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 1 บริษัท คอนซัลแทนท� ออฟ เทคโนโลยี จํากัด (COT) 

ช่ือเร่ือง : 
เทคนิคการเขียนคําบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

โดย ภาธินี  อาภาธณานุวัติ เจ	าของเร่ือง   
ฝAายทรัพยากรมนุษย� 

 
เนื้อหา : 
 ด�วยบริษัท คอนซัลแทนท� ออฟ เทคโนโลยี จํากัด มีการนําระบบคุณภาพ ISO มาใช�ในการบริหารองค�กร ดังน้ันการ
จัดทํา Job Description (JD) หรือ คําบรรยายลักษณะงาน ซ่ึงเป;นเอกสารท่ีแสดงหน�าท่ีความรบัผิดชอบของพนักงานใน
ตําแหน@งงานน้ันๆ ระบุว@าตําแหน@งน้ันจะต�องทําอะไรบ�าง เป;นสิ่งจําเป;นท่ีหัวหน�างานทุกคนจะต�องมีความรู�และทักษะในการ
เขียน 
หลักการเขียน JD ดีคือ 

 เขียนเพ่ือใช�งานได�จริง ตามตําแหน@งงานน้ันๆ 

 บรรยายลักษณะงานท่ีสั้น กระชับ ได�ใจความ ตรงประเด็น เข�าใจง@าย เพ่ือไม@ให�เกิดความสับสนในการทํางาน 

 ภาษาไม@ควรสื่อสารด�วยคําท่ียาก หากหากมีการใช�ศัพท�เทคนิค อักษรย@อ หรือแม�แต@ภาษาต@างประเทศ ก็ควรมีการ
อธิบายเพ่ิมเตมิ 

 JD ท่ีดีควรให�ผู�ท่ีเก่ียวข�องอ@านแล�วเข�าใจตรงกัน 
องค�ประกอบท่ีสําคัญของ JD 

 ช่ือตําแหน@งงาน 

 แผนก/ฝIายท่ีตําแหน@งงานน้ันสังกัด 

 คุณสมบัติพ้ืนฐานหรือทักษะท่ีจําเป;นสําหรับตําแหน@งงานน้ันๆ  

 หน�าท่ีความรับผิดชอบ งานหลัก/งานรอง/เกณฑ�การวัดผลงาน 
คําศัพท�ท่ีควรใช$ในการเขียน  JD 

JD ท่ีดีควรใช�คําท่ีแสดงถึงการกระทํา หรือเห็นภาพของการกระทําหน�าท่ีน้ันๆ ได�อย@างชัดเจน เพ่ือผู�ปฎิบัติตามจะรู�
บทบาท ความรับผดิชอบ และสิ่งท่ีควรกระทํา ตามตําแหน@งและสถานะของตน ท้ังน้ี ฝIายทรัพยากรบุคคลได�รวบรวมตัวอย@าง
คําศัพท�ท่ีใช�สําหรับเขียน JD ในแต@ละระดบังานดังน้ี 

ผู	จัดการ หัวหน	างาน พนักงาน 

 วางแผน  ควบคุม สั่งงาน  จัดหา จัดเตรยีม 

 รับผิดชอบ  แนะนํา เสนอแนะ  จัดทํา บันทึก 

 บริหาร  ติดตาม รายงาน  ติดต@อ รายงาน 

 พิจารณา  กําหนด แจ�ง  รวบรวม ปรับปรุง จัดเก็บ 

 ตัดสินใจ  ประชุม ช้ีแจง  คํานวณ สรุป 

 อนุมัต ิ  ตรวจสอบ วิจยั  โต�ตอบ ประสานงาน 

 ประเมินผล  มอบหมายงาน  ดําเนินการ 

 ให�คําปรึกษา  ประสานงาน  ปฏิบัติงาน 
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JD ท่ีดีน้ันไม@ควรเกิดจากการเขียนโดยฝIายใดฝIายหน่ึง ควรเกิดจากการร@วมมือกันเขียนรายละเอียดร@วมกัน ท้ังใน
ส@วนของพนักงานในตําแหน@งน้ันๆ, หัวหน�างาน, ผู�บริหาร, ไปจนถึงฝIายทรัพยากรบุคคล เน้ือหาควรเขียนอย@างชัดเจน สั้น 
กระชับ เข�าใจง@าย ไม@ซับซ�อน ถูกต�อง และครบถ�วน และควรปรับปรุง Job Description อย@างสม่ําเสมอ ปรับปรุง 
เปลี่ยนแปลง ตามลักษณะการทํางานจริง  

