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โครงการ/หลกัสูตรฝกอบรม เทคนิคการเขียน Job Description Based KPIs และ Competency) 

รุนที่ 1 

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

วิธกีาร/สถานท่ีฝกอบรม ออนไลนผานโปรแกรม ZOOM  

คาลงทะเบียน 3,900.- บาท / คน 

วิทยากร ดร.อาภรณ ภูวทิยพันธุ 

รองกรรมการผูจัดการบริษัท ไทยสกิลล พลัส จำกัด 

 

1. หลักการและเหตุผล 
JD หรือ Job Description ใบกำหนดหนาที่งานถือไดวาเปนพื้นฐานสำคัญที่นำไปใชเปนเคร่ืองมือในการบริหารและพัฒนาทรัพยากรมนุษยในองคกร พบวาใน

อดีต JD ที่กำหนดขึ้นบงบอกแตเพียงขอบเขตหนาที่ความรับผิดชอบในงานเทานั้น ปจจุบัน JD ที่นำมาใชในองคกรนั้นไดกำหนดถึงตัวชี้วัดผลงานหลัก (Key 
Performance Indicator: KPIs) เปนผลลพัธที่เปนรูปธรรม และสมรรถนะ (Competency) เปนผลลัพธเชิงพฤติกรรมเพื่อใชวัดผลสำเร็จในการทำงานของตำแหนง
งานนั้น   

อยางไรก็ตามการจัดทำ JD ปจจุบันยังคงเปนปญหากับองคกรหลายแหง ผูจัดทำ JD ไมรูวิธีการและขั้นตอนที่ถูกตองในการเขียน JD โดยเฉพาะการกำหนด 
KPIs และ Job Competency รวมถึงไมรูวา JD ที่กำหนดขึ้นนั้นสามารถนำมาใชเปนประโยชนในการบริหารและพัฒนาทรัพยากรมนุษยไดอยางไร ทำให JD ที่เขียน
ขึ้นมาในปจจุบนัระบุเพียงแคขอบเขตหนาที่งานเทานั้น 

ดังนั้นหลักสูตร JD Based KPIs และ Competency จึงมุงเนนใหผูเรียนไดเรียนรูถึงวิธีการและขั้นตอนการเขียน JD ที่คาดหวังของตำแหนงงานที่ถกตอง 
เปาหมายการอบรมในหลักสตูรนี้ก็คือผูเรียนแตละคนจะตองสามารถเขียน JD ของตำแหนงงานไดตรงตามรูปแบบที่วิทยากรนำเสนอ ผูเรียนสามารถเขาใจและ
เชื่อมโยง JD ที่กำหนดขึ้นกับงานทรัพยากรมนุษยในเรื่องตางๆ โดยเฉพาะเรื่องการกำหนด KPIs และ Competency รายตำแหนงงานที่นำไปใชเชื่อมโยงกับการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานตอไป 
2. วัตถุประสงค 

1. ทำใหผูเขารับการอบรมเขาใจหลกัการและแนวคิดการกำหนดใบกำหนดหนาท่ีงานของตำแหนงงาน 

2. ทำใหผูเขารับการอบรมเขาใจแนวทางการเช่ือมโยงใบกำหนดหนาที่งานของตำแหนงงานกับการกำหนด Position KPIs และ Job Competency 

3. ทำใหผูเขารับการอบรมฝกปฏิบัติการเขยีนใบกำหนดหนาที่งานบนพื้นฐานของ Position KPIs และ Job Competency) 

3. ประโยชนที่ผูเขารับการอบรมจะไดรับ 
สามารถเขียน JD ของตำแหนงงานไดตรงตามรูปแบบที่วิทยากรนำเสนอ ผูเรียนสามารถเขาใจและเชื่อมโยง JD ที่กำหนดขึ้นกับงานทรัพยากรมนุษยในเรื่อง

ตางๆ โดยเฉพาะเร่ืองการกำหนด KPIs และ Competency รายตำแหนงงานที่นำไปใชเช่ือมโยงกับการประเมินผลการปฏิบติังานตอไป 
4. หัวขอวิชาในหลักสตูร  

