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บทน า

ในการสรรหาและคัดเลือกบุคลากร เข้าปฏิบัติงานในต าแหน่งต่าง ๆ 
ผู้บริหารแผนกทรัพยากรมนุษย์ ผู้มีหน้าที่ในการคัดสรรเลือกบุคลากรย่อมมี
ความจ าเป็นท่ีจะต้องทราบคุณสมบัติของบุคลากรท่ีต้องการ ว่าแต่ละแผนก
ต้องการบุคลากรที่มีคุณสมบัติอย่างไร และบุคลากรเหล่านั้น เข้ามา
ปฏิบัติงานในหน้าท่ีอะไร 

ดังนั้นผู้ที่มีหน้าที่เกี่ยวข้องจะต้องท าการศึกษา เกี่ยวกับลักษณะของ
ต าแหน่งงานต่าง ๆ เพื่อทราบว่างานในแต่ละต าแหน่งมีกิจกรรมอะไรบ้างท่ี
ต้องปฏิบัติ รวมถึงมีขอบเขตความรับผิดชอบมากน้อยเพียงไร เพราะแต่ละ
ต าแหน่งย่อมต้องการบุคคลท่ีมีคุณสมบัติแตกต่างกันออกไป ดังนั้นผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องจึงมีความจ าเป็น ต้องวิเคราะห์งานในต าแหน่งต่าง ๆ เป็นอย่างดี 
เพื่อให้ได้บุคคลท่ีมีคุณสมบัติตรงกับความต้องการ และสามารถปฏิบัติงานให้
บรรลุตามวัตถุประสงค์ขององค์กรได้



1.ความหมายของการวเิคราะหง์าน

• Cascio Wayne F. (1992: 106) ได้กล่าวเอาไว้ว่า การวิเคราะห์งาน Job 
Analysis เป็นกระบวนการรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการท างาน ว่างานแต่ละงาน
ท ากิจกรรมอะไรบ้าง และงานดังกล่าวต้องใช้บุคคลท่ีมีความรู้ มีประสบการณ์
การฝึกอบรมในด้านใดบ้างจึงจะสามารถปฏิบัติงานนั้นได้

• Decenzo David A. (2002: 98-99) ได้อธิบายเอาไว้ว่า การวิเคราะห์งาน 
Job Analysis เป็นระบบการวิเคราะห์กิจกรรมเกี่ยวกับงานเทคนิคในการ
ปฏิบัติงาน การก าหนดหน้าท่ี และความรับผิดชอบการวิเคราะห์งาน ยัง
รวมถึงรายละเอียดเกี่ยวกับงานความรู้ และคุณสมบัติท่ีจ าเป็นส าหรับการ
ปฏิบัติงาน

• Noe Raymond A. (2006:145) ได้อธิบายเอาไว้ว่าการวิเคราะห์งาน Job 
analysis เป็นกระบวนการบรรยายรายละเอียดและข้อมูลเกี่ยวกับงาน



1.ความหมายของการวเิคราะหง์าน

• สุธรรม พงศ์ส าราญ (2549) ให้ความหมายไว้ว่า การวิเคราะห์งานหมายถึง จุด
มุ่งหวังของกระบวนการที่เป็นระบบเพื่อการรวบรวมข้อมูลข่าวสารในประเด็นที่ส าคัญ
ของงานที่เกี่ยวข้องกันตามลักษณะของงาน

• วนิดา วาดีเจริญ อธิวัฒน์ กาญจนวณิชย์กุล และสมบัติ ทีฆทรัพย์ (2556) ให้
ความหมายไว้ว่า การวิเคราะห์งาน หมายถึง การศึกษาการวิเคราะห์รายละเอียด
ของข้อมูล ตามลักษณะงาน ซึ่งครอบคลุมถึงขอบเขต หน้าที่ ความรับผิดชอบ ทักษะ 
ความช านาญ ความรู้ความสามารถ และประสบการณ์ เพื่อน ามาพิจารณาถึง
คุณสมบัติของบุคคลตามต าแหน่งที่องค์การต้องการ 

