
การเขียนบรรยายลักษณะงาน
Job Description



การเขียนบรรยายลกัษณะงาน (JD) 

• JD (Job Description) หรือ หนา้ท่ีงาน ภาระงาน เอกสารท่ีแสดงถึงรายละเอียด
เก่ียวกบัหนา้ท่ีของต าแหน่งหน่ึง ๆ ท่ีผูค้รองต าแหน่งถูกมอบหมายใหรั้บผดิชอบ
ปฏิบติั 

• รายละเอยีดเกีย่วกบัหน้าทีค่วามรับผดิชอบ กระบวนการปฏิบติังาน และเง่ือนไข 
องคป์ระกอบอ่ืน ๆ ท่ีจ  าเป็นต่อการปฏิบติังานในต าแหน่งนั้น ๆ ท่ีจดัท าข้ึนส าหรับ  
แต่ละต าแหน่งงานในองคก์ร



การ เขี ยนหน้าที่ ง าน  เ ป็น เอกสารที่ แสดงถึ ง ขอบ เขต            
ความรับผิดชอบในต าแหน่งงาน ซ่ึงแต่ละองค์กรมีแนวทางการเขียน    
ที่ เหมือนหรือแตกต่างกันไป แ ต่ ท้ายที่ สุดของการ เขียน มุ่งใ ห้                 
ผู้ด ารงต าแหน่งน้ันทราบขอบเขตของความรับผิดชอบงาน พร้อมบอก
คุณลักษณะ คุณสมบัติที่ เหมาะสมในต าแหน่งน้ัน ๆ ให้ตรงตาม       
ความต้องการขององค์กร



วตัถุประสงค์ในการจัดท า Job Description 

• เพือ่การสร้างข้อตกลงอย่างเป็นทางการระหว่างผู้บริหารองค์กร และผู้ใต้บงัคบับญัชาทีจ่ะ
ก าหนดขอบเขตเนือ้หางาน รายละเอยีดในการปฏบิัตงิานในต าแหน่งน้ัน ๆ ทีจ่ะต้องรับผดิชอบ 

• การก าหนดคุณสมบตัขิองผู้ปฏบิตังิาน Job Specification ซ่ึงหมายถงึ ข้อความที่อธิบาย
คุณสมบตับิางประการต่าง ๆ ของผู้ปฏบิตังิานจะต้องมีอยู่ และพอเพยีงส าหรับงานดงักล่าว 

• บรรยายในเร่ืองความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ ทกัษะ และคุณลกัษณะ/พฤตกิรรมทีต้่องมี    
เพือ่ใช้ท างานให้ประสบผลส าเร็จ 



ประโยชน์ของ Job Description 

• ใช้ในการประเมินค่างาน

• ใช้ในการบริหารงานบุคคลด้านต่าง ๆ 

• ใช้เป็นเอกสารยนืยนัถึงหน้าทีค่วามรับผดิชอบของแต่ละต าแหน่ง

• ใช้เพือ่ให้เกดิความสะดวกในการศึกษางานในต าแหน่งต่าง ๆ

• ใช้ประกอบในการวเิคราะห์งานเพือ่การปรับปรุงวธีิการท างาน

• ใช้เป็นเคร่ืองมือส าคญัในการทบทวนการก าหนดต าแหน่ง



ผู้รับผดิชอบในการจัดท า Job Description 

หน้าที่การเขียน JD เป็นการน าข้อมูล
ทีส่ าคญัมาเพือ่ใช้ประกอบในการเขียน 
ต้องได้รับมาจากผู้ด ารงต าแหน่ง หรือ
หัวหน้างานน้ัน ร่วมให้ข้อมูลทีจ่ าเป็น 
ในการก าหนดการเขียนหน้าทีง่าน
ร่วมกนั

• ผู้บริหารระดับสูง

• ผู้บังคบับัญชาของต าแหน่ง

• ฝ่ายบริหารงานบุคคล (ทรัพยากรมนุษย์) 

• ผู้ด ารงต าแหน่ง (ถ้ามี)



