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เนื้อหา 

	 การวิเคราะห์งานและการวิเคราะห์การท�างานนั้นเป็นเครื่องมือที่มี

ประโยชน์ส�าหรับผู้ที่ท�างานในด้านการบริหารทรัพยากรมนุษย์	 ปัจจัยที่เกี่ยวกับ

มนุษย์และจิตวิทยาอุตสาหกรรมและองค์การในสาขาอื่นท่ีเก่ียวข้องวิศวกรรม

อุตสาหการการจัดการงานวิศวกรรมก็ใช้เครื่องมือเหล่านี้เช่นเดียวกัน	 แม้ว่าการ

วิเคราะห์งานและการวิเคราะห์การท�างานจะมีมาต้ังแต่แรกเริ่มทั้งในส่วนของ

หลักวิชาการแนวทางที่มีความส�าคัญช่วยให้องค์กรท่ีต้องการพัฒนาโปรแกรม

ใหม่หรือปรับปรุงโปรแกรมที่มีอยู่เพื่อให้การท�างานของบุคลากรในองค์กรนั้นมี

ประสิทธิภาพมากข้ึน	 โปรแกรมดังกล่าวสามารถช่วยให้คนท�างานได้ดีขึ้นอีกทั้ง

พัฒนาให้เข้าใจถึงวิธีระบบการจ้างงานและการฝึกอบรมเพิ่มความปลอดภัยใน

การท�างานสร้างสภาพแวดล้อมในการท�างานที่น่าพอใจมากยิ่งข้ึนการวางระบบ

งานที่ดีจะช่วยให้การท�างานที่ได้ผลลัพธ์ที่มีคุณภาพ	 หนังสือเล่มนี้จะเห็นคุณค่า

ในการเรียบเรียงบางครั้งเราอาจใช้ค�าว่าการวิเคราะห์งานเพื่อแทนการกล่าวถึง

ทัง้การวิเคราะห์งานและการวเิคราะห์การท�างาน	(เป็นค�าทีก่ว้างข้ึน)	เพือ่ให้เข้าใจ

เนื้อหาที่ชัดเจนมากยิ่งขึ้น
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ใครจะได้ประโยชน์จากหนังสือเล่มนี้

