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การเตรียมความพรอมสาํหรับการตรวจประเมินจริง (Final Assessment) 
           เพื่อขอใบรับรอง (Certification) 

                                                                            
* ชวนพิศ  สุศันสนีย                                                                 

การตรวจประเมินจริง (Final Assessment) เปนการตรวจประเมินเพื่อขอการรับรองระบบ 
บริหารคุณภาพ ISO 9001 : 2000 หรือเปนการตรวจประเมนิโดยบุคคลที่ 3 (Third Party – 
Assessment) หรือ  

Certification Body จากหนวยงานที่ใหการรับรองจากภายนอก คือสถาบันรับรองมาตรฐาน
คุณภาพไอเอสโอ  

(สรอ.): MASCI (Management  System Certification  Institute) 
(Thailand)  ซ่ึงเปนองคกรอิสระภายใต 

อุตสาหกรรมพัฒนามูลนิธิ โดยรับโอนงานการขอรับรองระบบมาตรฐานตาง ๆจากสํานักงานมาตรฐาน 
ผลิตภัณฑอุตสาหกรรม (สมอ.) ตั้งแตวนัที่ 1 มกราคม 2540 

สํานักหอสมุดกลาง ไดถูกตรวจประเมนิเบื้องตน (Pre assessment)  แลว  เมื่อวันที ่23 
กันยายน 2546 ที่ผานมา โดยปกตกิารตรวจประเมนิจริงนี้จะใชระยะเวลา 3-4 วนั ขณะนีย้ังไมทราบ
กําหนดการทีแ่นนอน แตคาดวาประมาณเดือนมกราคม 2547 นี ้ ในการเตรียมความพรอมสําหรับการตรวจ
ประเมินจริงครั้งนี้ตองเตรียมความพรอมทุกดาน เพราะ สรอ. จะตรวจละเอยีด  จะทําการตรวจทุกหนวยงาน 
ทุก PM เปนการตรวจ 100 % เชนเดียวกับการตรวจเมื่อวันที ่20-22 กันยายน 2543 ที่ผานมาแลว 3 
ป  ดังนั้นจึงตองเตรียมความพรอมใหมากที่สุดเทาที่สามารถจะทําได ทั้งนี้ตองไดรับความรวมมือ รวมแรง รวม
ใจจากบุคลากรทุกคน ทุกระดับ จึงจะทําใหเราผานการตรวจประเมนิครั้งนี้และไดรับการรับรองระบบบริหาร
คุณภาพ ISO 9001 : 2000 
ผูบริหารระดบัสูง  QMR  QMRC เตรียมความพรอม ดังนี ้

1. การถูกถามถึงความมุงมั่นเอาจริงเอาจัง การกําหนดนโยบายคุณภาพ วตัถุประสงคคุณภาพวามีความ 
สอดคลองกับวัตถุประสงคของสํานักหอสมุดกลางหรือไม อยางไร  มีการสื่อสารใหบุคลากรทราบอยางไร และ
ไดรับการทบทวนความเหมาะสม หรือไม (ขอกําหนด 5.3) 

2. มีการกําหนดวตัถุประสงคดานคุณภาพและสิ่งจําเปนเพื่อบรรลุขอกําหนดของงานและบริการใน 

ISO 9001 : 2000 



ทุกหนวยงานยอยและทุกระดับที่เกี่ยวของหรือไม  สอดคลองกับนโยบายคุณภาพหรือไม  และสามารถวัดผลได 
--------------------------------------------- 
*บรรณารักษชํานาญการ 8 ฝายวารสารและเอกสาร  สํานักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยรามคําแหง 

หรือไม  ผูบริหารระดับสูงมวีิธีการอยางไรในการวางแผนระบบการจดัการคุณภาพ เพื่อบรรลุขอกําหนด 
รวมทั้ง 

วัตถุประสงคดานคุณภาพ  ตลอดจนควบคุมความเปนหนึ่งเดียวกนัของระบบการจัดการคุณภาพระหวาง
การเปลี่ยนแปลง (ขอกําหนด 5.4) 

