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หลกัสูตร เทคนิคการจดัทาํ Job Description 

สมยัใหม่แบบง่ายๆ

จดัอบรมวนัท่ี 3 ตุลาคม  2561 ณ โรงแรมบเูลอรว์ารด์ กรุงเทพ สุขุมวทิ 5

หวัขอ้การบรรยาย

      เครือ่งมอืการจัดการในการทีจ่ะมอบหมายและตดิตามงาน รวมทัง้เป็นเข็มทศิในการพัฒนาสมรรถนะ (Competency) ของ
บคุลากรทกุระดบัในองคก์ร น่ันก็คอื ใบกําหนดหนา้ทีง่าน (Job Description: JD) หรอืรายละเอยีดลกัษณะงาน แตห่ลายองคก์ร
มักจะพบอปุสรรคในการจัดทํา JD หลายประการ อาทิ
1)  บรษัิทมกีารจัดทํา JD แลว้ แตไ่มรู่จ้ะเชือ่มโยง Competency ทีม่ไีปสู ่Training Road Map ของแตล่ะฝ่ายงานไดอ้ยา่งไร?
2) แบบฟอรม์ JD ฝ่าย HR ก็ออกแบบใหแ้ลว้นะ แตห่วัหนา้งานตน้สงักดัไมรู่จ้ะเขยีนหนา้ทีแ่ละความรับผดิชอบอยา่งไรดถีงึจะ

เหมาะสม?
3) บรษัิทมกํีาหนด Competency ของแตล่ะตําแหน่งงานแลว้ แตทํ่าไมเวลา ISO/TS 16949: 2009 หรอื ISO 9001:2008 

Audit ทไีร โดน NC เรือ่ง Competency ทกุทเีลย แบบนีจ้ะทําอยา่งไรดลีะ่ จะไดไ้มต่อ้งแก ้NC กนับอ่
4) ใน JD ก็มกีารกําหนด KPI แลว้ แต ่KPI ของ JD มันจะสอดคลอ้งกบั Corporate KPI และ Department KPI ไดอ้ยา่งไร? 

แลว้มันเชือ่มโยงไปสูก่ารประเมนิผลการปฏบิตัปิระจําปีอยา่งไรด ี?
5)  เวลาประเมนิผลทดลองงานจะนํา JD ทีม่อียูไ่ปใชป้ระเมนิไดอ้ยา่งไร?
 JD ทีด่มีปีระสทิธภิาพ ตอ้งตอบโจทยปั์ญหาการจัดการตา่ง ๆ ขา้งตน้ได ้
         หลกัสตูรฝึกอบรมนีจ้งึไดรั้บการออกแบบและพัฒนานีข้ ึน้ เพือ่ชว่ยใหท้า่นและองคก์รของทา่นพัฒนาทักษะของผูบ้รหิาร
ทกุระดบั ใหส้ามารถ กําหนด ทบทวน ปรับปรงุ JD ของพนักงานในหน่วยงานของตนไดอ้ยา่งเหมาะสม โดยทีท่า่นไมต่อ้งจา้งที่
ปรกึษาแพง ๆ
วตัถปุระสงค:์ 
1.เสรมิสรา้งความรูค้วามเขา้ใจเกีย่วกบัความรูท้ัว่ไปเกีย่วกบั JD ขัน้ตอนการจัดทํา JD แนวทางการนํา JD ไปใชง้านในดา้น
ตา่งๆ
2.สามารถความรูไ้ปใชใ้นปรับปรงุ JD ใหส้อดคลอ้งกบัแนวทางการ Audit
3.สามารถกําหนด JD สมัยใหมใ่หม้ ีFunctional competency และ Managerial competency  ในการพัฒนาขดีความสามารถ
พนักงาน และเชือ่มโยงไปสู ่Training Road Map ไดอ้ยา่งชดัเจนเป็นรปูธรรม
4.สามารถนําความรูท้ีไ่ดรั้บไปกําหนด ทบทวน ปรับปรงุ JD หน่วยงานของตนใหเ้หมาะสมกบัสภาพแวดลอ้มทางธรุกจิ และ
บทบาทหนา้ทีง่านทีเ่ปลีย่นไปตรงตามเป้าหมายขององคก์ร
5.สามารถเชือ่มโยง JD KPI ไปสูก่ารประเมนิผลการปฏบิตังิานประจําปีในอนาคตได
หวัขอ้การฝึกอบรม/สมัมนา: เวลา 09:00-16:00 น.
สว่นที ่1:  สารพันเรือ่งน่ารูเ้กีย่วกบั Job Description
1.ความหมายของใบกําหนดหนา้ทีง่าน (JD : Job description) 2.ความสําคญัและประโยชนข์อง JD?
3.อปุสรรคทีมั่กพบในการจัดทํา JD
4.Workshop 1: การกําหนดแนวทางแกไ้ขปัญหาในการจัดทํา JD ขององคก์ร
5.ความสมัพันธข์องใบกําหนดหนา้ทีง่าน (JD : Job description) กบัการวเิคราะหง์าน (JA : Job Analysis) และคณุลกัษณะ
ของผูป้ฏบิตังิาน (JS : Job Specification)
6.HR, ผูป้ฏบิตังิาน, ผูบ้งัคบับญัชา หรอืผูบ้รหิาร ใครบา้งทีค่วรเป็นผูกํ้าหนด JD?
สว่นที ่ 2:  ขัน้ตอนในการจัดทํา Easy Modern Job Description                     
1.7 องคป์ระกอบสําคญัที ่Easy Modern JD สมัยใหมค่วรจะมี
2.การทบทวนขอบเขตหนา้ทีห่ลกัของหน่วยงานกบัตําแหน่งงานดว้ย Function Matrix
3.การเขยีน Easy Modern JD 4.Workshop 2: การกําหนด / ทบทวน หนา้ทีค่วามรับผดิชอบหลกัของ
หน่วยงาน 5.ตวัอยา่งคําทีน่ยิมเขยีนในรายละเอยีด/กจิกรรมของงาน
สว่นที ่ 3:  การจัดทํา Job Competency ของตําแหน่งงาน
1.ความหมาย และประเภทของ Competency 2.ขัน้ตอนการวเิคราะหห์า Job Competency ของตําแหน่งงาน
3.Workshop 3: การกําหนด Job Competency ของแตล่ะตําแหน่งงานใน JD ใหส้อดคลอ้งกบับทหนา้ทีแ่ละความรับผดิชอบ
สว่นที ่ 4:  การจัดทํา Training Road Map จาก Job Competency ใน Job Description
1.ความสมัพันธข์อง Job Description และ Job Competency กบั Training Road Map
2.การจัดทํา Training Road Map บนพืน้ฐานของ Job Competency
3.การจัดทํา Job Competency Mapping ของหน่วยงาน
สว่นที ่ 5:  การเชือ่มโยง JD กบัการประเมนิผลการปฏบิตังิาน
1.ความสมัพันธข์อง Job KPI, Department KPI และ Corporate KPI กบัการประเมนิผลการปฏบิตัปิระจําปี
2.ขัน้ตอนการวเิคราะหห์า Job KPI ของตําแหน่งงาน
3.แนวทางการกําหนดปัจจัยและน้ําหนัก Corporate KPI และ Department KPI และ Job KPI ในการประเมนิผลปฏบิตังิาน
ประจําปี
4.การประเมนิผลทดลองงานจาก Job KPI



