
การทบทวนรายละเอยีดของงาน
(Job Description)

รองศาสตราจารย์ เรือโท ดร.ทวศัีกดิ์ รูปสิงห์
มหาวทิยาลยัเทคโนโลยพีระจอมเกล้าพระนครเหนือ



Job description

Duty

Responsibility

Task



หน้าที่และความรับผดิชอบ

• หน้าที ่(Duty) หมายถึง กิจท่ีตอ้งท าตามสถานภาพ / 

• ภาระ หมายถึง หนา้ท่ีท่ีตอ้งปฏิบติั / 
• ภาระหน้าที ่หมายถึง กิจหรือส่ิงท่ีตอ้งประพฤติปฏิบติัตามสถานภาพของบุคคลท่ีมีอยูใ่น
ขณะนั้น

• ความรับผดิชอบ หมายถึง การยอมรับผลทั้งผลดีและไม่ดีในกิจการท่ีตนไดท้  าลงไปหรืออยู่
ใน ความควบคุมดูแลของตน โดยไม่ตอ้งใหใ้ครคอยวา่กล่าวตกัเตือน



Job description

งานสังเคราะห์

งานวเิคราะห์

คู่มือปฏิบัตงิาน

งานวจิยั

ต าแหน่งวชิาการ



หลกัการเขยีนตามแบบฟอร์ม



องค์ประกอบของ แบบฟอร์ม JD

• ส่วนที ่1 ข้อมูลเกีย่วกบัต าแหน่งงาน (Job Information)
• ส่วนที ่2  หน้าทีแ่ละความรับผดิชอบ  (Job Summary)
• ส่วนที ่3  หน้าทีค่วามรับผดิชอบหลกั  (Main Job Responsibilities)
• ส่วนที ่4  การท างานร่วมกบัหน่วยงานอ่ืน (Working Relationship)
• ส่วนที ่5  คุณสมบัตมิาตรฐานของต าแหน่ง (Job Specification)
• ส่วนที่ 6  ความสามารถหรือสมรรถนะในงาน (Job Competencies) (ตามประกาศสมรรถนะหลกัของ มจพ.)
• ส่วนที ่7 คุณสมบัตปิระจ าต าแหน่ง (Job Specification)
• ส่วนที ่8 การฝึกอบรมทีจ่ าเป็นต่อการปฏิบัตหิน้าทีใ่ห้มปีระสิทธิภาพ (Training)



รายละเอยีดในแต่ละส่วน



ส่วนที่ 1 ข้อมูลเกีย่วกบัต าแหน่งงาน (Job Information)

1) รายละเอยีดเกีย่วกบัต าแหน่งงาน
ช่ือต าแหน่งในการบริหารงาน

ช่ือต าแหน่งในสายงาน
ต าแหน่งเลขท่ี
ช่ือ-นามสกุล
ระดบัต าแหน่ง
ต าแหน่งประเภท
ช่ือส่วนงาน (ส านกั/กอง) 

ช่ือหน่วยงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน



ส่วนที่ 1 ข้อมูลเกีย่วกบัต าแหน่งงาน (Job Information)

2) สายการบังคบับัญชา
ช่ือผูบ้งัคบับญัชา
ต าแหน่งผูบ้งัคบับญัชาโดยตรง

ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา (ถา้มี) จ านวน คน

3) ผงัโครงสร้างสายการบังคบับัญชา (Organization Chart)



ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)

ค ำอธิบำย

กำรเขียน

ใหเ้ขียนประโยคท่ีแสดงถึงกิจกรรมหรือภารกิจท่ีต าแหน่งงานตอ้งสรา้งคุณค่าใหก้บัหน่วยงาน

โดยตอ้งเป็นประโยคท่ีกระชบัและครอบคลุมถึงวตัถุประสงคห์ลกัของต าแหน่งงานโดยรวม

การเขียนวตัถุประสงคข์องงานจะอยู่ในรูปประโยคเพียงประโยดเดียวที่สรุปและรวมเน้ือหา 3 ส่วน