3. มีการกําหนดความรับผิดชอบ อํานาจหนาที่ของฝายตาง ๆในองคการหรือไม อยางไร รวมทั้งมกีาร 
ส่ือสารเรื่องดังกลาวใหเปนทีท่ราบภายในองคการหรือไม อยางไร ตลอดจนมีการแตงตั้งผูแทนฝายบริหารดาน 

4. คุณภาพหรือไม  QMR มีหนาที่ความรับผิดชอบอยางไร QMR ใชวิธีการอยางไรเพื่อให
บรรลุหนาที่ความรับผิดชอบที่กําหนดไว มีกระบวนการสื่อสารภายในองคการอยางไร รวมทั้งมกีระบวนการใน
การสื่อสารประสิทธิภาพของระบบการจัดการคุณภาพภายในองคการอยางไร (ขอกําหนด 5.5) 

5. มีการประชุมทบทวนของฝายบริหารตามเวลาที่กําหนดไวหรือไม มีบันทึกการประชุมหรือไม 
ปจจัยนําเขาสูกระบวนการประชุมทบทวนประกอบดวยหัวขอตาง ๆที่กําหนดไวหรือไม  และมีการนําผลของ
การประชุมทบทวนไปปฏิบตัิอยางไร (ขอกําหนด 5.6 ) 

6. โครงสรางพื้นฐานหรือสาธารณูปโภคนั้นองคการมีการกาํหนดพืน้ที่ในการปฏิบัติงานและพื้นที่
การบริการ เครื่องมืออุปกรณ ฮารดแวร ซอฟตแวรในกระบวนการ บริการเสริมหรือบริการสนับสนุนตาง ๆมี
หรือไม รวมทั้งมีการกําหนดสภาพแวดลอมในการทํางานหรือไม อยางไร ( ขอกําหนด 6.3 และ 6.4) 

7. มีวิธีการอยางไรในการทําใหมั่นใจวาบุคลากรที่ปฏิบัติหนาที่ซ่ึงสงผลกระทบตอระบบคุณภาพมี
ความรู ความสามารถเพียงพอ มีการกําหนดความรู ความสามารถที่จําเปน 
                                                  

 
 

                                                
 ประชุม สัมมนา อบรม 

สํานักหอสมุดกลาง  สงบุคลากร จํานวน 3 คน เขารับการฝกอบรมหลักสูตร “การใชคอมพิวเตอรใน 
สํานักงานดวยโปรแกรมปลาดาวออฟฟศ” รุนที่ 1 ในวันที่ 7,12,14 และ 17  พฤศจิกายน 2546  ณ หอง ITSC 1  
ช้ัน 2  ศูนยบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ อาคารเวียงคํา  มีรายช่ือดังนี ้

 1.   นางราณี  วงษสิงห 
 2.   นางสาววลีรัตน  เพียลุย 
 3.   นางสาววรารัตน  แตงเจรญิ 

 กรรมการโครงการเดซีสุนทรียแหงการอานหนังสือเสียง 
หองสมุดคนตาบอดแหงชาต ิมูลนิธิคนตาบอดไทย ไดจัดโครงการเดซีสุนทรียแหงการอานหนังสอืเสียง  

เพื่อสงเสริมการอานหนังสือของสมาชิก  ซ่ึงผูใชบริการมีสวนรวมในการจัดทําบทคัดยอหนังสือ โดยใชขอมูลที่
ไดจากการอานมาจัดทําเปนบทคัดยอ ในการนี้หองสมุดคนตาบอดแหงชาติ จึงไดเชญิ นางดวงพร  พงศพานิชย 
เขารวมเปนกรรมการพิจารณาบทคัดยอที่ผูรับบริการจัดทาํขึ้น เพื่อพิจารณาหาผูชนะเลศิในแตละเดือน และตอน
ส้ินสุดโครงการ 
 อนุกรรมการฝายแลกเปล่ียนหนังสือและสิ่งพิมพ 

