
 
 

 

กิจกรรมถ่ายทอดและแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
เรื่อง  Job Description 

วันที ่11 พฤษภาคม 2566 เวลา 13.30 น. 
รูปแบบผสมผสาน ณ ห้องประชุมส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ชั้น 5 อาคารรพี 

และผ่านสื่อออนไลน์(Google Meet) 
 

 คุณเอ้ือ   นางสาวรุ่งฤดี       ตรงต่อศักดิ์ 
 คุณอ านวย นางสาวจันจิรา   จันทยานี 
 คุณประสาน นางสาวศุภมิษา    ผลเพิ่ม 
 คุณกิจ  นางสาวจันจิรา   จันทยานี  

คุณลิขิต  นางสาวศุภมิษา    ผลเพ่ิม 
 คุณวิศาสตร์ นางสาวศุภมิษา    ผลเพ่ิม 
    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
บันทึกการเล่าเรื่อง 

 เรื่อง  Job Description 
วันที ่11 พฤษภาคม 2566 เวลา 13.30 น. 

รูปแบบผสมผสาน ณ ห้องประชุมส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ชั้น 5 อาคารรพี 
และผ่านสื่อออนไลน์(Google Meet) 

ผู้เล่า รายละเอียดของเรื่อง 
นางสาวจันจิรา จันทยานี  
(ผู้เล่า) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   นางสาวจันจิรา จันทยานี รองผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงารทะเบียน 
ฝ่ายบริหารและแผนได้อธิบายเกี่ยวกับกิจกรรมในวันนนี้ว่าจะเป็นถ่ายทอดและน าเสนอ
ความรู้เกี่ยวกับการจัดท าแบบบรรยายลักษณะงาน หรือ  Job Description อันดับแรกต้อง
ศึกษาโครงสร้ างของส านักส่ ง เสริมวิชาการและงานทะเ บียน ซึ่ งมีทั้ งสิ้น 7 งาน  
เมื่อรวมหัวหน้าส านักฯ จะมีอัตรา 47 อัตรา ซึ่งไม่รวมผู้อ านวยการและรองผู้อ านวยการ
ส านักฯ  โดยเป็นต าแหน่งตามวาระไม่ถูกก าหนดอยู่ในกรอบของส านักฯ ตามโครงสร้างของ
ส านักฯจะมีต าแหน่งหลักอยู่ 3 ต าแหน่ง คือ 1. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 2. นักวิชาการ
ศึกษา 3. นักวิชาการคอมพิวเตอร์  
   การจัดท าแบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) เพ่ือเป็นการระบุหน้าที่ความรับ
ผิด ความรับผิดชอบในการบังคับบัญชาของงานใดงานหนึ่ง หรือเป็นการอธิบายรายละเอียด
ของงานว่ามีหน้าที่ความรับผิดชอบอะไรบ้าง โดยระบุชื่อ ต าแหน่งงาน ค าสรุป เกี่ยวกับงาน
หน้าที่หลักงานรองและความสัมพันธ์กับสายงานอื่น ๆ 
   การก าหนดคุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงาน (Job Specifications) เป็นรายละเอียดคุณสมบัติ
ของพนักงานทางด้านความรู้ ความสามารถ ทักษะและองค์ประกอบอ่ืน ๆ ซึ่งใช้ในการ
ท างานเฉพาะอย่าง รวมคุณวุฒิที่เป็นไปตามมาตรฐานต าแหน่งด้วย 
   วัตถุประสงค์ในการจัดท าแบบบรรยายลักษณะงาน 

1. เพ่ือก าหนดงานหน้าที่ความรับผิดชอบ ขอบเขต และคุณสมบัติจ าเป็นของต าแหน่ง
งานนั้น ให้สอดคล้องมาตรฐานคุณภาพ 

2. ท าให้ทราบขอบเขตงานที่ชัดเจน เพ่ือใช้เป็นเกณฑ์บื้องต้นในการประเมินผลงานเพื่อ
เพ่ิมผลผลิตและการพัฒนาของพนักงาน 

3. ใช้เป็นเกณฑ์เบื้องต้นในการรับพนักงานใหม่ เมื่อต าแหน่งว่างลงเราสามารถน า JD 
ตัวที่ท ามาเปิดรับสมัครพนักงานใหม่ได้เลย โดยที่ไม่ต้องค าถามเลยว่าจะรับต าแหน่ง
งานนี้มาเพ่ือท าอะไร 