• ณัฏฐพันธ์ เขจรนันทน์ (2545) ได้ให้ความหมายไว้ว่า การวิเคราะห์งาน หมายถึง
กระบวนการที่มีการจัดการอย่างเป็นระบบซึ่งถูกน ามาใช้ในการศึกษา รวบรวม และ
วิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับงาน เพื่อที่จะได้สารสนเทศของงานน้ันเพียงพอต่อการที่
จะน าไปใช้ประโยชน์ในการจัดท ากิจกรรมอ่ืนในอนาคต



1.ความหมายของการวเิคราะหง์าน

สรุป
เป็นกิจกรรมในการก าหนดลักษณะและขอบเขตของงานต่าง ๆ ซึ่งต้องมีการ
ส ารวจและศึกษาเพื่อให้ได้ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องกับงานท่ีต้องท า รวมทั้งความรู้
ทักษะความช านาญ ประสบการณ์ ความรับผิดชอบท่ีจะให้พนักงานสามารถ
ท างานได้บรรลุผลส าเร็จ และข้อมูลที่ได้จะน าไปใช้กับกระบวนการต่อไปคือ 
การบรรยายลักษณะงาน (Job Descriptions) การก าหนดคุณสมบัติ
เฉพาะงาน (Job Specification)และ การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

(Job Evaluation)



2.ความส าคญัของการวเิคราะห์งานใน
อุตสาหกรรมทอ่งเทีย่วและโรงแรม

รายการวิเคราะห์จะท าให้ได้ข้อมูลต่าง ๆที่เป็นประโยชน์ด้านการจัดการ
ทรัพยากรมนุษย์ในอุตสาหกรรมการท่องเที่ยวและการโรงแรมหลายประการดังนี้
1. การวางแผนก าลังทรัพยากรมนุษย์ การวิเคราะห์งานจะท าให้ทราบถึงประเภท

และปริมาณของงานที่จะต้องท า ทักษะความช านาญ ประสบการณ์ 
2. การสรรหาและการคัดเลือกพนักงาน ในการวิเคราะห์งานจะท าให้ทราบข้อมูล

ต่าง ๆเกี่ยวกับงานในต าแหน่งต่าง ๆเหล่านั้นว่ามีกิจกรรมอะไรบ้างและต้องใช้
บุคคลที่มีคุณสมบัติอย่างไรมากน้อยเพียงใดถึงจะสามารถท างานได้ซึ่งข้อมูล
ดังกล่าวช่วยให้ผู้บริหารแผนกทรัพยากรมนุษย์น ามาใช้พิจารณาในการสรรหาและ
คัดเลือกพนักงานเข้าท างานในต าแหน่งต่าง ๆ



2.ความส าคญัของการวเิคราะห์งานใน
อุตสาหกรรมทอ่งเทีย่วและโรงแรม

3. การฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรบางครั้งพนักงานที่ได้รับการคัดเลือกเข้ามาท างาน
อาจต้องการการฝึกอบรมและพัฒนาความรู้ทักษะบางอย่างเพิ่มเติมเพราะในการ
วิเคราะห์งานจะท าให้ทราบว่าต าแหน่งใดต้องใช้ความรู้ทักษะอะไรบ้างเพื่อให้สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่เหล่านั้นได้อย่างถูกต้อง

4. ก าหนดค่าตอบแทนในการจ่ายเงินเดือนค่าจ้างค่าตอบแทนให้กับพนักงานจะต้องมี
การก าหนดให้เหมาะสมกับต าแหน่งงาน ความส าคัญของงาน รวมถึงหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ซึ่งการวิเคราะห์งานจะท าให้รู้ว่างานแต่ละต าแหน่งมีหน้าที่ความ
รับผิดชอบอะไร งานที่ท ามีความยากมากน้อยเพียงใดซึ่งจะได้ค่าตอบแทนที่เหมาะสม
กับภาระหน้าที่

5. การประเมินผลการปฏิบัติงาน งานแต่ละต าแหน่งจะมีการก าหนดมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานเอาไว้พนักงานจะถูกประเมนิผลการปฏิบัติงานโดยน าผลงานที่ปฏิบัติได้จริง
และเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่ได้วางไว้ว่าสามารถสร้างผลงานได้ตรงตามมาตรฐาน
ที่ได้ก าหนดไว้หรือไม่ 



