
 

 
บรษิทั ไฮโพ เทรนนิ�ง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี� จํากดั 40/81 ซอยอนิทามระ 8 ถนนสทุธสิารวนิจิฉัย  แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรงุเทพฯ 10400                             
โทร: 0-26154499, 0-2615-4477-8 โทรสาร: 0-2615-4479 อเีมล:์ hipotraining@gmail.com, hipotraining@hotmail.com, info@hipotraining.com เว็บไซท:์ www.hipotraining.co.th  

การจดัทํา Job Description V.4  
บนพื,นฐาน KPI & Competency 

 
วทิยากร: อาจารยธ์นเุดช ธาน ี

วทิยากรและทีBปรกึษาผูช้าํนาญการพเิศษดา้น HR จากประสบการณ์ 30 ปี 
อาจารยพ์เิศษคณะบรหิารธรุกจิมหาบณัฑติ (M.B.A.) มหาวทิยาลยัภาครัฐ 

อาจารยพ์เิศษคณะรัฐประศาสนศาสตรม์หาบณัฑติ (M.P.A.) มหาวทิยาลัยเอกชน 
อดตีกรรมการสมาคมการจัดการงานบคุคลแหง่ประเทศไทย (PMAT) 2 สมยั 

ดา้นการบรหิารและพัฒนาทรัพยากรบคุคล ทีBไดรั้บเชญิไปบรรยายในองคก์ารภาครัฐ รัฐวสิาหกจิ 
และองคก์รธรุกจิชั _นนําหลายแหง่ จากประสบการณ์การทํางานในองคก์รชั _นนํากวา่ 30 ปี 

 

21 มกราคม 2564 
09.00 -16.00 น. 

 ** St. James สขุมุวทิ 26  (สถานพีรอ้มพงษ)์  
*สถานทีBจัดสมัมนาอาจเปลีBยนแปลงไดต้ามความเหมาะสม 

 
 

หลกัการและเหตผุล 
        หนึBงในเครืBองมอืในการพัฒนาองคก์ร (Organization Development) คอื การกําหนด Job ของหน่วยงานหรอื
กําหนดภารกจิหลักของฝ่าย/แผนกใหช้ดัเจนดว้ย Function Matrix  เพืBอใหก้ารประสานงานภายในองคก์รเป็นไป
อย่างมปีระสทิธภิาพ งานราบรืBนไมส่ะดุด หรอืเกดิการเกยีงงานขึ_น อกีทั _งยังชว่ยลดความขดัแยง้ในการทํางานระหว่าง
หน่วยงาน  แลว้นําภารกจิหนักมาเขยีนเป็นหนา้ทีBงานหลักแต่ละของตําแหน่งในฝ่าย/แผนก ดว้ย Modern Job 
Description ทีBม ีKPI และ Competency เพืBอนําไปใชใ้นการพัฒนาองคก์ร ไม่วา่จะเป็น  

o การกําหนดหนา้ทีBใหช้ดัเจนใหส้อดคลอ้งกับระบบบรหิารจัดการตา่ง ๆ เชน่ ISO9001, IATF16949, 
ISO14001 เป็นตัน 

o สรา้งความชดัเจนในหนา้ทีBการทํางานของแตล่ะตําแหน่งงานใหส้อดคลอ้งกบั Organization Chart 
o ใชใ้นการสมัภาษณ์ ประเมนิผล และคัดเลอืกพนักงานใหม่ ดว้ย KPI และ Competency 
o การสอนและแนะนํางาน /การมอบหมายงานอย่างเป็นระบบ 
o การประเมนิคา่งาน (Job Evaluation : JE) และกําหนดคา่งาน (Job Grade : JG) ในการกําหนดค่าจา้งทีB
เหมาะสม 

o วางแผนการฝึกอบรมและพัฒนาบคุลากรอยา่งมทีศิทาง ดว้ย Training Road Map, Individual 
Development Plan 

o การประเมนิผลการปฏบัิตงิานดว้ย Position KPIs และ Competency 
o การสง่เสรมิความกา้วหนา้ในสายอาชพี (Career Path) และการวางแผนสบืทอดตําแหน่งงาน (Succession 
Plan) 

