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              การน าเสนอในครัง้นี ้ผู้ เขียนมิได้มีจดุมุง่หมายที่จะอธิบายวา่ค าบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) หรือที่เรียก

กนัสัน้ๆ วา่ JD นัน้ หมายถึงอะไรหรือจะจดัท ากนัอยา่งไร เพราะเป็นเร่ืองที่ทกุคนที่ท างานด้านการบริหารทรัพยากรบคุคลหรือ 

HR ยอ่มรู้ดี แตก่ารใช้ประโยชน์ในทางปฎิบตัิอาจจะไมส่มราคาของคณุคา่ของเอกสาร ที่อตุสาห์จดัท าขึน้มา   

              JD เป็นสิง่ที่ส าค ั ซึง่ผู้ เขียน เรียกวา่เป็น “หวัใจพืน้ฐานของระบบการบริหารงานบคุคล”  เพราะเอกสารค าบรรยาย

ลกัษณะงาน (JD) สามารถเช่ือมโยงไปสู่กระบวนการสรรหาบุคคล การมอบหมายงาน การสอนงาน การจัดท ามาตรฐาน

ต าแหนง่ การประเมินผลงาน การเลือ่นระดบัต าแหนง่ ฯลฯ เป็นต้น 

              ผู้ เขียนเห็นการจัดท า JD ของบางองค์การ อาจจะไม่เคยมีเป็นรูปแบบที่ชดัเจนครบถ้วนทกุต าแหน่ง และไม่รู้ว่าจะ

น าไปใช้ประโยชน์ในขัน้ตอนใดบ้าง แต่ในยุคปัจจุบันหลายองค์การที่มีความประสงค์จะได้รับการรับรองระบบมาตรฐาน

คุณภาพ ISO ได้ถูกบงัคบัให้จัดท าอย่างเร่งรีบเพราะ เป็นตวัชีว้ดัพืน้ฐานของการท าหน้าที่ของบุคลากร จึงได้น าไปสู่การ

ปรับปรุงให้มีการปฎิบตัิเก่ียวกบัการจดัท าขึน้มา 

การใช้ประโยชน์จาก เอกสาร JD ในกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล 

              JD มีการน าไปใช้ในเกือบทกุขัน้ตอนกระบวนการท างานบริหารทรัพยากรบคุคล ซึง่น าเสนอดังนี ้

1. การวางแผนก าลังคนและการขออนุมัตกิารจ้างงาน 

              เมื่อมีการวางแผนก าลงัคนและแผนการสรรหาคนของแตล่ะหนว่ยงาน จะต้องมีการจดัท าเอกสารที่เขียนระบตุ าแหน่ง

ขึน้มาก่อนที่จะหาคน โดยก าหนดหน้าที่งานไว้ลว่งหน้า พร้อมๆ กบัการจดัเขียนแผนภมูิโครงสร้างต าแหน่งงาน แม้ว่าแผนภมูิ

จะได้รับอนุมตัิในหลกัการเป็นแผนการท างานประจ าปี แต่ในการขอจ้างงาน ก็จะต้องมีการจัดท าเอกสาร JD เป็นแนวทาง

เพื่อให้ผู้บริหารจะได้ศกึษา ทราบวา่ การที่จะอนมุตัิ ในต าแหน่งงานนัน้ มีลกัษณะการท างานอย่างไร เป็นงานที่ก าหนดขึน้มา

ใหม ่หรือเป็นงานท่ีขออตัราก าลงัแทนบคุคลเดิม  การใช้ JD ในลกัษณะนีบ้างองค์กรไมเ่คยปฎิบตัิเลย 

 

 



2. การสรรหาและคัดเลอืกพนักงาน  

              เมื่อเร่ิมเข้าสู่กระบวนการสรรหาบุคคล การก าหนดแนวทางในการสมัภาษณ์ การอธิบายงานแก่ผู้ สมัคร ความ

คาดหวงัในความสามารถของผู้ด ารงต าแหนง่ก็จะต้องอาศยัข้อมูลใน JD ของต าแหนง่งาน บางองค์การที่ใช้การสมัภาษณ์โดย

อิงสมรรถนะ (Competency) ตวัสมรรถนะเหลา่นัน้ก็เขียนไว้ในเอกสาร JD  แต่บางองค์การยงัคงสมัภาษณ์กนัโดยไม่ได้ดวู่า

เอกสาร JD ของต าแหนง่นัน้ๆ มีรายการระบอุะไรไว้บ้าง 

3. การสอนงานหรือการ OJT  

              ต้องยึดแนวทางตามที่เขียนไว้ในเอกสาร JD บรรยายลกัษณะงานเพื่อให้พนกังานได้รู้ขอบข่ายการท างาน ความ

คาดหวงั ระดบัผลงานท่ีต้องการ ดงันัน้ หากเขียนค าบรรยายลกัษณะงานที่เป็นอยู่ปัจจุบนัและสอดคล้องกบัการท างานจริงก็

จะเป็นประโยชน์ 

4. การมอบหมายงาน 

               หลงัจากการสอนงาน แล้วการมอบหมายงาน ก็ควรจะอยู่ในขอบเขตที่ก าหนดไว้ใน เอกสาร JD  แต่อย่างไรก็ดี 