ชื่อตําแหน�งงาน เจ	าหน	าท่ีฝCกอบรม แผนกฝCกอบรม ฝAายทรัพยากรบุคค 
งานหลัก กิจกรรม ตัวชี้วัด 

งานจัดฝPกอบรมภายใน  จัดทําและประชาสัมพันธ�หลักสูตรฝPกอบรม 
 ส@งอีเมลล�ขอรายช่ือและยืนยันรายช่ือผู�เข�ารับการ

ฝPกอบรม 
 จัดเตรียมรายช่ือผู�เข�ารับการฝPกอบรม 
 จัดเตรียมอุปกรณ�/สถานท่ี 
 จัดเตรียมอาหารว@าง 
 ประสานงานวิทยากร 
 อํานวยความสะดวกในวันอบรม 
 ติดตามผู�เข�าอบรมให�มาอบรมตรงตามเวลา 
 สรุปรายงานการฝPกอบรม 

ผลความพึงพอใจต@อ
หลักสตูรไม@น�อยกว@า 85% 

งานจัดฝPกอบรมภายนอก  ดําเนินการจองหลักสตูรฝPกอบ 
 ส@งอีเมลล�ยืนยันการเข�าฝPกอบรม 
 จัดเตรียมเอกสารเบิกเงินกรณีมีค@าใช�จ@าย 
 ติดตามรายงานการฝPกอบรม 

ติดตามรายงานการฝPกอบรม
ได�ภายในระยะเวลาท่ี
กําหนด 

งานประสานงาน  ดําเนินการประสานงานด�านการฝPกอบรมท้ังภายนอก 
ภายใน ผ@านทางอีเมลล� โทรศัพท� หรือช@องทางอ่ืนๆ 

ถูกต�อง  

งานรายงาน  ดําเนินการบันทึกรายช่ือผู�เข�ารับการฝPกอบรม 
 จัดทํารายงานการฝPกอบรมประจําเดือน 

งานแล�วเสร็จตามเปTาหมาย  

งานนําส@งเอกสารราชการ  จัดทํารายงานการฝPกอบรมส@งกรมพัฒนาฝVมือแรงงาน งานแล�วเสร็จตามเปTาหมาย  
งานอ่ืนๆท่ีได�รับมอบหมาย  งานอ่ืนๆท่ีได�รับมอบหมาย เช@น เป;นคณะกรรมการจัด

กิจกรรมประจําปV ร@วมทีม Internal Auditor ของบริษัท
ฯ เป;นต�น 

งานแล�วเสร็จตามเปTาหมาย  

คุณสมบัต ิ  ปริญญาตรี สาขาพัฒนาทรัพยากรมนุษย�, จิตวิทยา,สังคมศาสตร� หรือสาขาอื่นท่ีเกี่ยวข�อง 
 อายุ 22 ปVขึ้นไป 
 ไม@จําเป;นต�องมีประสบการณ� 
 สามารถใช�งาน Computer Microsoft Office ได� 
 มีทักษะในการใช�เทคโนโลยี เช@น อินเตอร�เนต/ Line/ Conference เป;นต�น 

ผู�จัดทํา 
.......................... 

ผู�จัดการฝIาย 

พนักงานรับทราบ 
.......................... 

เจ�าหน�าท่ีฝPกอบรม 

 

ตัวอย�างการ

เขียน JD 
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คําสําคัญ (3 คํา): เทคนิค , JD , คําบรรยายลักษณะงาน 
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