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(COMPETENCY-BASED ON HR FOR ISO IMPLEMENTATION) 

การจัดท า Job Profile 

               ผู้ เขียนเคยตัง้ประเด็นในบทความก่อนหน้านีว้า่ “ ถ้าองค์กรไมท่ า Job description จะได้หรือไม่ และ ถ้าองค์กร
ไม่มี JD จะผิดข้อก าหนดใดบ้างใน ISO 9001:2000 หรือ ISO 14001:2004 หรือ OHSAS 18001” ก่อนอื่น ต้องดู
รายละเอียดของข้อก าหนด ISO ก่อนว่า มีข้อก าหนดใดบ้างที่ ISO ระบใุห้ต้องมี JD พบว่า “ ไม่มีข้อก าหนดใดที่ระบวุ่า
องค์กรต้องจดัท า JD แต่จะพดูถึงความรับผิดชอบ (Responsibility) และอ านาจสัง่การ (Authority) ใน ISO 9001:2000 
(5.5.1) และส าหรับ ISO 14001:2004 (4.4.1) ระบถุึงบทบาท (Roles) ความรับผิดชอบ (Responsibility) และอ านาจสัง่
การ (Authority)” ด้วยเหตนุี ้จึงน าไปสูค่ าตอบถดัมาว่า “ ถ้าองค์กรไม่ท า JD ย่อมสามารถท าได้ ” เมื่อสามารถชีบ้่งให้ 
Auditor เห็นวา่พนกังานสามารถปฏิบตัิตามบทบาท หน้าที่ความรับผิดชอบตามต าแหนง่งานได้อยา่งครบถ้วน 

               ผู้ เขียนเคยตรวจประเมินเพื่อให้การรับรองระบบ ISO 9001:2000 แก่บริษัทเล็กๆแห่งหนึ่งมีพนกังานประมาณ 
30 คน บริษัทไม่มี JD ของต าแหน่งงานใดๆเลย แต่ระบุบทบาท หน้าที่และความรับผิดชอบอยู่ในระเบียบปฏิบัติ 
(Procedure) เมื่อตรวจสอบไปถึงการปฏิบตัิงานของพนกังานตามต าแหน่งงานก็สามารถท างานได้ถกูต้องตามระเบียบ
ปฏิบตัินัน้ ถามวา่ผิดข้อก าหนด 5.5.1 หรือไม?่ “ ไมผิ่ดครับ ” เพราะถึงองค์กรไมม่ี JD ผู้ปฏิบตัิงานรู้หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ปฏิบตัิตามขอบเขตอ านาจที่มี และสามารถรักษาระบบการบริหารงานคณุภาพได้ก็เพียงพอแล้วครับ ดงันัน้ ถึงแม้ว่าจะไม่
มีเอกสาร JD เราย่อมสามารถระบุบทบาท หน้าที่และความรับผิดชอบไว้ที่ระเบียบปฏิบตัิงาน หรือในคู่มือระบบการ
บริหารงาน หรืออาจจะใช้ประกาศภายในบริษัทหรือเอกสารอื่นๆก็ได้ ด้วยเหตุนี ้การออกแบบระบบการบริหารงาน
คณุภาพ หรือ สิง่แวดล้อมจึงควรให้เหมาะสมกบัขนาดและศกัยภาพขององค์กรเป็นหลกั ในฐานะที่ปรึกษาระบบ ISO จึง
ไมค่อ่ยสบายใจนกัที่เห็นบริษัทขนาดเลก็หรือกลางไปลอกเลยีนระบบการบริหารงานจากบริษัทใหญ่ๆโดยไมค่ านงึถึงขนาด
และความพร้อมขององค์กร จนน าไปสู่การจัดท าระบบการบริหารงานทีสลบัซับซ้อนที่อาจเ ป็นอุปสรรคต่อการท างาน
ตามปกติ ไม่น่าแปลกใจครับที่มกัจะได้ยินเสียงบ่นจากพนกังานที่ท างานกับระบบ ISO ว่า ถ้าไม่ถูกบังคบัก็จะไม่ท า 
ผู้ เขียนจึงขอให้ผู้บริหารคิดทบทวนใหม่โดยยึดหลกัการบริหารงานแบบ “Simple and Smart” ท าอะไรง่ายๆ แต่ได้ผล จะ
ดีกวา่นะครับ 



               กลบัมาประเด็นข อง JD ผู้ เขียนมกัจะพบว่า JD ที่องค์กรหลายแห่งจัดท า เปรียบเสมือน “ ยนัต์กนั... ” จน
กลายเป็นของขลงั จะน ามาใช้ก็ต่อเมื่อจะถกูตรวจ ISO เท่านัน้ เมื่อตรวจเสร็จก็น ากลบัไปขึน้ “ หิง้" ” เหมือนเดิม หาก
องค์กรใดปฏิบตัิเช่นนี ้องค์กรของทา่นจะไมไ่ด้ประโยชน์อะไรจากระบบ ISO เลยครับ สาเหตทุี่เป็นเช่นนี ้ผู้ เขียนสนันิษฐาน
วา่ มาจากสาเหต ุ

 เขียน JD ระบุถึงเ ฉพาะคุณสมบตัิประจ าต าแหน่ง หน้าที่และความรับผิดชอบ ซึ่งหวัข้อเหล่านีน้านๆถึงจะ
เปลีย่น นานไปก็ลมื 

