




การออกแบบงาน

คือ การกําหนดโครงสร้างขององค์การอย่างเป็น
ทางการ โดยการจัดแบ่งออกเป็นหน่วยงานย่อยต่างๆ 
กํ าหนดอํานาจหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละ
หน่วยงานไว้ให้ชัดเจน รวมทั้งความสัมพันธ์ระหว่าง
หน่วยงานย่อยเหล่านั้ น  ทั้ งนี้ เ พ่ือ ให้ เอื้ อต่อการ
ดําเนินงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ขององค์การอย่างมี
ประสิทธิภาพ



วัตถุประสงค์

 เพ่ือเป็นการจัดแบ่งงาน / ตําแหน่งให้ชัดเจน ไม่
ซํ้าซ้อนและทราบถึงความแตกต่างของงาน

 เพ่ือแสดงสายการบังคับบัญชาจากหน่วยงานล่าง 
ข้ึนไปถึงหน่วยงานเหนือสุด

 เพ่ือประมาณการอัตรากําลังคนในแต่ละปีของแต่ละ
หน่วยงานให้มีความเหมาะสม



ความสําคัญของการออกแบบงาน

1. ประโยชน์ต่อองค์กร

 การจัดโครงสร้างองค์กรท่ีดีและเหมาะสมจะทําให้องค์กรบรรลุ
วัตถุประสงค์และเจริญก้าวหน้าขึ้นไปเร่ือยๆ

 ทําให้งานไม่ซ้ําซ้อนกันไม่มีแผนกงานมากเกินไป เป็นการประหยัด
ต้นทุนไปด้วย

 องค์กรสามารถปรับตัวเข้ากับสภาพแวดล้อมที่เปล่ียนไปได้ง่ายตาม
ความจําเป็น



2. ประโยชน์ต่อผู้บริหาร
• การบริหารงานง่าย สะดวก รู้ว่าใครรับผิดชอบอะไร มีหน้าที่ทําอะไร
• แก้ปัญหาการทํางานซ้ําซ้อนได้ง่าย
• ทําให้งานไม่คั่งค้าง ณ จุดใด สามารถแก้ไขได้ง่าย
• การมอบอํานาจทําได้ง่าย ขจัดปัญหาการเก่ียงกันทํางานหรือปัด

ความรับผิดชอบ

ความสําคัญของการออกแบบงาน



3. ประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน

 ทําให้รู้อํานาจหน้าที่และขอบข่ายการทํางานของตนว่ามีเพียงใด
 การแบ่งงานให้พนักงานอย่างเหมาะสม ช่วยให้พนักงานมีความพอใจ 

ไม่เกิดความรู้สึกว่างานมากไปหรือน้อยไป
 เม่ือพนักงานรู้อํานาจหน้าท่ีและขอบเขตงานของตน ย่อมก่อให้เกิด

ความคิดริเร่ิมในการทํางาน
 พนักงานเข้าใจความสัมพันธ์ของตนต่อฝ่ายอ่ืนๆ ทําให้สามารถ

ติดต่อกันได้ดียิ่งขึ้น

ความสําคัญของการออกแบบงาน



การออกแบบงานจะใช้กับ

 กิจการก่อต้ังใหม่
 งานบางประเภทยังไม่ได้มีการกําหนดข้ึนมาภายในองค์กร
 สถานการณ์เปลี่ยนแปลงไปจากอดีต ทําให้ภาระงานในบางกลุ่ม

เพ่ิมข้ึน  หรือบางกลุ่มลดลง
 การลดขนาดองค์กร (Down Sizing)
 โครงสร้างองค์กรที่เปน็อยู่ยังไม่เกิดประสิทธิภาพเพียงพอ 





การออกแบบงานสามารถช่วยองค์กรได้อย่างไร

 การทํางานมากเกินไป
 การทํางานน้อยเกินไป
 การทํางานซ้ําซ้อน
 การควบคุมงานได้จํากัด
 การแยกตัวจากผู้อื่น
 การทํางานเป็นกะ
 การแทนตําแหน่งงานที่ว่างลงล่าช้า
 การทํางานเกินช่ัวโมงงาน
 ความไม่เข้าใจในกระบวนการทํางานทั้งหมด