       หลักสตูรฝึกอบรมนี_จงึไดรั้บการออกแบบและปรับปรงุขึ_นใหม่จากประสบการณ์ในการทํางานดา้น HR กวา่ 28 ปี 
เพืBอชว่ยใหอ้งคก์รของทา่นพัฒนาองคก์รงา่ย ๆ อย่างเป็นขั _นเป็นตอนดว้ย Function Matrix และ Modern Job 
Description 
 
วตัถปุระสงค:์   
1. เพืBอเสรมิสรา้งความรู ้ความเขา้ใจ หลักการ แนวคดิ เกีBยวกับการพัฒนาองคก์ร 
2. เพืBอเป็นการเสรมิสรา้งทกัษะในการจัดทํา Job ของหน่วยงานใหช้ดัเจนเป็นรูปธรรม ดว้ย Function Matrix 
3. เพืBอเสรมิสรา้งทกัษะ และเทคนคิในการออกแบบและจัดทํา Job ของตําแหน่งงาน ดว้ย Modern Job 
Description) สมัยใหม่ทีBม ีCompetency และม ีKPI  
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4. สามารถนํา Function Matrix และ Modern Job Description ไปตอ่ยอดในการพัฒนาองคก์รไดอ้ยา่งเป็น
รูปธรรม  

5. เพืBอสรา้งความชดัเจนในการทํางานระหว่างหน่วยงาน และภายในหน่วยงานเดยีวกัน ลดการเกีBยวงานและ
ความขัดแยง้ในการทํางาน 

6. สามารถนําความรูท้ีBไดรั้บไปกําหนด ทบทวน ปรับปรุง JD หน่วยงานของตน ใหม้ ีFunctional Competency 
และ Managerial Competency  เหมาะสมกบัการทํางาน และบทบาทหนา้ทีBงานทีBเปลีBยนไปตรงตาม
เป้าหมายขององคก์ร  

 
 
หวัขอ้การฝึกอบรม/สมัมนา: 
สว่นที�  1  :  Function Matrix เครื�องมอืในการทวนสอบความถกูตอ้งชดัเจนของ Job Description 

o 3 ขั _นตอนในการจัดทํา Job ของหน่วยงาน (Function Matrix) 
o 4 แหล่งขอ้มูลในการวเิคราะหห์า Key Job ของหน่วยงาน 
o Workshop 1 : ฝึกปฏบิตัใินการจดัทํา Function Matrix ของฝ่ายงาน 
o การนําขอ้มลูใน Function Matrix มาจัดทํา Job ของตําแหน่งงาน (Job Description)  

สว่นที�  2  :  การพฒันาองคก์ร ดว้ยการออกแบบและจดัทํา Modern Job Description Version 4.0         
o การออกแบบและจัดทํา Modern JD Version 4.0 บนพื_นฐานของ KPI และ Competency ทีBเชืBอมโยงและ
ทวนสอบไดช้ดัเจน 

o ตัวอย่างทีB 1 : แบบฟอรม์ JD Version 4.0 
o Workshop 2 : ฝึกปฏบิตัใินการออกแบบและปรบัปรงุแบบฟอรม์ JD ใหท้นัสมยัและใชป้ระโยชนไ์ด้

