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 เมื่อสปัดาห์ก่อนผมได้ทิง้ท้ายไว้วา่วนันีจ้ะแนะน ารายละเอียดเก่ียวกบัการเขียนใบก าหนดหน้าที่งาน ดงันัน้ เพื่อไม่ให้
เป็นการเสียเวลา คงจะไม่ต้องเกร่ินน าอะไรมากมายนะครับ ส าหรับการเขียนใบก าหนดหน้าที่งานผมขออธิบายไปทีละสว่น
ดงันี ้

1. ข้อมูลทั่วไปเกี่ยวกับต าแหน่งงาน 
 ในสว่นนีค้วรจะแสดงให้เห็นวา่ต าแหนง่งานนัน้ๆมีช่ือต าแหนง่ภาษาไทย ภาษาต่างประเทศอย่างไร สงักดัหน่วยงาน
ใด เกรดหรือระดบัอะไร รายงานตรงตอ่ต าแหนง่อะไร สว่นนีเ้ขียนไว้เพื่อให้ทราบข้อมลูเก่ียวกบัต าแหน่งงานเท่านัน้ กรุณาอย่า
ใส่ช่ือผู้ ด ารงต าแหน่งลงในใบก าหนดหน้าที่งาน เพราะจะท าให้ยุ่งยากในการแก้ไขเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนผู้ด ารง
ต าแหนง่ 
2. วัตถุประสงค์ของต าแหน่งงาน 
 สว่นนีเ้ป็นการเขียนแบบพรรณนาสัน้ๆเพื่อให้เห็นวา่งานหลกัของต าแหนง่งานนีค้ืออะไร ท าเพื่ออะไร เช่น "รับผิดชอบ
ในการวางแผน การบริหารงานซอ่มบ ารุงเคร่ืองจกัรให้สามารถใช้งานได้อยา่งมีประสทิธิภาพและต่อเนื่อง" ถ้าเราอ่านแค่นีก็้คง
จะพอทราบว่าต าแหน่งงานนีเ้ป็นต าแหน่งงานระดบัไหน (ระดบับริหารโดยดูจากค าว่าการวางแผน การบริหารงานฯ) และ
พอจะทราบวา่ขอบเขตหน้าที่ความรับผิดชอบคืออะไร (ซอ่มบ ารุงเคร่ืองจกัร) รวมถึงได้ทราบวา่วตัถปุระสงค์ที่องค์กรมีต าแหนง่
งานนีข้ึน้มาเพื่ออะไร (เพื่อให้ใช้งานอยา่งมีประสทิธิภาพและตอ่เนื่อง) 
3. หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 สว่นนีถื้อเป็นหวัใจส าคญัสว่นหนึ่งของใบก าหนดหน้าที่งาน เพราะเป็นสว่นที่จะน าไปเช่ือมโยงกบัระบบประเมินผล
การปฏิบตัิงาน ส่วนนีต้้องแสดงให้เห็นว่าต าแหน่งงานนีม้ีความรับผิดชอบหลกัอะไรบ้าง กิจกรรมหลกัคืออะไร ผลที่องค์กร
คาดหวงัจากแต่ละกลุม่งานคืออะไร อะไรคือตวัชีว้ัดผลงาน (PI = Performance Indicators) รวมถึงก าหนดว่าตวัชีว้ดัผลงานตวั
ใดบ้างที่เป็นตวัชีว้ดัผลงานหลกัของต าแหนง่งาน (KPI = Key Performance Indicators) กรุณาดตูวัอยา่งในตารางข้างลา่งนี ้
 
 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งเจ้าหน้าที่สรรหา 
หน้าที่และกิจกรรมหลัก ผลที่คาดหวัง ตัวชีว้ัดผลงาน KPI 

การสรรหาและคัดเลือก 

 ลงโฆษณาหนงัสือพิมพ์ 
 การรับใบสมคัร 
 การคดัเลือกใบสมคัร 
 ฯลฯ 

 ได้บคุลากรที่มีคณุภาพ 
 ได้บคุลากรทนัเวลา 
 คา่ใช้จา่ยในการสรรหาเหมาะสม 

 อัตราการผ่านทดลองงาน 
 อตัราการผ่านการสมัภาษณ์ 
 เปอร์เซ็นต์ใบสมคัรที่ตรง Spec. 
 อตัราการปฏิเสธการเข้าท างาน 
 ฯลฯ 

/ 

 
4. ความท้าทายของงาน 
 สว่นนีจ้ดัท าขึน้มาเพื่อให้เห็นว่างานต าแหน่งนีต้้องท างานยากหรือท้าทายอย่างไรบ้าง สว่นนีน้อกจากจะน าไปใช้ใน
การประเมินคา่งานแล้ว ยงัสามารถน าไปใช้เป็นข้อมลูในการวิเคราะห์ความสามารถของผู้ด ารงต าแหน่งได้ด้วย เช่น ความท้า
ทายของต าแหน่งงานด้านการขายคือ ต้องสร้างความสมดลุระหว่างผลประโยชน์ของบริษัทกบัความพึงพอใจของลกูค้า ต้อง
ท างานกบัผู้คนที่หลากหลายและมีความต้องการแตกต่างกันไป ฯลฯ ดงันัน้ คนที่จะด ารงต าแหน่งงานนีไ้ด้จะต้องเป็นคนที่มี
การเจรจาตอ่รองเก่ง ต้องมีมนษุยสมัพนัธ์ดี ต้องปรับตวัเข้ากบัทกุคนได้ ฯลฯ 
5. ผังการบริหารงานและผู้ใต้บังคับบัญชา 
 สว่นนีแ้สดงให้เห็นวา่ต าแหนง่งานนีม้ีสายการบงัคบับญัชาเป็นอยา่งไร ทัง้ต าแหนง่ผู้บงัคบับญัชา เพื่อนร่วมงาน และ
ต าแหน่งงานของผู้ ใต้บงัคบับญัชา ส าหรับต าแหน่งงานของผู้ ใต้บงัคบับญัชาน่าจะระบขุอบเขตงานของผู้ ใต้บงัคบับญัชาไว้
อยา่งยอ่ๆด้วยนะครับ เช่น 
 

