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เดสเลอร (Dessler, 2013, p. 131)  ไดใหความหมายของการวิเคราะหงานวา หมายถึง 
กระบวนการในการกําหนดความรับผิดชอบของแตละตําแหนงงาน และกําหนดลักษณะ
ของผูที่จะ รับเขามาเพื่อปฏิบัติหนาที่ดังกลาว
ลัสเซียร และ เฮนดอน (Lussier& Hendon, 2013, p. 126) กลาววา การวิเคราะหงาน 
เปน กระบวนการที่ใชเพื่อแยกแยะรายละเอียดของผลการปฏิบัติงานและเงื่อนไขการ
ทํางานสําหรับงานแต ละประเภทภายในองคการ ซึ่งผลลัพธของการวิเคราะหงานจะ
รวมถึง หนาที่ ความรับผิดชอบ ทักษะ ความรูท่ีตองการ ผลลัพธ เงื่อนไขภายใตการ
ปฏิบัติงาน และปจจัยท่ีจะเปนไปไดอื่นๆ 

ความหมายของการวเิคราะหงาน

เวอรเนอรซเูลอ และ แจคสนั (Werner, Schuler, & Jackson, 2012, p. 122) ระบวุา การ 
วิเคราะหงาน หมายถึง ระบบของกระบวนการในการอธิบายและบันทึกขอมูลขาวสาร ท่ี
เก่ียวกบั พฤตกิรรม กิจกรรมของงาน และคุณสมบัติเฉพาะ (Worker Specifications) 
ของผูปฏิบัติงาน ซึ่ง โดยท่ัวไปจะประกอบดวยประเด็นตางๆดังนี้ 
1. เปาหมาย (Purposes) ของงาน 
2. หนาที่หรือกิจกรรมหลัก (Major Duties Or Activities) ของผูปฏิบัติงาน
3. เงื่อนไข (Conditions) ในการปฏิบัติงานใหบรรลุผลสําเร็จ
4. ขีดความสามารถของผูทีจ่ะปฏบิตังิาน (Competencies) ใหบรรลผุลสาํเร็จ เชน ทักษะ 
ความรู ความสามารถ หรือคุณสมบัติอยางอื่นที่เก่ียวของกับงาน เปนตน

ความหมายของการวเิคราะหงาน
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คาสซิโอ (Cascio, 2003, p. 160) ไดใหความหมายของ การวิเคราะหงานวา หมายถึง 
กระบวนการของการไดรับขอมูลเกี่ยวกับงานเชน ภาระของงาน (Functions Of Jobs) 
ซึ่งขอมูลนี้จะ ถูกนํามาใชในหลายวัตถุประสงค และนอกจากขอมูลของลักษณะงานแลว 
ยังรวมถึงขอมูลที่เกี่ยวกับคุณลักษณะของผูที่จะทํางานนั้นๆดวย เชน ขอมูลทางดาน
การศึกษา ประสบการณ หรือ การอบรม พิเศษ เปนตน ซึ่งผลลัพธที่ไดจากการวิเคราะห
งาน คือ คําพรรณนาลักษณะของงาน (Job Description) และคุณลักษณะของ
ผูปฏิบัติงาน (Job Specification)

ความหมายของการวเิคราะหงาน

คาสซิโอ (Cascio, 2003, p. 160) ไดใหความหมายของ การวิเคราะหงานวา หมายถึง 
กระบวนการของการไดรับขอมูลเกี่ยวกับงานเชน ภาระของงาน (Functions Of Jobs) 
ซึ่งขอมูลนี้จะ ถูกนํามาใชในหลายวัตถุประสงค และนอกจากขอมูลของลักษณะงานแลว 
ยังรวมถึงขอมูลที่เกี่ยวกับคุณลักษณะของผูที่จะทํางานนั้นๆดวย เชน ขอมูลทางดาน
การศึกษา ประสบการณ หรือ การอบรม พิเศษ เปนตน ซึ่งผลลัพธที่ไดจากการวิเคราะห
งาน คือ คําพรรณนาลักษณะของงาน (Job Description) และคุณลักษณะของ
ผูปฏิบัติงาน (Job Specification)

ความหมายของการวเิคราะหงาน
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โกเมซมีเงียบอลคนิ และคารดี ้(Gomez-Mejia, Balkin&Cardy, 2001, p. 64) ไดใหทัศนะ 
วา การวิเคราะหงาน หมายถึง ระบบกระบวนการของการรวบรวมขอมูล ที่ใชในการ
ตัดสินใจเก่ียวกับ งาน ซึ่งการวิเคราะหงานจะจําแนก แยกแยะ งาน (Tasks) หนาที่ 
(Duties) และความรับผิดชอบ (Responsibilities) ในหนาที่เฉพาะหนาที่ใดหนาทีห่น่ึง