	 หนังสือเล่มนี้มีวัตถุประสงค์หลักเพื่อนักศึกษาระดับปริญญาตรีและ

ปริญญาโทที่ศึกษาวิชาเกี่ยวกับการจัดการทรัพยากรมนุษย์ประกอบด้วยวิชาที่

เก่ียวกับการวิเคราะห์งานจิตวทิยาอตุสาหการพฤติกรรมองค์การและวชิาทีเ่ฉพาะ

เจาะจงลงไปมากกว่านั้น เช่น การคัดสรรบุคลากร การฝึกอบรม และการจ่ายค่า

ตอบแทน หนังสือนี้สามารถถูกน�ำไปใช้ประโยชน์ได้โดยล�ำพังหรือสามารถใช้ร่วม

กบัต�ำราอืน่ท่ีครอบคลมุเน้ือหาวชิาเรียน ผูเ้ชีย่วชาญและผูป้ฏบิตังิานในสาขาต่าง ๆ 	

ที่หลากหลายโดยเฉพาะฝ่ายทรัพยากรมนุษย์หรือฝ่ายบุคคลจะพบว่าหนังสือนี้มี

ประโยชน์หนังสือยังจะมีประโยชน์กับการท�ำงานในฝ่ายทรัพยากรมนุษย์ในส่วน

ของบริษัทหรือในหน่วยงานราชการแม้ว่าในองค์กรการท�ำงานจะมีผู้เช่ียวชาญท่ี

มีประสบการณ์สูงเองก็อาจจะได้ข้อคิดใหม่ ๆ จากหนังสือเล่มนี้ได้เช่นกัน 

บทวิจารณ์ 

	 ในหนังสือเล่มนี้เราได้อธิบายถึงวิธีการหลากหลายรูปแบบในการค้นพบ 

การท�ำความเข้าใจ และการอธบิายลกัษณะของงานรวมถงึการปรบัใช้ผลจากการ

วิเคราะห์งานและวิเคราะห์การท�ำงานให้เข้ากับปัญหาท่ีประสบในการจัดการ

บุคคลในที่ท�ำงานได้ชัดเจนมากขึ้น เราได้ตัดสินใจเลือกว่าวิธีที่ใช้กันโดยทั่วไปใน

วิศวกรรมอุตสาหการส�ำหรับการน�ำไปใช้ เช่น การจัดตารางเวลางานนั้นจะได้รับ

การกล่าวถงึน้อยทีส่ดุ อย่างไรกต็ามเราคิดว่าควรกล่าวถงึวธีิการทีส่�ำคญัทีส่ดุและ

ได้รบัการน�ำไปใช้กันโดยทัว่ไปมากทีสุ่ดในการบริหารจดัการทรพัยากรมนษุย์อย่าง

ละเอียดมากพอท่ีคุณผู้อ่านจะเกิดความคุ้นเคยกับคุณค่าและประโยชน์ต่างๆที่มี  

เราได้แสดงให้เห็นในรายละเอยีดถงึการจับคูก่นัระหว่างวธิกีารกบัจุดประสงค์ของ

การวิเคราะห์งานและวเิคราะห์การท�ำงาน  เราได้ค้นพบจากการสอนการวเิคราะห์

งานว่าการจับคู่ดังกล่าวนั้นเป็นสิ่งส�ำคัญที่ท�ำให้เกิดความเข้าใจถึงคุณค่าของการ

วิเคราะห์งาน ในตอนท้ายเราได้ให้ค�ำแนะน�ำในการวิเคราะห์งาน และวิเคราะห์
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การท�างาน	โดยอาศยัพืน้ฐานจากการท�าวจัิยและจากประสบการณ์ตรงของเรา	ใน

หลาย	ๆ 	ตอนของหนังสือนี้	เราได้มีการอ้างอิงกับบทอื่น	ๆ 	ที่เกี่ยวข้องกับหัวข้อที่

ก�าลังพดูถงึ	ฉะนัน้ผูส้อนอาจเลอืกทีจ่ะสอนบทต่าง	ๆ 	ก่อนหลงัต่างจากในหนงัสอื

เล่มนี้	และผู้สอนอาจเลือกที่จะสอนบทเรียนที่ต้องการสอนในขณะนั้นก่อน

												การวิเคราะห์งานและการวิเคราะห์การท�างานมีความหมายครอบคลุม

ถงึกิจกรรมต่าง	ๆ 	มากมายโดยทัง้หมดนัน้จะมุง่ไปทีก่ารค้นพบ	การท�าความเข้าใจ	

และการอธบิายถึงสิง่ทีค่วรท�าในท่ีท�างาน	ถงึแม้ว่าการวเิคราะห์การท�างานจะเป็น

ค�าที่ครอบคลุมอย่างกว้างขวางกว้างกว่าโดยครอบคลุมการวิเคราะห์	 หน้าที่ของ

ทีม	ขั้นตอนและระบบการท�างานรวมทั้งงานต่าง	ๆ	แต่เราให้ความส�าคัญกับการ

ใช้ค�าที่ใช้คุ้นเคย	 น่ันคือการวิเคราะห์งาน	 ในหนังสือเล่มนี้การวิเคราะห์งานและ

การวิเคราะห์การท�างานเป็นสิ่งส�าคัญเพราะเป็นรากฐานของทางแก้ปัญหาทุก

อย่างท่ีเกี่ยวกับทรัพยากรมนุษย์	 ปัญหาทั้งหลายดังกล่าวสามารถน�ามาแสดงได้

ใน	3	ตัวอย่างจากความเป็นจริง	

	 1	.	โรเบิร์ต	ฮาร์ท	(นามสมมติุ)	เป็นรองประธานฝ่ายทรพัยากรมนษุย์ของ

บริษัท	อิน	ดิจิตอล	(นามสมมุติของบริษัทเช่นกัน)	ซึ่งเป็นบริษัทก�าลังเติบโตอย่าง

รวดเร็วโดยท�าธรุกจิขายคอมพวิเตอร์ฮาร์ดแวร์ให้กบัผูค้้าปลกีคอมพวิเตอร์	บรษิทั	

อิน	 ดิจิตอลได้ใช้การทดสอบเป็นขั้นตอนหน่ึงในกระบวนการจ้างคนในต�าแหน่ง

ผู้ประสานงานขายอาวุโส	 แบบทดสอบจะแสดงให้เห็นว่าผู้ประสานงานขายนี้มี

ความรู้ตามที่บริษัท	ต้องการในการท�างานหรือไม่	แบบทดสอบมีค�าถามเกี่ยวกับ

คอมพิวเตอร์ฮาร์ดแวร์	 เช่น	 ฮาร์ดไดรฟ์คืออะไร	 และค�าถามเกี่ยวกับการใช้งาน

ระบบคอมพิวเตอร์ในการขายเช่น	 หากต้องการท�าค�าสั่งซื้อจะต้องไปที่หน้าต่าง

ใด	 เป็นต้น	ในฐานะที่เป็นบริษัทที่มีสัญญากับทางรัฐบาล	บริษัท	อินดิจิตอล	จะ

ต้องปฏิบัติตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องเพื่อใช้ตรวจสอบบริษัทซึ่งได้รับการสนับสนุน

