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+  ความแตกต่างระหว่าง Job Description และ Functional Description

+  การนํา Job Description ไปใช้ในงานบริหารงานบุคคล

+  การวเิคราะห์งาน (Job Analysis) เพื�อจดัทาํ Job Description  

+  ปัญหาและอปุสรรคของการจดัทาํ Job Description  

+  ข้อแนะนําในการแก้ไขปรับปรุง  Job Description แบบมืออาชีพ

การจัดทาํการจัดทาํ

Job DescriptionJob Description

(Effective Job Description & Implementation)(Effective Job Description & Implementation)

(เวลา 09.00 - 16.00 น.)
วนัที� 7 กรกฎาคม  2568

โรงแรมจสัมนิ ซิตี� -สุขุมวทิ 23

วทิยากร

4,200.-* บาท/ท่าน4,200.-* บาท/ท่าน
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02 066  0009 
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          วธีิการฝึกอบรมตามหลกัสูตรนี� เป็นการผสมผสานกนัระหว่างการบรรยายในชั�นเรียน 
          การวพิากษ์ตวัอย่าง และการฝึกปฏบิตั ิโดยประกอบด้วย 
                     ·  บรรยายแบบกระชับ (Mini-lecture)                                      
                     ·  ศึกษาตวัอย่าง Job Description พร้อมวพิากษ์ข้อด้อยที�ควรทาํการปรับปรุง                                
                        พร้อมตวัอย่าง Job Description และ Functional Description 
                        ที�วทิยากรแนะนําให้องค์กรได้นําไปปรับใช้ 
                     ·  ฝึกปฏบิตักิารเขยีนเนื�อหา Job Description   
                     ·  อภปิรายและแลกเปลี�ยนประสบการณ์ร่วมกบัผู้เข้ารับการอบรมและวทิยากร
                     ·  สรุปเนื�อหาและเทคนิคเพื�อนําไปต่อยอดใช้งาน  
 

          (1)  เข้าใจความสําคญัของ Job Description องค์ประกอบที�ควรจดัทาํรวมทั�งแนวทางการนําไปใช้ประโยชน์

                ในงาน HR  

         (2) เรียนรู้เชิงลกึเกี�ยวกบัแนวทางการวเิคราะห์งานและจดัทาํ Job Description และการระบุข้อมูลในส่วนต่าง ๆ

             ของ Job Description ที�สามารถนําไปใช้ในงาน HR ได้อย่างเตม็ประสิทธิภาพ  พร้อมฝึกปฏบิตักิารเขยีน

              Job Description 

         (3) ประยุกต์ใช้แนวคดิและตวัอย่างของ Job Description ที�ได้เรียนพร้อมทั�งนําไปใช้กบัการทาํงานจริงได้ 

               เพื�อการปรับปรุง Job Description   ที�องค์กรใช้ในปัจจุบนั  

และการนําไปใช้ในงานแบบมืออาชีพ

(Effective Job Description & Implementation)(Effective Job Description & Implementation)

วตัถุประสงค์การเรียนรู้ :วตัถุประสงค์การเรียนรู้ :

https://www.ptc.in.th

ptccontactt@gmail.com

ptccontact

วธีิการฝึกอบรม :วธีิการฝึกอบรม :

หลกัสูตรหลกัสูตร  

การจัดทาํ Job Description

ประเภทองค์กร / ผู้เข้ารับการฝึกอบรม :ประเภทองค์กร / ผู้เข้ารับการฝึกอบรม :

       หลกัสูตรนี� เหมาะกบัองค์กรทั�งภาครัฐ รัฐวสิาหกจิและเอกชน 

       โดยผู้เข้ารับการอบรมที�สามารถเข้าร่วมเรียนรู้ได้แก่ 

                  ·  HR ทั�งมือใหม่และที�มปีระสบการณ์                             

                  ·  หัวหน้างานและผู้จดัการทั�งมือใหม่และที�มปีระสบการณ์  

                   ·  ผู้ประกอบการ SME ที�ต้องการเรียนรู้เพื�อนําไปปรับใช้ในองค์การต่อไป   



กาํหนดการเรียนรู้ : 
   เวลากจิกรรม 

   08.30-09.00 น. ลงทะเบียนและกิจกรรมเตรียมพร้อมเรียนรู้ 

   09.00-16.00 น.  เริ�มบรรยาย

  + ความสําคญัของ JOB DESCRIPTION

  + การนํา JOB DESCRIPTION ไปใช้ในงานบริหารงานบุคคล

          -  การวเิคราะห์อตัรากาํลงั (Workforce Analysis) 

          -  การสรรหาและคดัเลือก (Recruitment & Selection) 