เขา้ดว้ยกนั คือ 

1. ผูด้ ารงต าแหน่งงานดงักล่าวมีหนา้ที่ท าอะไรโดยสรุป

2. หนา้ที่ท่ีท ามีความยากง่ายและเผชิญปัญหามากนอ้ยเพียงใด

3. เหตุใดผูด้ ารงต าแหน่งงานตอ้งปฏิบติังานน้ี หรือหนา้ที่ดงักล่าวส่งผลกระทบหรือใหผ้ลส าเร็จอะไร

กบับณัฑิตวิทยาลยั หรือมหาวิทยาลยัโดยรวม 

ดงัน้ัน ในการเขียนวตัถุประสงคข์องต าแหน่งงานจะตอ้งเขียนเฉพาะเจาะจงส าหรบัต าแหน่งงานน้ัน ๆ 

เพียงงานเดียวเท่าน้ัน



มาตรฐานการเขียนหน้าท่ีรับผิดชอบโดยสรุป
ประเภทและระดบัชัน้งาน ค าจ ากัดความระดบัความซับซ้อนในมาตรฐานกาหนดต าแหน่ง

วิชาการ ระดบัปฏิบติัการ ปฏิบติังานในฐานะผูป้ฏิบติังานระดบัตน้ ที่ตอ้งใชค้วามรู ้ความสามารถทางวิชาการในการปฏิบติังานเกี่ยวกบัด้าน...........(ชื่อลกัษณะ
งาน) ภายใตก้ารก ากบั แนะน า ตรวจสอบของผูบ้งัคบับญัชาใน ............. (ชื่อสงักดั) เพื่อ ............................(ใสผ่ลส าเร็จที่ใหก้บัหน่วยงาน
หรือมหาวิทยาลยั)

วิชาการ ระดบัช านาญการ ปฏิบติังานในฐานะผูป้ฏิบติังานที่มีประสบการณ ์โดยใชค้วามรู ้ความสามารถ ประสบการณ ์และความช านาญสงูดา้น...........(ชื่อลกัษณะ
งาน) ในการด าเนินการหรือแกปั้ญหาท่ียากใน ............. (ชื่อสงักดั) เพื่อ ............................(ใสผ่ลส าเร็จที่ใหก้บัหน่วยงานหรือ
มหาวิทยาลยั)

วิชาการ ระดบัช านาญการ 
(ที่มีลกัษณะงานหนา้งานเป็นหวัหนา้งาน)

ปฏิบติังานในฐานะหวัหนา้งาน ซึ่งตอ้งก ากบั แนะน า ตรวจสอบการปฏิบติังานของผูร้่วมปฏิบติังาน โดยใชค้วามรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ ์และความช าน าญสงูดา้น...........(ชื่อลกัษณะงาน) ในการตดัสนิใจและแกปั้ญหาท่ียากใน ............. (ชื่อสงักดั) เพื่อ 
............................(ใสผ่ลส าเร็จที่ใหก้บัหน่วยงานหรือมหาวิทยาลยั)

วิช  าการ ระดบัช านาญการพิเศษ ปฏิบติังานในฐานะผูป้ฏิบติังานท่ีมีประสบการณ ์โดยใชค้วามรู ้ความสามารถ ประสบการณ ์และ ความช านาญในงานสงูมากดา้น
...........(ชื่อลกัษณะงาน) ในการด าเนินการและแกปั้ญห าท่ียากมากใน ............ (ชื่อสงักดั) เพื่อ ............................(ใสผ่ลส าเร็จที่ใหก้บั
หน่วยงานหรือมหาวิทยาลยั)

วิชาการ ระดบัช านาญการพิเศษ 
(ที่มีลกัษณะงานหนา้งานเป็นหวัหนา้งาน)

ปฏิบติังานในฐานะหวัหนา้งาน ซึ่งตอ้งก ากบั แนะน า ตรวจสอบการปฏิบติังานของผูร้่วมปฏิบติังาน โดยใชค้วามรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ ์และความช านาญงานสงูมากดา้น...........(ชื่อลกัษณะงาน) ในการตดัสนิใจและแกปั้ญหาท่ียากมากใน ............. (ชื่อสงักดั) 
เพื่อ ............................(ใสผ่ลส าเร็จที่ใหก้บัหน่วยงานหรือมหาวิทยาลยั)



