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ผมเช่ือว่าคนท างานเกือบร้อยเปอร์เซ็นต์เคยได้ยินและเคยรู้จักค าๆนีดี้ ถ้าเรียกเป็นภาษาไทยก็

อาจจะเรียกวา่ "ใบพรรณนาหน้าท่ีงาน" หรือ "ใบก าหนดหน้าท่ีงาน" หรือบางคนอาจจะคุ้นเคยกบัค าว่า "JD 
(เจดี)" และผมก็มีความเช่ือต่อไปอีกว่าคนท างานหลายคนไม่เคยเห็นเจดีของต าแหน่งตวัเอง บางคนดี
หน่อยเคยเห็นเพราะเจ้านายเอามาให้เซ็นต์ช่ือรับทราบ แต่ยงัไม่ได้อ่านว่ามนัมีอะไรบ้าง หรือท่ีดีขึน้มาอีก
นิดหนึ่งคือ หวัหน้าเอาส าเนามาให้เก็บไว้ฉบบัหนึ่ง แต่เก็บไว้จริงๆ เพราะตอนนีไ้ม่รู้อยู่ไหนแล้ว เคยอ่าน
ครัง้เดียวตอนท่ีได้รับมาครัง้แรก 

ถ้ามองในแง่ของคนท างานการท่ีได้รับทราบหรือถือฉบบัส าเนาไว้ถือวา่เพียงพอแล้ว แตใ่นแง่ของการใช้
ประโยชน์จากเจดีจริงๆนัน้ ผมเห็นว่าหลายองค์การยังไม่ได้น าสิ่งนีม้าใช้ให้เกิดประโยชน์อย่างเต็มท่ีนัก 
มกัจะเข้าใจกันผิดๆว่าเจดีมีไว้กนั "Auditor" คือผู้ตรวจสอบระบบคณุภาพมาตรฐานตา่งๆ เช่น ISO9000 
หรือ ISO14000 ถ้าเจดีมีไว้เป็น "ยนักนัผี" อยา่งท่ีว่านี ้ผมคิดว่าเราควรจะยกเลิกการท าเจดีไปเถอะครับ ไม่
ต้องเสียเวลา เปลืองกระดาษ และเสียแรงงานคนไปเปลา่ๆ 

ถ้าพดูกนัจริงๆ แล้วค าว่า Job Description นัน้มีความหมายมากกว่าการบอกกล่าวว่าต าแหน่งงาน
นัน้ๆ ท าอะไรบ้างเทา่นัน้ เจดีเปรียบเสมือนฐานรากของบ้านท่ีจะน าไปสู่การก่อสร้างโครงสร้างอย่างอ่ืนของ
บ้านต่อไป เช่น น าไปใช้ในการสรรหาคดัเลือก น าไปใช้ในการปรับระดบัเล่ือนต าแหน่ง น าไปใช้ในการ
โยกย้ายบคุลากร น าไปใช้ในการประเมินผลการปฏิบตัิงาน การพฒันาและฝึกอบรม รวมถึงการน าไปใช้ใน
การจดัองค์การใหม ่(Re-structuring)  

ถ้าจะให้เจดีมีคุณค่าในด้านต่างๆ ดังท่ีผมได้กล่าวมาแล้วนัน้ เจดีจะต้องประกอบด้วยอะไรบ้าง 
สว่นประกอบท่ีจ าเป็นต้องมีในเจดีมีดงันี ้

1. ข้อมูลของต าแหน่งงาน 
• ช่ือต าแหนง่ควรจะมีทัง้ช่ือไทยและองักฤษ และช่ือต าแหนง่ควรจะสอดคล้องกบัลกัษณะงาน
ในต าแหนง่นัน้ๆ ฟังช่ือแล้วพอจะเดาออกมาต าแหนง่นัน้เขาท าอะไรกนั 

• รหัสต าแหน่ง ใช้น าหรับการป้อนข้อมูลเข้าระบบคอมพิวเตอร์ รหัสต าแหน่งอาจจะ
ประกอบด้วยระดบัพนกังาน หน่วยงาน และล าดบัท่ีของต าแหน่งในหน่วยงาน เช่น M-FA-
001 (ต าแหนง่ระดบัจดัการ ฝ่ายบญัชีและการเงิน ล าดบัท่ี 1 ของฝ่ายฯ) 
 



2. งานท่ีรับผิดชอบ 
• อธิบายภาพรวมของงานท่ีรับผิดชอบ (Overall responsibility) ส่วนมากจะเขียนเพียงสอง
สามประโยคเพ่ือให้ได้ใจความวา่งานต าแหนง่นีท้ างานด้านไหน 

• งานรับผิดชอบหลกั (Key Responsibilities) เป็นการแตกเป็นรายหวัข้อว่างานรับผิดชอบ
เน้นในเร่ืองอะไรบ้าง 

• กิจกรรมหลัก (Key Activities) เป็นการระบุว่างานหลักแต่ละเร่ืองนัน้ ต้องท ากิจกรรม
อะไรบ้าง 

3. ตัวชีวั้ดผลงานหลัก (Key Performance Indicators)  
เป็นการก าหนดว่าจากงานหลักและกิจกรรมท่ีท านัน้องค์การต้องการผลอะไรจากการท างาน
ดงักลา่ว 

