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สิ่งที่เราคิดเรากําหนดนั้น   เรียกว�า

การออกแบบงาน
(Job design)



การจัดองค/การ

คือ การกําหนดโครงสร1างขององค/การอย�างเป�นทางการ 
โดยการจัดแบ�งออกเป�นหน�วยงานย�อยต�างๆ กําหนด
อํานาจหน1าที่ความรับผิดชอบของแต�ละหน�วยงานไว1ให1
ชัดเจน รวมทั้งความสัมพันธ/ระหว�างหน�วยงานย�อย
เหล�านั้น ทั้งนี้เพื่อให1เ อื้อต�อการดําเนินงานให1บรรลุ
วัตถุประสงค/ขององค/การอย�างมีประสิทธิภาพ



วัตถุประสงค/

• เพื่อเป�นการจัดแบ�งงาน / ตําแหน�งให1ชัดเจน ไม�ซ้ําซ1อน
และทราบถึงความแตกต�างของงาน

• เพื่อแสดงสายการบังคับบัญชาจากหน�วยงานล�าง ขึ้นไป
ถึงหน�วยงานเหนือสุด

• เพื่อประมาณการอัตรากําลังคนในแต�ละปAของแต�ละ
หน�วยงานให1มีความเหมาะสม



ความสําคัญของการจัดองค/กร

1. ประโยชน/ต�อองค/กร

• การจัดโครงสร1างองค/กรที่ดีและเหมาะสมจะทําให1
องค/กรบรรลุวัตถุประสงค/และเจริญก1าวหน1าขึ้นไป
เรื่อยๆ

• ทําให1งานไม�ซ้ําซ1อนกันไม�มีแผนกงานมากเกินไป 
เป�นการประหยัดต1นทุนไปด1วย

• องค/กรสามารถปรับตัวเข1ากับสภาพแวดล1อมที่
เปลี่ยนไปได1ง�ายตามความจําเป�น



2. ประโยชน/ต�อผู1บริหาร

• การบริหารงานง�าย สะดวก รู1ว�าใครรับผิดชอบอะไร 
มีหน1าที่ทําอะไร

• แก1ปFญหาการทํางานซ้ําซ1อนได1ง�าย

• ทําให1งานไม�คั่งค1าง ณ จุดใด สามารถแก1ไขได1ง�าย

• การมอบอํานาจทําได1ง�าย ขจัดปFญหาการเกี่ยงกัน
ทํางานหรือปFดความรับผิดชอบ

ความสําคัญของการจัดองค/กร



3. ประโยชน/ต�อผู1ปฏิบัติงาน

� ทําให1รู1อํานาจหน1าที่และขอบข�ายการทํางานของตนว�ามี
เพียงใด

� การแบ�งงานให1พนักงานอย�างเหมาะสม ช�วยให1พนักงานมี
ความพอใจ ไม�เกิดความรู1สึกว�างานมากไปหรือน1อยไป

� เมื่อพนักงานรู1อํานาจหน1าที่และขอบเขตงานของตน ย�อม
ก�อให1เกิดความคิดริเริ่มในการทํางาน

� พนักงานเข1าใจความสัมพันธ/ของตนต�อฝJายอื่นๆ ทําให1
สามารถติดต�อกันได1ดียิ่งขึ้น

ความสําคัญของการจัดองค/กร



การออกแบบงานจะใช1กับ

� กิจการก�อตั้งใหม�

� งานบางประเภทยังไม�ได1มีการกําหนดขึ้นมาภายใน
องค/กร

� สถานการณ/เปลี่ยนแปลงไปจากอดีต ทําให1ภาระงานใน
บางกลุ�มเพิ่มขึ้น  หรือบางกลุ�มลดลง

� การลดขนาดองค/กร (Down Sizing)

� โครงสร1 างองค/ กรที่เ ป�น อยู� ยังไ ม� เ กิดประสิทธิภา พ
เพียงพอ 





การออกแบบงานสามารถช�วยองค/กรได1อย�างไร

� การทํางานมากเกินไป

� การทํางานน1อยเกนิไป

� การทํางานซ้ําซ1อน

� การควบคุมงานได1จํากัด

� การแยกตัวจากผู1อื่น

� การทํางานเป�นกะ

� การแทนตําแหน�งงานที่ว�างลงล�าช1า

� การทํางานเกินชั่วโมงงาน

� ความไม�เข1าใจในกระบวนการทํางานทั้งหมด







งาน
(Task)