สมาคมหองสมุดแหงประเทศไทยฯ ไดเชญินางสาวรจนา  ดีภา เปนอนกุรรมการฝายแลกเปลี่ยน 
หนังสือ และสิง่พิมพในการประชุมใหญสามัญ และประชุมวิชาการ ประจําป 2546 เร่ือง “การพัฒนาหองสมุด 

ขาวบุคลากร 



ใหเปนหองสมุดสมบูรณแบบ” ระหวางวนัที่ 14-18 ธันวาคม 2546 ณ โรงแรมแอมบาสซาเดอร กรุงเทพฯ 
 

แตงตั้งหัวหนาหนวย 
นายไมตร ี ยิ่งยง พนักงานหองสมุด เทียบเทาระดับ 4 ไดรับแตงตั้งเปนหัวหนาหนวยบริการหนังสือ
และสิ่งพิมพ 2 ตั้งแตวนัที ่10 พฤศจิกายน 2546 เปนตนไป 
 
 

 
                                               

 
        Job Description นั้นสําคัญไฉน ? 

                                                                                                                   * ชวนพิศ  สุศันสนีย 
Job Description คืออะไร ? 

Job Description หรือใบพรรณาหนาที่งาน หรือใบกําหนดหนาที่งาน หรือใบอธิบายหนาที่งาน 
หรือใบอธิบายลักษณะงาน โดยเฉพาะภาษาไทยแลวมีการแปลออกมาหลาย ๆคํา หรือโดยทั่วไปคนจะเรยีกกัน 
ยอ ๆวา JD หรือพูดใหเหน็ขําวา เจดยี  หมายถึง เอกสารที่บงบอกหรือแสดงใหเห็นวางานในตาํแหนงงาน 
นั้น ๆ  ตองทําอะไรบาง งานนั้นสําคัญตอองคการอยางไร มีความสัมพนัธกับกับงานอื่นหรือไม หรือกับ 
ตําแหนงอืน่ ๆ หรือไม อยางไร  และคนทีท่ํางานในตําแหนงงานนั้นจะตองมีคุณสมบัติอยางไร  โดยอาจสรุป
ออกมาวา หมายรวมถึงสิ่งตอไปนี ้

1. งานตําแหนงนัน้มีภารงานหลักหรือภารกิจหลักอะไรบาง 
2. งานหลักหรือภารกิจแตละดานมีกิจกรรมหลักอะไร 
3. องคการคาดหวังอะไรจากงานหลัก ตําแหนงนี้อยูตรงไหนของโครงสรางขององคการ 
4. ระดับความรับผิดชอบตอองคการมีมากนอยเพยีงใด 
5. ความทาทายของงานตําแหนงนี้คืออะไร 
6. คนที่มีคุณสมบัติแบบใดจึงจะทํางานในตาํแหนงงานนี้ได 

ทําไมตองจัดทํา Job Description 
        บางคนอาจบอกวาตลอดชวีิตการทํางานไมเคยเขียนหรือไมเคยรูจักหรือไมเคยเห็น Job 
Description ของตัวเองเลย  แตก็ทํางานจนประสบความสําเร็จมาได  จึงไมแนใจวา JD นั้นสําคัญตอ
องคการและความกาวหนาในอาชีพของคนทํางาน  นั่นเปนความเขาใจในอดีต เมื่อยุคสมัยเปลี่ยนแปลงไป  การ
บริหารงานตองเปลี่ยนแปลงใหเหมาะสมกบัปจจุบันและอนาคต  ถามองในภาพรวมขององคการแลว Job 
Description คือ ภารกจิหรือพันธกจิ   (Mission) และมองไปสูระบบยอยถึงใบกําหนดหนาที่งานของ
ตําแหนงงาน 
Job Description เก่ียวของอะไรกบัระบบบริหารคุณภาพ ISO 9001 : 2000 

