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 หลักการและเหตุผล 

        “ใบก ำหนดหน้ำที่งำน” หรือท่ีเราเรียกว่า Job Description (JD) ถือเป็นจุดเริ่มของการท างานท่ีมี
ความส าคัญท่ีจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบถึงขอบเขต บทบาท ภาระหน้าท่ีความรับผิดชอบ และคุณสมบัติของผู้ด ารง
ต าแหน่งงาน หรือกล่าวสรุปโดยย่อได้ว่า จะท างานนั้นให้ส าเร็จ จะต้องท าอย่างไร และอาจชี้ให้เห็นถึงกิจกรมของงาน
ต่างๆ ลดการท างานท่ีซ้ าซ้อนกัน และเป็นจุดเริ่มต้นของการเชื่อมโยงไปสู่ระบบการบริหารและพัฒนาบุคลากรในเรื่อง
ต่างๆ ต้ังแต่การวางแผนก าลังคน (Manpower Planning)  การสรรหาและคัดเลือก (Recruitment & Selection)  การ
ฝึกอบรมพัฒนาบุคลากร (Training & Development)  การบริหารผลการปฎิบัติงาน (Performance Management)  
และการจัดท าความก้าวหน้าในอาชีพงาน (Career Path)  เป็นต้น หลักสูตรนี้  จึงได้ออกแบบมาเพื่อช่วยใหr้พนักงานทุก
คนที่มีหน้าท่ีในการจัดท า Job Description ได้เรียนรู้และเข้าใจความส าคัญของ Job Description และสามารถเขียน 
Job Description ได้อย่างถูกต้อง ตลอดจนสามารถน า Job Description ไปประยุกต์ใช้ในการท างานได้ตรงตาม
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ 

หลักสูตร 

เทคนิคการเขียน 

ใบก ำหนดหน้ำท่ีงำน 

(Job Description) 

 วตัถปุระสงคก์ารเรียนรู้  

1. เพื่อให้ผู้เข้าอบรมได้เรียนรู้และเข้าใจความส าคัญของ Job Description  

2. เพื่อให้ผู้เข้าอบรมได้เรียนรู้วิธีการและเทคนิคการเขียน Job Description  

3. เพื่อให้ผู้เข้าอบรมสามารถน าความรู้ไปประยุกต์ใช้ในการเขียนและจัดท า Job Description ได้อย่างถูกต้อง 
และมีประสิทธิภาพ 

4. เพื่อให้ผู้อบรมได้เรียนรู้และเข้าใจความเชื่อมโยงของ Job Description กับระบบการบริหารและพัฒนา
บุคลากร 
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 เนื้อหาหลักสูตร 

- แนวคิดและความหมายของ Job Description 

- ความส าคัญและประโยชน์ของ Job Description 

- บุคคลท่ีมีส่วนร่วมในการจัดท า Job Description 

- ส่วนประกอบของ Job Description มีอะไรบ้าง 

- เทคนิคการเขียน Job Description 

- หลุมพรางการจัดท า Job Description ท่ีไม่ประสบผลส าเร็จ 

- Job Description กับระบบบริหารและพัฒนาบุคลากร 

- Workshop การเขียน Job Description 

หลักสูตร   เทคนิคการเขียนใบก าหนดหน้าที่งาน (Job Description)  

 หลักสูตรนี้เหมาะส าหรับ   

     ผู้จัดการ หัวหน้างาน พนักงานฝ่าย HR   คณะหรือทีมท างานท่ีมีหน้าท่ีเขียน/จัดท า Job Description 
และผู้สนใจท่ัวไปท่ีมีแนวคิดในการน า Job Description  มาใช้ในองค์กร  

 ระยะเวลาการอบรม  1  วัน  (09.00 -16.00 น.) 

 รปูแบบการฝึกอบรม 

 บรรยาย 40%     
 ฝึกปฏิบัติ (Workshop)  60%  

สนใจติดต่อสอบถามข้อมูลเพิ่มเติม ได้ที่.......คณุอมรรัตน์ (ลูกค้าสัมพันธ์)  โทร. 092-519-6625   
บริษัท เอชอาร์ดี บริดจ์ คอนซัลต้ิง แอนด์ เทรนนิ่ง จ ากัด / HRD BRIDGE CONSULTING AND TRAININING CO.,LTD.  

Email : hrdbridge2016@gmail.com , http://www.hrdbridge.com 