ความรับผิดชอบ
(Responsibilities)

หน1าที่
(Duties)

คําบรรยายลักษณะงาน
(Job description)

การกําหนดคุณสมบัติ
ของผู1ปฏิบัติงาน

(Job specifications)

การวิเคราะห/งาน
(Job Analysis)

ความรู1
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามารถ
(Abilities)

การวางแผนทรัพยากรมนุษย/
(Human resource planning)

การสรรหา
(Recruitment)

การคัดเลือก
(Selection)

การพัฒนาทรัพยากรมนุษย/
(Human resource 
development)
การประเมินผลการปฏิบัติงาน
(Performance appraisal)

ค�าตอบแทนและผลประโยชน/อื่น
(Compensation and benefits)

สุขภาพและความปลอดภัย
(Safety and health)

พนักงานและแรงงานสัมพันธ/
(Employee and labor relations)

การวิจัยทรัพยากรมนุษย/
(Human resource research)

การจ1างงานที่เสมอภาค
(Equal employment)

ใบกําหนดหน1าที่งาน จะนําไปใช1ทําอะไร



ปFญหาและข1อจํากัด 

1. ไม�มีการกําหนดภารกิจหลักขององค/การและหน1าที่หลักของหน�วย
งานที่ชัดเจน

องค/การต�างๆมักจะมุ�งเน1นการเขียนใบกําหนดหน1าที่งานของ
ตําแหน�งงานมากกว�าการวิเคราะห/หน1าที่งานขององค/การและ
กระจายลงมาสู�หน�วยงาน ขาดการกําหนดว�าหน1าที่หรือภารกิจหลัก
ขององค/การที่ชัดเจน ไม�มีการตรวจสอบว�าภารกิจหลักขององค/การ
นั้นได1ถูกกระจายไปสู�หน�วยงานต�างๆครบถ1วนหรือไม�

ในขณะเดียวกันไม�มีการเขียนหน1าที่หลักของหน�วยงาน เพื่อใช1เป�น
มาตรฐานในการตรวจสอบว�าหน1าที่หลักของตําแหน�งงานภายใต1
หน�วยงานนั้นๆ สอดคล1องกันหรือไม�เขียนใบกําหนดหน1าที่งานอยู�
เพียงคนเดียว



ปFญหาและข1อจํากัด 

2.  ใบกําหนดหน1าที่งานไม�ได1นําไปใช1ในหน�วยงานอย�างจริงจัง

เกือบทุกองค/การได1จัดทําใบกําหนดหน1าที่งาน แต�ไม�ได1นําไปใช1งาน
ใดๆ เพราะไม� รู1 ว�าจะนําไปใช1 ทําอะไร องค/การไหนที่มีระบบ
มาตรฐานสากลก็ใช1ประโยชน/เพียงเป�นยันกันผู1ตรวจสอบจาก
ภายนอกเท�านั้น ปAๆ หนึ่งใบกําหนดหน1าที่งานจะลุกขั้นมาแสดง
บทบาทเพียงครั้งหรือสองครั้ง บางปAก็ไม�ถูกนําไปใช1งานเลย มันคง
เป�นเพียงกระดาษที่ถูกเก็บไว1อย�างดีในแฟjมขององค/การ

ไม�มีการนําเอาใบกําหนดหน1าที่งานไปใช1ทําอะไรเลย ไม�ว�าจะเป�น
เรื่องการสรรหาพนักงานใหม� การเลื่อนระดับปรับตําแหน�ง การ
ประเมินผลงาน หรือแม1กระทั่งการพัฒนาฝkกอบรมพนักงาน



ปFญหาและข1อจํากัด 

3. พนักงานไม�เคยเห็นใบกําหนดหน1าที่งานของตัวเอง

ปFญหาที่น�าตลกอย�างหนึ่งของใบกําหนดหน1าที่งานของบาง
องค/การ คือไม�รู1ว�าจัดทําใบนี้ขึ้นมาทําไม เพราะแม1แต�ผู1ปฏิบัติงาน
ยังไม�เคยเห็นเลยว�าหน1าที่ของตัวเองที่บริษัทฯกําหนดไว1คืออะไร 
พนักงานบางคนไม�รู1ด1วยซ้ําไปว�าใบกําหนดหน1าที่งานคืออะไร แต�ที่
แย�ยิ่งกว�านั้นคือหัวหน1าบางคนยังไม�ทราบเลยว�าลูกน1องมีใบ
กําหนดหน1าที่งาน เพราะตัวเองก็ไมเคยเห็นใบกําหนดหน1าที่งาน
ของลูกน1อง



