


การออกแบบงาน

คือ การกําหนดโครงสรางขององคการอยางเปนทางการ 

โดยการจัดแบงออกเปนหนวยงานยอยตางๆ กําหนด

อํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละหนวยงานไวให

ชัดเจน รวมท้ังความสัมพันธระหวางหนวยงานยอย

เหลานั้น ท้ังนี้ เ พ่ือใหเอื้อตอการดําเนินงานใหบรรลุ

วัตถุประสงคขององคการอยางมีประสิทธิภาพ



วัตถุประสงค

• เพ่ือเปนการจัดแบงงาน / ตําแหนงใหชัดเจน ไมซ้ําซอน

และทราบถึงความแตกตางของงาน

• เพ่ือแสดงสายการบังคับบัญชาจากหนวยงานลาง ขึ้นไป

ถึงหนวยงานเหนือสุด

• เพ่ือประมาณการอัตรากําลังคนในแตละปของแตละ

หนวยงานใหมีความเหมาะสม



ความสําคัญของการออกแบบงาน

1. ประโยชนตอองคกร

• การจัดโครงสรางองคกรท่ีดีและเหมาะสมจะทําให
องคกรบรรลุวัตถุประสงคและเจริญกาวหนาขึ้นไป
เร่ือยๆ

• ทําใหงานไมซ้ําซอนกันไมมีแผนกงานมากเกินไป 
เปนการประหยัดตนทุนไปดวย

• องคกรสามารถปรับตัวเขากับสภาพแวดลอมท่ี
เปลี่ยนไปไดงายตามความจําเปน



2. ประโยชนตอผูบริหาร

• การบริหารงานงาย สะดวก รูวาใครรับผิดชอบอะไร 
มีหนาท่ีทําอะไร

• แกปญหาการทํางานซ้ําซอนไดงาย

• ทําใหงานไมคั่งคาง ณ จุดใด สามารถแกไขไดงาย

• การมอบอํานาจทําไดงาย ขจัดปญหาการเกี่ยงกัน
ทํางานหรือปดความรับผิดชอบ

ความสําคัญของการออกแบบงาน



3. ประโยชนตอผูปฏิบัติงาน

 ทําใหรูอํานาจหนาท่ีและขอบขายการทํางานของตนวามี
เพียงใด

 การแบงงานใหพนักงานอยางเหมาะสม ชวยใหพนักงานมี
ความพอใจ ไมเกิดความรูสึกวางานมากไปหรือนอยไป

 เมื่อพนักงานรูอํานาจหนาท่ีและขอบเขตงานของตน ยอม
กอใหเกิดความคิดริเริ่มในการทํางาน

 พนักงานเขาใจความสัมพันธของตนตอฝายอ่ืนๆ ทําให
สามารถติดตอกันไดดีย่ิงข้ึน

ความสําคัญของการออกแบบงาน



การออกแบบงานจะใชกับ

 กิจการกอตั้งใหม

 งานบางประเภทยังไมไดมีการกําหนดขึ้นมาภายใน

องคกร

 สถานการณเปล่ียนแปลงไปจากอดีต ทําใหภาระงานใน

บางกลุมเพ่ิมขึ้น  หรือบางกลุมลดลง

 การลดขนาดองคกร (Down Sizing)

 โค รงสรางองคกรท่ีเปน อยูยั งไม เกิด ประ สิทธิภาพ

เพียงพอ 





การออกแบบงานสามารถชวยองคกรไดอยางไร

 การทํางานมากเกินไป

 การทํางานนอยเกินไป

 การทํางานซ้ําซอน

 การควบคุมงานไดจํากัด

 การแยกตัวจากผูอ่ืน

 การทํางานเปนกะ

 การแทนตําแหนงงานที่วางลงลาชา

 การทํางานเกินช่ัวโมงงาน

 ความไมเขาใจในกระบวนการทํางานทั้งหมด







งาน

(Task)

ความรับผิดชอบ

(Responsibilities)

หนาที่

(Duties)

คําบรรยายลักษณะงาน

(Job description)

การกําหนดคุณสมบัติ

ของผูปฏิบัติงาน

(Job specifications)

การวิเคราะหงาน

(Job Analysis)

ความรู

(Knowledge)

ทักษะ

(Skills)

ความสามารถ

(Abilities)

การวางแผนทรัพยากรมนุษย

(Human resource planning)

การสรรหา

(Recruitment)

การคัดเลือก

(Selection)

การพัฒนาทรัพยากรมนุษย

(Human resource 

development)
การประเมินผลการปฏิบัติงาน

(Performance appraisal)

คาตอบแทนและผลประโยชนอ่ืน

(Compensation and benefits)

สุขภาพและความปลอดภัย

(Safety and health)