ปจจุบันคนจะพูดถึง Job Description หนาหูกนัมากขึ้น จนผูรับผิดชอบและผูเกี่ยวของในเรื่องนี้
ตองตระหนกัและนํามาคิดทบทวนเพราะระบบบริหารงานแบบตาง ๆไมวาจะเปน ISO 9001 : 2000 ที่
เขามาอยูในองคการ จะถามหา  ตัวชี้วัดผลงาน  (Key Performance Indicators – KPIs)   
ถามหาความสามารถ(Competence)  ของคนในแตละตําแหนงงาน  เร่ิมมีมากขึ้น ปญหาของ Job 
Description ไมไดเปนเพียงปญหา 

นานาสาระ 



ที่เกิดขึ้นจากขอกําหนดขอ 6.2 การจัดสรรทรัพยากรบุคคล (Human Resources) ของระบบบริหาร
คุณภาพ 
ISO 9001 : 2000 
----------------------------------------- 
บรรณารักษชํานาญการ 8 ฝายวารสารและเอกสาร สํานักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลยัรามคําแหง 
ปญหาจากการจัดโครงสรางองคการ โครงสรางการบริหารงาน และปญหาจากการนาํไปใชงาน รวมถึงปญหา 
ความขัดแยงระหวางผูรับผิดชอบดูแล Job Description กับหนวยงานตนสังกัด 
ปญหาของ Job Description เปนปญหาที่เกิดขึ้นกับองคการทั่ว ๆ ไป  ดังนี้ 

1. องคการไมไดกําหนดภารกจิหลักขององคการ และหนาที่หลักของแตละหนวยงานใหชัดเจน 
2. ไมมีการนํา Job Description ไปใชงานจริงจัง 
3. บุคลากรไมเคยเหน็ใบ Job Description ของตนเอง ไมรูวาจะจดัทําขึ้นมาทําไม ไมวาจะ

เปนหวัหนาหรือลูกนอง 
4. Job Description จัดเก็บอยูที่ฝายบคุลากร หรือฝายบริหารทรัพยากรมนษุย หรือหนวยการ

เจาหนาที ่
5. ผูปฏิบัติเปนผูเขียน Job Description เอง ซ่ึงไมใชเขียนแบบใบกําหนดหนาทีง่าน (JD)  

แตเปนการเขียนลักษณะ “ใบพรรณางานตามที่ตนเองทาํ ”  มากกวาเพราะผูปฏิบัติงานเปนผูเขียน  ดังนั้นถา
หัวหนามอบหมายใหเขาเปนคนเขียนแลว ไมมีการตรวจสอบ โอกาสที่เขาจะเขยีน “ งานที่เขาทํา ” มากกวาจะ
เขียน “ งานทีเ่ขาควร (ตอง) ทํา ” 

6. ภารกิจพเิศษหรืองานฝากจะกลายเปนหนาที่หลัก  เมื่อมีบุคลากรที่ควรทํางานฝากนั้นมารับงานฝาก 
ไปเปนงานหลัก กลับกลายเปนวาทํางานชิน้เดียวกนันั้นซ้ําซอนกัน นาน ๆไปโครงสรางการบริหารงานจะ
ผิดเพี้ยนไปหมด 

7. ใบกําหนดหนาที่งานไมตรงกับงานที่ปฏิบัติจริง  อาจเปนเพราะไมมกีารปรับปรุงแกไขใบกําหนด 
งานเมื่องานเปลี่ยนแปลงไป หรือคนเขียนใบกําหนดงานไมไดลงไปดจูริง ๆวางานตําแหนงนั้นเขาตองทํา
อะไรบาง 