อาจจะมีงานในทางปฎิบตัิที่อาจจะมากกว่าที่ข้อความก าหนดหรือเกิดการเปลี่ยนแปลงในงานกระทนัหนั ไม่อาจจะยึดตาม

ข้อความที่เขียนไว้เฉพาะในเอกสารเท่านัน้ ดงันัน้  การมอบหมายงาน อาจจะเป็นแนวทางกว้างๆไว้ เพื่อให้ผู้บงัคบับ ัชาจะ

สามารถมอบหมายได้ 

5. การจัดท ามาตรฐานต าแหน่งงาน  

              ซึง่พฒันามาจากเอกสารค าบรรยายลกัษณะงาน การประเมินคา่งาน  การจดัท าโครงสร้างต าแหนง่ การก าหนดอตัรา

เงินเดือน ต้องอาศยัพืน้ฐานลกัษณะงานที่ก าหนดไว้ในเอกสารค าบรรยายลกัษณะงาน ที่มีการเขียนไว้อย่างละเอียด ถกูต้อง 

จึงจะน าเอกสารอ้างอิงเหลา่นัน้มาใช้ในการวิเคราะห์ ได้  

6. การก าหนดสมรรถนะของต าแหน่ง  (Competency)  

              การเขียน สมรรถนะที่ต้องการในงาน เกิดจากการวิเคราะห์งานแต่ละงานและในแต่ละต าแหน่งว่าต้องการ

ความสามารถอะไร ที่เป็นเร่ืองที่ส าค ักบัการท างาน หรือคุณสมบตัิที่มีความจ าเป็น ก็เกิดจาการคิดและกลัน่กรองมาจาก

เอกสาร JD 

7. การประเมินผลงาน  

              ให้ยึดถือเอกสาร JD เช่นกนัการประเมินผลงาน ที่ยึดความถกูต้องเป็นธรรม ต้องประเมินจากขอบข่ายของงานดงัที่

ปรากฏอยูใ่นเอกสาร JD  ควรทบทวน วา่ได้มีการอธิบายการประเมินตามแนวทางของเอกสาร ดงักลา่ว 

 

 



8. การเลื่อนต าแหน่ง  

              การเลือ่นต าแหนง่งานไปสูต่ าแหนง่ที่สงูขึน้ จะต้องดจูากลกัษณะงานท่ีจะต้องปฎิบตัิ และมีการอธิบายให้บคุลากรได้

ทราบ วา่ในแตล่ะต าแหนง่งานท่ีเหนือขึน้ไปนัน้มีลกัษณะอยา่งไร  ต้องการอะไร ต้องการใช้ความรู้หรือเทคนิคที่ส าค ัอย่างไร  

ก็ดจูากเอกสาร JD 

              การปฎิบตัิในหน้าที่เหลา่นีค้ือหน้าที่พืน้ฐาน แต่ตราบใดที่หลายๆองค์การยงัละเลย ก็อย่าเพิ่งมุ่งไปสูก่ารสร้างระบบ

อื่นๆ เลย  มาปฎิบตัิให้ถกูต้องจริงจงัก่อนจะดีกวา่ 

เก็บเอกสาร JD ไว้ที่ไหน 

1. เอกสาร JD ให้จัดเก็บไว้ในแฟ้มประวตัิพนกังาน เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงหน้าที่งานก็มีการปรับปรุงเอกสารค า

บรรยายลกัษณะงานใหม ่ 

2. บางองค์การไมไ่ด้น าเอกสารค าบรรยายลกัษณะงานมาเก็บในแฟม้ประวตัิก็เลยไมรู้่วา่พนกังานท างานอะไรบ้าง 

3. หวัหน้างานจดัเก็บไว้เองเพื่อตรวจสอบ 

4. พนกังานอาจจะมีไว้ส าหรับการอ้างอิง (แตโ่ดยทัว่ไปองค์กรทัว่ไปไมไ่ด้ให้พนกังานได้ยดึถือไว้) 

               การท าเอกสารค าบรรยายลกัษณะงาน จึงมีความส าค ั และจะต้องมีการปรับปรุงให้ถกูต้อง ต้องให้ผู้บงัคบับ ัชาได้

ทราบวา่มีความจ าเป็นอยา่งไร จะต้องปรับปรุงให้ถกูต้อง ต้องให้เขาเขียนเป็น วิเคราะห์เป็น และที่ส าค ั คือน าไปใช้ประโยชน์

อยา่งไร ก็จะเป็นสิง่ที่มีคณุคา่ที่จะเกิดประโยชน์อยา่งจริง จงั และจะท าให้การบริหาร มีความถกูต้อง สอดคล้อง กบัความเป็น

จริง ลดอคติ ล าเอียง ในการประเมิน และที่ส าค ัควรมีการอธิบายให้หวัหน้างานเข้าใจ เห็นความส าค ั มีการปรับปรุงให้

ทนัสมยัและน าไปใช้ได้อยา่งถกูต้อง แตใ่นทางปฎิบตัิหลายองค์การยงัละเลย ยงัท างานกนัแบบลกูทุง่ ไมไ่ด้สนใจเร่ืองเหลา่นี ้

        

 

 


