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โครงการ/หลักสูตรฝřกอบรม เทคนิคการเขียน Job Description Based KPIs และ Competency) 

รุŠนที่ 1 

กำหนดการอบรม วันที่ 25-26 เมษายน 2567  (2 วันอบรม 12 ชั่วโมง) 

วิธกีาร/สถานท่ีฝřกอบรม ออนไลนŤผŠานโปรแกรม ZOOM  

คŠาลงทะเบยีน 3,900.- บาท / คน 

วิทยากร ดร.อาภรณŤ ภูŠวิทยพันธุŤ 

รองกรรมการผูšจัดการบริษัท ไทยสกิลลŤ พลัส จำกดั 

 

1. หลักการและเหตุผล 

JD หรือ Job Description ใบกำหนดหนšาที่งานถือไดšวŠาเปŨนพ้ืนฐานสำคญัที่นำไปใชšเปŨนเคร่ืองมือในการบริหารและพัฒนาทรัพยากรมนุษยŤในองคŤกร พบวŠาใน

อดีต JD ที่กำหนดขึ้นบŠงบอกแตŠเพียงขอบเขตหนšาที่ความรับผิดชอบในงานเทŠานั้น ปŦจจุบัน JD ที่นำมาใชšในองคŤกรนั ้นไดšกำหนดถึงตัวชี้วัดผลงานหลัก (Key 

Performance Indicator: KPIs) เปŨนผลลัพธŤที่เปŨนรูปธรรม และสมรรถนะ (Competency) เปŨนผลลัพธŤเชงิพฤติกรรมเพื่อใชšวัดผลสำเร็จในการทำงานของตำแหนŠง

งานนั้น   

อยŠางไรก็ตามการจัดทำ JD ปŦจจุบันยังคงเปŨนปŦญหากับองคŤกรหลายแหŠง ผูšจัดทำ JD ไมŠรูšวิธีการและขั้นตอนที่ถูกตšองในการเขียน JD โดยเฉพาะการกำหนด 

KPIs และ Job Competency รวมถึงไมŠรูšวŠา JD ที่กำหนดขึ้นนั้นสามารถนำมาใชšเปŨนประโยชนŤในการบริหารและพัฒนาทรัพยากรมนุษยŤไดšอยŠางไร ทำใหš JD ที่เขียน

ขึ้นมาในปŦจจุบันระบุเพียงแคŠขอบเขตหนšาที่งานเทŠานั้น 

ดังนั้นหลักสูตร JD Based KPIs และ Competency จึงมุŠงเนšนใหšผูšเรียนไดšเรียนรูšถึงวิธีการและขั้นตอนการเขียน JD ที่คาดหวังของตำแหนŠงงานที่ถกตšอง 

เปŜาหมายการอบรมในหลักสูตรนี้ก็คือผูšเรียนแตŠละคนจะตšองสามารถเขียน JD ของตำแหนŠงงานไดšตรงตามรูปแบบที่วิทยากรนำเสนอ ผูšเรียนสามารถเขšาใจและ

เชื่อมโยง JD ที่กำหนดขึ้นกับงานทรัพยากรมนุษยŤในเรื่องตŠางๆ โดยเฉพาะเรื่องการกำหนด KPIs และ Competency รายตำแหนŠงงานที่นำไปใชšเชื่อมโยงกับการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานตŠอไป 

2. วัตถุประสงคŤ 

1. ทำใหšผูšเขšารับการอบรมเขšาใจหลกัการและแนวคิดการกำหนดใบกำหนดหนšาที่งานของตำแหนŠงงาน 

2. ทำใหšผูšเขšารับการอบรมเขšาใจแนวทางการเช่ือมโยงใบกำหนดหนšาที่งานของตำแหนŠงงานกับการกำหนด Position KPIs และ Job Competency 

3. ทำใหšผูšเขšารับการอบรมฝřกปฏิบัติการเขยีนใบกำหนดหนšาที่งานบนพื้นฐานของ Position KPIs และ Job Competency) 
3. ประโยชนŤที่ผูšเขšารับการอบรมจะไดšรับ 

สามารถเขียน JD ของตำแหนŠงงานไดšตรงตามรูปแบบที่วิทยากรนำเสนอ ผูšเรียนสามารถเขšาใจและเชื่อมโยง JD ที่กำหนดขึ้นกับงานทรัพยากรมนุษยŤในเรื่อง

ตŠางๆ โดยเฉพาะเร่ืองการกำหนด KPIs และ Competency รายตำแหนŠงงานที่นำไปใชšเชื่อมโยงกบัการประเมินผลการปฏิบัติงานตŠอไป 

4. หัวขšอวิชาในหลักสูตร  

1. ความหมายของการทำ Job Description (JD) 

