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การเพิ่มปริมาณงาน 
(Job Enlargement) 

การเพ่ิมปริมาณงาน (Job Enlargement) เป็นเครื่องมือ
การพัฒนาขีดความสามารถในการ
ปฏิ บั ติ งานของบุคลากร ซ่ึงจะเ น้น        
ก า ร เ พ่ิ ม ห น้ า ท่ี ห รื อ ป ริ ม า ณ ง า น            
ให้มากข้ึน แต่ไม่แตกต่างไปจากขอบเขต
งานท่ีรับผิดชอบอยู่ในปัจจุบัน เป็นได้ 
ท้ังการขยายงานท่ี มีความแตกต่าง
เฉพาะเรื่องหรือหน้าท่ีในความดูแล
รับผิดชอบเพ่ิมข้ึน หรืออาจเป็นการขยาย
ขอบเขตงานท่ีมากข้ึนกว่าเดิม แต่มูลค่า
ของงานยังเหมือนเดิม  
 

วัตถุประสงค์ 

การเพ่ิมปริมาณงาน  เป็นการเพ่ิมงานในระดับแนวนอน 
หรือแนวราบ (Horizontal Enlargement) ซ่ึงเป็นการขยายงาน
ออกด้านข้าง เช่น เม่ือก่อนเคยปฏิบัติงานเพียง 1 - 2 หน้าท่ี แต่ต่อมา
ได้รับมอบหมายเพ่ิมเป็น 3 - 4 หน้าท่ี เพ่ือเป็นการเพ่ิมทักษะในการ 
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ปฏิบัติงานของบุคลากรท่ีเพ่ิมข้ึน
จากการท่ีต้องบริหารงานซ่ึงมี
ปริมาณมากข้ึนกว่า เ ดิม เช่น 
ทักษะการบริหารจัดการ ทักษะ      
การแก้ไขปัญหา ทักษะการตัดสินใจ ทักษะการวางแผนงาน            
ทักษะการบริหารเวลา และทักษะการสอนงาน เพราะเม่ือบุคลากร
ได้รับมอบหมายงานเพ่ิมข้ึน ทําให้ต้องใช้ความพยายามมากข้ึน
เพ่ือให้งานบรรลุผลสําเร็จ 

ปัญหาด้านบุคลากรกับการเพ่ิมปริมาณงาน 
การเปลี่ยนแปลงต่างๆ ในเรื่องบุคลากรย่อมส่งผลกระทบ

ต่อการบริหารงานทรัพยากรบุคคล และส่งผลวิกฤตต่องานหรือ
สร้างความเสียหายต่อหน่วยงานได้ เช่น การปรับลดขนาดของ
องค์กร หรือเจ้าหน้าท่ีลาออกโดยไม่ได้แจ้งล่วงหน้า หรือรู้ล่วงหน้า
แต่เป็นระยะเวลาสั้นๆ ซ่ึงเม่ือเกิดปัญหาข้ึน ผู้บริหารจึงมักจะแก้ไข
ปัญหาเฉพาะหน้า โดยวิธีการต่างๆ และการเพ่ิมปริมาณงานก็เป็น
วิธีท่ีมักจะได้รับความนิยมจากผู้บริหาร แน่นอนว่าย่อมส่งผลกระทบ
ต่อการเรียนรู้ของเจ้าหน้าท่ีท่ีรับหน้าท่ีใหม่ โดยหากไม่มีการเรียนรู้
ล่วงหน้า ก็อาจเกิดความเครียดในการปฏิบัติงาน ดังน้ัน องค์กรควร
เตรียมความพร้อมในการรับมือปัญหาท่ีอาจเกิดข้ึน ดังน้ี 
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1) จัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน เจ้าหน้าท่ีทุกคนควรจะได้มี

การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน อันได้แก่ ระเบียบปฏิบัติ ข้อกําหนด 
หรือกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง เอกสารแบบฟอร์มตัวอย่าง ข้ันตอน            
การดําเนินงาน บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องท่ีต้องติดต่อ
ประสานงานด้วย การส่งข้อมูล
เอกสารรายงานต่างๆ โดยเฉพาะ 
การส่งรายงานให้หน่วยงานราชการ 
กําหนดการส่งอาจเป็นรายเดือน 
หรือรายปี เป็นต้น สิ่งเหล่าน้ีเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานควรจะต้องจัดทํา
เป็นคู่มือการปฏิบัติงานและนําเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 

 หัวหน้างานมีหน้าท่ีในการตรวจสอบว่า การอธิบาย
ข้ันตอนดําเนินงานต่างๆ ท่ีเจ้าหน้าท่ีจัดทําเป็นคู่มือน้ัน มีความ
ครบถ้วน สมบูรณ์หรือไม่ และควรมีการทบทวน แก้ไขปรับปรุง 
เพ่ือให้มีความเป็นปัจจุบัน อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง ว่ามีข้อกําหนด 
กฎหมาย หรือข้ันตอนปฏิบัติงานท่ีเปลี่ยนแปลงไปหรือไม่  

 ท้ังน้ี ปัญหาท่ีมักพบก็คือ เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานมักจะ
อ้างว่าเขียนคู่มือไม่เป็น หรือไม่รู้จะเขียน
อะไร หัวหน้างานจะต้องจัดทําคู่มือการ
ปฏิบัติงานข้ึน 1 ชุด และมีการสอนแนะนํา
ให้เจ้าหน้าท่ีได้ลองฝึกเขียนเพ่ือเป็นการลด 
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ความเครียดของเจ้าหน้าท่ี อันอาจส่งผลกระทบเสียหายต่อ
หน่วยงานได้ 

2) งานท่ีเป็นภารกิจสําคัญซ่ึงหากเจ้าหน้าท่ีหยุดงานแล้ว          
จะก่อให้เกิดความเสียหายได้ หัวหน้างานควรจะต้องมอบหมายให้มี

เจ้าหน้าท่ีเรียนรู้เข้าใจงานอย่างน้อย 
2 คนข้ึนไป โดยมีการจัดทําแผน และ
จัดตารางเวลาเรียนรู้งานในแต่ละ
หน้าท่ีล่วงหน้าให้เหมาะสม 

 

ข้ันตอนการทํา Job Enlargement  

1) ข้ันตอนการสํารวจ - หัวหน้างานจะต้องตรวจสอบว่า
เจ้าหน้าท่ีมีขอบเขตหน้าท่ีความรับผิดชอบงานในปัจจุบันอะไรบ้าง 
โดยพิจารณาจากคําบรรยายลักษณะงาน Job Description (JD) 
หรือใบกําหนดหน้าท่ีงานของตําแหน่งงาน หรือใบพรรณนา
ขอบเขตงาน เพราะใน JD จะเป็นเอกสารท่ีบ่งบอกลักษณะงาน    
ท่ี ตํ า แห น่ ง งาน น้ัน ต้อง รั บผิ ดชอบ              
ให้สําเร็จ ข้ันตอนน้ีจึงเป็นข้ันตอน
เริ่มต้นท่ีทําให้หัวหน้างานรับรู้ ว่ า
เจ้าหน้าท่ีปัจจุบันทํางานได้ตรงตาม
เป้าหมายท่ีกําหนดไว้หรือไม่  
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ดังน้ัน เพ่ือให้ข้ันตอนการสํารวจมีประสิทธิภาพ หัวหน้างาน

จึงมีความจําเป็นอย่างย่ิงท่ีต้องทําความเข้าใจ และศึกษาข้อมูล
เก่ียวกับงานจากเอกสาร ดังต่อไปน้ี 