ปFญหาและข1อจํากัด 

4. ใบกําหนดหน1าที่งานเก็บอยู�ที่ฝJายบุคคลหรือ HR

ส�วนใหญ�แล1วใบกําหนดหน1าที่งานมักจะถูกเก็บไว1ที่ฝJายบุคคลหรือ
ฝJายบริหารทรัพยากรมนุษย/ และไม�มีสําเนาไว1ที่หัวหน1างานหรือต1น
สังกัดเลย ด1วยเหตุผลที่ว�าถ1าเก็บไว1ที่ต1นสังกัดแล1วกลัวเอกสาร
หาย เมื่อฝJายบุคคล หรือ HR เก็บไว1นานๆ เอกสารนี้ก็กลายเป�น
เอกสารสําคัญที่ต1องเก็บรักษาไว1อย�างดี เพราะถ1าหายแล1วจะถูก
ตําหนิจากผู1ตรวจสอบระบบมาตรฐานสากลต�างๆ เก็บไปเก็บมาจน
กลายเป�นสิ่งต1องห1าม ใครมาขอไม�ได1 ไม�ให1ถ�ายเอกสาร ไม�ให1ใครดู
หรือดูได1แต�ให1มาดูที่ฝJายบุคคล หรือ HR เท�านั้น พนักงานรุ�นแรกๆ 
ที่มีการจัดทําใบกําหนดหน1าที่งานอาจเคยได1เห็นบ1าง แต�พอมี
พนักงานเข1าใหม�รุ�นต�อๆไป อาจจะไม�เคยเห็นใบกําหนดหน1าที่งาน
อีกเลย



ปFญหาและข1อจํากัด 

5. ผู1ปฏิบัติงานเป�นผู1เขียนใบกําหนดหน1าที่งาน

ถ1าเราไปอ�านใบกําหนดหน1าที่งานขององค/การต�างๆแล1ว จะพบว�าส�วน
หนึ่งไม�ใช�ใบกําหนดหน1าที่งาน เป�นแต� “ใบพรรณนางานที่ทํา” เพราะ
ผู1จัดทําคือผู1ที่กําลังปฏิบัติงานอยู�ในขณะนั้น เขาจะเขียนว�าเขาทําอะไรอยู�
บ1าง ส�วนคุณสมบัติ เขาก็จะเขียนคุณสมบัติของเขาเอง เช�น  บริษัทแห�ง
หนึ่ง มีตําแหน�งงาน ตําแหน�งหนึ่ง เขาระบุคุณสมบัติคือ วุฒิการศึกษา 
ป.6 ประสบการณ/ด1านกระจก 20 ปA รับรองได1ว�าเราไม�สามารถหาคนได1
ตรงตามคุณสมบัตินี้ได1อย�างแน�นอน เพราะในโลกนี้จะมีคนที่เขียนใบ
กําหนดหน1าที่งานอยู�เพียงคนเดียว

เมื่อไหร�ก็ตามที่เรามอบหมายให1ผู1ปฏิบัติงานเขียนใบกําหนดหน1าที่งาน
เอง โดยที่ไม�ได1รับการตรวจสอบและกลั่นกรองจากผู1บังคับบัญชาแล1ว 
โอกาสที่เขาจะเขียน “งานที่เขาทําอยู�” จะมีมากกว�า “งานที่ควรจะทํา”



