
หลกัสูตร “การจดัท าแบบก าหนดหน้าที่งาน (JD) โดยใช้ competency เป็นพืน้ฐาน” 

หลักการ/แนวความคดิ 

ใบก าหนดหน้าท่ีลกัษณะงาน เป็นเอกสารท่ีมีความส าคญัต่อการบริหารทรัพยากรมนุษยเ์ป็นอย่างมาก เพราะ

นอกจากจะเป็นการก าหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่งงานเพื่อให้ผูด้  ารงต าแหน่ง ใช้เป็นแนวทางการ

ปฏิบติังานแลว้ ยงัมีขอ้มูลท่ีมีความส าคญัและจ าเป็นในการบริหารทรัพยากรบุคคล แต่การจดัท าใบก าหนดลกัษณะงาน

ในปัจจุบนั ซ่ึงเป็นยุคของการแข่งขนัทางธุรกิจ ท่ีมีการเปล่ียนแปลงท่ีรวดเร็ว ไม่ว่าจะเกิดจากการเปล่ียนแปลงดา้น

เทคโนโลย ีการเปล่ียนวิธีการหรือเปล่ียนกระบวนการ ฯลฯ เป็นเหตุใหบ้ทบาทหน้าท่ีของคนตอ้งเปล่ียนแปลงตามไป

ดว้ย ถา้องค์กรไม่มีการจัดท า Job Description หรือ มี แต่การจัดท าไม่ถูกต้อง อาจท าให้เกิดปัญหาเก่ียวกับการ

บริหารงานบุคคล ตลอดจนความไม่ชดัเจนและความไม่เขา้ใจในงาน ดงันั้น คุณสมบติัของใบบรรยายลกัษณะงานใน

ยุคปัจจุบนั จึงตอ้งมีความยืดหยุ่น พร้อมปรับเปล่ียนตามได้รวดเร็ว มีความกระชับ แต่ยงัคงประสิทธิภาพในการ

น าไปใชง้านไดเ้ป็นอยา่งดี  

วตัถุประสงค์ 

1. เพื่อใหผู้เ้ขา้อบรมมีความรู้ความเขา้ใจในการวิเคราะห์งานเบ้ืองตน้ 

2. เพื่อใหผู้เ้ขา้อบรมเห็นความส าคญัของการ ของการจดัท าแบบก าหนดหนา้ท่ีงาน 

3. เพื่อใหผู้เ้ขา้อบรมมีความรู้ความเขา้ใจในบทบาทและหนา้ท่ีของตนเอง และเกิดความภาคภูมิใจในการปฏิบติั

หนา้ท่ี 

4. เพื่อใหผู้เ้ขา้อบรมมีความรู้ ทกัษะในการหลกัการพิจารณาในการจดัท าแบบก าหนดหนา้ท่ีงาน 

หัวข้อการสัมมนา 

1. กระบวนการ สาเหตุและความส าคญั ในการวิเคราะห์งาน 

2. ความสมัพนัธ ์ระหว่าง Job Analysis  Job Descriptions  Job Specifications 

3. ขั้นตอนการท า Job Analysis 

4. การน าผลการวิเคราะห์งานไปใชใ้นการบริหารทรัพยากรมนุษย ์

5. ใครบา้งท่ีมีหนา้ท่ี ในการวิเคราะห์งาน 



6. การใชเ้คร่ืองมือ competency มาเป็นพ้ืนฐานในเขียนแบบก าหนดหนา้ท่ีงาน 

7. ประโยชนข์องการจดัใบก าหนดหนา้ท่ีงาน 

- น าไปใชใ้นการประเมินค่างาน 

- การน าไปเขียน Functional competency 

- น าไปใชใ้นการสรรหาและคดัเลือกพนกังาน 

8. รายละเอียดการจดัท าใบก าหนดหนา้ท่ีงานแบบสมยัใหม่ 

9. ค ากริยาท่ีใชข้ึ้นตน้ในการเขียนใบก าหนดหนา้ท่ีงานของแต่ละต าแหน่งงาน 

10. สรุปความเช่ือมโยง/ความสมัพนัธข์อง การวิเคราะห์งาน ใบก าหนดหนา้ท่ีงาน โดยใชเ้คร่ืองมือ Competency 

11. Workshop การฝึกปฏิบติัการเขียนจริง ตามแบบฟอร์มท่ีก  าหนดให ้

หมายเหตุ ให้ผู้ เข้าสัมมนาได้เตรียม job ของตัวเอง มาฝึกปฏิบัติในการเขียนให้เสร็จ ตามแบบฟอร์มที่วทิยากรได้ 

เตรียมมาให้ 

วธิีการฝึกอบรม 

-การบรรยายและ สรุปความคิดรวบยอดโดยวิทยากร 

-ประสบการณ์ และการยกตวัอยา่ง 

-การระดมสมอง / น าเสนอ / ร่วมอภิปราย 

เหมาะส าหรับ 

-หวัหนา้งาน หรือ ผูท่ี้เตรียมตวัเป็นหวัหนา้งานในอนาคต 

-เจา้หนา้ท่ีบริหารทรัพยากรมนุษย ์

ระยะเวลาในการอบรม 

: 1 วนั  

: วนัท่ี  16 ม.ค.  2561  เวลา 09:00 – 16:00 น. 