งาน
(Task)

ความรับผิดชอบ
(Responsibilities)

หน้าที่
(Duties)

คําบรรยายลักษณะงาน
(Job description)

การกําหนดคุณสมบัติ
ของผู้ปฏิบัติงาน

(Job specifications)

การวิเคราะห์งาน
(Job Analysis)

ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามารถ
(Abilities)

การวางแผนทรัพยากรมนุษย์
(Human resource planning)

การสรรหา
(Recruitment)

การคัดเลือก
(Selection)

การพัฒนาทรัพยากรมนษุย์
(Human resource development)

การประเมินผลการปฏบิัตงิาน
(Performance appraisal)

ค่าตอบแทนและผลประโยชน์อ่ืน
(Compensation and benefits)

สุขภาพและความปลอดภยั
(Safety and health)

พนักงานและแรงงานสัมพันธ์
(Employee and labor relations)

การวิจัยทรัพยากรมนุษย์
(Human resource research)

การจ้างงานที่เสมอภาค
(Equal employment)



ปัญหาและข้อจํากัด 

1. ไม่มีการกําหนดภารกิจหลักขององค์การและหน้าท่ีหลักของ
หน่วยงานท่ีชัดเจน
 องค์การต่างๆมักจะมุ่งเน้นการเขียนใบกําหนดหน้าท่ีงานของตําแหน่ง

งานมากกว่าการวิเคราะห์หน้าท่ีงานขององค์การและกระจายลงมาสู่
หน่วยงาน 

 ขาดการกําหนดว่าหน้าที่หรือภารกิจหลักขององค์การที่ชัดเจนคืออะไร ไม่
มีการตรวจสอบว่าภารกิจหลักขององค์การน้ันได้ถูกกระจายไปสู่
หน่วยงานต่างๆครบถ้วนหรือไม่



ปัญหาและข้อจํากัด 

2.  ใบกําหนดหน้าท่ีงานไม่ได้นําไปใช้ในหน่วยงานอย่างจริงจัง
 มีการจัดทําใบกําหนดหน้าที่งานแต่ไม่ได้นําไปใช้งานใดๆ เพราะไม่รู้ว่าจะ

นําไปใช้ทําอะไร 
 องค์การไหนท่ีมีระบบมาตรฐานสากลก็ใช้ประโยชน์เพียงเป็นยันกันผู้

ตรวจสอบจากภายนอกเท่านั้น 

3. พนักงานไม่เคยเห็นใบกําหนดหน้าท่ีงานของตัวเอง
 ผู้ปฏิบัติงานยังไม่เคยเห็นเลยว่าหน้าท่ีของตัวเองท่ีองค์กรกําหนดไว้คือ

อะไร 
 แต่ท่ีแย่ยิ่งกว่าน้ันคือหัวหน้าบางคนยังไม่ทราบเลยว่าลูกน้องมีใบกําหนด

หน้าที่งาน เพราะตัวเองก็ไม่เคยเห็นใบกําหนดหน้าที่งานของลูกน้อง



ปัญหาและข้อจํากัด 

4. ใบกําหนดหน้าท่ีงานเก็บอยู่ท่ีฝ่ายบุคคลหรือ HR
โดยปกติใบกําหนดหน้าที่งานต้องมีสําเนาไว้ท่ีหัวหน้างานหรือต้นสังกัด ด้วย
เหตุผลกลัวเอกสารหาย จึงเก็บไว้ที่ฝ่ายบุคคล หรือ HR เมื่อเก็บไว้นานๆ 
เอกสารน้ีก็กลายเป็นเอกสารสําคัญท่ีต้องเก็บรักษาไว้อย่างดี เพราะถ้าหาย
แล้วจะถูกตําหนิจากผู้ตรวจสอบระบบมาตรฐานสากลต่างๆ เก็บไปเก็บมาจน
กลายเป็นส่ิงต้องห้าม ใครมาขอไม่ได้ ไม่ให้ถ่ายเอกสาร ไม่ให้ใครดูหรือดูได้
แต่ให้มาดูที่ฝ่ายบุคคล หรือ HR เท่านั้น 