ปFญหาและข1อจํากัด 

6. งานฝากกลายเป�นหน1าที่หลัก

ผู1ปฏิบัติงานบางตําแหน�งงาน ต1องทํางานในตําแหน�งงานอื่นด1วย หรือที่
เราเรียกกันว�างานฝากนั่นเอง งานฝากอาจจะเกิดจากยังไม�มีคนใน
ตําแหน�งงานนั้นๆ อาจเกิดจากคนในตําแหน�งงานนี้สามารถทํางานได1
เก�งกว�า หรือสาเหตุอื่นๆก็ตาม แต�เมื่อฝากไปฝากมาจนกลายเป�นหน1าที่
ประจําของตําแหน�งงานนี้ไปเลย แยกไม�ออกว�างานไหนเป�นงานหลัก งาน
ไหนเป�นงานฝาก พอคนที่ดํารงตําแหน�งนี้ย1ายไป ลาออกไป คนใหม�ที่เข1า
มาก็ยังทํางานทั้งงานหลักและงานฝากไปโดยอัตโนมัติ ไม�มีการย1ายงาน
ฝากกลับไปอยู�ในทะเบียนบ1านเดิม เมื่อลักษณะเช�นนี้เกิดขึ้นในองค/การ
มากๆ สุดท1ายโครงสร1างการบริหารงานจะผิดเพี้ยนไปหมด งานของแต�ละ
ตําแหน�งไม�สอดคล1องกับงานของหน�วยงาน โครงสร1างของการแบ�งงาน
กลายพันธุ/ไปหมด



ปFญหาและข1อจํากัด 

7. ใบกําหนดหน1าที่งานไม�ตรงกับงานที่ทําจริง

ถ1าถามว�าองค/การของคุณมีใบกําหนดหน1าที่งานหรือไม� หลายคน
ตอบว�ามีด1วยความมั่นใจ แต�ถ1าถามคนทํางานบางคนว�าคุณทํางาน
อะไรบ1าง แล1วนํามาเปรียบเทียบกับสิ่งที่ระบุไว1ในใบกําหนดหน1าที่
งาน เราอาจจะพบว�าหลายๆกรณีใบกําหนดหน1าที่งานไม�ตรงกับ
งานที่เขาทําจริง อาจด1วยเหตุผลหลายประการ เช�น ไม�มีการ
ปรับปรุง แก1ไข ใบกําหนดหน1าที่งานเมื่องานเปลี่ยนแปลงไป หรือ
คนเขียนใบกําหนดหน1าที่งาน ไม�ได1ลงไปดูจริงๆ แล1วงานใน
ตําแหน�งงานั้นๆเขาทําอะไรบ1าง



ปFญหาและข1อจํากัด 

8. มีการทํางานซ้ําซ1อนระหว�างตําแหน�ง

ด1วยเหตุที่ไม�มีใครมาคอยตรวจสอบว�าในแต�ละช�วงเวลานั้น งานทั้งหมด
ขององค/การมีอะไรบ1าง มีงานไหนบ1างที่หายไปคือไม�จําเป�นต1องมีแล1ว มี
งานไหนบ1างที่เกิดขึ้นใหม� และรวมถึงการตรวจสอบดูว�ามีการทํางาน
ซ้ําซ1อนกันบ1างหรือไม�  ทั้งการซ้ําซ1อนระหว�างตําแหน�งงานภายใน
หน�วยงานหรือซ้ําซ1อนระหว�างตําแหน�งงานต�างหน�วยงาน เมื่อเกิดการ
ทํางานซ้ําซ1อนจะทําให1องค/การเสียทรัพยากรบางอย�างมากขึ้น เช�นแทนที่
จะใช1คนเพียงคนเดียวในการทํางานเรื่องหนึ่ง อาจจะต1องใช1คนทํางานถึง
สองคน เพราะสองคนนี้อยู�คนละหน�วยงานกัน หัวหน1าแต�ละหน�วยงานก็
จะขอคนเพิ่มอย�างน1อยหนึ่งคน แม1ว�างานที่รับผิดชอบนั้นจะต1องการคน
เพียงครึ่งคน แต�ถ1างานนั้นๆ มาอยู�รวมกันที่หน�วยงานเดียวก็สามารถใช1
คนเพียงคนเดียวได1 หรือแทนที่จะใช1เครื่องคอมพิวเตอร/เพียงเครื่องเดียว
เท�านั้นก็อาจจะต1องใช1เครื่องสองเครื่อง เพราะคนทํางานคนละคนกัน
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9. ใบกําหนดหน1าที่งานของหัวหน1างานกับลูกน1องเหมือนกัน

