
 

 
 

 

เทคนคิการจดัท าใบก าหนดหนา้ทีง่าน 
แบบน าไปใชจ้รงิอยา่งไดผ้ล  
(Smart Job Description) 

หลักสตูร 1 วัน  

-------------------------- 
 

 

ใบก ำหนดหนำ้ทีง่ำน (Job Description)  เป็นเอกสำรส ำคัญรำยกำรหนึ่งทีจ่ ำเป็นตอ้งจัดท ำเพื่อกำรบรหิำร
ทรัพยำกรบุคคล โดยเป็นเอกสำรทีร่ะบุถงึขอบเขตหนำ้ทีค่วำมรับผดิชอบ และองคป์ระกอบอืน่เชน่ ผลลัพธท์ี่
ตอ้งกำรหรือคำดหวังจำกกำรปฏิบัตหินำ้ที่งำน ตัวชีว้ัดผลงำนหลัก (Key Performance Indicators) และ
ขอ้มลูอืน่  ซ ึง่จะชว่ยใหค้นท ำงำนเขำ้ใจถงึส ิง่ทีอ่งคก์รตอ้งกำรจำกต ำแหน่งงำนหนึง่ใดนัน้ อยำ่งไรก็ตำม  ใบ
ก ำหนดหนำ้ที่งำนอำจจัดท ำในหลำกหลำยรูปแบบที่องค์กรเห็นว่ำเหมำะสม แต่ก็ควรจัดท ำใหถู้กตอ้ง 
ครบถว้นและใชง้ำนไดง่้ำยดว้ย 
 

 

วตัถปุระสงคข์องการเรยีนรู ้: 

หลักสตูรน้ี มุง่ใหผู้เ้ขำ้รับกำรอบรมทีเ่ป็นผูจ้ัดกำรตำมสำยงำน (Line Manager) ไดเ้รยีนรูโ้ดย : 

+   มคีวำมตระหนักถงึควำมส ำคญัของใบก ำหนดหนำ้ทีง่ำน และกำรน ำไปใบก ำหนดหนำ้ทีง่ำน  

+   เขำ้ใจถงึองคป์ระกอบของใบก ำหนดหนำ้ทีง่ำน  แนวทำงและขัน้ตอนกำรจัดท ำใบก ำหนดหนำ้ที่
งำน และ Job Description Matrix ระดับหน่วยงำนทีน่ ำไปใชง้ำนไดจ้รงิ  

+   เรยีนรูต้ัวอยำ่งของกำรประยกุตใ์ชใ้บก ำหนดหนำ้ทีง่ำน พรอ้มแลกเปลีย่นประสบกำรณ์ระหวำ่ง
ผูเ้ขำ้ร่วมกำรฝึกอบรมกบัวทิยำกร 

 
ก าหนดการเรยีนรู ้: 
 

  เวลา   กจิกรรม 

   08.30 - 16.30 น.   ลงทะเบยีน 

ทดสอบความรูก้อ่นเรยีน (Pre-test)   
 

 

  ความส าคญัของใบก าหนดหนา้ทีง่าน (Job Description) 

  ประโยชนข์องใบก าหนดหนา้ทีง่านในการบรหิารงานบคุคล 

  > กำรวเิครำะหอ์ตัรำก ำลัง (Workforce Analysis)   

 > กำรสรรหำและคัดเลอืก (Recruitment & Selection)   

 > กำรฝึกอบรมพัฒนำบคุลำกร (Training & Development)    

> กำรบรหิำรผลงำน (Performance Management)   

 > กำรจัดท ำควำมกำ้วหนำ้ในอำชพี (Career Path)  เป็นตน้   

  ผูท้ ีม่หีนา้ทีเ่ก ีย่วขอ้งกบัการจดัท าใบก าหนดหนา้ทีง่าน  
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ก าหนดการเรยีนรู ้(ตอ่) :  

  เวลา   กจิกรรม 

 