ต าแหน่ง 
จ านวน
คน 

ขอบเขตงานโดยย่อ 

เจ้าหน้าที่บญัชี
การเงิน 

5 รับผิดชอบการบนัทกึรายการบญัชีลกูหนี ้เจ้าหนี ้ทรัพย์สินและคา่ใช้จา่ย
ตา่งๆ 

 
  
6. อ านาจด าเนินการ 
 เป็นสว่นท่ีจะบง่บอกวา่ผู้ด ารงต าแหน่งงานนีจ้ะสามารถด าเนินการอนมุตัิอะไรได้บ้าง เช่น เบิกเงินสดลว่งหน้าได้ไม่
เกิน 2,000 บาท เป็นตวัแทนบริษัทในการท าสญัญาผกูพนัเร่ืองการซือ้สนิค้าที่มีมลูคา่ไมเ่กิน 20,000 บาท เป็นต้น 
7. การท างานร่วมกับหน่วยงานอื่น 
 เป็นสว่นท่ีแสดงให้เห็นวา่ต าแหนง่งานนีจ้ะต้องติดต่อกบัหน่วยงานใดบ้าง(ทัง้ภายในและภายนอก) ติดต่อเร่ืองอะไร 
ติดตอ่บอ่ยแคไ่หน 



 
8.คุณสมบัติผู้ด ารงต าแหน่ง 
 สว่นนีถื้อเป็นหวัใจส าคญัอีกสว่นหนึง่ของใบก าหนดหน้าที่งานเพราะสามารถน าไปเช่ือมโยงกบัการบริหารงานในด้าน
ต่างๆได้อีกมาก เช่น การสรรหาคดัเลือก การพฒันาฝึกอบรมและเร่ืองการประเมินผลการปฏิบตัิงาน ฯลฯ สว่นนีค้วรจะแบ่ง
ออกเป็นสว่นยอ่ยๆดงันี ้
 1. วุฒิการศึกษา ควรจะระบุวุฒิการศึกษาให้ชัดเจน เช่น ปริญญาตรีวิศวกรรมศาสตร์สาขาไฟฟ้า เคร่ืองกล ไม่
จ าเป็นต้องระบตุอ่ท้ายวา่ "หรือสาขาอื่นๆท่ีเก่ียวข้อง" เพราะไม่มีใครรู้ว่าค าว่าอื่นๆที่เก่ียวข้องนัน้มีสาขาอะไรบ้าง ถ้าอยากจะ
เขียนควรจะไปเขียนตอนลงโฆษณาหนงัสอืพิมพ์จะดีกวา่นะครับ 
 2. ประสบการณ์ควรจะระบุให้ชัดเจนว่ามีประสบการณ์ในด้านใด เช่น มีประสบการณ์การท างานในโรงงาน
อุตสาหกรรมไม่น้อยกว่า 5 ปี ทัง้วุฒิการศึกษาและประสบการณ์ไม่ควรก าหนดจากคุณวุฒิและประสบการณ์ของผู้ด ารง
ต าแหนง่ปัจจบุนั 
 3. ความสามารถประจ าต าแหนง่ (Job Competency) ควรจะแบง่ออกเป็น 3 กลุม่คือ ต าแหน่งงานนีต้้องการความรู้
อะไรบ้าง (Knowledge) ต้องการทกัษะอะไรบ้าง (Skills) และต้องมีความสามารถในการบริหารจัดการอะไรบ้าง (Mental 
Abilities) ตวัอยา่งเช่น 
 

ความรู้ ทักษะ ความสามารถในการบริหาร 

 ภาษีอากรและมาตรฐานบญัชี 

 การบริหารงานจดัซ้ือ-สินคา้คงคลงั 
 ภาษาองักฤษ 

 การใช้
คอมพิวเตอร์ 

 การวิเคราะห์ขอ้มูล 
 การวางแผน 

 
 
 สรุป การจดัท าหรือพฒันาใบก าหนดหน้าที่งานควรจะสามารถน าผลที่ได้จากแตล่ะสว่นไปใช้ประโยชน์ได้ ไม่ใช่เขียน
แคเ่พียงให้มีหลกัฐานวา่องค์กรของเรามีใบก าหนดหน้าที่งานแล้วเท่านัน้ และถ้าองค์กรใดมีระบบอื่นๆรองรับหวัข้อบางหวัข้อ
ของใบก าหนดหน้าที่งานแล้ว เช่น มีผงัการด าเนินงานที่เป็นระบบอยู่แล้ว มีคู่มืออ านาจด าเนินการอยู่แล้ว ก็ไม่จ าเป็นต้องใส่
หวัข้อเหลา่นีไ้ว้ในใบก าหนดหน้าที่งาน สดุท้ายนีห้วงัวา่องค์กรตา่งๆคงจะมีใบก าหนดหน้าที่งานที่มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึน้นะ
ครับ 
 
  
 