เคยไปเจอใบกําหนดหน1าที่งานของหัวหน1าและลูกน1องขององค/การ
หนึ่ง พอหยิบใบกําหนดหน1าที่งานขึ้นมาอ�านดูสองใบ ปรากฏว�า
เขียนเหมือนกันมากเลย ถ1าไม�ดูชื่อตําแหน�งงาน ไม�สามารถบอกได1
เลยว�าตําแหน�งไหนเป�นหัวหน1า ตําแหน�งไหนเป�นลูกน1อง เช�น 
ตําแหน�งผู1จัดการฝJายซ�อมบํารุง ตําแหน�งวิศวกรซ�อมบํารุง หรือ
แม1กระทั่งช�างซ�อมบํารุงมักเขียนพรรณนาไว1ว�า “ดูแลงานซ�อมบํารุง
เครื่องจักร” อ�านไปอ�านมาแล1ว หาข1อสรุปไม�ได1เลยว�า ใครเป�นผู1
วางแผนการซ�อมบํารุง ใครควบคุมงานซ�อมบํารุง และใครเป�น
ผู1ปฏิบัติงานซ�อมบํารุง
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10. หัวข1ออื่นๆ ที่ได1รับมอบหมายมีทุกตําแหน�ง

วลียอดฮิตที่มักจะติดอยู�กับการเขียนหน1าที่ในใบกําหนดหน1าที่
งานคือ “อื่นๆตามที่ได1รับมอบหมาย” ซึ่งจะถูกเขียนไว1ในข1อ
สุดท1ายของหน1าที่งาน ไม�เข1าใจเหมือนกันว�าทําไมต1องเขียนไว1ทุก
ตําแหน�งงาน ทั้งๆที่ยังไม�ทราบเลยว�าอื่นๆนั้นมีขอบเขตงานแค�
ไหน หลายคนให1คําตอบว�า เขียนไว1ไม�ให1พนักงานอ1างได1ว�างาน
บางอย�างที่เราจะมอบหมายให1ทํานั้นไม�อยู�ในหน1าที่ของเขา กลัว
ว�าถ1าไม�เขียนคํานี้ไว1พนักงานจะบอกว�าไม�อยู�ในหน1าที่เขา แต�ที่
หนักกว�านี้คือ มีการกระจายน้ําหนักคะแนนของเวลาให1กับแต�ละ
ข1อด1วย และบางคนใส�เปอร/เซ็นเวลาที่ใช1กับงานอื่นๆ ตามที่ได1รับ
มอบหมายมากกว�าหัวข1ออื่นๆ เพราะเขาบอกว�าในความเป�นจริง
แล1ว เขาทํางานอื่นๆมากกว�างานหลักที่เขียนไว1
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11. คุณสมบัติของผู1ดํารงตําแหน�งไม�ชัดเจน

สําหรับการกําหนดคุณสมบัติผู1ดํารงตําแหน�ง ส�วนมากกําหนดไว1
ค�อนข1างกว1างมากเช�น วุฒิการศึกษาปริญญาตรีวิศวกรรมสาขา
ไฟฟjา หรือสาขาอื่นๆ ที่เกี่ยวข1อง การเขียนแบบนี้ใครจะไป ทราบ
ได1ว�าที่เกี่ยวข1องคืออะไร วิศวกรรมเครื่องกลหรือวิศวกรรมเหมือง
แร� หรือวิศวกรรมอิเล็กทรอนิคส/ หรือวิศวกรรมคอมพิวเตอร/
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12. ไม�มีระบบการทบทวนระบบการบริหารใบกําหนดหน1าที่งาน

ใบกําหนดหน1าที่งานมักทําแล1วทิ้งเลย เหมือนท1องแล1วทิ้งที่เป�น
ข�าวในสังคมอยู�หน1าหนังสือพิมพ/ในบ1านเมืองเรา หลายองค/การ
ทําให1ระบบใบกําหนดหน1าที่งานเกิดขึ้นมา แต�ไม�มีการดูแล ปล�อย
ให1เป�นไปตามยถากรรม มีน1อยมากที่จะนําเอาระบบใบกําหนด
หน1าที่งานมานั่งทบทวนกันอย�างเป�นทางการ โดยเฉพาะการ
ประชุมระดับผู1บริหารในองค/การ ไม�ค�อยเห็นวาระการประชุม
เกี่ยวกับการทบทวนระบบใบกําหนดหน1าที่งานเลย แน�นอนครับ
ว�าระบบใดก็ตามถ1าสักแต�จัดทําขึ้นมาแล1วไม�มีการติดตาม
ทบทวนหรือพัฒนาอย�างต�อเนื่อง ไม�นานระบบนั้นก็จะตายจากไป
หรือไม�ก็พิการไม�สามารถใช1งานได1ตามที่ควรจะเป�น
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13. ผู1บริหารไม�เห็นความสําคัญของใบกําหนดหน1าที่งาน

