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การจัดทำ Job Description  

และการนำไปใช้ในงานแบบมืออาชพี  

(Effective Job Description & Implementation) 

วันที่จัดอบรม  

 8 พฤษภาคม 

พ.ศ. 2567  

(09:00-16:00 น.)  

ใบกำหนดหน้าที่งาน (Job Description)  เป็นเอกสารสำคัญรายการหนึ่งที่

จำเป็นต้องจัดทำเพ่ือการบริหารทรัพยากรบุคคล โดยเป็นเอกสารที่ระบุถึงขอบเขตหน้าที่

ความรับผิดชอบ และองค์ประกอบอื่นเช่น ผลลัพธ์ที่ต้องการหรือคาดหวังจากการปฏิบัติ

หน้าที่งาน ตัวช้ีวัดผลงานหลัก (Key Performance Indicators) และข้อมูลอื่น  ซึ่งจะช่วยให้

คนทำงานเข้าใจถึงสิ่งที่องค์กรต้องการจากตำแหน่งงานหนึ่งใดนั้น และเป็นพ้ืนฐานสำคัญของ

การรับรองมาตรฐานคุณภาพเช่นระบบ ISO รวมทั้งการนำเอาไปใช้ประโยชน์ในงานด้านการ

บริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล พร้อมกับการเรียนรู้จากการนำเสนอประสบการณ์

การจัดทำใบกำหนดหน้าที่งาน (Job Description) จากการทำงานที่ปรึกษาของวิทยากร 

เพ่ือให้มั่นใจว่าผู้เข้ารับการอบรมไม่ว่าจะเป็น HR มือใหม่ หรือหัวหน้างาน รวมทั้งผู้ที่มี

ประสบการณ์ในการจัดทำใบกำหนดหน้าที่งาน (Job Description) จะเข้าใจได้อย่างง่าย และ

นำไปปรับใช้ต่อยอดในองค์กรของท่านได้  

 

วตัถปุระสงค ์

1. เข้าใจความสำคัญของ Job Description องค์ประกอบท่ีควรจัดทำ                                      

รวมทั้งแนวทางการนำไปใช้ประโยชน์ในงาน HR  

2. เรียนรู้เชิงลึกเกี่ยวกับแนวทางการวิเคราะห์งานและจัดทำ Job Description                                

และการระบุข้อมูลในส่วนต่าง ๆ ของ Job Description ที่สามารถนำไปใช้ในงาน HR                       

ได้อย่างเต็มประสิทธิภาพ  พร้อมฝึกปฏิบัติการเขียน Job Description ตามที่

กำหนด  

3. ประยุกต์ใช้แนวคิดและตัวอย่างของ Job Description ที่ได้เรียนไปใช้กับการทำงาน

จริงได้ พร้อมกับรับข้อแนะนำจากวิทยากรเพ่ือการปรับปรุง Job Description ที่

องค์กรใช้ในปัจจุบัน 

วิทยากร 

อดีต ผู้อำนวยการฝ่ายทรัพยากรบุคคล Vet 

Products Group, ผู้จัดการฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

Tesco Lotus (สำนักงานใหญ่) และผู้จัดการฝ่าย

ทรัพยากรบุคคลบริษัทเอกชน ในประเทศและบริษัท

ข้ามชาติที่มีช่ือเสียง ด้วยประสบการณ์จากการ

ทำงานมากกว่า 25 ปี  

ปัจจุบัน  วิทยากรและที่ปรึกษาอิสระด้านการ

พัฒนาทรัพยากรมนุษยแ์ละการพัฒนาองค์กรและ

การจัดการ 

ดร.ชัชวาล  อรวงศ์ศุภทัต 
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กำหนดการและเนือ้หาหลกัสตูร 

08:30 – 09:00 น.                 ลงทะเบียน 

09:00 – 16:00 น. 

• ความสำคัญของ Job Description  

• การนำ Job Description ไปใช้ในงานบริหารงานบุคคล 
 -  การวิเคราะห์อัตรากำลัง (Workforce Analysis)  
-  การสรรหาและคัดเลือก (Recruitment & Selection)  
-  การฝึกอบรมพัฒนาบุคลากร (Training & 
Development) 
 -  การจัดทำ Skills Matrix หรือ Competency   เพ่ือ
ประเมินผล การปฏิบัติงาน (Performance Appraisal) เป็น
ต้น  

• ผู้ที่มีหน้าที่เกี่ยวข้องกับการจัดทำ Job Description  

• ความแตกต่างระหว่าง Job Description และ Functional 
Description  

• การวิเคราะห์งาน (Job Analysis) เพ่ือจัดทำ Job 
Description  
-   แนวทางการวิเคราะห์งานอย่างง่าย  
-   ฝึกปฏิบัติ : วิเคราะห์งานตามตัวอย่างที่กำหนดให้  