พนักงานและแรงงานสัมพันธ

(Employee and labor relations)

การวิจัยทรัพยากรมนุษย

(Human resource research)

การจางงานที่เสมอภาค

(Equal employment)



ปญหาและขอจํากัด 

1. ไมมีการกําหนดภารกิจหลักขององคการและหนาที่หลักของ

หนวยงานที่ชัดเจน

องคการตางๆมักจะมุงเนนการเขียนใบกําหนดหนาท่ีงานของ

ตําแหนงงานมากกวาการวิเคราะหหนาท่ีงานขององคการและ

กระจายลงมาสูหนวยงาน ขาดการกําหนดวาหนาท่ีหรือภารกิจ

หลักขององคการท่ีชัดเจนคืออะไร ไมมีการตรวจสอบวาภารกิจ

หลักขององคการนั้นไดถูกกระจายไปสูหนวยงานตางๆครบถวน

หรือไม



ปญหาและขอจํากัด 

2.  ใบกําหนดหนาที่งานไมไดนําไปใชในหนวยงานอยางจริงจัง

เกือบทุกองคการไดจัดทําใบกําหนดหนาท่ีงาน แตไมไดนําไปใชงาน

ใดๆ เพร าะไมรูวาจะนําไปใช ทําอะไร  องคการไหนท่ีมีระบบ

มาตรฐานสากลก็ใชประโยชนเพียงเปนยันกันผูตรวจสอบจาก

ภายนอกเทานั้น 

3. พนักงานไมเคยเห็นใบกําหนดหนาที่งานของตัวเอง

ผูปฏิบัติงานยังไมเคยเห็นเลยวาหนาท่ีของตัวเองท่ีบริษัทฯกําหนด

ไวคืออะไร แตท่ีแยย่ิงกวานั้นคือหัวหนาบางคนยังไมทราบเลยวา

ลูกนองมีใบกําหนดหนาท่ีงาน เพราะตัวเองก็ไมเคยเห็นใบกําหนด

หนาท่ีงานของลูกนอง



ปญหาและขอจํากัด 

4. ใบกําหนดหนาที่งานเก็บอยูที่ฝายบุคคลหรือ HR

ไมมีสําเนาไวท่ีหัวหนางานหรือตนสังกัดเลย ดวยเหตุผลท่ีวาถาเก็บ

ไวท่ีตนสังกัดแลวกลัวเอกสารหาย เมื่อฝายบุคคล หรือ HR เก็บไว

นานๆ เอกสารนี้ก็กลายเปนเอกสารสําคัญท่ีตองเก็บรักษาไวอยาง

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

มาตรฐานสากลตางๆ เก็บไปเก็บมาจนกลายเปนส่ิงตองหาม ใคร

มาขอไมได ไมใหถายเอกสาร ไมใหใครดูหรือดูไดแตใหมาดูท่ีฝาย

บุคคล หรือ HR เทานั้น 



ปญหาและขอจํากัด 

5. ผูปฏิบัติงานเปนผูเขียนใบกําหนดหนาที่งาน

ถาเราไปอานใบกําหนดหนาท่ีงานขององคการตางๆแลว จะพบวาสวน

หนึ่งไมใชใบกําหนดหนาท่ีงาน เปนแต “ใบพรรณนางานท่ีทํา” เพราะ

ผูจัดทําคือผูท่ีกําลังปฏิบัติงานอยูในขณะนั้น เขาจะเขียนวาเขาทําอะไรอยู

บาง สวนคุณสมบัติ เขาก็จะเขียนคุณสมบัติของเขาเอง 

เมื่อไหรก็ตามท่ีเรามอบหมายใหผูปฏิบัติงานเขียนใบกําหนดหนาท่ีงาน

เอง โดยท่ีไมไดรับการตรวจสอบและกลั่นกรองจากผูบังคับบัญชาแลว 

โอกาสท่ีเขาจะเขียน “งานท่ีเขาทําอยู” จะมีมากกวา “งานท่ีควรจะทํา”