4. ความยากหรือความท้าทายของงานนัน้ (Major Challenges) 
เป็นการชีใ้ห้เห็นว่างานในต าแหน่งนัน้ๆ มีความยากหรือความท้าทายกว่าต าแหน่งงานอ่ืนๆใน
องค์การอยา่งไร เชน่ ต าแหน่งผู้แทนขาย จะต้องเดินทางพบปะผู้คนหลายประเภท ท างานไม่อยู่
กบัท่ี ต้องตอ่รองเร่ืองผลประโยชน์กบัผู้ อ่ืนและต้องปรับตวัให้ทนักบัสถานการณ์ตลอดเวลา 

5. ความสามารถหลักประจ าต าแหน่ง (Key Competencies) 
เป็นตวัท่ีวิเคราะห์มาจากความท้าทายหรือความยากของงาน เช่น ต าแหน่งผู้แทนขายจะต้องมี
ความสามารถในด้านการปรับตวั การเจรจาตอ่รอง มนษุยสมัพนัธ์ เป็นต้น จึงจะสามารถท างาน
ในต าแหน่งนีไ้ด้ เม่ือเราทราบความสามารถหลกัแล้ว เราสามารถน าไปใช้ในการตัง้ค าถามหรือ
ออกแบบทดสอบเพ่ือการคดัเลือกพนกังานใหม่หรือการเล่ือนต าแหน่งคนภายในได้ชดัเจนมาก
ขึน้ 

6. ผังการบริหารและสายการบังคับบัญชา (Organization Chart) 
เ ป็นตัว ท่ีแสดงให้ เห็นว่าต าแหน่งงานนัน้ๆ  รายงานตรงและหรือโดยอ้อมต่อใคร มี
ผู้ใต้บงัคบับญัชาต าแหนง่อะไรบ้าง แตล่ะต าแหนง่รับผิดชอบงานคร่าวๆอะไรบ้าง 

7. อ านาจด าเนินการ (Authorization) 
เป็นการระบุว่าบุคคลท่ีท างานในต าแหน่งนัน้ๆ สามารถอนุมัติอะไรได้บ้าง โดยเฉพาะเร่ืองท่ี
เก่ียวกับเงินๆทองๆ หรือการท าสญัญาข้อผูกมดัระหว่างองค์การกบัหน่วยงานภายนอกในเร่ือง
อะไรบ้างท าได้ในระดบัใด 

8. คุณสมบัตปิระจ าต าแหน่ง (Job Specification) 
ในส่วนนีก็้จะระบุวุฒิการศึกษา ประสบการณ์ ความสามารถพิเศษอ่ืนๆ นอกเหนือจาก
ความสามารถหลกัในข้อ 5 เชน่ สามารถเดนิทางไปท างานตา่งประเทศได้ เป็นต้น 



ทัง้หมดนีเ้ป็นเพียงตวัอย่างหวัข้อท่ีควรจะมีในเจดี สิ่งส าคญัท่ีสดุคือ เจดีจะต้องบอกได้ว่างานใน
ต าแหน่งนัน้ ท าอะไร สิ่งท่ีองค์การคาดหวงัคืออะไร งานนัน้มีความท้าทายหรือความยากอย่างไร ต าแหน่ง
นัน้ๆอยูต่รงไหนขององค์การ มีอ านาจอะไรบ้าง และต าแหน่งงานนัน้ต้องการคนแบบไหน  ผมอยากให้ท่าน
ผู้อ่านลองกลบัไปทบทวนดวู่าในองค์การของท่านได้น าเอาเจดีไปใช้ประโยชน์ในเร่ืองใดแล้วบ้าง ทุกครัง้
เวลาสรรหาพนกังานใหมท่า่นเคยน าเจดีไปใช้งานบ้างหรือไม่ ทกุต าแหน่งท่ีท่านสมัภาษณ์ท่านใช้ค าถามท่ี
แตกตา่งกนัตามลกัษณะงานในเจดีใชห่รือไม ่ทกุครัง้ท่ีทา่นก าหนดแผนการฝึกอบรมพนกังานท่านได้น าเอา
เจดีไปพิจารณาทกุครัง้ใชห่รือไม ่ทกุครัง้ท่ีมีการท าแผนสืบต าแหน่ง (Succession Planning) ท่านได้น าเอา
เจดีของผู้ ท่ีเก่ียวข้องไปพิจารณาประกอบด้วยใช่หรือไม่ ก่อนท่ีท่านจะก าหนดตวัชีว้ัดผลงานของแต่ละ
ต าแหน่งงานท่านดจูากเจดีใช่หรือไม่ ถ้าค าตอบของท่านส่วนมากตอบว่าไม่ ผมขอแนะน าให้ท่านกลบัไป
ทบทวนและปรับปรุงเจดีเสียใหมน่ะครับ เพราะนัน่หมายถึงวา่องค์การของทา่นก าลงัเป็นท่ีเก็บขยะกองใหม่
เลยทีเดียว เอกสารเจดีถ้าไม่มีการเคล่ือนไหว (Non Moving) แสดงว่ามนัไม่มีความจ าเป็นและส าคญัต่อ
การท างานในองค์การเลย เราคงต้องตัง้โจทย์ใหม่ว่า ท าอย่างไรจึงจะให้เจดีเป็นเอกสารท่ีเคล่ือนไหวอยู่
ตลอดเวลา มีคนหยิบมนัไปใช้ประโยชน์อยูอ่ยา่งสม ่าเสมอ หวงัวา่แนวทางดงักล่าวนีค้งจะเป็นประโยชน์ตอ่
องค์การของท่านในการน าไปใช้ในการจดัท าหรือปรับปรุงเจดีให้มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลสงูสุด
ตอ่องค์การของทา่นได้บ้างนะครับ 
 