8. มีการทํางานซ้ําซอนในแตละตําแหนงงาน  การทํางานซ้ําซอนกันระหวางตําแหนงงานภายใน 
หนวยงานหรอืซํ้าซอนกันระหวางตําแหนงงานตางหนวยงาน  อันสงผลใหเกิดความเสียหายแกองคการโดย 
องคการตองเสียทรัพยากรบางอยางมากขึ้น เชน แทนที่จะใชคนเพยีงคนเดียวในการทํางานเรื่องใดเรื่องหนึ่ง แต
ตองใชคนถึง 2 หรือ 3 คน รวมทั้งการใชอุปกรณตาง ๆในการใชงานดวย 

9. ใบกําหนดงานของหัวหนากบัลูกนองเหมอืนกันจนดูไมออกวาใครเปนหัวหนา ใครเปนลูกนอง  
ถาไมดูช่ือตําแหนงงาน 

10. หัวขอ “งานอื่น ๆที่ไดรับมอบหมาย ” มีเขียนไวในทกุตําแหนงงาน หัวขอ “งานอื่น ๆที่ไดรับ
มอบหมาย ” จะถูกเขยีนไวในขอสุดทายของหนาที่งาน  หลาย ๆ คนอาจใหคําตอบวา เขียนกนัไวไมให
บุคลากรอางไดวางานบางอยางที่เรามอบหมายใหทํานัน้ไมมีเขียนไวในหนาที่ของเขา    และที่หนักกวานั้นคือ   
มีการกระจายน้ําหนกัคะแนนของเวลาใหกับขอนี้ดวย      บางคนใสเปอรเซนตเวลาที่ใชกับงานอืน่ ๆขอนี้ดวย 
ดวยเหตุผลวาในความเปนจริงแลวเขาทํางานอื่น ๆมากกวางานหลกัที่เขียนเอาไว 

11. คุณสมบัติของผูดํารงตําแหนงงานไมชัดเจนการกําหนดคุณสมบัติผูดํารงตําแหนง  สวนมากจะ
กําหนดไวกวาง ๆเชน วุฒิการศึกษา ริญญาตรีทางสังคมศาสตร ไดแก รัฐศาสตร นิติศาสตร หรือสาขาอื่นที่
เกี่ยวของ  สาขาอื่น ๆที่เกี่ยวของนั้น ไมไดกําหนดวาสาขาอะไร  หรือในเรื่องประสบการณการทํางาน ก็จะ
ระบุไวกวาง ๆวาไมนอยกวา 2 ป แตไมระบุวามีประสบการณดานไหน 



12. ไมมีการทบทวนระบบการบริหารใบกําหนดหนาที่งาน  หลายองคการทําใหใบกําหนดหนาที่งาน 
(JD) เกิดขึน้แตไมมกีารนําระบบใบกําหนดหนาที่งานมานั่งทบทวนกันอยางเปนทางการ โดยเฉพาะในการ
ประชุมระดับผูบริหารองคการ  ไมเคยมวีาระการประชมุเกี่ยวกับการทบทวนระบบใบกําหนดหนาที่งานการทํา
ระบบงานใดกต็ามหากไมมกีารทบทวนอยางตอเนื่องแลวระบบงานนั้นมักจะพิการจนถึงขั้นตายได 

13. ผูบริหารไมเหน็ความสําคัญของใบกําหนดหนาที่งาน   ในความเปนจริงแลวนาจะเปนเพราะระบบ
ใบกําหนดหนาที่งานของเราไมมีประสิทธิภาพเพยีงพอทีจ่ะใหผูบริหารเห็นความสําคัญมากกวา 