เงินจากทางการให้เป็นไปตามข้อก�าหนด	เมื่อไม่นานมานี้	อิน	ดิจิตอล	ได้ถูกตรวจ

สอบโดยส�านกังานตรวจสอบการปฏบิตัติามสญัญากบัทางรฐับาลกลาง	(OFCCP)	
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ซึ่งมีหน้าที่บังคับใช้กฎหมายเกี่ยวกับโอกาสการจ้างงานที่เท่าเทียมกัน  เจ้าหน้าที่

ตรวจสอบของ OFCCP ได้กล่าวกบัโรเบร์ิตว่า “กรณุาบอกรายละเอยีดให้เราทราบ

ถึงแบบทดสอบที่คุณใช้ส�ำหรับการเลื่อนขั้นพนักงาน”  Robert ได้กล่าวว่า “สิ่ง

นั้นเราไม่ได้เรียกว่าเป็นการทดสอบ มันเป็นเพียงแค่หน้าจอเล็ก ๆ”   คุณคงเดา

ได้ไม่ยากว่าผู้ตรวจสอบจะไม่พึงพอใจกับความพยายามของฮาร์ทท่ีจะหลีกเลี่ยง

การตรวจสอบในจุดนัน้ หลงัจากนัน้ฮาร์ทได้โทรหาพวกเราและขอความช่วยเหลอื

เพื่อจะแสดงให้เห็นว่าแบบทดสอบที่เป็นตัวชี้วัดความรู้ทางการขายหรือไม่ตามท่ี 

OFCCP ก�ำหนด

	 2. คาเรน แชทเทิล เป็นเจ้าของบริษัท Clear Vision เป็นร้านที่สามารถ

ท�ำแว่นสายตาและคอนแทคเลนส์ให้ลกูค้าได้ภายในเวลาประมาณ 1 ชัว่โมง คาเร

นมีร้านอยู่ 3 สาขา ซึ่งแต่ละสาขามีผู้เชี่ยวชาญในการวัดสายตา 1 หรือ 2 คน มี

พนักงาน มีพนักงานประจ�ำแล็ป และพนักงานฝ่ายขายผู้ซึ่งคอยช่วยลูกค้าในการ

ตัดสินใจว่าควรจะซ้ือแว่นสายตาชนิดใด คาเรนขอความช่วยเหลือเก่ียวกับอัตรา

ค่าจ้าง เธอมีปัญหาในการดึงดูดใจพนักงานและรักษาพนักงานในร้านไว้ และเธอ

คดิว่าอตัราค่าจ้างส�ำหรบัต�ำแหน่งงานในร้านของเธออาจจะไม่เหมอืนอตัราค่าจ้าง

ของบริษัทอื่น ๆ ในอุตสาหกรรมนี้

                3. องค์การนาซ่า เป็นหน่วยงานอิสระของรัฐบาลสหรัฐอเมริกาและ

รบัผดิชอบในโครงการอวกาศประกอบด้วย การปฏบิตังิานของสถานอีวกาศสากล

และการวางแผนส�ำหรบัภารกจิค้นหาและส�ำรวจระหว่างดาวเคราะห์และระหว่าง

ดวงดาว เม่ือเร็ว ๆ นี้ทางองค์การได้เริ่มพิจารณาภารกิจพิสัยไกลและระยะยาว

โดยที่มีคนอยู่บนยานอวกาศด้วย รวมถึงภารกิจในการไปดวงจันทร์ ดาวเคราะห์

น้อยและดาวอังคาร สิ่งส�ำคัญที่จะท�ำให้ภารกิจนี้ส�ำเร็จคือการคัดสรรและฝึก

อบรมนักบินอวกาศในสิ่งที่จ�ำเป็นและเหมาะสม ในกรณีนี้สิ่งที่จ�ำเป็นและเหมาะ

สมประกอบไปด้วย ศักยภาพที่จ�ำเป็นในการไปกับเที่ยวบินอวกาศ ระยะยาวได้

อย่างส�ำเรจ็ และต้องอดทนกบัความท้าทายโดยเฉพาะของการ เดนิทางในอวกาศ
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ระยะยาว	(ถงึ	6	เดือนในการไปดาวองัคาร)	และการท่ีต้องถูกจ�ากดัอยูก่บัทีมนกับิน

