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ในบทความที่แล้วได้ชีแ้จงเหตผุลความจ าเป็นที่ Line Manager ต้องมีสว่นเก่ียวข้องโดยตรงในงานบริหารและ

พฒันาทรัพยากรมนุษย์ และได้อธิบายถึงภาพแสดงการเช่ือมโยงงานด้านการบริหารและพฒันาทรัพยากรมนษุย์ที่มีต่อ 

Line Manager โดยแบง่ออกเป็น 7 มิติ ซึง่จะใช้ช่ือเรียกวา่ "7 HR Dimensions for Line Manager" ได้แก่ 

1. Job Analysis 

2. Recruitment & Selection 

3. Performance Management System 

4. Training & Development 

5. Career development 

6. Compensation System 

7. Motivation System 

ส าหรับสว่นถดัไปจะขอชีแ้จงรายละเอียดของแตล่ะมติิในด้านการบริหารและพฒันาทรัพยากรมนษุย์ที่ Line  

Manager จะต้องเข้าไปมีสว่นเก่ียวข้อง ดงันี ้

 มิติที่ 1 -- Job Analysis 

ในฐานะที่คณุเองเป็นหวัหน้าหรือผู้บงัคบับญัชาของทีมงาน คณุเคยมีความรู้สกึหรือค าถามเหลา่นีเ้กิดขึน้บ้างหรือไม ่ขอให้ 

คณุตรวจสอบค าถามและตอบค าถามแตล่ะข้ออยา่งจริงใจ 

ข้อค ำถำม มี ไม่ม ี

1. คนในทีมยงัไม่รู้ถึงภาระหนา้ท่ี และเป้าหมายของหน่วยงาน     

2. ไม่รู้ว่าวนัวนัหน่ึง ลูกนอ้งท างานอะไรบา้งลูกนอ้งบอกไม่ว่างเสมอ     

3. เวลาจะมอบหมายงานพิเศษหรืองานด่วนให้ทีไร     

4. เกิดการเก่ียงงานกนัข้ึนภายในทีมงาน โดยอา้งว่าไม่ใช่หนา้ท่ีความรับผิดชอบ     



5. สงัเกตเห็นวา่คนในทีมท างานยุง่ตลอดเวลา แต่ก็ไม่รู้วา่ท  าอะไร ไปหาทีไรยุง่
ทุกที 

    

6. เม่ือจะหาคนเพ่ิมหรือทดแทนคนเดิมท่ีลาออกไป มกัจะไดค้นมาไม่ตรงกบั
คุณสมบติัท่ีตอ้งการ 

    

 

    

ค าถามต่าง ๆ เหลา่นี ้คุณได้หาค าตอบให้กับค าถามของคุณหรือไม่….หากคณุมีค าถามเกิดขึน้ในใจ ไม่ว่าจะ

เป็นข้อใดข้อหนึง่ ขอให้เร่ิมมองย้อนไปท่ีต้นเหตขุองค าถาม….นัน่ก็คือ คณุได้มีการตรวจสอบหน้าที่งานของหนว่ยงานหรือ

ของทีมงานบ้างหรือยงั เคร่ืองมือหนึง่ที่ใช้ในการวิเคราะห์ตรวจสอบหน้าที่งานของหน่วยงานและต าแหน่งงาน ภาษา HR 

จะเรียกวา่ Job Analysis เป็นการวิเคราะห์รายละเอียดของงานวา่งานในแต่ละต าแหน่งท าอะไรบ้าง มีความเก่ียวข้องกบั

หน่วยงานอื่นอย่างไร รวมถึงคณุสมบตัิและความสามารถที่ต้องการของต าแหน่งงานนัน้เป็นอย่างไร นอกจากนีย้งัท าให้

ทราบว่าหน่วยงานมีวิสยัทศัน์ (Vision) เป้าหมาย (Goal) และหน้าที่งานของหน่วยงานเป็นอย่างไร….ทัง้นีก้ารท า Job 

Analysis จะเป็นเคร่ืองมือที่ส าคญัเพื่อการจดัท า Functional Description - และ Job Description - ใบก าหนดหน้าที่งาน

ของต าแหน่งงาน ส าหรับประโยชน์ที่ Line Manager จะได้รับ หากมีการจัดท า Functional Description และ Job 

Description ได้แก่ 

 ท าให้การท างานมีเป้าหมายเดียวกนัในการตอบสนองตอ่ภารกิจของหนว่ยงานท่ีก าหนดขึน้ 

 เป็นช่องทางหนึ่งที่ท าให้หวัหน้างานมีโอกาสสร้างความเข้าใจที่ตรงกันถึงภาระหน้าที่และ

ความรับผิดชอบในการท างานของลกูทีม 

 หวัหน้ารู้วา่ลกูน้องแตล่ะคนท างานอะไรบ้าง ตอบสนองต่อความต้องการหรือความคาดหวงั

บ้างหรือไม่ 

 ลกูน้องตระหนกัและเข้าใจถึงหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหนง่งานท่ีท า 

 หวัหน้างานสบายใจในการมอบหมายงานให้ลกูน้อง และลกูน้องไม่มีข้ออ้างใด ๆ ที่จะเก่ียง

งาน 

 ใช้เป็นเคร่ืองมือในการหาคนเพิ่มหรือทดแทนให้ตรงกบังาน คณุสมบัติ และความสามารถที่

หวัหน้างานต้องการ 

แล้ว Functional Description และ Job Description ควรมีหน้าตาอย่างไร? 