  การวเิคราะหง์าน (Job Analysis) เพือ่จดัท าใบก าหนดหนา้ทีง่าน      

 >  ท ำไมตอ้งวเิครำะหง์ำน  

>  แนวทำงกำรวเิครำะหง์ำนเพือ่น ำไปจัดท ำใบก ำหนดหนำ้ทีง่ำน   

  >  ฝึกปฏบิตั ิ: วเิครำะหง์ำนตำมตัวอยำ่งทีก่ ำหนดให ้ 

  ข ัน้ตอนการจดัท าใบก าหนดหนา้ทีง่าน  

      >  ก ำหนด/ทบทวนโครงสรำ้ง วสิยัทัศน ์ภำรกจิ กลยทุธอ์งคก์ร 

     >  ก ำหนด/ทบทวนหนำ้ที/่ภำรกจิของหน่วยงำน 

     >  ก ำหนด/ทบทวนหนำ้ทีข่องต ำแหน่งงำน 

     >  วเิครำะหง์ำนและก ำหนดหนำ้ทีง่ำนหลกั/หนำ้ทีง่ำนรอง  

     >  ก ำหนดผลลัพธท์ีค่ำดหวังจำกหนำ้ทีง่ำน  

     >  ก ำหนดตวัชีว้ัดผลงำน และตวัชีว้ัดผลงำนหลกั (KPIs)  

     >  ก ำหนดคณุสมบตัขิองต ำแหน่งงำนตำมหนำ้ทีง่ำน   

             พรอ้มฝึกปฏบิตัแิละขอ้แนะน ำในกำรน ำไปปรับใชง้ำน  

  ปญัหาและอปุสรรคของใบก าหนดหนา้ทีง่าน                                          

     ทีไ่มไ่ดเ้ชือ่มโยงกบัสมรรถนะ (Competency) 

 

  สมรรถนะ (Competency) กบัใบก าหนดหนา้ทีง่าน  

    >  ทบทวนเรือ่งสมรรถนะ (Competency)    

    >  เหตผุลทีอ่งคก์รควรจดัท ำและน ำเอำสมรรถนะ (Competency)   

                    มำใชใ้นใบก ำหนดหนำ้ทีง่ำน พรอ้มอธบิำยเรือ่งสมรรถนะ  

    >  ตวัอยำ่งกำรน ำเอำขอ้มลูสมรรถนะ (Competency)                                    

ไปใชก้ับใบก ำหนดหนำ้ทีง่ำน  

  ตอ่ยอด Job Description ไปจดัท า Job Description Matrix ทีท่ าไดง้า่ย ๆ  

    >  Job Description Matrix คอือะไร 

    >  ตวัอยำ่ง Job Description Matrix พรอ้มไฟลฝึ์กหัด 
 

 

                         สรปุสิง่ทีไ่ดเ้รยีนรู ้และขอ้เสนอการยกระดบัการจดัท า JD ของเรา   

             ทดสอบความรูห้ลงัเรยีน (Post-test)   

                           
 

แนวทางการเรยีนรู ้:   

หลกัสตูรน้ี ออกแบบโดยวทิยำกรผูเ้ชีย่วชำญ และจัดกำรเรยีนรูแ้บบผสมผสำน ประกอบดว้ย 

• บรรยำยแบบกระชบั (Mini-lecture)   

• ถำม-ตอบ (Question & Answer)      

• เรยีนรูจ้ำกกรณีศกึษำ  
• กจิกรรมระดมสมอง พรอ้มค ำแนะน ำในกำรน ำไปปรับใช ้       
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วนัทีจ่ดัและสถานที ่:     

1 วัน ตำมวันและสถำนทีท่ีบ่รษัิทก ำหนด  

 
กลุม่เป้าหมาย :     

     +    ผูจ้ัดกำร/หัวหนำ้งำนตำมสำยงำน 

     +    ทมี HRD หรอืทมี OD ทีรั่บผดิชอบงำนพัฒนำระบบงำน HR    
     +  ผูท้ีส่นใจ 
 
 

วทิยากร :   

 

                                              
                                                                                                        

(ประวตัติามแนบ)                                                                                                             

 

 