ปญหาและขอจํากัด 

6. งานฝากกลายเปนหนาที่หลัก

ผูปฏิบัติงานบางตําแหนงงาน ตองทํางานในตําแหนงงานอ่ืนดวย หรือท่ี

เราเรียกกันวางานฝากนั่นเอง งานฝากอาจจะเกิดจากยังไมมีคนใน

ตําแหนงงานนั้นๆ อาจเกิดจากคนในตําแหนงงานนี้สามารถทํางานได

เกงกวา หรือสาเหตุอ่ืนๆก็ตาม แตเมื่อฝากไปฝากมาจนกลายเปนหนาท่ี

ประจําของตําแหนงงานนี้ไปเลย แยกไมออกวางานไหนเปนงานหลัก งาน

ไหนเปนงานฝาก พอคนท่ีดํารงตําแหนงนี้ยายไป ลาออกไป คนใหมท่ีเขา

มาก็ยังทํางานท้ังงานหลักและงานฝากไปโดยอัตโนมัติ ไมมีการยายงาน

ฝากกลับไปอยูในทะเบียนบานเดิม เมื่อลักษณะเชนนี้เกิดข้ึนในองคการ

มากๆ สุดทายโครงสรางการบริหารงานจะผิดเพ้ียนไปหมด งานของแตละ

ตําแหนงไมสอดคลองกับงานของหนวยงาน โครงสรางของการแบงงาน

กลายพันธุไปหมด



ปญหาและขอจํากัด 

7. ใบกําหนดหนาที่งานไมตรงกับงานที่ทําจริง

ถาถามวาองคการของคุณมีใบกําหนดหนาท่ีงานหรือไม หลายคน

ตอบวามีดวยความมั่นใจ แตถาถามคนทํางานบางคนวาคุณทํางาน

อะไรบาง แลวนํามาเปรียบเทียบกับส่ิงท่ีระบุไวในใบกําหนดหนาท่ี

งาน เราอาจจะพบวาหลายๆกรณีใบกําหนดหนาท่ีงานไมตรงกับ

งานท่ีเขาทําจริง อาจดวยเหตุผลหลายประการ เชน ไมมีการ

ปรับปรุง แกไข ใบกําหนดหนาท่ีงานเมื่องานเปล่ียนแปลงไป หรือ

คนเขียนใบกําหนดหนาท่ีงาน ไมไดลงไปดูจริงๆ แลวงานใน

ตําแหนงงานนั้นๆเขาทําอะไรบาง



ปญหาและขอจํากัด 

8. มีการทํางานซ้ําซอนระหวางตําแหนง

ทําใหองคการเสียทรัพยากรบางอยางมากข้ึน เชนแทนท่ีจะใชคนเพียงคน

เดียวในการทํางานเรื่องหนึ่ง อาจจะตองใชคนทํางานถึงสองคน เพราะ

สองคนนี้อยูคนละหนวยงานกัน หัวหนาแตละหนวยงานก็จะขอคนเพ่ิม

อยางนอยหนึ่งคน แมวางานท่ีรับผิดชอบนั้นจะตองการคนเพียงครึ่งคน 

แตถางานนั้นๆ มาอยูรวมกันท่ีหนวยงานเดียวก็สามารถใชคนเพียงคน

เดียวได หรือแทนท่ีจะใชเครื่องคอมพิวเตอรเพียงเครื่องเดียวเทานั้นก็

อาจจะตองใชเครื่องสองเครื่อง เพราะคนทํางานคนละคนกัน



ปญหาและขอจํากัด 

9.  ใบกําหนดหนาที่งานของหัวหนางานกับลูกนองเหมือนกัน

เคยไปเจอใบกําหนดหนาท่ีงานของหัวหนาและลูกนองขององคการ

หนึ่ง พอหยิบใบกําหนดหนาท่ีงานข้ึนมาอานดูสองใบ ปรากฏวา

เขียนเหมือนกันมากเลย ถาไมดูช่ือตําแหนงงาน ไมสามารถบอกได

เลยวาตําแหนงไหนเปนหัวหนา ตําแหนงไหนเปนลูกนอง เชน 

ตําแหนงผูจัดการฝายซอมบํารุง ตําแหนงวิศวกรซอมบํารุง หรือ

แมกระท่ังชางซอมบํารุงมักเขียนพรรณนาไววา “ดูแลงานซอมบํารุง

เครื่องจักร” อานไปอานมาแลว หาขอสรุปไมไดเลยวา ใครเปนผู

วางแผนการซอมบํารุง ใครควบคุมงานซอมบํารุง และใครเปน

ผูปฏิบัติงานซอมบํารุง



ปญหาและขอจํากัด 

10.  หัวขออื่นๆ ที่ไดรับมอบหมายมีทุกตําแหนง

วลียอดฮิตท่ีมักจะติดอยูกับการเขียนหนาท่ีในใบกําหนดหนาท่ี

งานคือ “อ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย” ซึ่งจะถูกเขียนไวในขอ

สุดทายของหนาท่ีงาน ท้ังๆท่ียังไมทราบเลยวาอ่ืนๆนั้นมี

ขอบเขตงานแคไหน 

11. คุณสมบัติของผูดํารงตําแหนงไมชัดเจน

สําหรับการกําหนดคุณสมบัติผูดํารงตําแหนง สวนมากกําหนดไว

คอนขางกวางมากเชน วุฒิการศึกษาปริญญาตรีวิศวกรรมสาขา

ไฟฟา หรือสาขาอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวของ การเขียนแบบนี้ใครจะไปทราบ