บริษทั เพอเฟกท ์เทรนน่ิง แอนด ์เซอรวิ์ส จาํกดั 

ท่ีอยู ่16/54 แขวงแสมดาํ เขตบางขุนเทียน  กรุงเทพฯ 10150 

Tel. 02-464-6524  Mobile. 085-938-6299  

เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี 0735553003036

  เช็คขีดคร่อมสัง่จา่ย บริษัท เพอเฟกท ์เทรนน่ิง แอนด ์เซอรว์ิส จาํกดั

  โอนเงินเขา้บญัชีออมทรพัย ์ธนาคารกสิกรไทย สาขา บางบอน เลขท่ีบญัชี 022-3-91431-4

•  ราคานีร้วม เอกสารการอบรม / อาหารวา่งและอาหารกลางวนัตลอดหลกัสตูร
•  เฉพาะนิติบคุคลสามารถหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย 3% ได้
•  ใบเสร็จคา่ลงทะเบียน สามารถนําไปบนัทกึหกัคา่ใช้จ่ายทางบญัชีได้ 200 %

ลงทะเบียนเพ่ือเขา้รว่มสมัมนา

ชือ่บรษัิท /หน่วยงาน...................................................................................................................................

ทีอ่ยูบ่รษัิท.................................................................................................................................................

                  
1. ชือ่.......................................................... ตําแหน่ง ......................................... Email ......................................

2. ชือ่.......................................................... ตําแหน่ง ......................................... Email ......................................

3. ชือ่.......................................................... ตําแหน่ง ......................................... Email ......................................

4.   ชือ่.......................................................... ตําแหน่ง ......................................... Email ......................................

5.   ชือ่.......................................................... ตําแหน่ง ......................................... Email ......................................
                  

โทรศพัท ์.......................................................... เบอรต์อ่........................................ โทรสาร ...................................

หมายเหต ุ...........................................................................................................................................................

การแจง้ยกเลิก : ผูส้มคัรสามารถท่ีจะยกเลิกการเขา้อบรมได ้ในกรณีท่ีท่านยกเลิกกอ่นวนังาน 10 วนั บริษัทฯ จะหกัค่าธุรการ รอ้ยละ 15 ของค่า

สมคัร และในกรณีท่ีท่านยกเลิกกอ่นวนังาน 7 วนั บริษัทฯ คืนเงินรอ้ยละ 50 ของค่าสมคัร นอกเหนือจากน้ีแลว้ บริษัทฯ จะไมคื่นเงินใดๆ ทั้งส้ิน 

การจองมีผลเมื่อชาํระเงินเรียบรอ้ยแลว้และแสดงใบ Pay-in เพื่อเป็นหลกัฐานในการสาํรองท่ีนัง่

อตัราคา่ลงทะเบยีน

ราคาปกติท่านละ 4,500 บาท + VAT 7% รวมเป็น 4,815 บาท

สมคัรก่อนวนัท่ี 28 กนัยายน 2561   เหลือเพียง! ทา่นละ 3,500 บาท (ไมร่วมภาษีมลูคา่เพ่ิม)

หลกัสูตร เทคนิคการจดัทาํ Job Description สมยัใหม่แบบง่ายๆ