อวกาศเพียงไม่กี่คน

	 ทางแก้ส�าหรับปัญหาต่างๆดังกล่าวข้างต้นจะเริ่มจากการวิเคราะห์งาน	

ก่อนที่เราจะสามารถตัดสินใจได้ว่าแบบทดสอบมีประสิทธิภาพเพียงใด	 อัตราค่า

จ้างทีเ่หมาะสมกบังาน	หรอืศกัยภาพทีน่กับนิอวกาศในโครงการใหม่นีจ้�าเป็นต้อง

ม	ี	เราจะต้องรูเ้สียก่อนว่างานคอือะไร	ส�าหรบัปัญหาเรือ่งการทดสอบเราจะต้องรู้

ว่าการจะท�างานให้ส�าเรจ็นัน้ต้องใช้ความรูช้นดิใด	ส�าหรบัปัญหาเรือ่งค่าตอบแทน

น้ันเราต้องรู	้อตัราค่าจ้างของงานทีค่ล้ายกนัในบรษิทัอืน่	ๆ 	ส�าหรบัปัญหาเกีย่วกบั

ศักยภาพของนักบินอวกาศเราต้องรู้ความจ�าเป็นหรือความต้องการส�าหรับ	 การ

เดินทางในยานอวกาศระยะยาวและศักยภาพในด้านใดท่ีจะท�าให้ประสบความ

ส�าเร็จตามความต้องการหรือตามความจ�าเป็น	และส�าหรับปัญหาอื่น	ๆ	เราต้องรู้

ความจ�าเป็นหรอืความต้องการเฉพาะด้านของงานหรอืของคน	ในบทต่อ	ๆ 	ไปเรา

ได้ให้รายละเอยีดหลายวธิทีีจ่ะใช้ในการวเิคราะห์งานเพือ่แก้ไขปัญหาต่าง	ๆ 	เช่นนี้	

ในส่วนต่อไปของบทนี้เราจะ	(1)	กล่าวถึงภาพรวมของหนังสือเล่มนี้		(2)	ชี้ให้เห็น

ถึงประโยชน์ของการวิเคราะห์งาน	(3)	อธิบายค�าจ�ากัดความของต่าง	ๆ	ที่ส�าคัญ	

	(4)	อธบิายโครงสร้างหลกัของวธิต่ีาง	ๆ 	ทีใ่ช้วเิคราะห์งาน	และ	(5)	แสดงตวัอย่าง

โครงการการวเิคราะห์งานทีเ่ราได้ท�าส�าเรจ็ไปแล้ว	เพือ่กระตุน้ให้คณุอยากรูว่้าจะ

ได้อ่านเจออะไรบ้างในหนังสือเล่มนี้

สรุป 

	 ผู้เขียนได้กล่าวถึง	บทที่	1	ประกอบไปด้วยค�าจ�ากัดความและประโยชน์

อย่างคร่าว	ๆ 		ของการวิเคราะห์งาน	บทน้ีจะแสดงให้เหน็ความส�าคญัในทางปฏบิตัิ

ของเนือ้หาทีจ่ะกล่าวถงึในบทต่อๆไปถงึ	4	บทถดัจากนีไ้ปจะอธบิายเทคนคิท่ีส�าคญั

ทีส่ดุในการวเิคราะห์งานซึง่เน้นไปท่ีวธีิการทีน่�าไปใช้เพือ่ให้ได้มากกว่าวตัถปุระสงค์

เดียว	บทที่	2	จะพุ่งความสนใจไปที่วิธีการที่เน้นไปที่เนื้องาน	กล่าวคือวิธีการที่มุ่ง
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เน้นว่างานใดได้ส�ำเร็จลุล่วง ตัวอย่างเช่น ในงานของช่างซ่อมรถยนต์วิธีการที่เน้น

งานจะมุง่ไปทีเ่นือ้งาน บทที ่3 กล่าวถงึวธิกีารทีเ่น้นพนกังาน กล่าวคอืวธิกีารทีมุ่ง่

