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เทคนคิการจดัทาํ Job Description  
สมยัใหมแ่บบงา่ยๆ 

 
วทิยากร: อาจารยธ์นเุดช ธาน ี

ดา้นการบรหิารและพัฒนาทรัพยากรบคุคล ทีIไดรั้บเชญิไปบรรยายในองคก์ารภาครัฐ รัฐวสิาหกจิ 
และองคก์รธรุกจิชั Nนนําหลายแหง่ จากประสบการณ์การทํางานในองคก์รชั Nนนํากวา่ 24 ปี 

 
28 มกราคม 2562 
09.00 - 16.00 น. 

 ** โรงแรมโกลด ์ออรค์ดิ กรงุเทพฯ (ถนนวภิาวดฯี-สทุธสิาร) 
  

*สถานทีIจัดสมัมนาอาจเปลีIยนแปลงไดต้ามความเหมาะสม 
 
 
 

หลกัการและเหตผุล 
 

 เครืIองมือการจัดการในการทีIจะมอบหมายและติดตามงาน รวมทั Nงเป็นเข็มทิศในการพัฒนาสมรรถนะ 
(Competency) ของบุคลากรทุกระดับในองคก์ร นัIนก็คอื ใบกําหนดหนา้ทีIงาน (Job Description: JD) หรือ
รายละเอยีดลักษณะงาน แต่หลายองคก์รมักจะพบอปุสรรคในการจัดทํา JD หลายประการ อาท ิ 
 1)  บรษัิทมกีารจัดทํา JD แลว้ แต่ไม่รูจ้ะเชืIอมโยง Competency ทีIมไีปสู ่Training Road Map ของแต่ละ 
               ฝ่ายงานไดอ้ยา่งไร?  
 2)  แบบฟอรม์ JD ฝ่าย HR ก็ออกแบบใหแ้ลว้นะ แต่หัวหนา้งานตน้สังกัดไม่รูจ้ะเขียนหนา้ทีIและความ 
               รับผดิชอบอย่างไรดถีงึจะเหมาะสม? 
 3)  บรษัิทมกีําหนด Competency ของแต่ละตําแหน่งงานแลว้ แต่ทําไมเวลา ISO/TS 16949: 2009 หรือ  
               ISO 9001:2008 Audit ทไีร โดน NC เรืIอง Competency ทกุทเีลย แบบนีNจะทําอย่างไรดลี่ะ จะไดไ้ม ่
               ตอ้งแก ้NC กนับอ่ย ๆ?  
 4)  ใน JD ก็มกีารกําหนด KPI แลว้ แต่ KPI ของ JD มันจะสอดคลอ้งกับ Corporate KPI และ Department  
               KPI ไดอ้ย่างไร? แลว้มันเชืIอมโยงไปสูก่ารประเมนิผลการปฏบิตัปิระจําปีอย่างไรด ี? 
 5)  เวลาประเมนิผลทดลองงานจะนํา JD ทีIมอียูไ่ปใชป้ระเมนิไดอ้ยา่งไร? 
 

JD ที�ดมีปีระสทิธภิาพ ตอ้งตอบโจทยป์ญัหาการจดัการตา่ง ๆ ขา้งตน้ได ้
 

หลักสูตรฝึกอบรมนีNจงึไดรั้บการออกแบบและพัฒนานีNขึNน เพืIอช่วยใหท้่านและองคก์รของท่านพัฒนาทักษะของ
ผูบ้รหิารทกุระดับ ใหส้ามารถ กําหนด ทบทวน ปรับปรุง JD ของพนักงานในหน่วยงานของตนไดอ้ย่างเหมาะสม โดย
ทีIทา่นไมต่อ้งจา้งทีIปรกึษาแพง ๆ 
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วตัถปุระสงค:์   
 

1.  เสรมิสรา้งความรูค้วามเขา้ใจเกีIยวกบัความรูท้ัIวไปเกีIยวกับ JD ขั Nนตอนการ 
     จัดทํา JD แนวทางการนํา JD ไปใชง้านในดา้นตา่งๆ 
2.  สามารถความรูไ้ปใชใ้นปรับปรุง JD ใหส้อดคลอ้งกบัแนวทางการ Audit  
3.  สามารถกําหนด JD สมัยใหม่ใหม้ ีFunctional competency และ Managerial  
     competency  ในการพัฒนาขดีความสามารถพนักงาน และเชืIอมโยงไปสู ่ 
     Training Road Map ไดอ้ย่างชัดเจนเป็นรูปธรรม 
4.  สามารถนําความรูท้ีIไดรั้บไปกําหนด ทบทวน ปรับปรุง JD หน่วยงานของตน  
     ใหเ้หมาะสมกบัสภาพแวดลอ้มทางธรุกจิ และบทบาทหนา้ทีIงานทีIเปลีIยนไป 
     ตรงตามเป้าหมายขององคก์ร  
5.  สามารถเชืIอมโยง JD KPI ไปสูก่ารประเมนิผลการปฏบัิตงิานประจําปีในอนาคตได 

 
หวัขอ้การฝึกอบรม/สมัมนา: 
 
สว่นที� 1:  สารพนัเร ื�องนา่รูเ้ก ี�ยวกบั Job Description 
1.   ความหมายของใบกําหนดหนา้ทีIงาน (JD : Job description) 
2.   ความสําคัญและประโยชนข์อง JD? 
3.   อปุสรรคทีIมักพบในการจัดทํา JD  
4.   Workshop 1: การกําหนดแนวทางแกไ้ขปัญหาในการจัดทํา JD ขององคก์ร 
5.   ความสมัพันธข์องใบกําหนดหนา้ทีIงาน (JD : Job description) กบัการวเิคราะหง์าน  (JA : Job Analysis)  
      และคณุลักษณะของผูป้ฏบิัตงิาน (JS : Job Specification) 
6.   HR, ผูป้ฏบิตังิาน, ผูบ้งัคับบญัชา หรอืผูบ้รหิาร ใครบา้งทีIควรเป็นผูก้ําหนด JD? 

