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ความส าคัญ 

เป็นหลักสูตรส ำคัญในกำรพัฒนำกระบวนกำรในกำรจัดท ำใบก ำหนดหน้ำที่งำน (Job Description) ให้มี

ประสิทธิภำพมำกยิ่งขึน้ อนัจะช่วยลดปัญหำที่เก่ียวขอ้งกบักำรบริหำรทรพัยำกรมนษุยไ์ดเ้ป็นอย่ำงมำก เพรำะเป็นกำรแกไ้ข

ปัญหำที่ตน้เหต ุในขณะเดียวกนัยงัเป็นแนวทำงในกำรสรำ้งฐำนรำกที่ส  ำคญัของระบบกำรบรหิำรทรพัยำกรมนษุยข์ององคก์ร

ใหม้ีประสทิธิภำพในระยะยำวอีกดว้ย 

วัตถุประสงค ์

1. เสรมิสรำ้งควำมรูค้วำมเขำ้ใจในบทบำทหนำ้ที่และควำมส ำคญัของ “ใบก ำหนดหนำ้ที่งำน” กบัระบบบรหิำรทรพัยำกร
มนษุย ์

2. เรียนรูเ้ทคนิค ยทุธวิธีและทำงลดัในกำรจดัท ำใบก ำหนดหนำ้ที่งำน (Job Description) ก่อนกำ้วสูก่ำรเป็นผูจ้ดัท ำใบ
ก ำหนดหนำ้ที่งำนมืออำชีพ 

3. ผูเ้ขำ้รบักำรฝึกอบรมสำมำรถวิเครำะหแ์ละประยกุตใ์ชท้กัษะกระบวนกำรจดัท ำและปรบัปรุง Job Description  ได้
อยำ่งเป็นระบบและเหมำะสมกบัลกัษณะเฉพำะของธุรกิจหรอืหนว่ยงำน 

หัวข้อบรรยาย 

1. ควำมส ำคญัของใบก ำหนดหนำ้ที่งำนกบัระบบบรหิำรทรพัยำกรมนษุย ์
2. ขัน้ตอนกำรจดัท ำใบก ำหนดหนำ้ที่งำน 

3. เทคนิคกำรเขยีนใบก ำหนดหนำ้ทีง่ำน 

- ขอ้มลูทั่วไปของต ำแหนง่งำน  

- หนำ้ที่ควำมรบัผิดชอบหลกั และตวัชีวดัผลกำปฏิบตัิงำน 

- บทบำทของผูด้  ำรงต ำแหนง่  

- คณุสมบตัิของผูด้  ำรงต ำแหนง่ 

 

เทคนิคการจัดท า Job Description & KPIs สมัยใหม่ 

(Smart JD & KPIs) 

อาจารยธ์นเดช ทพิยอภชิยากุล 

ผูเ้ช่ียวชำญและที่ปรกึษำดำ้นกำรพฒันำศกัยภำพ

ผูน้  ำรุน่ใหมแ่ละกำรบรหิำรผลงำนเชิงกลยทุธ ์
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4. กำรจดัท ำ Smart JD Matrix 

5. แนวทำงกำรน ำใบก ำหนดหนำ้ที่งำนไปใชป้ระโยชน ์

6. ฝึกปฏิบตัิกำรเขยีนใบก ำหนดหนำ้ที่งำน 

7. ขอ้พงึระวงั และ Key Success Factor ในกำรเขยีนใบก ำหนดหนำ้ที่งำน 

*** เนือ้หำของหลกัสูตรออกแบบโดยมุ่งเนน้เขำ้ใจง่ำย สำมำรถปฏิบัติไดจ้ริง เหมำะสมกับกลุ่มเป้ำหมำย และสำมำรถ

ปรบัเปลีย่นไดต้ำมควำมเหมำะสม 

หลักสูตรเหมาะส าหรับ 

ผูบ้รหิำร / หวัหนำ้งำน  / ผูท้ี่เก่ียวขอ้ง 

ระยะเวลาการอบรม 

ระยะเวลำรวม 1 วนั (เวลำ 9.00 – 16.00 น.)  

รูปแบบวิธีการฝึกอบรม 
• Lecture     40% 

• Workshop / Case Study / Role Playing  60% 
 

ผลทีไ่ด้รับจากการฝึกอบรม 

แก้ปัญหา พัฒนา 

• ไมต่ระหนกัและไมเ่ห็นควำมส ำคญัของกำรจดัท ำ Job 
Description 

• ไมรู่ว้ำ่วธีิกำรจดัท ำ Job Description ที่มี
ประสทิธิภำพ 

• ไมรู่จ้ะจดัท ำหรอืปรบัปรุง Job Description อยำ่งไร
ใหถ้กูตอ้ง 

• ทกัษะกำรจดัท ำ Job Description ที่มีประสทิธิภำพ 

• กำรน ำ Job Description ไปใชป้ระโยชน ์

• ฝึกทกัษะกำรเขยีน Job Description ใหช้ ำนำญ 
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