมนิเทศ ฝกอบรมและพัฒนาบุคลากร(Orientation, Training, And 
Development) 
8. ดานการประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Appraisal)

ประโยชนของการวเิคราะหงาน

9. ดานการวางแผนแนวทางอาชีพ (Career Path Planning) 
10. ดานแรงงานสัมพันธ (Labor Relation) 
11. ดานการออกแบบทางดานวิศวกรการกําหนดวิธีการปรับปรุง (Engineering Design 
And Methods Improvement) และการออกแบบเคร่ืองมอืทีใ่ช Equipment) เพือ่ใหเหมาะ
กับการ ทํางานในแตละประเภท 
12. ดานการออกแบบงาน (Job Design)

ประโยชนของการวเิคราะหงาน
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13. ดานความปลอดภัย (Safety) 
14. ดานการแนะนาํอาชีพ และการใหคาํปรึกษาเกี่ยวกับการฟนฟูสมรรถภาพ (Vocational 
Guidance And Rehabilitation Counseling) 
15. ดานระบบการจัดกลุมงาน (Job Classification Systems) หรือบางคร้ังใน 
ภาษาองักฤษอาจใชคําวา “Job Families” จะเปนการจัดกลุมงานท่ีมีลักษณะเดียวกัน ให
อยูในกลุมเดียวกัน

ประโยชนของการวเิคราะหงาน

นักวิเคราะหงาน(Job Analyst) บางคร้ังอาจเรียกวา นักวิเคราะหคาจาง (Wage 
Analyst)ม ีหนาทีใ่นการศกึษา รวบรวมขอมูล วิเคราะห เปรียบเทียบ และจัดการเก่ียวกับ
ขอมลูตางๆในเรือ่งงาน เพือ่นาํมาใชกาํหนดเปนมาตรฐานในการกําหนดคาจางคาตอบแทน 
การฝกอบรม หรือการ เปลี่ยนแปลงตําแหนงใหสอดคลองกับคุณคาของงาน 

นักวิเคราะหงานหรอืผูทําการวเิคราะหงาน
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นักวิเคราะหงาน แบงออกไดเปน 4 ระดับตาม ตําแหนง ทักษะความอาวุโส และ
ประสบการณ ดังนี้
1. นักวิเคราะหงานขั้นตน เปนระดับเริ่มตนที่ยังขาดประสบการณ
2. นักวิเคราะหงาน เปนระดับที่เร่ิมมีประสบการณบางประมาณ 2-3 ป
3. นักวิเคราะหคาจาง เปนระดับที่มีประสบการณมากพอที่จะเห็นความสัมพันธของงาน
ตางๆไดชัดเจน
4. นักบริหารคาจาง นักวิเคราะหงานในระดับนี้จะมีความพรอมในดานความรู ทักษะ และ
ประสบการณสูง รวมทั้งเขาใจปญหาและอุปสรรคตางๆ จึงสามารถที่จะวางแผนและ
กําหนด นโยบายในการแกปญหาที่มีอยูไดอยางเหมาะสม

นักวิเคราะหงานหรอืผูทําการวเิคราะหงาน

ขอมูลของงานที่ถูกกําหนดโดยการวิเคราะหงานจะตองถูกนํามาเปรียบเทียบและดู 
ความสมัพันธกับการประเมินคางาน (Job Evaluation) เพื่อใหการจายคาตอบแทนมีความ 
สมเหตุสมผลมากที่สุด
การประเมินคางาน หมายถงึ การนําขอมลูที่ไดจากการวิเคราะหงานมาใช ในการพิจารณา 
ตรวจสอบ เปรียบเทียบคุณคาของงานในองคการ วางานใดมีคุณคามากกวางานใด โดย
พิจารณาจากเน้ืองาน ความยากงายของงาน ความรับผิดชอบ 

การประเมนิคางาน
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1. เพือ่กาํหนดโครงสรางของคาจางหรือเงินเดอืน 2. เพือ่สรางความยตุธิรรม อันจะสงผล
ตอการลดการลาออกและการรองทุกข
3. เพือ่ใหเกดิความเหมาะสมในเรื่องของคาจางและเงินเดือนเม่ือเปรียบเทียบกับ ภายนอก
4. เพื่อลดความขัดแยง ทั้งระหวางฝายบริหารกับฝายปฏิบัติ และท้ังฝายปฏิบัติ หรือ
พนักงานดวยกันเอง
5. เพื่อรักษาภาพลักษณที่ดีขององคการเอง

วัตถุประสงคของการประเมินคางาน


