
การจัดทําแบบบรรยายลักษณะงาน 
(Job Description) และ

การจัดทําแผนปฏิบัติงานในหนาท่ี

โดย หัวหนางานบริหารทั่วไป

โครงการสัมมนางานบริหารทั่วไป ครั้งที่ 1/2558 วันที่ 10-12 กรกฎาคม 2558



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description : JD)
แบบบรรยายลักษณะงาน (JD) เปนเครื่องมือพื้นฐานในการบริหารทรัพยากร

บุคคลตั้งแตระดับองคกร หนวยงานตางๆ ภายในองคกร จนลงมาถึงตัวงานที่
บุคลากรนั้นๆปฏิบัติอยู 

JD จึงเปนเอกสารที่ระบุถึงขอบเขตหนาที่และความรับผิดชอบงานตําแหนงงาน
หนึ่งๆ ในองคกร รวมทั้งระบุถึงคุณสมบัติท่ีจําเปนของตําแหนงงานนั้นๆ ดวย



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description : JD)
การเขียนแบบบรรยายลักษณะงานสําหรับแตละตําแหนงงาน มีองคประกอบที่

สําคัญอยางนอย 3 สวน (คลายคลึงกับมาตรฐานกําหนดตําแหนง) ไดแก
1. หนาที่ความรับผิดชอบหลัก (Key Accountabilities) เปนการกําหนดวาตําแหนงงาน

นั้นๆ จะตองบรรลุผลสัมฤทธิ์ในดานใดบางจึงจะถือวาบรรลุวัตถุประสงคของงานประจํา
ตําแหนง อันเปนการสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน/องคกรโดยครบถวน 

2. คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง (Education and Experience) เปนการกําหนดวา 
ตําแหนงงานนั้นตองมีคุณสมบัติเชิงวุฒิการศึกษาและประสบการณในระดับใดที่
จําเปนและเพียงพอแกการปฏิบัติงานประจําตําแหนงใหสัมฤทธิ์ผล ซึ่งตองไมต่ําหรือสูง
เกินความจําเปนของระดับงานในตําแหนง 

3. ความรู ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง (Knowledge, 
Skills and Competencies) เปนการกําหนดวาตําแหนงงานตางๆ ตองการความรู 
ทักษะและสมรรถนะเฉพาะแบบใดทีจ่ําเปนในการปฏิบัติหนาท่ีใหไดผลงานที่ดี

ที่มา : คูมือการจัดทําแบบบรรยายลักษณะงาน  สํานักงาน ก.พ. 2553



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description : JD)
ประโยชนของการเขียนแบบบรรยายลักษณะงาน

1. สามารถออกแบบตําแหนงงานที่เชื่อมโยงกับความตองการขององคกรอยาง
แทจริง 

2. เกิดความชัดเจนของบทบาทหนาที่ของแตละตําแหนงงาน ที่มีรายละเอียดมาก 
กวามาตรฐานกําหนดตําแหนง (Job Specification) 

ที่มา : คูมือการจัดทําแบบบรรยายลักษณะงาน  สํานักงาน ก.พ. 2553

3. ใชเปนขอมูลในการอธิบายใหเกิดความชัดเจน 
ว  า บุ ค ค ล ค ว ร จ ะ ทํ า ใ ห  เ กิ ด ผ ล สั ม ฤ ท ธิ์ อ ะ ไ ร 
(Contributions) และทําอยางไรจึงจะไดผลสัมฤทธิ์
นั้น (Competencies) เพ่ือการปรับปรุงประสิทธิภาพ
และการบรรลุการเปลี่ยนแปลงขององคกร 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description : JD)

ประโยชนของการเขียนแบบบรรยายลักษณะงาน

4. เปนขอมูลพื้นฐานสําหรับการประสานและบูรณาการกระบวนการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลทุกขั้นตอน (ดังรูป)

ที่มา : คูมือการจัดทําแบบบรรยายลักษณะงาน  สํานักงาน ก.พ. 2553

เชน การคัดสรรบุคลากรเขาทํางานก็สามารถ
ใชความชัดเจนจากแบบบรรยายลักษณะ
งานวาตองการบุคลากรที่มีคุณวุฒิ ความรู 
ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะอะไรบาง
เพื่อใหเหมาะสมกับงาน หรือการฝกอบรมก็
สามารถใชการกําหนดความรูความสามารถ 
ทักษะและสมรรถนะจากแบบบรรยาย
ลักษณะงานเพื่อไปกําหนดหลักสูตรการ
พัฒนา หรือการประเมินผลการปฏิบัติงานก็
สามารถนําหนาที่ความรับผิดชอบหลักไป
กําหนดตัวช้ีวัดในแตละระดับตําแหนงเพื่อใช
ประเมินความสําเร็จของบุคคลได







ฝกปฏิบัติการเขียนแบบบรรยายลักษณะงาน
(Job Description : JD)



ทําใหงายขึ้น เขียนเปน Mindmap
ใหนึกถึงองคประกอบที่สําคัญ 3 สวน ไดแก หนาที่ความรับผิดชอบหลัก, 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง,  ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่
จําเปนสําหรับตําแหนง

งานของฉัน

ฉันทํางานอะไรเปนประจํา/บอยๆ

งานที่ฉันทําใชความรู/ความชํานาญอะไรบาง

งานที่ฉันทํามีอะไรเปนสิ่งที่ตอง
ความชํานาญเปนพิเศษ