2. JD กับการนำไปปรับใชšในฟŦงกŤช่ันงาน HRM/D 

3. บทบาทของ HR  และ Line Manager ในการจัดทำ JD 

4. สŠวนประกอบสำคัญของการทำ JD 

5. แนวทางการเขียน JD สŠวนท่ี 1 : ขšอมูลทั่วไป 

6. แนวทางการเขียน JD สŠวนท่ี 2 : โครงสรšางสายการบังคับบัญชา 

7. แนวทางการเขียน JD สŠวนท่ี 3 : หนšาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป 

8. แนวทางการเขียน JD สŠวนท่ี 4 : รายละเอียดของงานและเปŜาหมายการทำงาน 

9. แนวทางการเขียน JD สŠวนท่ี 5 : การทำงานรŠวมกับผูšอื่น 

10. แนวทางการเขียน JD สŠวนท่ี 6 : คณุสมบัติขั้นต่ำของตำแหนŠงงาน  

11. แนวทางการเขียน JD สŠวนท่ี 7 : การกำหนดปŦจจัยวัดผลงานหลักและสมรรถนะของตำแหนŠง 

          (Position KPIs และ Job Competency) 



 
 

 

     เทคนิคการเขียน Job Description Based KPIs และ Competency 

สำนักสิริพัฒนา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตรŤ 
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สŠวนสนับสนุนและการบริการฝřกอบรม : 0 2727 3231 ,0 2727 3213-14 ,0 2727 3233 ,0 2727 3236  Email : trainingsiri@nida.ac.th 

สŠวนธุรการ การเงินและพัสด ุ: 0 2727 3232 , 0 2727 3227  ,0 2727 3230  Email: acc-siripattana@nida.ac.th 

 

12. แนวคิดการทำ Job Responsibility (JR) Matrix 

13. Workshop: 1. ฝřกปฏิบัตกิารเขียน JD ในแตŠละสŠวน 

            2. ฝřกปฏิบัติการเขียน Job Responsibility (JR) Matrix 

      14.  ถาม-ตอบและสรุปประเด็นหลัก 

5. คุณสมบัติของผูšเขšารับการฝřกอบรม 

1. ผูšบริหารทุกระดับท่ีตšองดูแลรับผิดชอบทีมงาน 

2. นกัทรัพยากรมนุษยŤที่สนใจ 

6. การรับรองผลการฝřกอบรม 

ผูšผŠานการฝřกอบรมจะตšองมีเวลาในการเขšารับการฝřกอบรมและเขšารŠวมกิจกรรมในหลักสูตรไมŠนšอยกวŠารšอยละ 85 ของระยะเวลาการฝřกอบรมทั้งหมดจึงจะ

ไดšรับใบรับรองการสำเร็จหลักสูตรฝřกอบรมจากสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตรŤ 

7. กำหนดการ/ตารางการอบรม 
  

วัน / เวลา หัวขšอ 

วันที่ 25 เมษายน 2567   

09.00 – 16.00 น. 

1. ความหมายของการทำ Job Description (JD) 

2. JD กับการนำไปปรับใชšในฟŦงกŤช่ันงาน HRM/D 

3. บทบาทของ HR  และ Line Manager ในการจัดทำ JD 

4. สŠวนประกอบสำคัญของการทำ JD 

5. แนวทางการเขียน JD สŠวนที่ 1 : ขšอมูลทั่วไป 

6. แนวทางการเขียน JD สŠวนที่ 2 : โครงสรšางสายการบังคับบญัชา 

7. แนวทางการเขียน JD สŠวนที่ 3 : หนšาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป 

วันที่ 26 เมษายน 2567   

09.00– 16.00 น. 

8. แนวทางการเขียน JD สŠวนที่ 4 : รายละเอียดของงานและเปŜาหมายการทำงาน 

9. แนวทางการเขียน JD สŠวนที่ 5 : การทำงานรŠวมกับผูšอื่น 

10. แนวทางการเขียน JD สŠวนที่ 6 : คุณสมบัติขั้นต่ำของตำแหนŠงงาน  

11. แนวทางการเขียน JD สŠวนที่ 7 : การกำหนดปŦจจัยวัดผลงานหลักและสมรรถนะของตำแหนŠง (Position KPIs และ Job 

Competency) 

12. แนวคิดการทำ Job Responsibility (JR) Matrix 

13. Workshop: 1. ฝřกปฏิบัติการเขียน JD ในแตŠละสŠวน  ฝřกปฏิบัติการเขียน Job Responsibility (JR) Matrix 

14.  ถาม-ตอบและสรุปประเด็นหลัก 

 

สอบถามรายละเอียดการลงทะเบียน On-line 

https://tms.nida.ac.th/training/apphome.asp 

Line@ :https://lin.ee/jBSyU0X  

E-Mail: trainingsiri@nida.ac.th  

Facebook: https://www.facebook.com/trainingnida  

Tel. 02-727-3213,14,31 และ 082-790-1952, ที ่

อยูŠ: สำนักสิริพัฒนา อาคารสยามบรมราชกุมารี ชั้น 14 สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตรŤ 

 