รอบบนิ และ คาวลเทอร (Robbins & Coulter, 2007, p. 356) ไดใหคําจํากัดความ ของ
การ วิเคราะหงานวา เปนการประเมินคา (Assessment) ซึ่งสามารถระบลุกัษณะของงาน 
(Defines Jobs) และสามารถกําหนดคุณลักษณะทีส่ําคัญของผูที่จะปฏิบัติงานได

ความหมายของการวเิคราะหงาน

บายอารส และ รูย(Byars& Rue, 2006, p. 64) กลาววา การวิเคราะหงาน เปน
กระบวนการ ของการตดัสนิใจและการรายงานเกี่ยวกับธรรมชาติของงานแตละประเภท 
ซึ่งจะตองประกอบดวย ลักษณะหรือประเภทของงาน ทักษะ ความรู ความสามารถ และ
ความรับผิดชอบ ซึ่งผลของการ วิเคราะหงานจะไดคําพรรณนางานออกมา

แอนโทนี่ เอกมาร และ เพอรริว(Anthony, Kacmar, &Perrewe, 2002, p. 207) ไดให 
ความหมายวา การวิเคราะหงาน เปนกระบวนการเก็บรวบรวมขอมูลเก่ียวกับการแสดง
งาน (Jobs Performed) ในองคการ

ความหมายของการวเิคราะหงาน
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การวิเคราะหงานมีกิจกรรมที่สําคัญ 2 กิจกรรม ก็คือ 

การวเิคราะหงาน (Job Analysis)

การบรรยายคณุลกัษณะผูปฏบิติังาน
(Job Specification)

การบรรยายคณุลกัษณะงาน
(Job Description)

- ระดบัการศกึษา
- ประสบการทาํงาน
- คะแนนทดสอบ
- ขอมลูจากใบสมคัร
- ผลจากการสมัภาษณ

ลักษณะงานทีจ่ะตองทาํ
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เอกสารคาํบรรยายหรอืคําพรรณนาลกัษณะงาน (Job Description) เปนเอกสารท่ีจัดทํา
ขึ้น อยางเปนระบบ ทําการรวบรวมขอมูลทุกอยางที่เกี่ยวของกับงาน ซึ่งเปนขอมูลท่ี
เก่ียวของกับอํานาจหนาท่ี ความรับผิดชอบ และกระบวนการปฏิบัติงาน ตลอดจนภาระ
อื่นๆที่เก่ียวของกับการปฏิบัติงาน นั้นๆ

คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description)

เอกสารคําบรรยายลักษณะงานของผูปฏิบัติงาน (Job Specification) เปนเอกสารที่
จัดทํา ขึ้นเพื่อระบุคุณสมบัติของบุคคลที่หนวยงานมีความตองการ หรือเปนผูที่มีความ
เหมาะสมกับตําแหนงงานน้ัน ๆ โดยขอมูลทุกอยางที่เกี่ยวของกับตัวผูปฏิบัติงานจะถูก
ระบุในคําบรรยายลักษณะงานของ ผูปฏิบัติงาน

คําบรรยายคณุลกัษณะของผูปฏบัิติงาน(Job Specification)
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ขอมลูตางๆ ท่ีรวมรวบเพือ่นาํมาใสในเอกสารคาํบรรยายหรอืคาํพรรณนาลกัษณะของงาน 
และใบบรรยายหรือพรรณนาลักษณะของผูปฏิบัติงานนั้น สามารถจัดหามาไดจาก
หลากหลายวิธี ดังตอไปนี้
1. การสังเกต (Observation Method)
2. การใชแบบสอบถาม (Questionnaire Method)
3. การสัมภาษณ (Interview Method)
4. บันทึกงาน (Diary Method)

วิธีการรวบรวมขอมูล

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

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

วิธีการรวบรวมขอมูล

1. ดานการออกแบบและการจัดรูปแบบโครงสรางองคการ (Organizational Structure 
And Design)
2. ดานการวางแผนทางดานทรัพยากรมนุษย (Human Resource Planning) 
3. ดานการประเมินคางานและการจายคาตอบแทน (Job Evaluation And 
Compensation)
4. ดานการสรรหา (Recruitment)