Functional Description หรือ ใบก าหนดหน้าที่งานของหน่วยงาน ควรประกอบด้วยหวัข้อส าคัญต่าง ๆ 

ดังต่อไปนี ้



 วิสยัทศัน์ (Vision) - บ่งบอกว่าหน่วยงานมีความต้องการจะเป็นหรือความฝันที่จะไปให้ถึง

อยา่งไร ทัง้นีว้ิสยัทศัน์ของหนว่ยงานควรจะเช่ือมโยงจากวิสยัทศัน์ขององค์กร 

 เป้าหมายของหนว่ยงาน (Goal) - บง่บอกวา่หน่วยงานมีเป้าหมายในการด าเนินงานอย่างไร

บ้าง ซึง่ควรจะตอบสนองต่อเป้าหมายหลกัขององค์กรหน้าที่งานของหน่วยงาน - บ่งบอกว่า

หนว่ยงานจดัตัง้ขึน้มามีภารกิจหน้าที่โดยรวมอยา่งไรบ้าง การจดัท าหน้าที่งานของหน่วยงาน

อาจเขียนเป็นข้อ ๆ (จ านวนข้อจะมากหรือน้อย ขึน้อยู่กบัโครงสร้างการจดัหน่วยงานของแต่

ละหนว่ยงาน 

 หนว่ยงานยอ่ยที่สงักดั - บง่บอกวา่หนว่ยงานประกอบด้วยแผนก หรือสว่นอะไรบ้าง 

Job Description หรือ ใบก าหนดหน้าที่งานของต าแหน่งงาน เป็นการก าหนดหน้าที่งานมาตรฐานของต าแหน่ง

งานโดยไม่พิจารณาตวับคุคล แต่การจดัท า Job Description ของต าแหน่งงานสามารถใช้เป็นแนวทางในการเขียน Job 

Description ของบคุคลซึง่ควรให้สอดคล้องกบั Job Description ของต าแหนง่งาน ดงัภาพแสดงความสมัพนัธ์ตอ่ไปนี ้

ทัง้นีก้ารจดัท า Individual Job Description ขึน้อยู่กบัความต้องการและความจ าเป็นขององค์กร บางองค์กรมีการจดัท า

เฉพาะ Position Job Description แต่บางองค์กรมีการจดัท า Individual Job Description…..ส าหรับหน้าตาของการ

จดัท า Job Description นัน้ ควรจะประกอบด้วยข้อมลูที่ส าคญั ๆ ดงัตอ่ไปนี ้

 ข้อมูลทัว่ไปของต าแหน่งงาน - ประกอบด้วยช่ือต าแหน่งงาน หน่วยงานที่สงักัด ระดบัของ

ต าแหนง่งาน และต าแหนง่ของผู้บงัคบับญัชาโดยตรง 

 ผังโครงสร้างต าแหน่งงาน - ประกอบด้วย 3 ขัน้หลัก ๆ ได้แก่ ต าแหน่งงานของตนเอง 

ต าแหนง่งานของหวัหน้างานโดยตรง และต าแหนง่งานของลกูน้องโดยตรง (ถ้ามี) 

 วตัถุประสงค์ของต าแหน่งงาน - บ่งบอกว่าต าแหน่งงานนีจ้ัดตัง้ขึน้มามีวัตถุประสงค์เป็น

อย่างไร ท าไมถึงต้องมีต าแหน่งงานนี ้ส่วนใหญ่จะเขียนเป็นประโยคสัน้ ๆ ประมาณ 3 -4 

บรรทดั 

 หน้าที่งานหลกัและกิจกรรมของหน้าที่งานหลกั - การเขียนให้ตอบค าถาม "What" มากกว่า 

"How" โดยให้เขียนวา่ต าแหนง่งานนีท้ าอะไรบ้าง ทัง้นีใ้ห้จดัหมวดหมูข่องหน้าที่งานหลกัก่อน 

หลงัจากนัน้ให้เขียนกิจกรรมที่เกิดขึน้ในแตล่ะหน้าที่งานหลกั 

 ความรับผิดชอบต่อทรัพย์สิน งบประมาณ และอ านาจอนุมัติ - ต าแหน่งงานนีม้ีทรัพย์สินที่

ต้องดแูลอะไรบ้าง หรืองบประมาณที่ต้องอนมุตัิเป็นอย่างไร โดยสว่นใหญ่จะเป็นหน้าที่งาน

ของต าแหนง่ผู้บริหารขององค์กร 

 การติดต่อกับหน่วยงานอื่น - ต าแหน่งงานนีต้้องมีการติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน

ภายในและ/หรือภายนอกหรือไม ่เร่ืองและความถ่ีในการติดตอ่เป็นอยา่งไร 



 คณุสมบตัิขัน้ต ่าของต าแหน่งงาน - เป็นคณุสมบตัิโดยทัว่ไปขัน้ต ่าที่จ าเป็นของต าแหน่งงาน