1. ความหมายของการทำ Job Description (JD) 
2. JD กับการนำไปปรับใชในฟงกชั่นงาน HRM/D 
3. บทบาทของ HR  และ Line Manager ในการจัดทำ JD 
4. สวนประกอบสำคัญของการทำ JD 
5. แนวทางการเขียน JD สวนที่ 1 : ขอมูลทั่วไป 
6. แนวทางการเขียน JD สวนที่ 2 : โครงสรางสายการบงัคับบัญชา 
7. แนวทางการเขียน JD สวนที่ 3 : หนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป 
8. แนวทางการเขียน JD สวนที่ 4 : รายละเอียดของงานและเปาหมายการทำงาน 
9. แนวทางการเขียน JD สวนที่ 5 : การทำงานรวมกับผูอื่น 
10. แนวทางการเขียน JD สวนที่ 6 : คณุสมบัติขั้นต่ำของตำแหนงงาน  
11. แนวทางการเขียน JD สวนที่ 7 : การกำหนดปจจัยวัดผลงานหลักและสมรรถนะของตำแหนง 

          (Position KPIs และ Job Competency) 
12. แนวคิดการทำ Job Responsibility (JR) Matrix 
13. Workshop: 1. ฝกปฏิบัติการเขียน JD ในแตละสวน 
            2. ฝกปฏิบัติการเขียน Job Responsibility (JR) Matrix 

      14.  ถาม-ตอบและสรุปประเด็นหลัก 
5. คุณสมบัติของผูเขารับการฝกอบรม 

1. ผูบริหารทุกระดับที่ตองดูแลรับผิดชอบทีมงาน 



 
 

 

     เทคนิคการเขียน Job Description Based KPIs และ Competency 

สำนักสิริพัฒนา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 
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สวนสนับสนุนและการบริการฝกอบรม : 0 2727 3231 ,0 2727 3213-14 ,0 2727 3233 ,0 2727 3236  Email : trainingsiri@nida.ac.th 
สวนธุรการ การเงินและพัสดุ : 0 2727 3232 , 0 2727 3227  ,0 2727 3230  Email: acc-siripattana@nida.ac.th 

 

2. นกัทรัพยากรมนุษยที่สนใจ 
6. การรับรองผลการฝกอบรม 

ผูผานการฝกอบรมจะตองมีเวลาในการเขารับการฝกอบรมและเขารวมกิจกรรมในหลักสูตรไมนอยกวารอยละ 85 ของระยะเวลาการฝกอบรมทั้งหมดจึงจะ
ไดรับใบรับรองการสำเร็จหลักสูตรฝกอบรมจากสถาบันบณัฑิตพัฒนบริหารศาสตร 
7. กำหนดการ/ตารางการอบรม 
  

วัน / เวลา หัวขอ 

วันที่ 25 เมษายน 2567   

09.00 – 16.00 น. 

1. ความหมายของการทำ Job Description (JD) 
2. JD กับการนำไปปรับใชในฟงกชั่นงาน HRM/D 
3. บทบาทของ HR  และ Line Manager ในการจัดทำ JD 
4. สวนประกอบสำคัญของการทำ JD 
5. แนวทางการเขียน JD สวนที่ 1 : ขอมูลทั่วไป 
6. แนวทางการเขียน JD สวนที่ 2 : โครงสรางสายการบังคับบัญชา 
7. แนวทางการเขียน JD สวนที่ 3 : หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป 

วันที่ 26 เมษายน 2567   

09.00– 16.00 น. 

8. แนวทางการเขียน JD สวนท่ี 4 : รายละเอยีดของงานและเปาหมายการทำงาน 
9. แนวทางการเขียน JD สวนท่ี 5 : การทำงานรวมกับผูอื่น 
10. แนวทางการเขียน JD สวนท่ี 6 : คุณสมบัติขั้นต่ำของตำแหนงงาน  
11. แนวทางการเขียน JD สวนท่ี 7 : การกำหนดปจจัยวัดผลงานหลักและสมรรถนะของตำแหนง (Position KPIs และ Job 

Competency) 
12. แนวคิดการทำ Job Responsibility (JR) Matrix 
13. Workshop: 1. ฝกปฏิบตัิการเขียน JD ในแตละสวน  ฝกปฏิบัติการเขียน Job Responsibility (JR) Matrix 
14.  ถาม-ตอบและสรุปประเด็นหลัก 

 

8. ติดตอสอบถามและสมัครเขาอบรมไดที่ 
 

https://tms.nida.ac.th/training/apphome.asp 
Line@ https://lin.ee/jBSyU0X  
E-Mail: tramailto:iningsiri@nida.ac.th 
Facebook: https://www.facebook.com/trainingnida  
Tel. 02-727-3213,14,31 และ 082-790-1952, ที ่
อยŠู: สำนักสิริพฒันา อาคารสยามบรมราชกุมารี ชั้น 14 สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 