(1) มาตรฐานกําหนดตําแหน่ง (Job specification) คือ 
เอกสารสําคัญเก่ียวกับตําแหน่งท่ี ก.พ. จัดทําไว้ตามกฎหมายเพ่ือใช้
เป็นบรรทัดฐานในการกําหนดตําแหน่งข้าราชการพลเรือนสามัญ 
ทุกตําแหน่ง และใช้เป็นเครื่องมือสําคัญในการบริหารงานบุคคล
ด้านต่างๆ ประกอบด้วยข้อมูล
เ ก่ี ย ว กับ  ประ เภท ตํ าแห น่ ง      
ชื่อสายงาน ชื่อตําแหน่ง หน้าท่ี
ความรับผิดชอบ คุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหน่ง และคุณสมบัติ
อ่ืนท่ีจําเป็นสําหรับตําแหน่ง  

(2) คําบรรยายลักษณะงาน Job Description (JD) คือ
เอกสารแสดงหน้าท่ีความรับผิดชอบขอบเขตของงานแต่ละเลขท่ี
ตําแหน่งเป็นเครื่องมือท่ีสําคัญอย่างหน่ึงในการบริหารทรัพยากร
บุคคล โดยจะมีการกําหนด
หน้าท่ีงานท่ีชัดเจนของแต่ละ
ตําแหน่งงาน ท้ังในส่วนของ
การกําหนดหน้าท่ี  
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ความรับผิดชอบหลัก การกําหนดคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งงาน 
และการกําหนดความรู้ ความสามารถและสมรรถนะท่ีจําเป็นสําหรับ
ตําแหน่งงาน  
 

2) ข้ันตอนการวางแผน - หัวหน้างานวางแผนเลือกงาน   
ท่ีจะเพ่ิมปริมาณให้เจ้าหน้าท่ี โดยพิจารณาจากความเป็นไปได้        
ท่ีจะเพ่ิมปริมาณงาน ซ่ึงจะเป็นงานในฝ่ายเดียวกันหรือต่างฝ่ายกัน 

แต่ควรจะเป็นงานท่ีมีมูลค่า
งานใกล้เคียงกัน โดยสามารถ
พิจารณาจากกลุ่มงาน (Job 
Group) ท่ีใกล้เคียงกัน 

ท้ังน้ี หัวหน้างานจะต้องค่อยๆ แบ่งช่วงเวลาการเพ่ิม
ปริมาณงาน ไม่ควรเร่งรีบท่ีจะเพ่ิมปริมาณงานให้กับเจ้าหน้าท่ี 
เพ่ือให้ปรับตัวและได้ทดลองงานก่อน 

3) ข้ันตอนการส่ือสาร และให้คําแนะนํา - ข้ันตอนน้ีเป็น
ข้ันตอนท่ีสําคัญมาก ซ่ึงหัวหน้างานจะต้องสื่อสารกับเจ้าหน้าท่ี          
ทุกครั้ ง ก่อนเ พ่ิมปริมาณงาน 
เป้าหมายของการสื่อสารก็เพ่ือ
ชี้แจงวัตถุประสงค์และเป้าหมาย
ท่ีชัดเจน เน่ืองจากการเพ่ิม 
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ปริมาณงานเป็นการเพ่ิมงานจากงานเดิมท่ีเจ้าหน้าท่ีทํางานอยู่แล้ว 
อาจจะรู้สึกว่าเป็นการเพ่ิมภาระความรับผิดชอบ ดังน้ัน จึงจําเป็น
อย่างย่ิงท่ีหัวหน้างานจะต้องทําความเข้าใจกับเจ้าหน้าท่ี รวมท้ัง   
ให้คําแนะนําในการปฏิบัติงานท่ีเพ่ิมข้ึนจากงานเดิมท่ีรับผิดชอบ 
เพ่ือให้งานท่ีมอบหมายเพ่ิมข้ึนน้ันประสบความสําเร็จ อย่างไรก็ตาม
หากปริมาณงานท่ีเพ่ิมเป็นงานท่ีคุ้นเคยและทําเป็นประจําอยู่แล้ว 
หัวหน้างานอาจไม่ต้องใช้เวลาในการสอนงานมากนัก แต่สิ่งท่ีผู้บริหาร
ควรเน้นก็คือ การให้คําแนะนําในการจัดสรรเวลา และจัดลําดับ
ข้ันตอนการทํางานเพ่ือมิให้มีผลต่องานเดิมท่ีรับผิดชอบอยู่ในปัจจุบัน 