14. ไมทราบเทคนคิและวิธีเขียนใบกําหนดหนาที่งาน  หากมองดูผิวเผินแลวจะเห็นวาใบกําหนดหนาที่
งานขององคการมีหนาตาคลายคลึงกัน  แบบฟอรมเดียวกัน  แตหากอานรายละเอยีดลึก ๆแลว จะพบวา
มาตรฐานในการเขียนจะแตกตางกันมาก ไมวาจะเปนเทคนิค วิธีการเขยีน คําที่ใช รูปแบบของประโยค  ที่เปน
ดังนี้เพราะไมมีการฝกอบรมเรื่องเทคนิคและวิธีการเขียนที่เปนมาตรฐาน  ไมมีการตรวจสอบเทคนิคการเขียน 
การใชคําในการเขียนแตกตางกัน ทําใหมสีไตลการเขียนที่หลากหลาย  บางครั้งมีการนําแบบมาจากองคการอื่น
มาลอกเลียน  อาจเปนการประหยดัเวลา แตทําใหบุคลากรในองคการขาดการมีสวนรวมระบบนัน้ ๆ 
      ดังนั้นจึงควรมีการผลักดันใหเปนปญหาในระดับนโยบาย  เพื่อใหมีการจัดทําระบบการบริหารใบ
กําหนดหนาท่ีงานใหมีประสิทธิภาพมากยิง่ขึ้น 
 
ความสัมพันธของ Job Description กับ KPI และ Competency 

ในฐานะที่องคการของเราไดนําระบบบริหารคุณภาพ ISO 9001 : 2000 มาใช  และเราควรจะ
ทําแบบมืออาชีพ  เราจะคิดในทางลบไมได  แมวาระบบใบกําหนดหนาที่งานเดิมของเราจะยังไมดี ไมมี
มาตรฐาน คร้ังนี้ตองถือเปนโอกาสอันดีที่เราจําทําไดในครั้งเดียวกัน ไมตองมาแกหลายครั้ง  

คําวา  KPI ยอมาจากคําวา Key Performance Indicator หมายถึง ตัวช้ีวัดผลงานหรอื
ผลงานหลัก  อาจเปนผลงานในระดับองคการ  ผลงานหลักในระดับหนวยงานหรือผลงานหลักในระดับ
ตําแหนงงานทีม่ีผลกระทบตอภารกิจหลักของงานนั้น ๆ หรือกลาวโดยสรุปคือ KPI คือ ตัวชี้วัดผลงานที่
สําคัญของงานนั้นๆ  ยกตัวอยางที่นาจะเห็นไดชัดเจน  คือ ใหนึกถึงรถยนต  ถาตองการซื้อรถยนตสักคัน เราจะ
พิจารณาจากอะไร  คําตอบอาจมีหลายคําตอบ  ตั้งแต ราคา ยี่หอ รูปลักษณ กําลังเครื่องยนต สี ขนาด จํานวน
ที่นั่ง ลูกเลนตางๆ ภายในรถ ระบบไฟฟา ระบบเบรค ซ่ึงทั้งหมด เปนเพียง PI (Performance 
Indicator) หมายถึงตัวช้ีวัดผลงานของรถยนต  แตเมื่อลองพิจารณาลึกลงไปถึงอรรถประโยชนที่แทจริง
แลว คําตอบที่ไดคือ การขับเคลื่อนรถยนตจากที่หนึ่งไปยังอีกที่หนึ่ง  ดังนั้นเมื่อมองยอนไปถึงตัว PI  แลว
พิจารณาดวูาถาขาดตัวช้ีวัดตวัไหนรถยนตจึงจะวิ่งไมได เชน รูปลักษณสวยงาม วิ่งไดหรือไม ยี่หอวิ่งไดเร็ว
หรือไม ราคาสูงวิ่งไดหรือไม แตถาเครื่องยนตไมดีจะวิ่งไมดีดวยใชหรือไม  ตอนนี้จะเหน็วาตวัช้ีวดัที่เลือกมา
มากมายนัน้ ตัวช้ีวดัผลงานหลักที่เราเรียกวา KPI (Key Performance Indicator)  คือ ตัวช้ีวดัใด  
จะเห็นวาสามารถมีไดหลายตัว เชน ตัวช้ีวดัความรอนของเครื่องยนต ระบบเบรค  ระดับน้ํามนัเครื่อง ระดับ
ความเร็ว จะโชวที่หนาปดรถยนตตรงคนขับ  คงไมมีหนาปดรถคันใดที่โชวสีถลอก  ราคา  ตัวช้ีวัดเหลานี้จะจะ
เปนตัวช้ีวัดผลงานหลักที่สําคัญและมีผลกระทบตอความสําเร็จ หรือลมเหลว เชนเดียวกับการทํางานในทกุ
ตําแหนงงาน จะมีตวัช้ีวดัผลงานมาก แตจะมีตัวช้ีวัดผลงานหลัก ที่เรียกวา KPI อยูเพยีงไมกี่ตวัเทานั้น 