 
สว่นที�  2:  ข ัNนตอนในการจดัทํา Easy Modern Job Description  
7.   7 องคป์ระกอบสาํคัญทีI Easy Modern JD สมัยใหม่ควรจะม ี
8.   การทบทวนขอบเขตหนา้ทีIหลักของหน่วยงานกบัตําแหน่งงานดว้ย Function Matrix 
9.   การเขยีน Easy Modern JD  
10. Workshop 2: การกําหนด / ทบทวน หนา้ทีIความรับผดิชอบหลกัของหน่วยงาน 
11. ตัวอย่างคําทีIนยิมเขยีนในรายละเอยีด/กจิกรรมของงาน  

 
สว่นที�  3:  การจดัทํา Job Competency ของตาํแหนง่งาน 
12. ความหมาย และประเภทของ Competency 
13. ขั Nนตอนการวเิคราะหห์า Job Competency ของตําแหน่งงาน       
14. Workshop 3: การกําหนด Job Competency ของแตล่ะตําแหน่งงานใน JD ใหส้อดคลอ้งกับบทหนา้ทีI  
      และความรับผดิชอบ   

 
สว่นที�  4:  การจดัทํา Training Road Map จาก Job Competency ใน Job Description  
15. ความสัมพันธข์อง Job Description และ Job Competency กบั Training Road Map 
16. การจัดทํา Training Road Map บนพืNนฐานของ Job Competency  
17. การจัดทํา Job Competency Mapping ของหน่วยงาน 

 
สว่นที�  5:  การเชื�อมโยง JD กบัการประเมนิผลการปฏบิตังิาน 
18. ความสัมพันธข์อง Job KPI, Department KPI และ Corporate KPI กบัการประเมนิผลการปฏบิตัปิระจําปี 
19. ขั Nนตอนการวเิคราะหห์า Job KPI ของตําแหน่งงาน                                                 
20. แนวทางการกําหนดปัจจัยและนํNาหนัก Corporate KPI และ Department KPI และ Job KPI ในการประเมนิผล 
      ปฏบิตังิานประจําปี 
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21. การประเมนิผลทดลองงานจาก Job KPI 
 
 

ประกาศนยีบตัร: บรษิทั ไฮโพ เทรนนิ�ง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี� จํากดั 
 
 

 
 
อตัราหลกัสตูร (ตอ่ 1 ทา่น) 
 

 

ชําระภายในวนัที� 28 มกราคม 2562 
 

คา่สมัมนา VAT 7% หกั ณ ที�จา่ย  
3 % 

รวมจา่ยสทุธ ิ กรณีไมม่หีนงัสอืหกั  
ณ ที�จา่ย 

3,500.00 245.00 105.00 3,640.00 3,745.00 

วธิกีารชําระเงนิ:  
1. โอนผ่านบัญชธีนาคาร ดงันีN 
1.1 ธนาคารกรงุเทพ สาขาซอยอาร ีบญัชสีะสมทรัพย ์เลขทีI 127-4-66322-6 
1.2 ธนาคารไทยพาณชิย ์บัญชอีอมทรัพย ์สาขาพหลโยธนิ เลขทีI 014-2-63503-8 

          ชืIอบญัช ีบรษัิท ไฮโพ เทรนนิIง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซีI จํากดั   
          และแฟกซใ์บ Pay in และหนังสอืรับรองหัก ณ ทจี่าย (ถา้ม)ี ทีI 0-2615-4479  
          พรอ้มระบชุืIอบรษัิท เบอรต์ดิตอ่ของท่าน ชืIอหลกัสตูรและวนัอบรม 
2.  ชาํระดว้ยเชค็สัIงจา่ย บรษัิท ไฮโพ เทรนนิIง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซีI จํากดั (สาํนักงานใหญ)่ 
3.  หัก ณ ทีIจา่ย 3% เลขประจําตวัผูเ้สยีภาษี 0-1055-48105-59-0 
     บรษิทั ไฮโพ เทรนนิ�ง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี� จํากดั   
     40/81 ซอยอนิทามระ 8 ถนนสทุธสิารวนิจิฉยั แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400 
4. บรษัิทฯ ขอสงวนสทิธใินการไมค่นืเงนิทีIไดช้าํระมาแลว้   
 
รายละเอยีดเพิ�มเตมิ กรณุาตดิตอ่: 
บรษัิท ไฮโพ เทรนนิIง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซีI จํากดั 
โทรศพัท:์ 02-615-4499, 02-615-4477-8    
แฟกซ:์ 02-615-4479 Hotline: 086-3183151-2 
เวปไซด:์ www.hipotraining.co.th  
อเีมล:์ hipotraining@gmail.com  
ไอด ีไลน:์ hipotraining 
เฟสบุค๊: www.facebook.com/HIPOtraining  
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อบรม, สมัมนา, เทคนคิ, การจัดทํา Job Description 