 



โดยวทิยากร : ดร.กฤติน  กุลเพง็ 

อตัราค่าสัมมนา 

อตัราค่าสมัมนาบุคคลทัว่ไป 4,000 บาท Vat 7% 280 บาท 

สมาชิก 3,600 บาท Vat 7% 252 บาท 

กรุณาน าเอกสาร หกั ณ ท่ีจ่าย 3% มาดว้ยในวนัสมัมนา 

ประเภท 
ค่าอบรม
สัมมนา 

Vat 7% 
หัก ณ ที่จ่าย 

3% 

กรณีไม่มีหนังสือ หัก ณ ที่จ่าย 
3%  

(บุคคลทั่วไป)รวมจ่ายสุทธิ 

กรณีมีหนังสือหัก ณ ที่จ่าย 
3% 

รวมจ่ายสุทธิ 

สมาชิก IOD 3,600 252 108 3,852 3,744 

ผู้สนใจทั่วไป 4,000 280 120 4,280 4,160 

*กรณสีมคัรในนามบริษัท ต้องมเีอกสาร หัก ณ ที่จ่าย 

อตัราค่าสมัมนาน้ีไดร้วมค่าเอกสาร อาหารว่างและอาหารกลางวนัเรียบร้อยแลว้ 

วธิีช าการช าระเงนิ 

1)ช าระดว้ยเงินสด (เพื่อความสะดวกกรุณาเตรียมเงินมาพอดี) (ท่านสามารถช าระเงินไดท่ี้หนา้งาน) 

2)ช าระดว้ยเช็คสัง่จ่าย “บจก.ไอโอดี คอนเซาทต้ิ์ง แอนด ์เทรนน่ิง” (ท่านสามารถช าระเงินไดท่ี้หนา้งาน) 

3)โอนเงินเขา้บญัชี “บจก.ไอโอดี คอนเซาทต้ิ์ง แอนด ์เทรนน่ิง” บญัชีออมทรัพย ์“เลขท่ี 270-2-01913-0  

-ธนาคารทหารไทย  สาขาเทสโก ้โลตสั พลสัมอลล ์บางใหญ่ 

*ค่าธรรมเนียมในการโอน(ถา้มี)ผูโ้อนตอ้งเป็นผูช้  าระค่าธรรมเนียมเอง 

*กรณีช าระเงินล่วงหนา้ กรุราส่งส าเนาใบโอนเงิน โดยระบุช่ือ บริษทั, หลกัสูตร, พร้อมเอกสารหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย มา
ตามท่ีอยู ่E-mail. หรือ บริษทั ล่วงหนา้อยา่งนอ้ย 3 วนัท าการ (ไม่รวมวนัหยดุเสาร์-อาทิตย)์ 

*เอกสารการหกั ณ ท่ีจ่าย 3% กรุณาน ามาใหใ้นวนัสมัมนา มิฉะนั้นจะตอ้งช าระเงินเต็มจ านวน 

สอบถามรายละเอยีดเพิม่เตมิ 

TEL : 081-5755966 , 090-9722154   E-mail: iodseminarhr@gmail.com 

สงวนลิขสิทธ์โดย บริษัท ไอโอดี คอนเซาท์ต้ิง แอนด์ เทรนน่ิง จ ากัด 99/12ม.4 ต.ปลายบาง อ.บางกรวย จ.นนทบุรี 11130 

 

mailto:iodseminarhr@gmail.com


*บริษทั ไอโอดี คอนเซาทต้ิ์ง แอนด ์เทรนน่ิง จ  ากดั 99/12ม.4 ต.ปลายบาง อ.บางกรวย จ.นนทบุรี 11130  

เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี 13 หลกั 0125558010150 

วธิีการสมคัรเพ่ือเข้ารับการอบรม 

กรุณาดาวนโ์หลดใบสมคัรและกรอกรายละเอียดใหค้รบถว้น ส่งมาตามท่ีอยูอี่เมล ์ iodseminarhr@gmail.com 

หรือกรอกใบสมคัรเขา้อบรมผา่นทางเวบ็ไซต ์คลิก ดาวน์โหลดใบสมคัร ส ารองท่ีนัง่ผา่นทางเวป็ไซต ์

การยืนยนัการอบรม 

1.สถาบนัจะแจง้ยนืยนัการอบรมวนั / เวลาและสถานท่ี ล่วงหนา้ ก่อนถึงวนัอบรมหากท่านไม่ไดรั้บการยนืยนั
กรุณาติดต่อกลบัเพื่อตรวจสอบ 

2.กรุณาช าระเงินก่อนการอบรมสมัมนาอยา่งนอ้ย 3 วนัท าการ กรณีช าระดว้ยการโอนเงินกรุณาส่งหลกัฐาน
การโอนมาล่วงหนา้ก่อนถึงวนัอบรมหรือช าระชา้สุดท่ีหนา้งาน ณ วนัอบรม กรณีเป็นเช็คหรือเงินสด 

*กรณยีกเลกิการจอง  

กรุณาแจง้ล่วงหนา้ก่อนการฝึกอบรมอยา่งนอ้ย 5 วนัท าการหรือก่อนบริษทัแจง้ยนืยนัการอบรม มิฉะนั้นทาง
บริษทัขอสงวนสิทธ์ิเรียกเก็บ 20%  ของค่าบริการ 

สอบถามรายละเอยีดเพิม่เตมิที่ ฝ่ายบริการข้อมูล   

TEL : 081-5755966 , 090-9722154   E-mail: iodseminarhr@gmail.com 
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