จรงิ  
สว่นที�  3  :  การเขยีน/จดัทํา Modern Job Description บนพิื,นฐานของ Competency และ KPI 

o ตัวอย่างทีB 2 : การกําหนดหนา้ทีBหลักและรายละเอยีดของงานดว้ยพฤตกิรรมการทํางานทีBนยิมเขยีนใน 
Modern JD 

o เทคนคิและขั _นตอนการวเิคราะหแ์ละกําหนด Position KPIs ของตําแหน่งงานใหส้อดคลอ้งกับหนา้ทีB
งาน              

o Workshop 3 : ฝึกปฏบิตักิาํหนด Position KPIs ของตาํแหนง่งานใน JD 
o เทคนคิและขั _นตอนการวเิคราะหแ์ละกําหนด Job Competency ของตําแหน่งงานใหส้อดคลอ้งกบัหนา้ทีB
งาน      

o Workshop 4 : ฝึกปฏบิตักิาํหนด Job Competency ของตาํแหนง่งานใน JD ใหส้อดคลอ้งกบั
หนา้ที� งานและ Job KPIs  

สว่นที�  4  :  การนํา Job Description ไปใชใ้นการบรหิารทรพัยากรบคุคล 
o ตัวอย่างทีB 3 : การนํา Modern JD ไปใชป้ระโยชนใ์นการสมัภาษณ์และคัดเลอืกพนักงานใหม ่
o ตัวอย่างทีB 4 : การนํา Modern JD ไปใชป้ระโยชนใ์นวเิคราะหง์าน เพืBอกําหนดคา่จา้ง 
o ตัวอย่างทีB 5 : การนํา Modern JD ไปใชป้ระโยชนใ์นการจัดทํา Training Roadmap, OJT และ IDP 
o ตัวอย่างทีB 6 : การนํา Modern JD ไปใชใ้หส้อดคลอ้งกบัระบบ ISO 9001:2015 /  IATF 16949:2009 
o ตัวอย่างทีB 7 : การนํา Modern JD ไปใชใ้นการประเมนิผลการปฏบัิตงิานดว้ย KPI และ Competency 
o ตัวอย่างทีB 8 : การนํา Modern JD ไปใชใ้นการจัดทํา Career Path และ Succession Plan  

 
ประกาศนยีบตัร: บรษิทั ไฮโพ เทรนนิ�ง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี� จํากดั 
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อัตราหลักสตูร (ตอ่ 1 ทา่น) 
ราคาคา่อบรม / หลักสตูร / ทา่น 

จํานวนผูเ้ขา้อบรม คา่สมัมนา  VAT 7% หกั ณ ที�จา่ย 3 %  รวมจา่ยสทุธ ิ กรณีไมม่หีนงัสอืหกั ณ ที�จา่ย 
1 4,000.00 280.00 120.00 4,160.00 4,280.00 

พเิศษ...ราคาโปรโมชัBน !!! 
จํานวนผูเ้ขา้อบรม คา่สมัมนา  VAT 7% หกั ณ ที�จา่ย 3 %  รวมจา่ยสทุธ ิ กรณีไมม่หีนงัสอืหกั ณ ที�จา่ย 

2 3,600.00 252.00 108.00 3,744.00 3,852.00 
3 3,000.00 210.00 90.00 3,120.00 3,210.00 

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

          ชืBอบญัช ีบรษัิท ไฮโพ เทรนนิBง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซีB จํากดั   
          และแฟกซใ์บ Pay in และหนังสอืรับรองหัก ณ ทจี่าย (ถา้ม)ี ทีB 0-2615-4479  
          พรอ้มระบชุืBอบรษัิท เบอรต์ดิตอ่ของท่าน ชืBอหลกัสตูรและวนัอบรม 
2.  ชาํระดว้ยเชค็สัBงจา่ย บรษัิท ไฮโพ เทรนนิBง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซีB จํากดั (สาํนักงานใหญ)่ 
3.  หัก ณ ทีBจา่ย 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 ขอสงวนสทิธใินการไมค่นืเงนิทีBไดช้าํระมาแลว้   
 
รายละเอยีดเพิ�มเตมิ กรณุาตดิตอ่: 
บรษัิท ไฮโพ เทรนนิBง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซีB 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  
 
 
อบรม, สมัมนา, Job Description, Competency, การบรหิาร, พัฒนาองคก์ร 
 
 
 