ผู้รับผดิชอบในการจัดท า Job Description 

ผู้บริหารระดบัสูง มีบทบาทในการก าหนดหน้าที่ของ
องค์กร ตรวจสอบหน้าที่หลักของ
ทุกหน่วยงาน ให้สอดคล้องกับภารกิจ
ขององค์กร

(อ านวยการส านักวทิยบริการฯ)



ผู้รับผดิชอบในการจัดท า Job Description

ผู้บังคบับัญชาของต าแหน่ง เป็นผู้ทีรู้่เป้าหมาย และ ขอบเขต
ของแต่ละต าแหน่งงานเป็นอย่างดี(รองผู้อ านวยการส านักวทิยบริการฯ)



ผู้รับผดิชอบในการจัดท า Job Description

• ฝ่ายบริหารงานบุคคล  

• หัวหน้าศูนย์ 

• หัวหน้าส านักงาน

มบีทบาทในการสนับสนุน ช่วยเหลอื
ด้านเทคนิคการเขยีน ผลการเขียน
อย่างเสมอต้นเสมอปลาย



ผู้รับผดิชอบในการจัดท า Job Description

ผู้ด ารงต าแหน่ง เป็นผู้ให้ข้อมูลการท างานจริงในปัจจุบัน 
เป็นผู้ทีรู้่รายละเอยีดของงานดี(ผู้ปฏิบัตงิาน)



ขั้นตอนการเขียน JD (Job Description)

• เร่ิมต้นมาจากการเช่ือมโยงจากนโยบาย วสัิยทัศน์ เป้าหมายที่องค์กร  
วางกลยุทธ์ไว้ก่อน 

• ก าหนดหน้าทีง่านตามภารกจิหน้าที ่ทีส่อดคล้องกบัแผนผังโครงสร้าง
องค์กร(Organization Chart)

• การเขยีนมคีวามชัดเจน ครอบคลุมในหน้าทีข่องแผนกหรือหน่วยงาน



ขั้นตอนการเขียน JD (Job Description)

• การวเิคราะห์งาน (Job Analysis: JA) แต่ละงาน ให้ถ่องแท้เสียก่อน

• หากเร่ิมเขียนใหม่ๆ จะพบว่างานบางหน้าทีม่คีวามเกีย่วข้อง เหมอืน
หรือซ ้าซ้อนกบัแผนกอืน่ 

• ดงัน้ัน การเขยีนทีด่น้ัีน ผู้เขยีนต้องมององค์รวมแบบภาพใหญ่ก่อน  
แล้วเกบ็รายละเอยีดปลกีย่อยแต่ละหน้าที่



หลกัการเขียนที่ง่ายและตรงตามเป้าหมายขององค์กร

• แบ่งแยกหน่วยงาน หน้าทีใ่นสายงานหลกั และสายงานสนับสนุน ให้ชัดเจน เพือ่
ป้องกนัความสับสน เกดิความชัดเจนในหน้าทีแ่ต่ละหน่วยงาน ตรงตามเป้าหมาย      
ทีอ่งค์กรต้องการ

• การบริหารแต่ละระดับน้ัน ควรมีการกระจายอ านาจ ให้ระดับผู้ปฏิบัติงานระดับล่าง 
ลงมามีอ านาจการตัดสินใจเกีย่วกบัการคดิ ปฏิบัติ และแก้ปัญหาด้วย เพื่อให้เกดิ      
การพฒันางานได้อย่างรวดเร็ว การตัดสินใจไม่ต้องใช้เวลานานเกนิ