ต าแหน่งงาน
หัวหน้ากองจัดการทรัพยากรมนุษย์ : 

ควบคุม รวมถึงการจดัระบบงานและพฒันารูปแบบการบริการ ใหมี้ประสิทธิภาพ 
ตลอดจนบริหารงานและผลกัดนัใหก้ารด าเนินงานของบรรลุผลตาม แผนงานและ
เป้าหมายของหน่วยงาน



ส่วนที ่3  หน้าทีค่วามรับผดิชอบหลกั  (Main Job Responsibilities)

ความรับผดิชอบหลกั
(Key Responsibility)

ขอบเขตหน้าที่ความรับผดิชอบ
ที่ปฏิบัติจริงในปัจจุบัน (Key Activities)

ดชันีช้ีวดัผลงาน
(Key Expected Results)

น า้หนัก(ร้อยละ)

ดา้นการปฏิบติัการ
ดา้นการวางแผน

ดา้นประสานงาน

ดา้นการบริการ



หลกัการเขยีนในแต่ละด้าน

1)ด้านปฏิบัติการ

เป็นการเขียนภาระงานของต าแหน่งท่ีปฏิบติัจริง ณ ปัจจุบนั โดยจะตอ้ง
เขียน ภาระงานของต าแหน่งทั้งหมด โดยเรียงล าดบังานจาก งานหลกั สู่ งานรอง 
และงานท่ีไดรั้บมอบหมายอ่ืน พร้อมขั้นตอนการด าเนินงานเฉพาะส่วนท่ีเป็น
สาระส าคญั และสอดคลอ้งกบัมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของต าแหน่งงาน



หลกัการเขยีนในแต่ละด้าน

2) ด้านการวางแผน

เป็นการเขียนในภาพรวมของงานท่ีปฏิบติัวา่งานทีป่ฏิบัติทั้งหมด
ในด้านปฏิบัติการ ตอ้งมีการวางแผนอยา่งไรบา้ง มีการก าหนด
วตัถุประสงค ์กรอบเวลา และ ทรัพยากรท่ีตอ้งการใชใ้นกิจกรรม 
โครงการ อะไรบา้ง หรือ อาจเป็นลกัษณะ แผนปฏิบติัการ (Action Plan)



หลกัการเขยีนในแต่ละด้าน

3) ด้านการประสานงาน

เป็นการเขียนในภาพรวมของงานท่ีปฏิบติัวา่งานท่ีปฏิบติัทั้งหมด
ในด้านปฏิบัติการ ตอ้งมีการประสานงานอยา่งไร กบัใครบา้ง กบั
หน่วยงานภายใน/ภายนอก บริษทั หา้ง ร้าน ฯลฯ



หลกัการเขยีนในแต่ละด้าน

3) ด้านบริการ

เป็นการเขียนในภาพรวมของงานท่ีปฏิบติัวา่งานท่ีปฏิบติัทั้งหมด
ในด้านปฏิบัติการ มีการใหบ้ริการอยา่งไร กบัใครบา้ง มีการให้
ค าแนะน า/ปรึกษา บริการวชิาการ ชุมชนอยา่งไรบา้ง



กำรเขียนหนำ้ที่รบัผิดชอบหลกั (Accountabilities)





แนวคิดและกรอบแนวทำงกำรก ำหนดตวัช้ีวดัใน JD

1. ก าหนดตัวชีวั้ดทีแ่สดงความส าเร็จของปัจจัยน าเข้า เช่น ตัวชีวั้ดความส าเร็จของความประหยัดในการด าเนินการตาม
หน้าทีค่วามรับผิดชอบน้ัน ๆ ตัวชีวั้ดความคุ้มค่าของการด าเนินโครงการ เป็นต้น