ไปที่วิธีการที่พนักงานใช้ในการท�ำงาน ตัวอย่างเช่นงานของช่างซ่อมรถยนต์ การ

วิเคราะห์จะมุง่เน้นไปทีค่วามรูห้รอืการตัดสนิใจทีใ่ช้ในการเลอืกเครือ่งมอืทีเ่หมาะ

สมกับการท�ำงาน บทที่ 4 เน้นไปที่วิธีการแบบผสม กล่าวคือวิธีการที่พยายามจะ

รวบรวมข้อมลูทีเ่น้นงานและเน้นพนกังานไปพร้อม ๆ  กนั บทที ่5 เน้นไปทีเ่ทคนคิ

ที่ใช้ในการวิเคราะห์ งานบริหาร และวิธีการในการวิเคราะห์งานส�ำหรับทีม

              จากเรื่องเทคนิคเราจะกล่าวต่อไปในบทที่ 6 เรื่องการวิเคราะห์งานและ

กฎหมายทีเ่ก่ียวข้อง เรากล่าวถงึตวับทกฎหมายทีส่�ำคัญทีส่ดุอนัเป็นประโยชน์ต่อ

ความต้องการและป้องกนัข้อผดิผลาดและอธิบายผลของกฎหมายเหล่านัน้ในการ

วิเคราะห์งานไปในทางที่จะไม่ก่อให้เกิดปัญหาทางกฎหมายขึ้นในอนาคต 

	 อีก 2 บทถัดไปจะอธิบายการน�ำการวิเคราะห์งานไปใช้ เราเน้นไปที่การ

จบัคูว่ตัถปุระสงค์กบัวธิกีารได้อย่างไรและเราจะอธบิายและรวมทัง้วจิารณ์งานวจิยั

ทีเ่กีย่วข้องในแต่ละหวัข้อเร่ือง บทที ่7 จะครอบคลมุถงึการใช้งานทรพัยากรมนษุย์

โดยทั่วไปอย่างหลากหลายประกอบด้วย ค�ำบรรยายลักษณะงาน การจัดการ ผล

การปฏิบัติงาน การจ่ายค่าตอบแทน และการออกแบบงาน บทที่ 8 จะครอบคลุม

หัวข้อที่เป็นที่นักจิตวิทยาอุตสาหกรรมการ คือการจัดหาบุคคลเข้าท�ำงานและ

การฝึกอบรม โดยที่ทั้งสองเรื่องนี้ถูกบรรจุอยู่ภายใต้เรื่องการบริหารจัดการความ

สามารถในการวเิคราะห์งานเป็นเครือ่งมือทีม่ส่ีวนช่วยให้เราบรรลเุป้าหมายในด้าน

ต่าง ๆ  ทีไ่ด้กล่าวถงึและสิง่ทีจ่ะถกูกล่าวถงึบ่อยครัง้คอืจดุประสงค์คอืข้อจ�ำกดัของ

เราในด้านก�ำลังเงิน ทรัพยากรและเวลา จะมีส่วนในการก�ำหนดประเภทของการ

วิเคราะห์งานในองค์กรให้เกิดประสิทธิภาพ 

	 2 บทสุดท้ายจะกล่าวถึงหัวข้อที่แตกต่างกัน ในบทที่ 9 เราจะกล่าวถึง

การศึกษาวจัิยเกีย่วกับการวิเคราะห์งานเราจะน�ำเสนอทฤษฎีและค�ำแนะน�ำเกีย่ว

กับการวางแผนและการจัดการในการศึกษาวจัิยเรือ่งการวเิคราะห์งาน รวมท้ังการ
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เก็บรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล	ถงึแม้ว่าข้อมลูดังกล่าวจะสามารถพบได้ในต�ารา

อืน่	ๆ 	แต่มกัจะไม่พบในลกัษณะทีร่วบรวมข้อมลูไว้ในท่ีเดยีวอย่างพร้อมสรรพ	บท

ที่	 10	 บทสุดท้ายจะเน้นไปที่อนาคตของการวิเคราะห์งานและการวิเคราะห์การ

ท�างาน	ทัง้น้ีผู้วจิารณ์เหน็ว่าการวเิคราะห์ระบบการท�างานทีเ่ป็นการศกึษากับจาก

กลุ่มประเทศที่ทันสมัยถือเป็นกรณีศึกษาที่ส�าคัญ
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