
ดร.ชชัวาล อรวงศ์ศุภทัต

+  ความแตกต่างระหวา่ง Job Description และ
    Functional Description
+  การนํา Job Description ไปใชใ้นงานบรหิารงานบุคคล
+  การวเิคราะห์งาน (Job Analysis) เพื�อจดัทํา Job Description  
+  ป�ญหาและอุปสรรคของการจดัทํา Job Description  
+  ขอ้แนะนาํในการแก้ไขปรบัปรุง  Job Description แบบมอือาชพี

หลักสูตร การจัดทาํหลักสูตร การจัดทาํ

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

(เวลา 09.00 - 16.00 น.)
วนัที� 26 มถินุายน  2568

โรงแรมโกดล์ ออกรคิ์ด-
ถ.วภิาวดีรงัสติ

วทิยากร
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          วธิกีารฝ�กอบรมตามหลักสตูรนี� เป�นการผสมผสานกันระหวา่งการบรรยายในชั�นเรยีน 
          การวพิากษ์ตัวอยา่ง และการฝ�กปฏิบติั โดยประกอบด้วย 
                     ·  บรรยายแบบกระชบั (Mini-lecture)                                      
                     ·  ศึกษาตัวอยา่ง Job Description พรอ้มวพิากษ์ขอ้ด้อยที�ควรทําการปรบัปรุง                  
                        พรอ้มตัวอยา่ง Job Description และ Functional Description 
                        ที�วทิยากรแนะนําให้องค์กรได้นาํไปปรบัใช ้
                     ·  ฝ�กปฏิบติัการเขยีนเนื�อหา Job Description   
                     ·  อภิปรายและแลกเปลี�ยนประสบการณ์รว่มกับผูเ้ขา้รบัการอบรมและวทิยากร
                     ·  สรุปเนื�อหาและเทคนคิเพื�อนาํไปต่อยอดใชง้าน  
 

          (1)  เขา้ใจความสาํคัญของ Job Description องค์ประกอบที�ควรจดัทํา
                 รวมทั�งแนวทางการนาํไปใชป้ระโยชนใ์นงาน HR  
         (2) เรยีนรูเ้ชงิลึกเกี�ยวกับแนวทางการวเิคราะห์งานและจดัทํา Job Description
                 และการระบุขอ้มูลในสว่นต่าง ๆ ของ Job Description ที�สามารถนําไปใช้
                 ในงาน HR ได้อยา่งเต็มประสทิธภิาพ  พรอ้มฝ�กปฏิบติัการเขยีน Job Description 
         (3) ประยุกต์ใชแ้นวคิดและตัวอยา่งของ Job Description ที�ได้เรยีน
                 พรอ้มทั�งนาํไปใชกั้บการทํางานจรงิได้ เพื�อการปรบัปรุง Job Description 
                  ที�องค์กรใชใ้นป�จจุบนั  

และการนําไปใช�ในงานแบบมืออาชพีและการนําไปใช�ในงานแบบมืออาชพี
(Effective Job Description & Implementation)(Effective Job Description & Implementation)

วตัถปุระสงค์การเรยีนรู ้:วตัถปุระสงค์การเรยีนรู ้:

https://www.ptc.in.th

ptccontactt@gmail.com

ptccontact

วธิกีารฝ�กอบรม :วธิกีารฝ�กอบรม :

หลักสูตรหลักสูตร  

การจัดทาํ Job Descriptionการจัดทาํ Job Description

ประเภทองค์กร / ผูเ้ขา้รบัการฝ�กอบรม :ประเภทองค์กร / ผูเ้ขา้รบัการฝ�กอบรม :

       หลักสตูรนี� เหมาะกับองค์กรทั�งภาครฐั รฐัวสิาหกิจและเอกชน 
       โดยผูเ้ขา้รบัการอบรมที�สามารถเขา้รว่มเรยีนรูไ้ด้แก่ 
                  ·  HR ทั�งมอืใหมแ่ละที�มปีระสบการณ์                             
                  ·  หัวหนา้งานและผูจ้ดัการทั�งมอืใหมแ่ละที�มปีระสบการณ ์ 
                   ·  ผูป้ระกอบการ SME ที�ต้องการเรยีนรูเ้พื�อนาํไปปรบัใชใ้นองค์การต่อไป   



กําหนดการเรยีนรู ้: 
   เวลากิจกรรม 
   08.30-09.00 น. ลงทะเบยีนและกิจกรรมเตรยีมพรอ้มเรยีนรู ้
   09.00-16.00 น.  เริ�มบรรยาย