ปัญหาและข้อจํากัด 

5. ผู้ปฏิบัติงานเป็นผู้เขียนใบกําหนดหน้าท่ีงาน
 ถ้าเราไปอ่านใบกําหนดหน้าท่ีงานขององค์การต่างๆแล้ว จะพบว่าสวน

หนึ่งไม่ใช่ใบกําหนดหน้าที่งาน เป็นแต่ “ใบพรรณนางานที่ทํา”เพราะ
ผู้จัดทําคือผู้ท่ีกําลังปฏิบัติงานอยู่ในขณะน้ัน เขาจะเขียนว่าเขาทําอะไรอยู่
บ้าง ส่วนคุณสมบัติ เขาก็จะเขียนคุณสมบัติของเขาเอง 

 เมื่อไหร่ก็ตามท่ีเรามอบหมายให้ผู้ปฏิบัติงานเขียนใบกําหนดหน้าท่ีงานเอง 
โดยที่ไม่ได้รับการตรวจสอบและกล่ันกรองจากผู้บังคับบัญชาแล้ว โอกาส
ที่เขาจะเขียน “งานที่เขาทําอยู่” จะมีมากกว่า “งานที่ควรจะทํา”



ปัญหาและข้อจํากัด 

6. งานฝากกลายเป็นหน้าท่ีหลัก
 ผู้ปฏิบัติงานบางตําแหน่งงานต้องทํางานในตําแหน่งงานอ่ืนด้วย หรือที่

เรียกกันว่า “งานฝาก” นั่นเอง 
 งานฝากอาจจะเกิดจากยังไม่มีคนในตําแหน่งงานน้ันๆ อาจเกิดจากคนใน

ตําแหน่งงานนี้สามารถทํางานได้เก่งกว่า หรือสาเหตุอื่นๆก็ตาม 
 แต่เมื่อฝากไปฝากมาจนกลายเป็นหน้าที่ประจําของตําแหน่งงานนี้ไปเลย 

แยกไม่ออกว่างานไหนเป็นงานหลัก งานไหนเป็นงานฝาก พอคนท่ีดํารง
ตําแหน่งน้ีย้ายไป ลาออกไป คนใหม่ท่ีเข้ามาก็ยังทํางานท้ังงานหลักและ
งานฝากไปโดยอัตโนมัติ ไม่มีการย้ายงานฝากกลับไปอยู่ในทะเบียนบ้าน
เดิม 

 เมื่อลักษณะเช่นน้ีเกิดข้ึนในองค์การมากๆ สุดท้ายโครงสร้างการ
บริหารงานจะผิดเพ้ียนไปหมด งานของแต่ละตําแหน่งไม่สอดคล้องกับ
งานของหน่วยงาน โครงสร้างของการแบ่งงานกลายพันธุ์ไปหมด



ปัญหาและข้อจํากัด 

7. มีการทํางานซ้ําซ้อนระหว่างตําแหน่ง
องค์การเสียทรัพยากรแทนท่ีจะใช้คนเพียงคนเดียวในการทํางานเร่ืองหน่ึง 
อาจจะต้องใช้คนทํางานถึงสองคน เพราะสองคนนี้อยู่คนละหน่วยงานกัน

8. ใบกําหนดหน้าท่ีงานของหัวหน้างานกับลูกน้องเหมือนกัน
ใบกําหนดหน้าท่ีงานของหัวหน้าและลูกน้องขเขียนเหมือนกันมากถ้าไม่ดูช่ือ
ตําแหน่งงาน ไม่สามารถบอกได้เลยว่าตําแหน่งไหนเป็นหัวหน้า ตําแหน่งไหน
เป็นลูกน้อง เช่น ตําแหน่งผู้จัดการฝ่ายซ่อมบํารุง ตําแหน่งวิศวกรซ่อมบํารุง 
หรือแม้กระท่ังช่างซ่อมบํารุงมักเขียนพรรณนาไว้ว่า “ดูแลงานซ่อมบํารุง
เคร่ืองจักร” อ่านไปอ่านมาแล้ว หาข้อสรุปไม่ได้เลยว่า ใครเป็นผู้วางแผนการ
ซ่อมบํารุง ใครควบคุมงานซ่อมบํารุง และใครเป็นผู้ปฏิบัติงานซ่อมบํารุง