• ส่วนประกอบที่ควรมีของ Job Description  
-   ช่ือตำแหน่ง และสังกัด  
-   หน้าที่รับผิดชอบอย่างย่อ  
-   หน้าที่รับผิดชอบ  
     + หน้าที่งานหลัก  
     + กิจกรรมงานหลัก   
-   ผลลัพธ์ที่คาดหวังจากกิจกรรมงานหลัก  
-   รายการความรู้ ทักษะและคุณลักษณะเชิงพฤติกรรมตาม
ตำแหน่ง  
 

 

 

สถานที่จัด 

รปูแบบ Onsite Training : 

โรงแรมแอมบาสซาเดอร ์ 

สขุมุวทิ 11 

อัตราการสมัครอบรม 

สมาชกิ PMAT 3,800 บาท (ยังไม่รวม Vat 7 %)

ราคาสทุธ ิ 4,066 บาท  

ผูส้นใจทั่วไป     4,600 บาท (ยังไม่รวม Vat 7 %)

ราคาสทุธ ิ 4,922 บาท 

ประเภทองค์กร /  

ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

หลักสูตรนี้ เหมาะกับองค์กรทั้งภาครัฐ 

รัฐวิสาหกิจและเอกชน โดยผู้เข้ารับการ

อบรมที่สามารถเข้าร่วมเรียนรู้ได้แก่

 HR ทั้งมือใหม่และที่มี

ประสบการณ์, หัวหน้างานและผู้จัดการ

ทั้งมือใหม่และที่มีประสบการณ์ แ ละ

ผู้ประกอบการ SME ที่ตอ้งการเรียนรู้

เพ่ือนำไปปรับใช้ในองค์การต่อไป 
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-   ขอบข่ายของความรู้ ทักษะและคุณลักษณะเชิงพฤติกรรม
ตามตำแหน่ง  
-   ตัวช้ีวัดผลลัพธ์ของงานสองระดับ  
-   คุณสมบัติตามตำแหน่งงานอย่างอื่น เช่น ระดับการศึกษา 
ประสบการณ์ ความสามารถพิเศษ เป็นต้น  

• ขั้นตอนการจัดทำ Job Description  
-   กำหนด/ทบทวนหน้าที่ของตำแหน่งงาน  
-   วิเคราะห์งานและกำหนดหน้าที่งานหลัก/หน้าที่งานรอง  
-   กำหนดผลลัพธ์ที่คาดหวังจากหน้าที่งาน  
-   กำหนดตัวช้ีวัดผลงาน และตัวช้ีวัดผลงานหลัก (KPIs)  
-   กำหนดคุณสมบัติของตำแหน่งงานตามหน้าที่งาน พร้อม
ฝึกปฏิบัติและข้อแนะนำในการนำไปปรับใช้งาน 

• ปัญหาและอุปสรรคของการจัดทำ Job Description                                        
พร้อมข้อแนะนำในการแก้ไขสำหรับ HR และหัวหน้างานท่ี
จัดทำ  

• สรุปการเรียนรู้ 
  
 
 
 
 
 

  

 

หมายเหต ุ 

1. สมาคมฯ มิได้อยู่ในข่ายที่ต้องถูกหักภาษี ณ ที่จ่าย ตามคำส่ังของกรมสรรพกร ที่ ท.ป.4/2528 

2. วัน เวลา / สถานที่ / ช่องทางการเข้าอบรม (Virtual Training) ที่ระบุไว้อาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม 

3. สมาคมฯ ขอแจ้งยืนยันการจัดอบรมช้าที่สุดภายในระยะเวลา 5 วัน (วันทำการ) ก่อนกำหนดการวันที่จัดอบรมในแต่ละหลักสูตร 

4. หากต้องการยกเลิกการเข้าร่วมการอบรม โปรดแจ้งก่อนกำหนดการจัดล่วงหน้า 5 วัน (วันทำการ) มิฉะนั้นสมาคมฯ ขอเรียกเก็บค่าธรรมเนียม 

30% ของค่าใช้จ่ายทั้งหมดในแต่ละหลักสูตร และหากยกเลิกการเข้าร่วมในวันที่จัดอบรม ทางสมาคมฯ ขอเรียกเก็บค่าธรรมเนียม 100% ของ

ค่าใช้จ่ายทั้งหมด 

 

วิธีการฝึกอบรม 

เป็นแบบการผสมผสานกันระหว่างการ

บรรยายในช้ันเรียน การวิพากษ์

ตัวอย่าง และการฝึกปฏิบัติ โดย

ประกอบด้วย บรรยายแบบกระชับ 

(Mini-lecture) , ศึกษาตัวอย่าง Job 

Description พร้อมวิพากษ์ข้อด้อยที่

ควรทำการปรับปรุงพร้อมตัวอย่าง  

Job Description และ Functional 

Description , ฝกึปฏิบัติการเขียน

เนื้อหา Job Description , อภิปรายและ

แลกเปลี่ยนประสบการณ์ร่วมกับผู้เข้า

รับการอบรมและวิทยากร  

และสรุปเนื้อหาและเทคนิคเพ่ือนำไปต่อ

ยอดใช้งาน 
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