ผู1บริหารไม�ค�อยเห็นความสําคัญของใบกําหนดหน1าที่งาน อาจเกิดจาก
ระบบการบริหารใบกําหนดหน1าที่งานของเราไม�มีประสิทธิภาพเพียงพอที่จะ
ทําให1ผู1บริหารเห็นความสําคัญมากกว�า ผู1บริหารทุกคนจะเห็นความสําคัญ
ของใบกําหนดหน1าที่งาน ถ1าเขาทราบว�ามันสามารถทําอะไรได1บ1าง ถ1าไม�ทํา
แล1วจะเกิดอะไรขึ้นกับองค/การทั้ง ระยะสั้นและระยะยาว 

ใบกําหนดหน1าที่งานเหมือนกับการทําประกันชีวิต ถ1าถามว�าประกันชีวิตดี
ไหม เชื่อว�าทุกคนจะตอบว�าดี แต�ถ1าถามว�าแล1วคุณจะทําประกันชีวิตไหม 
เกือบทุกคนเหมือนกันจะบอกว�าไม�ทํา เพราะอะไร เพราะเขายังไม�เกิด
“จิตสํานึก"”หรือที่ภาษาอังกฤษเรียกว�า “Awareness”ว�าทําแล1วจะได1
อะไร ถ1าไม�ทําแล1วจะเสียอะไร

ดังนั้น องค/การใดที่บอกว�าปFญหาคือผู1บริหารไม�เห็นความสําคัญ ปFญหา
จ ริง ๆ ก็ คื อ  ร ะ บ บก า รบ ริห า รใ บกํ า ห น ด ห น1 า ที่ง า นข อง เ รา ยัง ข า ด
ประสิทธิภาพเพียงพอที่จะดึงดูดความสนใจจากผู1บริหารระดับสูงได1
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14. ฝJายบุคคล หรือฝJาย HR เป�นผู1จัดทําใบกําหนดหน1าที่งาน

พูดถึงใบกําหนดหน1าที่งานเมื่อไหร� คงหนีไม�พ1นภาระและหน1าที่ของฝJาย
บุคคล หรือ HR มีอะไรขาดตกบกพร�องหน�วยงานนี้ก็จะโดนก�อน
แน�นอน โดยที่ผู1บริหารระดับสูงหรือผู1บริหารต1นสังกัดไม�ได1ร�วม
รับผิดชอบเลย ปFญหานี้ไม�แตกต�างอะไรไปจากปFญหาการลงโทษ
พนักงานเมื่อหลายปAก�อน ที่เมื่อพนักงานทําผิดต1นสังกัดมักจะส�งเข1าห1อง
ฝJายบุคคล หรือฝJาย HR ทั้งๆที่หน1าที่การลงโทษพนักงานจริงๆแล1วคือ
หน1าที่ของหัวหน1า ไม�ใช�ฝJายบุคคล ปFญหาที่ติดตามมามีอีกเยอะแยะ
มากมายเช�น ฝJายบุคคลบางคนก็จะอ1างไปยังหน1าของพนักงานที่ลูก
ลงโทษ ฝJายบุคคลไม�มีบารมีพอที่จะคุยกับพนักงาน เพราะไม�ได1ทํางาน
ใกล1ชิดกับพนักงาน ไม�รู1จักพนักงานดีเหมือนหัวหน1า ปFจจุบันภาระหน1าที่
ในการจัดทําใบกําหนดหน1าที่งานก็ยังคงตกอยู�ในสถานะเดียวกับการ
ลงโทษพนักงานที่ทําผิดสมัยก�อน (ปFจจุบันผู1 ทําหน1าที่ลงโทษพนักงาน
คือหัวหน1า โดยมีฝJายบุคคลหรือ HR ทําหน1าที่เป�นที่ปรึกษาในด1าน
กฎระเบียบข1อบังคับหรือกฎหมาย)
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15. ไม�ทราบเทคนิคและวิธีการเขียนใบกําหนดหน1าที่งาน