          -  การฝึกอบรมพฒันาบุคลากร (Training & Development)      

          -  การจดัทาํ Skills Matrix หรือ Competency   เพื�อประเมินผลการปฏิบติังาน

             (Performance Appraisal) เป็นตน้ 

  + ผู้ที�มหีน้าที�เกี�ยวข้องกบัการจดัทาํ Job Description

  + ความแตกต่างระหว่าง Job Description และ Functional Description

  + การวเิคราะห์ (Job Analysis) เพื�อจดัทาํ Job Description      

          -  แนวทางการวเิคราะห์งานอยา่งง่าย 

          -  ฝึกปฏิบติั : วเิคราะห์งานตามตวัอยา่งที�กาํหนดให ้

  + ส่วนประกอบที�ควรมขีอง JOB DESCRIPTION 

          -  ชื�อตาํแหน่ง และสงักดั 

          -  หนา้ที�รับผดิชอบอยา่งยอ่ 

          -  หนา้ที�รับผดิชอบ  (หนา้ที�งานหลกั , กิจกรรมงานหลกั)

          -  ผลลพัธ์ที�คาดหวงัจากกิจกรรมงานหลกั 

          -  รายการความรู้ ขอบข่ายของความรู้ ทกัษะ และคุณลกัษณะเชิงพฤติกรรมตามตาํแหน่ง 

          -  ตวัชี�วดัผลลพัธ์ของงานสองระดบั  

          -  คุณสมบติัตามตาํแหน่งงานอื�นๆ

  + ขั�นตอนการจดัทาํ JOB DESCRIPTION  

          -  กาํหนด/ทบทวนหนา้ที�ของตาํแหน่งงาน

          -  วเิคราะห์งานและกาํหนดหนา้ที�งานหลกั/หนา้ที�งานรอง 

          -  กาํหนดตวัชี�วดัผลงาน และตวัชี�วดัผลงานหลกั (KPIS) 

          -  กาํหนดคุณสมบติัของตาํแหน่งงานตามหนา้ที�งาน พร้อมฝึกปฏิบติัและขอ้แนะนาํ

  + ปัญหาและอปุสรรคของการจดัทาํ JOB DESCRIPTION พร้อมข้อแนะนําในการแก้ไข

       สําหรับ HR และหัวหน้างานที�จดัทาํ 

  + สรุปการเรียนรู้ 

วนัที� 7 กรกฎาคม  2568  (เวลา 08.30-16.00 น.)

เวลาพกัเบรค :
10.30-10.45 น. พกัเบรคเชา้  ชา-กาแฟ-เบเกอร์รี�
12.00-13.00 น. พกัรับประทานอาหารกลางวนัจากทางโรงแรม
14.30-14.45 น. พกัเบรคบ่าย ชา-กาแฟ-เบเกอร์รี�
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ราคาต่อท่าน 4,200.-

ภาษีมูลค่าเพิ�ม 7% 294.-

หัก ภาษี ณ ที�จา่ย 3% 126.-

ราคาสทุธิ 4,368.-

3 ท่านขึ�นไป รบัสว่นลดพเิศษ 200.-บาท !!!
เหลือ 4,000.-บาทต่อท่าน (ราคายงัไมร่วมภาษี)

หมายเหตุ  :
นิ ติ บุคคลสามารถหักภาษี  ณ ที� จ่ าย  3% พร้อมหนัง สือ รับรองหักภาษี  ณ ที� จ่ าย
ค่าบริการอบรม รวม  เอกสารการอบรม ใบประกาศการเ รียน รู้  อาหารว่าง  และอาหารกลางวัน  

     จากทางโรงแรม
ทางบริษัท  จะขอแจ้งยืนย ันการอบรมอย่างช้า ที� สุด  5  ว ัน  ก่อนการจัดอบรมในแต่ละหลักสูตร
หากต้องการยกเ ลิก เข้า ร่วมการอบรมโปรดแจ้ง ก่อนการจัดอบรมล่วงหน้า  5  ว ัน  

     มิฉะน้น  ทางบริษัทฯ จะขอเ รียกเก็บค่าธรรมเนียม 30% ของค่าใช้ จ่ ายท้งหมดในแต่ละหลักสูตร  
     และหากการยกเ ลิการ เข้าอบรมในวันที� จัดอบรม ทางบริษัทฯ ขอเ รียกเก็บค่าธรรมเนียม 100% 
     ของค่าใช้ จ่ ายทั�� งหมด

อัตราค่าอบรม/สัมมนา  ต่อท่าน  
(บาท)

02 066 0009
089 677 6047, 092 431 6631

Line : ptccontact

https://www.ptc.in.th
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ptccontactt@gmail.com