2. การก าหนดตัวชีวั้ดทีแ่สดงความส าเร็จของกระบวนการ วิธีกรนีเ้ป็นการก าหนดโดยสมมติฐานที่ว่าหากกระบวนการ
เป็นไปตามแผนทีก่ าหนดไว้จะได้ผลสัมฤทธ์ิทีก่ าหนดไว้ด้วย โดยตัวชีวั้ดความส าเร็จของกระบวนการในแต่ละหน้าที่
ความรับผิดชอบอาจจะเป็นตัวชีวั้ดระดับความส าเร็จของการด าเนินโครงการ ระดับความครบถ้วนของกิจกรรม หรือ
อัตราส่วนของผู้มีส่วนร่วมเทยีบกัเป้าหมายทีต่ั้งไว้ ฯลฯ

3. การก าหนดตัวชีวั้ดทีจ่ านวน สัดส่วน หรือร้อยละของการผลิต เช่น จ านวนนโยบาย จ านวนผู้เข้าฝึกอบรม จ านวน
เคร่ืองมือใหม่ทีคิ่ดค้นขึน้ ระดับความรวดเร็วของการส่งงาน จ านวนหน่วยงานทีส่ามารถด าเนินการตามแผนทีก่ าหนด
ไว้ ฯลฯ

4. การก าหนดตัวชีวั้ดทีวั่ดคุณภาพหรือผลกระทบของผลผลิต หรือการวัดผลลัพธท์ีเ่กิดขึน้ เช่น ระดับความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการ จ านวนอ้างอิง ร้อยละของการน านโยบายไปใช้งานจริง การยอมรับจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ฯลฯ



ส่วนที ่4  การท างานร่วมกบัหน่วยงานอ่ืน (Working Relationship)

แนวทางในการเขยีน
1. เป็นหน่วยงานท่ีติดต่อโดยส่วนใหญ่ อาจเลือกเฉพาะหน่วยงาน
หลกัๆ 3-5 หน่วยงาน
2. สรุปงานหลกัๆ ท่ีติดต่อกบัหน่วยงานตามท่ีระบุไว้
3. ความถ่ีอาจระบุไดว้า่ - ทุกวนั /ทุกสปัดาห์ / ทุกเดือน /
2-3 เดือนต่อคร้ัง / ปีละ 2 คร้ัง / ไม่แน่นอน











แบบฟอรม์กำรบรรยำยลกัษณะงำน (ตอ่)

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) (ต่อ)

ส่วนที่ 5 คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน (Job Specifications)

5.1 วุฒิการศึกษา / ระดับของการศึกษา / สาขาวิชา
กำหนดตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง

(อาจระบุว่า มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามที่ ก.พ. กำหนด)

5.2 ประสบการณ์ในการท างาน (Experience)

5.3 คุณสมบัติพิเศษท่ีเกี่ยวกับงาน (Special Qualification)

5.4 ทักษะที่จ าเป็นส าหรับงาน (คอมพิวเตอร์ ภาษาอังกฤษ ภาษาต่างประเทศอื่นๆ)





ส่วนที่ 6 สมรรถนะหลกั (Core Competency)

แนวทางในการเขยีน (CC)
ตามสมรรถนะหลกัท่ี มจพ.ก าหนด KMUTNB และระดบัความคาดหวงั

ตามต าแหน่งงาน
K :
M :
U :
T :
N :
B :



ส่วนที่ 7 สมรรถนะตามต าแหน่งงาน (Functional Competency)

แนวทางในการเขยีน (FC)
ตามสมรรถนะในแต่ละต าแหน่งท่ีมีการคน้หา และระดบัความคาดหวงั

ตามต าแหน่งงาน (เช่น ต าแหน่งนกัวชิการศึกษา ต าแหน่งบุคคล และต าแหน่ง
บริหารงานทัว่ไป)
K :
S:
A:



ส่วนที ่8 การฝึกอบรมทีจ่ าเป็นต่อการปฏบิัติหน้าทีใ่ห้มปีระสิทธิภาพ (Training)

1.
2.
3.
4.



แบบฟอรม์กำรบรรยำยลกัษณะงำน (ตอ่)

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) (ต่อ)

ส่วนท่ี 9 การลงนาม
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