4. เพ่ือพิจารณาการโยกย้ายพนักงาน ให้มีโอกาสเติบโตในสายอาชีพ 
5. ใช้ประกอบการพิจารณาในการประเมินค่างาน 
6. เป็นประโยชน์ในการจัดท า Functional Competency 
7. เพ่ือเป็นข้อมูลในการวางแผนสืบทอดต าแหน่งงานในอนาคต 

 
 
 



 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างดังภาพเป็นตัวอย่างของต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปประกอบไปด้วย
ส่วนที่  1 ข้อมูลทั่วไปว่าเป็นต าแหน่งใด ชื่อต าแหน่ง ชื่องาน ชื่อหน่วยงาน และชื่อ
ผู้บังคับบัญชา ส่วนที่ 2 งานหลัก/หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก/ภาระงานโดยสรุป (Job 
summary) เป้นการระบุภาระงานและหน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่งงาน ต่อมาใน
ส่วนที่ 3 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก กิจกรรมหลัก วัตถุประสงค์หลัก ตัวชี้วัดความส าเร็จ
ของหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก และน้ าหนักความส าคัญของงาน เป็นส่วนที่จ าเป็นต้อง
กลับมาดูว่า เราท าความรับผิดชอบหลัก เราท างานนี้แล้ววัตถุประสงค์ของงานคืออะไร  
ดังตัวอย่าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างการจัดท าแบบบรรยายลักษณะงาน (JD) และคุณสมบัติมาตรฐานต าแหน่งงาน (JS) 

ตัวอย่างการจัดท าแบบบรรยายลักษณะงาน (JD) และคุณสมบัติมาตรฐานต าแหน่งงาน (JS) 



 
 

ตัวชี้วัดความส าเร็จของหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (KPIs) จุดส าคัญอยู่ที่ก าหนดเวลา เราท า
ได้ตามท่ีก าหนดจริงหรือไม่ มันจ าเชื่อมโยงกับ SOP อีกหนึ่งระดับ เป็นการก าหนดระยะเวลา
การท างาน ซึ่งคือการแสดงมาตรฐานในการปฏิบัติงานในแต่ละงาน แต่ ณ ปัจจุบัน มทร.พระ
นคร ยังไม่ได้มีการจัดท า SOP ซึ่งถ้าส านักฯต้องการจะท า จะเป็นภารกิจใหญ่ เริ่มแรกก็ต้อง
มี JD ก่อน จึงมี SOP แล้วน าไปสู่แผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล และจะเชื่อมโยงกับ
แผนปฏิบัติราชการรายบุคคลรวมถึงเชื่อมโยงกับ IDP ซึ่งก็ยังไม่มีการท าภายใน มทร.พระ
นคร กลับมากันที่การอธิบาย Job Description (JD) ในส่วนที่ 4 ขอบเขตงานโดยย่อของ
ผู้ใต้บังคับบัญชา อันนี้เป็นส่วนที่เขียนของหัวหน้างานถ้าเป็นผู้ปฏิบัติก็จะไม่มีส่วนนี้ และส่วน
ที่ 5 อ านาจในการอนุญาต/อนุมัติ ที่เกี่ยวข้องกับหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ถ้าเป็น
ผู้ปฏิบัติงานก็จะไม่มีส่วนนี้ ต่อมาในส่วนที่ 6 คุณสมบัติมาตรฐานของต าแหน่งงาน (Job 
Specifications) เป็นการอธิบายรายละเอียดคุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงานทางด้านความรู้ 
ความสามารถ ทักษะและองค์ประกอบอ่ืน ๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      ส่วนที่ 7 ความรู้ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน ซึ่งในส่วนนี้สามารถ
กลับไปดูได้ตามส่วนที่ 3 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก มีความรู้อะไรที่เก้าอ้ีในต าแหน่งนี้ต้องมี 
และในส่วนย่อยคือ 7.1 ความรู้และทักษะที่จ าเป็นต้องมี เพ่ือให้หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก
บรรลุตามวัตถุประสงค์ สรรถนะที่ระบุเป็นไปตาม ประกาศกรรมบริหารงานบุคคลส าหรับ
พนักงานมหาวิทยาลัย  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ฉบับที่ 5/2555 เรื่อง การ
ก าหนดความรู้ความสามารถทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นของพนักงานมหาวิทยาลัย โดยให้
วงกลมสมรรถนะที่ต้องมีของต าแหน่งนั้น 