ดูเผินๆเหมือนกับว�าใบกําหนดหน1าที่งานขององค/การเดียวกันจะ
มีหน1าตาเหมือนกัน แบบฟอร/มเดียวกัน แต�ถ1าอ�านรายละเอียด
ลึกๆแล1ว จะพบว�ามาตรฐานการเขียนแตกต�างกันมาก ไม�ว�าจะ
เป�นเทคนิควิธีการเขียน คําที่ใช1 รูปแบบ ประโยค สาเหตุที่สําคัญ
เกิดจากองค/การขาดมาตรฐานในการเขียนใบกําหนดหน1าที่งาน 
เพ ร าะ ไ ม� ไ ด1 มี ก าร ฝk ก อ บร ม เทค นิ ค แ ละ วิ ธีก าร เขี ย น ที่เป� น
มาตรฐาน ขาดการตรวจสอบเทคนิคการเขียน การใช1คําต�างๆ ใน
การเขียนแตกต�างกัน บางคนขึ้นต1นด1วยคําว�า “กิริยา” บางคน
ขึ้นต1นด1วย “คํานาม” บางคนเป�นแบบลูกผสม อ�านใบกําหนด
หน1าที่งานของแต�ละตําแหน�งงาน แต�ละหน�วยงานแล1ว เหมือนกับ
การอ�านนวนิยายที่ผู1เขียนมีสไตล/ แตกต�างกัน
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16. ลอกแบบมากจากองค/การอื่น

ปFญหาที่สําคัญของระบบการบริหารงานต�างๆในบ1านเรา ซึ่ง
รวมถึงใบกําหนดหน1าที่งานเกิดจากการที่แต�ละองค/การชอบไป
ลอกคนอื่นมา ไม�ว�าจะเป�นแบบฟอร/มหรือตัวอย�าง ที่หนักกว�านั้น
คือลอกเขามาทั้งหมดเลย แล1วมาเปลี่ยนชื่อบริษัท เปลี่ยนชื่อ
ตําแหน�งนิดหน�อย แล1วนําไปใช1งานเลย การลอกเลียนแบบคน
อื่นมาถึงแม1ว�าจะประหยัดเวลา แต�ปFญหาที่จะติดตามมานั้นมี
ม า ก ม า ย แ ล ะ เ ป� น ปF ญ ห า ทั้ ง ร ะ ย ะ สั้ น แ ล ะ ร ะ ย ะ ย า ว  ก า ร
ลอกเลียนแบบคนอื่นมาทําให1องค/การเสียโอกาสในการเรียนรู1
และเข1าใจอย�างท�องแท1ว�าระบบนั้นๆ มีวัตถุประสงค/อย�างไรและที่
สําคัญคือ เมื่อไหร�ก็ตามที่คนภายในองค/การขาดการมีส�วนร�วม
ระบบนั้นๆ จะเกิดยากมาก



สรุป
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1. ปFญหาที่เกิดจากระบบที่ยังไม�มีประสิทธิภาพ

ทั้งในแง�ของการจัดโครงสร1างองค/การ การแบ�งงานใน
ระดับหน�วยงานและการกําหนดหน1าที่งานของตําแหน�ง
งาน ขาดการติดตามตรวจสอบและทบทวนระบบอย�าง
จริงจัง รวมถึงการเชื่อมโยงใบกําหนดหน1าที่งานไปสู�ระบบ
การบริหารงานด1านอื่นๆในองค/การ
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2. ปFญหาที่เกิดจากคนที่เกี่ยวข1อง

คนในที่นี้หมายรวมถึงผู1บริหารที่ขาดความรู1ความเข1าใจ
และให1ความสําคัญกับเรื่องนี้น1อย ผู1ที่ทําหน1าที่จัดทําใบ
กําหนดหน1าที่งานยังไม�เข1าใจหรือยังมีส�วนร�วมน1อย 
พนักงานยังไม�รับทราบหน1าที่ของตัวเองที่ชัดเจน ทุก
หน�วยงานยังคงฝากภาระหน1าที่ของตัวเองไว1กับฝJาย HR