 ผู้ท า ไม่ได้เขียน ผู้ เขียนไม่ได้เป็นคนท า ผู้ เขียนคิดว่า องค์กรหลายแห่งคงเคยเผชิญปัญหาการเก่ียงกนัท า JD 
บ้าง เช่น ฝ่ายผลติขอให้ฝ่ายบคุคลเขียน JD ให้ ในขณะเดียวกนั ฝ่ายบคุคลก็จะโต้แย้งว่า ไม่รู้งานของฝ่ายผลิต 
เขียนให้ไมไ่ด้ เก่ียงกนัไปเก่ียงกนัมา ในที่สดุ ผู้บริหารอาจจะต้องลงมาทบุโต๊ะให้ต่างคนต่างท า JD กนัเอง จึงไม่
นา่แปลกใจที่จะเห็น JD ที่น าไปใช้ประโยชน์ไมไ่ด้ ยกตวัอยา่งเช่น เจ้าหน้าที่อาวโุสฝ่ายจดัซือ้ท่านหนึ่ง เขียน JD 
ของตนโดยระบคุณุสมบตัิของต าแหน่งว่า เพศ หญิงโสด อายไุม่ต ่ากว่า 40 ปี วฒุิการศึกษาระดบัปริญญาโท
ต่างประเทศ มีประสบการณ์การจดัซือ้วตัถดุิบพลาสติกไม่น้อยกว่า 15 ปี ทัง้หมด คือ คณุสมบตัิเฉพาะตวัของ
เจ้าหน้าที่ท่านนัน้จริงๆ เจ้าหน้าที่ท่านนีเ้ขียนผิดหรือไม่ “ ไม่ผิดแต่ไม่เหมาะสม ” ครับ ผู้อ่านลองคิดดวู่า ถ้าจะ
รับสมคัรเจ้าหน้าที่ในต าแหนง่งานนีจ้ะหาใครมีคณุสมบตัิเช่นนัน้ได้ 

 JD มีรายละเอียด มากเกินไป จนบางครัง้น าไปปฏิบตัิได้ไม่หมด หรือบางครัง้ ผู้ด ารงต าแหน่งนัน้ ไม่รู้บทบาท
หน้าที่ และความรับผิดชอบของตนทัง้หมด 

               ผู้ เขียนจะไมข่อลงรายละเอีย ดในการจดัท า JD แตห่ากผู้อา่นทา่นใดสนใจคงหาซือ้อ่านหนงัสือจากผู้ เขียนท่าน
อื่นในตลาดหนงัสือได้ไม่ยากนกั ผู้ เขียนขอแนะน าหนงัสือเก่ียวกบั JD เลม่หนึ่ง ช่ือ “ เทคนิคการจดัท า Job Description 
บนพืน้ฐานของ Competency และ KPI” ของอ.ณรงค์วิทย์ แสนทอง จดัพิมพ์โดย HR Center จะมีรายละเอียดของ Job 
Description ไว้มากครับ 

               โดยแนวคิดของผู้ เขียนที่ไม่อยากให้ผู้อ่านท า JD ให้มีความยุ่งยาก แต่สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้จริงทัง้งาน 
ISO และงานบริษัท ตามหลกั “Simple and Smart” ผู้ เขียนจึงไม่ขอใช้ค าว่า “JD” เพื่อไม่ให้ยึดติดอยู่กบัการบรรยาย
ลกัษณะงาน และกรอบของหน้าที่ ความรับผิดชอบ แต่ผู้ เขียนขอเสนอให้ใช้ค าว่า  “Job Profile” ของต าแหน่งแทน (บาง
แหง่ใช้ค าวา่ “Role Profile” หรือ “Job Role Profile” ) โดยควรระบใุนรายละเอียด เป็น 4 สว่นหลกัๆดงัตอ่ไปนี ้

สว่นท่ี 1 คณุสมบตัิของต าแหนง่ 

 อาย ุ
 เพศ 
 ระดบัการศกึษา 
 ประสบการณ์ 
 คณุสมบตัิที่จ าเป็นอื่นๆ 

สว่นท่ี 2 หน้าที่และความรับผิดชอบ (เพื่อระบบุทบาท หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหนง่) 



 

สว่นท่ี 3 Competency 

 Professional competency (KCC & KCC) 
 Functional competency (รวมถึง Techical competency ด้วย) 

สว่นท่ี 4 KPI ของต าแหนง่ 

               ในสว่นรายละเอียดเล็กๆน้อย เช่น ช่ือต าแหน่ง, ระหสัต าแหน่ง, ผู้จดัท า,ผู้ตรวจสอบ ฯลฯ ผู้ เขียนขอละไว้ ให้

ผู้อา่นเพิ่มเติมเองตามสะดวก จะสงัเกตเห็นวา่ ผู้ เขียนไมม่ีโครงสร้างต าแหนง่ หรือสายการบงัคบับญัชา อยูใ่น Job Profile 

นีเ้ลย เพราะโครงสร้างองค์กรหรือสายการบงัคบับญัชาสามารถจดัท าขึน้เป็นเอกสาร ซึ่งอาจอยู่ในคู่มือระบบการบริหาร 

หรือ ระเบียบปฏิบตัิ หรือ ประกาศ หรือเอกสารสนบัสนนุอยา่งหนึง่อยา่งใดก็ได้ แตผู่้ เขียนจะขอลงรายะเอียดเฉพาะในสว่น

ที่ 3-4 กล่าวคือ Competency และ KPI ของต าแหน่งจะต้องสอดคล้องกับสว่นที่ 2 ที่ระบถุึงบทบาท หน้าที่และความ

รับผิดชอบด้วยครับ ไมใ่ช่วา่ระบหุน้าที่ความรับผิดชอบไปทาง แตก่ าหนด Competency และ KPI ไปอีกทาง ไม่สอดคล้อง

กนั ถ้าเป็นอยา่งนีจ้ะท าให้เกิดความสบัสนตอ่ผู้ด ารงต าแหนง่นั ้นได้ 