4) ข้ันตอนการนําไปปฏิบัติ - หัวหน้างานควรติดตาม        
การทํางานของเจ้าหน้าท่ีเป็นระยะ และสอบถามอย่างใกล้ชิด
โดยเฉพาะในระยะแรก เพราะเจ้าหน้าท่ีจะต้องปรับตัวกับปริมาณงาน
ท่ีเพ่ิมมากข้ึน หัวหน้างานจึงต้องทําหน้าท่ีเป็นพ่ีเลี้ยงในระยะแรกก่อน 

ซ่ึ ง ใน ระหว่ า งก า รปฏิ บั ติ ง าน ให ม่         
ท่ีรับผิดชอบเพ่ิมข้ึน หากผู้ปฏิบัติงาน           
ยังไม่สามารถบริหารงานหรือวางแผน 
การทํางานท่ีเ พ่ิม ข้ึนได้ หัวหน้างาน
จะต้อง ทําหน้า ท่ี ในการให้ กํ าลั ง ใจ          

พูดจูงใจให้เจ้าหน้าท่ีรู้สึกว่าตนสามารถบริหารงานท่ีเพ่ิมข้ึนน้ันได้ 
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5) ข้ันตอนการประเมิน - หัวหน้างานประเมินและตรวจสอบ

ผลงานของเจ้าหน้าท่ีอย่างสมํ่าเสมอ เม่ือสามารถควบคุม ดูแลงาน
ให้สําเร็จได้ตามระยะเวลา และถูกต้องท้ังหมดแล้ว หัวหน้างาน 
อาจพิจารณาเพ่ิมงานในด้านอ่ืนๆ ท่ีเจ้าหน้าท่ีสามารถรับผิดชอบ 
ได้ต่อไป ดังน้ัน การประเมินผลการทํางานของเจ้าหน้าท่ีจะเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ หัวหน้างานจําเป็นอย่างย่ิงท่ีจะต้องกําหนด
เป้าหมายหรือตัวชี้วัดผลการ
ทํางาน (KPI : Key Performance 
Indicators) ท่ีชัดเจนและสามารถ 
วัดออกมาเป็นรูปธรรม เป็นตัวเลข 
ท่ีจับต้องได้ เน่ืองจากการให้ข้อมูลป้อนกลับหรือการชี้แจงหลังจาก
ท่ีหัวหน้างานเฝ้าติดตามเจ้าหน้าท่ีเป็นเรื่องท่ีสําคัญมาก เพ่ือไม่ให้
เกิดข้อข้องใจในผลการประเมินท่ีเกิดข้ึน  

ประโยชน์ของการเพ่ิมปริมาณงาน  
การเพ่ิมคุณค่าในงานเป็นเครื่องมือด้านการบริหารจัดการ

ท่ีมีประโยชน์อย่างมากต่อองค์กร และบุคลากร เพราะทําให้มีการ
เพ่ิมพูนความรู้ความสามารถ และทักษะในการปฏิบัติงาน จากการ
ท่ีได้รับมอบหมายปริมาณงานท่ีเพ่ิมมากข้ึน ส่งผลให้เกิดความ
กระตือรือร้น และเจ้าหน้าท่ีต้องมีการปรับตัวในการทํางานอยู่เสมอ  
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ทําให้ไม่เกิดความรู้สึกเบ่ือหน่าย หรือซํ้าซากจําเจกับงานท่ีปฏิบัติอยู่ 
เช่น ตําแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ นอกจากจะต้องปฏิบัติงานเก่ียวกับ
ระบบงานสารบรรณแล้ว ยังได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานเก่ียวกับ
งานธุรการด้านบริหารงานบุคคลต่างๆ เป็นต้น 
 