ไดวาท่ีเกี่ยวของคืออะไร วิศวกรรมเครื่องกลหรือวิศวกรรมเหมือง

แร หรือวิศวกรรมอิเล็กทรอนิคส หรือวิศวกรรมคอมพิวเตอร
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12. ไมมีระบบการทบทวนระบบการบริหารใบกําหนดหนาที่งาน

ใบกําหนดหนาท่ีงานมักทําแลวท้ิงเลย เหมือนทองแลวท้ิงท่ีเปน

ขาวในสังคมอยูหนาหนังสือพิมพในบานเมืองเรา หลายองคการ

ทําใหระบบใบกําหนดหนาท่ีงานเกิดข้ึนมา แตไมมีการดูแล ปลอย

ใหเปนไปตามยถากรรม มีนอยมากท่ีจะนําเอาระบบใบกําหนด

หนาท่ีงานมานั่งทบทวนกันอยางเปนทางการ โดยเฉพาะการ

ประชุมระดับผูบริหารในองคการ ไมคอยเห็นวาระการประชุม

เกี่ยวกับการทบทวนระบบใบกําหนดหนาท่ีงานเลย แนนอนครับ

วาระบบใดก็ตามถาสักแตจัดทําข้ึนมาแลวไมมีการติดตาม

ทบทวนหรือพัฒนาอยางตอเนื่อง ไมนานระบบนั้นก็จะตายจากไป

หรือไมก็พิการไมสามารถใชงานไดตามท่ีควรจะเปน
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13.  ผูบริหารไมเห็นความสําคัญของใบกําหนดหนาที่งาน

เนื่องจากระบบการบริหารใบกําหนดหนาท่ีงานของเราไมมีประสิทธิภาพ

เพียงพอ ทําใหผูบริหารเห็นความสําคัญของใบกําหนดหนาท่ีงาน ถาเขา

ทราบวามันสามารถทําอะไรไดบาง ถาไมทําแลวจะเกิดอะไรข้ึนกับองคการ

ท้ัง ระยะสั้นและระยะยาว 

ใบกําหนดหนาท่ีงานเหมือนกับการทําประกันชีวิต ถาถามวาประกันชีวิตดี

ไหม เช่ือวาทุกคนจะตอบวาดี แตถาถามวาแลวคุณจะทําประกันชีวิตไหม 

เกือบทุกคนเหมือนกันจะบอกวาไมทํา เพราะอะไร เพราะเขายังไมเกิด

“จิตสํานึก"”หรือท่ีภาษาอังกฤษเรียกวา “Awareness”วาทําแลวจะได

อะไร ถาไมทําแลวจะเสียอะไร

ดังนั้น องคการใดท่ีบอกวาปญหาคือผูบริหารไมเห็นความสําคัญ ปญหา

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

ประสิทธิภาพเพียงพอท่ีจะดึงดูดความสนใจจากผูบริหารระดับสูงได
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14. ฝายบุคคล หรือฝาย HR เปนผูจัดทําใบกําหนดหนาที่งาน

ใบกําหนดหนาท่ีงานกลายเปนภาระและหนาท่ีของฝายบุคคล หรือ HR 

โดยท่ีผูบริหารระดับสูงหรือผูบริหารตนสังกัดไมไดรวมรับผิดชอบเลย 

เปนปญหาเดียวกันกับปญหาการลงโทษพนักงานท่ีเมื่อพนักงานทําผิด

ตนสังกัดมักจะสงเขาหองฝายบุคคล หรือฝาย HR ท้ังๆท่ีหนาท่ีการ

ลงโทษพนักงานจริงๆแลวคือหนาท่ีของหัวหนา ไมใชฝายบุคคล ฝาย

บุคคลไมมีบารมีพอท่ีจะคุยกับพนักงาน เพราะไมไดทํางานใกลชิดกับ

พนักงาน ไมรูจักพนักงานดีเหมือนหัวหนา 
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15. ลอกแบบมากจากองคการอื่น

ปญหาท่ีสําคัญของระบบการบริหารงานตางๆในบานเรา ซึ่ง

รวมถึงใบกําหนดหนาท่ีงานเกิดจากการท่ีแตละองคการชอบไป

ลอกคนอ่ืนมา ไมวาจะเปนแบบฟอรมหรือตัวอยาง ท่ีหนักกวานั้น

คือลอกเขามาท้ังหมดเลย แลวมาเปล่ียนช่ือบริษัท เปล่ียนช่ือ

ตําแหนงนิดหนอย แลวนําไปใชงานเลย