3.กระบวนการวเิคราะหง์านใน        
อุตสาหกรรมทอ่งเทีย่วและโรงแรม

1.เป็นการก าหนดข้อมูลที่ต้องการรวบรวม
• ประกอบด้วยข้อมูลอะไรบ้าง และจะท าการเก็บรวบรวมข้อมูลอย่างไร ต าแหน่งงานแต่ละ
ต าแหน่งจะมีความแตกต่างกัน ข้อมูลที่ใช้อาจแตกต่างกันด้วย

2 การเลือกต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่งเป็นตัวอย่าง

• ในธุรกิจท่องเที่ยวและโรงแรม มีต าแหน่งงานหลายต าแหน่ง ผู้บริหารควรและต าแหน่งใด
ต าแหน่งหน่ึง เพื่อใช้เป็นตัวแทนในการจัดท าการวิเคราะห์งาน ผู้บริหารแผนกทรัพยากรมนุษย์
อาจเลือกต าแหน่งพนักงานเสิร์ฟอาหารมาจะท าการวิเคราะห์เพื่อใช้เป็นตัวอย่างในการจัดท า
การวิเคราะห์หาต าแหน่งงานในต าแหน่งอื่น 

3 การเก็บรวบรวมข้อมูล

• เป็นการด าเนินงานเพื่อท าการวิเคราะห์อย่างแท้จริงเพื่อให้ได้ข้อมูลอย่างครบถ้วนสมบูรณ์โดย
จะต้องท าการศึกษาและรวบรวมข้อมูลอย่างละเอียดเป็นกิจกรรมท่ีเก่ียวข้องกับงานนั้น ๆ ใน
ขั้นตอนนี้ผู้น าการวิเคราะห์อาจใช้เทคนิคต่าง ๆเพื่อท าการรวบรวมข้อมูลเช่นท าการสัมภาษณ์
ผู้ท างานในต าแหน่งน้ันโดยการใช้แบบสอบถาม



3.กระบวนการวเิคราะหง์านใน        
อุตสาหกรรมทอ่งเทีย่วและโรงแรม

4 การจัดท าค าบรรยายลักษณะงาน Job Description

• ข้อมูลที่ได้จากการรวบรวมจะน ามาจัดท าค าบรรยายลักษณะงานเป็นการ
อธิบายถึงรายละเอียดต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานนั้น ๆ เช่น ภาระหน้าที่
กิจกรรมต่างๆ ความรับผิดชอบ

5 การจัดท ารายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะงาน Job specification

• เพื่อท างานในต าแหน่งต่าง ๆ แต่ละต าแหน่งย่อมมีความต้องการ
คุณสมบัติท่ีแตกต่างกันออกไป เช่น คุณภาพ ความรู้ ความสามารถ 
ทักษะ ความช านาญ ประสบการณ์ เพศ อายุ



3.กระบวนการวเิคราะหง์านใน        
อุตสาหกรรมทอ่งเทีย่วและโรงแรม

ก าหนดข้อมูลที่ต้องการเพื่อจัดการท าการวิเคราะห์งาน

เลือกต าแหน่งเพื่อจัดท าการวิเคราะห์งาน

การรวบรวมข้อมูล

จัดท ารายละเอียดคุณสมบัติ
เฉพาะงาน JS

จัดท าค าบรรยาย    
ลักษณะงาน JD



4.นักวเิคราะหง์านและคณุสมบัตขิองนกัวิเคราะหง์าน

นักวิเคราะห์งานที่ดีจะเป็นบุคคลส าคัญที่ช่วยหาข้อมูลส าคัญ เพื่อให้องค์กรใช้
ในการประกอบการวางแผน และจัดสินใจในการด าเนินงานที่ได้ประสิทธิผล และมี
ประสิทธิภาพสูง ซึ่งต าแหน่งของนักวิเคราะห์งานจะสังกัดภายใต้การบริหารงานของ
ฝ่ายทรัพยากรมนุษย์ โดย ณัฏฐพันธ์ เขจรนันท์ (2545) ได้แบ่งระดับของ
นักวิเคราะห์งานตามต าแหน่ง ทักษะ ความอาวุโสและประสบการณ์ได้เป็น 4 ระดับ
ดังนี้ 