ข้อพึงระวังในการเพ่ิมปริมาณงาน  
การเพ่ิมปริมาณงานจะประสบความสําเร็จได้น้ันจะต้อง

พิจารณาถึงความสามารถของเจ้าหน้าท่ี และหากปริมาณงานท่ีทําอยู่
มีจํานวนมากอยู่แล้ว การทํา Job Enlargement ก็ไม่เหมาะสมท่ีจะ
ใช้เป็นเครื่องมือพัฒนาเจ้าหน้าท่ี ท้ังน้ี ลักษณะงานท่ีมอบหมาย
เพ่ิมข้ึนน้ันไม่ควรเป็นงานท่ียาก
เกินความสามารถ และไม่ควร
จะ เ ป็นงาน ท่ี แตก ต่ า งจาก
ลักษณะงานเดิมท่ีมอบหมายให้ 
ซ่ึงก่อนการเพ่ิมปริมาณงานทุกครั้ง หัวหน้างานควรจะวางแผนพัฒนา
ความสามารถของเจ้าหน้าท่ี โดยเฉพาะทักษะการวางแผนงาน     
การจัดลําดับความสําคัญของงาน เพ่ือให้เกิดความม่ันใจว่าสามารถ
บริหารงานได้สําเร็จลุล่วงตามปริมาณงานท่ีเพ่ิมมากข้ึน 
 



 



 

 

การเพิ่มคุณค่าในงาน 
(Job Enrichment) 

การเพ่ิมคุณค่าในงาน (Job Enrichment) เป็นอีกหน่ึง
เครื่องมือเพ่ือพัฒนาศักยภาพของเจ้าหน้าท่ี และเป็นกิจกรรมด้าน
บริหารจัดการท่ีเน้นไปท่ีการออกแบบลักษณะงาน ซ่ึงโดยท่ัวไปจะมี
อยู่ด้วยกัน 2 วิธี คือ 

1) การเพ่ิมคุณค่าในงานตามแนวนอน (Horizontal Job 
Enrichment) คือ การขยายขอบเขตของงานให้กว้างออกไป เพ่ือให้
เจ้าหน้าท่ีมีความรับผิดชอบมากย่ิงข้ึน เกิดความรู้สึกถึงความสําคัญ
ในหน้าท่ีของตน และมีความเจริญก้าวหน้าในหน้าท่ีการงาน ตลอดจน
มีการคิดพัฒนาตนเองในการแก้ไขปัญหาต่างๆ ท่ีเกิดข้ึนอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
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2) การเพิ่มคุณค่าในงานตามแนวตั้ง (Vertical Job 

Enrichment) คือ การลดทอนอํานาจในการบังคับบัญชาของ
หั วห น้ า ให้ น้อยลง  เ พ่ือ ให้
เจ้ าหน้า ท่ีมี เสรีภาพในการ
ปฏิ บั ติ งาน สามารถแสดง
ศักยภาพตามความสามารถ
หรือความชํานาญของตนได้
อย่างเต็มท่ี โดยผู้บังคับบัญชาจะคอยให้คําแนะนํา ดูแล เพ่ือให้
เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานได้บรรลุผลสําเร็จตามเป้าหมายท่ีกําหนด 
 

แนวคิดการเพ่ิมคุณค่าในงาน  
การเพ่ิมคุณค่าในงาน (Job Enrichment) เป็นกิจกรรม

ด้านการบริหารจัดการ ท่ีจะสร้างแรงจูงใจให้แก่เจ้าหน้าท่ีในการ
ปฏิบัติงานได้อย่างเต็มกําลังความสามารถ ทําให้งานประสบ
ความสําเร็จและมีประสิทธิภาพ โดยมีลักษณะท่ีสําคัญ ดังน้ี 