ตัวอย่างการจัดท าแบบบรรยายลักษณะงาน (JD) และคุณสมบัติมาตรฐานต าแหน่งงาน (JS) 



 
 

 
ต่อมาเป็นส่วนที่ 7.2 สมรรถนะหลัก เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยฯ เช่นเดียวกัน ต่อมา
เป็น ส่วนที่ 7.3 สมรรถนะทางการบริหาร แต่เนื่องจากปัจจุบันทางมหาวิทยาลัยยังไม่ได้
ก าหนดการวิเคราะห์ค่างานในต าแหน่งหัวหน้างาน จึงยังไม่ได้มีการก าหนดสมรรถนะทาง  
การบริหารไว้ จะมีแต่การเฉพาะสมรรถนะของผู้บริหาร แต่ตามตัวอย่างจะเป็นรายละเอียด
สมรรถนะตามประกาศมหาวิทยาลัยฯ ของผู้บริหาร JD นี้จะเป็นการก าหนดต าแหน่งตาม
เก้าอ้ี เมื่อระดับต าแหน่งเปลี่ยนหรือมีการวิเคราะห์เก้าอ้ีใหม่เป็นระดับช านาญการ  
ช านาญการพิเศษแล้วแต่กรณี จะต้องมีการก าหนด JD ใหม่เพ่ือให้งานถูกต้องและเหมาะสม
กับระดับงาน หรือแม้กระทั่งมีการปรับโครงสร้างหน่วยงานใหม่ มีการเพ่ิมหรือการลด
ผู้ปฏิบัติงานก็ต้องมีการก าหนด JD ใหม่ เพราะจะเกี่ยวข้องการการกระจายงานใหม่ หรือ
การเปลี่ยนชื่อต าแหน่งก็ต้องมีการก าหนด JD ใหม่ หน้าที่หลักหน้ารองมีการเปลี่ยนแปลง
ต้องท าการก าหนด JD ใหม่ เพราะ JD ไม่ใช่การระบุหน้าที่ตามตัวบุคคล เป็นการระบุภาระ
งานตามเก้าอ้ี ภารกิจตาม JD การก าหนด JD และ JS ของงานทะเบียนการศึกษาหรือ 
งานอ่ืน ๆ ก็จะมีโครงสร้างคล้ายกันกับ JD ของต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงงานทั่วไป  
ตามตัวอย่างแรก แต่จะแตกต่างกันไปตามรายละเอียดหน้าที่ คุณสมบัติ และสมรรถนะที่
เหมาะสมของแต่ละเก้าอ้ี 
    ส าหรับทางส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนจะพยายามในรอบ 6 เดือนนี้ตั้งแต่
วันนี้จนถึงกันยายนจะพยายามท าให้ JD ชองส านักส าเร็จทุกเก้าอ้ีเพ่ือในรอบตุลาคมจะมีการ
ท ากรอบอัตราก าลัง 4 ปีใหม่ เราจะได้น าไปวิเคราะห์ค่างานเพ่ิมเติม แต่อันดับแรกเราจะต้อง
ท าข้อตกลงในรอบการประเมินรอบนี้ก่อน สิ่งที่เราเขียนในข้อตกลงเมื่อเอาไปเขียนใน JD มัน
จะต้องตอบได้โดยเฉพาะในส่วนที่ 3 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก กิจกรรมหลัก วัตถุประสงค์
หลัก ตัวชี้วัดความส าเร็จของหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก และน้ าหนักความส าคัญของงาน 
จะเห็นได้ว่าข้อตกลงที่เราท าจะต้องสอดคล้องกับ JD และอาจจะต้องมีการจัด Workshop 
ให้แต่ละงานอีกครั้งเพ่ือจัดท า JD ของแต่ละเก้าอ้ีต่อไป  

ตัวอย่างการจัดท าแบบบรรยายลักษณะงาน (JD) และคุณสมบัติมาตรฐานต าแหน่งงาน (JS) 
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