ระดับที่ 1 นักวิเคราะหง์านขั้นตน้

• นักวิเคราะห์งานในระดับนี้มักเป็นผู้ที่เพิ่งส าเร็จการศึกษายังไม่มีประสบการณ์
ดังนั้นการวิเคราะห์งานขั้นเริ่มต้นจะเริ่มเรียนรู้จากการถ่ายทอดประสบการณ์
ความรู้ทักษะและความช านาญจากนักวิเคราะห์รุ่นพ่ี



4.นักวเิคราะหง์านและคณุสมบัตขิองนกัวิเคราะหง์าน

ระดับที่ 2 นักวิเคราะหง์าน

• บุคลากรในระดับนี้จะมีความรู้ความเข้าใจถึงขอบเขตการเป็นนักวิเคราะห์อยู่ใน
ระดับปานกลางเดี๋ยวจะมีประสบการณ์ในต าแหน่งประมาณ 2-3 ปีและ
สามารถวิเคราะห์งานในต าแหน่งที่ไม่มีความซับซ้อนได้ ตามที่ได้รับมอบหมาย

ระดับที่ 3 นักวิเคราะหค์า่จา้ง 

• บุคลากรมีความรู้ทักษะและประสบการณ์ในการวิเคราะห์งานมากเพียงพอโดย
สามารถมองความสัมพันธ์ระหว่างต าแหน่งต่างๆในองค์กรได้เป็นอย่างดี จะ
ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานในหน้าที่ในการวเิคราะห์ค่าจ้างและผลตอบแทนของ
พนักงานภายในองค์การเพ่ือให้เกิดความถูกต้องและเหมาะสมยุติธรรม 



4.นักวเิคราะหง์านและคณุสมบัตขิองนกัวิเคราะหง์าน

ระดับที่ 4 นักบริหารคา่จา้ง

• นักวิเคราะห์งานระดับนี้จะมีความพร้อมในด้านความรู้ทักษะและ
ประสบการณ์ที่เกี่ยวข้องกับการวิเคราะห์งานรวมถึงกิจกรรมอื่นๆ
ตลอดจนมีความเข้าใจถึงปัญหาหรืออุปสรรคระหว่างการปฏิบัติงาน
และค่าจ้างที่แต่ละบุคคลจะได้รับถึงสามารถวางแผนและก าหนด
นโยบายในการแก้ไขปัญหาที่มีอยู่ตลอดจนการปรับปรุงโครงสร้าง
ความสัมพันธ์ระหว่างงานและผลตอบแทนและพัฒนาระบบค่าจ้างให้
เหมาะสมต่อไปได้ 



4.นักวเิคราะหง์านและคณุสมบัตขิองนกัวิเคราะหง์าน

นักวิเคราะห์งานที่ดีและประสบความส าเร็จจะต้องประกอบไปด้วย
คุณสมบัติดังต่อไปนี้

มีความตื่นตัว (Active)

มีความรู่และประสบการณ์ (Knowledge and Experience)

มีพื้นฐานด้านงานวิจัย (Research Foundation)

มีความเข้าใจงาน (Understanding)

มีบุคลิกภาพเหมาะสม (Personality)

มีความสามารถในการสื่อสาร (Communication Skill)

มีทักษะในการวิเคราะห์ (Analytical Skill)



5.เทคนคิทีใ่ชใ้นการวเิคราะห์งาน

Job Analysis Technique นิยมใช้ 4 วิธีดังนี้

วิธีการสัมภาษณ์ (Interview Method)

• สัมภาษณ์พนักงานที่ต าแหน่งนั้นโดยตรง

• สัมภาษณ์หัวหน้างาน

วิธีสังเกตการณ์ (Observation)

วิธีการจดบันทึกการปฏิบัติงานของพนักงาน (Employee Log)

วิธีการใช้แบบสอบถาม (Questionair)



