


การออกแบบงาน

คือ การกําหนดโครงสรางขององคการอยางเปนทางการ 

โดยการจัดแบงออกเปนหนวยงานยอยตางๆ กําหนด

อํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละหนวยงานไวให

ชัดเจน รวมท้ังความสัมพันธระหวางหนวยงานยอย

เหลานั้น ท้ังนี้ เ พ่ือใหเอื้อตอการดําเนินงานใหบรรลุ

วัตถุประสงคขององคการอยางมีประสิทธิภาพ



วัตถุประสงค

• เพ่ือเปนการจัดแบงงาน / ตําแหนงใหชัดเจน ไมซ้ําซอน

และทราบถึงความแตกตางของงาน

• เพ่ือแสดงสายการบังคับบัญชาจากหนวยงานลาง ขึ้นไป

ถึงหนวยงานเหนือสุด

• เพ่ือประมาณการอัตรากําลังคนในแตละปของแตละ

หนวยงานใหมีความเหมาะสม



ความสําคัญของการออกแบบงาน

1. ประโยชนตอองคกร

• การจัดโครงสรางองคกรท่ีดีและเหมาะสมจะทําให
องคกรบรรลุวัตถุประสงคและเจริญกาวหนาขึ้นไป
เร่ือยๆ

• ทําใหงานไมซ้ําซอนกันไมมีแผนกงานมากเกินไป 
เปนการประหยัดตนทุนไปดวย

• องคกรสามารถปรับตัวเขากับสภาพแวดลอมท่ี
เปลี่ยนไปไดงายตามความจําเปน



2. ประโยชนตอผูบริหาร

• การบริหารงานงาย สะดวก รูวาใครรับผิดชอบอะไร 
มีหนาท่ีทําอะไร

• แกปญหาการทํางานซ้ําซอนไดงาย

• ทําใหงานไมคั่งคาง ณ จุดใด สามารถแกไขไดงาย

• การมอบอํานาจทําไดงาย ขจัดปญหาการเกี่ยงกัน
ทํางานหรือปดความรับผิดชอบ

ความสําคัญของการออกแบบงาน



3. ประโยชนตอผูปฏิบัติงาน

 ทําใหรูอํานาจหนาท่ีและขอบขายการทํางานของตนวามี
เพียงใด

 การแบงงานใหพนักงานอยางเหมาะสม ชวยใหพนักงานมี
ความพอใจ ไมเกิดความรูสึกวางานมากไปหรือนอยไป

 เมื่อพนักงานรูอํานาจหนาท่ีและขอบเขตงานของตน ยอม
กอใหเกิดความคิดริเริ่มในการทํางาน

 พนักงานเขาใจความสัมพันธของตนตอฝายอ่ืนๆ ทําให
สามารถติดตอกันไดดีย่ิงข้ึน

ความสําคัญของการออกแบบงาน



การออกแบบงานจะใชกับ

 กิจการกอตั้งใหม

 งานบางประเภทยังไมไดมีการกําหนดขึ้นมาภายใน

องคกร

 สถานการณเปล่ียนแปลงไปจากอดีต ทําใหภาระงานใน

บางกลุมเพ่ิมขึ้น  หรือบางกลุมลดลง

 การลดขนาดองคกร (Down Sizing)

 โค รงสรางองคกรท่ีเปน อยูยั งไม เกิด ประ สิทธิภาพ

เพียงพอ 





การออกแบบงานสามารถชวยองคกรไดอยางไร

 การทํางานมากเกินไป

 การทํางานนอยเกินไป

 การทํางานซ้ําซอน

 การควบคุมงานไดจํากัด

 การแยกตัวจากผูอ่ืน

 การทํางานเปนกะ

 การแทนตําแหนงงานที่วางลงลาชา

 การทํางานเกินช่ัวโมงงาน

 ความไมเขาใจในกระบวนการทํางานทั้งหมด







งาน

(Task)

ความรับผิดชอบ

(Responsibilities)

หนาที่

(Duties)

คําบรรยายลักษณะงาน

(Job description)

การกําหนดคุณสมบัติ

ของผูปฏิบัติงาน

(Job specifications)

การวิเคราะหงาน

(Job Analysis)

ความรู

(Knowledge)

ทักษะ

(Skills)

ความสามารถ

(Abilities)

การวางแผนทรัพยากรมนุษย

(Human resource planning)

การสรรหา

(Recruitment)

การคัดเลือก

(Selection)

การพัฒนาทรัพยากรมนุษย

(Human resource 

development)
การประเมินผลการปฏิบัติงาน

(Performance appraisal)

คาตอบแทนและผลประโยชนอ่ืน

(Compensation and benefits)

สุขภาพและความปลอดภัย

(Safety and health)

พนักงานและแรงงานสัมพันธ

(Employee and labor relations)

