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หลักสูตร “การจัดท าแบบก าหนดหน้าท่ีงาน” 

 

 

 

 

 

 

 

ออกแบบหลักสูตรโดย ดร.กฤติน  กุลเพ็ง 

  ปัจจัยส าคัญที่อยู่เบื้องหลังความส าเร็จของธุรกิจก็คือการจดัท าแบบก าหนดหน้าที่งาน ซ่ึงจะเป็นพืน้ฐานแรกของ

พนักงานทีจ่ะต้องมีและต้องทราบ เพื่อจะได้ทราบบทบาทของตนเองว่าจะต้องมีหน้าที่ความรับผิดชอบอะไรบ้าง เมื่อรู้

แล้วตัวเองจะต้องมีความรู้ ความสามารถและพัฒนาศักยภาพอย่างไร จึงจะท างานนั้นประสบความส าเร็จได้   

ประสิทธิภาพในการบริหารงานเพื่อให้บรรลุวิสัยทัศน์/พนัธกิจและเป้าหมาย  

 ซ่ึงจ าเป็นต้องอาศัยความรู้ ความสามารถของบุคลากรผู้ปฏิบัติงาน ซ่ึงขึ้นอยูก่ับการจัดท าแบบก าหนดหน้าที่งานให้

ถูกวิธีและสอดคล้องกับแบบก าหนดหน้าที่งานของพนักงาน   ทั้งผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชาจะต้องสนับสนนุซ่ึง

กันและกนั  อันจะท าให้องค์กรก้าวไปสู่ความส าเร็จได้  

 

 

Job Description 

CONSULTING 

IN HOUSE TRAINING  

PUBLIC TRAINING 
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วัตถุประสงค ์

เพื่อให้ผู้เข้าสัมมนา 

1. เพื่อให้ผู้เข้าอบรมมีความรูค้วามเข้าใจในหลักการเขียนแบบก าหนดหน้าที่งาน 
2. เพื่อให้ผู้เข้าอบรมเห็นความส าคญัของการจัดท าแบบก าหนดหน้าทีง่าน ( Job Description) ของต าแหน่งงาน 

ที่มาจาก หน้าที่งานจริงของพนักงาน 
3. เพื่อให้ผู้เข้าอบรมมีความรูค้วามเข้าใจในบทบาทและหน้าที่ของตนเอง และเกิดความภาคภูมใิจในการปฏิบัติ

หน้าที ่
4. เพื่อให้ผู้เข้าอบรมมีความรู้ ทกัษะในการหลักการพิจารณาในการจดัท าแบบก าหนดหน้าที่งาน 
5. เพื่อให้ผู้เข้าอบรมสามารถเขียนแบบก าหนดหน้าที่งาน( Job Description) ได้ และเขียนถูกตอ้งตามหลกั

มาตรฐานสากล 

 

ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

1. เสริมสร้างให้เป็นองค์กรที่มีระบบการท างานที่ได้มาตรฐาน สามารถตรวจสอบได้ 
2. พัฒนาให้พนักงานส าหรับกลุ่มเป้าหมายหรือเป็นกลุ่มหลักขององค์กร 
3. พัฒนาให้พนักงานกลุ่มเป้าหมายมีความรู้ความสามารถในงานจนสามารถจัดการด้านเทคโนโลยีให้สอดคล้อง

กับงาน 
 
 
 
 
 
 

 
เนื้อหาการเรียนรู้ 
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โครงสร้างหลักสูตร 
 

1.กระบวนการ  สาเหตุและความส าคัญ ในการวิเคราะห์งาน(Job Analysis) 
2.ความสัมพันธ์ ระหว่าง Job Analysis  Job Descriptions  Job Specifications 

3.เทคนิคในการเขียน Job Description 

4.ความเกี่ยวข้องและการเขียน Job Descriptionโดยใช้ Competency เป็นพื้นฐาน 

5.ขั้นตอนในการเขียน Job Description 

- องค์ประกอบส่วนต่างๆของ JD 

6.ขั้นตอนและวิธีการท า Job Analysis(การวิเคราะหง์าน เพื่อใหไ้ด้) 
- การแสดงรายละเอียดงาน (Job Description) 
- การระบุลักษณะเฉพาะของงาน (Job Specification) 
- Job/Personnel Competency เพื่อน าไปใช้ในการประเมินค่างานและการแยกประเภทงาน 

7.ส่วนประกอบของการเขยีนJD โดยมี KPI เป็นตัวชี้วดั 
8.ประโยชนข์องการจดัใบก าหนดหน้าที่งานและการน ามาใช้ 
9.ปัญหาและข้อจ ากัดในการจดัท าใบก าหนดหน้าที่งาน 
10.รายละเอียดการจดัท าใบก าหนดหน้าที่งานแบบสมัยใหม่ 
11.สรุปความเชื่อมโยง/ความสัมพันธ์ของ การวิเคราะห์งาน ใบก าหนดหน้าที่งาน โดยใช้เครื่องมือ competency 

 

 
 

 

 

 ด าเนินการ Work shopการเขียน JDแต่ละต าแหน่งงาน 
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วิธีการสัมมนา 

1. การบรรยายภาคทฤษฎี        50 % 
2. การแสดงความคิดเห็น  workshop  และตอบปัญหา     50 %  

 

จ านวนผู้เข้าสัมมนาตามตกลง 

ผู้เข้าสัมมนาพนักงานท่ีเกีย่วข้อง หัวหน้าแผนก/ผู้จัดการ 

วัน-เวลา-สถานทีร่ะยะเวลา  1  วัน   (ระหว่างเวลา  09.00 –16.00 น.)    
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สถานที่จัดอบรมตามท่ีบริษัทจัดให้ 

วิทยากรดร.กฤติน   กุลเพ็ง    วิทยากรผูเ้ชีย่วชาญด้านการบริหารงานทรัพยากรมนุษย์ 

                                                               ประสบการณ์โดยตรงมากกว่า 25 ปี 

 

 

 

 