1) Skill Variety เน้นให้เจ้าหน้าท่ีเกิดความชํานาญ โดยต้อง
ใช้ทักษะ ความรู้ความสามารถ ในการปฏิบัติงานท่ีมีความหลากหลาย  

2) Task Identity ทําให้เจ้าหน้าท่ีเกิดความรับผิดชอบ 
ในงานท่ีปฏิบัติ รู้ว่าตนเองมีส่วนในความสําเร็จของงานในจุดไหน 
อย่างไร  
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3) Task Significance ลักษณะงานของเจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติ

มีความสําคัญมากน้อยเพียงใด 
4) Autonomy เจ้าหน้าท่ีมีความเป็นอิสระสามารถบริหาร

จัดการงาน และตัดสินใจในงานท่ีรับผิดชอบน้ันด้วยตนเอง 
5) Feedback การได้รับข้อมูลป้อนกลับจากผู้บังคับบัญชา 

เป็นระยะอย่างต่อเน่ือง มากน้อยเพียงไหน 
ในทิศทางใด เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีทราบถึง
ความก้าวหน้า และความสําเร็จของงาน  

 

เป้าหมายหรือวัตถุประสงค์หลักของการออกแบบงาน 
ในลักษณะของการเพ่ิมคุณค่าในงาน 

1) Renewal - คือ การทําให้งานเกิดความแปลกใหม่       
กว่างานเดิมท่ีเคยปฏิบัติ สร้างความน่าสนใจ เพ่ือไม่ให้เจ้าหน้าท่ี
เกิดความเบ่ือหน่าย อาจทําได้โดยการเปลี่ยนแปลงลักษณะงาน 

บุคคลท่ีจะต้องติดต่อประสานงานด้วยหรือ
เปลี่ยนมุมมองความคิดท่ีมีต่องานเดิม  
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2) Exploration - คือ การทําให้เจ้าหน้าท่ีเกิดการพัฒนา

และแสวงหาทักษะความชํานาญท่ีมากข้ึน หรือมีการพัฒนา
สัมพันธภาพระหว่างเจ้าหน้าท่ีจากการท่ีต้องปฏิบัติงานใหม่ๆ 

3) Specialization - คือ การทําให้เจ้าหน้าท่ีมีความชํานาญ
ในงานด้านใดด้านหน่ึงเป็นพิเศษ ก่อให้เกิดความสามารถในการบริหาร
จัดการงานต่างๆ ท่ีมีความลึกซ้ึง ยุ่งยาก และท้าทายมากย่ิงข้ึน  

ปัญหาด้านการบริหารงานบุคคลกับการเพ่ิมคุณค่าในงาน 
การเพ่ิมคุณค่าในงาน ถึงแม้ว่าจะมีประโยชน์ในการพัฒนา

ศักยภาพของเจ้าหน้าท่ี แต่ก็อาจมีเจ้าหน้าท่ีบางกลุ่มท่ีต่อต้าน หรือ
ปฏิเสธการท่ีต้องรับงานท่ีมีจํานวนเพ่ิมมากข้ึน เพราะมองว่าเป็นการ
สูญเสียเวลาท่ีจะต้องบริหารจัดการงานท่ีเพ่ิมข้ึนดังกล่าว  ดังน้ัน 
หากผู้บังคับบัญชาต้องการท่ีจะมอบหมายงานท่ีมีความยากและ  
ท้าทายมากย่ิงข้ึนให้แก่เจ้าหน้าท่ี จําเป็นอย่างย่ิงท่ีจะต้องมีการชี้แจง
วัตถุประสงค์ท่ีชัดเจน (Clarity) และเชื่อมโยงกับความก้าวหน้าหรือ
เป้าหมายในอาชีพ รวมถึงค่าตอบแทนของเจ้าหน้าท่ี โดยการให้
คําแนะนํา/กรอบแนวทางในการปฏิบัติงาน หรือทําหน้าท่ีเป็นพ่ีเลี้ยง
ให้แก่เจ้าหน้าท่ีในการบริหารจัดการกับจํานวนงานท่ีเพ่ิมมากข้ึน 
(Introduction) เพ่ือช่วยสร้างความม่ันใจให้แก่เจ้าหน้าท่ีว่าจะสามารถ
บริหารงานท่ีก่อให้เกิดมูลค่าในงาน (Job Value Added) ท่ีมากข้ึน
และยากกว่าเดิมได้  
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การเพ่ิมคุณค่าในงานหรือ Job Enrichment จึงเหมาะ