การก าหนดแบบฟอร์ม
เพือ่ใช้ในการเขยีน Job Description

• ออกแบบปรับปรุง Job Description 

• จัดท าคู่มือด าเนินงาน 

• บูรณาการความเข้าใจบุคลากรเช่ือมโยงการจัดท า JD ให้ไปใช้จริงในองค์กร 

• ให้บุคลากรในองค์กรร่วมออกแบบปรับปรุง และท าความเข้าใจแก่พนักงานในองค์กร 

• ช่วยลดความขัดแย้ง ลดระยะเวลาและเกดิการน าไปใช้ได้จริง



ส่วนประกอบตามแบบฟอร์ม JD

ส่วนที่ 1 : ข้อมูลทั่วไป 

 ช่ือต าแหน่งงาน

 กลุ่มงาน หน่วยงาน ทีสั่งกดั

ส่วนที่ 2 : โครงสร้างตามสายบังคบับญัชา

ผู้บังคบับัญชา

ผู้ใต้บังคบับัญชา 



ส่วนประกอบตามแบบฟอร์ม JD

ส่วนที่ 3 : หน้าทีง่าน

รายละเอยีดหน้าที่และความรับผดิชอบ 

อ านาจอนุมตัิ

หน้าทีห่ลกั
1. ด้านการปฏิบัตกิาร

2. ด้านการวางแผน

3. ด้านการประสานงาน

4. ด้านการบริการ



ส่วนประกอบตามแบบฟอร์ม JD

ส่วนที่ 4 : คุณสมบัติ ความรู้ ความสามารถ และทกัษะทีจ่ าเป็นในงาน

การศึกษา สาขาทีต่รงตามต าแหน่งงาน 

ทกัษะทัว่ไป

คุณสมบัตทิีเ่หมาะสมกบัต าแหน่งงาน ทีส่อดคล้องตาม มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง

ของ ก.พ.อ. หรือตามที่หน่วยงานก าหนด



ส่วนประกอบตามแบบฟอร์ม JD

ส่วนที่ 5 : ตัวช้ีวดั และสมรรถนะ
ตัวช้ีวดัผลงาน (KPIs)

ส่วนที่ 6 : ส่วนลงนาม 

ผู้จัดท า             ผู้ตรวจสอบ                ผู้อนุมตัิ

ความสามารถสมรรถนะในงาน (Competency)



ความเกีย่วข้องในระบบประเมินผลงาน (การจัดท า JD)

ระบบประเมินแบบตัวช้ีวดัผลงานหลกั   (KPIs)

• เป็นระบบประเมินผลทีม่ีการเกบ็ตวัช้ีวดัแบบชัดเจน 

• แบบเปอร์เซ็นต์ ตัวเลข ค่าของเวลา แสดงให้เห็นถึงผลผลติของงาน 

• มคีวามเป็นรูปธรรมจับต้องได้ 

• ในการเขยีน JD น้ัน อาจมีการระบุรายละเอยีดค่าเป้าหมาย เปอร์เซ็นต์ทีมุ่่งหวงัในงาน 

• แต่ไม่ต้องใส่รายละเอยีดระดบัการประเมิน ค่าเปอร์เซ็นต์ความส าเร็จของตัวช้ีวดัทุกข้อ 



ความเกีย่วข้องในระบบประเมินผลงาน (การจัดท า JD)

การประเมินความสามารถในงาน (Competency)

• แต่ละหน่วยงานต้องมีการก าหนดความสามารถหลกั 
ความสามารถในการบริหาร และความสามารถในหน้าทีง่าน 

• ในการก าหนดสมรรถนะหลกั ไม่ควรก าหนดมากไป 

• ควรล าดับความส าคญั ตามความสามารถในงานหลกั อยู่ในเกณฑ์ประมาณ 3 – 5 ข้อ 



ความแตกต่างระหว่าง KPI และ Competency 

KPI
ดชันีช้ีวดัผลงานหลกัของหน่วยงาน เช่น 

รอบระยะเวลาการจัด (ท า)ส่งช้ินงาน 

เปอร์เซ็นต์ความส าเร็จการผลติ 

จ านวนช้ินงานทีเ่สร็จสมบูรณ์

Competency
สมรรถนะความสามารถทีใ่ช้ในการท างานของบุคลากร 
การจัดท าสมรรถนะตามนโยบายหลกัองค์กร คอื 
สมรรถนะองค์กร ส าหรับทุกคนในองค์กร สมรรถนะ    
การจัดการส าหรับหัวหน้างาน สมรรถนะในการปฏิบัตงิาน
ส าหรับผู้ปฏิบัตงิานทุกคน รวมถึงหัวหน้างาน