การวิจัยทรัพยากรมนุษย

(Human resource research)

การจางงานที่เสมอภาค

(Equal employment)



ปญหาและขอจํากัด 

1. ไมมีการกําหนดภารกิจหลักขององคการและหนาที่หลักของ

หนวยงานที่ชัดเจน

องคการตางๆมักจะมุงเนนการเขียนใบกําหนดหนาท่ีงานของ

ตําแหนงงานมากกวาการวิเคราะหหนาท่ีงานขององคการและ

กระจายลงมาสูหนวยงาน ขาดการกําหนดวาหนาท่ีหรือภารกิจ

หลักขององคการท่ีชัดเจนคืออะไร ไมมีการตรวจสอบวาภารกิจ

หลักขององคการนั้นไดถูกกระจายไปสูหนวยงานตางๆครบถวน

หรือไม



ปญหาและขอจํากัด 

2.  ใบกําหนดหนาที่งานไมไดนําไปใชในหนวยงานอยางจริงจัง

เกือบทุกองคการไดจัดทําใบกําหนดหนาท่ีงาน แตไมไดนําไปใชงาน

ใดๆ เพร าะไมรูวาจะนําไปใช ทําอะไร  องคการไหนท่ีมีระบบ

มาตรฐานสากลก็ใชประโยชนเพียงเปนยันกันผูตรวจสอบจาก

ภายนอกเทานั้น 

3. พนักงานไมเคยเห็นใบกําหนดหนาที่งานของตัวเอง

ผูปฏิบัติงานยังไมเคยเห็นเลยวาหนาท่ีของตัวเองท่ีบริษัทฯกําหนด

ไวคืออะไร แตท่ีแยย่ิงกวานั้นคือหัวหนาบางคนยังไมทราบเลยวา

ลูกนองมีใบกําหนดหนาท่ีงาน เพราะตัวเองก็ไมเคยเห็นใบกําหนด

หนาท่ีงานของลูกนอง



ปญหาและขอจํากัด 

4. ใบกําหนดหนาที่งานเก็บอยูที่ฝายบุคคลหรือ HR

ไมมีสําเนาไวท่ีหัวหนางานหรือตนสังกัดเลย ดวยเหตุผลท่ีวาถาเก็บ

ไวท่ีตนสังกัดแลวกลัวเอกสารหาย เมื่อฝายบุคคล หรือ HR เก็บไว

นานๆ เอกสารนี้ก็กลายเปนเอกสารสําคัญท่ีตองเก็บรักษาไวอยาง

ดี  เ พ ร า ะ ถ า ห า ย แ ล ว จ ะ ถู ก ตํ า ห นิ จ า ก ผู ต ร ว จ ส อ บ ร ะ บ บ

มาตรฐานสากลตางๆ เก็บไปเก็บมาจนกลายเปนส่ิงตองหาม ใคร

มาขอไมได ไมใหถายเอกสาร ไมใหใครดูหรือดูไดแตใหมาดูท่ีฝาย

บุคคล หรือ HR เทานั้น 



ปญหาและขอจํากัด 

5. ผูปฏิบัติงานเปนผูเขียนใบกําหนดหนาที่งาน

ถาเราไปอานใบกําหนดหนาท่ีงานขององคการตางๆแลว จะพบวาสวน

หนึ่งไมใชใบกําหนดหนาท่ีงาน เปนแต “ใบพรรณนางานท่ีทํา” เพราะ

ผูจัดทําคือผูท่ีกําลังปฏิบัติงานอยูในขณะนั้น เขาจะเขียนวาเขาทําอะไรอยู

บาง สวนคุณสมบัติ เขาก็จะเขียนคุณสมบัติของเขาเอง 

เมื่อไหรก็ตามท่ีเรามอบหมายใหผูปฏิบัติงานเขียนใบกําหนดหนาท่ีงาน

เอง โดยท่ีไมไดรับการตรวจสอบและกลั่นกรองจากผูบังคับบัญชาแลว 

โอกาสท่ีเขาจะเขียน “งานท่ีเขาทําอยู” จะมีมากกวา “งานท่ีควรจะทํา”