สําหรับการเตรียมความพร้อมเจ้าหน้าท่ี เพ่ือให้มีความก้าวหน้า       
ใน เส้นทางอาชีพ (Career 
Path) ช่วยในเรื่องการพัฒนา
เจ้าหน้าท่ีให้มีความสามารถ
รับผิดชอบงาน และบริหาร
จัดการงานท่ีมีจํานวนเพ่ิม
มากข้ึน ก่อนท่ีจะก้าวข้ึนสู่
ตําแหน่งงานในระดับท่ีสูงข้ึน  
 

ข้ันตอนการเพ่ิมคุณค่าในงาน 
1) ข้ันตอนการสํารวจ - ผู้บังคับบัญชาจะต้องตรวจสอบงาน

ในขอบเขตความรับผิดชอบของเจ้าหน้าท่ี ว่ามีอะไรบ้าง โดยอาจดูได้
จาก Job Description (JD) หรือใบกําหนดหน้าท่ีงานของตําแหน่งงาน 
และจากการสอบถามเจ้าหน้าท่ีโดยตรง เพ่ือให้ทราบถึงลักษณะงาน
ปัจจุบัน รวมถึงทําให้ทราบความต้องการของเจ้าหน้าท่ีว่ามีความสนใจ
และอยากทํางานท่ีมีความท้าทายแบบไหน อย่างไร กระบวนการน้ี
จะทําให้ผู้บังคับบัญชาออกแบบการเพ่ิมคุณค่าในงานได้อย่างถูกต้อง 
และเหมาะสมมากท่ีสุด  
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2) ข้ันตอนการรวบรวมงาน - ผู้บังคับบัญชาจะต้องรวบรวม

งานท่ีเก่ียวข้องหรือใกล้เคียงกับงานท่ีเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบในปัจจุบัน 
ประกอบกับนําข้อมูลท่ีได้จากการสอบถามเจ้าหน้าท่ี มาใช้ในการ
พิจารณา เพ่ือจัดหมวดหมู่ของงาน และคัดเลือกงานท่ีจะมอบหมาย
ซ่ึงมีความยุ่งยาก ซับซ้อนมากข้ึน ให้กับเจ้าหน้าท่ี ตามแนวทางการ
เพ่ิมคุณค่าในงาน 

3) ข้ันตอนการส่ือสาร และให้คําแนะนํา - ผู้บังคับบัญชา
จะต้องสื่อสารกับเจ้าหน้าท่ี โดยมีการบอกจุดประสงค์และเป้าหมาย 
ท่ีชัดเจน รวมถึงแนวทางปฏิบัติในการบริหารงานให้บรรลุผลสําเร็จ
ตามเป้าหมายท่ีกําหนด ผู้บังคับบัญชาจะต้องให้คําแนะนํา ชี้แจง
เป้าหมาย และผลลัพธ์ท่ีต้องการให้เจ้าหน้าท่ีทราบ โดยเชื่อมโยงกับ
ความก้าวหน้าในอาชีพ และค่าตอบแทนของเจ้าหน้าท่ีแต่ละคน 

