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 หลกัการและเหตุผล 

 “ใบก าหนดหน้าทีง่าน” หรอืทีเ่ราเรยีกว่า Job Description (JD) ถอืเป็นจุดเร ิม่ของการท างานทีม่ี

ความส าคญัทีจ่ะชว่ยใหผู้ป้ฏบิตังิานทราบถงึขอบเขต บทบาท ภาระหนา้ทีค่วามรบัผิดชอบ และคุณสมบตัขิองผูด้ ารง

ต าแหน่งงาน หรอืกล่าวสรปุโดยย่อไดว่้า จะท างานน้ันใหส้ าเรจ็ จะตอ้งท าอย่างไร และอาจชีใ้หเ้ห็นถงึกจิกรมของงานๆ 

ต่างดว้ย  ซ ึง่ Job Description ในรูปแบบเดมิๆ  อาจไม่เพียงพอต่อการบรหิารและพฒันาบุคลากรเพื่อขบัเคลือ่น

องคก์รไปสู่ความส าเรจ็อย่างยัง่ยนืไดอ้กีต่อไป  ดงัน้ัน การท า Job Description บนพืน้ฐาน Competency  จงึเป็น

ทางเลอืกหน่ึง ที่จะเป็นจุดเร ิม่ตน้ของการเชือ่มโยงไปสู่ระบบการบรหิารและพฒันาบุคลากรในเร ือ่งต่างๆ  ตัง้แต่การ

วางแผนก าลงัคน (Manpower Planning)  การสรรหาและคดัเลอืก (Recruitment & Selection)  การฝึกอบรม

พฒันาบุคลากร (Training & Development)  การบรหิารผลการปฎิบตัิงาน (Performance Management)  

และการจดัท าความกา้วหนา้ในอาชพีงาน (Career Path)  เป็นตน้   

 วตัถุประสงคก์ารเรยีนรู ้ 

 เพือ่ใหผู้เ้ขา้อบรมไดเ้รยีนรูแ้ละเขา้ใจความส าคญัของ Job Description กบัระบบ Competency & 
KPI 

 เพือ่ใหผู้เ้ขา้อบรมไดเ้รยีนรูว้ธิกีารและเทคนิคการจดัท า Job Description บนพืน้ฐาน Competency 
& KPI 

 เพือ่ใหผู้เ้ขา้อบรมสามารถน าความรูแ้ละเทคนิคต่างๆ  ไปประยกุตใ์ชก้ารจดัท า Job Description      
บนพืน้ฐาน Competency ไดอ้ย่างถกูตอ้ง ครบถว้น รอบดา้น และมปีระสทิธภิาพ 

หลักสูตร 

การจัดท า Job Description  

บนพื้นฐาน Competency  

หลักสูตรนี้  จึงไดอ้อกแบบมาเพื่อช่วยเหลือองคก์รที่ตอ้งการจ ัดท า หร ือตอ้งการพัฒนาปรบัปรุง               
Job Description ปัจจุบนั ใหเ้ป็น Job Description  บนพืน้ฐาน Competency  เพื่อใชเ้ป็นเคร ือ่งมือในการ
เชือ่มโยงต่อยอดสู่บรหิารและพฒันาทรพัยากรบคุคลในองคก์รใหเ้ป็นไปอย่างมรีะบบและเกดิประสทิธภิาพ ต่อไป 
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 เนือ้หาหลกัสูตร 
1. ความรูท้ ัว่ไปเกีย่วกบั Job Description 

 แนวคดิและความหมายของ Job Description 

 ความส าคญัและประโยชนข์อง Job Description 

 หวัใจส าคญัและความส าเรจ็ของใบก าหนดหนา้ทีง่าน 

 ปัญหาและอปุสรรคของ Job Description แบบเกา่  

 เหตผุลทีอ่งคก์รควรท า Job Description บนพืน้ฐาน Competency 

2. ความรูพ้ืน้ฐานเกีย่วกบั Competency  

 กรอบแนวคดิและความหมายของ Competency  

 ประโยชนข์องการท า Competency ต่อองคก์ร 

 ประเภทและระดบัของ Competency ในองคก์ร 

 แนวทางการหา Job Competency ของต าแหน่งงาน 

3. ขัน้ตอนการจดัท า Job Description บนพืน้ฐาน Competency 

 ก าหนด/ทบทวนโครงสรา้ง วสิยัทศัน ์ภารกจิ กลยทุธข์ององคก์ร 

 ก าหนด/ทบทวนหนา้ที/่ภารกจิของหน่วยงาน 

 ก าหนด/ทบทวนหนา้ทีข่องต าแหน่งงาน 

 การก าหนดบทบาทและคณุสมบตัขิองผูด้ ารงต าแหน่ง 

 การก าหนด Competency ทีจ่ าเป็นของผูด้ ารงต าแหน่ง 

 การก าหนดตวัชีว้ดัผลงาน (KPI’s) 
4. สรุปการน าใบก าหนดหน้าทีง่านไปใชป้ระยกุตใ์นองคก์ร 

 หลกัสูตรนีเ้หมาะส าหรบั   
ผูจ้ดัการ  หวัหน้างาน และเจา้หน้าที่ฝ่าย HR   ผูบ้รหิาร  ผูจ้ดัการ หวัหน้างาน   คณะหรอืทมีท างาน
พฒันาทรพัยากรบคุคล  และผูส้นใจทีม่แีนวคดิในการน าระบบ Competency  มาใชใ้นการบรหิารพฒันา
บคุลากรในองคก์ร  

 ระยะเวลาการอบรม  1  วนั  (09.00 -16.00 น.) 

 รูปแบบการฝึกอบรม 

 การบรรยาย 60% 

 ฝึกปฏบิตัแิละแลกเปลีย่นประสบการณก์บัทา่นอืน่ๆ 40% 

****หวัขอ้อบรมสามารถปรบัเปลีย่นไดต้ามความตอ้งการขององคก์ร**** 

หลักสูตร การจัดท า Job Description บนพื้นฐาน Competency 

สนใจตดิต่อสอบถามขอ้มูลเพิ่มเตมิ ไดท้ี.่......คุณอมรรตัน์ (ลกูคา้สมัพนัธ)์  โทร.092-519-6625  หรอื 02-944-7374 
บรษิทั เอชอารด์ ีบรดิจ ์คอนซลัติง้ แอนด ์เทรนน่ิง จ ากดั / HRD BRIDGE CONSULTING AND TRAININING CO.,LTD.  

Email : hbcandt2016@gmail.com,  http://www.hrdbridge.com 

***ค่าอบรมสมัมนาสามารถน าไปหกัลดหย่อนภาษตีอนสิน้ปีได ้200% ตามประมวลรษัฎากร ฉบบัที ่437 *** 


