CHAPTER4  JOB ANALYSIS AND HUMAN RESOURCE PLANNING

JOB ANALYSIS   เป็นหน้าที่ขั้นพื้นฐานสำหรับการบริหารงานบุคคล   เป็นกระบวนการที่ทำเพื่อหาข้อมูลเกี่ยวกับลักษณะงาน   

     ว่าต้องใช้ความรู้ความสามารถ  ความชำนาญ และความรับผิดชอบอย่างไร   จึงจะทำงานได้สำเร็จ

นำไปใช้เป็นองค์ประกอบการทำงานในองค์กร จัดทำเมื่อ

1. เริ่มจัดตั้งองค์กรใหม่      

2. เมื่อมีงานใหม่เกิดขึ้น

3. เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงงานอย่างมีนัยสำคัญ

ประกอบด้วยส่วนสำคัญ 2ส่วน คือ

   1. Job Description  เอกสารที่ให้ข้อมูลเกี่ยวกับงานที่ทำ(tasks)   หน้าที่(duties) และ ความรับผิดชอบ(responsibilities)

                 2. Job Specification  คุณสมบัติขั้นต่ำของบุคคลในการทำงานนั้นๆ :knowledge   skill   abilities

JOB ANALYSIS   มีประโยชน์ในการใช้เป็นข้อมูลเพื่อพิจารณาเกี่ยวกับ

1. การวางแผนจัดกำลังพลในแต่ละงาน  (human resource planning,  recruitment,  selection)

2. ฝึกอบรมและพัฒนา (training and development)

3. performance appraisal

4. การให้ประโยชน์ชดเชยและสวัสดิการ (compensation and benefits)


5. ความปลอดภัย และสุขภาพในการทำงาน (safety and health)

6. แรงงานสัมพันธ์ (Employee and labor relation)

7. ใช้ประโยชน์ในทางกฎหมาย (legal consideration)

8. จัดทำการวิเคราะห์สำหรับการทำงานเป็นทีม (job analysis for teams)
ข้อมูลที่ต้องเก็บตลอดการทำ job analysis  ได้แก่

1. กิจกรรมการทำงาน  work activities

2. กิจกรรมของผู้ทำงาน worker-oriented activity

3. อุปกรณ์ประกอบการทำงาน machines, tools, etc.

4. งานที่เกี่ยวข้อง Job related tangibles and intangibles

5. การประเมินผลการทำงาน work performance

6. รายละเอียดงาน Job context

7. คุณสมบัติส่วนบุคคลที่ต้องการสำหรับงาน personal requirements for the job

วิธีการทำ job analysis   สามารถทำได้หลายวิธีดังนี้

1. แบบสอบถาม  Questionnaires

2. สังเกตการณ์     Observation
3. สัมภาษณ์   interviews

4. บันทึกของพนักงาน  Employee recording

5. หลายวิธีร่วมกัน  combination of methods         นิยมที่สุด

องค์ประกอบ สำหรับ Job Description ได้แก่

Job identification    รายละเอียดการจำแนกประเภทของงาน

Date of the Job analysis วัน เวลา ที่จัดทำ

Job summary รายละเอียดสรุปการทำงาน

Duties performed หน้าที่ที่ต้องปฏิบัติ

Other job analysis methods

Job analysis schedule (JAS) เป็นวิธีศึกษางานและอาชีพ ของ US department labor

Functional job analysis (FJA) เน้นการศึกษาความสัมพันธ์ระหว่างงาน  คนทำงาน  และองค์กร

Position analysis questionnaire (PAQ)  เป็นการทำ questionnaire โดยใช้ check list เพื่อ identify job elements

Management position description questionnaire (MPDQ)  เน้นเรื่องการวิเคราะห์ตำแหน่งงาน job position

Guidelines-Oriented job analysis (GOJA)  ศึกษารายละเอียดในขั้นตอนการปฏิบัติงาน step by step

Descriptions now เป็น software   มีเครื่องมือและตัวอย่างช่วยในการเขียน job description

Strategic planning  การวางแผนกลยุทธ์ระดับองค์กร

     :The determination of overall organizational purposes and goals and how they are to be achieved
Human resource planning  การวางแผนบุคคล

:The process of systematically reviewing human resource requirements to ensure that the required number of employees with the required skills are available when and where they are needed

ต้องดำเนินการโดย  พยากรณ์ความต้องการ(requirement)   และความสามารถในการจัดหา(avialability)  
แล้วเปรียบเทียบความสมดุล    ถ้า
-      demand = supply   -----    no action

· surplus of worker  -----  restrict hiring, reduced hours, early retirement, layoffs, downsizing

· shortage of workers ----- recruitment, selection

เทคนิคการพยากรณ์ด้าน HR

Zero base Forcasting :พยากรณ์อนาคตจาก HR ปัจจุบัน
Bottom up Approach :พยากรณ์โดยเริ่มจากส่วนล่างสุดขององค์กร ขี้น บนสุด

Use of Mathematical Model :พยากรณ์โดยใช้วิธีคำนวนทางคณิตศาสตร์

Simulation :ทดลองจริงโดยใช้สภาพการทำงานจริง เพื่อพยากรณ์ HR

Job design การออกแบบงาน กำหนดวิธีในการทำงาน   เพื่อวัตถุประสงค์ในการจูงใจ เพิ่มความพอใจในการทำงาน และ เพิ่มผลผลิตในการทำงาน   เช่น

Job enrichment  การเพิ่มงานในแนวลึกเพิ่มความสามารถในงานเดิม

Job enlargement การขยายงานในแนวราบ เพิ่ม scope ของงานให้กว้างขึ้น

TQM  การจัดการคุณภาพทั่วองค์กร

ReEngineering  จัดโครงสร้างองค์กรใหม่ ให้กระชับ หรือมีประสิทธิภาพมากขึ้น

Succession planning   มีคนที่เหมาะสมกับตำแหน่ง พร้อมที่จะเข้ามาทำงานทันทีที่ตำแหน่งนั้นว่างลง

Succession development  คนที่อยู่ในตำแหน่งมีคุณสมบัติครบถ้วน   เหมาะสมกับงาน





























