6.ประเภทขอ้มลูทีใ่ชใ้นการวเิคราะหง์าน

ในการวิเคราะห์งานเพื่อวิเคราะห์จ าเป็นต้องมีการรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับต าแหน่ง
งานแต่ละต าแหน่งเพื่อให้ทราบถึงขอบเขตหน้าที่ความรับผิดชอบ สภาพการท างาน 
การศึกษาพระกับรองตลอดจนประสบการณ์ที่เกี่ยวข้องกับงานในแต่ละต าแหน่งส่ง
ข้อมูลดังกล่าวมีความส าคัญต่อการวิเคราะห์ ได้ข้อมูลต่างๆประกอบไปด้วยข้อมูล
ดังต่อไปน้ี

1.งานหลัก 

(Essential Job Tasks)

กิจกรรมท่ีต้องท า
กระบวนการท างาน

วิธิการ
ปฏิบัติงาน

บันทึกการท ากิจกรรมต่าง ๆ

ความรับผิดชอบส่วน
บุคคล



5.ประเภทขอ้มลูทีใ่ชใ้นการวิเคราะห์งาน

2.การศึกษา 
Education

การศึกษาที่
ต้องการ

การอบรม พัฒนา 

3.ทักษะความช านาญ 
Skill

ทักษะส าหรับงาน

ทักษะพิเศษ

4.ความรู้ Knowledge

ความรู้เก่ียวกับงาน

ความรู้เก่ียวกับสินค้า/บริการ

ความรู้ด้านเทคนิค

5.เครืองมืออุปกรณ์การท างาน 
Machine, Tools, Equipments

คอมพิวเตอร์ 

อุปกรณ์ส านักงาน



5.ประเภทขอ้มลูทีใ่ช้ในการวเิคราะหง์าน

6.ความรับผิดชอบ 
Responsibility

ต่อลูกค้า
ดูแลอุปกรณ์ต่าง ๆ

เป็นผู้น า

ติดต่อ ประสานงาน

ข่าวสาร ข้อมูล

การปฏิบัติหน้าที่

มาตรฐาน และ คุณภาพ

7.สภาพแวดล้อมการท างาน 
Environment

เงื่อนไขการท างาน

ความเส่ียง อันตราย

ชั่วโมงการท างาน

สถานที่ 

ของลักษณะงาน 



5.ประเภทขอ้มลูทีใ่ชใ้นการวิเคราะห์งาน

8.ข้อมูลส่วนบุคคล 

ประสบการณ์

บุคลิกภาพ

ความสามารถพิเศษ

ลักษณะทางกายภาพเฉพาะ
ต าแหน่ง

ทัศนคติ

การสื่อสาร 

มนุษย์สัมพันธ์



7.ค าบรรยายลกัษณะงาน

ค าบรรยายลักษณะการเป็นการอธิบายรายละเอียดต่าง ๆ ของงานแต่ละต าแหน่ง 
เช่น ภาระหน้าที่ ความรับผิดชอบ รวมถึงขอบเขตของการท างาน เพื่อให้ทราบว่างานใน
ต าแหน่งนั้นต้องท าอะไรบ้าง โดยมีบุคคลได้กล่าวถึงความหมาย ของค าบรรยายลักษณะงาน
ไว้ดังนี้
• Werther and Davis (1996: 127) อธิบายว่าการบรรยายลักษณะงาน เป็นการเขียน
อธิบายรายละเอียดเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน เงื่อนไขการท างาน ทิศทางในการท างาน และ
อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่งโดยเฉพาะ

• Decenzo David A (2002: 104) ได้อธิบายว่า ค าบรรยายลักษณะงานเป็นการเขียน
รายละเอียดเกี่ยวกับงานว่า ท าอะไรบ้าง ท าอย่างไร เงื่อนไขในการท างานเป็นอย่างไร 
รวมถึงสภาพแวดล้อมในการท างาน ค าบรรยายลักษณะงานจะประกอบไปด้วยชื่อต าแหน่ง
งาน หน้าที่ในการท างานอ านาจความรับผิดชอบและอื่น ๆที่เกี่ยวข้องกับงานนั้น