ปญหาและขอจํากัด 

6. งานฝากกลายเปนหนาที่หลัก

ผูปฏิบัติงานบางตําแหนงงาน ตองทํางานในตําแหนงงานอ่ืนดวย หรือท่ี

เราเรียกกันวางานฝากนั่นเอง งานฝากอาจจะเกิดจากยังไมมีคนใน

ตําแหนงงานนั้นๆ อาจเกิดจากคนในตําแหนงงานนี้สามารถทํางานได

เกงกวา หรือสาเหตุอ่ืนๆก็ตาม แตเมื่อฝากไปฝากมาจนกลายเปนหนาท่ี

ประจําของตําแหนงงานนี้ไปเลย แยกไมออกวางานไหนเปนงานหลัก งาน

ไหนเปนงานฝาก พอคนท่ีดํารงตําแหนงนี้ยายไป ลาออกไป คนใหมท่ีเขา

มาก็ยังทํางานท้ังงานหลักและงานฝากไปโดยอัตโนมัติ ไมมีการยายงาน

ฝากกลับไปอยูในทะเบียนบานเดิม เมื่อลักษณะเชนนี้เกิดข้ึนในองคการ

มากๆ สุดทายโครงสรางการบริหารงานจะผิดเพ้ียนไปหมด งานของแตละ

ตําแหนงไมสอดคลองกับงานของหนวยงาน โครงสรางของการแบงงาน

กลายพันธุไปหมด



ปญหาและขอจํากัด 

7. ใบกําหนดหนาที่งานไมตรงกับงานที่ทําจริง

ถาถามวาองคการของคุณมีใบกําหนดหนาท่ีงานหรือไม หลายคน

ตอบวามีดวยความมั่นใจ แตถาถามคนทํางานบางคนวาคุณทํางาน

อะไรบาง แลวนํามาเปรียบเทียบกับส่ิงท่ีระบุไวในใบกําหนดหนาท่ี

งาน เราอาจจะพบวาหลายๆกรณีใบกําหนดหนาท่ีงานไมตรงกับ

งานท่ีเขาทําจริง อาจดวยเหตุผลหลายประการ เชน ไมมีการ

ปรับปรุง แกไข ใบกําหนดหนาท่ีงานเมื่องานเปล่ียนแปลงไป หรือ

คนเขียนใบกําหนดหนาท่ีงาน ไมไดลงไปดูจริงๆ แลวงานใน

ตําแหนงงานนั้นๆเขาทําอะไรบาง



ปญหาและขอจํากัด 

8. มีการทํางานซ้ําซอนระหวางตําแหนง

ทําใหองคการเสียทรัพยากรบางอยางมากข้ึน เชนแทนท่ีจะใชคนเพียงคน

เดียวในการทํางานเรื่องหนึ่ง อาจจะตองใชคนทํางานถึงสองคน เพราะ

สองคนนี้อยูคนละหนวยงานกัน หัวหนาแตละหนวยงานก็จะขอคนเพ่ิม

อยางนอยหนึ่งคน แมวางานท่ีรับผิดชอบนั้นจะตองการคนเพียงครึ่งคน 

แตถางานนั้นๆ มาอยูรวมกันท่ีหนวยงานเดียวก็สามารถใชคนเพียงคน

เดียวได หรือแทนท่ีจะใชเครื่องคอมพิวเตอรเพียงเครื่องเดียวเทานั้นก็

อาจจะตองใชเครื่องสองเครื่อง เพราะคนทํางานคนละคนกัน



ปญหาและขอจํากัด 

9.  ใบกําหนดหนาที่งานของหัวหนางานกับลูกนองเหมือนกัน

เคยไปเจอใบกําหนดหนาท่ีงานของหัวหนาและลูกนองขององคการ

หนึ่ง พอหยิบใบกําหนดหนาท่ีงานข้ึนมาอานดูสองใบ ปรากฏวา

เขียนเหมือนกันมากเลย ถาไมดูช่ือตําแหนงงาน ไมสามารถบอกได

เลยวาตําแหนงไหนเปนหัวหนา ตําแหนงไหนเปนลูกนอง เชน 

ตําแหนงผูจัดการฝายซอมบํารุง ตําแหนงวิศวกรซอมบํารุง หรือ

แมกระท่ังชางซอมบํารุงมักเขียนพรรณนาไววา “ดูแลงานซอมบํารุง

เครื่องจักร” อานไปอานมาแลว หาขอสรุปไมไดเลยวา ใครเปนผู

วางแผนการซอมบํารุง ใครควบคุมงานซอมบํารุง และใครเปน

ผูปฏิบัติงานซอมบํารุง
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10.  หัวขออื่นๆ ที่ไดรับมอบหมายมีทุกตําแหนง

วลียอดฮิตท่ีมักจะติดอยูกับการเขียนหนาท่ีในใบกําหนดหนาท่ี

งานคือ “อ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย” ซึ่งจะถูกเขียนไวในขอ

สุดทายของหนาท่ีงาน ท้ังๆท่ียังไมทราบเลยวาอ่ืนๆนั้นมี

ขอบเขตงานแคไหน 

11. คุณสมบัติของผูดํารงตําแหนงไมชัดเจน

สําหรับการกําหนดคุณสมบัติผูดํารงตําแหนง สวนมากกําหนดไว

คอนขางกวางมากเชน วุฒิการศึกษาปริญญาตรีวิศวกรรมสาขา

ไฟฟา หรือสาขาอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวของ การเขียนแบบนี้ใครจะไปทราบ

