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เอกสารฉบับหนึ่งที่บางองค์กรเรียกว่า "ใบพรรณนาหน้าที่งาน" บางองค์กรเรียกว่า "ใบอธิบายลกัษณะงาน" 

ภาษาองักฤษเรียกวา่ "Job Description" บาง เรียก "Job Profile" บ้าง มกัจะเป็นเอกสารที่จดัท าขึน้มาเพื่อให้องค์กรดดูีว่า

มีระบบ ท าขึน้มาเพื่อป้องกันการตรวจสอบของผู้ ตรวจสอบระบบมาตรฐานต่างๆเท่านัน้ ในความเป็นจริงก็ไม่ได้ถูก

น ามาใช้งานให้คุ้มคา่เทา่ไหร่ เพราะโดยเนือ้หาของมนัแล้วยงัไมส่ามารถน าไปใช้งานอะไรได้มากมายนกั 

ใบก าหนดหน้าที่งานแบบเก่าไม่คอ่ยแตกต่างอะไรกบับตัรประจ าตวัประชาชนแบบเก่าที่เราไมต้่องพกพาไปไหน

ตลอดเวลา เมื่อไหร่จ าเป็นคอ่ยพกพาไป เช่น ไปสมคัรเรียนตอ่ ไปติดตอ่ราชการเท่านัน้ แตใ่นชีวิตประจ าวนัไมต้่องพกพาก็

ได้ เหมือนกบัหลายองค์กรที่มกัจะพูดเสมอว่าบริษัทเราไม่มีใบก าหนดหน้าที่งาน แต่เราก็ยงัสามารถท าธุรกิจมาได้เป็น

ยี่สบิสามสบิปีก็อยูไ่ด้ไมเ่ห็นต้องมีใบก าหนดหน้าที่งานเลย พดูอยา่งนีก็้ถกู(เพียงบางสว่น) แตใ่นความเป็นจริงแล้ว องค์กร

ไหนที่ไม่มีใบก าหนดหน้าที่งาน เมื่อถึงเวลาหนึ่งก็ต้องมี เช่น เมื่อองค์กรน า เอาระบบต่างๆเข้ามาใช้ เช่น ระบบคุณภาพ 

ระบบการประเมินผลงานแบบมีตวัชีว้ดั ระบบการสรรหาบคุลากร ฯลฯ ระบบเหลา่นีจ้ะก าหนดให้องค์กรระบหุน้าที่ความ

รับผิดชอบของหนว่ยงานและต าแหนง่งานให้ชดัเจน มิฉะนัน้จะน าเอาระบบเหลา่นีม้าใช้ไมไ่ด้ 

ปัจจบุนันีป้ระเทศไทยเร่ิมน าเอาบตัรประชาชนรูปแบบใหม่มาใช้แล้วเราเรียกวา่บตัร SMART CARDนอกจากจะ

เปลีย่นช่ือแล้ว ยงัเพิ่มมลูคา่ของบตัรประชาชนเดิมให้มากยิ่งขึน้ นัน่ก็คือน าเอาข้อมลูต่างๆนอกเหนือจากข้อมลูช่ือบคุคล

เหมือนบัตรประชาชนแบบเก่าลงไป ต่อจากนีไ้ปใครไม่พกบัตรประชาชนอาจจะถอนเงินไม่ได้ จ่ายภาษีไม่ได้ ติดต่อ

หน่วยงานราชการหรือเอกชนไม่ได้ เข้ารักษาตัวในโรงพยาลบาลไม่ได้ ฯลฯ เราจะเห็นว่าการเพิ่มข้อมูลลงไปในบัตร

ประชาชนนอกจากจะช่วยให้ระบบฐานข้อมูลเป็นระบบเดียวกนัแล้ว ยงัจะช่วยให้คนพกบตัรประชาชนติดตวัตลอดเวลา

มากยิ่งขึน้ 

เช่นเดียวกนักบัใบก าหนดหน้าที่งาน ถ้าเราต้องการให้ใบก าหนดหน้าที่งานถกูน าไปใช้งานมากขึน้กวา่ที่เป็นอยู่

เราจะต้องเปลี่ยนใบก าหนดหน้าที่งานแบบเดิมให้เป็น SMART JOB DESCRIPTION เช่นกนั แตเ่ราควรจะใสอ่ะไรเพิ่มลง

ไปในใบก าหนดหน้าที่งานบ้างจึงจะท าให้ใบก าหนดหน้าที่งานมีมลูเพิ่มขึน้ 

ผมขอแนะน าแนวทางในการพฒันาใบก าหนดหน้าที่งานแบบเก่าเป็น SMART JOB DESCRIPTION ดงันี ้



1. พฒันารูปแบบและเนือ้หาของใบก าหนดหน้าที่งานให้สมบรูณ์ 

ขัน้ตอนแรกควรจะเร่ิมจากการทบทวนรูปแบบ เนือ้หาสาระของใบก าหนดหน้าที่งานก่อนว่าควรจะมี

อะไรบ้าง ควรจะเร่ิมต้นจากการตัง้ค าถามจากคนกลุม่ตา่งๆในองค์กร เช่น ผู้บริหาร ผู้บงัคบับญัชาของ

ต าแหน่งงาน ผู้ด ารงต าแหน่ง ฝ่ายทรัพยากรบคุคล ว่ากลุม่คนเหลา่นีเ้ขาต้องการอะไรจากใบก าหนด

หน้าที่งาน แล้วจึงค่อยน าเอาค าตอบเหลา่นัน้มาออกแบบใบก าหนดหน้าที่งาน สว่นส าคญัที่ผมคิดว่า