จากความหมายของต้นพอจะสรุปได้ว่าค าบรรยายลักษณะงานเป็นการก าหนด
หน้าที่และความรับผิดชอบของงานต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่งโดยเฉพาะ ที่จะมีรายละเอียดให้
ทราบว่าต้องท าอะไรบ้าง ท าอย่างไร รวมถึงเงื่อนไขต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในต าแหน่ง ทั้งนี้
เพื่อให้ทราบกับขอบเขตหน้าที่ความรับผิดชอบของงานในต าแหน่งนั้น ๆ 

ค าบรรยายลกัษณะงาน JOB DESCRIPTION



7.ค าบรรยายลกัษณะงาน

ค าบรรยายลกัษณะงานประกอบไปดว้ยรายละเอยีดตา่ง ดังต่อไปนี้

• ชื่อต าแหน่งงาน (Job Title)

• แผนก (Department)

• รายงานต่อ (Report to)

• บังคับบัญชา/อยู่ใต้บังคับบัญชา (Supervision)

• งานโดยย่อ (Job Summary)

• ภาระหน้าที่โดยละเอียด (Job Duties)

• เครื่องจักร อุปกรณ์ เครื่องมือ (Machine, Tools, Equipment)

• สภาพแวดล้อมการท างาน (Working Environment)



8.คณุสมบตัเิฉพาะต าแหนง่งาน

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งงานเป็นการอธิบายถึงรายละเอียดของต าแหน่งงานว่ามีความต้องการบุคคล
ที่มีคุณสมบัติอย่างไร ซึ่งจะเป็นการก าหนดคุณสมบัติ เช่น ระดับการศึกษา ทักษะความช านาญในการท างาน 
ประสบการณ์ บุคลิกภาพ รวมถึงคุณสมบัติอื่น ๆ ที่มีความจ าเป็นต่อต าแหน่งงานน้ัน คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง
จะเป็นการบ่งบอกถึงภาพรวมของคุณสมบัติของบุคคล ที่ เหมาะที่จะท างานในต าแหน่งดังกล่าว ดังน้ัน
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งจะประกอบไปด้วยรายละเอียดดังต่อไปน้ี

• ระดับการศึกษา (Education) 

• เพศและอายุ (Gender and age) 

• ประสบการณ์การท างาน (Work Experience)

• การฝึกอบรมและพัฒนา (Training and Devlopment)

• ความรู้ (Knowledge)

• ทักษะความช านาญพิเศษ (Specific Skills)

• ทักษะในการติดต่อสื่อสาร  (Communication Skills)

• บุคลิกภาพ (Personality) 

• อารมณ์ อุปนิสัย (Emotional Characteristics) 

• ภาษาต่างประเทศ (Foreign language) 

• สุขภาพ (Health Information) 

• ทัศนคติ (Attitude)

คุณสมบตัเิฉพาะต าแหนง่งาน (Job Specification)



8.คณุสมบตัเิฉพาะต าแหนง่งาน

การวิเคราะห์ต าแหน่งงาน (Job Analysis)

ค าบรรยายลักษณะงาน
ชื่อต าแหน่งงาน
แผนก 
รายงานต่อ
บังคับบัญชา/อยู่ใต้บังคับบัญชา
งานโดยย่อ
ภาระหน้าท่ีโดยละเอียด
เครื่องจักร อุปกรณ์ เครื่องมือ 
สภาพแวดล้อมการท างาน 

คุณสมบตัเิฉพาะต าแหนง่งาน
ระดับการศึกษา
เพศและอายุ
ประสบการณ์การท างาน 
การฝึกอบรมและพัฒนา 
ความรู้ 
ทักษะความช านาญพิเศษ 
ทักษะในการติดต่อสื่อสาร  
บุคลิกภาพ 
อารมณ์ อุปนิสัย 
ภาษาต่างประเทศ 
สุขภาพ 
ทัศนคติ