ได้แก่ การศึกษา ประสบการณ์ และความสามารถทัว่ไป เช่น การใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์

การใช้ภาษาองักฤษ เป็นต้น 

 ความสามารถในงาน - เพื่อให้งานของต าแหน่งงานนีป้ระสบความส าเร็จ ควรจะต้องมี

ความสามารถในงาน (Job Competency) ใน 3 ด้าน ได้แก่ ความรู้ (Knowledge) ทกัษะ 

(Skills) และคณุลกัษณะสว่นบคุคล (Attributes) หรือ "KSAs" อย่างไรบ้างบทบาทของ HR 

Dept. กับ Line Manager เป็นอย่างไร 

พดูมาถึงตรงนี ้อาจคิดวา่ HR Dept. ไมม่ีบทบาทอะไร… ถ้า HR Dept. ไมม่ีบทบาทหรือหน้าที่อะไร คนที่ท างาน

ด้าน HR อาจตกงานได้คะ….(ดิฉันก็อาจไม่มีงานท าเช่นเดียวกัน เพราะท างานในสายวิชาชีพ HR ด้วยเหมือนกนั)…

บทบาทหน้าที่ของ HR Dept. กบั Line Manager มีดงัน ี

บทบาทหน้าที่ของ HR Dept. บทบาทหน้าที่ของ Line Manager 

1. จดัเตรียมรูปแบบหรือแบบฟอร์มการ
วิเคราะห์งาน ใบก าหนด 
หน้าที่งานของหน่วยงาน และใบก าหนด
หน้าที่งานของต าแหน่ง 
งานให้เป็นมาตรฐานเดียวกนัทัว่ทัง้องค์กร 

1. จดัท าใบก าหนดหน้าที่งานของหน่วยงาน และสื่อสาร
ให้กบัสมาชิกในทีมรับรู้และเข้าใจถึงวสิยัทศัน์ เป้าหมาย 
และหน้าที่งานของ หน่วยงาน 

2. ฝึกสอนเพ่ือท าความเข้าใจการจดัท าใบ
ก าหนดหน้าที่งานของหน่วยงาน และใบ
ก าหนดหน้าที่งานของต าแหน่งงานให้กบั 
Line Manager 

2. คดัเลือกตวัแทนที่จะจดัท าใบก าหนดหน้าที่ของ
ต าแหน่งงาน โดยพิจารณาจากความรู้ และประสบการณ์
ในงาน 

3. รวบรวมและตรวจสอบความครบถ้วนของ
การจดัท าใบก าหนดหน้าที่งานของ
หน่วยงาน และใบก าหนดหน้าที่งานของ
ต าแหน่งงาน 

3. ตรวจสอบ และให้ค าแนะน าในการจดัท าใบก าหนด
หน้าที่งานของต าแหน่งงานที่จดัท าขึน้ 

4. ให้ค าปรึกษาแนะน าการจดัท าใบก าหนด
หน้าที่งานของหน่วยงาน และใบก าหนด
หน้าที่งานของต าแหน่งงาน 

4. จดัประชมุกบัลกูทีมที่มีต าแหน่งงานเดียวกนัให้จดัท าใบ
ก าหนดหน้าที่งานของต าแหน่งงานรายบคุคล โดยเขียนให้
สอดคล้องกบัหน้าที่งานของต าแหน่งงานมาตรฐานที่ถกู
จดัท าขึน้มา 

5. น าใบก าหนดหน้าที่งานของต าแหนง่งาน
มาใช้บริหารและพฒันา พนกังานในองค์กร 

5. ให้ค าแนะน า และชีแ้จงการจดัท าใบก าหนดหน้าที่งาน
ให้กบัพนกังานรายบคุคล 

 

 



สรุปวา่การวิเคราะห์งาน (Job Analysis) เพื่อจดัท า Functional Description และ Job Description เป็นหน้าที่

ของทัง้ HR Dept. และ Line Manager ที่ต้องท างานร่วมกนั….ใบก าหนดหน้าที่งานที่ครบถ้วนถกูต้อง จะเป็นเคร่ืองมือที่

ส าคญัส าหรับการบริหารและพฒันาทรัพยากรมนษุย์ในระบบอื่น ๆ ซึง่จะขอกลา่วถึงในสปัดาห์ถดัไป 

(หากผู้อ่านมีข้อแนะน าหรือค าติชมใด ๆ เพื่อให้งานเขียนบทความของดิฉันเป็นประโยชน์ต่อการน าไปใช้ของท่านมาก

ยิ่งขึน้ ดิฉนัยินดีที่จะรับฟังข้อเสนอแนะ ค าถาม หรือประเด็นที่สงสยั โดยผู้อ่านสามารถติดต่อมายงัดิฉนัได้โดยตรงที่เบอร์

โทรศพัท์ 01-336-6729 หรือ 02-454-5572 หรือติดตอ่มายงัอีเมล์ที่ p_arporn11@hotmail.com) 

 

 

  


