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วตัถุประสงคก์ารเรียนรู ้

1. เพ่ือให้ผู้ เข้ารับการอบรมเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจเก่ียวกบัความรู้ทัว่ไปเก่ียวกบั JD ขัน้ตอนการจดัท า 
JD  แนวทางการน า JD ไปใช้งานในด้านต่างๆ 

2. เพ่ือให้ผู้ เข้ารับการอบรมสามารถก าหนด JD สมยัใหม่ให้มี Functional competency และ Managerial 
competency  ใน       การพฒันาขีดความสามารถพนกังาน และเช่ือมโยงไปสู่ Training Road Map ได้
อย่างชดัเจน  เป็นรูปธรรม 

เทคนิคการจดัท า Job Description สมยัใหม่แบบง่ายๆ 

(Easy Modern JD) 

หลกัการและเหตผุล 

            

 เคร่ืองมือการจดัการในการท่ีจะมอบหมายและติดตามงาน รวมทัง้เป็นเข็มทิศในการพฒันาสมรรถนะ 
(competency) ของบคุลากรทกุระดบัในองค์กร นัน่ก็คือ ใบก าหนดหน้าท่ีงาน (Job Description : JD) หรือรายละเอียด
ลกัษณะงาน แต่หลายองค์กรมกัจะพบอปุสรรคในการจดัท า JD หลายประการ อาทิเช่น  

 บริษัทมีการจัดท า JD แล้ว แต่ไม่รู้จะเช่ือมโยง Competency ที่มีไปสู่ Training Road Map ของแต่ละ
ฝ่ายงานได้อย่างไร ?  

 แบบฟอร์ม JD ฝ่าย HR กอ็อกแบบให้แล้วนะ แต่หวัหน้างานต้นสังกัดไม่รู้จะเขียนหน้าที่และความ
รับผิดชอบอย่างไรดีถงึจะเหมาะสม ? 

 บริษัทมีก าหนด Competency ของแต่ละต าแหน่งงานแล้ว แต่ท าไมเวลา ISO 9001, TS16949 Audit ที
ไร โดน NC เร่ือง Competency ทกุทเีลย แบบนีจ้ะท าอย่างไรดีล่ะ จะได้ไม่ต้องแก้ NC กันบ่อยๆ ?  

 ใน JD กมี็การก าหนด KPI แล้ว แต่ KPI ของ JD มันจะสอดคล้องกับ Corporate KPI และ Department 
KPI ได้อย่างไร ? แล้วมันเช่ือมโยงไปสู่การประเมินผลการปฏบัิตปิระจ าปีอย่างไรดี ? 

  JD ท่ีดีมีประสิทธิภาพ ต้องตอบโจทย์ปัญหาการจดัการต่างๆ ข้างต้นได้  
       หลกัสตูรฝึกอบรมนีจ้งึได้รับการออกแบบและพฒันานีข้ึน้ เพ่ือช่วยให้ท่านและองค์กรของท่านพฒันาทกัษะของ
ผู้บริหารทกุระดบั ให้สามารถ ก าหนด ทบทวน ปรับปรุง JD ของพนกังานในหน่วยงานของตนได้อย่างเหมาะสม โดยท่ี
ท่านไม่ต้องจ้างท่ีปรึกษาแพงๆ 
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3. เพ่ือให้ผู้ เข้ารับการอบรมสามารถน าความรู้ท่ีได้รับไปก าหนด ทบทวน ปรับปรุง JD หน่วยงานของตน ให้
เหมาะสมกบัสภาพแวดล้อมทางธุรกิจ และบทบาทหน้าท่ีงานท่ีเปล่ียนไปตรงตามเปา้หมายขององค์กร  

4. เพ่ือให้ผู้ เข้ารับการอบรมสามารถเช่ือมโยง JD KPI ไปสู่การประเมินผลการปฏิบตัิงานประจ าปีในอนาคตได้  
 

หวัขอ้การสมัมนา   

ส่วนที่ 1  :  สารพันเร่ืองน่ารู้เก่ียวกับ Job Description  

 ความหมายของใบก าหนดหน้าท่ีงาน (JD : Job description) 

 ความส าคญัและประโยชน์ของ JD ? 

 อปุสรรคท่ีมกัพบในการจดัท า JD 

Workshop 1 รายละเอียด ผลที่คาดว่าจะไดร้บั 

การก าหนดแนวทางแก้ไข
ปัญหาในการจัดท า JD ของ
องค์กร 
 

ให้ผู้ เข้ารับการฝึกอบรมค้นหา
ปัญหาการจดัท า JDของ
องค์กร และเสนอแนวทางใน
การปอ้งกนัแก้ไข 

ได้แนวปฏิบตัิในการปอ้งกนัและ
แก้ไขปัญหาในการจดัท า JD ของ
องค์กร 

 HR, ผู้ปฏิบตัิงาน, ผู้บงัคบับญัชา หรือผู้บริหาร ใครบ้างท่ีควรเป็นผู้ก าหนด JD ? 
 