ปัญหาและข้อจํากัด 

9. คุณสมบัติของผู้ดํารงตําแหน่งไม่ชัดเจน
การกําหนดคุณสมบัติผู้ดํารงตําแหน่ง ส่วนมากกําหนดไว้ค่อนข้างกว้างมาก
เช่น วุฒิการศึกษาปริญญาตรีวิศวกรรมสาขาไฟฟ้า หรือสาขาอ่ืนๆ ท่ี
เ ก่ียวข้อง การเขียนแบบน้ีใครจะไปทราบได้ว่ า ท่ี เ ก่ียวข้องคืออะไร 
วิศวกรรมเคร่ืองกลหรือวิศวกรรมเหมืองแร่ หรือวิศวกรรมอิเล็กทรอนิคส์ 
หรือวิศวกรรมคอมพิวเตอร์

10. ไม่มีระบบการทบทวนระบบการบริหารใบกําหนดหน้าท่ีงาน
ใบกําหนดหน้าที่งานมักทําแล้วทิ้งเลย ทําให้ระบบใบกําหนดหน้าท่ีงานเกิด
ขึ้นมาแต่ไม่มีการดูแลปล่อยให้เป็นไปตามยถากรรม มีน้อยมากท่ีจะนําเอา
ระบบใบกําหนดหน้าท่ีงานมาน่ังทบทวนกันอย่างเป็นทางการ ระบบใดก็ตาม
ถ้าจัดทําข้ึนมาแล้วไม่มีการติดตามทบทวนหรือพัฒนาอย่างต่อเน่ือง ไม่นาน
ระบบนั้นก็จะตายจากไปหรือไม่ก็พิการไม่สามารถใช้งานได้ตามที่ควรจะเป็น
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11. ผู้บริหารไม่เห็นความสําคัญของใบกําหนดหน้าท่ีงาน
ระบบการบริหารใบกําหนดหน้าที่งานยังขาดประสิทธิภาพเพียงพอท่ีจะดึงดูด
ความสนใจจากผู้บริหารระดับสูงได้

12. ฝ่ายบุคคล หรือฝ่าย HR เป็นผู้จัดทําใบกําหนดหน้าท่ีงาน
ใบกําหนดหน้าท่ีงานกลายเป็นภาระและหน้าท่ีของฝ่ายบุคคล หรือ HR โดยที่
ผู้บริหารระดับสูงหรือผู้บริหารต้นสังกัดไม่ได้ร่วมรับผิดชอบเลย เป็นปัญหา
เดียวกันกับปัญหาการลงโทษพนักงานท่ีเม่ือพนักงานทําผิดต้นสังกัดมักจะส่ง
เข้าห้องฝ่ายบุคคล หรือฝ่าย HR ทั้งๆที่หน้าที่การลงโทษพนักงานจริงๆแล้ว
คือหน้าท่ีของหัวหน้า ไม่ใช่ฝ่ายบุคคล ฝ่ายบุคคลไม่มีบารมีพอท่ีจะคุยกับ
พนักงาน เพราะไม่ได้ทํางานใกล้ชิดกับพนักงาน ไม่รู้จักพนักงานดีเหมือน
หัวหน้า 
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13. ลอกแบบมากจากองค์การอื่น
ปัญหาท่ีสําคัญของระบบการบริหารงานต่างๆในบ้านเรา ซ่ึงรวมถึงใบ
กําหนดหน้าท่ีงานเกิดจากการท่ีแต่ละองค์การชอบไปลอกคนอ่ืนมา ไม่ว่าจะ
เป็นแบบฟอร์มหรือตัวอย่าง ท่ีหนักกว่าน้ันคือลอกเขามาท้ังหมดเลย แล้วมา
เปล่ียนช่ือบริษัท เปล่ียนช่ือตําแหน่งนิดหน่อย แล้วนําไปใช้งานเลย
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