  + ความสาํคัญของ JOB DESCRIPTION
  + การนาํ JOB DESCRIPTION ไปใชใ้นงานบรหิารงานบุคคล
          -  การวเิคราะหอั์ตรากําลัง (WORKFORCE ANALYSIS) 
          -  การสรรหาและคัดเลือก (RECRUITMENT & SELECTION) 
          -  การฝ�กอบรมพฒันาบุคลากร (TRAINING & DEVELOPMENT)      
          -  การจดัทํา SKILLS MATRIX หรอื COMPETENCY   เพื�อประเมนิผลการปฏิบติังาน 
              (PERFORMANCE APPRAISAL) เป�นต้น 
  + ผูที้�มหีนา้ที�เกี�ยวขอ้งกับการจดัทํา JOB DESCRIPTION
  + ความแตกต่างระหวา่ง JOB DESCRIPTION และ FUNCTIONAL DESCRIPTION
  + การวเิคราน (JOB ANALYSIS) เพื�อจดัทํา JOB DESCRIPTION      
          -  แนวทางการวเิคราะหง์านอยา่งง่าย 
          -  ฝ�กปฏิบติั : วเิคราะหง์านตามตัวอยา่งที�กําหนดให ้
  + สว่นประกอบที�ควรมขีอง JOB DESCRIPTION 
          -  ชื�อตําแหนง่ และสงักัด 
          -  หนา้ที�รบัผดิชอบอยา่งยอ่ 
          -  หนา้ที�รบัผดิชอบ  (หนา้ที�งานหลัก , กิจกรรมงานหลัก)
          -  ผลลัพธที์�คาดหวงัจากกิจกรรมงานหลัก 
          -  รายการความรู ้ขอบขา่ยของความรู ้ทักษะ และคณุลักษณะเชงิพฤติกรรมตามตําแหนง่ 
          -  ตัวชี�วดัผลลัพธข์องงานสองระดบั  
          -  คณุสมบติัตามตําแหนง่งานอื�นๆ
  + ขั�นตอนการจดัทํา JOB DESCRIPTION  
          -  กําหนด/ทบทวนหนา้ที�ของตําแหนง่งาน
          -  วเิคราะหง์านและกําหนดหนา้ที�งานหลัก/หนา้ที�งานรอง 
          -  กําหนดตัวชี�วดัผลงาน และตัวชี�วดัผลงานหลัก (KPIS) 
          -  กําหนดคณุสมบติัของตําแหนง่งานตามหนา้ที�งาน พรอ้มฝ�กปฏิบติัและขอ้แนะนาํ
  + ป�ญหาและอุปสรรคของการจดัทํา JOB DESCRIPTION พรอ้มขอ้แนะนาํในการแก้ไข
       สาํหรบั HR และหัวหนา้งานที�จดัทํา 
  + สรุปการเรยีนรู ้
(16) สรุปสิ�งที�ได้เรยีนรูแ้ละทบทวนการนําไปใชง้านจรงิในองค์กร  

วนัที� 26 มถินุายน 2568  (เวลา 09.00-16.00 น.)

เวลาพกัเบรค :
10.30-10.45 น. พกัเบรคเชา้  ชา-กาแฟ-เบเกอรร์ี�
12.00-13.00 น. พกัรบัประทานอาหารกลางวนัจากทางโรงแรม
14.30-14.45 น. พกัเบรคบา่ย ชา-กาแฟ-เบเกอรร์ี�
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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 :
นิติบุคคลสามารถหักภาษี ณ ที�จ่าย 3% พร้อมหนังสือรับรองหักภาษี ณ ที�จ่าย
ค่าบริการอบรม รวม เอกสารการอบรม ใบประกาศการเรียนรู ้ อาหารว่าง และอาหารกลางวัน 

     จากทางโรงแรม
ทางบริษัท จะขอแจ้งยืนยันการอบรมอย่างช้าที�สุด 5 วัน ก่อนการจัดอบรมในแต่ละหลักสูตร
หากต้องการยกเลิกเข้าร่วมการอบรามโปรดแจ้งก่อนกําหนดการจัดอบรมล่วงหน้า 5 วัน 

     มิฉะน้น ทางบริษัทฯ จะขอเรียกเก็บค่าธรรมเนียม 30% ของค่าใช้จ่ายท้งหมดในแต่ละหลักสูตร 
     และหากการยกเลิการเข้าอบรมในวันที�จัดอบรม ทางบริษัทฯ ขอเรียกเก็บค่าธรรมเนียม 100% 
     ของค่าใช้จ่ายทั�่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