9. การออกแบบงาน

การออกแบบงาน (Job Design) เป็นกระบวนการก าหนดปริมาณงานที่
เหมาะสมส าหรับงานใดงานหนึ่ง ต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่ง โดยการออกแบบงานจะ
สอดคล้องกับลักษณะของบุคคลหรือกลุ่มบุคคลที่ปฏิบัติงานในต าแหน่งงานนั้น โดยมี
วัตถุประสงค์ในการออกแบบงานดังต่อไปน้ี 
1. เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการท างาน
2. เพิ่มความปลอดภัยในการท างาน
3. เพื่อลดความยุ่งยากและความซับซ้อนในการปฏิบัติงาน
4. เพื่อให้สอดคล้องกับการเปล่ียนแปลงทางดา้นเทคโนโลยี
5. เพื่อสร้างความพึงพอใจในการท างานของผูป้ฏิบัติงาน
6. เพื่อไม่ให้ปริมาณงานที่ท ามากหรือน้อยจนเกนิไปและให้สอดคล้องเหมาะสมกบั

ความสามารถของพนักงาน



9. การออกแบบงาน

ปัจจัยท่ีมีส่วนเกี่ยวข้องกับการออกแบบงาน
1. วัตถุประสงค์ขององค์กร
2. การก าหนดรูปแบบโครงสร้างขององค์กร
3. การจัดท าค าบรรยายลักษณะงาน
4. การก าหนดคุณสมบัติผู้ปฏิบัติงาน
5. มาตรฐานในการท างาน
6. วิธีการปฏิบัติงาน 



10.สรปุ

การวิเคราะห์งานเป็นกระบวนการรวบรวมข้อมูลต่างๆที่เกี่ยวกับการท างาน
ของแต่ละต าแหน่ง ว่าต้องท าอะไรบ้างโดยเฉพาะอย่างย่ิงเรื่องเกี่ยวกับหน้าที่ความ
รับผิดชอบที่จะต้องมีแตกต่างกันออกไป ดังนั้นจึงถือเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบ
โดยตรง ของผู้บริหารด้านการจัดการทรัพยากรมนุษย์ ที่จะต้องวิเคราะห์เพื่อทราบ
ว่า งานในแต่ละต าแหน่งมีหน้าที่ปฏิบัติงานอะไรบ้าง มีปริมาณงานมากน้อยเพียงใด 
และต้องใช้พนักงานจ านวนเท่าไหร่ที่จะเหมาะสมกับปริมาณงานและไม่ส่งผลกระทบ
ต่อการจัดการในภาพรวมขององค์กร 

ในขณะเดียวกันผู้บริหารงานด้านการจัดการทรัพยากรมนุษย์จะได้ข้อมูลว่า
งานในแต่ละต าแหน่งจะต้องใช้บุคคลที่มีความรู้ความสามารถ อยู่ในระดับใดจึงจะ
สามารถท าให้งานดังกล่าวได้อย่างมีประสิทธิภาพ ท าให้ง่ายต่อการสรรหาและ
คัดเลือกบุคคลเข้าท างานได้อย่างถูกต้อง เพราะการวิเคราะห์ข้อมูลได้อย่างถูกต้องจะ
ส่งผลดีต่อการบริหารบุคลากรในองค์กร อีกทั้งยังเป็นการช่วยลดค่าใช้จ่ายในการ
กระบวนการสรรหาคัดเลือก ให้กับองค์กรได้ด้วย



11. แบบฝึกหดั

• จงอธิบายความหมายของการวิเคราะห์งานมาให้เข้าใจ
• กระบวนการวิเคราะห์งานประกอบไปด้วยอะไรบ้าง
• คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งงานคืออะไรและข้อมูลดังกล่าวมีความส าคัญอย่างไรจงอธิบาย
• จงบอกคุณสมบัติของนักวิเคราะห์ต าแหน่งงานท่ีดีว่ามีอะไรบ้างและอธิบาย
• ข้อมูลท่ีมีความจ าเป็นส าหรับใช้ในการวิเคราะห์งานมีอะไรบ้างจงอธิบาย
• การวิเคราะห์งานมีความเก่ียวข้องกับการสรรหาบุคลากรในธุรกิจท่องเท่ียวและโรงแรมอย่างไร

จงอธิบาย
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