นา่จะมีอยูใ่นใบก าหนดหน้าที่งานแบบใหมค่ือ 

 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ซึ่งจะต้องประกอบไปด้วยหน้าที่งานหลัก(Key Result Area) 

กิจกรรมหลัก (Key Activity) วัตถุประสงค์ของงาน (Objective/Expected Results) ตัวชีว้ัด

ผลงาน (Performance Indicator) 

 ความท้าทาย ความเสีย่ง จดุวิกฤติ จดุควบคมุที่ส าคญัหรือความยากของงาน 

 คณุสมบตัิของผู้ด ารงต าแหน่ง ซึ่งนอกเหนือจากวุฒิการศึกษาและประสบการณ์ควรจะรวมถึง

ความรู้ (Knowledge) ทกัษะ (Skill) ความสามารถสว่นบคุคล (Mental Ability/Personality) 

 องค์ประกอบอื่นๆตามความเหมาะสม เช่น การท างานร่วมกบัหนว่ยงานอื่น สายการบงัคบับญัชา 

อ านาจด าเนินการ ฯลฯ 

2. ก าหนดแนวทางการน าใบก าหนดหน้าที่งานไปใช้งานในด้านตา่งๆ 

ถึงแม้บตัรประชาชนแบบ SMART CARD จะมีข้อมูลที่สมบูรณ์เพียงใดก็ตาม แต่ถ้าไม่มีรหัสที่จะไป

เช่ือมตอ่กบัตู้  ATM ของธนาคารได้ ไมส่ามารถน าไปเช่ือมตอ่กบัระบบฐานข้อมลูของหนว่ยงานตา่งๆได้ 

รับรองได้วา่บตัร SMART CARD ก็ไม่มีอะไรแตกตา่งไปจากบตัรประชาชนแบบเดิม เช่นเดียวกนักบัใบ

ก าหนดหน้าที่งานถึงแม้รูปแบบหรือเนือ้หาจะดีมาก แต่ถ้าขาดการเช่ือมโยงไปสู่การใช้งานในระบบ

ตา่งๆแล้ว SMART JD ก็คงจะไมม่ีความหมายอะไรเช่นเดียวกนั 

เพื่อให้ SMART JD มีมูลค่าเพิ่มมากยิ่งขึน้ จึงขอแนะน าว่าองค์กรควรจะก าหนดชุดของเอกสาร

ดงัตอ่ไปนีคู้ก่บัใบก าหนดหน้าที่งาน 

 การก าหนดผลตอบแทน (Compensation) ควรจะน าเอาใบก าหนดหน้าที่งานไปใช้ในการ

ประเมินคา่งานเพื่อหาระดบัผลตอบแทนที่เหมาะสมกบัแตล่ะต าแหนง่ 

 แบบคดัเลือกบุคคลเข้าท างาน ต้องออกแบบการคดัเลือกให้เหมาะสมกบัคุณสมบตัิของผู้ด ารง

ต าแหน่งไว้ล่วงหน้า และทุกครัง้ที่มีการคดัเลือกบุคลากร กรรมการคดัเลือกจะต้องถือ JD และ

แบบการคดัเลอืกไปด้วยทกุครัง้ 



 แบบประเมินผลการปฏิบตัิงาน ต้องออกแบบหวัข้อการประเมินทัง้การประเมินผลของงาน และ

การประเมินความสามารถ (Competency) ของแต่ละต าแหน่งงานไว้ล่วงหน้า เพราะต่อไปใบ

ประเมินผลงานจะต้องออกแบบเฉพาะต าแหนง่ ไมใ่ช่ใช้ใบเดียวประเมินทกุต าแหนง่ 

 เส้นทางการพฒันาและฝึกอบรม (Training Road Map) ควรจะน าเอาความสามารถของต าแหนง่

งานไปจัดท าเส้นทางความก้าวหน้าในการพัฒนาและฝึกอบรม เพื่อให้ทราบว่าเมื่อไหร่ผู้ด ารง

ต าแหนง่ต้องได้รับการฝึกอบรมอะไรบ้าง อะไรก่อนหลงั 

 เส้นทางความก้าวหน้าในอาชีพ (Career Path) ควรจะน าเอาใบก าหนดหน้าที่งานของต าแหน่ง

งานต่างๆมาเช่ือมโยงกันเพื่อก าหนดว่าต าแหน่งใดจะเติบโตขึน้ไปในต าแหน่งใดได้บ้าง แต่ละ

เส้นทางการเติบโตมีเง่ือนไขหลกัเกณฑ์อะไรบ้าง 

ดังนัน้ การพัฒนาใบก าหนดหน้าที่งานแบบเดิมไปสู่ SMART JOB DESCRIPTION จึงเป็นฐานรากที่ส าคัญ

ส าหรับการต่อยอดไปสู่การบริหารบุคลากรที่มีประสิทธิภาพ เนื่องจากความได้เปรียบทางการแข่งขันในปัจจุบันและ

อนาคตจะขึน้อยู่กบัปัจจยัทางด้านการบริหารบคุลากรมากกวา่ปัจจยัด้านเงินทนุหรือเทคโนโลยี ส าหรับ SMART JD ของ

แต่ละองค์กรไม่จ าเป็นต้องมีรูปแบบ เนือ้หาสาระเหมือนกับองค์กรอื่น ทัง้นีข้ึน้อยู่กับความเหมาะสมของแต่ละองค์กร 

ประเด็นที่ควรค านึงถึงมากที่สดุคือเมื่อพฒันา JD ขึน้มาแล้วสามารถน าไปใช้ประโยชน์ในด้านต่างๆได้หรือไม่มากน้อย

เพียงใด นี่คือหวัใจส าคญัของ SMART JOB DESCRIPTION ครับ 

 