ดังนั้นในใบกําหนดหนาที่งาน จะบอกแตเพียงวาตองทําอะไรเพยีงอยางเดียวไมได  จะตองบอกเพิม่เติม 
วาองคการคาดหวังอะไรจากตําแหนงงานนั้น  เพราะสิ่งที่องคการคาดหวังคืออรรถประโยชนตางๆ ที่จะไดรับ
เชนเดยีวกับรถยนต หรือถาจะใหชัดเจน จะตองระบุลงไปเลยวาตวัช้ีวัดผลงานหลกัหรือ KPI ของตําแหนง
งานนั้นๆ คืออะไรดวย 



Competence  หมายถึง ความสามารถหรือสมรรถนะของผูดํารงตําแหนงงานทีง่านนั้นๆ ตองการ 
ทั้งนี้หมายรวมถึงพฤติกรรม  ความเชื่อ ทัศนคติ อุปนิสัยสวนลึกของคนดวย  คําวา Competence ของ
ตําแหนงงาน หมายถึง ความสามารถที่จะชวยใหภารกิจของงานในตําแหนงงานนั้นๆ บรรลุเปาหมายไดงายขึ้น 
เชน ถาตองการใหงานบริการแกลูกคาหรือผูใชบริการใหไดตามเปาหมายคุณภาพ ผูที่ดํารงตําแหนงนี้จะตองมี
ความสามารถในเรื่องอะไรบาง เชน การสื่อสาร การเจรจา การมีมนษุยสัมพันธที่ด ีการมีปฏิภาณ ไหวพริบใน
การแกปญหาการรับฟง  การวิเคราะหคําถาม การคนหาคําตอบ ใหกับผูใชบริการ เปนตน  สวนในงานอีก
ตําแหนงหนึ่ง เชนงานเทคนคิ ผูดํารงตําแหนงควรมีความสามารถในเรื่อง การคิดคนเทคนิค วิธีการ การ
วิเคราะหเนื้อหาทรัพยากรสารนิเทศ  การวิเคราะหความตองการในการจัดหาทรัพยากรสารนิเทศ  การวิเคราะห
ขอมูล เปนตน  
ดังนั้นนอกเหนือจากการกําหนดคณุสมบัติดานวุฒกิารศกึษาและประสบการณแลว จึงตองมีการกาํหนด 
Competenc ไวดวย 
ประโยชนของใบกําหนดหนาท่ีงาน หรือ Job  Description  

เราสามารถนําเอาสวนประกอบที่สําคัญของใบกําหนดหนาที่งานไปใชในระบบการบริหารงานดาน
อ่ืนๆ ได ดังนี ้

-   การประเมินคางาน ( Job Evaluation ) 
-   การสรรหาบุคลากร ( Recruitment ) 
-   ระบบเสนทางการพัฒนาและฝกอบรม ( Training Road Map ) 
-   ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ( Performance Evaluation ) 
-   ระบบความกาวหนาในอาชีพ ( Career Development ) 

ดังนั้นอาจกลาวไดวาถาระบบการบริหารใบกําหนดหนาที่งานของตําแหนงงานตางๆ ซ่ึงเปนฐานราก 
ในองคการไมมีประสิทธิภาพแลว ยอมสงผลกระทบตอปญหาการบริหารคนและการบริหารงานในระยะยาว แม
จะมีการนําระบบบริหารคุณภาพ ISO9001 : 2000 มาใชแลวกต็าม 
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