ส่วนที่  2  :  ขัน้ตอนในการจัดท า Easy Modern Job Description 

 องค์ประกอบส าคญัท่ี Easy Modern JD สมยัใหม่ควรจะมี 

 การทบทวนขอบเขตหน้าท่ีหลกัของหน่วยงานกบัต าแหน่งงานด้วย Function Matrix 

 การเขียน Easy Modern JD  

 

 

เทคนิคการจดัท า Job Description สมยัใหม่แบบง่ายๆ 

(Easy Modern JD) 
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Workshop 2 รายละเอียด ผลที่คาดว่าจะไดร้บั 

การก าหนด / ทบทวน หน้าที่
ความรับผิดชอบหลักของ
หน่วยงาน 
 

ให้ผู้ เข้ารับการฝึกอบรมได้
ร่วมกนัท าการวิเคราะห์และ
ก าหนด หน้าท่ีความรับผิดชอบ
หลกัของหน่วยงาน ต าแหน่ง
งานท่ีรับผิดชอบ วตัถปุระสงค์
หลกั และตวัชีว้ดัหลกัของ
ต าแหน่งงาน 

ได้ JD ใหม่ท่ีมีความครอบคลมุใน
หวัข้อส าคญัๆ ดงันี ้
- หน้าท่ีความรับผิดชอบหลกัของ
หน่วยงาน 
- ต าแหน่งงานท่ีรับผิดชอบ 
- วตัถปุระสงค์หลกั 
- ตวัชีว้ดัของต าแหน่งงาน 

 ตัวอย่างค าท่ีนิยมเขียนในรายละเอียด/กิจกรรมของงาน 
 
ส่วนที่  3  :  การจัดท า Job Competency ของต าแหน่งงาน 

 ความหมาย และประเภทของ Competency 

 ขัน้ตอนการวิเคราะห์หา Job Competency ของต าแหน่งงาน       
          Workshop 3 รายละเอียด ผลที่คาดว่าจะไดร้บั 

การก าหนด Job Competency 
ของแต่ละต าแหน่งงานใน JD ให้
สอดคล้องกับบหน้าที่  และความ
รับผิดชอบ    

ให้ผู้ เข้ารับการฝึกอบรมฝึก
วิเคราะห์หาและก าหนด Job 
Competency ของต าแหน่งงาน
ให้สอดคล้องกบัหน้าท่ีและ
ความรับผิดชอบ      

ได้ Job Competency ท่ีสอดคล้อง
กบัหน้าท่ีและความรับผิดชอบของ
แต่ละต าแหน่งงาน  

 

ส่วนที่  4  :  การเช่ือมโยง JD กับการประเมินผลการปฏบิัตงิาน 

 ความสมัพนัธ์ของ Job KPI, Department KPI และ Corporate KPI กบัการประเมินผลการปฏิบตัิงาน
ประจ าปี 

 ขัน้ตอนการวิเคราะห์หา Job KPI ของต าแหน่งงาน                                           

เทคนิคการจดัท า Job Description สมยัใหม่แบบง่ายๆ 

(Easy Modern JD) 

) 
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ส่วนที่  5  :  การจัดท า Training Road Map จาก Job Competency ใน Job Description 

 ความหมายของ Training Road Map ? 

 ความสมัพนัธ์ของ Job Description และ Job Competency กบั Training Road Map 

 การจดัท า Training Road Map / Job Competency Mapping ของหน่วยงาน 
 

ก าหนดการฝึกอบรมเชิงปฏิบตักิาร 

หลกัสูตร “เทคนิคการจดัท า Job Description สมยัใหม่แบบง่ายๆ” 

 (Easy Modern Job Description) 
 

เวลา หวัขอ้ส  าคญัในการบรรยาย และ Workshop 

09.00-12.00 น. ส่วนที่ 1  :  สารพนัเร่ืองน่ารู้เก่ียวกบั Job Description 
Workshop 1 : การก าหนดแนวทางแก้ไขปัญหาในการจดัท า JD ขององค์กร 
ส่วนที่  2  :  ขัน้ตอนในการจดัท า Easy Modern Job Description 
Workshop 2 : การก าหนด / ทบทวน หน้าท่ีความรับผิดชอบหลกัของหน่วยงาน 

13.00-16.00 น. ส่วนที่  3  :  การจดัท า Job Competency ของต าแหน่งงาน 
Workshop 3 : การก าหนด Job Competency ของแต่ละต าแหน่งงานใน JD ให้
สอดคล้องกบักบัหน้าท่ีและความรับผิดชอบ  
ส่วนที่  4  :  การจดัท า Training Road Map จาก Job Competency ใน Job 
Description  
ส่วนที่  5  :  การเช่ือมโยง JD กบัการประเมินผลการปฏิบตัิงาน 

 

        หมายเหตุ : เบรค เวลา 10.30-10.45 น. และ 14.30-14.45 น. 
                        พักรับประทานอาหาร เวลา 12.00-13.00 น. 

 

เทคนิคการจดัท า Job Description สมยัใหม่แบบง่ายๆ 

(Easy Modern JD) 
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รูปแบบการสมัมนา:  

 การบรรยาย การแบ่งกลุ่มเพ่ือระดมความคิด (Brain Strom) และการน าเสนอกลุ่มย่อย Case Study / ฝึก
ปฏิบตัิในการเขียน JD สมยัใหม่ 

 

หลกัสูตรเหมาะส าหรบั      

 ผู้บริหาร, ผู้จดัการฝ่าย, QMR, หวัหน้าแผนกทกุคน และฝ่ายทรัพยากรบคุคล  

ระยะเวลาในการอบรม       1   วัน  (09.00 – 16.00 น. )   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

สอบถามรายละเอียดเพิ่มเตมิได้ที่ คุณจติรฤดี / คุณสมศักดิ์ชัย 

บริษัท วิสด้อม แม็กซ์ เซ็นเตอร์ จ ากัด 
Tel; 062-567-8524, 092-460-9645 , 092-349-1524, 038-109-260   Fax; 038-109-261 

Email; info_training@wisdommaxcenter.com, l_somsakchai@wisdommaxcenter.com 
Website; www.wisdommaxcenter.com   Facebook; www.facebook.com/wisdommaxcenter 
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