4) ข้ันตอนการนําไปปฏิบัติ - ผู้บังคับบัญชาจะต้องติดตาม
การทํางานของเจ้าหน้าท่ีอย่างสมํ่าเสมอ เพ่ือให้สามารถช่วยเหลือ
เจ้าหน้าท่ีในการปรับตัวกับการท่ีต้องรับผิดชอบงานใหม่ๆ ได้อย่าง
ทันท่วงที โดยจะต้องทําหน้าท่ีเป็นพ่ีเลี้ยงให้กับเจ้าหน้าท่ีในช่วงท่ี
ต้องรับผิดชอบงานท่ีมีความยากและท้าทายมากข้ึนกว่าเดิม  
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5) ข้ันตอนการประเมินและสรุปผล - ผู้บังคับบัญชาจะต้อง

ตรวจสอบ และประเมินผลความสําเร็จในการพัฒนาความสามารถ
ของเจ้าหน้าท่ี จากการมอบหมายงานท่ีเพ่ิมคุณค่ามากข้ึน พร้อมท้ัง
สรุปผลและแจ้งให้เจ้าหน้าท่ีรับรู้ว่าสามารถบริหารงานท่ีมอบหมาย
ให้ได้มากน้อยเพียงใด เพ่ือให้เกิดการปรับปรุงและพัฒนาตนเอง 
และเพ่ิมศักยภาพในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน 

 

ประโยชน์ของการเพ่ิมคุณค่าในงาน 
การเพ่ิมคุณค่าในงานเป็นเครื่องมือด้านการบริหารจัดการ 

ท่ีมีประโยชน์อย่างมาก ซ่ึงถ้าผู้บังคับบัญชามีการวางแผน และกําหนด
แนวทางปฏิบัติท่ีชัดเจน จะส่งผลดีต่อท้ังองค์กร และเจ้าหน้าท่ี           
คือ องค์กรจะได้บุคลากรท่ีมีทักษะความรู้ความสามารถท่ีหลากหลาย 
มีแรงจูงใจในการปฏิบัติงานมากข้ึน  และสําหรับตัวเจ้าหน้าท่ีก็จะได้

พัฒนาศักยภาพของตนเองและ         
มีโอกาสท่ีได้รับความก้าวหน้า         
ในอาชีพการ งาน  หรื อ ไ ด้ รั บ
ค่าตอบแทนท่ี เหมาะสมตาม
คุณค่าของงานท่ีได้รับเพ่ิมข้ึน 
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ข้อพึงระวังในการเพ่ิมคุณค่าในงาน 
การเพ่ิมคุณค่าในงานถึงแม้ว่าผู้บังคับบัญชาจะสามารถ

นํามาใช้ในการพัฒนาศักยภาพของเจ้าหน้าท่ีในองค์กรได้ แต่อย่างไร
ก็ตามเครื่องมือดังกล่าวอาจไม่ได้รับการยอมรับจากเจ้าหน้าท่ีเพราะ
ทําให้มีภาระงานเพ่ิมมากข้ึน ผู้บังคับบัญชาต้องชี้แจง กํากับดูแล 
ให้กําลังใจ และมีการพัฒนาควบคู่ไปกับเครื่องมือการพัฒนาอ่ืนๆ 
เช่น การสอนงาน การให้คําปรึกษาแนะนํา การให้ข้อมูลป้อนกลับ 
รวมท้ังควรจะต้องมีการจัดอบรมถึง
วิธีการและเทคนิคในการใช้เครื่องมือ
เพ่ือการพัฒนาความสามารถในด้าน
อ่ืนๆ สร้างแรงจูงใจให้แก่เจ้าหน้าท่ี       
ในเรื่องความก้าวหน้าในสายอาชีพ  
และค่าตอบแทนท่ีได้รับอีกด้วย 

 
 
 
-- 
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