ประโยชนของการวเิคราะหงาน
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5. ดานการคัดเลือก (Selection) 
6. ดานการแตงตั้งโยกยาย (Placement)
7. ดานการปฐมนิเทศ ฝกอบรมและพัฒนาบุคลากร(Orientation, Training, And 
Development) 
8. ดานการประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Appraisal)

ประโยชนของการวเิคราะหงาน

9. ดานการวางแผนแนวทางอาชีพ (Career Path Planning) 
10. ดานแรงงานสัมพันธ (Labor Relation) 
11. ดานการออกแบบทางดานวิศวกรการกําหนดวิธีการปรับปรุง (Engineering Design 
And Methods Improvement) และการออกแบบเคร่ืองมอืทีใ่ช Equipment) เพือ่ใหเหมาะ
กับการ ทํางานในแตละประเภท 
12. ดานการออกแบบงาน (Job Design)

ประโยชนของการวเิคราะหงาน
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13. ดานความปลอดภัย (Safety) 
14. ดานการแนะนาํอาชีพ และการใหคาํปรึกษาเกี่ยวกับการฟนฟูสมรรถภาพ (Vocational 
Guidance And Rehabilitation Counseling) 
15. ดานระบบการจัดกลุมงาน (Job Classification Systems) หรือบางคร้ังใน 
ภาษาองักฤษอาจใชคําวา “Job Families” จะเปนการจัดกลุมงานท่ีมีลักษณะเดียวกัน ให
อยูในกลุมเดียวกัน

ประโยชนของการวเิคราะหงาน

นักวิเคราะหงาน(Job Analyst) บางคร้ังอาจเรียกวา นักวิเคราะหคาจาง (Wage 
Analyst)ม ีหนาทีใ่นการศกึษา รวบรวมขอมูล วิเคราะห เปรียบเทียบ และจัดการเก่ียวกับ
ขอมลูตางๆในเรือ่งงาน เพือ่นาํมาใชกาํหนดเปนมาตรฐานในการกําหนดคาจางคาตอบแทน 
การฝกอบรม หรือการ เปลี่ยนแปลงตําแหนงใหสอดคลองกับคุณคาของงาน 

นักวิเคราะหงานหรอืผูทําการวเิคราะหงาน
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นักวิเคราะหงาน แบงออกไดเปน 4 ระดับตาม ตําแหนง ทักษะความอาวุโส และ
ประสบการณ ดังนี้
1. นักวิเคราะหงานขั้นตน เปนระดับเริ่มตนที่ยังขาดประสบการณ
2. นักวิเคราะหงาน เปนระดับที่เร่ิมมีประสบการณบางประมาณ 2-3 ป
3. นักวิเคราะหคาจาง เปนระดับที่มีประสบการณมากพอที่จะเห็นความสัมพันธของงาน
ตางๆไดชัดเจน
4. นักบริหารคาจาง นักวิเคราะหงานในระดับนี้จะมีความพรอมในดานความรู ทักษะ และ
ประสบการณสูง รวมทั้งเขาใจปญหาและอุปสรรคตางๆ จึงสามารถที่จะวางแผนและ
กําหนด นโยบายในการแกปญหาที่มีอยูไดอยางเหมาะสม

นักวิเคราะหงานหรอืผูทําการวเิคราะหงาน

ขอมูลของงานที่ถูกกําหนดโดยการวิเคราะหงานจะตองถูกนํามาเปรียบเทียบและดู 
ความสมัพันธกับการประเมินคางาน (Job Evaluation) เพื่อใหการจายคาตอบแทนมีความ 
สมเหตุสมผลมากที่สุด
การประเมินคางาน หมายถงึ การนําขอมลูที่ไดจากการวิเคราะหงานมาใช ในการพิจารณา 
ตรวจสอบ เปรียบเทียบคุณคาของงานในองคการ วางานใดมีคุณคามากกวางานใด โดย
พิจารณาจากเน้ืองาน ความยากงายของงาน ความรับผิดชอบ 

การประเมนิคางาน
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1. เพือ่กาํหนดโครงสรางของคาจางหรือเงินเดอืน 2. เพือ่สรางความยตุธิรรม อันจะสงผล
ตอการลดการลาออกและการรองทุกข
3. เพือ่ใหเกดิความเหมาะสมในเรื่องของคาจางและเงินเดือนเม่ือเปรียบเทียบกับ ภายนอก
4. เพื่อลดความขัดแยง ทั้งระหวางฝายบริหารกับฝายปฏิบัติ และท้ังฝายปฏิบัติ หรือ
พนักงานดวยกันเอง
5. เพื่อรักษาภาพลักษณที่ดีขององคการเอง

วัตถุประสงคของการประเมินคางาน