ไดวาท่ีเกี่ยวของคืออะไร วิศวกรรมเครื่องกลหรือวิศวกรรมเหมือง

แร หรือวิศวกรรมอิเล็กทรอนิคส หรือวิศวกรรมคอมพิวเตอร
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12. ไมมีระบบการทบทวนระบบการบริหารใบกําหนดหนาที่งาน

ใบกําหนดหนาท่ีงานมักทําแลวท้ิงเลย เหมือนทองแลวท้ิงท่ีเปน

ขาวในสังคมอยูหนาหนังสือพิมพในบานเมืองเรา หลายองคการ

ทําใหระบบใบกําหนดหนาท่ีงานเกิดข้ึนมา แตไมมีการดูแล ปลอย

ใหเปนไปตามยถากรรม มีนอยมากท่ีจะนําเอาระบบใบกําหนด

หนาท่ีงานมานั่งทบทวนกันอยางเปนทางการ โดยเฉพาะการ

ประชุมระดับผูบริหารในองคการ ไมคอยเห็นวาระการประชุม

เกี่ยวกับการทบทวนระบบใบกําหนดหนาท่ีงานเลย แนนอนครับ

วาระบบใดก็ตามถาสักแตจัดทําข้ึนมาแลวไมมีการติดตาม

ทบทวนหรือพัฒนาอยางตอเนื่อง ไมนานระบบนั้นก็จะตายจากไป

หรือไมก็พิการไมสามารถใชงานไดตามท่ีควรจะเปน
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13.  ผูบริหารไมเห็นความสําคัญของใบกําหนดหนาที่งาน

เนื่องจากระบบการบริหารใบกําหนดหนาท่ีงานของเราไมมีประสิทธิภาพ

เพียงพอ ทําใหผูบริหารเห็นความสําคัญของใบกําหนดหนาท่ีงาน ถาเขา

ทราบวามันสามารถทําอะไรไดบาง ถาไมทําแลวจะเกิดอะไรข้ึนกับองคการ

ท้ัง ระยะสั้นและระยะยาว 

ใบกําหนดหนาท่ีงานเหมือนกับการทําประกันชีวิต ถาถามวาประกันชีวิตดี

ไหม เช่ือวาทุกคนจะตอบวาดี แตถาถามวาแลวคุณจะทําประกันชีวิตไหม 

เกือบทุกคนเหมือนกันจะบอกวาไมทํา เพราะอะไร เพราะเขายังไมเกิด

“จิตสํานึก"”หรือท่ีภาษาอังกฤษเรียกวา “Awareness”วาทําแลวจะได

อะไร ถาไมทําแลวจะเสียอะไร

ดังนั้น องคการใดท่ีบอกวาปญหาคือผูบริหารไมเห็นความสําคัญ ปญหา

จริง ๆ ก็คื อ ระ บบกา รบริ หา รใ บกํ าห นด หน า ท่ีง าน ของเ รา ยัง ขา ด

ประสิทธิภาพเพียงพอท่ีจะดึงดูดความสนใจจากผูบริหารระดับสูงได
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14. ฝายบุคคล หรือฝาย HR เปนผูจัดทําใบกําหนดหนาที่งาน

ใบกําหนดหนาท่ีงานกลายเปนภาระและหนาท่ีของฝายบุคคล หรือ HR 

โดยท่ีผูบริหารระดับสูงหรือผูบริหารตนสังกัดไมไดรวมรับผิดชอบเลย 

เปนปญหาเดียวกันกับปญหาการลงโทษพนักงานท่ีเมื่อพนักงานทําผิด

ตนสังกัดมักจะสงเขาหองฝายบุคคล หรือฝาย HR ท้ังๆท่ีหนาท่ีการ

ลงโทษพนักงานจริงๆแลวคือหนาท่ีของหัวหนา ไมใชฝายบุคคล ฝาย

บุคคลไมมีบารมีพอท่ีจะคุยกับพนักงาน เพราะไมไดทํางานใกลชิดกับ

พนักงาน ไมรูจักพนักงานดีเหมือนหัวหนา 
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15. ลอกแบบมากจากองคการอื่น

ปญหาท่ีสําคัญของระบบการบริหารงานตางๆในบานเรา ซึ่ง

รวมถึงใบกําหนดหนาท่ีงานเกิดจากการท่ีแตละองคการชอบไป

ลอกคนอ่ืนมา ไมวาจะเปนแบบฟอรมหรือตัวอยาง ท่ีหนักกวานั้น

คือลอกเขามาท้ังหมดเลย แลวมาเปล่ียนช่ือบริษัท เปล่ียนช่ือ

ตําแหนงนิดหนอย แลวนําไปใชงานเลย




